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आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, 2081                                   
 

प्रस्ताविााः बागमती प्रदेश सिकाि, संस्कृनत तथा पययटि मन्रालय ि मातहत निकायबाट सम्पादि गरििे काययहरु 
नियनमत, नमतव्ययी, प्रभावकािी ि काययदक्षतामूलक ढङ्गबाट सम्पादि गिी ववत्तीय प्रनतवेदि प्रणालीलाई ववश्वसिीय 
बिाई प्रचनलत काििु बमोजिम कायय सम्पादि गिय, स्रोत साधिको उजचत उपयोग गिी व्यवस्थापिलाई चसु्त 
बिाउि ि आम िागरिकमा मन्रालयको काम प्रनत सशुासिको प्रत्याभनुत ददलाउि वाञ्छिीय भएकोले, 

बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध ऐि, २०७४ को दफा ३० को उपदफा (१) ले ददएको अनधकाि प्रयोग गिी 
बागमती प्रदेश सिकाि, संस्कृनत तथा पययटि मन्रालयले यो प्रणाली बिाएको छ। 

परिच्छेद-१ 

प्रािजम्भक 

 

१. संजक्षप्त िाम ि प्रािम्भाः (१) यस प्रणालीको िाम "आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, २०८१" िहेको छ। 

(२) यो प्रणाली मन्रालयबाट स्वीकृत भएको नमनतबाट प्रािम्भ हिुेछ। 

2. परिभाषा: ववषय वा प्रसङ्गले अको अथय िलागेमा यस आन्तरिक नियन्रण प्रणालीमा:- 
(क) "अजन्तम लेखा पिीक्षण" भन्नाले महालेखा पिीक्षकको कायायलयबाट हिुे लेखा पिीक्षण सम्झिपुछय। 
(ख) "आन्तरिक नियन्रण" भन्नाले आ-आफ्िो कामको प्रकृनत अिसुाि आफू ि मातहतका निकायबाट 

सम्पादि गरिि ेकाययहरु नमतव्ययी ि प्रभावकािी रुपमा सम्पन्न हिुे गिी काििुले निधायिण गिेको 
प्रविया अिसुाि तालकु निकायबाट नििन्ति रुपमा गरििे सपुरिवेक्षण ि अिगुमि कायय सम्झि ुपछय। 

(ग) "आन्तरिक नियन्रणका तत्वहरु" भन्नाले मन्रालयको अन्तिनिवहत उद्देश्य प्रानप्तको प्रत्याभनूत गिय 
अवलम्वि गरिएका तत्वहरुलाई वझुाउँदछ। 
• नियन्रणको वाताविण निमायण, 
• िोजखम क्षेरको पवहचाि,  
• नियन्रणका वियाकलापहरु, 
• सूचिाको आदाि प्रदाि, 
• अिगुमि तथा मूल्याङ् कि। 

(घ) "आन्तरिक लेखा पिीक्षण" भन्नाले प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय वा प्रदेश लेखा इकाई 
कायायलयबाट हिुे लेखा पिीक्षण सम्झि ुपछय।  



 
 

(ङ) "कायायलय" भन्नाले संस्कृनत तथा पययटि मन्रालय मातहतका कायायलय/निकाय सम्झि ुपछय।सो 
शब्दले मन्रालयलाई समेत ििाउँछ। 

(च) “कायायलय प्रमखु" भन्नाले बुदँा िं. (ङ) मा उल्लेजखत कायायलयको प्रमखुलाई सम्झिपुछय।  
(छ) "मातहतको निकाय" भन्नाले संस्कृनत तथा पययटि मन्रालय मातहतमा िहेका कायायलय/निकाय 

सम्झिपुछय। 
(ि) "तालकु निकाय" भन्नाले सम्बजन्धत कायायलय भन्दा मानथल्लो तहको कायायलय सम्झि ुपछय। 
(झ) "प्रदेश सजचव" भन्नाले संस्कृनत तथा पययटि मन्रालयको सजचव सम्झिपुछय। 
(ञ) "बेरुि"ु भन्नाले प्रचनलत कािूि बमोजिम पयुायउिपुिे िीत िपयुायई कािोबाि गिेको वा िाख्नपुिे लेखा 

ििाखेको तथा अनियनमत वा बेमिानसब तरिकाले आनथयक कािोबाि गिेको भिी लेखापिीक्षण गदाय 
औल्याइएको वा ठहयायइएको कािोबाि सम्झिपुछय। 

 
3. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीका उद्दशे्यहरुाः 
आन्तरिक नियन्रण सङ्गठिको व्यवस्थापि सवहत सबै तहका कमयचािीहरुको संलग्िता ि प्रयासमा कायय सम्पादि 
गिे गिी ववकास गरिएको महत्वपूणय पद्धनत वा नसद्वान्त हो, िसबाट सङ्गठिका िोजखमहरुको तत्काल सम्बोधि 
गदै कायय सम्पादिमा कािूिको पालिा, दक्षता, प्रभावकारिता ि िवाफदेवहता अनभवृवद्ध हिुकुा साथै स्रोत साधिको 
महत्तम उपयोग, सिुक्षा गिे समेतका उदेश्य हानसल गियमा व्यवस्थापिलाई सहयोग पगु्दछ। संस्कृनत तथा 
पययटि मन्रालयको सम्बन्धमा आन्तरिक नियन्रणका उद्देश्यहरु देहायअिसुाि िहेका छि:् 

(क) प्रचनलत कािूिहरुको परिपालिा गिुय, गिाउि,ु 
(ख) मन्रालयका काययहरु व्यवजस्थत, िमवद्ध, नमतव्ययी, दक्ष ि प्रभावकािी रुपमा सञ्चालि गिुय, 
(ग) अनभलेख ि प्रनतवेदिलाई ववश्वसिीय पादै कायय सम्पादिमा सम्बजन्धत पदानधकािीको जिम्मेवािी 

बढाउँदै लैिाि,ु 
(घ) स्रोत साधिको महत्तम परिचालि गिुय, 
(ङ) स्रोत, साधि तथा सम्पजत्त वहिानमिा ि िोक्साि हिुबाट बचाउि,ु सिुक्षा ि सम्बद्धयि गिुय, 
(च) ववत्तीय पािदजशयता ि िवाफदेवहताको स्ति बढाउँदै लैिाि,ु 
(छ) सम्भाववत िोजखम ि रटुीहरु न्यूनिकिण गिुय। 
 

 

 

 

 



 
 

 

४. मन्रालयको जिम्मेवािीाः प्रदेश सिकाि (कायय ववभािि) नियमावली, २०8१ बमोजिम यस मन्रालयको कायय 
जिम्मेवािी देहाय बमोजिम िहेका छिा्ः- 

नस.ि. कायय जिम्मेवािी 
१ प्रादेजशक पययटि ववकासको िीनत, काििु, मापदण्ड ि योििा निमायण, 

पूवायधाि ववकास, प्रवद्धयि ि नियमि 

२ पययटक प्रहिी समन्वय  

३ पययटकीय होटल, रिसोटय, लि, ट्राभल तथा टे्रवकङ्ग एिेन्सी, गाईड,  र् याजफ्टङ 
आददको दताय, अिमुनत, िववकिण ि नियमि 

४ संघीय कािूि बमोजिम क्यानसिो तथा जचठ्ठा दताय, अिमुनत ि नियमि 

५ भाषा, नलपी, संस्कृनत, लनलतकला ि धमयको संिक्षण ि प्रयोग सम्बन्धी 
प्रादेजशक िीनत, कािूि, मापदण्ड तथा योििा तिुयमा, कायायन्वयि ि नियमि 

६ ऐनतहानसक, धानमयक, सांस्कृनतक एवं कला ि वास्त ुकलात्मक दृविकोणले 
महत्त्व बोकेको प्रादेजशकस्तिका दिबािहरुको संिक्षण, सम्भाि, अध्ययि, 

अिसुन्धाि तथा व्यवस्थापि 

७ प्रादेजशकस्तिमा संग्राहालय स्थापिा, सञ्चालि तथा व्यवस्थापि 

८ प्रदेशस्तिका पिुाताजत्त्वक महत्त्वका स्थल, ऐनतहानसक ि धानमयक 
सांस्कृनतक सम्पदा, प्राजचि स्मािक, संग्रहालय, गढी, सांस्कृनतक धिोहि 
सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड तथा योििा तिुयमा, कायायन्वयि ि नियमि 
एवम ्संिक्षण, सम्भाि, अध्ययि, अिसुन्धाि, उत्खिि ्तथा पिुनिमायण 

९ धमय, पिम्पिा ि गठुी अन्तगयत चली आएका ववनभन्न िारा, पवयहरुको 
सञ्चालि ि व्यवस्थापि 

१० संस्कृनतको ववकास सम्बन्धी िीनत तथा कािूि तिुयमा, कायायन्वयि ि 
नियमि 

  



 
 

परिच्छेद-2 
सङ्गठि संिचिा तथा व्यवस्थापि (नियन्रणको वाताविणसगँ सम्बजन्धत) 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

1. सङ्गठि 
संिचिामा 
परिवतयि 

सङ्गठि व्यवस्थापि सम्बन्धी अध्ययि (O & 

M Study) को आधािमा मार सङ्गठि संिचिा 
परिवतयि गिे।(बागमती प्रदेश नििामनत सेवा 
ऐि, 2079 को दफा ७) 

मन्रालय आवश्यकता ि 
औजचत्यका 
आधािमा  

2. पदस्थापि कमयचािीलाई पदस्थापि गदाय नििको शैजक्षक 
योग्यता, तानलम ि अिभुवको आधािमा 
जिम्मेवािी सवहत पदस्थापि गिे। (बागमती 
प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 
15) 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

पदस्थापि/सरुवा 
गदायको समयमा 

3. कायय ववविण 
बिाई लागू 
गिुयपिे 

सङ्गठिको स्वीकृत कायय ववविणको आधािमा 
प्रत्येक नििामती पदको काम, कतयव्य, 
अनधकाि ि योग्यता समेत स्पि रुपमा वकटाि 
गिी कायय ववविण बिाई लागू गिे।(बागमती 
प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 
6(१)) 

प्रदेश सजचव वा 
कायायलय  प्रमखु 

कायय प्रणाली 
लागू भएको वा 
सङ्गठि संिचिामा 
परिवतयि भएको 
एक मवहिा नभर 

4. 
 

कायय ववविण 
सवहत कामको 
मलु्याङ्कि गिे 
सूचकाङ्क 
उपलब्ध 
गिाउिे 

कमयचािीलाई पदस्थापि गदाय ददइिे परसँगै 
नििको कायय ववविण ि कायय ववविण अिसुाि 
कामको मलु्याङ्कि गिे सचुकाङ्क समेत 
उपलब्ध गिाउि ु पिे। (बागमती प्रदेश 
नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 6(१)) 

प्रदेश सजचव वा 
कायायलय प्रमखु 

पदस्थापि भई 
हाजिि भएको 
सात ददि नभर 

५. पदको कायय 
ववविण अिसुाि 
वावषयक कायय 
योििा 

आफ्िो पदको कायय ववविणको आधािमा 
आफूले गिुयपिे काययको वावषयक कायययोििा 
स्वीकृत गिाउि ु पिे।(प्रदेश नििामनत सेवा 
ऐि, 2079 को दफा 6)  

िािपरावङ्कत 
नििामती 
कमयचािी 

प्रत्येक आनथयक 
वषयको पवहलो 
रैमानसक नभर 



 
 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

6. तलबी प्रनतवेदि 
पारित िगिाई 
तलब खवुाउि 
िहिुे  

सम्बजन्धत निकायबाट तलबी प्रनतवेदि पारित 
िगिाई तलब िखवुाउि।े(बागमती प्रदेश 
नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 
46(४)) 

कायायलय  
प्रमखु, आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

प्रत्येक वषयको 
श्रावण मवहिा 
नभर 

7. कायय सम्पादि 
सम्झौता वा 
कायय सम्पादि 
किाि  

पदको कायय प्रकृनत अिसुाि कायय ववविणको 
अनधिमा िवह काययसम्पादि सम्झौता वा कायय 
सम्पादि किाि गिुयपिे। (बागमती प्रदेश 
नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा (६) ि 
(114)) 

प्रदेश सजचव वा 
कायायलय प्रमखु 

प्रत्येक वषयको 
श्रावण मवहिा 
नभर 

8. काययसम्पादि 
मलु्याङ्कि फािम 
पेश गिुय पिे 

निधायरित काययहरु, सम्पाददत काययहरु, सम्पन्न 
हिु िसकेका काययहरु ि त्यसको कािण 
सवहत तोवकएको फािाममा उल्लेख गिी 
सपुरिवेक्षक समक्ष कायय सम्पादि मलु्याङ्कि 
फािाम पेश गिुय पिे। (बागमती प्रदेश 
नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 36) 

सम्बजन्धत 
कमयचािी 

वावषयक वा अधय 
वावषयक अवनध 
समाप्त भएको 
सात ददि नभर 

9. काययसम्पादि 
मूल्याङ्कि गिी 
पषृ्ठपोषण ददि ु
पिे 

काययसम्पादिको मूल्याङ्किको लानग पेश 
भएको फािाम सपुिीवेक्षकले मूल्याङ्कि गिी 
पषृ्ठपोषण ददि ु पिे कुिा फािामको निददयि 
स्थािमा िै उल्लेख गिी सम्बजन्धत 
कमयचािीलाई एक प्रनत वफताय ददि ु पिे। 
(बागमती प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 2079 
को दफा 36को उपदफा १२) 

सम्बजन्धत 
सपुरिवेक्षक  

सपुरिवेक्षक 
समक्ष पेश भएको 
सात ददि नभर 

10. पदपूनतय माग 
गिुय पिे 

कुिै पद रिक्त भएमा त्यसको सूचिा प्रदेश 
लोक सेवा आयोग ि सम्बजन्धत निकायमा 
पठाउि ुपिे।(बागमती प्रदेश नििामनत सेवा 
ऐि, 2079 को दफा 12)  

कायायलय  प्रमखु पद रिक्त भएको 
१५ ददि नभर 



 
 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

11. निजित समय 
अवनध नभर 
निणयय गिुय पिे 

कुिै ववषयमा निणयय गदाय वा िाय ददँदा 
प्रचनलत कािूि बमोजिम निजित समय अवनध 
नभर िै निणयय वा िाय ददि ु पिे गिी प्राप्त 
प्रनतवेदि वा परमा िै तोक आदेश लगाउिलेे 
स्पि आदेश गिी सोही आदेशलाई िै निणयय 
मािी निणयय प्रविया छोट्याई काममा शीघ्रता 
ल्याउि ुपिे।(प्रदेश सशुासि ऐि,2077 को 
दफा 15) 

निणयय गिय 
पाउिे अनधकािी 

प्रदेश सशुासि  
ऐि, 
नियमावलीमा 
तोवकएको अवनध 

12. निणयय गदाय 
पािदजशयता 
कायम गिुय पिे 

प्रचनलत कािूि बमोजिम कुिै ववषयमा निणयय 
गदाय पािदशी ढङ्गबाट (ऐि, नियमावली ि 
परिपरहरु, पूवय मापदण्ड तोवकएको भए सो 
समेतको आधािमा) निणयय गिुय पिे।(प्रदेश 
सशुासि ऐि,2077 को दफा 16) 

निणयय गिय 
पाउिे अनधकािी 

निणयय गदाय 

13. आफ्िो 
जिम्मेवािी 
पन्छाउि िहिु े

आफूलाई सजुम्पएको वा आफूले सम्पादि गिुय 
पिे काम कािूिमा व्यवस्था भएको समय 
अवनध तथा प्रविया बमोजिम सम्पादि गिुय 
पिे। (प्रदेश सशुासि ऐि,2077 को दफा 
21) 

काययसम्पादि 
गिुय पिे 
अनधकािी 

काययसम्पादि 
गदाय 

14. अनधकाि 
प्रत्यायोिि 

प्रचनलत कािूिले प्रत्यायोिि गिय िहिुे भिी 
तोवकएका ववषयहरुमा बाहेक काममा 
छरितोपि ल्याउि अनधकाि प्राप्त अनधकािीले 
आफू मातहतका सम्बजन्धत अनधकृत वा 
पदानधकािीहरुलाई यथा सम्भव अनधकाि 
प्रत्यायोिि गिे।(बागमती प्रदेश नििामनत 
सेवा ऐि, 2079 को दफा 130, प्रदेश 
सशुासि ऐि, 2077 को दफा 22, 
सावयिनिक खरिद ऐि, 2063 को दफा 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

आवश्यकता 
अिसुाि 



 
 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

73 तथा नियमावली, 2064 को नियम 
150) 

15. पिुस्काि ि 
दण्ड 

काययसम्पादि सूचक निधायिण गिी पािदजशयता 
कायम गिी पिुस्काि ि दण्डको व्यवस्थापि 
गिुय पिे ।(बागमती प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 
2079 को दफा 127) 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

पिुस्काि ि दण्ड 
गदाय 

16. आचिणको 
पालिा 

नििामती सेवा ऐि तथा नियमावली ि 
नििामती कमयचािीको आचिण सम्बन्धी 
नियमावलीमा उल्लेख भएका आचिणहरुको 
पालिा गिे।(बागमती प्रदेश नििामनत सेवा 
ऐि, 2079 को दफा 89) 

सम्बजन्धत सबै सिकािी सेवामा 
िहँदा वा 
अवकास पनछ  

17. पेशा वा 
व्यवसाय गिय 
पूवय सहमनत 
नलिपुिे 

नििामती सेवा ऐि तथा नियमावलीमा उल्लेख 
भए बमोजिम कमयचािीले पूवय सहमनत बेगि 
अन्य पेशा वा व्यवसाय गिय िपाउिे 
व्यवस्थालाई कायायन्वयि गिे।(बागमती 
प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 
80) 

सम्बजन्धत सबै अन्यर पेशा वा 
व्यवसाय गिुय 
अजघ 

18. स्वीकृनत बेगि 
कायायलयमा 
अिपुजस्थत 
िहिुे 

कुिै पनि कमयचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
स्वीकृनत बेगि कायायलयमा अिपुजस्थत हिु ु
हुँदैि। यदद कुिै कमयचािी कािूिमा 
तोवकएको ददिसम्म अिपुजस्थत भएमा सो 
अवनधको भोनलपल्टै प्रचनलत कािूि बमोजिम 
कािबाही अगाडी बढाउि ु पिे। (बागमती 
प्रदेश नििामनत सेवा ऐि, 2079 को दफा 
99)  

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

अवनध समाप्त 
भएको भोनलपल्टै 



 
 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

19. समयपालि ि 
नियनमतता 
(हाजििी) 

कायायलय समयको शरुु ि अन्त्य दवैु समयमा 
अनिवायय इ-हाजििी गिुय पिे। हाजििी 
सम्बन्धमा ियाँ प्रववनधको उपयोगलाई 
प्राथनमकता ददिे। (बागमती प्रदेश नििामनत 
सेवा ऐि, 2079 को दफा 99) 

सबै कमयचािी दैनिक 

20. िागरिक 
वडापर अिसुाि 
सेवा प्रदाि गिे 

प्रत्येक सिकािी कायायलयले िागरिक वडापर 
िाखी सो बमोजिम कायय सम्पादि गरि 
सवयसाधािणलाई सेवा प्रदाि गिुय पिेछ। 
(बागमती प्रदेश शसुासि ऐि, 2077 को 
दफा २५) 

कायायलय  प्रमखु 
तथा अन्य 
कमयचािी 

वडापरमा 
तोवकएको 
समयावनध नभर 

      

  



 
 

परिच्छेद-३ 
बिेट तथा काययिम तिुयमा (नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय 
सीमा 

1. बिेट तथा 
काययिम तिुयमा 
गिे 

बिेट तिुयमा ददग्दशयि बमोजिम मन्रालय ि 
मातहतका कायायलयसँग समन्वय गिी बिेट तथा 
काययिम तिुयमा गिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 20) 

कायायलय  
प्रमखु, योििा 
शाखा प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

तोकेको 
समयसीमा 
नभर 

2. बिेट तथा 
काययिम 
सम्बन्धमा 
मन्रालय 
जिम्मेवािी 

मन्रालयको कुल बिेट सीमा प्राप्त भएपछी 
मातहत कायायलयमा बाँडफाँड गिी बिेट तथा 
काययिम तिुयमा गिय लगाउिे।(बागमती प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 
21 ि 22 ) 

प्रदेश सजचव बिेट सीमा 
प्राप्त भएको 
सात ददि 
नभर 

3. बिेट तिुयमामा 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखुको 
सहभानगता 

काययिमगत बिेट तिुयमा गदाय आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखुको सहभानगता हिुपुिे।(बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम 21(5) ि नियम 111) 

कायायलय  
प्रमखु 

बिेट 
तिुयमाको 
बखत 

4. बिेट तथा 
काययिम तिुयमा 
गिी पेश गिे 

आगामी वषयको लानग चावहि ेबिेट तथा काययिम 
तिुयमा नियमावलीको अिसूुची-२ बमोजिमको 
ढाँचामा तयाि गिी पेश गिुय सबै कायायलयको 
कतयव्य हिु।े(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम 20, 21 ि 22) 

कायायलय 
प्रमखु/ प्रदेश 
सजचव 

मन्रालयले 
तोकेको 
समयनभर 

5. आयोििा/काययिम 
स्वीकृत गिे  

मन्रालय ि मातहतका कायायलयहरुको काययिम 
मन्रालयले स्वीकृनत गिुयपिे ि ववकास 
आयोििाको हकमा प्रदेश िीनत तथा योििा 
आयोगको समन्वयमा स्वीकृनत गिुयपिे। 
(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 
२०७६ नियम २३,२४) 

कायायलय 
प्रमखु/ प्रदेश 
सजचव 

बिेट 
अजन्तम 
रुप ददि ु
अजघ 



 
 

ि. 
सं. 

ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय 
सीमा 

6. रैमानसक प्रगनत 
ववविण पेश गिे 

प्रत्येक कायायलयले नियमावलीको अिसूुची-3 
बमोजिमको ढाँचामा रैमानसक प्रगनत ववविण 
तयाि गिी तालकु निकाय ि प्रदेश लेखा नियन्रक 
कायायलयमा पठाउि ुपिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 26) 

कायायलय प्रमखु प्रत्येक 
रैमानसक 
समाप्त 
भएको सात 
ददि नभर 

7. बिेट तथा 
काययिम प्रगनत 
समीक्षा गिे 

रैमानसक प्रगनत ववविण प्राप्त भएपनछ त्यसको 
भौनतक ि ववत्तीय पक्षको समीक्षा 
गिुयपिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम २७) 

प्रदेश सजचव प्रत्येक 
रैमानसकमा 

 
  



 
 

परिच्छेद-4 
बिेट अजततयािी ि निकासा (नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

1. निकासा प्राप्त 
तथा खचय गिे 

प्रदेश ववनियोिि ऐि वा पेश्की खचय ऐि वा पिुक 
ववनियोिि ऐि वा उधािो खचय ऐि िािी भएपनछ 
प्राप्त बिेट ववविण, काययिम ि खचय गिे 
अजततयािी बमोजिम तोवकए बमोजिमको भकु्तािी 
आदेश भिी प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय वा 
प्रदेश लेखा इकाई कायायलयमा िकम निकासा माग 
गिी खचय गिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३३) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

निकासा वा 
भकु्तािी 
गदाय 

2. आनथयक 
कािोबाि बन्द 
गिुय पिे  

प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलयले विि िहिुे भिी 
तोकेको उपशीषयकहरुको बाहेक साल तमाम हिु ु
भन्दा कम्तीमा सात ददि अगानड िै भकु्तािी ददिपुिे 
िकमहरु भकु्तािी ददई आनथयक कािोबाि बन्द 
गिुयपिेछ।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३४) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

आ.ब. को 
अन्त्यमा 

3. एकल कोष 
खाता सञ्चालि 

एकल कोष खाता प्रणाली अिसुाि भकु्तािी 
आदेशमा कायायलय प्रमखु वा नििले तोकेको 
कमयचािी ि आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखु वा 
नििले तोकेको आनथयक प्रशासि शाखाको 
कमयचािीको संयकु्त दस्तखतबाट सञ्चालि गिुय 
पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ६) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

भकु्तािी 
आदेश 
तयाि गदाय  

4. संयकु्त 
दस्तखतबाट 
भकु्तािी आदेश 
सञ्चालि गिुय 
पिे 

कायायलयको ववनियोिि, धिौटी, िािश्व ि ववववध 
खाताको लानग भकु्तािी आदेशको सञ्चालि बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 2076 मा 
भएको व्यवस्था अिसुाि गिुयपिे। (बागमती प्रदेश 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

खचय गदाय 



 
 

आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 
६)  

 
  



 
 

परिच्छेद-5 
आनथयक कािोबाि ि खरिद सम्बन्धी व्यवस्था (नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

क. िािस्व कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था 
1. िािस्व िकम बझु्ि े

ि दाजखला गिे 
प्रचनलत काििु बमोजिम प्राप्त भएको िािस्व 
आफ्िो कायायलय कोड िम्बि िाखी प्रदेश 
लेखा नियन्रक कायायलयको िाममा िहेको 
सिकािी कािोबाि गिे बैंकमा खोनलएको 
िािस्व खाता (िि ् अपिेवटभ िेनभन्यू 
अकाउन्ट) मा िम्मा गिुय पिे।(बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ 
को नियम ८) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

िािस्व प्राप्त 
हुँदा 

2. िािस्व दाजखला ि 
लगत 

िािस्वको लगत ि त्यस सम्बन्धी अन्य 
कागिातहरु कायायलय प्रमखुले आफ्िै 
िेखदेखमा कुिै कमयचािीको जिम्मामा िाख्न 
लगाउि ु पिे। (बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ८) 

कायायलय 
प्रमखुले तोकेको 
कमयचािी 

कािोबाि 
गदाय  

3. िािस्व लेखा 
अद्यावनधक गिी िाख्न े

िािस्वको बगीकिण व्यातया अिसुाि 
तोवकएको ढाँचामा लेखा अद्यावनधक गिी िाख्न ु
पिे  ि लेखा नभड्िे प्रमाणीत कागिातहरु 
पनि नसलनसलाबद्ध तरिकाले िाख्न ु
पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ९) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

िकम बैंक 
दाजखला गदाय  

ख. धिौटी कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था 
4. धिौटी िकम बैंकमा 

िम्मा गिुयपिे 
प्रचनलत कािूि बमोजिम कायायलयमा प्राप्त हिुे 
धिौटी िकम प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय 
को िाममा खोनलएको धिौटी खातामा िम्मा 
गिुयपिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ६२) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

िकम बैंक 
दाजखला गदाय  
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5. धिौटी िकम अन्य 
प्रयोििको निनमत्त 
खचय गिय िहिु े

धिौटी बापत प्राप्त भएको िकम कािूि 
बमोजिम वफताय, िफत वा सदि स्याहा गिय 
बाहेक अन्य काममा खचय गिय िहिु।े 
(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ७०) 

कायायलय प्रमखु 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

वफताय, िफत 
वा सदि 
स्याहा गदाय 
नििन्ति 
रुपमा 

ग. ववनियोिि खचयको सञ्चालि 
6. िगद बैंक मौज्दात, 

चेक आददको 
जिम्मेवािी 

कायायलयमा िहेको िगद, बैंक मौज्दात, धिौटी 
ि िािस्वको शे्रस्ता आनथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुको जिम्मामा िहि।े(बागमती प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ४५) 

आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

दैनिक 
नियनमत 
रुपमा 

घ. खचय सम्बन्धी काययववनध 
7. खचयको गिे आदेश 

वा खचय स्वीकृनत 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीले बाहेक अरु कसैले 
पनि खचय गिे आदेश ददि वा खचय स्वीकृत 
गिय हुँदैि।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३६ उपनियम 
१) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

खचय गदाय  

8. निनमत्त कायायलय 
प्रमखुले खचय गिय 
आदेश ददि िहिु े

अनधकाि प्राप्त अनधकािीको नलजखत आदेश 
वेगि निनमत्त कायायलय प्रमखुले आनथयक 
कािोवाि गिुय हुदैँि।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ३६ 
उपनियम १) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

खचय गदाय  

9. खचयको नबल भिपाई 
सवहत लेखा िाख्न ुपिे 

खचय गदाय प्रचनलत कािूिमा तोवकए बमोजिम 
ववल भपायइ सवहतको आवश्यक प्रमाण 
कागिात सवहत शे्रस्ता/लेखा िाख्न ु पिे ि 
यसिी लेखा ििाखी बेरुि ुकायम भएमा खचय 
लेख्न आदेश ददि ेि खचय लेख्न ेपदानधकािीबाट 
असलु उपि गिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

खचय गदाय  
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काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ३७ 
उपनियम ३) 

10. स्वीकृत भ्रमण 
आदेश सवहत भ्रमण 
प्रनतवेदि िाख्न ुपिे 

भ्रमण आदेश स्वीकृत गिाई भ्रमण पिात 
प्रचनलत कािूिमा तोवकए बमोजिम ववल भपायइ 
सवहतको आवश्यक प्रमाण कागिात सवहत 
भकु्तािीका लानग पेश भएको निवेदिसँगै 
भ्रमणको आवश्यकता ि औजचत्य पवुि हिुे गिी 
भ्रमण प्रनतवेदि समावेश िभएको भ्रमण 
ववलको भकु्तािी िगिे ि सो ववपरित आदेश 
ददिे ि खचय लेख्न ेपदानधकािीबाट असलु उपि 
गिे।(बागमती प्रदेश भ्रमण खचय नियमावली, 
२०७३ को नियम ३) 

कायायलय प्रमखु 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नििन्ति 

11. तानलम, सेनमिाि, 
गोष्ठी, कायायशाला 
आदद सञ्चालि गिुय 
पदाय स्वीकृनत/कायय 
सम्पन्न प्रनतवेदि पेश 
गिे 

कायायलयबाट कुिै तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी, 
काययशाला आदद सञ्चालि गिुय पदाय सो काययको 
काययिम तथा बिेटको बाँडफाँड (लाग्ि े
खचयको अिमुाि) अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट 
स्वीकृत गिाई मार गिुयपिे। साथै कायय 
सम्पन्न भएपनछ अनिवायय रुपमा काययसम्पन्न 
प्रनतवेदि पेश गिुयपिे।(बागमती प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ३७ उपनियम ५) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

काययिम 
पूवय/ 
काययसम्पादि 
भएको 35 
ददिनभर 

12. भकु्तािी भएको 
प्रमाजणत गिुय पिे 

भकु्तािी भएको िकमको सबै िनसद ववल 
भिपाईहरुमा कायायलय प्रमखु वा नििले 
तोकेको कमयचािीले भकु्तािी भएको ििाउि े
छाप समेत लगाई दस्तखत गिी प्रमाजणत 
गिुयपिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३७ को 
उपनियम ८)  

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

भकु्तािी ददँदा  
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13. आनथयक कािोबाि 
गदाय िेखदेख 
परु् याउि ुपिे 

कायायलय प्रमखुले आनथयक कािोबाि गदाय 
आफूले गिुयपिे काम मातहतका कमयचािीद्वािा 
गिाएमा पनि त्यस्तो काम प्रनत नििको 
उत्तिदावयत्व िहिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ३७ 
उपनियम ९) 

कायायलय प्रमखु 
 

आनथयक 
कािोबाि 
गदाय  

14. आनथयक कािोबाि 
गदाय आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखुको िाय नलि ु
पिे ददि ुपिे 

कायायलय प्रमखुले आनथयक कािोबाि सम्पादि 
गिुयपिे काययमा निणयय गदाय आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखुको अनिवायय रुपमा िाय 
नलिपुिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३७ उपनियम 
१४) 

कायायलय प्रमखु 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

आनथयक 
कािोबाि 
गदाय 

आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखुले कािूि 
बमोजिम िाय ददिपुिे।(बागमती प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम १११ उपनियम (१)(छ)) 

15. आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखुको 
सहभानगता गिाउि ु
पिे 

आनथयक काययववनध तिूयमा, खरिद ि अन्य 
प्रचनलत कािूि अिसुाि तथा आनथयक ववषयमा 
आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखुको सहभानगता 
गिुय/गिाउि ुपिे। 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

आवश्यकता 
अिसुाि 

16. कायायलय प्रमखु ि 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु बीचको 
मतभेद 

आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखुले प्रचनलत 
कािूि बमोजिमको प्रकृया िपगेुको आनथयक 
कािोबािको भकु्तािी ददि वा भकु्तािीको 
निनमत्त पेश गिय वा भकु्तािीको निनमत्त 
नसफारिस गिय िहिु।े 

आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

भकु्तािी ददंदा 

आनथयक कािोबाि सञ्चालि एवं भकु्तािी ददिे 
सम्वन्धमा कायायलय प्रमखु ि आनथयक प्रशासि 

कायायलय प्रमखु 
 

मतभेद 
भएको 
समयमा 
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शाखा प्रमखु वीचमा मतभेद भएमा कायायलय 
प्रमखुको निणयय अिसुाि गिुयपिे। 
यस्तो निणययको िािकािी आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखुले मन्रालयका प्रदेश सजचव ि 
प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय समक्ष तरुुन्त 
पठाउि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 37 
उपनियम १४,१५,१६) 

आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

तरुुन्त 

17. आनथयक वषयको 
अन्त्यमा 
िकमान्ति/श्रोतान्ति 
माग िगिे 

ववशेष परिजस्थनतमा बाहेक आनथयक वषयको 
अजन्तम मवहिामा थप बिेट वा 
िकमान्ति/श्रोतान्ति माग िगिे।(बिेट खचय 
गिे अजततयािीमा उल्लेख भए अिसुाि) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथयक 
वषयको 
अजन्तम 
मवहिामा 

18. खरिद आदेशमा 
आनथयक प्रशासि 
शाखाको दस्तखत 
गिाउिे 

कायायलय प्रमखुले मालसामाि खरिद गदाय 
खरिद आदेशमा जिन्सी शाखा ि आनथयक 
प्रशासि शाखाको दस्तखत गिाउिपुिे। 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

खरिद गदाय 

19. कायय प्रणाली ि 
मापदण्ड अिसुाि 
गिे 

कायायलयले कुिैपनि काययिम सञ्चालि गदाय 
त्यस्तो काययिम सञ्चालि गिय तयाि गरिएको 
स्वीकृत काययप्रणाली ि मापदण्ड अिसुाि 
गिुयपिे। 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

काययिम 
सञ्चालि गदाय 

20. बिेट भन्दा बढी 
खचय गिय िहिु े

आनथयक काययववनध नियमावलीमा भएको 
व्यवस्था ववपरित हिुे गिी बिेट भन्दा बढी 
खचय गिय िहिुे। (बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ३७ 
उपनियम १ ि नियम ४१ उपनियम ६) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

बिेट खचय 
गदाय 
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21. कि कट्टी गिेि मार 
भकु्तािी ददि े

कुिै पनि भकु्तािीमा प्रचनलत कािूिले तोकेको 
किकट्टी गिेि मार भकु्तािी ददिपुिे। यसिी 
कट्टी गरिएको िकम तोवकए बमोजिम बैंक 
दाजखला गिी कमयचािी, व्यजक्त वा संस्थाको 
िाम िामेसी सवहतको ववविण सम्बजन्धत 
आन्तरिक िािस्व कायायलय पठाउि ु पिे। 
(आयकि ऐि, 2058 मा भएको व्यवस्था 
अिरुुप) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भकु्तािी ददंदा 
(15 ददि 
नभर) 

22. सोधभिाय माग गिे बैदेजशक सहायता अन्तगयतका आयोििा वा 
काययिममा दात ृसंस्थाबाट सोधभिाय हिुे गिी 
िेपाल सिकािको स्रोतबाट खचय भएका 
िकमहरु नियनमत रुपमा सोधभिाय माग गिे। 
(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ३८)  

कायायलय प्रमखु 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

प्रत्येक 
रैमानसक 
समाप्त 
भएको 15 
ददि नभर 

ङ. पेश्की कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था: 
23. पेश्की नलिे/ददि े सिकािी कामकािको निनमत्त पेश्की नलि ुपदाय 

पेश्की नलिलेे कुि कामको निनमत्त के कनत 
िकम चावहिे हो त्यसको ववविण पेश 
गिुयपिे। 
यसिी पेश भएको ववविणको आधािमा 
कायायलय प्रमखुले सम्बजन्धत कामको लानग 
आवश्यक पिे िकम भन्दा बढी िहिुे गिी 
पेश्की नलिे कमयचािीको हकमा पद ि प्रयोिि 
लेखी पेश्की ददिपुिे।अन्यको हकमा 
आवश्यक कागिात िाखी पेश्की ददिपुिे। 
(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ७३) 

पेश्की नलिे ि 
ददि े

पेश्की नलंदा 
ददंदा 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

24. पेश्की फर्छ्यौटका 
लानग पेश गिे 

सिकािी कामको नसलनसलामा नलएको पेश्की 
म्याद नभर तोवकएको काययववनध अपिाई 
फर्छ्यौटका लानग पेश गिुयपिे।(बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ 
को नियम ७३) 
 

पेश्की नलिे 
कमयचािी वा 
अन्य 

कायय सम्पन्न 
भएको 35 
ददि ि 
मालसामाि 
पेश्की 
कायायलय 
फकेको 7 
ददिनभर 

25. पेश्की फर्छ्यौट 
गरिददि ुपिे 

सम्बजन्धत कमयचािी वा व्यजक्त संस्थाबाट 
पेश्की िकमको नबल भपायई सवहतको ववविण 
प्राप्त भएपनछ कायायलयले पेश्की फर्छ्यौट 
गरिददि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 73 
उपनियम 3) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

पेश भएको 
21 ददि 
नभर 

26. पेश्की फर्छ्यौट 
िगिेलाई ववभागीय 
कािवाही गरिि े

पेश्की नलिेले म्यादनभर पेश्की फर्छ्यौटको 
िगिेमा बाँकी पेश्की िकममा म्याद िाघेका 
नमनतले वावषयक 10 प्रनतशतका दिले व्याि 
समेत लगाई नलिपुिे ि अिावश्यक पेश्की 
नलएको वा फर्छ्यौट गिय अटेि गिेमा वा म्याद 
नभर फाँटवािी िवझुाएमा तलव िोक्का गिे ि 
तलव िोक्का गदाय पनि अटेि गिेमा नििको 
तलवबाट प्रत्येक मवहिा कट्टा गिी सावँा व्याि 
असलु गिी प्रचनलत कािूि बमोजिम ववभागीय 
कािवाही समेत गिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 
७८)  

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

म्याद िाघे 
पनछ 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

27. दोहोिो पेश्की िददि े कसैले कुिै कामको लानग पेश्की नलएको ि 
सो पेश्की फर्छ्यौट भई िसकेको अवस्था 
सोही कमयचािी वा व्यजक्तलाई अकै कामको 
लानग भए पिी दोहोिो हिुे गिी पेश्की 
नलि/ददि हुँदैि। 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

पेश्की 
ददंदाको 
समय 

28. पेश्की ददि वा 
धिौटी खातामा 
िम्मा गिय िहिु े

आनथयक वषयको अन्त्यसम्ममा काम हिु िपाई 
केवल बिेट िीि हिु िददिे उद्देश्यले मार 
कसैलाई पेश्की ददि वा धिौटी खातामा िकम 
िम्मा गिय हदैुि।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 
७७) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथयक 
वषयको 
अन्त्यमा  

च. सावयिनिक खरिद सम्बन्धी व्यवस्था:  
29. खरिद इकाईको 

स्थापिा वा 
जिम्मेवािी 

सावयिनिक खरिद ऐि तथा नियमावलीमा 
भएको व्यवस्था अिरुुप अनिवायय रुपमा खरिद 
इकाईको स्थापिा वा सोको जिम्मेवािी 
तोक्िपुिे। खरिद इकाईको व्यवस्था िगरि 
खरिद सम्बन्धी कामकािवाही गिय 
हदैुि।(सावयिनिक खरिद ऐि, 2063 को 
दफा ७ ि नियमावली, २०६४ को नियम ५) 

कायायलय प्रमखु प्रत्येक 
आनथयक 
वषयको 
श्रावण 
मवहिामा 

30. खरिदको गरुु योििा 
तयाि गिुय पिे 

एक वषयभन्दा बढी अवनधसम्म सञ्चालि हिुे 
योििा वा आयोििाको लानग खरिद गदाय वा 
वावषयक दश किोड रुपैया भन्दा वढी िकमको 
खरिद गदाय खरिदको गरुु योििा तयाि गिुय 
पिे। यस्तो गरुु योििा प्रदेश सजचवबाट 
स्वीकृत गिाउि ुपिे ।(सावयिनिक खरिद ऐि, 
2063 को दफा ६ ि नियमावली, २०६४ 
को नियम ७) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

योििा 
तिुयमा गदाय 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

31. वावषयक खरिद योििा 
तयाि गिुय पिे 

वावषयक दश लाख रुपैयाभन्दा बढी िकमको 
खरिद गिुय पदाय आगामी आनथयक वषयमा खरिद 
गिे वावषयक खरिद योििा तयाि गिुय 
पिे।(सावयिनिक खरिद ऐि, 2063 को 
दफा ६ ि नियमावली, २०६४ को नियम ८)  

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

आगामी 
आ.व. को 
अिमुानित 
काययिम 
तथा बिेट 
तयाि गदाय 

32. खरिदको लानग 
लागत अिमुाि 
तयाि गिुय पिे 

कुिै पनि मालसामाि, औषनध, उपकिण, 
निमायण कायय, पिामशय सेवा तथा अन्य सेवा 
खरिद गिुय पदाय अनिवायय रुपमा लागत अिमुाि 
तयाि गिुयपिे।निमायण काययको हकमा बाहेक 
एक लाख रुपैया सम्मको खरिद गिय लागत 
अिमुाि गिुय पिे छैि।(सावयिनिक खरिद ऐि, 
2063 को दफा ५ ि नियमावली, २०६४ 
को नियम ९-१३) 

कायायलय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु ि 
सम्वजन्धत 
प्राववनधक 
कमयचािी 

लागत 
अिमुाि 
तयाि गदाय 

प्रनतस्पधाय नसनमत हिुे गिी टुिा टुिा पािी 
लागत अिमुाि तयाि गिुय ि खरिद गिय 
हदैुि। (सावयिनिक खरिद ऐि, 2063 को 
दफा 8 उपदफा 2) 

33. मौिदुा सूची 
(स्टाजन्डङ् नलि 
तयाि गिे) 

सावयिनिक खरिद नियमावलीमा भएको 
व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक आनथयक वषयको लानग 
मौिदुा सूजच तयाि गिी अद्यावनधक गिाई 
िाख्न।े(सावयिनिक खरिद नियमावली, २०६४ 
को नियम 18) 

कायायलय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

प्रत्येक 
आ.व. को 
शरुुमा 

34. खरिद ववनध छिौट 
गिुय पिे 

कायायलयले कुिै पनि खरिद सम्वन्धी कायय 
गदाय गिाउँदा सावयिनिक खरिद ऐि तथा 
नियमावलीमा भएको प्रावधाि बमोजिम ववनध 
छिौट गिी सोही ववनध बमोजिम मार खरिद 

कायायलय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

खरिद गिुय 
अजघ 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

गिुय पिे।(सावयिनिक खरिद ऐि, 2063 को 
दफा 8) 

35. गैि सिकािी 
संस्थाबाट काम 
गिाउि सवकि े

ववभानगय ििशजक्तबाट गिय िसवकिे भएमा 
स्पि कािण ि औजचत्य खलुाई ििचेतिा 
सम्बन्धी तानलम, अनभमजुखकिण, सवलीकिण, 
मलु प्रवाहीकिण िस्ता कायय सावयिनिक 
खरिद ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था 
बमोजिम गैि सिकािी संस्थाबाट त्यस्तो कायय 
गिाउि वा सेवा प्राप्त गिय सवकिे. यसिी कायय 
गिाउँदा सो संस्थाबाट प्रगनत प्रनतवेदि ि 
आनथयक प्रनतवेदि तथा लेखापरिक्षण प्रनतवेदि 
अनिवायय रुपमा नलि।े(सावयिनिक खरिद ऐि, 
2063 को दफा 46 ि नियमावली, २०६४ 
को नियम ९9) 

कायायलय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

कायय गिाउि 
वा सेवा प्राप्त 
गिुय अजघ 

36. स्थायी लेखा िम्बि 
ि मूल्य अनभवृवद्ध 
कि दताय प्रमाण पर 
प्राप्त गिेका सँग 
खरिद गिुय पिे 

कुिै पनि खरिद गदाय आन्तरिक िािश्व 
कायायलयबाट स्थायी लेखा िम्बि ि मूल्य 
अनभवृवद्ध कि दताय प्रमाणपर प्राप्त व्यक्ती ि 
फमय, संस्था वा कम्पिीबाट मार खरिद गिुय 
पिे।(सावयिनिक खरिद नियमावली, २०६४ 
को नियम 1९) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

खरिद गिुय 
अजघ 

37. खरिद कायय प्रचनलत 
कािूि बमोजिम गिुय 
पिे 

िेपाल सिकािबाट प्राप्त अिदुाि ि अन्य 
स्रोतको निकासा वा खचय गदाय अिदुाि 
सम्बन्धी प्रचनलत कािूि, मागयदशयि एवम ्
खरिद सम्बन्धी कािूि बमोजिम गिुय पिे। 

सम्बजन्धत 
निकायको 
प्रमखु  

अिदुाि ि 
निकासा खचय 
गदाय 

 
  



 
 

परिच्छेद-६ 
साधि स्रोतको सिुक्षा तथा नललाम वविी व्यवस्था (नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

1. घि िग्गाको 
लगत 

कायायलय िहेको सिकािी घि िग्गा तथा कायायलय 
अन्तगयतको सिकािी घि ि िग्गाको लगत तोकीए 
बमोजिमको ढाँचामा िाख्न ु पिे।(बागमती प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम 
५४) 

कायायलय  प्रमखु, 
जिन्सी शाखा हेिे 
पदानधकािी  

नियनमत 
रुपमा 

2. अन्य सम्पजत्तको 
लगत ि संिक्षण 

कायायलयमा िहेको घि िग्गा बाहेकका अन्य 
पूिँीगत सम्पजत्तहरु प्रि ववविण देजखिे गिी लगत 
अद्यावनधक गिी िाख्न ु पिे।लगत खडा गिी 
िाजखएको सिकािी जिन्सी मालसामाि हािी 
िोक्सािी िहिुे गिी संिक्षण गिे ि चालू अवस्थामा 
िाख्न।े(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम 46,५१) 

कायायलय प्रमखु, 
जिन्सी शाखा 
प्रमखु, जिन्सी 
शाखा हेिे 
पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

3. प्राववनधक 
सामािको 
स्पेजशवफकेशि 

प्राववनधक काममा प्रयोग ल्याइि े जिन्सी 
मालसामािको लगत तयाि गदाय वा मालसामाि प्राप्त 
गदाय सम्बजन्धत प्राववनधक कमयचािीबाट िचाँइ के 
कस्तो अवस्थामा त्यस्तो मालसामाि प्राप्त भएको हो 
प्रमाजणत गिाई ि कुिै कैवफयत भए सो ििाई 
लगत खडा गिुय पिे। ति आफ्िो कायायलयमा 
त्यस्तो प्राववनधक कमयचािी िभएको अवस्थाका 
सम्बजन्धत अन्य कायायलय अििुोध गिी प्रमाजणत 
गिे गिाउिे व्यवस्था नमलाउि ु पिे। (बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ४७ उपनियम ३)  

कायायलय  प्रमखु, 
जिन्सी शाखा हेिे 
पदानधकािी 

लगत 
खातामा 
चढाउि ु
अजघ 

4. पिुािो 
मालसामािको 
मूल्य कायम गिे 

कायायलयमा मौज्दात िहेका मालसामाि मध्ये पिुािो 
मालसामािको मूल्य कािणवश खलु्ि िसकेको 
अवस्थामा कायायलय प्रमखुको अध्यक्षतामा प्रदेश 

कायायलय  प्रमखु, 
जिन्सी शाखा हेिे 
पदानधकािी 

यथा संभव 
तरुुन्त 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

लेखा नियन्रक कायायलयको प्रनतनिनध ि सम्वजन्धत 
ववषयको प्राववनधक कमयचािी भएको सनमनतले त्यस्तो 
मालसामािको अवस्था ि प्रचनलत बिाि मूल्य समेत 
ववचाि गिी मूल्य कायम गिाई िाख्न ुपिे।(बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ४७ उपनियम ४) 

5. बैदेजशक 
सहायताबाट प्राप्त 
मालसामािको 
लगत िाख्न े

बैदेजशक सहायताबाट प्राप्त भएका जिन्सी 
मालसामाि वा अन्य कुिै प्रकािको वस्तगुत 
सहायताको ववविण ि मूल्य खलुाई आम्दािी बाँधी 
सो को िािकािी महालेखा नियन्रक कायायलयलाई 
ददि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ४८,४९) 

कायायलय  प्रमखु, 
जिन्सी शाखा हेिे 
पदानधकािी 

प्राप्त 
भएको 
15 ददि 
नभर 

6. बिबझुािथ गिे 
गिाउिे 

लेखा तथा सिकािी कागिात ि आफ्िो जिम्मामा 
भएको वा िहेको काम आददको जिम्मा नलि े
कमयचािी सरुवा, बढुवा, अवकाश प्राप्त गिी वा अन्य 
कुिै कािणले आफु काययित कायायलय छोडी िाँदा 
वा सो कामबाट अलग हुँदा बिबझुािथ गिे 
गिाउिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ५५,१११(ङ)) 

कायायलय प्रमखु, 
सम्बजन्धत 
कमयचािी 

21 ददि 
नभर 

7. सिकािी 
सम्पजत्तको सिुक्षा 

कायायलय भवि एवं स्टोि ि त्यहाँ िाजखएका 
सामािहरु वा सिकािी सम्पजत्तको सिुक्षाको उजचत 
प्रवन्ध नमलाउि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६  को नियम ४६ 
उपनियम २) 

कायायलय  प्रमखु, 
जिन्सी शाखा हेिे 
पदानधकािी  

दैनिक 

8. कायायलय 
कक्षहरुमा 
िाजखएका 

कायायलयका कक्षहरुमा िाजखएका सामािहरुको 
िेखदेख गिे जिम्मेवािी सम्बजन्धत कायय कक्षमा बसी 
प्रयोग गिे कमयचािीको हिु।ेप्रत्येक कायायलयका 
कक्षहरुमा भएका सामािहरुको पंजिका तयािी गिी 

कायायलय प्रमखु, 
जिन्सी शाखा 
प्रमखु सम्बजन्धत 

दैनिक 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

सामािहरुको 
जिम्मेवािी 

सो पंजिकामा प्रयोगकताय ि जिन्सी शाखा प्रमखुको 
संयकु्त दस्तखत गिाई सोही कोठाको नभत्तामा टाँस 
गिी िाख्न ेव्यवस्था नमलाउि।े 

कायय कक्षमा 
बस्िे कमयचािी 

9. नललाम गिे 
व्यवस्था 

जिन्सी नििीक्षण प्रनतवेदिमा पिुािो भै काममा 
आउि िसक्िे टुटफुट भै बेकम्मा भएका ि पिु: 
ममयत िहिुे भिी वकटाि भएका मालसामाि तथा 
मेजशि औिािहरु आनथयक काययववनध नियमावलीमा 
भएको व्यवस्था बमोजिम नललाम वविी गिुय 
पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 
२०७६ को नियम ५८ उपनियम १) 

जिन्सी शाखा 
प्रमखु, जिन्सी 
शाखा हेिे 
पदानधकािी 

प्रत्येक 
वषयको 
मंनसि 
मवहिा 
नभर 



 
 

परिच्छेद-७ 
लेखा ि अनभलेख व्यवस्था (नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पादि गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

1. कािोवािको लेखा 
िाख्न े

ववनियोिि, िािस्व, धिौटी, जिन्सी ि अन्य 
आम्दािी खचयको लेखा महालेखा पिीक्षकको 
कायायलयबाट स्वीकृत ढाँचामा िाख्न ु
पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ९१) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु, जिन्सी 
शाखा हेिे 
पदानधकािी 

कािोवाि 
गदाय 

२. कम््यटुिाइज्ड 
प्रणालीमा लेखा 
िाख्न े

िािश्व, धिौटी, ववनियोिि वहसावको लेखा 
कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा आवद्ध गदै 
लैिाि।े (बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ८) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

समयवद्ध 
रुपमा 

 
  



 
 

परिच्छेद-8 
लेखा पिीक्षण ि बेरुि ुफर्छ्यौट (िोजखमको िाचँ ि नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

1. आन्तरिक 
लेखापिीक्षण 
गिाउि ुपिे 

कायायलयले आफ्िो कायायलयको िािश्व, धिौटी, 
ववनियोिि वहसाव, जिन्सी, कायय सञ्चालि वा अन्य 
सावयिनिक कोषको आन्तरिक लेखापिीक्षण सम्बजन्धत 
निकायबाट नियनमत रुपमा गिाउि ु पिे।(बागमती 
प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ९५) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु, 
जिन्सी शाखा 
हेिे पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

2. अजन्तम 
लेखापिीक्षण 
गिाउि ुपिे 

कायायलयको आफ्िो कायायलयको िािश्व, धिौटी,  
ववनियोिि वहसाव, जिन्सी, कायय सञ्चालि वा अन्य 
सावयिनिक कोष ि सोझै भकु्तािी समेतको अजन्तम 
लेखापिीक्षण महालेखा पिीक्षकको कायायलयबाट 
गिाउि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ९७) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु, 
जिन्सी शाखा 
हेिे पदानधकािी 

महालेखा 
पिीक्षकको 
कायायलयले 
तोकेको 
समयमा 

3. बेरुि ुलगत 
ि असलु 
गिुयपिे 

आन्तिीक वा अजन्तम लेखापरिक्षणको प्रनतवेदि प्राप्त 
भएपछी बेरुिकुो लगत तयािी, अद्यावनधक गिे ि 
असलु गिुयपिे बेरुि ुप्राथनमकताका साथ फर्छ्यौट गिुय 
गिाउि ु पिे।(बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध 
नियमावली, २०७६ को नियम ९८,९९,१००) 
ति महालेखा परिक्षकको लेखापिीक्षण प्रनतवेदि प्राप्त 
भएपछी सो व्यहोिा ििाई आन्तरिक लेखा परिक्षणको 
बेरुि ु लगत कट्टा गिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ९५ 
उपनियम ३) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु, 
योििा शाखा 
प्रमखु, जिन्सी 
शाखा प्रमखु 

प्राथनमकताका 
साथ 

4. लेखा 
पिीक्षण 
प्रािजम्भक 
प्रनतवेदिको 

गत आ.ब. को कािोवाि महालेखा पिीक्षकबाट चाल ु
आ.ब. मा लेखापिीक्षण भई प्राप्त हिु आएको 
प्रािजम्भक प्रनतवेदिमा उल्लेजखत सबै बेरुिकुो 
प्रनतकृया (िवाफ) प्रनतवेदि प्राप्त भएको 35 ददिनभर 

कायायलय प्रमखु, 
प्रदेश सजचव, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

35 ददि नभर 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

िवाफ 
समयमै ददि े

अनिवायय रुपमा पठाउि ुपिे।(बागमती प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, २०७६ को नियम ९९) 

5. बेरुि ु
फर्छ्यौट 
गिे 

बेरुिकुो लगत िाख्न े ि फर्छ्यौट गिे गिाउि े
सम्वन्धमा प्रदेश आनथयक काययववनध ऐि,2076 मा 
उल्लेख भए बमोजिमको प्रकृया ि काययववनध अपिाई 
फर्छ्यौट गिुय गिाउि ुपिे। 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत 
रुपमा 

  



 
 

परिच्छेद-9 
नििीक्षण, अिगुमि तथा सपुिीवेक्षण (अिगुमि, िोजखमको िाचँ ि नियन्रण वियाकलापसगँ सम्बजन्धत) 

ि.सं. ववविण 
 

आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

१. अिगुमिको 
वावषयक कायय 
योििा तयाि गिुय 
पिे 

प्रत्येक आनथयक वषयको शरुुमा खचय गिे 
अजततयािी प्राप्त भएपछी कायायलयले जिल्लाजस्थत 
स्थािीय तहहरु, जिल्लाजस्थत सिकािी तथा 
गैिसिकािी कायायलयहरुबाट हिुे ववकास 
काययिमको अिगुमिको वावषयक कायययोििा 
तोवकएको ढाँचामा तयाि पािे ि सो कायायन्वयि 
गिे गिाउिे।(प्रदेश सशुासि ऐि,2076 को 
दफा २५) 

कायायलय  प्रमखु, 
अिगुमि शाखा 
प्रमखु 

प्रत्येक 
आ.ब. को 
श्रावण 
मवहिा नभर  

2. अिगुमि ि 
सपुिीवेक्षणका 
लानग सूचकाङ्कको 
ववकास गिे 

अिगुमि ि सपुिीवेक्षणको लानग सूचकाङ्कको 
ववकास गिे।यस्तो सूचकाङ्कको ववकास गदाय 
एकरुपता कायम गिुय पिे ि नतिको प्रयोग 
नियनमत ि प्रभावकािी रुपमा गिुय पिे।(प्रदेश 
सशुासि ऐि,2076 को दफा 42) 

कायायलय प्रमखु, 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

वावषयक 
कायययोििा 
तयाि गदाय 

3. अधयवावषयक/वावषयक 
समीक्षा गोष्ठी गिुय 
पिे 

अधयवावषयक वा वावषयक समीक्षा गोष्ठी नियनमत 
रुपमा गिुय पिे। 
 

कायायलय प्रमखु  अवनध 
समाप्त 
भएको 35 
ददि नभर 

4. अिगुमि तथा 
मूल्याङ्कि 

सञ्चानलत काययहरु प्रभावकािी ि गणुस्तिीय भए 
वा िभएको अिगुमि तथा मूल्याङ्कि गिुय 
पिे।(प्रदेश सशुासि  नियमावली, 2077 को 
नियम ११) 

कायायलय प्रमखु  नििन्ति 

5. तेश्रो पक्षबाट 
काययिमको 
प्रभावकािीता 
मूल्याङ्कि गिाउि े

कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भएपछी संचानलत 
ववकास काययिमहरु मध्ये केही ववकास 
काययिम छिौट गिी त्यस्तो छिौट गिीएको 
काययिमको तेश्रो पक्षबाट मूल्याङ्कि गिाई प्राप्त 
नसफारिस कायायन्वयि गिय गिाउि लगाउि ुपिे। 

कायायलय प्रमखु, 
कायायलयको 
प्रशासि/अिगुमि 
शाखा प्रमखु 

आनथयक वषय 
समाप्त 
भएको दईु 
मवहिा 
नभरमा 



 
 

ि.सं. ववविण 
 

आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

तेश्रो पक्ष भन्नाले ववशषेज्ञ, सिोकािवाला, निजि 
क्षेर, गैिसिकािी संस्था समेत बझु्ि ुपछय।(प्रदेश 
सशुासि  ऐि, 2077 को दफा ३१) 

6. जिन्सी सामािको 
नििीक्षण 

कायायलयमा लगत खडा गिी िाजखएको जिन्सी 
मालसामाि के कस्तो अवस्थामा छि ्कायायलय 
प्रमखुले एक वषयमा कम्तीमा एकपटक आफैले 
नििीक्षण गिी वा त्यस्तो मालसामाि जिम्मा नलि े
कमयचािी बाहेक अन्य कमयचािी वा प्राववनधकद्वािा 
नििीक्षण गिय लगाई त्यसको प्रनतवेदि नलजखत 
रुपमा िाख्न े व्यवस्था गिुय पिे।(प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, 2076 को नियम ५०) 

कायायलय प्रमखु 
वा कायायलय 
प्रमखुले खटाएको 
अन्य कमयचािी 

प्रत्येक 
वषयको 
श्रावण 
मवहिानभरमा 

7. कायायलयको 
नििीक्षण गिुय पिे 

कायायलय प्रमखुले आफ्िो कायायलयको प्रत्येक 
आनथयक वषयमा कम्तीमा एक पटक आफैले वा 
आफुले अजततयाि समु्पेको कमयचािीद्वािा अनिवायय 
नििीक्षण गिुय गिाउि ु पिेछ। निरिक्षण गदाय 
सम्भव भएसम्म टोली बिाई गिुयपिे तोवकएका 
कुिाहरुको बािेमा िािकािी नलई सोको ववविण 
तयाि गिी अनभलेख िाख्न ुपिे।(प्रदेश सशुासि  
ऐि, 2077 को दफा १२) 

कायायलय प्रमखु 
वा जिम्मेवाि 
कमयचािी 

आनथयक 
वषयमा 
कम्तीमा 
एक पटक 

8. आन्तरिक 
नियन्रण 
प्रणालीको 
सपुिीवेक्षण ि 
अिगुमि 

प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली बमोजिम 
कायायलयले काययहरु प्रभावकािी रुपमा परिपालिा 
गिे िगिेको, आनथयक अिशुासि ि निदेशिको 
पालिा गिे िगिेको सपुरिवेक्षण ि अिगुमि 
वषयको कम्तीमा दईु पटक गिुय पिेछ।सो िममा 
देजखएका कैवफयत सधुािको लानग तालकु 
निकाय वा पदानधकािीबाट निदेशि 
ददिपुिेछ।(प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 
2076 को नियम 94) 

कायायलय प्रमखु, 
आनथयक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

कजम्तमा 
वषयको दईु 
पटक 



 
 

ि.सं. ववविण 
 

आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि निकाय 
वा पदानधकािी 

समय सीमा 

9. सम्पजत्त ववविण 
पेश गिे व्यवस्था 
कडाईका साथ 
पालिा गिे  

सबै कमयचािीलाई समयमै सम्पजत्त ववविण पेश 
गिय लगाई त्यस्तो सम्पजत्त ववविण एकीकृत गिी 
नििामती वकताखािामा पठाई सम्पजत्त ववविण 
पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ पालिा गिे। 
(भ्रिाचाि निवािण ऐि, 2059 को दफा ५० 
को उपदफा १, प्रदेश नििामती सेवा ऐि, २०७९ 
को दफा ८७) 

कायायलय प्रमखु, 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथयक वषय 
समाप्त 
भएको 60 
ददि नभर 

10. पषृ्ठपोषण गिुयपिे अिगुमि गिुयपिे कायायलयहरुले ववनभन्न 
माध्यमबाट वा अिगुमिबाट प्राप्त प्रनतवेदिहरु ि 
सूचिालाई समीक्षा ि ववश्लषेण गिेि 
व्यवस्थापिको जिम्मेवािी बोकेका पदानधकािीहरु 
समक्ष पषृ्ठपोषण गिुयपिे। साथै अनभलेखि गिे 
व्यवस्था समेत नमलाउि ुपिेछ। 

जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

 
  



 
 

परिच्छेद-10 
सूचिा, अनभलेख ि प्रनतवेदि सम्बन्धी व्यवस्था (सूचिा तथा सञ्चाि, िोजखमको िाचँ ि नियन्रण वियाकलापसगँ 

सम्बजन्धत) 
ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 

गिुयपिे काययहरु 
जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

1. सूचिा 
प्रववनधको 
अनधकतम 
उपयोग गिे 

स्रोत ि साधिको उपलब्धताको आधािमा 
अनभलेख ि प्रनतवेदि कम््यटुिीकृत सूचिा 
प्रणालीमा समेत िाख्न े प्रवन्ध नमलाउँदै 
िािे।(प्रदेश सशुासि ऐि,2077 को दफा 
३८) 

कायायलय 
प्रमखु, 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

2. ियाँ िीनत, 
आदेश/निदेशि 
ि परिपरहरु 
तत्काल प्रवाह 
गिे 

मन्रालयको ियाँ िीनत, ऐि, नियम, 
आदेश/निदेशि ि परिपरहरु मातहतका 
कायायलयहरुमा तत्काल प्रवाह गिुयपिे ि यसलाई 
वेभसाइटमा समेत िाख्न ेव्यवस्था नमलाउि।े 

कायायलय 
प्रमखु, 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

ियाँ िीनत, 
आदेश/निदेशि 
िािी भएको 
समयमा 

3. महत्वपूणय 
कागिातहरुको 
डकुमेन्टेसि 

महत्वपूणय कागिातहरुको जिम्मेवािी तोवक 
अनभलेख (डकुमेन्टेसि) िाख्न ेव्यवस्था गिे। 

कायायलय 
प्रमखु 

कागिातहरु 
प्राप्त हिुासाथ 

4. सावयिनिक 
सिुवुाइको 
व्यवस्था 

आफू बहाल िहेको कायायलयको काम, 
कािबाहीलाई स्वच्छ, पािदशी, वस्तनुिष्ठ 
बिाउि ि सवयसाधािण तथा सिोकािवालाको 
कािूि सम्मत सिोकािलाई सम्बोधि गिय प्रदेश 
सशुासि ऐि नियमावलीमा भएको व्यवस्था 
अिरुुप सावयिनिक सिुवुाइ गिाउि ुपिे।(प्रदेश 
सशुासि  ऐि, 2077 दफा ३१ ि नियमावली, 
2077 को नियम १७) 

कायायलय 
प्रमखु 

प्रत्येक चाि 
मवहिामा 
कम्तीमा 
एकपटक 

5. प्रनतवेदि 
प्रकाशि 

बलेुवटि, पनरका, ि बावषयक प्रनतवेदिहरुको 
प्रकाशि गिे।(प्रदेश सशुासि  ऐि, 2077 
दफा 42)  

कायायलय 
प्रमखु 

निधायरित 
समयमा 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

6. मानसक रुपमा 
स्टाफ वैठक 
गिे 

काययलयले प्रत्येक मवहिा आफ्िा कमयचािीको 
स्टाफ वैठक गिाई कायायलयमा भए गिेका काम 
कािवाहीको समीक्षा, काययिम सञ्चालि, 
समस्या, गरििपुिे सधुाि िस्ता ववषयमा 
छलफल गिी निष्कषय तथा निणययको कायायन्वयि 
गिे।साथै मातहत कायायलयले सो निणययको प्रनत 
आफूभन्दा मानथल्लो कायायलयमा पेश गिुयपिे।  

कायायलय 
प्रमखु, 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

प्रत्येक 
मवहिाको 
पवहलो हप्ता 

7. लक्ष्य सवहतको 
प्रनतवेदि पेश 
गिुयपिे 

कायायलयले लक्ष्य सवहतको काययिम तथा 
प्रगनतको मानसक प्रनतवेदि तोवकएको ढाँचामा 
पेश गिे।  

कायायलय 
प्रमखु 

प्रत्येक मवहिा 

8. मानसक ववत्तीय 
ववविण पेश 
गिे 

कायायलयले प्रत्येक मवहिा समाप्त भएको सात 
ददि नभर देहायका ववविणहरु प्र.ले.नि.का वा 
प्रदेश लेखा इकाई कायायलय ि तालकु निकायमा 
समेत पठाउि ुपिेाः- 

1) खचयको फाँटवािी, फर्छ्यौट हिु बाँकी 
पेश्कीको मास्केवािी ि बैङ्क वहसावको 
ववविण, 

2) िािस्वको मास्केवािी एवं िािस्वको 
बैङ्क वहसाबको ववविण  

3) धिौटीको मास्केवािी एवं धिौटीको बैङ्क 
वहसाबको ववविण 

(प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 
2076को नियम 10) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

मवहिा भकु्ताि 
भएको सात 
ददि नभर 

9. बेरुि ु
फर्छ्यौटको 
मानसक प्रगनत 

बेरुि ु फर्छ्यौटको मानसक प्रगनत ववविण 
पठाउि ु पिे।यस्तो ववविण पठाउँदा कुि 
मवहिासम्मको आन्तरिक लेखापिीक्षण सम्पन्न 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 

मवहिा भकू्ताि 
भएको सात 
ददि नभर 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

ववविण 
पठाउि े

भएको छ सो समेत बेरुि ुफर्छ्यौट निदेजशकाको 
अिसूुची 12 को ढाँचामा पठाउि ुपिे। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

10. रैमानसक 
प्रगनत ववविण 
तयाि गिी 
पठाउि े

प्रत्येक कायायलयले तोवकए बमोजिमको ढाँचामा 
ववत्तीय प्रगनत ि भौनतक प्रगनतमा उल्लेजखत 
तथ्याङ्कहरु बीच मेल खािे गिी रैमानसक प्रगनत 
ववविण तयाि गिी रैमानसक समाप्त भएको 15 
ददिनभर मन्रालयमा पठाउिपुिे। (प्रदेश 
सशुासि  नियमावली, 2077 को नियम ६)  

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु, 
जिन्सी शाखा 
प्रमखु 

रैमानसक 
समाप्त भएको 
१५ ददि नभर 

11. वावषयक ववत्तीय 
ववविण पेश 
गिे 

कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भएको 35 ददि 
नभर देहायका ववविणहरु प्र.ले.नि.का वा प्रदेश 
लेखा इकाई कायायलय, तालकु निकाय ि 
म.ले.प.को कायायलयमा पठाउि ुपिेाः 

1) ववनियोिि वहसावको आनथयक ववविण 
2) िािस्वको आनथयक ववविण 
3) धिौटीको आनथयक ववविण 
4) फर्छ्यौट हिु बाँकी िहेको पेश्कीको 

ववविण 
5) भकु्तािी हिु बाँकीको कच्चावािी 
(प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 
2076 को नियम ८४ को उपनियम ३) 

कायायलय 
प्रमखु, 
आनथयक 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

आनथयक वषय 
समाप्त भएको 
पैंनतस ददिनभर 

12. बावषयक आनथयक 
कािोवाि, 
प्रनतवेदि पेश 
गिे 

प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 207६ 
को अिसूुची-15 बमोजिमको ढाँचामा संजक्षप्त 
वावषयक प्रनतवेदि तयाि गिी आनथयक वषय समाप्त 
भएको एक्काईस ददिनभर दईु प्रनत सम्बजन्धत 
प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय ि तालकु 

कायायलय 
प्रमखु 

आनथयक वषय 
समाप्त भएको 
21 ददिनभर 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

निकायमा पठाउि ु पिेछ।(प्रदेश आनथयक 
काययववनध नियमावली, 2076 को नियम 89) 

13. बावषयक कायय 
सम्पादि 
प्रनतवेदि पेश 
गिे 

कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भएपनछ प्रदेश 
आनथयक काययववनध नियमावली, 20७६ को  
नियम 9० मा उल्लेख भए वमोजिमको वावषयक 
कायय सम्पादि प्रनतवेदि तयाि गिी तालकु 
निकाय ि एक प्रनत सम्बजन्धत प्रदेश लेखा 
नियन्रक कायायलय मा पेश गिुय पिे।  

कायायलय 
प्रमखु  

आनथयक वषय 
समाप्त भएको 
तीि मवहिा 
नभर 

14. जिन्सी 
मालसामािको 
वावषयक 
प्रनतवेदि 

कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भएपनछ जिन्सी 
मालसामािको वावषयक प्रनतवेदि तोवकए 
बमोजिमको ढाँचामा तयाि गिी तालकु निकाय 
ि प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय मा एक/एक 
प्रनत पठाउि ुपिे। यस्तो प्रनतवेदि प्राप्त भएपछी 
मन्रालयले सो प्रनतवेदि अध्ययि ि िाँचबझु 
गिी आवश्यक निदेशि/पषृ्ठपोषण ददिपुिे। 
(प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, 2076 
को नियम 53) 

कायायलय 
प्रमखु 

आनथयक वषय 
समाप्त भएको 
तीि मवहिा 
नभर 

15. िागरिक 
वडापर 
िाख्नपुिे 

कायायलयको परिसिनभर सवैले देख्न े उपयकु्त 
ठाउँमा तोवकएका कुिाहरु उल्लेख भएको 
िागरिक वडापर िाख्न ु पिे।(प्रदेश सशुासि  
ऐि, २077 को दफा २५) 

कायायलय 
प्रमखु 

दरुुस्त 

16. गिुासो 
व्यवस्थापि 

• उििुी पेवटका िाख्न ुपिेाः कायायलयमा गिुासो 
सनु्न सबैले देख्न े ठाउँमा गिुासो वा उििुी 
पेवटका िाख्न ुपिे। 

• ििसम्पकय को व्यवस्थााः प्रत्येक कायायलयले 
आगन्तकुको लानग ििसम्पकय  तथा सोधपछु 
कक्षको व्यवस्था गिुयपिे। 

कायायलय 
प्रमखु  

समयमा िै 
निरुपण गिुयपिे 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

• िोडल अनधकृत तोक्िपुिेाः गिुासो 
व्यवस्थापिका लानग मन्रालय तथा 
कायायलयमा गिुासो व्यवस्थापिका लानग 
गिुासो सनेु्न अनधकािी  (िोडेल अनधकृत) 
तोक्ि ुपिे। 
(प्रदेश सशुासि ऐि,2077 को दफा ३२) 

17. ववनभन्न 
ववविणहरु 
रैमानसक 
रुपमा तयाि 
गिी अनभलेख 
िाख्नपुिे 

प्रत्येक कायायलयले तोवकएका ववविणहरु 
रैमानसक रुपमा तयाि गिी कायायलय प्रमखु 
समक्ष पेश गिेि अनभलेख िाख्न े व्यवस्था 
गिुयपिे। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

18. सूचिा 
अद्यावनधक 
तथा प्रकाशि 
गिुय पिे 

कायायलयले नियमािसुाि सम्पाददत काययहरुको 
सूचिा अद्यावनधक गिी प्रकाशि गिुयपिे। 
(सूचिाको हक सम्वजन्ध ऐि,2064 को दफा 
5(4)) 

कायायलय  
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

19. सूचिा 
अनधकािी/ 
प्रवक्ताको 
व्यवस्था 

कायायलयले आफ्िो कायायलयमा भएको सूचिा 
प्रवाह गिे प्रयोििको लानग सूचिा अनधकािी वा 
प्रवक्ताको व्यवस्था गिुयपिेछ।(सूचिाको हक 
सम्वजन्ध ऐि,2064 को दफा 6(1), प्रदेश 
सशुासि  ऐि,2077 को दफा ३६) 

कायायलय  
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

20. सूचिा उपलब्ध 
गिाउिे 

कुिै सूचिा प्राप्त गिय चाहि ेिेपाली िागरिकले 
त्यस्तो सूचिा प्राप्त गिुय पिे कािण खलुाई 
सम्बजन्धत सूचिा अनधकािी समक्ष निवेदि 
ददएमा नियमािसुाि कायायलयले सूचिा उपलब्ध 
गिाउि ु पिेछ।(सूचिाको हक सम्बजन्ध ऐि, 
2064 को दफा 7) 

सूचिा 
अनधकािी वा 
प्रवक्ता  

नियनमत रुपमा 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

21. सवािी साधि 
तथा इन्धिको 
खपतको 
ववविण 

कुि कुि सवािी साधि क-कसले प्रयोग गिेको 
छ, सवािी साधिको ममयत संभाि कुि कुि 
नमनतमा कनत लागतमा भएको छ सोको ववविण 
सवािीको वकताबमा ि के कनत पिीमाणमा 
इन्धि खपत भएको छ सो को ववविण सवािीको 
लगबकु तोवकएको  ढाँचामा तयाि गिुयपिेछ। 
इन्धि खपत भएकोमा सवािी प्रयोगकतायले 
अनिवायय रुपमा सवािी लगवकुमा दस्तखत 
गिुयपिेछ। 

जिन्सी शाखा 
प्रमखु, सवािी 
प्रयोगकताय 

नियनमत रुपमा 

22. भ्रमण आदेश 
नलएको ववविण 

कुि कुि कमयचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग 
कनत अवनधको लानग भ्रमण आदेश नलएका छि 
सो को ववविण प्रदेश भ्रमण खचय 
नियमावली,2077 को ढाँचामा िाख्न ुपिे। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

भ्रमण आदेश 
नलएको 
समयमा 

23. तानलम तथा 
गोष्ठीमा 
सहभागी 
भएकाको 
ववविण 

कुि कुि कमयचािी कुि कुि प्रयोििको लानग 
कुि कुि तालीम तथा गोष्ठीमा सहभागी भएका 
छि ्सो को ववविण अद्यावनधक िाख्न ुपिे। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

तालीम गोष्ठीमा 
भाग नलएको 
समय 

24. मालसामाि 
बझुी प्रयोगमा 
ल्याएको 
ववविण 

कुि कुि शाखा वा इकाईका कमयचािीले कुि 
कुि प्रयोििको लानग के कनत मालसामाि बझुी 
प्रयोगमा ल्याएका छि ् सो को ववविण 
अद्यावनधक गिी िाख्न ुपिे। 

जिन्सी शाखा 
हेिे 
पदानधकािी 

नियनमत रुपमा 

25. िािस्व 
संकलि भएको 
ववविण 

कुि कुि शीषयकमा के वापत के कनत िािस्व 
संकलि भएको छ सो को ववविण अद्यावनधक 
गिी िाख्न ुपिे। 

आनथयक 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

िािस्व 
संकलि भए 
पनछ 



 
 

ि.सं. ववविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 
गिुयपिे काययहरु 

जिम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय सीमा 

26. दताय चलािी 
भएको ववविण 

कायायलयबाट कुि कुि ववषयमा के कनत 
पर/निवेदि दताय चलािी भएका छि ्सो को 
ववविण िाख्नपुिे। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

दैनिक 

27. ववदा नलएको  
ववविण 

कुि कुि कमयचािी कुि कुि नमनतमा ववदा 
नलएको हो सो स्पि देजखि ेगिी ववविण िाख्न ु
पिेछ। 

प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

28. नियम, कािूि 
पालिा 

प्रचनलत नियम, कािूि, परिपर ि निदेजशकामा 
भएका व्यवस्थाहरुको सबैले पूणय पालिा गिुय 
पिे। 

सम्वजन्धत 
व्यजक्त 

नियनमत रुपमा 

29. पजिका 
बिाउि े

वट्पणी फाइल साथ िाजखिे कागिातहरुको 
पजिका बिाइ िाख्न ु पिे। आफुले मानथल्लो 
तहमा निणययको लानग पठाउिे फाइलमा पजिका 
अनिवायय रुपमा संलग्ि गिुयपिेछ। 

सम्बजन्धत 
पदानधकािी, 
प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

 
  



 
 

परिच्छेद-११ 
ववववध 

 

१. सूचक बिाई लागू गिे: यस प्रणालीको कायायन्वयि लानग मन्रालयले अिसुचुी-१ अिसुािको सूचकको 
आधािमा अिगुमि गिय सक्िेछ। 

२. अिगुमि सनमनत गठि गिे: यस प्रणालीको कायायन्वयि लानग मन्रालयले आवश्यकता अिसुाि सनमनत गठि 
गिी अिगुमि तथा निदेशि गिय सक्िेछ। 

३. मागयदशयिको रुपमा िहि:े मन्रालय ि मातहत कायायलयको दैनिक कायय सम्पादिको लानग यो प्रणाली 
मागयदशयिको रुपमा िहिेछ। 

४. प्रचनलत कािूि अिसुाि हिुाेः यस प्रणालीमा उजल्लजखत कुिै ववषय प्रचनलत कािूिसंग बाँजझएमा प्रचनलत 
कािूि अिसुाि िै हिुछे।  

५. संशोधि तथा परिमाियि: यस आन्तरिक नियन्रण प्रणाली आवश्यकता अिसुाि संसोधि तथा परिमाियि गिय 
सवकिछे। 



 
 

अिसूुची-१ 

आन्तरिक नियन्रण अिगुमि फािाम 

 

कायायलय:  

         

अिगुमि गरिएको नमनताः 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

१. संगठिात्मक संिचिा तथा व्यवस्थापि (नियन्रणको वाताविणसंग सम्बजन्धत) 

१.०१ सङ्गठि संिचिा परिवतयि गदाय सङ्गठि तथा व्यवस्थापि सम्बन्धी अध्ययि (0 & M Study) गरिएको छ 
छैि? 

क) छ         ख) छैि 

> अध्ययि (O & M study) गिेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अध्ययि प्रनतवेदि 

> यस अजघ अध्ययि (O & M study) कवहले भएको नथयो िािकािी छ? 

क) छ          ख) िािकािी छैि    ग) छ भि ेनमनत उल्लेजखत गिुयहोस 

1.02 सबै पदहरुको काम, कतयव्य उत्तिदावयत्व, अनधकाि ि योग्यता समेत स्पस्ट रुपमा उल्लेख गिेको कायय 
नबविण तयाि गरि कमयचािीलाई त्यस्तो नबविण उपलब्ध गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> काययववविण उपलब्ध गरिएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) कायय नबविण   ख) कायय ववविणमा कमयचािीको दस्तखत 

1.03 शरुु पदस्थापिा गदाय योग्यतािम ि ववशषेज्ञताको आधािमा कायय ववविण, जिम्मेवािी सवहत पदस्थापि 
गरिएको छ छैि? 

क) छ    ख) छैि 

> त्यस्तो ववविण उपलब्ध गरिएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) नियजुक्त नसफारिशको योग्यतािम  ख) पदस्थापिापर  ग) कायय नबविण 

१.०४ सरुवा गदाय नििामती सेवा ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था बमोजिम भएको छ छैि? 

क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) सो कायायलयमा बसेको अवनध  ख) सरुवाको निणयय  ग) कुि वगीकृत के्षरबाट कुि वगीकृत 
क्षेरमा सरुवा गरिएको छ। 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सरुवा गिे अनधकािी   ख) सरुवाको लानग नसफारिस 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

१.०५ पद रिक्त भएको एक मवहिा नभरमा कायायलयले प्रदेश लोक सेवा आयोगलाई सूचिा ददई सोको 
िािकािी मन्रालय ि मतुयमन्री तथा मजन्रपरिषद को कायायलयलाई ददएको छ छैि? 

क) छ  ख) छैि 

> त्यस्तो सूचिा ददइएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) पद रिक्त भएको नमनत  ख) प्रदेश लोक सेवा आयोगमा पठाईएको माग आकृनत फािम ि नमनत 

१.०६ कायायलयको रिक्त पदमा नििामती सेवा ऐिमा व्यवस्था भए देजख बाहेक अन्य तरिकाबाट पदपूनतय 
गरिएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> त्यस्तो सूचिा ददइएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) नियजुक्त गिेको वा सम्झौता गिेको पर   ख) नियजुक्त गिे अनधकािी 
१.०७ प्रत्येक बषय तलबी प्रनतवेदि पारित गिाए को छ छैि? 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) तलबी प्रनतवेदि पारित गिय पठाएको पर वा   ख) तलबी प्रनतवेदि पारित भई आएको पर 

१.०८ प्रचनलत काििुले प्रत्यायोिि गिय नमल्ि ेअनधकाि आफु मातहतका सम्बजन्धत अनधकृतलाई प्रत्यायोिि 
छ छैि?  
क) छ    ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अनधकाि प्रत्यायोिि पर 

1.09 अनधकाि प्राप्त अनधकािीको पूवय सहमनत िनलई कुिै कमयचािीले अन्यर पेशा वा व्यवसाय गिेको छ 
छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सहमनत नलएका कमयचािीको नबविण  ख) सम्बजन्धत कमयचािीको निवेदि  ग) स्वीकृनत पर 

1.10 कुिै पनि कमयचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको स्वीकृनत बेगि ९० ददि भन्दाबढी अिपुजस्थत भएकोमा 
सो अवनधको भोनल पल्टै प्रचनलत काििु बमोजिम कािवाही अगाडी बढाईएको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> कािवाही अगाडी बढाईएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) उपजस्थनत खाता  ख) काययवाही ववविण 

2. बिेट तथा काययिम तिुयमा (नियन्रण वियाकलाप संग सम्बजन्धत) 
2.01 बिेट तिुयमा ददग्दशयि बमोजिम सम्बद्ध निकायसंग समन्वय गरि बिेट तथा काययिम गिे गरिएको 

छ छैि? 
क) छ ख) छैि 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) बिेट तिुयमा गदाय गरिएको छलफल, माइन्यटु खाता  ख) सम्बजन्धत निकायसंग गरिएको पराचाि 

2.02 मन्रालयले आगामी वषयको लानग चावहिे बिेट ि काययिम तयाि गरि निधायरित समयनभर पेश गिय 
मातहत कायायलयहरुमा निदेशि पठाउिे गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> निदेशि पठाएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) परिपर   ख) परिपर गरिएको नमनत 

2.03 कायायलयले आगामी वषयको लानग बिेट तथा काययिम तयाि गरि तालकु कायायलयमा पेश गिेको छ 
छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> पेश गिेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) मन्रालयबाट प्राप्त परिपरको नमनत  ख) बिेट तथा काययिम तयाि गरि तालकु कायायलयमा पेश 
गिेको नमनत 

२.०४ काययिमगत बिेट तिुयमा गदाय आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखुलाई सहभानगता गिाईएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> सहभानगता गिाईएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) आमन्रण गिेको पर वा इमेल  ख) बिेट तिुयमा गदाय गरिएका छलफलका माईन्यूट 

३. बिेट अजततयािी ि निकासा (नियन्रण वियाकलापसंग सम्बजन्धत) 
३.०१ मन्रालयबाट बिेट कायायन्वयि मागयदशयि पर प्राप्त भएपनछ १५ ददिनभर प्रदेश सजचवले मातहत 

कायायलय प्रमखु वा काययिम संचालि गिे कायायलय प्रमखुलाई बिेट कायायन्वयि मागयदशयि पर 
पठाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> पठाएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ् 

क) मन्रालयले अजततयािी ददएको पर ि नमनत 

३.०२ नबनियोिि गदाय एक उप-जशषयकको बिेट एकै पटक बाडँफाडँ िगिी अवण्डा वा िगेडा िाखेको छ 
छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> अवण्डा िाखेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क)  बाँडफाडँ भएको निणयय   ख) अवण्डा िाखको कािण 

३.०३ अिदुाि प्राप्त गिे निकायहरुले अजततयािीमा विि हिुे भनि तोवकएको िकमहरु विि िगिाउिे उदेश्यले 
विि िहिुे खातामा िकम सािेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

> विि िहिुे खातामा िकम सािेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अजततयािी पर   ख) िकम सािे निणयय ि आनथयक प्रशासि शाखा प्रमखुको िाय 

3.04 कायायलयको खचय खाता ि धिौटी खाताको संचालि किाि वा ज्यालादािीमा नियकु्त भएको कमयचािीबाट 
भएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> वरिष्ठतम ्कमयचािीबाट खाता संचालि भएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अनधकािपर 

४. आनथयक कािोबाि ि खरिद सम्बजन्ध व्यवस्था (नियन्रण वियाकलापसंग सम्बजन्धत) 
क. िािस्व कािोबाि सम्बजन्ध व्यवस्था 
४.०१ िािस्व लगत ि त्यस सम्बजन्ध अन्य कागिातहरु कायायलय प्रमखुले आफ्िै िेखदेखमा कुिै कमयचािीको 

जिम्मामा िाख लगाउिे व्यवस्था गिेको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) जिम्मेवािी तोकेको पर 

४.०२ सेवाग्राहीबाट प्राप्त हिुे िािस्व िकम नियनमत रुपमा बैंकमा दाजखला गिे गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) आम्दािी भएको ि दाजखला भएको नमनत  ख) बैंक भौचि  ग) धिौटी आम्दािी खाताहरु 

ख. धिौटी कािोबाि सम्बजन्ध व्यवस्था 
४.०३ कायायलयमा प्राप्त हिुे धिौटी िकम बैंकमा िम्मा गिे गरिएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) आम्दािी भएको ि दाजखला भएको नमनत  ख) बैंक भौचि  ग) धिौटी आम्दािी खाताहरु 

४.०४ धिौटी िकम काििु वमोजिम वफताय, िफत वा सदिस्याहा गिे बाहेक अन्य काममा खचय भएको छ 
छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) कनत िकम खचय भएको छ  ख) के कामको लानग खचय भएको   ग) कसको आदेशले खचय 
भएको  घ) सापटी गएकोमा सापटी सोधभिाय भए िभएको 

ग) खचय सम्बजन्ध काययववनधाः 
४.०५ (१)  निनमत्त कायायलय प्रमखुले खचय गिे आदेश ददएको वा खचय स्वीकृत गिेको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) खचय स्वीकृत गिे अजततयािी प्राप्त छ/छैि   ख) प्राप्त भएको भए कसबाट प्राप्त भएको हो 
 (२)  खचय गदाय प्रचनलत काििुमा तोवकए बमोजिम नबल भपायई सवहतको लेखा िाखेको छ छैि? 

क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) गोश्वािा भौचि ि सो साथ संलग्ि कागिातको केवह प्रनतशत हेिे 

 (३)  तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी आदद संचालि गदाय लागत अिमुाि स्वीकृत गिाई ि कायय सम्पन्न प्रनतवेदि 
गिे गिेको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) त्यस्तो काययिमको लागत अिमुाि   ख) प्रनतवेदि 

 (४)  स्वीकृत बिेट भन्दा बढी हिुे गरि खचय गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) खचयको फाटवािी म.ले.प.फा.िं.-१३   ख) त्यस्तो खचय गिे निणयय   ग) खचय भएका कुिाहरु 

४.०६ मालसामाि खरिद गदाय खरिद आदेशमा आनथयक प्रशासि शाखाको दस्तखत गिाउिे गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) मालसामाि खरिद गिेको खरिद आदेश 

४.०७ 
 
 
 
 
 

मालसामाि खरिद गदाय आदेश ि मालसामाि दाजखला/प्रानप्तमा रुि ुवा परिक्षण गिे गिेको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) मालसामाि खरिद गिेको खरिद आदेश  ख) मालसामाि दाजखला रिपोटय   ग) कुिै कैवफयत 
देजखइ वफताय गरिएको ववविण वा पर 

4.०८ कुिै काययिम संचालि गदाय त्यस्तो काययिम संचालि गिय तयाि गरिएको निदेजशका ि मापदण्ड 
बमोजिम गरिएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> मापदण्ड बमोजिम गरिएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस 

क) काययिम संचालि गिय गरिएको लागत अिमुाि  ख) काययिम संचालि गदाय गरिएको खचय ि 
मापदण्डको तलुािात्मक अध्ययि 

४.०९ काििु बमोजिम किकट्टी गिेि मार भकु्तािी ददि ुपिेमा त्यसो गरिएकोमा त्यस्तो कामको ववविण 
सम्वजन्धत आन्तरिक िािश्व कायायलयमा पठाएको छ छैि? 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

क) छ   ख) छैि 

> किकट्टी ि ववविण पठाएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) किकट्टी ववविण  ख) आन्तरिक िािश्व कायायलयमा पठाएको पर 

4.10 ववनभन्न फमयहरुलाई मूल्य अनभवृवद्ध कि भकु्तािी भएको अवस्थामा सोको ववविण सम्बजन्धत आन्तरिक 
िािश्व कायायलयमा मवहिा समाप्त भएको ७ ददि नभर पठाएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> पठाएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) मलु्य अनभवृवद्ध कि भकु्तािी भएको ववविण  ख) आन्तरिक िािश्व कायायलयमा पठाएको पर 

4.11 वैदेजशक सहायता अन्तगयतका दात ृसंघसस्थाबाट सोधभिाय हिुे गिी िेपाल सिकािको स्रोतवाट खचय 
भएका िकमहरु नियनमत रुपमा सोध भिाय माग गिे गिेको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> सोध भिाय माग गिेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) दातसंृस्थासंग सोधभिाय माग गिेको पर   ख) दातसंृस्थाबाट सोधभिाय प्राप्त कागिात 

घ) पेश्की कािोवाि सम्बन्धी व्यवस्था 
4.12 
 

पेश्की नलंदा ददंदा आवश्यकता भन्दा बढी माग गिेको ि ददएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) कामको अिमुानित ववविण   ख) पेश्की माग िकम   ग) पेश्की ददएको िकम 

4.13 नलएको पेश्की म्याद नभर फर्छ्यौटका लानग पेश गिेको छ छैि?  

क) छ   ख) छैि 

> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) पेश्की खाता  ख) म्याद िाघेपनछ फर्छ्यौटको लानग कािवाही भए िभएको  ग) म्याद िानध 
पेश्की फर्छ्यौट भएकोमा वावषयक १० प्रनतशतले व्याि असलु गिे िगिेको 

4.14 एउटा पेश्की फर्छ्यौट िगिी सोही कमयचािी वा व्यजक्तलाई पिुाः दोहोिो हिुे गिी पेश्की ददएको छ 
छैि? 

आवश्यकता भन्दा बढी माग गिेको ि ददएको छ छैि ? 

क) छ   ख) छैि 

> दोहोिो पेश्की ददएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) पेश्की खाता  ख) आनथयक शाखा प्रमखुको िाय  ग) ददिपुिे कािण ि आवश्यकताको पसु्टयाई   
घ) सावयिनिक खरिद सम्बन्धी व्यवस्था 

4.15 आनथयक वषयको अन्त सम्ममा काम हिु िपाई केवल बिेट िीि हिु िददिे उद्दशे्यले मार कसैलाई 
पेश्की ददएको वा धिौटी खातामा िकम िम्मा गिेको छ छैि? 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
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क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) पेश्की खाता ख) आनथयक शाखा प्रमखुको िाय  ग) ददि ुपिे कािण ि आवश्यकताको पसु्ट्याई 

4.16 सावयिनिक खरिद ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था अिरुुप खरिद इकाईको स्थापिा वा सोको 
जिम्मेवािी तोकेको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) कायायलयको संगठि तानलका वा   ख) जिम्मेवािी तोकेको पर 

4.17 एक वषय भन्दा बढी अवनधसम्म संचालि हिुे योििा वा आयोििाको लानग खरिद गदाय वा बावषयक दश 
किोड रुपैंया भन्दा बढी िकमको खरिद गदाय खरिदको गरुुयोििा तयाि गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) योििाको अवनध   ख) योििाको कुल अिमुानित बिेट   ग) गरुुयोििा 
4.18 खरिदको बावषयक खरिद योििा तयाि (वावषयक दशलाख रुपैयाँ भन्दा बढी िकमको खरिद गिुय पदाय) 

गिेको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> तयाि गिेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) आगामी वषयको अिमुानित बिेट ि काययिम   ख) वावषयक खरिद योििा 
4.19 एक लाख रुपैया भन्दा मानथको खरिद गिुय पदाय लागत अिमुाि तयाि गिे गरिएको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> लागत अिमुाि तयाि गिे गरिएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) लागत अिमुाि   ख) लागत अिमुािको स्वीकृत   ग) खरिद ववनधको छिौट 

4.20 लागत अिमुाि तयाि गदाय एउटै काममा हिुमेा सोलाई टुका टुिा पािी लागत अिमुाि तयाि गरिएको 
छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> टुिा टुिा पािी लागत अिमुाि तयाि गरिएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) लागत अिमुाि   ख) कामको प्रकृनत   ग) काग गिुय पिे समयावनध 

4.21 सावयिनिक खरिद नियमवालीमा भएको व्यवस्था अिरुुप मौिदुा सूची (स्टाजन्डङ्ग नलि) तयाि गिे ि 
सोलाई अद्याबनधक गिे गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) मौिदुा सचुी तयाि गिय गरिएको काययववनध  ख) मौिदुा सूची 
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> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) खरिद गरिएको ववविण ि  ख) िकम रु. 
4.22 कुिै पनि खरिद गदाय आन्तरिक िािश्व कायायलयबाट स्थायी लेखा िम्बि ि मूल्य अनभवृवद्ध कि दताय 

प्रमाणपर प्राप्त गिेका व्यजक्त, फमय, संस्था वा कम्पिीबाट मार खरिद गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) स्लायसयको फमय दताय, स्थायी लेखा िम्बि ि मूल्यअनभवृवद्ध कि दताय प्रमाणपर 

> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) के कस्ता सामािहरु खरिद गरिएको छ   ख) कनत मूल्यका सामािहरु खरिद गरिएका छि ्

4.23 दश लाख िकम सम्मको निमायण तथा मालसामाि खरिद ि पाँच लाख सम्मको पिामशय सेवा सोझै 
खरिद गदाय एकै पटक वा पटक पटक गिी बषयमा तोवकएको सीमाभन्दा बढी एउटै निमायण व्यवसायी, 
स्लायसय, पिामशयदाता वा आपूनतयकतायबाट खरिद गरिएको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सोझै खरिद गरिएको नबविण   ख) मौिदुासचुी 
> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) खरिद गरिएको ववविण ि  ख) िकम रु 

५. साधि श्रोतको सिुक्षा तथा नललाम नबवि व्यवस्था (नियन्रण वियाकलापसंग सम्बजन्धत) 
5.01 कायायलयको स्वानमत्वमा िहेको घििग्गाको धिी पिुाय प्राप्त गिय बाँकी छ छैि? 

क) छ    ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) िग्गाको धनि पिुाय प्राप्त गिय प्रकृया अजघ वढाएको  ख) िग्गाको धनि पिुाय प्रा्स गिय प्रकृया 
अजघ िबढाएको 
> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) िग्गाको िग्गा धिीपूिाय 
5.02 कायायलयमा िहेका पंूिीगत सम्पजत्तहरुको संिक्षण व्यवस्था उपयकु्त छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) खचय भएि ििािे जिन्सी खाता   ख) जिन्सी निरिक्षण प्रनतवेदि 

5.03 कमयचािी सरुवा, बढुवा, अवकाश हुँदा बिबझुािथ गिे गिाउिे व्यवस्था गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

क) सरुवा, अवकाश, बढुवा पर    ख) बिबझुािथ कागिात 
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5.04 कायायलयका कक्षहरुमा िाजखएका सामािहरुको िेखदेख गिे जिम्मेवािी सम्वजन्धत काययकक्षमा बसी 
प्रयोग गिे कमयचािीको हिुे आवश्यक व्यवस्था नमलाइएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) काययकक्षमा िहेका सामािहरुको िामावली नभत्तामा टाँस गरिएको    

ख) सो टाँस गिेको ववविणमा काययकक्षमा बस्िे ि जिन्सी शाखा प्रमखुको संयकु्त दस्तखत 

5.05 पिुािो भइ काममा आउि िसक्िे टुटफुट भै बेकम्मा भएका ि पिुाःममयत िहिुे भनि वकटाि भएका 
मालसामाि तथा मेजशि औिािहरु आनथयक काययववनध नियमावली बमोजिम नललाम नबिी गिे गरिएको 
छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) जिन्सी खाता  ख) जिन्सी निरिक्षण प्रनतवेदि   ग) नललाम वविी गरिएका सामािको ववविण 

5.06 अिदुाि प्रवाह गदाय अिदुािबाट संचानलत व्यवसाय संचालि गिुय पिे न्यिुतम अवनध ि अिदुािबाट 
नसजियत सम्पजत्तको आय ुकायम गरि अनभलेख व्यवस्थापि गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) त्यस्तो अवनध ि आय तोकी अिदुािग्राहीसंग गरिएको सम्झौता ि त्यसको अनभलेख व्यवस्था 
६. लेखा ि अनभलेख व्यवस्था ( नियन्रण वियाकलापसंग सम्बजन्धत) 
6.01 ववनियोिि, िािश्व, धिौटी, जिन्सी ि अन्य आम्दािी खचयको लेखा महालेखा परिक्षकको कायायलयबाट 

स्वीकृत ढाँचामा िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ् 

क) स्वीकृत ढाँचाको लेखाको अवलोकि 

6.02 िािस्व, धिौटी, ववनियोिि वहसावको लेखा कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा आवद्ध गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) प्रणालीको अवलोकि 

> छैि भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा आवद्ध गिय कस्तो पहल भईिहेको छ 

6.03 मातहत कायायलय एवं प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलयबाट प्राप्त ववविणको आधािमा मन्रालयले केजन्िय 
लेखा िाखेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 
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> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) केजन्िय लेखाको अवलोकि 

७. लेखापिीक्षण ि बेरुि ुफर्छ्यौट (िोजखमको िाँच ि नियन्रण वियाकलापसँग सम्बजन्धत) 
7.01 कायायलयको सबै कािोवािको आन्तरिक ि अजन्तम लेखापिीक्षण तोवकए बमोजिम नियनमत रुपमा हिु े

गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) लेखापिीक्षण प्रनतवेदि   ख) वहसाब वकताब 

7.02 आ.ले.प. ि म.ले.प.को बेरुि ुलगत िाखेको छ? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) आ.ले.प.को बेरुि ुलगत   ख) म.ले.प.को बेरुि ुलगत 

7.03 महालेखा पिीक्षक कायायलयबाट प्राप्त प्रािजम्भक प्रनतवेदिमा उल्लेजखत बेरुिकुो प्रनतकृया (िवाफ) 
प्रनतवेदि प्राप्त भएको ३५ ददि नभर पठाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) प्रािजम्भक प्रनतवेदि ि प्राप्त नमनत   ख) िवाफ पठाएको नमनत 

८. निरिक्षण, अिगुमि तथा सपुिीवेक्षण (अिगुमि, िोजखमको िाँच ि नियन्रण वियाकलाप संग सम्बजन्धत) 
8.01 मन्रालयले मातहतका निकायबाट हिुे ववकास काययिमको अिगुमिको वावषयक कायययोििा तयाि 

पािेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अिगुमि कायययोििा 
8.02 मन्रालयले अिगुमि ि सपुिीवेक्षणको लानग सचुकाङ्कको ववकास गिेको छ छैि? 

क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सचुकाङ्कको अवलोकि 

8.03 मन्रालयले ववकास काययिमको रैमानसक ि वावषयक समीक्षा गोष्ठी त्यस्तो अवनध समाप्त भए पनछ 
नियनमत रुपमा गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) रैमानसक समीक्षा भएको नमनत ि उपलब्धी    
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ख) वावषयक/रैमानसक समीक्षा भएको नमनत ि उपलब्धी 
8.04 कायायलयले लक्ष्य अिसुाि सिोकािवालाहरु ि लजक्षत समहुहरुको सहभानगता िटुाएि छलफल, 

अन्तिविया ि गोष्ठी सम्पन्न गिे गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) त्यस्तो काययिम गिेको माईन्यटु, नमनत 

8.05 महाशाखा प्रमखुले एक वषयमा कम्तीमा एकपटक आफैले नििीक्षण गरि वा त्यस्तो मालसामाि जिम्मा 
नलिे कमयचािी बाहेक अन्य कमयचािी वा प्राववनधकद्वािा नििीक्षण गिय लगाई त्यसको प्रनतवेदि नलजखत 
रुपमा लेजख वा नलई िाख्न ेव्यवस्था गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) नििीक्षण प्रनतवेदि    ख) नििीक्षण गिय अनधकाि ददएको पर 

8.06 प्रदेश सशुासि नियमावली २०७७ को नियम ३७ मा भएको व्यवस्था अिरुुप सजचवले आफ्िो 
मातहतको कायायलय तथा परियोििाको प्रत्येक आनथयक वषयमा कम्तीमा एकपटक आफैले वा आफुले 
अजततयाि समु्पेको कमयचािीद्वािा अनिवायय नििीक्षण गिाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) नििीक्षण प्रनतवेदि  ख) नििीक्षण गिय अनधकाि ददएको पर 

8.07 बागमती प्रदेश नििामती सेवा ऐि, २०४९ तथा भ्रिाचाि निवािण ऐि, २०५९ मा भएको व्यवस्था 
अिरुुप प्रत्येक आनथयक वषय समाप्त भए पनछ सबै कमयचािीलाई समयमा सम्पजत्त ववविण पेश गिय लगाई 
त्यस्तो सम्पजत्त ववविण एकीकृत गिी िाविय वकतावखािा (नििामती) वा बागमती प्रदेश वकतावखािामा 
पठाई सम्पजत्त ववविण पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ पालिा गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) कमयचािीको दिबन्दी  ख) सम्पजत्त ववविण पेश गिेको दताय पजुस्तका ि िामावली   ग) सम्पजत्त 
ववविण वकतावखािामा पठाएको पर  घ) सम्पती ववविण पेश िगिेको िामावली 

९. सचुिा तथा संचाि (िोजखमको िाँच ि नियन्रण वियाकलापसंग सम्बजन्धत) 
9.01 कायायलयले ववनभन्न सचुिा प्रणालीहरुको एकीकिण गिी एकीकृत सूचिा प्रणाली ववकास गिेको छ छैि 

? 
क) छ खा छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) एकीकृत सूचिा प्रणालीको अवलोकि 
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9.02 कायायलयले ियाँ ऐि, नियम, िीनत, आदेश, निदेशि ि परिपरहरु मातहतका कायायलयहरुमा तत्काल 
प्रवाह गिी वेभसाइटमा समेत िाखे व्यवस्था नमलाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) वेभसाइटको अवलोकि 

9.03 िेपाल सिकाि ि मन्रालयवाट िािी भएका िीनत ि निणययहरु, परिपरहरु, सहायता सम्झौताहरु, 

निदेजशका तथा मागय निदेशिहरु, योििा तथा काययिमहरु, अध्ययि अिसुन्धाि प्रनतवेदिहरु ि आनथयक 
ववविणहरु िस्ता महत्वपणुय कागिातहरुको जिम्मेवािी तोकी अनभलेख (डकुमेन्टेसि) िाख्न ेव्यवस्था 
गरिएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अनभलेख व्यवस्थापिको अवलोकि 

9.04 बागमती प्रदेश सशुासि ऐि ि नियमावली, 2077 मा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक रैमानसक रुपमा 
सावयिनिक सिुवुाई गिाइएको छ छैि? 
क) छ    ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सावयिनिक सिुवुाई गिाइएको नमनत                 ख) सिुवुाईमा उठेका प्रश्नहरु   

ग) उठेका प्रश्नका सम्बन्धमा कायायलयले समाधाि गिय गिेका पहल 

9.05 कायायलयले प्रत्येक मवहिा आफ्िा कमयचािीको स्टाफ बैठक गिाई कायायलयमा भए गिेका 
कामकािवाहीको समीक्षा, काययिम संचालि, समस्या, गरिि ुपिे सधुाि िस्ता ववषयमा छलफल गिी 
निष्कषय तथा निणययको कायायन्वयि गिे गिेको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) स्टाफ बैठक गिाएको माईन्यटु ि  ख) निणययको कायायन्वयि 

9.06 स्वीकृत कायायिमको आधािमा काययिम सञ्चालिको वावषयक क्यालेण्डि तयाि गिी तालकु निकायमा 
पठाउिे ि तालकु निकायले पनि आफ्िो ि मातहतका कायायलयबाट प्राप्त क्यालेण्डिहरु एकीकिण गिी 
गन्रालयको अिगुमि तथा मूल्याङ्कि महाशाखामा पठाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) वावषयक क्यालेण्डि   ख) वावषयक क्यालेण्डि तालकु कायायलयमा पठाएको पर 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

9.07 कायायलयले प्रत्येक मवहिा खचयको फाँटवािी, फछयौट हिु बाँकी पेश्कीको मास्केबािी ि बैंक वहसाबको 
ववविण, िािश्व ि धिौटीको मास्केवािी जिल्लाको प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय ि प्रदेश लेखा इकाई 
कायायलयमा पठाई सो पठाइएको िािकािी तालकु ववभाग तथा मन्रालयमा पठाइएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ् 

क) ववविण पठाएको पर    ख) परको नमनत 

9.08 कायायलयले तोवकएको ढाँचामा ववजत्तय प्रगनत ि भौनतक प्रगनतमा उल्लेजखत तथ्याङ्कहरु वीच मेलखाि े
गिी रैमानसक प्रगनत ववविण तयाि गिी रैमानसक समाप्त भएको १५ ददि नभर मन्रालयमा पठाउि ु
पिेछ। मन्रालयको अिगुमि तथा मूल्याङ्कि महाशाखाले आफु मातहत िहेका अन्य कायायलयबाट 
प्राप्त ववविणको आधािमा एकीकृत प्रगनत ववविण तयाि गिी प्रदेश सजचव समक्ष पेश गिेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) प्रगजत्त ववविण पठाएको पर   ख) परको नमनत 

9.09 कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भए पनछ ववनियोिि वहसाब, िािश्व तथा धिौटीको आनथयक ववविण, 

फर्छ्यौट हिु बाँकी िहेको पेश्कीको ववविण ि भकु्तािी हिु बाँकीको कच्चाबािी प्रदेश लेखा नियन्रक 
कायायलय, महालेखा परिक्षकको कायायलयमा पठाई सोको बोधाथय तालकु कायायलयमा पठाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) ववविण पठाएको पर   ख) परको नमनत 

9.10 कायायलयले वावषयक बिेट, स्रोतान्ति, िकमान्ति, निकासा, खचय ि स्रोतको प्रकाि खलु्िे ववविणहरु (सोझै 
भकु्तािी तथा वस्तगुत ऋण वा सहायताको ववविण समेत समावेश भएको एकीकृत वावषयक आनथयक 
ववविण तयाि गिी निकासा ि खचय प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलयसँग नभडाई महालेखापिीक्षकको 
कायायलय ि प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलयमा पेश गिेको छ छैि? 
छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) ववविण पठाएको पर   ख) परको नमनत 

9.11 बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ मा भएको व्यवस्था बमोजिम कायायलयले एक 
आनथयक वषयको अवनध नभर भएको आफिो आनथयक कािोवाि (िगदी, जिन्सी, आय-व्यय) को सोही 
नियमावलीको अिसुचुी-१५ बमोजिमको ढाँचामा वावषयक प्रनतवेदि तयाि गिी आनथयक वषय समाप्त भएको 
एक्काइस ददि नभर प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय ि मन्रालयमा पठाएको छ छैि? 
क) छ    ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

क) वावषयक प्रनतवेदि पठाएको पर   ख) परको नमनत 

9.12 कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भए पनछ बागमती प्रदेश आनथयक काययववनध नियमावली, २०७६ को 
नियम ९0 मा उल्लेख भए बमोजिमको वावषयक काययसम्पादि प्रनतवेदि तयाि गिी सम्बजन्धत प्रदेश 
लेखा नियन्रक कायायलय ि मन्रालयमा पेश गिेको छ छैि? 
क) छ    ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) वावषयक कायय सम्पादि प्रनतवेदि पेश गिेको पर   ख) परको नमनत 

9.13 कायायलयले आनथयक वषय समाप्त भएपनछ जिन्सी मालसामािको वावषयक प्रनतवेदि तोवकएको ढाँचामा 
प्रदेश लेखा नियन्रक कायायलय ि मन्रालयमा पठाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) वावषयक प्रनतवेदि पठाएको पर  ख) परको नमनत 

9.14 ववत्तीय अिगुमि प्रनतवेदि (Financial Monitoring Report-FRR) रैमानसक रुपमा, Unaudited Project 

Account-UPA आनथयक वषय समाप्त भएको तीि मवहिा नभर ि Audited Project Account-APA 

दातपृक्षलाई उपलब्ध गिाएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) त्यस्तो ववविण उपलब्ध गिाएको पर   ख) परको नगनत 

9.15 बागमती प्रदेश सशुासि ऐि/नियमावलीमा भएको व्यवस्था बमोजिम कायायलयको परिसि नभर सबैले 
देख्न े उपयकु्त ठाउँमा सम्बजन्धत कायायलयले ददिे सेवा लगायतका अन्य कुिाहरु उल्लेख भएको 
िागरिक बडापर िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) िागरिक बडापर   ख) िागरिक बडापरमा उल्लेजखत कुिाहरु 

9.16 कायायलयमा गिुासो सनु्न सबैले देख्न ेठाउँमा गिुासो वा उििुी पेवटका िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) उििुी पेवटकाको अवलोकि   ख) उििुी पेवटकामा पिेका उििुीको अनभलेख एवं कािवाही   

ग) िागरिक बडापरमा उल्लेजखत कुिाहरु 

9.17 गिुासो व्यस्थापिका लानग मन्रालय तथा कायायलयमा गिुासो सनेु्न जिम्मेवाि अनधकािी (िोडल 
अनधकृत) तोवकएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 



 
 

ि.सं. आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका ववषय/के्षरगत वियाकलाप एवं प्रवियामखुी काययसम्पादि 
सूचकहरु 

> छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) िोडल अनधकृत तोवकएको पर 

9.18 मन्रालय तथा कायायलयले आफ्िो मन्रालय तथा कायायलयको कामकािवाहीको ववषयमा 
सिोकािवालालाई वा सावयिनिक रुपमा िािकािी ददि कुिै अनधकृतलाई प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािी 
तोकेको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािी तोकेको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािी तोकेको पर   ख) प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािीको िाम ि दिाय/तहाः 
9.19 रैमानसक रुपमा तयाि गिी िाख्नपुिे ववविण अनभलेखहरु सम्वजन्ध: 
 १) कुि सवािी साधि क-कसले प्रयोग गिेको छ, त्यसको ममयत सम्भाि कुि कुि नमनतमा कनत 

लागतमा भएको छ, नतिमा के कनत परिमाणमा इन्धि खपत भएका छि सोको ववविण तयाि गरिएको 
छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> तयाि गरिएको छ भिे तलको कुिा हेिुयहोस ्

क) सवािी साधि तथा इन्धि खपतको ववविण म.ले.प. फािाम   

ख) चल्ती मेशीि वा सवािीको वकताब म.ले.प. फािम 

 २) कुि कुि कमयचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग कनत अवनधको लानग भ्रमण आदेश नलएका छि 
सोको अनभलेख िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) बागमती प्रदेश भ्रमण खचय नियमावली, २०७७ को अिसुचुी-५ बमोजिमको अनभलेख खाता 
 ३) कुि कुि कमयचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग कुि कुि तानलम तथा गोष्ठीमा सहभागी भएका 

छि सोको अनभलेख िाजखएको छ छैि? 
क) छ    ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) अनभलेख खाता 
 ४) कुि कुि शाखा वा इकाईका कमयचािीले कुि कुि प्रयोििका लानग के कनत मालसामाि बझुी 

प्रयोगमा ल्याएका छि सोको अनभलेख िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) जिन्सीको सहायक खाता 
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 ५) मन्रालय/महाशाखा/शाखाबाट कुि कुि ववषयमा के कनत अलग्गै दताय चलािी भएका छि सोको 
अनभलेख िाजखएको छ छैि? 
क) छ    ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस 

क) दताय चलािी खाता 
 ६) कुि कुि कमयचािीले कुि कुि नमनतमा नबदा ि औषधी उपचाि नलएको हो सोको स्पि देजखि े

अनभलेख िाजखएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) औषधी उपचािको अनभलेख (म.ले.प.फा.िं.४२) खाता िाजखएको छ छैि? 

 ७) कुि कुि कमयचािी कुि कुि नमनतमा सिकािी खचयबाट (सिकािको तथा वैदेजशक स्रोत दबैुको) 
ववदेश गएको हो सोको अनभलेख िाखीएको छ छैि? 
क) छ   ख) छैि 

> अनभलेख िाजखएको छ भि ेतलको कुिा हेिुयहोस ्

क) ववदेश गएको अनभलेख खाता 
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