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स्वीकृत मिमतिः २०७५।१२।०५ 

भमूि सम्बन्धी लगतको ववद्यतुीय अमभलेख तयार गरे्न सम्बन्धी काययववमध, २०७५ 

 

िालपोत कायायलय र भमूिसधुार तथा िालपोत कायायलयहरुिा रहेका भमूि सम्बन्धी लगतको 
ववद्यतुीय प्रमत तयार गरी अमभलेख राख् र्न ेप्रयोजर्नको लामग सशुासर्न (व्यवस्था र सञ्चालर्न) ऐर्न, २०६३ को 
दफा ४५ बिोजजि िन्रालयले देहाय बिोजजिको काययववमध बर्नाई लाग ुगरेको छ ।   

 

पररच्छेद-१ 

1. संजिप्त र्नाि र प्रारम्भिः (१) यस काययववमधको र्नाि “भमूि सम्बन्धी लगतको ववद्यतुीय अमभलेख तयार गरे्न 
सम्बन्धी काययववमध, २०७५” रहेको छ ।  

(२) यो काययववमध िन्रालयलबाव स्वीकृत भमको मिमतबाव प्रारम्भ हरु्नेछ । 

 

2. पररभाषा: ववषय वा प्रसंगले अको अथय र्नलागेिा यस काययववमधिा-, 
(क) “अर्नसूुची” भन् र्नाले भमूि सम्बन्धी मर्नयिहरु, २०२१ बिोजजिका अर्नसूुचीहरु सम्झर्न ुपछय । 

(ख) “कायायलय” भन् र्नाले भमूि सम्बन्धी लगतको ववद्यतुीय अमभलेख (स््यार्न कपी वा इिेज) तयार गरे्न 
िालपोत कायायलय र भमूिसधुार तथा िालपोत कायायलय सम्झर्न ुपछय । 

(ग) “कायायलय प्रिखु” भन् र्नाले सम्बजन्धत कायायलयका प्रिखु सम्झर्न ुपछय । 

(घ) “ववभाग” भन् र्नाले भमूि व्यवस्थापर्न तथा अमभलेख ववभाग सम्झर्न ुपछय । 

(ङ) “भमूि सम्बन्धी लगत” भन् र्नाले कायायलयिा अमभलेख गररमका िोठ शे्रस्ता, रोक्का वकताब, मलखत, 

मिमसल र िोही लगत लगायत भमूिसधुार सम्बन्धी अर्नसूुचीहरु सम्झर्न ुपछय । 

(च) “िन्रालय” भन् र्नाले भमूि व्यवस्था, सहकारी तथा गररवी मर्नवारण िन्रालय सम्झर्न ुपछय ।  

(छ) “िोठ ठेली” भन् र्नाले कायायलयिा रहेको जग्गाधर्नी दताय शे्रस्ताको ठेलीलाई सम्झर्न ुपछय । 

(ज) “राय वकताब” भन् र्नाले कायायलय प्रिूखले अधयन्यावयक मर्नकायको प्रिखुको हैमसयतले गररमका 
न्यावयक मर्नणयय उल्लेख भमका राय वकताब वा मर्नणयय वकताबलाई सम्झर्न ुपछय। 

(झ) “मलखत” भन् र्नाले कुरै्न ब्यजि वा संस्थाले आफ्र्नो हक, स्वामित्वलाई कारू्नर्नी रुपिा दोस्रो पिलाई 
हस्तान्तरण गर्नयको लामग तयार गररमको कागजात सम्झर्न ुपछय । 

(ञ) “हक हस्तान्तरण सम्बन्धी कागजात” भन् र्नाले कुरै्न ब्यजि वा संस्थाको हक, स्वामित्वलाई कारू्नर्नी 
रुपिा दोस्रो पिलाई हस्तान्तरण गदाय तयार भई कायायलयिा अमभलेखको रुपिा रहेको कागजात 
सम्झर्न ुपछय । 

(व) “शे्रस्ता” भन् र्नाले कायायलयिा रहेका जग्गाधर्नी दताय शे्रस्ता सम्झर्न ुपछय । 

(ठ) “स््यार्न” भन् र्नाले कायायलयिा रहेका भमूि सम्बन्धी लगत र राय वकताब सिेतका कागजातलाई 
स््यार्नर िेजशर्न वा ्यािरा प्रयोग गरी ववद्यतु्तीय प्रमत तयार गरे्न काययलाई सम्झर्न ुपछय । 
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पररच्छेद-२ 

स््यार्न गरे्न ववमध सम्बन्धी व्यवस्था 
3. िोठ शे्रस्ता तथा रोक्का वकताबको स््यार्न गरे्न ववमध: िोठ शे्रस्ता तथा रोक्का वकताबको स््यार्न देहाय 

बिोजजि गर्नुयपरे्नछिः- 
(१) स््यार्न कायय शरुु गर्नुय पूवय कायायलयले िोठको अवस्था र पार्ना संख्या यवकर्न गर्नुय परे्नछ, 

(२) स््यार्न गदाय सम्भव भमसम्ि दताय प्रिाजणत, दताय बााँकी, दोहोरो शे्रस्ता र खण्डे जग्गाको अलग अलग 
वववरण तयार गर्नुय परे्नछ, 

(३) स््यार्न गदाय सम्भव भमसम्ि िोठ ठेली र्नफोडी गर्नुय परे्नछ । िोठ ठेली फुवाउर्न ुरै्न परे्न अवस्था 
भमिा कायायलय प्रिखुको अर्निुमतिा फुवाई लगबकु सिेत राखी स््यार्न गर्नय सवकर्नछे र स््यार्न भम 
पमछ पवहलेकै अवस्थािा आउर्ने गरी बाइजन्डङ गर्नुय परे्नछ । 

(४) स््यार्न गदाय िोठ शे्रस्तािा उजल्लजखत वववरण सरुजित र गोप्य राख् र्न ुपरे्नछ । 

(५) स््यार्न गदाय प्रत्येक पार्नाको अलग-अलग फाइलको रुपिा गर्नुय परे्नछ । स््यार्न गर्नुय परे्न कागजको 
पछामडको भाग सिेत स््यामर्नङ गर्नुय परे्न अवस्था भमिा दवैु तफय को स््यार्नलाई मउवै वप.मड.मफ. 
फाइल बर्नाउर्न सवकर्नेछ ।  

(६) िोठ शे्रस्ता तथा रोक्का वकताबको हाल कायि र खारेज भमका सबै पार्नाहरुको स््यार्न गर्नुय परे्नछ। 
स््यार्न गदाय कुरै्न सिस्या (जस्तै पार्ना च्यामतमका वा खाली पार्ना भमका वा फरक गाउाँ ववकास 
समिमत वा र्नगरपामलकाको शे्रस्ता भेववमको वा मसलमसलेबार पार्ना र्नम्बर र्नभमको) भमिा यस 
काययववमधको अर्नसूुची-३ बिोजजिको लगबकुिा जर्नाई सो लगबकु स््यार्न काययका लामग 
कायायलयबाव रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग खवाइमको कियचारीबाव प्रिाजणत गराई राख् र्न ु
परे्नछ। 

 

4. मलखतको स््यार्न गरे्न मबमध:  मलखतको स््यार्न गदाय देहाय बिोजजि गर्नुयपरे्नछिः- 
(१) िालपोत ऐर्न, २०३४ लाग ुभम पमछ तयार भमका मलखतलाई पवहलो प्राथमिकता ददई स््यार्न गर्नुय 

परे्नछ ।  

(२) बाइजन्डङ भमका र बाइजन्डङ र्नभमका मलखतलाई अलग-अलग छुट्याई सूजचसवहतको लगबूक तयार 
गर्नुय परे्नछ । 

(३) सम्भव भमसम्ि बाइजन्डङ भमकै अवस्थािा मलखतको स््यार्न गर्नुय परे्नछ । सो सम्भव र्नभमिा 
रजजषे्ट्रसर्न र्नम्बरको मसलमसला र्नमबग्रर्ने गरी कायायलय प्रिखुको अर्निुमतिा फुवाई लगबकु सिेत राखी 
स््यार्न गर्नय सवकर्नेछ र स््यार्न भमपमछ पवहलेकै अवस्थािा आउर्ने गरर बाइजन्डङ गर्नुय परे्नछ। 

(४) स््यार्न गदाय मलखतसाँग संलग्र्न कागजातहरुको क्रििा मकरुपता हरु्न ु परे्नछ । त्यस्ता कागजात 
राख्दा क्रिश: मलखत, मलर्ने ददर्नेको र्नागररकता, घरवावो मसफाररश, टे्रसर्न्सा, र्नगदी रमसद लगायत 
मलखतिा संलग्र्न कागजातहरुको क्रि मिलाई राख् र्न ुपरे्नछ। 

(५) मलखतको पछामड दरपीठ वा अन्य कुरै्न व्यहोरा जमर्नमको भम सो सिेत स््यार्न गर्नुय परे्नछ । 
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(६) दईु वा सो भन्दा बढी पार्ना भमको मलखतको हकिा सबै कागजातहरुलाई िजय गरी मउवै बर्नाउर्ने 
वा वप.मड.मफ. िा पररवतयर्न गरी मउवै फाइल बर्नाउर्न सवकर्नेछ । 

(७) मलखत स््यार्न गदाय मलखतिा संलग्र्न भमका दोहोरो देजखमका कागजातहरु िध्ये मक प्रमतलाई िार 
स््यार्न गरे्न र A4 साइज भन्दा सार्ना कागजहरु जस्तो र्नगद बझुाइमको रसीद, वकत्ता र्नापी र्न्सा 
टे्रश, र्नागररकता जस्ता कागजातलाई A4 साइजिा अट्र्नेसम्ि मउवै फे्रििा राखी स््यार्न गर्नुय 
परे्नछ।  

  

5. मिमसलिा संलग्र्न कागजातको स््यार्न गरे्न मबमधिः मिमसल संलग्र्न कागजात स््यार्न गदाय देहाय बिोजजि 
गर्नुयपरे्नछिः- 
(१) मिमसल दताय र्नम्बरको क्रि अर्नसुार स््यार्न गर्नुय परे्नछ ।  

(२) मिमसलिा पंजजका संलग्र्न भम सोही अर्नसुार र पंजजका र्नभम कागजात तयारी मिमतको बढ्दोक्रि 
अर्नसुार स््यार्न गर्नुय परे्नछ । 

(३) मउवा मिमसलिा संलग्र्न कागजातको स््यार्न सिाप्त भम पमछ िार अको मिमसलको स््यार्न शरुु 
गर्नुय परे्नछ । 

(४) मउवा मिमसलिा रहेका सबै कागजातहरुलाई स््यार्न गरी मउवै वप.मड.मफ. फाइल बर्नाउर्न 
सवकर्नछे । 

(५) मिमसलिा संलग्र्न ववप्पणी आदेश लगायत सम्पूणय कागजातहरु दोहोरो र्नपरे्न गरी स््यार्न गर्नुय 
परे्नछ। दोहोरो देजखमका कागजातको यस काययववमधको अर्नसूुची-२ बिोजजिको लगबकुिा जर्नाई 
सो लगबकु स््यार्न काययका लामग कायायलयबाव रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग खवाइमको 
कियचारीबाव प्रिाजणत गराइ राख् र्न ुपरे्नछ । 

 

6. राय वकताब वा मर्नणयय वकताबको स््यार्न गरे्न मबमधिः राय वकताब वा मर्नणयय वकताब स््यार्न गदाय देहाय 
बिोजजि गर्नुयपरे्नछिः- 
(१) प्रत्येक आमथयक वषय अर्नसुारको अलग-अलग स््यार्न गर्नुयपरे्नछ ।  

(२) स््यार्न गदाय राय वकताब वा मर्नणयय वकताबिा भमको व्यहोरा र दस्तखत र्नछुट्र्न े गरी स््यार्न 
गर्नुयपरे्नछ । 

 

7. स््यार्न गर्नुय अजघ र स््यार्न सम्पन् र्न भम पमछ परु याउर्नपुरे्न प्रवक्रयािः स््यार्न गर्नुय अजघ र स््यार्न सम्पन् र्न 
भम पमछ देहाय बिोजजिको प्रकृया पयुायउर्न ुपरे्नछिः- 
(१) कायायलयको काययबोझ तथा भमूि सम्बन्धी लगत र राय वकताबको भौमतक अवस्थालाई सिेत हेरी 

स््यार्नको प्राथमिकता कायायलयले तो्र्न ुपरे्नछ । 

(२) स््यार्नको लामग फााँवबाव भमूि सम्बन्धी लगत र राय वकताब मलंदा, ददंदा तोवकमको िापदण्ड 
अर्नरुुप वाइजन्डंग, लेवमलङग भम र्नभमको, मसलमसलेवार मिले र्नमिलेको, पार्नाहरु दरुुस्त रहे र्नरहेको 
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हेरी जााँची अर्नसूुची-१ बिोजजिको भपायइ गरी मलर्न ुददर्न ुपरे्नछ । यसरी तयार भमको भरपाई कायय 
सम्पन् र्न भमपमछ कायायलयले अमभलेखको रुपिा सरुजित गरी राख् र्न ुपरे्नछ । 

 

8. स््यार्न सम्बन्धी थप व्यवस्थािः स््यार्न सम्बन्धी थप व्यवस्था देहाय बिोजजि हरु्नछेिः- 
(१) कायायलयले स््यार्न काययको लामग मर्नजित काययकि तो्र्न ु परे्नछ । तोवकददमको स्थार्निा कायय 

सम्पादर्नको सम्पूणय वक्रयाकलापको दृश्य अमभलेजखकृत हरु्ने गरी आवश्यकता अर्नसुार IP Camera 
जडार्न गर्नुयपरे्नछ । यसरी तयार भमका अमभलेखहरु कायायलयले आफूले अमभलेजखकृत गरी 
ववभागिा सिेत पठाउर्न ुपरे्नछ र ववभागले सो अमभलेख सरुजित रुपिा राख् र्न ुपरे्नछ ।  

(२) स््यार्न काययको लामग तोवकमको कायय कििा प्रवेशको लामग Automatic Access Control System 
जडार्न गरी प्रवेशलाई ब्यवजस्थत मवं मर्नयजन्रत गर्नुय परे्नछ ।  

(३) स््यार्न सम्बन्धी कायय भइरहेको कििा कायय प्रयोजर्नको लामग बाहेक स्िावय फोर्न, पेर्नड्राइभ र 
ववद्यतुीय सूचर्ना ओसारपसार गर्नय सवकर्ने कुरै्न पमर्न इले्ट्रोमर्नक उपकरणहरु लैजार्न र ल्याउर्न 
पाइर्ने छैर्न ।  

(४) स््यार्न गर्नयको लामग साववक शे्रस्ता तथा मलखतको रजजष्टर (ढड्डा) फुवाउर्न ुपरे्न भमिा सरुजित 
रुपिा फुवाई स््यार्न गर्नुयपरे्नछ । यसरी फुवाइमका कागजात िध्ये स््यार्न हरु्न र्नस्र्न े (जीणय 
मवं पूणय स्वरुपिा र्नभमका कागजात) पार्नाको वववरण अमभलेख गरी राख् र्न ुपरे्नछ । तर स््यार्न 
गर्नय सम्भव भमसम्िका शे्रस्ता तथा मलखतको कैवफयत जर्नाई स््यार्न गर्नुयपरे्नछ ।  

(५) स््यार्न कायय सम्पन् र्न भमपमछ साववक बिोजजिको मसलमसलेवार क्रि मिलाई कायायलयले 
तोवकददमको गणुस्तरिा बाइजन्ड्रङ्ग तथा लेवमलङ गरी सम्बजन्धत फााँविा बझुाउर्नपुरे्नछ ।  

(६) मबमभन्न आकार प्रकारिा रहेका भमूि सम्बन्धी लगत तथा राय वकताब िध्ये A4 साइज सम्िका 
कागजातलाई A4 साइजिा र अन्य कागजातलाई आवश्यकता अर्नसुार A3 वा A2 साइजको 
Standard Format िा स््यार्न गर्नपुरे्नछ । 

(७) स््यार्नर िेमसर्न प्रयोग गरी स््यार्न गरेको कागजातलाई बढीिा २०० मड.वप.आई. सम्िको 
ररजलुसर्निा स््यार्न गर्नुयपरे्नछ । 

(८) भमूि सम्बन्धी लगत तथा राय वकताबको स््यार्न गदाय इिेजको फाइल साइज प्रमत पार्ना बराबर 
बढीिा ६०० के.बी. हरु्न ु परे्नछ ।स््यार्न गर्नय कदठर्न प्रकृमतका कागजातलाई ्यािराको 
िाध्यिबाव फोवो जखची इिेज तयार गर्नुयपरे्न अवस्थािा इिेज साईज बढी हरु्न ेभमिा Compress 

वा Processing गरी ६०० के.बी. सम्िको साइजिा अमभलेख तयार गर्नुय परे्नछ ।   

(९) तयार गररर्ने स््यार्नको फाइल साईज घवाउर्न तथा गणुस्तर बदृ्धी गर्नय कुरै्न स्वचामलत प्रणाली 
(Image Processing) प्रयोग गर्नय सवकर्ने छ । यसरी Processing गररमको इिेजलाई कजम्तिा 
२०० प्रमतशत सम्ि Zoom गरी कम्प्यवुरिा हेदाय तथा वप्रन्व गदाय प्रष्टरुपिा बजुझर्न ेहरु्न ुपरे्नछ । 

(११) इिेज तयार गदाय वा स््यार्न गदाय उजचत प्रकाश मिलेको, इिेजिा अन्य बस्तहुरुको छााँया र्नपरेको 
तथा लेन्सको मसधा सम्पकय िा रहेको हरु्न ुपरे्नछ । 
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(१२) रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग कायायलयले खवामको कियचारीको रोहवरिा स््यामर्नङ्ग कायय गर्नुय 
परे्नछ । 

(१३) स््यार्न गररमका अमभलेखलाई व्यवस्थापर्न गर्नयको लामग ववभागले मडजजवल अमभलेख व्यवस्थापर्न 
प्रणाली (Archive Document Management System) को मर्निायण गर्नुय परे्नछ। ववभागबाव मर्निायण 
भमको प्रणालीिा स््यार्न गररमका इिेजलाई मर्नम्र्न बिोजजिको वववरण सवहत प्रववष्ट गर्नुयपरे्नछिः– 

(क) मलखत तफय : मलखत गरी मलर्न े ददर्नेको र्नाि, रजजषे्ट्रशर्न र्नम्बर, मलखत पाररत भमको मिमत र 
रजजष्टर/पोका/र याक रं्न. ।  

(ख) मिमसल तफय : मर्नवेदकको र्नाि, मिमसल र्नम्बर, मबषय, मर्नणयय मिमत र पोका/र याक रं्न. ।  

(ग) िोठ से्रस्ता तफय : जग्गाधर्नीको र्नाि, साववक गा.वव.स./र्न.पा. को र्नाि, िोठ र्नम्बर र पार्ना 
र्नम्बर । 

(घ) भमूिसधुार सम्बन्धी अर्नसूुची तफय : साववक गा.वव.स./र्न.पा. को र्नाि, िोठ र्नम्बर, पार्ना र्नम्बर 
र  पोका/र याक रं्न. । 

(१४) स््यार्न गररमको सम्पूणय इिेज, शे्रस्ताको बाइजन्ड्रङ्ग, इन्डे्स डावावेस ववभागले तोकेको गणुस्तर 
तथा िापदण्ड अर्नसुार भम वा र्नभमको र मडजजवल अमभलेख पूणय तथा शदु्ध भम वा र्नभमको 
सम्बन्धिा कायायलयले रुज ुतथा चेक जााँच गर्नुय गराउर्न ुपरे्नछ । 

(१५) स््यार्न गरे्न क्रििा िियत योग्य र जीणय अमभलेखको अलग–अलग पंजजकरण बर्नाई कायायलयिा 
बझुाउर्न ुपरे्नछ । यस्ता अमभलेखहरुको यथाशीघ्र परु्नस्थायपर्न गर्नय कायायलयले आवश्यक कारवाही 
गर्नुय परे्नछ ।  

(१६) स््यार्न गररमका अमभलेख व्यवस्थापर्नको लामग प्रत्येक कायायलय तथा प्रत्येक कागजातको वकमसि 

(मलखत वा मिमसल वा िोठ से्रस्ता) अर्नसुार छुट्टा छुटै्ट फोल्डर हरु्ने गरी मर्नम्र्नार्नसुार File Folder 

बर्नाउर्न ुपरे्नछिः-   

(क) मलखतको हकिािः-  बषय (Root Folder) िवहर्ना (Sub Folder of Root Folder- 1 

to 12)  गते (Sub Folder of Month – 1 to 32)  रजजप्टे्रशर्न र्नम्बर (File 

Name) अर्नसुार,   

(ख) िोठ से्रस्ताको हकिािः- साववक गा. वव. स. (Root Folder)  िोठ र्नम्बर 
(Sub Folder of Root Folder)  पार्ना र्नम्बर(File Name), 

(ग) मिमसलको हकिािः– वषय (Root Folder)िवहर्ना (Sub Folder of Root Folder - 1 

to 12)  गते (Sub Folder of Month -1 to 32)  मिमसल र्नम्बर (Fil 

vbvxassv  e Name) अर्नसुार, 

(घ) भमूिसधुार अर्नसूुचीको हकिािः- साववक गा. वव. स. (Root Folder)  अर्नसूुची 
रं्न. (Sub Folder of Root Folder)  शे्रस्ता/िोठ र्नम्बर (Sub Folder of 

Anushuchi)  पार्ना र्नम्बर (File Name) अर्नसुार ।  
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पररच्छेद-३ 

स््यार्न गरे्न कागजात सम्बन्धी व्यवस्था 
9. स््यार्न गर्नुय परे्न कागजातिः स््यार्न गर्नुय परे्न कागजात देहाय बिोजजि हरु्नेछिः- 

(१) दृवष्ट बन्धक बाहेकका पाररत अन्य मलखतिा सिावेश भमका मर्नम्र्नार्नसुारको कागजातहरु स््यार्न 
गर्नुय परे्नछिः- 

(क) पाररत मलखत,  

(ख) घरबावो मसफाररश,  

(ग) मलर्ने तथा ददर्ने ब्यजिको र्नागररकता (संघ संस्थाको हकिा संस्था दतायको प्रिाण पर),   

(घ) रजजषे्ट्रशर्न दस्तरु तथा लाभकर मतरेको रमसद,  

(ङ) वकत्ता काव भमको अवस्थािा र्न्सा टे्रश र 
(च) वारेसबाव कारोवार भमको अवस्थािा वारेसर्नािा । 

(२) दृवष्ट बन्धक मलखतको हकिा मलखतिा सिावेश भमका मर्नम्र्नार्नसुारका कागजात स््यार्न गर्नुयपरे्नछ: - 

(क) दृवष्ट बन्धक गरी मलर्ने र ददर्नेको र्नागररकताको प्रिाण परको प्रमतमलवप, 

(ख) बैक तथा ववत्तीय संस्थाबाव रोक्काको लामग अर्नरुोध गररमको पर  

(३) मिमसलको हकिा मिमसलिा संलग्र्न ववप्पणी आदेश लगायत दोहोरो र्नपरे्न गरी सम्पूणय कागजातहरु।   

(४) िोठ शे्रस्ता तथा रोक्का वकताबको हकिा शे्रस्ता कायि र खारेज भमका सबै पार्नाहरु ।  

(५) कायायलयबाव उपलब्ध गराइमका िोही लगत लगायत भमूिसधुार सम्बन्धी अर्नसूुचीहरु । 

 

पररच्छेद-४ 

कायय सम्पादर्न ववमध र कायय जजम्िेवारी सम्बन्धी व्यवस्था 
10. कायय सम्पादर्न ववमधिः (१) भमूि सम्बन्धी लगत तथा राय वकताबको स््यार्न गरी मडजजवल अमभलेख 

तयार गर्नयको लामग ववभाग वा कायायलयिा जर्नशजि उपलब्ध हरु्न र्नसकेको अवस्थािा ववभाग वा 
कायायलयले सावयजमर्नक खरीद ऐर्न, २०६३ बिोजजि परािशय वा अन्य सेवा खरीद प्रकृया िाफय त गर्नय 
स्र्नेछ । 

(२) सेवा प्रदायकबाव अमभलेखको स््यार्न कायय सम्पन् र्न भम पमछ कायायलयिा दैमर्नक रुपिा तयार हरु्न े
थप भमूि सम्बन्धी लगत अमर्नवाययरुपिा कायायलयले आफ्रै्न जर्नशजिको िाफय त स््यार्न गरी 
प्रणालीिा व्यवजस्थत गरी मडजजवल अमभलेख अद्यावमधक गर्नुय परे्नछ। 

(३) ववभाग वा कायायलयले सबै वकमसिका भमूि सम्बन्धी लगतलाई मकै पवक वा िोठ से्रस्ता र रोक्का 
वकताबलाई पवहलो प्राथमिकता ददई क्रिश: अन्य लगतको स््यामर्नङ्ग गरे्न व्यवस्था मिलाउर्न 
स्र्नेछ। 

 

11. कायायलय प्रिखुको जजम्िेवारीिः- ववद्यतुीय अमभलेख तयार गरे्न क्रििा कायायलय प्रिखुको जजम्िेवारी देहाय 
बिोजजि हरु्नेछिः- 
(१) कायायलयिा रहेको भमूि सम्बन्धी लगतको पंजजका तयार गरे्न, गराउर्ने,  
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(२) स््यार्न काययको लामग ववभागसंग सिन्वय गरी काययववमधिा तोवकम अर्नसुारको काययकिको व्यवस्था 
मिलाउर्न,े  

(३) स््यार्न काययको रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग कम्तीिा राजपर अरं्नवकत दितीय शे्रणी सरहको 
कम्तीिा मक जर्ना कियचारी खवाउर्ने र मर्नजबाव साप्तावहक रुपिा प्रमतवेदर्न मलर्न,े  

(४) स््यार्न काययको मर्नरन्तर अर्नगुिर्न तथा मर्नरीिण गरी अमभलेख सरुिाको उजचत प्रबन्ध गरे्न, 

(५) स््यार्न काययलाई सरुजित बर्नाउर्न अर्नामधकृत ब्यजिहरुको प्रवेश मर्नषेध गरे्न, गराउर्न,े 

(६) प्रवेश अर्निुमत र्नभमका ब्यजि काययिेरिा प्रवेश गरेिा मर्नयन्रणिा मलई अमभलेख सरुिािा दखल 
ददम सरह िार्नी कारवाहीको लामग सम्बजन्धत मर्नकायिा लेखी पठाउर्न,े  

(७) सेवाप्रदायकबाव भम गरेका काि तोवकमको काययववमध अर्नसुार भम वा र्नभमको सम्बन्धिा मर्नरन्तर 
अर्नगुिर्न गरी कुरै्न कैवफयत देजखम सधुार गर्नय लगाउर्ने र सो को जार्नकारी ववभागलाई गराउर्ने र  

(८) अमभलेख स््यार्नका क्रिका कुरै्न वववरण अस्पष्ट भमिा आफ्र्नो तहबाव मर्नणयय गर्नय सवकर्न े
अवस्थािा आफैले र आफ्र्नो तहबाव हरु्न र्नस्र्ने कायय ववभागसंग सिन्वय गरी उजचत मर्नकास 
ददर्न।े 

 

12.  फााँववाला कियचारीको जजम्िेवारी: ववद्यतुीय अमभलेख तयार गरे्न क्रििा फााँववाला कियचारीको जजम्िेवारी 
देहाय बिोजजि हरु्नेछिः- 
(१) आफ्र्नो फााँविा रहेका अमभलेखको पंजजका तयार गरी स््यार्न काययको लामग तयारी अवस्थािा राख् र्न,े  

(२) स््यार्न काययको लामग भरपाई गरी कागजात उपलब्ध गराउर्ने र कायय सम्पन् र्न भई प्राप्त भमका 
कागजात दरुुस्त छर्न ्वा छैर्नर्न ्जााँच गरी बजुझमलर्न,े 

(३) आफ्र्नो फााँवका कागजात स््यार्न गदाय प्रत्यि मर्नगरार्नी गरे्न,  

(४) सेवाप्रदायकबाव भम गरेका काि यस काययववमध अर्नसुार भम वा र्नभमको मर्नरन्तर अर्नगुिर्न गरी 
कुरै्न कैवफयत देजखमिा कायायलय प्रिखुलाई जार्नकारी गराउर्न,े 

(५) अमभलेख स््यार्नका क्रिका कुरै्न वववरण अस्पष्ट भमिा आफ्र्नो तहबाव मर्नणयय गर्नय सवकर्ने अवस्थािा 
आफैले र आफ्र्नो तहबाव मर्नणयय हरु्न र्नस्र्ने भमिा सम्बमधत अमधकारीसंग सिन्वय गरी उजचत 
मर्नकास ददर्न,े 

(६) आफ्र्नो फााँवका कागजात स््यार्न गदाय कायायलय सिय बाहेक र सावयजमर्नक ववदाको ददर्निा सिेत 
सहयोग गरे्न र  

(७) आफ्र्नो फााँवसाँग सम्बजन्धत मडजजवल अमभलेख, इन्डे्स डावावेस यस काययववमध बिोजजिका तयार 
भम वा र्नभमको रुज ुगरे्न ।   

 

13. पूणयता तथा शदु्धता जााँच समिमत: (१) स््यार्न काययको पूणयता तथा शदु्धता जााँच गर्नय देहाय बिोजजिका 
सदस्य रहर्ने गरी मक समिमत गठर्न हरु्नेछिः- 

(क) कायायलय प्रिखु       -संयोजक 

(ख) रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग खवाइमको कियचारी  -सदस्य 
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(ग) फााँववाला कियचारीहरु िध्ये कायायलय प्रिखुले तोकेको 
 मक जर्ना कियचारी      -सदस्य 

(घ) सेवाप्रदायकको प्रमतमर्नमध (सेवा खरीद भमको अवस्थािा) -सदस्य 

 

(२) समिमतले मर्नम्र्न परीिण सूचकका आधारिा अमभलेखको पूणयता तथा शदु्धता जााँच गर्नुय परे्नछिः-  
(क) स््यार्न इिेजको गणुस्तर काययववमधिा तोवकम अर्नसुारको िापदण्ड बिोजजि छ वा छैर्न 

संयोमगक र्निूर्ना (Random Sampling) जााँच ववमध िाफय त जााँच गरे्न, 

(ख) इन्डे्स डावावेस तयार भमको छ वा छैर्न, 

(ग) शे्रस्ता वा रजजष्टर (ढड्डा) को बाईजन्ङ्ग, लेवमलङ्ग आदद तोवकमको गणुस्तर अर्नसुार भम वा 
र्नभमको, 

(घ) ववभागबाव थप िागयदशयर्न उपलब्ध गरामको भम सो को पालर्ना भम वा र्नभमको, 
(ङ) काययसम्पादर्नको क्रििा तयार गर्नुय परे्न लगबकु (शे्रस्ता बझु्र्न–ेबझुाउर्ने भरपायइ, जीणय 

कागजातको अमभलेख, कायय िेरगत शतय तथा िागयमर्नदेशर्न पर, काययववमधले तोकेका 
फारािहरु) रीतपूवयक भरे वा र्नभरेको, 

(च) सरुिाका लामग जडार्न गररमको IP Camera को फुवेजिा सबै वक्रयाकलापहरु कभर भम वा 
र्नभमको, 

(छ) स््यार्न स्थलिा अर्नामधकृत ब्यजिको आवत जावत भम वा र्नभमको, 
(ज) रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग खवाइमको कियचारीले ददर्न ु परे्न प्रमतवेदर्नहरु ददम वा 

र्नददमको, 
(३) सेवाप्रदायकबाव सेवा खरीद गरी काययसम्पादर्न गरेको अवस्थािा काययिेरगत शतय बिोजजि पूणयता 

तथा शदु्धता जााँच गरी कायय सन्तोषजर्नक देजखमिा भिुार्नीको लामग ववभागिा मसफाररश गरे्न । 

 
 

14. सेवा प्रदायकको जजम्िेवारीिः सेवाप्रदायकबाव सेवा खरीद गरी कायय सम्पादर्न गरेको अवस्थािा मर्नजको 
जजम्िेवारी देहाय बिोजजि हरु्नेछिः- 
(१) काययसम्पादर्नको लामग खववमका व्यजिलाई सम्बजन्धत कायायलयसंग सिन्वय गरी पररचय परको 

व्यवस्था गरे्न, 

(२) स््यार्न काययका लामग अर्निुमत प्राप्त कियचारी र व्यजि बाहेक अन्य ब्यजिलाई काययिेरिा प्रवेश 
गर्नय र्नददर्न,े   

(३) मक आमथयक बषयिा तयार भमका मर्नणयय वा राय वकताब तथा मलखत मवं मिमसलको स््यार्न, 

बाइजन्डङग, लेवमलङ तथा मजप्लकेशर्निा ईन्ट्री र रुज ु गरे्न कायय सिाप्त भमपमछ िार अको 
आमथयक बषयको कायय शरुु गरे्न,  

(४) िोठ शे्रस्ता तथा रोक्का वकताबको स््यार्न गदाय मक गाउाँ ववकास समिमत वा र्नगरपामलकाको कायय 
सम्पन् र्न भमपमछ िार अको गाउाँ ववकास समिमत वा र्नगरपामलकाको कायय शरुु गरे्न,  
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(५) मक वकमसिको कागजात (मलखत/मिमसल/िोठ शे्रस्ता) को स््यार्न कायय सम्पन् र्न भमपमछ िार अको 
कागजातको स््यार्न कायय शरुु गरे्न, 

(६) रेखदेख तथा सहजजकरणका लामग कायायलयबाव खवाइमका बढीिा दईु जर्ना कियचारीलाई 
सेवाप्रदायकले कायायलयसंग सिन्वय गरी अथय िन्रालयबाव स्वीकृत कायय सञ्चालर्न मर्नदेजशकाको 
पररच्छेद-७ को दफा ७.४.१ अर्नसुार दैमर्नक खाजा भत्ता र सावयजमर्नक ववदाको ददर्निा खार्ना खचय 
उपलब्ध गराउर्न,े 

(७) काययसम्पादर्निा खववमका व्यजिले गरेको काि कायायलय वा मबभागबाव मर्नरीिण हुंदा सन्तोषजर्नक 
र्नदेजखमका कारण त्यस्ता व्यजिलाई जजम्िेवारी ििु गरे्न आदेश भमिा जजम्िेवारी ििु गरी 
तरुुन्त बैकजल्पक व्यवस्था गरे्न र  

(८) यस काययववमधिा मर्नददयष्ट गररमका कायय बाहेक अन्य कुरै्न प्रयोजर्नको लामग डावा वा अमभलेख प्रयोग 
र्नगरे्न, तत ्सम्बन्धी गोपमर्नयता भंग र्नगरे्न र कायायलयलाई हार्नी र्नो्सार्नी हरु्ने कुरै्न कायय र्नगरे्न । 

 

15.  ववभागको जजम्िेवारी: ववद्यतुीय अमभलेख तयार गरे्न क्रििा ववभागको जजम्िेवारी देहाय बिोजजि हरु्नेछिः- 
(१) आवश्यक वोली खवाई स््यार्न काययको अर्नगुिर्न तथा िूल्यांकर्न गरे्न, 

(२) काययसम्पादर्निा खववर्न े कुरै्न पमर्न ब्यजि तथा कियचारीले ववभाग तथा सम्बजन्धत कायायलयको 
अर्निुमत ववर्ना यस काययववमधिा मर्नददयष्ट गररमको कायय बाहेक अन्य कुरै्न प्रयोजर्नको लामग डावा वा 
अमभलेख प्रयोग गरेिा वा तत ्सम्बन्धी गोपमर्नयता भंग गरेिा वा कायायलयलाई हार्नी र्नो्सार्नी हरु्न े
कुरै्न कायय गरेिा ववभाग आफैले कारबाही गर्नय स्र्निेा कारबाही गरे्न र आफैले कारबाही गर्नय 
र्नमिल्र्ने भमिा प्रचमलत कारू्नर्न अर्नसुार कारबाहीको लामग सम्बजन्धत मर्नकायिा लेखी पठाउर्न,े 

(३) कायायलयिा गठर्न भमको पूणयता तथा शदु्धता जााँच समिमतबाव डावा जााँच गरी भिुार्नीको मसफाररश 
प्राप्त भमकोिा भिुामर्न गर्नुय अजघ प्राप्त डावा वा अमभलेखको र्निूर्ना जााँच ववमध (Random Sampling 

Method) बाव परीिण गरे्न, 

(४) स््यार्न इिेज सवहतको इन्डे्स डावावेसको ववद्यतुीय प्रमत सम्बजन्धत कायायलय, रावष्ट्रय सूचर्ना प्रववमध 
केन्र, िन्रालय र ववभागिा सरुजित साथ राख् र्ने व्यवस्था मिलाउर्न,े 

(५) स््यार्न गररर्ने अमभलेख वा कागजातिा कुरै्न व्यहोरा थपघव गररमको वा थप गलत कागजात 
स््यार्न गररमको पाइमिा त्यस्तो ववद्यतुीय प्रमतलाई बदर गरे्न । त्यस्तो अमभलेख तयार गर्नय संलग्र्न 
व्यजि वा पदामधकारीलाई ववभाग आफैले कारबाही गर्नय स्र्नेिा कारबाही गरे्न र आफैले कारबाही 
गर्नय र्नमिल्र्ने भमिा प्रचमलत कारू्नर्न अर्नसुार कारबाहीको लामग सम्बजन्धत मर्नकायिा लेखी पठाउर्न ेर 

(६) कायायलय र सेवाप्रदायक वीचिा कायय सञ्चालर्न सम्बन्धिा कुरै्न प्रवक्रयागत वा व्यवस्थापकीय 
कदठर्नाई उत्पन्न भमिा सिन्वय गरे्न ।



 

 

अर्नसूुची-१ 

(दफा ७ को उपदफा (२) संग सम्बजन्धत) 

र्नपेाल सरकार 
भमूि व्यवस्था, सहकारी तथा गररबी मर्नवारण िन्रालय 

भमूि व्यवस्थापर्न तथा अमभलेख ववभाग 

………………………………. कायायलय 

सेवाप्रदायकलाई शे्रस्ता कागजात बझुाउर्न ेभरपाई 

 

मस.रं्न. गा.वव.स./र्न.पा. रजजष्टर/फाइल रं्न. पार्ना संख्या बझुाउर्नकेो र्नाि हस्तािर सिय बझुाउर्नकेो र्नाि हस्तािर सिय कैवफयत 

           

           

           

           

           

           

 



 

 

अर्नसूुची-२ 

(दफा ५ को उपदफा (५) संग सम्बजन्धत) 

र्नपेाल सरकार 
भमूि व्यवस्था, सहकारी तथा गररबी मर्नवारण िन्रालय 

भमूि व्यवस्थापर्न तथा अमभलेख ववभाग 

………………………………. कायायलय 

मिमसिा रहेको दोहोरो कागजातको वववरण 
 

मस.रं्न. गा.वव.स./र्न.पा. मिमसल/फाईल रं्न. पार्ना संख्या कागजात वववरण प्रिाजणत गरे्न कियचारीको र्नाि हस्तािर कैवफयत 

        

        

        

        

        

        



 

 

अर्नसूुची-३ 
(दफा ३ को उपदफा (६) संग सम्बजन्धत) 

र्नपेाल सरकार 
भमूि व्यवस्था, सहकारी तथा गररबी मर्नवारण िन्रालय 

भमूि व्यवस्थापर्न तथा अमभलेख ववभाग 

………………………………. कायायलय 

शे्रस्ताको भौमतक अवस्था परीिण सम्बन्धी वववरण 
 

मस.रं्न. गा.वव.स/र्न.पा. िोठ रं्न. पार्ना संख्या शे्रस्ताको अवस्था प्रिाजणत गरे्न कियचारीको र्नाि हस्तािर कैवफयत 

        

        

        

        

        

        

 


