
  

 

रा�ी सोनार� राजप� 
रा�ी सोनार� गाउँपा�लका�ारा �कािशत 

खण्ड ७ संख्या ३   �म�त २०८०/०२/10 

भाग २ 

रा�ी सोनार� गाउँपा�लकाले बनाएको तल लेिखएको बमोिजमको �नद� िशका 

सवर्साधारणको जानकार�का ला�ग �काशन ग�रएको छ।  

आन्त�रक �नयन्�ण �णाल�  �नद� िशका,२०८० 
 



  प्रमािणकरण िमतीः २०८०/०२/१०                                       
 

गाउँ कायर्पािलकाबाट स्वीकृत िमितः २०८०/०२/०७               
 

रा�ी सोनारी गाँउपािलका 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली िनद�िशका,२०८० 

 
प्रस्तावनाः 
यस रा�ी सोनारी गाँउपािलकाबाट सम्पादन ग�रन ेकायर् िमतव्ययी, प्रभावकारी, िनयिमतता र कायर्द �तापणूर् ढंगबाट सम्पादन गनर्, िव�ीय प्रितवेदन 
प्रणालीलाई िव�सनीय बनाउन तथा प्रचिलत कानून बमोिजम कायर्सम्पादन गनर् आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली तयार गरी कायार्न्वयन गनुर्पन� भएको र 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली तयार गदार् गाँउपािलकाको कामको प्रकृित अनु�प िनयन्त्रणको वातावरण, जोिखम �ेत्र को पिहचान, िनन्त्रणका गितिविध, 
सचूनाको आदान प्रदान, अनुगमन तथा मलू्यांकन जस्ता िबषयलाई समेट्न ुपन� भएकोल ेस्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ७८ एवम ्
स्थानीय तहको आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली तजुर्मा िदग्दशर्न, २०७८ बमोिजम यो िनद�िशका तजुर्मा ग�रएको छ । 
 
१.१ संि�� नाम र प्रारम्भः 
(क) यस िनद�िश काको नाम “रा�ी सोनारी गाँउपािलका आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली िनद�िशका, २०८०” रहकेो छ । 
(ख) यो िनद�िशका गाँउ कायर्पािलकाको बैठकबाट स्वीकृत भएको िमित दिेख लाग ूह�नेछ । 
१.२ प�रभाषाः िवषय वा प्रसङ्गले अक� अथर् नलागेमा यस िनद�िशकामा 
(क) “अिधकार प्रा� अिधकारी” भन्नाल ेगाउँपािलकामा लाग ूह�ने प्रचिल त ऐन िनयमावली बमोिजम कुनै कायर् गनर् अिधकारप्रा� अिधकारी सम्झनु पछर् 
। 
(ख) “अध्य�” भन्नाल ेगाँउपािलकाको अध्य�लाई सम्झनु पछर् । 
(ग) “अिन्तम लेखापरी�ण” भन्नाले नपेालको संिवधानको धारा २४१, लेखापरी�ण ऐन २०७५ को दफा ३ र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
को दफा ७७ बमोिजम महालखेापरी�कको कायार्लयबाट ह�ने लेखापरी�ण सम्झनु पदर्छ । 
(घ) “आन्त�रक िनयन्त्रण” भन्नाले िनकायल ेआफ्नो उद्देश्य प्रा�ीको लािग कायर्सञ्चालनमा ह�ने जोिखमह�को पिहचान र ितनको सम्वोन्धन गन� कायर्लाई 
सम्झनु पदर्छ । 
(ङ) “आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली” भन्नाल ेआन्त�रक िनयन्ञण कायर्लाई ब्यविस्थत गनर् िनमार्ण ग�रएको प्रणालीलाई सम्झन ुपदर्छ । 
(च) “आन्त�रक लेखापरी�ण” भन्नाल ेगाउँपािलकाको तोिकएको आन्त�रक लेखापरी�ण शाखा वा उ� शाखाका कमर्चारीबाट ह�ने लखेा तथा अन्य 
कारोवार र सो संग सम्बिन्धत कागजात एवं प्रिक्रयाको जांच, परी�ण, िव�ेषणको कायर् सम्झन ुपदर्छ । 
(छ) “एक तह मािथको अिधकारी” भन्नाल ेवडा सिचव वा इकाई/शाखा प्रमखुको हकमा प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत, प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको 
हकमा गाउँपािलकाको अध्य� र गाउँपािलकाको अध्य�को हकमा गाउँकायर्पािलका सम्झनु पछर् । 

(ज) “ऐन” भन्नाले गाउँपािलकामा लाग ूभएको प्रचिलत ऐन सम्झनु पछर् । 
(झ) “कायर्पािलका” भन्नाल ेगाउँ कायर्पािलका सम्झन ुपछर् । 
(ञ) “कायार्लय” भन्नाल ेगाउँपािलकाको कायर्पािलकाको कायार्लय सम्झनु पछर् । 
(ट) “कायार्लय प्रमखु” भन्नाल ेगाउँपािलकाको प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको �पमा काम गन� प्रशासक�य प्रमखु वा सो काम गनर् तोिकएको पदािधकारी 
वा ब्यि� सम्झनु पदर्छ । 
(ठ) “कोष” भन्नाल ेगाँउपािलकाको स्थानीय सिञ्चत कोष सम्झन ुपछर् र सो शब्दल ेकाननू बमोिजम स्थापना भएका अन्य स्थानीय कोषलाई समेत 
जनाउँछ । 



(ड) “कोष तथा लेखा िनयन्त्रक कायार्लय” भन्नाल ेमहालेखा िनयन्त्रक कायार्लय अन्तगर्तको िजल्ला िस्थत कोष तथा लेखा िनयन्त्रक कायार्लय सम्झन ु
पछर् । 
(ढ) “िजम्मेवार व्यि�” भन्नाले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोिजम कायर् सञ्चालन गन�, िजम्मा िलन,े खचर् गन�, लेखा राख्न,े प्रितवेदन गन�, 
आन्त�रक वा अिन्तम लखेापरी�ण गराई बे�ज ुफछय�ट गन� गराउने, सरकारी नगदी िजन्सी असलु उपर गन� गराउन ेतथा दािखला गन� वा गराउने कतर्व्य 
भएको ब्यि� संम्झनु पछर् । 
(ण) “जोिखम” भन्नाल ेिनकायको उद्देश्य प्रा�ीलाई वाधा परु् याउन सक्ने कुन ैिक्रयाकलाप वा घटना ह�नसक्न ेसंम्भावनालाई बुझाउंदछ । 
(त) “प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत” भन्नाल ेस्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ बमोिजमको प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत सम्झनु पछर् । 
(थ) “मन्त्रालय” भन्नाल ेनपेाल सरकारको सङ्घीय मािमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय सम्झनु पदर्छ । 
(द) “िवभागीय प्रमखु” भन्नाल ेगाउँपािलकाको अध्य�लाई सम्झन ुपछर् । 
(ध) “िव�ीय उ�रदाियत्व” भन्नाल ेिव� सम्बन्धी प्रितफलमा सधुार गनर्, िव�ीय अनुशासन, पारदिशर्ता तथा जवाफदिेहता कायम गनर् बहन गनुर् पन� 
िजम्मेवारी, जवाफदिेहता तथा सोबाट प्रा� ह�ने प्रितफलप्रितको उ�रदाियत्व तथा प�रपालना सम्झनु पछर् । 
(न) “िव�ीय िववरण” भन्नाल ेस्थानीय तहको लािग स्वीकृत भएको कुनै िनि�त अविधमा भएको आिथर्क कारोवारको समि� गत िस्थित दशार्उने उद्देश्यले 
शीषर्क समेत खलु्न ेगरी तयार ग�रएको िववरण सम्झनुपछर् र सो शव्दले कारोवारको िस्थित दशार्उन ेगरी शीषर्कका आधारमा बनाइएको बजेट अनमुान, 
िनकाशा, खचर्, आम्दानी, दािखला र बाँक� रकम समते खलुाइएको प्रा�ी र भ�ुानी िववरण र सोसँग सम्विन्धत लेखा, िटप्पणी र खलुासा समतेलाई 
जनाउँछ । 
(प) “वे�ज”ु भन्नाल ेप्रचिलत कानून बमोिजम परु् याउनु पन� रीत नपयुार्ई कारोवार गरेको वा राख्न ुपन� लेखा नराखेको तथा अिनयिमत वा वेमनुािसब 
त�रकाल ेआिथर्क कारोवार गरेको भनी लेखापरी�ण गदार् औल्याइएको वा ठहयार्इको कारोवार सम्झनु पदर्छ । 
(फ) “संपरी�ण” भन्नाल ेआन्त�रक वा अिन्तम लखेापरी�ण प्रितवेदनमा औल्याइएको बे�जकुो सम्बन्धमा पशे ह�न आएका स्प�ीकरण वा प्रितिक्रया 
साथ संलग्न प्रमाण तथा कागजातको आधारमा ग�रन ेफ�यौट सम्बन्धी कायर्लाई सम्झनु पछर् । 

१.३ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको उदे्धश्य :- रा�ी सोनारी गाँउपािलकाल ेदहेायको उदे्धश्य प्राि�को लािग आन्त�रक 
िनयन्त्रण प्रणालीको तजुर्मा गरेको छ 
• कायर् सञ्चालनलाई व्यविस्थत, िसलिसलाबद्ध र िनयिमत गनुर्, 
• स्रोत साधन तथा सम्पि�को उपयोगमा िनयिमतता, िमतव्यियता, कायर्द�ता र प्रभावका�रता ल्याउनु, 
• प्रचिलत ऐन, िनयम लगायतका कानूनी व्यवस्था तथा कायर्िविध को प�रपालना गराउनु, 
• स्रोत साधन तथा सम्पि�को अपब्यय, द�ुपयोग र हानी नोक्सानी ह�नबाट रोक्नु, 
• िव�ीय िववरणको िव�सनीयता, गणुस्त�रयता र प्रभावका�रता अिभविृद्ध गनुर्, 
• िव�ीय िजम्मेवारी तथा अनुशासन कायम गरी िव�ीय पारदिशर्ता र जवाफदहेी प्रवद्धर्न गनुर् 
१.४ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायार्न्वयनका आधारः रा�ी सोनारी गाँउपािलकाले आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको तजुर्मा गदार् दहेायका नीितगत 
एवम ्कानूनी व्यवस्थाह�लाई आधारको �पमा िलएको छ, 
(क) नेपालको संिवधान 
(ख) स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
(ग) गाँउपािलकाको आिथर्क कायर्िविध तथा िव�ीय उ�रदाियत्व ऐन र आिथर्क कायर्िविध तथा िव�ीय उ�रदाियत्व िनयमावली 
(घ) सावर्जिनक ख�रद ऐन, २०६३ र गाँउपािलकाको सावर्जिनक ख�रद िनयमावली 
(ङ) सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ र सचूनाको हक सम्बन्धी िनयमावली, २०६५ 
(च) लेखापरी�ण ऐन, २०७५ 
(छ) कमर्चारी समायोजन ऐन, २०७५ 
(ज) भ्र�ाचार िनवारण ऐन, २०५९ 
(झ) संघ प्रदशे र स्थानीय तह समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ध ऐन, २०७७ एवम ्संघ प्रदशे र स्थानीय तह समन्वय 
तथा अन्तरसम्बन्ध िनयमावली,२०७७ 



(ञ) महालेखा परी�कद्वारा स्वीकृत फारामह� (म.ल.ेप. फारामह�) 
(ट) सरकारी कारोवार िनद�िशका, २०७६ 
(ठ) एक�कृत अिथर्क संकेत तथा बग�करण र व्याख्या, २०७४ (दोश्रो प�रमाजर्न सिहत) 
(ड) स्थानीय तहको वािषर्क योजना तथा बजेट तजुर्मा िदग्दशर्न, २०७५ 
(ढ) स्थानीय तहमा बजेट तजुर्मा, कायार्न्वयन, आिथर्क व्यवस्थापन तथा सम्पि� हस्तान्तरण सम्बन्धी िनद�िशका, २०७४ 
(ण) स्थानीय तहको लेखापरी�ण मागर्दशर्न, २०७४ 
(त) गाउँपािलकाको राज� सधाुर कायर्योजना तजुर्मा िदग्दशर्न, २०७६ 
(थ) गाउँपािलका िवपद व्यवस्थापन कोष (सञ्चालन) कायर्िविध, २०७९ 

(द) गाउँ कायर्पािलका (कायर्सम्पादन) िनयमावली, २०७४ 
(ध) स्थानीय सिञ्चत कोष व्यवस्थापन प्रणाली (सतु्र) 
(न) आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली सम्बन्धी अन्य िनकायका प्रचिलत रािष्ट्रय एवम ्अन्तरािष्ट्रय अभ्यासह� 
१.५ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीका �ेत्र : 
गाँउपािलकाको आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीमा दहेायको िवषय �ते्रह� समेिटएको छः 
(क) संगठनात्मक संरचना, जनशि� व्यवस्थापन तथा निैतक आचरण िनयन्त्रण 
(ख) सशुासन, सेवा प्रवाह र प्रशासिनक कायर्को िनयन्त्रण 
(ग) सचूना तथा संञ्चार, अिभलेखीकरण र प्रितवेदन सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(घ) सचूना तथा संञ्चार, अिभलखेीकरण र प्रितवेदन सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(ड) िनरी�ण, सपुरीवे�ण र अनगुमन तथा मलू्याकंन 
(च) राज� तथा प्रा� ह�नुपन� िह सावको िनयन्त्रण 
(छ) बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा, स्वीकृित, िनकाशा र रकमान्तर िनयन्त्रण 
(ज) बजेट खचर् तथा पेश्क�को िनयन्त्रण 
(झ) बैक खाता संञ्चालन, िहसाब िभडान, भ�ुानी िनयन्त्रण 
(ञ) अनुदान प्रा�ी तथा उपयोग सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(ट) प्रशासिनक खचर्, तलब तथा सिुवधा र सवारी साधन तथा उपकरणको उपयोग 
(ठ) ख�रद कायर्को िनयन्त्रण, मालसामान ख�रद, िनमार्ण कायर् तथा सेवा ख�रद 
(ड) प्रितवद्धता खचर् तथा भ�ुानी िदन बाकँ� िहसाब सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(ढ) आकिस्मक तथा दवैी प्रकोपको अवस्थाको खचर् िनयन्त्रण 
(ण) सम्पि�, तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(त) धरौटी कारोवार तथा कोष सञ्चालनको िनयन्त्रण 
(थ) लेखाकँन तथा लेखा सफ्टवेयरको सञ्चालन र िव�ीय प्रितवेदन सम्बन्धी िनयन्त्रण 
(द) जनसहभािगता र सावर्जिनक जवाफदिेहता 
(ध) लेखापरी�ण तथा बे�ज ुफ�य�ट सम्बन्धी िनयन्त्रण 
२. संगठनात्मक संरचना , जनशि� व्यवस्थापन एवम ्नैितकता र आचारसंिहता 
२.१ संगठनात्मक संरचना 
१. सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण गदार् दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण गदार् गाउँपािलकाको उद्देश्य प�रपिूतर् ह�ने गरी िनमार्ण ग�रन ेछ । 
२. सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण गदार् मखु्य �पमा दहेायका जोिखमह� रहन सक्नछेन ्
• सङ्गठनात्मक संरचना तयार गदार् कायर्बोझ र आयको िव�ेषण नगरी बोिझलो संरचना तयार ह�न सक्न े
• व्यि�गत स्वाथर् र सम्बन्धको आधारमा सङ्गठन संरचना तयार ह�न सक्न े



• सङ्गठनको उद्देश्य पिूतर् को लािग आवश्यक पणूर् संरचना तयार नह�न सक्न े
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्रितवेदन सभाबाट स्वीकृत नगरी कायार्न्वयन ह�न सक्न े
३. सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण गदार् दहेायका प्रकृया अपनाइन ेछ । 
• गाउँपािलकाको सङ्गठन संरचना तथा दरवन्दीको अध्ययन गदार् आफ्नो कायर्बोझ र राजस्व �मता समतेलाई िव�ेषण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सभ��ण ग�रनछे । 
• प्रशासिनक खचर्को सीमा पालना ह�न ेगरी संगठन संरचना स्वीकृत ग�रनछे । 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभ��ण गराउँदा िवषयगत शाखा र वडा कायार्लय सिहतको पणूर् सङ्गठन संरचना सहभािगतामलूक िविधबाट तयार ग�रनछे 
। 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभ��ण गदार् सङ्घीय र प्रदशे काननू तथा मापदण्डको पालना ग�रनछे । 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सव��ण प्रितवेदन सभाबाट अिनवायर् �पमा स्वीकृत गराइनेछ । 
४. सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्णको मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र कायर्पािलकाको ह�नेछ । 
५. स्वीकृत सङ्गठन संरचना सावर्जिनक गरी मन्त्रालय र प्रदशे मखु्यमन्त्री तथा मिन्त्रप�रषदक्ो कायार्लयमा पठाइन ेछ । 
६. िजल्ला समन्वय सिमित तथा स्थानीय तहको सशुासन सिमितबाट सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण कायर्को अनुगमन गराइनछे । 
२.२ जनशि� व्यवस्थापन 
१. सङ्गठनात्मक संरचना िनमार्ण गदार् दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• स्वीकृत दरवन्दीको �र� पदमा प�रपितूर् ग�रनछे । 
• कमर्चारीको योग्यता, �मता र �चीको आधारमा पदस्थापन ग�रनछे । 
• प्रचिलत काननू िवप�रत कमर्चारी काजमा रािखन ेछैन । 
• कायर्सम्पादनमा आधा�रत भई प्रोत्साहन, परुस्का र तथा दण्डको व्यवस्था लाग ुग�रनेछ । 
२. जनशि� व्यवस्थापन गदार् दहेायका जोिखमह� ह�न सक्नछेः 
• जनशि� व्यवस्थापन योजना तयार नग�रन े। 
• प्रदशे लोकसेवा आयोगमा �र� पद माग नगन� । 
• दरबन्दी नभएको स्थानमा काननूमा व्यवस्था भएभन्दा बढी अविध को कमर्चारी काजमा राख्न े। 
• कमर्चारीको योग्यता, �मता र �िच बारे जानकारी नराखी पदस्थापन ग�रन े। 
• सम्पकर्  सम्बन्ध र आस्थाको आधारमा कमर्चारीको पदस्थापना ह�ने । 
३. जनशि� व्यवस्थापन तथा पदपूितर् गदार् देहायका प्रकृयाह� अपनाउनु पन�छ । 
• जनशि� व्यवस्थापन योजना तयार ग�रनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको पद �र� भए तत्काल ैसङ्घीय मािमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयमा अनरुोध ग�रनछे । 
• प्रदशे लोकसेवा आयोगमा पदपिूतर्को लािग समयम ैअनुरोध गरी पठाइनेछ । 
• कमर्चारीह�को पदस्थापन गदार् शिै�क योग्यता, तािलम, अनभुव आिद लाई �ि�गत गरी उपय�ु व्यि� उपय�ु स्थानमा पदस्थापन ग�रनछे । 
• कमर्चारी िनयिु� वा पदस्थापन गदार् अिनवायर् �पमा कायर् िववरण िदने व्यवस्था ग�रनछे । 
• स्वीकृत दरबन्दीको पदमा मात्र कानूनमा भएको व्यवस्था बमोिजम समय तोक� कमर्चारीलाई काजमा खटाइनेछ । 
४. पदपिूतर् तथा जनशि� व्यवस्थापन गन� प्रमखु दाियत्व प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र कायर्पािलकाको ह�नेछ । यस सम्बन्धी प्रमखु िक्रयाकलापकाह� र 
िववरण अद्याविधक गरी वेव साइटमा रािखनछे । 
५. पदपिूतर् तथा जनशि� व्यवस्थापन सम्बन्धी प्रमखु िक्रयाकलापकाह�को अनगुमन र मलू्याङ्कन सशुासन सिमितले गन�छ । 
२.३ नैितकता र आचारसंिहता 
१. नैितकता र आचारसंिहताका सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछेः 
• जनप्रितिनिधको आचारसंिहता र कमर्चारीको पेशागत आचारसंिहता तयार गरी उल्लङ्घनको अवस्थामा काननू बमोिजम कारवाही ग�रनछे । 
२. नैितकता र आचारसंिहता पालनाका सम्बन्धमा दहेायका जोिखमह� रहन सक्नछेन ्
• जनप्रितिनिध र कमर्चारीह�को आचारसंिहता तयार नग�रन े। 



• स्वीकृत भएको आचारसंिहता लाग ूनग�रने । 
• आचरण पालनाको अनुगमन गन� संयन्त्र स्थापना नग�रन े। 
• आचरण उल्लङ्घन भएता पिन कारवाही नह�न े। 
३. नैितकता र आचारसंिहता पालनाका सम्बन्धमा दहेायका प्रकृयाह� अपनाइनेछ । 
• जनप्रितिनिधको आचारसंिहता स्वीकृत गराई वेभसाइट माफर् त सावर्जिनक ग�रनेछ । 
• जनप्रितिनिधल ेआफ्नो सम्पि� िववरण सावर्जिनक गनुर्पन�छ । 
• आचारसंिहता प�रपालनाको अवस्था मलू्याङ्कनका सचूकह� समते तयार ग�रनेछ । 
• पदािधकारी र जनशि�लाई आचारसंिहता पालना गन� प्रितवद्धता पत्रमा हस्ता�र गन� गराउने र सोको अिभलखे राख्न ेव्यवस्था समते िमलाइनेछ । 
• िनजी स्वाथर् गाँिसएको िवषयसँग सम्बिन्धत िनणर्यमा सहभागी नह�ने व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• आचरणह� उल्लङ्घन गरे, नगरेको सम्बन्धमा जाँचबुझ तथा अनुगमन गनर् सशुासन सिमितल ेअनुगमन गन� व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• आचरण उल्लङ्घन सम्बन्धी गनुासा वा उजरुीह� उजरुी पेटीका/अन्य िवद्यतुीय माध्यमबाट जानकारी प्रा� गरी सचूना वा प�ृपोषण गन� व्यवस्था 
िमलाइनछे । 
• आचारसंिहता उल्लंघन सम्बन्धी अिभलेख राखी प्रचिलत काननू बमोिजम कारवाही गन� गराउन ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• तसे्रो प� वा सावर्जिनक सनुुवाइ माफर् त आचारसंिहताको वािषर्क अनुगमन गन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
४. स्वीकृत आचारसंिहता तथा तेस्रो प�बाट भएको अनुगमनको प्रितवेदन वेब साइटमा रािखनेछ । 
५. सशुासन सिमितल ेआचारसंिहता कायार्न्वयन सम्बन्धमा आवश्यक अनुगमन गरी िनद�शन िदनेछ । 
३. सेवा प्रवाह र प्रशासिनक िनणर्य प्रकृया 
३.१ सेवा प्रवाह 
१. सेवा प्रवाह सम्बन्धी व्यवस्था िमलाउन दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सशुासनका िनिम्त प्रभावकारी सेवा प्रवाहको व्यवस्था िमलाइने छ । 
२. सेवा प्रवाह प्रभावकारी बनाउन ेसन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• आवश्यक सचूना सिहतको अद्याविधक नाग�रक बडापत्र सबैले दखे्न ेस्थानमा नरािखन े। 
• किठनाई भोगेका खास वगर्का जनताको घरदलैोमा सेवा प्रवाहको व्यवस्था नग�रन े। 
• घमु्ती सेवा सगुम र सहज ठाउँमा मात्र ग�रन सक्न े। 
• सावर्जिनक उ�रदाियत्व अिभविृद्ध सम्बन्धी कानूनी व्यवस्था नग�रन े। 
• सेवाको समय तथा लागत बढी लाग्न ेिढलाससु्ती, अनुिचत लेनदने ह�न सक्न े। 
३. सेवा प्रवाह प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रन ेछ । 
• नाग�रक बडापत्र कायर्पािलकाको कायार्लय, वडा कायार्लय र िवषयगत कायार्लयको प�रसर िभत्र सबैल ेदखे्न ेउपय�ु स्थानमा राख्न ेव्यवस्था िमलाइनेछ 
। 
• सम्भव भएसम्म िडिजटल नाग�रक बडापत्रको व्यवस्था ग�रनछे । 
• नाग�रक बडापत्रमा �ितपिूतर् सम्बन्धी व्यवस्था समेत श�ुवात ग�रनछे । 
• सबै प्रित िश� व्यवहार ग�रनछे । 
• सेवाग्राही प्रित मयार्िदत र समान व्यवहार ग�रनेछ । 
• सेवाग्राहीलाई भेदभाव नगरी सेवा प्रदान ग�रनेछ । 
• सेवा प्रवाहको मापदण्ड र कायर्िविध तयार गरी पारदिशर्ता कायम ग�रनेछ । 
• घमु्ती सेवा सञ्चालन सम्बन्धी कानूनी व्यवस्था ग�रनछे । 
• कायार्लयबाट टाढा रहकेा समदुाय वा जनता, सेवा प्रा� गनर् किठनाई भोिगरहकेा सेवाग्राही, िपछिडएका �ेत्रको वगर्का सेवाग्राहीलाई िवशेष ध्यान 
िदइनेछ । 
• घमु्ती सेवा वा सचूना प्रिविधको प्रयोगबाट सेवा प्रवाहमा सरल र सहज पह�चँको व्यवस्था ग�रनछे । 



• सावर्जिनक सम्पि�को संर�ण र सम्वद्धर्नमा जोड िदइनेछ । 
• सामािजक परी�ण, सावर्जिनक परी�ण, सावर्जिनक सनुुवाई जस्ता सामािजक उ�रदाियत्व सम्बन्धी औजार अवलम्बन गनुर्पन� गरी कानूनी व्यवस्था 
ग�रनेछ । 
• सामािजक परी�ण तथा सावर्जिनक परी�णको आविधक �पमा अनगुमन गन� व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• स्रोत साधनको उपलब्धता र कायर् प्रकृित सहुाउँदो िवद्यतुीय सचूना प्रिविधको िवकास गरी प्रयोग ग�रनछे । 
• सेवा प्रवाहको लािग सङ्घीय वा प्रदशे मन्त्रालयबाट िवकास गरेको उपय�ु प्रिविध भए प्रयोगमा ल्याइनेछ । 
• प्रिविधको माध्यमबाट सेवा प्रवाह सम्बन्धी तथ्याङ्क र अिभलेख रािखनेछ । 
४. सेवा प्रवाहलाई प्रभावकारी बनाउने प्रमखु दाियत्व कायर्पािलकाको िनद�शनमा प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५. सेवा प्रवाह सम्बन्धी मापदण्ड, नीित, सचूना, राजपत्र र अन्य काम कारबाही वेब साइटमा राखी सावर्जिनक ग�रनेछ । 
६. सशुासन सिमितले सेवा प्रवाह सम्बन्धमा आवश्यक अनुगमन गरी िनद�शन िदनछे । 
३.२ प्रशासिनक िनणर्य प्रिक्रया 
१. प्रशासिनक िनणर्य प्रिक्रया प्रभावकारी बनाउन दहेायको नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• सावर्जिनक सेवा प्रवाहलाई िछटो छ�रतो, पारदश�, उ�रदायी र सचूना प्रिविध मैत्री बनाइनेछ । 
२. प्रशासिनक िनणर्य प्रिक्रयाका सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्ने दिेखन्छ । 
• िनणर्यको कायर्िविध, समय र आधार स्प� नखलुाई स्वेच्छा चारी िहसाबले िनणर्य ग�रन े। 
• िनणर्यको आधार तयार नगरी अिनयिमतता र सरकारी हानी नोक्सानी ह�न ेगरी िनणर्य गन� । 
• कायर्ह�लाई प्राथिमकताको आधारमा वग�करण नग�रन े। 
• पदािधकारी र कमर्चारील ेआफैल ेगनर् सक्न ेकाम नगरी िजम्मेवारी पन्छाउन ेतथा प्रशासिनक िनणर्यका तह बढी ह�न े। 
३. प्रशासिनक िनणर्य प्रिक्रया प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रन ेछ । 
• िनणर्य गदार् प्रचिलत कानून बमोिजमका िनि�त कायर्िविध अपनाइनछे । 
• कानूनमा तोिकए बमोिजम िनि�त समयाविधिभत्र िनणर्य गन� गराइनछे । 
• िनणर्य गदार् प्रचिलत कानून बमोिजमको आधार वा अन्य आधार, प�ुयाई तथा कारण स्प� खलुाउने व्यवस्था लाग ूग�रनेछ । 
• अध्य� र प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेिनणर्यको उपय�ुताबारे िनगरानी र सपुरीवे�ण ग�रनेछ । 

• कामको महत्व अनुसार वग�करण गरी कायर् फछ्य�ट गन� समयाविध तोक्न ेर तोिकएको समय िभत्र कायर् फछ्य�ट गनर् मापदण्ड बनाई कायार्न्वन ग�रनेछ 
। 
• कायर् फछ्य�ट गन� समय दहेाय बमोिजम गन� गराइनछे । 

प्राथिमकता  ब्यि� आफैले फछ्यौट गन� मािथ ल्लो तहमा पेश गरेकोमा सो 
तु�न्त  सोही िदन  सोही िदन 
(कायार्लय उठ्न ेसमय परेमा कायार्लय खलु्ना साथ) 
अित ज�री ३ िदन िभत्र २ िदन िभत्र 
ज�री ५ िदन िभत्र २ िदन िभत्र 
साधारण १० िदन िभत्र ७ िदन िभत्र 

प्रत्येक कमर्चारीको िजम्मेवारी र कायर्सम्पादन मापन गरी मलू्याङ्कन गन� पद्धितको िवकास ग�रनेछ । 
• िनणर्यकतार्ल ेिनणर्य कानूनमा तोिकएको शतर् तथा िनधार्�रत अविधिभत्र रही गरे नगरेको अनुगमन र मलू्याङ्कन ग�रनछे । 
• कानूनी जिटलता वा िद्विवधा भएको िवषय बाहके मािथल्लो पदािधकारी वा अिधकारी सम� िनणर्यको लािग पेश गनर् नपन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
४ प्रशासिनक िनणर्य प्रकृयालाई प्रभावकारी बनाउन ेमखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५ प्रशासिनक िनणर्य प्रकृयालाई प्रभावकारी बनाउन ेकायर्को अनगुमन कायर्पािलकाको ह�नछे । 
४. सूचना तथा सञ्चार, अिभलेखाङ्कन र प्रितवेदन 



४.१ सूचना तथा सञ्चार 
१. सचूना तथा सञ्चार प्रणालीको उपयोग सन्दभर्मा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछेः 
• कायार्लयको कायर्सम्पादनमा प्रभावका�रता एवम ्पारदिशर्ता ल्याउन सचूना तथा सञ्चार प्रणालीको उपयोगमा जोड िदइन ेछ । 
२. सचूना तथा सञ्चार प्रणालीको उपयोग सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• व्यविस्थत सचूना प्रणालीको अभावमा सम्बिन्धत प�ह�लाई समयमा उिचत जानकारी उपलब्ध गराउन नसिकन े। 
• िव�सनीय सचूनाको अभावमा काम कारवाहीमा प्रभावका�रता ल्याउन नसिकन े
• महत्वपणूर् नीित, िनद�शनबारे जानकारी नह�न सक्न े। 
• िवद्यतुीय सञ्चार माध्यम (वेबसाइट) बाट सचूना प्रवाह नग�रन े। 
• सावर्जिनक महत्वका िनणर्य तथा प्रितवेदन सवर् साधारणका लािग सावर्जिनक नह�न सक्न े। 
• तथ्यमा आधा�रत नभएका र अपणूर् सचूना प्रवाह ह�न सक्न े। 
• िनणर्य तथा सचूना सावर्जिनक गदार् िवद्यतुीय माध्यम प्रयोग नग�रने । 
३. सचूना तथा सञ्चार प्रणालीको उपयोगलाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� 
अवलम्बन ग�रन ेछ । 
• प्रिविधमा आधा�रत सचूना प्रणालीलाई कायार्लयिभत्र तथा मातहतको वडा कायार्लय वा एकाइह�मा समेत िनयिमत �पमा लाग ूग�रनछे । 
• महत्वपणूर् नीित, प�रपत्र, िनद�शन, आदशेह� कायार्लयमा तथा मातहतका वडा र इकाइलाई जानकारी गराउन ुपदार् िवद्यतुीय सञ्चार माध्यमबाट प्रवाह 
ग�रनेछ । 
• कायार्लयबाट मातहतसँग सचूना तथा सञ्चार गदार् तथा मातहतका वडा र इकाइबाट कुन ैप्रितवेदन प्रा� गदार् वा पत्राचार गदार् िवद्यतुीय सञ्चार माध्यम 
प्रयोग ग�रनेछ । 
• सावर्जिनक सचूना प्रवाह गदार् िवद्यतुीय सञ्चार पोटर्ल (वेबसाइट) मा राख्न ेव्यवस्था िमलाइनेछ । 
• सचूना र तथ्याङ्क कम्प्यटूरमा व्यविस्थत ग�रनछे । 
• सचूना प्रिविध को माध्यमबाट सेवा प्रवाहको प�ृपोषण र गनुासो व्यवस्थापन ग�रनेछ । 
• आफ्नो वेबपेज िनमार्ण गरी नाग�रक बडापत्र, कायर् सञ्चालन कायर्िविध, सेवा प्रवाहसँग सम्बिन्धत सचूनाह� रािखनेछ । 
• सचूना, प�रपत्र, आदशे, तथ्याङ्क आिद वेबसाइटमा राख्दा अिधकार प्रा� अिधकारीबाट प्रमािणत गराई रािखनेछ । 
• सचूना प्रिविध को सञ्चालनको लािग उपय�ु जनशि�को व्यवस्था ग�रनेछ । 
• सचूना प्रिविध सम्बन्धी जनचेतना बढाउन प्रचार प्रसार एवम ्अन्तरिक्रया ग�रनछे । 
• िवद्यतुीय सञ्चा र माध्यम (इमले, फ्याक्स आिद) माफर् त प्रा� जानकारी एवम ्सचूनाको आधारमा पिन कारबाही अिघ बढाउने व्यवस्था िमलाइनेछ । 
४. सावर्जिनक जानकारी गराउन सचूना अिधकारी र प्रव�ा तोक� िजम्मेवारी िदइनेछ । 
५. प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेसो कायर्को अनुगमन गन�छ । 
४.२ अिभलेखाङ्कन (डकुमेण्टेशन) व्यवस्था 
१. अिभलेखाङ्कन (डकुमणे्टेशन) व्यवस्था सन्दभर्मा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कायार्लयको महत्वपणूर् नीित, प्रितवेदन, िनणर्य सम्बन्धी कागजातको अिभलेखीकरण व्यविस्थत ग�रनछे । 
• कायार्लयले पदािधकारी तथा कमर्चारीको बैयि�क िववरण तथा अिभलेखह� सरुि�त राख्न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
२. अिभलेखाङ्कन (डकुमेण्टेशन) व्यवस्था सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• महत्वपणूर् िवषय र कागजातह� अिभलेखीकरण गनर् उिचत व्यवस्था नग�रन े। 

• अिभलेखीकरण अस्प�, अपणूर्, अप्रमािणत र अिव�सनीय ह�न सक्ने । 
• बैयि�क िववरण तथा अिभलखेह� व्यविस्थत नह�ने । 
• अिभलेख नरहकेो वा खोजेको समयमा नपाइएका कारण िनणर्य प्रिक्रयामा समस्या एवम ्िढलाइ ह�ने । 
• प्रोफाइलमा तयार नह�ने । 
३. अिभलेखाङ्कन (डकुमेण्टेशन) व्यवस्था प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रन ेछ । 



• महत्वपणूर् नीित, बैठकको िनणर्य, प�रपत्र, वािषर्क कायर्क्रम, वािषर्क प्रितवेदन, सम्झौता, िनद�िशका, मागर्दशर्न, योजना तथा कायर्क्रम, अध्ययन प्रितवेदन 
जस्ता कागजात कानून बमोिजम सरुि�त राख्न अिभलेखाङ्कनको आवश्यक व्यवस्था ग�रनेछ । 
• अिभलेखाङ्कन गन� कमर्चारी तथा िनजको िजम्मेवारी तोिकनेछ । 
• कायार्लय तथा वडा कायार्लयको अिभलेख एक�करण गनर् एक�कृत व्यवस्थापन सचूना प्रणाली (सफ्टवेयर) िवकास गरी मातहतका वडामा समेत प्रयोग 
गन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
• कायार्लयले दहेायका अिभलेख सरुि�त �पमा राख्न ेव्यवस्था गनुर्पन�छ – 
o स्वदशेी तथा वैदिेशक अवलोकन भ्रमण, तालीम वा गो�ीको िवषय, िमित, अविध, सहभागी लगायतका िववरण । 
o प्रत्येक वषर् खचर् भएको िवदा र सिञ्चत रहकेो िवदाको िववरण । 
o कमर्चारीको बैयि�क िववरण तथा अिभलेख फाइलह� । 
o कमर्चारील ेपाएको दण्ड, परुस्कार र कारवाहीको िववरण । 
• प्रचिलत काननू बमोिजमको िनम्न िववरण तथा प्रितवेदन तोिकएको ढाचँामा तोिकएको सयम सीमािभत्र तयार ग�रनछे । 
• वस्तुगत िववरण (प्रोफाइल) 
• सामािजक परी�ण प्रितवेदन लगायत कानूनल ेतोकेका अन्य प्रितवेदन 
४. अिभ लेखाङ्कन (डकुमेण्टेशन) कायर्को मखु्य िजम्मेवारी सम्बिन्धत शाखाका कमर्चारीको ह�नछे । 
५. अिभलेखाङ्कन (डकुमेण्टेशन) कायर्को अनगुमन गन� िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५. िनरी�ण, सुपरीवे�ण र अनुगमन तथा मूल्याङ्कन 
५.१ िनरी�ण, सुपरीवे�ण 
१. िनरी�ण, सपुरीवे�ण सन्दभर् मा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आफ्नो कायार्लय तथा मातहतका वडा र योजनाको िनरी�ण गरी त्यसको अिभलेख राख्न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• िनरी�णको क्रममा अिनयिमतता दिेखएमा आवश्यक कारवाही ग�रनछे । 
• योजना र कायर्क्रमको प्रगित समी�ा िनयिमत �पमा ग�रनछे । 

२. िनरी�ण, सपुरीवे�ण सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• िनरी�णको क्रममा गम्भीर त्रटुी वा अिनयिमतता भए पिन उ� िवषयको अिभलेख तथा प्रितवेदन तयार नगन� र आवश्यक कारवाही समेत नह�ने । 
• मातहतका सम्पणूर् योजनाको प्रगितको समी�ा नह�न े। 
• प्रगितको समी�ा बैठकमा सम्बिन्धत प�ह�को सहभािगता नह�न ेर प्रितवेदन समते तयार नह�ने । 
• आिथर्क कृयाकलापह�को िनयिमत सपुरीवे�ण नह�न े। 
• आिथर्क अिनयिमतता तथा मस्यौट ह�न सक्न े। 
३. िनरी�ण, सपुरीवे�णलाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• गाउँपािलका अध्य�ले आफ्नो कायार्लय तथा मातहतका वडा र योजनाको काम कारवाही सम्बन्धमा कानूनल े तोके बमोिजम आफैले वा कुनै 
पदािधकारीलाई अिख्तयार सिुम्पई अिनवायर् �पमा िनरी�ण गन� गराइनेछ । 
• िनरी�ण गदार् प्रचिलत ऐन िनयम बमोिजम कायार्लयको प्रशासिनक काम कारवाही, कमर्चारी प्रशासन, लेखा तथा अिभलेख, कायर्क्रम कायार्न्वयन 
आिद बारेमा जानकारी िलइनछे । 
• िनरी�णको क्रममा दिेखएको सधुार गनुर्पन� िवषयको सम्बन्धमा सम्बिन्धतलाई मौिखक वा िलिखत तवरल ेिनद�शन िदइनछे । 
• िनरी�ण प्रितवेदन तयार गरी अिभलेख राख्न ेर आवश्यकता अनुसार िनद�शन िदइनेछ । 
• कुन ैव्यि�बाट गम्भीर त्रटुी वा अिनयिमतता भएको वा सम्पादन ह�नपुन� काम कारबाही नगरेको पाइएमा िनम्नानुसार ग�रनेछ । 
o प्रचिलत कानून बमोिजम आफैले कारबाही गनर् सिकन ेभए तत्कालै कारबाही गन� । 
o आफैल ेकारवाही गनर् निमल्न ेभएमा अिधकार प्रा� अिधकारी वा िनकाय सम� कारबाहीको लािग िसफा�रस साथ लेखी पठाउने । 
• मातहतका योजनाको प्रगितको समी�ा तोिकएको समय िभत्र ग�रनछे । 
• समस्याह� समाधान गनर् आवश्यक िनद�शन िदइनछे । 



• योजनाको प्रगित समी�ा प्रितवेदन र िनरी�ण प्रितवेदन तयार ग�रनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेआफै वा मातहतका अिधकृत माफर् त कायार्लयको आिथर्क प्रशासन सञ्चालनको सम्बन्धमा िनयिमत �पमा िनरी�ण 
तथा सपुरीवे�ण गन� गराइनेछ । 
• िनरी�ण तथा सपुरीवे�ण गदार् मातहतका कायार्लय/इकाइल ेआिथर्क प्रशासन सञ्चालनमा कानूनको पालना गरे नगरेको जाचँवझु ग�रनछे । 
• आिथर्क अिनयिमतता तथा मस्यौट भएको पाइएमा तत्काल कायर्वाहीको प्रकृया अिघ बढाइनेछ । 
४. िनरी�ण र सपुरीवे�ण गन� मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५. गाउँपािलका अध्य�ल ेआफ्नो कायार्लय तथा मातहतका वडा कायार्लयह�को काम कारबाहीको अनुगमन गन�छ । 
५.२ अनुगमन तथा मूल्याङ्कन 
१. अनुगमन तथा मलू्याङ्कन सन्दभर्मा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• योजनाको अनुगमन गनर्को लािग काननू बमोिजम अनगुमन तथा सपुरीवे�ण सिमित गठन ग�रनेछ । 
• आफनो तथा मातहतको वडा कायार्लयको आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायार्न्वयनबारे अनुगमन ग�रनछे । 
• बढी लागत भएका योजनाको प्रभाव मलू्याङ्कन ग�रनेछ । 
२. अनुगमन तथा मलू्याङ्कन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्ने दिेखन्छः 
• कानून बमोिजम अनुगमन तथा सपुरीवे�ण सिमित गठन नग�रन े। 
• गठन ग�रएका सिमित कृयाशील नह�ने । 
• अनुगमन िनद�िशका/ कायर्िविध तयार नग�रन े। 
• अनुगमन कायर्योजना तथा सचूकह� तयार नग�रन े। 
• अनुगमन िनद�िशका कायर्िविधको कायार्न्वयन नह�ने । 
• आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायार्न्वयनको प्रभावकारीताबारे िनयिमत अनुगमन नग�रन े। 
• अनुगमन गदार् तोिकएको परी�ण सचूी प्रयोग नह�ने । 
• प्रभाव मलू्याङ्कन गनुर् पन� योजनाको मलू्याङ्कन नग�रन े। 
• प्रभाव मलू्याङ्कनबाट आएका सझुावह� कायार्न्वयन नह�न े। 
३. िनरी�ण, सपुरीवे�णलाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• योजना तथा कायर्क्रमको अनगुमन गरी प�ृपोषण गनर्को लािग अनगुमन तथा सपुरीवे�ण सिमित गठन ग�रनछे । 
• यस्तो सिमित गठन गदार् उपाध्य�को संयोजकत्वमा तोिकएको सदस्यह� समावेश ग�रनछे । 
• वडास्तरीय योजना तथा कायर्क्रमको अनुगमनका लािग वडास्तरीय अनुगमन सिमित गठन ग�रनेछ । 
• अनुगमन कायर्लाई व्यविस्थत गनर् अनुगमन िनद�िशका/कायर्िविध तयार ग�रनेछ । 
• अनुगमन तथा सपुरीवे�ण सिमितल ेसम्पादन गनुर्पन� कायर्ह� िनम्नानुसार रहकेा छन् – 
o वािषर्क अनगुमन कायर्योजना तयार गन� । 
o अनुगमनको लािग आवश्यक सचूकह�को िवकास गन� । 
o कानूनल ेतोके बमोिजम अनगुमन गरी प्रितवेदन पेश गन� । 
o योजनाको कायार्न्वयनमा दिेखएको समस्या तथा िनमार्ण कायर्को गणुस्तरको जाँच गन� । 
o योजना कायार्न्वयनमा दिेखएका समस्या समाधानको लिग आवश्यक िनद�शन िदन े। 
o वडा अनुगमन सिमितको प्रितवेदन प्रा� गरी एक�कृत प्रितवेदन तयार गन� । 

• कायार्लय र मातहतका वडा वा इकाइको आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको प्रभावका�रता बारे िनयिमत �पमा अनगुमन तथा मलू्याङ्कन ग�रनेछ । 
• आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको अनुगमन गदार् यस िदग्दशर्न वा अनगुमन तथा सपुरीवे�ण कायर्िविधमा िदइएको फाराम प्रयोग ग�रनेछ । 
• अनुगमन प्रितवेदन तयार ग�रनेछ । 
• आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायार्न्वयनका कमी कमजोरी समाधानको लािग कायर्योजना तयार गरी कायार्न्वयन ग�रनछे । 
• कानूनले तोकेको रकमभन्दा वढी लागत अनुमान भएको योजना सम्पन्न भएको २ वषर्िभत्र प्रभाव मलू्याङ्कन ग�रनेछ । 



• प्रभाव मलू्याङ्कन गदार् कानूनले तोकेको िविध र प्रकृया पालना ग�रनेछ । 
• प्रभाव मलू्याङ्कन प्रितवेदन तयार गरी सावर्जिनक ग�रनेछ । 
• प्रभाव मलू्याङ्कनबाट प्रा� भएका सझुाव अनुसार बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्न्वयनमा सधुार ग�रनेछ । 
४. अनुगमन तथा मलू्याङ्कन गन� मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५. गाउँपािलका अध्य�ल ेआफ्नो कायार्लय तथा मातहतका वडा कायार्लयह�को काम कारबाहीको अनुगमन गन�छ । 
६. राजस्व तथा प्रा� ह�नुपन� िहसाबको िववरण 
६.१ राजस्व संकलन 
१. राजस्व संकलन सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• संिवधान बमोिजम आफ्नो अिधकार �ेत्र िभत्रको राज� उठाउने सम्बन्धी नीित, कानून तथा कायर्योजना तयार ग�रनछे । 
• राज� सधुार कायर्योजना तयार गदार् राज�सँग सम्बिन्धत सबै िवषय र सम्भाव्य �ेत्र पिहचान ग�रनछे । 
• आफ्नो कायर्�ेत्र अन्तगर्तको कर, दस्तुर तथा सेवा शलु्क कानूनद्वारा तोिकए बमोिजमको अिधकार प्रयोग गरी प्रभावकारी �पमा असलु ग�रनेछ । 
• आफ्नो कायर्�ेत्र अन्तगर्तको कर, दस्तुर तथा सेवा शलु्क असलुी प्रभावकारी बनाउन प्रोत्साहन एवम ्दण्ड ज�रवानाको व्यवस्था समते ग�रनछे । 
२. राजस्व संकलन कायर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• राज� उठाउने िवषयमा नीित, कानून तथा कायर्योजना तयार नह�ने । 
• अिधकार�ते्र बािहर गई कर लगाउन सक्न े। 
• राज� सधुार कायर्योजना तयार गदार् राज�सँग सम्बिन्धत सम्पणूर् िवषयवस्तु र सम्भाव्य �ते्रह� पिहचान ह�न नसक्न े। 
• �ते्रािधकार िभत्रका सम्भाव्य कर असलुीका लािग कानूनी प्रबन्ध नग�रन े। 
• आिथर्क ऐनमा तोिकएका सबै कर नउठाउन े। 

• सबै करदाता करको दायरामा नआउन े। 
• दस्तरु तथा सेवा शलु्कह� सम्बिन्धत सेवाग्राही/व्यि�बाट नउठाइन े। 
• बाँडफाँट गनुर्पन� राजस्व बाँडफाँट नगन� । 
• करदाताको लगत नरािखन े। 
• प्रोत्साहन एवम ्दण्ड ज�रवानाको व्यवस्था व्यवहारमा लाग ूनग�रन े। 
३. राजस्व संकलन कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कर लगाउने, उठाउन ेवा करका दर प�रवतर्न गन� कायर्ह� आिथर्क ऐनमा व्यवस्था गरेर मात्र ग�रनेछ । 
• राज� सधाुर कायर्योजना तजुर्मा सम्बन्धी िदग्दशर्न, २०७६ को अधीनमा रही राज� सधुारसम्बन्धी आफ्नो कायर्योजना तयार ग�रनछे । 
• राज� सधुार कायर्योजना तयार गदार् िदग्दशर्न अनुसार राज�सँग सम्बिन्धत सबै िवषयह�को पिहचान गरी पदािधकारी तथा जनप्रितिनिधह�, वडा 
कायार्लयह� र सरोकारवालाह�लाई सहभागी गराई राज� सधाुर कायर्योजना तजुर्मा कायर्शाला गो�ी ग�रनेछ । 
• व्यापक छलफल, अध्ययन एवम ्िव�ेषण गरी यथाथर्, वस्तगुत र कायार्न्वयनयोग्य कायर्योजना तयार ग�रनछे । 
आफ्नो अिधकार �ेत्र अन्तगर्तका कर तथा सेवा शुल्क कानून बमोिजम असूल गनर् देहाय बमोिजम ग�रनेछ । 
• कर तथा गरैकरको प्रभावकारी प�रचालनका लािग आवश्यक नीितगत र कानूनी व्यवस्था ग�रनछे । 
• प्रभावकारी राजस्व प�रचालनका लािग आवश्यक जनशि�, तथ्याङ्क र सचूना प्रिविधको उपयोग माफर् त कर प्रशासनलाई स�ुढ ग�रनेछ । 
• करदाता दतार् र करदाता िश�ा अिभयान सञ्चालन ग�रनछे । 
• प्रदान ग�रएका िसफा�रस र असलू भएको दस्तरु रकमलाई समय समयमा �ज ुगरी सेवाग्राहीबाट प्रा� ह�नुपन� रकम सिुनि�त ग�रनेछ । 
• असलू भएको राज� कानून बमोिजमको समय सीमा िभत्र राज� खातामा दािखला गन� व्यवस्था िमलाई सोको िनयिमत अनुगमन ग�रनछे । 
• प्रचिलत काननू बमोिजम प्रदशे सरकारसँग बाँडफाटँ गनुर्पन� राजस्व समयमै बाँडफाटँ ग�रनेछ । 
• कानून बमोिजम कर वझुाउन ुपन� दाियत्व भएका करदाताको लगत राखी प्रत्येक वषर् अध्याविधक ग�रनछे । 
• समयमा कर वझुाउने करदातालाई छुट िदने र बढी कर बुझाउने करदातालाई प्रोत्साहन गनर् कानूनी व्यवस्था ग�रनछे । 



• कर वझुाउन ुपन� दाियत्व भएका करदाताल ेसमयमा कर नबुझाएमा कानून बमोिजम दण्ड ज�रवाना गरी असलू गन� व्यवस्था कडाइका साथ लाग ूग�रनेछ 
। 
४. आफ्नो अिधकार �ेत्र अन्तगर्तका कर तथा सेवा शलु्क कानून बमोिजम असलू गन� िजम्मेवारी राजस्व शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. स्थानीय राजस्व परामशर् सिमितल ेअनगुमन गरी आवश्यक परामशर् िदनछे । 
६.२ राजस्व लेखा प्रणाली 
१. राजस्व लेखा प्रणाली सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• राजस्व लखेा तोिकएको ढाचँामा राखी अद्याविधक ग�रनछे । 
• गाँउपािलकाल ेराज�का भौचर िनयिमत �पमा िभडान गरी तोिकए बमोिजम िहसाब िभडान िववरण तयार ग�रनेछ । 
२. राजस्व लेखा प्रणाली सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छः 
• सबै प्रकारको राजस्व रकम समयमा नै जम्मा नह�न े। 
• वक्यौता करको लगत नरािखन,े 
• नगद ैराजस्व िलएको अवस्थामा रिसद उपलब्ध नगराउन े। 
• रिसद िनयन्त्रण खाता नरािखन े। 
• राज�का भौचर िनयिमत �पमा िभडान नग�रन े। 
• तोिकएको िहसाब िभडान िववरण तयार नग�रन े। 
३. राजस्व लेखा प्रणाली सम्बन्धी कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• राज� आम्दानी महालेखा िनयन्त्रक कायार्लयबाट तोिकएको एक�कृत आिथर्क सड्केत, वग�करण तथा ब्याख्या अनु�प राज� शीषर्क छुट्याई आम्दानी 
बाँिधनछे । 
• राज�को स्रेस्ता राख्दा महालेखा परी�कको कायार्लयबाट स्वीकृत म.ले.प.फारामह� प्रयोगमा ल्याइनछे । 
• सचूना प्रिविधमा आधा�रत राजस्व प्रणाली अवलम्बन ग�रनेछ । 
• राज� शाखा प्रमखुल ेराज� रकम बैंक स्टेट्मेण्टसँग िभडाई अद्याविधक गन� र सोको व्यविस्थत अिभलेख रािखनछे । 
• राजस्व असलुी गदार् तोिकएको रकम नगद रिसद िदई बुिझिलन ेर समय िभत्र बैक दािखला गन� । नगदी रिसदको लािग रिसद िनयन्त्रण खाता रािखन ेछ । 
• तोिकएको रकम भन्दा वढी रकमको कर तथा शलु्क बैंक दािखला गनर् लगाइनेछ । 
• तोिकएको समयसीमा भन्दा पछी कर, गरैकर, शलु्क असलू ह�दँा कानून बमोिजम ज�रवाना र थप दस्तुर समेत असलु ग�रनेछ । 
• प्रा� राजस्व रकम बैङ्कमा खोिलएको राज� खातामा जम्मा ग�रनछे । 
• राजस्वको लगत राख्दा असलू गनुर्पन�, असलू भएको र उठ्न बाँक� कर तथा अन्य आय रकम खलुाई लगत राखी राज� आम्दानीको लगत तथा असलूी 
प्रितवेदन (म.ल.ेप.फा.न.ं११३) तयार ग�रनछे । 
• राज�को लखेा राख्न ेर लगत तयार गन� प्रयोजनको लािग स्थानीय तहको लािग तोिकएको सफ्टवेयर प्रयोग ग�रनेछ । 
• दािख ला भएका भौचरह� र बैंक स्टेटमेण्ट िन यिम त �पमा िभड ◌ान गरी राज�को वैक िह साव 
िम लान िव वरण (म.ले.प.फा.नं. १०९) तयार ग�रनछे । 
• राज�को बैक िहसाब र कायार्लयको स्रेस्ता िहसाब फरक पनर् गएमा फरक पनार्को कारण खोली मािसक �पमा बैंक िहसाब िमलान िववरण तयार ग�रनेछ 
। 
४. राजस्व लेखा प्रणाली सम्बन्धी कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन ेमखु्य िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नछे । 
५. राजस्व लेखा प्रणाली सम्बन्धी कायर्को अनगुमन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतले गन�छ । 
६.३ ऋण प्रा�ी 
१. ऋण प्रा�ी सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• गाँउपािलकाल ेऋण िलंदा कानूनले तोकेको प्रिक्रया अवलम्बन ग�रनेछ । 
२. ऋण प्रा�ी सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छः 
• कमजोर प्रितफल ह�ने आयोजनाको लािग ऋण िलन े। 
• ऋण प्राि�का शतर् ह� पालना नग�रन े। 



३. ऋण प्रा�ी कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनछे । 
• संभाव्यता अध्ययन सम्पन्न भएका आिथर्क �पले संभाव्य उच्च प्रितफल प्रा� ह�न ेआयोजनामा पयार्� पवूर् तयारी गरी ऋण िलइनेछ । 
• ऋण भ�ुानी तािलका अनु�प समयमै ऋणको साँवा ब्याज भ�ुानी ग�रनेछ । 
• आयोजना पिहचान तथा कायार्न्वयनको प्रािविधक �मता िवकासमा जोड िदइनछे । 
• ऋण िलनु अगावै आयोजना सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी िविध तय ग�रनेछ । 
४ कायार्लयल ेप्रा� गन� ऋणको अिभलेख राख्न ेर प्रितवेदन गन� मखु्य िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५ कायार्लयल ेप्रा� गन� ऋणको अिभलेख राख्न ेर प्रितवेदन गन� कायर्को अनुगमन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेगन�छ । 
६.४ प्रा� गनुर् पन� िहसाब 
१. प्रा� गनुर् पन� िहसाब सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• प्रा�गनुर्पन� िहसाबको लेखा तोिकए बमोिजम ब्यविस्थत �पमा राखी असलुीको लािग िनयिमत �पमा कारवाही ग�रनछे । 
२. प्रा� गनुर् पन� िहसाबका सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्ने दिेखन्छ । 
• प्रा� गनुर्पन� िहसाबको लेखा अध्याविधक नरािखन े। 
• प्रा� गनुर् पन� रकम असलुीको लािग कारवाही नग�रन े। 
३. प्रा� गनुर् पन� िहसाब प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनछे । 

• लगत कायम ह�ने राज� बाहके प्रा� गनुर्पन� सबै प्रकारको िहसावलाई प्रा� गनुर्पन� िहसावको �पमा लखेाङ्कन ग�रनछे । 
• प्रा� गनुर्पन� िहसावमा कायार्लयल ेिलन बाँक� रकमह� र कारवाही गरी असलू गनुर्पन� कर दस्तरु ज�रवाना लगायत अन्य प्रकारको रकमह� समावेश गरी 
असलुीको लािग िनयिमत �पमा कारवाही ग�रनछे । 
४. कायार्लयल ेख�रद कानून र प्रचिलत कानून बमोिजम असलू गनुर्पन� हजार्ना, �ित पिूतर्, जफत, दण्ड, ज�रवाना आिद रकमको िनधार्रण गरी सोको 
व्यविस्थत अिभलेख राखी समयमान ैअसलुीको कारवाही गन� मखु्य िजम्मेवारी राजस्व शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. प्रा� गनुर् पन� िहसाव प्रा� भए नभएको अनुगमन गन� िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत तथा स्थानीय राजस्व परामशर् सिमितको ह�नछे । 
६.५ राज� सम्बन्धी प्रितवेदन 
१. सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• राज� सम्बन्धी वािषर्क प्रितवेदन र राज� कारोवारको मािसक प्रितवेदन र वािषर्क आिथर्क िववरण तथा प्रितवेदनह� तयार गरी पेश ग�रनेछ । 
२. राज� सम्बन्धी प्रितवेदन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• राज�को मािसक प्रितवेदन तथा वािषर्क आिथर्क िववरण तोिकए बमोिजमको ढाचँामा तयार नग�रन े। 
• तोिकएको समयिभत्र सम्बिन्धत िनकायमा नपठाइने । 
३. राज� सम्बन्धी प्रितवेदन कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कायार्लयले राजस्वको बैङ्क िहसाब िमलान गरी वािषर्क तथा मािसक िववरण अथार्त राज�को आिथर्क िववरण फाँटवारी (म.ल.ेप.फा.नं. ११०) तयार 
गरी तोिकएको समयिभत्र सम्बिन्धत मन्त्रालय/िनकायमा पेश ग�रनछे । 
• लगती राज�को हकमा राज� आम्दानीको लगत तथा असलुी प्रितवेदन (म.ल.ेप.फा.न.ं११३) तयार गरी तोिकएको समयिभत्र सम्बिन्धत 
मन्त्रालय/िनकायमा पेश ग�रनछे । 
• प्रत्येक आिथर्क वषर् समा� भएको पैंतीस िदन िभत्र राजस्वको वािषर्क आिथर्क िववरण र प्रितवेदनह� तयार ग�रनछे । 
• राज�को प्रितवेदन तयार गनर्को लािग तोिकएको िवद्यतुीय प्रिविधमा आधा�रत प्रणालीको प्रयोग ग�रनछे । 
४. राजस्व सम्बन्धी िववरण एवम ्प्रितवेदन तयार गन� मखु्य िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखु र त्यसमा सहयोग गनुर् राजस्व शाखा प्रमखुको 
कतर्व्य ह�नछे । 
५. राजस्व सम्बन्धी िववरण एवम ्प्रितवेदन तयार गन� कायर्को अनगुमन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
७. बजेट तथा कायर्क्रम तजु्र्मा, स्वीकृित, िनकासा र रकमान्तर िनयन्त्रण 
७.१ बजेट तथा कायर्क्रम तजु्र्मा 
१. बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 



• वािषर् क बजेट तथा कायर्क्रम तयार गदार् स्थानीय आविधक योजनाको ल�य, उद्देश्य, नीित र रणनीित एवम ्सङ्घीय तथा प्रादिेशक नीित तथा कायर्क्रमसँग 
मेलखान ेगरी तयार पा�रनछे । 
• योजना तथा कायर्क्रम तजुर्मा गदार् प्रित फललाई सिुनि�त ग�रनछे । 
• योजना छनौट, कायार्न्वयन र अनगुमन तथा मलू्याङ्कनमा जनसहभािगता सिुनि�त ग�रनछे । 
• योजना तजुर्मा गदार् आविधक योजना, मध्यमकालीन खचर् संरचना र वािषर्क बजेटबीच उिचत तालमले र समन्वय कायम ग�रनछे । 
• आविधक योजना तजुर्मा गदार् यथासंभव स्थानगत योजना तजुर्मा ग�रनछे । 
• स्थानीय वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्माका चरण र कायर्िविधह� परूा गरी वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा ग�रनछे । वािषर्क बजेट तयार गदार् 
सम्भाव्य सबै आन्त�रक र वा� स्रोतको अनमुान ग�रनेछ । 
• बैदिेशक सहायताको प्राि�मा तोिकएको कायर्िविध पालना ग�रनछे । 
• बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा गरी तोिकएको समय सीमा िभत्र ैगाउँ सभाबाट पा�रत ग�रनछे । 
२. बजेट तथा कायर्क्रम तजु्र्मा सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• आविधक योजना न ैतजुर्मा नह�ने । 
• गाँउपािलकाको आविधक योजना र सङ्घीय तथा प्रदशे आविधक योजनाबीच तालमेल नह�ने । 
• योजना तथा कायर्क्रम छनौट गदार् लागत लाभ िव�ेषण नग�रन े। 
• योजना तथा बजेट तजुर्मा मागर्दशर्नका प्रिक्रया र आधारह� उल्लङ्घन ह�न े। 
• योजना कायार्न्वयनमा उपभो�ाको सहभािगता न्यनू ह�ने । वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम सङ्घीय तथा प्रादिेशक नीित तथा कायर्क्रमसँग तालमेल नह�ने । 
• योजनाको छनौट, कायार्न्वयन र अनुगमन तथा मलू्याङ्कनमा जनताको माग र आवश्यकता बमोिजम नह�न े
• मध्यमकालीन खचर् संरचना तयार नग�रन े। 
• मध्यमकालीन खचर् संरचना र वािषर्क बजेटबीच तालमले नह�न े। 
• स्थानगत िवशषेतामा आधा�रत (Spatial) आविधक योजना तजुर्मा नग�रन े। 
• वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्माको चरणह� औपचा�रकतामा मात्र सीिमत ग�रन े। 
• टोल/बस्तीस्तरमा बजेट तजुर्माको लािग छलफल नग�रन े। 
• तथ्यगत भन्दा ब्यि�गत प्रभावमा प्राथिमकता िनधार्रण ग�रन े। 
• सबै प्रकारको बैदिेशक सहायता वािषर्क बजेटमा समावेश नग�रन े। 
• बजेट तथा कायर्क्रम तोकेको समय सीमा िभत्र पेश गरी पा�रत नग�रन े। 

३. बजेट तथा कायर्क्रम तजु्र्मा कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन देहायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रचिलत कानून अनुसार स्थानीय िवकासको लिग आविधक, वािषर्क, रणनीितक, िवषय/�ते्रगत मध्यमकालीन तथा दीघर्कालीन िवकास योजना तयार 
ग�रनेछ । 
• आविधक योजनालाई मध्यमकालीन खचर् संरचना तयार गरी वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम माफर् त कायार्न्वयन ग�रनेछ । 
• आविधक योजना र वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा गदार् सङ्घीय तथा प्रदश ेसरकारको आविधक योजना र नीित तथा कायर्क्रमसँग तालमले ह�ने 
गरी ग�रनछे । 
• िवकास योजनाको बजेट प्रस्ताव गदार् आयोजनाको सम्भाब्यता अध्ययन प्रितवेदनको गणुस्तर परी�णको प्रबन्ध गन� तथा लागत अनुमान भई आिथर्क, 
प्रािविधक तथा वातावरणीय आधारमा उपय�ु र लाभ-लागतको आधारमा प्राथिमक�करण गरी प्रितफलमखुी आयोजना छनौट ग�रनछे । 
• िवकास योजना प्रस्ताव गदार् आिथर्क िवकास तथा ग�रबी िनवारणमा योगदान गन�, उत्पादनमलूक तथा िछटो प्रितफल प्रा� ह�ने, जनताको जीवनस्तर र 
रोजगारी बढने, अिधक स्थानीय सहभािगता रहन,े कम लागत भएको र स्थानीय स्रोत साधनको प�रचालन ह�न े
जस्ता योजना छनौटका आधारह� पालना ग�रनछे । 
• ठूला आयोजनाको बजेट समावेश गदार् सोको िदगो कायार्न्वयन तथा सङ्घीय र प्रदशे योजनासँग समन्वय कायम ग�रनछे । 
• आयोजना बैंकमा समावेश भएका आयोजनालाई छनौटमा प्राथिमकता िदइनछे । 
• आयोजनाको छनौट गदार् जनताको माग र आवश्यकताको आधारमा ग�रनछे । 



• आयोजनाको छनौट गदार् वस्ती, टोल र समदुायमा छलफल गन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
• योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन गदार् प्रचिलत काननू बमोिजम नाग�रक सहभािगतालाई सिुनि�त ग�रनछे । 
• नाग�रक सहभािगता वढी ह�ने आयोजना छनोटमा प्राथिमकता िदइनछे । 
• छनौट भएका आयोजनाह� कायार्न्वयन ह�न ेवषर् सिहतको कायर्योजना आविधक योजनामा समावेश ग�रनेछ । 
• स्रोत अनमुान तथा बजेट सीमा िनधार्रण सिमितल ेआन्त�रक आय, संघ तथा प्रदशे सरकारबाट प्रा� ह�न ेअनुदान, राज� बाँडफाँट, रोयल्टी, जनसहभािगता 
तथा ऋण सिहत कूल स्रोतको अनमुान ग�रनछे । 
• कुल स्रोत अनुमानको आधारमा िवषय �ेत्रगत बजेट सीमा तथा मागर्दशर्न तयार गरी िवषयगत शाखा र वडा कायार्लयलाई उपलब्ध गराइनछे । 
• बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्माका चरणह� अिनवायर् पालना ग�रनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेबजेट सीमा, मागर् दशर्न तथा आयोजना प्राथिमकताका आधारह� वैशाख १५ गतेिभत्र िबषयगत शाखा तथा वडा सिमित 
लाई उपलब्ध गराइनछे । 
• टोल बस्ती माफर् त योजनाको माग सङ्कलन गदार् अिधकतम जनसहभािगता कायम ह�ने गरी स्थानीय तहका सरोकारवालाह�लाई सहभागी गराइनछे । 

• बैदिेशक सहयोग प�रचालन गदार् अन्तररािष्ट्रय िवकास सहायता प�रचालन नीित, २०७६ तथा प्रचिलत काननूल ेतोकेको प्राथिमकता प्रा� �ेत्रमा मात्र 
ग�रनेछ । 
• वैदिेशक सहायता प्रा� गदार् प्रचिलत काननू बमोिजम नेपाल सरकारको पवूर् स्वीकृित िलइनछे । 
• प्रा� ह�न ेसबै प्रकारका बैदिेशक सहायतालाई अिनवायर् �पमा बजेट तथा कायर्क्रममा समावेश ग�रनेछ । 
• योजना तजुर्माका चरणह� परुा गरी बजेट तथा कायर्क्रम चाल ुआिथर्क वषर्को असार १० गत ेिभत्र सभामा प्रस्तुत ग�रनछे । 
• वािषर्क बजेट तथा कायर् क्रम गाउँ सभामा पयार्� छलफलको व्यवस्था िमलाइनछे । 
• वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रम गाउँ सभाबाट असार मसान्तिभत्र अिनवायर् �पमा पा�रत ग�रनछे । 
४. बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा गन� मखु्य िजम्मेवारी बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा सिमितको ह�नेछ । 
५. बजेट तथा कायर्क्रम तजुर्मा कायर्को अनुगमन कायर्पािलकाबाट ह�नेछ । 
७.२ अिख्तयारी, िनकासा र रकमान्तर 
१. अिख्तयारी, िनकासा र रकमान्तर सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछः 
• बजेट स्वीकृत भएपिछ अिख्तयारी िदने र िनकासा िदने कायर् ग�रनेछ । 
• आिथर्क वषर्को अन्त्यमा खचर् ह�न नसक� बाँक� रहकेो रकम स्थानीय सिञ्चत कोषमा िफतार् दािखला ग�रनेछ । 
• बजेट रकमान्तर गन� कायर् प्रचिलत कानूनद्वारा तोिकएको प्रिक्रया र रकमगत सीमा िभत्र रही ग�रनछे । 
२. अिख्तयारी, िनकासा र रकमान्तर सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• स्वीकृत बजेट बमोिजम अिख्तयारी निदन े। 
• आिथर्क बषर्को अन्त्यमा बाँक� रहकेो रकम स्थानीय सिञ्चत कोषमा समयम ैिफतार् दािखला नग�रन े। 
• आिथर्क बषर्को अन्त्यमा बाँक� रहकेो सबै रकम अिख्तयारी िददंा तोिकएको समय र प्रिक्रयाको पालना नग�रन े। 
• बजेट रकमान्तर गदार् तोिकएको कायर्िविध र सीमा पालना नग�रन े। 
३. अिख्तयारी, िनकासा र रकमान्तर कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन देहायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• एउटा आयोजनामा स्वीकृत भएको बजेट अक� आयोजनामा खचर् ग�रन ेछैन । 

• सभाबाट बजेट स्वीकृत भएको सात िदन िभत्र अध्य�द्वारा प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतलाई बजेट खचर् गन� अिख्तयारी प्रदान ग�रनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल े१५ िदन िभत्र सम्विन्धत शाखाप्रमखु र वडासिचवलाई बजेट खचर्गन� अिख्तयारी िदनछे । 
• आिथर्क वषर्को अन्त्यमा खचर् ह�न नसक� बाँक� रहकेो सबै रकम प्रचिलत ऐन अनुसार तोिकएको प्रिक्रया अपनाई स्थानीय सिञ्चत कोषमा िफतार् 
दािखला ग�रनछे । 
• सिञ्चत कोषमा िफतार् दािखला गरेको जानकारी कोष तथा लेखा िनयन्त्रक कायार्लय समतेलाई िदइनछे । 
• िनयतवस रकम िफतार् नगन� वा अन्यत्र सारेको अवस्थामा िजम्मेवार अिधकारी वा कमर्चारीलाई काननू बमोिजम कारवाही ग�रनछे । 



• अिधकार प्रा� आिधकारील ेकोषको िस्थित हरेी आवश्यक कायर्को लािग मात्र बजेट रकमान्तर स्वीकृत गन�छ । 
• चाल ुशीषर्कबाट पँजीूगतमा र पजँीूगतबाट पँजीूगत शीषर्कमा मात्र रकमान्तर गनर् स्वीकृित िदइनेछ । 
• रकमान्तर गदार् जनु शीषर्कमा रकमान्तर ग�रन ेहो सो शीषर्कमा श�ु बजेटको २५ प्रितशतसम्म थप गनर् सिकन ेछ । 
• कुन ैबजेट नभएको शीषर्क एवम ्आयोजनामा रकमान्तर गनर् स्वीकृित िदइने छैन । 
४. अिख्तयारी, िनकासा र रकमान्तर सम्बन्धी समन्वय गन� मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. अिख्तयारी, िनकासा रकमान्तर सम्बन्धमा अनगुमन कायर्पािलकाबाट ह�नेछ । 
८. बजेट खचर् तथा पेश्क�को िनयन्त्रण 
८.१ बजेट खचर् व्यवस्थापन 
१. बजेट खचर् व्यवस्थापन सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• स्वीकृत बजेट खचर् गदार् िनयिम तता, िमतव्यियता, कायर्द�ता, प्रभावका�रता कायम ग�रनेछ । 
• अिधकार प्रा� अिधकारीबाट मात्र खचर् गन� आदशे िदन ेवा खचर् स्वीकृत गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• खचर् गन� तोिकएको कायर्िविध र प्रिक्रया पालना भएको सिुनि�त गरेर मात्र खचर् ग�रनेछ । 
• पवूार्धार िवकास योजनामा भएको खचर् लेख्दा तोिकएको िनमार्ण सम्बन्धी कायर्िविध परूा ग�रनेछ । 
• योजना र कायर्क्रमको खचर् गदार् सहायता सम्झौता बमोिजम ग्रा� खचर् मात्र खचर् ग�रनेछ । तािलम, गो�ी, आिद जस्ता कायर्क्रम सञ्चालन खचर् गदार् 
लागत अनुमान एवम ्तािलम कायर्क्रमको प्रितवेदन प्रा� ग�रनेछ । 
• खचर् लेख्दा िनयमानुसार लाग्ने आयकर कट्टी, मलू्य अिभबिृद्ध कर, धरौटी तथा पेश्क� कट्टी ग�रनछे । 
२ बजेट खचर् व्यवस्थापन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• प्रचिलत काननू पणूर् �पमा पालना नह�न े। 
• अनावश्यक �ेत्र तथा कायर्मा खचर् ह�ने । 
• समय र लागत बढी खपत ह�न े। 
• बजेट अनुशासनमा कमी कमजोरीह� दिेखन े। 
• अिधकार प्रा� अिधकारीबाट आदशे नभई खचर् ग�रन े। 
• स्वीकृत वािषर्क कायर्क्रम र बजेटको प�रिध भन्दा बािहर खचर् ग�रन े। 
• स्वीकृत ऐन, िनयम, िनद�िशका/कायर्िविध, मापदण्ड तथा नम्सर्को पालना नगरी खचर् ग�रन े। 
• योजनाको सभ�, िडजाइन, लागत अनुमान जस्ता प्रारिम्भक तयारी परूा नग�रन े। 
• ख�रद सम्बन्धी कायर्वाही र प्रिक्रयाह� परूा नग�रने । 
• तािलम/गो�ी सम्बन्धी कायर्क्रम गदार् लागत अनमुान तयार गरी स्वीकृित नगराइन े। 
• तािलम कायर्क्रमको प्रितवेदन र प्रभावका�रता मलू्याङ्कन नग�रन े। 
• सम्झौता प्रितकूल कायर् वा िक्रयाकलापमा खचर् ग�रन े। 
• कानूनतः अिनवायर् दाियत्व कट्टी नगरी भ�ुानी ह�ने । 
• धरौटी र पेश्क� िववरण अध्याविधक नगरी भ�ुानी ह�न े। 
३. बजेट खचर् व्यवस्थापन प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेबजेट खचर् गदार् प्रचिलत कानूनी व्यवस्था पालना गन� गराउनछे । 
• प्रािविधक तथा प्रशासिनक कमर्चारीलाई ख�रद व्यवस्थापन तथा आिथर्क प्रशासन सम्बन्धी िबषयमा �मता िवकास गन� गराउइनेछ । 
• खचर्का मापदण्ड, कायर्क्रम/योजना सञ्चालन िनद�िशका/कायर्िविध िनमार्ण र कायार्न्वयन गन� गराइनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतले प्रचिलत आिथर्क कायर्िविध ऐन िनयम अनुसार आफै वा अिधकारी तोक� िनज बाट खचर् गन� वा खचर्को आदशे िदन े
व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• प्रचिलत काननू अनुसार पेश भए नभएको एिकन गरी िनम्न अवस्थामा खचर् स्वीकृत ग�रनछेः 

 स्वीकृत बजेट तथा खचर् शीषर्किभत्र रही खचर् गरेको, 



  योजना स्वीकृत भएको, 

 खचर् गनर् िनकासा फुकुवा भएको, 

  वैदिेशक स्रोतबाट खचर् व्यहोन� भएमा स्रोत फुकुवा भएको । 
अिधकार प्रा� अिधकारीबाट िनम्नानुसार खचर् ग�रनेछः 
• स्वीकृत बजेट, कायर्क्रम र उपलब्ध स्रोतको आधारमा अिधकार प्रा� अिधकारीबाट खचर् स्वीकृत ग�रनेछ । 
• खचर्मा एक�पता र िमतव्यियता ल्याउन खचर् सम्बन्धी मापदण्ड वा िनद�िशका िनमार्ण गरी सोको पालना ग�रनेछ । 

• िश�ा, स्वास्थ्य, कृिष जस्ता �ेत्रगत कायर्क्रम सम्बन्धी खचर् गदार् स्वीकृत मागर्दशर्न, कायर्िविध एवम ्शतर्ह� पालना भएको सिुनि�त ग�रनेछ । 
• खचर्को कागजात र कारोवार प�ुी भएको आधार र आवश्यक िबल भरपाई पेश गनर् लगाइनेछ । 
• िवकास योजना सम्बन्धी खचर् गदार् योजनाको सभ�, िडजाइन, लागत अनुमान तथा कायर्क्रम तयार एवम ्स्वीकृत भएको सिुनि�त गनर् चेकिल� तयार 
गरी �ज ुगन� व्यवस्था ग�रनछे । 
• स्वीकृत कायर्क्रम अनुसार समयमै कायर्सम्पादन र मालसामानको प्रा�ीका लािग ख�रद सम्बन्धी प्रािविधक एवम ्प्रशासिनक प्रिक्रया परूा ग�रनेछ । 
• स्थानीय पवूार्धार िनमार्ण र ममर्त सम्बन्धी िवल भ�ुानी गदार् सम्विन्धत वडा कायार्लय र लाभग्राही तथा उपभो�ाबाट अिनवायर् �पमा िसफा�रस गनुर्पन� 
व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• लागत साझेदारीमा कायार्न्वयन ग�रएका योजनाह�को सम्बन्धमा सम्झौता बमोिजम सम्विन्धत लाभग्राही, उपभो�ा सिमित वा स्थानीय संस्थाको 
योगदानको सिुनि�तता ग�रनेछ । 
• लागत साझेदारी ब्यहो�रएको श्रमदान वा योगदान रकमको खचर् गणना गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• तािलम कायर्क्रमको लागत अनुमान तयार गदार् कायर्क्रम सञ्चालन सम्बन्धी नम्सर् र मापदण्डको आधारमा खचर् गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• तािलम, गो�ी आिद सञ्चालन गदार् कायर्क्रमको प्रस्ताव र लागत अनुमान तयार गरी अिधकार प्रा� अिधकारीबाट स्वीकृत गराइनछे । 
• स्वीकृत प्रस्ताव र लागत अनमुान अनुसार कायर्सम्पन्न गरी पेश भएको प्रितवेदनको आधारमा रकम भ�ुानी ग�रनछे । 
• तािलम कायर्क्रमका सहभागीबाट प�ृपोषण प्रा� गरी आवश्यकता अनुसार समी�ाको व्यवस्था ग�रनछे । 
• वैदिेशक सहायता अन्तगर्त सञ्चािलत कायर्क्रमको खचर् गदार् दात ृसंस्थाको सम्झौता बमोिजम खचर् ब्यहो�रन ग्रा� खचर् शीषर्क वा िक्रयाकलापमा मात्र 
ग�रनेछ । 
• आिथर्क तथा सम्बिन्धत कमर्चारीको लािग आयोजना लेखा सम्बन्धी �ान, सीप तथा�मता िवकास ग�रनेछ । 
• सम्झौता बमोिजम खचर्को शीषर्क (क्याटोगोरी) िमलाई खचर् लेखाड्कन गरे नगरेको एिकन ग�रनेछ । 
• खचर्को सोधभनार् माग गन� कायर्मा सहयोगी ह�न ेआिथर्क र अन्य िव वरण समयमा तयार ग�रनेछ । 
अिधकार प्रा� अिधकारीबाट िनम्नानुसार खचर् स्वीकृत गन�ः 
• िवल भ�ुानी गदार् प्रचिलत काननूले तोकेको आयकर, मलू्य अिभबिृद्ध कर, धरौटी कट्टी गरेर मात्र भ�ुानी िदन ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• पेश्क� बाँक� भए सम्झौता अनुसार कट्टी गरेर मात्र भ�ुानी िदइनछे । 
• कट्टी ग�रएको आयकर रकम समयम ैबैंक दािखला ग�रनेछ । 
• आयकर कट्टी ग�रएको कमर्चारी, व्यि� वा संस्थाको नाम नामेसी सिहतको िववरण र मलू्य अिभबिृद्ध कर भ�ुानी िदएको नाम नामेसी सिहतको िववरण 
आन्त�रक राज� कायार्लयमा पठाइनेछ । 
• िवल िवजक पेश गरेर मात्र भ�ुानी िदइनेछ । 
४. बजेट खचर् व्यवस्थापनको मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५. बजेट खचर् व्यवस्थापनको अनगुमन सशुासन सिमितबाट ह�नेछ । 
८.२ पेश्क� व्यवस्थापन 
१. पेश्क� व्यवस्थापन सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे 
• अिधकार प्रा� अिधकारील ेस्वीकृत कामको िनिम्त आवश्यक रकम मात्र पेश्क� िदइनछे । 
• दिैन क तथा भ्रमण भ�ा, मालसामान ख�रद र ठेक्का प्रयोजनको लािग पेश्क� िददंा कानूनी कायर् प्रिक्रयाह� परूा ग�रनेछ । 
• कानून बमोिजम अिधकार प्रा� अिधकारीले पेश्क� फछ्य�ट गन� गराइनेछ । 



• िजम्मेवार अिधकारील ेपेश्क� फछ्य�ट कायर् समयमा नगरेमा ऐन िनयम बमोिजम कारवाही ग�रनछे । 
२. पेश्क� व्यवस्थापन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ 
• पेश्क� निदए ह�नमेा पिन पेश्क� िदने । 
• परुानो पेश्क� बाँक� रह ेतापिन नयाँ पेश्क� िद ने । 
• पेश्क�को लगत कायम नग�रन े। 
• पेश्क� फछ्य�ट तोिकएको समय िभत्र नग�रन े। 
• मालसामान ख�रदको लािग आवश्यकभन्दा बढी पेश्क� िदने । 
• ख�रद सम्झौता अनुसार बैङ्क ग्यारेण्टी प्रा� नगरी पेश्क� भ�ुा नी ह�ने । 
• ठेक्का अविध भरको बैंक ग्यारेण्टी नह�न े
• आवश्यक र पणूर् कागजात नभई पेश्क� फछ्य�टको लािग पेश ह�ने । 
• तोिकएको म्याद िभत्र पेश्क� फछ्य�ट नह�ने । 
• पेश्क� िलएको प्रयोजन भन्दा फरक प्रयोजनमा खचर् दखेाई फछ्य�ट ह�न े
• पेश्क� फछ्य�ट कायर् प्राथिम कतामा नपन� । 
३. पेश्क� खचर् व्यवस्थापन प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । पेश्क�मा िनम्न िनयन्त्रणको उपाय अपनाइनेछः 

• पेश्क� सम्बन्धी काम, प्रयोजन र चािहन ेरकम र िववरण खलुाई आवश्यक रकम मात्र पेश्क� िदइनेछ । 
• पेश्क� माग गन�को परुानो पेश्क� बाँक� रह ेनरहकेो जाचँ गन� र परुानो पेश्क� फछ्य�ट भई नसकेको अवस्था भए सो पेश्क� फछ्य�ट गराई मात्र नयाँ पेश्क� 
िदइनेछ । 
• कमर्चारी बाहकेको हकमा पेश्क� िलन ेव्यि�को तीन पसु्त,े स्थायी र अस्थायी ठेगाना प्र� लेखी पेश्क� िदइने छ । 
• पेश्क� खातामा पेश्क�को लगत कायम गरी अनगुमन गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• भ्रमण र मालसामान ख�रद पेश्क� िददंा भ्रमणआदशे र ख�रद आदशे स्वीकृित र बजेटको उपलब्धतालाई ध्यान िदइने छ । 
• सावर्जिनक ख�रद सम्बन्धी ठेक्का सम्झौता अनुसार पेश्क� िददंा सम्झौताको शतर् बमोिजम सम्झौता अविध भरको बैङ्क ग्यारेण्टी िलई मात्र िदनेछ । 
• बैंक ग्यारेण्टीको म्याद िनयन्त्रण खाता राखी समयम ैम्याद थप गराइने छ । 
पेश्क� फछ्य�ट गदार् िनम्न बमोिजम गन� गराइनेछ 
• पेश्क� िल नेिद न ेदबैुल ेपेश्क� प्रयोजन अनुसार तोिक एको म्या दिभ त्र कानूनबमोजमको 
कायर्िविध अपनाई फछ्य�ट गन� गराइनेछ । 
• पेश्क� रकम िलन ेकमर्चारी, व्यि�बाट िबल भरपाईको पछाडी प्रमािणत गरी फाटँवारी सिहतको िनवेदन पेश गन� व्यवस्था ग�रन ेछ । 
• आिथर्क प्रशासन शाखाल ेपेश्क� फछ्य�टको लािग प्रा� िबल भपार्ई जाँची िलनु िदन ुपन� रकम ठहर् याई पेश्क� फछ्य�टको लािग पशे गन�लाई भरपाई 
िदन ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• तािलम सम्बन्धी कायर्क्रमको पेश्क� फछ्य�ट गदार् तािलम सम्पन्न प्रितवेदन संलग्न रािखनछे । 
• पेश्क� खाता अध्याविधक गरी रािखनेछ । फछ्य�ट गनर् बाँक�को िववरण तोिकएको ढाचँामा तयार गन� र प्रत्येक आिथर्क बषर्मा पेश्क� बाँक�को िजम्मेवारी 
सारी अनगुमन ग�रनेछ । 
पेश्क� फछ्य�ट सम्बन्धी कारवाही िनम्न बमोिजम ग�रनेछः 
• म्याद नाघेको पेश्क�को हकमा कानूनी व्यवस्था कडाईका साथ लाग ूग�रन ेछ । 
• फछ्य�ट गनर् अटेर गरेमा वा म्याद िभत्र फाटँवारी नबुझाएमा पदािधकारी वा कमर्चारीको हकमा तलब वा सिुवधा रोक्का ग�रनेछ । 
• तलब वा सिुवधा रोक्का गदार् पिन अटेर गरेमा प्रचिलत काननू बमोिजम कारबाही ग�रनछे । 
• सरकारी कमर्चारी बाहकेका अन्य व्यि�को हकमा सरकारी बाँक� सरह ब्याज सिहत असलु उपर गरी कारवाही ग�रनछे । 
४ पेश्क� खचर् व्यवस्थापनको मखु्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नछे । 
५ पेश्क� खचर् ब्यवस्थापनको सशुासन सिमितबाट अनगुमन ह�नेछ । 
९. बैंक खाता सञ्चालन तथा िहसाब िभडान एवम ्रकम दािखला तथा भ�ुानी 



९.१ बैंक खाता सञ्चा लन 
१. बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• स्थानीय सिञ्चत कोष लगायतका िविभन्न कोषह� सञ्चालन गनर्को लािग आवश्यक स्वीकृित िलई मात्र तोिकएको बैंकमा खाता खोली कारोवार 
ग�रन ेछ । 
• स्थानीय राज�, खचर् र धरौटी लगायतका कारोवारको लािग प्रचिलत कानून बमोिजम तोिकएको समहूको कायर्सञ्चालनस्तरको खाता खोली कारोवार 
सञ्चालन ग�रन ेछ । 
२. बैंक खाता सञ्चालन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ 
• तोिकएको बैंकमा कोष खाताह� नखोिलन े। 
• खाता खोल्दा को.ल.ेिन .का.बाट आवश्यक स्वीकृित निलइन े। 
• खाता सञ्चालन तोकेको पदािधकारी बाहके अन्य ब्यि�बाट ह�ने । 
• को.ल.ेिन .का.को आवश्यक सहमित बेगर आफू खसुी बैंक खाता खोली कारोवार गन� । 
३. बैंक खाता सञ्चालन प्रभावकारी बनाउन दहेायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनछे । 
• कानून बमोिजम प्रा� सबै िकिसमको आम्दानी रकम तोिकएको बैंकमा ग-४ समहूको स्थानीय सिञ्चतकोष खातामा जम्मा ग�रनेछ । 
• स्थानीय िविवध कोष, िवभाज्य कोष, आकिस्मक कोष र िवपद ्व्यवस्थापन कोषको लािग क्रमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहूको खाता 
खोिलनछे । 
• को.ल.ेिन .का.को िसफा�रस िलई नेपाल राष्ट्र बैकबाट स्वीकृित प्रा� बैंकमा खाता खोिलने छ । 
• प्रा� सबै रकमह� कोषको खातामा आम्दानीको स्रोत दिेखन ेगरी बैंक दािखला ग�रन ेछ । 
• कोषको सञ्चालन कानूनले तोकेको पदािधकारीबाट मात्र ग�रन ेछ । 
• राज�, िविनयोजन वा धरौटी कारोवारको लािग को.ले.िन .का. को िसफा�रस िलई तोिकएको बैकमा क्रमशः ग-१, ग-२ र ग-३ समहूको खाता खोिलनेछ 
। 
• िविनयोिजनतफर् को चाल ूखचर् तथा पँजीूगत खचर्, िव�ीय व्यवस्था र िविवध खचर्को लािग कायर्सञ्चालनस्तरको तोिकएको उप-समहूको खाता खोली 
कारोवार ग�रन ेछ । 
• आन्त�रक राज�, राज� बाँडफाटँ, अनुदान, ऋण तथा िव�ीय व्यवस्थाबाट प्रा� रकमह� तोिकएको ४.१ ग१ उपसमहूको रकम जम्मा गनर् िमल्न ेखातामा 
जम्मा ग�रने छ । 
• धरौटी, जमानत, अन�� मनी वापत प्रा� गरेको वा कट्टी गरेको रकम जम्मा तथा कारोवार गनर् तोिकएको ग-३ समहूका खाता खोली कारोवार ग�रन ेछ । 
• राज�, िविनयोजन र धरौटी खाताको सञ्चालन प्रचिलत काननू बमोिजम ग�रन ेछ । 
• िवशेष अवस्था परी कायार्लयको नाममा िवशेष खाता खोल्नु आवश्यक भएमा सम्बिन्धत को.ले.िन .का.बाट आवश्यक सहमित िलई खाता सञ्चालन 
ग�रन ेछ । 

• बैक प�रवतर्न गनुर् परेमा को.ल.ेिन .का.बाट आवश्यक सहमित िलइनेछ । 
४. बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन प्रमखुको ह�नेछ । 
५. बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धी कायर्को अनगुमन सशुासन सिमितबाट ह�नेछ । 
९.२ िहसाव िभडान तथा समायोजन 
१. िहसाव िभडान तथा समायोजन सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनछे । 
• प्रचिलत लेखा िनद�िशका बमोिजम कायार्लयको राज�, िविनयोजन बजेट तथा कोष खाताको बैंक स्टेटमेण्ट िनयिमत �पमा िभडान गरी िहसाव िमलान 
िववरणह� तयार ग�रनछे । 
• राजस्व, धरौटी र खचर्को िहसाव समायोजन प्रचिलत लेखा िनद�िशका बमोिजम तोिकएको कायर्िविधह� अपनाई ग�रनेछ । 
२. िहसाव िभडान तथा समायोजन सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• राज�, िविनयोजन, धरौटी तथा कोष खाताको बैंक स्टेटमेण्ट सम्बिन्धत बैंकबाट िनयिमत �पमा प्रा� नगन� । 
• बैंक िहसावसँग बजेट खचर् भएको तथा बाकँ� रकमको िभडान नग�रन े। 



• बैंक िहसाव िमलान िववरण तोिकएको ढाचँामा तयार नग�रन े। 
• जारी भएको तर रद्द भएको चेकह�को िहसाव समायोजन नग�रन े। 
• खचर् लेख्दा त्रटुी भएको अवस्थामा िहसाव समायोजन नग�रन े। 
३. िहसाव िभडान तथा समायोजन प्रभावकारी बनाउन दहेायका उपायह� अवलम्बन ग�रनछे । 
लेखा प्रमखु र िजम्मेवार कमर्चारील ेबैंक िहसाव िभडान प्रचिलत लखेा र सरकारी कारोवार िनद�िशका बमोिजम िनम्नानुसार तयार गन�छनः 
• कायार्लयको बजेट खचर्, राज�, कोष र धरौटी खाताको बैक स्टेटमणे्ट िनयिमत �पमा प्रा� गरी मािसक �पमा िहसाव िभडान ग�रनेछ । 
• राज� खातामा रकम दािखला भएको तर कायार्लयमा भौचर पशे नभएको भौचरको िववरण तयार ग�रनेछ । 
• बजेट खचर्तफर्  कायार्लयबाट चेक जारी भएको तर वैंकबाट भ�ुानी ह�न वाँक� चेकको िववरण तयार ग�रनेछ । 
• बजेट खचर्, राज�, कोष र सम्बिन्धत बैक खाताको स्टेटमेण्ट बीच फरक परेको रकम तोिकए बमोिजमको बैंक िहसाव िमलान िववरणह� (म.ल.ेम.फा.न.ं 
१०९, २१२) प्रत्येक मिहनाको ७ गते िभत्र तयार ग�रनछे । 
• बैक िहसाव िमलान िववरणह� कायार्लय प्रमखु वा िजम्मेवार अिधकृतबाट प्रमािणत गराई रािखनछे । 
• राजस्व, धरौटी र खचर् िहसावको समायोजन प्रचिलत लेखा सरकारी कारोवार िनद�िशका बमोिजम ग�रनछे । 
• आ.व. वषर्िभत्र जारी भएको चेकह� मध्ये वैंकबाट भ�ुानी ह�न वाँक� चेकह�को िववरण तयार गरी प्रमािणत गराई रािखनेछ । 
• कायार्लयबाट जारी भएको िवशषे कारण तोकेको म्यादिभत्र नसािटएमा चेकह� रद्द गरी सो चेक बरावर रकमको खचर् घटाई वा समायोजन गरी िहसाव 
िमलान ग�रनछे । 
• आ.व. िभत्र जारी भएको चेकह� मध्ये कुनै चेक रद्द गरी सोको सट्टा अक� चेक जारी गनुर् पदार् पनुः खचर् भौचर तयार गरी नयाँ चेक जारी ग�रनेछ । 
• आिथर्क वषर्को अन्त्य मा िविनयोजन खातामा बचत रकम िनणर्य गराई स्थानीय सिञ्चतकोष खातामा रकम ट्रान्सफर ग�रनछे । 
४. बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. बैंक खाता सञ्चालन सम्बन्धी कायर्को अनगुमन सशुासन सिमितबाट ह�नेछ । 
९.३ प्रा� रकमको सुर�ा तथा बैंक दािखला 
१. प्रा� रकमको सरु�ा तथा बैंक दािखला सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछः 
• राज�, आन्त�रक आय, धरौटी वापत प्रा� नगद, चेक भौचर आिद सरुि�त �पमा रािखनेछ । 
• प्रा� ह�न ेनगद तथा चेक रकम प्रचिलत आिथर्क प्रशासन सम्बन्धी कानून बमोिजम तोिकएको बैंकमा समयिभत्र न ैदािखला ग�रनेछ । 
२. प्रा� रकमको सरु�ा तथा बैंक दािखला सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• नगद, चके भौचर आिद सरुि�त �पमा राख्न िजम्मेवार ब्यि� नतोिकन े। 
• असलुी रकम सरुि�त तवरले नरािखन े। 
• असलुी रकमको लगत नरािखने र नराखेको कारण रकम िहनािमना ह�ने । 
• प्रा� नगद तथा चेक तोिकएको समयमा बैंक दािखला नह�न े। 
• नगद र चेक बैक दािखला नगरी िहनािमना वा द�ुपयोग ह�न े। 
• िहनािमना वा द�ुपयोग भएको अवस्थामा कानून बमोिजम कारवाही नह�ने । 
३. िहसाव िभडान तथा समायोजन प्रभावकारी बनाउन दहेायका उपायह� अवलम्बन ग�रनछे । 
• असलु गरेको नगद, बैङ्क चेक, धरौटी र राजस्व रकम सरुि�त तवरले राख्न ेिजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नछे । 
• िजम्मेवार ब्यि�ले असलू गरेको नगद, बैङ्क चेक, धरौटी र राजस्व रकम सरुि�त तवरल ेराख्न आवश्यक भौितक तथा सरु�ा व्यवस्था ग�रनेछ । 
• नगदी रकम असलु गदार् भरपाई वा नगदी प्रा�ी रिसद िदने व्यवस्था ग�रनछे । 
• रिसद िनयन्त्रण खाता राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• रकम असलू गदार् आिथर्क संकेत र शीषर्क खलुाई गन� गराइनेछ । 
• असलुी नगद, चेक र भौचरह�को दिैनक� गो�ारा लगत वा अिभलखे राख्न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• प्रा� नगद तथा चेक रकम तोिकएको बैंकको सम्बिन्धत खातामा शीषर्क खलुाई सोही िदन वा त्यसको भोिल पल्टसम्म बैंक दािखला ग�रनेछ । 
• बैंक टाढा रहकेो कारण तोिकएको म्यादिभत्र रकम बैंक दािखला गनर् नसिकन ेअवस्थामा एक तह मािथको अिधकारीको स्वीकृित िलई तोिकएको 
समयसीमा िभत्र रकम दािखला ग�रनेछ । 



• तोिकए बमोिजमको म्यादिभत्र रकम दािखला नगरेको अवस्थामा यस्तो रकम सम्बिन्धत ब्यि�बाट असलू गरी कानून बमोिजमको ज�रवाना र अन्य 
कारवाही ग�रनछे । 
४. प्रा� रकमको सरु�ा तथा बैंक दािखला सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. प्रा� रकमको सरु�ा तथा बैंक दािखला सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नछे । 
९.४ भु�ानी िनयन्त्रण 
१. भ�ुानी िनयन्त्रण सम्बन्धमा दहेायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• भ�ुानी आदशे िदने कायर्को लािग पदािधकारी तथा िजम्मेवारी तोिकनेछ । 
• भ�ुानी आदशे िददंा प्रचिलत कानून बमोिजम रीत पगु ेनपगुेको जाचँ गरी भ�ुानी आदशे जारी गन� र खचर् लेिखनेछ ।  
• भ�ुानी िददंा प्रचिलत कानून तथा लेखा िनद�िशका बमोिजम तोकेको कायर्िविधह� पालना ग�रनेछ । 
२. भ�ुानी िनयन्त्रण सन्दभर्मा दहेायका जोिखमह� रहन सक्न ेदिेखन्छ । 
• भ�ुानी आदशे िदने आिधकारीक ब्यि� नतोिकन े। 
• भ�ुानी आदशे िदने पदािधकारील ेजवाफदहेीता पालना नगन� । 
• तोिकएको रीत वा प्रकृयाह� परुा नगरी भ�ुानी आदशे िदने । 
• भ�ुानी आदशे र गौ�ारा भौचर तयार नगरी चेक जारी गन� 
• भ�ुानीको प्रकृया पालना नगन� । 
• जारी भएको चेकह� सम्बिन्धतलाई समयमा नबुझाउन े। 
• खचर् लेखेको चेकह� आिथर्क वषर् िभ त्र नबुझेकोमा भौचर उठाई िहसाव समायोजन नगन� । 
३. भ�ुानी िनयन्त्रण प्रभावकारी बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रचिलत काननूमा उल्लखे भए बमोिजम भ�ुानी आदशे िदने आिधकारीक पदािधकारी तोिकनेछ । 
• भ�ुानी आदशे िदने पदािधकारीको अिधकार र कतर्ब्य सिहत जवाफदहेी बहन गनुर्पन� व्यवस्था ग�रनछे । 
• तोकेको प्रमखुह� स�वा वा िजम्मेवारीमा हरेफेर ह�दँा कानून बमोिजम भ�ुानी आदशे िदने अक� पदािधकारी तोिकनछे । 
 भ�ुानी आदशे िददंा िनम्न कुरामा िनि�त ह�नःे 
• स्वीकृत बजेट कायर्क्रम, अिख्तयारी, िनकासा र फुकुवा समतेको आधारमा खचर् लेख्न िमल्न ेरकमको मात्र भ�ुानी आदशे िदइनेछ । 
• भ�ुानी आदशे िददंा खचर्को प्रकृया परूा भएको र िवलभरपाई लगायतका आवश्यक कागजात प्रा� भएको सिुनि�त ग�रनेछ । 
• खचर्का सबै प्रकृयाह� परूा भएको जाँच गरी मात्र तोिकए बमोिजमको गौ�ारा भौचर तयार गरी चेक जारी ग�रनछे । 
िज म्मेवार पदािधकारीले भु�ानी िदंदा िनम्न कायर्िविध अपनाइनेछ 
• भ�ुानी िददंा प्रचिलत कानून बमोिजम भ�ुानी पाउन ेसम्बिन्धत ब्यि� वा फमर्को खातामा बैंक माफर् त सोझै रकम जम्मा गन� वा चेक जारी गन� गरी 
भ�ुानी िदइनेछ । 
• भ�ुानी पाउन ेव्यि�, फमर्, संस्था वा कम्पनीको नाम नामेसी र ठेगाना खलुाइनछे । 
• सही भएको चेकह� सरुि�त �पमा राखी सम्बिन्धत व्यि�, फमर् वा कम्पनीलाई अिवलम्ब बुझाउन ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
४. भ�ुानी िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर् क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. भ�ुानी िनयन्त्रण सम्बन्धी कायर्को अनुगमन सशुासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१०. अनुदानको प्रा�ी तथा उपयोग सम्बन्धी िनयन्त्र ण 
१०.१ अनुदान प्रा�ी 
१. अनुदान प्रा�ी सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कायर्सम्पादनमा आधा�रत िव�ीय समानीकरण अनदुान प्राि�का लािग तोिकएका शतर्को पालना ग�रनछे । 
• समपरूक र िवशेष अनदुान प्राि�का लािग आयोजना तथा कायर्क्रम तयारी परूा गरी समयम ैमाग ग�रनछे । 
२. अनुदान प्रा�ी सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ 
• समानीकरण अनुदान प्राि�का लािग तोिकएका शतर्ह� पालना नह�ने । 



• आयोजना माग नै नगन� । 
• तयारी परूा नगरी आयोजना माग गन� । 
• तोिकएको समयमा आयोजना माग नगन� 
३. अनुदान प्रा�ी प्रभावकारी बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• रािष्ट्रय प्राकृितक स्रोत तथा िव� आयोगद्वारा िनधार्�रत कायर्सम्पादनमा आधा�रत अनुदान पद्धितका सचूक र सोको आधार बारे स्प� भइनेछ । 

• तोिकएको आधारह� र सचूक बमोिजम सम्पादन गनुर्पन� कायर् समयम ैग�रनेछ । 
• रािष्ट्रय प्राकृितक स्रोत तथा िव� आयोग र सङ्घीय तथा प्रदशे अथर्मन्त्रालयमा उपलब्ध गराउनपुन� आगामी आिथर्क बषर्को आय र ब्ययको प्र�ेपण 
लगायतका िववरण समयमा न ैउपलब्ध गराइनछे । 
• समपरुक र िवशेष अनुदानबाट सञ्चालन गनर् सिकन ेप्रािविधक सम्भाव्यता र लागत लाभ िव�ेषण गरी उपय�ु दिेखएका आयोजनाह�को सचूी तयार 
ग�रनेछ । 
• समपरुक र िवशेष अनुदानका लािग नेपाल सरकार र प्रदशेले स्वीकृत गरेको कायर्िविधमा तोिकए बमोिजमको प्रकृया परूा गरी आयोजना माग ग�रनेछ । 
४. अनुदान प्रा�ी सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. अनुदान प्रा�ी सम्बन्धी कायर्को अनुगमन सशुासन सिमितबाट ह�नछे । 
 
१०.२ अनुदानको उपयोग 
१. अनुदानको उपयोग सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• अनुदान रकम खचर् गदार् स्वीकृत िनद�िशका तथा कायर्िविधको पालना ग�रनेछ । 
• अनुदान रकमको लेखा राख्न ेतथा लेखापरी�ण गराउने कायर् ब्यविस्थत ग�रनछे । 
२. अनुदानको उपयोग सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• उपलब्ध गराएको अनदुान रकम तोिकएको कायार्न्वयन िनद�िशका तथा कायार्िविधको पालना नगरी खचर् गन� 
• अनुदान खचर्को लेखा ब्यविस्थत �पमा नराख्न े। 
• खचर्को लखेापरी�ण नगराउन े। 
३. अनुदान प्रा�ी प्रभावकारी बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
अनुदान खचर् सम्बन्धमा देहायका िन यन्त्र ण उपाय अपनाइनेछ 
• तोिकएको अनदुान कायार्न्वयन, पिुस्तका, िनद�िशका, नम्शर् र कायर्िविधको पालना गरी खचर् ग�रनेछ । 
• अनुदान खचर् सम्बन्धमा तोिकएको ख�रद प्रिक्रया अपनाइनछे । 
• खचर्को फाँटवारी िवल भरपाई प्रमािणत गरी रािखनेछ । 
• अनुदान रकम तोिकएको प्रयोजन र कायर्को लािग मात्र खचर् ग�रनेछ । 
• खचर् प्रगित सम्बन्धमा िनयिमत �पमा अनुगमन ग�रनछे । 
• आिथर्क बषर्को अन्त्यमा खचर् नभई बाँक� रहकेो िफ्रज ह�ने अनदुान रकम समयम ैिफतार् ग�रनछे । 
• अनुदानको आम्दानी खचर्को अध्याविधक िहसाव राखी प्रगित प्रितवेदन सङ्घीय र प्रदशे िनकाय सम� पशे ग�रनेछ। 
• सबै प्रकारको अनुदान खचर्को तोिकए बमोिजम लेखा राख्न ेर िव�ीय प्रितवेदन तयार गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• अनुदान खचर्को अिनवायर् �पमा आन्त�रक तथा अिन्तम लेखापरी�ण गराइनेछ । 
• िव�ीय प्रितवेदन र लेखापरी�ण प्रितवेदन सम्बिन्धत िनकायलाई पठाइनेछ । 
४. अनुदान उपयोग सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५. अनुदान उपयोग सम्बन्धी कायर्को अनुगमन सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
११ प्रशासिनक खचर् - तलव तथा सुिवधा, सवारी साधन तथा उपकरणको उपयोग र ममर्तको िनयन्त्रण 
११.१ तलव सुिवधा खचर् 



१. तलव सुिवधा खचर् सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कानून बमोिजम िनय�ु कमर्चारीलाई प्रचिलत ऐन िनयम बमोिजमको तलव भ�ा खवुाइनेछ । 
• तलब भ�ुानी गदार् प्रचिलत काननू बमोिजमको कोष रकमह� कट्टा गरी भ�ुानी ग�रनछे । 
• तलव सिुवधा भ�ुानी गदार् तोिकएको रकमभन्दा वढी पा�रश्रिमक पाउनेको हकमा पा�रश्रिमक करकट्टी गरी दािखला ग�रनछे । 
२. तलव सुिवधा खचर् सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• तलव तलवी प्रितवेदन पा�रत नगरी तलव खचर् लेख्ने । 
• नपाउन ेअविधको तलव भ�ा भ�ुानी गन� । 
• वढी अविध काजमा राखेकोमा तलव भ�ा िदन े। 
• िवदा स्वीकृत नगराएकोमा पिन तलव िदइने । 
• मािसक तलबबाट प्रचिलत काननू बमोिजम कट्टी गनुर्पन� रकमह� कट्टी नग�रन े। 
• कट्टी गरेको रकम समय म ैतोिकएको िनकायमा जम्मा गनर् नपठाउन े 
• बैंक माफर् त तलव भ�ुानी नगरी नगद ैभ�ुानी ग�रन े। 
३. तलव सुिवधा खचर् व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रचिलत काननू बमोिजम िनय�ु भएका कमर्चारीको मात्र तलव खवुाइने । ऐन िनयम िवप�रत अस्थायी वा ज्यालादारी र करारमा कमर्चारी राखेकोमा 
तलवभ�ा खवुाइन ेछैन । 
• कमर्चारीलाई कानून बमोिजमको तलव, भ�ा र सिुवधा मात्र उपलब्ध गराइन े। 
• पदािधकारीको सिुवधा प्रदशे कानूनमा उल्लखे भए बमोिजम मात्र िदइने । 
• काननू िवप�रत कमर्चारी िनय�ु गरी काममा लगाएमा वा अिनयिमत सिुवधा खवुाएमा यस्तो कमर्चारीले खाएको तलव सिुवधा वापतको रकम असलू 
गन� व्यवस्था ग�रनछे । 
िनम्न बमोिजमको प्रिक्रया पगेुको सुिनि�त गरी भ�ुानी ग�रनेछः 
• कायर्रत कमर्चारीह�को तलवी प्रितवेदन सम्बिन्धत कायार्लयबाट पा�रत भएको सिुनि�त ग�रनछे । 
• प्रशासन शाखाबाट हािजर िववरण �ज ुगरी मात्र तलव खवुाइनछे । 
• कमर्चारीको स्थायी लखेा नम्वर (पान) अिनवायर् �पमा िलन लगाई सो नम्वर तलवी िववरणमा रािखनछे । 
• पदािधकारीको मािसक सिुवधा बापतको रकम प्रदशे कानून बमोिजम भएको सिुनि�त ग�रनछे । 
• प्रस्तािवत मिहनाको कूल तलव खचर् िवगत मिहनाको तलव खचर् भन्दा सारभतू �पमा फरक भए नभएको हरेी फरक रहकेो भए सोको कारण सिुनि�त 
ग�रनेछ । 
तलव खचर् लेख्दा िनम्नानुसार िनयन्त्रण कायम ग�रनेछः 
• मिहना भ�ुान भएपिछ तलव भ�ा खवुाइनेछ । 
• पदमा बहाली गरेको िदनदिेख मात्र तलव भ�ा खवुाइनेछ । 
• िनलम्वनमा परेकोमा कानून अनसुार पाउन ेतलव भ�ा मात्र िदइनछे । 
• एक वषर्को सेवा अविध पगुपेिछ मात्र तलव बिृद्ध (गे्रड) िदइनछे । 
• चाडपवर् खचर् सिुवधा तोिकएको चाडपवर् को लािग मात्र िदई अिभलखे रािखनेछ । 
िनम्न बमोिजमको तलव भ�ुानी नग�रने 
• िवदा स्वीकृित गराएको बाहके अनुपिस्थत अविधको तलव िदइने छैन । 
• बेतलबी िवदा वा असाधारण िवदा िलएकोमा तलव भ�ुानी ग�रन ेछैन । 
• कमर्चारीलाई सेवा सम्बन्धी ऐन िनयम िवपरीत ह�न ेगरी काजमा खटाएको वा वढी अविध काजमा राखकेोमा सो अविधको तलव भ�ा िदइने छैन । 
• बढी अविध काज खटाएमा प्रचिलत काननू बमोिजम कमर्चारीले खाएको तलब, भ�ा काज खटाउन ेपदािधकारीबाट असलु ग�रनेछ । 
मािसक तलवबाट िनम्न बमोिजमको कट्टी गरी भु�ानी ग�रनेछ 
• दश प्रितशतका दरले कमर्चारी सञ्चय कोष रकम कट्टा गरी सोमा शत प्रितशत रकम थप ग�रनेछ । 
• नाग�रक लगानी कोष वा अन्य कोषमा योगदान गरेका कमर्चारीह�को हकमा मािसक तलबबाट तोिकएको प्रितशत रकम कट्टी ग�रनेछ। 



• योगदानमा आधा�रत अवकास कोषमा योगदान गरेका कमर्चारीह�को हकमा तोिकएको प्रितशत रकम कट्टा गरी सो रकममा तोिकएको प्रितशत रकम 
थप ग�रनछे । 
• तोिकएको प्रितशतमा कोष कट्टी ग�रएको रकम सम्बिन्धत कोषमा तोिकएको समयिभत्र दािखला गनर् पठाइनेछ । 
• तोिकएको िनकायमा कोष कट्टी रकम जम्मा गनर् र सो सम्बन्धी अिभलेख �ज ुगनर् िवद्यतुीय माध्यमको उपयोग ग�रनछे । 
• तलव सिुवधा भ�ुानी गदार् प्रत्येक पदािधकारी वा कमर्चारीले वािषर्क �पमा पाउन ेतलव, भ�ा र सिुवधा समेतको कुल रकममा आयकर ऐन बमोिजम 
करयोग्य आय गणना गरी मािसक तलबबाट अिग्रम �पमा कट्टा गरेर मात्र तलव खचर् लिेखनछे । 
• तलवी िववरणमा प्रत्येक पदािधकारी वा कमर्चारीको स्थायी लेखा नम्वर (पान) अिनवायर् �पमा रािखनेछ । 
• भ�ुानीमा कट्टा गरेको पा�रश्रिमक कर रकम सम्भव भएसम्म िवद्यतुीय आयकर कट्टी प्रणाली माफर् त सम्बिन्धत राज� कायार्लय पठाई कर अिधकृतबाट 
प्रमाणीकरण गराई िनस्सा रािखनछे । 
कमर्चारी र पदािधकारीको तलव सुिवधा रकम भ�ुानी गदार् िनम्न प्रिक्रयाह� अपनाउनेः 
• तलव सिुवधा िवतरणको लािग बैंक तोक� सो बैंकमा प्रत्येक ब्यि�को खाता खोल्न लगाई बैंकमाफर् त रकम उपलब्ध गराइनछे । 
• तलव भ�ुानी िववरणमा बैंक खाता माफर् त रकम जम्मा गरेको प्रमाण संलग्न गन� गराइनछे । 
४. तलव सुिवधा खचर् सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिध कृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५. तलव सुिवधा खचर् सम्बन्धी कायर्को अनुगमन लेखापरी�ण र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
११.२ भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् 
१. भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• पदािधकारी तथा कमर्चारीको बैठक भ�ा, दिैनक भ�ा एवम ्भ्रमण खचर् आिद काननू बमोिजम मात्र िवतरण ग�रनेछ । 
• िविवध खचर् मापदण्ड बनाइ खचर् गन� गराउन ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• प्रचिलत काननू र मापदण्ड बमोिजम आिथर्क सहायता िवतरण गन� गराउने व्यवस्था ग�रनछे । 
२. भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• प्रचिलत ऐन िनयम िवप�रत भ�ा तथा सिुवधा िदईने । 
• अिनयिमत भ�ा तथा सिुवधा िदएबाट स्थानीय तहको प्रशासिनक खचर् बढ्ने । 
• मापदण्ड िवप�रत िविवध खचर् लिेखन े। 
• प्रचिलत काननू र मापदण्ड िवप�रत आिथर्क सहायता िवतरण ह�न े। 
• पह�चँको आधारमा िवतरण ह�ने । 
३. भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• अित आवश्यक कामको लािग मात्र अिधकार प्रा� अिधकारीको स्वीकृितमा बैठक रािखनेछ । 
• बैठक भ�ा, दिैनक तथा भ्रमण भ�ा खचर् सम्बिन्धत काननूमा तोिकएको दरमा मात्र िदइनछे । 
• पदािधकारीको सञ्चार सिुवधा, खाजा खचर्, मािसक भ�ा, सभा भ�ा आिद सिुवधा प्रचिलत काननू बमोिजम र कमर्चारीको अित�र� समय भ�ा, 
प्रोत्साहन भ�ा आिद सिुवधा काननू बमोिजम मापदण्ड तथा सचूक तोकेर मात्र उपलव्ध गराइनछे । 
• भ�ा तथा सिुवधा िवतरण गन� र िनयन्त्रण गन� सम्बन्धमा सङ्घीय वा प्रदशे िनकायल ेकुन ैमागर् दशर्न वा प�रपत्र गरेको भए सोको पालना गन� गराउन े
व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• भ�ा तथा सिुवधा खचर्को लेखापरी�णबाट बे�ज ुकायम भएमा तत्काल िनयिमत वा असलु फछ्य�ट गन� गराइनछे । 
• िविवध खचर् अन्तगर्त ब्यहो�रने खचर्को प्रकार सम्बन्धमा स्प� ब्याख्या गरी मापदण्ड स्वीकृत ग�रनछे । 
• अिनयिमत खचर् सम्बन्धमा लखेापरी�णबाट बे�ज ूकायम भएमा तत्काल असलू फछ्य�ट गन� गराइनेछ । 
• आिथर्क सहायता िवतरणको लािग वस्तुगत मापदण्ड तथा सचूक तयार गरी सोको आधारमा मात्र िदन ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• सङ्घीय तथा प्रदशे सरकारबाट प्रा� अनुदानबाट आिथर्क सहायता िवतरण ग�रन ेछैन । 
• सङ्घीय वा प्रदशे मन्त्रालय/िनकायद्वारा जारी भएका मागर्दशर्न वा प�रपत्र पालना गन� गराइनेछ । 
• अिनयिमत खचर् सम्बन्धमा लखेापरी�णबाट बे�ज ूकायम भएमा तत्काल असलू फछ्य�ट गन� गराइनेछ । 



४. भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५. भ�ा, सुिवधा तथा िविवध खचर् सम्बन्धी कायर्को अनुगमन लेखापरी�ण र सुशासन सिमित बाट ह�नेछ । 
 
११.३ सवारी साधन तथा उपकरणको प्रयोग तथा ममर्त 
१. सवारी साधन तथा उपकरणको प्रयोग तथा ममर्त सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सवारी साधन र मेिशनरी उपकरणको प्रयोग गन� सिुवधा कानूनल ेतोकेको पदािधकारी तथा कमर्चारीलाई मात्र उपलब्ध गराइनेछ । 
• सवारी साधन र मेिशनरी उपकरण यथा समयमा नै आवश्यक ममर्त तथा सिभर्िसङ्ग गराई ममर्त खचर्मा तोिकए बमोिजमको िनयन्त्रण व्यवस्था कायम 
ग�रनेछ । 
२. सवारी साधन तथा उपकरणको प्रयोग तथा ममर्त सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सिुवधा नपाउन ेपदािधकारीह�ल ेपिन सिुवधा िलन े। 
• सवारी साधन र मेिशनरी उपकरण अनिधकृत �पमा प्रयोग गन� । 

• सरकारी काम वाहकेमा सवारी साधनह� प्रयोग ह�न े। 
• सवारी साधन र उपकरण ममर्त सम्भार र सिभर्िसङ्ग समयमा नग�रन े। 
• सवारी साधन र उपकरण अनावश्यक �पमा ममर्त गराईने । 
• ममर्त खचर्मा िनयन्त्रण कायम नह�ने । 
३. सवारी साधन तथा उपकरणको प्रयोग तथा ममर्त व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । िन म्न बमोिजम सवारी 
साधन तथा उपकरण प्रयोग गन� व्यवस्था ग�रनेछः 
• कानूनद्वारा सवारीसाधन प्रयोग गनर् पाउन ेपदािधकारी वा अिधकारीको लािग मात्र सवारी साधनको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• सवारी साधन र उपकरणह� सरकारी काममा मात्र प्रयोग गनर् पाउन ेगरी िनयन्त्रणको व्यवस्था ग�रनछे । 
• कायार्लयको कामको िसलिसलामा सवारी साधन प्रयोग गदार् स्वीकृित आदशे िदन ेिलन ेव्यवस्था ग�रनछे । 
सवारी साधन र उपकरणको ममर्तमा िनम्न बमोिजमको व्यवस्था ग�रनेछ 
• सवारी साधन र उपकरणको ममर्त सम्भार र सिभर्िसङ्ग गनुर्पन� बारे सम्बिन्धत कम्पनीको कायर्तािलकाको अिभलेख ब्यविस्थत �पमा राखी सो बमोिजम 
ममर्त सम्भा र गन� व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• चाल ुसवारी साधन र उपकरण सञ्चालनको अिभलेख रािखनेछ । िवगे्रको अवस्थामा तत्काल ैजानकारी गराउनपुन� ब्यि� तोक्न े। ममर्तको ख�रद कायर् 
गदार् सावर्जिनक ख�रद ऐन िनयमावलीको प्रिक्रया पालना गराइनछे । 
• सवारी साधन र उपकरणको ममर्त सम्भा र गराउँदा प्रािविध क जाँच गराई ममर्त गनुर्पन� सामानको िववरण र लागत अनमुान तयार गरी तोकेको 
अिधकारीबाट स्वीकृित गराउन ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• सवारी साधन र उपकरण कुन कुन िमित मा के कित पाटर् पजुार् कित लागतमा ममर्त ग�रएको हो सोको िववरण खलुाई ममर्त सम्भार तथा संर�णको 
(म.ले.प.फा.नं.४१५) अिभलेख रािखनेछ । 
• सवारी साधनको ममर्त गराउँदा चालकबाट प्रमािणत गराउने । परुानो पाटर्पजुार् सामान भण्डार िफतार् गराउने । तोकेको रकमभन्दा बढी मलू्यको सामान 
प�रवतर्त गदार् ममर्तको अिभलेख रािखनेछ । 
• सवारीसाधनको िवमा खचर् र तेस्रोप� दाियत्व भ�ुानी गदार् अिधकार प्रा� अिधकारीबाट स्वीकृित गराई संलग्न गराइनेछ । 
४. सवारी साधन र उपकरणको ममर्त सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५. सवारी साधन र उपकरणको ममर्त सम्बन्धी कायर्को अनुगमन लेखापरी�ण र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
११.४ इन्धन खचर् 
१. इन्धन खचर् सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचर् सम्बन्धमा तोिकएको िनयन्त्रण व्यवस्था पालना ग�रनेछ । 
२. इन्धन खचर् सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 



• सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचर्को अिभलेख तोिकए बमोिजम नरािखन े। 
• सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचर्मा िनयन्त्रण कायम नह�ने । 
३. इन्धन खचर् व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
सवारी साधन र उपकरणको इन्धन खचर् लेख्दा िनम्न बमोिजमको िनयन्त्रण व्यवस्था गन�ः 
• प्रचिलत काननूले इन्धन सिुवधा पाउन ेपदािधकारी वा अिधकारीको हकमा इन्धन पाउन ेकोटा तोक� सोही बमोिजम इन्धन उपलब्ध गराउने व्यवस्था 
गन� । इन्धन खचर् माग गन� फाराम स्वीकृत गराउने व्यवस्था ग�रनछे । 
• प्रयोग भएको इन्धनको प�रमाण सिहत तोिकएको ढाचँामा लगवकु (म.ले.प.फा.नं.९०५) रािखनछे । 
• कायार्लयमा नै इन्धन मौज्दात राखी उपलब्ध गराउन ेव्यवस्था गदार् माग फाराम, ख�रद आदशे, दािखला प्रितवेदन सिहत लगबुक पेश गन� व्यवस्था 
िमलाइनछे । 
 
११.५ सेवा महशुल भाडा तथा िव�ापन खचर् 
१. सेवा महशुल, भाडा तथा िव�ापन खचर् सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सवेा महशलु, सचनूा प्रकाशन र भाडा खचर् गदार् िमतव्ययी व्यवस्था पालना ग�रनेछ । 
२. सेवा महशुल भाडा तथा िव�ापन खचर् सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सेवा महशलुको भ�ुानी समयमा नगरी ज�रवाना ितन� । 
• सेवा महशलु र भाडा खचर् गदार् तोिकएको िनयन्त्रण कायर्िविध नअपनाउन े। 
• सचूना प्रकाशन अिधकार प्रा� अिधकारीको स्वीकृित वेगर गन� । सञ्चार माध्यमबाट छुट सिुवधा निलई अपब्यय गन� । 
३. सेवा महशुल भाडा तथा िव�ापन खचर् व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 

• सेवा महशलु र भाडाको भ�ुानी तोिकएको समयमा न ैग�रनछे । 
• सेवा महशलु भ�ुानीमा सेवा प्रदायकले िदन ेछुट प्रा� ग�रनछे । 
• कायार्लयले कुनै पिन प्रकारको घर बहाल तथा अन्य सामान भाडामा िलदँा अिनवायर् �पमा सम्झौता ग�रनेछ । 
• घर बहाल तथा अन्य भाडा भ�ुानी गदार् भाडा सम्बन्धी सम्झौताका शतर् बमोिजमको भाडा रकम भ�ुानी िदइनेछ । 
• िवलम्व शलु्क भ�ुानी गदार् अिधकार प्रा� अिधकारीबाट िनणर्य गराइनेछ । 
• आवश्यक सचूनाह� मात्र अिधकार प्रा� अिधकारीको स्वीकृितमा तोिकएको उपय�ु माध्यमबाट प्रकाशन गन� व्यवस्था ग�रनछे । 
• सचूना प्रकाशन गदार् सम्बिन्धत टेिलिभजन, एफ.एम. सञ्चालक वा पित्रका प्रकाशक माफर् त सोझै सचूना प्रकाशन गरी ितनीह�ल ेिदन ेकिमशन वा छुट 
सिुवधा कट्टा गरी मात्र खचर् लेिखनछे । 
• पित्रकामा प्रकाशन नग�र नह�ने सचूना मात्र सम्भव भएसम्म सानो साईजमा पित्रकामा प्रकाशन गरी अन्य सचूना वेबसाइट माफर् त सावर्जिनक ग�रनछे । 
४. सेवा महशुल भाडा तथा िव�ापन खचर् सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ 
। 
५. सेवा महशुल भाडा तथा िव�ापन खचर् सम्बन्धी कायर्को अनुगमन लेखापरी�ण र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१२. ख�रद कायर्को िनयन्त्रण-मालसामान ख�रद, िनमार्ण कायर् तथा सेवा ख�रद  
१२.१ ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी 
१. ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• ख�रद कायर्को व्यवस्थापन गनर् प्रचिलत काननूद्वारा तोके अनुसारको संस्थागत व्यवस्था ग�रनेछ । 
• वािषर्क ख�रद योजना र आवश्यकता अनुसार ख�रद ग�ु योजना तयार ग�रनेछ । 
• ख�रद गनुर् अगािड ख�रद सम्बन्धी तयारी कायर् ह� परूा ग�रनेछ । 
• ख�रद कायर् गनुर् अिघ मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवाको स्पेिसिफकेशन तयार ग�रनछे । 
२. ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 



• प्रचिलत काननूल ेतोके अनसाुर ख�रद िनयमावली तजुर्मा नगन� । 
• ख�रद एकाइ तथा कमर्चारीको व्यवस्था नग�रन े। 

• िव� कमर्चारीको अभावमा ख�रद कायर् प्रभािवत ह�ने । 
• ख�रद ऐन िनयमावली अनुसारको वािषर्क ख�रद योजना र ख�रद ग�ु योजना तयार नग�रन े। 
• ख�रद सम्बन्धी आवश्यक तयारी कायर्ह� नग�रन ेवा यथा समयमा नग�रन े। 
• ख�रद गन� मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवाको िववरण र स्पेिसिफकेशन तयार नग�रन े। 
३. ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सावर्जिनक ख�रद ऐन, २०६३ को पालना गनुर्पन� । साथै ऐनको अिधनमा रही ख�रद िनयमावली बनाई लाग ूग�रनेछ । 
• ख�रद कायर्बोझ र कायर् प्रकृितको आधारमा ख�रद एकाइको स्थापना गन� । ख�रद कायर् गनर् कमर्चारी तोिकनेछ । 
• ख�रद कायर् सावर्जिनक ख�रद अनुगमन कायार्लयले तोकेको योग्यता भएको र ख�रद कायर् सम्बन्धी �ान भएको वा तािलम प्रा� गरेको कमर्चारीबाट 
गराइनेछ । 
• कमर्चारीलाई ख�रद सम्बन्धी आवश्यक तािलम उपलब्ध गराइनेछ । 
• वािषर्क १० लाख �पैयाभन्दा बढी रकमको ख�रद कायर् गदार् वािषर्क ख�रद योजना अिनवायर् �पमा तयार ग�रनेछ । 
• वािषर्क १० करोड �पैयाभन्दा बढी रकमको ख�रद कायर् गदार् र बह�बष�य योजनाका लािग ख�रद गदार् ख�रद ग�ुयोजना तयार गरी तोिक एको 
अिधकारीबाट स्वीकृत गराइनछे । 
• ख�रद ग�ु योजना तयार गरेकोमा सो योजना समतेलाई आधार िलई वािषर्क ख�रद योजना तयार ग�रनेछ । 
• ख�रद ग�ुयोजना र वािषर्क ख�रद योजना तयार गन� िजम्मेवार कमर्चारी तोिकनेछ । 
ख�रद गनुर् अगािड सावर्जिनक ख�रद िनयमावलीमा ब्यवस्था भए बमोिजमको िनम्न ख�रद सम्बन्धी तयारी कायर्ह� ग�रनेछः 
• ख�रद आवश्यकताको पिहचान, आपिूतर् कतार्को उपलब्धता, अिघल्ला वषर्ह�मा भएको समान प्रकृितको ख�रद प्रिक्रयाको अध्ययन, ख�रदको िववरण, 
प�रमाण र �ते्र, ख�रद समहूमा िवभाजन वा प्याकेज िनमार्ण, ख�रदको आिथर्क स्रोत र रकमको पिहचान, ख�रद िविध को छनौट, बोलपत्र योग्यता वा पवूर् 
योग्यताको कारबाहीको आवश्यकता आिद । 
• ख�रद कायर्प्रकृित अनुसार आपिूतर् कतार्, िनमार्ण व्यवसायी, परामशर्दाता, गरै सरकारी संस्था वा सेवा प्रदायकको योग्यताको आधारमा छुट्टाछुट्ट ैमौजदुा 
सचूी तयार गन� । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेख�रद तयारी कायर्को िजम्मेवारी तोक्ने । 
मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवा आिद ख�रद गनुर् अिघ िनम्न कायर् ग�रनेछः 
• मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवा आिदको स्पेिसिफकेशन, योजना, नक्शा, िडजाइन, िवशेष आवश्यकता वा अन्य िववरणह� तयार ग�रनछे । 
• सम्बिन्धत मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवाको वस्तगुत प्रािविधक तथा गणुस्तरजन्य िवशेषता र कामको आधारमा िववरण तयार ग�रनेछ । 

• िववरणमा मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवाको खास ब्राण्ड, टे्रड माकर् , नाम, पेटेण्ट, िडजाइन, प्रकार आिद िवशेषताह� स्प� �पमा बुिझन ेगरी उल्लखे 
ग�रनेछ । तर, प्रितस्पधार्लाई सीिमत गन� गरी उत्पि� वा उत्पादकको नाम र खास प्रकारको िववरण, आधार, सङ्केत वा शब्दावली उल्लखे ग�रनछैेन । 
४. ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५. ख�रद कायर्को आवश्यक ब्यवस्था तथा तयारी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.२ लागत अनुमान सम्बन्धी िनयन्त्र ण 
१. लागत अनुमान सम्बन्धी िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• लागत अनमुान तयार गरेर मात्र मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवा ख�रद कायर् ग�रनेछ । 
• मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवा ख�रदको लागत अनुमान तयार गदार् ख�रद ऐन, िनयमावलीमा तोके बमोिजमको कायर्िविध परूा ग�रनेछ । 
२. लागत अनुमान सम्बन्धी िनयन्त्रण सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवा ख�रदको लािग लागत अनमुान तयार नग�रन े। 



• लागत अनमुान तयार गन� जनशि�मा द�ताको अभाव 
• लागत अनमुान तयार गदार् ख�रद िनयमावलीको प्रावधान बमोिजम नग�रन े। 
• तोिकएको दरभाउ, नम्सर्, दर िव�ेषण, कायर्िविध आिद को पालना नग�रन े। 
• प्रिक्रया परुा भएको सिुनि�त नगरी लागत अनमुान स्वीकृत ग�रन े। 
• अिधकार नभएको अिधकारीबाट लागत अनुमान स्वीकृत ग�रन े। 
३. लागत अनुमान सम्बन्धी िनयन्त्रणमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवा ख�रद गनुर् अिघ िनम्नानुसार लागत अनुमान तयार ग�रनेछ 
• तोकेको रकम भन्दा बढीको मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवा ख�रद गनुर् अिघ ख�रद ऐन िनयमावलीमा उल्लेख भएका िवषय �ि�गत गरी अिनवायर् 
�पमा लागत अनमुान तयार ग�रनेछ । 
• कुनै आ.ब.को लािग स्वीकृत भएको लागत अनमुान अनुसार ख�रद कायर् नभएमा पिछल्ला आ.ब.मा िनयमावलीमा तोकेको प्रिक्रया अपनाई अध्याविध 
क ग�रनछे । 
• लागत अनमुानको तयारी आन्त�रक जनशि�बाट गराउने । यिद द� जनशि�को अभाव भएमा अन्य िनकायको सहयोग िलई तयार ग�रनछे । 
• ख�रद एकाइ प्रमखुल ेख�रद िनयमावली अनुसारको कायर्ह� परूा गरी लागत अनमुान भएको सिुनि�त गरी स्वीकृित को लािग पेश गन�छ । 
िनमार्ण कायर्को लागत अनुमान तयार गदार् िनम्नानुसार ग�रनेछ 

• स्वीकृत नम्सर्, दर िव�ेषणको आधारमा लागत अनमुान तयार ग�रनेछ । 
• िनमार्ण सामग्रीको दरभाउ, मेिशन तथा उपकरणको भाडा वा कामदारको ज्याला िनधार्रण गदार् दररेट िनधार्रण सिमितल ेतोकेको दररेटको आधारमा 
ग�रनेछ । 
• िनमार्ण कायर्को िडजाइन, ड्रईङको जाँच लागत अनुमान तयार गन� प्रािविधक भन्दा एक तह मािथको प्रािविधक वा प्रािविधकह�को समहूलाई गनर् लगाई 
कुनै त्रटुी भएमा सच्याइनछे । 
• मालसामानको लागत अनमुान तयार गदार् िनयमावली अनुसार आफै वा िजल्लाको अन्य सावर्जिनक िनकायल ेसोही प्रकृितको ख�रद गदार् लागेको 
वास्तिवक लागत, स्थानीय बजार वा अन्य बजारको प्रचिलत दरभाउ र सामान आपिूतर् अनमुािनत ढुवानी खचर्, उद्योग वािणज्य सङ्घल ेजारी गरेको दररेट 
आिदलाई आधार िलइनछे । 
• परामशर् सेवाको लागत अनुमान तयार गदार् ख�रद िनयमावली अनुसार तोकेको नम्सर्, सम्बिन्धत परामशर् सेवाको कायर्�ेत्रगत शतर्, परामशर्दाताको 
जनशि�को पा�रश्रिमक, भ्रमण, सञ्चालन खचर्, तािलम गो�ी आिद खचर्लाई ध्यान िदइनेछ । 
• अन्य सेवा तफर् को सवारी साधन, मेिशनरी औजार आिद भाडामा िलन,े मालसामान ममर्त सम्भार र घर भाडा र सेवा करार आिदको लागत अनमुान 
तयार गदार् ख�रद िनयमावलीमा उल्लेिखत कायर्िविध र आधार परूा गरी ग�रनछे । 
• लागत अनमुान जाचँ तथा स्वीकृत गन� अिधकारील ेतोिकएको आधारबाट लागत अनुमान तयार भएको सिुनि�त ग�रनेछ । 
• अिधकार प्रा� अिधकारील ेतयारीको प्रिक्रया परुा भएको सिुनि�त गरी लागत अनुमान स्वीकृत गन�छ । 
४. लागत अनुमान तयारी र सो को िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमखुको ह�नेछ । 
५. लागत अनुमान िनयन्त्रण कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.३ ख�रद िविध सम्बन्धी िनयन्त्रण 
१. ख�रद िविध सम्बन्धी िनयन्त्रणमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• ख�रद कानून बमोिजम तोिकएको ख�रद िविध छनौट तथा प्रिकया परूा गरेर मात्र ख�रद कायर् ग�रनेछ । 
२. ख�रद िविध सम्बन्धी िनयन्त्रणमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• ख�रद कानूनमा तोके बमोिजमको आवश्यक ख�रद िविध छनौट नगन� । 
• प्रितस्पधार् सीिमत ह�न ेगरी ख�रद कायर् टुक्रा टुक्रा पारी ख�रद ग�रन े। 
• आवश्यक व्यवस्था नभए तापिन ख�रद प्रकृया श�ु ग�रन े। 
३. ख�रद िविध सम्बन्धी िनयन्त्रण व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 



• मालसामान, िनमार्ण कायर्, सेवा ख�रद तथा परामशर् सेवा ख�रद गन� कायर् सावर्जिनक ख�रद ऐन िनयमावलीमा तोिकए बमोिजम ख�रद मलू्यको आधारमा 
बोलपत्र, िसलवन्दी दरभाउपत्र, सोझै ख�रद, उपभो�ा सिमित, अमानत लगायतका तोिकएको ख�रद िविध छनौट गरी ख�रद कायर् ग�रनेछ । 
• कानूनद्वारा कर नलाग्न ेवा कर छुट भएको रकमसम्म वा दगुर्म �ेत्र भनी तोकेको िजल्लाको ख�रद कायर् बाहके स्थायी लेखा नम्बर र मलू्य अिभविृद्घ कर 
दतार् प्रमाणपत्र प्रा� गरेका व्यि�, फमर्, संस्थाबाट ख�रद ग�रनछे । 
• मालसामान, िनमार्ण कायर् र सेवा ख�रद कायर् गदार् प्रितस्पधार् सीिमत ह�ने गरी टुक्रा टुक्रा पारी ख�रद ग�रन ेछैन । 
• ख�रदको लािग आवश्यक बजेट र िनमार्णस्थलको व्यवस्था नभई ख�रद सम्बन्धी काम कारबाही श�ु ग�रन ेछैन । 
• ख�रद गदार् नेपालमा उत्पािदत मालसामानलाई प्राथिमकता िदइनेछ । 
• ख�रद एकाइ प्रमखु र लेखा प्रमखुल ेकायार्लयको ख�रद प्रकृया िनयमानुसार भएकोबारे िनरन्तर सपुरीवे�ण ग�रनछे । 
४. ख�रद िविध र सो को िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५. ख�रद िविध सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.४ बोलपत्र सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध 
१. बोलपत्र सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• बोलपत्र सम्बन्धी तोिकएको प्रिक्रया, चरण र कायर्िविध पालना ग�रनछे । 
• बोलपत्र आ�ान गदार् तोिकए बमोिजमको ख�रद कागजात तथा शतर् छनौट गरी सचूना आ�ान ग�रनेछ । 
• बोलपत्र आ�ानको सचूना कानूनल ेतोिकए बमोिजम प्रकाशन ग�रनछे । 
• बोलपत्र खोल्न,े परी�ण गन� कायर् कानूनद्वारा तोिकए बमोिजम ग�रनेछ । 
• ख�रद कानून बमोिजम बोलपत्रको मलू्याङ्कन गराई वोलपत्र स्वीकृत ग�रनेछ । 
२. बोलपत्र सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध सन्दभर् मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• बोलपत्र सम्बन्धी चरणबद्ध प्रिक्रया तथा कायर्िविध पालना नग�रन े। 
• खलु्ला र भेदभाव रहीत वोलपत्र प्रिक्रया नअपनाइन े। 
• स्वीकृत बोलपत्र सम्बन्धी कागजात तथा शतर्ह� छनौट नगरी बोलपत्र आ�ान ग�रन े। 
• बोलपत्रको सचूना सावर्जिनक नह�ने । 
• बोलपत्रको सचूना तोिकएको कायार्लयको वेबसाइटमा नरािखन े। 
• बोलपत्र खोल्न ेर परी�ण गन� कायर् ऐनको प्रावधान बमोिजम नग�रन े। 
• बोलपत्रको मलू्याङ्कन तोिकए बमोिजम सिमितबाट नह�ने । 
• बोलपत्र स्वीकृित तोिकएको तहको अिधकारीबाट नग�रन े। 
• बोलपत्र स्वीकृत गदार् कायर् प्रकृया परूा नग�रन े। 
३. बोलपत्र सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
मालसामान, िनमार् ण कायर् वा सेवा आिद वोलपत्रद्वारा ख�रद गदार् िनम्न कायर् ग�रनेछः 

• तोिकए बमोिजम रकम वा ख�रद प्रकृित अनुसार बोलपत्रको प्रकृया, चरण र पवूर् योग्यता सम्बन्धी प्रिक्रयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• बोलपत्र सम्बन्धी आवश्यक कागजात र कायर्िविध अपनाई बोलपत्र आ�ान ग�रनछे । 
• योग्य बोलपत्रदातालाई िवना भेदभाव ख�रद प्रिक्रयामा सहभागी ह�न ेसमान अवसर प्रदान ग�रनछे । 
• िजम्मेवार अिधकृत र ख�रद एकाई प्रमखुल ेवोलपत्र प्रकृयाबारे सिुनि�त गरी वोलपत्र कायर् अिघ वढाइनेछ । 
• ख�रद सम्झौता छनौट गदार् सावर्जिनक ख�रद अनगुमन कायार्लयबाट जारी भएको नमनूा बोलपत्र सम्बन्धी कागजातलाई आधार िलइनेछ । 
• सावर्जिनक ख�रद अनगुमन कायार्लयबाट नमनूा कागजात जारी नभएको अवस्थामा आफूलाई आवश्यक परेको ख�रद कायर्को सम्झौता सिहतको 
कागजात तयार ग�रनेछ । 
• ख�रद एकाइ प्रमखुल ेबोलपत्र आ�ान गनुर् अगावै उपय�ु बोलपत्र सम्बन्धी कागजात छनौट ग�रएको सिुनि�त गरी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतबाट 
स्वीकृत गराइनेछ । 



• ख�रद िनयमावलीमा उल्लिेखत कुराह� खलुाई बोलपत्र वा पवूर् योग्यता िनधार्रणको प्रस्ताव आ�ानको सचूना रािष्ट्रयस्तरको दिैनक पत्र पित्रकामा 
प्रकाशन ग�रनछे । 
• अन्तरार्िष्ट्रय स्तरको बोलपत्रको हकमा अन्तरार्िष्ट्रय सञ्चार माध्यममा समेत प्रकाशन ग�रनेछ । 
• बोलपत्रको सचूना स्थानीय तहको वेबसाइटमा रािखनछे । 
• बोलपत्रको सचूना सावर्जिनक ख�रद अनुगमन कायार्लयको वेबसाईटमा राख्न सिकनेछ । 
• ख�रद एकाइ प्रमखुल ेउ� बमोिजम सञ्चार माध्यमबाट सचूना प्रकािशत गराउनेछ । 
• िजम्मेवार अिधकृत र ख�रद एकाइ प्रमखुल ेिनयमावलीको व्यवस्था परूा भएको सिुनि�त भए पिछ वोलपत्र कायर् अिघ वढाउनछे । 
वोलपत्र खोल्दा र परी�ण गदार् िनम्न कायर् ग�रनेछः 
• बोलपत्र पेश गन� अिन्तम िमित र समय समा� भएको लग�ै सोही िदन बोलपत्र सम्बन्धी कागजातमा उल्लिेखत समय र स्थानमा तोिकए बमोिजम 
प्रिक्रयाह� अपनाई बोलपत्रह� खोिलनछे । 
• खोिलएको बोलपत्र सम्बन्धी कागजातमा जमानत रकम (िवड बण्ड) र आवश्यक कागजात पेश भएको यिकन गरी मचुलु्का तयार ग�रनछे । 
• उपलब्ध भएसम्म बोलपत्रदाता, िनजका प्रितिनिध वा निजकको कायार्लयको प्रितिनिधको सहभािगता गराइनेछ । 
बोलपत्र स्वी कृित मा िन म्न कायर्व ि◌िध अपनाइनेछ 
• ख�रद कानून बमोिजम ग्रा� वा योग्य बोलपत्रह� मलू्याङ्कन प्रिक्रयामा समावेश गरी बोलपत्र मलू्याङ्कन सिमितबाट मलू्याङ्कन गराइनेछ । 
• बोलपत्रको मलू्याङ्कन गदार् सोको आधार र त�रका समते खलु्न ेगरी सिमितबाट प्रितवेदन प्रा� ग�रनछे । 
• सिमितको िसफा�रसमा न्यनूतम मलू्याङ्िकत सारभतू�पमा प्रभावग्राही बोलपत्र अिधकार प्रा� अिधकारीबाट ख�रद कानून बमोिजम स्वीकृत ग�रनेछ । 
• बोलपत्र छनौट भएको बोलपत्रदातालाई बोलपत्र स्वीकृत गन� आशयपत्र िदइनछे । 
• तोिकएको समयिभत्रै बोलपत्र मलू्याङ्कन प्रिक्रया सम्पन्न ग�रनेछ । 
• ख�रद शाखा प्रमखुल ेख�रद प्रकृया परूा भएको सिुनि�त गरी स्वीकृत गराउनेछ । 
४. बोलपत्र कायर्िविध र सो को िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५. बोलपत्र कायर्िविध र सो को िनयन्त्रण कायर्को अनुगमन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.५ ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग 
१. ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• ख�रद सम्बन्धी तथ्याङ्क तथा सचूनाह� एवम ्कागजात कम्प्यटूर प्रणालीमा अध्याविधक गरी रािखनछे । 
• कानूनद्वारा तोिकए बमोिजम िवद्यतुीय सञ्चारको माध्यमबाट ख�रद कारवाही ग�रनछे । 
• ख�रद सम्झौता गदार् तोिकए बमोिजमको आवश्यक प्रिक्रया परूा ग�रनेछ । 
२. ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• ख�रद सम्बन्धी तथ्याङ्क, सचूना एवम ्कागजात तोिकएको कम्प्यटूर प्रणालीमा नरािखन ेर अध्याविधक नग�रन े। 
• तोिकए बमोिजम िवद्यतुीय सञ्चारको माध्यमबाट ख�रद सम्बन्धी कारवाही नग�रन े। 
• ख�रद सम्झौता गन� कायर् तोिकए बमोिजम नग�रन े। 
• कायर्सम्पादन जमानत निलन े। 
• तोिकएको अवस्थामा जमानत जफत नग�रन े। 
३. ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• ख�रद एकाइ प्रमखुल ेख�रद सम्बन्धी कागजात, तथ्याङ्क, सचूना (ख�रद योजना तयारी, ख�रद आवश्यकताको िनधार्रण, आपिूतर् कतार्को मौजदुा सचूी, 
लागत अनुमान तथा ख�रद कागजात तयार गन�, ख�रद प्याकेज िनधार्रण गन�, स्पिेशिफकेशन तोक्न ेआिद) तयार गनर् तोिकएको सफ्टवेयर वा कम्प्यटूर 
प्रणाली उपयोग गन� र सरुि�त तथा अध्याविधक �पमा राख्न ेप्रबन्ध ग�रनछे । 
• िवद्यतुीय माध्यमबाट ख�रद कारवाही गदार् सावर्जिनक ख�रद अनुगमन कायार्लयको आिधका�रक िवद्यतुीय ख�रद प्रणालीमा आवद्ध भई सो पोटर्लमा 
दतार् भई ख�रद कारोबार सञ्चालन ग�रनछे । 



• सावर्जिन क ख�रद ऐन िन यमावली बमोिज म तोिक एको रकमभन्दा वढीको िनमार् ण कायर् वा 
मालसामान तथा परामशर् सेवा ख�रद गदार् अिन वायर् �पमा िव द्यतुीय ख�रद प्रणालीबाट 
ग�रनेछ । 
ख�रद सम्झौता गदार् िनम्न िनयन्त्रण प्रिक्रया अपनाइनेछः 
• फुटकर ख�रद बाहकेको ख�रद सम्बन्धमा ख�रद ऐन िनयमको अिधनमा रही ख�रद सम्झौता ग�रनछे । 
• ख�रद सम्झौता गदार् ख�रद कागजातमा उल्लेिखत शतर्ह� समावेश ग�रनेछ । 
• ख�रद सम्झौता गनुर् अिघ ख�रद ऐन बमोिजम तोिकएको ढाचँाको कायर्सम्पादन जमानत िलइनेछ । सम्झौता गन�ल ेसम्झौता बमोिजम काम श�ु नगरेमा, 
बीचमैा छोडेमा वा सम्झौता बमोिजम कामको प्रगित नगरेमा ख�रद कानून बमोिजम कारवाही गरी सम्झौता अन्त्य गरी 
प्रा� कायर्सम्पादन जमानत जफत ग�रनेछ । 
• सम्झौताको शतर्मा व्यवस्था भए बमोिजम मात्र प�रचालन पेश्क� (मोिवलाईजेसन एडभान्स) बैंक जमानत अिग्रम �पमा िलई मात्र िदइनछे । 
• बैकजमानतको म्याद िनयन्त्रण खाता राखी िनयिमत िनगरानी गरी म्याद समा� नह�दँ ैनवीकरण गराइनछे । 
४. ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुख र सचूना प्रिविध अिधकृतको ह�नेछ । 
५. ख�रद कायर्मा सूचना प्रिविधको प्रयोग कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.६ िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद 
१. िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िसलबन्दी दरभाउपत्रबाट ख�रद गदार् ख�रद काननूमा तोिकएको प्रकृया परूा ग�रनछे । 
• सोझै ख�रद सम्बन्धी कायर् तोिकए बमोिजमको अवस्थामा मात्र ग�रनेछ । 
२. िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• ख�रद कानूनको दरभाउपत्र सम्बन्धी कायर्िविध पालना नग�रन े। 
• दरभाउपत्रको सचूना तोिकए बमोिजम सावर्जिनक नह�न े। 
• सोझै ख�रद गदार् ख�रद ऐन िनयमावलीको आवश्यक प्रिक्रया पालना नग�रन े। 
३. िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
िसलबन्दी दर भाउपत्रबाट ख�रद गदार् िनम्न िनयन्त्रण प्रिक्रया अपनाइनेछः 

• ख�रद ऐन िनयमावलीमा तोिकए बमोिजम २० लाख �पैंयाको रकमगत सीमािभत्र रही मात्र मालसामान, िनमार्ण कायर् वा अन्य सेवा िसलबन्दी 
दरभाउपत्रद्वारा ख�रद ग�रनछे । 
• िसलबन्दी दरभाउपत्र माग गनुर् अिघ ख�रद गन� मालसामान, िनमार्ण कायर् वा सेवाको स्पिेसिफकेशन, गणुस्तर, प�रमाण, आपिूतर्का शतर्ह� र समय तथा 
आवश्यक कुराह� खलुाई दरभाउपत्र फाराम तयार ग�रनछे । 
• िसलबन्दी दरभाउपत्रको आ�ानको सचूना रािष्ट्रय वा स्थानीयस्तरको पत्रपित्रकामा तोिकएको अविध िदई सचूना प्रकाशन ग�रनछे । 
• िनमार्ण कायर्, मालसामान वा परामशर् सेवाको सोझै ख�रद गन� कायर् सावर्जिनक ख�रद ऐन िनयमावलीमा उल्लिेखत रकमगत सीमािभत्र रही तोिकएको 
अवस्था वा िवशेष प�रिस्थितमा मात्र ग�रनेछ । 
• सोझै ख�रद गनुर्पदार् मौजदुा सचूीमा रहकेा कम्तीमा तीनबटा आपिूतर्कतार् वा सेवा प्रदायकबाट प्रस्ताव िलएर मात्र ख�रद ग�रनछे । 
• सोझै ख�रद गदार् एक आिथर्क वषर्मा ख�रद काननूल ेतोकेको रकमभन्दा बढी रकम ह�ने गरी एउटै व्यि�, फमर्, कम्पनी वा संस्थाबाट पटक पटक ख�रद 
ग�रन ेछैन । 
• सोझै ख�रदका लािग आपिूतर्कतार् वा सेवा प्रदायकको मौजदुा सचूी अद्याविधक ग�रनछे । 
४. िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५. िसलबन्दी दर भाउपत्र र सोझै ख�रद सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.७ अन्य ख�रद प्रकृया सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध 



१. अन्य ख�रद प्रकृया सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• उपभो�ा सिमित, गैरसरकारी संस्था र अमानतबाट ख�रद कायर् गराउँदा कानूनमा तोिकएको अवस्थामा मात्र गराउन ुपन� । 
२. अन्य ख�रद प्रकृया सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• ख�रद कानून िवप�रत उपभो�ा सिमित वा लाभग्राही समदुायबाट कायर् गराउन े। 
• उपभो�ा सिमितले ठेकेदारबाट काम गराउन े। 
• सिमितमा गरै उपभो�ा संलग्न ह�ने । 
३. अन्य ख�रद प्रकृया सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
यस ख�रदमा िनम्न िनयन्त्रण प्रिक्रया अपनाउनेः 
• उपभो�ा सिमित वा लाभग्राही समदुायबाट िनमार्ण कायर् गराउँदा काममा िमतव्यियता, गणुस्तरीयता वा दीगोपना अिभबिृद्ध ह�ने वा प�रयोजनाल े
रोजगारीको सजृना गन� र लाभग्राही समदुायलाई सहभागी गराउन ेवा सामान्य प्रकृितको साना र ममर्त सम्भारको काम मात्र ख�रद ऐन िनयमावली बमोिजम 
तोिकएको रकमिभत्र रही गराइनेछ । 

• उपभो�ा सिमितले पालना गन� आचारसंिहताको िनमार्ण र सोको पालनामा कडाइ ग�रनेछ । 
• सम्पादन गरेको कामको अनुगमन र मलू्याङ्कन प्रभावकारी बनाइनछे । 
• कायर्रत जनशि�बाट गनर् नसिकन ेजनचेतना सम्बन्धी अिभमखुीकरण, तािलम, सविलकरण, मलूप्रवाहीकरण जस्ता कायर् स्प� कारण र औिचत्य खलुाई 
गैरसरकारी संस्थाबाट गराइनेछ । 
• सामान्य प्रकृितको ममर्त सम्भार, सानाितना िनयिमत कायर् वा सरसफाई जस्ता कायर् अमानतबाट गनर् एक तह मािथ को अिधकारीको पवूर् स्वीकृित 
िलइनछे । 
• उपरो� काम गराउने सम्बन्धी ख�रद काननूको प्रावधान पालना ग�रनेछ । 
४. अन्य ख�रद प्रकृया िनयन्त्रण कायर्िविध सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५. अन्य ख�रद प्रकृया सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्िविध कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतबाट ह�नेछ । 
 
१२.८ ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण 
१. ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िनमार्ण कायर् र मालसामान तोिकए बमोिजम जाचँ गरेर मात्र स्वीकार गनुर् पन� । 
• िबलिवजकको भ�ुानी ख�रद ऐन, िनयमावली र सम्झौतामा तोिकएको कायर्िविध परूा भएपिछ मात्र िदनुपन� । 
२. ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• िनमार्ण कायर् र मालसामानको जाचँ प्रिक्रया परूा नगरी स्वीकार ग�रन े। 
• ख�रद सम्बन्धी आवश्यक कागजात तथा प्रिक्रयाह� परूा नग�रन े। 
• प्रकृया परुा नभए तापिन भ�ुानीको िसफा�रस िदइने । 
३. ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आपिूतर् ग�रएका मालसामान सम्झौतामा उल्लेिखत स्पेिसिफकेशन र गणुस्तर बमोिजमको भए नभएको अिनवायर् �पमा िनरी�ण वा परी�ण गन� गराइनेछ 
। 
• सम्पन्न िनमार्ण कायर्, आपिूतर् भएको मालसामान वा प्रदान ग�रएको सेवा स्वीकार गदार् ख�रद िनयमावली बमोिजमका कुरा समावेश गरी कायर् स्वीकार 
प्रितवेदन तयार गन� गराइनेछ । 

ख�रद कायर्को भु�ानी गदार् िनम्न िनयन्त्रण प्रिक्रया अपनाइनेछः 
• ख�रद सम्बन्धी िबल/िवजकको भ�ुानी िददंा ख�रद सम्झौताको अधीनमा कायर् वा सम्झौता र करारका शतर् परूा भएको यिकन गरी मात्र िसफा�रस 
ग�रनेछ । 
• रिनङ िबल वा अन्य कुनै िवलको भ�ुानी गदार् सम्बिन्धतबाट ख�रद सम्झौता बमोिजम आवश्यक कागजात पेश गनर् लगाइनछे । 



• पशे भएको िबल िबजक र कागजात सम्बिन्धत अिधकारील ेतोिकएको अविधिभत्र नै भ�ुानीको लािग िसफा�रस ग�रनछे । 
• िजम्मेवार अिधकारील ेप्रकृया परूा भएको सिुनि�त गरी भ�ुानी स्वीकृत गन� सम्बिन्धत शाखाल ेआवश्यक प्रिक्रया परूा भएको सिुनि�त ग�रनेछ । 
४. ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण प्रमुख िजम्मेवारी ख�रद इकाइ प्रमुखको ह�नेछ । 
५ ख�रद कायर्को परी�ण तथा भु�ानी िसफा�रस सम्बन्धी िनयन्त्रण कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट 
ह�नेछ । 
 
१३. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाकँ� िहसावको िनयन्त्रण 
१. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावको िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िव�ीय स्रोतको बिहर्गमन ह�न ेप्रितवद्ध खचर् दाियत्वको पिहचान ग�रनेछ । 
• आन्त�रक तथा वैदिेशक ऋण दाियत्वको पिहचान ग�रनछे । 
• कानूनी व्यवस्था वा िनणर्य बेगर आिथर्क दाियत्व सजृना गन� र बजेटभन्दा बढी खचर् ह�न ेगरी दाियत्व श्रजृना गन� कायर् ग�रन ेछैन । 
• आगामी वषर्को बजेट तयार गदार् सजृना भएका प्रितवद्ध दाियत्व तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावलाई समावेश ग�रनछे । 
• प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी बाँक� रकम वािषर्क कायर्क्रममा समावेश भएको आधारमा मात्र भ�ुानी िदइनेछ । 
२. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावको िनयन्त्रण सन्दभर्मा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• िव�ीय स्रोतको बिहर्गमन ह�न ेप्रितवद्ध खचर् दाियत्वको पिहचान नग�रन े। 
• ऋण दाियत्वको पिहचान उपय�ु िकिसमले नग�रन े। 
• ऋणको साँवा व्याज भ�ुानीको लेखा नरािखने । 
• प्रितवद्ध खचर् दाियत्वको लखेा नरािखने । 

• प्रितवद्ध खचर् दाियत्वको लखेा तोिकए बमोिजमको ढाँचामा नरािखन े। 
• कानूनी व्यवस्था वा िनणर्य बेगर आिथर्क दाियत्व पन� िवषयमा िनणर्य िलन े। 
• बजेटको सीमाभन्दा बढी खचर् गरी अक� वषर्लाई दाियत्व श्रजृना गन� । 
• प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी बाँक� रकम वािषर्क बजेट तयार गदार् समावेश नग�रने । 
• वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रममा समावेश नभएको प्रितवद्ध खचर् तथा िवगतको कायर्क्रम खचर् भ�ुानी िदने । 
३. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावको िनयन्त्रण व्यविस्थत बनाउन देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
आिथर्क कारोवार सञ्चालन सम्बन्धमा तोिकएको रकमभन्दा मािथका िनम्न बमोिजमको खचर्ह� प्रितवद्ध खचर् दाियत्वको �पमा समावेश 
ग�रनेछ । 
• मालसामान वा सेवा प्रा� भई सकेको वा सम्झौता र करार अनु�प भ�ुानी िदन पन� रकम, 
• ख�रद सम्झौता र करार गरे वापत प्रा� ह�ने मालसामान, िनमार्ण कायर् तथा सेवा वापत िसजर्ना भएको दाियत्व वा प्रितवद्ध रकम, 
• कुन ैसम्झौता बापत प्रत्येक वषर् बुझाउनु पन� शलु्क, दस्तुर वापतको रकम, 
• ख�रद सम्झौता वा कायार्दशे बमोिजम ितनुर्पन� गरी सजृना भएको परुस्कार, �ित पिूतर् जस्ता रकम । 
आन्त�रक तथा बैदेिशक ऋण सम्बन्धी सम्झौताह�को अध्याविधक �पमा अिभलेख रािखनेछ । 
• आन्त�रक तथा बैदिेशक ऋण सम्झौतामा उल्लिेखत भ�ुानी तािलका बमोिजम ितनुर्पन� साँवा व्याज तथा अन्य खचर् लगायतको दाियत्व रकमह�को 
पिहचान गरी िहसावको तोिकए बमोिजम लखेा रािखनछे । 
• प्रितवद्ध खचर् दाियत्वको लखेा अिनवायर् �पमा रािखनेछ । 
• प्रितवद्ध खचर् दाियत्वको लखेा तोिकए बमोिजमको ढाँचामा राख्न ेव्यवस्था िमलाइनछे । 
• लखेा अध्याविधक �पमा राखी सोको आधारमा िव�ीय िववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतबाट प्रमािणत गराई राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• तोिकए बमोिजमको प्रितवेदन सम्बिन्धत िनकायलाई उपलव्ध गराइनेछ । 
• पदािधकारी र कमर्चारीह�लाई कानून िनयमद्वारा तोिकएको सिुवधा मात्र प्रदान गन� । कानूनद्वारा तोिकएको भन्दा बढी ह�ने गरी थप सिुवधा िदने वा 
सािवकको सिुवधा विृद्ध ह�न ेगरी थप आिथर्क दाियत्व ब्यहोदार् अिनवायर् �पमा आवश्यक काननू संशोधन वा कानून बमोिजम िनणर्य गराइनछे । 



• िजम्मेवार अिधकारील ेचाल ूआिथर्क वषर्को स्वीकृत बजेट, कायर्क्रमको आधारमा मात्र खचर् गन� र बजेटल ेनखाम्न ेगरी बढी खचर् ह�न ेगरी आगामी 
वषर्को लािग दाियत्व श्रजृना ग�रन ेछैन । 
• िवशेष कारण एवम ्प�रिस्थितवश बजेट भन्दा बढी खचर् भएमा यस्तो कारण खोली िनणर्य गराई खचर्को िबल भपार्ई बमोिजमको रकम खलुाई भ�ुानी 
िदन बाँक�को खाता तथा कच्चावारी सिहत प्रमािणत गरी रािखनछे । 
आगामी आ.ब.को बजेट तथा कायर्क्रम तयार पादार् िनम्नानुसारको प्रितवद्ध दाियत्व र भु�ानी िदन बाकँ� रकमह� समावेश ग�रनेछः 

• िनमार्ण ठेक्का सम्झौता अनुसार भ�ुानी िदनुपन� गरी दाियत्व सजृना भएका पेश्क�, मलू्यविृद्ध रकमह�, 
• स्थानीय तहल ेिदनपुन� �ित पिूतर्, मआुब्जाह�, 
• आन्त�रक तथा वा� ऋणको सावँा ब्याज वापत ितनुर्पन� रकमह�, 
• प्रशासिनक तथा कमर्चारी खचर् वापत भ�ुानी दाियत्व बाँक� रहकेो रकमह�, कायार्लयले अन्य िनकायलाई ितनर् बाकँ� रहकेो रकमह�, 
• कर तथा गरै कर, भन्सार, शलु्क वापत ितनुर्पन� रकमह� आिद । 
चालू वषर्मा सनर् आएको प्रितवद्ध खचर् दाियत्व तथा िवगत वषर्को भ�ुानी बाँक� रकमह� देहाय बमोिजम मात्र भ�ुानी िदनेः 
• चाल ूस्वीकृत वािषर्क बजेट तथा कायर्क्रममा समावेश भएको िवगतको कायर्क्रम खचर्ह�, 
• प्रमािणत दाियत्व िहसाव वा भ�ुानी िदन बाँक�को खाता तथा कच्चावारी म.ले.प.फा.नं.२११ मा समावेश भएको रकमह�, 
• िवगतको प्रितवद्ध दाियत्व रकम वापत ितनुर्पन� थप दस्तुर तथा व्याजको िहसाव गरी भ�ुानी ग�रनेछ । 
१. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावको िनयन्त्रण सम्बन्धमा प्रमुख िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क प्रशासन 
शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
२. प्रितवद्ध खचर् तथा भ�ुानी िदन बाँक� िहसावको िनयन्त्रण सम्बन्धी कायर्को अनुगमन कायर्पािलका र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१४. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण 
१४.१ आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण 
१. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आपतकालीन कायर् तथा िवपदक्ो व्यवस्थापन गनर् आवश्यक संगठनात्मक संरचना तथा कोषको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• आपतकालीन कायर् तथा िवपद व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गदार् सङ्घीय तथा प्रदशेका सम्वद्ध िनकायसँग आवश्यक समन्वय कायम ग�रनछे । 
• आपतकालीन कायर् सञ्चालन केन्द्रल ेिवपद ्व्यवस्थापनको कायर् सञ्चालन गन�छ । 
• िवपद ्व्यवस्थापन कोषको खाता सञ्चालन पारदश� �पमा ग�रनछे । 
• आपतकालीन योजना र सेवा सचुा� योजना तयार गरी लाग ूग�रनछे । 
२. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• आपतकालीन कायर् तथा िव पदको व्यवस्थापन गनर् संगठनात्मक संरचनाको व्यवस्था नग�रन े। 

• आवश्यक कोषको व्यवस्था तथा कायर्िविधह� तयार नग�रन े। 
• आवश्यक समन्वय कायम नग�रन े। 
• तोिकएको कानून र कायर्िविधको पालना नग�रन े। 
• कोषको आपतकालीन कायर्सञ्चालन केन्द्रल ेतोिकएको कायर्िविधको पालना नगन� । 
• आम्दानी खचर् दिेखन ेगरी अध्याविधक �पमा अिभलेख र िहसाव नरािखने । 
• खाता सञ्चालन गदार् पारदिशर्ता कायम नग�रन े। 
• आपतकालीन योजना र सेवा सचुा� योजना तयार नग�रने । 
३. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
आपतकालीन कायर् तथा िवपद्को ब्यवस्थापन गनर् िनम्नानुसारको ब्यवस्था गन�ः 



• स्थानीय िवपद ्व्यवस्थापन सिमित, वडास्तरीय िवपद ्व्यवस्थापन सिमित र आपतकालीन कायर्सञ्चालन केन्द्र जस्ता आवश्यक संरचनाको िवकास 
तथा िवपद ्व्यवस्थापन शाखा वा एकाइ गठन गरी आवश्यक कमर्चारीको प्रबन्ध ग�रनछे । 
• आवश्यक स्रोतसाधनको उपलव्धता सिुनि�त गनर् प्रचिलत काननू बमोिजमको आकिस्मक कोष तथा िवपद व्यवस्थापन कोषको व्यवस्था ग�रनछे । 
• कोष रकमलाई व्यविस्थत �पमा प�रचालन गनर् आवश्यक ऐन, िनयम र कायर्िविधह� तयार गरी लाग ूग�रनेछ । 
• सङ्घीय तथा प्रदशेका सम्वद्ध िनकायह�सँग आवश्यक सम्पकर्  तथा समन्वय कायम ग�रनछे । 
• कोष सञ्चालन गन� िनद�िशका तथा कायर्िविधह� तयार गदार् सङ्घीय तथा प्रदशे सरकारको मागर्दशर्न अनु�प ह�ने गरी ग�रनछे । 
• सङ्घीय तथा प्रदशे सरकारको सम्वद्ध िनकायह�सँग समन्वय तथा सम्पकर्  कायम राखी िवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्क्रम तजुर्मा र सञ्चालन ग�रनछे। 
• िवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्को सचूना तथा तथ्याङ्क आदान प्रदान ग�रनछे । 
िवपद व्यवस्थापन कोष सञ्चालन सम्बन्धमा िनम्नानुसार ग�रनेछः 
• िवपद ्व्यवस्थापन कोषमा सम्बिन्धत ऐन तथा कायर्िविध अनुसार बजेटमाफर् त स्वीकृत रकम, अन्य स्थानीय तहबाट प्रा� रकम, कोषमा जम्मा ह�ने गरी 
सङ्घीय तथा प्रदशे सरकारबाट प्रा� रकम, व्यि� वा संस्था आिदबाट प्रा� रकम जम्मा ग�रनछे । 
• कोषमा जम्मा ह�ने गरी प्रा� वस्तगुत सहायता तथा सामग्रीह�को सम्बन्धमा कोष सञ्चालन कायर्िविध अनुसार प्रचिलत मलू्यमा आम्दानी जनाइनछे । 
• कोषमा जम्मा भएको रकम तथा सामग्रीह� िवपद ्पवूर् तयारी, प्रित कायर् तथा पनूर्लाभ र पनुस्थार्पना कायर्मा प�रचालन ग�रनछे । 
• कोषमा जम्मा भएको रकम तथा सामग्रीह�को आम्दानी खचर् दिेखन ेगरी अध्याविधक �पमा अिभलखे र िहसाव रािखनछे । 

िवपद व्यवस्थापनको कायर् गदार् सम्बिन्धत ऐन तथा कायर्िविधद्वारा तोिकएको िनम्न कायर्ह� ग�रनेछः 
• िवपद ्व्यवस्थापन सिमित को िनद�श न तथा समन्वयमा कायर् ग�रनछे । 
• प्रभािवत �ते्रको िवपद ्सम्बन्धी सचूना सङ्कलन ग�रनछे । 
• िवपद ्व्यवस्थापन सिमितको समन्वयमा स्थानीय तहमा कायर्रत सरकारी तथा गरैसरकारी िनकाय, नाग�रक समाज र नीिज �ते्रसँग िवपद ्प्रित कायर् तथा 
शीघ्र पनुलार्भका कायर्लाई प्रभावकारी बनाउन समन्वय र सहकायर् ग�रनछे । 
• िवपद ्प्रित कायर् तथा पनुलार्भका कायर्लाई पारदश�, िजम्मेवारय�ु र प्रभावकारी बनाउन तोिकएको सचूना व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् ग�रनछे । 
केन्द्रल ेप्रयोग गन� अिभलेख दतार् िकताब, लगबुक, सचूना िववरण फाराम, प्रितवेदनको नमनूा आिद रािष्ट्रय आपतकालीन कायर् सञ्चालन केन्द्र िवपद ्
व्यवस्थापन कोषको खाता सञ्चालन िनम्नानुसार ग�रनेछः 
• कोषको बैक खाता प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत वा िनजल ेतोकेको अिधकृत र लखेा प्रमखु वा िनजल ेतोकेको कमर्चारीको संय�ु दस्तखतबाट ग�रनेछ 
। 
• वस्तुगत सहायता सामग्रीको िनकासा प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत वा िवपद ्व्यवस्थापन शाखा प्रमखु र िजन्सी शाखा प्रमखुबाट गराइनछे । 
• सामग्रीको व्यविस्थत अिभलेख राखी िनकासा गन� वस्तुको मलू्यमा खचर् जनाई अिभलखे रािखनछे । 
• तोकेको रकमभन्दा वढी रकमको भ�ुानी िदनु पदार् बैंक माफर् त ग�रनछे । 
• कोषलाई िफ्रज नह�न ेव्यवस्था िमलाई आवत� कोषको �पमा सञ्चालन ग�रनछे । तोिकएको रकमभन्दा कम मौज्दात भएमा सम्पिूतर् गद� गइनेछ । 
िवपद् व्यवस्थापन कोषको सञ्चालन िनम्नानुसार ग�रनेछः 
• कोषको रकम प्रचिलत काननूको अिधनमा रही खचर् ग�रनछे । 
• कोषमा जम्मा भएको रकम कायार्लयको िनयिमत प्रशासिनक खचर् व्यहोनर्, पदािधकारी तथा कमर्चारी तलव भ�ा तथा भ्रमण खचर्, चन्दा उपहार िदनलाई 
उपयोग ग�रनछैेन । 
• कोषको लेखा तोिकएको ढाचँामा राखी सावर्जिनक ग�रनछे । 
• कोषको आय व्यय खलु्न ेगरी वािषर्क प्रितवेदन तयार गरी कायर्पािलका माफर् त गाउँ सभामा पेश ग�रनछे । 
• आपतकालीन योजनालाई वािषर्क योजनाको अिभन्न अङ्ग बनाइनेछ । 
• आपतकालीन योजना र सेवा सचुा� योजना तयार गरी लाग ूग�रनछे। 
• आविधक योजना तजमुा गदार् आपतकालीन योजना समावेश गरी वािषर्क योजना माफर् त कायार्न्वयनमा ल्याइनेछ । 

• योजना तयारी र कायार्न्वयनमा अन्य स्थानीय तह, प्रदशे तथा सङ्घीय सरकारका िनकायसँग आवश्यक सहकायर् र समन्वय ग�रनेछ । 



• िवपदक्ा समयमा अत्यावश्यक सेवा सचुा� गनर् आवश्यक स्रोत व्यवस्था गरी कायर् सञ्चालन ग�रनेछ । 
४. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण सम्बन्धमा प्रमुख िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र आिथर्क 
प्रशासन शाखा प्रमुखको हनेछ । 
५. आकिस्मक कायर् तथा िवपद् व्यवस्थापन कायर्मा खचर् िनयन्त्रण सम्बन्धी कायर्को अनुगमन कायर्पािलका र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ 
। 
 
१४.२ िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन 
१. िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िवपद ्व्यवस्थापनका लािग सरु�ा िनकाय तथा सरोकारवालासँग समन्वय ग�रनछे । 
• िवपद व्यवस्थापन कायर्मा प्रयोग ह�ने वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स लगायतका साधनको उिचत व्यवस्थापन ग�रनछे । 
• वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स जस्ता साधनह�को सञ्चालनमा अन्य स्थानीय तहसँग लागत साझेदारी ग�रनछे । 
२. िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• िवपद ्व्यवस्थापनमा सरु�ा िनकाय तथा अन्य िनकायसँग आवश्यक समन्वय नग�रन े। 
• खोज उद्धार कायर्मा समन्वय नह�ने । 
• वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स तयारी अवस्थामा नरहन े। 
• आवश्यक साधन उपकरणह� समन्वयात्मक ढङ्गबाट प्रयोग नग�रन े। 
• एक्लैल ेप्रबन्ध गदार् लागत बढी भै सम्भाव्य नह�न े। 
• एम्वलुेन्स जस्ता साधनको द�ुपयोग ह�ने । 
३. िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• वाढी, पिहरो, आगजनी, भकूम्प, अितव�ृी, रोग, महामारी जस्ता िवपदक्ो खोज, उद्धार र राहत िवतरण कायर्मा आवश्यक स्रोत साधन जटुाउनको लािग 
स्थानीय �पमा उपलब्ध ह�न सक्न ेसङ्घीय तथा प्रदशे सरकार मातहतका सरु�ा िनकायह�सँग सम्बन्ध स्थािपत ग�रनेछ । 
• खोज तथा उद्धार कायर्मा सङ्घीय तथा प्रदशे सरकार मातहतका उपलब्ध सरु�ा िनकायह�सँग आवश्यक सहयोग माग गरी तत्काल खोज उद्धार कायर् 
समन्वयात्मक ढङ्गबाट अिघ बढाइनेछ । 
• खोज तथा उद्धार र राहत िवतरण कायर्मा आफू मातहतको नगर प्रहरी तथा तथा स्थानीय सङ्घ संस्था, समदूाय, नाग�रक समाज समेतको सहयोग िलई 
समन्वयात्मक ढङ्गबाट प�रचालन ग�रनछे । 
• िवपद ्व्यवस्थापनमा उपयोग भएको मानवीय, िजन्सी र नगदी स्रोत साधनको उिचत अिभलेख रािखनछे । 
• िवपद ्व्यवस्थापन सिमितल ेिवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्को प्रगित िववरण सङ्घीय तथा प्रदशे िनकायमा पठाइनछे । 
• िवपद व्यवस्थापनमा प्रयोग ह�ने वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्सको आवश्यक ममर्त सम्भार गरी तयारी अवस्थामा रािखनछे । 
• िवपद ्कायर्मा सङ्घीय र प्रदशे सरकार मातहतका िनकाय र स्थानीय संघ संस्था र िनजी �ते्रबाट स्थानीय �पमा उपलब्ध ह�न सक्न ेवा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स 
र उपकरण तथा उद्धार सामग्री उपकरणह� बारे आवश्यक जानकारी रािखनेछ । 
• सबैसँग आवश्यक समन्वय कायम गरी िवपद ्व्यवस्थापन कायर्मा वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स र उपकरण तथा उद्धार सामग्री तथा उपकरणह� समिूचत उपयोग 
गन� गराउने व्यवस्था िमलाइनछे । 
• वा�णयन्त्र, एम्वलुेन्स र यन्त्र उपकरण प्रयोगको अिभलेख राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
वा�णयन्त्र , एम्वुलेन्स जस्ता साधनह� सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन िनम्नानुसार ग�रनेछः 
• यन्त्र उपकरण प्रा�ीमा लागत साझेदारीका लािग अन्य स्थानीय तहसँग समन्वय ग�रनछे । 
• साधन सञ्चालनमा लागत साझेदारीको कायर्िविध बनाई कायर्सञ्चालन ग�रनेछ । 
• उपयोग सम्बन्धी आवश्यक रणनीित बनाइ लाग ूग�रनछे। 
४. िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र िवपद् व्यवस्थापन 
सिमितको ह�नेछ । 
५. िनकाय र यन्त्र उपकरणको सञ्चालन तथा ब्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्को अनुगमन कायर्पािलका र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 



१५. सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्रण 
१५.१ सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्र ण 
१. सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सहायता वा हस्तान्तरण भई प्रा� ह�ने सबै िजन्सी सामानह� आम्दानी बाँिधनेछ । 
• कायार्लयमा प्रा� सबै प्रकारको िजन्सी मालसामान जाचँ एवम ्दािखला गरी लगत अध्याविधक ग�रनेछ । 
• िजन्सी सामानको मलू्य खलुाइनछे । 
• िजन्सी सामानको स्रेस्ता काननूद्धारा तोिकएको ढाचँामा रािखनेछ । 
२. सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्रणमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सामानको स्पिेशिफकेशन र अवस्था नजािँचन े। 
• सामानको िजन्सी दािखला नग�रन े। प्रा� सामान आम्दानी नबाँिधन े। 
• िजन्सी दािखला प्रितवेदन तयार नग�रन े। 
• सहायतालाई आिथर्क िववरणमा समावेश नग�रन े। 
• िजन्सी सामानको मलू्य कायम नग�रन ेतथा नखलुाइन े। 
• िजन्सी सामानको स्रेस्ता रािखए तापिन तोिकएको ढाचँामा नरािखने । 
३ सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी िनयन्त्रण सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• ख�रद गरेको, वस्तगुत सहायता वा हस्तान्तरण भई प्रा� भएको िजन्सी सामानलाई सात िदनिभत्र िजन्सी दािखला ग�रनछे । 
• प्रा� सामान दािखला गदार् सामानको स्पेिशिफकेशन र अवस्था प्रािविधकबाट जाँच गनुर् पन� भए जँचाउन ेर सामानमा कुन ैकैिफयत भए सो समेत जनाउन 
लगाइनेछ । सामान जाचँ गनर् कायार्लयमा प्रािविधक कमर्चारी नभएमा अन्य कायार्लयसँग सहयोग िलई प्रमािणत गराई 
िजन्सी दािखला गनर् पठाइनछे । 
• िजन्सी मालसामानको दािखला वा लगत खडा गदार् प�रमाण तथा परल मलू्यको साथै सामानको स्पेिशिफकेशन, उत्पादक कम्पनी तथा मलुकु, साइज 
तथा �मता, अनुमािनत आय,ु प्रा�ीको स्रोत, राज� छुट आिदको िववरण खलुाई सामानको पिहचानको लािग कोिडंग सरु�ा समतेको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• िजन्सी शाखाबाट मालासामानह� िनधार्�रत ढाचँा र समयमा दािखला गरी दािखला प्रितवेदन तयार ग�रनछे । 
• वैदिेशक सहायताबाट िजन्सी मालसामान वा वस्तुगत सहायता प्रा� गरेपिछ प्रचिलत काननू बमोिजम मलू्य, िववरण र भन्सार छुट भए नभएको व्यहोरा 
खलुाई ७ िदनिभत्र आम्दानी बाँिधनेछ । 
• आम्दानी बािँधएको सबै वस्तुगत सहायता कानून बमोिजम आिथर्क िववरणमा समावेश गरी लेखापरी�ण गराइनछे । 
• बजेटमा समावेश नभई िवशेष प�रिस्थितमा प्रा� वस्तगुत वा अन्य प्रकारको सहायताको अिभलेख राखी छुट्टै िववरण बनाई लेखापरी�ण सम� पेश 
ग�रनेछ । 
• ख�रद वा अन्य िकिसमल ेप्रा� खचर् भएर नजान ेसम्पि�को लगत ख�रद मलू्य वा सम्पि� प्रा�ीको िववरणमा उल्लिेखत मलू्यको आधारमा रािखनेछ । 
• कायार्लयमा मौजदुा रहकेो तर कारणवश मलू्य खलु्न नसकेको परुानो मालसामानको हकमा प्रचिलत कानूनमा तोकेको प्रिक्रया अपनाई प्रचिलत बजार 
मलू्य समते िवचार गरी मलू्य कायम ग�रनेछ । 
• वैदिेशक सहायता अन्तगर्त प्रा� वा हस्तान्तरण भएको सामानको िववरण, प्रचिलत कानून, लखेामान र लेखा िनद�िशका बमोिजम कूल मलू्य, प्रित ईकाइ 
मलू्य, प्रा� िमित र भन्सार छुटको व्यहोरा खलुाई सामानको लगत रािखनेछ । 
• ख�रद वा सहायता अन्तगर्त प्रा� सामान वा वस्तुको मलू्य कायम गदार् प्रचिलत सावर्जिनक �ते्र लेखामान तथा लेखा िनद�िशका बमोिजम सामान र वस्त ु
प्रा� गदार् दाताल ेखलुाएको मलू्य, सोको लािग ितरेको भन्सार तथा कर रकम, ढुवानी तथा िवमा खचर् लगायतको कुल खचर् जोडी लगत कायम ग�रनेछ । 
• िजन्सीको स्रेस्ता म.ले.प.को कायार्लयबाट स्वीकृत ढाचँा र लेखा िनद�िशकामा उल्लखे भए बमोिजम एक वषर्िभत्र खचर् भएर जान े(म.ले.प. फा.नं.४०७) 
र खचर् भएर नजान ेवा खप्ने (म.ले.प.फा.नं.४०८) िजन्सी खातामा अलग अलग छुट्याई रािखनछे । 
• िज न्सी सामानको लखेा राख्ने प्रयोजनको लािग माग फाराम (म.ल.ेप. फा.नं.४०१), ख�रद आदशे (म.ले.प.फा.नं.४०२), दािखला प्रितवेदन (म.ल.ेप. 
फा.नं.४०३), खचर् तथा िनकासा फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०४), हस्तान्तरण फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०६), िवन काडर् (म.ले.प.फा.नं.४०९), िजन्सी िनरी�ण 
फाराम (म.ल.ेप.फा.न.ं४११), ममर्त सम्भारको अिभलेख खाता (म.ल.े प.फा.नं.४१५), िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण (म.ल.ेप.फा.न.ं४१३) लगायत 
म.ले.प.कायार्लयबाट स्वीकृत भएका अन्य फारमह� कारोवारको आवश्यकतानुसार प्रयोगमा ल्याइनेछ । 



• िजन्सी श्रेस्ता राख्दा स्वीकृत लखेा िनद�िशका समेतको पालना ग�रनेछ । 
• िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) वािषर्क �पमा तयार गरी प्रमािणत गराई रािखनेछ । 
• िजन्सी स्रेस्ता राख्न स्वीकृत सफ्टवेयरको प्रयोग ग�रनछे । 
४. सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र भण्डार शाखाको ह�नेछ । 
५ सम्पि� तथा िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्को अनुगमन सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१५.२ िजन्सी सामानको िजम्मेवारी 
१. िजन्सी सामानको िजम्मेवारी सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िजन्सी सम्पि� र मालसामानको िजम्मा एवम ्संर�ण र सम्भार गन� उ�रदाियत्व बहन ग�रनेछ । 
िजन्सी सामानको िजम्मेवारी सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 

• िजन्सी सम्पि� र मालसामानको िजम्मा एवम ्संर�ण र सम्भारको िजम्मेवारी नतोिकने । 
• तोिकएको कमर्चारीबाट िजम्मेवारी बहन नग�रन े। 
२. िजन्सी सामानको िजम्मेवारी सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कायार्लयमा प्रा� ह�न आएको सम्पणूर् िजन्सी संर�णको प्रबन्ध िमलाउनु िजम्मेवार अिधकृतको कतर्व्य ह�नेछ । 
• कायार्लय प्रमखुल ेआफ्नो रेखदखेमा कायार्लयको िजन्सी मालसामान र तत् सम्बन्धी स्रेस्ता राख्न ेर लगत तयार गरी मालसामान िजम्मा िलन ेिजम्मेवारी 
सञ्चय वा भण्डार अिधकृतद्वारा गराउनछे । 
• िजन्सीको िजम्मा िलन ेपद �र� भएको अवस्थामा कायार्लय प्रमखुल ेिजम्मेवारी िलन ेकमर्चारी तोक्नछे । 
• कमर्चारीह�को कायर्क�मा रहकेा सामानको पिञ्जका तयार गरी प्रयोगकतार् र िजन्सी शाखा प्रमखुको संय�ु दस्तखत गराई प्रत्येक कायर्क�मा राख्न े
व्यवस्था िमलाइनेछ । 
४. िजन्सी सामानको प्रमखु िजम्मेवारी भण्डार शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५ िजन्सी सामानको िजम्मेवारी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत ह�नेछ । 
 
१५.३ िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन 
१. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धमा देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रत्येक वषर् िजन्सी सामानको िनरी�ण वा भौितक परी�ण गराई िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन तयार ग�रनछे । 
• वािषर्क िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन उपर आवश्यक कारवाही ग�रनछे । 
• िजन्सी सामानको िमनाहा वा हस्तान्तरण गदार् तोिकएको कानूनी प्रिक्रया पालना ग�रनछे । 
• िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण तयार ग�रनेछ । 
२. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• िजन्सी मालसामानको िनरी�ण वािषर्क �पमा नगराईन े। 
• िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन तयार नग�रन े। 
• िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन बमोिजम मालसामानको ममर्त सम्भार नग�रन े। 
• प्रयोगमा आउन नसक्न ेमालमामान िललाम िबक्र� वा हस्तान्तरण आिद नग�रन े। 
• िजन्सी सामान हस्तान्तरण गदार् वा हानी नोक्सानी भएका सामान िमनाहा गदार् काननूल ेतोकेको कायर्िविध परूा नग�रन े। 
• िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण तयार नग�रने । 
• सबै िजन्सी सामानह� वािषर्क िववरणमा समावेश नग�रन े। 
३. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेकायार्लयमा रहकेा िजन्सी मालसामानको िस्थितबारे यिकन गनर् हरेक वषर् कम्तीमा एकपटक आफै वा अन्य कमर्चारी र 
प्रािविधकद्वारा िनरी�ण र भौितक परी�ण गराउनेछ । 



• आिथर्क कायार्िविध तथा िव�ीय उ�रदाियत्व िनयमावली बमोिजम मालसामानको िवगतको मौज्दात, चाल ूआ.ब.को ख�रद, हस्तान्तरण तथा वस्तुगत 
सहायता माफर् त प्रा� एवम ्िललाम, िमन्हा, हस्तान्तरण भई खचर् भएको र मौज्दात बाँक� मालसामानको प�रमाण, मलू्य तथा अवस्था खलुाई तोके बमोिजम 
िजन्सी िनरी�ण फाराम (म.ल.ेप.फा.न.ं४११) र सोको प्रितवेदन तयार ग�रनेछ । 
• िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन प्रा� भएपिछ आम्दानी बाधँ्न छुट भएको कुनै मालसामान भेिटएमा मलू्य र िववरण खलुाई आम्दानी बाँध्न लगाइनेछ । 
िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन उपर िनम्नानुसार कारवाही ग�रनेछः 
• ममर्त सम्भार गराउनु पन� भनी उल्लेख भएको सामानको सन्दभर्मा प्रचिलत काननू बमोिजम ममर्त गराई संर�ण ग�रनछे । 
• टुटफुट तथा बेकम्मा भई पनुः प्रयोग गनर् नसिकन,े ममर्त गनर् पाटर्पजुार् नपाइन ेर ममर्तमा बढी खचर् ह�ने सामानको सम्बन्धमा जाचँबुझ गरी िललाम िवक्र� 
ग�रनेछ । 
• आवश्यकताभन्दा बढी सामान ख�रद भई वा अन्य कारणले सामान उपयोग ह�न नसक्न ेर अ� कायार्लयको लािग उपयोग ह�न सक्न ेसामान तथा उपकरण 
अन्य िनकायलाई हस्तान्तरण ग�रनछे । 
• िजन्सी प्रितवेदन अनुसार कुन ैव्यि� वा कमर्चारीले िजन्सी सामान िहनािमना वा हानीनोक्सानी गरेको दिेखएमा यस्तो कायर् गन�लाई प्रमखु प्रशासक�य 
अिधकृतल ेप्रचिलत कानून बमोिजम कारबाही गन� वा कारवाहीको िसफा�रस गन�छ । 
िजन्सी सामानको संर�ण गनर् काननूद्धारा तोिकएको िनम्न कारवाही गन�ः 
• िललाम गन� ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मलू्यको आधारमा प्रचिलत ऐन िनयम बमोिजमको कायर्िविध अपनाई र तोकेको समयिभत्र िललाम 
िबक्र� ग�रनेछ । 
• िस्थर सम्पि�को िललाम िवक्र� वा भवन, जग्गा जस्ता सम्पि�को हक हस्तान्तरण गदार् अिधकार प्रा� िनकाय वा अिधकारीको िनणर्य बेगर ग�रन ेछैन । 
• सामानको हस्तान्तरण गदार् अिधकारप्रा� अिधकारीबाट आवश्यक िनणर्य गराई र प्रिक्रया परु् याई ग�रनछे । 
• काबू बािहरको प�रिस्थितल ेवा सखु्खा जत� वा िखइएर, सडेर हानी नोक्सानी भएको वा िललाम बढावढ ह�दँा नउठेको सामान र सफ्टवेयर आिद 
प्रािविधक प्रितवेदनको आधारमा िमनाहाको कारवाही गनर् सिकनछे। 
िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण िनम्नानुसार तयार ग�रनेछः 
• िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण तयार गदार् कुल मौज्दात बाँक� रहकेो सामानको नाम, सामानको वग�करण, एकाई, प�रमाण, दर र जम्मा मलू्य 
लगायतका िववरण खलुाइनछे। 

• मौज्दात बाँक� सामान मध्ये सावतु, ममर्त सम्भार गनुर्पन�, िललाम गनुर्पन� सामानको भौितक अवस्था समेत खलुाइनछे । 
• स्वीकृत सफ्टवेयर प्रणाली समेतको प्रयोग गरी तोिकएको िववरण खलुाई िववरण तयार ग�रनेछ । 
४. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र भण्डार शाखाको ह�नेछ । 
५ िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन कायर्को अनुगमन सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१५.४ िजन्सी सामान वरवुझारथ गन� 
१. िजन्सी सामान वरवुझारथ गन� सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• मालसामान कायार्लय प्रयोजनको लािग िजम्मामा िलंदा बरबुझारथ गन� व्यवस्था गराइनेछ । 
• िजन्सी सामानको द�ुपयोग वा मस्यौट भएको भनी लखेापरी�णबाट औल्याएको ब्यहोरा उपर कारबाही ग�रनेछ । 
२. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सामान बरबरबुझारथ नग�रन े। 
• बरबुझारथ नगरेकोमा कानून बमोिजम कारवाही गरी असलू नग�रन े। 
• लखेापरी�णबाट औल्याएको ब्यहोरा उपर कारबाही नग�रन े। 
३. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कुन ैपदािधकारी वा कमर्चारीले कामको िसलिसलामा सामान ब्यि�गत �पमा वझु्दा प्रयोजन खलुाई आवश्यक स्वीकृित को आधारमा मात्र िदइनेछ । 
• सामान बुझ्न ेर िफतार् िलन ेसम्बन्धमा म.ले.प.फा.नं.२११ समेत प्रयोगमा ल्याइनछे । 



• पदािधकारी वा कमर्चारील ेकायार्लय छोड्दा वा लामो समय िवदामा रहदँा आफ्नो िजम्मामा रहकेो सरकारी सामान वा कागजात बरबुझारथ गन� गराउन े
व्यवस्था ग�रनछे । 
• बरवझुारथ नगन� ब्यि� उपर तलवभ�ा, िनव�ृभरण वा उपदान रोक्का राख्न ेलगायतका कारवाही गरी सामान िफतार् गराउने आवश्यक कायर् ग�रनछे । 
• समयमा बरबुझारथ नगरेको कारणबाट िजन्सी वा धनमाल नोक्सानी भएमा लापरवाही गन�बाट नोक्सानी रकम र िबगो रकम प्रचिलत कानून बमोिजम 
सम्बिन्धत व्यि�बाट असलु ग�रनछे । 
• लेखापरी�ण वा िनरी�ण वा जाचँवझु ह�दँा सामान मस्यौट वा द�ुपयोग भएको दिेखन आएमा प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेमस्यौट वा द�ुपयोग गन� 
उपर प्रचिलत कानून बमोिजम कारबाही गन�छ । 
• कारवाही गनर् निमल्न ेपदािधकारीको हकमा कानून बमोिजम अिधकार प्रा� पदािधकारी वा िनकाय सम� पशे गन� वा कारवाही चलाउन लखेी पठाउनछे 
। 
• िजन्सी सामानको मस्यौट भएको भनी म.ले.प.कायार्लयबाट कारवाहीको लािग लखेी आएकोमा सम्बिन्धत अिधकारील ेकारवाही नगरे िजम्मेवार 
अिधकारीलाई िनयम बमोिजम कारवाही ह�न सक्नछे । 
४. िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र भण्डार शाखाको ह�नेछ । 
५ िजन्सी िनरी�ण तथा प्रितवेदन कायर्को अनुगमन सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१५.५ सम्पि� तथा घरजग्गा को सरं�ण 
१. सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• गाउँपािलकाको नाममा रहकेो भवन, जग्गा, सम्पदा आिदको लगत खडा गरी स्वािमत्व प्रा�ी ग�रनेछ । 
• िस्थर सम्पि�को लगत राख्दा मलू्य तथा िववरण समते खलुाई रािखनेछ । 
२. सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• कायार्लयले आफ्नो घर जग्गाको लगत अध्याविधक नराख्न ेएवम ्लगतमा रहकेा घर जग्गा को स्वािमत्व प्रा� नगन� । 
• िस्थर सम्पि�को िवमा ग�रएकोमा अिभलखे नरािखन े। र सम्पि�को लगतमा तोिकएको िववरण र मलू्य नखलुाउन े। 
३. सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आफ्नो स्वािमत्वमा रहकेो घर जग्गाको लगत अध्याविधक गरी घरजग्गाको लगत िकताव (म.ले.प.फा.नं. ४१७) को ढाचँामा रािखनछे । 
• घरजग्गाको जग्गा धनी पजूार्, घरको नाप नक्सा, िनमार्ण सम्पन्न प्रितवेदन लगायतको िववरण खलुाई तोिकए बमोिजम लगत तथा सम्बिन्धत कागजात 
सरुि�त �पमा रािखनेछ । 
• उपयोग गरेको घर जग्गाको जग्गा धनी प्रमाण पजूार् अन्य िनकायको नाममा दतार् भएको वा वेदतार् रहकेो भए आफ्नो नाममा ल्याउन प्रचिलत काननू 
वमोिजम कारवाही अिघ बढाइनेछ । 
• एक वषर्भन्दा वढी खप्ने सामान तथा िललाम गदार् मलू्य आउन ेमिेशन, उपकरण, सवारी साधन लगायतको सम्पि�को लािग िस्थर सम्पि� मलू्याङ्कन 
फाराम (म.ल.ेप.फा.न.ं४१८) मा सम्पि�को लागत मलू्य, ह्रास खचर् र ममर्त सम्भार खचर् आिद खलुाई लगत रािखनछे । 
• सम्पि�को िवमा गरेको भए िवमा रकम, िवमा गन� कम्पनी, समावेश दाियत्व, िवमा अविध, नवीकरण खचर्, िवमा गनर् स्वीकृत िदने पदािधकारी आिद 
िववरण खलुाई अिभलखे रािखनछे । 
• नपेाल सावर्जिनक �ते्र लेखामानल ेसम्पि�ह�को िववरण ऐितहािसक वा मलू्याङ्िकत लागतमा राखी अित�र� खलुासा गनर् प्रोत्साहन गरेकोले सो 
अनु�प थप िववरण राख्न सिकनछे । 
• सम्पि�को उपयोग, हस्तान्तरण, िवक्र� वा अपलेखन िनःसगर् खलुाई अिभलेख अध्याविधक रािखनेछ । 
४. सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र भण्डार शाखाको ह�नेछ । 
५ सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण कायर्को अनुगमन सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१५.६ िजन्सी सामान तथा सम्पि�को संर�ण 
१. िजन्सी सामान तथा सम्पि�को संर�ण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 



• िजन्सी सामान र सम्पि�को आवश्यक सरु�ा व्यवस्था गरी अनिधकृत व्यि�गत प्रयोग र हानी नोक्सानी ह�नबाट रोक� संर�णको उिचत व्यवस्था ग�रनेछ 
। 
• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन बमोिजम सावर्जिनक सम्पि�को सरु�ा तथा संर�ण ग�रनछे । 
२. सम्पि� तथा घरजग्गाको संर�ण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सम्पि�को संर�ण नह�दँा िहनािमना ह�ने । सरकारी बाहके अन्य काममा प्रयोग ह�न े। 
• हानी नोक्सानी भए तापिन �ित रकम असलु नग�रन े। 
• सावर्जिनक सम्पि�को सरु�ा तथा संर�णको प्रबन्ध नग�रन े। 
३. सम्पि� तथा घरजग्गा को संर�ण सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• कायार्लयको घरजग्गा, मेिशन उपकरण, फिनर्चर लगायतका सबै िजन्सी तथा सम्पि�को हानी नोक्सानी तथा द�ुपयोग ह�नबाट रोक्न आवश्यक भौितक 
सरु�ा र संर�णको व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• िजन्सी सामान तथा सम्पि� सरुि�त �पमा राख्न उपय�ु भण्डारणको व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• आफनो भवन तथा जग्गाको �ेत्रको साँध िसमाना अन्य व्यि� र समहूबाट अनिधकृत प्रयोग वा कब्जा र अितक्रमण ह�नबाट जोगाउन सीमा पखार्ल, 
तारवार आिदको व्यवस्था गरी सीमाकङ्न गन� र सरु�ा प्रबन्ध ग�रनछे । 
• परुाना भत्केका भवन, सीमा पखार्ल, तारवार आिदको ममर्त सम्भा र गरी उिचत संर�णको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• कुनै व्यि�ले स्वीकृित िबना सम्प�को अनिधकृत प्रयोग गरेमा वा कब्जा वा अितक्रमण गरेमा सामान िफतार् िलन वा आफ्नो िनयन्त्रणमा िलन आवश्यक 
कारवाही ग�रनछे । 
• िजन्सी सामान वा सम्पि�को �ित र नोक्सानी ह�न गएमा प्रचिलत कानून बमोिजम असलुीको कारवाही ग�रनेछ । 
आफ्नो �ेत्रमा रहेको िनम्न सम्पि� रहेको स्थान, �ेत्रफल, लागत, प्रा�ीको स्रोत, ममर्त सम्भार वा िजण�द्वार लगायतका आवश्यक िवस्तृत 
िववरण खलुाई अध्याविधक अिभलेख रािखनेछ 
(क) सरकारी, सामदुाियक तथा सावर्जिनक सम्पि�, 
(ख) आफ्नो कोषबाट बनेको वा ख�रद गरेको वा नेपाल सरकार वा प्रदशे सरकार वा कुनै संस्था वा व्यि�बाट प्रा� भएको सम्पि�, 
(ग) ढल, नाला, पलु पोखरी, धािमर्कस्थल, पाटी पौवा, धारा, इनार, गौचर, सडक, बाटो, जस्ता सम्पि�, 
(घ) आफ्नो स्वािमत्वमा रहकेो भवन जग्गा, पाकर् , उद्यान, चौतारो, बगचैा, वसपाकर्  जस्ता संरचना, 
(ङ) रािष्ट्रय िनकुञ्ज, वन्यजन्तु, आर�, सीमसार �ते्र, अन्य बन । 
(च) प्राकृितक सम्पदा 
• सम्पि�को रेखदखे तथा सरु�ाको प्रबन्ध गरी आवश्यक ममर्त सम्भार तथा संर�णको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• सम्पि�को संर�ण वा ममर्त गनर् लािग प्रत्येक वषर् गरेको िनमार्ण कायर् र खचर्को िववरण अध्याविधक �पमा रािखनेछ । 
• आफ्नो नाउँमा रहकेो अचल सम्पि� नपेाल सरकारको स्वीकृित निलई बेचिवखन गनर् वा हस्तान्तरण ग�रन ेछैन । 
४. िजन्सी सामान तथा सम्पि�को संर�णको प्रमुख िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र भण्डार शाखाको ह�नेछ । 
५ िजन्सी सामान तथा सम्पि� को संर�ण कायर्को अनुगमन सशुासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१६. धरौटी कारोवार तथा कोष संचालनको िववरण 
१६.१ धरौटी कारोवार 
१. धरौटी कारोवार सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• धरौटीको खाता खोली सञ्चालन गन� कायर् काननू बमोिजम मात्र ग�रनेछ । 
• कानून बमोिजम धरौटीको लेखा राख्न ेतथा लखेापरी�ण गराउने िजम्मेवारी वहन ग�रनेछ । 
• धरौटी रकम आम्दानी बाँध्ने तथा लेखा राख्न ेकायर् गदार् तोिकए बमोिजमको कायर्िविधह� पालना ग�रनछे । 
• धरौटी कारोवारको खचर् लेख्न ेकायर् तोिकए बमोिजम गनुर् ग�रनेछ । 
• धरौटी रकम तोिक एको अवस्थामा जफत र राजस्वमा दािखला ग�रनेछ । 
• धरौटी िहसाव िभडान तथा िमलान िनयिमत �पमा ग�रनेछ । 



२. धरौटी कारोवार सम्बन्धमा देहायका जोिख मह� रहन सक्ने देिखन्छ । 

• धरौटी खाता सरकारी कारोवार गनर् तोिकएको बैंकमा नखोिलन े। 
• धरौटी खाताको सञ्चालन तोिकएको ब्यि�बाट नग�रन े। 
• कानून बमोिजम धरौटी प्रा� नग�रन े। 
• धरौटीको लेखा राख्न ेतथा लखेापरी�ण गराउने िजम्मेवारीको पालना नग�रन े। 
• धरौटी रकम तोिकए बमोिजम आम्दानी नबाँिधन ेतथा खातामा नचढाइने । 
• धरौटी रकम कायार्लयल ेअन्य प्रयोजनको िनिम� खचर् गन� । 
• जफत गनुर्पन� धरौटी रकम जफत नगरीन े। 
• जफत ग�रएको धरौटी रकम राजस्वमा दािखला नगन� । 
• धरौटी खाताको िहसाव िभडान नग�रन े। 
• धरौटीको मास्केवारी तथा िव�ीय िववरण तयार नग�रने वा समयमा तयार नग�रन ेिहसाव िमलान िववरण तयार नग�रन े। 
३. धरौटी कारोवार सम्बन्धमा देहायका उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रा� गरेको नगदी धरौटी रकम वा जमानत (बैंक ग्यारेण्टी) रकम जम्मा गनर् को.ल.ेिन .का.को स्वीकृितमा िजल्ला को सरकारी कारोबार गनर् तोिकएको 
बैंकमा ख–३ समहूको खाता खोिलनेछ । 
• धरौटीको बैंक खाता सञ्चाल प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत वा िनजल ेतोकेको अिधकृत र लेखाको कमर्चारीको संय�ु दस्तखतबाट ग�रनेछ । 
• प्रा� गरेको नगद वाहकेको अन्य प्रकारको धरौटी वा जमानत (बैंक ग्यारेण्टी) को कागजात वा अन्य वस्तु सरुि�त �पमा राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
प्रचिलत कानून बमोिजम देहायको धरौटी रकम मात्र प्रा� ग�रनु पदर्छः 
• स्थानीय तहलाई बुझाउनु पन� कर, दस्तरु आिद रकम बुझ्न वा राजस्व वझुाउनु पन� रकम िकटान नभएको अवस्थामा अिग्रम बुिझिलन ेरकम, 
• ख�रद सम्बन्धी बोलपत्र वा िललाममा भाग िलन वा सम्झौता गनर् तोिकएको धरौटी रकम, 
• ठेक्का रकम भ�ुानी गदार् िनयमानुसार कट्टी गनुर्पन� रकम, 
• कुन ैकाम गनर् अिग्रम धरौटी रकम राख्नुपन� शतर् तोिकए बमोिज मको रकम, 
• धरौटी रकम प्रा� गदार् धरौटीको प्रयोजन, प्रकार, रकम र सेवाग्राही, िनमार्ण ब्यवसायी वा आपिूतर् लगायतको िववरण खलुाउने व्यवस्था ग�रनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेधरौटीको लेखा राख्न ेर लेखापरी�ण गराउने उ�रदाियत्व वहन गन�छ । 
• आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुल ेधरौटी लेखा तोिकएको ढाँचामा राख्न ेर राख्न लगाउन ेिजम्मेवारी बहन गन�छ । 
• धरौटी कारोवारको आन्त�रक र अिन्तम लखेापरी�ण अिनवायर् �पमा गराइनछे । 
• व्यि� वा संस्थाबाट प्रा� भएको धरौटी रकमको भौचर र बैंक भौचर तथा स्टेटमेन्टको आधारमा गो�ारा भौचर तयार गरी आम्दानी वाँिधनछे । 
• धरौटी कारोवारको लेखा राख्दा प्रचिलत लेखा प्रणाली अनुसार तोिकएको म.ले.प.फाराम प्रयोग गरी गो�ारा धरौटी खाता र व्यि�गत धरौटी खाता 
लगायतका आवश्यक खाताह� रािखनेछ । 
• धरौटी खचर्को गो�ारा भौचर बनाइ धरौटीको वैंक नगदी िकताव राख्न े। धरौटी खाता िफ्रज नह�न ेखाताको �पमा सञ्चालन ग�रनछे । 
• आिथर्क वषर्को अन्त्यमा बाँक� रहकेो धरौटी रकम अक� आिथर्क वषर्मा िजम्मेवारी सा�रनछे । 
धरौटी रकम खचर् वा िफतार् िदंदा िनम्न कायर्िविध अपनाइनेछः 
• सम्बिन्धतले बुझाएको धरौटी रकम (राजस्व दािखला नह�ने वा जफत वा कट्टा नह�ने भएमा) कायर्सम्पन्न भएपिछ वा धरौटी िफतार् पाउन ेम्यादिभत्र तोकेको 
प्रिक्रया परु् याई िफतार् िदइनछे । 
• सम्विन्धतल ेकर च�ुा गरेको प्रमाणपत्र बुझाएपिछ मात्र धरौटी िफतार् ग�रनछे । 
• धरौटी रकम िफतार् िददंा व्यि�गत धरौटी खाता र धरौटी बाँक�को िववरणसँग िफतार् िदनुपन� रकम िभडाई िफतार् िदइनेछ । 
• धरौटी रकम िफतार् खचर् लेख्दा वा सदरस्याहा गदार् गो�ारा भौचर तयार गरी चेक जारी ग�रनेछ । 
• आिथर्क कारोवारको क्रममा प्रा� धरौटी रकम अन्य कामको लािग खचर् गन� वा सापटी िदने कायर् ग�रनछैेन । 
• कुनै काम गनर् वा जमानत वापत रािखएको धरौटी काम परूा नगरेको कारणल ेकाननू बमोिजम वा करारको शतर्नामा बमोिजम जफत गनुर्पन� अवस्था 
भएमा आवश्यक िनणर्य गराई धरौटी रकम जफत गरी राज� दािखला ग�रनछे । 



• कायार्लयल ेकुन ैराज� वा कर िनधार्रण प्रयोजनको लािग धरौटी रकम प्रा� गरेको भए तोिकएको काम परूा वा कर िनधार्रण भएपिछ कानून वा करारको 
शतर् बमोिजम राजस्व दािखला गनुर्पन� रकमको हकमा िनणर्य गराई राज� दािखला ग�रनेछ । 
• धरौटी िहसावको मास्केवारी तयार गनुर् अिघ बैंक िहसावसँग मािसक �पमा िभडान ग�रनेछ । 
• फरक परेको रकम पिहचान र जाचँ गरी आवश्यक िहसाव िमलान ग�रनछे । 
• धरौटीको िहसाव िभडानको क्रममा कुनै रकम स्रेस्तामा आम्दानी जिनएको तर बैङ्क जम्मा नभएको वा कम भएको अवस्थामा आवश्यक जाँच तथा 
छानिवन गरी मस्यौट वा लापरवाहीको कारण ह�न गएको भए सम्बिन्धतलाई कानून बमोिजम कारबाही ग�रनछे। 
• धरौटी िहसावको मास्केवारी मिहना भ�ुान भएको िमितले सात िदनिभत्र र धरौटीको वािषर्क आिथर्क िववरण आिथर्क वषर् समा� भएको पैंतीस िदनिभत्र 
तयार गरी को.ल.ेिन.का. मा पठाइनछे । 
४. धरौटी कारोवार सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. धरौटी कारोवार सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 

१६.२ िवशेष कोषह�को सञ्चालन 
१. िवशेष कोषह�को सञ्चालन सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• स्थानीय िविवध कोष, िवभाज्य कोष, आकिस्मक कोष र िवपद ्व्यवस्थापन कोष जस्ता कोषको सञ्चालन तत ्तत् कोष सञ्चालन िनद�िशका बमोिजम 
ग�रनेछ । 
• स्थानीय िविवध कोष, िवभाज्य कोष, आकिस्मक कोष र िवपद ्व्यवस्थापन कोष जस्ता कोषको खाता सञ्चालन तोिकए बमोिजम ग�रनछे । 
• कोषह�बाट खचर् लेख्ने कायर् कानूनमा तोिकए बमोिजम ग�रनेछ । 
२. िवशेष कोषह�को सञ्चालन सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• कोषह�को सञ्चालन गदार् तत् तत् िनद�िशकाका प्रावधान उल्लङ्घन ह�न े। 
• कोषह�को सञ्चालन तोिकए बमोिजम नग�रन े। 
• कोषबाट खचर् लेख्ने कायर् कानूनमा तोिकए बमोिजम नग�रन े। 
• कोषको उद्देश्य िवप�रत अन्य प्रयोजनमा खचर् ह�न े। 
३. िवशेष कोषह�को सञ्चालन सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आन्त�रक आय, सङ्घीय तथा प्रदशे सरकारबाट प्रा� ह�न ेअनुदान, प्रा� ऋण रकम, जनसहभािगता लगायतका रकम स्थानीय सिञ्चत कोषमा जम्मा 
ग�रनेछ। 
• आकिस्मक कायर्को लािग खचर् जटुाउन आकिस्मक कोष सञ्चालन ग�रनछे । 
• प्रचिलत काननू बमोिजम प्रदशे सरकारसँग वाँडफाटँ ह�ने कर रकम वाडँफाँट गनुर् अिघ िवभाज्य कोषमा जम्मा ग�रनेछ । 
• िवभाज्य कोषमा जम्मा भएको रकममध्ये काननू बमोिजम गाँउपािलकाल ेप्रा� गन� रकम स्थानीय सिञ्चत कोषमा राखी प्रदशे सरकारलाई उपलब्ध 
गराउनु पन� रकम िनयिमत �पमा प्रदशे सिञ्चत कोषमा जम्मा ग�रनेछ । 
• स्थानीय िविवध कोष, िवभाज्य कोष, आकिस्मक कोष र िवपद ्व्यवस्थापन कोषको लािग सरकारी कारोवार गन� बैंकमा क्रमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र 
ग-७.२ समहूको खाता खोिलनछे । 
• कोषह�को सञ्चालन सम्बिन्धत िनकायको स्वीकृितमा मात्र गन� । कोषह�को कारोवार बैंक माफर् त मात्र ग�रनेछ । 
• कोष खाताबाट खचर् लेख्दा काननू बमोिजम रीत परु् याई अिख्तयार प्रा� अिधकारीको स्वीकृितमा खचर् लेिखनछे । 
• खचर् लेख्दा िवल भरपाई सिहत गो�ारा भौचर उठाइ स्वीकृत गराउने । कोषको लखेा तोिकएको म.ले.प.फा.नं.को ढाँचामा रािखनेछ । 
• कोषमा (िफ्रज ह�ने बाहके) आिथर्क वषर्को अन्त्यमा बाँक� रहकेो रकम अक� आिथर्क वषर्मा िजम्मेवारी सा�रनेछ । 
• कोषको आयब्यय िववरण तयार गरी लखेापरी�ण गराइनेछ । 
• कोषको उद्देश्य िवप�रत खचर् गन�लाई काननू बमोिजम कारबाही ग�रनेछ । 

४. िवशेष कोषह�को सञ्चालन सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको ह�नेछ । 
५. िवशेष कोषह�को सञ्चालन सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 



 
१७. लेखाङ्कन तथा लेखा सफ्टवेयरको सञ्चालन र िव�ीय प्रितवेदन सम्बन्धी िनयन्त्रण १७.१ िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको 
लेखा 
१. िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको लेखा सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• महालेखा िनयन्त्रक कायार्लयबाट स्वीकृत ढाचँा बमोिजम लखेापालन गन� गराइनेछ । 
• नपेाल सावर्जिनक �ेत्र लखेामानमा उल्लेिखत िववरणह�को तयारी तथा खलुासा ग�रनेछ । 
• लखेा राख्दा एक�कृत आिथर्क सङ्केत तथा वग�करण र ब्याख्याको अनुशरण ग�रनछे । 
२. िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको लेखा सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• लखेापालन गन� कायर्मा महालेखा िनयन्त्रक कायार्लयबाट स्वीकृत ढाँचा प्रयोग नग�रन े। 
• नपेाल सावर्जिनक �ेत्र लखेामान अनु�प आवश्यक सचूना तथा िववरण नरािखने । 
• लखेा राख्दा एक�कृत आिथर्क सङ्केत तथा वग�करण र ब्याख्या को अनुशरण नग�रन े। 
• लखेापालन गन� िजम्मेवारी पदािधकारीबाट बहन नग�रन े। 
३. िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको लेखा सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• लेखा राख्दा महालखेा िनयन्त्रक कायार्लयबाट स्वीकृत नपेाल सावर्जिनक �ेत्र लेखामान, प्रचिलत लखेा िनद�िशका लगायतमा उल्लेिखत लेखा नीित, 
िसद्धान्त र कायर्िविधको पालना ग�रनेछ । 
• लखेा प्रणालीलाई सचूना प्रिविधमा आधा�रत बनाउन नेपाल सरकारल ेस्वीकृत गरेको प्रणाली अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत र िजम्मेवार व्यि�ल ेप्रचिलत कानूनल ेतोके बमोिजमको रीत परु् याई लेखा राख्न ेव्यवस्था िमलाइनेछ । 
• आिथर्क शाखा प्रमखुल ेकायार्लय वा अन्तगर्तका एकाइको लेखा तोिकएको ढाचँामा राखी अद्याविधक भए नभएको स्वयम ्वा अन्य कमर्चारी माफर् त 
िनयिमत �पमा जाचँ र िनरी�ण ग�रनेछ । 
• िनरी�णको क्रममा लखेापालन गनुर्पन� कमर्चारील ेलखेा नराखेको कारण हानीनोक्सानी भएको दिेखएमा सम्बिन्धत नोक्सानी रकम असलू गन� व्यवस्था 
िमलाइनछे । 
• आिथर्क कारोवार गदार् गो�ारा भौचर, नगदी रिसद, माग फाराम, ख�रद आदशे, भ�ुानीको रिसद र भरपाई जस्ता म.ल.ेप. फारामह� प्रयोगमा ल्याइनछे 
। 
• बजेट खचर् िहसाव राख्न ेप्रयोजनको लािग बजेट खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), बैक नगदी िकताब (म.ले.प.फा.नं. २०९), समहूगत र व्यि�गत सहायक 
खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), अिख्तयारी खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०२), बजेट रोक्का फुकुवा खाता (म.ल.ेप.फा.नं. 
३०६), रकमान्तर स्रोतान्तर खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०७), सोधभनार् खाता (म.ल.ेप.फा.न.ं ३०८), ठेक्कागत अिभलखे खाता (म.ल.ेप.फा.न.ं ५०६), जस्ता 
आवश्यक सबै खाताह� प्रयोगमा ल्याइनेछ । 
• राज�, स्थानीय सिञ्चत कोष तथा अन्य कोष, अनुदान प्रा�ी, धरौटी र िजन्सी तफर् का आवश्यक लेखा तोिकएको म.ल.ेप. फारामह�का ढाचँामा 
रािखनेछ । 
• प्रा� ऋणको िहसाव तोिकएको ढाँचामा राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• नपेाल सरकारबाट नगदमा आधा�रत नपेाल सावर्जिनक �ेत्र लखेामान अनु�प आवश्यक िववरणह� तयार ग�रनेछ । 
• लखेामान अनु�प तशे्रो प�बाट भएको भ�ुानी, सम्पि� तथा दाियत्व, िलनुिदनु पन� िहसाव आिद जस्ता थप कारोवारको अिभलेख रािखनछे । 
• िविनयोजन, राज� र धरौटीको लेखा राख्दा नेपाल सरकारद्वारा स्वीकृत एक�कृत आिथर्क सङ्केत तथा वग�करण र ब्याख्या अनु�पको खाता सचूी 
कोडह�सँग सामञ्जयता ह�न ेगरी आिथर्क सङ्केत तथा वग�करणह� खलुाई लेखा राख्न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
४. िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको लेखा िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. िविनयोजन, राज� र धरौटी कारोवारको लेखा िनयन्त्रण सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट 
ह�नेछ । 
 
१७.२ वैदेिशक सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा 
१. वैदेिशक सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 



• वैदिेशक सहायतातफर्  खचर् गरेको रकमको तोिकएको ढाँचामा आयोजना लेखा (सहायक खाताह�) रािखनेछ । 
• आयोजना र कायर्क्रमह�को सम्झौताको शतर् बमोिजम आयोजना लखेा तथा प्रितवेदन तयार ग�रनछे । 
२. वैदेिशक सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• बैदिेशक सहायताको खचर्मा तोिकएका आयोजना लखेाका सहायक खाता तथा िववरण नरािखन े। 
• शोधभनार् ह�ने गरी भएको खचर्को सोधभनार् समयमा माग नगन� । 
• आयोजना िहसावको प्रितवेदन तोिकएको ढाँचामा तयार नग�रन े। 
• प्रितवेदनह� समयमा तयार नग�रन े। 

३. वैदेिशक सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• वैदिेशक अनुदान र ऋण सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमह�को लेखा राख्दा आयोजनासँग सम्बिन्धत प्रमखु खाता र सहायक खाताह� 
रािखनेछ । 
• सोधभनार् िहसाव, वस्तगुत सहायता, सीधै भ�ुानी, टनर्क�, प्रािविधक सहायताको िहसाब राख्न े र िववरण पेश गन� कुरा लेखा िनद�िशका अनुसार 
िमलाइनछे । 
• शोधभनार् ह�नेगरी भएको खचर्को रकम सम्झौता अनुसार समयमा न ैशोधभनार् माग गरी सोको लेखा अध्याविधक गन� । 
• बैदिेशक सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लािग तयार गनुर्पन� लखेा िववरणह� तोकेको ढाचँामा तयार गरी पठाइन ेछ। 
• आयोजना िहसाव तयार गदार् लखेा िनद�िशकामा उल्लेख भएका िनम्न िहसावमध्ये उपय�ु प्रकारको प्रितवेदन तयार ग�रनछे 
क) पणूर् िववरण प्रिक्रया, 
ख) खचर्को िववरण प्रिक्रया, 
ग) आयोजना व्यवस्थापन प्रितवेदन, िव�ीय व्यवस्थापन प्रिक्रया, 
घ) कायर्सम्पादनमा आधा�रत सोधभनार् प्रिक्रया । 
४. वैदेिश क सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा िनयन्त्रण सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमुखको 
ह�नेछ । 
५. वैदेिश क सहायतामा सञ्चािलत आयोजना र कायर्क्रमको लेखा सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन 
सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१७.३ िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� 
१. िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• मािसक िव�ीय िववरण तोकेको समयिभत्र को.ल.ेिन.का. सम� पेश ग�रनछे । 
• आयव्यय िववरण, बजेट खचर्को त्रैमािसक प्रगित िववरण र सिञ्चत कोषको िववरण तोिकएको अविध िभत्र तयार गरी पेश ग�रनेछ । 
• आिथर्क वषर् समा� भएपिछ तोिकएको वािषर्क िव�ीय िववरणह� तयार गरी सम्बिन्धत िनकायमा पेश गनुर् पन� । 
२. िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• मािसक �पमा िव�ीय िववरणह� तयार नग�रन े। 
• मािसक िव�ीय िववरणह� समयमा सम्बिन्धत सम� पशे नग�रन े। 
• वािषर्क �पमा पेश गनुर्पन� िव�ीय िववरणह� तयार गरी सम्बिन्धत िनकायमा पशे नग�रन े। 

३. िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । िनम्न िव�ीय िववरणह� मािसक �पमा तयार गरी तोिकएको 
समयिभत्र को.ले.िन .का.मा पठाइनेछ । 
क) खचर्को फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं.२१०), फ�यौट गनर् बाँक� पेश्क�को मास्केवारी (म.ले.प.फा.नं.२११) र बैङ्क िहसाव िमलान िववरण (म.ले.प. 
फा.नं.२१२) 
ख) राजस्व आम्दानीको मािसक फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं. ११०) 



ग) राजस्वको बैङ्क िहसाब िमलान िववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९) 
घ) धरौटीको िव�ीय िववरण (म.ल.ेप.फा.नं. ६०७) 
ङ) कोष अवस्थाको मािसक िववरण (म.ले.प. फा.न.ं ११५) 
च) प्रा� रकमको मास्केवारी (म.ले.प.फा.नं. २२२) 
• आयव्ययको िववरण प्रत्येक मिहनाको ७ गतेिभत्र सावर्जिनक ग�रनछे । 
• बजेट खचर्को त्रैमािसक िववरण तयार गन� र प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेत्रमैािसक अविध समा� भएको १५ िदनिभत्र गाउँपािलकाको वैठकमा पेश 
ग�रनेछ । 
• स्थानीय सिञ्चत कोषको आयव्ययको त्रैमािसक शीषर्कगत िववरण तयार गरी सङ्घीय अथर् मन्त्रालय, प्रदशे अथर् मन्त्रालय तथा रािष्ट्रय प्राकृितक स्रोत 
तथा िव� आयोगमा पठाइनछे । 
• प्रत्येक आिथर्क वषर् समा� भएपिछ प्रचिलत कानून बमोिजम दहेायका वािषर्क िव�ी य िववरण तयार गरी सम्बिन्धत को.ले.िन .का. र म.ले.प. कायार्लय 
लगायतका सबै सम्बिन्धत िनकायमा पेश ग�रनछे– 
१) िविनयोजन खचर्को िव�ीय िववरण 
२) राजस्व आम्दानीको आिथर्क िववरण 
३) धरौटीको वािषर्क आिथर्क िव वरण 
४) सिञ्चत कोष तथा िविभन्न स्थानीय कोषह�को आिथर्क िववरण 
५) िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण 
६) प्रितवद्धताको वािषर्क िववरण 
७) भ�ुानी िदन बाँक�को कच्चावारी 
• िव�ीय प्रितवेदन तयार गनर् तोिकएको सफ्टवेयर प्रयोग ग�रनेछ । 
४. िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. िव�ीय प्रितवेदन पेश गन� सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१७.४ लेखा एक�करण 
१. लेखा एक�करण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• एक�कृत िव�ीय िववरण तयार गरी पेश ग�रनछे । 
२. लेखा एक�करण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• एक�कृत िव�ीय िववरण तोकेको ढाँचा र समयमा तयार नग�रन े। 
• एक�कृत िव�ीय िववरणमा सबै कारोवार समावेश नग�रन े। 
३. लेखा एक�करण सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• िविनयोजन, राजस्व, धरौटी लगायत सबै कारोवारको प्रितवेदन समयमा प्रा� गन� व्यवस्था 
िमलाइनछे । 
• कायार्लय र मातहतका िनकायको सबै कारोवार समावेश गरी िविनयोजन, राजस्व, धरौटी लगायतको एक�कृत िव�ीय िववरण तयार ग�रनछे । 
• िविनयोजन, राजस्व, धरौटी लगायतको िव�ीय िववरण महालेखा िनयन्त्रक कायार्लय तथा गाउँ सभामा पेश ग�रनछे । िविनयोजन, राजस्व, धरौटी 
लगायत सबै कारोवारको लखेा एक�करण गनर् स्थानीय सिञ्चत कोष व्यवस्थापन प्रणाली (सतु्र) प्रयोगमा ल्याइनछे । 
४ लेखा एक�करण सम्बन्धी प्रमखु िजम्मेवारी आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको ह�नेछ । 
५. लेखा एक�करण सम्बन्धमा कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ । 
 
१७.५ लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा 
१. लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• लखेा सफ्टवेयर प्रणाली सञ्चालन तथा सरु�ाको लािग उिचत सरु�ा प्रबन्ध ग�रनछे । 



२. लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• सफ्टवेयरको डाटा तथा सचूना सरु�ा प्रबन्ध निमलाइन े
३. लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
लेखा सफ्टवेयर प्रणाली सञ्चालन र सुर�ाको लािग िनम्न व्यवस्था गन�ः 
• सफ्टवेयर सञ्चालन, िनयमन, समस्या समाधान र सरु�ाको लािग आवश्यक कोठा र सरु�ाको व्यवस्था ग�रनछे । 
• सफ्टवेयर सञ्चालनको लािग आवश्यक िव� तथा जनशि� र तािलमको व्यवस्था ग�रनेछ । 
• कायार्लय र अन्तगर्तका िनकायमा सफ्टवेयर प्रणाली सञ्चालन गन� िजम्मेवार व्यि� तोक्न ेर यस्तो व्यि�लाई प्रणालीमा दतार् ह�न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• प्रयोगकतार् कोड िलन ेर प्रयोगको लग राख्न ेव्यवस्था ग�रनेछ । 
• प्रत्येक व्यि�को लािग फरक फरक पासवडर् प्रदान ग�रनेछ । 
• सम्बिन्धत व्यि� स�वा भई वा िवशेष कारण परी प्रणालीको सञ्चालन िजम्मेवार व्यि� बाहके अन्यबाट गनुर्पन� भएमा स्वीकृित िलन ेिदने व्यवस्था 
ग�रनेछ । 

४ लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा सम्बन्धी प्रमुख िजम्मेवारी सूचना प्रिविध अिधकृत र आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखुको 
ह�नेछ । 
५. लेखा सफ्टवेयर प्रणालीको सञ्चालन तथा सुर�ा सम्बन्धी कायर्को अनुगमन प्रमुख प्रशासक�य अिधकृत र सुशासन सिमितबाट ह�नेछ 
। 
 
१८. जनसहभािगता र सावर्जिनक जवाफदेिहता 
१८.१ जनसहभािगता 
१. गाउँपािलकाको कायर्मा जनसहभािगता सुिन�त गनर् देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• नेपालको संिवधानले समानपुाितक समावेिशता र सहभािगतामलूक िसद्धान्तको स्प� व्यवस्था गरेकोले गाँउपािलकाल ेसोही बमोिजम प्रितिनिधत्वको 
सिुनि�त गन�छ । 
• योजनामा जनताको प्रत्य� सहभािगता र स्वािमत्व सम्बन्धी व्यवस्था कायम गनर् योजनाको छनौट कायर्मा जनसहभािगता ह�न ेव्यवस्था िमलाइनछे । 
• स्थानीय तहल ेयोजना तजुर्मा तथा कायार्न्वयन गदार् स्थानीय जनता, बुिद्धजीवी, िवषय िव� लगायतका सरोकारवालाह�को सहभािगतामा गराइनेछ । 
२. गाउँपािलकाको कायर्मा जनसहभािगता सुिन�त गन� सम्बन्धमा देहायका जोिखम रहन सक्नेछन ्। 
• समानुपाितक समावेिशता र सहभािगतामलूक िसद्धान्तका आधारमा सहभािगता नगराईन े। 
• कानूनले व्यवस्था गरे अनुसार सरोकारवालाह�को सहभािगता नगराईन े। 
• योजना र कायर्क्रम कायार्न्वयनमा गदार् ऐनल ेिनद�श गरे बमोिजम सरोकारवालाह�को सहभािगता नग�रन े। 
• सहभािगता औपचा�रकतामा मात्र सीिमत ग�रन े। 
• योजनाको छनौट गदार् जनताको माग र आवश्यकता तथा जनसहभािगताको आधारमा नग�रन े। 
• योजनाको कायार्न्वयनमा सरोकारवालाह�को सहभािगता नगराईन े। 
• आयोजनाको सञ्चालन, अनुगमन मलू्यांकनमा सरोकारवालाह�लाई सहभािगता नगराउन े। 
३. गाउँपािलकाको कायर्मा जनसहभािगता सुिन�त गन� सम्बन्धमा देहायका प्रकृया अपनाइनेछ । 
• नपेालको संिवधानले समानपुाितक समावेिश र सहभािगतामलूक िसद्धान्तको स्प� व्यवस्था गरेकोल ेस्थानीय तहल ेमिहला, दिलत र अल्पसंख्यक 
समदुायबाट समते प्रितिनिधत्वको सिुनि�त ग�रनछे । 
• गाउँपािलकाल ेसरोकारवालाह�को अिधकतम सहभािगता गराउन ेनीित र पद्धित अपनाइनेछ । 
• आयोजनामा जनताको प्रत्य� सहभािगता र स्वािमत्व सम्बन्धी व्यवस्था कायम गनर्को लािग आयोजनाको छनौट गदार् जनताको माग र आवश्यकताको 
आधारमा ग�रन,े आयोजनाको सञ्चालन उपभो�ा सिमित माफर् त गन� व्यवस्था िमलाइन े र आयोजनाको कायार्न्वयन, अनुगमन तथा मलू्यांकनमा 
जनसहभािगता सिुनि�त ह�न ेव्यवस्था िमलाइनेछ । 
• सरोकारवालाह�को सहभािगताको सिुनि�त गनर्को लािग अिभमिुखकरण गो�ी आिद कायर्क्रम संचालन ग�रनछे । 



• सहभािगतालाई ब्यवहारमा ब्यापक �पमा लाग ूगरी अथर्पणूर् बनाइनछे । 
• आयोजनामा जनताको प्रत्य� सहभािगता र स्वािमत्व कायम गनर्को लािग आयोजनाको छनौट गदार् जनताको माग र आवश्यकताको आधारमा ग�रनछे 
। 
• आयोजनाको छनौट गदार् स्थानीय जनतासंग माग र आवश्यकताबारे छलफल गरी माग संकलन ग�रनछे । वडाह�लाई माग संकलनमा सिक्रय बनाइनेछ 
। 
• योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन गदार् स्थानीय बुिद्धिजवी, िव षयिव�, अनभवुी, पशेािवद, सीमान्तकृत तथा लोपोन्मखु समदुाय, मिहला, बालबािलका, 
दिलत, यवुा, अल्पसंख्यक, अपाङ्गता भएका व्यि�, जे� नाग�रक लगायतका सरोकारवालह�को अिधकतम सहभािगता गराइनछे । 
• जनताको आवश्यकता, जनसहभािगता, लागत, प्रितफल आिद प�को िवचार गरी योजनाह�को प्राथिमकता िनधार्रण गरी कायार् न्वयन योग्य उपय�ु 
योजना छनौट ग�रनछे । 
• छनोट ग�रन ेयोजनामा जनसहभािगता ह�न ेकुरा सिुनि�त ग�रनछे । 
४. जनसहभािगता प्रवद्धर्न मुख्य िजम्मेवारी िनवार्िचत पदािधकारी र प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. जनसहभािगता प्रवद्धर्न गन� कायर्को अनुगमन िजल्ला समन्वय सिमित र सभाले गन�छ । 
 
१८.२ सावर्जिन क जवाफदेिह ता 
१. सावर्जिन क जवाफदेिहता प्रवद्धर्न गनर् देहायका नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सवर्साधारण तथा सरोकारवालाको सरोकार सम्वोधन गनर् सावर्जिनक सनुुवाई तथा गनुासो व्यवस्थापन ग�रनछे । 
• सावर्जिनक सेवा प्रवाहलाई पारदश�, उ�रदायी र जवाफदहेी बनाउन सामािजक परी�ण र सावर्जिनक परी�ण संचालन ग�रनेछ । 
२. सावर्जिनक जवाफदेिहता प्रवद्धर्न गन� सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्न्छन ्। 
• प्रदान गरेको सेवा सम्बन्धमा कानुनल ेतोके बमोिजम सावर्जिनक सनुुवाई नग�रन े। 
• सेवाग्राहीको गनुासाको उिचत व्यवस्थापन र सम्वोधन नग�रन े। 
• कानून बमोिजम सामािजक परी�ण र सावर्जिनक परी�ण कायर्क्रम संचालन नग�रन े। 
• कायर्क्रम गरे पिन औपचा�रकतामा सीिमत रहन सक्न े। 
३. सावर्जिनक जवाफदेिहता प्रवद्धर्न गनर् देहायका प्रकृयाह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• सामािजक परी�ण, सावर्जिनक परी�ण जस्ता कायर्क्रम अिनवायर् �पमा गन� गराउने कानून व्यवस्था ग�रनेछ । 
• काननू बमोिजम सो सम्बन्धी िनद�िशका तजुर्मा गन� र प्रयोगमा ल्याई कायर्क्रम संचालन गन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
• यस्ता कायर्क्रमह� सञ्चालन गरे पिछ सो सम्बन्धी अिभलेख राख्न ेर प्रितवेदन तयार गन� व्यवस्था िमलाइनछे । 
• सामािजक परी�ण तथा सावर्जिनक परी�णको आविधक �पमा अनगुमन गन� व्यवस्था िमलाइनेछ । 
• गाँउपािलकाल ेसेवाग्राही तथा सरोकारवालाको सरोकार सम्वोधन गनर् कानुनमा तोिकए बमोिजम सावर्जिनक सनुुवाईको व्यवस्था ग�रनछे । 
• कायार्लयको सेवाको गणुस्तर, प्रभावकारीता र कमर्चारीको काम कारवाही सम्बन्धमा सेवाग्राहीको गनुासो सनु्न उजरुी पेिटका र वेभसाइट र टेिलफोन 
मध्ये कुनै पिन माध्यमबाट गनर् सक्ने व्यवस्था ग�रनछे । 
• गनुासो सनु्न ेिजम्मेवार अिधकारी तोक� गनुासो प्रा� भएको िमितल ेचौबीस घन्टािभत्र गनुासो व्यवस्थापनका लािग सझुाव सिहत प्रमखु प्रशासक�य 
अिधकृत सम� पेश गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• प्रा� गनुासाह�को अिभलेखाकंन गन� व्यवस्था िमलाई िनि�त समयिभत्र कायर् टुग्यांउन ेवा कारवाही गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
• गनुासा व्यवस्थापनबारे अनगुमन गन� व्यवस्था समते िमलाइनछे । 
४. सावर्जिन क जवाफदेिहता प्रवद्धर्न मुख्य िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. सावर्जिन क जवाफदेिहता प्रवद्धर्न गन� कायर्को अनुगमन िजल्ला समन्वय सिमित र सभाले गन�छ । 
 
१९. लेखापरी�ण तथा बे�ज ूफछ्य�ट सम्बन्धी िनयन्त्रण 
१९.१ आन्त�रक लेखापरी�ण 
१. आन्त�रक लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 



• आिथर्क कारोवारको आन्त�रक लेखापरी�ण गराइनछे । 
• कायार्लयबाट अिन्तम लखेापरी�ण ह�न ुअगावै आन्त�रक लखेापरी�णबाट िनस्केका बे�ज ुसम्बन्धमा आवश्यक कारवाही गरी बे�ज ुफछ्य�ट ग�रनेछ 
। 
२. आन्त�रक लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ । 
• आन्त�रक लेखापरी�णको लािग आवश्यक संरचना र जनशि�को व्यवस्था नग�रन े। 
• सबै िनकाय र कारोवारको आन्त�रक लेखापरी�ण नगराउन े। 
• आन्त�रक लेखापरी�णबाट िनस्केका बे�ज ुअिन्तम लेखापरी�ण अिघ फछ्य�ट नग�रन े। 
३. आन्त�रक लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• आन्त�रक लेखापरी�णको लािग आवश्यक संरचना र जनशि�को व्यवस्था ग�रनछे । 

• सबै िनकायको िविनयोजन, राजस्व, धरौटी र सञ्चालनमा रहकेा सबै कोषह�को आयव्ययको आन्त�रक लेखापरी�ण िनयिमत �पमा गराइनेछ । 
• आन्त�रक लेखापरी�कबाट सम्बिन्धत काननू वा िनद�िशकामा तोिकएको िविध बमोिजम आिथर्क कारोवारको आन्त�रक लेखापरी�ण गन� गराइनछे । 
• आन्त�रक लेखापरी�कलाई लखेापरी�णको सवर्मान्य िसद्धान्त अनुसार स्वतन्त्र �पमा लेखापरी�ण गरी प्रितवेदन िदन सक्न ेवातावरण िमलाइनछे । 
• आन्त�रक लेखापरी�ण प्रितवेदनमा समावेश भएका वे�जकुो लगत राख्न ेव्यवस्था िमलाइनछे । 
• आन्त�रक लेखापरी�ण प्रितवेदन अिन्तम लेखापरी�कलाई उपलब्ध गराइनछे । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेआफू मातहत िनकायको आन्त�रक लेखापरी�ण समयम ैभए वा नभएको जाँच गरी आन्त�रक लखेापरी�ण नगराउन े
उपर काननू बमोिजम कारवाहीको लािग पेश ग�रनछे । 
• आन्त�रक लेखापरी�णबाट िनस्केका बे�ज ुसम्बन्धमा आवश्यक कारवाही गरी अिन्तम लेखापरी�ण ह�नभुन्दा अगावै फछ्य�ट गन� गराइनेछ । 
• िवशेष कारण परी अिन्तम लेखापरी�ण ह�नुअिघ बे�ज ु फछ्य�ट गनर् नसिकन े अवस्था परेमा फछ्य�ट ह�न नसकेको स्प� कारण खलुाई अिन्तम 
लेखापरी�क सम� जानकारी गराइनेछ । 
• आन्त�रक लेखापरी�णबाट औल्याईएका बे�जकुो सम्बन्धमा काननू बमोिजमको म्यादिभत्र िनयिमत वा असलू उपर सम्बन्धी कारवाही गरी बे�ज ु
फछ्य�टको लािग जवाफ तथा प्रमाण पेश ग�रनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेमातहत िनकायको आन्त�रक लेखापरी�णबाट कायम भएको बे�ज ूसमयमै फछय�ट नगन� िजम्मेवार अिधकारीलाई 
प्रचिलत ऐन िनयम बमोिजम कारबाही गनर् िसफा�रस ग�रनछे । 
४. आन्त�रक लेखापरी�ण गराउने मुख्य िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. गाउँपािलका अध्य�ले आन्त�रक लेखापरी�ण कायर्को अनुगमन गन�छ । 
 
१९.२ अिन्तम लेखापरी�ण 
१. २ अिन्तम लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• लखेापरी�णको लािग लेखापरी�कबाट माग भएको आवश्यक िव�ीय िववरण, कागजात र प्रितवेदनह� उपलब्ध गराइनछे । 
• लखेापरी�ण सम्पन्न गराउन आवश्यक सहयोग ग�रनछे । 
२. अिन्तम लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ 
• सबै आिथर्क कारोवारको अिन्तम लेखापरी�ण नगराउने । 

• लखेापरी�क सम� आवश्यक िव�ीय िववरण, कागजात एवम ्प्रितवेदनह� उपलब्ध नगराइन े। 
• लखेापरी�ण सम्पन्न गराउन प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतबाट आवश्यक सहयोग नह�ने । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत लेखापरी�ण समय र लेखापरी�ण बैठकमा अनुपिस्थत रहन े। 
३. अिन्तम लेखापरी�ण सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रत्येक आिथर्क वषर् समा� भए प�ात िविनयोजन, राजस्व, धरौटी तथा अन्य कोषको काननू बमोिजम महालखेापरी�कको कायार्लयबाट खिटएका 
लेखापरी�कबाट अिन्तम लेखापरी�ण गराइनछे । 



• बजेटमा समावेश भएका वैदिेशक सहायता अन्तगर्त प्रा� भएको सबै प्रकारको नगदी सहायता रकम िव�ीय िववरणमा समावेश गरी महालखेापरी�कको 
कायार्लयबाट लेखापरी�ण गराइनछे । 
• वस्तुगत सहायता प्रा� भएकोमा मालसामानको मलू्य खलुाई आिथर्क िववरणमा सम्बिन्धत कागजात पेश गरी लेखापरी�ण गराइनछे । 
• आिथर्क कारोवारसँग सम्बिन्धत लेखा, िव�ीय िववरण र कागजात एवम ्प्रितवेदनह� तयार गरी अिन्तम लेखापरी�णको लािग पेश ग�रनछे । 
• अिन्तम लेखापरी�णको क्रममा उपलब्ध गराउन ुपन� िव�ीय िववरण र प्रितवेदनह� सामान्यतया दहेाय बमोिजम रहकेा छनः् 
 िविनयोजन, राज�, धरौटी र अन्य कोष कारोवारको िव�ीय िववरणह�, 
 आन्त�रक लखेापरी�ण प्रितवेदन, 
 खचर्को फाँटवारी (म.ल.ेप.फा.नं.२१०), 
 वैंक नगदी िकताब र वैंक स्टेटमेण्टह�, 
 पेश्क�को मास्केवारी (म.ले.प.फा.नं.२११), 
 बैक िहसाव िमलान िववरण (म.ल.ेप.फा.न.ं २१२), 
 भ�ुानी िदन बाँक�को कच्चावारी (म.ले.प. फा.न.ं२२१), 
 फछ्य�ट ह�न बाकँ� बे�जकुो िववरण, 
• िजन्सी िनरी�ण प्रितवेदन, 
• लेखापरी�णको िसलिसलामा माग भएको जनुसकैु प्र�को जवाफ एवम ्लेखा, िववरण, कागजात, जानकारी उपलब्ध गराउने िजम्मेवारी बहन ग�रनछे 
। 
• तोिकएको म्यादिभत्र लखेापरी�णको प्र�को जवाफ वा माग भएको िववरण वा कागजात पेश गनर् नसिकन ेभएमा कारण सिहत म्याद थपको लािग 
अनुरोध गरी लेखापरी�कद्वारा िदइएको थप समयिभत्र पेश ग�रनछे । 
• लेखापरी�णबाट माग भएको लखेा, कागजात वा जानकारी पशे गनर् नसकेको कारणबाट कायम भएको बे�ज ुवा कैिफयत वा ज�रवाना प्रित सम्बिन्धत 
अिधकृत वा कमर्चारी नै िजम्मेवार ह�नेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत, आिथर्क शाखा प्रमखु तथा कमर्चारी लखेापरी�णको अविधमा आफ्नो कायर्स्थलमा उपिस्थित भई लेखापरी�ण सम्पन्न 
गनर् गराउन आवश्यक सहयोग ग�रनेछ । 
• लेखापरी�णको िसलिसलामा लखेापरी�कद्वारा आयोजना ह�न ेआरम्भ बैठक तथा बिहगर्मन बैठकमा अिनवायर् �पमा उपिस्थत भई जानकारी िदन ेर 
िवषय स्प� पा�रनेछ । 
• लखेापरी�णको िसलिसलामा लखेापरी�ण टोलीले कुनै कायर्को स्थलगत अवलोकनको लािग अनरुोध गरेमा सो समेतको प्रबन्ध ग�रनछे । 
४ अिन्तम लेखापरी�ण गराउने मुख्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५ गाउँपािलका अध्य�ले अिन्तम लेखापरी�ण कायर्को अनुगमन गन�छ । 
 
१९.३ सम्परी�ण तथा बे�ज ुफछ्य�ट 
१. सम्परी�ण तथा बे�जु फछ्य�ट सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• लखेापरी�ण ह�दँा औल्याइएको बे�ज ुछलफल एवम ्फछ्य�टको लािग सभामा पेश ग�रनछे । 
२. सम्परी�ण तथा बे�जु फछ्य�ट सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ 
• प्रयार्� प्रमाणिव ना सभाबाट बे�ज ुफछ्य�ट ह�ने । 
• म.ल.ेप. बाट बे�ज ुफछ्य�टको लगत कट्टा नह�ने । 
• सम्बिन्ध त कमर्चारीले बे�ज ुफछ्य�टको कायर् नगन� । 
• आिथर्क कारोवारमा संलग्न अिधकारीबाट काननू बमोिजम बे�ज ुफछ्य�टको िजम्मेवारी िनवार्ह नह�ने । 
३. सम्परी�ण तथा बे�जु फछ्य�ट सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 
• प्रमख ुप्रशासक�य अिधकृतल ेलखेापरी�ण ह�दँा औल्याइएको बे�ज ुफछ्य�टको िजम्मेवारी बहन गनुर् पन�छ । 
• बे�ज ुफछ्य�टको लािग कायर् योजना वनाई कायर् ग�रनेछ । 



• लेखा उ�रदायी अिधकृतल ेमहालेखापरी�कको कायार्लयबाट लखेापरी�ण ह�दँा औल्याइएको बे�ज ुसम्बन्धमा तोकेको म्यादिभत्र बे�ज ुजवाफ वा 
फछ्य�ट वा सम्परी�ण गराउने व्यवस्था िमलाइनछे । 
प्रचिलत कानून अनुसार प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतले लेखापरी�ण प्रितवेदनमा औल्याएको बे�ज ुफछ्य�टको िनम्न उ�रदाियत्व बहन 
गन�छः 
• बे�ज ुअसलु फछ्य�ट तथा िनयिमत ग�रनछे । 
• असलू गनुर्पन� तथा ितनुर् बुझाउनु पन� बे�जकुो हकमा कारोवारमा संलग्न पदािधकारीसँग आवश्यक िववरण वा स्प�ीकरण िलई फछ्य�ट ग�रनेछ । 
• जानजान वा लापरवाही साथ कारोवार गरी हानी नोक्सानी भएको दिेखएमा त्यस्तो रकम िजम्मेवार व्यि�बाट असलु ग�रनछे । 
• लेखापरी�ण ह�दँा सरकारी नगदी वा िजन्सी मालसामानको लगत राख्न छुट भएको वा सरकारी हानी नोक्सानी भएको भन्न ेसचूना प्रा� भएमा त्यस्तो 
हानी नोक्सानी भएको रकम असलू गरी कसरूको मात्रा अनुसार कानून बमोिजम कारबाही गन� वा कारवाहीको िसफा�रस 
ग�रनेछ । 
• असलु उपर गनुर्पन� र ितनुर् बुझाउनु पन� भनी औल्याइएका बे�ज ुबाहके प्रचिलत कानन ूबमोिजम रीतसम्म नपगुेको तर सरकारी नगदी िजन्सीको हानी 
नोक्सानी नभएको बे�जकुो हकमा खचर् िनयिमत गराउन अिधकार प्रा� अिधकारी सम� पेश ग�रनछे । 
• कानूनको रीत नपगुी अिनयिमत भएको तर जाँचवझु गदार् सरकारी हानी नोक्सानी नभएको भनी ठहर भएको बे�ज ुसम्बन्धमा िनयिमत गराई फछ्य�ट गनर् 
प्रचिलत काननू बमोिजम आवश्यक स्वीकृित िलइनेछ । 
• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतले बे�ज ुिनयिमत गन� सम्बन्धमा कुन ैकायार्लय वा अिधकारी वा सम्बिन्धत व्यि�सँग बुझ्न आवश्यक भएका बुझी मात्र 
िनयिमतको प्रिक्रया अिघ बढाउनछे । 
• पेश्क� बे�जकुो हकमा पेश्क� िलने सम्बिन्धतबाट फछय�ट ग�रनछे । 
• महालेखापरी�कको वािषर्क प्रितवेदनमा औल्याइएका बे�जहु�को सम्बन्धमा गाउँसभामा सम्परी�ण गराई लगत कट्टाका लािग महालखेापरी�कको 
कायार्लयमा पठाइनेछ । 
• बे�ज ुफछय�टको गन� गराउन ेकायर्मा लेखापरी�ण सिमितलाई सिक्रय बनाइनछे । 
४. सम्परी�ण तथा बे�जु फछ्य�ट गराउने मुख्य िजम्मेवारी प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. गाउँपािलका अध्य�ले सम्परी�ण तथा बे�जु फछ्य�ट गन� गराउने कायर्को अनुगमन गन�छ । 
 
१९.४ वे�जूको लगत र प्रगित िववरण 
१. वे�जकूो लगत र प्रगित िववरण सम्बन्धमा देहायको नीित अवलम्बन ग�रनेछ । 
• बे�जकुो लगत अध्याविधक �पमा राख्न ेव्यवस्था िमलाइनेछ । 
• बे�ज ुफछ्य�टको प्रगित िववरण आविधक �पमा तयार गरी सभामा पेश ग�रनेछ । 
• कारोवारमा संलग्न पदािधकारील ेिजम्मेवारीबाट अलग ह�दँा बे�ज ुफछ्य�टको िववरण बरबुझारथ गन� व्यवस्था ग�रनेछ । 
२. वे�जकूो लगत र प्रगित िववरण सम्बन्धमा देहायका जोिखमह� रहन सक्ने देिखन्छ 
• बे�जकुो लगत नरािखने एवम ्अध्याविधक नग�रन े। 
• बे�ज ुफछ्य�टको प्रगित िववरण तोिकएको ढाचँा र समयमा तयार नग�रन े। 
• बे�ज ुफछ्य�ट नगरी रमाना वा अवकाश िलन सक्न े। 
• िजम्मेवारीबाट अलग ह�दँा बरबुझारथ नगन� । 
३. वे�जकूो लगत र प्रगित िववरण सम्बन्धमा देहायको उपायह� अवलम्बन ग�रनेछ । 

• लखेापरी�ण प्रित वेदनमा औल्याएका बे�ज ुर बे�ज ुफछ्य�टको लगत राख्न ेव्यवस्था ग�रनछे । 
• आन्त�रक तथा अिन्तम लेखापरी�णको बे�जकुो लगत अलग अलग रािखनेछ । 
• लेखापरी�णबाट कायम भएको चाल ूवषर्को र िवगत वषर्को फछ्य�ट भएको र फिछर्न बाँक� बे�ज ूरकम समेत खलुाई मािसक, अधर् वािषर्क, वािषर्क 
प्रगित प्रितवेदन तयार ग�रनछे । 
• बे�ज ूफछ्य�टको प्रगित िववरण तोिकएको ढाचँा र समयमा तयार ग�रनछे । 



• प्रमखु प्रशासक�य अिधकृतल ेबे�ज ूफछ्य�टको प्रगित िववरण गाउँ सभामा पेश गरी छलफल गराई आवश्यक िनणर्य र िनद�शन कायार्न्वयन गन�छ । 
• बे�जकुो लगत राख्न ेकायर् सचूना प्रिविध प्रणालीमा आधा�रत बनाइनेछ । 
• कारोवारमा संलग्न पदािधकारी स�वा, बढुवा वा अन्य कारणल ेिजम्मेवारीबाट अलग ह�दँा बे�ज ुफछ्य�ट गराएर मात्र रमाना िदइनेछ । 
• तत्काल ैबे�ज ुफछ्य�ट गनर् गराउन नसिकन ेहकमा सम्बिन्धत ब्यि�बाट लेखापरी�णबाट दिेख एका कैिफयत सम्बन्धमा जवाफ प्रितिक्रया िलएर मात्र 
रमाना िदइनेछ । 
• सािवकका िजम्मेवार अिधकारी र आिथर्क कारोवारमा संलग्न पदािधकारी बे�ज ुफछ्य�ट नह�दँ ैस�वा, बढुवा वा अन्य कारणल ेकायार्लयमा नरहन े
भएमा बे�ज ुफछ्य�ट सम्बन्धी कागजात हालको िजम्मेवार व्यि�लाई हस्तान्तरण गरी हालको अिधकारील ेिजम्मेवारी बहन गन�छ । 
४. वे�जकूो लगत र प्रगित िववरण तयार गन� गराउने मुख्य िजम्मेवारी प्रमुख प्रशासक�य अिधकृतको ह�नेछ । 
५. गाउँपािलका अध्य�ले वे�जूको लगत र प्रगित तयार गन� गराउने कायर्को अनुगमन गन�छ । 
 
२०. आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको अनुगमन सम्बन्धी व्यवस्था 
२०.१ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमित 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीलाई प्रभावकारी कायार्न्वयन गरी आिथर्क कारोवार सम्बन्धी जोिखमको न्यनूीकरण गनर् प्रचिलत काननु तथा अन्तरार्िष्ट्रय 
असल अभ्यास बमोिजम अनगुमनको व्यवस्था गनर् गाँउपािलकामा दहेाय बमोजमको पदािधकारीह� रहकेो आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन 
सिमित रहनेछः– 
क) गाँउपािलका अध्य�          संयोजक 
ख) गाँउपािलका उपाध्य�          सदस्य 
ग) सशुासन तथा संस्थागत सिमित को संयोजक       सदस्य 
घ) कायर्पािलकाको सदस्य मध्ये १ जना मिहला सिहत कायर्पािलकाल ेतोकेका २ जना   सदस्य 
ङ) आिथर्क प्रशासन शाखा प्रमखु        सदस्य 
च) आन्त�रक लेखापरी�क         सदस्य सिच व 

२०.२ बैठकमा आमन्त्रण गनर् सक्ने 
सिमितको संयोजकल ेआवश्य�ानसुार अन्य पदािधकारी एवम ्िव�लाई सिमितको बैठकमा आमन्त्रण गनर् सक्नेछ । 
२०.३ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमितले प्रितवेदन पेश गनुर्पन� 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमितले दहेायका िवषयमा िनयिमत �पमा अनगुमन गरी सधुार गनुर्पन� दिेखएका िवषयमा आफ्नो सझुाव सिहत 
त्रैमािसक �पमा कायर्पािलकामा प्रितवेदन पेश गनुर् पन�छः 
क) आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको कायार्न्वयन अवस्था, 
ख) िव�ीय जोिखम न्यनूीकरण गनर् ग�रएको प्रबन्ध, 
ग) तयार भएका िव�ीय िववरणको िव�सनीयता, 
घ) बे�ज ुफछ्य�टको प्रगित , 
ङ) नीित, कानून, मापदण्डको प�रपालना, 
च) कायार्लयबाट सम्पािदत कायर्को द�ता एवम ्प्रभावका�रता, 
छ) िनकायगत अन्तरसम्बन्ध र समन्वय, 
ज) दण्ड र परुस्का र नीितको पयार्�ता, 
झ) सिमितल ेआवश्यक दखेकेा अन्य िवषयह� । 
२०.४ वडास्तरीय आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनगुमन सिमितः 
वडा कायार्लयबाट सञ्चालन ह�ने िवकास िनमार्ण तथा सेवा प्रवाह प्रभावकारी भए नभएको अनगुमन गनर् वडा तहमा दहेाय वमोिजमको वडास्तरीय 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनगुमन सिमित रहन ेछः 
क) वडाध्य�    संयोजक 



ख) मिहला वडासदस्य १ जना  सदस्य  
 ग) वडा सिचव    सदस्य सिचव 
सिमितको संयोजकल ेआवश्यकतानुसार अन्य पदािधकारी एवम ्िव�लाई सिमितको बैठकमा आमन्त्रण गनर् सक्नछे । 
२०.५ वडास्तरीय आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनगुमन सिमितले आफूले सम्पादन गरेको कायर् र सधुारका िवषयमा आवश्यक सझुाव सिहतको प्रितवेदन 
द्वैमािसक �पमा आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमित सम� पशे गनुर्पन�छ । यसरी प्रा� भएको प्रितवेदनमा उल्लेख भएका िवषयह� मध्ये आन्त�रक 
िनयन्त्रण प्रणाली अनगमुन सिमितल ेउिचत ठहर् याएका िवषयह� आफ्नो प्रितवेदनमा समावेश गन�छ । 
वडास्तरीय आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमितल ेअनगुमन गदार् दहेायका िवषयमा केिन्द्रत ह�नपुन�छः 
क) आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको कायार्न्वयन अवस्था, 
ख) िव�ीय जोिखम न्यनूीकरण गनर् ग�रएको प्रबन्ध, 

ग) बे�ज ुफछ्य�टको प्रगित , 
घ) नीित, काननू, मापदण्डको प�रपालना, 
ङ) कायार्लयबाट सम्पािदत कायर्को द�ता एवम ्प्रभावका�रता, 
च) िनकायगत अन्तरसम्बन्ध र समन्वय, 
छ) दण्ड र परुस्कार नीितको पयार् �ता, 
ज) सिमितल ेआवश्यक दखेेका अन्य िवषयह� । 
आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनगुमनका लािग प्रयोग ग�रन ेढाचँा अनुसचूी (२) मा तोिकए बमोिजम ह�नेछ । 
२०.६ आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमितको बैठक सम्बन्धी व्यवस्था 
• आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनगुमन सिमितको बैठक संयोजकल ेबोलाउनेछ । 
• यस्तो बैठक एक आिथर्क वषर्मा किम्तमा चार पटक बस्नेछ साथै एक बैठक र अक� बैठकबीचको समय तीन मिहना भन्दा बढी नह�ने गरी आयोजना 
गनुर्पन�छ । 
• वडास्तरीय आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली अनुगमन सिमितको बैठक द्वमैािसक �पमा बस्नछे । 
• सिमितको िनणर्य सवर्सम्मितको आधारमा ह�नछे । 
• सवर्सम्मित कायम ह�न नसकेमा बह�मतद्वारा सिमितको िनणर्य ह�नछे । 
• सिमितको िनणर्य संयोजकल ेप्रमािणत गन�छ । 
• बैठकको िनणर्य पिुस्तका तयार गरी सरुि�त राख्न,े प्रितवेदन गन� र सिमितको िनणर्य कायार्न्वयनका लािग समन्वय गन� िजम्मेवारी सदस्य-सिचवको ह�नेछ 
। 
२१. आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली सम्बन्धी तािलम र �मता िवकास 
• आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणालीको कायार्न्वयनको लािग पदािधकारी एवम ्कमर्चारीह�को �मता िवकासका लािग आवश्यक तािलमको व्यवस्था ग�रनेछ 
। 
• यो प्रणाली कायार्न्वयनको लािग सचूना एवम ्तथ्याङ्क सङ्कलन, िव�ेषण एवम ्प्रितवेदनको िनिम� सचूना प्रिविधको प्रयोग गनर् सिकनेछ । 
• तािलम र �मता िवकास आवश्यक स्रोत वािषर्क कायर्क्रम तथा बजेटमा समावेश गन� दाियत्व कायर्पािलकाको ह�नेछ । 
• गाउँपािलकाल ेयस कायर्का लािग अन्य संस्था वा िनकायको सहयोग समते प्रा� गनर् सक्नछे । 
२२. आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायर्योजनाको ढाँचा 
गाउँपािलकाले दहेाय बमोिजमको ढाँचामा आन्त�रक िनयन्त्रण प्रणाली कायर्योजना तयार गरी सो को यस िनद�िशकामा उल्लखे भए बमोिजम आविधक 
अनुगमन गन� व्यवस्था िमलाउनु पन�छ । 
(क) िनकायको नाम र ठेगाना 
(ख) िनकायको मलू उद्देश्य 

िसन.ं कृयाकलापको िववरण अन्तरिनहीत िनयन्त्रणका िजम्मेवार संचार र अनुगमन एवं 



जोिखमह� कृयाकलाप र 
प्रकृया 

व्यि� वा 
िनकाय 

समन्वय मलू्यांकन 

११०. यस खण्डमा मलू 
उद्देश्य हािसल गनर् 
संचालन ग�रने प्रमखु 
कृयाकलापह� उल्लेख 
गन� 
१. 
२. 
३. 

यस खण्डमा 
संचालन ग�रन े
प्रत्येक प्रमखु 
कृयाकलापह�मा 
अन्तरिन हीत 
जोिख मह� उल्लेख 
गन� 
१.१ 
१.२ 
२.१ 
२.२ 

पिहचान 
ग�रएका हरेक 
जोिखमह�का 
लािग के 
कस्ता िनयन्त्रण 
उपायह� ह�न 
सक्छन ्
सो उल्लेख गन� 
। 
१.१.१ 
१.१.२ 
१.२.१ 
१.२.२ 
२.२.१ 
२.२.२ 

   

       
       
       

नोट यो ढाचँामा िन कायगत कामको प्रकृित अनु�प आवश्यक महलह� थपघट गनर् सिकनछे । 
२३. थपघट र हेर फेरः यस िनद�िशकाको कायार्न्वयनको क्रममा कुन ैबाधा अवरोध र अस्प�ता भएमा त्यस्तो बाधा अडचन फुकाउन ेप्रयोजनका लािग 
कायर्पािलकाल ेयस िनद�िशकामा आवश्यकता अनुसार थपघट, व्याख्या, संशोधन वा हरेफेर गनर् सक्नछे । 
२४. प्रचिलत कानून बमोिजम ह�ने: यस िनद�िशकाको कुन ैप्रावधान प्रचिलत कानून बमोिजम एवम ्स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ संग 
बािझएमा बािझएको हदसम्म अमान्य ह�नछे । 

 

आ�ाले, 
ओम प्रकाश दवेकोटा 

प्रमखु प्रशासक�य अिधकृत 


