
 

1 
 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, २०७९ 

मन्त्न्रस्तिबाट स्वीकृत नमनत 20७९/०९ /१९ 

मन्त्न्रस्तिबाट (पहिलो संशोधि) स्वीकृत नमनत 20८०/०४/१८ 

 
प्रस्ताविा: भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालय ि मातित कायाालयबाट सम्पादि गरििे कायािरु नियनमत, नमतव्ययी, 
कायादक्षतामूलक ि प्रभावकािी ढंगबाट सम्पादि गिा, हवत्तीय प्रनतवेदि प्रणालीलाई हवश्वसिीय बिाउि साथै प्रचनलत 
काििु बमोन्त्िम कायासम्पादि गिा, स्रोत साधिको उन्त्चत उपयोग गिी व्यवस्थापिलाई चसु्त बिाउि ि आम 
िागरिकमा मन्रालयका कामप्रनत सशुासिको प्रत्याभनूत ददिका लानग सावािनिक िवाफदेहिता एवम ् पािदन्त्शाता 
अनभवृहि गिा सदूुिपन्त्िम प्रदेश आनथाक कायाहवनध तथा हवत्तीय उत्तिदाहयत्व ऐि, 207९ को दफा ३३(१) ि 
सदूुिपन्त्िम प्रदेशको प्रदेश आनथाक कायाहवनध नियमावली 2076 को नियम 9५(1) बमोन्त्िम आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली तयाि गिी लागू गिा वाञ्छिीय भएकोले  
सदूुपन्त्िम प्रदेश सिकाि, भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालयले आन्तरिक नियन्रण प्रणाली तयाि गिी लाग ुगरिएको 
छ। 

परिच्छेद -१ 
प्रािन्त्म्भक 

1. संन्त्क्षप्त िाम ि प्रािम्भ : (१) यो कायाप्रणालीको िाम ×आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, 2079" ििेको छ। 
(२) यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालयले स्वीकृत गिेको नमनतबाट    
प्रािम्भ ििुेछ। 

2. परिभाषा :  हवषय वा प्रसङ्गले अको अथा िलागेमा यस आन्तरिक नियन्रण प्रणालीमा:-  
(क) "अन्त्न्तम लेखापिीक्षण" भन्नाले मिालेखा पिीक्षकको कायाालयबाट ििुे लेखापिीक्षण 

सम्झिपुछा । 
(ख) "आन्तरिक नियन्रण" भन्नाले आ-आफ्िो कामको प्रकृनतअिसुाि आफू ि अन्तगातका 

निकायबाट सम्पादि गरिि े कायािरु नमतव्ययी ि प्रभावकािी रुपमा सम्पन्न ििु े गिी 
काििुले निधाािण गिेको प्रहिया अिसुाि तालकु निकायबाट नििन्ति रुपमा गरििे 
सपुरिवेक्षण ि अिगुमि काया सम्झि ुपछा । 

(ग) "आन्तरिक नियन्रणका तत्विरु" भन्नाले मन्रालयको अन्तिनिहित उद्देश्य प्रानप्तको 
प्रत्याभनूत गिा अवलम्वि गरिएका तत्विरुलाई बझुाउँदछ। 
 नियन्रणको वाताविण निमााण, 
 िोन्त्खम क्षेरको पहिचाि,  
 नियन्रणका हियाकलापिरु, 
 सूचिाको आदाि-प्रदाि, 
 अिगुमि तथा मूल्याङ् कि। 

(घ) "आन्तरिक लेखापिीक्षण" भन्नाले प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालय वा प्रदेश लेखा इकाई 
कायाालयबाट ििुे लेखापिीक्षण सम्झि ुपछा ।  
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(ङ) "कायाालय" भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालय मातितका कायाालय/निकाय सम्झि ु
पछा । सो शब्दले मन्रालयलाई समेत ििाउँछ । 

(च) "कायाालय प्रमखु" भन्नाले बुदँा (ङ) मा उल्लेन्त्खत कायाालयको प्रमखु सम्झिपुछा । 
(छ) "मातितको कायाालय" भन्नाले भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालय मातितमा ििेका 

कायाालय सम्झिपुछा । 
(ि) "तालकु कायाालय" भन्नाले सम्बन्त्न्धत कायाालय भन्दा मानथल्लो तिको कायाालय सम्झि ु

पछा । 
(झ) "प्रदेश सन्त्चव" भन्नाले भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालयको सन्त्चव सम्झिपुछा । 
(ञ) "बेरूि"ु भन्नाले प्रचनलत काििु बमोन्त्िम परु् याउिपुिे िीत िपरु् याई कािोबाि गिेको वा 

िाख्नपुिे लेखा ििाखेको तथा अनियनमत वा बेमिानसब तरिकाले आनथाक कािोबाि गिेको 
भिी लेखापिीक्षण गदाा औल्याइएको वा ठियााइएको कािोबाि सम्झिपुछा ।  

3. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीका उद्दशे्यिरुुः 
आन्तरिक नियन्रण सङ्गठिको व्यवस्थापि सहित सबै तिका कमाचािीिरुको संलग्िता ि प्रयासमा काया 
सम्पादि गिे गिी हवकास गरिएको मित्वपूणा पिनत वा नसिान्त िो, िसबाट सङ्गठिका िोन्त्खमिरुको 
तत्काल सम्बोधि गदै काया सम्पादिमा काििुको पालिा, दक्षता, प्रभावकारिता ि िवाफदेहिता अनभवृहि 
साथै स्रोत साधिको मित्तम उपयोग, सिुक्षा गिे समेतका उद्देश्य िानसल गिामा व्यवस्थापिलाई सियोग 
पगु्दछ । भौनतक पूवााधाि हवकास मन्रालयको सम्बन्धमा आन्तरिक नियन्रणका उद्देश्यिरु देिायअिसुाि 
ििेका छि:् 

(क) प्रचनलत काििुिरुको परिपालिा गिुा, गिाउि,ु 
(ख) मन्रालयका कायािरु व्यवन्त्स्थत, िमवि, नमतव्ययी, दक्ष ि प्रभावकािी रुपमा सञ्चालि 

गिुा, 
(ग) अनभलेख ि प्रनतवेदिलाई हवश्वसिीय पादै काया सम्पादिमा सम्बन्त्न्धत पदानधकािीको 

न्त्िम्मेवािी बढाउँदै लैिाि,ु 
(घ) स्रोत साधि को मित्तम परिचालि गिुा, 
(ङ) स्रोत साधि तथा सम्पन्त्त्त हििानमिा ि िोक्साि ििुबाट बचाउि,ु सिुक्षा ि सम्बिाि गिुा,  
(च) हवत्तीय पािदन्त्शाता ि िवाफदेहिताको स्ति बढाउँदै लैिाि,ु 
(छ) सम्भाहवत िोन्त्खम ि रटुीिरु न्यूनिकिण गिुा। 

 
परिच्छेद - 2 

सङ्गठि संिचिा तथा व्यवस्थापि (नियन्रणको वाताविणसगँ सम्बन्त्न्धत) 
ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि 

गिुापिे कायािरु 
न्त्िम्मेवािी निकाय वा 
पदानधकािी 

समयसीमा 

1. सङ्गठि संिचिामा 
परिवताि 

सङ्गठि तथा व्यवस्थापि सम्बन्धी अध्ययि (O &M 

Study) को आधािमा मार सङ्गठि संिचिामा परिवताि 
गिे । (नि.से.ऐ.2049 को दफा ६क तथा 
नियमावली,2050 को नियम ४) 

कायाालय आवश्यकता ि 
औन्त्चत्यका 
आधािमा 
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2. पदस्थापि कमाचािीलाई पदस्थापि गदाा नििको शैन्त्क्षक योग्यता, 
तानलम ि अिभुवको आधािमा न्त्िम्मेवािी सहित 
पदस्थापि गिे । (नि.से.ऐ.2049 को दफा 15 तथा 
नियमावली,2050 को नियम 3४क) 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी पदस्थापि/सरुवा 
गदााको समयमा 

3. काया हवविण बिाई 
लागू गिुा पिे 

सङ्गठिको स्वीकृत काया हवविणको आधािमा प्रत्येक 
नििामती पदको काम, कताव्य, उत्तिदाहयत्व, अनधकाि 
ि योग्यता समेत स्पष्ट रुपमा हकटाि गिी काया हवविण 
बिाई लागू गिे । (नि.से.ऐ. 2049 को दफा 5क 
तथा नियमावली, 2050 को नियम 9) 

प्रदेश सन्त्चव वा कायाालय  
प्रमखु 

काया प्रणाली 
लागू भएको वा 
सङ्गठि संिचिामा 
परिवताि भएको 
एक महििा नभर  

4. काया हवविण सहित 
कामको मूल्याङ्कि गिे 
सूचकाङ्क उपलब्ध 
गिाउि े

कमाचािीलाई पदस्थापि गदाा ददइिे परसँगै नििको 
काया हवविण ि काया हवविण अिसुाि कामको मूल्याङ्कि 
गिे सूचकाङ्क समेत उपलब्ध गिाउि ु पिे 
।(नि.से.ऐ.2049 को दफा 5क(2) तथा 
नियमावली,2050 को नियम 9(7) ि ३४) 

प्रदेश सन्त्चव वा कायाालय  
प्रमखु 

पदस्थापि भई 
िान्त्िि भएको 
सात ददि नभर 

5. पदको काया हवविण 
अिसुाि वाहषाक काया 
योििा 

आफ्िो पदको काया हवविणको आधािमा आफूले गिुा 
पिे कायाको वाहषाक कायायोििा स्वीकृत गिाउि ु
पिे।(नि.से.ऐ.2049 को दफा 5क(2) तथा 
नियमावली,2050 को नियम 9(8))  

िािपराहङ्कत नििामती 
कमाचािी 

प्रत्येक आनथाक 
वषाको पहिलो 
रैमानसकनभर 

6. तलबी प्रनतवेदि पारित 
िगिाई तलब खवुाउि 
िििु े

सम्बन्त्न्धत निकायबाट तलबी प्रनतवेदि पारित िगिाई 
तलब िखवुाउिे । ।(नि.से.ऐ.2049 को दफा 
7ख(2)) 

कायाालय  प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा प्रमखु 

प्रत्येक वषाको 
श्रावण महििा 
नभर  

7. काया सम्पादि सम्झौता 
वा काया सम्पादि 
किाि  

पदको काया प्रकृनत अिसुाि काया हवविणको अनधिमा 
कायासम्पादि सम्झौता वा किाि गिे । 
(नि.से.ऐ.2049 को दफा 15(2) तथा 
नियमावली,2050 को नियम 34.ख, (सदूुिपन्त्िम 
प्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 1९) 

प्रदेश सन्त्चव वा कायाालय 
प्रमखु 

प्रत्येक वषाको 
श्रावण महििा 
नभर 

8. कायासम्पादि मलु्याङ्कि 
फािाम पेश गिुा पिे 

निधाारित कायािरु, सम्पाददत कायािरु, सम्पन्न ििु 
िसकेका कायािरु ि त्यसको कािण सहित तोहकएको 
फािाममा उल्लेख गिी सपुरिवेक्षक समक्ष पेश गिुा 
पिे । (नि.से.ऐ.2049 को दफा 24.क(5) तथा 
नियमावली, 2050 को नियम 78) 

सम्बन्त्न्धत कमाचािी वाहषाक वा अधा 
वाहषाक अवनध 
समाप्त भएको 
सात ददि नभर 

9. कायासम्पादि मूल्याङ्कि 
गिी पषृ्ठपोषण ददि ुपिे 

कायासम्पादि मूल्याङ्किको लानग पेश भएको फािाम 
सपुिीवेक्षकले मूल्याङ्कि गिी पषृ्ठपोषण ददि ु पिे कुिा 
फािामको निददाष्ट स्थािमा िै उल्लेख गिी सम्बन्त्न्धत 
कमाचािीलाई एक प्रनत हफताा पठाउि ु पिे । 
(नि.से.ऐ.2049 को दफा 24.क(5)) 

सम्बन्त्न्धत सपुरिवेक्षक  सपुरिवेक्षक 
समक्ष पेश 
भएको सात ददि 
नभर 

10. पदपूनता माग गिुा पिे कुिै पद रिक्त भएमा त्यसको सूचिा प्रदेश लोक सेवा 
आयोग ि सम्बन्त्न्धत निकायमा पठाउि ु
पिे ।(नि.से.ऐ.2049 को दफा 7.क) 

कायाालय  प्रमखु पद रिक्त भएको 
एक महििा नभर 

11. निन्त्ित समायावनध नभर 
निणाय गिुा पिे 

कुिै हवषयमा निणाय गदाा वा िाय ददँदा प्रचनलत काििु 
बमोन्त्िम निन्त्ित समायावनध नभर िै निणाय वा िाय ददि ु
पिे (सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 
1५) प्राप्त प्रनतवेदि वा परमा िै तोक आदेश 

निणाय गिा पाउि े
अनधकािी 

प्रदेश सशुासि  
ऐि, 
नियमावलीमा 
तोहकएको अवनध 
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लगाउिेले स्पष्ट आदेश गिी सोिी आदेशलाई िै निणाय 
मािी निणाय प्रहिया छोट्याई काममा शीघ्रता ल्याउि ु
पिे । 

12. निणाय गदाा पािदन्त्शाता 
कायम गिुा पिे 

प्रचनलत काििु बमोन्त्िम कुिै हवषयमा निणाय गदाा 
पािदशी ढङ्गबाट (ऐि, नियमावली ि परिपरिरु, पूवा 
मापदण्ड तोहकएको भए सो समेतको आधािमा) निणाय 
गिुा पिे।( सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि ऐि, 207५ 
दफा 1६) 

निणाय गिा पाउि े
अनधकािी 

निणाय गदाा 

13. आफ्िो न्त्िम्मेवािी 
पन्छाउि िििु े

आफूलाई सनु्त्म्पएको वा आफूले सम्पादि गिुा पिे काम 
काििुमा व्यवस्था भएको समयावनध तथा प्रहिया 
बमोन्त्िम सम्पादि गिुा पिे (सदूुिपन्त्िमप्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ को दफा 2१) 

कायासम्पादि गिुा पिे 
अनधकािी 

कायासम्पादि 
गदाा 

14. अनधकाि प्रत्यायोिि प्रचनलत काििुले प्रत्यायोिि गिा िििुे भिी तोहकएका 
हवषयिरुमा बािेक काममा छरितोपि ल्याउि अनधकाि 
प्राप्त अनधकािीले आफू मातितका सम्बन्त्न्धत अनधकृत 
वा पदानधकािीिरुलाई यथा सम्भव अनधकाि प्रत्यायोिि 
गिे।(नि.से.ऐ.2049 को दफा 72(2) तथा 
नियमावली,2050 को नियम 135(2), सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 11६, 
सदूुिपन्त्िमप्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 2२, 
सावािनिक खरिद ऐि, 2063 को दफा 73 तथा 
नियमावली, 20६४ को नियम 150) 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी आवश्यकता 
अिसुाि  

15. पिुस्काि ि दण्ड कायासम्पादि सूचक निधाािण गिी पािदन्त्शाता कायम 
गिी पिुस्काि ि दण्डको व्यवस्थापि गिुा 
पिे ।(नि.से.नि., 2050 को नियम 116, 116क) 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी पिुस्काि ि दण्ड 
गदाा 

16. आचिणको पालिा नििामती सेवा ऐि तथा नियमावली ि नििामती 
कमाचािीको आचिण सम्बन्धी नियमावलीमा उल्लेख 
भएका आचिणिरुको पालिा गिे ।(नि.से.ऐ.2049 
को परिच्छेद 7, नियमावली,2050को नियम 122क, 
नि.क.आ.नि, 2065, सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ को दफा 2३) 

सम्बन्त्न्धत सबै सिकािी सेवामा 
ििँदा वा 
अवकास पनछ  

17. पेशा वा व्यवसाय गिा 
पूवा सिमनत नलिपुिे 

नििामती सेवा ऐि तथा नियमावलीमा उल्लेख भए 
बमोन्त्िम कमाचािीले पूवा सिमनत बेगि अन्यर पेशा वा 
व्यवसाय गिा िपाउि े व्यवस्थालाई कायाान्वयि गिे। 
(नि.से.ऐ.2049 को दफा 48, नियमावली,2050 को 
नियम 117) 

सम्बन्त्न्धत सबै अन्यर पेशा वा 
व्यवसाय गिुा 
अन्त्घ 

18. स्वीकृनत बेगि 
कायाालयमा अिपुन्त्स्थत 
िििु े

कुिै पनि कमाचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको स्वीकृनत 
बेगि कायाालयमा अिपुन्त्स्थत ििु ु िुँदैि । यदद कुिै 
कमाचािी काििुमा तोहकएको ददिसम्म अिपुन्त्स्थत भएमा 
सो अवनधको भोनलपल्टै प्रचनलत काििु बमोन्त्िम 
कािबािी अगाडी बढाउि ुपिे । (नि.से.ऐ.2049 को 
दफा 41, नियमावली,2050 को नियम 68) 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी अवनध समाप्त 
भएको भोनलपल्टै 
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19. समयपालि ि 
नियनमतता (िान्त्ििी) 

कायाालय समयको शरुु ि अन्त्य दवैु समयमा इ- 
िान्त्ििी गिुा पिे । िान्त्ििी सम्बन्धमा सूचिा प्रहवनधको 
उपयोगलाई प्राथनमकता ददि े । (नि.से.ऐ.2049 को 
दफा 41) 

सबै कमाचािी दैनिक 

20. िागरिक वडापर 
अिसुाि सेवा प्रदाि गिे 

प्रत्येक सिकािी कायाालयले िागरिक वडापर िाखी सो 
बमोन्त्िम काया सम्पादि गरि सवासाधािणलाई सेवा 
प्रदाि गिुा पिेछ । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ को दफा 2५) 

कायाालय  प्रमखु तथा 
अन्य कमाचािी 

वडापरमा 
तोहकएको 
समयावनध नभर 

 

परिच्छेद -3 
बिेट तथा कायािम तिुामा (नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 

ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय/सीमा 

1. बिेट तथा कायािम 
तिुामा गिे 

बिेट तिुामा ददग्दशाि बमोन्त्िम मन्रालय ि मातितका कायाालयसँग 
समन्वय गिी बिेट तथा कायािम तिुामा गिे । 

कायाालय  
प्रमखु, योििा 
शाखा प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

तोहकएको 
समयसीमा 
नभर 

2. बिेट तथा कायािम 
सम्बन्धमा मन्रालयको 
न्त्िम्मेवािी 

मन्रालयको कुल बिेट सीमा प्राप्त भएपनछ मातित कायाालयमा बाँडफाँट 
गिी बिेट तथा कायािम तिुामा गिा लगाउिे।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को को नियम 22) 

प्रदेश सन्त्चव बिेट सीमा 
प्राप्त भएको 
सात ददि नभर 

3. बिेट तिुामामा आनथाक 
प्रशासि शाखा प्रमखुको 
सिभानगता 

कायािमगत बिेट तिुामा गदाा आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुको सिभानगता 
ििुपुिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि.20७६को नियम 21(5) ि 
नियम 11४) 

कायाालय  
प्रमखु 

बिेट 
तिुामाको 
बखत 

4. बिेट तथा कायािम 
तिुामा गिी पेश गिे 

आगामी वषाको लानग चाहििे बिेट तथा कायािम तिुामा अिसूुची २ 
बमोन्त्िमको ढाँचामा तयाि गिी पशे गिुा सबै कायाालयको कताव्य ििुे । 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 21) 

कायाालय प्रमखु मन्रालयले 
तोकेको 
समयनभर 

५. आयोििा तथा 
कायािम स्वीकृत गिे  

मन्रालय ि मातित कायाालयिरुको कायािम मन्रालयले स्वीकृत गिुापिे ि 
हवकास आयोििाको िकमा प्रदेश िीनत तथा योििा आयोगको समन्वयमा 
स्वीकृत गिुापिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 
23 ि 24) 

कायाालय 
प्रमखु/प्रदेश 
सन्त्चव 

बिेट अन्त्न्तम 
रुप ददि ुअन्त्घ 

६. रैमानसकप्रगनत हवविण 
पेश गिे 

प्रत्येक निकायले अिसूुची -3 बमोन्त्िमको ढाँचामा रैमानसकप्रगनत हवविण 
तयाि गिी तालकु निकाय ि प्र.ले.नि.कामा पठाउि ु पिे।( सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 26) 

कायाालय प्रमखु प्रत्येक 
रैमानसकसमाप्त 
भएको 
सातददि नभर 

7. बिेट तथा कायािम 
प्रगनत समीक्षा गिे 

रैमानसकप्रगनत हवविण प्राप्त भएपनछ त्यसको भौनतक ि हवत्तीय पक्षको 
समीक्षा गिुापिे।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 
27) 

प्रदेश सन्त्चव प्रत्येक 
चौमानसकमा 
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परिच्छेद-4 
बिेट अन्त्ततयािी ि निकासा (नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 

ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवाि 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समयसीमा 

1. निकासा प्राप्त तथा खचा 
गिे 

प्रदेश हवनियोिि ऐि, वा पेश्की खचा ऐि वा पिुक हवनियोिि ऐि वा 
उधािो खचा ऐि िािी भएपनछ प्राप्त बिेट हवविण, कायािम ि खचा 
गिे अन्त्ततयािी बमोन्त्िम तोहकए बमोन्त्िमको भकु्तािी आदेश भिी प्रदेश 
लेखा नियन्रक कायाालय वा प्रदेश लेखा इकाई कायाालयमा िकम 
निकासा माग गिी खचा गिे ।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को को नियम 33 ि 37) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

निकासा वा 
भकु्तािी गदाा  

२. आनथाक कािोबाि बन्द 
गिुा पिे  

प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालयले हिि िििु े भिी तोकेको 
उपशीषाकिरुको बािेक साल तमाम ििु ु भन्दा कम्तीमा सात ददि 
अगानड िै भकु्तािी ददिपुिे िकमिरु भकु्तािी ददई आनथाक कािोबाि 
बन्द गिुापिे ।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 
34) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आ.व. को 
अन्त्यमा 

३. एकल कोष खाता 
सञ्चालि 

एकल कोष खाता प्रणाली अिसुाि भकु्तािी आदेशमा कायाालय प्रमखु 
वा नििले तोकेको कमाचािी ि आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखु वा नििले 
तोकेको आनथाक प्रशासि शाखाको कमाचािीको संयकु्त दस्तखतबाट 
सञ्चालि गिुा पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को 
नियम ७) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भकु्तािी 
आदेश तयाि 
गदाा  

4. संयकु्त दस्तखतबाट 
भकु्तािी आदेश सञ्चालि 
गिुा पिे 

कायाालयको हवनियोिि, धिौटी, िािश्व ि हवहवध खाताको लानग भकु्तािी 
आदेशको सञ्चालि सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को मा 
भएको व्यवस्था अिसुाि गिुापिे (प्र सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को को नियम 7 ि 62(4)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

खचा गदाा  

 
परिच्छेद 5 

आनथाक कािोबाि ि खरिद सम्बन्धी व्यवस्था (नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 
ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवािी 

निकाय वा 
पदानधकािी 

समयसीमा 

क. िािस्व कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था 
1. िािस्व िकम बझु्ि े ि 

दान्त्खला गिे 
प्रचनलत काििु बमोन्त्िम प्राप्त भएको िािस्व आफ्िो कायाालय कोड 
िम्बि िाखी प्र.ले.नि.का.को िाममा ििेको सिकािी कािोबाि गिे 
बैंकमा खोनलएको िािस्व खाता (िि ्अपिेहटभ िेनभन्यू अकाउन्ट) मा 
िम्मा गिुा पिे ।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को 
नियम १०) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

िािस्व प्राप्त 
िुँदा  

2. िािस्व दान्त्खला ि लगत िािस्वको लगत ि त्यस सम्बन्धी अन्य कागिातिरु कायाालय प्रमखुले 
आफ्िै िेखदेखमा कुिै कमाचािीको न्त्िम्मामा िाख्न लगाउि ुपिे ।  

कायाालय 
प्रमखुले 
तोकेको 
कमाचािी 

कािोबाि गदाा  
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3. िािस्व लेखा अद्यावनधक 
गिी िाख्न े

िािस्वको वगीकिण व्यातया अिसुाि तोहकएको ढाँचामा लेखा 
अद्यावनधक गिी िाख्न ु पिे ि लेखा नभड्िे प्रमाणीत कागिातिरु पनि 
नसलनसलाबि तरिकाले िाख्न ु पिे।( सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६ को को नियम १०)  

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

िकम बैंक 
दान्त्खला गदाा  

ख. धिौटी कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था 
४. धिौटी िकम बैंकमा 

िम्मा गिुापिे 
प्रचनलत काििु बमोन्त्िम कायाालयमा प्राप्त ििु े धिौटी िकम 
प्र.ले.नि.का. को िाममा खोनलएको धिौटी खातामा िम्मा गिुापिे । 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 6४) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

िकम बैंक 
दान्त्खला गदाा  

5. धिौटी िकम अन्य 
प्रयोििको निनमत्त खचा 
गिा िििु े

धिौटी बापत प्राप्त भएको िकम काििु बमोन्त्िम हफताा, िफत वा 
सदि स्यािा गिा बािेक अन्य काममा खचा गिा िििु े। (सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 70) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

हफताा, िफत 
वा सदि 
स्यािा गदाा  

ग. हवनियोिि खचाको सञ्चालि 

6. िगद, बैंक मौज्दात, चेक 
आददको न्त्िम्मेवािी 

कायाालयमा ििेको िगद, बैंक मौज्दात, धिौटी ि िािस्वको शे्रस्ता 
आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुको न्त्िम्मामा िििे। ( सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को को नियम 4५) 

आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

दैनिक 
नियनमत 
रुपमा 

घ. खचा सम्बन्धी कायाहवनध 

7. खचा गिे आदेश वा खचा 
स्वीकृनत 

अनधकाि प्राप्त अनधकािीले बािेक अरु कसैले पनि खचा गिे आदेश 
ददि वा खचा स्वीकृत गिा िुँदैि ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को को नियम 36 (1)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

खचा गदाा  

8. निनमत्त कायाालय प्रमखुले 
खचा गिा आदेश ददि 
िििु े

अनधकाि प्राप्त अनधकािीको नलन्त्खत आदेश वेगि निनमत्त कायाालय 
प्रमखुले आनथाक कािोवाि गिुा िुँदैि।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को नियम 36 तथा 37(1)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

खचा गदाा  

9. खचाको नबल भिपाई 
सहित लेखा िाख्न ुपिे 

खचा गदाा प्रचनलत काििुमा तोहकएबमोन्त्िम हवल भपााइ सहितको 
आवश्यक प्रमाण कागिात सहित शे्रस्ता/लेखा िाख्न ुपिे।(सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 37(3)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

खचा गदाा  

10. खचाको नबल भपााई सहित 
भ्रमण प्रनतवेदि िाख्न ुपिे 

भ्रमण आदेश स्वीकृत गिाई भ्रमण पिात प्रचनलत काििुमा 
तोकएबमोन्त्िम हवल भपााइ सहितको आवश्यक प्रमाण कागिात सहित 
भकु्तािीका लानग पेश भएको निवेदिसँगै भ्रमणको आवश्यक्ता ि 
औन्त्चत्य पहुष्ट ििुे गिी भ्रमण प्रनतवेदि समावेश िभएको भ्रमण हवलको 
भकु्तािी िगिे।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 
37(3)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भ्रमण खचा 
भकु्तािी गदाा 
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11. तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी, 
कायाशाला आदद सञ्चालि 
गिुा पदाा स्वीकृनत/काया 
सम्पन्न प्रनतवेदि पेश गिे  

कायालयबाट कुिै तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी, कायाशाला आदद सञ्चालि 
गिुा पदाा सो कायाको कायािम तथा बिेटको बाँडफाँड (लाग्िे खचाको 
अिमुाि) अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट स्वीकृत गिाई मार गिुापिे । 
साथै काया सम्पन्न भएपनछ अनिवाया रुपमा कायासम्पन्न प्रनतवेदि पशे 
गिुापिे।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 37(5)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

कायािम 
पूवा/ 
कायासम्पादि 
भएको 35 
ददिनभर 

12. भकु्तािी भएको प्रमान्त्णत 
गिुा पिे 

भकु्तािी भएको िकमको सबै िनसद हवल भिपाईिरुमा कायाालय प्रमखु 
वा नििले तोकेको कमाचािीले भकु्तानि भएको ििाउिे छाप समेत 
लगाई दस्तखत गिी प्रमान्त्णत गिुापिे।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को नियम 37(8)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भकु्तािी ददँदा  

13. आनथाक कािोबाि गदाा 
िेखदेख परु् याउि ुपिे 

कायाालय प्रमखुले आनथाक कािोबाि गदाा आफूले गिुापिे काम मातित 
कमाचािीद्वािा गिाएमा पनि त्यस्तो काम प्रनत नििको उत्तिदाहयत्व 
िििे ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 37(9)) 

कायाालय 
प्रमखु 
 

आनथाक 
कािोबाि गदाा  

14. आनथाक कािोबाि गदाा 
आनथाक प्रशासि शाखा 
प्रमखुको िाय नलि ु पिे 
ददि ुपिे 

कायाालय प्रमखुले आनथाक कािोबाि सम्पादि गिुापिे कायामा निणाय 
गदाा आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुको अनिवाया रुपमा िाय 
नलिपुिे ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 
36(14)) आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुले काििु बमोन्त्िम िाय 
ददिपुिे।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 
112(1)(छ)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथाक 
कािोबाि गदाा  

15. आनथाक प्रशासि शाखा 
प्रमखुको सिभानगता 
गिाउि ुपिे 

आनथाक कायाहवनध तिुामा, खरिद ि अन्य प्रचनलत काििु अिसुाि तथा 
आनथाक हवषयमा आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुको सिभानगता 
गिुा/गिाउि ुपिे । 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आवश्यकता 
अिसुाि 

16. कायाालय प्रमखु ि 
आनथाक प्रशासि शाखा 
प्रमखु बीचको मतभेद 

आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुले प्रचनलत काििु बमोन्त्िमको प्रहिया 
िपगुकेो आनथाक कािोबािको भकु्तािी ददि वा भकु्तािीको निनमत्त पेश 
गिा वा भकु्तािीको निनमत्त नसफारिस गिा िििु े। 

आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भकु्तानि ददंदा 
नििन्ति 

आनथाक कािोबाि सञ्चालि एवं भकु्तािी ददि े सम्वन्धमा कायाालय 
प्रमखु ि आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखु वीचमा मतभेद भएमा कायाालय 
प्रमखुको निणाय अिसुाि गिुापिे । 

कायाालय 
प्रमखु 
 

मतभेद भएको 
समयमा 

यस्तो निणायको िािकािी आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुले मन्रालयका 
प्रदेश सन्त्चव ि प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालय समक्ष तरुुन्त पठाउि ु
पिे।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को 2075को नियम 
37(14) ि 37(15), 37(16)) 

आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

तरुुन्त 

17. आनथाक वषाको अत्यमा 
िकमान्ति/श्रोतान्ति माग 
िगिे 

हवशेष परिन्त्स्थनतमा बािेक आनथाक वषाको अन्त्न्तम महििामा थप बिेट 
वा िकमान्ति/श्रोतान्ति माग िगिे । (विेट खचा गिे अन्त्ततयािीमा 
उल्लेख भए अिसुाि) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथाक वषाको 
अन्त्न्तम 
महििामा 

18. खरिद आदेशमा आनथाक 
प्रशासि शाखाको 
दस्तखत गिाउिे  

कायाालय प्रमखुले मालसामाि खरिद गदाा खरिद आदेशमा न्त्िन्सी 
शाखा ि आनथाक प्रशासि शाखाको दस्तखत गिाउि ुपिेछ । 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 

खरिद गदाा 
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प्रमखु ि 
न्त्िन्सी शाखा 

19. काया प्रणाली ि मापदण्ड 
अिसुाि गिे 

कायाालयले कुिैपनि कायािम सञ्चालि गदाा त्यस्तो कायािम सञ्चालि 
गिा तयाि गरिएको स्वीकृत कायाप्रणाली ि मापदण्ड अिसुाि गिुापिे । 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

कायािम 
सञ्चालि गदाा 

20. बिेट भन्दा बढी खचा 
गिा िििु े

आनथाक कायाहवनध नियमावलीमा भएको व्यवस्था हवपरित ििुेगिी बिेट 
भन्दा बढी खचा गिा िििु े । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को नियम 37(1) 41(6)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

बिेट खचा 
गदाा 

21. कि कट्टी गिेि मार 
भकु्तािी ददि े

कुिै पनि भकु्तािीमा प्रचनलत काििुले तोकेको कि कट्टी गिेि मार 
भकु्तािी ददिपुिे । यसिी कट्टी गरिएको िकम तोकएबमोन्त्िम बैंक 
दान्त्खला गिी कमाचािी, व्यन्त्क्त वा संस्थाको िाम िामेसी सहितको 
हविण सम्बन्त्न्धत आन्तरिक िािस्व कायाालय पठाउि ु पिे।(आयकि 
ऐि, 2058 मा भएको व्यवस्था अिरुुप) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भकु्तािी ददंदा 
(15 ददि 
नभर) 

22. सोधभिाा माग गिे बैदेन्त्शक सिायता अन्तगातका आयोििा वा कायािममा दात ृसंस्थाबाट 
सोधभिाा ििुे गिी िपेाल सिकािको श्रोतबाट खचा भएका िकमिरु 
नियनमत रुपमा सोधभिाा माग गिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को 2075को नियम 38)  

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

प्रत्येक 
रैमानसकसमाप्त 
भएको 15 
ददि नभर 

ङ. पशे्की कािोबाि सम्बन्धी व्यवस्था: 

23. पेश्की नलिे/ददि े सिकािी काम कािको निनमत्त पशे्की नलि ु पदाा पेश्की नलिेले कुि 
कामको निनमत्त के कनत िकम चाहििे िो त्यसको हवविण पशे 
गिुापिे । 
यसिी पेश भएको हवविणको आधािमा कायाालय प्रमखुले सम्बन्त्न्धत 
कामको लानग आवश्यक पिे िकमभन्दा बढी िििु े गिी पेश्की नलि े
कमाचािीको पद ि प्रयोिि लेखी पेश्की ददिपुिे । अन्यको िकमा 
आवश्यक कागिात िान्त्ख पेश्की ददि ु पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को 2075को नियम 73) 

पेश्की नलिे ि 
ददि े

पेश्की नलंदा 
ददंदा 

24. पेश्की फर्छ्यौटका लानग 
पेश गिे 

सिकािी कामको नसलनसलामा नलएको पेश्की म्याद नभर तोहकएको 
कायाहवनध अपिाई फर्छ्यौटका लानग पेश गिुा पिे । 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को 2075को नियम 
73,74) 
 

पेश्की नलिे 
कमाचािी वा 
अन्य 

कायासम्पन्न 
भएको 35 
ददि ि 
मालसामाि 
पेश्की 
कायाालय 
फकेको 7 
ददिनभर 

25. पेश्की फर्छ्यौट गरिददि ु
पिे 

सम्बन्त्न्धत कमाचािी वा व्यन्त्क्त सँस्थाबाट पेश्की िकमको नबल भपााई 
सहितको हवविण प्राप्त भएपनछ कायाालयले पेश्की फर्छ्यौट गरिददि ु
पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 73(3)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 

पेश भएको 
21 ददि नभर 
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 प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

26. पेश्की फर्छ्यौट िगिेलाई 
हवभागीय कािवािी गरििे 

पेश्की नलिलेे म्यादनभर पेश्की फर्छ्यौट िगिेमा बाँकी पेश्की िकममा 
म्याद िाघेका नमनतले वाहषाक 10 प्रनतशतका दिले व्याि समेत लगाई 
नलिपुिे ि अिावश्यक पेश्की नलएको वा फर्छ्यौट गिा अटेि गिेमा वा 
म्याद नभर फाँटवािी िवझुाएमा तलव िोक्का गिे ि तलव िोक्का गदाा 
पनि अटेि गिेमा नििको तलवबाट प्रत्येक महििा कट्टा गिी साँवा 
व्याि असलु गिी प्रचनलत काििु बमोन्त्िम हवभागीय कािवािी समेत 
गिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 78) 
 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

म्याद िाघ े
पनछ 

27. दोिोिो पेश्की िददि े कसैले कुिै कामको लानग पेश्की नलएको ि सो पेश्की फर्छ्यौट भई 
िसकेको अवस्था सोिी कमाचािी वा व्यन्त्क्तलाई अकै कामको लानग 
भए पनि दोिोिो ििुे गिी पेश्की नलि/ददि िुँदैि । 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

पेश्की ददंदाको 
समय 

28. पेश्की ददि वा धिौटी 
खातामा िम्मा गिा िििु े

आनथाक वषाको अन्त्यसम्ममा काम ििु िपाई केवल बिेट िीि ििु 
िददिे उदे्दश्यले मार कसैलाई पेश्की ददि वा धिौटी खातामा िकम 
िम्मा गिा िदैुि । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 
77) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथाक वषाको 
अन्त्यमा  

च. सावािनिक खरिद सम्बन्धी व्यवस्था:  
29. खरिद इकाईको स्थापिा 

वा न्त्िम्मेवािी 
सावािनिक खरिद ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था अिरुुप 
अनिवाया रुपमा खरिद इकाईको स्थापिा वा सोको न्त्िम्मेवािी 
तोक्िपुिे । खरिद इकाईको व्यवस्था िगरि खरिद सम्बन्धी 
कामकािवािी गिा िदैुि । (सा.ख.ऐ., 2063 को दफा 7(3)) 

कायाालय 
प्रमखु 

प्रत्येक 
आनथाक वषाको 
श्रावण 
महििामा 

30. खरिदको गरुु योििा 
तयाि गिुा पिे 

एक वषाभन्दा बढी अवनधसम्म सञ्चालि ििुे योििा वा आयोििाको 
लानग खरिद गदाा वा वाहषाक दश किोड रुपैया भन्दा वढी िकमको 
खरिद गदाा खरिदको गरुु योििा तयाि गिुा पिे। यस्तो गरुु योििा 
प्रदेश सन्त्चवबाट स्वीकृत गिाउि ुपिे ।(सा.ख.ऐ., 2063 को दफा 
6 ि नियमावली, 2064को नियम 7) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

योििा तिुामा 
गदाा 

31. वाहषाक खरिद योििा 
तयाि गिुा पिे 

वाहषाक दश लाख रुपैयाभन्दा बढी िकमको खरिद गिुा पदाा आगामी 
आनथाक वषामा खरिद गिे वाहषाक खरिद योििा तयाि गिुा पिे । 
(सा.ख.ऐ., 2063 को दफा 6 ि नियमावली, 2064को नियम ८) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

आगामी 
आ.व. को 
अिमुानित 
कायािम तथा 
बिेट तयाि 
गदाा 

32. खरिदको लानग लागत 
अिमुाि तयाि गिुा पिे 

कुिै पनि मालसामाि, औषनध, उपकिण, निमााण काया, पिामशासेवा 
तथा अन्य सेवा खरिद गिुा पदाा अनिवाया रुपमा लागत अिमुाि तयाि 
गिुापिे । निमााण कायाको िकमा बािेक एक लाख रुपैया सम्मको 
खरिद गिा लागत अिमुाि गिुा पिे छैि । (सा.ख.ऐ., 2063 को 
दफा 5) 

कायाालय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 
ि सम्वन्त्न्धत 
प्राहवनधक 
कमाचािी 

लागत 
अिमुाि तयाि 
गदाा 

प्रनतस्पधाा नसनमत ििुे गिी टुिा टुिा पािी लागत अिमुाि तयाि गिुा 
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ि खरिद गिा िदैुि । (सा.ख.ऐ., 2063 को दफा 8(2)) 

33. मौिूदा सूची (स्टान्त्न्डङ् 
नलष्ट तयाि गिे) 

सावािनिक खरिद नियमावलीमा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक 
आनथाक वषाको लानग मौिदुा सून्त्च तयाि गिी अद्यावनधक गिाई िाख्न े। 
(सा.ख.नि., 2064 को नियम 18) 

कायाालय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

प्रत्येक आ.व. 
को शरुुमा 

34. खरिद हवनध छिौट गिुा 
पिे 

कायाालयले कुिै पनि खरिद सम्वन्धी काया गदाा गिाउँदा सावािनिक 
खरिद ऐि तथा नियमावलीमा भएको प्रावधाि बमोन्त्िम हवनध छिौट 
गिी सोिी हवनध बमोन्त्िम मार खरिद गिुा पिे । (सा.ख.ऐ., 2063 
को दफा 8) 

कायाालय 
प्रमखु 
, खरिद इकाई 
प्रमखु 

खरिद गिुा 
अन्त्घ 

35. गैि सिकािी संस्थाबाट 
काम गिाउि सहकि े

हवभागीय ििशन्त्क्तबाट गिा िसहकिे भएमा स्पष्ट कािण ि औन्त्चत्य 
खलुाई ििचेतिा सम्बन्धी तानलम, अनभमनु्त्खकिण, सवलीकिण,मूल 
प्रवािीकिण िस्ता काया सावािनिक खरिद ऐि तथा नियमावलीमा 
भएको व्यवस्था बमोन्त्िम गैि सिकािी संस्थाबाट त्यस्तो काया गिाउि 
वा सेवा प्राप्त गिा सक्िे । यसिी काया गिाउदा सो संस्थाबाट प्रगनत 
प्रनतवेदि ि आनथाक प्रनतवेदि तथा लेखापिीक्षण प्रनतवेदि अनिवाया 
रुपमा नलि े । (सा.ख.ऐ., 2063 को दफा 46 ि नियमावली, 
2064को नियम 99) 

कायाालय 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

काया गिाउि 
वा सेवा प्राप्त 
गिुा अन्त्घ 

36. स्थायी लेखा िम्बि ि 
मूल्य अनभवहृि कि दताा 
प्रमाण पर प्राप्त गिेका 
सँग खरिद गिुा पिे 

कुिै पनि खरिद गदाा आन्तरिक िािश्व कायाालयबाट स्थायी लेखा 
िम्बि ि मूल्य अनभवहृि कि दताा प्रमाणपर प्राप्त व्यक्ती ि फमा, 
संस्था वा कम्पिीबाट मार खरिद गिुा पिे । (सा.ख.नि., 2064 को 
नियम 19) 

कायाालय 
प्रमखु, 
आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, खरिद 
इकाई प्रमखु 

खरिद गिुा 
अन्त्घ 

3७. खरिद काया प्रचनलत 
काििु बमोन्त्िम गिुा पिे 

िेपाल सिकािबाट प्राप्त अिदुाि ि अन्य स्रोतको निकासा वा खचा गदाा 
अिदुाि सम्बन्धी प्रचनलत काििु, मागादशाि एवम ् खरिद सम्बन्धी 
काििु बमोन्त्िम गिुा पिे । 

सम्बन्त्न्धत 
निकायको 
प्रमखु  

अिदुाि ि 
निकासा खचा 
गदाा 

 
परिच्छेद -6 

साधि स्रोतको सिुक्षा तथा नललाम हविी व्यवस्था (नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 
ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवािी 

निकाय वा 
पदानधकािी 

समय/सीमा 

1. घि िग्गाको लगत कायाालय ििेको सिकािी घि िग्गा तथा कायाालय अन्तगातको सिकािी 
ि िग्गाको लगत तोकीएबमोन्त्िमको ढाँचामा िाख्न ु पिे  (सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 54) 

कायाालय  
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी  

नियनमत 
रुपमा 

2. अन्य सम्पन्त्त्तको लगत ि 
संिक्षण 

कायाालयमा ििेको घि िग्गा बािेकका अन्य पूिँीगत सम्पन्त्त्तिरु प्रष्ट 
हवविण देन्त्खि ेगिी लगत अद्यावनधक गिी िाख्न ुपिे । लगत खडा गिी 
िान्त्खएको सिकािी न्त्िन्सी मालसामाि िािी िोक्सािी िििुे गिी संिक्षण 
गिे ि चालू अवस्थामा िाख्न े । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का.नि. 
20७६को नियम 46,51) 

कायाालय 
प्रमखु, न्त्िन्सी 
शाखा 
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखािेिे 
पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

3. प्राहवनधक सामािको प्राहवनधक काममा प्रयोग ल्याइिे न्त्िन्सी मालसामािको लगत तयाि गदाा कायाालय  लगत 
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स्पेन्त्शहफकेशि वा मालसामाि प्राप्त गदाा सम्बन्त्न्धत प्राहवनधक कमाचािीबाट िचाँइ के 
कस्तो अवस्थामा त्यस्तो मालसामाि प्राप्त भएको िो प्रमान्त्णत गिाई ि 
कुिै कैहफयत भए सो ििाई लगत खडा गिुा पिे सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को को नियम 47(3)) आफ्िो कायाालयमा त्यस्तो 
प्राहवनधक कमाचािी िभएको अवस्थाका सम्बन्त्न्धत अन्य कायाालय 
अििुोध गिी प्रमान्त्णत गिे गिाउिे व्यवस्था नमलाउि ुपिे । 

प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

खातामा 
चढाउि ु
अन्त्घ 

4. पिुािो मालसामािको मूल्य 
कायम गिे 

कायाालयमा मौज्दात ििेका मालसामािमध्ये पिुािो मालसामािको मूल्य 
कािणवश खलु्ि िसकेको अवस्थामा कायाालय प्रमखुको अध्यक्षतामा 
प्र.ले.नि.का.को प्रनतनिनध ि सम्वन्त्न्धत हवषयको प्राहवनधक कमाचािी 
भएको सनमनतले त्यस्तो मालसामािको अवस्था ि प्रचनलत बिाि मूल्य 
समेत हवचाि गिी मूल्य कायम गिाई िाख्न ुपिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को 2075को नियम 47(4)) 

कायाालय  
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

यथा संभव 
तरुुन्त 

5. वैदेन्त्शक सिायताबाट प्राप्त 
मालसामािको लगत िाख्न े

बैदेन्त्शक सिायताबाट प्राप्त भएका न्त्िन्सी मालसामाि वा अन्य कुिै 
प्रकािको वस्तगुत सिायताको हवविण ि मूल्य खलुाई आम्दािी बाँधी सो 
को िािकािी मिालेखा नियन्रक कायाालयलाई ददि ुपिे ।( सदूुिपन्त्िम 
प्रदेशको आ.का.नि. 20७६को नियम 48 ि49) 

कायाालय  
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

प्राप्त भएको 
15 ददि 
नभर 

6. बिबझुािथ गिे गिाउि े लेखा तथा सिकािी कागिात ि आफ्िो न्त्िम्मामा भएको वा ििेको काम 
आददको न्त्िम्मा नलि े कमाचािी सरुवा, बढुवा, अवकाश प्राप्त गिी वा 
अन्य कुिै कािणले आफु कायाित कायाालय छोडी िादँा वा सो 
कामबाट अलग िुँदा बिबझुािथ गिे गिाउि े। (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को नियम 55, नियम 112(1)(ङ)) 

कायाालय 
प्रमखु, 
सम्बन्त्न्धत 
कमाचािी 

21 ददि 
नभर 

7. सिकािी सम्पन्त्त्तको सिुक्षा कायाालय भवि एवं स्टोि ि त्यिाँ िान्त्खएका सामाििरु वा सिकािी 
सम्पन्त्त्तको सिुक्षाको उन्त्चत प्रवन्ध नमलाउि ुपिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का.नि. 20७६को नियम 46(2)) 

कायाालय  
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी  

दैनिक 

8. कायाालय कक्षिरुमा 
िान्त्खएका सामाििरुको 
न्त्िम्मेवािी 

कायाालयका कक्षिरुमा िान्त्खएका सामाििरुको िेखदेख गिे न्त्िम्मेवािी 
सम्बन्त्न्धत काया कक्षमा बसी प्रयोग गिे कमाचािीको ििु े । प्रत्येक 
कायाालयका कक्षिरुमा भएका सामाििरुको पंन्त्िका तयािी गिी सो 
पंन्त्िकामा प्रयोगकताा ि न्त्िन्सी शाखा प्रमखुको संयकु्त दस्तखत गिाई 
सोिी कोठाको नभत्तामा टाँस गिी िाख्न ेव्यवस्था नमलाउि े। 

कायाालय 
प्रमखु, न्त्िन्सी 
शाखा प्रमखु 
सम्बन्त्न्धत 
काया कक्षमा 
बस्िे कमाचािी 

दैनिक 

9. नललाम गिे व्यवस्था न्त्िन्सी नििीक्षण प्रनतवेदिमा पिुािो भै काममा आउि िसक्ि ेटुटफुट भै 
बेकम्मा भएका ि पिु: ममात िििु ेभिी हकटाि भएका मालसामाि तथा 
मेन्त्शि औिाििरु आनथाक कायाहवनध नियमावलीमा भएको व्यवस्था 
बमोन्त्िम नललाम हविी गिुा पिे । (प्रदेश आ.का.नि.207६को नियम 
58(1)) 

न्त्िन्सी शाखा 
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

प्रत्येक 
वषाको 
मंनसि 
महििा नभर 
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परिच्छेद-7 
लेखा ि अनभलेख व्यवस्था (नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 

ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु  न्त्िम्मेवािी 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समय/सीमा 

1. कािोवािको लेखा िाख्न े हवनियोिि, िािस्व, धिौटी, न्त्िन्सी ि अन्य आम्दािी खचाको लेखा 
मिालेखा पिीक्षकको कायाालयबाट स्वीकृत ढाँचामा िाख्न ु
पिे ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेश आ.का. तथा हव.उ.ऐि,207९को दफा २२ 
तथा नियमावली, 2075को नियम 92) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

कािोवाि 
गदाा 

2. कम््यटुिाइज्ड प्रणालीमा 
लेखा िाख्न े

िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसावको लेखा कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा 
आवि गदै लैिािे  

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

समयवि 
रुपमा 

 
परिच्छेद-8 

लेखा पिीक्षण ि बेरुि ुफर्छ्यौट (िोन्त्खमको िाचँ ि नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 
ि.सं. हवविण  आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवािी 

निकाय वा 
पदानधकािी 

समय/सीमा 

1. आन्तरिक लेखापिीक्षण 
गिाउि ुपिे 

कायालयले आफ्िो कायाालयको िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसाव, 
न्त्िन्सी, काया सञ्चालि वा अन्य सावािनिक कोषको आन्तरिक 
लेखापिीक्षण सम्बन्त्न्धत निकायबाट नियनमत रुपमा गिाउि ुपिे।  
(सदूुिपन्त्िम प्रदेश आ.का. तथा हव.उ.ऐि,207९को दफा 30(1) 
तथा नियमावली, 207६को नियम 95) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

2. अन्त्न्तम लेखापिीक्षण 
गिाउि ुपिे 

कायाालयको आफ्िो कायाालयको िािश्व, धिौटी,  हवनियोिि हिसाव, 
न्त्िन्सी, काया सञ्चालि वा अन्य सावािनिक कोष ि सोझै भकु्तािी 
समेतको अन्त्न्तम लेखापिीक्षण मिालेखा पिीक्षकको कायाालयबाट 
गिाउि ु पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश आ.का. तथा हव.उ.ऐि,207९को 
दफा 31(1) तथा नियमावली, 207६को नियम 97) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु,न्त्िन्सी 
शाखा िेिे 
पदानधकािी 

मिालेखा 
पिीक्षकको 
कायाालयले 
तोकेको 
समयमा 

3. बेरुि ु लगत ि असलु 
गिुापिे 

आन्तिीक वा अन्त्न्तम लेखापरिक्षणको प्रनतवेदि प्राप्त भएपछी बेरुिकुो 
लगत तयािी, अद्यावनधक गिे ि असलु गिुापिे बेरुि ु प्राथनमकताका 
साथ फर्छ्यौट गिुा गिाउि ु पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश आ.का. तथा 
हव.उ.ऐि,207९को को दफा 20 तथा नियमावली, 207६को नियम 
98, 99 ि 100) ति म.ले.प. को लेखापिीक्षण प्रनतवेदि प्राप्त 
भएपछी सो व्यिोिा ििाई आ.ले.प. बेरुि ु लगत ििाख्न े ।(प्रदेश 
आ.का.नि.,2075को नियम 95(8)) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, योििा 
शाखा प्रमखु ि 
न्त्िन्सी शाखा 
प्रमखु 

प्राथनमकताका 
साथ 
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4. लेखा पिीक्षण प्रािन्त्म्भक 
प्रनतवेदिको िवाफ 
समयमै ददि े

गत आ.ब. को कािोवाि मिालेखा पिीक्षकबाट चाल ु आ.ब. मा 
लेखापिीक्षण भई प्राप्त ििु आएको प्रािन्त्म्भक प्रनतवेदिमा उल्लेन्त्खत 
सबै बेरुिकुो प्रनतकृया (िवाफ) प्रनतवेदि प्राप्त भएको 35 ददिनभर 
अनिवाया रुपमा पठाउि ु पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश आ.का. तथा 
हव.उ.ऐि,207९को दफा 33 तथा नियमावली, 207६ को व्यवस्था 
बमोन्त्िम) 

कायाालय 
प्रमखु, प्रदेश 
सन्त्चव,आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

35 ददि 
नभर 

5. बेरुि ुफर्छ्यौट गिे बेरुिकुो लगत िाख्न े ि फर्छ्यौट गिे गिाउिे सम्वन्धमा सदूुिपन्त्िम 
प्रदेश आ.का. तथा हव.उ.ऐि,207९को ि नियमावली,207६ मा 
उल्लेख भए बमोन्त्िमको प्रकृया ि कायाहवनध अपिाई फर्छ्यौट गिुा 
गिाउि ुपिे । 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

नियनमत 
रुपमा 

 
परिच्छेद -9 

नििीक्षण, अिगुमि तथा सपुिीवेक्षण (अिगुमि, िोन्त्खमको िाचँ ि नियन्रण हियाकलापसगँ सम्बन्त्न्धत) 
ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवािी निकाय 

वा पदानधकािी 
समय/सीमा 

1. अिगुमिको वाहषाक काया 
योििा तयाि गिुा पिे 

प्रत्येक आनथाक वषाको शरुुमा खचा गिे अन्त्ततयािी प्राप्त भएपछी 
कायाालयले न्त्िल्लान्त्स्थत स्थािीय तििरु, न्त्िल्लान्त्स्थत सिकािी तथा 
गैिसिकािी कायाालयिरुबाट ििु े हवकास कायािमको अिगुमिको 
वाहषाक कायायोििा तोहकएको ढाचँामा तयाि पािे ि सो कायाान्वयि 
गिे गिाउिे। 

कायाालय  प्रमखु, 
अिगुमि शाखा 
प्रमखु 

प्रत्येक 
आ.ब. को 
श्रावण 
महििा नभर  

2. अिगुमि ि सपुिीवेक्षणका 
लानग सूचकाङ्कको हवकास 
गिे 

अिगुमि ि सपुिीवेक्षणको लानग सूचाङ्कको हवकास गिे । यस्तो 
सूचाङ्कको हवकास गदाा एकरुपता कायम गिुा पिे ि नतिको प्रयोग 
नियनमत ि प्रभावकािी रुपमा गिुा पिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ दफा ३८) 

कायाालय  प्रमखु, 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

वाहषाक 
कायायोििा 
तयाि गदाा 

3. अधावाहषाक/वाहषाक समीक्षा 
गोष्ठी गिुा पिे 

अधावाहषाक वा वाहषाक समीक्षा गोष्ठी नियनमत रुपमा गिुा पिे । 

 
कायाालय प्रमखु  अवनध 

समाप्त 
भएको 15 
ददि नभर 

4. अिगुमि तथा मूल्याङ्कि संचानलत कायािरु प्रभावकािी ि गणुस्तिीय भए वा िभएको अिगुमि 
तथा मूल्याङ्कि गिुा पिेछ ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि ऐि,207५ 
दफा 3८) 

कायाालय प्रमखु नििन्ति 

5. तेस्रो पक्षबाट कायािमको 
प्रभावकािीता मूल्याङ्कि 
गिाउि े

कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भएपछी संचानलत हवकास कायािमिरु 
मध्ये केिी हवकास कायािम छिौट गिी त्यस्तो छिौट गिीएको 
कायािमको तेस्रो पक्षबाट मूल्याङ्कि  गिाई प्राप्त नसफारिस 
कायाान्वयि गिाउि सहकिे।  

कायाालय प्रमखु, 
कायाालयको 
प्रशासि/अिगुमि 
शाखा प्रमखु 

आ.व. 
समाप्त 
भएको दईु 
महििा 
नभरमा 

6. न्त्िन्सी सामािको नििीक्षण कायाालयमा लगत खडा गिी िान्त्खएको न्त्िन्सी मालसामाि के कस्तो 
अवस्थामा छि ् कायाालय प्रमखुले एक वषामा कम्तीमा एकपटक 
आफैले नििीक्षण गिी वा त्यस्तो मालसामाि न्त्िम्मा नलि े कमाचािी 
बािेक अन्य कमाचािी वा प्राहवनधकिािा नििीक्षण गिा लगाई त्यसको 
प्रनतवेदि नलन्त्खत रुपमा िाख्न ेव्यवस्था गिुा पिे ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का. नियमावली, 207६को नियम 50) 

कायाालय प्रमखु 
वा कायाालय 
प्रमखुले खटाएको 
अन्य कमाचािी 

श्रावण 
महििानभरमा 



 

15 
 

7. कायाालयको नििीक्षण गिुा 
पिे 

कायाालय प्रमखुले आफ्िो कायाालयको प्रत्येक आनथाक वषामा कम्तीमा 
एक पटक आफैले वा आफुले अन्त्ततयाि समु्पेको कमाचािीिािा 
अनिवाया नििीक्षण गिुा गिाउि ुपिेछ । निरिक्षण गदाा सम्भव भएसम्म 
टोली बिाई गिुापिे तोहकएका कुिािरुको बािेमा िािकािी नलई सोको 
हवविण तयाि गिी अनभलेख िाख्न ुपिे । (सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ 2076 दफा 1२,1३) 

कायाालय प्रमखु 
वा न्त्िम्मेवाि 
कमाचािी 

आनथाक 
वषामा 
कम्तीमा 
एक पटक 

8. आन्तरिक नियन्रण 
प्रणालीको सपुिीवेक्षण ि 
अिगुमि 

प्रदेश आनथाक कायाहवनध नियमावली बमोन्त्िम कायाालयले कायािरु 
प्रभावकािी रुपमा परिपालिा गिे िगिेको, आनथाक अिशुासि ि 
निदेशिको पालिा गिे िगिेको सपुरिवेक्षण ि अिगुमि वषाको 
कम्तीमा दईु पटक गिुा पिेछ । सो िममा देन्त्खएका कैहफयत 
सधुािको लानग तालकु निकाय वा पदानधकािीबाट निदेशि ददिपुिेछ 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का. नियमावली, 207६को  नियम 9५ 

कायाालय प्रमखु 
,आनथाक प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

कन्त्म्तमा 
वषाको दईु 
पटक 

9. सम्पन्त्त्त हवविण पेश गिे 
व्यवस्था कडाईका साथ 
पालिा गिे  

सबै कमाचािीलाई समयमै सम्पन्त्त्त हवविण पेश गिा लगाई त्यस्तो 
सम्पन्त्त्त हवविण एकीकृत गिी नििामती हकताखािामा पठाई सम्पन्त्त्त 
हवविण पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ पालिा गिे । (नि.से.ऐ. 
2049 को दफा 54 ि नियमावली, 2050 को नियम 118, 
अ.द.ुआ. ऐि, 2048 को दफा 21 (क)) 

कायाालय प्रमखु, 
प्रशासि वा 
न्त्िन्सी शाखा 
प्रमखु 

आनथाक वषा 
समाप्त 
भएको 60 
ददि नभर 

10. पषृ्ठपोषण गिुापिे अिगुमि गिुापिे निकायिरुले हवनभन्न माध्यमबाट वा अिगुमिबाट 
प्राप्त प्रनतवेदििरु ि सूचिालाई समीक्षा ि हवश्लषेण गिेि व्यवस्थापिको 
न्त्िम्मेवािी बोकेका पदानधकािीिरु समक्ष पषृ्ठपोषण गिुापिे । साथै 
अनभलेखि गिे व्यवस्था समेत नमलाउि ुपिेछ । 

न्त्िम्मेवाि 
पदानधकािी 

नियनमत 
रुपमा 

 
परिच्छेद -10 

सूचिा, अनभलेख ि प्रनतवेदि सम्बन्धी व्यवस्था (सूचिा तथा सञ्चाि, िोन्त्खमको िाचँ ि नियन्रण हियाकलापसगँ 
सम्बन्त्न्धत) 

ि.सं. हवविण आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रण सम्बन्धी सम्पादि गिुापिे कायािरु न्त्िम्मेवािी 
निकाय वा 
पदानधकािी 

समयसीमा 

1. सूचिा प्रहवनधको 
अनधकतम उपयोग गिे  

स्रोत ि साधिको उपलब्धताको आधािमा अनभलेख ि प्रनतवेदि 
कम््यटुिीकृत सूचिा प्रणालीमा समेत िाख्न े प्रवन्ध नमलाउँदै िािे। 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 3७) 

कायाालय 
प्रमखु, प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

2. ियाँ िीनत, आदेश/ 
निदेशि ि परिपरिरु 
तत्काल प्रवाि गिे 

मन्रालयले ियाँ िीनत, ऐि, नियम, आदेश/निदेशि ि परिपरिरु 
मातित कायाालयमा तत्काल प्रवाि गिुापिे ि यसलाई वेभसाइटमा 
समेत िाख्न ेव्यवस्था नमलाउि े। 

कायाालय 
प्रमखु, प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

ियाँ िीनत, 
आदेश/निदेशि 
िािी भएको 
समयमा 

3. मित्वपूणा कागिातिरुको 
डकुमेन्टेसि 

मित्वपूणा कागिातिरुको न्त्िम्मेवािी तोहक अनभलेख (डकुमेन्टेसि) 
िाख्न ेव्यवस्था गिे 

कायाालय 
प्रमखु 

कागिातिरु 
प्राप्त ििुासाथ 

4. सावािनिक सिुवुाइको 
व्यवस्था 

आफू विाल ििेको कायाालयको काम, कािवािीलाई स्वच्छ, पािदशी 
ि वस्तनुिष्ठ बिाउि प्रदेश सशुासि ऐि नियमावलीमा भएको व्यवस्था 
अिरुुप सावािनिक सिुवुाइ गिाउि ुपिे ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि 
ऐि,207५ को दफा ३१) 

कायाालय 
प्रमखु 

प्रत्येक चाि 
महििामा 
कम्तीमा 
एकपटक 

5. प्रनतवेदि प्रकाशि बलेुहटि, पनरका ि वाहषाक प्रनतवेदििरु हवद्यतुीय माध्यमबाट  कायाालय निधाारित 
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प्रकाशि गिे। प्रमखु समयमा 

6. मानसक रुपमा स्टाफ 
वैठक गिे 

कायालयले प्रत्येक महििा आफ्िा कमाचािीको स्टाफ वैठक गिाई 
कायाालयमा भए गिेका काम कािवािीको समीक्षा, कायािम सञ्चालि, 
समस्या, गरििपुिे सधुाि िस्ता हवषयमा छलफल गिी निष्कषा तथा 
निणायको कायाान्वयि गिे । साथै मातित कायाालयले सो निणायको 
प्रनत आफूभन्दा मानथल्लो निकायमा पेश गिुापिे ।  

कायाालय 
प्रमखु, प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

प्रत्येक 
महििाको 
पहिलो िप्ता 

7. लक्ष्य सहितको प्रनतवेदि 
पेश गिुापिे 

कायाालयले लक्ष्य सहितको कायािम तथा प्रगनत सहितको मानसक 
प्रनतवेदि तोहकएको ढाँचामा पेश गिे।  

कायाालय 
प्रमखु 

प्रत्येक महििा 

8. मानसक हवत्तीय हवविण 
पेश गिे 

कायाालयले प्रत्येक महििा महििा समाप्त भएको सात ददि नभर 
देिायका हवविणिरु प्र.ले.नि.का वा प्रदेश लेखा इकाई कायाालयमा ि 
तालकु निकायमा समेत पठाउि ुपिेुः- 
1) खचाको फाँटवािी, फर्छ्यौट ििु बाँकी पेश्कीको मास्केवािी ि 

बैङ्क हिसावको हवविण, 
2) िािस्वको मास्केवािी, एवं िािस्को बैङ्क हिसाबको हवविण  
3) धिौटीको मास्केवािी, एवं धिौटीको बैङ्क हिसाबको हवविण 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का. नियमावली, 207६को नियम 
8५(1),(2)) 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

महििा भकु्ताि 
भएको सात 
ददि नभर 

9. बेरुि ुफर्छ्यौटको मानसक 
प्रगनत हवविण पठाउि े

बेरुि ुफर्छ्यौटको मानसक प्रगनत हवविण पठाउि ुपिे।यस्तो हवविण 
पठाउँदा कुि महििासम्मको आन्तरिक लेखापिीक्षण सम्पन्न भएको छ 
सो समेत बेरुि ु फर्छ्यौ निदेन्त्शकाको अिसूुची 12 को ढाँचामा 
पठाउि ुपिे । 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

महििा भकू्ताि 
भएको सात 
ददि नभर 

10. रैमानसकप्रगनत हवविण 
तयाि गिी पठाउि े

प्रत्येक कायाालयले तोहकए बमोन्त्िमको ढाँचामा हवत्तीय प्रगनत ि 
भौनतक प्रगनतमा उल्लेन्त्खत तथ्याङ्किरु बीच मेल खाि े गिी 
रैमानसकप्रगनत हवविण तयाि गिी रैमानसकसमाप्त भएको 15 
ददिनभर मन्रालयमा पठाउिपुिेछ । 
 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु, न्त्िन्सी 
शाखा प्रमखु 

रैमानसकसमाप्त 
भएको १५ 
ददि नभर 

11. वाहषाक हवत्तीय हवविण 
पेश गिे 

कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भएको 35 ददि नभर देिायका 
हवविणिरु प्र.ले.नि.का वा इकाई कायाालयमा, तालकु निकायमा ि 
म.ले.प.को कायाालयमा पठाउि ुपिेुः 

1) हवनियोिि हिसावको आनथाक हवविण 
2) िािस्वको आनथाक हवविण 
3) धिौटीको आनथाक हवविण 
4) फर्छ्यौट ििु बाकँी ििेको पेश्कीको हवविण 
5) भकु्तािी ििु बाँकीको कच्चावािी 

कायाालय 
प्रमखु, आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

आनथाक वषा 
समाप्त भएको 
पैंनतस ददिनभर 

12. वाहषाक आनथाक कािोवाि, 
प्रनतवेदि पेश गिे 

प्रदेश आनथाक कायाहवनध नियमावली,207६ को अिसूुची-1४ 
बमोन्त्िमको ढाँचामा संन्त्क्षप्त वाहषाक प्रनतवेदि तयाि गिी आनथाक वषा 
समाप्त भएको एक्काईस ददिनभर दईु प्रनत सम्बन्त्न्धत प्रदेश लेखा 
नियन्रक कायाालय ि तालकु निकायमा पठाउि ुपिेछ । 
 (सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का. नियमावली, 207६ को नियम 9०) 

कायाालय 
प्रमखु,  

आनथाक वषा 
समाप्त भएको 
21 ददिनभर 

13. वाहषाक काया सम्पादि 
प्रनतवेदि पेश गिे 

कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भएपनछ ।(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको 
आ.का. नियमावली, 207६को नियम 91 मा उल्लेख भए 
वमोन्त्िमको वाहषाक काया सम्पादि प्रनतवेदि तयाि गिी तालकु 

कायाालय 
प्रमखु,  

आनथाक वषा 
समाप्त भएको 
तीि महििा 
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निकायमा ि एक प्रनत सम्बन्त्न्धत प्र.ले.नि.का. मा पेश गिुा पिे। 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेशको आ.का. नियमावली, 207६ को  नियम 9१) 

नभर 

14. न्त्िन्सी मालसामािको 
वाहषाक प्रनतवेदि 

 कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भएपनछ न्त्िन्सी मालसामािको 
वाहषाक प्रनतवेदि तोहकए बमोन्त्िमको ढाँचामा तयाि गिी तालकु 
निकाय, ि प्र.ले.नि.का. मा एक/एक प्रनत पठाउि ुपिे। 

 यस्तो प्रनतवेदि प्राप्त भएपछी मन्रालयले सो प्रनतवेदि अध्ययि ि 
िाँचबझु गिी आवश्यक निदेशि/पषृ्ठपोषण ददिपुिे। 

कायाालय 
प्रमखु 

आनथाक वषा 
समाप्त भएको 
तीि महििा 
नभर 

15. िागरिक वडापर िाख्नपुिे कायाालयको परिसिनभर सवैले देख्न े उपयकु्त ठाउँमा तोहकएका 
कुिािरु उल्लेख भएको िागरिक वडापर िाख्न ु पिे ।(सदूुिपन्त्िम 
प्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 2५) 

कायाालय 
प्रमखु 

दरुूस्त 

16. गिुासो व्यवस्थापि उििुी पेहटका िाख्न ुपिेुः कायाालयमा गिुासो सनु्न सबैले देख्न ेठाउँमा 
गिुासो वा उििुी पेहटका िाख्न ुपिे । 
 ििसम्पका को व्यवस्थाुः प्रत्येक कायाालयले आगन्तकुको लानग 

ििसम्पका  तथा सोधपछु कक्षको व्यवस्था गिुापिे । 
 िोडेल अनधकृत तोक्िपुिेुः गिुासो व्यवस्थापिका लानग मन्रालय 

हवभाग तथा कायाालयमा गिुासो व्यवस्थापिका लानग मन्रालय 
तथा कायाालयमा गिुासो सनेु्न न्त्िम्मेवाि अनधकािी  (िोडेल 
अनधकृत) तोक्ि ुपिे । 
(सदूुिपन्त्िम प्रदेश सशुासि ऐि,207५ को दफा 3२) 

कायाालय 
प्रमखु  

समयमै 
निरूपण गिुा 
पिे 

17. हवनभन्न हवविणिरु 
रैमानसकरुपमा तयाि गिी 
अनभलेख िाख्नपुिे 

प्रत्येक कायाालयले तोहकएका हवविणिरु समेत रैमानसकरुपमा तयाि 
गिी कायाालय प्रमखुमा पेश गिेि अनभलेख िाख्न ेव्यवस्था गिुापिेछ । 

प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

18. सूचिा अद्यावनधक तथा 
प्रकाशि गिुा पिे 

कायाालयले नियमािसुाि सम्पाददत कायािरुको सूचिा अद्यावनधक गिी 
प्रकाशि गिुापिेछ । (सूचिाको िक सम्वन्धी ऐि,2064 को दफा 
5(4)) 

कायाालय  
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

19. सूचिा अनधकािी/ 
प्रवक्ताको व्यवस्था 

कायालयले आफ्िो कायाालयमा भएको सूचिा प्रवाि गिे प्रयोििको 
लानग सूचिा अनधकािी वा प्रवक्ताको व्यवस्था गिुापिेछ ।(सूचिाको 
िक सम्वन्त्न्ध ऐि,2064 को दफा 6(1) 

कायाालय  
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

20. सूचिा उपलब्ध गिाउि े कुिै सूचिा प्राप्त गिा चािि ेिेपाली िागरिकले त्यस्तो सूचिा प्राप्त गिुा 
पिे कािण खलुाई सम्बन्त्न्धत सूचिा अनधकािी समक्ष निवेदि ददएमा 
नियमािसुाि कायाालयले सूचिा उपलब्ध गिाउि ु पिेछ।(सूचिाको 
िक सम्बन्त्न्ध ऐि, 2064 को दफा 7) 

सूचिा 
अनधकािी वा 
प्रवक्ता  

नियनमत रुपमा 

21. सवािी साधि तथा 
इन्धिको खपतको 
हवविण 

कुि कुि सवािी साधि क-कसले प्रयोग गिेको छ, सवािी साधिको 
ममात संभाि कुि कुि नमनतमा कनत लागतमा भएको छ सोको 
हवविण सवािीको हकताबमा ि के कनत पिीमाणमा इन्धि खपत 
भएको छ सो को हवविण सवािीको लागबकु तोहकएको को ढाँचामा 
तयाि गिुापिेछ । इन्धि खपत भएकोमा सवािी प्रयोगकतााले 
अनिवाया रुपमा सवािी लगवकुमा दस्तखत गिुापिेछ । 
(सवािी साधि तथा ईन्धि व्यवस्थापि सम्बन्धी अन्य व्यवस्था 
अिसूुची-2 बमोन्त्िम ििुेछ ।) 

न्त्िन्सी शाखा 
प्रमखु, सवािी 
प्रयोगकताा 

नियनमत रुपमा 

22. भ्रमण आदेश नलएको 
हवविण 

कुि कुि कमाचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग कनत अवनधको लानग 
भ्रमण आदेश नलएका छि सो को हवविण भ्रमण खचा 
नियमावली,2064 को अिसूुची-6 को ढाँचामा िाख्न ुपिे 

प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

भ्रमण आदेश 
नलएको 
समयमा 
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23. तानलम तथा गोष्ठीमा 
सिभागी भएकाको हवविण 

कुि कुि कमाचािी कुि कुि प्रयोििको लानग कुि कुि तानलम तथा 
गोष्ठीमा सिभागी भएका छि ्सो को हवविण अद्यावनधक िाख्न ुपिे । 

प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

तानलम 
गोष्ठीमा भाग 
नलएको समय 

24. मालसमाि बझुी प्रयोगमा 
ल्याएको हवविण 

कुि कुि शाखा वा इकाईका कमाचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग 
के कनत मालसामि बझुी प्रयोगमा ल्याएका छि ् सो को हवविण 
अद्यावनधक गिी िाख्न ुपिे । 

न्त्िन्सी फाँट 
िेिे पदानधकािी 

नियनमत रुपमा 

25. िािस्व संकलि भएको 
हवविण 

कुि कुि शीषाकमा के वापत के कनत िािस्व संकलि भएको छ सो 
को हवविण अद्यावनधक गिी िाख्न ुपिे । 

आनथाक 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

िािस्व 
संकलि भए 
पनछ 

26. दताा/चलािी भएको 
हवविण 

कायाालयबाट कुि कुि हवषयमा के कनत पर/निवेदि दताा चलािी 
भएका छि ्सो को हवविण िाख्नपुिे । 

प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

दैनिक 

27. हवदा नलएको  हवविण कुि कुि कमाचािी कुि कुि नमनतमा हवदा नलएको िो सो स्पष्ट देन्त्खि े
गिी हवविण िाख्न ुपिेछ । 

प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 

28. प्रचनलत काििुको परि 
पालिा 

प्रचनलत काििुमा भएका व्यवस्थािरु सबैले परिपालिा गिुा पिे । सम्वन्त्न्धत 
व्यन्त्क्त 

नियनमत रुपमा 

29. पन्त्िका बिाउि े हट्पणी फाइल साथ िान्त्खिे कागिातिरुको पन्त्िका बिाइ िाख्न ु
पिे ।आफुले मानथल्लो तिमा निणायको लानग पठाउि े फायलमा 
पन्त्िका अनिवाया रुपमा संलग्ि गिुापिे छ । 

सम्बन्त्न्धत 
पदानधकािी, 
प्रशासि शाखा 
प्रमखु 

नियनमत रुपमा 
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अिसूुची-१ 

आन्तरिक  नियन्रण  अिगुमि  फािम 

कायाालय:                                 अिगुमि गरिएको नमनत: 

ि. स आन्तरिक व्यवस्थापि नियन्रणका नबषय/क्षेरगत हियाकलाप एवं प्रहियामखुी कायासम्पादि सूचकिरु 
१. संगठिात्मक संिचिा तथा व्यवस्थापि  (नियन्रणको वाताविणसंग सम्बन्त्न्धत) 
१. ०१ सङ्गठि संिचिा परिवताि गदाा सङ्गठि तथा व्यवस्थापि सम्बन्धी अध्ययि (O & M  St udy) गरिएको छ छैि ? 

क) छ  ख ) छैि 
 अध्ययि (O & M study) गिेकोछ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्

क) अध्ययि प्रनतवेदि 
 यस अन्त्घ अध्ययि (O & M study) कहिले भएको नथयो िािकािी छ? 

क) छ           ख) िािकािी छैि              ग ) छ भि ेनमनत उल्लेन्त्खत गिुािोस 
१.०२ सबै पदिरुको काम, कताव्य उत्तिदाहयत्व, अनधकाि ि योग्यता समेत स्पस्ट रुपमा उल्लेख गिेको काया नबविण तयाि गरि 

कमाचािीलाई त्यस्तो नबविण उपलब्ध गरिएको छ छैि ? 
क) छ                                              ख)  छैि 

 कायानबविण उपलब्ध गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) काया नबविण ख) काया नबविणमा कमाचािीको दस्तखत 

१.०३ शरुु पदस्थापिा गदाा योग्यतािम ि नबशेषज्ञताको आधािमा काया हवविण, न्त्िम्मेवािी सहित पदस्थापि गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 त्यस्तो नबविण उपलब्ध गरिएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस 
क) नियनु्त्क्त नसफारिशको योग्यतािम ख) पदस्थापिापर ग) काया नबविण 

१.०४ 
 

सरुवा गदाा नििामती सेवा ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था बमोन्त्िम भएको छ छैि ? 
क) छ    ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 
क) सो कायाालयमा बसेको अवनध ख) सरुवाको निणाय 
ग) कुि वगीकृत क्षेरबाट कुि वगीकृत क्षेरमा सरुवा गरिएको छ 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) सरुवा गिे अनधकािी ख) सरुवाको लानग नसफारिस 

१.०५ पद रिक्त भएको एक महििा नभरमा  कायाालयले प्रदेश लोक सेवा आयोगलाई सूचिा ददई सोको िािकािी मन्रालय ि मतुयमन्री तथा 
मन्त्न्रपरिषद्को कायाालयलाई ददएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 त्यस्तो सूचिा ददइएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) पद रिक्त भएको नमनत ख) प्रदेश लोक सेवा आयोगमा पठाईएको माग आकृनत फािम ि नमनत 

१.०६ कायाालयको रिक्त पदमा नििामती सेवा ऐिमा व्यवस्था भए देन्त्ख बािेक अन्य तरिकाबाट पदपूनता गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 त्यस्तो सूचिा ददइएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) नियनु्त्क्त गिेको वा सम्झौता गिेको पर      ख) नियनु्त्क्त गिे अनधकािी 

१.०७ प्रत्येक बषा तलबी प्रनतवेदि पास गिाए को छ छैि ? 
 छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्

क) तलबी प्रनतवेदि पास गिा पठाएको पर वा 
ख) तलबी प्रनतवेदि पास भई आएको पर 

१.०८ प्रचनलत काििुले प्रत्यायोिि गिा नमल्ि ेअनधकाि आफु मातितका सम्बन्त्न्धत अनधकृतलाई प्रत्यायोिि छ छैि ? 
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क) छ    ख) छैि 
 छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्

क) अनधकाि प्रत्यायोिि पर 
१.०९ अनधकाि प्राप्त अनधकािीको पूवा सिमनत िनलई कुिै कमाचािीले अन्यर पेशा वा व्यवसाय गिेको छ छैि ? 

क) छ ख) छैि 
 छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्

क) सिमनत नलएका कमाचािीको नबविण       ख) सम्बन्त्न्धत कमाचािीको निवेदि   ग) स्वीकृनत पर 
१. १० कुिै पनि कमाचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको स्वीकृनत बेगि ९० ददि भन्दाबढी अिपुन्त्स्थत भएकोमा सो अबनधको भोनलपल्टै प्रचनलत 

काििुबमोन्त्िम कािवािी अगाडी बढाईएको छ छैि? 
क) छख) छैि 

 कािवािी अगाडी बढाईएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) िान्त्ििी खाता ख) कािवाहिको नबविण 

२.बिेट तथा कायािम तिुामा (नियन्रण हियाकलाप संग सम्बन्त्न्धत) 
२. ०१ बिेट तिुामा ददग्दशाि बमोन्त्िम सम्बि निकायसंग समन्वय गरि बिेट तथा कायािम गिे गरिएको छ छैि ? 

क) छ  ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्

क) बिेट तिुामा गदाा गरिएको छलफल, माइन्यटु खाता 
ख) सम्बन्त्न्धत निकायसंग गरिएको पराचाि 

२. ०२ मन्रालयले आगामी बषाको लानग चाहििे बिेट ि कायािम तयाि गरि निधाारित समयनभर पेशगिा मातित कायाालयिरुमा निदेशि 
पठाउि ेगिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 निदेशि पठाएकोछ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) परिपर ख) परिपर गरिएको नमनत 

२. ०३ कायाालयले आगामी बषाको लानग बिेट तथा कायािम तयाि गरि तालकु कायाालयमा पेश गिेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 पेश गिेको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) मन्रालयबाट प्राप्त परिपरको नमनत 
ख) बिेट तथा कायािम तयाि गरि तालकु कायाालयमा पेश गिेको नमनत 

२. ०४ कायािमगत बिेट तिुामा गदाा आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुलाई सिभानगता गिाईएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 सिभानगता गिाईएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) आमन्रण गिेको पर वा इमेल 
ख) बिेट तिुामा गदाा गरिएका छलफलका माईन्यूट 

३.बिेट अन्त्ततयािी ि निकासा (नियन्रण हियाकलापसंग सम्बन्त्न्धत) 
३. ०१ मन्रालयबाट बिेट कायाान्वयि मागादशाि पर प्राप्त भएपनछ १५ ददिनभर प्रदेश सन्त्चबले मातित कायाालय प्रमखु वा कायािम 

संचालि गिे कायाालय प्रमखुलाई बिेट कायाान्वयि मागादशाि पर पठाएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि  

 पठाएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) मन्रालयले अन्त्ततयािी ददएको पर ि नमनत 

३. ०२ नबनियोिि गदाा एकउप-न्त्शषाकको बिेट एकै पटक बाडफाड िगिी अवंडा वा िगडेा िाखेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 अवण्डा िाखेको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
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क) बाडफाड भएको निणाय ख) अवण्डा िाख्नकुो कािण 
३. ०३ अिदुाि प्राप्त गिे निकायिरुले अन्त्ततयािीमा हिि ििुे भनि तोहकएको िकमिरु हिि िगिाउि ेउदेश्यले हिि िििुे खातामा िकम 

सािेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 हिि िििुे खातामा िकम सािेको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) अन्त्ततयािी पर ख) िकम सािे निणाय ि आनथाक प्रशासि शाखा प्रमखुको िाय 

३. ०४ कायाालयको खचा खाता ि धिौटी खाताको संचालि किाि वा ज्यालादािीमा नियकु्त भएको कमाचािीबाट भएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि)  

 वरिष्ठतम ्कमाचािीबाट खाता संचालि भएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) अनधकािपर  

४. आनथाक कािोबाि ि खरिद सम्बन्त्न्ध व्यवस्था (नियन्रण हियाकलाप संग सम्बन्त्न्धत) 
 क. िािस्व कािोबाि समबन्त्न्ध व्यवस्था 
४. ०१ िािस्व लगत ि त्यस सम्बन्त्न्ध अन्य कागिातिरु कायाालय प्रमखुले आफ्िै िेखदेखमा कुिै कमाचािीको न्त्िम्मामा िाख्न लगाउि े

व्यवस्था गिेको छ छैि ? 
क)  छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 
क) न्त्िम्मेवािी तोकेको पर 

४. ०२ सेवाग्रािीबाट प्राप्त ििुे िािस्व िकम नियनमत रुपमा बैंकमा दान्त्खला गिे गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि  

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 
क) आम्दािी भएको ि दान्त्खला भएको नमनत ख) बैंक भौचि ग)  धिौटी आम्दािी खातािरु 

ख. धिौटी कािोबाि सम्बन्त्न्ध व्यवस्था 
४. ०३ कायाालयमा प्राप्त ििुे धिौटी िकम बैंकमा िम्मा गिे गरिएको छ छैि 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) आम्दािी भएको ि दान्त्खला भएको नमनत ख) बैंक भौचि ग) धिौटी आम्दािी खातािरु 
४.०४ धिौटी िकम काििु बमोन्त्िम हफताा, िफत वा सदिस्यािा गिा बािेक अन्य काममा खचा भएको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

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

 ख. धिौटी कािोबाि सम्बन्त्न्ध व्यवस्था 
४.०५ खचा सम्बन्त्न्ध कायाहवनध: 
 (१) निनमत्त कायाालय प्रमखुले खचा गिे आदेश ददएको वा खचास्वीकृत गिेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क)  खचा स्वीकृत गिे अन्त्ततयािी प्राप्त छ छैि ख) प्राप्त भएको भए कसबाट प्राप्त भएको िो 
 (२) खचा गदाा प्रचनलत काििुमा तोहकए बमोन्त्िम नबल भपााई सहितको लेखा िाखेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) गोश्वािा भौचि ि सो साथ संलग्ि कागिातको केहि प्रनतशत िेिे 
 (३) तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी आदद संचालि पदाा लागत अिमुाि स्वीकृत गिाई ि काया सम्पन्न प्रनतवेदि गिे गिेको छ छैि? 
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क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) त्यस्तो कायािमको लागत अिमुाि ख) प्रनतवेदि 
 (४) स्वीकृत बिेट भन्दा बढी ििु ेगरि खचा गिेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) खचाको फाटवािी म.ले.प.फा. ि१३ ख) त्यस्तो खचा गिे निणाय ग) खचा भएका कुिािरु 
४.०६ मालसामाि खरिद गदाा आदेशमा आनथाक प्रशासि शाखाको दस्तखत गिाउिे गिेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) मालसामाि खरिद गिेको खरिद आदेश 
४.०७ मालसामाि खरिद गदाा आदेश ि मालसामाि दान्त्खला/प्रानप्तमा रुि ुवा परिक्षण गिे गिेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 

क) मालसामाि खरिद गिेको खरिद आदेश ख) मालसामाि दान्त्खला रिपोटा ग) कुिै कैहफयत देन्त्खइ हफताा गरिएको नबविण वा पर 
४.०८ कुिै कायािम संचालि गदाा त्यस्तो कायािम संचालि गिा तयाि गरिएको निदेन्त्शका ि मापदण्ड बमोन्त्िम गरिएको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
मापदण्ड बमोन्त्िम गरिएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस 
क) कायािम संचालि गिा गरिएको लागत अिमुाि 
ख) कायािम संचालि गदाा गरिएको खचा ि मापदण्डको तलुािात्मंक अध्ययि 

4.०९ काििु बमोन्त्िम किकट्टी गिेि मार भकु्तािी ददि ुपिेमा त्यसो गरिएको ि त्यस्तो ि कामको नबविण सम्बन्त्न्धत आन्तरिक िािश्व 
कायाालयमा पठाएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 किकट्टी ि हवविण पठाएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) किकट्टी हवविण ख) आन्तरिक िािश्व कायाालयमा पठाएको पर 

४.१० हवनभन्न फमािरुलाई मूल्य अनभवहृि कि भकु्तािी भएको अवस्थामा सोको हवविण सम्बन्त्न्धत आन्तरिक िािश्व कायाालयमा महििा समाप्त 
भएको ७ ददि नभर पठाएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 पठाएको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) मलु्य अनभवहृि कि भकु्तािी भएको हवविण ख) आन्तरिक िािश्व कायाालयमा पठाएको पर 

४.११ वैदेन्त्शक सिायता अन्तगातका दात ृसंघसस्थाबाट सोधभिाा ििुे गिी िपेाल सिकािको स्रोतबाट खचा भएका िकमिरु नियनमत रुपमा 
सोध भिाा माग गिे गिेको छ छैि?  
क) छ ख) छैि 

 सोध भिाा माग गिेको छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) दातसंृस्थासंग सोधभिाा माग गिेको पर ख) दातसंृस्थाबाट सोधभिाा प्राप्त कागिात 

 घ) पेश्कीकािोवािसम्बन्धीव्यवस्था  
४.१२ पेश्की नलंदा ददंदा आवश्यकता भन्दा बढी माग गिेको ि ददएको छ छैि?  

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्

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

४.१३ नलएको पेश्कीम्याद नभर फर्छ्यौटका लानग पेश गिेको छ छैि? 
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क) छ ख) छैि 
 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्

क) पेश्की खाता ख) म्याद िाघेपनछ फछयौटको लानग कािवािी भए िभएको 
ग) म्याद िान्त्घ पेश्की फछयौट भएकोमा वाहषाक १० प्रनतशतले व्याि असलु गिे िगिेको 

४.१४
  

एउटा पेश्की फछयौट िगिी सोिी कमाचािी वा व्यन्त्क्तलाई पिुुः दोिोिो ििुे गिी पेश्की ददएको छ छैि? 
आवश्यकता भन्दा बढी माग गिेको ि ददएको छ छैि?  
क) छ ख) छैि 

 दोिोिो पेश्की ददएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) पेश्की खाता ख) आनथाक शाखा प्रमखु कोिाय ग) ददिपुिे कािण ि आवश्यकताको पसु्टयांई 
घ) सावािनिक खरिद सम्बन्धी व्यवस्था 

४.१५ आनथाक वषाको अित् सम्ममा कामििु िपाई केवल बिेट िीि ििु िददिे उदे्यश्यले मार कसैलाई पेश्की ददएको वा धिौटी खातामा 
िकम िम्मा गिेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) पेश्की खाता ख) आनथाक शाखा प्रमखुको िाय ग) ददि ुपिे कािण ि आवश्यकताको पसु्टयाँई 

४.१६
  

सावािनिक खरिद ऐि तथा नियमावलीमा भएको व्यवस्था अिरुुप खरिद इकाईको स्थापिा वा सोको न्त्िम्मेवािी तोकेको छ छैि? 
क) छख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) कायाालयको संगठि तानलका वा ख) न्त्िम्मेवािी तोकेको पर 

४.१७ एक वषा भन्दा बढी अवनधसम्म संञ्चालि ििुे योििा वा आयोििाको लानग खरिद गदाा वा वाहषाक दश किोड रुपैंया भन्दा बढी 
िकमको खरिद गदाा खरिदको गरुुयोििा तयाि गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) योििाको अवनध ख) योििाको कुल अिमुानित बिेट ग) गरुु योििा  

४.१८ खरिदको वाहषाक खरिद योििा तयाि (वाहषाक दशलाख रुपैयाँ भन्दा बढी िकमको खरिद गिुा पदाा) गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 तयाि गिेको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) आगामी वषाको अिमुानित बिेट ि कायािम ख) वाहषाक खरिद योििा 

४. १९ एक लाख रुपैया भन्दा मानथको खरिद गिुा पदाा लागत अिमुाि तयाि गिे गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 लागत अिमुाि तयाि गिे गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) लागत अिमुाि ख) लागत अिमुािको स्वीकृत ग) खरिद हवनधको छिौट 

४.२० लागत अिमुाि तयाि गदाा एउटै काममा ििुे मासोलाई टुिा टुिा पािी लागत अिमुाि तयाि गरिएको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 
 टुिा टुिा पािी लागत अिमुाि तयाि गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) लागत अिमुाि ख) कामको प्रकृनत ग) काम गिुा पिे समयाबनध 

४.२१ सावािनिक खरिद नियमवालीमा भएको व्यवस्था अिरुुप मौिदुा सचुी (स्टान्त्न्डङ्गनलष्ट) तयाि गिे ि सोलाई अद्याबनधक गिे गरिएको छ 
छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) मौिदुा सचुी तयाि गिा गरिएको कायानबनध ख) मौिदुा सचुी 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) खरिद गरिएको नबविणि ख) िकमरु 
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४. २२ कुिै पनि खरिद गदाा आन्तरिक िािश्व कायाालयबाट स्थायी लेखा िम्बि ि मूल्यअनभवहृि कि दताा प्रमाणपर प्राप्त गिेका व्यन्त्क्त, फमा, 
सस्था वा कम्पिीबाट मार खरिद गरिएको छ छैि? 
क)  छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) स्लायसाको फमा दताा, स्थायी लेखा िम्बि ि मूल्यअनभवहृि कि दताा प्रमाणपर 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) के कस्ता सामाििरु खरिद गरिएको छ ख) कनत मूल्यका सामाििरु खरिद गरिएका छि ्

४.२३ दश लाख िकम सम्मको निमााण तथा मालसामाि खरिद ि पाँच लाख सम्मको पिामशा सेवा सोझै खरिद गदाा एकै पटक वा पटक 
पटक गिी बषामा तोहकएको सीमाभन्दा बढी एउटै निमााण व्यवसायी, स्लायसा, पिामशादाता वा आपनुताकतााबाट खरिद गरिएको छ 
छैि? 
क)  छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) सोझै खरिद गरिएको नबविण ख) मौिदुासचुी 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) खरिद गरिएको नबविण ि ख) िकमरु 

 ५ .साधि श्रोतको सिुक्षा तथा नललाम नबहि व्यवस्था (नियन्रण हियाकलापसंग सम्बन्त्न्धत) 
 

५. ०१ कायाालयको स्वानमत्वमा ििेको घििग्गाको धिी पिुाा प्राप्त गिा बाकँी छ छैि? 
क) छ   ख( छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्

क)िग्गाको धनि पिुाा प्राप्त गिा प्रकृया अन्त्घबढाएको 
ख)िग्गाको धनि पिुाा प्राप्त गिा प्रकृया अन्त्घिबढाएको 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) िग्गाको िग्गा धिीपिुाा 

५.०२
  

कायाालयमा ििेका पंूिीगत सम्पन्त्त्तिरुको संिक्षण व्यवस्था उपयकु्त छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
५.०३
  

कमाचािीसरुवा, बढुवा, अवकाश िुँदा बिबझुािथ गिे गिाउि ेव्यवस्था गरिएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) सरुवा अवकाश बढुवा पर ख) बिबझुािथ कागिात 

५.०४
  

कायाालयका कक्षिरुमा िान्त्खएका सामाििरुको िेखदेख गिे न्त्िम्मेवािी सम्वन्त्न्धत कायाकक्षमा बसी प्रयोग गिे कमाचािीको ििु े
आवश्यक व्यवस्था नमलाइएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) कायाकक्षमा ििेका सामाििरुको िामावली नभत्तामा टाँस गरिएको 
ख) सो टाँस गिेको हवविणमा कायाकक्षमा बस्ि ेि न्त्िन्सी शाखा प्रमखुको संयकु्त दस्तखत 

५.०५ पिुािो भइ काममा आउि िसक्िे टुटफुट भै बेकम्मा भएका ि पिुुःममात िििुे भनि हकटाि भएका मालसामाि तथा मेन्त्शि औिाििरु 
आनथाक कायाहवनध नियमावली बमोन्त्िम नललाम नबिी गिे गरिएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) न्त्िन्सी खाता ख) न्त्िन्सी निरिक्षण प्रनतवेदि ग) नललाम हविी गरिएका सामािको हवविण 

५.०६ अिदुाि प्रवाि गदाा अिदुािबाट संचानल त व्यवसाय संचालि गिुा पिे न्यिुतम अवनध ि अिदुािबाट नसन्त्िात सम्पन्त्त्तको आय ुकायम 
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  गरि अनभलेख व्यवस्थापि गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) त्यस्तो अवनध ि आय ुतोकी अिदुाि ग्रािीसंग गरिएको संम्झौता ि त्यसको अनभलेख व्यवस्था। 

 ६. लेखा ि अनभलेख व्यवस्था ( नियन्रण हियाकलाप संग सम्वन्त्न्धत ) 
६.०१ हवनियोिि, िािश्व, धिौटी, न्त्िन्सी ि अन्य आम्दािी खचाको लेखा मिालेखा परिक्षकको कायाालयबाट स्वीकृत ढाँचामा िान्त्खएको छ 

छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) स्वीकृत ढाँचाको लेखाको अवलोकि 

६.०२ िािश्व, धिौटी, हवनियोिि हिसावको लेखा कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा आवि गरिएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) प्रणालीको अवलोकि 

 छैि भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) कम््यटुिाईज्ड प्रणालीमा आवि गिा कस्तो पिल भईििेको छ 

६.०३ मातित कायाालय एवं प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालयबाट प्राप्त हवविणको आधािमा मन्रालयले केन्त्न्िय लेखा िाखेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) केन्त्न्िय लेखाको अवलोकि 

 ७. लेखापिीक्षण ि बेरुि ुफछयौट (िोन्त्खमको िाँच ि नियन्रण हियाकलापसँग सम्वन्त्न्धत) 
७.०१
  

कायाालयको सबै कािोवािको आन्तरिक ि अन्त्न्तम लेखापिीक्षण तोहकए बमोन्त्िम नियनमत रुपमा ििुे गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) लेखापिीक्षण प्रनतवेदि ख) खाता हकताब 

७.०२ आ.ले.प. िम.ले.प.को बेरुि ुलगत िाखेको छ? 
क) छ ख) छैि 
छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) आ.ले.प.को बेरुि ुलगत ख) म.ले.प.को बेरुि ुलगत 

७.०३
  

मिालेखा पिीक्षक कायाालय बाट प्राप्त प्रािन्त्म्भक प्रनतवेदिमा उल्लेन्त्खत बेरुिकुो प्रनतकृया (िवाफ) प्रनतवेदि प्राप्त भएको ३५ ददि 
नभर पठाएको छ छैि?  
क) छ ख) छैि 
छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) प्रािन्त्म्भक प्रनतवेदि ि प्राप्त नमनत ख) िवाफ पठाएको नमनत 

 ८. निरिक्षण, अिगुमि तथा सपुिीवेक्षण (अिगुमि, िोन्त्खमको िाँच ि नियन्रण हियाकलाप संग सम्वन्त्न्धत ) 
८.०१ मन्रालयले मातितका हवनभन्नत िबाट ििुे नबकास कायािमको अिगुमिको वाहषाक कायायोििा तयाि पािेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
छ भि ेतलको कुिा िेिुािोस ्
क) अिगुमि कायायोििा 

८.०२ मन्रालयले अिगुमि ि सपुिीवेक्षणको लानग सचुकाङ्कको हवकास गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
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क) सचुकाङ्कको अवलोकि 
८.०३ मन्रालयले हवकास कायािमको रैमानसकि वाहषाक समीक्षा गोष्ठी त्यस्तो अवनध समाप्त भए पनछ नियनमत रुपमा गिेको छ छैि? 

क) छ ख) छैि 
 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्

क) रैमानसकसमीक्षा भएको नमनत ि उपलब्धी 
ख) वाहषाक रैमानसकसमीक्षा भएको नमनत ि उपलब्धी 

८.०४
  

कायाालयले लक्ष्य अिसुाि सिोकािवालािरु ि लन्त्क्षत समिुिरुको सिभानगता िटुाएि छलफल, अन्तिहिय ि गोष्ठी सम्पन्न गिे गिेको 
छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) त्यस्तो कायािम गिेको माईन्यटु, नमनत 

८.०५ मिाशाखा प्रमखुले एक बषामा कम्तीमा एकपटक आफैले नििीक्षण गरि वा त्यस्तो मालसामाि न्त्िम्मा नलिे कमाचािी बािेक अन्य 
कमाचािी वा प्राहवनधकिािा नििीक्षण गिा लगाई त्यसको प्रनतवेदि नलन्त्खत रुपमा लेन्त्ख वा नलई िाख्न ेव्यवस्था गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) नििीक्षण प्रनतवेदि 
ख) नििीक्षण गिा अनधकाि ददएको पर 

८.०६ सूशासि (व्यवस्थापि तथा संञ्चालि) नियमावली , २०६५को नियम ४० मा भएको व्यवस्था अिरुुप सन्त्चवले आफ्िो मातितको 
कायाालय तथा परियोििाको प्रत्येक आनथाक वषामा कम्तीमा एकपटक आफैले वा आफुले अन्त्ततयाि समु्पेको कमाचािीिािा अनिवाया 
नििीक्षण गिाएको छ छैि ? 
क) छख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) नििीक्षण प्रनतवेदि ख) नििीक्षण गिा अनधकाि ददएको पर 

८.०७ नििामती सेवा ऐि, २०४९ तथा भ्रष्टाचाि निवािण ऐि, २०५९मा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक आनथाक वषा समाप्त भए पनछ सबै 
कमाचािीलाई समयमा सम्पन्त्त्त हवविण पेश गिा लगाई त्यस्तो सम्पन्त्त्त हवविण एकीकृत गिी िाहिय (नििामती) हकतावखािामा पठाई 
सम्पन्त्त्त हवविण पेश गिे व्यवस्था कडाईका साथ पालिा गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) कमाचािीको दिबन्दी ख) सम्पन्त्त्त हवविण पेश गिेको दताा पनु्त्स्तका ि िामावली 
ग) सम्पन्त्त्त हवविण हकतावखािामा पठाएको पर घ) पेश िगिेको िामावली 

 ९. सचुिा तथा संचाि, िोन्त्खमको िाँच ि नियन्रण हियाकलाप संगसम्वन्त्न्धत 
 

९.०१ कायाालयले हवनभन्न सचुिा प्रणालीिरुको एकीकिण गिी एकीकृत सूचिा प्रणाली हवकास गिेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) एकीकृत सूचिा प्रणालीको अवलोकि 

९.०२
  

कायाालयले ियाँ ऐि, नियम, िीनत, आदेश निदेशि ि परिपरिरु अन्तगातका कायाालयिरुमा तत्काल प्रवाि गिी वेभसाइटमा समेत 
िाख्न ेव्यवस्था नमलाएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) वेभसाइटको अवलोकि 

९.०३ िेपाल सिकािबाट ि मन्रालयबाट िािी भएका िीनत ि निणायिरु, परिपरिरु, सिायता सम्झौतािरु, निदेन्त्शका तथा मागानिदेशििरु, 
योििा तथा कायािमिरु, अध्ययि अिसुन्धाि प्रनतवेदििरु ि आनथाक हवविणिरु िस्ता मित्वपूणा कागिातिरुको न्त्िम्मेवािी तोकी 
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अनभलेख (डकुमेन्टेसि) िाख्न ेव्यवस्था गरिएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) अनभलेख व्यवस्थापिको अवलोकि 

९.०४ सशुासि ऐि नियमावलीमा भएको व्यवस्था अिरुुप प्रत्येक रैमानसकरुपमा सावािनिक सिुवुाई गिाइएको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) सावािनिक सिुवुाई गिाइएको नमनत ख) सिुवुाईमा उठेका प्रश्निरु 
ग) उठेका प्रश्नका सम्बन्धमा कायाालयले समाधाि गिा गिेका पिल 

९.०५ कायाालयले प्रत्येक महििा आफ्िा कमाचािीको स्टाफ बैठक गिाई कायाालयमा भए गिेका कामकािवािीको समीक्षा, कायाि मसंचालि, 
समस्या, गरिि ुपिे सधुाि िस्ता हवषयमा छलफल गिी निष्कषा तथा निणायको कायाान्वयि गिे गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) स्टाफ बैठक गिाएको माईन्यटु ि ख) निणायको कायाान्वयि 

९.०६ स्वीकृत कायाािमको आधािमा कायािम सञ्चालिको वाहषाक क्यालेण्डि तयाि गिी तालकु निकायमा पठाउिे ि तालकु निकायले पनि 
आफ्िो ि अन्तगातका कायाालयबाट प्राप्त क्यालेण्डििरु एकीकिण गिी मन्रालयको अिगुमि तथा मूल्याङ्कि मिाशाखामा पठाएको छ 
छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) वाहषाक क्यालेण्डि ख) वाहषाक क्यालेण्डि तालकु कायाालयमा पठाएको पर 

९.०७ कायाालयले प्रत्येक महििा खचाको फाँटवािी, फर्छ्यौट ििु बाकँी पेश्कीको मास्केवािी ि बैंक हिसावको हवविण, िािश्व ि धिौटीको 
मास्केवािी न्त्िल्लाको प्रदेश.ले.नि.का. ि प्रदेश लेखा इकाई कायाालयमा पठाई सो पठाइएको िािकािी तालकु हवभाग तथा मन्रालयमा 
पठाइएको छ छैि? 
क) छ  ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) हवविण पठाएको पर ख) परको नमनत 

९.०८
  

कायाालयले तोहकएको ढाँचामा हवन्त्त्तय प्रगनत ि भौनतक प्रगनतमा उल्लेन्त्खत तथ्याङ्किरुवीच मेलखाि ेगिी रैमानसकप्रगनत हवविण तयाि 
गिी रैमानसकसमाप्त भएको १५ ददि नभर मन्रालयमा पठाउि ुपिेछ।मँन्रालयको अिगुमि तथा मूल्याङ्कि मिाशाखाले हवभाग तथा 
नसधै आफु मातित ििेका अन्य कायाालयबाट प्राप्त हवविण्को आधािमा एकीकृत प्रगनत हवविण तयाि गिी प्रदेश सन्त्चव समक्ष पेश 
गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) प्रगनत हवविण पठाएको पर ख) परको नमनत 

९.०९
  

कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भए पनछ हवनियोिि हिसाव, िािश्व तथा धिौटीको आनथाक हवविण, फछयौट ििु बाकँी ििेको 
पेश्कीको हवविण ि भकु्तािी ििु बाँकीको कच्चावािी प्र.ले.नि.का., म.ले.प.को कायाालयमा पठाई सोको वोधाथा तालकु कायाालयमा 
पठाएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) हवविण पठाएको पर ख) परको नमनत 

९.१० कायाालयले वाहषाक बिेट, स्रोतान्ति, िकमान्ति, निकासा, खचा ि स्रोतको प्रकाि खलु्िे हवविणिरु ( सोझै भकु्तािी तथा वस्तगुत ऋण 
वासिायताको हवविण समेत) समावेश भएको एकीकृत वाहषाक आनथाक हवविण तयाि गिी निकासा ि खचा प्रदेश लेखा नियन्रक 
कायाालयसँग नभडाई मिालेखापिीक्षकको कायाालय ि प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालयमा पेश गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 
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 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) हवविण पठाएको पर ख) परको नमनत 
 

९.११
  

प्रदेश आनथाक कायाहवनध नियमावली, २०७५ मा भएको व्यवस्था बमोन्त्िम कायाालयले एक आनथाक वषाको अवनध नभर भएको आफिो 
आनथाक कािोवाि (िगदी, न्त्िन्सी, आय–व्यय) को सोिी नियमावलीको अिसुचुी-१४ बमोन्त्िमको ढाँचामा वाहषाक प्रनतवेदि तयाि गिी 
आनथाक वषा समाप्त भएको एक्काइस ददि नभर प्रदेश लेखा नियन्रक कायाालय ि मन्रालयमा पठाएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) वाहषाक प्रनतवेदि पठाएको पर ख) परको नमनत 

९.१२ कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भए पनछ प्रदेश आनथाक कायाहवनध नियमावली, २०७६ को नियम ९१ मा उल्लेख भए बमोन्त्िमको 
वाहषाक कायासम्पादि प्रनतवेदि तयाि गिी सम्वन्त्न्धत प्र.ले.नि.का ि मन्रालयमा पेश गिेको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) वाहषाक कायासम्पादि प्रनतवेदि पेश गिेको पर ख) परको नमनत 

९.१३
  

कायाालयले आनथाक वषा समाप्त भए पनछ न्त्िन्सी मालसामािको वाहषाक प्रनतवेदि तोहकएको ढाँचामा प्र.ले.नि.का ि मन्रालयमा पठाएको 
छ छैि? 
क) छ ख) छैि 
 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) वाहषाक प्रनतवेदि पठाएको पर ख) परको नमनत 

९.१४ हवत्तीय अिगुमि प्रनतवेदि (Financial Monitoring Report-FRR) रैमानसकरुपमा, Unaudited Project Account-UPA आनथाक वषा 
समाप्त भएको तीि महििा नभर ि Audited Project Account-APA दातपृक्षलाई उपलब्ध गिाएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) त्यस्तो हवविण उपलब्ध गिाएको पर ख) परको नमनत 

९.१५
  

सशुासि ऐि/नियमावलीमा भएको व्यवस्था बमोन्त्िम कायाालयको परिसि नभर सबैले देख्न ेउपयकु्त ठाँउमा सम्वन्त्न्धत कायाालयले ददिे 
सेवा लगायतका अन्य कुिािरु उल्लेख भएको िागरिक बडापर िान्त्खएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) िागरि कबडा पर ख) िागरिक बडापरमा उल्लेन्त्खत कुिािरु 

९.१६
  

कायाालयमा गिुासो सनु्न सबैले देख्न ेठाँउमा गिुासो वा उििुी पेहटका िान्त्खएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) उििुी पेहटकाको अवलोकि ख) उििुी पेहटकामा पिेका उििुीको अनभलेख एवं कािवािी 
ग) िागरिक बडापरमा उल्लेन्त्खत कुिािरु 

९.१७ गिुासो व्यस्थापिका लानग मन्रालय तथा कायाालयमा गिुासो सनेु्न न्त्िम्मेवाि अनधकािी (िोडल अनधकृत) तोहकएको छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) िोडल अनधकृत तोहकएको पर 
 

९.१८ मन्रालय तथा कायाालयले आफ्िो मन्रालय तथा कायाालयको कामकािवािीको नबषयमा सिोकािवालालाई वासावािनिक रुपमा 
िािकािी ददि कुिै अनधकृतलाई प्रबक्ता वा सचुिा अनधकािी तोकेको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 
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प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािी तोकेको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािी तोकेको पर ख) प्रवक्ता वा सचुिा अनधकािीको िाम ि दिाा/तिुः 

९.१९ रैमानसकरुपमा तयाि गिी िाख्नपुिे हवविण अनधलेखिरु सम्बन्त्न्धुः 
 १) कुि सवािी साधि क–कसले प्रयोग गिेको छ, त्यसको ममात सम्भाि कुि कुि नमनतमा कनत लागतमा भएको छ, नतिमा के कनत 

परिमाणमा इन्धि खपत भएका छि सोको हवविण तयाि गरिएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 तयाि गरिएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) सवािी साधि तथा इन्धि खपतको हवविण म.ले.प.फािम 
ख) चल्ती मेशीि वा सवािीको हकताव म.ले.प.प.फािम 

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

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) भ्रमणखचा नियमावली, २०६४को अिसुचुी६ बमोन्त्िमको अनभलेख खाता 

 ३) कुि कुि कमाचािीले कुि कुि प्रयोििको लानग कुि कुि तानलम तथा गोष्ठीमा सिभागी भएका छि सोको अनभलेख िान्त्खएको छ 
छैि? 
क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) अनभलेख खाता 

 ४) कुि कुि शाखा वा इकाईका कमाचािीले कुि कुि प्रयोििका लानग के कनत मालसामाि बझुी प्रयोगमा ल्याएका छि सोको 
अनभलेख िान्त्खएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) न्त्िन्सीको सिायक खाता 

 (५) मन्रालय हवभागका मिाशाखा/शाखाबाट कुि कुि नबषयमा के कनत अलग्गै दताा चलािी भएका छि सोको अनभलेख िान्त्खएको 
छ छैि? 
क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस 
क) दताा चलािी खाता 

 ६) कुि कुि कमाचािीले कुि कुि नमनतमा नबदा ि औषधी उपचाि नलएको िो सोको स्पष्ट देन्त्खिे अनभलेख िान्त्खएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) औषधी उपचािको अनभलेख (म.ले.प.फा.िं.४२) खाता 

 ७) कुि कुि कमाचािी कुि कुि नमनतमा सिकािी खचाबाट (सिकािको तथा वैदेन्त्शक स्रोत दबैुको) हवदेश गएको िो सोको अनभलेख 
िान्त्खएको छ छैि ? 
क) छ ख) छैि 

 अनभलेख िान्त्खएको छ भिे तलको कुिा िेिुािोस ्
क) हवदेश गएको अनभलेख खाता 
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अिसुचुी–२ 

सवािी साधिको सञ्चालि ि व्यवस्थापि 

 

1. आफुले प्रयोग गिेको सिकािी सवािी साधिको संिक्षण गिे, सिसफाई गिे, अद्यावनधक ि चाल ुिालतमा िाख्न ेदाहयत्व 

सम्वन्त्न्धत प्रयोगकताामा िििेछ। सवािी साधि चाल ुिालतमा िाख्न िसक्िे भएमा समयमै कायाालयमा हफताा गिुा पिेछ। 

2. कायाालय बाट सम्भव भएसम्म िया ँसवािीसाधििरुको कम्तीमा दईु वषा सम्म सनभासीङ्ग बािेक ममात सम्भाि 
गिाईिे छैि ि यस्तो निशलु्क सनभानसङ्ग लगायतका अन्य सिनुलयतिरुको वािेमा प्रयोगकतााले समयमै िािकािी 
नलई त्यसको सदपुयोग गिुा पिेछ। 

3. कुिै कािणवश ममात गिाउि ुिै पिे अवस्था हवद्यमाि भएमा अन्त्ततयाि प्राप्त अनधकािीबाट निणाय गिाई ममात 
गिुा पिेछ।अन्यथा सहुवधा उपभोग गिे पदानधकािी िै न्त्िम्मेवाि ििेुछ। 

4. आफुले प्रयोग गिेको सवािी साधिको ममात सम्भाि गदाा सम्बन्त्न्धत चालकको प्रनतवेदिको आधािमा कािण 
खलुाई प्रयोगकतााले अनिवाया रुपमा नलन्त्खत नसफारिस गरिसकेपनछ मार ममातको प्रहिया अगानड बढाइिे छ। 

5. हवशेष परिन्त्स्थनतमा बािेक कायाालयमा ििेका पिुािा सवािीसाधििरुको लानग नियनमत सनभानसङ्ग बािेक बषामा दईु 
पटक भन्दा वढी ममात सम्भाि खचा उपलब्ध ििेु छैि। 

6. हवशेष परिन्त्स्थनतमा बािेक एकपटक ममात सम्भाि गरिसकेपनछ चाि पाङ्ग्रकेो िकमा कम्तीमा छ महििा वा पाँच 
ििाि हकलोनमटि ि दईु पाङ्ग्रकेो िकमा कम्तीमा तीि महििा वा दईु ििाि हकलोनमटि पिुा िभई कायाालयका 
तफा  बाट ममात सम्भाि खचा उपलब्ध गिाईिे छैि।चाि पाँग्र ेसवािी साधिमा प्रयोग ििेु नसटकभि २ बषामा 
एकपटक भन्दा वढी खरिद गरििे छैि। गाडीमा प्रयोग ििेु सेन्ट लगायत सिावटका सामाग्री खरिद गिा 
कायाालय बाध्य ििेु छैि। 

7. नियनमत ममात सम्भािको वाहषाक कायातानलका बिाउिे ि आकन्त्स्मक ममातको िकमा कािण खलुाई सवािी 
चालकको प्रनतवेदि नलई ममात गिुा पिेछ। 

8. पन्र वषा भन्दा पिुािा वा िचल्िे भई थन्काएि िाखेका सवािी साधििरुलाई नललाम गिुा पिेछ। 
9. सावािनिक खचाको मापदण्ड ि नमतव्ययीता सम्बन्धी निदेन्त्शकाको कायाान्वयिलाई प्राथनमकता ददइिेछ । 
10. स्वीकृत काििु अिसुाि सवािी सहुवधा पाउिे पदानधकािीका लानग उपलब्ध ििेु इन्धि सहुवधा भन्दा बढीको 

िकमा अनिवाया रुपमा प्रशासि शाखा/मिाशाखाबाट स्वीकृनत गिाउि ुपिेछ ।    
11. कायाालयबाट इन्धि उपलब्ध गिाउँदा सम्बन्त्न्धत कायाालयको िाममा ििेको चािपाँग्र ेसवािी साधिको प्रमान्त्णत 

लगबकु ि दईु पाङ्ग्रकेो मानसक इन्धि अनभलेखका आधािमा मार उपलब्ध ििेुछ।  
12. कायाालयको सवािी साधि प्रयोग िगिी नििी दईु पाङ्ग्र ेसवािी साधि प्रयोगकतााको िकमा कमाचािीलाई मानसक 

दश नलटि सम्म इन्धि अनभलेखका आधािमा उपलब्ध ििेुछ ।    

अिसुचुी–३ 

दैनिक भ्रमण खचा व्यवस्थापि 

भ्रमण खचा नियमावली,२०६४ मा सिकािी कामको नसलनसलामा भ्रमणमा खहटिे पदानधकािी वा कमाचािीले पाउि े
भ्रमण खचा, दैनिक भत्ता ि अन्य सहुवधा सम्वन्धी व्यवस्था गरिएको छ । भ्रमणखचा नियमावली,२०६४ को अनधिमा 
ििी देिाय बमोन्त्िम मार ििुे गिी दैनिक भ्रमण खचा व्यवस्थापि गिे न्त्िम्मेवािी अन्त्ततयाि प्रा्प्त अनधकािीको ििुेछ । 

कायाालयबाट दैनिक भ्रमण भत्ता तथा भ्रमण खचा पाउि ेअवस्था 
१.  सिकािी कामको नसलनसलामा भ्रमण वा कािमा खहटँदा 
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२.  सरुवा, बढुवा, कायम मकुायम वा ियाँ नियनु्त्क्त भै िाँदा 
३. अन्तिाहिय सम्मेलि, सेनमिाि, समािोि, निमन्रणा, बैठक, तालीम, अध्ययि भ्रमण, अन्य सिकािी कामको नसलनसलामा 
भ्रमण गदाा 
४.  िोकिीबाट अलग िुंदा 
५.  खहटएको न्त्िल्लामा मतृ्यभुएमा पनत वा पन्त्िलाई घि फका दां । 

भ्रमण खचा पाउि ेपदानधकािीिकमाचािीको वनगाकिण 

भ्रमणमा खहटिे पदानधकािी वा कमाचािीलाई सहुवधा प्रदाि गिे प्रयोििका लानग निम्िािसुाि बनगाकिण गिीएको छ । 

 मन्री/िाज्यमन्री                                              - हवन्त्शष्ट ति             

 प्रदेश सन्त्चव ि सो सििका कमाचािी            - प्रथम ति 

 िािपरांहकत दद्वतीय शे्रणी ि ततृीय शे्रणी वा सो सििका कमाचािी                                - दद्वतीय ति 

 िािपर अिंहकत वा सो सििका कमाचािी                        - ततृीय ति 

 सवािी चालक वा शे्रणी नबहिि कमाचािी                       - चतथुा ति 
 

भ्रमण वा काि खटाउि सक्ि ेअनधकािी मलुकु नभर 

  देिायका पदानधकािी वा कमाचािीको भ्रमण वा कािको देिायका पदानधकािीले आदेश वा निणाय गिा 
सक्िेछ । 

 मन्री  ि स्वतन्र रुपमा कायाभाि सम्िाल्ि ेिाज्यमन्री  स्तिका पदानधकािी – मतुय मन्री 
 िाज्यमन्री  वा सो सििका पदानधकािी      – हवभागीय मन्री 
 मन्रालयका सन्त्चव  – प्रदेश वाहिि िाँदा प्रमखु सन्त्चव ि प्रदेश नभर आफै  

 कायाालय प्रमखु  – न्त्िल्ला वाहिि िाँदा मन्रालयबाट ि न्त्िल्ला नभर आफै  

 अन्य कमाचािी तथा पदानधकािीिरु – मन्रालयको िकमा मन्रालयका सन्त्चव वा अन्त्ततयाि प्राप्त अनधकािी 
तथा कायाालयको िकमा कायाालय प्रमखु । 

 भ्रमणमा खहटि ेपदानधकािी वा कमाचािीले सम्भव भए सम्म हकफायती ि कम खन्त्चालो बाटो वा सवािी साधि 
प्रयोग गिी भ्रमण गिुा पिेछ । 

 भ्रमण गदाा िािपरांहकत कमाचािी वा सो भन्दा मानथल्लो दिााको पदानधकािी वा कमाचािी भए िवाइ 
यातायातबाट ि अन्य कमाचािीले यातायातका अन्य साधि प्रयोग गिुा पदाछ ति भ्रमण आदेश स्वीकृत गिे 
अनधकािीले तोहक ददएमा अन्य कमाचािीिरुले समेत िवाइ यातायातको सहुवधा उपयोग गिा सक्िेछि ्। 

 सरुवा, बढुवा, नियनु्त्क्त वा कायम मकुायम मकुिि भई एक न्त्िल्लाबाट अको न्त्िल्लामा िाँदा वा सेवा निवतृ्त 
िदुाँ फूटकि खचा वापत एकमषु्ठ रु.२०००।– ददइिछे ति यस्तो िकम कमाचािीको परिवािले भि ेपाउि े
छैि ्। 

 कािमा खहटएको पदानधकािी वा कमाचािीले दैनिक भ्रमण भत्ता बाटोको म्याद बािेक बढीमा १४ ददि 
सम्मको पाउिेछ । 

 ति पदानधकािी वा कमाचािीलाई ७ ददि भन्दा बढी अबनधको लानग काि खटाउिपुिे भएमा भ्रमण 
आदेश गिे पदानधकािीले कािण खोली कािमा खटाउि सक्िे ति कायाालयको कमाचािीलाई ७ ददि भन्दा 
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बढी अबनधको लानग कािमा खटाउंदा एकति मानथको पदानधकािीको स्वीकृती नलिपुिेछ । ि उक्त अवधी 
(१४ ददि ) भन्दा बढी अवनधको लानग दैनिक भ्रमण भत्ताको ५० प्रनतशत मारै पाउिेछ । 

स्थलगत तानलम सञ्चालि गिा वा आवास सहुवधा उपलब्ध िगिाईएको तानलम कायािममा सिभागी िुंदा 
सिभागीलाई लाग्िे ददिको गणिा गरि कािमा खहटएका कमाचािीलाई ७ ददि भन्दा बढी अवनधको 
दै.भ्र.भ.ददि बाधा पिे छैि । 

 (क) भ्रमण वा कािमा खटाउि ेअनधकािीको काम ि कताव्य 

१. भ्रमण आदेश स्वीकृत िगिी/िगिाई भ्रमणमा िखटाउि/ेिखहटि े

२. पयााप्त कािण िभई काि खटाउि िििुे, भ्रमण अनभलेख िाख्न ुपिे ि हवश्वसनिय  आधाि स्थाहपत ििु े
गरि आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको थप व्यवस्था गिुापिे । 

३. भ्रमण गदाा भ्रमण साधि तोहकददि ुपिे, भ्रमण समाप्त भएपनछ भ्रमण प्रनतवेदि नलिे ि भ्रमण खलु्ि े
गिी सम्बन्त्न्धत हियाकलापको फोटोिरु आवश्यक पिेमा प्रनतवेदिका साथ पेश गिुा पिे । 

४. कायाालय प्रमखुले आफ्िो कायाके्षर नभर अिगुमिमा िाँदा एकै ददिमा फहका ि सहकिे कामका लानग 
दैनिक भ्रमण खचा लेख्न िनमल्िे। 

५. कायाालयका प्राहवनधक कमाचािीिरुलाई कामकािमा खटाउँदा काया के्षर तोकेि मार खटाउि े
व्यवस्था नमलाउि।े 

६.  कायाालयबाट अिगुमि बािेक अन्य कामकािमा कमाचािीिरु खटाउँदा वा मन्रालयबाट अिगुमिमा 
खट्दा/खटाउँदा आवश्यकताको आधािमा अनधकमा ७ (सात) ददि सम्मको भ्रमण आदेश स्वीकृत 
गिा/गिाउि सहकिे । 

(ख)  दैनिक भ्रमण खचा िपाउि ेअवस्था  

 कुिै प्रशासकीय न्त्िल्लाको सदिमकुाम के्षर वा िात हवताउि ु पिे गिी खहटएको स्थािदेन्त्ख चाि कोसनभर 
आफ्िो ि आफ्िो परिवािको िाममा स्थायी घिबास भएका पदानधकािी एवं कमाचािीले त्यस्तो के्षरमा भ्रमण 
वा कािमा ििँदा दैनिक भत्ता ि िोटल बास खचा पाउिे छैि ।   

 आफू खशुी निवेदि ददई कािमा खहटएको कमाचािीले  नियम बमोन्त्िमको सहुवधा पाउि े छैि । यसिी 
कािमा खहटएको वेिोिा भ्रमण आदेशमा खलुाउि ुपिेछ । 

 सिकािी कामको नसलनसलामा भ्रमणमा ििी दैनिक भ्रमण भत्ता उपभोग गिे पदानधकािी वा कमाचािीले दैनिक 
भत्ता उपभोग गिेको अवनधभि हफल्ड भत्ता, बैठक भत्ता, तालीम भत्ता, स्थािीय भत्ता वा अन्य कुिै हकनसमको 
भत्ता पाउिे छैि। 

 भ्रम्रमणमा खहटएको पदानधकािी वा कमाचाािीले नबदा नलएमा दैनिक भत्ता तथा भ्रम्रण खचा िपाउि े । 

 एकै ददिमा फका िेमा नियमािसुाि पाउि े िकमको २५ प्रनतशत मार पाउिे साथै ,सदि मकुाम वा काि 
खटेको ठाँउमा 20 हक.नम.नभर आफ्िो स्थायी घिवास भएमा भ्रम्रण खचा िपाउिे  । 

(ग)  पालिा गिुापिे शतािरु : 

 दैनिक भत्ता तथा भ्रम्रमण खचा भकु्तािी हवनध: एक न्त्िल्लाबाट अको न्त्िल्ला वा सोिी न्त्िल्लाको एक 
कायाालयबाट छ कोष भन्दा बढी दूिी भएको अको कायाालयमा सरुवा, बढुवा वा कायम मकुायम मकुिि भई 
िािे पदानधकािी वा कमाचािीले पाउिे दैनिक भत्ता तथा भ्रमण खचा बापतको िकमको फाँटवािी मिालेखा 
पिीक्षकको कायाालयबाट निधाारित ढाँचामा निि बिाल ििेको कायाालयमा पेश गिुा पिेछ । 
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 यसिी प्राप्त फाँटवािी उपि कायाालयले िाँचबझु गिी पाउि ुपिे िकम भकु्तािी ददि ुपिेछ । 

 भकु्तािी ददँदा देिायका कुिामा देिाय बमोन्त्िम गिुा पिेछ :- 

 दद्वतीय ति वा सो भन्दा मानथका पदानधकािी वा कमाचािीलाई सम्भव भएसम्म छोटो ि नमतव्ययी िवाई 
मागाबाट भ्रमण गदाा लाग्िे िवाई भाडा, बस भाडा वा िेल भाडा ि यस नियमावली बमोन्त्िम पाउिे दैनिक 
भत्ता ि फुटकि खचा बापत एकमषु्ट दईु ििाि रूपैयाँ ददि ुपिेछ । 

 ततृीय वा चतथुा तिका कमाचािीलाई िवाई मागाबाट भ्रमण गदाा कम खन्त्चालो ििुे भएमा लाग्िे िवाई भाडा 
वा बस भाडा ि यस नियमावली बमोन्त्िम पाउिे दैनिक भत्ता ि फुटकि खचा बापत एकमषु्ट दईु ििाि 
रूपैंयाँ ददि ुपिेछ । 

 सरुवा, बढुवा वा कायम मकुायम मकुिि भई िाँदा यातायात सहुवधा िभएको स्थािमा पैदल भ्रमण गिुा पदाा 
कम्तीमा छ कोष प्रनत ददिका दिले दैनिक भत्ताको गणिा गिुा पिेछ । 

 सरुवा, बढुवा वा कायम मकुायम मकुिि भई खहटएको कायाालयमा िान्त्िि ििु िािे पदानधकािी वा 
कमाचािीलाई परिवाि लैिाि ेप्रयोििका लानग नििले पाउिे बिाबिको िकम परिवािका प्रत्येक सदस्यलाई 
िििी रूपमा ददि ुपिेछ । ति फुटकि खचा िकम ददइिे छैि । 

(घ) भ्रमण खचाको भकु्तािी ददंदा ध्याि ददि ुपिे कुिा 
 भ्रमण आदेश स्वीकृत भए ि िभएको । 

 भ्रमण अनभलेख िाखे/ििाखेको । 

 भ्रमण आदेश अिसुाि भ्रमण गिे/िगिेको । 

 िवाई हटकट पेश भए/िभएको । 

 बस भाडा दठक भए/िभएको । 

 भ्रमण प्रनतवेदि भए/िभएको । 

 पैदल यारामा दूिी एहकि गिे । 

 हवल भिपाईिरु दठक भए िभएको । 

 झठु्ठा कागिात पेश गिेमा भकु्तािी नलएको िकमको दोव्वि िकम िरिवािा ििुेछ  ि नििलाई कािबािी समेत 
गरििेछ । 

(ङ) भ्रमण सम्वन्धी हवल भपााईिरु 

भ्रमण गिे कमाचािीले भ्रमणबाट फके पनछ भ्रमण हवल भिी निम्ि हवविण सहित पेश गिुा पिेछ । 

 १. भ्रमण आदेश (म.ले.प. फािाम बमोन्त्िम) 
 २. दैनिक भ्रमण भत्ता हवल (म.ले.प. फािाम बमोन्त्िम) 
 ३. िवाई यातायातको िकमा भ्रमणमा लागेको भ्रमण खचाको हटकट ि वोनडाङ्ग पास 

 ४. भ्रमण सम्वन्धी अन्य हवल भिपाईिरु  
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