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कोशी देश सरकार ारा कािशत 
ख ड ७) वराटनगर, नेपाल, माघ २९ गते, २०८० साल (अ त र ा  २९ 

भाग २ 
देश सरकार 

कोशी देश 

वराटनगर, नपेाल 

मु यम ी तथा मि प रष को कायालयको सूचना 
 

देश कताबखाना (कायस ालन) नदिशका, २०८० 

तावनाः कोशी देश भ , देश नजामती सेवा, थानीय सरकार  सेवा, 

देश हर  सेवा तथा अ य सरकार  सेवामा आव  भएका र आव  हनुे 

देश राजप  
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रा सेवक कमचार ह को यवि थत अ भलेख रा  ेर सरकारका व भ  

नकायह लाई आव यक पन कमचार  स ब धी सूचना तथा त या ह  

उपल ध गराउने लगायतका काय गन आव यक भएकोले, 
 

  देश नजाम त सेवा ऐन, २०७९ को दफा १३८ ले दएको 

अ धकारको योग गर  कोशी देश सरकारले यो नदिशका जार  गरेको 

छ। 

  

प र छेद-1 
ारि भक 

1. संि  नाम र ार भ: (१) यो नदिशकाको नाम " देश 
कताबखाना (कायस ालन) नदिशका, २०८०" रहेको छ। 

(२) यो नदिशका देश सरकारले वीकृत गरेको 
म तदेिख लाग ुहनेुछ।  

2. प रभाषा: वषय वा स ले अक  अथ नलागमेा यस नदिशकामा,- 
(क) " कताबखाना" भ ाले दफा ३ बमोिजम 

थापना भएको " देश कताबखाना"  
स झन ुपछ। 

(ख) " प.आई.एस." (पसनल इ फरमेसन 
स टम) भ ाले कमचार को वैयि क 
ववरण ( सटरोल) फाराम तथा अ य 
अ भलेख समेतको आधारमा ा  सूचनाह  
क यटुरमा व ी ग रएको वैयि क 
सूचनाको ववरण स झन ुपछ।  

(ग) " देश" भ ाले कोशी देश स झन ुपछ। 
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(घ) "अ य सरकार  सेवा" भ ाले देश 
नजामती सेवा, देश हर  सेवा र थानीय 
सरकार  सेवा बाहेकका देश कानून 
बमोिजम गठन भएका अ य सरकार  सेवा 
स झन ु पछ र सो श दले कमचार  
समयोजन ऐन, २०७५ बमोिजम कोशी 
देश भ का थानीय तहमा समायोजन 

भएका अ य सेवाका कमचार  समेतलाइ 
जनाउँछ।  

(ङ) "म ालय" भ ाले मु यम ी तथा 
मि प रष को कायालय स झन ुपछ। 

(च) " थानीय तह" भ ाले देश भ का 
गाउँपा लका र नगरपा लका स झन ुपछ र 
सो श दले उपमहानगरपा लका र 
महानगरपा लका समेतलाइ जनाउँछ। 

(छ) " सटरोल" भ ाले कमचार को यि गत 
ववरण मािणत गनका ला ग समय 
समयमा चलनमा रहेको जनुसकैु ढाँचाको 
फाराम वा अ भलेख वा कागजात तथा 
नदिशकाको अनसूुची १ मा रहेको 
कमचार को यि गत ववरण फारामलाई 
समेत स झन ुपछ।  

 
प र छेद-2 

कताबखानाको थापना, स ालन उ े य, काम, कत य र अ धकार 



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

4 

3. कताबखानाको थापना तथा स ालन: (१) देश तथा थानीय 
तहका कमचार ह को यवि थत अ भलेख रा का ला ग 
मु यम ी तथा मि प रष को कायालय मातहत देश 
कताबखाना रहनेछ।  

(२) कताबखानाले देहायका कमचार को अ भलेख 
रा छेः- 

(क) देश नजामती सेवाका कमचार , 
(ख) देश हर  सेवाका कमचार , 
(ग) देश अ य सरकार  सेवाका कमचार , 
(घ) थानीय सरकार  सेवाका कमचार , 
(ङ) देश सरकारले तोकेका अ य स ठत 

सं थाका कमचार । 
4. कताबखानाको उ े यः कताबखानाको उ े य देहाय बमोिजम 

हनेुछः-  
(क) दफा ३ को उपदफा (२) बमोिजमका 

कमचार ह को शु  नयिु देिख 
अवकाशस मको स पूण अ भलेख 
अ ाव धक गर  रा ,े 

(ख) च लत कानून बमोिजम सेवाबाट अलग 
भएका कमचार ह ले पाउने नवृ भरण, 
उपदान, पा रवा रक नवृ भरण, 
स त तवृि , औष ध उपचार लगायतका 
सु वधाह  उपल ध गराउने र तनको 
अ भलेख रा ,े 
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(ग) देश सरकार र थानीय तहका व भ  
नकायह लाई नी त नमाणका ला ग 
आव यक पन कमचार  स ब धी सूचना 
तथा त या ह  उपल ध गराउन,े 

(घ) देश तथा थानीय तहका जन त न ध तथा 
सावज नक पद धारण गरेका पदा धकार को 
स पि  ववरणको अ भलेख रा ,े 

(ङ) दफा ३ को उपदफा २ बमोिजमको 
कमचार ह को सूचना कताबखानाको 
पमा काय गन। 

5. कताबखानाको काम, कत य र अ धकार: कताबखानाको काम, 
कत य र अ धकार देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क) च लत कानून तथा देश सरकारको 
नणयानसुार कताबखानामा दता गराउन ु
पन देश र थानीय तह अ तगतका 
कायालयह को स ठन तथा दरब द  दता 
गन, 

(ख) सटरोल दता गर  नयिु , पद थापन, 
स वा, बढुवा, ताल म, शैि क यो यता, 
परु कार, वभागीय कारबाह , असाधारण 
एवम ् अ ययन बदा, औष ध उपचारको 
रकम ज ता कमचार सगँ स बि धत 
ववरणह  वैयि क ववरण फाइलमा 
संल न गर  अ ाव धक गन, 
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(ग) देश र थानीय तहका सबै कायालयको 
वा षक तलबी तवदेन पा रत गन, 

(घ) कमचार ह को अ नवाय अवकाशको सूचना 
पठाउन,े 

(ङ) सेवाबाट अलग भएका कमचार ह को 
नवृ भरण, उपदान, पा रवा रक 
नवृ भरण, असाधारण पा रवा रक वृि , 
शैि क भ ा तथा स त तवृि  ज ता 
सु वधाह  कटान गर  अ धकार प  दान 
गन, 

(च) च लत कानून बमोिजम परुानो नोकर  
हालको नोकर मा जो न,े 

(छ) कमचार ह को थायी ठेगाना, इ छाइएको 
यि  प रवतन भएमा अ भलेखमा जनाई 
जानकार  दने, 

(ज) कमचार ह को नोकर  ववरण र सेवा 
अ ाव धक तथा ज म म त मािणत गर  
अ भलेख रा ,े 

(झ) दफा ३ को उपदफा (2) बमोिजमका 
कमचार  स ब धी स पूण ववरण 
अ ाव धक राखी सूचना कताबखानाको 
पमा काम गन, 

(ञ) देश र थानीय तहका जन त न ध, 
सावज नक पद धारण गरेका पदा धकार  र 
कमचार ह को स पि  ववरण रा ।े 



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

7 

 
प र छेद-3 

कताबखानाको कायस पादन व ध र या 
6. वैयि क ववरण फाराम ( सटरोल) दता गनः (१) देश तथा 

थानीय तहमा थायी पदमा नया ँ नयिु  पाएको कमचार ले 
स बि धत सेवा, समूह स ालन गन च लत कानूनमा अ यथा 
उ लेख भएकोमा बाहेक सेवामा वेश गरेको एक म हना भ  
अ नवाय पमा कताबखानामा  आ नो वैयि क ववरण 
फाराम ( सटरोल) दता गर  मािणत गराई स ेत न बर ा  
गन ुपनछ।  

तर यो नदिशका जार  हनु ु प हला देश लोक सेवा 
आयोगको सफा रसमा थायी नयिु  पाएका कमचार  तथा अ य 
सेवाबाट थानीय तहमा समायोजन भई आएका थायी कमचार  
एवं देश वा थानीय तहमा समायोजन भई सटरोल दता नभएका 
थायी कमचार ले यो नदिशका जार  भएको तीस दन भ  
सटरोल दता गर  मािणत गराई स ेत न बर ा  गन ुपनछ। 
यो नदिशका जार  भएको प हलो पटक देश तथा थानीय 
तहका नयाँ सफा रश भएका कमचार ह को एकै पटक सटरोल 
दता गन ु पन भएकोले छ म हना भ  सटरोल दता गन 
स कनछे। 

(२) सटरोल दता वा मािणत गनका ला ग स बि धत 
कमचार ले देहायका वषयह  उ लेख गर  अनसूुची-१ 
बमोिजमको ढाँचामा सटरोल पाँच त भर  स बि धत कायालय 
मखुबाट मािणत गराई तप सल बमोिजमका माण कागजात 

स हत दताका ला ग कताबखानामा पेश गन ुपनछः-  
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(क) सटरोल फाराममा उ लेख गनपुन स पूण 
ववरणह  उ लेख गर  स बि धत 
कमचार ले औठंा छाप लगाई द तखत गर  
स बि धत कायालयको कायालय मखुबाट 
मािणत गराई मािणत गन अ धकार  र 

स बि धत कायालयको छाप लगाएको,  
(ख) हालसालै िखचेको पासपोट साइजको फोटो 

टासँी सो फोटो समेतमा पन गर  स बि धत 
कायालयको कायालय मखुले फोटो 
मािणत गरेको,  

(ग) स बि धत कायालयले सटरोल दता गर  
मािणत ग र दन शु  हािजर भएको 

(बहाल  गरेको) म त उ लेख गर  लेखेको 
सफा रश प , 

(घ) शैि क यो यताको माण प , नेपाल  
नाग रकताको माणप , थायी नयिु  
प , पद थापन प , शपथ हण र 
नरो गता लगायतका माणप ह को 
त ल पमा स बि धत कायालय मखु वा 

तालकु नकाय र म ालयमा कायरत 
क तीमा अ धकृत तर तहको कमचार बाट 
अ नवाय पमा त ल प मािणत गराई 
मािणत गन अ धकृत र कायालयको छाप 

लगाएको,  
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(ङ) सटरोलमा नेपाल  नाग रकतामा उ लेख 
भए बमोिजमको ठेगाना ले  ुपन,  

तर नाग रकतामा उ लेख भएको भ दा 
फरक ठेगाना भएमा बसाइँसराइको माण 
प को मािणत त ल प,  

(च) ववा हत कमचार को हकमा नजले आ नो 
प त/प ी तफको ठेगाना रा  चाहेमा वा 
राखेमा ववाह दताको माण प को 
मािणत त ल प, 

(छ) माणप ह मा नाम, थर, ठेगाना फरक 
परेकोमा स बि धत थानीय तहको 
सफा रस प ,  

(ज) देश लोक सेवा आयोगको सफा रसप को 
मािणत त ल प वा थायी नयु ीका 

ला ग सफा रस गन नकायको सफा रस 
प को मािणत त ल प, 

(झ) इ छाइएको महलमा कुनै ववरण नभरेको 
भए कायालय मखुले मािणत गन ुअिघ 
उ  महलमा "हाल कसैलाई प न 
नइ छाइएको" भ े यहोरा खलुाएको।  

(३) स बि धत कायालयबाट रतपूवक मािणत भई 
दताका ला ग ा  भएको सटरोललाई व तुीय अ भलेख 
( प.आई.एस.) मा व ी गर  स ेत न बर उ लेख गनकुा साथै 
आव यकता अनसुार कागजातको व तुीय त समते अपलोड 
गन ुपनछ।  
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यस उपदफा बमोिजम स ते न बर उ लेख गदा दफा 
३ को उपदफा (२) बमोिजमका येक समूहका कमचार को 
छु ाछुटै कोड कायम हनुेगर  स ेत न बर उ लेख हनुे यव था 
गन ुपनछ।    

(४) सटरोल दता वा मािणत भएप छ एक त 
प.आई.एस. रपोटस हत दता भएको जानकार  प  स बि धत 
कमचार  र कायालयलाई पठाउन ुपनछ।  

(५) सेवामा बहाल रहेका तर च लत कानूनको याद 
भ  सटरोल नभर  स ते न बर न लएका कमचार को बारेमा 
कुनै प न क समबाट जानकार  ा  भएमा तु त सटरोल भर  
पठाउन स बि धत कमचार  र कायालयलाई प ाचार गनकुा साथै 
समयमै सटरोल नभन कमचार को तलबी तवेदन वीकृत नगन 
र तलबभ ा नखवुाउन स बि धत कायालय, तालकु नकाय र 
देश लेखा नय क कायालयलाई प ाचार गन ुपनछ।  

(६) यस नदिशकामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए ताप न 
व ु ीय मा यमबाट अ भलेख यव थापन नभएस म 
कताबखानाले भौ तक पमा ( यानअुल) अ भलेखको यव थापन 
गनछ। 

7. अ भलेख अ ाव धक गनः (1) कताबखानामा सटरोल दता गर  
स ेत न बर ा  गरेका कमचार को सेवाकालमा भएका नयिु , 
स वा, बढुवा, पद थापन, बदा, अ ययन, ता लम, परु कार तथा 
स मान, वभागीय सजाय, वैयि क तथा सेवा स ब धी ववरणमा 
संशोधन लगायत अ य ववरणह  समेत प.आई.एस. मा 
अ ाव धक गर  स बि धत कमचार को फाइलमा रा  ुपनछ। 
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साथै कायालयको तफबाट व तुीय मा यमबाट ा  हनु े मािणत 
कागजातको आधारमा समेत ववरण अ ाव धक गन स कनेछ। 

(२) कुनै कमचार  वदेश वा वदेशमा तलबी वा 
बेतलबी अ ययन बदा वा असाधारण बदा लई अ ययन गरेको 
वा ता लम लएको स ब धी ववरण ा  भएमा सो को ववरण 
व तुीय अ भलेखमा व ी गन ुपनछ। 

(३) स बि धत कायालयह ले कमचार ले सटरोल वा 
व तुीय अ भलेखमा रहेको ववरण अ ाव धक भईसकेपछ मा  
स वा तथा बढुवाको या स पादन गन ु पनछ। व तुीय 
अ भलेखमा अ ाव धक भएको ववरण संशोधन गनपुन भएमा 
उिचत कारण र माणस हत स बि धत कायालयको सफा रस 
साथ लेखी आएमा संल न माणको आधारमा अ भलेख संशोधन 
गन स कनेछ।  

8. पद तथा स ठन दता गनः (1) कुनै नयाँ कायालय थापना गन 
वा हाल भइरहेको कायालयको पद तथा दरब द  थपघट वा 
अ ाव धक गन नणय भएप छ स बि धत म ालय वा थानीय 
तहले देहायका ववरण र कागजात स हत कताबखानामा पद 
तथा स ठन दताका ला ग लेिख पठाउन ुपनछः- 

(क) अनसूुची-२ बमोिजमको पद दता फाराम चार 
त भर  मािणत ग रएको, 

(ख) देश सरकार, मि प रष को नणयको 
त ल प तथा थानीय तहको हकमा गाँउ वा 

नगरसभाको नणय र कायपा लकाको 
सफा रसको नणयको त ल प, 
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(ग) ता वत स ठन संरचना एवम ् दरब द  
ते रजको एक/एक त। 

(२) उपदफा (1) बमोिजम पद तथा स ठन दताका 
ला ग लेिख आएप छ कताबखानाले आव यक या पु  याई 
पद तथा स ठन दता गर  सो को जानकार  स बि धत म ालय 
वा थानीय तहलाई दनपुनछ।  

(३) यस दफा बमोिजम पद तथा स ठन दता र 
अ ाव धक गन योजनको ला ग कताबखानाले क यटुर 
स टवयेरको यव था गर  सोको योग गन ुपनछ र स बि धत 
कागजात तथा ववरणको व तुीय अ भलेखीकरण गर  रा  ु
पनछ।   

(४) नया ँसजृना भएका वा अ ाव धक गन नणय भएका 
पदह को कताबखानामा पद दता भएप छ स बि धत म ालय 
वा नकायले पदपू तको काम शु  गन ुपनछ।  

9. तलबी तवेदन पा रत गनः (1) देश म ालय र मोर  
 िज ला भ का देश सरकार मातहतका कायालय र 
थानीय तहह मा कायरत कमचार को हकमा देश कताबखाना 
र मोर  िज ला बाहेक अ य िज लाि थत कायालय/ थानीय 
तहका कमचार को हकमा स बि धत देश लेखा ईकाइ 
कायालयबाट तलबी तवेदन पा रत नगराई तलब र भ ा खच 
ले  ुहुदैँन। 

तर देश लेखा ईकाइ कायालय थापना नभएको 
िज लाको हकमा यस उपदफा बमोिजमको तलबी तवेदन 
स बि धत कोष तथा लेखा नय क कायालयबाट पा रत गराउन ु
पनछ।  
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(२) तलबी तवेदन पा रत नगर  तलब, भ ा भ ु ानी 
गरेमा य तो कमचार ले पाएको तलब, भ ा बापतको रकम 
भ ु ानी गन पदा धकार बाट असलु उपर ग रने छ।  

(३) तलवी तवेदन वीकृ तका ला ग कायालयले 
देहायका कागजात तथा ववरण पेश गन ुपनछः- 

(क) मािणत ग रएको अनसूुची-३ बमोिजमको 
तलबी तवदेन फाराम दईु त र सोको 
व तुीय त,  

(ख) गत वषको वीकृत तलबी तवेदनको 
त ल प एक त, 

(ग) गत वष पा रत तलबी तवेदनमा उ लेिखत 
कमचार  बाहेक थप नया ँ नयिु  वा बढुवा 
भएका कमचार को हकमा नयिु  वा 
बढुवा प को त ल प ( व तुीय अ भलेख 
( प.आई.एस.) मा अ ाव धक 
नभएकाह को हकमा मा ),  

(घ) अ य  कायालयबाट स वा वा बढुवा भई 
आउने कमचार को हकमा नजको सा वक 
कायालयबाट गत वष पा रत तलबी 
तवेदनको त ल प। 

(४) उपदफा (3) बमोिजमका कागजात र ववरण 
स हत तलबी तवेदन वीकृ तका ला ग लेखी आएप छ 
कताबखानाले आव यक या पु  याई बढ मा 60 (सा ी) 
दन भ  तलबी तवेदन पा रत ग र दन ुपनछ। 
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(५) कताबखानाले तलबी तवदेन पा रत गराउने 
कायालयह को ववरण तयार गर  रा छे। तलबी तवेदन 
पा रत नगराउने कायालयह को वा षक ववरण तयार गर  
स बि धत तालकु म ालयमा पठाई स बि धत कायालयको 
तलब नकासा रो ा गर  शी  तलबी तवेदन पा रत गन लेखी 
पठाउन स नेछ। 

10. फाइ लङ यव थापन गनः (1) सटरोल दता भई स ेत न बर 
लएका र ववरण अ ाव धक भएका बहालवाला  कमचार को 
यि गत फाइल फाइ लङ स ब धी काय गन शाखामा पठाई 
प.आई.एस. णाल बाट ा  वचा लत कोड (अटोमेटेड 
लोकेसन कोड न बर) अनसुार नधा रत थानमा रा  े
 यव था गन ुपनछ।   

(२) स ेत न बर ा  भएका तर ववरण अ ाव धक 
नभएको कारणले फाइ लङ णाल मा जान नसकेका परुाना 
फाइलह  पूव फाइ लङ क  तथा प.आई.एस. णाल मा राखी 
आव यक कागजात माग गर  अ ाव धक भएप छ मा  उपदफा 
(1) बमोिजम फाइ लङ णाल मा रा  ुपनछ।   

(३) पूव फाइ लङ क  तथा प.आई.एस. णाल मा 
फाइल रहेको कुनै कमचार  सेवा नवृ  भएमा त स ब धी प  र 
स भव भएस मका अ य ववरण अ ाव धक गर  फाइ लङ 
णाल मा पठाईसकेप छ सेवा सु वधा य कन गन ुपनछ।  

(४) फाइ ल  स ब धी काय गन शाखा एवम ् णाल मा 
देिखएका फाइलह  अ य शाखा वा यि लाई ह ता तरण गदा 
अ भलेख रािख फाइल लने दने यव था मलाउन ुपनछ।  
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11. सेवा अव ध जो न ेतथा उमेर गणना गनः कुनै कमचार को नोकर  
 जो ने तथा उमेर गणना गन स ब धी काय स बि धत 
सेवा, समूह स ालन गन च लत कानूनमा उ लेख भए बमोिजम 
गन ुपनछ।  

12. थायी वतन प रवतन (बसाइँसराइ) को अ भलेख रा ःे (1) 
कमचार  सेवा वशे गदाको अव थामा कायम भएको थायी 
वतनबाट अ य  बसाइँसराइ गर  गएको यहोरा नजको 
अ भलेखमा संशोधन गनपुन भएमा देहाय बमोिजमका माण 
स हत वतन प रवतन ग र दन स बि धत कायालयबाट सफा रश 
भई आएमा थायी वतन संशोधन गन स कनछे। 

(क) देश सरकारलाई थप आ थक दा य व पन 
अव थामा बसाइँसराइको अ भलेख 
सामा यतः तमाम नोकर  अव ध भरमा एक 
पटक भ दा बढ  संशोधन हनुे छैन। यसर  
अ भलेख संशोधन गदा प रवार स हतको 
बसाइँसराइको अ भलेख मा  रा  ुपनछ।  

  तर, एउटै समान वगको िज ला वा 
े मा बसाइँसराइ भएको र देश 

सरकारलाई थप आ थक दा य व पन 
नदेिखएको अव थामा थप एक पटकस म 
प रवार स हतको बसाइँसराइको अ भलेख 
रा  स कनेछ।  

(ख) हाल बसाइँ सर  आएको थानीय तहबाट 
ा  माण प  र स बि धत कायालयको 
सफा रश प  संल न हनु ुपनछ।  
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(ग) ववा हत म हला कमचार ह को हकमा 
ववाह दताको माण प  र प तको नेपाल  
नाग रकता माणप को त ल प पेश गन ु
पनछ। 

(२) उपदफा (१) वमोिजम बसाइँसराइ कायम भएमा 
बसाइँसराइलाई सटरोलमा उ लेख गर  सोको जानकार  
स बि धत कायालय र कमचार लाई दन ुपनछ।  

(३) बसाइँसराइको कारणबाट नया ँवतन कायम गन 
गर  अ भलेख संशोधन भएको कमचार को सेवा सु वधा नया ँ
वतनबाट जार  गन ुपनछ। 

13. इ छाइएको यि  कायम हनु े स ब धी यव थाः (1) 
बहालवाला कुनै कमचार ले सटरोल भदा कुनै यि लाई 
इ छाइएकोमा य तो इ छाइएको यि  प रवतन गन ु परेमा 
कारण, माण स हत स बि धत कायालयको सफा रस स हत 
अनरुोध भई आएमा इ छाइएको यि  प रवतन गन सकनेछ।  

(२) सटरोल भदा प त वा प ीलाई इ छाएकोमा प त 
वा प ी म ये कसैलाई प रवतन गन ु परेमा नजसगँ स ब ध 
व छेद भएको वा मृ य ुभएको वा अंश बझुी छु ी भ  भएको 
वा अ य कानूनी आधार माण पेश गन ुपनछ।  

(३) कमचार ले सटरोल भदा कुनै प न यि लाई 
इ छाएको रहेनछ र प छ थप गन चाहेमा वा नाम फरक पर  
संशोधन गन परेमा स बि धत कायालयको सफा रसस हत नवदेन 
दएमा इ छाएको यि  थप वा संशोधन गन स कनछे।  

(४) शु मा प त प ी बाहेक अ य यि लाई 
इ छाएकोमा प छ सो यि लाई हटाई प त वा प ीलाई समावेश 
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गन चाहेमा ववाह दताको माण प साथ कायालयको सफा रस 
पेश गन ुपनछ।  

(५) इ छाएको यि ले पाउने सु वधा स ब धी 
यव था च लत कानून बमोिजम हनेुछ। 

14. उपचार खचको अ भलेखः (1) स बि धत सेवा, समूह स ालन 
गन देश सरकारका नकाय तथा थानीय तहले च लत कानून 
बमोिजम कमचार लाई दइन ेऔष ध उपचार रकमको अ भलेख 
कताबखानामा अ ाव धक गरेर मा  भ ु ानी दन ुपनछ। यसर  
भ ु ानी दइएको उपचार खचको अ भलेख खच ले  ेकायालयले 
राखी य तो ववरण कताबखानामा  पठाउन ुपनछ।  

(२) कमचार  र नजका प रवारलाई कडा रोग ला ग 
स बि धत सेवा, समूह स ालन गन च लत कानून बमोिजम 
देश सरकार वा थानीय तहबाट थप आ थक सहायता दान 

गन सफा रस गनपूुव कताबखानामा अ भलेख रा  ुपनछ।  
(३) स बि धत कायालयले आफू अ तगतको कमचार ले 

माग गरेको उपचार खचको रकम भ ु ानी गन ु अिघ सेवा 
अव धमा नज कमचार ले लएको उपचार खचको अ भलेख 
(न लएको भए सोह  यहोरा खलुाई) र हाल माग ग रएको 
उपचार खचको रकम समेत खलुाई आएप छ मा  
कताबखानाबाट उपचार खचको अ भलेख मािणत गन ुपनछ।  

(४) नय मत उपचार खच रकम र आ थक सहायता 
बापतको रकम समेत स बि धत कमचार को सटरोल र 
प.आई.एस. मा अ ाव धक गर  स बि धत कायालयमा पठाउन ु
पनछ।( थानीय सरकार  सेवामा कायरत कमचार ह को हकमा 
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नजह को नयिु  हुँदाका बखतको सेवा सत स बि ध 
कानूनलाई समेत आधार मा ु पनछ ।) 

15. अ नवाय अवकाशको सूचना पठाउनःे (1) येक आ थक वषमा 
अ नवाय अवकाश पाउने कमचार ह को अनमुा नत ववरण सोह
 आ थक वषको साउन मसा त भ  कताबखानाको 
वेवसाइटमा रा पुनछ।  

(२) अ नवाय अवकाशको म त वा उमेर वा सेवा अव ध 
कायम गदा स बि धत सेवा, समूह, उपसमूह स ालन गन 
च लत कानूनमा भएको यव था अनसुारको व धलाई अवल बन 

गन ुपनछ।  
(३) कमचार को उमेर गणना गदा स बि धत 

कमचार को वैयि क ववरण फाराम ( सटरोल), नेपाल  
नाग रकताको माणप  र शैि क यो यताको माणप ह मा 
उ लेिखत ज म म त (वष, म हना र गते समेत) खलेुको भएमा 
जनु म तबाट प हले अवकाश हु छ सोह  म तबाट लागू हनु े
गर  अवकाशको सूचना पठाउन ुपनछ।  

(४) स बि धत सेवा, समहू, उपसमूह स ालन गन 
च लत कानूनको अ धनमा रह  स बि धत कमचार को उमेर वा 

ज म म त वा यो यताको नधारण गदा कमचार ले सेवा वेश 
गदा पेश गरेको वा जार  भएको नेपाल  नाग रकताको 
माणप मा उ लेिखत ज म दन वा वषबाट हनु आएको उमेर 

एवम ्जार  म त, वैयि क ववरण ( सटरोल) फाराममा रहेको 
ज म म त वा उमेर वा वषबाट र शैि क यो यताको माण 
प मा उ लेिखत ज म म त वा उमेर वा वषबाट खलेुको 
म तलाई आधारभतू माणको पमा लन ुपनछ।  
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(५) कमचार ले सेवा वेश गरेप छ ा  गरेको शैि क 
उपा धबाट बढुवा भएको रहेछ वा नेपाल  नाग रकताको त ल प 
लएको रहेछ भने य ता माणप ह मा उ लेिखत ज म म त 
नजले सेवा वशे गदा पशे गरेको माणप मा उ लेिखत ज म 
म त भ दा अगा डको कायम हनुे देिखएमा सोह  अनसुार अगा ड 
हनेु ज म म त कायम गन ुपनछ।  

(६) अ नवाय अवकाशको सूचना पठाउँदा कमचार को 
यि गत अ भलेखमा कायम भएको प छ लो पदा धकार 
कायालयमा अवकाश हनेु म त भ दा सामा यतया नौ म हना 
अगा डस म नजले अबकाशप छ पाउने नवृ भरण रकमको 
अनमुा नत ववरण स हत स बि धत कमचार  एवम ् नज बहाल 
रहेको कायालय, देश लेखा नय क कायालय र आव यकता 
अनसुार म ालयलाई समेत पठाउन ुपनछ। यसर  पठाइएको 
अवकाशको सूचना ा  गन कायालयले स बि धत कमचार को 
स वा भईसकेको रहेछ भन ेस वा भएको कायालयमा पठाई 
सोको बोधाथ कताबखानालाई दनपुनछ।  

(७) कताबखानाबाट उपल ध ववरणमा संशोधन 
गनपुन भएमा स बि धत कमचार ले नवेदन र आव यक माण 
संल न गर  क तीमा छ म हना अगावै कायालयको सफा रसप  
स हत कताबखानामा रहेको ववरण संशोधनको ला ग पेश गन ु
पनछ। यसर  नवेदन पेश भएप छ उिचत र पया  आधार एवम ्
माण भएमा कताबखानाले ववरण संशोधन ग र दन ुपनछ।  

(८) कुनै प न कमचार ले आफूसँग रहेका माण 
कागजका आधारमा छ म हना अगावै अवकाश हनुे सूचना दने 
एवम ्कायालयमा रहेको कमचार को मौजदुा अ भलेख अनसुार 
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अवकाश लन ेर गन दा य व एवम ्कत य स बि धत कमचार  
एवम ्कायालय मखु दबैुको हनुेछ। कताबखानाबाट अ नवाय 
अवकाशको सूचना पठाउन छुट भएमा वा पठाएको सूचना 
कायालयमा कारणवश समयमै ा  नभए ताप न उपदफा (१) 
बमोिजम वेवसाइटमा रािखएको ववरण वा आ नो कायालयमा 
रहेको मौजदुा अ भलेखबाट समेत अवकाश दने कत य र लन े
दा य व मशः स बि धत कायालय मखु र कमचार  दबैुको 
हनेुछ।  

16. परुानो अ भलेख यव थापनः (1) सेवा नवतृ कमचार ले 
नवृ भरण, उपदान लगायत सेवा, सु वधा लइसकेप छ मा सक 
पमा सेवा नवृ  कमचार  स ब धी सु वधा लने योजनको ला ग 

अ भलेख यव थापन गन ा  फाइलह लाई क यटुर व ी 
गर  सु वधा वाह म त वा न बरका आधारमा छु ने गर  
मब  पमा मलाएर अ भलेख रा  े यव था गन ुपनछ।  

(२) सेवा नवृ  कमचार  स ब धी काय गदा पेश भएको 
फाइलमा ज म म त वा उमेर कटान गन, पद, सेवा, तह प  
गन, छुट तलब, डे आ द उपल ध गराउन,े इ छाइएको यि  
प रवतन वा थप गन, त ल प उपल ध गराउन,े मु ा वा 
अनसु धानका ममा फाइल वा माण उपल ध गराउन,े फैसला 
काया वयन गराउने लगायतका सरोकारवाला यि  वा 
नकायको नवदेन प को कारबाह का सल सलामा काम स प  
भएप छ सो ववरण समेत फाइल र क यटुरमा अ ाव धक गन ु
पनछ।  

17. स पि  ववरण दािखला र यव थापनः (1) ाचार नवारण 
ऐन, २०५९ को दफा ५० को ख ड (क) र अि तयार दु पयोग 
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अनसु धान आयोग ऐन, २०४८ को दफा ३० को उपदफा (१) 
बमोजम येक कमचार ले र थानीय तहका पदा धकार ले 
च लत कानूनले तोकेको अव ध भ  आ नो स पि  ववरण 
कताबखानामा आईपु ने गर  पेश गन ुपनछ। सेवा नवृ  भए 
प ात प न सेवा नवृ  भएको आ थक वषको स पि  ववरण 
नयाँ आ थक वषको साठ  दन भ  कताबखानामा ा  हनु ेगर  
पेश गन ुपनछ।  

(२) स पि  ववरण फारामको ढाँचा अनसूुची-4 
बमोिजम हनेुछ। यसर  स पि  ववरण भर  पठाउँदा खाम बा हर 
देहायको ववरण उ लेख गर  पठाउन ुपनछः- 

(क) कमचार को हकमा 
आ.ब. ........................... को स पि  ववरण 

(क) कमचार को स ेत न बरः (ङ) तहः 
(ख) नाम, थरः (च) कायरत कायालयः 
(ग) पद/दजाः (छ) मोबाइल न बरः 
(घ) सेवा/समूहः (ज) ई-मेल ठेगानाः 

(ख) देश तथा थानीय जन त न धको हकमा 
आ.ब. ........................... को स पि  ववरण 

(क) नाम, थरः (घ) थानीय तहः 
(ख) पदः (ङ) मोबाइल न बरः 
(ग) नवािचत म तः (च) ई-मेल ठेगानाः 

(३) उपदफा (२) अनसुार पूण ववरण भर  िशलब द  
गरेको स पि  ववरण रहेको खाम ा  भएप छ तु त 
क यटुरमा व  गर  अ भलेख रा  ु पनछ। स ेत न बर 
नभएको, न मलेको वा हालको कायालय र पद न मल  ा  
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भएको स पि  ववरणमा सबै मल  आए प ात मा  स पि  
ववरण दता गन ुपनछ।  

तर, स ठन वा पद दता नभएको कारणले पदा धकार 
कायालय न मलेको अव थामा भने स पि  ववरण दता गन बाधा 
पन छैन।  

(४) तो कएको अव ध भ  हलुाक माफत ा  भएको 
स पि  ववरण समेत क यटुर व  गर  अ भलेख रा  ु
पनछ।  

तर उपदफा (1) मा उ लेिखत अव धभ दा प छ ा  
भएको स पि  ववरणलाई ा  नभए सरह मानी अ भलेख रािखन े
छैन।  

(५) क यटुरमा व  भएको स पि  ववरणको 
खाममा दता न बर र म त उ लेख गर  येक आ थक वषको 
अलग-अलग हनुे गर  मब  पमा रा  े यव था मलाउन ु
पनछ।  

(६) स पि  ववरण अनसु धान गन कानूनी अ धकार 
ा  नकायबाट माग भएको स पि  ववरण तु त पठाउन ु

पनछ।  
(७) उपदफा (१) र (२) बमोिजमको याद भ  स पि  

ववरण बझुाउने र नबझुाउने कमचार ह को वा षक ववरण 
कताबखानाले म ालय, रा य सतकता के , अि तयार 
दु पयोग अनसु धान आयोग र सेवा समूह स ालन गन के य 
नकायमा स पि  ववरण दािखला गनपुन अि तम याद समा  
भएको म तले बढ मा तीस दन भ  पठाउन ुपनछ। 
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(८) उपदफा (१) र (२) बमोिजम स पि  ववरण 
बझुाउने अव ध गु न गएमा सो बापतको च लत कानून 
बमोिजमको ज रबाना रकम स बि धत राज  खातामा दािखला 
गर  दािखला भएको भौचरको मािणत त ल प र स बि धत 
कायालयको सफा रश प  समेतको आधारमा स बि धत 
कमचार ले आफूले बझुाउन बाँक  स पि  ववरण कताबखानामा 
बझुाउन स नछेन।् 

(९) देश तथा थानीय तहका जन त न ध र 
पदा धकार ले च लत कानून बमोिजम बझुाउन ु पन स पि  
ववरण कताबखानामा दािखला गन ुपनछ। 

 
प र छेद -४ 

व वध 
18. सूचना व धको योगः यस नदिशका बमोिजम कताबखानाले 

स पादन गन कायह मा सूचना व धको योगका ला ग 
म ालयले आव यक यव था गनछ।  

19. सूचना अ धकार को यव थाः कताबखानाबाट वाह गनपुन 
सूचना वाह गन र कताबखाना भ को र बा  गनुासो सनुवुाईको 
यव था गन म ालयले सूचना अ धकार  तथा गनुासो सु  े
अ धकार को यव था गन ुपनछ। 

20. स ठन संरचना र दरब द : कताबखानाको स ठन संरचना र 
दरब द  देश सरकारबाट वीकृत भए बमोिजम हनुेछ। 

21. कमचार  स ब धी यव थाः कताबखानाको ला ग आव यक 
कमचार  म ालयले उपल ध गराउनेछ। 
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22. थानीय तह स ब धी वशषे यव थाः (1) स बि धत सेवा समूह 
स ालन गन च लत कानूनले अ यथा यव था गरेकोमा बाहेक 
दफा ३ को उपदफा (२) को ख ड (घ) बमोिजमको कमचार को 
अ भलेख यस नदिशकाको अधीनमा रह  कताबखानाले रा छे। 

(२) थानीय तहका जन त न ध, पदा धकार , 
सामदुा यक व ालयका िश क र कमचार , थानीय सरकार  
सेवामा कायरत थायी, करार, अ थायी र यालादार  कमचार ले 
दफा १७ को उपदफा (1) मा उ लेिखत अव ध भ  आ नो 
स पि  ववरण स बि धत थानीय तह माफत कताबखानामा 
दािखला गन ुपनछ। 

23. वा षक तवेदन: म ालय मातहतको देश कताबखानाले 
येक वष आफूले स पादन गरेको काम कारबाह  स ब धी 

वा षक तवदेन तयार गर  आ थक वष समा  भएको म तले 
साठ  दन भ  म ालयसम  पेश गन ुपनछ। 

24. द दशन बनाई लागू गन स न:े (१) कताबखानाले यस 
नदिशका बमोिजम आफूले स पादन गन कायह लाई अझ प , 
सरल एवम ् गणु तर य बनाई स पादन गन द दशन बनाई 
म ालयबाट वीकृत गराई लागू गन स नेछ। 

(२) उपदफा (1) बमोिजमको द दशन बनाउँदा उ  
द दशनको अनसूुचीमा अ य कुराका अ त र  देहाय बमोिजमका 
वषय समेत समावेश गन ुपनछः- 

(क) सेवा नवृ  कमचार को प रचयप , 
(ख) नवृ भरण अ धकारप को माग फाराम, 
(ग) पा रवा रक नवृ भरण अ धकारप को माग 

फाराम, 
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(घ) नवृ भरणको यि गत खाता। 
(ङ) अ य आव यक वषय 

25. च लत कानून बमोिजम हनेुः यस नदिशकामा लेिखएको कुराको 
हकमा यसै नदिशका बमोिजम र अ य कुराको हकमा च लत 
कानून बमोिजम हनुेछ ।  

26. खारेजी र बचाउः देश कताबखाना यव थापन स ब धी हाल 
स म भए गरेका काम कारवाह  यसै नदिशका बमोिजम भए 
गरेको मा नने छ । 
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अनसूुची-१ 

(दफा ६ को उपदफा (२) सँग स बि धत)  
देश नजामती कमचार / थानीय सरकार  सेवाका कमचार को वैयि क ववरण फाराम 

( सटरोल) 
संल न गनपुन कागजातह ः 

1. शैि क यो यता र नेपाल  नाग रकताको माणप ह को मािणत त ल प (सेवा वशे 

गन ुपूवको उमेर खलेुको शैि क यो यता र नाग रकता हनुपुन) । 

2. यस अिघ सरकार  सेवामा रह  थायी पदमा काम गरेको भए सो को ववरण प सँग 

उ लेख गर  तत ्स ब धी कागजातह को मािणत त ल प ।  

3. स बि धत कायालयबाट सटरोल दता गर  मािणत गर  दन ेभ  े यहोराको प ।  

4. कायालयमा शु  थायी नयिु  हुँदाको हािजर  भएको जानकार  प  ।  

5. थायी नयिु  हुँदा पेश गरेको नरोगीता र शपथ हणको मािणत त ल प ।  

6. लोकसेवा आयोगको सफा रश प को स लै वा मािणत त ल प ।  

7. ता लमको माणप को मािणत त ल प र अ य कागजातह को त ल प ।  

कमचार को नाम नेपाल मा (देवनागर  लपी)........................................................ 

       अं जेीमा (BLOCK LETTER).................................................. 

कमचार  स ते न बर ( देश कताबखानाले भन) 
नेपाल  अ मा 

अं जेी अ मा  

यः क तीमा प न A4 साइजको नपेाल  कागजमा वैयि क ववरण छा पएको हनु ुपनछ।  
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फाराम नं. ०१ 
वैयि क ववरण 

.................म ालय/सिचवालय/आयोग/ नदशनालय/कायालय/............पा लका 
 

१.  कमचार को पूरा नाम र थर  

     नेपाल माः (देवनागर  लपी)..................................................... 

     अं जेीमाः  (BLOCK LETTER) ............................................. 

     ज म म त ववरणः ( व.सं.)......./....../...(ई.सं.).........../...../.... 

     नाग रकता नं. ..................जार  िज ला................जार  म त ...... 

     रा य प रचयप  नं. .............जार  िज ला.........जार  म त............र  समूह.... 

     बाबकुो नाम, थर:  (नेपाल मा) ...............................................पेशा............... 

             (अं जेीमा) ..............................................पेशा............... 

     आमाको नाम, थर: (नेपाल मा) .............................................पेशा................ 

                     (अं जेीमा) .............................................पेशा................ 

बाजेको नाम, थर:  (नेपाल मा) ..............................................पेशा............... 

                (अं जेीमा) ..............................................पेशा............... 

     ववा हत भए प त/प ीको नाम (नेपाल मा)................................पेशा................ 

               (अं जेीमा)..................................................... 

     छोर को सं याः ......    छोराको सं याः ...... 

     नाम थर.................    नाम थर................. 

२. ठेगाना स ब धी ववरण  

थायी ठेगाना 
अ थायी ठेगाना 

देश नेपाल मा अं जेीमा नेपाल मा अं जेीमा 

िज ला:     

गा.पा./न.पा.    
 

कमचार को हालसालै 
ख चएको दवैु कान 

दे खने पासपोट साइजको 
फोटो ( सटरोल मा णत 
गन अ धकार ले फोटो 
समेत मा णत गरेको 

हुनुपनछ । 
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वडा नं.    
 

टोल/माग    
 

घर/ लक नं.   

स पक 

फोन/मो.नं. 
 

 

ईमेल ठेगानाः 
 

 
३. सु वधा पाउने गर  प रवारका सद य म ये इ छाइएको कुनै एक यि को पूरा नाम थर 

    नेपाल माः (देवनागर  लपी)........................................................................ 

    अं जेीमाः (BLOCK LETTER) ..................................................... 

    कमचार को नजसँगको स ब धः ................................................................. 

    ठेगानाः देश.......................िज लाः ...............न.पा./गा.पा. ........................   

    वडा नं. ............ टोल/माग ........................ घर/ लक नं............... 

    इ छाइएको यि कोः 

    नाग रकता नं. (उपल ध भए स म) .......................जार  िज ला....................... 

    जार  म तः........... 

४. अ य वैयि क ववरण  

    लंग ...........धम ........... जात/जातीः .........हु लयाः............. र  समूहः......... 

    मलूः हमाल  (  )        पहाडी (   )     तराई/मधेश (   ) 

(क) आदवासी/जनजातीः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ............... 

(ख) म हलाः हो (   )     होइन (  )  हो भन े ववरण .................................. 

(ग) द लतः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ................................ 

(घ) आथक पले वप  खस आयः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात 

............................... 

(ङ) था ः हो (   )     होइन (  )  हो भने कुन जात ................................... 

(च) मधेशीः हो (   )     होइन (  )  हो भन े ववरण ................................... 
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(छ) मिु लमः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ............................... 

(ज) अपा ः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन क समको .......................... 

देश लोक सेवा आयोगको सफा रश हुँदा मा थ उि लिखतम ये कुन वगमा भएको हो? 

(क), (ख), (ग), (घ), (ङ), (च), (छ), (ज) खलुा/म हला 

५. भाषाको द ता स ब धी ववरण  

(क) थानीय भाषा स ब धी ान            मातभृाषा ....................... 

.सं. भाषाको 
नाम 

लेखाई मता पढाई मता बोलाई मता 

  अ त 
उ म 

उ म सामा य अ त 
उ म 

उ म सामा य अ त 
उ म 

उ म सामा य 

           

           

 

(ख) वदेशी भाषा स ब धी ान   

.सं. भाषाको 
नाम 

लेखाई मता पढाई मता बोलाई मता 

  अ त 
उ म 

उ म सामा य अ त 
उ म 

उ म सामा य अ त 
उ म 

उ म सामा य 

           

           

६. कमचार को सु  थायी नयिु को ववरण  
     कायालयको नाम र ठेगानाः .................................................................... 
     नयिु  म तः .................. नणय म तः........................हािजर  म तः.............. 
     सेवाः ..................समूहः........................उप-समहूः.................................... 
     तहः.................................पदः...................... ा व धक(   ) अ ा व धक (  )  
७. यस अिघ सरकार  सेवामा रह  थायी पदमा काम गरेको भए सो को ववरण  
     कायालयको नाम र ठेगानाः .................................................................... 
     सेवाः ................समूहः ...........................उप-समहूः................................ 
     ेणी/तहः ...................पदः............... ा व धक(  ) अ ा व धक(  ) 
८. अ य ववरणः 

(क) बह ु ववाह/बाल ववाह गरेको छ/छैन छ भने प त/प ीको नाम ले हुोस ्....... 
(ख) प त वा प ीले वदेशी मलुकुको थायी आवासीय अनमु त (DV/PR वा अ य) 

लए/न लएको वा सो को ला ग दरखा त दए/न दएको ववरण: छ( ) छैन( ) 
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१. थायी आवासीय अनमु त लएको भए देशको नामः ..................... र लएको 
म त:............................... 

२. थायी आवासीय अनमु तका ला ग दरखा त दएको भए देशको नामः 
........................... दरखा त दएको म तः ........ 

(ग) कुनै सरकार  ब यौता तन बाकँ  छ/छैन बाँक  भए सोको ववरण:................ 
(घ) स बि धत कमचार को वशेष यो यता र मताः ....................................... 

मा थ लेिखएको ववरण ठ क छ । सरकार  सेवाको न म  अयो य हनेु गर  मलाई कुनै 
सजाय भएको छैन । कुनै कुरा झु ो लेिखएको वा जानाजानी साचँो कुरा दबाउने लकुाउने 
उ े यले लेिखएको ठहरे कानून बमोिजम सजाय वीकार गनछु, साथै कमचार  आचार 
सं हता पालना गन तब  छु भनी स हछाप गनः 

  कमचार को            मािणत गन कायालय 
(बढु  औलाको छाप)                   .....................    मखुको नाम, थर:............. 

कमचार को द तखत   द तखत: ....................... 
 
 
 
     कायालयको छाप 
 

कमचार  स ते न बर ( देश कताबखानाले भन) 
नेपाल  अ मा 

अं जेी अ मा 

 

 

 

 

 

 

दाया ँ बाया ँ

  

      

      

वभागीय मखु वा अ धकार ा   

अ धकृतको द तखतः-................. 
नामः....................................... 
पदः ....................................... 
म तः ..................................... 
कायालयको छापः 
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फाराम नं. ०२ 

(क) सेवा स ब धी ववरण                                      

. 

सं. 
सेवा 

समूह/उप 

समूह 

पद 

र 

तह 

कायालयको नाम 

र ठेगाना 

नयाँ नयिु / 

स वा/ बढुवा 

नणय 

म त 

बहाल  म त 

(हािजर  म त) 

        

        

        

        

        

        

फाराम नं. ०३ 
(ख) शैि क यो यता / ता लम / से मनार / स मलेन स ब धी ववरण   

. 

सं. 

शैि क 

यो यता वा 

उपा ध 

अ ययनको 

वषय वा संकाय 

उ ीण 

गरेको 

साल 

ा  

ेणी 

िश ण 

सं था/प रष / व व ालयको नाम 

र देश 
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फाराम नं. ०४ 

(ग) वभषूण, शंसा प  र परु कारको ववरण                     

. सं. वभूषण/ शंसा प को ववरण ा  म त वभूषण/ शंसा प  पाएको कारण सहु लयत 

     

     

     

     

     

     

     

फाराम नं. ०५ 

(घ) वभागीय सजायको ववरण                                   

. सं. सजायको कार 
सजायको 

आदेश म त 

पनुरावेदनको  कै फयत 

ठहर म त 
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फाराम न.ं ०६ 
(ङ) बदा र औष ध उपचारको ववरण                                                                   

वव
रण

 

घर बदा बरामी बदा 
सू त/ सू त 

याहार बदा 

अ ययन 

बदा 

असाधारण 

बदा 

बेतलबी 

बदा 

गयल 

अव ध 

उपचा

र खच 

लएको कै
फ
यत

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

ज
मा
 

ख
च 

बा
ँक

 

देि
ख
 

स
म 

म
त 

रक
म  
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फाराम न.ं ०७ 
(च) वग कृत े ह मा काम गरेको ववरण  

. 

सं. 

अव ध पद थापन 

भएको थान 

वा े  

काम 

गरेको 

थान वा 

े  

यो िच ह () दई काम गरेको 

े को वग जनाउने 
कै फयत 

देिख स म 
क 

वग 

ख 

वग 

ग 

वग 

घ 

वग 

ङ 

वग 
 

          
 

          
 

          
 

           

           

 
फाराम नं. ०८ 

(छ) मा थ उ लेख भए देिख बाहेकका ववरणह  थपघट गन ुपन भए देश कताबखानाले भन 

 

(1) ठेगाना प रवतन स ब धी ववरण: 

 

 

 

 

(2) इ छाइएको यि  प रवतन भएमा सो को ववरण: 
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(3) अ य कुनै ववरण थपघट भएमा सो को ववरण: 

 

 

 

 

स बि धत कमचार को   मािणत गन अ धकार को 

नाम, थर: ... ... ... ... ... ... ...   नाम, थर: ... ... ... ... ... ... ... 

पद: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  पद: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

तह: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  तह: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

द तखत: ... ... ... ... ... ... ... .  द तखत: ... ... ... ... ... ... ... . 

म त: ... ... ... ... ... ... ... ... .  म त: ... ... ... ... ... ... ... ... . 
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अनुसूची-२ 
(दफा 8 को उपदफा (1) को ख ड (क) सँग स बि धत) 

पद दता फाराम 
कायालय तथा दरब द  ववरण स ब धी ढाचँा 

(क) कायालय स ब धी ववरण या स नं.  

कायालयको नामः (नेपाल मा) िज लाः 

कायालयको नामः (अं जेीमा) गा.पा./न.पा./उ.म.न.पा./म.न.पा. 

म ालय/के य नकायः वडा नं:. 

नकटतम मा थ लो नकायः थान 

कायालयको तरः फोन नं:.  

सु  पद सजृना भएको म तः  इमेल: 

प छ लो अ ाव धक म तः  वेवसाइट: 
 

(ख) कायालयको दरव द  ते रजः 

स.नं. 
पदको 
नाम 

ेणी 
तह 

सेवा समूह उपसमूह 
सा वक 
पद 

थप घट 
खदु 

कायम 

पद 
स ेत 
नं. 

कै फयत 

            

            

            

            

            

            

            

ज मा       

  

पद दता हनेु म ालयको तफबाट 
उपरो  नणय संल न राखी मा थ उि लिखत पद 
दता गर  जानकार  दनहुनु अनरुोध छ ।  

देश कताबखानाको तफबाट 
मा थ उि लिखत पद व तुीय मा यमबाट समेत 
दरब द  यव थापन णाल मा व  गर  कायालय 
स ेत नं. ........ मा पद दता ग रएको यहोरा 
मािणत ग रएको छ ।  

द तखतः  द तखतः  

नाम  ,थर : नाम  ,थर : 

पदः पदः 

कायालयः मािणत गन अ धकृतः 
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अनसूुची-3 

(दफा 9 को उपदफा (3) को ख ड (क) सगँ स बि धत) 
तलबी तवदेन फाराम 

कोशी देश सरकार 
............................. म ालय/ नदशनालय/कायालय 

आ. व. ................. को 
तलबी तवदेन 

ी देश कताबखाना, कोशी देश, वराटनगर। 
ी देश लेखा  नय क कायालय,............................। 

. 
सं.

 

क
मच

ार
 स

ेत 
न

बर
: 

क
मच

ार
क
ो 
ना
म,
 थ

र:
 

सेव
ा/
 स

मूह
/ 

उप
 स

मूह
: 

पद
/त

ह 

श
ु  

नय
िु

 
म
त:
 

हा
ल
क
ो 
पद

मा
 ब

ढुव
ा/
 
तर

बृ
/ 

नय
िु

 
म
त:
 तलब केल 

२
०
...
.. 

सा
ल
 अ

सा
र 
मस

ात
स

म 
ख
ाइ
पा
इ 

आ
एक

ो चाल ुआ. व. 
२०.../... मा 

ज
मा
 

डे 
रक

म  

तल
ब 

र 
ेडक

ो 
ज

मा
 र

क
म:
 

डे 
बृ

 ह
नुे 

म
त:
 

कै
फ
यत

: 

हा
ल
क
ो 
पद

क
ो 
श
ु  

तल
ब 

के
ल
 

२०
५७

/४
/१

 भ
दा
 अ

गा
ड 

नय
ु
 

ाव
धक

 

ज
मा
 त

ल
ब 

के
ल
: 

थप
 ह

नुे 
ेड 

सं
या
 

ज
मा
 

डे 
सं

या
: 

डे 
दर

 

१
 

२
 

३
 

४
 

५
 

६
 

७
 

८
 

९
 

१
०
=८

+९
 

१
१
 

१
२
 

१
३
=१

१
+१

१
४
 

१
५
=१

३
+१

१
६
=१

०
+१

१
७
 

१
८
 

२
                   

३
                  

य:   

१. कमचार  स ेत नं. उ लेख नभएका र अ य आव यक ववरण अ याव धक नभएका 
कमचार को तलबी तवदेन पा रत नगर  तलब रो ा गन प ाचार गन। पूरा ववरण 
भएको हकमा तलबी तवदेन पा रत गन। 

२. स पूण महलह मा दु त एवम ् ठक ववरणह  भ रएको हनु ुपन। 
३. तलब वृ  हनु े म त उ लेख गदा साल, म हना, गते उ लेख हनु ुपन। ज तै: 

उदाहरणको ला ग २०..../..../.... गते लेिखएको हनु ुपन। 



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

38 

४. परु कार व प थप भएको तलब बृ  जो दा स बि धत कमचार को अि तम 
तलबमान ना ने भएमा यसर  नाघेको तलब बृ को रकम नजले पाउने मा सक 
तलबमा थप गन। 

५. यस नदिशकाको दफा ९ को उपदफा (१) बमोिजम तलबी तवदेन पा रत नगराई 
तलब खवुाउन ुहुँदैन। 

 
 
तयार गन                            चेक गन                       मािणत गन 

  



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

39 

अनसूुची-4 
(दफा १७ को उपदफा (२) सँग स बि धत) 

( ाचार नवारण ऐन, २०५९ को दफा ५० को उपदफा (१) तथा अि तयार दु पयोग अनसु धान 

आयोग ऐन, २०४८ को दफा ३१क. को उपदफा (१) को योजनको ला ग) 

 

स पि  ववरण फाराम 
सावज नक पद धारण गरेको यि को नाम, थर:-          

पद:-     ववरण पेश गरेको नकाय:-  

कायालय:-      

 ववरण पेश गरेको आ.व.:-  

थायी ठेगाना:- 

िज ला:-           गा.पा./न.पा.:-      वडा नं.:-      टोल:-  

हाल बसोबास गरेको ठेगाना:-  

िज ला:-           गा.पा./न.पा.:-       वडा नं.:-      टोल:-  

कमचार  भए स ते न बर:-      थायी लेखा नं.:-  

1. अचल स प को ववरण:  
(क) घर 

.सं. 
घरधनीको 

नाम  

 
घर र घरले चचको 

ज गाको ववरण  
 ख रद 

गरेको भए 
ख रद 
मू य 

ा को 
ोत 

कै फयत 

िज ला गा.पा./न.पा. 
वडा 
नं. 

क ा 
नं. 

े फल 
(वग 
मटर) 

  
 
 

        

 

(ख) ज गा: 

.सं. 
ज गाधनीको 

नाम 

 ज गाको ववरण  ख रद 
गरेको 
भए 
सोको 
मू य 

ा को 
ोत 

कै फयत 
िज ला गा.पा./न.पा. 

वडा 
नं. 

क ा 
नं. 

े फल 

  
 
 

        



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

40 

 

2. चल स प को ववरण:   
(क) नगद, सुन, चाँद , हरा, जवाहरात  

.सं.  ववरण प रमाण 
ा  
म त 

ख रद 
गरेको 
भए 
ख रद 
मू य 

ा को ोत कै फयत 

  
 
 
 

     

  
(ख) बक, व ीय सं था तथा सहकार  सं थामा रहेको खाताको ववरण  

.सं.  खातावालाको 
नाम 

सं थाको नाम र 
ठेगाना 

खाता नं. मौ दात 
रकम 

ा को ोत कै फयत 

  
 
 
 

     

 
(ग) धतोप , शेयर वा ऋण प को ववरण  

.सं.  
शेयरधनीको 
नाम, थर 

क पनीको 
नाम, ठेगाना 

शेयर/ऋणप को 
क सम 

शेयर/ऋणप को 
ववरण ा को 

ोत 
कै फयत 

सं या रकम 

  

 

 

  
 
 

    

  



ख ड ७) अ त र ा  २९ देश राजप  भाग २ म त २०८०।१०।२९ 

 

41 

(घ) ऋण लए/ दए/ तरेको ववरण  

.सं.  ऋण 
लने/ दने/ तन 
यि /सं थाको 
नाम, ठेगाना 

 

 ऋण  ऋण 
लए/ दए/ तरेको 

रकम 

ऋण 
लए/ दए/ तरेको 

म त 

कै फयत 

लएको दएको तरेको 

  
 

 

      

 (ङ) सवार  साधन (अटोमोबाइलको हकमा मा ) को ववरण  
.सं. सवार साधनको 

ववरण 
सवार को क सम र 

न बर 
ख रद 
मू य 

ख रद 
म त 

ा को 
ोत 

कै फयत 

  
 
 
 
 

     

3. कृ ष तथा पशुधन (घरज गा बाहेक) को ववरण  
.सं. ववरण स या  ख रद 

मू य 
ा  
म त 

ा को ोत कै फयत 

  
 

    
 
 
 
 
 
 

 

4. अ य स प को ववरण 

.सं. ववरण  ख रद 
मू य 

ा  म त ा को ोत कै फयत 
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देश सरकार¸ आ त रक मा मला तथा कानून म ालय¸ कोशी देश¸ वराटनगरमा मु त। 
website:- moial.koshi.gov.np 

 
मैले जान ेबझेुस म मा थ लेिखए बमोिजमको ववरण ठ क छ । फरक पन छैन । 

नाम: 
पद: 
द तखत:   
म त: 

य: अिघ लो आ थक वषमा पशे गरेको स पि  ववरणमा थपघट भएको ववरण यसै 
बमोिजमको फाराम भर  पेश गन ुपनछ। 

 

 
 
वीकृत म तः- २०८०/१०/२९ 

 
आ ाले, 

ब  कुमार काक  
देश सिचव 
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