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जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरका 

जीतऩयुससभया याजऩत्र 

 खण्ड्९                सॊखमा् २२               प्रभाणणकयण सभसत् २०८३/०३/१० 

                                              बाग २ 

जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरका         

जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरका एकीकृत कामाारम व्मवस्थाऩन प्रणारीको कामासञ्चारन प्रकृमा 
 (GIOMS SOP) २०८३ 

 

जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाको फाट सम्ऩादन हनेु कामाराई ववद्यतुीम प्रणारी भापा त कागज यवहत रुऩभा 
सम्ऩादन गयी सयर , सभतव्ममी य प्रबावकायी फनाउन नेऩार सयकायरे एकीकृत कामाारम व्मवस्थाऩन प्रणारी 
(GIOMS) कामाान्वमनभा ल्माएको हो। मस उऩभहानगयऩासरकाभा  सम्वत ् २०८३ सार श्रावण १ गते देणख 
असनवामा रूऩभा रागू हनेु मस प्रणारी फाट दताा, चरानी य वटप्ऩणी सम्वन्धी कामा गदाा देहामको प्रकृमा अवरम्वन 
गनुा ऩनेछ। 

१. ऩरयबाषा: ववषम वा प्रसॊगरे अको अथा नरागेभा मस सनमभावरीभा, 

(1) “आसथाक वषा” बन्नारे हयेक वषाको साउन भवहनाको एक गतेदेणख अको वषाको आषाढ भवहनाको भसान्त 
सम्भको फारृ भवहनाको अवसधराई सम्झन ुऩदाछ ।  

(2) “एक तह भासथको असधकायी” बन्नारे वडा सणचव य सफषमगत शाखा य शाखा प्रभखु, भहाशाखा प्रभखु , 
नगय अस्ऩतार प्रभखु, स्वस्थ सस्था प्रभखुको हकभा उऩभहानगयऩासरकाको प्रभखु प्रशासकीम असधकृत, य 
उऩभहानगयऩासरकाको प्रभखु प्रशासकीम असधकृतको हकभा उऩभहानगयऩासरकाको प्रभखु सॊझन ुऩदाछ । 

(3) “ऐन” बन्नारे “स्थानीम सयकाय सॊचारन ऐन २०७४” राई सॊझन ुऩदाछ ।  
(4) “कामाक्रभ” बन्नारे सनणित उद्देश्म प्रासिको रासग सञ्चारन हनेु सनणित अवसधको कामाक्रभ सॊझन ुऩछा य सो 

शव्दरे वावषाक ववकास कामाक्रभ सभेतराई जनाउॉछ । 

(5) “कामाऩासरका” बन्नारे जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाको कामाऩासरका सॊझन ुऩदाछ । 
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(6) “कामाारम” बन्नारे जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाको कामाारम सम्झन ु ऩदाछ । सो शब्दरे 
कामाऩासरका भातहत यहेको भहाशाखा, सफषमगत शाखा, नगय अस्ऩतार, स्वास््म सस्था वा वडा कामाारम, 
साभदुावमक सफद्यारम वा एकाइहरुराई सभेत जनाउनेछ । 

(7) “कामाारम प्रभखु” जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरका कामाारमको प्रशासकीम प्रभखु बई काभकाज गना 
तोवकएको असधकायी सम्झन ुऩछा ।  

(8) “तारकु कामाारम” बन्नारे वडा कामाारम, नगय अस्ऩतार, स्वास््म सस्था तथा सफषमगत कामाारमको 
हकभा उऩभहानगयऩासरकाको कामाारम सम्झन ुऩछा । 

(9) “णजम्भेवाय व्मणि” बन्नारे रेखा उत्तयदामी असधकृतफाट असधकाय सणुम्ऩए फभोणजभको कामा सॊचारन गने, 

णजम्भा सरने, खचा गने, रेखा याख्न,े आन्तरयक तथा अणन्तभ रेखाऩयीऺण गयाई फेरुज ुपयछ्योट गने गयाउने, 

सयकायी नगदी णजन्सी असरु उऩय गने गयाउने तथा दाणखरा गने कताव्म बएको व्मणि सम्झन ुऩछा य 
सो शब्दरे सयकायी नगदी, णजन्सी सरई वा नसरई सो काभ पयछ्याउने णजम्भा सरने जनुसकैु व्मणि 
सभेतराई जनाउॉछ । 

(10) “ल्माफ” (प्रमोगशारा) बन्नारे प्रचसरत कानून फभोणजभ अनभुसत प्राि गयी योग सनदानका रासग यगत, 

वऩसाफ, ददसा, थकु वा अन्म जैववक नभनुाको ऩयीऺण तथा ववश्लषेण गने प्रमोगशाराराई जनाउॉदछ। 

(11) “नगयऩासरका” बन्नारे जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाराई फझुाउनेछ । 

(12) “प्रभखु प्रशासकीम असधकृत” बन्नारे जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाको प्रभखु प्रशासकीम असधकृत 
सम्झन ुऩछा । 

(13) “ववषमगत शाखा” बन्नारे उऩभहानगयऩासरकाको अन्तगात यहेको ववषमगत, भहाशाखा, शाखा, कामाारम वा 
इकाईराई सम्झन ुऩछा । 

(14) “सॊस्थागत ववद्यारम” बन्नारे प्रचसरत कानून फभोणजभ अनभुसत वा स्वीकृसत प्राि गयी सनजी वा 
गैयसयकायी ऺेत्रफाट स्थाऩना तथा सञ्चारन गरयएको ववद्यारमराई जनाउॉदछ। 

(15) “फैंक” बन्नारे सणञ्चत कोषको सञ्चारन गना नेऩार याष्ट्र फैंकफाट तोकेको कुनै फैंक सम्झन ुऩछा य सो 
शव्दरे त्मस्तो फैंकको असधकाय प्रमोग गयी कायोवाय गने गयी तोवकएको फैंकको शाखा सभेतराई 
जनाउॉछ ।  

(16) “भातहत कामाारम” बन्नारे उऩभहानगयऩासरकाको भातहत यहेको वडा कामाारम वा, भहाशाखा, सफषमगत 
शाखा वा कामाारम, नगय अस्ऩतार, साभदुावमक सफद्ध्मारम वा इकाई सम्झन ुऩछा ।   

(17) “सनजी अस्ऩतार” बन्नारे प्रचसरत स्वास््म सम्फन्धी कानून फभोणजभ अनभुसत प्राि गयी सनजी ऺेत्रफाट 
स्थाऩना तथा सञ्चारन गरयएको अस्ऩतारराई जनाउॉदछ। 

(18) “सहकायी सॊस्था” बन्नारे प्रचसरत सहकायी सम्फन्धी कानून फभोणजभ दताा बई सदस्महरूको आसथाक, 

साभाणजक तथा साॊस्कृसतक उन्नमनका रासग सञ्चारन बएको सहकायी सॊस्थाराई जनाउॉदछ। 

(19) “सनणज स्वास््म सॊस्था” बन्नारे प्रचसरत कानून फभोणजभ स्थाऩना बइ सनणज ऺेत्रफाट सञ्चारन बएका 
अस्ऩतार, ऩोसरणलरसनक, नससाङ होभ, ऩनु्स्थाऩना केन्र वा स्वास््म सेवा प्रदान गने अन्म सॊस्थाराई 
जनाउॉदछ ।  

(20) “पाभेसी” बन्नारे प्रचसरत औषसध सम्फन्धी कानून फभोणजभ इजाजतऩत्र प्राि गयी औषसधको सफक्री-
ववतयण, बण्डायण तथा व्मवस्थाऩन गने सॊस्थाराई जनाउॉदछ । 

(21) “वडा कामाारम” बन्नारे उऩभहानगयऩासरकाको वडा कामाारम सम्झन ुऩछा । 
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(22) “वडा सणचव” बन्नारे उऩभहानगयऩासरकाको वडा सणचव सम्झन ुऩछा । 

(23) “ववसनमोजन” बन्नारे सबाद्वाया ववसबन्न कामाहरुकारासग ववसबन्न शीषाकभा खचा गना ववसनमोजन बएको 
यकभ सम्झन ुऩछा । 

(24) “स्थानीम सणञ्चत कोष” बन्नारे मस सनमभावरीको सनमभ २ फभोणजभको उऩभहानगयऩासरकाको सणञ्चत 
कोष सम्झन ुऩछा । 

(25) “सबा” बन्नारे जीतऩयुससभया उऩभहानगयऩासरकाको सबा सम्झन ुऩछा । 

(26) “नगय अस्ऩतार प्रभखु” बन्नारे नगय अस्ऩतार को प्रशाससनक तथा आसथाक कायोवाय गना तोवकएको 
कभाचायीराई जनाउदछ । 

(27) स्वास््म सस्था प्रभखु बन्नारे उऩभहानगयऩासरका अन्तगात यहेका  स्वास्थ सस्थाको प्रभखु बइ काभकाज 
गने तोवकएको  कभाचायीराई जनाउदछ । 

२. सूचना प्रववसध प्रणारी भापा त गरयने कामाहरू् (१) उऩभहानगयऩासरकारे देहामका कामा प्रणारी भापा त सम्ऩादन 
गना सलनेछ्- 
(1) ई-हाणजयी तथा ववदा व्मवस्थाऩन, 

(2) कागजात व्मवस्थाऩन, 

(3) कामाप्रवाह व्मवस्थाऩन, 

(4) णशऺक, सफद्यारम कभाचायी य स्थानीम सेवाका  कभाचायी व्मवस्थाऩन, दयफन्दी सभरन तथा व्मवस्थाऩन, 
(5) कामाक्रभ गसतववसधहरु, 
(6) फैठक व्मवस्थाऩन, 
(7) सम्ऩसत वववयण, 
(8) णशऺक तथा कभाचायी सरुवा, सनमणुि, काज,  यभाना य ऩदस्थाऩना तथा व्मफस्थाऩन, 
(9) ऩत्रको खाका, 
(10) ऩात्रो, 
(11) सूचना व्मवस्थाऩन, 
(12) सम्ऩका  व्मवस्थाऩन, 
(13) ससभसत व्मवस्थाऩन, 
(14) सॊगठन प्रोपाइसरङ, 
(15) प्रमोगकताा व्मवस्थाऩन,  

(16) तोक आदेश ददने तथा वटप्ऩणी ऩेश गने, 

(17) णचठीऩत्रको दताा तथा चरानी गने, 

(18) सफदा य काज स्वीकृत गने, 

(19) णजन्सी व्मवस्थाऩन सम्फन्धी कामा गने, 

(20) कामासम्ऩादन भूल्माङ्कन सम्फन्धी कामा गने, 

(21) कामाक्रभ कामाान्वमन मोजना तमाय गने, प्रगसतको वववयण बने, प्रगसत प्रसतवेदन तमाय गने, 

(22) अनगुभन व्मवस्थाऩन सम्फन्धी कामा गने, 

(23) ससभसत, उऩससभसत वा कामादर गठन गने, फैठक सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩन गने, 

(24) कामासम्ऩादन कयाय सम्फन्धी कामा गने, 
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३. प्रणारीभा आवद्धता हनेु उऩभहानगयऩासरकारे प्रमोग गरय यहेका प्रणारी(Software) हरु:  
(1) उऩभहानगयऩासरकारे सेवा प्रवाह, ववत्तीम व्मवस्थाऩन, मोजना तजुाभा, असबरेख व्मवस्थाऩन, रेखा ऩरयऺण, 

फेरुज ुसम्ऩयीऺण, अनगुभन तथा भलु्माॊकन सावाजसनक सेवा, सशुासन तथा सडणजटर प्रशासनको प्रबावकायी 
कामाान्वमनका रासग देहाम फभोणजभका आसधकारयक सूचना प्रणारी तथा सडणजटर प्रेटपभाहरू प्रमोग 
गनेछ् 

क्र.सॊ. प्रणारीको नाभ नऩेारी नाभ/वववयण 

१ HMIS (Health Management Information System) स्वास््म व्मवस्थाऩन सूचना प्रणारी 

२ EMIS (Education Management Information System) णशऺा व्मवस्थाऩन सूचना प्रणारी 

३ MWASH (Municipal Water, Sanitation and Hygiene) 
नगयस्तयीम खानेऩानी, सयसपाइ तथा स्वच्छता सूचना 
प्रणारी, नेऩार सयकाय 

४ PAMS (Public Asset Management System) सावाजसनक सम्ऩणत्त व्मवस्थाऩन प्रणारी 

५ 
SuTRA (Sub-national Treasury Regulatory 

Application) 
स्थानीम तह कोष तथा ववत्तीम व्मवस्थाऩन प्रणारी 

६ 
CGAS (Computerized Government Accounting 

System) 
सयकायी रेखा व्मवस्थाऩन प्रणारी 

७ LMBIS (Line Ministry Budget Information System) फजेट सूचना व्मवस्थाऩन प्रणारी 

८ 
PLMBIS (Provincial Line Ministry Budget Information 

System) 
प्रदेश फजेट सूचना व्मवस्थाऩन प्रणारी 

९ Mero Kitta भेयो वकत्ता प्रणारी 

१० Smart Palika एकीकृत स्थानीम तह व्मवस्थाऩन प्रणारी 

११ Nagarik App नागरयक सेवा भोफाइर अनपु्रमोग 

१२ IDMS (Integrated Data Management System) एकीकृत डाटा व्मवस्थाऩन प्रणारी 

१३ GIS (Geographic Information System) बौगोसरक सूचना प्रणारी 

१४ e-Planning / MIS ववद्यतुीम मोजना तथा व्मवस्थाऩन सूचना प्रणारी 

१५ Local Project Bank Management Information System स्थानीम ऩरयमोजना फैंक व्मवस्थाऩन सूचना प्रणारी 

१६ Revenue Management System याजस्व व्मवस्थाऩन प्रणारी 

१७ COPOMIS (Cooperative Management Information सहकायी व्मवस्थाऩन सूचना प्रणारी 
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क्र.सॊ. प्रणारीको नाभ नऩेारी नाभ/वववयण 

System) 

१८ 
LGPAS (Local Government Planning Assessment 

System) 

स्थानीम सयकाय मोजना तथा कामासम्ऩादन भूल्माङ्कन 
प्रणारी 

१९ 
LRIMS (Land Records Information Management 

System) 
बसूभ असबरेख सूचना व्मवस्थाऩन प्रणारी 

२० e-Attendance ववद्यतुीम हाणजयी व्मवस्थाऩन प्रणारी 

२१ G-Cloud Portal नेऩार सयकाय लराउड सेवा ऩोटार 

२२ MoFAGA Portal सॊघीम भासभरा तथा साभान्म प्रशासन भन्त्रारम ऩोटार 

२३ Fuel Management System इन्धन व्मवस्थाऩन प्रणारी 

२४ 
e-GP / PPMO (Electronic Government Procurement 

System) 
ववद्यतुीम सावाजसनक खरयद प्रणारी 

२५ Official Municipal Website उऩभहानगयऩासरकाको आसधकारयक वेफसाइट 

२६ Document Management System (DMS) ववद्यतुीम कागजात तथा असबरेख व्मवस्थाऩन प्रणारी 

२७ e-Office / Office Automation System ववद्यतुीम कामाारम तथा कामाारम स्वचारन प्रणारी 

२८ Email Management System आसधकारयक इभेर व्मवस्थाऩन प्रणारी 

२९ SMS / Notification System सूचना तथा सन्देश व्मवस्थाऩन प्रणारी 

३० Digital Signature System ववद्यतुीम हस्ताऺय प्रणारी 

३१ Video Conference System बच ुाअर फैठक तथा सबसडमो सम्भेरन प्रणारी 

३२ 
Help Desk / Citizen Grievance Management 
information System 

गनुासो तथा सेवा सहामता व्मवस्थाऩन प्रणारी 

३३ 
VERSP-MIS = Vital Event Registration and Social 

Protection – Management Information System 

व्मणिगत घटना य साभाणजक सयुऺा सम्फणन्ध 
व्मफस्थाऩन सूचना प्रणारी  

३४ Nepal Land Information System (NeLIS) 
बसूभ प्रशासनभा ऩायदणशाता य दऺता सधुाय गना सडजाइन 
गरयएको सडणजटर प्रेटपभा। नेऩार बसुभ सूचना प्रणारी  

३५ Electronic Building Permit System (EBPS) 

घय नलशा ऩास सम्फणन्ध  

सफद्यतुीम बवन अनभुसत प्रणारी  
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क्र.सॊ. प्रणारीको नाभ नऩेारी नाभ/वववयण 

३६ 

नेऩार सयकाय, प्रदेश सयकाय वा सॊवैधासनक सनकामरे 
ववकास गयेका वा बववष्मभा ववकास गरयन े  सूचना 
प्रणारी 

आवश्मकता अनसुाय रागू गरयने 

३७ 
उऩभहानगयऩासरकारे ववकास गयेका वा बववष्मभा 
ववकास हनुे सूचना प्रणारी 

कामाऩासरकाको सनणाम फभोणजभ सञ्चारन गरयन े

 

(2) नगयऩासरकारे भासथ उल्रेणखत सूचना प्रणारीहरू सभमानकूुर ऩरयभाजान, स्तयोन्नसत, प्रसतस्थाऩन वा नमाॉ 
प्रणारी थऩ गना सलनेछ । 

(3) नेऩार सयकाय, प्रदेश सयकाय वा उऩभहानगयऩासरका रासग असनवामा रूऩभा सञ्चारन गना सनदेशन ददएका 
नमाॉ सूचना प्रणारीहरू कामाऩासरकाको सनणामफाट मस कामाववसधको असबन्न अङ्ग भानी कामाान्वमन गना 
सवकनेछ । 

(4) उऩभहानगयऩासरकारे आवश्मकताअनसुाय आफ्नै सूचना प्रणारी ववकास गयी नेऩार सयकायका 
प्रणारीहरूसॉग अन्तयआफद्धता (Interoperability) कामभ गना सलनेछ । 

(5) मस सूचीभा उल्रेणखत प्रणारीहरूको प्रमोग, सञ्चारन, सयुऺा, डाटा सॊयऺण, असबरेख व्मवस्थाऩन तथा ऩहुॉच 
असधकाय सम्फन्धी व्मवस्थाऩन ऐन, सनमभावरी, कामाववसध तथा नेऩार सयकायरे तोकेका भाऩदण्ड फभोणजभ 
हनेुछ । 

४. ववद्यतुीम हस्ताऺय प्रमोग गने्  

(1) उऩभहानगयऩासरका सबत्रका भहाशाखा, शाखा, वडा कामाारम, स्वास््म सॊस्था, नगय अस्ऩतार, सेवा केन्र, 
सहकायी सॊस्था, साभदुावमक सफद्यारम, सनणज अस्ऩतार वा कभाचायीराइ दपा २ फभोणजभका कामा सम्ऩादन 
गदाा ववद्यतुीम हस्ताऺयको प्रमोग गना सलनेछन । सो कामाको आसधकारयकता भरुण ववबागवाट प्रभाणणत 
गरयएऩसछ भात्र राग ुहनेुछ । 

(2) उऩदपा (१) फभोणजभ ववद्यतुीम हस्ताऺय प्रमोग गदाा उऩभहानगयऩासरकारे ववद्यतुीम हस्ताऺयको 
प्रभाणऩत्रको टोकन (सडणजटर ससग्नेचय सवटावपकेट) को व्मवस्था गनुाऩनेछ । 

(3) ववद्यतुीम हस्ताऺयको प्रमोग सम्फन्धी अन्म व्मवस्था ववद्यतुीम कायोफाय सम्फन्धी प्रचसरत कानून फभोणजभ 
हनेुछ । 

(4) सावाजसनक सफदा, घय फाट सेवा प्रवाह (work from home) फाट बएका काभ सनमसभत कामाारमफाट सेवा 
प्रवाह गये सयह भासनने छ |  

५.  प्राि ऩत्र दताा प्रकृमा् 
(1) GIOMS  वा उऩभहानगयऩासरकारे तमाय गयेका प्रणारी  भापा त प्राि बएका ऩत्र/कागजात स्वचासरत 

रूऩभा दताा बै कामाारम प्रभखुको खाताभा जाने बएकोरे भूर दताा/चरानी शाखारे केही गनुा ऩदैन। 

(2) उऩभहानगयऩासरका सबत्रका भहाशाखा, शाखा, वडा कामाारम, स्वास््म सस्था, नगय अस्ऩतार, सेवाकेन्र  
वा कभाचायीराइ सम्फोधन गरय GIOMS भापा त ऩठाएका ऩत्रहरू सम्फणन्धत प्रमोगकतााको खाताभा प्राि ऩत्र 
सबत्र आन्तरयक ऩत्र ट्याफभा यहेका हनु्छन;् भूर दताा शाखारे केही गनुा ऩदैन। 
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(3) बौसतक रूऩभा ऩत्र/कागजात प्राि बएभा देहामको कामाप्रकृमा अवरम्फन गयी भूर दताा शाखाभा 
तोवकएको कभाचायीरे दतााको कामा गने् 

(4) प्राि बएको ऩत्र य सॊरग्न कागजात Scan गने। गोप्म/असत गोप्म ऩत्र बएभा ऩत्र नखोल्ने य खाभ भात्र 
स्लमान गने  

(5) ऩत्रका सफै ऩेज स्लमान गने। ऩत्रसॉग सॊरग्न डकुभेन्ट सानो (१० ऩेज जसत) बएभा सफै ऩाना स्लमान 
गने। तय धेयै ऩेजको बएभा कबय ऩेज य ववषमसूची भात्र स्लमान गने । 

(6) गोप्म/असत गोप्म ऩत्रको खाभभा उल्रेणखत वववयणका आधायभा GIOMS दताा गयी खाभफन्दी अवस्थाभै 
कामाारम प्रभखु सभऺ ऩेश गने। 

(7) स्लमान बएका डकुभेन्ट सॊरग्न गयी GIOMS भा दताा इणन्ि गने। मसका रासग् 
क. नमाॉ दताा भापा त दताा ससजाना गयी नाभ, ठेगाना, सभसत, ववषम रगामत वववयण बने य ऩत्र/कागजातको 

स्लमान बएको सडणजटर प्रसत अऩरोड गने  

ख. फोधाथा ऩत्र बएभा फोधाथा णलरक (Check) गने 

ग. कामाारम प्रभखु Check Box राइ Default रूऩभा अवङ्कत गरयएको हनु्छ, मसराइ नचराउने। मसफाट 
ऩत्र दताा बएऩसछ सफै ऩत्रहरू तोकादेशका रासग कामाारम प्रभखुकोभा ऩगु्दछन ्। 

घ. वववयण बयेऩसछ Submit गने य QR णचह्न याख्नका रासग Scan बएको ऩत्रको खारी ठाउॉ हेयी णलरक 
गने। 

(8) ऩत्र GIOMS भा Submit बैसकेऩसछ सो को दताा नम्फय सम्फणन्धत ऩत्रको हाडाकी (ऩत्र/कबय ऩेज) भा 
अवङ्कत गने य दताा नॊ अनसुाय क्रभश् सभराएय पाइसरङ गने। 

(9) GIOMS को दताा सूचीभा सभसत अनसुाय प्रत्मेक ऩत्र क्रभश् चेक गयी प्रभखुफाट तोकादेश बए फभोणजभ 
सम्फणन्धत ऩत्र/कागजातको हाडाकऩी तोकादेश रागेको भहाशाखा/शाखाभा ऩठाउने। 

(10) साभान्मतमा, अणघल्रो ददनबय दताा बएका ऩत्रहरू भूर दताा शाखारे बोसरऩल्ट ददनको ऩवहरो ऩण्टाभा 
तोकादेश चेक गयी सम्फणन्धत शाखा/भहाशाखाभा प्रत्मेक ऩत्रको हाडाकऩी ववतयण गने। 

(11) जरूयी, अत्मन्त जरूयी, गोप्म रगामत अत्मावश्मक फनाइएका ऩत्रहरू तत्कारै दताा गयी ववतयण गने। 

६. ऩत्राचाय (चरानी) प्रकृमा् 
(1) असधकृत कभाचायीरे आॉपै ऩत्र तमाय ऩाने । आवश्मकता ऩयेभा ड्राफ्ट तमाय गना सहामकस्तयका 

कभाचायीको सहमोग सरने। 

(2) असधकृतवाट सहमोग भाग बएको अवस्थाभा सहामकस्तयका कभाचायीरे GIOMS वाट सनम्नानसुाय गने् 
क. नमाॉ ऩत्र तमाय गने (मसयी तमाय गदाा प्राऩक, फोधाथा (बएभा), ववषम य सॊरग्न कागजात बएभा 

सोको pdf अऩरोड गने। 

ख. तमाय बएको ऩत्रराइ ड्राफ्टको रूऩभा सेब गने। 

ग. ड्राफ्ट सूचीभा गई सो ऩत्र असधकृत सभऺ शेमय गने। 

(3) असधकृत कभाचायी आॉपुरे तमाय ऩायेको प्राि ऩत्र अणन्तभ रूऩ ददई ऩत्र स्वीकृत गने असधकायी सभऺ ऩेश 
गने आॉपुभा असधकाय सनहीत बएभा सडणजटर हस्ताऺय सवहत ऩत्र स्वीकृत गने । 

(4) ऩत्र स्वीकृत गने असधकाय आॉपुभा सनहीत नबएभा भासथल्रो सम्फणन्धत असधकायी सभऺ स्वीकृसतका रासग 
ऩठाउ । मसयी ऩठाउॉदा सभेत सडणजटर हस्ताऺय असनवामा रूऩभा प्रमोग गने। 

(5) ऩत्र स्वीकृत गने असधकायीरे प्राि ऩत्र चेकजाॉच गयी सडणजटर हस्ताऺय प्रमोग गयी स्वीकृत गने। 
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(6) GIOMS प्रमोग गने कामाारमभा ऩठाएको बएभा त्मस्तो ऩत्र सम्फणन्धत कामाारमभा GIOMS भापा त नै ववद्यतु 
स्वरूऩभा तत्कार ऩगु्दछ । 

(7) GIOMS प्रमोग नगने कामाारम/सनकामभा ऩठाउने ऩत्र बएभा ऩत्र स्वीकृत बैसकेऩसछ भासथ नॊ. (३) फभो 
स्वीकृसतका रासग ऩठाएको कभाचायीरे वप्रन्ट गने य कामाारमको छाऩ रगाइ बौसतक रूऩभा ऩत्र ऩठाउने 
प्रफन्ध गने । 

(8) ऩठाएका ऩत्रहरू GIOMS भै असबरेख यहने हनुारे ऩत्र वप्रन्ट गयी असबरेख याख्न ुऩदैन। 

(9) बौसतक रूऩभा ऩठाएका ऩत्रहरू ऩठाएको य फणुझसरएको प्रभाण आवश्मक बएभा सम्फणन्धत शाखा/भहाशा 
पाइसरङ गयी याख्न े। 

७. सनणाम (वटप्ऩणी) प्रकृमा् सनणाम गदाा देहामको कामाववसध अवरम्फन गनुा ऩनेछ्- 

(1) प्राि ऩत्रको आधायभा सनणामका रासग वटप्ऩणी उठान गने बएभा प्राि ऩत्रको सूचीफाट सोझै वटप्ऩणी 
ससजाना गना सवकन्छ । त्मस्तै सोझै वटप्ऩणी तमाय गदाा सॊफणन्धत कागजात ट्याफसबत्र यहेको कागजात 
अऩरोड गनुाहोस वाट थऩ कागजात अऩरोड गना सवकन्छ बने प्रणारीको कागजात अऩरोड गनुाहोस फाट 
GIOMS सबत्र यहेका ऩत्र, वटप्ऩणी रगामत छनोट गयी Attach गना सवकन्छ । 

(2) असधकृत कभाचायीरे वटप्ऩणी तमाय गने। वटप्ऩणीको टाइवऩङ गना तथा डकुभेन्ट तमायीका अन्म कामाका 
रासग आवश्मकता अनसुाय सहामकस्तयका कभाचायीको सहमोग सरने। 

(3) वटप्ऩणीको ऩत्र GIOMS भै टाइऩ गना वा MS Word भा टाइऩ गयी GIOMS भा कवऩ-ऩेष्ट गना सवकन्छ। 

(4) साभान्म टेवरहरू GIOMS भे ससजाना गना सवकन्छ बने णचत्रहरू ऩसन कवऩ-ऩेष्ट गना सवकन्छ । 

(5) मदद Complex खारका टेफर पभुारा, सडजाइन आदद सवहत फनाउन ुऩयेभा वा अन्मत्र तमायी अवस्थाभा 
यहेका टेफरहरू सॊरग्न गनुाऩयेभा वा वप्रन्ट अवस्थाभा बौसतक डकुभेन्टहरू याख्न ु ऩयेभा स्लमान गयी 
वटप्ऩणीका साथ कागजात अऩरोड गने। 

(6) खेस्रा गयेको वटप्ऩणीराइ ऩसछ सम्ऩन्न गना ऩसन सवकन्छ। मसका रासग सो वटप्ऩणीराइ ड्राफ्टको रूऩभा 
सेब गने। 

(7) वटप्ऩणी आफ्नो तहवाट अणन्तभ बएऩसछ स्वीकृसतको रासग भासथल्रो असधकायी सभऺ ऩठाउने । 

(8) प्राि बएका वटप्ऩणी टु ङ्गो रगाउॉदा् 
क. सडणजटर हस्ताऺय बै आएको सनणित गने। त्मसयी हस्ताऺय नबएको बएभा सच्माउन वपताा ऩठाउने 

।  

ख. मसयी प्राि वटप्ऩणीराइ आवश्मकता अनसुाय स्वीकृसतका रासग भासथ ऩेश गना, सो ववषमभा कुनै 
भहाशाखा/शाखा/कभाचायीको याम भाम्न सवकन्छ । 

ग. सफै प्रकृमा ऩयुा बए ऩसछ वटप्ऩणी स्वीकृत (सनणाम) गने। स्वीकृत गदाा सडणजटर हस्ताऺय प्रमोग 
गने । 

(9) टु ङ्गो रागेका सफै वटप्ऩणीहरू GIOMS भा ववद्यतुीम असबरेखका रूऩभा सयुणऺत हनेु बएकोरे वप्रन्ट गरययहन ु
ऩदैन। मद्यवऩ कुनै भहत्वऩूणा सनणाम य सो सम्फन्धी कागजात वप्रन्ट गरय बौसतक रेखका रूऩभा याख्न 
आवश्मक ऩने बएभा सो गना फाधा ऩने छैन । 
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आऻारे, 
डभरु प्रसाद सनयौरा 

प्रभखु प्रशासकीम असधकृत 


