
मखु्यमन्�ी तथा मिन्�प�रषद्को कायार्लय, कोशी �देश, �वराटनगर  
पद अनसुारको कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण 

 
�शासन महाशाखा  

• �देश सरकारको कायर् �वभाजन �नयमावल� र कायर्सम्पादन �नयमावल� सम्बन्धी कायर्, 

• मिन्�प�रष�ा पशे गन� �स्ताव सम्बन्धी कायर्, 

• मिन्�प�रषद्को बैठकको बैठक व्यवस्थापन गन�/गनर् लगाउने, 

• �देश सरकार (मिन्�प�रषद्) को �नणर्य कायार्न्वयन र अनगुमन गन�, मूल्यांकन सम्बन्धी कायर्, 

• �देशको कमर्चार� �शासन सम्बन्धी कायर्, 

• �देश सिचव बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 

• �देश �मखुको �नद�शन कायार्न्वयन गन� सम्बन्धमा आवश्यक कायर् गन�, 

• �देशको राजनै�तक, सामािजक, शािन्त सवु्यवस्था एवं �शास�नक व्यवस्थाको अनगुमन, सपु�रवेक्षण तथा 

समन्वय एवं ��तवेदन गन�, 

• उपा�ध, सम्मान तथा �वभषुण सम्बन्धी कायर्, 

• आ�थर्क �शासन तथा आन्त�रक �शासन सम्बन्धी कायर्, 

• �देश सरकार अन्तर मन्�ालय समन्वय सम्बन्धी कायर्, 

• संवैधा�नक आयोग, �देश लोक सेवा आयोग अन्य �ादेिशक आयोहरुसँगको सम्पकर्  मशाहाखाको रुपमा 

कायर् गन�, 

• अन्य महाशाखाको कायर्�ववरणमा नपरेका कायर्हरु गन� गराउने, 

• दईु वा दईुभन्दा बढ� मन्�ालयहरुबीच कुनै मतभेद उत्प� भएमा �नणर्य �नकासाका ला�ग पेश गन�, 

• मिन्�ष�रषद्को राजनै�तक तथा �शासन स�म�तको सिचवको रुपमा कायर् गन� । 

 
  



  
�शासन शाखा 

• �देशको कमर्चार� �शासन (सरुवा, बढुवा, �वभा�गय कारवाह�, अवकास) सम्बन्धी कायर् गन�, 

• अ�त�र� समहुका कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 

• कायर्रत मन्�ालयमा    कमर्चार�को व्यि�गत �ववरण, �बदा, कायर् सम्पादन मूल्या�न र हािजर� व्यवस्थापन 

गन�, 

• मन्�ालयमा दरबन्द�मा रहेका सहायकस्तरका कमर्चार�हरूलाई शाखा तोक्न,े पदस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, 

• मन्�ालयका  सबै शाखाहरूबाट माग हनुे सामा�ीको माग फाराम स्वीकृती तथा व्यवस्थापन गन�, गराउने, 

• मन्�ालयको दतार् चलानी, हेल्प-डेस्क, टे�लफोन, फोटोकपी, इत्या�द सचुारु रूपले स�ालन गन�,गराउने, 
• �व�भ�   �नकायहरूबाट �ा� उजरु� जन-गनुासोको व्यवस्थापन गन�, गराउने, 
• मातहतका   कमर्चार�हरूको सपु�रवेक्षक र पनुरावलोकन कतार् भई काम गन� गराउन।े 

• शाखाको वा�षर्क कायर्�म तथा कायर्योजना तयार गन�, गराउने 
• अन्तर शाखा समन्वय गन�¸गराउने। 

• अन्य शाखाको कायर्�ववरणमा नपरेका कायर्हरु गन� 
 

कमर्चार� �शासन इकाई 
 
• कमर्चार�हरुको �नयिु�, सरुवा, पदस्थापन, �वभागीय सजाय, अवकास, तथा अवकास सम्बन्धी कायर्, 
• मातहतका कमर्चार�हरूको सपु�रवेक्षण कायर् गन�, 
• मन्�ालय र �नकायहरुको कायर्सम्पादन मलु्याकंन गर� अ�भलेख अ�ाव�धक गन�, गराउने, 
• बढुवा स�म�त सम्बन्धी कायर्को अ�भलेख रा�,े 
• मन्�ालयमा कायर्रत कमर्चार�को व्यि�गत �ववरण, �बदा, हािजर� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• अ�त�र� समहुका कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• मन्�ालय अन्तगर्त कायर्रत कमर्चार�हरूको नाग�रक लगानी कोष, स�यकोष, साव�धक बीमा कोष 
सम्बन्धी �सफा�रस गर� अ�भलेख अ�ाव�धक गन�। 
 

 
 
 
 

 



आ�थर्क �शासन इकाई 
 

• �व�नयोजन, राजस्व, धरौट�  र �व�वध एवम ्कायर्स�ालन कोष स�ालन भए सो सँग सम्बन्धीत आफू समक्ष �ा� 
लेखा (�बल, भरपाई, भौचर र सम्बन्धीत कागजातहरू) जाँच गर� पेश गन� 

• मन्�ालयको �नकासा तथा मातहतका �नकायहरूलाई �दन ेअिख्तयार� सम्बन्धी कागजात तयार गन� 
• मा�सक खचर्को फाँटवार� तथा वा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन�¸ लेखा पर�क्षण गराउने �बन्ध �मलाउन े

• आ�थर्क कारोबारको आ.ले.प../म.ले.प. गर� बेरुजकूो लगत रा� ेतथा बेरुजू फ��टको �माण जटुाइ �नय�मत 
बेरुजू फ��टका ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउने तथा फ��ट भएप�छ बेरुज ुसम्पर�क्षण गराउने व्यवस्था 
�मलाउन े

• आ�थर्क �शासनसँग सम्बन्धी राय माग भएमा राय �दने̧  आ�थर्क �ववरणहरू तयार गन�, गराउने व्यवस्था �मलाउन े
• मातहतका कमर्चार�हरूको सपु�रवेक्षक भै कायर् गन� 
• शाखासँग सम्बन्धीत अन्य कायर्हरु। 

 
आन्त�रक �शासन तथा बैठक शाखा 

• मन्�ालयमा दतार् भएका मिन्�प�रषद् �स्ताव सम्बन्धी कायर्, 
• मिन्�प�रषद्को कायर्सूची तयार गर� पेश गन�, 
• मिन्�प�रषद्को बैठकको अ�भलेख सम्बन्धी कायर्, 
• मिन्�प�रषद्को बैठकको कायर्सूची तयार गर� पेश गन�, 
• मन्�ालयका सवार� साधनको व्यवस्थापन तथा ममर्त संभार लगायतका कायर् गन� 
• िजन्सी सम्बन्धी कायर् गन�, मन्�ालयमा रहेका मेिशनर� औजार तथा सरसामानको व्यवस्थापन ममर्त संभार र 

�ललाम सम्बन्धी कायर् गन�, 
• मन्�ालयको ख�रद इकाइको रुपमा कायर् गन�, 

 

 
 

 



 

 
 

मिन्�प�रषद् बैठक इकाई  
 

• मिन्�प�रषद् बैठकको हािजर� तयार गन�, 
• कायर्सूची अनरुुपका �स्तावहरुलाई �मब� ढंगले फाई�लङ् गनर् लगाई रा�,े 
• मिन्�प�रषद्को �नणर्यको �माणीकरण गराउने, 
• �मािणकरण भएका �नणर्यहरु कायार्न्वयनको ला�ग लेिख पठाउन/ेमन्�ालयको ववेसाईटमा �काशन गन�/गराउने, 

आन्त�रक �शासन इकाई 

• कायार्लयको िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, 
• मन्�ालयका पदा�धकार�हरुको सिचवालय व्यवस्थापनमा समन्वय गन�, 
• मन्�ालयले आयोजना गन� बैठक, सभा, समारोह व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• मन्�ालयको दतार् चलानी, हेल्प-डेस्क,फोटोकपी इत्या�द सचुारु रूपले संचालन गन�, 
• मन्�ालयको भौ�तक संरचना सवार� साधनहरूको संरक्षण¸ खानेपानी¸ �व�तु, टे�लफोन स�ालन तथा सरुक्षा सम्बन्धी 

आवश्यक कायर् गन�, 
• मन्�ालयमा दै�नक रुपमा �ा� हनुे िचठ� प�हरू दतार्, चलानी फाइ�लङ गर� सम्बिन्धत शाखाहरूमा कायार्न्वयनको 

ला�ग पयुार्ई भण्डारण गन�, 
• शाखाहरुको काम कारबाह�को अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, 

 

 
शास�कय सधुार महाशाखा 

 

१. �देशको नी�त तजुर्मा, स्वीकृ�त, कायार्न्वयन र सो को अनगुमन तथा मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् गन�, 
२. मन्�ालय तथा �नकायहरुको कायर्को सपु�रवेक्षण, अनगुमन, मूल्यांकन, सपु�रवेक्षण एवं समन्वय सम्बन्धी कायर् गन�, 
३. सशुासन, ��ाचार �नयन्�ण र �शासन सधुार सम्बन्धी कायर् गन�, 
४. �व�तुीय शासन सम्वन्धी नी�त, कानून, योजना, कायर्�म तथा �णाल�को �वकास, �व�र्न एवं समन्वय सम्वन्धी कायर् गन�, 
१. �देश �नजामती �कतावखाना सम्बन्धी कायर्, 
२. �देशका सरकार� �नकायहरुको संगठन सव�क्षण तथा दरबन्द�को व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, 
३. �देशका �नकायहरुको व्यवस्थापन प�रक्षण तथा सोको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् गन�, 
४. �देश सरकार र संघीय सरकारबीचको अन्तरसम्बन्ध सम्बन्धी कायर्हरु गन�, 
५. �देश र स्थानीय तहको सम्पकर्  र समन्वय सम्बन्धी कायर् गन�, 
६. अन्तर �देश प�रषद्, �देश समन्वय प�रषद् सम्बन्धी कायर्, 
७. �देशको मानव संसाधन �वकास सम्बन्धी नी�त, काननु, मापदण्ड र सो को कायार्न्वयन, अनगुमन र मूल्यांकन, 
८. �देशको सावर्ज�नक सेवाको गणुस्तर सधुार सम्बन्धी कायर् गन�, 
९. मिन्�प�रषद्को आ�थर्क, सामािजक तथा पवुार्धार स�म�तको सिचवको रुपमा कायर् गन�, 
१०. मन्�ालयको योजना तजुर्मा, स्वीकृ�त, कायार्न्वयन तथा अनगुमन मूल्यांकन सम्बन्धी कायर्, 
११. �वकास साझेदारहरुसँगको सम्पकर्  एवं समन्वय सम्बन्धी कायर् गन�, 
१२. �देश योजना आयोग, �देश अनसुन्धान तथा �िशक्षण ��त�ान, �देश लगानी बोडर् सम्बन्धी कायर्,  

 



नी�त व्यवस्थापन तथा योजना शाखा 
 

१. �देश सरकारको नी�त तथा कायर्�मको तजुर्मा सम्बन्धी कायर्, 
२. �देशको आव�धक योजना तजुर्मा र स्वीकृ�त सम्बन्धी कायर्,  
३. नी�त, योजना तथा कायर्�को आव�धक स�मक्षा एवं प�ृपोषण सम्बन्धी कायर्, 
४. आव�धक योजना, क्षे�गत योजनाको तजुर्मा, स्वीकृ�त, अनगुमन, स�मक्षा आ�द कायर्मा �देश योजना आयोग सँग सहकायर् 

एवं समन्वय गन�, 
५. मखु्यमन्�ी तथा मिन्�प�रषद्को कायार्लयको बा�षर्क तथा आव�धक योजना तथा कायर्�म तजुर्मा तथा सो को कायार्न्वयन 

सम्बन्धी कायर्, 
६. आयोजना तथा कायर्�म तजुर्मा, कायर्न्वयन तथा अनगुमन मूल्यांकन सम्बन्धी �न�त, काननु, मापदण्ड र सो को 

कायार्न्वयन, अनगुमन, मूल्यांकन सम्बन्धी कायर्, 
७. �देशस्तर�य �वकास समस्या समाधान स�म�तको सिचवालयको रुपमा कायर् गन�, 
८. बजेट तजुर्माको �ारिम्भक कायर्, सीमा (�स�ल�), सूचना स�लन, बजेट माग �ा� गन�, छलफलमा भाग �लने, 

बजेटलाई अिन्तम रुप �दने कायर्, 
९. �वकास साझेदारहरुबाट संचा�लत आयोजना तथा कायर्�महरुको छुटै अनगुमन तथा मूल्यांकन कायर्योजना बनाई 

अनगुमन मूल्यांकन एवं प�ृपोषण गन�, 
 

 

 
 

योजना तथा अनगुमन इकाई 
 

१. �देशस्तरको जनशि�को ला�ग आवश्यक ता�लम सम्बन्धी योजना तजुर्मा गन� तथा सोको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् 
गन�, 

२. मन्�ालयको बा�षर्क नी�त तथा कायर्�मको तजुर्मा सम्बन्धी कायर् गन�, 
३. मन्�ालयको बा�षर्क कायर्�म तजुर्मा एवं स्वीकृ�त सम्बन्धी कायर् गन�, 
४. बजेट तजुर्मा, मन्�ालयगत बजेट सूचना �णा�लको व्यवस्थापन र �योग सम्बन्धी कायर् गन�, 
५. आयोजना तथा कायर्�मसँग सम्बिन्धत �वषयमा संघ, �देश र स्थानीय तह �बच समन्वय र सहकायर् सम्बन्धी कायर् 
६. �वकास साझेदारहरुको सम्पकर्  शाखाको रुपमा कायर् गन� 
७. तो�कएका अन्य कायर्हरु। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



नी�त व्यवस्थापन इकाई 
  

 

१. रा��य नी�त, योजना तथा कायर्�महरुको कायार्न्वयनका ला�ग �ादेिशक तहमा आवश्यक सहजीकरण तथा सोको 
अनगुमन, मूल्यांकन गन�, 

२. �ादेिशक नी�त, योजना तथा कायर्�महरुको कायार्न्वयनको अवस्थाको आव�धक स�मक्षा तथा मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् 
गन�, 

३. आव�धक योजनाको कायार्न्वयनको ढाँचा तयार�, स्वीकृ�त तथा सोको अनगुमन मूल्यांकन तथा प�ृपोषण सम्बन्धी कायर् 
गन�, 

४. बा�षर्क नी�त तथा कायर्�मको कायर्योजना तयार गर� स्वीकृ�तका ला�ग पशे गन�, 
५. बा�षर्क नी�त तथा कायर्�मको मा�सक, �ैमा�सक एवं आव�धक स�मक्षा तथा �ग�त ��तवेदन सम्बन्धी कायर् 
६. आयोजना तथा कायर्�म तजुर्मा, कायर्न्वयन तथा अनगुमन मूल्यांकन सम्बन्धी �न�त, काननु, मापदण्ड सम्बन्धी कायर् 

 

 
शासक�य सधुार शाखा 

 

१. संघ, �देश र स्थानीय तहसँगको सम्पकर्  र समन्वय सम्बन्धी कायर्, 
२. �व�तुीय शासन सम्वन्धी नी�त, कानून, योजना, कायर्�म तथा �णाल�को �वकास, �व�र्न एवं समन्वय सम्वन्धी कायर् गनर्, 
१. �देश सरकारको �वषयगत नी�तहरुको �व�षेण र कायार्न्वयनमा सहयोग परु ्याउन,े 
२. ��ाचार �नवारण, सशुासन तथा उजरु� एवं गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
३. सावर्ज�नक सेवा �वाहको गणुस्तर, मापदण्ड तयार गर� सेवा �वाहमा सधुार गन�,  
४. अन्तर �देश प�रषद्, �देश समन्वय प�रषद्को सम्पकर्  शाखाको रुपमा काम गन�, 
५. �देशका �नकायहरुको व्यवस्थापन पर�क्षण सम्बन्धी कायर्, 
६. �देशका �नकायहरुको संगठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण सम्बन्धी कायर्, 
७. तथ्या�को सरुक्षा तथा पनु�ा��को रणनी�त कायार्न्वयन गन�, 

 
  

 
 

शासक�य सधुार इकाई 

 
१. अन्तर �देश प�रषद्को बैठक, �नणर्यका ला�ग �वषयवस्तकुो संकलन, अ�भलेख तथा सो को कायार्न्वयन एवं अनगुमन तथा 

मूल्यांकन सम्बन्धी कायर् गन�, 
२. �देश समन्वय प�रषद्को बैठकमा �देश नं. १ का तफर् बाट पेश हनुे �वषयवस्तकुो उठान गन�, अ�भलेख रा� े र भएका 

�नणर्यहरुको कायार्न्वयनका ला�ग आवश्यक समन्वय गन�, 
३. संघ र स्थानीय तहसँगको समन्वयको Focal Person को रुपमा कायर् गन�, 
४. �देश स्तरको गनुासो सनुवुाई सम्बन्धी संयन्�को संचालन तथा गनुासो व्यवस्थापन गन�, 
५. �देश स्तरका जनशि�को अध्ययन तथा अनसुन्धान सम्बन्धी �वषय सम्बन्धी कायर्, 
६. �देश अनसुन्धान �िशक्षण ��त�ान, �देश लगानी बोडर् सम्बन्धी कायर् गन�। 

 

  



 

 
 

�देश �नजामती �कतावखाना 
 

१. �कतावखानाको अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्,  

२. �देश सरकार र अन्तगर्त कायार्लयहरूको संगठन तथा दरबन्द� दतार् गन�, 

३. �देश �नजामती सेवाका कमर्चार�हरुको �सटरोल दतार् गर� �नयिु�, पदस्थापन, सरूवा, बढुवा, ताल�म, शैिक्षक 
योग्यता, परुस्कार, �वभागीय कारवाह�, असाधारण एवं अध्ययन �वदा, औषधी उपचारको रकम जस्ता कमर्चार�सँग 
सम्बन्धीत �ववरणहरू वैयि�क �ववरण फायलमा संलग्न गर� अध्याव�धक गन�, 

४. सेवाबाट अलग भएका कमर्चार�हरूको �नवृि�भरण, उपदान, पा�रवा�रक �नवृि�भरण, असाधारण पा�रवा�रक वृि�, 
शैिक्षक भ�ा तथा सन्त�तवृि� जस्ता स�ुवधाहरू �कटान गर� अ�धकार प� �दान गन�, 

५. �देश मन्�ालय र अन्तगर्त कायार्लयको वा�षकर्  तलवी ��तवेदन पा�रत गन�, 
६. �देश �नजामती कमर्चार�हरूको अवकाश र स�ुवधा सम्बन्धी कायर्, 
७. �देश �नजामती पद तथा कमर्चार�हरू सम्बन्धी �ववरण अध्याव��क राखी सूचना केन्�को रूपमा काम गन�, 
८. �देश मन्�ालय र अन्तगर्त कायार्लयका पदा�धकार�, �नजामती तथा अन्य कमर्चार�हरुको सम्पि� �ववरण 

व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
९. स्थानीय तहका पदा�धकार� तथा कमर्चार�हरुको सम्प�त �ववरण व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
१०. तो�कएका अन्य कायर्हरु। 

  

 

 
 

 

�व��ुीय शासन इकाई 

 
(1)  �व�तुीय शासन सम्वन्धी नी�त, कानून, योजना, कायर्�म तथा �णाल�को �वकास, �व�र्न एवं समन्वय सम्वन्धी 

कायर् गन�, 
(2) वेवसाइट/इमले व्यवस्थापन, नेटवकर्  सभर्र �ाण्ड�ल�, वभे इ�ड�ट�  तथा होिस्ट� जस्ता संचार ��व�धसंग सम्विन्धत 

कायर् गन�, 
(3) E-Governance लागू गन� सन्दभर्मा IT Focal Person को कायर् गन�, 
(4) �देश तथा स्थानीय तहमा सूचना ��व�धको उच्चतम उपयोग गन�/गराउने कायर्को ला�ग परामशर् तथा समन्वय गन� 

कायर्, 
(5) तथ्या�को सरुक्षा तथा पनु�ा��को रणनी�त कायार्न्वयन गन�, 
(6) IT Products को ख�रद ���या (Specification, Estimate, Tender evaluation, PDI) मा समन्वय गन�। 

(7) वेबसाइटमा आ�थर्क Dashboard �नमार्ण गर� आ�थर्क �व�षेण महाशाखासँगको समन्वयमा सोको �ा�व�धक 
व्यवस्थापन गन�, 

(8) �णाल� (वा� तथा आन्त�रक) अवरु� भएमा हाडर्वयेर र सफ्टवयेर इिन्ज�नयरहरुसँग सहकायर् गन�। 

 



�सटरोल तथा अ�भलेख इकाई 

1 संगठन तथा पद दतार् अ�ाव�धक गन� सम्बन्धी कायर्, 

2 संगठन, पद तथा दरवन्द�, वैयि�क �ववरण र सम्पि� �ववरणको भौ�तक एवं �व��ुतय अ�धलेख रा� लगाई व्यविस्थत 

र अ�ाव�धक गन�, 

3 �सटरोल नभरेका वा �ववरण अ�ाव�धक नभएका कमर्चार�लाई स�ुवधा �दने सम्बन्धी �वषय, 

4 कमर्चार�को वैयि�क �ववरण (�सटरोल) �मािणत गन�, संकेत नम्बर जार� गन� र �ववरण कम्प्यटुरमा इन्�� गन�,  

5 दतार्/�मािणत भएको �सटरोल स�हतको फाइल खडा गर� अ�भलेख रा�,े 

6 संगठन तथा पद दतार्/अ�ाव�धक नभएका कायार्लयलाई प�ाचार गर� दतार्/अ�ाव�धक गनर् पहल गन�, 

7 नया �नयिु� भएका, तर �सटरोल दतार् नभएका कमर्चार�हरुको छु�ै �ववरण रािख �सटरोल दतार्का ला�ग प�ाचार गन�, 

8 वा�षर्क तलवी ��तवेदन स्वीकृ�तका ला�ग लेखी आएकोमा दरवन्द� र कमर्चार�को �ववरण �भडाई अ�ाव�धक गनुर्पन� 

भए गराई स्वीकृत गराउन,े 

9 आफ्नो शाखाको कामको �ग�त एवं समस्या र समाधानका उपायहरुबारे आव�धक ��तवेदन तयार गन�, 

1 0 कायर्सम्पादनको �सल�सलामा आवश्यक पन� अन्य कायर्हरु गन� । 

 

 

 
सेवा स�ुवधा तथा सम्प�त व्यवस्थापन इकाई 

१. सेवा�नवृत कमर्चार�को अ�भलेख व्यविस्थत रुपमा रा�,े  

२. सेवाबाट अलग भएका कमर्चार�हरूको �नवृि�भरण, उपदान, पा�रवा�रक �नवृि�भरण, असाधारण पा�रवा�रक वृि�, 

शैिक्षक भ�ा तथा सन्त�तवृि� जस्ता स�ुवधाहरू �कटान गर� अ�धकार प� �दान गन�, 

३. सेवा�नवृत कमर्चार�हरुको स�ुवधा थप, घट वा संसोधन आ�द �वषयमा कारवाह� गनुर् परेमा �नणर्यका ला�ग पशे 

गन�, 

४. सेवा�नवृत भएका, तर अवकास स�ुवधा �लन नआएका (Pending Retired) कमर्चार�को छु�ै लगत रा�,े 

५. �ा� सम्पि� �ववरण दतार् गनर् लगाई �त्येक आ�थर्क बषर् अनसुारको व्यविस्थत, र सरुिक्षत अ�भलेख रा�,े 

६. �त्येक कमर्चार�ले दतार् गरेको सम्पि� �ववरण आ�थर्क बषर् अनसुार समयमै PIS Entry  गर� अ�भलेख 

अ�ाव�धक गन�, 

७. सम्पि� �ववरण पशे गन� र नगन� कमर्चार�को नाम नामेसी तयार गन� र आवश्यकता अनसुार सम्बन्धीत 

�नकायमा पठाउने, 

८. सम्पि� �ववरण छान�बन वा अनसुन्धानका �ममा सम्बिन्धत �नकायबाट माग भै आएका �ववरण उपलब्ध 

गराउने र यस सम्बन्धी कायर् पदार् गोप्यतापूवर्क सम्पादन गन�, 

९. कायर्सम्पादनको �सल�सलामा आवश्यक पन� अन्य कायर्हरु गन�। 

 

 
 
 
 



काननु तथा संवैधा�नक मा�मला महाशाखा 
 

1 �वधेयक, अध्यादेश, �नयम तथा आदेशको तजुर्मा, स्वीकृ�त वा जार� गन� सम्बन्धी आवश्यक कायर्, 
2 संघीय सरकारको स्वीकृ�त बमोिजम ��पक्षीय एवं बहपुक्षीय स्तरमा भएका सिन्ध, सम्झौता वा सहम�तको कायार्न्वयन र 

सोको अनगुमन मूल्यांकन, 
3 स्थानीय तहको कमर्चार� र कायार्लयको व्यवस्था सम्बन्धी काननु तजुर्मा एवं स्वीकृ�त सम्बन्धी कायर्, 
4 मानव अ�धकारको संरक्षण र सम्ब�र्न सम्बन्धी कायर्, 
5 �देशस्तरका आयोग एवं �नकायहरुको गठन एवं संचालन र पदा�धकार�हरुको �नयिु� सम्बन्धी काननु तजुर्मा, स्वीकृ�त एवं 

कायार्न्वयन, 
6 अदालतको आदेशको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, 
7 काननुी राय तथा परामशर् सम्बन्धी कायर्, 
8 संवैधा�नक मा�मला सम्बन्धी कायर्, 
9 ��ाचार एवं अ�नय�मतताको छान�वन तथा ��तवेदन सम्बन्धी कायर्, 

 
 

 
काननु शाखा 

 
१. �वधेयेक, अध्यादेश, �नयम तथा आदेशहरुको मस्यौदा तजुर्मा, स्वीकृ�तको ला�ग पेश गन�, 
२. सिन्ध, सम्झौता सहम�त गन� अवस्थामा कागजातहरु काननु सम्बत भए नभएको ए�कन गन� र सो सम्बन्धमा राय सझुाव 

�दने, 
३. सिन्ध सम्झौताको कायार्न्वयन, मूल्यांकन तथा आव�धक स�मक्षा गर� ��तवेदन गन�, 
४. कायार्लयको कायर्सम्पादनको �सल�सलामा माग भएका काननुी राय तथा परामशर् �दने, 
५. मन्�ालयलाई �वपक्षी बनाइ दायर भएका म�ुाहरूको �लिखत जवाफ तथा ��तउ�र तयार गन�, 
६. मन्�ालयको तफर् बाट �रट �नवेदन तथा �फराद दाबी गन�, 
७. मन्�ालय र अन्तगर्त देिखने कुनै प�न कानूनी अडचन तथा समस्याहरूको समाधान गनर् आवश्यक काननुी राय सल्लाह 

�दान गन�, 
८. ��ाचार एवं अ�नय�मतताको छान�वन तथा ��तवेदन सम्बन्धी कायर्, 
९. �त्यायोिजत अ�धकार र काननुले तोकेका कायर्हरु गन�। 

 
फैसला कायार्न्वयन इकाई 

 

 
१. �वधेयेक, अध्यादेश, �नयम तथा आदेशहरुको मस्यौदा तजुर्मा गर� स्वीकृ�तका ला�ग पशे गन�, 
२. काननु तजुर्माका सन्दभर्मा सरोकारवालसँग छलफल तथा राय परामशर्का ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउने, 
३. �देश सरकारका �व�मान ऐन कानूनहरुको अ�भलेख अ�ाव�धक गर� रा�,े 
४. �देशमा तजुर्मा भएका ऐन, �नयम तथा कायर्�व�धहरु संघीय सरकारको सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने, 
५. स्थानीय तहहरुले जार� गरेका काननुहरुको अध्ययन एवं सधुारका ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन�, 
६. स्थानीय तहले स्वीकृत गरेका काननुहरुको संकलन गन�, भण्डारण गन� तथा त्यसको उपयोग सम्बन्धी कायर् गन�, 
७. कायार्लयलाई �वपक्षी बनाई �व�भ� अदालतमा दायर भएका म�ुाहरुको �लिखत जवाफ तयार गर� पेश गन�, 
८. ��ाचार एवं अ�नय�मतताको छान�वन तथा ��तवेदन सम्बन्धी कायर् गन� 
९. काननु तजुर्माका सन्दभर्का अन्तरस्थानीय तह समन्वयका कायर्हरु गन�, 



 
मानव अ�धकार तथा संवैधा�नक मा�मला इकाई 

 
१. मानव अ�धकारको संरक्षण एवं �ब�र्नका ला�ग कायर्�म तजुर्मा गन�, स�ालन गन�, ��तवेदन गन�, 
२. मानव अ�धकार सँग सम्बिन्धत रा��य/�ादेिशक नी�तहरुको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्हरु गन�, 
३. मानव अ�धकारको �ादेिशक िस्थ�तप� तयार गन�, स्वीकृती गराउने र �कासन गन� समबन्धी कायर्हरु, 
४. मानव अ�धकार आयोग तथा मानव अ�धकार सम्ब� �नकायहरुसँग समन्वय गन�, 
५. मानव अ�धकार आयोगको ��तवेदन एवं �सफार�सहरुको कायार्न्वयनका सम्बन्धमा आवश्यक कायर् गन�, 
६. �देशको एकल अ�धकारको कायर्न्वयन र सोको �भावकार�ता सम्बन्धी अध्ययन, अनसुन्धान र ��तवेदन एवं साम�यक 

सधुारका ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन�, 
७. साझा अ�धकारका सूचीको कायार्न्वयनमा उत्प� हनुसक्ने काननुी ��हरुको सम्बन्धमा अध्ययन तथा राय, सझुाव पेश 

गन�, 

 
 

मखु्यमन्�ीको नीिज सिचवालय 
(1) मखु्यमन्�ीको �नजी �शासक�य कमर्चार�को रुपमा अ�भलेख ब्यबस्थापन र प� व्यवहार गन�, 
(2) मन्�ीका �ब�भ� साबर्ज�नक कायर्�मको तयार�, व्यबस्थापन तथा भाषण व�ब्यको मस्यौदा लेखन गन�, 
(3) मन्�ी र मन्�ी संग सम्बिन्धत �विश� पाहनुाहरुको अ�त�थ व्यबस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, 
(4) भेटघाट तथा कायर्�म ता�लका तयार गन�,  
(5) स�ार व्यवस्थापन गन�, 
(6) फायल, नोट तयार गन� तथा �ा� प�हरुको अ�भलेख रा�,े 
(7) मन्�ीज्यूको सिचवालयको है�सयतले प�ाचार सम्बन्धी कायर् गन� गराउने,  
(8) मन्�ालयको कायर्हरुको नोट तयार गर� जानकार� गराउने, 
(9) माननीय मन्�ीज्यूको �मण स्वीकृ�तको ला�ग आवश्यक व्यवस्थापन �मलाउने, 

�मखु सिचवको सिचवालय 
 

(1) �मखु सिचवको �नजी सिचवालयको आवश्यक व्यवस्थापन गन�, 
(2) सम्बिन्धत पदा�धकार�सँग हनुे भेटघाट तथा अन्य कायर्�महरूको समय तथा �वषयमा सम्ब� पदा�धकार� समक्ष 

पेश गर� �ा� �नद�शन बमोिजम काम गन�,  
(3) �नजी सिचवालयसँग सम्बन्धीत अ�भलेख दरुुस्त रा�,े  
(4) �मखु सिचवको तफर् बाट जार� हनुे �से �वज्ञ�� तयार गर� उपलब्ध गराउने,  
(5) �मखु सिचव उपिस्थत हनु ुपन� बैठक, सभा, गो�ी र सम्मलेनहरूको �टपोट बनाई �म�त, समय र उपिस्थत हनु ुपन� 

स्थान स�हतको �ववरण यथासमयमा जानकार� गराउने, 
(6) प�प��का तथा आवश्यक अध्ययन सामा�ीको व्यवस्था गन�।  

 

 
  



�देश सिचवको सिचवालयः 
(1) �देश सिचवको �नजी सिचवालयको आवश्यक व्यवस्थापन गन�। 

(2) सम्बिन्धत पदा�धकार�सँग हनुे भेटघाट तथा अन्य कायर्�महरूको समय तथा �वषयमा सम्ब� पदा�धकार� समक्ष पेश 
गर� �ा� �नद�शन बमोिजम काम गन�,  

(3) �नजी सिचवालयसँग सम्बिन्धत अ�भलेख दरुुस्त रा�,े  
(4) �देश सिचवको तफर् बाट जार� हनुे �से �वज्ञ�� तयार गर� उपलब्ध गराउने,  
(5) �देश सिचव उपिस्थत हनु ुपन� बैठक, सभा, गो�ी र सम्मलेनहरूको �टपोट बनाई �म�त, समय र उपिस्थत हनु ुपन� स्थान 

स�हतको �ववरण यथासमयमा जानकार� गराउन,े 
(6) प�प��का तथा आवश्यक अध्ययन सामा�ीको व्यवस्था गन�।  

 

 


