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आधिकारिक इमेल प्रयोग कर्ााले पालाना गनना पने ननयामहरुः 

१. यो इमेल प्रणालल कायालय प्रयोजनको लाधग मात्र प्रयोग गनना पनेछ । 

२. यो इमेल प्रणाललको पयोग गिी सामाजजक, सास्कृनर्क, िालमाक, भैगोललक, जानर्य र्था ललङ्ललय, बिभेद 

फैलाउने खालका सूचना र्था सन्देश एंव अजललल सन्देश र्था सामाधि आदान प्रदान गना पाईने छैन । 

३. यो इमेल प्रणाललको माध्यमिाट आफ्नो कामसँग असम्िधिर् सूचना सन्देश, पत्रचाि र्था समाचाि जन्य 

सामाधि आदान प्रदान गना पाइने छैन । 

४. सूचना संपे्रषण गदाा काम सँग सम्िजन्िर् कायालय वा पदाधिकािीलाई वोिाथा ददनन पने भए CC/BCC कन नै फफल्ड 

पयोग गरि गनना पनेछ । यसिी CC/BCC माफा र् प्राप्र् हनन आएका सूचना, सन्देशहरलाई सूचना प्राप्र् गने 

पदाधिकािी र्था कायालयले सो को एक प्रनर् प्रीन्ट गरि प्रमाणणर् गरि िाख्न े र्था कायालयको आवलयकर्ा 

अननसाि प्रयोगमा गरि ल्याउनन पनेछ । 

५. आधिकारिक इमेल प्रणालल माफा र् पे्रषषर् गरिएका सूचना, सन्देश, प्रनर्िेदन, पत्रचाि र्था समाचाि जन्य 

सामाधि पठाउने कायालय र्था पदाधिकारिले षप्रन्ट गरि प्रमाणणर् गरि िाख्नन पनेछ । 

६. आधिकारिक इमेल प्रणालल माफा र् प्राप्र् गरिएका सूचना, सन्देश, प्रनर्िेदन , पत्राचाि र्था समाचाि जन्य 

सामाधि पठाउने कायालय र्था पदाधिकारिले षप्रन्ट गरि प्रमाणणर् गरि िाख्नन पनेछ । 

७. आधिकारिक इमेल प्रणालल माफा र् अत्यावलयक, अत्यन्र् जररि / जररि र्था अनर् गोप्य / गोप्य धचठ्ठी पत्र 

सूचना सन्देश, पत्रचाि र्था समाचाि जन्य सामाधि पाउने कायालय र्था पदाधिकारिले त्यस्र्ो सामाधि संपे्रषण 

गनासाथ पे्रषकले प्रापकलाई र्त्काल टेललफोन गिी जनकािी ददनन पाने छ ि प्रापकले त्यस्र्ो सामाधि प्राप्र् भए 

पनछ पे्रषकलाई सो को जानकािी अषवलम्व ददनन पानेछ । 

८. इमेल ठेगाना प्रणालल प्रयोगकर्ााले सूचना प्रषवधि शाखािाट इमेल ठेगाना प्राप्र् गिेपनछ र्त्काल आफ्नो पासवडा 

परिवर्ान गनना पनेछ । 

९. आधिकारिक इमेल प्रणाललमा आवद्द भएका इमेल ठेगानाको प्रयोग उपयनत्त ढंगले भए नभएको सम्िनिमा 

सूचना प्रषवधि शाखाले अननगमन गना सक्नेछ । 
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१०. आधिकारिक इमेल प्रणालल प्रयोगकर्ााले कायालय समयमा कजम्र्मा ३ पटक अननवाया रपमा इमेल खोलल 

आवलयक काया गनना पनेछ । 

११. आधिकारिक इमेल प्रणाललमा कन नै शंकास्पद वा unrecognized script, link, symbol जन्य सन्देश देणखएमा 

त्यस्र्ो सन्देश नखोलल र्त्काल सूचना प्रषवधि शाखामा जाकारि गिाउनन पनेछ । 

१२. इमेल प्रयोगकर्ााले सामान्य प्रकािका संिह गरि िाख्नन नपने इमेलहर समय समयमा Delete गरि Space 

Manage गिी िाख्नन पनेछ । 

१३. आधिकारिक इमेल प्रणालल अन्र्गार्को इमेल प्रयोगकर्ााले सो को प्रयोग सम्िजन्ि सम्पणूा जजम्मेवारि आफैले 

वहन गनना पनेछ । 

१४. आधिकारिक इमेल प्रणालल प्रयोगकर्ाा कमाचािी सरवा भ ै जाँदा ननजले प्रयोग गिी आएको इमेल ठेगाना ि 

पासवडा सोदह स्थानमा खटाई आउने कमाचािी वा सूचना प्रषवधि शाखालाई जानकारि ददई जानन पनेछ । 

१५. आधिकारिक इमेल प्रणालल प्रयोगकर्ााले जानीिनणि वा वदननय पूवाक आफ्नो इमेल Space मा संिदहर् िहेका 

कायालय प्रयोजनका लाधग लामो समय सम्म आवलयक पने सूचना र्था सामाधिहर Delete गनना हनदैन । यसो 

गिेमा सिकारि कागज हानननोक्सानन पनयााएको वा नष्ट गिेको मानी दण्ड सजाय गरिनेछ । 
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