
बागमती प्रदेश आयोजना बैँक व्यवस्थापन सूचना प्रणाली 

प्रयोगकताा ददग्दशान, २०८१ 
(For Admin User, Entry User, Verifier User & Approver User) 

क. प्रयोगकताा व्यवस्थापन 

१. Admin-User का कायाहरू 

Admin-User को मखु्य काया आफ्नो मन्त्रालय/ननकाय र मातहतको ननदेशनालय वा कायाालयको लानग Entry 
User, Verifier User र Approver User बनाउन ुहो । Entry User हरू मन्त्रालय/ननकाय, ननदेशनालय र 
कायाालय अनसुार एकभन्त्दा बढी हनु सक्छन ्। यसका लानग तलको चरणहरू परुा गनुाहोस ्। 

क. सवाप्रथम, आयोजना बैँकको साइट https://bagamati.ppbmis.gov.np/ मा जानहुोस ्। त्यहााँ जााँदा देहाय 
बमोजजमको पेज खलु्छ । 

 
ख. मानथको पेजको दायााँपदिको कुनामा रहेको  बटनमा जक्लक गनुाहोस ्। यसरी जक्लक गदाा तलको 

पेज खलु्छ । 

 
ग. मानथको पेजमा रहेको Username/Email र Password लेजखएको ठाउाँमा प्रदेश नीनत तथा योजना आयोगले 

उपलब्ध गराएको Admin User र Password राखी Login गनुाहोस ्। मन्त्रालय/ननकाय अनसुारको Admin 

User देहायबमोजजम रहेका छन ्।  

क्र. सं. मन्त्रालय/ननकायको नाम Admin-User 

१ मखु्यमन्त्री तथा मजन्त्रपररषद्को कायाालय Ocmcm-Admin 

२ कृषष तथा पशपुन्त्छी षवकास मन्त्रालय MoALD-Admin 



क्र. सं. मन्त्रालय/ननकायको नाम Admin-User 

३ आनथाक मानमला तथा योजना मन्त्रालय MoEAP-Admin 

४ भौनतक पूवााधार षवकास मन्त्रालय MoPID-Admin 

५ आन्त्तररक मानमला तथा कानून मन्त्रालय MoIAL-Admin 

६ वन तथा वातावरण मन्त्रालय MoFE-Admin 

७ खानेपानी, ऊजाा तथा नसाँचाई मन्त्रालय MoWSEI-Admin 

८ स्वास््य मन्त्रालय MoH-Admin 

९ सामाजजक षवकास मन्त्रालय MoSD-Admin 

१० श्रम, रोजगार तथा यातायात मन्त्रालय MoLET-Admin 

११ सहकारी तथा गररबी ननवारण मन्त्रालय MoCPA-Admin 

१२ यवुा तथा खेलकुद मन्त्रालय MoYS-Admin 

१३ उद्योग, वाजणज्य, भनूम तथा प्रशासन मन्त्रालय MoICLA-Admin 

१४ संस्कृनत तथा पयाटन मन्त्रालय MoCT-Admin 

१५ प्रदेस सभा सजचवालय SoPA-Admin 

१६ प्रदेश लोक सेवा आयोग PPSC-Admin 

१७ प्रदेश नीनत तथा योजना आयोग PPPC-Admin 

१८ मखु्य न्त्यायानधवक्ताको कायाालय OCA-Admin 
 

मानथ उल्लेजखत Admin-User हरूमध्ये आफ्नो Admin User छनौट गरी Login गनुाहोस ्।  

 

२. मन्त्रालय/ननकायको Entry User, Verifier User र Approver User नसजाना 

Entry User को मखु्य काया आफूलाई तोषकएको मन्त्रालय/ननकाय, ननदेशनालय वा कायाालयले आयोजना बैँकमा 
राख् न ुपने आयोजना वा कायाक्रमको षववरण प्रषवष्ट गनुा र Verifier User, Approver User तथा आयोगले ददएका 
सझुाव अनसुार षववरण सच्चच्चयाउन ुहो।  

Verifier User को मखु्य काम Entry User ले प्रषवष्ट गरेको आयोजना वा कायाक्रमको षववरण रुज ु(Verify) गनुा 
र सच्चयाउन ुपने कुनै षववरण भए सच्चयाउन सझुाव ददन ुहो । मन्त्रालय/ननकायमा कजततमा १ जना Verifier 

User हनुपुदाछ । मन्त्रालय/ननकायले आवश्यकता अनसुार ननदेशनालय र कायाालयहरूमा पनन व्यवस्था गना 
सक्दछ ।  

Approver User को मखु्य काम Verifier User ले रुज ुगररसकेका आयोजना/कायाक्रमलाई हेनुा, सच्चयाउन ुपने 
कुनै षववरण भए सच्चयाउन सझुाव ददन ुर ठीक छ भने Approve गरी मूल्याङ् कन गना आयोगमा पठाउन ुहो । 
मन्त्रालय/ननकायमा १ जना मार Approver User हनु्त्छ र सामान्त्यतः मन्त्रालय/ननकायको सजचव/प्रमखु प्रशासक 
वा ननजले तोकेको वररष्ठ अनधकारी मार Approver User हनु्त्छ । 

मन्त्रालय/ननकाय अनसुार देहायबमोजजम Entry User, Verifier User र Approver User नसजाना गनुाहोस:्- 



क्र.सं. मन्त्रालय/ननकायको नाम Entry User Verifier User Approver User 

१ 
मखु्यमन्त्री तथा मजन्त्रपररषद्को 
कायाालय 

OCMCM-Entry OCMCM-Verifier OCMCM-Approver 

२ 
कृषष तथा पशपुन्त्छी षवकास 
मन्त्रालय 

MoALD-Entry MoALD-Verifier MoALD-Approver 

३ 
आनथाक मानमला तथा योजना 
मन्त्रालय 

MoEAP-Entry MoEAP-Verifier MoEAP-Approver 

४ भौनतक पूवााधार षवकास मन्त्रालय MoPID-Entry MoPID-Verifier MoPID-Approver 

५ 
आन्त्तररक मानमला तथा कानून 
मन्त्रालय 

MoIAL-Entry MoIAL-Verifier MoIAL-Approver 

६ वन तथा वातावरण मन्त्रालय MoFE-Entry MoFE-Verifier MoFE-Approver 

७ 
खानेपानी, ऊजाा तथा नसाँचाई 
मन्त्रालय 

MoWSEI-Entry MoWSEI-Verifier MoWSEI-Approver 

८ स्वास््य मन्त्रालय MoH-Entry MoH-Verifier MoH-Approver 

९ सामाजजक षवकास मन्त्रालय MoSD-Entry MoSD-Verifier MoSD-Approver 

१० 
श्रम, रोजगार तथा यातायात 
मन्त्रालय 

MoLET-Entry MoLET-Verifier MoLET-Approver 

११ 
सहकारी तथा गररबी ननवारण 
मन्त्रालय 

MoCPA-Entry MoCPA-Verifier MoCPA-Approver 

१२ यवुा तथा खेलकुद मन्त्रालय MoYS-Entry MoYS-Verifier MoYS-Approver 

१३ 
उद्योग, वाजणज्य, भनूम तथा प्रशासन 
मन्त्रालय 

MoICLA-Entry MoICLA-Verifier MoICLA-Approver 

१४ संस्कृनत तथा पयाटन मन्त्रालय MoCT-Entry MoCT-Verifier MoCT-Approver 

१५ प्रदेस सभा सजचवालय SoPA-Entry SoPA-Verifier SoPA-Approver 

१६ प्रदेश लोक सेवा आयोग PCSC-Entry PCSC-Verifier PCSC-Approver 

१७ प्रदेश नीनत तथा योजना आयोग PPPC-Entry PPPC-Verifier PPPC-Approver 

१८ मखु्य न्त्यायानधवक्ताको कायाालय OCA-Entry OCA-Verifier OCA-Approver 

 

मानथ उजल्लजखत प्रयोगकतााहरू बनाउन देहायका कायाहरू गनुाहोस ्। 

क. Admin User ले Login गरेपनछ MANAGE बटनमा, त्यसपनछ USERS बटनमा अनन Add User बटनमा 
जक्लक गनुाहोस ्(i.e. MANAGE>USERS>Add User) । 



 

ख. Add User बटनमा जक्लक गरेपनछ तलको फारम खलु्छ ।  

 
 

मानथको फारममा माग भए बमोजजमका षववरणहरू भरेर सबभन्त्दा पषहले Entry User, त्यसपनछ Verifier 

User र अन्त्तमा Approver User नसजाना गनुाहोस ्।  

 

Entry User नसजाना गना मानथ उल्लेजखत फारममा भएको तलको Dropdown मेनबुाट Project Entry षवकल्प 
चयन गरी Submit गनुाहोस ्

 

Verifier User नसजाना गना तलको Dropdown मेनबुाट Project Verifier षवकल्प चयन गरी Submit 

गनुाहोस ्



 
Approver User नसजाना गना तलको Dropdown मेनबुाट Project Approver षवकल्प चयन गरी Submit 

गनुाहोस ्

 
 

 

३. ननदेशनालय वा कायाालय नसजाना 
आवश्यकता अनसुार मन्त्रालय/ननकायले आफ् नो मातहतका ननदेशनालय/कायाालयलाई आयोजना बैँकमा 
आयोजना/कायाक्रम प्रषवष्ट गना र रुज ुगने व्यवस्था नमलाउन सक्दछ । यस्तो व्यवस्था गना आवश्यक भएमा 
मन्त्रालय/ननकायको ननणाय वा ननदेशनवमोजजम देहायवमोजजम ननदेशनालय र कायाालय नसजाना गनुाहोस।्  

क. Admin User ले Login गरेपनछ MANAGE बटनमा जक्लक गनुाहोस,् त्यसपनछ त्यसमा रहेको 
DIRECTORATES/OFFICES मा पनन जक्लक गनुाहोस ्अनन Add Directorate/Office बटनमा जक्लक गनुाहोस ्
(i.e. MANAGE>DIRECTORATES/OFFICES>Add Directorate/Office) । 

 
 

ख. Add Directorate/Office बटन जक्लक गरेपनछ तलको पेज देजखन्त्छ जसमा ननदेशनालय वा कायाालयको 
नाम र त्यसको कोड भरी सतबजन्त्धत मन्त्रालय/ननकाय छनोट गरी SUBMIT बटन जक्लक गनुाहोस ्। यसपनछ 
सो ननदेशनालय वा कायाालय नसजाना हनु्त्छ ।  

 



 

 

ननदेशनालयको Entry User (र आवश्यक भए मन्त्रालय सजचवज्यूको ननणाय बमोजजम Verifier User) नसजाना 
गदाा तलको ढााँचा अनसुार नसजाना गनुाहोस ्जस्तैः- 
 

क्र.सं. ननदेशनालयको नाम Entry User Verifier User 

१ कृषष षवकास ननदेशनालय, हेटौंडा DoAD-Entry DoAD-Verifier 

२ 
पशपुन्त्छी तथा मत्स्य षवकास ननदेशनालय, 

हेटौंडा 
DoLFD-Entry DoLFD-Verifier 

३ वन ननदेशनालय DoF-Entry DoF-Verifier 

४ जशक्षा षवकास ननदेशनालय, मकवानपरु DoED-Entry DoED-Verifier 

 

यसैगरी कायाालय, बोडा, पररषद आददको Entry User (र आवश्यक भए मन्त्रालय सजचवज्यूको ननणाय बमोजजम 
Verifier User) नसजाना गदाा तलको ढााँचा अनसुार नसजाना गनुाहोस ्जस्तैः- 
 

क्र.सं. ननदेशनालयको नाम Entry User Verifier User 

१ 
जलस्रोत तथा नसंचाइ षवकास 
नडनभजन कायाालय, नसन्त्धलुी 

WRIDD.Sindhuli-Entry WRIDD.Sindhuli-Verifier 

२ 
जलस्रोत तथा नसंचाइ षवकास 
नडनभजन कायाालय, रामेछाप 

WRIDD.Ramechhap-Entry 
WRIDD.Ramechhap-

Verifier 

३ 
दगु्ध षवकास बोडा, बागमती 
प्रदेश, हेटौँडा 

PDDB-Entry PDDB-Verifier 

४ 
पूवााधार षवकास कायाालय, 
नसन्त्धलुी 

IDO.Sindhuli-Entry IDO.Sindhuli-Verifier 

 

ख. आयोजना/कायाक्रम प्रषवष्टी 
१. सतबजन्त्धत Entry User ले Login गनुाहोस ्। 

२. अब प्रणालीको दायााँतफा  देजखएको जोड (+) जचन्त्ह जक्लक गरेर आयोजना/कायाक्रम प्रषवष्ट गनुाहोस ्। 

३. आयोजना/कायाक्रमको प्रषवषष्ट पूरा नभएसतम वा कुनै षववरण राख् न/सच्च याउन बााँकी छ भन ेतल देजखए जसरी 
Save as draft षवकल्प (Option) छनोट गनुाहोस ् 

 
यसपनछ तल देजखएको Save And Continue बटन जक्लक गनुाहोस ्वा Save And Exit बटन जक्लक गनुाहोस ्। 

http://wriddsindhuli.bagamati.gov.np/
http://wriddsindhuli.bagamati.gov.np/
http://wriddramechhap.bagamati.gov.np/
http://wriddramechhap.bagamati.gov.np/


 
अब Entry User ले प्रषवषष्ट गरेको आयोजना/कायाक्रम ड्राफ्ट को रुपमा आयोजनामा बैँकमा सरुजक्षत रहन्त्छ।  

४. यदद आयोजना/कायाक्रम प्रषवष्ट गदाा सबै षववरण राजखएको छ तल देजखएको षवकल्प छनौट गनुाहोस ्।  

 
यसपनछ तल देजखएको Save And Continue बटन जक्लक गनुाहोस ्वा Save And Exit बटन जक्लक गनुाहोस ्। 

 
 

अब आयोजना/कायाक्रमको भरेको षववरण रुज ुगनाका लानग सतबजन्त्धत Verifier User कहााँ पगु्दछ । 

ग. आयोजना/कायाक्रमको षववरण संशोधन 

१. आयोजना/कायाक्रमको षववरण ननतन अवस्थामा संशोधन हनु सक्दछः- 
क. Entry User ले Save As Draft को रुपमा आयोजना/कायाक्रम सरुजक्षत गरेमा ( i.e. Save And Continue 

वा Save And Exit गरेमा), 
ख. Verifier User ले षववरण सच्च याउन वा संशोधन गनाका लानग सझुाव ददएमा, 
ग. Approver User ले षववरण सच्च याउन वा संशोधन गनाका लानग सझुाव ननदेशन ददएमा, र 

घ. नीनत तथा योजना आयोगले षववरण सच्च याउन वा संशोधन गनाका लानग ननदेशन ददएमा, 

मानथ उल्लेजखत पषहलो अवस्थामा सतबजन्त्धत आयोजना/कायाक्रम अवस्था DRAFT को रुषमा आयोजना बैँकमा 
रहेको हनु्त्छ भने बााँकी तीन अवस्थामा REMARKS रूमा रहेको हनु्त्छ । दबैु अवस्थामा ती आयोजना/कायाक्रमहरू 
आयोजना बैँकको DASHBOARD मा ननतनानसुार देजखने हनु्त्छ । 

 

२. षववरण सच्च याउन वा संशोधन गनाका लानग सतबजन्त्धत Entry User ले Login गनुाहोस ्।  



३. DRAFT वा REMARKS को अवस्थामा रहेको आयोजना/कायाक्रमको दायााँ तफा  रहेको पेजन्त्सल र पेपरको जचन्त्ह [

] मा जक्लक गरेर षववरण सच्च याउने वा संशोधन गने काया गनुाहोस ्। 

४. अब अन्त्तमा (Project Moderation Status) मा तल देजखए जसरी Sent to Verification षवकल्प (Option) 

चयन  गनुाहोस ्। 

 

५. यसपनछ तल देजखएको Save And Continue बटन जक्लक गनुाहोस ्वा Save And Exit बटन जक्लक गनुाहोस ्। 

 
अब आयोजना/कायाक्रमको संशोनधत षववरण रुज ुगनाका लानग सतबजन्त्धत Verifier User कहााँ पगु्दछ । 

घ.  आयोजना/कायाक्रमको रुज ु(Verification) 

१. Entry User ले Verifier User कहााँ आयोजना/कायाक्रमको षववरण रुज ुगनाका लानग ननतन अवस्थामा पेस गना 
सक्दछः- 
क. Entry User ले नयााँ आयोजना/कायाक्रम प्रषवष्ट गरी रुज ुगनाका लानग पेस गरेमा र  

ख. Verifier User, Approver User र नीनत तथा योजना आयोगले षववरण सच्च याउन वा संशोधन गनाका लानग 
ददएका सझुाव/ननदेशन बमोजजम षववरण सच्च याई रुज ुगनाका लानग पेस गरेमा । 

षववरण रुज ु (Verify) गनुा पने आयोजना/कायाक्रमहरू आयोजना बैँकको DASHBOARD मा देहायबमोजजम 
PREPARED अवस्थामा  रहेको हनु्त्छ । 

२. सतबजन्त्धत Verifier User ले Login गनुाहोस ्।  

३. DASHBOARD मा देहाय बमोजजम PREPARED को अवस्थामा रहेको आयोजना/कायाक्रमको दायााँ तफा  रहेको 

पेजन्त्सल र पेपरको जचन्त्ह [ ] मा जक्लक गरेर षववरण Verify गनुाहोस ्। 

 
४. अब अन्त्तमा (Project Moderation Status) मा तल देजखए जसरी Sent to approval षवकल्प (Option) चयन  

गनुाहोस ्। 

 
५. यसपनछ तल देजखएको Save And Continue बटन जक्लक गनुाहोस ्वा Save And Exit बटन जक्लक गनुाहोस ्। 



 
अब आयोजना/कायाक्रम स्वीकृनतको लानग Approval User कहााँ पगु्दछ । 

 

ङ. आयोजना/कायाक्रमको स्वीकृती (Approval) 

१. Verifier User ले Approval User कहााँ आयोजना/कायाक्रमको स्वीकृतीका लानग ननतन अवस्थामा पेस गना 
सक्दछः- 
क. Verifier User ले नयााँ आयोजना/कायाक्रम स्वीकृतीका लानग पेस गरेमा र  

ख. Verifier User, Approver User र नीनत तथा योजना आयोगले ददएका सझुाव/ननदेशन बमोजजम षववरण 
Entry User माफा त सच्च याई Verifier User ले स्वीकृतीका लानग पेस गरेमा । 

स्वीकृत गनुापने आयोजना/कायाक्रमहरू आयोजना बैँकको DASHBOARD मा देहायबमोजजम VERIFIED अवस्थामा  
रहेको हनु्त्छ । 

२. सतबजन्त्धत Approval User ले Login गनुाहोस ्।  

३. DASHBOARD मा देहाय बमोजजम VERIFIED को अवस्थामा रहेको आयोजना/कायाक्रमको दायााँ तफा  रहेको 

पेजन्त्सल र पेपरको जचन्त्ह [ ] मा जक्लक गरेर षववरण Verify गनुाहोस ्। 

 
४. अब अन्त्तमा (Project Moderation Status) मा तल देजखए जसरी Sent to approval षवकल्प (Option) चयन  

गनुाहोस ्। 

 
५. यसपनछ तल देजखएको Save And Continue बटन जक्लक गनुाहोस ्वा Save And Exit बटन जक्लक गनुाहोस ्। 

 
अब आयोजना/कायाक्रमको मूल्याङ् कनको लानग नीनत तथा योजना आयोगमा पगु्दछ । 


