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भाग–२ 
आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, २०७6  

प्रस्ताविा 
आन्तरिक नियन्रण सङ्गठिको व्यवस्थापि सहित सबै तिका कर्मचािीिरुको 
संलग्िता ि प्रयासर्ा कायम सम्पादि गिे गिी हवकास गरिएको एक र्ित्वपूणम 
पद्दनत िो k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf] कायामलय, डडेल्धिुा ि 
यस gu/kflnsf l:yt प्रत्येक सड गठिको व्यवस्थापि ि हवनभन्न 
पदानधकािीको कार् कतमव्य तथा जिम्रे्वािी सहितको सँगठिात्र्क संिचिा 
तथा व्यवस्थापि, बिेट तथा कायमक्रर् तिुमर्ा, बिेट अजततयािी तथा निकासा 
ि खाताको सञ्चालि, आनथमक कािोवाि ि खरिद तथा कायमक्रर् सञ्चालि, 
लेखा ि अनभलेख, साधि तथा स्रोतको सिुक्षा, अिगुर्ि तथा सपुिीवेक्षण, 
लेखापिीक्षण तथा बेरुिू फर्छ्र्यौट ि सूचिा एवं सञ्चाि ािािकािी आदाि  
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प्रदाि) तथा प्रनतवेदि सरे्तका हवययगत क्षेरर्ा नर्तव्यहयता, कायमदक्षता ि 
प्रभावकािीता िानसल ििुे गिी कायम जिम्रे्वािी पिुा गिम, हवत्तीय प्रनतवेदि 
प्रणालीलाई हवश्वसिीय बिाउि साथै प्रचनलत काििु बर्ोजिर् कायमसम्पादि गिम 
ि स्रोत साधिको उजचत उपयोग गिी व्यवस्थापिलाई चसु्त पािम एवं आर् 
िागरिकर्ा k/z"/fd gu/kflnsf सिकािकf] कार्प्रनत सशुासिको प्रत्याभनूत 
ददि सरे्त यस gu/kflnsf ि अन्य निकायिरुको कार्को प्रकृनत अिसुाि 
आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४ को नियर् ९५ा१) को प्रयोग गिी यो 
k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsf कायामलयको आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली, २०७6 तयाि ul/ gu/ sfo{kflnsfsf] j}&saf^ kfl/t ul/ 
nfu" गरिएको छ । 

परिच्छेदM१ 
प्रािजम्भक 

१. संजक्षप्त िार् ि प्रािम्भः 
ा१) यो कायमप्रणालीको िार् M आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, २०७6 

ििेको छ । 
ा२) यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली स्वीकृत भएको नर्नतबाट लाग ु

ििुेछ । 
ा३) यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली M k/z"/fd gu/kflnsf gu/ 

sfo{kflnsf कायामलय, डडेल्धिुाको िकर्ा लाग ुििुेछ । 
२. परिभायाः 
ाक) कायामलय M भन्नाले k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsf 

कायामलयको, डडेल्धिुालाई सम्झि ुपछम । 
ाख) र्न्रालय M भन्नाले संघीय  तथा प्रदेशस्तिका  र्न्रालय सम्झिपुछम । 
ाग) प्रदेश M भन्नाले प्रदेशस्तिका यस संहवधाि बर्ोजिर् संघीय एकाईर्ा 

हवभािि गरिएको िेपालको संघीय एकाइको क्षेर ि स्वरूप सरे्त 
सम्झि ुपदमछ । 

ाघ) तालकु कायामलय M भन्नाले k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsf 
कायामलय भन्दा र्ानथल्लो तिको कायामलय सम्झि ुपछम । 

चािपाङ्ग्र े सवािी साधि प्रयोग गिेले पाउिे ईन्धि सहुवधा इन्धि 
उपलब्ध गिाउि सहकिेछ ।  

सन्दभम सार्ारी 
१. िेपालको संहवधाि, २०७२ । 

२. नििार्ती सेवा ऐि, २०४९ तथा नियर्ावली, २०५० । 

३.  सशुासि ाव्यवस्थापि तथा सञ्चालि) ऐि, २०६४ तथा नियर्ावली, 
२०६५ । 

४. आनथमक कायमहवनध ऐि, २०५५ तथा आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४  

५. सावमिनिक खरिद ऐि, २०६३ तथा नियर्ावली, २०६४ । 

६. नििार्ती कर्मचािीको आचिण सम्वन्धी नियर्ावली, २०६५ । 

७. भ्रर्ण खचम नियर्ावली, २०६४ । 

८. र्िालेखा पिीक्षकको हवनभन्न वयमका वाहयमक प्रनतवेदििरु । 

९.  वेरुि ुफछयौट रू्ल्यांकि ि अिगुर्ि सनर्नतको वाहयमक प्रनतवेदि, २०7२  

१०. अजततयाि दरुुपयोग अिसुन्धाि ऐि, २०४८ 

१०. जिल्ला सर्न्वय सनर्नतको कायामलयको वेभसाइट । 
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बािेक एक पटक र्र्मत सम्भाि गरिसकेपनछ कम्तीर्ा छ र्हििा पिुा 
िभई कायामलयका तफम बाट र्र्मत सम्भाि खचम उपलब्ध गिाईिे छैि । 
चािपाङ्ग्र े सवािी साधिर्ा प्रयोग ििेु नसट कभि २ बयमर्ा एक पटक 
भन्दा बढी खरिद गरििे छैि । गाडीर्ा प्रयोग ििेु सेन्ट लगायत 
सिावटका सार्ारी खरिद गिम कायामलय बाध्य ििेुछैि ।  
7= नियनर्त र्र्मत संभािको वाहयमक कायमतानलका बिाउिे ि आकजस्र्क 
र्र्मतको िकर्ा कािण खलुाई सवािी चालकको प्रनतवेदि नलई हववेक 
सम्र्त निणमय गिुम पिेछ ।  
8= पन्र बयम भन्दा पिुािा िचल्िे भई थन्काएि िाखेका सवािीसाधििरु 
लाइ प्रत्येक बयम अनिवायम नललार् गिुमपिेछ।   
9= सवािी साधि ासञ्चालि तथा र्र्मत) सम्बन्धी निदेजशका,२०७२ 
कायामन्वयिलाइम प्राथनर्कता ददइिेछ । 
10= स्वीकृत र्ापदण्ड अिसुाि सवािी सहुवधा पाउिे पदानधकािीका लानग 
उपलब्ध ििेु इन्धि बािेक थप इन्धि आवश्यक पिेर्ा प्रयोगकतामले 
अनिवायम रुपर्ा लगबकु प्रर्ाजणत गिी पषु्ट्याइँ सहितको अििुोधर्ा र्ार 
एकति र्ानथको पदानधकािीले औजचत्य िेिी र्ाग फािार् स्वीकृत भएपनछ 
र्ार थप इन्धि उपलब्ध गिाउि सहकिेछ।   
11= कायामलयवाट इन्धि उपलब्ध गिाउँदा सम्बजन्धत कायामलयको 
िार्र्ा ििेको चािपाङ्ग्ग्र ेसवािी साधिको लाlग र्ार उपलब्ध ििेुछ ।  
12= कायामलयवाट दइु पाङ््गिे सवािी साधिलाई र्ानसक बढीर्ा १० 
ादश) नलटि र्ार इन्धि उपलब्ध गिाइिेछ । नििी दइुपाङ्ग्ग्र ेसवािी 
साधि कायामलय प्रयोििर्ा प्रयोगर्ा आउिे भएर्ा सम्बजन्धत कर्मचािीको 
ब्लूबकु तथा सवािी लाइसेन्सको प्रनतनलपी िाखी र्ानसक रुपर्ा ५ ापाँच) 
नलटिसम्र् इन्धि उपलब्ध गिाउि सहकिेछ । नििी नििी चाि पाङ्ग्र े
सवािी साधि कायामलय प्रयोििर्ा प्रयोगर्ा आउिे भएर्ा सम्बजन्धत 
कर्मचािीको ब्लूबकु तथा सवािी लाइसेन्सको प्रनतनलपी िाखी सिकािी 

ाङ) र्ातितको कायामलय M भन्नाले k/z"/fd gu/kflnsf gu/ 

sfo{kflnsf कायामलय र्ातितर्ा वा नियन्रणर्ा ििेका कायामलय सम्झिपुछम । 
ाच) सजचवM भन्नाले संघीय र्ानर्ला तथा सार्ान्य प्रशासि र्न्रालयको सजचव 
सम्झिपुछम । 
ाछ) कायामलय प्रर्खुM भन्नाले प्रकिण २ाक) र्ा उल्लेजखत कायामलयका प्रर्खु 
सम्झि ुपछम । 
ाि) आन्तरिक लेखापिीक्षण M भन्नाले र्=ले.नि.का.ले तोके बर्ोजिर् 
को.ले.नि.का.बाट ििुे लेखापिीक्षण Pj+ gu/kflnsfsf] cfkmgf] cfGtl/s 
n]vf kl/If)f zfvf :yfkgf eO{ x'g] cfGtl/s n]vf kl/If)fnfO{  
सम्झिपुछम । 
ाझ) अजन्तर् लेखा पिीक्षणM भन्नाले र्.ले.प.को काof{noबाट ििुे लेखापिीक्षण 
सम्झिपुछम । 
ाञ) वेरुि ु  भन्नाले प्रचनलत काििु बर्ोजिर् पयुामउि ु पिे िीत िपयुामई 
कािोवाि गिेको वा िाख्नपुिे लेखा ििाखेको तथा अनियनर्त वा वेर्िुानसब 
तरिकाले आनथमक कािोवाि गिेको भिी लेखापिीक्षण गदाम औल्याइएको वा 
ठियामइएको कािोवाि सम्झि ुपछम । 
ाट) आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणM भन्नाले काििुले निधामिण गिेका प्रहक्रया 
परिपालि भयो वा भएि भिी तालकु कायामलय वा र्ानथल्लो पदानधकािी वा 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीवाट नििन्ति रुपर्ा गरििे नििीक्षण, सपुिीवेक्षण तथा 
अिगुर्ि कायम सम्झिपुछम । 
३. आन्तरिक नियन्रणका उद्दशे्यिरुः 
आन्तरिक नियन्रण सङ गठिको व्यवस्थापि सहित सबै तिका कर्मचािीिरुको 
संलग्िता ि प्रयासर्ा कायम सम्पादि गिे गिी हवकास गरिएको एक यस्तो 
र्ित्वपूणम पद्दती वा नसद्धान्त िो, िसबाट सङ गठिका िोजखर्िरुको तत्काल 
सम्बोधि गदक कायम सम्पादिर्ा काििुको पालिा, दक्षता, प्रभावकारिता ि 
िवाफदेहिता अनभबहृद्ध साथै स्रोत साधिको सिुक्षा गिे सरे्तका उद्देश्य िानसल 
गिमर्ा व्यवस्थापिलाई सियोग पगु्दछ । k/z"/fd gu/kflns gu/ 

sfo{kflnsf कायामलयको सम्बन्धर्ा आन्तरिक नियन्रणका उद्देश्यिरु देिाय 
अिसुाि ििेका छिः्  
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क. कायामलयका कायमिरु व्यवजस्थत तथा क्रर्बद्ध, नर्तव्ययी, दक्ष ि 
प्रभावकािी रुपर्ा सञ्चालि गिुम, 
ख. अनभलेख ि प्रनतवेदिलाई हवश्वसिीय पादक कायम सम्पादिर्ा सम्बजन्धत 
पदानधकािीको जिम्रे्वािी बढाउँदै लैिाि,ु  
ग= साधाि, स्रोतको उच्चतर् परिचालि गिुमका साथै संहवधािको भाविा 
अिकुुल कायम गिुम, 
घ= साधि, स्रोत तथा सम्पजत्त ििाउि, हििानर्िा ििु ि िोक्साि ििुबाट 
बचाउि ुतथा सिुक्षा ि सम्बद्धमि गिुम, 
ङ. प्रचनलत ऐि, नियर् ि काििुको परिपालि गिुम Pj+ gu/ ;efaf^ 
kl/t P]g sfg'g tyf sfo{ljlwx?  sfo{Gjogdf NofO{ P]g sfg'g tyf 

sfo{ljlwx?sf] kl/kfngf ul/g" . / 

च= हवत्तीय पािदजशमता, सशुासि ि िवाफदेिीताको स्ति बढाउँदै लैिाि ु। 
 

परिच्छेद २ 
सँगठिात्र्क संिचिा तथा व्यवस्थापि ानियन्रणको वाताविणसँग सम्वजन्धत) 

प्रकिण िं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

सर्य/ नसर्ा 

२.०१ सङ गठि 
संिचिार्ा 
परिवतमि 

सङ गठि तथा व्यवस्थापि सम्बन्धी 
अध्ययि (O&M Study) को 
आधािर्ा र्ार सङ गठि संिचिार्ा 
परिवतमि गिे । ानि.से.ऐ., २०४९ 
को दफा ६क तथा नियर्ावली, 
२०५० को नियर् ४) 

र्न्रालय, 
कायामलय 

आवश्यकता 
अिसुाि  

सङ गठि 
संिचिार्ा 
परिवतमि गिुम 
अगाडी 

२.०२ कायम 
हवविण 

कायम हवविणर्ा सबै पदिरूको कार्, 
कतमव्य, उत्तिदाहयत्व, अनधकाि ि 
योग्यता सरे्त स्पष्ट रुपर्ा उल्लेख 
गिे । 
ानि.से.ऐ., २०४९ को दफा ५क 
तथा नियर्ावली, २०५० को नियर् 
१२)   

सजचव  कायामलय प्रर्खु, 
कायमप्रणाली लाग ु
भएको १ वयम 
नभर  
 

 

 
 

अिसूुजच-२ 
सवािी साधिको सञ्चालि ि व्यवस्थापि 

1= आफुले प्रयोग गिेको सिकािी सवािी सधािको संिक्षण गिे, 
सिसफाई गिे, अद्यावनधक ि चाल ुिालतर्ा िाख्न ेदाहयत्व सम्बजन्धत 
प्रयोगकतामर्ा िििेछ । प्रचनलत नियर् तथा निदेजशका अिसुाि चािपाङ्ग्र े
सवािी साधि िपाउिे कर्मचािीले सवािी साधि प्रयोग गिेको भए चालक 
उपलब्ध गिाउि सहकिे छैि तथा सवािीसाधिको सिसफाई स्वयंले 
गिुमपिेछ । सवािी साधि चाल ुिालतर्ा िाख्न िसक्िे भएर्ा सर्यरै् 
कायामलयर्ा हफताम गिुमपिेछ । 
2= कायामलयबाट सम्भव भए सम्र् ियाँ सवािी साधििरुको कम्तीर्ा 
दईुबयम सम्र् सनभमनसङ्ग बािेक र्र्मत सम्भाि गिाईिे छैि ि यस्तो निशलु्क 
सनभमनसङ्ग लगायतका अन्य सिनुलयतिरुको बािेर्ा प्रयोगकतामले सर्यरै् 
िािकािी नलई त्यसको सदपुयोग गिुमपिेछ । 
3= कुिै कािणबस र्र्मत गिाउि ु िै पिे अवस्था हवद्यर्ाि भएर्ा 
अजततयाि प्राप्त अनधकािीबाट निणमय गिाई र्र्मत गिुमपिेछ। अन्यथा 
सहुवधा उपभोग गिे पदानधकािी िै जिम्रे्वािी ििेुछ । 
4= आफुले प्रयोग गिेको सवािी साधिको र्र्मत सम्भाि गदाम सम्बजन्धत 
चालकको प्रनतवेदिको आधािर्ा कािण खलुाई प्रयोगकतामले अनिवायम 
रुपर्ा नसफारिस गरिसकेपनछ र्ार र्र्मतको प्रहक्रया अगानड बढाईिेछ । 
5= हवयेश परिजस्थनतर्ा बािेक कायामलयर्ा ििेका पिुािा सवािी 
साधििरुको लानग नियनर्त सनभमनसङ्ग बािेक बयमर्ा दईुपटक भन्दा बढी 
र्र्मत सम्भाि खचम उपलब्ध ििेु छैि ।  
6= हवशेय परिजस्थनत हवद्यर्ाि ििेको अवस्थर्ा बािेक एक पटकर्ा चाि 
पाङ्ग् र ेसवािी साधिको िकर्ा बढीर्ा पचास ििाि ि दईु पाङ्ग् र ेसवािी 
साधिको िकर्ा बढीर्ा रु. दईु ििाि पाँच सय ासनभमनसङ्ग सरे्त) भन्दा 
बढी र्र्मत सम्भाि खचम उपलब्ध गिाईिेछैि ।साथै नबयेश परिजस्थनतर्ा 
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 ा६) कुि कुि कर्मचािीले कुि कुि नर्नतर्ा हवदा ि औयधी उपचाि नलएको 
िो सो स्पष्ट देजखि ेअनभलेख िाजखएको छ छैि ?  

                              क) छ            ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                              क) औयधी उपचािको अनभलेख ार्.ले.प.फा. िं.४२) 
खाता 

 ा७) कुि कुि कर्मचािी कुि कुि नर्नतर्ा सिकािी खचमवाट ािपेाल 
सिकािको तथा वैदेजशक स्रोत दवैुको) हवदेश गएको िो सोको अनभलेख 
िाजखएको छ छैि ? 

                              क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                              क) हवदेश गएको अनभलेख खाता  

 

२.०३ पदस्थापि कर्मचािीलाई पदस्थापि गदाम नििको 
शैजक्षक योग्यता, तानलर् ि अिभुवको 
आधािर्ा जिम्रे्वािी सहित पदस्थापि 
गिे । 
ानि.से.ऐ., २०४९ को दफा १५ 
ि नियर्ावली, २०५० को नियर् 
३४क)  

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी  

पदस्थापि/सरुवा 
गदामको सर्यर्ा 
 

२.०४ तलबी 
प्रनतवदेि 
पास 
िगिाई 
तलब 
खवुाउि 
िििुे 

सम्वजन्धत निकायवाट तलबी प्रनतवदेि 
पास िगिाई तलब िखवुाउिे। 
ानि.से.ऐ., २०४९ को दफा७ाख 
ा२)) 

कायामलय 
प्रर्खु, 
आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु, 
आन्तरिक 
व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु 

प्रत्येक वयमको 
श्रावण 
र्हििानभर पास 
गिाउिे 
 

२.०५ निजित 
सर्यावनध 
नभर 
गिुम पिे 

 कुिै हवययर्ा निणमय गदाम  वा िाय 
दददा प्रचनलत काििु बर्ोजिर् निजित 
सर्यावनध नभर िै निणमय वा िाय ददि ु
पिे  ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा 
१५) 

 प्राप्त निवदेि वा परर्ा िै तोक आदेश 
लगाउिेले स्पष्ट आदेश गिी सोिी 
आदेशलाई िै निणमय र्ािी निणमय 
प्रकृया छोटयाई कार्र्ा शीघ्रता 
ल्याउि ुपिे । 

निणमय गिम 
पाउिे 
अनधकािी   

सशुासि ऐि, 
नियर्ावलीर्ा 
तोहकएको अवनध 

२.०६ निणमय 
गदाम 
पािदजशमता 
कायर् 
गिुम पिे
  

प्रचनलत काििु बर्ोजिर् कुिै हवययर्ा 
निणमय गदाम पािदशी ढङ्गबाट ाऐि, 
नियर्ावली ि परिपरिरु, पूवम 
र्ापदण्ड तोहकएको भए सो सरे्तको 
आधािर्ा) निणमय गिुम पिे । 
ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा १६ 
तथा नियर्ावली, २०६५ कोनियर् 
१०) 

निणमय गिम 
पाउिे 
अनधकािी 
 

 

 

  
 

निणमय गदाम 
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२.०७ आफ्िो 
जिम्रे्वािी 
पन्छाउि 
िििुे 

आफूलाई सजुम्पएको वा आफूले 
सम्पादि गिुम पिे कार् काििुर्ा 
व्यवस्था भएको सर्यावनध तथा प्रकृया 
वर्ोजिर् सम्पादि गिुमपिे ।ासशुासि 
ऐि, २०६४ को दफा २१) 

कायमसम्पादि 
गिुम 
पिे 
पदानधकािी 

कायमसम्पादि 
गदाम 

२.०८ अनधकाि 
प्रत्यायोिि 

प्रचनलत काििुले प्रत्यायोिि गिम िििु े
भिी तोहकएका हवययिरुर्ा बािेक 
कार्र्ा छरितोपि ल्याउि अनधकाि 
प्राप्त अनधकािीले आफू र्ातितका 
सम्बजन्धत अनधकृत वा 
पदानधकािीिरुलाई यथासम्भव 
अनधकाि प्रत्यायोिि गिे । 
ानि.से.ऐ., २०४९ को दफा ७२ा२) 
तथा नियर्ावली,२०५० को नियर् 
१३५ा२)), आ.sf=नि., २०६४ को 
नियर् ११५, सशुासि ऐि, २०६४ 
को दफा २२, सावमिनिक खरिद ऐि, 
२०६३ को दफा ७३ तथा 
नियर्ावली, २०६४ को नियर् 
१५०) 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी  

सरुवा भएि 
विाल भएको ७ 
ददिनभर 
 

२.०९ पिुस्काि 
ि 
दण्ड
  

कायम सम्पादि सूचक निधामिण गिी 
पािदजशमता कायर् गिी पिुस्काि ि 
दण्डको व्यवस्थापि गिुमपिे । 
ानि.से.नि, २०५० को नियर् ११६, 
११६ क, सशुासि ऐि, २०६४ को 
दफा ११, १२, १३, ४२ तथा 
नियर्ावली, २०६५ को नियर् ८, 
४५)  

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी  

पिुस्काि ि दण्ड 
गदाम 
 

२.१० आचािण
को 
पालिा
  

नििार्ती सेवा ऐि तथा नियर्ावली, ि 
नििार्ती कर्मचािीको आचिणसंवन्धी 
नियर्ावली, २०६५ र्ा उल्लेख भएका 
आचिणिरुको पालिा गिे । ानि. से. ऐ., 
२०४९ को परिच्छेद ७ नि. क. आ. 
नि,२०६५, सशुासि ऐि, २०६४ को दफा 
२३ तथा नियर्ावली, २०६५को नियर् 
१३)  

सम्वजन्धत सवै सिकािी सेवा 
ििंदा 
 
 
 

 

 

 

 ा१) कुि सवािी साधि क–कसले प्रयाग गिेकोछ, त्यसको र्र्मत संभाि 
कुि कुि नर्नतर्ा कनत लागतर्ा भएको छ, नतिर्ा के कनत परिर्ाणर्ा 
इन्धि खपत भएका छि ्सो को हवविण तयाि गरिएको छ छैि ? 

                                        क) छ                                ख) छैि 

 तयाि गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                        क) सवािी साधि तथा इन्धि खपतको हवविण 
र्. ले. प. फा. िं. १  

                                         ख) चल्ती रे्शीि वा सवािीको हकताव 
र्.ले.प.िं २ 

 ा२) कुि कुि कर्मचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग कनत अवनधको 
लानग भ्रर्ण आदेश नलएका छि ्सोको अनभलेख िाजखएको छ छैि ? 

                                           क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                            क) भ्रर्ण खचम नियर्ावली, २०६४ को 
अिसूुची ६ वर्ोजिर्को अनभलेख खाता 

 ा३) कुि कुि कर्मचािी कुि कुि प्रयोििको लानग कुि कुि तालीर् 
तथा गोष्ठीर्ा सिभागी भएका छि ्सो को अनभलेख िाजखएको छ छैि ? 

                                                क) छ          ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                              क) अनभलेख खाता 
 ा४) कुि कुि शाखा वा इकाईका कर्मचािीले कुि कुि प्रयोििको 

लानग के कनत र्ालसार्ाि बझुी प्रयोगर्ा ल्याएका छि ्सोको अनभलेख 
िाजखएको छ छैि ? 

                               क) छ        ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                              क) जिन्सीको सिायक खाता । 
 ा५) र्न्रालय हवभागका र्िाशाखा/शाखावाट कुि कुि हवययर्ा के 

कनत अलगै दताम चलािी भएका छि ्सोको अनभलेख िाजखएको छ छैि 
? 

                               क) छ                ख) छैि 

 अनभलेख िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                              क दताम चलािी खाता ।  
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९.१५  सशुासि ऐि/नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था वर्ोजिर् 
कायामलयको परिसिनभर सवैले देख्न े उपयकु्त ठाउँर्ा सम्बजन्धत 
कायामलयले ददि े सेवा लगायत का अन्य कुिािरु उल्लेख भएको 
िागरिक वडापर िाजखएको छ छैि ? 

                                   क) छ                      ख) छैि 

 िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                   क) िागरिक वडापर  
                                    ख) िागरिक वडापरर्ा उल्लेजखत कुिािरु 

९.१६  कायामलयर्ा गिुासो सनु्न सबैले देख्न ेठाउँर्ा गिुासो वा उििुी 
पेहटका िाजखएको छ छैि ? 

                                     क) छ                         ख) छैि 

 िाजखएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                     क) उिूिी पेहटकाको अवलोकि  

                                     ख) उिूिी पेहटकार्ा पिेका उिूिीको अनभलेख एवं 
कािवािी  

                                     ग) िागरिक वडापरर्ा उल्लेजखत कुिािरु 
९.१७  गिुासो व्यवस्थापिका लानग र्न्रालय, हवभाग तथा 

कायामलयर्ा गिुासो सनेु्न जिम्रे्वाि अनधकािी ािोडल अनधकृत) 
तोहकएको छ छैि ? 

                                    क) छ           ख) छैि 

 तोहकएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                    क) िोडल अनधकृत तोहकएको पर 
९.१८  र्न्रालय, हवभाग तथा कायामलयले आफ्िो र्न्रालय, हवभाग 

तथा कायामलयको कार् कािबािीको हवययर्ा सिोकािवालालाई वा 
सावमिनिक रुपर्ा िािकािी ददि कुिै अनधकृतलाई प्रवक्ता 
तोकेको छ छैि ? 

                                     क) छ              ख) छैि 

 प्रवक्ता तोकेको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                      क) प्रवक्ता तोकेको पर  

                                      ख) प्रवक्ताको िार् ि दिाम/तिः 
९.१९ चौर्ानसक रुपर्ा तयाि गिी िाख्नपुिे हवविण अजखलेखिरु संवन्धीः  

 

   

 

२.११ पेशा वा 
व्यवसाय 
गिम 
पूवम 
सिर्नत 

चाहििे
  

नििार्ती सेवा ऐि तथा नियर्ावलीर्ा 
उल्लेख भए वर्ोजिर् कर्मचािीले 
िेपाल सिकािको पूवम सिर्नत बेगि 
अन्यर पेशा वा व्यवसाय गिम िपाउि े
व्यवस्थालाई कायामन्वयि गिे । ानि. 
से. ऐ., २०४९ को दफा ४८ तथा 
नियर्ावली, २०५० कोनियर् ११७)
  

नि. से. ऐि 
तथा 
नियर्ावली 
अिसुाि 
अनधकाि 

प्राप्त अनधकािी 

अन्यर पेशा वा 
व्यवसाय गिुम 
अजघ 

२.१२ स्वीकृनत 
बेगि 
कायामलय
र्ा 
अिपुजस्थत 
िििुे 

कुिै पनि कर्मचािी अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीको स्वीकृनत बेगि 
कायामलयर्ा अिपुजस्थत ििु ु िुँदैि । 
यदद कुिै कर्मचािी काििुर्ा तोहकएको 
ददिसम्र् अिपुजस्थत भएर्ा सो 
अवनधको भोनलपल्टै प्रचनलत काििु 
बर्ोजिर् कािबािी अगाडी बढाउि ुपिे 
। ानि.से.ऐ., २०४९ को दफा ४१ 
तथा नियर्ावलीको नियर् ६८) 

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी  
अवनध सर्ाप्त 

भएको भोनलपल्टै 

 

२.१३ सर्यपाल
ि ि 

नियनर्तता
ािाजििी) 
 

कायामलय सर्यको शरुु ि अन्त्य दवैु 
सर्यर्ा अनिवायम इ िाजिि गिुमपिे । 
िाजििी संवन्धर्ा िया ँ प्रहवनधको 
उपयोगलाई प्राथनर्कता ददिे । 
ानि.से.ऐ.,२०४९ को दफा ४१) 

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 
दैनिक 

२.१४ कायमसम्पा
दि 

रू्ल्यांकि 
फािर् 

पेश 
गिुमपिे 

नििार्ती सेवा ऐि तथा नियर्ावलीर्ा 
भएको व्यवस्था वर्ोजिर् प्रत्येक 
कर्मचािीले कायमसम्पादि रू्ल्याड्ढि 
फािर् पेश गिुमपिे।  

नि. से. नि, २०५० को नियर् ७८)  
 

सम्वजन्धत 
कर्मचािी 

नि. से. नि, 

२०५० र्ा 
तोहकएको 
सर्यावनधर्ा 
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परिच्छेद ३ 

बिेट तथा कायमक्रर् तिुमर्ा ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
प्रकिण 
िं. 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि निकाय 
वा पदानधकािी 

सर्य/ नसर्ा 

३.०१ बिेट तथा 
कायमक्रर् 
तिुमर्ा गिे 

र्न्रालयद्वािा प्रकाजशत प्रचनलत 
बिेट तिुमर्ा ददग्दशमि 2074 -
;+;f]lwt_ बर्ोजिर् सम्बद्ध 
निकायसँग सर्न्वय गिी बिेट 
तथा कायमक्रर् तिुमर्ा गिे ।ाआ. 
का. नि., २०६४ को नियर् २० 
/ :yfgLo ;/sf/ ;+rfng P]g 

2074) 

सम्वजन्धत कायामलय 
प्रर्खु, व्यवस्थापि 
ि अिगुर्ि शाखा 
प्रर्खु, आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खु  

अथम र्न्रालय 
तथा 
र्न्रालयले 
तोकेको 
सर्यर्ा 
 

३.०२ बिेट तथा 
कायमक्रर् 
तयाि गिम 
निदेशि ददि े

िाहिय योििा आयोग ि अथम 
र्न्रालयबाट निधामिण गरिएको 
विेट तिुमर्ा संवन्धी र्ागमनिदेशि 
बर्ोजिर् आगार्ी वयमको लानग 
चाहििे बिेट ि कायमक्रर् उपयुमक्त 
ढंगवाट तयाि गिी निधामरित सर्य 
नभर सम्वजन्धत निकायर्ा पेश गिम 
र्ातित कायामलिरुर्ा निदेशि 
पठाउिे। साथै र्न्रालय आफ्िैको 
पनि उपिोक्त बर्ोजिर् तयाि गिे 
। ाआ. का. नि., २०६४ को 
नियर् २१) 

gu/ k|d"v, k|d"v 
k|zf;lso 

clws[t 

अथम र्न्रालय 
ि 
प्रदेश 
सिकािको 
आनथमक 
र्ानर्ला तथा 
योििा 
र्न्रालय  
ले तोकेको 
सर्यर्ा 
 

३.०३ विेट तथा 
कायमक्रर् 
तयाि गिे 

आवनधक योििाको लक्ष्य, िीनत 
तथा िणिीनत, िाहिययोििा 
आयोगको र्ागमदशमि तथा 
र्न्रालयले ददएको निदेशि 
सरे्तलाई ध्यािर्ा िाखी आगार्ी 
वयमको लानग पषु्टयां  सहित विेट 
तथा कायमक्रर् तयाि गिी 
gu/;efdf k]z गिे। ाआ. का. 
नि., २०६४ को नियर् १९, 
२०) 

gu/ sfo{kflnsf तोहकएको 
सर्य 
सीर्ानभर 
 

 

 

 

 

 

 

९.११  आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४ र्ा भएको व्यवस्था 
वर्ोजिर् कायामलयले एक आनथमक वयमको अवनधनभर भएको 
आफ्िो आनथमक कािोबाि ािगदी, जिन्सी, आय–व्यय) को सोिी 
नियर्ावलीको अिसूुची–१४ बर्ोजिर्को ढाँचार्ा वाहयमक प्रनतवेदि 
तयाि गिी आनथमक वयम सर्ाप्त भएको एक्काईस ददिनभर को. ले. 
नि. का. ि र्न्रालय तथा हवभागर्ा कायामलयर्ा पठाएको छ  
छैि ? 

                                   क) छ            ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                   क) वाहयमक प्रनतवेदि पठाएको पर ख) 
परको नर्नत 

९.१२
  

 कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ आनथमक कायमहवनध 
नियर्ावली, २०६४ को नियर् ९१ र्ा उल्लेख भए वर्ोजिर्को 
वाहयमक कायम सम्पादि प्रनतवेदि तयाि गिी सम्बजन्धत को. ले. 
नि. का. र्ा ि हवभाग र्ाफम त र्न्रालयर्ा पेश गिेको छ छैि ? 

                                   क) छ           ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                   क) वाहयमक कायम सम्पादि प्रनतवेदि पेश गिेको 
पर                   ख) परको नर्नत 

९.१३  कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ जिन्सी र्ालसार्ािको 
वाहयमक प्रनतवेदि तोहकएको ढाँचार्ा र्न्रालय, हवभाग ि को. ले. 
नि. का. र्ा पठाएको छ छैि ? 

                                      क) छ                          ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                       क) वाहयमक प्रनतवेदि पठाएको पर ख) 
परको नर्नत 

९.१४  हवत्तीय अिगुर्ि प्रनतवेदि (Financial Monitoring Report-

FRR) चौर्ानसक रुपर्ा, Unaudited Project Account-UPA 
आनथमक वयम सर्ाप्त भएको तीि र्हििा नभर, ि Audited Project 

Account-APA दात ृपक्षलाई उपलव्ध गिाएको छ छैि ? 

                                 क) छ                       ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                  क) त्यस्तो हवविण उपलव्ध गिाएको पर                                   

              ख) परको नर्नत  
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९.०८  कायामलयले तोहकएको ढाँचार्ा हवत्तीय प्रगनत ि भौनतक 
प्रगनतर्ा उल्लेजखत तथ्याङ्करु बीच रे्ल खािे गिी चौर्ानसक प्रगनत 
हवविण तयाि गिी चौर्ानसक सर्ाप्त भएको १५ ददिनभर 
र्न्रालय ि हवभागर्ा पठाउिपुिेछ । साथै कोय तथा लेखा 
नियन्रक कायामलयर्ा सरे्त पठाउि ु पिेछ । हवभागले पनि 
र्ातित कायामलयवाट प्राप्त प्रगनत हवविणको आधािर्ा एकीकृत 
प्रगनत हवविण तयाि गिी र्न्रालयर्ा पठाउि ु पिेछ । 
र्न्रालयको अिगुर्ि तथा रू्ल्याङ्कि र्िाशाखाले हवभाग तथा 
नसधै आफू र्ातित ििेका अन्य कायामलयवाट प्राप्त हवविणको 
आधािर्ा एकीकृत प्रगनत हवविण तयाि गिी र्न्रालयका सजचव 
सर्क्ष पेश गिेको छ छैि ?  

                               क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                               क) प्रगनत हवविण पठाएको पर              ख) परको 
नर्नत 

९.०९  कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ हवनियोिि हिसाव, 

िािस्व तथा धिौटीकको आनथमक हवविण, फर्छ्र्यौट ििु बाकँी 
ििेको पेश्कीको हवविण ि भकु्तािी ििु बाकँीको कच्चावािी 
जिल्लाको को. ले. नि. का., र्. ले. प. को कायामलयर्ा पठाई 
सोको वोधाथम हवभाग तथा र्न्रालयर्ा पठाएको छ छैि ? 

                                क) छ       ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                क) हवविण पठाएको पर ख) परको नर्नत 
९.१०  कायामलयले  वाहयमक बिेट, स्रोतान्ति, िकर्ान्ति, निकासा, खचम, 

ि स्रोतको प्रकाि खलु्िे हवविणिरु ासोझै भकू्तािी तथा वस्तगुत 
ऋण वा सिायताको हवविण सरे्त) सर्ावेश भएको एकीकृत 
वाहयमक आनथमक हवविण तयाि गिी निकासा ि खचम र्िालेखा 
नियन्रक कायामलयसँग नभडाई र्िालेखा पिीक्षकको कायामलय ि 
र्िालेखा नियन्रक कायामलयर्ा पशे छ ? 

                                 क) छ       ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                                 क) हवविण पठाएको पर   ख) परको नर्नत  
 

 

३.०४
  

बिेट तथा 
कायमक्रर् 
सम्बन्धर्ा 
र्न्रालयको 
कतमव्य  

gu/ ;efaf^ :jLs[t प्रस्ताहवत 
बाहयमक बिेट तथा कायमक्रर्िरु 
तयाि गिी तोहकएको सर्यर्ा अथम 
र्न्रालय, प्रदेश सिकािको 
आनथमक र्ानर्ला तथा योििा 
र्न्रालय ि िाहिय योििा 
आयोगर्ा पठाउिे । 
ाआ. का. नि., २०६४ को 
नियर् २१) 

सजचव 
वा अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

बिेट 
ददग्दशमिर्ा 
तोहकए 
अिसुािको 
सर्य नभर 
 

३.०५ बिेट 
तिुमर्ार्ा 
आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खुको 
सिभानगता 

कायमक्रर्गत बिेट तिुमर्ा गदाम 
आनथमक प्रशासि शाखा प्रर्खुलाई 
अनिवायम रुपर्ा सिभानगता गिाउि ु
पिे ि आनथमक प्रशासि शाखा 
प्रर्खुले पनि सिभागी ििुपुिे । 
ाआ. का. नि., २०६४ को 
नियर् 20ा५)ि ११३) 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

बिेट तिुमर्ा 
गदाम 

३.०६ कायमक्रर् 
स्वीकृत गिे 

अथम र्न्रालय, प्रदेश सिकािको 
आनथमक र्ानर्ला तथा योििा 
र्न्रालय बाट प्रकाजशत आय 
व्यय हवविण ि बिेट बक्तब्यलाई 
र्ध्यििि गिी अथम र्न्रालयको 
अजततयािी / cfkmgf] cfGtl/s 
>f]t बर्ोजिर्sf] वाहयमक 
कायमक्रर् स्वीकृत गिे । ाआ. 
का. नि., २०६४ को नियर् 
२३)  

gu/;ef   c;f/ १0 
नभर 
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परिच्छेद ४ 

बिेट अजततयािी ि निकासा ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
प्रकिण िं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 

सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि निकाय 
वा पदानधकािी 

सर्य/ नसर्ा 

४.०१ निकासा प्राप्त 
गिे 

र्िालेखा नियन्रक कायामलयले 
तोकेवर्ोजिर् को. ले. नि. का.वाट 
निकासा वा भकु्तािी प्राप्त गिी खचम 
गिे । ाआ. का. नि., २०६४ को 
नियर् ३२ ा३) ि ३२ा७)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

निकासा वा 
भकु्तािी प्राप्त 

गदाम नििन्ति 

४.०२ हिि ििु े
अिदुाि िकर् 
अन्यर 

सािेि िम्र्ा 
गिम िििु े 

अिदुाि प्राप्त गिे 
आयोििा/निकायिरुले आन्तरिक 
स्रोतको आनथमक कािोवाि गिम र्. 
ले. नि. का. को स्वीकृनत नलएि 
वैंक खाता खोली सञ्चालि गिुम पिे 
। यस्ता  निकायिरुले अजततयािीर्ा 
हिि िििु ेभिी तोहकएका िकर्िरु 
वािेक अन्य िकर्िरु हिि 
िगिाउिे उदे्दश्यले हिि िििु े
खातार्ा िकर् सािम पाइि े छैि । 
ाआ. का. नि., २०६४ को नियर् 
३३) 

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

आ. व. को 
अन्त्यर्ा 
 

४.०३ संयकु्त 
दस्तखतबाट 
खाता 
सञ्चालि 
गिुमपिे 

कायामलयको खचम खाता ि धिौटी 
खाताको सञ्चालि आनथमक कायमहवनध 
नियर्ावली, २०६४ र्ा भएको 
व्यवस्था अिसुाि गिुम पिे।  

ाआ. का. नि., २०६४ को नियर् 
७ ि ६२ा४)  

कायामलय
 प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 
शाखा प्रर्खु 

खचम गदाम 
नििन्ति 

 
 

 

९.०४  सशुासि ऐि/नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक ४ 
र्हििार्ा सावमिनिक सिुवुाइ गिाइएको छ छैि ? 

                          क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                         क) सावमिनिक सिुवुाइगिाइएको नर्नत ख) 
सिुवाईर्ा उठेका प्रश्निरु 

                          ग) उठेका प्रश्नका संवन्धर्ा कायामलयले सर्ाधाि गिम 
गिेको पिल 

९.०५  कायामलयले प्रत्येक र्हििा आफिा कर्मचािीको स्टाफ वैठक 
गिाई कायामलयर्ा भए गिेका कार् कािवािीको सर्ीक्षा, कायमक्रर् 
सञ्चालि, सर्स्या, गरििपुिे सधुाि िस्ता हवययर्ा छलफल गिी 
निष्ट्कयम तथा निणमयको कायामन्वयि गिे गिेको छ छैि ? 

                            क) छ ख) छैि 

  छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                             क) स्टाफ वैठक गिाएको र्ाइन्यूट ि ख) 
निणमयको कायामन्वयि 

९.०६  स्वीकृत कायमक्रर्को आधािर्ा कायमक्रर् सञ्चालिको वाहयमक 
क्यालेण्डि तयाि गिी तालकु निकायर्ा पठाउिे ि 
तालकुनिकायले पनि आफ्िो ि अन्तगमतका कायामलयाबाट प्राप्त 
क्यालेण्डििरु एकीकिण गिी र्न्रालयको अिगुर्ि तथा 
रू्ल्याङ कि र्िाशाखार्ा पठाएको छ छैि ? 

                               क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                               क) वाहयमक क्यालेण्डि  

                                ख) वाहयमक क्यालेण्डि तालकु कायामलयर्ा पठाएको 
पर 

९.०७  कायामलयले प्रत्येक र्हििा खचमको फाँटवािी,  फछ्रयौट ििु 
बाँकी पेश्कीको र्ास्केवािी ि बैङ्क हिसावको हवविण, िािस्व ि 
धिौटीको र्ास्केवािी जिल्लाको को. ले. नि. का. र्ा पठाई सो 
पठाइएको िािकािी तालकु हवभाग तथा र्न्रालयर्ा पठाएको छ 
छैि ? 

                              क) छ               ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                             क) हवविण पठाएको पर    ख) परको नर्नत  
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८.०७  नििार्ती सेवा ऐि, २०४९ तथा भ्रष्टाचाि निवािण ऐि, 

२०५९ र्ा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक आनथमक वयम सर्ाप्त 
भएपनछ सबै कर्मचािी Pj+ kbflwsf/Lx?लाई सर्यर्ा सम्पजत्त 
हवविण पेश गिम लगाई त्यस्तो सम्पजत्त हवविण एकीकृत गिी 
नििार्ती हकताव खािा Pj+ ;DjlGwt tf]sLPsf] lgsfoर्ा पठाई 
सम्पजत्त हवविण पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ पालिा गरिएको 
छ छैि ? 

                       क) छ              ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

            क) कर्मचािीको दिवन्दी  

                       ख) सम्पजत्त हवविण पेश गिेको दताम पजुस्तका ि िार्ावली 
                        ग) सम्पजत्त हवविण हकतावखािार्ा पठाएको पर  
                        घ) पेश िगिेको िार्ावली 

९. सूचिा तथा संचाि, िोजखर्को िाँच ि नियन्रण हक्रयाकलापसँग 
सम्वजन्धत 

९.०१  कायामलयले हवनभन्न सूचिा प्रणालीिरुको एकीकिण गिी 
एकीकृत सूचिा प्रणाली हवकास गिेको छ छैि ? 

                         क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                        क) एकीकृत सूचिा प्रणालीको अवलोकि 
९.०२  कायामलयले ियां ऐि, नियर्, िीनत, आदेश/निदेशि ि परिपरिरु 

अन्तगमतका कायामलयिरुर्ा तत्काल प्रवाि गिी वेभसाइटर्ा सरे्त 
िाख्न ेव्यवस्था नर्लाएको छ छैि ? 

                         क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                        क) वेभसाइटको अवलोकि 
९.०३  िेपाल सिकािवाट ि र्न्रालयवाट िािी भएका िीनत ि 

निणमयिरु, परिपरिरु, सिायता सम्झौतािरु, निदेजशका तथा 
र्ागमनिदेशििरु, योििा तथा कायमक्रर्िरु, अध्ययि अिसुन्धाि 
प्रनतवेदििरु, वाहयमक प्रनतवेदििरु तथा आनथमकहवविणिरु िस्ता 
र्ित्वपूणम कागिातिरुको जिम्रे्वािी तोकी अनभलेख 
ाडकुरे्न्टेसि) िाख्न ेव्यवस्था गरिएको छ छैि ? 

                         क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                         क) अनभलेख व्यवस्थापिको अवलोकि  
 

परिच्छेद  ५ 

आनथमक कािोवाि ि खरिद सम्वन्धी व्यवस्था ानियन्रण हक्रयाकलापसँग 
सम्वजन्धत) 

प्रकिण िं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे 
कायमिरु 

जिम्रे्वाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

सर्य/ 
नसर्ा 

क. िािश्व कािोवाि सम्वन्धी व्यवस्था  
५.०१ िािश्वको 

जिम्रे्वािी 
िािस्वको लगत ि त्यस 
सम्बन्धी अन्य कागिातिरु 
कायामलय प्रर्खुले आफ्िै 
िेखदेखर्ा कुिै कर्मचािीको 
जिम्र्ार्ा िाख्न लगाउि ु पिे । 

ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ४६) 

कायामलय 
प्रर्खुले 

तोकेको 
कर्मचािी  

कािोवाि 
गदाम 
नििन्ति 

रुपर्ा 
 

५.०२ िािस्व तथा 
वरेुि ु िकर् 
िािश्व खातार्ा 
दाजखला 
गिुमपिे 

सेवारािीबाट प्राप्त ििुे िािश्व 
िकर् ािगद) तथा वरेुि ु िकर् 
को. ले. नि. का. को िार्र्ा 
खोनलएको िािश्व खातार्ा िकर् 
िम्र्ा गिुम पिे ।  ाआ. का. 
नि. २०६४ को नियर् ९)
  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

िकर् वैंक 
दाजखला 
गदाम 
नििन्ति 

रुपर्ा 
 

ख. धिौटी कािोवाि संवन्धी व्यवस्थाः  
५.०३ धिौटी िकर् 

वैंकर्ा 
िम्र्ा गिुमपिे 

प्रचनलत काििु बर्ोजिर् 
कायामलयर्ा प्राप्त ििु े धिौटी 
िकर् को. ले. नि. का. को 
िार्र्ा खोनलएको धिौटी खातार्ा 
िम्र्ा गिुम पिे । ाआ. का. नि. 
२०६४ को नियर् ६२) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

िकर् वैंक 
दाजखला 
गदामनििन्त
िरुपर्ा 
 

५.०५
  

धिौटी िकर् 
अन्य 

प्रयोििको 
निनर्त्त 

खचम गिम िििु े

धिौटी बापत प्राप्त भएको िकर् 
काििु वर्ोजिर् हफताम, िफत वा 
सदि स्यािा गिम बािेक अन्य 
कार्र्ा खचम िगिे । 

ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ७०)  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

हफताम, 
िफत वा 
सदि 
स्यािा गदाम 
नििन्ति 

रुपर्ा 
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ग. हवनियोिि खचमको सञ्चालिः  
५.०६ िगद वैंक 

र्ौज्दात, चेक 
आददको 
जिम्रे्वािी 

कायामलयर्ा ििेको िगद, बैङ्क 
र्ौज्दात, धिौटी ि िािस्वको 
शे्रस्ता आनथमक प्रशासि शाखा 
प्रर्खुको जिम्र्ार्ा िििे । 

ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ४६) 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

दैनिक 
नियनर्त 

रुपर्ा 
 

५.०७ खचम सम्बन्धी कायमहवनधः  
५.०७.१ अनधकाि प्राप्त 

अनधकािीबाट 
स्वीकृनत गिाई 
खचम गिुम पिे 

सम्बजन्धत बिेट नभरको िकर् 
खचम गदाम स्वीकृत वाहयमक 
कायमक्रर् तथा विेटको 
परिनधनभर ििी अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीबाट स्वीकृनत गिाई 
र्ार खचम गिुम पिे । ाआ. का. 
नि. २०६४ को नियर् ३६ा२))
  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

खचम गदाम 
नििन्ति 

 

५.०७.२ निनर्त्त 
कायामलय 
प्रर्खुले खचम 
गिे आदेश 
ददि िििु े

अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
नलजखत आदेश वगेि निनर्त्त 
कायामलय प्रर्खुले आनथमक 
कािोवाि गिुम िुंदैि ।  

ाआ. का. नि. २०६४ को
 नियर् ३५ तथा 
३६ा१) ) 

कायामलय 
प्रर्खु आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

खचम गदाम 
नििन्ति 

५.०७.३ खचमको नबल 
भिपाई सहित 
लेखा िात ि ु
पिे 

खचम गदाम प्रचनलत काििुर्ा 
तोहकए बर्ोजिर् हवल भपामइ 
सहितको आवश्यक प्रर्ाण 
कागिात सहित शे्रस्ता/लेखा 
िाख्न ु पिे ि यसिी लेखा ििाखी 
बेरुिू कायर् भएर्ा खचम लेख् ि 
आदेश ददि े ि खचम लेख्न े
पदानधकािीबाट असलु उपि गिे 
।ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ३६ा३)  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

खचम गदाम 
नििन्ति 

 

 

८.०३  र्न्रालय/हवभागले हवकास कायमक्रर्को चौर्ानसक ि वाहयमक 
सर्ीक्षा गोष्ठी त्यस्तो अवनध सर्ाप्त भएपनछ नियनर्त रुपर्ा गिेको 
छ छैि ? 

                           क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                           क) चौर्ानसक सर्ीक्षा भएको नर्नत ि उपलव्धी
  

                           ख) वाहयमक चौर्ानसक सर्ीक्षा भएको नर्नत ि उपलव्धी 
८.०४  कायामलयले लक्ष्य अिसुाि सिोकािवालािरु ि लजक्षत 

सरू्ििरुको सिभानगता िटुाएि छलफल, अन्तहक्रिया ि गोष्ठी 
सम्पन्न गिे गिेको छ छैि ? 

            क छ                   ख) छैि  

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                           क) त्यस्तो कायमक्रर् गिेको र्ाइन्यूट, नर्नत 
८.०५  कायामलय प्रर्खुले एक वयमर्ा कम्तीर्ा एक पटक आफैले 

नििीक्षण गिी वा त्यस्तो र्ालसार्ाि जिम्र्ा नलिे कर्मचािी बािेक 
अन्यकर्मचािी वा प्राहवनधकद्वािा नििीक्षण गिम लगाई त्यसको 
प्रनतवेदि नलजखत रुपर्ा लेजख वा नलई िाख्न ेव्यवस्था गिेको छ 
छैि ?  

                            क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                            क) नििीक्षण प्रनतवदि  

                             ख) नििीक्षण गिम अनधकाि ददएको पर 
८.०६  सशुासि ाव्यवास्थापि तथा सञ्चालि) नियर्ावली, २०६५ को 

नियर् ४० र्ा भएको व्यवस्था अिरुुप सजचवले आफ्िो र्न्रालय, 

र्ातितका हवभाग, परियोििा तथा कायामलयको ि हवभागीय प्रर्खु 
तथा कायामलय प्रर्खुले आफ्िो ि आफ्िो र्ातितको कायामलय 
तथा परियोििाको प्रत्येक आनथमक वयमर्ा कम्तीर्ा एक पटक 
आफैले वा आफूले अजततयाि समु्पेको कर्मचािीद्वािा अनिवायम 
नििीक्षण गिाएको छ छैि ? 

                               क) छ        ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

          क) नििीक्षण प्रनतवदि                 

           ख) नििीक्षण गिम अनधकाि ददएको पर   
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७.०१  कायामलयको सवै कािोवािको आन्तरिक ि अजन्तर् 
लेखापिीक्षण तोहकए वर्ोजिर् नियनर्त रुपर्ा ििु ेगिेको छ छैि 
? 

                      क) छ      ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                       क) लेखापिीक्षण प्रनतवेदि             ख) खाता हकताव 
७.०२  आ. ले. प. ि र्. ले. प. को वेरुि ुलगत िाखेको छ ? 

                      क) छ              ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                     क) आ. ले. प. को वेरुि ुलगत   ख) र्. ले. प. को 
वेरुि ुलगत 

७.०३  र्िालेखापिीक्षक कायामलयवाट प्राप्त प्रािंनभक प्रनतवेदिर्ा 
उल्लेजखत वेरुिकुो प्रनतकृया ािवाफ) प्रनतवेदि प्राप्त भएको ३५ 
ददिनभर पठाएको छ छैि ? 

                        क) छ                    ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                         क) प्रािंनभक प्रनतवेदि ि प्राप्त नर्नत                     ख) 
िवाफ पठाएको नर्नत 

८.नििीक्षण, अिगुर्ि तथा सपुिीवेक्षण ाअिगुर्ि, िोजखर्को िाचँ ि नियन्रण 
हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
८.०१  र्न्रालय/हवभागले र्ातितका हवनभन्न तिबाट ििु े हवकास 

कायमक्रर्को अिगुर्िको वाहयमक कायमयोििा तयाि पािेको छ छैि ? 

                           क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                          क) अिगुर्ि कायमयोििा 
८.०२  र्न्रालय/हवभागले अिगुर्ि ि सपुिीवेक्षणको लानग 

सूचाङ कको हवकास गिेको छ छैि ? 

                          क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                          क) सूचाङ कको अवलोकि  

 

५.०७.४ खचमको नबल 
भिपाई सहित 
भ्रर्ण 
प्रनतवदेि िाख्न ु
पिे 

भ्रर्ण आदेश स्वीकृत गिाई 
भ्रर्ण पिात प्रचनलत काििुर्ा 
तोहकए बर्ोजिर् हवल भपामइ 
सहितको आवश्यक प्रर्ाण 
कागिात सहित भकु्तािीका लानग 
पेश भएको निवदेिसँगै भ्रर्णको 
आवश्यक्ता ि औजचत्य पहुष्ट ििु े
गिी भ्रर्ण प्रनतवदेि सर्ावशे 
िभएको भ्रर्ण हवलको भकु्तािी 
िगिे ि सो हवपरित आदेश ददि े
ि खचम लेख्न े पदानधकािीबाट 
असलु उपि गिे ।ाआ. का. नि. 
२०६४ को नियर् ३६ा३)) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

 नििन्ति 

५.०७.५ तानलर्, 

सेनर्िाि, गोष्ठी, 
कायामशाला 
आदद सञ्चालि 
गिुम पदाम 

कायामलयबाट कुिै तानलर्, 

सेनर्िाि, गोष्ठी, कायामशाला आदद 

सञ्चालि गिुम पदाम सो कायमको 
कायमक्रर् तथा विेटको वांडफांड 
ालाग्ि े खचमको अिरु्ाि) 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट 
स्वीकृत गिाई र्ार गिुमपिे । 
साथै कायम सम्पन्न भएपनछ 
अनिवायम रुपर्ा कायम सम्पन्न 
प्रनतवदेि पेश गिुमपिे । ाआ. 
का. नि. २०६४ को नियर् 
३६ा५)) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 
कायमक्रर् 
सञ्चालक 

 

कायमक्रर् 

पूवम 
कायम 
सम्पादि 

भएको ३५ 
ददिनभर 

 

५.०७.६ भकु्तािी भएको 
प्रर्ाजणत गिुम 
पिे 

भकु्तािी भएको िकर्को सबै 
िनसद नबल भिपाईिरुर्ा 
कायामलय प्रर्खु वा नििले 
तोकेको कर्मचािीले “भकु्तािी 
भएको” ििाउिे छाप सरे्त 
लगाई दस्तखत गिी प्रर्ाजणत 
गिुम पिे ।ाआ. का. नि. 
२०६४ को नियर् ३६ा८)  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

भकु्तािी 
ददंदा 
नििन्ति 
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५.०७.७ कायामलय 
प्रर्खुले 
आनथमक 
कािोबाि गदाम 
िेखदेख 
पयुामउिपुिे 

कायामलय प्रर्खुले आनथमक 
कािोबाि गदाम आफूले गिुम पिे 
कार् आफूर्नुिका कर्मचािीद्वािा 
गिाएर्ा पनि त्यस्तो कार् प्रनत 
नििको उत्तिदाहयत्व िििे । 
ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ३६ा९)) 

कायामलय 
प्रर्खु  

आनथमक 
कािोबाि 

गदाम 
नििन्ति 

 

५.०८ आनथमक 
कािोबाि गदाम 
आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खुको िाय 
नलिपुिे 
ददिपुिे 

कायामलय प्रर्खुले आनथमक 
कािोबाि सम्पादि गिुमपिे 
कायमर्ा निणमय गदाम आनथमक 
प्रशासि शाखा प्रर्खुको अनिवायम 
रुपर्ा िाय नलिपुिे ाआ. का. 
नि. २०६४ को नियर् 
३६ा१४)) 

आनथमक प्रशासि शाखा प्रर्खुले 
काििु बर्ोजिर् िाय 
ददिपुिे।ाआ. का. नि. २०६४ 
को नियर् ११३ा१)ाछ)) 

कायामलय 
प्रर्खु, 
आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खु 

 

आनथमक 
कािोबाि 

गदाम 
नििन्ति 

 

5.0८.1 आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खुको 
सिभागीता 
गिाउि ुपिे 

आनथमक कायमहवनध, खरिद ि  
अन्य प्रचनलत काििु अिसुाि 
तथा आनथमक हवययर्ा आनथमक 
प्रशासि शाखा प्रर्खुको 
सिभानगता गिुम/गिाउि ुपिे 

कायामलय 
प्रर्खु, 
आनथमक 

प्रशासि शाखा 
प्रर्खु 

 

नििन्ति 

५.०९ कायामलय 
प्रर्खु ि 

आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खु वीचको 
र्तभेद  

आनथमक प्रशासि शाखा प्रर्खुले 
प्रचनलत काििु बर्ोजिर्को 
प्रकृया िपगेुको आनथमक 
कािोबािको भकु्तािी ददि वा 
भकु्तािीको निनर्त्त पेश गिम वा 
भकु्तािीको निनर्त्त नसफारिस गिम 
िुँदैि ।  

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

भकु्तािी 
ददंदा 
नििन्ति 

 

 

 

५.०६  अिदुfि प्रवाि गदाम अिदुािबाट सञ्चानलत व्यवसाय सञ्चालि 
गिुम पिे न्यूितर् अवनध ि अिदुािबाट नसजिमत सम्पजत्तको आयू 
कायर् गिी अनभलेख व्यवस्थापि गरिएको छ छैि ? 

       क) छ            ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                       क) त्यस्तो अjनध ि आय" तोकी अिदुाि रािीसँग 
गरिएको सम्झौता ि त्यसको अनभलेख व्यवस्था । 

६.लेखा ि अनभलेख व्यवस्था ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
६.०१  हवनियोिि, िािस्व, धिौटी, जिन्सी ि अन्य आम्दािी खचमको 

लेखा र्िालेखा पिीक्षकको कायामलयबाट स्वीकृत ढाँचार्ा 
िाजखएको छ छैि ? 

                        क) छ              ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                        क) स्वीकृत ढांचाका लेखाको अवलोकि 
६.०२  िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसावको लेखा कम््यटुिाईज्ड 

प्रणालीर्ा आवद्ध गरिएको छ छैि ? 

                         क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                         क) प्रणालीको अवलोकि 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                         क) कम््यटुिाईज्ड प्रणालीर्ा आवद्ध गिम कस्तो पिल 
भइििेको छ 

६.०३  र्ातित कायामलय एवं कोय तथा लेखा नियन्रक 
कायामलयबाट प्राप्त हवविणको आधािर्ा र्न्रालय /हवभागले 
केन्रीय लेखा िाखेको छ छैि ? 

                         क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                        क) केन्रीय लेखाको अवलोकि 
७.लेखापिीक्षण ि बेरुिू फर्छ्र्यौट ािोजखर्को िाँच ि नियन्रण हक्रयाकलापसँग 
सम्वजन्धत)  
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५.०२  कायामलयर्ा ििेका पंूिीगत सम्पजत्तिरुको संिक्षण व्यवस्था 
उपयकु्त छ छैि ? 

                          क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                          क) जिन्सी खाता ख) सम्पजत्तिरुको भौनतक 
अवस्थाको अवलोकि 

५.०३  कर्मचािी सरुवा, बढुवा, अवकाश िुंदा बिबझुािथ गिे गिाउि े
व्यवस्था गरिएको छ छैि ? 

          क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                  क) सरुवा अवकाश वढुवा पर ख) बिबझुािथ 
कागिात 

 
५.०४  कायामलयका कक्षिरुर्ा िाजखएका सार्ाििरुको िेखदेख गिे 

जिम्रे्वािी सम्बजन्धत कायम कक्षर्ा वसी प्रयोग गिे कर्मचािीको 
ििुे आवश्यक व्यवस्था नर्लाइएको छ छैि ? 

                   क) छ     ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                   क) कायम कक्षर्ा ििेका सार्ाििरुको िार्ावली नभत्तार्ा 
टांस गरिएको 
                    ख) सो टांस गिेको हवविणर्ा कायमकक्षर्ा वस्िे ि जिन्सी 
शाखा प्रर्खुको संयकु्त दस्तखत 

५.०५  पिुािो भै कार्र्ा आउि िसक्ि ेटुटफुट भै बेकम्र्ा भएका ि 
पिुः र्र्मत िििु े भिी हकटाि भएका र्ालसार्ाि तथा रे्जशि 
औिाििरु आनथमक कायमहवनध नियर्ावली वर्ोजिर् नललार् नबक्री 
गिे गरिएको छ छैि ? 

                       क) छ             ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                      क) जिन्सी खाता      ख) जिन्सी नििीक्षण प्रनतवेदि
  

                       ग) नललार् हवक्री गरिएका सार्ािको हवविण  

 

  आनथमक कािोबाि सञ्चालि एवं 
भकु्तािी ददि े सम्बन्धर्ा 
कायामलय प्रर्खु ि आनथमक 
प्रशासि शाखा प्रर्खु बीचर्ा 
र्तभेद भएर्ा कायामलय प्रर्खुको 
निणमय अिसुाि गिुम पिे। 

कायामलय 
प्रर्खु 

 

 

र्तभेद 
भएको 
सर्यर्ा 
 

यस्तो निणमयको िािकािी 
आनथमक प्रशासि शाखा प्रर्खुले 
तालकु कायामलय ि सम्बजन्धत 
कोय तथा लेखा नियन्रक 
कायामलय सर्क्ष तरुुन्त पठाउि ु
पिे । ाआ. का. नि. २०६४ 
को नियर् ३६ा१४) ि 
३६ा१५), ३६ा१६) 

आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खु 

 

तरुुन्त 

 

५.१० आनथमक वयमको 
अन्त्यर्ा 
िकर्ान्ति/स्रो
तान्ति 

र्ाग िगिे 

हवशेय परिजस्थनतर्ा वािेक 
आनथमक वयमको अजन्तर् र्हििार्ा 
थप बिेट वा 
िकर्ान्ति/स्रोतान्ति र्ाग िगिे 
। 

ाविेट खचम गिे अजततयािीर्ा 
उल्लेख भए अिसुाि) 

 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु,

  

आनथमक 
वयमको 
अजन्तर् 
र्हििार्ा 
 

५.११ खरिद 
आदेशर्ा 
आनथमक 
प्रशासि 
शाखाको 
दस्तखत 
गिाउिे 
व्यवस्था गिे 

कायामलय प्रर्खुले र्ालसार्ाि 
खरिद गदाम खरिद आदेशर्ा 
आनथमक प्रशासि शाखाको 
दस्तखत गिाउि ुपिेछ । 

 

 

कायामलय 
प्रर्खु आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

 

खरिद गदाम 
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५.१२ कायमप्रणाली ि 
र्ापदण्ड 
अिसुाि गिे 

प्रत्येक कायामलय/संस्थाले 
कुिैपनि कायमक्रर् सञ्चालि गदाम 
त्यस्तो कायमक्रर् सञ्चालि गिम 
तयाि गरिएको कायमप्रणाली ि 
र्ापदण्ड अिसुाि गिुमपिे । 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 
कायमक्रर् 
सञ्चालक 

कायमक्रर् 
सञ्चालि 

गदाम 
 

५.१३ विेट भन्दा 
वढी खचमगिम 
िििुे 

आनथमक कायमहवनध नियर्ावलीर्ा 
भएको व्यवस्था हवपरित ििुेगिी 
विेट भन्दा वढी खचम गिम िुंदैि 
। ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ३६ा१))  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

विेट खचम 
गदाम 
 

५.१४ कि कट्टी गिेि 
र्ार 

भकु्तािी ददि े

कुिै पनि भकु्तािीर्ा प्रचनलत 
काििुले तोकेको कि कट्टी गिेि 
र्ार भकु्तािी ददि ुपिे । यसिी 
कट्टी गरिएको िकर् तोहकए 

बर्ोजिर् बैंक दाजखला गिी 
कर्मचािी, व्यजक्त वा संस्थाको 
िार् िारे्सी सहितको हववविण 
सम्बजन्धत आन्तरिक िािश्व 
कायामलयर्ा पठाउि ुपिे । ाकि 
ऐिर्ा भएको व्यवस्था अिरुुप) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

भकु्तािी 
ददंदा ा१५ 
ददिनभर) 

५.१५ सोधभिाम र्ाग 
गिे 

वैदेजशक सिायता अन्तगमतका 
आयोििा वा कायमक्रर्र्ा दात ृ
संस्थावाट सोधभिाम ििुे गिी 
िेपाल सिकािको स्रोतवाट खचम 
भएका िकर्िरु नियनर्त रुपर्ा 
सोधभिाम र्ाग गिे । 

ादात ृ संस्थासँग भएको सम्झौता 
अिसुाि)  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

प्रत्येक 
चौर्ानसक 

सर्ाप्त 
भएको १५ 

ददिनभर 

 

 

 

४.२०  सावमिनिक खरिद नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था अिरुुप 
र्ौिदुा सूची ास्टाजन्डङ्ग नलष्ट) तयाि गिे ि सोलाई अद्यावनधक 
गिे गरिएको छ छैि ? 

                   क) छ    ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                  क) र्ौिदुा सूची तयाि गिम गरिएको कायमहवनधख) र्ौिदुा 
सूची 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                  क) खरिद गरिएको हवविण        ख) िकर् रु 
४.२१  कुिै पनि खरिद गदाम आन्तरिक िािश्व कायामलयबाट स्थायी 

लेखा िम्बि ि रू्ल्य अनभवहृि कि दताम प्रर्ाणपर प्राप्त गिेका 
व्यजक्त, फर्म, संस्था वा कम्पिीबाट र्ार खरिद गरिएको छ छैि ? 

                   क) छ        ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

क) स्लायसमको फर्म दताम, स्थायी लेखा िम्बि ि रू्ल्य 
अनभवहृि कि दताम प्रर्ाणपर 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                            क) के कस्ता सार्ाििरु खरिद गरिएका छि ् 
                            ख) कनत रू्ल्यका सार्ाििरु खरिद गरिएका छि ्

५. साधि स्रोतको सिुक्षा तथा नललार् हवक्री व्यवस्था ानियन्रण 
हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
५.०१  कायामलयको स्वानर्त्वर्ा ििेको घि िग्गाको िग्गा धिीपिुाम 

प्राप्त गिम वांकी छ छैि ? 

                           क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                           क) िग्गाको धिीपिुाम प्राप्त गिम प्रकृया अजघ वढाएको
  

                           ख) िग्गाको धिीपिुाम प्राप्त गिम प्रकृया अजघ िवढाएको 
 छैि भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                           क) िग्गाको िग्गा धिीपिुाम  
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४.१६  एक वयमभन्दा वढी अवनधसम्र् सञ्चालि ििुे योििा वा 
आयोििाको लानग खरिद गदाम वा वाहयमक दश किोड रुपैया ंभन्दा 
वढी िकर्को खरिद गदाम खरिदको गरुु योििा तयाि गिेको छ 
छैि  ? 

       क) छ     ख) छैि  
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

       क) योििाको अवनध ख) योििाको कूल अिरु्ानित 
विेट  

       ग) गरुु योििा 
४.१७  खरिदको वाहयमक खरिद योििा तयाि ावाहयमक दश लाख 

रुपैयाँ भन्दा बढी िकर्को खरिद गिुम पदाम) तयाि गिेको छ 
       क) छ   ख) छैि ग) विाउि िपिे 

 तयाि गिेको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 
       क) आगार्ी वयमको अिरु्ानित विेट ि कायमक्रर्
  

       ख) वाहयमक खरिद योििा 
४.१८  एक लाख रुपैयाँभन्दा र्ानथको खरिद गिुम पदाम लागत 

अिरु्ाि तयाि गिे गरिएको छ छैि ?  
       क) छ     ख) छैि 

 लागत अिरु्ाि तयाि गिे गरिएको छभिे तलको कुिा 
िेिुमिोस ्। 

       क) लागत अिरु्ाि ख) लागत अिरु्ािको 
स्वीकृनत  
       ग) खरिद हवनधको छिौट 

४.१९  लागत अिरु्ाि तयाि गदाम एउटै कार्र्ा ििुेर्ा सोलाई टुक्रा 
टुक्रा पािी लागत अिरु्ाि तयाि गरिएको छ छैि ? 

                      क) छ       ख) छैि 

 टुक्रा टुक्रा पािी लागत अिरु्ाि तयाि गरिएको छ भिे 
तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

                     क) लागत अिरु्ाि ख) कार्को प्रकृनत  

         ग) कार् गिुमपिे सर्यावनध    

 

घ. पेश्की कािोवाि सम्वन्धी व्यवस्थाः 
५.१६ पेश्की नलिे/ 

ददिे 
 सिकािी कार् कािको 

निनर्त्त पेश्की नलि ु पदाम 
पेश्की नलिलेे कुि 
कार्को निनर्त्त के कनत 
िकर् चाहिि ेिो त्यसको 
हवविण पेश गिुमपिे, 

 यसिी पेश भएको 
हवविणको आधािर्ा 
कायामलय प्रर्खुले 
सम्बजन्धत कार्को लानग 
आवश्यक पिे िकर् 

भन्दा बढी िििु े गिी 
पेश्की नलिे कर्मचािीको 
िकर्ा पद, प्रयोिि ि 
तीि पसु्ते तथा अन्य 
व्यजक्तको िकर्ा सो 
व्यजक्तको तीि पसु्ते, 

स्थायी ि अस्थायी ठेगािा 
प्रष्ट लेखी पेश्की ददि ुपिे 
। ाआ. का. नि. 
२०६४ को नियर् ७४)  

पेश्की नलि ेि 

ददिे  

 

पेश्की 
नलंदा ददंदा 

५.१७ पेश्की 
फछ्रयौटका 
लानग पेश गिे 

सिकािी कार्को नसलनसलार्ा 
नलएको पेश्की म्याद 
नभरतोहकएको कायमहवनध अपिाई 
फछ्रयौटका लानग पेश 
गिुमपिे।ाआ. का. नि. २०६४ 
को नियर् ७५,७६)  

 
 
 

 

पेश्की नलि े

कर्मचािी वा 
व्यजक्त  

दै. भ्र. 
भत्ता ि 

कायमक्रर् 
पेश्की 
कायमसम्पन्न 
भएको 
३५ 
ददिनभर ि 

र्ालसार्ाि 
पेश्की 
कायामलय 
फकेको 
७ ददिनभर 
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५.१८
  

पेश्की 
फछ्रयौट 
गरिददि ुपिे 

सम्वजन्धत कर्मचािी वा व्यजक्त 
सँस्थावाट पेश्की िकर्को नबल 

भिपाई सहितको हवविण प्राप्त 
भएपनछ कायामलयले पेश्की 
फर्छ्र्यौट गरिददि ुपिे । । 

ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ७४ा३)) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

पेश भएको 
२१ 

ददिनभर 

 

५.१९ पेश्की 
फछ्रयौट 

िगिेलाई 
कािवािी  

पेश्की नलिेले म्यादनभर पेश्की 
फछ्रयौट िगिेर्ा वाकँी पेश्की 
िकर्र्ा म्याद िाघेका नर्नतले 
वाहयमक १० प्रनतशतका दिले 
व्याि सरे्त लगाई नलिपुिे ि 
अिावश्यक पेश्की नलएको वा 
फछयौट गिम अटेि गिेर्ा वा 
म्यादनभर फाँटवािी िवझुाएर्ा 
तलव िोक्का गिे ि तलव िोक्का 
गदाम पनि पनि अटेि गिेर्ा 
नििको तलववाट प्रत्येक र्हििा 
कट्टा गिी साँवा व्याि असलु 
गिी प्रचनलत काििु वर्ोजिर् 
हवभागीय कािवािी सरे्त प्रािम्भ 
गिे ।ाआ. का. नि. २०६४ 
को नियर् ७९) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

म्याद 
िाघेपनछ 

 

५.२० दोिोिो पेश्की 
िददिे 

कसैले कुिै कार्को लानग पेश्की 
नलएको ि सो पेश्की फछयौट 
भई िसकेको अवस्था सोिी 
कर्मचािी वा व्यजक्तलाई अकक  
कार्को लानग भएपनि दोिोिो 
ििुे गिी पेश्की नलि/ ददि  
िुँदैि ।  

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

पेश्की 
ददंदाको 
सर्य 

 

 

 

४.१२  नलएको पेश्की म्याद नभर फर्छ्र्यौटका लानग पेश गिेको छ 
छैि ? 

      क) छ   ख) छैि 
 छैि भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

      क) पेश्की खाता  

      ख) म्याद िाघेपनछ फछयौटको लानग कािवािी भए िभएको 
      ग) म्याद िाघी पेश्की फछयौट भएकोर्ा वाहयमक १० 
प्रनतशतले व्याि असलु गिे िगिेको 

४.१३  एउटा पेश्की फछयौट िगिी सोिी कर्मचािी वा व्यजक्तलाई 
पिु दोिोिो ििु ेगिी पेश्की ददएको छ छैि ?  

       क) छ    ख) छैि 
 दोिोिो पेश्की ददएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

       क) पेश्की खाता    ख) आनथमक शाखा प्रर्खुको िाय
  

       ग) ददिपुिे कािण ि आवश्यकताको पषु्टां  
४.१४  आनथमक वयमको अन्त्यसम्र्र्ा कार् ििु िपाई केवल बिेट 

िीि ििु िददि ेउदे्दश्यले र्ार कसैलाई पेश्की ददएको वा धिौटी 
खातार्ा िकर् िम्र्ा गिेको छ छैि ? 

       क) छ   ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

       क) पेश्की खाता     ख) आनथमक शाखा प्रर्खुको िाय
  

       ग) ददिपुिे कािण ि आवश्यकताको पषु्टां  
        ङ. सावमिनिक खरिद संवन्धी व्यवस्थाः 
४.१५  सावमिनिक खरिद ऐि तथा नियर्ावलीर्ा भएको व्यस्था अिरुुप 

खरिद इकाईको स्थापिा वा सोको जिम्रे्वािी तोकेको छ छैि ?  
       क) छ     ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 
       क) कायामलयको सङ्गठि तानलका वा      
          ख) जिम्रे्वािी तोकेको पर ।  
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४.०८  काििु वर्ोजिर् कि कट्टी गिेि र्ार भकु्तािी ददि ु पिेर्ा 
त्यसो गरिएको ि त्यस्तो िकर्को हवविण सम्बजन्धत आन्तरिक 
िािश्व कायामलयर्ा पठाएको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 कि कट्टी ि हववविण पठाएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्
। 

        क) कि कट्टी हववविण ख) आन्तरिक िािश्व 
कायामलयर्ा पठाएको पर 

४.०९  हवनभन्न फर्मिरुलाई अनभबहृद्ध कि (VAT) भकु्तािी भएको 
अवस्थार्ा सोको हवविण सम्बजन्धत आन्तरिक िािश्व कायामलयर्ा 
र्हििा सर्ाप्त भएको ७ ददि नभर पठाएको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 पठाएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) रू्ल्य अनभबहृद्ध कि भकु्तािी भएको हवविण
  

      ख) आन्तरिक िािश्व कायामलयर्ा पठाएको पर । 
४.१०  वैदेजशक सिायता अन्तगमतका दात ृसंस्थावाट सोधभिाम ििुेगिी 

िेपाल सिकािको स्रोतवाट खचम भएका िकर्िरु नियनर्त रुपर्ा 
सोधभिाम र्ाग गिे गिेको छ छैि ? 

      क) छ    ख) छैि 
 सोधभिाम र्ाग गिे गिेको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्। 

      क) दात ृसंस्थासँग सोधभिाम र्ाग गिेको पर  

      ख) दात ृसंस्थावाट सोधभिाम प्राप्त कागिात 
       घ. पेश्की कािोवाि संवन्धी व्यवस्थाः 
४.११  पेश्की नलंदा ददंदा आवश्यकताभन्दा वढी र्ाग गिेको ि 

ददएको छ छैि ? 

      क) छ   ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

      क) कार्को अिरु्ानित हवविण,  

        ख) पेश्की र्ाग िकर्  

      ग) पेश्की ददएको िकर्  
 

 

५.२१ पेश्की ददि वा 
धिौटी 
खातार्ा िम्र्ा 
गिम 
िििुे  

आनथमक वयमको अन्त्यसम्र्र्ा 
कार् ििु िपाई केवल बिेट 
िीि ििु िददिे उदे्दश्यले र्ार 
कसैलाई पेश्की ददि वा धिौटी 
खातार्ा िकर् िम्र्ा गिम िुंदैि 
। ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ७८) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

आनथमक 
वयमको 
अन्त्यर्ा 
 

ङ. सावमिनिक खरिद सम्वन्धी व्यवस्थाः 
५.२२ खरिद 

इकाईको 
स्थापिा वा 
जिम्रे्वािी 

सावमिनिक खरिद ऐि तथा 
नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था 
अिरुुप अनिवायम रुपर्ा खरिद 
इकाईको स्थापिा वा सोको 
जिम्रे्वािी तोक्िपुिे । खरिद 
इकाईको व्यवस्था िगिी खरिद 
सम्वन्धी कार्कािवािी गिम िुँदैि 
।  सा. ख. ऐ., २०६३ को 
दफा ७ा३)) 

कायामलय 
प्रर्खु  

प्रत्येक 
आनथमक 

वयमको 
श्रावण 

र्हििार्ा 
 

५.२३ खरिदको गरुु 
योििा 
तयाि गिुमपिे
  

एक वयमभन्दा वढी अवनधसम्र् 
सञ्चालि ििुे योििा वा 
आयोििाको लानग खरिद गदाम 
वा वाहयमक दश किोड रुपैया ँ
भन्दा वढी िकर्को खरिद गदाम 
खरिदको गरुु योििा तयाि गिुम 
पिे । यस्तो गरुु योििा 
सजचववाट स्वीकृत गिाउि ु पिे 
। ासा. ख. ऐ., २०६३ को 
दफा ६ ि नियर्ावली, २०६४ 
को नियर् ७)  
   

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 
खरिद इकाई 

प्रर्खु 

 

योििा 
तिुमर्ा गदाम 
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५.२४
  

वाहयमक खरिद 
योििा तयाि 
गिुम पिे 

वाहयमक दश लाख रुपैयाँभन्दा 
बढी िकर्को खरिद गिुम पदाम 
आगार्ी आनथमक वयमर्ा खरिद 
गिे वाहयमक खरिद योििा तयाि 
गिुम पिे । ासा. ख. ऐ., २०६३ 
को दफा ६ ि नियर्ावली, 
२०६४ को नियर् ८) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 

खरिद इकाई 

प्रर्खु  

आगार्ी 
आ. व. 
को 
अिरु्ानित 
कायमक्रर् 

तथा बिेट 
तयाि 

गदाां 
५.२५ खरिदको लानग 

लागत अिरु्ाि 
तयाि गिुम पिे
  

कुिै पनि र्ाल सार्ाि, औयनध, 

उपकिण, निर्ामण कायम, 
पिार्शमसेवा तथा अन्य सेवा 
खरिद गिुम पदाम अनिवायम रुपर्ा 
लागत अिरु्ाि तयाि गिुम पिे 
।निर्ामण कायमको िकर्ा बािेक 
एक लाख रुपैंया सम्र्को खरिद 
गिम लागत अिरु्ाि गिुम पिे छैि 
। ासा. ख. ऐ., २०६३, को 
दफा ५) 

कायामलय 
प्रर्खु खरिद 
इकाई 

प्रर्खु, 

सम्वजन्धत 

प्राहवनधक 

कर्मचािी 
 
  

लागत 
अिरु्ाि 

तयाि गदाम 
 

प्रनतस्पधाम नसनर्त ििुे गिी 
टुक्राटुक्रा पािी लागत अिरु्ाि 
तयाि गिुम ि खरिद गिम िुँदैि 

ासा. ख. ऐ., २०६३ को दफा 
८ा२)) 

५.२६ र्ौिदुा सूची 
ास्टाजन्डङ्ग 
नलष्ट) 
तयाि गिे  

सावमिनिक खरिद नियर्ावलीर्ा 
भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक 
आनथमक वयमको शरुुर्ा सो आ 
व. का लानग र्ौिदुा सूची तयाि 
गिी अद्यावनधक गिाई िाख्न े
।ासा. ख. नि., २०६४ को 
नियर् १८)    

कायामलय 
प्रर्खु, 

खरिद इकाई 

प्रर्खु  

प्रत्येक आ. 
व. को 
शरुुर्ा 
ाश्रावण 
र्हििार्ा) 

 

 

 

 ा२) खचम गदाम प्रचनलत काििुर्ा तोहकएबर्ोजिर् हवल भपामइ सहितको 
लेखा िाखेको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

क) गोश्वािा भौचि ि सोसाथ संलग्ि कागिातको 
केिी प्रनतशत िेिे 

 ा३) तानलर्, सेनर्िाि, गोष्ठी, आदद सञ्चालि पदाम लागत अिरु्ाि 
स्वीकृत गिाई ि कायमसम्पन्न प्रनतवेदि पेश गिे गिेको छ छैि ? 

                      क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

       क) त्यस्तो कायमक्रर्को लागत अिरु्ाि ख) 
प्रनतवेदि 

 ा४) स्वीकृत बिेट भन्दा वढी ििु ेगिी खचम गिेको छ छैि ?  
       क) छ   ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 
       क) खचमको फांटवािी र्.ले.प.फा िं. १३  

       ख) त्यस्तो खचम गिे निणमय  
       ग) खचम भएका कुिािरु 

४.०६  र्ालसार्ाि खरिद गदाम खरिद आदेशर्ा आनथमक प्रशासि 
शाखाको दस्तखत गिाउिे गिेको छ छैि  ? 

       क) छ    ख) छैि 
  छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

       क) र्ालसार्ाि खरिद गिेको खरिद आदेश 
४.०७  कुिै कायमक्रर् सञ्चालि गदाम त्यस्तो कायमक्रर् सञ्चालि गिम 

तयाि गरिएको निदेजशका  ि र्ापदण्ड वर्ोजिर् गरिएको छ छैि 
?  

        क) छ ख) छैि 
 र्ापदण्ड वर्ोजिर् गरिएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) कायमक्रर् सञ्चालि गिम गरिएको लागत अिरु्ाि 
        ख) कायमक्रर् सञ्चालि गदाम गरिएको खचम ि र्ापदण्डको 
तलुिात्र्क अध्ययि   
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४.०१  िािस्वको लगत ि त्यस सम्बन्धी अन्य कागिातिरु 
कायामलय प्रर्खुले आफ्िै िेखदेखर्ा कुिै कर्मचािीको जिम्र्ार्ा 
िाख्न लगाउि ेव्यवस्था गिेको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) जिम्रे्वािी तोकेको पर 
४.०२  सेवारािीबाट प्राप्त ििुे िािश्व िकर् नियनर्त रुपर्ा वैंकर्ा 

दाजखला गिे गरिएको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) आम्दािी भएको ि दाजखला भएको नर्नत  
        ख) वैंक भौचि    ग) िािश्व आम्दािी खातािरु 

 ख. धिौटी कािोवाि संवन्धी व्यवस्थाः 
४.०३  कायामलयर्ा प्राप्त ििुे धिौटी िकर् वैंकर्ा िम्र्ा गिे गरिएको 

छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) आम्दािी भएको ि दाजखला भएको नर्नत  
        ख) वैंक भौचि    ग) धिौटी आम्दािी खातािरु 

४.०४  धिौटी िकर् काििु वर्ोजिर् हफताम, िफत वा सदि स्यािा 
गिम बािेक अन्य कार्र्ा खचम भएको छ छैि ?  

        क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

क) कनत िकर् खचम भएको छ ख) के कार्को लानग खचम 
भएको 
ग) कसको आदेशले खचम भएको घ) सापटी गएकोर्ा सापटी 
सोधभिाम भए िभएको 

 ग. हवनियोिि खचम संवन्धी व्यवस्थाः 
४.०५ खचम संवन्धी कायमहवनधः 
 ा१) निनर्त्त कायामलय प्रर्खुले खचम गिे आदेश ददएको वा खचम स्वीकृत 

गिेको छ छैि ? 

         क) छ     ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्। 

        क) खचम स्वीकृत गिे अजततयािी प्राप्त छ छैि  
        ख) प्राप्त भएको भए कसवाट प्राप्त भएको िो  

 

 

५.२७ खरिद हवनध 
छिौट 

गिुम पिे  

कायामलयले कुिै पनि खरिद 
सम्वन्धी कायम गदाम गिाउँदा 
सावमिनिक खरिद ऐि तथा 
नियर्ावलीर्ा भएको प्रावधाि 
वर्ोजिर् खरिद हवनध छिौट गिी 
सोिी हवनध बर्ोजिर् र्ार खरिद 
गिुम पिे ।ासा.ख. ऐ., २०६३ 
को दफा ८) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

खरिद इकाई 

प्रर्खु  

 

खरिद गिुम 
अजघ 

५.२८ गैि सिकािी 
संस्थाबाट 
कार् 

गिाउि सहकि े

हवभागीय ििशजक्तबाट गिम 
िसहकि े भएर्ा स्पष्ट कािण ि 
औजचत्य खलुाई ििचेतिा 
सम्बन्धी तानलर्, अनभर्खुीकिण, 

सवलीकिण, रू्ल प्रवािीकिण 
िस्ता कायम सावमिनिक खरिद 
ऐि तथा नियर्ावलीर्ा भएको 
व्यवस्था वर्ोजिर् गैि सिकािी 
संस्थाबाट त्यस्तो कायम गिाउि 
वा सेवा प्राप्त गिम सक्िे । 
यसिी कायम गिाउँदा सो 
ससँ्थावाट प्रगनत प्रनतवदेि ि 
आनथमक प्रनतवदेि तथा 
लेखापिीक्षण प्रनतवदेि अनिवायम 
रुपर्ा नलि े । ासा. ख. ऐ., 
२०६३ को दफा ४६ ि 
नियर्ावली, २०६४ को नियर् 
९९)    

कायामलय 
प्रर्खु 

खरिद इकाई 

प्रर्खु  

कायम 
गिाउि वा 
सेवा प्राप्त 
गिम 
अजघ 

 

५.२९ स्थायी लेखा 
िम्बि ि रू्ल्य 
अनभवहृद्ध कि 
दताम प्रर्ाणपर 
प्राप्त गिेकासँग 
खरिद गिुम पिे 

कुिै पनि खरिद गदाम आन्तरिक 
िािश्व कायामलयबाट स्थायी लेखा 
िम्बि ि रू्ल्य अनभवहृि कि 
दताम प्रर्ाणपर प्राप्त गिेका 
व्यजक्त, फर्म, सँस्था वा 
कम्पिीबाट र्ार खरिद गिुम पिे 
। ासा. ख. नियर्ावली, २०६४ 
को नियर् १९)    

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

खरिद शाखा 
प्रर्खु 

खरिद गिुम 
अजघ 
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५.३०
  

अलग अलग 
कर्मचािी 
वा अनधकािी 
ििुपुिे 

खरिद आदेश ददि,े र्ाग फािर् 
स्वीकृत गिे ि भकु्तािी ददि े
अनधकाि सकेसम्र् अलग अलग 
कर्मचािी वा अनधकािीर्ा ििु े
व्यवस्था नर्लाउिे । 

कायामलय 
प्रर्खु 

खरिद गदाम 

५.३१ अिदुाि िकर् 
खचम गदाम 
खरिद काििु 
बर्ोजिर् गिुम 
पिे 

िेपाल सिकािबाट प्राप्त अिदुाि 
ि निकासा खचम गदाम िेपाल 
सिकािको प्रचनलत खरिद 
सम्वन्धी काििु बर्ोजिर् गिुम 
पिे 

सम्वजन्धत 
निकायको 
प्रर्खु ि 
जिम्रे्वाि 
पदानधकािी 

अिदुाि ि 
निकासा 
खदाम गदाम 

 
 

परिच्छेद ६ 

साधि स्रोतको सिुक्षा तथा नललार् हवक्री व्यवस्था ानियन्रण हक्रयाकलापसँग 
सम्वजन्धत) 

प्रकिण 
िं. 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्वन्धी 
सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि निकाय 
वा पदानधकािी 

सर्य/ 
नसर्ा 

६.०१ घि िग्गाको 
लगत  

कायामलय ििेको सिकािी घि िग्गा तथा 
कायामलय अन्तगमतको सिकािी घि 
िग्गाको लगत तोहकएबर्ोजिर्को ढाचँा 
ार्.ले.प. फा.िं. ३) र्ा िाख्न ु पिे । 
कुिै कायामलयको िग्गाको धिीपूिाम प्राप्त 
ििु वाकँी ििेछ भि े प्राप्त गिे प्रहक्रया 
यथासम्भव अगाडी बढाई प्रचनलत काििु 
वर्ोजिर् कायामलयको िार्र्ा दताम 
गिाउि ुपिे ।ाआ. का. नि. २०६४ को 
नियर् ५४) 

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु,  जिन्सी 
फाँट िेिे 
पदानधकािी 
 

तरुुन्त 

६.०२ अन्य 
सम्पजत्तको 
लगत ि 
संिक्षण 

कायामलयर्ा ििेका घि िग्गा वािेकका 
अन्य पूिँीगत सम्पजत्तिरु प्रष्ट हवविण 
देजखिे गिी लगत अद्यावनधक गिी िाख्न ु
पिे । लगत खडा गिी िाजखएको 
सिकािी जिन्सी र्ालसार्ाि िािी 
िोक्सािी िििु ेगिी संिक्षण गिे ि चालू 
अवस्थार्ा िाख्न।े ाआ. का. नि. २०६४ 
को नियर् ४६, ५१)   

कायामलय प्रर्खु, 

 व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु, 

जिन्सी फाँट िेिे 
पदानधकािी 
 

नियनर्त 
रुपर्ा 

३. बिेट अजततयािी ि निकासा ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
३.०१  अथम र्न्रालयवाट अजततयािी पर प्राप्त भएपनछ १५ ददिनभर 

सजचवले र्िानिदेशकलाई ि र्िानिदेशकले र्ातित कायामलय 
प्रर्खु वा कायमक्रर् सञ्चालि गिे कायामलय प्रर्खुलाई स्वीकृत 
कायमक्रर् ि अजततयािीपर पठाएको छ छैि ?  

      क) छ ख) छैि 
 पठाएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्

      क) अथम र्न्रालयवाट अजततयािी प्राप्त पर ि नर्नत
  

      ख) र्न्रालयले अजततयािी ददएको पर ि नर्नत  
      ग) हवभागले अजततयािी ददएको पर ि नर्नत 

३.०२  अजततयािी ददंदा एक उप–शीयमकको संपूणम विेट एकै पटक 
वांडफांड िगिी अवण्डा वा िगडेा िाखेको छ छैि ? 

      क) छ  ख) छैि 
 अवण्डा िाखेको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

      क) वांडफांड भएको निणमय ख) अवण्डा िाख्नकुा कािण 
३.०३  अिदुाि प्राप्त गिे निकायिरुले अजततयािीर्ा हिि ििुे भिी 

तोहकएका िकर्िरु हिि िगिाउिे उदे्दश्यले हिि िििुे खातार्ा 
िकर् सािेको छ छैि ? 

       क) छ  ख) छैि 
 हिि िििुे खातार्ा िकर् सािेको छभिे तलको कुिा िेिुमिोस ्
? 

       क) अजततयािी पर  

       ख) िकर् सािे निणमय ि आनथमक प्रशासि शाखा प्रर्खुको 
िाय 

३.०४  कायामलयको खचम खाता ि धिौटी खाताको सञ्चालि किाि वा 
ज्यालादािीर्ा नियकु्त भएका कर्मचािीवाट भएको छ छैि ? 

       क) छ   ख) छैि 
 वरिष्ठतर् कर्मचािीवाट खाता सञ्चालि भएको छ भिे तलको 
कुिा िेिुमिोस ्? 

क) अनधकाि पर 
४. आनथमक कािोवाि ि खरिद संवन्धी व्यवस्था ानियन्रण हक्रयाकलापसँग 
सम्वजन्धत) 
 क. िािश्व कािोवाि संवन्धी व्यवस्था  
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२. बिेट तथा कायमक्रर् तिुमर्ा ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
२.०१  बिेट तिुमर्ा ददग्दशमि बर्ोजिर् सम्बद्ध निकायसँग सर्न्वय 

गिी बिेट तथा कायमक्रर् तिुमर्ा गिे गरिएको छ छैि ?         

   क) छ   ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

       क) विेट तिुमर्ा गदाम गरिएको छलफल, र्ाइन्यूट खाता
  

       ख) संवद्ध निकायसँग गरिएको पराचाि 
२.०२   र्न्रालय हवभागले आगार्ी वयमको लानग चाहििे बिेट ि 

कायमक्रर् तयाि गिी निधामरित सर्य नभर पेश गिम 
र्ातित कायामलिरुर्ा निदेशि पठाउिे गिेको छ 
छैि ? 

         क) छ ख) छैि 
  निदेशि पठाएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्

        क) परिपर ख) परिपर गरिएको नर्नत 
२.०३   कायामलयले आगार्ी वयमको लानग विेट तथा कायमक्रर् 

तयाि गिी तालकु कायामलयर्ा पेश गिेको छ छैि ?  
         क) छ ख) छैि 

  पेश गिेको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्
         क) र्न्रालय हवभागवाट प्राप्त परिपरको नर्नत
  

         ख) विेट तथा कायमक्रर् तयाि गिी तालकु 
कायामलयर्ा पेश गिेको नर्नत 

२.०४   कायमक्रर्गत बिेट तिुमर्ा गदाम आनथमक प्रशासि शाखा 
प्रर्खुलाई सिभानगता गिाइएको छ छैि ? 

         क) छ ख) छैि 
  सिभानगता गिाइएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्

         क) आर्न्रण गिेका पर वा इरे्ल,  
         ख) विेट तिुमर्ा गदाम गरिएको छलफलको र्ाइन्यूट 

 

६.०३ प्राहवनधक 
सर्ािको 
स्पेजशहफकेशि
  

प्राहवनधक कार्र्ा प्रयोगर्ा ल्याइिे जिन्सी 
र्ालसार्ािको लगत तयाि गदाम वा 
र्ालसार्ाि प्राप्त गदाम सम्बजन्धत 
प्राहवनधक कर्मचािीबाट िचाँई के कस्तो 
अवस्थार्ा त्यस्तो र्ालसार्ाि प्राप्त भएको 
िो प्रर्ाजणत गिाई ि कुिै कैहफयत भए 
सो ििाई लगत खडा गिुम पिे । ाआ. 
का. नि. २०६४ को नियर् ४७ा३)) 
आफ्िो कायामलयर्ा त्यस्तो प्राहवनधक 
कर्मचािी िभएको अवस्थाका सम्वजन्धत 
अन्य कायामलयर्ा अििुोध गिी प्रर्ाजणत 
गिे गिाउि ेव्यवस्था नर्लाउि ुपिे । 

कायामलय प्रर्खु, 

 व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु, 
अिगुर्ि शाखा 
प्रर्खु, ि जिन्सी 
फाँट िेिे 
पदानधकािी 
 

लगत 
खातार्ा 
चढाउि ु
अजघ 

 

६.०४ पिुािो 
र्ालसार्ािको 
रू्ल्य कायर् 
गिे 

कायामलयर्ा र्ौज्दात ििेका र्ालसार्ाि 

र्ध्ये पिुािो र्ालसार्ािको रू्ल्य 
कािणवश खलु्ि िसकेको अवस्थार्ा 
कायामलय प्रर्खुको अध्यक्षतार्ा 
सम्वजन्धत को. ले. नि. का. को प्रनतनिनध 
ि सम्वजन्धत प्रर्खु जिल्ला अनधकािीले 
तोकेको प्राहवनधक कर्मचािी भएको 
सनर्नतले त्यस्तो र्ालसार्ािको अवस्था ि 
प्रचनलत विाि रू्ल्य सरे्त हवचाि गिी 
रू्ल्य कायर् गिाई िाख्न ु पिे । ाआ. 
का. नि२०६४ को नियर् ४७ा४)) 

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु, अिगुर्ि 
शाखा प्रर्खु, 
जिन्सी फाँट िेिे 
पदानधकािी 
  

यथा संभव 
तरुुन्त 

 

६.०५ वैदेजशक 

सिायताबाट 
प्राप्त 

र्ालसार्ाि  

वैदेजशक सिायताबाट प्राप्त भएका जिन्सी 
र्ालसार्ाि वा अन्य कुिै प्रकािको 
वस्तगुत सिायताको हवविण ि रू्ल्य 
खलुाई आम्दािी बाधँी सोको िािकािी 
र्िालेखा नियन्रक कायामलयलाई ददि ु
पिे । ाआ. का. नि. २०६४ को नियर् 
४८ ि ४९)    

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु, जिन्सी 
फाँट िेिे 
पदानधकािी 
 

प्राप्त भएको 
१५ 

ददिनभर 
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६.०६ बिबझुािथ 
गिे 

गिाउिे  

िगद, जिन्सी र्ालसार्ाि, हवनियोजित 
िकर्, िािश्व, धिौटी, बेरुिू, अन्य िकर्को 
लगत शे्रस्ता तथा सिकािी कागिात ि 
आफ्िो जिम्र्ार्ा भएको वा ििेको कार् 
आददको जिम्र्ा नलि े कर्मचािी 
साधािणतया सरुवा, बढुवा, अवकाश प्राप्त 
गिी वा अन्य कुिै कािणले आफूकायमित 
कायामलय छोडी िादँा वा सो कार्बाट 
अलग िुँदा बिबझुािथ गिे गिाउि े । 

ाआ. का. नि. २०६४ को नियर् ५५) 

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु, सरुवा, 
बढुवा, अवकाश 
ििुे 
कर्मचािी  

 

२१ 
ददिनभर 

६.०७ सिकािी 
सम्पजत्तको 
सिुक्षा 

कायामलय भवि एवं स्टोि ि त्यिा ँ
िाजखएका सार्ाििरु वा सिकािी 
सम्पजत्तको सिुक्षाको उजचत प्रवन्ध 
नर्लाउि ुपिे । 

ाआ. का. नि. २०६४ को नियर् 
४६ा२)) 

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु, जिन्सी फाँट 
िेिे पदानधकािी 
 

दैनिक 

६.०८ कायामलय 
कक्षिरुर्ा 
िाजखएका 
सार्ाििरुको 
जिम्रे्वािी 

कायामलयका कक्षिरुर्ा िाजखएका 
सार्ाििरुको िेखदेख गिे जिम्रे्वािी 
सम्बजन्धत कायम कक्षर्ा वसी प्रयोग गिे 
कर्मचािीको ििु े । प्रत्येक कायामलयका 
कक्षिरुर्ा भएका सार्ाििरुको पंजिका 
तयािी गिी सो पंजिकार्ा प्रयोगकताम ि 
व्यवस्थापि शाखा प्रर्खुको संयकु्त 
दस्तखत गिाई सोिी कोठाको नभत्तार्ा 
टाँस गिी िाख्न ेव्यवस्था नर्लाउि े। 

कायामलय प्रर्खु, 
व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु सम्बजन्धत 
कायम कक्षर्ा वस्ि े

कर्मचािी 

दैनिक 

 

६.०९ नललार् गिे 

व्यवस्था 
जिन्सी नििीक्षण प्रनतवदेिर्ा पिुािो भै 
कार्र्ा आउि िसक्ि े टुटफुट भै 
बेकम्र्ा भएका ि पिुः र्र्मत िििुे भिी 
हकटाि भएका र्ालसार्ाि तथा रे्जशि 
औिाििरु आनथमक कायमहवनध 
नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था वर्ोजिर् 
नललार् नबक्री गिुम पिे। ाआ. का. नि. 
२०६४ को परिच्छेद ७)    

 व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु, 

जिन्सी फाँट िेिे 
पदानधकािी 
 

प्रत्येक 
बयमको 
रं्नसि 
र्हििानभर 

 

  
 

 

१.०६   कायामलयको रिक्त पदर्ा नििार्ती सेवा ऐिर्ा व्यवस्था 
भएदेजख बािेक अन्य तरिकाबाट पदपूनतम गरिएको छ छैि ? 

                       क) छ ख) छैि 
  छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

क) नियजुक्त गिेको वा सम्झौता गिेको पर  

ख) नियजुक्त गिे अनधकािी 
१.०७ प्रत्येक वयम तलबी प्रनतवेदि पास गिाएको छ छैि ? 

      क) छ  ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

      क) तलवी प्रनतवेदि पास गिम पठाएको पर वा 
      ख) तलवी प्रनतवेदि पास भई आएको पर 

१.०८
  

 प्रचनलत काििुले प्रत्यायोिि गिम नर्ल्िे अनधकाि आफू 
र्ातितका सम्बजन्धत अनधकृतलाई प्रत्यायोिि छ छैि ? 

       क) छ    ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्

      क अनधकाि प्रत्यायोिि पर 
१.०९  अनधकाि प्राप्त अनधकािीको पूवम सिर्नत बेगि कुिै कर्मचािीले 

अन्यर पेशा वा व्यवसाय गिेको छ छैि ? 

       क) छ    ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

       क) सिर्नत नलएका कर्मचािीको हवविण  

       ख) सम्वजन्धत कर्मचािीको निवेदि ग) स्वीकृनतपर 
१.१०  कुिै पनि कर्मचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको स्वीकृनत बेगि 

९० ददिभन्दा वढी अिपुजस्थत भएकोर्ा सो अवनधको भोनलपल्टै 
प्रचनलत काििु बर्ोजिर् कािबािी अगाडी बढाइएको छ छैि ? 

                   क) छ   ख) छैि 
 कािबािी अगाडी वढाइएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्? 

        क) िाजििी खाता ख) कािवािीको हवविण  
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१.०२  सबै पदिरूको कार्, कतमव्य, उत्तिदाहयत्व, अनधकाि ि 
योग्यता सरे्त स्पष्ट रुपर्ा उल्लेख गिेको कायम हवविण 
तयाि गिी कर्मचािीलाई त्यस्तो हवविण उपलव्ध गिाइएको 
छ छैि ? 

      क) छ  ख) छैि 
 कायम हवविण उपलव्ध गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्

      क) कायम हवविण  ख) कायम हवविणर्ा कर्मचािीको 
दस्तखत 

१.०३  शरुु पदस्थापि गदाम योग्यताक्रर् ि हवशेयज्ञताको आधािर्ा 
कायम हवविण, जिम्रे्वािी सहित पदस्थापि गरिएको छ छैि 
? 

       क) छ   ख) छैि 
 त्यस्तो हवविण उपलव्ध गरिएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्
? 

       क) नियजुक्त नसफारिसको योग्यताक्रर् 
       ख) पदस्थापि पर ग) कायम हवविण 

१.०४  सरुवा गदाम नििार्ती सेवा ऐि तथा नियर्ावलीर्ा भएको 
व्यवस्था वर्ोजिर् भएको छ छैि ? 

    क) छ  ख) छैि 
  छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ? 

       क) सो कायामलयर्ा वसेको अवनध  ख) सरुवाको 
निणमय 
       ग) कुि वगीकृत क्षेरवाट कुि वगीकृत क्षेरर्ा सरुवा 
गरिएको छ  

  छ भिे तलको कुिा िेिुमिोस ्? 

       क) सरुवा गिे अनधकािीः 
       ख) सरुवाको लानग नसफारिसः 

१.०५   पद रिक्त भएको एक र्हििानभरर्ा कायामलयले लोकसेवा 
आयोगलाई सूचिा ददई सोको िािकािी र्न्रालय ि सार्ान्य 
प्रशासि र्न्रालयलाई ददएको छ छैि ? 

        क) छ ख) छैि 
  त्यस्तो सूचिा ददइएको छ भि ेतलको कुिा िेिुमिोस ्? 

        क) पद रिक्त भएको नर्नत  

        ख) लोक सेवा आयोगर्ा पठाईएको र्ाग आकृनत फािर्  
               ि नर्नत   

 

परिच्छेद–७ 

लेखा ि अनभलेख व्यवस्था ानियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
प्रकिण 
िं. 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि निकाय 
वा पदानधकािी 

सर्य/ 
नसर्ा 

७.०१ कािोबािको 
लेखा 
िाख्न े  

हवनियोिि, िािस्व, धिौटी, जिन्सी ि 
अन्य आम्दािी खचमको लेखा 
र्िालेखा पिीक्षकको कायामलयबाट 
स्वीकृत ढाचँार्ा िाख्न ुपिे । ाआ. 
का. ऐ. २०६३ को दफा १० 
तथा नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् ९२) 

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 

जिन्सी फाटँ िेिे 
पदानधकािी 
 

कािोवाि 
गदाम 

७.०२ कम््यटुिाईज्ड 

प्रणालीर्ा 
लेखा िाख्न े

िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसावको 
लेखा कम््यटुिाईज्ड प्रणालीर्ा 
आवद्ध गदक लैिाि े। 

कायामलय प्रर्खु,  
आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

सर्यवद्ध 
रुपर्ा 

परिच्छेद–८ 

लेखापिीक्षण ि बेरुिू फर्छ्र्यौट ािोजखर्को िाचँ ि नियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 
प्रकिण 
िं. 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि निकाय 
वा पदानधकािी 

सर्य/  
नसर्ा 

८.०१ आन्तरिक 

लेखापिीक्षण 

गिाउि ुपिे 

कायामलयले आफ्िो कायामलयको 
िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसाव, 

जिन्सी, कायम सञ्चालि वा अन्य 
सावमिनिक कोयको आन्तरिक 
लेखापिीक्षण सम्बजन्धत निकायबाट 
नियनर्त रुपर्ा गिाउि ु पिे । 

ाआ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
१६ा१) तथा नियर्ावली, २०६४ 
को नियर् ९६)  

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 
व्यवस्थापि 

शाखा प्रर्खु, 
जिन्सी फाटँ िेिे 
पदानधकािी 
  

नियनर्त 
रुपर्ा 

८.०२ अजन्तर् 

लेखापिीक्षण 

गिाउि ुपिे 

कायामलयले आफ्िो कायामलयको िािश्व, 

धिौटी, हवनियोिि हिसाव, जिन्सी, कायम 
सञ्चालि वा अन्य सावमिनिक कोय ि 
सोझै भकु्तािी सरे्तको अजन्तर् 
लेखापिीक्षण र्िालेखा पिीक्षकको 
कायामलयबाट गिाउि ुपिे । ाआ. का. 
ऐ. २०६३ को दफा १६ा२) तथा 
नियर्ावली, २०६४ को नियर् ९७) 

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 
व्यवस्थापि 

शाखा प्रर्खु, 
जिन्सी फाटँ िेिे 
पदानधकािी  

र्िालेखा 
पिीक्षक
को 
कायामलय
ले 
तोकेको 
सर्यर्ा  
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८.०३
  

वरेुि ु लगत 
ि 

असलु 
गिुमपिे 

वरेुि ुप्राथनर्कताका साथ फछयौट 
गिुमपिे कायामलयले आन्तरिक वा 
अजन्तर् लेखापिीक्षण को प्रनतवदेि 
प्राप्त भएपनछ वरेुिकुो लगत तयाि 
गिे, लगत अद्यावनधक गिे ि 
असलु गिुमपिे वरेुि ुप्राथनर्कताका 
साथ फछयौट गिुम गिाउि ु पिे।  
ाआ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
२० तथा नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् ९६ा३)) ति र्.ले.प.को 
लेखापिीक्षण प्रनतवदेि प्राप्त भएपनछ 
सो व्यिोिा ििाई आ.ले.प. वरेुि ु
लगत ििाख्न े । ाआ. का. नि., 
२०६४ को नियर् ९६ा८)) 
  

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु 

प्राथनर्क
ताका 
साथ 

८.०४ चाल ु
वरेुिकुो 
िवाफ 
अनिवायम 
रुपर्ा 
सर्यर्ा िै 

ददिे  

गत आ. व. को कािोवाि 
र्िालेखा पिीक्षकवाट चाल ु आ. 
व. र्ा लेखापिीक्षण भई प्राप्त ििु 
आएको प्रािंनभक प्रनतवदेिर्ा 
उल्लेजखत सवै वरेुिकुो प्रनतकृया 
ािवाफ) प्रनतवदेि प्राप्त भएको 
३५ ददिनभर अनिवायम रुपर्ा 
पठाउि ु पिे।ाआ.का. ऐ. २०६३ 
को दफा १९ तथा नियर्ावली, 
२०६४ को नियर् ९९) 

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु, 

व्यवस्थापि शाखा 
प्रर्खु  

३५ 
ददिनभर 

 

८.०५ वरेुि ु
फछ्रयौट 
निदेजशका 
वर्ोजिर् 

गिे 

वरेुिकुो लगत िाख् ि े ि फछ्रयौट 
गिे गिाउि े सम्वन्धर्ा वरेुि ु
फछयौट निदेजशका, २०७० र्ा 
उल्लेख भए वर्ोजिर्को प्रकृया ि 
कायमहवनध अपिाई फछयौट गिुम 
गिाउि ुपिे ।   

कायामलय प्रर्खु, 

आनथमक प्रशासि 

शाखा प्रर्खु  

नियनर्त 
रुपर्ा 
 

 
 

 

११.४ कायमप्रणालीको संशोधिः आनथमक कायमहवनध, काििुी, काििु लगायत 
अन्य ऐि, काििुिरुको संिचिा, कायामलयको सँगठिात्र्क संिचिार्ा 
िेिफेि िुँदा ि अन्य कािण सरे्तबाट कायमप्रणालीको प्रभावकािी 
कायामन्वयिका गिम कायामलयले सर्य सर्यर्ा ाप्रत्येक २ वयमर्ा) 
कायमप्रणाली परिर्ािमि ि संशोधि गिम सक्िेछ । 

११.५ अनभर्खुीकिण तानलर्ः यस कायमप्रणाली स्वीकृत भै लागू भएपनछ 
यसको प्रभावकािी कायामन्वयि गिम र्न्रालय ि अन्तगमतका अिगुर्ि 
सनर्नतका सदस्य ि अिगुर्ि इकाईका कर्मचािीिरु लगायत 
सम्वजन्धत अन्य कर्मचािीिरुलाई क्रर्शः अनभर्खुीकिण तानलर् प्रदाि 
गदक िाि ुपिेछ । 

अिसूुची १ 
k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf ] कायामलय 
आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण अिगुर्ि सनर्नत/इकाई 

आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि फािार् 
 कायामलयः              
अिगुर्ि गरिएको नर्नतः 
क्र.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका हवयय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं 

प्रकृयार्खुी कायमसम्पादि सूचकिरु 
१. सङ गठिात्र्क संिचिा तथा व्यवस्थापि ानियन्रणको वाताविणसँग 
सम्वजन्धत) 
१.०१  सङ्गठि संिचिार्ा परिवतमि गदाम सङ्गठि तथा व्यवस्थापि 

सम्बन्धी अध्ययि (O & M Study) गरिएको छ छैि ? 

क) छ ख) छैि 
 अध्ययि (O & M Study) गरिएको छ भि े तलको कुिा 

िेिुमिोस ्? 

क) अध्ययि प्रनतवेदि 
 यस अजघ अध्ययि (O & M Study) कहिले भएको नथयो 
िािकािी छ  

क) छ ख) िािकािी छैि ग) छ भिे नर्नत उल्लेख गिुम 
िोसः्  
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भएका हवययिरूको छिौट गिी वयमको दईु पटक सपुरिवेक्षण 
ि अिगुर्ि गिुम पिे । 

ाख) अिगुर्ि शाखािरुवाट पेश ििु आएका अिगुर्ि 
प्रनतवेदििरुर्ा उल्लेजखत सूचिा तथा हवविण प्रनत आश्वस्त 
ििुका लानग कुिै पनि सर्यर्ा यथाथम जस्थनत वझु्िे । 

ाग) आवश्यकता अिसुाि अिगुर्ि शाखाका हक्रयाकलापिरुको 
नििीक्षण तथा सपुिीवेक्षण गिी आदेश निदेशि ददिे । 

ाघ) अिगुर्ि प्रनतवेदिका सझुाविरु कायामन्वयिका लानग 
sfo{kflnsf ;dIf पेश गिे ि सो सम्वन्धर्ा 
sfo{kflnsfaf^ भएको निणमय तत्काल कायामन्वयि गिे ि 
सो प्रनतवेदि कायामलयको वेभसाइटर्ा िाख्न े। 

ाङ) आन्तरिक नियन्रण सम्वन्धी अिगुर्िको र्ाध्यर्वाट 
कायमसम्पादिर्ा उत्कृष्ट ठिरििे कायामलयका सम्वजन्धत 
कर्मचािीलाई सहुवधा उपलब्ध गिाउदा त्यस्तो उत्कृष्टता 
वापत पिुस्कृत भएको अिभुनूत ििुे गिी प्राथनर्कता ददिे  । 

ाच) आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि सम्वन्धी दक्षता अनभवहृद्ध 
कायमक्रर्िरु सञ्चालि गिे । 

ाछ) कजम्तर्ा दईु र्हििार्ा एक पटक सनर्नतको वैठक िाख्न ेि 
सो वैठकर्ा आवश्यकता अिसुाि फाँट प्रर्खु  ि हवयय 
हवशेयज्ञलाई आर्न्रण गिे । 

ाि) आफ्िो आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण अिगुर्ि प्रनतवेदि 
चौर्ानसक तथा वाहयमक सनर्क्षा गोष्ठीर्ा पेश गिे । यस्तो 
प्रनतवेदिलाई अनभलेखीकिण गिे । 

११.३ फािर्िरुको प्रयोगः यस कायमप्रणालीको परिच्छेद २ देजख १० 
सम्र्र्ा उल्लेजखत आन्तरिक नियन्रण सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे 
कार्, कतमव्य ि जिम्रे्वािीको प्रभावकािी कायामन्वयिको लानग 
परिच्छेद ११.१ र्ा उल्लेजखत अिगुर्ि सनर्नत ि अिगुर्ि 
इकाईिरुले अिसूुची १ वर्ोजिर्को आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि 
फािार् प्रयोग गिुम पिेछ ।  

परिच्छेद–९ 

नििीक्षण, अिगुर्ि तथा सपुिीवेक्षण ाअिगुर्ि, िोजखर्को िाचँ ि नियन्रण 
हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 

प्रकिण 
िं. 
 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण 
सम्वन्धी सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

सर्य/ नसर्ा 

९.०१ अिगुर्िको 
वाहयमक कायम 
योििा तयाि 
गिुमपिे 

प्रत्येक आनथमक वयमको शरुुर्ा खचम 
गिे अजततयािी प्राप्त भएपनछ 
कायामलयले gu/kflnsf cGt/ut 

/x]sf ;j} सिकािी तथा गैिसिकािी 
कायामलयिरुबाट ििुे हवकास 
कायमक्रर्को अिगुर्िको वाहयमक 
कायमयोििा तोहकएको ढाँचार्ा तयाि 
पािे  ि सो कायामन्वयि गिे गिाउिे। 

कायामलय 
प्रर्खु, 
व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु, 
अिगुर्ि 
शाखा प्रर्खु  

प्रत्येक आ.व. 
को 
श्रावण 
र्हििानभर वा 
अजततयािी प्राप्त 

भएको २१ 
ददिनभर 

९.०२ अिगुर्ि ि 

सपुिीवके्षणका 
लानग 
सूचकाङ कको 
हवकास गिे 

अिगुर्ि ि सपुिीवके्षणको लानग 
सूचाङ कको हवकास गिे । यस्तो 
सूचाङ कको हवकास गदाम एकरुपता 
कायर् गिुम पिे ि नतिको प्रयोग 
नियनर्त ि प्रभावकािी रुपर्ा गिुमपिे 
। ासशुासि ऐि,२०६४ को दफा 
४२ ि नियर्ावली, २०६५ को नियर् 
४५)  

अिगुर्ि  
शाखा प्रर्खु 

अिगुर्ि 
वाहयमक 
कायमयोििा 
तयाि गिुमअजघ 

 

९.०३ चौर्ानसक ि 

वाहयमक सर्ीक्षा 
गोष्ठी गिुमपिे  

gu/kflnsf cGt/ut /x]sf ;a} 
सिकािी तथा गैि सिकािी 
कायामलयिरुवाट कायमक्रर् सञ्चालिको 
र्ानसक, द्धै र्ानसक, चौर्ानसक ि 
वाहयमक प्रगनत हवविण प्राप्त भएपनछ 
gu/kflnsfn] हवकास कायमक्रर्को 
चौर्ानसक ि वाहयमक सर्ीक्षा गोष्ठी 
नियनर्त रुपर्ा गिुमपिे ।  

कायामलयको 
व्यवस्थापि ि 
अिगुर्ि 
शाखा प्रर्खु 

अवनध सर्ाप्त 
भएको 
३ ददिनभर 
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९.०४ तेश्रो पक्षबाट 

कायमक्रर्को 
प्रभावकारिता 
रू्ल्याङ कि 

गिाउि े

कायामलयले प्रत्येक वयम आनथमक वयम 
सर्ाप्त भएपनछ संचानलत हवकास 
कायमक्रर्िरुर्ध्ये केिी हवकास कायमक्रर् 
छिौट गिी त्यस्तो छिौट गरिएको 
कायमक्रर्को तेश्रो पक्षबाट रू्ल्याङ कि 

गिाई प्राप्त नसफारिस कायामन्वयि गिम 
गिाउि लगाउि ु पिे । तेस्रो पक्ष 
भन्नाले हवशेयज्ञ, सिोकािवाला, नििी 
क्षेर, गैिसिकािी सँस्था सरे्त बझुिपुछम  

कायामलयको 
अिगुर्ि 
शाखा प्रर्खु  

प्रत्येक वयम 
आनथमक 

वयम सर्ाप्त 
भएको 
दईु 
र्हििानभरर्ा 
 

९.०५ जिन्सी 
सार्ािको 
नििीक्षण 

आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४ 
को नियर् ५० वर्ोजिर् कायामलयर्ा 
लगत खडा गिी िाजखएको जिन्सी 
र्ालसार्ाि के कस्तो अवस्थार्ा छि ्
कायामलय प्रर्खुले एक वयमर्ा कम्तीर्ा 
एक पटक आफैले नििीक्षण गिी वा 
त्यस्तो र्ालसार्ाि जिम्र्ा नलिे कर्मचािी 
बािेक अन्य कर्मचािी वा प्राहवनधकद्वािा 
नििीक्षण गिम लगाई त्यसको प्रनतवेदि 
नलजखत रुपर्ा िाख्न े व्यवस्था गिुम पिे 
। ाआ. का. नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् ५०)  

कायामलय 
प्रर्खु वा 
कायामलय 
प्रर्खुले 

अह्याएको 
अन्य कर्मचािी 

प्रत्येक वयमको 
श्रावण 

र्हििानभरर्ा 

९.०६ कायामलयको 
नििीक्षण गिुमपिे 

सशुासि नियर्ावली, २०६५ र्ा भएको 
व्यवस्था अिरुुप सजचवले आफ्िो 
र्न्रालय, र्ातितका हवभाग, परियोििा 
तथा कायामलयको ि हवभागीय प्रर्खु तथा 
कायामलय प्रर्खुले आफ्िो ि आफ्िो 
र्ातितको कायामलय तथा परियोििाको 
प्रत्येक आनथमक वयमर्ा कम्तीर्ा एक पटक 
आफैले वा आफूले अजततयाि समु्पेको 
कर्मचािीद्वािाअनिवायम नििीक्षण गिुम गिाउि ु
पिेछ । नििीक्षण गदाम सम्भव 
भएसम्र् टोली विाई गिुम पिे ि सशुासि 
नियर्ावलीको अिसूुची–५ र्ा उजल्लजखत 
कुिािरुकोवािेर्ािािकािी नलई सोको 
हवविण तयाि गिी अनभलेख िाख्न ु पिे । 
ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा ३९ ि 
नियर्ावली, २०६५को नियर् ४०)  

जिल्ला 
सर्न्वय 
सनर्नत,  

कायामलय 

प्रर्खु वा 
अजततयाि 
समु्पेको 
कर्मचािी 
 
 

   

प्रत्येक आनथमक 
वयमर्ा 
कम्तीर्ा एक 
पटक 

 

 

परिच्छेद ११ 
आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणको संस्थागत व्यवस्था 

११.१ आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण अिगुर्ि सनर्नतको व्यवस्थाः 
k/z"/fd gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsf] कायामलयवाट प्रदाि गरिि े
सेवा ि सहुवधालाई प्रभावकािी विाई प्रशासितन्रलाई सेवाप्रदायको 
रुपर्ा रुपान्तिण गिम तथा प्रचनलत काििु एवं यस आन्तरिक 
नियन्रण प्रणाली वर्ोजिर् अनधकाि प्राप्त अनधकािीले सम्पादि गिुमपिे 
कार् कािवािीलाई प्रभावकािी तथा गणुस्तिीय ढंगवाट सम्पादि भए 
िभएको कुिाको अिगुर्ि तथा रू्ल्यांकि गिम देिाय वर्ोजिर्को 
आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि तथा रू्ल्यांकि सनर्नत ि इकाईको 
संस्थागत व्यवस्था गरिएको छ। 
 ाक) कायामलयको आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि तथा रू्ल्याङ कि 

इकाईः कायामलयको आन्तरिक नियन्रण सम्बन्धी 
हक्रयाकलापिरुको अिगुर्ि, िोजखर् पहिचाि ि रू्ल्याङ कि 
सरे्तका कायम गिी नतिको उजचत सम्बोधि तथा व्यवस्थापि 
गिे कायमको संस्थागत व्यवस्थाका लानग देिाय वर्ोजिर्को 
कायामलयगत आन्तरिक नियन्रण अिगुर्ि तथा रू्ल्याङकि 
इकाई िििेछः 

   gu/ k|d"v          —  ;+/Ifs 

     ा१) सम्बजन्धत कायामलय प्रर्खु — cWoIf 

ा2) k|zf;g zfvf प्रर्खु     —  सदस्य 
ा3) व्यवस्थापि शाखा       —  सदस्य 
ा4) प्रर्खु, अिगुर्ि शाखा —  सदस्य 
ा5) प्रर्खु आनथमक प्रशासि शाखा  —  सदस्य सजचव 

११.२ अिगुर्ि तथा रू्ल्याङ कि सनर्नतको कार्, कतमव्य ि जिम्रे्वािीः 
अिगुर्ि सनर्नतको कार्, कतमव्य ि जिम्रे्वािी देिाय अिसुाि 
ििुेछः–  
ाक) कायामलयले यस आन्तरिक नियन्रण प्रणालीर्ा भएको 

व्यवस्थािरुको पालिा गिे िगिेको संवन्धर्ा वढी िोजखर् 
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१०.२९ भ्रर्ण 
आदेश 

नलएको 
हवविण 

कुि कुि कर्मचािीले कुि कुि प्रयोििको 
लानग कनत अवनधको लानग भ्रर्ण आदेश 
नलएका छि ् सो को हवविण भ्रर्ण खचम 
नियर्ावली, २०६४ को अिसूुची ६ को 
ढांचार्ा िाख् िपुिे । 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु  

भ्रर्ण 
आदेश 

नलएको 
सर्यर्ा 

१०.३० तालीर् 
तथा 
गोष्ठीर्ा 
सिभागी 
भएकाको 
हवविण 

कुि कुि कर्मचािी कुि कुि प्रयोििको 
लानग कुि कुि तालीर् तथा गोष्ठीर्ा 
सिभागी भएका छि ् सो को हवविण 
अद्यावनधक िाख्न ुपिे  

व्यवस्थापि 
शाखा 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु 

तालीर् 
गोष्ठीर्ा 
भाग 
नलएको 
सर्यर्ा 

१०.३१ र्ालसार्ाि 
बझुी 
प्रयोगर्ा 
ल्याएको 
हवविण 

कुि कुि शाखा वा इकाईका कर्मचािीले 
कुि कुि प्रयोििको लानग के कनत 
र्ालसार्ाि बझुी प्रयोगर्ा ल्याएका छि ्सो 
को हवविण अध्यावनधक गिी िाख् ि ु पिे। 
  

जिन्सी फाँट 
िेिे 
पदानधकािी  

नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.३२ िािस्व 
संकलि 

भएको 
हवविण 

कुि कुि शीयमकर्ा के वापत के कनत 
िािस्व संकलि भएको छ सो को हवविण 
अद्यावनधक गिी िाख् िपुिे । 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु 

िािस्व 
संकलि 

भएपनछ 

१०.३३ दताम 
चलािी 
भएको 
हवविण 

 कायामलयवाट कुि कुि हवययर्ा के कनत 
पर/निवदेि दताम चलािी भएका छि ् सो 
को हवविण िाख्न ुपिे । 

व्यवस्थापि  

शाखा 
प्रर्खु,    
आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु 

दैनिक 

 

१०.३४ हवदा 
नलएको 
हवविण 

कुि कुि कर्मचािी कुि कुि नर्नतर्ा हवदा 
नलएको िो सो स्पष्ट देजखि े गिी हवविण 
िाख्न ुपिेछ । 

व्यवस्थापि 

शाखा प्रर्खु 
नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.३५ नियर्, 
काििु 
पालिा 

नियर् काििु परिपर ि निदेजशकार्ा भएका 
व्यवस्थािरुको सवैले पूणम पालिा गिुम पिे 

सम्वजन्धत 
व्यजक्त 

नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.३६ पजिका 
बिाउि े

हट्पणी फाइल साथ िाजखिे कागिातिरुको 
पजिका बिाइ िाख्न ु पिे । आफुले 
र्ानथल्लो  तिर्ा निणमयको लानग पठाउि े
फायलर्ा पजिका अनिवायम रुपर्ा संलग्ि 
गिुमपिे छ ।  

 कायामलय 
प्रर्खु, 

व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु 

नियनर्त 
रुपर्ा 

 

९.०७ आन्तरिक 
नियन्रण 
प्रणालीको 
प्रनतवदेि पेश 
गिे 

आथमक प्रशासि शाखाको प्रर्खुले 
निकायको प्रनतनिनधको रुपर्ा 
कायामलयको हवजत्तय आन्तरिक 
नियन्रण प्रणालीको सिुपिीवके्षण, 
अिगुर्ि गिी प्रनतवदेि पेश गिे । 

(आ. का. नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् 110ा२)ाक)) 

आनथमक 
प्रशासि शाखा 
प्रर्खु  

कजम्तर्ा वयमको 
दईु पटक 

९.०८ सम्पजत्त हवविण 

पेश गिे 
व्यवस्था 
कडाईका साथ 

पालिा गिे  

नििार्ती सेवा ऐि, २०४९ तथा 
भ्रष्टाचाि निवािण ऐि, २०५९ र्ा 
भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक 
आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ सबै 
कर्मचािीलाई सर्यर्ा सम्पजत्त हवविण 
पेश गिम लगाई त्यस्तो सम्पजत्त 
हवविण एकीकृत गिी नििार्ती 
हकतावखािार्ा पठाई सम्पजत्त हवविण 
पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ 
पालिा गिे । तोहकएको म्यादनभर 
सम्पजत्त हवविण पेश िगिेिरुको 
हवविण कायामलयले आफिो  

र्न्रालयर्ा म्याद सर्ाप्त भएको ७ 
ददि नर्र पठाउिे।ानि.से. ऐ. 
२०४९ को दफा ५४ ि नियर्ावली, 
२०६५ को नियर् ११८, अ. द.ुअ. 
आ. ऐि, २०४८ को दफा ३१क)  

 कायामलय 

प्रर्खु 

प्रशासि वा 
व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु 

आनथमक वयम 
सर्ाप्त 

भएको ६० ददि 
नभर 

 

९.०९ पषृ्ठपोयण 
गिुमपिे 

अिगुर्ि गिुमपिे निकायिरुले हवनभन्न 
र्ाध्यर्बाट वा अिगुर्िबाट प्राप्त 
प्रनतवदेििरु ि सूचिालाई सर्ीक्षा ि 
हवश्लयेण गिेि व्यवस्थापिको 
जिम्रे्वािी बोकेका पदानधकािीिरु 
सर्क्ष तत्काल Website र्ाफम त 
पषृ्ठपोयण गिुमपिे । साथै अनभलेखि 
गिे व्यवस्था सरे्त नर्लाउिपुिे छ। 

जिम्रे्वाि 
पदानधकािी 
 
 

 

सूचिाको 
पषृ्ठपोयणगदाम 
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परिच्छेद १० 

सूचिा, अनभलेख ि प्रनतवेदि सम्वन्धी व्यवस्था ासूचिा तथा सञ्चाि िोजखर्को 
िाचँ ि नियन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वजन्धत) 

प्रकिण 

िं. 
 

हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्वन्धी 
सम्पादि गिुमपिे कायमिरु 

जिम्रे्वाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

सर्य/ 
नसर्ा 

१०.०१ सूचिा 
प्रहवनधलाई 

व्यविािर्ा 
ल्याइि े

स्रोत ि साधिको उपलब्धताको 
आधािर्ा अनभलेख ि प्रनतवदेि 
कम््यूटिीकृत सूचिा प्रणालीर्ा सरे्त 
िाख्न ेप्रवन्ध नर्लाउँदै िािे। 

ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा ३७ ि 
नियर्ावली, २०६५ को नियर् २५) 

 कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु
  

नियनर्त 
रुपर्ा 
 

१०.०२ ियाँ िीनत, 
आदेश/नि
देशि ि 
परिपरिरु 
तत्काल 

प्रवाि गिे 

संघीय ि प्रदेश र्न्रालय / 

gu/kflnsfले ियाँ ऐि, नियर्, िीनत, 

आदेश/निदेशि ि परिपरिरु ;DjlGwt 
&fp+df तत्काल प्रवाि गिुमपिे ि यसलाई 
वभेसाइटर्ा सरे्त िाख्न े व्यवस्था 
नर्लाउिे । 

कायामलय 
प्रर्खु, 

व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु 

ियां िीनत, 

आदेश/ 
निदेशि 

िािी 
भएको 
सर्यर्ा 

१०.०४ र्ित्वपूणम 
कागिाति
रुको 
डकुरे्न्टेस
ि 

िेपाल सिकाि ि प्रदेश सिकािवाट िािी 
भएका हवनभन्न के्षरसँग सम्बजन्धत िीनत 
ि निणमयिरु, परिपरिरु, सिायता 
सम्झौतािरु, निदेजशका तथा र्ागम 
निदेशििरु, योििा तथा कायमक्रर् िरु, 

अध्ययि अिसुन्धाि प्रनतवदेििरु, वाहयमक 
प्रनतवदेििरु तथा आनथमक हवविणिरु 
िस्ता र्ित्वपूणम कागिातिरु को 
जिम्रे्वािी तोकी अनभलेख ाडकुरे्न्टेसि) 
िाख्न ेव्यवस्था गिे । 

 

कायामलय 
प्रर्खु  

र्ित्वपूणम 
कागिाति
रु 

प्राप्त 
ििुासाथ 

 

१०.०५ सावमिनिक 
सिुवुाइको 
व्यवस्था 

आफू बिाल ििेको कायामलयको 
कार्, कािबािीलाई स्वच्छ, पािदशी ि 
वस्तनुिष्ठ बिाउि ि सवमसाधािण तथा 
सिोकािवालाको काििु सम्र्त 
सिोकािलाई सम्बोधि गिम सशुासि ऐि 
नियर्ावलीर्ा भएको व्यवस्था अिरुुप 
सावमिनिक सिुवुाइ गिाउि ु पिे । 
ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा ३० ि 
नियर्ावली, २०६५ को नियर् १९  

 कायामलय 
प्रर्खु  

 

प्रत्येक चाि 
र्हििार्ा 
कम्तीर्ा 
एकपटक 

 
 

 

 

 

१०.२१ हवनभन्न 
हवविणिरु 

चौर्ानसक 
रुपर्ा 
तयाि गिी 
अनभलेख 
िाख्नपुिे 

कायामलयले तोहकएकर्ा हवविणिरु सरे्त 
चौर्ानसक रुपर्ा तयाि गिी कायामलय 
प्रर्खुर्ा पेश गिेि अनभलेख िाख्न े व्यवस्था 
गिुमपिेछ । 

  

अिगुर्ि 
शाखा 
प्रर्खु, 
कायामलय 
प्रर्खु 

नियनर्त 
रुपर्ा 

10.25 सूचिा 
अद्यावनधक 
तथा 
प्रकाशि 
गिुम पिे 

कायामलयले प्रत्येक नियर्ािसुाि सम्पाददत 
कायमिरुको सूचिा अद्यावनधक गिी प्रकाशि 
गिुमपिेछ ।  

ासूचिाको िक सम्वजन्ध ऐि, २०६४ को 
दफा ५ा४)) 

 कायामलय 

प्रर्खु  
नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.२६ सूचिा 
अनधकािी
को 
व्यवस्था 

कायामलयले आफिो कायामलयर्ा भएको 
सूचिा प्रवाि गिे प्रयोििाको लानग सूचिा 
अनधकािीको व्यवस्था गिुमपिेछ ।  
ासूचिाको िक सम्वजन्ध ऐि, २०६४ को 
दफा ६ा१)) 

 कायामलय 

प्रर्खु  
नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.२७ सूचिा 
उपलब्ध 
गिाउिे 

कुिै सूचिा प्राप्त गिम चािि े िपेाली 
िागरिकले त्यस्तो सूचिा प्राप्त गिुम पिे 
कािण खलुाई सम्वजन्धत सूचिा अनधकािी 
सर्क्ष निवदेि ददएर्ा नियर्ािसुाि 
कायामलयले सूचिा उपलब्ध गिाउि ु पिेछ 
।ासूचिाको िक सम्वजन्ध ऐि, २०६४ को 
दफा ७) 

सूचिा 
अनधकािी  

नियनर्त 
रुपर्ा 

१०.२८ सवािी 
साधि तथा 
इन्धि 
खपतको 
हवविण 

कुि कुि सवािी साधि क–कसले प्रयाग 
गिेको छ, सवािी साधिको र्िर्त संभाि 
कुि कुि नर्नतर्ा कनत लागतर्ा भएको छ 
सोको हवविण चल्ती रे्शीि वा सवािीको 
हकताव र्. ले. प. फा. िं. २ र्ा ि के 
कनत परिर्ाणर्ा इन्धि खपत भएको छ 
सोको हवविण सवािीको लगवकु र्. ले. प. 
फा. िं. १ को ढाँचार्ा तयाि गिुमपिेछ । 
इन्धि खपत भएकोर्ा सवािी प्रयोगकतामले 
अनिवायम रुपर्ा सवािी लगवकुर्ा दस्तखत 
गिुमपिेछ।ासवािी साधाि तथा ईन्धि 
व्यवस्थापि सम्बन्धी अन्य व्यवस्था 
अिसूुची-२ बर्ोजिर् ििुछे ।)   

व्यवस्थापि 

शाखा 
प्रर्खु, 

सवािी 
प्रयोगकताम  

 

नियनर्त 
रुपर्ा 
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१०.१८ जिन्सी 
र्ालसार्ाि
को 
वाहयमक 
प्रनतवदेि 

 कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ 
जिन्सी र्ालसार्ािको वाहयमक प्रनतवदेि 
तोहकए बर्ोजिर्को ढाचँार्ा तयाि गिी 
र्न्रालय,  ि को. ले. नि. का. र्ा 
एक/एक प्रनत पठाउि ुपिे । 

 यस्तो प्रनतवदेि प्राप्त भए पनछ सम्बजन्धत 
र्न्रालय ि हवभागले सो प्रनतवदेि अध्ययि 
ि िाचँबझु गिी आवश्यक 
निदेशि/पषृ्ठपोयण ददिपुिे । ाआ. का. 
नियर्ावली, २०६४ को नियर् ५३) 

 कायामलय 
प्रर्खु  

आनथमक 
वयम 
सर्ाप्त 
भएको 
तीि 
र्हििानभर 

 

१०.१९ िागरिक 
बडापर 

िाख्न ु पिे
  

कायामलयको परिसिनभर सवैले देख्न ेउपयकु्त 
ठाउँर्ा सम्बजन्धत कायामलयले ददि े सेवा ि 
त्यसको प्रकृनत, सेवारािीले सेवा प्राप्त गिम 
पूिा गिुम पिे कायमहवनध, सेवा प्रदाि गिम 
लाग्िे सर्यावनध, सेवा प्रदाि गिे 
पदानधकािी ि नििको कायमकक्षको हवविण, 

सेवा प्राप्त गिम कुिै दस्तिु तथा अन्य िकर् 
लाग्ि े भए सोको हवविण, सेवा प्राप्त गिम 
सेवारािीले पेश गिुमपिे कागिात, सेवारािीले 
सेवा सम्बन्धर्ा गिेका गिुासो सनेु्न 
अनधकािीको पद ि िार्, सेवा प्रदायक 
निकायको तालकु कायामलय ि टेनलफोि 
िम्वि, सेवा प्रवािको प्राथनर्कता, क्षनतपूनतम 
प्राप्त ििु े ि िििु े सेवािरु िस्ता कुिािरु 
उल्लेख भएको िागरिक वडापर िाख्न ु पिे 
।ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा २५ तथा 
नियर्ावली, २०६५ को नियर् १४) 

 कायामलय 
प्रर्खु 

तरुुन्त ि 
नियनर्त 
रुपर्ा 
 
 
  

१०.२० गिुासो 
व्यवस्थापि 

उििुी पेहटका िाख्न ुपिेः कायामलयर्ा गिुासो 
सनु्न सबैले देख्न े ठाउँर्ा गिुासो वा उििुी 
पेहटका िाख्न ुपिे । 

 ििसम्पकम को व्यवस्थाः प्रत्येक 
कायामलयकले आगन्तकुको लानग ििसम्पकम  
तथा सोधपछु कक्षको व्यवस्था गिुमपिे । 

 िोडल अनधकृत तोक्ि ु पिेः गिुासो 
व्यवस्थापिका लानग कायामलयर्ा गिुासो 
सनेु्न जिम्रे्वाि अनधकािी ािोडल अनधकृत) 
तोक्ि ुपिे । 

ासशुासि ऐि, २०६४ को दफा ३१ तथा 
नियर्ावली, २०६५को नियर् २०)    

कायामलय 

प्रर्खु  
तरुुन्त 

नियनर्त 
रुपर्ा 
 

 

१०.०६ प्रनतवदेि 
प्रकाशि 

 

gu/kfZj{lrq, बलेुहटि, पनरका, ि बाहयमक 
प्रनतवदेििरुको प्रकाशिको प्रभावकािी 
व्यवस्था नर्लाउि ुपिे । 

कायामलय 
प्रर्खु, 
;'rgf 

zfvf  

निधामरित 
सर्यर्ा 

१०.०७ र्ानसक 
रुपर्ा 
स्टाफ 
वैठक गिे
  

कायामलयले प्रत्येक र्हििा आफिा 
कर्मचािीको स्टाफ वैठक गिाई कायामलयर्ा 
भए गिेका कार् कािवािीको सर्ीक्षा, 
कायमक्रर् सञ्चालि, सर्स्या, गरििपुिे सधुाि 
िस्ता हवययर्ा छलफल गिी निष्ट्कयम तथा 
निणमयको कायामन्वयि गिे । साथै र्ातित 
कायामलयले सो निणमयको प्रनत आफूभन्दा 
र्ानथल्लो निकायर्ा पेश गिुमपिे ।ासशुासि 
नियर्ावली, २०६५ कोअिसूुची ५ को िं. 
१८)  

कायामलय 
प्रर्खु, 

व्यवस्थापि 
शाखा प्रर्खु
  

प्रत्येक 
र्हििा
को 
पहिलो 
िप्ता 
 

१०.०८ लक्ष्य 
सहितको 
प्रनतवदेि 
पेश 

गिुमपिे
  

कायामलयले लक्ष्य सहितको कायमक्रर् तथा 
प्रगनत सहितको र्ानसक प्रनतवदेिको ढाँचा 
िाहिय योििा आयोगबाट तोहकएको ढाँचा 
वा सशुासि नियर्ावली २०६५ को 
अिसूुची–१ बर्ोजिर् पेश गिे । ासशुासि 
नियर्ावली, २०६५ को नियर् ७) 

 कायामलय 
प्रर्खु 

प्रत्येक 
र्हििा
को 
७।११
।१५ 
गतेनभर 

१०.१० र्ानसक 
हवत्तीय 

हवविण 
पेश गिे
  

कायामलयले प्रत्येक र्हििा देिायका 
हवविणिरु जिल्लाको को. ले. नि. का. र्ा 
पठाईएको िािकािी संघीय र्न्रालयर्ा 
पठाउि ुपिेः- 
१) खचमकोफाँटवािी र्.ले.प.फा.िं.१३, 

फर्छ्र्यौट ििु बाँकी  पेश्कीको 
र्ास्केवािी र्.ले.प.फा.िं. १४ ि बैङ्क 
हिसावको हवविण र्.ले.प.फा.िं. १५ 

२) िािस्वको र्ास्केवािी र्.ले.प.फा.िं. ९, 

एवं िािस्वको बैङ्क हिसाबको हवविण 
र्.ले.प.फा.िं. १५क, 

३) धिौटीको र्ास्केवािी र्.ले.प.फा.िं. 
१९, एवंधिौटीको बैङ्क हिसाबको 
हवविण र्.ले.प.फा.िं. १५, 

आ. का. नियर्ावली, २०६४ को नियर् 
८५ा१), (२))   

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु
  

र्हििा 
भकु्ताि 

भएको 
सात 

ददिनभर 
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१०.११ वरेुि ु
फछ्यौटको 
र्ानसक 
प्रगनत 

हवविण 
पठाउिे
  

वरेुि ु फछयौटको र्ानसक प्रगनत हवविण 
पठाउिपुिे । यस्तो हवविण पठाउँदा कुि 
र्हििासम्र्को आन्तरिक लेखापिीक्षण 
सम्पन्न भएको छ सो सरे्त वरेुि ुफर्छ्र्यौट 
निदेजशकाको अिसूुची १२ को ढाचँार्ा 
पठाउि ुपिे । 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु
  

र्हििा 
भकु्ताि 

भएको 
सात 

ददिनभर 

 

१०.१२ चौर्ानसक 
प्रगनत 

हवविण 
तयाि गिी 
पठाउिे 

प्रत्येक कायामलयले तोहकए बर्ोजिर्को 
ढाँचार्ा हवत्तीय प्रगनत ि भौनतक प्रगनतर्ा 
उल्लेजखत तथ्याङ्करु बीच रे्ल खाि े गिी 
चौर्ानसक प्रगनत हवविण तयाि गिी 
चौर्ानसक सर्ाप्त भएको १५ ददिनभर 
र्न्रालयर्ा पठाउिपुिेछ ।  

कायामलयको अिगुर्ि रू्ल्याङ कि शाखाले 
जिल्लाजस्थत स्थािीय तििरू तथा जिल्लार्ा 
ििेका अन्य कायामलयवाट प्राप्त हवविणको 
आधािर्ा एकीकृत प्रगनत हवविण तयाि गिी 
जिसस सर्क्ष पेश गिुमपिेछ । ासशुासि 
नियर्ावली, २०६५ को नियर्७) 

 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु, 

व्यवस्थापि 
शाखा 
प्रर्खु  

 

 

चौर्ानस
क 

सर्ाप्त 
भएको 
१५ 
ददिनभर 

 

१०.१३ वाहयमक 
हवत्तीय 
हवविण 
पेश गिे 

 

कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ 
देिायका हवविणिरु जिल्लाको को. ले. नि. 
का., र्. ले. प. को कायामलयर्ा पठाउि ु
पिेः- 
१) हवनियोिि हिसावको आनथमक हवविण 

२) िािस्वको आनथमक हवविण 

३) धिौटीको आनथमक हवविण 

४) फर्छ्र्यौट ििु बाँकी ििेको पेश्कीको 
हवविण 

५) भकु्तािी ििु बाकँीको कच्चावािी 
ाआ. का. नियर्ावली, २०६४ को नियर् 
८५ा३))     

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा प्रर्खु
  

आनथमक 
वयम 
सर्ाप्त 
भएको 
पैंनतस 
ददिनभर 

 

 

 

१०.१४ वाहयमक 
आनथमक 

हवविण 
सम्वजन्धत 

निकायर्ा 
पठाउि ु

पिे
  

कायामलयको वाहयमक बिेट, स्रोतान्ति, 

िकर्ान्ति, निकासा, खचम, ि स्रोतको प्रकाि 
खलु्िे हवविणिरु ासोझै भकू्तािी तथा वस्तगुत 
ऋण वा सिायताको हवविण सरे्त) सर्ावेश 
भएको एकीकृत वाहयमक आनथमक हवविण तयाि 
गिी निकासा ि खचम र्िालेखा नियन्रक 
कायामलयसँग नभडाई र्िालेखा पिीक्षकको 
कायामलय ि र्िालेखा नियन्रक कायामलयर्ा 
पेश गिुम पिे ।ाआ. का. नियर्ावली, २०६४ 
को नियर् ८७ाच)) 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु)  

प्रत्येक 
वयमको 
कानतमक 
र्सान्त 

नभर 

 

१०.१५ कोयको 
सञ्चालिको 
वाहयमक 
आय–व्यय 

को हवविण 

पठाउि ुपिे 

कायामलयको हवनियोजित िकर्, िािश्व ि 
धिौटी बािेकका छुटै्ट सिकािी कोयको 
सञ्चालि भएको भए सो कोयको वाहयमक 
आय–व्ययको आनथमक हवविणिरु आनथमक 
वयम सर्ाप्त भएपनछ र्. ले. नि. का., र्. ले. 
प. को कायामलय ि र्न्रालयर्ा पठाउिपुिे 

 कायामलय 

प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 

शाखा प्रर्खु
  

आनथमक 
वयम 
सर्ाप्त 
भएको 
१५ ददि 
नभर 

१०.१६ वाहयमक 
आनथमक 

कािोवाि, 

प्रनतवदेि 

पेश गिे 

कायामलयले एक आनथमक वयमको
 अवनधनभर भएको आफ्िो आनथमक 
कािोबाि ािगदी, जिन्सी, आय–व्यय) को 
आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४ को 
अिसूुची–१४ बर्ोजिर्को ढाँचार्ा वाहयमक 
प्रनतवदेि तयाि गिी आनथमक वयम सर्ाप्त 
भएको एक्काईस ददिनभर दईु प्रनत सम्बजन्धत 
कोय तथा लेखा नियन्रक कायामलय ि एक 
प्रनत र्न्रालयर्ा पठाउि ुपिेछ । 

ाआ. का. नियर्ावली, २०६४ को नियर् 
९०) 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु, 

आन्तरिक 
व्यवस्थापि 

शाखा प्रर्खु 
प्रर्खु,  

आनथमक 
वयम 
सर्ाप्त 
भएको 
२१ 
ददिनभर 

 

१०.१७ वाहयमक 
कायम 
सम्पादि 
प्रनतवदेि 

पेश गिे
  

कायामलयले आनथमक वयम सर्ाप्त भएपनछ 
आनथमक कायमहवनध नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् ९१ र्ा उल्लेख भए वर्ोजिर्को 
वाहयमक कायम सम्पादि प्रनतवदेि तयाि गिी 
हवभाग र्ाफम त र्न्रालयर्ा ि एक प्रनत 
सम्बजन्धत को. ले. नि. का. र्ा पेश गिुम 
पिे ।ाआ. का. नियर्ावली, २०६४ को 
नियर् ९१) 
 

 

कायामलय 
प्रर्खु, 

आनथमक 
प्रशासि 
शाखा 
प्रर्खु, 

आन्तरिक 
व्यवस्थापि 
शाखा 
प्रर्खु,योििा 
शाखा 
प्रर्खु, 

आनथमक 
वयम 
सर्ाप्त 
भएको 
तीि 
र्हििानभर 
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