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परिच्छेद-१: प्रािचभिक 

1.1 कायाालयको परििय:  मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय सदूुिपचिम प्रदेर् सिकािको 
केन्रीय प्रर्ासबनक बनकाय हो। यस कायाालयले प्रदेर् सिकािको काया सञ्चालनमा 
प्रर्ासबनक नेर्तृ्ि प्रदान गने, मचन्त्रपरिषद्को सचििालयको रूपमा काया गने र्था प्रदेर् 
सिकािका मन्त्रालय, सचििालय, आयोग ि अन्य बनकायहरूिीि समन्िय, सहजीकिण, 

अनगुमन र्था व्यिस्थापकीय सहयोग प्रदान गने काया गदाछ। यस कायाालयले प्रदेर् 
सिकािका बनणायहरूको अबिलेिीकिण, कायाान्ियनको अनगुमन, सरु्ासन प्रिद्धान, नीबर् 
समन्िय र्था प्रर्ासबनक सिुािका कायाहरू समेर् सभपादन गदाछ। साथै, प्रदेर् सिकािको 
समग्र प्रर्ासबनक प्रणालीलाई प्रिािकािी, पािदर्ी, उत्तिदायी र्था परिणाममिुी िनाउन 
आिश्यक व्यिस्थापकीय नेर्तृ्ि प्रदान गने प्रमिु बनकायको रूपमा यस कायाालयले आफ्नो 
िबूमका बनिााह गदाछ।  

 

1.2 कायाालयको उद्दशे्य: मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय सदूुिपचिम प्रदेर् सिकािको 
केन्रीय प्रर्ासबनक बनकायका रूपमा प्रदेर् सिकािको नीबर्, योजना र्था कायाक्रमहरूको 
प्रिािकािी कायाान्ियनमा समन्िय गने, मचन्त्रपरिषद्को सचििालयको रूपमा काया गने, 

मन्त्रालय र्था मार्हर्का बनकायहरूिीि समन्िय, सहजीकिण ि अनगुमन गने र्था सरु्ासन, 

पािदचर्ार्ा, जिाफदेवहर्ा ि प्रिािकािी सािाजबनक सेिा प्रिाहलाई प्रिद्धान गने उदे्दश्यले 
स्थावपर् िएको हो। यस कायाालयका प्रमिु उदे्दश्यहरू देहायिमोचजम िहेका छन:्- 

(क) प्रदेर् सिकािको नीबर्, योजना, कायाक्रम र्था मचन्त्रपरिषद्का बनणायहरूको 
प्रिािकािी कायाान्ियनका लाबग आिश्यक समन्िय, सहजीकिण, अनगुमन 
र्था मूल्याङ्कन गने। 

(ि) मचन्त्रपरिषद्को सचििालयको रूपमा काया गदै मचन्त्रपरिषद्को िैठक 
सञ्चालन, बनणायहरूको अबिलेिीकिण, गोपनीयर्ा संिक्षण र्था 
कायाान्ियनको अनगुमन गने। 

(ग) प्रदेर् सिकाि अन्र्गार्का मन्त्रालय, आयोग, सचििालय र्था अन्य 
बनकायहरूिीि प्रिािकािी समन्िय, सहकाया र्था सूिना आदानप्रदानको 
व्यिस्था गने। 

(घ) प्रदेर् सिकािको प्रर्ासबनक प्रणालीलाई सक्षम, उत्तिदायी, पािदर्ी र्था 
परिणाममिुी िनाउँदै सरु्ासनको प्रिद्धान गने। 

(ङ) प्रदेर् सिकािका प्राथबमकर्ा प्राप्त नीबर्, योजना र्था कायाक्रमहरूको 
प्रिािकािी कायाान्ियनका लाबग आिश्यक व्यिस्थापकीय, प्रर्ासबनक र्था 
प्राविबिक सहयोग उपलब्ि गिाउने। 

(ि) प्रदेर्स्र्िीय प्रर्ासबनक सिुाि, संस्थागर् सरु्ासन, आन्र्रिक बनयन्त्रण, 

जोचिम व्यिस्थापन र्था कायासभपादन व्यिस्थापन प्रणालीलाई सदुृढ 
िनाउने। 
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(छ) प्रदेर् सिकािको बनणाय कायाान्ियन, अन्र्िसिकािी समन्िय, विपद् 
व्यिस्थापन, संकट व्यिस्थापन र्था अन्य िणनीबर्क विषयहरूमा 
आिश्यक समन्िय र्था सहजीकिण गने। 

(ज) सािाजबनक स्रोर्, सािन, सभपचत्त र्था जनर्चिको बमर्व्ययी, प्रिािकािी, 
कायादक्ष, पािदर्ी र्था जिाफदेही ढङ्गिाट परििालन गिी सािाजबनक सेिा 
प्रिाहको गणुस्र्ि अबििवृद्ध गने। 

(झ) सूिना प्रविबिमा आिारिर् प्रर्ासन, बिचजटल अबिलेि व्यिस्थापन, सूिना 
सिुक्षा र्था साइिि सिुक्षासभिन्िी प्रणालीको विकास ि सदुृढीकिण गदै 
आिबुनक, सिुचक्षर् ि प्रिािकािी प्रर्ासबनक प्रणालीको विकास गने। 

(ञ) प्रिबलर् कानूनिमोचजम र्ोवकएका अन्य कायाहरू सभपादन गदै प्रदेर् 
सिकािको समग्र प्रर्ासबनक क्षमर्ा, संस्थागर् सरु्ासन र्था प्रिािकािी 
र्ासन प्रणालीको विकासमा योगदान परु् याउने। 

 

1.3 कायाालयको काम, कर्ाव्य ि अबिकाि: मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको काम, 

कर्ाव्य र्था अबिकाि नेपालको संवििान, सदूुिपचिम प्रदेर् सिकाि (काया वििाजन) 
बनयमािली, २०८१ र्था अन्य प्रिबलर् कानूनिमोचजम हनुेछ। कायाालयले अनसूुचि 2 का 
अबर्रिि आफ्नो कायाक्षेत्रबित्रका मखु्य रूपमा देहायका कायाहरू सभपादन गनेछः- 

(क) मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को सचििालय सञ्चालन गने र्था 
मचन्त्रपरिषद्का बनणायहरूको अबिलेिीकिण, कायाान्ियन, समन्िय ि 
अनगुमन गने। 

(ि) प्रदेर् सिकािका नीबर्, योजना, कायाक्रम र्था प्राथबमकर्ाहरूको 
कायाान्ियनमा मन्त्रालय र्था अन्य बनकायिीि समन्िय, सहजीकिण, 

अनगुमन र्था मूल्याङ्कन गने। 

(ग) प्रदेर् प्रर्ासनको समग्र सञ्चालन, संस्थागर् सदुृढीकिण, प्रर्ासन सिुाि, 

सरु्ासन प्रिद्धान र्था अन्र्िसिकािी समन्ियसभिन्िी काया गने। 

(घ) प्रदेर् सिकािको संगठन र्था व्यिस्थापन, जनर्चि व्यिस्थापन, प्रर्ासबनक 
व्यिस्थापन र्था क्षमर्ा विकाससभिन्िी काया गने। 

(ङ) प्रदेर् सिकािको सािाजबनक वित्तीय व्यिस्थापन, आन्र्रिक बनयन्त्रण 
प्रणाली, जोचिम व्यिस्थापन, वित्तीय अनरु्ासन र्था सािाजबनक सभपचत्तको 
संिक्षणसभिन्िी व्यिस्था प्रिािकािी िनाउन आिश्यक समन्िय, 

सहजीकिण र्था अनगुमन गने। 

(ि) प्रदेर् सिकािको बनणाय, नीबर् र्था कायाक्रमको प्रिािकािी कायाान्ियनका 
लाबग आिश्यक सूिना व्यिस्थापन, अबिलेि व्यिस्थापन, अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र्था प्रबर्िेदन प्रणाली सञ्चालन गने। 

(छ) प्रदेर् सिकाि (काया वििाजन) बनयमािली, २०८१ र्था अन्य प्रिबलर् 
कानूनिमोचजम र्ोवकएका अन्य कायाहरू सभपादन गने। 
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1.4 कायाालयको कायाक्षते्र: मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय सदूुिपचिम प्रदेर् सिकािको 
केन्रीय प्रर्ासबनक बनकायका रूपमा िहेको छ। यस कायाालयले मखु्यमन्त्री र्था 
मचन्त्रपरिषद्लाई प्रर्ासबनक, नीबर्गर् र्था प्राविबिक सहयोग उपलब्ि गिाउने, प्रदेर् 
सिकािका नीबर्, योजना र्था कायाक्रमको समन्िय, अनगुमन र्था मूल्याङ्कन गने, प्रदेर् 
सिकािका बनणायहरूको कायाान्ियन र्था अनगुमन गने, अन्र्िसिकािी समन्िय ि सहकाया 
प्रिद्धान गने, सरु्ासन र्था प्रर्ासबनक सिुािसभिन्िी काया सञ्चालन गने र्था प्रिबलर् 
कानूनिमोचजम र्ोवकएका अन्य कायाहरू सभपादन गदाछ। 

 

1.5 संगठन संििना: सदूुिपचिम प्रदेर् सिकाि, मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको 
स्िीकृर् संगठन संििना अनसूुचि २ िमोचजम िहेको छ । 

 

1.6 काया वििाजन र्था काया विििण: सदूुिपचिम प्रदेर् सिकाि, मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को 
कायाालयको काया वििाजन र्था काया विििण अनसूुचि 4 िमोचजम िहेको छ । 

 

1.7 परििाषा: विषय िा प्रसङ्गले अको अथा नलागेमा यस बनदेचर्कामा,– 

(क) "ऐन" िन्नाले सदूुिपचिम प्रदेर् आबथाक कायाविबि र्था वित्तीय उत्तिदावयत्ि 
ऐन, २०७९ सभझन ुपदाछ। 

(ि) "बनयमािली" िन्नाले सदूुिपचिम प्रदेर् आबथाक कायाविबि र्था वित्तीय 
उत्तिदावयत्ि बनयमािली, २०८० सभझन ुपदाछ। 

(ग) "कायाालय" िन्नाले मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय, सदूुिपचिम 
प्रदेर् सभझन ुपदाछ। 

(घ) "लेिा उत्तिदायी अबिकृर्" िन्नाले ऐनिमोचजम कायाालयको लेिा 
उत्तिदायी अबिकृर् सभझन ुपदाछ। 

(ङ) "चजभमेिाि व्यचि" िन्नाले प्रिबलर् कानूनिमोचजम कुनै काया सभपादन, 

बनणाय, स्िीकृबर्, बनयन्त्रण िा अनगुमन गने अबिकाि प्राप्त पदाबिकािी िा 
कमािािी सभझन ुपदाछ। 

(ि) "आन्र्रिक बनयन्त्रण" िन्नाले कायाालयको उदे्दश्य प्रिािकािी रूपमा हाबसल 
गना, कायाहरू बनयबमर्, बमर्व्ययी, प्रिािकािी, कायादक्ष र्था कानूनसभमर् 
रूपमा सञ्चालन गना, सभपचत्तको संिक्षण गना, वित्तीय र्था प्रर्ासबनक सूिना 
विश्वसनीय िनाउन ि जोचिम व्यिस्थापन गना स्थावपर् नीबर्गर्, 

संगठनात्मक र्था प्रवक्रयागर् बनयन्त्रणहरूको समवष्टलाई सभझन ुपदाछ। 

(छ) "जोचिम" िन्नाले कायाालयको उदे्दश्य प्राबप्तमा प्रबर्कूल असि पाना सक्न े
सभिाविर् घटना, अिस्था िा कािण सभझन ुपदाछ। 

(ज) "जोचिम व्यिस्थापन" िन्नाले जोचिमको पवहिान, विश्लषेण, मूल्याङ्कन, 

बनयन्त्रण, अनगुमन र्था न्यूनीकिण गने बनिन्र्ि प्रवक्रया सभझन ुपदाछ। 

(झ) "बनयन्त्रण गबर्विबि (Control Activity)" िन्नाले जोचिम न्यूनीकिण र्था 
उदे्दश्य प्राबप्त सबुनचिर् गना अिलभिन गरिने नीबर्, प्रवक्रया, कायाविबि, 
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स्िीकृबर्, प्रमाणीकिण, पनुिािलोकन, काया वििाजन र्था अन्य 
बनयन्त्रणात्मक उपायहरू सभझन ुपदाछ। 

(ञ) "अनगुमन" िन्नाले आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको प्रिािकारिर्ा, कानूनको 
पालना र्था कायासभपादनको बनयबमर् समीक्षा, पिीक्षण, मूल्याङ्कन र्था 
सिुािात्मक कायाको प्रवक्रयालाई सभझन ुपदाछ। 

(ट) "आन्र्रिक लेिापिीक्षण" िन्नाले प्रिबलर् कानूनिमोचजम कायाालयको 
वित्तीय र्था प्रर्ासबनक कायाहरूको स्िर्न्त्र, िस्र्बुनष्ठ र्था प्रणालीगर् 
पिीक्षण ि मूल्याङ्कन गने काया सभझन ुपदाछ। 

(ठ) "सािाजबनक सभपचत्त" िन्नाले कायाालयको स्िाबमत्ि, बनयन्त्रण िा प्रयोगमा 
िहेका नगद, चजन्सी, उपकिण, सिािी सािन, ििन, सूिना प्रणाली, अबिलेि 
र्था अन्य सिै प्रकािका सिकािी सभपचत्त सभझन ुपदाछ। 

(ि) "सूिना प्रणाली" िन्नाले कायाालयको कायासभपादन, वित्तीय व्यिस्थापन, 

अबिलेि व्यिस्थापन र्था बनणाय प्रवक्रयामा प्रयोग हनुे विद्यरु्ीय र्था 
भयानअुल सूिना प्रणाली सभझन ुपदाछ। 
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परिच्छेद-२ : आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली 
2.1 आन्र्रिक बनयन्त्रणको अििािणा: आन्र्रिक बनयन्त्रण (Internal Control) िनकेो कायाालयले 

आफ्नो उदे्दश्य प्रिािकािी रूपमा हाबसल गना, सािाजबनक स्रोर्, सािन र्था सभपचत्तको संिक्षण 
गना, कायासभपादनलाई बनयबमर्, बमर्व्ययी, प्रिािकािी, कायादक्ष र्था पािदर्ी िनाउन, प्रिबलर् 
कानूनको पालना सबुनचिर् गना र्था वित्तीय एिं गैिवित्तीय प्रबर्िेदनलाई विश्वसनीय िनाउन 
अिलभिन गरिने नीबर्, कायाविबि, संगठनात्मक संििना, कायाप्रवक्रया र्था बनयन्त्रणात्मक 
उपायहरूको समवष्टगर् प्रणाली हो। यो कुनै एकपटक गरिने काया िा केिल आबथाक 
कािोिािमा सीबमर् प्रवक्रया निई कायाालयको समग्र व्यिस्थापन प्रणालीको अबिन्न अङ्ग हो, 
जसले नीबर्, योजना, कायाक्रम, प्रर्ासन, वित्तीय व्यिस्थापन, सािाजबनक िरिद, चजन्सी 
व्यिस्थापन, मानि स्रोर्, सूिना प्रविबि, अबिलेि व्यिस्थापन र्था सेिा प्रिाहलगायर् सभपूणा 
कायाप्रवक्रयालाई समेट्दछ। प्रिािकािी आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीले सभिाविर् 
जोचिमहरूको समयमै पवहिान, मूल्याङ्कन र्था व्यिस्थापन गना सहयोग परु् याउनकुा साथै 
बनणाय प्रवक्रयालाई व्यिचस्थर्, चजभमेिािी र्था उत्तिदावयत्िलाई स्पष्ट, कायासभपादनलाई 
नबर्जामिुी ि वित्तीय प्रर्ासनलाई अनरु्ाबसर् र्था विश्वसनीय िनाउन महत्िपूणा िबूमका 
बनिााह गदाछ। यसको प्रिािकािी कायाान्ियन कायाालयका सिै पदाबिकािी र्था कमािािीको 
सवक्रय सहिाबगर्ा, स्पष्ट चजभमेिािी, प्रिािकािी अनगुमन र्था बनिन्र्ि सिुािमा आिारिर् 
हनुे िएकाले आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको कायाान्ियन सभपूणा संगठनको साझा दावयत्ि 
हनुेछ। 

 

2.2 आन्र्रिक बनयन्त्रणका उद्देश्य: यस आन्र्रिक बनयन्त्रण बनदेचर्काको उदेश्य मखु्यमन्त्री 
र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय र्था मार्हर्का महार्ािा/र्ािाहरूिाट सभपादन हनु े
प्रर्ासबनक, वित्तीय, कायाक्रमगर् र्था व्यिस्थापकीय कायाहरूलाई प्रिबलर् कानूनिमोचजम 
बनयबमर्, बमर्व्ययी, प्रिािकािी, कायादक्ष, पािदर्ी र्था जिाफदेही ढङ्गिाट सञ्चालन गना 
आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीलाई संस्थागर् एिं प्रिािकािी िनाउन ुहो। यस बनदेचर्काका 
विचर्ष्ट उदे्दश्यहरू देहायिमोचजम िहेका छन:्- 

(क) कायाालयको उदे्दश्य, नीबर् र्था कायाक्रम प्रिािकािी रूपमा कायाान्ियन 
गना आिश्यक आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको विकास, कायाान्ियन र्था 
सदुृढीकिण गनुा। 

(ि) सािाजबनक स्रोर्, सािन, सभपचत्त र्था जनर्चिको बमर्व्ययी, प्रिािकािी, 
कायादक्ष र्था नबर्जामिुी उपयोग सबुनचिर् गनुा। 

(ग) वित्तीय अनरु्ासन कायम गदै आबथाक कािोिािलाई प्रिबलर् कानून, स्िीकृर् 
िजेट र्था स्थावपर् कायाविबि अनरुूप सञ्चालन गनुा। 

(घ) सभिाविर् वित्तीय, प्रर्ासबनक, सञ्चालनगर् र्था अनपुालनसभिन्िी 
जोचिमहरूको समयमै पवहिान, मूल्याङ्कन, न्यूनीकिण र्था व्यिस्थापन 
गनुा। 
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(ङ) वित्तीय र्था गैिवित्तीय सूिना, अबिलेि र्था प्रबर्िेदन प्रणालीलाई 
विश्वसनीय, र्दु्ध, पूणा, समयसापेक्ष र्था ििपदो िनाउन।ु 

(ि) सािाजबनक िरिद, चजन्सी व्यिस्थापन, सािाजबन ििा र्था ििुानी 
व्यिस्थापन, सभपचत्त संिक्षण र्था सेिा प्रिाहसभिन्िी कायाहरूमा 
प्रिािकािी बनयन्त्रण व्यिस्था कायम गनुा। 

(छ) आन्र्रिक र्था अचन्र्म लेिापिीक्षणिाट औलँ्याइएका िेरुज ुर्था सिुािका 
सझुािहरूको प्रिािकािी कायाान्ियनमाफा र् वित्तीय सरु्ासन अबििवृद्ध 
गनुा। 

(ज) कमािािीहरूको चजभमेिािी, उत्तिदावयत्ि र्था कायासभपादनप्रबर् जिाफदेवहर्ा 
अबििवृद्ध गदै सरु्ासनको प्रिद्धान गनुा। 

(झ) कायाालयबित्र प्रिािकािी सूिना र्था सञ्चाि प्रणाली, अनगुमन, मूल्याङ्कन 
र्था बनिन्र्ि सिुाि (Continuous Improvement) को संस्कृबर् विकास 
गनुा। 

(ञ) सदूुिपचिम प्रदेर् आबथाक कायाविबि र्था वित्तीय उत्तिदावयत्ि ऐन, २०७९, 

बनयमािली, २०८० र्था अन्य प्रिबलर् कानूनिमोचजम लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर्को उत्तिदावयत्ि प्रिािकािी रूपमा कायाान्ियन गना सहयोग 
परु् याउन।ु 

 

2.3  आन्र्रिक बनयन्त्रणका अियि: प्रिािकािी आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीका लाबग देहायका 
अियिहरू एकअकाासँग अन्र्िसभिचन्िर् ि परिपूिक रूपमा कायाान्ियन गरिनेछन-् 

(क) बनयन्त्रण िार्ाििण (Control Environment): बनयन्त्रण िार्ाििण 
आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको आिाििरू् अियि हो। यसले कायाालयको 
नैबर्क मूल्य, सरु्ासन, नेर्तृ्ि, संगठन संििना, काया वििाजन, अबिकाि 
प्रत्यायोजन, मानि स्रोर् व्यिस्थापन, उत्तिदावयत्ि र्था आन्र्रिक 
बनयन्त्रणप्रबर्को व्यिस्थापनको प्रबर्िद्धर्ालाई प्रबर्बिचभिर् गदाछ। 
प्रिािकािी बनयन्त्रण िार्ाििणले आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको सफल 
कायाान्ियनका लाबग आिश्यक संस्थागर् आिाि र्याि गदाछ। 

(ि) जोचिम मूल्याङ्कन (Risk Assessment): कायाालयका उदे्दश्य प्राबप्तमा प्रिाि 
पाना सक्ने आन्र्रिक र्था िाह्य जोचिमहरूको बनयबमर् रूपमा पवहिान, 

विश्लषेण, मूल्याङ्कन र्था प्राथबमकीकिण गिी जोचिम न्यूनीकिणका 
उपायहरू अिलभिन गरिनेछ। जोचिम मूल्याङ्कन काया बनिन्र्ि प्रवक्रयाका 
रुपमा हनुेछ ि कायासभपादन, कानून, प्रविबि र्था काया िार्ाििणमा आउने 
परििर्ानअनसुाि अद्यािबिक गरिनेछ। 

(ग) बनयन्त्रण वक्रयाकलाप (Control Activities): जोचिम न्यूनीकिण र्था 
उदे्दश्य प्राबप्त सबुनचिर् गना आिश्यक नीबर्हरू, कायाविबिहरू, स्िीकृबर् 
प्रवक्रया, काया वििाजन, प्रमाणीकिण, पनुिािलोकन, िौबर्क बनयन्त्रण, 
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अबिलेि व्यिस्थापन, सूिना प्रविबि र्था अन्य प्रर्ासबनक एिं वित्तीय 
बनयन्त्रणका उपायहरू अिलभिन गरिनेछन।् बनयन्त्रण वक्रयाकलाप 
कायाालयका सिै र्ह र्था कायाप्रवक्रयामा समािेर् गरिनेछ। 

(घ) सूिना र्था सञ्चाि (Information and Communication): कायाालयको 
कायासभपादन, बनणाय प्रवक्रया र्था आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीलाई 
प्रिािकािी िनाउन आिश्यक सूिना समयमै सङ्कलन, अबिलेिीकिण, 

विश्लषेण, संिक्षण र्था सभिचन्िर् पदाबिकािी िा बनकायसभम सभप्रषेण 
गरिनेछ। सूिना प्रणाली विश्वसनीय, सिुचक्षर्, पूणा र्था समयसापेक्ष 
िनाइनेछ ि आन्र्रिक र्था िाह्य सञ्चािलाई प्रिािकािी िनाइनेछ। 

(ङ) अनगुमन (Monitoring): आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको प्रिािकारिर्ाको 
बनयबमर् अनगुमन, स्िमूल्याङ्कन, व्यिस्थापकीय समीक्षा, आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण र्था सिुािात्मक कायाहरूको कायाान्ियनमाफा र् प्रणालीलाई 
बनिन्र्ि सदुृढ गरिनेछ। अनगुमनिाट प्राप्त बनष्कषा र्था सझुािका 
आिािमा आिश्यक सिुाि, अद्यािबिक र्था व्यिस्थापन सिुािका कायाहरू 
बनिन्र्ि रूपमा गरिनेछन।् 

 

2.4 मागादर्ाक बसद्धान्र्: यस बनदेचर्काको कायाान्ियन र्था आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको 
विकास, सञ्चालन, अनगुमन ि बनिन्र्ि सिुािका क्रममा देहायका मागादर्ाक बसद्धान्र्हरू 
अिलभिन गरिनेछः- 

(क) कानूनको पालना (Compliance): कायाालयका सभपूणा कायाहरू प्रिबलर् 
संवििान, कानून, नीबर्, बनयम, मापदण्ि र्था स्िीकृर् कायाविबि िमोचजम 
सभपादन गरिनेछ। 

(ि) सरु्ासन ि जिाफदेवहर्ा (Good Governance and Accountability): 

सािाजबनक स्रोर्, सािन र्था अबिकािको प्रयोग पािदर्ी, उत्तिदायी, 
बनष्पक्ष र्था जनउत्तिदायी ढङ्गिाट गरिनेछ। 

(ग) जोचिममा आिारिर् व्यिस्थापन (Risk-based Management): कायाालयका 
उदे्दश्य प्राबप्तमा असि पाना सक्ने जोचिमहरूको बनयबमर् पवहिान, मूल्याङ्कन, 

बनयन्त्रण र्था अनगुमन गरिनेछ। 

(घ) काया वििाजन र्था चजभमेिािी (Segregation of Duties): काया सभपादन, 

स्िीकृबर्, ििुानी, अबिलेिीकिण, संिक्षण र्था अनगुमनसभिन्िी 
चजभमेिािी यथासभिि फिक–फिक पदाबिकािी िा कमािािीलाई प्रदान 
गरिनेछ। 

(ङ) बमर्व्यवयर्ा, कायादक्षर्ा ि प्रिािकारिर्ा (Economy, Efficiency and 

Effectiveness): सािाजबनक स्रोर्, सािन र्था जनर्चिको अबिकर्म 
उपयोग गिी अपेचक्षर् नबर्जा हाबसल गने व्यिस्था गरिनेछ। 
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(ि) विश्वसनीय सूिना र्था अबिलेि व्यिस्थापन (Reliable Information and 

Record Management): बनणाय, आबथाक कािोिाि र्था प्रर्ासबनक कायासँग 
सभिचन्िर् सूिना, अबिलेि ि प्रबर्िेदन पूणा, यथाथा, समयसापेक्ष र्था 
सिुचक्षर् रूपमा व्यिस्थापन गरिनेछ। 

(छ) पािदचर्ार्ा र्था नैबर्क आििण (Transparency and Integrity): 

कायासभपादनमा इमान्दारिर्ा, बनष्पक्षर्ा, व्यािसावयक नबैर्कर्ा र्था 
पािदचर्ार्ालाई प्रिद्धान गरिनेछ। 

(ज) बनिन्र्ि अनगुमन र्था सिुाि (Continuous Monitoring and 

Improvement): आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको प्रिािकारिर्ाको बनयबमर् 
अनगुमन, स्िमूल्याङ्कन र्था सिुािात्मक कायाहरू बनिन्र्ि रूपमा गरिनेछ। 

(झ) सूिना र्था सञ्चाि (Information and Communication): आन्र्रिक 
बनयन्त्रण प्रणालीसँग सभिचन्िर् सूिना समयमै प्रिाह, आदानप्रदान र्था 
अबिलेिीकिण गिी बनणाय प्रवक्रयालाई प्रिािकािी िनाइनेछ। 

(ञ) उत्तिदावयत्िको सबुनचिर्र्ा (Responsibility and Accountability): प्रत्येक 
पदाबिकािी र्था कमािािीले आफ्नो अबिकाि, चजभमेिािी र्था 
कायासभपादनप्रबर् व्यचिगर् र्था संस्थागर् उत्तिदावयत्ि िहन गनेछन।् 

 

2.5 आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली कायाान्ियनका लाबग काननुी आिािहरू: कायाालय अन्र्गार् 
आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली स्थापना गिी कायाान्ियन गना अनसूुचि 1 का अबर्रिि देहाय 
िमोचजमका काननुी आिािहरू िहेका छन:् 

1. नेपालको संवििान  

2. सदूुिपचिम प्रदेर् सिकाि (काया वििाजन) बनयमािली, २०८१ 

3. सदूुिपचिम प्रदेर् आबथाक कायाविबि र्था वित्तीय उत्तिदावयत्ि ऐन, 

२०७९ र्था बनयमािली, २०८० 

4. सािाजबनक िरिद ऐन, २०६३ ि सदूुिपचिम प्रदेर् सािाजबनक िरिद 
बनयमािली, २०७८ 

5. सदूुिपचिम प्रदेर् सरु्ासन ऐन, २०७५ 

6. सदूुिपचिम प्रदेर् बनजामर्ी सेिा ऐन, २०७९ ि बनयमािली, २०८१ 

7. लेिापिीक्षण ऐन, २०७५ 

8. भ्रष्टािाि बनिािण ऐन, २०५९ 

9. आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली मागादर्ान, २०८१ 

10. नेपाल सिकािको लेिा बनदेचर्का, २०७३ 

11. एवककृर् आबथाक संकेर् र्था िबगाकिण ि व्याख्या, २०७४ 
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2.6 आन्र्रिक बनयन्त्रणमा पदाबिकािी र्था कमािािीको िबूमका ि चजभमेिािीहरु: 
पदाबिकािी/ 
सिोकाििाला 

चजभमेिािी र्था िबूमका 

मखु्यमन्त्री मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयिाट सभपादन हनुे काया 
सभिन्िी नीबर्गर् विषय लगायर् सभपूणा आिश्यक काया समयमा न ै
सभपादन गने गिाउने, समग्र चजभमेिािी मखु्यमन्त्रीको हनुे ि 
मखु्यमन्त्रीले मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालय ि अन्र्गार्का 
कमािािीलाई प्रमिु सचिि माफा र् आिश्यक बनदेर्न ददन सक्ने। 

प्रमिु सचिि मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको उदे्दश्य प्राबप्तका लाबग 
नीबर्, बनयम, कायाविबि र्जुामा गने, स्रोर् सािनको विबनयोजन विकास 
साझेदािसँगको समन्िय, आन्र्रिक बनयन्त्रण िार्ाििण बनमााण गने, ि 
समग्र आन्र्रिक बनयन्त्रण कायाको अनगुमन ि मूल्याङ्कन गने गिाउने 
व्यिस्था गिी कमी कमजोिी देचिएमा सिुािात्मक काििाही गने ि 
पदीय मयाादा अनकुुल आििण गिी मन्त्रालयको प्रर्ासबनक नेर्तृ्ि 
गने। 

महार्ािा प्रमिु सभिचन्िर् महार्ािाको प्रमिु प्रर्ासकीय पदाबिकािी िई आफू िहाल 
िहेको महार्ािाको कायासभपादन व्यिस्थापन गने, दैबनक काया सञ्चालन 
गने, आफ्नो मार्हर्मा िहेका कमािािी उपि सपुरििेक्षण ि बनयन्त्रण 
गने, काया सभपादन सभिन्िी कायाविबिलाई बनिन्र्ि रुपमा सिुाि गदै 
सिासािािणलाई बछटो, छरिर्ो ि गणुस्र्ियिु सेिा प्रदान गने व्यिस्था 
गने। 

उपसचििहरू 
(र्ािा प्रमिु) 

संगठनको आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीसँग सभिचन्िर् समग्र 
वक्रयाकलापहरूको संगठन गने (जस्रै् संििना र्याि, िजेट र्था 
कायाक्रम कायाान्ियन गने, संस्थागर् सेिा प्रिाह, सािाजबनक सभपचत्तको 
सदपुयोग एिं सपुरििेक्षण गने ि अबिलेिाङ्कन गने)। 

र्ािा अबिकृर् आफ्नो र्ािा सभिन्िी र्ोवकएका कायाहरू, कायाक्रम र्जुामा, 
कायाान्ियन, प्रबर्िेदन, अनगुमन ि अन्र्ि र्ािा समन्िय गने। 

कमािािीहरू आफ्नो कायाविििण अनसुाि प्रिबलर् नीबर् बनयम ि कायाविबिको पालना 
गिी संगठनको चजभमेिािी क्षेत्रको वक्रयाकलापहरूको सञ्चालन, लेिाङ्कन, 

प्रबर्िेदन ि आफ्नो कायािर् बनकायिाट प्रिाह हनुे सेिा बनष्पक्ष र्ििले 
उच्ि गणुस्र्िमा प्रिाह गिी सेिा र्था पेर्ागर् आिाि संवहर्ाको 
परिपालना गने। 
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परिच्छेद-3 : जोचिम व्यिस्थापन 

3.1 जोचिम व्यिस्थापनको अििािणा: जोचिम व्यिस्थापन (Risk Management) िन्नाले 
कायाालयका उदे्दश्य, नीबर्, योजना र्था कायाक्रमको प्रिािकािी कायाान्ियनमा प्रबर्कूल असि 
पाना सक्ने सभिाविर् जोचिमहरूको समयमै पवहिान, विश्लषेण, मूल्याङ्कन, न्यूनीकिण, अनगुमन 
र्था आिश्यक सिुािात्मक उपाय अिलभिन गने बनिन्र्ि व्यिस्थापकीय प्रवक्रयालाई 
जनाउँछ। जोचिम व्यिस्थापन आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको अबिन्न अङ्ग हो, जसले 
सािाजबनक स्रोर्, सािन र्था सभपचत्तको संिक्षण, वित्तीय अनरु्ासन, कानूनी पालना, प्रिािकािी 
सेिा प्रिाह र्था संस्थागर् सरु्ासन प्रिद्धानमा सहयोग परु् याउँछ। कायाालयले आफ्नो उदे्दश्य, 

कायाप्रकृबर्, कायासभपादन प्रवक्रया र्था आन्र्रिक एिं िाह्य िार्ाििणलाई दृवष्टगर् गिी 
जोचिममा आिारिर् व्यिस्थापन प्रणाली अिलभिन गिी जोचिमहरूको बनिन्र्ि पवहिान, 

मूल्याङ्कन, बनयन्त्रण ि अनगुमन गनेछ। 

 

3.2 जोचिम व्यिस्थापनका उद्देश्य: जोचिम व्यिस्थापनका उदे्दश्य देहायिमोचजम हनुेछन:्- 
(क) कायाालयका उदे्दश्य र्था कायाक्रमहरू प्रिािकािी रूपमा कायाान्ियन गना 

सहयोग परु् याउने। 

(ि) सभिाविर् वित्तीय, प्रर्ासबनक, काननुी, सञ्चालनगर् र्था प्रबर्ष्ठागर् 
जोचिमहरूको समयमै पवहिान गने। 

(ग) जोचिमको सभिाव्यर्ा र्था प्रिािको मूल्याङ्कन गिी प्राथबमकर्ा बनिाािण 
गने। 

(घ) जोचिम न्यूनीकिणका लाबग उपयिु बनयन्त्रण उपायहरूको कायाान्ियन 
सबुनचिर् गने। 

(ङ) सािाजबनक स्रोर्, सािन र्था सभपचत्तको संिक्षण गने। 

(ि) वित्तीय र्था गैिवित्तीय प्रबर्िेदन प्रणालीलाई विश्वसनीय िनाउने। 

(छ) कानूनको पालना र्था संस्थागर् सरु्ासन अबििृवद्ध गने। 

 

3.3 जोचिम पवहिान: कायाालयका सिै महार्ािा, र्ािा र्था इकाईहरूले आफ्नो 
कायासभपादनसँग सभिचन्िर् सभिाविर् जोचिमहरूको बनयबमर् रूपमा पवहिान गनुापनेछ। 
जोचिम पवहिान गदाा विर्ेष रूपमा देहायका क्षेत्रहरूलाई आिाि माबननेछः- 

• नीबर् र्था कायाक्रम कायाान्ियन 

• िजेट र्था आबथाक प्रर्ासन 

• सािाजबनक िरिद 

• चजन्सी र्था सािाजबनक सभपचत्त व्यिस्थापन 

• मानि स्रोर् व्यिस्थापन 

• सूिना प्रविबि र्था साइिि सिुक्षा 
• अबिलेि व्यिस्थापन 

• सेिा प्रिाह 
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• कानूनको पालना 
• िार्ाििणीय र्था विपद् जोचिम 

• अनगुमन मलु्याङ्कन 

• प्रबर्ष्ठागर् (Reputational) जोचिम 

 

3.4  जोचिम विश्लषेण र्था मूल्याङ्कन: पवहिान िएका जोचिमहरूको सभिाव्यर्ा (Likelihood) 

र्था प्रिाि (Impact) को आिािमा विश्लषेण र्था मूल्याङ्कन गरिनेछ। जोचिम मूल्याङ्कन गदाा 
देहायका पक्षहरूलाई वििाि गरि उच्ि, मध्यम र्था न्यून जोचिमका रूपमा िगीकिण गिी 
आिश्यक बनयन्त्रण उपाय अिलभिन गरिनेछ:- 

(क) जोचिम उत्पन्न हनुे सभिािना। 

(ि) कायाालयको उदे्दश्यमा पने प्रिाि। 

(ग) वित्तीय असि। 

(घ) सेिा प्रिाहमा पने असि। 

(ङ) काननुी र्था प्रबर्ष्ठागर् प्रिाि। 

 

3.5 जोचिमको िगीकिण: कायाालयमा बनभन प्रकािका जोचिमहरू हनु सक्नेछन–् 

(क) िणनीबर्क जोचिम 

(ि) सञ्चालनगर् जोचिम 

(ग) वित्तीय जोचिम 

(घ) काननुी र्था अनपुालन जोचिम 

(ङ) सूिना प्रविबिसभिन्िी जोचिम 

(ि) मानि स्रोर् व्यिस्थापनसभिन्िी जोचिम 

(छ) सािाजबनक िरिद र्था सभपचत्त व्यिस्थापनसभिन्िी जोचिम 

(ज) प्रबर्ष्ठागर् जोचिम 

 

3.6 जोचिम न्यूनीकिण र्था बनयन्त्रणका उपाय: जोचिम न्यूनीकिणका लाबग कायाालयले 
देहायका बनयन्त्रण उपायहरू अिलभिन गनेछः- 

(क) काया वििाजन र्था चजभमेिािी स्पष्ट गने। 

(ि) अबिकाि प्रत्यायोजन र्था स्िीकृबर् प्रणाली लागू गने। 

(ग) आिश्यक नीबर्, कायाविबि र्था मापदण्ि कायाान्ियन गने। 

(घ) बनयबमर् सपुरििेक्षण र्था व्यिस्थापकीय समीक्षा गने। 

(ङ) सूिना प्रविबिमा आिारिर् बनयन्त्रण प्रणाली सदुृढ गने। 

(ि) कमािािीको क्षमर्ा विकास गने। 

(छ) सभपचत्तको िौबर्क संिक्षण र्था अबिलेि व्यिस्थापन सदुृढ गने। 

(ज) आन्र्रिक लेिापिीक्षण र्था व्यिस्थापकीय अनगुमनलाई प्रिािकािी 
िनाउने। 
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3.7 जोचिम अनगुमन र्था पनुिािलोकन: जोचिम व्यिस्थापन एक बनिन्र्ि प्रवक्रया हनुेछ। 
कायाालयले बनयबमर् रूपमा जोचिमहरूको पनुिािलोकन गिी आिश्यकर्ानसुाि Risk 

Register र्था Risk and Control Matrix अद्यािबिक गनेछ। जोचिम न्यूनीकिणका लाबग 
अिलभिन गरिएका बनयन्त्रण उपायहरूको प्रिािकारिर्ा व्यिस्थापकीय समीक्षा, आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण र्था स्िमूल्याङ्कनका माध्यमिाट पिीक्षण गरिनेछ। 

 

3.8 जोचिम र्था बनयन्त्रण भयाविक्स (Risk and Control Matrix): कायाालयले आफ्नो 
कायाप्रकृबर् र्था सभिाविर् जोचिमहरूको आिािमा Risk and Control Matrix र्याि गिी 
कायाान्ियन गनेछ। Risk and Control Matrix मा कभर्ीमा देहायका विििणहरू समािेर् 
गरिनेछः- 

• काया/प्रवक्रया 
• सभिाविर् जोचिम 

• जोचिमको कािण 

• जोचिमको प्रिाि 

• विद्यमान बनयन्त्रण (Existing Control) 

• थप आिश्यक बनयन्त्रण 

• चजभमेिाि अबिकािी 
• अनगुमन गने अबिकािी 
• प्रमाण (Evidence) 

• काननुी आिाि 

• जोचिमको स्र्ि 

• पनुिािलोकन बमबर् 
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परिच्छेद-४ : बनयन्त्रणको िार्ाििण (Control Environment) 

4.1 बनयन्त्रणको िार्ाििण (Risk & Control Matrix) 

बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

१. सदािाि र्था नैबर्क मूल्यको प्रिद्धान 
कायाालयमा 
इमान्दारिर्ा, 
बनष्पक्षर्ा, 
पािदचर्ार्ा, 
उत्तिदावयत्ि ि 
उच्ि नैबर्क 
आििणमा 
आिारिर् 
कायासंस्कृबर् 
विकास गने। 

• आिािसंवहर्ा 
उल्लङ्घन हनुे। 

• वहर्/स्िाथाको द्वन्द्व 
उत्पन्न हनुे। 

• िाजनीबर्क िा 
अन्य अनचुिर् 
प्रिािमा बनणाय 
हनुे। 

• गोपनीय सूिना 
िहुािट हनुे। 

• भ्रष्टािाि िा 
अबनयबमर्र्ा हनुे। 

• सािाजबनक 
विश्वासमा कमी 
आउने। 

• कमािािी आिािसंवहर्ा प्रिािकािी 
रूपमा लागू गने। 

• प्रत्येक कमािािीले िावषाक सभपचत्त 
विििण अबनिाया िझुाउने। 

• वहर्को द्वन्द्व घोषणा गने व्यिस्था लागू 
गने। 

• गोपनीयर्ा सभिन्िी दावयत्ििािे 
अबिमिुीकिण गने। 

• नैबर्कर्ा र्था सरु्ासनसभिन्िी बनयबमर् 
र्ाबलम सञ्चालन गने। 

• अबनयबमर्र्ा िा आिािसंवहर्ा 
उल्लङ्घनमा कानूनिमोचजम 
अनरु्ासनात्मक काििाही गने। 

• उत्कृष्ट कायासभपादन गने कमािािीलाई 
प्रोत्साहन र्था पिुस्काि प्रदान गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

प्रर्ासन 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु, सिै 
चजभमेिाि 
अबिकािी 

आिािसंवहर्ा, 
सभपचत्त विििण, 

प्रचर्क्षण 
अबिलेि, 

प्रबर्ज्ञापत्र, 

अनगुमन 
प्रबर्िेदन, 

अनरु्ासनात्मक 
काििाहीका 
बनणाय, पिुस्काि 
सभिन्िी बनणाय 

• नैबर्कर्ा 
सभिन्िी 
परिपत्र जािी 
गने । 

• सिुािात्मक 
कायायोजना 
िनाउने । 

• गनुासो र्था 
उजिुी प्रणाली 
सञ्चालन 
गने। 

•  िावषाक 
समीक्षा गने। 

प्रमिु सचिििाट 
अिािावषाक 
समीक्षा, प्रदेर् 
सचिििाट 
तै्रमाबसक 
अनगुमन, 

महार्ािा/र्ा
िा प्रमिुिाट 
बनयबमर् 
सपुरििेक्षण गने 
।  

२. व्यिस्थापनको दार्ाबनक सोि र्था कायारै्ली 
कायाालयमा 
सरु्ासन, 

•  नेर्तृ्ििाट 
आन्र्रिक 

• नेर्तृ्ि र्हिाट आन्र्रिक बनयन्त्रणप्रबर् 
स्पष्ट प्रबर्िद्धर्ा व्यि गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

व्यिस्थापन 
िैठकको बनणाय 

व्यिस्थापकीय 
समीक्षा िैठक, 

प्रमिु सचिििाट 
तै्रमाबसक 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

पािदचर्ार्ा, 
उत्तिदावयत्ि, 

जोचिममा 
आिारिर् बनणाय 
प्रणाली र्था 
परिणाममिुी 
कायासंस्कृबर् 
विकास गने। 

बनयन्त्रणलाई 
पयााप्त प्राथबमकर्ा 
नददइने। 

•  बनणाय प्रवक्रयामा 
पािदचर्ार्ा नहनुे। 

•  अबिकािको 
दरुुपयोग हनुे। 

•  जोचिमको 
मूल्याङ्कन नगिी 
बनणाय हनुे। 

• कायासभपादन िन्दा 
व्यचिबनष्ठ बनणाय 
हनुे। 

• बनणायहरू प्रिबलर् कानून, प्रमाण ि 
र्थ्यमा आिारिर् गने। 

• व्यिस्थापकीय िैठक बनयबमर् सञ्चालन 
गिी बनणायहरूको समीक्षा गने। 

• जोचिममा आिारिर् योजना र्था बनणाय 
प्रवक्रया अिलभिन गने। 

• अबिकाि प्रत्यायोजन बलचिर् रूपमा गने 
र्था सोको अबिलेि िाख्ने। 

• स्िाथाको द्वन्द्व हनु े अिस्थामा बनणाय 
प्रवक्रयािाट अलग िहन े व्यिस्था लागू 
गने। 

प्रदेर् 
सचिि, 

महार्ािा 
प्रमिु, 

र्ािा 
प्रमिु 

पचुस्र्का, 
बनदेर्न/परिपत्र, 

कायायोजना, 
जोचिम समीक्षा 
प्रबर्िेदन, 

अबिकाि 
प्रत्यायोजन 
आदेर् 

सिुािात्मक 
कायायोजना, 
बनदेर्न र्था 
परिपत्र, जोचिम 
व्यिस्थापन 
सभिन्िी 
अबिमिुीकिण 

समीक्षा, प्रदेर् 
सचिििाट 
माबसक प्रगबर् 
समीक्षा गने । 

३. संगठनात्मक संििना र्था कायाविििण 
कायाालयको 
उदे्दश्य प्रिािकािी 
रूपमा प्राप्त गना 
संगठनात्मक 
संििना, 
कायाविििण, 

चजभमेिािी र्था 
प्रबर्िेदन प्रणाली 

• संगठनात्मक 
संििना अस्पष्ट िा 
अप्रासंबगक हनुे। 

• कायाविििण (Job 

Description) स्पष्ट 
नहुँदा काया दोहोिो 
िा छुट हनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• स्िीकृर् संगठन र्था व्यिस्थापन 
(O&M) अनसुाि संगठनात्मक संििना 
कायम गने। 

• प्रत्येक पदको कायाविििण (Job 

Description) र्याि गिी उपलब्ि 
गिाउने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

प्रर्ासन 
महार्ािा/
र्ािा हेने 
महार्ािा/

स्िीकृर् संगठन 
संििना, 
कायावििाजन 
आदेर्, Job 

Description, 

अबिकाि 
प्रत्यायोजन 
आदेर्, कमािािी 
पदस्थापन 

संगठन संििना 
ि कायावििाजन 
कायाालयबित्र 
प्रसािण गने, 

आिश्यक पिे 
परिमाचजार् 
आदेर् जािी गने, 

नयाँ 

प्रमिु सचिििाट 
िावषाक समीक्षा, 
प्रदेर् सचिििाट 
अिािावषाक 
समीक्षा, प्रर्ासन 
र्ािािाट 
बनयबमर् 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

स्पष्ट, अद्यािबिक 
ि 
कायाान्ियनयोग्य 
िनाउने। 

• चजभमेिािी र्था 
उत्तिदावयत्ि स्पष्ट 
नहुँदा बनणाय 
प्रवक्रयामा अन्योल 
हनुे। 

• अबिकाि ि 
चजभमेिािीिीि 
असन्र्लुन हनुे। 

• कमािािी सरुिा िा 
पद रिि हुँदा काया 
सभपादन प्रिाविर् 
हनुे। 

• कायावििाजन आदेर् समयमै जािी र्था 
अद्यािबिक गने। 

• अबिकाि प्रत्यायोजन स्पष्ट रूपमा 
बनिाािण गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• संगठनात्मक संििना र्था 
कायावििाजनको िावषाक समीक्षा गने। 

• कायासभपादन समीक्षा िैठकिाट 
चजभमेिािीको प्रिािकारिर्ा मूल्याङ्कन 
गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• आिश्यकर्ाअनसुाि संगठनात्मक 
संििना, कायाविििण र्था कायावििाजन 
परिमाजान गने। 

• चजभमेिािीमा देचिएका कमजोिी सिुाि 
गना व्यिस्थापकीय बनदेर्न जािी गने। 

र्ािा 
प्रमिु 

आदेर्, 

व्यिस्थापन 
िैठकका बनणाय 

कमािािीलाई 
Orientation 

ददने। 

अद्यािबिक गने 
। 

४.अबिकाि प्रत्यायोजन र्था चजभमेिािी (Delegation of Authority and Responsibility) 
प्रिबलर् 
कानूनिमोचजम 
अबिकाि 
प्रत्यायोजन, 

कायावििाजन र्था 

• अबिकाि स्पष्ट 
नहुँदा बनणाय 
प्रवक्रयामा अन्योल 
हनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• प्रिबलर् कानूनिमोचजम बलचिर् 
अबिकाि प्रत्यायोजन गने। 

• प्रत्येक पदको कायाविििण र्था 
चजभमेिािी स्पष्ट गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

प्रर्ासन 

अबिकाि 
प्रत्यायोजन 
आदेर्, 

कायावििाजन 
आदेर्, संगठन 

अबिकाि 
प्रत्यायोजन 
आदेर् सिै 
सभिचन्िर् 
कमािािीलाई 

प्रमिु सचिििाट 
िावषाक समीक्षा, 
प्रदेर् सचिििाट 
अिािावषाक 
समीक्षा, प्रर्ासन 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

चजभमेिािी स्पष्ट 
गिी बनणाय 
प्रवक्रयालाई 
प्रिािकािी, 
पािदर्ी, उत्तिदायी 
ि बनयन्त्रणयिु 
िनाउने। 

• अनबिकृर् 
व्यचििाट बनणाय 
िा स्िीकृबर् हनुे। 

• एउटै व्यचिमा 
अत्यबिक अबिकाि 
केचन्रर् हनुे। 

• काया वििाजनको 
अिािमा त्रवुट, 

अबनयबमर्र्ा िा 
दरुुपयोग हनुे। 

• चजभमेिािी अस्पष्ट 
हुँदा जिाफदेवहर्ा 
कमजोि हनुे। 

• अबिकाि 
प्रत्यायोजनको 
दरुुपयोग हनुे िा 
काननु विपिीर् 
बनणाय हनुे। 

• कायावििाजन आदेर् िावषाक र्था 
आिश्यकर्ा अनसुाि अद्यािबिक गने। 

• एउटै व्यचिले सिै ििण (स्िीकृबर्, 

ििुानी, लेिांकन, पिीक्षण) पूिा गना 
नपाउने गिी काया वििाजन गने 
(Segregation of Duties)। 

• वित्तीय, प्रर्ासबनक र्था प्राविबिक 
अबिकािको सीमा स्पष्ट गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• अबिकाि प्रत्यायोजनको बनयबमर् समीक्षा 
गने। 

• व्यिस्थापन िैठकमा बनणायहरूको 
समीक्षा गने। 

• आन्र्रिक लेिापिीक्षणिाट अबिकाि 
प्रयोगको पिीक्षण गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• कानूनविपिीर् बनणाय िा अबिकािको 
दरुुपयोग िएको अिस्थामा आिश्यक 
सिुािात्मक र्था अनरु्ासनात्मक 
काििाही गने। 

महार्ािा/
र्ािा, 
आबथाक 
प्रर्ासन 
र्ािा 
प्रमिु, 

सभिचन्िर् 
महार्ािा 
र्था र्ािा 
प्रमिु 

संििना, Job 

Description, 

बनणाय पचुस्र्का, 
हस्र्ाक्षि नमूना 
(Specimen 

Signature), 

व्यिस्थापन 
िैठकका बनणाय 

जानकािी 
गिाउने, नयाँ िा 
संर्ोबिर् 
आदेर्को परिपत्र 
जािी गने, 

आिश्यक 
अबिमिुीकिण 
सञ्चालन गने, 

समीक्षा 
प्रबर्िेदनका 
आिािमा 
सिुािात्मक 
कायायोजना लागू 
गने। 

र्ािािाट 
बनयबमर् 
अद्यािबिक, 

आन्र्रिक 
लेिापिीक्षणिाट 
पिीक्षण र्था 
अचन्र्म 
लेिापिीक्षणका 
सझुािको 
कायाान्ियन 
अनगुमन। 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

• आिश्यकर्ा अनसुाि अबिकाि 
प्रत्यायोजन आदेर् संर्ोिन िा िािेज 
गने। 

५. मानि स्रोर् व्यिस्थापन (Human Resource Management) 
योग्य, सक्षम, 

इमानदाि र्था 
चजभमेिाि 
जनर्चिको 
उचिर् 
व्यिस्थापन, 

परििालन, क्षमर्ा 
विकास ि 
कायासभपादनमाफा
र् कायाालयको 
उदे्दश्य प्रिािकािी 
रूपमा हाबसल 
गने। 

• आिश्यक 
जनर्चिको अिाि 
िा असन्र्बुलर् 
पदस्थापन हनुे। 

• कायाविििण स्पष्ट 
नहुँदा काया 
दोहोरिने िा 
छुट्ने। 

• कमािािीको क्षमर्ा 
ि चजभमेिािीिीि 
असन्र्लुन हनुे। 

• र्ाबलम र्था क्षमर्ा 
विकासको अिािले 
कायासभपादन 
कमजोि हनुे। 

• कायासभपादन 
मूल्याङ्कन िस्र्बुनष्ठ 
नहनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• स्िीकृर् दििन्दीअनसुाि पदपूबर्ा र्था 
पदस्थापन गने। 

• प्रत्येक कमािािीको कायाविििण (Job 

Description) उपलब्ि गिाउने। 

• नयाँ कमािािीलाई अबिमिुीकिण 
(Orientation) गिाउने। 

• िावषाक क्षमर्ा विकास योजना र्याि गिी 
र्ाबलम सञ्चालन गने। 

• कायावििाजन आदेर् बनयबमर् 
अद्यािबिक गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• बनयबमर् कायासभपादन समीक्षा गने। 

• उपचस्थबर्को अनगुमन र्था विदा 
अबिलेि पिीक्षण गने। 

• कमािािी सन्र्वुष्ट र्था क्षमर्ा 
आिश्यकर्ाको समय–समयमा समीक्षा 
गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

प्रर्ासन 
महार्ािा/
र्ािा 
र्ािा, 
सभिचन्िर् 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु 

दििन्दी विििण, 

पदस्थापन 
आदेर्, 

कायावििाजन 
आदेर्, Job 

Description, 

र्ाबलम अबिलेि, 

उपचस्थबर् 
विििण, 

कायासभपादन 
मूल्याङ्कन फािाम, 

अनरु्ासनात्मक 
बनणाय 

 

मानि स्रोर् 
सूिना प्रणाली 
(HRMIS) 

अद्यािबिक गने, 

र्ाबलम प्रबर्िेदन 
र्याि गने, 

कायासभपादन 
समीक्षा िैठक 
सञ्चालन गने, 

सिुािात्मक 
कायायोजना लागू 
गने। 

प्रर्ासन 
र्ािािाट 
माबसक 
अनगुमन, प्रदेर् 
सचिििाट 
तै्रमाबसक 
समीक्षा, प्रमिु 
सचिििाट 
िावषाक समीक्षा 
गने । 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

• अनरु्ासनहीनर्ा, 
अनपुचस्थबर् िा 
कमािािीको उच्ि 
स्थानान्र्िणका 
कािण सेिा प्रिाह 
प्रिाविर् हनुे। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• आिश्यकर्ा अनसुाि पनुः र्ाबलम, 

कोचिङ िा मेन्टरिङको व्यिस्था गने। 

• कायासभपादन कमजोि िएका 
कमािािीका लाबग सिुाि योजना लागू 
गने। 

• प्रिबलर् कानूनिमोचजम अनरु्ासनात्मक 
काििाही गने। 

६. क्षमर्ा विकास र्था अबिमिुीकिण (Capacity Development and Orientation) 
कायाालयका 
पदाबिकािी र्था 
कमािािीको ज्ञान, 

सीप, क्षमर्ा ि 
व्यािसावयक 
दक्षर्ा अबििवृद्ध 
गिी प्रिािकािी 
आन्र्रिक 
बनयन्त्रण प्रणाली, 
सेिा प्रिाह, वित्तीय 
अनरु्ासन र्था 
सरु्ासनलाई सदुृढ 
िनाउने। 

• आिश्यक ज्ञान, 

सीप र्था दक्षर्ाको 
अिािका कािण 
कायासभपादनमा 
कमजोिी आउने। 

• नयाँ कमािािीलाई 
आिश्यक 
अबिमिुीकिण 
नहुँदा 
कायाप्रवक्रयामा त्रवुट 
हनुे। 

• कानून, नीबर् र्था 
कायाविबिमा िएका 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• िावषाक क्षमर्ा विकास योजना (Annual 

Capacity Development Plan) र्याि 
गने। 

• Training Need Assessment (TNA) का 
आिािमा र्ाबलम सञ्चालन गने। 

• नयाँ कमािािीलाई पदस्थापनपबछ 
अबनिाया अबिमिुीकिण गिाउने। 

• कानून, वित्तीय व्यिस्थापन, सािाजबनक 
िरिद, सूिना प्रविबि र्था आन्र्रिक 
बनयन्त्रणसभिन्िी बनयबमर् र्ाबलम 
सञ्चालन गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

प्रर्ासन 
महार्ािा/
र्ािा 
र्ािा, 
सभिचन्िर् 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु 

िावषाक क्षमर्ा 
विकास योजना, 
Training Need 

Assessment 

(TNA) प्रबर्िेदन, 

र्ाबलम स्िीकृबर्, 

उपचस्थबर्को 
विििण, र्ाबलम 
सामग्री, मूल्याङ्कन 
फािाम, र्ाबलम 
प्रबर्िेदन, 

अबिमिुीकिण 
कायाक्रमको 
अबिलेि 

र्ाबलम प्रबर्िेदन 
व्यिस्थापनसम
क्ष पेर् गने, 

बसकाइका मखु्य 
विषयहरू अन्य 
कमािािीसँग 
साझा गने 
(Knowledge 

Sharing), क्षमर्ा 
विकास योजना 
िावषाक रूपमा 
अद्यािबिक गने, 

आिश्यक पिे 

प्रर्ासन 
महार्ािा/र्ा
िा र्ािािाट 
बनयबमर् 
अनगुमन, प्रदेर् 
सचिििाट 
अिािावषाक 
समीक्षा, प्रमिु 
सचिििाट 
िावषाक समीक्षा 
गने । 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

संर्ोिनिािे 
जानकािी नहुँदा 
गलर् बनणाय िा 
कायासभपादन हनुे। 

• क्षमर्ा विकास 
योजना नहुँदा 
र्ाबलम 
आिश्यकर्ामा 
आिारिर् नहनुे। 

• र्ाबलमिाट प्राप्त 
ज्ञान कायास्थलमा 
प्रयोग नहनुे। 

• र्ाबलमपिार् ्ज्ञान र्था सीपको मूल्याङ्कन 
गने। 

• कायासभपादन मूल्याङ्कनमाफा र् र्ाबलमको 
प्रिािकारिर्ा समीक्षा गने। 

• क्षमर्ा विकास कायाक्रमको िावषाक 
समीक्षा गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• आिश्यकर्ा अनसुाि पनुः र्ाबलम, 

कोचिङ र्था मेन्टरिङको व्यिस्था गने। 

• र्ाबलमको प्रिािकारिर्ा कम देचिएमा 
कायाक्रम र्था पाठ्यक्रम परिमाजान 
गने। 

SOP र्था 
कायाविबि 
परिमाजान गने। 

७. कायासभपादन मूल्याङ्कन र्था जिाफदेवहर्ा (Performance Evaluation and Accountability) 
कमािािी र्था 
पदाबिकािीको 
कायासभपादनलाई 
उदे्दश्य, 

कायासभपादन 
सूिक 
(Performance 

Indicators) र्था 
चजभमेिािीसँग 

• कायासभपादन 
मूल्याङ्कन िस्र्बुनष्ठ 
नहनुे। 

• कायासभपादन 
सूिक (KPIs) स्पष्ट 
नहुँदा उपलचब्ि 
मापन गना कदठन 
हनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• प्रत्येक कमािािीको िावषाक कायायोजना 
र्था कायासभपादन सूिक (KPI) 

बनिाािण गने। 

• कायाविििण (Job Description) अनसुाि 
चजभमेिािी र्ोक्ने। 

• कायासभपादन मूल्याङ्कनका स्पष्ट 
मापदण्ि र्था प्रवक्रया लागू गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

सभिचन्िर् 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु, 

प्रर्ासन 

िावषाक 
कायायोजना, 
कायासभपादन 
सभझौर्ा (यदद 
लागू िएमा), 
कायासभपादन 
मूल्याङ्कन फािाम, 

माबसक/तै्रमाबसक 
प्रगबर् प्रबर्िेदन, 

समीक्षा िैठकका 
बनणाय 
कायाान्ियन गने, 

सिुािात्मक 
कायायोजना 
र्याि गने, 

कायासभपादनका 
नबर्जा 
सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ा
िा प्रमिुिाट 
बनयबमर् 
सपुरििेक्षण, 

प्रदेर् सचिििाट 
तै्रमाबसक 
समीक्षा, प्रमिु 
सचिििाट 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

आिद्ध गिी 
उत्तिदायी, 
परिणाममिुी ि 
प्रिािकािी 
कायासंस्कृबर् 
विकास गने। 

• चजभमेिािी ि 
कायासभपादनिीि 
सभिन्ि स्थावपर् 
नहनुे। 

• कमजोि 
कायासभपादनमा 
सिुािात्मक उपाय 
नअपनाइने। 

• उत्कृष्ट कायाको 
प्रोत्साहन नहुँदा 
कमािािीको 
उत्प्रिेणा घट्ने। 

• कायासभपादनको 
बनयबमर् समीक्षा 
नहुँदा कायाालयको 
लक्ष्य प्राबप्तमा असि 
पने। 

• माबसक, तै्रमाबसक र्था िावषाक प्रगबर् 
समीक्षा िैठक सञ्चालन गने। 

• कायासभपादन प्रबर्िेदनको समीक्षा गने। 

• सपुरििेक्षण र्था आन्र्रिक 
लेिापिीक्षणिाट कायासभपादनसँग 
सभिचन्िर् कमजोिी पवहिान गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• कमजोि कायासभपादन िएका 
कमािािीका लाबग सिुािात्मक 
कायायोजना (Performance 

Improvement Plan) लागू गने। 

• आिश्यक र्ाबलम, कोचिङ िा 
मेन्टरिङको व्यिस्था गने। 

• उत्कृष्ट कायासभपादन गने कमािािीलाई 
पिुस्काि र्था प्रोत्साहन प्रदान गने। 

• लापििाही िा चजभमेिािी पूिा नगिेमा 
प्रिबलर् कानूनिमोचजम अनरु्ासनात्मक 
काििाही गने। 

महार्ािा/
र्ािा 
र्ािा 

समीक्षा िैठकको 
बनणाय, सपुरििेक्षण 
प्रबर्िेदन, 

पिुस्काि र्था 
अनरु्ासनात्मक 
बनणाय 

कमािािीलाई 
जानकािी 
गिाउने, 
आिश्यक पिे 
कायाविबि िा 
कायाप्रवक्रया 
परिमाजान गने। 

िावषाक समीक्षा 
गने । 

८. अनरु्ासन, पिुस्काि र्था दण्ि (Discipline, Reward and Sanction) 
कमािािी र्था 
पदाबिकािीमा 
अनरु्ासन, 

• अनरु्ासनहीनर्ा 
र्था आदेर् अिज्ञा 
हनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 

उपचस्थबर् 
अबिलेि, 

कायासभपादन 

अनरु्ासन र्था 
पिुस्कािसभिन्िी 
बनणाय सभिचन्िर् 

र्ािा प्रमिुिाट 
बनयबमर् 
अनगुमन, प्रदेर् 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

उत्तिदावयत्ि, 

इमान्दारिर्ा ि 
उच्ि 
कायासभपादनको 
संस्कृबर्को विकास 
गदै उत्कृष्ट 
कायाको प्रोत्साहन 
र्था आिािसंवहर्ा 
िा काननु 
उल्लङ्घन 
गनेहरूलाई 
प्रिबलर् 
काननुिमोचजम 
काििाही सबुनचिर् 
गने। 

• उत्कृष्ट कायाको 
उचिर् मूल्याङ्कन 
र्था प्रोत्साहन 
नहनुे। 

• अनरु्ासनात्मक 
काििाहीमा वििेद 
िा पक्षपार् हनुे। 

• काननुविपिीर् 
कायामा समयमै 
काििाही नहुँदा 
दण्िहीनर्ाको 
अिस्था बसजाना 
हनुे। 

• कमािािीको 
मनोिल र्था 
कायाप्रिेणा कमजोि 
हनुे। 

• कमािािी आिािसंवहर्ा र्था सेिा 
सभिन्िी काननुी व्यिस्थाको जानकािी 
गिाउने। 

• कायाालयमा अनरु्ासन, समयपालन ि 
चजभमेिािीसभिन्िी स्पष्ट मापदण्ि लागू 
गने। 

• उत्कृष्ट कायासभपादनका आिािमा 
पिुस्काि र्था प्ररं्साको नीबर् अिलभिन 
गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• बनयबमर् सपुरििेक्षण, उपचस्थबर् र्था 
कायासभपादन समीक्षा गने। 

• गनुासो र्था उजिुी प्रणालीमाफा र् 
अनरु्ासनसभिन्िी सूिना सङ्कलन गने। 

• आन्र्रिक लेिापिीक्षण र्था 
व्यिस्थापकीय समीक्षािाट कमजोिी 
पवहिान गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• प्रिबलर् काननुिमोचजम अनरु्ासनात्मक 
काििाही गने। 

सचिि, 

प्रर्ासन 
महार्ािा/
र्ािा 
र्ािा, 
सभिचन्िर् 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु 

मूल्याङ्कन, 

अनरु्ासनात्मक 
बनणाय, पिुस्काि 
सभिन्िी बनणाय, 

गनुासो दर्ाा र्था 
फर्छ्यौट अबिलेि 

कमािािीलाई 
जानकािी 
गिाउने, 
आिश्यक 
सिुािात्मक 
कायायोजना लागू 
गने, 

आिािसंवहर्ा 
पालनासभिन्िी 
सिेर्नामूलक 
कायाक्रम 
सञ्चालन गने। 

सचिििाट 
तै्रमाबसक 
समीक्षा, प्रमिु 
सचिििाट 
िावषाक समीक्षा 
गने । 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

• आिश्यकर्ा अनसुाि पिामर्ा, पनुः 
अबिमिुीकिण िा क्षमर्ा विकास 
कायाक्रम सञ्चालन गने। 

• उत्कृष्ट काया गने कमािािीलाई 
पिुस्काि, प्ररं्सापत्र िा अन्य प्रोत्साहन 
प्रदान गने। 

९. आन्र्रिक बनयन्त्रणप्रबर्को व्यिस्थापनको प्रबर्िद्धर्ा (Management Commitment toward Internal Control) 
व्यिस्थापन 
र्हिाट आन्र्रिक 
बनयन्त्रण 
प्रणालीको विकास, 

कायाान्ियन, 

अनगुमन र्था 
बनिन्र्ि सिुािप्रबर् 
स्पष्ट नेर्तृ्ि, 

प्रबर्िद्धर्ा ि 
उत्तिदावयत्ि 
सबुनचिर् गने। 

• आन्र्रिक बनयन्त्रण 
प्रणाली  प्रिािकािी 
रूपमा कायाान्ियन 
नहनुे। 

• व्यिस्थापनिाट 
बनयन्त्रण 
प्रणालीलाई 
आिश्यक 
प्राथबमकर्ा 
नददइने। 

• आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण र्था 
अचन्र्म 
लेिापिीक्षणका 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली र्था Risk 

& Control Matrix स्िीकृर् गिी 
कायाान्ियन गने। 

• प्रत्येक महार्ािा/र्ािालाई आन्र्रिक 
बनयन्त्रण कायाान्ियनको चजभमेिािी 
र्ोक्ने। 

• िावषाक आन्र्रिक बनयन्त्रण कायायोजना 
र्याि गने। 

• जोचिम व्यिस्थापन र्था 
बनयन्त्रणसभिन्िी बनयबमर् 
व्यिस्थापकीय िैठक सञ्चालन गने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• आन्र्रिक बनयन्त्रणको प्रिािकारिर्ाको 
आिबिक समीक्षा गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, सिै 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु, 

आन्र्रिक 
लेिापिीक्ष
ण इकाई 

आन्र्रिक 
बनयन्त्रण 
बनदेचर्का, Risk 

Register, 

व्यिस्थापकीय 
समीक्षा िैठकका 
बनणाय, आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण 
प्रबर्िेदन, अचन्र्म 
लेिापिीक्षण 
प्रबर्िेदन, 

सिुािात्मक 
कायायोजना, 
कायाान्ियन प्रगबर् 
प्रबर्िेदन 

व्यिस्थापन 
समीक्षा िैठक 
सञ्चालन गने, 

सिुािात्मक 
बनदेर्न जािी 
गने, िावषाक 
आन्र्रिक 
बनयन्त्रण 
प्रबर्िेदन र्याि 
गने, आिश्यक 
पिे बनदेचर्का 
र्था कायाविबि 
अद्यािबिक 
गने। 

प्रमिु सचिििाट 
अिािावषाक र्था 
िावषाक समीक्षा, 
प्रदेर् सचिििाट 
तै्रमाबसक 
समीक्षा, 
आन्र्रिक 
लेिापिीक्षणिाट 
बनयबमर् 
पिीक्षण, अचन्र्म 
लेिापिीक्षणका 
सझुािको 
कायाान्ियन 
अनगुमन। 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

सझुाि कायाान्ियन 
नहनुे। 

• जोचिम 
व्यिस्थापन र्था 
बनयन्त्रणसभिन्िी 
बनणाय प्रिािकािी 
नहनुे। 

• बनयन्त्रण प्रणाली 
बनयबमर् समीक्षा 
र्था अद्यािबिक 
नहनुे। 

• आन्र्रिक लेिापिीक्षण, व्यिस्थापकीय 
समीक्षा र्था महालेिा पिीक्षकका 
सझुािको कायाान्ियन अनगुमन गने। 

• Risk Register र्था सिुािात्मक 
कायायोजनाको बनयबमर् समीक्षा गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• समीक्षा र्था लेिापिीक्षणिाट देचिएका 
कमजोिी सिुाि गना समयिद्ध 
कायायोजना लागू गने। 

• आिश्यकर्ानसुाि आन्र्रिक बनयन्त्रण 
बनदेचर्का, SOP र्था Risk & Control 

Matrix परिमाजान गने। 

• बनयन्त्रण प्रणाली कायाान्ियनमा कमजोि 
र्ािा िा चजभमेिाि अबिकािीलाई 
आिश्यक बनदेर्न र्था क्षमर्ा विकास 
उपलब्ि गिाउन।े 

१०. आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको आिबिक समीक्षा र्था बनिन्र्ि सिुाि 
आन्र्रिक 
बनयन्त्रण 
प्रणालीको 
प्रिािकारिर्ा 
बनयबमर् रूपमा 

• आन्र्रिक बनयन्त्रण 
प्रणाली 
समयानकूुल 
अद्यािबिक नहनुे। 

प्रबर्िोिात्मक (Preventive): 

• आन्र्रिक बनयन्त्रण बनदेचर्काको 
कभर्ीमा िावषाक समीक्षा गने। 

• Risk & Control Matrix लाई 
आिश्यकर्ा अनसुाि अद्यािबिक गने। 

प्रमिु 
सचिि, 

प्रदेर् 
सचिि, 

आन्र्रिक 

िावषाक समीक्षा 
प्रबर्िेदन, Self-

Assessment 

Checklist, Risk 

Register, 

सिुािात्मक 

समीक्षा नबर्जा 
सभिचन्िर् 
र्ािालाई 
जानकािी 
गिाउने, संर्ोबिर् 

प्रमिु सचिििाट 
िावषाक समीक्षा, 
प्रदेर् सचिििाट 
अिािावषाक 
समीक्षा, 
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बनयन्त्रणको 
उदेश्य 

अन्र्िबनवहर् जोचिम जोचिम बनयन्त्रणका उपाय चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण 
(Evidence) 

सूिना र्था 
सिुाि 

अनगुमन र्था 
सबमक्षा 

समीक्षा गिी 
जोचिम, कानून, 

कायाप्रवक्रया र्था 
संगठनात्मक 
आिश्यकर्ाअनसुा
ि बनिन्र्ि सिुाि 
ि अद्यािबिक 
सबुनचिर् गने। 

• कानून र्था 
कायाविबिमा िएका 
परििर्ान 
कायाान्ियन नहनुे। 

• आन्र्रिक र्था 
अचन्र्म 
लेिापिीक्षणका 
सझुाि कायाान्ियन 
नहनुे। 

• जोचिम 
व्यिस्थापन प्रणाली 
प्रिािकािी नहनुे। 

• पिुाना र्था 
अप्रिािकािी 
बनयन्त्रणहरू 
बनिन्र्ि प्रयोग 
िइिहने। 

• कानून, बनयम र्था कायाविबिमा िएका 
संर्ोिन समािेर् गने। प्रत्येक 
र्ािािाट िावषाक Self-Assessment 

गिाउने। 

पत्ता लगाउने (Detective): 

• आन्र्रिक लेिापिीक्षण र्था 
व्यिस्थापकीय समीक्षािाट बनयन्त्रणको 
प्रिािकारिर्ा पिीक्षण गने। 

• महालेिा पिीक्षक र्था अन्य बनयामक 
बनकायका सझुािहरूको कायाान्ियन 
चस्थबर् समीक्षा गने। 

• सिुािात्मक कायायोजनाको प्रगबर् 
अनगुमन गने। 

सिुािात्मक (Corrective): 

• समीक्षा र्था लेिापिीक्षणिाट पवहिान 
िएका कमजोिी सिुाि गना समयिद्ध 
Action Plan लागू गने। 

• SOP, कायाप्रिाह र्था बनयन्त्रण 
प्रवक्रयामा आिश्यक संर्ोिन गने। 

• कमािािीलाई संर्ोबिर् व्यिस्थािािे 
अबिमिुीकिण गने। 

लेिापिीक्ष
ण इकाई, 

प्रर्ासन 
र्ािा, सिै 
महार्ािा/
र्ािा 
प्रमिु 

कायायोजना, 
आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण 
प्रबर्िेदन, अचन्र्म 
लेिापिीक्षण 
प्रबर्िेदन, 

व्यिस्थापन 
िैठकका बनणाय 

बनदेचर्का र्था 
SOP जािी गने, 

सिुािात्मक 
कायायोजनाको 
कायाान्ियन 
प्रबर्िेदन र्याि 
गने। 

आन्र्रिक 
लेिापिीक्षणिाट 
बनयबमर् 
पिीक्षण, 

महालेिा 
पिीक्षकका 
सझुािको 
कायाान्ियन 
अनगुमन। 
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परिच्छेद-५ : बनयन्त्रण गबर्विबि (Control Activities) 

5.1 बनयन्त्रण गबर्विबिको अििािणा: बनयन्त्रण गबर्विबि (Control Activities) िन्नाले कायाालयका 
उदे्दश्य प्राबप्तका क्रममा पवहिान गरिएका जोचिमहरूलाई स्िीकाया सीमाबित्र िाख्न र्था वित्तीय, 

प्रर्ासबनक ि सञ्चालनसभिन्िी कायाहरू बनयबमर्, बमर्व्ययी, प्रिािकािी, कायादक्ष, पािदर्ी ि 
उत्तिदायी रूपमा सञ्चालन गना व्यिस्थापनद्वािा स्थावपर् नीबर्, कायाविबि, प्रवक्रया र्था 
बनयन्त्रणात्मक उपायहरूलाई जनाउँछ। बनयन्त्रण गबर्विबिहरू कायाालयका सिै र्ह ि 
कायाप्रवक्रयामा लागू हनु े आन्र्रिक बनयन्त्रणका व्यािहारिक उपायहरू हनु,् जसले त्रवुट, 

अबनयबमर्र्ा, दरुुपयोग, िोिाििी र्था स्रोर्–सािनको अपव्यय न्यूनीकिण गना, बनणाय 
प्रवक्रयाको विश्वसनीयर्ा अबििवृद्ध गना र्था वित्तीय प्रबर्िेदन ि सेिा प्रिाहको गणुस्र्ि सबुनचिर् 
गना सहयोग परु् याउँछन।् यस बनदेचर्कािमोचजम जोचिमको प्रकृबर्, कायाको संिेदनर्ीलर्ा 
र्था कायाालयको चजभमेिािीअनसुाि आिश्यक बनयन्त्रण गबर्विबिहरू कायाान्ियन गरिनेछन।् 

5.2 बनयन्त्रण गबर्विबिका उद्दशे्य: बनयन्त्रण गबर्विबिका उदे्दश्य देहायिमोचजम िहनेछन:्- 
• कायाालयका कायाहरू प्रिबलर् कानून, नीबर् र्था कायाविबिअनसुाि सञ्चालन 

गनुा। 

• कायाालयका स्रोर्, सािन र्था सभपचत्तको सिुक्षा, संिक्षण ि सदपुयोग 
सबुनचिर् गनुा। 

• वित्तीय कािोिािको र्दु्धर्ा, पूणार्ा, समयिद्धर्ा र्था विश्वसनीयर्ा कायम 
गनुा। 

• त्रवुट, अबनयबमर्र्ा, अपव्यय, दरुुपयोग र्था िोिाििी न्यूनीकिण गनुा। 

• अबिकाि प्रत्यायोजन, कायावििाजन र्था स्िीकृबर् प्रणालीलाई प्रिािकािी 
िनाउन।ु 

• सािाजबनक सेिा प्रिाहलाई प्रिािकािी, पािदर्ी र्था जिाफदेही िनाउन।ु 

• आन्र्रिक र्था अचन्र्म लेिापिीक्षणिाट औलँ्याइएका कमजोिीहरूको 
समयमै सिुाि गनुा। 

• उपलब्ि स्रोर्–सािनको बमर्व्ययी र्था परिणाममिुी उपयोग सबुनचिर् 
गनुा। 

5.3 बनयन्त्रण गबर्विबिका बसद्धान्र्: कायाालयमा बनयन्त्रण गबर्विबि कायाान्ियन गदाा देहायका 
बसद्धान्र्हरू अिलभिन गरिनेछन:्- 

• काया वििाजन (Segregation of Duties) 

• अबिकाि र्था स्िीकृबर् (Authorization and Approval) 

• अबिलेिीकिण र्था प्रमाण (Documentation) 

• सपुरििेक्षण र्था समीक्षा (Supervision and Review) 

• िौबर्क बनयन्त्रण (Physical Control) 
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• सूिना प्रविबि बनयन्त्रण (IT Controls) 

• बमलान र्था प्रमाणीकिण (Reconciliation and Verification) 

• बनिन्र्ि अनगुमन र्था सिुाि (Continuous Monitoring and 

Improvement)  
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5.4 बनयन्त्रण गबर्विबि: 
5.4.1. योजना र्था िजेट व्यिस्थापन (Planning and Budget Management): कायाालयको नीबर्, उदे्दश्य, आिबिक योजना र्था उपलब्ि स्रोर्-सािनसँग 

समन्िय हनुे गिी योजना र्था िजेटको र्जुामा, स्िीकृबर्, कायाान्ियन, अनगुमन र्था मूल्याङ्कनलाई प्रिािकािी, बमर्व्ययी, पािदर्ी ि नबर्जामिुी िनाउन 
बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ आिबिक योजना 
मरु्ाविक िावषाक 
कायाक्रम र्जुामा गने 
। 

नीबर् र्था प्राथबमकर्ािन्दा 
िावहिका कायाक्रम समािेर् 
हनु सक्ने । 

आिबिक योजना, सिकािको नीबर् 
र्था िजेट सीमा (Budget 

Ceiling) को आिािमा मात्र 
योजना र्याि गने । 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर्, योजना 
हेने 
महार्ािा/र्ािा 

योजना प्रस्र्ाि, 

िैठक बनणाय 

प्रमिु सचिि 

२ आिश्यकर्ा पवहिान 
(Need Assessment) 
गने । 

िास्र्विक आिश्यकर्ा र्था 
प्राथबमकर्ाका आिािमा 
कायाक्रम प्रस्र्ाि नहनुे 
(आपूबर्ा-प्ररेिर् कायाक्रम 
प्रस्र्ाि हनु सक्ने)। 

र्थ्य, र्थ्याङ्क, क्षेत्रगर् आिश्यकर्ा 
र्था सिोकाििालासँग पिामर्ाका 
आिािमा कायाक्रम छनोट गने । 

सभिचन्िर् 
र्ािा/योजना 
हेने 
महार्ािा/र्ािा 

आिश्यकर्ा विश्लषेण 
प्रबर्िेदन/ 
माईन्यटु/माग पत्र 

योजना हेने 
महार्ािा 
प्रमिु 

३ लागर् अनमुान (Cost 

Estimation) 

लागर् यथाथापिक नहनु े प्रिबलर् मापदण्ि ि लागर् 
अनमुानका आिािमा िजेट प्रस्र्ाि 
गने 

सभिचन्िर् 
र्ािा/आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा 

Cost Estimate लेिा 
उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ िजेट प्रस्र्ाि र्याि 
गने 

आिश्यकर्ा िन्दा िढी िा 
कम िजेट माग हनुे 

Budget Ceiling ि कायाक्रमको 
औचित्यका आिािमा िजेट प्रस्र्ाि 
गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा 

िजेट प्रस्र्ाि लेिा 
उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ िावषाक कायाक्रम 
स्िीकृबर् 

स्िीकृबर्बिना कायाक्रम 
सञ्चालन हनुे 

सक्षम बनकायिाट स्िीकृबर् प्राप्त 
िएपबछ मात्र कायाान्ियन गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

स्िीकृबर् पत्र प्रमिु सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

६ िजेट कायाान्ियन स्िीकृर् कायाक्रमिन्दा िावहि 
ििा हनु े

स्िीकृर् कायाक्रम, िजेट र्ीषाक ि 
काननुिमोचजम मात्र ििा गने 

सभिचन्िर् र्ािा PLMBIS विििण, 

ििा अबिलेि 

लेिा 
उत्तिदायी 
अबिकृर् 

७ िकमान्र्ि र्था 
कायाक्रम संर्ोिन 

काननुी प्रवक्रया नअपनाई 
िकमान्र्ि हनुे 

प्रिबलर् काननुिमोचजम मात्र 
िकमान्र्ि िा कायाक्रम संर्ोिन 
गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

िकमान्र्ि स्िीकृबर् प्रमिु सचिि 

८ िौबर्क र्था वित्तीय 
प्रगबर् समीक्षा 

लक्ष्यअनसुाि प्रगबर् नहनु े माबसक र्था तै्रमाबसक रूपमा 
िौबर्क ि वित्तीय प्रगबर्को संयिु 
समीक्षा गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा 

प्रगबर् प्रबर्िेदन प्रमिु सचिि 

९ कायाक्रमको 
कायासभपादन 
मूल्याङ्कन 

परिणाम मापन नहनु े प्रत्येक कायाक्रमका KPI र्था 
नबर्जा सूिकका आिािमा 
मूल्याङ्कन गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा 

KPI प्रबर्िेदन प्रमिु सचिि 

१० िावषाक समीक्षा र्था 
सिुाि 

कमजोिी दोहोरिने िावषाक समीक्षा गिी आगामी 
िषाको योजना र्था िजेटमा सिुाि 
गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा 

िावषाक समीक्षा 
प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 

 

5.4.2. ििा र्था ििुानी व्यिस्थापन (Expenditure and Payment Management): स्िीकृर् िजेट, प्रिबलर् कानून र्था बनिाारिर् कायाविबििमोचजम मात्र 
ििा र्था ििुानी प्रवक्रया सञ्चालन गिी सािाजबनक कोषको बमर्व्ययी, पािदर्ी, प्रिािकािी ि उत्तिदायी उपयोग सबुनचिर् गने र्था अबनयबमर्र्ा, दोहोिो 
ििुानी, अनबिकृर् ििा ि िेरुज ुन्यूनीकिण गना  बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि अबिकािी प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ ििा प्रस्र्ाि प्राप्त 
गने 

अबिकािविहीन िा 
असभिचन्िर् ििा 
प्रस्र्ाि आउन े

सभिचन्िर् र्ािा प्रमिुिाट प्रमाचणर् 
ििा प्रस्र्ाि मात्र स्िीकाि गने 

र्ािा प्रमिु ििा प्रस्र्ाि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

२ िजेट उपलब्िर्ा 
पिीक्षण 

िजेटिन्दा िढी ििा 
हनुे 

PLMBIS/LMBIS मा िजेट 
उपलब्िर्ा अबनिाया पिीक्षण गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

Budget 

Availability 

Report 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा प्रमिु 

३ ििाको काननुी 
आिाि पिीक्षण 

काननुविपिीर् ििा हनु े ऐन, बनयमािली, कायाविबि, बनणाय र्था 
स्िीकृबर् पिीक्षण गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

काननुी पिीक्षण 
वटप्पणी 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ ििाको औचित्य 
पिीक्षण 

अनािश्यक िा 
बमर्व्यवयर्ाविपिीर् 
ििा हनुे 

आिश्यकर्ा, औचित्य ि लागर् 
प्रिािकारिर्ा मूल्याङ्कन गने 

सभिचन्िर् र्ािा औचित्य विििण लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ बिल, ििपाई र्था 
कागजार् पिीक्षण 

नक्कली, अपूणा िा 
दोहोिो बिल पेर् हनुे 

मूल बिल, कि बिजक, काया सभपन्न 
प्रबर्िेदन र्था आिश्यक प्रमाण 
पिीक्षण गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

Bill Checklist लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ कि र्था अन्य कट्टी TDS, VAT िा अन्य 
कट्टी नगने 

प्रिबलर् कि कानूनअनसुाि अबनिाया 
कि कट्टी गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

कि कट्टी विििण लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

७ ििुानी स्िीकृबर् अबिकािविहीन 
व्यचििाट ििुानी 
स्िीकृर् हनुे 

अबिकाि प्राप्त अबिकािीिाट मात्र 
ििुानी स्िीकृर् गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

स्िीकृबर् आदेर् लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

८ ई-ििुानी/िैंक 
ििुानी 

गलर् िार्ामा िकम 
जाने िा दोहोिो 
ििुानी हनुे 

लािग्राहीको िैंक विििण 
प्रमाणीकिण गिी प्रणालीमाफा र् मात्र 
ििुानी गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

Payment 

Voucher / EFT 

Record 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि अबिकािी प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

९ लेिा अबिलेिीकिण ििा अबिलेि गलर् 
हनुे 

PLMBIS/LMBIS र्था लेिा 
प्रणालीमा समयमै प्रविवष्ट गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

Journal / Ledger आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

१० माबसक ििा समीक्षा िजेट कायाान्ियन 
कमजोि हनुे 

माबसक ििा र्था िौबर्क प्रगबर् 
समीक्षा गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

समीक्षा प्रबर्िेदन प्रमिु सचिि 

११ पेश्की ििुानी अनािश्यक िा िढी 
पेश्की ददन े

कानूनले अनमुबर् ददएको अिस्थामा 
मात्र पेश्की ददन े

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

पेश्की मागको 
बनिेदन दर्ाा प्रबर् 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१२ पेश्की फर्छ्यौट लामो समयसभम पेश्की 
िाँकी िहन े

र्ोवकएको अिबिबित्र फर्छ्यौट 
गिाउने र्था बनयबमर् अनगुमन गने 

सभिचन्िर् 
र्ािा/आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा  

पेश्की फर्छ्यौट 
विििण 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१३ िेरुज ुसिुाि िेरुज ुदोहोरिने आन्र्रिक र्था अचन्र्म 

लेिापिीक्षणका सझुाि कायाान्ियन 
गने 

सभिचन्िर् 
र्ािा/आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा 

िेरुज ुफर्छ्यौट 
प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 

१४ लेिासँग सभिचन्िर् 
अबिलेि संिक्षण 

कागजार् हिाउने िा 
नष्ट हनुे 

ििुानीसभिन्िी सभपूणा कागजार् 
सिुचक्षर् अबिलेिीकिण गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

िौिि फाइल, 

बिचजटल 
अबिलेि 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

 

5.4.3. सािाजबनक िरिद व्यिस्थापन (Public Procurement Management): सािाजबनक िरिद प्रवक्रयालाई प्रबर्स्पिाात्मक, पािदर्ी, बमर्व्ययी, गणुस्र्िीय 
र्था काननुसभमर् िनाउँदै सािाजबनक स्रोर्को प्रिािकािी उपयोग सबुनचिर् गने र्था िरिद प्रवक्रयामा हनु सक्ने अबनयबमर्र्ा, बमलेमर्ो, वढलाससु्र्ी, 
लागर् िवृद्ध, गणुस्र्िहीन काया र्था िेरुज ुन्यूनीकिण गना बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि अबिकािी प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ िावषाक िरिद 
योजना (APP) र्याि 
गने 

APP निनाई िरिद 
प्रवक्रया सञ्चालन हनु े

स्िीकृर् कायाक्रम र्था िजेटका 
आिािमा िावषाक िरिद योजना र्याि 
गिी स्िीकृर् गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा/ि
रिद इकाई 

िावषाक िरिद 
योजना 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

२ िरिद आिश्यकर्ा 
बनिाािण 

अनािश्यक िा दोहोिो 
िरिद हनु े

िास्र्विक आिश्यकर्ा र्था 
मौज्दार्को विश्लषेण गिी मात्र िरिद 
प्रस्र्ाि गने 

सभिचन्िर् र्ािा आिश्यकर्ा 
विश्लषेण 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

३ लागर् अनमुान 
र्याि गने 

लागर् िढी िा कम 
अनमुान हनुे 

प्रिबलर् दििेट, िजाि मूल्य र्था 
मापदण्िका आिािमा लागर् अनमुान 
र्याि गने 

प्राविबिक/सभिचन्िर् 
र्ािा 

Cost Estimate लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ िरिद विबि छनोट काननुविपिीर् िरिद 
विबि अपनाउने 

िरिद िकम ि प्रकृबर्अनसुाि 
सािाजबनक िरिद ऐन र्था 
बनयमािलीिमोचजम विबि छनोट गने 

िरिद इकाई िरिद बनणाय लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ िोलपत्र आह्वान प्रबर्स्पिाा सीबमर् हनुे 
िा सूिना पयााप्त नहनुे 

काननुिमोचजम सूिना प्रकार्न र्था 
e-GP प्रयोग गने 

िरिद इकाई सूिना, e-GP 

अबिलेि 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ िोलपत्र मूल्याङ्कन पक्षपार्पूणा मूल्याङ्कन 
हनुे 

मूल्याङ्कन सबमबर्िाट पूिाबनिाारिर् 
मापदण्िका आिािमा मूल्याङ्कन गने 

मूल्याङ्कन सबमबर् मूल्याङ्कन प्रबर्िेदन प्रमिु सचिि 

७ िरिद स्िीकृबर् अयोग्य िोलपत्रदार्ा 
छनोट हनु े

मूल्याङ्कन प्रबर्िेदनका आिािमा 
अबिकािप्राप्त अबिकािीिाट स्िीकृबर् 
गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

स्िीकृबर् बनणाय प्रमिु सचिि 

८ सभझौर्ा गने सभझौर्ाका र्र्ा 
अस्पष्ट िा अपूणा हनुे 

काननुिमोचजम सभझौर्ा गिी 
कायाादेर् जािी गने 

िरिद इकाई सभझौर्ा, कायाादेर् लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 
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९ कायाान्ियन र्था 
सपुरििेक्षण 

गणुस्र्िहीन िा वढलो 
काया सभपन्न हनु े

बनयबमर् साइट बनिीक्षण, सपुरििेक्षण 
र्था प्रगबर् अनगुमन गने 

योजना हेने 
महार्ािा/र्ािा र्था 
र्ोवकएको प्राविबिक 

सपुरििेक्षण 
प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१० काया सभपन्न 
प्रमाणीकिण 

काया सभपन्न निई 
ििुानी हनुे 

Completion Certificate िा Goods 

Acceptance Report प्राप्त िएपबछ 
मात्र ििुानी प्रवक्रया अचघ िढाउने 

प्राविबिक/सभिचन्िर् 
र्ािा 

काया सभपन्न 
प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

११ Performance 

Security/Retention 
ििौटी व्यिस्थापन 
कमजोि हनुे 

Performance Security, Advance 

Guarantee र्था Retention Money 

को बनयबमर् अनगुमन गने 

िरिद इकाई/आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा  

िैंक ग्यािेन्टी 
अबिलेि 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१२ िरिद अबिलेि 
व्यिस्थापन 

आिश्यक कागजार् 
हिाउने िा अपूणा हनुे 

सभपूणा िरिद फाइल व्यिचस्थर् र्था 
सिुचक्षर् िाख्न े

िरिद इकाई Procurement File लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१३ िरिद समीक्षा एउटै कमजोिी 
दोहोरिने 

िावषाक िरिद समीक्षा गिी 
सिुािात्मक कायायोजना लागू गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

िरिद समीक्षा 
प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 

 

5.4.4. िैंक र्थ नगद व्यिस्थापन (Bank and Cash Management): कायाालयको िैंक िार्ा र्था नगद कािोिािलाई सिुचक्षर्, पािदर्ी, विश्वसनीय र्था 
काननुसभमर् रूपमा सञ्चालन गिी सािाजबनक कोषको सिुक्षा, सही अबिलेिीकिण, समयमै बमलान र्था अनबिकृर् कािोिािको बनयन्त्रण सबुनचिर् गना 
बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि अबिकािी प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ िैंक िार्ा सञ्चालन अनबिकृर् िैंक िार्ा 
सञ्चालन हनुे 

कानूनिमोचजम स्िीकृर् िैंक िार्ा 
मात्र सञ्चालन गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

िैंक स्िीकृबर् पत्र प्रमिु सचिि 
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२ िैंक िार्ाको पहुँि 
(Access Control) 

अनबिकृर् व्यचिले 
िैंक प्रणाली प्रयोग 
गने 

Internet Banking र्था अन्य िैंवकङ 
पहुँि अबिकािप्राप्त कमािािीलाई मात्र 
उपलब्ि गिाउने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा प्रमिु 

User 

Authorization 
लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

३ िैंक ििुानी गलर् िार्ामा िकम 
ििुानी हनुे िा 
दोहोिो ििुानी हनुे 

लािग्राहीको िैंक विििण 
प्रमाणीकिण गिी मात्र ििुानी गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

Payment 

Voucher, EFT 

विििण 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा प्रमिु 

४ िैंक बमलान (Bank 

Reconciliation) 

िैंक मौज्दार् ि लेिा 
अबिलेि फिक हनु े

प्रत्येक मवहनाको अन्त्यमा िैंक 
बमलान विििण र्याि गिी प्रमाचणर् 
गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

Bank 

Reconciliation 

Statement 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ नगद व्यिस्थापन नगद हिाउने िा 
दरुुपयोग हनु े

नगद कािोिािलाई न्यूनर्म िािी 
सभिि िएसभम िैंवकङ माध्यमिाट 
मात्र ििुानी गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा प्रमिु 

Cash Book लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ नगद मौज्दार् 
पिीक्षण 

नगद अबिलेि ि 
िास्र्विक मौज्दार् 
नबमल्न े

आकचस्मक नगद पिीक्षण (Surprise 

Cash Verification) गने 

प्रमिु सचिि िा 
र्ोवकएको अबिकािी 

नगद पिीक्षण 
मिुलु्का 

प्रमिु सचिि 

 

5.4.5. चजन्सी र्था सभपचत्त व्यिस्थापन (Inventory and Asset Management): कायाालयमा प्राप्त हनुे चजन्सी र्था स्थायी सभपचत्तको िरिद, प्राबप्त, दर्ाा, 
संिक्षण, उपयोग, ममार्सभिाि, बनिीक्षण, हस्र्ान्र्िण, बललाम र्था बमनाहा लगायर्का कायाहरू प्रिबलर् कानूनिमोचजम व्यिचस्थर्, सिुचक्षर्, बमर्व्ययी र्था 
पािदर्ी रूपमा सञ्चालन गिी सािाजबनक सभपचत्तको संिक्षण ि प्रिािकािी उपयोग सबुनचिर् गना बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 
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१ चजन्सी प्राबप्त र्था 
दाचिला 

िरिद िएका सामान 
दाचिला नहनुे िा 
अपूणा दाचिला हनु े

िरिद िएका सिै सामान चजन्सी 
र्ािामा प्राप्त गिी पिीक्षणपबछ मात्र 
दाचिला गने 

चजन्सी र्ािा चजन्सी दाचिला 
प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

२ चजन्सी दर्ाा चजन्सी अबिलेि 
अद्यािबिक नहनु े

प्राप्त िएका सभपूणा चजन्सी चजन्सी 
िार्ामा र्त्काल दर्ाा गने 

चजन्सी र्ािा चजन्सी दर्ाा 
वकर्ाि/सफ्टिेयि 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

३ सभपचत्त लेिबलङ सभपचत्त पवहिान गना 
कदठन हनु े

प्रत्येक स्थायी सभपचत्तमा सभपचत्त 
नभिि/लेिल िाख्न े

चजन्सी र्ािा Asset Register लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ चजन्सी चजभमा 
लगाउने 

चजभमेिािी नर्ोवकई 
सामान प्रयोग हनुे 

चजन्सी चजभमा फािाममाफा र् 
सभिचन्िर् कमािािीलाई चजभमा 
लगाउने 

चजन्सी र्ािा चजभमा िबसद लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ चजन्सी प्रयोग दरुुपयोग िा 
अनबिकृर् प्रयोग हनुे 

कायाालय प्रयोजनका लाबग मात्र 
चजन्सी प्रयोग गने ि प्रयोगको 
बनगिानी गने 

सभिचन्िर् र्ािा 
प्रमिु 

प्रयोग अबिलेि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ ममार्सभिाि समयमै ममार् नहुँदा 
सभपचत्त बिग्रने 

आिश्यकर्ाअनसुाि ममार्सभिाि गिी 
अबिलेि िाख्न े

प्रर्ासन र्ािा ममार् अबिलेि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

७ िावषाक चजचन्स 
बनिीक्षण 

िास्र्विक मौज्दार् ि 
अबिलेि नबमल्न े

आबथाक िषामा कभर्ीमा एकपटक 
चजन्सी बनिीक्षण सबमबर् गठन गिी 
बनिीक्षण गने 

बनिीक्षण सबमबर् बनिीक्षण प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

८ सभपचत्त हस्र्ान्र्िण अबिलेिबिना सभपचत्त 
हस्र्ान्र्िण हनु े

स्िीकृर् बनणायका आिािमा मात्र 
हस्र्ान्र्िण गिी अबिलेि अद्यािबिक 
गने 

चजन्सी र्ािा हस्र्ान्र्िण फािाम लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 
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९ बललाम र्था 
बमनाहा 

काननुी प्रवक्रया पूिा 
नगिी सभपचत्त हटाइने 

प्रिबलर् कानूनिमोचजम बललाम िा 
बमनाहा गने 

बललाम सबमबर् बललाम/बमनाहा 
बनणाय 

प्रमिु सचिि 

१० IT र्था बिचजटल 
उपकिण 
व्यिस्थापन 

कभप्यटुि, Smart 

Board, Printer 

लगायर्का उपकिण 
हिाउने िा दरुुपयोग 
हनुे 

IT उपकिणको छुटै्ट अबिलेि, 

चजभमेिािी ि बनयबमर् बनिीक्षण गने 

IT सभपका  
व्यचि/चजन्सी 
र्ािा 

IT Asset Register लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

११ अबिलेि 
अद्यािबिक 

सभपचत्त अबिलेि 
अपूणा िा त्रवुटपूणा हनुे 

चजन्सी र्था सभपचत्त अबिलेि 
बनयबमर् रूपमा अद्यािबिक गने 

चजन्सी र्ािा Asset Register लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

 

5.4.6. सिािी सािन र्था इन्िन व्यिस्थापन (Vehicle and Fuel Management): कायाालयमा िहेका सिािी सािनको उपयोग, सञ्चालन, ममार्सभिाि, इन्िन 
व्यिस्थापन, िीमा र्था अबिलेिीकिणलाई प्रिबलर् कानून, मापदण्ि र्था बमर्व्यवयर्ाको बसद्धान्र्अनसुाि व्यिचस्थर्, सिुचक्षर्, पािदर्ी र्था उत्तिदायी 
िनाउँदै सािाजबनक सभपचत्तको संिक्षण ि प्रिािकािी उपयोग सबुनचिर् गना बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि अबिकािी प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ सिािी सािनको 
परििालन 

व्यचिगर् िा 
अनबिकृर् प्रयोजनमा 
सिािी प्रयोग हनुे 

स्िीकृर् आदेर् र्था कायाालय 
प्रयोजनका लाबग मात्र सिािी सािन 
प्रयोग गने 

प्रर्ासन र्ािा सिािी प्रयोग 
आदेर् 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

२ लगिकु (Log 

Book) व्यिस्थापन 

िास्र्विक सञ्चालन 
अबिलेि निहन े

प्रत्येक यात्राको बमबर्, गन्र्व्य, दूिी, 
उदे्दश्य ि इन्िन विििण लगिकुमा 
अबनिाया उल्लेि गने 

िालक लगिकु प्रर्ासन 
महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 
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३ इन्िन विर्िण मापदण्ििन्दा िढी िा 
अबनयबमर् इन्िन ििा 
हनुे 

स्िीकृर् मापदण्ि र्था लगिकुका 
आिािमा मात्र इन्िन उपलब्ि 
गिाउने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

इन्िन विर्िण 
िचजस्टि 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ ममार्सभिाि अनािश्यक िा िढी 
ममार् ििा हनुे 

प्राविबिक आिश्यकर्ा ि स्िीकृबर्िाट 
मात्र ममार् गने र्था अबिलेि िाख्न े

प्रर्ासन र्ािा/ 
चजचन्स र्ािा 

ममार् बिल र्था 
प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ िीमा र्था 
निीकिण 

िीमा, कि िा 
निीकिण समयमै 
नगने 

िीमा, कि, प्रदूषण पिीक्षण र्था 
निीकिण समयमै गने 

प्रर्ासन र्ािा/ 
चजचन्स र्ािा 

िीमा पोबलसी, 
निीकिण 
प्रमाणपत्र 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ दघुाटना 
व्यिस्थापन 

दघुाटनापबछ आिश्यक 
प्रवक्रया पूिा नगने 

दघुाटना िएमा र्त्काल प्रबर्िेदन, 

िीमा दािी र्था काननुी प्रवक्रया पूिा 
गने 

िालक/प्रर्ासन 
र्ािा 

दघुाटना प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर्  

७ सिािी बनिीक्षण सिािीको अिस्था 
बनयबमर् पिीक्षण नहनु े

सिािी सािनको आिबिक प्राविबिक 
बनिीक्षण गने 

प्रर्ासन र्ािा बनिीक्षण प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

८ सिािी अबिलेि 
व्यिस्थापन 

सिािीसभिन्िी 
कागजार् हिाउने िा 
अपूणा हनु े

सिािीको छुटै्ट अबिलेि (फाइल) 
िािी बनयबमर् अद्यािबिक गने 

प्रर्ासन र्ािा Vehicle Register लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

 

5.4.7. िैठक, र्ाबलम, गोष्ठी र्था भ्रमण व्यिस्थापन (Meeting, Training, Workshop and Official Travel Management): िैठक, र्ाबलम, गोष्ठी, 
अन्र्िवक्रया, सेबमनाि, कायार्ाला, अनगुमन र्था स्िदेर्ी/िैदेचर्क भ्रमणसभिन्िी कायाक्रमहरू प्रिबलर् कानून, स्िीकृर् कायाक्रम र्था बमर्व्यवयर्ाको 
बसद्धान्र्िमोचजम सञ्चालन गिी सािाजबनक स्रोर्–सािनको प्रिािकािी उपयोग, पािदचर्ार्ा, उत्तिदावयत्ि र्था नबर्जामिुी कायासभपादन सबुनचिर् गना 
बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 
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१ िैठक, र्ाबलम िा 
कायाक्रम स्िीकृबर् 

स्िीकृबर्बिना 
कायाक्रम सञ्चालन हनु े

स्िीकृर् िावषाक कायाक्रम िा सक्षम 
अबिकािीको स्िीकृबर्पबछ मात्र 
कायाक्रम सञ्चालन गने 

सभिचन्िर् र्ािा 
प्रमिु 

स्िीकृबर् आदेर् लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

२ कायाक्रम योजना र्था 
िजेट 

आिश्यकर्ा िन्दा 
िढी ििा अनमुान 
हनुे 

कायाक्रमको उदे्दश्य, सहिागी संख्या 
र्था स्िीकृर् मापदण्िका आिािमा 
लागर् अनमुान र्याि गने 

सभिचन्िर् र्ािा कायाक्रम प्रस्र्ाि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

३ सहिागी व्यिस्थापन िास्र्विकिन्दा िढी 
सहिागी देिाइने 

सहिागीको नामािली र्था हस्र्ाक्षि 
अबिलेि अबनिाया िाख्न े

कायाक्रम संयोजक उपचस्थबर्को 
अबिलेि 

सभिचन्िर् र्ािा 
प्रमिु 

४ िैठक ित्ता र्था अन्य 
सवुििा 

दोहोिो िा 
बनयमविपिीर् ििुानी 
हनुे 

प्रिबलर् कानून र्था 
मापदण्ििमोचजम मात्र िैठक ित्ता ि 
सवुििा उपलब्ि गिाउने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

ििुानी िौिि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ र्ाबलम, गोष्ठी र्था 
कायार्ाला सञ्चालन 

कायाक्रम 
उदे्दश्यअनरुूप 
सञ्चालन नहनुे 

स्िीकृर् कायार्ाबलका र्था 
कायाक्रमअनसुाि सञ्चालन गने 

कायाक्रम संयोजक कायाक्रम प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ अनगुमन र्था स्िदेर्ी 
भ्रमण 

भ्रमण उदे्दश्यअनरुूप 
नहनुे िा प्रबर्िेदन 
पेस नहनु े

स्िीकृर् भ्रमण आदेर्का आिािमा 
मात्र भ्रमण गने र्था र्ोवकएको 
अिबिबित्र भ्रमण प्रबर्िेदन पेस गने 

भ्रमण टोली प्रमिु भ्रमण आदेर्, 

भ्रमण प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

७ िैदेचर्क भ्रमण स्िीकृबर् र्था 
प्रबर्िेदन प्रवक्रया पूिा 
नहनु े

नेपाल सिकाि/प्रदेर् सिकािको 
स्िीकृबर् र्था प्रिबलर् 
मापदण्िअनसुाि मात्र िैदेचर्क भ्रमण 
गने 

सभिचन्िर् अबिकािी स्िीकृबर्, प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 
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८ कायाक्रम ििा 
प्रमाणीकिण 

िास्र्विकिन्दा िढी 
ििा दािी हनुे 

ििासँग सभिचन्िर् बिल, ििपाई, 

उपचस्थबर्को अबिलेि र्था कायाक्रम 
सभपन्न प्रबर्िेदनका आिािमा मात्र 
ििुानी गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

ििुानी कागजार् लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

९ कायाक्रम मूल्याङ्कन कायाक्रमको 
प्रिािकारिर्ा मूल्याङ्कन 
नहनु े

कायाक्रम सभपन्न िएपबछ उपलचब्ि 
र्था बसकाइको समीक्षा गने 

सभिचन्िर् र्ािा कायाक्रम मूल्याङ्कन 
प्रबर्िेदन 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

१० अबिलेि व्यिस्थापन कायाक्रमसभिन्िी 
कागजार् अपूणा िा 
हिाउने 

स्िीकृबर्, प्रबर्िेदन, ििा विििण, 

फोटो, उपचस्थबर्को अबिलेि आदद 
व्यिचस्थर् रूपमा सिुचक्षर् िाख्ने 

सभिचन्िर् र्ािा कायाक्रम फाइल लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

 

5.4.8. सूिना प्रविबि र्था साइिि सिुक्षा व्यिस्थापन (Information Technology and Cyber Security Management):  कायाालयमा प्रयोग हनु ेसूिना 
प्रविबि प्रणाली, बिचजटल सूिना, विद्यरु्ीय अबिलेि, नेटिका , हािािेयि, सफ्टिेयि र्था सूिना सभपचत्तको गोपनीयर्ा, अिण्िर्ा, उपलब्िर्ा ि सिुचक्षर् 
उपयोग सबुनचिर् गदै साइिि जोचिम न्यूनीकिण गने र्था सूिना प्रविबिको प्रिािकािी, सिुचक्षर् ि उत्तिदायी प्रयोग प्रिद्धान गना बनभनबलिबर् बनयन्त्रण 
गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ । 

 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ प्रयोगकर्ाा पहुँि 
व्यिस्थापन (User 

Access) 

अनबिकृर् व्यचिले 
प्रणाली प्रयोग गने 

प्रयोगकर्ााको चजभमेिािीअनसुाि 
मात्र User ID र्था Access 

उपलब्ि गिाउने र्था प्रयोजन 
समाप्त िएमा र्त्काल िद्द गने 

IT सभपका  
व्यचि 

User Access Register सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 



आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली बनदेचर्का, २०८३                                                                                            39 
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अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

२ Password व्यिस्थापन कमजोि पासििाका 
कािण प्रणालीमा 
अनबिकृर् पहुँि हनु े

िबलयो पासििा प्रयोग गने, बनयबमर् 
परििर्ान गने र्था पासििा गोप्य 
िाख्ने 

सिै प्रयोगकर्ाा Password Policy सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

३ सिकािी सूिना 
प्रणालीको प्रयोग 

प्रणालीको दरुुपयोग 
िा गलर् िेटा प्रविवष्ट 
हनुे 

अबिकािप्राप्त कमािािीिाट मात्र 
PLMBIS, LMBIS, CGAS, e-GP, 

GIOMS लगायर्का प्रणाली 
सञ्चालन गने 

सभिचन्िर् 
प्रयोगकर्ाा 

System Log सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

४ सूिना सिुक्षा र्था 
गोपनीयर्ा 

गोपनीय सूिना 
िहुािट हनुे 

गोपनीय सूिनामा सीबमर् पहुँि 
व्यिस्था गने र्था अनबिकृर् 
साझेदािी िोक्ने 

सिै कमािािी Access Record सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

५ Data Backup सूिना हिाउने िा 
प्रणाली बिग्रने 

महत्िपूणा िाटाको बनयबमर् 
Backup बलने र्था सिुचक्षर् स्थानमा 
िाख्ने 

IT सभपका  
व्यचि 

Backup Log सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

६ Antivirus र्था 
System Update 

Malware िा Cyber 

Attack हनुे 
Antivirus अद्यािबिक गने र्था 
Operating System ि Software 

बनयबमर् Update गने 

IT सभपका  
व्यचि 

Update Log सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

७ IT उपकिण 
व्यिस्थापन 

Laptop, Desktop, 

Smart Board, Server 

लगायर्का उपकिण 
हिाउने िा दरुुपयोग 
हनुे 

IT उपकिणको चजभमेिािी बनिाािण, 

अबिलेि अद्यािबिक र्था बनयबमर् 
बनिीक्षण गने 

IT सभपका  
व्यचि 

IT Asset Register प्रर्ासि 
महार्ािा/ 
र्ािा प्रमिु 
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अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

८ Email र्था Internet 

प्रयोग 

Phishing, Malware 

िा अनबिकृर् 
िेिसाइट प्रयोग हनुे 

सिकािी Email प्रयोग गने, 

रं्कास्पद Email िा Link निोल्ने 
र्था Internet Use Policy पालना 
गने 

सिै कमािािी Email Log IT सभपका  व्यचि 

९ बिचजटल अबिलेि 
व्यिस्थापन 

Electronic Record 

हिाउने िा परििर्ान 
हनुे 

Digital File को बनयबमर् Backup 

र्था Version Control कायम गने 

सभिचन्िर् र्ािा Digital Archive सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

१० साइिि सिुक्षा घटना 
व्यिस्थापन 

Cyber Incident पबछ 
आिश्यक प्रबर्वक्रया 
नहनु े

Cyber Incident को र्त्काल सूिना 
ददन,े अबिलेि िाख्न ेर्था 
सिुािात्मक कायायोजना लागू गने 

IT सभपका  
व्यचि 

Incident Report सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

 

5.4.9. अबिलेि र्था कागजार् व्यिस्थापन (Records and Document Management): कायाालयमा बसजाना हनुे र्था प्राप्त हनुे सिै पत्रािाि, बनणाय, अबिलेि, 

फाइल, बिचजटल कागजार् र्था गोपनीय सूिनाको व्यिचस्थर् दर्ाा, िगीकिण, संिक्षण, प्रयोग, अबिलेिीकिण र्था नष्ट गने प्रवक्रयालाई सिुचक्षर्, व्यिचस्थर्, 

काननुसभमर् र्था प्रिािकािी िनाई सूिना व्यिस्थापनलाई विश्वसनीय ि उत्तिदायी िनाउन बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ पत्र दर्ाा र्था िलानी पत्र दर्ाा र्था िलानी 
नगने िा हिाउने 

प्राप्त र्था प्रवेषर् सिै पत्रहरू दर्ाा 
र्था िलानी प्रणालीमा अबिलेि गने 

प्रर्ासन र्ािा दर्ाा र्था िलानी 
िचजस्टि 

प्रर्ासन 
महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

२ फाइल दर्ाा र्था 
िगीकिण 

फाइल िोज्न कदठन 
हनुे 

विषयगर् िगीकिण गिी फाइल 
नभिि प्रदान गने 

प्रर्ासन र्ािा File Register प्रर्ासन 
महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

३ फाइल सञ्चालन 
(File Movement) 

फाइल हिाउने िा 
वढलाइ हनुे 

फाइल िलायमान अबिलेि (File 

Movement Register/e-Office) िाख्ने 
सभिचन्िर् र्ािा File Movement 

Register 
सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

४ गोपनीय कागजार् 
व्यिस्थापन 

गोपनीय सूिना 
िहुािट हनुे 

गोपनीय कागजार्मा सीबमर् पहुँि 
र्था सिुचक्षर् िण्िािणको व्यिस्था 
गने 

सभिचन्िर् 
अबिकािी 

गोपनीय फाइल दर्ाा सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

५ बिचजटल अबिलेि 
व्यिस्थापन 

बिचजटल फाइल 
हिाउने िा अनबिकृर् 
रूपमा परििर्ान हनुे 

Digital Archive र्था बनयबमर् 
Backup गने 

IT सभपका  
व्यचि 

Digital Archive 

Register 
प्रर्ासन 
महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

६ अबिलेि संिक्षण अबिलेि नष्ट िा क्षबर् 
हनुे 

अबिलेि संिक्षण अिबि (Retention 

Schedule) अनसुाि सिुचक्षर् 
िण्िािण गने 

प्रर्ासन र्ािा अबिलेि सूिी सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

७ अबिलेि उपलब्ि 
गिाउने 

अनबिकृर् व्यचिलाई 
अबिलेि उपलब्ि हनु े

अबिकािप्राप्त व्यचिलाई मात्र 
अबिलेि उपलब्ि गिाउने 

प्रर्ासन र्ािा अबिलेि माग ि 
उपलब्ि गिाएको 
विििण 

सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

८ अबिलेि नष्ट गने आिश्यक अबिलेि 
समयअचघ नष्ट हनु े

प्रिबलर् कानून र्था स्िीकृर् 
प्रवक्रयािमोचजम मात्र अबिलेि नष्ट 
गने 

अबिलेि 
व्यिस्थापन 
सबमबर् 

अबिलेि नष्ट गने 
मिुलु्का 

प्रमिु सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

९ GIOMS र्था 
बिचजटल प्रणाली 

प्रणालीमा अपूणा िा 
गलर् अबिलेि िहन े

GIOMS िा प्रिबलर् बिचजटल 
प्रणालीमा समयमै अबिलेि 
अद्यािबिक गने 

सभिचन्िर् र्ािा System Log सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

१० अबिलेिको आिबिक 
पिीक्षण 

अबिलेि अपूणा िा 
अद्यािबिक नहनु े

बनयबमर् रूपमा अबिलेिको पिीक्षण 
र्था अद्यािबिक गने 

प्रर्ासन र्ािा बनिीक्षण प्रबर्िेदन सभिचन्िर् 

महार्ािा/र्ािा 
प्रमिु 

 

5.4.10. िेरुज,ु पेश्की र्था लेिापिीक्षण व्यिस्थापन: आन्र्रिक र्था अचन्र्म लेिापिीक्षणलाई प्रिािकािी िनाउने, िेरुज ुर्था पेश्कीको समयमै फर्छ्यौट 
गने, लेिापिीक्षणिाट औलँ्याइएका सझुािहरूको कायाान्ियन सबुनचिर् गने र्था वित्तीय अनरु्ासन, पािदचर्ार्ा ि जिाफदेवहर्ा अबििवृद्ध गना 
बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण 

समयमै आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण नहनुे िा 
कमजोिी पवहिान नहनुे 

स्िीकृर् िावषाक कायाक्रमअनसुाि 
बनयबमर् आन्र्रिक लेिापिीक्षण 
गिाई प्रबर्िेदन कायाान्ियन गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

आन्र्रिक 
लेिापिीक्षण प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 

२ अचन्र्म 
लेिापिीक्षण 

आिश्यक कागजार् 
उपलब्ि नहनुे िा 
प्रबर्िेदनमा िढी िेरुज ु
आउने 

लेिापिीक्षणका लाबग आिश्यक 
कागजार् समयमै उपलब्ि गिाउने 
र्था समन्िय गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

Audit Report प्रमिु सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

३ प्रािचभिक 
प्रबर्िेदनउपि 
प्रबर्वक्रया 

समयमै जिाफ नददँदा 
िेरुज ुकायम हनुे 

र्ोवकएको समयबित्र प्रमाणसवहर् 
दफािाि जिाफ पेर् गने 

सभिचन्िर् 
महार्ािा/र्ािा 
ि आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा 

दफािाि प्रबर्वक्रया लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

४ िेरुज ुअबिलेि 
व्यिस्थापन 

िेरुजकुो अद्यािबिक 
अबिलेि निहन े

िेरुज ुदर्ाा पचुस्र्का र्था बिचजटल 
अबिलेि बनयबमर् अद्यािबिक गने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

िेरुज ुिचजस्टि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

५ िेरुज ुफर्छ्यौट िेरुज ुिषौंसभम िाँकी 
िहने 

कायायोजना िनाई चजभमेिािी 
र्ोकी बनयबमर् फर्छ्यौट गने 

सभिचन्िर् 
महार्ािा/र्ािा 
ि आबथाक 
प्रर्ासन र्ािा 

फर्छ्यौट प्रमाण लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

६ पेश्की प्रदान अनािश्यक िा 
कानूनविपिीर् पेश्की 
ददने 

काननुले अनमुबर् ददएको 
अिस्थामा मात्र पेश्की उपलब्ि 
गिाउने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

पेश्की आदेर् लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

७ पेश्की फर्छ्यौट र्ोवकएको अिबिमा 
पेश्की फर्छ्यौट नहनु े

पेश्की अिबि समाप्त हनुअुचघ 
सभिचन्िर् कमािािीलाई जानकािी 
गिाई समयमै फर्छ्यौट गिाउने 

आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा  

पेश्की फर्छ्यौट 
विििण 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

८ लेिापिीक्षण सझुाि 
कायाान्ियन 

एउटै प्रकृबर्को िेरुज ु
दोहोरिने, 

लेिापिीक्षणका सझुाि कायाान्ियन 
गना सिुािात्मक कायायोजना 
(Corrective Action Plan-CAP) 

र्याि गिी कायाान्ियन गने 

सभिचन्िर् र्ािा 
प्रमिु 

CAP प्रबर्िेदन लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

९ आन्र्रिक बनयन्त्रण 
र्था लेिा परिक्षण 
सबमर्को िैठक 

आन्र्रिक बनयन्त्रण 
प्रणाली प्रिािकािी नहनुे, 
िेरुज ुन्यूनीकिणमा 
कायाालयको ध्यान नजान े

सबमबर्को माबसक िैठक िबस 
आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाबल 
मजिदु िनाउन र्था िेरुजू 
फर्छ्यौट गने कायायोजना र्याि 
गरि लाग ुगने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

समीक्षा बनणाय प्रमिु सचिि 

१० अनगुमन र्था 
प्रबर्िेदन 

सिुािको प्रगबर् अनगुमन 
नहनु े

िेरुज,ु पेश्की ि CAP 

कायाान्ियनको बनयबमर् प्रगबर् 
प्रबर्िेदन र्याि गिी पेर् गने 

लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् 

प्रगबर् प्रबर्िेदन प्रमिु सचिि 

 

5.4.11. विर्ेष बनयन्त्रण गबर्विबिहरू (Special Control Activities): मचन्त्रपरिषद्का बनणाय र्था गोप्य अबिलेि व्यिस्थापन, उच्िस्र्िीय िैठक व्यिस्थापन, 

अन्र्िसिकािी समन्िय व्यिस्थापन, विपद् र्था आपर्कालीन अिस्था व्यिस्थापन बिचजटल अबिलेि र्था साइिि सिुक्षा व्यिस्थापन संिेदनर्ील 
सूिनाको पहुँि बनयन्त्रण लगायर्का संिेदनर्ील सूिनाको पहुँि बनयन्त्रण लगायर्का काया गना बनभनबलिबर् बनयन्त्रण गबर्विबि अिलभिन गरिनेछ 
। 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

१ मचन्त्रपरिषद्का 
बनणाय र्था गोप्य 
अबिलेि 
व्यिस्थापन 

• गोप्य बनणाय िा 
कागजार् अनबिकृर् 
रूपमा सािाजबनक हनुे। 

• बनणाय फाइल हिाउन े
िा नष्ट हनुे। 

• गोप्य कागजार्को िगीकिण 
गिी सीबमर् पहुँि (Need-to-

Know Basis) लागू गने। 

• बिचजटल अबिलेिमा 
Password Protection, Access 

Control र्था बनयबमर् Backup 

को व्यिस्था गने। 

मचन्त्रपरिषद् 
र्ािा प्रमिु, 

प्रर्ासन र्ािा 
प्रमिु, सूिना 
प्रविबि (IT) 

सभपका  व्यचि 

मचन्त्रपरिषद् बनणाय 
पचुस्र्का, गोप्य 
अबिलेि दर्ाा, Access 

Log, Backup Log 

प्रमिु सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

• अनबिकृर् व्यचिले 
पहुँि प्राप्त गने। 

• Access Log िािी आिबिक 
समीक्षा गने। 

• गोपनीयर्ा उल्लङ्घन िएमा 
छानबिन गिी आिश्यक काननुी 
र्था वििागीय काििाही गने। 

२ उच्िस्र्िीय िैठक 
व्यिस्थापन 

• िैठक कायासूिी समयमै 
र्याि नहनुे। 

• बनणाय अबिलेिीकिण 
नहनुे। 

• गोपनीय जानकािी 
िहुािट हनुे। 

• बनणाय कायाान्ियनमा 
वढलाइ हनुे। 

• िैठक कायासूिी पूिास्िीकृर् गने 
र्था सहिागीको प्रमाणीकिण 
गने। 

• गोप्य कागजार् सिुचक्षर् रूपमा 
विर्िण गने। 

• िैठक बनणायको अबिलेिीकिण 
गिी कायाान्ियनको चजभमेिािी 
र्ोक्ने। 

• बनणाय कायाान्ियनको बनयबमर् 
समीक्षा गने। 

सभिचन्िर् प्रदेर् 
सचिि, र्ािा 
प्रमिु 

िैठक कायासूिी, 
उपचस्थबर्, बनणाय 
पचुस्र्का, कायाान्ियन 
प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 

३ अन्र्िसिकािी 
समन्िय 
व्यिस्थापन 

• संघ, प्रदेर् र्था स्थानीय 
र्हिीि समन्िय अिाि 
हनुे। 

•  सूिना आदान प्रदानमा 
वढलाइ हनुे। 

• समन्िय संयन्त्र र्था सभपका  
अबिकािी (Focal Person) 

र्ोक्ने। 

• बनयबमर् समन्िय िैठक 
सञ्चालन गने। 

प्रदेर् सचिि, 

सभिचन्िर् 
महार्ािा प्रमिु 

समन्िय िैठक 
माइन्यटु, पत्रािाि, 

प्रगबर् प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

• बनणाय कायाान्ियनमा 
दोहोिोपन िा अन्योल 
हनुे। 

• बनणाय कायाान्ियनको प्रगबर् 
समीक्षा गने। 

• आिश्यक बनदेर्न र्था 
सहजीकिण गने। 

४ विपद् र्था 
आपर्कालीन 
अिस्था व्यिस्थापन 

• बनणायमा वढलाइ हनुे। 

• समन्िय अिाि हनुे। 

• स्रोर्सािनको दरुुपयोग 
हनुे। 

• आपर्कालीन प्रबर्वक्रया 
प्रिािकािी नहनुे। 

• Emergency SOP कायाान्ियन 
गने। 

• चजभमेिािी र्था सभपका  सूिी 
अद्यािबिक िाख्न।े 

• विपद्पिार् ् समीक्षा (After 

Action Review) गने। 

• आिश्यक र्ाबलम र्था मोक 
बिल सञ्चालन गने। 

प्रदेर् सचिि, 

योजना हेने 
र्ािा प्रमिु 

SOP, बनणाय अबिलेि, 

घटना प्रबर्िेदन, 

समीक्षा प्रबर्िेदन, 

र्ाबलम अबिलेि 

प्रमिु सचिि 

५ बिचजटल अबिलेि 
र्था साइिि सिुक्षा 
व्यिस्थापन 

• Cyber Attack हनुे। 

• Data Loss हनुे। 

• Malware/Ransomware 

संक्रमण हनुे। 

• सूिना प्रणाली अिरुद्ध 
हनुे। 

• Password Policy, Multi-

Factor Authentication 

(MFA), Antivirus, Firewall 

र्था बनयबमर् Backup लागू 
गने। 

• Security Log Monitoring र्था 
Vulnerability Assessment 

गने। 

• Incident Response Plan 

कायाान्ियन गने। 

सूिना प्रविबि 
(IT) 

र्ािा/सभपका  
व्यचि, प्रर्ासन 
र्ािा प्रमिु 

Backup Log, 

Security Log, 

Incident Report, 

System Audit 

Report 

प्रदेर् सचिि 
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क्र.सं. काया/प्रवक्रया सभिाविर् जोचिम बनयन्त्रण गबर्विबि चजभमेिाि 
अबिकािी 

प्रमाण/अबिलेि अनगुमन 

• Data Recovery र्था Root 

Cause Analysis गने। 

६ संिेदनर्ील 
सूिनाको पहुँि 
बनयन्त्रण 

• अनबिकृर् पहुँि हनु।े 

• सूिना िहुािट हनुे। 

• गोप्य सूिनाको 
दरुुपयोग हनुे। 

• Role-Based Access Control 

(RBAC) लागू गने। 

• प्रयोगकर्ााको पहुँि अबिकािको 
आिबिक समीक्षा गने। 

• संिेदनर्ील सूिनाको सिुचक्षर् 
िण्िािण ि प्रयोग सबुनचिर् 
गने। 

• अनबिकृर् पहुँि िएमा र्त्काल 
पहुँि िन्द गिी आिश्यक 
काििाही गने। 

सभिचन्िर् 
र्ािा प्रमिु, 

सूिना प्रविबि 
(IT) सभपका  
व्यचि 

User Access 

Register, Access 

Log, गोपनीयर्ा 
प्रबर्ज्ञापत्र, समीक्षा 
प्रबर्िेदन 

प्रमिु सचिि 
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परिच्छेद-६ : अनगुमन, मूल्याङ्कन र्था प्रबर्िेदन (Monitoring, Evaluation and Reporting) 

6.1 उद्दशे्य: आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको प्रिािकािी कायाान्ियन, बनिन्र्ि सिुाि र्था वित्तीय ि 
प्रर्ासबनक कायासभपादनको बनयबमर् अनगुमन, मूल्याङ्कन ि प्रबर्िेदन प्रणालीलाई सदुृढ गिी 
सािाजबनक स्रोर्-सािनको बमर्व्ययी, प्रिािकािी र्था पािदर्ी उपयोग सबुनचिर् गनुा यस 
परिच्छेदको उदे्दश्य हनुेछ। 

 

6.2 आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको अनगुमन: आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीलाई प्रिािकािी रूपमा 
कायाान्ियन गना बनभन व्यिस्थाहरू गनुापनेछ । 

1. प्रमिु सचििले आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको समग्र कायाान्ियनको बनयबमर् 
अनगुमन गने। 

2. प्रदेर् सचिि/महार्ािा प्रमिुहरूले आफ्नो मार्हर्का कायाहरूको बनयबमर् 
सपुरििेक्षण र्था अनगुमन गने। 

3. लेिा उत्तिदायी अबिकृर्ले वित्तीय कािोिाि र्था आन्र्रिक 
बनयन्त्रणसभिन्िी व्यिस्थाको बनयबमर् पिीक्षण गने। 

4. प्रत्येक र्ािाले आफ्नो कायाक्षेत्रसँग सभिचन्िर् आन्र्रिक बनयन्त्रणको स्ि-

अनगुमन गने। 

5. आन्र्रिक लेिापिीक्षणिाट प्राप्त सझुािहरूको कायाान्ियन अिस्थाको 
बनयबमर् अनगुमन गने। 

 

6.3 आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको स्ि-मूल्याङ्कन (Internal Control Self-Assessment): 
कायाालयले आफैं  आफ्नो आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको प्रिािकारिर्ा मूल्याङ्कन गिी सिुािका 
क्षेत्र पवहिान गना बनभन व्यिस्थाहरू गनुापनेछ ।  

1. प्रत्येक आबथाक िषामा कभर्ीमा एक पटक आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणालीको 
स्ि-मूल्याङ्कन गरिनेछ। 

2. स्ि-मूल्याङ्कन महालेिा बनयन्त्र कायाालद्वािा बनिाारिर् मापदण्ि िमोचजम 
कायाालयले स्िीकृर् गिेको िेकबलस्टका आिािमा गरिनेछ। 

3. स्ि-मूल्याङ्कन प्रबर्िेदन प्रमिु सचििसमक्ष पेर् गरिनेछ। 

4. पवहिान िएका कमजोिी सिुाि गना कायायोजना र्याि गरिनेछ। 

 

6.4 जोचिम र्था बनयन्त्रणको आिबिक समीक्षा: परििबर्ार् काननुी व्यिस्था, संगठनात्मक संििना 
र्था कायाप्रवक्रया अनसुाि जोचिम र्था बनयन्त्रण उपायहरू समयानकूुल िनाइिाख्न बनभन 
व्यिस्थाहरू गनुापनेछ । 

1. Risk Register को कभर्ीमा िावषाक रूपमा समीक्षा गरिनेछ। 

2. नयाँ जोचिम पवहिान िएमा Risk & Control Matrix अद्यािबिक गरिनेछ। 
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3. उच्ि जोचिम िएका क्षेत्रहरूको प्राथबमकर्ाका आिािमा विर्ेष अनगुमन 
गरिनेछ। 

4. बनयन्त्रण गबर्विबिको प्रिािकारिर्ा मूल्याङ्कन गरिनेछ। 

 

6.5 सिुािात्मक कायायोजना (Corrective Action Plan): अनगुमन, लेिापिीक्षण र्था स्ि-
मूल्याङ्कनिाट औलँ्याइएका कमजोिीहरूको समयमै सिुाि सबुनचिर् गना बनभन व्यिस्थाहरू 
गनुापनेछ ।  

1. प्रत्येक कमजोिीको सिुािका लाबग चजभमेिाि अबिकािी र्ोवकनेछ। 

2. सिुाि सभपन्न गने समयसीमा बनिाािण गरिनेछ। 

3. कायाान्ियनको प्रगबर् बनयबमर् रूपमा समीक्षा गरिनेछ। 

4. सिुाि सभपन्न िएपबछ प्रमाणसवहर् अबिलेि िाचिनेछ। 

 

6.6 व्यिस्थापन प्रबर्िेदन (Management Reporting): व्यिस्थापनलाई समयमै सही, पूणा र्था 
ििपदो सूिना उपलब्ि गिाई बनणाय प्रवक्रयालाई प्रिािकािी िनाउन बनयबमर् रूपमा देहायका 
प्रबर्िेदनहरू र्याि गनुापनेछ । 

• वित्तीय प्रगबर् प्रबर्िेदन 

• िौबर्क प्रगबर् प्रबर्िेदन 

• िजेट कायाान्ियन प्रबर्िेदन 

• िेरुज ुर्था पेश्की प्रबर्िेदन 

• आन्र्रिक लेिापिीक्षण प्रबर्िेदन 

• जोचिम व्यिस्थापन प्रबर्िेदन 

• आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली कायाान्ियन प्रबर्िेदन 

 

6.7 बनदेचर्काको पनुिािलोकन र्था संर्ोिन: बनदेचर्कालाई समयसापेक्ष, व्यिहारिक र्था काननुी 
व्यिस्थाअनरुूप अद्यािबिक िाख्न बनभन व्यिस्थाहरू गनुापनेछ । 

1. काननु, नीबर्गर् व्यिस्था िा संगठनात्मक संििनामा परििर्ान िएमा 
आिश्यक संर्ोिन गरिनेछ। 

2. यो बनदेचर्का आिश्यकर्ानसुाि संर्ोिन गरिनेछ। संर्ोबिर् बनदेचर्का 
प्रमिु सचिििाट स्िीकृर् िएपबछ लागू हनुेछ। 
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अनसूुिी–१ काननुी आिािहरू 

(दफा २.५ सँग सभिचन्िर्) 

आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली कायाान्ियनका लाबग काननुी आिािहरू 

क्र.सं. कानूनको विििण कैवफयर् 

१. नेपालको संवििान िाग १३ प्रदेर् कायापाबलका 
िाग १६ प्रदेर् आबथाक कायाप्रणाली 

2. सदूुिपचिम प्रदेर् सिकािको काया 
वििाजन बनयमािली, २०81  

मन्त्रालयको काम, कर्ाव्य र्था कायाक्षेत्र 

 
3. संचघय आबथाक कायाविबि र्था 

विचत्तय उत्तिदावयत्ि ऐन २०७६, 

सदूुिपचिम प्रदेर् आबथाक 
कायाविबि र्था वित्तीय 
उत्तिदावयत्ि ऐन, २०७९ र्था 
बनयमािली, २०८०  

 

प्रदेर् सचञ्चर् कोष ि अन्य सिकािी कोषको संिालन र्था 
व्यिस्थापन, िजेट र्जुामा, बनकासा र्था ििा, आबथाक 
कािोिािको लेिाङ्गन र्था प्रबर्िेदन, आन्र्रिक बनयन्त्रण, 

लेिापिीक्षण र्था अन्य आबथाक गबर्विबिलाई व्यिचस्थर् 
गिी प्रादेचर्क वित्तीय व्यिस्थापन प्रणालीलाई चजभमेिाि, 

पािदर्ी, नबर्जामूलक र्था उत्तिदायी िनाउने 

4. सािाजबनक िरिद ऐन २०६३, 

सािाजबनक िरिद बनयमािली, 
२०६४ र्था सदूुिपचिम प्रदेर् 
सािाजबनक िरिद बनयमािली, 
२०७८ 

सािाजबनक िरिद सभिन्िी कायाविबि, प्रकृया र्था 
बनणायलाई पािदर्ी, िस्र्बुनष्ठ ि विश्वसनीय िनाउन,े 

सािाजबनक िरिद प्रवक्रयामा प्रबर्स्पिाा, स्िच्छर्ा, 
ईमान्दािीर्ा, जिाफदेहीर्ा ि विश्वसनीयर्ा प्रििान गिी 
बमर्व्ययी र्था वििेकपूणा ढङ्गिाट सािाजबनक ििाको 
अबिकर्म प्रबर्फल हाबसल गने, सेिा प्रदायकलाई बिना 
िेदिाि सािाजबनक िरिद प्रवक्रयामा सहिागी हनुे समान 
अिसि सबुनचिर् गिी सरु्ासनको प्रत्यािबूर् गने । 

५. सरु्ासन (व्यिस्थापन र्था 
सञ् िालन) ऐन २०६४, सरु्ासन 
(व्यिस्थापन र्था सञ् िालन) 
बनयमािली २०६५, सदूुिपचिम 
प्रदेर् सरु्ासन ऐन, २०७५  

प्रदेर्को सािाजबनक प्रर्ासनलाई जनमिुी, जिाफदेही, 
पािदर्ी, समािेर्ी र्था जनसहिाबगर्ामूलक िनाई त्यसको 
प्रबर्फल सिासािािणलाई उपलब्ि गिाउन, कानूनको 
र्ासन, भ्रष्टािािमिु ि िसु्र् प्रर्ासन, विकेन्रीकिण, 

आबथाक अनरु्ासन र्था सािाजबनक काया ि स्रोर्को कुर्ल 
व्यिस्थापन जस्र्ा असल र्ासनका आिाििरू् मान्यर्ालाई 
आत्मसार् गिी सिासािािणले पाउन ुपने सेिा बछटो, छरिर्ो 
र्था कम िचिालो ढङ्गिाट पाउने अिस्था सजृना गना, 
सरु्ासन पाउने नागरिकको अबिकािलाई व्यिहािमा 
उर्ािी कायाान्ियनमा ल्याउन, ि प्रर्ासन संयन्त्रलाई 

सेिाप्रदायक संयन्त्र र्था सहजकर्ााको रुपमा रुपान्र्िण 
गिी मलुकुमा सरु्ासनको प्रत्यािबूर् ददने । 
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6. बनजामर्ी सेिा ऐन २०४९, 

बनजामर्ी सेिा बनयमािली  

२०५०,  कमािािी समायोजन ऐन  
२०७५, सदूुिपचिम प्रदेर् 
बनजामर्ी सेिा ऐन, २०७९ 

सदूुिपचिम प्रदेर् स्थानीय सेिा 
(गठन र्था सञ्चालन) ऐन  

२०८१, सदूुिपचिम प्रदेर् 
बनजामर्ी सेिा बनयमािली 
२०८१, सदूुिपचिम प्रदेर् 
स्थानीय सेिा (गठन र्था 
सञ्चालन) बनयमािली. २०८२  

कमािािीहरुको बनयचुि, पदस्थापन, पदोन्नबर्, सेिाको र्र्ा, 
बिदा, िचृत्त विकास, र्लि एिं सवुििा, आिाि संवहर्ा, दण्ि 
सजाय आदद। 

7. भ्रमण ििा बनयमािली, २०64  सिकािी कामको बसलबसलामा काजमा िवटने पदाबिकािी 
एिं कमािािीले पाउने भ्रमण ििा सभिन्िी व्यिस्था । 

8. अन्र्ि सिकािी वित्त व्यिस्थापन 
ऐन, २०७४ 

संघीय, प्रदेर् र्था स्थानीय सिकािको िाजस्ि संकलन र्था 
िाँिफाँि, िजेट अनमुान, ििा व्यिस्था, वित्तीय अनरु्ासन। 

9. िाविय प्राकृबर्क श्रोर् र्था वित्त 

आयोग ऐन, २०७४ 
िाजस्िको परििालन र्था अनदुान िाँिफाँि । 

10. विबनयोजन ऐन र्था आबथाक ऐन  िजेट र्था िाजस्ि कायाविबि एिं प्रवक्रयाहरू। 
11 लेिापिीक्षण ऐन, २०७५  लेिापिीक्षण गिाउने, िेरुजू फयौट गिाउने सभिन्िी 

व्यिस्था । 
12 भ्रष्टािाि बनिािण ऐन, २०५९  आबथाक अनरु्ासन, सदािाि र्था भ्रष्टािािजन्य 

वक्रयाकलापहरुको बनयन्त्रण एिं काििाही। 
13 नेपाल सिकािको लेिा बनदेचर्का, 

२०७३  
सिकािी लेिा प्रणाली ि िाजस्ि, विबनयोजन ििा, ििौटी 
लगायर्को लेिाङ्कन र्था बनयन्त्रण व्यिस्था । 
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अनसूुिी–२ कायाालयको काया वििाजन 

(दफा 1.3 सँग सभिचन्िर्) 

सदूुिपचिम प्रदेर् सिकािको (कायावििाजन) बनयमािली, २०८१ अनसुाि मखु्यमन्त्री र्था 
मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको काया वििाजन 

1. प्रदेर् मचन्त्रपरिषद् र्था मखु्यमन्त्रीको कायाालय सभिन्िी, 
2. प्रदेर् बित्रको र्ासन व्यिस्थाको सामान्य बनदेर्न, बनयन्त्रण ि सञ्चालन, 

3. प्रदेर् सिकािको काया वििाजन र्था काया सञ्चालन, 

4. प्रदेर् सिकािको नीबर् र्जुामा, स्िीकृबर्, कायाान्ियन, अनगुमन ि मूल्याङ्कन, 

5. प्रदेर् मन्त्रालयहरूको कायासभपादन बनयमािली र्जुामा ि कायाान्ियन, 

6. प्रदेर् मन्त्रालयहरूको कायाको समन्िय, सपुरििेक्षण, अनगुमन र्था मूल्याङ्कन ि बनयन्त्रण, 

7. प्रदेर् मचन्त्रपरिषद्का बनणायको कायाान्ियन ि अनगुमन, 

8. प्रदेर् मचन्त्रपरिषद्मा पेर् हनु ेबनयम ि आदेर्को र्जुामा, स्िीकृबर् र्था प्रमाणीकिण, 

9. प्रदेर्बित्रको िाजनीबर्क, आबथाक, सामाचजक एिम ्प्रर्ासबनक गबर्विबिहरूको अद्यािबिक 
जानकािी ि सभिोिन, 

10. मानि अबिकािको संिक्षण ि प्रिद्धान, 

11. सरु्ासन प्रिद्धान, भ्रष्टािाि बनयन्त्रण ि प्रर्ासन सिुाि, 

12. संिैिाबनक बनकाय र्था आयोग, प्रदेर् लोक सेिा आयोग ि अन्य संघीय र्था प्रादेचर्क 
आयोगहरूसँगको सभपका  ि समन्िय, 

13. संघीय सिकािको स्िीकृबर् िमोचजम दद्वपक्षीय िा िहपुक्षीय स्र्िमा िएका सचन्ि, सभझौर्ा िा 
सहमबर् कायाान्ियन, 

14. प्रदेर् प्रमिुको बनदेर्न कायाान्ियन ि प्रबर्िदेन, 

15. अन्र्िप्रदेर् परिषद् ि संघ र्था अन्य प्रदेर् ि स्थानीय र्हसँगको समन्िय ि अन्र्िसभिन्ि, 

16. प्रदेर्स्र्िका आयोग र्था बनकायहरूको गठन एिम ्सञ्चालन ि पदाबिकािीहरूको बनयचुि एिम ्
सेिा, सवुििा सभिन्िी नीबर् र्था काननुी मापदण्ि र्जुामा ि कायाान्ियन, 

17. बनिाािन कायामा सहयोग ि समन्िय, 

18. प्रदेर्स्र्िीय मानि संसािन विकास सभिन्िी योजना र्जुामा ि कायाान्ियन, 

19. प्रदेर् बनजामर्ी सेिा ि प्रदेर्स्र्िीय अन्य सिकािी सेिा सञ्चालन सभिन्िी नीबर्, कानून र्था 
मापदण्ि र्जुामा, कायाान्ियन ि अबिलेि व्यिस्थापन, 

20. प्रदेर्स्र्िका सिकािी बनकायको संगठन र्था व्यिस्थापन सिेक्षण ि व्यिस्थापन पिीक्षण, 

21. प्रदेर्स्र्िीय र्ाबलम नीबर् र्था मापदण्ि बनिाािण ि स्र्िीकिण र्था िाविय ि प्रदेर्स्र्िका 
र्ाबलम केन्रसँगको सभपका  एिम ्समन्िय, 

22. प्रदेर्स्र्िमा सािाजबनक सेिा विर्िणको न्यूनर्म मापदण्ि बनिाािण ि सेिाग्राही सन्र्वुष्ट सिेक्षण 
र्था सेिा प्रिाहको अनगुमन, 

23. गाउँपाबलका ि नगिपाबलकाको कायाालय र्था कमािािी व्यिस्थापन सभिन्िी कानून र्जुामा, 
24. मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद् सभिन्िी अन्य कायाहरू। 
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अनसूुिी–3 संििना र्था दििन्दी विििण 

(दफा 1.5 सँग सभिचन्िर्) 

मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको संगठन संििना र्था दििन्दी विििण 
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अनसूुिी-४ काया वििाजन र्था काया विििण 

(दफा 1.6 सँग सभिचन्िर्) 

मखु्यमन्त्री र्था मचन्त्रपरिषद्को कायाालयको काया वििाजन र्था काया विििण 

 

महार्ािा/र्ािा संक्षपेमा मखु्य मखु्य कामहरू 

१.१ मखु्यमन्त्रीको 
सचििालय 

• मखु्यमन्त्रीलाई आिश्यक पने विबिन्न प्रकािका सूिना र्था अबिलेि 
उपलब्ि गिाउन,े 

• मखु्यमन्त्रीको विबिन्न व्यचि पदाबिकािी प्रबर्बनबिहरुसँगको सभपका  र्था 
िेटघाट व्यिस्थापन गने, 

• मखु्यमन्त्रीको कायाकक्षमा हनुे िैठक,िेटघाटको आिश्यकर्ा अनसुाि 
वटपोट,माईन्यूट र्याि गने, 

• मखु्यमन्त्रीिाट िएको बनणायको संिाि र्था कायाान्ियनका लाबग 
सभिचन्िर् र्ािा/महार्ािामा पठाउने, 

• सचििालयको पत्रािाि र्था संिािको दर्ाा िलानी ि अबिलेि व्यिचस्थर् 
गने, 

• मखु्यमन्त्रीको भ्रमण कायाक्रममा सिुक्षा लगायर्का अन्य व्यिस्थाको 
लाबग सभिचन्िर् बनकायसँग समन्िय गिी आिश्यक व्यिस्था बमलाउने, 

• आिश्यकर्ा अनसुाि मखु्यमन्त्रीका ििव्य, सभिोिन, र्िुकामना सन्देर् 
आददको मस्यौदा र्याि गने ि सो कायाको समन्िय गने, 

• मखु्यमन्त्रीको स्िकीय सचििालयसँग समन्िय गिी दिैु सचििालयको 
प्रर्ासबनक व्यिस्थापनका कायाहरु गने/दिैु सचििालयको अबिलेि 
व्यिस्थापन प्रिािकािी रुपमा गिी, गिाई संस्थागर् सभझना िहने व्यिस्था 
बमलाउने, 

• आिश्यक अनसुाि मखु्यमन्त्रीको जनसभपका  सभिन्िी अन्य कायाहरु गने, 

• मखु्यमन्त्रीको बनजी सचििालयसंग सभिचन्िर् र्ोवकए िमोचजम अन्य 
कायाहरु गने, 

१.२ प्रमिु सचििको 
सचििालय 

• प्रमिु सचििको सचििालय ि विबिन्न र्ािाहरुको कायामा समन्िय गने, 

• प्रमिु सचििलाई कायासभपादनको बसलबसलामा आिश्यक पने विबिन्न 
सूिना र्था अबिलेि उपलब्ि गिाउने, 

• प्रमिु सचििको विबिन्न व्यचि, पदाबिकािी, प्रबर्बनबिहरु, विदेर्ी व्यचि िा 
बनयोगका प्रबर्बनबिसंगको िेटघाट व्यिस्थापन गने, 

• प्रमिु सचिििाट िएको बनणायको संिाि र्था कायाान्ियनको लाबग 
सभिचन्िर् र्ािा ि महार्ािामा पठाउने, 

• सचििालयको पत्रािाि लगायर् दर्ाा िलानी ि अबिलेि व्यिस्थापन 
सभिचन्ि कायाहरु गने, 
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महार्ािा/र्ािा संक्षपेमा मखु्य मखु्य कामहरू 

• प्रमिु सचििको भ्रमण कायाक्रममा सिुक्षा लगायर् अन्य व्यिस्थाको लाबग 
सभिचन्िर् बनकायसंग समन्िय गिी आिश्यक व्यिस्था बमलाउने, 

• प्रमिु सचिििाट सभपादन हनुे काममा आिश्यक सहयोग गने, 

• प्रमिु सचििको सचििालयसँग सभिचन्िर् र्ोवकए िमोचजम अन्य कायाहरु 
गने । 

१.३ िैठक र्था प्रर्ासन महार्ािा 
(क) प्रर्ासन र्था 
िैठक र्ािा 

 

• कमािािी बनयचुि, पदस्थापन, सरुिा, काज, कायासभपादन मूल्यांकन, सभपबर् 
विििण, हाचजिी, विदा, पिुस्काि, दण्ि, बनिबृर्ििण, अिकार्, उपदान आदद 
कमािािी प्रर्ासनसँग सभिचन्िर् काया ि सोको अबिलेि व्यिस्थापन 
सभिन्िी कायाहरु गने, 

• कायाालयमा आयोजना हनुे मचन्त्रपरिषद् िैठक, सचिि िैठक ि अन्य िैटक 
व्यिस्थापन गने, 

• िाविय र्था अन्र्िाविय र्ाबलम, छात्रिचृत्त, अध्ययन, अिलोकन भ्रमण 
आददमा मनोनयन ि सो सँग सभिचन्िर् अन्य कायाहरु गने, 

• प्रदेर्चस्थर् अन्य मन्त्रालय/बनकायका कमािािी प्रर्ासन सभिन्िी उजिुी 
र्था गनुासा उपि आिश्यक काििाही/समन्िय गने, 

• नेपाल सिकाि, संिैिाबनक बनकाय र्था आयोग, प्रदेर् लोकसेिा आयोग ि 
अन्य प्रादेचर्क आयोग, बनकायहरुसंग समन्िय र्था सभपका  र्ािाको 
रुपमा कायाहरु गने, 

• संगठन संििना, दििन्दी हेिफेि ि कमािािी प्रर्ासन सभिन्िी अन्य 
कायाहरु गने, 

• कायाालयका विबिन्न पदाबिकािी एिं कमािािीहरुको चजभमेिािी र्ोक्ने, 
हेिफेि गने, 

• कायासभपादन सभझौर्ा सभिन्िी कायाहरु गने, गिाउने, 
• कायाालयको विद्यरु्ीय हाचजिी ि सोको अबिलेि सभिन्िी कायाहरु गने, 

• कायाालयका कमािािीहरुको र्लि ित्ता, संियकोष, नागरिक लगानी कोष, 

िीमाकोष आददको व्यिस्थापन गने गिाउने, 
• कायाालयको आभदानी ििाको से्रस्र्ा प्रिबलर् कानून िमोचजम व्यिचस्थर् 

रुपमा िािे, 

• ििाको फाँटिािी, आबथाक विििणलगायर् प्रिबलर् कानून िमोचजम र्याि 
गनुापने विििण र्यािगने, 

• कायाालयको आभदानी ििाको लेिापिीक्षण गिाउने र्था यसको 
बनयबमर्र्ा सभिन्िी काया गने, 

• कायाालयको नाममा िहेको िेरुज ुपछायौट गने, गिाउने, 
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• आबथाक विषयमा उपयिु िाय पिामर्ा र्था बसफारिस उपलब्ि गिाउने, 
• प्रिबलर् ऐन, बनयमले र्ोकेको आबथाक प्रर्ासन सभिन्िी अन्य कायाहरु 

गने, गिाउने, 
• मचन्त्रपरिषद् द्मा पेर् हनु आउने प्रस्र्ािहरु सङ्कलन गने, संकबलर् प्रस्र्ािहरु 

िीर्पूिाक िए निएको अध्ययन गने, िीर् नपगेुका प्रस्र्ािहरुको िीर् 
पऱु्याउने, 

• मचन्त्रपरिषद् िैठकको कायासूिी र्याि गने ि सिै मन्त्रीहरुलाई कायासूिी 
सवहर् पत्रािाि गने, 

• मचन्त्रपरिषद् को िैठकका लाबग िैटक कक्ष लगायर् आिश्यक कमािािी 
र्था िौबर्क सवुििाहरुको प्रिन्ि गने, 

• मचन्त्रपरिषद् को िैठकको बनणायको र्यािीमा सहयोग पयुाउने, िएका 
बनणायको अबिलेि िािे, बनणायहरु सभिचन्िर् मन्त्रालय, बनकाय, 

महार्ािामा सञ्चाि गने, 

• सचिि िैठक लगायर् अन्य विबिन्न िैठकको माइन्यटु र्याि गने, जानकािी 
र्था कायाान्ियनको लाबग सभिचन्िर् बनकायमा पठाउने ि अबिलेि िािे, 

• जनर्चि अमर्ा विकासको आिश्यकर्ा पवहिान, र्ाबलम कायाक्रमहरु 
संिालन ि क्षमर्ा विकासका अिसिहरुका लाबग मनोनयन सभिन्िी काया 
गने, 

• कायाालयको सिै सभपबर्को संिक्षण, ममार्संिाि, सिसफाई र्था कायाालय 
सजािट सभिन्िी काया गने, गिाउने, 

• कायाालयको लाबग िौबर्क बनमााण र्था अन्य सामग्रीको िरिद 
व्यिस्थापनसभिन्िी कायाहरु गने, 

• कायाालयका विबिन्न पदाबिकािीहरु एिं कमािािीहरुका लाबग बनयमानसुाि 
सिािी सािन र्था ईन्िन व्यिस्थापन सभिन्िी कायाहरुका साथै 
सािाजबनक विदामा सिािी सािन संिालनको स्िीकृबर् ि अबिलेि 
व्यिस्थापन काया गने, 

• कायाालयको टेबलफोन, इन्टिनेट, पानी, विद्यरु् आपबुर्ा र्था सोसँग 
सभिचन्िर् कायाहरु गने, 

• आबथाक कायाविबि ऐन र्था बनयमािली अनसुाि िौबर्क र्था अन्य 
सामग्रीहरुको अबिलेि व्यिस्थापन, चजन्सी बनिीक्षण र्था बललामी सभिन्िी 
कायाहरु गने, 

• प्रदेर् मन्त्रालयहरु ि मार्हर्का बनकाय/कायाालयहरूको अनगुमन र्था 
बनिीक्षण गिी देचिएका कबम कमजोिी र्था समस्याहरू ि समािानका 
उपायहरूसवहर्को प्रबर्िेदन पेर् गने, 
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• कायाालयको दर्ाा िलानी व्यिस्थापन सभिन्िी कायाहरु गने, 

• कायाालयिाट आयोजना हनुे विबिन्न समािोह र्था कायाक्रमको 
व्यिस्थापनसभिन्िी कायाहरु गने, 

• अन्य र्ािाको कायाविििणमा नपिेका प्रर्ासबनक लगायर् र्ोवकएका अन्य 
सिै कायाहरु, 

(ि) सूिना र्था 
संिाि समन्िय र्ािा 

 

• प्रदेर् सूिना र्थ्याङ्ग प्रणाली (Province Information Data System) को 
विकास सभिन्िी कायाहरु गने, 

• कायाालयको िेिसाइट अध्यािबिक गनुाकासाथै सूिना प्रविबिसभिन्िी अन्य 
आिश्यक काया गने, 

• कायाालयको विबिन्न र्ािा ि महार्ािाहरुलाई इन्टिनेट, सफ्टिेयि ि 
एचन्टिाइिस आददको व्यिस्थापन गने, 

• कायाालयको र्फा िाट जािी गनुापने प्रसे सूिना, विज्ञबप्त, समािाि आदद 
प्रकार्न सभिन्िी कायाहरु गने, 

• सूिनाको हक सभिन्िी ऐनद्वािा उल्लेि गरिएको सूिनाहरु बनयबमर् 
प्रकार्नको व्यिस्था गने, 

• प्रदेर्स्र्िमा विद्यरु्ीय र्ासनलाई प्रिािकािी िनाउन आिश्यक नीबर्, 

कानून, योजना, कायाक्रम र्था प्रणालीको विकास एिं सिोकाििाला 
बनकायहरुसंग समन्िय ि सहकाया गने, 

• कायाालयमा सूिना प्रबिबि (Information Technology) सभिन्िी 
उपकिणहरुको संिालन र्था ममार्सभिाि, सिुक्षा ि गणुस्र्ि कायम गने, 

• िाविय सूिना आयोगिाट औल्याईएका सूिना सभिद्व विषयहरु फछायौटको 
व्यिस्था बमलाउने, 

• यस कायाालयको सूिना िगीकिण ि अद्यािबिक गिी समय समयमा 
प्रकार्न ि प्रसािण गने, 

• सूिनाको सहज पहुँि गिाउन प्रदेर् सिकािका बनकायहरुलाई समन्िय, 

सहजीकिण गने, 

• सूिनाको हक सभिन्िी ऐन, २०६४ ि सूिनाको हक सभिन्िी बनयमािली, 
२०६५ को पालना गने गिाउने ि सूिनासँग सभिचन्िर् अन्य कायाहरु 
गने, 

• र्ािासंग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन,े 
(ग) आबथाक प्रर्ासन 
र्ािा 

• मन्त्रालयको िावषाक कायाकम अनसुाि आगामी आबथाक िषाको अनमुाबनर् 
िजेट र्याि गनामा सहयोग पयुााउने ि यसलाई प्रस्र्रु् गने। 

• मन्त्रालयको िावषाक िजेट र्जुामा गने, 
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• मन्त्रालयको िजेट उपचर्षाक अनसुाि अचख्र्यािी/िजेटका अबिलेि िािे 
ि प्रबर्िेदन र्याि गने।  

• मन्त्रालय ि बनकायमा हनुे आबथाक कािोिािसँग सभिचन्िर् कायाको 
चजभमेिािी िहन गदैं ििुानी बनकासा माग गनें व्यिस्था बमलाउने। 

• बनकासा िएको िकमको ििाको वहसाि िीर्पूिाक िािे, िाि लगाउन,े 

ििाको फाँटिािी र्था आबथाक विििण र्याि गने, ि लेिा उत्तिदायी 
अबिकृर् िा र्ोवकएको अबिकािीिाट प्रमाचणर् गिाइ समयमै सभिचन्िर् 
बनकायमा पठाउने ि लेिापिीक्षण गने िा गना लगाउने। 

• सोििनााको लाबग आिश्यक विििण बनिाारिर् समयबित्र र्याि गिी 
सभिचन्िर् बनकायमा पठाउने। 

• लेिापिीक्षणिाट उत्पन्न िेरुजकुो लगर् िािे, िेरुज ु फस्यौंट गने ि 
बनयबमर् गनुापने विषयमा आिश्यक कागजार् विििण संलग्न गिी 
चजभमेिाि व्यचिसमक्ष पेर् गने। 

• आफू सरुिा िा िढुिा िई जाने समयमा आफनो चजभमाको सभपूणा से्रस्र्ा, 
नगद ि िैंक मौज्दार्, िेरुज ुलगर् ि अबिलेि हालिाला िा बनजलाई 
िझुाउने ि मार्हर् कमािािीलाई समचुिर् जानकािी ददने। 

• मन्त्रालय िा बनकायको आबथाक कािोिािको सभिन्िमा प्रदेर् सचिि िा 
प्रमिुलाई िाय ददने। 

• आबथाक प्रर्ासन र्ािा प्रमिुले प्रिबलर् काननु िमोचजम िीर् पगेुको िा 
नपगेुको जाँि गने,ि िीर् पगेुको अिस्थामा ििुानीको बनबमत्त पेर् गनें। 
ि िीर् नपगेुको िा आफ्ना िाय बिना िीर् नपगेुको कुनै कलम सदि िई 
ििुानीको बनबमत्त प्राप्त िएमा, त्यसको स्पष्ट िलुासा लेचिर् रूपमा प्रदेर् 
सचिि िा प्रमिु समक्ष पेर् गिी बलचिर् आदेर् िमोचजम काया गनुा। 

• आबथाक प्रर्ासन महार्ािा प्रमिुले प्रिबलर् काननु िमोचजमको प्रवक्रया 
पगेुको नदेचिएको आबथाक कािोिािको ििुानी ददने िा ििुानीको बनबमत्त 
पेर् गने, िा आबथाक कािोिाि सञ्चालन ि ििुानी ददने सभिन्िमा प्रदेर् 
सचिि िा प्रमिु ि आबथाक प्रर्ासन महार्ािा प्रमिु िीिमा मर्िेद 
िएमा, प्रदेर् सचिि िा प्रमिुको बलचिर् बनणाय अनसुाि काया गने। यस्र्ो 
बनणायको जानकािी र्रुुन्र् आबथाक प्रर्ासन महार्ािा प्रमिुले र्ालकु 
कायाालय, लेिा उत्तिदायी अबिकृर्, प्रदेर् लेिा बनयन्त्रक कायाालय ि 
सभिचन्िर् प्रदेर् लेिा इकाई कायाालयमा पठाउन।े 

• मन्त्रालय ि अन्र्िगर् बनकायहरूको एवककृर् वित्तीय विििण र्याि गने 
ि यसको कायाान्ियन सबुनचिर् गने। 
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• मन्त्रालय ि अन्र्िगर् बनकायहरूको एवककृर् सभपचत्त विििण र्याि गनें 
ि यसका कायाहरूको बनगिानी गने। 

• मन्त्रालय ि अन्र्िगर् बनकायहरूको एवककृर् िेरुजकुो लगर् िािे, िाि 
लगाउने, िेरुज ुफस्यौंट गनें, ि बनयबमर् रूपमा संलग्न कागजार् विििण 
समक्ष चजभमेिाि व्यचिसमक्ष पेर् गने। 

• र्ोवकएका अन्य काया गनें 
१.४ र्ासकीय सिुाि र्था समन्िय महार्ािा 
(क) योजना,  
अनगुमन र्था 
नबर्जा व्यिस्थापन 
र्ािा 
 

• िावषाक नीबर् र्था कायाक्रम र्याि गने कायाको संयोजन गने, 

• अन्य र्ािाहरुसंगको समन्ियमा कायाालयको िावषाक िजेट र्था कायाक्रम 
र्याि गने, 

• िावषाक िजेट र्था कायाक्रमको प्रिािकािी कायाान्ियनका लाबग िावषाक 
कायायोजना र्याि गने, 

• िावषाक नीबर् र्था कायाक्रम कायाान्ियनमा समन्िय, सहजीकिण र्था 
अनगुमन ि मूल्यांकन सभिन्िी काया गने, 

• नीबर्, योजना, आयोजना, परियोजना र्था कायाक्रमहरूको अनगुमन र्था 
मूल्याङ्कन सभिन्िी सूिक, फािाम ि मापदण्ि र्याि गिी कायाान्ियन गने, 

गिाउने, 
• प्रदेर् सिकािको विर्ेष प्राथबमकर्ा प्राप्त योजना र्था कायाक्रमहरुको 

बनिन्र्ि अनगुमन र्था मूल्याङ्कन गने, 

• कायाक्रम कायाान्ियनको क्रममा देचिएका कबम कमजोिीहरू एिं 
समस्याहरूको पवहिान गिी समािानका उपाय बसफारिस गने, 

• िजेट र्था कायाक्रमको आिबिक प्रगबर् समीक्षाको लाबग आिश्यक 
व्यिस्थापन गने, 

• दीगो विकास लक्ष्य हाबसल गने सभिन्िमा नीबर्, कायाक्रम बनमााण गदाा 
स्थानीय र्हसँग समन्िय ि सहजीकिण गने, 

• स्थानीय र्हमा प्रदेर् सिकाििाट प्रदान/संिालन हनुे आयोजना र्था 
कायाक्रमसभिन्िीकाया गने, 

• अनगुमन मूल्याङ्कन सभिन्िी अन्य कायाहरु गने, 

• र्ािासँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन,े 
(ि) आबथाक र्था 
पूिाािाि र्ािा 
 

• आबथाक माबमला र्था योजना मन्त्रालय ि प्रदेर् लेिा बनयन्त्रक 
कायाालयसँग आिश्यक समन्िय गिी प्रदेर्को समग्र आबथाक 
गबर्विबिहरुको अद्यािबिक जानकािी बलई प्रबर्िेदन गने, 

• प्रदेर्को आबथाक विकाससँग सभिचन्िर् विषयमा प्रकाचर्र् गिेका र्थ्याङ्क 
एिं सूिकहरु संकलन गने साथै विश्लषेण गने, 
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• पूिाािाि विकाससँग सभिद्ध मन्त्रालय ि बनकायहरुको नीबर्, िावषाक 
कायाक्रम एिं अन्य विििणहरु सङ्कलन र्था विश्लषेण गने, 

• र्ािासँग सभिद्ध मन्त्रालय ि बनकायहरुद्धािा सञ्चाबलर् महत्िपूणा विकास 
आयोजना ि कायाक्रमहरुको आिबिक प्रगबर् विििण सङ्कलनका साथै 
विश्लषेण गिी एकीकृर् प्रगबर् विििण, योजना अनगुमन र्था नबर्जा 
व्यिस्थापन र्ािासँग समन्िय गिी र्याि पाने, 

• पूिाािाि विकास लगायर् प्रदेर्को समग्र आबथाक विकासका सन्दिामा 
देचिएका समस्याहरू पवहिान गिी समािानका लाबग आिश्यक समन्िय 
ि सझुाि पेर् गने, 

• मखु्यमन्त्रीले अध्यक्षर्ा गने विबिन्न आयोग, सबमबर्, परिषद् आददिाट 
आबथाक ि पूिाािाि विकासका क्षेत्रमा िएका महत्िपणूा कायाहरुको प्रगबर् 
सङ्कलन सभिन्िी काया गने, 

• प्रदेर्स्र्िीय विकास समस्या समािान केन्रको रूपमा काया गने, आिबिक 
समीक्षा कायाक्रम आयोजना गने ि यस सभिन्िी अन्य काया गने, 

• पूिाािाि विकाससँग सभिद्ध मन्त्रालय ि बनकायहरुको नीबर्, िावषाक 
कायाक्रम एिं अन्य विििणहरु सङ्कलन गिी विश्लषेण ि प्रगबर् समीक्षा 
लगायर्का काया गने, 

• र्ािासँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन,े 
(ग) र्ासकीय 
सिुाि र्था संिाि 
र्ािा 
 

• प्रदेर्को र्ाचन्र् सवु्यिस्था, र्ासकीय सिुाि, भ्रष्टािाि बनयन्त्रण र्था 
सरु्ासन प्रिद्धानका सभिन्िमा यस कायाालयको सभपका  र्ािाको रुपमा 
काया गने, 

• र्ासकीय सिुाि र्था र्ाचन्र् सिुक्षासंग सभिद्ध मन्त्रालय र्था 
बनकायहरुिाट सभपाददर् कायाको सपुिीिेक्षण र्था समन्िय गने, 

• अबनयबमर्र्ा, अचख्र्याि दरुूपयोग, भ्रष्टािािजन्य गबर्विबि उपि गरिने 
अध्ययन, अनसुन्िान सभिन्िी कायाको लाबग सभपका  बिन्दकुो रूपमा काम 
गने, 

• प्रदेर्को र्ासकीय सिुाि, अबनयबमर्र्ा एिं भ्रष्टािाि बनयन्त्रणको लाबग 
आिश्यक नीबर् र्था योजना र्जुामा गने, 

• र्ासकीय सिुाि सभिन्िी विद्यमान नीबर् र्था कायाक्रमहरूको मलु्याङ्कन, 

प्रगबर् समीक्षा सवहर् गिी परिमाजान र्था सिुािको लाबग बसफारिस गने, 

• सरु्ासन (व्यिस्थापन र्था संिालन) ऐन, २०६४ र्था बनयमािली, 
२०६५ ि सदूुिपचिम प्रदेर् सरु्ासन ऐन, २०७५ िमोचजमका सरु्ासन 
प्रिद्धानात्मक कायाहरू गने, 
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• हेलो बस.एम. (Hello CM) कायाक्रमसंग सभिचन्िर् कायाहरु गने । 
कायाालयमा प्राप्त सरु्ासनसँग सभिचन्िर् गनुासो एिं उजिुीहरु संकलन, 

गनुासाहरुको प्राथबमकर्ा िगीकिण गिी आिश्यक कायााथा सभिचन्िर् 
बनकायमा पठाउने ि गनुासो व्यिस्थापन सभिन्िी अन्य कायाहरु गने 
गिाउने, 

• सभिचन्िर् बनकायमा आिश्यक काििाहीका लाबग पठाइएका गनुासा एिं 
उजिुी उपि िएको प्रगबर्को अनगुमन गने ि माबथल्लो र्हमा प्रगबर् पेर् 
गने, 

• र्ासकीय सिुाि एिं सरु्ासनसँग सभिचन्िर् विषयिस्र्कुो सन्दिामा संघ 
ि स्थानीय र्हसँग समन्ियकािी िबूमका बनिााह गने, 

• र्ािासँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन,े 
(घ) कमािािी 
अबिलेि र्ािा 
 

• प्रदेर् ि स्थानीय र्हका कमािािीहरुको व्यचिगर् सूिना प्रणाली (PIS) 
सभिन्िी अबिलेि व्यिस्थापन ि अद्यािबिक गने, 

• प्रदेर् ि स्थानीय र्हका मनोबनर् र्था बनिााचिर् पदाबिकािी ि 
कमािािीहरुको सभपचत्त विििण र्ोवकए िमोचजम दर्ाा गने ि अबिलेि 
िाख्न,े 

१.५ कानून र्था संिैिाबनक माबमला महार्ािा 
(क) कानून र्था 
फैसला कायाान्ियन 
र्ािा 

• कायाालयसँग सभिचन्िर् ऐन, बनयम, गठन आदेर्को मस्यौदा र्याि गने, 

• कायाालयसँग सभिचन्िर् ऐन, बनयम, गठन आदेर् आददको समयानकूुल 
पनुिािलोकन र्था सिुाि सभिन्िी काया गने, 

• प्रदेर् सिकािको नीबर् र्था कानून र्जुामा सभिन्िी काया गने, 

• प्रदेर् सिकािको नीबर् र्था कानून कायाान्ियनका सन्दिामा आिश्यक 
समन्िय, सहजीकिण ि अनगुमन गने, 

• मचन्त्रपरिषद् को स्िीकृबर्का लाबग प्राप्त हनु आएको वििेयक, बनयम ि 
गठन आदेर्को मस्यौदा उपि िाय पिामर्ा ददने, 

• मचन्त्रपरिषद् को स्िीकृबर्का लाबग पेर् िएका प्रस्र्ािहरुमा नीवहर् कानूनी 
प्रत्र समािेर् िएका विषयहरुमा िाय पिामर्ा ददने, 

• कायाालय विरुद्ध पिेका रिटहरुमा बलचिर् जिाफ र्याि गिी सभिचन्िर् 
अदालर्मा मखु्य न्यायाबिििाको कायाालयमाफा र् पेर् गने ि मदु्दाको 
पैििी गना सघाउ पयुााउने, 

• कायाालयलाई कानूनी विषयमा आिश्यक िाय उपलब्ि गिाउने, 
• कायाालयको र्फा िाट कुन ैअदालर्मा िहस पैििी एिं प्रबर्िक्षा गनाका 

लाबग कानून व्यिसायीको सेिा बलने कायामा िाय पिामर्ा ददने, 
• अदालर्िाट िएका फैसला िा आदेर्को कायाान्ियन गने, गिाउने, 
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• नेपाल पक्ष िएका अन्र्िाविय सन्िी कायाान्ियनका लाबग सहजीकिण 
गने, 

• प्रमाचणकिण िएका कानूनहरुको अबिलेि िािे, 

• कानून र्जुामा सभिन्िमा प्रदेर् मन्त्रालयहरुसँग समन्िय ि सहजीकिण 
गने, 

• कानून र्था फैसला कायाान्ियन सभिन्िी अन्य कायाहरु गने, 

• र्ािासँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन,े 
(ि) मानि 
अबिकाि र्था 
संिैिाबनक माबमला 
र्ािा 
 

• मानि अबिकािको संिक्षण ि प्रिद्धान विषयमा प्रदेर् सिकािको सभपका  
र्था समन्िय विन्दकुो रुपमा काया गने, 

• विबिन्न मन्त्रालय बनकायहरुमा िहेका मानि अबिकाि इकाईहरुिीि 
समन्िय गने, 

• मानि अबिकाि प्रिद्धानका लाबग विबिन्न वक्रयाकलापहरु सञ्चालन गना 
विबिन्न बनकायहरुिीि समन्िय गने, 

• मानि अबिकाि सभिन्िी प्रदेर्स्र्िीय नीबर्, योजना र्जुामा ि मानि 
अबिकाि आयोगको प्रबर्िेदनमा उल्लेचिर् सझुाि कायाान्ियनमा सहयोग 
पयुााउने, 

• मानि अबिकाि सभिन्िी प्रदेर्स्र्िीय नीबर् र्था कायायोजनाको 
कायाान्ियन गने ि सोको अनगुमन ि पषृ्ठपोषण गने, 

• मानि अबिकािको संिक्षण ि प्रिद्धान गनामा आिश्यक नीबर्,कायाक्रम 
बनमााण ि कायाान्ियन गने, 

• अपाङ्गर्ा, सामाचजक वििेद, लैवङ्गक वहंसा र्था मवहला वहंसा विरुद्धका 
कुरिर्ी. कु-प्रथा उन्मलुन सभिन्िमा मौजदुा कानूनको कायाान्ियनमा 
सहजीकिण गने ि प्रदेर्स्र्िीय नीबर्, योजना िनाउने, 

• मानि अबिकािको क्षेत्रमा काया गने प्रदेर्स्र्िका विबिन्न आयोग, कायाालय 
र्था अन्य संघसंस्थाहरुसँग समन्िय र्था सहजीकिण गने, 

• िाविय मानि अबिकाि आयोगको प्रबर्िेदनमा उचल्लचिर् सझुाि 
कायाान्ियनमा सहयोग प-ुयाउन,े 

• आफ्नो र्ािासँग सभिचन्िर् प्रदेर् िाजपत्रमा प्रकाचर्र् गनुापने सूिनाहरु 
कानून र्था फैसला कायाान्ियन र्ािासँग समन्िय गिी प्रकार्न गने 
व्यिस्था बमलाउने, 

• मानि अबिकािसँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, 

• र्ािासँग सभिचन्िर् र्ोवकएका अन्य कायाहरु गने, गिाउन े। 
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अनसूुिी-५ जोचिम दर्ाा वकर्ाि (Risk Register) 

(दफा 3.७ सँग सभिचन्िर्) 
महार्ािा/र्ािा : ................................................................ 
आबथाक िषा : ................................................................ 
अद्यािबिक बमबर् : ................................................................ 

जोचिम दर्ाा र्ाबलका (Risk Register) 

क्र.सं. काया/प्रवक्रया जोचिमको 
विििण 

जोचिमको 
कािण 

सभिाव्यर्ा 
(L) 

प्रिाि 
(I) 

जोचिम 
अंक 
(L×I) 

जोचिम 
स्र्ि 

विद्यमान 
बनयन्त्रण 

थप 
बनयन्त्रण 
योजना 

चजभमेिाि 
अबिकािी 

कायाान्ियन 
अिबि 

हालको 
अिस्था 

पनुिािलोकन 
बमबर् 

१ 

             

२ 

             

३ 

             

४ 

             

५ 

             

जोचिम स्र्ि बनिाािण 

जोचिम अंक जोचिम स्र्ि व्यिस्थापनको प्राथबमकर्ा 
१–५ न्यून (Low) बनयबमर् अनगुमन पयााप्त 

६–१० मध्यम (Medium) बनयन्त्रण सदुृढ गने 

११–१५ उच्ि (High) र्ीघ्र सिुािात्मक काया गने 

१६–२५ अत्यन्र् उच्ि (Extreme) व्यिस्थापनको र्त्काल हस्र्क्षेप आिश्यक 

 

जोचिमको अिस्था (Status) 

☐ नयाँ (New) 

☐ बनयन्त्रणमा (Under Control) 

☐ सिुाि िइिहेको (Mitigation in Progress) 

☐ िन्द गरिएको (Closed) 

☐ पनुिािलोकन आिश्यक (Review Required) 
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जोचिम मूल्याङ्कन मापदण्ि 

 

सभिाव्यर्ा (Likelihood) 
अंक विििण 

१ अत्यन्र् न्यून (Rare) 

२ न्यून (Unlikely) 

३ मध्यम (Possible) 

४ उच्ि (Likely) 

५ अत्यन्र् उच्ि (Almost Certain) 

 

 

 

 

 

र्याि गने                   बसफारिस गने          स्िीकृर् गने 

 

Risk Register िने बनदेर्न 

र्ीषाक विििण 

काया/प्रवक्रया जोचिमसँग सभिचन्िर् काया िा प्रवक्रया उल्लेि गने। 

जोचिमको विििण पवहिान गरिएको जोचिम स्पष्ट रूपमा उल्लेि गने। 

जोचिमको कािण जोचिम उत्पन्न हनुे मखु्य कािण लेख्न।े 

सभिाव्यर्ा (L) जोचिम हनुे सभिािना (१–५) अंक ददने। 

प्रिाि (I) जोचिमको सभिाविर् प्रिाि (१–५) अंक ददने। 

जोचिम अंक सभिाव्यर्ा × प्रिाि (L × I)। 

जोचिम स्र्ि न्यून, मध्यम, उच्ि िा अत्यन्र् उच्ि उल्लेि गने। 

विद्यमान बनयन्त्रण हाल कायाान्ियनमा िहेका बनयन्त्रण उपायहरू उल्लेि गने। 

थप बनयन्त्रण/उपिाि योजना जोचिम न्यूनीकिणका लाबग थप अपनाइने उपायहरू उल्लेि गने। 

चजभमेिाि अबिकािी जोचिम व्यिस्थापनको चजभमेिािी बलने अबिकािी। 

कायाान्ियन अिबि बनयन्त्रण काया सभपन्न गने समयसीमा। 

हालको अिस्था जोचिम व्यिस्थापनको िर्ामान अिस्था। 

पनुिािलोकन बमबर् जोचिम पनुः समीक्षा गरिने बमबर्। 

 

 

 
 
 
 

  

 

जोचिमको स्र्ि (Risk Rating) 
अंक विििण 

१ नगण्य प्रिाि 

२ सामान्य प्रिाि 

३ मध्यम प्रिाि 

४ गभिीि प्रिाि 

५ अत्यन्र् गभिीि प्रिाि 
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अनसूुिी-6 आन्र्रिक बनयन्त्रण प्रणाली  स्ि-मूल्याङ्कन िेकबलष्ट 

(Internal Control Self-Assessment Checklist) 

(दफा 6.3 सँग सभिचन्िर्) 
 कायाालयको नाम:................आबथाक िषा:........... मूल्याङ्कन अिबि:........... मूल्याङ्कन बमबर्:.......... 

मूल्याङ्कनको आिाि 

प्रत्येक प्रश्नमा उपयिु कोठामा (✓) चिन्ह लगाउन।े 

संकेर् अथा 
२ पूणा रूपमा कायाान्ियन िएको 
१ आंचर्क रूपमा कायाान्ियन िएको 
० कायाान्ियन निएको 

िाग-१ : बनयन्त्रण िार्ाििण (Control Environment) 

क्र.सं. मूल्याङ्कनका आिािहरू २ १ ० कैवफयर् 

१ आन्र्रिक बनयन्त्रण बनदेचर्का स्िीकृर् िई 
कायाान्ियनमा िहेको 

    

२ कायावििाजन स्पष्ट गरिएको 
    

३ चजभमेिािी र्था उत्तिदावयत्ि र्ोवकएको 
    

४ आिािसंवहर्ा पालना गरिएको 
    

५ सभपचत्त विििण समयमै पेर् गरिएको 
    

६ वहर्को द्वन्द्व व्यिस्थापन गरिएको 
    

७ अनरु्ासन र्था नैबर्क मूल्यको पालना िएको 
    

८ व्यिस्थापनको प्रबर्िद्धर्ा देचिएको 
    

जभमा प्राप्ताङ्क :......./ १६ 

िाग-२ : जोचिम व्यिस्थापन (Risk Assessment) 

क्र.सं. मूल्याङ्कनका आिािहरू २ १ ० कैवफयर् 

१ Risk Register र्याि गरिएको 
    

२ जोचिम पवहिान गरिएको 
    

३ जोचिम िगीकिण गरिएको 
    

४ जोचिमको मूल्याङ्कन गरिएको 
    

५ Risk & Control Matrix अद्यािबिक गरिएको 
    

६ जोचिम न्यूनीकिण योजना लागू गरिएको 
    

जभमा प्राप्ताङ्क :......../ १२ 

िाग–३ : बनयन्त्रण गबर्विबि (Control Activities) 

क्र.सं. मूल्याङ्कनका आिािहरू २ १ ० कैवफयर् 

१ योजना र्था िजेट बनयन्त्रण प्रिािकािी िहेको 
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२ ििा र्था ििुानीमा पयााप्त बनयन्त्रण िहेको 
    

३ िरिद प्रवक्रया काननुिमोचजम सञ्चालन िएको 
    

४ चजन्सी व्यिस्थापन व्यिचस्थर् िहेको 
    

५ सिािी र्था इन्िन व्यिस्थापन प्रिािकािी िहेको 
    

६ िैठक र्था भ्रमण व्यिस्थापन प्रिािकािी िहेको 
    

७ IT र्था साइिि सिुक्षा बनयन्त्रण लागू गरिएको 
    

८ अबिलेि व्यिस्थापन व्यिचस्थर् िहेको 
    

९ िेरुज ुर्था पेश्की व्यिस्थापन प्रिािकािी िहेको 
    

जभमा प्राप्ताङ्क :.......... / १८ 

िाग–४: सूिना र्था सञ्चाि (Information and Communication) 

क्र.सं. मूल्याङ्कनका आिािहरू २ १ ० कैवफयर् 

१ सूिना प्रिाह स्पष्ट िहेको 
    

२ e-Office प्रिािकािी िहेको 
    

३ अबिलेि सिुचक्षर् िहेको 
    

४ व्यिस्थापन प्रबर्िेदन बनयबमर् र्याि हनुे गिेको 
    

५ सूिना सािाजबनक गने व्यिस्था प्रिािकािी िहेको 
    

जभमा प्राप्ताङ्क :......... / १० 

िाग–५ : अनगुमन (Monitoring) 

क्र.सं. मूल्याङ्कनका आिािहरू २ १ ० कैवफयर् 

१ आन्र्रिक लेिापिीक्षण बनयबमर् िएको 
    

२ CAP कायाान्ियन िएको 
    

३ व्यिस्थापन समीक्षा िैठक बनयबमर् िएको 
    

४ स्ि-मूल्याङ्कन गरिएको 
    

५ बनदेचर्काको समीक्षा गरिएको 
    

जभमा प्राप्ताङ्क :......... / १० 

समग्र मूल्याङ्कन 
विििण प्राप्ताङ्क 

बनयन्त्रण िार्ाििण 

 

जोचिम व्यिस्थापन 

 

बनयन्त्रण गबर्विबि 

 

सूिना र्था सञ्चाि 

 

अनगुमन 

 

कुल प्राप्ताङ्क ....../ ६६ 

 

मूल्याङ्कनको स्र्ि 
प्राप्ताङ्क (%) मूल्याङ्कन 

९०% िा सोिन्दा िढी उत्कृष्ट 

८०–८९% िेिै िाम्रो 
७०–७९% िाम्रो 
६०–६९% सन्र्ोषजनक 

६०% िन्दा कम सिुाि आिश्यक 
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सिुािात्मक कायायोजना 
क्र.सं. सिुाि गनुापने क्षते्र गनुापने काया चजभमेिाि र्ािा समयसीमा प्रगबर् 

      

      

      

      

      

 

 

 

मूल्याङ्कन गने सबमबर्का सदस्यहरू 
क्र.सं. नाम पद हस्र्ाक्षि बमबर् 

 
    

     

 
    


