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नागररक वडापर 

क्रसं सेवासँग 
सम्बन्न्त्ित 
कायथ वववरण 

वकनसम आवश्यक पने कागजात परुा गनुथपने प्रवक्रयाहरू कायथसम्पन्त् न 
गनथ लाग्ने 
समय 

लाग्ने 
शलु्क 

कायथसम्पादन गने 
न्जम्मेवार शाखा र 
व्यन्ि 

गनुासो सनु्त् न े
अनिकारी 

कैवियत 

१. दस्तखत 
नमनुा काडथ 
प्रमान्णत गने 

ववननयोजन/िरौटी/
ववववि तिथ को 
समेत 

✓ कायाथलयको आनिकाररक पर सवहत भिुानी आदेशमा दस्तखत 
गने कायाथलय प्रमखु र लेखा प्रमखुको दस्तखत 

✓ दस्तखत नमनुा पररवतथन गदाथ पररवतथन हनुे पदानिकारीको 
न्जम्मेवारी तोवकएको पर वा रमाना पर 

२ घण्टानभर नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

२. भिुानी 
आदेश 
अनसुार चेक 
जारी गने 

ववननयोजन (चाल ुर 
पुजँीगत) 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश 

✓ अन्ततयारी र स्वीकृत वावषथक कायथक्रम 

✓ वैदेन्शक स्रोत समावेश भएको अवस्र्ामा स्रोत िुकुवा पर 

✓ तोवकए बमोन्जमको खचथ प्रनतवद्धता िाराम 

✓ भिुानी आदेश बझुाउने र भिुानीको चेक बनु्झनलने 
आनिकाररक प्रनतनननिको प्रमान्णत दस्तखत सवहतको 
आनिकाररक पर(पवहलो पटकको लानग र तोवकएको कमथचारी 
पररवथतन भए पश्चात पनु: पठाउन ुपने) 

✓ सम्बन्न्त्ित खचथ न्शषथकमा बजेट बाँकी भएको र बजेट रोक्का 
नभएको हनुपुने 

✓ म.ले.प.िा.नं. ३०३ र मानसक ननकासा सीमा प्राप् त भैसकेको 
हनुपुने  

✓ मानसक/वावषथक िाँटवारी/प्रनतवेदनहरु प्राप् त भएको हनुपुने । 

२ घण्टानभर नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 
तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक TSA System 

संचालन हनु 
नसकेको 
अवस्र्ामा 
भिुानी 
ननकासाको कायथ 
सम्पन्न गने 
समयावनि 
पररवतथन हनु 
सक्नेछ 

३. सेवा ननवृत 
सवुविा 
भिुानी 
ननकासा 

अर्थ बजेटः औषिी 
उपचार र सन्‍ चत 
ववदा रकम भिुानी 
ननकासा गने 

✓ सम्बन्न्त्ित वकताबखानाले नोकरी अवनि कायम गरेको पर 

✓ ननवृतभरण पाउनेको अनिकारपरको प्रनतनलवप 

✓ सेवा अवनिभरमा औषिी उपचार नलए/ननलएको अनभलेखको 
सक् कल पर 

✓ सम्बन्न्त्ित कायाथलयबाट प्रमान्णत औषिीउपचार गणना िाराम 
र ननकासा माग गरेको पर  

✓ सम्बन्न्त्ित वकताबखानाले नबदाको रकम वकटान गरेको पर 

✓ सन्‍ चत नबदाको प्रमान्णत अनभलेख 

✓ अन्न्त्तम तलब स्केल खुल्ने कागजात र माग पर 

✓ नोकरी अवनि खलु्ने कागजात र अवकास पर 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश 

✓ सम्बन्न्त्ित कमथचारीको स्र्ायी लेखा नं.(PAN No.) खलेुको 
कागजात, बैक खाता नं. र बैक शाखा खलु्ने कागजात 

✓ सम्बन्न्त्ित कमथचारीको सम्पकथ  िोन नं. 

१ कायथ ददन नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 
तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक म.ले.नन.का.को 
औषनि उपचार 
रकम ननकासा 
ददने पर 

अर्थ बजेटः उपदान ✓ वकताबखानाबाट प्राप्त नोकरी वववरण 

✓ सम्बन्न्त्ित वकताबखाना/ननकायबाट उपदान वकटानी गररएको 
परको सक् कल प्रनत 

✓ ननकासा माग पर 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश 

१ कायथ ददन नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 
तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

अर्थ बजेटः पटके 
ननकासा 

✓ अर्थ मन्त्रालय र महालेखा ननयन्त्रक कायाथलयको ननकासा पर 
अन्ततयारी 

✓ ननकासा माग पर 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश 

१ कायथ ददन नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 
तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

४. कायथस‍ चालन 
कोषको 
भिुानी 
सम्बन्त्िी कायथ 

ववववि रकम ✓ कोष तर्ा लेखा ननयन्त्रक कायाथलयको खातामा रकम जम्मा 
भएको पवुि हनुे कागजात 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश 

✓ कुन प्रयोजनका लानग रकम प्राप् त भएको हो सो खुल्ने स्वीकृत 
कायथक्रम वा अन्त्य सम्बन्न्त्ित कागजातहरु 

✓ भिुानी आदेश बझुाउने र भिुानीको चेक बनु्झनलने 
आनिकाररक प्रनतनननिको प्रमान्णत दस्तखत सवहतको 
आनिकाररक पर(पवहलो पटकको लानग र तोवकएको कमथचारी 
पररवथतन भए पश्चात पनु: पठाउन ुपने) 

✓ अन्घल्लो मवहनासम्मको िाँटवारी प्राप्त भई वहसाव नभडान 
भएको हनु ुपने । 

२ घण्टानभर नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 
तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक TSA System 

संचालन हनु 
नसकेको 
अवस्र्ामा 
भिुानी 
ननकासाको कायथ 
सम्पन्न गने 
समयावनि 
पररवतथन हनु 
सक्नेछ 

५. िरौटी िरौटी विताथ 
भिुानी 

✓ ररतपूवथकको भिुानी आदेश २ घण्टानभर नलाग्न े कोष व्यवस्र्ापन 
शाखा अन्त्तगथत 

कोष ननयन्त्रक TSA System 

संचालन हनु 



✓ सम्बन्न्त्ित कायाथलयको नाममा को.ले.नन.का. एकल िरौटी 
खातामा रकम जम्मा भएको वा मौज्दात बाँकी रहेको हनुपुने 

✓ भिुानी आदेश बझुाउने र भिुानीको चेक बनु्झनलन े
आनिकाररक प्रनतनननिको प्रमान्णत दस्तखत सवहतको 
आनिकाररक पर (पवहलो पटकको लानग र तोवकएको 
कमथचारी पररवथतन भए पश्चात पनु: पठाउन ुपने) 

✓ अन्घल्लो मवहनासम्मको िाँटवारी प्राप् त भई वहसाव नभडान 
भएको हनुपुने । 

तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

नसकेको 
अवस्र्ामा 
भिुानी 
ननकासाको कायथ 
सम्पन्न गने 
समयावनि 
पररवतथन हनु 
सक्नेछ 

६. तलबी 
प्रनतवेदन 

तलबी प्रनतवेदन 
पाररत गने कायथ 

✓ पवहलो पटकको लानग आ.व. २०५४/५५ भन्त्दा अगानड 
ननयिु कमथचारीको ननजामती वकताबखानाबाट एक पटक 
पाररत तलवी प्रनतवेदन, 

✓ कायाथलयको स्वीकृत दरबन्त्दी वववरण, 

✓ ग्रडे रोक् का भएको वा असािरण नबदा नलएको वा ग्रडे र्प 
परुस्कार पाएको भए सो सम्बन्त्िी प्रमाण कागजातहरू, 

✓ दठक अन्घल्लो वषथको पाररत तलबी प्रनतवेदनको प्रनतनलपी, 
नसटरोलको संकेत नम्बर, कायाथलयको पर र प्रस्ताववत तलबी 
प्रनतवेदन । 

३ कायथ ददन नलाग्न े प्रशासन तर्ा 
ननवृन्िभरण 
व्यवस्र्ापन शाखा 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

ग्रडे सम्बन्त्िी ग्रडे नमलान ✓ तीनपसु्ते तर्ा नोकरी वववरण प्रमान्णत अनभलेख, 

✓ बढुवा हनुभुन्त्दा दठक अगानडको पाररत तलबी प्रनतवेदनको 
प्रनतनलपी, 

✓ बढुवा ननयनु्ि परको प्रनतनलपी, 
✓ के कनत ग्रडे नमलान गनुथपने हो सो वकटानीसार् उल्लेख 

गररएको कायाथलयको पर, 

✓ कारवाही वा ग्रडे रोक्का सम्बन्त्िी कुनै कारवाही भए नभएको 
आिार एकीन हनुे प्रमाण । 

१ कायथ ददन नलाग्न े प्रशासन तर्ा 
ननवृन्िभरण 
व्यवस्र्ापन शाखा 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

७. ववकेन्न्त्ित 
ननवृिभरण 
सम्बन्त्िी कायथ 

पाररवाररक 
ननवृिभरण 
अनिकारपर जारी 
गने 

✓ ननवृिभरकको मतृ्यदुताथ प्रमाणपर, 

✓ नाता प्रमान्णत, 

✓ सक्कल अनिकारपर, 

✓ नागररकता प्रमाणपरको प्रनतनलपी, 
✓ िोटी २ प्रनत र ननवेदन 

१ कायथ ददन नलाग्न े प्रशासन तर्ा 
ननवृन्िभरण 
व्यवस्र्ापन शाखा 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

र्प औषिोपचार 
रकम पाउने 

✓ र्प ३० प्रनतशत भिुानी नलन ६० वषथ, र्प १० र २० 
प्रनतशत भिुानी नलन ७५ वषथ र ८५ वषथ उमेर पगेुको प्रमाण 
र ननवेदन पेश गनुथपने। 

१ कायथ ददन नलाग्न े प्रशासन तर्ा 
ननवृन्िभरण 
व्यवस्र्ापन शाखा 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक  

हराएको नानसएको 
प्रनतनलवप जारी गने  

✓ बैंकबाट प्रमान्णत ननवृन्िभरण भिुानी वववरण, 

✓ न्जल्ला प्रशासन र न्जल्ला प्रहरी कायाथलयबाट खोजतलास 
सम्बन्त्िी वववरण, 

✓ ननवृिभरकको नागररकता प्रमाणपरको प्रनतनलपी, 
✓ इच्छाएको व्यन्ि, नाता प्रमान्णत, नागररकता र िोटो, 
✓ वकताबखानाको अनभलेख (कायाथलयबाटै न्झकाइने), 
✓ िोटो २ प्रनत र ननवेदन। 

१ कायथ ददन लाग्न े प्रशासन तर्ा 
ननवृन्िभरण 
व्यवस्र्ापन शाखा 
अन्त्तगथत तोवकएका 
सम्बन्न्त्ित कमथचारी 

कोष ननयन्त्रक पवहलो पटक रु. 
३००.०० र 
दोस्रो पटक रु. 
५००.०० 

८. अन्त्तर 
सरकारी ववि 
हस्तान्त्तरण 

समानीकरण, 
सशतथ, समपरुक, 
ववशेष अनदुान 

✓ गाउँसभा/नगरसभाबाट पाररत राजस्व र व्ययको अनमुान (रातो 
वकताब), 

✓ समानीकरण अनदुानको हकमा मलेननकाको पररपर 

✓ सशतथ अनदुानको हकमा आवश्यक कागजात सवहत ननकासा 
माग पर 

✓ वैदेन्शक स्रोत समावेश भएको हकमा िुकुवा पर 

✓ ववशेष र समपरुक अनदुानको हकमा प्रगनत प्रनतवेदन, सम्झौता 
पर, वावषथक खररद योजना, खररद गरुुयोजना, रननङ नबल, 
कायथसम्पन्त् न प्रनतवेदन जस्ता प्रमाण कागजात । 

२ कायथ ददन नलाग्न े अन्त्तर सरकारी 
समन्त्वय शाखा 

कोष ननयन्त्रक CGAS, TSA 

System संचालन 
हनु नसकेको 
अवस्र्ामा 
भिुानी 
ननकासाको कायथ 
सम्पन्न गने 
समयावनि 
पररवतथन हनु 
सक्नेछ 

९. आन्त्तररक 
लेखापरीक्षण 
र वविीय 
प्रनतवेदन 

 ✓ खचथको िाटँवारी/ मास्केवारी 
✓ आ.व.समाप्त भएपनछ प्रत्येक ब.उ.न्श.नं. अनसुारको बावषथक 

आनर्थक वववरण 

✓ नबल भपाथइ समेतका आिारभूत कागजात / शे्रस्ता 
✓ पूवथ बेरुज ुिछथयौंटको प्रमाण 

✓ आ.ले.प. चेक नलि अनसुारका कागजातहरु । 

आ.ले.प. 
कायथयोजना 
अनसुार 
चौमानसक 
अवनि समाप्त 
भएको १ 
मवहना नभर 

नलाग्न े आ.ले.प. शाखा र 
आलेपका लानग 
तोवकएका 
कमथचारीहरु 

कोष ननयन्त्रक महालेखा 
ननयन्त्रक 
कायाथलयको 
ननदेशानसुार हनुे 

१०. राजस्व 
सम्बन्त्िी 

अन्त्तशलु्क 
करचिुा प्रमाणपर 
लगायत 

✓ ननवेदन पर 

✓ व्यवसाय दताथ प्रमाणपरको प्रनतनलवप 

✓ स्र्ायी लेखा नम्बर प्रमाणपरको प्रनतनलवप 

✓ कर भिुानी भौचरहरु 

✓ अन्त्य कागजातहरू 

१ कायथ ददन नलाग्न े  कोष ननयन्त्रक आन्त्तररक 
राजस्व ववभागको 
ननदेशानसुार हनुे 

 


