
 

प्रदेश राजपत्र 
गण्डकी प्रदेश सरकारद्वारा प्रकाशशत 

खण्ड ०४) पोखरा, कार्तिक १5 गते, २०७८ साल (अर्तररक्ताङ्क 24 

भाग 3 
गण्डकी प्रदेश सरकार 

मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयको सूचना 
 

नमूना कायािलय छनौट कायिविर्ि, 2०७8  
 

प्रस्तािनााः गण्डकी प्रदेश सरकारका योजना तथा कायिक्रमहरूलाई प्रभािकारी रूपमा 
कायािन्त्ियन गनि गराउन, नागररकले पाउन े सेिालाई गणुस्तरीय, विश्वसनीय, पारदशी, 
र्मतव्ययी, र्छटोछररतो र सििसलुभ बनाउन तथा कायािलयलाई चसु्त दरुुस्त, नागररकमैत्री, 
जिाफदेही र व्यिशस्थत बनाउन प्रोत्सावहत गनि नमूना कायािलय छनौट गरी परुस्कृत गनि 
िाञ् छनीय भएकोले, 
 प्रदेश सशुासन ऐन, 207६ को दफा ४३ ले ददएको अर्िकार प्रयोग गरी 
गण्डकी प्रदेश सरकारले देहायको कायिविर्ि बनाएको छ। 

 
१.  संशिप्त नाम र प्रारम्भाः (१) यस कायिविर्िको नाम "नमूना कायािलय छनौट 

कायिविर्ि, 2078" रहेको छ।  
        (2) यो कायिविर्ि तरुून्त्त प्रारम्भ हनुछे।  
2.     पररभाषााः विषय िा प्रसङ्गले अको अथि नलागेमा यस कायिविर्िमा,-  
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(क) “कायािलय” भन्नाले प्रदेश सरकार मातहतको कुनै कायािलय 
सम्झन ुपछि। 

(ख) “कायािलय प्रमखु” भन्नाले कायािलयको प्रमखु भई काम गन े
कमिचारी सम्झन ुपछि। 

(ग) “प्रदेश सरकार” भन्नाले गण्डकी प्रदेश सरकार सम्झन ुपछि।  

(घ) “मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलय” भन्नाले गण्डकी 
प्रदेशको मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलय सम्झन ु
पछि। 

  

३. नमूना कायािलय छनौट गनेाः मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयले देहायका 
सूचक र सूचकाङ्कका आिारमा नमूना कायािलय छनौट गनेछाः- 

क्र.सं. सूचक अङ्कभार 
(क) सेिा प्रिाह र कायि प्रगर्तको अिस्था 40 
(ख) आर्थिक अनशुासन  ३० 
(ग) भौर्तक संरचना र कायािलय 

व्यिस्थापन 
1२ 

(घ) निीनता र सजृनशीलता 14 
(ङ) कमिचारी अनशुासन र आन्त्तररक 

र्नयन्त्त्रण  
४ 

 जम्मा १०० 
4.    सूचकहरूको मूल्याङ्कनका आिाराः (१) दफा ३ बमोशजमका सूचकलाई देहाय 

बमोशजमको अङ्कभार सवहत िगीकरण गरी मूल्याङ्कन गररनछेाः- 
(क) सेिा प्रिाह र कायि प्रगर्तको अिस्थााः 

क्र. 
सं. सूचक वििरण 

अङ्क 
4० मूल्याङ्कनका आिार र अङ्क 

१ कायि योजना 
बमोशजम कायि प्रगर्त  

1४ ➢ स्िीकृत िावषिक विकास कायियोजना तयारी 
(2) 

➢ कायियोजना र प्रगर्त अनलाइन 
सफ्टिेयरमा प्रविष्टी गरेको (चाल ु
आ.ि.को) (2) 
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➢ कायियोजना अनसुारको गत आ.ि.को 
िावषिक प्रगर्त प्रर्तशत (1-50 सम्मको 
४), (50-80 सम्मको ६), (80-100 
सम्मको ८)  

➢ चौमार्सक समीिा गरी िावषिक समीिा 
गने गरेको (गत आ.ि.को उपशस्थर्त र 
माइन्त्यटु) (प्रत्येक चौमार्सकको 0.5 का 
दरले जम्मा २)  

2 तोवकएको समयमा 
सेिा प्रिाह  

 
 
 
 
2 
 

➢ सेिाग्राहीको प्रर्तवक्रया (सन्त्तषु्ट-२, दिकै-
१, असन्त्तषु्ट-०) (र्नदेशनालय र प्रत्यि 
सेिा प्रिाह गन ेकायािलयको लार्ग) 

3 मन्त्त्रालय मातहतका 
र्नकायहरूलाई 
आिश्यक पने 
मापदण्ड र कायिविर्ि 
तजुिमा र पालना 

➢ आिश्यक मापदण्ड र कायिविर्ि तजुिमा भएको 
(1) 

➢ मापदण्ड र कायिविर्ि अनसुार कायि गरेको 
(कुनै एक िा दईु कायिक्रमको फाइल 
अध्ययन गने) (1) (मन्त्त्रालयको लार्ग) 

4 कायािलयको काममा 
सूचना प्रविर्िको 
उपयोग 

6 ➢ िेबसाइट भएको (0.75) 
➢ िेबसाइट अद्यािर्िक भएको(0.75) 
➢ कायािलयको सूचना सामाशजक सञ्जाल 

माफि त ्साििजर्नक गरेको (1) 
➢ अनलाइन सिेा प्रिाह गरेको (2) 
➢ विद्यतु ् अिरुद्ध हुुँदा िैकशल्पक व्यिस्था 

गरी अविशछछन्न सिेा प्रिाह गरेको (1.5)  
5 गनुासो सनेु्न 

अर्िकारीको 
व्यिस्था 

२ ➢ गनुासो सनेु्न अर्िकारी तोकेको (1) 
➢ गनुासोको (मौशखक र र्लशखत) दताि र 

फर्छ्यौटको अर्भलेख राखेको (1) 
6 सूचना अर्िकारीको 

व्यिस्था र सूचना 
प्रिाह 

२ ➢ सूचना अर्िकारी तोकेको (0.5) 
➢ स्िताः प्रकाशन हनु ेसूचनालाई िबेसाइटमा 

राखेको (1) 
➢ माग गरेको सूचनाको अर्भलेख र उपलब्ि 

गराएको अर्भलेख (0.5) 
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7 सेिा प्रिाह र 
सशुासन  

9 ➢ साििजर्नक सनुिुाइ भएको अर्भलेख 
(उपशस्थत र माइन्त्यटु) (2) 
(र्नदेशनालय/कायािलयको लार्ग) 

➢ नागररक बडापत्र अद्यािर्िक गरेको (1)   
(र्नदेशनालय/कायािलयको लार्ग) 

➢ शासकीय सिुार एकाइ गिन भएको (3) 
(मन्त्त्रालयको लार्ग)  

➢ सामाशजक परीिण/साििजर्नक परीिणको 
अर्भलेख (2) 

➢ हेल्पडेस्क/र्निदेन लेशखददन े
व्यिस्था/र्निेदनको फम्यािट कायािलयले 
उपलब्ि गराउने गरेको (2) 

➢ कायािलय प्रमखु आफू कायािलयमा 
अनपुशस्थत भएको अिस्थामा अर्िकार 
प्रत्यायोजन गरेको (2) 

8 सििसािारणलाई 
सेिा प्रदान गन े
प्रत्येक कायािलयले 
सेिा प्रिाह गदाि 
अशक्त, िृद्ध, 
सतु्केरी, गभििती, 
अपाङ्ग, बालबार्लका 
तथा मवहलालाई 
प्राथर्मकता  

3 ➢ स्तनपान कि भएको (0.5) 
➢ सेिाग्राहीको लार्ग प्रतीिालय भएको 

(0.5) 
➢ प्रर्तिालयमा वट.र्भ/खानेपानी/ र्नाःशलु्क 

िाइफाइ भएको (कम्तीमा दईु भएमा 1, 
एकमात्र भएमा 0.5) 

➢ अपाङ्गमैत्री संरचना भएको(1) 

9 सििसािारणलाई 
सेिा प्रदान गन े
प्रत्येक कायािलयको 
कायािलय प्रमखुद्वारा 
सेिा प्रिाहको 
र्नरीिण र अनगुमन 

2 ➢ र्नरीिण पशुस्तका (1) 
➢ अनगुमन प्रर्तिदेन(1) 



खण्ड ०४) अरर 24,  प्रदेश राजपत्र भाग ३ र्मर्त २०७८।07।15 

5 
 

 
(ख) आर्थिक अनशुासन 

क्र. 
सं. सूचक वििरण 

अङ्क 
३० मूल्याङ्कनका आिार र अङ्क 

१ लक्ष्य तोवकएका/ नतोवकएका 
कायिक्रमको वित्तीय प्रगर्त  

1५ ➢ गत आर्थिक िषिको वित्तीय 
प्रगर्त प्रर्तशत (१-50 
सम्म ६), (५०-७0 सम्म 
९), (७०-९0 सम्म 
१२), (९०  भन्त्दा मार्थ 
१५)  

२ खररद एकाइ गिन तथा िावषिक 
खररद योजना  

३ ➢ खररद एकाइ गिन (0.5)  
➢ खररद योजना  तयार 

गरेको (२) 
➢ बैिकको अर्भलेख  

(0.5) 
३ बेरूजकुो  अद्यािर्िक लगत र 

फर्छ्यौट   
5 ➢ बेरूजकुो लगत (0.5) 

➢ िावषिक बजेटको तलुनामा 
बेरूजकुो प्रर्तशत (शून्त्य 
बेरूजकुो ३), (1 भन्त्दा 
कम 2.5), (1-3 सम्म 
२), (3-5 सम्म १) र 
(5 देशख मार्थ ०)  

➢ बेरूज ुफर्छ्यौटको प्रर्तशत 
(१-50 सम्म 0.5), 
(50-80 सम्म १) र 
(80 भन्त्दा मार्थ 1.5)  

4 राजस्ि असलुी र दाशखला 1.5 ➢ राजश् ि व्यिस्थापन सूचना 
प्रणाली (RMIS) को 
प्रयोग भएको (0.5) 

➢ विद्यरु्तय माध्यमबाट 
स्रोतमा कर कवि प्रणाली 
(ETDS) को प्रयोग भएको 
(0.5) 
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➢ विर्नयोजन, िरौटी, राजस्ि 
लगायतका सबै आर्थिक 
कारोबारको अर्भलेख र 
प्रर्तिेदन तयार गरेको 
(0.5) 

5 पेश्की लगत अद्यािर्िक 0.5 ➢ पेश्की खाता भएको 
(0.5) 

6 शजन्त्सी र्नरीिण 1 ➢ र्नयर्मत शजन्त्सी र्नरीिण 
गरी प्रर्तिेदन तयार गरेको 
(1) 

7 र्ललामी/र्मनाहा 1 ➢ शजन्त्सी र्नरीिण 
प्रर्तिेदनमा उल्लेख भए 
बमोशजम पूराना काम 
नलाग्न े शजन्त्सी सामानको 
र्ललाम िा र्मनाहा गरेको 
(1) 

8 वित्तीय सूचना प्रणालीको प्रयोग  2 ➢ सरकारी लेखा प्रणाली 
(CGAS+), साििजर्नक 
सम्पशत्त व्यिस्थापन 
प्रणाली (PAMS), प्रादेशशक 

मन्त्त्रालयगत बजटे सूचना 
प्रणाली (PLMBIS) को 
प्रयोग गरेको (कुनै एक 
भए 1 र एकभन्त्दा बढी 
भए 2) 

9 भ्रमण अर्भलेख खाता  1 ➢ भ्रमण अर्भलेख खाता 
अद्यािर्िक (1) 
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(ग) भौर्तक संरचना र कायािलय व्यिस्थापन 
क्र. 
सं. 

सूचक वििरण अङ्क 12 मूल्याङ्कनको आिार र अङ्क 

१ कायिकि, कायािलय पररसर र 
बगैँचा 

2 ➢ गाडेन, बगैँचा भएको 
(0.5) 

➢ राम्रो सरसफाइको व्यिस्था 
(0.5) 

➢ सरकारी भिन भएका 
कायािलयका पररसरमा 
उद्यानको व्यिस्था गरी 
फलफूल, दबुो तथा बहिुष े
र्बरुिा रोपण, गोडमेल र 
स्याहार सम्भार गरेको (1) 

2 कायािलय भिनको ममित सम्भार 
र रङ्ग रोगन 

2 ➢ बावहरी आिरण (0.5) 
➢ भिनमा रुख, झारपात 

नभएको (0.5)  
➢ रङ्ग कोड अनसुार रङ्ग रोगन 

गरेको (1) 

3 शौचालय र सरसफाइ 2 ➢ मवहला र परुूषको लार्ग 
छुिाछुिै शौचालयको 
व्यिस्था (0.5) 

➢ शौचालयको सरसफाइ 
भएको (0.5) 

➢ पानीको व्यिस्था भएको 
(0.5) 

➢ ढोका र चकुुलको व्यिस्था 
भएको (0.5) 

4 र्स.र्स.वट.र्भ. व्यिस्थापन  1.5 ➢ र्स.र्स.वट.र्भ.को व्यिस्था 
भएको (0.5) 

➢ चाल ुहालतमा रहेको(0.5) 
➢ रेकडि रहेको (0.5) 
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5 कमिचारीको कायि वििरण  1 ➢ शाखाको कायि वििरण 
भएको  (0.5) 

➢ पदको कायि वििरण भएको  
(0.5) 

6 पररपत्र र र्नदेशन कायािन्त्ियन 2 ➢ मन्त्त्रालय र मखु्यमन्त्त्री 
कायािलयबाट भएका 
पररपत्रको छुिा छुिै फायल 
भएको (0.5) 

➢ पररपत्रको कायािन्त्ियन 
गरेको (1.5) 

7 कमिचारीको व्यशक्तगत अर्भलेख  1.5 ➢ व्यशक्तगत फायल 
अद्यािर्िक गरेको (1.5) 

 
 (घ) निीनता र सजृनशीलता 

क्र. 
सं. 

सूचक वििरण अङ्क 
1४ 

मूल्याङ्कनको आिार 

१ सेिाको गणुस्तर 
सिुारका लार्ग 
निीन उपायको 
अिलम्बन  

७ ➢ गणुस्तर सिुार (3) 
➢ निीन उपाय अिलम्बन (४) 

२ सेिा प्रिाहको 
क्रममा सजृनशील 
कायि  

७ ➢ असल अभ्यास (३) 
➢ सृजनशील कायि (४) 

 

 
(ङ) कमिचारी अनशुासन र आन्त्तररक र्नयन्त्त्रण  

क्र. 
सं. सूचक वििरण 

अङ्क 
4 मूल्याङ्कनको आिार 

१ समय पालना 1 ➢ लगबकु अर्भलेख (0.5) 
➢ विद्यतुीय हाशजरी र प्रयोग (0.5) 
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२ पोशाक र पररचय 
पत्र  

1 ➢ र्निािररत पोशाक र पररचयपत्र सवहत 
कायिसम्पादन गन ेगरेको (भौगोर्लक 
स्थान अनसुारको पोशाक समेतलाई 
हेन)े (1) 

3 बरबझुारथ  2 ➢ बरबझुारथ भएको उल्लेख गरेको (१) 
➢ बरबझुारथको प्रमाणपत्र ददने गरेको 

(१) 
(२) उपदफा (१) को खण्ड (क), (ख) र (ग) को हकमा छुिाछुिै 

कम्तीमा पचास प्रर्तशत अङ्क हार्सल नगरेको कायािलयलाई मूल्याङ्कनमा समािेश 
गररने छैन। 

(३) उपदफा (१) बमोशजमका सूचकहरूको मूल्याङ्कन गदाि वित्तीय 
प्रगर्तको हकमा गत आर्थिक िषिको प्रगर्तलाई आिार मार्ननछे।  

 

 

५. र्सफाररस सर्मर्ताः (१) प्रत्येक आर्थिक िषिको उपयकु्त समयमा प्रदेश सरकारले 
नमूना कायािलय मूल्याङ्कन गन ेसम्बन्त्िी कारबाही अगार्ड बढाउनछे। 

(२) मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयले दफा ३ र ४ 
बमोशजमको मूल्याङ्कनका लार्ग मन्त्त्रालय र प्रदेशस्तरका र्नकायको स्थलगत 
अनगुमन र्नरीिण गरी र्सफाररस गनि देहाय बमोशजमको र्सफाररस सर्मर्त गिन 
गनि सक्नछेाः-     

क्र.सं. सर्मर्तमा रहने र्नकाय/ पदार्िकारी शजम्मेिारी 

१ प्रमखु सशचि संयोजक 

2 प्रदेश सशचि, मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को 
कायािलय  

सदस्य 

3 प्रदेश सशचि, अथि मन्त्त्रालय सदस्य 

4 प्रदेश सशचि, कानून सञ्चार तथा प्रदेश सभा 
मार्मला मन्त्त्रालय 

सदस्य 

५ उपसशचि, मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को 
कायािलय  

सदस्य 
सशचि 
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तर कानून सञ्चार तथा प्रदेश सभा मार्मला मन्त्त्रालय र अथि 
मन्त्त्रालयको कायािलयको मूल्याङ्कनको हकमा प्रमखु सशचिले तोकेको प्रदेश सशचि 
सदस्यको रूपमा रहनछे। 

(३) मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयले दफा ३ र ४ 
बमोशजमको मूल्याङ्कनका लार्ग स्थलगत अनगुमन र्नरीिण गरी र्सफाररस गनि 
प्रत्येक शजल्लाको लार्ग देहाय बमोशजमको र्सफाररस सर्मर्त गिन गनि सक्नछेाः- 

    
क्र.सं. सर्मर्तमा रहने र्नकाय/ पदार्िकारी शजम्मेिारी 
१ मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयको 

अर्िकृत प्रर्तर्नर्ि 

संयोजक 

२ सम्बशन्त्ित शजल्लाको शजल्ला प्रशासन कायािलयको 
कम्तीमा अर्िकृत प्रर्तर्नर्ि 

सदस्य 

३ सम्बशन्त्ित शजल्लाको शजल्ला समन्त्िय सर्मर्तको 
कायािलयको कम्तीमा अर्िकृत प्रर्तर्नर्ि 

 

सदस्य 

४ सम्बशन्त्ित शजल्लाको प्रदेश लेखा र्नयन्त्त्रक 
कायािलय/ कोष तथा लेखा र्नयन्त्त्रक कायािलयको 
कम्तीमा अर्िकृत प्रर्तर्नर्ि  

सदस्य 

५ संयोजकले तोकेको अर्िकृत कमिचारी  सदस्य 
सशचि 

(4) उपदफा (3) बमोशजमको सर्मर्तले गरेको मूल्याङ्कन कुल अङ्क 
भारको नब्बे प्रर्तशत हनुेछ बाुँकी दश प्रर्तशत मन्त्त्रालयको हकमा प्रमखु सशचिले 
र मातहतका कायािलयको हकमा सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालयको सशचिको मूल्याङ्कनको 
आिारमा गणना गरी शत प्रर्तशत कायम गररनछे। यसरी गररने दश प्रर्तशत 
अङ्क मूल्याङ्कन देहायका आिारमा गररनेछाः 

(क) निीनता   - २ 
(ख) सृजनशीलता  - २ 
(ग) सेिा प्रिाह सिुार  - २ 
(घ) गनुासो व्यिस्थापन  - २ 
(ङ) िावषिक कायिक्रमको प्रगर्त - २ 
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(5) उपदफा (2) र (3) बमोशजमका सर्मर्तका पदार्िकारीहरूले 
बैिक बसेबापत प्रदेश सरकारले स्िीकृत गरेको खचिको मापदण्ड बमोशजम बैिक 
भत्ता पाउनछेन।्  

६. नमूना कायािलयको छनौटाः (१) दफा ५ को उपदफा (२) र (३) बमोशजमको 
र्सफाररस सर्मर्तले दफा ३ र ४ बमोशजम मूल्याङ्कन गरी गरेको र्सफाररस 
समेतको आिारमा प्रदेश सरकारले मन्त्त्रालय तथा प्रदेशस्तरका 
कायािलयहरूमध्येबाट एक र प्रत्येक शजल्लाका कायािलयहरूमध्येबाट एक नमूना 
कायािलय छनौट गनछे। 

  (२) उपदफा (१) बमोशजम छनौट भएका प्रत्येक नमूना कायािलयलाई 
प्रदेश सरकारले परुस्कार स्िरूप तीस हजार रुपैयाुँ नगद सवहत प्रमाणपत्र प्रदान 
गनेछ।  

  (३) उपदफा (१) बमोशजम छनौट भएका नमूना कायािलयहरूमध्येबाट 
दफा ५ को उपदफा (२) बमोशजमको सर्मर्तको र्सफाररसमा सोही आर्थिक 
िषिमा प्रदेश सरकारले एक सिोत्कृष्ट नमूना कायािलय छनौट गरी परुस्कार 
स्िरूप थप तीस हजार रुपैयाुँ नगद सवहत प्रमाणपत्र प्रदान गनछे। 

(४) उपदफा (२) र (३) बमोशजम प्रदान गररएको नगद परुस्कार 
नमूना कायािलयले कायािलयको सरसफाइ, उद्यान व्यिस्थापन तथा सिेा प्रिाह 
सिुारमा खचि गनुि पनछे। 

  (६) नमूना कायािलय छनौट गदाि दोस्रो तथा तसे्रो स्थान प्राप्त गन े
कायािलयलाई समेत प्रमाणपत्र प्रदान गररनछे र प्रत्येक कायािलयले प्राप्त गरेको 
स्थान (rank) साििजर्नक गररनछे। 

7. बािा अड्काउ फुकाउन सक्नेाः मखु्यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायािलयले यस 
कायिविर्ि कायािन्त्ियन गदाि आई पने बािा अड्काउ फुकाउन सक्नछे। 

८. खारेजीाः नमूना कायािलय मापदण्ड, 2076 खारेज गररएको छ। 

 
 
 
 
 

मदु्रकाः गण्डकी  प्रदेश सरकार, कानून, सञ्चार तथा प्रदेश सभा मार्मला मन्त्त्रालय।मूल्य रु.25।- 

आज्ञाले, 
रामप्रसाद आचायि 
प्रदेश सरकारको सशचि 


