


!"ततुीका िवषयव"त:ु-

१. स#झौताप)बारे जानकारी

२. स#झौता काया34वयन खाका

३. प8ह:को भिूमका/िज#मवेारी

४. काया34वयनसँग स#बि4धत महDवपणु3 जानकारी



१. स.झौता प2 बारे जानकारी

● प#ृभमूी
● उ)+ेय:-
● संरचना:-
● गिरने काय6ह8:-
● 9कृितः-
● अविध:-
● तयारी:-



२. काया9:वयनको खाका



२. काया9:वयनको खाका

चरण हुने/गिरने काय3 िज#मवेार िनकाय

१ महानगरपािलकाको स#पक3 इकाईबाट हुलाक

वNतु receive गनO

संकलन गनO/तयारी राQने – दोTो प8

Receive गनO – पिहलो प8 अ4तग3तको Vशासन

शाखाले तोकेको कम3चारी

२ VाX हुलाक वNतु System मा Entry,

Sorting, Transfer, Dispatch आिद

तयार गरी डेिलभरी एजे4ट माफ3 त िवतरण

पिहलो प8 अ4तग3तका िविभ4न शाखा,

कम3चारीह:



२. काया9:वयनको खाका

चरण हुने/गिरने काय3 िज#मवेार िनकाय

३ िवतरण गरेको भरपाई गो]ारा हुलाक

काया3लयको स#बि4धत फाँटमा िफता3

पिहलो प8को डेलीभरी एजे4टह:

४ िवतरण गरेको भरपाई महानगरपािलकामा

हNता4तरण

बझुाउने – पिहलो प8

बिुझिलने - दोTो प8

५ िबल भु̀ ानी िबल पेश गनO – पिहलो प8

भु̀ ानी गनO – दोTो प8



३. भिूमका/िज.मवेारी - दोBो पC

के गन??
● स1पक4 इकाई 7थापना गन: ।
● स1पक4 ;यि= (Focal Person) तो?ने ।

● हुलाक व7तहुD समयमा नै पिहलो पFलाई उपलHध गराउने ।
● िवतरण गरेको भरपाई (िफतM रिसद) Oहण गन: ।
● िवल पेश भएपिछ पिहलो पFलाई भ=ुानी गन: ।



३. भिूमका/िज.मवेारी - दोBो पC

कसरी गन:?
● स"पक% इकाईको *थापना
● एक जना द0 र िज"मवेार कम%चारीको 8यव*थापन
● Address Detail उपल<ध गराउनपुन@
● हुलाक व*तकुो Centralized Collection (स"पक% इकाईमा माD)
● पिहलो प0ले उपल<ध गराएको ढाँचामा (अनसुचुी - १) Iेषक तथा Iापकको िववरण
उLलेख गरेको हुनपुन@,



प2 Dयवहार गदा9 उHलेख गनु9पनJ खामको ढाँचा



पोNल कोड न.बरबारे जानकारी

के हो?

● हुलाक सेवा िवभागले तयार गरेको संघीय संरचना अनसुारको ७ अकंको कोड न0बर

के गछ' ?

● !Lयेक "थानीय तह (वडा सिहत) लाई भौगोिलक Oपमा पिहचान गनQ

कसरी थाहा पाउने?

● https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/

https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/
https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/
https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/
https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/
https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/
https://gpo.gov.np/pages/postal-code-1259614658/


कसरी पिहचान गनJ ?

१ ०१ ०१ ०१

वडा नं.

&थानीय तह

िज.ला

0दशे



पोNल कोड न.बर - उदाहरण

4.
सं.

0दशे िज.ला &थानीय तह वडा
सं6या

काया8लय कोड (&थानीय तह) कोड (&थानीय तह तथा वडा
समते

१ कोशी ता<लेजङु फ@ाङलङु
गाउँपािलका

०७ हुलाक काया8लय, 
फ@ाङलङु गाउँपािलका

१०१०१ १०१०१०१ दिेख ०७

२ बागमती काठमाडौ ँ काठमाडौ ँ
महानगरपािलका

३२ गोOारा हुलाक काया8लय, 
काठमाडौ ँ

३०६०८ ३०६०८०१ दखेी
३०६०८३२



खाममा उBलेख गनु9पन? ढाँचा (नमनुा)
!ेषक !ापक

नाम:- काठमाडौ ँ महानगरपािलका, नगर काय3पािलकाको
काया3लय, !शासन िवभाग

नाम:- ३० न;बर वडा काया3लय, काठमाडौ ँ महानगरपािलका

ठेगाना:- काठमाडौ,ँ काठमाडौ ँ महानगरपािलका - २८, कमलादी ठेगाना:- काठमाडौ,ँ काठमाडौ ँ महानगरपािलका - ३०, AानेBर

पोCल कोड नं. ३०६०८२८ पोCल कोड नं. ३०६०८३०

फोन नं. .......................................................... फोन नं. ................................................................

मोबाइल नं. ............................................................ मोबाइल नं. ...........................................................

इमले: . …..….(ऐिJछक)................................... इमले:…….(ऐिJछक).........................................



३. भिूमका/िज.मवेारी - दोBो पC

कसरी गनJ?
● िफतO रिसद (भरपाई) को 8यव*थापन -

○ IQयेक खाम/हुलाक व*तमुा अगाडी पSी Attach गन@

○ उT िफित% रिसदमा काया%लयको आिधकािरक छाप लगाउनपुन@ (स"पक% इकाईले)
● हुलाक व*तु राXने Bucket *थापना

Same Day Registry Other



कसरी पिहचान गनJ ?
सेवाको !कार पिहचान गनQ आधार लागू हुने UेV

Same Day अLयWत जOरी, आजै िवतरण नगरी नहुने, २
केजी भWदा मिुनको, कम Volume का

महानगरपािलका UेVिभV माV

Registry कम जOरी, भोली पस[ िव"तारै िवतरण गदा'
हुने, २ केजी स0मको पV/हुलाक व"त,ु बढी
Volume का

महानगरपािलका UेVिभV, बािहर काठमाडौ ँ
िज?लाका अWय "थानीय तह, नेपाल भरीका
अWय िज?ला, िबदशे

EMS २ केजी स0मको अLयWत जOरी, िछटो िवतरण
गनु'पनQ, उ^च !ाथिमकता िदनपुनQ

काठमाडौ ँ महानगरपािलका बाहकेका
हुलाकको सेवा स_चालन भएको िज?ला

Parcel २ केजी - २० केजी स0मको पV/हुलाक व"तु सबै



३. भिूमका/िज.मवेारी - दोJो पK

कसरी गन??
● !थम पCको गाडीमा लोड गन9 सहयोग
○ िचठीप2 बाहके अिल ठूलो खालका/बढी तौल भएमा

● !थम पCको िज.मवेार कम9चारीलाई तोिकएको समयिभ2 अिनवाय9 Vपमा हुलाक
व"तु उपलXध गराउने,

● हुलाक व"तु िवतरणको भरपाई Receive गरी स.बि:धत िनकायमा उपलXध

गराउने,



३. भिूमका/िज)मवेारी - दो0ो प2

कसरी गनQ?

● भZुानी:-
○ ![येक मिहनाको - अक\ मिहनाको दोBो ह]ा िभ2
○ तर असार मिहनाको हकमा आिथ9क कारोबार व:द हुनभु:दा अगाडी



३. भिूमका/िज)मवेारी - दो0ो प2

कसरी गनQ?

● !ाि]को !माण
○ ह"ताCर
○ नामथर
○ पद
○ िमित

भरपाई (िफतa रिसद) मा

डेिलभरी एजे4टको

पोb #यान बकुमा



भरपाई (िफत6 रिसदको नमनुा)

स"पक% इकाईले छाप
लगाउनपुन0

पV बbुने
काया'लयले भनु'पनQ



पो#ट %यान बकुको नमुना

यहाँनेर Receive 
गन0ले नामथर, पद र
िमित लेखी
सहीछाप गनु%पन0



३. भिूमका/िज)मवेारी - दो0ो प2

● !िशि$त गनु)पन+/जानकारी गराउनपुन+,
○ क2लाई ? - स6पक) इकाई तथा आफू मातहतका िनकायलाई
○ के िवषयमा ? - यस स6झौता, हुलाक व2तु िवतरण तथा !ािF
!कृया, िफतH रिसद (भरपाई) र पोL 6यान बकुमा ह2ता$र !कृया

तथा अOय आवPयक !कृया, चरण र शत)बारे



३. भिूमका/िज)मवेारी - दो0ो प2

● recording & reporting:-

○ हुलाक व"तु उपलXध गराईएको
○ भरपाई !ा] गरेको
○ भZुानी गरेको

च"ुत दVु"त रा_नपुनJ



३. भिूमका/िज)मवेारी - दो0ो प2

○ प2को Dयव"थापन गनJ
■ `हण गरी तोिकएको पदािधकारीलाई बझुाउने गरी ![येक काया9लयमा
फाँट तोcने,

■ कम9चारीलाई िज.मवेार बनाउने
■ सोको लािग आवdयक पिरप2 गनJ,
■ !िशCण िदने



४. काया9:वयनसँग स.बि:धत मह[वपणु9 जानकारी - स.भािवत जोिखम तथा िनवारणका

उपाय
@.स. जोिखम िनवारणका उपाय िज.मवेार पC

१ नाम थर, ठेगाना

फरक पनJ

खाममा पिहलो पCले उपलXध गराएको

ढाँचामा !ापकको िववरण उHलेख गनु9पनJ

दोBो पC

२ हुलाक व"तकुो

डेिलभरीमा िढलाई

आhनो जनशिZ, Network, Mechanism, 

System !योग गरी डेलीभरी गनJ

पिहलो पC



४. काया90वयनसँग स.बि0धत महMवपणु9 जानकारी - स.भािवत जोिखम तथा

िनवारणका उपाय
@.स. जोिखम िनवारणका उपाय िज.मवेार पC

३ हुलाक व"तु

हराउन, 

iयाितन/टुटफुट हुन

सcने

Standard Packaging (पानीले निभjने गरी, 

टुटफुट नहुने गरी) गनJ

दोBो पC

Receive, Entry, Transfer, Distribution 

स.म उiच सावधानीको साथ Handling गनJ

पिहलो पC

(डेलीभरी

एजे:ट)



४. काया9:वयनसँग स.बि:धत मह[वपणु9 जानकारी - स.भािवत जोिखम तथा िनवारणका

उपाय
@.स. जोिखम िनवारणका उपाय िज.मवेार पC

४ िबल भZुानी पिहलो पCले उपलXध गराएको िवल र उZ

िवलमा उिHलिखत रकमलाई आधार मानी

भZुानी गनु9पनJ

दोBो पC



४.काया<=वयनसँग स)बि=धत महCवपणु< जानकारी - सरू2ा शत<

!ापकले receive गन9 नमानेमा के गनJ ? िनयमानसुार िफता9 गिरने

!ापकले hold गन9 अनरुोध गरेमा के

गनJ?

िनयमानसुार hold गन9 सिकने, तर सो

को जानकारी पिहलो पCले दोBो

पCलाई उपलXध गराउने



४.काया<=वयनसँग स)बि=धत महCवपणु< जानकारी - सरू2ा शत<

[यसरी िफता9 भएको हुलाक व"तकुो

महशलु के हुने ?

एक पटक Entry गरीसकेकको महशलु

डेिलभरी नभएपिन दोBो पCले ितनु9पनJ

दता9 गरेको सं_या, िवतरण गरेको सं_या

र भरपाई (िफतl रिसद) को सं_यािबच

फरक परेमा के गनJ ?

दता9 गरेको सं_यालाई आधार मा:नु पनJ



४. काया<=वयनसँग स)बि=धत महCवपणु< जानकारी - जवाफदिेहता

Y.सं. कृयाकलाप जवाफदहेी िनकाय/पद/8यिT

१ खामव\दी, ]याकेिजङ गणु*तर, Sender-receiver 

Detail लेखनको काय%, िफतO रिसद Attach (छाप

सिहत)

दो_ो प0

२ सरुि0त िवतरण र िवतरणको भरपाई उपल<ध

गराउने

पिहलो प0



४. काया<=वयनसँग स)बि=धत महCवपणु< जानकारी - अ=य िविवध

● स)पक< GयिH तोIनपुनJ
● पK िफता<को अवLथा
● Time Limit
● सफलताको कथा
● पK बझुाउने शत< -
○ काया<लय/संLथा िच=ने, पदािधकारी निच=ने
○ िज)मवेार/तोिकएको शाखामा बझुाउने




