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१.  प्रस्तावना (Preamble) 

नेपाल पेडियािीक सोसाईटी (NEPAS) ले सञ्चालन गने डिडिन्द्न िाडलिहरू, काययशाला, अडििखुीकरण काययक्रि, प्राडिडिक गडिडिडिहरू िथा 

पेशागि क्षििा डिकास काययक्रिहरूका लाडग आिश्यक उपकरण, शैडक्षक सािग्री, म्याडनडकन, डिडिटल उपकरण, डकटहरू, डििाइसहरू िा अन्द्य कुनै 

पडन सािाग्री (यसपडि “सािान्द्य सािाग्री/General Items” िडनने) को िाग, प्रयोग, व्यिस्थापन िथा डििाय सम्बन्द्िी प्रडक्रया स्पष्ट, पारिशी र ब्यिडस्थि 

बनाउन नेपाल पेडियाडिक सोसाइटीको डििान, २०४३ (संशोिन सडहि) पररच्िेि ४ को ििा १७ (ि) ले डिएको अडिकार प्रयोग गरर यो “ प्रशिक्षण 

सामाग्री तथा उपकरण (Training Items & Equipment):  प्रयोग तथा ब्यवस्थापन काययशविी २०८२” को डनिायण गररएको हो । 

यस काययडिडिले NEPAS Secretariat, NEPAS Chapters/Branches/Sub-Committees, NEPAS-द्वारा िान्द्यिा प्राप्त प्रडशक्षक (Trainers), 

िाडलि/काययक्रि आयोिना गने स्िास््य संस्था िा अन्द्य संगठन बीच सिन्द्िय र डिम्िेिारीलाई संस्थागि बनाउँि । 

२.  उदे्दश्य (Objectives) 

क. NEPAS बाट उपलब्ि हुन सक्ने कुनै पडन प्रकारका िाडलि-सािग्री िा उपकरण िाग गने प्रडक्रयािा एकरूपिा कायि गने ।  

ख. सािाग्री को सरुक्षा, प्रयोग, िण्िारण िथा डििाय व्यिस्थापनलाई स्पष्ट बनाउने । 

ग. डिम्िेिारी, िण्ि/िररिाना र अडिलेख प्रणालीलाई सदुृढ बनाउन े। 

 

३.  पररभाषा (Definitions) 

क. सामान्य सामाग्री  (General Item): कुनै पडन शैडक्षक गडिडििीहरु (पेशागि िाडलि, काययशाला गोष्ठी, अडििखुीकरण काययक्रि ) का लाडग 

NEPAS ले उपलब्ि गराउने कुनै पडन िस्िु िस्िै: म्याडनडकन, प्रोिेक्टर, िेिो-डकट, उपकरण, िापन उपकरण, डिडिटल डििाइस, IEC सािाग्री, 

पोस्टर, ब्यानर आडि । 

ख. मागकताय (Requester): सािाग्री िाग गने काययक्रि आयोिक संस्था, संस्था द्वारा अनुिोडिि प्रडिडनडि, प्रडशक्षक आडि । 

ग. माग फारम (Request Form): सािाग्री  िाग गिाय िनुय पने यसै काययडििीको ‘पररडशष्ट १’ (APPENDIX I) बिोडििको िाराि । 

घ. बुझबुझारथ (Handover-Takeover): सािाग्री बुझ्िा िा डििाय गिाय अिलम्बन गनुय पने यसै काययडििीको ‘पररडशष्ट ३ (APPENDIX III)  

बिोडििको हस्िाक्षररि प्रडक्रया ।  

 

४.  लागू हुने के्षत्र (Scope of Application) 

 क. यो काययडिडि NEPAS िािय ि कुनै पडन प्रकारको िाडलि सािग्री/उपकरण िाग गनय चाहने प्रडशक्षक (Core Trainer, ToT Graduates,    

Certified Facilitators), िाडलि िा काययक्रि सञ्चालन गने स्िास््य संस्था, NEPAS Branch/ Chapters अन्द्य सम्बडन्द्िि साझेिार संस्था,     

           प्रडि लागू हुन्द्ि।  

ख. NEPAS आबद्द Branches िथा Chapters बाहकेका अन्द्य स्िास््य संस्था का हकिा आथीक डनयिािलीिा िोडकए बिोडििको सािाग्री प्रयोग 

बापिको शलु्क लाग्नेि । 

 

५.  माग गने प्रशिया (Request Procedure)    

क. िागकिायल ेयसै काययडििी िा उल्लेडखि ‘पररडशष्ट १’(Annex-I)  बिोडििको िाग िाराि “General Item Request Form” िरेर ििा ५ 

(ख) िा उल्लेख गररएका आिश्यक कागिािहरुको प्रिाडणि प्रडिडलपी संलग्न गरी नेपासको केडन्द्रय कायायलयिा पेश गनुयपनेि ।  

ख. िाग िारि साथ संलग्न गनुय पने कागिािहरू 

- काययक्रि/िाडलि को पररचय, डिडि, अििी िथा आयोिना स्थल प्रष्ट रुपिा उल्लेख गररएको आयोिक संस्थाको आडिकाररक पत्र । 

- िागकिायको पररचय झडल्कने कुनै पडन आडिकारीक पत्र िा प्रिाण (Trainer ID, संस्था पत्र, आडि) । 

 

६.  प्रमाणीकरण (Verification) : NEPAS CME िथा िाडलि संचालन कडिटी (सम्बडन्द्िि Chapter को कायय सडििी प्रडिडनडि सिेि) ले — 

क . सचूना सही/अद्यािडिक िए निएको, 

ख . सािग्री उपलब्ििाको डस्थडि िथा,  

ग . काययक्रि/िाडलिको प्रािाडणकिा िाँच गनुयपनेि ।  
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७.   स्वीकृशत (Approval) तथा बुझबुझारथ (Handover)   

क . प्रिाणीकरण पश्चाि NEPAS Secretary द्वारा ‘पररडशष्ट २’ (Annex-II) बिोडिि को “General Items Approval Letter” िारी गररनेि । 

ख.  स्िीकृडि पश्चाि डस्िकृि सािाग्री बुझ्ने र बुझाउने व्यक्ती ले एक अकायको रोहबरिा  यसै काययडििीिा उल्लेडखि ‘पररडशष्ट ३’ (Annex-III) 

बिोडििको िारििा हस्िाक्षर गरी सो को एक प्रडि carbon copy सािग्री बुझ्ने व्यक्ती लाई डिईनेि िने अको प्रडि कायायलयको अडिलेखिा राडखनेि।  

ग . सािग्री डििाय प्रडक्रया (Return Procedure) 

- काययक्रि सिाप्त िएको ३ कायय डिन डित्र सािाग्री डििाय गनुयपनेि । 

- सािाग्री डििाय गिाय ७ (ख) िा हस्िाक्षररि ‘पररडशष्ट ३’ (Annex-III) को िारिको Carbon copy संलग्न गनुयपनेि ।   

- सािाग्री डििाय बुडझडलिा NEPAS प्रडिडनडिले ‘पररडशष्ट ३’ (Annex-III) को िारिको Carbon copy िा उल्लेख िए अनसुार सािग्रीको 

अिस्थाको डनरीक्षण गरी कैडियििा सािाग्रीको अिस्था (ठीक / क्षडि िएको / हराएको) उल्लेख गनुयपनेि ।  

- अन्द्ििा सािाग्री डििाय गने व्यडक्त र डििाय बुडझडलने NEPAS प्रडिडनडिले  एक अकायको रोहबरिा  यसै काययडििी िा उल्लेडखि ‘पररडशष्ट ३’  

बिोडििको िारिको सािान डििाय सम्बन्द्िी िहलिा  हस्िाक्षर गरी सो को अडिलेख राख्नपुनेि ।  

-         

८.  प्रयोग तथा सरंक्षण (Use & Care)  

क. सािाग्री केिल स्िीकृि उद्देश्यका लाडग िात्र प्रयोग गनुयपनेि। 

ख. डनिायिा कम्पनीको डनिेडशका िा NEPAS िागयिशयन अनसुार प्रयोग गनुयपनेि। 

ग. प्रयोगपडि सािग्री सिा, सरुडक्षि र उडचि ढङ्गले बुझाउनपुनेि ।  

 

९.  सामाग्री हराएमा वा क्षशत भएमा  (Loss & Damage) 

क.  बुझेको सािाग्री हराएिा िा क्षडि िएिा‘पररडशष्ट ४’(Annex-IV) बिोडिि को िारि िरी NEPAS लाई िानकारी गराउनपुनेि ।   

ख.  क्षडि को िलू्यांकन NEPAS ले गनेि ।  

ग.  आिश्यक िियि िा क्षडिपूडिय िागकिायले व्यहोनुय पनेि । 

ग.  गम्िीर क्षडि िएिा प्रडिस्थापन लागि लागू  हुन सक्नेि । 

 

१०.  दण्ड तथा जररवाना (Penalties & Liabilities)  

क. सियिा डििाय नगरेिा िररिाना लागू हुनेि । 

ख. सािाग्री क्षडि िएिा िा  हराएिा, िियि िा प्रडिस्थापन खचय िागकिायले व्यहोनुय पनेि । 

ग.  बारम्बार डनयि उल्लङ्घन िएिा - 

    -  सािाग्री प्राप्त गने अडिकार डनलम्बन हुन सक्नेि ।  

    -  प्रडशक्षण िान्द्यिा निीकरणिा रोक लाग्न सक्नेि ।   

    -  NEPAS बाट अन्द्य प्रशासडनक कारबाही लागु  हुन सक्नेि ।  

 

११.  अशभलेख व्यवस्थापन (Record Keeping) 

         NEPAS Secretariat ले सरुडक्षि रूपिा डनम्न अडिलेख राख्नुपनेि । 

 - िाग िारि 

 - स्िीकृडि पत्र 

- बुझबुझारथ िारि 

- क्षडि िएिा िा हराएिा सो को ररपोटय 

- डििाय िारि 

- सािाग्री प्रयोग लग  

 

१२.  समीक्षा तथा सिंोिन (Review & Amendment) 

नेपास केडन्द्रय कायय सडििी द्वारा नेपासका सिस्यहरुको सझुािका आिारिा िाडषयक िा आिश्यकिानसुार काययडििी संशोिन गनय सडकनेि । 
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पररशिष्ट १ (Annex-I) 

सामान्य प्रशिक्षण सामाग्री तथा उपकरण माग फारम (General Training Item and Equipment Request Form) 

१.  मागकताय को शववरण (Detail of Requesting Person) 

नाि: _______________________ 

पि/िडूिका: __________________ 

सम्पकय  नम्बर: ______________ 

इिेल: ________________________ 

२.  आयोजक ससं्था को शववरण (Organizational Detail) 

संस्थाको नाि: ____________________________ 

ठेगाना: __________________________________ 

िोन/इिेल: ________________________________ 

आडिकाररक पत्र संलग्न ? (ि / िैन) 

३.  काययिम/ताशलम को शववरण (Details of the Program) 

काययक्रि/िाडलिको डशषयक: __________________ 

डिडि: ____________________________ 

स्थान: ____________________________ 

सहिागीको  अनिुाडनि संख्या: ___________________ 

सािाग्री  आिश्यक हुने डिडि/ अििी:----------------------------- 

४.  आवश्यक सामाग्री शववरण (Details of Items Requested) 

ि.स ं सामाग्रीको प्रकार (General Item Type) माग गररएको सखं्या कैशफयत 

१.     

२.     

३.     

४.     

५.     

६.     

७.     

८.     

९.     

 

 

७.  स्व-घोषणा                                                                                                                       िागकिाय को हस्िाक्षर: ___________ 

“ि प्राप्त सािाग्रीलाई डनयि अनुसार प्रयोग गरी डनिायररि सियिै डििाय गनेिु।”                                       डिडि: ___________ 
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पररशिष्ट २ (Annex-II) 

स्वीकृशत पत्र (General Item Approval Letter) 

पत्र संख्या: __________ 

डिडि: ________________ 

श्री/सशु्री __________________________ 

संस्था: ______________________________ 

डिषय: सािान्द्य सािाग्री उपलब्ि गराइएको बारे  

िपाईकंो िाग अनुसार डनम्न सािाग्री उपलब्ि गराइएको िानकारी गराइन्द्ि । 

ि.स.ं सामाग्रीको प्रकार (General Item Type) 
माग गररएको 

सखं्या 
शस्वकृत सखं्या सीररयल नं. कैशफयत 

१      

२      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

बुझ्ने डिडि: ___________________                                                                           डििाय हुने संिाडिि डिडि: ___________________ 

 

NEPAS प्रशतशनशि:                                                                

नाि: _____________                                

पि: ____________ 

हस्िाक्षर: __________________ 
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पररशिष्ट ३ (Annex-III) 

बुझबुझारथ फारम (Handover–Takeover Form) 

१. काययिम/ताशलम को शववरण (Details of the Program) 

काययक्रि/िाडलिको डशषयक: __________________ 

डिडि: ____________________________ 

स्थान: ____________________________ 

सािाग्री आिश्यक हुने डिडि/ अििी: __________ 

बुझ्ने /बुझाइने सामाग्रीहरुको  शववरण 

ि.स.ं सामाग्रीको प्रकार (General Item Type) सीररयल नं. 
बुझेको 

सखं्या 

शफताय गरेको 

सखं्या 
कैशफयत 

१      

२      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

सामाग्री बुझ्दाको समयमा:                                                                     सामाग्री शफताय गदायको समयमा :  

प्रयोगकतायको तफय बाट (बुझ्ने व्यशि):                                                      प्रयोगकतायको तफय बाट (शफताय गने व्यशि):                                       

नाि: _____________                                                                          नाि: _____________                                  

हस्िाक्षर: ____________                                                                       हस्िाक्षर: ____________ 

बुझेको डिडि: ___________________                                                    डििाय गरेको डिडि: ___________________   

NEPAS प्रशतशनशि:                                                                                NEPAS प्रशतशनशि:                                                                 

नाि: _____________                                                                           नाि: _____________                                 

हस्िाक्षर: ____________                                                               हस्िाक्षर: ____________ 

 

अन्द्य केडह डििरण उल्लेख गनुय पने िएिा: 
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पररशिष्ट ४  (Annex–IV) 

सामाग्री हराएमा वा क्षशत भएमा - जानकारी फारम (Loss & Damage Report Form) 

डिडि: ___________ 

१.  ररपोटय गने व्यशि 

नाि: ______________________________ 

पि/संस्था: _________________________ 

सम्पकय : ____________________________ 

२.  सामाग्री हराएको वा क्षशतको शववरण 

ि.स.ं सामाग्रीको प्रकार (General Item Type) सीररयल नं. क्षशतको प्रकार अनुमाशनत लागत कैशफयत 

१      

२      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

३.  घटना शववरण 

 

 

 

 

 

हस्ताक्षर:                                                                      

प्रयोगकतायको तफय बाट (ररपोटय गने):                                                   नाि: _____________                          हस्िाक्षर: ____________ 

 

NEPAS प्रशतशनशि:                                                                        नाि: _____________                            हस्िाक्षर: ____________ 

 

 


