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स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी  

Office Automation System (OAS) 

1. परिचर्:  

स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी कुनै पलन कार्ाािर्मा प्राप्त हनुे पत्रहरु, आफ्नो कार्ाािर्िाट िाक्रहि 
पठाईने पत्रहरु ि कार्ाािर् लभत्र गरिने आन्ट्तरिक पत्रहरुिाई ब्र्वस्थापन (दताा गने , चिानी 
गने, क्रटप्पणी िेख्न ेआदद) काममा  प्रर्ोग गना ि अलभिेख िाख्न क्रवकास गरिएको वेिमा आधारित 
(Web Based Application)  कम्प्र्टुि सफ्टवेि हो । प्राप्त कागिातिाई व्र्वस्स्थत रुपमा 
अलभिेख िाख्न ेि आवश्र्क कागिातिाई सिुस्ित साथ िास्ख कार्ाािर् व्र्वस्थापनमा सहर्ोग 
परु्ााउन ुस्वचालित कार्ाािर् प्रणािीको मखु्र् उदे्दश्र् हो ।  “An information system which 

is computer based that collects, processes, stores, manipulates and transmits electronic 

messages. It refers to the varied computer machinery and software”. 

 

स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी (OAS) Cross Platform मा क्रवकास गरिएको ि र्स प्रणािीमा 
डाटािेस ( Database) को रुपमा  MySQL Server िाई प्रर्ोग गरिएको छ  भन ेServer 
Side Scripting Language को रुपमा PHP, Laravel framework प्रर्ोग गरिएको छ ।  
प्रणािीको Front End को िालग DHTML, Java Script तथा AJAX Bootstrap front end, 
Jquery को प्रर्ोग गरिएको छ । 

 

1.1  स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी (OAS) संचािनका पूवााधाि: 
 

स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी (OAS) संचािनका िालग न्ट्र्नुतम रुपमा ति उल्िेख गरिए 
अनसुािको कस्न्ट्िगिेसन भएको कम्प्र्टुि ि इन्ट्टिनेटको आवश्र्कता पदाछ । 

  

Harddisk : 500GB 

RAM: 4GB ( 8GB Preferable) 
Processor: Pentium4 or Higher 
Operating System: Microsoft Windows or Linux or Macintosh (कुनै एक 
Internet Speed: 512kbps or higher 
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1.2  OAS मा िहेका module हरु: 

कुनै पलन कार्ाािर्हरुिे स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी प्रर्ोग गिेि कार्ाािर्मा हनुे दैलनक 
कामहरु (पत्रहरु दताा गने, चिानी गने, क्रटप्पणी उठाउने, आन्ट्तरिक परिपत्र आदद ) कामहरु 
लछटो छरितोसंग सम्पादन गदाछन । 
  

स्वचालित कार्ाािर् प्रणािीका दईु module हरु छन ्। 

क. Configuration module  

ख. Business Process module 

1.3 स्वचालित कार्ाािर् प्रणािीमा िग-ईन हनेु प्रक्रिर्ा:  

स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी (OAS) अनिाईन ि अििाईन दवैु क्रकलसमिे संचािन गना सक्न े
गरि क्रवकास गरिएको  सफ्टवेि हो ।अििाइनमा चिाउनका िालग र्ो सफ्टवेििाइ सम्िस्न्ट्धत 
कार्ाािर्को मखु्र् कम्प्र्टुिमा वा Serverमा  नै िडान( Install) गनुा पदाछ ि अनिाईनमा 
संचािन गनाको िालग ईन्ट्टिनेटको आवश्र्कता पदाछ । 

र्स सफ्टवेििाइ प्रर्ोगकतााको कम्प्र्टुिमा  िडान (install) गिेि (Offline Version) मा पलन 
चिाउन सक्रकन्ट्छ ि इन्ट्टिनेटको माध्र्मिाट ( online Version ) मा पलन चिाउन सक्रकन्ट्छ 
। दवैु version मा चिाउन लमल्ने गरि िनाइएकोिे र्सको संचािन ईन्ट्टिनटे चिाउन प्रर्ोग 
गरिने कुनै पलन क्रकलसमको प्रोग्राम ( Google Chrome, Firefox, Internet Explorer,Opera, 
Safari आदद) को सहार्ता िाट चिाउन सक्रकन्ट्छ । र्ो प्रोग्राम संचािन को िालग कुनै पलन 
ब्राउिि खोिे पछी त्र्सको एडे्रस िाि ( Address Bar) मा गएि OAS प्रर्ोग गना  
automation.opmcm.gov.np टाईप  गनुा पछा । address टाईप पलछ र्स प्रकािको स्स्िन 
देस्खन्ट्छ । 
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मालथको स्चत्रमा स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी सन्ट्चािनको िालग  प्रर्ोगकताािाई उपिब्ध 
गिाईएको Username ि Password प्रक्रवक्रि (Entry) गने पेि ( login Page) हो । र्स  पछी  
स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी ( OAS ) सन्ट्चािन को िालग तर्ाि हनु्ट्छ ि तिको स्चत्र िस्तै 
Dashboard / Homepage पेि देस्खन्ट्छ ।  
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 मालथको स्चत्रमा देस्खए िस्तै सिैभन्ट्दा मालथ िााँर्ा लति लसिम प्रर्ोग गने सम्िस्न्ट्धत लनकार्को नाम 
तथा ठेगाना देस्खन्ट्छ भने दााँर्ा पट्टी र्स लसिमको Language ( English, nepali ि स्थानीर् भाषा ),  
प्रर्ोकतााको mail notification,प्रर्ोगकतााको नाम पद तथा सम्िस्न्ट्धत शाखा समेत देस्खन्ट्छ । स्स्िनको 
िााँर्ालति स्वचालित कार्ाािर् प्रणािीमा प्रर्ोग गने ( प्रर्ोगकतााििाई ददईएको भलूमका अनसुािको 
मेनहुरु ) को सचुी देस्खन्ट्छ । िााँर्ालति देस्खएका मेनहुरु प्रर्ोगकतााको भलूमका ( roles) अनसुाि 
ििक ििक देस्खन्ट्छन ्। 
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भाग क. Configuration Module 

 

र्ो भागमा कार्ाािर्/संस्था  स्थापना गना चाक्रहने आवश्र्क क्रवविणहरु प्रलिस्टी गनुा पने    तथा 
छनौट गनुापने क्रवषर्हरु समावेश गरिएका छन ्। िस्तैैः संस्था / कार्ाािर्को प्रशासलनक तह, 
कुन प्रदेशमा पछा ? कुन स्िल्िामा पछा ? नगिपालिका गाउाँ पालिका, वडा, स्थानीर् तह कुन 
हो ? आददको लिविणहरु । र्सका  साथै अन्ट्र् लिविणहरु पलन िाख्न ुपदाछ िस्तै: सम्िस्न्ट्धत 
कार्ाािर्/संस्था  अन्ट्तगातका  महाशाखाहरु , शाखाहरु तथा उपशाखाहरु, इकाईहरु , 
सलमलतहरु िनाउने , कमाचािीहरुको व्र्स्िगत लिविण िाख्ने, Username/Password िनाउने, 
कमाचािी दििन्ट्दी अनसुाि िाख्न,े कमाचािीको प्रकाि, कमाचािीको श्रोत, क्रवलभन्न सेवाहरु, पदहरु 
, समूह , उपसमूह , तह, शे्रणी, आदद  । 

 1.0 कार्ाािर्को संिचना िनाउने:   

कार्ाािर्को सिचना िनाउदा ‘लनकार् व्र्वस्थापन’ मा click गने र्सपलछ देस्खने मेनहुरु 
मध्रे्िाट ‘लनकार्’ सिमेनमुा click गने र्सपलछ  स्स्िनमा लनकार् िनाउनहुोस ्िेस्खएको ति 
िहेका क्रवविण प्रक्रवस्ट गिी submit िटनमा click गने। * स्चन्ट्ह भएका fields मा अलनवार्ा 
( compulsory) प्रक्रवस्ट गनुा पछा । तिको स्स्िनमा हेनुाहोस:  

 

कार्ाािर्को संिचना िनाउने िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रलिस्टी गने तरिका ति 
उल्िेख गरिएको छ ।  



9 स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी: प्रर्ोकताा पसु्स्तका 
 

2.0  कार्ाािर् स्थापना गने:   

कार्ाािर्/संस्था स्थापना गदाा सिैभन्ट्दा पक्रहिे महाशाखा / शाखा / उपशाखाहरु िनाउन ुपछा 
।  कार्ाािर्को संिचना िनाईसके पलछ आफ्नो कार्ाािर्मा तोक्रकएका दििन्ट्दीहरु, 
कमाचािीहरुको व्र्स्िगत  क्रवविणहरु ि शाखा ,उपशाखा, महाशाखा ईकाई,सलमलतहरु छन ्
भने सिैको क्रवविण िाख्न ुपदाछ ।  

2.1 महाशाखा/शाखा/उपशाखा िनाउने  :  

कार्ाािर्को संिचना िनाई सके पछी आफ्नो कार्ाािर्मा शाखा , उपशाखा, 
महाशाखाहरु छन ्भने तिको प्रक्रिर्ा अनसुाि थप्न ुपदाछ । प्रक्रकर्ा : ‘कार्ाािर् व्र्वस्थापन’ 
मेन ुमा click गने, र्सपलछ देस्खने मेनहुरु मध्रे् िाट  ‘शाखा/महाशाखा’  छनौट गिेि  click 
गने र्स पलछ र्स्तो स्स्िन देस्खन्ट्छ ।  

 

   र्ो मालथ देस्खएको स्स्िनमा कार्ाािर्/संस्थाको नाम Ministry of Federal Affairs and 

General Administration देस्खएको छ ि right endमा (+) को स्चन्ट्ह देस्खएको छ त्र्स्तै 
गरि आफ्नो संस्था अन्ट्तगात महाशाखा/शाखा/उपशाखाहरु िनाउदा आफ्नो संस्था नामको 

right endमा देस्खने (+) मा click  गनुा पछा र्स पलछ अको page देस्खन्ट्छ ि र्ो पेि िाट 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा हरुको क्रवविण Entry गनुा पदाछ । (+) मा click  गिेपलछ देस्खने 

पेिमा आवश्र्क लिविणहरु ईन्ट्री गनुा पछा । 
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 महाशाखा/शाखा/उपशाखा िनाउने िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रलिस्टी गने तरिका ति 
उल्िेख गरिएको छ ।   

 

Fields ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

कोड शाखा, महाशाखा, उपशाखाको संकेत छ भने िाख्नहुोस ्। 

नाम ( नेपािी) शाखा, महाशाखा, उपशाखा के हो नाम िेख्न ेनेपािीमा  
नाम ( अङ्ग्ग्रिेी) शाखा, महाशाखा, उपशाखा के हो नाम िेख्न ेअंग्रिेीमा  
ठेगाना ठेगाना िेख्नहुोस ्। 
कोठा. नं महाशाखा, शाखा, उपशाखाहरुको कोठा नं छ भने । 
दताा कोड िस्तै: प्र.शा ( प्रशासन शाखा) िेखा शाखा ( िे. शा.) आदद । 
चिानी कोड िस्तै: िेखा शाखा (िे. शा.) प्र.शा ( प्रशासन शाखा) । 
िोन टेलििोन िोन नं िाख्नहुोस ्। 
फ्र्ाक्स फ्र्ाक्स नं  िाख्नहुोस ्। 

 

र्सरि सिै लिविण प्रलिस्स्ट ( इन्ट्री) गरिसके पछी submit िटनमा click गने ि र्ो क्रवविण 
सेभ भएि दाक्रहने लति गएि िस्छ / देस्खन्ट्छ । 
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2.2 शाखा/उपशाखाहरुको पदानिुम (Hierarchy): 

  महाशाखा, शाखा, उपशाखा इकाई, सलमलतहरुको िम (Hierarchy )िाई आवश्र्कता 
अनसुाि परिितान गना सक्रकन्ट्छ ।र्सका िालग परिितान गना िालगएको 
महाशाखा/शाखा/उपशाखा िाई mouse को सहार्तािे चाक्रहएको िम ( Up Down) 
गिेि िाख्न सक्रकन्ट्छ ।  

  

2.3 कमाचािीहरुको व्र्स्िगत क्रवविण ईन्ट्री गने:  

कमाचािीको व्र्स्िगत क्रवविणहरु इन्ट्री िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रक्रवस्ट गने तरिका 

ति उल्िेख गरिएको छ । (*) स्चन्ट्ह भएका fields मा अलनवार्ा ( compulsory) छनौट 
/ प्रक्रवस्ट गनुा पछा । 

प्रक्रकर्ा : ‘कार्ाािर् व्र्वस्थापन’ मेन ुमा click गने, र्सपलछ देस्खने मेनहुरु मध्रे् िाट  
‘कमाचािी क्रवविण’  छनौट गिेि  click गने र्स पलछ र्स्तो स्स्िन देस्खन्ट्छ ।  

 
   

Fields ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

पक्रहिो नाम [नेपािी] कमाचािीको नाम अलनवार्ा िाख्न ुपछा। 

अस्न्ट्तम नाम [नपेािी] अलनवार्ा िाख्न ुपछा । 

पक्रहिो नाम [अंग्रिेी] अलनवार्ा िाख्न ुपछा । 

अस्न्ट्तम नाम [अंग्रिेी] अलनवार्ा िाख्न ुपछा । 

लिङ्ग अलनवार्ा छनौट गनुा पछा। 
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स्िल्िा छनौट गनुा पछा । 

नगिपालिका छनौट गनुा पछा। 

िोन, मोिाइि, ईमेि, 
पोिि ठेगाना  

िोन , मोिाइि इमिे, हिुाकी ठेगाना सिै प्रलिस्टी गनुा पछा । 

क.स.नं. अलनवार्ा िाख्न ुपछा । 

Username / Password  OAS को िालग प्रर्ोगकताा िनाउने (आवश्र्कता भएमा) 
 

र्सरि सिै लिविण प्रलिस्स्ट ( इन्ट्री) गरिसके पछी submit िटनमा click गने ि र्ो क्रवविण 
सेभ हनु्ट्छ ि  दाक्रहने लति गएि िस्छ / देस्खन्ट्छ । 

मालथको स्स्िनमा देस्खर् िस्तै कमाचािीहरुको  नाम ि  username देस्खन्ट्छ । 

 

 

 

2.4 व्र्स्िगत क्रवविण सच्र्ाउने (edit) गने:  

 

कमाचािीको लिविण सच्र्ाउन ु पिेमा लिस्टमा देस्खएको नामको दााँर्ा लति ( right side) को 
Actions column को दईु िटन मध्रे् Edit details िाई click गिेि सच्र्ाउन ुपछा । 

 
 

2.5 Password परिितान गने:  

Username सच्र्ाउन सक्रकदैन। पासवडा ( password) परिवतान गना सक्रकन्ट्छ कमाचािीको 
पासवडा परिवतान गनुा पिेमा लिस्टमा देस्खएको सम्िस्न्ट्धत नामको दााँर्ालति ( right side) को Actions  



13 स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी: प्रर्ोकताा पसु्स्तका 
 

(red) िटन click गिेि नर्ााँ िनाउन ुपछा । नर्ााँ पासवडा दईु पटक िाखेि submit गिे पछी पासवडा 
परिितान हनु्ट्छ । 

तिको स्स्िनमा हेनुाहोस:  

 
 

2.6 दििन्ट्दी िाख्न:े 

 दििन्ट्दी िनाउन ुभन्ट्दा पक्रहिे कार्ाािर्मा शाखा, महाशाखा तथा शाखा, ईकाईहरु छन ्
भने िनाई सक्न ुपदाछ ि आफ्नो कार्ाािर्मा स्वीकृत दििन्ट्दी संिचना िनाउदा लनम्न अनसुािको 
प्रक्रिर्ा .पदाछ ।  

प्रक्रिर्ा: कार्ाािर् व्र्वस्थापन मेन ुमा click गने, र्सपलछ देस्खने मेनहुरु मध्रे्िाट  दििन्ट्दी 
क्रवविण मेन ुclick गने र्स्तो स्स्िन देस्खन्ट्छ । 

 

 
 

दििन्ट्दी िनाउने िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रलिस्स्ट ( Entry) गने तरिका ति उल्िेख 
गरिएको छ । 

Fields Select गने 
कमाचािी प्रकाि ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
सावािलनक सेवा ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
पद िलगाकिण ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
सेवा ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
समूह ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
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उप समूह ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
तह / पद ड्रप डाउन लिस्ट िाट छनौट गनुाहोस ्। 
पद संख्र्ा  पद संख्र्ा प्रक्रवस्टी गनुाहोस ्। 

 

दििन्ट्दी तर्ाि गरि सके पलछ दििन्ट्दी अनसुाि कुन कमाचािी कुन महाशाखा वा शाखाको  
उपशाखा को हो त्र्हााँ posting गनुा पछा र्सका िालग लनम्न प्रक्रिर्ा अनसुाि गनुा पछा:  

महाशाखा, शाखा  उपशाखा अन्ट्तगातको post मा  mouse point गिे पलछ modify user मा 
click गने । र्सपलछ देस्खएको स्स्िनमा देस्खर्का कमाचािीको लिस्टिाट कमाचािी छनौट गने 
। र्लत गरि सके पछी कमाचािीिाई  सम्िस्न्ट्धत शाखाको ि कुन पदको हो भलन छुट्याउन 
सक्रकन्ट्छ ।  

 

 
 

2.7 दििन्ट्दी हटाउन:े 

दििन्ट्दी हटाउनका िालग लनम्न प्रक्रिर्ा अनसुाि गनुा पछा:  

Office Setup Menu मा click गिे पलछ देखेने तीनवटा मेनहुरु मध्रे् दििन्ट्दी select गिेि 
click गने ि हटाउन ुपने महाशाखा, शाखा  उपशाखा अन्ट्तगातको कमाचािीको post मा mouse 
point गिे पलछ Remove Post को  icon मा click गनुा पछा ि Remarks field मा हटाउन ु
पने  कािण  िेखेि OK गनुा पदाछ । 
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2.8 प्रर्ोकताािाई अनमुलत ददने:   

  कार्ाािर्को कार्ा सम्पादनको समर्मा प्रर्ोकताािाई OAS प्रणािीको कुन कुन 
मेनहुरु प्रर्ोग गना ददनको िालग लतन(३) क्रकलसमको usermenu catagory छन ् 

a. admin user 
b. all मेन ु 

c. Role for Darta Shakha  

र्स्तो अनमुलत ददन ुपदाा महाशाखा, शाखा  उपशाखा अन्ट्तगातको सम्िस्न्ट्धत कमाचािीको नाममा   
mouse point गिे पलछ Right End मा देस्खने  modify user मा click गने । र्सपलछ देस्खएको 
स्स्िनमा देस्खर्का कमाचािीको लिस्ट िाट कमाचािी छनौट गने । र्स पलछ देस्खने स्स्िनको दााँर्ा 
लति िहेको Roles िटनमा click गिेि कुनै एक मात्र वा सिै क्रकलसमको अनमुलत ददन सक्रकन्ट्छ । ददन 
चाहेको Roles को box मा  check गने ि save गने । तिको स्स्िन हेनुाहोस :  
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भाग ख. Business Process Module 

 

र्ो प्रर्ोगकताा पसु्स्तकाको र्ो भागमा कुनै पलन कार्ाािर् वा व्र्वसार्ीक संघ सस्थाहरुमा 
दैलनक रुपमा प्राप्त हनुे स्चदठ पत्र, लनवेदन आदी कागिातहरुिाई िमिद्ध ि व्र्वस्स्थत रुपमा 
अलभिेख िाखी कार्ा सम्पादन ( दताा गने  , चिानी गने , आन्ट्तरिक पत्रहरु व्र्वस्थापन गने,  
क्रटप्पणी िेख्न,े आदद ) काम स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी मािा त गने  प्रक्रिर्ाको िािेमा िानकािी 
ददईएको छ । कुनैपलन कार्ाािर् वा व्र्वसार्ीक संघ सस्थाहरुमा दैलनक रुपमा प्राप्त हनुे स्चदठ 
पत्र, लनवेदन आदी कागिातहरुिाई िमिद्ध ि व्र्वस्स्थत रुपमा अलभिेख िाख्न ेकार्ािाई दताा 
भलनन्ट्छ । दताा शरुु अलभिेख हो । । प्राप्त कागिातिाई व्र्वस्स्थत रुपमा अलभिेख िाख्न ेि 
आवश्र्क कागिातिाई सिुस्ित साथ िास्ख कार्ाािर् व्र्वस्थापनमा सहर्ोग परु्ााउन ुदतााको 
मखु्र् उदे्दश्र् हो ।  

कार्ाािर्िाट िाक्रहि िाने पत्रहरूको चिानी पसु्स्तकामा अलभिेख िाख्न ेकार्ािाई चिानी भलनन्ट्छ 
। कार्ाािर्मा क्रवलभन्न लनकार्िाट प्राप्त हनुे स्चठीपत्रहरू दताा गरिन्ट्छ भने कार्ाािर्िाट क्रवलभन्न 
लनकार्मा पठाइने पत्रहरू चिानी गरिन्ट्छ । 

 

1.0 पत्र दताा: 
कुनै पलन लनकार् / व्र्स्ििाट पत्र प्राप्त भएपलछ सो पत्रको क्रवविणको अलभिेख िाख्न ेकाम 
दताा हो । स्वचालित कार्ाािर् प्रणािीमा स्चठी पत्रहरु दताा गने प्रक्रिर्ाहरुको िािेमा ति 
उल्िेख गरिएको छ ।   

1.1 पत्र दताा गने: 

पत्रहरु दताा गनाको िालग  दताा पत्र व्र्वस्थापन मा  click गने ि पत्र दताा िटनमा  मा 

click गने ।(*) स्चन्ट्ह भएका fields मा अलनवार्ा ( compulsory) छनौट / प्रक्रवस्ट गनुा 
पछा । 
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स्वचालित कार्ाािर् प्रणािी प्रर्ोग गिेि प्राप्त पत्रहरु दताा  गने  िममा िहेका क्रिल्ड ि 
त्र्समा प्रक्रवस्ट गने तरिका ति उल्िेख गरिएको छ ।   

Fields  ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

 
Letter Type 

गोपलनर्ता लिस्टिाट साधािण ि गोप्र् कुन हो  छनौट 
गनुा पछा । 

प्राथलमकता साधािण, िरुिी, अलतिरुरि कुन हो 
लिस्टिाट छनौट गनुा पछा । 

 
 

पठाउनेको क्रवविण  

प्रषेकको प्रकाि लिस्टिाट छनौट गनुा पछा । 
नाम पत्र पठाउने को नाम िेख्न ुपछा । 
ठेगाना पत्र पठाउनेको ठेगाना िेख्न ुपछा  । 
ईमेि इमेि ठेगाना छ भने िेख्न ुपछा । 
िोन/मोिाइि टेलििोन/मोिाइि नम्िि िेख्ने । 

 
 

पत्रको क्रवविण 

पत्र सं. पत्र संख्र्ा िेख्न ुपछा । 
चिानी नं. चिानी नं. िेख्न ुपछा । 
पठाइएको लमलत चिानी लमलत िेख्न ुपछा । 
क्रवषर् पत्रको लिषर् िेख्न ुपछा । 

र्ी क्रवविण हरु िाखी सकेपलछ ( submit) िटनमा click गने दताा भै सकेका पत्रहरु स्स्िन 
को दााँर्ालति ( right side) देस्खन्ट्छन ्।  
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1.2 दताा नं. िेख्न ेि attach गने:   

 प्राप्त पत्रहरु रुिाई  दताा गरि सकेपलछ  दााँर्ा लति देस्खने लिस्टमा र्सको  दताा नं. 
देस्खन्ट्छ ि सोक्रह दताा नं. िाइ स्चट्ठीमा िेखेि scan गनुा पदाछ ।    

 

 

पत्रको क्रवविण भिेि submit गरि सके पलछ दताा गरिएको पत्रको दताा नं स्स्िनको दार्ा 
लति “ दतााभएका  पत्रहरु ” को List मा देस्खन्ट्छ ि उि दताा नं िाई प्राप्त पत्रमा हातिे 
िेख्नपुछा  ि  scan गरि attach गनुा पछा पत्रसंगै आएका अरु documents हरु िाइ पलन 
scan गरि पत्र संग attach गनुा पछा: 
OAS मा Scan गिेका file हरु Attach गने तरिका:  

Scan  गिेका file हरु कम्प्र्टुिमा save गदाा filename कम्प्र्टुििे आिै िाख्छ । कम्प्र्टुििे 
आिै िाखेको नाम भन्ट्दा पत्रसंग सम्िस्न्ट्धत filename िाख्न सक्रकन्ट्छ र्सो  भएमा attach गदाा 
अरु असम्िस्न्ट्धत fileहरु attach हनुे सम्भावना कम हनु्ट्छ ि पलछ record ( अलभिेख) हेना 
पलन लछटो ि सस्ििो हनु्ट्छ । 

उदाहिणका िालग: कुनै कार्ाािर्िे दििन्ट्दीको लिविण मागेको छ भने त्र्ो पत्र scan गरि 
सके पलछ  filename दििन्ट्दीमागेको.pdf  वा ( darbandi_request.pdf ) भनेि िाख्न सक्रकन्ट्छ 
। save भई सकेको छ भने पलन file िाइ रिनेम ( rename) गना पलन  सक्रकन्ट्छ । दििन्ट्दी 
मागेको पत्र संग अरु documents पलन छन ्ि उि पत्र संगै पठाउन ुपछा भने त्र्ो documents 
िाइ पलन  scan गनुा पछा ि  अको filename ददन ुपने हनु्ट्छ । filename ददंदा पत्रसंग 
सम्िस्न्ट्धत filename ददन सक्रकन्ट्छ  िस्तै: darbandi_request_1.pdf, 
darbandi_request_2.pdf, darbandi_request_2.pdf आदद । 
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 दताा भएका पत्रहरुको सचुी हेनाका िालग दताा पत्र व्र्वस्थापन  मा  click गने ि दताा 
भएका पत्रहरु मा click गने । र्सपलछ स्स्िनमा र्स्तो सचुी देस्खन्ट्छ  । 

 

 

मालथ को स्स्िनमा देस्खए िस्तै  दताा भएको पत्रको दााँर्ा लति कार्ा( Action) कोिम मा 
भएका तीनवटा  िटन ( view mail, attach files, forward ) मध्रे् एक मा mouse point 
गिे पलछ (attach files)मा click गनुा पछा र्स पलछ “िाइि अपिोड गने” स्स्िन देस्खन्ट्छ ि 
र्सको ( Open file Browser) मा click गिेि  पत्रसंग  संिग्न गनुापने scan गिेको document 
file िाई  attach गने ।तिको स्स्िन file attach गदाा देस्खने स्स्िन हो । 
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एक भन्ट्दा िढी file हरु attach गदाा िेिी पक्रहिेकै प्रक्रकर्ा दोहोर्ााउने । Attach गिेका 
file हरुको लिस्ट स्स्िन को तल्िो भागमा  देस्खन्ट्छ । attach गिेका file हरु हटाउन ु
पिेमा file को दााँर्ा लतिको  स्चन्ट्ह ( x ) मा click गिेि हटाउन सक्रकन्ट्छ ।  

1.3 दताा भइसकेका पत्रहरु forward गने: 

मालथ को स्स्िनमा देस्खए िस्तै  दताा भएको पत्रको दााँर्ा लति कार्ा कोिम मा भएका दईु 
िटन मध्रे् एक मा mouse point गिे पलछ ( forward) मा click गनुा पछा र्स पलछ forward 
गने िालगएको पत्रको दताा नं सक्रहत को “forward mail: द.नं.”  स्स्िनma  देस्खन्ट्छ ।र्समा 
commnet, पाउने शाखा ि व्र्स्िको नाम िेखेि submit गनुा पदाछ एउटा पत्र एक भन्ट्दा 
िढी शाखा ि व्र्स्ि हरुिाई पठाउन सक्रकन्ट्छ । 

 
  

 

1.4 पठाईएका पत्रहरु हेने:  

Forward भईसकेका  पत्रहरु हेनाका िालग  दताा पत्र व्र्वस्थापन मा  click गने ि 
पठाईएका पत्रहरु मा click गने । 

तिको स्स्िनमा हेनुाहोस: 
र्समा दताा भएको पत्रको िम संख्र्ा, दताा नं. पठाउनेको नाम, पत्र संख्र्ा , चिानी 

नं. प्राप्त पत्रको लमती,पत्रको क्रवषर् , दताा भएको लमलत ि कंहा Forward गरि एको हो त्र्सको 
क्रवविण देस्खन्ट्छ । 
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2.0  चिानी गने: 
कार्ाािर्िाट आफ्नै कार्ाािर्लभत्र ( एक शाखािे अको शाखामा ) वा  िाक्रहि कुनै पलन ब्र्स्ि 
वा संस्थािाई पत्र पठाउाँने काम चिानी हो । त्र्सिी पठाउने पत्रको क्रवविण िाखी त्र्सिाइ 
कुनै एउटा लनस्ित नम्िि ददइ पठाउने कार्ा चिानी हो । 

2.1  चिानी तैर्ाि गने: 

चिानी तर्ाि गदाा लनम्न fields मा  लिविणहरु िाख्न ुपछा । (*) स्चन्ट्ह भएका fields मा 
अलनवार्ा ( compulsory) छनौट / प्रक्रवस्ट गनुा पछा ।   

Field  प्रलिस्ट / छनौट गने  

Privacy छनौट गनुाहोस ्। 
Priority छनौट गनुाहोस ्। 
subject प्रलिस्ट गनुाहोस ्। 
date लमलत िाख्नहुोस ्। 
Related Information तर्ाि गरिने पत्र अरु कुनै पत्र संग सम्िस्न्ट्धत छ भने    

( + ) मा click गिेि  दताा नं.लिषर् , आ.व. आदद िाख्न े 
Letter Content पत्रको लिसर्िस्त ु । 
िाइि attach गने  documets छन ्भने  attach गनुाहोस ्। 
Receiver Type छनौट गनुाहोस ्। 
Recipient आन्ट्तरिक वा िाह्य संस्था  कुनै एक छनौट गनुाहोस ्। 
signatory पत्र तर्ाि गने  व्र्स्ि ि शाखाको नाम देस्खन्ट्छ । 
action कुनै एक छनौट गनुाहोस ्। 
Proceed अगाडी िाने ( send गनुाहोस ्) । 
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िाइिहरु attach गने :  

पत्र पठाउाँदा पत्रसंग संगै संिग्न (attach) गनुा पने िाइिहरु drag गिेि वा  Open file 
browser मा click  गिेि attach गनुा पदाछ । त्र्स्ता पत्रहरु को लिस्ट file लिस्ट मा 
लडस्प्िे हनु्ट्छ । 

  
। 

3.0 क्रटप्पणी तर्ाि गने :  

 3.1 क्रटप्पणी तर्ाि गने:  

 क्रटप्पणी तर्ाि गदाा लनम्न fieldहरुमा ईन्ट्री गनुा  पदाछ । क्रटप्पणी button click 
तिको स्स्िन िस्तै देस्खन्ट्छ:    
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   क्रटप्पणी तर्ाि  गदाा लनम्न fields मा  लिविणहरु िाख्न ुपछा ।(*) स्चन्ट्ह भएका fields मा 

अलनवार्ा ( compulsory) छनौट / प्रक्रवस्ट गनुा पछा ।    

 

Field प्रलिस्ट / छनौट गने 

लिषर् * क्रटप्पणीको लिषर्  िेख्नहुोस ् । 
लमलत * लमलत िेख्नहुोस ्। 
 

सम्िस्न्ट्धत िाइि/ सचुना / 
पत्र (+) स्चन्ट्हमा click  गिेि 
खोज्ने   

 क्रटप्पणी कुन पत्रसंग सम्िस्न्ट्धत लिषर् आदद िाख्नहुोस ्। 
दताा नं. क्रटप्पणी उठाउन ुपने सम्िस्न्ट्धत पत्र को दताा नं. उल्िेख गनुा 
होस ्। 
आ.व. : आलथाक वषा छनौट गनुाहोस । 
लिषर्: कुन पत्रसंग सम्िस्न्ट्धत हो त्र्ो उल्िेख गनुाहोस ्। 

क्रटप्पणीको  ब्र्होिा  क्रटप्पणीको व्र्होिा ( content) िेख्नहुोस । 
Attach files  कागिात संिग्न गनुा पने भए attach गनुाहोस ्। 
 

कार्ा(Action)   

 

 Draft मात्र हो भन ेselect गिेि िाख्नहुोस  । 
Forward सम्िस्न्ट्धत व्र्स्ििाई पठाउन ेभएय्मा र्ो छनौट गनुाहोस ्। 
क्रटप्पणी को िािेमा िार् शझुाव लिन मात्र हो भने  Forward for 

Suggestion choose गने र्ो option select गिेि आगाडी िढाउन ु
पछा।    

3.2 ड्राफ्ट क्रटप्पणीहरु:  

ड्राफ्ट क्रटप्पणीहरुको सचुी हेना ड्राफ्ट क्रटप्पणीहरु मा  click गनुाहोस ्। 
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3.3 प्राप्त  क्रटप्पणीहरु:   

प्राप्त क्रटप्पणीहरुको सचुी हेना प्राप्त क्रटप्पणीहरु मा click गनुाहोस ्। 

3.4 पठाईएका क्रटप्पणीहरु:   

पठाईएका क्रटप्पणीहरुको सचुी हेना पठाईएका क्रटप्पणीहरु मा click गनुाहोस ्। 

3.5 कार्ा सम्पन्न भएका क्रटप्पणीहरु:  

कार्ा सम्पन्नभएका क्रटप्पणीहरुको सचुी हेना कार्ा सम्पन्नभएका क्रटप्पणीहरु मा click गनुाहोस ्
। 

 

4.0  आन्ट्तरिक स्चठ्ठीपत्रहरू  ि िाक्रहििाट प्राप्त पत्रहरू : 
  

 4.1 आन्ट्तरिक स्चठीपत्रहरू ि र्सको व्र्वस्थापन: 

कार्ाािर्को आन्ट्तरिक  प्रर्ोिनको कार्ाािर् लभत्र आदान प्रदान गरिने स्चट्ठी पत्रहरु िस्तै: एक 
महाशाखा िाट अको महाशाखामा वा शाखामा  पठाएको स्चठ्ठी पत्रहरू नै आन्ट्तरिक स्चट्ठी पत्रहरू हनु ्
ि लतलनहरूको अवस्था  हेना सक्रकन्ट्छ र्सका िालग आन्ट्तरिक स्चठ्ठी पत्रहरू मा click गिेि हेना सक्रकन्ट्छ 
। 

र्हााँिाट  आिूिाई वा आफ्नो शाखामा प्राप्त भएका पत्रहरू, forward गरिएका पत्रहरू,  कार्ा सम्पन्न 
भएका पत्रहरू ि काििाही भइिहेका पत्रहरू छनौट गिेि हेना सक्रकन्ट्छ । तिको स्स्िन हेनुाहोस:्  

 

र्समा  सात (७) चिानी नम्िि भएको, लमलत २०७५/०६/०४ को पत्र क्रवलभन्न मन्ट्त्रािर्हरूमा 
पठाएको क्रवविण देस्खन्ट्छ ।  
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 4.2 प्राप्त पत्रहरू ि र्सको व्र्वस्थापन:  

 अन्ट्र् कार्ाािर्हरू िाट आफ्नो कार्ाािर्मा प्राप्त भएका स्चठी पत्रहरूको अवस्था िस्तै: 
forward गरिएका , काम हुाँदै गिेका , काम सक्रकएको आदद लिविण हेना सक्रकन्ट्छ ।  र्सका िालग 
प्राप्त  पत्रहरू मा click गिेि हेनुा  पदाछ  र्हााँ िाट  आिूिाई वा आफ्नो शाखामा प्राप्त भएका 
पत्रहरू, forward गरिएका पत्रहरू,  कार्ा सम्पन्न भएका पत्रहरू ि काििाही भइिहेका पत्रहरू छनौट 
गिेि हेना सक्रकन्ट्छ । तिको स्स्िन हेनुाहोस:्  
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5.0  स्चठ्ठी पत्रहरूको अनगुमन गने  (Monitoring) 
दताा गरिएका पत्रहरू, काििाहीको प्रक्रिर्ामा िहेका ि  सम्िस्न्ट्धत शाखामा पठाइएका पत्रहरू, 
क्रटप्पणीहरू कहााँ छन,् कुन प्रक्रिर्ामा छन ्कुन शाखामा छन ्कस्तो काििाही भइिहेको छ त्र्सको 
अनगुमन (monitoring) गना सक्रकन्ट्छ । त्र्सको िालग तिको स्स्िनमा देखाईए अनसुाि क्रिल्ड छनौट 
गिेि अनगुमन गना  सक्रकन्ट्छ । िस्तै: कुन लमलत देस्ख- कुन लमलत सम्म, महासखा तथा शाखाअनसुाि  
ि सम्िस्न्ट्धत व्र्स्ि छनौट गिेि ।  submit गिेपलछ forwarded Letters, finalized letters, 
Inprogress letters कुन अवस्थामा छन ्हेना सक्रकन्ट्छ ।   

 

 

 

6.0  सलमलत िनाउने  (Committee)  

 कुनै कार्ाािर्, संस्था लनकार्िे तोक्रकएको समर्मा तोक्रकएको अवलधलभत्र  लनददाि 
काम सम्पन्न गनाका िालग सलमलतहरु िनाउन सक्छ ।त्र्स्तो सलमलतको सिै लिविणहरु िस्तै: 
सलमलतको नाम उदे्दश्र्, काम, कताब्र्, सलमलत सदस्र्हरु, सलमलतको समर्ावलध आदद ।  र्सका 
िालग Committee मा  click गने ि Create Committee  मा click गने ।   
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मालथको स्स्िनमा देस्खए िस्तै सलमलत िनाउदा क्रवविणहरु इन्ट्री िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा 

प्रक्रवस्ट गने तरिका ति उल्िेख गरिएको छ । (*) स्चन्ट्ह भएका fields मा अलनवार्ा ( 
compulsory) छनौट / प्रक्रवस्ट गनुा पछा ।    

 

Fields ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

Name सलमलतको नाम  िेख्नहुोस ्l  
Objectives सलमलतको उदेश्र्हरु िेख्नहुोस ्l 
Details लिस्ततृ क्रवविण िेख्नहोस ्l 
Active from (Date) * सलमलतको शरुु लमलत िेख्नहुोस ्l 
Deadline (Date) * सलमलतको अस्न्ट्तम म्र्ाद िेख्नहुोस l l 
Report To संस्था ि व्र्स्ि  छनौट गनुाहोस ् l 

 
Members 
 

सलमलतका सदस्र्हरु को नाम छनौट गने  l  

आफ्नो संस्थाको कमाचािी िाहेक अरुिाई सदस्र् िनाउने 
पने भए ( + ) स्चन्ट्हमा click गिेि सदस्र्हरुको नाम िेख्न ेि 
सदस्र्िाइ  के के  कार्ा गना ददने भने्न छनोट गने  l    

 
  

सलमलतिे काम सम्पन्न भै सकेपलछ report file upload गने प्रक्रिर्ा: 
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सलमलत मा click गने पिात अपिोड मा click गने ि देस्खएको स्स्िनमा सलमलतको लिस्टको 
right side को action button मा click गनुाहोस: र्स पलछ आउने स्स्िनमा file/report 
attach गनुाहोस ि पठाउन ुहोस ् । 

 

  

 

7.0  स्िम्मेवािी ददने (Authority Delegation) 

कुनै कार्ाािर्को उच्च अलधकािी / ब्र्िस्थापकिे आफ्ना मातहतका कमाचािीहरुिाई आफ्नो 
अनपुस्स्थलतमा आिुिे गनुापने कामको केक्रह  स्िम्मेवािी  लनस्स्चत लसमालभत्र िही कार्ा गने  अरुिाई 

ददन सक्दछ ।  

 तिको स्स्िनमा दााँर्ालति को ससु्चमा िेखाशाखाको केक्रह काम गना कुनै व्र्स्ििाई समर् सीमा 
तोकेि स्िम्मेवािी ददईएको छ । 
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र्सको इन्ट्री िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रक्रवस्ट गने तरिका ति उल्िेख गरिएको छ । (*) 
स्चन्ट्ह भएका fields मा अलनवार्ा ( compulsory) छनौट / प्रक्रवस्ट गनुा पछा ।    

Fields ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

देस्ख ------------   सम्म  समर्ावलध  िेख्नहुोस l  
 महाशाखा/शाखा कुन  महाशाखा/शाखाको व्र्स्ििाई ददन िालगएको हो छनौट गने 

l 
कमाचािी तोक्रकएको व्र्स्िको नाम छनौट गनुाहोस ्l 
Is PA * सहर्ोगी हो वा होइन छनौट गनुाहोस ्l 
कैक्रिर्त * ददईएको कामको लिविण खिुाउनहुोस ्   l 

   

 

 

8.0  स्चट्ठी पत्रहरु खोज्ने (Search) 
  आफ्नो संस्था लभत्र दताा गरिएका, चिानी गरिएका तथा आन्ट्तरिक रुपमा भएका परिपत्रहरू. 
क्रटप्पणीहरु आददको अलभिेखिाट  स्चट्ठी पत्रहरु खोज्न सक्रकन्ट्छ र्सका िालग प्रर्ोगकताािे ( search) 
िटन मा click गिेि खोज्न सक्दछ । 
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अलभिेखिाट  स्चट्ठी पत्रहरु खोज्न मालथको स्स्िनमा देस्खए िस्तै सलमलत िनाउदा क्रवविणहरु 
इन्ट्री िममा िहेका क्रिल्ड ि त्र्समा प्रक्रवस्ट गने तरिका ति उल्िेख गरिएको छ ।    

Fields ईन्ट्री / छनौट गनुा पने 

पत्रको प्रकाि िाह्य, आन्ट्तरिक, क्रटप्पणी पठाईएका पत्रहरु कुन हो 
छनौट गनुाहोस ्l  

दताा न./चिानी न. दताा न./चिानी न. िेख्नहुोस ्l 
पत्र/चिानी पत्रसंख्र्ा /चिानी नं. िेख्नहुोस ्l 
पठाउन े लमलत िेख्नहुोस ्l 
देस्ख सम्म लमलत िेख्नहुोस ्l 
शाखा /महाशाखा शाखा /महाशाखा छनौट गनुाहोस ्l 
कमाचािी कमाचािीको  नाम छनौट गनुाहोस ्l 
आलथाक वषा आलथाक वषा छनौट गनुाहोस ्l 

 

 

****समाप्त*** 

 


