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विषयः मन्तव्य ।

आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन तथा नियमावलीमा बजेट तर्जुमा, आर थ्िक कारोबारको लेखाङ्कन तथा प्रतिवेदन, 
आन्तरिक नियन्त्रण, बेरुज ुफर्स्यौट लगायत मन्त्रालयको वित्तीय व्यवस्थापन प्रणालीलार्इ जिम्मेवार, पारदर्शी, नतिजामलूक तथा उत्तरदायी 
बनाउने कार्यमा विभागीय मन्त्रीको समते जिम्मेवारी रहकेो छ   । काननूले निर्दिष्ट गरेका यी जिम्मेवारीहरु परूा गर्न मन्त्रालयको आन्तरिक 
नियन्त्रण प्रणाली निर्देशिका, २०७८ को तर्जुमा भर्इ लाग ूभएको छ   । वित्तीय व्यवस्थापन सम्बन्धी काननू मध्ये विशषे गरी आर थ्िक 
कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन तथा नियमावलीका व्यवस्थाहरु, मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली निर्देशिकामा रहकेा 
व्यवस्था र नेपाल सरकारबाट जारी गरिएको सार्वजनिक खर्चलार्इ मितव्ययी तथा प्रभावकारी बनाउने सम्बन्धी मापदण्ड, २०८१ मा रहकेा 
व्यवस्थाहरुलार्इ स्वास्थ्य तथा जनसङ्ख्या मन्त्रालय र मातहत निकायमा व्यवस्थित, सिलसिलाबद्व, नियमित रुपमा कार्यान्वयन गरार्इ 
मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीलार्इ थप प्रभावकारी तथा नतिजामखूी बनाउने उद्देश्यले "स्वास्थ्य तथा जनसङ्ख्या मन्त्रालयको 
आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि, २०८२" तर्जुमा गरिएको छ   । कार्यविधिमा गरिएका प्रवन्धहरुले मन्त्रालयलार्इ उपलब्ध स्रोतसाधनको 
मितव्ययी तथा प्रभावकारी परिचालन हुनकुा साथै मन्त्रालयको दनैिक कार्यसम्पादनमा समते प्रभावकारिता, जवाफदहेीता र पारदर्शीतामा 
अभिबद्धि हुने विश्वास लिएको छु   । अन्त्यमा कार्यविधि तर्जुमाका लागि पहल तथा सिफारिस गर्ने मन्त्रालयको लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक 
नियन्त्रण समिति, कार्यविधिको मस्यौदा तर्जुमा गर्ने प्राविधिक समिति तथा समितिका संयोजक र सदस्यहरु र प्राविधिक समितिलार्इ मार्ग 
निर्देशन प्रदान गरी कार्यविधिलार्इ अन्तिमरुप दिन महत्वपरू्ण भमूिका निर्वाह गर्ने मन्त्रालयका सचिवज्यूहरु प्रति हार्दिक धन्यवाद प्रकट 
गर्दछु    । साथै यो कार्यविधि परू्णरुपमा कार्यान्वयन हुने आशा, विश्वास र प्रतिवद्धता समते प्रकट गर्दछु   ।

...............................
 प्रदीप पौडल

मन्त्री
मिति २०८२।४।१२

मिति २०८२।४।१२
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विषयः मन्तव्य     ।

आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन तथा नियमावलीले मन्त्रालयको योजना छनौट गर्ने, बजेट प्रस्ताव गर्ने, बजेट तथा कार्यक्रम 
कार्यान्वयन गराउने, सरकारी सम्पत्तिको संरक्षण तथा व्यवस्थापन गर्ने गराउने, लेखा राख्ने, खर्च गर्ने तथा बेरुज ु फर्स्यौट गर्ने गराउने 
लगायतका वित्तीय उत्तरदायित्व बहन गर्ने जिम्मेवारी मन्त्रालयको लेखा उत्तरदायी अधिकृतलार्इ तोकेको छ  । काननू बमोजिमको जिम्मेवारी 
परूा गर्न मन्त्रालय र अन्तर्गतका निकायहरुबाट बिभिन्न प्रयासहरु भरर्इरहकेा छन ्यसै क्रममा मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली 
निर्देशिका, २०७८ को तर्जुमा भर्इ लाग ूभएको छ  । मन्त्रालय र अन्तर्गतका निकायहरुबाट सम्पादन हुने आर थ्िक कारोबार तथा आर थ्िक 
कारोबारसंग प्रत्यक्ष तथा परोक्ष अन्य कामकारबाहीलार्इ थप व्यवस्थित र नियमित गर्ने उद्देश्यले "स्वास्थ्य तथा जनसङ्ख्या मन्त्रालयको 
आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि, २०८२" तर्जुमा गरिएको छ  । कार्यविधिमा बजेट तथा कार्यक्रमको तर्जुमा, बजेट कार्यान्वयन, मन्त्रालय र 
अन्तर्गतका निकायहरुबाट सञ्चालन हुने तालिम, गोष्ठी आदिलार्इ व्यस्थित गर्न तोकिएका प्रकृया , कार्यालय सञ्चालन सम्बन्धी खर्चलार्इ 
मितव्ययी बनाउन गरिएका नियन्त्रणका उपायहरु लगायत मन्त्रालयको कामकारबाहीहरुको अभिलेख व्यवस्थापन तथा पारदर्शिताका 
अभिबदृ्धि गर्न गरिएका व्यवस्थाहरुले मन्त्रालयको स्रोतको परिचालनमा प्रभावकारिता अभिबदृ्धी गरी लेखापरीक्षण कार्यमा समते सहयोग 
हुन गर्इ बेरुज ुन्यूनिकरण हुने विश्वास लिएको छु  । अन्त्यमा कार्यविधिको मस्यौदा तर्जुमा गर्ने प्राविधिक समिति र कार्यविधि तर्जुमामा 
संलग्न मन्त्रालयका कर्मचारी सबैलार्इ हार्दिक धन्यवाद प्रकट गर्दछु   । साथै कार्यविधिको सफल कार्यान्वयनका लागि मन्त्रालय अन्तर्गतका 
जिम्मेवार सबै निकाय तथा कर्मचारीहरुलार्इ आग्रह समते गर्दछु  । 

...............................
डिल्ली राम शर्मा

सचिव

मिति २०८२।४।१२
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विषयः मन्तव्य     ।

"स्वास्थ्य तथा जनसङ्ख्या मन्त्रालयको आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि, २०८२" तर्जुमा भएकोमा खुशी लागेको छ ।यस कार्यविधिले 
मन्त्रालयको बजेट तथा कार्यक्रमको तर्जुमा, बजेट कार्यान्वयन, मन्त्रालय र अन्तर्गतका निकायहरुबाट सञ्चालन हुने तालिम, गोष्ठी आदिको 
तयारी, सञ्चालन र प्रतिवेदन प्रकृयालार्इ स्पष्ट पारेको छ जस्ले मन्त्रालय र मातहतका निकायहरुको कार्यसम्पादनमा थप सरहजता, 
प्रभावकारिता र विश्वस्नीयता अभिबदृ्धि हुनेछ । कार्यविधिमा मन्त्रालयबाट सम्पादित कामकारबाहीहरुको अभिलेख तथा प्रतिवेदन तयार 
गरी सार्वजनिक रुपमा प्रकाशन गर्ने समयावधि तोकिएको हुदँा कार्यविधिको व्यवस्थाले मन्त्रालयको पारदर्शीताको पक्षलार्इ थप अभिबदृ्धि 
गरी सर्वसाधरण नागरिकको सचूना सम्बन्धी हकलार्इ समते सुनिश्चित गरेको छ । अन्त्यमा कार्यविधि तर्जुमा गर्ने बिषयको निर्णय तथा 
सिफारिस गर्न भुमिका निर्वाह गर्ने मन्त्रालयको लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक नियन्त्रण समिति, कार्यविधि तर्जुमा गर्ने प्राविधिक समिति 
र मन्त्रालयका कर्मचारीहरुलार्इ सबैलार्इ हार्दिक धन्यवाद दिन चाहान्छु  ।साथै कार्यविधिको कार्यान्वयनका लागि मन्त्रालय अन्तर्गतका 
जिम्मेवार सबै निकाय तथा कर्मचारीहरुलार्इ आग्रह गर्दै कार्यविधि परू्णरुपमा पालना गर्ने प्रतिवद्धता समते गर्दछु ।

...............................
डा. विकास दवेकोटा

सचिव
मिति २०८२।४।१२
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स्वास्थ्य तथा जनसखं्या मन्त्रालयको आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि, २०८२

मन्त्रालय र मन्त्रालयसंग सम्बद्ध कार्यालयहरुबाट सम्पादन गरिने आर थ्िक कारोबार तथा वित्तीय व्यवस्थापनसंग सम्बन्धित प्रशासनिक 
कामकारबाही तथा प्रकृयालार्इ वित्तीय व्यवस्थापन सम्बन्धी काननूहरु र मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण निर्देशिकामा तोकिएका 
व्यवस्थाहरु परिपालना गरार्इ मन्त्रालयलार्इ उपलब्ध वित्तीय तथा भौतिक स्रोतको मितव्ययी तरिकाले परिचालन गर्न र मन्त्रालयको आन्तरिक 
कार्यसम्पादन तथा अभिलेख प्रकृयालार्इ थप व्यवस्थित, प्रभावकारी र पारदर्शी बनाउन आर थ्िक कर्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, 
२०७६ को दफा ३२ बमोजिम गठित मन्त्रालयको लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक नियन्त्रण समितिको सिफारिसमा यो कार्यविधि जारी 
गरिएको छ ।

परिच छ्ेद १
प्रारम्भिक

१. सकं्षिप्त नाम र प्रारम्भ: (१) यो कार्यविधिको नाम स्वास्थ्य तथा जनसंख्या मन्त्रालयको आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि, २०८२ 
रहकेो छ ।
(२) यो कार्यविधि मन्त्रालयबाट स्वीकृत भएको मिति दखेि प्रारम्भ हुनेछ । 
(३) कार्यविधिको पालना गर्ने गराउने जिम्मेवारी मन्त्रालय र अन्तरगतका विभाग, प्रतिष्ठान, वोर्ड, केन्द्र र अस्पताल तथा अस्पताल विकास 
समितिको हुनेछ ।

२. परिभाषा: विषय प्रशगंले अर्को अर्थ नलागेमा यस कार्यविधिमा;  
(क) "मन्त्रालय" भन्नालेः स्वास्थ्य तथा जनसंख्या मन्त्रालय सम्झन ुपर्छ, 
(ख) "विभाग" भन्नालेः मन्त्रालय मातहतका स्वास्थ्य सेवा विभाग, प्राकृतिक तथा वैकल्पिक चिकित्सा विभाग र औषधी व्यवस्था 

विभागलार्इ सम्झन ुपर्छ, 
(ग) "कार्यालय" भन्नालेः आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को परिभाषा खण्डमा गरिएको "कार्यालय" शब्दको 

व्याख्या अनसुार मन्त्रालय मातहत रहकेा र मन्त्रालयबाट अनदुान प्राप्त गरी बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने संघीय प्रतिष्ठान, बोर्ड, 
केन्द्र र अस्पतालहरु समते सम्झन ुपर्छ ।

(घ) खर्च इकार्इ भन्नाले: अन्तर सरकारी वित्तीय हस्तान्तरण वा अन्तर सरकारी अख्तयारी वा अन्तर मन्त्रालय बजेट अख्तयारीको 
विधिबाट मन्त्रालयको बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने स्थानीयतह र प्रदशे सरकारका कार्यालयहरु र दफा (२) को "ग" बमोजिमका 
कार्यालय समतेलार्इ सम्झन ुपर्छ ।

(ङ) "बजेट समिति" भन्नालेः आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम (१४) को मन्त्रालयको बजेट 
समिति सम्झन ुपर्छ ।

(च) "कार्यालय प्रमुख" भन्नालेः आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को दफा (२) को परिभाषा खण्डमा 
"कार्यालय प्रमखु" शब्दका लागि भएको ख्याख्या अनसुार हुनेछ । प्रतिष्ठान तथा वोर्डहरुको हकमा प्रतिष्ठान वा वोर्डको प्रशासकीय 
तथा आर थ्िक अधिकार प्राप्त पदाधिकारीलार्इ जनाउनेछ ।

(छ) "अधिकार प्राप्त अधिकारी" भन्नाले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम २ को परिभाषा 
" मा अधिकार प्राप्त अधिकारी" शब्दको व्याख्या भए अनसुारको अधिकारीलार्इ सम्झन ुपर्छ । 

(ज) "सचिव" भन्नाले मन्त्रालयको सचिव सम्झन ुपर्छ ।
(झ) "विभागीय प्रमुख" (२) को "ख" को विभागको प्रमखु सम्झन ुपर्छ ।
(ञ) "महाशाखा" भन्नालेः मन्त्रालय र विभाग अन्तर्गतका महाशाखा सम्झन ुपर्छ । 
(ट) "महाशाखा प्रमुख" भन्नालेः मन्त्रालय र विभागमा रहकेा महाशाखाका प्रमखु सम्झन ुपर्छ । 
(ठ) "अनुगमन समिति" भन्नालेः यस कार्यविधि अनसुार गठन भएको समिति सम्झन ुपर्छ ।
(ड) "विकास समिति" भन्नालेः अस्पताल अन्तर्गत रहने गरी काननू बमोजिम स्थापित वा गठित अस्पताल विकास समिति सम्झन ुपर्छ ।
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(ढ) "लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक नियन्त्रण समिति" भन्नालेः आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को दफा 
३२ बमोजिम गठन हुने समिति सम्झन ुपर्छ । 

(ण) "लेखा उत्तरदायी अधिकृत" भन्नाले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को दफा दफा २ को परिभाषामा 
"लेखा उत्तरदायी अधिकृत" शब्दको व्याख्या बमोजिम मन्त्रालयको सचिवलार्इ सम्झन ुपर्छ । 

 
परिच छ्ेद २

बजेट तथा कार्यक्रम तरजुमा

३. बजेट तथा कार्यक्रम तरजुमाः मन्त्रालयले बजेट तथा कार्यक्रम तर्जुमा गर्दा आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐनको 
परिच्छेद ३ तथा नियमावलीको नियम १६ मा उल्लेखित बजेट तर्जुमाका सम्बन्धमा भएका व्यवस्थाको सीमा भित्र रही दहेायका प्रकृया 
परूा गर्नु पर्नेछ ।

(१) आगामी वर्षको बजेट तथा कार्यक्रम तर्जुमाका लागि मन्त्रालयलार्इ बजेट सीमा तथा मार्गदर्शन प्राप्त भएको सात दिन भित्र बजेट 
समितिको सिफारिसमा मन्त्रालय मातहतका, विभाग, कार्यालय तथा खर्च गर्ने इकार्इहरुलार्इ बजेट सीमा तथा बजेट तर्जुमा सम्बन्धी 
निर्देशन पठाउन ुपर्नेछ । 

(२) बजेट सीमा निर्धारण गर्दा राष्ट्रिय योजना आयोग र अर्थ मन्त्रालयबाट प्राप्त मार्गदर्शनलार्इ प्रमखु आधार लिन ुपर्नेछ । 
(३) बजेट समितिले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तदायित्व ऐन २०७६ को दफा ९ र नियमावलीको निमय १५ र १६ को अधिनमा 

रही दहेायका कार्यका लागि बजेट सीमाको निर्धारण, बजेट तर्जुमा तथा प्रस्ताव हुने मार्गदर्शन तयार गर्नु पर्नेछ ।
(३.१) नेपाल सरकारको लागि आगामी आर थ्िक वर्षको बजेट तथा कार्यक्रमको नीति अनसुार मन्त्रालयले कार्यान्वयन गर्ने गरी थप हुने 

नयाँ आयोजना तथा कार्यक्रमका लागि आवश्यक पर्ने अनमुानित रकम, 
(३.२) हाल सञ्चालनमा रहकेा आयोजना तथा कार्यक्रमहरु आगामी आर थ्िक वर्षमा निरन्तर हुने भए खर्च मापदण्ड बमोजिम लाग्ने रकम, 
(३.३) कार्यालय तथा खर्च इकार्इहरुले गत आर थ्िक वर्षमा प्रदान गरेको सेवाग्राहीको संख्या, चाल ुआर थ्िक वर्षको तेश्रो त्रैमासिक अवधि 

सम्म सेवा प्रदान गरेको सेवाग्राहीको संख्या र आगामी आर थ्िक वर्षमा प्रदान गर्ने अनमुानित सेवाग्राहीको संख्या अनसुार लाग्ने 
अनमुानित रकम, 

(३.४) क्रमागत रहकेा परू्वाधार निर्माण सम्बन्धी आयोजनाहरु सम्पन्न गर्न आगामी वर्षमा लाग्ने अनमुानित रकम, 
(३.५) खरिदको गरुु योजना तथा खरिद सम्झौता अनसुार आगामी वर्षमा खर्च हुने अनमुानित रकम, 
(३.६) तलब भत्ता लगायत कार्यालय तथा सेवा सञ्चालन अनिवार्य दायित्वका रकमहरु, 
(३.७) अदालत तथा न्यायिक निकायबाट भएको फैसला बमोजिम भकु्तानी गर्नुपर्ने दायित्वका रकमहरु, 
(३.८) वैदशेिका सहायता सम्झौता अन्तर्गत सञ्चालन हुने आयोजना तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्दा हुने खर्च तथा भकु्तानीमा लागि 

नेपाल सरकारले व्यहोर्नु पर्ने काउन्टर पार्टका रकमहरु ।

४. बजेट तरजुमा तथा प्रस्ताव गर्दा सुनिश्चित हुनु पर्ने: मन्त्रालय र कार्यालयहरुले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, 
२०७६ को दफा ९ र नियमावली २०७७ को नियम १६ (६) (७) अनसुार बजेट तथा कार्यक्रम तर्जुमा सम्बन्धमा भएका दहेाय कुराहरुमा 
सुनिश्चित हुन ुपर्नेछ :-
(१) नेपाल सकारको कार्यविभाजन नियमावली अन्तर्गत मन्त्रालयबाट आगामी आर थ्िक वर्षमा सञ्चालन हुने नयाँ कार्यक्रम वा आयोजना 

नेपाल सरकारको प्रथामिकतामा परेको वा नयाँ कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्न नेपाल सरकार वा अर्थ मन्त्रालयबाट सहमति प्राप्त भएको, 
(२) सञ्चालन हुने आयोजनाको विवरण आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम २५ बमोजिम राष्ट्रिय 

आयोजना बैंकमा समावेस भएको, 
(३) निर्माण हुने आयोजनाका लागि आवश्यक पर्ने जग्गा लगायत निर्माण आयोजनाको वातावरणीय अध्ययन लगायत आयोजनाको 

विस्तृत परियोजना प्रतिवेदन (DPR) सम्बन्धी कार्यहरु परूा भएको, 
(४) कुनै आयोजना वा कार्यक्रम सञ्चालनका लागि गरिएको वैदशेिक सहायता सम्झौता अनसुारको रकम प्राप्त हुने सुनिश्चतता भएको वा 

मन्त्रालयलार्इ प्राप्त बजेटको सीमा भित्र वैदशेिक स्रोत समते समावेस भएको, 
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(५) वैदशेिक सहायता सम्झौता अनसुार प्राप्त हुने नगद वा सोझ ै भकु्तानी, वस्तुगत सहायता वा प्राविधिक सहायता रकम बजेट तथा 
कार्यक्रममा समावेस भएको र सम्झौतामा उल्लेख भएको भकु्तानी विधि तथा सर्त अनसुार बजेट तथा कार्यक्रम प्रस्ताव गरिएको । 

 
५. कार्यालयले बजेट तथा कार्यक्रम प्रस्ताव गर्दा ध्यान दिनुपर्ने: कार्यालयहरुले बजेट तथा कार्यक्रम तर्जुमा गर्दा दहेायका विषयहरुमा 
ध्यान दिन ुपर्नेछ :- 
(१) बजेट उपशिर्षक, खर्च शिर्षक नम्बर, खर्च व्यहोर्ने स्रोत तथा भकु्तानी विधि फरक नपर्ने गरी बजेट प्रविष्टि गर्नुपर्नेछ साथै खर्च शिर्षक 

नम्बर प्रविष्टि गर्दा नेपाल सरकारको एकीकृत आर थ्िक संकेत तथा खर्च शिर्षक वर्गीकरण तथा व्याख्या, २०७४ अनकुुल हुनेगरी प्रस्ताव 
गर्नुपर्नेछ तर अनदुानको रुपमा बजेट प्राप्त गर्ने कार्यालय वा खर्च इकार्इले मन्त्रालयको निर्देशन बमोजिम प्रस्ताव गर्नु पर्नेछ  ।

(२) खरिदको गरुु योजना अनसुार वा खरिद सम्झौता बमोजिम आगामी वर्षमा हुने खर्च तथा भकु्तानी रकम प्रस्ताव गर्ने, 
(३) गत आर थ्िक वर्षमा प्रदान गरेको सेवाग्राहीको संख्या, चाल ुआर थ्िक वर्षको तेश्रो त्रैमासिक अवधि सम्म सेवा प्राप्त गर्ने सेवाग्राहीको 

संख्या र आगामी आर थ्िक वर्षमा प्रदान गर्नुपर्ने अनमुानित सेवाग्राहीको संख्या अनसुारको अनमुानित खर्च रकम प्रस्ताव गर्ने,
(४) स्वीकृत दरवन्दी अनसुार कर्मचारीहरुको पारिश्रमिक तथा अन्य सुविधाहरु, कार्यालय सञ्चालनका तथा सेवाका खर्चहरु, पानी विजलुी 

महसलु जस्ता अनिवार्य दायित्वका भकु्तानीका लागि आवश्यक पर्ने पर्याप्त बजेट प्रस्ताव गर्ने, 
(५) क्रियाकलापको नाम र कार्यान्वयन गर्ने स्थान स्पष्ट र फरक नपर्ने गरी प्रस्ताव गर्ने, 
(६) आर थ्िक वर्षको अन्तिम त्रैमासिकमा कम भार पर्ने गरी बजेट तथा कार्यक्रम प्रस्ताव गर्ने, 
६. बजेट तथा कार्यक्रमलार्इ अन्तिमरुप दिने: (१) मन्त्रालयको नीति, योजना तथा अनगुमन महाशाखाले कार्यालयहरुबाट प्रस्ताव भएको 

बजेट तथा कार्यक्रमको सम्बन्धमा सम्बन्धित कार्यालयहरुसंग छलफल गर्न आवश्यक ठानेमा छलफल गराइ बजेट समितिमा पेश गर्नु 
पर्नेछ ।

(२) समितिले दफा ४ मा उल्लेखित विषयहरुमा एकिन गरी मन्त्रालयको बजेट तथा कार्यक्रमलार्इ अन्तिम रुप दिर्इ अर्थ मन्त्रालयमा 
पठाउनको लागि सिफारिस गर्नेछ ।

(३) अर्थ मन्त्रालयमा पठार्इएको बजेट तथा कार्यक्रममा पनु:र्विचारका लागि फिर्ता भएमा प्राप्त निर्देशन अनसुार छलफल तथा तर्जुमा गरी 
पनु: पठाउनेछ ।

(४) बजेट तथा कार्यक्रमको तर्जुमाको क्रममा भएका छलफलहरुका महत्वपरू्ण विषय तथा निर्णयको अभिलेख राख्नु पर्नेछ । कार्यक्रम तथा 
बजेट संसोधन वा थप गर्दा उक्त अभिलेखलार्इ समते आधार लिन ुपर्नेछ । 

७. अवण्डा बजेट विनियोजन : आगामी आर थ्िक वर्षमा कार्यान्वयन हुने आयोजना तथा कार्यक्रमको बजेट दहेायको अवस्था बाहके 
सम्बन्धित खर्च गर्ने इकार्इको नाममा बजेट तर्जुमाकै बखत विनियोजन गरी बजेट प्रणालीमा प्रविष्टि गर्नु पर्नेछ । 
(१) बजेट तथा कार्यक्रम स्वीकृत भएको तर खर्च गर्ने इकार्इ तोक्न बाँकी रहकेो, 
(२) कार्यक्रम सञ्चालनको कार्यविधि व्यवस्थानसुार खर्च तथा भकु्तानीको आधारमा रकम सोधभर्ना हुने गरी बजेट व्यवस्था भएको, 
(३) कार्य प्रगतिका आधारमा बजेट विनियोजन गर्ने गरी सरकारको नीतिगत निर्णय वा काननूी व्यवस्था भएको, 
(४) उपदफा (१) को अवस्थाका कारण एकमुस्ट बजेट विनियोजन बजेट आर थ्िक वर्ष शुरु भएको तीस दिन भित्र खर्च गर्ने इकार्इ तोकि 

सम्बन्धित खर्च इकार्इको नाममा बजेट विनियोजन गरिसक्नु पर्नेछ ।
(५) उपदफा (३) बमोजिम एकमुस्ट विनियोजन भएको खर्च गर्ने र्इकाइबाट त्रैमासिकरुपमा खर्च तथा भकु्तानीको विवरण लिर्इ त्रैमासिक 

समाप्त भएको पन्ध्र दिन भित्र अर्को त्रैमासिकका लागि बजेट थप पठाउन ुपर्नेछ । 
(६) विशषे परिस्थितीमा खर्च गर्ने गरी एकमुस्ट विनियोजन भएको बजेट त्यस्तो परिस्थिति आर्इपरेमा तत्काल निर्णय गरी बजेट पठाउन ु

पर्नेछ ।
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परिच छ्ेद ३
बजेट कार्यान्वयन, कार्यक्रम तथा बजेट ससंोधन र रकमान्तर

८. बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन सम्बन्धी निर्देशन पठाउनेः (१) अर्थ मन्त्रालयबाट बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन सम्बन्धी 
मार्गदर्शन प्राप्त भएको तीन दिन भित्र मन्त्रालयको नीति योजना तथा अनगुमन महाशाखाले बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन सम्बन्धी 
मागर्गदर्शन तयार गरी कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने कार्यालय तथा खर्च इकार्इहरुलार्इ पठाउन ुपर्नेछ । 
(२) प्राप्त मार्गदर्शनका विषयहरु मध्ये कार्यालय तथा खर्च इकार्इहरुले पालना गर्नु पर्ने विषयहरु र मन्त्रालयको तर्फ बाट थप गर्नुपर्ने विषयहरु 

समते समावेस गरी मार्गदर्शन पठाउन ुपर्नेछ ।
(३) मार्गदर्शन तयार गर्दा आवश्यकता अनसुार अन्य महाशाखा तथा शाखाहरुसंग समते समन्वय गरी मार्गदर्शन तयार गर्नु पर्नेछ ।
(४) विगत दखेि सञ्चालन रहकेा कार्यक्रम तथा नयाँ थप भएका कार्यक्रमको सञ्चालन सम्बन्धमा कुनै कार्यविधि वा मापदण्ड वा मार्गदर्शन 

आवश्यक भए आर थ्िक वर्षको शुरु हुन ुअगावै तर्जुमा गरी सक्नु पर्नेछ । 
(५) स्थानीय र प्रदशेतहबाट अन्तर सरकारी अख्तयारी विधिबाट कार्यान्वयन हुने र अन्तर सरकारी वित्तीय हस्तान्तरणको सशर्त अनदुानको 

बजेट तथा कार्यक्रम सञ्चालन र प्रतिवेदनको सम्बन्धमा कुनै मापदण्ड वा विधि आवश्यक हुने भए त्यस्तो मापदण्ड वा विधि तयार 
गरी पठाउन ुपर्नेछ । 

(५) आगामी आर थ्िक वर्षमा सञ्चालन हुने बजेट तथा कार्यान्वयनको सञ्चालन विधिका सम्बन्धमा अन्तरक्रिया वा छलफल आवश्यक 
दखेिएमा भएमा सम्बन्धित कार्यालय तथा खर्च र्इकाइहरुसंग अभिमुखिकरण तथा अन्तरक्रिया कार्यक्रम सञ्चालन गर्नु पर्नेछ । 

९. कार्यक्रमको कार्यान्वयनको कार्ययोजना तयार गर्ने: आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली २०७७ को नियम 
२८(५) को व्यवस्थानसुार कार्यालयले स्वीकृत बजेट तथा कार्यक्रममा तोकिएको बजेट र त्रैमासिक बजेट सीमा भित्र रही कार्यक्रम 
कार्यान्वयन र अन्य नियमित कार्यहरुको समते वार्षिक कार्ययोजना तयार गर्नु पर्नेछ । कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने जिम्मेवार कार्यालय वा 
शाखा वा महाशाखाले वार्षिक कार्यक्रमको कार्यान्वयनको अनसुुची १ बमोजिम वार्षिक कार्ययोजना श्रावण महिनाको सात गते भित्र तयार 
गरी अधिकार प्राप्त अधिकारीबाट स्वीकृत गराउन ुपर्नेछ । 

१०. कार्य योजनाको स्वीकृति: (१) दफा (९) बमोजिम कार्ययोजनाको स्वीकृति मन्त्रालयको हकमा मन्त्रालयको सचिव, विभागको 
हकमा विभागीय प्रमखु र अन्य कार्यालयको हकमा सम्बन्धित कार्यालय प्रमखुबाट स्वीकृत हुनेछ । स्वीकृत भएको कार्ययोजना तालकु 
कार्यालयमा सात दिन भित्र पठाउन ुपर्नेछ ।
(२) कार्ययोजना संभव भएसम्म जेष्ठ महिना भित्र सम्पूर्ण भकु्तानी सपन्न गर्ने गरी बनाउन ुपर्नेछ । असार महिनामा अनिवार्य दायित्व र खरिद 

सम्झौता बमोजिमका भकु्तानी बाहके अन्य रकमहरु भकु्तानी सकभर सनु्य हुने गरी योजना बनाउन ुपर्नेछ ।
(३) कुनै कारणले कार्ययोजनामा तोकिएको समयावधि भित्र कार्यक्रम सम्पन्न हुन नसकेको अवस्थामा कारण खोली कार्ययोजना परिमार्जन 

गर्नु पर्नेछ ।
(४) स्वीकृत कार्ययोजना अनसुारको कार्यप्रगतिको विवरण प्रत्येक महिनाको सात गते भित्र सपुरिवेक्षक कार्यालय प्रमखु वा सपुरिवेक्षक 

समक्ष पेश गर्नुपर्नेछ । कार्ययोजना स्वीकृत गर्ने अधिकारीले त्रैमासिक रुपमा समिक्षा गराउन ुपर्नेछ । कार्ययोजना अनसुार कार्यसम्पादन 
नभएको वा लक्ष्य अनसुार प्रगति नभएको विषयमा सम्बन्धित जिम्मेवार कर्मचारी वा महाशाखा वा शाखा वा कार्यालय प्रमखुले स्पष्ट 
गर्नु पर्नेछ ।

(५) कार्ययोजना कार्यान्वयनको प्रगति त्रैमासिक अवधि समाप्त भएको पन्ध्र दिन भित्र तालकु कार्यालयमा पठाउन ुपर्नेछ । 
 (७) दफा (६) बमोजिम प्राप्त प्रगतिको सम्बन्धमा तालकु कार्यालयले समिक्षा गरी कुनै निर्देशन दिन आवश्यक दखेमेा समिक्षा सम्पन्न 

भएको पन्ध्र दिन भित्र लिखित निर्देशन दिन ुपर्नेछ ।

११. कार्यसम्पादन करार गर्नेः (१) आर थ्िक वर्ष शुरु भएको सात दिन भित्र आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली 
२०७७ को नियम ३१ को व्यवस्थानसुार कार्यसम्पादन करार गर्नुपर्नेछ । 
(२) दफा (१) भएको करार अनसुार कार्यसम्पादनको प्रत्येक त्रैमासिकमा समिक्षा गर्नुपर्नेछ । करार बमोजिम लक्ष्य प्राप्त हुन नसकेको 
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विषयमा जिम्मेवार पदाधिकारी वा कर्मचारीले लिखित पुष्ट्यार्इ दिनपुर्ने छ । कार्यसम्पादन सम्झौता अनसुार कार्यसम्पादन गर्न कुनै बाधा 
परेको भए तालकु कार्यालय वा करार सम्झौता गराउने अधिकारीले वा पदाधिकारीले समयम ैआवश्यक बाधा फुकाउ गरिदिन ुपर्नेछ ।

१२. खर्चको दायित्व सिर्जना र खर्च गर्ने : (१) कार्यालयले स्वीकृत बजेट तथा कार्यक्रमको सीमा भित्र रही दायित्व सिर्जना गर्नु पर्नेछ । 
दायित्व सिर्जना गर्दा वा खर्चको आदशे दिदा आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावलीको नियम (३९) मा उल्लेखित 
व्यवस्था अनसुार खर्चको दायित्व सिर्जना र खर्च गर्नु पर्नेछ ।
(२) विनियोजित बजेट पर्याप्त नभएका कारण सेवा प्रवाह गर्न आवश्यक पर्ने सेवा तथा वस्तु खरिद गर्न बाधा भर्इ सेवाप्रवाह अवरुद्ध हुने 

अवस्था सिर्जना भएमा बजेट थप गरिदिन आवश्यक पुष्ट्याई हुने कागजात संलग्न राखि समयम ैमन्त्रालयमा अनरुोध गर्नुपर्ने छ । 
मन्त्रालयले यस विषयमा यथासक्य छिटो निर्णय गरि निर्देशन दिनपुर्नेछ ।

 (३) स्वीकृत बजेट भन्दा बढी रकमको दायित्व सजृना गर्ने गरी खर्चको दायित्व स्वीकृत गरेको वा तोकिएको कार्य भन्दा फरक कार्यका 
लागि खर्चको आदशे गरी वा दायित्व सिर्जना गरी भकु्तानी भएको प्रमाणित भएमा यसको जिम्मेवारी निर्णय तथा भकु्तानी कार्यमा संलग्न 
कर्मचारीको हुनेछ ।

१३. खर्चको आदेश गर्दा ध्यानदिनु पर्ने: (१) अधिकार प्राप्त अधिकारीले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावलीको 
नियम (३८) मा उल्लेखित कुरालार्इ ध्यानमा राखी खर्चको आदशे दिने वा निर्णय गर्नु पर्नेछ । 

१४. खर्चको मापदण्ड अनुसार खर्च गर्ने: (१) कार्यक्रम सञ्चालन गर्दा नेपाल सरकार वा अर्थ मन्त्रालयबाट स्वीकृत वा अर्थ मन्त्रालयको 
सहमतिमा मन्त्रालयबाट स्वीकृत कार्यविधि वा मापदण्ड बमोजिम खर्च तथा भकु्तानी हुनेछ । यस प्रकारको कार्यविधि वा मापदण्ड तर्जुमा 
नभएको भए आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम १९ बमोजिम तर्जुमा गर्नुपर्नेछ ।

१५. कार्यक्रमको विवरण बजेट स्रोतको ससंोधन: (१) दहेायको अवस्थामा कार्यक्रमको संसोधनको लागि अनसुुची २ को ढाँचा संलग्न 
गरी तत्काल मन्त्रालयमा अनरुोध गर्नु पर्नेछ । मन्त्रालयले बजेट कार्यान्वयन सम्बन्धी मार्गदर्शन बमोजिम निर्णय गरी अनसुुची २.१ को 
ढाँचामा कार्यक्रमको विवरण वा स्रोत संसोधनका लागि अर्थ मन्त्रालयमा अनरुोध गर्नुपर्नेछ । 
१.१ क्रियाकलापको नाम सञ्चालन हुने स्थान फरक परेमा, 
१.२ वैदशेिक सहायता सम्झौता भन्दा फरक हुनेगरी स्रोत वा भकु्तानी विधि फरक परेमा वा बजेटको स्रोत फरक परेमा, 
१.३ आर थ्िक वर्ष शुरु भए पछि दात ृनिकायले बजेटमा समावेस भएको विधि भन्दा फरक विधिमा सहयोग गर्ने लिखित जानकारी गराएमा, 
१.४ आर्थिक वर्षको शुरु भए पछि बैदशेिक सहायता प्राप्त हुने र सोही आर थ्िक वर्षमा खर्च गर्नुपर्ने दाताको सर्त रहमेा  । 

१६. बजेट थप माग वा ससंोधन: (१) दहेायको अवस्थामा कार्यालय वा खर्च इकार्इले थप बजेट माग वा संसोधनको कारण खलु्नेगरी 
कार्यविधिमा तोकिएका पुष्ट्यार्इ फारम फारम नं १, २, ३, ४ र ५ (आवश्यकता अनसुार) संलग्न गरी अनरुोध गर्न सक्नेछन ्। 

(१.१) नियमितरुपमा सञ्चालन हुद ैआर्इरहकेो कार्यक्रम वा क्रियाकलापका लागि बजेट नपगु हुने वा भएको  कारण सेवाप्रवाहमा प्रत्यक्ष 
असर पर्ने भएमा, 

(१.२) बजेट तथा कार्यक्रम स्वीकृत भर्इसके पछि वा आर थ्िक वर्षको बीचमा कार्यालयले नयाँ सेवा प्रदान गर्नु पर्ने गरी जिम्मेवारी थप 
भएमा वा सेवाग्राही बदृ्धिसंख्याको अनपुातमा बजेट विनियोजन नभएको, 

(१.३) बिशषे परिस्थित वा माहामारीको अवस्थामा थप सेवा वा नयाँ कार्य गर्नु परेमा, 
(१.४) अदालत वा न्यायिक निकायको फैसला बमोजिम आर थ्िक वर्षको बीचमा दायित्व सिर्जना भर्इ भकु्तानी गर्नु पर्ने अवस्था भएमा, 
(१.६) अनिवार्य दायित्व अन्तर्गत स्वीकृत दरबन्दीका कर्मचारीको पारिश्रमिक तथा सुविधाहरु धारा  तथा विजलुी, टेलिफोन महसलु 

भकु्तानी गर्न वा सरकारी सम्पत्तिको वीमा नवीकरण जस्ता अनिवार्य दायित्व भकु्तानी गर्नु परेमा, 
(१.७) स्रोत सहमति प्राप्त भएको बहुवर्षीय खरिद सम्झौता अन्तर्गतको दायित्व भकु्तानी गर्न रकम नपगु भएमा, 
(१.८) सहमति प्राप्त आयोजना वा कार्यक्रम सञ्चालनका लागि विनियोजन भएको रकम नपगु भएमा, 
(१.९) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली २०७७ को नियम ३९ (१५) बमोजिम प्रमाणित दायित्व भकु्तानीका 

लागि रकम नपगु भएमा ।
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१७. बजेट थप तथा रकमान्तर माग गर्ने प्रकृया: (१) कार्यालयले दफा १६ बमोजिम बजेट थपका लागि अनरुोध गर्दा हाल विनियोजन 
भएको अन्य क्रियाकलापको बजेट खर्च नभर्इ वचत हुने भएमा अन्तर क्रियाकलाप तथा अन्तर खर्च शिर्षक थपघट तथा रकमान्तरको 
विधिबाट बजेट व्यवस्था हुने गरी अनरुोध गर्नु पर्नेछ । यसरी बजेट थप तथा रकमान्तरको लागि अनरुोध गर्दा अनसुुची २.२ बमोजिमको 
संसोधन प्रस्ताव संलग्न गरी विभाग अन्तर्गतका कार्यालयहरुले विभागीय प्रमखुको निर्णय गरार्इ थप बजेट मागको पुष्ट्यार्इ र पुष्ट्यार्इलार्इ 
प्रमाणित गर्ने दफा १६ बमोजिम सम्बन्धित फारम समते संलग्न गरी पेश गर्नु पर्नेछ ।
(२) दफा (१) बमोजिम कार्यालयको विनियोजित रकमबाट बजेट व्यवस्था हुन नसक्ने भर्इ अन्य कार्यालयलाई विनियोजित भएको बजेट 

वचत हुने भएमा विनियोजित बजेट खर्च नहुने वा वचत हुने सम्बन्धित कार्यालयबाट लिखित जानकारी लिर्इ मन्त्रालयले आर थ्िक 
कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन,२०७६ को दफा २० बमोजिम तथा नियमावली, २०७७ को नियम ३२ बमोजिम अन्तर 
कार्यालय रकमान्तर वा कार्यक्रम संसोधनको कारबाही गर्नेछ । मन्त्रालयले थप बजेट मागको पुष्ट्याई गर्ने विवरण हरेी आवश्यकता र 
औचित्यताका आधारमा बजेट थप वा संसोधनको निर्णय गर्नेछ । 

(३) दफा २ बमोजिम निर्णय गर्दा बजेट कार्यान्वयन सम्बन्धी मार्गदर्शनको सीमा भित्र रही कार्यक्रम संसोधनको निर्णय गरी एक बजेटउपशिर्षक 
भित्रको अन्तर खर्च शिर्षक रकमान्तर तथा कार्यक्रम संसोधनको प्रस्ताव अनसुचूी ३ बमोजिमको ढाँचामा र एक बजेट उपशिर्षकबाट 
अर्को बजेट उपशिर्षक वा एक कार्यालयबाट अर्को कार्यालयका लागि अन्तर बजेट उपशिर्षक वा अन्तर कार्यालय रकमान्तर गर्नु परेमा 
अनसुचूी ३.१ बमोजिमको ढाँचामा रकमान्तर प्रस्ताव गरी अर्थ मन्त्रालयमा अनरुोध गर्नेछ । 

(४) बजेट थप वा रकमान्तरका लागि अनरुोध प्राप्त भएको मितिले सात दिन भित्र दफा १६ बमोजिमको अवस्था भए नभएको र रकमान्तरबाट 
थप हुने बजेटबाट सार्वजनिक खरिद ऐन तथा नियमावली बमोजिम प्रकृया परूा गरी सोही आर थ्िक वर्ष भित्र भकु्तानी हुने सुनिश्चिताको 
आधारमा मात्र बजेट थप तथा रकमान्तर गरिनेछ । 

१८. बजेट समर्पण गर्ने: (१) खर्च र्इकाइले कुनै कार्यक्रम वा आयोजनाका लागि विनियोजन भएको बजेट सोही आर थ्िक वर्षमा खर्च 
तथा भकु्तानी नहुने भएमा आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को दफा २१ (३) बमोजिम चतै्र महिनाको पन्ध्र गते 
भित्र फारम नं ८ अनसुार तयार गरि मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ र सोही कार्यक्रम वा आयोजना आगामी वर्षमा निरन्तर वा सञ्चालन हुने भए 
आगामी वर्षको बजेटमा प्रस्ताव गर्नु पर्नेछ । 
(२) दफा (१) बमोजिम प्राप्त विवरणको आधारमा मन्त्रालयले बजेट समर्पणको एकीकृत विवरण ( फारम नं ९) तयार गरी अर्थ मन्त्रालयमा 
पठाउन ुपर्नेछ । 

परिच छ्ेद ४
प्रगति तथा वित्तीय विवरणको समिक्षा गर्ने

१९. प्रगतिको प्रतिवेदन पठाउने: (१) बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने विभाग तथा कार्यालयले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय 
उत्तरदायित्व नियमावली, २०७६ को नियम (३५) तोकिएको ढाँचामा त्रैमासिक, अर्धवार्षिक र वार्षिक भौतिक तथा वित्तीय प्रगति तयार 
गरी मन्त्रालयमा र तोकिएको अन्य निकायमा पठाउन ुपर्नेछ । मन्त्रालयको नीति, योजना तथा अनगुमन महाशाखले एकीकृत प्रतिवेदन तयार 
गरी प्रकाशन गर्नुपर्नेछ ।

१९.१ प्रगतिको समीक्षा गर्ने: (१) मन्त्रालयले आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७६ को नियम (३६) 
बमोजिम अर्धवार्षिक समिक्षा माघ महिनाको पन्ध्र गते भित्र र वार्षिक समिक्षा आर थ्िक वर्ष समाप्त भएको तीस दिन भित्र सम्पन्न 
गर्नुपर्नेछ । वेमनासिव कारण प्रगति हासिल गर्न नसक्ने कार्यालयलार्इ समीक्षा समाप्त भएको सात दिन भित्र लिखत निर्देशन दिन ुपर्नेछ । कुनै 
कारण विशषेले कार्यक्रम कार्यान्वयनमा बाधा परेको भए समाधनका लागि समयम ैमन्त्रालयमा अनरुोध गर्नु पर्नेछ र मन्त्रालयले आवश्यक 
निर्णय गरी समाधान गरिदिन ुपर्नेछ ।

२०. वित्तीय विवरण पठाउने: (१) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम (३६) कार्यालयले 
कार्यालयले कोष तथा लेखा नियन्त्रक कार्यालयबाट प्रमाणित विनियोजन, राजस्व, धरौटी र अन्य खाताको वार्षिक र सम्पत्तीको वित्तीय 
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विवरण आर थ्िक वर्ष समाप्त भएको पैतीस दिन भित्र तालकु कार्यालय र मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ । विवरण पठाउदा बेरुज ुफर्स्यौटको वार्षिक 
प्रगति विवरण समते पठाउन ुपर्नेछ । 
(२) बैदशेिक सहायता सम्झौता अन्तर्गत दातनृिकायलाई प्रगति तथा वित्तीय विवरण पठाउन ुपर्ने भए सम्झौतामा तोकिएको अवधि भित्र 

पठाउन ुपर्नेछ । 
(३) दफा (१) १९ र २० (१) बमोजिम विवरण पठाउदा विभाग मातहतका कार्यालयले विभागमा पठाउन ुपर्नेछ र विभागले वित्तीय तथा 

भौतिक प्रगतिको विभागस्तरको एकीकृत विवरण तयार गरी आर थ्िक वर्ष समाप्त भएको पैचालिस दिन भित्र मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ ।
(४) मन्त्रालयले एकीकृत वार्षिक वित्तीय विवरण साठी दिन भित्र तयार गरी तोकिएका निकायमा पठार्इ प्रकाशन समते गर्नुपर्नेछ ।

परिच छ्ेद ५
खरिद व्यवस्था

२१. खरिद इकार्इ गठन गर्ने: (१) सार्वजनिक खरिद खरिद ऐन २०६३ को दफा ७ बमोजिम खरिद सम्बन्धी काम गर्न महाशाखा वा शाखा 
स्थापना नभएका कार्यालयहरुले आर थ्िक वर्ष शुरु भएको सात दिन भित्र खरिद इकार्इको गठन गरी कार्य जिम्मेवारी तोकिसक्नु पर्नेछ ।
(२) उपदफा (१) बमोजिम गठन हुने खरिद इकार्इको नेततृ्व उपलब्ध भएसम्म अधिकृतस्तरको कर्मचारीबाट हुन ुपर्नेछ । खरिद इकार्इमा 

उपलब्ध भएसम्म भण्डार शाखा र आर थ्िक प्रशासन शाखा कर्मचारी बाहकेलार्इ कर्मचारी समावेस गर्नु पर्नेछ ।

२२. खरिद योजना तयार गर्ने: (२) कार्यालयका शाखा, महाशाखाहरुले स्वीकृत कार्यक्रम अनसुार खरिद गर्नुपर्ने मालसामान, निर्माण 
परामर्श सेवा र अन्य सेवाको विवरण खरिद महाशाखा वा शाखा वा इकाईमा आर्थिक वर्ष शुरु भएको सात दिन भित्र पठाउन ुपर्नेछ ।
(२) उपदफा (१) बमोजिम प्राप्त विवरणका आधारमा सार्वजनिक खरिद ऐन र निमायवलीमा तोकिएको ढाँचामा वार्षिक खरिद योजना 

आर थ्िक वर्ष शुरु भएको पन्ध्र दिन भित्र तयार तथा स्वीकृत गरि सक्नु पर्नेछ । 
(३) दफा (२) स्वीकृत वार्षिक खरिद योजना तालकु कार्यालयमा पठाउन ुपर्नेछ र तालकु कार्यालयले खरिद योजनाका सम्बन्धमा कुनै 

निर्देशन दिन आवश्यक दखेमेा खरिद योजना प्राप्त भएको मितिले ७ दिन भित्र निर्देशन दिन ुपर्नेछ ।
(४) विनियोजित बजेट वा श्रोत सुनिश्चितताको सीमा भित्र रही वार्षिक खरिद योजना तयार तथा स्वीकृत गर्नुपर्नेछ । 
(५) खरिदको गरुु योजना मन्त्रालयको सचिवबाट स्वीकृत गराउन ुपर्नेछ ।
(६) खरिदको गरुुयोजना स्वीकृत गर्न अर्थ मन्त्रालयबाट आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरादयित्व ऐनको दफा, १२ बमोजिम सुनिश्चिता 

प्राप्त भएको हुन ुपर्नेछ ।

२३. मौजूदा सचूी तयार गर्ने: (१) सार्वजनिक खरिद ऐनको दफा (६क) र नियमावलीको नियम (१८) बमोजिम मौजदुा सुचीमा सुचिकृत 
हुनका लागि न्यूनतम काननूी योग्यता स्थायी लेखा नम्बर, मलु्य अभिबदृ्धि कर दर्ता, सम्बन्धित सेवा प्रदान गर्न प्राप्त इजाजत र 
इजाजतको नविकरण र अधिल्लो आर थ्िक वर्षको करचुक्ता वा सम्बन्धित कर कार्यालयमा आय विवरण विवरण पेश गरेको प्रमाण 
आवश्यक पर्नेछन ् ।

(२) सेवा प्रदायकले दफा (१) बमोजिम निवेदन प्राप्त भएको सात दिन भित्र तोकिएको न्यूनतम योग्यता पगुे नपगुेको परीक्षण सुची, तयार गर्नु 
पर्नेछ । योग्यता पगुेको सेवा प्रदायकहरुलार्इ सुचिकृत गर्न अधिकार प्राप्त अधिकारीबाट निर्णय गराई मौजदूासचूी तयार गरी सार्वजनिक 
खरिद नियमावलीको नियम १८ (२) बमोजिम सार्वजनिक गर्नु पर्नेछ । सुचीकृत हुनेको सेवाप्रदायक थप हुद ैगएमा सोही अनसुार सुची 
अध्यावधिक गरी सार्वजनिक गर्दै जानपुर्नेछ । सुचीकृत हुने सेवाप्रदायकलार्इ सार्वजनिक खरिद नियमावलीको नियम १८ (४) बमोजिम 
निस्सा दिन ुपर्नेछ ।

२४. खरिद कारबाहीको तयारी: (१) आर थ्िक वर्ष शुरु साठी दिन भित्र बोलपत्र आब्हान गर्ने गरी तयार गर्नु पर्नेछ ।
(२) नागरिकलार्इ सेवा प्रदान गर्न प्रत्यक्ष आवश्यक पर्ने औषधी तथा औषधीजन्य सामाग्रीको खरिद कार्यलार्इ पहिलो प्राथमिकतामा राखी 

खरिदको तयारी तथा खरिदको कारबाही गर्नु पर्नेछ  । 
 (३) कुनै एक क्रियाकलापमा विनियोजित बजेटलार्इ टुक्रा टुक्रा गरी सोझ ैखरीद कार्य गर्न पार्इने छैन ।
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२५. खरिद कार्य गर्नु अधि देहायको विषयमा एकिन हुनु पर्ने: सार्वजनिक खरिद ऐन, २०६३ को दफा ६ अनसुार खरिदको कारबाही 
शुरु गर्नु परू्व दहेायका कुरामा एकिन गरी गर्नु पर्नेछ । 
(१) निर्माण हुने आयोजनाका लागि आवश्यक जग्गा लगायत अन्य सबै तयारी परूा भएको, 
(२) खरिद गरिने औजार तथा उपकरण जडान गर्ने स्थान र सञ्चालन गर्ने जनशक्तिको व्यवस्था भएको, 
(३) बहुवर्षिय खरिद सम्झौता गरिने भए अर्थ मन्त्रालयबाट स्रोतको सुनिश्चिता प्राप्त भएको, 
(४) स्रोतको सुनिश्चितताको आधारमा बहुवर्षिय खरिद गरुुयोजना स्वीकृत भएको, 
(५) दफा (१), (२), (३) र (४) मा तोकिएको तयारी परूा गरेर मात्र खरिद कारबाही शुरु गर्नु पर्नेछ । 

२६. बोलपत्रको मूल्याङ्कन तथा खरिद नियन्त्रण: (१) सार्वजनिक खरिद ऐन बमोजिम बोलपत्रको मान्य अवधि भित्र बोलपत्रको 
मलू्याङ्कनको कार्य सम्पन्न गरी सक्नुपर्ने छ । 
(२) कुनै क्रियाकलापका लागि विनियोजन बजेट भन्दा घटी रकमको बोलपत्र स्वीकृत भर्इ बचत भएको रकमको थप दायित्व सिर्जना गर्न 

पार्इने छैन तर बजेट तर्जुमा गर्दाका वखत उक्त क्रियाकलापमा प्रस्ताव गरिएको परिमाण भन्दा घटी परिमाणका लागि बजेट विनियोजन 
भएको कारण सोही अनसुार खरिदको कारबाही गरिएको र सम्झौता अनसुार आपरू्ति हुने परिमाण नपगु हुने भर्इ नागरिकको सेवा प्रदान 
गर्न प्रत्यक्ष असर पर्ने भएमा कार्यक्रम संसोधनका लागि मन्त्रालयमा अनरुोध गर्न सकिनेछ । कार्यक्रम संसोधनको स्वीकृति भए पश्चात 
मात्र सोही आर थ्िक वर्षमा कार्य तथा भकु्तानी सम्पन्न हुने भए मात्र थप परिमाणको लागि खरिद प्रकृया अगाडी बढाउन सकिने छ । 

(३) औजार तथा उपकरणको लिखित मागको आधारमा परिमाणको अनमुान तयार गर्नु पर्नेछ । माग गर्ने निकायले हालमाग गरेका भएको 
औजार तथा उपकरण यस अधि प्रदान गरिएको छ छैन र उक्त निकायमा मौज्दात रहकेा उपकरणको सञ्चालन अवस्थाको समते विचार 
गरी माग एकिन गर्नु पर्नेछ ।

(३) वितरण हुने औजार तथा उपकरणको प्रयोग हुने कुरा निश्चित गरेर मात्र माग एकिन गर्नु पर्नेछ ।
(४) आवश्यकता भन्दा बढी खरिद गरी औजार उपकरण खरीद गरी प्रयोग विहीन हुने गरी खरिद गर्नु हुदनै ।
(५) औषधी तथा स्वास्थ्य सामाग्री विगतको माग र खपतको आधारमा आगामी आवश्यकताको परिमाण एकिन गरी लागत तयार गर्नु 

पर्नेछ । 
(६) वितरण गर्ने गरी खरिद भएका वा वैदशेिक सहायता अन्तर्गत प्राप्त भएका औषधी वा स्वास्थ्यजन्य मालसामान र औजार तथा 

उपकरणहरु कार्यालयमा आम्दानी बाँधकेो एक महिना भित्र अधिकार प्राप्त अधिकारीको निर्णय बमोजिम मागगर्ने निकायले प्राप्त हुने 
व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

(७) वितरण भएका औजार तथा उपकरण प्रयोग भए नभएको विषयमा वार्षिक अनगुमन तथा प्रतिवेदनको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 

२६.१. सोझै खरिद: सोझ ैखरिदको कार्यलार्इ नियन्त्रण गर्नु पर्नेछ । बोलपत्र वा सिलबन्दी दरभाउपत्रको सम्झौता बमोजिमको आपरू्ति 
नहुदा सम्म कार्यालय सञ्चालनका लगि आवश्यक पर्ने मालसामान मौज्दात नरहकेो अवस्थामा न्यूनतम ्परिमाणमा सार्वजनिक खरिद 
नियमावली, २०६४ को नियम ८५ को व्यवस्था अनसुार हुनेगरी मौजदूा सुचीमा सुचिकृत सम्बन्धित फर्महरु बीच स्वच्छ प्रतिस्पर्धा गरार्इ 
आपरु्ति व्यवस्था मिलाउन सकिने छ तर पहिलो त्रैमासिक पश्चात सोझ ैखरिदबाट कार्यालय सञ्चालनका मालसामान खरिद गर्न पार्इने छैन ।

२७. खरिद सम्झौताको कार्यान्वयन: (१) कार्यालयले बोलपत्र वा सिलबन्दी दरभाउपत्रको कागजात तयारी गर्दाका वखत कार्यसम्पन्न 
गर्न लाग्ने अवधिको विश्लेषण गरी कार्यसम्पन्नको अवधि तोक्नु पर्नेछ । 
(२) सम्झौताको अवधि भित्र कार्य सम्पन्न गराउने जिम्मेवारी कार्यालय प्रमखुको हुनेछ । 
(३) खरिद सम्झौता भए पश्चात सार्वजनिक खरिद नियमावलीको नियम १११(२) व्यवस्था सबै किसिमका खरिद कार्यको सपुरीवेक्षण गर्नका 

लागि आवश्यता अनसुार समिति गर्न सकिनेछ । 

२८. कार्य स्वीकार तथा भकु्तानीः (१) खरिद सम्झौता बमोजिमको सार्वजनिक निर्माण कार्य वा यस्तै प्रकृतिको अन्य कार्यहरुको कार्यसम्पादन 
वा कार्यप्रगति नापजाँच र सिफारिस गर्ने कार्य सम्बन्धित गर्नेछ र प्राविधिकले नाँप जाँच गरेको आधारमा मात्र भकु्तानीको कार्य गर्नु पर्नेछ ।



cfGtl/s Joj:yfkg sfo{ljlw, @)*@ 9

(२) प्राविधिक मालसामान तथा उपकरणहरु सम्बन्धित विषयको विज्ञले सम्झौतामा तोकिएको स्पेसिफिकेशन बमोजिम भएको कुरा 
परीक्षण तथा प्रमाणित गरेको सिफारिस प्रतिवेदनको आधारमा दाखिला गरी भकु्तानी गर्नु पर्नेछ ।

(३) कार्यालय सञ्चालनका स्टेशनरीजन्य र अन्य सामान्य प्रकृतिका मालसामानहरुको लागि भएको खरिद सम्झौताको कार्यान्वयन गर्न 
सार्वजनिक खरिद नियमावलीको नियम १११(२) व्यवस्था अनसुार गठित अनगुमन समितिको सिफारिसका आधारमा मात्र दाखिला 
गरी भकु्तानीको कार्य अगाडी बढाउन ुपर्नेछ ।

(४) परामर्शदाताले कार्य क्षेत्रगत शर्त (ToR) अनसुार कार्यसम्पन्न गरेको र तयार भएको प्रतिवेदन स्वीकार योग्य भएको सुनिश्चिताका 
आधारमा मात्र परामर्श सेवाको भकु्तानीको निर्णय गर्नु पर्नेछ । 

परिच छ्ेद ६
मालसामानको खरिद, वितरण, उपयोग र सरंक्षण

२९. मालसामानको आवश्यकता पहिचान र खरिदः (१) कार्यालय सञ्चालनका लागि दनैिक प्रयोग हुने मालसामान गत वर्षको 
उपयोग परिमाणलार्इ समतेका आधारमा चाल ुवर्षमा हुनसक्ने अनमुानित आवश्यकता तथा खपत परिमाणको एकिन गरी खरीद गर्नुपर्ने छ । 
(२) मालसामानको कुल खपत परिमाण एकिन गर्नका लागि सार्वजनिक खरिद नियमावली २०६४ को नियम ५ बमोजिम कार्यालय रहकेा 

शाखा तथा महाशाखाबाट फारम नं. ६ बमोजिम माग संकलन गरी खरिदको जिम्मेवारी प्राप्त शाखाले फारम नं ७ बमोजिम एकीकृत 
विवरण बनाउन ुपर्ने छ सो विवरण अनसुार वार्षिक खरिद तथा वितरणको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

(३) कार्यालय सञ्चालनका लागि वार्षिक बजेट रु दश लाख भन्दा बढी रकम विनियोजन भएको रहछे भने सिलबन्दी दरभाउपत्र वा बोलपत्र 
आव्हान गरी खरिद गर्नु पर्नेछ । 

(४) सिलवन्दी वा बोलपत्र बमोजिम खरिद सम्झौता गर्दा विनियोजित बजेट भन्दा कम रकमको खरिद सम्झौता भर्इ वचत भएको बजेट 
कार्यालय सञ्चालनका लागि अती आवश्यक पर्ने मालसामानका लागि वा उपदफा (२) बमोजिम वार्षिक आवश्यकताको एकीकृत 
परिमाण बराबरको मालसामान विनियोजित बजेट सीमाको कारण लागत अनमुानमा समावेस हुन नसकेको अवस्थामा मात्र थप खरिद 
गर्न सकिनेछ । 

३०. मालसामानको रुजू गर्ने र आम्दानी बाध्नेः (१) खरिद सम्झौता भएको सात दिन भित्र सार्वजनिक खरिद नियमावलीको नियम 
१११(२) व्यवस्था अनसुार सपुरिवेक्षण गर्न समिति गठन गर्नु पर्नेछ । उक्त समितिमा बोलपत्रको सर्त बमोजिम प्राविधक मालसामानको जाँच 
तथा परीक्षण गर्न सम्बन्धित विषयको विशषेज्ञ समते रहने व्यवस्था गर्नु पर्नेछ ।
(२) उपदफा (१) बमोजिम गठित समितिले सम्झौताको सर्त बमोजिमको विशषेता र परिमाणको मालसामान आपरू्ति भए नभएको कुरा 

परीक्षण गरी प्रतिवेदन पेश गर्नु पर्नेछ । प्रतिवेदनका आधारमा मालसामानको आम्दानी बाँधी भकु्तानी प्रकृया अगाडी बढाउन ुपर्नेछ ।
(३) जनुसकैु प्रकृयाबाट प्राप्त भएका मालसामानहरु प्राप्त भएको सातदिन भित्र मलू्य समते खलुार्इ आम्दानी बाँध्नु पर्नेछ । मालसामानको 

आयातमा लाग्ने महसलु तथा कर , ढुवानी खर्च समतेको समावेस गरी आम्दानी बाँध्नु पर्नेछ ।
(४) मलू्य नखलेुका मालसामानहरुको आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम ९६ बमोजिम यो 

कार्यविधि लाग ूभएको छ महिना भित्र मलू्य कायम गरिसक्नु पर्नेछ ।

३१. वितरण व्यवस्था: (१) दफा २९ (१) बमोजिम आवश्यकता पहिचान गर्दाका बखत शाखा महाशाखाबाट प्राप्त विवरण अनसुारको 
वितरण व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।
(२) कार्यालय सञ्चालनका लागि दनैिक प्रयोग हुने मालसामान शाखा महाशाखामामा कार्यरत कर्मचारीको सम्बन्धित शाखा वा महाशाखा 

प्रमखुले माग स्वीकृतका आधारमा वितरण व्यवस्था मिलाउने गरी तीन महिनालार्इ पगु्ने मालसामानको विवरण व्यवस्था मिलाउन 
सकिनेछ । 

(३) व्यक्तिगत प्रयोग वा जिम्मामा रहने प्रकृतिका मालसामनहरु जस्तै मोटरसाईकल, स्कु टर, ल्यापटप, आइप्याड, मोबार्इल फोन आदि 
तोकिए बमोजिमको प्रणालीमा प्रविष्टि गरेर वा अभिलेखमा जनाएर मात्र वितरण गर्नु पर्नेछ ।

(४) निजी प्रयोगका मालसामानहरु जस्तै हले्मेट, रेन कोट, व्याग, हार्डडिस्क, जस्ता मालसामानहरुको वितरणलार्इ नियन्त्रण गर्नुपर्नेछ ।
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३२. मालसामानको रेखदेख तथा अभिलेख: (१) कार्यालयको कार्यकक्षमा रहकेा फर्निचर, मशेिनरी औजार लगायतका मालासामानको 
उचीत रेखदखे गर्ने जिम्मेवारी सम्बन्धित शाखा वा महाशाखामा कार्यरत कर्मचारीहरुको समते हुनेछ ।
(२) कार्यकक्षहरुमा रहकेा मालसामानहरुको अनसुुची ४ बमोजिमको ढाँचामा सम्बन्धित कार्यकक्षमा राख्ने व्यवस्था गर्नु पर्नेछ ।
(३) कार्यालयको एक कार्यकक्षमा रहकेा मालसामान अर्को कार्यकक्षमा मालसामान फेरबदल वा थपघट गर्नु परेमा जिन्सी शाखालार्इ 

जानकारी गराई गराउन ुपर्नेछ ।
(४) दफा (३) बमोजिम थपघट वा फेरबदल गरिएमा सोही अनसुार अभिलेख अध्यावधिक गर्नुपर्ने छ । शाखा वा महाशाखाको कार्यकक्षमा 

रहकेा मालसामानहरुको एकीकृत अभिलेख अनसुचूी ५ बमोजिम तयार गरी राख्नु पर्नेछ । 

३३. सांकेतिकरण गर्ने: कार्यालयमा आम्दानी भएका खर्च भएर नजाने मालसामानहरुको दाखिला गरेको पन्ध्र दिन भित्र आर थ्िक वर्ष, 
जिन्सी खाता नम्बर, दाखिला संकेत नम्बर, परल मलू्य र बैदशेिक सहायता अन्तर्गत खरिद वा वस्तुगत प्राप्त गरेको वा हस्तान्तरणबाट प्राप्त 
भएको भए दाताको नाम समते दखेिने गरी सांकेतिकरण गर्नु पर्नेछ । यो कार्यविध लाग ूहुन ुपरू्ब सांकेतिकरण नगरिएका मालसामानहरु यो 
कार्यविधि लाग ूभएको मितिले तीन महिना भित्र सांकेतिकरण गरिसक्नु पर्नेछ ।

परिच छ्ेद ७
सरकारी सम्पत्तिको मर्मत तथा सरंक्षण र हस्तान्तरण

३४. मालसामानको मर्मत: जिन्सी निरीक्षण प्रतिवेदनमा मर्मत गर्ने भनि खलुाएका मालसामानहरु मध्ये तत्काल प्रयोग हुने मालसामानको 
प्रयोगलाई पहिलो प्रथामिकता दिर्इ मर्मतसंभार गर्नु पर्नेछ । 

३५. लिलाम बिक्री : (१) जिन्सी निरीक्षण प्रतिवेदनमा लिलाम गर्नुपर्ने भनि खलुाएका मालसामान मात्र वार्षिकरुपमा लिलाम गर्नु पर्नेछ ।
(२) लिलाम गर्नुपर्ने मालसामानको मलू्याङ्कन मलू्य अकं पाँच लाख वा सो भन्दा कम भएमा स्थानियस्तरको पत्रिकामा सचूना प्रकाशन 

गरि स्थानीय कोष तथा लेखा नियन्त्रक कार्यालयमा, जिल्ला प्रशासन मालपोत कार्यालय र उद्योग बाणिज्य संघमा समते सचूना टाँस 
गर्नु पर्नेछ । साथै उक्त सचूना कार्यालयको Website मा राखी लिलामको प्रकृयामा हुने खर्चलाई मितव्ययी बनाउन ुपर्नेछ । कार्यालयको 
Website नभए तालकु कार्यालयको Website मा राख्ने व्यवस्था गर्न सकिने छ ।

(३) लिलामको अन्य प्रकृया आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन तथा नियमावली र महालेखा नियन्त्रक कार्यालयबाट जारी 
भएको सरकारी सम्पत्ति तथा जिन्सी मालसामान लिलाम बिक्री सम्बन्धी कार्यविधि, २०७९ बमोजिम परूा गर्नु पर्नेछ ।

३६. जिन्सी मालसामानको हस्तान्तरण: (१) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम १०५ को 
व्यवस्था अनसुार मालसामानहरु हस्तान्तरण गर्नु पर्नेछ । 
(२) कुनै दात ृ निकाय वा स्वदशेी तथा विदशेी अन्तर्राष्ट्रिय संस्था वा गैर सरकारी संस्था वा निकायबाट कुनै पनि किसिमको बस्तुगत 

सहायता वा मालसामान प्राप्त गर्न अर्थ मन्त्रालयको सहमति आवश्यक पर्नेछ ।
(३) दफा (२) अनसुार सहायता प्राप्त गर्दा मालसामानको अवस्था परीक्षण गरी प्राप्त हुने व्यवस्था गर्नु पर्नेछ । प्राप्त हुने मालसामान मर्मत 

गर्नुपर्ने भर्इ उक्त मालसामानको हालको बजार मलू्यको पच्चीस प्रतिशत भन्दा बढी मर्मत खर्च लाग्ने भएमा त्यस्ता मालसामान स्वीकार 
गर्न पार्इने छैन ।

परिच छ्ेद ८
खर्चमा मितव्ययिता तथा प्रभावकारिता

३७. खर्चमा मितव्ययिता कायम गर्नेः कार्यालयलार्इ प्राप्त वित्तीय तथा भौतिक स्रोतको मितव्ययी तथा प्रभावकारी हुनेगरी परिचालन गर्ने 
प्रमखु जिम्मेवारी कार्यालय प्रमखुको हुनेछ र यस कार्यमा जिम्मेवारी वहन गर्नु प्रत्येक कर्मचारीको हुनेछ । 
३८. तलब तथा मासिक सवुिधाको भुक्तानीः (१) चाडपर्व खर्च र असार महिनाको तलब भत्ता बाहके अन्य महिनाको तलब भत्ता 
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निजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा २८ र नेपाल स्वास्थ्य सेवा ऐन,२०५० को दफा ३८ बमोजिम महिना भकु्तान भए पश्चात गर्नुपर्नेछ । 
(२) महिना भकु्तान भए पश्चात आन्तरिक प्रशासन शाखा वा आन्तरिक प्रशासन शाखा नभएमा कर्मचारी प्रशासन हरे्ने जिम्मेवार शाखाको 

प्रमखुले तलब भत्ता लगायत मासिकरुपमा भकु्तानी हुने अन्य रकम भकु्तानी गर्ने प्रयोजनका लागि कर्मचारीको हाजिर विवरण प्रमाणित 
गरि आर थ्िक प्रशासन शाखामा पठाउन ुपर्नेछ ।

(३) दफा (२) बमोजिम हाजिर विवरण पठाउदा कर्मचारीको सेवा सर्त सम्बन्धी काननू वा करारको सम्झौताको सर्त बमोजिम कुनै कर्मचारीलार्इ 
गयल गरी निजको तलब तथा अन्य सुविधा कट्टी गर्नुपर्ने अवस्थामा निर्णय गरार्इ सो विवरण समते पठाउन ुपर्नेछ । 

(४) सरुवा तथा रमाना भर्इ आउने कर्मचारीले रमाना भएको मिति दखेि मात्र तलब भत्ता लगायतका अन्य मासिक सुविधाहरु पाउनेछ ।
(५) कार्यालयले आर थ्िक वर्ष शुरु भएको पन्ध्र दिन भित्र तलबी प्रतिवेदन पारित गरिदनका लागि तलबी प्रतिवेदन पारित गर्ने कार्यालयमा 

अनरुोध गरिसक्नु पर्नेछ । स्वीकृत संगठन संरचना अनसुारको पद, श्रेणी वा दरबन्दीमा कार्यरत रहकेा कर्मचारीको तलबी प्रतिवेदन पारित 
गर्न आवश्यक पर्ने विवरण आन्तरिक प्रशासन शाखा वा कर्मचारी प्रशासन शाखाले तयार गर्नु पर्नेछ प्राप्त विवरणका आधारमा तलबी 
प्रतिवेदन पारित गराउने जिम्मेवारी आर थ्िक प्रशासन शाखाको हुनेछ । 

(६) स्वीकृत दरबन्दी भित्र पदस्थापना हुने भएका बाहके अन्य कर्मचारीको सरुवा वा काज वा पदस्थापना सम्बन्धी निर्णय गर्दा तलब 
भत्ताको दायित्य व्यहोर्ने जिम्मेवार कार्यालय समते स्पष्ट गरी निर्णय गर्नु पर्नेछ । 

(७) सरुवा भर्इ हाजिर हुन आएको वा लोकसेवा आयोगबाट नयाँ सिफारिस भएको वा बढुवा भएको कर्मचारीलार्इ एक महिना भित्र रिक्त 
स्थानमा पदपरू्ति गरिसक्नु पर्नेछ । स्वीकृत दरबन्दी संख्या भन्दा बढी कर्मचारी सरुवा भर्इ हाजिर हुन आएको अवस्थामा सकभर 
हाजिर गराउन ुहुदनै ।हाजिर गराएको अवस्थामा दरबन्दी भन्दा बढी कर्मचारी सरुवा भर्इ आएको व्यहोरा खोली सरुवा गर्ने निकायलार्इ 
जानकारी गराउन ुपर्नेछ । सरुवा गर्ने निकायबाट प्राप्त जवाफ वा निर्णय प्राप्त नभएमा दरबन्दी भन्दा बढी 

भएका कर्मचारीलार्इ तीस दिन भित्र फिर्ता गर्ने निर्णय गर्नु पर्नेछ ।
(८) स्थानीयतह वा प्रदशेमा समायोजन भएका कर्मचारी वा स्थानीय वा प्रदशे कार्यालयका कर्मचारीहरुलार्इ संघीय काननू बमोजिम बाहके 

अन्य अवस्थामा मन्त्रालय वा अन्तर्गत कार्यालयबाट दायित्व व्यहोर्ने गरी सरुवा वा काज गर्न पार्इने छैन ।
(९) अन्तर प्रदशे तथा अन्तर स्थानीयतह सरुवा वा काज गर्दा स्वीकृत दरबन्दी भन्दा बढी हुने गरी सहमती दिएको भएमा बढी हुने संख्याको 

पारिश्रमिक सुविधाको व्यवस्था सम्बन्धित प्रदशे वा स्थानीय तहले गर्ने सुनिश्चिताका आधारमा काज वा सरुवा गर्नु पर्नेछ । 

३९. विद्युत महसलुको खपत तथा भुक्तानी: (१) कार्यालयले समयम ैविद्दुत महसलु भकु्तानी हुने व्यवस्था गरी तोकिएको छुट लिन ु
पर्नेछ ।
(२) विद्युत महसलु खर्च शिर्षकमा बजेट बाँकी भएको अवस्थामा महसलु भकु्तानीको कार्यमा विलम्ब गरेको कारण जरिवाना भकु्तानी भएको 

प्रमाणित भएमा यसको दायित्व जिम्मेवार कर्मचारीको हुनेछ । 
(३) विद्युत खपत तथा महसलु भकु्तानीको अनसुचूी ६ बमोजिमको अभिलेख राख्नु पर्नेछ ।
(४) कार्यालय समयमा पंखा, कुलर, हिटर, एसि आदि लगायत विद्युतीय उपकरणको प्रयोग गर्दा मितव्ययी तरिकाले खपत हुनेगरी प्रयोगको 

व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 
(५) कर्मचारीरुको लागि आवासको सुविधा प्रदान गरिएको भए आवासमा प्रयोग हुने विद्युतको महसलु आवास प्रयोग गर्ने कर्मचारीबाट 

भकु्तानी गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 
(६) आन्तरिक आम्दानी न्यून भएका बाहके अन्य अस्पताल तथा समितिको आम्दानी रकम समितिको नाममा जम्मा गर्ने र खर्च गर्ने 

समितिका लागि धारा विजलुी र टेलिफोन महसलुको खर्चका लागि बजेट विनियोजन प्रथामिकतामा पर्ने छैन ।

४०. टेलिफोन महसलु खपत तथा भुक्तानी: (१) प्रचलित काननू बमोजिम कुनै पदाधिकारीका लागि सञ्चार सुविधा पाउने रकम 
तोकेको अवस्थामा बाहके अन्य कुनै कर्मचारी वा पदाधिकारीको निजी नम्बरका लागि सञ्चार महसलु वापतको रकम भकु्तानी गर्न वा 
रिचार्ज गर्न पाइने छैन ।
(२) कार्यालयको कामको सिलसिलामा बाहिय निकायहरुमा नियमित सम्पर्क  गर्नु पर्ने वा कुनै सरकारी अनलाईन प्रणाली सञ्चालन गर्नको 

लागि मोबार्इल आवश्यक अवस्थामा कार्यालयका नाममा बढीमा दरु्इ वटा सम्म मोवाइल प्रयोग गर्न सकिने छ । यस प्रयोजनका लागि 
मासिक अधिकतम ्रु एक हजार सम्म अधिकार प्राप्त अधिकारीको निर्णय अनसुार सञ्चार महसलु भकु्तानी वा रिचार्ज गर्न सक्ने 
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सकिनेछ ।
(३) कार्यालय प्रयोजनको लागि मात्र इन्टरनेट सुविधा जडान गर्नु पर्नेछ । कार्यालय समय अघिपछि पनि सचूना प्रविधि सम्बन्धी काम गर्ने 

जिम्मेवारी भएका कर्मचारीहरुका लागि मात्र इन्टरनेट सुविधा वापत मासिक अधिकतम ्रु एकहजार निर्णय बमोजिम भकु्तानी वा रिजार्ज 
गर्न सकिनेछ ।

(४) कार्यालयमा सकभर सरकारी स्वामित्व भएको सेवाप्रदायकबाट इन्टरनेट सेवा लिनपुर्नेछ ।कार्यालयको काम गर्न सरकारले तोकेको 
अनलार्इन प्रणाली सञ्चालन गर्नुपर्ने शाखाका लागि वैकल्पिक इन्टरनेट सेवा लिन सकिनेछ ।

(५) कार्यालयमा बाहके अन्य स्थानमा इन्टरनेट सेवा जडान गर्न पार्इने छैन ।

४१. पत्रपत्रिका तथा पुस्तक खरिद : (१) मन्त्रालय विनियोजित बजेटको सीमा भित्र रही अधिकतम ्दहेाय बमोजिम रकमको कार्यालयमा 
पत्रपत्रिका खरिद गर्नु पर्नेछ ।

क्र स पदाधिकारी वा कर्मचारी मासिक रकम वार्षिक रकम कैफियत

१ मन्त्री नेपाल सरकारले तोकेको मापदण्ड बमोजिम

१ सचिव २००० २४०००

२ अतिरिक्त सचिव/महाशाखा प्रमखु/सहसचिव १५०० १८०००

३ प्रत्येक शाखा १००० १२०००

४ सेवाग्राहीको प्रतिक्षालय व्यवस्था भएको अवस्थामा १००० १२०००

५ कार्यालयमा पसु्तकालय भए सो प्रयोजनका लागि २००० २४०००

(२) मन्त्रालय मातहतका विभाग र कार्यालयहरुले विनियोजन बजेटको सीमा भित्र रही मितव्ययी खर्च हुने गरी पत्रपत्रिका खरिद गर्नु पर्नेछ ।
(३) दफा (१) तोकिए बमोजिम रकमको सीमा भित्र रही मन्त्रालयको आन्तरिक प्रशासन शाखाले सम्बन्धित पदाधिकारी वा शाखा वा 

महाशाखालाई पत्रिका छनौट गर्न लगार्इ सोही अनसुार निजले पत्रिका प्राप्त गर्ने व्यवस्था मिलार्इ निजको सिफारिसमा आपरु्तिकर्तालार्इ 
मासिकरुपमा रकम भकु्तानी गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

(४) कार्यालयको कामसंग सम्बन्धित पुस्तक तथा सामाग्री मात्र खरिद गर्नु पर्नेछ ।
(५) उपदफा (३) बमोजिम आपरू्ति हुने पत्रपत्रिकाको ग्राहक अवधि, प्राप्त हुने संख्या र वार्षिक शुल्क समते खलु्नेगरी अभिलेख राख्ने 

व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

४२. विज्ञापन खर्च: कार्यालयको कामसंग सम्बन्धित सचूना बाहके अन्य विज्ञापनहरु जस्तै बधार्इ दिने तथा शुभकामना प्रदान गर्ने जस्ता 
कार्यको लागि कार्यालयको बजेटबाट भकु्तानी गर्न पार्इने छैन । कार्यालयको सेवा सम्बन्धी जनचतेना मलूक सचूना नेपाल सरकारको 
विज्ञापन नीति अनसुार प्रकाशन गर्नु पर्नेछ । 

४३. सवारी तथा इन्धन खर्च : (१) नेपाल सरकारले निर्धारण गरेको मासिक इन्धनको सुविधा पाउने पदाधिकारी तथा कर्मचारीहरुलाई 
सोही मापदण्ड बमोजिम र कार्यालयको स्वामित्वमा र प्रयोगमा रहकेा चारपाङग्रे सवारी साधनको लागि मासिक ६० लिटरका दरले 
इन्धन र नियमित सर्भिसिङ्ग गर्ने प्रयोजनका लागि मोविल लगायत अन्य इन्धनजन्य पदार्थ उपलब्ध हुनेछ । दरु्इ पाङ्ग्रे  सवारी साधनको 
लागि मासिक १० लिटर इन्धन उपलब्ध हुनेछ । कार्यालयको कुनै काम बिशषेले सवारी साधन प्रयोग गर्नुपर्ने भर्इ तोकिएको सीमा भन्दा 
बढी इन्धन आवश्यक पर्ने भएमा बिशषे कामको कारण खलुार्इ अधिकार प्राप्त अधिकारीको स्वीकृत भएमा औचित्य हरेी थप इन्धन 
उपलब्ध हुन सक्नेछ ।

(२) काननू बमोजिम सुविधा प्राप्त गर्ने पदाधिकारीलाई उपलब्ध भएको ईन्धन बाहके अन्य ईन्धन खपतको अनिवार्य लगबकु राख्नु पर्नेछ ।
(३) कार्यालय अनगुमनको सिलसिलामा फिल्डमा जानपुरेको अवस्थामा ईन्धनका लागि विनियोजन बजेटले नखाम्ने भएमा अनगुमनमा 

लागेको इन्धन वापतको रकम अनगुमन तथा मलू्याङ्कनका लागि विनियोजित बजेटबाट वा कार्यक्रम बिशषेको अनगुमन गर्नका लागि 
रकम बाँडफाँड स्वीकृत गरार्इएको भए सो रकमबाट भकु्तानी हुनेछ । उक्त व्यहोरा भ्रमण आदशेमा स्वीकृत भएको हुन ुपर्नेछ ।
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(४) इन्धनको वितरण गर्ने जिम्मेवार शाखाले अनसुुची ७ बमोजिमको विवरण सहित भकु्तानीका लागि सिफारिस गर्नु पर्नेछ ।

४४. सवारी साधनको मर्मत सभंारः (१) सवारी साधनको मर्मतसंभार तथा सर्भिसिङ्गका लागि संभव भएसम्म सार्वजनिक खरिद काननू 
अनसुार प्रतिस्पर्धा गरार्इ गर्नु पर्नेछ । कार्यालयमा रहकेा सवारी साधनका लागि प्रयोग हुने पाटपरू्जा अनसुार इकार्इ दर अनसुार प्रतिस्पर्धा 
गरार्इ एक आर थ्िक वर्षका लागि कार्यालयमा रहकेा सवारी साधनको मर्मत संभारको सम्झौता गर्न सकिनेछ । 

(२) नयाँ खरीद हुने सवारी साधनको सर्भिसिङ्ग तथा मर्मत आपरू्तिकर्ताले दिएको स्किम अनसुार हुनेछ स्किमको अविध समाप्त भएपछि 
दफा (१) को प्रकृया अनसुार हुनेछ ।

(३) सवारी साधनको नियमित सर्भिसिङ गर्ने बाहके अन्य मर्मत खर्च दहेाय बमोजिम हुनेछ ।
(३.१) सवारी साधनको कुनै पाटपरू्जा परुानो भई मर्मत गर्नु पर्ने वा बदल्नु पर्ने भएमा मर्मत गर्नु पर्ने वा बदल्नु पर्ने पाटपरू्जाहरुको नाम र 

अनमुानित लागत सम्बन्धी विवरण खलुाई सम्बन्धित सवारी चालकले सवारी प्रयोग गर्नेको अधिकारीको सिफारिस समते गरार्इ 
अनसुचूी ८ को ढाँचामा निवेदन दिन ुपर्नेछ ।

(३.२) उपदफा (३.१) बमोजिम निवेदन प्राप्त भएमा सम्बन्धित खर्च शिर्षकमा बजेट बाँकी भए नभएको विषयमा आर थ्िक प्रशासन 
शाखाको सिफारिस समतेको आधारमा अधिकार प्राप्त अधिकारीबाट स्वीकृत भए बमोजिम मर्मत कार्य गराउन ुपर्नेछ  । 

(३.३) कार्यालयको कामको सिलसिलामा फिल्डमा रहकेो बखत सवारी बिग्रेको अवस्थामा अधिकार प्राप्त अधिकारीलार्इ लिखित 
जानकारी दिन संभव नभएमा मौखिक जानकारी गराई आदशे बमोजिम मर्मतमा भएको खर्च रकम विलभर्पाईका आधारमा 
सोधभर्ना हुने गरी फिल्डम ैमर्मत गराउन सकिनेछ ।

(३.४) मर्मतको गर्दा रु पाँच हजार रुपैया भन्दा बढी रकमको पाटपरू्जा बदल्नु परेमा परुानो पाटपरू्जा अनिवार्य कार्यालयमा फिर्ता ल्याउन ु
पर्नेछ । फिर्ता भएको पाटपरू्जाको विवरण अनसुुची ९ बमोजिम समते जिन्सी शाखामा बुझाउन ुपर्नेछ । 

(३.५) दफा (३.४) बमोजिम फिर्ता भएका पाटपरू्जाको अनसुुची १० बमोजिको अभिलेख राख्नु पर्नेछ । लिलाम योग्य पाटपरू्जाहरु अन्य 
परुाना मालसामान लिलाम बिक्री गर्ने क्रममा सामावेस गर्नु पर्नेछ ।

(३.६) मर्मत गरिएका सवारी साधनको अनसुचूी १०.१ बमोजिमको वार्षिक अभिलेख राख्नु पर्नेछ  ।

४५. मेशिनरी औजार तथा उपकरणको मर्मत सभंार तथा सञ्चालनः (१) खरिद सम्झौताको सर्त बमोजिम आपरू्ति भएका औजार 
तथा उपकरणहरुको मर्मत तथा सञ्चालन सोही सर्त बमोजिम हुनेछ । 
(२) कार्यालयमा दनैिक प्रयोग हुने मशेिनरी मालसामान जस्तै कम्प्यूटर, ल्यापटप, डेस्कटप, प्रिन्टर फोटोपी मशेीन आदिको विनियोजित 

बजेटको सीमा भित्र रही काननू अनसुार खरिद प्रकृया सम्पन्न गरि वार्षिक मर्मत सभार सम्झौता Annual Maintinance Contract 
(AMC) विधिबाट गर्नु पर्नेछ ।

 (३) दफा (२) औजार तथा उपकरणको मर्मत गर्नु पर्ने भएमा सम्बन्धित प्रयोगकर्ताले तोकिएको अनसुुची 8.1 को ढाँचाको निवेदन दिन ु
पर्नेछ । मर्मतको क्रममा कुनै पाटपरू्जा बदल्नु पर्ने भएमा अधिकार प्राप्त अधिकारीले स्वीकृत गरे पश्चात Annual Maintinance 
Contract (AMC) को जिम्मेवार सेवा प्रदायकलार्इ पाटपरू्जा बदल्ने आदशे दिन ुपर्नेछ । 

(४) सेवा प्रदायकले अनसुुची ११4 बमोजिमको ढाँचामा र सम्झौतामा तोकिए बमोजिमको मर्मत विवरण पेश पश्चात मात्र भकु्तानी गर्ने 
व्यवस्था गर्नु पर्नेछ ।

४६. सवारी साधनको सजावट तथा प्रयोग व्यवस्थाः (१) नयाँ खरिद भएको चार पाङग्रे सवारी साधन वा कुनै प्रकृयाबाट प्राप्त 
हस्तान्तरणबाट प्राप्त भएको सवारी साधनमा अति आवश्यक तथा जरुरी खालका मितव्ययी सामाग्री मात्र जडान गर्ने गरी डेकोरेशन गर्न 
सकिने छ । एकपटक डेकोरशने गरेपछि कम्तिमा पाँच वर्ष नपुगि पनु:डेकोरेशन गर्न पाईने छैन । 
(२) नियमित हुने सर्भिसिङ्गको अनसुुची १२ बमोजिमको लकबकु सम्बन्धित सवारी चालकले राख्नु पर्नेछ ।
(३) सरकारको नीति तथा काननू बमोजिम सवारी साधनको सुविधा पाउने पदाधिकारी वा कर्मचारी बाहके अन्य कर्मचारीहरुलाई सवारी 

साधन उपलब्ध हुने छैन तर उपलब्धताका आधारमा मन्त्रालय, विभाग र अन्य निकायमा कम्तिमा उपसचिव स्तरको कर्मचारी प्रमखु 
हुने शाखाको दनैिक कामका लागि चार पाङ्ग्रे  सवारी साधन उपलब्ध हुन सक्नेछ ।

(४) अधिकृतस्तर लगायत अन्य कर्मचारीहरुलाई प्राथमिकताका आधारमा उपलब्ध भएसम्म दुई पाङ्ग्रे  सवारी साधन उपलब्ध हुन 
सक्नेछ ।
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(५) कार्यालयको स्वामित्वमा रहकेा लिलामयोग्य सवारी साधन लिलाम बिक्री नगरी नयाँ सवारी साधन खरिद गर्न पार्इने छैन ।
(६) चार पारपाङग्रे सवारी साधन खरिद गर्दा नेपाल सरकारले वा अर्थ मन्त्रालयले जारी गरेको मापदण्डमा तोकिएको रकमको सीमा भित्र 

रही खरिद गर्नु पर्नेछ । दरु्इ पाङग्रे सवारी साधन खरिद गर्दा साधरण तथा उपयुक्त मोडेल र मितव्ययी साधन खरिद गर्नुपर्नेछ ।

४७. सवारी साधनको प्रयोग, हेरचाह तथा सरंक्षणको र जिम्मेवारी: (१) सवारी साधनको प्रयोगकर्ता र सम्बन्धित सवारी चालकले 
सवारी साधनको उचीत हरेचाह तथा संरक्षण गर्नुपर्नेछ ।
(२) सवारी साधन अनधिकृत व्यक्तिलार्इ प्रयोग गर्न दिन ुहुदनै ।यसरी प्रयोग गर्न दिएको कारण कुनै दरू्धटना भएमा वा अन्य कुनै किसिमको 

भौतिक वा मानवीय क्षति भएको कुरा प्रमाणित भएमा यसको जिम्मेवारी तथा दायित्व सम्बन्धित प्रयोगकर्ता वा सवारी चालकको 
हुनेछ ।

(३) कार्यालयको स्वामित्वमा रहकेा सवारी साधनमा काननू अनसुार निर्धारित ढाँचा र रङ्गको नम्बर प्लेट बाहके अन्य किसिमको नम्बर 
प्लेट राख्न पार्इने छैन । 

(४) सवारी साधन प्रयोगकर्ता कर्मचारी एक महिना भन्दा बढी अवधिका लागि कार्यालयमा उपस्थित नहुने भएमा सवारी साधन कार्यालयमा 
फिर्ता गरेर जान ुपर्नेछ । 

(५) सार्वजनिक विदाका दिनहरुमा कार्यालयको सिलसिलामा सवारी साधन प्रयोग गर्नुपर्ने अवस्थमा कामको व्यहोरा किटान गरेर मात्र 
सवारी प्रयोग अनमुति लिन ुपर्नेछ । बिशषे अवस्थामा बाहके एक साता भन्दा बढी अवधिका लागि सवारी पास अनमुति पार्इने छैन । 
प्राप्त अनमुतिको बमोजिम मात्र सवारी साधन प्रयोग गर्नुपर्नेछ । 

(६) सवारी साधनको चोरी वा कुनै आकास्मिक क्षती भएमा सम्बन्धित सवारी साधनको प्रयोगकर्ता वा चालकले घटनाको जानकारी 
मौखिकरुपमा तरुुन्त र लिखित जानकारी घटना घटेको तीन भित्र कार्यालयमा दिनपुर्नेछ । फिल्डमा भएको बखत तरुुन्त नजिकको प्रहरी 
कार्यालयमा समते लिखित जानकारी गराउन ुपर्नेछ ।

(६) मादक पदार्थ वा अन्य कुनै किसिमको लाग ुपदार्थ सेवन गरी सवारी साधन चलाएको कारण वा अन्य लापरबीहका कारण सवारी 
साधनमा क्षती भएको कुरा प्रमाणित भएका यसको सम्पूर्ण जिम्मेवारी सम्बन्धित चालक वा सवारी साधन प्रयोगकर्ताको हुनेछ । 

४८. मेशिनरी उपकरणको खरिद र प्रयोगः (१) स्वीकृत कार्यक्रममा उल्लेख भए बमोजिम कार्यालय प्रयोजनका मशेिनरी औजार 
उपकरण खरिद गर्नु पर्नेछ । प्रति इकाई बढिमा दरु्इ लाख भन्दा बढी मलू्य पर्ने ल्यापटप खरिद गर्नु हुदनै । 
(२) कामको प्रकृति तथा जिम्मेवारी अनसुार मात्र कर्मचारीलार्इ ल्यापटप प्रदान गर्नु पर्नेछ ।
 (३) व्यक्तिले साथमा लिएर जानसक्ने मशेिनरी मालसामान बुझकेो कर्मचारी कार्यालयको काममा बाहके निजी कामको सिलसिलामा तीन 
महिना भन्दा बढी अवधिका लागि कार्यालयमा उपस्थित नहुने भएमा मालसामान कार्यालयमा फिर्ता गर्नु पर्नेछ ।
(४) कुनै कर्मचारी कार्यालयबाट सरुवा भर्इ रमाना भएमा वा कुनै कारणले कार्यालयको जिम्मेवारी नरहमेा आफुले बुझकेा वा आफ्नो 
जिम्मामा रहकेा सबै किसिमका मालसामान कार्यालयमा अनिवार्य फिर्ता वा बरबुझारथ गर्नु पर्नेछ । 
(५) वरबुझारथ गर्दा जनु सामान बुझकेो हो सोहि सामान भए नभएको कुरा एकिन गरेर मात्र बुझिलिन ुपर्नेछ ।
 (६) फोटोकपी मशेीन, स्क्यानर आदि उपकरणहरु कार्यबोझ हरेी एकभन्दा बढी शाखाले प्रयोग हुने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 

४९. अनुगमन तथा मूल्याङ्कन खर्च भुक्तानी र प्रतिवेदनः (१) अनगुमन तथा मलू्याङ्कनको कार्यलार्इ उपलब्धी मलूक हुनेगरि 
भ्रमणको खर्चलार्इ मितव्यी र प्रभावकारी बनाउन ु पर्नेछ । आकास्मिक निरीक्षण बाहके अन्य अवस्थामा अनगुमन समहूको गठन गरी 
अनगुमन तथा निरीक्षणको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।
 (२) प्राविधिक विशषेज्ञ आवश्यक पर्ने विषयमा सम्बन्धित विशषेज्ञ समावेस हुने गरी अनगुमन तथा निरीक्षणको समहू बनाउन ुपर्नेछ । 
(३) अनगुमनको सम्पन्न भएको पन्ध्र दिन भित्र मलेप फारम ९०४ बमोजिमको ढाँचामा प्रतिवेदन पेश गर्नु पर्नेछ । प्रतिवेदनको व्यहोरा 

विस्तृत भएमा सोही अनसुार छुट्टै प्रतिवेदन पेश गर्न सकिनेछ  । जिममे्वार शाखाले विस्तृत प्रतिवेदन प्राप्त भएको निस्सा प्रदान गरेको 
आधारमा पनि भ्रमण खर्च भकु्तानी हुने छ । कार्यालय फर्के को पैतीस दिन भित्र भ्रमण खर्च दावी गरिसक्नु पर्नेछ । 

(४) भ्रणम सम्बन्धी अन्य व्यवस्था भ्रमण खर्च सम्बन्धी नियमावली, २०६४ बमोजिम हुनेछ ।
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५०. भ्रमण आदेशको स्वीकृति : (१) भ्रमण खर्च नियमावली २०६४ (१) नियम २१ को व्यवस्था अनसुार मन्त्रालयको भ्रमणमा खटाउने 
कार्यलार्इ नियन्त्रित र व्यवस्थित गर्ने गरी काज खटाउने र भ्रमण आदशे स्वीकृत गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । कुनै एक महाशाखा र अन्तर्गत 
कार्यरत कर्मचारीको अन्य महाशाखा वा शाखाबाट भ्रमण स्वीकृत हुनेछैन ।

५१. चियापान तथा अतिथी सत्कार खर्चः (१) कार्यालयले विनियोजित बजेटको सीमा भित्र रही लागि खर्च गर्नु पर्नेछ । स्वीकृत 
बजेट अनसुार कार्यालयका शाखा वा महाशाखा वा सचिवालयले खर्च गर्न पाउने रकमको मासिक सीमाको निर्धारण मन्त्रालयको हकमा 
मन्त्रालयको सचिव अन्यको हकमा सम्बन्धित कार्यालयको प्रमखुबाट हुनेछ । 
(२) कार्यक्रम सञ्चालन तथा कार्यान्वयनको सिलसिलामा हुने अन्तर मन्त्रालय छलफल तथा बैठकका लागि चियापान तथा खाजाको खर्च 

अर्थ मन्त्रालयको कार्यसञ्चालन कार्यविधिको मापदण्ड अनसुार हुनेछ ।
(३) वैदशेिक सहायता सम्बधी विषयमा दाताहरुसंगको छलफल वा वैठक वा अन्य उच्चस्तरीय बैठक आयोजना गर्नु पर्ने अवस्थामा दफा 

(२) को दरले नपगु्ने भएमा मन्त्रालयको हकमा मन्त्रालयको सचिवबाट विभागको हकमा विभागीय प्रमखुबाट स्वीकृत भए गराउन ु
पर्नेछ ।

(४) मन्त्रालय र अन्तर्गतका विभाग/महाशाखा/शाखाको बैठक दिनको बाह्र बजे भन्दा अगावै सम्पन्न हुने अवस्थामा मितव्ययी खर्च 
हुने गरी चियापानको व्यवस्था गर्नुपर्नेछ तर अन्तर मन्त्रालयका कर्मचारी उपस्थित हुने भएमा तोकिएको मापदण्डको सीमा भित्र रही 
खाजाको व्यवस्था गर्न सकिने छ ।

(५) बैठक सञ्चालन गर्ने शाखाले खाजा वापतको रकम भकु्तानीका लागि भकु्तानी सिफारिस फारम पत्र र उपस्थितिको विवरण सहित बैठक 
सम्पन्न भएको पन्ध्र दिन भित्र भकु्तानीको लागि आर थ्िक प्रशासन शाखामा पठाउन ुपर्नेछ ।

५२. बैठक भत्ता भुक्तानी: (१) अर्थ मन्त्रालयको कार्यसञ्चालन कार्यविधिमा तोकेको मापदण्ड, सार्वजनिक खर्चलार्इ मितव्ययी तथा 
प्रभावकारी बनाउने मापदण्ड, २०८१ र आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली २०७७ को नियम १३३ मा तोकिए 
बमोजिम बैठक भत्ता उपलब्ध हुनेछ ।
(२) बैठक सञ्चालनमा हुने खर्चलार्इ मितव्ययी बनाउन न्यूनतम बैठक संख्याबाट धरैे निर्णय गर्ने गरी बैठकको तयारी तथा सञ्चालन गर्नु 
पर्नेछ ।

५३. कार्यक्रम बजेट अन्य कार्यमा खर्च गर्न नुहुने: (१) कार्यक्रम सञ्चालन खर्च शिर्षकमा विनियोजन भएको बजेटबाट मशेिनरी 
औजार वा उपकरण, फर्निचर, परामर्शसेवा वा लगायतका अन्य सेवा खरिद गर्न पार्इने छैन ।

५४. फर्निचर, फर्निसिङ खरिद र प्रयोगः (१) कार्यालयमा खरीद हुने फर्निचर सकेसम्म स्वदशेमा उत्पादन भएका खरिद गर्नुपर्ने छ । बोलपत्र 
प्रकृयाद्वारा खरिद गर्दा खरिद नियमावली, २०६४ को नियम १७ बमोजिम स्वदशेी उत्पादनलाई प्राथमिकता दिन ुपर्नेछ । 
(२) मितव्ययी मलू्य भएका र टिकाउ हुने खालका फर्निचर खरिदको व्यवस्था मिलाउन ुगर्नुपर्ने छ ।
(३) प्रयोगयोग्य फर्निचर मौज्दात भएको अवस्थामा नयाँ फर्निचर खरिद गर्न पार्इने छैन । परुानो फर्निचरलार्इ वर्तमान बजार मलू्यको पच्चीस 

प्रतिशत सम्म रकम खर्च गर्दा उक्त फर्निचर प्रयोगमा आउने भए मर्मत गरी प्रयोगमा ल्याउन ुपर्नेछ ।

५५. फर्निसिङ्ग तथा सजावटः (१) कार्यालयका कार्यकक्षहरुमा जरुरी तथा अति आवश्यक सामाग्री मितव्ययी खालका मात्र खरिद गरी 
साजवट गर्नु पर्नेछ । 

(२) कार्यकक्षमा प्रयोग हुने कार्पेटको रङ्ग र गुस्तरमामा सकभर एकरुपता हुने गरी मितव्ययी खालका राख्नु पर्नेछ । कुनै कारणले प्रयोग 
योग्य नभएको अवस्थामा बाहके पाँच वर्ष नपगुी नयाँ पर्दा तथा तीन वर्ष नपगुी कार्पेट बदल्नु हुदनै ।
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परिच छ्ेद ९
तालिम, गोष्ठी, अभिमुखिकरण सञ्चालन व्यवस्था

५६. तालिम, गोष्ठी, अभिमुखिकरण सञ्चालन: मन्त्रालय र अन्तर्गतका कार्यालयहरुले तालिम, गोस्ठी, अभिमुखिकरण दिवस आदि 
कार्यक्रम आदि सञ्चालन गर्दा अपनाउन ुपर्ने प्रकृया तथा तयार गर्नुपर्ने विवरण सम्बन्धमा आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व 
नियमावली, २०७७ को नियम ३९ को व्यवस्थालार्इ दहेाय बमोजिम कार्यान्वयन गर्नुपर्नेछ । 

५६.१ मितव्ययी खर्च हुनेगरी कार्यक्रम सञ्चालन गर्ने: उपलब्ध स्रोतको मितव्ययी परिचालन हुनेगरी र कार्यसम्पादनमा प्रभावकारिता 
बदृ्धि गर्ने खालका तालिम, गोष्ठी, अभिमुखिकरण आदि कार्यक्रम सञ्चालन गर्नुपर्ने छ, यसका लागि निम्न कुरामा ध्यान परु्याउन ुपर्नेछ ।
(१) कार्यक्रममा सहभागि हुने सबैलार्इ कार्यक्रमको अवधि र आतेजाते लाग्ने मनासिव दिन संख्याको आधारमा अधिकतम ्सात दिनको 

दनैिक भत्ता भकु्तानी हुने गरी लागत अनमुान तयार गर्ने, 
(२) सहभागिलाई गाडी रिजर्भ भाडा र हलेिकप्टर भाडा दिन ुहुदनै । मितव्ययी हुने हवार्इ रुट प्रयोग गर्ने गरी लेखि पठाउन ुपर्नेछ । 
(३) आयोजक कार्यालयको तर्फ बाट हुने सहभागिको भमूिका तोकेर सहभागि गराउन ुपर्नेछ । 
(४) कार्यक्रममा जाँदा आयोजक कार्यालयबाट सहभागि हुने कर्मचारीका लागि वा तालिम सामाग्रि लैजान वा कार्यक्रमस्थलमा सवारी 

साधनको प्रयोग गर्न जरुरी हुने अवस्थामा अन्य भ्रमण साधन भन्दा खर्च किफायती हुने भएमा सकभर सरकारी सवारी साधन प्रयोग गर्न 
सकिनेछ । सरकारी साधन उपलब्ध हुन नसकेमा निर्णय बमोजिम भाडाको सवारी प्रयोग गर्न सकिनेछ ।

(५) उच्चस्तरको विशषेज्ञता आवश्यक पर्ने तालिम सञ्चालन गर्नुपर्ने भर्इ सोही बमोजिम प्राविधिक विज्ञता भएको स्रोतव्यक्ति आवश्यक 
पर्ने अवस्थामा त्यस्ता बिशषेज्ञको रोस्टर तयार गर्नुपर्नेछ । रोस्टरमा समावेस भएका विज्ञबाट सार्वजनिक खरिद काननूको व्यवस्था 
अनसुार लिखित प्रस्ताव लिर्इ सम्झौता बमोजिम तालिम सञ्चालन गर्न सकिनेछ तर यस प्रकारका बिशषे तालिमहरु नियमितरुपमा 
सञ्चालन गर्नु पर्ने भए सम्बन्धित कार्यालयले नर्म्स\ ( Norms) तयार गरी अर्थ मन्त्रालयबाट स्वीकृति गराउन ुपर्नेछ । 

(६) नियमितरुपमा सञ्चालन हुद ैआर्इरहकेा सामान्य प्रकृतिका तालिम तथा प्रशिक्षण कार्यका लागि प्रशिक्षण भत्ता अर्थ मन्त्रालयले 
तोकेको मापदण्ड बमोजिम हुनेछ ।

(७) तालिम गोष्ठी सञ्चालनका लागि उपलब्ध भएसम्म सरकारी हलको प्रयोग गर्नुपर्नेछ, सरकारी हल उपलब्ध नहुने अवस्थामा मात्र 
प्रचलित बजार मलू्य वा दरमा हल भाडामा लिन सकिने छ ।

(८) नेपाल सरकारको बजेट तथा बैदशेिक ऋणबाट होटलहरुमा आवासीय तालिम तथा अन्य कार्यक्रम सञ्चालन गर्न सकिने छैन
(९) नेपाल सरकारको स्रोतबाट र वैदशेिक ऋणको बजेटबाट झोला, पेनड्राइभ लगायत अन्य वस्तुगत सामाग्री वितरण गर्न पार्इने छैन ।
(१०) अनलार्इन प्रविधिबाट तालीम प्रदान गर्न प्रथामिकता दिनपुर्नेछ ।

५६.२ कार्यक्रम सञ्चालन गर्दा देहाय बमोजिमका प्रकृया पूरा गर्नुपर्ने: दफा ५६ बमोजिम कार्यक्रम सञ्चालन गर्दा दफा ५६.३ मा 
दखेी दफा ५६.५ मा तोकिएका अनसुचूी तथा फारमहरु प्रयोग गरी लागत अनमुान तयार गर्ने, सञ्चालन गर्ने र प्रतिवेदन गर्नुपर्नेछ ।

५६.३ निर्णय प्रस्तावको तयार गर्ने: कार्यक्रम सञ्चालनको निर्णय प्रस्ताव तयार गर्दा कार्यक्रमको बजेट तथा सञ्चालनको विधिको 
सम्बन्धमा आधारभतू सचूना दिने गरी अनसुुची १३ बमोजिम निर्णण प्रस्ताव वा टिप्पणी तयार गर्नु पर्नेछ । निर्णयको प्रस्ताव साथ लागत 
अनमुान लगायत अन्य तोकिएको ढाँचा बमोजिमका निम्न अनसूुची संलग्न राखि पेश गर्नु पर्नेछ । लागत अनमुान लगायतका अन्य विवरण 
अधिकार प्राप्त अधिकारीबाट स्वीकृत भए पश्चात सञ्चालन गर्नुपर्ने छ ।
१.	 कार्यक्रममा सहभागि हुने लक्षित वर्गको विवरण अनसुचूी १३.१
२.	 कार्यालयको तर्फ बाट सहभागि हुनेको विवरण अनसुचूी १३.२
३.	 तालिम गोष्टीमा प्रस्तुत गरिने सेसनको विवरण अनसुचूी १३.३
४.	 कार्यक्रम सञ्चालनको कार्यतालिका अनसुचूी १३.४ (कार्यक्रम एक भन्दा बढी स्थानमा सञ्चालन हुनेभए)
५.	 अनसुुची १३.१ दखेि १३.३ अनसुार सहभागि संख्या र अन्य खर्चको आधारमा खर्च हुने रकमको अनसुुची १४ बमोजिमको लागत 

अनमुान । ( एउटै कार्यक्रम एक भन्दा बढी स्थानमा सञ्चालन हुने भए स्थानगत लागत अनमुान तयार गरी सोको आधारमा अनसुुची 
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१४.१ बमोजिमको एकीकृत लागत अनमुान)
६.	नि र्यणको क्रममा लागत तथा अन्य विषयमा कुनै संसोधन गर्ने गरी राय प्राप्त भर्इ सोही अनसुार निर्णय भएमा निर्णय अनसुारको रकम 

समायोजन भएको स्वीकृत लागत अनमुान .
७.	 सोझ ैभकु्तानी विधिबाट सञ्चालन हुने कार्यक्रमको दाताबाट प्राप्त रकम र खर्चको मापदण्ड बमोजिम दफा ५६.३ का कागजात तयार 

गरी पेश गर्नुपर्नेछ  ।

५६.४ कार्यक्रम सञ्चालन गर्ने क्रममा निम्नानुसारका कागजात तयार गर्नु पर्नेछ ।
१. सहभागिहरुको हाजिर विवरण अनसुचूी                                              	 १५.१
२. प्रशिक्षकहरुको हाजिर विवरण अनसुचूी                                             	 १५.२
३. कार्यालयबाट सहभागि हुनेको हाजिर विवरण अनसुचूी                                  	 १५.३
४. सामाग्रि वितरण गरेको भए सामाग्री बुझकेो भर्पाईअनसुचूी                              	 १५.४
५. सहभागिलार्इ दनैिक तथा भ्रमण भत्ता भकु्तानी गरेको भर्पाईअनसुचूी                       	 १५.५
६.आयोजक कार्यालयका सहभागीहरुले दनैिक तथा भ्रमण भत्ता भकु्तानी गरेको भर्पाईअनसुचूी      	 १५.६
७. बाहिय प्रशिक्षकहरुलार्इ दनैिक तथा भ्रमण भत्ता भकु्तानी गरेको भर्पाईअनसुचूी               	  १५.७
८. प्रशिक्षण वापत भत्ता भकु्तानीको भर्पाईअनसुुची                                        	 १५.८
९ कार्यालयका सहभागिहरुलार्इ बिभिन्न भमूिका निर्वाह गरे वापत पाउने पारिश्रमिक भकु्तानीको 
भर्पाईअनसुचूी                                                                    	 १५.९
१०.दनैिक भत्ता नपाउने सहभागिलार्इ सहभागि भत्ता भकु्तानीको अनसुचूी                        	 १५.१०
५६.५ कार्यक्रम सञ्चालन तथा सम्पन्नको प्रतिवेदन पेश गर्ने ।
(१) कार्यक्रम सम्पन्न भएको प्रन्ध्र दिन भित्र कार्यक्रमको संयोजक र पेश्की लिने जिम्मेवार कर्मचारीले निम्न कागजात तथा विवरण साथ 

पेश्की फर्स्यौटका लागि निवेदन पेश गर्नु पर्नेछ । 
१.१ दफा ५६.३ र ५६.४ मा उल्लेखित अनसुचूीहरु 
१.२ लागत अनमुान र यथार्थ खर्चको तलुानात्मक विवरण अनसुचूी                               		  १६
१.३ लागत अनमुान र यथार्थ खर्चको एकीकृत तलुानात्मक विवरण अनसुचूी                        		  १६.१          
१.४ भकु्तानीको संक्षिप्त विवरण अनसुचूी                                                 		   	 १६.२           
१.५ भकु्तानीको भर्पाईहरुको पंजिका अनसुचूी                                               			   १६.३           
१.६ कार्यक्रम सञ्चालन तथा सम्पन्नको तोकिएको ढाँचाको प्रतिवेदन अनसुुची                     		 १६.४ 
१.७ पेश्की लिएको रकम खर्च नभर्इ वचत भएमा उक्त रकम दाखिला गरेको बैंक भौचर
१.८ भकु्तानीमा कर कट्टी गरेको भए कट्टि रकम दाखिला गरेको बैक भौचर 
१.९ कुनै सवारी वा अन्य कुनै साधन भाडामा लिएको भए दरु्इपक्ष बीचको सम्झौता , सवारी चालकको लार्इसेन्स र सवारी धनी प्रमाणको 

प्रतिलिपी 
१.१० प्रत्येक सेसन वा कक्षाको हणे्डस्आउट 

५६.६ खर्चको स्वीकृति विल भर्पाईको प्रमाणिकरण र पेश्की फर्स्यौट तथा फरफारखः (१) कार्यक्रमस्थलमा भएको विलभर्पाईको 
प्रमाणिकरण तथा स्वीकृति: स्वीकृत लागत अनमुान बमोजिम कार्यक्रमस्थलमा भएको खर्च तथा विल भर्पाईको प्रमाणित गर्ने, कार्यक्रम 
सञ्चालन स्थलमा लागत अनमुान भित्रको रकमको सेवा लिने विषयमा कुनै सम्झौता गर्नुपर्ने भएमा सो सम्झौता गर्ने र सहभागि सबैको 
दनैिक भ्रमण भत्ताको वील स्वीकृती गर्ने जिम्मेवारी कार्यक्रम सञ्चालन गर्ने महाशाखा वा शाखा प्रमखुको हुनेछ ।

(२) कार्यक्रम सञ्चालन प्रतिवेदनको प्रमाणित सम्बन्धित महाशाखा प्रमखुले गर्नुपर्ने छ ।
(३) पेश्की रकमको फर्स्यौटको लागि सिफारिस गर्ने वा भकु्तानी दिने कार्य को सिफारिस सम्बन्धित महाशाखा प्रमखुको हुनेछ । 
(४) कार्यक्रम सञ्चालन प्रतिवेदनको प्रमाणित सम्बन्धित महाशाखा प्रमखुले गर्नु पर्नेछ ।
(५) पेश्की लिर्इ वा नलिर्इ सञ्चालन भएका कार्यक्रमको खर्च विलभर्पाईको प्रमाणित सम्बन्धित महाशाखा प्रमखुले गर्नुपर्ने छ 
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(६) कार्यालयबाट भएका अन्य नियमित भकु्तानीहरुको विलभर्पाईको प्रमाणित अधिकार प्राप्त अधिकारीले गर्नु पर्नेछ ।

५७. पेश्की लिने फर्स्यौट गर्ने र फिर्ता गर्नेः (१) तालिम गोष्ठी सञ्चालनको सिलसिलामा सहभागी वा सेवा प्रदायकलार्इ हुने भकु्तानी 
कार्यालयबाटै भकु्तानी गर्न व्यवहारिक कठीनार्इ हुने अवस्थामा निर्णय बमोजिम स्थायी कर्मचारीलार्इ पेश्की उपलब्ध हुनेछ  । 
(२) कार्यक्रम सञ्चालन गर्ने विषयको प्रस्ताव स्वीकृत भएपछि स्वीकृत लागत अनमुान बमोजिमको रकम कार्यक्रम सञ्चालनको 

कार्यतालिका र स्वीकृत लागत अनमुान अनसुार पेश्की लिनका लागि निर्णयमा तोकिएको कर्मचारीले मलेपफा नं. २०२क को ढाँचामा 
पेश्की मागको निवेदन दिन ुपर्नेछ । 

(३) कार्यक्रम एक भन्दा बढी स्थानमा सञ्चालन हुने भए एक पछि अर्को स्थानमा सञ्चालन हुने कार्यक्रमको अन्तर अविधि १० दिन भन्दा 
कमको भएको अवस्थामा मात्र एक भन्दा बढी स्थानको पेश्की एकै पटक दिन सकिनेछ अन्य अवस्थामा एक स्थानको कार्यक्रम सम्पन्न 
भए पश्चात खर्चको संक्षिप्त विवरणका आधारमा पेश्की लिएको रकम खर्च गर्न बाँकी रकम घटार्इ अर्को स्थानका लागि पेश्की दिर्इनेछ । 
एक पटक लिएको पेश्की फर्स्यौट नभए सम्म पनु: अर्को थप पेश्की उपलब्ध दिन ुहुदनै  ।

(४) प्राप्त पेश्की रकम खर्च नभर्इ बचत भएमा कार्यक्रम सम्पन्न भएको सात दिन भित्र फिर्ता दाखिला गर्नु पर्ने छ । बचत रकम बैंक दाखिला 
भौचरको सक्कल प्रति पेश्की फर्स्यौट गर्दा अन्य कागजातसाथ पेश गर्ने गरी बैक भौचरको प्रतिलिपी रकम दाखिला गरेको भोलिपल्ट 
आर थ्िक प्रशासन शाखामा उपलब्ध गराउन ुपर्नेछ । 

(५) पेश्की लिर्इ सकेपछि कार्यक्रम सञ्चालन नहुने निर्णय भएमा वा कार्यक्रम सञ्चालन गर्ने मिति स्वीकृत मिति भन्दा पन्ध्र दिन भन्दा पछि 
सञ्चालन हुनेगरी मिति सरेमा लिएको पेश्की रकम अनिवार्य फिर्ता दाखिला गर्नु पर्नेछ । 

(६) कार्यक्रमका लागि लिएको पेश्की रकम परूा खर्च नभर्इ वचत भएको रकम वा पेश्की लिए पश्चात कार्यक्रम सञ्चालन नहुने भएमा उक्त 
रकम माथी तोकिएको अवधिमा फिर्ता नभएमा विलम्ब हुन गएको अवधिको प्रचलित काननू बमोजिमको ब्याज समते गणना गरी 
पेश्की रकम असलु गरिने छ ।

५७.१ (१) पेश्की फर्स्यौटका लागि निवेदन पेश गर्ने: कार्यक्रम सम्पन्न भएको पन्ध्र दिन भित्र दफा ५६.५ मा उल्लेखित कागजात सहित 
पेश्की फर्स्यौटका लागि दहेाय बमोजिम प्रकृया परूा गरी पेश्की लिने व्यक्तिले पेश्की फर्स्यौटका लागि अनसुचूी १६.४.१ बमोजिम ढाँचाको 
निवेदनमा अधिकार प्राप्त अधिकारीको आदशे तथा सिफारिस गरार्इ निवेदन दिनपुर्नेछ । 
(२) कागजात तथा विलभर्पाइ पेश गर्दा कागजात तथा विलभर्पाईसिलसिलेवाररुपमा राखि सोही बमोजिम पंजिका तयार गरी पेश गर्नु पर्नेछ ।

५७.२ पेश्की फर्स्यौटका लागि प्राप्त कागजात रुजु गर्नेः दफा ५७.१ (१) बमोजिमको निवेदन मात्र आर थ्िक प्रशासन शाखाले बुझि लिन ु
पर्नेछ । पेश्की फर्स्यौटको निवेदन बुझिलिएको पाँच दिन भित्र दफा ५६ मा उल्लेखित अनसुचूी तथा कागजात र ती अनसुचूीलार्इ सम्पुष्टि गर्ने 
विल तथा भर्पाइ तथा कागजात भए नभएको अनसुचूी १६.५ बमोजिम रुज ूगर्नुपर्नेछ । परीक्षण गर्दा खर्च विवरणमा उल्लेखित रकम बराबर 
विल भर्पाईको रकम भए नभएको वा विल भर्पाईसलग्न भए नभएको एकिन गर्नु पर्नेछ ।
(२) दफा ५७.२ रुज ूगर्दा कागजात नपगु भएको वा विवरण अनसुार रकम बराबर नभएको वा फरक परेको भए निवेदकलार्इ अनसुचूी १६.६ 

ढाँचामा लिखित जानकारी गराउन ुपर्नेछ । 
(३) दफा (२) खर्च तथा भकु्तानी तथा भर्पाईको जोडजम्मा बराबर भएको र तोकिए बमोजिमको कागजात परूा भएको सात दिन भित्र पेश्की 

फर्स्यौटका लागि अधिकार प्राप्त अधिकारी समक्ष पेश गर्नु पर्ने छ । पेश्की फर्स्यौट भएपछि सम्बन्धितलार्इ अनसुचूी १६.७ ढाँचामा 
लिखित जानकारी दिनपुर्नेछ ।

५७.३ सेवाप्रदायकलार्इ भुक्तानी गर्ने: (१) कार्यक्रम सञ्चालन गर्दा रु एकलाख भन्दा बढी रकमको जनुसकैु सेवा लिन ुपरेमा सार्वजनिक 
खरिद नियमावली बमोजिम सेवा प्रदायकसंग लिखित दरभाउ पत्र माग गर्नुपर्नेछ ।

(२) उपदफा (१) बमोजिम प्रस्ताव भएपछि तोकिएको सेवा प्रदान गर्न तयार भर्इ सबैभ्दा कम आर थ्िक प्रस्ताव गर्ने सेवा प्रदायकसंग सम्झौता 
गर्नु पर्नेछ । सेवा प्राप्त गरे पश्चात भकु्तानीको सिफारिसका आधारमा निजलार्इ कार्यालयबाट भकु्तानी हुने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

५७.४ वार्षिक प्रतिवेदन तयार गर्ने: तालीम गोष्ठी अभिमुखिकरण सञ्चालन गर्ने कार्यालयले सञ्चालित कार्यक्रमको वार्षिक प्रतिवेदन 
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तयार गर्नुपर्नेछ । उक्त वार्षिक प्रतिवेदनमा विगतमा सञ्चालन भएका कार्यक्रमहरुको प्राप्त उपलब्धीको विश्लेषण तथा समिक्षा सहितको 
प्रतिवेदन र अनसुचूी १७ बमोजिमको ढाँचामा विवरण तयार गरी प्रकाशन गर्नुपर्नेछ ।

५८. भुक्तानीका लागि सिफारिस गर्नु पर्नेः (१) एकल भ्रमणमा गएको कर्मचारीले भकु्तानी पाउने दनैिक तथा भ्रमण भत्ता र रु. पच्चीस 
हजार भन्दा कम रकमको खर्च सोधभर्ना बाहके अन्य सबै किसिमका भकु्तानीहरु कार्यक्रम कार्यान्वयन गर्ने जिम्मेवार शाखा वा महाशाखा 
प्रमखुले खर्चलार्इ सम्पुष्टी गर्ने कागजात तथा विल भर्पाईर भकु्तानीका लागि निर्णय गरार्इ मलेप फारम नं २०२ बमोजिम सिफारिस गर्नु पर्नेछ । 
(२) दफा (१) भकु्तानीको लागि सिफारिस गर्दा र दफा (२) बमोजिम भकु्तानी गर्दा खर्चलार्इ सम्पुष्टी गर्ने आवश्यक कागजात भएको कुरा 

एकिन गरी सिफारिस र भकु्तानी गर्नुपर्नेछ ।
(३) दफा (२) को प्रयोजनका लागि कार्यालयको कार्यप्रकृति अनसुार भकु्तानीका लागि आवश्कय पर्ने कागजातहरुको परीक्षणसचूी तयारी 

लाग ूगर्नुपर्नेछ । मन्त्रालयले एकरुपता कायम हुने गरी सचूी जारी गर्न सक्नेछ । 
(४) उपदफा (१) बमोजिम भकु्तानीका लागि सिफारिस भर्इ आएमा आर थ्िक प्रशासन शाखाले प्राप्त भएको पन्ध्र दिन भित्र भकु्तानी गरिसक्नु 

पर्नेछ । भकु्तानी हुन नसक्ने कुनै कारण भए अनसुचूी १६.८ को ढाँचामा जानकारी गराउन ुपर्नेछ । 
(५) उपदफा (३) बमोजिम भकु्तानी भएको तीन दिन भित्र सेवाप्रदायकबाट जारी भएको विल वा कर विजकमा "भकु्तानी भयो (PAID)" 

भन्ने छाप लगाउन ुपर्नेछ । 

५९. अध्ययन तथा अनुसन्धान कार्य गराउनेः (१) मन्त्रालयलबाट सञ्चालित कार्यक्रमको प्रभावकारितामा बदृ्धि ल्याउन मद्दत गर्ने 
प्रकृतिका र कार्यान्वयन योग्य तथा दीर्धकालमा महत्व हुने खालका विषयमा मात्र अध्ययन तथा अनसुन्धान गराउन ुपर्नेछ । 
(२) एक पटक अध्ययन अनसुन्धान सम्पन्न भर्इ सकेको विषयमा पनु: अध्ययन अनसुन्धान गराउनका लागि परू्व अध्ययन प्रतिवेदनमा 

समावेस नभएका विषयहरुको एकिन गरी अध्ययन कार्य गराउन ुपर्नेछ ।
(३) स्वास्थ्य सेवा प्रवाह तथा सेवाको विषय सम्बन्धी विषयको अध्ययन तथा अनसुन्धानका कार्यहरु संभव भएसम्म त्यस्तो अनसुन्धान 

गर्ने उधशे्यले स्थापित सरकारी कार्यालयसंगको सहकार्यमा गराउन ुपर्नेछ । 
(४) स्वीकृत भएको अध्ययन तथा अनसुन्धान प्रतिवेदनहरु कार्यालयको सम्पत्तिको रुपमा अनसुचूी १८ बमोजिम ढाँचामा लगत राख्नुपर्नेछ । 

अध्ययन अनसुन्धानको प्रतिवेदनको लगत अनसुन्धान शाखाले राख्नु पर्नेछ । अनसुन्धान शाखा नभएको अवस्थामा उक्त अभिलेख 
योजना शाखाले अभिलेख राख्नेछ । अभिलेखमा दर्ता नभई प्रतिवेदनको भकु्तानीको लागि सिफारिस तथा भकु्तानी गर्नु हुदँनै ।

५९.१ सफ्टवयेर अभिलेख राख्ने: (१) मन्त्रालय, विभाग, कार्यालयले खरिद गरेका वा खरिद हुने वा प्राविधिक सहायत अन्तर्गत 
दाताको स्रोतबाट निर्माण वा प्राप्त भएका वा प्राप्त हुने सचूना प्रविधिमा आधारित कम्प्यूटर सफ्टवेयर प्रणालीको अनसुचूी २६ बमोजिम 
अभिलेख राख्नु पर्नेछ । 

(२) मन्त्रालयले उपदफा (१) बमोजिम विभाग र कार्यालयबाट विवरण प्राप्त गरी अनसुचूी २६ बमोजिम ढाँचामा एकीकृत लगत तयार गरी 
सार्वजनिक समते गर्नुपर्नेछ । 

परिच छ्ेद १०
सेवा प्रवाह तथा कार्य फर्स्यौट 

६०. नागरिक वडापत्रको व्यवस्था गर्ने (१) सुशासन (सञ्चालन तथा व्यवस्थापन) नियमावली, २०६५ बमोजिम प्रत्येक कार्यालयले 
प्रदान गर्ने सेवाको विवरण र सेवा प्रदान गरे वापत लाग्ने शुल्क सेवा प्राप्त हुने अवधि सेवा लिन पेश गर्नु पर्ने कागजात र सेवाको प्रकृया 
शुरु गर्ने जिम्मेवार शाखा र सेवा लिने विधि समते खलु्ने गरी सबैले सहज किसिमले दखे्न मिल्ले स्थानमा वा सबैको सरल पहुचँ हुने 
गरी वडापत्र राख्नु पर्नेछ । वडापत्र मन्त्रालय, विभाग, केन्द्रीय अस्पताल, प्रस्तिठान र वोर्डले आफ्नो वेवसार्इटमा समते राख्ने व्यवस्था 
मिलाउन ुपर्नेछ । Website नभएका कार्यालयले मन्त्रालयको Website वडापत्र राख्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 

(२) सचूना प्रविधिमा आधारित नागरिक वडापत्र राख्ने कार्यलार्इ प्राथमिकता दिनपुर्नेछ ।
(३) वडापत्रमा तोकिएको सबै कागजता तथा प्रकृया पगुे पछि वडापत्रमा तोकिएको अवधि भित्र सेवा प्रदान गर्नु पर्नेछ ।
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(४) सेवाग्राहीले तोकिएको अवधिमा सेवा प्राप्त हुन नसकेको विषयमा लिखित निवदने दिएमा लिखितरुपम ैजानकारी दिन ुपर्नेछ ।
(५) अस्पतालको स्वामित्वमा सञ्चालित फार्मेसीहरुबाट बिक्री हुने औषधीको मलू्य सार्वजनिक गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

६१. नागरिक वडापत्र र गुनासो तथा सझुाव पेटिकाको व्यवस्थाः (१) प्रत्येक कार्यालयले पारदर्शी कभर भएको उजरुी तथा सुझाव 
पेटीका सर्वसाधरणले दखे्ने वा पहुचँ हुने गरी राख्नु पर्ने छ । उक्त पेटीका प्रत्येक १५ दिनमा खोलि अनसुचूी १९ बमोजिमको अभिलेख 
राख्नुपर्ने छ । पेटिका रहकेा उजरुी तथा सुझावका सम्बन्धमा पेटिका खोलेको सात दिन भित्र फर्स्यौटको कार्य आरम्भ गर्नु पर्नेछ ।

(२) मन्त्रालय र विभाग तथा केन्द्रीयस्तरका अस्पतालहरुले सचूना प्रविधिमा आधारित गनुासो तथा सुझाव प्राप्त गर्ने व्यवस्था मिलाउन ु
पर्नेछ । 

६२. सेवा प्रवाहको प्रतिवेदन तयार गर्नेः (१) प्रत्येक कार्यालयले सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ बमोजिम कार्यालयले सम्पादन 
गरेको मासिक र वार्षिक विवरण तयार गरी प्रकाशन गर्नुपर्नेछ । कार्यालयको कार्यप्रकृति अनसुार सेवा प्रवाह सेवाको किसिम, सेवा 
प्राप्त गर्ने कुल तथा लिङ्ग अनसुारको सेवाग्राहीको संख्या, क्षेत्र वर्ग अनसुार निशुल्क वा छुटमा सहुलियतमा सेवा प्राप्त गर्नेको संख्या 
आदि विवरण समते प्रकाशन गर्नु पर्नेछ । 

(२) स्वास्थ्यजन्य सामाग्री वा उपकरण खरिद गरी वितरण गर्ने जिम्मेवार प्राप्त विभाग वा कार्यालयले खरिद तथा वितरणको विवरण समते 
सार्वजनिक गर्नु पर्नेछ ।

(३) मन्त्रालयले एकृकीत विवरण तयार गरी वार्षिक विवरण आर थ्िक प्रकाशन गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्ने छ । 

६२.१ अनुदान प्राप्त गर्नेको अभिलेख राख्ने: मन्त्रालयबाट कुनै विशषे कामका लगि अनदुान कुनै स्वास्थ्य संस्था वा अन्य संस्थालार्इ 
निकासा भएको भए सोको अनसुुची २९ बमोजिम अभिलेख राखी संस्थाको नाम ठेगाना उपलब्ध गराएको रकम र अनदुानको प्रयोजन 
समते सार्वजनिक गर्नु पर्नेछ । 

६३. कार्य फर्स्यौट र निर्णय: (१) सुशासन ( व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) नियमावली, २०६५ नियम ३६ मा तोकएको समायावधि भित्र 
कार्य फछर्यौट गर्ने प्रयोजनका लागि तरुुन्त, अती जरुरी, जरुरी, र साधरण प्राथमिकता तोकि पत्राचार गर्नु पर्नेछ र सोही बमोजिम मन्त्रालय, 
विभाग र अन्य कार्यालयले कार्य फछर्यौट गर्नु पर्नेछ । 
(२) मन्त्रालय र अन्तर्गतका विभाग तथा कार्यालयलहरुले कार्य फछर्यौट गर्ने प्रयोजनका दहेाय बमोजिका प्राथामिकिरण गरिएकोछ । 

(क) प्रथम प्राथामिकतामा राखी कार्य फर्स्यौट गर्ने विषय:
(१) सम्मानित संसद तथा प्रतिनिधि सभाका समितिहरुबाट सोधनी भएका विषय, 
(२) राष्ट्रपतिको कार्यालय , प्रधानमन्त्री तथा मन्त्रिषरिषदक्ो कार्यालयबाट प्राप्त निर्देशन तथा विषय, 
(३) अदालत र संवैधानिका निकायलाई जवाफ दिन ुपर्ने विषय, 
(४) अन्य मन्त्रालयबाट राय परामर्श माग भएका विषय, 
(५) सेवा प्रवाहमा वा कार्यालयको कामकारबाहीका अन्य विषयमा नागरिकवाट प्राप्त उजरुी तथा गनुासोका विषय, 
(६) कर्मचारीको नियुक्ती
(७) काननू बमोजिम कुनै विभागीय कारबाही गर्नुपर्ने विषय, 
(८) सरकारी हानीनोक्सानी तथा मस्यौटका विषय, 
(९) स्वास्थ्य आपतकाल तथा विशषे परिस्थितिमा मन्त्रालयले वा अन्य कार्यालयले गर्ने कार्यसम्पादनकको विषय 
(१०) असलु गर्ने बेरुज ुफरफारख गर्ने विषय, 
(ख) दोश्रो प्राथामिकतामा राखी कार्य फर्स्यौट गर्ने विषय:
(१) वैदशेिक सहायता सम्झौता अनसुार दाताबाट खर्चको सोधभर्ना माग गर्ने विषय / प्रतिवेदन पठाउने विषय, 
(२) असलु गर्ने बाहके बेरुज ुफरफारख गर्ने विषय, 
(३) कुनै विषयमा दुविधा भर्इ वा कुनै नयाँ विषयमा माततहको कार्यालयबाट निर्देशन माग गरेको, 
(४) भकु्तानी दावीका विषय, 
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(५) मातहतका निकायहरुको कार्यालयलार्इ आर थ्िक कारोबार गर्ने अधिकार प्रदान गर्ने विषय, 
(६) तालकु निकायबाट वा अन्य निकायबाट माग भएका विवरण पठाउने विषय, 
(७) कर्मचारी बढुवा वा पदस्थापनाका विषय
(ग) तेश्रो प्राथामिकतामा राखी कार्य फछर्यौट गर्ने विषय:
(१) अध्ययन र असाधरण विदा स्वीकृत गर्ने विषय, 
(२) बजेट थप तथा कार्यक्रम संसोधनका विषयहरु, 
(३) कुनै अस्पताललार्इ सञ्चालन अनमुति दिने तथा नवीकरण गर्ने विषय, 
(४) राजस्व छुटका सिफारिस गर्ने विषय, 
(५) कर्मचारीको सरुवा वा काजका पदस्थापनाका विषय

(३) उपदफा (२) मा उल्लेख भएका प्रथम प्राथमिकताका विषयमा पाँच दिन भित्र, दोश्रो प्राथमिकताका विषय सात दिन भित्र र तेश्रो 
प्राथामिकताका विषयको सम्बन्धमा दश दिन भित्र निर्णय वा कार्य फछ्यौट गर्नु पर्नेछ तर कुनै काननू वा निर्देशनमा कार्य फर्स्यौट गर्ने 
अवधि तोकिएको भए सोही अनसुार फर्स्यौट गर्नुपर्नेछ ।

(४) निर्णय गर्दा प्रयोग गरिएको काननूको दफा वा उपदफा वा नियम वा बुँदा उल्लेख गर्नु पर्नेछ । साथै निर्णयमा संलग्न कर्मचारीले नामथर, 
पद र मिति समते लेखी दस्तखत गर्नुपर्नेछ । 

 (५) दफा (३) बमोजिम कार्य फर्स्यौट भए नभएको विषयमा मन्त्रालयको हकमा मन्त्रालयको सचिव विभागको हकमा विभागीय प्रमखु र 
कार्यालयको हकमा कार्यालय प्रमखुले नियमित सपुरिवेक्षण गर्नुपर्नेछ ।

(६) वेमनासिव कारण कार्य फर्स्यौटमा विलम्ब भएको पार्इएमा सम्बन्धित कर्मचारी वा शाखा वा महाशाखा वा कार्यालयको प्रमखुले 
जिम्मावारी लिनपुर्नेछ । 

परिच छ्ेद ११
अन्तर सम्बन्ध तथा समन्वय

६४. कार्यालय, विभाग र महाशाखा तथा शाखा बीचको अन्तर सम्बन्ध: मन्त्रालय वा विभाग वा कार्यालयहरुले अन्तर महाशाखा 
तथा शाखाका प्रमखु र अन्य कर्मचारीहरु बीच आन्तरिक नियन्त्रण, बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयन लगायत दनैिक कार्यसम्पादनका अन्य 
विषयमा समन्वय, सहजिकरण र सहकार्य गर्नका निमित्त नियमितरुपमा बैठक सञ्चालन गर्नुपर्नेछ । यस प्रयोजनका लागि दहेाय अनसुार 
बैठक सञ्चालन गर्नुपर्नेछ ।
(१) मन्त्रालय SMT (Senior Mnagement Team) को बैठक प्रत्येक हप्ताको एकपटक बस्नेछ 
(२) बैठकले गरेका निर्णय मन्त्रालय र अन्गर्गतका कार्यालयहरुले कार्यान्वयन गर्नुपर्ने भए निर्णय प्राप्त गरेको तीन दिन भित्र आन्तरिक 
प्रशासन शाखाले लिखित पत्राचार गर्नु पर्नेछ ।
(३) महाशाखा र शाखा प्रमखु बीचको बैठक महिनामा एकपटक र स्टाफ बैठक प्रत्येक त्रैमासिकमा एकपटक सञ्चालनको व्यवसथा 
मिलाउन ुपर्नेछ 
(४) कुनै शाखा वा महाशाखाको कामसंग सम्बन्धित कुनै विशषे विषयमा छलफल तथा निर्णय गर्नु पर्ने बैठकको आयोजना सम्वन्धित 
महाशाखा वा शाखाले गर्नुपर्नेछ ।

६४.१ राजस्व वा अन्य आम्दानीको बैंक भौचर पठाउने: (१) कार्यालयमा प्राप्त नगदको रुपमा प्राप्त राजस्व रकम वा अन्य कुनै आय 
रकम बुझि लिने जिम्मेवार व्यक्तिले रकम प्राप्त गरेको भोलिपल्ट वा कार्यालय खलेुको पहिलो दिन सम्बन्धित खाता र बैकमा दाखिला 
गर्नुपर्नेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोजिम दाखिला गरेको बैंक भौचर वा सेवाग्राहीबाट सोझ ैबैक दाखिला भएको बैक भौचर प्राप्त भएमा सो भौचर प्राप्त 
भएको तीन दिन भित्र लेखाङ्कनका लागि आर थ्िक प्रशासन शाखामा पठाउन ुपर्नेछ ।

६५. प्रदेश अन्तर्गतका कार्यालयहरुसगंको सम्बन्ध: अन्तर सरकारी अख्तियारी विधिमा प्रदशेमा कार्यान्वयन हुने कार्यक्रम तथा 
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बजेटको संसोधन सम्बन्धित प्रदशे मन्त्रालयको सिफारिसका आधारमा हुनेछ  । 

६६. निर्णयको प्रस्ताव पठाउने वा निर्देशन माग गर्ने: (१) विभाग मातहतका कार्यालयहरुले कुनै विषयको निर्णयको प्रस्ताव मन्त्रालयमा 
पठाउदा वा कुनै निर्देशन माग गर्दा वा बजेट तथा कार्यक्रमको संसोधन सम्बन्धीत विभागीय प्रमखु मार्फ त पठाउन ुपर्नेछ । साथै विभाग 
अन्तर्गतका महाशाखाहरुले विभागीय प्रमखुको निर्णय अनसुार मन्त्रालयमा पत्राचार गर्नुपर्नेछ वा विभागीय प्रमखु मार्फ त निर्णय प्रस्ताव 
पेश गर्नुपर्नेछ ।

६७. आर थ्िक दायित्वको विषयमा सहमति लिने: मन्त्रालयबाट सञ्चालित कार्यक्रमसंग सम्बन्धित काननूको संसोधन गर्दा वा नयाँ 
काननू तर्जुमा गर्दा भएको काननूी व्यवस्था अनसुार र आयोजना सञ्चालनका लागि कुनै पनि किसिमको अल्पकालिन वा दीर्धकालिन 
आर थ्िक दायित्व सिर्जना हुने भएमा त्यस्तो दायित्व रकमको आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम 
१३४ अनसुार अर्थ मन्त्रालयको परू्व सहमति लिन ुपर्नेछ ।

६८. वैदेशिक सहायताको प्राप्त गर्ने प्रस्ताव तयार गर्दा समन्वय गर्नेः (१) मन्त्रालयले जनुसकैु किसिमको वैदशेिक सहायता प्राप्त गर्ने 
सम्बन्धमा अर्थ मन्त्रालयमा सहमतिको लागि पठाउने प्रस्ताव (MoU) र दातालार्इ पठाउने प्रस्ताव तयार गर्दा दाताबाट प्राप्त हुने सहायताको 
विधि तथा प्रकृया, सहायता प्राप्त भएपछि बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान्वयनको प्रवाह, दातालार्इ वित्तीय तथा भौतिक प्रगति प्रतिवेदन पठाउने 
तरिका, लेखापरीक्षण र जनशक्तिको व्यवस्थापन आदि विषयमा मन्त्रालयको प्रशासन महाशाखा, नीति, योजना तथा अनगुमन महाशाखा, 
आर थ्िक प्रशासन शाखाको समन्वयमा तयार गर्नु पर्नेछ । 

६९. सोझै भुक्तानी विधिमा रकम माग गर्ने: (१) वैदशेिक सहायता सम्झौता अन्तर्गत सोझ ैभकु्तानी विधि (Off Budget on Treasury/
Off Budget of Traeasury) प्राप्त हुने गरी मन्त्रालय र अन्तर्गतका विभाग वा कार्यालयहरुको कार्यक्रममा समावेस भएको रकम 
तथा कार्यक्रम बाहके अन्य कार्यक्रम वा क्रियाकलापमा वा थप बजेटका लागि दात ृनिकायसंग DFC प्रस्ताव पठाउदा लेखाउत्तरदायी 
अधिकृतको स्वीकृतिमा पठाउन ुपर्नेछ ।

(२) सोझ ैभकु्तानी विधिबाट भएका भकु्तानी रकमहरु आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली २०७७ को नियम ४२ को 
उपनियम ५(ङ) बमोजिम सातदिन भित्र खर्च लेखी लेखाङ्कन गर्नु पर्नेछ ।

७०. दरबन्दी भन्दा बढी कर्मचारी खटाउदा राय लिने: मन्त्रालय अन्तर्गतको कर्मचारी सरुवा वा काज वा पदस्थापना गर्ने निकायले 
कुनै कार्यालयको स्वीकृत दरबन्दी भन्दा बढी संख्यामा स्थायी वा करार कर्मचारी काज पठाउदा थप हुने कर्मचारीको तलब भत्ता लगायत 
अन्य सुविधाको लागि आवश्यक पर्ने बजेट व्यवस्थाका सम्बन्धमा मन्त्रालयको नीति योजना तथा अनगुमन महाशाखाको राय लिर्इ निर्णय 
गर्नु पर्नेछ ।

७१. राय माग गर्ने: मन्त्रालयका शाखा तथा महाशाखाले कुनै बिषयमा निर्णय गराउदा निर्णय गर्नुपर्ने विषय अनसुार सम्बन्धित शाखा तथा 
महाशाखाको रायलिर्इ निर्णय हुने व्यवस्था गर्नु पर्नेछ । 

७२. प्रतिनिधित्वको व्यवस्था: मन्त्रालयबाट तर्जुमा भर्इ कार्यान्वयन हुने काननूको व्यवस्थानसुार मन्त्रालय र अन्तर्गत कर्मचारी मात्र 
समावेस हुनेगरी गठन हुने समितिमा मन्त्रालयका महाशखा वा महाशाखाको अन्तर समन्वय तथा सम्बन्ध हुनेगरी व्यवस्था गर्नुपर्नेछ ।

७३. आन्तरिक नियन्त्रण समिति गठन गर्नुपर्नेः (१) कार्यालयम आन्तरिक नियन्त्रण कायम गर्न तथा आन्तरिक काम कारबाहीहरुलार्इ 
व्यवस्थित गरी दहेाय अनसुार आन्तरिक आन्तरिक नियन्त्रण समिति गठन गर्नु पर्नेछ । 

क. कार्यालय प्रमखु वा निजले तोकेको वरिष्ठतम ्अधिकृतस्तरको कर्मचारी 	 संयोजक
ख. कार्यालय प्रमखुले तोकेको एकजना अधिकृतस्तरको कर्मचारी  	 सदस्य 
(उपलब्ध भएसम्म एकजना प्राविधिक अधिकृत) ।
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ग. प्रशासन शाखा प्रमखु     	 सदस्य 
घ. काननू शाखाको प्रमखु वा काननू समहूको कर्मचारी नभएको अवस्थामा 
कार्यालय प्रमखुले तोकेको अन्य सेवाको अधिकृतस्तरको कर्मचारी      	 सदस्य
ङ. आर थ्िक प्रशासन शाखा प्रमखु    	 सदस्य सचिव

७३.१ समितिको काम कर्तब्य: (१) कार्यालयलार्इ उपलब्ध स्रोत साधनको मितव्ययी तथा प्रभावकारी परिचालनका लागि आन्तरिक 
मापदण्ड तर्जुमा गरी गर्ने र कार्यान्वयन गराउने , 

(२) दफा (१) बमोजिम तर्जुमा हुने मापदण्डमा लेखापरीक्षण प्रतिवेदनका सुझाव, निगरानी निकायबाट प्राप्त सुझाव निर्देशन, मन्त्रालयबाट 
प्राप्त वा जारी भएका निर्देशन र यो कार्यविधिहरुमा तोकिएका व्यवस्थालार्इ मखु्य आधार लिन ुपर्नेछ । 

७४. निर्णयको पालना गर्नुपर्ने (१) प्रचलित काननूहरुको परिपालना गरी कार्यालयमा वित्तीय अनुशासन पालना गर्ने गराउने प्रमखु 
दायित्व कार्यालय प्रमखुको हुनेछ । आर थ्िक अनुशासन पालना गर्ने सम्बन्धमा कार्यालयको आन्तरिक नियन्त्रण समितिको सिफारिस 
र मन्त्रालयबाट प्राप्त हुने निर्देशनलार्इ समते आधार लिन ुपर्नेछ । 

 (२) मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण समितिको सिफारिसलार्इ लेखाउत्तरदायी अधिकृतबाट निर्णय भए बमोजिम कार्यान्वयन गराउन ुसबै 
विभागीय प्रमखु र कार्यालयको आन्तरिक नियन्त्रण समितिको कर्तब्य हुनेछ ।

७५. कार्यविवरण लागु गर्नेः मन्त्रालय, विभाग र अन्तर्गतका कार्यालयले स्वीकृत संगठन संरचना तथा दरबन्दी अनसुारका पदहरुले 
सम्पादन गर्नु पर्ने कामको तयार गरी लाग ूगर्नुपर्नेछ ।

७६. दफा ७५ बमोजिम कार्यविवरण कार्यविधि प्रारम्भ भएको तीन महिना भित्र तयार गरी विभाग र अन्तर्गतका कार्यालयका अधिकृत 
स्तरका कर्मचारीको कार्य विवरण विभागीय प्रमखुबाट र उपसचिव वा सो भन्दा माथीको पदको कार्यविवरण मन्त्रालयको सचिवबाट 
स्वीकृत गरार्इ लाग ूगर्नु पर्नेछ । कार्यविवरण तयार गर्दा मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण निर्देशिका र प्रचलित काननूले तोकेको जिम्मेवारीका 
आधारमा तयार गर्नुपर्नेछ । 

परिच छ्ेद १२
लेखापरीक्षण, प्रतिवेदन, बेरुजु फर्स्यौट र अभिलेख

७७. लेखापरीक्षण गराउने तयारी गर्ने: (१) आन्तरिक तथा अन्तिम लेखापरीक्षण गराउनका लागि निम्नानसुारको तयारी गराउने जिम्मेवारी 
कार्यालय प्रमखु र आर थ्िक प्रशासन शाखा प्रमखुको हुनेछ । 
(१) लेखापरीक्षणको क्रममा हुने प्रवेश र बहिर्गमन बैठकमा कार्यालयका जिम्मेवारी कर्मचारीलार्इ उपस्थित गराउने, 
(२) आर थ्िक कारोबार सम्बन्धी स्रेस्ता तथा अभिलेख लेखापरीक्षणको लागि तयारी हालतमा राख्न लगाउने, 
(३) लेखापरीक्षकलार्इ कुनै विषयमा स्पष्ट गराउन आवश्यक पर्ने अवस्थामा सम्बन्धित जिम्मेवार शाखा तथा महाशाखा प्रमखु वा अन्य कर्मचारीलार्इ 

लेखापरीक्षणको समयमा उपस्थित गराउने र लेखापरीक्षकले माग गरेका कारोबारलार्इ पुष्ट्यार्इ गर्ने नपगु कागजात पेश गर्न लगाउने ।
 (४) लेखापरीक्षण सम्पन्न भए पश्चात प्राप्त हुने लेखापरीक्षण प्रतिवेदन प्राप्त भएको तीन दिन भित्र कार्यालयका जिम्मेवार सबै कर्मचारीको 

उपस्थितिमा छलफल गराउने ।
(५) आर थ्िक प्रशासन शाखाको समन्वयमा लेखापरीक्षण प्रतिवेदनमा उल्लेखित बेरुजकुो जवाफ तयार गर्ने र नपगु भएका कागजात पेश गर्ने 

जिम्मेवारी सम्बन्धित शाखा वा जिम्मेवार कर्मचारीको हुनेछ । 

७८. बेरुजुको लगत राख्नेः आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ को दफा ३८ बमोजिम तोकिएको ढाँचामा बेरुजकुो 
लगत राख्ने र भिडान गरी अध्यावधिक गर्ने प्रमखु जिम्मेवारी सम्बन्धित कार्यालय प्रमखुको र आर थ्िक प्रशासन शाखाको हुनेछ । मन्त्रालयले 
मन्त्रालय र मातहतका कार्यालयको केन्द्रीय लगत राख्नु पर्ने छ । विभागहरुले विभाग र मातहतका कार्यालयको लगत राख्नु पर्नेछ ।
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७९. बेरुजु फर्स्यौट गर्ने: (१) कार्यालयले फर्स्यौट गर्न बाँकी बेरुज ुफर्स्यौट गर्ने अनसुचूी २० बमोजिमको वार्षिक कार्ययोजना आर थ्िक 
वर्ष शुरु भएको दश दिन भित्र तयार गर्नु पर्नेछ । विभागहरुले मातहतका कार्यालयहरु समतेको विभागस्तरको अनसुचूी २०.१ बमोजिमको 
एकीकृत कार्ययोजना बनार्इ आर थ्िक वर्ष समाप्त भएको एक्कार्इस दिन भित्र मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ । मन्त्रालयले तीस दिन भित्र अनसुचूी 
२०.२ बमोजिमको मन्त्रालय स्तरको एकीकृत कार्ययोजना बनार्इ कार्यान्वयन गर्नु पर्नेछ ।
(२) लेखापरीक्षण प्रतिवेदनमा उल्लेखित बेरुज ुप्रतिवेदन प्राप्त भएको पैतीस दिन भित्र फर्स्यौट गरिसक्नु पर्नेछ । उक्त अविधि भित्र फर्स्यौट गर्न 

नसक्ने भए कारण सहित म्याद थपका लागि महालेखापरीक्षकको कार्यालयमा अनरुोध गर्नु पर्नेछ । महालेखापरीक्षकको कार्यालयबाट 
म्याद थप भएको अवधि अनसुार फर्स्यौट गर्नु पर्नेछ ।

(३) लेखापरीक्षण प्रतिवेदनमा असलु गर्नुपर्ने भनि उल्लेख भएको बेरुज ुरकम असलु गर्नु नपर्ने कारण भएका आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय 
उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम ८९(४) मा तोकिएको अवधि भित्र अनरुोध गर्नु पर्नेछ । 

(४) लेखापरीक्षण प्रतिवेदनमा असलु गर्नु पर्ने भनि उल्लेख भएको बेरुज ुरकम प्रतिवेदन प्राप्त भएको तीस दिन भित्र असलु गर्नु पर्नेछ । असलु 
गर्नु नपर्ने कुनै कारण वा प्रमाण भए सोही व्यहोरा खलुार्इ दफा (३) बमोजिमको प्रकृया परूा गर्नु पर्नेछ ।

८०. बेरुजु फर्स्यौटको प्रगति पठाउने: प्रत्येक कार्यालयले बेरुज ुफर्स्यौटको अनसुचूी २०.३ बमोजिमको ढाँचामा मासिक तथा वार्षिक 
प्रगति तालकु विभाग वा कार्यालयमा पठाउन ुपर्नेछ । मासिक प्रगति समाप्त भएको सात दिन भित्र र वार्षिक प्रगति आर थ्िक वर्ष समाप्त भएको 
पन्ध्र दिन भित्र विभाग र मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ । विभागहरुले विभाग र मातहतका कार्यालयको अनसुचूी २०.४ एकीकृत प्रगति प्रतिवेदन 
तयार गरी एक्कार्इस मन्त्रालयमा पठाउन ुपर्नेछ । मन्त्रालयले तीस दिन भित्र अनसुचूी २०.५ एकीकृत वार्षिक प्रगति विवरण तयार गर्नु पर्नेछ । 

परिच छ्ेद १३
अभिलेख व्यवस्थापन र बरबुझारथ

८१. अभिलेख राख्ने (१) सरकारी कागजता धुल्याउने नियमावली, २०२७ को व्यवस्था अनसुार कार्यालयका कागजात तथा 
अभिलेखहरुलार्इ सरुक्षित राख्ने र तोकिएको अविध पगुेपछि धुल्याउने प्रयोजनका लागि सम्बन्धित महाशाखा, शाखाले आफ्नो जिम्मामा 
रहकेा कागजात कागजातहरुलार्इ वर्गीकरण गरी सरुक्षित भण्डारणको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 
(२) तोकिएको अवधि समाप्त भएपछि वा कागजातको औचित्य समाप्त भएपछि कागजात राख्ने सम्बन्धित जिम्मेवार शाखा महाशाखाले 

धुल्याउने कागजातको विवरण अनसुचूी २७ बमोजिम तयार गरी मन्त्रालयको हकमा आन्तरिक प्रशासन शाखा र अन्य कार्यालयको 
हकमा जिम्मेवार शाखालार्इ लेखी पठाउन ुपर्नेछ ।

(३) दफा २ बमोजिम अनरुोध भर्इ आएमा अनरुोध गर्ने शाखाको समन्वयमा अनसुचूी २७.१ बमोजिम अभिलेख खडा गरी कागजात 
धुल्याउन ुपर्नेछ ।

८२. अभिलेख तथा जिम्मेवारीः (१) कार्यविधिमा तोकिएका र दहेायका अभिलेख तथा कागजात दफा ८१ बमोजिमको अवधि सम्म 
सरुक्षित राख्ने र राख्न लगाउने प्रमखु दायित्व कार्यालय प्रमखुको हुनेछ । कार्य विभाजन वा जिम्मेवारी अनसुार अभिलेख राख्ने जिम्मेवारी 
सम्बन्धित महाशाखा प्रमखु र शाखा प्रमखुको समते हुनेछ ।

क्र.सं अभिलेखको नाम

आर्थिक कार्यविधि 
तथा वित्तीय 

उत्तरदायित्व ऐन 
तथा नियमावली 

नियमावली

सार्वजनिक 
खरिद 

ऐन तथा 
नियमावली

निजामती 
सेवा स्वास्थ्य 

सेवा 
ऐन तथा 
नियमावली

कार्यविधिको
दफा

सम्बन्धित 
कानूनको 
अनसूुची वा 
फारम नं

अभिलेख राख्ने 
जिम्मेवार शाखा 

महाशाखा

१ प्रतिवद्दता रकमको 
अभिलेख नियम २१     — ७ नीति तथा योजना 



cfGtl/s Joj:yfkg sfo{ljlw, @)*@ 25

क्र.सं अभिलेखको नाम

आर्थिक कार्यविधि 
तथा वित्तीय 

उत्तरदायित्व ऐन 
तथा नियमावली 

नियमावली

सार्वजनिक 
खरिद 

ऐन तथा 
नियमावली

निजामती 
सेवा स्वास्थ्य 

सेवा 
ऐन तथा 
नियमावली

कार्यविधिको
दफा

सम्बन्धित 
कानूनको 
अनसूुची वा 
फारम नं

अभिलेख राख्ने 
जिम्मेवार शाखा 

महाशाखा

२
अध्ययन तथा 
अनसुन्धान सम्बन्धी 
अभिलेख

      ५९ १८ नीती तथा योजना 

३ सफ्टवेयरको 
अभिलेख       ५९.३ २६ सूचना प्रविधि 

शाखा 

४

अनदुान प्राप्त गर्ने 
सामदुायिक अस्पताल 
वा अन्य संस्थाको 
अभिलेख

      ६२.१ २६ नीती तथा योजना 

५ वैदेशिक सोधभर्ना 
प्राप्तिको अभिलेख  नियम ४२       ९

आर्थिक प्रशासन

 

६ वैदेशिक सहायता 
सम्झौताको अभिलेख  नियम ४२       ९ स्वास्थ्य समन्वय 

आर्थिक प्रशासन 

७ केन्द्रिय लेखाको 
अभिलेख  नियम ७५      

सम्बन्धित 
मलेप 
फारम

आर्थिक प्रशासन 

८ कार्यसञ्चालन स्तरको 
बेरुज ुलगत दफा ३८      

सम्बन्धित 
मलेप 
फारम

आर्थिक प्रशासन 

९ बेरुजकुो केन्द्रीय 
लगत दफा ३८      

सम्बन्धित 
मलेप 
फारम

आर्थिक प्रशासन 

१० खरिद कारवाही 
सम्बन्धी अभिलेख   नियम 

१४९    
सम्बन्धित 
मलेप 
फारम

आन्तरिक 
प्रशासन । खरिद 
इकाई

११ सवारी साधनको वीमा 
नवीकरण अभिलेख           आन्तरिक । 

जिन्सी 

१२
सवारी साधनको 
प्रयोगकर्ताको 
अभिलेख 

          आन्तरिक । 
जिन्सी 

१३ सरकारी सम्पत्तीको 
नविकरण अभिलेख         २५ आन्तरिक । 

जिन्सी 

१४
अध्ययन तथा 
असाधारण विदाको 
अभिलेख

        २४ आन्तरिक प्रशासन 

२० वढुवा सम्बन्धी काम 
कारवाही अभिलेख           आन्तरिक प्रशासन 

२१
धलु्यारइ्एका 
कागजातहरुको 
अभिलेख 

      ८१.३ २७.१

आन्तरिक 
प्रशासन । 
सम्बन्धित शाखा 
महाशाखा
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क्र.सं अभिलेखको नाम

आर्थिक कार्यविधि 
तथा वित्तीय 

उत्तरदायित्व ऐन 
तथा नियमावली 

नियमावली

सार्वजनिक 
खरिद 

ऐन तथा 
नियमावली

निजामती 
सेवा स्वास्थ्य 

सेवा 
ऐन तथा 
नियमावली

कार्यविधिको
दफा

सम्बन्धित 
कानूनको 
अनसूुची वा 
फारम नं

अभिलेख राख्ने 
जिम्मेवार शाखा 

महाशाखा

२२
आयातमा राजस्व 
छुट प्राप्त गर्नेको 
अभिलेख

        २६ स्वास्थ्य समन्वय 

२३ खरिद कारवाही 
सम्बन्धी अभिलेख   १४९       खरिद इकारइ्

२४
आम्दानी तथा खर्च 
सम्बन्धी स्रेस्ता तथा 
कागजात 

          आर्थिक प्रशासन

२५

मन्त्रालय संग 
सम्बन्धित 
दीर्धकालीन महत्व 
राख्ने निर्णयहरु

          सचिवको 
सचिवालय 

२६
सरकारी मालसामान 
तथा सम्पत्तीको 
स्रेस्ता 

          जिन्सी 

२७ अनगुमन प्रतिवेदन           अनगुमन

२८ मन्त्रालयका कर्मचारी 
अभिलेख           आन्तरिक

२९ कर्मचारीको विदाको 
अभिलेख अभिलेख         फारम ६ कर्मचारी प्रशासन

३० अस्पताल सञ्चालन 
अनमुति           गणुस्तर तथा 

नियमन महाशाखा

(२) उपदफा (१) बमोजिमको अभिलेख राख ेनराखकेो सम्बन्धित निकायको प्रमखुले एक वर्षमा कम्तिमा दरु्इपटक नीरिक्षण गर्नु पर्नेछ ।
(३) दफा (१) बमोजिम जिम्मेवारीमा रहकेा कागजता तथा अभिलेख बरबुझारथ गर्दा सोही अनसुार बुझाउने र बुझिलिने गर्नुपर्नेछ ।

८३. मलेप फारमहरु तथा अभिलेख प्रयोगः (१) आर थ्िक कारोबारको सञ्चालन तथा लेखाङ्कन, खरिद प्रकृया र प्रतिवेदनको 
सिलसिलामा प्रयोग गरिने फारम र राख्नु पर्ने अभिलेख स्वीकृत लेखाढाँचा वा मलेप फारम अनसुार हुनेछ । 
(२) प्रचलित काननू र यो कार्यविधि अनसुार बमोजिम सम्पादित कारबाहीको अभिलेख सरुक्षित राख्नु सम्बन्धित जिम्मेवार शाखा वा 

महाशाखाको हुनेछ ।
(३) दफा (१) र (२) बमोजिमको फारमहरुको प्रयोग भए नभएको र अभिलेख राख्ने राख ेनराखकेो विषयमा कार्यालय प्रमखुले नियमितिरुपमा 

सपुरीवेक्षण गर्नका साथै खर्चको तथा भकु्तानी आदशे गर्दाका बखत समते हरे्नु पर्नेछ । 

८४. बरबुझारथ गर्नेः (१) स्थायी वा अस्थायी वा करारमा कार्यरत कर्मचारी सरुवा भर्इ रमाना हुदँा वा सेवानिवतृ हुदँा वा अध्ययन वा 
असाधरण विदामा रहदा वा कुनै कारणले हाल कार्यरत कार्यालयको जिम्मेवारीमा वा सेवामा नरहमेा आफ्नो जिम्मामा रहकेा नगदी, 
जिन्सी आफ्नो नाममा असलु गर्ने भनि कायम भएको बेरुज ुर कार्यालयका अभिलेख तथा निर्णय सम्बन्धी कागजातहरु अनसुचूी 
बमोजिम २१ काननूले तोकेको अवधि भित्र बरबुझारथ गरिसक्नु पर्नेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोजिम बरबुझारथ गरेपछि निजलार्इ आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को अनसुचूी १८ 
बमोजिमको बरबुझारथको प्रमाणपत्र दिन ुपर्नेछ ।
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(३) बरबुझारथको प्रमाण पेश नगरि सेवानिवतृ पश्चात पाउने सुविधाको सिफारिस गर्न हुदनै । साथै रमाना भर्इ कार्यालयमा हाजिर हुन आउने 
कर्मचारीलार्इ बरबुझारथको प्रमाण पेश नगरी कार्यालयमा हाजिर गर्नु गराउन ुहुदनै ।

परिच छ्ेद १४
अनुगमन तथा मूल्याङ्कन, प्रतिवेदन र पारदर श्िता

८५. अनुगमन तथा मूल्याकंन गर्ने गराउनेः (१) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ को नियम ११९(क) 
बमोजिम मन्त्रालय अन्तर्गत सञ्चालित आयोजना तथा कार्यक्रमहरुको सञ्चालन सम्बन्धमा अनगुमन तथा मलू्याङ्कन गर्ने व्यवस्था 
गर्नुपर्नेछ । अनगुमन तथा मलू्याङ्कन र प्रतिवेदनको वार्षिक कार्ययोजना स्वीकृत गरार्इ कार्यान्वयनको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ । 
(२) कार्यक्रमहरु तथा आयोजनाको सञ्चालन सम्बन्धी कार्यविधि वा काननू तर्जुमा भएको भए सोही बमोजिम अनगुमन गर्नुपर्ने छ । अनगुमन 

कार्यविधि वा परीक्षण सचूी तथा सचूक स्वीकृत नभएका कार्यक्रमहरुको जिम्मेवार विभाग वा केन्द्र वा महाशाखाले कार्यविधि, सचूक 
तयार गरी उपदफा (१) बमोजिम अनगुमनको व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

(३) अनगुमन तथा मलू्याङ्कन सम्बन्धी कार्यस्पादन गर्ने जिम्मवार शाखा वा महाशाखाले सम्बन्धित महाशाखाहरुसंग समन्वय गरी 
अनगुमनको योजना तयार गर्ने, अनगुमन गराउने, अनगुमनको वार्षिक प्रतिवेदन तयार गर्ने र प्रकाशन गर्नुपर्नेछ । 

(४) अनगुमनको क्रममा कुनै कार्यालयलार्इ तत्काल कुनै निर्देशन वा सुझाव दिनपुर्ने भएमा सम्बन्धित महाशाखाको समन्वयमा लिखित 
निर्देशन तथा सुझाव दिनपुर्नेछ । 

(५) कुनै गोप्य तथा संवेदनशील विषयमा निरीक्षण तथा अनगुमन गरिएको भए अनगुमन सम्पन्न भएको सात दिनभित्र तोकिएको अधिकारी 
समक्ष प्रतिवेदन पेश गर्नु पर्नेछ ।

(६) नीजि अस्पताल र आयात अनमुतिका बखत राजस्व छुटको सिफारिस लिएका अस्पताल वा स्वास्थ्य संस्थाको अनगुमन सम्बन्धीत 
काननू तथा मापदण्डमा तोकिए बमोजिम अनगुमन गरी वार्षिक प्रतिवेदन सार्वजनिक गर्नुपर्नेछ । 

(७) मन्त्रालयले वार्षिक एकीकृत अनगुमन प्रतिवेदन तयार गरी विभागीय मन्त्री समक्ष पेश गर्नु पर्नेछ मन्त्रीबाट स्वीकृत भए पश्चात उक्त 
प्रतिवेदन सार्वजनिक गर्नुपर्ने छ ।

८५.१ वित्तीय व्यवस्थापन सम्बन्धी अनुगमन: (१) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावलीको नियम ८१(५) बमोजिम 
लेखाउत्तरयादी अधिकृतले वित्तीय व्यवस्थापन तथा आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीको कार्यान्वयनका सम्बन्धमा अनगुमन गर्ने र अनगुमन 
प्रतिवेदन मन्त्रालयको लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक नियन्त्रण समिति समक्ष पेश गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

८६. पुरस्कार तथा प्रोत्साहनको व्यवस्थाः (१) आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावलीको नियम ३१ (३) मा तोकिएका 
आधार र वित्तीय व्यवस्थापन तथा आन्तरिक व्यवस्थापन, सेवा प्रवाहको अवस्था आदि आधारमा मापदण्ड बनार्इ सोही नियमको 
व्यवस्था बमोजिम कार्यालयहरुलाई वार्षिकरुपमा परुस्कृ त गर्ने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

(२) कार्यसम्पादनको स्तर, जिम्मेवारी वहन तथा कार्यफर्स्यौट, प्रोएक्टिभनेस, आर थ्िक अनुशासन र कर्मचारी सेवा सर्त सम्बन्धी नियमहरुको 
पालना समतेका आधारमा मन्त्रालय र अन्तर्गतका कार्यालयहरुमा कार्यरत कर्चमारीहरुलार्इ वार्षिकरुपमा प्रोत्साहन गर्ने प्रणालीको 
स्थापना गर्नुपर्नेछ । त्यस्ता कर्मचारीहरुलार्इ नेपाल सरकारले तोकेको मापदण्ड भित्र रही राज्यले गर्ने परुस्कृ त तथा सम्मान गर्दा गरिने 
सिफारिस तथा प्रोत्साहनका अन्य क्षेत्रमा प्राथमिकता दिने व्यवस्था मिलाउन ुपर्नेछ ।

८७. कानूनको ससंोधनः (१) मन्त्रालयले कुनै विषयमा गरेको नीतिगत निर्णय तथा कानमूा गरेको संसोधनको एकीकृत गरी संग्रह तयार 
गर्नु पर्नेछ । मन्त्रालयबाट भएका महत्वपरू्ण निर्णयहरुको संगालो तयार गरी प्रकाशन गर्नुपर्नेछ । 
(२) मन्त्रालयसंग सम्बन्धित काननूहरुको सचूी तयार गरी मन्त्रालयको वेवसार्इटमा प्रकाशन गर्नु पर्नेछ र सोको एकीकृत विवरण अनसुचूी 
२२ को ढाँचामा अभिलेख राख्नु पर्नेछ । 

८८. वैदेशिक भ्रमणको प्रतिवेदनः (१) मन्त्रालय वा मातहतका कार्यालयबाट कुनैपनि किसिमले वैदशेिक तालिम सेमिनार वा बैठक वा 
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सम्मेलनमा आदिमा सहभागि भएका कर्मचारी वा पदाधिकारी वा भ्रमण दलमा सामले कर्मचारीले कार्यालय फर्के को तीस दिन भित्र वैदशेिक 
भ्रमणको प्रतिवेदन पेश गर्नु पर्नेछ । भ्रमण प्रतिवेदनको समिक्षा गरी कार्यान्वयन योग्य विषयहरु कार्यान्वयनको प्रवन्ध मिलाउन ुपर्ने छ । 
(२) उपदफा १ बमोजिम वैदशेिक भ्रमण जानेको विवरण अनसुचूी बमोजिम २३ तयार गरी वार्षिकरुपमा सार्वजनिक गर्नु पर्नेछ ।

८९. विवरण सार्वजनिक गर्नुपर्ने : आर थ्िक कार्यविधि ऐन, २०७६ को दफा ५६ र सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को व्यवस्थानसुार 
मन्त्रालय सम्बद्ध सबै कार्यालयले दहेाय बमोजिका विवरण वेवसार्इट वा अन्य उपयुक्त माध्यामबाट सार्वजनिक गर्नुपर्नेछ ।

क्र 
स सार्वजनिक गर्नुपर्ने विवरण सार्वजनिक गर्ने अवधि 

समय
कार्यविधिको 

दफा
जिम्मेवार महाशाखा शाखा वा 

कार्यालय

१ कार्यालयको त्रैमासिक, अर्ध वार्षिक र 
वार्षिक भौतिक तथा वित्तीय प्रगति प्रतिवेदन

अवधि समाप्त भएको 
३० दिन १९ सबै कार्यालय

२ विभाग र मन्त्रालयको वार्षिक एकीकृत 
भौतिक तथा वित्तीय प्रतिवेदन

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको साठी दिन 
भित्र

१९(१)
नीति योजना तथा 
अनगुमन अनगुमन

३ कार्यालयको आम्दानी र खर्चको मासिक 
वित्तीय विवरण

महिना समाप्त भएको 
७ दिन २०(४) कार्यालय सबै

४ मन्त्रालयको एकीकृत वार्षिक वित्तीय 
विवरण

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ६० दिन २०(४) प्रशासन आर्थिक

५ तालिम गोष्ठी सञ्चालनको वार्षिक प्रतिवेदन आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ५७.४

कार्यालय सबै र विभाग र 
मन्त्रालयको नीति योजना अनगुमन 
महाशाखा

६ सफ्टवयेरको विवरण ५९.१ सम्बन्धित सबै कार्यालयको सूचना 
प्रविधि शाखा

७ सेवा प्रवाहको मासिक तथा वार्षिक विवरण

त्रैमासिक समाप्त 
भएको १५ दिन 
र वार्षिक विवरण 
आर्थिक वर्ष समाप्त 
३० दिन 

६२(१)
कार्यालय सबै र विभाग र 
मन्त्रालयको नीति योजना अनगुमन 
महाशाखा

८ सेवा प्रवाहको एकीकृत वार्षिक विवरण आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ६० दिन ६२ (२)

नीति योजना तथा 
अनगुमन अनगुमन

९ मेशिनरी औजार तथा उपकरण वितरण 
विवरण

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ६२(२) वितरण गर्ने कार्यालय वा विभाग

१० अनदुान प्राप्त गर्ने अस्पताल तथा संस्थाको 
विवरण

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ६२.१ प्रशासन आर्थिक

११ सञ्चालन अनमुति लिएका निजी 
अस्पतालहरुको अनगुमन प्रतिवेदन

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ८५(६) गणुस्तर मापन तथा नियमन

१२ आयातमा राजस्व छुट सिफारिस प्राप्त 
गर्नेको विवरण र अनगुमन प्रतिवेदन

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ८५( ६) सवास्थ्य समन्वय

१३ अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको एकीकृत 
अनगुमन प्रतिवेदन

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ६०दिन ८५( ७)

नीति योजना तथा 
अनगुमन अनगुमन

१४
वित्तीय व्यवस्थापन तथा आन्तरिक 
नियन्त्रण सम्बन्धी वार्षिक एकीकृत 
अनगुमन प्रतिवेदन

आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ४५ दिन ८५.१ प्रशासन आर्थिक

१५ कानूनको संसोधन तथा निर्णयको सार संग्रह आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ८७(२) प्रशासन कानून

१६ वैदेशिक भ्रमणमा जानेको विवरण आर्थिक वर्ष समाप्त 
भएको ३० दिन ८८(२) प्रशासन आन्तरिक
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९०. कार्यविधि कार्यान्वयनको अनुगमनः (१) कार्यविधिमा भएका व्यवस्थाको कार्यान्वयन भए नभएको विषयमा अनगुमन गर्न 
दहेायको समिति रहनेछ । 

क. लेखाउत्तरदायी अधिककृतले तोकेको कम्तिमा राजपत्र प्रथम श्रेणीको अधिकृत   	 संयोजक
ख. प्रशासन महाशाखा प्रमखु       	 सदस्य
ग. नीती योजना तथा अनगुमन महाशाखा प्रमखु     	 सदस्य
घ. काननू शाखा प्रमखु       	 सदस्य
ङ. लेखाउत्तरदायी अधिकृतले तोकेको एकजना कम्तिमा रा प द्धितीय श्रेणीको अधिकृत  	 सदस्य 
च. आर थ्िक प्रशासन शाखा प्रमखु          	 सदस्य सचिव

(२) समितिले अनगुमनको सचूक स्वीकृत गरार्इ स्वीकृत सचूक बमोजिम अनगुमन गरी अनगुमनको वार्षिक प्रतिवेदन मन्त्रालयको 
लेखापरीक्षण तथा आन्तरिक नियन्त्रण समितिमा र लेखा उत्तरदायी अधिकृत समक्ष पेश गर्नेछ ।

 
९१. सचुना प्रविधिको प्रयोग गर्नेः मन्त्रालय र अन्तर्गतका कार्यालयहरुले सम्पादन सेवा प्रवाह, निर्णय प्रकृया, कार्यसम्पादन क्रममा 
राखिने लगत तथा अभिलेखहरु, गनुासो व्यवस्थापन आदि र कार्यालयहरुबाट हुने भकु्तानीहरु सचूना प्रविधिमा आधारित प्रणालीबाट हुने 
व्यवस्था गर्नु पर्नेछ । 

परिच छ्ेद १५
विविध

९२. आन्तरिक नियन्त्रण निर्देशिका लागू गर्नेः मन्त्रालयको आन्तरिक नियन्त्रण निर्देशिका, २०७८ को दफा २०. ६ बमोजिम मन्त्रालय 
अतर्गतका प्रतिष्ठान , वोर्डहरु र केन्द्रीय अस्पतालले कार्य प्रकृति अनसुार उक्त निर्देशिका मलुभतू व्यवस्थाहरुमा भिन्नता नहुने गरी 
मन्त्रालयको स्वीकृतिमा आन्तरिक नियन्त्रण निर्देशिका कार्यान्वयन गराउन ुपर्नेछ ।

९२.१ कार्यविधि लागू गर्नेः कार्यविधिमा उल्लेखित विषयहरु प्रतिकुल नहुने गरी मन्त्रालय अन्तरगतका विभाग, प्रतिष्ठान, वोर्ड, केन्द्रीय 
अस्पतालले तीन महिना भित्र आन्तरिक व्यवस्थापन कार्यविधि तयार गरी मन्त्रालयको सहमतिमा स्वीकृत गरी लाग ुगर्नुपर्नेछ ।

९३. कार्यविधिको सिमाः यस कार्यविधिमा उल्लेखित व्यवस्थाहरु मन्त्रालय र अन्तर्गतका कार्यालयका आन्तरिक कामकारबाही तथा 
प्रकृयालाई व्यवस्थित गर्ने प्रयोजनका लागि मात्र हुनेछन ्। यस कार्यविधिमा भएका व्यवस्थाहरु आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व 
ऐन तथा नियमावली, सार्वजनिक खरिद ऐन तथा नियमावली लगायत अन्य प्रचलित काननू वा नेपाल सरकार वा अर्थ मन्त्रालयबाट भएका 
निर्णय वा निर्देशनसंग बाझिएमा स्वतह निष्कृय  हुनेछन ्। 

९४. कार्यविधिको ससंोधनः यस कार्यविधिमा कुनै द्धुविधा उत्पन्न भएमा मन्त्रालयले स्पष्ट पार्नेछ ।कार्यविधिको संशोधन विभागीय 
मन्त्रीबाट वा अधिकार प्रत्यायोजन बमोजिम संसोधन हुनेछ । 
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३७
कार्यक्रम सञ्चालन तथा सम्पन्नको प्रतिवेदन १६.४ ५६.५

पेश्की फर्स्यौटको निवेदन १६.४.१ ५७.१

३८ पेश्की फस्यौटको कागजात परीक्षण सूची १६.५ ५७.२

३९ पेश्की फस्यौटको हनु नसकेको जानकारी १६.६ ५७.२

४० पेश्की फस्यौटको जानकारी १६.७ ५७.२

४१ भकु्तानी हनु नसकेको जानकारी १६.८ ५८.4

४२ तालिम गोष्ठी सञ्चालनको वार्षिक विवरण १७ ५७.४

४३ अध्ययन अनसुन्धान प्रतिवेदन १८ ५९.१

४४ उजरुी तथा सझुाव पेटिका खोलेको अभिलेख १९ ६१.१

४५ कार्यालयसतरको बेरुज ुफर्स्यौटको वार्षिक कार्ययोजना २० ७९.१

४६ विभागस्तरको बेरुज ुफर्स्यौटको एकीकृत वार्षिक कार्ययोजना २०.१ ७९.१

४७ मन्त्रालय स्तरको बेरुज ुफर्स्यौटको एकीकृत वार्षिक कार्ययोजना २०.२ ७९.१

४८ कार्यालय स्तरको बेरुज ुफर्स्यौटको मासिक तथा वार्षिक प्रगति प्रतिवेदन २०.३ ८०

४९ विभाग स्तरको बेरुज ुफर्स्यौटको मासिक तथा वार्षिक प्रगति प्रतिवेदन २०.४ ८०

५० मन्त्रालय स्तरको बेरुज ुफर्स्यौटको मासिक तथा वार्षिक एकीकृत प्रगति 
प्रतिवेदन २०.५ ८०

५१ बरबझुारथ विवरण २१ ८४.१

५२ कानूनहरुको अभिलेख २२ ८७.२

५३ वैदेशिक भ्रमणको अभिलेख २३ ८८.२

५४ असाधरण र अध्ययन विदाको अभिलेख २४ ८२.१

५५ सम्पत्ती विमाको अभिलेख २५ ८२.१

५६ कम्प्युटर सफ्टवयेरको अभिलेख २६ ५९.१

५७ धलु्याउने कागजातको विवरण २७ ८१.२

५८ धलु्यारइ्एको कागजातको विवरण (मचुलु्का) २७.१ ८१.२
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क्र.सं. अनसूुचीको नाम अनसूुची नं. सम्वन्धित दफा

५९ आयातमा राजस्व छुटको सिफारिस अभिलेख २८ ८२.१

६० अनदुान प्राप्त गर्ने अस्पताल वा संस्थाको अभिलेख २९ ६२.१

फारम

१ तलब भत्ता थप बजेट मागको पषु्ट्यारइ् फारम १ १६.१
२ औषधी खरिदका लागि बजेट थप मागको पषु्ट्यारइ् २ १६.१
३ मेशिनरी उपकरण खरिदका लागि बजेट थप मागको पषु्ट्यारइ् ३ १६.१
४ धाराविजलुीका लागि बजेट थप मागको पषु्ट्यारइ् ४ १६.१
५ खरिद सम्झौताको विवरण ५ १६.१
६ मालसामान आवश्कयता पहिचानको विवरण फारम ६ २९.२
७ मालसामान आवश्कयता पहिचानको एकीकृत विवरण फारम ७ २९.२
८ बजेट समपर्णको विवरण ८ १८.१
९ बजेट समपर्णको एकीकृत विवरण ९ १८.१
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अनुसचूी २

कार्यविधिको दफा १५.१ सम्बन्धित 

नेपाल सरकार

स्वास्थ्य तथा तथा जनसंख्या मन्त्रालय

.......................................... कार्यालय, कार्यालय कोड .................................

कार्यक्रम विवरण तथा स्रोत ससंोधन

आर थ्िक वर्षः

बजेट उपशिर्षक नम्बर बजेट उपशिर्षकको नाम रु हजारमा

घटाउने

क्र स क्रियाकलापको नाम क्रियाकलापको नम्बर खर्च शिर्षक नं. वार्षिक वजेट स्रोत भकु्तानी विधि
संसोधन पश्चात बाँकी 

हुने रकम

               

               

               

जम्मा        

बढाउने

क्र स क्रियाकलापको नाम क्रियाकलापको नम्बर खर्च शिर्षक नं. वार्षिक वजेट स्रोत भकु्तानी विधि
ससोधन पश्चात बाँकी 

हुने रकम

               

               

               

जम्मा        

योजना शाखा प्रमखु आर थ्िक प्रशासन शाखा प्रमखु कार्यालय प्रमखु
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अनुसचूी २.२
कार्यविधिको दफा १७.१ सम्बन्धित 

नेपाल सरकार
स्वास्थ्य तथा तथा जनसंख्या मन्त्रालय

................................................कार्यालय,  कोड ………………………
बजेट थपघट तथा रकमान्तर प्रस्ताव (बजेट सशंोधन)

आर थ्िक वर्षः

बजेट उपशिर्षक नम्बर बजेट उपशिर्षकको नाम रु हजारमा

घटाउने

क्र.स क्रियाकलापको नाम
क्रियाकलापको 

नम्बर
खर्च शिर्षक 

नं.
वार्षिक वजेट स्रोत

भकु्तानी 
विधि

ससोधन पश्चात कायम हुने 
रकम

               

               

               

               

जम्मा        

बढाउने

क्र.स क्रियाकलापको नाम
क्रियाकलापको 

नम्बर
खर्च शिर्षक 

नं.
वार्षिक वजेट स्रोत

भकु्तानी 
विधि

ससोधन पश्चात कायम हुने 
रकम

               

               

               

               

जम्मा        

योजना शाखा प्रमखु आर थ्िक प्रशासन प्रमखु कार्यालय प्रमखु
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अनुसचूी ४

कार्यविधिको दफा ३२.२ सग सम्बन्धित
नेपाल सरकार

......................................

आ व 

कार्यकक्ष (शाखा महाशाखाको नाम)

कोठा नम्बर

कार्यकक्षमा राखिएको मालसामानको विवरण

क्र.सं मालसामानको विवरण स्पेसिफिकेशन परिमाण कैफियत 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

जिन्सी शाखा प्रमखु सम्बन्धित कार्यकक्षको प्रमखु

दस्तखत दस्तखत

मिति मिति
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अनसुचूी ८
कार्यविधिको दफा ४४.३.(१)संग सम्बन्धित

नेपाल सरकार
.......................................

मिति
विषयः मर्मत सम्बन्धमा    ।

श्रीमान ्……………… प्रमखुज्यू
उपरोक्त विषयमा मलेै प्रयोग गरिरहकेो निम्न विवरण भएको सवारी साधन विग्रिएको हुदँा मर्मत स्वीकृतिका लागि अनरुोध गरेको छु    ।

सवारी साधन नम्बर
मखु्य समस्याः 

रु. हजारमा
प्रतिस्थापन गर्नुपर्ने पाटपरू्जा यस अधि प्रतिस्थापन भएको मिति  अनमुानित लागत रकम

     

     

     

     

     

     

जम्मा    

निवेदकः
…………………………….
नामथर
पद
शाखा

सवारी प्रयोग कर्ता वा शाखा प्रमुखको सिफारिस  
उपरोक्त बमोजिमको मर्मत संभारको लागि सिफारिस गर्दछु    ।
शाखा /महाशाखा प्रमखु
……………………….
नामः
पदः

आर थ्िक प्रशासन शाखाको सिफारिस
ब उ शि न  ………………………… खर्च शिर्षकमा बाँकी रहकेो बजेटबाट भकु्तानी हुने गरी मर्मत स्वीकृत हुन    ।
नाम 
पद
मिति
दस्तखत
स्वीकृत गर्ने
माथि भएको सिफारिस बमोजिम रु           मर्मत कार्य गर्न स्वीकृत गरेको छु    ।
……………………….
नामः
पदः
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अनसुचूी ८.१
कार्यविधिको दफा ४५.३ संग सम्बन्धित 

नेपाल सरकार
…………………………………………………………….

मिति: ............................
विषयः मर्मत सम्बन्धमा   ।

श्रीमान ्
उपरोक्त विषयमा   मलेै प्रयोग गरिरहकेो .............. विग्रिएकोले मर्मत स्वीकृतिका लागि अनरुोध गरेको छु    ।

समस्याः 

रु हजारमा

बदल्नु पर्ने पाटपरू्जा  अनमुानित लागत रकम

   

   

   

   

   

जम्मा  

निवेदक ;  
…………………………….
नामथर
पद
शाखा
सिफारिस  
उपरोक्त बमोजिमको मर्मत संभारको लागि सिफारिस गर्दछु    ।
शाखा /महाशाखा प्रमखु
……………………….
नामः
पदः
स्वीकृत गर्ने
माथि भएको सिफारिस बमोजिम रु                                                                 मर्मत कार्य गर्न स्वीकृत गरेको छु    ।
……………………….
नाम थर :
पदः
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अनसुचूी ९
कार्यविधिको दफा ४४.३ (३.४) सम्बन्धित

नेपाल सरकार
.............................

सवारी साधनको पाटपूर्जा फिर्ता विवरण
आ.व.
सवारी साधनको नामः
सवारी साधन  नं.
प्रयोगकर्ता शाखा महाशाखा 

क्र.सं. पाटपरू्जाको नाम इकाइ सपेसिफिकेशन फिर्ता सख्या

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

बुझाउने बुझिलिने

सवारी चालक वा प्रयोग कर्ता शाखा जिन्सी शाखा प्रमखु
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अनसुचूी १०

कार्यविधिको दफा ४४.१(३.५)

नेपाल सरकार

.............................

पाटपूर्जा फिर्ताको अभिलेख 

सवारी साधनको नामः

सवारी साधन  नं.

क्र.सं. पाटपरू्जा फिर्ता प्राप्त मिति पाटपरू्जाको नाम इकाइ सपेसिफिकेशन फिर्ता सख्या

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

बुझाउने

जिन्सी शाखा प्रमखु

नामथर

दस्तखत

बुझिलिने

जिन्सी शाखा प्रमखु

नामथर

दस्तखत

प्रमाणित गर्ने

नामथर

पद 

दस्तखत
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अनुसचू १३

कार्यविधिको दफा ५६.३ सम्बन्धित

तालीम गोष्ठी आदि सञ्चालनको निर्णय प्रस्ताव    ।

………………………………..संचालन गर्ने निर्णय सम्बन्धमा    ।

श्रीमान,्

प्रस्तुत बिषयमा आ व  का लागि यस …………………………………. शाखाबाट कार्यान्वयन हुनेगरी दहेायको विवरण भएको क्रियाकलाप स्वीकृत 
भएको छ    । उक्त क्रियाकलाप कार्यान्वयन गर्ने सम्बन्धमा दहेायको निर्णय हुन प्रस्ताव पेश गरेको छु    ।

बजेट उप शिर्षक नम्बर    :-    

बजेट उप शिर्षकको नाम:-  

मखु्य क्रियाकलापको नाम:-   

उप क्रियाकलापको नाम:-

उप क्रियाकलापको नम्मर  

बजेटको स्रोत  

भकु्तानी विधि 

कुल विनियोजित बजेट रु 

हाल सम्मको खर्च    ।

खर्च हुन बाँकी रु    ।

क) कार्यक्रम सचंालनको पषृ्ठभमी 

ख)  उधेश्य : ………………………… सचंालनका निम्न उधेश्य राखिएको छ    ।

१

२

३

४
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ग) प्राप्त हुने उपलब्धी : ………………………… सचंालन पश्चात निम्न नतिजा तथा उपलब्धी हासिल हुने छन ्   ।

१

२

३

४

ङ) निर्णय हुनुपर्ने व्यहोरा

१. संलग्न विवरणमा बमोजिम कार्यालयका निकायका   ………. जनालार्इ कार्यक्रममा सहभागि गराउने    ।

२. संलग्न विवरण बमोजिम यस कार्यालयका  ……………      जनालार्इ कार्यक्रममा सहभागि गराउने    ।

३. कार्यक्रम संलग्न अनसुुची   बमोजिमका  तालिका बमोजिमको मिति र स्थानमा  संचालन गर्ने 

४. अनसुचूी   बमवजिम कार्यक्रमा संलग्न तालिका अनसुारका सेसन प्रस्तुत गर्ने,

५. कार्यक्रम ………दिन संचालन  जम्मा दिनको हुने    ।

६. कार्यक्रमको उद्घाटन सत्रमा तथा समापत सत्रमा संलग्न विवरण अनसुार प्रमखु अथितिको  र अथितिको रुपमा आमन्त्रण गर्ने

७. कार्यक्रम संचालन हुने बिभिन्न ………….. स्थानको लागि कुल खर्च रु ……………………..   । अक्षेरुपी …………………………को अनसुचूी 
बमोजिम एकीकृत लागत अनमुान र अनसुुची स्थानगत अनमुान स्वीकृत गर्ने    ।

८. उक्त तालिम संयोजक गर्न ………………………………………………..लार्इ जिम्मेवारी दिने    । 

९. दनैिक भ्रमण भत्ताका विलहरु स्वीकृत गर्ने र खर्च विल भपार्इहरु प्रमाणित गर्ने जिम्मेवारी ………………………लार्इ दिने    ।

१०. अन्य निर्णय 

क आवासीय गर्ने पर्ने भए कारण

ख गाडी भाडामा दिन ुपर्ने भए कारण

ग तोकिएको नम्स भन्दा बढी रकम खर्च गर्नु पर्ने भए कारण 

११ कार्यक्रम संचालनका लागि शाखाका …………………………………….लार्इ पहिलो चरणमा रु पेश्की प्रदान गर्ने    । पहिलो चरणको पेश्की 
फछ्यौट भए पश्चात अन्य स्थानका लागि आवश्यक पर्ने रकम क्रमश पेश्की प्रदान गर्ने    । 
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अनसुचूी १३.४
कार्यविधिको दफँ ५६.३ सम्बन्धित

नेपाल सरकार
स्वास्थ्य तथा जनसंख्या मन्त्रालय
............................... कार्यालय

..................... कार्यक्रम सञ्चालनको कार्यतालिका

स्थान दखेि सम्म अवधि

       

       

       

       

       

       

       

       

नोटः एक भन्दा बढी स्थानमा कार्यक्रम सञ्चालन गर्नुपर्ने भएमा    ।

पेश गर्ने स्वीकृत गर्ने
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अनसुचूी १६.२
कार्यविधिको दफा ५६.५ सम्बन्धित

नेपाल सरकार
स्वाथ्य तथा जनसख्या मन्त्रालय
..........................................

...................... कार्यक्रमको खर्च तथा भुक्तानीको सकं्षिप्त विवरण

क्र स भकु्तानीको  विवरण
भर्पाइको 

क्रमसंख्या  
नम्बर

कुल भकु्तानी 
रु

कर कट्टी जम्मा भकु्तानी रु कैफियत 

१ सहभागीलार्इ दनैिक भ्रमण खर्च भकु्तानी        

२ सहभागीलार्इ दनैिक भ्रमण खर्च भकु्तानी        

३ सहभागीलार्इ दनैिक भ्रमण खर्च भकु्तानी        

४ सहभागीलार्इ दनैिक भ्रमण खर्च भकु्तानी        

५ सहभागीलार्इ दनैिक भ्रमण खर्च भकु्तानी        

६ प्रशिक्षकलार्इ प्रशिक्षण गरे वापतको  भकु्तानी        

७ प्रशिक्षकलार्इ दनैिक भ्रमण भत्ता वापतको भकु्तानी        

८ कार्यालयको तर्फ बाट सहभागी हुनेको भकु्तानी        

९ कार्यलयको तर्फ बाट सहभागी हुनेको द ैभ्र भ भकु्तानी        

१० बिभिन्न भुमिका निर्वाह गर्नेलार्इ भकु्तानी        

११  होटल …….  खाजा खाना वापत भु        

१२  …….  हल भाडा वापत भु        

१३ स्टेशनरी वापत भकु्तानी        

१४ गाडी भाडा वापतको भकु्तानी        

१५            

१६            

जम्मा          

पेश गर्नेः प्रमाणित गर्नेः
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अनसुचूी १६.३
कार्यविधिको दफा ५६.५ सम्बन्धित

नेपाल सरकार
स्वाथ्य तथा जनसख्या मन्त्रालय
..........................................

.................. कार्यक्रमको विल भर्पाईतथा कागजातहरुको पंजिका 

क्रम संख्या विवरण
सम्बन्धित 
अनसुचूी

पाना  थान 
वा संख्या 

कैफियत 

१ निर्णय टिप्पणीको प्रतिलिपी १३    

२ स्वीकृत लागत अनमुानको प्रतिलिपी १४    

३ स्वीकृत एकीकृत लागत अनमुानको प्रतिलिपी १४.१    

४ सहभागीको हाजिर  १५.१    

५ प्रशिक्षकको हाजिर विवरण १५.२    

६ कार्यालयको तर्फ बाट सहभागी हाजिर विवरण १५.३    

७ सामाग्री वितरणको भर्पाई १५.४    

८ सहभागीले दनैिक तथा भ्रमण खर्च बुझकेो भर्पाई १५.५    

९ कार्यालयका सहभागीले दनैिक तथा भ्रमण खर्च बुझकेो भर्पाई १५.६    

१० बाहिय प्रशिक्षकले दनैिक तथा भ्रमण भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.७    

११ प्रक्षिक्षण गरे वापतको भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.८    

१२ कार्यालयलका सहभागीले बिभिन्न भुमिका वापत पारिश्रमिक बुझकेो भर्पाई १५.९    

१३ दनैिक भ्रमण खर्च नपाउनेले भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.१    

१४ कार्यक्रम सञ्चालनको तालिका १५.११    

१५ खर्चको तलुनात्मक विवरण १६.०    

१६ खर्चको एकीकृत तलुनात्मक विवरण १६.१    

१७ भकु्तानी प्राप्त गर्नेको संक्षिप्त विवरण १६.२    

१८ कार्यक्रम सञ्चालन तथा सम्पन्नको प्रतिवेदन       

१९ …………… होटल एण्ड रेष्टुरेन्टलार्इ  खाजा विल      

२० ………………… विल      

२१ ……………… स्टेशनरीको विल      

२२ …………………… को Bannar विल      

२३ …………………… स्टोरको  मिनिरल पानीको विल      

२४ पेश्की वचत रकम फिर्ताको बैक दाखिला भौचर      

२५ अग्रिम आयकर दाखिला गरेको बैक भौचर      

२६ भाडाको कर कट्टी गरेको दाखिला भौचर      

२७ भाडा सम्झौता      

तयार गर्ने                                                 पेश गर्ने प्रमाणित गर्ने 

नामथर                                                नामथर नामथर

पद                                                पद पद
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अनसुचूी १६.४ 
कार्यविधिको दफा ५६.५

कभर पेज

नेपाल सरकार
स्वास्थ्य तथा जनसंख्या मन्त्रालय

.......................................................... कार्यालय
 मिति               दखेि               सम्म सञ्चालन भएको 

........................................................... कार्यक्रमको सम्पन्न  प्रतिवेदन    ।
	

	                  

प्रतिवेदन मितिः
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बिषय सचूी

१ कार्यक्रम संचालनको पषृ्ठभमूी

२ कार्यक्रमको उधशे्य 

३ उद्घाटन सत्रको 

•	 केही झलक र भनार्इ

•	 फोटो

४ कार्यक्रम संचालनमा भएका दिनहरुको संक्षिप्त गतिविधिहरु

	 पहिलो दिन मिति      गते

•	 सेसनका प्रस्तुतिको विवरण र अन्य कुरा

•	 फोटोहरु

•	 दोश्रो दिन दिन मिति 

•	 सेसनका प्रस्तुतिको विवरण र अन्य कुरा

•	 सान्दर्भिक  फोटोहरु

	 तेश्रो दिन मिति                  दिन

•	 सेसनका प्रस्तुतिको विवरण र अन्य गतिविधि कुरा

•	 सान्दर्भिक फोटोहरु

५ समापनको संक्षिप्त व्यहोरा

•	 मन्तब्यमा बोलिएका महत्वपरू्ण कुरा

•	 सहभागिहरुले व्यक्त गरेका कुरा

६ खर्चको संक्षिप्त विवरण 

७  सहभागिहरुको अपेक्षा तथा सुझावको संक्षिप्त 

८ अन्य महत्वपरू्ण समावेस गर्न लायक कुरा

•	 सान्दर्भिक फोटोहरु

•	 समापन सत्रको सामुहिक फोटो

९ निष्कर्ष 

प्रतिवेदक

नाम थर

पद
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अनुसचूी १६.४.१
कार्यविधिको दफा ५७.१ सगं सम्बन्धित

                                                               मिति……………….. 

विषयः पेश्की फर्स्यौट सम्बन्धमा    ।

श्रीमान-्-----------------
----------------------------   ।
उपरोक्त विषयमा मिति ...............................को निर्णयानसुार मिति ………………………..मा लिएको पेश्की रु---------- 
(अक्षेरुपी---------) दहेायको विवरण र आवश्यक कागजात संलग्न राखी पेश्की फर्स्यौटका लागि पेश गरेको छु    ।

क.	 कार्यक्रमको नामः 
ख.	 संञ्चालन भएको मिति

दखेि
सम्म
स्थान

ग.	लि एको पेश्की रु.
घ.	 खर्च रकम रु.
ङ.	 बचत रु.

       	च .  बचत रकम रु.-------- बैकं दाखिला गरेको मिति --------को बैक भौचर नं.------

निवेदक

नाम थरः

पदः

उपरोक्त बमोजिम पेश्की फर्स्यौटका लागि सिफारिश गर्दछु    ।

सिफारिश गर्नेः

नामथर 

पद 

शाखा    । महाशाखा

मिति
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अनुसचूी १६.५ 
कार्यविधिको दफा ५७.२ सम्बन्धित

नेपाल सरकार
स्वाथ्य तथा जनसख्या मन्त्रालय
..........................................

.......................... कार्यक्रम पेश्की फछ्यौट सम्वन्धी कागाजत परीक्षण सचूी

क्र.सं. विवरण अनसुचूी भएको नभएको कैफियत 

१ अनसुुची १३     

२ स्वीकृत लागत अनमुानको प्रतिलिपी १४      

३ स्वीकृत एकीकृत लागत अनमुानको प्रतिलिपी १४.१      

४ सहभागीको हाजिर  १५.१      

५ प्रशिक्षकको हाजिर विवरण १५.२      

६ कार्यालयको तर्फ बाट सहभागी हाजिर विवरण १५.३      

७ सामाग्री वितरणको भर्पाई १५.४      

८ सहभागीले दनैिक तथा भ्रमण खर्च बुझकेो भर्पाई १५.५      

९ कार्यालयका सहभागीले दनैिक तथा भ्रमण खर्च बुझकेो भर्पाई १५.६      

१० बाहिय प्रशिक्षकले दनैिक तथा भ्रमण भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.७      

११ प्रक्षिक्षण गरे वापतको भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.८      

१२ कार्यालयलका सहभागीले बिभिन्न भुमिका वापत पारिश्रमिक बुझकेो भर्पाई १५.९      

१३ दनैिक भ्रमण खर्च नपाउनेले भत्ता बुझकेो भर्पाई १५.१      

१४ कार्यक्रम सञ्चालनको तालिका १५.११      

१५ खर्चको तलुनात्मक विवरण १६.०      

१६ खर्चको एकीकृत तलुनात्मक विवरण १६.१      

१७ भकु्तानी प्राप्त गर्नेको संक्षिप्त विवरण १६.२      

१८ कार्यक्रम सञ्चालन तथा सम्पन्नको प्रतिवेदन         

१९ अनसुुची १६.२ बमोजिम विल भर्पाइ        

२० अनसुुची १६.२ बमोजिम विल भर्पाइको जोडजम्मा बराबर        

२१ अनसुुची १६.३  बमोजिम पंजिका         

२२ भकु्तानी सिफारिस फारम २०२ मा सिफारिस        

२३ भाडा तथा अन्य कर कट्टी गरेको दाखिला भौचर        

२४ कागजात तथा विल भर्पाईप्रमाणित भए नभएको        

प्रस्तुत विवरण परीक्षण गर्दा क्रम संख्या               को कागजता नभएको/ पुर्ण नभएकोले/परू्ण भएकोले पेश्की फस्यौट गर्ने/नहुने व्यहोरा जानकारी 
गराउने निर्णय हुन पेश गर्दछु ।

तयार गर्ने
नामथर
पद

सदर गर्ने 
नामथर
पद

सदर गर्ने
नामथर
पद
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आर थ्िक कारोवार गर्दा प्रयोग हुने प्रयोग हुने काननूहरु र सम्बन्धित दफा तथा नियम 

१  आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व ऐन, २०७६ 
विषय सम्बन्धित दफा

मध‍्यमकालीन खर्च संरचना तयार गर्नु पर्ने ६

स्रोतको अनमुान र खर्चको सीमा निर्धारण गर्नु पर्ने ७

बजेट सीमा र मार्गदर्शन पठाउने ८

बजेट प्रस‍्ताव र छलफल ९

बजेट विनियोजन १०

बजेट तथा कार्यक्रमको सिद्बान‍्त र प्राथमिकता ११

सम‍्भावित दायित‍्व तथा प्रतिबद्बता व‍्यवस‍्थापन १२

राजस्व र व‍्यायको अनमुान तयार गर्ने १३

राजस‍्व र व‍्ययको अनमुान पेश गर्नु पर्ने १४

घाटा बजेट पेश गर्न सक्‍ने १५

समष्टिगत आर थ्िक परिलक्ष्‍यको प्रक्षेपण १६

आयोजनाको वर्गीकरण र आयोजना बैङ्क १७

बजेट निकासा १८

स्वीकृत बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान‍्वयन १९

रकमान‍्तर तथा स्रोतान‍्तर २०

बजेट रोक्‍का वा नियन‍्त्रण गर्न र समर्पण गराउन सक्‍ने २१

वित्तीय हस‍्तान‍्तरण २२

बजेट तथा कार्यक्रमको अनगुमन तथा मलू‍्याङ्ङ्कन २३

खर्च गर्ने कार्यविधि र मापदण‍्ड २४

लेखाको सिद्धान‍्त आधार र लेखाको ढाँचा २५

कारोबारको लेखा २६

राजस‍्व दाखिला र राजस‍्वको लेखा २७

नगद जिन‍्सी दाखिला र लेखा २८

लेखा तथा वित्तीय विवरण पेश गर्ने २९

हानि नोक्‍सानी असलु उपर गरिने ३०

आन‍्तरिक नियन‍्त्रण प्रणाली ३१

लेखापरीक्षण तथा आन‍्तरिक नियन‍्त्रण समिति ३२

आन‍्तरिक लेखापरीक्षण ३३

प्रदशे तथा स्थानीय तहको आन‍्तरिक लेखापरीण ३४

अन‍्तिम लेखापरीक्षण ३५

कारोवारको लेखा तथा विवरण दाखिला गर्नु पर्ने ३६

लेखापरीक्षणको प्रारम‍्भिक प्रतिवेदन उपरको कारवाही ३७

बेरुजकुो लगत राख‍्ने ३८

बेरुज ुफस‍्यौट गर्ने गराउने ३९

बेरुज ुफस‍्यौट तथा फरफारख ४०
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विषय सम्बन्धित दफा

वार्षिक  प्रतिवेदनमा छलफल ४१

बेरुज ुफस्यौट समिति ४२

बेरुज ुफस‍्यौट समितिको काम कर्तव‍्य र अधिकार ४३

बरबुझारथ ४४

लिलाम बिक्री ४५

मिनाहा ४६

नियमित प्रक्रियाबाट फस‍्यौट नभएको बेरुज ुसरकारी बाँकीको रुपमा रहने ४७

बेरुज ुरकम जायजेथाबाट असलु उपर हुने ४८

कुमारी चोक तथा केन‍्द्रीय तहसिल कार्यालयको काम कर्तव‍्य र अधिकार ४९

वित्तीय उतरदायित‍्व ५०

लेखा तयार गर्ने जिम‍्मवेारी ५१

आर थ्िक प्रशासन सञ‍्चालन गर्ने जिम‍्मवेारी ५२

जवाफदहेी हुन ुपर्ने ५३

सरकारी नगदी जिन‍्सी दरुुपयोग वा मस‍्यौट भएमा कारबाही गरिने ५४

सरकारी धनमाल वा सम‍्पतिको संरक्षण तथा तोकिएको काममा प्रयोग गर्नुपर्ने ५५

सार्वजनिक गर्नुपर्ने ५६

सजाय ५७

जरिवाना मिनाह वा कम गर्न सकिने ५८

पनुरावेदन ५९

आर थ्िक प्रशासनको सञ‍्चालन ६०

आर थ्िक कार्यविधि सम‍्बन‍्धि मार्गदर्शन ६१

सचूना प्रविधिको प्रयोग गर्ने ६२

अधिकार प्रत‍्यायोजन ६३

विदशेस‍्थित नियोगको कारोबार सम‍्बन‍्धी विशषे व‍्यवस‍्था ६४

नियम, कार्यविधि वा निर्देशिका बनाउने अधिकार ६५

प्रचलित काननू बमोजिम हुने ६६

प्रचलित काननू बमोजिम मदु्दा चलाउन बाधा नपर्ने ६७

खारेजी र बचाउ ६८

२  आर थ्िक कार्यविधि तथा वित्तीय उत्तरदायित्व नियमावली, २०७७ 
विषय सम्बन्धित नियम 

खाता खोल‍्न स्वीकृत लिन ुपर्ने ६

खाता सञ‍्चालन तथा भकु्तानी आदशे प्रमाणित गर्ने ७

मध‍्यकालिन खर्च संरचना तर्जुमा प्रक्रिया र समय सीमा ११

बजेट समिति १४

बजेट समितिको काम र कर्तव‍्य १५

बजेट तर्जुमा प्रकृया १६

वैदशेिक सहायता बजेटमा समावेश गर्नु पर्ने १७
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विषय सम्बन्धित नियम 

खर्चको मापदण्ड १९

सम्भावित दायित‍्वको अभिलेख राख्नु पर्ने २०

प्रतिबद्बता रकमको विवरण अभिलेख राख्ने २१

बजेट निकासा खर्च तथा लक्ष्‍य र प्रगति विवरण पेश गर्नु पर्ने २२

आयोजनाको विवरण पठाउन ुपर्ने २५

राष‍्ट्रिय आयोजना बैङ्कमा प्रविष‍्ट गर्ने २६

बजेट अख‍्तियारी तथा निकासा २८

आर थ्िक वर्ष समाप‍्त हुन ुअघि भक्ु‍तानी निकासा बन‍्द गर्नु पर्ने ३०

कार्यसम‍्पादन करार तथा परुस‍्कृत गर्ने मापदण‍्ड ३१

रकमान‍्तर तथा स्रोतान‍्तर सम‍्बन‍्धी व‍्यवस‍्था ३२

कार्यक्रम संशोधन गर्न सकिने ३३

बजेट रोक्‍का वा नियन‍्त्रण गर्न वा समर्पण गराउन सक्‍ने ३४

त्रैमासिक प्रगति विवरण पेश गर्ने ३५

बजेट तथा कार्यक्रम कार्यान‍्वयन प्रगति समीक्षा गर्ने ३६

अधिकारप्राप‍्त अधिकारीले बाहके अरुले बजेट खर्च गर्न नहुने ३८

सरकारी रकम खर्च कार्यविधि ३९

सरकारी सम‍्पतिको हस‍्तान‍्तरण आर थ्िक सहायता तथा अनदुान ४०

सरकारी रकम खर्च गर्दा सुनिश‍्चित हुनपुर्ने ४१

बैदशेिक सहायताको शोधभर्ना ४२

खर्च गरेको रकम नियमित हुन सक्‍ने ४३

विकास समितिको खर्च गर्ने अधिकार ४४

अन‍्तर सरकारी अख‍्तियारी ४६

पेश‍्की दिने र फस‍्यौट गर्ने ४७

दनैिक तथा भ्रमण खर्च पेश्की ४८

मालसामान खरिद सम्बन्धी पेश्की ४९

व्यक्ति फर्म संस्था वा कम्पनीलार्इ दिर्इने पेश्की ५०

पेश्की रकम अस्ल गरिने ५१

फस्यौट हुन बाँकी रकमको लेखा र बरबुझारथ ५२

पेश‍्कीको म‍्याद थप गर्न सक्‍ने ५४

धरौटी वापतको रकम फरफारख गर्नु पर्ने ५५

कारोबारको लेखा ५७

राजस‍्व दाखिला र राजस‍्वको लेखा ५८

कार्यालय प्रमुखले निरीक्षण गर्नु पर्ने ६१

धरौटी रकम जम्मा गर्ने ६२

धरौटी खाता ६३

धरौटी कारोबारको लेखा ६४

धरौटी जफत गर्ने ६५

धरौटी रकम फिर्ता ६६
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विषय सम्बन्धित नियम 

धरौटी रकम राजस‍्वमा दाखिला गर्नु पर्ने ६७

धरौटी रकम अन‍्य कामको निमित्त खर्च गर्न नहुने ६९

मासिक तथा वार्षिक विवरण पेश गर्ने ७३

केन‍्द्रीय लेखा तथा वित्तीय विवरण तयार गर्ने ७५

आर थ्िक कारोबारको वार्षिक प्रतिवेदन ७६

सम‍्पत्तिको लेखाङ्कन तथा प्रतिवेदन ७८

बोर्ड समिति वा अन‍्य संस‍्थाले लेखा तथा विवरण पेश गर्नु पर्ने ७९

लेखापरीक्षण गराएपछि मात्र रमाना दिने ८६

बेरुजकुो लगत राख‍्ने ८८

नियमित गरी बेरुज ुफस‍्यौट तथा फरफारख गर्ने प्रकृया ८९

असलु गरी बेरुज ुफस‍्यौट तथा फरफारख ९०

सरकारी सम‍्पतिको जिम‍्मा र संरक्षण ९४

सम‍्पति तथा जिन‍्सी मालसामानको लगत तयार गर्नु पर्ने ९५

मलू‍्य नखलेुको सम‍्पति तथा जिन‍्सीको मलू‍्य कायम गर्ने ९६

बैदशेिक सहायताबाट प्राप‍्त हुने सम‍्पति तथा जिन‍्सी व‍्यवस‍्था ९७

खारेजी भएको कार्यालयको सम‍्पति तथा जिन‍्सी मालसामानको जिम‍्मा लिने ९८

सरकारी सम‍्पति तथा जिन‍्सी मालसामानको निरीक्षण ९९

सरकारी सम‍्पति तथा जिन‍्सी मालसामानको स्रेस‍्ता १००

सरकारी सम‍्पति तथा जिन‍्सी मौज‍्दातको वार्षिक विवरण १०१

घर जग‍्गाको लगत राख्ने १०२

बरबुझाथ गर्ने व्यवस्था १०३

बरबुझारथको प्रमाणपत्र दिने १०४

लिखित आदशे नभई मालसामान हस‍्तान‍्तरण गर्न नहुने १०५

जफत भएको मालसामानको मलू‍्याङ्कन १०९

नष‍्ट गर्नु पर्ने ११०

मिनाह सम‍्बन‍्धी व‍्यवस‍्था १११

सरकारी बाँकीको लगत पठाउन ुपर्ने ११२

विभागीय मन‍्त्रीको जिम‍्मवेारी ११६

लेखाउत्तरदायी अधिकृतको जिम‍्मवेारी ११९

आर थ्िक प्रशासन शाखा प्रमखुको काम कर्तव‍्य र जिम‍्मवेारी १२०

कार्यालय प्रमखुको काम,कर्तव‍्य र जिम्मेवारी १२२

अनियमितता सम‍्बन‍्धमा निर्णय गर्नु पर्ने १२६

वैदशेिक सहायता सम‍्झझौता (कुनै कार्यालयले दातपृक्षयवाट कुनै किसिमको नगदी वा वस‍्तगुत सहायता प्राप‍्त गर्नु 
अघि अर्थ मन‍्त्रालयको स्वीकृति लिन ुपर्ने )

१२८ (२)

सचूना प्रविधिको प्रयोग १२९

आर थ्िक कार्यविधि सम्बन्धी निर्देशिका बनाउन सक्ने १३०

अधिकार प्रत्यायोजन १३१

सरकारी चकेको भकु्तानी अवधि १३२
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विषय सम्बन्धित नियम 

आर थ्िक दायित‍्व पर्ने विषयमा अर्थ मन‍्त्रालयको सहमति लिनपुर्ने १३४

अधिकार प्रत्यायोजन १३५

खारेजी र बचाउ १३६

३. सार्वजनिक खरिद ऐन, २०६३
विषय  सम्बन्धित दफा 

संक्षिप्त नाम र प्रारम्भ १

परिभाषा २

ऐन बमोजिम खरिद गर्नु पर्ने ३

मालसामान निर्माण कार्य र सेवाको विवरण तयार गर्नु पर्ने ४

लागत अनमुान तयार गर्नु पर्ने ५

खरिद योजना तयार गर्नुपर्ने ६

खरिद कार्यको जिम‍्मवेारी ७

खरिद विधि छनौट गर्नु पर्ने ८

खलु‍्ला रुपमा बोलपत्र आब्ह्वान गरी खरिद गर्नु पर्ने ९

बोलपत्रदाता वा प्रस‍्तावदाताको योग‍्यता १०

बोलपत्रका प्रक्रिया र चरण ११

परू्व योग‍्यता निर्धारण गर्नु पर्ने १२

बोलपत्र सम‍्बन‍्धी कागजात तयार गर्नु पर्ने १३

बोलपत्र आब्हान १४
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