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            विग ुगाउँपालिकाको आन्तरिक लियन्रण प्रणािी लिरे्दशिका, २०७९ 

                                        ufpF;efaf6 :jLs[t M @)&(÷!)÷!% 

प्रस्ताििााः  

यस  विग ुगाउँपालिकाबाट सम्पार्दि गरििे कायय लितब्ययी, प्रभािकािी, लियलितता ि काययर्दक्षतापूणय ढंगिाट 
सम्पार्दि गिय, वित्तीय प्रलतिरे्दि प्रणािीिाई विश्वसिीय बिाउि तथा प्रचलित कािूि बिोशिि काययसम्पार्दि 
गिय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी तयाि गिी कायायन्ियि गिुयपिे भएको ि आन्तरिक लियन्रण प्रणािी तयाि 
गर्दाय विग ुगाउँपालिकाको कािको प्रकृलत अिरुुप लियन्रणको िाताििण, िोशिि क्षरेको पविचाि, लियन्रणका 
गलतविलि, सूचिाको आर्दाि प्रर्दाि, अिगुिि तथा िूलयांकििस्ता लबषयिाई सिेट्ि ुपिे भएकोिे स्थािीय 
सिकाि सञ्चािि ऐि, २०७४ को र्दफा ७८  एिि ्स्थािीय तिको आन्तरिक लियन्रण प्रणािी तिुयिा दर्दग्र्दियि, 

२०७८ बिोशिि यो लिरे्दशिका तिुयिा गरिएको छ ।  

१.१  संशक्षप्त िाि ि प्रािम्भ  

 (क) यस लिरे्दशिकाको िाि “ विग ुगाउँपालिकाको आन्तरिक लियन्रण प्रणािी लिरे्दशिका, २०७९” ििेको 
छ ।  

 (ि) यो लिरे्दशिका विग ुगाउँपालिकाको काययपालिकाबाट स्िीकृत भए अिसुाि २०७९ िाघ १५ गतेरे्दशि 
िागू ििुेछ । 

१.२   परिभाषा  विषय िा प्रसङ्गिे अको अथय ििागेिा यस लिरे्दशिकािा  



 
 

(क) “अलिकाि प्राप्त अलिकािी” भन्नािे िगिपालिका िा गाउंपालिकािा िागू ििुे प्रचलित ऐि लियिाििी 
बिोशिि कुिै कायय गिय अलिकािप्राप्त अलिकािी सम्झि ुपछय ।  

(ि) “अध्यक्ष÷प्रििु” भन्नािे गाउँपालिकाको अध्यक्ष ÷िगिपालिकाको प्रििुिाई सम्झि ुपछय ।   

(ग) “अशन्ति िेिापिीक्षण” भन्नािे िेपािको संवििािको िािा २४१, िेिापिीक्षण ऐि, २०७५ को र्दफा 
३ ि स्थािीय सिकाि सञ्चािि ऐि, २०७४ को र्दफा ७७ बिोशिि ििािेिापिीक्षकको कायायियबाट ििुे 
िेिापिीक्षण सम्झि ुपर्दयछ । 

(घ) “आन्तरिक लियन्रण” भन्नािे लिकायिे आफ्िो उद्देश्य प्राप्तीको िालग काययसञ्चािििा ििुे िोशिििरुको 
पविचाि ि लतिको सम्िोन्िि गिे काययिाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(ङ) “आन्तरिक लियन्रण प्रणािी” भन्नािे आन्तरिक लियन्रण काययिाई ब्यिशस्थत गिय लििायण गरिएको 
प्रणािीिाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(च) “आन्तरिक िेिापिीक्षण” भन्नािे गाउँपालिकाको तोवकएको आन्तरिक िेिापिीक्षण िािा िा उक्त 
िािाका कियचािीबाट ििुे िेिा तथा अन्य कािोिाि ि सो संग सम्िशन्ित कागिात एिं प्रवियाको िांच, 

पिीक्षण, विश्लषेणको कायय सम्झि ुपर्दयछ ।  

(छ) “एक ति िालथको अलिकािी” भन्नािे िडा सशचि िा िािा÷ििािािा प्रििुको िकिा प्रििु प्रिासकीय 
अलिकृत, प्रििु प्रिासकीय अलिकृतको िकिा गाउँपालिकाको अध्यक्ष ि गाउँपालिकाको अध्यक्षको िकिा 
गाउँकाययपालिका सम्झि ुपछय ।  

(ि) “ऐि" भन्नािे गाउँपालिकािा िागू भएको प्रचलित ऐि सम्झि ुपछय ।  

(झ) “काययपालिका” भन्नािे गाउँकाययपालिका सम्झि ुपछय ।  

(ञ) “कायायिय” भन्नािे गाउँपालिकाको काययपालिकाको कायायिय सम्झि ुपछय ।  

(ट) “कायायिय प्रििु” भन्नािे गाउँपालिकाको प्रिूि प्रिासकीय अलिकृतको रुपिा काि गिे प्रिासकीय 
प्रििु िा सो काि गिय तोवकएको पर्दालिकािी िा ब्यशक्त सम्झि ुपर्दयछ  । 

(ठ) “कोष” भन्नािे गाउँपालिकाको स्थािीय सशञ्चत कोष सम्झि ुपछय ि सो िब्र्दिे कािूि बिोशिि स्थापिा 
भएका अन्य स्थािीय कोषिाई सिेत ििाउँछ ।  

(ड) “कोष तथा िेिा लियन्रक कायायिय” भन्नािे ििािेिा लियन्रक कायायिय अन्तगयतको शिलिाशस्थत 
कोष तथा िेिा लियन्रक कायायिय सम्झि ुपछय ।  

(ढ) “शिम्िेिाि व्यशक्त” भन्नािे स्थािीय सिकाि सञ्चािि ऐि, २०७४ बिोशिि कायय सञ्चािि गिे, शिम्िा 
लििे, िचय गिे, िेिा िाख्न,े प्रलतिरे्दि गिे, आन्तरिक िा अशन्ति िेिापिीक्षण गिाई बेरुि ुफछयौट गिे 
गिाउि,े सिकािी िगर्दी शिन्सी असिु उपि गिे गिाउिे तथा र्दाशििा गिे िा गिाउि ेकतयव्य भएको ब्यशक्त 
संम्झि ुपछय ।  



 
 

(ण) “िोशिि” भन्नािे लिकायको उद्देश्य प्राप्तीिाई िािा पयुायउि सक्िे कुिै वियाकिाप िा घटिा ििुसक्िे 
संम्भाििािाई बझुाउंर्दछ । 

(त) “प्रििु प्रिासकीय अलिकृत” भन्नािे स्थािीय सिकाि सञ्चािि ऐि, २०७४ को र्दफा ८४ ििोशििको 
प्रििु प्रिासकीय अलिकृत सम्झि ुपछय ।  

(थ) “िन्रािय” भन्नािे िेपाि सिकािको सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रिासि िन्रािय सम्झि ुपर्दयछ । 

(र्द) “विभागीय प्रििु” भन्नािे गाँउपालिकाको अध्यक्ष÷िगिपालिकाको प्रििुिाई सम्झि ुपछय ।   

(ि) “वित्तीय उत्तिर्दावयत्ि” भन्नािे वित्त सम्िन्िी प्रलतफििा सिुाि गिय, वित्तीय अििुासि, पािर्दशियता तथा 
ििाफरे्दविता कायि गिय बिि गिुय पिे शिम्ििेािी, ििाफरे्दविता तथा सोिाट प्रराप्त ििुे प्रलतफिप्रलतको 
उत्तिर्दावयत्ि तथा परिपाििा सम्झि ुपछय । 

(ि) “वित्तीय विििण” भन्नािे स्थािीय तिको िालग स्िीकृत भएको कुिै लिशित अिलििा भएको आलथयक 
कािोिािको सिविगत शस्थलत र्दिायउिे उद्देश्यिे िीषयक सिेत िलुिे गिी तयाि गरिएको विििण सम्झिपुछय 
ि सो िव्र्दिे कािोिािको शस्थलत र्दिायउिे गिी िीषयकका आिाििा ििाइएको बिेट अििुाि, लिकािा, 
िचय,आम्र्दािी, र्दाशििा ि बाँकी िकि सिेत ििुाइएको प्राप्ती ि भकु्तािी विििण ि सोसँग सम्िशन्ित िेिा, 
वटप्पणी ि ििुासा सितेिाई ििाउँछ । 

(प) “िेरुि“ु भन्नािे प्रचलित कािूि बिोशिि पयुायउि ुपिे िीत िपयुायई कािोिाि गिेको िा िाख्न ुपिे िेिा 
ििािेको तथा अलियलित िा िेििुालसब तरिकािे आलथयक कािोिाि गिेको भिी िेिापिीक्षण गर्दाय औलयाइएको 
िा ठियायइको कािोिाि सम्झि ुपर्दयछ । 

(फ) “संपिीक्षण” भन्नािे आन्तरिक िा अशन्ति िेिापिीक्षण प्रलतिरे्दििा औलंयाइएको बेरुिकुो सम्बन्ििा 
पेि ििु आएका स्पिीकिण िा प्रलतविया साथ संिग्ि प्रिाण तथा कागिातको आिाििा गरििे फछ्र्यौट 
सम्िन्िी काययिाई सम्झि ुपछय ।  

१.३ आन्तरिक लियन्रण प्रणािीको उद्धशे्य :- विग ुगाउँपालिकािे रे्दिायको उद्धशे्य प्रालप्तको िालग आन्तरिक 
लियन्रण प्रणािीको तिुयिा गिेको छ, 

• कार्य सञ्चालनलाई व्र्वस्थित, स्सलस्सलाबद्ध र स्नर्स्ित गननय,  

• स्रोत साधन तिा सम्पस्िको उपर्ोगिा स्नर्स्ितता, स्ितव्र्स्र्ता, कार्यदक्षता र प्रभावकाररता ल्र्ाउनन,  

• प्रचस्लत ऐन, स्नर्ि लगार्तका कानूनी ब्र्वथिा तिा कार्यस्वस्धको पररपालना गराउनन,  

• स्रोत साधन तिा सम्पस्िको अपब्र्र्, दनरुपर्ोग र हानी नोक्सानी हुनवाट रोक्नन, 

• स्विीर् स्ववरणको स्वश्वसनीर्ता, गनणथतररर्ता र प्रभावकाररता अस्भवसृ्द्ध गननय,  

• स्विीर् स्िम्िेवारी तिा अननशासन कार्ि गरी स्विीर् पारदस्शयता र िवाफदहेी प्रवद्धयन गननय  

१.४  आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायाान्वयिका आधािः विग ु गाउँपालिकािे आन्तरिक लियन्रण प्रणािीको 
तिुयिा गर्दाय रे्दिायका िीलतगत एिि ्कािूिी व्यिस्थािरुिाई आिािको रुपिा लिएको छ, 



 
 

 (क) िेपािको संवििाि 

 (ि) स्थािीय सिकाि संचािि ऐि, २०७४ 

 (ग)  विग ुगाउँपालिकाको आलथयक काययविलि तथा वित्तीय उत्तिर्दावयत्ि ऐि ि आलथयक काययविलि तथा 
वित्तीय उत्तिर्दावयत्ि लियिाििी  

 (घ)  साियिलिक िरिर्द ऐि,२०६३ ि विग ुगाउँपालिकाको साियिलिक िरिर्द लियिाििी, २०७९ 

 (ङ) सूचिाको िक सम्बन्िी ऐि, २०६४ ि सूचिाको िक सम्बन्िी लियिाििी,२०६५ 

 (च)  िेिापिीक्षण ऐि, २०७५  

 (छ) कियचािी सिायोिि ऐि, २०७५ 

(ि)  भ्रिाचाि लििािण ऐि, २०५९ 

(झ) संघ प्ररे्दि ि स्थािीय ति सिन्िय तथा अन्तिसम्बन्ि ऐि, २०७७ एिि ्संघ प्ररे्दि ि स्थािीय ति 
सिन्िय तथा अन्तिसम्बन्ि लियिाििी, २०७७ 

(ञ)  िहालखेा परीक्षकद्वारा थवीकृत फाराािहरु (ि.ले.प. फारािहरु) 

(ट)  सरकारी कारोवार स्नदसे्शका, २०७६ 

(ठ)   एकीकृत अस्ियक संकेत तिा बगीकरण र व्र्ाख्र्ा,२०७४ (दोश्रो पररिाियन सस्हत) 

(ड)   थिानीर् तहको वास्षयक र्ोिना तिा बिेट तिनयिा स्दग्दशयन, २०७५ 

 (ढ) थिानीर् तहिा बिेट तिनयिा, कार्ायन्वर्न, आस्ियक ब्र्वथिापन तिा सम्पस्ि हथतान्तरण सम्बन्धी स्नदसे्शका, २०७४ 

 (ण) थिानीर् तहको लेखापरीक्षण िागयदशयन, २०७४ 

 (त) गाउँपास्लका/नगरपास्लकाको रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तिनयिा स्दग्दशयन, २०७६ 

 (थ)  गाउँपास्लका/नगरपास्लका स्वपद ब्र्वथिापन कोष (सञ्चालन) कार्यस्वस्ध, २०७९ 

 (र्द) विग ुगाउँ/नगर कार्यपास्लका (कार्यसम्पादन) स्नर्िावली, २०७४ 

 (ि) थिानीर् सस्ञ्चत कोष ब्र्वथिापन प्रणाली (सनत्र) 

 (ि)  आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणाली सम्बन्धी अन्र् स्नकार्का प्रचस्लत रास्िर् एवि ्अन्तरास्िर् अभ्र्ासहरु 

१.५ आन्तरिक लियन्रण प्रणािीका क्षरे :÷ 

विग ुगाउँपालिकाको आन्तरिक लियन्रण प्रणािीिा रे्दिायको विषय के्षरिरु सिवेटएको छ । 



 
 

(क) संगठिात्िक संिचिा, िििशक्त व्यिस्थापि तथा िैलतक आचिण लियन्रण 

(ि) सिुासि, सेिा प्रिाि ि प्रिासलिक काययको लियन्रण  

(ग) सूचिा तथा संञ्चाि, अलभिेिीकिण ि प्रलतिरे्दि सम्िन्िी लियन्रण 

(घ) सूचिा तथा संञ्चाि, अलभिेिीकिण ि प्रलतिरे्दि सम्िन्िी लियन्रण 

(ड) लििीक्षण, सपुिीिेक्षण ि अिगुिि तथा िूलयाकंि   

(च) िािश्व तथा प्राप्त ििुपुिे विसािको लियन्रण 

(छ) बिेट तथा काययिि तिुयिा, स्िीकृलत, लिकािा ि िकिान्ति लियन्रण 

(ि) बिेट िचय तथा पेश्कीको लियन्रण 

(झ) बैक िाता संञ्चािि, विसाि लभडाि, भकु्तािी लियन्रण 

(ञ) अिरु्दाि प्राप्ती तथा उपयोग सम्िन्िी लियन्रण 

 (ट) प्रिासलिक िचय, तिि तथा सवुििा  ि सिािी सािि तथा उपकिणको उपयोग  

(ठ) िरिर्द काययको लियन्रण—िािसािाि िरिर्द, लििायण कायय तथा सेिा िरिर्द 

(ड) प्रलतिद्धता िचय तथा भकु्तािी दर्दि बांकी विसाि सम्िन्िी लियन्रण 

 (ढ) आकशस्िक तथा रै्दिी प्रकोपको अिस्थाको िचय लियन्रण 

 (ण) सम्पशत्त, तथा शिन्सी व्यिस्थापि सम्िन्िी लियन्रण 

 (त) ििौटी कािोिाि तथा कोष सञ्चाििको लियन्रण 

 (थ) िेिाकंि तथा िेिा सफ्टिेयिको सञ्चािि ि वित्तीय प्रलतिरे्दि सम्िन्िी लियन्रण 

(र्द) ििसिभालगता ि साियिलिक ििाफरे्दविता 

(ि) िेिापिीक्षण तथा बेरुि ुफछ्र्यौट सम्िन्िी लियन्रण 

 

२.  संगठिात्िक संिचिा , िििशक्त व्यिस्थापि एिि ्िैलतकता ि आचािसंविता 

२.१  संगठिात्िक संिचिा 

१.  सङ्गठिात्मक संिचिा निमााण गर्ाा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सङ्गठनात्िक संरचना स्निायण गदाय गाउँ/नगरपास्लकाको उद्देश्र् पररपसू्तय हनुे गरी स्निायण गररन ेछ । 

२.   सङ्गठिात्मक संिचिा निमााण गर्ाा मुख्य रुपमा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िेछि ् 



 
 

• सङ्गठनात्िक संरचना तर्ार गदाय कार्यबोझ र आर्को स्वशे्लषण नगरी बोस्झलो संरचना तर्ार हनु सक्न े 

• व्र्स्िगत थवािय र सम्वन्धको आधारिा सङ्गठन संरचना तर्ार हुन सक्ने  

• सङ्गठनको उद्देश्र् पसू्तयको लास्ग आवश्र्क पणूय संरचना तर्ार नहुन सक्ने  

• सङ्गठन तिा व्र्वथिापन सवेक्षण प्रस्तवेदन सभाबाट थवीकृत नगरी कार्ायन्वर्न हुन सक्ने  

३.   सङ्गठिात्मक संिचिा निमााण गर्ाा रे्हायका प्रकृया अपिाइिे छ । 

• गाउँ/नगरपास्लकाको सङ्गठन संरचना तिा दरवन्दीको अध्र्र्न गदाय आफ्नो कार्यबोझ र रािथव क्षिता सिेतलाई 

स्वशे्लषण गरी सङ्गठन तिा व्र्वथिापन सभेक्षण गररनेछ ।  

• प्रशासस्नक खचयको सीिा पालना हनुे गरी सांगठन संरचना  थवीकृत गररनेछ । 

• सङ्गठन तिा व्र्वथिापन सभके्षण गराउँदा स्वषर्गत शाखा र वडा कार्ायलर् सस्हतको पणूय सङ्गठन संरचना 

सहभास्गतािलूक स्वस्धबाट तर्ार गररनेछ ।  

• सङ्गठन तिा व्र्वथिापन सभके्षण गदाय सङ्घीर् र प्रदशे कानून तिा िापदण्डको पालना गररनछे ।  

• सङ्गठन तिा व्र्वथिापन सवेक्षण प्रस्तवेदन सभाबाट अस्नवार्य रुपिा थवीकृत गराइनेछ ।  

४.   सङ्गठिात्मक संिचिा निमााणको मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि कायापानलकाको हुिेछ । 

५.  स्वीकृत सङ्गठि संिचिा सावाजनिक गिी मन्रालय ि प्रर्शे मुख्यमन्री तथा मनन्रपरिषर््को कायाालयमा पठाइिे 

छ । 

६.  नजल्ला समन्वय सनमनत तथा स्थािीय तहको सुशासि सनमनतबाट सङ्गठिात्मक संिचिा निमााण कायाको अिुगमि 

गिाइिेछ ।  

२.२  िििशक्त व्यिस्थापि 

१.  सङ्गठिात्मक संिचिा निमााण गर्ाा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• थवीकृत दरवन्दीको ररि पदिा  पररपसू्तय गररनछे ।   

• कियचारीको र्ोग्र्ता, क्षिता र रुचीको आधारिा   पदथिापन गररनछे । 

• प्रचस्लत काननू स्वपररत कियचारी काििा रास्खने छैन । 

• कार्यसम्पादनिा आधाररत भई प्रोत्साहन, पनरथकार तिा दण्डको ब्र्वथिा लाग ूगररनछे । 

२.   िििशक्त व्यिस्थापि गर्दाय रे्दिायका िोशिििरु ििु सक्िेछ  

• िनशस्ि व्र्वथिापन र्ोिना तर्ार नगररन े 

• प्रदशे लोकसेवा आर्ोगिा ररि पद िाग नगन े।   

• दरबन्दी नभएको थिानिा काननूिा व्र्वथिा भएभन्दा बढी  अवस्धको कियचारी काििा राख्न े

• कियचारीको र्ोग्र्ता, क्षिता र रुस्चबारे िानकारी नराखी पदथिापन गररने । 

• सम्पकय  सम्बन्ध र आथिाको आधारिा कियचारीको पदथिापना हनुे । 



 
 

३.   िििशक्त व्यिस्थापि तथा पर्दपूलतय गर्दाय रे्दिायका प्रकृयािरु अपिाउि ुपिेछ । 

• िनशस्ि व्र्वथिापन र्ोिना तर्ार गररनेछ।  

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतको पद ररि भए तत्कालै सङ्घीर् िास्िला तिा सािान्र् प्रशासन िन्त्रालर्िा अननरोध 

गररनछे । 

• प्रदशे लोकसेवा आर्ोगिा पदपसू्तयको लास्ग सिर्िै अननरोध गरी पठाइनेछ । 

• कियचारीहरुको पदथिापन गदाय शसै्क्षक र्ोग्र्ता, तास्लि, अननभव आस्दलाई दृस्िगत गरी उपर्नि व्र्स्ि उपर्नि थिानिा 

पदथिापन गररनेछ ।  

• कियचारी स्नर्नस्ि वा पदथिापन गदाय अस्नवार्य रुपिा कार्य स्ववरण स्दन ेव्र्वथिा गररनेछ । 

• थवीकृत दरबन्दीको पदिा िात्र काननूिा भएको ब्र्वथिा बिोस्िि सिर् तोकी कियचारीलाई काििा खटाइनेछ । 

४. पर्दपूलतय तथा िििशक्त व्यिस्थापि गिे प्रििु र्दावयत्ि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि कायापानलकाकोो 

हुिेछ । यस सम्बन्धी  प्रमुि नियाकलापकाहरु ि नवविण अद्यावनधक गिी वेवसाइटमा िानििेछ । 

५.  पर्दपूलतय तथा िििशक्त व्यिस्थापि सम्बन्धी  प्रमुि नियाकलापकाहरुको अिुगमि ि मूल्याङ्कि सुशासि 

सनमनतले गिेछ । 

२.३ िैलतकता ि आचािसंविताका  

१. िैलतकता ि आचािसंविताका सम्बन्ििा रे्दिायका िीलत अिििेिि गरििछे  

• पदास्धकारीको आचारसंस्हता र कियचारीको पेशागत आचारसंस्हता तर्ार गरी उल्लङ्घनको अवथिािा कानून 

बिोस्िि कारवाही गररनेछ ।  

 २.  िैलतकता ि आचािसंविता पाििाका सम्बन्ििा रे्दिायका िोशिििरु िहि सक्िेछि ्

• थिानीर् तहका पदास्धकारी र कियचारीहरुको  आचारसंस्हता तर्ार नगररने । 

• थवीकृत भएको आचारसंस्हता लाग ूनगररन े ।  

• आचरण पालनाको अननगिन गने संर्न्त्र थिापना नगररने । 

• आचरण उल्लङ्घन भएता पस्न कारवाही नहुने । 

३.  िैलतकता ि आचािसंविता पाििाका सम्बन्ििा रे्दिायका प्रकृयािरु अपिाइिछे । 

• पदास्धकारीको आचारसंस्हता थवीकृत गराई वेभसाइट िाफय त सावयिस्नक गररनाेछ । 

• पदास्धकारीले  आफ्नो सम्पस्ि स्ववरण सावयिस्नक गननयपनछे ।  

• आचारसंस्हता पररपालनाको अवथिा िलू्र्ाङ्कनका  सचूकहरु सिते तर्ार गररनछे ।  

• पदास्धकारी र िनशस्िलाई आचारसंस्हता पालना गन ेप्रस्तवद्धता पत्रिा हथताक्षर गने गराउन ेर सोको अस्भलेख राख्ने 

ब्र्बथिा सिेत स्िलाइनेछ । 

• स्निी थवािय गासँ्सएको स्वषर्सँग सम्बस्न्धत स्नणयर्िा सहभागी नहुन ेव्र्वथिा स्िलाइनछे ।  

• आचरणहरु उल्लङ्घन गरे, नगरेको सम्वन्धिा िाचँबनझ तिा अननगिन गनय सनशासन सस्िस्तले अननगिन गने व्र्वथिा 

स्िलाइनछे । 



 
 

• आचरण उल्लङ्घन सम्वन्धी गननासा वा उिनरीहरु उिनरी पेटीका/अन्र् स्वद्यनतीर् िाध्र्िबाट िानकारी प्राप्त गरी  

सचूना वा पषृ्ठपोषण गने ब्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• आचारसंस्हता उल्लंघन सम्वन्धी अस्भलेख राखी प्रचस्लत काननू बिोस्िि कारवाही गन ेगराउन ेब्र्वथिा गररनेछ । 

• तेस्रो पक्ष वा सावयिस्नक सनननवाइ िाफय त आचारसंस्हताको वास्षयक अननगिन गने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

 

४.  स्वीकृत आचािसंनहता तथा तेस्रो पक्षबाट भएको अिुगमिको प्रनतवेर्ि  वेबसाइटमा िानििेछ । 

५.  सुशासि सनमनतले आचािसंनहता कायाान्वयि सम्बन्धमा  आवश्यक अिुगमि गिी निरे्शि नर्िेछ । 

 

३.  सेवा प्रवाह ि प्रशासनिक निणाय प्रकृया 

३.१ सेवा प्रवाह 

१.  सेवा प्रवाह सम्बन्धी व्यवस्था नमलाउि र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सनशासनका स्नस्म्त प्रभावकारी सेवा प्रवाहको व्र्वथिा स्िलाइने छ । 

२.  सेवा प्रवाह प्रभावकािी बिाउिे संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• आवश्र्क सचूना सस्हतको अद्यावस्धक नागररक बडापत्र सवैले देख्ने थिानिा नरास्खने । 

• कस्ठनाई भोगेका खास वगयका िनताको घरदलैोिा सेवा प्रवाहको व्र्वथिा नगररन े। 

• घनम्ती सेवा सनगि र सहि ठाउँिा िात्र गररन सक्न े

• सावयिस्नक उिरदास्र्त्व अस्भवसृ्द्ध सम्बन्धी कानूनी व्र्वथिा नगररने  

• सेवाको सिर् तिा लागत बढी लाग्ने स्ढलासनथती, अननस्चत लेनदने हुन सक्न े

  ३.  सेवा प्रवाह प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्वि गरििे छ । 

• नागररक बडापत्र कार्यपास्लकाको कार्ायलर्, वडा कार्ायलर् र स्वषर्गत कार्ायलर्को पररसर स्भत्र सवलैे दखे्ने 

उपर्नि थिानिा राख्न ेब्र्वथिा स्िलाइनछे । 

• सम्भव भएसम्ि स्डस्िटल नागररक बडापत्रको व्र्वथिा गररनाेछ । 

• नागररक बडापत्रिा क्षस्तपसू्तय सम्वन्धी ब्र्वथिा सिते शनरुवात गररनछे । 

• सवै प्रस्त स्शि व्र्वहार गररनेछ । 

• सेवाग्राही प्रस्त िर्ायस्दत र सिान व्र्वहार गररनछे । 

• सेवाग्राहीलाई भेदभाव नगरी सेवा प्रदान गररनेछ । 

• सेवा प्रवाहको िापदण्ड र कार्यस्वस्ध तर्ार गरी पारदस्शयता कार्ि गररनेछ । 

• घनम्ती सेवा सञ्चालन सम्बन्धी कानूनी व्र्वथिा गररनेछ । 

• कार्ायलर्बाट टाढा रहकेा सिनदार् वा िनता, सेवा प्राप्त गनय कस्ठनाई भोस्गरहकेा सेवाग्राही, स्पछस्डएका क्षते्रको वगयका 

सेवाग्राहीलाई स्वशेष ध्र्ान स्दइनेछ । 

• घनम्ती सेवा वा सचूना प्रस्वस्धको प्रर्ोगबाट सेवाप्रवाहिा सरल र सहि पहुचँको व्र्वथिा गररनछे ।  



 
 

• सावयिस्नक सम्पस्िको संरक्षण र सम्वद्धयनिा िोड स्दइनेछ । 

• सािास्िक परीक्षण, सावयिस्नक परीक्षण, सावयिस्नक सनननवाई िथता सािास्िक उिरदास्र्त्व सम्वन्धी औिार 

अवलम्वन गननयपने गरी कानूनी व्र्वथिा गररनेछ । 

• सािास्िक परीक्षण तिा सावयिस्नक परीक्षणको आवस्धक रुपिा अननगिन गने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• स्रोत साधनको उपलब्धता र कार्य प्रकृस्त सनहाउँदो स्वद्यनतीर् सचूना प्रस्वस्धको स्वकास गरी प्रर्ोग गररनेछ । 

• सेवा प्रवाहकोलास्ग सङ्घीर् वा प्रदशे िन्त्रालार्वाट स्वकास गरेको उपर्नि प्रस्वस्ध भए प्रर्ोगिा ल्र्ाइनछे ।   

• प्रस्वस्धको िाध्र्िवाट सेवा प्रवाह सम्वन्धी तथ्र्ाङ्क र अस्भलेख रास्खनेछ । 

४.  सेवा प्रवाहलाई प्रभावकािी बिाउिे प्रमुि र्ानयत्व कायापानलकाको निरे्शिमा प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको 

हुिेछ । 

५.  सेवा प्रवाह सम्बन्धी मापर्ण्ड िीनत सूचिा िाजपर ि अन्य काम कािबाही वेबसाइटमा िािी सावाजनिक गरििेछ । 

६.  सुशासि सनमनतले सेवा प्रवाह सम्बन्धमा आवश्यक अिुगमि गिी निरे्शि नर्िेछ । 

३.२  प्रशासनिक निणाय प्रनिया 

१.  प्रशासनिक निणाय प्रनिया प्रभावकािी बिाउि र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सावयिस्नक सेवा प्रवाहलाई स्छटो छररतो, पारदशी, उिरदार्ी र सचूना प्रस्वस्धिैत्री बनाइनछे । 

२.  प्रशासनिक निणाय प्रनिया संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ ।  

• स्नणयर्को कार्यस्वस्ध, सिर् र आधार थपि नखनलाई थवेच्छाचारी स्हसावले स्नणयर् गररन े। 

• स्नणयर्को आधार तर्ार नगरी अस्नर्स्ितता र सरकारी हानी नोक्सानी हुने गरी स्नणयर् गन े। 

• कार्यहरुलाई प्रािस्िकताको आधारिा वगीकरण नगररने ।   

• पदास्धकारी र कियचारीले आफैले गनय सक्ने काि नगरी स्िम्िेवारी पन्छाउने तिा प्रशासस्नक स्नणयर्का तह बढी हुने । 

३.  प्रशासनिक निणाय प्रनिया प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्वि गरििे छ । 

• स्नणयर् गदाय प्रचस्लत कानून बिोस्ििका स्नस्ित कार्यस्वस्ध अपनाइनेछ । 

• कानूनिा तोस्कए बिोस्िि स्नस्ित सिर्ावस्धस्भत्र स्नणयर् गने गराइनेछ । 

• स्नणयर् गदाय प्रचस्लत कानून बिोस्ििको आधार  वा अन्र् आधार, पनिर्ाई तिा कारण थपि खनलाउने ब्र्वथिा लाग ू

गररनछे । 

• अध्र्क्ष /प्रिनख र प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतल ेस्नणयर्को उपर्नितावारे स्नगरानी र सनपररवेक्षण गररनेछ । 

• कािको िहत्व अननसार वगीकरण गरी कार्य फर्छ्र्ौट गने सिर्ावस्ध तोक्न ेर तोस्कएको सिर् स्भत्र कार्य फर्छ्र्ौट गनय 

िापदण्ड बनाई कार्ायन्वन गरस्ानछे ।  

• कार्य फर्छ्र्ौट गन ेसिर् दहेार् बिोस्िि गने गराइनछे    

प्रािस्िकता ब्र्स्ि आफैल े

फर्छ्र्ौट गन े

िास्िल्लो तहिा पेश गरेकोिा 

सो तहले फर्छ्र्ौट गने 



 
 

तनरुन्त सोही स्दन सोही स्दन 

(कार्ायलर् उठ्ने सिर् परेिा कार्ायलर् खनल्ना साि) 

अस्त िरुरी ३ स्दन स्भत्र २ स्दन स्भत्र 

िरुरी ५ स्दन स्भत्र २ स्दन स्भत्र 

साधारण १० स्दन स्भत्र ७ स्दन स्भत्र 

• प्रत्रे्क कियचारीको स्िम्िेवारी र कार्यसम्पादन िापन गरी िलू्र्ाङ्कन गने पद्धस्तको स्वकास गररनेछ । 

• स्नणयर्कतायले स्नणयर्  काननूिा तोस्कएको शतय तिा स्नधायररत अवस्धस्भत्र रही गरे नगरेको अननगिन र िलू्र्ाङ्कन गररनछे 

।  

• कानूनी िस्टलता वा स्द्वस्वधा भएको स्वषर् बाहके िास्िल्लो पदास्धकारी वा अस्धकारी सिक्ष स्नणयर्को लास्ग पेश गनय 

नपन ेब्र्वथिा स्िलाइनछे । 

४  प्रशासनिक निणाय प्रकृयालाई प्रभावकािी बिाउिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५  प्रशासनिक निणाय प्रकृयालाई प्रभावकािी बिाउिे कायाको अिुगमि कायापानलकाको हुिेछ । 

४. सूचिा तथा सञ्चाि, अनभलेिाङ्कि ि प्रनतवेर्ि 

४.१  सूचिा तथा सञ्चाि 

१.  सूचिा तथा सञ्चाि प्रणालीको उपयोग संर्भामा रे्हायका िीनत अवलम्वि गरििेछ 

•  कार्ायलर्को कार्यसम्पादनिा प्रभावकाररत एवि ्पारदस्शयता ल्र्ाउन सचूना तिा सञ्चार प्रणालीको उपर्ोगिा िोड 

स्दइने छ । 

२. सूचिा तथा सञ्चाि प्रणालीको उपयोग संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• व्र्वस्थित सचूना प्रणालीको अभाविा सम्बस्न्धत पक्षहरूलाई सिर्िा उस्चत िानकारी उपलब्ध गराउन नसस्कने ।  

• स्वश्वसनीर् सचूनाको अभाविा काि कारवाहीिा प्रभावकाररता ल्र्ाउन  नसस्कन े

• िहत्वपणूय नीस्त, स्नदशेनवारे िानकारी नहनु सक्न े। 

• स्वद्यनतीर् सञ्चार िाध्र्ि (वेबसाइट) वाट सचूना प्रवाह नगररन े। 

• सावयिस्नक िहत्वका स्नणयर् तिा प्रस्तवेदन सवयसाधारणका लास्ग  सावयिस्नक  नहुन सक्ने ।  

• तथ्र्िा आधाररत नभएका र अपणूय सचूना प्रवाह हनु सक्न े। 

• स्नणयर् तिा  सचूना सावयिस्नक गदाय स्वद्यनतीर् िाध्र्ि प्रर्ोग नगररने । 

३.  सूचिा तथा सञ्चाि प्रणालीको उपयोगलाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्वि गरििे छ । 

• प्रस्वस्धिा  आधाररत सचूना प्रणालीलाई कार्ायलर्स्भत्र तिा िातहतको वडा कार्ायलर् वा एकाइहरुिा सिेत 

स्नर्स्ित रुपिा लाग ूगररनछे  । 



 
 

• िहत्वपणूय नीस्त, पररपत्र, स्नदशेन, आदशेहरु कार्ायलर्िा तिा िातहतका वडा र इकाइलाई िानकारी गराउनन पदाय 

स्वद्यनतीर् सञ्चार िाध्र्िवाट प्रवाह गररनेछ । 

• कार्ायलर्वाट िातहतसागँ सचूना तिा सञ्चार  गदाय   तिा िातहतका वडा र इकाइबाट कन न ैप्रस्तवेदन प्राप्त गदाय वा 

पत्राचार गदाय स्वद्यनतीर् सञ्चार िाध्र्ि प्रर्ोग गररनेछ ।  

• सावयिस्नक सचूना प्रवाह गदाय स्वद्यनतीर् सञ्चार पोटयल (वेबसाइट) िा राख्न ेब्र्वथिा स्िलाइनछे ।   

• सचूना र तथ्र्ाड्क  कम््र्टूरिा व्र्वस्थित गररनछे ।  

• सचूना प्रस्वस्धको िाध्र्िबाट सेवा प्रवाहको पषृ्ठपोषण र गननासो व्र्वथिापन गररनछे । 

• आफ्नो वबेपेि स्निायण गरी नागररक बडापत्र, कार्य सञ्चालन कार्यस्वस्ध, सेवा प्रवाहसँग सम्बस्न्धत सचूनाहरु 

रास्खनेछ । 

• सचूना, पररपत्र, आदशे, तथ्र्ाङ्क आदस्ा वेबसाइटिा राख्दा अस्धकार प्राप्त अस्धकारीवाट प्रिास्णत गराई 

रास्खनाछे ।  

• सचूना प्रस्वस्धको सञ्चालनको लास्ग उपर्नि िनशस्िको  व्र्वथिा गररनेछ ।  

• सचूना प्रस्वस्ध सम्बन्धी िनचतेना बढाउन प्रचार प्रसार एवि ्अन्तरस्िर्ा गररनछे । 

• स्वद्यनतीर् सञ्चार िाध्र्ि (इिले, फ्र्ाक्स आस्द) िाफय त प्राप्त िानकारी एवि ्सचूनाको आधारिा पस्न कारबाही अस्घ 

बढाउने व्र्वथिा स्िलाइनछे ।   

४.  सावाजनिक जािकािी गिाउि सूचिा अनधकृत ि प्रवक्ता तोकोी नजम्मेवािी नर्इिेछ । 

५.  प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतले सो कायाको अिुगमि गिेछ । 

४.२ अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) व्यवस्था 

१.  अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) व्यवस्था संर्भामा रे्हायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• कार्ायलर्को िहत्वपणूय नीस्त, प्रस्तवेदन, स्नणयर् सम्बन्धी कागिातको अस्भलेखीकरण व्र्वस्थित गररनेछ । 

• कार्ायलर्ले पदास्धकारी तिा कियचारीको बैर्स्िक स्ववरण तिा अस्भलेखहरु सनरस्क्षत राख्ने ब्र्वथिा   गररनेछ ।  

२. अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) व्यवस्था संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• िहत्वपणूय स्वषर् र कागिातहरु अस्भलेखीकरण गनय उस्चत ब्र्वथिा नगररने ।  

• अस्भलेखीकरण अथपि,अपणूय, अप्रिास्णत र अस्वश्वसनीर् हुन सक्ने । 

• बैर्स्िक स्ववरण तिा अस्भलेखहरु व्र्वस्थित नहुन े। 

• अस्भलेख नरहकेो वा खोिेको सिर्िा नपाइएका कारण स्नणयर् प्रस्िर्ािा सिथर्ा एवि ्स्ढलाइ हुन े। 

• प्रोफाइलिा तर्ार नहुने । 

३. अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) व्यवस्था प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्वि गरििे छ । 



 
 

• िहत्वपणूय  नीस्त,  बैठकको स्नणयर्, पररपत्र, वास्षयक कार्यिि, वास्षयक प्रस्तवदेन, सम्झौता, स्नदसे्शका, िागयदशयन, 

र्ोिना तिा कार्यिि, अध्र्र्न प्रस्तवेदन िथता कागिात कानानू बिोस्िि सनरस्क्षत राख्न अस्भलखेाङ्कनको  

आवश्र्क व्र्वथिा गररनेछ । 

• अस्भलेखाङ्कन गने कियचारी तिा स्निको स्िम्िेवारी तोस्कनेछ । 

• कार्ायलर् तिा वडा कार्ायलर्को अस्भलेख एकीकरण गनय एकीकृत ब्र्वथिापन सचूना प्रणाली (सफ्टवेर्र) स्वकास 

गरी िातहतका वडािा सिेत  प्रर्ोग गने ब्र्वथिा  स्िलाइनछे । 

• कार्ायलर्ले दहेार्का अस्भलखे सनरस्क्षत रुपिा राख्ने ब्र्वथिा गननयपनछे – 

o थवदशेी तिा वैदसे्शक अवलोकन भ्रिण, तालीि वा गोष्ठीको स्वषर्, स्िस्त, अवस्ध, सहभागी लगार्तका 

स्ववरण ।  

o प्रत्रे्क वषय खचय भएको स्वदा र  सस्ञ्चत रहकेो स्वदाको स्ववरण ।  

o कियचारीको बैर्स्िक स्ववरण तिा अस्भलखे फाइलहरु  । 

o कियचारील ेपाएको दण्ड, पनरथकार र कारवाहीको स्ववरण । 

• प्रचस्लत काननू बिोस्ििको स्नम्न स्ववरण तिा प्रस्तवेदन तोस्कएको ढाँचािा तोस्कएको सर्ि सीिास्भत्र तर्ार गररनेछ । 

• वथतनगत स्ववरण (प्रोफाइल) 

• सािास्िक परीक्षण प्रस्तवेदन लगार्त कानूनले तोकेका अन्र् प्रस्तवेदन 

४. अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) कायाको मुख्य नजम्मेवािी सम्बनन्धत शािाका कमाचािीको हुिेछ । 

 ५. अनभलेिाङ्कि (डकुमेण्टेशि) कायाको अिुगमि गिे नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

 

५. नििीक्षण, सुपिीवेक्षण ि अिुगमि तथा मूल्याङ्कि 

५.१  नििीक्षण, सुपिीवेक्षण 

१. नििीक्षण, सुपिीवेक्षण संर्भामा रे्हायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• आफ्नो कार्ायलर् तिा िातहतका वडा र र्ोिनाको स्नरीक्षण गरी   त्र्सको अस्भलेख राख्न ेब्र्वथिा गररनछे । 

• स्नरीक्षणको िििा अस्नर्स्ितता दसे्खएिा आवश्र्क कारवाही गररनछे । 

• र्ोिना र कार्यकंिको प्रगस्त सिीक्षा स्नर्स्ित रुपिा गररनछे । 

२. नििीक्षण, सुपिीवेक्षण संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• स्नरीक्षणको िििा गम्भीर त्रनटी वा अस्नर्स्ितता भए पस्न उि स्वषर्को अस्भलेख तिा प्रस्तवेदन तर्ार नगने र आवश्र्क  

कारवाही सिेत नहुने । 

• िातहतका सम्पणूय र्ोिनाको प्रगस्तको सिीक्षा नहुने  । 

• प्रगस्तको सिीक्षा बैठकिा सम्बस्न्धत पक्षहरूको सहभास्गता नहुन ेर प्रस्तवेदन सिेत तर्ार नहुन े। 



 
 

• आस्ियक कृर्ाकलापहरूको स्नर्स्ित सनपररवेक्षण  नहुने । 

• आस्ियक अस्नर्स्ितता तिा िथर्ौट हुन सक्न े

३. नििीक्षण, सुपिीवेक्षणलाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• गाउँ/नगरपास्लका अध्र्क्ष/प्रिनखल े आफ्नो कार्ायलर् तिा िातहतका वडा र र्ोिनाको  काि कारवाही सम्वन्धिा 

कानूनले तोके बिोस्िि आफैल ेवा कन नै पदास्धकारीलाई अस्ख्तर्ार सनस्म्पई अस्नवार्य रुपिा स्नरीक्षण गने गराइनेछ ।  

• स्नरीक्षण गदाय प्रचस्लत ऐन स्नर्ि बिोस्िि कार्ायलर्को प्रशासस्नक काि कारवाही, कियचारी प्रशासन, लेखा तिा अस्भलेख, 

कार्यिि कार्ायन्वर्न आस्द वारेिा िानकारी स्लइनेछ ।  

• स्नरीक्षणको िििा दसे्खएको सनधार गननयपन े स्वषर्को सम्वन्धिा सम्बस्न्धतलाई िौस्खक वा स्लस्खत तवरले स्नदशेन 

स्दइनेछ ।  

• स्नरीक्षण  प्रस्तवदेन तर्ार गरी  अस्भलेख राख्ने र आवश्र्कता अननसार स्नदशेन स्दइनेछ । 

• कन नै व्र्स्िवाट गम्भीर त्रनटी वा अस्नर्स्ितता भएको वा सम्पादन हनुनपने काि कारबाही नगरेको पाइएिा स्नम्नाननसार 

गररनछे । 

o प्रचस्लत काननू बिोस्िि आफैले कारबाही गनय सस्कन ेभए तत्काल ैकारबाही गन े। 

o आफैले कारवाही गनय नस्िल्ने भएिा अस्धकार प्राप्त अस्धकारी वा स्नकार् सिक्ष कारबाहीको लास्ग  स्सफाररस 

साि लेखी पठाउन े। 

• िातहतका र्ोिनाको प्रगस्तको सिीक्षा तोस्कएको सिर् स्भत्र गररनेछ । 

• सिथर्ाहरु सिाधान गनय आवश्र्क स्नदशेन स्दइनछे  ।  

• र्ोिनाको प्रगस्त सिीक्षा प्रस्तवदेन र स्नरीक्षण प्रस्तवेदन तर्ार गररनछे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले आफै वा िातहतका अस्धकृत िाफय त कार्ायलर्को आस्ियक प्रशासन सञ्चालनको  

सम्वन्धिा स्नर्स्ित रुपिा स्नरीक्षण तिा सनपररवेक्षण गने गराइनेछ ।  

• स्नरीक्षण तिा सनपररवेक्षण गदाय िातहतका कार्ायलर्/इकाइल ेआस्ियक प्रशासन सञ्चालनिा कानूनको पालना गरे नगरेको 

िाँचवनझ गररनेछ । 

• आस्ियक अस्नर्स्ितता तिा िथर्ौट भएको पाइएिा तत्काल कार्यवाहीको प्रकृर्ा अस्घ बढाइनछे । 

४.  नििीक्षण ि सुपरिवेक्षण गिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५.  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले आफ्िो कायाालय तथा मातहतका वडा कायाालयहरुको काम कािबाहीको 

अिुगमि गिेछ । 

५.२ अिुगमि तथा मूल्याङ्कि 

१.  अिुगमि तथा मूल्याङ्कि संर्भामा रे्हायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• र्ोिनाको अननगिन गनयको लास्ग कानून बिोस्िि अननगिन तिा सनपररवेक्षण सस्िस्त गठन गररनछे । 

• आफनो तिा िातहतको वडा कार्ायलर्को  आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणाली कार्ायन्वर्नवारे अननगिन गररनछे  । 

•   बढी लागत भएका र्ोिनाको प्रभाव िलू्र्ाङ्कन गररनछे । 



 
 

२. अिुगमि तथा मूल्याङ्कि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ 

• कानून बिोस्िि अननगिन तिा सनपररवेक्षण सस्िस्त गठन नगररन े। 

• गठन गररएका सस्िस्त कृर्ाशील नहुने । 

• अननगिन स्नदसे्शका/ कार्यस्वस्ध तर्ार नगररन े। 

• अननगिन कार्यर्ोिना तिा सचूकहरु तर्ार नगररन े।  

• अननगिन स्नदसे्शका / कार्यस्वस्ध को कार्ायन्वर्न नहनुे । 

• आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणाली कार्ायन्वर्नको प्रभावकारीतावारे स्नर्स्ित अननगिन नगररन े।  

• अननगिन गदाय तोस्कएको परीक्षण सचूी प्रर्ोग नहुन े।  

• प्रभाव िूल्र्ाङ्कन गननय पने र्ोिनाको  िूल्र्ाङ्कन नगररने । 

• प्रभाव िूल्र्ाङ्कनबाट आएका सनझावहरु कार्ायन्वर्न नहुने । 

३. नििीक्षण, सुपिीवेक्षणलाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• र्ोिना तिा कार्यििको अननगिन गरी पषृ्ठपोषण गनयको लास्ग  अननगिन तिा सनपररवेक्षण सस्िस्त गठन गररनेछ । 

• र्थतो सस्िस्त गठन गदाय उपाध्र्क्ष वा उप प्रिनखको संर्ोिकत्विा तोस्कएको सदथर्हरु सिावेश गररनेछ । 

• वडाथतरीर् र्ोिना तिा कार्यििको अननगिनका लास्ग वडाथतरीर् अननगिन सस्िस्त गठन गररनेछ । 

• अननगिन कार्यलाई व्र्वस्थित गनय अननगिन स्नदसे्शका/कार्यस्वस्ध तर्ार गररनछे  । 

• अननगिन तिा सनपररवेक्षण सस्िस्तले सम्पादन गननयपने कार्यहरू स्नम्नाननसार रहकेा छन ्  – 

o वास्षयक अननगिन कार्य र्ोिना तर्ार गने  । 

o अननगिनको लास्ग आवश्र्क सचूकहरुको स्वकास गने । 

o कानूनले तोके बिोस्िि अननगिन गरी प्रस्तवेदन पेश गने । 

o र्ोिनाको कार्ायन्वर्निा दसे्खएको सिथर्ा तिा स्निायण कार्यको गनणथतरको िाचँ गन े। 

o र्ोिना कार्ायन्वर्निा दसे्खएका सिथर्ा सिाधानको लस्ग आवश्र्क स्नदशेन स्दने ।  

o वडा अननगिन सस्िस्तको प्रस्तवेदन प्राप्त गरी एकीकृत प्रस्तवेदन तर्ार गने । 

• कार्ायलर् र िातहतका वडा वा  इकाइको आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणालीको प्रभावकाररतावारे स्नर्स्ित रुपिा अननगिन तिा 

िलू्र्ाङ्कन गररनेछ । 

• आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणालीको अननगिन गदाय र्स स्दग्दशयनिा स्दइएको फाराि प्रर्ोग गररनेछ ।  

• अननगिन प्रस्तवेदन तर्ार गररनछे ।  

• आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणाली कार्ायन्वर्नका किी कििोरी सिाधानकोलास्ग  कार्यर्ोिना तर्ार गरी कार्ायन्वर्न गररनेछ 

। 

• कानूनल ेतोकेको रकिभन्दा वढी  लागत अननिान भएको  र्ोिना सम्पन्न भएको २ वषयस्भत्र प्रभाव िलू्र्ाङ्कन गररनेछ ।  

• प्रभाव िलू्र्ाङ्कन गदाय कानूनले तोकेको स्वस्ध र प्रकृर्ा पालना गररनछे । 

• प्रभाव िलू्र्ाङ्कन प्रस्तवेदन तर्ार गरी सावयिस्नक गररनेछ । 

• प्रभाव िलू्र्ाङ्कनबाट प्राप्त भएका सनझाव अननसार बिेट तिा कार्यिि तिनयिा र कार्ायन्वर्निा सनधार गररनेछ । 



 
 

 

४.  अिुगमि तथा मूल्याङ्कि गिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५.  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले आफ्िो कायाालय तथा मातहतका वडा कायाालयहरुको काम कािबाहीको 

अिुगमि गिेछ । 

६. िािस्ि तथा प्राप्त ििुपुिे विसािको विििण 

६.१  िाजस्व संकलि 

१. िाजस्व संकलि सम्बन्धमा र्हेायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• संस्वधान बिोस्िि आफ्नो अस्धकार क्षते्र स्भत्रको  रािश्व उठाउने सम्बन्धी नीस्त, काननू  तिा कार्यर्ोिना तर्ार गररनेछ 

। 

• रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तर्ार गदाय रािश्वसँग सम्बस्न्धत सवै  स्वषर् र सम्भाव्र् क्षेत्र पस्हचान गररनछे । 

• आफ्नो कार्यक्षेत्र अन्तगयतको कर, दथतनर तिा सेवा शनल्क  कानूनद्वारा तोस्कए बिोस्ििको अस्धकार प्रर्ोग गरी प्रभावकारी 

रुपिा असनल गररनछे । 

• आफ्नो कार्यक्षते्र अन्तगयतको कर,  दथतनर  तिा सेवा शनल्क असनली प्रभावकारी बनाउन प्रोत्साहन एवि ्दण्ड िररवानाको 

ब्र्वथिा सिेत  गररनेछ । 

२. िाजस्व संकलि कायामा र्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्नेिन्छ । 

• रािश्व उठाउने स्वषर्िा नीस्त,काननू  तिा कार्यर्ोिना तर्ार  नहुन े। 

• अस्धकारक्षते्र बास्हर गई कर लगाउन सक्ने । 

• रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तर्ार गदाय रािश्वसँग  सम्बस्न्धत सम्पणूय स्वषर् वथतन र सम्भाव्र् क्षेत्रहरू पस्हचान  हुन नसक्ने । 

• क्षेत्रास्धकार स्भत्रका सम्भाव्र् कर असनलीका लास्ग काननूी प्रवन्ध नगररन े।  

• आस्ियक ऐनिा तोस्कएका सबै कर नउठाउने ।  

• सवै करदाता करको दार्रािा नआउने ।   

• दथतनर तिा सेवा शनल्कहरु सम्बस्न्धत सेवाग्राही/व्र्स्िवाट नउठाइने । 

• बाँडफाटँ गननयपने रािथव बाँडफाँट नगने । 

• करदाताको लगत नरास्खन े। 

• प्रोत्साहन एवि ्दण्ड िररवानाको ब्र्वथिा व्र्वहारिा लाग ूनगररने । 

३. िाजस्व संकलि कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• कर लगाउने, उठाउन ेवा करका दर पररवतयन गन ेकार्यहरु आस्ियक ऐनिा व्र्वथिा गरेर िात्र गररनेछ ।  

• रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तिनयिा सम्बन्धी स्दग्दशयन, २०७६ को अधीनिा रही रािश्व सनधारसम्बन्धी आफ्नो कार्यर्ोिना 

तर्ार गररनछे । 



 
 

• रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तर्ार गदाय स्दग्दशयन अननसार रािश्वसाँग सम्बस्न्धत सवै स्वषर्हरूको पस्हचान गरी पदास्धकारी 

तिा िनप्रस्तस्नस्धहरू, वडा कार्ायलर्हरु र सरोकारवालाहरुलाई  सहभागी  गराई रािश्व सनधार कार्यर्ोिना तिनयिा 

कार्यशाला गोष्ठी  गररनछे । 

• व्र्ापक छलफल, अध्र्र्न एवि ्स्वशे्लषण गरी र्िािय, वथतनगत र कार्ायन्वर्नर्ोग्र् कार्यर्ोिना तर्ार गररनेछ । 

 

आफ्िो अनधकाि के्षर अन्तिगतका कि तथा सेवा शुल्क कािोूि बमोनजम असूल गिा र्ेहाय बमोनजम गरििेछ । 

• कर तिा गैरकरको प्रभावकारी पररचालनका लास्ग आवश्र्क नीस्तगत र कानूनी व्र्वथिा गररनछे ।  

• प्रभावकारी रािथव पररचालनका लास्ग आवश्र्क िनशस्ि, तथ्र्ाङ्क र सचूना प्रस्वस्धको उपर्ोग िाफय त कर 

प्रशासनलाई सनदृढ गररनेछ । 

• करदाता दताय र करदाता स्शक्षा अस्भर्ान सञ्चालन गररनेछ । 

• प्रदान गररएका स्सफाररस र असलू भएको दथतनर रकिलाई सिर् सिर्िा रुिन गरी सेवाग्राहीबाट प्राप्त हुननपने रकि सनस्नस्ित 

गररनछे । 

• असलू भएको रािश्व काननू बिोस्ििको सिर् सीिा स्भत्र रािश्व खातािा दास्खला गन ेब्र्वथिा स्िलाई सोको  स्नर्स्ित 

अननगिन गररनेछ  । 

• प्रचस्लत काननू बिोस्िि प्रदशे सरकारसँग बाँडफाँट गननयपन ेरािथव सिर्िै बाँडफाँट गररनेछ । 

• कानून बिोस्िि कर वनझाउनन पने दास्र्त्व भएका करदाताको लगत राखी प्रत्रे्क वषय अध्र्ावस्धक गररनछे । 

• सिर्िा कर वनझाउन ेकरदातालाई छन ट स्दन ेर बढी कर बनझाउन ेकरदातालाई प्रोत्साहन गनय कानूनी ब्र्वथिा गररनछे । 

• कर वनझाउनन पन ेदास्र्त्व भएका करदाताल ेसिर्िा कर नबनझाएिा कानाून बिोस्िि दण्ड िररवाना गरी असलू गन े

व्र्वथिा कडाइका साि लाग ूगररनछे । 

४. आफ्िो अनधकाि के्षर अन्तिगतका कि तथा सेवा शुल्क कािोूि बमोनजम असूल गिाो ेनजम्मेवािी िाजस्व शािा 

प्रमुिको हुिेछ । 

५. स्थािीय िाजस्व पिामशा सनमनतले अिुगमि गिी आवश्यक पिामशा नर्िेछ  । 

६.२  िाजस्व लेिा प्रणाली 

१. िाजस्व लेिा प्रणाली सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• रािथव लखेा तोस्कएको ढाँचािा राखी अद्यावस्धक गररनेछ । 

• थिानीर् तहल ेरािश्वका भौचर स्नर्स्ित रुपिा स्भडान गरी तोस्कए बिोस्िि स्हसाव स्भडान स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

२. िाजस्व लेिा प्रणाली संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ 

• सवै प्रकारको रािथव रकि सिर्िा नै िम्िा नहुन े ।  

• वक्र्ौता करको  लगत नरास्खने, 

• नगद ैरािथव स्लएको अवथिािा रस्सद उपलब्ध नगराउन े।   



 
 

• रस्सद स्नर्न्त्रण खाता नरास्खने । 

• रािश्वका भौचर स्नर्स्ित रुपिा स्भडान नगररन े। 

• तोस्कएको स्हसाव स्भडान स्ववरण तर्ार नगररने । 

 

३. िाजस्व लेिा प्रणाली सम्वन्धी कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• रािश्व आम्दानी िहालखेा स्नर्न्त्रक कार्ायलर्बाट तोस्कएको एकीकृत आस्ियक सड्केत, वगीकरण तिा ब्र्ाख्र्ा अननरूप 

रािश्व शीषयक छन ट्र्ाई  आम्दानी  बाँस्धनछे । 

• रािश्वको स्रेथता राख्दा िहालेखा परीक्षकको कार्ायलर्वाट थवीकृत ि.लाे.प.फारािहरु प्रर्ोगिा ल्र्ाइनछे ।  

• सचूना प्रस्वस्धिा आधाररत रािथव प्रणाली अवलम्वन गररनछे ।    

• रािश्व शाखा प्रिनखले रािश्व रकि बैंक थटेट्िेण्टसँग स्भडाई अद्यावस्धक गन ेर सोको व्र्वस्थित अस्भलखे रास्खनेछ । 

• रािथव असनली गदाय तोस्कएको रकि नगद रस्सद स्दई  बनस्झस्लन ेर सिर् स्भत्र बैक दास्खला गन े। नगदी रस्सदको लास्ग 

रस्सद स्नर्न्त्रण खाता रास्खनेछ । 

• तोस्कएको रकि भन्दा वढी रकिको कर तिा शनल्क बैांक दास्खला गनय लगाइनछे । 

• तोस्कएको सिर्सीिा भन्दा पछी कर, गरैकर, शनल्क असलू हुदँा कानून बिोस्िि िररवाना र िप दथतनर सिेत असनल 

गररनछे । 

• प्राप्त रािथव रकि बैङ्किा खोस्लएको रािश्व खातािा िम्िा गररनेछ । 

• रािथवको लगत राख्दा असलू गननयपने, असलू भएको र उठ्न बाकँी कर तिा अन्र् आर् रकि खनलाई लगत राखी रािश्व 

आम्दानीको लगत तिा असलूी प्रस्तवेदन (ि.ले.प.फा.नं.११३) तर्ार गररनेछ । 

• रािश्वको लखेा राख्ने र लगत तर्ार गन ेप्रर्ोिनको लास्ग थिानीर् तहको लास्ग  तोस्कएको सफ्टवेर्र प्रर्ोग गररनेछ । 

• दास्खला भएका भौचरहरु र बांैक थटेटिेण्ट स्नर्स्ित रुपिा स्भडान गरी रािश्वको वैक स्हसाव स्िलान स्ववरण (ि.ले.प.फा.नं. 

१०९) तर्ार गररनेछ । 

• रािश्वको बैक स्हसाव र कार्ायलर्को स्रेथता स्हसाव फरक पनय गएिा फरक पनायको कारण खोली िास्सक रुपिा बैंक स्हसाव 

स्िलान स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

४. िाजस्व लेिा प्रणाली सम्वन्धी कायालाई प्रभावकािी बिाउिे मुख्य आनथाक प्रशासि प्रमुिको हुिेछ । 

५. िाजस्व लेिा प्रणाली सम्वन्धी कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतले गिेछ । 

 

६.३  ऋण  प्राप्ती 

१. ऋण  प्राप्ती सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• थिानीर् तहल ेऋण स्लदंा काननूल ेतोकेको प्रस्िर्ा अवलम्वन गररनछे । 

२. ऋण  प्राप्ती संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ 



 
 

• कििोर प्रस्तफल हुने आर्ोिनाको लास्ग ऋण स्लन े। 

• ऋण प्रास्प्तका शतयहरु पालना नगररने 

३. ऋण  प्राप्ती कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• संभाव्र्ता अध्र्र्न सम्पन्न भएका आस्ियक रुपले संभाव्र् उच्च प्रस्तफल प्राप्त हुन ेआर्ोिनािा पर्ायप्त पवूय तर्ारी गरी 

ऋण स्लइनेछ ।  

• ऋण भनिानी तास्लका अननरुप सिर्िै ऋणको साँवा ब्र्ाि भनिानी गररनेछ । 

• आर्ोिना पस्हचान तिा कार्ायन्वर्नको प्रास्वस्धक क्षिता स्वकासिा िोड स्दइनेछ । 

• ऋण स्लनन अगावै आर्ोिना सञ्चालन र व्र्वथिापन सम्बन्धी स्वस्ध तर् गररनछे । 

४  कायाालयले प्राप्त गिे ऋणको अनभलेि िाख्िे ि प्रनतवेर्ि गिे मुख्य नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि प्रमुिको हुिेछ । 

५  कायाालयले प्राप्त गिे ऋणको अनभलेि िाख्िे ि प्रनतवेर्ि गिे कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतले गिेछ 

। 

६.४  प्राप्त गिुा पिे नहसाव 

 १. प्राप्त गिुा पिे नहसाव सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• प्राप्तगननयपने स्हसावको लेखा तोस्कएबिोस्िि ब्र्वस्थितरुपिा राखी असनलीकोलास्ग स्नर्स्ितरुपिा कारवाही गररनेछ । 

२.  प्राप्त गिुा पिे नहसाव संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• प्राप्त गननयपन ेस्हसावको लेखा अध्र्ावस्धक नरास्खने । 

• प्राप्त गननय पने रकि असनलीको लास्ग कारवाही नगररने । 

३.  प्राप्त गिुा पिे नहसाव प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• लगत कार्ि हुन े रािश्व बाहके प्राप्त गननयपने सवै प्रकारको स्हसावलाई प्राप्त गननयपन ेस्हसावकोरुपिा लेखाङ्कन गररनछे ।  

• प्राप्त गननयपन ेस्हसाविा कार्ायलर्ल ेस्लन बाँकी रकिहरु र कारवाही गरी असलू गननयपन ेकर दथतनर िररवाना लगार्त अन्र् 

प्रकारको रकिहरु सिावेश गरी असनलीको लास्ग स्नर्स्ित रुपिा कारवाही गररनछे । 

 

४ कायाालयले िरिर् कािूि ि प्रचनलत कािूि बमोनजम असूल गिुापिे हजाािा, क्षनतपूनता, जफत, र्ण्ड, जरिवािा आनर् 

िकमको निधाािण गिी सोको व्यवनस्थत अनभलेि िािी समयमािै असुलीको कािवाही गिे मुख्य नजम्मेवािी 

िाजस्व शािा प्रमुिको हुिेछ । 

     ५    प्राप्त गिुा पिे नहसाव प्राप्त भए िभएको अिुगमि गिे नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको स्थािीय िाजस्व 

पिामशा   सनमनतको हुिेछ । 

 

 



 
 

६.५  िाजश्व सम्बन्धी प्रनतवेर्ि 

१. सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• रािश्व सम्बन्धी प्रस्तवेदन रािश्व सम्बन्धी प्रस्तवेदन िािश्व कारोवारको िास्सक  प्रस्तवेदन र वास्षयक आस्ियक स्ववरण तिा 

प्रस्तवदेनहरु तर्ार  गरी पेश गररनेछ । 

२. िाजश्व सम्बन्धी प्रनतवेर्ि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• रािश्वको िास्सक प्रस्तवेदन तिा वास्षयक आस्ियक स्ववरण तोस्कए बिोस्ििको ढाचँािा तर्ार नगररने ।   

• तोस्कएको सिर्स्भत्र सम्बस्न्धत  स्नकार्िा नपठाइन े। 

 

३. िाजश्व सम्बन्धी प्रनतवेर्ि कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• कार्ायलर्ल े रािथवको बैङ्क स्हसाब स्िलान गरी  वास्षयक तिा िास्सक स्ववरण अिायत रािश्वको आस्ियक स्ववरण 

फाँटवारी (ि.ल.ेप.फा.न.ं ११०) तर्ार गरी तोस्कएको सिर्स्भत्र सम्बस्न्धत िन्त्रालर्/स्नकार्िा पशे गररनेछ । 

• लगती रािश्वको हकिा रािश्व आम्दानीको लगत तिा असनली प्रस्तवेदन (ि.ले.प.फा.नं.११३) तर्ार गरी तोस्कएको 

सिर्स्भत्र सम्बस्न्धत सम्बस्न्धत िन्त्रालर्/स्नकार्िा पेश गररनेछ । 

• प्रत्रे्क आस्ियक वषय सिाप्त भएको पैंतीस स्दन स्भत्र रािथवको वास्षयक आस्ियक स्ववरण र प्रस्तवेदनहरु तर्ार गररनेछ ।  

• रािश्वको प्रस्तवेदन तर्ार गनयको लास्ग  तोस्कएको स्वद्यनतीर् प्रस्वस्धिा आधाररत प्रणालीको प्रर्ोग गररनछे । 

४.  िाजस्व सम्बन्धी  नवविण एवम ्प्रनतवेर्ि तयाि गिे मुख्य नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि प्रमुि ि त्यसमा सहयोग गिुा 

िाजस्व शािा प्रमुिको कताव्य हुिेछ । 

५. िाजस्व सम्बन्धी  नवविण एवम ्प्रनतवेर्ि तयाि गिे कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

७. बजेट तथा कायािम तजुामा, स्वीकृनत, निकासा ि िकमान्ति नियन्रण 

७.१    बजेट तथा कायािम तजुामा 

१.  बजेट तथा कायािम तजुामा सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• वास्षयक विेट तिा कार्यिि तर्ार गदाय थिानीर् आवस्धक र्ोिनाको लक्ष्र्, उद्देश्र्, नीस्त र  रणनीस्त एवि ्सङ्घीर् तिा 

प्रादसे्शक नीस्त तिा कार्यििसँग िलेखाने गरी तर्ार पाररनेछ । 

• र्ोिना तिा कार्यिि तिनयिा गदाय प्रस्तफललाई सनस्नस्ित गररनछे । 

• र्ोिना छनौट, कार्ायन्वर्न र अननगिन  तिा िलू्र्ाङ्कनिा िनसहभास्गता सनस्नस्ित गररनेछ । 

• र्ोिना तिनयिा गदाय आवस्धक र्ोिना, िध्र्िकालीन खचय संरचना र वास्षयक बिेटबीच उस्चत तालिेल र सिन्वर् कार्ि 

गररनछे । 

• आवस्धक र्ोिना तिनयिा गदाय र्िासंभव थिानगत र्ोिना तिनयिा गररनेछ । 

• थिानीर् वास्षयक बिेट तिा कार्यिि तिनयिाका चरण र कार्यस्वस्धहरु पाूरा गरी वास्षयक बिेट तिा कार्यिि तिनयिा 

गररनछे  । वास्षयक बिेट तर्ार गदाय सम्भाव्र् सवै आन्तररक र वाह्य स्रोतको अननिान गररनेछ  । 

• बैदसे्शक सहार्ताको प्रास्प्तिा तोस्कएको कार्यस्वस्ध पालना गररनेछ । 



 
 

• बिेट तिा कार्यिि तिनयिा गरी तोस्कएको सिर् सीिा स्भत्रै गाउँ  /नगर  सभावाट पाररत गररनेछ । 

२. बजेट तथा कायािम तजुामा संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• आवस्धक र्ोिना नै तिनयिा नहनुे । 

• थिानीर् आवस्धक र्ोिना र सङ्घीर् तिा प्रदशे आवस्धक र्ोिनाबीच तालिले नहुन े। 

• र्ोिना तिा कार्यिि छनौट गदाय लागत लाभ स्वशे्लषण नगररने ।  

• र्ोिना तिा बिेट तिनयिा िागयदशयनका प्रस्िर्ा र आधारहरु उल्लङ्घन हुन े। 

• र्ोिना कार्ायन्वर्निा उपभोिाको सहभास्गता न्र्नू हुने । वास्षयक बिेट तिा कार्यिि सङ्घीर् तिा प्रादसे्शक नीस्त तिा 

कार्यििसँग तालिेल नहनुे । 

• र्ोिनाको छनौट, कार्ायन्वर्न र अननगिन तिा िलू्र्ाङ्कनिा िनताको िाग र आवश्र्कता बिोस्िि नहनुे 

• िध्र्िकालीन खचय संरचना तर्ार नगररने । 

• िध्र्िकालीन खचय संरचना र वास्षयक बिेटबीच तालिले नहुन े। 

• थिानगत स्वशेषतािा आधाररत )Spatial ( आवस्धक र्ोिना तिनयिा नगररने । 

• वास्षयक बिेट तिा कार्यिि तिनयिाको चरणहरु औपचाररकतािा िात्र सीस्ित गररन े। 

• टोल/वथतीथतरिा बिेट तिनयिाको लास्ग छलफल नगररने । 

• तथ्र्गतभन्दा ब्र्स्िगत  प्रभाविा प्रािस्िकता स्नधायरण गररने । 

• सवै प्रकारको बैदसे्शक सहार्ता वास्षयक बिेटिा सिावेश नगररने । 

• बिेट तिा कार्यिि तोकेको सिर् सीिा स्भत्र पेश गरी पाररत नगररने । 

 

३.  बजेट तथा कायािम तजुामा कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• प्रचस्लत कानून अननसार थिानीर् स्वकासको लस्ग आवस्धक, वास्षयक, रणनीस्तक, स्वषर्/क्षते्रगत िध्र्िकालीन तिा 

दीघयकालीन स्वकास र्ोिना तर्ार गररनेछ । 

• आवस्धक र्ोिनालाई िध्र्िकालीन खचय संरचना तर्ार गरी वास्षयक बिेट तिा कार्यिि िाफय त कार्ायन्वर्न गररनछे । 

• आवस्धक र्ोिना र वास्षयक बिेट तिा कार्यिि तिनयिा गदाय सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकारको आवस्धक र्ोिना र नीस्त 

तिा कार्यििसँग तालिेल हुन ेगरी गररनछे । 

• स्वकास र्ोिनाको बिेट प्रथताव गदाय आर्ोिनाको सम्भाब्र्ता अध्र्र्न प्रस्तवेदनको गनणथतर पररक्षणको प्रबन्ध गन ेतिा 

लागत अननिान भई आस्ियक, प्रास्वस्धक तिा वातावरणीर् आधारिा उपर्नि र लाभ-लागतको आधारिा प्रािस्िकीकरण 

गरी प्रस्तफलिनखी आर्ोिना छनौट गररनछे । 

• स्वकास र्ोिना प्रथताव गदाय आस्ियक स्वकास तिा गररबी स्नवारणिा र्ोगदान गने, उत्पादनिलूक तिा स्छटो प्रस्तफल 

प्राप्त हनुे, िनताको िीवनथतर र रोिगारी बढने, अस्धक थिानीर् सहभास्गता रहन,े कि लागत भएको र थिानीर् स्रोत 

साधनको पररचालन हुने िथता र्ोिना छनौटका आधारहरु पालना गररनछे । 

• ठूला आर्ोिनाको बिेट सिावेश गदाय सोको स्दगो कार्ायन्वर्न तिा सङ्घीर् र प्रदशे र्ोिनासँग सिन्वर् कार्ि गररनेछ 

।  



 
 

• आर्ोिना बैंकिा सिावेश भएका आर्ोिनालाई छनौटिा प्रािस्िकता स्दइनेछ । 

• आर्ोिनाको छनौट गदाय िनताको िाग र आवश्र्कताको आधारिा गररनेछ । 

• आर्ोिनाको छनौट गदाय वथती, टोल र सिनदार्िा छलफल गने ब्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• र्ोिना तिनयिा र कार्ायन्वर्न गदाय प्रचस्लत काननू बिोस्िि नागररक सहभास्गतालाई सनस्नस्ित गररनछे । 

• नागररक सहभास्गता वढी हुने आर्ोिना छनोटिा प्रािस्िकता स्दइनेछ । 

• छनौट भएका आर्ोिनाहरु कार्ायन्वर्न हुन ेवषय सस्हतको कार्यर्ोिना आवस्धक र्ोिनािा सिावेश गररनेछ । 

• स्रोत अननिान तिा बिेट सीिा स्नधायरण सस्िस्तले आन्तररक आर्, संघ तिा प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हुने अननदान, रािश्व बाँडफाँट, 

रोर्ल्टी, िनसहभास्गता तिा ऋण सस्हत कूल स्रोतको अननिान गररनेछ । 

• कन ल स्रोत अननिानको आधारिा स्वषर् क्षते्रगत बिेट सीिा तिा िागयदशयन तर्ार गरी स्वषर्गत शाखा र वडा कार्ायलर्लाई 

उपलब्ध गराइनेछ । 

• बिेट तिा कार्यिि तिनयिाका चरणहरु अस्नवार्य पालना गररनछे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले बिेट सीिा, िागयदशयन तिा आर्ोिना प्रािस्िकताका आधारहरू वैशाख १५ गतेस्भत्र 

स्बषर्गत शाखा तिा वडा सस्िस्तलाई उपलब्ध गराइनछे । 

• टोल /वथतीथतरिा  र्ोिनाको िाग सङ्कलन गदाय अस्धकति िनसहभास्गता कार्ि हुन े गरी थिानीर् तहका 

सरोकारवालाहरुलाई सहभागी गराइनेछ। 

• बैदसे्शक सहर्ोग पररचालन गदाय अन्तररास्रिर् स्वकास सहार्ता पररचालन नीस्त, २०७६ तिा प्रचस्लत कानूनले तोकेको 

प्रािस्िकता प्राप्त क्षेत्रिा िात्र गररनछे ।  

• वैदसे्शक सहार्ता प्राप्त गदाय प्रचस्लत कानून बिोस्िि नपेाल सरकारको  पवूय थवीकृस्त स्लइनछे । 

• प्राप्त हुन ेसवै प्रकारका बैदसे्शक सहार्तालाई अस्नवार्य रुपिा बिटे तिा कार्यिििा सिावेश गररनेछ । 

• र्ोिना तिनयिाका चरणहरु परूा गरी बिेट तिा कार्यिि चालन आस्ियक वषयको असार १० गते स्भत्र सभािा प्रथतनत गररनेछ 

। 

• वास्षयक बिेट तिा कार्यिि गाउा/ँनगर सभािा पर्ायप्त छलफलको व्र्वथिा स्िलाइनछे । 

• वास्षयक बिेट तिा कार्यिि गाउा/ँनगर सभाबाट असार िसान्तस्भत्र अस्नवार्य रुपिा पाररत गररनछे । 

४.  बजेट तथा कायािम तजुामा गिे मुख्य नजम्मेवािी बजेट तथा कायािम तजुामा सनमनतको हुिेछ । 

५. बजेट तथा कायािम तजुामा कायाको अिुगमि कायापानलकाबाट हुिेछ । 

 

७.२ अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति 

१. अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ 

• विेट थवीकृत भए पस्छ अस्ख्तर्ारी स्दन ेर स्नकासा स्दन ेकार्य गररनछे ।   

• आस्ियक वषयको अन्त्र्िा खचय हनु नसकी बाँकी रहकेो रकि थिानीर् सस्ञ्चत कोषिा स्फताय दास्खला गररनेछ । 

• विेट रकिान्तर गने कार्य प्रचस्लत कानूनद्वारा तोस्कएको प्रस्िर्ा र रकिगत सीिा स्भत्र रही गररनेछ । 

२. अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 



 
 

• थवीकृत बिेट बिोस्िि अस्ख्तर्ारी नस्दने । 

• आस्ियक बषयको अन्त्र्िा बाँकी रहकेो रकि थिानीर् सस्ञ्चत कोषिा सिर्िै स्फताय दास्खला नगररने । 

• आस्ियक बषयको अन्त्र्िा बाँकी रहकेो सवै रकि अस्ख्तर्ारी स्ददंा तोस्कएको सिर् र प्रस्िर्ाको पालना नगररन े 

• विेट रकिान्तर गदाय तोस्कएको कार्यस्वस्ध र सीिा पालना  नगररन े। 

३.  अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति कायालाई प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• एउटा आर्ोिनािा थवीकृत भएको बिेट अको आर्ोिनािा खचय गररनेछैन । 

• सभावाट बिेट थवीकृत भएको सात स्दनस्भत्र प्रिनख वा अध्र्क्षले प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतलाई बिेट खचय गन े

अस्ख्तर्ारी प्रदान गररनछे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले १५ स्दनस्भत्र सम्वस्न्धत िहाशाखा वा शाखाप्रिनख र वडासस्चवलाई बिेट खचयगने 

अस्ख्तर्ारी स्दनेछ । 

• आस्ियक वषयको अन्त्र्िा खचय हुन नसकी बाँकी रहकेो सवै रकि प्रचस्लत ऐन अननसार तोस्कएको प्रस्िर्ा अपनाई 

थिानीर् सस्ञ्चत कोषिा स्फताय दास्खला गररनेछ । 

• सस्ञ्चत कोषिा स्फताय दास्खला गरेको िानकारी सम्वस्न्धत कोष तिा लेखा स्नर्न्त्रक कार्ायलर् सिेतलाई स्दइनछे 

। 

• स्नर्तवस रकि स्फतायनगने वा अन्र्त्र सारेको अवथिािा स्िम्िेवार अस्धकारी वा कियचारीलाई काननूबिोस्िि 

कारवाही गररनछे । 

• अस्धकार प्राप्त आस्धकारीले कोषको स्थिस्त हरेी आवश्र्क कार्यको लास्ग िात्र विेट रकिान्तर थवीकृत गनछे । 

• चालन शीषयकबाट पूँिीगतिा र पूँिीगतबाट पूँिीगत शीषयकिा िात्र रकिान्तर गनय थवीकृस्त स्दइनेछ ।  

• रकिान्तर गदाय िनन शीषयकिा रकिान्तर गररन ेहो सो शीषयकिा शनरु बिेटको २५ प्रस्तशतसम्ि िप गनय सस्कने छ । 

• कन नै बिेट नभएको शीषयक एवि ्आर्ोिनािा रकिान्तर गनय थवीकृस्त स्दइनेछेन ।  

४.  अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति सम्बन्धी समन्वय गिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५. अनख्तयािी, निकासा िकमान्ति सम्बन्धमा अिुगमि कायापानलकाबाट हुिेछ । 

 

 

८.  बजेट िचा तथा पेश्कीको नियन्रण 

८.१  बजेट िचा ब्यवस्थापि 

१.  बजेट िचा ब्यवस्थापि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• थवीकृत बिेट खचय गदाय स्नर्स्ितता, स्ितव्र्स्र्ता, कार्यदक्षता, प्रभावकाररता कार्ि गररनेछ । 

• अस्धकार प्राप्त अस्धकारीवाट िात्र खचय गन ेआदशे स्दने वा खचय थवीकृत गने व्र्वथिा गररनछे । 

• खचय गन ेतोस्कएको कार्यस्वस्ध र प्रस्िर्ा पालना भएको सनस्नस्ित गरेर िात्र खचय गररनेछ । 

• पवूायधार स्वकास र्ोिनािा भएको खचय लेख्दा तोस्कएको स्निायण सम्वन्धी कार्यस्वस्ध परूा गररनेछ । 



 
 

• र्ोिना र कार्यििको  खचय गदाय सहार्ता सम्झौता बिोस्िि ग्राह्य खचय िात्र खचय गररनेछ । तास्लि, गोष्ठी, आस्द 

िथता कार्यिि सञ्चालन खचय गदाय लागत अननिान एवि ्तास्लि कार्यििको प्रस्तवेदन प्राप्त गररनेछ । 

• खचय लेख्दा स्नर्िाननसार लाग्ने आर्कर कट्टी, िलू्र् अस्भबसृ्द्ध कर, धरौटी तिा पेश्की कट्टी गररनेछ । 

   

३ बजेट िचा ब्यवस्थापि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• प्रचस्लत काननू पनणय रुपिा पालना नहुने । 

• अनावश्र्क क्षते्र तिा कार्यिा खचय हुने । 

•  सिर् र लागत बढी खपत हुने । 

•  बिेट अननशासनिा किी कििोरीहरु दसे्खने  । 

• अस्धकार प्राप्त अस्धकारीबाट आदशे नभई खचय गररने । 

• थवीकृत वास्षयक कार्यिि र बिेटको पररस्धभन्दा बास्हर खचय गररन े। 

• थवीकृत ऐन, स्नर्ि, स्नदसे्शका/कार्यस्वस्ध, िापदण्ड तिा नम्सयको पालना नगरी खचय गररने । 

• र्ोिनाको सभे, स्डिाइन, लागत अननिान िथता प्रारस्म्भक तर्ारी परूा नगररने ।  

• खररद सम्वन्धी कार्यवाही र प्रस्िर्ाहरु परूा नगररने । 

• तास्लि/गोष्ठी सम्वन्धी कार्यिि गदाय लागत अननिान तर्ार गरी थवीकृस्त नगराइन े। 

• तास्लि कार्यििको प्रस्तवदेन र प्रभावकाररता िलू्र्ाङ्कन नगररन े

• सम्झौता प्रस्तकूल कार्य  वा स्िर्ाकलापिा खचय गररन े।  

• कानूनतः अस्नवार्य दास्र्त्व कट्टी नगरी भनिानी हुन े। 

• धरौटी र पेश्की स्ववरण अध्र्ावस्धक नगरी भनिानी हुन े  

 

३.  बजेट िचा ब्यवस्थापि प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले बिेट खचय गदाय प्रचस्लत कानूनी व्र्वथिा पालना गन ेगराउनछे । 

• प्रास्वस्धक तिा प्रशासस्नक कियचारीलाई खररद व्र्वथिापन तिा आस्ियक प्रशासन सम्बन्धी स्बषर्िा क्षिता स्वकास 

गने गराउइनेछ । 

• खचयका िापदण्ड, कार्यिि/र्ोिना सञ्चालन स्नदसे्शका/कार्यस्वस्ध स्निायण र कार्ायन्वर्न गन ेगराइनेछ । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतल ेप्रचस्लत आस्ियक कार्यस्वस्ध ऐन स्नर्ि अननसार आफै वा अस्धकारी तोकी स्निवाट 

खचय गन ेवा खचयको आदशे स्दन ेब्र्वथिा  स्िलाइनेछ ।  

• प्रचस्लत काननू अननसार पेश भए नभएको एस्कन गरी स्नम्न अवथिािा खचय थवीकृत गररनछे   

• थवीकृत बिेट तिा खचय शीषयकस्भत्र रही खचय गरेको, 

• र्ोिना थवीकृत भएको, 

• खचय गनय स्नकासा फानकन वा भएको, 



 
 

• वैदसे्शक स्रोतबाट खचय व्र्होने भएिा स्रोत फन कन वा भएको 

 

अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट निम्िािुसाि िचा गरििेछ  

• थवीकृत बिेट, कार्यिि र उपलब्ध स्रोतको आधारिा अस्धकार प्राप्त अस्धकारीबाट खचय थवीकृत गररनछे । 

• खचयिा एकरुपता र स्ितव्र्स्र्ता ल्र्ाउन खचय सम्वन्धी िापदण्ड वा स्नदसे्शका स्निायण गरी सोको पालना गररनछे । 

• स्शक्षा, थवाथथ्र्, कृस्ष िथता क्षेत्रगत कार्यिि सम्वन्धी खचय गदाय थवीकृत िागयदशयन, कार्यस्वस्ध एवि ्शतयहरु पालना 

भएको सनस्नस्ित गररनेछ । 

• खचयको कागिात र कारोवार पनिी भएको आधार र आवश्र्क स्बल भरपाई पेश गनय लगाइनेछ ।   

• स्वकास र्ोिना सम्वन्धी खचय गदाय र्ोिनाको सभे, स्डिाइन, लागत अननिान तिा कार्यिि तर्ार एवि ्थवीकृत 

भएको सनस्नस्ित गनय चेकस्लि तर्ार गरी रुिन गने व्र्वथिा गररनछे । 

• थवीकृत कार्यिि अननसार सिर्िै कार्यसम्पादन र िालसािानको प्राप्तीका लास्ग खररद सम्बन्धी प्रास्वस्धक एवि ्

प्रशासस्नक प्रस्िर्ा परूा गररनछे । 

• थिानीर् पाूवायधार स्निायण र िियत सम्वन्धी स्वल भनिानी गदाय सम्वस्न्धत वडा कार्ायलर् र लाभग्राही तिा 

उपभोिावाट अस्नवार्य रुपिा स्सफाररस गननयपन ेव्र्वथिा स्िलाइनछे । 

• लागत साझेदारीिा कार्ायन्वर्न गररएका र्ोिनाहरुको सम्वन्धिा सम्झौता बिोस्िि सम्वस्न्धत लाभग्राही, उपभोिा 

सस्िस्त वा थिानीर् संथिाको र्ोगदानको सनस्नस्ितताा गररनछे । 

• लागत साझेदारी ब्र्होररएको श्रिदान वा र्ोगदान रकिको खचय गणना गने ब्र्वथिा गररनछे । 

• तास्लि कार्यििको लागत अननिान तर्ार गदाय कार्यिि सञ्चालन सम्वन्धी नम्सय र िापदण्डको आधारिा खचय गन े

व्र्वथिा गररनछे ।  

• तास्लि, गोष्ठी आस्द सञ्चालन गदाय कार्यििको प्रथताव र लागत अननिान तर्ार गरी अस्धकार प्राप्त अस्धकारीबाट 

थवीकृत गराइनेछ । 

• थवीकृत प्रथताव र लागत अननिान अननसार कार्य सम्पन्न गरी पेश भएको प्रस्तवेदनको आधारिा रकि भनिानी गररनेछ 

। 

• तास्लि कार्यििका सहभागीबाट पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी आवश्र्कता अननसार सिीक्षाको व्र्वथिा गररनछे । 

• वैदसे्शक सहार्ता अन्तगयत सञ्चास्लत कार्यििको खचय गदाय दात ृसंथिाको सम्झौता बिोस्िि खचय ब्र्होररन ग्राह्य 

खचय शीषयक  वा स्िर्ाकलापिा िात्र गरस्ानेछ । 

• आस्ियक तिा सम्बस्न्धत कियचारीको लास्ग आर्ोिना लखेा सम्बन्धी ज्ञान, स्सप तिा क्षिता स्बकास गररनेछ । 

• सम्झौता बिोस्िि खचयको शीषयक (क्र्ाटोगोरी) स्िलाई खचय लखेाड्कन गरे नगरेको एस्कन गररनेछ । 

• खचयको सोधभनाय िाग गनयाे कार्यिा सहर्ोगी हनुे आस्ियक र अन्र् स्ववरण सिर्िा तर्ार गररनेछ ।  

अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट निम्िािुसाि िचा स्वीकृत गिेः 

• स्वल भनिानी गदाय प्रचस्लत काननूले तोकेको आर्कर, िलू्र्अस्भबसृ्द्ध कर, धरौटी कट्टी गरेर िात्र भनिानी स्दने 

ब्र्वथिा गररनछे । 



 
 

• पेश्की बाँकी भए सम्झौता अननसार कट्टी गरेर िात्र भनिानी दस्ाइनछे । 

• कट्टी गररएको आर्कर रकि सिर्िै बैंक दास्खला गररनछे । 

• आर्कर कट्टी गररएको कियचारी, व्र्स्ि वा संथिाको नाि नािेसी सस्हतको स्ववरण र िलू्र्अस्भबसृ्द्ध कर भनिानी 

स्दएको नाि नािेसी सस्हतको स्ववरण आन्तररक रािश्व कार्ायलर्िा पठाइनेछ । 

• स्वल स्विक पशे गरेर िात्र भनिानी स्दइनेछ । 

४ बजेट िचा ब्यवस्थापिको मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५ बजेट िचा ब्यवस्थापिको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

८.२  पेश्की ब्यवस्थापि 

१. पेश्की ब्यवस्थापि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ 

• अस्धकार प्राप्त अस्धकारील ेथवीकृत कािको स्नस्म्त आवश्र्क रकि िात्र पेश्की  स्दइनछे । 

• दसै्नक तिा भ्रिण भिा, िालसािान खररद र ठेक्का  प्रर्ोिनकोलास्ग पेश्की स्ददंा कानूनी कार्य प्रस्िर्ाहरु परूा 

गररनछे । 

• कानून बिोस्िि अस्धकार प्राप्त अस्धकारीले  पेश्की फर्छ्र्ौट गने गराइनेछ । 

• स्िम्िेवार अस्धकारीले पेश्की फर्छ्र्ौट कार्य सिर्िा नगरेिा ऐन स्नर्ि बिोस्िि कारवाही गररनेछ । 

•  

२.  पेश्की ब्यवस्थापि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ  

• पेश्की नस्दए हनुेिा पस्न पेश्की स्दने । 

• पनरानो पेश्की बाँकी रह ेतापस्न नर्ाँ पेश्की स्दन े।  

• पेश्कीको लगत कार्ि नगररन े। 

• पेश्की फर्छ्र्ौट तोस्कएको सिर् स्भत्र नगररने । 

• िालसािान खररदको लास्ग आवश्र्कभन्दा बढी पेश्की स्दने ।  

• खररद सम्झौता अननसार बैङ्क ग्र्ारेण्टी प्राप्त नगरी पेश्की भनिानी हुने । 

• ठेक्का अवस्ध भरको बैंक ग्र्ारेण्टी नहुन े

• आवश्र्क र पणूय कागिात नभई पेश्की फर्छ्र्ौटको लास्ग पेश हुने । 

• तोस्कएको म्र्ाद स्भत्र पेश्की फर्छ्र्ौट नहुने  । 

• पेश्की स्लएको प्रर्ोिन भन्दा फरक प्रर्ोिनिा खचय दखेाई फर्छ्र्ौट हनु े

• पेश्की फर्छ्र्ौट कार्य प्रािस्िकतािा नपने ।  

४ पेश्कोी िचा ब्यवस्थापि प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

पेश्कीमा निम्ि नियन्रणको उपाय अपिाइिेछ 

• पेश्की सम्बन्धी काि, प्रर्ोिन र चास्हने रकि र स्ववरण खनलाई आवश्र्क रकि िात्र पेश्की स्दइनछे । 



 
 

• पेश्की िाग गनेको पनरानो पेश्की बाकँी रह ेनरहकेो िाँच गन ेर पनरानो पेश्की फर्छ्र्ौट भई नसकेको अवथिा भए सो 

पेश्की फर्छ्र्ौट गराई िात्र नर्ा ँपेश्की स्दइनेछ ।  

• कियचारी बाहकेको हकिा पेश्की स्लने व्र्स्िको  तीन पनथते, थिार्ी र अथिार्ी ठेगाना प्रि लेखी पेश्की स्दइनेछ । 

• पेश्की खातािा पेश्कीको लगत कार्ि गरी अननगिन गने ब्र्वथिा गररनेछ । 

• भ्रिण र िालसािान खररद पेश्की स्ददंा भ्रिणआदशे र खररदआदशे थवीकृस्त र  बिेटको उपलब्धतालाई ध्र्ान 

स्दइनेछ । 

• सावयिस्नक खररद सम्बन्धी ठेक्का सम्झौता अननसार पेश्की स्ददंा सम्झौताको शतय बिोस्िि सम्झौता अवस्ध भरको 

बैङ्क ग्र्ारेण्टी स्लई िात्र स्दइनेछ ।  

• बैंक ग्र्ारेण्टीको म्र्ाद स्नर्न्त्रण खाता राखी सिर्िै म्र्ाद िप गराइनेछ । 

पेश्की फर्छ्यौट गर्ाा निम्ि बमोनजम गिे गिाइिेछ 

• पेश्की स्लनेस्दन ेदनबैल ेपेश्की प्रर्ोिन अननसार तोस्कएको म्र्ादस्भत्र कानूनबिोििको कार्यस्वस्ध अपनाई फर्छ्र्ौट 

गने गराइनछे । 

• पेश्की रकि स्लने कियचारी, व्र्स्िवाट स्बल भरपाईको पछाडी प्रिास्णत गरी फाँटवारी सस्हतको स्नवदेन पेश गनया े

व्र्वथिा गररनछे । 

• आस्ियक प्रशासन शाखाल ेपेश्की फर्छ्र्ौटको लास्ग प्राप्त स्बल भपायई िाँची स्लनन स्दनन पने रकि ठहर् र्ाई पेश्की 

फर्छ्र्ौटको लास्ग पेश गनेलाई भरपाई स्दन ेब्र्वथिा गररनेछ ।  

• तास्लि सम्वन्धी कार्यििको पेश्की फर्छ्र्ौट गदाय तास्लि सम्पन्न प्रस्तवेदन संलग्न रास्खनेछ । 

• पशे्की खाता अध्र्ावस्धक गरी रास्खनेछ । फर्छ्र्ौट गनय बाँकीको स्ववरण तोस्कएको ढाचँािा तर्ार गन ेर प्रत्रे्क 

आस्ियक बषयिा पेश्की बााकँीको स्िम्िेवारी सारी अननगिन गररनेछ । 

पेश्की फर्छ्यौट सम्वन्धी कािवाही निम्ि बमोनजम गरििेछ  

• म्र्ाद नाघेको पेश्कीको हकिा काननूी व्र्वथिा कडाईका साि लाग ूगररनछे ।   

• फर्छ्र्ौट गनय अटेर गरेिा वा म्र्ाद स्भत्र फाँटबारी नबनझाएिा पदास्धकारी वा कियचारीको हकिा तलब वा सनस्वधा 

रोक्का गररनेछ । 

• तलब वा सनस्वधा  रोक्का गदाय पस्न अटेर गरेिा प्रचस्लत कानून बिोस्िि कारबाही गररनेछ । 

• सरकारी कियचारी बाहकेका अन्र् व्र्स्िको हकिा सरकारी बाँकी सरह ब्र्ाि सस्हत असनलउपर गरी कारवाही 

गररनछे । 

४  पेश्की िचा ब्यवस्थापिको मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

५  पेश्कोी िचा ब्यवस्थापिको सुशासि सनमनतबाट अिुगमि हुिेछ । 

९.  बैक िाता सञ्चालि तथा नहसाव नभडाि एवम ्िकम र्ानिला तथा भुक्तािी 

९.१ बैंक िाता सञ्चालि 

१. बैंक िाता सञ्चालि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 



 
 

• थिानीर् सस्ञ्चत कोष लगार्तका स्वस्भन्न कोषहरु सञ्चालन गनयको लास्ग आवश्र्क थवीकृस्त स्लई िात्र तोस्कएको 

बैंकिा खाता खोली कारोवार गररनेछ । 

• थिानीर् रािश्व, खचय र धरौटी लगार्तका कारोवारको लास्ग प्रचस्लत कानून बिोस्िि तोस्कएको सिहूको कार्य सञ्चालन 

थतरको खाता खोली कारोवार सञ्चालन गररनेछ । 

२.  बैंक िाता सञ्चालि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ  

• तोस्कएको बैंकिा कोष खाताहरु नखोस्लने । 

• खाता खोल्दा को.ल.ेस्न.का.वाट आवश्र्क थवीकृस्त नस्लइन े। 

• खाता सञ्चालन तोकेको पदास्धकारी  बाहके अन्र् ब्र्स्िवाट हनुे । 

• को.ले.स्न.का.को आवश्र्क सहिस्त बेगर आफूखनसी बैंक खाता खोली कारोवार गने । 

३. बैंक िाता सञ्चालि प्रभावकािी बिाउि रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• कानून बिोस्िि प्राप्त सवै स्कस्सिको आम्दानी रकि तोस्कएको बैकिा ग-४ सिहूको थिानीर् सस्ञ्चतकोष खातािा िम्िा 

गररनेछ । 

• थिानीर् स्वस्वध कोष, स्वभाज्र् कोष, आकस्थिक कोष र स्वपद ्व्र्वथिापन कोषको लास्ग ििशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र 

ग-७.२ सिहूको खाता खोस्लनछे । 

• को.ले.स्न.का.को स्सफाररस स्लई नपेाल रारि बैकवाट थवीकृस्त प्राप्त बैांकिा खाता खोस्लनेछ ।  

• प्राप्त सवै रकिहरु कोषको खातािा आम्दानीको स्रोत दसे्खन ेगरी बैंक दास्खला गररनछे । 

• कोषको सञ्चालन कानूनले तोकेको पदास्धकारीबाट िात्र गररनेछ । 

• रािश्व, स्वस्नर्ोिन वा धरौटी कारोवारको लास्ग को.ले.स्न.का. को स्सफाररस स्लई तोस्कएको बैकिा ििशः ग-१, ग-२ र 

ग-३ सिहूको खाता खोस्लनछे । 

• स्वस्नर्ोस्िनतफय को चाल ू खचय तिा पूँिीगत खचय, स्विीर् ब्र्वथिा र स्वस्वध खचयको लास्ग कार्य सञ्चालनथतरको 

तोस्कएको उप-सिहूको खाता खोली कारोवार गररनेछ । 

• आन्तररक रािश्व, रािश्व बाँडफाँट, अननदान, ऋण तिा स्विीर् ब्र्वथिाबाट प्राप्त रकिहरु तोस्कएको ४.१ ग१ उपसिहूको 

रकि िम्िा गनय स्िल्न ेखातािा िम्िा गररनेछ  ।  

• धरौटी, ििानत, अनिे िनी वापत प्राप्त गरेको वा कट्टी गरेको रकि िम्िा तिा कारोवार गनय तोस्कएको  ग-३ सिहूका 

खाता खोली कारोवार गररनेछ । 

• रािश्व, स्वस्नर्ोिन र धरौटी खाताको सञ्चालन प्रचस्लत कानून बिोस्िि गररनेछ ।  

• स्वशेष अवथिा परी कार्ायलर्को नाििा स्वशेष खाता खोल्नन आवश्र्क भएिा सम्बस्न्धत को.ले.स्न.का.वाट आवश्र्क 

सहिस्त स्लई खाता सञ्चालन गररनेछ । 

• बैक पररवतयन गननय परेिा को.ल.ेस्न.का. वाट आवश्र्क सहिस्त स्लइनछे । 

४.  बैंक िाता सञ्चालि सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 

५.  बैंक िाता सञ्चालि सम्बन्धी कायाको अिुगमि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

९.२  नहसाव नभडाि तथा समायोजि 



 
 

१. नहसाव नभडाि तथा समायोजि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रचस्लत लेखा स्नदसे्शका बिोस्िि कार्ायलर्को रािश्व, स्वस्नर्ोिन बिेट तिा कोष खाताको बैंक थटेटिेण्ट स्नर्स्ित 

रुपिा स्भडान गरी स्हसाव स्िलान स्ववरणहरु तर्ार गररनछे । 

• रािथव, धरौटी र खचयको स्हसाव सिार्ोिन प्रचस्लत लखेा स्नदसे्शका बिोस्िि तोस्कएको कार्यस्वस्धहरु अपनाई गररनछे 

। 

२. नहसाव नभडाि तथा समायोजि संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• रािश्व, स्वस्नर्ोिन, धरौटी तिा कोष खाताको बैंक थटेटिेण्ट सम्बस्न्धत बैकवाट स्नर्स्ित रुपिा प्राप्त नगने ।  

• बैक स्हसावसँग बिेट खचय भएको तिा बाँकी रकिको स्भडान नगररने । 

• बैंक स्हसाव स्िलान स्ववरण तोस्कएको ढाँचािा तर्ार नगररने । 

• िारी भएको तर रद्द भएको चेकहरुको स्हसाव सिार्ोिन नगररने । 

• खचय लेख्दा त्रनटी भएको अवथिािा स्हसाव सिार्ोिन नगररन े। 

 

३.  नहसाव नभडाि तथा समायोजि प्रभावकािी बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

लेिा प्रमुि ि नजम्मेवाि कमाचािीले बैंक नहसाव नभडाि प्रचनलत लेिा ि सिकािी कािोवाि निरे्नशका बमोनजम 

निम्िािुसाि तयाि गिेछि ् 

• कार्ायलर्को बिेट खचय, रािश्व, कोष र धरौटी खाताको बकै थटेटिेण्ट स्नर्स्ित रुपिा प्राप्त गरी िास्सक रुपिा स्हसाव 

स्भडान गररनछे । 

• रािश्व खातािा रकि दास्खला भएको तर कार्ायलर्िा भौचर पेश नभएको भौचरको स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

• बिेट खचयतफय  कार्ायलर्वाट चेक िारी भएको तर वैंकवाट भनिानी हनु वाँकी चेकको स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

• बिेट खचय, रािश्व, कोष र सम्बस्न्धत बैक खाताको थटेटिेण्ट वीच फरक परेको रकि तोस्कए बिोस्ििको बैांक स्हसाव स्िलान 

स्ववरणहरु (ि.ले.ि.फा.नं. १०९, २१२) प्रत्र्ेक िस्हनाको ७ गते स्भत्र तर्ार गररनेछ । 

• बैक स्हसाव स्िलान स्ववरणहरु कार्ायलर् प्रिनख वा स्िम्िेवार अस्धकृतवाट प्रिास्णत गराई रास्खनछे । 

• रािथव, धरौटी र खचय स्हसावको सिार्ोिन प्रचस्लत लेखा सरकारी कारोवार स्नदसे्शका बिोस्िि गररनेछ । 

• आ.व. वषयस्भत्र िारी भएको चेकहरुिध्रे् वैंकवाट भनिानी हनु वाँकी चकेहरुको स्ववरण तर्ार गरी प्रिास्णत गराई रास्खनेछ 

।  

• कार्ायलर्वाट िारी भएको स्वशेष कारण तोकेको म्र्ादस्भत्र नसास्टएिा चेकहरु रद्द गरी सो चेक बरावर रकिको खचय 

घटाई वा सिार्ोिन गरी स्हसाव स्िलान गररनेछ ।  

• आ.व. स्भत्र िारी भएको चेकहरुिध्रे् कन नै चेक रद्द गरी सोको सट्टा अको चेक िारी गननय पदाय पननः खचय भौचर तर्ार गरी 

नर्ाँ चेक िारी गररनेछ ।    

• आस्ियक वषयको अन्त्र्िा स्वस्नर्ोिनखातािा वचत रकि स्नणयर् गराई थिानीर् सस्ञ्चतकोष खातािा रकि िान्सफर 

गररनछे ।  



 
 

४ बैंक िाता सञ्चालि सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको 

हिेछ । 

५    बैंक िाता सञ्चालि सम्बन्धी कायाको अिुगमि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

९.३  प्राप्त िकमको सुिक्षा तथा बैंक र्ानिला 

१.  प्राप्त िकमको सुिक्षा तथा बैंक र्ानिला सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ 

• रािश्व, आन्तररक आर्, धरौटी वापत प्राप्त नगद, चेक भौचर आस्द सनरस्क्षत रुपिा रास्खनछे । 

• प्राप्त हुने नगद तिा चेक रकि प्रचस्लत आस्ियक प्रशासन सम्बन्धी कानून बिोस्िि तोस्कएको बैाकंिा सिर्स्भत्र न ै

दास्खला गररनछे ।   

२. प्राप्त िकमको सुिक्षा तथा बैंक र्ानिला संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• नगद, चेक भौचर आस्द सनरस्क्षत रुपिा राख्न स्िम्िेवार ब्र्स्ि नतोस्कने । 

• असनली रकि सनरस्क्षत तवरले नरास्खने । 

• असनली रकिको लगत नरास्खन ेर नराखेको कारण रकि स्हनास्िना हनुे । 

• प्राप्त नगद तिा चेक तोस्कएको सिर्िा बैक दास्खला नहनुे । 

• नगद र चेक बैक दास्खला नगरी स्हनास्िना वा दनरुपर्ोग हुन े। 

• स्हनास्िना वा दनरुपर्ोग भएको अवथिािा कानून बिोस्िि कारवाही नहुने । 

३.  नहसाव नभडाि तथा समायोजि प्रभावकािी बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• असनल गरेको नगद, बैङ्क चेक, धरौटी र रािथव रकि सनरस्क्षत तवरले राख्नाे स्िम्िेवारी लेखा शाखा प्रिनखको हुनेछ । 

• स्िम्िेवार ब्र्स्िले असलू गरेको नगद, बैङ्क चेक, धरौटी र रािथव रकि सनरस्क्षत तवरल ेराख्न आवश्र्क भौस्तक तिा 

सनरक्षा ब्र्वथिा गररनेछ । 

• नगदी रकि असनल गदाय भरपाई वा नगदी प्राप्ती रस्सद स्दने ब्र्वथिा गररनेछ । 

• रस्सद स्नर्न्त्रण खाता राख्ने ब्र्वथिा गररनछे । 

• रकि असलू गदाय आस्ियक संकेत र शीषयक खनलाई गने गराइनेछ ।  

• असनली नगद, चके र भौचरहरुको दसै्नकी गोश्वारा लगत वा अस्भलेख राख्ने ब्र्वथिा गररनेछ । 

• प्राप्त नगद तिा चके रकि तोस्कएको बैंकको सम्बस्न्धत खातािा शीषयक खनलाई सोही स्दन वा त्र्सको भोस्लपल्टसम्ि 

बैंक दास्खला गररनछे  ।  

• बैंक टाढा रहकेो कारण तोस्कएको म्र्ादस्भत्र रकि बैंक दास्खला गनय नसस्कने अवथिािा एक तह िास्िको अस्धकारीको 

थवीकृस्त स्लई तोस्कएको सिर्सीिा स्भत्र रकि दास्खला गररनेछ । 

• तोस्कए बिोस्ििको म्र्ादस्भत्र रकि दास्खला नगरेको अवथिािा र्थतो रकि सम्बस्न्धत ब्र्स्िवाट असलू गरी कानून 

बिोस्ििको िररवाना र अन्र् कारवाही गररनेछ ।  

४.  प्राप्त िकमको सुिक्षा तथा बैंक र्ानिला सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि प्रमुिको होुिेछ । 

५.  प्राप्त िकमको सुिक्षा तथा बैंक र्ानिला सम्बन्धी कायाको अिुगमि  प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

९.४ भकु्तािी नियन्रण 



 
 

१.  भकु्तािी नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• भनिानी आदशे स्दने कार्यको लास्ग पदास्धकारी तिा स्िम्िेवारी तोस्कनेछ । 

• भनिानी आदशे स्ददंा प्रचस्लत काननू बिोस्िि रीत पनगे नपनगेको िाचँ गरी भनिानी आदशे िारी गन ेर खचय लेस्खनेछ 

। । 

• भनिानी स्ददंा प्रचस्लत कानून तिा लेखा स्नदसे्शका बिोस्िि तोकेको कार्यस्वस्धहरु पालना गररनेछ । 

२.  भकु्तािी नियन्रण संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• भनिानी आदशे स्दने आस्धकारीक ब्र्स्ि नतोस्कने । 

• भनिानी आदशे स्दने पदास्धकारीले िवाफदहेीता पालना नगन े। 

• तोस्कएको रीत वा प्रकृर्ाहरु पनरा नगरी भनिानी आदशे स्दने ।  

• भनिानी आदशे र गौश्वारा भौचर तर्ार नगरी चेक िारी गन े

• भनिानीको प्रकृर्ा पालना नगन े। 

• िारी भएको चेकहरु सम्बस्न्धतलाई सिर्िा नबनझाउने ।  

• खचय लेखेको चेकहरु आस्ियक वषयस्भत्र नबनझेकोिा भौचर उठाई स्हसाव सिार्ोिन नगन े  

३.   भुक्तािी नियन्रण प्रभावकािी बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रचस्लत काननूिा उल्लेख भए बिोस्िि भनिानी आदशे स्दन ेआस्धकारीक पदास्धकारी तोस्कनेछ । 

• भनिानी आदशे स्दने पदास्धकारीको अस्धकार र कतयब्र् सस्हत िवाफदहेी बहन गननयपने ब्र्वथिा गररनछे । 

• तोकेको प्रिनखहरु सरुवा वा स्िम्िेवारीिा हरेफेर हुदँा कानून बिोस्िि भनिानी आदशे स्दन े अको पदास्धकारी 

तोस्कनेछ । 

• भनिानी आदशे स्ददंा स्नम्न कन रािा स्नस्ित हुनेाः 

• थवीकृत बिेट कार्यिि, अस्ख्तर्ारी, स्नकासा र फन कन वा सिेतको आधारिा खचय लेख्न स्िल्ने रकिकोिात्र भनिानीआदशे 

स्दइनेछ  । 

• भनिानी आदशे स्ददंा खचयको प्रकृर्ा पाूरा भएको र स्वलभरपाई लगार्तका आवश्र्क कागिात प्राप्तभएको सनस्नस्ित 

गररनछे ।  

• खचयका सवै प्रकृर्ाहरु परूा भएको िाँच गरी िात्र तोस्कए बिोस्ििको गौश्वारा भौचर तर्ार गरी चके िारी गररनेछ । 

नजम्मेवाि पर्ानधकािीले भकु्तािी नरं्र्ा निम्ि कायानवनध अपिाइिेछ 

• भनिानी स्ददंा प्रचस्लत काननू बिोस्िि भनिानी पाउने सम्बस्न्धत ब्र्स्ि वा फियको खातािा बैंक िाफय त सोझै रकि 

िम्िा गन ेवा चेक िारी गने गरी भनिानी स्दइनछे । 

• भनिानी पाउन ेव्र्स्ि, फिय, संथिा वा कम्पनीको नािनािेसी र ठेगाना खनलाइनेछ । 

• सही भएको चेकहरु सनरस्क्षत रुपिा राखी सम्बस्न्धत व्र्स्ि, फिय वा कम्पनीलाई अस्वलम्ब बनझाउने ब्र्वथिा गररनछे 

। 

 

४.  भकु्तािी नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 



 
 

५.  भकु्तािी नियन्रण सम्बन्धी कायाको अिुगमि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१०. अिुर्ािको प्राप्ती तथा उपयोग सम्बन्धी नियन्रण 

१०.१ अिुर्ाि प्राप्ती 

१.   अिुर्ाि प्राप्ती सम्बन्धमा र्हेायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• कार्यसम्पादनिा आधाररत स्विीर् सिानीकरण अननदान प्रास्प्तका लास्ग तोस्कएका शतयको पालना गररनछे । 

• सिपरूक र स्वशेष अननदान प्रास्प्तका लास्ग आर्ोिना तिा कार्यिि तर्ारी परूा गरी सिर्ि ैिाग गररनछे । 

२.   अिुर्ाि प्राप्ती संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ 

• सिानीकरण अननदान प्रास्प्तका लास्ग तोस्कएका शतयहरु पालना नहुन े। 

• आर्ोिना िाग नै नगन े। 

• तर्ारी परूा नगरी आर्ोिना िाग गने । 

• तोस्कएको सिर्िा आर्ोिना िाग नगने 

३.   अिुर्ाि प्राप्ती प्रभावकािी बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• रास्रिर् प्राकृस्तक स्रोत तिा स्वि आर्ोगद्वारा स्नधायररत कार्यसम्पादनिा आधाररत अननदान पद्धस्तका सचूक र सोको 

आधार बारे थपि भइनेछ  । 

• तोस्कएको आधारहरु र सचूक बिोस्िि सम्पादन गननयपने कार्य सिर्िै गररनेछ । 

• रास्रिर् प्राकृस्तक स्रोत तिा स्वि आर्ोग र सङ्घीर् तिा प्रदशे अिय िन्त्रालर्िा उपलब्ध गराउननपन े आगािी 

आस्ियक बषयको आर् र ब्र्र्को प्रक्षेपण लगार्तका स्ववरण सिर्िा नै उपलब्ध गराइनछे ।  

• सिपनरक र स्वशेष अननदानबाट सञ्चालन गनय सस्कन ेप्रास्वस्धक सम्भाव्र्ता र लागत लाभ स्वशे्लषण गरी उपर्नि 

दसे्खएका आर्ोिनाहरुको सचूी तर्ार गररनछे । 

• सिपनरक र स्वशेष अननदानका लास्ग नेपाल सरकार र प्रदशेले थवीकृत गरेको कार्यस्वस्धिा तोस्कए बिोस्ििको प्रकृर्ा 

परूा गरी आर्ोिना िाग गररनेछ । 

४.  अिुर्ाि प्राप्ती सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 

५.  अिुर्ाि प्राप्ती सम्बन्धी कायाको अिुगमि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१०.२ अिुर्ािको उपयोग 

१.  अिुर्ािको उपयोोग सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• अननदान रकि खचय गदाय थवीकृत स्नदसे्शका तिा कार्यस्वस्धको पालना गननय गररनेछ । 

• अननदान रकिको लखेा राख्ने तिा लेखापरीक्षण गराउने कार्य ब्र्वस्थित गररनेछ । 

२.  अिुर्ािकोो उपयोग संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• उपलब्ध गराएको अननदान रकि तोस्कएको कार्ायन्वर्न स्नदसे्शका तिा कार्ायस्वस्धको पालना नगरी खचय गन े

• अननदान खचयको लेखा ब्र्वस्थित रुपिा नराख्न े। 

• खचयको लेखापरीक्षण नगराउन े। 



 
 

३.   अिुर्ाि प्राप्ती प्रभावकािी बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

अिुर्ाि िचा सम्वन्धमा र्ेहायका नियन्रण उपाय अपिाइिेछ  

• तोस्कएको अननदान कार्ायन्वर्न, पनस्थतका, स्नदसे्शका, नम्शय र कार्यस्वस्धको पालना गरी खचय गररनछे ।  

• अननदान खचय सम्वन्धिा तोस्कएको खररद प्रस्िर्ा अपनाइनेछ ।  

• खचयको फाँटवारी स्वल भरपाई प्रिास्णत गरी रास्खनेछ ।  

• अननदान रकि तोस्कएको प्रर्ोिन र कार्यको लास्ग िात्र खचय गररनेछ । 

• खचय प्रगस्त सम्वन्धिा स्नर्स्ित रुपिा अननगिन गररनेछ । 

• आस्ियक बषयको अन्त्र्िा खचय नभई बाँकी रहकेो स्िि हनुे अननदान रकि सिर्िै स्फताय गररनेछ । 

• अननदानको आम्दानी खचयको अध्र्ावस्धक स्हसाव राखी प्रगस्त प्रस्तवेदन सङ्घीर् र प्रदशे स्नकार् सिक्ष पेश 

गररनछे। 

• सवै प्रकारको अननदान खचयको तोस्कए बिोस्िि लेखा राख्ने र स्विीर् प्रस्तवेदन तर्ार गने ब्र्वथिा गररनेछ । 

• अननदान खचयको अस्नवार्य रुपिा आन्तररक तिा अस्न्ति लेखापरीक्षण गराइनेछ ।  

• स्विीर् प्रस्तवेदन र लेखापरीक्षण प्रस्तवेदन सम्बस्न्धत स्नकार्लाई पठाइनेछ । 

 

४.  अिुर्ाि उपयोोग सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 

५.  अिुर्ाि उपयोोग सम्बन्धी कायाको अिुगमि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

११ प्रशासनिक िचा - तलव तथा सुनवधा, सवािी साधि तथा उपकिणको उपयोग ि ममातको नियन्रण 

११.१  तलव सुनवधा िचा 

१.  तलव सुनवधा िचा सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• कानून बिोस्िि स्नर्नि कियचारीलाई प्रचस्लत ऐन स्नर्ि बिोस्ििको तलव भिा खनवाइनेछ । 

• तलब भनिानी गदाय प्रचस्लत कानून बिोस्ििको कोष रकिहरु कट्टा गरी भनिानी गररनछे । 

• तलव सनस्वधा भनिानी गदाय तोस्कएको रकिभन्दा वढी पाररश्रस्िक पाउनेको हकिा पाररश्रस्िक करकट्टी गरी दास्खला 

गररनाछे । 

२.  तलव सुनवधा िचा संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• तलव तलवी प्रस्तवेदन पाररत नगरी तलव खचय लेख्न े। 

• नपाउने अवस्धको तलव भिा भनिानी गने । 

• वढी अवस्ध काििा राखेकोिा  तलव भिा स्दन े।  

• स्वदा थवीकृत नगराएकोिा पस्न तलव स्दइने । 

• िास्सक तलबबाट प्रचस्लत काननू बिोस्िि कट्टी गननयपन ेरकिहरु कट्टी नगररन े। 



 
 

• कट्टी गरेको रकि सिर् ि ैतोस्कएको स्नकार्िा िम्िा गनय नपठाउने 

• बैांक िाफय त तलव भनिानी नगराी नगद ैभनिानी गररन े। 

३.   तलव सुनवधा िचा व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रचस्लत काननू बिोस्िि स्नर्नि भएका कियचारीको िात्र तलव खनवाइने । ऐन स्नर्ि स्वपररत अथिार्ी वा ज्र्ालादारी 

र करारिा कियचारी राखेकोिा तलवभिा खनवाइन ेछैन । 

• कियचारीलाई कानून बिोस्ििको तलव, भिा  र सनस्वधा िात्र उपलब्ध गराइन े।  

• पदास्धकारीको सनस्वधा प्रदेश कानूनिा उल्लेख भए बिोस्िि िात्र स्दइने । 

• कानून स्वपररत कियचारी स्नर्नि गरी काििा लगाएिा वा अस्नर्स्ित सनस्वधा खनवाएिा र्थतो कियचारीले खाएको 

तलव सनस्वधा वापतको रकि असलू गने ब्र्वथिा गररनछे  । 

निम्ि बमोनजमको प्रनकया पगेुको सुनिनित गिी भकु्तािी गरििेछ 

• कार्यरत कियचारीहरुको तलवी प्रस्तवेदन सम्बस्न्धत कार्ायलर्वाट पाररत भएको सनस्नस्ित गररनेछ । 

• प्रशासन शाखावाट हास्िर स्ववरण रुिन गरी िात्र तलव खनवाइनछे । 

• कियचारीको थिार्ी लेखा नम्वर (पान) अस्नवार्य रुपिा स्लन लगाई सो नम्वर तलवी स्ववरणिा रास्खनेछ । 

• पदास्धकारीको िास्सक सनस्वधा बापतको रकि  प्रदशे कानून बिोस्िि भएको सनस्नस्ित गररनछे । 

• प्रथतास्वत िस्हनाको कूल तलव खचय स्वगत िस्हनाको तलव खचयभन्दा सारभतू रुपिा फरक भए नभएको हरेी फरक 

रहकेो भए सोको कारण सनस्नस्ित गररनछे । 

 तलव िचा लेख्र्ा निम्िािुसाि नियन्रण कायम गरििेछ 

• िस्हना भनिान भएपस्छ तलव भिा खनवाइनछे । 

• पदिा बहाली गरेको स्दनदसे्ख िात्र तलव भिा खनवाइनछे  । 

• स्नलम्वनिा परेकोिा कानून अननसार पाउन ेतलव भिा िात्र स्दइनछे ।  

• एक वषयको सेवा अवस्ध पनगपेस्छ िात्र तलव बसृ्द्ध  (गे्रड) स्दइनेछ ।  

• चाडपवय खचय सनस्वधा तोस्कएको चाडपवयको लास्ग िात्र स्दई अस्भलेख रास्खनछे । 

 निम्ि बमोनजमको तलव भकु्तािी िगरििे 

• स्वदा थवीकृस्त गराएको बाहके अननपस्थित अवस्धको तलव स्दइनछैेन ।  

• बेतलबी स्वदा वा असाधारण स्वदा स्लएकोिा तलव भनिानी गररनछैेन । 

• कियचारीलाई सेवा सम्बन्धी ऐन स्नर्ि स्वपरीत हुने गरी काििा खटाएको वा वढी अवस्ध काििा राखकेोिा सो 

अवस्धको तलव भिा स्दइन ेछैन ।  

• बढी अवस्ध काि खटाएिा प्रचस्लत कानून बिोस्िि कियचारील ेखाएको तलब, भिा काि खटाउने पदास्धकारीबाट 

असनल गररनछे । 

 मानसक तलववाट निम्ि बमोनजमको कट्टी गिी भकु्तािी गरििेछ 

• दश प्रस्तशतका दरले कियचारी सञ्चर् कोष रकि कट्टा गरी सोिा शत प्रस्तशत रकि िप गररनेछ । 



 
 

• नागररक लगानी कोष वा अन्र् कोषिा र्ोगदान गरेका कियचारीहरुको हकिा िास्सक तलबबाट तोस्कएको प्रस्तशत 

रकि कट्टी गररनेछ।  

• र्ोगदानिा आधाररत अवकास कोषिा र्ोगदान गरेका कियचारीहरुको हकिा तोस्कएको प्रस्तशत रकि कट्टा गरी सो 

रकििा तोस्कएको प्रस्तशत रकि िप गररनेछ । 

• तोस्कएको प्रस्तशतिा कोष कट्टी गररएको रकि सम्बस्न्धत कोषिा तोस्कएको सिर्स्भत्र दास्खला गनय पठाइनेछ । 

• तोस्कएको स्नकार्िा कोष कट्टी रकि िम्िा गनय र सो सम्बन्धी अस्भलखे रुिन गनय स्वद्यनतीर् िाध्र्िको उपर्ोग गररनेछ 

। 

• तलव सनस्वधा भनिानी गदाय प्रत्रे्क पदास्धकारी वा कियचारील ेवास्षयक रुपिा पाउने तलव, भिा र सनस्वधा सितेको 

कन ल रकििा आर्कर ऐनबिोस्िि करर्ोग्र् आर् गणना गरी िास्सक तलबबाट अस्ग्रिरुपिा कट्टा गरारे िात्र 

तलवखचय लेस्खनेछ  । 

• तलवी स्ववरणिा प्रत्रे्क पदास्धकारी वा कियचारीको थिार्ी लेखा नम्वर (पान) अस्नवार्य रुपिा रास्खनेछ । 

• भनिानीिा कट्टा गरेको पाररश्रस्िक कर रकि सम्भव भएसम्ि स्वद्यनतीर् आर्कर कट्टी प्रणाली िाफय त सम्बस्न्धत रािश्व 

कार्ायलर् पठाई कर अस्धकृतवाट प्रिाणीकरण गराई स्नथसा रास्खनछे । 

कमाचािी ि पर्ानधकािीको तलव सुनवधा िकम भकु्तािी गर्ाा निम्ि प्रनियाहरु अपिाउिेः 

• तलव सनस्वधा स्वतरणकोलास्ग बैंक तोकी सो बैांकिा प्रत्रे्क ब्र्स्िको खाता खोल्न लगाई बैंकिाफय त रकि 

उपलब्ध गराइनेछ । 

• तलव भनिानी स्ववरणिा बैाकं खाता िाफय त रकि िम्िा गरेको प्रिाण संलग्न गने गराइनेछ । 

 

४.  तलव सुनवधा िचा सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको होुिेछ । 

५.  तलव सुनवधा िचा सम्बन्धमा सम्बन्धी कायाको अिुगमि लेिापिीक्षण ि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

११.२  भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा 

१. भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• पदास्धकारी तिा कियचारीको बैठक भिा, दसै्नक भिा एवि ्भ्रिण खचय आस्द कानून बिोस्िि िात्र स्वतरण गररनेछ 

। 

• स्वस्वध खचय िापदण्ड बनाइ खचय गने गराउन ेब्र्वथिा गररनेछ । 

• प्रचस्लत काननू र िापदण्ड बिोस्िि आस्ियक सहार्ता  स्वतरण गन ेगराउन ेब्र्वथिा गररनेछ । 

२.  भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• प्रचस्लत ऐन स्नर्ि स्वपररत भिा तिा सनस्वधा स्दईन े। 

• अस्नर्स्ित भिा तिा सनस्वधा स्दएवाट थिानीर् तहको प्रशासस्नक खचय बढ्ने । 

• िापदण्ड स्वपररत स्वस्वध खचय लेस्खने । 

• प्रचस्लत काननू र िापदण्ड स्वपररत आस्ियक सहार्ता स्वतरण हुन े। 

• पहुचँको आधारिा स्वतरण हुने । 



 
 

३.   भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• अस्त आवश्र्क कािको लास्ग िात्र अस्धकार प्राप्त अस्धकारीको थवीकृस्तिा बैठक रास्खनेछ । 

• बैठक भिा, दसै्नक तिा भ्रिण भिा खचय सम्बस्न्धत काननूिा तोस्कएको दरिा िात्र स्दइनेछ । 

• पदास्धकारीको सञ्चार सनस्वधा, खािा खचय, िास्सक भिा, सभा भिा आस्द सनस्वधा प्रचस्लत कानून बिोस्िि र 

कियचारीको अस्तररि सिर् भिा, प्रोत्साहन भिा आस्द सनस्वधा कानाून बिोस्िि िापदण्ड तिा सचूक तोकाेर 

िात्र उपलव्ध गराइनेछ । 

• भिा तिा सनस्वधा स्वतरण गन ेर स्नर्न्त्रण गन ेसम्वन्धिा सङ्घीर् वा प्रदशे स्नकार्ल ेकन न ैिागयदशयन वा पररपत्र गरेको 

भए सोको पालना गने गराउने ब्र्वथिा स्िलाइनछे ।  

• भिा तिा सनस्वधा खचयको लेखापरीक्षणवाट बेरुिन कार्ि भएिा तत्काल स्नर्स्ित वा असनल फर्छ्र्ौट गने गराइनेछ 

। 

• स्वस्वध खचय अन्तगयत ब्र्होररन ेखचयको प्रकार सम्वन्धिा थपि ब्र्ाख्र्ा गरी िापदण्ड थवीकृत गररनछे । 

• अस्नर्स्ित खचय सम्वन्धिा लेखापरीक्षणवाट बेरुि ूकार्ि भएिा तत्काल असलू फर्छ्र्ौट गने गराइनेछ । 

• आस्ियक सहार्ता स्वतरणको लास्ग वथतनगत िापदण्ड तिा सचूक तर्ार गरी सोको आधारिािात्र स्दने ब्र्वथिा 

गररनछे ।  

• सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकारवाट प्राप्त अननदानवाट आस्ियक सहार्ता स्वतरण गररने छैन । 

• सङ्घीर् वा प्रदशे िन्त्रालर्/स्नकार्द्वारा िारी भएका िागयदशयन वा पररपत्र पालना गन ेगराइनछे ।  

• अस्नर्स्ित खचय सम्वन्धिा लेखापरीक्षणवाट बेरुि ूकार्ि भएिा तत्काल असलू फर्छ्र्ौट गने गराइनेछ । 

 

४.  भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको 

होुिेछ । 

५.  भत्ता, सुनवधा तथा नवनवध िचा सम्बन्धी कायाको अिुगमि लेिापिीक्षण ि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

११.३  सवािी साधि तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममात 

१.  सवािी साधि तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममात सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सवारी साधन र िेस्शनरी उपकरणको प्रर्ोग गने सनस्वधा कानूनले तोकेको पदास्धकारी तिा कियचारीलाई िात्र उपलब्ध गराइनछे 

। 

• सवारी साधन र िेस्शनरी उपकरण  र्िासिर्िा न ैआवश्र्क िियत तिा सस्भयस्सङ्ग गराई िियत खचयिा तोस्कए 

बिोस्ििको स्नर्न्त्रण ब्र्वथिा कार्ि गररनेछ । 

२.  सवािी साधि तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममात संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• सनस्वधा नपाउन ेपदास्धकारीहरुल ेपस्न सनस्वधा स्लन े।  

• सवारी साधन र िेस्शनरी उपकरण   अनस्धकृत रुपिा प्रर्ोग गने । 

• सरकारी काि वाहकेिा सवारी साधनहरु प्रर्ोग हुन े



 
 

• सवारी साधन र उपकरण िियत सम्भार र सस्भयस्सङ्ग सिर्िा नगररन े। 

• सवारी साधन र उपकरण अनावश्र्क रुपिा िियत गराईन े

• िियत खचयिा स्नर्न्त्रण कार्ि नहुने । 

३.  सवािी साधि तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममात व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

निम्ि बमोनजम सवािी साधि तथा उपकिण प्रयोग गिे व्यवस्था गरििेछ 

• कानूनद्वारा सवारीसाधन प्रर्ोग गनय पाउन ेपदास्धकारी वा अस्धकारीकोलास्ग िात्र सवारीसाधनको व्र्वथिा गररनेछ 

। 

• सवारी साधन र उपकरणहरु सरकारी काििा िात्र प्रर्ोग गनय पाउने गरी स्नर्न्त्रणको ब्र्वथिा गररनछे । 

• कार्ायलर्को कािको स्सलस्सलािा सवारी साधन प्रर्ोग गदाय थवीकृस्त आदशे स्दन ेस्लन ेव्र्वथिा गररनेछ । 

सवािी साधि ि उपकिणको ममातमा निम्ि बमोनजमको व्यवस्था गरििेछ 

• सवारी साधन र उपकरणको िियत सम्भार र सस्भयस्सङ्ग गननयपनेवारे सम्बस्न्धत कम्पनीको कार्य तास्लकाको अस्भलेख 

ब्र्वस्थित रुपिा राखी सो बिोस्िि िियत सम्भार गन ेब्र्वथिा स्िलाइनेछ ।  

• चालन सवारी साधन र उपकरण  सञ्चालनको अस्भलखे रास्खनेछ । स्वग्रेको अवथिािा तत्काल ैिानकारी गराउननपन े

ब्र्स्ि तोक्न े। िियतको खररद कार्य गदाय सावयिस्नक खररद ऐन स्नर्िावलीको प्रस्िर्ा पालना गराइनछे ।  

• सवारी साधन र उपकरणको िियत सम्भार गराउाँदा प्रास्वस्धक िाचँ गराई िियत गननयपने सािानको स्ववरण र लागत 

अननिान तर्ार गरी तोकेको अस्धकारीवाट थवीकृस्त गराउने ब्र्वथिा गररनछे  ।  

• सवारी साधन र उपकरण कन न कन न स्िस्तिा के कस्त पाटय पनिाय कस्त लागतिा िियत गररएको हो सोको स्ववरण खनलाई 

िियत सम्भार तिा संरक्षणको (ि.लाे.प.फा.न.ं४१५) अस्भलेख रास्खनेछ ।  

• सवारी साधनको िियत गराउाँदा चालकबाट प्रिास्णत गराउने । पनरानो पाटयपनिाय सािान भण्डार स्फताय गराउने । 

तोकेको रकिभन्दा बढी िलू्र्को सािान पररवतयत गदाय िियतको अस्भलेख रास्खनेछ । 

• सवारीसाधनको स्विाखचय र तसे्रोपक्ष दास्र्त्व भनिानीगदाय अस्धकारप्राप्त अस्धकारीवाट थवीकृस्त गराई संलग्न 

गराइनेछ ।   

४. सवािी साधि ि उपकिणको ममात सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि 

प्रमुिको होुिेछ । 

५. सवािी साधि ि उपकिणको ममात सम्बन्धी कायाको अिुगमि लेिापिीक्षण ि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

११.४  इन्धि िचा 

१. इन्धि िचा सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सवारी साधन र  उपकरणको इन्धन खचय सम्वन्धिा तोस्कएको स्नर्न्त्रण ब्र्वथिा पालना गररनाछे । 

२.  इन्धि िचा संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचयको अस्भलेख तोस्कए बिोस्िि नरास्खने । 

• सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचयिा स्नर्न्त्रण कार्ि नहुने । 



 
 

३.    इन्धि िचा व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

सवािी साधि ि उपकिणको इन्धि िचा लेख्र्ा निम्ि बमोनजमको नियन्रण व्यवस्था गिेः 

• प्रचस्लत कानूनल ेइन्धन सनस्वधा पाउने पदास्धकारी वा अस्धकारीको हकिा इन्धन पाउन ेकोटा तोकी सोही बिोस्िि 

इन्धन उपलब्ध गराउन ेव्र्वथिा गने । इन्धन खचय िाग गन ेफाराि थवीकृत गराउने व्र्वथिा गररनेछ ।  

• प्रर्ोग भएको इन्धनको पररिाण सस्हत तोस्कएको ढााँचािा लगवनक (ि.ले.प.फा.नं.९०५) रास्खनछे ।  

• कार्ायलर्िा न ैइन्धन िौज्दात राखी उपलब्ध गराउन ेब्र्वथिा गदाय िाग फाराि, खररद आदशे, दास्खला प्रस्तवदेन 

सस्हत लगबनक पेश गने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

 

११.५  सेवा महशुल  भाडा तथा नवज्ञापि िचा 

१.  सेवा महशुल, भाडा तथा नवज्ञापि िचा सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सेवा िहशनल, सचूना प्रकाशन र भाडा खचयगदाय स्ितव्र्र्ी ब्र्वथिा पालना गररनेछ । 

२.  सेवा महशुल  भाडा तथा नवज्ञापि िचा संर्भामा र्हेायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• सेवा िहशनलको भनिानी सिर्िा नगराी िररवाना स्तन े।  

• सेवा िहशनल र भाडा खचय गदाय तोस्कएको स्नर्न्त्रण कार्यस्वस्ध नअपनाउने । 

• सचूना प्रकाशन अस्धकार प्राप्त अस्धकारीको थवीकृस्त वेगर गने । सञ्चार िाध्र्िवाट छन ट सनस्वधा नस्लई अपब्र्र् 

गने । 

३.  सेवा महशुल  भाडा तथा नवज्ञापि िचा व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• सेवा िहशनल र भाडाको भनिानी तोस्कएको सिर्िानै गररनछे ।  

• सेवािहशनल भनिानीिा सेवाप्रदार्कले स्दन ेछन ट प्राप्त गररनछे ।  

• कार्ायलर्ले कन नै पस्न प्रकारको घर बहाल तिा अन्र्  सािान भाडािा स्लादँा अस्नवार्य रुपिा सम्झौता गररनेछ । 

• घर बहाल तिा अन्र् भाडा भनिानी गदाय भाडा सम्बन्धी सम्झौताका शतय बिोस्ििको भाडा रकि भनिानी स्दइनेछ । 

• स्वलम्व शनल्क भनिानी गदाय अस्धकार प्राप्त अस्धकारीवाट स्नणयर्  गराइनेछ । 

• आवश्र्क सचूनाहरु िात्र अस्धकार प्राप्त अस्धकारीको थवीकृस्तिा तोस्कएको उपर्नि िाध्र्िवाट प्रकाशन गन े

ब्र्वथिा गररनछे । 

• सचूना प्रकाशन गदाय सम्बस्न्धत टेस्लस्भिन, एफ.एि. सञ्चालक वा पस्त्रका प्रकाशक िाफय त सोझै सचूना प्रकाशन 

गरी स्तनीहरुले स्दन े कस्िशन वा छन ट सनस्वधा कट्टा गरी िात्र खचय लेस्खनेछ । 

• पस्त्रकािा प्रकाशन नगरर नहनुे सचूना िात्र सम्भव भएसम्ि सानो साईििा पस्त्रकािा प्रकाशन गरी अन्र् सचूना 

वेबसाइट िाफय त सावयिस्नक गररनेछ । 

४.  सेवा महशुल  भाडा तथा नवज्ञापि िचा सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि आनथाक प्रशासि 

प्रमुिको होुिेछ । 



 
 

५.   सेवा महशुल  भाडा तथा नवज्ञापि िचा सम्बन्धी कायाको अिुगमि लेिापिीक्षण ि  सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१२ िरिर् कायाको नियन्रण-मालसामाि िरिर्, निमााण काया तथा सेवा िरिर् 

 

१२.१ िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी 

१.  िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• खररद कार्यको व्र्वथिापन गनय प्रचस्लत कानूनद्वारा तोके अननसारको संथिागत व्र्वथिा गररनछे । 

• वास्षयक खररद र्ोिना र आवश्र्कता अननसार खररद गनरु र्ोिना तर्ार गररनछे । 

• खररद गनयान अगाडी खररद सम्बन्धी तर्ारी कार्यहरु पाूरा गररनेछ । 

• खररद कार्य गनयान अस्घ िालसािान, स्निायण कार्य र सेवाको थपेस्सस्फकेशन तर्ार गररनेछ । 

२.  िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• प्रचस्लत काननूल ेतोके अननसार खररद स्नर्िाावली तिनयिा नगन े। 

• खररद एकाइ तिा कियचारीको ब्र्वथिा नगररन े।  

• स्वज्ञ कियचारीको अभाविा खररद कार्य प्रभास्वत हुन े 

• खररद ऐन स्नर्िावली अननसारको वास्षयक खररद र्ोिना र खररद गनरु र्ोिना तर्ार नगररन े

• खररद सम्बन्धी आवश्र्क तर्ारी कार्यहरु नगररने वा र्िासिर्िा नगररने । 

• खररद गने िालसािान, स्निायण कार्य र सेवाको स्ववरण र थपेस्सस्फकेशन तर्ार नगररने ।   

३.  िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• सावयिस्नक खररद ऐन, २०६३ को पालना गननयपन े। सािै ऐनको अस्धनिा रही खररद स्नर्िावली बनाई लाग ूगररनछे 

। 

• खररद कार्यबोझ र कार्य प्रकृस्तको आधारिा खररद एकाइको थिापना गने । खररद कार्य गनय कियचारी तोस्कनेछ ।   

• खररद कार्य सावयिस्नक खररद अननगिन कार्ायलर्ले तोकेको र्ोग्र्ता भएको र खररद कार्य सम्बन्धी ज्ञान भएको वा 

तास्लि प्राप्त गरेको कियचारीबाट गराइनछे । 

• कियचारीलाई खररद सम्बन्धी आवश्र्क तास्लि उपलब्ध गराइनेछ । 

• वास्षयक १० लाख रुपैर्ाभन्दा  बढी रकिको खररद कार्य गदाय वास्षयक खररद र्ोिना अस्नवार्य रुपिा तर्ार गररनेछ । 

• वास्षयक १० करोड रुपैर्ाभन्दा बढी रकिको खररद कार्य गदाय र बहुबषीर् र्ोिनाका लास्ग खररद गदाय खररद गनरुर्ोिना 

तर्ार गरी तोस्कएको अस्धकारीवाट थवीकृत गराइनेछ ।  

• खररद गनरु र्ोिना तर्ार गरेकोिा सो र्ोिना सिेतलाई आधार स्लई वास्षयक खररद र्ोिना तर्ार गररनाछे ।  

• खररद गनरुर्ोिना र वास्षयक खररद र्ोिना तर्ार गन ेस्िम्िेवार कियचारी तोस्कनेछ । 

िरिर् गिाोु अगाडी सावाजनिक िरिर् नियमावलीमा ब्यवस्था भए बमोनजमको  निम्ि िरिर् सम्बन्धी तयािी 

कायाहरु गरििेछ 



 
 

• खररद आवश्र्कताको पस्हचान, आपसू्तयकतायको उपलब्धता, अस्घल्ला वषयहरुिा भएको सिान प्रकृस्तको खररद 

प्रस्िर्ाको अध्र्र्न, खररदको स्ववरण, पररिाण र क्षेत्र, खररद सिहूिा स्वभािन वा ्र्ाकेि स्निायण, खररदको 

आस्ियक स्रोत र रकिको पस्हचान, खररद स्वस्धको छनौट, बोलपत्र र्ोग्र्ता वा पवूय र्ोग्र्ताको कारबाहीको 

आवश्र्कता आस्द ।  

• खररद कार्यप्रकृस्त अननसार आपसू्तयकताय, स्निायण व्र्वसार्ी, परािशयदाता, गरै सरकारी संथिा वा सेवा प्रदार्कको 

र्ोग्र्ताको आधारिा छन ट्टाछन ट्टै िौिनदा सचूी  तर्ार गन े।  

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले खररद तर्ारी कार्यको स्िम्िेवारी तोक्ने । 

मालसामाि, निमााण काया वा सेवा आनर् िरिर् गिाोु अनि निम्ि काया गरििेछ 

• िालसािान, स्निायण कार्य वा सेवा आस्दको थपसे्सस्फकेशन, र्ोिना, नक्शा, स्डिाइन, स्वशेष आवश्र्कता वा अन्र् 

स्ववरणहरु तर्ार गररनछे ।  

• सम्बस्न्धत िालसािान, स्निायण कार्य वा सेवाको वथतनगत प्रास्वस्धक तिा गनणथतरिन्र् स्वशेषता र कािको आधारिा 

स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

• स्ववरणिा िालसािान, स्निायण कार्य वा सेवाको खास ब्राण्ड, िेडिाकय , नाि, पटेेण्ट, स्डिाइन, प्रकार आस्द 

स्वशेषताहरु थपिरुपिा बनस्झने गरी उल्लेख गररनछे । तर, प्रस्तथपधायलाई सीस्ित गने गरी उत्पस्ि वा उत्पादकको नाि 

र खास प्रकारको स्ववरण, आधार, सङ्केत वा शब्दावली उल्लेख गररनेछैन । 

 

४.  िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

५.   िरिर् कायाको आवश्यक ब्यवस्था तथा तयािी कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.२ लागत अिुमाि सम्बन्धी नियन्रण 

१. लागत अिुमाि सम्बन्धी नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• लागत अननिान तर्ार गरेर िात्र िालसािान, स्निायण कार्य र सेवा खररद कार्य गररनछे । 

• िालसािान, स्निायण कार्य र सेवा खररदको लागत अननिान तर्ार गदाय खररद ऐन, स्नर्िावलीिा तोके बिोस्ििको 

कार्यस्वस्ध परूा गररनछे । 

२. लागत अिुमाि सम्बन्धी नियन्रण संर्भामा र्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• िालसािान, स्निायण कार्य र सेवा खररदको लास्ग लागत अननिान तर्ार नगररन े।  

• लागत अननिान तर्ार गनया े िनशस्ििा दक्षताको अभाव 

• लागत अननिान तर्ार गदाय खररद स्नर्िावलीको प्रावधान बिोस्िि नगररने । 

• तोस्कएको दरभाउ, नम्सय, दरस्वशे्लषण, कार्यस्वस्ध आस्दको पालना नगररन े।  

• प्रस्िर्ा पनरा भएको सनस्नस्ित नगरी लागत अननिान थवीकृत गररने ।  

• अस्धकार नभएको अस्धकारीवाट लागत अननिान थवीकृत गररन े

 

३.  लागत अिुमाि सम्बन्धी नियन्रणमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 



 
 

    मालसामाि, निमााण काया वा सेवा िरिर् गिाोु अनि निम्िािुसाि लागत अिुमाि तयाि  गरििेछ 

• तोकेको रकिभन्दा बढीको िालसािान, स्निायण कार्य र सेवा खररद गनयान अस्घ खररद ऐन स्नर्िावलीिा उल्लेख 

भएका स्वषर् दृस्िगत गरी अस्नवार्य रुपिा लागत अननिान तर्ार गररनछे । 

• कन नै आ.ब.को लास्ग थवीकृत भएको लागत अननिान अननसार खररद कार्य नभएिा पस्छल्ला आ.ब.िा 

स्नर्िावलीिा तोकेको प्रस्िर्ा अपनाई अध्र्ावस्धक गररनछे ।  

• लागत अननिानको तर्ारी आन्तररक िनशस्िवाट गराउन े। र्स्द दक्ष िनशस्िको अभाव भएिा अन्र् स्नकार्को 

सहर्ोग स्लई तर्ार गररनेछ । 

• खररद एकाइ  प्रिनखल े खररद स्नर्िावली अननसारको कार्यहरु परूा गरी लागत अननिान भएको सनस्नस्ित गरी 

थवीकृस्तको लास्ग पशे गनेछ । 

निमााण कायाको लागत अिुमाि तयाि गर्ाा निम्िािुसाि गरििेछ 

• थवीकृत नम्सय, दर स्वशे्लषणको आधारिा लागत अननिान तर्ार गररनछे । 

• स्निायण सािग्रीको दरभाउ, िेस्शन तिा उपकरणको भाडा वा कािदारको ज्र्ाला स्नधायरण गदाय दररेट स्नधायरण 

सस्िस्तले तोकेको दररेटको आधारिा गररनछे ।  

• स्निायण कार्यको स्डिाइन, ड्रईङको िााँच लागत अननिान तर्ार गन ेप्रास्वस्धकभन्दा एक तह िास्िको प्रास्वस्धक 

वा प्रास्वस्धकहरुको सिहूलाई गनय लगाई कन न ैत्रनटी भएिा सच्र्ाइनछे । 

• िालसािानको लागत अननिान तर्ार गदाय स्नर्िावली अननसार आफै वा स्िल्लाको अन्र् सावयिस्नक स्नकार्ल े

सोही प्रकृस्तको खररद गदाय लागकेो वाथतस्वक लागत, थिानीर् बिार वा अन्र् बिारको प्रचस्लत दरभाउ र 

सािानआपसू्तय अननिास्नत ढनवानी खचय, उद्योग वास्णज्र् सङ्घले िारी गरेको दररेट आस्द लाई आधार स्लइनेछ । 

• परािशय सेवाको लागत अननिान तर्ार गदाय खररद स्नर्िावली अननसार तोकेको नम्सय, सम्बस्न्धत परािशय सेवाको 

कार्यक्षेत्रगत शतय, परािशयदाताको िनशस्िको पाररश्रस्िक, भ्रिण, सञ्चालन खचय, तास्लि गोष्ठी आस्द खचयलाई 

ध्र्ान स्दइनछे ।   

• अन्र् सेवा तफय को सवारी साधन, िेस्शनरी औिार आस्द भाडािा स्लने, िालसािान िियत सम्भार र घर भाडा र 

सेवा करार आस्दको लागत अननिान तर्ार गदाय खररद स्नर्िावलीिा उल्लसे्खत कार्यस्वस्ध र आधार परूा गरी 

गररनछे । 

• लागत अननिान िााँच तिा थवीकृत गने अस्धकारीले तोस्कएको आधारवाट लागत अननिान तर्ार भएको 

सनस्नस्ित गररनछे। 

• अस्धकार प्राप्त अस्धकारील ेतर्ारीको प्रस्िर्ा पनरा भएको सनस्नस्ित गरी लागत अननिान थवीकृत गनछे । 

 

४.  लागत अिुमाि तयािी ि सो को नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

                 ५.    लागत अिुमाि नियन्रण कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.३  िरिर् नवनध सम्बन्धी नियन्रण 

१. िरिर् नवनध सम्बन्धी नियन्रणमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 



 
 

• खररद कानून बिोस्िि तोस्कएको खररद स्वस्ध छनौट तिा प्रस्कर्ा परूा गरारे िात्र खररद कार्य गररनछे । 

२. िरिर् नवनध सम्बन्धी नियन्रणमा र्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• खररद कानूनिा तोके बिोस्ििको  आवश्र्क खररद स्वस्ध छनौट नगन े। 

• प्रस्तथपधाय सीस्ित हुन ेगरी खररद कार्य टनिा टनिा पारी खररद गररने । 

• आवश्र्क ब्र्वथिा नभए तापस्न खररद प्रकृर्ा शनरु गररने । 

 

३.   िरिर् नवनध सम्बन्धी नियन्रण व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• िालसािान, स्निायण कार्य, सेवा खररद तिा परािशय सेवा खररद गने कार्य सावयिस्नक खररद ऐन स्नर्िावलीिा 

तोस्कएबिोस्िि खररद िलू्र्को आधारिा बोलपत्र, स्सलवन्दी दरभाउपत्र, सोझै खररद, उपभोिा सस्िस्त, अिानत 

लगार्तका तोस्कएको खररद स्वस्ध छनाौट गरी खररद कार्य गररनछे ।  

• कानूनद्वारा कर नलाग्ने वा कर छन ट भएको रकिसम्ि वा दनगयि क्षेत्र भनी तोकेको स्िल्लाको खररद कार्य बाहके 

थिार्ी लेखा नम्बर र िलू्र् अस्भवसृ्ि कर दताय प्रिाणपत्र प्राप्त गरेका व्र्स्ि, फिय, संथिाबाट खररद गररनछे । 

• िालसािान, स्निायण कार्य र सेवा खररद कार्य गदाय प्रस्तथपधाय सीस्ित हुने गरी टनिा टनिा पारी खररद गररने छैन । 

• खररदको लास्ग आवश्र्क बिेट र स्निायणथिलको व्र्वथिा नभई खररद सम्बन्धी काि कारबाही शनरु गररनेछैन ।  

• खररद गदाय नेपालिा उत्पास्दत िालसािानलाई प्रािस्िकता स्दइनछे ।   

• खररद एकाइ प्रिनख र लखेा प्रिनखल ेकार्ायलर्को खररद प्रकृर्ा स्नर्िाननसार भएकोवारे स्नरन्तर सनपररवेक्षण गररनेछ 

। 

 

४.  िरिर् नवनध ि सो को नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

 ५.    िरिर् नवनध सम्बन्धी नियन्रण कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.४ बोलपर सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध 

१. बोलपर सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• बोलपत्र सम्बन्धी तोस्कएको प्रस्िर्ा,  चरण र कार्यस्वस्ध पालना गरस्ानेछ । 

• बोलपत्र आह्वान गदाय तोस्कए बिोस्ििको खररद कागिात तिा शतय छनौट गरी सचूना आह्वान गररनछे । 

• बोलपत्र आह्वानको सचूना कानूनल ेतोस्कए बिोस्िि प्रकाशन गररनेछ । 

• बोलपत्र खोल्न,े परीक्षण गन ेकार्य कानूनद्वारा तोस्कए बिोस्िि गररनेछ । 

• खररद कानून बिोस्िि बोलपत्रको िलू्र्ाङ्कन  गराई वोलपत्र थवीकृत  गररनछे ।    

२.  बोलपर सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• बोलपत्र सम्बन्धी चरणबद्ध प्रस्िर्ा तिा कार्यस्वस्ध पालना नगररने ।  

• खनल्ला र भेदभाव रहीत वोलपत्र प्रस्िर्ा नअपनाइने । 

• थवीकृत बोलपत्र सम्बन्धी  कागिात तिा शतयहरु छनौट नगरी बोलपत्र आह्वान गररन े। 

• बोलपत्रको सचूना सावयिस्नक नहनु े। 



 
 

• बोलपत्रको सचूना तोस्कएकाो कार्ायलर्को वबेसाइटिा नरास्खने । 

• बोलपत्र खोल्न ेर परीक्षण गने कार्य ऐनको प्रावधान बिोस्िि नगररने । 

• बोलपत्रको िलू्र्ाङ्कन तोस्कए बिोस्िि सस्िस्तवाट नहुने ।  

• बोलपत्र थवीकृस्त तोस्कएको तहको अस्धकारीवाट नगररने ।  

• बोलपत्र थवीकृत गदाय कार्य प्रकृर्ा परूा नगररने । 

 

३. बोलपर सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

मालसामाि, निमााण काया वा सेवा आनर् वोलपरद्वािा िरिर् गर्ाा निम्ि काया गरििेछ 

• तोस्कए बिोस्िि रकि वा खररद प्रकृस्त अननसार बोलपत्रको प्रकृर्ा, चरण र पवूय र्ोग्र्ता सम्बन्धी प्रस्िर्ाहरु 

अवलम्वन गररनछे । 

• बोलपत्र सम्बन्धी आवश्र्क कागिात र कार्यस्वस्ध अपनाई बोलपत्र आह्वान गररनेछ । 

• र्ोग्र् बोलपत्रदातालाई स्वना भेदभाव खररद प्रस्िर्ािा सहभागी हुने सिान अवसर प्रदान गररनछे ।  

• स्िम्िेवार अस्धकृत र खररद एकाई प्रिनखले वोलपत्र प्रकृर्ावारे सनस्नस्ित  गरी वोलपत्र कार्य अस्घ वढाइनछे । 

• खररद सम्झौता छनौट गदाय सावयिस्नक खररद अननगिन कार्ायलर्बाट िारी भएको निनना बोलपत्र सम्बन्धी 

कागिातलाई आधार स्लइनछे ।  

• सावयिस्नक खररद अननगिन कार्ायलर्बाट निाूना कागिात िारी नभएको अवथिािा आफूलाई आवश्र्क 

परेको खररद कार्यको सम्झौता सस्हतको कागिात तर्ार गररनछे । 

• खररद एकाइ प्रिनखल ेबोलपत्र आह्वान गननय अगावै उपर्नि बोलपत्र सम्बन्धी कागिात छनौट गररएको सनस्नस्ित 

गरी प्रिनख  प्रशासकीर् अस्धकृतवाट थवीकृत गराइनछे । 

• खररद स्नर्िावलीिा उल्लेस्खत कन राहरु खनलाई बोलपत्र वा पवूय र्ोग्र्ता स्नधायरणको प्रथताव आह्वानको सचूना 

रास्रिर् थतरको दसै्नक पत्र पस्त्रकािा प्रकाशन गररनछे । 

• अन्तरायस्रिर् थतरको बोलपत्रको हकिा अन्तरायस्रिर् सञ्चार िाध्र्ििा सिते प्रकाशन गररनेछ ।  

• बोलपत्रको सचूना थिानीर् तहको वेबसाइटिा रास्खनेछ । 

• बोलपत्रको सचूना सावयिस्नक खररद अननगिन कार्ायलर्को वेबसाईटिा राख्न सस्कनेछ ।   

• खररद एकाइ प्रिनखले उि बिोस्िि सञ्चार िाध्र्िवाट सचूना प्रकास्शत गराउनेछ । 

• स्िम्िेवार अस्धकृत र  खररद एकाइ प्रिनखले  स्नर्िावलीको व्र्वथिा परूा भएको सनस्नस्ित भए पस्छ वोलपत्र कार्य 

अस्घ वढाउनछे । 

वोलपर िोल्र्ा ि पिीक्षण गर्ाा निम्ि काया गरििेछ 

• बोलपत्र पेश गने अस्न्ति स्िस्त र सिर् सिाप्त भएको लगिै सोही स्दन बोलपत्र सम्बन्धी कागिातिा उल्लेस्खत 

सिर् र थिानिा तोस्कए बिोस्िि प्रस्िर्ाहरु अपनाई बोलपत्रहरु खोस्लनेछ ।  

• खोस्लएको बोलपत्र सम्बन्धी कागिातिा ििानत रकि (स्वड बण्ड) र आवश्र्क कागिात पेश भएको र्स्कन 

गरी िनचनल्का तर्ार गररनछे । 



 
 

• उपलब्ध भएसम्ि बोलपत्रदाता, स्निका प्रस्तस्नस्ध वा नस्िकको कार्ायलर्को प्रस्तस्नस्धको सहभास्गता गराइनछे 

। 

बोलपर स्वीकृनतमा निम्ि कायानवनध अपिाइिेछ  

• खररद कानून बिोस्िि ग्राह्य वा र्ोग्र् बोलपत्रहरु िलू्र्ाङ्कन प्रस्िर्ािा सिावेश गरी बोलपत्र िलू्र्ाङ्कन 

सस्िस्तवाट िलू्र्ाङ्कन गराइनछे ।  

• बोलपत्रको िलू्र्ाङ्कन गदाय सोको आधार र तररका सिते खनल्ने गरी सस्िस्तवाट प्रस्तवेदन प्राप्त गररनेछ । 

• सस्िस्तको स्सफाररसिा न्र्नूति िलू्र्ाङ्स्कत सारभतूरुपिा प्रभावग्राही बोलपत्र अस्धकार प्राप्त अस्धकारीवाट 

खररद कानून बिोस्िि थवीकृत गररनेछ । 

• बोलपत्र छनौट भएको बोलपत्रदातालाई बोलपत्र थवीकृत गने आशर्पत्र स्दइनेछ । 

• तोस्कएको सिर्स्भत्रै बोलपत्र िलू्र्ाङ्कन प्रस्िर्ा सम्पन्न गररनेछ । 

• खररद शाखा प्रिनखल ेखररद प्रकृर्ा परूा भएको सनस्नस्ित गरी थवीकृत गराउनेछ । 

 

४. बोलपर कायानवनध ि सो को नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

 ५.    बोलपर कायानवनध ि सो को नियन्रण कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.५  िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग 

१. िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग सम्बन्धमा र्हेायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• खररद सम्बन्धी तथ्र्ाङ्क तिा सचूनाहरु एवि ्कागिात कम््र्टूर प्रणालीिा अध्र्ावस्धक गरी रास्खनेछ । 

• कानूनद्वारा तोस्कए बिोस्िि स्वद्यनतीर् सञ्चारको िाध्र्िबाट खररद कारवाही गररनछे । 

• खररद सम्झौता गदाय तोस्कए बिोस्ििको आवश्र्क प्रस्िर्ा परूा गररनछे । 

२ िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• खररद सम्बन्धी तथ्र्ााङ्क, सचूनाा एवि ्कागिात तोस्कएको कम््र्टूर प्रणालीिा नरास्खन ेर  अध्र्ावस्धक 

नगररन े

• तोस्कए बिोस्िि स्वद्यनतीर् सञ्चारको िाध्र्िबाट खररद सम्बन्धी कारवाही नगररने । 

• खररद सम्झौता गन ेकार्य तोस्कए बिोस्िि नगररन े।  

• कार्य सम्पादन ििानत नस्लन े। 

• तोस्कएको अवथिािा ििानत िफत नगररने । 

३  िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• खररद एकाइ प्रिनखले  खररद सम्बन्धी कागिात, तथ्र्ाङ्क, सचूना (खररद र्ोिना तर्ारी, खररद 

आवश्र्कताको स्नधायरण, आपसू्तयकतायको िौिनदा सचूी, लागत अननिान तिा खररद कागिात तर्ार गने, खररद 

्र्ाकेि स्नधायरण गने, थपेस्शस्फकेशन तोक्ने आस्द) तर्ार गनय तोस्कएको सफ्टवेर्र वा कम््र्टूर प्रणाली उपर्ोग 

गने र सनरस्क्षत तिा अध्र्ावस्धक रुपिा राख्न ेप्रवन्ध गररनछे । 



 
 

• स्वद्यनतीर् िाध्र्िवाट खररद कारवाही गदाय सावयिस्नक खररद अननगिन कार्ायलर्को आस्धकाररक स्वद्यनतीर् 

खररद प्रणालीिा आवद्ध भई सो पोटयलिा दताय भई खररद कारोबार सञ्चालन गररनेछ । 

• सावयिस्नक खररद ऐन स्नर्िावली बिोस्िि तोस्कएको रकिभन्दा वढीको स्निायण कार्य वा िालसािान तिा 

परािशय सेवा खररद गदाय अस्नवार्य रुपिा स्वद्यनतीर् खररद प्रणालीवाट गररनेछ । 

िरिर् सम्झौता गर्ाा निम्ि नियन्रण प्रनिया अपिाइिेछ   

• फन टकर खररद बाहकेको खररद सम्वन्धिा खररद ऐन स्नर्िको अस्धनिा रही खररद सम्झौता गररनेछ । 

• खररद सम्झौता गदाय खररद कागिातिा उल्लसे्खत शतयहरु सिावेश गररनेछ ।  

• खररद सम्झौता गननय अस्घ खररद ऐन बिोस्िि तोस्कएको ढााँचाको कार्यसम्पादन ििानत स्लइनछे । सम्झौता 

गनेल ेसम्झौता बिोस्िि काि शनरु नगरेिा, बीचिैा छोडेिा वा सम्झौता बिोस्िि कािको प्रगस्त नगरेिा खररद 

कानून बिोस्िि कारवाही गरी सम्झौता अन्त्र् गरी प्राप्त कार्य सम्पादन ििानत िफत गररनेछ । 

• सम्झौताको शतयिा ब्र्वथिा भए बिोस्िि िात्र पररचालन पेश्की (िोस्वलाईिेसन एडभान्स) बैंक ििानत 

अस्ग्रि रुपिा स्लई िात्र स्दइनेछ । 

• बैकििानतको म्र्ाद स्नर्न्त्रणखाता राखी स्नर्स्ित स्नगरानी गरी म्र्ाद सिाप्त नहुदँ ैनस्वकरण गराइनेछ ।  

 

४.     िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुि ि सूचिा प्रनवनध अनधकृतको 

होुिेछ । 

 ५.   िरिर् कायामा सूचिा प्रनवनधको प्रयोग कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.६ नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् 

१. नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• स्सलबन्दी दरभाउपत्रवाट खररद गदाय खररद कानूनिा तोस्कएको प्रकृर्ा परूा गररनछे । 

• सोझ ैखररद सम्बन्धी कार्य तोस्कए बिोस्ििको अवथिािा िात्र गररनाेछ । 

२.  नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् संर्भामा र्हेायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• खररद कानूनको दरभाउपत्र सम्बन्धी कार्यस्वस्ध पालना नगररने ।  

• दरभाउपत्रको सचूना तोस्कए बिोस्िि  सावयिस्नक नहुन े

• सोझै खररद गदाय  खररद ऐन स्नर्िावलीको आवश्र्क प्रस्िर्ा पालना नगररने । 

३.  नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

नसलबन्र्ी र्िभाउपरवाट िरिर् गर्ाा निम्ि नियन्रण प्रनिया अपिाइिेछ  

• खररद ऐन स्नर्िावलीिा तोस्कए बिोस्िि २० लाख रुपैंर्ाको रकिगत सीिास्भत्र रही िात्र िालसािान, स्निायण 

कार्य वा अन्र् सेवा स्सलबन्दी दरभाउपत्रद्वारा खररद गररनेछ । 

• स्सलबन्दी दरभाउपत्र िाग गननय अस्घ खररद गने िालसािान, स्निायण कार्य वा सेवाको थपेस्सस्फकेशन, गनणथतर, 

पररिाण, आपसू्तयका शतयहरु र सिर् तिा आवश्र्क कन राहरु खनलाई दरभाउपत्र फाराि तर्ार गररनेछ । 



 
 

• स्सलबन्दी दरभाउपत्रको आह्वानको सचूना रास्रिर् वा थिानीर्थतरको पत्रपस्त्रकािा तोस्कएको अवस्ध स्दई 

सचूना प्रकाशन गररनेछ । 

• स्निायण कार्य, िालसािान वा परािशय सेवाको सोझै खररद गन े कार्य सावयिस्नक खररद ऐन स्नर्िावलीिा 

उल्लेस्खत रकिगत सीिास्भत्र रही तोस्कएको अवथिा वा स्वशेष पररस्थिस्तिा िात्र गररनेछ । 

• सोझ ैखररद गननयपदाय िौिनदा सचूीिा रहकेा कम्तीिा तीनबटा आपसू्तयकताय वा सेवा प्रदार्कबाट प्रथताव स्लएर 

िात्र खररद गररनेछ । 

• सोझ ैखररद गदाय एक आस्ियक वषयिा खररद काननूले तोकेको रकिभन्दा बढी रकि हनुे गरी एउटै व्र्स्ि, फिय, 

कम्पनी वा संथिाबाट पटक पटक खररद गररनेछैन । 

• सोझ ैखररदका लास्ग आपसू्तयकताय वा सेवा प्रदार्कको िौिनदा सचूी अद्यावस्धक गररनछे । 

 

४.  नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

 ५.   नसलबन्र्ी र्िभाउपर ि सोझै िरिर् सम्बन्धी कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.७ अन्य िरिर् प्रकृया सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध 

१. अन्य िरिर् प्रकृया सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• उपभोिा सस्िस्त, गैरसरकारी संथिा र अिानतबाट खररद कार्य गराउँदा  कानूनिा तोस्कएको अवथिािा िात्र 

गराउनन पने । 

२. अन्य िरिर् प्रकृया सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध संर्भामा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे रे्निन्छ । 

• खररद कानून स्वपररत  उपभोिा सस्िस्त वा लाभग्राही सिनदार्बाट कार्य गराउने । 

• उपभोिा सस्िस्तल ेठेकेदारबाट काि गराउने । 

• सस्िस्तिा गरै उपभोिा संलग्न हनुे । 

३.  अन्य िरिर् प्रकृया सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

यस िरिर्मा निम्ि नियन्रण प्रनिया अपिाउिेः 

• उपभोिा सस्िस्त वा लाभग्राही सिनदार्बाट स्निायण कार्य गराउँदा काििा स्ितव्र्स्र्ता, गनणथतरीर्ता वा 

स्दगोपना अस्भबसृ्द्ध हुने वा पररर्ोिनाले रोिगारीको सिृना गने र लाभग्राही सिनदार्लाई सहभागी गराउने वा 

सािान्र् प्रकृस्तको साना र िियत सम्भारको काि िात्र खररद ऐन स्नर्िावली बिोस्िि तोस्कएको रकिस्भत्र 

रही गराइनछे ।   

• उपभोिा सस्िस्तल ेपालना गन ेआचारसंस्हताको स्निायण र सोको पालनािा कडाइ गररनेछ । 

• सम्पादन गरेको कािको अननगिन र िलू्र्ाङ्कन प्रभावकारी बनाइनछे । 

• कार्यरत िनशस्िबाट गनय नसस्कन ेिनचेतनासम्बन्धी अस्भिनखीकरण, तास्लि, सवस्लकरण, िलू प्रवाहीकरण 

िथता कार्य थपि कारण र औस्चत्र् खनलाई गैरसरकारी संथिाबाट गराइनेछ । 

• सािान्र् प्रकृस्तको िियत सम्भार, सानास्तना स्नर्स्ित कार्य वा सरसफाई िथता कार्य अिानतबाट गनय एक तह 

िास्िको अस्धकारीको पवूय थवीकृस्त स्लइनछे । 



 
 

• उपरोि काि गराउने सम्बन्धी खररद कानूनको प्रावधान पालना गररनछे । 

 

४.  अन्य िरिर् प्रकृया नियन्रण कायानवनध सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ । 

 ५.   अन्य िरिर् प्रकृया सम्बन्धी नियन्रण कायानवनध कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतबाट हुिेछ । 

१२.८ िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भुक्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रण 

१. िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भकु्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि 

गरििेछ । 

• स्निायण कार्य र िालसािान तोस्कए बिोस्िि िाााचँ गरेर िात्र थवीकार गननय पने । 

• स्बलस्विकको भनिानी खररद ऐन, स्नर्िावली र सम्झौतािा तोस्कएको कार्यस्वस्ध परूा भएपस्छ िात्र स्दननपन े

। 

२.  िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भुक्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रणर्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• स्निायण कार्य र िालसािानको िाचँ प्रस्िर्ा परूा नगरी थवीकाार गररने 

• खररद सम्बन्धी आवश्र्क कागिात तिा प्रस्िर्ाहरु परूा नगररन े।  

• प्रकृर्ा पनरा नभए तापस्न भनिानीको स्सफाररस स्दइन े। 

 

     ३ िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भकु्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रण व्यवनस्थत बिाउि र्ेहायका उपायहरु 

अवलम्वि गरििेछ । 

• आपसू्तय गररएका िालसािान सम्झौतािा उल्लेस्खत थपेस्सस्फकेशन र गनणथतर बिोस्ििको भए नभएको 

अस्नवार्य रुपिा स्नरीक्षण वा परीक्षण गने गराइनछे । 

• सम्पन्न स्निायण कार्य, आपसू्तय भएको िालसािान वा प्रदान गररएको सेवा थवीकार गदाय खररद स्नर्िावली 

बिोस्ििका कन रा सिावेश गरी कार्य थवीकार प्रस्तवदेन तर्ार गने गराइनेछ । 

िरिर् कायाकोो भकु्तािी गर्ाा निम्ि नियन्रण प्रनिया अपिाइिेछ 

• खररद सम्बन्धी स्बल/स्विकको भनिानी स्ददंा खररद सम्झौताको अधीनिा कार्य वा सम्झौता र करारका शतय 

परूा भएको र्स्कन गरी िात्र स्सफाररस गररनेछ ।  

• रस्नङ स्बल वा अन्र् कन नै स्वलको भनिानी गदाय सम्बस्न्धतवाट खररद सम्झौता बिोस्िि आवश्र्क कागिात 

पेश गनय लगाइनछे  ।  

• पेश भएको स्बल स्बिक र कागिात सम्बस्न्धत अस्धकारीले तोस्कएको अवस्धस्भत्र न ै भनिानीको लास्ग 

स्सफाररस गररनेछ । 

• स्िम्िेवार अस्धकारील ेप्रकृर्ा परूा भएको सनस्नस्ित गरी भनिानी थवीकृत गन ेसम्बस्न्धत शाखाल ेआवश्र्क 

प्रस्िर्ा परूा भएको सनस्नस्ित गररनछे । 



 
 

४.  िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भकु्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रण प्रमुि नजम्मेवािी िरिर् इकाइ प्रमुिको होुिेछ 

। 

५ िरिर् कायाको पिीक्षण तथा भुक्तािी नसफारिस सम्बन्धी नियन्रण कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि 

सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१३. प्रनतवद्ध िचा तथा भुक्तािी नर्ि बाँकी नहसावको नियन्रण 

१. प्रनतवद्ध िचा तथा भुक्तािी नर्ि बाँकी नहसावको नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• स्विीर् स्रोतको बस्हयगिन हुन ेप्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको पस्हचान गरस्ानेछ । 

• आन्तररक तिा वदैसे्शक ऋण  दास्र्त्वको पस्हचान गररनछे । 

• कानूनी व्र्वथिा वा स्नणयर् बेगर आस्ियक दास्र्त्व सिृना गने र बिेटभन्दा बढी खचय हुन ेगरी दास्र्त्व श्रिृना 

गने कार्य गररने छैन । 

• आगािी वषयको बिेट तर्ार गदाय सिृना भएका प्रस्तवद्ध दास्र्त्व तिा भनिानी स्दन बाँकी स्हसावलाई सिावेश 

गररनछे । 

• प्रस्तवद्ध खचय तिा भनिानी बाँकी रकि वास्षयक कार्यिििा सिावेश भएको आधारिा िात्र भनिानी स्दइनेछ । 

२.  प्रनतवद्ध िचा तथा भकु्तािी नर्ि बाँकी नहसावको नियन्रण संर्भामा र्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

। 

• स्विीर् स्रोतको बस्हयगिन हुन ेप्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको पस्हचान नगररने । 

• ऋण दास्र्त्वको पस्हचान उपर्नि स्कस्सिल ेनगररने  

• ऋणको साँवा व्र्ाि भनिानीको लखेा नरास्खन े

• प्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको लेखा नरास्खने । 

• प्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको लेखा तोस्कए बिोस्ििको ढाचँािा नरास्खने 

• कानूनी व्र्वथिा वा स्नणयर् बेगर आस्ियक दास्र्त्व पने स्वषर्िा स्नणयर् स्लने । 

• बिेटको सीिाभन्दा बढी खचय गरी अकोवषयलाई दास्र्त्व श्रिृना गने । 

• प्रस्तवद्ध खचय तिा भनिानी बाँकी रकि वास्षयक बिेट तर्ार गदाय सिावेश नगररन े। 

• वास्षयक बिेट तिा कार्यिििा सिावेश नभएको प्रस्तवद्ध खचय तिा स्वगतको कार्यिि खचय भनिानी स्दने । 

 

३. प्रनतवद्ध िचा तथा भुक्तािी नर्ि बाँकी नहसावको नियन्रण व्यवनस्थत बिाउि र्हेायका उपायहरु अवलम्वि 

गरििेछ । 

आनथाक कािोवाि सञ्चालि सम्वन्धमा तोनकएको िकमभन्र्ा मानथका निम्ि बमोनजमको िचाहरु प्रनतवद्ध िचा 

र्ानयत्वको रुपमा समावेश गरििेछ ।  

• िालसािान वा सेवा प्राप्त भई सकेको वा सम्झौता र करार अननरुप भनिानी स्दन पने रकि,  

• खररद सम्झौता र करार गरे वापत प्राप्त हुने िालसािान, स्निायण कार्य तिा सेवा वापत स्सियना भएको दास्र्त्व 

वा प्रस्तवद्ध रकि, 



 
 

• कन नै सम्झौता बापत प्रत्रे्क वषय बनझाउनन पने शनल्क, दथतनर वापतको रकि,  

• खररद सम्झौता वा कार्ायदशे बिोस्िि स्तननयपने गरी सिृना भएको पनरथकार, क्षस्तपसू्तय िथता रकि । 

• आन्तरिक तथा बैर्ेनशक ऋण सम्बन्धी  सम्झौताहरुको अध्यावनधक रुपमा अनभलेि िानििेछ । 

• आन्तररक तिा बैदसे्शक ऋण सम्झौतािा उल्लसे्खत भनिानी तास्लका बिोस्िि  स्तननयपन ेसाँवा व्र्ाि तिा अन्र् 

खचय लगार्तको दास्र्त्व रकिहरुको पस्हचान गरी स्हसावको तोस्कए बिोस्िि लखेा रास्खनेछ । 

• प्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको लेखा अस्नवार्य रुपिा रास्खनेछ । 

• प्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्वको लेखा तोस्कए बिोस्ििको ढाचँािा राख्ने ब्र्वथिा स्िलाइनछे । 

• लेखा अध्र्ावस्धक रुपिा राखी सोको आधारिा स्विीर् स्ववरण तर्ार गरी प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतवाट 

प्रिास्णत गराई राख्ने ब्र्वथिा गररनेछ । 

• तोस्कए बिोस्ििको प्रस्तवदेन सम्बस्न्धत स्नकार्लाई उपलव्ध गराइनछे । 

• पदास्धकारी र कियचारीहरुलाई कानून स्नर्िद्वारा तोस्कएको सनस्वधा िात्र प्रदान गने । काननूद्वारा तोस्कएकोभन्दा 

बढी हुन ेगरी िप सनस्वधा स्दन ेवा सास्वकको सनस्वधा वसृ्द्ध हुन ेगरी िप आस्ियक दास्र्त्व ब्र्होदाय अस्नवार्य रुपिा 

आवश्र्क काननू संशोधन वा काननू बिोस्िि स्नणयर् गराइनछे । 

• स्िम्िेवार अस्धकारील ेचाल ूआस्ियक वषयको  थवीकृत बिेट, कार्यििको आधारिा िात्र खचय गन ेर बिेटल े

नखाम्न ेगरी बढी खचय हनुेगरी आगािी वषयको लास्ग दास्र्त्व श्रिृना गररनछैेन । 

• स्वशेष कारण एवि ्पररस्थिस्तवश बिेटभन्दा  बढी खचय भएिा र्थतो कारण खोली स्नणयर् गराई खचयको स्बल 

भपायई बिोस्ििको रकि खनलाई भनिानी स्दन बाँकीको खाता तिा कच्चावारी सस्हत प्रिास्णत गरी रास्खनेछ । 

आगामी आ.ब.को बजेट तथा कायािम तयाि पार्ाा निम्िािुसािको प्रनतवद्ध र्ानयत्व ि भकु्तािी नर्ि बाकँी िकमहरु 

समावेश गरििेछ 

• स्निायण ठेक्का सम्झौता अननसार भनिानी स्दननपन ेगरी दास्र्त्व सिृना भएका पेश्की, िलू्र्वसृ्द्ध रकिहरु,  

• थिानीर् तहल ेस्दननपन ेक्षस्तपसू्तय, िनआब्िाहरु,  

• आन्तररक तिा वाह्य  ऋणको साँवा ब्र्ाि वापत स्तननयपने रकिहरु, 

• प्रशासस्नक तिा कियचारी खचय वापत भनिानी दास्र्त्व बाकँी रहकेो रकिहरु, कार्ायलर्ले अन्र् स्नकार्लाई स्तनय 

बााँकी रहकेो रकिहरु, 

• कर तिा गैर कर, भन्सार, शनल्क वापत स्तननयपने रकिहरु आस्द ।   

• चाल ूवषयिा सनय आएको प्रस्तवद्ध खचय दास्र्त्व तिा स्वगत वषयको भनिानी बााँकी रकिहरू दहेार् बिोस्िि 

िात्र भनिानी स्दनेाः  

• चाल ूथवीकृत वास्षयक बिेट तिा कार्यिििा सिावेश भएको स्वगतको कार्यिि खचयहरु, 

• प्रिास्णत दास्र्त्व स्हसाव वा भनिानी स्दन बाँकीको खाता तिा कच्चावारी ि.ल.ेप.फा.न.ं२११ िा सिावेश भएको 

रकिहरु,  

• नवगतको प्रनतवद्ध र्ानयत्व िकम वापत नतिुापिे थप र्स्तुि तथा व्याजको  नहसाव गिी भकु्तािी गरििेछ । 

४. प्रनतवद्ध िचा तथा भकु्तािी नर्ि बाकँी नहसावको नियन्रण सम्बन्धमा प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय 

अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 



 
 

५. प्रनतवद्ध िचा तथा भकु्तािी नर्ि बाँकी नहसावको नियन्रण सम्बन्धी कायाको अिुगमि कायापानलका ि 

सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१४. आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण 

१४.१ आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण 

१.  आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• आपतकालीन कार्य तिा स्वपदको ब्र्वथिापन गनय आवश्र्क संगठनात्िक संरचना तिा कोषको व्र्वथिा 

गररनछे । 

• आपतकालीन कार्य तिा स्वपद ब्र्वथिापन सम्वन्धी कार्य गदाय सङ्घीर् तिा प्रदशेका सम्वद्ध स्नकार्सँग 

आवश्र्क सिन्वर् कार्ि गररनाछै । 

• आपतकालीन कार्य सञ्चालन केन्रले स्वपद ब्र्वथिापनको कार्यसञ्चालन गनछे । 

• स्वपद ्ब्र्वथिापन कोषको खाता सञ्चालन पारदशीरुपिा   गररनछे । 

• आपतकालीन र्ोिना र सेवा सनचारु र्ोिना  तर्ार गरी लाग ूगररनछे ।    

२.  आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण सम्बन्धमा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

। 

• आपतकालीन कार्य तिा स्वपदको ब्र्वथिापन गनय संगठनात्िक संरचनाको ब्र्वथिा नगररने । 

• आवश्र्क कोषको व्र्वथिा तिा कार्यस्वस्धहरु तर्ार नगररन े। 

• आवश्र्क सिन्वर् कार्ि नगररने । 

• तोस्कएको काननू र कार्यस्वस्धको पालना नगररन े।  

• कोषको आपतकालीन कार्यसञ्चालन केन्रल ेतोस्कएको कार्यस्वस्धको पालना नगने ।  

• आम्दानी खचय दसे्खने गरी  अध्र्ावस्धक रुपिा अस्भलेख र स्हसाव नरास्खन े। 

• खाता सञ्चालन गदाय  पारदस्शयता कार्ि नगररन े। 

• आपतकालीन र्ोिना र सेवा सनचारु र्ोिना तर्ार नगररन े। 

३.  आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ 

। 

आपतकालीि काया तथा नवपर्को ब्यवस्थापि गिा निम्िािुसािको ब्यवस्था गिेः 

• थिानीर् स्वपद व्र्वथिापन सस्िस्त, वडाथतरीर् स्वपद ् व्र्वथिापन सस्िस्त र आपतकालीन केन्र िथता 

आवश्र्क संरचनाको स्वकास तिा स्वपद ् व्र्वथिापन शाखा वा एकाइ गठन गरी आवश्र्क कियचारीको 

प्रवन्ध गररनछे । 

• आवश्र्क स्रोतसाधनको उपलव्धता सनस्नस्ित गनय प्रचस्लत कानून बिोस्ििको आकस्थिक कोष तिा स्वपद 

व्र्वथिापन कोषको व्र्वथिा गररनेछ ।  



 
 

• कोष रकिलाई व्र्वस्थित रुपिा पररचालन गनय आवश्र्क ऐन, स्नर्ि र कार्यस्वस्धहरु तर्ार गरी लाग ूगररनछे 

। 

• सङ्घीर् तिा प्रदशेका सम्वद्ध स्नकार्हरुसँग आवश्र्क सम्पकय  तिा सिन्वर् कार्ि गररनेछ । 

• कोष सञ्चालन गने स्नदसे्शका तिा कार्यस्वस्धहरु तर्ार गदाय सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकारको िागयदशयन अननरुप 

हुने गरी गररनेछ  । 

• सङ्घीर् तिा प्रदेश सरकारको सम्वद्ध स्नकार्हरुसँग सिन्वर् तिा सम्पकय  कार्ि राखी स्वपद ्व्र्वथिापन सम्बन्धी 

कार्यिि तिनयिा र सञ्चालन गररनेछ। 

• स्वपद ्ब्र्वथिापन सम्वन्धी कार्यको सचूना तिा तथ्र्ाङ्क आदान प्रदान गररनेछ । 

      नवपर् व्यवस्थापि कोष सञ्चालि सम्वन्धमा निम्िािुसाि गरििेछ 

• स्वपद व्र्वथिापन कोषिा सम्बस्न्धत ऐन तिा कार्यस्वस्ध अननसार विेटिाफय त थवीकृत रकि, अन्र् थिानीर् 

तहवाट प्राप्त रकि, कोषिा िम्िा हुन े गरी सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकारवाट प्राप्त रकि, व्र्स्ि वा संथिा 

आस्दबाट प्राप्त रकि िम्िा गररनेछ । 

• कोषिा िम्िा हुन ेगरी प्राप्त वथतनगत सहार्ता तिा सािग्रीहरुको सम्वन्धिा कोष सञ्चालन कार्यस्वस्ध अननसार 

प्रचस्लत िलू्र्िा आम्दानी िनाइनछे । 

• कोषिा िम्िा भएको रकि तिा सािग्रीहरु स्वपद ्पवूय तर्ारी, प्रस्तकार्य तिा पनूयलाभ र पननथिायपना कार्यिा 

पररचालन गररनेछ ।  

• कोषिा िम्िा भएको रकि तिा सािग्रीहरुको आम्दानी खचय दसे्खने गरी  अध्र्ावस्धक रुपिा अस्भलेख र 

स्हसाव रास्खनछे । 

          नवपर् व्यवस्थापिको काया गर्ाा सम्बनन्धत ऐि तथा कायानवनधद्वािा तोनकएको निम्ि कायाहरु गरििेछ 

• स्वपद ्व्र्वथिापन सस्िस्तको स्नदशेन तिा सिन्वर्िा कार्य गररनेछ । 

• प्रभास्वत क्षते्रको स्वपद ्सम्बन्धी सचूना सङ्कलन गररनछे ।  

• स्वपद ्व्र्वथिापन सस्िस्तको सिन्वर्िा थिानीर् तहिा कार्यरत सरकारी तिा गैरसरकारी स्नकार्, नागररक सिाि 

र नीस्ि क्षेत्रसँग स्वपद ्प्रस्तकार्य तिा शीघ्र पननलायभका कार्यलाई प्रभावकारी बनाउन सिन्वर् र सहकार्य गररनेछ । 

• स्वपद ्प्रस्तकार्य तिा पननलायभका कार्यलाई पारदशी, स्िम्िेवारर्नि र प्रभावकारी बनाउन तोस्कएको सचूना 

व्र्वथिापन सम्बन्धी कार्य गररनेछ । 

• केन्रले प्रर्ोग गने अस्भलेख दताय स्कताब, लगबनक, सचूना स्ववरण फाराि, प्रस्तवेदनको निनूा आस्द रास्रिर् 

आपतकालीन कार्यसञ्चालन केन्र स्वपद ्व्र्वथिापन कोषको खाता सञ्चालन स्नम्नाननसार गररनछे  

• कोषको बैक खाता प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत वा स्निल ेतोकेको अस्धकृत र लेखा प्रिनख वा स्निल े

तोकेको कियचारीको संर्नि दथतखतवाट गररनछे । 

• वथतनगत सहार्ता सािग्रीको स्नकासा प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत वा स्वपदा ्व्र्वथिापन शाखा प्रिनख र 

स्िन्सी शाखा प्रिनखवाट गराइनछे ।  

• सािग्रीको व्र्वस्थित अस्भलेख राखी स्नकासा गने वथतनको िलू्र्िा खचय िनाई अस्भलखे रास्खनछे । 



 
 

• तोकेको रकिभन्दा वढी रकिको भनिानी स्दनन पदाय बैांक िाफय त गररनछे । 

• कोषलाई स्िि नहुन ेव्र्वथिा स्िलाई आवती कोषको रुपिा सञ्चालन गररनेछ । तोस्कएको रकिभन्दा कि 

िौज्दात भएिा सम्पसू्तय गद ैगइनछे । 

     नवपर्् व्यवस्थापि कोषको सञ्चालि निम्िािुसाि गरििेछ 

• कोषको रकि प्रचस्लत काननूको अस्धनिा रही खचय गररनछे । 

• कोषिा िम्िा भएको रकि कार्ायलर्को स्नर्स्ित प्रशासस्नक खचय व्र्होनय, पदास्धकारी तिा कियचारी तलव 

भिा तिा भ्रिण खचय, चन्दा उपहार स्दनलाई उपर्ोग गररनेछैन । 

• कोषको लेखा तोस्कएको ढाचँािा राखी सावयिस्नक गररनेछ । 

• कोषको आर् व्र्र् खनल्ने गरी वास्षयक प्रस्तवेदन तर्ार गरी कार्यपास्लका िाफय त गाउँ वा नगर सभािा पेश 

गररनछे । 

• आपतकालीन र्ोिनालाई वास्षयक र्ोिनाको अस्भन्न अङ्ग बनाइनेछ । 

• आपतकालीन र्ोिना र सेवा सनचारु र्ोिना तर्ार गरी लाग ूगररनछे।    

• आवस्धक र्ोिना तिनयिा गदाय आपतकालीन र्ोिना सिावशे गरी वास्षयकर्ोिना िाफय त कार्ायन्वर्निा 

ल्र्ाइनेछ । 

• र्ोिना तर्ारी र कार्ायन्वर्निा अन्र् थिानीर् तह, प्रदशे तिा सङ्घीर् सरकारका स्नकार्सँग आवश्र्क 

सहकार्य  र सिन्वर् गररनेछ । 

• स्वपदका सिर्िा अत्र्ावश्र्क सेवा सानचारु गनय आवश्र्क स्रोत व्र्वथिा गरी कार्य सञ्चालन गररनेछ । 

४.  आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण सम्बन्धमा प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय 

अनधकृत ि आनथाक प्रशासि प्रमुिको हिेछ । 

५.  आकनस्मक काया तथा नवपर्् व्यवस्थापि कायामा िचा नियन्रण सम्बन्धमा सम्बन्धी कायाको अिुगमि 

कायापानलका ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१४.२   निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि 

१.  निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• स्वपद ब्र्वथिापनका लास्ग सनरक्षा स्नकार् तिा सरोकारवालासँग सिन्वर् गररनाछै । 

• स्वपद ब्र्वथिापन कार्यिा प्रर्ोग हुने वारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्स लगार्तका साधनको उस्चत  ब्र्वथिापन  गररनेछ । 

• वारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्स िथता साधनहरुको सञ्चालनिा  अन्र् थिानीर् तहसँग  लागत साझेदारी गररनेछ । 

 

२.  निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि सम्बन्धमा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• स्वपद ब्र्वथिापनिा सनरक्षा स्नकार् तिा अन्र् स्नकार्सँग आवश्र्क सिन्वर् नगररने । 

• खोि उद्धार कार्यिा सिन्वर् नहनुे । 

• वारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्स तर्ारी अवथिािा नरहन े। 



 
 

• आवश्र्क साधन उपकरणहरु सिन्वर्ात्िक ढङ्गवाट प्रर्ोग नगररने । 

• एक्ललैे प्रबन्ध गदाय लागत बढी भ ैसम्भाव्र् नहुन े। 

• एम्वनलेन्स िथता साधनको दनरुपर्ोग हुन े। 

३. निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• वाढी, पस्हरो, आगिनी, भकूम्प, अस्तविृी, रोग, िहािारी िथता स्वपदक्ो खोि, उद्धार र राहत स्वतरण 

कार्यिा आवश्र्क स्रोत साधन िनटाउनको लास्ग थिानीर् रुपिा उपलब्ध हुन सक्ने सङ्घीर् तिा प्रदशे 

सरकार िातहतका सनरक्षा स्नकार्हरुसँग सम्वन्ध थिास्पत गररनछे । 

• खोि तिा उद्धार कार्यिा सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकार िातहतका उपलब्ध सनरक्षा स्नकार्हरुसँग आवश्र्क 

सहर्ोग िाग गरी तत्काल खोि उद्धार कार्य सिन्वर्ात्िक ढङ्गवाट अस्घ बढाइनछे । 

• खोि तिा उद्धार र राहत स्वतरण कार्यिा आफू िातहतको नगर प्रहरी तिा तिा थिानीर् सङ्घ संथिा, 

सिदूार्, नागररक सिाि सिेतको सहर्ोग स्लई सिन्वर्ात्िक ढङ्गबाट पररचालन गररनेछ ।  

• स्वपदा ्व्र्वथिापनिा उपर्ोग भएको िानवीर्, स्िन्सी र नगदी स्रोत साधनको उस्चत अस्भलेख रास्खनछे 

। 

• स्वपद ् ब्र्वथिापन सस्िस्तले स्वपद ् ब्र्वथिापन सम्वन्धी कार्यको प्रगस्त स्ववरण सङ्घीर् तिा प्रदशे 

स्नकार्िा पठाइनेछ । 

• स्वपद ब्र्वथिापनिा प्रर्ोग हुन ेवारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्सको आवश्र्क िियत सम्भार गरी तर्ारी अवथिािा 

रास्खनेछ । 

• स्वपद ्कार्यिा सङ्घीर् र प्रदशे सरकार िातहतका स्नकार् र थिानीर् संघ संथिा र स्निीक्षते्रवाट थिानीर् 

रुपिा उपलब्ध हनु सक्ने वारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्स र उपकरण तिा उद्धार सािग्री उपकरणहरुवारे आवश्र्क 

िानकारी रास्खनछे ।  

• सवैसँग आवश्र्क सिन्वर् कार्ि गरी स्वपद ्ब्र्वथिापन कार्यिा वारुणर्न्त्र, एम्वनलने्स र उपकरण तिा 

उद्धार सािग्री तिा उपकरणहरु सिसू्चत उपर्ोग गन ेगराउन ेब्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• वारुणर्न्त्र, एम्वनलेन्स र र्न्त्र उपकरण प्रर्ोगको अस्भलेख राख्ने ब्र्वथिा गररनेछ । 

      वारुणयन्र, एम्वुलेन्स जस्ता साधिहरु सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि निम्िािुसाि गरििेछ 

• र्न्त्र उपकरण प्राप्तीिा लागत साझदेारीका लास्ग अन्र् थिानीर् तहसँग  सिन्वर् गररनेछ । 

• साधन सञ्चालनिा लागत साझेदारीको कार्यस्वस्ध बनाई कार्यसञ्चालन गररनछे । 

• उपर्ोग सम्बन्धी आवश्र्क रणनीस्त बनाइ लाग ूगररनेछ। 

 

४.   निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि 

नवपर्् व्यवस्थापि सनमनतको होुिेछ । 

५.  निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तथा ब्यवस्थापि सम्बन्धी कायाको अिुगमि कायापानलका ि सुशासि 

सनमनतबाट हुिेछ । 



 
 

१५.  सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी नियन्रण 

१५.१  सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी नियन्रण 

१. सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• सहार्ता वा हथतान्तरण भई  प्राप्त हुने सवै स्िन्सी सािानहरु आम्दानी बाँस्धनेछ ।    

• कार्ायलर्िा प्राप्त सवै प्रकारको स्िन्सी िालसािान िाचँ एवि ्दास्खला गरी लगत अध्र्ावस्धक गररनछे । 

• स्िन्सी सािानको िलू्र् खनलाइनेछ । 

• स्िन्सी सािानको  स्रेथता कानूनद्धारा तोस्कएको ढाचँािा रास्खनेछ ।  

२.  सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी नियन्रणमा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• सािानको थपेस्शस्फकेशन  र अवथिा निासँ्चने  

• सािानको स्िन्सी दास्खला नगररन े। प्राप्त सािान आम्दानी नबाँस्धने । 

• स्िन्सी दास्खला प्रस्तवेदन  तर्ार नगररन े

• सहार्तालाई  आस्ियक  स्ववरणिा  सिावेश नगररने । 

• स्िन्सी सािानको िलू्र् कार्ि नगररन ेतिा नखनलाइनाे । 

• स्िन्सी सािानको स्रेथता रास्खए तापस्न तोस्कएको ढाँचािा  नरास्खने  

३  सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी नियन्रण सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• खररद गरेको, वथतनगत सहार्ता वा हथतान्तरण भई प्राप्त भएको स्िन्सी सािानलाई सात स्दनस्भत्र स्िन्सी दास्खला गररनेछ 

।  

• प्राप्त सािान दास्खला गदाय सािानको थपेस्शस्फकेशन र अवथिा प्रास्वस्धकबाट िाचँ गननय पने भए िँचाउने र सािानिा कन न ै

कैस्फर्त भए सो सिेत िनाउन लगाइनेछ  । सािान िाचँ गनय कार्ायलर्िा प्रास्वस्धक कियचारी नभएिा अन्र् कार्ायलर्सँग 

सहर्ोग स्लई प्रिास्णत गराई स्िन्सी दास्खला गनय पठाइनेछ । 

• स्िन्सी िालसािानको दास्खला वा लगत खडा गदाय पररिाण तिा परल िलू्र्को सािै सािानको थपेस्शस्फकेशन, उत्पादक 

कम्पनी तिा िनलनक, साइि तिा क्षिता, अननिास्नत आर्न, प्राप्तीको स्रोत, रािश्व छन ट आस्दको स्ववरण खनलाई सािानको 

पस्हचानको लास्ग कोस्डंग सनरक्षा सिेतको ब्र्वथिा गररनेछ । 

• स्िन्सी शाखावाट िालासािानहरु स्नधायररत ढाचँा र सिर्िा दास्खला गरी दास्खला प्रस्तवदेन  तर्ार गररनछे । 

• वैदसे्शक सहार्ताबाट स्िन्सी िालसािान वा वथतनगत सहार्ता प्राप्त गरेपस्छ प्रचस्लत कानानू बिोस्िि िलू्र्, स्ववरण र 

भन्सार छन ट भए नभएको व्र्होरा खनलाई ७ स्दनस्भत्र आम्दानी बासँ्धनछे ।  

• आम्दानी बासँ्धएको सवै वथतनगत सहार्ता कानून बिोस्िि आस्ियक स्ववरणिा सिावेश गरी लखेापरीक्षण गराइनेछ ।  

• बिेटिा सिावेश नभई स्वशेष पररस्थिस्तिा प्राप्त वथतनगत वा अन्र् प्रकारको सहार्ताको अस्भलेख राखी छन ट्टै स्ववरण 

बनाई लेखापरीक्षण सिक्ष पेश गररनेछ । 

• खररद वा अन्र् स्कस्सिल ेप्राप्त खचय भएर निाने सम्पस्िको लगत  खररद िलू्र् वा सम्पस्ि प्राप्तीको स्ववरणिा उल्लसे्खत 

िलू्र्को आधारिा रास्खनेछ । 



 
 

• कार्ायलर्िा िौिनद रहकेो तर कारणवश िलू्र् खनल्न नसकेको पनरानो िालसािानको हकिा प्रचस्लत कानाूनिा तोकेको 

प्रस्िर्ा अपनाई प्रचस्लत बिार िलू्र् सिेत स्वचार गरी िलू्र् कार्ि गररनछे ।  

• वैदसे्शक सहार्ता अन्तगयत प्राप्त वा हथतान्तरण भएको सािानको स्ववरण, प्रचस्लत कानाून र लखेािान र लेखा 

स्नदसे्शका बिोस्िि कूल िलू्र्, प्रस्त ईकाइ िलू्र् र प्राप्त स्िस्त र भन्सार छन टको व्र्होरा खनलाई सािानको लगत रास्खनेछ 

।  

• खररद वा सहार्ता अन्तगयत प्राप्त सािान वा वथतनको िलू्र् कार्ि गदाय प्रचस्लत सावयिस्नक क्षेत्र लेखािान तिा लेखा 

स्नदसे्शका बिोस्िि सािान र वथतन प्राप्त गदाय दाताल ेखनलाएको िलू्र्, सोको लास्ग स्तरेको भन्सार तिा कर रकि, ढनवानी 

तिा स्विा खचय लगार्तको कन ल खचय िोडी लगत कार्ि गररनेछ ।      

• स्िन्सीको स्रेथता ि.ले.प.को कार्ायलर्बाट थवीकृत ढाचँा र लेखा स्नदसे्शकािा उल्लेख भए बिोस्िि एक वषयस्भत्र खचय 

भएर िाने (ि.ले.प. फा.नं.४०७) र खचय भएरनिाने वा ख्न े(ि.ले.प.फा.नं.४०८) स्िन्सीखातािा अलगअलग छन ट्र्ाई 

रास्खनेछ ।  

• स्िन्सी सािानको लखेा राख्ने प्रर्ोिनको लास्ग िाग फाराि (ि.ल.ेप. फा.न.ं४०१), खररद आदशे (ि.ले.प.फा.नं.४०२), 

दास्खला प्रस्तवेदन (ि.ले.प. फा.नं.४०३), खचय तिा स्नकासा फाराि (ि.ले.प.फा.न.ं४०४), हथतान्तरण फाराि 

(ि.ले.प.फा.नं.४०६), स्वन काडय (ि.ले.प.फा.नं.४०९), स्िन्सी स्नरीक्षण फाराि (ि.ल.ेप.फा.न.ं४११), िियत सम्भारको 

अस्भलेख खाता (ि.ल.े प.फा.नं.४१५), स्िन्सी िौज्दातको वास्षयक स्ववरण (ि.ल.ेप.फा.न.ं४१३) लगार्त 

ि.ले.प.कार्ायलर्बाट थवीकृत भएका अन्र् फारिहरु कारोवारको आवश्र्कताननसार प्रर्ोगिा ल्र्ाइनेछ ।     

• स्िन्सी श्रेथता राख्दा थवीकृत लखेा स्नदसे्शका सिेतको पालना गररनेछ ।  

• स्िन्सी िौज्दातको वास्षयक स्ववरण (ि.ले.प.फा.नं.४१३) वास्षयक रुपिा तर्ार गरी प्रिास्णत गराई रास्खनेछ । 

• स्िन्सी स्रेथता राख्न थवीकृत सफ्टवेर्रको प्रर्ोग गररनछे ।   

 

४.   सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि भण्डाि शािाको होुिेछ 

। 

५  सम्पनत्त तथा नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी कायाको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१५.२ नजन्सी सामािको नजम्मेवािी   

१. नजन्सी सामािको नजम्मेवािी  सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• स्िन्सी सम्पस्ि र िालसािानको स्िम्िा एवि ्संरक्षण र सम्भार गने  उिरदास्र्त्व बहन गररनेछ । 

 नजन्सी सामािको नजम्मेवािी सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• स्िन्सी सम्पस्ि र िालसािानको स्िम्िा एवि ्संरक्षण र सम्भारको स्िम्िेवारी नतोस्कन े।  

• तोस्कएको कियचारीवाट स्िम्िेवारी बहन नगररनाे । 

२. नजन्सी सामािको नजम्मेवािी  सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 



 
 

• कार्ायलर्िा प्राप्त हुन आएको सम्पणूय स्िन्सी संरक्षणको प्रवन्ध स्िलाउनन स्िम्िेवार अस्धकृतको कतयव्र् हनुेछ । 

• कार्ायलर् प्रिनखल ेआफ्नो रेखदखेिा कार्ायलर्को स्िन्सी िालसािान र तत् सम्बन्धी स्रेथता राख्ने र लगत तर्ार गरी 

िालसािान स्िम्िा स्लन ेस्िम्िेवारी सञ्चर् वा भण्डार अस्धकृतद्वारा गराउनछे । 

• स्िन्सीको स्िम्िा स्लन ेपद ररि भएको अवथिािा कार्ायलर् प्रिनखले स्िम्िेवारी स्लन ेकियचारी तोक्नेछ । 

• कियचारीहरुको  कार्यकक्षिा रहकेा सािानको पस्ञ्िका तर्ार गरी प्रर्ोगकताय र स्िन्सी शाखा प्रिनखको संर्नि दथतखत 

गराई प्रत्रे्क कार्यकक्षिा राख्ने व्र्वथिा स्िलाइनछे । 

 

४.  नजन्सी सामािको प्रमुि नजम्मेवािी  भण्डाि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५  नजन्सी सामािको नजम्मेवािी  कायाको अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत हुिेछ । 

 

१५.३  नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि 

१. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि सम्बन्धमा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रत्रे्क वषय स्िन्सी सािानको स्नरीक्षण वा भौस्तक परीक्षण गराई स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवदेन तर्ार गररनछे । 

• वास्षयक स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवेदन उपर आवश्र्क कारवाही गररनछे । 

• स्िन्सी सािानको स्िनाहा वा हथतान्तरण गदाय तोस्कएको काननूी प्रस्िर्ा पालना गररनछे । 

• स्िन्सी िौज्दातको  वास्षयक स्ववरण  तर्ार गररनछे । 

२. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• स्िन्सी िालसािानको स्नरीक्षण वास्षयक रुपिा नगराईन े।  

• स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवेदन तर्ार नगररने ।  

• स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवेदन बिोस्िि िालसािानको िियत सम्भार नगररन े

• प्रर्ोगिा आउन नसक्ने िालिािान स्ललाि स्बिी वा हथतान्तरण आस्द नगररने । 

• स्िन्सी सािान हथतान्तरण गदाय वा हानी नोक्सानी भएका सािान स्िनाहा गदाय कानूनले तोकेको कार्यस्वस्ध परूा नगररन े। 

• स्िन्सी िौज्दातको  वास्षयक स्ववरण  तर्ार नगररने । 

• सवै स्िन्सी सािानहरु वास्षयक स्ववरणिा सिावेश नगररने 

३.  नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले कार्ायलर्िा रहकेा स्िन्सी िालसािानको स्थिस्तबारे र्स्कन गनय हरेक वषय कम्तीिा एकपटक 

आफै वा अन्र् कियचारी र प्रास्वस्धकद्वारा स्नरीक्षण र भौस्तक परीक्षण गराउनेछ ।  

• आस्ियक कार्ायस्वस्ध तिा स्विीर् उिरदास्र्त्व स्नर्िावली बिोस्िि िालसािानको  स्वगतको िौज्दात, चाल ूआ.ब.को 

खररद, हथतान्तरण तिा वथतनगत सहार्ता िाफय त प्राप्त एवि ्स्ललाि, स्िन्हा, हथतान्तरण भई खचय भएको र िौज्दात बाँकी 

िालसािानको पररिाण, िलू्र् तिा अवथिा खनलाई तोके बिोस्िि स्िन्सी स्नरीक्षण फाराि (ि.ल.ेप.फा.न.ं४११) र सोको 

प्रस्तवेदन तर्ार गररनेछ । 



 
 

• स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवेदन प्राप्त भएपस्छ आम्दानी बाधँ्न छन ट भएको कन नै िालसािान भेस्टएिा िलू्र् र स्ववरण खनलाई 

आम्दानी बाधँ्न लगाइनेछ । 

नजन्सी नििीक्षण प्रनतवेर्िउपि निम्िािुसाि कािवाही गरििेछ 

• िियत सम्भार गराउनन पने भनी उल्लखे भएको सािानको सन्दभयिा प्रचस्लत काननू बिोस्िि िियत गराई संरक्षण गररनेछ । 

• टनटफन ट तिा बेकम्िा भई पननः प्रर्ोग गनय नसस्कन,े िियत गनय पाटयपनिाय नपाइन ेर िियतिा बढी खचय हुन ेसािानको सम्वन्धिा 

िाँचबनझ गरी स्ललाि स्विी गररनछे ।  

• आवश्र्कताभन्दा बढी सािान खररद भई वा अन्र् कारणल ेसािान उपर्ोग हुन नसक्न ेर अरु कार्ायलर्को लास्ग उपर्ोग 

हुन सक्न ेसािान तिा उपकरण अन्र् स्नकार्लाई हथतान्तरण गररनेछ ।  

• स्िन्सी प्रस्तवेदन अननसार कन न ैव्र्स्ि वा कियचारील ेस्िन्सी सािान स्हनास्िना वा हानीनोक्सानी गरेको दसे्खएिा र्थतो 

कार्य गनेलाई प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतल ेप्रचस्लत काननू बिोस्िि कारबाही गन ेवा कारवाहीको स्सफाररस गनछे । 

• स्िन्सी सािानको संरक्षण गनय काननूद्धारा तोस्कएको स्नम्न कारवाही गनेाः 

• स्ललाि गने ठहर भएको िालसािानको हकिा परल िलू्र्को आधारिा प्रचस्लत ऐन स्नर्ि बिोस्ििको कार्यस्वस्ध 

अपनाई र तोकेको सिर्स्भत्र स्ललाि स्बिी गररनेछ ।  

• स्थिर सम्पस्िको स्ललाि स्विी वा भवन, िग्गा िथता सम्पस्िको हक हथतान्तरण गदाय अस्धकार प्राप्त स्नकार् वा 

अस्धकारीको  स्नणयर् बगेर गररनछैेन । 

• सािानको हथतान्तरण गदाय अस्धकारप्राप्त अस्धकारीवाट आवश्र्क स्नणयर् गराई र प्रस्िर्ा पनर् र्ाई गररनेछ । 

• काबू बास्हरको पररस्थिस्तले वा सनख्खा िती वा स्खइएर, सडेर हानी नोक्सानी भएको वा स्ललाि बढावढ हुदँा नउठेको 

सािान र सफ्टवेर्र आस्द प्रास्वस्धक प्रस्तवेदनको आधारिा स्िनाहाको कारवाही गनय सस्कनेछ। 

नजन्सी मौज्र्ातको वानषाक नवविण निम्िािुसाि तयाि गरििेछ   

• स्िन्सी िौज्दातको वास्षयक स्ववरण तर्ार गदाय  कन ल िौज्दात बाँकी रहकेो सािानको नाि, सािानको वगीकरण, एकाई, 

पररिाण, दर र िम्िा िलू्र् लगार्तका स्ववरण खनलाइनछे। 

• िौज्दात बाकँी सािान िध्रे् सावनत, िियत सम्भार गननयपने, स्ललाि गननयपने सािानको भौस्तक अवथिा सिते खनलाइनछे ।  

• थवीकृत सफ्टवेर्र प्रणाली सितेको प्रर्ोग गरी तोस्कएको स्ववरण खनलाई स्ववरण तर्ार गररनेछ । 

 

४. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि   सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि भण्डाि शािाको होुिेछ 

। 

५  नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि कायाको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१५.४   नजन्सी सामाि विवुझािथ गिे 

१. नजन्सी सामाि विवुझािथ गिे सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• िालसािान कार्ायलर् प्रर्ोिनको लास्ग स्िम्िािा स्लंदा बरबनझारि गने व्र्वथिा गराइनछे । 

• स्िन्सी सािानको दनरूपर्ोग वा िथर्ौट भएको भनी लेखापरीक्षणबाट औल्र्ाएको ब्र्होरा उपर कारबाही गररनेछ । 



 
 

२. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• सािान बरबरबनझारि नगररन े। 

• बरबनझारि नगरेकोिा कानून बिोस्िि कारवाही गरी असलू नगररने । 

• लेखापरीक्षणबाट औल्र्ाएको ब्र्होरा उपर कारबाही नगररने । 

३. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• कन नै पदास्धकारी वा कियचारील े कािको स्सलस्सलािा सािान ब्र्स्िगत रुपिा वनझ्दा प्रर्ोिन खनलाई आवश्र्क 

थवीकृस्तको आधारिा िात्र स्दइनेछ । 

• सािान बनझ्ने र स्फताय स्लने सम्वन्धिा ि.ले.प.फा.नं.२११ सिेत प्रर्ोगिा ल्र्ाइनेछ । 

• पदास्धकारी वा कियचारील ेकार्ायलर् छोड्दा वा लािो सिर् स्वदािा रहदँा आफ्नो स्िम्िािा रहकेो सरकारी सािान वा 

कागिात बरबनझारि गने गराउने ब्र्वथिा गररनेछ ।  

• बरवनझारि नगन ेब्र्स्ि उपर तलवभिा, स्नविृभरण वा उपदान रोक्का राख्ने लगार्तका कारवाही गरी सािान स्फताय 

गराउने आवश्र्क कार्य गररनछे ।  

• सिर्िा बरबनझारि नगरेको कारणबाट स्िन्सी वा धनिाल नोक्सानी भएिा लापरवाही गनेवाट नोक्सानी रकि र स्बगो 

रकि प्रचस्लत कानून  बिोस्िि सम्बस्न्धत व्र्स्िबाट असनल गररनेछ । 

• लेखापरीक्षण वा स्नरीक्षण वा िाचँवनझ हुदँा सािान िथर्ौट वा दनरुपर्ोग भएको दसे्खन आएिा प्रिनख प्रशासकीर् 

अस्धकृतल ेिथर्ौट वा दनरुपर्ोग गने उपर प्रचस्लत कानून बिोस्िि कारबाही गनछे । 

• कारवाही गनय नस्िल्ने पदास्धकारीको हकिा कानाून बिोस्िि अस्धकार प्राप्त पदास्धकारी वा स्नकार् सिक्ष पेश गने वा 

कारवाही चलाउन लखेी पठाउनेछ ।  

• स्िन्सी सािानको िथर्ौट भएको भनी ि.ले.प.कार्ायलर्वाट कारवाहीको लास्ग लखेी आएकोिा सम्बस्न्धत अस्धकारील े

कारवाही नगरे स्िम्िेवार अस्धकारीलाई स्नर्ि बिोस्िि कारवाही हुन सक्नछे । 

 

४. नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि   सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि भण्डाि शािाको होुिेछ 

। 

५  नजन्सी नििीक्षण तथा प्रनतवेर्ि कायाको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१५.५  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण 

१.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• गाउँ/नगरपास्लकाको नाििा रहकेो भवन, िग्गा, सम्पदा आस्दको  लगत खडा गरी थवास्ित्व प्राप्ती गररनेछ । 

• स्थिर सम्पस्िको लगत राख्दा िलू्र् तिा स्ववरण सिेत खनलाई रास्खनछे । 

२.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• कार्ायलर्ले आफ्नो घर िग्गाको  लगत अध्र्ावस्धक नराख्ना ेएवि ्लगतिा रहकेा घर िग्गाको थवास्ित्व प्राप्त नगन े। 



 
 

• स्थि सम्पस्िको स्विा गररएकोिा  अस्भलेख नरास्खना े। र सम्पस्िको लगतिा तोस्कएको स्ववरण र िलू्र् नखनलाउनाे   

३.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• आफ्नो थवास्ित्विा रहकेो घर िग्गाको लगत अध्र्ावस्धक गरी घरिग्गाको लगत स्कताव (ि.ले.प.फा.न.ं ४१७) को 

ढाँचािा रास्खनाछे ।  

• घरिग्गाको िग्गाधनी पिूाय, घरको नाप नक्सा, स्निायण सम्पन्न प्रस्तवेदन लगार्तको स्ववरण खनलाई तोस्कए बिोस्िि 

लगत तिा सम्बस्न्धत कागिात सनरस्क्षत रुपिा रास्खनछे । 

• उपर्ोग गरेको घर िग्गाको िग्गाधनी प्रिाण पिूाय अन्र् स्नकार्को नाििा दताय भएको वा वेदताय रहकेो भए आफ्नो नाििा 

ल्र्ाउन प्रचस्लत काननू विोस्िि कारवाही अस्घ बढाइनेछ । 

• एक वषयभन्दा वढी ख्ने सािान तिा स्ललाि गदाय िलू्र् आउन ेिसे्शन, उपकरण, सवारी साधन लगार्तको सम्पस्िको 

लास्ग स्थिर सम्पस्ि िलू्र्ाङ्कन फाराि (ि.ले.प.फा.नं.४१८) िा सम्पस्िको लागत िलू्र्, ह्रास खचय र िियत सम्भार खचय 

आस्द खनलाई लगत रास्खनेछ  ।  

• सम्पस्िको स्विा गरेको भए स्विा रकि, स्विा गने कम्पनी, सिावेश दास्र्त्व, स्विा अवस्ध, नस्वकरण खचय, स्विा गनय 

थवीकृत स्दने पदास्धकारी आस्द स्ववरण खनलाई अस्भलखे रास्खनेछ ।  

• नेपाल सावयिस्नक क्षते्र लेखािानल ेसम्पस्िहरुको स्ववरण ऐस्तहास्सक वा िलू्र्ाङ्स्कत लागतिा राखी अस्तररि खनलासा 

गनय प्रोत्साहन गरेकोल ेसो अननरुप िप स्ववरण राख्न सस्कनछे । 

• सम्पस्िको उपर्ोग, हथतान्तरण, स्विी वा अपलखेन स्नःसगय खनलाई अस्भलेख अध्र्ावस्धक रास्खनेछ । 

 

४.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि भण्डाि शािाको होुिेछ 

। 

५   सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण कायाको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१५.६  नजन्सी सामाि तथा सम्पनत्तको संिक्षण 

१. नजन्सी सामाि तथा सम्पनत्तको संिक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• स्िन्सी सािान र सम्पस्िको आवश्र्क सनरक्षा व्र्वथिा गरी अनस्धकृत व्र्स्िगत प्रर्ोग र हानी नोक्सानी हनुवाट रोकी 

संरक्षणको उस्चत व्र्वथिा गररनछे  । 

• थिानीर् सरकार सञ्चालन ऐन बिोस्िि सावयिस्नक सम्पस्िको सनरक्षा तिा संरक्षण गररनेछ । 

२. सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• सम्पस्िको संरक्षण नहुदँा स्हनास्िना हुना े। सरकारी  बाहके अन्र् काििा प्रर्ोग हुना े। 

• हानी नोक्सानी भए तापस्न क्षस्त रकि असनल नगररनाे  । 

• सावयिस्नक सम्पस्िको  सनरक्षा तिा संरक्षणको प्रवन्ध नगररन े। 

३.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• कार्ायलर्को घरिग्गा, िेस्शन उपकरण, फस्नयचर लगार्तका सवै स्िन्सी तिा सम्पस्िको हानी नोक्सानी तिा दनरुपर्ोग 

हुनवाट रोक्न आवश्र्क भौस्तक सनरक्षा र संरक्षणको ब्र्वथिा स्िलाइनेछ ।  



 
 

• स्िन्सी सािान तिा सम्पस्ि सनरस्क्षत रुपिा राख्न उपर्नि भण्डारणको ब्र्वथिा स्िलाइनेछ ।  

• आफनो भवन तिा िग्गाको क्षते्रको साँध स्सिाना अन्र् व्र्स्ि र सिहूवाट अनस्धकृत प्रर्ोग वा कब्िा र अस्तििण 

हुनवाट िोगाउन सीिा पखायल, तारवार आस्दको व्र्वथिा गरी सीिाकङ्न गन ेर सनरक्षा प्रवन्ध गररनछे । 

• पनराना भत्केका भवन, सीिा पखायल, तारवार आस्दको िियत सम्भार गरी उस्चत संरक्षणको व्र्वथिा गररनछे । 

• कन नै व्र्स्िल ेथवीकृस्त स्बना सम्पस्ि अनस्धकृत प्रर्ोग गरेिा वा कब्िा वा अस्तििण गरेिा सािान स्फताय स्लन वा 

आफ्नो स्नर्न्त्रणिा स्लन आवश्र्क कारवाही गररनेछ । 

• स्िन्सी सािान वा सम्पस्िको क्षस्त र नोक्सानी हनु गएिा प्रचस्लत कानून बिोस्िि असनलीको कारवाही गररनेछ । 

आफ्िो के्षरमा िहेको निम्ि सम्पनत्त िहेको स्थाि, के्षरफल, लागत, प्राप्तीको स्रोत, ममात सम्भाि वा नजणोद्वाि लगायतका 

आवश्यक नवस्तृत नवविण िुलाई अध्यावनधक अनभलेि िानििेछ 

(क) सरकारी, सािनदास्र्क तिा सावयिस्नक सम्पस्ि,  

(ख) आफ्नो कोषवाट बनेको वा खररद गरेको वा नपेाल सरकार वा प्रदशे सरकार वा कन नै संथिा वा व्र्स्िवाट प्राप्त भएको सम्पस्ि,  

(ग) ढल, नाला, पनल पोखरी, धास्ियकथिल, पाटी पौवा, धारा, इनार, गौचर, सडक, वाटो, िथता सम्पस्ि,  

(घ) आफ्नो थवास्ित्विा रहकेो भवन िग्गा, पाकय , उद्यान, चौतारो, बगचैा, वसपाकय  िथता संरचना, 

(ङ) रास्रिर् स्नकन ञ्ि, वन्र्िन्तन, आरक्ष, सीिसार क्षेत्र, अन्र् बन ।  

(च) प्राकृस्तक सम्पदा 

• सम्पस्िको रेखदखे तिा सनरक्षाको प्रवन्ध गरी आवश्र्क िियत सम्भार तिा संरक्षणको ब्र्वथिा गररनेछ । 

• सम्पस्िको संरक्षण वा िियत गनय लास्ग प्रत्रे्क वषय गरेको स्निायण कार्य र खचयको स्ववरण अध्र्ावस्धक रुपिा रास्खनेछ । 

• आफ्नो नाउँिा रहकेो अचल सम्पस्ि नेपाल सरकारको थवीकृस्त नस्लई बेचस्वखन गनय वा हथतान्तरण गररनेछैन । 
 

४.   नजन्सी सामाि तथा सम्पनत्तको संिक्षणको प्रमुि नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि भण्डाि शािाको होुिेछ 

। 

५   नजन्सी सामाि तथा सम्पनत्तको संिक्षण कायाको अिुगमि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१६.  धिौटी कािोवाि  तथा कोष संचालिको नवविण 

१६.१  धिौटी कािोवाि   

१. धिौटी कािोवाि  सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• धरौटीको खाता खोली सञ्चालन गने कार्य कानून बिोस्िि िात्र गरस्ानेछ । 

• कानून बिोस्िि धरौटीको लेखा राख्ने तिा लखेापरीक्षण गराउने स्िम्िेवारी वहन गररनेछ । 

• धरौटी रकि आम्दानी बाधँ्ने तिा लेखा राख्ने कार्य गदाय तोस्कए बिोस्ििको कार्यस्वस्धहरु पालना गररनछे । 

• धरौटी कारोवारको खचय लेख्न ेकार्य तोस्कए बिोस्िि गननय गररनछे । 

• धरौटी रकि तोस्कएको अवथिािा िफत र रािथविा दास्खला गररनेछ । 

• धरौटी स्हसाव स्भडान तिा स्िलान स्नर्स्ित रुपिा गररनेछ । 

२.  धिौटी कािोवाि  सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 



 
 

• धरौटी खाता सरकारी कारोवार गनय  तोस्कएको बैकिा नखोस्लना े। 

• धरौटी खाताको सञ्चालन तोस्कएको ब्र्स्िवाट नगररन े। 

• कानानू बिोस्िि धरौटी प्राप्त  नगररनाे  । 

• धरौटीको लेखा राख्न ेतिा लेखापरीक्षण गराउने स्िम्िेवारीको पालना नगररने । 

• धरौटी रकि तोस्कए बिोस्िि आम्दानी नबाँस्धने तिा खातािा नचढाइने । 

• धरौटी रकि कार्ायलर्ले अन्र् प्रर्ोिनको स्नस्िि खचय गन े। 

• िफत गननयपने धरौटी रकि िफत नगरीने । 

• िफत गररएको धरौटी रकि रािथविा दास्खला नगन े।    

• धरौटी खाताको स्हसाव स्भडान नगररनाे । 

• धरौटीको िाथकेवारी तिा स्विीर् स्ववरण तर्ार नगररने  वा सिर्िा तर्ार नगररने स्हसाव स्िलान स्ववरण तर्ार नगररने 

। 

३.  सम्पनत्त तथा ििजग्गाको संिक्षण सम्बन्धमा र्ेहायका उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्राप्त गरेको नगदी धरौटी रकि वा ििानत (बैंक ग्र्ारेण्टी) रकि िम्िा गनय को.ले.स्न.का.को थवीकृस्तिा स्िल्लाको 

सरकारी कारोबार गनय तोस्कएको बैंकिा ख–३ सिहूको खाता खोस्लनछे । 

• धरौटीको बाैंक खाता सञ्चाल प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत वा स्निले तोकेको अस्धकृत र लेखाको कियचारीको 

संर्नि दथतखतबाट गररनछे । 

• प्राप्त गरेको नगद वाहकेको अन्र् प्रकारको धरौटी वा ििानत (बैंक ग्र्ारेण्टी) को कागिात वा अन्र् वथतन सनरस्क्षत 

रुपिा राख्ने व्र्वथिा गररनेछ । 

प्रचनलत कािूि बमोनजम रे्हायको धिौटी िकम मार प्राप्त गरििु पर्ाछ 

• थिानीर् तहलाई बनझाउनन पन ेकर, दथतनर आस्द रकि बनझ्न वा रािथव  वनझाउनन पन ेरकि स्कटान नभएको अवथिािा 

अस्ग्रि बनस्झस्लने रकि, 

• खररद सम्बन्धी बोलपत्र वा स्ललाििा भाग स्लन वा सम्झौता गनय तोस्कएको धरौटी रकि, 

• ठेक्का रकि भनिानी गदाय स्नर्िाननसार कट्टी गननयपन ेरकि, 

• कन नै काि गनय अस्ग्रि धरौटी रकि राख्ननपन ेशतय तोस्कए बिोस्ििको रकि, 

• धरौटी रकि प्राप्त गदाय धरौटीको प्रर्ोिन, प्रकार, रकि र सेवाग्राही, स्निायण ब्र्वसार्ी वा आपसू्तय लगार्तको स्ववरण 

खनलाउने व्र्वथिा गररनछे । 

• प्रिनख  प्रशासकीर् अस्धकृतले धरौटीको लेखा राख्न ेर लखेापरीक्षण गराउने उिरदास्र्त्व वहन गनेछ ।  

• आस्ियक प्रशासन शाखा प्रिनखल ेधरौटी लेखा तोस्कएको ढाचँािा राख्ने र राख्न लगाउन ेस्िम्िेवारी बहन गनेछ । 

• धरौटी कारोवारको आन्तररक र अस्न्ति लखेापरीक्षण अस्नवार्य रुपिा गराइनेछ । 

• व्र्स्ि वा संथिाबाट प्राप्त भएको धरौटी रकिको भौचर र बैंक भौचर तिा थटेटिेन्टको आधारिा गोश्वारा भौचर तर्ार 

गरी आम्दानी वाँस्धनेछ ।  



 
 

• धरौटी कारोवारको लेखा राख्दा प्रचस्लत लेखा प्रणाली अननसार तोस्कएको ि.ले.प.फाराि प्रर्ोग गरी गोश्वारा धरौटी 

खाता र व्र्स्िगत धरौटी खाता लगार्तका आवश्र्क खाताहरु रास्खनेछ ।  

• धरौटी खचयको गोश्वारा भौचर बनाइ धरौटीको वैंक नगदी स्कताव राख्ने । धरौटी खाता स्ििनहुन े खाताको रुपिा 

सञ्चालन गररनछे । 

• आस्ियक वषयको अन्त्र्िा बाँकी रहकेो धरौटी रकि अको आस्ियक वषयिा स्िम्िेवारी साररनेछ । 

धिौटी िकम िचा वा नफताा नरं्र्ा निम्ि कायानवनध अपिाइिेछ 

• सम्बस्न्धतले बनझाएको धरौटी रकि (रािथव दास्खला नहुने वा िफत वा कट्टा नहनुे भएिा) कार्य सम्पन्न भएपस्छ वा 

धरौटी स्फताय पाउन ेम्र्ाद स्भत्र तोकेको प्रस्िर्ा पनर् र्ाई स्फताय स्दइनछे ।  

• सम्वस्न्धतले कर चनिा गरेको प्रिाणपत्र बनझाएपस्छ िात्र धरौटी स्फताय गररनेछ ।  

• धरौटी रकि स्फताय स्ददंा व्र्स्िगत धरौटी खाता र धरौटी बाँकीको स्ववरणसँग स्फताय स्दननपने रकि स्भडाई स्फताय 

स्दइनेछ ।  

• धरौटी रकि स्फताय खचय लेख्दा वा सदरथर्ाहा गदाय गोश्वारा भौचर तर्ार गरी चके िारी गररनेछ । 

• आस्ियक कारोवारको िििा प्राप्त धरौटी रकि अन्र् कािको लास्ग खचय गने वा सापटी स्दने कार्य गररनेछैन । 

• कन नै काि गनय वा ििानत वापत रास्खएको धरौटी काि परूा नगरेको कारणल ेकानून बिोस्िि वा करारको शतयनािा 

बिोस्िि िफत गननयपन ेअवथिा भएिा आवश्र्क स्नणयर् गराई धरौटी रकि िफत गरी रािश्व दास्खला गररनेछ । 

• कार्ायलर्ले कन नै रािश्व वा कर स्नधायरण प्रर्ोिनको लास्ग धरौटी रकि प्राप्त गरेको भए तोस्कएको काि परूा वा कर 

स्नधायरण भएपस्छ काननू वा करारको शतय बिोस्िि रािथव दास्खला गननयपने रकिको हकिा स्नणयर् गराई रािश्व 

दास्खला गररनछे । 

• धरौटी स्हसावको िाथकेवारी तर्ार गननय अस्घ बैक स्हसावसँग िास्सक रुपिा स्भडान गररनछे ।  

• फरक परेको रकि पस्हचान र िाँच गरी आवश्र्क स्हसाव स्िलान गररनेछ ।  

• धरौटीको स्हसाव स्भडानको िििा कन नै रकि स्रेथतािा आम्दानी िस्नएको तर बैङ्क िम्िा नभएको वा कि भएको 

अवथिािा आवश्र्क िाँच तिा छानस्वन गरी िथर्ौट वा लापरवाहीको कारण हुन गएको भए सम्बस्न्धतलाई काननू 

बिोस्िि कारबाही गररनेछ। 

• धरौटी स्हसावको िाथकेवारी िस्हना भनिान भएको स्िस्तल े सात स्दनस्भत्र र धरौटीको वास्षयक आस्ियक स्ववरण 

आस्ियक वषय सिाप्त भएको पाैंतीस स्दनस्भत्र तर्ार  गरी को.ल.ेस्न.का. िा पठाइनेछ  ।  

४.  धिौटी कािोवाि  सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५.  धिौटी कािोवाि  सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१६.२  नवशेष कोषहरुको सञ्चालि 

१. नवशेष कोषहरुको सञ्चालि सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• थिानीर् स्वस्वध कोष, स्वभाज्र् कोष, आकस्थिक कोष र स्वपद ्व्र्वथिापन कोष िथता कोषको  सञ्चालन तत ्

तत् कोष सञ्चालन स्नदसे्शका  बिोस्िि गररनछे । 

• थिानीर् स्वस्वध कोष, स्वभाज्र् कोष, आकस्थिक कोष र स्वपद ्व्र्वथिापन कोष िथता कोषको  खाता सञ्चालन 

तोस्कए बिोस्िि गररनेछ । 



 
 

• कोषहरुवाट खचय लेख्ने कार्य काननूिा तोस्कए बिोस्िि गररनाेछ । 

३.  नवशेष कोषहरुको सञ्चालि सम्बन्धमा  र्ेहायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• कोषहरुको  सञ्चालन गदाय तत ्तत ्स्नदसे्शकाका प्रावधान उल्लङ्घन हुने । 

• कोषहरुको  सञ्चालन तोस्कए बिोस्िि नगररन े। 

• कोषबाट खचय लेख्ने कार्य कानूनिा तोस्कए बिोस्िि नगररने । 

• कोषको उद्देश्र् स्वपररत अन्र् प्रर्ोिनिा खचय हुने । 

३.  नवशेष कोषहरुको सञ्चालि सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• आन्तररक आर्, सङ्घीर् तिा प्रदशे सरकारवाट प्राप्त हनुे अननदान, प्राप्त ऋण रकि, िनसहभास्गता लगार्तका 

रकि थिानीर् सस्ञ्चत कोषिा िम्िा गररनेछ।  

• आकस्थिक कार्यको लास्ग खचय िनटाउन आकस्थिक कोष सञ्चालन गररनेछ । 

• प्रचस्लत काननू बिोस्िि प्रदशे सरकारसँग वाँडफाँट हनुे कर रकि वाँडफाँट गननयअस्घ स्वभाज्र् कोषिा िम्िा गररनेछ 

।  

• स्वभाज्र् कोषिा िम्िा भएको रकििध्र् ेकानून बिोस्िि थिानीर् तहले प्राप्त गन ेरकि थिानीर् सस्ञ्चत कोषिा 

राखी प्रदशे सरकारलाई उपलब्ध गराउनन पने रकि स्नर्स्ित रुपिा प्रदशे सस्ञ्चत कोषिा िम्िा गररनेछ । 

• थिानीर् स्वस्वध कोष, स्वभाज्र् कोष, आकस्थिक कोष र स्वपद ्व्र्वथिापन कोषको लास्ग सरकारी कारोवार गने 

बैंकिा ििशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ सिहूको खाता खोस्लनछे । 

• कोषहरुको सञ्चालन सम्बस्न्धत स्नकार्को थवीकृस्तिा िात्र गन े। कोषहरुको कारोवार बैंकिाफय त िात्र गररनछे । 

• कोष खातावाट खचय लेख्दा कानानू बिोस्िि रीत पनर् र्ाई अस्ख्तर्ार प्राप्त अस्धकारीको थवीकृस्तिा खचय लेस्खनेछ 

। 

• खचय लेख्दा स्वल भरपाई सस्हत गोश्वारा भौचर उठाइ थवीकृत गराउने । कोषको लेखा तोस्कएको ि.ले.प.फा.नं.को 

ढाँचािा रास्खनछे । 

• कोषिा (स्िि हुने बाहके) आस्ियक वषयको अन्त्र्िा बाँकी रहकेो रकि अको आस्ियक वषयिा स्िम्िेवारी साररनेछ ।  

• कोषको आर्ब्र्र् स्ववरण तर्ार गरी लेखापरीक्षण गराइनछे । 

• कोषको उद्देश्र् स्वपररत खचय गनेलाई काननू बिोस्िि कारबाही गररनछे । 

 

४.  नवशेष कोषहरुको सञ्चालि सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५.  नवशेष कोषहरुको सञ्चालि सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ 

। 

 

१७.  लेिाङ्कि तथा लेिा सफ्टवेयिको सञ्चालि ि नवत्तीय प्रनतवेर्ि सम्बन्धी नियन्रण 

१७.१  नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा 



 
 

१. नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा सम्बन्धमा र्हेायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• िहालेखा स्नर्न्त्रक कार्ायलर्बाट थवीकृत ढाँचा बिोस्िि लेखापालन गने गराइनछे । 

• नेपाल सावयिस्नक क्षेत्र लखेािानिा उल्लेस्खत स्ववरणहरुको तर्ारी तिा खनलासा गररनछे । 

• लेखा राख्दा एकीकृत आस्ियक सङ्केत तिा वगीकरण र ब्र्ाख्र्ाको अननशरण गररनेछ । 

२. नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• लेखापालन गने कार्यिा  िहालेखा स्नर्न्त्रक कार्ायलर्बाट थवीकृत ढाचँा प्रर्ोग नगररन े

• नेपाल सावयिस्नक क्षेत्र लखेािान अननरुप आवश्र्क सचूना तिा स्ववरण नरास्खने । 

• लेखा राख्दा एकीकृत आस्ियक सङ्केत तिा वगीकरण र ब्र्ाख्र्ाको अननशरण नगररने । 

• लेखापालन गने  स्िम्िेवारी पदास्धकारीवाट बहन नगररने । 

३.  नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा सम्बन्धमा र्हेायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• लेखा राख्दा िहालेखा स्नर्न्त्रक कार्ायलर्वाट थवीकृत नपेाल सावयिस्नक क्षेत्र लेखािान, प्रचस्लत लखेा स्नदसे्शका 

लगार्तिा उल्लेस्खत लेखा नीस्त, स्सद्धान्त र कार्यस्वस्धको पालना गरस्ानछे । 

• लेखा प्रणालीलाई सचूना प्रस्वस्धिा आधाररत वनाउन नपेाल सरकारल ेथवीकृत गरेको प्रणाली अवलम्वन गररनछे 

। 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत र स्िम्िेवार व्र्स्िले प्रचस्लत कानूनल ेतोके बिोस्ििको रीत पनर् र्ाई लखेा राख्न े

ब्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• आस्ियक शाखा प्रिनखल े कार्ायलर् वा अन्तगयतका एकाइको लखेा तोस्कएको ढाचँािा राखी अद्यावस्धक भए 

नभएको थवर्ि ्वा अन्र् कियचारी िाफय त स्नर्स्ित रुपिा िाँच र स्नरीक्षण गररनछे ।  

• स्नरीक्षणको िििा लेखापालन गननयपन ेकियचारीले लेखा नराखेको कारण हानीनोक्सानी भएको दसे्खएिा सम्बस्न्धत 

नोक्सानी रकि असलू गने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• आस्ियक कारोवार गदाय गोश्वारा भौचर, नगदी रस्सद, िाग फाराि, खररद आदशे, भनिानीको रस्सद र भरपाई िथता 

ि.ले.प. फारािहरु प्रर्ोगिा ल्र्ाइनछे । 

• विेट खचय स्हसाव राख्ने प्रर्ोिनको लास्ग बिेट खाता (ि.ल.ेप.फा.न.ं २०८), बैक नगदी स्कताव (ि.ल.ेप.फा.नं. 

२०९), सिहूगत र व्र्स्िगत सहार्क खाता (ि.ले.प.फा.नं. २०८), अस्ख्तर्ारी खाता (ि.ल.ेप.फा.न.ं ३०२), विेट 

रोक्का फन कन वा खाता (ि.ले.प.फा.नं. ३०६), रकिान्तर स्रोतान्तर खाता (ि.ले.प.फा.नं. ३०७), सोधभनाय खाता 

(ि.ले.प.फा.नं. ३०८), ठेक्कागत अस्भलेख खाता (ि.ले.प.फा.नं. ५०६), िथता आवश्र्क सवै खाताहरु प्रर्ोगिा 

ल्र्ाइनेछ ।  

• रािश्व, थिानीर् सस्ञ्चत कोष तिा अन्र् कोष, अननदान प्राप्ती, धरौटी र स्िन्सी तफय का आवश्र्क लेखा तोस्कएको 

ि.ले.प. फारािहरुका ढाँचािा रास्खनेछ । 

• प्राप्त ऋणको स्हसाव तोस्कएको ढाचँािा राख्ने ब्र्वथिा गररनाछे । 

• नेपाल सरकारवाट नगदिा आधाररत नेपाल सावयिस्नक क्षेत्र लेखािान अननरुप आवश्र्क स्ववरणहरु तर्ार गररनछे 

।  



 
 

• लेखािान अननरुप तेश्रो पक्षवाट भएको भनिानी, सम्पस्ि तिा दास्र्त्व, स्लननस्दनन पने स्हसाव आस्द िथता िप 

कारोवारको अस्भलखे रास्खनेछ ।  

• स्वस्नर्ोिन, रािश्व र धरौटीको लखेा राख्दा नपेाल सरकारद्वारा थवीकृत एकीकृत आस्ियक सङ्केत तिा वगीकरण 

र ब्र्ाख्र्ा अननरुपको खाता सचूी कोडहरुसँग सािञ्िर्ता हुन ेगरी आस्ियक सङ्केत तिा वगीकरणहरु खनलाई 

लेखा राख्ने ब्र्वथिा गररनेछ । 

४.  नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि शािा 

प्रमुिको होुिेछ । 

५.  नवनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोवािको लेिा नियन्रण सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि 

सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

१७.२ वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा 

१. वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• बैदसे्शक सहार्तातफय  खचय  गरेको रकिको तोस्कएको ढाचँािा आर्ोिना लेखा (सहार्क खाताहरु)  रास्खनेछ ।  

• आर्ोिना  र कार्यििहरुको सम्झौताको शतय बिोस्िि आर्ोिना लखेा तिा प्रस्तवेदन  तर्ार गररनेछ । 

२. वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

। 

• बैदसे्शक सहार्ताको खचयिा तोकस्ाएका आर्ोिना लेखाका सहार्क खाता तिा स्ववरण नरास्खनाे ।  

• शोधभनाय हनुे गरी भएको खचयको सोधभनाय सिर्िा िाग नगन े। 

• आर्ोिना स्हसावको प्रस्तवेदन तोस्कएको ढाचँािा तर्ार नगररने । 

• प्रस्तवेदनहरु सिर्िा तर्ार नगररने । 

३.  वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• वैदसे्शक अननदान र ऋण सहार्तािा सञ्चास्लत आर्ोिना र कार्यििहरुको लेखा राख्दा आर्ोिनासँग सम्बस्न्धत 

प्रिनख खाता र सहार्क खाताहरु रास्खनेछ ।  

• सोधभनाय स्हसाव, वथतनगत सहार्ता, सीधै भनिानी, टनयकी, प्रास्वस्धक सहार्ताको स्हसाब राख्न ेर स्ववरण पेश गन े

कन रा लेखा स्नदसे्शका अननसार स्िलाइनेछ । 

• शोधभनाय हुनेगरी भएको खचयको रकि सम्झौता अननसार  सिर्िा न ैशोधभनाय िाग गरी सोको लेखा अध्र्ावस्धक 

गने । 

• बैदसे्शक सहार्तािा सञ्चास्लत आर्ोिना र कार्यििको लास्ग तर्ार गननयपन ेलेखा स्ववरणहरु तोकेको ढाचँािा 

तर्ार गरी पठाइने छ।  

• आर्ोिना स्हसाव तर्ार गदाय लेखा स्नदसे्शकािा उल्लखे भएका स्नम्न स्हसाविध्रे् उपर्नि प्रकारको प्रस्तवेदन तर्ार 

गररनछे  

                       क) पणूय स्ववरण प्रस्िर्ा,  

                       ख) खचयको स्ववरण प्रस्िर्ा,  



 
 

                       ग) आर्ोिना व्र्वथिापन प्रस्तवेदन, स्विीर् व्र्वथिापन प्रस्िर्ा,  

                          घ) कार्यसम्पादनिा आधाररत सोधभनाय प्रस्िर्ा । 

४.  वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा नियन्रण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक 

प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५. वैर्ेनशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिा ि कायािमको लेिा सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय 

अनधकृत ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१७.३  नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे 

१. नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• िास्सक स्विीर् स्ववरण तोकेको सिर्स्भत्र को.ले.स्न.का. सिक्ष पेश गररनाछे । 

• आर्व्र्र् स्ववरण, बिेट खचयको त्रिैास्सक प्रगस्त स्ववरण र सस्ञ्चत कोषको स्ववरण तोस्कएको अवस्ध स्भत्र तर्ार 

गरी  पेश गररनछे । 

• आस्ियक वषय सिाप्त भएपस्छ तोस्कएको वास्षयक स्विीर् स्ववरणहरु तर्ार गरी सम्बस्न्धत स्नकार्िा पेश गननय पन े। 

 

२.  नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• िास्सक रुपिा स्विीर् स्ववरणहरु तर्ार नगररनाे । 

• िास्सक स्विीर् स्ववरणहरु सिर्िा सम्बस्न्धत सिक्ष पशे नगररने । 

• वास्षयक रुपिा पशे गननयपने स्विीर् स्ववरणहरु तर्ार गरी सम्बस्न्धत स्नकार्िा पशे नगररने । 

 

३.  नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

निम्ि नवत्तीय नवविणहरु मानसक रुपमा तयाि गिी तोनकएको समयनभर को.ले.नि.का.मा पठाइिेछ  

क) खचयको फाँटवारी (ि.ले.प.फा.नं.२१०), फछ्र्र्ौट गनय बाँकी पेश्कीको िाथकेवारी (ि.ल.ेप.फा.न.ं२११) र बैङ्क स्हसाव 

स्िलान स्ववरण (ि.ले.प. फा.न.ं२१२) 

ख) रािथव आम्दानीको िास्सक फाँटवारी (ि.ल.ेप.फा.न.ं ११०)  

 ग) रािथवको बैङ्क स्हसाब स्िलान स्ववरण (ि.ले.प.फा.नं. १०९) 

घ) धरौटीको स्विीर् स्ववरण (ि.ले.प.फा.नं. ६०७)  

ङ) कोष अवथिाको िास्सक स्ववरण (ि.ले.प. फा.न.ं ११५) 

     च)  प्राप्त रकिको िाथकेवारी (ि.ले.प.फा.नं. २२२) 

• आर्व्र्र्को स्ववरण प्रत्रे्क िस्हनाको ७  गतेस्भत्र सावयिस्नक गररनाछे । 



 
 

• विेट खचयको त्रिैास्सक स्ववरण तर्ार गने र प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले त्रिैास्सक अवस्ध सिाप्त भएको १५ 

स्दनस्भत्र गाउँ/नगरपास्लकाको वैठकिा पेश गररनछे । 

• थिानीर् सस्ञ्चत कोषको आर्व्र्र्को त्रिैास्सक शीषयकगत स्ववरण तर्ार गरी सङ्घीर् अिय िन्त्रालर्, प्रदशे अिय 

िन्त्रालर् तिा रास्रिर् प्राकृस्तक स्रोत तिा स्वि आर्ोगिा पठाइनछे । 

• प्रत्रे्क आस्ियक वषय सिाप्त भएपस्छ प्रचस्लत काननू बिोस्िि दहेार्का वास्षयक स्विीर् स्ववरण तर्ार गरी सम्बस्न्धत 

को.ले.स्न.का. र ि.ल.ेप. कार्ायलर् लगार्तका सवै सम्बस्न्धत स्नकार्िा पेश गररनेछ– 

१) स्वस्नर्ोिन खचयको स्विीर् स्ववरण 

२) रािथव आम्दानीको आस्ियक स्ववरण 

३) धरौटीको वास्षयक आस्ियक स्ववरण  

४) सस्ञ्चत कोष तिा स्वस्भन्न थिानीर् कोषहरुको आस्ियक स्ववरण 

५) स्िन्सी िौज्दातको वास्षयक स्ववरण  

६) प्रस्तवद्धताको वास्षयक स्ववरण 

७) भनिानी स्दन बाँकीको कच्चावारी 

• स्विीर् प्रस्तवेदन तर्ार गनय तोस्कएको सफ्टवेर्र प्रर्ोग गररनछे । 

 

४.  नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५. नवत्तीय प्रनतवेर्ि पेश गिे सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१७.४  लेिा एकीकिण 

१. लेिा एकीकिण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• एकीकृत स्विीर् स्ववरण तर्ार गरी पेश गररनाछे । 

२. लेिा एकीकिण  सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• एकीकृत स्विीर् स्ववरण तोकेको ढाँचा र सिर्िा तर्ार नगरस्ाने । 

• एकीकृत स्विीर् स्ववरणिा सवै कारोवार सिावेश नगररन े। 

 

३.  लेिा एकीकिण सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी लगार्त सबै कारोवारको प्रस्तवेदन सिर्िा प्राप्त गने व्र्वथिा स्िलाइनछे ।  

• कार्ायलर् र िातहतका स्नकार्को सबै कारोवार सिावेश गरी स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी लगार्तको एकीकृत स्विीर् 

स्ववरण तर्ार गररनछे ।  

• स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी लगार्तको स्विीर् स्ववरण िहालेखा स्नर्न्त्रक कार्ायलर् तिा गाउँ/नगर सभािा पेश गररनेछ 

। 



 
 

• स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी लगार्त सबै कारोवारको लेखा एकीकरण गनय थिानीर् सस्ञ्चत कोष व्र्वथिापन प्रणाली 

(सनत्र) प्रर्ोगिा ल्र्ाइनछे । 
 

४   लेिा एकीकिण सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी आनथाक प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५. लेिा एकीकिण सम्बन्धमा कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

१७.५ लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा 

१. लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• लेखा सफ्टवेर्र प्रणाली सञ्चालन तिा सनरक्षाको लास्ग उस्चत सनरक्षा प्रवन्ध गररनछे । 

२. लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• सफ्टवेर्रको डाटा तिा सचूना सनरक्षा प्रवन्ध नस्िलाइन े 

३.  लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

लेिा सफ्टवेयि प्रणाली सञ्चालि ि सुिक्षाको लानग निम्ि ब्यवस्था गिेः 

• सफ्टवेर्र सञ्चालन, स्नर्िन, सिथर्ा सिाधान र सनरक्षाको लास्ग आवश्र्क कोठा र सनरक्षाको व्र्वथिा गररनेछ ।   

• सफ्टवेर्र सञ्चालनको लास्ग आवश्र्क स्वज्ञ तिा िनशस्ि र तास्लिको व्र्वथिा गररनछे ।  

• कार्ायलर् र अन्तगयतका स्नकार्िा सफ्टवेर्र प्रणाली सञ्चालन गने स्िम्िेवार व्र्स्ि तोक्ने र र्थतो व्र्स्िलाई प्रणालीिा 

दताय हुन ेव्र्वथिा गररनेछ । 

• प्रर्ोगकताय कोड स्लने र प्रर्ोगको लग राख्ने व्र्वथिा गररनेछ ।   

• प्रत्रे्क व्र्स्िको लास्ग फरक फरक पासवडय प्रदान गररनेछ ।  

• सम्बस्न्धत व्र्स्ि सरुवा भई वा स्वशेष कारण परी प्रणालीको सञ्चालन स्िम्िेवार व्र्स्ि बाहके अन्र्वाट गननयपन ेभएिा 

थवीकृस्त स्लन ेस्दने व्र्वथिा गररनछे । 

 

४   लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा सम्बन्धी प्रमुि नजम्मेवािी सूचिा प्रनवनध अनधकृत ि आनथाक 

प्रशासि शािा प्रमुिको होुिेछ । 

५.  लेिा सफ्टवेयि प्रणालीको सञ्चालि तथा सुिक्षा सम्बन्धी कायाको  अिुगमि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृत ि 

सुशासि सनमनतबाट हुिेछ । 

 

 

 



 
 

१८. जिसहभानगता ि सावाजनिक जवाफरे्नहता 

 

१८.१  जिसहभानगता 

१. गाउँ तथा िगिपानलकाको कायामा जिसहभानगता सुनिित गिा रे्हायका िीनत अवलम्बि गरििेछ । 

• नेपालको संस्वधानल े सिाननपास्तक सिावेस्शता र सहभास्गतािलूक स्सद्धान्तको थपि ब्र्वथिा गरेकोले 

पास्लकाल ेसोही बिोस्िि प्रस्तस्नस्धत्वको  सनस्नस्ित गनछे ।  

• र्ोिनािा िनताको प्रत्र्क्ष सहभास्गता र थवास्ित्व सम्बन्धी व्र्वथिा कार्ि गनय र्ोिनाको छनौट कार्यिा 

िनसहभास्गता  हुन ेव्र्वथिा स्िलाइनेछ ।    

• थिानीर् तहले र्ोिना तिनयिा तिा कार्ायन्वर्न गदाय थिानीर् िनता, बनस्द्धिीवी, स्वषर् स्वज्ञ लगार्तका 

सरोकारवालाहरुको सहभास्गतािा गराइनेछ । 

२. गाउँ तथा िगिपानलकाको कायामा जिसहभानगता सुनिित गिे सम्बन्धमा रे्हायका जोनिम िहि सक्िेछि् 

। 

• सिाननपास्तक सिावेस्शता र सहभास्गतािलूक स्सद्धान्तका आधारिा सहभास्गता नगराईन े । 

• कानूनले व्र्वथिा गरे अननसार सरोकारवालाहरुको सहभास्गता नगराईने । 

• र्ोिना र कार्यिि  कार्ायन्वर्निा गदाय ऐनले स्नदशे गरे बिोस्िि सरोकारवालाहरुको सहभास्गता नगररन े।  

• सहभास्गता  औपचाररकतािा िात्र सीस्ित गररन े। 

• र्ोिनाको छनौट गदाय िनताको िाग र आवश्र्कता तिा िनसहभास्गताको आधारिा नगररन े।  

• र्ोिनाको कार्ायन्वर्निा सरोकारवालाहरुको सहभास्गता नगराईने ।  

• आर्ोिनाको सञ्चालन, अननगिन िलू्र्ाड्ढनिा सरोकारवालाहरुलाई सहभास्गता नगराउन े 

३. गाउँ तथा िगिपानलकाको कायामा जिसहभानगता सुनिित गिे सम्बन्धमा रे्हायका प्रकृया अपिाइिेछ । 

• नेपालको संस्वधानल ेसिाननपास्तक सिावेस्श र सहभास्गतािलूक स्सद्धान्तको थपि ब्र्वथिा गरेकोल ेथिानीर् 

तहल ेिस्हला, दस्लत र अल्पसंख्र्क सिनदार्वाट सिेत प्रस्तस्नस्धत्वको  सनस्नस्ित गरस्ानेछ ।   

• गाउँपास्लका तिा नगरपास्लकाले सरोकारवालाहरुको अस्धकति सहभास्गता गराउन ेनीस्त र पद्धस्त अपनाइनेछ 

। 

• आर्ोिनािा िनताको प्रत्र्क्ष सहभास्गता र थवास्ित्व सम्बन्धी व्र्वथिा कार्ि गनयको लास्ग आर्ोिनाको 

छनौट गदाय िनताको िाग र आवश्र्कताको आधारिा गररने, आर्ोिनाको सञ्चालन उपभोिा सस्िस्त िाफय त 

गने व्र्वथिा स्िलाइन ेर आर्ोिनाको कार्ायन्वर्न, अननगिन तिा िलू्र्ाड्ढनिा िनसहभास्गता सनस्नस्ित हुन े

व्र्वथिा स्िलाइनेछ ।  

• सरोकारवालाहरुको सहभास्गताको सनस्नस्ित गनयको लास्ग अस्भिनस्खकरण गोष्ठी आस्द कार्यिि संचालन 

गररनछे । 

• सहभास्गतालाई ब्र्वहारिा ब्र्ापक रुपिा लाग ूगरी अियपणूय बनाइनछे । 

• आर्ोिनािा िनताको प्रत्र्क्ष सहभास्गता र थवास्ित्व कार्ि गनयको लास्ग आर्ोिनाको छनौट गदाय िनताको 

िाग र आवश्र्कताको आधारिा गररनेछ । 

• आर्ोिनाको छनौट गदाय थिानीर् िनतासंग िाग र आवश्र्कतावारे छलफल गरी िाग संकलन गररनेछ । 

वडाहरुलाई िाग संकलनिा सस्िर् बनाइनेछ । 



 
 

• र्ोिना तिनयिा र कार्ायन्वर्न गदाय थिानीर् बनस्द्धस्िवी, स्वषर् स्वज्ञ, अननभवी, पेशास्वद,् सीिान्तकृत तिा 

लोपोन्िनख सिनदार्, िस्हला, बालबास्लका, दस्लत, र्नवा, अल्पसंख्र्क, अपाङ्गता भएका व्र्स्ि, िेष्ठ नागररक 

लगार्तका सरोकारवालहरुको अस्धकति सहभास्गता गराइनछे । 

• िनताको आवश्र्कता, िनसहभास्गता, लागत, प्रस्तफल आस्द पक्षको स्वचार गरी र्ोिनाहरुको प्रािस्िकता 

स्नधायरण गरी कार्ायन्वर्न र्ोग्र् उपर्नि र्ोिना छनौट गररनछे । 

• छनोट गररने र्ोिनािा िनसहभास्गता हुने कन रा सनस्नस्ित गररनेछ ।  

 

४. जिसहभानगता प्रवद्धाि मुख्य नजम्मेवािी निवाानचत पर्ानधकािी ि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतकोो हुिेछ 

। 

५.  जिसहभानगता प्रवद्धाि गिे कायाको अिुगमि नजल्ला समन्वय सनमनत ि सभाले गिेछ । 

 

१८.२  सावाजनिक जवाफर्नेहता 

   १.  सावाजनिक जवाफर्ेनहता प्रवद्धाि गिा र्ेहायका िीनत अवलम्वि गरििेछ ।  

• ;j{;fwf/0f tyf ;/f]sf/jfnfsf] ;/f]sf/ ;Djf]wg ug{ ;fj{hlgs ;'g'jfO{ tyf u'gf;f] 

Joj:yfkg uररनेछ . 

• सावयिस्नक सेवा प्रवाहलाई पारदशी, उिरदार्ी र िबाफदहेी बनाउन सािास्िक परीक्षण र सावयिस्नक परीक्षण 

संचालन गररनेछ । 

 २.  सावाजनिक जवाफरे्नहता प्रवद्धाि गिे सम्बन्धमा रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्न्छि ्। 

• प्रदान गरेको सेवा सम्वन्धिा कानननले  तोकेबिोस्िि सावयिस्नक सनननवाई नगररने । 

• सेवाग्राहीको  गननासाको उस्चत व्र्वथिापन र सम्वोधन नगररने । 

• कानून बिोस्िि सािास्िक परीक्षण र सावयिस्नक परीक्षण कार्यिि संचालन नगररने । 

• कार्यिि गरे पस्न औपचाररकतािा सीस्ित रहन सक्ने । 

३.  सावाजनिक जवाफरे्नहता प्रवद्धाि गिा  रे्हायका प्रकृयाहरु अवलम्बि गरििेछ । 

• सािास्िक परीक्षण, सावयिस्नक परीक्षणिथता कार्यिि अस्नवार्य रुपिा गन ेगराउन ेकानून व्र्वथिा गररनेछ । 

• कानून बिोस्िि सो सम्बन्धी स्नदसे्शयका तिनयिा गन ेर प्रर्ोगिा ल्र्ाई कार्यिि संचालन गन ेब्र्वथिा स्िलाइनछे 

। 

• र्थता कार्यििहरु सञ्चालन गरे पस्छ सो सम्वन्धी अस्भलेख राख्न ेर प्रस्तवेदन तर्ार गने व्र्वथिा स्िलाइनछे 

।  

• सािास्िक परीक्षण तिा सावयिस्नक परीक्षणको आवस्धक रुपिा अननगिन गने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• पास्लकाल े सेवाग्राही तिा सरोकारवालाको सरोकार सम्वोधन गनय कानननिा तोस्कए बिोस्िि सावयिस्नक 

सनननवाईको ब्र्वथिा गररनछे । 

• कार्ायलर्को सेवाको गनणथतर, प्रभावकारीता र कियचारीको काि कारवाही सम्वन्धिा सेवाग्राहीको गननासो सनन्न 

उिनरी पेस्टकार वेभसाइटर टेस्लफोन िध्रे् कन न ैपस्न िाध्र्िवाट गनय सक्ने ब्र्वथिा  गररनछे ।  

• गननासो सनन्न ेस्िम्िेवार अस्धकारी तोकी गननासो प्राप्त भएको स्िस्तल ेचौबीस घन्टास्भत्र गननासो व्र्वथिापनका 

लास्ग सनझाव सस्हत प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत सिक्ष पशे गने ब्र्वथिा गररनछे ।  



 
 

• प्राप्त गननासाहरुको अस्भलेखाकंन गने ब्र्वथिा स्िलाई स्नस्ित सिर्स्भत्र कार्य टनग्र्ांउने वा कारवाही गन े

ब्र्वथिा गररनछे । 

• गननासा व्र्वथिापनबारे अननगिन गने ब्र्वथिा सिते स्िलाइनछे । 

 

४. सावाजनिक जवाफरे्नहता प्रवद्धाि मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतकोो हुिेछ । 

५. सावाजनिक जवाफर्नेहता प्रवद्धाि गिे कायाको अिुगमि नजल्ला समन्वय सनमनत ि सभाले गिेछ । 

 

१९. लेिापिीक्षण तथा बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्धी नियन्रण 

 

१९.१ आन्तरिक लेिापिीक्षण 

१.  आन्तरिक लेिापिीक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• आस्ियक कारोवारको आन्तररक लखेापरीक्षण गराइनछे । 

• कार्ायलर्बाट अस्न्ति लखेापरीक्षण हुनन अगावै आन्तररक लेखापरीक्षणबाट स्नथकेका बेरुिन सम्बन्धिा आवश्र्क 

कारवाही गरी बेरुिन फर्छ्र्ौट गरस्ानेछ । 

१.  आन्तरिक लेिापिीक्षण सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणको लास्ग आवश्र्क संरचना र िनशस्िको ब्र्वथिा नगररने । 

• सबै स्नकार् र कारोवारको आन्तररक लेखापरीक्षण नगराउने  । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट स्नथकेका बेरुिन  अस्न्ति लेखापरीक्षण अस्घ फर्छ्र्ौट नगररन े। 

३.  आन्तरिक लेिापिीक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणको लास्ग आवश्र्क संरचना र िनशस्िको व्र्वथिा गररनेछ ।  

• आन्तररक लेखापरीक्षकको व्र्वथिा नहुदँासम्ि को.ले.स्न.का.लाई अननरोध गरी आन्तररक लखेापरीक्षण गने व्र्वथिा 

स्िलाइनछे । 

• सव ैस्नकार्को स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी र सञ्चालनिा रहकेा सव ैकोषहरुको आर्व्र्र्को आन्तररक लेखापरीक्षण 

स्नर्स्ित रुपिा गराइनेछ ।  

• आन्तररक लखेापरीक्षकवाट सम्बस्न्धत कानून वा स्नदसे्शकािा तोस्कएको स्वस्ध बिोस्िि आस्ियक कारोवारको 

आन्तररक लेखापरीक्षण गन ेगराइनछे ।  

• आन्तररक लेखापरीक्षकलाई लेखापरीक्षणको सवयिान्र् स्सद्धान्त अननसार थवतन्त्र रुपिा लेखापरीक्षण गरी प्रस्तवेदन स्दन 

सक्ने वातावरण स्िलाइनछे । 

• आन्तररक लेखापरीक्षण प्रस्तवदेनिा सिावेश भएका वेरुिनको लगत राख्ने ब्र्वथिा स्िलाइनछे । 

• आन्तररक लेखापरीक्षण प्रस्तवेदन अस्न्ति लेखापरीक्षकलाई उपलब्ध गराइनेछ ।  



 
 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतल ेआफू िातहत स्नकार्को आन्तररक लेखापरीक्षण सिर्िै भए वा नभएको िाचँ गरी 

आन्तररक लेखापरीक्षण नगराउने उपर काननू बिोस्िि कारवाहीको लास्ग पेश गररनेछ । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट स्नथकेका बेरुिन सम्वन्धिा आवश्र्क कारवाही गरी अस्न्ति लेखापरीक्षण हनुनभन्दा अगावै 

फर्छ्र्ौट गन ेगराइनेछ ।  

• स्वशेष कारण परी अस्न्ति लेखापरीक्षण हनुनअस्घ बेरुिन फर्छ्र्ौट गनय नसस्कने अवथिा परेिा फर्छ्र्ौट हुन नसकेको थपि 

कारण खनलाई अस्न्ति लखेापरीक्षक सिक्ष िानकारी गराइनेछ । 

• आन्तररक लखेापरीक्षणबाट औलं्र्ाईएका बेरुिनको सम्बन्धिा कानून बिोस्ििको म्र्ादस्भत्र स्नर्स्ित वा असलू उपर 

सम्वन्धी कारवाही गरी बेरुिन फर्छ्र्ौटको लास्ग िवाफ तिा प्रिाण पशे गररनछे ।  

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतल ेिातहत स्नकार्को आन्तररक लेखापरीक्षणवाट कार्ि भएको बेरुि ूसिर्िै फछर्ौट 

नगन ेस्िम्िेवार अस्धकारीलाई प्रचस्लत ऐन स्नर्ि बिोस्िि कारबाही गनय स्सफाररस गररनेछ । 

४ आन्तरिक लेिापिीक्षण गिाउिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतकोो हुिेछ । 

५  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले गिाउिे आन्तरिक लेिापिीक्षण कायाको अिुगमि गिेछ । 

 

१९.२  अनन्तम लेिापिीक्षण 

१. २  अनन्तम लेिापिीक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• लेखापरीक्षणकोलास्ग लखेापरीक्षकबाट िाग भएको आवश्र्क स्विीर् स्ववरण, कागिात र प्रस्तवेदनहरु  उपलब्ध 

गराइनेछ । 

• लेखापरीक्षण सम्पन्न गराउन आवश्र्क सहर्ोग गररनछे । 

२. अनन्तम लेिापिीक्षण सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

• सवै आस्ियक कारोवारको अस्न्ति लेखापरीक्षण नगराउन े

• लेखापरीक्षक सिक्ष आवश्र्क स्विीर् स्ववरण, कागिात एवि ्प्रस्तवेदनहरु  उपलब्ध नगराइन े। 

• लेखापरीक्षण सम्पन्न गराउन प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतबाट आवश्र्क सहर्ोग नहनुे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत लेखापरीक्षण सिर् र लेखापरीक्षण बैठकिा अननपस्थित रहना े . 

 

३.  अनन्तम लेिापिीक्षण सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रत्रे्क आस्ियक वषय सिाप्त भए पिात स्वस्नर्ोिन, रािथव, धरौटी तिा अन्र् कोषको कानून बिोस्िि िहालेखापरीक्षकको 

कार्ायलर्वाट खस्टएका लेखापरीक्षकबाट अस्न्ति लेखापरीक्षण गराइनेछ ।  

• बिेटिा सिावेश भएका वैदसे्शक सहार्ता अन्तगयत प्राप्त भएको सव ैप्रकारको नगदी सहार्ता रकि स्विीर् स्ववरणिा 

सिावेश गरी िहालेखापरीक्षकको कार्ायलर्वाट लेखापरीक्षण गराइनछे ।  

• वथतनगत सहार्ता प्राप्त भएकोिा िालसािानको िलू्र् खनलाई आस्ियक स्ववरणिा सम्बस्न्धत कागिात पेश गरी 

लेखापरीक्षण गराइनछे । 

• आस्ियक कारोवारसँग सम्बस्न्धत लखेा, स्विीर् स्ववरण र कागिात एवि ्प्रस्तवेदनहरु तर्ार गरी अस्न्ति लेखापरीक्षणको 

लास्ग पेश गररनछे ।  



 
 

• अस्न्ति लेखापरीक्षणको िििा उपलब्ध गराउनन पन ेस्विीर् स्ववरण र प्रस्तवेदनहरु सािान्र्तर्ा दहेार् बिोस्िि रहकेा 

छन्ः 

▪ स्वस्नर्ोिन, रािश्व, धरौटी, अन्र् कोष कारोवारको स्विीर् स्ववरणहरु, 

▪ आन्तररक लेखापरीक्षण प्रस्तवदेन, 

▪ खचयको फाँटवारी (ि.ल.ेप.फा.न.ं२१०), 

▪ वैंक नगदी स्कताव र वैंक थटेटिेण्टहरु, 

▪ पेश्कीको िाथकेवारी (ि.ले.प.फा.न.ं२११),  

▪ बैक स्हसाव स्िलान स्ववरण (ि.ले.प.फा.नं. २१२), 

▪ भनिानी स्दन बाँकीको कच्चावारी (ि.ले.प. फा.न.ं२२१), 

▪ फर्छ्र्ौट हुन बाँकी बेरुिनको स्ववरण, 

• स्िन्सी स्नरीक्षण प्रस्तवेदन, 

• लेखापरीक्षणको स्सलस्सलािा िाग भएको िननसनकै प्रश्नको िवाफ एवि ्लखेा, स्ववरण, कागिात, िानकारी उपलब्ध 

गराउने स्िम्िेवारी बहन गररनेछ ।  

• तोस्कएको म्र्ादस्भत्र  लेखापरीक्षणको प्रश्नको िवाफ वा िाग भएको स्ववरण वा कागिात पेश गनय नसस्कने भएिा कारण 

सस्हत म्र्ाद िपको लास्ग अननरोध गरी लखेापरीक्षकद्वारा स्दइएको िप सिर्स्भत्र पेश गररनछे ।  

• लेखापरीक्षणवाट िाग भएको लेखा, कागिात वा िानकारी पेश गनय नसकेको कारणवाट कार्ि भएको बेरुिन वा कैस्फर्त 

वा िररवाना प्रस्त सम्बस्न्धत अस्धकृत वा कियचारी नै स्िम्िेवार हुनछे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृत, आस्ियक शाखा प्रिनख तिा कियचारी लखेापरीक्षणको अवस्धिा आफ्नो कार्यथिलिा 

उपस्थिस्त भई लेखापरीक्षण सम्पन्न गनय गराउन आवश्र्क सहर्ोग गररनेछ ।  

• लेखापरीक्षणको स्सलस्सलािा लखेापरीक्षकद्वारा आर्ोिना हुन ेआरम्भ बैठक तिा बस्हगयिन बैठकिा अस्नवार्य रुपिा 

उपस्थित भई िानकारी स्दन ेर स्वषर् थपि पाररनेछ ।  

• लेखापरीक्षणको स्सलस्सलािा लखेापरीक्षण टोलीले कन नै कार्यको थिलगत अवलोकनको लास्ग अननरोध गरेिा सो 

सिेतको प्रवन्ध गररनेछ । 

४  अनन्तम लेिापिीक्षण गिाउिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतको हुिेछ । 

६  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले गिाउिे अनन्तम लेिापिीक्षण कायाको अिुगमि गिेछ । 

 

१९.३  सम्पिीक्षण तथा बेरुजु फर्छ्यौट 

१.  सम्पिीक्षण तथा बेरुजु फर्छ्यौट सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 

• लेखापरीक्षण हुदँा औलं्र्ाइएको बेरुिन छलफल एवि ्फर्छ्र्ौटको  लास्ग सभािा पेश गररनछे । 

२.  सम्पिीक्षण तथा बेरुजु फर्छ्यौट सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

• प्रर्ायप्त प्रिाणस्वना सभाबाट बेरुिन फर्छ्र्ौट हुनाे । 

• ि.ल.ेप. बाट बेरुिन फर्छ्र्ौटको लगत कट्टा नहुना े

• सम्बस्न्धत कियचारील ेबेरुिान फर्छ्र्ौटको कार्य नगनयाे । 



 
 

• आस्ियक कारोवारिा संलग्न  अस्धकारीबाट कानाून बिोस्िि  बेरुिन फर्छ्र्ौटको  स्िम्िेवारी स्नवायह नहनुाे । 

६. सम्पिीक्षण तथा बेरुजु फर्छ्यौट सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले लेखापरीक्षण हुदँा औलं्र्ाइएको बेरुिन फर्छ्र्ौटको स्िम्िेवारी बहन गननय पनेछ । 

• बेरुिान फर्छ्र्ौटको लास्ग कार्य र्ोिना वनाई कार्य गररनेछ ।  

• लेखा उिरदार्ी अस्धकृतल ेिहालखेापरीक्षकको कार्ायलर्बाट लखेापरीक्षण हुदँा औलं्र्ाइएको बेरुिन सम्बन्धिा तोकेको 

म्र्ादस्भत्र बेरुिन िवाफ वा फर्छ्र्ौट वा सम्परीक्षण गराउने ब्र्वथिा स्िलाइनछे । 

प्रचनलत कािूि अिुसाि प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतले लेिापिीक्षण प्रनतवेर्िमा औलं्याएको बेरुजु फर्छ्यौटको 

निम्ि उत्तिर्ानयत्व बहि गिेछ 

• बेरुिन असनल फर्छ्र्ौट तिा स्नर्स्ित गररनेछ ।  

• असलू गननयपन ेतिा स्तननय बनझाउनन पने बेरुिनको हकिा कारोवारिा संलग्न पदास्धकारीसँग आवश्र्क स्ववरण वा थपिीकरण 

स्लई फर्छ्र्ौट गररनछे । 

• िानिान वा लापरवाहीसाि कारोवार गरी हानी नोक्सानी भएको दसे्खएिा त्र्थतो रकि स्िम्िेवार ब्र्स्िवाट असनल गररनछे 

। 

• लेखापरीक्षण हुदँा सरकारी नगदी वा स्िन्सी िालसािानको लगत राख्न छन ट भएको वा सरकारी हानी नोक्सानी भएको 

भन्न ेसचूना प्राप्त भएिा त्र्थतो हानी नोक्सानी भएको रकि असलू गरी कसरूको िात्रा अननसार कानाून बिोस्िि कारबाही 

गने वा कारवाहीको स्सफाररस गररनेछ । 

• असलू उपर गननयपने र स्तननय बनझाउनन पन ेभनी औलं्र्ाइएका बेरुिन बाहके प्रचस्लत कानून बिोस्िि रीतसम्ि नपनगेको तर 

सरकारी नगदी स्िन्सीको हानी नोक्सानी नभएको बेरुिनको हकिा खचय स्नर्स्ित गराउन अस्धकार प्राप्त अस्धकारी सिक्ष 

पेश गररनेछ । 

• कानूनको रीत नपनगी अस्नर्स्ित भएको तर िाँचवनझ गदाय सरकारी हानी नोक्सानी नभएको भनी ठहर भएको बेरुिन 

सम्वन्धिा स्नर्स्ित गराई फर्छ्र्ौट गनय प्रचस्लत कानून बिोस्िि आवश्र्क थवीकृस्त स्लइनेछ । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले बेरुिन स्नर्स्ित गने सम्वन्धिा कन नै कार्ायलर् वा अस्धकारी वा सम्बस्न्धत व्र्स्िसँग बनझ्न 

आवश्र्क भएका बनझी िात्र स्नर्स्ितको प्रस्िर्ा अस्घ वढाउनछे । 

• पेश्की बेरुिानको हकिा पेश्की स्लने सम्बस्न्धतबाट फछर्ौट गररनछे ।  

• िहालेखापरीक्षकको वास्षयक प्रस्तवेदनिा औलं्र्ाइएका बेरुिनहरूको सम्बन्धिा गाउँ/नगर सभािा  सम्परीक्षण गराई लगत 

कट्टाका लास्ग िहालखेापरीक्षकको कार्ायलर्िा पठाइनछे । 

• बेरुिान फछर्ौटको गने गराउने कार्यिा लेखापरीक्षण सस्िस्तलाई सस्िर् बनाइनछे । 

४ सम्पिीक्षण तथा बेरुजु फर्छ्यौट  गिाउिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतकव हुिेछ । 

५  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले सम्पिीक्षण तथा बेरुज ुफर्छ्यौट   गिे गिाउिे कायाको अिुगमि गिेछ । 

  

 

१९.४  वेरुजूको लगत ि प्रगनत नवविण 

१.  वेरुजूको लगत ि प्रगनत नवविण सम्बन्धमा र्ेहायको िीनत अवलम्वि गरििेछ । 



 
 

• बेरुिनको लगत अध्र्ावस्धक रुपिा  राख्ने व्र्वथिा स्िलाइनेछ । 

• बेरुिन फर्छ्र्ौटको प्रगस्त स्ववरण आवस्धक रुपिा तर्ार गरी सभािा पेश  गररनछे ।  

• कारोवारिा संलग्न पदास्धकारील ेस्िम्िेवारीबाट अलग हुदँा बेरुिन फर्छ्र्ौटको स्ववरण बरबनझारि गन ेव्र्वथिा गररनेछ  । 

२.  वेरुजूको लगत ि प्रगनत नवविण सम्बन्धमा  रे्हायका जोनिमहरु िहि सक्िे र्ेनिन्छ 

• बेरुिनको लगत नरास्खने एवि ्अध्र्ावस्धक नगररन े। 

• बेरुिन फर्छ्र्ौटको प्रगस्त स्ववरण तोस्कएको ढाचँा र सिर्िा तर्ार नगररना े। 

• बेरुिन फर्छ्र्ौट नगरी रिाना वा अवकाश स्लनसक्न े। 

• स्िम्िेवारीबाट अलग हुदँा बरबनझारि नगन े । 

३.  वेरुजूको लगत ि प्रगनत नवविण सम्बन्धमा र्ेहायको उपायहरु अवलम्वि गरििेछ । 

• लेखापरीक्षण प्रस्तवेदनिा औलं्र्ाएका बेरुिन र बेरुिान फर्छ्र्ौटको लगत राख्ने व्र्वथिा गररनछे ।  

• आन्तररक तिा अस्न्ति लेखापरीक्षणको बेरुिनको लगत अलग अलग रास्खनेछ ।  

• लेखापरीक्षणवाट कार्ि भएको चाल ूवषयको र स्वगत वषयको फर्छ्र्ौट भएको र फस्छयन बाँकी बेरुि ूरकि सिेत खनलाई 

िास्सक, अधय वास्षयक, वास्षयक प्रगस्त प्रस्तवेदन तर्ार गररनेछ ।  

• बेरुि ूफर्छ्र्ौटको प्रगस्त स्ववरण तोस्कएको ढाचँा र सिर्िा तर्ार गररनछे । 

• प्रिनख प्रशासकीर् अस्धकृतले बेरुि ूफर्छ्र्ौटको प्रगस्त स्ववरण गाउँ/नगर सभािा पशे गरी छलफल गराई आवश्र्क स्नणयर् 

र स्नदशेन कार्ायन्वर्न गनेछ । 

• बेरुिनको लगत राख्ने कार्य सचूनाप्रस्वस्ध प्रणालीिा आधाररत वनाइनछे । 

• कारोवारिा संलग्न पदास्धकारी सरुवा, बढनवा वा अन्र् कारणल ेस्िम्िेवारीबाट अलग हुदँा बेरुिन फर्छ्र्ौट गराएर िात्र 

रिाना स्दइनेछ ।  

• तत्कालै बेरुिान फर्छ्र्ौट गनय गराउन नसस्कन े हकिा सम्बस्न्धत ब्र्स्िवाट लेखापरीक्षणवाट दसे्खएका कैस्फर्त 

सम्वन्धिा िवाफ प्रस्तस्िर्ा स्लएर िात्र रिाना स्दइनछे ।   

• सास्वकका स्िम्िेवार अस्धकारी र आस्ियक कारोवारिा संलग्न पदास्धकारी बेरुिन फर्छ्र्ौट नहुदँ ैसरुवा, बढनवा वा अन्र् 

कारणल े कार्ायलर्िा नरहन े भएिा बेरुिन फर्छ्र्ौट सम्बन्धी कागिात हालको स्िम्िेवार व्र्स्िलाई हथतान्तरण गरी 

हालको अस्धकारील ेस्िम्िेवारी बहन गनेछ । 

३ वेरुजूको लगत ि प्रगनत नवविण तयाि गिे गिाउिे मुख्य नजम्मेवािी प्रमुि प्रशासकीय अनधकृतकोो हुिेछ 

। 

४  गाउँ/िगिपानलका अध्यक्ष/प्रमुिले वेरुजूको लगत ि प्रगनत तयाि गिे गिाउिे कायाको अिुगमि गिेछ । 

 

२०.  आन्तरिक लियन्रण प्रणािीको अिगुिि सम्बन्िी व्यिस्था 

 

 

 

 



 
 

 

२०.१ आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलत 

आन्तरिक लियन्रण प्रणािीिाई प्रभािकािी कायायन्ियि गिी आलथयक कािोिाि सम्िन्िी िोशििको न्यूिीकिण 
गिय प्रचलित काििु तथा अन्तिायविय असि अभ्यास बिोशिि अिगुििको ब्यिस्था गिय  पालिकािा रे्दिाय 
बिोििको पर्दालिकािीिरु ििेको आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलत िििछेाः–  

क) अध्यक्ष ि प्रििु           संयोिक                                  

ि) उपाध्यक्ष ि उपप्रििु          सर्दस्य    

ग) सिुासि सलिलतको अध्यक्ष       सर्दस्य   

घ) काययपालिकाको सर्दस्यिध्ये १ ििा िवििा सवित अध्यक्षिप्रििु लििायशचत भएको िाििीलतक 

      र्दि भन्र्दा अन्य र्दिको १ ििा सर्दस्य गिी काययपालिकािे तोकेका  २ ििा  सर्दस्य 

ङ) प्रििु, आलथयक प्रिासि िािा  सर्दस्य                           

च) आन्तरिक िेिापिीक्षक                 सर्दस्य सशचि 

२०.२ बैठकिा आिन्रण गिय सक्ि े

सलिलतको संयोिकिे आिश्यक्तािसुाि अन्य पर्दालिकािी एिि ्विज्ञिाई सलिलतको बैठकिा आिन्रण गिय 
सक्िेछ । 

२०.३ आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलतिे प्रलतिेर्दि पेि गिुयपिे 

आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि  सलिलतिे रे्दिायका विषयिा लियलित रुपिा अिगुिि गिी सिुाि 
गिुयपिे रे्दशिएका विषयिा आफ्िो सझुाि सवित रैिालसक रुपिा काययपालिकािा प्रलतिरे्दि पेि गिुयपिे छाः 

क) आन्तरिक लियन्रण प्रणािीको कायायन्ियि अिस्था, 

ि) वित्तीय िोशिि न्यूिीकिण गिय गरिएको प्रिन्ि,  

ग) तयाि भएका वित्तीय विििणको विश्वसिीयता,  

घ) बेरुि ुफर्छ्यौटको प्रगलत,  

ङ) िीलत, कािूि, िापर्दण्डको परिपाििा,  

च) कायायियिाट सम्पादर्दत काययको र्दक्षता एिि ्प्रभािकारिता, 

छ) लिकायगत अन्तिसम्िन्ि ि सिन्िय,  

ि) र्दण्ड ि पिुस्काि िीलतको पयायप्तता, 



 
 

झ) सलिलतिे आिश्यक रे्दिेका अन्य विषयिरु । 

 

 

 

२०.४  िडास्तिीय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलताः  

िडा कायायियबाट सञ्चािि ििुे विकास लििायण तथा सेिा प्रिाि प्रभािकािी भए िभएको अिगुिि गिय िडा 
तििा रे्दिाय ििोशििको िडा स्तिीय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलत िििे छाः    

क) िडाध्यक्ष                                  संयोिक                                

ि) िवििा िडासर्दस्य १ ििा   सर्दस्य    

ग)  िडासशचि                               सर्दस्य सशचि  

सलिलतको संयोिकिे आिश्यकतािसुाि अन्य पर्दालिकािी एिि ्विज्ञिाई सलिलतको बैठकिा आिन्रण गिय 
सक्िेछ । 

२०.५ िडास्तिीय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलतिे आफूिे सम्पार्दि गिेको कायय ि सिुािका 
विषयिा आिश्यक सझुािसवितको प्रलतिरे्दि दै्विालसकरुपिा आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि 
सलिलतसिक्ष पेि गिुयपिेछ । यसिी प्राप्त भएको प्रलतिरे्दििा उलिेि भएका विषयिरु िध्ये आन्तरिक 
लियन्रण प्रणािी अिगुिि  सलिलतिे उशचत ठिर् याएका विषयिरु आफ्िो प्रलतिरे्दििा सिाििे गिेछ । 

िडास्तिीय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि  सलिलतिे अिगुिि गर्दाय रे्दिायका विषयिा केशन्ित 
ििुपुिेछाः 

क) आन्तरिक लियन्रण प्रणािीको कायायन्ियि अिस्था, 

ि) वित्तीय िोशिि न्यूिीकिण गिय गरिएको प्रिन्ि,  

ग) बेरुि ुफर्छ्यौटको प्रगलत,  

घ) िीलत, कािूि, िापर्दण्डको परिपाििा,  

ङ) कायायियिाट सम्पादर्दत काययको र्दक्षता एिि ्प्रभािकारिता, 

च) लिकायगत अन्तिसम्िन्ि ि सिन्िय,  

छ) र्दण्ड ि पिुस्काि िीलतको पयायप्तता, 

ि) सलिलतिे आिश्यक रे्दिेका अन्य विषयिरु । 



 
 

आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुििका िालग प्रयोग गरििे ढाँचा अिसूुची (२) िा तोवकए बिोशिि ििुेछ 
। 

 

 

 

२०.६ आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलतको बैठक सम्बन्िी व्यिस्था 

• आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलतको बैठक संयोिकिे बोिाउिेछ । 

• यस्तो बैठक एक आलथयक िषयिा कशम्तिा चाि पटक बस्िेछ साथै एक बैठक ि अको बैठकबीचको 
सिय तीि िवििाभन्र्दा बढी िििुे गिी आयोििा गिुयपिेछ । 

• िडास्तिीय आन्तरिक लियन्रण प्रणािी अिगुिि सलिलतको बैठक दै्विालसक रुपिा बस्िेछ । 

• सलिलतको लिणयय सियसम्िलतको आिाििा ििुेछ । 

• सियसम्िलत कायि ििु िसकेिा बििुतद्वािा सलिलतको लिणयय ििुेछ । 

• सलिलतको लिणयय संयोिकिे प्रिाशणत गिेछ । 

• बैठकको लिणयय पशुस्तका तयाि गिी सिुशक्षत िाख्न,े प्रलतिरे्दि गिे ि सलिलतको लिणयय कायायन्ियिका 
िालग सिन्िय गिे शिम्िेिािी सर्दस्य—सशचिको ििुेछ । 

२१.  आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्बन्धी तानलम ि क्षमता नवकास 

• आन्तररक स्नर्न्त्रण प्रणालीको कार्ायन्वर्नको लास्ग पदास्धकारी एवि ्कियचारीहरुको क्षिता स्वकासका लास्ग आवश्र्क 

तास्लिको व्र्वथिा गररनेछ । 

• र्ो प्रणाली कार्ायन्वर्नको लास्ग सचूना एवि ्तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, स्वशे्लषण एवि ्प्रस्तवेदनको स्नस्िि सचूना प्रस्वस्धको 

प्रर्ोग गनय सस्कनछे ।   

• तास्लि र क्षिता स्वकास आवश्र्क स्रोत वास्षयक कार्यिि तिा बिेटिा सिावेश गने दास्र्त्व कार्यपास्लकाको हुनछे 

• गाउँ/नगरपास्लकाल ेर्स कार्यका लास्ग अन्र् संथिा वा स्नकार्को सहर्ोग सिेत प्राप्त गनय सक्नेछ । 

 

२२. आन्तरिक लियन्रण प्रणािी कायययोििाको ढाचँा  

गाउँ िा िगिपालिकािे रे्दिाय बिोशििको ढाँचािा आन्तरिक लियन्रण प्रणािी कायययोििा तयाि गिी सो 
को यस लिरे्दशिकािा उलिेि भए बिोशिि आिलिक अिगुिि गिे व्यिस्था लििाउि ुपिेछ । 

(क) लिकायको िाि ि ठेगािा 

(ि) लिकायको िूि उद्दशे्य  



 
 

लस .िं  कृयाकिापको 
विििण 

अन्तिलििीत 
िोशिििरु 

 

लियन्रणका 
कृयाकिाप ि  
प्रकृया 

शिम्िेिाि व्यशक्त 
िा लिकाय 

संचाि ि 
सिन्िय 

अिगुिि एिं 
िूलयांकि 

१ .०१  यस िण्डिा िूि 
उद्देश्य िालसि 
गिय संचािि 
गरििे प्रििु 
कृयाकिापिरु 
उलिेि गिे 

१. 

२. 

३. 

यस िण्डिा 
संचािि गरिि े
प्रत्येक प्रििु 
कृयाकिापिरुिा 
अन्तिलििीत 
िोशिििरु 
उलिेि गिे 

१.१ 

१.२ 

२.१ 

२.२ 

पविचाि गरिएका 
ििेक िोशिििरुका 
िालग के कस्ता 
लियन्रण उपायिरु 
ििु सक्छि ् सो 
उलिेि गिे । 

१.१.१ 

१.१.२ 

१.२.१ 

१.२.२ 

२.२.१ 

२.२.२ 

   

       

       

       

िोट यो ढाँचािा लिकायगत कािको प्रकृलत अिरुुप आिश्यक ििििरु  थपघट गिय सवकिछे । 

 

२३. थपघट ि िेिफेिाः   यस लिरे्दशिकाको कायायन्ियिको िििा कुिै बािा अििोि ि अस्पिता भएिा 
त्यस्तो बािा अडचि फुकाउिे प्रयोििका िालग काययपालिकािे यस लिरे्दशिकािा आिश्यकता अिसुाि 
थपघट, व्याख्या, संिोिि िा िेिफेि गिय सक्िछे ।  

२४. प्रचलित कािूि बिोशिि ििुे:   यस लिरे्दशिकाको कुिै प्राििाि प्रचलित कािूि बिोशिि एिि ्स्थािीय 
सिकाि सञ्चािि  ऐि, २०७४ संग बाशझएिा बाशझएको िर्दसम्ि अिान्य ििुेछ । 

 

 

आज्ञािे, 
        िैिेन्ि भण्डािी 

         प्रििु प्रिासकीय अलिकृत 


