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 आन्तररक लनयन्रण लनरे्दशिका, २०७६ 

प्रस्तावना 

आन्तररक लनयन्रण सङ्गठनको व्यवस्थापन सहहत सबै तहका कर्मचारीहरुको संलग्नता र प्रयासर्ा कायम सम्पार्दन गने गरी 
हवकास गररएको एक र्हत्वपूणम पद्दलत हो ।  हलेसी तवुाचङु नगरपाललका र यस अन्तगमतका प्रत्येक वडाको व्यवस्थापन र 
हवलिन्न पर्दालिकारीको कार् कतमव्य तथा शिम्रे्वारी सहहतको सँगठनात्र्क संरचना तथा व्यवस्थापन, बिेट तथा कायमक्रर् 
तिुमर्ा, बिेट अशततयारी तथा लनकासा र खाताको सञ्चालन, आलथमक कारोवार र खररर्द तथा कायमक्रर् सञ्चालन, लेखा र 
अलिलेख, सािन तथा स्रोतको सरुक्षा, अनगुर्न तथा सपुरीवेक्षण, लेखापरीक्षण तथा बेरुिू फर्छ्र्यौट र सूचना एवं सञ्चार 
(िानकारी आर्दान प्रर्दान) तथा प्रलतवेर्दन सरे्तका हवषयगत के्षरर्ा लर्तव्यहयता, कायमर्दक्षता र प्रिावकारीता हालसल हनेु गरी 
कायम शिम्रे्वारी परुा गनम, हवत्तीय प्रलतवेर्दन प्रणालीलाई हवश्वसनीय बनाउन साथै प्रचललत काननु बर्ोशिर् कायमसम्पार्दन गनम र 
स्रोत सािनको उशचत उपयोग गरी व्यवस्थापनलाई चसु्त पानम एवं आर् नागररकर्ा स्थानीय तहको सरकारका कार्प्रलत 
सिुासनको प्रत्यािलूत दर्दन सरे्त यस हलेसी तवुाचङु नगरपाललका, यस शिल्लाशस्थत स्थानीय तहहरु र अन्य लनकायहरुको 
कार्को प्रकृलत अनसुार आलथमक कायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९५(१) को प्रयोग गरी यो हलेसी तवुाचङु 
नगरपाललकाको कायामलयको आन्तररक लनयन्रण प्रणाली, २०७६ तयार गररएको छ । 

 

पररच्छेर्द–१ 
प्रारशम्िक 

१. संशक्षप्त नार् र प्रारम्िः 
(१) यो कायमप्रणालीको नार् “आन्तररक लनयन्रण प्रणाली, २०७६” रहेको छ । 

(२) यो आन्तररक लनयन्रण प्रणाली स्वीकृत िएको लर्लतबाट लाग ुहनेुछ । 

(३) यो आन्तररक लनयन्रण प्रणाली सबै कायामलयहरुको हकर्ा लाग ुहनेुछ । 

२. पररिाषाः 
(क) “कायामलय” िन्नाले हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको कायामलय, र्दलुछमर् र नगरपाललकाशस्थत सम्पूणम वडाहरूलाई 

सम्झन ुपछम । 

(ख)  “र्न्रालय” िन्नाले संघीय र्ालर्ला तथा सार्ान्य प्रिासन र्न्रालय सम्झनपुछम । 

(ग) “प्ररे्दि” िन्नाले प्ररे्दिस्तरका लनकाय सरे्त सम्झन ुपर्दमछ । 

(घ) “तालकु कायामलय” िन्नाले सम्वशन्ित कायामलय िन्र्दा र्ालथल्लो तहको कायामलय सम्झन ुपछम । 

(ङ) “र्ातहतको कायामलय” िन्नाले सम्वशन्ित कायामलको र्ातहतर्ा वा लनयन्रणर्ा रहेका कायामलय सम्झन ुपछम । 

(च)  “सशचव” िन्नाले वडाको सशचव सम्झनपुछम । 

(छ)  “कायामलय प्रर्खु” िन्नाले प्रकरण २(क) र्ा उल्लेशखत कायामलयका प्रर्खु सम्झन ुपछम । 

(ि)  “आन्तररक लेखापरीक्षण” िन्नाले र्. ले.लन.का.ले तोकेबर्ोशिर् को.ले.लन.का.बाट हनेु लेखापरीक्षण सम्झनपुछम । 

(झ)  “अशन्तर् लेखा परीक्षण” िन्नाले र्.ले.प.को का.बाट हनेु लेखापरीक्षण सम्झनपुछम । 

(ञ)  “वेरुि“ु िन्नाले प्रचललत काननु बर्ोशिर् पयुामउन ुपने रीत नपयुामई कारोवार गरेको वा राख्नपुने लेखा नराखेको तथा 
अलनयलर्त वा वेर्नुालसब तररकाले आलथमक कारोवार गरेको िनी लेखापरीक्षण गर्दाम औल्याइएको वा ठहयामइएको 
कारोवार सम्झन ुपछम । 
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(ट) “आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण” िन्नाले काननुले लनिामरण गरेका प्रहक्रया पररपालन ियो वा िएन िनी तालकु 
कायामलय वा र्ालथल्लो पर्दालिकारी वा अलिकार प्राप्त अलिकारीवाट लनरन्तर रुपर्ा गररने लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण तथा 
अनगुर्न कायम सम्झनपुछम । 

 

 

 

३. आन्तररक लनयन्रणका उद्दशे्यहरुः 
आन्तररक लनयन्रण सङ गठनको व्यवस्थापन सहहत सबै तहका कर्मचारीहरुको संलग्नता र प्रयासर्ा कायम सम्पार्दन गने गरी 
हवकास गररएको एक यस्तो र्हत्वपूणम पद्दती वा लसद्धान्त हो, िसबाट सङ गठनका िोशखर्हरुको तत्काल सम्बोिन गरै्द कायम 
सम्पार्दनर्ा काननुको पालना, र्दक्षता, प्रिावकाररता र िवाफरे्दहहता अलिबृहद्ध साथै स्रोत सािनको सरुक्षा गने सरे्तका उदे्दश्य 
हालसल गनमर्ा व्यवस्थापनलाई सहयोग पगु्र्दछ । हलेसी तवुाचङु नगरपाललकाको सम्बन्िर्ा आन्तररक लनयन्रणका 
उदे्दश्यहरु रे्दहाय अनसुार रहेका छन ः 
क. र्न्रालय र अन्तगमतका कायमहरु व्यवशस्थत तथा क्रर्बद्ध, लर्तव्ययी, र्दक्ष र प्रिावकारी रुपर्ा सञ्चालन गनुम, 
ख. अलिलेख र प्रलतवेर्दनलाई हवश्वसनीय पारै्द कायम सम्पार्दनर्ा सम्बशन्ित पर्दालिकारीको शिम्रे्वारी बढाउँरै्द लैिान,ु  

ग. सािान, स्रोतको उच्चतर् पररचालन गनुमका साथै संहविानको िावना अनकुुल कायम गनुम, 
घ. वन के्षरबाट प्राप्त हनेु रािस्वलाई अलिबृहद्ध गनुमका साथै रािस्व चहुावट लनयन्रण गनुम, 
ङ. सािन, स्रोत तथा सम्पशत्त हराउन, हहनालर्ना हनु र नोक्सान हनुबाट बचाउन ुतथा सरुक्षा र सम्बद्धमन गनुम, 
च. प्रचललत ऐन, लनयर् र काननुको पररपालन गनुम, र 

छ. हवत्तीय पारर्दशिमता, सिुासन र िवाफरे्दहीताको स्तर बढाउँरै्द लैिान ु। 



4 
 हलेसी तवुाचङु नगरपाललका                                                आन्तररक लनयन्रण प्रणाली, २०७६ 

 
 

 
पररच्छेर्द २ 

सँगठनात्र्क संरचना तथा व्यवस्थापन (लनयन्रणको वातावरणसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय 
वा पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

२.०१ सङ गठन 
संरचनार्ा 
पररवतमन 

सङ गठन तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी अध्ययन (O&M Study) 

को आिारर्ा र्ार सङ गठन संरचनार्ा पररवतमन गने । 
(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ६क तथा लनयर्ावली, २०५० 
को लनयर् ४) 

र्न्रालय, हविाग, 

के्षरीय 
लनरे्दिनालय, 

कायामलय 

आवश्यकता 
अनसुार  

सङ गठन संरचनार्ा 
पररवतमन गनुम अगाडी 

२.०२ कायम हववरण कायम हववरणर्ा सबै पर्दहरूको कार्, कतमव्य, उत्तरर्दाहयत्व, 

अलिकारर योग्यतासरे्त स्पष्ट रुपर्ा उल्लेख गने । 

(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ५क तथा लनयर्ावली, २०५० 
को लनयर् १२)   

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, 
कायामलय प्रर्खु, 

कायमप्रणाली लाग ु

िएको १ वषमलिर 

 
२.०३ पर्दस्थापन कर्मचारीलाई पर्दस्थापन गर्दाम लनिको िैशक्षक योग्यता, ताललर् 

र अनिुवको आिारर्ा शिम्रे्वारी सहहत पर्दस्थापन गने । 

(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा १५ र लनयर्ावली, २०५० को 
लनयर् ३४क)  

अलिकार प्राप्त 

अलिकारी  
पर्दस्थापन/सरुवा 
गर्दामको सर्यर्ा 
 

२.०४
  

सरुवा लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावली िएको व्यवस्था वर्ोशिर् 
र्ार सरुवा गने ।  (२०४९ को र्दफा १८ तथा 
लनयर्ावली,२०५० को लनयर् ३६ रे्दशख ३८)   

अलिकार प्राप्त 

अलिकारी 
पर्दस्थापन वा 
सरुवा गर्दामको 
सर्यर्ा 

२.०५ पर्दपूलतमको र्ाग 
गने 

लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था 
वर्ोशिर् पर्द ररक्त िएर्ा सम्बशन्ित कायामलयले र्न्रालय र 
लोकसेवा आयोगलाई सूचना दर्दई सोको िानकारी सार्ान्य 
प्रिासन र्न्रालय तथा लनिार्ती हकतावखानालाई सरे्त 
दर्दनपुने । 

(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७क र लनयर्ावली, २०५० 
कोलनयर् १३)  

सम्वशन्ित 
कायामलय 

प्रर्खु 

सम्वशन्ित ऐन 

तथा लनयर्ावलीर्ा 
तोहकएको 
लर्लतलिर 

 

२.०६ पर्दपूलतमर्ा बन्रे्दि ररक्त पर्दर्ा लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको 
व्यवस्था बाहेक अन्य कुनै पलन तररकाबाट पर्दपूलतम नगने । 

(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७ख, ७ग तथा लनयर्ावली, 
२०५० को लनयर् २३, २५, १३४) 

लनयशुक्त गने 

अलिकारी  

 

पर्दपूलतम गर्दाम 

२.०७ तलबी प्रलतवरे्दन 
पास नगराई 

तलब खुवाउन 
नहनु े

सम्वशन्ित लनकायवाट तलबी प्रलतवेर्दन पास नगराई तलब 
नखवुाउन।े (लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा७(ख (२)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

आन्तररक 
व्यवस्थापन  
िाखा प्रर्खु 

प्रत्येक वषमको 
श्रावण र्हहनालिर 
पास गराउन े

 

२.०८ लनशित 

सर्यावलि लिर 

गनुम पने 

 कुनै हवषयर्ा लनणमय गर्दाम  वा राय दर्दर्दा प्रचललत काननु 
बर्ोशिर् लनशित सर्यावलि लिर नै लनणमय वा राय दर्दन ु
पने  (सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा १५) 

 प्राप्त लनवेर्दन वा परर्ा नै तोक आरे्दि लगाउनेले स्पष्ट 
आरे्दि गरी सोही आरे्दिलाई नै लनणमय र्ानी लनणमय 
प्रकृया छोटयाई कार्र्ा िीघ्रता ल्याउन ुपने । 

लनणमय गनम पाउन े
अलिकारी   

सिुासन ऐन, 
लनयर्ावलीर्ा 
तोहकएको अवलि 

२.०९ लनणमय गर्दाम प्रचललत काननु बर्ोशिर् कुनै हवषयर्ा लनणमय गर्दाम पारर्दिी लनणमय गनम पाउन े लनणमय गर्दाम 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय 
वा पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

पारर्दशिमता 
कायर् गनुम पने
  

ढङ्गबाट (ऐन, लनयर्ावली र पररपरहरु, पूवम र्ापर्दण्ड तोहकएको 
िए सो सरे्तको आिारर्ा) लनणमय गनुम पने । 

(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा १६ तथा लनयर्ावली, २०६५ 
कोलनयर् १०) 

अलिकारी  

 

२.१० आफ्नो 
शिम्रे्वारी 
पन्छाउन नहनु े

आफूलाई सशुम्पएको वा आफूले सम्पार्दन गनुम पने कार् 
काननुर्ा व्यवस्था िएको सर्यावलि तथा प्रकृया वर्ोशिर् 
सम्पार्दन गनुमपने ।(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा २१) 

कायमसम्पार्दन गनुम 
पने पर्दालिकारी 

कायमसम्पार्दन गर्दाम 

२.११ अलिकार 

प्रत्यायोिन 
प्रचललत काननुले प्रत्यायोिन गनम नहनुे िनी तोहकएका 
हवषयहरुर्ा बाहेक कार्र्ा छररतोपन ल्याउन अलिकार प्राप्त 
अलिकारीले आफू र्ातहतका सम्बशन्ित अलिकृत वा 
पर्दालिकारीहरुलाई यथासम्िव अलिकार प्रत्यायोिन गने । 

(लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७२(२) तथा लनयर्ावली,२०५० 
को लनयर् १३५(२)), आ.का.लन., २०६४ को लनयर् ११५, 

सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा २२, सावमिलनक खररर्द ऐन, 

२०६३ को र्दफा ७३ तथा लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् 
१५०) 

अलिकार प्राप्त 
अलिकारी  

सरुवा िएर वहाल 
िएको ७ दर्दनलिर 

 

२.१२ परुस्कार र 

र्दण्ड  
कायम सम्पार्दन सूचक लनिामरण गरी पारर्दशिमता कायर् गरी 
परुस्कार र र्दण्डको व्यवस्थापन गनुमपने । 

(लन.से.लन, २०५० को लनयर्११६, ११६क, सिुासन ऐन, 

२०६४ को र्दफा ११, १२, १३, ४२ तथा लनयर्ावली, 
२०६५ को लनयर् ८, ४५)  

अलिकार प्राप्त 

अलिकारी  
परुस्कार र र्दण्ड 

गर्दाम 
 

२.१३ आचारणको 
पालना  

लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावली, र लनिार्ती कर्मचारीको 
आचरणसंवन्िी लनयर्ावली, २०६५ र्ा उल्लेख िएका 
आचरणहरुको पालना गने । (लन. से. ऐ., २०४९ को 
पररच्छेर्द ७ लन. क. आ. लन,२०६५, सिुासन ऐन, २०६४ को 
र्दफा २३ तथा लनयर्ावली, २०६५को लनयर् १३)  

सम्वशन्ित सव ै सरकारी सेवा 
रहंर्दा 
 

२.१४ पेिा वा 
व्यवसाय गनम 
पूवम सहर्लत 

चाहहन े  

लनयर्ावली र लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा उल्लेख 
िए वर्ोशिर् कर्मचारीले नेपाल सरकारको पूवम सहर्लत बेगर 
अन्यर पेिा वा व्यवसाय गनम नपाउने व्यवस्थालाई 
कायामन्वयन गने । (लन. से. ऐ., २०४९ को र्दफा ४८ तथा 
लनयर्ावली, २०५० कोलनयर् ११७)  

लन. से. ऐन तथा 
लनयर्ावली 
अनसुार अलिकार 

प्राप्त अलिकारी 

अन्यर पेिा वा 
व्यवसाय गनुम अशघ 

२.१५ स्वीकृलत बेगर 
कायामलयर्ा 
अनपुशस्थत नहनु े

कुनै पलन कर्मचारी अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलत बेगर 
कायामलयर्ा अनपुशस्थत हनु ु हुँरै्दन । यदर्द कुनै कर्मचारी 
काननुर्ा तोहकएको दर्दनसम्र् अनपुशस्थत िएर्ा सो अवलिको 
िोललपल्टै प्रचललत काननु बर्ोशिर् कारबाही अगाडी बढाउन ु
पने । (लन.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ४१ तथा 
लनयर्ावलीको लनयर् ६८) 

अलिकार प्राप्त 

अलिकारी  
अवलि सर्ाप्त 

िएको िोललपल्टै 

 

२.१६ सर्यपालन र 

लनयलर्तता(हाशिरी) 
 

कायामलय सर्यको िरुु र अन्त्य र्दवुै सर्यर्ा अलनवायम इ 
हाशिर गनुमपने । हाशिरी संवन्िर्ा नयाँ प्रहवलिको उपयोगलाई 
प्राथलर्कता दर्दने । (लन.से.ऐ.,२०४९ को र्दफा ४१) 

अलिकार प्राप्त 

अलिकारी 
रै्दलनक 

२.१७ कायमसम्पार्दन 

रू्ल्यांकन फारर् 

पेि गनुमपने 

लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था 
वर्ोशिर् प्रत्येक कर्मचारीले कायमसम्पार्दन रू्ल्याड्ढन फारर् पेि 
गनुमपने।  

सम्वशन्ित 
कर्मचारी 

लन. से. लन, २०५० 
र्ा तोहकएको 
सर्यावलिर्ा 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय 
वा पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

लन. से. लन, २०५० को लनयर् ७८)  
२.१८ वैरे्दशिक ताललर् 

गोहि सेलर्नारको 
र्नोनयन 

र्न्रालयबाट तयार गररएको र्ापर्दण्डका आिारर्ा वैरे्दशिक 
ताललर् गोहि, सेलर्नारर्ा र्नोनयन गरी सहिागी गराइएका 
कर्मचारीहरुको हववरण अद्यावलिक राख  न ुपने र सो का लालग 
लनणमय गर्दाम फाइलर्ा संलग्न राख  न ुपने  

कायामलय प्रर्खु 

प्रिासन प्रर्खु 
लनणमय गर्दामको वखत 

  

पररच्छेर्द ३ 

बिेट तथा कायमक्रर् तिुमर्ा (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय 
वा पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

३.०१ बिटे तथा 
कायमक्रर् 
तिुमर्ागने 

अथमर्न्रालयद्वारा प्रकाशित प्रचललत बिटे तिुमर्ा दर्दग्र्दिमन 
बर्ोशिर् सम्बद्ध लनकायसगँ सर्न्वय गरी बिटे तथा 
कायमक्रर् तिुमर्ा गने ।(आ. का. लन., २०६४ को लनयर् 
२०) 

सम्वशन्ित 
कायामलय प्रर्खु, 

कायमक्रर् वा 
योिना प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु
  

अथम र्न्रालय तथा 
र्न्रालयले तोकेको 
सर्यर्ा 
 

३.०२ बिटे तथा 
कायमक्रर् तयार 
गनम लनरे्दिन दर्दन े

राहिय योिना आयोग र अथम र्न्रालयबाट लनिामरण गररएको विेट 
तिुमर्ा संवन्िी र्ागमलनरे्दिन बर्ोशिर् आगार्ी वषमको लालग चाहहने 
बिेट र कायमक्रर् उपयुमक्त ढंगवाट तयार गरी लनिामररत सर्य लिर 
सम्वशन्ित लनकायर्ा पेि गनम र्ातहत कायामलहरुर्ा लनरे्दिन 
पठाउने। साथै र्न्रालय आफ्नैको पलन उपरोक्त बर्ोशिर् तयार गने 
। (आ. का. लन., २०६४ को लनयर् २१) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक
  

अथम र्न्रालयले 

तोकेको सर्यर्ा 
 

३.०३ र्ातहत 

कायामलयले विेट 

तथा कायमक्रर् 

तयार गने 

आवलिक योिनाको लक्ष्य, नीलत तथा रणनीलत, राहिययोिना 
आयोगको र्ागमर्दिमन तथा र्न्रालयले दर्दएको लनरे्दिन सरे्तलाई 
ध्यानर्ा राखी आगार्ी वषमको लालग पषु्टयाईं सहहत विेट तथा 
कायमक्रर् तयार गरी तालकु कायामलयर्ा पेि गने। (आ. का. लन., 
२०६४ को लनयर् १९, २०) 

सम्वशन्ित 
कायामलय 

तोहकएको सर्य 

सीर्ालिर 

 

३.०४
  

बिेट तथा 
कायमक्रर् 
सम्बन्िर्ा 
र्न्रालयको 
कतमव्य  

र्ातहतका लनकायहरुबाट प्राप्त प्रस्ताहवत बाहषमक बिटे तथा 
कायमक्रर्हरुलाई एकीकृतरुपर्ा तयार गरी तोहकएको 
सर्यर्ा अथम र्न्रालय र राहिय योिना आयोगर्ा पठाउन े
। 

(आ. का. लन., २०६४ को लनयर् २१) 

सशचव 

वा अलिकार प्राप्त 

अलिकारी 

बिटे दर्दग्र्दिमनर्ा 
तोहकए अनसुारको 
सर्य लिर 

 

३.०५ बिटे तिुमर्ार्ा 
आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खुको 
सहिालगता 

कायमक्रर्गत बिेट तिुमर्ा गर्दाम आलथमक प्रिासन िाखा 
प्रर्खुलाई अलनवायम रुपर्ा सहिालगता गराउन ुपने र आलथमक 
प्रिासन िाखा प्रर्खुले पलन सहिागी हनुपुने । (आ. का. 
लन., २०६४ को लनयर् 20(५)र ११३) 

अलिकार प्राप्त 
अलिकारी 

बिटे तिुमर्ा गर्दाम 

३.०६ कायमक्रर् स्वीकृत 
गने 

अथम र्न्रालयबाट प्रकाशित आय व्यय हववरण र बिटे 
बक्तब्यलाई र्ध्यनिर गरी अथम र्न्रालयको अशततयारी 
बर्ोशिर् वाहषमक कायमक्रर् स्वीकृत गने । (आ. का. लन., 
२०६४ को लनयर् २३) 

सशचव  श्रावण १५ लिर 

३.०७ कायमक्रर् 
संिोिन 

स्वीकृत कायमक्रर्लाई संिोिन गनम आवश्यक िएर्ा स्पष्ट कारण 
खोली पहहलो प्राथलर्कता प्राप्त कायमक्रर्को हकर्ा र्न्रालयले 
संिोिन गरी सो को िानकारी राहिय योिना आयोगर्ा पठाउने 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक र 

अशततयारीर्ा 
तोहकएकोअवलिलिर 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय 
वा पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

सम्बन्िर्ा ।(आ. का. लन., २०६४ को लनयर् २४) कायामलय प्रर्खु  
३.०८ वैरे्दशिक सहायता 

बिटे हववरणर्ा 
सर्ावेि गने 

र्ातहतको कुनै लनकाय तथा संस्थाले हवरे्दिी र्दात ृलनकाय, सँघ, संस्था, 
रािबाट कुनै पलन हकलसर्को नगर्दी वा वस्तगुत तथा प्राहवलिक 
सहायता प्राप्त गर्दाम वा प्राप्त गने सम्झौता गर्दाम अलनवायमरुपर्ा 
र्न्रालयको पूवम स्वीकृलत ललन ु पने ।(आ. का. लन., २०६४ को 
लनयर् २७) 

सशचव वा 
अलिकार प्राप्त 
अलिकारी 

सम्झौता गर्दाम 
 

३.०९ वैरे्दशिक 

सहायताको 
लेखापरीक्षण 

वैरे्दशिक सहायता सम्बन्िी सम्झौता गर्दाम लेखापरीक्षण 
सम्बन्िर्ा नेपाल सरकारको प्रचललत ऐन लनयर् 
अनसुारसम्झौतार्ा नै स्पष्ट गरी सर्ावेि गनुमपने । 

(आ. का. लन.,२०६४ को लनयर् २९) 

सशचव, कायामलय 
प्रर्खु, आलथमक 
प्रिासन िाखा 
प्रर्खु 

सहायता सम्बन्िी 
सम्झौता गर्दाम 

पररच्छेर्द ४ 

बिेट अशततयारी र लनकासा (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

४.०१ अशततयारी 
पर पठाउन ु
पने 

 अथम र्न्रालयवाट विेट हववरण र खचम गने अशततयारी 
प्राप्तिएपलछ सशचवले र्हालनरे्दिक तथा लसिै र्न्रालय 
र्ातहतका कायमलय प्रर्खु र आयोिना प्रर्खुलाई र 
र्हालनरे्दिकले र्ातहत कायामलय प्रर्खु वा कायमक्रर् 
सञ्चालन गने कायामलय प्रर्खुलाई कायामलयगत विटे 
हववरण, स्वीकृत कायमक्रर् र खचम व्यहोने स्रोत सरे्त खोली 
विटे खचम गने अशततयारीपर पठाउन ुपने । (आ. का.लन., 
२०६४ को लनयर् ३२(२))  

 शिल्लास्तरीय कायमक्रर्को अशततयारीदरं्दर्दा र्न्रालय 
अन्तगमतका सम्बशन्ित के्षरीय  लनरे्दिनालयलाई पलन 
िानकारी (वोिाथम) दर्दनपुने । 

तर कुन ै कायामलयर्ा कायामलय प्रर्खुको पर्दर्ा करार वा 
ज्यालार्दारीर्ा लनयकु्त िएका कर्मचारी िएर्ा त्यस्तो प्रर्खुलाई 
अशततयारी दर्दन हुं रै्दन । यस्तो अवस्था पनम आएर्ा सोिन्र्दा 
र्लुनको स्थायी पर्दर्ा कायमरत िेितर्  कर्मचारीलाई दर्दन ुपने।  

सशचव/र्हालनरे्दिक १५ दर्दनलिर 

४.०२ अशततयारी 
दरं्दर्दा 
अवण्डा 
वा िगडेा 
रकर् राख्न 

नहनु े

विटे हववरण र खचम गने अशततयारी पर पठाउँर्दा िनु 
उप– िीषमकको पठाउने हो सो उप–िीषमकको सम्पूणम विटे 
एकै पटक वाँडफाँड गरी पठाउन ु पने । केन्रर्ा कुन ै
रकर् अवण्डा वा िगडेा नराख  ने । 

सशचव/ 

र्हालनरे्दिक 
अशततयारी 
दरं्दर्दा लनरन्तर 

 

४.०३ लनकासा 
प्राप्त गने 

र्हालेखा लनयन्रक कायामलयले तोकेवर्ोशिर् को. ले. लन. 
का.वाट लनकासा वा िकु्तानी प्राप्त गरी खचम गने । (आ. का. 
लन., २०६४ को लनयर् ३२(३) र ३२(७))  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

लनकासा वा 
िकु्तानी प्राप्त 

गर्दाम लनरन्तर 
४.०४ हिि हनु े

अनरु्दान 
रकर् 
अन्यर 

सारेर िम्र्ा 

अनरु्दान प्राप्त गने आयोिना/लनकायहरुले आन्तररक स्रोतको 
आलथमक कारोवार गनम र्. ले. लन. का. को स्वीकृलत ललएर वैंक 
खाता खोली सञ्चालन गनुम पने । यस्ता  लनकायहरुले 
अशततयारीर्ा हिि नहनु ेिनी तोहकएका रकर्हरु वाहेक अन्य 
रकर्हरु हिि नगराउने उद्देश्यले हिि नहनुे खातार्ा रकर् 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

आ. व. को अन्त्यर्ा 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

गनम नहनुे  सानम पाइन ेछैन । (आ. का. लन., २०६४ को लनयर् ३३) 
४.०५ संयकु्त 

र्दस्तखतबाट 
खाता 
सञ्चालन 
गनुमपने 

कायामलयको खचम खाता र िरौटीखाताको सञ्चालन 
आलथमककायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ र्ा िएको व्यवस्था 
अनसुार गनुम पने।  

(आ. का. लन., २०६४ को लनयर् ७ र ६२(४)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु 

खचम गर्दाम लनरन्तर 

   

पररच्छेर्द  ५ 

आलथमक कारोवार र खररर्द सम्वन्िी व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

क. रािश्व कारोवार सम्वन्िी व्यवस्था  
५.०१ रािश्वको शिम्रे्वारी रािस्वको लगत र त्यस सम्बन्िी अन्य कागिातहरु 

कायामलय प्रर्खुले आफ्न ै रेखरे्दखर्ा कुनै कर्मचारीको 
शिम्र्ार्ा राख्न लगाउन ु पने । (आ. का. लन. २०६४ 
को लनयर् ४६) 

कायामलय प्रर्खुले 

तोकेको कर्मचारी
  

कारोवार गर्दाम 
लनरन्तर रुपर्ा 
 

५.०२ रािस्व तथा वरेुि ु

रकर् रािश्व 
खातार्ार्दाशखला 
गनुमपने 

सेवाग्राहीबाट प्राप्त हनुे रािश्व रकर् (नगर्द) तथा वेरुि ु
रकर् को. ले. लन. का. को नार्र्ा खोललएको रािश्व 
खातार्ा रकर् िम्र्ा गनुम पने ।  (आ. का. लन. २०६४ 
को लनयर् ९)  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

रकर् वैंक र्दाशखला 
गर्दाम लनरन्तर रुपर्ा 
 

५.०३ रािस्व रकर्को 
आम्र्दानी बाध्ने वा 
र्दाशखला 

सेवाग्राहीबाट प्राप्त हनुे वन पैर्दावारको रकर् आम्र्दानी 
बाध्र्दा बैङ्क र्दाशखलाको रलसर्द प्राप्त िएपलछ RMIS Online 
रािस्व रकर् आम्र्दानी बाध्न े

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 
आम्र्दानी रलसर्द 
प्राप्त िएपलछ 

ख. िरौटी कारोवार संवन्िी व्यवस्थाः  
५.०४ िरौटी रकर् वैंकर्ा 

िम्र्ा गनुमपने 
प्रचललत काननु बर्ोशिर् कायामलयर्ा प्राप्त हनुे िरौटी 
रकर् को. ले. लन. का. को नार्र्ा खोललएको िरौटी 
खातार्ा िम्र्ा गनुम पने । (आ. का. लन. २०६४ को 
लनयर् ६२) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

रकर् वैंक र्दाशखला 
गर्दामलनरन्तररुपर्ा 
 

५.०५
  

िरौटी रकर् अन्य 

प्रयोिनको लनलर्त्त 

खचम गनम नहनु े

िरौटी बापत प्राप्त िएको रकर् काननु वर्ोशिर् हफताम, 
िफतवा सर्दर स्याहा गनम बाहेक अन्य कार्र्ा खचम 
नगने । 

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ७०) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

हफताम, िफत वा 
सर्दर स्याहा गर्दाम 
लनरन्तर रुपर्ा 

ग. हवलनयोिन खचमको सञ्चालनः  
५.०६ नगर्द वैंक 

र्ौज्र्दात, चेक 
आदर्दको शिम्रे्वारी 

कायामलयर्ा रहेको नगर्द, बैङ्क र्ौज्र्दात, िरौटी र 
रािस्वको शे्रस्ताआलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुको 
शिम्र्ार्ा रहन े। 

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ४६) 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 
रै्दलनक लनयलर्त 

रुपर्ा 
 

५.०७ खचम सम्बन्िी कायमहवलिः  
५.०७.१ अलिकार प्राप्त 

अलिकारीबाट 
स्वीकृलत गराई खचम 
गनुम पने 

सम्बशन्ित बिटे लिरको रकर् खचम गर्दाम स्वीकृत वाहषमक 
कायमक्रर् तथा विेटको पररलिलिर रही अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट स्वीकृलत गराई र्ार खचम गनुम पने । (आ. 
का. लन. २०६४ को लनयर् ३६(२))  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

खचम गर्दाम लनरन्तर 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

५.०७.२ लनलर्त्त कायामलय 
प्रर्खुले खचम गने 
आरे्दि दर्दन नहनु े

अलिकार प्राप्त अलिकारीको ललशखत आरे्दि वगेर लनलर्त्त 
कायामलय प्रर्खुले आलथमक कारोवार गनुम हुं रै्दन ।  

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ३५ तथा ३६(१) 
) 

कायामलय प्रर्खु 
आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

खचम गर्दाम लनरन्तर 

५.०७.३ खचमको लबल िरपाई 
सहहत लेखा रात न ु
पने 

खचम गर्दाम प्रचललत काननुर्ा तोहकएबर्ोशिर् हवल िपामइ 
सहहतको आवश्यक प्रर्ाण कागिात सहहत शे्रस्ता/ लेखा 
राख्न ुपने र यसरीलेखा नराखी बेरुिू कायर् िएर्ा खचम 
लेख  न आरे्दि दर्दन े र खचम लेख्न े पर्दालिकारीबाट असलु 
उपर गने ।(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ३६(३)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

खचम गर्दाम लनरन्तर 

५.०७.४ ताललर्, सेलर्नार, 

गोिी, कायामिाला 
आदर्द सञ्चालन गनुम 
पर्दाम 

कायामलयबाट कुन ै ताललर्, सेलर्नार, गोिी, कायामिाला 
आदर्द 

सञ्चालन गनुम पर्दाम सो कायमको कायमक्रर् तथा विटेको 
वांडफांड (लाग्न े खचमको अनरु्ान) अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट स्वीकृत गराई र्ार गनुमपने । साथै 
कायमसम्पन्न िएपलछ अलनवायम रुपर्ा कायमसम्पन्न प्रलतवेर्दन 
पेि गनुमपने । (आ. का. लन. २०६४ को लनयर् 
३६(५)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 
कायमक्रर् सञ्चालक 

 

कायमक्रर्पूवम 
कायमसम्पार्दन 

िएको ३५ 
दर्दनलिर 

 

५.०७.५ िकु्तानी िएको 
प्रर्ाशणत गनुम पने 

िकु्तानी िएको रकर्को सबै रलसर्द लबल िरपाईहरुर्ा 
कायामलय प्रर्खु वा लनिले तोकेको कर्मचारीले “िकु्तानी 
िएको” िनाउन ेछाप सरे्त लगाई र्दस्तखत गरी प्रर्ाशणत 
गनुम पने ।(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ३६(८)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

िकु्तानी दरं्दर्दा 
लनरन्तर 

५.०७.६ कायामलय प्रर्खुले 
आलथमक कारोबार 
गर्दाम रेखरे्दख 
पयुामउनपुने 

कायामलय प्रर्खुले आलथमक कारोबार गर्दाम आफूले गनुम पने 
कार् आफूर्लुनका कर्मचारीद्वारा गराएर्ा पलन त्यस्तो 
कार् प्रलत लनिको उत्तरर्दाहयत्व रहने । (आ. का. लन. 
२०६४ को लनयर् ३६(९)) 

कायामलय प्रर्खु
  

आलथमक कारोबार 

गर्दाम लनरन्तर 

 

५.०८ आलथमक कारोबार 
गर्दाम आलथमक 
प्रिासन िाखा 
प्रर्खुको राय 
ललनपुने दर्दनपुने 

कायामलय प्रर्खुले आलथमक कारोबार सम्पार्दन गनुमपने 
कायमर्ा लनणमय गर्दाम आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुको 
अलनवायम रुपर्ा राय ललनपुने (आ. का. लन. २०६४ को 
लनयर् ३६(१४)) 
आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुले काननु बर्ोशिर् राय 
दर्दनपुने।(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् 
११३(१)(छ)) 

कायामलय प्रर्खु, 
आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु 

 

आलथमक कारोबार 

गर्दाम लनरन्तर 

 

5.0८.1 आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खुको 
सहिागीता गराउन ु
पने 

आलथमक कायमहवलि, खररर्द र  अन्य प्रचललत काननु 
अनसुार तथा आलथमक हवषयर्ा आलथमक प्रिासन िाखा 
प्रर्खुको सहिालगता गनुम/गराउन ुपने 

कायामलय प्रर्खु, 
आलथमक 

प्रिासन िाखा 
प्रर्खु 

 

लनरन्तर 

५.०९ कायामलय प्रर्खु र 

आलथमक प्रिासन 
िाखा 
प्रर्खु वीचको 

आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुले प्रचललत काननु 
बर्ोशिर्को प्रकृया नपगुेको आलथमक कारोबारको िकु्तानी 
दर्दन वा िकु्तानीको लनलर्त्त पेि गनम वा िकु्तानीको 
लनलर्त्त लसफाररस गनम हुँरै्दन । 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 
िकु्तानी दरं्दर्दा 
लनरन्तर 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

र्तिेर्द  आलथमक कारोबार सञ्चालन एवं िकु्तानी दर्दने सम्बन्िर्ा 
कायामलय प्रर्खु र आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खु बीचर्ा 
र्तिेर्द िएर्ा कायामलय प्रर्खुको लनणमय अनसुार गनुम 
पने। 

कायामलय प्रर्खु 

 

 

र्तिेर्द िएको 
सर्यर्ा 
 

यस्तो लनणमयको िानकारी आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुले 
तालकु कायामलय र सम्बशन्ित कोष तथा लेखा लनयन्रक 
कायामलय सर्क्ष तरुुन्त पठाउन ु पने । (आ. का. लन. 
२०६४ को लनयर् ३६(१४) र ३६(१५), ३६(१६) 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु 

 

तरुुन्त 

 

५.१० आलथमक वषमको 
अन्त्यर्ा 
रकर्ान्तर/स्रोतान्तर 

र्ाग नगने 

हविेष पररशस्थलतर्ा वाहेक आलथमक वषमको अशन्तर् 
र्हहनार्ा थप बिटे वा रकर्ान्तर/स्रोतान्तर र्ाग नगने 
। 

(विटे खचम गने अशततयारीर्ा उल्लेख िए अनसुार) 
 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु,

  

आलथमक वषमको 
अशन्तर् र्हहनार्ा 
 

५.११ खररर्द आरे्दिर्ा 
आलथमक प्रिासन 
िाखाको र्दस्तखत 
गराउने व्यवस्था 
गने 

कायामलय प्रर्खुले र्ालसार्ान खररर्द गर्दाम खररर्द 
आरे्दिर्ा आलथमक प्रिासन िाखाको र्दस्तखत गराउन ु
पनेछ । 

कायामलय प्रर्खु 
आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

 

खररर्द गर्दाम 

५.१२ कायमप्रणाली र 
र्ापर्दण्ड अनसुार 
गने 

प्रत्येक कायामलय/संस्थाले कुनैपलन कायमक्रर् सञ्चालन 
गर्दाम त्यस्तो कायमक्रर् सञ्चालन गनम तयार गररएको 
कायमप्रणाली र र्ापर्दण्ड अनसुार गनुमपने । 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 
कायमक्रर् सञ्चालक 

कायमक्रर् सञ्चालन 

गर्दाम 
 

५.१३ विटे िन्र्दा वढी 
खचमगनम नहनु े

आलथमक कायमहवलि लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था हवपररत 
हनुगेरी विटे िन्र्दा वढी खचम गनम हुं रै्दन । (आ. का. 
लन. २०६४ को लनयर् ३६(१))  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

विटे खचम गर्दाम 
 

५.१४ कर कट्टी गरेर र्ार 

िकु्तानी दर्दन े
कुनै पलन िकु्तानीर्ा प्रचललत काननुले तोकेको कर कट्टी 
गरेर र्ार िकु्तानी दर्दन ु पने । यसरी कट्टी गररएको 
रकर् तोहकएबर्ोशिर् बैंक र्दाशखला गरी कर्मचारी, व्यशक्त 
वा संस्थाको नार् नारे्सी सहहतको हवववरण सम्बशन्ित 
आन्तररक रािश्व कायामलयर्ा पठाउन ुपने । (कर ऐनर्ा 
िएको व्यवस्था अनरुुप) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

िकु्तानी दरं्दर्दा (१५ 
दर्दनलिर) 

५.१५ सोििनाम र्ाग गने वैरे्दशिक सहायता अन्तगमतका आयोिना वा कायमक्रर्र्ा 
र्दात ृ संस्थावाट सोििनाम हनुे गरी नेपाल सरकारको 
स्रोतवाट खचम िएका रकर्हरु लनयलर्त रुपर्ा सोििनाम 
र्ाग गने । 

(र्दात ृसंस्थासगँ िएको सम्झौता अनसुार) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

प्रत्येक चौर्ालसक 

सर्ाप्त िएको १५ 

दर्दनलिर 

 

घ. पेश्की कारोवार सम्वन्िी व्यवस्थाः 
५.१६ पेश्की ललने/ दर्दन े  सरकारी कार् कािको लनलर्त्त पेश्की ललन ु पर्दाम 

पेश्की ललनेले कुन कार्को लनलर्त्त के कलत रकर् 
चाहहने हो त्यसको हववरण पेि गनुमपने, 

 यसरी पेि िएको हववरणको आिारर्ा कायामलय 
प्रर्खुले सम्बशन्ित कार्को लालग आवश्यक पने 

पेश्की ललने र 

दर्दन े  

 

पेश्की ललंर्दा दरं्दर्दा 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

रकर्िन्र्दा बढी नहनुे गरी पेश्की ललने 
कर्मचारीको हकर्ा पर्द र प्रयोिन र तीन पसु्ते 
तथा अन्य व्यशक्तको हकर्ा सो व्यशक्तको तीन 
पसु्ते, स्थायी र अस्थायी ठेगाना प्रष्ट लेखी पेश्की 
दर्दन ु पने । (आ. का. लन. २०६४ को लनयर् 
७४)  

५.१७ पेश्की फछ्रयौटका 
लालग पेि गने 

सरकारी कार्को लसललसलार्ा ललएको पेश्की म्यार्द 
लिरतोहकएको कायमहवलि अपनाई फछ्रयौटका लालग पेि 
गनुमपने।(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ७५,७६)
  

पेश्की ललन े

कर्मचारी वा 
व्यशक्त  

रै्द. भ्र. ित्ता र 

कायमक्रर् पेश्की 
कायमसम्पन्न िएको 
३५ दर्दनलिर र 

र्ालसार्ान पेश्की 
कायामलय फकेको 
७ दर्दनलिर 

५.१८
  

पेश्की फछ्रयौट 
गररदर्दन ुपने 

सम्वशन्ित कर्मचारी वा व्यशक्त सँस्थावाट पेश्की रकर्को 
लबलिरपाई सहहतको हववरण प्राप्त िएपलछ कायामलयले 
पेश्की फर्छ्र्यौट गररदर्दन ुपने । । 

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ७४(३)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

पेि िएको २१ 

दर्दनलिर 

 

५.१९ पेश्की फछ्रयौट 

नगनेलाई कारवाही
  

पेश्की ललनेले म्यार्दलिर पेश्की फछ्रयौट नगरेर्ा वाकँी 
पेश्की रकर्र्ा म्यार्द नाघेका लर्लतले वाहषमक १० 
प्रलतितका र्दरले व्याि सरे्त लगाई ललनपुने र 
अनावश्यक पेश्की ललएको वा फछयौट गनम अटेर गरेर्ा 
वा म्यार्दलिर फाँटवारी नवझुाएर्ा तलव रोक्का गने र 
तलव रोक्का गर्दाम पलन पलन अटेर गरेर्ा लनिको तलववाट 
प्रत्येक र्हहना कट्टा गरी सावँा व्याि असलु गरी प्रचललत 
काननु वर्ोशिर् हविागीय कारवाही सरे्त प्रारम्ि गने 
।(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ७९) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु
  

म्यार्द नाघेपलछ 

 

५.२० र्दोहोरो पेश्की नदर्दन े कसैले कुनै कार्को लालग पेश्की ललएको र सो पेश्की 
फछयौट िई नसकेको अवस्था सोही कर्मचारी वा 
व्यशक्तलाई अकै कार्को लालग िएपलन र्दोहोरो हनुे गरी 
पेश्की ललन/ दर्दन हुँरै्दन । 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

पेश्की दरं्दर्दाको 
सर्य 

 

५.२१ पेश्की दर्दन वा 
िरौटी 
खातार्ा िम्र्ा गनम 
नहनु े  

आलथमक वषमको अन्त्यसम्र्र्ा कार् हनु नपाई केवल 
बिटे िीि हनु नदर्दने उद्देश्यले र्ार कसैलाई पेश्की 
दर्दन वा िरौटी खातार्ा रकर् िम्र्ा गनम हुं रै्दन । (आ. 
का. लन. २०६४ को लनयर् ७८) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

आलथमक वषमको 
अन्त्यर्ा 
 

ङ. सावमिलनक खररर्द सम्वन्िी व्यवस्थाः 
५.२२ खररर्द इकाईको 

स्थापना वा 
शिम्रे्वारी 

सावमिलनक खररर्द ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था 
अनरुुप अलनवायम रुपर्ा खररर्द इकाईको स्थापना वा 
सोको शिम्रे्वारी तोक्नपुने । खररर्द इकाईको व्यवस्था 
नगरी खररर्द सम्वन्िी कार्कारवाही गनम हुँरै्दन ।  सा. 
ख. ऐ., २०६३ को र्दफा ७(३)) 

कायामलय प्रर्खु
  

प्रत्येक आलथमक 

वषमको श्रावण 

र्हहनार्ा 
 

५.२३ खररर्दको गरुु 
योिना 
तयार गनुमपने
  

एक वषमिन्र्दा वढी अवलिसम्र् सञ्चालन हनु े योिना वा 
आयोिनाको लालग खररर्द गर्दाम वा वाहषमक र्दि करोड 
रुपैयाँ िन्र्दा वढी रकर्को खररर्द गर्दाम खररर्दको गरुु 
योिना तयार गनुम पने । यस्तो गरुु योिना सशचववाट 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, खररर्द 
इकाई 

योिना तिुमर्ा गर्दाम 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

स्वीकृत गराउन ुपने । (सा. ख. ऐ., २०६३ को र्दफा 
६ र लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ७)  
  

प्रर्खु 

 

५.२४
  

वाहषमक खररर्द 
योिना तयार गनुम 
पने 

वाहषमक र्दि लाख रुपैयाँिन्र्दा बढी रकर्को खररर्द गनुम 
पर्दाम आगार्ी आलथमक वषमर्ा खररर्द गने वाहषमक खररर्द 
योिना तयार गनुम पने । (सा. ख. ऐ., २०६३ को र्दफा 
६ र लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ८) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

खररर्द इकाई 

प्रर्खु  

आगार्ी 
आ. व. को 
अनरु्ालनत कायमक्रर् 

तथा बिटे तयार 

गर्दाां 
५.२५ खररर्दको लालग 

लागत अनरु्ान 
तयार गनुम पने
  

कुनै पलन र्ालसार्ान, औषलि, उपकरण, लनर्ामण कायम, 
परार्िमसेवा तथा अन्य सेवा खररर्द गनुम पर्दाम अलनवायम 
रुपर्ा लागत अनरु्ान तयार गनुम पने ।लनर्ामण कायमको 
हकर्ा बाहेक एक लाख रुपैंया सम्र्को खररर्द गनम 
लागत अनरु्ान गनुम पने छैन । (सा. ख. ऐ., २०६३, 
को र्दफा ५) 

कायामलय प्रर्खु 
खररर्द इकाई 

प्रर्खु, 

सम्वशन्ित 

प्राहवलिक 

कर्मचारी 
 
  

लागत अनरु्ान 

तयार गर्दाम 
 

प्रलतस्पिाम लसलर्त हनुे गरी टुक्राटुक्रा पारी लागत अनरु्ान 
तयार गनुम र खररर्द गनम हुँरै्दन 

(सा. ख. ऐ., २०६३ को र्दफा ८(२)) 

५.२६ र्ौिरु्दा सूची 
(स्टाशन्डङ्ग ललष्ट) 
तयार गने  

सावमिलनक खररर्द लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था अनरुुप 
प्रत्येक आलथमक वषमको िरुुर्ा सो आ व. का लालग 
र्ौिरु्दा सूची तयार गरी अद्यावलिक गराई राख्न े ।(सा. 
ख. लन., २०६४ को लनयर् १८) 

कायामलय प्रर्खु, 

खररर्द इकाई 

प्रर्खु  

प्रत्येक आ. व. को 
िरुुर्ा 
(श्रावण र्हहनार्ा) 
 

५.२७ खररर्द हवलि छनौट 

गनुम पने  
कायामलयले कुनै पलन खररर्द सम्वन्िी कायम गर्दाम गराउँर्दा 
सावमिलनक खररर्द ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको प्राविान 
वर्ोशिर् खररर्द हवलि छनौट गरी सोही हवलि बर्ोशिर् 
र्ार खररर्द गनुम पने ।(सा.ख. ऐ., २०६३ को र्दफा ८) 

कायामलय प्रर्खु, 

खररर्द इकाई 

प्रर्खु  

 

खररर्द गनुम अशघ 

५.२८ गैर सरकारी 
संस्थाबाट कार् 

गराउन सहकन े

हविागीय िनिशक्तबाट गनम नसहकने िएर्ा स्पष्ट कारण 
र औशचत्य खुलाई िनचेतना सम्बन्िी ताललर्, 

अलिर्खुीकरण, सवलीकरण, रू्ल प्रवाहीकरण िस्ता कायम 
सावमिलनक खररर्द ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था 
वर्ोशिर् गैर सरकारी संस्थाबाट त्यस्तो कायम गराउन वा 
सेवा प्राप्त गनम सक्ने । यसरी कायम गराउँर्दा सो 
ससँ्थावाट प्रगलत प्रलतवेर्दन र आलथमक प्रलतवेर्दन तथा 
लेखापरीक्षण प्रलतवरे्दन अलनवायम रुपर्ा ललने । (सा. ख. 
ऐ., २०६३ को र्दफा ४६ र लनयर्ावली, २०६४ को 
लनयर् ९९)    

कायामलय प्रर्खु 

खररर्द इकाई 

प्रर्खु  

कायम गराउन वा 
सेवा प्राप्त गनम 
अशघ 

 

५.२९ स्थायी लेखा नम्बर 
र रू्ल्य अलिवहृद्ध 
कर र्दताम प्रर्ाणपर 
प्राप्त गरेकासगँ 
खररर्द गनुम पने 

कुनै पलन खररर्द गर्दाम आन्तररक रािश्व कायामलयबाट 
स्थायी लेखा नम्बर र रू्ल्य अलिवहृि कर र्दताम प्रर्ाणपर 
प्राप्त गरेका व्यशक्त, फर्म, सँस्था वा कम्पनीबाट र्ार 
खररर्द गनुम पने । (सा. ख. लनयर्ावली, २०६४ को 
लनयर् १९) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

खररर्द िाखा 
प्रर्खु 

खररर्द गनुम अशघ 

५.३०
  

अलग अलग 
कर्मचारी 
वा अलिकारी हनुपुने 

खररर्द आरे्दि दर्दने, र्ाग फारर् स्वीकृत गने र िकु्तानी 
दर्दने अलिकार सकेसम्र् अलग अलग कर्मचारी वा 
अलिकारीर्ा हनुे व्यवस्था लर्लाउने । 

कायामलय प्रर्खु खररर्द गर्दाम 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

५.३१ अनरु्दान रकर् खचम 
गर्दाम खररर्द काननु 
बर्ोशिर् गनुम पने 

नेपाल सरकारबाट प्राप्त अनरु्दान र लनकासा खचम गर्दाम 
नेपाल सरकारको प्रचललत खररर्द सम्वन्िी काननु 
बर्ोशिर् गनुम पने 

सम्वशन्ित 
लनकायको प्रर्खु र 
शिम्रे्वार 
पर्दालिकारी 

अनरु्दान र लनकासा 
खर्दाम गर्दाम 

5.3२ अनरु्दान हवतरणको 
उशचत र्ापर्दण्ड 
तयार गरी अनरु्दान 
हवतरण गनुम पने  

१. सव ै हकलसर्का अनरु्दान हवतरण गर्दाम लनयलर्तता, 
लर्तशव्ययता, कायमर्दक्षता प्रिावकारीता र औशचत्य 
सहहतको अिारर्ा त्यसको प्रिावलाई सरे्त वचार 
गरै्द प्रचललत खचम व्यवस्थापन र खररर्द काननुका 
लसद्धान्तहरुलाई सरे्त आत्र्ासात गरी ररतपूवमक 
तयार गररएको स्तरीय र्ापर्दण्ड (काननु, लनरे्दशिका, 
कायमहवलि आदर्द) को आिारर्ा र्ार अनरु्दान हवतरण 
गने व्यवस्था लर्लाउन ुपने । 

र्न्रालय र 
शिम्रे्वार 
पर्दालिकारी 

लनरन्तर 

२. स्वीकृत अनरु्दान हवतरण गने स्तरीय र्ापर्दण्डर्ा 
अनरु्दानको न्यासिारी िोशखर् (Fudiciary Risk) लाई 
हवचार गरी आन्तररक लनयन्रण प्रणालीलाइ सरे्त 
व्यवशस्थत गनुम पने ।  

३. स्वीकृत अनरु्दान हवतरण गने स्तरीय र्ापर्दण्डर्ा 
अनरु्दानबाट सञ्चाललत व्यवसायको अनरु्दान रकर्को 
पररर्ाणका आिारर्ा सरे्त व्यवसाय सञ्चालन गनुम 
पने न्यूनतर् अवलिको हकटानी गने व्यवस्था गने  

४. स्वीकृत अनरु्दान हवतरण गने स्तरीय र्ापर्दण्डर्ा 
अनरु्दानबाट लसशिमत सम्पशत्तको अनरु्दान रकर्को 
पररणार् र सम्पशत्तको दर्दगोपनाका आिारर्ा न्यूनतर् 
आयू तोक्ने व्यवस्था गने ।  

५. र्ालथ बुरँ्दा नं. ३ र ४ अनसुारको अध्यावलिक 
हववरण र अलिलेख व्यवस्थापन गरी अवलि अगावै 
व्यवसाय वन्र्द गरेर्ा वा सम्पशत्तको र्दरुुपयोग गरेर्ा 
सरकारी अनरु्दान सरु्द सहहत असलु गने व्यवस्था गने 
।  

पररच्छेर्द ६ 

सािन स्रोतको सरुक्षा तथा लललार् हवक्री व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ 
लसर्ा 

६.०१ घर िग्गाको लगत
  

कायामलय रहेको सरकारी घर िग्गा तथा कायामलय 
अन्तगमतको सरकारी घर िग्गाको लगत तोहकएबर्ोशिर्को 
ढाँचा (र्.ले.प. फा.नं. ३) र्ा राख्न ुपने । कुनै कायामलयको 
िग्गाको िनीपूिाम प्राप्त हनु वाँकी रहेछ िने प्राप्त गने 
प्रहक्रया यथासम्िव अगाडी बढाई प्रचललत काननु वर्ोशिर् 
कायामलयको नार्र्ा र्दताम गराउन ु पने ।(आ. का. लन. 
२०६४ को लनयर् ५४) 

कायामलय प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु 

 

तरुुन्त 

६.०२ अन्य सम्पशत्तको 
लगत र संरक्षण 

कायामलयर्ा रहेका घर िग्गा वाहेकका अन्य पूिँीगत 
सम्पशत्तहरु प्रष्ट हववरण रे्दशखने गरी लगत अद्यावलिक गरी 

कायामलय प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
लनयलर्त 
रुपर्ा 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ 
लसर्ा 

राख्न ु पने । लगत खडा गरी राशखएको सरकारी शिन्सी 
र्ालसार्ान हानी नोक्सानी नहनुे गरी संरक्षण गने र चालू 
अवस्थार्ा राख्न।े (आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ४६, 

५१)  

िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु 

६.०३ प्राहवलिक सर्ानको 
स्पेशिहफकेिन
  

प्राहवलिक कार्र्ा प्रयोगर्ा ल्याइने शिन्सी र्ालसार्ानको 
लगत तयार गर्दाम वा र्ालसार्ान प्राप्त गर्दाम सम्बशन्ित 
प्राहवलिक कर्मचारीबाट िचाँई के कस्तो अवस्थार्ा त्यस्तो 
र्ालसार्ान प्राप्त िएको हो प्रर्ाशणत गराई र कुनै कैहफयत 
िए सो िनाई लगत खडा गनुम पने । (आ. का. लन. 
२०६४ को लनयर् ४७(३)) आफ्नो कायामलयर्ा त्यस्तो 
प्राहवलिक कर्मचारी निएको अवस्थाका सम्वशन्ित अन्य 
कायामलयर्ा अनरुोि गरी प्रर्ाशणत गने गराउने व्यवस्था 
लर्लाउन ुपने । 

कायामलय प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु 

लगत 
खातार्ा 
चढाउन ु
अशघ 

 

६.०४ परुानो 
र्ालसार्ानको 
रू्ल्य कायर् गने 

कायामलयर्ा र्ौज्र्दात रहेका र्ालसार्ानर्ध्ये परुानो 
र्ालसार्ानको रू्ल्य कारणवि खुल्न नसकेको अवस्थार्ा 
कायामलय प्रर्खुको अध्यक्षतार्ा सम्वशन्ित को. ले. लन. का. 
को प्रलतलनलि र सम्वशन्ित प्रर्खु शिल्ला अलिकारीले तोकेको 
प्राहवलिक कर्मचारी िएको सलर्लतले त्यस्तो र्ालसार्ानको 
अवस्था र प्रचललत विार रू्ल्य सरे्त हवचार गरी रू्ल्य 
कायर् गराई राख्न ुपने । (आ. का. लन२०६४ को लनयर् 
४७(४)) 

कायामलय प्रर्खु, 

शिन्सी िाखा प्रर्खु  
यथा संिव 
तरुुन्त 

 

६.०५ वैरे्दशिक 

सहायताबाट प्राप्त 

र्ालसार्ान
  

वैरे्दशिक सहायताबाट प्राप्त िएका शिन्सी र्ालसार्ान वा 
अन्य कुनै प्रकारको वस्तगुत सहायताको हववरण र रू्ल्य 
खुलाई आम्र्दानी बािँीसोको िानकारी र्हालेखा लनयन्रक 
कायामलय, र्न्रालय वा तालकु हविागलाई दर्दन ुपने । (आ. 
का. लन. २०६४ को लनयर् ४८ र ४९) 

कायामलय प्रर्खु, 

शिन्सी िाखा प्रर्खु  
प्राप्त िएको 
१५ 

दर्दनलिर 

 

६.०६ बरबझुारथ गने 

गराउन े  
नगर्द, शिन्सी र्ालसार्ान, हवलनयोशित रकर्, रािश्व, िरौटी, 
बेरुिू, अन्य रकर्को लगत शे्रस्ता तथा सरकारी कागिात र 
आफ्नो शिम्र्ार्ा िएको वा रहेको कार् आदर्दको शिम्र्ा 
ललने कर्मचारी सािारणतया सरुवा, बढुवा, अवकाि प्राप्त गरी 
वा अन्य कुनै कारणले आफूकायमरत कायामलय छोडी िारँ्दा 
वा सो कार्बाट अलग हुँर्दा बरबझुारथ गने गराउन े। (आ. 
का. लन. २०६४ को लनयर् ५५) 

कायामलय प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, सरुवा, 
बढुवा, अवकाि हनु े

कर्मचारी  

 

२१ 
दर्दनलिर 

६.०७ सरकारी सम्पशत्तको 
सरुक्षा 

कायामलय िवन एवं स्टोर र त्यहाँ राशखएका सार्ानहरु वा 
सरकारी सम्पशत्तको सरुक्षाको उशचत प्रवन्ि लर्लाउन ुपने । 

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ४६(२)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु 

रै्दलनक 

६.०८ कायामलय 
कक्षहरुर्ा 
राशखएका 
सार्ानहरुको 
शिम्रे्वारी 

कायामलयका कक्षहरुर्ा राशखएका सार्ानहरुको रेखरे्दख गने 

शिम्रे्वारी सम्बशन्ित कायम कक्षर्ा वसी प्रयोग गने 
कर्मचारीको हनु े । प्रत्येक कायामलयका कक्षहरुर्ा िएका 
सार्ानहरुको पंशिका तयारी गरी सो पंशिकार्ा प्रयोगकताम र 
आन्तररक व्यवस्थापन िाखा प्रर्खुको संयकु्त र्दस्तखत गराई 
सोही कोठाको लित्तार्ा टासँ गरी राख्न ेव्यवस्था लर्लाउने । 

कायामलय प्रर्खु, 

शिन्सी िाखा प्रर्खु 
सम्बशन्ित कायम कक्षर्ा 
वस्न े

कर्मचारी 

रै्दलनक 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ 
लसर्ा 

६.०९ लललार् गने 

व्यवस्था 
शिन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दनर्ा परुानो िै कार्र्ा आउन नसक्न े
टुटफुट िै बेकम्र्ा िएका र पनुः र्र्मत नहनु ेिनी हकटान 
िएका र्ालसार्ान तथा रे्शिन औिारहरु आलथमक कायमहवलि 
लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था वर्ोशिर् लललार् लबक्री गनुम 
पने। (आ. का. लन. २०६४ को पररच्छेर्द ७) 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु 

प्रत्येक 
बषमको 
रं्लसर 
र्हहनालिर 

 
६.१० र्ालसार्ान तथा 

औषलि सावमिलनक 

रुपर्ा नष्ट गनुमपने 

र्ौज्र्दातर्ा रहेको र्ालसार्ान तथा औषिीको उपिोग लर्लत 
सर्ाप्त िएर्ा वा अन्य कुन ै कारणबाट उपिोग गनम नहनु े
प्रर्ाशणत िएर्ा स्वास््यलाई हानीकारक नहनुे गरी अलग 
अलग छुटयाई प्रचललत काननुको रीत परु   याई त्यस्तो 
र्ालसार्ान र्चुलु्का गरी सावमिलनक रुपर्ा नष्ट गनुमपने । 

(आ. का. लन. २०६४ को लनयर् ६१) 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु, शिन्सी िाखा 
प्रर्खु  

उपिोग 
लर्लत 

सर्ाप्त 
िएपलछ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

पररच्छेर्द–७ 

लेखा र अलिलेख व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

७.०१ कारोबारको लेखा 
राख्न े  

हवलनयोिन, रािस्व, िरौटी, शिन्सी र अन्य आम्र्दानी खचमको 
लेखा र्हालेखा परीक्षकको कायामलयबाट स्वीकृत ढाँचार्ा 
राख्न ु पने । (आ. का. ऐ. २०६३ को र्दफा १० तथा 
लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९२) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

शिन्सी िाखा प्रर्खु 

कारोवार गर्दाम 

७.०२ कम््यटुराईज्ड 

प्रणालीर्ा लेखा 
राख्न े

रािश्व, िरौटी, हवलनयोिन हहसावको लेखा कम््यटुराईज्ड 
प्रणालीर्ा आवद्ध गरै्द लैिाने । 

कायामलय प्रर्खु,  
आलथमक प्रिासन िाखा 
प्रर्खु 

सर्यवद्ध रुपर्ा 

७.०३ वैरे्दशिक सहायतार्ा 
सञ्चाललत 

आयोिनाको लेखा 
राख्न े  

वैरे्दशिक सहायतार्ा सञ्चाललत आयोिनाको हकर्ा 
स्वीकृतलेखाको अलतररक्त र्हालेखा लनयन्रक 
कायामलयलेतोकेबर्ोशिर्को सहायक लेखा सरे्त राखी 
र्दातपृक्षलाई चाहहन े हववरण सर्यरै् पेि गनुम पने । (आ. 
का. ऐ. २०६३ को र्दफा१० तथा लनयर्ावली, २०६४ को 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

कारोवार गर्दाम 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

लनयर् ९२(२), (३))   
७.०४ केन्रीय लेखा राख्ने

  
र्ातहत कायामलय एवं कोष तथा लेखा लनयन्रक 
कायामलयबाट 

प्राप्त हववरणको आिारर्ा केन्रीय लेखा राख्न ु पने । (आ. 
का. लन. २०६४ को लनयर् ८७) 

र्न्रालय तथा हविाग 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

प्रलतवेर्दन प्राप्त 

िएपलछ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

पररच्छेर्द–८ 

लेखापरीक्षण र बेरुि ूफर्छ्र्यौट (िोशखर्को िाचँ र लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

८.०१ आन्तररक 

लेखापरीक्षण 

गराउन ुपने 

कायामलयले आफ्नो कायामलयको रािश्व, िरौटी, हवलनयोिन 

हहसाव, शिन्सी, कायम सञ्चालन वा अन्य सावमिलनक कोषको 
आन्तररक लेखापरीक्षण सम्बशन्ित लनकायबाट लनयलर्त 
रुपर्ा गराउन ु पने ।(आ. का. ऐ. २०६३ को र्दफा 
१६(१) तथा लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९६)  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

आन्तररक 
व्यवस्थापन 

िाखा प्रर्खु  

लनयलर्त रुपर्ा 

८.०२ अशन्तर् 

लेखापरीक्षण 

गराउन ुपने 

कायामलयले आफ्नो कायामलयको रािश्व, िरौटी, हवलनयोिन 

हहसाव, शिन्सी, कायम सञ्चालन वा अन्य सावमिलनक कोष र 
सोझै िकु्तानी सरे्तको अशन्तर् लेखापरीक्षण र्हालेखा 
परीक्षकको कायामलयबाट गराउन ु पने । (आ. का. ऐ. 
२०६३ को र्दफा १६(२) तथा लनयर्ावली, २०६४ को 
लनयर् ९७)  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

आन्तररक 
व्यवस्थापन 

िाखा प्रर्खु 

र्हालेखा 
परीक्षकको 
कायामलयले तोकेको 
सर्यर्ा  

८.०३
  

वेरुि ुलगत र 

असलु गनुमपने 
वेरुि ु प्राथलर्कताका साथ फछयौट गनुमपने कायामलयले 
आन्तररक वा अशन्तर् लेखापरीक्षणको प्रलतवरे्दन प्राप्त 
िएपलछ वेरुिकुो लगत तयार गने, लगत अद्यावलिक गने र 
असलु गनुमपने वरेुि ु प्राथलर्कताका साथ फछयौट गनुम 
गराउन ु पने।  
(आ. का. ऐ. २०६३ को र्दफा २० तथा लनयर्ावली, 
२०६४ को लनयर् ९६(३)) तर र्.ले.प.को लेखापरीक्षण 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 

प्राथलर्कताका साथ 
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प्रकरण 
नं. 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

प्रलतवेर्दन प्राप्त िएपलछ सो व्यहोरा िनाई आ.ले.प. वेरुि ु
लगत नराख्न े । (आ. का. लन., २०६४ को लनयर् 
९६(८))   

८.०४ चाल ुवेरुिकुो 
िवाफ अलनवायम 
रुपर्ा सर्यर्ा न ै

दर्दन े  

गत आ. व. को कारोवार र्हालेखा परीक्षकवाट चाल ुआ. 
व. र्ा लेखापरीक्षण िई प्राप्त हनु आएको प्रारंलिक 
प्रलतवेर्दनर्ा उल्लेशखत सवै वेरुिकुो प्रलतकृया (िवाफ) 
प्रलतवेर्दन प्राप्त िएको ३५ दर्दनलिर अलनवायम रुपर्ा पठाउन ु
पने । (आ. का. ऐ. २०६३ को र्दफा १९ तथा 
लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९९) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु, 

कायमक्रर् िाखा 
प्रर्खु  

३५ दर्दनलिर 

 

८.०५ वेरुि ु फछ्रयौट 
लनरे्दशिका वर्ोशिर् 

गने 

वेरुिकुो लगत राख  ने र फछ्रयौट गने गराउने सम्वन्िर्ा 
वेरुि ु फछयौट लनरे्दशिका, २०७० र्ा उल्लेख िए 
वर्ोशिर्को प्रकृया र कायमहवलि अपनाई फछयौट गनुम 
गराउन ुपने ।  

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु  

लनयलर्त रुपर्ा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पररच्छेर्द–९ 

लनरीक्षण, अनगुर्न तथा सपुरीवेक्षण (अनगुर्न, िोशखर्को िाचँ र लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

९.०१ अनगुर्नको 
वाहषमककायम योिना 
तयार गनुमपने 

प्रत्येक आलथमक वषमकोिरुुर्ा खचम गनेअशततयारीप्राप्त 
िएपलछ र्न्रालय/हविागले र्ातहतका हवलिन्न 
कायामलय/िाखाबाट हनुे हवकास कायमक्रर्को अनगुर्नको 
वाहषमक कायमयोिना तोहकएको ढाँचार्ा तयार पाने र सो 
कायामन्वयन गने गराउन।े 

र्न्रालय/हविागका 
अनगुर्न तथा 
रू्ल्यांकन र्हािाखा 
प्रर्खु, िाखा प्रर्खु  

प्रत्येक आ.व. को 
श्रावण र्हहनालिर 
वा 
अशततयारी प्राप्त 

िएको २१ दर्दनलिर 
९.०२ अनगुर्न र 

सपुरीवेक्षणका 
लालग 
सूचकाङ कको 

अनगुर्न र सपुरीवके्षणको लालग सूचाङ कको हवकास गने 
। यस्तो सूचाङ कको हवकास गर्दाम एकरुपता कायर् गनुम 
पने र लतनको प्रयोग लनयलर्त र प्रिावकारी रुपर्ा गनुमपने 
। (सिुासन ऐन,२०६४ को र्दफा ४२ र लनयर्ावली, 

अनगुर्न गनुमपने 
लनकायका कायामलय 
प्रर्खु 

अनगुर्न वाहषमक 
कायमयोिना तयार 
गनुमअशघ 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

हवकास गने २०६५ को लनयर् ४५)   
९.०३ चौर्ालसक र 

वाहषमक सर्ीक्षा 
गोिी गनुमपने
  

र्ातहत कायामलयहरुवाट कायमक्रर् सञ्चालनको र्ालसक, दै्ध 
र्ालसक, चौर्ालसक र वाहषमक प्रगलत हववरण प्राप्त िएपलछ 
र्न्रालय/हविागले हवकास कायमक्रर्को चौर्ालसक र 
वाहषमक सर्ीक्षा गोिी लनयलर्त रुपर्ा गनुमपने । 

र्न्रालय/हविागका 
अनगुर्न तथा 
रू्ल्याङ कन 

र्हािाखा एवं िाखा 
प्रर्खु, 

कायमक्रर् िाखा 
प्रर्खु, 

कायामलय प्रर्खु 

अवलि सर्ाप्त िएको 
३ दर्दनलिर 

 

९.०४ तेश्रो पक्षबाट 

कायमक्रर्को 
प्रिावकाररता 
रू्ल्याङ कन 

गराउन े

र्न्रालयल/हविागले प्रत्येक वषम आलथमक वषम सर्ाप्त 
िएपलछ संचाललत हवकास कायमक्रर्हरुर्ध्ये केही हवकास 
कायमक्रर् छनौट गरी त्यस्तो छनौट गररएको कायमक्रर्को 
तेश्रो पक्षबाट रू्ल्याङ कनगराई प्राप्त लसफाररस कायामन्वयन 
गनम गराउन लगाउन ु पने । तेस्रो पक्ष िन्नाले हविेषज्ञ, 
सरोकारवाला, लनिी के्षर, गैरसरकारी सँस्था सरे्त बझुन ु
पछम । 

र्न्रालय/हविागका 
अनगुर्न तथा 
रू्ल्यांकन 

र्हािाखा प्रर्खु  

प्रत्येक वषम आलथमक 

वषम सर्ाप्त िएको 
र्दईु र्हहनालिरर्ा 
 

९.०५ शिन्सी सार्ानको 
लनरीक्षण 

आलथमक कायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ५० 
वर्ोशिर् कायामलयर्ा लगत खडा गरी राशखएको शिन्सी 
र्ालसार्ान के कस्तो अवस्थार्ा छन  कायामलय प्रर्खुले 
एक वषमर्ा कम्तीर्ा एक पटक आफैले लनरीक्षण गरी वा 
त्यस्तो र्ालसार्ान शिम्र्ा ललन े कर्मचारी बाहेक अन्य 
कर्मचारी वा प्राहवलिकद्वारा लनरीक्षण गनम लगाई त्यसको 
प्रलतवेर्दन ललशखत रुपर्ा राख्न े व्यवस्था गनुम पने । (आ. 
का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ५०)  

कायामलय प्रर्खु वा 
कायामलय प्रर्खुले 

अह्याएको अन्य 
कर्मचारी 

प्रत्येक वषमको 
श्रावण 

र्हहनालिरर्ा 

९.०६ कायामलयको 
लनरीक्षण गनुमपने 

सिुासन लनयर्ावली, २०६५ र्ा िएको व्यवस्था अनरुुप 
सशचवले आफ्नो र्न्रालय, र्ातहतका हविाग, पररयोिना 
तथा कायामलयको र हविागीय प्रर्खु तथा कायामलय 
प्रर्खुले आफ्नो र आफ्नो र्ातहतको कायामलय तथा 
पररयोिनाको प्रत्येक आलथमक वषमर्ा कम्तीर्ा एक पटक 
आफैले वा आफूले अशततयार समु्पेको कर्मचारीद्वारा 
अलनवायम लनरीक्षण गनुम गराउन ुपनेछ । लनरीक्षण गर्दाम 
सम्िव िएसम्र् टोली वनाई गनुमपने र सिुासन 
लनयर्ावलीको अनसूुची–५ र्ा उशल्लशखत कुराहरुको वारेर्ा 
िानकारी ललई सोको हववरण तयार गरी अलिलेख राख्न ुपने 
। (सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा ३९ र लनयर्ावली, 
२०६५को लनयर् ४०) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, 

कायामलय 

प्रर्खु वा 
अशततयार समु्पेको 
कर्मचारी   

प्रत्येक आलथमक 
वषमर्ा 
कम्तीर्ा एक पटक 

 

९.०७ आन्तररक 
लनयन्रण 
प्रणालीको प्रलतवेर्दन 
पेि गने 

आथमक प्रिासन िाखाको प्रर्खुले लनकायको प्रलतलनलिको 
रुपर्ा र्ातहत कायामलयहरुको हवशत्तय आन्तररक लनयन्रण 
प्रणालीको सरुपरीवके्षण, अनगुर्न गरी प्रलतवेर्दन पेि गने 
। 

(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् 110(२)(क)) 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु  

कशम्तर्ा वषमको र्दईु 
पटक 

९.०८ सम्पशत्त हववरण 

पेि गने व्यवस्था 
लनिार्ती सेवा ऐन, २०४९ तथा भ्रष्टाचार लनवारण ऐन, 

२०५९ र्ा िएको व्यवस्था अनरुुप प्रत्येक आलथमक वषम 
सशचव, 

र्हालनरे्दिक, 

आलथमक वषम सर्ाप्त 

िएको ६० दर्दन 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

कडाईका साथ 

पालना गने
  

सर्ाप्त िएपलछ सबै कर्मचारीलाई सर्यर्ा सम्पशत्त हववरण 
पेि गनम लगाई त्यस्तो सम्पशत्त हववरण एकीकृत गरी 
लनिार्ती हकतावखानार्ा पठाई सम्पशत्त हववरण पेि गने 
व्यवस्था कडाईका साथ पालना गने । तोहकएको 
म्यार्दलिर सम्पशत्त हववरण पेि नगनेहरुको हववरण र्ातहत 
कायामलयले आफनो हविाग, र्न्रालयर्ा म्यार्द सर्ाप्त 
िएको ७ दर्दन लर्र पठाउन।े(लन.से. ऐ. २०४९ को र्दफा 
५४ र लनयर्ावली, २०६५ को लनयर् ११८, अ. र्द.ुअ. 
आ. ऐन, २०४८ को र्दफा ३१क)  

कायामलय 

प्रर्खु 

प्रिासन वा 
आन्तररक 

प्रिासन िाखा प्रर्खु 

लिर 

 

९.०९ पिृपोषण गनुमपने अनगुर्न गनुमपने लनकायहरुले हवलिन्न र्ाध्यर्बाट वा 
अनगुर्नबाट प्राप्त प्रलतवरे्दनहरु र सूचनालाई सर्ीक्षार 
हवश्लेषण गरेर व्यवस्थापनको शिम्रे्वारी बोकेका 
पर्दालिकारीहरु सर्क्ष तत्काल Website र्ाफम त पिृपोषण 
गनुमपने । साथै अलिलेखन गने व्यवस्था सरे्त लर्लाउनपुने 
छ। 

शिम्रे्वार पर्दालिकारी सूचनाको 
पिृपोषणगर्दाम 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पररच्छेर्द १० 

सूचना, अलिलेख र प्रलतवेर्दन सम्वन्िी व्यवस्था (सूचना तथा सञ्चार िोशखर्को िाचँ र लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

१०.०१ सूचना प्रहवलिलाई 

व्यवहारर्ा ल्याइन े
स्रोत र सािनको उपलब्िताको आिारर्ा अलिलेख र 
प्रलतवेर्दन कम््यूटरीकृत सूचना प्रणालीर्ा सरे्त राख्न े प्रवन्ि 

सशचव, र्हालनरे्दिक, 

कायामलय प्रर्खु, 

लनयलर्त रुपर्ा 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

लर्लाउँरै्द िाने। 

(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा ३७ र लनयर्ावली, २०६५ 
को लनयर् २५) 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु  

१०.०२ एहककृत सूचना 
प्रणाली हवकास 

गररन े

र्न्रालय र अन्तगमतका हवलिन्न सूचना प्रणालीहरुको 
एकीकरण गरी एकीकृत सूचना प्रणाली हवकास गरी 
कायामन्वयनर्ा लैिाने । यस सम्बन्िर्ा अथम र्न्रालय, 

र्.ले.लन.का.ले तयार गरी लागू गरेको प्रणाली सरे्त ध्यानर्ा 
राखी सर्न्वयात्र्क रुपर्ा तयार गनुमपने । 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक 
लनरन्तर 

१०.०३ नयाँ नीलत, 
आरे्दि/लनरे्दिन र 
पररपरहरु 
तत्काल 

प्रवाह गने  

र्न्रालय तथा हविागले नयाँ ऐन, लनयर्, नीलत, आरे्दि/लनरे्दिन 
र पररपरहरु अन्तगमतका कायामलयहरुर्ा तत्काल प्रवाह 
गनुमपने र यसलाई विेसाइटर्ा सरे्त राख्न ेव्यवस्था लर्लाउन े
। 

सशचव, र्हालनरे्दिक, 

सूचना िाखा प्रर्खु 
नयां नीलत, 

आरे्दि/ 
लनरे्दिन 

िारी िएको 
सर्यर्ा 

१०.०४ र्हत्वपूणम 
कागिातहरुको 
डकुरे्न्टेसन 

नेपाल सरकारवाट र  नगरपाललकावाट िारी िएका कृहष 
के्षरसगँ सम्बशन्ित नीलत र लनणमयहरु, पररपरहरु, सहायता 
सम्झौताहरु, लनरे्दशिका तथा र्ागमलनरे्दिनहरु, योिना तथा 
कायमक्रर्हरु, अध्ययन अनसुन्िान प्रलतवेर्दनहरु, वाहषमक 
प्रलतवरे्दनहरु तथा आलथमक हववरणहरु िस्ता र्हत्वपूणम 
कागिातहरुको शिम्रे्वारी तोकी अलिलेख (डकुरे्न्टेसन) राख्न े
व्यवस्था गने । 

र्न्रालय/हविाग/, 

सशचव, र्हालनरे्दिक, 

कायामलय प्रर्खु  

र्हत्वपूणम 
कागिातहरु 

प्राप्त हनुासाथ 

 

१०.०५ सावमिलनक 
सनुवुाइको 
व्यवस्था 

आफू बहाल रहेको कायामलयको कार्, कारबाहीलाई स्वच्छ, 

पारर्दिी र वस्तलुनि बनाउन र सवमसािारण तथा 
सरोकारवालाको काननु सम्र्त सरोकारलाई सम्बोिन गनम 
सिुासन ऐन लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था अनरुुप सावमिलनक 
सनुवुाइ गराउन ुपने । (सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा ३० 
र लनयर्ावली, २०६५ को लनयर् १९)   

सशचव, र्हालनरे्दिक, 

कायामलयप्रर्खु  

 

प्रत्येक चार 
र्हहनार्ा 
कम्तीर्ा 
एकपटक 

१०.०६ प्रलतवेर्दन प्रकािन 

र हवतरण  
बलेुहटन, पलरका, र बाहषमक प्रलतवेर्दनहरुको प्रकािन र 
हवतरणको प्रिावकारी व्यवस्था लर्लाउन ुपने । 

र्न्रालय/हविाग 

सशचव, र्हालनरे्दिक  
लनिामररत 
सर्यर्ा 

१०.०७ र्ालसक रुपर्ा 
स्टाफ वैठक गने
  

कायामलयले प्रत्येक र्हहना आफना कर्मचारीको स्टाफ वठैक 
गराई कायामलयर्ा िए गरेका कार् कारवाहीको सर्ीक्षा, 
कायमक्रर् सञ्चालन, सर्स्या, गररनपुने सिुार िस्ता हवषयर्ा 
छलफल गरी लनष्कषम तथा लनणमयको कायामन्वयन गने । साथै 
र्ातहत कायामलयले सो लनणमयको प्रलत आफूिन्र्दा र्ालथल्लो 
लनकायर्ा पेि गनुमपने ।(सिुासन लनयर्ावली, २०६५ 
कोअनसूुची ५ को नं. १८)  

कायामलय प्रर्खु, 

प्रिासन िाखा प्रर्खु  
प्रत्येक 
र्हहनाको 
पहहलो हप्ता 
 

१०.०८
  

लक्ष्य सहहतको 
कायमक्रर् 
सञ्चालनको वाहषमक 
कायामन्वयन 
योिना 
तयार गने 

स्वीकृत कायमक्रर्को आिारर्ा कायमक्रर् सञ्चालनको हवस्ततृ 
वाहषमक कायामन्वयन योिना (Action Plan ) तयार गरी तालकु 
लनकायर्ा पठाउन े र तालकु लनकायले पलन आफ्नो र 
अन्तगमतका कायामलयबाट प्राप्त योिनाहरु एकीकरण गरी 
र्न्रालयको योिना र्हािाखा, अनगुर्न तथा रू्ल्याङ कन 
र्हािाखार्ा पठाउन ुपने । 

(सिुासन लनयर्ावली, २०६५ को लनयर् ७) 

र्हालनरे्दिक, र्न्रालय, 

कायामलय प्रर्खुको 
अनगुर्न 
रू्ल्याङ कनतथा 
त्याङ्क र्हािाखाप्रर्खु
  

प्रत्येक वषमको 
श्रावण 
र्हहनालिर 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

१०.०९ लक्ष्य सहहतको 
प्रलतवेर्दन पेि 

गनुमपने  

कायामलय, हविाग र र्न्रालयले लक्ष्य सहहतको कायमक्रर् तथा 
प्रगलत सहहतको र्ालसक प्रलतवेर्दनको ढाँचा राहिय योिना 
आयोगबाट तोहकएको ढाँचा वा सिुासन लनयर्ावली २०६५ 
को अनसूुची–१ बर्ोशिर् पेि गने । (सिुासन लनयर्ावली, 
२०६५ को लनयर् ७) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 
प्रर्खु 

प्रत्येक 
र्हहनाको 
७।११।१५ 
गतेलिर 

१०.१० र्ालसक हवत्तीय 

हववरण पेि गने
  

कायामलयले प्रत्येक र्हहना रे्दहायका हववरणहरु शिल्लाको को. 
ले. लन. का. र्ा पठाईएको िानकारी हविाग तथा र्न्रालयर्ा 
पठाउन ुपनेः- 
१) खचमकोफाँटवारी र्.ले.प.फा.नं.१३, फर्छ्र्यौट हनु बाँकी  

पेश्कीको र्ास्केवारी र्.ले.प.फा.नं. १४ र बैङ्क 
हहसावको हववरण र्.ले.प.फा.नं. १५ 

२) रािस्वको र्ास्केवारी र्.ले.प.फा.नं. ९, एवं रािस्वको बैङ्क 
हहसाबको हववरण र्.ले.प.फा.नं. १५क, 

३) िरौटीको र्ास्केवारी र्.ले.प.फा.नं. १९, एवंिरौटीको बैङ्क 
हहसाबको हववरण र्.ले.प.फा.नं. १५, 

आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ८५(१), (२)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु  

र्हहना िकु्तान 

िएको सात 

दर्दनलिर 

 

१०.११ वेरुि ुफछ्यौटको 
र्ालसक प्रगलत 

हववरण पठाउने
  

वेरुि ुफछयौटको र्ालसक प्रगलत हववरण पठाउनपुने । यस्तो 
हववरण पठाउँर्दा कुन र्हहनासम्र्को आन्तररक लेखापरीक्षण 
सम्पन्न िएको छ सो सरे्त वेरुि ु फर्छ्र्यौट लनरे्दशिकाको 
अनसूुची १२ को ढाँचार्ा पठाउन ुपने । 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु  

र्हहना िकु्तान 

िएको सात 

दर्दनलिर 

 
१०.१२ चौर्ालसक प्रगलत 

हववरण तयार गरी 
पठाउन े

प्रत्येक कायामलयले तोहकए बर्ोशिर्को ढाँचार्ा हवत्तीय प्रगलत 
र िौलतक प्रगलतर्ा उल्लेशखत त्याङ्करु बीच रे्ल खान ेगरी 
चौर्ालसक प्रगलत हववरण तयार गरी चौर्ालसक सर्ाप्त िएको 
१५ दर्दनलिर र्न्रालय र हविागर्ा पठाउनपुनेछ । साथै 
कोष तथा लेखा लनयन्रक कायामलयर्ा र शिल्लास्तरीय 
कायमक्रर्को हकर्ा शिल्ला हवकास सलर्लतर्ा सरे्त पठाउन ु
पनेछ । हविागले पलन र्ातहत कायामलयवाट प्राप्त प्रगलत 
हववरणको आिारर्ा एकीकृत प्रगलत हववरण तयार गरी 
र्न्रालयर्ा पठाउन ुपनेछ । 

र्न्रालयको अनगुर्न रू्ल्याङ कन तथा त्याङ्क र्हािाखाले 
हविाग तथा लसिैआफूर्ातहत रहेका अन्य कायामलयवाट प्राप्त 
हववरणको आिारर्ा एकीकृत प्रगलत हववरण तयार गरी 
र्न्रालयका सशचव सर्क्ष पेि गनुमपनेछ । (सिुासन 
लनयर्ावली, २०६५ को लनयर्७) 

र्हािाखा प्रर्खु 

(र्न्रालयको हकर्ा), 
र्हालनरे्दिक, 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा 
प्रर्खु, कायमक्रर् िाखा 
प्रर्खु  

 

 

चौर्ालसक 

सर्ाप्त िएको 
१५ दर्दनलिर 

 

१०.१३
  

वाहषमक हवत्तीय 
हववरण पेि गने 

 

कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ रे्दहायका हववरणहरु 
शिल्लाको को. ले. लन. का., र्. ले. प. को कायामलयर्ा पठाई 
सोको वोिाथम हविाग तथा र्न्रालयर्ा पठाउन ुपनेः- 
१) हवलनयोिन हहसावको आलथमक हववरण 

२) रािस्वको आलथमक हववरण 

३) िरौटीको आलथमक हववरण 

४) फर्छ्र्यौट हनु बाँकी रहेको पेश्कीको हववरण 

५) िकु्तानी हनु बाकँीको कच्चावारी 
(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ८५(३)) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु  

आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएको 
पैंलतस दर्दनलिर 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

१०.१४ वाहषमक आलथमक 

हववरण सम्वशन्ित 

लनकायर्ा पठाउन ु

पने  

र्न्रालय र अन्तगमतको वाहषमक बिेट, स्रोतान्तर, रकर्ान्तर, 

लनकासा, खचम, र स्रोतको प्रकार खुल्न े हववरणहरु (सोझै 
िकू्तानी तथा वस्तगुत ऋण वा सहायताको हववरण सरे्त) 
सर्ावेि िएको एकीकृत वाहषमक आलथमक हववरण तयार गरी 
लनकासा र खचम र्हालेखा लनयन्रक कायामलयसगँ लिडाई 
र्हालेखा परीक्षकको कायामलय र र्हालेखा लनयन्रक 
कायामलयर्ा पेि गनुम पने । 

(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ८७(च)) 

र्न्रालय 

उप– 

सशचव(लेखा) हविाग 

(आलथमक प्रिासन 
िाखा 
प्रर्खु)  

प्रत्येक वषमको 
कालतमक 
र्सान्त 

लिर 

 

१०.१५ कोषको 
सञ्चालनको 
वाहषमक आय– 

व्ययको हववरण 

पठाउन ुपने 

र्न्रालयर्ा र अन्तगमत हवलनयोशित रकर्, रािश्व र िरौटी 
बाहेकका छुटै्ट सरकारी कोषको सञ्चालन िएको िए सो 
कोषको वाहषमक आय–व्ययको आलथमक हववरणहरु आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएपलछ र्. ले. लन. का. र र्. ले. प. को कायामलयर्ा 
पठाउन ुपने ।  

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु, आलथमक प्रिासन 

िाखा प्रर्खु  

आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएको 
१५ दर्दन लिर 

 

१०.१६ वाहषमक आलथमक 

कारोवार, प्रलतवेर्दन 

पेि गने 

कायामलयले एक आलथमक वषमको अवलिलिर िएको 
आफ्नोआलथमक कारोबार (नगर्दी, शिन्सी, आय–व्यय) 
कोआलथमककायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ को अनसूुची–१४ 
बर्ोशिर्को ढाँचार्ा वाहषमक प्रलतवेर्दन तयार गरी आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएको एक्काईस दर्दनलिर र्दईु प्रलत सम्बशन्ित कोष तथा 
लेखा लनयन्रक कायामलय र एक प्रलत र्न्रालय र हविागर्ा 
कायामलयर्ा पठाउन ुपनेछ । 

(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९०) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 

िाखा प्रर्खु प्रर्खु,  

आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएको 
२१ दर्दनलिर 

 

१०.१७ वाहषमक कायम 
सम्पार्दन प्रलतवेर्दन 

पेि गने  

कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ आलथमक कायमहवलि 
लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९१ र्ा उल्लेख िए 
वर्ोशिर्को वाहषमक कायम सम्पार्दन प्रलतवेर्दन तयार गरी हविाग 
र्ाफम त र्न्रालयर्ा र एक प्रलत सम्बशन्ित को. ले. लन. का. 
र्ा पेि गनुम पने ।(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् 
९१) 

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु, 

आन्तररक व्यवस्थापन 
िाखा प्रर्खु,योिना 
िाखा प्रर्खु, 

आ लथमक वषम 
सर्ाप्त िएको 
तीन र्हहनालिर 

 

१०.१८ शिन्सी 
र्ालसार्ानको 
वाहषमक प्रलतवेर्दन 

 कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ शिन्सी 
र्ालसार्ानको वाहषमक प्रलतवेर्दन तोहकए बर्ोशिर्को 
ढाँचार्ा तयार गरी र्न्रालय, हविाग र को. ले. लन. का. 
र्ा एक/एक प्रलत पठाउन ुपने । 

 यस्तो प्रलतवेर्दन प्राप्त िए पलछ सम्बशन्ित र्न्रालय र 
हविागले सो प्रलतवेर्दन अध्ययन र िाँचबझु गरी आवश्यक 
लनरे्दिन/पिृपोषण दर्दनपुने । 

(आ. का. लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ५३) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 
प्रर्खु  

आलथमक वषम 
सर्ाप्त िएको 
तीन र्हहनालिर 

 

१०.१९ पररयोिना लेखा 
पठाउन ु पने
  

र्दात ृपक्षले लनदर्दमष्ट गरे बर्ोशिर्का लनम्न लेखाहरु पररयोिना 
अनगुर्न इकाई (Project Monitoring Unit PMU) ले र्दात ृ
पक्षलाई उपलव्ि गराउन ुपनेः 
 FRM: हवत्तीय अनगुर्न प्रलतवेर्दन (Financial Monitoring 

Report) चौर्ालसक रुपर्ा 
 Unaudited Project Account(UPA)आलथमक वषम सर्ाप्त िएको 

तीन र्हहना लिर अशन्तर् लेखा परीक्षण निएको अवस्थार्ा पलन 
पररयोिना लेखा (Unaudited Project Account) तयार गरी र्दात ृ

कायामलय प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु 

र्दात ृपक्षले 

लनदर्दमष्ट गरेको 
सर्यर्ा 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

पक्षलाई पठाउन ुपने, 

 Audited Project Account (APA): अशन्तर् लेखापरीक्षण िएको 
पररयोिना लेखा (Audited Project Account ) र्दात ृपक्षले लनदर्दमष्ट 
गरे बर्ोशिर्को सर्यर्ा पठाउन ुपने । 

(र्दात ृसंस्थासगँ िएको सम्झौता वर्ोशिर्) 
१०.२० नागररक बडापर 

राख्न ुपने  
कायामलयको पररसरलिर सवैले रे्दख्न ेउपयकु्त ठाउँर्ा सम्बशन्ित 
कायामलयले दर्दने सेवा र त्यसको प्रकृलत, सेवाग्राहीले सेवा प्राप्त 
गनम पूरा गनुम पने कायमहवलि, सेवा प्रर्दान गनम लाग्ने सर्यावलि, 

सेवा प्रर्दान गने पर्दालिकारी र लनिको कायमकक्षको हववरण, 

सेवा प्राप्त गनम कुनै र्दस्तरु तथा अन्य रकर् लाग्ने िए सोको 
हववरण, सेवा प्राप्त गनम सेवाग्राहीले पेि गनुमपने कागिात, 

सेवाग्राहीले सेवा सम्बन्िर्ा गरेका गनुासो सनेु्न अलिकारीको 
पर्द र नार्, सेवा प्रर्दायक लनकायको तालकु कायामलय र 
टेललफोन नम्वर, सेवा प्रवाहको प्राथलर्कता, क्षलतपूलतम प्राप्त हनु े
र नहनुे सेवाहरु िस्ता कुराहरु उल्लेख िएको नागररक 
वडापर राख्न ुपने ।(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा २५ तथा 
लनयर्ावली, २०६५ को लनयर् १४) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 
प्रर्खु 

तरुुन्तर 
लनयलर्त रुपर्ा 
 
 
  

१०.२१ घमु्ती सेवा 
सञ्चालन गने
  

सवमसािारणको कुन ैसेवालाई सम्बशन्ित सेवाग्राही रहे बसेको 
इलाकार्ा नै सेवाग्राहीलाई सहुविा पगु्नगेरी र्न्रालय वा 
हविागले तोहकए बर्ोशिर् घमु्ती सेवा सञ्चालन गनुम पने 
।(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा २६ तथा लनयर्ावली, 
२०६५ को लनयर् १५) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु  

र्न्रालय, 

हविागले 
तोकेको 
सर्यर्ा 

१०.२२ गनुासो 
व्यवस्थापन 

उिरुी पेहटका राख्न ुपनेः कायामलयर्ा गनुासो सनु्न सबैले रे्दख्न े
ठाउँर्ा गनुासो वा उिरुी पेहटका राख्न ुपने । 

 िनसम्पकम को व्यवस्थाः प्रत्येक कायामलयकले 
आगन्तकुको लालग िनसम्पकम  तथा सोिपछु कक्षको 
व्यवस्था गनुमपने । 

 नोडल अलिकृत तोक्न ुपनेः गनुासो व्यवस्थापनका लालग 
र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयर्ा गनुासो सनेु्न शिम्रे्वार 
अलिकारी (नोडल अलिकृत) तोक्न ुपने । 

(सिुासन ऐन, २०६४ को र्दफा ३१ तथा लनयर्ावली, 
२०६५को लनयर् २०)   

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु  

तरुुन्त 

लनयलर्त रुपर्ा 
 

१०.२३ प्रवक्ता तोक्न ु पने
  

र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयले आफ्नो र्न्रालय, हविाग 
तथा कायामलयको कार् कारबाहीको हवषयर्ा 
सरोकारवालालाईवा सावमिलनक रुपर्ा िानकारी दर्दन 
कुनैअलिकृतलाईप्रवक्ता तोक्न ु पने। (सिुासन ऐन, २०६४ 
को र्दफा ३५तथालनयर्ावली, २०६५ को लनयर् २४) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु  

तरुुन्त लनयलर्त 

रुपर्ा 
 

१०.२४ हवलिन्न हववरणहरु 

चौर्ालसक रुपर्ा 
तयार गरी 
अलिलेख राख्नपुने 

प्रत्येक कायामलयले तोहकएकर्ा हववरणहरु सरे्त चौर्ालसक 
रुपर्ा तयार गरी कायामलय प्रर्खुर्ा पेि गरेर अलिलेख राख्न े
व्यवस्था गनुमपनेछ । 

  

अनगुर्न तथा 
रू्ल्याङ्कन र्हािाखा 
प्रर्खु, 
र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु 

लनयलर्त रुपर्ा 

10.25 सूचना अद्यावलिक र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयहरुले प्रत्येक लनयर्ानसुार सशचव, लनयलर्त रुपर्ा 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

तथा प्रकािन गनुम 
पने 

सम्पादर्दत कायमहरुको सूचना अद्यावलिक गरी प्रकािन 
गनुमपनेछ ।  

(सूचनाको हक सम्वशन्ि ऐन, २०६४ को र्दफा ५(४)) 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु  

१०.२६ सूचना 
अलिकारीको 
व्यवस्था 

र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयहरुले आफनो कायामलयर्ा 
िएको सूचना प्रवाह गने प्रयोिनाको लालग सूचना अलिकारीको 
व्यवस्था गनुमपनेछ ।  (सूचनाको हक सम्वशन्ि ऐन, २०६४ 
को र्दफा ६(१)) 

सशचव, 

र्हालनरे्दिक, कायामलय 

प्रर्खु  

लनयलर्त रुपर्ा 

१०.२७ सूचना उपलब्ि 
गराउन े

कुनै सूचना प्राप्त गनम चाहन ेनेपाली नागररकले त्यस्तो सूचना 
प्राप्त गनुम पने कारण खुलाई सम्वशन्ित सूचना अलिकारी 
सर्क्ष लनवेर्दन दर्दएर्ा लनयर्ानसुार र्न्रालय, हविाग तथा 
कायामलयहरुले सूचना उपलब्ि गराउन ु पनेछ ।(सूचनाको 
हक सम्वशन्ि ऐन, २०६४ को र्दफा ७) 

सूचना अलिकारी  लनयलर्त रुपर्ा 

१०.२८ सवारी सािन तथा 
इन्िन खपतको 
हववरण 

कुन कुन सवारी सािन क–कसले प्रयाग गरेको छ, सवारी 
सािनको र्रर्त संिार कुन कुन लर्लतर्ा कलत लागतर्ा 
िएको छ सोको हववरण चल्ती रे्िीन वा सवारीको हकताव 
र्. ले. प. फा. नं. २ र्ा र के कलत पररर्ाणर्ा इन्िन खपत 
िएको छ सोको हववरण सवारीको लगवकु र्. ले. प. फा. 
नं. १ को ढाँचार्ा तयार गनुमपनेछ । इन्िन खपत िएकोर्ा 
सवारी प्रयोगकतामले अलनवायम रुपर्ा सवारी लगवकुर्ा 
र्दस्तखत गनुमपनेछ।(सवारी सािान तथा ईन्िन व्यवस्थापन 
सम्बन्िी अन्य व्यवस्था अनसूुची-२ बर्ोशिर् हनुछे ।) 

आन्तररक व्यवस्थापन 

िाखा प्रर्खु, 

सवारी प्रयोगकताम  

 

लनयलर्त रुपर्ा 

१०.२९ भ्रर्ण आरे्दि 

ललएको हववरण 
कुन कुन कर्मचारीले कुन कुन प्रयोिनको लालग कलत 
अवलिको लालग भ्रर्ण आरे्दि ललएका छन  सो को हववरण 
भ्रर्ण खचम लनयर्ावली, २०६४ को अनसूुची ६ को ढांचार्ा 
राख  नपुने । 

आलथमक प्रिासन 
िाखा 
प्रर्खु  

भ्रर्ण आरे्दि 

ललएको 
सर्यर्ा 

१०.३० तालीर् तथा 
गोिीर्ा सहिागी 
िएकाको हववरण 

कुन कुन कर्मचारी कुन कुन प्रयोिनको लालग कुन कुन 
तालीर् तथा गोिीर्ा सहिागी िएका छन  सो को हववरण 
अद्यावलिक राख्न ुपने  

प्रिासन िाखा प्रर्खु, 

आलथमक प्रिासन 
िाखा प्रर्खु 

तालीर् गोिीर्ा 
िाग ललएको 
सर्यर्ा 

१०.३१ र्ालसार्ान बझुी 
प्रयोगर्ा ल्याएको 
हववरण 

कुन कुन िाखा वा इकाईका कर्मचारीले कुन कुन प्रयोिनको 
लालग के कलत र्ालसार्ान बझुी प्रयोगर्ा ल्याएका छन  सो 
को हववरण अध्यावलिक गरी राख  न ुपने।   

शिन्सी िाखा प्रर्खु लनयलर्त रुपर्ा 

१०.३२ रािस्व संकलन 

िएको हववरण 

कुन कुन िीषमकर्ा के वापत के कलत रािस्व संकलन िएको 
छ सो को हववरण अद्यावलिक गरी राख  नपुने । 

आलथमक प्रिासन 
िाखा 
प्रर्खु 

रािस्व 
संकलन 

िएपलछ 
१०.३३ र्दताम चलानी 

िएको हववरण 
र्न्रालय हविागका र्हािाखा/िाखा तथा कायामलयवाट कुन 
कुन हवषयर्ा के कलत पर/लनवेर्दन र्दताम चलानी िएका छन  
सो को हववरण राख्न ुपने । 

र्हािाखा प्रर्खु, िाखा 
प्रर्खु,   प्रिासन िाखा 
प्रर्खु 

रै्दलनक 

 

१०.३४ हवर्दा ललएको 
हववरण 

कुन कुन कर्मचारी कुन कुन लर्लतर्ा हवर्दा ललएको हो सो 
स्पष्ट रे्दशखन ेगरी हववरण राख्न ुपनेछ । 

र्हािाखा प्रिासन 

िाखा प्रर्खु 
लनयलर्त रुपर्ा 

१०.३५ हवरे्दि गएको 
हववरण  

कुन कुन कर्मचारी कुन कुन लर्लतर्ा सरकारी खचमवाट 
(नेपाल सरकारको तथा वैरे्दशिक स्रोत र्दवुैको) हवरे्दि गएको 
हो सो को हववरण वा अलिलेख राख्न ु पने । साथै सोको 

र्न्रालयको छारवशृत्त 

िाखा प्रर्खु 
लनयलर्त रुपर्ा 
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प्रकरण 
नं. 
 

हववरण आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कायमहरु 

शिम्रे्वार लनकाय वा 
पर्दालिकारी 

सर्य/ लसर्ा 

हववरण र्ानव सँिािन सूचना प्रणालीर्ा पलन राख्न े  र 
त्यसैको आिारर्ा र्नोनयन गनुम पने । 

१०.३६ लनयर्, काननु 
पालना 

लनयर् काननु पररपर र लनरे्दशिकार्ा िएका व्यवस्थाहरुको 
सवैले पूणम पालना गनुम पने 

सम्वशन्ित व्यशक्त लनयलर्त रुपर्ा 

१०.३७ पशिका बनाउन े हट्पणी फाइल साथ राशखने कागिातहरुको पशिका बनाइ 
राख्न ु पने । र्ालथल्लो लनकायर्ा लनणमयको लालग पठाउन े
फायलर्ा पशिका अलनवायम रुपर्ा संलग्न गनुमपने छ । 

सवै र्हािाखा प्रर्खु, 
हविागीय प्रर्खु तथा 
कायामलय प्रर्खु 

लनयलर्त रुपर्ा 

 

 

पररच्छेर्द ११ 

आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणको संस्थागत व्यवस्था 
११.१ आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण अनगुर्न सलर्लतको व्यवस्थाः हलेसी तवुाचङु नगरपाललका र अन्तगमतका वडा 

कायामलयहरुवाट प्रर्दान गररन सेवा र सहुविालाई प्रिावकारी वनाई प्रिासनतन्रलाई सेवाप्रर्दायको रुपर्ा रुपान्तरण 
गनम तथा प्रचललत काननु एवं यस आन्तररक लनयन्रण प्रणाली वर्ोशिर् अलिकार प्राप्त अलिकारीले सम्पार्दन गनुमपने कार् 
कारवाहीलाई प्रिावकारी तथा गणुस्तरीय ढंगवाट सम्पार्दन िए निएको कुराको अनगुर्न तथा र्ूल्याकंन गनम रे्दहाय 
वर्ोशिर्को आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न तथा र्ूल्यांकन सलर्लत र इकाईको संस्थागत व्यवस्था गररएको छ। 

(क) आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न तथा र्ूल्याकंन सलर्लतः र्न्रालय र अन्तगमतका लनकायहरुको आन्तररक 
लनयन्रण सम्बन्िी हक्रयाकलापहरुको अनगुर्न गने, िोशखर् पहहचान गने, र्ूल्याङ कन गने र लतनको 
सम्बोिन र व्यवस्थापन गने कायमको संस्थागत व्यवस्थाका लालग  नगरपाललकार्ा रे्दहाय वर्ोशिर्को 
आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न तथा र्ूल्याकंन सलर्लत रहनेछः 
(१) उपप्रर्खु, नगरपाललका                    —संयोिक 

(२) प्रलतलनलि, (उप सशचवस्तर), योिना र्हािाखा, नगरपाललका  —सर्दस्य 

(३) प्रर्खु, आन्तररक व्यवस्थापन िाखा,  नगरपाललका  —सर्दस्य 

(४) प्रर्खु, कर्मचारी प्रिासन िाखा,  नगरपाललका   —सर्दस्य 

(५) प्रर्खु, आलथमक प्रिासन िाखा,  नगरपाललका           —सर्दस्य–सशचव 

नोटः सलर्लतले आवश्यकता अनसुार अन्य पर्दालिकारी वा कर्मचारीलाई वैठकर्ा आर्न्रण गनम सक्नेछ। सलर्लतले आवश्यकता 
अनसुार ३ िनासम्र्को उप–सलर्लत गठन गनम सक्नेछ । 

 (ख) वडा कायामलयगत आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन इकाईः कायामलय र कायामलय 
अन्तगमतका लनकायहरुको आन्तररक लनयन्रण सम्बन्िी हक्रयाकलापहरुको अनगुर्न, िोशखर् पहहचान र 
र्ूल्याङ कन सरे्तका कायम गरी लतनको उशचत सम्बोिन तथा व्यवस्थापन गने कायमको संस्थागत 
व्यवस्थाका लालग रे्दहाय वर्ोशिर्को वडा कायामलयगत आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन 
इकाई रहनछेः 
(१) सम्बशन्ित कायामलय प्रर्खु  —संयोिक 

(२) योिना िाखा प्रर्खु   —सर्दस्य 

(३) प्रर्खु, प्रिासन िाखा   —सर्दस्य 

(४) प्रर्खु आलथमक प्रिासन िाखा   —सर्दस्य सशचव 
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११.२ अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन सलर्लतको कार्, कतमव्य र शिम्रे्वारीः अनगुर्न सलर्लतको कार्, कतमव्य र शिम्रे्वारी 
रे्दहाय अनसुार हनेुछः– 

(क) र्ातहत लनकायहरुले यस आन्तररक लनयन्रण प्रणालीर्ा िएको व्यवस्थाहरुको पालना गरे नगरेको 
संवन्िर्ा वढी िोशखर् िएका कम्तीर्ा ५ प्रलतित लनकायहरुको छनौट गरी वषमको र्दईु पटक सपुररवेक्षण 
र अनगुर्न गनुम पने । 

(ख) हविागत अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन इकाईहरुवाट पेि हनु आएका अनगुर्न प्रलतवेर्दनहरुर्ा उल्लेशखत 
सूचना तथा हववरणप्रलत आश्वस्त हनुका लालग कुनै पलन सर्यर्ा सम्वशन्ित हविागर्ा नै पगेुर यथाथम 
शस्थलत वझु्ने । 

(ग) आवश्यकता अनसुार कुनै पलन हविाग र कायामलयर्ा पगुी सम्वशन्ित अनगुर्न इकाईका 
हक्रयाकलापहरुको लनरीक्षण तथा सपुरीवेक्षण गरी आरे्दि लनरे्दिन दर्दने । 

(घ) अनगुर्न प्रलतवेर्दनका सझुावहरु कायामन्वयनका लालग र्न्रालयका सशचव सर्क्ष पेि गने र सो सम्वन्िर्ा 
सशचववाट िएको लनणमय सबै लनकायहरुर्ा तत्काल हवतरण गने र सो प्रलतवेर्दन र्न्रालयको वेिसाइटर्ा 
राख्ने । 

(ङ) आन्तररक लनयन्रण सम्वन्िी अनगुर्नको र्ाध्यर्वाट कायमसम्पार्दनर्ा उत्कृष्ट ठहररने लनकायका 
सम्वशन्ित कर्मचारीलाई सरुवा, पर्दस्थापना गर्दाम र वैरे्दशिक भ्रर्णर्ा त्यस्तो उत्कृष्टता वापत परुस्कृत 
िएको अनिुलूत हनेु गरी प्राथलर्कता दर्दन लसफाररि गने । 

(च) आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न सम्वन्िी र्दक्षता अलिवृहद्ध कायमक्रर्हरु सञ्चालन गने । 

(छ) कशम्तर्ा र्दईु र्हहनार्ा एक पटक सलर्लतको वैठक राखे्न र सो वैठकर्ा आवश्यकता अनसुार र्हािाखा, 
िाखा प्रर्खु र हवषय हविेषज्ञलाई आर्न्रण गने । 

११.३ कायामलयगत अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन इकाईको कार्, कतमव्य र शिम्रे्वारीः यस इकाईको कार्, कतमव्य र 
शिम्रे्वारी रे्दहाय अनसुारको हनेुछः– 

(क) र्ातहत लनकायहरुले यस आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण कायमप्रणालीर्ा िएको व्यवस्थाहरुको पालना 
गरे नगरेको संवन्िर्ा वढी िोशखर् िएका कम्तीर्ा ३ वटा लनकायहरुको छनौट गरी वषमको र्दईु पटक 
सपुररवेक्षण र अनगुर्न गनुम पने । सोिन्र्दा कर् िएर्ा िलत संतयार्ा छन  सवै लनकायको गनुमपर्दमछ । 

(ख) आफु िन्र्दा र्ालथल्लो अनगुर्न तथा र्ूल्याङ कनसलर्लत वा इकाईवाट प्राप्त िएका लनरे्दिनहरु पालना गने 
गराउने । 

(ग) कशम्तर्ा र्दईु र्हहनार्ा एक पटक इकाईको वैठक राखे्न र सो वैठकर्ा आवश्यकता अनसुार िाखा र 
फाँट प्रर्खु र हवषय हविेषज्ञलाई आर्न्रण गने । 

(घ) आन्तररक लनयन्रण सम्वन्िी अनगुर्नको र्ाध्यर्वाट कायमसम्पार्दनर्ा उत्कृष्ट ठहररने लनकायका 
सम्वशन्ित कर्मचारीलाई सरुवा, पर्दस्थापना गर्दाम रअनगुर्न तथा र्ूल्याङ कन वैरे्दशिक भ्रर्णर्ा त्यस्तो 
उत्कृष्टता वापत  परुस्कृत िएको अनिुलूत हनेु गरी प्राथलर्कता दर्दन लसफाररि गने । 

(ङ) आफ्नो आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण अनगुर्न प्रलतवेर्दन चौर्ालसक तथा वाहषमक सलर्क्षा गोिीर्ा पेि गने । यस्तो 
प्रलतवेर्दनलाई अलिलेखीकरण गने । 

११.४ फारर्हरुको प्रयोगः यस कायमप्रणालीको पररच्छेर्द २ रे्दशख १० सम्र्र्ा उल्लेशखत आन्तररक लनयन्रण सम्वन्िी सम्पार्दन गनुमपने 
कार्, कतमव्य र शिम्रे्वारीको प्रिावकारी कायामन्वयनको लालग पररच्छेर्द ११.१ र्ा उल्लेशखत अनगुर्न सलर्लत र अनगुर्न 
इकाईहरुले अनसूुची १ वर्ोशिर्को आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न फारार् प्रयोग गनुम पनेछ । 
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११.५ कायमप्रणालीको व्यातयाः कायमप्रणालीको कायामन्वयनर्ा कुनै र्दहुविा उत्पन्न िएर्ा र्न्रालयले व्यातया गरी सम्बशन्ित लनकायर्ा 
पररपर गनुमपनेछ । यसरी गररएको व्यातया अनसुार िए गरेको कायम कायमप्रणाली अनसुार िए गरेको र्ालननछे । 

११.६ कायमप्रणालीको संिोिनः आलथमक कायमहवलि, काननुी, काननु लगायत अन्य ऐन, काननुहरुको संरचना, र्न्रालय र र्ातहतका 
लनकायको सगँठनात्र्क संरचनार्ा हेरफेर हुँर्दा र अन्य कारण सरे्तबाट कायमप्रणालीको प्रिावकारी कायामन्वयनका गनम 
र्न्रालयले सर्य सर्यर्ा (प्रत्येक २ वषमर्ा) कायमप्रणाली पररर्ािमन र संिोिन गनम सक्नछे । 

११.७ अलिर्खुीकरण ताललर्ः यस कायमप्रणाली स्वीकृत िै लागू िएपलछ यसको प्रिावकारी कायामन्वयन गनम र्न्रालय र अन्तगमतका 
अनगुर्न सलर्लतका सर्दस्य र अनगुर्न इकाईका कर्मचारीहरु लगायत सम्वशन्ित अन्य कर्मचारीहरुलाई क्रर्िः 
अलिर्खुीकरण ताललर् प्रर्दान गरै्द िान ुपनेछ । 

 

                                     आज्ञाले 

रािेिबाब ुशघलर्रे 
प्रर्खु प्रिासकीय अलिकृत 
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अनसूुची १ 

हलेसी तवुाचङु नगरपाललका 
आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रण अनगुर्न सलर्लत/इकाई 

 

आन्तररक लनयन्रण अनगुर्न फारार् 

र्न्रालय/लबिाग/कायामलयः       अनगुर्न गररएको लर्लतः 

क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

१. सङ गठनात्र्क संरचना तथा व्यवस्थापन (लनयन्रणको वातावरणसगँ सम्वशन्ित) 
१.०१ सङ्गठन संरचनार्ा पररवतमन गर्दाम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी अध्ययन (O & M Study)गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अध्ययन (O & M Study)गररएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) अध्ययन प्रलतवेर्दन 

 यस अशघ अध्ययन (O & M Study) कहहले िएको लथयो िानकारी छ  

क) छ ख) िानकारी छैनग) छ िने लर्लत उल्लेख गनुम होस ः 
१.०२ सबै पर्दहरूको कार्, कतमव्य, उत्तरर्दाहयत्व, अलिकार र योग्यतासरे्त स्पष्ट रुपर्ा उल्लेख गरेको कायम हववरण तयार गरी 

कर्मचारीलाई त्यस्तो हववरण उपलव्ि गराइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 कायम हववरण उपलव्ि गररएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) कायम हववरण ख) कायम हववरणर्ा कर्मचारीको र्दस्तखत 

१.०३ िरुु पर्दस्थापन गर्दाम योग्यताक्रर् र हविेषज्ञताको आिारर्ा कायम हववरण, शिम्रे्वारी सहहत पर्दस्थापन गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 त्यस्तो हववरण उपलव्ि गररएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) लनयशुक्त लसफाररसको योग्यताक्रर् 

ख) पर्दस्थापन पर ग) कायम हववरण 
१.०४ सरुवा गर्दाम लनिार्ती सेवा ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था वर्ोशिर् िएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस 

क) सो कायामलयर्ा वसेको अवलि ख) सरुवाको लनणमय 

ग) कुन वगीकृत के्षरवाट कुन वगीकृत के्षरर्ा सरुवा गररएको छ । 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस   

क) सरुवा गने अलिकारीः 
ख) सरुवाको लालग लसफाररसः 

१.०५ पर्द ररक्त िएको एक र्हहनालिरर्ा कायामलयले लोकसेवा आयोगलाई सूचना दर्दई सोको िानकारी र्न्रालय र सार्ान्य 
प्रिासन र्न्रालयलाई दर्दएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 त्यस्तो सूचना दर्दइएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) पर्द ररक्त िएको लर्लत  

ख) लोक सेवा आयोगर्ा पठाईएको र्ाग आकृलत फारर् र लर्लत 
१.०६ कायामलयको ररक्त पर्दर्ा लनिार्ती सेवा ऐनर्ा व्यवस्था िएरे्दशख बाहेक अन्य तररकाबाट पर्दपूलतम गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) लनयशुक्त गरेको वा सम्झौता गरेको पर  
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क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

ख) लनयशुक्त गने अलिकारी 
१.०७ प्रत्येक वषम तलबी प्रलतवेर्दन पास गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) तलवी प्रलतवेर्दन पास गनम पठाएको पर वा 
ख) तलवी प्रलतवेर्दन पास िई आएको पर 

१.०८  प्रचललत काननुले प्रत्यायोिन गनम लर्ल्ने अलिकार आफू र्ातहतका सम्बशन्ित अलिकृतलाई प्रत्यायोिन छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क अलिकार प्रत्यायोिन पर 

१.०९ अलिकार प्राप्त अलिकारीको पूवम सहर्लत बेगर कुन ैकर्मचारीले अन्यर पेिा वा व्यवसाय गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) सहर्लत ललएका कर्मचारीको हववरण  

ख) सम्वशन्ित कर्मचारीको लनवरे्दन ग) स्वीकृलतपर 
१.१० कुनै पलन कर्मचारी अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलत बेगर ९० दर्दनिन्र्दा वढी अनपुशस्थत िएकोर्ा सो अवलिको 

िोललपल्टै प्रचललत काननु बर्ोशिर् कारबाही अगाडी बढाइएको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 कारबाही अगाडी वढाइएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) हाशिरी खाता ख) कारवाहीको हववरण 

२. बिटे तथा कायमक्रर् तिुमर्ा (लनयन्रण हक्रयाकलापसगँ सम्वशन्ित) 
२.०१ बिटे तिुमर्ा दर्दग्र्दिमन बर्ोशिर् सम्बद्ध लनकायसँग सर्न्वय गरी बिटे तथा कायमक्रर् तिुमर्ा गने गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) विेट तिुमर्ा गर्दाम गररएको छलफल, र्ाइन्यूट खाता  

ख) संवद्ध लनकायसँग गररएको पराचार 
२.०२ र्न्रालय हविागले आगार्ी वषमको लालग चाहहन े बिेट र कायमक्रर् तयार गरी लनिामररत सर्य लिर पेि गनम र्ातहत 

कायामलहरुर्ा लनरे्दिन पठाउने गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 लनरे्दिन पठाएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  
क) पररपर ख) पररपर गररएको लर्लत 

२.०३ कायामलयले आगार्ी वषमको लालग विेट तथा कायमक्रर् तयार गरी तालकु कायामलयर्ा पेि गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 पेि गरेको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) र्न्रालय हविागवाट प्राप्त पररपरको लर्लत  

ख) विटे तथा कायमक्रर् तयार गरी तालकु कायामलयर्ा पेि गरेको लर्लत 
२.०४ कायमक्रर्गत बिटे तिुमर्ा गर्दाम आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुलाई सहिालगता गराइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 सहिालगता गराइएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) आर्न्रण गरेका पर वा इरे्ल, 

ख) विटे तिुमर्ा गर्दाम गररएको छलफलको र्ाइन्यूट 
२.०५ र्ातहतको कुन ैलनकाय तथा संस्थाले हवरे्दिी र्दात ृलनकाय, संघ, संस्था, रािबाट कुनै पलन हकलसर्को नगर्दी वा वस्तगुत तथा 

प्राहवलिक सहायता प्राप्त गर्दाम वा प्राप्त गने सम्झौता गर्दाम र्न्रालयको पूवम स्वीकृलत ललएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 
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क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

 पूवम स्वीकृलत ललएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) स्वीकृलत पर ख) सम्झौता पर 

३. बिटे अशततयारी र लनकासा (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
३.०१ अथम र्न्रालयवाट अशततयारी पर प्राप्त िएपलछ १५ दर्दनलिर सशचवले र्हालनरे्दिकलाई र र्हालनरे्दिकले र्ातहत कायामलय 

प्रर्खु वा कायमक्रर् सञ्चालन गने कायामलय प्रर्खुलाई स्वीकृत कायमक्रर् र अशततयारीपर पठाएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 पठाएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  
क) अथम र्न्रालयवाट अशततयारी प्राप्त पर र लर्लत  
ख) र्न्रालयले अशततयारी दर्दएको पर र लर्लत  

ग) हविागले अशततयारी दर्दएको पर र लर्लत 
३.०२ अशततयारी दरं्दर्दा एक उप–िीषमकको संपूणम विटे एकै पटक वाडंफाडं नगरी अवण्डा वा िगडेा राखेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अवण्डा राखेको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) वांडफांड िएको लनणमय ख) अवण्डा राख्नकुा कारण 

३.०३ अनरु्दान प्राप्त गने लनकायहरुले अशततयारीर्ा हिि हनुे िनी तोहकएका रकर्हरु हिि नगराउन े उद्दशे्यले हिि नहनु े
खातार्ा रकर् सारेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 हिि नहनुे खातार्ा रकर् सारेको छिने तलको कुरा हेनुमहोस  
क) अशततयारी पर  

ख) रकर् साने लनणमय र आलथमक प्रिासन िाखा प्रर्खुको राय 
३.०४ कायामलयको खचम खाता र िरौटी खाताको सञ्चालन करार वा ज्यालार्दारीर्ा लनयकु्त िएका कर्मचारीवाट िएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 वररितर् कर्मचारीवाट खाता सञ्चालन िएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  ।  

क) अलिकार पर 
४. आलथमक कारोवार र खररर्द संवन्िी व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसगँ सम्वशन्ित) 
 क. रािश्व कारोवार संवन्िी व्यवस्था 
४.०१ रािस्वको लगत र त्यस सम्बन्िी अन्य कागिातहरु कायामलय प्रर्खुले आफ्नै रेखरे्दखर्ा कुनै कर्मचारीको शिम्र्ार्ा राख्न 

लगाउने व्यवस्था गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) शिम्रे्वारी तोकेको पर 
४.०२ सेवाग्राहीबाट प्राप्त हनुे रािश्व रकर् लनयलर्त रुपर्ा वैंकर्ा र्दाशखला गने गररएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) आम्र्दानी िएको र र्दाशखला िएको लर्लत  

ख) वैंक िौचर ग) रािश्व आम्र्दानी खाताहरु 
 ख. िरौटी कारोवार संवन्िी व्यवस्थाः 
४.०३ कायामलयर्ा प्राप्त हनु ेिरौटी रकर् वैंकर्ा िम्र्ा गने गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) आम्र्दानी िएको र र्दाशखला िएको लर्लत  

ख) वैंक िौचर ग) िरौटी आम्र्दानी खाताहरु 
४.०४ िरौटी रकर् काननु वर्ोशिर् हफताम, िफत वा सर्दर स्याहा गनम बाहेक अन्य कार्र्ा खचम िएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 
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क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कलत रकर् खचम िएको छ ख) के कार्को लालग खचम िएको 
ग) कसको आरे्दिले खचम िएको घ) सापटी गएकोर्ा सापटी सोििनाम िए निएको 

 ग. हवलनयोिन खचम संवन्िी व्यवस्थाः 
४.०५ खचम संवन्िी कायमहवलिः 
 (१) लनलर्त्त कायामलय प्रर्खुले खचम गने आरे्दि दर्दएको वा खचम स्वीकृत गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) खचम स्वीकृत गने अशततयारी प्राप्त छ छैन  

ख) प्राप्त िएको िए कसवाट प्राप्त िएको हो 
 (२) खचम गर्दाम प्रचललत काननुर्ा तोहकएबर्ोशिर् हवल िपामइ सहहतको लेखा राखेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) गोश्वारा िौचर र सोसाथ संलग्न कागिातको केही प्रलतित हेने 
 (३) ताललर्, सेलर्नार, गोिी, आदर्द सञ्चालन पर्दाम लागत अनरु्ान स्वीकृत गराई र कायमसम्पन्न प्रलतवरे्दन पेि गने गरेको छ 

छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) त्यस्तो कायमक्रर्को लागत अनरु्ान ख) प्रलतवेर्दन 
 (४) स्वीकृत बिेट िन्र्दा वढी हनुे गरी खचम गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) खचमको फाटंवारी र्.ले.प.फा नं. १३  

ख) त्यस्तो खचम गने लनणमय  

ग) खचम िएका कुराहरु 
४.०६ र्ालसार्ान खररर्द गर्दाम खररर्द आरे्दिर्ा आलथमक प्रिासन िाखाको र्दस्तखत गराउन ेगरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) र्ालसार्ान खररर्द गरेको खररर्द आरे्दि 
४.०७ कुनै कायमक्रर् सञ्चालन गर्दाम त्यस्तो कायमक्रर् सञ्चालन गनम तयार गररएको लनरे्दशिका  र र्ापर्दण्ड वर्ोशिर् गररएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 र्ापर्दण्ड वर्ोशिर् गररएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कायमक्रर् सञ्चालन गनम गररएको लागत अनरु्ान 

ख) कायमक्रर् सञ्चालन गर्दाम गररएको खचम र र्ापर्दण्डको तलुनात्र्क अध्ययन 
४.०८ काननु वर्ोशिर् कर कट्टी गरेर र्ार िकु्तानी दर्दन ुपनेर्ा त्यसो गररएको र त्यस्तो रकर्को हववरण सम्बशन्ित आन्तररक 

रािश्व कायामलयर्ा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 कर कट्टी र हवववरण पठाएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कर कट्टी हवववरण ख) आन्तररक रािश्व कायामलयर्ा पठाएको पर 
४.०९ हवलिन्न फर्महरुलाई अलिबहृद्ध कर (VAT) िकु्तानी िएको अवस्थार्ा सोको हववरण सम्बशन्ित आन्तररक रािश्व कायामलयर्ा 

र्हहना सर्ाप्त िएको ७ दर्दन लिर पठाएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 पठाएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) रू्ल्य अलिबहृद्ध कर िकु्तानी िएको हववरण  
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ख) आन्तररक रािश्व कायामलयर्ा पठाएको पर । 
४.१० वैरे्दशिक सहायता अन्तगमतका र्दात ृसंस्थावाट सोििनाम हनुगेरी नेपाल सरकारको स्रोतवाट खचम िएका रकर्हरु लनयलर्त 

रुपर्ा सोििनाम र्ाग गने गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 सोििनाम र्ाग गने गरेको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) र्दात ृसंस्थासँग सोििनाम र्ाग गरेको पर  

ख) र्दात ृसंस्थावाट सोििनाम प्राप्त कागिात 

 घ. पेश्की कारोवार संवन्िी व्यवस्थाः 
४.११ पेश्की ललंर्दा दरं्दर्दा आवश्यकतािन्र्दा वढी र्ाग गरेको र दर्दएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कार्को अनरु्ालनत हववरण, ख) पेश्की र्ाग रकर्  

ग) पेश्की दर्दएको रकर् 
४.१२ ललएको पेश्की म्यार्द लिर फर्छ्र्यौटका लालग पेि गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छैन िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) पेश्की खाता  

ख) म्यार्द नाघपेलछ फछयौटको लालग कारवाही िए निएको 
ग) म्यार्द नाघी पेश्की फछयौट िएकोर्ा वाहषमक १० प्रलतितले व्याि असलु गरे नगरेको 

४.१३ एउटा पेश्की फछयौट नगरी सोही कर्मचारी वा व्यशक्तलाई पनु र्दोहोरो हनु ेगरी पेश्की दर्दएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 र्दोहोरो पेश्की दर्दएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) पेश्की खाता ख) आलथमक िाखा प्रर्खुको राय  

ग) दर्दनपुने कारण र आवश्यकताको पषु्टाईं 
४.१४ आलथमक वषमको अन्त्यसम्र्र्ा कार् हनु नपाई केवल बिटे िीि हनु नदर्दने उद्देश्यले र्ार कसैलाई पेश्की दर्दएको वा 

िरौटी खातार्ा रकर् िम्र्ा गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) पेश्की खाता ख) आलथमक िाखा प्रर्खुको राय  

ग) दर्दनपुने कारण र आवश्यकताको पषु्टाईं 
 ङ. सावमिलनक खररर्द संवन्िी व्यवस्थाः 
४.१५ सावमिलनक खररर्द ऐन तथा लनयर्ावलीर्ा िएको व्यस्था अनरुुप खररर्द इकाईको स्थापना वा सोको शिम्रे्वारी तोकेको छ 

छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कायामलयको सङ्गठन ताललका वा ख) शिम्रे्वारी तोकेको पर । 
४.१६ एक वषमिन्र्दा वढी अवलिसम्र् सञ्चालन हनुे योिना वा आयोिनाको लालग खररर्द गर्दाम वा वाहषमक र्दि करोड रुपैया ंिन्र्दा 

वढी रकर्को खररर्द गर्दाम खररर्दको गरुु योिना तयार गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन  

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) योिनाको अवलि ख) योिनाको कूल अनरु्ालनत विेट  

ग) गरुु योिना 
४.१७ खररर्दको वाहषमक खररर्द योिना तयार (वाहषमक र्दि लाख रुपैयािँन्र्दा बढी रकर्को खररर्द गनुम पर्दाम) तयार गरेको छ 

क) छ ख) छैन ग) वनाउन नपने 



33 
 हलेसी तवुाचङु नगरपाललका                                                आन्तररक लनयन्रण प्रणाली, २०७६ 

 
 

क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

 तयार गरेको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) आगार्ी वषमको अनरु्ालनत विटे र कायमक्रर्  

ख) वाहषमक खररर्द योिना 
४.१८ एक लाख रुपैयाँिन्र्दा र्ालथको खररर्द गनुम पर्दाम लागत अनरु्ान तयार गने गररएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 लागत अनरु्ान तयार गने गररएको छिने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) लागत अनरु्ान ख) लागत अनरु्ानको स्वीकृलत  
ग) खररर्द हवलिको छनौट 

४.१९ लागत अनरु्ान तयार गर्दाम एउटै कार्र्ा हनुेर्ा सोलाई टुक्रा टुक्रा पारी लागत अनरु्ान तयार गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 टुक्रा टुक्रा पारी लागत अनरु्ान तयार गररएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) लागत अनरु्ान ख) कार्को प्रकृलत ग) कार् गनुमपने सर्यावलि 
४.२० सावमिलनक खररर्द लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था अनरुुप र्ौिरु्दा सूची (स्टाशन्डङ्ग ललष्ट) तयार गने र सोलाई अद्यावलिक गने 

गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) र्ौिरु्दा सूची तयार गनम गररएको कायमहवलिख) र्ौिरु्दा सूची 
 छैन िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) खररर्द गररएको हववरण र ख) रकर् रु 
४.२१ कुनै पलन खररर्द गर्दाम आन्तररक रािश्व कायामलयबाट स्थायी लेखा नम्बर र रू्ल्य अलिवहृि कर र्दताम प्रर्ाणपर प्राप्त गरेका 

व्यशक्त, फर्म, संस्था वा कम्पनीबाट र्ार खररर्द गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) स्लायसमको फर्म र्दताम, स्थायी लेखा नम्बर र रू्ल्य अलिवहृि कर र्दताम प्रर्ाणपर 

 छैन िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) के कस्ता सार्ानहरु खररर्द गररएका छन   

ख) कलत रू्ल्यका सार्ानहरु खररर्द गररएका छन  
५. सािन स्रोतको सरुक्षा तथा लललार् हवक्री व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित) 
५.०१ कायामलयको स्वालर्त्वर्ा रहेको घर िग्गाको िग्गा िनीपिुाम प्राप्त गनम वांकी छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) िग्गाको िनीपिुाम प्राप्त गनम प्रकृया अशघ वढाएको  

ख) िग्गाको िनीपिुाम प्राप्त गनम प्रकृया अशघ नवढाएको 
 छैन िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) िग्गाको िग्गा िनीपिुाम 
५.०२ कायामलयर्ा रहेका पंूिीगत सम्पशत्तहरुको संरक्षण व्यवस्था उपयकु्त छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) शिन्सी खाता ख) सम्पशत्तहरुको िौलतक अवस्थाको अवलोकन 
५.०३ कर्मचारी सरुवा, बढुवा, अवकाि हुंर्दा बरबझुारथ गने गराउने व्यवस्था गररएको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) सरुवा अवकाि वढुवा परख) बरबझुारथ कागिात 
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५.०४ कायामलयका कक्षहरुर्ा राशखएका सार्ानहरुको रेखरे्दख गने शिम्रे्वारी सम्बशन्ित कायम कक्षर्ा वसी प्रयोग गने कर्मचारीको 
हनुआेवश्यक व्यवस्था लर्लाइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कायम कक्षर्ा रहेका सार्ानहरुको नार्ावली लित्तार्ा टासं गररएको 
ख) सो टासं गरेको हववरणर्ा कायमकक्षर्ा वस्ने र शिन्सी िाखा प्रर्खुको संयकु्त र्दस्तखत 

५.०५ परुानो िै कार्र्ा आउन नसक्न ेटुटफुट िै बेकम्र्ा िएका र पनुः र्र्मत नहनुे िनी हकटान िएका र्ालसार्ान तथा रे्शिन 
औिारहरु आलथमक कायमहवलि लनयर्ावली वर्ोशिर् लललार् लबक्री गने गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) शिन्सी खाता ख) शिन्सी लनरीक्षण प्रलतवेर्दन  

ग) लललार् हवक्री गररएका सार्ानको हववरण 
५.०६ अनरु्दन प्रवाह गर्दाम अनरु्दानबाट सञ्चाललत व्यवसाय सञ्चालन गनुम पने न्यूनतर् अवलि र अनरु्दानबाट लसशिमत सम्पशत्तको आयू 

कायर् गरी अलिलेख व्यवस्थापन गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) त्यस्तो अहवलि र आयू तोकी अनरु्दान ग्राहीसँग गररएको सम्झौता र त्यसको अलिलेख व्यवस्था । 
६.लेखा र अलिलेख व्यवस्था (लनयन्रण हक्रयाकलापसगँ सम्वशन्ित) 
६.०१ हवलनयोिन, रािस्व, िरौटी, शिन्सी र अन्य आम्र्दानी खचमको लेखा र्हालेखा परीक्षकको कायामलयबाट स्वीकृत ढाँचार्ा 

राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) स्वीकृत ढांचाका लेखाको अवलोकन 
६.०२ रािश्व, िरौटी, हवलनयोिन हहसावको लेखा कम््यटुराईज्ड प्रणालीर्ा आवद्ध गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) प्रणालीको अवलोकन 

 छैन िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कम््यटुराईज्ड प्रणालीर्ा आवद्ध गनम कस्तो पहल िइरहेको छ 
६.०३ र्ातहत कायामलय एवं कोष तथा लेखा लनयन्रक कायामलयबाट प्राप्त हववरणको आिारर्ा र्न्रालय /हविागले केन्रीय लेखा 

राखेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) केन्रीय लेखाको अवलोकन 
७.लेखापरीक्षण र बेरुिू फर्छ्र्यौट (िोशखर्को िाँच र लनयन्रण हक्रयाकलापसगँ सम्वशन्ित) 
७.०१ कायामलयको सव ैकारोवारको आन्तररक र अशन्तर् लेखापरीक्षण तोहकए वर्ोशिर् लनयलर्त रुपर्ा हनुे गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) लेखापरीक्षण प्रलतवेर्दन ख) खाता हकताव 
७.०२ आ. ले. प. र र्. ले. प. को वेरुि ुलगत राखेको छ ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) आ. ले. प. को वरेुि ुलगत ख) र्. ले. प. को वेरुि ुलगत 
७.०३ र्हालेखापरीक्षक कायामलयवाट प्राप्त प्रारंलिक प्रलतवेर्दनर्ा उल्लेशखत वरेुिकुो प्रलतकृया (िवाफ) प्रलतवेर्दन प्राप्त िएको ३५ 
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दर्दनलिर पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) प्रारंलिक प्रलतवेर्दन र प्राप्त लर्लत ख) िवाफ पठाएको लर्लत 
८.लनरीक्षण, अनगुर्न तथा सपुरीवेक्षण (अनगुर्न, िोशखर्को िाँच र लनयन्रण हक्रयाकलापसगँ सम्वशन्ित) 
८.०१ र्न्रालय/हविागले र्ातहतका हवलिन्न तहबाट हनुे हवकास कायमक्रर्को अनगुर्नको वाहषमक कायमयोिना तयार पारेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) अनगुर्न कायमयोिना 
८.०२ र्न्रालय/हविागले अनगुर्न र सपुरीवेक्षणको लालग सूचाङ कको हवकास गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) सूचाङ कको अवलोकन 
८.०३ र्न्रालय/हविागले हवकास कायमक्रर्को चौर्ालसक र वाहषमक सर्ीक्षा गोिी त्यस्तो अवलि सर्ाप्त िएपलछ लनयलर्त रुपर्ा 

गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) चौर्ालसक सर्ीक्षा िएको लर्लत र उपलव्िी  

ख) वाहषमक चौर्ालसक सर्ीक्षा िएको लर्लत र उपलव्िी 
८.०४ कायामलयले लक्ष्य अनसुार सरोकारवालाहरु र लशक्षत सरू्हहरुको सहिालगता िटुाएर छलफल, अन्तहक्रिया र गोिी सम्पन्न 

गने गरेको छ छैन ? 

            क छ                                             ख) छैन  

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) त्यस्तो कायमक्रर् गरेको र्ाइन्यूट, लर्लत 
८.०५ कायामलय प्रर्खुले एक वषमर्ा कम्तीर्ा एक पटक आफैले लनरीक्षण गरी वा त्यस्तो र्ालसार्ान शिम्र्ा ललने कर्मचारी बाहेक 

अन्यकर्मचारी वा प्राहवलिकद्वारा लनरीक्षण गनम लगाई त्यसको प्रलतवेर्दन ललशखत रुपर्ा लेशख वा ललई राख्न ेव्यवस्था गरेको छ 
छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) लनरीक्षण प्रलतवर्दन  

ख) लनरीक्षण गनम अलिकार दर्दएको पर 
८.०६ सिुासन (व्यवास्थापन तथा सञ्चालन) लनयर्ावली, २०६५ को लनयर् ४० र्ा िएको व्यवस्था अनरुुप सशचवले आफ्नो 

र्न्रालय, र्ातहतका हविाग, पररयोिना तथा कायामलयको र हविागीय प्रर्खु तथा कायामलय प्रर्खुले आफ्नो र आफ्नो 
र्ातहतको कायामलय तथा पररयोिनाको प्रत्येक आलथमक वषमर्ा कम्तीर्ा एक पटक आफैले वा आफूले अशततयार समु्पेको 
कर्मचारीद्वारा अलनवायम लनरीक्षण गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

 क) लनरीक्षण प्रलतवर्दन ख) लनरीक्षण गनम अलिकार दर्दएको पर 
८.०७ लनिार्ती सेवा ऐन, २०४९ तथा भ्रष्टाचार लनवारण ऐन, २०५९ र्ा िएको व्यवस्था अनरुुप प्रत्येक आलथमक वषम सर्ाप्त 

िएपलछ सबै कर्मचारीलाई सर्यर्ा सम्पशत्त हववरण पेि गनम लगाई त्यस्तो सम्पशत्त हववरण एकीकृत गरी लनिार्ती 
हकतावखानार्ा पठाई सम्पशत्त हववरण पेि गने व्यवस्था कडाईका साथ पालना गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) कर्मचारीको र्दरवन्र्दी  
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ख) सम्पशत्त हववरण पेि गनेको र्दताम पशुस्तका र नार्ावली 
ग) सम्पशत्त हववरण हकतावखानार्ा पठाएको पर  

घ) पेि नगनेको नार्ावली 
९. सूचना तथा संचार, िोशखर्को िाँच र लनयन्रण हक्रयाकलापसँग सम्वशन्ित 
९.०१ र्न्रालयले र्न्रालय र अन्तगमतका हवलिन्न सूचना प्रणालीहरुको एकीकरण गरी एकीकृत सूचना प्रणाली हवकास गरेको छ 

छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) एकीकृत सूचना प्रणालीको अवलोकन 
९.०२ र्न्रालय तथा हविागले नया ंऐन, लनयर्, नीलत, आरे्दि/लनरे्दिन र पररपरहरु अन्तगमतका कायामलयहरुर्ा तत्काल प्रवाह गरी 

वेिसाइटर्ा सरे्त राख्न ेव्यवस्था लर्लाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) विेसाइटको अवलोकन 
९.०३ नेपाल सरकारवाट र र्न्रालयवाट िारी िएका नीलत र लनणमयहरु, पररपरहरु, सहायता सम्झौताहरु, लनरे्दशिका तथा 

र्ागमलनरे्दिनहरु, योिना तथा कायमक्रर्हरु, अध्ययन अनसुन्िान प्रलतवेर्दनहरु, वाहषमक प्रलतवेर्दनहरु तथा आलथमकहववरणहरु 
िस्ता र्हत्वपूणम कागिातहरुको शिम्रे्वारी तोकी अलिलेख (डकुरे्न्टेसन) राख्न ेव्यवस्था गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) अलिलेख व्यवस्थापनको अवलोकन 
९.०४ सिुासन ऐन/लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था अनरुुप प्रत्येक ४ र्हहनार्ा सावमिलनक सनुवुाइ गराइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) सावमिलनक सनुवुाइगराइएको लर्लत ख) सनुवाईर्ा उठेका प्रश्नहरु 

ग) उठेका प्रश्नका संवन्िर्ा कायामलयले सर्ािान गनम गरेको पहल 
९.०५ कायामलयले प्रत्येक र्हहना आफना कर्मचारीको स्टाफ वैठक गराई कायामलयर्ा िए गरेका कार् कारवाहीको सर्ीक्षा, 

कायमक्रर् सञ्चालन, सर्स्या, गररनपुने सिुार िस्ता हवषयर्ा छलफल गरी लनष्कषम तथा लनणमयको कायामन्वयन गने गरेको छ 
छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) स्टाफ वैठक गराएको र्ाइन्यूट र ख) लनणमयको कायामन्वयन 
९.०६ स्वीकृत कायमक्रर्को आिारर्ा कायमक्रर् सञ्चालनको वाहषमक क्यालेण्डर तयार गरी तालकु लनकायर्ा पठाउने र 

तालकुलनकायले पलन आफ्नो र अन्तगमतका कायामलयाबाट प्राप्त क्यालेण्डरहरु एकीकरण गरी र्न्रालयकोअनगुर्न तथा 
रू्ल्याङ कन र्हािाखार्ा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) वाहषमक क्यालेण्डर  

ख) वाहषमक क्यालेण्डर तालकु कायामलयर्ा पठाएको पर 
९.०७ कायामलयले प्रत्येक र्हहना खचमको फाटँवारी,  फछ्रयौट हनु बाकँी पेश्कीको र्ास्केवारी र बैङ्क हहसावको हववरण, रािस्व र 

िरौटीको र्ास्केवारी शिल्लाको को. ले. लन. का. र्ा पठाई सो पठाइएको िानकारी तालकु हविाग तथा र्न्रालयर्ा 
पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) हववरण पठाएको पर ख) परको लर्लत 
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९.०८ कायामलयले तोहकएको ढाँचार्ा हवत्तीय प्रगलत र िौलतक प्रगलतर्ा उल्लेशखत त्याङ्करु बीच रे्ल खाने गरी चौर्ालसक प्रगलत 
हववरण तयार गरी चौर्ालसक सर्ाप्त िएको १५ दर्दनलिर र्न्रालय र हविागर्ा पठाउनपुनेछ । साथै कोष तथा लेखा 
लनयन्रक कायामलयर्ा सरे्त पठाउन ुपनेछ । हविागले पलन र्ातहत कायामलयवाट प्राप्त प्रगलत हववरणको आिारर्ा एकीकृत 
प्रगलत हववरण तयार गरी र्न्रालयर्ा पठाउन ुपनेछ । र्न्रालयको अनगुर्न तथा रू्ल्याङ्कन र्हािाखाले हविाग तथा लसिै 
आफू र्ातहत रहेका अन्य कायामलयवाट प्राप्त हववरणको आिारर्ा एकीकृत प्रगलत हववरण तयार गरी र्न्रालयका सशचव 
सर्क्ष पेि गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) प्रगलत हववरण पठाएको पर ख) परको लर्लत 
९.०९ कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ हवलनयोिन हहसाव, रािस्व तथा िरौटीकको आलथमक हववरण, फर्छ्र्यौट हनु बाकँी 

रहेको पेश्कीको हववरण र िकु्तानी हनु बाँकीको कच्चावारी शिल्लाको को. ले. लन. का., र्. ले. प. को कायामलयर्ा पठाई 
सोको वोिाथम हविाग तथा र्न्रालयर्ा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) हववरण पठाएको पर ख) परको लर्लत 
९.१० र्न्रालयले र्न्रालय र अन्तगमतको वाहषमक बिटे, स्रोतान्तर, रकर्ान्तर, लनकासा, खचम, र स्रोतको प्रकार खुल्ने हववरणहरु 

(सोझै िकू्तानी तथा वस्तगुत ऋण वा सहायताको हववरण सरे्त) सर्ावेि िएको एकीकृत वाहषमक आलथमक हववरण तयार 
गरी लनकासा र खचम र्हालेखा लनयन्रक कायामलयसगँ लिडाई र्हालेखा परीक्षकको कायामलय र र्हालेखा लनयन्रक 
कायामलयर्ा पेि छ ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) हववरण पठाएको पर ख) परको लर्लत 
९.११ आलथमक कायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ र्ा िएको व्यवस्था वर्ोशिर् कायामलयले एक आलथमक वषमको अवलिलिर िएको 

आफ्नो आलथमक कारोबार (नगर्दी, शिन्सी, आय–व्यय) को सोही लनयर्ावलीको अनसूुची–१४ बर्ोशिर्को ढाँचार्ा वाहषमक 
प्रलतवेर्दन तयार गरी आलथमक वषम सर्ाप्त िएको एक्काईस दर्दनलिर को. ले. लन. का. र र्न्रालय तथा हविागर्ा कायामलयर्ा 
पठाएको छ  छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) वाहषमक प्रलतवेर्दन पठाएको पर ख) परको लर्लत 
९.१२  कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ आलथमक कायमहवलि लनयर्ावली, २०६४ को लनयर् ९१ र्ा उल्लेख िए वर्ोशिर्को 

वाहषमक कायम सम्पार्दन प्रलतवरे्दन तयार गरी सम्बशन्ित को. ले. लन. का. र्ा र हविाग र्ाफम त र्न्रालयर्ा पेि गरेको छ 
छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) वाहषमक कायम सम्पार्दन प्रलतवेर्दन पेि गरेको पर ख) परको लर्लत 
९.१३ कायामलयले आलथमक वषम सर्ाप्त िएपलछ शिन्सी र्ालसार्ानको वाहषमक प्रलतवेर्दन तोहकएको ढाँचार्ा र्न्रालय, हविाग र को. 

ले. लन. का. र्ा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) वाहषमक प्रलतवेर्दन पठाएको पर ख) परको लर्लत 
९.१४ हवत्तीय अनगुर्न प्रलतवेर्दन (Financial Monitoring Report-FRR) चौर्ालसक रुपर्ा, Unaudited Project Account-UPA 

आलथमक वषम सर्ाप्त िएको तीन र्हहना लिर, र Audited Project Account-APA र्दात ृपक्षलाई उपलव्ि गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 
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क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

क) त्यस्तो हववरण उपलव्ि गराएको पर ख) परको लर्लत 
९.१५ सिुासन ऐन/लनयर्ावलीर्ा िएको व्यवस्था वर्ोशिर् कायामलयको पररसरलिर सवैले रे्दख्न े उपयकु्त ठाउँर्ा सम्बशन्ित 

कायामलयले दर्दने सेवा लगायत का अन्य कुराहरु उल्लेख िएको नागररक वडापर राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 राशखएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) नागररक वडापर  

ख) नागररक वडापरर्ा उल्लेशखत कुराहरु 
९.१६ कायामलयर्ा गनुासो सनु्न सबैले रे्दख्न ेठाउँर्ा गनुासो वा उिरुी पेहटका राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 राशखएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) उिूरी पेहटकाको अवलोकन  

ख) उिूरी पेहटकार्ा परेका उिूरीको अलिलेख एवं कारवाही  

ग) नागररक वडापरर्ा उल्लेशखत कुराहरु 
९.१७ गनुासो व्यवस्थापनका लालग र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयर्ा गनुासो सनेु्न शिम्रे्वार अलिकारी (नोडल अलिकृत) 

तोहकएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 तोहकएको छ िने तलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) नोडल अलिकृत तोहकएको पर 
९.१८ नगर कायमपाललकाको कायामलयले आफ्नो र्न्रालय, हविाग तथा कायामलयको कार् कारबाहीको हवषयर्ा सरोकारवालालाई 

वा सावमिलनक रुपर्ा िानकारी दर्दन कुनै अलिकृतलाई प्रवक्ता तोकेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 प्रवक्ता तोकेको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) प्रवक्ता तोकेको पर  

ख) प्रवक्ताको नार् र र्दिाम/तहः 
९.१९ चौर्ालसक रुपर्ा तयार गरी राख्नपुने हववरण अशखलेखहरु संवन्िीः 
 (१) कुन सवारी सािन क–कसले प्रयाग गरेकोछ, त्यसको र्र्मत संिार कुन कुन लर्लतर्ा कलत लागतर्ा िएको छ, लतनर्ा 

के कलत पररर्ाणर्ा इन्िन खपत िएका छन  सो को हववरण तयार गररएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 तयार गररएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) सवारी सािन तथा इन्िन खपतको हववरण र्. ले. प. फा. नं. १  

ख) चल्ती रे्िीन वा सवारीको हकताव र्.ले.प.नं २ 
 (२) कुन कुन कर्मचारीले कुन कुन प्रयोिनको लालग कलत अवलिको लालग भ्रर्ण आरे्दि ललएका छन  सोको अलिलेख 

राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) भ्रर्ण खचम लनयर्ावली, २०६४ को अनसूुची ६ वर्ोशिर्को अलिलेख खाता 
 (३) कुन कुन कर्मचारी कुन कुन प्रयोिनको लालग कुन कुन तालीर् तथा गोिीर्ा सहिागी िएका छन  सो को अलिलेख 

राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) अलिलेख खाता 
 (४) कुन कुन िाखा वा इकाईका कर्मचारीले कुन कुन प्रयोिनको लालग के कलत र्ालसार्ान बझुी प्रयोगर्ा ल्याएका छन  

सोको अलिलेख राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 
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क्र.सं. आन्तररक व्यवस्थापन लनयन्रणका हवषय/क्षरेगत हक्रयाकलाप एवं प्रकृयार्खुी कायमसम्पार्दन सूचकहरु 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) शिन्सीको सहायक खाता । 
 (५) र्न्रालय हविागका र्हािाखा/िाखावाट कुन कुन हवषयर्ा के कलत अलगै र्दताम चलानी िएका छन  सोको अलिलेख 

राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क र्दताम चलानी खाता । 
 (६) कुन कुन कर्मचारीले कुन कुन लर्लतर्ा हवर्दा र औषिी उपचार ललएको हो सो स्पष्ट रे्दशखने अलिलेख राशखएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) औषिी उपचारको अलिलेख (र्.ले.प.फा. नं.४२) खाता 
 (७) कुन कुन कर्मचारी कुन कुन लर्लतर्ा सरकारी खचमवाट (नेपाल सरकारको तथा वरेै्दशिक स्रोत र्दवुैको) हवरे्दि गएको 

हो सोको अलिलेख राशखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 अलिलेख राशखएको छ िन ेतलको कुरा हेनुमहोस  । 

क) हवरे्दि गएको अलिलेख खाता 
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