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सत्र-१: स्वागत र दताा 
सहभागीहरूलाई स्वागत छ र दताा गततववति गररन्छ। ठाउँ र पूवाािारको उपलब्िता अनुसार बस्ने 
व्यवस्था गररएको छ । 

 

सत्र-२: कागजात व्यवस्थापन प्रणालीको अविारणा 
उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य सहभागीहरूलाई कागजात व्यवस्थापनको वतामान ववति र यससँग सम्बन्न्ित जोन्िमहरू 
बारे सचेत गराउनु र ततनीहरूलाई कम््युटरमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणाली र यसका फाइदाहरू 
बारे पररचय गराउनु हो। 

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• कागजमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीमा वतामान कायाप्रवाह 

• कागजमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीमा वतामान कायाप्रवाह 

• कम््युटरमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीका फाइदाहरू 

अध्यायहरू: 

१. कागजमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणाली 
२. कागजमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीसँग सम्बन्न्ित जोन्िमहरू 

३. कम््युटरमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीको पररचय 

 

िगतविगध: 

• ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण 

विषयिस्तहुरू: 

 

अध्याय १: वतामान कागजमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणाली 
 

हालको पररपे्रक्ष्यमा पोका/क्यावबनेटमा आिाररत व्यवस्थापन प्रणालीमा दताा र चलनीको क्रियाकलापहरूका 
चरणहरू यस प्रकारका छन:् 



१. वडा प्रमुि वा प्रमुि प्रशासक लातग कागजातमा टोक लगाउँछन ्(यक्रद आवश्यक छ भने)। 

२. कागजात यसका पतछ दताा शािामा पुयााइएको हुन्छ जहाँ यसलाई दताा नम्बर प्रदान गररएको हुन्छ। 

३. कागजात पतछ वडा सतचव वा संबन्न्ित ववभागमा जादँा प्रत्युत्तरमा प्राप्त नया ँआवश्यक कागजातहरू 
तयारी गररन्छ। 

४. सबै कागजातहरू र उनको प्रतत वडा प्रमुि वा प्रमुि प्रशासकको अंगीकरणको लातग पुररन्छ। 

५. यसपतछ सब कागजातहरू चलनी शािामा जान्छ, जहाँ यसलाई चलनी नम्बर प्रदान गररन्छ र 
कागजातहरूका सम्बन्िमा सब वववरण रेन्जस्टरमा  लेन्िन्छ। सब कागजातहरूका प्रतत कपडाको 
पोकामा रान्िन्छ र मूल कागजातहरूलाई पठाइन्छ। 

 

अध्याय २: वतामान प्रणालीको जोन्िम 

 

हालको कागजात प्रबन्िन प्रणाली  प्रयोग गदाा वबशेष ितराहरू र समस्याहरू हुन सक्छ: 

१. डेटा हिाउन: पेपर कागजातहरू प्राकृततक प्राकृततक आपदाहरूमा जस्ता बाढ़, आग, वा भूकम्पबाट 
क्षतत पुयााउँछन।् यसले महत्त्वपूणा जानकारीको हराउने पयााप्ती गदाछ, जुन पुनः प्राप्त गना र पुनतनामााण 
गनामा कक्रठनाइ पुयााउँछ। 

२. अकायवकागलता: कागज-आिाररत प्रणालीहरू प्रायः क्रडन्जटल ववकल्पहरूको तुलनामा क्रिलो र कम 
कुशल हुन्छन।् कागजातहरू पुन: प्राप्त गना र व्यवन्स्थत गना समय-िपत हुन सक्छ, जसले तनणाय 
तलने र सेवा ववतरणमा क्रिलाइ गना सक्छ। 

३. पहुुँचको सीमा: भौततक कागजातहरू सामान्यतया एक स्थानमा भण्डारण गररन्छ, जसले अतिकृत 
कमाचारीहरूलाई टािाबाट पहँुच गना गाह्रो बनाउँदछ। यसले सहकाया र सूचना आदानप्रदानमा बािा 
पु¥याउन सक्छ । 

४. स्थान सीमा: समयको साथ, कागज कागजातहरू जम्मा हुन्छन ् र महत्त्वपूणा भण्डारण स्थान 
चाक्रहन्छ। स्थानीय सरकारी कायाालयहरूले रेकडाहरू भण्डारण गना पयााप्त स्थान फेला पाना संघषा गना 
सक्छन,् जसले गदाा भीडभाड र अव्यवन्स्थत फाइतलङ प्रणालीहरू हुन सक्छन।् 

५. सिुक्षा गचन्ता: कागजी कागजातहरू अनतिकृत पहँुच, चोरी, वा छेडछाडको लातग असुरन्क्षत छन।् 
संवेदनशील सूचनाको सुरक्षा र गोपनीयता कायम राख्नु चुनौतीपूणा हुन सक्छ। 

६. डेटा तथ्यता: म्यानुअल डेटा प्रवववि र रेकडाक्रकवपंगले त्रकु्रटहरू तनम्त्याउन सक्छ, जसको पररणामस्वरूप 
गलत जानकारी हुन्छ। यसले स्थानीय सरकारको तहमा तनणाय गने र ररपोक्रटाङमा असर पाना सक्छ। 

७. खोजमा कठिनाइ: एक ठूलो कागज-आिाररत फाइतलंग प्रणाली तभत्र ववतशि कागजातहरू पत्ता 
लगाउन समय-िपत र तनराशाजनक हुन सक्छ। यसले उत्पादकत्व र दक्षतामा बािा पुराउन सक्छ। 



८. लाित: कागजमा आिाररत प्रणालीहरू कायम राख्न कागज, भण्डारण ठाउँ, र भौततक सुरक्षाको लातग 
चतलरहेको लागतहरू समावेश छन।् यी लागतहरू समयसँगै थ्न सक्छन।् 

९. अनपुालन ि अगभलेख अिधािण: स्थानीय सरकारी कायाालयहरूले प्रायः ववतशि अतभलेि प्रततिारण 
नीततहरू र अनुपालन तनयमहरूको पालना गना आवश्यक हुन्छ। कागजमा आिाररत प्रणालीको साथ 
यी आवश्यकताहरू प्रबन्ि गना जक्रटल हुन सक्छ। 

१०. सीगमत आपदा रिकभिी: प्रकोप वा डाटा हराउने घटनामा, कागज कागजातहरू पुन: प्राप्त गना गाह्रो 
र समय िपत हुन सक्छ। क्रडन्जटल प्रणालीहरूले राम्रो प्रकोप ररकभरी ववकल्पहरू प्रस्ताव गदाछ। 

 

अध्याय ३: कम््युटरमा आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणाली 
 

कम््युटर-आिाररत कागजात व्यवस्थापन प्रणालीले कागजातहरूको हाडा प्रतततलवपहरू स्क्यान गन े
समावेश गदाछ ताक्रक ततनीहरूलाई सुरक्षा ईन्न्ि्शनको साथ इलेक्रोतनक फारममा क्रडन्जटाइज गना 
सक्रकन्छ र यो इलेक्रोतनक फारमलाई महत्त्वपूणा कागजात जानकारीको साथ ट्याग गना सक्रकन्छ 
ताक्रक यसलाई भववष्यमा िोज्न सक्रकन्छ। यी क्रडन्जटाइज्ड कागजातहरू त्यसपतछ स्थानीय 
कम््युटरमा भण्डारण गररन्छ र इन्टरनेटको उपलब्िताको साथ सभारमा अपलोड गना सक्रकन्छ र 
अन्य स्थानीय कम््युटरहरूमा तसंक गना सक्रकन्छ। 
(कम््युटरमा आिाररत) कागजात व्यवस्थापन प्रणालीको लागू गररएमा देन्िने प्रमुि पररवतानहरू 
तनम्नतलन्ित हुनेछन:् 

१. वाड कायाालयमा र नगरपातलकामा कागजात व्यवस्थापन प्रणालीको स्थापना गररनेछ, 

डेस्कटप कम््युटरमा वा NAS ड्राइभमा डोक्युमेन्ट संग्रहण स्थानको आवंटन गररनेछ। यक्रद 
केक्रह कम््युटरमा एकै डेटाबेस प्रणालीमा काम गनै पछा भने, LAN वा WAN को माध्यमबाट 
नेटवका  बनाइनुपदाछ। यस नेटवका  पररकल्पना गने प्रक्रियामा प्रयोग गना असंगत छ, 

प्रयोगकतााहरू यसलाई आफ्नो व्यविगत डेस्कटपमा काम गदाछन ्जसमा उनीहरूलाई एक-
अरूसँग "अपलोड" र "तसङ्क" आदेशले कागजात व्यवस्थापन प्रणालीमा जडान गना सक्रकन्छ। 

२. संचालकहरूलाई तशक्षण प्रदान गनुापदाछ क्रक कागजात व्यवस्थापन प्रणाली व्यविगत 
डेस्कटपमा र नेटवका  स्तरमा कसरी काम गदाछ। 

३. दाताा र चलनी प्रक्रियामा हालको पररप्रेक्ष्यमा उल्लेि गररएका चरणहरू यथावत रहनेछन ्
तर दाताा गदाा दाताा फारम भने र चलनी गदाा चलानी फारम भने र त्यसपतछ कागजातहरू 
क्रडन्जटाइज गना डी.एम.एस. मा स्क्यान गने र इन्न्ि्सन पतछ भण्डारण गने प्रक्रियाहरू 
थवपने छन।् उदाहरणका लातग, वतामान पररदृश्यमा दाताा चलनीको चरण २ मा, जब कागजात 
डाटााको लातग जान्छ, प्रयोगकतााले उही काया गदाछ र डाटाा फारम फाइल गने र कागजात 



स्क्यान गने र डी.एम.एस. मा पेश गने काया गदाछ। त्यसैगरी, हालको पररदृश्यमा दाताा 
चलानीको चरण ५ मा, जब कागजात चलानीको लातग जान्छ, प्रयोगकतााले डी.एम.एस. को 
आगमन िण्डमा कागजात िोजी गछा र चालानी फारममा िेरै आवश्यक डाटा भररएको 
देन्िन्छ र त्यसपतछ कागजात स्क्यान गदाछ र डी.एम.एस. मा पेश गदाछ। यक्रद कागजात 
चलानीको रूपमा पठाउने हो भने, उही प्रक्रिया दोहोयााइएको छ जहाँ आगमन कागजातको 
जवाफमा चलानी प्रदशान गनुाको सट्टा, प्रत्यक्ष चलानी गनुा पछा। 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



सत्र-३: प्रणाली (Architecture) वास्तुकला 
 

 

उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य कम््युटरमा आिाररत DMS को प्रणाली कसरी काम गछा र DMS कसरी डाउनलोड र 
स्थापना गने र अनुप्रयोगको साथ सुरू गने बारे सहभागीहरूलाई सचेत गराउनु हो।  

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• DMS डाउनलोड गना 
• DMS स्थापना गना 
• काया फोल्डर सटे अप गना 

अध्यायहरू: 

१. DMS डाउनलोड र स्थापना 
२. DMS को काया फोल्डर सेट अप 

िगतविगध: 

ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण र अभ्यास 

 

विषयिस्तहुरू: 

अध्याय १: DMS  डाउनलोड र स्थापना 
 

DMS Application लाई डट नेट फे्रमवका  ४.८ वा मातथको ववन्डोज पीसी चाक्रहन्छ। 

DMS Application डाउनलोड गना चरण: 

• वेब ब्राउजर िोल्नुहोस ्

• यस रूपमा वेब ठेगाना “apps.softwel.com.np” टाइप गनुाहोस ्

• “CDSG-II” चयन गनुाहोस ्

• तल स्िोल गनुाहोस ्र “DMS” फेला पानुाहोस ्

• डाउनलोड न्क्लक गनुाहोस ्

• डाउनलोड गररएको फाइललाई अनन्जप गरेर र "Setup.exe" फाइल चलाएर डाउनलोड गररएको 
फाइलबाट DMS स्थापना गनुाहोस।्  

http://apps.softwel.com.np/


 

 

 

 



अध्याय २: DMS  को काया फोल्डर सेट अप 

 

DMS खोल्ने चिणहरू: 

• आफ्नो डेस्कटप/ल्यापटपको ववन्डोज िोजमा DMS टाइप गनुाहोस ्

• िोज पररणामबाट DMS मा न्क्लक गनुाहोस ्

• DMS मा न्क्लक गनुाहोस ्

 
 

जब DMS एप पक्रहलो पटक िोतलन्छ, यसले काया फोल्डरको लातग सोध्छ। प्रयोगकतााहरूले ववद्यमान DMS 

फाइलहरू तसजाना वा चयन गना सक्छन ्(पक्रहले प्रशासकद्वारा तसजाना गररएको)। 



 

 

कायव फोल्डि गसजवना िनव 

• "तसजाना गनुाहोस"् मा न्क्लक गनुाहोस,् प्रयोगकताालाई DMS फाइल सेव गना अनुरोि गदै सवे संवाद बक्स 
देिा पदाछ। 

• म्याप गररएको नेटवका  ड्राइभ वा नेटवका  संलग्न भण्डारण (NAS) मा DMS फाइल तसजाना गनुाहोस।् 

कायव फोल्डि चयन िनव 

"चयन गनुाहोस"् मा न्क्लक गनुाहोस,् र एक िुला सवंाद बक्स देिा पदाछ जसले प्रयोगकताालाई व्यवस्थापक 
द्वारा पक्रहले तसजाना गरेको DMS DB फाइल चयन गना सोध्छ। 

नोट: यक्रद काम गने पीसीहरू बीच कुनै NAS वा नेटवका  साझेदारी छैन भने, प्रयोगकतााहरूले आफ्नै पीसीमा 
व्यविगत रूपमा काम गना सक्छन।् 

DMS मा लिइन िनव 

एक पटक DMS फाइल तसजाना वा चयन भएपतछ, DMS एपल ेप्रयोगकताालाई लगइन प्रमाणहरू प्रववि गना 
सोध्छ। 

• प्रत्येक नगरपातलकालाई उनीहरूको सम्बन्न्ित लगइन प्रमाणहरू क्रदइन्छ 

• लगइन प्रमाणहरू प्रववि गरेपतछ, गहृ पषृ्ठ प्रदतशात हुनेछ 

 

 

 

 

 



सत्र-४: प्रयोगकताा स्तर पहँुच र व्यवस्थापन 
 

 

उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य प्रशासकलाई कसरी प्रयोगकताा तसजाना गने र "प्रशासक" (Admin), "सम्पादक" (Editor), र 
"पढ्ने मात्र" (Read-only) जस्ता पहँुच क्रदने बारे सचेत गराउनु हो र पक्रहल ेनै अवन्स्थत प्रयोगकताालाई कसरी 
सम्पादन गने भन्ने बारे सचेत गराउनु हो।  

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• DMS प्रयोगकताा तसजाना गना 
• DMS प्रयोगकताा सम्पादन गना 
• कुन प्रकारको DMS प्रयोगकताासँग कस्तो प्रकारको पहँुच हुनेछ 

अध्यायहरू: 

१. प्रयोगकताा तसजाना र सम्पादन 

२. प्रयोगकताा पहँुच 

 

िगतविगध: 

ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण र अभ्यास 

 

विषयिस्तहुरू: 

अध्याय १: तसजाना र सम्पादन 

 

DMS को प्रशासकहरूले प्रयोगकतााहरू तसजाना र सम्पादन गना सक्छन।् 

 



प्रयोिकताव गसजवना: 
प्रशासकले नाम, मेल (प्रयोगकताा नाम), पासवडा 
प्रववि गनुापदाछ, वाडा नम्बर चयन गनुापदाछ (यक्रद 
वाडा प्रयोगकताा तसजाना गने हो भने) वा ववभागको 
नामहरू चयन गनुापदाछ (यक्रद नगरपातलका 
प्रयोगकताा तसजाना गने हो भने), र प्रदान गररने 
पहँुच चयन गनुापदाछ। आवश्यक वववरणहरू 
भरेपतछ, त्यो ववशेष प्रयोगकताा तसजाना गना 
"तसजाना गनुाहोस"् मा न्क्लक गनुापदाछ। 

 

प्रयोिकताव सम्पादन: 

प्रयोगकताालाई सम्पादन गना, प्रशासकल े
प्रयोगकतााको नाम चयन गनुापछा र त्यसपतछ मेल 
(प्रयोगकतााको नाम) चयन गनुापछा, आवश्यक 
वववरणहरू भररनेछ, र त्यसपतछ प्रशासकल े
आवश्यक पररवतानहरू गना सक्छ त्यसपतछ 
"सम्पादन गनुाहोस"् मा न्क्लक गनुापदाछ। 

 
 

 

 



अध्याय २: प्रयोगकताा पहँुच  

 

प्रयोगकताा तसजाना र सम्पादन गदाा, प्रशासकले "प्रशासक" (Admin), "सम्पादक" (Editor), र "पढ्ने मात्र" 

(Read-only) तीन पहँुच स्तरहरू मध्ये एउटा पहँुच स्तर चयन गनुापछा। प्रशासकहरूसँग प्रयोगकतााहरू तसजाना 
र सम्पादन गने ववशेषातिकार छ र कागजातहरू थ्ने, सम्पादन गने, छा्ने र डाउनलोड गने सन्दभामा पूणा 
अतिकार छ। सम्पादकहरूले "पढ्न-मात्र" प्रयोगकतााहरू मात्र तसजाना र सम्पादन गना सक्छन ्र कागजातहरू 
थ्ने, सम्पादन गने, छा्ने र डाउनलोड गने ववशेषातिकार छ। "पढ्न-मात्र" प्रयोगकतााहरूले DMS तभत्र 
कागजातहरू मात्र पूवाावलोकन गना सक्छन।् 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



सत्र-५: दाताा र चलनी प्रक्रिया 
 

 

उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य प्रयोगकताालाई DMS मा भएका चरणहरू बुझाउनु हो जुन डाटााको लातग संस्थामा आइपुगेको 
कागजात प्रववि गना आवश्यक छ र साथै चलानीको लातग संस्थाबाट प्रस्थान गरेको कागजात प्रववि गना 
आवश्यक छ। 

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• दताा गना 
• चलानी गना 

अध्यायहरू: 

१. कागजात दताा 
२. कागजात चलानी 
३. कागजात स्क्यान 

 

िगतविगध: 

ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण र अभ्यास 

 

विषयिस्तहुरू: 

 

अध्याय १: कागजात दताा 
 

साइडबार मेनुमा रहेको “दताामा आएको” बटनमा न्क्लक गरेपतछ, दताा वववरण प्रवववि फारम िोतलएको छ 
जसमा संस्थागत वा व्यविगत कागजात जानकारी सङ्कलन गररन्छ। दताा वववरण फारममा तीन प्रकारका 
वववरणहरू समावेश छन ्जनु दताा प्रक्रियामा क्या्चर गनुापनेछ: 

१. दताा कागजातको जानकारी 
२. प्रेषकको जानकारी 
३. भौततक फाइतलङ जानकारी वववरणहरू 



 

 

दताा कागजातको जानकारीमा  कागजात जानकारीमा दताा नम्बर, पत्र संख्या, दताा तमतत, कागजात सम्बन्न्ित 
ववभाग, कागजातको प्रकार, कागजातको ववषय, यक्रद कागजात कुनै संस्थाको हो भने त्यसको चलनी नम्बर, 

पत्र संख्या र चलनी तमतत पदाछन। 

प्रेषक वववरणमा नाम, ठेगाना, फोन नम्बर,प्रदेश, न्जल्ला, नगरपातलका र वडाको कागजात कुनै संस्थाको भएमा 
प्रमान्णत गने व्यविको नाम र पद पदाछन। 

भौततक फाइतलङ स्थान वववरणहरूले आतथाक वषा, फाइलको नाम, कोठा नम्बर, क्यावबनेट नम्बर, कम्पाटामेन्ट 
नम्बर समावेश गदाछ। 

यी सबै वववरणहरू फाइल गरेपतछ, प्रयोगकतााले कागजात स्क्यान गना र "थ्नुहोस"् मा न्क्लक गनुापछा। 
यक्रद िेरै कागजातहरू उपन्स्थत छन ्भने स्क्यान गने र "थ्नुहोस"् न्क्लक गने प्रक्रिया दोहोयााउनु पछा। 
यक्रद कागजात पक्रहले नै सफ्टकपीमा अवन्स्थत छ भने, प्रयोगकतााले केवल कागजातको स्थानमा ब्राउज 
गनुापनेछ र "थ्नुहोस"् न्क्लक गनुापछा। 

कागजातहरू थवपसकेपतछ, यक्रद प्रयोगकतााले कागजात गो्य राख्ने तनणाय गछा भने, उसले "गोपनीय" चयन 
गनुापनेछ र "पेश गनुाहोस" मा न्क्लक गरेर पस्स्वोडा लखे्नुपछा वा " पेश गनुाहोस" मा न्क्लक गनुापछा। "पेश 
गनुाहोस" बटनमा न्क्लक गरेपतछ, एउटा नयाँ ववन्डो देिा पदाछ जसले त्यो कागजातको लातग अक्रद्वतीय कोड 
प्रदशान गनेछ। 

 



अध्याय २: कागजात चलानी 
 

साइडबार मेनुमा रहेको “चलानीमा गएको” बटनमा न्क्लक गरेपतछ, चलानी वववरण प्रवववि फारम िोतलएको 
छ जसमा संस्थागत वा व्यविगत कागजात जानकारी सङ्कलन गररन्छ। चलानी वववरण फारममा तीन 
प्रकारका वववरणहरू समावेश छन ्जुन चलानी प्रक्रियामा क्या्चर गनुापनेछ: 

१. चलानी कागजातको जानकारी 
२. प्राप्तकतााको जानकारी 
३. भौततक फाइतलङ जानकारी वववरणहरू 

 

 

चलानी कागजातको जानकारीमा  कागजात जानकारीमा चलानी नम्बर, पत्र संख्या, चलानी तमतत, कागजात 
सम्बन्न्ित ववभाग, कागजातको प्रकार, कागजातको ववषय पदाछन। 

प्राप्तकतााको वववरणमा नाम, ठेगाना, फोन नम्बर,प्रदेश, न्जल्ला, नगरपातलका र वडाको कागजात कुनै ससं्थाको 
भएमा प्रमान्णत गने व्यविको नाम र पद पदाछन। 

भौततक फाइतलङ स्थान वववरणहरूले आतथाक वषा, फाइलको नाम, कोठा नम्बर, क्यावबनेट नम्बर, कम्पाटामेन्ट 
नम्बर समावेश गदाछ। 

यी सबै वववरणहरू फाइल गरेपतछ, प्रयोगकतााले कागजात स्क्यान गना र "थ्नुहोस"् मा न्क्लक गनुापछा। 
यक्रद िेरै कागजातहरू उपन्स्थत छन ्भने स्क्यान गने र "थ्नुहोस"् न्क्लक गने प्रक्रिया दोहोयााउनु पछा। 



यक्रद कागजात पक्रहले नै सफ्टकपीमा अवन्स्थत छ भने, प्रयोगकतााले केवल कागजातको स्थानमा ब्राउज 
गनुापनेछ र "थ्नुहोस"् न्क्लक गनुापछा। 

कागजातहरू थवपसकेपतछ, यक्रद प्रयोगकतााले कागजात गो्य राख्ने तनणाय गछा भने, उसले "गोपनीय" चयन 
गनुापनेछ र "पेश गनुाहोस" मा न्क्लक गरेर पस्स्वोडा लखे्नुपछा वा " पेश गनुाहोस" मा न्क्लक गनुापछा। "पेश 
गनुाहोस" बटनमा न्क्लक गरेपतछ, एउटा नयाँ ववन्डो देिा पदाछ जसले त्यो कागजातको लातग अक्रद्वतीय कोड 
प्रदशान गनेछ। 

यक्रद प्रयोगकतााले आगमन कागजातको जवाफमा कागजात उत्पन्न गना आवश्यक छ भने, प्रयोगकतााले 
आगमन कागजात िोज्न सक्छ र एक पटक यो फेला परेपतछ, पन्ङ्िमा दायाँ न्क्लक गनुाहोस ्र "चलानी" 
मा न्क्लक गनुाहोस ्जसले आवश्यक वववरणहरू भररएको चलानी वववरण फारम िोल्छ। 

 

अध्याय ३: कागजात स्क्यान 

 

जब "दताा" वा "चलानी" वववरण प्रवववि फारममा "स्क्यान" बटन न्क्लक गररन्छ, "आतथाक वषा_सन्दभा 
नम्बर_नाम" िाँचामा फाइल नामको साथ संवाद बाकस देिा पदाछ। प्रयोगकतााले ड्रपडाउन मेनुबाट पीसीमा 
जडान गररएको स्क्यानर चयन गनुापछा र त्यसपतछ इनपुट ववकल्पको रूपमा "क्रफडर" वा "फ्ल्याटबेड" 
चयन गनुापछा। सबै वववरणहरू सेट भएपतछ, "स्क्यान गनुाहोस" बटन न्क्लक गनुाहोस।् स्क्यातनङ पूरा 
भएपतछ, स्क्यान गररएका सबै पषृ्ठहरू समावेश गरी PDF तसजाना गना "पीडीएफ तसजाना गनुाहोस"् मा न्क्लक 
गनुाहोस।् 

 

 

 



सत्र-६: कागजात िोजी, सम्पादन र सेयर 
 

 

उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य सहभागीहरूलाई ट्याग गररएको र स्क्यान गररएको इनफ्लो (दाताा) र बक्रहवााह (चालानी) 
कागजातहरू कसरी िोज्ने, पूवाावलोकन गने र सम्पादन गने र िोजी गररएका कागजातहरू वप्रन्ट गने वा 
डाउनलोड गने बारे जानकारी गराउनु हो। 

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• कागजातहरु िोजी गना 
• कागजातहरु पूवाावलोकन गना 
• कागजातहरु सम्पादन गना 
• कागजातहरु सेयर गना 

अध्यायहरू: 

१. कागजातहरुको िोजी, पूवाावलोकन, सम्पादन, सेयर 

 

िगतविगध: 

ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण र अभ्यास 

 

विषयिस्तहुरू: 

 

अध्याय १: कागजात चलानी कागजातहरुको िोजी, पूवाावलोकन, सम्पादन र सेयर 

 

एकपटक प्रयोगकतााले साइडबार मेनुमा रहेको िोज बटनमा न्क्लक गरेपतछ, िोज संवाद बाकस देन्िन्छ। 
कागजातहरूको िोजी आगमन (दताा) वा बक्रहगामन (चलानी) कागजातहरूमा आिाररत छ। तीन िोज 
ववकल्पहरू प्रदान गररएका छन ्जहाँ प्रयोगकतााले िोज काया सुरु गना "सामान्य", "तमतत" वा "फाइतलङ 
स्थान" छनौट गना सक्छन।् "सामान्य" िोज ववकल्पल ेप्रयोगकताालाई िोजी गनाको लातग ववषय, कागजात 
प्रकार, दाताा वा चालानी नम्बर, पत्र नम्बर, नाम, फोन नम्बर, ठेगाना वा सबतमशन कोडको रूपमा तनम्न 
मापदण्डहरू प्रववि गना अनुमतत क्रदन्छ। "तमतत" ववकल्पले प्रयोगकताालाई िोज गनाको लातग तमतत दायरा 



(देन्ि र देन्ि) चयन गना अनुमतत क्रदन्छ। "फाइतलङ स्थान" ववकल्पले प्रयोगकताालाई फाइल गने नाम, 

कोठा नम्बर, क्यावबनेट नम्बर, वा कम्पाटामेन्ट नम्बरको आिारमा कागजातहरू िोज्न अनुमतत क्रदन्छ। 

 

 

 

 

 

एक पटक िोज पररणाम फेला परेपतछ, प्रयोगकतााले पररणाम तातलकाको पन्ङ्िमा दायाँ न्क्लक गना सक्छन ्
र "View", "Locate", "Edit", "Chalani", र "Share" जस्ता ववकल्पहरू हेना सक्छन।्  



 

"View" मेनुमा न्क्लक गदाा, त्यस कागजातमा फाइलहरूको संख्या िोज पररणाम तातलकाको तलको सूचीमा 
देिाइनेछ जहाँ "पूवाावलोकन" बटनमा न्क्लक गदाा, फाइल पूवाावलोकन ववन्डोमा िोतलन्छ। यो पूवाावलोकन 
ववन्डोमा फाइल वप्रन्ट र डाउनलोड गना ववकल्पहरू छन।् 

 



"Locate" मेनुमा न्क्लक गनुाहोस,् यक्रद प्रयोगकतााले DMS मा कागजात पेश गदाा वववरणहरू प्रववि गरेको छ 
भने कागजातको भौततक स्थान देिाउने संवाद बाकस देन्िन्छ।  

 

 

"Edit" मेनुमा न्क्लक गदाा, कागजातको भररएको ववस्ततृ प्रवववि फारम देिाउँदै सवंाद बाकस देन्िन्छ। नोट: 
त्यस कागजात तभत्रका pdf फाइलहरू देिाइने छैनन,् त्यसैले सम्पादन काया गनाको लातग, प्रयोगकतााले pdf 

फाइलहरू फेरर पेश गनुापछा। 

"Chalani" मेनु  आगमन (दताा) मा आदररत िोजमा देन्िन्छ जसलाई न्क्लक गदाा, आवश्यक वववरणहरू 
भररएको चलानी वववरण फारम िोल्छ। 

"Share" मेनुमा न्क्लक गदाा, सफ्टवेयरले इन्न्ि्टेड फाइलहरूलाई क्रडक्रि्ट गछा र त्यसपतछ ततनीहरूलाई 
"सेयर" फोल्डरमा राख्छ जनु तपाईंको काम गने फोल्डर तभत्र तसजाना गररएको तथयो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



सत्र-७: अततररि सुवविाहरू 
 

 

उदे्दश्य:  

यस सत्रको उदे्दश्य सहभागीहरूलाई एकीकृत मोबाइल एप भण्डारणबाट कागजातहरू कसरी प्राप्त गने, 

प्रयोगकतााको इमेलद्वारा िोजी गने, सभारमा कागजातहरू अपलोड गने र तसङ्क ववकल्प माफा त सभारबाट 
कागजातहरू प्राप्त गने बारे जानकारी गराउनु हो।  

सहभािीहरूले के गसक्ने आशा िनव सक्छन:् 

• एकीकृत मोबाइल एपका प्रयोगकतााका कागजातहरु िोजी गना 
• पातलकाका कागजातहरु वडासंग सयेर हना 
• कागजातहरु “उपलोड” र “तसंक” गना 

अध्यायहरू: 

१. एकीकृत मोबाइल एपका प्रयोगकतााका कागजातहरु िोजी 
२. पातलकाका कागजातहरु वडासंग सयेर 

३. “उपलोड” र “तसंक” काया 

िगतविगध: 

ववषयवस्तुहरूमा व्याख्यान र पावरपोइन्ट प्रस्तुतीकरण र अभ्यास 

 

विषयिस्तहुरू: 

अध्याय १: एकीकृत मोबाइल एपका प्रयोगकतााका कागजातहरु िोजी 
 

एकीकृत मोबाइल एप (IMA) प्रयोगकतााहरूबाट कागजातहरू प्राप्त गने ववकल्प छ। एकचोक्रट साइडबार मेनुमा 
रहेको “मोबाइल एपमा रहेको कागजातहरु” बटनमा न्क्लक गरेपतछ, कागजातहरू संवाद देिा पदाछ त्यसपतछ 
"कागजातहरू प्राप्त" मा न्क्लक गनुाहोस ्जसले सबै IMA प्रयोगकतााका कागजातहरू ततनीहरूको मेल आईडी 
सक्रहत सूचीबद्ध गनेछ। "कागजातहरू प्राप्त गनुाहोस"् बटनको दायाँ छेउमा, त्यहाँ ड्रपडाउन मेनु छ, जहाँबाट 
प्रयोगकतााले कुनै ववशेष IMA प्रयोगकताा चयन गना वा िोज्न सक्छ र केवल उसको/उनको कागजातहरू 
सूचीबद्ध हुनेछन।् "न्क्लयर" बटनले यो िोजलाई िाली गदाछ र सबै मूल IMA प्रयोगकतााहरूको कागजात 
सूचीबद्ध गररनेछ। 



 

 

 

ववशेष प्रयोगकतााको कागजात प्रदशान गना पूवाावलोकन न्क्लक गनुाहोस ्त्यसपतछ यो कागजात छा्न वा 
डाउनलोड गना सक्रकन्छ। 

 



अध्याय २: पातलकाका कागजातहरु वडासंग सयेर 

 

प्रयोगकतााले साइडबार मेनुमा रहेको “पातलकाका कागजात” बटनमा न्क्लक गरेपतछ, िोज संवाद बाकस 
देन्िन्छ। प्रयोगकतााले फारममा नाम र वववरण क्रफल्ड प्रववि गनुापछा भने आतथाक वषा र तमतत स्वतः 
भररएको हुन्छ। यी सबै वववरणहरू बरेपछी, प्रयोगकतााले कागजात स्क्यान गना र "थ्नुहोस"् मा न्क्लक 
गनुापछा। यक्रद िरैे कागजातहरू उपन्स्थत छन ्भने स्क्यान गने र "थ्नुहोस"् न्क्लक गने प्रक्रिया दोहोयााउनु 
पछा। यक्रद कागजात पक्रहले नै सफ्टकपीमा अवन्स्थत छ भने, प्रयोगकतााले केवल कागजातको स्थानमा ब्राउज 
गनुापनेछ र "थ्नुहोस"् न्क्लक गनुापछा। कागजातहरू थवपसकेपतछ, प्रयोगकतााले "पेश गनुाहोस" मा न्क्लक 
गनुापछा। पेश गररएका नगरपातलकाका सबै कागजातहरू दायाँ पन्ट्टको तातलकामा सूचीबद्ध भयेकोहुन्छ। 
सूचीबद्ध कागजातहरूमा "Share" बटन न्क्लक गदाा, एक संवाद बक्स देिा पदाछ जहाँ प्रयोगकतााले वाडाहरू 
चयन गना सक्छन ्जुन उसले त्यो ववशेष कागजात सेयर गना चाहन्छ। "View" बटन न्क्लक गदाा, त्यस 
कागजातमा फाइलहरूको सखं्या िोज पररणाम तातलकाको तलको सूचीमा देिाइनेछ जहाँ "पूवाावलोकन" 
बटनमा न्क्लक गदाा, फाइल पूवाावलोकन ववन्डोमा िोतलन्छ। यो पूवाावलोकन ववन्डोमा फाइल वप्रन्ट र 
डाउनलोड गना ववकल्पहरू छन।् 

 

 

 



अध्याय ३: “उपलोड” र “तसंक” काया 
 

साइडबार मेनुको "डेटा तसङ्क" बटनमा न्क्लक गरेपतछ, संवाद बाकस तीनवटा बटनहरू "ब्याकअप", 

"अपलोड", र "तसङ्क" सँग देिा पदाछ। "ब्याकअप" बटनले zip िाँचामा सबै कागजातहरूको जगेडा तसजाना 
गनेछ र प्रयोगकताालाई ववशेष स्थानमा बचत गना सोध्नेछ। "अपलोड" बटनले सबै कागजातहरू अपलोड 
गनेछ जुन अक्रहलेसम्म सभारमा अपलोड गररएको छैन। "तसंक" बटनल ेसभारमा उपन्स्थत सबै कागजातहरू 
डाउनलोड गनेछ जुन पीसीको काया फोल्डरमा अवन्स्थत छैन। 

 


