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१ कतगजतर्को बतरेमत  
 १.१  उद्देश्य 

प्रयोगकर्ता पुस्तर्कतले  प्रयोगकर्ताहरुको लतस्ग यस प्रणतली प्रयोग गना मद्दर् गदाछ। यस प्रयोगकर्ता 

पुस्तर्कतले  प्रयोगकर्ताद्वतरत   सूचनत प्रणतलीको पूणा उपयोग गनाकत लतस्ग सब ैआवश्यक जतनकतरी समतवेश 

गदाछ। यस पुस्तर्कतले प्रणतलीको सम्पूणा कतया/सुस्वितको प्रयोगको लतस्ग चरणबद्ध प्रक्ररयतहरूको   स्ववरण 
समतवेश गदाछ। 
 

१.२ पुस्तर्कत व्यवतथतपन  

यस खण्डले यस कतगजतर्मत रहकेत सम्पूणा कुरतहरूको वणान गदाछ । यस कतगजतर्ले  प्रणतलीको पूवतावलोकन 
प्रदतन गदाछ  जसले प्रणतलीको आर्का टेक्चर, प्रयोगकर्ता पहुाँच मोड, प्रणतली सतरतांश   , पररचतलन स्तथस्र्, 

प्रणतली द्वतरत प्रदतन गररएकत सुस्वितहरू वणान गदाछ। आस्िकतररक  प्रयोगकर्ता अनुमस्र्ले हतमीलतई 
आस्िकतररक  प्रयोगकर्ता र उहताँहरुको  समग्र प्रणतली  पहुाँचको बतरेमत तपष्ट पतदाछ। सपोटा  र सेवतहरूले 
कमाचतरीको  डतटत बतरे जतनकतरी प्रदतन  गदाछ  जुन सपोटाकत   लतस्ग स्जम्मेवतर हुनेछ।प्रणतली सतरतांशले  
समग्र प्रणतली कस्न्फगरेसन, डतटत प्रवतह, प्रयोगकर्ता पहुाँच तर्र, आकस्तमक क्षेत्रहरू र अपरेशनको वैकस्पपक 

मोडहरूको बतरे वणान गदाछ । सुरुवतर् चरणले  प्रणतलीमत   लग-इन गन ेबतरे  , प्रणतली मेन,ू प्रशतसस्नक 
कतयाहरु  र्थत प्रणतलीबतट बतस्हर स्नतकन बतरे जतनकतरी क्रदनेछ । प्रणतली प्रयोग सेक्शनले   प्रणतलीको कतया 
/सुस्वितहरुको स्वतर्ृर् स्ववरणहरू वणान गदाछ । ररपोर्टिंग सेक्सनले  ररपोर्टिंग क्षमर्तहरू र ररपोटा 
प्रक्ररयतहरूको  वणान गदाछ । ग्लोसरी  र इन्डके्स  सेक्सनले   कतगजतर्हरूमत   डतटत इन्डके्स्इांग  सस्जलो 
बनतउनकत  लतस्ग जतनकतरी प्रदतन गदाछ । प्रोजेक्ट रेफरेन्स  सेक्सनले रेफरेन्सहरूको सूची प्रदतन गदाछ जुन 
यो कतगजतर्को र्यतरीमत प्रयोग गररएको स्थयो। 
 

 

२  . सतमतन्य जतनकतरी  
 

२.१   प्रणतली अवलोकन 

 

सरकतरी अस्िकतरीहरूले स्बस्भन्न आस्िकतररक कतया गनाकत लतस्ग यस  प्रणतली प्रयोग हुनेछ । एकीकृर् 
कतयतालय व्यवतथतपन प्रणतली सरकतरी कतयतालयहरूको लतस्ग एकीकृर् कतयतालय अटोमेसनको  समतितन 
मतनीनेछ जसमतफा र्  कमाचतरी व्यवतथतपन, कतगजतर् व्यवतथतपन, कतयाप्रवतह प्रबन्िन, कतया व्यवतथतपन 
आक्रद जतर्त अन्य दोहोररन ेकतयाहरूलतई  व्यवस्तथर् गररनेछ। 
यस एकीकृर् कतयतालय अटोमेसन प्रणतलीको प्रयोग स्वस्वन्न तर्रमत  सांलग्न हुनुभएको सरकतरी 
कमाचतरीहरूद्वतरत  गररनेछ  ।एडस्मन  तर्रको पदतनुरमको आितरमत, मततटर कस्न्फगरेसनहरू उच त र्हबतट  
र्पलो र्हसम्म पुर् यतइनेछ।भसू्मकत र स्वस्वन्न कतया अनुमस्र्  डतईन्यतस्मक  रूपमत कस्न्फगर  गररनेछ।त्यसैले 
प्रयोगकर्तालतई  कतयतालयको पद अनुसतर उपयुि तथरको स्वस्वन्न  कतया गने अस्िकतर क्रदईनेछ । 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 2 

प्रणतलीमत हुने मोडु्यलहरू यस प्रकतर रहकेत छन् : 
१ ई –हतस्जरी र्थत स्वदत व्यवतथतपन  
२ दर्ता चलतनी  
३ कतगजतर् व्यवतथतपन 

४ कतयाप्रवतह व्यवतथतपन 

५ कतया व्यवतथतपन 

६ कतयारम गस्र्स्वस्िहरु 

७ बैठक व्यवतथतपन 

८ कत .स .म ू 
९ सम्पस्र् स्ववरण  
१० सरुवत व्यवतथतपन 

११ पत्रको खतकत  
१२ पतत्रो  
१३ सूचनत व्यवतथतपन 

१४ सम्पका  व्यवतथतपन  
१५ सस्मस्र् व्यवतथतपन 

१६ सांगठन प्रोफतइललांग 

१७ प्रयोगकर्ता व्यवतथतपन 

  

३.प्रणतली सतरतांश  
३.१ प्रणतली कन्फीगरेसन  
अनुप्रयोग प्रयोग  गना स्नम्न प्रणतली र नेटवका  कस्न्फगरेसन आवश्यक छ ।  

SN  Component  Detail  

1  Operating System  Microsoft Windows 10 / Linux 

Ubuntu or Mint   

2  RAM (Memory)  16 GB  

3  CPU (Processing)  8 V-Core  

4  Hard Disk (Space)  256 GB   

5  Browser  Google Chrome 90 or above/ 

Mozilla Firefox 85 or above  

6  Internet  High Speed Internet with 10Mbps + 

speed  

7  Input Devices  Keyboard/ Mouse  

8  Output Devices  Monitor Screen  
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४. सरुुवतर्कत चरणहरु  
 

४.१ लग-इन   
 

यस प्रणतलीको प्रयोग गना आस्िकतररक प्रयोगकर्ताको अनमुस्र् चतस्हन्छ। सुपर एडस्मन (super admin )साँग  
प्रयोगकर्ता स्सजानत गने र भसू्मकत प्रदतन गने अस्िकतर रहकेो छ। लग –इन पेजमत आफ्नो प्रयोगकर्ता नतम 
/पीआईएस कोड  र पतसवडा प्रस्वष्ट गरर लग –इन गरर आस्िकतररक प्रयोगकर्ताहरुले प्रणतलीको प्रयोग गना 
सकु्नहुनेछ ।  
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४.२ प्रणतली मेनु  

                   

 

प्रणतलीमत लग –इन गररएपस्छको यो पस्हलो पृष्ठ रहकेो छ । सुरुमत यस तरीन सुपर –एडस्मन ले हनेुाहुन्छ , 

सुपर –एडस्मन ले प्रणतलीमत लग –इन गररसकेपस्छ प्रयोगकर्ताहरू स्सजानत गरर भूस्मकत र्ोक्न  सकु्नहुनेछ 

। त्यसपस्छ अन्य प्रयोगकर्ताहरूले पस्न प्रणतलीको प्रयोग गना सकु्नहुनेछ । 

 

४.३ सेटअपकत कतयाहरू 

 

सुपर –एडस्मन ले प्रयोगकर्ताहरू स्सजानत गरर प्रयोगकर्ता भूस्मकत र्ोक्न पनेछ । यसमत सुपर एडस्मन द्वतरत 

एकपटक  सेटअप(one-time setup) गना पने मोडु्यलहरू रहकेत छन् ।उि मोडु्यलहरू मततटर डतटत 

व्यवतथतपन ,कतगजतर् मततटर सेट –अप ,प्रयोगकर्ता स्सजानत ,भूस्मकत स्नितारणहरू रहकेत छन्।    

 

४.४ प्रणतलीबतट बतस्हररन  / लग – आउट 

 

 

यस प्रणतलीमत लग –इन  गररसकेपस्छ प्रयोगकर्ताले स्तरनको दतयताँपरि रहकेो  प्रयोगकर्ता आईडीमत स्क्लक 
गरेर र लग-आउट बटन स्क्लक गरेर यस प्रणतलीबतट बतस्हर स्नतकन सक्दछन्  ।   
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५  . प्रणतलीको प्रयोग  

 

यस प्रणतलीमत स्वस्भन्न मोडु्यलहरू रहकेत छन ् र  सबै मोडु्यलहरूको आफ्न ै उद्दशे्य रहकेो  हुन्छ। यक्रद 
प्रयोगकर्तासाँग मोडु्यलको  अस्िकतर छ भने प्रयोगकर्ताले मोडु्यलमत  पहुाँच गना सक्दछन्। आस्िकतररक  
प्रयोगकर्ताले भूस्मकत र मोडु्यल र्ोक्न सक्दछन् । त्यसैले  स्बस्भन्न मोडु्यलहरू स्बस्भन्न प्रयोगकर्ताहरूकत लतस्ग 
हुन्। मोडु्यलहरू र्ल तरीनसट मत  दखेतइएको छ। 
 

५.१ सतइड –बतर  
 

 

 

प्रयोगकर्ताले बताँयतपिीको मेनुबतट स्बस्भन्न मोडु्यलमत जतन सकु्नहुनेछ । 

चरणहरू : 

१ .सतइड बतरलतई स्वतर्तर गनुाहोस् । 
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२.आफूले चतह ेअनुसतरको  मोडु्यलमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

६ .प्रयोगकर्ता व्यवतथतपन  
प्रयोगकर्ता व्यवतथतपन मोडु्यलको प्रयोगले आस्िकतररक प्रयोगकर्ताले प्रयोगकर्ताले  सूची थप्न  , तरीन 
सेटअप, स्वशेषतस्िकतर सेटअप, मोडु्यल सेट-अप र्थत भूस्मकत व्यवतथतपन  गना सकु्नहुनेछ । प्रणतलीमत 
उपलब्ि सुस्वितहरूको लतस्ग आस्िकतररक  प्रयोगकर्ताले स्वस्भन्न भूस्मकत अनुसतर सुस्वितहरू र्ोके्नछन् । 
 

६.१ भूस्मकत व्यवतथतपन  
यस मोडु्यल अन्र्गार् प्रयोगकर्ताहरुको लतस्ग स्वस्वन्न भूस्मकत स्सजानत गररन्छ र सो भूस्मकत शीषाक अनुसतर 
आस्िकतर प्रदतन गररन्छ । 
यस प्रणतलीमत General User, Office Head, Darta User, Approver र Reviewer पूवास्निताररर् 
रहनेछ भन ेअन्य भूस्मकत कतयतालय एडस्मनले आवश्यकर्त अनुसतर थप्न सके्नछन् । 
 

भसू्मकत थप्न  
चरणहरु : 

 
 भूस्मकतको नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 भूस्मकत स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 थप्नहुोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
 

भखार थस्पएको भूस्मकत र्ल टेबल सूचीमत दसे्खनेछ । 
 

 

 

भसू्मकत कस्न्फगर गना र तरीन अनमुस्र् प्रदतन गना चरणहरु  
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 सूचीमत रहकेो सेटटांग आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

  तरीन थप्न थप्नुहोस् (+) आइकनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 

 तरीन नतम चयन गनुाहोस्  
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 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 

कुनै भूस्मकतलतई कुनै मेन ुक्रदन परेमत, मनुको नतम छतनु्नहोस् र Add बटन स्थच्नुहोस् । 
 

थस्पएको मेनु हनेालतई र्ल दखेतइएको जसरी ड्रप डतउन बटनमत स्थच्नहुोस् । 

 

 

दसे्खएको उि मेनुलतई स्क्लक गरे पश्चतर् यो स्तरन दखे्नतसकु्नहुनेछ । 
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दतयत परिको मतस्थपलो बटनमत स्क्लक गरेर सबै सेटटांग्सहरु सक्ररय गनुाहोस्। 
 

उदतहरण: Holiday मेनुमत स्क्लक गरेर त्यस अन्र्गार्को सबमेनु Periodic Holiday Setup दखेतउनको 
लतस्ग त्यसको दतयत परिको बटनमत स्क्लक गरेर सबै भूस्मकतहरु सक्ररय गनुाहोस्। 
 

कुनै मेनु दखेतउन वत नदखेतउन मतस्थ भस्नए अनुरुप कतया गनुाहोलत। 
 

 

 

 

 

प्रणतलीमत Create, Read, Update, Approve र Review को भूस्मकत हुनेछ। हरेक भूस्मकतको स्ववरण 
यस प्रकतर छ। 
भसू्मकत स्ववरण 

Create अनुरोि गना क्रदन ुपरेमत (जतर्ै: स्वदत अनुरोि, कतज अनुरोि) 

Read स्ववरण हनेुापरेमत (जतर्ै: आफुले आवेदन गरेको स्वदतको स्ववरण) 

Update आफुले गरेको आवेदनमत (Pending हो भने) फेरबदल  

View स्ववरण दखेतउन/नदखेतउन 

Approval तवीकृस्र्को लतस्ग अनुमस्र् 

Review स्सफतररस गनाको लतस्ग अनमुस्र् 

 

नोट: उपयोस्गर्तको आितरमत सेटटांगसहरु सुपर एडस्मनबतट सक्ररय वत स्नस्तरय गना सक्रकन्छ। 
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६.२ आन्र्ररक प्रयोगकर्ता सूची  
यस मोडु्यलमत  प्रयोगकर्तालतई उहताँहरूको PIS कोड र पूवास्निताररर् पतसवडासाँग दर्ता गररन्छ । जब पस्हलो 

पटक प्रयोगकर्ताले  लगइन गदाछन् , प्रणतलीले प्रयोगकर्तालतई   पूवास्निताररर् पतसवडा पररवर्ान गना अनुरोि 

गदाछ। 
एकीकृर् कतयतालय व्यवतथतपन प्रणतली मत कमाचतरीको दर्ता एडस्मनद्वतरत गररएको हुन्छ जसमत स्वस्भन्न 
सांगठनलतई प्रशतसस्नक भूस्मकत सुपर  एडस्मन बतट प्रदतन गररएको हुन्छ । 
           

क )एकीकृर् कतयतालय व्यवतथतपन प्रणतली मत  प्रयोगकर्ता  दर्ता गना (सपुर -एडस्मन  ) 

 

 प्रयोगकर्ता नतम /पीआईएस कोडल ेखोस्ज गनुाहोस्  

 क्रफपटरको प्रयोगल ेप्रयोगकर्ताको खोस्ज गनुाहोस् 

   

 

 

 प्रयोगकर्ता थप्न थप्नुहोस् आइकनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

पीआइएस कोडलतई  प्रयोगकर्ता नतममत पूवास्निताररर् र्ररकतल ेसेट गररएको हुन्छ  
 पतसवडा प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 ईमेल प्रस्वष्ट गनुाहोस्(इमलेको क्रफपड  खतली छ भने मतत्र ) 
 कतयतालयको    भूस्मकत चयन गनुाहोस् 
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सुपर -एडस्मन ले सेट गनुाभएको पूवास्निताररर्  पतसवडाले प्रयोगकर्ता एकीकृर् कतयतालय व्यवतथतपन 
प्रणतलीमत   स्नदसे्शर् हुनेछन ् । 
  

ख )सांगठन स्भत्र आन्र्ररक प्रयोगकर्ता थप्न  

कतयतालय एडस्मन कत लतस्ग त्यो कतयतालय स्भत्रकत  सब ैकमाचतरी सूचीबद्ध रुपमत दसे्खनेछन् । 

 थप्नुहोस् आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 पीआइएस कोडलतई  प्रयोगकर्ता नतममत पूवास्निताररर् र्ररकतल ेसेट गररएको हुन्छ  
 पतसवडा प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 ईमेल प्रस्वष्ट गनुाहोस्(इमलेको क्रफपड  खतली छ भने मतत्र ) 
 कतयतालयको    भूस्मकत चयन गनुाहोस्। 

 दर्ता हुनुभएको प्रयोगकर्ताहरु यसरी ससु्चमत सक्ररय स्तथस्र् सस्हर् दखे्नु हुनेछ । 
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 सक्ररय /स्नस्तरय स्तथस्र् एडस्मन ल े टगल बटनबतट सेट गना सकु्नहुनेछ । 
 एस्डट आइकनमत स्क्लक गरर  एडस्मन ल े प्रयोगकर्ताको  स्ववरण  सम्पतदन गना सकु्नहुनेछ । 

 

६.३ करतर प्रयोगकर्ता   
यस मोडु्यलमत करतर प्रयोगकर्ता स्सजानत गररन्छ । 

 

नयताँ कमाचतरी  थप्नहुोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 

सतमतन्य स्ववरण   
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 सतमतन्य जतनकतरी थप्नुहोस्  

 अको बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 

 

 

सम्पका  स्ववरण  

 

 सम्पका  स्ववरण थप्नुहोस्  

 अको बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

ठेगतनत स्ववरण  
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 ठेगतनत स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 अको बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

पररवतर स्ववरण  

 

 पररवतर स्ववरण थप्नुहोस् 

 अको बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

शसै्क्षक स्ववरण  

 

 थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण थप्नुहोस्  

 अको बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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पेशत स्ववरण  

 

 पेशत स्ववरण थप्नुहोस्  

 बुझतउनुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

करतर कमाचतरीको लतस्ग पूवास्निताररर्  पीआइएस कोड प्रणतलीबतट  जेनेरेट हुन्छ  

६.४ तरीन सेटअप  

 

चरणहरु : 

 

 तरीनको नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् (कोड तरीनको नतम नै क्यतस्पटल लेटरमत हुनेछ ) 

 थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

तरीन नतम सम्पतदन गना  
 

 
 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्   

 अपडेट गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

६.४.१ व्यस्िगर् तरीन सेटअप   
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चरणहरू : 

 व्यस्िगर् तरीनको नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 तरीनको नतम चयन गनुाहोस्  

 कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस्  (व्यस्िगर् तरीनको नतम क्यतस्पटल अक्षरमत ) 

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I 

 

व्यस्िगर् तरीन सम्पतदन गना  

 
 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 अपडेट गनुाहोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्। 
 

 

 

६.५ स्वशेषतस्िकतर सेटअप  

 

 

स्वशेषतस्िकतर सेटअप गने चरणहरु  

 स्वशेषतस्िकतरको नतम   

 कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस्  (स्वशेषतस्िकतरको नतम क्यतस्पटल अक्षरमत ) 

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I 

स्वशषेतस्िकतर सम्पतदन गना  
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 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 सम्पतदन गनुाहोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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६.६ मोडु्यल सेटअप  

मोडु्यल सेटअप गने चरणहरु  : 

 

 
 मोड्युल नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् (मोड्युल नतम क्यतस्पटल  अक्षरमत ) 
 तरीन समूह नतम चयन गनुाहोस्  

 व्यस्िगर् तरीन नतम चयन गनुाहोस्  

 स्वशेषतस्िकतर चयन गनुाहोस्  

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

मोड्यलु सटेअप सम्पतदन गना  
 

 
 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 सम्पतदन गनुाहोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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७ .सांगठन प्रोफतईललांग  

मोडु्यलले मन्त्रतलय, स्वभतग र  एजेन्सीहरूको पदतनुरमहरू स्सजानत गना , अपडेट गना  र मेटतउन सुस्वित 
प्रदतन गदाछ। यो कतया एडस्मन  र्हको प्रयोगकर्ताले गनुा पनेछ  र जेनेरल  प्रयोगकर्ताहरूद्वतरत समग्र 

सांगठनतत्मक पदतनुरम हनेा सक्रकनेछ । 

७.१ आफ्नो कतयतालय  

यस मोडु्यल अन्र्गार् एडस्मनसाँग कतयतालय सांरचनत सेटअप गना  र दरबन्दी  थप्न स्वशेषतस्िकतर रहकेो हुन्छ।  

 

शतखत थप्न  

 
- बताँयतपरिबतट आफ्नो कतयतालयमत स्क्लक गनुाहोस्   

- महतशतखत /शतखत ट्यतबमत जतनुहोस्  

- शतखत थप्नहुोस ् बटनमत  मत स्क्लक गनुाहोस्  

 
 शतखतको नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
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 शतखतको नतम नेपलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 कोठत नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 फोन नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 फ्यतक्स नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 स्तथस्र् सेट गनुाहोस्  

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  

 

शतखत थप्न  

 

 
 मतस्थ रहकेो र्ीन डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 थप्नुहोस् स्वकपप चयन गनुाहोस् 

 
 शतखतको नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 शतखतको नतम नेपलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 कोठत नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
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 चलतनी कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 फोन नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 फ्यतक्स नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 स्तथस्र् सेट गनुाहोस्  

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I 

 

 शतखत सम्पतदन गना  
 मतस्थ रहकेो र्ीन डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 सम्पतदन गनुाहोस ्  स्वकपप चयन गनुाहोस् 

 

 
 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 सम्पतदन गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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शतखत  हटतउन 

 

 
 मतस्थ रहकेो र्ीन डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 हटतउनहुोस ्  स्वकपप चयन गनुाहोस् । 

 

 

 

कमाचतरी हनेा /थप्न  

यस ट्यतब अन्र्गार् एडस्मन ले कमाचतरीको  दरबन्दी अनुसतर कमाचतरी थप्न वत स्ववरण हनेा सकु्नहुनेछ । 

 

चरणहरु : 

कमाचतरी ट्यतबमत स्क्लक गनुाहोस ्। 
कतयतालय  सांरचनत हनेा सब ैस्वतर्तर गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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दरबन्दी थप्न  

चरणहरु : 

 

शतखत/ महतशतखतको नतम अनुसतर क्षेउमत रहकेो  थपु्नहोस ्(+) आइकनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 
 वगा चयन गनुाहोस्  

 सेवत चयन गनुाहोस्  

 समूह चयन गनुाहोस्  

 उप -समूह चयन गनुाहोस्  

 श्रेणी /र्ह चयन गनुाहोस्  

 दरबन्दी चयन गनुाहोस्  

 सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  
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दरबन्दीमत  कमाचतरी रतख्न  

ररि दरबन्दीमत कमाचतरीलतई र्ोक्न सक्रकन्छ । 
 

’ 

चरणहरु : 

कमाचतरी रतख्नुहोस ्स्वकपप चयन गनुाहोस ् 

उि दरबन्दी अनुसतरकत कमाचतरी  यसरर सूचीमत दसे्खनेछन् । 
 

 

 

 

 

- कमाचतरी चयन गनुाहोस्   

- प्रयोगकर्ता थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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यसरी कमाचतरी सो शतखतमत दरबन्दी अनुसतर  स्नितारण हुनेछन ्। 
 

कमाचतरीलतई उि दरबन्दीबतट हटतउन 

 

 
 रहकेो र्ीन डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 कमाचतरी हटतउनुहोस् स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 
- हटतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्।   
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७.२ आफ्नो कतयतालयगर् कमाचतरीहरुको सूची  
यस मोडु्यल अन्र्गार् प्रयोगकर्ताहरूले कतयतालयको  सब ैकमाचतरीको स्ववरण हनेा सकु्नहुनेछ । 

 

 

७.३ सांगठन प्रोफतइल  

यस मोडु्यल अन्र्गार् प्रयोगकर्ताले सम्पूणा कतयतालयगर् सांरचनत हनेा सकु्नहुनेछ । 
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८. ई -हतस्जरी  
 

८.१ ड्यतसबोडा  
 

 

 

यो तरीन ई -हतस्जरीको  ड्यतसबोडा तरीन रहकेो छ ।यस तरीनमत हतस्जरी ,स्वदत  ,स्सफ्ट , बतर ग्रतफ , चतटा 

आक्रद स्ववरण दसे्खन सक्रकन्छ । वेबसतईटको भतषत मतस्थ दताँयतपरिबतट EN वत नपे  स्वकपप चयन गरर  
पररवर्ान गना सक्रकन्छ ।यसमत कूल कमाचतरीहरु ,उपस्तथर् कमाचतरीहरू , अनुपस्तथर् कमाचतरीहरू ,कतजमत 
भएकत कमाचतरीहरुको कूल सांख्यत दखे्न सक्रकन्छ ।यसै पृष्ठमत स्वदतमत भएकत कमाचतरीहरूको सचूी ,दसै्नक लग 
,कतजमत गएकत कमाचतरी र अनुपस्तथर् कमाचतरीहरूको सूची  पस्न दखे्न सक्रकन्छ ।स्वदत अवलोकन बतर ग्रतफमत  
कमाचतरीले आफूले स्लनुभएको स्वदत र्थत बताँक्रक स्वदत बतरे जतनकतरी स्लन सकु्नहुन्छ ।प्रतय उपयोग भैरहन े

स्वदतहरु यस ग्रतफमत दसे्खन्छ । यसको सतथै दतयताँपरि अब आउने स्वदत पस्न दखे्न सक्रकन्छ।  
 

८.२ उपकरण  

हतस्जर उपकरण सेट-अप गना सुरुमत उपकरण थप्न आवश्यक हुन्छ । यस सेट –अप कतया सुपर एडस्मनले एक 

पटक  मतत्र सेट –अप गनुाहुनेछ र सब ैकतयतालयले यसै सेटअप प्रयोग गनुाहुनेछ। 

चरणहरु : 

 उपकरण मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 29 

 उपकरण नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  

 

उपकरण स्ववरण  सम्पतदन गना  
चरणहरु : 

 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस् . 

 अपडेट गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

उपकरण सक्ररय /स्नस्तरय गना  

चरणहरु : 

 स्तथस्र्लतई सक्ररय /स्नस्तरय गना स्तथस्र्मत रहकेो बटनलतई टगल गनुाहोस्  

 स्नस्श्चर् गनुाहोस् । 
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८.३ हतस्जरी उपकरण  

यस मोडु्यल अन्र्गार् आस्िकतररक प्रयोगकर्ताहरुले  हतस्जरी  उपकरण थप्न वत सम्पतदन गना सकु्नहुनेछ । 
सतथ ैयस मोडु्यलमत बतयोमेरिक उपकरण र  स्डप्लोयमेन्टको  पस्न रेकडा रहकेो हुन पदाछ । यस सेट –अप 

कतया एडस्मनले एक पटक मतत्र सेट –अप गनुाहुनेछ । 

 

 

चरणहरु : 

 दताँयतपरिबतट हतस्जरी उपकरण मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 मतस्थ रहकेो हतस्जरी उपकतरण थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

यसरर प्रयोगकर्ता हतस्जरी उपकरण पृष्टमत स्नदसे्शर् हुनुहुनेछ  

हतस्जरी उपकरण सेटअपकत चरणहरु :  

 ड्रप डतउनबतट उपकरण प्रकतर चयन गनुाहोस्   

 उपकरण नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 मोडेल नां प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 उपकरण स्सररएल नां प्रस्वष्ट गनुाहोस  

 आइपी प्रस्वष्ट गनुाहोस 

 पोटा प्रस्वष्ट गनुाहोस 

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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हतस्जरी उपकरण स्ववरण सम्पतदन गना  

चरणहरू : 

 टेबलको सूचीमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 अपडेट गनुाहोस ्  बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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८.४ म्यतनुअल हतस्जरी   
कुनैबेलत हतस्जरी गदता  उपकरणमत समतयत आएको खण्डमत कमाचतरीहरुको म्यतनुअल हतस्जरी अनुरोि गन े

सुस्वित प्रदतन गररएको छ।यसकत लतस्ग कतयतालय एडस्मनले  हतस्जरी स्ववरण एक्सेल फतइलमत अपलोड 

गरेर तवीकृर् गने व्यस्ि(कतयतालय प्रमुख )लतई पठतउन पने हुन्छ । एक्सेल फतइलमत  एडस्मनले कमाचतरीको 
पीआईएस कोड ,चेक –इन र चेक आउट समय रतख्न पने हुन्छ । म्यतनुअल हतस्जरी   तवीकृस्र्  कतयतालय 

प्रमुखद्वतरत  मतत्र गना सक्रकन्छ ।  

चरणहरु : 

  सतइड बतर बतट म्यतनुअल हतस्जरी मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 म्यतनुअल हतस्जरी थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

एक्सेल फतइलको टेम्प्लेट म्यतनुअल हतस्जरी अनुरोि गने  फतरतममत रहकेो छ र एडस्मनले  उि टेम्प्लेटको 
प्रयोग गना पने हुन्छ । 

 म्यतनुअल हतस्जरीकत लतस्ग टेम्पलेट डतउनलोड गनुाहोस् । 
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 कमाचतरीको पीआइएस कोड प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 चेक -इन र चेक आउट समय प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 एक्सेल फतईललतई सेभ गरेर रतखु्नहोस् र कतगजतर्मत गएर अपलोड गनुाहोस्  । 
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 स्मस्र् चयन गनुाहोस् (म्यतनुअल हतस्जरी एकै पटकमत स्वस्वन्न स्मस्र्को लतस्ग पस्न गना सक्रकन्छ ) 

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस् । 
 स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
 सबै स्ववरण भरेपस्छ बझुतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

८.५  म्यतनुअल हतस्जरी तवीकृस्र्  

एडस्मनद्वतरत म्यतनुअल हतस्जरी अनुरोि गररसकेपस्छ  तवीकृस्र्को लतस्ग कतयतालयको प्रमुखलतई  सूचनत 
आउनेछ ।  
 चरणहरु : 

  म्यतनुअल हतस्जरी तवीकृस्र् मेनुमत स्क्लक गनुाहोस् । 

  

 

 

 पेस्न्डङ  स्तथस्र्मत रहकेत अनुरोिको स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  । 

 

तवीकृर् गना  

 कमाचतरीको हतस्जरी स्तथस्र्को आितरमत कमाचतरी चयन गनुाहोस्  ।  
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 कमाचतरीको  हतस्जरी अस्तवकतर गना चेक -बक्सलतई   अनरटक गनुाहोस्  । 

 कमाचतरीको  हतस्जरी स्तवकतर गना चेक -बक्सलतई रटक गनुाहोस् । 
 स्ववरण रतखु्नहोस् । 
 तवीकृर् गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 
 स्नस्श्चर् गनुाहोस ्बटन मत स्क्लक गनुाहोस्  । 

 

 

 

म्यतनअुल हतस्जरी अनरुोि  अस्तवकतर गना  

 सब ैअस्तवकतर गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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 अस्तवकतर गनुाको कतरण रतखु्नहोस्  

 स्नस्श्चर् गनुाहोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

अनुरोि तवीकृर् /अतवीकृर् भएपस्छ प्रयोगकर्ताले आफ्नो तवीकृर् /अतवीकृर् स्ववरण हनेा सकु्नहुनेछ  

म्यतनुअल हतस्जरी स्ववरण हनेा टेबल सूचीमत रहकेो स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 
 

 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 37 

 

 

८.६ सवतरी वगा  
यस सवतरी वगाको प्रयोग कतज अनुरोि गदता आवश्यक पदाछ जसमत आस्िकतररक प्रयोगकर्ताहरुले स्वस्वन्न 

सवतरी वगा थप्न ,सम्पतदन गना र्थत कतजको स्तथर्ी सक्ररय /स्नस्तरय गना सकु्नहुनेछ । 

 

 

सवतरी वगा थप्न  

चरणहरू : 

 सतईड बतर बतट सवतरी वगा मेनुमत स्क्लक गनुाहोस् । 
 सवतरीको नतम अांग्रेजीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 सवतरीको नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I 
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८.७ दसै्नक लग -बुक  

दसै्नक लग -बुक मेनुको प्रयोग गरी प्रयोगकर्ताहरुले आफ्नो दसै्नक लग थप्न सकु्नहुनेछ । कुनै पस्न कमाचतरीले 
कतया भैरहकेो स्तथस्र्मत कर्ै जतन पदता समय ,तवीकृर् गने व्यस्ि र्थत स्ववरण उपलेख गरी दसै्नक लग अनरुोि 
गना  सकु्नहुनेछ । 

 

 

चरणहरू : 

 दैस्नक लग बुक मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  
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 समय (देस्ख )चयन गनुाहोस् । 

 समय (सम्म ) चयन गनुाहोस् । 
 तवीकृर् गने व्यस्ि चयन गनुाहोस् । 
 स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

दसै्नक लग -बुक  अनुरोि गने  प्रयोगकर्ताद्वतरत पेस्न्डङ स्तथस्र्मत मतत्र सम्पतदन गना सक्रकन्छ । 

 

दसै्नक लग बकु स्ववरण सम्पतदन गना  
 

 दैस्नक लग बुक सूचीमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 स्ववरण सम्पतदन गरर अपडेट गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

८.८ स्वदत सेटअप  

यस मोडु्यल अन्र्गार् सुपर एडस्मनले स्नजतमर्ी सेवत स्नयमतवतली अनुसतर स्वदतको सटे -अप गना सकु्नहुनेछ 

। स्वदत सेट -अप स्सजानत गना ,सम्पतदन गना ,मेटतउन र्थत हनेा सक्रकनेछ ।सतथै स्वदत सेटअपलतई रम अनुसतर 
स्मलतउन पस्न सक्रकन्छ । स्वदत  सेटअप गदता सुपर एडस्मनले(मतस्थपलो र्ह ) न ैसबै कतयतालयको लतस्ग सेट-
अप गनुाभएको हुन्छ र र्पलो र्हको कमाचतरीले उि सेट –अप दखे्न पतउनेछन्। यसको सतथै कतयतालय एडस्मनले 
आफ्नो कतयतालय अनुसतर छुिै स्वदत थप्न पस्न सकु्नहुनेछ । 
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चरणहरू  : 

 सतईड बतर बतट स्वदत सेटअप मेनुमत स्क्लक गनुाहोस् ।  
 स्वदतको नतम अांग्रेजीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 स्वदतको नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 स्वदतको रम प्रस्वष्ट गनुाहोस् । 
 स्वदतको प्रकतरको आितरमत स्वदत नीस्र् स्वकपपहरू चयन गनुाहोस् र थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् ।   

o यस सेटअपको आितरमत स्वदत नीस्र्मत गई स्वदतको सांख्यत र स्वदतसांग सम्बस्न्िर् अन्य सेट –अप 

गना सक्रकन्छ ।  
 

नोट :यस स्वकपपहरुको स्वतर्ृर् स्ववरण  यस प्रकतर रहकेो छ : 
 

 कुल पतउने - कुल पतउने स्वदत भन्नतले कमाचतरील ेकतम गरेको अवस्िभर कस्र् स्वदत स्लन पतउने भन्ने जनतउाँछ। 
उदतहरण :  

 स्नजतमर्ी कमाचतरील ेसेवत अवस्ि भर र्ीन वषा असतितरण स्वदत पतउनेछन्। 
 

 कस्र् पटक पतउने - कस्र् पटक  पतउने स्वदत भन्नतल ेकमाचतरीले कतम गरेको  अवस्िभर कस्र् पटकसम्म स्वदत 
स्लन पतउने भन्न ेसांख्यत जनतउाँछ। 

उदतहरण :  
 स्नजतमर्ी कमाचतरीले प्रसूस्र् तयतहतर स्वदत सेवत अवस्िभर दईु पटक मतत्र पतउनेछ। 

 

 एक पटकमत अस्िकर्म स्वदत सीमत- एक पटकमत अस्िकर्म स्वदत सीमत भन्नतले कमाचतरील ेएकपटक स्वदत 
स्लदत कस्र् क्रदन सम्मको स्लन पतउने भन्ने जनतउाँछ। 

उदतहरण :  
 स्नजतमर्ी कमाचतरील ेएक पटकमत ३६५ क्रदन(१ वषा ) असतितरण स्वदत स्लन सके्नछन्। 
 स्नजतमर्ी कमाचतरील ेएक पटकमत १५ क्रदन क्रकररयत स्वदत स्लन सके्नछन्। 
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 थप स्वदत- थप स्वदत भन्नतल ेकुनै पस्न स्वदतबतट कित नहुने गरी थप स्वदत कस्र् क्रदन सम्मको स्लन सके्न भन्न े
जनतउाँछ  

उदतहरण :   
 मस्हलत स्नजतमर्ी कमाचतरील ेचतहमेत कुनै पस्न स्वदतबतट कित नहुने गरी थप ६ मस्हनतसम्म वेर्लवी 

प्रसूस्र् स्वदत स्लन सके्नछन्  
 

 कुल पतउने (वतर्षाक )- कुल पतउने स्वदत (वतर्षाक ) भन्नतले कमाचतरीले स्वदत प्रकतर अनुसतर  प्रत्येक  वषामत 
कस्र् क्रदन सम्म स्वदत स्लन पतउने भन्न ेसांख्यत जनतउाँछ। 

उदतहरण :  
 उपस्नयम बमोस्जम स्नजतमर्ी कमाचतरीले प्रत्येक वषा बतह्र क्रदन स्बरतमी स्वदत पतउनेछन्। 

 

 कस्र् क्रदनमत कतगजतर् अपलोड गने – कस्र् क्रदनमत कतगजतर् अपलोड गने भन्नतले कमाचतरील ेस्वदत आवेदन 

गदता कतगजतर्/प्रमतणपत्र  स्वदत तवीकृर् भएको कस्र् क्रदन स्भत्रमत बुझतउन पनेभन्ने सांख्यत जनतउाँछ। 
उदतहरण :  

 प्रसुर्ी स्वदत स्लएको स्नजतमर्ी कमाचतरीले र्ीन मस्हनत स्भत्र बच ततको जन्मदर्ताको प्रमतणपत्र बुझतउनु 
पछा।  
 

 कस्र् क्रदनमत तवीकृर् गने- कस्र् क्रदनमत तवीकृर् गने भन्नतल ेकमाचतरीद्वतरत  आवेदन गररएको स्वदत आस्िकतररक 
व्यस्िबतट कस्र् क्रदन स्भत्रमत तवीकृर् गने पने हुन्छ भन्न ेजनतउाँछ। 

उदतहरण: 
 स्नजतमर्ी कमाचतरील ेअनरुोि गरेको असतितरण स्वदत ७ क्रदन स्भत्र तवीकृर् हुन पदाछ 

 

 सांस्चर् गना सके्न – सांस्चर् गना सके्न भन्नतले स्नजतमर्ी कमाचतरीले कस्र् क्रदनसम्म  स्वदत सांस्चर् गना सके्न भन्न े

जनतउाँछ। 
 

 
उदतहरण : 
 

 सीस्मर्: स्नजतमर्ी कमाचतरील ेआफूल ेपकतएको घरस्वदत एकसय असी क्रदनसम्म सांस्चर् गरी रतख्न 
पतउनेछन्।  

 असीस्मर्: स्नजतमस्र् कमाचतरीले स्वरतमी स्वदत कतयतालय अवस्िभर सांस्चर् गरी रतख्न पतउनेछन्। 
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स्वदत सटेअप सम्पतदन गना  

 टेबलमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 अपडेट गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

८.८.१ स्वदत नीस्र्  

स्वदत सम्बस्न्ि नीस्र् एडस्मनले सेटअप गनुाहुन्छ जसमत स्वदतलतई  स्लङ्ग ,करतर स्वदत ,स्वदत गणनत ,आित 
स्वदत ,र्लबी स्वदत ,सित स्वदतको स्वकपपको आितरमत सटे अप गने गररन्छ  । 
 

 

स्वदत नीस्र् थप्न  

चरणहरू : 

 सतईड बतर बतट स्वदत नीस्र् मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  
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 स्वदतको नतम चयन गनुाहोस् । 

 

 

 

 स्वदत प्रकतर अनुसतर क्रदन सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस् ।(यसमत देस्खएको सांख्यतको क्रफपड स्वदत सेटअप अनुसतर 
देस्खएको छ ) 

 
  बझुतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

स्वदत नीस्र् हनेा  
टेबलमत रहकेो स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस ् । 
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स्वदत स्ववरण यसरी पप -अप मोडु्यलमत दसे्खनेछ । 

 

 

 

 

स्वदत नीस्र् सम्पतदन गना  
 टेबलमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्   
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 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 बुझतउनहुोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 

स्वदत नीस्र् सक्ररय/ स्नस्तरय गना 
टेबलमत रहकेो स्तथर्ीको आइकनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 

 

 

सक्ररय/ स्नस्तरय बटनमत टगल गनुाहोस ्। 
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८.८.२ स्वदत अनुरोि  

यस मोडु्यल अन्र्गार् कमाचतरीहरुले स्वदत अनुरोि गना सकु्नहुनेछ ।स्वदत अनुरोि गदता स्वदतको प्रकतर अनुसतर 
स्वस्भन्न स्ववरण भरर कतगजतर् अपलोड गरर अनुरोि गना सकु्नहुनेछ ।कमाचतरीद्वतरत स्वदत अनुरोि गररएपस्छ 

उि अनुरोि तवीकृस्र्को लतस्ग आस्िकतररक व्यस्िलतई  स्सफतररसको स्नस्मत्त पठतउन सक्रकनेछ । 
 

कतयतालय प्रमखूद्वतरत  स्वदत अनरुोि गना   
कतयतालय प्रमुखले स्वदत अनरुोि गदता आफूभन्दत मतस्थ कुनै कतयतालय नभएको खण्डमत तवयम् तवीकृर् गना 
पने हुन्छ र तवीकृर् गदता कतगजतर् पस्न अपलोड गना पनेछ । 
  

चरणहरू : 

 

 सतईड बतर बतट मेरो स्वदत मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 अनरुोि बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 
 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस् (व्यस्ि चयन गदता आफ्नो भन्दत मतस्थ र्हको कतयतालयको प्रमुख 

चयन गना आवश्यक छ ) 
 स्वशेष स्वदत हो /होइन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 स्वदतको नतम चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्  

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्(कतयतालय प्रमुखल ेअनरुोि गदता र  आफ्नो भन्दत मतस्थ र्हको कतयतालय नहुाँदत 
कतगजतर् पस्न अपलोड गना  अस्नवतया रहकेो छ) 

 स्वदत स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  
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नोट :एकपटकमत एक भन्दत बढी स्वदत अनुरोि गना सक्रकनेछ । 

 

 स्ववरण थस्पसकेपस्छ स्नवदेन बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
 

कमाचतरीद्वतरत स्वदत अनरुोि गना  

चरणहरू : 

 

 सतईड बतर बतट मेरो स्वदत मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 अनरुोि बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस् स्वशेष स्वदत हो /होइन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 स्वदतको नतम चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्  

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्  

 स्वदत स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I  
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नोट :एकपटकमत एक भन्दत बढी स्वदत अनुरोि गना सक्रकनेछ । 

 

 स्ववरण थस्पसकेपस्छ स्नवदेन बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

८.८.३ बताँकी  स्वदत  
यस अन्र्गार् कमाचतरीको बताँकी स्वदत थपे्न कतया हुन्छ । यस कतया कतयतालय एडस्मन द्वतरत गररनेछ ।कमाचतरीले 
स्वदत स्लए अनुसतर बताँकी  स्वदतको सांख्यत घट्द ैजतनेछ । कतयतालयको कमाचतरीहरुले अस्हलेसम्म स्लएको 
स्वदतको स्ववरण प्रणतलीमत थप्नकत लतस्ग उि सेटअप गररनेछ । 

 उदतहरण :कुनै पस्न कतयारर् स्नजतमर्ी कमाचतरील े सेवत अवस्िभर एकै पटक वत पटक पटक गरी र्ीन 
वषा(१०९५ क्रदन )सम्म  अध्ययन स्वदत पतउनेछ र यक्रद कुनै कतयारर् स्नजतमर्ी कमाचतरीले एकपटकमत १ वषा 
(३६५ क्रदन  ) को स्वदतमतत्र  स्लएको खण्डमत बताँकी स्वदत २ वषाको  (७३० क्रदन )हुनेछ । 

र्थत नयताँ कमाचतरीको हकमत  स्वदत नीस्र् अनुसतर नै बताँक्रक स्वदतको स्ववरण रतख्ने कतया गररन्छ । 
 

 

चरणहरू : 

 बताँकी स्वदत थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 

 कमाचतरी नतम चयन गनुाहोस्  
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 स्वदतको नतम चयन गनुाहोस्  

 स्वदतको नतम  अनुसतरको सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 

 सबै स्ववरण सेभ गनाको लतस्ग बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

  

८.९ कतज सेटअप  

यस मोडु्यल अन्र्गार् सुपर एडस्मन वत कतयतालय एडस्मनद्वतरत कतज प्रकतर सेटअप गना सक्रकन्छ । यसको सतथै 
कतज प्रकतर सम्पतदन गने ,स्नस्ररय गने र्थत हने े व्यवतथत रहकेो हुन्छ ।कतज प्रकतर सेटअप गदता सुपर 
एडस्मनले(मतस्थपलो र्ह ) न ैसबै कतयतालयको लतस्ग सेट-अप गनुाभएको हुन्छ। अन्य कतज प्रकतर आवश्यक 
रहकेो खण्डमत कतयतालय एडस्मनले उि सेटअपमत चतह ेअनुसतर कतज प्रकतर थप्न पस्न सकु्नहुनेछ। 
 

 

 

चरणहरू : 

 कतज सेटअप मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  
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 कतज प्रकतरको नतम अांग्रेजीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतज प्रकतरको नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I   

 

कतज सटेअप सम्पतदन गना  

 कतज सूचीमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनाहोस्  

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्   

 अपडेट गनुाहोस ् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 

 

 

 

८.१० कतज अनुरोि  

कुनै पस्न कमाचतरीले कतयतालय बतस्हर रहरे कतयतालयको कतम  गना कतज अनरुोि गना सकु्नहुनेछ । यस मोडु्यल 

अन्र्गार् कमाचतरीहरुले कतज  अनुरोि गना सकु्नहुनेछ ।कमाचतरीद्वतरत कतज  अनुरोि गररएपस्छ उि अनुरोि 

तवीकृस्र्को लतस्ग आस्िकतररक व्यस्िैलतई  फरवतडा हुनेछ  । 
 

कतयतालय प्रमखूल ेकतज अनरुोि गना   
कतयतालय प्रमुखले कतज अनरुोि गदता आफूभन्दत मतस्थ कुन ैकतयतालय नभएको खण्डमत तवयम् तवीकृर् गना पन े
हुन्छ र तवीकृर् गदता कतगजतर् पस्न अपलोड गना  अस्नवतया रहकेो छ । 
चरणहरू : 

 सतईड बतर बतट कतज मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  
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 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 

 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस्  (व्यस्ि चयन गदता आफ्नो भन्दत मतस्थ र्हको कतयतालयको प्रमुख 
चयन गना आवश्यक छ ) 

 कतज प्रकतर चयन गनुाहोस्  

 सवतरी मतध्यम चयन गनुाहोस् (एक भन्दत बढी सवतरी छतन्न सक्रकन्छ ) 

 

 
 यक्रद पेश्की खचा छ भने खचा हतपनुहोस्  
 अन्र्रतास्िय हो /होईन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्    
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 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्   
 उदेश्य प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्  

 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

कतज स्ववरण सम्पतदन गना  
प्रयोगकर्ताद्वतरत  पेस्न्डङ स्तथस्र्मत मतत्र कतजको स्ववरण सम्पतदन गना सक्रकन्छ । 
 

चरणहरू : 

 कतज सूचीमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  

 अपडेट गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 53 

 कमाचतरीद्वतरत कतज अनरुोि गना  
चरणहरू : 

 सतईड बतर बतट कतज मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस्   

 कतज प्रकतर चयन गनुाहोस्  

 सवतरी मतध्यम चयन गनुाहोस् (एक भन्दत बढी सवतरी चयन गना सक्रकन्छ ) 
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 र्लबी हो /होईन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 अन्र्रतास्िय हो /होईन स्वकपप चयन गनुाहोस् (अन्र्रतास्िय हो स्वकपप चयन गदता रति पस्न चयन गनुाहोस्)  
 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्    

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्   
 उदेश्य प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्  

 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

८.११  सतवाजस्नक स्वदत सटेअप 
सतवाजस्नक स्वदत नेपतल सरकतरद्वतरत नै रतजपत्रमत र्ोक्रकएको हुन्छ र यस सतवाजस्नक  स्वदत  सेटअप सुपर 
एडस्मनद्वतरत न ैसब ैकतयतालयको लतस्ग गररन्छ र  स्वस्वन्न कतयतालयको एडस्मनले उि सेटअप हनेा र्थत आफ्नो 
कतयतालयको लतस्ग थप स्ववरण सेटअप पस्न गना सक्दछन् । 
 

सतवाजस्नक स्वदत सटेअप थप्न  
 सतईड बतरबतट सतवाजस्नक  स्वदत  सेटअप मेनु स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 सतवाजस्नक  स्वदतको नतम अांग्रजेीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 सतवाजस्नक  स्वदतको नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 लतग ुवगा चयन गनुाहोस्  
 थप्नहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

सतवाजस्नक  स्वदत सटेअप सम्पतदन गना  
 

 सूचीमत रहकेो दताँयतपरिको एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  
 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्  
 अपडेट गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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सतवाजस्नक  स्वदत सेटअप सम्पतदन अन्र्गार् टगल बटनको प्रयोगले  स्वशेष हो /होइन र्थत स्तथस्र् सक्ररय 
स्नस्तरय गना पस्न सक्रकन्छ । 
 

८.१२ वतर्षाक स्वदत सेटअप  
वतर्षाक स्वदत सेटअप सुपर एडस्मनद्वतरत नै सब ैकतयतालयको लतस्ग गररन्छ र  स्वस्वन्न कतयतालयको एडस्मनले 
उि सेटअप हनेा र्थत आफ्नो कतयतालयको लतस्ग थप स्ववरण सेटअप पस्न गना सक्दछन्। 
 

वतर्षाक स्वदत सटेअप हनेा  
वतर्षाक स्वदत सेटअप मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्।  
 

 

 

वतर्षाक स्वदत सटेअप सम्पतदन गना  
 दताँयतपरि रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्।  
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 स्वदत स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस् र स्नस्श्चर् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

वतर्षाक स्वदत सेटअप सम्पतदन अन्र्गार् टगल बटनको प्रयोगले  स्वशेष हो /होइन र्थत स्तथस्र् सक्ररय स्नस्तरय 
गना पस्न सक्रकन्छ। 
“स्वशेष स्वदत” भन्नतले जतस्र् स्वशेष, वगा स्वशेष, ठतउाँ  स्वशेष स्वदत भने्न बुस्झन्छ। यस प्रकतरको स्वदत सबैको 
लतस्ग लतगु नहुन ेहुनतले कमाचतरी तवयम् आफैले स्वदत अनुरोि गनुापनेछ। 
 

८.१३   स्सफ्ट कमाचतरी समूह   

यस मोडु्यल अन्र्गार् कतयतालय एडस्मनले स्सफ्टको लतस्ग समूह थप्न सकु्नहुन्छ।  
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चरणहरू : 

 सतईड बतर बतट स्सफ्ट कमाचतरी समूह मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्।  

 

 

 कमाचतरी समूह  थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्।  
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 समूहको  नतम अांग्रेजीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 समूहको  नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 कमाचतरी थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 अस्न्र्ममत बुझतउनुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

स्सफ्ट कमाचतरी समहू सम्पतदन गना  

 

 

 स्सफ्ट कमाचतरी समूह  सूचीमत रहकेो एस्डट आइकनमत स्क्लक गनाहोस्   

 स्ववरण सम्पतदन गनुाहोस्    

 अपडेट गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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८.१४   स्सफ्ट सेटअप  

यस मोडु्यल अन्र्गार् सुपर एडस्मनद्वतरत सेटअप गररएको स्सफ्टहरु सबै कतयतालयमत दसे्खन्छ।यस सेटअपलतई 
प्रयोग नगरी कतयतालय एडस्मनले आफ्नो समय अनुसतर आफ्नो कतयतालयको लतस्ग नयताँ स्सफ्ट सेटअप गना 
पस्न सकु्नहुनेछ । 

 

स्सफ्ट थप्न  

 बताँयतपरि  रहकेो स्सफ्ट सेटअप मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्   

 स्सफ्ट थप्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

८.१४ .१ पूवास्निताररर् स्सफ्ट  

पूवास्निताररर् स्सफ्ट भन्नतले नपेतल सरकतरले नै रतजपत्रमत र्ोकेको  अनुसतर सुपर एडस्मनले सेटअप  
गने स्सफ्ट जनतउछ । 
पूवास्निताररर् स्सफ्ट थप्न  

चरणहरू : 

 

 पूवास्निताररर् हो /होईन स्वकपप मध्य हो स्वकपप चयन गनुाहोस् । 
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 स्सफ्ट नतम अांग्रेजीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 स्सफ्ट नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्    

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्  

 सुरु समय ,मध्यतन्र्र ,अन्त्य समय चयन गनुाहोस्  

 सप्ततहन्र् हो /होइन चयन गनुाहोस्  

 स्नवदेन गनुा बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

स्सफ्ट सटेअप स्नस्तरय गना  
स्तथस्र्लतई स्नस्तरय गना स्तथस्र्मत सक्ररय  रहकेो बटनलतई टगल गनुाहोस ्। 

 

 

 

स्नस्तरय गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 
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८.१४ .२ पूवास्निताररर् स्सफ्ट होईन भने  

कतयतालयको कतम अनुसतर पूवास्निताररर्(रतजपत्रमत र्ोक्रकएको अनुसतर सुपर एडस्मनद्वतरत सेटअप गररएको  
) भन्दत बतहकेको स्सफ्ट सेटअप गना पस्न सक्रकन्छ ।जुन कतयतालयले यस स्सफ्ट सेटअप गरेको हुन्छ ,त्यस ै
अनुसतर सो कतयतालयमत मतत्र उि सेटअप प्रयोग गररन्छ । 
 चरणहरू : 

 
 पूवास्निताररर् स्सफ्ट होईन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 स्सफ्ट नतम नेपतलीमत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्    

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्  

 थप्नुहोस्(+) आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 सुरु समय ,मध्यतन्र्र ,अन्त्य समय चयन गनुाहोस्  

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 सप्ततहन्र् हो /होइन चयन गनुाहोस्  

नोट : एक क्रदनमत एक भन्दत बढी स्सफ्ट सेटअप गना सक्रकन्छ र्थत सप्ततहन्र् कुनै पस्न क्रदन सेटअप गना सक्रकन्छ  
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उदतहरण :एक क्रदनमत २ स्सफ्ट (६ -१० )AMर (२-६ )PM को स्सफ्ट रहकेत छन ् भने  क्रदउाँसो १२ बजे वत 

१२ बजे भन्दत अगतस्ड हतस्जरी गनेलतई चेक –आउट मतस्नन्छ भने १२ बजे भन्दतको पस्छ समयमत हतस्जरी 
गनेलतई  चेक इन मतस्नन्छ । 
 

 
 स्नवदेन गनुा बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

यस प्रक्ररयत पूरत भएपस्छ स्सफ्ट र्तस्लकतमत हनेा स्मपनेछ । 
 

 
 स्सफ्टमत कमाचतरी थप्नुहोस् (कतयतालयमत भएको कमाचतरीको सूची अनुसतर कमाचतरी चयन गनुाहोस् ) 

 
 समूह वत  कमाचतरी चयन गनुाहोस्  
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सम्पतदन गना  
 र्तस्लकत हनुेाहोस् मत स्क्लक गनुाहोस् 

 सम्पतदन गरर सम्पतदन बटन स्क्लक गनुाहोस् 

 

 

 

 

८ .१५ कतयतालय समय कन्फीगरेसन  
यस कन्फीगरेसनमत क्रढलत चेक-इन को अस्िकर्म स्समत र्थत प्रतरस्म्भक चेक-आउटको अस्िकर्म सीमत कस्र् 
रतख्ने भने्न कुरत कतयतालय एडस्मनबतट कस्न्फगर/सेट  गररन्छ । 
जतर्ै स्नयमतवली अनुसतर मस्हनतको र्ीन पटकसम्म स्निताररर् समय भन्दत पन्र स्मनेटसम्म क्रढलत गरी आउन े
स्नजतमर्ी कमाचतरीलतई कतयतालय प्रमुखले हतस्जर गना क्रदन सके्नछन् । 
 

चरणहरू : 
 

 सतईड बतर बतट कतयतालय समय कन्फीगरेसन मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  
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 क्रढलो चेकइनकत लतस्ग अस्िकर्म सीमत (स्मनेटमत) समय प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 

 प्रतरस्म्भक चेकआउटको लतस्ग अस्िकर्म सीमत (स्मनेटमत) समय प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 

 अनुमस्र् क्रदइएको सीमत (क्रदनहरूमत) प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

८.१६   स्वदत तवीकृस्र्  

 स्वदत तवीकृस्र्को भूस्मकत र्ोक्रकएको व्यस्िबतट कमाचतरी को स्वदत अनुरोिलतई तवीकृर् गने कतया गररन्छ, 
 एकपटक तवीकृर् गररएको स्वदत  अनुरोि तवीकृर् गने व्यस्िद्वतरत रद्द पस्न गना सक्रकन्छ   
 सतईड बतर बतट स्वदत तवीकृस्र् मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 पेस्न्डङ स्तथस्र्मत रहकेो अनुरोिको स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्  



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 66 

 

 

अको व्यस्िलतई  स्वदत तवीकृस्र् कतया र्ोक्न  

 र्ल रहकेो अको व्यस्ि र्ोकु्नहोस् स्वकपपमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 कमाचतरी चयन गनुाहोस्  

 फरवतडा बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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स्वदत अनरुोि तवीकृर् गना  

 

 

 तवीकृर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 

 स्नस्श्चर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

स्वदत अनरुोि अतवीकृर् गना  

 अस्तवकतर गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

 अस्तवकतर गनुाको कतरण लेखु्नहोस्  
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 स्नस्श्चर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

केस्ह प्रकतरको स्वदत तवीकृस्र् मतस्थपलो तर्र (स्वभतगीय प्रमुख अथवत नेपतल सरकतर) ले गनुापने हुनतले 
मतस्थपलो कतयतालयको प्रमुख प्रणतलीमत नभएको खण्डमत उि कतयतालय प्रमुखले तवीकृर् गन ेरममत सो 
अनुरुप तवीकृस्र्को कतगजतर् थपेर तवीकृर् गना सकु्नहुनेछ । 
 

 

८.१७   दसै्नक लग बुक तवीकृस्र्  

दसै्नक लग  तवीकृस्र्को भूस्मकत र्ोक्रकएको व्यस्िबतट कमाचतरी को दसै्नक लग अनुरोिलतई तवीकृर् गने कतया 
गररन्छ । 
 

 सतईड बतर बतट  दैस्नक लग   तवीकृस्र् मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्   

  पेस्न्डङ स्तथस्र्मत रहकेो अनुरोिको स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

अको व्यस्िलतई तवीकृस्र् कतया र्ोक्न   

चरणहरू : 
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 र्ल रहकेो अको व्यस्ि र्ोकु्नहोस् स्वकपपमत स्क्लक गनुाहोस्  ।  
 कमाचतरी चयन गनुाहोस्  

 

 

दसै्नक लग  अनरुोि तवीकृर् गना   

 तवीकृर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 स्नस्श्चर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

दसै्नक लग अनरुोि अतवीकृर् गना  

 अस्तवकतर गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   
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 अस्तवकतर गनुाको कतरण लेखु्नहोस्   

 स्नस्श्चर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

 

८.१८  कतज तवीकृस्र्  

कतज तवीकृस्र्को भूस्मकत र्ोक्रकएको व्यस्िबतट कमाचतरी को कतजअनुरोिलतई तवीकृर् गने कतया गररन्छ। 
अनुरोिकर्ता ले न ैतवीकृर् गने व्यस्ि चयन गनुाभएको हुन्छ । 

 सतईड बतर बतट कतज  तवीकृस्र् मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्   



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 71 

 

 

 पेस्न्डङ स्तथस्र्मत रहकेो अनुरोिको स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

अको व्यस्िलतई कतज तवीकृस्र् कतया र्ोक्न   

 

 र्ल रहकेो अको व्यस्ि र्ोकु्नहोस् स्वकपपमत स्क्लक गनुाहोस्  ।  
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कतज अनरुोि तवीकृर् गना   
 तवीकृर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 स्नस्श्चर् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

अनरुोि अतवीकृर् गना   

 अस्तवकतर गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

 अस्तवकतर गनुाको कतरण लेखु्नहोस्   

 स्नस्श्चर् गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   
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केस्ह कतज तवीकृस्र् मतस्थपलो तर्रले पस्न गनुापने हुनतले मतस्थपलो कतयतालयको प्रमुख प्रणतलीमत नभएको 
खण्डमत उि कतयतालय प्रमुखले तवीकृर् गन े रममत सो अनुरुप तवीकृस्र्को कतगजतर् थपेर तवीकृर् गना 
सकु्नहुनेछ । 
 

८.१९  ररपोटा  
 

नोट: दखेतइएको ररपोटाको पररमतर्जार् तवरूप चतड ैनै अको सांतकरणमत उपलब्ि हुने हुनतले यसमत फरक पना 
सके्नछ । 
  
८.१९ .१ अनुपस्तथर्   ररपोटा  
कतयतालय एडस्मनले कमाचतरीको कुनै स्मस्र्को अनुपस्तथस्र् सम्बस्न्ि सम्पूणा ररपोटा हनेा सकु्नहुन्छ  

चरणहरू : 

 ररपोटा अन्र्गार्को  अनुपस्तथर्   ररपोटा  मेनुमत स्क्लक गनुाहोस्  

 ड्रप डतउनबतट  कमाचतरी चयन गनुाहोस्  
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 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (सम्म )चयन गनुाहोस्  

 क्रफपटरमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

चयन गररएको स्मस्र् अनुसतरको अनुपस्तथस्र् ररपोटा जेनरेेट हुनेछ  

 

 

८.१९ .२ कतज ररपोटा  
कतयतालय एडस्मनले कमाचतरीको कुनै पस्न  स्मस्र्को कतज   सम्बस्न्ि सम्पूणा ररपोटा हनेा सकु्नहुन्छ  । 
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चरणहरू : 

 ड्रप डतउनबतट  कमाचतरी चयन गनुाहोस्   

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्   

 स्मस्र् (सम्म )चयन गनुाहोस्  
 क्रफपटरमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

चयन गररएको स्मस्र् अनुसतरको कतज ररपोटा जेनेरेट हुनछे । 

 

८.१९ .३ सतरतांश ररपोटा  
 

सतरतांश ररपोटामत आस्िकतररक व्यस्िले कतम गररएको कुल समय सम्बस्न्ि सम्पूणा स्ववरण हनेा सकु्नहुनेछ । 
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चरणहरू :  

 महतशतखत /शतखत चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्   

 स्मस्र् (सम्म )चयन गनुाहोस्  
 क्रफपटरमत स्क्लक गनुाहोस्  
 एक्सेलमत स्नयतार् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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८.१९ .४ हतस्जरी ररपोटा  

यस ररपोटा अन्र्गार् आस्िकतररक व्यस्िले कमाचतरीको हतस्जरी सम्बस्न्ि सम्पूणा स्ववरण  ररपोटा मतफा र्  हनेा 
सकु्नहुनेछ । 
 

 

 

चरणहरू : 

 ड्रप डतउनबतट  कमाचतरी चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्   

 स्मस्र् (सम्म )चयन गनुाहोस्   

 हतस्जरी प्रकतर चयन गनुाहोस्  

 एक्सेलमत स्नयतार् गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

 

८.१९ .५ दसै्नक जतनकतरी  
यस ररपोटा अन्र्गार् आस्िकतररक व्यस्िले कमाचतरीको स्वदत ,कतज .गयलकिी ,आक्रद दसै्नक जतनकतरी 
सम्बस्न्ि स्ववरण हनेा सकु्नहुन्छ  । 

 

 

८.१९ .६ मतस्सक हतस्जरी ररपोटा  
यस ररपोटा अन्र्गार् आस्िकतररक प्रयोगकर्ताले कतयतालय स्भत्रको कमतचतररको मतस्सक हतस्जरी ररपोटा हनेा 
सकु्नहुनेछ । 
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९ .दर्ता चलतनी  
यस मोडु्यलले प्रयोगकर्ताहरूलतई प्रतप्त  पत्रहरू  दर्ता गना र पठतउन पने पत्रहरु चलतनी गना अनुमस्र् क्रदनेछ। 
सतथ ैमोडु्यल यस बतट प्रयोगकर्ताहरुले रटप्पणी मतफा र् स्नणाय कतयान्वोयन पस्न गना सकु्नहुनेछ। यस मोडु्यल 

कतगजतर् व्यवतथतपन र रटप्पणी व्यवतथतपन मोडु्यलसाँग सम्बस्न्िर् छ । 
 

 

 

 

९.१ चलतनी  

 

 

यस  मोडु्यलबतट प्रयोगकर्ताहरुले कतयतालय स्भत्र / आन्र्ररक कतयतालय  / बतह्य कतयतालयमत पत्रहरु चलतनी 
गरेर पठतउन सकु्नहुनेछ । नयताँ पत्र बनतउनको लतस्ग ‘नयताँ पत्र र्यतरी’ मेनुमत जतनहुोस् । 
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चरणहरू : 

 नयताँ पत्र र्यतरीमत  मेनुमत गईसकेपछी मतस्थ देस्खएको स्तरन देख्न सकु्नहुनेछ 

 ‘नयताँ पत्र बनतउनुहोस्’मत स्क्लक गनुाहोस्।   
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९.१.१ चलतनी स्सजानत  
चलतनी स्सजानत गदता प्रयोगकर्ताले उि चलतनी कतयतालय  स्भत्र / आन्र्ररक कतयतालय  / बतह्य कतयतालयमत  
पठतउन सकु्नहुनेछ ।रचनत गररएको चलतनी पत्र र्पतईले ड्रतफ्टको रुपमत पस्न सेभ गना सकु्नहुनेछ जसलतई पस्छ 
पुनः सम्पदतन गरर पठतउन सकु्नहुनेछ । 

 

 

पत्रलतई ड्रतफ्टमत सेभ गना ‘ड्रतफ्टको रुपमत सभे गनुाहोस’् बटनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 

 

यसको सतथै आफुले लेस्खरहकेो पत्रको नमुनत हनेाको लतस्ग ‘पत्रको नमनुत हनेुाहोस’् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
पत्रको नमुनत हदेता प्रणतलीमत उि पत्र ड्रतफ्टमत पस्न बतदछ । 

 

पत्र बनतउनको लतस्ग स्नम्न कतयाहरु गनुाहोस्: 

 कतयतालय स्भत्र/ पी.आइ.एस. मत दर्ता भएकत कतयतालय  / बतह्य कतयतालय स्वकपप चयन गनुाहोस्:  

 

 

 

 

 

कतयतालय स्भत्र: आन्र्ररक चलतनी गनुा परेमत 
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पी.आइ.एस. मत दर्ता भएकत कतयतालय: पी. आइ. एस. मत दर्ता भएकत सरकतरी कतयतालयहरुलतई चलतनी 
गनुा परेमत  

 

 

प्रतपक थस्पसक्रकएपस्छ र्पतईले र्ल देखतइएको जतर्ो ‘हररयो’ र ‘रतर्ो’ रङ्गको वगीकरण देख्नसकु्नहुन्छ । 

 
हररयो: प्रणतलीमत कतयतालय आवद्द भईसकेको 
रतर्ो: प्रणतलीको प्रयोग नभएको कतयतालय 
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यक्रद रतर्ो रङ्ग अांक्रकर् छ भने पठतउने कतयतालयले पत्रहरु प्रणतली बतस्हर पठतउन पछा भन्न ेबुस्झन्छ । 
 

बतह्य कतयतालय: मतस्थ उपलेस्खर् बतहके सबै अन्य कतयतालयहरुलतई चलतनी गनुा परेमत 

 
 गोपस्नयर्त चयन गनुाहोस्  

 प्रतथस्मकर्त चयन गनुाहोस्  

 छुितछुिै स्चठी बनतउन?े : एक भन्दत बढी प्रतपक भएमत र सबै प्रतपकहरुलतई एउटत स्चठीबतट नै जतनकतरी 
क्रदनुपरेमत ‘होइन’ छतन्नुहोस् र्र यक्रद सबै प्रतपकलतई छुिै स्चठी बनतउने हो भने ‘हो’ छतन्नुहोस् 

 ढतचत: पत्रमत प्रयोग हुने ढतचत यसबतट पररवर्ान गना सक्रकन्छ 

 स्मस्र्: पत्रमत प्रयोग हुने स्मस्र् (अांग्रेजी वत नेपतस्ल) यसबतट पररवर्ान गना सक्रकन्छ 

 

 प्रतपक चयन गनुाहोस्  

 स्वषय लेखु्नहोस्  

 चलतनी सांदेश लेखु्नहोस्  

 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस् वत प्रणतलीको  कतगजतर् अपलोड गनुाहोस् 

 चलतनी बुझतउनकत लतस्ग ‘बझुतउनहुोस’् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

प्रणतलीको कतगजतर् अपलोड गना  

 प्रणतलीको कतगजतर् स्वकपप चयन गनुाहोस्  
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 आवश्यक कतगजतर् क्रफपटर गनुाहोस्  
 खोज्नुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 

 पत्र चयन गनुाहोस्  
 सांलग्न गनुाहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   

 

 

 

नोट : चलतनी बुझतईसकेपस्छ चलतनी भएको ट्यतबमत दखे्न सकु्नहुनेछ ।यस चलतनीलतई अब समीक्षत  गना 
पठतउन  र्थत फरवतडा गना सक्रकन्छ । 
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९.१.२ फवताडा भएकत पत्रहरु  

सबस्मट गररएको पत्र  फवताडा भएकत पत्रहरु ट्यतबको सूचीमत दसे्खन्छ । चलतनी बुझतईसकेपस्छ सुरुमत  
चलतनी नां र पत्र साँख्यत हुाँदनै ,चलतनी नां र पत्र साँख्यत कतयतालय प्रमुखबतट तवीकृर् भएपस्छ मतत्र दसे्खनेछ । 

 

 

९.१.३ तवीकृर् हुन बतकीं पत्रहरु  

तवीकृस्र्को रममत रहकेत पत्रहरु तवीकृर् हुन बतकीं पत्रहरुमत पस्न दसे्खनेछ । 

 

 

९.१.४ तवीकृर् भएकत पत्रहरु  

तवीकृर् भएकत पत्रहरु यस मनेुमत दसे्खन्छ। 
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९.१.५ चलतनीकत लतस्ग प्रतप्त पत्रहरु  

 

यस अन्र्गार् कुनै प्रयोगकर्ताले आफुले पतएको चलतनीहरु दखे्न सकु्नहुनेछ। तवीकृस्र्को लतस्ग आएकत चलतनीहरु 
यस मेनुमत दसे्खन्छ। 

 

 

यस अन्र्गार् चलतनी तवीकृर् /अतवीकृर् गने कतया गना सक्रकन्छ जुन आस्िकतर आस्िकतररक प्रयोगकर्ताले 

मतत्र पतउनुहुनेछ । पेस्न्डङ स्तथस्र्मत भएको चलतनीहरु टेबलमत  दसे्खन सक्रकन्छ ।  
 

चरणहरू :  

 चलतनी स्भउ  आइकनमत  स्क्लक गरेर हनुेाहोस्   

 

 

 प्रतप्त गने व्यस्िल ेपत्र पनुः पशे गना पठतउन सकु्नहुनेछ ,यसको लतस्ग पुन: पेश गना पठतउनुहोस् बटनमत 
स्क्लक गनुाहोस् । 
 

 आवश्यक स्ववरण लेखेर पत्र बनतउने व्यस्िलतई पनु: पेश गनाको लतस्ग पठतउन सकु्नहुनेछ । 
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 स्सफतररसकर्ताले आफ्नो पद वत सो भन्दत मतस्थको प्रयोगकर्तालतई स्सफतररसको लतस्ग पठतउन सकु्नहुनेछ 
। अथवत कतयतालय प्रमुखलतई तवीकृस्र्को लतस्ग पस्न पठतउन सकु्नहुनेछ । त्यसको लतस्ग ‘तवीकृस्र्को 
लतस्ग पठतउनहुोस’् बटन मत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

 

 महतशतखत /शतखत चयन गनुाहोस्  

 पतउने व्यस्ि चयन गनुाहोस्  

 स्ववरण लेखु्नहोस् 

 पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

स्सफतररसकर्ता वत कतयतालय प्रमुखले पत्रमत भएको दतर्खर् हटतएर आफ्नो दतर्खर् पस्न रतख्न सकु्नहुनेछ । 
त्यसको लतस्ग र्पलो खण्डमत भएको बक्स (पत्रमत भएको दतर्खर् हटतएर आफ्नो दतर्खर् रतख्नुहोस्) मत 
रठक लतउनुहोस् । 

 

कतयतालय प्रमखु  

प्रतप्त पत्रहरुमत आएर कतयतालय प्रमुखले अस्घ भने अनुरुप कतया गना सकु्नहुनेछ ।  

 ‘स्नणाय गनुाहोस्’ बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 
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 स्ववरण लेखु्नहोस्   

 ‘तवीकृर् गनुाहोस्’ वत ‘अस्तवकतर गनुाहोस्’ मत स्क्लक गनुाहोस्  

 

कतयतालय प्रमुखको स्नणायको आितरमत चलतनी तवीकृर् वत अतवीकृर् गररन्छ ।चलतनी तवीकृर् भएपस्छ 
चलतनी नम्बर जेनेरेट हुनेछ र तवीकृर् भएको नोरटक्रफकेसन जतनकत  सतथ सतथ ैप्रतपकको प्रतप्त पत्रमत पस्न 
जतनेछ । 
 

यस स्चठीमत भएको QR  कोडलतई तक्यतन गरेर पस्न चलतनी सम्बस्न्ि स्ववरण हनेा सक्रकन्छ । 
 

 

 

 

नोट: मोबतइल एपबतट तक्यतन गरे पश्चतर् पत्रको स्ववरण मोबतइल एपबतट नै दसे्खनेछ। 
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९.२   दर्ता  
 

दर्ता पत्र स्भत्र दईु क्रकस्समको दर्ताहरु सस्म्मस्लर् हुन्छन् । प्रणतली स्भत्रबतट यही प्रणतली प्रयोग गनुाहुने 
कतयतालयहरुलतई चलतनी गररएकत पत्रहरु Automatic दर्ता भएर बतछन ्भन ेप्रणतली बतस्हरबतट आएकत 
पत्रहरु दर्ता गना स्जम्मेवतर व्यस्िले प्रणतली मतफा र् नै दर्ता गनुा पने हुन्छ । 
यस अन्र्गार् पठतईएको पत्र म्यतनुअल रुपमत न ैदर्ता गररन्छ ।आस्िकतररक प्रयोगकर्ताद्वतरत पत्र दर्ता गररएपस्छ  
कतयतालय प्रमूखको दर्ता भएको ट्यतबमत  पत्रहरु दसे्खनेछ । 

यक्रद पत्रको गोपस्नयर्त गोप्य अथवत अस्र् गोप्य छ भने उि दर्ताको कतगजतर् कतयतालय प्रमुखले मतत्र अपलोड 
गना सके्न व्यवतथत रहकेो छ र सतमतन्य गोपस्नयर्त भएको खण्डमत दर्ता गने व्यस्िले नै कतगजतर् अपलोड गना 
सकु्नहुनेछ । 

 

प्रणतली बतस्हरबतट आएकत पत्र दर्ता गना 
 

सतइड मेनुबतट दर्ता चलतनी मेनुमत जतनुहोस । 

 

 

"दर्ता पत्रहरु" भने्न मेनुमत सस्म्मस्लर् नयताँ पत्र दर्ता गना "दर्ता गनुाहोस" बटनमत स्थच्नुहोस । 
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त्यसपस्छ आवश्यक स्ववरणहरु भनुाहोस । 

 

व्यस्िगर् पत्र दर्ता गना  
व्यस्िगर् भन्नतले एक व्यस्िले अको व्यस्िलतई पठतएको पत्र दर्ता गनाको लतस्ग हो  

 

 

चरणहरू : 

 दर्ता गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 गोपस्नयर्त चयन गनुाहोस्  

 प्रतथस्मकर्त चयन गनुाहोस्  

 प्रेषक प्रकतरमत व्यस्िगर् स्वकपप  चयन गनुाहोस्  
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 नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस्   

 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 इमेल प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 फोन नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 पत्र सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी नां प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी स्मस्र् चयन गनुाहोस्   

 स्वषय प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतगजतर् /सहतयक कतगजपत्र   अपलोड गनुाहोस्  

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

आन्र्ररक कतयतालयमत पत्र दर्ता गना  

आन्र्ररक कतयतालय भन्नतले कतयतालय स्भत्र पत्र दर्ता गनाको लतस्ग हो  

 

 

 प्रेषक प्रकतरमत आन्र्ररक कतयतालय  चयन गनुाहोस्  

 ड्रप डतउनबतट कतयतालयको नतम चयन गनुाहोस्  

 स्जपलत चयन गनुाहोस्   

 कतयतालय तर्र चयन गनुाहोस्   

 कतयतालयको नतम चयन गनुाहोस्   
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 महतशतखत /शतखत चयन गनुाहोस्   

 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 इमेल प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 फोन नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 पत्र सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी नां प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी स्मस्र् चयन गनुाहोस्   

 स्वषय प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतगजतर् /सहतयक कतगजपत्र   अपलोड गनुाहोस्  

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

बतह्य कतयतालयको पत्र दर्ता गना  

बतह्य कतयतालय  भन्नतले कतयतालय बतस्हरको अको कतयतालयबतट पठतइएको पत्र दर्ता गनाको लतस्ग  हो ।  

 

 प्रेषक प्रकतरमत  बतह्य कतयतालय चयन गनुाहोस्   

 कतयतालयको नतम चयन गनुाहोस्  

 महतशतखत /शतखत नतम प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 गोपस्नयर्त चयन गनुाहोस्  

 प्रतथस्मकर्त चयन गनुाहोस्  

 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 इमेल प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 फोन नम्बर प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 पत्र सांख्यत प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
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 चलतनी नां प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 चलतनी स्मस्र् चयन गनुाहोस्   

 स्वषय प्रस्वष्ट गनुाहोस्  

 कतगजतर् /सहतयक कतगजपत्र   अपलोड गनुाहोस्  

 बुझतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 

 

कतयालय प्रमखुको कतया   

 

भरेको स्ववरण दर्ता हुनेछ र स्तथस्र् "पेस्न्डङ्" भनेर दसे्खनेछ । 

 

 

यदी स्ववरणमत केस्ह अपडेट गनुा परे "एस्डट" बटनमत स्थच्नुहोस ।  

 

 

दर्ता गने व्यस्िले पत्र दर्ता गनतासतथ उि पत्र कतयतालय प्रमुखको प्रतप्त पत्रमत आएर बतदछ । त्यसै अनुरुप 
कतयतालय प्रमुखले कमाचतरी र्ोकी पत्रमत उपलेस्खर् कतमको स्जम्मत क्रदन सकु्नहुनेछ । 

 

कमाचतरीले आफ्नो प्रतप्त पत्रमत आएकत पत्रहरुमत केस्ह कतया गनुा परेमत सोझै बतस्हरको सुचीबतट पस्न गना 
सकु्नहुनेछ अथवत पत्रको स्ववरण स्भत्रबतट पस्न कतया गना सकु्नहुनेछ । 
 

 
आन्र्ररक चलतनीहरु प्रतप्त गने कमाचतरीले आफ्नो पत्रहरु ‘आन्र्ररक पत्रहरु’मत दखे्नसकु्नहुनेछ । 
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कतम अरु कसैलतई स्जम्मत क्रदनु परे (फवताडा) बटनमत स्थच्नुहोस । 

 

 

पत्र हदेता प्रयोगकर्ताले अस्घपलो र पस्छपलो पत्रहरु पस्न हनेा सकु्नहुनेछ । त्यसको सतथै  (फवताडा) को 
बतयताँपरि पत्रलतई ठुलो बनतएर पस्न हनेा सकु्नहुनेछ । 

सो कतयतालय स्भत्रको व्यस्ि छतनु्नहोस र केस्ह स्ववरण क्रदनुहोस । 

 

 महतशतखत /शतखत /एकतई चयन गनुाहोस्  
 प्रतपक चयन गनुाहोस ् 
 स्ववरण लेख्नहुोस्  
 ‘पठतउनुहोस्’ बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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फवताडा गरेको पत्र "फवताडा गररएको पत्रहरु" भनेको मेनुमत भेटतउन सकु्नहुनेछ । 

 

फवताडा गरेको पत्रको गस्र्स्वस्िको लग हनेा स्मपने छ । 

 

 

यदी कतया सुरु गरेको स्तथस्र्मत "कतया भैरहकेो स्तथस्र्मत अपडेट गनुाहोस" बटनमत स्थच्नहुोस र स्ववरण 

क्रदनुहोस । 
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स्ववरण क्रदएपस्छ "अपडेट गनुाहोस" बटनमत स्थच्नहुोस । 

 

त्यसपस्छ सो पत्रको लतगी कमेन्ट गना सकु्नहुनेछ । 

 

 

यदी कतया सम्पन्न भएमत "कतया सम्पन्न स्तथस्र्मत अपडटे गनुाहोस" बटनमत स्थच्नहुोस र स्ववरण क्रदनुहोस । 

 

 

स्ववरण क्रदएपस्छ "अपडेट गनुाहोस" बटनमत स्थच्नहुोस । 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 97 

 

 

 

कतया हुाँद ैगरेको खण्डमत "कतया हुाँदकैत पत्रहरु" भनेको मेनुमत भेरटनेछ । त्यसको सतथै कतया सम्पन्न भएको 

खण्डमत "कतया सम्पन्न पत्रहरु" भनेको मेनुमत भेरटनेछ । 

 

 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 98 

 

 

 

रटप्पणी /चलतनीको रुपमत  स्सजानत गना  

स्नणाय भएको स्तथस्र् मत भएको पत्रलतई चलतनीमत पस्न सांलग्न गना सक्रकन्छ सतथै रटप्पणीको लतस्ग पस्न 
सांलग्न गना सक्रकन्छ । 

 

 

चरणहरु : 

 मतस्थ तरीनसट जसरर कतयामत रहकेो स्सजानत आइकन स्क्लक गनुाहोस्  
 चलतनी वत रटप्पणी स्वकपप चयन गनुाहोस्  
 नयताँ पत्र बनतउनुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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मतस्थको चरण पश्चतर्: 

दर्ता अनसुतर चलतनी पत्र स्सजानत गना 

 

 

मतस्थ दखेतइएको जसरी दर्ताको आितरमत रटप्पणी स्सजानत गना सक्रकन्छ । 
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९.३  रटप्पणी  

 

 

नयताँ रटप्पणी बनतउनको लतस्ग मतस्थ दखेतइएको सबमेनु ‘नयताँ रटप्पणी र्यतरी’मत स्क्लक गनुाहोस ्। 
त्यसपस्छ र्पतईहरुले र्ल दखेतइएको जतर्ो स्तरन दखे्नुहुनेछ । 

 

‘रटप्पणी स्सजानत गनुाहोस्’ बटनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 
 

रटप्पणीलतई ड्रतफ्टको रुपमत स्सजानत  गना  
 स्वषय प्रस्वष्ट गनुाहोस ् 

 रटप्पणीको मुख्य सांदशे लेख्नुहोस्   
 फतईल /कतगजतर् अपलोड वत अट्यतच गनुाहोस ् 

 ड्रतफ्टको रुपमत सभे गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ् 
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ड्रतफ्टमत रहकेो रटप्पणी सम्पतदन गना  
 ड्रतफ्ट गररएको ट्यतबमत स्क्लक गनुाहोस्  
 एस्डट आइकनमत स्क्लक गनुाहोस ् 

 रटप्पणी सम्पतदन गनुाहोस ् 

 

 

ड्रतफ्टमत रहकेो रटप्पणी हटतउनको लतगी दतयताँपरिको बटन स्थच्नुहोस् । 

 

 

रटप्पणी स्सजानत गना र तवीकृस्र्कत लतस्ग पठतउन  

 रटप्पणी रचनत गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ् 

 स्वषय प्रस्वष्ट गनुाहोस ् 

 स्ववरण लेख्नुहोस ् 
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 कतगजतर्/फतईल  अपलोड वत अट्यतच गनुाहोस ् 

 तवीकृस्र्को लतस्ग पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 

 

 

पठतईएको रटप्पणी हनेा  

 स्सजानत भएकत  रटप्पणीहरू हनेा रटप्पणी मेनु अन्र्गार्को फवताडा भएकत रटप्पणीहरु मत जतनुहोस ्।  
 टेबलमत रहकेो स्भउ आइकनमत स्क्लक गनुाहोस ्। 

 

तवीकृर् भएकत रटप्पणीको आितरमत अन्य पत्र बनतउन परेमत र्लको पत्र थप गने आइकनमत स्थच्नुहोस ्। 
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फवताडा गररएकत रटप्पणी मध्य तवीकृर् हुन बतकीं रटप्पणीहरु ‘कतया हुदै ाँकत रटप्पणीहरु’ बतट पस्न हनेा सक्रकनेछ 
। 

 

 

फवताडा गररएकत रटप्पणी मध्य तवीकृर् भएकत रटप्पणीहरु ‘कतया सम्पन्न रटप्पणीहरु’ बतट पस्न हनेा सक्रकनेछ । 

 

 

कुनै कमाचतरीले आफ्नो र्फा बतट तवीकृर्को लतस्ग वत रतयको लतस्ग पठतएको रटप्पणी पतउने व्यस्िले प्रतप्त 
रटप्पणीहरु मत दखे्नसकु्नहुनेछ । 

 

 

रटप्पणीमत आफ्नो रतय थप्नको लतस्ग वत स्सफतररस वत स्नणाय गनाको लतस्ग र्ल दखेतइएको आइकन स्क्लक 
गनुाहोस् । 
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आइकन स्क्लक गररसकेपस्छ र्लको स्तरन दखे्नसकु्नहुनेछ । 

 

 

प्रतप्त गने व्यस्िले आफ्नो रटप्पणी लेस्ख ‘ड्रतफ्टको रुपमत सभे गनुाहोस’् बटनमत स्थच्नहुोस् । आफुले लेखेको 
रटप्पणी सच्यतउनको लतस्ग र्लको बटन स्थच्नहुोस् । 



Version 1.0   
 

 प्रयोगकर्ता पुस्तिकत - एकीकृर् कतयतालय व्यवस्थतपन प्रणतली 105 

 

 

स्सजानत भएको रटप्पणी तवीकृस्र्कत लतस्ग  फरवतडा गना  
 

 फरवतडा स्वकपपमत स्क्लक गनुाहोस ्  

 

 महतशतखत /शतखत चयन गनुाहोस ् 

 प्रतपक चयन गनुाहोस ् 

 स्ववरण लेख्नुहोस ् 

 र्ोकु्नहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ् 
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 रटप्पणी बनतउने व्यस्िलतई पुनः पेश गनाको लतस्ग पठतउन सक्रकनेछ 

 सम्पतदन गना क्रफर्ता पठतउन स्ववरण भनुाहोस ् 
 बझुतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
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रटप्पणी रतय स्लनको लतस्ग पठतउनहुोस ्

 

चरणहरु : 

 रटप्पणी स्ववरण हरेी रतयको लतस्ग पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
 स्जपलत चयन गनुाहोस ् 
 कतयतालय तर्र चयन गनुाहोस ् 
 कतयतालय चयन गनुाहोस्  
 स्ववरण लेख्नुहोस्  
 पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 

यस रतय कतयतालय प्रकतर अनुसतरको कतयतालय प्रमुखलतई जतनेछ र कतयतालय प्रमुखले आफ्नो रतय लेखेर 
बुझतउनुहुनेछ  । कतयतालय प्रमुखले पुनः रतय स्लनको लतस्ग उि रटप्पणी अन्य कमाचतरीलतई पठतउन पस्न 
सकु्नहुनेछ । 
 

रतयको लतस्ग आएको रटप्पणी  
 रतयको लतस्ग आएको रटप्पणी ‘प्रतप्त रटप्पणीहरु’मत दखे्न सक्रकन्छ । 
 आफ्नो रतय क्रदन आफ्नो रतय पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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स्ववरणमत आफ्नो रतय लेख्नहुोस् र पठतउनहुोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् । 

 

रटप्पणी पठतउनुहुने मुख्य पे्रषकले अस्न्र्ममत स्नणाय (तवीकृर् /अतवीकृर् )  गनुाहुनेछ । स्नणाय अस्घ कतयतालय 
प्रमुखले अन्य कतयतालय प्रमुख वत कतयतालय स्भत्रको व्यस्िलतई पस्न रतयको लतस्ग पठतउन सकु्नहुनेछ ।  
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मतस्थ दसे्खए झै ाँ अस्घपलो रटप्पणी थप गने व्यस्िलतई पुन पेश गनाको लतस्ग ‘पनु: पेश गना पठतउनहुोस्’ 
बटनमत स्क्लक गरी पठतउन सक्रकनेछ । 

 

 

 रटप्पणी तवीकृर् गना स्ववरण लेस्ख तवीकृर् गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  
 रटप्पणी रद्द गना परेमत स्ववरण लेस्ख रद्द गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस ् 
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१० .सम्पका  व्यवतथतपन  

यस मोडु्यल अन्र्गार् प्रयोगकर्ताले पीआइएस (PIS) मत दर्ता भएको सब ैकमाचतरीको सम्पका  स्ववरण  खोस्ज 

/क्रफपटर गरेर हनेा सकु्नहुनेछ । 
सतथ ैकमाचतरीलतई फेभरेट्स सूचीमत पस्न रतख्न सक्रकन्छ । 
 

१०.१ कतयतालय डतइरेक्टरी 
यस डतइरेक्टरीमत कतयतालय स्भत्र पीआइएसमत दर्ता हुनभुएको सब ैकमाचतरीको सूची दखे्न सक्रकन्छ जसमत 
प्रयोगकर्ताले कमाचतरीको स्ववरण खोस्ज गना /क्रफपटर गना सकु्नहुनेछ । 

 

 

 

१०.२ सांगठन डतइरेक्टरी  
यस डतइरेक्टरीमत कतयतालय स्भत्र पीआइयसमत  दर्ता हुनभुएको सब ैकमाचतरीको सूची दखे्न सक्रकन्छ जसमत 
प्रयोगकर्ताले  सांगठनको आितरमत कमाचतरीको स्ववरण खोस्ज गना /क्रफपटर गना र्थत सम्पका  स्ववरण हनेा  
सकु्नहुनेछ । 
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१०.३ फेभरेट्स  

यस सूचीमत सम्पूणा फेभरेट आइकन प्रयोग गरर फेभरेट सूचीमत रतख्नुभएको कमाचतरीको सम्पका  स्ववरण हनेा 
सकु्नहुनेछ। यस सूचीमत रतख्नभुएको कमाचतरी फेभरेट सूचीबतट पुनः तटतर आइकनमत स्क्लक गरर हटतउन   पस्न 

सकु्नहुनेछ   । 
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११ .पतत्रो  
यस मोडु्यल अन्र्गार् प्रयोगकर्ताले पतत्रो हनेाकत सतथसतथ ै व्यस्िगर् पतत्रोमत गई आफ्नो स्वस्वन्न 

कतयारम,गस्र्स्वस्ि ,स्वदत ,कतज आक्रद कुरतहरु पस्न कुन स्मस्र्मत रहकेो छ भने्न जतनकतरी हनेा सकु्नहुनेछ   । 

 

११.१ व्यस्िगर् पतत्रो  
यस पतत्रोमत प्रयोगकर्ताले आफ्नो स्वदत अनुरोि ,कतज अनुरोि ,स्सफ्टको र्तस्लकत ,बैठकको जतनकतरी   हनेा 
सकु्नहुनेछ । 
 

व्यस्िगर् पतत्रो हनेा  

 

 

- पतत्रोमत स्वस्वन्न रङको प्रयोगल ेकतयारम र्थत गस्र्स्बस्िहरुलतई मतका  गररएको छ : 

- स्वदत अनुरोि : रतर्ो  

- कतज अनुरोि : सेर्ो  

- स्सफ्ट र्तस्लकत : स्नलो  

- स्वशेष स्वदत : पहेंलो  

 

नोट : कतयतालय  एडस्मनले पतत्रोमत कमाचतरी चयन गरर  कमाचतरीको व्यस्िगर् पतत्रो पस्न हनेा सकु्नहुनेछ । 
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११.२ पतत्रो  
यस पतत्रोमत प्रयोगकर्ताले वतर्षाक स्वदत मतका  गररएको हुन्छ र्थत कतयारमहरू हनेा सकु्नहुनेछ जुन हररयो रङले 

मतका  गररएको हुन्छ । 
 

पतत्रो हनेा  
बटनलतई टगल गनुाहोस ्। 
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१२.मोबतइल एपको लतस्ग प्रयोगकर्ता पुस्तर्कत  
 

१२.१ लग-इन   

एकीकृर् कतयतालय व्यवतथतपन प्रणतलीको एप डतउनलोड गने कतया सक्रकएपस्छ  लग –इन पेजमत आफ्नो 
प्रयोगकर्ता नतम /पीआईएस कोड  र पतसवडा प्रस्वष्ट गरर लग –इन गरर आस्िकतररक प्रयोगकर्ताहरूले एपको  
प्रयोग गना सक्रकन्छ । 

 

 

भतषत पररवर्ान 

भतषत पररवर्ान  मतस्थ दताँयतपरिबतट EN वत NE स्वकपप चयन गरर गना सक्रकन्छ ।  
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१२.२ ई हतस्जरी 
 

१२.२.१ ड्यतसबोडा  

 

प्रयोगकर्ता   एपमत लग -इन हुनुभएपस्छ  ड्यतसबोडामत स्नदसे्शर् हुनुहुनेछ । ड्यतसबोडामत  स्वस्वन्न डटेत को 
चतटा दखे्न सकु्नहुनेछ । 
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१२.२.२ मेरो उपस्तथस्र्  

यस मेनुमत प्रयोगकर्ताले आफ्नो हतस्जरी स्ववरण हनेा सकु्नहुनेछ । 
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प्रयोगकर्ताले क्रफपटरको प्रयोगले यो मस्हनत /अस्घपलो मस्हनत वत स्मस्र् अनुसतर  आफ्नो हतस्जरी हनेा 
सकु्नहुनेछ।  
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१२.२.३ दसै्नक लग -बुक  

दसै्नक लग -बुक मेनुको प्रयोग गरर आस्िकतररक प्रयोगकर्ताहरुले आफ्नो दसै्नक लग बकु थप्न सकु्नहुनेछ । 
चरणहरू : 

 दैस्नक लग बुक मेनुमत स्क्लक गनुाहोस् 

 

 

 समय (देस्ख )चयन गनुाहोस्  

 समय (सम्म ) चयन गनुाहोस्  
 तवीकृर् गने व्यस्ि चयन गनुाहोस्  
 स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् 
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 बुझतउनुहोस् बटनमत स्क्लक गनुाहोस्   
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१२.२.४ स्वदत अनुरोि  
 

यस मोडु्यल अन्र्गार् कमाचतरीहरुले स्वदत अनुरोि गना सकु्नहुनेछ । 
कमाचतरीद्वतरत स्वदत अनरुोि गररएपस्छ उि अनुरोि तवीकृस्र्को लतस्ग आस्िकतररक व्यस्िैलतई  फरवतडा 
हुनेछ। 
चरणहरू : 

 मेरो स्वदत मेनुमत स्क्लक गनुाहोस् 

 स्वदतको अनरुोि बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 

 

 
 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस्  
 स्वशेष स्वदत हो /होइन स्वकपप चयन गनुाहोस्  
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 स्वदतको नतम चयन गनुाहोस्  
 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्  

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्  
 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्  
 स्वदत स्ववरण प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 बुझतउनुहोस्  बटनमत स्क्लक गनुाहोस् I 
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१२.२.५ कतज अनरुोि  
यस मोडु्यल अन्र्गार् कमाचतरीहरुले कतज  अनुरोि गना सकु्नहुनेछ । 
कमाचतरीद्वतरत कतज  अनुरोि गररएपस्छ उि अनुरोि तवीकृस्र्को लतस्ग आस्िकतररक व्यस्िैलतई  फरवतडा 
हुनेछ। 
चरणहरू : 

 कतज अनुरोि  मनुेमत स्क्लक गनुाहोस् 

 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 
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 तवीकृर् गने व्यस्िको नतम चयन गनुाहोस्   

 कतज प्रकतर चयन गनुाहोस्  

सवतरी मतध्यम चयन गनुाहोस् 
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 र्लबी हो /होईन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 अन्र्रतास्िय हो /होईन स्वकपप चयन गनुाहोस्  

 

 

 
 ठेगतनत प्रस्वष्ट गनुाहोस् 

 स्मस्र् (देस्ख )चयन गनुाहोस्    

 स्मस्र् (सम्म ) चयन गनुाहोस्    

 उदेश्य प्रस्वष्ट गनुाहोस्  
 कतगजतर् अपलोड गनुाहोस्  
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 सवतरी मतध्यम चयन गनुाहोस् (एक भन्दत बढी सवतरी छतन्न सक्रकन्छ ) 

 
 अनरुोि गनुाहोस ्बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 
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१२.२.६ तवीकृस्र्  

अनुरोि तवीकृस्र् मेनुमत जतनुहोस ्। 

 

यस मेनुमत  तवीकृस्र्कत लतस्ग  सम्पूणा अनुरोिहरु सुचीबद्द रहकेो छ । 

 

तवीकृस्र् स्तथस्र् बतरे स्ववरण हनेा पेस्न्डङ,तवीकृर् वत अतवीकृर् ट्यतबमतमत स्क्लक गनुाहोस् । 
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नोट :अनुरोि तवीकृस्र् बतरे अनुरोिकर्तालतई सांदशे (notification )जतनेछ । 

 

तवीकृस्र् फरवतडा गना  
तवीकृस्र् अनुरोिलतई अन्य आस्िकतररक व्यस्िलतई पस्न फरवतडा गना सक्रकनेछ  । 
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 र्ल रहकेो फरवतडा टु मत जतनुहोस्  

 
 व्यस्ि चयन गनुाहोस्  

 

तवीकृर् /अतवीकृर् गना  

 पेस्न्डङमत रहकेत  अनुरोिलतई   तवीकृर् गना तवीकृर् गनुाहोस् (approve )बटनमत स्क्लक गनुाहोस्  

 पेस्न्डङमत रहकेत  अनुरोिलतई   अतवीकृर् गना अतवीकृर् गनुाहोस् (reject  )बटनमत स्क्लक गनुाहोस् 
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