
 

gful/s j8fkq 

क्र. 

स.ं 

प्रदान गरिने सेवा ि 

कार्य ववविण 

आवश्र्क कागजात कोठा नं. लाग्ने समर् जजम्मेवाि 

पदाधिकािी 

अनुगमन 

गने  

उजुिी सुन्ने 

अधिकािी 

१. कमयचािी प्रशासन 

शाखासँग सम्बजन्ित 

      

 क) नियुक्ति दिि े लोक सेवा आयोगको सफ ारिश वा 

बढुवा शाखाको सस ारिस पत्र 

 निर्णय भएको 

सिनिले १ दिि 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव 

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख 

सधिव  

 ख) सरुवा  पि, कायणिि कायाणलय,स्थाि पूवण 

कायणिि कायाणलय स्थाि किणिािी 

संकेि िं., सरुवा हुिे िुख्य कािर् 

िोकिी ववविर् सदहिको निवेिि  

 निजाििी सेवा 

ऐि, नियि ि 

सरुवा िीनि 

अिुकूल भएिा 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 



७ दिि सभत्र ।  

 ग) सरुवा काज÷ववभागीय 

प्रिुख पिस्थापिको 

सहिनि 

 सम्बन्िीि िन्त्रालयको 

अिुिोि पत्र 

 सरुवा सम्बन्िी कािूिी 

प्राविाि सि सरुवा िीनििा 

उल्लेखखि सहिनि दििु पि े

स्पष्ट आिाि 

 निजाििी किणिािी 

व्यवस्थापि नििेसशका, २०५८ 

को अिुसूधि ४ को 

 ािाि÷अिुसूधि ५÷अिुसूधि ६  

 निजाििी किणिािी प्रशासि 

दिग्िशणि िं.१०,३,७,२ सँग 

सम्बन्िीि अिुसूिी  ािि 

२९ 

 ७ दिि सभत्र शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 



 घ) सेवा सिुह उप सिुह 

परिविणि 

 सेवा सिूह सञ्िालि गिे 

िन्त्रालयको सस ारिश पत्र  

 निजाििी सेवा नियिावली 

२०५० को नियि १क को 

खण्ड कि ख बिोक्जि स्पष्ट 

आिाि  

 िं.प. निर्णय ि 

लोक सेवा 

आयोगको 

सस ारिश पत्र 

प्राप्ि भएको 

सिनिले १५ दिि 

सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

 ङ) . . . .  किणिािीको 

संख्या 

 सम्पूर्ण ववविर् खुलेको 

निवेिि  

 पि, कायणिि कायाणलय, 

किणिािी संकेि िं.,  ाक्जल 

िहेको कािर् ि ववविर् सिेि 

खलेुको  ाक्जल भएको पत्र 

 पि रिति भए २ 

दिि सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

२. बढुवा शाखासँग 

सम्बन्िीतः–  

      



 क) कायण सम्पािि 

िूल्याङ्कि  ािािहरुको 

संकलि ि असभलेख 

िाख्िे, 

सम्बक्न्िि निकायबाट िूल्याङ्कि 

गरिएको  ाििहरु  

 बढुवा सस ारिश 
गिुण भन्िा 
पदहले उपयुति 
सियिा 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र) 

सधिव 

 ख) बढुवाका िोफकएको 

आिाि बिोक्जि 

सािान्यिया बढुवा 

सूििाको क्रिािुसाि 

कायणक्षििा िूल्याङ्कि 

वा बढुवा सिायोजि 

सस ारिशको लाधग 

ससिनििा निर्णयाथण पेश 

गिे । 

बढुवा सूििा अिुसाि लोक सेवा 

आयोग  िा ण ि ्ििखास्ि  ाििसाथ 

पेश गिे िोफकएका कागजािहरु 

 सािान्यिया ४ 

िदहिा 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सधिव  लोक सेवा 

आयोग 

 ग) बढुवा सफ ारिशको 

िािावली प्रकाशि गिे 

बढुवा ससिनिको निर्णयको प्रनि   सािान्यिया 

निर्णय भएको 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

सधिव 



भोसलपल्ट (क.प्र.) 

 घ) बढुवा सस ारिश उपि 

लोक सेवा आयोगिा 

पिेका उजूिीको प्रनिफक्रया 

जवा  पठाउिे । 

प्रनिफक्रया िाग गिेको लोक सेवा 

आयोगको पि पत्र  

 सािान्यिया १५ 

दिि सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 

 ङ) सस ारिश उपि 

अिालििा पिेको रिटको 

सलखखि जवा  पठाउिे । 

अिालिको आिेशपत्र   कािूिले 

िोफकएको म्याि 

सभत्र  

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 

 ि) सस ारिश भएका 

उम्िेिवािहरुको नियुक्ति 

प्रकृया अगाडी बढाउिे । 

उजूिी पिे/िपिेको सम्बन्ििा लोक 

सेवा आयोगको पत्र वा उजूिी पिेको 

भए निर्णयको प्रनि 

 सस ारिश सूििा 

प्रकासशि 

सिनिले ३६ औ ं

दिि वा लोक 

सेवा आयोगको 

निर्णय पश्िाि 

सूििा प्रकाशि 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 



भएको 

भोसलपल्ट 

 छ) िेपाल प्रशासि सेवा, 

आधथणक योजिा िथा 

िथ्याङ्क सेवा, िेपाल 

ववववि  सेवाको 

सम्बद्धिा नििाणिर् गिे 

सम्बद्धिा नििाणिर् गिण िाहि े

किणिािीले हाससल गिेको शैक्षक्षक 

उपाधिका प्रिार्पत्रहरु िथा 

सम्बक्न्िि निकायबाट प्राप्ि गिेको 

सिकक्षिाको प्रिार् 

 सािान्यिया १ 

िदहिा 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 

 ज) िाय पिािशण । िाय िाग गरिएको  ाइल वा पत्र  िाय पठाउिे 

निर्णय भएको 

सिनिले १ दिि 

सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 

 झ) िीनिगि निर्णयको 

प्रनिसलपी प्रिाि गिे 

सिोकाि िाख्िेको निवेिि  सािान्यिया ३ 

दिि सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

िहाशाखा 

प्रिुख 

(क.प्र.) 

सधिव 

 ञ) बढुवा सम्बन्ििा सम्बक्न्िि उम्िेद्वािको निवेिि  बढुवा सूििा शाखा अधिकृि सधिव सम्बक्न्िि 



सम्बक्न्िि उम्िेिवािबाट 

पिेका उजुिी¸ गुिासोको 

सम्बोिि गिे 

अिुसाि बस्िे 

सम्बक्न्िि 

बढुवा ससिनिको 

बैठकको 

सियिा 

ि उपसधिव बढुवा 

ससिनि 

३.

  

ऐन ननर्म तथा 

व्र्वस्थापन पिीक्षण 

शाखासँग सम्बजन्ितः–  

      

 क) िाय ििािणश दििे  िाय िाग भएको ववषयिा 
िाय िाग गिे ढाँिािा 
सम्बक्न्िि िन्त्रालयको िाय 

 िाय िाग भएको ववषयको 
सतकल  ाइल 

 सम्बक्न्िि सधिवस्ििीय 
निर्णय 

 बढीिा १५ दिि 
सभत्र  

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

 ख) थप आधथणक सहायिा  िेडडकल बोडणिा पेश गिे 
सम्बक्न्िि धिफकत्सकले 
भिेको  ाििको प्रनिसलवप 

 िेडडकल बोडणको सतकल 

 बढीिा १५ दिि 
सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

सधिव 



सस ारिश 

 सम्बक्न्िि किणिािी कायणिि 
िन्त्रालयको सधिवस्ििीय 
निर्णयको सतकल  ाइल 

 सम्बक्न्िि किणिािी कायणिि 
िन्त्रालयको सधिवस्ििबाट 
सस ारिश  ािाि 

 िोग पदहिाि भएका 
प्रयोगशालाका रिपोटहरु 

प्रिुख  

 ग) अध्यापि ि लेखा 

पिीक्षर् अगायिका 

ववभाधगय स्वीकृनि 

नि.स.नि. को नियि 

११७ बिोक्जि 

 सम्बक्न्िि किणिािी कायणिि 
िन्त्रालयको सधिवस्ििीय 
सस ारिश सदहि 

 बढीिा १५ दिि 
सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

४ संगठन ववकास शाखासंग 

सम्बजन्ित 

      

 क) संगठि संिििा 

हेि ेि/(स्थायी पि) 

 सगठि िथा व्यवस्थापि 
सवेक्षर् 

 सगठि िथा व्यवस्थापि 

     



सजृिा ि खािेजी सवेक्षर् नििेसशका¸२०६६ ि 
संगठि िथा ििवन्िी सजृिा 
नििेसशका¸२०६३ बिोक्जिका 
प्रिाखर्ि  ािाि िथा 
अिुसूधिहरु 

 िन्त्रालय/सधिवालय/आयोग
स्ििीय निर्णयका प्रनिसलवप 

 पि ससजणिा एवं खािेजी 
सम्बन्ििा अथण िन्त्रालयको 
सहिनि पत्र 

 प्रस्िाववि कायण ववविर् 
(पि/संगठि/िहाशाखा/शाखा) 

 ियाँ पि ससजणिा गिुणपिे 
कािर्¸ औधित्य 

 नि.से.ऐ./नियििा व्यवस्था 
भए बिोक्जिका थप 
कागजािहरु 

 ख) ववशषे पि ससजणिा  अन्य वैकक्ल्पक उपायहरु के 
हुि सतछ सो को ववविर् 

 िन्त्रालयस्ििीय निर्णय 
 नि.से.नियिावलीको नियि ५ 
बिोक्जिको प्रिार् पुग्िे 
कागजािहरु 

     



५. आन्तरिक व्र्वस्थापन 

शाखासँग सम्बजन्ितः–  

      

 क) ववसभन्ि प्रनिवेिि 

अध्ययि गिण 

िादहिेहरुका सम्बन्ििा 

 किणिािी परििय पत्र  कायाणलय सिय 

सभत्र सि ैखलु्ला 

पुस्िकालय 

अधिकृि ि उप 

सधिव 

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख 

सधिव 

 ख) छुट भएको का.स.िू. 

सहििी 

 सम्बक्न्िि िन्त्रालयको 
निर्णय सदहिको पत्र 

     

 ग) अध्यि पूवण स्वीकृनि  सम्बक्न्िि किणिािीको 

निवेिि पत्र  

     

६. र्ोजना तथा जनशजतत 

ववकास शाखा सँग 

सम्बजन्ित  

 
 
 
 

     

 क) छात्रवकृ्त्ि सम्बक्न्ि 

जािकािी सलि िाहिेलाई 

जािकािी प्रवाह गिे  

 सम्बक्न्िि ववषयको पत्र   सोही दिि सभत्र शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 



 ख) वैिेसशक छात्रवकृ्त्ि 

ववििर्बािे सम्बक्न्िि 

निकायहरुलाई जािकािी 

पठाउिे 

 छात्रवकृ्त्ि ससिनिको निर्णय  निर्णय भएको ३ 

दिि सभत्र 

शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

७. प्रशासन सुिाि शाखासँग 

सम्बजन्ितः– 

 प्रशासि सुिाि ससिनि ि 
प्रशासि सुिाि अिुगिि 
िथा सिन्वय ससिनिको 
सधिवालयको रुपिा काि 
गिे 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   शासकीय सुिाि िथा प्रशासि 
सुिाि सम्बक्न्ि कायणहरु 
कायाणन्वयि साथ ैसो को 
अिुगिि िथा िूल्याड्ढि 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   निजाििी किणिािीहरुको 
सुवविा एवं कल्यार् 
सम्बन्ििा अध्ययि 
अिुसन्िाि ि सुझव 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   प्रशासि सुिाि सम्बक्न्ि 
वववि अध्ययि अिुसन्िाि 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

सधिव 



 

प्रिुख  

   निजाििी किणिािीको दहि ि 
कल्यार् सम्बक्न्ि ववववि 
कायणहरु 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   निजाििी किणिािी संघ िथा 
संगठि सम्बक्न्ि कायणहरु 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   Road Map कायाणन्वयि 
सम्बक्न्ि 

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 

   Gender Focal Point  लैङ्धगक  
िुद्दा सम्बन्िी कायण  

 नििन्िि शाखा अधिकृि 

ि उपसधिव  

सम्बन्िीि 

िहाशाखा 

प्रिुख  

सधिव 


