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नापी कार्ाालर् सम्बन्धी बबवरण 

नापी कार्ाालर्, ................ 
ldlt 207८/........./......  
 

                             

नेपाल सरकार 
भबूि व्र्वस्था,सहकारी तथा गररबी बनबारण िन्रालर् 

नापी  ववभाग 

बिनभवन 
 



१. प्रशासबनक वववरण :- 
 

१.१ शे्रणी : ……. शे्रणीको कार्ाालर् 

१.२ प्रिखुको नाि, पद :  

१.३ फोन नं., फ्र्ाक्स नं. :  

१=4  E-mail id  कार्ाालर्को : 
१=5 दरबन्दी वववरण :- 
 

 

क्र.सं. पद शे्रणी 
स्वीकृत 
दरबन्दी 
संख्र्ा 

पदपूबता 
संख्र्ा 

ररक्त 
संख्र्ा 

लोकसेवा 
िाग गरेको 

संख्र्ा 

सरुवा भै 
रिाना हनु 
बााँकी  

काज/
फाजजल 

आएको
/गएको 

कैवफर्त 

१ 
प्रिखु नापी 
अबधकृत रा.प.द्वि. (प्रा.) 

     

 

 

२ नापी अबधकृत रा.प.त.ृ (प्रा.)      
 

 

३ लेखापाल रा.प.अन.प्र. (प्र.)      
 

 

४ सभेक्षक रा.प.अन.प्र. (प्रा.)        

५ नार्ब सबु्बा रा.प.अन.प्र. (प्र.)      
 

 

६ स.ले.पा. रा.प.अन..द्वि. (प्र.)        

७ अबिन रा.प.अन.द्वि. (प्रा.)      
 

 

८ खररदार रा.प.अन.द्वि. (प्र.)      
 

 

९ क.अ.÷ स.क.अ. रा.प.अन.प्र. ÷ द्वि.      
 

 

१० टाइवपष्ट 

रा.प.अन.प्र.÷द्वि. 
(प्र.) 

     

 

 

११ सवारी चालक शे्रणीवववहन       
 

१२ 
कार्ाालर् 
सहर्ोग (स्थार्ी) शे्रणीवववहन       

 

  जम्िा   

       



 

2.1 सशुासन ईकाई सम्बन्घिा :- 
 

क्र.सं. वववरण भएको नभएको कैवफर्त 

१ हेल्प डेक्स 
   

२ नागररक वडापर 
   

३ उजरुी पेवटका    

४ सरसफाई र सरुक्षा व्र्वस्ता    

५ सूचना पाटी    

६ सूचना अबधकारीको तथा गनुासो सनेु्न व्र्वस्ता    

७ सेबाग्रावहको बस्न ेब्र्बस्था -k|ltIffno_ 
   

८ सेबाग्रावहको लाबग खानेपानी तथा शौचालर्को व्र्वस्ता    

९ जेष्ठ नागररक तथा अपाङ्ग िैरीको व्र्वस्ता    

१० अन्र् बनकार्हरुबाट भएको आदेश, बनदेशनको पालना    

११ स्तनपान  कक्ष    

१२  किाचारीको अबधकार प्रत्र्ार्ोजन    

१३ संचार िाध्र्ि िाफा त सचुना प्रवाह (TV/FM)    

 

2.2 प्रशासन सम्बन्धिा :- 
क्र.सं. वववरण भएको नभएको कैवफर्त 

१ इकाई गठन  (खररद \ शसुासन)    

२ बनर्बित स्टाफ बैठक 
   

३ दताा र चलानी भएको परको ब्र्बजस्थत अबभलेख 
   

४ पोशाकको बनर्बितता    

५ पररचर् परको पालना     

६ किाचारीको बनर्बित उपजस्थती र अनशुासन 
   

७ लग बकुको ब्र्बस्था     

८ दैबनक कार्ािा िाबथल्लो बनर्ािक बनकार्बाट भएको    

 
2. करारिा रहेका किाचारी सम्बन्धी वववरण  
     

क्र.सं. पद 

करारिा 
रहेका 

किाचारी 
संख्र्ा  

करार शरुु भएको बिबत 

करार सिाप्त हनुे 
बिबत 

आगािी 
आ.व.िा राख्न ु
पने/नपने  

कैवफर्त 

१ सभेक्षक           

२ अबिन           

३ कम््र्टुर अपरेटर      

५ ह.स.चा 
     

६ कार्ाालर् सहर्ोगी 
     

७ अन्र् 
     



आदेश, बनदेशनको पालना 
९ बनर्बित कार्ाालर् संचालनिा प्रभावकाररता    

१० बबभागीर् कारबाही    

११ बनलम्बनको अबस्था    

१२ अन्र् कार्ाालर्हरुसाँगको सिन्वर्    

 

२.३. भौबतक पुवुााधार सम्बन्धी वववरण :- 
क्र.सं. वववरण पररिाण चाल ुहालतको ववग्रकेो ििात गना 

सवकन े
कैवफर्त 

1. सवारी साधन/वपकअप/जीप      
2. िोटरसाईकल      
3. साईकल      
4. कम््रू्टर/ल्र्ापटप      
5. वप्रन्टर A4/A3      
6. फ्र्ाक्स/फोटोकपी      
7. स्क्र्ानर A4/A3      
8. ्लानचेस      
9. टेलीस्कोप      
10. टोटल स्टेशन      
11. ्लेन टेबल सेट      
12. Theodolite      
13. दराज/फबनाचर      
14. EDM      
15. जेनेरेटर      
16. Inverter      
17. Server System      
18. CC TV Camera      
19. उपकरण ििात कार्ाको लागी 

कुनै संस्था फिा वा व्र्जक्तसाँग 
करार गररएको छ/छैन 

 वववरणः  

20. अन्र्      

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
३. भौबतक सम्पती सम्बन्धी वववरण :- 
 

क्र.सं. वववरण भएको / 
नभएको 

वक.नं. गा.बब.स./न.पा. वडा नं. क्षरेफल बसट नं. कैवफर्त 

१ 

कार्ाालर्को आफ्न ैजग्गा 
सम्बन्धी वववरण 

       

क्र.सं. वववरण 

बनिााण 
भएको वर्ा 

भकूम्पबाट 
क्षबत 

भए/नभएको 

कार्ाालर् 
संचालनको लाबग 
पर्ााप्त /अपगु 

बनिााणधीन भए सम्पन्न हनु ेवर्ा कैवफर्त 

१ 

कार्ाालर्को भवन जग्गा 
सम्बन्धी वववरण 

     

क्र.सं. वववरण 

भाडािा 
रहेको 

घर  /टफ्ल्र्ा  
पगु /अपगु 

िालपोत 
सम्िको दरुी 
बिटरिा 

कार्ाालर् संचालको 
लाबग पर्ााप्त भए 

/नभएको 

धेरै भवन भए सबै आवश्र्क 
रहेको / नरहेको 

कैवफर्त 

१ कार्ाालर् भाडािा भए सो 
सम्बन्धी वववरण 

     

 

 

4.  भण्डार सम्बन्धी वववरण :- 
    

क्र.सं. वववरण भए/नभएको कार्ा सम्पन्न भएको बिबत कैवफर्त 

१ जजजन्स बनररक्षण 
   

२ जजजन्स सािानको बललािी 
   

३ जजजन्स ब्र्बस्थापन    

४ खररदको specification तर्ार     

 

5. अबभलेख व्र्वस्थापन सम्वन्धी वववरण :- 
क) नक्सा अध्र्ावबधक सम्वन्धी वववरण :- 

 
क्र.सं. अबभलेख वववरण अबभलेख राजखने 

गरेको छ/छैन 
कार्ा सम्पन्न गने गरेको 

सिर् (दैबनक, 
साप्तावहक, िाबसक)  

कैवफर्त 

1. वकत्ताकाट टे्रसको अबभलेख    

2. वैविङ प्रर्ोजनको लाबग उपलब्ध गदााको नक्सा 
टे्रसको १ प्रबत अबभलेख   

   

3. रवुट सधुार तथा रेखाङ्गकन बनबेदनको अबभलेख 
तथा तािेलीको अबस्था 

   

4. ्लट रजजष्टर र वकत्ताकाट डार्री दरुुस्त छ/छैन    

5. टार्ल चेक रजजष्टर दरुुस्त छ / छैन     



6. फार्ल नक्सा तथा पासाल नक्सा पंजजकरण गरेको 
छ/छैन,  प्रिाणीत छ/छैन 

   

7. अदालतलाई उपलब्ध गराईएको प्राववबधक 
वववरणको अबभलेख छ/छैन 

   

8. ववभागीर् आदेश र परीपरानसुार कार्ा भएको 
छ/छैन 

   

9. ववभागीर् आदेश र परीपरहरुको अबभलेख छ/छैन    

10. अदालत तथा अजख्तर्ार सम्बन्धी छुटै्ट अबभलेख 
छ/छैन 

   

11. परुानो बिबसल वा अन्र् कार्ाालर्को परहरु 
अबभलेख छ/छैन 

   

१२  कम््र्टुरबाट वकत्ताकाट गरेकोिा नक्शािा 
अपडेटको अबभलेख छ/छैन 

   

१३ सरकारी साबाजबनक जग्गाको अबभलेख छ/छैन    

१४ फार्ल नक्सा standard format िा original साँग 
बिले नबिलेको 

 

१५ फार्ल नक्सा प्रिाणीत /अप्रिाणीत सख्र्ा  

१६ बनणार् गनुापने ववर्र्हरु कार्ाालर् प्रिखुिारा 
गररएको छ / छैन 

 

17 बैंवकङ प्रर्ोजनका लाबग नक्सा द्वदंदा ३ तहको 
दस्तखत भए / नभएको 

 

18 DOLIA  बाट प्राप्त Data को CD हरुको अवस्था  

19 वकत्ताकाट गदाा तीन तहको दस्तखत भए/नभएको 

 
 

 

ख)  नाप नक्सा सम्बन्धी अबभलेख :- 

क्र.सं. अबभलेखको वववरण भए/नभएको हस्तान्तरण हनु बााँकी 
भए बिजशल संख्र्ा 

हस्तान्तरण नहनुाको 
कारण 

कैवफर्त 

१ िालपोत कार्ाालर्िा शे्रस्ता हस्तान्तरण भैसकेको 
क्षेरिा काि सिाप्त बिबसल 

    

२ िालपोत कार्ाालर्िा शे्रस्ता हस्तान्तरण भैसकेको 
क्षेरिा काि बााँकी बिबसल 

    

३ िालपोत कार्ाालर्िा शे्रस्ता हस्तान्तरण भैसकेको 
क्षेरिा छुट जग्गा सम्बन्धी बिबसल 

    

 



6. नाप नक्सा तफा को प्रगबत :- 
क) वफल्ड कार्ा तफा  

क्र.सं. कार्ाक्रि  

िान 
नाप  

वावर्ाक 
लक्ष्र् (हे) 

वावर्ाक 
प्रगती 

वावर्ाक 
बजेट 

वावर्ाक खचा 
बनर्न्रण 
ववन्द ु
स्थापना  

बनर्न्रण 
ववन्द ुखचा 

अन्र् खचा कुल प्रगबत 
प्रबतशत  

प्रबत हेक्टर 
खचा 

कैवफर्त 

१ पनुः नापी            

२ बडजजटल नापी             

३ गाउाँब्लक नापी            

४ भबूिलगत पनुस्थापना            

 

ख) नापनक्सा सातद्वदने सूचना/ वफल्डबकु तर्ारी/ पूजाा ववतरण सम्बन्धिा:- 
क्र.सं. वववरण गा  .वव .स /.न .पा . (वडा) को नाि लक्ष्र् )हे(  प्रगती कैवफर्त  

 पनु: नापी सम्पन्न गा.वव.स./न.पा.वडा संख्र्ा     

१ गाउाँब्लक नापी सम्पन्न गा.वव.स./वडा संख्र्ा     

२ गाउाँब्लक नापी सम्पन्न ब्लक संख्र्ा, वकत्ता सख्र्ा     

३ पनु: नापी अधरुो रहेको गा.वव.स./न.पा. वडा संख्र्ा     

४ 

गाउाँब्लक नापी अधरुो रहेको गा.वव.स./न.पा. वडा 
संख्र्ा 

    

५ 

नक्सा वफल्डबकु तर्ार भएका गा.वव.स./नक्सा 
वफल्डबकु तर्ार भएका गाउाँब्लक न.पा. वडा 
संख्र्ा  

    

६ 

७ द्वदन ेसूचना प्रकाशन भएका गा.वव.स./न.पा. 
वडा संख्र्ा 

    

७ 

जग्गाधनी प्रिाणपजूाा ववतरण भएका 
गा.वव.स./न.पा. वडा संख्र्ा 

    

८ 

िालपोत कार्ाालर् शे्रस्ता हस्तान्तण भएका 
गा.वव.स./न.पा. वडा संख्र्ा 

    

९ 

गाउब्लक नापी सम्पन्न भइा िालपोत कार्ाालर्का 
शे्रस्ता हस्तान्तरणा भएका गाउाँब्लक संख्र्ा 

    

१० पूजाा ववतरण भएको पूजाा संख्र्ा      

११ जग्गा दताा सम्बन्धी   बनवेदन संख्र्ा   फछ्यौट संख्र्ा 



१२ तेरोिेरो सम्बन्धी बनवेदन  बनवेदन संख्र्ा   फछ्यौट संख्र्ा 
१३ छुट जग्गा दताा सम्बन्धी   बनवेदन संख्र्ा   फछ्यौट संख्र्ा 
१४ सचुना प्रकाशन भएको  बसट संख्र्ा / वडा संख्र्ा  
१५ वफल्डबकु तर्ार भएको  बसट संख्र्ा/ वडा संख्र्ा  
१६  दतााका प्रर्ासहरु  वडासगको सम्न्वर् रेबडर्ो FM को प्रर्ोग 

 

  

  

 

7. नापी कार्ाालर्हरुबाट सम्पादन भएको बनर्बित कािको वववरण :- 
 

क्र.सं वववरण 

वफल्डबकु 
उतार 

क्षरेफल 
चेकजाचं 

वफल्ड 
रेखाकंन 

वकत्ताकाट नक्शा टे्रस 

नक्शा 
ववक्री 

वकत्ता 
एकीकरण 

फार्ल 
नक्शा 

टे्रस उतार 
भोग 

बिोजजिको 
नक्सा 

बलखत 
संख्र्ा 

1 गत आ.ब.            

2 र्स आ.ब.            

 

 

8. कार्ाालर् व्र्वस्थापन र सेवा प्रवाहिा सधुारका प्रर्ास स्वरुप आफ्नै पहलिा भएका कािहरुको वववरण :- 
 

क्र.सं. कािको वववरण उपलब्धी कैवफर्त 
1.    

2.    

3.    

4    

 

 

9. एकसरो नापीका क्रििा नापनक्शा हनु छूट भएको भए सोको वववरण :- 
 

क्र.सं. गा.वव.स./न.पा. वडा नं. क्षरेफल नापनक्सा छुट हनुकुो कारण कैवफर्त 
१.      

2.      

3.      



10. प्राववबधक कारणबाट वा अन्र् बनकार्हरुको अनरुोधिा कुनै क्षरेको नापनक्शा गनुा पने भए सोको वववरण :- 
 

क्र.सं. नाप नक्शा गनुापने गा.वव.स./न.पा. नाप नक्शा गनुापने कारण नापनक्सा छुट हनुकुो कारण क्षरेफल कैवफर्त 
१.      

2.      

3.      

 

 

11. चाल ुआ .व .   ...................को नापनक्शा सम्बन्धी कार्ाक्रि :- 
 

क्र.सं. कार्ाक्रि इकाइ लक्ष्र् बजेट अनिुान कैवफर्त 

१ पनुः नापी     

२ गाउंब्लक नापी     

३ नापनक्शा गररन ेगा.वव.स./न.पा.     

४ पूजाा ववतरण गररने गा.वव.स.÷न.पा.वडा     

५ 

नापनक्शा सिाप्त भई सूचना बनकाबलने 
गा.वव.स.÷न.पा.वडा 

    

 

 

12. नाप नक्सा सम्बन्धी वववरण:- 
क)  पनु:नापी / गाउाँब्लक नापी सम्बन्धी 
 

क्र.सं. 
नापनक्शा सम्बन्धी वववरण (आ.व. 
............................................ सम्ि  

इकाइ लक्ष्र् बजेट अनिुान कैवफर्त 

१ नाप नक्सा सम्पन्न भएको क्षेरफल हेक्टर    

२ नाप नक्सा सम्पन्न भएको गाउाँब्लक  संख्र्ा    

३ नाप नक्सा गना बााँकी गाउाँब्लक क्षरेफल हेक्टर    

४ पनु: नापी गना बााँकी गा.वव.स.÷न.पा. संख्र्ा    

५ पनु: नापी नाप नक्सा सम्पन्न भएको   गा.वव.स. संख्र्ा   

६ नाप नक्सा सम्पन्न भइा सातद्वदने सूचना    गा.वव.स. संख्र्ा   

७ 
शे्रस्ता र वफल्डबकुिा सरकारी \ साबाजबनक 
जबनएको र  गाऊब्लकको नाििा नाप नक्शा   

  



गरेको साँख्र्ा 
८ पनु: नापी ÷गाउाँब्लक दताा बााँकी वकत्ता सख्र्ा     

९ 
शे्रस्ता र वफल्डबकुिा गाऊ ब्लक जबनएका  र 
हाल नापी भएका वकत्ता  साँख्र्ा   

  

10 

7 द्वदने सचुनाको प्रचार प्रसार रेबडर्ो FM बाट 
प्रचार गरे नगरेको र वडा कार्ाालर्हरुसाँगको 
सम्बन्ध बारे   

  

11 अन्र् 
  

  

 

ख) गोश्वाराको कार्ा नापी कार्ाालर्बाट भए पश्चात नाप नक्सा सम्बन्धी प्रगती वववरण :- 
 

आ  .व.   ......................................  देखजु आ.व. .................................. सम्िको प्रगती 
क्र.सं. वववरण इकाइ लक्ष्र् प्रगतजु बजेट अनिुानजुत कैवफर्त 
१ पनु: नापजााँच भएको क्षेरफल      

२ गाउाँब्लक नापी भएको क्षेरफल      

३ नापनक्साको कार्ािा भएको खचा      

४ 

पूजाा ववतरण      

गा.वव.स. संख्र्ा      

न.पा. वडा संख्र्ा      

गाऊाँ  ब्लक संख्र्ा      

गा.वव.स.हरुको नाि      

५ नाप नक्सा अधरुो रहेको      

६ शे्रस्ता पूजाा ववतरण गना बााँकी वववरण      

 

1३. पनु:नापी /गाउंब्लक नापी सम्पन्न गने कार्ार्ोजना :- 

क्र.सं. नापी हनु बाकंी क्षरेफल 

आ.व. २०७5।७6 
को लक्ष्र् 

प्रगबत 

किाचारी थप गनुा पने भए 
सो को संख्र्ा 

नापी टोली थप 
गनुा पने भए टोली 

संख्र्ा 
कैवफर्त 

१       

२ 
      

3 
      

 



 

14. चाल ुआ.व. ............................... िा नक्शा टे्रस तथा वफल्डबकु ििात गने कार्ार्ोजना :- 

क्र.सं. कािको वववरण कािको वववरण संख्र्ा 
गत आ.व.को कार्ार्ोजना 
बिोजजिको प्रगती संख्र्ा 

Scannig /Dizital 
भएको 

Scannig /Dizital 
नभएको कैवफर्त 

१ टे्रस गनुा पने नक्शा       

२ 

आ.व. ...........................िा टे्रस गनुा पने 
नक्शा 

      

३ ििात सम्भार गनुा पने वफल्डबकु       

४ ििात सम्भार गनुा पने ्लटरजजष्टर       

५ 

आ.व. ............................ िा ििात सम्भार 
गनुा पने वफल्डबकु 

  

      

६ 

आ.व. ....................... िा ििात सम्भार गनुा 
पने ्लटरजजष्टर 
  

      

 

 

15. बडजजटल डाटा रुज ुतथा अध्र्ावबधक सम्बन्धी वववरण :- 
 

1. Digital लाग ुभए पश्चात फार्ल-नक्सा बनाएको / नबनाएको? __________________ 

 

क्र.सं. 
बडजजटल डाटा रुज ुतथा अध्र्ावबधक भएको कम््र्टुरवाट सेवा प्रवाह भएको प्रगतजु कैवफर्त 

वकत्ता संख्र्ा गा.वव.स नगरपाबलकाको वडा गा.वव.स नगरपाबलकाको वडा   

१ 
       

2 
       

3        

 

16. सरकारी सावाजबनक जग्गाको वववरण :- 
क्र.सं. जग्गाको वकबसि जम्िा न.पा \ गा.पा. संख्र्ा वकत्ता संख्र्ा जम्िा क्षरेफल ववरह कैवफर्त 

1 सरकारी      

2 सावाजबनक 
     

3 अन्र् 
     

 



 

17. नापी कार्ाालर् तफा  कम््रू्टर सम्बन्धी ज्ञान भएका प्राववबधक किाचारीहरुको संख्र्ा वववरण :- 
क्र.सं. वववरण कार्ाालर् प्रिखु नापी अबधकृत सभेक्षक अिीन कैवफर्त 

१ 

कम््रू्टर सम्बन्धी सािान्र् जानकारी 
िार भएका       

२ 

कम््रू्टर सम्बन्धी राम्रो जानकारी 
िार भएका 

      

३ 

कम््रू्टर सम्बन्धी जानकारी नभएको 
      

४ Total Station चलाउन जान्न े

      

५ 

Total Station को डाटा प्रशोधन गना 
जान्ने 

      

६ ArcGIS चलाउन जान्न े
      

७ SaEx चलाउन जान्न े
      

८ 
 Parcel Editor चलाउन जान्न े

      

९ 

कम््रू्टर सम्बन्धी ताबलि आवश्र्क 
भए उल्लेख गने 

SaEX सम्बन्धी ताबलि द्वदनपुने 

 

 

         

१८. सूचना प्रववबध सम्बन्धी 
 

क्र.सं. वववरण छ/ छैन Software (s) सख्या हालको अबस्था कैफियत 

१ सभार  OS:     

२ सभार License को अवस्था      

३ CCTV       

४ CCTV को Mobile App  कुन App:    

    भएिा Username/ Password र 
Serial number  हरु 

it@dos.gov.np िा इािेल गने। 
५ Antivirus को प्रर्ोग  कुन:    

६ Data Backup  कबत सिर्िा गररन्छ Backup Media   CD/DVD 

or HDD or Server 
ववभागिा पठाउने गरेको/ 
नगरेको 

  

mailto:it@dos.gov.np


 

१९. लेखा सम्बन्धी 
 

१. बेरुज ुसम्बन्धी 
क्र.स. बेरुजकुो प्रकृबत फछ्यौट बााँकी फछ्यौटको लागी परचार बिबत कैवफर्त 

१ असलु गनुापने 
    

२ बनर्बित गनुापने 
    

३ प्रिाण पेश गनुापने 
    

 

२. राजश्च सम्बन्धी 
 

क. बैंक दाजखला गने गरेको वा नगरेको?  ..................... । 

ख. बैंक दाजखला कबत द्वदन बभर गने गरेको? .................. । 

ग. रबसद बनर्न्रण खाता भएको वा नभएको?  ................... । 

 

३. प्रत्रे्क िवहनाको पवहलो साता बभर खचाको फााँटवारी नापी ववभागिा पठाईएको वा नपठाईएको?  .............. । 

 

 
२०. कार्ासम्पादनका क्रििा देखापरेका प्रिखु सिस्र्ाहरु :- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२१. कार्ासम्पादनका क्रििा देखापरेका प्रिखु सिस्र्ाहरुलाई सिाधान गने प्रर्ासहरु :- 
  

 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

1. 
 

2. 
 

३.  


