
                                                                   
 

                     स्थानीय राजपत्र 
                                                    

  खण्ड ७                                                                        संख्या१   

भाग २ 

रोहिणी गाउँपालिका 
 

     आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी लनरे्दशिका,२०८० 

                                            

                                  प्रस्तावना 

यस रोहिणी गाउँपालिकाबाट सम्पार्दन गररने कायय लितब्ययी, प्रभावकारी, लनयलितता 
र काययर्दक्षतापूणय ढंगबाट सम्पार्दन गनय, हवत्तीय प्रलतवेर्दन प्रणािीिाई हवश्वसनीय 
बनाउन तथा प्रचलित कानून बिोशजि काययसम्पार्दन गनय आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी 
तयार गरी कायायन्वयन गननयपने भएको र आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी तयार गर्दाय रोहिणी 
गाउँपालिकाको कािको प्रकृलत अननरुप लनयन्त्रणको वातावरण, जोशखि क्षेत्रको 
पहिचान, लनयन्त्रणका गलतहवलि,  सूचनाको आर्दान प्रर्दान, अननगिन तथा िूलयांकन 
जस्ता लबषयिाई सिेट्नन पने भएकोिे स्थानीय सरकार   सञ्चािन ऐन, २०७४ को 
र्दफा ७८ एवि  स्थानीय तिको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी तजनयिा दर्दग्र्दियन,२०७८ 
बिोशजि  यो लनरे्दशिका तजनयिा गररएको ।   

१.१ सशक्षप्त   नाि र प्रारम्भ  

 (क) यस लनरे्दशिकाको नाि “रोहिणी गाउँपालिकाको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी 
लनरे्दशिका, २०८०”  रिेको ।     



   (ख) यो लनरे्दशिका रोहिणी गाउँपालिकाको काययपालिकाबाट स्वीकृत भए अननसार 
२०८० गते रे्दशख िागन िून।े    

१.२ पररभाषा  हवषय वा प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा यस लनरे्दशिकािा   
(क) “अलिकार प्राप्त अलिकारी” भन्नािे गाउँपालिकािा िागन िून े प्रचलित ऐन 

लनयिाविी  बिोशजि कन नै कायय गनय अलिकार प्राप्त अलिकारी सम्झनन प।य     

  (ख) “अध्यक्ष ” भन्नािे गाँउपालिकाको अध्यक्ष प्रिनखिाई सम्झनन प।य     

(ग) “अशन्ति िेखापरीक्षण” भन्नािे नेपािको संहविानको िारा २४१, िेखापरीक्षण ऐन 
२०७५ को र्दफा ३ र  स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ को र्दफा ७७ 
बिोशजि ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट िनन े िेखापरीक्षण सम्झनन पर्दय।    

(घ) “आन्तररक लनयन्त्रण” भन्नािे लनकायिे आफ्नो उद्दशे्य प्राप्तीको िालग 
काययसञ्चािनिा िनन ेजोशखििरुको  पहिचान र लतनको सम्वोन्िन गने काययिाई 
सम्झनन पर्दय।     

(ङ) “आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी” भन्नािे आन्तररक लनयन्त्रण काययिाई ब्यवशस्थत 
गनय लनिायण गररएको  प्रणािीिाई सम्झनन पर्दय।     

(च) “आन्तररक िेखापरीक्षण” भन्नािे गाउँपालिकाको तोहकएको आन्तररक 
िेखापरीक्षण  िाखा वा उक्त िाखाका कियचारीबाट िनने िेखा तथा अन्य 
कारोवार र सो संग सम्वशन्ित कागजात एवं प्रहियाको जांच, परीक्षण, हवश्लषेणको 
कायय सम्झनन पर्दय।      

(।) एक ति िालथको अलिकारी भन्नािे वडा सशचव वा िाखा/ििािाखा/हवभालगय 
प्रिनखको िकिा प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत, प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको 
िकिा गाउँपालिका अध्यक्ष  र गाउँपालिका अध्यक्षको िकिा गाउँ काययपालिका 
सम्झनन प।य     

(।) “एक ति िालथप्रिासकीय अलिकृत, प्रिन                 (ज) “ऐन भन्नािे नगरपालिका वा गाउँपालिकािा िागन भएको प्रचलित ऐन सम्झनन 
प।य  

  (झ) “काययपालिका” भन्नािे गाउँ काययपालिका सम्झनन प।य    
  (ञ) “कायायिय” भन्नािे गाउँपालिका वा नगरपालिकाको काययपालिकाको   

कायायिय सम्झनन प।य    



  (ट) “कायायिय प्रिनख” भन्नािे गाँउ प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको रुपिा 
काि गने  प्रिासकीय प्रिनख वा सो काि गनय तोहकएको पर्दालिकारी 
वा ब्यशक्त सम्झनन पर्दय।     

(ठ) “कोष” भन्नािे गाँउपालिका स्थानीय सशञ्चत कोष सम्झनन प।य र सो िब्र्दिे काननन 
बिोशजि स्थापना भएका अन्य स्थानीय कोषिाई सिेत जनाउँ।     

(ड) “कोष तथा िेखा लनयन्त्रक कायायिय” भन्नािे ििािेखा लनयन्त्रक कायायिय 
अन्तगयतको शजलिाशस्थत कोष  तथा िेखा लनयन्त्रक कायायिय सम्झनन प।य     

(ढ) “शजम्िेवार व्यशक्त” भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ बिोशजि कायय 
सञ्चािन गने, शजम्िा लिने, खचय गने, िेखा राख्न,े प्रलतवेर्दन गने, आन्तररक वा 
अशन्ति िेखापरीक्षण गराई बेरुजन फ। जन यौट गने  गराउने, सरकारी नगर्दी 
शजन्सी असनि उपर गने गराउने तथा र्दाशखिा गने वा गराउने कतयव्य भएको 
ब्यशक्त  संम्झन प।य     

(ण) “जोशखि” भन्नािे लनकायको उद्देश्य प्राप्तीिाई वािा प नयायउन सक्न े कन नै 
हिियाकिाप वा घटना िननसक्ने संम्भावनािाई बनझाउंर्द।    

(त) “प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत” भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को 
र्दफा ८४ विोशजिको  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत सम्झनन प।य     

 (थ) “िन्त्रािय” भन्नािे नेपाि सरकारको सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रिासन 
िन्त्रािय सम्झनन पर्दय।     
 (र्द) “हवभागीय प्रिनख” भन्नािे गाँउपालिकाको अध्यक्ष प्रिनखिाई सम्झनन प।य     

(ि) “हवत्तीय उत्तरर्दाहयत्व” भन्नािे हवत्त सम्वन्िी प्रलतफििा सनिार गनय, हवत्तीय 
अननिासन, पारर्दशियता तथा  जवाफरे्दहिता कायि गनय बिन गननय पने शजम्िेवारी, 
जवाफरे्दहिता तथा सोबाट प्राप्त िनने प्रलतफिप्रलतको  उत्तरर्दाहयत्व तथा पररपािना 
सम्झनन प।य    

(न) “हवत्तीय हववरण” भन्नािे स्थानीय तिको िालग स्वीकृत भएको कन नै लनशित 
अवलििा भएको आलथयक  कारोवारको सिहिगत शस्थलत र्दिायउन ेउद्देश्यिे िीषयक 
सिेत खिनु्ने गरी तयार गररएको हववरण सम्झननप न।य र  सो िव्र्दिे कारोवारको 
शस्थलत र्दिायउन े गरी िीषयकका आिारिा वनाइएको बजेट अननिान, 



लनकािा,  खचय,आम्र्दानी, र्दाशखिा र बाँकी रकि सिेत खनिाइएको प्राप्ती र 
भ नक्तानी हववरण र सोसँग सम्वशन्ित िेखा,  हटप्पणी र खनिासा सिेतिाई 
जनाउँ।    
(प) “वेरुजन“ भन्नािे प्रचलित काननन बिोशजि पनयायउन पनने रीत नपनयायई कारोवार 
गरेको वा राख्नन पने िेखा  नराखेको तथा अलनयलित वा वेिननालसब तररकािे 
आलथयक कारोवार गरेको भनी िेखापरीक्षण गर्दाय औलयाइएको वा ठियायइको 
कारोवार सम्झनन पर्दय।     

(फ)संपरीक्षण भन्नािे आन्तररक वा अशन्तििेखापरीक्षण प्रलतवेर्दनिा औलंयाइएको 
बेरुजनको सम्बन्ििा पेि िनन आएका स्पिीकरण वा प्रलतहिया साथ संिग्न 
प्रिाण तथा कागजातको आिारिा गररन ेफछ्र्यौट  सम्वन्िी काययिाई सम्झनन 
प।य     

(फ) “संपरीक्षण” भन्नािे आन्तररक  

१.३ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको उदे्धश्य :- रोहिणी गाउँपालिकािे रे्दिायको उद्धेश्य 
प्रालप्तको िालग आन्तररक  लनयन्त्रण प्रणािीको तजनयिा गरेको ।,  

•  कायय सञ्चािनिाई व्यवशस्थत, लसिलसिाबद्ध र लनयलित गननय  
•  स्रोत सािन तथा सम्पशत्तको उपयोगिा लनयलितता, लितव्यहयता, काययर्दक्षता 
र प्रभावकाररता लयाउनन, 
•  प्रचलित ऐन, लनयि िगायतका कानूनी ब्यवस्था तथा काययहवलिको 
पररपािना गराउनन,   

•  स्रोत सािन तथा सम्पशत्तको अपब्यय, र्दनरुपयोग र िानी नोक्सानी िननबाट 
रोक्नन, 
•  हवत्तीय हववरणको हवश्वसनीयता, गनणस्तररयता र प्रभावकाररता अलभवहद्ध ृगननय  

    •  हवत्तीय शजम्िेवारी तथा अननिासन कायि गरी हवत्तीय पारर्दशियता र जवाफरे्दिी  
प्रवद्धयन गननय  



१.४ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी कायायन्वयनका आिारः रोहिणी गाउँपालिकािे 
आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको तजनयिा गर्दाय रे्दिायका नीलतगत एविु् कानननी 
व्यवस्थािरुिाई आिारको रुपिा लिएको ।,  

 (क) नेपािको संहविान  

 (ख) स्थानीय सरकार संचािन ऐन,२०७४  

        (ग) रोहिणी गाउँपालिकाको आलथयक काययहवलि तथा हवत्तीय उत्तरर्दाहयत्व 
ऐन र आलथयक काययहवलि तथा हवत्तीय  उत्तरर्दाहयत्व लनयिाविी   
 (घ) सावयजलनक खररर्द ऐन,२०६३ र पालिकाको सावयजलनक खररर्द लनयिाविी  
 (ङ) सूचनाको िक सम्बन्िी ऐन,२०६४ र सूचनाको िक सम्बन्िी 
लनयिाविी,२०६५  

 (च) िेखापरीक्षण ऐन,२०७५  

 (।) कियचारी सिायोजन ऐन,२०७५  

(ज) भ्रिाचार लनवारण ऐन,२०५९  

    (झ) संघ प्ररे्दि र स्थानीय ति सिन्वय तथा अन्तरसम्बन्ि ऐन,२०७७ एविु् 
संघ प्ररे्दि र स्थानीय ति सिन्वय  तथा अन्तरसम्बन्ि लनयिाविी,२०७७  

(ञ) ििािेखा परीक्षकद्वारा स्वीकृत फाराििरु (ि.िे.प. फाराििरु)  
(ट) सरकारी कारोवार लनरे्दशिका, २०७६  

(ठ) एकीकृत अलथयक संके त तथा बगीकरण र व्याख्या,२०७४ (र्दोश्रो पररिाजयन 
सहित)  
(ड) स्थानीय तिको वाहषयक योजना तथा बजेट तजनयिा  दर्दग्र्दियन, २०७५  

    (ढ) स्थानीय तििा बजेट तजनयिा, कायायन्वयन, आलथयक ब्यवस्थापन तथा 
सम्पशत्त िस्तान्तरण सम्बन्िी लनरे्दशिका, २०७४  

 (ण) स्थानीय तिको िेखापरीक्षण िागयर्दियन, २०७४  

 (त) गाउँपालिका राजश्व सनिार कायययोजना तजनयिा दर्दग्र्दियन, २०७६  

 (थ) गाउँपालिकापालिका हवपर्द ब्यवस्थापन कोष (सञ्चािन) काययहवलि, २०७.. 
 (र्द) गाउँ काययपालिका (काययसम्पार्दन) लनयिाविी, २०७..  
 (ि) स्थानीय सशञ्चत कोष ब्यवस्थापन प्रणािी (सनत्र)  



 (न) आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी सम्बन्िी अन्य लनकायका प्रचलित राहिय एविु् 
अन्तराहिय अभ्यासिरु  

१.५ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीका के्षत्र :  
रोहिणी गाउँ.पालिकाको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीिा रे्दिायको 
हवषय के्षत्रिरु सिेहटएको ।   

(क) संगठनात्िक संरचना, जनिशक्त व्यवस्थापन तथा नैलतक 
आचरण लनयन्त्रण  

(ख) सनिासन, सेवा प्रवाि र प्रिासलनक काययको लनयन्त्रण   

(ग) सूचना तथा संञ्चार, अलभिेखीकरण र प्रलतवेर्दन सम्वन्िी लनयन्त्रण  

(घ) सूचना तथा संञ्चार, अलभिेखीकरण र प्रलतवेर्दन सम्वन्िी लनयन्त्रण  

(ड) लनरीक्षण, सपरीवेक्षण र अननगिन तथा िलयाकंन   

(च) राजश्व तथा प्राप्त िननप नने हिसावको लनयन्त्रण  

(।) बजेट तथा काययिि तजनयिा, स्वीकृलत, लनकािा र रकिान्तर लनयन्त्रण  

(ज) बजेट खचय तथा पेश्कीको लनयन्त्रण  

(झ) बैक खाता संञ्चािन, हिसाव लभडान, भ नक्तानी लनयन्त्रण  

(ञ) अननर्दान  प्राप्ती तथा उपयोग सम्वन्िी लनयन्त्रण  

(ट) प्रिासलनक खचय, तिव तथा सनहविा र सवारी सािन तथा उपकरणको 
उपयोग   

(ठ) खररर्द काययको लनयन्त्रण—िािसािान खररर्द, लनिायण कायय तथा सेवा खररर्द  

(ड) प्रलतवद्धता खचय तथा भ नक्तानी दर्दन बांकी हिसाव सम्वन्िी लनयन्त्रण  

(ढ) आकशस्िक तथा रै्दवी प्रकोपको अवस्थाको खचय लनयन्त्रण  

(ण) सम्पशत्त, तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्वन्िी लनयन्त्रण  

(त) िरौटी कारोवार तथा कोष सञ्चािनको लनयन्त्रण  

(थ) िेखाकंन तथा िेखा सफ्टवेयरको सञ्चािन र हवत्तीय प्रलतवेर्दन सम्वन्िी 
लनयन्त्रण  

(र्द) जनसिभालगता र सावयजलनक जवाफरे्दहिता  



(ि) िेखापरीक्षण तथा बेरुजन फछ्र्यौट सम्वन्िी लनयन्त्रण  

नोट : गाउँिरुिे आ-आफ्नो आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी तयार गर्दाय कािको प्रकलत 
अननरुप  िालथका हवषय के्षत्रिरुिा आवश्यकता अननसार  थपघट गनय सक्न।ेन   

२. संगठनात्िक सरंचना , जनिशक्त व्यवस्थापन एविु् नैलतकता र आचारसहिंता  
२.१ संगठनात्िक सरंचना  

१. सङ्गठनात्िक सरंचना लनिायण गर्दायरे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े   
•  सङ्गठनात्िक संरचना लनिायण गर्दाय गाउँ उद्देश्य पररपलतूय िनन े गरी 

लनिायण  गररने ।    

२. सङ्गठनात्िक सरं चना लनिायण गर्दाय िनख्य रुपिा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न।ेनु्    

 सङ्गठनात्िक संरचना तयार गर्दाय काययबोझ र आयको हवश्लषेण नगरी 
बोशझिो संरचना  तयार िनन सक्न े 

        •  व्यशक्तगत स्वाथय र सम्वन्िको आिारिा सङ्गठन संरचना तयार 
िनन सक्न े

        •  सङ्गठनको उद्दशे्य पलतूय को िालग आवश्यक पणूय संरचना तयार 
निनन सक्न े 

        •  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेर्दन सभाबाट स्वीकृत नगरी 
कायायन्वयन िनन सक्न े 

     ३. सङ्गठनात्िक सरं चना लनिायण गर्दायरे्दिायका प्रकृया अपनाइन।े    

   •  गाउँ सङ्गठन संरचना तथा र्दरवन्र्दीको अध्ययन गर्दाय आफ्नो काययबोझ 
र  राजस्व क्षिता सिेतिाई हवश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण 
गररने।     

        •  प्रिासलनक खचयको सीिा पािना िनन े गरी संगठन संरचना   
स्वीकृत गररने।    



•  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गराउँर्दा हवषयगत िाखा र वडा 
कायायिय सहितको  पणूय सङ्गठन संरचना सिभालगतािूिक  हवलिबाट तयार 
गररने।     

•  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गर्दाय सङ्घीय र प्ररे्दि काननन तथा 
िापर्दण्डको पािना  गररने।     

       •  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेर्दन सभाबाट अलनवायय रुपिा स्वीकृत 
गराइने।     

४. सङ्गठनात्िक सरंचना लनिायणको िनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
काययपालिकाको िनन।े    

५. स्वीकृत सङ्गठन सरंचना सावयजलनक गरी िन्त्रािय र प्ररे्दि िनख्य िन्त्री तथा 
िशन्त्रपररषद्को  कायायियिा पठाइन।े    

६. शजलिा सिन्वय सलिलत तथा स्थानीय तिको सनिासन सलिलतबाट सङ्गठनात्िक 
सरंचना  लनिायण काययको अननगिन गराइन।े     

२.२ जनिशक्त व्यवस्थापन  

१. सङ्गठनात्िक सरं चना लनिायण गर्दाय रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  स्वीकृत र्दरवन्र्दीको ररक्त पर्दिा पररपलतूय गररने।     

          • कियचारीको योग्यता, क्षिता र रुचीको आिारिा  
पर्दस्थापन गररने।    

•  प्रचलित काननन हवपररत कियचारी काजिा राशखने ।ैन    

         •  काययसम्पार्दनिा आिाररत भई प्रोत्सािन, पनरस्कार तथा र्दण्डको ब्यवस्था 
िागू गररने।    

२. जनिशक्त व्यवस्थापन गर्दायरे्दिायका जोशखििरु िनन सक्न।े  

•  जनिशक्त व्यवस्थापन योजना तयार नगररने   
•  प्ररे्दि िोकसेवा आयोगिा ररक्त पर्द िाग नगने     

•  र्दरबन्र्दी नभएको स्थानिा कानननिा व्यवस्था भएभन्र्दा बढी अवलिको 
कियचारी काजिा  राख्न े 



          •  कियचारीको योग्यता, क्षिता र रुशचबारे जानकारी नराखी 
पर्दस्थापन गररने    

          •  सम्पकय  सम्बन्ि र आस्थाको आिारिा कियचारीको 
पर्दस्थापना िनन े   

 

३. जनिशक्त व्यवस्थापन तथा पर्दपूलतय गर्दायरे्दिायका प्रकृयािरु अपनाउनन पने।  
    •  जनिशक्त व्यवस्थापन योजना तयार गररने।     

•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको पर्द ररक्त भए तत्कािै सङ्घीय िालििा 
तथा सािान्य प्रिासन िन्त्राियिा अनरोि गररने।   

          • प्ररे्दि िोकसेवा आयोगिा पर्दपलतूयको िालग सियिै अननरोि 
गरी पठाइने।   

•  कियचारीिरुको पर्दस्थापन गर्दाय िैशक्षक योग्यता, तालिि, अननभव 
आनदर्दिाई दृहिगत गरी  उपयनक्त व्यशक्त उपयनक्त स्थानिा पर्दस्थापन 
गररने।     

•  कियचारी लनयनशक्त वा पर्दस्थापन गर्दाय अलनवायय रुपिा काययहववरण दर्दन े
व्यवस्था गररन।े   

 •  स्वीकृत र्दरबन्र्दीको पर्दिा िात्र  कानननिा भएको ब्यवस्था बिोशजि 
सिय तोकी कियचारीिाई काजिा खटाइन।े    

४. पर्दपूलतय तथा जनिशक्त व्यवस्थापन गने प्रिनख र्दाहयत्व प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र काययपालिकाको िनन।े   यस सम्बन्िी प्रिनख हियाकिापकािरु र हववरण 
अद्यावलिक  गरी वेवसाइटिा राशखन।े    

५. पर्दपूलतय तथा जनिशक्त व्यवस्थापन सम्बन्िी प्रिनख हियाकिापकािरुको अननगिन 
र िूलयाङ्कन सनिासन सलिलतिे गने।    

२.३ नैलतकता र आचारसहिंताका  

१. नैलतकता र आचारसहिंताका सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अवििेवन गररन।े  



•  पर्दालिकारीको आचारसंहिता र कियचारीको पेिागत आचारसंहिता 
तयार गरी  उलिङ्घनको अवस्थािा काननन बिोशजि कारवािी गररन।े    

२. नैलतकता र आचारसहिंता पािनाका सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न।ेनु्  

 •  स्थानीय तिका पर्दालिकारी र कियचारीिरुको आचारसंहिता तयार नगररन े 
•  स्वीकृत भएको आचारसंहिता िागू नगररन े    

•  आचरण पािनाको अननगिन गने संयन्त्र स्थापना नगररन े   

•  आचरण उलिङ्घन भएता पलन कारवािी निनने    

३. नैलतकता र आचारसहिंता पािनाका सम्बन्ििा रे्दिायका प्रकृयािरु 
अपनाइन।े   

• पर्दालिकारीको आचारसंहिता स्वीकृत गराई वेभसाइट िाफय त 
सावयजलनक गररने।    

• पर्दालिकारीिे आफ्नो सम्पशत्त हववरण सावयजलनक गननयपने।     

• आचारसंहिता पररपािनाको अवस्था िूलयाङ्कनका सूचकिरु सिेत 
तयार गररने।     

• पर्दालिकारी र जनिशक्तिाई आचारसंहिता पािना गने प्रलतवद्धता पत्रिा 
िस्ताक्षर गने  गराउने र सोको अलभिेख राख्न ेब्यबस्था सिेत लििाइने। 
   

• लनजी स्वाथय गाँलसएको हवषयसँग सम्बशन्ित लनणययिा सिभागी निनन ेव्यवस्था 
लििाइने।     

• आचरणिरु उलिङ्घन गरे, नगरेको सम्वन्ििा जाँचबनझ तथा अननगिन गनय 
सनिासन  सलिलतिे अननगिन गने व्यवस्था लििाइने।    

•  आचरण उलिङ्घन सम्वन्िी गननासा वा उजनरीिरु उजनरी 
पेटीका/अन्य हवद्यनतीय िाध्यिबाट जानकारी प्राप्त गरी सूचना वा 
पषृ्ठपोषण गने ब्यवस्था लििाइने।   



•  आचारसंहिता उलिंघन सम्वन्िी अलभिेख राखी प्रचलित काननन 
बिोशजि कारवािी गने गराउने ब्यवस्था गररने।    

•  तेस्रो पक्ष वा सावयजलनक सननवाइ िाफय त आचारसंहिताको वाहषयक अननगिन 
गने व्यवस्था लििाइन।े    

४. स्वीकृत आचारसहिंता तथा तेस्रो पक्षबाट भएको अननगिनको प्रलतवेर्दन 
वेबसाइटिा  राशखन।े    

५. सनिासन सलिलतिे आचारसहिंता कायायन्वयन सम्बन्ििा आवश्यक अननगिन 
गरी  लनरे्दिन दर्दन।े    

३. सेवा प्रवाि र प्रिासलनक लनणयय प्रकृया  
३.१ सेवा प्रवाि  

१. सेवा प्रवाि सम्बन्िी व्यवस्था लििाउन रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  

•  सनिासनका लनशम्त प्रभावकारी सेवा प्रवािको व्यवस्था लििाइन े। 
   

२. सेवा प्रवाि प्रभावकारी बनाउन ेसंर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 
   

•  आवश्यक सूचना सहितको अद्यावलिक नागररक बडापत्र सवैिे रे्दख्न े स्थानिा 
नराशखन े  

•  कदठनाई भोगेका खास वगयका जनताको घररै्दिोिा सेवा प्रवािको व्यवस्था 
नगररने    

 •  घनम्ती सेवा सनगि र सिज ठाउँिा िात्र गररन सक्न े 

 •  सावयजलनक उत्तरर्दाहयत्व अलभवहद्ध ृसम्बन्िी कानूनी व्यवस्था नगररन े  

 •  सेवाको सिय तथा िागत बढी िाग्न े हढिासनस्ती, अननशचत िेनरे्दन िनन 
सक्न े 

 
 
 



 ३. सेवा प्रवाि प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्वन गररन।े    

•  नागररक बडापत्र काययपालिकाको कायायिय, वडा कायायिय र हवषयगत 
कायायियको  पररसर लभत्र सवैिे रे्दख्न ेउपयनक्त स्थानिा राख्न ेब्यवस्था लििाइने।  
•  सम्भव भएसम्ि लडशजटि नागररक बडापत्रको व्यवस्था गररने।    

•  नागररक बडापत्रिा क्षलतपलतूय सम्वन्िी ब्यवस्था सिेत िनरुवात 
गररने।    

•  सवै प्रलत शिि व्यविार गररने।    

•  सेवाग्रािी प्रलत ियायदर्दत र सिान व्यविार गररने।    

•  सेवाग्रािीिाई भेर्दभाव नगरी सेवा प्रर्दान गररने।    

•  सेवा प्रवािको िापर्दण्ड र काययहवलि तयार गरी पारर्दशियता कायि 
गररने।   

•  घनम्ती सेवा सञ्चािन सम्बन्िी काननी व्यवस्था गररने।    

•  कायायियबाट टाढा रिेका सिनर्दाय वा  जनता, सेवा प्राप्त गनय कदठनाई भोलगरिेका 
सेवाग्रािी, हप।लडएका के्षत्रको वगयका सेवाग्रािीिाई हविेष ध्यान दर्दइने।    

•  घनम्ती सेवा वा सूचना प्रहवलिको प्रयोगबाट सेवाप्रवाििा सरि र सिज पिनँचको 
व्यवस्था गररन।े     

•  सावयजलनक सम्पशत्तको संरक्षण र सम्वद्धयनिा जोड दर्दइने।    

•  सािाशजक परीक्षण, सावयजलनक परीक्षण, सावयजलनक सननवाई जस्ता सािाशजक 
उत्तरर्दाहयत्व सम्वन्िी औजार अविम्वन गननयपने गरी काननी व्यवस्था गररने। 
•  सािाशजक परीक्षण तथा सावयजलनक परीक्षणको आवलिक रुपिा अननगिन गने 
व्यवस्था लििाइने।    

•  स्रोत सािनको उपिब्िता र कायय प्रकृलत सिाउँर्दो हवद्यनतीय सूचना प्रहवलिको हवकास 
गरी  प्रयोग गररने।    

•  सेवा प्रवािकोिालग सङ्घीय वा प्ररे्दि िन्त्रािायबाट हवकास गरेको उपयनक्त प्रहवलि 
भए  प्रयोगिा लयाइने।     

•  प्रहवलिको िाध्यिबाट सेवा प्रवाि सम्वन्िी तथ्याङ्क र अलभिेख राशखने।  



 ४. सेवा प्रवाििाई प्रभावकारी बनाउन े प्रिनख र्दाहयत्व काययपालिकाको 
लनरे्दिनिा प्रिनख  प्रिासकीय अलिकृतको िनन।े    

५. सेवा प्रवाि सम्बन्िी िापर्दण्ड नीलत सूचना  राजपत्र र अन्य काि कारबािी 
वेबसाइटिा  राखी सावयजलनक गररन।े    

६. सनिासन सलिलतिे सेवा प्रवाि सम्बन्ििा आवश्यक अननगिन गरी लनरे्दिन दर्दन।े   
 

३.२ प्रिासलनक लनणयय प्रहिया  
१. प्रिासलनक लनणयय प्रहिया प्रभावकारी बनाउन रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े  

  •  सावयजलनक सेवा प्रवाििाई ल।टो ।ररतो, पारर्दिी, उत्तरर्दायी र सूचना  
प्रहवलििैत्री बनाइने।    

२. प्रिासलनक लनणयय प्रहिया संर्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  लनणययको काययहवलि, सिय र आिार स्पि नखनिाई स्वेच्छा।ाचारी हिसाविे 
लनणयय गररन े   
•  लनणययको आिार तयार नगरी अलनयलितता र सरकारी िानी नोक्सानी िनन े
गरी लनणयय गने    

•  काययिरुिाई प्राथलिकताको आिारिा वगीकरण नगररने     

•  पर्दालिकारी र कियचारीिे आफै िे गनय सक्न ेकाि नगरी शजम्िेवारी पन्।ाउन े
तथा प्रिासलनक  लनणययका ति बढी िनन े   

३. प्रिासलनक लनणयय प्रहिया प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्वन गररन।े 
   

•  लनणयय गर्दाय प्रचलित काननन बिो शजिका लनशित काययहवलि अपनाइन।े    

•  कानननिा तो  हकए बिोशजि लनशित सियावलिलभत्र लनणयय गने गराइन।े    

•  लनणयय गर्दाय प्रचलित काननन बिोशजिको आिार वा अन्य आिार, पनियाई तथा 
कारण  स्पि खनिाउने ब्यवस्था िाग गररने।    



•  अध्यक्ष/प्रिनख र प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे लनणययको उपयनक्ततावारे 
लनगरानी र सनपररवेक्षण गररने।    

•  कािको िित्व अननसार वगीकरण गरी कायय फर्छ्यौट गने सियावलि तोक्न े
र तोहकएको  सिय लभत्र कायय फर्छ्यौट गनय िापर्दण्ड बनाई कायायन्वन गररने।  

•  कायय फर्छ्यौट गने सिय रे्दिाय बिोशजि गने गराइने।   

प्राथलिकता  ब्यशक्त आफै िे फर्छ्यौट 
गने 

िालथलिो तििा पेि गरेकोिा सो  तििे 
फर्छ्यौट गने  

तरुन्त   सोिी दर्दन सोिी दर्दन 

(कायायिय उठ्ने सिय परेिा कायायिय खिनु्ना साथ) 

अलत जरुरी  ३ दर्दन लभत्र  २ दर्दन लभत्र 

जरुरी  ५ दर्दन लभत्र  २ दर्दन लभत्र 

सािारण  १० दर्दन लभत्र  ७ दर्दन लभत्र 

 

प्रत्येक कियचारीको शजम्िेवारी र काययसम्पार्दन िापन गरी िूलयाङ्कन गने 
पद्धलतको  हवकास गररने।    

•  लनणययकतायिे लनणयय कानननिा तोहकएको ितय तथा लनिायररत अवलिलभत्र रिी 
गरे नगरेको  अननगिन र िूलयाङ्कन गररने।     

•  काननी जहटिता वा दद्वहविा भएको हवषय बािेक िालथलिो पर्दालिकारी वा 
अलिकारी  सिक्ष लनणययको िालग पेि गनय नपने ब्यवस्था लििाइने।    

४ प्रिासलनक लनणयय प्रकृयािाई प्रभावकारी बनाउने िखनु्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृतको  िनने।    

५ प्रिासलनक लनणयय प्रकृयािाई प्रभावकारी बनाउने काययको अननगिन काययपालिकाको 
िनने।    



४. सूचना तथा सञ्चार, अलभिेखाङ्कन र प्रलतवेर्दन  

४.१ सूचना तथा सञ्चार  
१. सूचना तथा सञ्चार प्रणािीको उपयोग संर्दभयिा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  

           •  कायायियको काययसम्पार्दनिा प्रभावकाररत एविु् पारर्दशियता लयाउन 
सूचना तथा सञ्चार  प्रणािीको उपयोगिा जोड दर्दइन े।    

२. सूचना तथा सञ्चार प्रणािीको उपयोग संर्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  व्यवशस्थत सूचना प्रणािीको अभाविा सम्बशन्ित पक्षिरूिाई सियिा 
उशचत जानकारी  उपिब्ि गराउन नसहकने     

•  हवश्वसनीय सूचनाको अभाविा काि कारवािीिा प्रभावकाररता लयाउन 
नसहकन े 

•  िित्वपणूय नीलत, लनरे्दिनवारे जानकारी निनन सक्न े   

•  हवद्यनतीय सञ्चार िाध्यि (वेबसाइट) बाट सूचना प्रवाि नगररन े   

•  सावयजलनक िित्वका लनणयय तथा प्रलतवेर्दन सवयसािारणका िालग 
सावयजलनक निनन  सक्न े   

•  तथ्यिा आिाररत नभएका र अपणूय सूचना प्रवाि िनन सक्न े   

•  लनणयय तथा सूचना सावयजलनक गर्दाय हवद्यनतीय िाध्यि प्रयोग नगररने    

३. सूचना तथा सञ्चार प्रणािीको उपयोगिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका 
प्रकृयािरु  अविम्वन गररन।े    

•  प्रहवलििा आिाररत सूचना प्रणािीिाई कायायियलभत्र तथा िातितको वडा 
कायायिय वा  एकाइिरुिा सिेत लनयलित रुपिा िागू गररने।    

•  िित्वपणूय नीलत, पररपत्र, लनरे्दिन, आरे्दििरु कायायियिा तथा िातितका वडा 
र इकाइिाई  जानकारी गराउनन पर्दाय हवद्यनतीय सञ्चार  िाध्यिबाट प्रवाि गररन।े 

•  कायायियबाट िातितसँग सूचना तथा सञ्चार गर्दाय तथा िातितका वडा र 
इकाइबाट कन नै  प्रलतवेर्दन प्राप्त गर्दाय वा पत्राचार गर्दाय हवद्यनतीय सञ्चार  िाध्यि 
प्रयोग गररने।     



•  सावयजलनक सूचना प्रवाि गर्दाय हवद्यनतीय सञ्चार  पोटयि (वेबसाइट) िा राख्न े
ब्यवस्था लििाइने।     

•  सूचना र तथ्याङ्क कम्प्यूटरिा ब्यवशस्थत गररने।     

•  सूचना प्रहवलिको िाध्यिबाट सेवा प्रवािको पष्ठपोषण र गननासो 
व्यवस्थापन गररने।    

•  आफ्नो वेबपेज लनिायण गरी नागररक बडापत्र, कायय सञ्चािन काययहवलि, सेवा 
प्रवािसँग  सम्बशन्ित सूचनािरु राशखने।    

•  सूचना, पररपत्र, आरे्दि, तथ्याङ्क आदर्द वेबसाइटिा राख्र्दा अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट  प्रिाशणत गराई राशखने।     

•  सूचना प्रहवलिको सञ्चािनको िालग उपयनक्त जनिशक्तको व्यवस्था 
गररने।     

•  सूचना प्रहवलि सम्बन्िी जनचेतना बढाउन प्रचार प्रसार एविु् 
अन्तरहिया गररने।    

•  हवद्यनतीय सञ्चार  िाध्यि (इिेि, फ्याक्स आदर्द) िाफय त प्राप्त जानकारी एविु् 
सूचनाको  आिारिा पलन कारबािी अशघ बढाउने व्यवस्था लििाइने।    

४. सावयजलनक जानकारी गराउन सूचना अलिकृत र प्रवक्ता तोकी शजम्िेवारी 
दर्दइने।    
५. प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे सो काययको अननगिन गने।    

४.२ अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) व्यवस्था  
१. अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) व्यवस्था संर्दभयिा  रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े 
  

•  कायायियको िित्वपणूय नीलत, प्रलतवेर्दन, लनणयय सम्बन्िी कागजातको 
अलभिेखीकरण  व्यवशस्थत गररने।   

  •  कायायियिे पर्दालिकारी तथा कियचारीको बैयशक्तक हववरण तथा अलभिेखिरु  

सरुशक्षत राख्न ेब्यवस्था गररन।े   



२. अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) व्यवस्था सर्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  िित्वपणूय हवषय र कागजातिरु अलभिेखीकरण गनय उशचत ब्यवस्था 
नगररने    

•  अलभिेखीकरण अस्पि,अपणूय, अप्रिाशणत र अहवश्वसनीय िनन 
सक्न े   

•  बैयशक्तक हववरण तथा अलभिेखिरु व्यवशस्थत निनन े   

•  अलभिेख नरिेको वा खोजेको सियिा नपाइएका कारण लनणयय प्रहियािा 
सिस्या एविु् हढिाइ िनने    

•  प्रोफाइििा तयार निनने    

३. अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) व्यवस्था प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका 
प्रकृयािरु  अविम्वन गररन।े    

•  िित्वपणूय नीलत, बैठकको लनणयय, पररपत्र, वाहषयक काययिि, वाहषयक प्रलतवेर्दन, 

सम्झौता,  लनरे्दशिका, िागयर्दियन, योजना तथा काययिि, अध्ययन प्रलतवेर्दन जस्ता 
कागजात कानून बिोशजि सरुशक्षत राख्न अलभिेखाङ्कनको आवश्यक व्यवस्था 
गररने।    

•  अलभिेखाङ्कन गने कियचारी तथा लनजको शजम्िेवारी तोहकन।े 
   

•  कायायिय तथा वडा कायायियको अलभिेख एकीकरण गनय एकीकृत ब्यवस्थापन 
सूचना  प्रणािी (सफ्टवेयर) हवकास गरी िातितका वडािा सिेत प्रयोग गने 
ब्यवस्था लििाइने।    

•  कायायियिे रे्दिायका अलभिेख सरुशक्षत रुपिा राख्न े ब्यवस्था 
गननयपने। –  

o स्वरे्दिी तथा वैरे्दशिक अविोकन भ्रिण, तािीि वा गोष्ठीको हवषय, 

लिलत, अवलि,  सिभागी िगायतका हववरण     



o प्रत्येक वषय खचय भएको हवर्दा र सशञ्चत रिेको हवर्दाको 
हववरण     

o कियचारीको बैयशक्तक हववरण तथा अलभिेख 
फाइििरु    

o कियचारीिे पाएको र्दण्ड, परस्कार र कारवािीको हववरण    

•  प्रचलित काननन बिोशजिको लनम्न हववरण तथा प्रलतवेर्दन तोहकएको ढाँचािा 
तोहकएको  सयि सीिालभत्र तयार गररन।े    

• वस्तनगत हववरण (प्रोफाइि)  
•  सािाशजक परीक्षण प्रलतवेर्दन िगायत कानननिे तोके का अन्य प्रलतवेर्दन  

४. अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) काययको िनख्य शजम्िेवारी सम्बशन्ित िाखाका 
कियचारीको  िनन।े    

५. अलभिेखाङ्कन (डकन िेण्टेिन) काययको अननगिन गने शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको िनन।े    

५. लनरीक्षण, सपनरीवेक्षण र अननगिन तथा िूलयाङ्कन  

५.१ लनरीक्षण, सपनरीवेक्षण  

१. लनरीक्षण, सपनरीवेक्षण संर्दभयिा  रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  आफ्नो कायायिय तथा िातितका वडा र योजनाको लनरीक्षण गरी त्यसको 
अलभिेख राख्न ेब्यवस्था गररने।    

•  लनरीक्षणको िििा अलनयलितता रे्दशखएिा आवश्यक कारवािी 
गररने।    

•  योजना र काययकंिको प्रगलत सिीक्षा लनयलित रुपिा गररने।   

२. लनरीक्षण, सपनरीवेक्षण संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।                 

•  लनरीक्षणको िििा गम्भीर त्र नटी वा अ त्र न लनयलितता भए पलन उक्त हवषयको 
अलभिेख तथा प्रलतवेर्दन  तयार नगने र आवश्यक कारवािी सिेत निनन े   

•  िातितका सम्पूणय योजनाको प्रगलतको सिीक्षा निनने    

•  प्रगलतको सिीक्षा बैठकिा सम्बशन्ित पक्षिरूको सिभालगता निनने र प्रलतवेर्दन 
सिेत तयार  निनने    



•  आलथयक कृयाकिापिरूको लनयलित सनपररवेक्षण निनन े   

•  आलथयक अलनयलितता तथा िस्यौट िनन सक्ने  
३. लनरीक्षण, सपनरीवेक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन 
गररन।े   

 •  गाउँपालिका अध्यक्ष/प्रिनखिे आफ्नो कायायिय तथा िातितका वडा र 
योजनाको काि कारवािी सम्वन्ििा कानननिे तोके बिोशजि आफै िे वा कन नै 
पर्दालिकारीिाई अशख्तयार सनशम्पई अलनवायय रुपिा लनरीक्षण गने गराइने।     

•  लनरीक्षण गर्दाय प्रचलित ऐन लनयि बिोशजि कायायियको प्रिासलनक काि 
कारवािी, कियचारी  प्रिासन, िेखा तथा अलभिेख, काययिि कायायन्वयन आदर्द वारेिा 
जानकारी लिइन।े    

 •  लनरीक्षणको िििा रे्दशखएको सनिार गननयपने हवषयको सम्वन्ििा सम्बशन्ितिाई 
िौशखक वा  लिशखत तवरिे लनरे्दिन दर्दइन।े     

•  लनरीक्षण प्रलतवेर्दन तयार गरी अलभिेख राख्न े र आवश्यकता 
अननसार  लनरे्दिन दर्दइन।े    

•  कन नै व्यशक्तबाट गम्भीर त्र नटी वा अ त्र न लनयलितता भएको वा सम्पार्दन िननप नने 
काि कारबािी  नगरेको पाइएिा लनम्नाननसार गररने।    

o प्रचलित काननन बिोशजि आफै िे कारबािी गनय सहकन ेभए तत्कािै 
कारबािी  गने    

o आफै िे कारवािी गनय नलिलन ेभएिा अलिकार प्राप्त अलिकारी वा 
लनकाय सिक्ष  कारबािीको िालग लसफाररस साथ िेखी पठाउने    

•  िातितका योजनाको प्रगलतको सिीक्षा तोहकएको सिय लभत्र 
गररने।   

•  सिस्यािरु सिािान गनय आवश्यक लनरे्दिन दर्दइने।     

•  योजनाको प्रगलत सिीक्षा प्रलतवेर्दन र लनरीक्षण प्रलतवेर्दन तयार 
गररने।   



•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे आफै वा िातितका अलिकृत िाफय त कायायियको 
आलथयक  प्रिासन सञ्चािनको सम्वन्ििा लनयलित रुपिा लनरीक्षण तथा सनपररवेक्षण 
गने गराइने।     

•  लनरीक्षण तथा सनपररवेक्षण गर्दाय िातितका कायायिय/इकाइिे आलथयक प्रिासन 
सञ्चािनिा  कानननको पािना गरे नगरेको  जाँचवनझ गररने।    

•  आलथयक अलनयलितता तथा िस्यौट भएको पाइएिा तत्काि काययवािीको 
प्रकृया अशघ बढाइने।    

४. लनरीक्षण र सनपररवेक्षण गने िखनु्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको िनन।े  

५. गाउँ अध्यक्षिे आफ्नो कायायिय तथा िातितका वडा कायायियिरुको 
काि कारबािीको अननगिन गने।   

५.२ अननगिन तथा िूलयाङ्कन  

१. अननगिन तथा िूलयाङ्कन संर्दभयिा  रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  योजनाको अननगिन गनयको िालग काननन बिोशजि अननगिन तथा सनपररवेक्षण 
सलिलत गठन  गररने।    

•  आफनो तथा िातितको वडा कायायियको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी 
कायायन्वयनवारे  अननगिन गररन।े    

•  बढी िागत भएका योजनाको प्रभाव िूलयाङ्कन गररने।    

२. अननगिन तथा िूलयाङ्कन संर्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

काननन बिोशजि अननगिन तथा सनपररवेक्षण सलिलत गठन नगररन े   

•  गठन गररएका सलिलत कृयािीि निनन े   

•  अननगिन  लनरे्दशिका/ काययहवलि तयार नगररने    

•  अननगिन कायययोजना तथा सूचकिरु तयार नगररन े    

•  अननगिन  लनरे्दशिकािहवयायक/को कायायन्वयन निनन े   

•  आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी कायायन्वयनको प्रभावकारीतावारे लनयलित 
अननगिन नगररन े    

•  अननगिन गर्दाय तोहकएको परीक्षण सूची प्रयोग निनन े    

•  प्रभाव िूलयाङ्कन गननय पने योजनाको िूलयाङ्कन नगररन े   



•  प्रभाव िूलयाङ्कनबाट आएका सनझाविरु कायायन्वयन निनन े   

३. लनरीक्षण, सपनरीवेक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन 
गररन।े    

•  योजना तथा काययििको अननगिन गरी पष्ठपोषण गनयको िालग अननगिन 
तथा सनपररवेक्षण  सलिलत गठन गररने।    

•  यस्तो सलिलत गठन गर्दाय उपाध्यक्ष वा उप प्रिनखको संयोजकत्विा तोहकएको 
सर्दस्यिरु  सिावेि गररने।    

•  वडास्तरीय योजना तथा काययििको अननगिनका िालग वडास्तरीय अननगिन 
सलिलत गठन  गररने।    

•  अननगिन काययिाई व्यवशस्थत गनय अननगिन  लनरे्दशिका/काययहवलि तयार 
गररने।    

•  अननगिन तथा सनपररवेक्षण सलिलतिे सम्पार्दन गननयपने काययिरू लनम्नाननसार 
रिेका ।न –  

o वाहषयक अननगिन कायय योजना तयार गने    

o अननगिनको िालग आवश्यक सूचकिरुको हवकास गने    

o कानननिे तोके बिोशजि अननगिन गरी प्रलतवेर्दन पेि गने    

o योजनाको कायायन्वयनिा रे्दशखएको सिस्या तथा लनिायण काययको 
गणस्तरको जाँच गने    

o योजना कायायन्वयनिा रे्दशखएका सिस्या सिािानको िलग आवश्यक 
लनरे्दिन  दर्दने    

o वडा अननगिन सलिलतको प्रलतवेर्दन प्राप्त गरी एकीकृत प्रलतवेर्दन 
तयार गने   

•  कायायिय र िातितका वडा वा इकाइको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको 
प्रभावकाररतावारे  लनयलित रुपिा अननगिन तथा िूलयाङ्कन गररने।    

•  आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको अननगिन गर्दाय यस दर्दग्र्दियनिा दर्दइएको फाराि 
प्रयोग  गररने।     



•  अननगिन प्रलतवेर्दन तयार गररने।     

•  आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी कायायन्वयनका किी किजोरी सिािानकोिालग 
कायययोजना  तयार गरी कायायन्वयन गररन।े    

•  कानननिे तोके को रकिभन्र्दा वढी िागत अननिान भएको योजना सम्पन्न 
भएको २ वषयलभत्र  प्रभाव िूलयाङ्कन गररन।े     

•  प्रभाव िूलयाङ्कन गर्दाय कानननिे तोके को  हवलि र प्रकृया पािना गररने।    

•  प्रभाव िूलयाङ्कन प्रलतवेर्दन तयार गरी सावयजलनक गररने।    

•  प्रभाव िूलयाङ्कनबाट प्राप्त भएका सनझाव अननसार बजेट तथा काययिि तजनयिा 
र  कायायन्वयनिा सनिार गररने।    

४. अननगिन तथा िूलयाङ्कन गने िखनु्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको िनने।   

५. गाउँ अध्यक्षिे आफ्नो कायायिय तथा िातितका वडा कायायियिरुको 
काि  कारबािीको अननगिन गने।    

६. राजस्व तथा प्राप्त िनननपने हिसावको हववरण  

६.१ राजस्व संकिन  

१. राजस्व संकिन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  संहविान बिोशजि आफ्नो अलिकार के्षत्र लभत्रको राजश्व उठाउने सम्बन्िी 
नीलत, काननन तथा कायययोजना तयार गररने।    

•  राजश्व सनिार कायययोजना तयार गर्दाय राजश्वसँग सम्बशन्ित सवै हवषय र 
सम्भाव्य क्षेत्र  पहिचान गररने।    

•  आफ्नो काययक्षते्र अन्तगयतको कर, र्दस्तनर तथा सेवा िनलक कानननद्वारा तोहकए 
बिोशजिको  अलिकार प्रयोग गरी प्रभावकारी रुपिा असनि गररन।े    

•  आफ्नो काययक्षेत्र अन्तगयतको कर, र्दस्तनर  तथा सेवा िनलक असनिी प्रभावकारी 
बनाउनन प्रोत्सािन एविु् र्दण्ड जररवानाको ब्यवस्था सिेत गररने।  

   २. राजस्व संकिन काययिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    



•  राजश्व उठाउन े हवषयिा नीलत,काननन तथा कायययोजना तयार 
निनन े   

•  अलिकारके्षत्र बाहिर गई कर िगाउन सक्ने    

•  राजश्व सनिार कायययोजना तयार गर्दाय राजश्वसँग सम्बशन्ित सम्पूणय हवषय वस्तन र 
सम्भाव्य क्षेत्रिरू पहिचान िनन नसक्न े   

•  के्षत्रालिकार लभत्रका सम्भाव्य कर असनिीका िालग कानननी प्रवन्ि नगररन े    

•  आलथयक ऐनिा तोहकएका सबै कर नउठाउने    

•  सवै करर्दाता करको र्दायरािा नआउन े    

•  र्दस्तनर तथा सेवा िनलकिरु सम्बशन्ित सेवाग्रािी/व्यशक्तबाट 
नउठाइने    

•  बाँडफाँट गननयपने राजस्व बाँडफाँट नगने    

•  करर्दाताको िगत नराशखने    

•  प्रोत्सािन एविु् र्दण्ड जररवानाको ब्यवस्था व्यविारिा िागू नगररने    

३. राजस्व संकिन काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन गररन।े 
   

•  कर िगाउने, उठाउने वा करका र्दर पररवतयन गने काययिरु आलथयक ऐनिा 
व्यवस्था गरेर िात्र  गररने।     

•  राजश्व सनिार कायययोजना तजनयिा सम्बन्िी दर्दग्र्दियन, २०७६ को अिीनिा रिी 
राजश्व  सनिारसम्बन्िी आफ्नो कायययोजना तयार गररने।    

•  राजश्व सनिार कायययोजना तयार गर्दाय दर्दग्र्दियन अननसार राजश्वसँग सम्बशन्ित 
सवै हवषयिरूको  पहिचान गरी पर्दालिकारी तथा जनप्रलतलनलििरू, वडा 
कायायियिरु र सरोकारवािािरुिाई  सिभागी गराई राजश्व सनिार कायययोजना 
तजनयिा काययिािा गोष्ठी गररने।    

•  व्यापक ।िफि, अध्ययन एविु् हवश्र्िेषण गरी यथाथय, वस्तनगत र 
कायायन्वयन योग्य कायययोजना तयार गररने।    

आफ्नो अलिकार के्षत्र अन्तरगतका कर तथा सेवा िनलक कानून बिोशजि असनि 
गनय रे्दिाय  बिोशजि गररन।े    



•  कर तथा गैरकरको प्रभावकारी पररचािनका िालग आवश्यक नीलतगत 
र कानूनी व्यवस्था गररने।     

•  प्रभावकारी राजस्व पररचािनका िालग आवश्यक जनिशक्त, तथ्याङ्क र सूचना 
प्रहवलिको  उपयोग िाफय त कर प्रिासनिाई सनदृढ गररन।े    

•  करर्दाता र्दताय र करर्दाता शिक्षा अलभयान सञ्चािन गररने।    

•  प्रर्दान गररएका लसफाररस र असनि भएको र्दस्तनर रकििाई सिय सियिा 
रुजन गरी  सेवाग्रािीबाट प्राप्त िननप नने रकि सनलनशित गररने।    

•  असनि भएको राजश्व काननन बिोशजिको सिय सीिा लभत्र राजश्व खातािा 
र्दाशखिा गने  ब्यवस्था लििाई सोको लनयलित अननगिन गररने।    

•  प्रचलित काननन बिोशजि प्ररे्दि सरकारसँग बाँडफाँट गननयपने राजस्व सियिै 
बाँडफाँट  गररने।    

•  काननन बिोशजि कर वनझाउन पन ने र्दाहयत्व भएका करर्दाताको िगत राखी 
प्रत्येक वषय अध्यावलिक गररने।    

•  सियिा कर वनझाउन ेकरर्दातािाई ।नट दर्दन ेर बढी कर बनझाउन ेकरर्दातािाई 
प्रोत्सािन गनय कानूनी ब्यवस्था गररने।    

•  कर वनझाउन पनने र्दाहयत्व भएका करर्दातािे सियिा कर नबनझाएिा कानून 
बिोशजि र्दण्ड जररवाना गरी असनि गने व्यवस्था कडाइका साथ िाग गररने।  

४. आफ्नो अलिकार के्षत्र अन्तरगतका कर तथा सेवा िनलक कानून बिोशजि असनि 
गने शजम्िेवारी राजस्व िाखा प्रिनखको िनन।े    

५. स्थानीय राजस्व पूराििय सलिलतिे अननगिन गरी आवश्यक पूराििय दर्दन।े  
६.२ राजस्व िेखा प्रणािी  
१. राजस्व िेखा प्रणािी सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  राजस्व िेखा तोहकएको ढाँचािा राखी अद्यावलिक गररने।    

•  स्थानीय तििे राजश्वका भौचर लनयलित रुपिा लभडान गरी तोहकए बिोशजि 
हिसाव लभडान  हववरण तयार गररने।    

२. राजस्व िेखा प्रणािी संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  सवै प्रकारको राजस्व रकि सियिा नै जम्िा निनन े    



•  वक्यौता करको िगत नराशखन,े  

•  नगरै्द राजस्व लिएको अवस्थािा रलसर्द उपिब्ि नगराउने     

•  रलसर्द लनयन्त्रण खाता नराशखने    

•  राजश्वका भौचर लनयलित रुपिा लभडान नगररने    

•  तोहकएको हिसाव लभडान हववरण तयार नगररने    

३. राजस्व िेखा प्रणािी सम्वन्िी काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका 
प्रकृयािरु  अविम्बन गररन।े    

•  राजश्व आम्र्दानी ििािेखा लनयन्त्रक कायायियबाट तोहकएको एकीकृत आलथयक 
सड्केत,  वगीकरण तथा ब्याख्या अनरूप राजश्व िीषयक ।नट्याई आम्र्दानी 
बाँलिने।    

•  राजश्वको से्रस्ता राख्र्दा ििािेखा परीक्षकको कायायियबाट स्वीकृत 
ि.िे.प.फाराििरु  प्रयोगिा लयाइने।     

•  सूचना प्रहवलििा आिाररत राजस्व प्रणािी अविम्वन 
गररने।    

•  राजश्व िाखा प्रिनखिे राजश्व रकि बैंक स्टेट्िेण्टसँग लभडाई अद्यावलिक गने 
र सोको  व्यवशस्थत अलभिेख राशखने।    

•  राजस्व असनिी गर्दाय तोहकएको रकि नगर्द रलसर्द दर्दई बनशझलिन ेर सिय लभत्र 
बैक र्दाशखिा  गने   नगर्दी रलसर्दको िालग रलसर्द लनयन्त्रण खाता राशखने।    

•  तोहकएको रकि भन्र्दा वढी रकिको कर तथा िनििनु्क बैंक र्दाशखिा 
गनय िगाइने।   

 •  तोहकएको सियसीिा भन्र्दा प।ी कर, गैरकर, िनलक असनि िनर्दाँ काननन 
बिोशजि जररवाना  र थप र्दस्तनर सिेत असनि गररने।    

•  प्राप्त राजस्व रकि बैङ्किा खोलिएको राजश्व खातािा जम्िा 
गररने।    

•  राजस्वको िगत राख्र्दा असनि गननय पने, असनि भएको र उठ्न बाँकी कर 
तथा अन्य आय  रकि खनिाई िगत राखी राजश्व आम्र्दानीको िगत तथा असनिी 
प्रलतवेर्दन (ि.िे.प.फा. नं.११३) तयार गररने।    



•  राजश्वको िेखा राख्न ेर िगत तयार गने प्रयोजनको िालग स्थानीय तिको 
िालग तोहकएको  सफ्टवेयर प्रयोग गररने।   

•  र्दाशखिा भएका भौचरिरु र बैंक स्टेटिेण्ट लनयलित रुपिा लभडान गरी राजश्वको 
वैक हिसाव  लििान हववरण (ि.िे.प.फा.नं. १०९) तयार गररन।े    

•  राजश्वको बैक हिसाव र कायायियको से्रस्ता हिसाव फरक पनय गएिा फरक 
पनायको कारण  खोिी िालसक रुपिा बैंक हिसाव लििान हववरण तयार गररने।  

४. राजस्व िेखा प्रणािी सम्वन्िी काययिाई प्रभावकारी बनाउन े िनख्य आलथयक 
प्रिासन  प्रिनखको िनन।े    

५. राजस्व िेखा प्रणािी सम्वन्िी काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे 
गने।    
६.३ ऋण प्राप्ती  
१. ऋण प्राप्ती सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  स्थानीय तििे ऋण लिंर्दा कानननिे तोकेको प्रहिया अविम्वन 
गररने।    

२. ऋण प्राप्ती संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  किजोर प्रलतफि िनने आयोजनाको िालग ऋण लिन े   

•  ऋण प्रालप्तका ितयिरु पािना नगररन े 

३. ऋण प्राप्ती काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन गररन।े    

•  संभाव्यता अध्ययन सम्पन्न भएका आलथयक रुपिे संभाव्य उच्छाच प्रलतफि प्राप्त 
िनन े आयोजनािा पयायप्त पवूय तयारी गरी ऋण लिइन।े     

•  ऋण भनक्तानी तालिका अनरुप सियिै ऋणको साँवा ब्याज भ नक्तानी गररन।े    

•  आयोजना पहिचान तथा कायायन्वयनको प्राहवलिक क्षिता हवकासिा जोड 
दर्दइने।   

 •  ऋण लिन अगावै आयोजना सञ्चािन र व्यवस्थापन सम्बन्िी हवलि तय 
गररने।   



४ कायायियिेप्राप्त गने ऋणको अलभिेख राख्नरे प्रलतवेर्दन गने िनख्य शजम्िेवारी 
आलथयक  प्रिासन प्रिनखको िनन।े    

५ कायायियिेप्राप्त गने ऋणको अलभिेख राख्नरे प्रलतवेर्दन गने काययको अननगिन 
प्रिनख  प्रिासकीय अलिकृतिे गने।    

६.४ प्राप्त गरननु् पने हिसाव  

 १. प्राप्त गरननु् पने हिसाव सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  प्राप्तगननयपने हिसावको िेखा तोहकएबिोशजि ब्यवशस्थतरुपिा राखी असनिीको 
िालग लनयलितरुपिा कारवािी गररन।े    

२. प्राप्त गरननु् पने हिसाव संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  प्राप्त गननयपने हिसावको िेखा अध्यावलिक नराशखने    

•  प्राप्त गरनन पने रकि असनिीको िालग कारवािी नगररन े   

३. प्राप्त गरननु् पने हिसाव प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन 
गररन।े   

•  िगत कायि िनने राजश्व बािेक प्राप्त गननयपने सवै प्रकारको हिसाविाई प्राप्त 
गननयपने  हिसावको रुपिा िेखाङ्कन गररने।     

•  प्राप्त गननयपने हिसाविा कायायियिे लिन बाँकी रकििरु र कारवािी गरी असनि 
गननय पने कर  र्दस्तनर जररवाना िगायत अन्य प्रकारको रकििरु सिावेि गरी 
असनिीको िालग लनयलित  रुपिा कारवािी गररने।    

४. कायायियिे खररर्द कानून र प्रचलित कानून बिोशजि असनि गननयपने िजायना, 
क्षलतपूलतय,  जफत, र्दण्ड, जररवाना आदर्द रकिको लनिायरण गरी सोको व्यवशस्थत अलभिेख 
राखी  सियिानै असनिीको कारवािी गने िनख्य शजम्िेवारी राजस्व िाखा प्रिनखको िनन।े  

५. प्राप्त गननय पने हिसाव प्राप्त भए नभएको अननगिन गने शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको स्थानीय राजस्व पूराििय सलिलतको िनन।े    

६.५ राजश्व सम्बन्िी प्रलतवेर्दन  

१. सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    



•  राजश्व सम्बन्िी प्रलतवेर्दन राजश्व सम्बन्िी प्रलतवेर्दन राजश्व कारोवारको िालसक 
प्रलतवेर्दन र वाहषयक  आलथयक हववरण तथा प्रलतवेर्दनिरु तयार गरी पेि गररन।े 
   

२. राजश्व सम्बन्िी प्रलतवेर्दन संर्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।                
•  राजश्वको िालसक प्रलतवेर्दन तथा वाहषयक आलथयक हववरण तोहकए बिोशजिको 
ढाँचािा  तयार नगररन े    

•  तोहकएको सियलभत्र सम्बशन्ित लनकायिा नपठाइने    

३. राजश्व सम्बन्िी प्रलतवेर्दन काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु 
अविम्बन  गररन।े    

•  कायायियिे राजस्वको बैङ्क हिसाब लििान गरी वाहषयक तथा िालसक हववरण 
अथायत  राजश्वको आलथयक हववरण फाँटवारी (ि.िे.प.फा.नं. ११०) तयार गरी 
तोहकएको सियलभत्र  सम्बशन्ित िन्त्रािय/लनकायिा पेि गररने।    

•  िगती राजश्वको िकिा राजश्व आम्र्दानीको िगत तथा असनिी प्रलतवेर्दन 
(ि.िे.प.फा. नं.११३) तयार गरी तोहकएको सियलभत्र सम्बशन्ित सम्बशन्ित 
िन्त्रािय/लनकायिा पेि गररन।े    

•  प्रत्येक आलथयक वषय सिाप्त भएको पैंतीस दर्दन लभत्र राजस्वको वाहषयक आलथयक 
हववरण र  प्रलतवेर्दनिरु तयार गररने।     

•  राजश्वको प्रलतवेर्दन तयार गनयको िालग तोहकएको हवद्यनतीय प्रहवलििा आिाररत 
प्रणािीको  प्रयोग गररन।े    

४. राजस्व सम्बन्िी हववरण एविु् प्रलतवेर्दन तयार गने िनख्य शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन 
प्रिनख र त्यसिा सियोग गननय राजस्व िाखा प्रिनखको कतयव्य िनन।े    

५. राजस्व सम्बन्िी हववरण एविु् प्र ु् लतवेर्दन तयार गने काययको अननगिन प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको िनन।े   

७. बजेट तथा काययिि तजनयिा, स्वीकृलत, लनकासा र रकिान्तर लनयन्त्रण  

७.१ बजेट तथा काययिि तजनयिा  
१. बजेट तथा काययिि तजनयिा सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    



•  वाहषयक वजेट तथा काययिि तयार गर्दाय स्थानीय आवलिक योजनाको िक्ष्य, 

उद्देश्य, नीलत र  रणनीलत एविु् सङ्घीय तथा प्रारे्दशिक नीलत तथा काययििसगँ 
िेिखाने गरी तयार  पाररने।    

•  योजना तथा काययिि तजनयिा गर्दाय प्रलतफििाई सनलनशित 
गररने।   

•  योजना ।नौट, कायायन्वयन र अननगिन तथा िूलयाङ्कनिा जनसिभालगता 
सनलनशित  गररने।    

•  योजना तजनयिा गर्दाय आवलिक योजना, िध्यिकािीन खचय संरचना र वाहषयक 
बजेटबीच  उशचत ताििेि र सिन्वय कायि गररने।    

•  आवलिक योजना तजनयिा गर्दाय यथासंभव स्थानगत योजना तजनयिा 
गररने।   

•  स्थानीय वाहषयक बजेट तथा काययिि तजनयिाका चरण र काययहवलििरु पूरा गरी 
वाहषयक बजेट  तथा काययिि तजनयिा गररन।े   वाहषयक बजेट तयार गर्दाय सम्भाव्य 
सवै आन्तररक र वाह्य  स्रोतको अननिान गररन।े    

•  बैरे्दशिक सिायताको प्रालप्तिा तोहकएको काययहवलि पािना 
गररने।    

•  बजेट तथा काययिि तजनयिा गरी तोहकएको सिय सीिा लभतै्र गाउँरगन/ सभाबाट 
पाररत गररन।े    

२. बजेट तथा काययिि तजनयिा सन्र्दभयिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  आवलिक योजना नै तजनयिा निनन े   

•  स्थानीय आवलिक योजना र सङ्घीय तथा प्ररे्दि आवलिक योजनाबीच ताििेि 
निनन े 
•  योजना तथा काययिि ।नौट गर्दाय िागत िाभ हवश्लषेण नगररन े    

•  योजना तथा बजेट तजनयिा िागयर्दियनका प्रहिया र आिारिरु उलिङ्घन िनने    

•  योजना कायायन्वयनिा उपभोक्ताको सिभालगता न्यून िनन े  वाहषयक बजेट तथा 
काययिि  सङ्घीय तथा प्रारे्दशिक नीलत तथा काययििसँग ताििेि निनने    



•  योजनाको ।नौट, कायायन्वयन र अननगिन तथा िूलयाङ्कनिा जनताको िाग र 
आवश्यकता  बिोशजि निनन े 

•  िध्यिकािीन खचय संरचना तयार नगररन े   

•  िध्यिकािीन खचय संरचना र वाहषयक बजेटबीच ताििेि निनन े   

•  स्थानगत हविेषतािा आिाररत (Spatial) आवलिक योजना तजनयिा 
नगररने  

•  वाहषयक बजेट तथा काययिि तजनयिाको चरणिरु औपचाररकतािा िात्र सीलित 
गररने  

•  टोि/वस्तीस्तरिा बजेट तजनयिाको िा लग ।िफि नगररने    

•  तथ्यगतभन्र्दा ब्यशक्तगत प्रभाविा प्राथलिकता लनिायरण गररन े   

•  सवै प्रकारको बैरे्दशिक सिायता वाहषयक बजेटिा सिावेि 
नगररने   

•  बजेट तथा काययिि तोके को सिय सीिा लभत्र पेि गरी पाररत 
नगररने   

३. बजेट तथा काययिि तजनयिा काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु 
अविम्बन  गररन।े    

•  प्रचलित काननन अनूसार स्थानीय हवकासको िलग आवलिक, वाहषयक, रणनीलतक, 

हवषय/ क्षेत्रगत िध्यिकािीन तथा र्दीघयकािीन हवकास योजना तयार गररने।  

•  आवलिक योजनािाई िध्यिकािीन खचय संरचना तयार गरी वाहषयक बजेट 
तथा काययिि  िाफय त कायायन्वयन गररन।े    

•  आवलिक योजना र वाहषयक बजेट तथा काययिि तजनयिा गर्दाय सङ्घीय तथा 
प्ररे्दि सरकारको  आवलिक योजना र नीलत तथा काययििसँग ताििेि िनन ेगरी 
गररने।  

•  हवकास योजनाको बजेट प्रस्ताव गर्दाय आयोजनाको सम्भाब्यता अध्ययन 
प्रलतवेर्दनको  गणस्तर पररक्षणको प्रबन्ि गने तथा िागत अननिान भई आलथयक, 

प्राहवलिक तथा  वातावरणीय आिारिा उपयनक्त र िाभ-िागतको आिारिा 
प्राथलिकीकरण गरी  प्रलतफििनखी आयोजना ।नौट गररने।    



•  हवकास योजना प्रस्ताव गर्दाय आलथयक हवकास तथा गररबी लनवारणिा योगर्दान 
गने,  उत्पार्दनििक तथा ल।टो प्रलतफि प्राप्त िनन,े जनताको जीवनस्तर र 
रोजगारी बढने, अलिक  स्थानीय सिभालगता रिन,े कि िागत भएको र स्थानीय 
स्रोत सािनको पररचािन िनन े जस्ता योजना ।नौटका आिारिरु पािना गररने। 
   

•  ठूिा आयोजनाको बजेट सिावेि गर्दाय सोको दर्दगो कायायन्वयन तथा सङ्घीय 
र प्ररे्दि योजनासँग सिन्वय कायि गररने।     

•  आयोजना बैंकिा सिावेि भएका आयोजनािाई ।नौटिा प्राथलिकता 
दर्दइने।    

•  आयोजनाको ।नौट गर्दायजनताको िाग र आवश्यकताको आिारिा गररने।  
•  आयोजनाको ।नौट गर्दाय वस्ती, टोि र सिनर्दायिा ।िफि गने ब्यवस्था 
लििाइने।   

 •  योजना तजनयिा र कायायन्वयन गर्दाय प्रचलित काननन बिोशजि नागररक 
सिभालगतािाई  सनलनशित गररने।    

•  नागररक सिभालगता वढी िनन ेआयोजना ।नोटिा प्राथलिकता 
दर्दइन।े   

•  ।नौट भएका आयोजनािरु कायायन्वयन िनन ेवषय सहितको कायययोजना आवलिक 
योजनािा  सिावेि गररने।    

•  स्रोत अननिान तथा बजेट सीिा लनिायरण सलिलतिे आन्तररक आय, संघ तथा 
प्ररे्दि सरकारबाट  प्राप्त िनन ेअननर्दान, राजश्व बाँडफाँट, रोयलटी, जनसिभालगता तथा 
ऋण सहित कूि स्रोतको  अननिान गररन।े    

•  कन ि स्रोत अननिानको आिारिा  हवषय के्षत्रगत बजेट सीिा तथा िागयर्दियन 
तयार गरी हवषयगत िाखा र वडा कायायियिाई उपिब्ि गराइने।    

•  बजेट तथा काययिि तजनयिाका चरणिरु अलनवायय पािना 
गररने।  



•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे बजेट सीिा, िागयर्दियन तथा आयोजना 
प्राथलिकताका  आिारिरू वैिाख १५ गतेलभत्र लबषयगत िाखा तथा वडा 
सलिलतिाई उपिब्ि गराइने।    

•  टोि िरतयसीतस्व/योजनाको िाग सङ्किन गर्दाय अलिकति जनसिभालगता 
कायि िनन ेगरी स्थानीय तिका सरोकारवािािरुिाई सिभागी गराइने।    

•  बैरे्दशिक सियोग पररचािन गर्दाय अन्तरराहिय हवकास सिायता पररचािन 
नीलत, २०७६  तथा प्रचलित कानननिे तोकेको  प्राथलिकता प्राप्त क्षेत्रिा िात्र 
गररने।  

•  वैरे्दशिक सिायता प्राप्त गर्दाय प्रचलित काननन बिोशजि नेपाि सरकारको पवूय 
स्वीकृलत लिइने।    

•  प्राप्त िनन ेसवै प्रकारका बैरे्दशिक सिायतािाई अलनवायय रुपिा बजेट तथा 
काययिििा  सिावेि गररने।    

•  योजना तजनयिाका चरणिरु पूरा गरी बजेट तथा काययिि चािू आलथयक वषयको 
असार १०  गते लभत्र सभािा प्रस्तनत गररने।    

•  वाहषयक बजेट तथा काययिि गाउँ सभािा पयायप्त ।िफिको व्यवस्था 
लििाइने।   

 •  वाहषयक बजेट तथा काययिि गाउँ सभाबाट असार िसान्तलभत्र अलनवायय रुपिा 
पाररत  गररने।    

४. बजेट तथा काययिि तजनयिा गने िनख्य शजम्िेवारी बजेट तथा काययिि तजनयिा 
सलिलतको  िनन।े    

५. बजेट तथा काययिि तजनयिा काययको अननगिन काययपालिकाबाट िनन।े    

७.२ अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर  
१. अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर  सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े  

•  वजेट स्वीकृत भए पल। अशख्तयारी दर्दन ेर लनकासा दर्दन ेकायय 
गररने।   



•  आलथयक वषयको अन्त्यिा खचय िनन नसकी बाँकी रिेको रकि स्थानीय सशञ्चत 
कोषिा हफताय र्दाशखिा गररने।    

•  वजेट रकिान्तर गने कायय प्रचलित काननन द्वारा तोहकएको प्रहिया र रकिगत 
सीिा लभत्र रिी  गररन।े    

२. अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  स्वीकृत बजेट बिोशजि अशख्तयारी नदर्दन े   

•  आलथयक बषयको अन्त्यिा बाँकी रिेको रकि स्थानीय सशञ्चत कोषिा 
सियिै हफताय र्दाशखिा नगररन े   

•  आलथयक बषयको अन्त्यिा बाँकी रिेको सवै रकि अशख्तयारी दर्दर्दा तोहकएको 
सिय र प्रहियाको  पािना नगररन े  

•  वजेट रकिान्तर गर्दाय तोहकएको काययहवलि र सीिा पािना 
नगररने    

३. अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर काययिाई प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका 
प्रकृयािरु  अविम्बन गररन।े    

•  एउटा आयोजनािा स्वीकृत भएको बजेट अको आयोजनािा खचय 
गररने।ैन   

•  सभाबाट बजेट स्वीकृत भएको सात दर्दनलभत्र प्रिनख वा 
अध्यक्षिे प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिाई बजेट खचय गने 
अशख्तयारी प्रर्दान गररन।े    

•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे १५ दर्दनलभत्र सम्वशन्ित ििािाखा वा िाखाप्रिनख 
र   
वडासशचविाई बजेट खचयगने अशख्तयारी दर्दन।े    

•  आलथयक वषयको अन्त्यिा खचय िनन नसकी बाँकी रिेको सवै रकि प्रचलित 
ऐन अननसार   



तोहकएको प्रहिया अपनाई स्थानीय सशञ्चत कोषिा हफताय र्दाशखिा 
गररने।    

•  सशञ्चत कोषिा हफताय र्दाशखिा गरेको जानकारी सम्वशन्ित कोष तथा िेखा 
लनयन्त्रक  कायायिय सिेतिाई दर्दइन।े    

•  लनयतवस रकि हफताय नगने वा अन्यत्र सारेको अवस्थािा शजम्िेवार अलिकारी 
वा  कियचारीिाई कानननबिोशजि कारवािी गररने।    

•  अलिकार प्राप्त आलिकारीिे कोषको शस्थलत िेरी आवश्यक काययको िालग िात्र 
वजेट  रकिान्तर स्वीकृत गने।    

•  चािन िीषयकबाट पजूँीगतिा र पजूँीगतबाट पजूँीगत िीषयकिा िात्र रकिान्तर 
गनय स्वीकृलत दर्दइने।     

•  रकिान्तर गर्दाय जनन जन िीषयकिा रकिान्तर गररन ेिो सो िीषयकिा िनरु  
बजेटको २५ प्रलतितसम्ि थप गनय सहकने ।    

•  कन नै बजेट नभएको िीषयक एविु् आयोजनािा रकिान्तर गनय स्वीकृलत 
दर्दइने।ेन     

४. अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर सम्बन्िी सिन्वय गनेिनख्य शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको िनन।े    

५. अशख्तयारी, लनकासा रकिान्तर सम्बन्ििा अननगिन काययपालिकाबाट 
िनन।े   

८. बजेट खचय तथा पेश्कीको लनयन्त्रण  

८.१ बजेट खचय ब्यवस्थापन  

१. बजेट खचय ब्यवस्थापन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  स्वीकृत बजेट खचय गर्दाय लनयलितता, लितव्यहयता, काययर्दक्षता, प्रभावकाररता 
कायि  गररने।    

•  अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट िात्र खचय गने आरे्दि दर्दने वा खचय स्वीकृत गने 
व्यवस्था गररन।े    



•  खचय गने तोहकएको काययहवलि र प्रहिया पािना भएको सनलनशित गरेर िात्र 
खचय गररन।े   

 •  पूवायिार हवकास योजनािा भएको खचय िेख्र्दा तोहकएको लनिायण सम्वन्िी 
काययहवलि पूरा गररन।े    

•  योजना र काययििको खचय गर्दाय सिायता सम्झौता बिोशजि ग्राह्य खचय िात्र 
खचय गररन।े    तालिि, गोष्ठी, आदर्द जस्ता काययिि सञ्चािन खचय गर्दाय िागत 
अननिान एविु् तालिि काययििको प्रलतवेर्दन प्राप्त गररने।    

•  खचय िेख्र्दा लनयिानसार िाग्ने आयकर कट्टी, िूलय अलभबहद्ध ृकर, िरौटी तथा 
पेश्की कट्टी गररने।   

३. बजेट खचय ब्यवस्थापन संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।   
•  प्रचलित काननन पूणय रुपिा पािना निनने    

•  अनावश्यक के्षत्र तथा काययिा खचय िनने    

•  सिय र िागत बढी खपत िनने    

•  बजेट अननिासनिा किी किजोरीिरु रे्दशखने    

•  अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट आरे्दि नभई खचय गररन े   

•  स्वीकृत वाहषयक काययिि र बजेटको पररलिभन्र्दा बाहिर खचय 
गररने   

•  स्वीकृत ऐन, लनयि, लनरे्दशिका/काययहवलि, िापर्दण्ड तथा नम्सयको पािना नगरी 
खचय गररन े   

•  योजनाको सभे, लडजाइन, िागत अननिान  जस्ता प्रारशम्भक तयारी पूरा नगररने  

•  खररर्द सम्वन्िी काययवािी र प्रहियािरु पूरा नगररन े   

•  तालिि/गोष्ठी सम्वन्िी काययिि गर्दाय िागत अननिान तयार 
गरी स्वीकृलत नगराइन े   

•  तालिि काययििको प्रलतवेर्दन र प्रभावकाररता िूलयाङ्कन 
नगररन े 

•  सम्झौता प्रलतकूि कायय वा हियाकिापिा खचय गररन े    

•  कानननतः अलनवायय र्दाहयत्व कट्टी नगरी भ नक्तानी िनन े   



•  िरौटी र पेश्की हववरण अध्यावलिक नगरी भ नक्तानी िनन े  

३. बजेट खचय ब्यवस्थापन प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन 
गररन।े   

   

•  खचयका िापर्दण्ड, काययिि/योजना सञ्चािन लनरे्दशिका/काययहवलि लनिायण र 
कायायन्वयन  गने गराइने।    

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे प्रचलित आलथयक काययहवलि ऐन लनयि अनसार 
आफै वा  अलिकारी तोकी लनजबाट खचय गने वा खचयको आरे्दि दर्दने ब्यवस्था 
लििाइने।     

•  प्रचलित काननन अनूसार पेि भए नभएको एहकन गरी लनम्न अवस्थािा खचय 
स्वीकृत गररने।    

•  स्वीकृत बजेट तथा खचयिीषयकलभत्र रिी खचय गरेको,  
•  योजना स्वीकृत भएको,  
•  खचय गनयलनकासा फन कन वा भएको,  
•  वैरे्दशिक स्रोतबाट खचय व्यिोने भएिा स्रोत फन कन वा भएको  

अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनम्नाननसार खचय गररन।े  

•  स्वीकृत बजेट, काययिि र उपिब्ि स्रोतको आिारिा अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट खचय स्वीकृत गररन।े    

•  खचयिा एकरुपता र लितव्यहयता लयाउन खचय सम्वन्िी िापर्दण्ड वा लनरे्दशिका 
लनिायण गरी सोको पािना गररने।    

•  शिक्षा, स्वास्थ्य, कृहष जस्ता के्षत्रगत काययिि सम्वन्िी खचय गर्दाय स्वीकृत 
िागयर्दियन, काययहवलि एवम्ितयिरु पािना भएको सनलनशित गररन।े    

•  खचयको कागजात र कारोवार पनिी भएको आिार र आवश्यक लबि भरपाई 
पेि गनय िगाइने।     



•  हवकास योजना सम्वन्िी खचय गर्दाय योजनाको सभे, लडजाइन, िागत अननिान 
तथा काययिि  तयार एविु् स्वीकृत भएको सनलनशित गनय चेकलिि तयार गरी 
रुजन गजन ने व्यवस्था गररने।   

 •  स्वीकृत काययिि अनसार सियिै काययसम्पार्दन र िािसािानको प्राप्तीका 
िालग खररर्द  सम्बन्िी प्राहवलिक एविु् प्रिासलनक प्रहिया पूरा गररने।    

•  स्थानीय पूवायिार लनिायण र िियत सम्वन्िी हवि भ नक्तानी गर्दाय सम्वशन्ित वडा 
कायायिय र  िाभग्रािी तथा उपभोक्ताबाट अलनवायय रुपिा लसफाररस गननयपने 
व्यवस्था लििाइने।    

•  िागत साझेर्दारीिा कायायन्वयन गररएका योजनािरुको सम्वन्ििा सम्झौता 
बिोशजि  सम्वशन्ित िाभग्रािी, उपभोक्ता सलिलत वा स्थानीय संस्थाको योगर्दानको 
सनलनशितता  गररने।    

•  िागत साझेर्दारी ब्यिोररएको श्रिर्दान वा योगर्दान रकिको खचय गणना गने 
ब्यवस्था गररने।    

•  तालिि काययििको िागत अननिान तयार गर्दाय काययिि सञ्चािन सम्वन्िी 
नम्सय र  िापर्दण्डको आिारिा खचय गने व्यवस्था गररने।     

•  तालिि, गोष्ठी आदर्द सञ्चािन गर्दाय काययििको प्रस्ताव र िागत अननिान तयार 
गरी  अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट स्वीकृत गराइने।    

•  स्वीकृत प्रस्ताव र िागत अननिान अननसार कायय सम्पन्न गरी पेि भएको 
प्रलतवेर्दनको  आिारिा रकि भ नक्तानी गररने।    

•  तालिि काययििका सिभागीबाट पषृ्ठपोषण  प्राप्त गरी आवश्यकता अनसार 
सिीक्षाको  व्यवस्था गररने।    

•  वैरे्दशिक सिायता अन्तगयत सञ्चालित काययििको खचय गर्दाय र्दात संस्थाको 
सम्झौता  बिोशजि खचय ब्यिोररन ग्राह्य खचयिीषयक वा हियाकिापिा िात्र 
गररने।  



 •  आलथयक तथा सम्बशन्ित कियचारीको िालग आयोजना िेखा सम्बन्िी ज्ञान, 

लसप तथा  क्षिता लबकास गररन।े    

•  सम्झौता बिोशजि खचयको िीषयक (क्याटोगोरी) लििाई खचय िेखाड्कन गरे 
नगरेको एहकन  गररन।े    

•  खचयको सोिभनाय िाग गने काययिा सियोगी िनने आलथयक र अन्य हववरण 
सियिा तयार  गररने।    

 

अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनम्नाननसार खचय स्वीकृत गनेः  
•  हवि भ नक्तानी गर्दाय प्रचलित कानननिे तोके को आयकर, िूलय अलभबहद्ध ृकर, 
िरौटी कट्टी गरेर  िात्र भ नक्तानी दर्दने ब्यवस्था गररने।    

•  पेश्की बाँकी भए सम्झौता अनसार कटनटी गरेर िात्र भ नक्तानी 
दर्दइने।  

•  कट्टी गररएको आयकर रकि सियिै बैंक र्दाशखिा गररन।े    

•  आयकर कट्टी गररएको कियचारी, व्यशक्त वा संस्थाको नाि नािेसी सहितको 
हववरण र  िूलयअलभबहद्धृ कर भ नक्तानी दर्दएको नाि नािेसी सहितको हववरण 
आन्तररक राजश्व  कायायियिा पठाइने।    

•  हवि हवजक पेि गरेर िात्र भ नक्तानी दर्दइने।    

४. बजेट खचय ब्यवस्थापनको िनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको िनन।े  
५. बजेट खचय ब्यवस्थापनको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

८.२ पेश्की ब्यवस्थापन  

१. पेश्की ब्यवस्थापन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  

•  अलिकार प्राप्त अलिकारीिे स्वीकृत कािको लनशम्त आवश्यक रकि िात्र 
पेश्की दर्दइने।   

 •  रै्दलनक तथा भ्रिण भत्ता, िािसािान खररर्द र ठेक्का प्रयोजनकोिालग पेश्की 
दर्दर्दा कानूनी कायय प्रहियािरु पूरा गररने।    

•  काननन बिोशजि अलिकार प्राप्त अलिकारीिे पेश्की फर्छ्यौट गने गराइने।    



•  शजम्िेवार अलिकारीिे पेश्की फर्छ्यौट कायय सियिा नगरेिा ऐन लनयि बिोशजि 
कारवािी  गररन।े    

२. पेश्की ब्यवस्थापन संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  पेश्की नदर्दए िननेिा पलन पेश्की दर्दन े   

•  पनरानो पेश्की बाँकी रिे तापलन नयाँ पेश्की दर्दने     

•  पेश्कीको िगत कायि नगररन े   

•  पेश्की फर्छ्यौट तोहकएको सिय लभत्र नगररने    

•  िािसािान खररर्दको िालग आवश्यकभन्र्दा बढी पेश्की दर्दन े    

•  खररर्द सम्झौता अननसार बैङ्क ग्यारेण्टी प्राप्त नगरी पेश्की भ नक्तानी 
िनने  

•  ठेक्का अवलि भरको बैंक ग्यारेण्टी निनन े 

•  आवश्यक र पणूय कागजात नभई पेश्की फर्छ्यौटको िालग 
पेि िनन े 

•  तोहकएको म्यार्द लभत्र पेश्की फर्छ्यौट निनन े   

•  पेश्की लिएको प्रयोजन भन्र्दा फरक प्रयोजनिा खचय रे्दखाई 
फर्छ्यौट िनन े 

•  पेश्की फर्छ्यौट काययप्राथलिकतािा नपने     

३. पेश्की खचय ब्यवस्थापन प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन गररन।े  

पेश्कीिा लनम्न लनयन्त्रणको उपाय अपनाइन।े  

•  पेश्की सम्बन्िी काि, प्रयोजन र चाहिन ेरकि र हववरण खनिाई आवश्यक 
रकि िात्र पेश्की  दर्दइने।    

•  पेश्की िाग गनेको पनरानो पेश्की बाँकी रिे नरिेको जाँच गने र पनरानो पेश्की 
फर्छ्यौट भई  नसके को अवस्था भए सो पेश्की फर्छ्यौट गराई िात्र नयाँ पेश्की 
दर्दइने।     

•  कियचारी बािेकको िकिा पेश्की लिने व्यशक्तको तीन पसनु्ते, स्थायी र अस्थायी 
ठेगाना प्रि िेखी पेश्की दर्दइन।े    



•  पेश्की खातािा पशे्कीको िगत कायि गरी अननगिन गने ब्यवस्था 
गररन।े    

•  भ्रिण र िािसािान खररर्द पेश्की दर्दर्दा भ्रिणआरे्दि र खररर्दआरे्दि स्वीकृलत 
र बजेटको  उपिब्ितािाई ध्यान दर्दइन।े    

•  सावयजलनक खररर्द सम्बन्िी ठेक्का सम्झौता अननसार पेश्की दर्दर्दा सम्झौताको 
ितय बिोशजि  सम्झौता अवलि भरको बैङ्क ग्यारेण्टी लिई िात्र दर्दइन।े     

•  बैंक ग्यारेण्टीको म्यार्द लनयन्त्रण खाता राखी सियिै म्यार्द थप 
गराइन।े    

पेश्की फर्छ्यौट गर्दायलनम्न बिोशजि गने गराइन।े  

•  पेश्की लिनेदर्दने र्दनबैिे पेश्की प्रयोजन अननसार तोहकएको म्यार्दलभत्र 
कानननबिोजिको  काययहवलि अपनाई फर्छ्यौट गने गराइने।    

•  पेश्की रकि लिन ेकियचारी, व्यशक्तबाट लबि भरपाईको प।ाडी प्रिाशणत गरी 
फाँटवारी  सहितको लनवेर्दन पेि गने व्यवस्था गररने।    

•  आलथयक प्रिासन िाखािे पेश्की फर्छ्यौटको िालग प्राप्त लबि भपायई जाँची 
लिननदर्दन पन ने  रकि ठिर् याई पेश्की फर्छ्यौटको िालग पेि गनेिाई भरपाई 
दर्दन ेब्यवस्था गररन।े    

 •  तालिि सम्वन्िी काययििको पेश्की फर्छ्यौट गर्दाय तालिि सम्पन्न प्रलतवेर्दन 
संिग्न राशखन।े    

•  पेश्की खाता अध्यावलिक गरी राशखने।   फर्छ्यौट गनय बाँकीको हववरण 
तोहकएको ढाँचािा  तयार गने र प्रत्येक आलथयक बषयिा पेश्की बाँकीको शजम्िेवारी 
सारी अननगिन गररन।े    

पेश्की फर्छ्यौट सम्वन्िी कारवािी लनम्न बिोशजि गररन।े  

 म्यार्द नाघेको पेश्कीको िकिा काननी व्यवस्था कडाईका साथ िाग गररने। 
    



 फर्छ्यौट गनय अटेर गरेिा वा म्यार्द लभत्र फाँटबारी नबनझाएिा पर्दालिकारी वा 
कियचारीको  िकिा तिब वा सनहविा रोक्का गररने।    

 तिब वा सनहविा रोक्का गर्दाय पलन अटेर गरेिा प्रचलित काननन 
बिोशजि कारबािी  गररने।    

 सरकारी कियचारी बािेकका अन्य व्यशक्तको िकिा सरकारी बाँकी सरि ब्याज 
सहित  असनिउपर गरी कारवािी गररन।े   

४ पेश्की खचय ब्यवस्थापनको िनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको  िनन।े   
५ पेश्की खचय ब्यवस्थापनको सनिासन सलिलतबाट अननगिन िनन।े    

९. बैक खाता सञ्चािन तथा हिसाव लभडान एवम्रकि र्दाशखिा तथा भ नक्तानी  
९.१ बैंक खाता सञ्चािन  

१. बैंक खाता सञ्चािन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  स्थानीय सशञ्चत कोष िगायतका हवलभन्न कोषिरु सञ्चािन गनयको िालग 
आवश्यक  स्वीकृलत लिई िात्र तोहकएको बैंकिा खाता खोिी कारोवार गररने। 
   

•  स्थानीय राजश्व, खचय र िरौटी िगायतका कारोवारको िालग प्रचलित काननन 
बिोशजि  तोहकएको सिूिको कायय सञ्चािन स्तरको खाता खोिी कारोवार 
सञ्चािन गररने।    

२. बैंक खाता सञ्चािन संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  तोहकएको बैंकिा कोष खातािरु नखोलिन े   

•  खाता खोलर्दा को.िे.लन.का.बाट आवश्यक स्वीकृलत नलिइन े   

•  खाता सञ्चािन तोके को पर्दालिकारी बािेक अन्य ब्यशक्तबाट 
िनने    
•  को.िे.लन.का.को आवश्यक सििलत बेगर आफूखसी बैंक खाता 
खोिी कारोवार गने    

३. बैंक खाता सञ्चािन प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन गररन।े 
  



   

४. बैंक खाता सञ्चािन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
आलथयक  प्रिासन प्रिनखको िन।े    

५. बैंक खाता सञ्चािन सम्बन्िी काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

९.२ हिसाव लभडान तथा सिायोजन  

१. हिसाव लभडान तथा सिायोजन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  
•  प्रचलित िेखा लनरे्दशिका बिोशजि कायायियको राजश्व, हवलनयोजन बजेट तथा 
कोष  खाताको बैंक स्टेटिेण्ट लनयलित रुपिा लभडान गरी हिसाव लििान 
हववरणिरु तयार  गररने।    

•  राजस्व, िरौटी र खचयको हिसाव सिायोजन प्रचलित िेखा लनरे्दशिका बिोशजि 
तोहकएको  काययहवलििरु अपनाई गररने।    

२. हिसाव लभडान तथा सिायोजन संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  राजश्व, हवलनयोजन, िरौटी तथा कोष खाताको बैंक स्टेटिेण्ट सम्बशन्ित 
बैकबाट लनयलित  रुपिा प्राप्त नगने     

•  बैक हिसावसँग बजेट खचय भएको तथा बाँकी रकिको लभडान 
नगररन े 

•  बैंक हिसाव लििान हववरण तोहकएको ढाँचािा तयार नगररन े   

•  जारी भएको तर रद्द भएको चेकिरुको हिसाव सिायोजन 
नगररने    

•  खचय िेख्र्दात्र नटी भएको अवसु् त्र न थािा हिसाव सिायोजन नगररने    

३. हिसाव लभडान तथा सिायोजन प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

िेखा प्रिनख रशजम्िेवार कियचारीिेबैंक हिसाव लभडान प्रचलित िेखा र सरकारी कारोवार 
लनरे्दशिका बिोशजि लनम्नाननसार तयार गने।नु्  

•  कायायियको बजेट खचय, राजश्व, कोष र िरौटी खाताको बैक स्टेटिेण्ट लनयलित 
रुपिा प्राप्त  गरी िालसक रुपिा हिसाव लभडान गररन।े    



•  राजश्व खातािा रकि र्दाशखिा भएको तर कायायियिा भौचर पेि नभएको 
भौचरको हववरण  तयार गररने।    

•  बजेट खचयतफय  कायायियबाट चेक जारी भएको तर वैंकबाट भ नक्तानी िनन वाँकी 
चेकको  हववरण तयार गररने।    

•  बजेट खचय, राजश्व, कोष र सम्बशन्ित बैक खाताको स्टेटिेण्ट वीच फरक परेको 
रकि तोहकए  बिोशजिको बैंक हिसाव लििान हववरणिरु (ि.िे.ि.फा.नं. १०९, 

२१२) प्रत्येक िहिनाको ७  गते लभत्र तयार गररन।े    

•  बैक हिसाव लििान हववरणिरु कायायिय प्रिनख वा  शजम्िेवार अलिकृतबाट 
प्रिाशणत गराई  राशखन।े   

•  राजस्व, िरौटी र खचय हिसावको सिायोजन प्रचलित िेखा सरकारी कारोवार 
लनरे्दशिका  बिोशजि गररने।    

•  आ.व.वषयलभत्र जारी भएको चेकिरुिध्ये वैंकबाट भ नक्तानी िनन वाँकी चेकिरुको 
हववरण  तयार गरी प्रिाशणत गराई राशखन।े     

•  कायायियबाट जारी भएको हविेष कारण तोके को म्यार्दलभत्र नसाहटएिा 
चेकिरु रद्द गरी सो  चेक बरावर रकिको खचय घटाई वा सिायोजन गरी हिसाव 
लििान गररने।     

•  आ.व. लभत्र जारी भएको चेकिरुिध्ये कन नै चेक रद्द गरी सोको सट्टा अको 
चेक जारी गननय पर्दाय प ननः खचय भौचर तयार गरी नयाँ चेक जारी गररने।     

•  आलथयक वषयको अन्त्यिा हवलनयोजन खातािा वचत रकि लनणयय गराई स्थानीय 
सशञ्चतकोष  खातािा रकि ट्रान्सफर गररने।     

३. बैंक खाता सञ्चािन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
आलथयक  प्रिासन प्रिनखको िन।े    

५ बैंक खाता सञ्चािन सम्बन्िी काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

९.३ प्राप्त रकिको सनरक्षा तथा बैंक र्दाशखिा  
१. प्राप्त रकिको सनरक्षा तथा बैंक र्दाशखिा सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े  



•  राजश्व, आन्तररक आय, िरौटी वापत प्राप्त नगर्द, चेक भौचर आदर्द सरुशक्षत 
रुपिा  राशखने।    

•  प्राप्त िनने नगर्द तथा चेक रकि प्रचलित आलथयक प्रिासन सम्बन्िी 
काननन बिोशजि तोहकएको  बैंकिा सियलभत्र नै र्दाशखिा गररने।     

२. प्राप्त रकिको सनरक्षा तथा बैंक र्दाशखिा संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  नगर्द, चेक भौचर आदर्द सरुशक्षत रुपिा राख्न शजम्िेवार ब्यशक्त 
नतोहकन े 

•  असनिी रकि सनरशक्षत तवरिे नराशखन े   

•  असनिी रकिको िगत नराशखने र नराखेको कारण रकि हिनालिना िनन े   

•  प्राप्त नगर्द तथा चेक तोहकएको सियिा बैक र्दाशखिा निनन े   

•  नगर्द र चेक बैक र्दाशखिा नगरी हिनालिना वा र्दरुपयोग िनने    

•  हिनालिना वा र्दरुपयोग भएको अवस्थािा काननन बिोशजि कारवािी निनने    

३. हिसाव लभडान तथा सिायोजन प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

•  असनि गरेको नगर्द, बैङ्क चेक, िरौटी र राजस्व रकि सरुशक्षत तवरिे राख्न े
शजम्िेवारी िेखा  िाखा प्रिनखको िनन।े    

•  शजम्िेवार ब्यशक्तिे असनि गरेको नगर्द, बैङ्क चेक, िरौटी र राजस्व रकि 
सरुशक्षत तवरिे  राख्न आवश्यक भौलतक तथा सरुक्षा ब्यवस्था गररने।   

•  नगर्दी रकि असनि गर्दाय भरपाई वा नगर्दी प्राप्ती रलसर्द दर्दन ेब्यवस्था 
गररन।े    

•  रलसर्द लनयन्त्रण खाता राख्न ेब्यवस्था गररने।    

•  रकि असनि गर्दाय आलथयक संके त र िीषयक खिाई गने 
गराइने।   

•  असनिी नगर्द, चेक र भौचरिरुको रै्दलनकी गोश्वारा िगत वा अलभिेख राख्न े
ब्यवस्था गररने।    



•  प्राप्त नगर्द तथा चेक रकि तोहकएको बैंकको सम्बशन्ित खातािा िीषयक 
खनिाई सोिी  दर्दन  वा त्यसको भोलिपलटसम्ि बैंक र्दाशखिा गररन।े     

•  बैंक टाढा रिेको कारण तोहकएको म्यार्दलभत्र रकि बैंक र्दाशखिा गनय नसहकन े
अवस्थािा  एक ति िालथको अलिकारीको स्वीकृलत लिई तोहकएको सियसीिा 
लभत्र रकि र्दाशखिा  गररने।    

•  तोहकए बिोशजिको म्यार्दलभत्र रकि र्दाशखिा नगरेको अवस्थािा यस्तो रकि 
सम्बशन्ित  ब्यशक्तबाट असनि गरी कानून बिोशजिको जररवाना र अन्य कारवािी 
गररने।     

४. प्राप्त रकिको सनरक्षा तथा बैंक र्दाशखिा सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी आलथयक 
प्रिासन  प्रिनखको िनन।े    

५. प्राप्त रकिको सनरक्षा तथा बैंक र्दाशखिा सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतबाट िनन।े    

९.४ भ नक्ता नी लनयन्त्रण  

१. भ नक्ता नी लनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दन ेकाययको िालग पर्दालिकारी तथा शजम्िेवारी 
तोहकन।े  

•  भ नक्तानी आरे्दि दरं्दर्दा प्रचलित काननन बिोशजि रीत पगे नपनगेको  जाँच गरी 
भ नक्तानी आरे्दि जारी गने र खचय िेशखने।      

•  भ नक्तानी दर्दर्दा प्रचलित काननन तथा िेखा लनरे्दशिका बिोशजि तोके को 
काययहवलििरु  पािना गररने।    

२. भ नक्ता नी लनयन्त्रण संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दन ेआलिकारीक ब्यशक्त नतोहकन े   

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दन ेपर्दालिकारीिे जवाफरे्दिीता पािना नगने    

•  तोहकएको रीत वा प्रकृयािरु पनरा नगरी भ नक्तानी आरे्दि दर्दन े    

•  भ नक्तानी आरे्दि र गौश्वारा भौचर तयार नगरी चेक जारी गने  

•  भ नक्तानीको प्रकृया पािना नगने    



•  जारी भएको चेकिरु सम्बशन्ितिाई सियिा नबनझाउने     

•  खचय िेखेको चेकिरु आलथयक वषयलभत्र नबनझेकोिा भौचर उठाई हिसाव 
सिायोजन नगने   

३. भ नक्तानी लनयन्त्रण प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े   

•  प्रचलित कानननिा उलिेख भए बिोशजि भ नक्तानी आरे्दि दर्दन ेआलिकारीक 
पर्दालिकारी  तोहकने।   

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दन ेपर्दालिकारीको अलिकार र कतयब्य सहित जवाफरे्दिी बिन 
गननयपने  ब्यवस्था गररन।े    

•  तोके को प्रिनखिरु सरुवा वा  शजम्िेवारीिा िेरफे र िनँर्दा काननन बिोशजि 
भ नक्तानी आरे्दि दर्दन े अको पर्दालिकारी तोहकने।    

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दर्दा लनम्न कन रािा लनशित िननःे  
•  स्वीकृत बजेट काययिि, अशख्तयारी, लनकासा र फन कन वा सिेतको आिारिा खचय 
िेख्न लिलन ेरकिकोिात्र भ नक्तानीआरे्दि दर्दइन।े    

•  भ नक्तानी आरे्दि दर्दर्दा खचयको प्रकृया पूरा भएको र हविभरपाई िगायतका 
आवश्यक  कागजात प्राप्तभएको सनलनशित गररने।     

•  खचयका सवै प्रकृयािरु पूरा भएको  जाँच गरी िात्र तोहकए बिोशजिको गौश्वारा 
भौचर तयार  गरी चेक जारी गररने।    

शजम्िेवार पर्दालिकारीिे भ नक्ता नी दरं्दर्दा लनम्न काययहवलि अपनाइन।े  

•  भ नक्तानी दर्दर्दा प्रचलित काननन बिोशजि भ नक्तानी पाउन ेसम्बशन्ित ब्यशक्त वा 
फियको खातािा  बैंक िाफय त सोझै रकि जम्िा गने वा चेक जारी गने गरी 
भ नक्तानी दर्दइने।   
•  भ नक्तानी पाउन ेव्यशक्त, फिय, संस्था वा कम्पनीको नािनािेसी र ठेगाना 
खनिाइने।    

•  सिी भएको चेकिरु सरुशक्षत रुपिा राखी सम्बशन्ित व्यशक्त, फिय वा 
कम्पनीिाई अहविम्ब बनझाउने ब्यवस्था गररने।    



४. भ नक्तानी लनयन्त्रण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
आलथयक  प्रिासन प्रिनखको िन।े    

५. भ नक्ता नी लनयन्त्रण सम्बन्िी काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१०. अननर्दानको प्राप्ती तथा उपयोग सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१०.१ अननर्दान प्राप्ती  
१. अननर्दान प्राप्ती सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  काययसम्पार्दनिा आिाररत हवत्तीय सिानीकरण अननर्दान  प्रालप्तका िालग 
तोहकएका ितयको  पािना गररने।    

•  सिपूरक र  हविेष अननर्दान प्रालप्तका िालग आयोजना तथा काययिि तयारी पूरा 
गरी सियिै  िाग गररने।    

२. अननर्दान प्राप्ती संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।  

•  सिानीकरण अननर्दान  प्रालप्तका िालग तोहकएका ितयिरु पािना निनने    

•  आयोजना िाग नै नगने    

•  तयारी पूरा नगरी आयोजना िाग गने    

•  तोहकएको सियिा आयोजना िाग नगने  

३. अननर्दान प्राप्ती प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  राहिय प्राकृलतक स्रोत                     राहिय प्राकृलतक स्रोत तथा हवत्त आयोगद्वारा लनिायररत काययसम्पार्दनिा आिाररत 
अननर्दान पद्धलतक सूचक र सोको आिार बारे स्पि भइने।    

 तोहकएको आिारिरु र सूचक बिोशजि सम्पार्दन गननयपने कायय सियिै 
गररन।े    

 राहिय प्राकृलतक स्रोत तथा हवत्त आयोग र सङ्घीय तथा प्ररे्दि अथय 
िन्त्राियिा उपिब्ि गराउनपनने आगािी आलथयक बषयको आय र 
ब्ययको प्रक्षेपण िगायतका हववरण सियिा नै  उपिब्ि गराइने। 
    

 सिपनरक र  हविेष अननर्दानबाट सञ्चािन गनय सहकने प्राहवलिक 
सम्भाव्यता र िागत िाभ  हवश्लषेण गरी उपयनक्त रे्दशखएका 
आयोजनािरुको सनची तयार गररने।    



 सिपनरक र  हविेष अनर्दानका िालग नेपाि सरकार र प्ररे्दििे स्वीकृत 
गरेको काययहवलििा  तोहकए बिोशजिको प्रकृया पूरा गरी आयोजना 
िाग गररने।    

४. अननर्दान प्राप्ती सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र आलथयक 
प्रिासन  प्रिनखको िन।े    

५. अननर्दान प्राप्ती सम्बन्िी काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१०.२ अननर्दानको उपयोग  

१. अननर्दानको उपयोग सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  अननर्दान रकि खचय गर्दाय स्वीकृत लनरे्दशिका तथा काययहवलिको पािना 
गननय गररने।    

•  अननर्दान रकिको िेखा राख्न ेतथा िेखापरीक्षण गराउने कायय ब्यवशस्थत 
गररने।    

२. अननर्दानको उपयोग संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  उपिब्ि गराएको अनर्दान रकि तोहकएको कायायन्वयन लनरे्दशिका तथा 
कायायहवलिको  पािना नगरी खचय गने  

•  अननर्दान खचयको िेखा ब्यवशस्थत रुपिा नराख्न े   

•  खचयको िेखापरीक्षण नगराउने    

३. अननर्दान प्राप्ती प्रभावकारी बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े 
  अननर्दान खचय सम्वन्ििा रे्दिायका लनयन्त्रण उपाय अपनाइन।े  

•  तोहकएको अनर्दान कायायन्वयन, पसनु्लतका, लनरे्दशिका, नम्िय र काययहवलिको 
पािना गरी खचय गररन।े     

•  अननर्दान खचय सम्वन्ििा तोहकएको खररर्द प्रहिया अपनाइने।     

•  खचयको फाँटवारी हवि भरपाई प्रिाशणत गरी राशखने।     

•  अनर्दान रकि तोहकएको प्रयोजन र काययको िालग िात्र खचय गररने।    

•  खचय प्रगलत सम्वन्ििा लनयलित रुपिा अननगिन गररने।    



•  आलथयक बषयको अन्त्यिा खचय नभई बाँकी रिेको हिज िनने अननर्दान रकि 
सियिै   हफताय गररने।   

•  अनर्दानको आम्र्दानी खचयको अध्यावलिक हिसाव राखी प्रगलत प्रलतवेर्दन सङ्घीय 
र प्ररे्दि लनकाय सिक्ष पेि गररने।   

•  सवै प्रकारको अननर्दान खचयको तोहकए बिोशजि िेखा राख्न ेर हवत्तीय प्रलतवेर्दन 
तयार गने  ब्यवस्था गररने।    

•  अननर्दान खचयको अलनवायय रुपिा आन्तररक तथा अशन्ति िेखापरीक्षण 
गराइने।     

•  हवत्तीय प्रलतवेर्दन र िेखापरीक्षण प्रलतवेर्दन सम्बशन्ित लनकायिाई 
पठाइन।े    

४. अननर्दान उपयोग सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र आलथयक 
प्रिासन  प्रिनखको िन।े    

५. अननर्दान उपयोग सम्बन्िी काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

 ११ प्रिासलनक खचय - तिव तथा सनहविा, सवारी सािन तथा उपकरणको उपयोग र 
िियतको लनयन्त्रण  

 ११.१ तिव सनहविा खचय  
१. तिव सनहविा खचय सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  काननन बिोशजि लनयनक्त कियचारीिाई प्रचलित ऐन लनयि बिोशजिको तिव 
भत्ता खनवाइने।    

•  तिब भ नक्तानी गर्दाय प्रचलित काननन बिोशजिको कोष रकििरु कट्टा गरी 
भ नक्तानी गररन।े    

•  तिव सनहविा भ नक्तानी गर्दाय तोहकएको रकिभन्र्दा वढी पाररश्रलिक पाउनेको 
िकिा  पाररश्रलिक करकट्टी गरी र्दाशखिा गररने।    

२. तिव सनहविा खचय संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  तिव तिवी प्रलतवेर्दन पाररत नगरी तिव खचय िेख्न े   

•  नपाउने अवलिको तिव भत्ता भ नक्तानी गने    



•  वढी अवलि काजिा राखेकोिा तिव भत्ता दर्दने     

•  हवर्दा स्वीकृत नगराएकोिा पलन तिव दर्दइने    

•  िालसक तिबबाट प्रचलित काननन बिोशजि कट्टी गननयपने रकििरु कट्टी नगररन े
   

•  कट्टी गरेको रकि सिय िै तोहकएको लनकायिा जम्िा गनय 
नपठाउन े 

•  बैंक िाफय त तिव भ नक्तानी नगरी नगरै्द भ नक्तानी गररने    

३. तिव सनहविा खचय व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े  

•  प्रचलित काननन बिोशजि लनयनक्त भएका कियचारीको िात्र तिव 
खनवाइने   ऐन लनयि हवपररत अस्थायी वा ज्यािार्दारी र करारिा 
कियचारी राखेकोिा तिवभत्ता खनवाइने ।ैन    

•  कियचारीिाई काननन बिोशजिको तिव, भत्ता र सनहविा िात्र उपिब्ि गराइने  

•  पर्दालिकारीको सनहविा प्ररे्दि कानननिा उलिेख भए बिोशजि िात्र 
दर्दइन े  

•  काननन हवपररत कियचारी लनयनक्त गरी काििा िगाएिा वा अलनयलित सनहविा 
खनवाएिा  यस्तो कियचारीिे खाएको तिव सनहविा वापतको रकि असनि गने 
ब्यवस्था गररने।   

लनम्न बिोशजिको प्रहकया पनगेको सनलनशित गरी भ नक्ता नी गररन।े  

•  काययरत कियचारीिरुको तिवी प्रलतवेर्दन सम्बशन्ित कायायियबाट पाररत भएको 
सनलनशित  गररने।    

•  प्रिासन िाखाबाट िाशजर हववरण रुजन गरी िात्र तिव 
खनवाइने।   

•  कियचारीको स्थायी िेखा नम्वर (पान) अलनवायय रुपिा लिन िगाई सो नम्वर 
तिवी  हववरणिा राशखने।    

•  पर्दालिकारीको िालसक सनहविा बापतको रकि प्ररे्दि काननन 
बिोशजि भएको सनलनशित  गररने।    



•  प्रस्ताहवत िहिनाको कूि तिव खचयहवगत िहिनाको तिव खचयभन्र्दा सारभतू 
रुपिा फरक   

भए नभएको िेरी फरक रिेको भए सोको कारण सनलनशित 
गररने।    

तिव खचय िेख्र्दा लनम्नाननसार लनयन्त्रण कायि गररन।े  

•  िहिना भ नक्तान भएपल। तिव भत्ता खनवाइने।     
•  पर्दिा बिािी गरेको दर्दनरे्दशख िात्र तिव भत्ता खनवाइने।    

•  लनिम्वनिा परेकोिा काननन अननसार पाउन ेतिव भत्ता िात्र दर्दइने।  
 •  एक वषयको सेवा अवलि पगेप न ल। िात्र तिव बहद्ध ृ(ग्रडे) दर्दइन।े     

•  चाडपवय खचय सनहविा तोहकएको चाडपवयको िालग िात्र दर्दई अलभिेख 
राशखने।    

लनम्न बिोशजिको तिव भ नक्ता नी नगररन े 

•  हवर्दा स्वीकृलत गराएको बािेक अननपशस्थत अवलिको तिव दर्दइन।ैेन     

•  बेतिबी हवर्दा वा असािारण हवर्दा लिएकोिा तिव भ नक्तानी गररने।ैन   

•  कियचारीिाई सेवा सम्बन्िी ऐन लनयि हवपरीत िनने गरी काजिा खटाएको 
वा वढी अवलि काजिा राखेकोिा सो अवलिको तिव भत्ता दर्दइने ।ैन     

•  बढी अवलि काज खटाएिा प्रचलित काननन बिोशजि कियचारीिे खाएको तिब, 

भत्ता काज खटाउन ेपर्दालिकारीबाट असनि गररने।    

 िालसक तिवबाट लनम्न बिोशजिको कट्टी गरी भ नक्ता नी गररन।े  

•  र्दि प्रलतितका र्दरिे कियचारी सञ्चय कोष रकि कट्टा गरी सोिा ित प्रलतित 
रकि थप  गररने।    

•  नागररक िगानी कोष वा अन्य कोषिा योगर्दान गरेका कियचारीिरुको िकिा 
िालसक  तिबबाट तोहकएको प्रलतित रकि कट्टी गररने।    

•  योगर्दानिा आिाररत अवकास कोषिा योगर्दान गरेका कियचारीिरुको िकिा 
तोहकएको  प्रलतित रकि कट्टा गरी सो रकििा तोहकएको प्रलतित रकि थप 
गररने।    



•  तोहकएको प्रलतितिा कोष कट्टी गररएको रकि सम्बशन्ित कोषिा तोहकएको 
सियलभत्र  र्दाशखिा गनय पठाइने।    

•  तोहकएको लनकायिा कोष कट्टी रकि जम्िा गनय र सो सम्बन्िी अलभिेख 
रुजन गनय हवद्यनतीय  िाध्यिको उपयोग गररन।े   

•  तिव सनहविा भ नक्तानी गर्दाय प्रत्येक पर्दालिकारी वा कियचारीिे वाहषयक रुपिा 
पाउने तिव,  भत्ता र सनहविा सिेतको कन ि रकििा आयकर ऐन बिोशजि 
करयोग्य आय गणना गरी  िालसक तिबबाट अलग्रिरुपिा कट्टा गरेर िात्र तिव 
खचय िेशखन।े    

•  तिवी हववरणिा प्रत्येक पर्दालिकारी वा कियचारीको स्थायी िेखा नम्वर 
(पान) अलनवायय रुपिा राशखन।े    

•  भ नक्तानीिा कट्टा गरेको पाररश्रलिक कर रकि सम्भव भएसम्ि हवद्यनतीय 
आयकर कट्टी प्रणािी िाफय त सम्बशन्ित राजश्व कायायिय पठाई कर अलिकृतबाट 
प्रिाणीकरण गराई  लनस्सा राशखने।    

कियचारी र पर्दालिकारीको तिव सनहविा रकि भ नक्ता नी गर्दायलनम्न प्रहियािरु अपनाउनःे  

•  तिव सनहविा हवतरणकोिालग बैंक तोकी सो बैंकिा प्रत्येक ब्यशक्तको खाता 
खोलन िगाई  बैंकिाफय त रकि उपिब्ि गराइने।    

•  तिव भ नक्तानी हववरणिा बैंक खाता िाफय त रकि जम्िा गरेको प्रिाण संिग्न 
गने गराइने।    

४. तिव सनहविा खचय सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
आलथयक  प्रिासन प्रिनखको िनन।े    

५. तिव सनहविा खचय सम्बन्ििा सम्बन्िी काययको अननगिन िेखापरीक्षण र सनिासन   

सलिलतबाट िनन।े    

११.२ भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय  
१. भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  



•  पर्दालिकारी तथा कियचारीको बैठक भत्ता, रै्दलनक भत्ता एविु् भ्रिण खचय आदर्द 
काननन बिोशजि िात्र हवतरण गररने।    

•  हवहवि खचय िापर्दण्ड बनाइ खचय गने गराउने ब्यवस्था गररन।े    

•  प्रचलित काननन र िापर्दण्ड बिोशजि आलथयक सिायता हवतरण गने गराउन े
ब्यवस्था गररने।    

२. भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  प्रचलित ऐन लनयि हवपररत भत्ता तथा सनहविा दर्दईन े   

•  अलनयलित भत्ता तथा सनहविा दर्दएबाट स्थानीय तिको प्रिासलनक 
खचय बढ्न े   

•  िापर्दण्ड हवपररत हवहवि खचय िेशखन े   

•  प्रचलित काननन र िापर्दण्ड हवपररत आलथयक सिायता हवतरण िनने    

•  पिनँचको आिारिा हवतरण िनन े   

३. भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

•  अलत आवश्यक कािको िालग िात्र अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलतिा 
बैठक  राशखने।   

 •  बैठक भत्ता, रै्दलनक तथा भ्रिण भत्ता खचय सम्बशन्ित कानननिा तोहकएको 
र्दरिा िात्र  दर्दइने।    

•  पर्दालिकारीको सञ्चार सनहविा, खाजा खचय, िालसक भत्ता, सभा भत्ता आदर्द 
सनहविा  प्रचलित काननन बिो शजि र कियचारीको अलतररक्त सिय भत्ता, प्रोत्सािन 
भत्ता आदर्द सनहविा कानून बिोशजि िापर्दण्ड तथा सूचक तोकेर िात्र उपिव्ि 
गराइने।  

 •  भत्ता तथा सनहविा हवतरण गने र लनयन्त्रण गने सम्वन्ििा सङ्घीय वा प्ररे्दि 
लनकायिे कन नै  िागयर्दियन वा पररपत्र गरेको भए सोको पािना गने गराउने 
ब्यवस्था लििाइने।    



•  भत्ता तथा सनहविा खचयको िेखापरीक्षणबाट बेरुजन कायि भएिा तत्काि 
लनयलित वा  असनि फर्छ्यौट गने गराइने।    

•  हवहवि खचय अन्तगयत ब्यिोररन ेखचयको प्रकार सम्वन्ििा स्पि ब्याख्या गरी 
िापर्दण्ड स्वीकृत गररने।    

•  अलनयलित खचय सम्वन्ििा िेखापरीक्षणबाट बेरुज कायि भएिा तत्काि 
असनि फर्छ्यौट  गने गराइने।    

•  आलथयक सिायता हवतरणको िालग वस्तनगत िापर्दण्ड तथा सूचक तयार गरी 
सोको  आिारिािात्र दर्दने ब्यवस्था गररने।     

•  सङ्घीय तथा प्ररे्दि सरकारबाट प्राप्त अननर्दानबाट आलथयक सिायता हवतरण 
गररने ।ैन  
•  सङ्घीय वा प्ररे्दि िन्त्रािय/लनकायद्वारा जारी भएका िागयर्दियन वा पररपत्र 
पािना गने  गराइने।     

•  अलनयलित खचय सम्वन्ििा िेखापरीक्षणबाट बेरुज कायि भएिा तत्काि 
असनि फर्छ्यौट  गने गराइने।    

४. भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र आलथयक प्रिासन प्रिनखको िनन।े    

५. भत्ता, सनहविा तथा हवहवि खचय सम्बन्िी काययको अननगिन िेखापरीक्षण र सनिासन   

सलिलतबाट िनन।े    

११.३ सवारी सािन तथा उपकरणको प्रयोग तथा िियत  

१. सवारी सािन तथा उपकरणको प्रयोग तथा िियत सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  सवारी सािन र िेशिनरी उपकरणको प्रयोग गने सनहविा कानननिे 
तोकेको पर्दालिकारी तथा  कियचारीिाई िात्र उपिब्ि गराइन।े    

•  सवारी सािन र िेशिनरी उपकरण यथासियिा नै आवश्यक िियत तथा 
सलभयलसङ्ग गराई  िियत खचयिा तोहकए बिोशजिको लनयन्त्रण ब्यवस्था कायि 
गररने।    



२. सवारी सािन तथा उपकरणको प्रयोग तथा िियत संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु 
रिन  सक्नरेे्दशखन्।    

•  सनहविा नपाउने पर्दालिकारीिरुिे पलन सनहविा लिन े    

•  सवारी सािन र िेशिनरी उपकरण अनलिकृत रुपिा प्रयोग गने   

•  सरकारी काि वािेकिा सवारी सािनिरु प्रयोग िनन े 

•  सवारी सािन र उपकरण िियत सम्भार र सलभयलसङ्ग सियिा 
नगररने   
•  सवारी सािन र उपकरण अनावश्यक रुपिा िियत गराईने  
•  िियत खचयिा लनयन्त्रण कायि निनन े   

३. सवारी सािन तथा उपकरणको प्रयोग तथा िियत व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका 
उपायिरु  अविम्वन गररन।े  लनम्न बिोशजि सवारी सािन तथा उपकरण प्रयोग गने 
व्यवस्था गररन।े  

•  कानननद्वारा सवारीसािन प्रयोग गनय पाउन ेपर्दालिकारी वा अलिकारीकोिालग 
िात्र  सवारीसािनको व्यवस्था गररने।    

•  सवारी सािन र उपकरणिरु सरकारी काििा िात्र प्रयोग गनय पाउन ेगरी 
लनयन्त्रणको ब्यवस्था गररने।    

•  कायायियको कािको लसिलसिािा सवारी सािन प्रयोग गर्दाय स्वीकृलत आरे्दि 
दर्दन ेलिन े व्यवस्था गररने।    

सवारी सािन र उपकरणको िियतिा लनम्न बिोशजिको व्यवस्था गररन।े  

•  सवारी सािन र उपकरणको िियत सम्भार र सलभयलसङ्ग गननयपनेवारे सम्बशन्ित 
कम्पनीको  कायय तालिकाको अलभिेख ब्यवशस्थत रुपिा राखी सो बिोशजि िियत 
सम्भार गने ब्यवस्था लििाइने।     

•  चािन सवारी सािन र उपकरण सञ्चािनको अलभिेख राशखन।े   हवग्रकेो 
अवस्थािा  तत्कािै जानकारी गराउनपनने ब्यशक्त तोक्ने   िियतको खररर्द कायय 
गर्दाय सावयजलनक खररर्द ऐन  लनयिाविीको प्रहिया पािना गराइने।     



•  सवारी सािन र उपकरणको िियत सम्भार गराउँर्दा प्राहवलिक जाँच गराई 
िियत गननयपने  सािानको हववरण र िागत अननिान तयार गरी तोकेको 
अलिकारीबाट स्वीकृलत गराउने  ब्यवस्था गररने।     

•  सवारी सािन र उपकरण कन न कन न लिलतिा के कलत पाटय परुु्जा कलत 
िागतिा िियत गररएको  िो सोको हववरण खनिाई िियत सम्भार तथा संरक्षणको 
(ि.िे.प.फा.नं.४१५) अलभिेख  राशखने।     

•  सवारी सािनको िियत गराउँर्दा चािकबाट प्रिाशणत गराउने   
पूरानो पाटयप नजाय सािान भण्डार  हफताय गराउने   तोके को 
रकिभन्र्दा बढी िूलयको सािान पररवतयत गर्दाय िियतको 
अलभिेख  राशखने।    

•  सवारीसािनको हविाखचय र तेस्रोपक्ष र्दाहयत्व भ नक्तानीगर्दाय अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट  स्वीकृलत गराई संिग्न गराइन।े    

४. सवारी सािन र उपकरणको िियत सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृत  र आलथयक प्रिासन प्रिनखको िनन।े    

५. सवारी सािन र उपकरणको िियत सम्बन्िी काययको अननगिन िेखापरीक्षण र 
सनिासन  सलिलतबाट िनन।े    

११.४ इन्िन खचय  
१. इन्िन खचय सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  सवारी सािन र उपकरणको इन्िन खचय सम्वन्ििा तोहकएको लनयन्त्रण 
ब्यवस्था पािना  गररन।े    

२. इन्िन खचय संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  सवारी सािन र उपकरणको इन्िन खचयको अलभिेख तोहकए बिोशजि 
नराशखन े 
•  सवारी सािन र उपकरणको इन्िन खचयिा लनयन्त्रण कायि निनने    

३. इन्िन खचय व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े    



सवारी सािन र उपकरणको इन्िन खचय िेख्र्दा लनम्न बिोशजिको लनयन्त्रण 
व्यवस्था गनेः  

•  प्रचलित कानननिे इन्िन सनहविा पाउन ेपर्दालिकारी वा अलिकारीको िकिा 
इन्िन पाउन ेकोटा तोकी सोिी बिोशजि इन्िन उपिब्ि गराउन ेव्यवस्था गने 
  इन्िन खचय िाग गने फाराि स्वीकृत गराउने  व्यवस्था गररने।     

•  प्रयोग भएको इन्िनको पररिाण सहित तोहकएको ढाँचािा िगवक 
(ि.िे.प.फा.न ९०५) राशखन।े     

•  कायायियिा नै इन्िन िौज्र्दात राखी उपिब्ि गराउने ब्यवस्था गर्दाय िाग 
फाराि, खररर्द आरे्दि,  र्दाशखिा प्रलतवेर्दन सहित िगबक पेि गने व्यवस्था 
लििाइने।    

११.५ सेवा िििनि भाडा तथा हवज्ञापन खचय  

१. सेवा िििनि, भाडा तथा हवज्ञापन खचय सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े   

•  सेवा िििनि, सूचना प्रका िन र भाडा खचय गर्दाय लितव्ययी ब्यवस्था पािना 
गररने।    

२. सेवा िििनि भाडा तथा हवज्ञापन खचय संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    

•  सेवा िििनिको भ नक्तानी सियिा नगरी जररवाना लतने     

•  सेवा िििनि र भाडा खचय गर्दाय तोहकएको लनयन्त्रण काययहवलि नअपनाउने    

•  सूचना प्रका िन अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलत वेगर गने   सञ्चार 
िाध्यिबाट ।नट  सनहविा नलिई अपब्यय गने    

३. सेवा िििनि भाडा तथा हवज्ञापन खचय व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  

गररन।े    



•  सेवा िििनि र भाडाको भ नक्तानी तोहकएको सियिानै गररने।     

•  सेवािििनि भ नक्तानीिा सेवाप्रर्दायकिे दर्दन े।नट प्राप्त गररने।     

•  कायायियिे कन नै पलन प्रकारको घर बिाि तथा अन्य सािान भाडािा लिँर्दा 
अलनवायय रुपिा  सम्झौता गररने।    

•  घर बिाि तथा अन्य भाडा भ नक्तानी गर्दाय भाडा सम्बन्िी सम्झौताका ितय 
बिोशजिको भाडा  रकि भ नक्तानी दर्दइन।े    

•  हविम्व िनििनु्क भ नक्तानी गर्दाय अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनणयय 
गराइने।  

•  आवश्यक सूचनािरु िात्र अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलतिा तोहकएको 
उपयनक्त िाध्यिबाट प्रकािन गने ब्यवस्था गररने।    

•  सूचना प्रकािन गर्दाय सम्बशन्ित टेलिलभजन, एफ.एि. सञ्चािक वा पलत्रका 
प्रकािक  िाफय त सोझै सूचना प्रकािन गरी लतनीिरुिे दर्दने कलििन वा ।नट 
सनहविा कट्टा गरी िात्र  खचय िेशखने।    

•  पलत्रकािा प्रकािन नगरर निनने सूचना िात्र सम्भव भएसम्ि सानो साईजिा 
पलत्रकािा प्रकािन गरी अन्य सूचना वेबसाइट िाफय त सावयजलनक गररने।    

४. सेवा िििनि भाडा तथा हवज्ञापन खचय सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृत र आलथयक प्रिासन प्रिनखको िनन।े    

५. सेवा िििनि भाडा तथा हवज्ञापन खचय सम्बन्िी काययको अननगिन िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१२. खररर्द काययको लनयन्त्रण-िािसािान खररर्द, लनिायण कायय तथा सेवा खररर्द  

१२.१ खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी  
१. खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  खररर्द काययको व्यवस्थापन गनय प्रचलित कानननद्वारा तोके अननसारको संस्थागत 
व्यवस्था गररन।े    



•  वाहषयक खररर्द योजना र आवश्यकता अननसार खररर्द गरुयोजना तयार गररने।  

•  खररर्द गननय अगाडी खररर्द सम्बन्िी तयारी काययिरु पूरा गररन।े    

•  खररर्द कायय गननय अशघ िािसािान, लनिायण कायय र सेवाको स्पेलसहफकेिन 
तयार गररने।    

२. खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    

•  प्रचलित कानननिे तोके अनूसार खररर्द लनयिाविी तजनयिा नगने    

•  खररर्द एकाइ तथा कियचारीको ब्यवस्था नगररने    

•  हवज्ञ कियचारीको अभाविा खररर्द कायय प्रभाहवत िनन े  

•  खररर्द ऐन लनयिाविी अननसारको वाहषयक खररर्द योजना र खररर्द गरुयोजना 
तयार नगररन े 

•  खररर्द सम्बन्िी आवश्यक तयारी काययिरु नगररने वा यथासियिा नगररन े 
•  खररर्द गने िािसािान, लनिायण कायय र सेवाको हववरण र स्पेलसहफकेिन 
तयार नगररन े    

३. खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका 
उपायिरु  अविम्वन गररन।े    

•  सावयजलनक खररर्द ऐन, २०६३ को पािना गननयपने   साथै ऐनको अलिनिा 
रिी खररर्द  लनयिाविी बनाई िाग गररने।    

•  खररर्द काययबोझ र कायय प्रकृलतको आिारिा खररर्द एकाइको स्थापना गने   
खररर्द कायय गनय कियचारी तोहकन।े     

•  खररर्द कायय सावयजलनक खररर्द अननगिन कायायियिे तोके को योग्यता भएको 
र खररर्द कायय सम्बन्िी ज्ञान भएको वा तालिि प्राप्त गरेको कियचारीबाट गराइने।  

•  कियचारीिाई खररर्द सम्बन्िी आवश्यक तालिि उपिब्ि 
गराइने।  

•  वाहषयक १० िाख रुपैयाभन्र्दा बढी रकिको खररर्द कायय गर्दाय 
वाहषयक खररर्द योजना अलनवायय रुपिा तयार गररने।    



•  वाहषयक १० करोड रुपैयाभन्र्दा बढी रकिको खररर्द कायय गर्दाय र बिनबषीय 
योजनाका िालग खररर्द गर्दाय खररर्द गरुयोजना तयार गरी तोहकएको अलिकारीबाट 
स्वीकृत गराइने।     

•  खररर्द गरुयोजना तयार गरेकोिा सो योजना सिेतिाई आिार लिई वाहषयक 
खररर्द योजना  तयार गररने।     

•  खररर्द गरुयोजना र वाहषयक खररर्द योजना तयार गने शजम्िेवार कियचारी 
तोहकने।    

खररर्द गननय अगाडी सावयजलनक खररर्द लनयिाविीिा ब्यवस्था भए बिोशजिको लनम्न 
खररर्द सम्बन्िी तयारी काययिरु गररन।े  

•  खररर्द आवश्यकताको पहिचान, आपलतूय कतायको उपिब्िता, अशघलिा वषयिरुिा 
भएको  सिान प्रकृलतको खररर्द प्रहियाको अध्ययन, खररर्दको हववरण, पररिाण र 
के्षत्र, खररर्द  सिूििा  हवभाजन वा प्याकेज लनिायण, खररर्दको आलथयक स्रोत र 
रकिको पहिचान, खररर्द  हवलिको ।नौट, बोिपत्र योग्यता वा पवूय योग्यताको 
कारबािीको आवश्यकता आदर्द     

•  खररर्द काययप्रकृलत अनसार आपनलतूय कताय, लनिायण व्यवसायी, पूरािियर्दाता, गैर 
सरकारी संस्था वा सेवा प्रर्दायकको योग्यताको आिारिा ।नट्टा।न टै्ट िौजनर्दा सूची 
तयार गने     

•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे खररर्द तयारी काययको शजम्िेवारी 
तोक्न े 

िािसािान, लनिायण काययवा सेवा आदर्द खररर्द गननय अशघ लनम्न कायय गररन।े  

•  िािसािान, लनिायण कायय वा सेवा आदर्दको स्पेलसहफकेिन, योजना, नक्िा, 
लडजाइन,  हविेष आवश्यकता वा अन्य हववरणिरु तयार गररन।े     

•  सम्बशन्ित िािसािान, लनिायण कायय वा सेवाको वस्तनगत प्राहवलिक तथा 
गनणस्तरजन्य हविेषता र कािको आिारिा हववरण तयार गररने।    



•  हववरणिा िािसािान, लनिायण कायय वा सेवाको खास ब्राण्ड, टे्रडिाकय , नाि, 

पेटेण्ट,  लडजाइन, प्रकार आदर्दहविेषतािरु स्पिरुपिा बनशझने गरी उलिेख गररन।े 
  तर, प्रलतस्पिायिाई  सीलित गने गरी उत्पशत्त वा उत्पार्दकको नाि र खास 
प्रकारको हववरण, आिार, सङ्क ेत वा  िब्र्दाविी उलिेख गररन।ैेन    

४. खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द 
इकाइ प्रिनखको िनन।े    

५. खररर्द काययको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी काययको अननगिन प्रिनख  प्रिासकीय 
अलिकृतबाट िनन।े    

१२.२ िागत अननिान सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१. िागत अननिान सम्बन्िी लनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  
 •  िागत अननिान तयार गरेर िात्र िािसािान, लनिायण कायय र सेवा खररर्द 
कायय गररने।   

 •  िािसािान, लनिायण कायय र सेवा खररर्दको िागत अननिान तयार गर्दाय खररर्द 
ऐन,  लनयिाविीिा तोके बिोशजिको काययहवलि पूरा गररन।े    

२. िागत अननिान सम्बन्िी लनयन्त्रण संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।    

•  िािसािान, लनिायण कायय र सेवा खररर्दको िालग िागत अननिान तयार 
नगररने  

•  िागत अननिान तयार गने जनिशक्तिा र्दक्षताको अभाव  

•  िागत अननिान तयार गर्दाय खररर्द लनयिाविीको प्राविान बिोशजि 
नगररने  

•  तोहकएको र्दरभाउ, नम्सय, र्दरहवश्लषेण, काययहवलि आदर्दको पािना 
नगररने     

•  प्रहिया पूरा भएको सनलनशित नगरी िागत अननिान स्वीकृत गररने     

•  अलिकार नभएको अलिकारीबाट िागत अननिान स्वीकृत गररन े 



३. िागत अननिान सम्बन्िी लनयन्त्रणिा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े 
   

 िािसािान, लनिायण कायय वा सेवा खररर्द गननय अशघ लनम्नाननसार िागत अननिान तयार 
गररन।े  

•  तोके को रकिभन्र्दा बढीको िािसािान, लनिायण कायय र सेवा खररर्द गननय 
अशघ खररर्द ऐन  लनयिाविीिा उलिेख भएका हवषय दृहिगत गरी अलनवायय रुपिा 
िागत अननिान तयार  गररने।    

•  कन नै आ.ब.को िालग स्वीकृत भएको िागत अननिान अननसार खररर्द कायय 
नभएिा पल।लिा  
आ.ब.िा लनयिाविीिा तोके को प्रहिया अपनाई अध्यावलिक 
गररने।    

•  िागत अननिानको तयारी आन्तररक जनिशक्तबाट गराउन े   यदर्द र्दक्ष 
जनिशक्तको अभाव  भएिा अन्य लनकायको सियोग लिई तयार गररने।    

•  खररर्द एकाइ प्रिनखिे खररर्द लनयिाविी अनसारको काययिरु पूरा गरी िागत 
अनूिान  भएको सनलनशित गरी स्वीकृलतको िालग पेि गने।    

लनिायण काययको िागत अननिान तयार गर्दायलनम्नाननसार गररन।े 

 

•  स्वीकृत नम्सय, र्दर हवश्लषेणको आिारिा िागत अननिान तयार 
गररने।   

•  लनिायण सािग्रीको र्दरभाउ, िेशिन तथा उपकरणको भाडा वा कािर्दारको 
ज्यािा लनिायरण  गर्दाय र्दररेट लनिायरण सलिलतिे तोके को र्दररेटको आिारिा 
गररने।     

•  लनिायण काययको लडजाइन, ड्रईङको जाँच िागत अननिान तयार गने 
प्राहवलिकभन्र्दा एक ति  िालथको प्राहवलिक वा प्राहवलिकिरुको सिूििाई गनय 
िगाई कन नै त्र नटी भएिा सच्छायाइने।   



 •  िािसािानको िागत अननिान तयार गर्दायलनयिाविी अननसार आफै 
वा  शजलिाको अन्य सावयजलनक लनकायिे सोिी प्रकृलतको खररर्द गर्दाय िागेको 
वास्तहवक िागत, स्थानीय बजार  वा अन्य बजारको प्रचलित र्दरभाउ र 
सािानआपलतूय अननिालनत ढनवानी खचय, उद्योग वाशणज्य सङ्घिे जारी गरेको र्दररेट 
आदर्द िाई आिार लिइने।    

•  पूराििय सेवाको िागत अननिान तयार गर्दाय खररर्द लनयिाविी अननसार तोके 
को नम्सय,  सम्बशन्ित पूराििय सेवाको काययक्षेत्रगत ितय, पूराििय र्दाताको 
जनिशक्तको पाररश्रलिक,  भ्रिण, सञ्चािन खचय, तालिि गोष्ठी आदर्द खचयिाई ध्यान 
दर्दइने।     

•  अन्य सेवा तफय को सवारी सािन, िेशिनरी औजार आदर्द भाडािा लिने, 
िािसािान िियत  सम्भार र घर भाडा र सेवा करार आदर्दको िागत अननिान 
तयार गर्दाय खररर्द लनयिाविीिा  उलिेशखत काययहवलि र आिार पूरा गरी गररने। 
   

•  िागत अननिान  जाँच तथा स्वीकृत गने अलिकारीिे तोहकएको आिारबाट 
िागत अननिान  तयार भएको सनलनशित गररन।े   

•  अलिकार प्राप्त अलिकारीिे तयारीको प्रहिया पूरा भएको सनलनशित गरी िागत 
अननिान  स्वीकृत गने।    

४. िागत अननिान तयारी र सो को लनयन्त्रण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ 
प्रिनखको  िनन।े    

५. िागत अननिान लनयन्त्रण काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतबाट 
िनन।े    

१२.३ खररर्द हवलि सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१. खररर्द हवलि सम्बन्िी लनयन्त्रणिा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े    

•  खररर्द काननन बिोशजि तोहकएको खररर्द हवलि ।नौट तथा प्रहकया पूरा गरेर 
िात्र खररर्द कायय गररन।े    



२. खररर्द हवलि सम्बन्िी लनयन्त्रणिा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 
  

•  खररर्द कानननिा तोके बिोशजिको आवश्यक खररर्द हवलि ।नौट 
नगने    

•  प्रलतस्पिाय सीलित िनन ेगरी खररर्द कायय टनिा टनिा पारी खररर्द 
गररने  

•  आवश्यक ब्यवस्था नभए तापलन खररर्द प्रकृया िनरु गररन े   

३. खररर्द हवलि सम्बन्िी लनयन्त्रण व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े    

•  िािसािान, लनिायण कायय, सेवा खररर्द तथा पूराििय सेवा खररर्द गने कायय 
सावयजलनक खररर्द  ऐन लनयिाविीिा तोहकए बिोशजि खररर्द िूलयको आिारिा 
बोिपत्र, लसिवन्र्दी र्दरभाउपत्र,  सोझै खररर्द, उपभोक्ता सलिलत, अिानत 
िगायतका तोहकएको खररर्द हवलि ।नौट गरी खररर्द कायय गररने।     

•  कानननद्वारा कर निाग्ने वा कर ।नट भएको रकिसम्ि वा र्दनगयि के्षत्र भनी 
तोके को शजलिाको  खररर्द कायय बािेक स्थायी िेखा नम्बर र िूलय अलभवहघृ 
कर र्दताय प्रिाणपत्र प्राप्त गरेका  व्यशक्त, फिय, संस्थाबाट खररर्द गररने।    

•  िािसािान, लनिायण कायय र सेवा खररर्द कायय गर्दाय प्रलतस्पिाय सीलित िनन ेगरी 
टनिा टनिा पारी  खररर्द गररन े।ैन    

•  खररर्दको िालग आवश्यक बजेट र लनिायणस्थिको व्यवस्था नभई खररर्द 
सम्बन्िी काि  कारबािी िनरु गररन।ैेन     

•  खररर्द गर्दाय नेपाििा उत्पादर्दत िािसािानिाई प्राथलिकता 
दर्दइने।   

•  खररर्द एकाइ प्रिनख र िेखा प्रिनखिे कायायियको खररर्द प्रकृया लनयिानसार 
भएकोवारे लनरन्तर सनपररवेक्षण गररने।    

४. खररर्द हवलि र सो को लनयन्त्रण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ प्रिनखको 
िनन।े    



 ५. खररर्द हवलि सम्बन्िी लनयन्त्रण काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतबाट 
िनन।े    

१२.४ बोिपत्र सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि  

१. बोिपत्र सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े    

•  बोिपत्र सम्बन्िी तोहकएको प्रहिया, चरण र काययहवलि पािना गररने।  

•  बोिपत्र आह्वान गर्दाय तोहकए बिोशजिको खररर्द कागजात तथा ितय ।नौट 
गरी सूचना  आह्वान गररने।    

•  बोिपत्र आह्वानको सूचना कानूनिे तोहकए बिोशजि प्रकािन गररने।    

•  बोिपत्र खोलन,े परीक्षण गने कायय कानननद्वारा तोहकए बिोशजि 
गररने।  
•  खररर्द काननन बिोशजि बोिपत्रको िूलयाङ्कन गराई वोिपत्र 
स्वीकृत गररने।     

२. बोिपत्र सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।    

•  बोिपत्र सम्बन्िी चरणबद्ध प्रहिया तथा काययहवलि पािना नगररने     

•  खनलिा र भेर्दभाव रिीत वोिपत्र प्रहिया नअपनाइन े   

•  स्वीकृत बोिपत्र सम्बन्िी कागजात तथा ितयिरु ।नौट नगरी बोिपत्र 
आह्वान गररन े  

 •  बोिपत्रको सूचना सावयजलनक निनन े   

•  बोिपत्रको सूचना तोहकएको कायायियको वेबसाइटिा नराशखने    

•  बोिपत्र खोलन ेर परीक्षण गने कायय ऐनको प्राविान बिोशजि 
नगररने  

•  बोिपत्रको िूलयाङ्कन तोहकए बिोशजि सलिलतबाट निनने     

•  बोिपत्र स्वीकृलत तोहकएको तिको अलिकारीबाट नगररन े    

•  बोिपत्र स्वीकृत गर्दाय कायय प्रकृया पूरा नगररने    



३. बोिपत्र सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

िािसािान, लनिायण काययवा सेवा आदर्द वोिपत्रद्वारा खररर्द गर्दायलनम्न कायय गररन।े 

•  तोहकए बिोशजि रकि वा खररर्द प्रकृलत अननसार बोिपत्रको प्रकृया, चरण र 
पवूय योग्यता  सम्बन्िी प्रहियािरु अविम्वन गररने।    

•  बोिपत्र सम्बन्िी आवश्यक कागजात र काययहवलि अपनाई बोिपत्र आह्वान 
गररन।े   •  योग्य बोिपत्रर्दातािाई हवना भेर्दभाव खररर्द प्रहियािा सिभागी िनन े
सिान अवसर प्रर्दान  गररने।     

•  शजम्िेवार अलिकृत र खररर्द एकाई प्रिनखिे वोिपत्र प्रकृयावारे सनलनशित गरी 
वोिपत्र कायय अशघ वढाइने।    

•  खररर्द सम्झौता ।नौट गर्दाय सावयजलनक खररर्द अननगिन कायायियबाट जारी 
भएको निूना  बोिपत्र सम्बन्िी कागजातिाई आिार लिइने।     

•  सावयजलनक खररर्द अननगिन कायायियबाट निूना कागजात जारी नभएको 
अवस्थािा   
आफूिाई आवश्यक परेको खररर्द काययको सम्झौता सहितको कागजात तयार 
गररने।   
 •  खररर्द एकाइ प्रिनखिे बोिपत्र आह्वान गननय अगावै उपनक्त बोिपत्र सम्बन्िी 
कागजात  ।नौट गररएको सनलनशित गरी प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतबाट स्वीकृत 
गराइने।   

 •  खररर्द लनयिाविीिा उलिेशखत कन रािरु खनिाई बोिपत्र वा पवूय योग्यता 
लनिायरणको प्रस्ताव  आह्वानको सूचना राहिय स्तरको रै्दलनक पत्र पलत्रकािा 
प्रकािन गररने।    

•  अन्तरायहिय स्तरको बोिपत्रको िकिा अन्तरायहिय सञ्चार िाध्यििा सिेत 
प्रकािन  गररने।     

•  बोिपत्रको सूचना स्थानीय तिको वेबसाइटिा राशखन।े    

•  बोिपत्रको सूचना सावयजलनक खररर्द अननगिन का यायियको वेबसाईटिा राख्न 
सहकने।  



•  खररर्द एकाइ प्रिनखिे उक्त बिोशजि सञ्चार िाध्यिबाट सूचना 
प्रकाशित गराउन।े    

•  शजम्िेवार अलिकृत र खररर्द एकाइ प्रिनखिे  लनयिाविीको व्यवस्था पूरा 
भएको सनलनशित  भए पल। वोिपत्र कायय अशघ वढाउन।े    

वोिपत्र खोलर्दा र परीक्षण गर्दायलनम्न कायय गररन।े  

•  बोिपत्र पेि गने अशन्ति लिलत र सिय सिाप्त भएको िगतै्त सोिी दर्दन 
बोिपत्र सम्बन्िी कागजातिा उलिेशखत सिय र स्थानिा तोहकए बिोशजि 
प्रहियािरु अपनाई बोिपत्रिरु  खोलिने।     

•  खोलिएको बोिपत्र सम्बन्िी कागजातिा जिानत रकि (हवड बण्ड) र 
आवश्यक  कागजात पेि भएको यहकन गरी िच निनु्का तयार गररन।े    

•  उपिब्ि भएसम्ि बोिपत्रर्दाता, लनजका प्रलतलनलि वा नशजकको कायायियको 
प्रलतलनलिको  सिभालगता गराइने।    

बोिपत्र स्वीकृलतिा लनम्न काययहवलि अपनाइन।े  

•  खररर्द काननन बिोशजि ग्राह्य वा योग्य बोिपत्रिरु िूलयाङ्कन प्रहियािा सिावेि 
गरी  बोिपत्र िूलयाङ्कन सलिलतबाट िूलयाङ्कन गराइने।    

•  बोिपत्रको िूलयाङ्कन गर्दाय सोको आिार र तररका सिेत खिनु्न ेगरी सलिलतबाट 
प्रलतवेर्दन  प्राप्त गररने।    

•  सलिलतको लसफाररसिा न्यूनति िूलयश्ङयाहङ्कत सारभतूरुपिा प्रभावग्रािी 
बोिपत्र अलिकार  प्राप्त अलिकारीबाट खररर्द काननन बिोशजि स्वीकृत गररन।े   

•  बोिपत्र ।नौट भएको बोिपत्रर्दातािाई बोिपत्र स्वीकृत गने आियपत्र 
दर्दइने।    

•  तोहकएको सियलभतै्र बोिपत्र िूलयाङ्कन प्रहिया सम्पन्न गररने।    

•  खररर्द िाखा प्रिनखिे खररर्द प्रकृया पूरा भएको सनलनशित गरी स्वीकृत गराउने। 
   



४. बोिपत्र काययहवलि र सो को लनयन्त्रण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ 
प्रिनखको  िनन।े    

५. बोिपत्र काययहवलि र सो को लनयन्त्रण काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृतबाट िनन।े    

१२.५ खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग  

१. खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े    

•  खररर्द सम्बन्िी तथ्याङ्क तथा सूचनािरु एविु् कागजात कम्प्यूटर प्रणािीिा 
अध्यावलिक गरी राशखने।    

•  कानननद्वारा तोहकए बिोशजि हवद्यनतीय सञ्चार को िाध्यिबाट खररर्द कारवािी 
गररने।   

 •  खररर्द सम्झौता गर्दाय तोहकए बिोशजिको आवश्यक प्रहिया पूरा गररने। 
   

२. खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    

•  खररर्द सम्बन्िी तथ्याङ्क, सूचना एविु् कागजात तोहकएको कम्प्यूटर 
प्रणािीिा नराशखन ेर  अध्यावलिक नगररन े 

•  तोहकए बिोशजि हवद्यनतीय सञ्चार को िाध्यिबाट खररर्द सम्बन्िी कारवािी 
नगररने    

•  खररर्द सम्झौता गने कायय तोहकए बिोशजि नगररन े    

•  कायय सम्पार्दन जिानत नलिन े   

•  तोहकएको अवस्थािा जिानत जफत नगररने    

३. खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

•  खररर्द एकाइ प्रिनखिे खररर्द सम्बन्िी कागजात, तथ्याङ्क, सूचना (खररर्द योजना 
तयारी,  खररर्द आवश्यकताको लनिायरण, आपलतूय कतायको िौजनर्दा सूची, िागत 



अनूिान तथा खररर्द  कागजात तयार गने, खररर्द प्याकेज लनिायरण गने, 

स्पेशिहफकेिन तोक्ने आदर्द) तयार गनय तोहकएको सफ्टवेयर वा कम्प्यूटर प्रणािी 
उपयोग गने र सरुशक्षत तथा अध्यावलिक रुपिा  राख्न ेप्रवन्ि गररने।    

•  हवद्यनतीय िाध्यिबाट खररर्द कारवािी गर्दाय सावयजलनक खररर्द अननगिन 
कायायियको आलिकाररक हवद्यनतीय खररर्द प्रणािीिा आवद्ध भई सो पोटयििा र्दताय 
भई खररर्द कारोबार  सञ्चािन गररने।    

•  सावयजलनक खररर्द ऐन लनयिाविी बिोशजि तोहकएको रकिभन्र्दा वढीको 
लनिायण कायय वा  िािसािान तथा पराििय सेवा खररर्द गर्दाय अलनवायय रुपिा 
हवद्यनतीय खररर्द प्रणािीबाट  गररने।    

खररर्द सम्झौता गर्दायलनम्न लनयन्त्रण प्रहिया अपनाइन।े   

•  फन टकर खररर्द बािेकको खररर्द सम्वन्ििा खररर्द ऐन लनयिको अलिनिा रिी 
खररर्द सम्झौता  गररने।    

 •  खररर्द सम्झौता गर्दाय खररर्द कागजातिा उलिेशखत ितयिरु सिावेि 
गररने।    
•  खररर्द सम्झौता गरनन अशघ खररर्द ऐन बिोशजि तोहकएको ढाँचाको 
काययसम्पार्दन जिानत  लिइने।   सम्झौता गनेिे सम्झौता बिोशजि काि िनरु 
नगरेिा, बीचैिा ।ोडेिा वा सम्झौता  बिोशजि कािको प्रगलत नगरेिा खररर्द 
काननन बिोशजि कारवािी गरी सम्झौता अन्त्य गरी  प्राप्त कायय सम्पार्दन जिानत 
जफत गररने।    

•  सम्झौताको ितयिा ब्यवस्था भए बिोशजि िात्र पररचािन पेश्की 
(िोहविाईजेसन एडभान्स)  बैंक जिानत अलग्रि रुपिा लिई िात्र दर्दइने।    

•  बैंक जिानतको म्यार्द लनयन्त्रण खाता राखी लनयलित लनगरानी गरी म्यार्द 
सिाप्त निनँरै्द नहवकरण  गराइने।     

४. खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ प्रिनख 
र सूचना प्रहवलि अलिकृतको िनन।े    



 ५. खररर्द काययिा सूचना प्रहवलिको प्रयोग काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृतबाट िनन।े    

१२.६ लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझैखररर्द  

१. लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझै खररर्द सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन 
गररन।े    

•  लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्रबाट खररर्द गर्दाय खररर्द कानननिा तोहकएको प्रकृया 
पूरा गररने।    

•  सोझै खररर्द सम्बन्िी कायय तोहकए बिोशजिको अवस्थािा िात्र 
गररने।    

२. लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझै खररर्द संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।    

•  खररर्द कानननको र्दरभाउपत्र सम्बन्िी काययहवलि पािना नगररन े    

•  र्दरभाउपत्रको सूचना तोहकए बिोशजि सावयजलनक निनन े 

•  सोझै खररर्द गर्दाय खररर्द ऐन लनयिाविीको आवश्यक प्रहिया पािना 
नगररने    

३. लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझै खररर्द व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

 लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्रबाट खररर्द गर्दायलनम्न लनयन्त्रण प्रहिया अपनाइन।े 

•  खररर्द ऐन लनयिाविीिा तोहकए बिोशजि २० िाख रुपैंयाको रकिगत 
सीिालभत्र रिी िात्र  िािसािान, लनिायण कायय वा अन्य सेवा लसिबन्र्दी 
र्दरभाउपत्रद्वारा खररर्द गररने।    

•  लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र िाग गननय अशघ खररर्द गने िािसािान, लनिायण कायय वा 
सेवाको  स्पेलसहफकेिन, गणस्तर, पररिाण, आपलतूय का ितयिरु र सिय तथा 
आवश्यक कन रािरु  खिाई र्दरभाउपत्र फाराि तयार गररन।े    

•  लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्रको आह्वानको सूचना राहिय वा स्थानीयस्तरको 
पत्रपलत्रकािा  तोहकएको अवलि दर्दई सूचना प्रकािन गररने।    



•  लनिायण कायय, िािसािान वा पूराििय सेवाको सोझै खररर्द गने कायय सावयजलनक 
खररर्द ऐन  लनयिाविीिा उलिेशखत रकिगत सीिालभत्र रिी तोहकएको अवस्था 
वा हविेष पररशस्थलतिा  िात्र गररने।    

•  सोझै खररर्द गननयपर्दाय िौजनर्दा सूचीिा रिेका कम्तीिा तीनबटा आपलतूय कताय वा 
सेवा  प्रर्दायकबाट प्रस्ताव लिएर िात्र खररर्द गररने।    

•  सोझै खररर्द गर्दाय एक आलथयक वषयिा खररर्द कानननिे तोके को 
रकिभन्र्दा बढी रकि िनन े गरी एउटै व्यशक्त, फिय, कम्पनी वा 
संस्थाबाट पटक पटक खररर्द गररन।ैेन    

•  सोझै खररर्दका िालग आपलतूय कताय वा सेवा प्रर्दायकको िौजनर्दा सूची 
अद्यावलिक गररने।    

४. लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझै खररर्द सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ 
प्रिनखको  िनन।े    

 ५. लसिबन्र्दी र्दरभाउपत्र र सोझै खररर्द सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतबाट िनन।े    

१२.७ अन्य खररर्द प्रकृया सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि  

१. अन्य खररर्द प्रकृया सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  उपभोक्ता सलिलत, गैरसरकारी संस्था र अिानतबाट खररर्द कायय गराउँर्दा 
कानननिा तोहकएको  अवस्थािा िात्र गराउन पनने    

२. अन्य खररर्द प्रकृया सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि संर्दभयिा  रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    

•  खररर्द काननन हवपररत उपभोक्ता सलिलत वा िाभग्रािी सिर्दायबाट 
कायय गराउने    

•  उपभोक्ता सलिलतिे ठेके र्दारबाट काि गराउने    

•  सलिलतिा गैर उपभोक्ता संिग्न िनने    



३. अन्य खररर्द प्रकृया सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि व्यवशस्थत बनाउन रे्दिायका 
उपायिरु  अविम्वन गररन।े    

यस खररर्दिा लनम्न लनयन्त्रण प्रहिया अपनाउनःे  
•  उपभोक्ता सलिलत वा िाभग्रािी सिर्दायबाट  लनिायण कायय गराउँर्दा काििा 
लितव्यहयता, गणस्तरीयता वा दर्दगोपना अलभबहद्धृ िनन ेवा पररयोजनािे रोजगारीको 
सज ृना गने र िाभग्रािी  सिर्दायिाई सिभागी गराउने वा सािान्य प्रकृलतको 
साना र िियत सम्भारको काि िात्र  खररर्द ऐन लनयिाविी बिोशजि तोहकएको 
रकिलभत्र रिी गराइन।े     

•  उपभोक्ता सलिलतिे पािना गने आचारसंहिताको लनिायण र सोको पािनािा 
कडाइ  गररने।    

•  सम्पार्दन गरेको कािको अननगिन र िनलयाङ्कन प्रभावकारी 
बनाइने।   

•  काययरत जनिशक्तबाट गनय नसहकने जनचेतनासम्बन्िी अलभिखीकरण, तालिि, 

सवलिकरण,  िूि प्रवािीकरण  जस्ता कायय स्पि कारण र औशचत्य खनिाई 
गैरसरकारी संस्थाबाट  गराइने।    

•  सािान्य प्रकृलतको िियत सम्भार, सानालतना लनयलित कायय वा सरसफाई जस्ता 
कायय अिानतबाट गनय एक ति िालथको अलिकारीको पवूय स्वीकृलत लिइने।    

•  उपरोक्त काि गराउने सम्बन्िी खररर्द कानननको  प्राविान पािना गररने। 
   

४. अन्य खररर्द प्रकृया लनयन्त्रण काययहवलि सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी खररर्द इकाइ 
प्रिनखको  िनन।े    

 ५. अन्य खररर्द प्रकृया सम्बन्िी लनयन्त्रण काययहवलि काययको अननगिन प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतबाट िनन।े    

१२.८ खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्ता नी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१. खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्ता नी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रण सम्बन्ििा 
रे्दिायका  नीलत अविम्वन गररन।े    



•  लनिायण कायय र िािसािान तोहकए बिोशजि जाँच गरेर िात्र स्वीकार 
गरनन पने    

•  लबिहवजकको भ नक्तानी खररर्द ऐन, लनयिाविी र सम्झौतािा तोहकएको 
काययहवलि पूरा भएपल। िात्र दर्दनपनने    

२. खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्तानी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रणरे्दिायका 
जोशखििरु  रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  लनिायण कायय र िािसािानको जाँच प्रहिया पूरा नगरी स्वीकार गररने  
•  खररर्द सम्बन्िी आवश्यक कागजात तथा प्रहियािरु पूरा नगररन े    

•  प्रकृया पूरा नभए तापलन भ नक्तानीको लसफाररस दर्दइन े   

३. खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्ता नी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रण व्यवशस्थत 
बनाउन  रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  आपलतूय गररएका िािसािान सम्झौतािा उलिेशखत स्पेलसहफकेिन र 
गणस्तर बिोशजिको भए नभएको अलनवायय रुपिा लनरीक्षण वा परीक्षण 
गने गराइने।    

•  सम्पन्न लनिायण कायय, आपलतूय भएको िािसािान वा प्रर्दान गररएको सेवा 
स्वीकार गर्दाय खररर्द लनयिाविी बिोशजिका कन रा सिावेि गरी कायय स्वीकार 
प्रलतवेर्दन तयार गने  गराइने।    

खररर्द काययको भ नक्ता नी गर्दायलनम्न लनयन्त्रण प्रहिया अपनाइन।े  

•  खररर्द सम्बन्िी लबि/हवजकको भ नक्तानी दर्दर्दा खररर्द सम्झौताको अिीनिा 
कायय वा सम्झौता  र करारका ितय पूरा भएको यहकन गरी िात्र लसफाररस 
गररने।     

•  रलनङ लबि वा अन्य कन नै हविको भ नक्तानी गर्दाय सम्बशन्ितबाट खररर्द सम्झौता 
बिोशजि  आवश्यक कागजात पेि गनय िगाइने।     

•  पेि भएको लबि लबजक र कागजात सम्बशन्ित अलिकारीिे तोहकएको 
अवलिलभत्र नै  भ नक्तानीको िालग लसफाररस गररने।    



•  शजम्िेवार अलिकारीिे प्रकृया पूरा भएको सनलनशित गरी भ नक्तानी स्वीकृत गने 
सम्बशन्ित  िाखािे आवश्यक प्रहिया पूरा भएको सनलनशित गररन।े    

४. खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्ता नी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रण प्रिनख शजम्िेवारी 
खररर्द इकाइ प्रिनखको िनन।े    

५ खररर्द काययको परीक्षण तथा भ नक्ता नी लसफाररस सम्बन्िी लनयन्त्रण काययको 
अननगिन  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१३. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण  

१. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका 
नीलत अविम्वन  गररन।े    

•  हवत्तीय स्रोतको बहियगिन िनने प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको पहिचान गररने।   

•  आन्तररक तथा वैरे्दशिक ऋण र्दाहयत्वको पहिचान गररने।    

•  काननी व्यवस्था वा लनणयय बेगर आलथयक र्दाहयत्व सज ृ ना गने र 
बजेटभन्र्दा बढी खचय िनने गरी र्दाहयत्व शृ्रजना गने कायय गररन े।ैन    

    •  आगािी वषयको बजेट तयार गर्दाय सज ृना भएका प्रलतवद्ध र्दाहयत्व तथा 
भ नक्तानी दर्दन बाँकी हिसाविाई  सिावेि गररने।    

    •  प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्तानी बाँकी रकि वाहषयक काययिििा सिावेि 
भएको आिारिा िात्र भ नक्तानी  दर्दइने।    

२. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण संर्दभयिा  रे्दिायका 
जोशखििरु रिन  सक्नरेे्दशखन्।    

•  हवत्तीय स्रोतको बहियगिन िनन ेप्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको पहिचान नगररन े
   

•  ऋण र्दाहयत्वको पहिचान उपयनक्त हकलसििे नगररन े  

•  ऋणको साँवा व्याज भ नक्तानीको िेखा नराशखन े 

•  प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको िेखा नराशखने   

•  प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको िेखा तोहकए बिोशजिको ढाँचािा नराशखन े 



•  काननी व्यवस्था वा लनणयय बेगर आलथयक र्दाहयत्व पने हवषयिा लनणयय 
लिन े   

•  बजेटको सीिाभन्र्दा बढी खचय गरी अकोवषयिाई र्दाहयत्व शृ्रजना गने    

•  प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्तानी बाँकी रकि वाहषयक बजेट तयार गर्दाय सिावेि 
नगररने   

 •  वाहषयक बजेट तथा काययिििा सिावेि नभएको प्रलतवद्ध खचय तथा 
हवगतको काययिि खचय भ नक्तानी  दर्दन े   

३. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण व्यवशस्थत बनाउन 
रे्दिायका उपायिरु  अविम्वन गररन।े    

आलथयक कारोवार सञ्चािन सम्वन्ििा तोहकएको रकिभन्र्दा िालथका लनम्न 
बिोशजिको खचयिरु  प्रलतवद्ध खचयर्दाहयत्वको रुपिा सिावेि गररन।े     

•  िािसािान वा सेवा प्राप्त भई सके को वा सम्झौता र करार अननरुप 
भ नक्तानी दर्दन पने रकि,   

•  खररर्द सम्झौता र करार गरे वापत प्राप्त िनने िािसािान, लनिायण कायय 
तथा सेवा वापत लसजयना भएको  र्दाहयत्व वा प्रलतवद्ध रकि,  

•  कन नै सम्झौता बापत प्रत्येक वषय बनझाउन पनने िनलक, र्दस्तनर वापतको 
रकि,  

•  खररर्द सम्झौता वा कायायरे्दि बिोशजि लतननयपने गरी सजनृा भएको 
पनरस्कार, क्षलतपलतूय जस्ता रकि    

आन्तररक तथा बैरे्दशिक ऋण सम्बन्िी सम्झौतािरुको अध्यावलिक रुपिा 
अलभिेख राशखन।े   

 •  आन्तररक तथा बैरे्दशिक ऋण सम्झौतािा उलिेशखत भ नक्तानी तालिका 
बिोशजि लतननयपने साँवा  व्याज तथा अन्य खचय िगायतको र्दाहयत्व 
रकििरुको पहिचान गरी हिसावको तोहकए बिोशजि  िेखा राशखने।    

•  प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको िेखा अलनवायय रुपिा राशखने।    



•  प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्वको िेखा तोहकए बिोशजिको ढाँचािा राख्न ेब्यवस्था 
लििाइने।   

 •  िेखा अध्यावलिक रुपिा राखी सोको आिारिा हवत्तीय हववरण तयार 
गरी प्रिनख प्रिासकीय   अलिकृतबाट प्रिाशणत गराई राख्न े ब्यवस्था 
गररने।   

•  तोहकए बिोशजिको प्रलतवेर्दन सम्बशन्ित लनकायिाई उपिव्ि 
गराइने।   

    •  पर्दालिकारी र कियचारीिरुिाई काननन लनयिद्वारा तोहकएको सनहविा िात्र 
प्रर्दान गने   कानननद्वारा  तोहकएकोभन्र्दा बढी िनन ेगरी थप सनहविा दर्दन े
वा साहवकको सनहविा वहद्ध ृिनन ेगरी थप आलथयक  र्दाहयत्व ब्यिोर्दाय अलनवायय 
रुपिा आवश्यक काननन संूिोिन वा काननन बिोशजि लनणयय गराइने।    

•  शजम्िेवार अलिकारीिे चाि आूलथयक वषयको स्वीकृत बजेट, काययििको 
आिारिा िात्र खचय गने  र बजेटिे नखाम्न ेगरी बढी खचय िननेगरी आगािी 
वषयको िालग र्दाहयत्व शृ्रजना गररने।ैन    

•  हविेष कारण एविु् पररशस्थलतवि बजेटभन्र्दा बढी खचय भएिा यस्तो 
कारण खोिी लनणयय गराई  खचयको लबि भपायई बिोशजिको रकि खनिाई 
भ नक्तानी दर्दन बाँकीको खाता तथा कच्छाचावारी सहित  प्रिाशणत गरी राशखने। 
   

आगािी आ.ब.को बजेट तथा काययिि तयार पार्दाय लनम्नाननसारको प्रलतवद्ध र्दाहयत्व र 
भ नक्तानी  
दर्दन बाकँी रकििरु सिावेि गररन।े  

    •  लनिायण ठेक्का सम्झौता अननसार भ नक्तानी दर्दनपनने गरी र्दाहयत्व सज ृना 
भएका पेश्की, िूलयवहद्धृ रकििरु,   

•  स्थानीय तििे दर्दनपनने क्षलतपलतूय , िआब्जािरु,   

•  आन्तररक तथा वाह्य ऋणको साँवा ब्याज वापत लतननयपने रकििरु,  



    •  प्रिासलनक तथा कियचारी खचय वापत भ नक्तानी र्दाहयत्व बाँकी रिेको 
रकििरु, कायायियिे अन्य लनकायिाई लतनय बाँकी रिेको रकििरु,  

•  कर तथा गैर कर, भन्सार, िनििनु्क वापत लतननयपने रकििरु आदर्द     

    •  चाि वूषयिा सनय आएको प्रलतवद्ध खचय र्दाहयत्व तथा हवगत वषयको 
भ नक्तानी बाँकी रकििरू रे्दिाय  बिोशजि िात्र भ नक्तानी दर्दनेः   
•  चािू स्वीकृत वाहषयक बजेट तथा काययिििा सिावेि भएको हवगतको 
काययिि खचयिरु,  

•  प्रिाशणत र्दाहयत्व हिसाव वा भ नक्तानी दर्दन बाँकीको खाता तथा कच्छाचावारी 
ि.िे.प.फा.नं.२११ िा  सिावेि भएको रकििरु,   

    •  हवगतको प्रलतवद्ध र्दाहयत्व रकि वापत लतरननु्पने थप र्दस्तनर तथा व्याजको 
हिसाव गरी  भ नक्ता नी गररन।े    

१. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण सम्बन्ििा प्रिनख 
शजम्िेवारी प्रिनख  प्रिासकीय अलिकृत र आलथयक प्रिासन प्रिनखको िन।े    

२. प्रलतवद्ध खचय तथा भ नक्ता नी दर्दन बाकँी हिसावको लनयन्त्रण सम्बन्िी काययको 
अननगिन  काययपालिका र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१४. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचयलनयन्त्रण  

१४.१ आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचयलनयन्त्रण  

१. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचयलनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका 
नीलत अविम्वन गररन।े    

 •  आपतकािीन कायय तथा हवपर्दको ब्यवस्थापन गनय आवश्यक संगठनात्िक संरचना           
तथा  कोषको व्यवस्था गररने।    

 •  आपतकािीन कायय तथा हवपर्द ब्यवस्थापन सम्वन्िी कायय गर्दाय सङ्घीय तथा 
प्ररे्दिका  सम्वद्ध लनकायसँग आवश्यक सिन्वय कायि गररनै।  

 •  आपतकािीन कायय सञ्चािन केन्रिे हवपर्द ब्यवस्थापनको काययसञ्चािन 
गने।   

 •  हवपद् ब्यवस्थापन कोषको खाता सञ्चािन पारर्दिीरुपिा गररन।े  



 •  आपतकािीन योजना र सेवा सचारु योजना तयार गरी िागू गररने।     

२. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचय लनयन्त्रण सम्बन्ििा 
रे्दिायका  जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  आपतकािीन कायय तथा हवपर्दको ब्यवस्थापन गनय संगठनात्िक संरचनाको 
ब्यवस्था नगररन े   

•  आवश्यक कोषको व्यवस्था तथा काययहवलििरु तयार नगररन े   

•  आवश्यक सिन्वय कायि नगररन े   

•  तोहकएको काननन र काययहवलिको पािना नगररने     

•  कोषको आपतकािीन काययसञ्चािन केन्रिे तोहकएको काययहवलिको पािना नगने  
•  आम्र्दानी खचय रे्दशखने गरी अध्यावलिक रुपिा अलभिेख र हिसाव नराशखन े  

 •  खाता सञ्चािन गर्दाय पारर्दशियता कायि नगररने    

•  आपतकािीन योजना र सेवा सचारु योजना तयार नगररन े   

३. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचय लनयन्त्रण सम्बन्ििा 
रे्दिायका  उपायिरु अविम्वन गररन।े    

आपतकािीन कायय तथा हवपर्दको ब्यवस्थापन गनय लनम्नाननसारको ब्यवस्था गनेः    
•स्थानीय हवपर्द व्यवस्थापन सलिलत, वडास्तरीय हवपद् व्यवस्थापन सलिलत र 
आपतकािीन  केन्र जस्ता आवश्यक संरचनाको हवकास तथा हवपर्द व्यवस्थापन िाखा 
वा एकाइ गठन  गरी आवश्यक कियचारीको प्रवन्ि गररने।    

•  आवश्यक स्रोतसािनको उपिव्िता सनलनशित गनय प्रचलित काननन बिोशजिको 
आकशस्िक कोष तथा हवपर्द व्यवस्थापन कोषको व्यवस्था गररन।े     

•  कोष रकििाई व्यवशस्थत रुपिा पररचािन गनय आवश्यक ऐन, 

लनयि र काययहवलििरु तयार  गरी िाग गररने।    

•  सङ्घीय तथा प्ररे्दिका सम्वद्ध लनकायिरुसँग आवश्यक सम्पकय  तथा सिन्वय 
कायि  गररने।    

•  कोष सञ्चािन गने लनरे्दशिका तथा काययहवलििरु तयार गर्दाय सङ्घीय तथा प्ररे्दि 
सरकारको  िागयर्दियन अननरुप िनने गरी गररन।े    



•  सङ्घीय तथा प्ररे्दि सरकारको सम्वद्ध लनकायिरुसँग सिन्वय तथा सम्पकय  कायि राखी 
हवपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी काययिि तजनयिा र सञ्चािन गररन।े   

•  हवपर्द ब्यवस्थापन सम्वन्िी काययको सूचना तथा तथ्याङ्क आर्दान प्रर्दान गररने।    

हवपर्द व्यवस्थापन कोष सञ्चािन सम्वन्ििा लनम्नाननसार गररन।े  

•  हवपर्द व्यवस्थापन कोषिा सम्बशन्ित ऐन तथा काययहवलि अनसार व  जेटिाफय त 
स्वीकृत  रकि, अन्य स्थानीय तिबाट प्राप्त रकि, कोषिा जम्िा िनने गरी सङ्घीय तथा 
प्ररे्दि सरकारबाट प्राप्त रकि, व्यशक्त वा संस्था आदर्दबाट प्राप्त रकि जम्िा गररने।    

•  कोषिा जम्िा िनन ेगरी प्राप्त वस्तनगत सिायता तथा सािग्रीिरुको सम्वन्ििा कोष 
सञ्चािन  काययहवलि अननसार प्रचलित िूलयिा आम्र्दानी जनाइने।    

•  कोषिा जम्िा भएको रकि तथा सािग्रीिरु हवपद् पूवय तयारी, प्रलतकायय तथा पूनयिाभ 
र  पननस्थायपना काययिा पररचािन गररने।     

•  कोषिा जम्िा भएको रकि तथा सािग्रीिरुको आम्र्दानी खचय रे्दशखन े गरी 
अध्यावलिक रुपिा अलभिेख र हिसाव राशखने।    

 हवपर्द व्यवस्थापनको कायय गर्दाय सम्बशन्ित ऐन तथा काययहवलिद्वारा तोहकएको लनम्न 
काययिरु गररन।े  

•  हवपर्द व्यवस्थापन सलिलतको लनरे्दिन तथा सिन्वयिा कायय गररन।े  

•  प्रभाहवत क्षेत्रको हवपद् सम्बन्िी सूचना सङ्किन गररन।े     

•  हवपर्द व्यवस्थापन सलिलतको सिन्वयिा स्थानीय तििा काययरत सरकारी तथा 
गैरसरकारी  लनकाय, नागररक सिाज र नीशज क्षेत्रसगँ हवपद् प्रलतकायय तथा िीघ्र पननिायभका 
काययिाई  प्रभावकारी बनाउन सिन्वय र सिकायय गररन।े    

•  हवपर्द प्रलतकायय तथा पननिायभका काययिाई पारर्दिी, शजम्िेवारयनक्त र प्रभावकारी 
बनाउन  तोहकएको सूचना व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गररने।    

•  केन्रिे प्रयोग गने अलभिेख र्दतायहकताब, िगबक, सनचना हववरण फाराि, 

प्रलतवेर्दनको  निूना आदर्द राहिय आपतकािीन काययसञ्चािन केन्र हवपर्द व्यवस्थापन 
कोषको खाता  सञ्चािन लनम्नानूसार गररने।   



•  कोषको बैक खाता प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृत वा लनजिे तोके को अलिकृत र 
िेखा प्रिनख वा लनजिे तोके को कियचारीको संयनक्त र्दस्तखतबाट गररने।    

•  वस्तनगत सिायता सािग्रीको लनकासा प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत वा हवपद् 
व्यवस्थापन  िाखा प्रिनख र  शजन्सी िाखा प्रिनखबाट गराइने।    

•  सािग्रीको व्यवशस्थत अलभिेख राखी लनकासा गने वस्तनको िलयिा खचय जनाई 
अलभिेख  राशखने।    

•  तोकेको रकिभन्र्दा वढी रकिको भ नक्तानी दर्दन पनर्दाय बैंक िाफय त 
गररने।   

•  कोषिाई हिज निनने व्यवस्था लििाई आवती कोषको रुपिा सञ्चािन 
गररने।   तोहकएको रकिभन्र्दा कि िौज्र्दात भएिा सम्पूलतय गर्द  
गइने।   

हवपद् व्यवस्थापन कोषको सञ्चािन लनम्नाननसार गररन।े  

•  कोषको रकि प्रचलित कानननको अलिनिा रिी खचय गररने।    

•  कोषिा जम्िा भएको रकि कायायियको लनयलित प्रिासलनक खचय व्यिोनय, 
पर्दालिकारी  तथा कियचारी तिव भत्ता तथा भ्रिण खचय, चन्र्दा उपिार दर्दनिाई उपयोग 
गररने।ैन    

•  कोषको िेखा तोहकएको ढाँचािा राखी सावयजलनक गररने।    

•  कोषको आय व्यय खिनु्न ेगरी वाहषयक प्रलतवेर्दन तयार गरी काययपालिका िाफय त 
गाउँ वा नगर  सभािा पेि गररन।े    

•  आपतकािीन योजनािाई वाहषयक योजनाको अलभन्न अङ्ग बनाइने।    

•  आपतकािीन योजना र सेवा सचारु योजना तयार गरी िाग गररने।    

•  आवलिक योजना तजनयिा गर्दाय आपतकािीन योजना सिावेि गरी वाहषयकयोजना 
िाफय त कायायन्वयनिा लयाइने।    

•  योजना तयारी र कायायन्वयनिा अन्य स्थानीय ति, प्ररे्दि तथा सङ्घीय सरकारका 
लनकायसँग  आवश्यक सिकायय र सिन्वय गररने।    



•  हवपर्दका सियिा अत्यावश्यक सेवा सनचारु गनय आवश्यक स्रोत व्यवस्था गरी कायय 
सञ्चािन गररने।    

४. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचय लनयन्त्रण सम्बन्ििा 
प्रिनख  शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र आलथयक प्रिासन प्रिनखको िन।े    

५. आकशस्िक कायय तथा हवपद् व्यवस्थापन काययिा खचय लनयन्त्रण सम्बन्ििा सम्बन्िी 
काययको अननगिन काययपालिका र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१४.२ लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन  

१. लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत 
अविम्वन गररन।े    

•  हवपर्द ब्यवस्थापनका िालग सरुक्षा लनकाय तथा सरोकारवािासँग सिन्वय 
गररनै।   

 •  हवपर्द ब्यवस्थापन काययिा प्रयोग िनन ेवारुणयन्त्र, एम्वनिेन िगायतका सािनको 
उशचत  ब्यवस्थापन गररन।े    

•  वारुणयन्त्र, एम्वनिेन जस्ता सािनिरुको सञ्चािनिा अन्य स्थानीय तिसगँ िागत 
साझेर्दारी  गररन।े    

२. लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्ििा रे्दिायका 
जोशखििरु  रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  हवपर्द ब्यवस्थापनिा सरुक्षा लनकाय तथा अन्य लनकायसँग आवश्यक सिन्वय 
नगररने    

•  खोज उद्धार काययिा सिन्वय निनने    

•  वारुणयन्त्र, एम्वनिेन तयारी अवस्थािा नरिने    

•  आवश्यक सािन उपकरणिरु सिन्वयात्िक ढङ्गबाट प्रयोग नगररने  

•  एक्िैिे प्रबन्ि गर्दाय िागत बढी भै सम्भाव्य निनन े   

•  एम्वनिेन जस्ता सािनको र्दरुपयोग िनने    

३. लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्ििा रे्दिायका 
उपायिरु  अविम्वन गररन।े    



•  वाढी, पहिरो, आगजनी, भकूम्प, अलतविृी, रोग, ििािारी जस्ता हवपर्दको खोज, उद्धार 
र  राित हवतरण काययिा आवश्यक स्रोत सािन जनटाउनको िालग स्थानीय रुपिा 
उपिब्ि िनन  सक्न ेसङ्घीय तथा प्ररे्दि सरकार िातितका सनरक्षा लनकायिरुसँग सम्वन्ि 
स्थाहपत गररने।   

 •  खोज तथा उद्धार काययिा सङ्घीय तथा प्ररे्दि सरकार िातितका उपिब्ि सरुक्षा 
लनकायिरुसँग आवश्यक सियोग िाग गरी तत्काि खोज उद्धार कायय 
सिन्वयात्िक ढङ्गबाट अशघ बढाइने।    

•  खोज तथा उद्धार र राित हवतरण काययिा आफू िातितको नगर प्रिरी तथा तथा 
स्थानीय  सङ्घ संस्था, सिर्दाय, नागररक सिाज सिेतको सियोग लिई सिन्वयात्िक 
ढङ्गबाट  पररचािन गररने।     

•  हवपद् व्यवस्थापनिा उपयोग भएको िानवीय, शजन्सी र नगर्दी स्रोत सािनको 
उशचत  अलभिेख राशखन।े    

•  हवपर्द ब्यवस्थापन सलिलतिे हवपर्द ब्यवस्थापन सम्वन्िी काययको प्रगलत हववरण 
सङ्घीय  तथा प्ररे्दि लनकायिा पठाइने।    

•  हवपर्द ब्यवस्थापनिा प्रयोग िनन े वारुणयन्त्र, एम्वनिेनको आवश्यक िियत सम्भार 
गरी  तयारी अवस्थािा राशखन।े    

•  हवपर्द काययिा सङ्घीय र प्ररे्दि सरकार िातितका लनकाय र स्थानीय संघ संस्था 
र  लनजीके्षत्रबाट स्थानीय रुपिा उपिब्ि िनन सक्न ेवारुणयन्त्र, एम्वनिेन र उपकरण 
तथा उद्धार सािग्री उपकरणिरुवारे आवश्यक जानकारी राशखने।     

•  सवैसँग आवश्यक सिन्वय कायि गरी हवपद् ब्यवस्थापन काययिा वारुणयन्त्र, 

एम्वनिेन र  उपकरण तथा उद्धार सािग्री तथा उपकरणिरु सिशच ूत उपयोग गने 
गराउने ब्यवस्था लििाइने।    

•  वारुणयन्त्र, एम्वनिेन र यन्त्र उपकरण प्रयोगको अलभिेख राख्न ेब्यवस्था गररने।  

वारुणयन्त्र, एम्वनिेन्स जस्ता सािनिरु सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन लनम्नाननसार गररन।े  

•  यन्त्र उपकरण प्राप्तीिा िागत साझेर्दारीका िालग अन्य स्थानीय तिसँग सिन्वय 
गररने।   



 •  सािन सञ्चािनिा िागत साझेर्दारीको काययहवलि बनाई काययसञ्चािन गररन।े  

•  उपयोग सम्बन्िी आवश्यक रणनीलत बनाइ िागू गररने।   

४. लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी 
प्रिनख  प्रिासकीय अलिकृत र हवपद् व्यवस्थापन सलिलतको िनन।े    

५. लनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चािन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्िी काययको 
अननगिन  काययपालिका र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१५. सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१५.१ सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१. सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  सिायता वा िस्तान्तरण भई प्राप्त िनन े सवै शजन्सी सािानिरु आम्र्दानी 
बाँलिने।  

•  कायायियिा प्राप्त सवै प्रकारको शजन्सी िािसािान जाँच एविु् र्दाु् शखिा गरी 
िगत  अध्यावलिक गररने।   

•  शजन्सी सािानको िूलय खनिाइने।    

•  शजन्सी सािानको से्रस्ता काननूद्धारा तोहकएको ढाँचािा राशखने।    

२. सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रणिा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    

•  सािानको स्पेशिहफकेिन र अवस्था नजाँशचने   
•  सािानको शजन्सी र्दाशखिा नगररने   प्राप्त सािान आम्र्दानी नबाँलिन े 

•  शजन्सी र्दाशखिा प्रलतवेर्दन तयार नगररन े 

•  सिायतािाई आलथयक हववरणिा सिावेि नगररन े   

•  शजन्सी सािानको िूलय कायि नगररन ेतथा नखनिाइने    

•  शजन्सी सािानको से्रस्ता राशखए तापलन तोहकएको ढाँचािा नराशखने   



३ सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण सम्बन्ििा रे्दिायका 
उपायिरु  अविम्वन गररन।े    

•  खररर्द गरेको, वस्तनगत सिायता वा िस्तान्तरण भई प्राप्त भएको शजन्सी सािानिाई 
सात  दर्दनलभत्र शजन्सी र्दाशखिा गररन।े     

•  प्राप्त सािान र्दाशखिा गर्दाय सािानको स्पेशिहफकेिन र अवस्था प्राहवलिकबाट जाँच 
गननय पने  भए जचँाउन ेर सािानिा कन नै कैहफयत भए सो सिेत जनाउन िगाइने।   
सािान जाँच गनय कायायियिा प्राहवलिक कियचारी नभएिा अन्य कायायियसँग सियोग 
लिई प्रिाशणत गराई  शजन्सी र्दाशखिा गनय पठाइने।    

•  शजन्सी िािसािानको र्दाशखिा वा िगत खडा गर्दाय पररिाण तथा परि िूलयको 
साथै  सािानको स्पेशिहफकेिन, उत्पार्दक कम्पनी तथा िनिक,  साइज तथा क्षिता, 
अननिालनत  आय, प्राप्तीको स्रोत, राजश्व ।नट आदर्दको हववरण खनिाई सािानको 
पहिचानको िालग कोलडंग सरुक्षा सिेतको ब्यवस्था गररने।    

•  शजन्सी िाखाबाट िािासािानिरु लनिायररत ढाँचा र सियिा र्दाशखिा गरी र्दाशखिा 
प्रलतवेर्दन  तयार गररन।े    

•  वैरे्दशिक सिायताबाट शजन्सी िािसािान वा वस्तनगत सिायता   
 प्राप्त गरेपल। प्रचलित कानून  बिोशजि िूलय, हववरण र भन्सार ।नट भए नभएको 
व्यिोरा खनिाई ७ दर्दनलभत्र आम्र्दानी  बाँलिन।े     

•  आम्र्दानी बाँलिएको सवै वस्तनगत सिायता कानून बिोशजि आलथयक हववरणिा 
सिावेि गरी िेखापरीक्षण गराइने।     

•  बजेटिा सिावेि नभई हविेष पररशस्थलतिा प्राप्त वस्तनगत वा अन्य 
प्रकारको सिायताको  अलभिेख राखी ।न टै्टहववरण बनाई िेखापरीक्षण 
सिक्ष पेि गररने।   

•  खररर्द वा अन्य हकलसििे प्राप्त खचय भएर नजाने सम्पशत्तको िगत खररर्द िूलय वा 
सम्पशत्त  प्राप्तीको हववरणिा उलिेशखत िूलयको आिारिा राशखने।   



•  कायायियिा िौजनर्द रिेको तर कारणवि िूलय खनलन नसकेको पूरानो िािसािानको 
िकिा  प्रचलित कानूनिा तोके को प्रहिया अपनाई प्रचलित बजार िूलय सिेत हवचार 
गरी िूलय कायि गररने।     

•  वैरे्दशिक सिायता अन्तगयत प्राप्त वा िस्तान्तरण भएको सािानको हववरण, प्रचलित 
कानून  र िेखािान र िेखा लनरे्दशिका बिोशजि कूि िूलय, प्रलत ईकाइ िूलय र प्राप्त 
लिलत र भन्सार  ।नटको व्यिोरा खनिाई सािानको िगत राशखने।     

•  खररर्द वा सिायता अन्तगयत प्राप्त सािान वा वस्तनको िूलय कायि गर्दाय प्रचलित 
सावयजलनक  के्षत्र िेखािान तथा िेखा लनरे्दशिका बिोशजि सािान र वस्तन प्राप्त गर्दाय 
र्दातािे खनिाएको िूलय, सोको िालग लतरेको भन्सार तथा कर रकि, ढनवानी तथा हविा 
खचय िगायतको कन ि  खचयजोडी िगत कायि गररने।     

•  शजन्सीको से्रस्ता ि.िे.प.को कायायियबाट स्वीकृत ढाँचा र िेखा लनरे्दशिकािा उलिेख 
भए  बिोशजि एक वषयलभत्र खचय भएर जान े(ि.िे.प. फा.नं.४०७) र खचय भएरनजान े
वा खप्न े(ि.िे.प.फा.नं.४०८) शजन्सीखातािा अिगअिग ।नट्याई राशखने।     

•  शजन्सी सािानको िेखा राख्न ेप्रयोजनको िालग िाग फाराि (ि.िे.प. फा.नं.४०१), 
खररर्द  आरे्दि (ि.िे.प.फा.नं.४०२), र्दाशखिा प्रलतवेर्दन (ि.िे.प. फा.नं.४०३), खचय 
तथा लनकासा  फाराि (ि.िे.प.फा.नं.४०४), िस्तान्तरण फाराि (ि.िे.प.फा.नं.४०६), 
हवन काडय (ि. िे.प.फा.नं.४०९), शजन्सी लनरीक्षण फाराि (ि.िे.प.फा.नं.४११), िियत 
सम्भारको  अलभिेख खाता (ि.िे. प.फा.नं.४१५), शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण 
(ि.िे.प.फा. नं.४१३) िगायत ि.िे.प.कायायियबाट स्वीकृत भएका अन्य फारििरु 
कारोवारको  आवश्यकतानसार प्रयोगिा लयाइने।     

•  शजन्सी से्रस्ता राख्र्दा स्वीकृत िेखा लनरे्दशिका सिेतको पािना गररने।  

•  शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण (ि.िे.प.फा.नं.४१३) वाहषयक रुपिा तयार गरी 
प्रिाशणत  गराई राशखन।े    

•  शजन्सी से्रस्ता राख्न स्वीकृत सफ्टवेयरको प्रयोग गररने।     



४. सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र भण्डार िाखाको िनन।े   सम्पशत्त तथा शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी काययको अननगिन 
सनिासन सलिलतबाट िनन।े   

५ सम्पशत्त तथा  

१५.२ शजन्सी सािानको शजम्िेवारी   

१. शजन्सी सािानको शजम्िेवारी सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े  

•  शजन्सी सम्पशत्त र िािसािानको शजम्िा एविु् संरक्षण र सम्भार गने उत्तरर्दाहयत्व 
बिन  गररने।    

शजन्सी सािानको शजम्िेवारी सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 

•  शजन्सी सम्पशत्त र िािसािानको शजम्िा एविु् संरक्षण र सम्भारको शजम्िेवारी 
नतोहकन े    

•  तोहकएको कियचारीबाट शजम्िेवारी बिन नगररने    

२. शजन्सी सािानको शजम्िेवारी सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े   

•  कायायियिा प्राप्त िनन आएको सम्पूणय शजन्सी संरक्षणको प्रवन्ि 
लििाउननशजम्िेवार  अलिकृतको कतयव्य िनने।    

•  कायायिय प्रिनखिे आफ्नो रेखरे्दखिा कायायियको शजन्सी िािसािान र तत 
सम्बन्िी से्रस्ता राख्न ेर िगत तयार गरी िािसािान शजम्िा लिने शजम्िेवारी 
सञ्चय वा भण्डार अलिकृतद्वारा  गराउने।    

•  शजन्सीको शजम्िा लिने पर्द ररक्त भएको अवस्थािा कायायिय 
प्रिनखिे   शजम्िेवारी लिने  कियचारी तोक्ने।    

•  कियचारीिरुको काययकक्षिा रिेका सािानको पशिका तयार गरी प्रयोगकताय 
र शजन्सी िाखा प्रिनखको संयनक्त र्दस्तखत गराई प्रत्येक काययकक्षिा राख्न े
व्यवस्था लििाइने।    



४. शजन्सी सािानको प्रिनख शजम्िेवारी भण्डार िाखा प्रिनखको िनन।े    

५ शजन्सी सािानको शजम्िेवारी काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत िनन।े   
१५.३ शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन  

१. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्ििा रे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े 
   

•  प्रत्येक वषयशजन्सी सािानको लनरीक्षण वा भौलतक परीक्षण गराई शजन्सी लनरीक्षण 
प्रलतवेर्दन  तयार गररन।े    

•  वाहषयक शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन उपर आवश्यक कारवािी गररने।  

•  शजन्सी सािानको लिनािा वा िस्तान्तरण गर्दाय तोहकएको काननी प्र हिया पािना 
गररने।    

•  शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण तयार गररने।    

२. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  शजन्सी िािसािानको लनरीक्षण वाहषयक रुपिा नगराईने     

•  शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन तयार नगररने     

•  शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन बिोशजि िािसािानको िियत सम्भार नगररन े 

•  प्रयोगिा आउन नसक्ने िाििािान लििाि लबिी वा िस्तान्तरण आदर्द नगररन े  

 •  शजन्सी सािान िस्तान्तरण गर्दाय वा िानी नोक्सानी भएका सािान लिनािा गर्दाय 
कानननिे  तोके को काययहवलि पूरा नगररन े   

•  शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण तयार नगररने    

•  सवै शजन्सी सािानिरु वाहषयक हववरणिा सिावेि नगररन े 

३. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे कायायियिा रिेका शजन्सी िािसािानको शस्थलतबारे 
यहकन गनय िरेक वषय कम्तीिा एकपटक आफै वा अन्य कियचारी र प्राहवलिकद्वारा 
लनरीक्षण र  भौलतक परीक्षण गराउने।     



•  आलथयक कायायहवलि तथा हवत्तीय उत्तरर्दाहयत्व लनयिाविी बिोशजि 
िािसािानको  हवगतको िौज्र्दात, चाि आ.ब.को खररर्द, िस्तान्तरण तथा वस्तनगत 
सिायता िाफय त प्राप्त  एवशम्ििाि, लिन्िा, िस्तान्तरण भई खचय भएको र िौज्र्दात बाँकी 
िािसािानको पररिाण,  िूलय तथा अवस्था खनिाई तोके बिोशजि शजन्सी लनरीक्षण 
फाराि (ि.िे.प.फा.नं.४११) र  सोको प्रलतवेर्दन तयार गररने।    

•  शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन प्राप्त भएपल। आम्र्दानी बाँध्न ।नट भएको कन नै 
िािसािान  भेहटएिा िूलय र हववरण खनिाई आम्र्दानी बाँध्न िगाइने।    

शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दनउपर लनम्नाननसार कारवािी गररन।े  

•  िियत सम्भार गराउन पनने भनी उलिेख भएको सािानको सन्र्दभयिा प्रचलित 
काननन बिोशजि  िियत गराई संरक्षण गररन।े    

•  टनटफन ट तथा बेकम्िा भई पननः प्रयोग गनय नसहकन,े िियत गनय पाटयपजाय नपाइन ेर 
िियतिा बढी  खचय िनन ेसािानको सम्वन्ििा जाँचबनझ गरी लििाि हविी गररने।     

•  आवश्यकताभन्र्दा बढी सािान खररर्द भई वा अन्य कारणिे सािान उपयोग िनन 
नसक्ने र  अरु कायायियको िालग उपयोग िनन सक्ने सािान तथा उपकरण अन्य 
लनकायिाई िस्तान्तरण  गररने।     

•  शजन्सी प्रलतवेर्दन अननसार कन नै व्यशक्त वा कियचारीिे शजन्सी सािान हिनालिना 
वा  िानीनोक्सानी गरेको रे्दशखएिा यस्तो कायय गनेिाई प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे 
प्रचलित  काननन बिोशजि कारबािी गने वा कारवािीको लसफाररस गने।    

•  शजन्सी सािानको संरक्षण गनय काननूद्धारा तोहकएको लनम्न कारवािी गनेः 
•  लििाि गने ठिर भएको िािसािानको िकिा परि िूलयको आिारिा प्रचलित ऐन 
लनयि  बिोशजिको काययहवलि अपनाई र तोके को सियलभत्र लििाि लबिी गररने।   

 •  शस्थर सम्पशत्तको लििाि हविी वा भवन, जग्गा जस्ता सम्पशत्तको िक िस्तान्तरण 
गर्दाय अलिकार प्राप्त लनकाय वा अलिकारीको लनणयय बेगर गररने।ैन    

•  सािानको िस्तान्तरण गर्दाय अलिकारप्राप्त अलिकारीबाट आवश्यक लनणयय गराई र 
प्रहिया  पनयायई गररने।    



•  काबन बाहिरको पररशस्थलतिे वा सख्खा जती वा शखइएर, सडेर िानी नोक्सानी भएको 
वा  लििाि बढावढ िनँर्दा नउठेको सािान र सफ्टवेयर आदर्द प्राहवलिक प्रलतवेर्दनको 
आिारिा  लिनािाको कारवािी गनय सहकने।   

शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण लनम्नाननसार तयार गररन।े   

•  शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण तयार गर्दाय कन ि िौज्र्दात बाँकी रिेको सािानको 
नाि, सािानको वगीकरण, एकाई, पररिाण, र्दर र जम्िा िूलय िगायतका हववरण 
खनिाइने।   

 •  िौज्र्दात बाँकी सािान िध्ये सावनत, िियत सम्भार गननयपने, लििाि गननयपने 
सािानको  भौलतक अवस्था सिेत खनिाइने।    

•  स्वीकृत सफ्टवेयर प्रणािी सिेतको प्रयोग गरी तोहकएको हववरण खनिाई  हववरण 
तयार  गररने।    

४. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र भण्डार िाखाको िनन।े    

५ शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१५.४ शजन्सी सािान वरवनझारथ गने  

१. शजन्सी सािान वरवनझारथ गने सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन 
गररन।े   

•  िािसािान कायायिय प्रयोजनको िालग शजम्िािा लिंर्दा बरबनझारथ गने व्यवस्था 
गराइने।    

•  शजन्सी सािानको र्दरूपयोग वा िस्यौट भएको भनी िेखापरीक्षणबाट औलयाएको 
ब्यिोरा  उपर कारबािी गररने।    

२. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 
   



•  सािान बरबरबनझारथ नगररने    

•  बरबनझारथ नगरेकोिा काननन बिोशजि कारवािी गरी असनि नगररने    

•  िेखापरीक्षणबाट औलयाएको ब्यिोरा उपर कारबािी नगररन े   

३. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े    

•  कन नै पर्दालिकारी वा कियचारीिे कािको लसिलसिािा सािान ब्यशक्तगत रुपिा वझनु्र्दा 
प्रयोजन खनिाई आवश्यक स्वीकृलतको आिारिा िात्र दर्दइने।    

•  सािान बझनु्न ेर हफतायलिने सम्वन्ििा ि.िे.प.फा.नं.२११ सिेत प्रयोगिा लयाइने।  
 •  पर्दालिकारी वा कियचारीिे कायायिय ।ोड्र्दा वा िािो सिय हवर्दािा रिँर्दा आफ्नो 
शजम्िािा  रिेको सरकारी सािान वा कागजात बरबनझारथ गने गराउने ब्यवस्था गररन।े  

•  बरवनझारथ नगने ब्यशक्त उपर तिवभत्ता, लनवत्त ृ भरण वा उपर्दान रोक्का राख्न े
िगायतका  कारवािी गरी सािान हफताय गराउने आवश्यक कायय गररने।     

•  सियिा बरबनझारथ नगरेको कारणबाट शजन्सी वा िनिाि नोक्सानी भएिा 
िापरवािी  गनेबाट नोक्सानी रकि र लबगो रकि प्रचलित काननन बिोशजि सम्बशन्ित 
व्यशक्तबाट असनि  गररने।    

•  िेखापरीक्षण वा लनरीक्षण वा जाँचवनझ िनँर्दा सािान िस्यौट वा र्दरुपयोग भएको 
रे्दशखन  आएिा प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे िस्यौट वा र्दरुपयोग गने उपर प्रचलित 
काननन बिोशजि कारबािी गने।   

•  कारवािी गनय नलिलने पर्दालिकारीको िकिा कानून बिोशजि अलिकार प्राप्त 
पर्दालिकारी वा  लनकाय सिक्ष पेि गने वा कारवािी चिाउन िेखी पठाउने।     

•  शजन्सी सािानको िस्यौट भएको भनी ि.िे.प.कायायियबाट कारवािीको िालग 
िेखी  आएकोिा सम्बशन्ित अलिकारीिे कारवािी नगरे शजम्िेवार अलिकारीिाई लनयि 
बिोशजि  कारवािी िनन सक्ने।    

४. शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र भण्डार िाखाको िनन।े    

५ शजन्सी लनरीक्षण तथा प्रलतवेर्दन काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    



१५.५ सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरंक्षण  

१. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन 
गररन।े    

•  गाउँ नाििा रिेको भवन, जग्गा, सम्पर्दा आदर्दको िगत खडा गरी स्वालित्व प्राप्ती 
गररने।    

•  शस्थर सम्पशत्तको िगत राख्र्दा िूलय तथा हववरण सिेत खनिाई राशखने।   

२. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े

रे्दशखन्।   

•  कायायियिे आफ्नो घर जग्गाको िगत अध्यावलिक नराख्न ेएविु् िगतिा रिेका 
घर  जग्गाको स्वालित्व प्राप्त नगने    

•  शस्थ सम्पशत्तको हविा गररएकोिा अलभिेख नराशखन े   र सम्पशत्तको िगतिा 
तोहकएको  हववरण र िूलय नखनिाउन े  

 

३. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े    

•  आफ्नो स्वालित्विा रिेको घर जग्गाको िगत अध्यावलिक गरी घरजग्गाको िगत 
हकताव  (ि.िे.प.फा.नं. ४१७) को ढाँचािा राशखने।     

•  घरजग्गाको जग्गािनी परूु्जा, घरको नाप नक्सा, लनिायण सम्पन्न प्रलतवेर्दन िगायतको 
हववरण  खनिाई तोहकए बिोशजि िगत तथा सम्बशन्ित कागजात सरुशक्षत रुपिा 
राशखने।    

•  उपयोग गरेको घर जग्गाको जग्गािनी प्रिाण पजाय अन्य लनकायको नाििा र्दताय 
भएको वा  वेर्दताय रिेको भए आफ्नो नाििा लयाउन प्रचलित काननन विोशजि कारवािी 
अशघ बढाइने।    

•  एक वषयभन्र्दा वढी खप्न ेसािान तथा लििाि गर्दाय िूलय आउने िेशिन, उपकरण, 

सवारी  सािन िगायतको सम्पशत्तको िालग शस्थर सम्पशत्त िूलयाङ्कन फाराि 



(ि.िे.प.फा.नं.४१८)  िा सम्पशत्तको िागत िूलय, ह्रास खचय र िियत सम्भार खचय 
आदर्द खिाई िगत राशखने।     

•  सम्पशत्तको हविा गरेको भए हविा रकि, हविा गने कम्पनी, सिावेि र्दाहयत्व, हविा 
अवलि,  नहवकरण खचय, हविा गनय स्वीकृत दर्दन े पर्दालिकारी आदर्द हववरण खनिाई 
अलभिेख  राशखने।    

•  नेपाि सावयजलनक के्षत्र िेखािानिे सम्पशत्तिरुको हववरण ऐलतिालसक वा 
ििूु्याहङ्कत  िागतिा राखी अलतररक्त खनिासा गनयप्रोत्सािन गरेकोिे सो अनरुप  थप 
हववरण राख्न सहकने।    

•  सम्पशत्तको उपयोग, िस्तान्तरण, हविी वा अपिेखन लनःसगय खनिाई अलभिेख 
अध्यावलिक  राशखने।    

 
 

४. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृत र भण्डार िाखाको िनन।े   ५ सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरंक्षण काययको 
अननगिन सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१५.६ शजन्सी सािान तथा सम्पशत्तको सरं क्षण  

१. शजन्सी सािान तथा सम्पशत्तको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन 
गररन।े    

•  शजन्सी सािान र सम्पशत्तको आवश्यक सरुक्षा व्यवस्था गरी अनलिकृत व्यशक्तगत 
प्रयोग र  िानी नोक्सानी िननबाट रोकी संरक्षणको उशचत व्यवस्था गररने।    

•  स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन बिोशजि सावयजलनक सम्पशत्तको सरुक्षा तथा संरक्षण 
गररन।े    

२. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।    

•  सम्पशत्तको संरक्षण निनँर्दा हिनालिना िनन े  सरकारी बािेक अन्य काििा प्रयोग 
िनने    

•  िानी नोक्सानी भए तापलन क्षलत रकि असनि नगररन े   



•  सावयजलनक सम्पशत्तको सरुक्षा तथा संरक्षणको प्रवन्ि नगररन े   

३. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े    

•  कायायियको घरजग्गा, िेशिन उपकरण, फलनयचर िगायतका सवै शजन्सी तथा 
सम्पशत्तको  िानी नोक्सानी तथा र्दरुपयोग िननबाट रोक्न आवश्यक भौलतक सरुक्षा र 
संरक्षणको ब्यवस्था लििाइने।     

•  शजन्सी सािान तथा सम्पशत्त सरुशक्षत रुपिा राख्न उपयनक्त भण्डारणको ब्यवस्था 
लििाइने।    

•  आफनो भवन तथा जग्गाको क्षेत्रको साँि लसिाना अन्य व्यशक्त र सिूिबाट अनलिकृत 
प्रयोग  वा कब्जा र अलतििण िननबाट जोगाउन सीिा पखायि, तारवार आदर्दको व्यवस्था 
गरी  सीिाकङ्न गने र सरुक्षा प्रवन्ि गररन।े    

•  पूराना भत्केका भवन, सीिा पखायि, तारवार आदर्दको िियत सम्भार गरी उशचत 
संरक्षणको  व्यवस्था गररने।    

•  कन नै व्यशक्तिे स्वीकृलत लबना सम्पशत्त अनलिकृत प्रयोग गरेिा वा कब्जा वा अलतििण 
गरेिा  सािान हफतायलिन वा आफ्नो लनयन्त्रणिा लिन आवश्यक कारवािी गररने।    

•  शजन्सी सािान वा सम्पशत्तको क्षलत र नोक्सानी िनन गएिा प्रचलित काननन 
बिोशजि असनिीको  कारवािी गररने।   

आफ्नो के्षत्रिा रिेको लनम्न सम्पशत्त रिेको स्थान, के्षत्रफि, िागत, प्राप्तीको स्रोत, 

िियत  सम्भार वा शजणोद्वार िगायतका आवश्यक हवस्ततृ हववरण खनिाई 
अध्यावलिक  अलभिेख राशखन।े  

(क) सरकारी, सािर्दाहयक तथा सावयजलनक सम्पशत्त,   

(ख) आफ्नो कोषबाट बनकेो वा खररर्द गरेको वा नेपाि सरकार वा प्ररे्दि 
सरकार वा कन नै संस्था वा व्यशक्तबाट प्राप्त भएको सम्पशत्त,   

(ग) ढि, नािा, पनि पोखरी, िालियकस्थि, पाटी पौवा, िारा, इनार, गौचर, सडक, 

बाटो, जस्ता सम्पशत्त,   



(घ) आफ्नो स्वालित्विा रिेको भवन जग्गा, पाकय , उद्यान, चौतारो, बगैचा, वसपाकय  
जस्ता संरचना,  
(ङ) राहिय लनकन ि, वन्यजन्तन, आरक्ष, सीिसार के्षत्र, अन्य बन     

(च) प्राकृलतक सम्पर्दा  
•  सम्पशत्तको रेखरे्दख तथा सरुक्षाको प्रवन्ि गरी आवश्यक िियत सम्भार 
तथा  संरक्षणको ब्यवस्था गररने।    

•  सम्पशत्तको संरक्षण वा िियत गनय िालग प्रत्येक वषय गरेको लनिायण कायय र 
खचयको  हववरण अध्यावलिक रुपिा राशखने।    

•  आफ्नो नाउँिा रिेको अचि सम्पशत्त नेपाि सरकारको स्वीकृलत नलिई बेचहवखन  गनय 
वा िस्तान्तरण गररने।ैन    

४. शजन्सी सािान तथा सम्पशत्तको सरं क्षणको प्रिनख शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृत र भण्डार िाखाको िनन।े    

५ शजन्सी सािान तथा सम्पशत्तको सरं क्षण काययको अननगिन सनिासन सलिलतबाट 
िनन।े   

१६. िरौटी कारोवार तथा कोष संचािनको  हववरण  

१६.१ िरौटी कारोवार   
१. िरौटी कारोवार सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े    

•  िरौटीको खाता खोिी सञ्चािन गने कायय काननन बिोशजि िात्र गररने।    

•  काननन बिोशजि िरौटीको िेखा राख्न ेतथा िेखापरीक्षण गराउने शजम्िेवारी विन 
गररने।    

•  िरौटी रकि आम्र्दानी बाँध्ने तथा िेखा राख्न े कायय गर्दाय तोहकए बिोशजिको 
काययहवलििरु  पािना गररने।    

•  िरौटी कारोवारको खचय िेख्न ेकायय तोहकए बिोशजि गरनन गररन।े    

•  िरौटी रकि तोहकएको अवस्थािा जफत र राजस्विा र्दाशखिा गररने।  

•  िरौटी हिसाव लभडान तथा लििान लनयलित रुपिा गररन।े    

२. िरौटी कारोवार सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।   



•  िरौटी खाता सरकारी कारोवार गनय तोहकएको बैकिा नखोलिन े 

•  िरौटी खाताको सञ्चािन तोहकएको ब्यशक्तबाट नगररन े   

•  कानून बिोशजि िरौटी प्राप्त नगररने    

•  िरौटीको िेखा राख्न ेतथा िेखापरीक्षण गराउने शजम्िेवारीको पािना नगररन े 
•  िरौटी रकि तोहकए बिोशजि आम्र्दानी नबाँलिने तथा खातािा नचढाइने  
•  िरौटी रकि कायायियिे अन्य प्रयोजनको लनलित्त खचय गने    

•  जफत गननयपने िरौटी रकि जफत नगरीन े   

•  जफत गररएको िरौटी रकि राजस्विा र्दाशखिा नगने     

•  िरौटी खाताको हिसाव लभडान नगररन े   

•  िरौटीको िास्केवारी तथा हवत्तीय हववरण तयार नगररन ेवा सियिा तयार नगररन े
हिसाव  लििान हववरण तयार नगररन े   

३. सम्पशत्त तथा घरजग्गाको सरं क्षण सम्बन्ििा रे्दिायका उपायिरु अविम्वन 
गररन।े    

•  प्राप्त गरेको नगर्दी िरौटी रकि वा जिानत (बैंक ग्यारेण्टी) रकि जम्िा गनय 
को.िे.लन.का.को  स्वीकृलतिा शजलिाको सरकारी कारोबार गनय तोहकएको बैंकिा ख–
३ सििको खाता  खोलिने।    

•  िरौटीको बैंक खाता सञ्चाि प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृत वा लनजिे तोके को 
अलिकृत र  िेखाको कियचारीको संयनक्त र्दस्तखतबाट गररने।    

•  प्राप्त गरेको नगर्द वािेकको अन्य प्रकारको िरौटी वा जिानत (बैंक ग्यारेण्टी) को 
कागजात  वा अन्य वस्तन स्तन रुशक्षत रुपिा राख्न ेव्यवस्था गररन।े    

प्रचलित कानून बिोशजि रे्दिायको िरौटी रकि िात्र प्राप्त गररनन पर्दय।  

•  स्थानीय तििाई बनझाउन पन ने कर, र्दस्तनर आु्त न दर्द रकि बझनु्न वा राजस्व वनझाउन 
पन ने रकि  हकटान नभएको अवस्थािा अलग्रि बनशझलिन ेरकि,  

•  खररर्द सम्बन्िी बोिपत्र वा लििाििा भाग लिन वा सम्झौता गनय तोहकएको िरौटी 
रकि,  

•  ठेक्का रकि भ नक्तानी गर्दाय लनयिानसार कट्टी गननयपने रकि,  



•  कन नै काि गनय अलग्रि िरौटी रकि राख्नन पने ितय तोहकए बिोशजिको रकि,  

•  िरौटी रकि प्राप्त गर्दाय िरौटीको प्रयोजन, प्रकार, रकि र सेवाग्रािी, लनिायण ब्यवसायी 
वा  आपलतूय िगायतको हववरण खिाउने व्यवस्था गररने।    

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे िरौटीको िेखा राख्न े र िेखापरीक्षण गराउन े 
उत्तरर्दाहयत्व विन गने।     

•  आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखिे िरौटी िेखा तोहकएको ढाँचािा राख्न े र राख्न 
िगाउने  शजम्िेवारी बिन गने।    

•  िरौटी कारोवारको आन्तररक र अशन्ति िेखापरीक्षण अलनवायय रुपिा गराइने। ि  
 •  व्यशक्त वा संस्थाबाट प्राप्त भएको िरौटी रकिको भौचर र बैंक भौचर तथा 
स्टेटिेन्टको  आिारिा गोश्वारा भौचर तयार गरी आम्र्दानी वाँलिने।    

•  िरौटी कारोवारको िेखा राख्र्दा प्रचलित िेखा प्रणािी अननसार 
तोहकएको ि.िे.प.फाराि  प्रयोग गरी गोश्वारा िरौटी खाता र व्यशक्तगत 
िरौटी खाता िगायतका आवश्यक खातािरु  राशखने।     

•  िरौटी खचयको गोश्वारा भौचर बनाइ िरौटीको वैंक नगर्दी हकताव राख्न े 

िरौटी खाता हिजनिनन े खाताको रुपिा सञ्चािन गररन।े    

•  आलथयक वषयको अन्त्यिा बाँकी रिेको िरौटी रकि अको आलथयक वषयिा 
शजम्िेवारी  साररने।    

 
 

िरौटी रकि खचयवा हफतायदरं्दर्दा लनम्न काययहवलि अपनाइन।े  

•  सम्बशन्ितिे बनझाएको िरौटी रकि (राजस्व र्दाशखिा निनन ेवा जफत वा कट्टा निनन े
भएिा)  कायय सम्पन्न भएपल। वा िरौटी हफताय पाउने म्यार्द लभत्र तोके को प्रहिया 
पनर् याई हफताय दर्दइने।     

•  सम्वशन्ितिे कर च नक्ता गरेको प्रिाणपत्र बनझाएपल। िात्र िरौटी हफताय गररन।े    

•  िरौटी रकि हफतायदर्दर्दा व्यशक्तगत िरौटी खाता र िरौटी बाँकीको हववरणसँग 
हफतायदर्दनपनने  रकि लभडाई हफतायदर्दइने।     



•  िरौटी रकि हफताय खचय िेख्र्दा वा सर्दरस्यािा गर्दाय गोश्वारा भौचर तयार गरी चेक 
जारी  गररने।    

•  आलथयक कारोवारको िििा प्राप्त िरौटी रकि अन्य कािको िालग खचय गने वा 
सापटी दर्दन े कायय गररने।ैन    

•  कन नै काि गनय वा जिानत वापत राशखएको िरौटी काि पूरा नगरेको कारणिे 
कानून बिो शजि  वा करारको ितयनािा बिोशजि जफत गननयपने अवस्था भएिा 
आवश्यक लनणयय गराई िरौटी  रकि जफत गरी राजश्व र्दाशखिा गररने।    

•  कायायियिे कन नै राजश्व वा कर लनिायरण प्रयोजनको िालग िरौटी रकि प्राप्त गरेको 
भए  तोहकएको काि पूरा वा कर  लनिायरण भएपल। काननन वा करारको  ितय बिोशजि 
राजस्व र्दाशखिा गननयपने रकिको िकिा लनणयय गराई राजश्व र्दाशखिा गररने।    

•  िरौटी हिसावको िास्केवारी तयार गरनन अु् शघ बैक हिसावसँग िालसक रुपिा लभडान 
गररने।    

 •  फरक परेको रकि पहिचान र जाँच गरी आवश्यक हिसाव लििान गररने।  
•  िरौटीको हिसाव लभडानको िििा कन नै रकि से्रस्तािा आम्र्दानी जलनएको 
तर बैङ्क जम्िा नभएको वा कि भएको अवस्थािा आवश्यक जाँच तथा ।ानहवन 
गरी िस्यौट वा  िापरवािीको कारण िनन गएको भए सम्बशन्ितिाई काननन 
बिोशजि कारबािी गररने।   

•  िरौटी हिसावको िास्केवारी िहिना भ नक्तान भएको लिलतिे सात दर्दनलभत्र र 
िरौटीको वाहषयक  आलथयक हववरण आलथयक वषय सिाप्त भएको पैंतीस दर्दनलभत्र 
तयार गरी को.िे.लन.का. िा  पठाइने।     

४. िरौटी कारोवार सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखको िनन।े  

५. िरौटी कारोवार सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
सनिासन  सलिलतबाट िनन।े    

१६.२ हविेष कोषिरुको सञ्चािन  

१. हविेष कोषिरुको सञ्चािन सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े   



•  स्थानीय हवहवि कोष, हवभाज्य कोष, आकशस्िक कोष र हवपर्द व्यवस्थापन 
कोष जस्ता कोषको सञ्चािन ततु् ततु् कोष सञ्चािन लनरे्दशिका बिोशजि गररने।  

•  स्थानीय हवहवि कोष, हवभाज्य कोष, आकशस्िक कोष र हवपर्द व्यवस्थापन 
कोष जस्ता कोषको खाता सञ्चािन तोहकए बिोशजि गररने।    

•  कोषिरुबाट खचय िेख्न ेकायय कानननिा तोहकए बिोशजि गररने।    

२. हविेष कोषिरुको सञ्चािन सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 
   

•  कोषिरुको सञ्चािन गर्दाय ततु् ततु् लनरे्दशिकाका प्राविान उलिङ्घन िनने   

•  कोषिरुको सञ्चािन तोहकए बिोशजि नगररने    

•  कोषबाट खचय िेख्न ेकायय कानननिा तोहकए बिोशजि नगररन े   

•  कोषको उद्देश्य हवपररत अन्य प्रयोजनिा खचय िनन े   

३. हविेष कोषिरुको सञ्चािन सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन गररन।े 
   

•  आन्तररक आय, सङ्घीय तथा प्ररे्दि सरकारबाट प्राप्त िनन ेअननर्दान, प्राप्त ऋण 
रकि,  जनसिभालगता िगायतका रकि स्थानीय सशञ्चत कोषिा जम्िा गररने।    

•  आकशस्िक काययको िालग खचयजनटाउन आकशस्िक कोष सञ्चािन गररन।े    

•  प्रचलित काननन बिोशजि प्ररे्दि सरकारसँग वाँडफाँट िनने कर रकि वाँडफाँट 
गननय अशघ हवभाज्य कोषिा जम्िा गररने।     

•  हवभाज्य कोषिा जम्िा भएको रकििध्ये काननन बिोशजि स्थानीय तििे प्राप्त 
गने रकि  स्थानीय सशञ्चत कोषिा राखी प्ररे्दि सरकारिाई उपिब्ि गराउन 
पनने रकि लनयलित रुपिा  प्ररे्दि सशञ्चत कोषिा जम्िा गररने।    

•  स्थानीय हवहवि कोष, हवभाज्य कोष, आकशस्िक कोष र हवपर्द व्यवस्थापन 
कोषको िालग सरकारी कारोवार गने बैंकिा िििः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-
७.२ सििको खाता  खोलिने।    

•  कोषिरुको सञ्चािन सम्बशन्ित लनकायको स्वीकृलतिा िात्र गने   कोषिरुको 
कारोवार  बैंकिाफय त िात्र गररने।    



•  कोष खाताबाट खचय िेख्र्दा कानून बिोशजि रीत पर् याई अशख्तयार प्राप्त 
अलिकारीको  स्वीकृलतिा खचय िेशखने।    

•  खचय िेख्र्दा हवि भरपाई सहित गोश्वारा भौचर उठाइ स्वीकृत गराउने   
कोषको िेखा  तोहकएको ि.िे.प.फा.नं.को ढाँचािा राशखने।    

•  कोषिा (हिज िनन ेबािेक) आलथयक वषयको अन्त्यिा बाँकी रिेको रकि अको 
आलथयक  वषयिा शजम्िेवारी साररने।     

•  कोषको आयब्यय हववरण तयार गरी िेखापरीक्षण गराइने।    

•  कोषको उद्देश्य हवपररत खचय गनेिाई काननन बिोशजि कारबािी गररने।   

४. हविेष कोषिरुको सञ्चािन सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन िाखा 
प्रिनखको  िनन।े    

५. हविेष कोषिरुको सञ्चािन सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत 
र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१७. िेखाङ्कन तथा िेखा सफ्टवेयरको सञ्चािन र हवत्तीय प्रलतवेर्दन सम्बन्िी 
लनयन्त्रण  

१७.१ हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा  
१. हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  ििािेखा लनयन्त्रक कायायियबाट स्वीकृत ढाँचा बिोशजि िेखापािन गने 
गराइने।    

•  नेपाि सावयजलनक के्षत्र िेखािानिा उलिेशखत हववरणिरुको तयारी तथा 
खनिासा गररन।े    

•  िेखा राख्र्दा एकीकृत आलथयक सङ्कते तथा वगीकरण र ब्याख्याको अननिरण 
गररने।    

२. हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न ेरे्दशखन्।    



•  िेखापािन गने काययिा ििािेखा लनयन्त्रक कायायियबाट स्वीकृत ढाँचा 
प्रयोग नगररन े

•  नेपाि सावयजलनक के्षत्र िेखािान अनरुप आवश्यक सूचना तथा हववरण 
नराशखन े 

•  िेखा राख्र्दा एकीकृत आलथयक सङ्कते तथा वगीकरण र ब्याख्याको अननिरण 
नगररने  
•  िेखापािन गने शजम्िेवारी पर्दालिकारीबाट बिन नगररन े   

३. हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

•  िेखा राख्र्दा ििािेखा लनयन्त्रक कायायियबाट स्वीकृत नेपाि सावयजलनक क्षते्र 
िेखािान,  प्रचलित िेखा लनरे्दशिका िगायतिा उलिेशखत िेखा नीलत, लसद्धान्त र 
काययहवलिको  पािना गररने।    

•  िेखा प्रणािीिाई सूचना प्रहवलििा आिाररत वनाउन नेपाि सरकारिे स्वीकृत 
गरेको  प्रणािी अविम्वन गररने।    

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृत र शजम्िेवार व्यशक्तिे प्रचलित कानननिे 
तोके बिोशजिको रीत  पनर् याई िेखा राख्न ेब्यवस्था लििाइने।    

•  आलथयक िाखा प्रिनखिे कायायिय वा अन्तगयतका एकाइको िेखा तोहकएको 
ढाँचािा राखी  अद्यावलिक भए नभएको स्वयि वा अन्य कियचारी िाफय त लनयलित 
रुपिा जाँच र लनरीक्षण  गररने।     

•  लनरीक्षणको िििा िेखापािन गननयपने कियचारीिे िेखा नराखेको कारण िानी 
नोक्सानी  भएको रे्दशखएिा सम्बशन्ित नोक्सानी रकि असनि गने व्यवस्था 
लििाइने।  

•  आलथयक कारोवार गर्दाय गोश्वारा भौचर, नगर्दी रलसर्द, िाग फाराि, खररर्द आरे्दि, 

भ नक्तानीको  रलसर्द र भरपाई जस्ता ि.िे.प. फाराििरु प्रयोगिा लयाइने।   

•  वजेट खचयहिसाव राख्न ेप्रयोजनको िालग बजेट खाता (ि.िे.प.फा.नं. २०८), 
बैक नगर्दी  हकताव (ि.िे.प.फा.नं. २०९), सिूिगत र व्यशक्तगत सिायक खाता 



(ि.िे.प.फा.नं. २०८),  अशख्तयारी खाता (ि.िे.प.फा.नं. ३०२), वजेट रोक्का 
फन कन वा खाता (ि.िे.प.फा.नं.  ३०६), रकिान्तर स्रोतान्तर खाता (ि.िे.प.फा.नं. 
३०७), सोिभनाय खाता (ि.िे.प.फा.नं.  ३०८), ठेक्कागत अलभिेख खाता 
(ि.िे.प.फा.नं. ५०६), जस्ता आवश्यक सवै खातािरु  प्रयोगिा लयाइने।     

•  राजश्व, स्थानीय सशञ्चत कोष तथा अन्य कोष, अननर्दान प्राप्ती, िरौटी र शजन्सी 
तफय का  आवश्यक िेखा तोहकएको ि.िे.प. फाराििरुका ढाँचािा राशखन।े    

•  प्राप्त ऋणको हिसाव तोहकएको ढाँचािा राख्न ेब्यवस्था गररने।    

•  नेपाि सरकारबाट नगर्दिा आिाररत नपेाि सावयजलनक के्षत्र िेखािान 
अनरुप आवश्यक  हववरणिरु तयार गररने।     

•  िेखािान अननरुप तेश्रो पक्षबाट भएको भ नक्तानी, सम्पशत्त तथा र्दाहयत्व, लिननदर्दन 
पनने हिसाव  आदर्द जस्ता थप कारोवारको अलभिेख राशखने।     

•  हवलनयोजन, राजश्व र िरौटीको िेखा राख्र्दा नेपाि सरकारद्वारा स्वीकृत 
एकीकृत आलथयक  सङ्क े त तथा वगीकरण र ब्याख्या अनरुपको खाता सूची 
कोडिरुसँग सािियता िनने गरी  आलथयक सङ्कते तथा वगीकरणिरु खनिाई िेखा 
राख्न ेब्यवस्था गररने।    

४. हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा लनयन्त्रण सम्बन्िी प्रिनख 
शजम्िेवारी  आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखको िनन।े    

५. हवलनयोजन, राजश्व र िरौटी कारोवारको िेखा लनयन्त्रण सम्बन्िी काययको अननगिन 
प्रिनख  प्रिासकीय अलिकृत र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१७.२ वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा  
१. वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा सम्बन्ििा रे्दिायको 
नीलत अविम्वन गररन।े    

•  बैरे्दशिक सिायतातफय  खचय गरेको रकिको तोहकएको ढाँचािा आयोजना िेखा 
(सिायक  खातािरु) राशखन।े     

•  आयोजना र काययिििरुको सम्झौताको ितय बिोशजि आयोजना िेखा तथा 
प्रलतवेर्दन  तयार गररन।े    



२. वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा सम्बन्ििा 
रे्दिायका  जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  बैरे्दशिक सिायताको खचयिा तोहकएका आयोजना िेखाका सिायक खाता तथा 
हववरण  नराशखन े    

•  िोिभनाय िनन ेगरी भएको खचयको सोिभनाय सियिा िाग नगने    

•  आयोजना हिसावको प्रलतवेर्दन तोहकएको ढाँचािा तयार नगररन े   

•  प्रलतवेर्दनिरु सियिा तयार नगररने  

३. वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा सम्बन्ििा 
रे्दिायको  उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  वैरे्दशिक अननर्दान र ऋण सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययिििरुको िेखा 
राख्र्दा आयोजनासँग सम्बशन्ित प्रिनख खाता र सिायक खातािरु राशखने।     

•  सोिभनाय हिसाव, वस्तनगत सिायता, सीिै भ नक्तानी, टनयकी, प्राहवलिक सिायताको 
हिसाब  राख्न ेर हववरण पेि गने कन रा िेखा लनरे्दशिका अननसार  लििाइने।    

•  िोिभनाय िननेगरी भएको खचयको रकि सम्झौता अननसार सियिा 
नै  िोिभनाय िाग गरी  सोको िेखा अध्यावलिक गने    

•  बैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िालग तयार गननयपने 
िेखा  हववरणिरु तोके को ढाँचािा तयार गरी पठाइने ।    

•  आयोजना हिसाव तयार गर्दाय िेखा लनरे्दशिकािा उलिेख भएका लनम्न हिसाविध्ये 
उपयनक्त प्रकारको प्रलतवेर्दन तयार गररने।   

   क) पणूय हववरण प्रहिया,   
ख) खचयको हववरण प्रहिया,   
ग) आयोजना व्यवस्थापन प्रलतवेर्दन, हवत्तीय व्यवस्थापन   

प्रहिया,   
 घ) काययसम्पार्दनिा आिाररत सोिभनाय प्रहिया    

४. वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा लनयन्त्रण सम्बन्िी 
प्रिनख  शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखको िनन।े    



५. वैरे्दशिक सिायतािा सञ्चालित आयोजना र काययििको िेखा सम्बन्िी 
काययको  अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१७.३ हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने  

१. हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े    

•  िालसक हवत्तीय हववरण तोके को सियलभत्र को.िे.लन.का. सिक्ष पेि 
गररने।   

•  आयव्यय हववरण, बजेट खचयको तै्रिालसक प्रगलत हववरण र सशञ्चत कोषको 
हववरण  तोहकएको अवलि लभत्र तयार गरी पेि गररन।े    

•  आलथयक वषय सिाप्त भएपल। तोहकएको वाहषयक हवत्तीय हववरणिरु तयार गरी 
सम्बशन्ित  लनकायिा पेि गननय पने    

२. हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न े
रे्दशखन्।    

•  िालसक रुपिा हवत्तीय हववरणिरु तयार नगररने    

•  िालसक हवत्तीय हववरणिरु सियिा सम्बशन्ित सिक्ष पेि नगररने 
   

•  वाहषयक रुपिा पेि गननयपने हवत्तीय हववरणिरु तयार गरी सम्बशन्ित लनकायिा पेि 
नगररने   

३. हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन गररन।े   लनम्न 
हवत्तीय  हववरणिरु िालसक रुपिा तयार गरी तोहकएको सियलभत्र को.िे.लन.का.िा 
पठाइन।े  

क) खचयको फाँटवारी (ि.िे.प.फा.नं.२१०), फछ्र्यौट गनय बाँकी 
पेश्कीको िास्केवारी  (ि.िे.प.फा.नं.२११) र बैङ्क हिसाव लििान 
हववरण (ि.िे.प. फा.नं.२१२)  
ख) राजस्व आम्र्दानीको िालसक फाँटवारी (ि.िे.प.फा.नं. ११०)   

              ग) राजस्वको बैङ्क हिसाब लििान हववरण (ि.िे.प.फा.नं. १०९)  



घ) िरौटीको हवत्तीय हववरण (ि.िे.प.फा.नं. ६०७)   
ङ) कोष अवस्थाको िालसक हववरण (ि.िे.प. फा.नं. ११५)  
च) प्राप्त रकिको िास्केवारी (ि.िे.प.फा.नं. २२२)  

•  आयव्ययको हववरण प्रत्येक िहिनाको ७ गतेलभत्र सावयजलनक गररने।    

•  वजेट खचयको तै्रिालसक हववरण तयार गने र प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे तै्रिालसक 
अवलि सिाप्त भएको १५ दर्दनलभत्र गाउँ वैठकिा पेि गररने।    

•  स्थानीय सशञ्चत कोषको आयव्ययको तै्रिालसक िीषयकगत हववरण तयार गरी  सङ्घीय 
अथय िन्त्रािय, प्ररे्दि अथय िन्त्रािय तथा राहिय प्राकृलतक स्रोत तथा हवत्त आयोगिा 
पठाइने।    

•  प्रत्येक आलथयक वषय सिाप्त भएपल। प्रचलित काननन बिोशजि रे्दिायका 
वाहषयक  हवत्तीय हववरण तयार गरी सम्बशन्ित को.िे.लन.का. र ि.िे.प. 
कायायिय िगायतका  सवै सम्बशन्ित लनकायिा पेि गररने।–  

१) हवलनयोजन खचयको हवत्तीय हववरण  

२) राजस्व आम्र्दानीको आलथयक हववरण  

३) िरौटीको वाहषयक आलथयक हववरण   

४) सशञ्चत कोष तथा हवलभन्न स्थानीय कोषिरुको आलथयक हववरण  

५) शजन्सी िौज्र्दातको वाहषयक हववरण   

६) प्रलतवद्धताको वाहषयक हववरण  

७) भ नक्तानी दर्दन बाँकीको कच्छाचावारी  
•  हवत्तीय प्रलतवेर्दन तयार गनय तोहकएको सफ्टवेयर प्रयोग गररने।    

४. हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन िाखा 
प्रिनखको  िनन।े    

५. हवत्तीय प्रलतवेर्दन पेि गने सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
सनिासन सलिलतबाट िनन।े   

१७.४ िेखा एकीकरण  

१. िेखा एकीकरण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े    



•  एकीकृत हवत्तीय हववरण तयार गरी पेि गररने।    

२. िेखा एकीकरण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्।    

•  एकीकृत हवत्तीय हववरण तोके को ढाँचा र सियिा तयार नगररने    

•  एकीकृत हवत्तीय हववरणिा सवै कारोवार सिावेि नगररन े   

३. िेखा एकीकरण सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  हवलनयोजन, राजस्व, िरौटी िगायत सबै कारोवारको प्रलतवेर्दन सियिा प्राप्त गने 
व्यवस्था लििाइने।     

•  कायायिय र िातितका लनकायको सबै कारोवार सिावेि गरी हवलनयोजन, राजस्व, 

िरौटी  िगायतको एकीकृत हवत्तीय हववरण तयार गररने।     

•  हवलनयोजन, राजस्व, िरौटी िगायतको हवत्तीय हववरण ििािेखा लनयन्त्रक कायायिय 
तथा  गाउँ सभािा पेि गररने।   हवलनयोजन, राजस्व, िरौटी िगायत सबै 
कारोवारको  िेखा एकीकरण गनय स्थानीय सशञ्चत कोष व्यवस्थापन प्रणािी (सनत्र) 
प्रयोगिा  लयाइने।    

४ िेखा एकीकरण सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखको िनन।े  
५. िेखा एकीकरण सम्बन्ििा काययको अननगिन प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत र 
सनिासन  सलिलतबाट िनन।े    

१७.५ िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा  
१. िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत 
अविम्वन  गररन।े    

•  िेखा सफ्टवेयर प्रणािी सञ्चािन तथा सरुक्षाको िालग उशचत सरुक्षा प्रवन्ि गररने।  
२. िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु 
रिन  सक्नरेे्दशखन्।    

•  सफ्टवेयरको डाटा तथा सूचना सरुक्षा प्रवन्ि नलििाइने   
३. िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु 
अविम्वन  गररन।े    

िेखा सफ्टवेयर प्रणािी सञ्चािन र सनरक्षाको िालग लनम्न ब्यवस्था गनेः  



 •  सफ्टवेयर सञ्चािन, लनयिन, सिस्या सिािान र सरुक्षाको िालग 
आवश्यक कोठा र सरुक्षाको  व्यवस्था गररने।     

•  सफ्टवेयर सञ्चािनको िालग आवश्यक हवज्ञ तथा जनिशक्त र तालििको व्यवस्था 
गररने।     

•  कायायिय र अन्तगयतका लनकायिा सफ्टवेयर प्रणािी सञ्चािन गने शजम्िेवार व्यशक्त 
तोक्न ेर यस्तो व्यशक्तिाई प्रणािीिा र्दताय िनने व्यवस्था गररन।े    

•  प्रयोगकताय कोड लिने र प्रयोगको िग राख्न ेव्यवस्था गररने।     

•  प्रत्येक व्यशक्तको िालग फरक फरक पासवडय प्रर्दान गररन।े     

•  सम्बशन्ित व्यशक्त सरुवा भई वा हविेष कारण परी प्रणािीको सञ्चािन शजम्िेवार 
व्यशक्त बािेक अन्यबाट गननयपने भएिा स्वीकृलत लिने दर्दन ेव्यवस्था गररने।    

४ िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा सम्बन्िी प्रिनख शजम्िेवारी सूचना 
प्रहवलि अलिकृत र आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखको िनन।े    

५. िेखा सफ्टवेयर प्रणािीको सञ्चािन तथा सनरक्षा सम्बन्िी काययको अननगिन प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृत र सनिासन सलिलतबाट िनन।े    

१८. जनसिभालगता र सावयजलनक जवाफरे्दहिता  
१८.१ जनसिभालगता  
१. गाउँ तथा नगरपालिकाको काययिा जनसिभालगता सनलनित गनयरे्दिायका नीलत 
अविम्बन  गररन।े    

•  नेपािको संहविानिे सिाननपालतक सिावेशिता र सिभालगताििक 
लसद्धान्तको स्पि ब्यवस्था गरेकोिे पालिकािे सोिी बिोशजि प्रलतलनलित्वको 
सनलनशित गने।     

•  योजनािा जनताको प्रत्यक्ष सिभालगता र स्वालित्व सम्बन्िी व्यवस्था कायि गनय 
योजनाको  ।नौट काययिा जनसिभालगता िनन ेव्यवस्था लििाइने।   

•  स्थानीय तििे योजना तजनयिा तथा कायायन्वयन गर्दाय स्थानीय जनता, बनहद्धजीवी, हवषय 
हवज्ञ िगायतका सरोकारवािािरुको सिभालगतािा गराइने।    

२. गाउँ तथा नगरपालिकाको काययिा जनसिभालगता सनलनित गने सम्बन्ििा 
रे्दिायका  जोशखि रिन सक्न।ेन   



•  सिाननपालतक सिावेशिता र सिभालगतािूिक लसद्धान्तका आिारिा सिभालगता 
नगराईने   

•  कानननिे व्यवस्था गरे अनसार सरोकारवािािरुको सिभालगता नगराईने    

• योजना र काययिि कायायन्वयनिा गर्दाय ऐनिे लनरे्दि गरे बिोशजि 
सरोकारवािािरुको  सिभालगता नगररन े    

•  सिभालगता औपचाररकतािा िात्र सीलित गररने    

•  योजनाको ।नौट गर्दाय जनताको िाग र आवश्यकता तथा जनसिभालगताको 
आिारिा  नगररने     

•  योजनाको कायायन्वयनिा सरोकारवािािरुको सिभालगत नगराईने     

•  आयोजनाको सञ्चािन, अननगिन िलयाड्ढनमनिा सरोकारवािािरुिाई सिभालगता 
नगराउने   
३. गाउँ तथा नगरपालिकाको काययिा जनसिभालगता सनलनित गने सम्बन्ििा 
रे्दिायका  प्रकृया अपनाइन।े    

•  नेपािको संहविानिे सिाननपालतक सिावेशि र सिभालगताििक 
लसद्धान्तको स्पि ब्यवस्था गरेकोिे स्थानीय तििे िहििा, र्दलित र 
अलपसंख्यक सिर्दायबाट सिेत प्रलतलनलित्वको  सनलनशित गररने।     

•  गाउँपालिका तथा नगरपालिकािे सरोकारवािािरुको अलिकति सिभालगता गराउने 
नीलत र पद्धलत अपनाइने।    

•  आयोजनािा जनताको प्रत्यक्ष सिभालगता र स्वालित्व सम्बन्िी व्यवस्था कायि 
गनयको  िालग आयोजनाको ।नौट गर्दाय जनताको िाग र आवश्यकताको आिारिा 
गररने, आयोजनाको सञ्चािन उपभोक्ता सलिलत िाफय त गने व्यवस्था लििाइन े र 
आयोजनाको  कायायन्वयन, अननगिन तथा िलयाङ्कनिा जनसिभालगता सनलनशित िनन े
व्यवस्था लििाइने।     

•  सरोकारवािािरुको सिभालगताको सनलनशित गनयको िालग अलभिनशखकरण गोष्ठी आदर्द 
काययिि संचािन गररने।    

•  सिभालगतािाई ब्यविारिा ब्यापक रुपिा िागू गरी अथयपणूय बनाइने। 
•  आयोजनािा जनताको प्रत्यक्ष सिभालगता र स्वालित्व कायि गनयको 



िालग आयोजनाको  ।नौट गर्दाय जनताको िाग र आवश्यकताको आिारिा 
गररने।    

•  आयोजनाको ।नौट गर्दाय स्थानीय जनतासंग िाग र आवश्यकतावारे ।िफि गरी 
िाग  संकिन गररन।े   वडािरुिाई िाग संकिनिा सहिय बनाइने।    

•  योजना तजनयिा र कायायन्वयन गर्दाय स्थानीय बनहद्धशजवी, हवषय हवज्ञ, अननभवी, पेिाहवद्, 
सीिान्तकृत तथा िोपोन्िनख सिनर्दाय, िहििा, बािबालिका, र्दलित, यवा, 
अलपसंख्यक,  अपाङ्गता भएका व्यशक्त, जेष्ठ नागररक िगायतका सरोकारवाििरुको 
अलिकति  सिभालगता गराइने।    

•  जनताको आवश्यकता, जनसिभालगता, िागत, प्रलतफि आदर्द पक्षको हवचार 
गरी  योजनािरुको प्राथलिकता लनिायरण गरी कायायन्वयन योग्य उपयनक्त योजना ।नौट 
गररने।    

•  ।नोट गररने योजनािा जनसिभालगता िनन ेकन रा सनलनशित गररन।े     

१. जनसिभालगता प्रवद्धयन िनख्य शजम्िेवारी लनवायशचत पर्दालिकारी र प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको िनन।े    

२. जनसिभालगता प्रवद्धयन गनेकाययको अननगिन शजलिा सिन्वय सलिलत र सभािे 
गने।    

१८.२ सावयजलनक जवाफरे्दहिता  
१. सावयजलनक जवाफरे्दहिता प्रवद्धयन गनयरे्दिायका नीलत अविम्वन गररन।े     

•  सवयसािारण तथा सरोकारवािाको सरोकार सम्वोिन गनय सावयजलनक सननवाई तथा 
गनासो  व्यवस्थापन गररने।    

•  सावयजलनक सेवा प्रवाििाई पारर्दिी, उत्तरर्दायी र जबाफरे्दिी बनाउन सािाशजक 
परीक्षण र  सावयजलनक परीक्षण संचािन गररन।े    

२. सावयजलनक जवाफरे्दहिता प्रवद्धयन गने सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्न्।न   

 •  प्रर्दान गरेको सेवा सम्वन्ििा कानननिे तोके बिोशजि सावयजलनक सननवाई 
नगररने   



 •  सेवाग्रािीको गननासाको उशचत व्यवस्थापन र सम्वोिन नगररन े   

 •  काननन बिोशजि सािाशजक परीक्षण र सावयजलनक परीक्षण काययिि संचािन 
नगररने    
 •  काययिि गरे पलन औपचाररकतािा सीलित रिन सक्न े   

३. सावयजलनक जवाफरे्दहिता प्रवद्धयन गनय रे्दिायका प्रकृयािरु अविम्बन गररन।े 
•  सािाशजक परीक्षण, सावयजलनक परीक्षणजस्ता काययिि अलनवायय रुपिा गने 
गराउने काननन व्यवस्था गररने।   

•  काननन बिोशजि सो सम्बन्िी लनरे्दशियका तजनयिा गने र प्रयोगिा लयाई काययिि 
संचािन गने  ब्यवस्था लििाइने।    

•  यस्ता काययिििरु सञ्चािन गरे पल। सो सम्वन्िी अलभिेख राख्न ेर प्रलतवेर्दन तयार 
गने  व्यवस्था लििाइने।     

•  सािाशजक परीक्षण तथा सावयजलनक परीक्षणको आवलिक रुपिा अननगिन गने 
व्यवस्था लििाइने।    

•  पालिकािे सेवाग्रािी तथा सरोकारवािाको सरोकार सम्वोिन गनय कानननिा 
तोहकए  बिोशजि सावयजलनक सननवाईको ब्यवस्था गररने।    

•  कायायियको सेवाको गणस्तर, प्रभावकारीता र कियचारीको काि कारवािी 
सम्वन्ििा  सेवाग्रािीको गननासो सनन्न उजनरी पेहटकार वेभसाइटर टेलिफोन िध्ये कन नै 
पलन िाध्यिबाट गनय सक्ने ब्यवस्था गररने।     

•  गननासो सन्ने शजम्िेवार अलिकारी तोकी गननासो प्राप्त भएको लिलतिे चौबीस 
घन्टालभत्र  गननासो व्यवस्थापनका िालग सनझाव सहित प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृत सिक्ष 
पेि गने  ब्यवस्था गररने।     

•  प्राप्त गननासािरुको अलभिेखाकंन गने ब्यवस्था लििाई लनशित सियलभत्र कायय 
टनग्यांउने वा  कारवािी गने ब्यवस्था गररने।    

•  गननासा व्यवस्थापनबारे अननगिन गने ब्यवस्था सिेत लििाइने।    

४. सावयजलनक जवाफरे्दहिता प्रवद्धयन िनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृतको  िनन।े    



५. सावयजलनक जवाफरे्दहिता प्रवद्धयन गनेकाययको अननगिन शजलिा सिन्वय सलिलत 
र सभािे गने।    

१९. िेखापरीक्षण तथा बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्िी लनयन्त्रण  

१९.१ आन्तररक िेखापरीक्षण  

१. आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े  

•  आलथयक कारोवारको आन्तररक िेखापरीक्षण गराइने।    

•  कायायियबाट अशन्ति िेखापरीक्षण िनन अगावै आन्तररक िेखापरीक्षणबाट लनस्केका 
बेरुजन सम्बन्ििा आवश्यक कारवािी गरी बेरुजन फर्छ्यौट गररन।े    

२. आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्न ेरे्दशखन्।  

•  आन्तररक िेखापरीक्षणको िालग आवश्यक संरचना र जनिशक्तको ब्यवस्था 
नगररने    

•  सबै लनकाय र कारोवारको आन्तररक िेखापरीक्षण नगराउने  

•  आन्तररक िेखापरीक्षणबाट लनस्केका बेरुजन अशन्ति िेखापरीक्षण अशघ 
फर्छ्यौट  नगररने    

३. आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन 
गररन।े   

•  आन्तररक िेखापरीक्षणको िालग आवश्यक संरचना र जनिशक्तको व्यवस्था 
गररने।   

•  आन्तररक िेखापरीक्षकको व्यवस्था निनँर्दासम्ि को.िे.लन.का.िाई अनरोि गरी 
आन्तररक  िेखापरीक्षण गने व्यवस्था लििाइने।    

•  सवै लनकायको हवलनयोजन, राजस्व, िरौटी र सञ्चािनिा रिेका सवै 
कोषिरुको  आयव्ययको आन्तररक िेखापरीक्षण लनयलित रुपिा गराइने।     

•  आन्तररक िेखापरीक्षकबाट सम्बशन्ित काननन वा  लनरे्दशिकािा तोहकएको हवलि 
बिोशजि  आलथयक कारोवारको आन्तररक िेखापरीक्षण गने गराइने।     



•  आन्तररक िेखापरीक्षकिाई िेखापरीक्षणको सवयिान्य लसद्धान्त अनसार 
स्वतन्त्र रुपिा  िेखापरीक्षण गरी प्रलतवेर्दन दर्दन सक्ने वातावरण लििाइने। 
•  आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेर्दनिा सिावेि भएका वेरुजनको िगत राख्न े
ब्यवस्था लििाइने।    

•  आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेर्दन अशन्ति िेखापरीक्षकिाई उपिब्ि गराइन।े 
•  प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे आफू िातित लनकायको आन्तररक 
िेखापरीक्षण सियिै  भए वा नभएको जाँच गरी आन्तररक िेखापरीक्षण 
नगराउने उपर काननन बिोशजि  कारवािीको िालग पेि गररने।    

•  आन्तररक िेखापरीक्षणबाट लनस्केका बेरुजन सम्वन्ििा आवश्यक कारवािी गरी 
अशन्ति  िेखापरीक्षण िननभन्र्दा अगावै फर्छ्यौट गने गराइने।     

•  हविेष कारण परी अशन्ति िेखापरीक्षण िनन अनशघ बेरुजन फर्छ्यौट गनय नसहकन े
अवस्था परेिा  फर्छ्यौट िनन नसकेको स्पि कारण खिाई अशन्ति िेखापरीक्षक सिक्ष 
जानकारी गराइने।    

•  आन्तररक िेखापरीक्षणबाट औलयाईएका बेरुजनको सम्बन्ििा काननन बिो शजिको 
म्यार्दलभत्र  लनयलित वा असनि उपर सम्वन्िी कारवािी गरी बेरुजन फर्छ्यौटको िालग 
जवाफ तथा प्रिाण  पेि गररन।े     

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे िातित लनकायको आन्तररक िेखापरीक्षणबाट 
कायि  भएको बेरुज सियिै फ।यौट नगने शजम्िेवार अलिकारीिाई प्रचलित ऐन 
लनयि बिोशजि  कारबािी गनय लसफाररस गररने।    

३. आन्तररक िेखापरीक्षण गराउन ेिनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको िनन।े 
   

४. गाउँपालिका अध्यक्ष/प्रिनखिेगराउन ेआन्तररक िेखापरीक्षण काययको अननगिन  गने। 
   

१९.२ अशन्ति िेखापरीक्षण  

१. २ अशन्ति िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े    



•  िेखापरीक्षणकोिालग िेखापरीक्षकबाट िाग भएको आवश्यक हवत्तीय हववरण, 

कागजात  र प्रलतवेर्दनिरु उपिब्ि गराइने।    

•  िेखापरीक्षण सम्पन्न गराउन आवश्यक सियोग गररने।    

२. अशन्ति िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन सक्नरेे्दशखन्। 

 •  सवै आलथयक कारोवारको अशन्ति िेखापरीक्षण नगराउन े

•  िेखापरीक्षक सिक्ष आवश्यक हवत्तीय हववरण, कागजात एविु् प्रलतवेर्दनिरु उपिब्ि 
नगराइने    

•  िेखापरीक्षण सम्पन्न गराउन प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतबाट आवश्यक सियोग 
निनन े   

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृत िेखापरीक्षण सिय र िेखापरीक्षण बैठकिा अनपशस्थत 
रिने .  

३. अशन्ति िेखापरीक्षण सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन गररन।े    

•  प्रत्येक आलथयक वषय सिाप्त भए पिात हवलनयोजन, राजस्व, िरौटी तथा अन्य कोषको 
काननन बिोशजि ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट खहटएका िेखापरीक्षकबाट 
अशन्ति  िेखापरीक्षण गराइने।     

•  बजेटिा सिावेि भएका वैरे्दशिक सिायता अन्तगयत प्राप्त भएको सवै प्रकारको 
नगर्दी  सिायता रकि हवत्तीय हववरणिा सिावेि गरी ििािेखापरीक्षकको 
कायायियबाट  िेखापरीक्षण गराइने।     

•  वस्तनगत सिायता  प्राप्त भएकोिा िािसािानको िूलय खनिाई आलथयक हववरणिा 
सम्बशन्ित  कागजात पेि गरी िेखापरीक्षण गराइने।    

•  आलथयक कारोवारसँग सम्बशन्ित िेखा, हवत्तीय हववरण र कागजात एविु् प्रलतवेर्दनिरु 
तयार  गरी अशन्ति िेखापरीक्षणको िालग पेि गररन।े     

•  अशन्ति िेखापरीक्षणको िििा उपिब्ि गराउन पनने हवत्तीय हववरण र 
प्रलतवेर्दनिरु  सािान्यतया रे्दिाय बिोशजि रिेका ।नः 
         ▪  हवलनयोजन, राजश्व, िरौटी, अन्य कोष कारोवारको हवत्तीय हववरणिरु,  



▪  आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेर्दन,  

▪  खचयको फाँटवारी (ि.िे.प.फा.नं.२१०),  
▪  वैंक नगर्दी हकताव र वैंक स्टेटिेण्टिरु,  

▪  पेश्कीको िास्केवारी (ि.िे.प.फा.नं.२११),   
 ▪  बैक हिसाव लििान हववरण (ि.िे.प.फा.नं. २१२),  
 ▪  भ नक्तानी दर्दन बाँकीको कच्छाचावारी (ि.िे.प.  फा.नं.२२१),  
 ▪  फर्छ्यौट िनन बाँकी बेरुजनको  हववरण,  

•  शजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन,  

•  िेखापरीक्षणको लसिलसिािा िाग भएको जननसजन कै प्रश्नको  जवाफ एविु् िेखा, 
हववरण,  कागजात, जानकारी उपिब्ि गराउने शजम्िेवारी बिन गररने।     

•  तोहकएको म्यार्दलभत्र िेखापरीक्षणको प्रश्नको जवाफ वा िाग भएको हववरण वा 
कागजात  पेि गनय नसहकन े भएिा कारण सहित म्यार्द थपको िालग अननरोि गरी 
िेखापरीक्षकद्वारा  दर्दइएको थप सियलभत्र पेि गररन।े     

•  िेखापरीक्षणबाट िाग भएको िेखा, कागजात वा जानकारी पेि गनय नसके को 
कारणबाट  कायि भएको बेरुजन वा कैहफयत वा जररवाना प्रलत सम्बशन्ित अलिकृत वा 
कियचारी नै  शजम्िेवार िनने।   

•प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत, आलथयक िाखा प्रिनख तथा कियचारी 
िेखापरीक्षणको  अवलििा आफ्नो काययस्थििा उपशस्थलत भई िेखापरीक्षण सम्पन्न गनय 
गराउन आवश्यक  सियोग गररन।े     

•  िेखापरीक्षणको लसिलसिािा िेखापरीक्षकद्वारा आयोजना िनने आरम्भ बैठक 
तथा  बहिगयिन बैठकिा अलनवायय रुपिा उपशस्थत भई जानकारी दर्दन ेर हवषय स्पि 
पाररने।     

•  िेखापरीक्षणको लसिलसिािा िेखापरीक्षण टोिीिे कन नै काययको स्थिगत 
अविोकनको  िालग अननरोि गरेिा सो सिेतको प्रवन्ि गररने।    

४ अशन्ति िेखापरीक्षण गराउन ेिनख्य शजम्िेवारी प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतको िनन।े  
५ गाउँपालिका अध्यक्ष/प्रिनखिे गराउन ेअशन्ति िेखापरीक्षण काययको अननगिन  गने।  

१९.३ सम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट  



१. सम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन गररन।े 
   

      •  िेखापरीक्षण िनँर्दा औलयाइएको बेरुजन ।िफि एविु् फर्छ्यौटको िालग 
सभािा पेि गररन।े    

२. सम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।  

•  प्रयायप्त प्रिाणहवना सभाबाट बेरुजन फर्छ्यौट िनन े   

•  ि.िे.प. बाट बेरुजन फर्छ्यौटको िगत कट्टा निनन े 

•  सम्बशन्ित कियचारीिे बेरुजन फर्छ्यौटको कायय नगने    

   •  आलथयक कारोवारिा संिग्न अलिकारीबाट कानून बिोशजि बेरुजन फर्छ्यौटको   
शजम्िेवारी  लनवायि निनन े   

३. सम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन गररन।े 
  •  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे िेखापरीक्षण िनँर्दा औलयाइएको बेरुजन फर्छ्यौटको 
शजम्िेवारी  बिन गननय पने।    

•  बेरुजन फर्छ्यौटको िालग कायय योजना वनाई कायय गररन।े     

•  िेखा उत्तरर्दायी अलिकृतिे ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट िेखापरीक्षण 
िनँर्दा  औलयाइएको बेरुजन सम्बन्ििा तोके को म्यार्दलभत्र बेरुजन जवाफ वा फर्छ्यौट वा 
सम्परीक्षण  गराउने ब्यवस्था लििाइने।    

प्रचलित कानून अननसार प्रिनख प्रिासकीय अलिकृतिे िेखापरीक्षण 
प्रलतवेर्दनिा  औलयाएको बेरुजन फर्छ्यौटको लनम्न उत्तरर्दाहयत्व बिन गने।  

•  बेरुजन असि फर्छ्यौट तथा लनयलित गररन।े     

     •  असनि गननयपने तथा लतननय बनझाउनन पने बेरुजनको िकिा कारोवारिा संिग्न 
पर्दालिकारीसँग  आवश्यक हववरण वा स्पिीकरण लिई फर्छ्यौट गररने।    

•  जानजान वा िापरवािीसाथ कारोवार गरी िानी नोक्सानी भएको रे्दशखएिा त्यस्तो 
रकि  शजम्िेवार ब्यशक्तबाट असनि गररन।े   



•  िेखापरीक्षण िनँर्दा सरकारी नगर्दी वा शजन्सी िािसािानको िगत राख्न ।नट भएको 
वा  सरकारी िानी नोक्सानी भएको भन्न ेसूचना  प्राप्त भएिा त्यस्तो िानी नोक्सानी 
भएको रकि  असनि गरी कसूरको िात्रा अनसार कानून बिोशजि कारबािी गने 
वा कारवािीको लसफाररस  गररने।    

•  असनि उपर गननयपने र लतननय बनझाउन पनने भनी औलयाइएका बेरुजन बािेक प्रचलित 
काननन बिोशजि रीतसम्ि नपनगेको तर सरकारी नगर्दी  शजन्सीको िानी नोक्सानी 
नभएको बेरुजनको  िकिा खचयलनयलित गराउन अलिकार प्राप्त अलिकारी सिक्ष पेि 
गररने।    

•  कानननको रीत नपूगी अलनयलित भएको तर जाँचवनझ गर्दाय सरकारी िानी नोक्सानी 
नभएको  भनी ठिर भएको बेरुजन सम्वन्ििा लनयलित गराई फर्छ्यौट गनय प्रचलित 
काननन बिोशजि  आवश्यक स्वीकृलत लिइने।    

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे बेरुजन लनयलित गने सम्वन्ििा कन नै कायायिय वा 
अलिकारी  वा सम्बशन्ित व्यशक्तसँग बझनु्न आवश्यक भएका बनझी िात्र लनयलितको 
प्रहिया अशघ वढाउन।े    

•  पेश्की बेरुजनको िकिा पेश्की लिने सम्बशन्ितबाट फ।यौट गररन।े   

•  ििािेखापरीक्षकको वाहषयक प्रलतवेर्दनिा औलयाइएका बेरुजनिरूको 
सम्बन्ििा गाउँ  सभािा सम्परीक्षण गराई िगत कट्टाका िालग 
ििािेखापरीक्षकको कायायियिा पठाइने।    

•  बेरुजन फ।यौटको गने गराउन ेकाययिा िेखापरीक्षण सलिलतिाई सहिय 
बनाइने।    

४. सम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट गराउन े िनख्य शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय अलिकृतकव िनन।े    

५. गाउँपालिका अध्यक्ष/प्रिनखिेसम्परीक्षण तथा बेरुजन फर्छ्यौट गने गराउन े
काययको  अननगिन गने।    

१९.४ वेरुजूको िगत र प्रगलत हववरण  

१. वेरुजूको िगत र प्रगलत हववरण सम्बन्ििा रे्दिायको नीलत अविम्वन 
गररन।े   



 •  बेरुजनको िगत अध्यावलिक रुपिा राख्न ेव्यवस्था लििाइने।    

•  बेरुजन फर्छ्यौटको प्रगलत हववरण आवलिक रुपिा तयार गरी सभािा 
पेि गररन।े    

 •  कारोवारिा संिग्न पर्दालिकारीिे शजम्िेवारीबाट अिग िनँर्दा बेरुजन 
फर्छ्यौटको हववरण  बरबनझारथ गने व्यवस्था गररने।    

२. वेरुजूको िगत र प्रगलत हववरण सम्बन्ििा रे्दिायका जोशखििरु रिन 
सक्नरेे्दशखन्।  

•  बेरुजनको िगत नराशखने एविु् अध्यावलिक नगररन े   

           •  बेरुजन फर्छ्यौटको प्रगलत हववरण तोहकएको ढाँचा र सियिा 
तयार नगररन े   

•  बेरुजन फर्छ्यौट नगरी रिाना वा अवकाि लिनसक्ने    

•  शजम्िेवारीबाट अिग िनँर्दा बरबनझारथ नगने    

३. वेरुजूको िगत र प्रगलत हववरण सम्बन्ििा रे्दिायको उपायिरु अविम्वन 
गररन।े   

•  िेखापरीक्षण प्रलतवेर्दनिा औलयाएका बेरुजन र बेरुजन फर्छ्यौटको िगत राख्न ेव्यवस्था  
गररने।     

•  आन्तररक तथा अशन्ति िेखापरीक्षणको बेरुजनको िगत अिग अिग 
राजन शखन।े     

•  िेखापरीक्षणबाट कायि भएको चाि वू षयको र हवगत वषयको फर्छ्यौट भएको र 
फल।यन  बाँकी बेरुज रकि सिेत खूिाई िालसक, अिय वाहषयक, वाहषयक प्रगलत प्रलतवेर्दन 
तयार   
गररने।     

•  बेरुज फर्छ्यौटको प्रगलत हववरण तोहकएको ढाँचा र सियिा तयार गररने। 
   

•  प्रिनख प्रिासकीय  अलिकृतिे बेरुज फर्छ्यौटको प्रगलत हववरण गाउँ सभािा पेि 
गरी  ।िफि गराई आवश्यक लनणयय र लनरे्दिन कायायन्वयन गने।    



•  बेरुजनको िगत राख्न ेकायय सूचनाप्रहवलि प्रणािीिा आिाररत वनाइने। 
   

•  कारोवारिा संिग्न पर्दालिकारी सरुवा, बढनवा वा अन्य कारणिे शजम्िेवारीबाट अिग 
िनँर्दा  बेरुजन फर्छ्यौट गराएर िात्र रिाना दर्दइने।     

•  तत्कािै बेरुजन फर्छ्यौट गनय गराउन नसहकने िकिा सम्बशन्ित ब्यशक्तबाट 
िेखापरीक्षणबाट  रे्दशखएका कैहफयत सम्वन्ििा जवाफ प्रलतहिया लिएर िात्र रिाना 
दर्दइने।     

•  साहवकका शजम्िेवार अलिकारी र आलथयक कारोवारिा संिग्न पर्दालिकारी बेरुजन 
फर्छ्यौट  निनँरै्द सरुवा, बढनवा वा अन्य कारणिे कायायियिा नरिन ेभएिा बेरुजन फर्छ्यौट 
सम्बन्िी कागजात िािको शजम्िेवार व्यशक्तिाई िस्तान्तरण गरी िािको अलिकारीिे 
शजम्िेवारी  बिन गने।    

४. वेरुजूको िगत र प्रगलत हववरण तयार गने गराउन ेिनख्य शजम्िेवारी प्रिनख 
प्रिासकीय  अलिकृतको िनन।े    

५. गाउँपालिका अध्यक्ष/प्रिनखिेवेरुजूको िगत र प्रगलत तयार गने गराउन े
काययको  अननगिन गने।    

२०. आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको अननगिन सम्बन्िी व्यवस्था  

२०.१ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलत  

आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीिाई प्रभावकारी कायायन्वयन गरी आलथयक 
कारोवार सम्वन्िी जोशखिको  न्यूनीकरण गनय प्रचलित काननन तथा 
अन्तरायहिय असनि अभ्यास बिोशजि अननगिनको ब्यवस्था गनय पालिकािा 
रे्दिाय बिोजिको पर्दालिकारीिरु रिेको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी 
अननगिन सलिलत रिने।ः–   

क) अध्यक्ष र प्रिनख           संयोजक   

ख) उपाध्यक्ष र उपप्रिखन       सर्दस्य   

ग) सनिासन सलिलतको अध्यक्ष    सर्दस्य   



घ) काययपालिकाको सर्दस्यिध्ये १ जना िहििा सहित अध्यक्ष 
प्रिनख  लनवायशचत  भएको राजनीलतक  र्दि भन्र्दा अन्य र्दिको १ 
जना  सर्दस्य गरी काययपालिकािे तोकेका २ जना     सर्दस्य  

ङ) प्रिनख, आलथयक प्रिासन िाखा      सर्दस्य   

च) आन्तररक िेखापरीक्षक     सर्दस्य सशचव 

२०.२ बैठकिा आिन्त्रण गनय सक्न े 

सलिलतको संयोजकिे आवश्यक्ताननसार अन्य  पर्दालिकारी एविु् हवज्ञिाई 
सलिलतको बैठकिा आिन्त्रण गनय सक्ने।    

२०.३ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतिे प्रलतवेर्दन पेि गरननु्पने  

आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतिे रे्दिायका हवषयिा लनयलित रुपिा 
अननगिन गरी सनिार  गननयपने रे्दशखएका हवषयिा आफ्नो सनझाव सहित तै्रिालसक रुपिा 
काययपालिकािा प्रलतवेर्दन पेि गननयपने ।ः  
क) आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्वयन अवस्था,  
ख) हवत्तीय जोशखि न्यूनीकरण गनय गररएको प्रवन्ि,   

ग) तयार भएका हवत्तीय हववरणको हवश्वसनीयता,   
घ) बेरुजन फर्छ्यौटको प्रगलत,   

ङ) नीलत, काननन, िापर्दण्डको पररपािना,   
च) कायायियबाट सम्पादर्दत काययको र्दक्षता एविु् प्रभावकाररता,  
।) लनकायगत अन्तरसम्वन्ि र सिन्वय,   

ज) र्दण्ड र पनरस्कार नीलतको पयायप्तता,  
झ) सलिलतिे आवश्यक रे्दखेका अन्य हवषयिरु    

२०.४ वडास्तरीय आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतः  
वडा कायायियबाट सञ्चािन िनन े हवकास लनिायण तथा सेवा प्रवाि प्रभावकारी भए 
नभएको अननगिन गनय वडा तििा रे्दिाय विोशजिको वडा स्तरीय आन्तररक लनयन्त्रण 
प्रणािी अननगिन सलिलत रिने ।ः  
क) वडाध्यक्ष संयोजक   

ख) िहििा वडासर्दस्य १ जना सर्दस्य   



ग) वडासशचव सर्दस्य सशचव  

सलिलतको संयोजकिे आवश्यकताननसार अन्य पर्दालिकारी एविु् हवज्ञिाई सलिलतको 
बैठकिा  आिन्त्रण गनय सक्न।े    

२०.५ वडास्तरीय आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतिे आफूिे सम्पार्दन 
गरेको कायय र सनिारका  हवषयिा आवश्यक सनझावसहितको प्रलतवेर्दन द्धैिालसकरुपिा 
आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन  सलिलतसिक्ष पेि गननयपने।   यसरी प्राप्त भएको 
प्रलतवेर्दनिा उलिेख भएका हवषयिरु िध्ये आन्तररक  लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन 
सलिलतिे उशचत ठियायएका हवषयिरु आफ्नो प्रलतवेर्दनिा सिावेि गने।   वडास्तरीय 
आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतिे अननगिन गर्दाय रे्दिायका हवषयिा 
केशन्रत  िननप नने।ः  
क) आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्वयन अवस्था,  
ख) हवत्तीय जोशखि न्यूनीकरण गनय गररएको प्रवन्ि,  

ग) बेरुजन फर्छ्यौटको प्रगलत, 

घ) नीलत, कानून, िापर्दण्डको पररपािना, 
ङ) कायायियबाट सम्पादर्दत काययको र्दक्षता एविु् प्रभावकाररता, 
च) लनकायगत अन्तरसम्वन्ि र सिन्वय, 

।) र्दण्ड र पनरस्कार नीलतको पयायप्तता, 
ज) सलिलतिे आवश्यक रे्दखेका अन्य हवषयिरु   

आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिनका िालग प्रयोग गररने ढाँचा अननसूची (२) िा तोहकए बिोशजि 
िनने।    

२०.६ आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतको बैठक सम्बन्िी व्यवस्था 
 आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतको बैठक संयोजकिे बोिाउने।   

 यस्तो बैठक एक आलथयक वषयिा कशम्तिा चार पटक बस्ने। साथै एक बैठक र अको 
बैठकबीचको सिय तीन िहिनाभन्र्दा बढी निनने गरी आयोजना गननयपने।   

 वडास्तरीय आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिलतको बैठक दै्विालसक रुपिा बस्ने।  

 सलिलतको लनणयय सवयसम्िलतको आिारिा िनने।   

 सवयसम्िलत कायि िनन नसकेिा बिनितद्वारा सलिलतको लनणयय िनने।   

 सलिलतको लनणयय संयोजकिे प्रिाशणत गने।   



 बैठकको लनणयय पनशस्तका तयार गरी सनरशक्षत राख्न,े प्रलतवेर्दन गने र सलिलतको लनणयय 
कायायन्वयनका िालग सिन्वय गने शजम्िेवारी सर्दस्य-सशचवको िनने।  

 २१. आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी सम्बन्िी तालिि र क्षिता हवकास 

 आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्वयनको िालग पर्दालिकारी एविु् कियचारीिरुको क्षिता 
हवकासका िालग आवश्यक तालििको व्यवस्था गररने।   

 यो प्रणािी कायायन्वयनको िालग सूचना एविु् तथ्याङ्क सङ्किन, हवश्लषेण एविु् प्रलतवेर्दनको 
लनलित्त सूचना प्रहवलिको प्रयोग गनय सहकने।   

 तालिि र क्षिता हवकास आवश्यक स्रोत वाहषयक काययिि तथा बजेटिा सिावेि गने र्दाहयत्व 
काययपालिकाको िनने। 

 गाउँपालिकािे यस काययका िालग अन्य संस्था वा लनकायको सियोग सिेत प्राप्त गनय सक्ने।  

आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी कायययोजनाको ढाचँा 
गाउँिे रे्दिाय बिोशजिको ढाँचािा आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािी कायययोजना तयार गरी सो को यस 
लनरे्दशिकािा उलिेख भए बिोशजि आवलिक अननगिन गने व्यवस्था लििाउनन पने।  

(क) लनकायको नाि र ठेगाना 
(ख) लनकायको िूि उदे्दश्य 
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नोट यो ढाँचािा लनकायगत कािको प्रकृलत अन'रुप आवश्यक ििििरु थपघट गनय सहकने।    

२३. थपघट र िेरफेरः यस लनरे्दशिकाको कायायन्वयनको िििा कन नै बािा अवरोि र अस्पिता 
भएिा त्यस्तो बािा  अडचन फन काउने प्रयोजनका िालग काययपालिकािे यस लनरे्दशिकािा आवश्यकता 
अन'सार थपघट, व्याख्या,  संिोिन वा िेरफे र गनय सक्ने।     

२४. प्रचलित कानून बिोशजि िनन:े यस लनरे्दशिकाको कन नै प्राविान प्रचलित कानन बिोशजि 
एविु् स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ संग बाशझएिा बाशझएको िर्दसम्ि अिान्य िनने।   

 

                                                       काययपालिकाबाट प्रिाशणकरण  

                                                             लिलतः २०८०/१२/१८ 

स्वीकृत लिलतः२०८०/१२/१८ 

     आज्ञािे          

  श्रीप्रसार्द गौति   

प्रिनख प्रिासकीय अलिकृत                                                                  


