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बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्डः ८               संखयाः ७            लिल ः २०८३/०५/३१ 

भाग-२ 
 

 

बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी काययविलि, २०८३ 

                                               काययपालिकाबाट स्िीकृल  लिल ः- २०८३/०५/३१ 

                                                                राजपत्रिा प्रकाशि  लिल :- २०८३/०६/१४  

 

प्रस् ािना : यस बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाबाट सम्पादन गररने कायय लि व्ययी, प्रभािकारी, 
लनयलि  र काययदक्ष ापूणय ढंगबाट सम्पादन गनय, वित्तीय प्रल िेदन प्रणािीिाई विश्वसनीय बनाउन 
 था प्रचलि  कानून बिोशजि काययसम्पादन गनय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी  यार गरी कायायन्ियन 
गननयपने भएको र आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी  यार गदाय बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको कािको 
प्रकृल  अननरूप लनयन्त्रणको िा ािरण, जोशखि क्षेत्रको पविचान, लनयन्त्रणका गल विलि, सूचनाको 
आदान–प्रदान गने प्रिनख शजम्िेिारी  था अननगिन  था िूल्याङ्कन जस् ा विषयिाई सिेट्ननपने 
भएकोिे, 
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स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ७८ एिं स्थानीय  िको आन् ररक लनयन्त्रण 
प्रणािी  जनयिा ददग्दियन, २०७८ बिोशजि बान्नीगढी जयगढ गाउँ काययपालिकािे यो काययविलि  यार 
गरेको िो । 

 

पररच्छेद –१ 

प्रारम्भ  

1. संशक्षप्त नाि र प्रारम्भ  :  (१) यस काययविलिको नाि “बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको 
आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी काययविलि, २०८३”  रिेको छ । 

(२) यो काययविलि गाउँपालिकाको स्थानीय राजपत्रिा भएको लिल देशख िागू िननेछ । 

2. पररभाषा :  विषय िा प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा यस काययविलििा; 

(क) “अलिकार प्राप्त अलिकारी” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािा िागू िनन े
प्रचलि  ऐन, लनयिाििी बिोशजि कन नै कायय गनय अलिकारप्राप्त अलिकारी 
सम्झननपछय । 

(ख) “अध्यक्ष” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको अध्यक्षिाई सम्झननपछय । 

(ग) “अशन् ि िेखापरीक्षण” भन्नािे नेपािको संवििानको िारा २४१, िेखापरीक्षण 
ऐन, २०७५ को दफा ३ र स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को 
दफा ७७ बिोशजि ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट िनने िेखापरीक्षण 
सम्झननपदयछ । 

(घ) “आन् ररक लनयन्त्रण” भन्नािे लनकायिे आफ्नो उदे्दश्य प्रालप्तका िालग 
काययसञ्चािनिा िनने जोशखििरूको पविचान र ल नको सम्बोिन गने 
काययिाई सम्झननपदयछ । 

(ङ) “आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी” भन्नािे आन् ररक लनयन्त्रण काययिाई व्यिशस्थ  
गनय लनिायण गररएको प्रणािीिाई सम्झननपदयछ । 

(च) “आन् ररक िेखापरीक्षण” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको  ोवकएको 
आन् ररक िेखापरीक्षण िाखा िा उक्त िाखाका कियचारीबाट िनने िेखा 
 था अन्य कारोबार र सोसँग सम्बशन्ि  कागजा  एिं प्रवियाको जाँच, 

परीक्षण  था विश्लषेणको कायय सम्झननपदयछ । 
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(छ) “एक  ि िालथको अलिकारी” भन्नािे िडा सशचि िा िाखा प्रिनखको िकिा 
प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ , प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ को िकिा अध्यक्ष र 
अध्यक्षको िकिा गाउँ काययपालिका सम्झननपछय । 

(ज) “ऐन” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािा िागू भएको प्रचलि  ऐन 
सम्झननपछय । 

(झ) “काययपालिका” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको काययपालिका 
सम्झननपछय । 

(ञ) “कायायिय” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको कायायिय सम्झननपछय । 

(ट) “कायायिय प्रिनख” भन्नािे गाउँपालिकाको प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ को रूपिा 
काि गने प्रिासकीय प्रिनख िा सो काि गनय  ोवकएको पदालिकारी िा 
व्यशक्त सम्झननपदयछ । 

(ठ) “कोष” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको स्थानीय सशञ्च  कोष 
सम्झननपछय र सो िब्दिे कानूनबिोशजि स्थापना भएका अन्य स्थानीय 
कोषिाई सिे  जनाउँछ । 

(ड) “कोष  था िेखा लनयन्त्रक कायायिय” भन्नािे ििािेखा लनयन्त्रक 
कायायियअन् गय को शजल्िाशस्थ  कोष  था िेखा लनयन्त्रक कायायिय 
सम्झननपछय । 

(ढ) “शजम्िेिार व्यशक्त” भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोशजि 
कायय सञ्चािन गने, शजम्िा लिने, खचय गने, िेखा राख्न,े प्रल िेदन गने, आन् ररक 
िा अशन् ि िेखापरीक्षण गराई बेरुजन फर्छ्यौट गने/गराउने, सरकारी नगदी 
शजन्सी असनिउपर गने/गराउने  था दाशखिा गने िा गराउने क यव्य भएको 
व्यशक्त सम्झननपछय । 

(ण) “जोशखि” भन्नािे लनकायको उदे्दश्य प्रालप्तिाई बािा पनर् याउन सक्ने कन न ै
वियाकिाप िा घटना िनन सक्ने सम्भािनािाई बनझाउँदछ । 

( ) “प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ ” भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 
को दफा ८४ बिोशजिको प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ  सम्झननपछय । 

(थ) “िन्त्रािय” भन्नािे नेपाि सरकारको भिूी व्यिस्था, सिकारी, सङ्घीय िालििा 
 था सािान्य प्रिासन िन्त्रािय सम्झननपदयछ । 

(द) “विभागीय प्रिनख” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको अध्यक्षिाई 
सम्झननपछय । 

(ि) “वित्तीय उत्तरदावयत्ि” भन्नािे वित्तसम्बन्िी प्रल फििा सनिार गनय, वित्तीय 
अननिासन, पारदशिय ा  था जिाफदेवि ा कायि गनय बिन गननयपने शजम्िेिारी, 
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जिाफदेवि ा  था सोबाट प्राप्त िनने प्रल फिप्रल को उत्तरदावयत्ि  था 
पररपािना सम्झननपछय । 

(न) “वित्तीय वििरण” भन्नािे स्थानीय  िको िालग स्िीकृ  भएको कन नै लनशि  
अिलििा भएको आलथयक कारोबारको सिविग  शस्थल  दिायउने उदे्दश्यिे 
िीषयक सिे  खनल्ने गरी  यार गररएको वििरण सम्झननपछय र सो िब्दिे 
कारोबारको शस्थल  दिायउने गरी िीषयकका आिारिा बनाइएको बजेट 
अननिान, लनकासा, खचय, आम्दानी, दाशखिा र बाँकी रकि सिे  खनिाइएको 
प्रालप्त र भ नक्तानी वििरण र सोसँग सम्बशन्ि  िेखा, वटप्पणी र खनिासा 
सिे िाई जनाउँछ । 

(प) “बेरुजन” भन्नािे प्रचलि  कानूनबिोशजि पनर् याउननपने री  नपनर् याई कारोबार 
गरेको िा राख्ननपने िेखा नराखेको  था अलनयलि  िा बेिनालसब  ररकािे 
आलथयक कारोबार गरेको भनी िेखापरीक्षण गदाय औलँ्याइएको िा 
ठिर् याइएको कारोबार सम्झननपदयछ । 

(फ) “सम्परीक्षण” भन्नािे आन् ररक िा अशन् ि िेखापरीक्षण प्रल िेदनिा 
औलँ्याइएको बेरुजनको सम्बन्ििा पेि िनने आएका स्पिीकरण िा प्रल विया 
साथ संिग्न प्रिाण  था कागजा को आिारिा गररने फर्छ्यौटसम्बन्िी 
काययिाई सम्झननपछय । 

3. आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको उदे्दश्य : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे देिायका उदे्दश्य 
प्रालप्तको िालग आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको  जनयिा गरेको छः 

(क) कायय सञ्चािनिाई व्यिशस्थ , लसिलसिाबद्ध र लनयलि  गननय, 
(ख) स्रो  सािन  था सम्पशत्तको उपयोगिा लनयलि  ा, लि व्यवय ा, काययदक्ष ा र      

प्रभािकारर ा ल्याउनन, 
(ग) प्रचलि  ऐन, लनयि िगाय का कानूनी व्यिस्था  था काययविलिको पररपािना 

गराउनन, 
(घ) स्रो  सािन  था सम्पशत्तको अपव्यय, दनरुपयोग र िालन–नोक्सानी िननबाट 

रोक्नन, 
(ङ) वित्तीय वििरणको विश्वसनीय ा, गनणस् रीय ा र प्रभािकारर ा अलभिवृद्ध गननय, 
(च) वित्तीय शजम्िेिारी  था अननिासन कायि गरी वित्तीय पारदशिय ा र 

जिाफदेवि ा प्रिद्धयन गननय। 
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4. आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी कायायन्ियनका आिार : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे आन् ररक 
लनयन्त्रण प्रणािीको  जनयिा गदाय देिायका नील ग  एिि ् कानूनी व्यिस्थािरूिाई आिारको 
रूपिा लिएको छः 

(क)  नेपािको संवििान, 

(ख)  स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, 

(ग) बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको आलथयक काययविलि  था वित्तीय   
उत्तरदावयत्ि ऐन, २०८२  

(घ) साियजलनक खररद ऐन, २०६३ र बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको 
साियजलनक खररद लनयिाििी, २०७८ 

(ङ)  सूचनाको िक सम्बन्िी ऐन, २०६४ र सूचनाको िक सम्बन्िी लनयिाििी, 
२०६५, 

(च)  िेखापरीक्षण ऐन, २०७५, 

(छ)  कियचारी सिायोजन ऐन, २०७५, 

(ज)  भ्रिाचार लनिारण ऐन, २०५९, 

(झ)  सङ्घ, प्रदेि र स्थानीय  ि सिन्िय  था अन् रसम्बन्ि ऐन, २०७७ एिि ्
सङ्घ, प्रदेि र स्थानीय  ि सिन्िय  था अन् रसम्बन्ि लनयिाििी, २०७७, 

(ञ)  ििािेखापरीक्षकद्वारा स्िीकृ  फाराििरू (ि.िे.प. फाराििरू), 

(ट)  सरकारी कारोबार लनदेशिका, २०७६, 

(ठ)  एवककृ  आलथयक सङ्के   था िगीकरण र व्याखया, २०७४ (दोस्रो पररिाजयन 
सवि ), 

(ड)  स्थानीय  िको िावषयक योजना  था बजेट  जनयिा ददग्दियन, २०७५ 

(पररिाजयन सवि ), 

(ढ)  स्थानीय  ििा बजेट  जनयिा, कायायन्ियन, आलथयक व्यिस्थापन  था सम्पशत्त 
िस् ान् रण सम्बन्िी लनदेशिका, २०७४, 

(ण)  स्थानीय  िको िेखापरीक्षण िागयदियन, २०७४, 

( )  बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका विपद् व्यिस्थापन कोष (सञ्चािन) काययविलि, 

२०७४ 

(थ) गाउँ काययपालिका बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका (काययसम्पादन) लनयिाििी, 
२०७४ 

(द)  राजस्ि सनिार कायययोजना  जनयिा सम्बन्िी ददग्दियन, २०७६ 

(ि)  स्थानीय सशञ्च  कोष व्यिस्थापन प्रणािी (सूत्र), 
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(न)  आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी सम्बन्िी अन्य लनकायका प्रचलि  राविय एिि ्
अन् रायविय अभ्यासिरू। 

5. आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीका क्षेत्र : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको आन् ररक लनयन्त्रण 
प्रणािीिा देिायका विषय क्षेत्रिरू सिेवटएका छन ्: 

(क) सङ्गठनात्िक संरचना, जनिशक्त व्यिस्थापन  था नैल क आचरण लनयन्त्रण, 

(ख) सनिासन, सेिा प्रिाि र प्रिासलनक काययको लनयन्त्रण, 

(ग) सूचना  था सञ्चार, अलभिेखीकरण र प्रल िेदन सम्बन्िी लनयन्त्रण, 

(घ) लनरीक्षण, सनपररिेक्षण र अननगिन  था िूल्याङ्कन, 

(ङ) राजस्ि  था प्राप्त िनननपने विसाबको लनयन्त्रण, 

(च) बजेट  था काययिि  जनयिा, स्िीकृल , लनकासा र रकिान् र लनयन्त्रण, 

(छ) बजेट खचय  था पेश्कीको लनयन्त्रण, 

(ज) बैंक खा ा सञ्चािन, विसाब लभडान, भ नक्तानी लनयन्त्रण, 

(झ) अननदान प्रालप्त  था उपयोग सम्बन्िी लनयन्त्रण, 

(ञ) प्रिासलनक खचय,  िब  था सनवििा र सिारी सािन  था उपकरणको उपयोग, 

(ट) खररद काययको लनयन्त्रण िािसािान खररद, लनिायण कायय  था सेिा खररद, 

(ठ) प्रल बद्ध ा खचय  था भ नक्तानी ददन बाँकी विसाब सम्बन्िी लनयन्त्रण, 

(ड) आकशस्िक  था दैिी प्रकोपको अिस्थाको खचय लनयन्त्रण, 

(ढ) सम्पशत्त  था शजन्सी व्यिस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण, 

(ण) िरौटी कारोबार  था कोष सञ्चािनको लनयन्त्रण, 

( ) िेखाङ्कन  था िेखा सफ्टिेयरको सञ्चािन र वित्तीय प्रल िेदन सम्बन्िी लनयन्त्रण, 

(थ) जनसिभालग ा र साियजलनक जिाफदेवि ा, 
(द) िेखापरीक्षण  था बेरुजन फर्छ्यौट सम्बन्िी लनयन्त्रण । 
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पररच्छेद –२ 

सम्भावि  जोशखि, जोशखि न्यूलनकरणका उपाय र शजम्िेिारी 

6. आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी कायि राख्न े सम्बन्ििा दफा ५ िा उल्िेशख  लबषयिस् निरु सिेवटएको सम्भावि  जोशखि, जोशखि 
न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु, शजम्िेिार लनकाय  था अननगिन सम्बशन्ि प्रविया देिाय बिोशजि िननेछ; 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

६ 
सङ्गठनात्िक संरचना, जनिशक्त व्यिस्थापन एिि ्नैल क ा र आचारसंवि ा 

६.1 सङ्गठनात्िक 
संरचना  

 

सङ्गठनात्िक 
संरचना लनिायण 
गदाय 
गाउँपालिकाको 
उद्देश्य पररपूल य 
िनने गरी 
लनिायण गररनेछ 
। 

• सङ्गठनात्िक संरचना  यार गदाय 
काययबोझ र आयको विश्लषेण 
नगरी बोशझिो संरचना  यार 
िनन सक्ने । 

• व्यशक्तग  स्िाथय र सम्बन्िको 
आिारिा सङ्गठन संरचना  यार 
िनन सक्ने । 

•  सङ्गठनको उद्देश्य पूल यका िालग 
आिश्यक पूणय संरचना  यार 
निनन सक्ने । 

•  सङ्गठन  था व्यिस्थापन 
सिेक्षण प्रल िेदन सभाबाट 
स्िीकृ  नगरी कायायन्ियन िनन 
सक्ने । 

• गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना  था 
दरबन्दीको अध्ययन गदाय आफ्नो काययबोझ 
र राजस्ि क्षि ा सिे िाई विश्लषेण गरी 
सङ्गठन  था व्यिस्थापन सिेक्षण गररनेछ। 

•  प्रिासलनक खचयको सीिा पािना िनने गरी 
सङ्गठन संरचना स्िीकृ  गररनेछ। 

• सङ्गठन  था व्यिस्थापन सिेक्षण गराउँदा 
विषयग  िाखा र िडा कायायिय सवि को 
पूणय सङ्गठन संरचना सिभालग ािूिक 
विलिबाट  यार गररनेछ। 

•  सङ्गठन  था व्यिस्थापन सिेक्षण गदाय 
सङ्घीय र प्रदेि कानून  था िापदण्डको 
पािना गररनेछ। 

• सङ्गठन  था व्यिस्थापन सिेक्षण प्रल िेदन 
सभाबाट अलनिायय रूपिा स्िीकृ  
गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

शजल्िा सिन्िय 
सलिल   था 
गाउँपालिकाको 
सनिासन सलिल  

 

६.2 जनिशक्त 
व्यिस्थापन 

 

 

• जनिशक्त व्यिस्थापन योजना 
 यार नगररने। 

• प्रदेि िोकसेिा आयोगिा ररक्त 
पद िाग नगने। 

• जनिशक्त व्यिस्थापन योजना  यार 
गररनेछ। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ को पद ररक्त भए 
 त्कािै भलूि व्यिस्था, सिकारी, सङ्घीय 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

स्िीकृ  
दरबन्दीको 
ररक्त पदिा 
पदपूल य 
गररनेछ। 

 

•  िालििा  था सािान्य प्रिासन िन्त्राियिा 
अननरोि गररनेछ। 

• प्रदेि िोकसेिा आयोगिा पदपूल यको िालग 
सियिै अननरोि गरी पठाइनेछ। 

• कियचारी लनयनशक्त िा पदस्थापन गदाय 
अलनिायय रूपिा काययवििरण ददने व्यिस्था 
गररनेछ। 

काययपालिका 

६.2.१ • कियचारीको 
योग्य ा, 
क्षि ा र 
रुशचको 
आिारिा 
पदस्थापन 
गररनेछ। 

 

• कियचारीको योग्य ा, क्षि ा र 
रुशचबारे जानकारी नराखी 
पदस्थापन गररने। 

• सम्पकय , सम्बन्ि र आस्था को 
आिारिा कियचारीको 
पदस्थापना िनने। 

• कियचारीिरूको पदस्थापन गदाय िैशक्षक 
योग्य ा,  ालिि, अननभि आददिाई दृविग  
गरी उपयनक्त व्यशक्त उपयनक्त स्थानिा 
पदस्थापन गररनेछ। 

 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

सनिासन सलिल  
 

६.2.२ • प्रचलि  
कानूनविपरी  
कियचारी 
काजिा 
राशखने छैन। 

• दरबन्दी नभएको स्थानिा 
कानूनिा व्यिस्था भएभन्दा 
बढी अिलिको कियचारी काजिा 
राख्न।े 

• स्िीकृ  दरबन्दीको पदिा िात्र कानूनिा 
भएको व्यिस्था बिोशजि सिय  ोकी 
कियचारीिाई काजिा खटाइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

सनिासन सलिल  
 

६.2.३ काययसम्पादन
िा आिारर  
भई 
प्रोत्सािन, 

पनरस्कार 
 था दण्डको 
व्यिस्था 

• प्रोत्सािन सनवििा  था दण्ड 
सम्िन्िी लनणययिरु स्िेच्छाचारी, 
सम्बन्ि  था आस्थाको 
आिारिा वि रण िन ने । 

• कियचारी प्रोत्सािन िा सनवििा वि रणिा 
कियचारीिे काययसम्पादन िूल्याङ्कनिा प्राप्त 
गरेको अङ्किाई आिार बनाउने ।  

•  प्रोत्सािन सनवििा िा पनरस्कारको लनणयय 

गदाय त्यसको स्पि आिार र कारण खोल्ने 
। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

िागू 

६.2.४ • कायायियको 
काि 

कारिािीिा 
प्रभािकारर ा 
ल्याउन 
लनयलि  

रुपिा स्टाफ 
िैठक 

गररनेछ 

• स्टाफ बैठक लनयलि  रुपिा 
नगरेको कारण कियचारीका 
गननासाको सननिाई निनने ।  

• स्टाफ बैठकका लनणययिरु 

कायायन्ियन निनने । 

• प्रिख प्रिासकीय अलिकृ िे प्रत्येक िविना 
अलनिायय रुपिा स्टाफ बैठक आयोजना गने 
। 

• स्टाफ बैठकका लनणययिरु कायायन्ियनको 
शजम्िेिारी  ोक्ने र आगािी बैठकिा प्रगल  
सिीक्षा गने । 

• स्टाफ बैठकबाट सिािान िनन नसक्ने विषय 
भए सिािानको िालग सम्िशन्ि  

लनकायसिक्ष अननरोि गने । 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

सनिासन सलिल  
 

६.३ 
नैल क ा र 
आचारसंवि ा  

 

पदालिकारीको 
आचारसंवि ा र 
कियचारीको 
पेिाग  
आचारसंवि ा 
 यार गरी 
उल्िंघन 
दण्डनीय 
बनाइनेछ । 

• स्थानीय  िका पदालिकारी र 
कियचारीिरूको आचारसंवि ा 
 यार नगररने। 

 

•  यार भएको आचारसंवि ा गाउँसभाबाट 
स्िीकृल  गराउने ।  

• पदालिकारीको आचारसंवि ा स्िीकृ  गराई 
िेबसाइटिाफय   साियजलनक गररनेछ। 

• पदालिकारीिे आफ्नो सम्पशत्त वििरण 
साियजलनक गननयपनेछ। 

• आचारसंवि ा पररपािनाको अिस्था 
िूल्याङ्कनका सूचकिरू सिे   यार 
गररनेछ। 

• लनजी स्िाथय गाँलसएको विषयसँग सम्बशन्ि  
लनणययिा सिभागी निनने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

सनिासन सलिल  
 

६.3.१ • आचारसंवि ा 
पािना 
गराउन 

आिश्यक 
व्यिस्था गरी 

• स्िीकृ  भएको आचारसंवि ा 
िागू नगररने। 

• आचरण पािनाको अननगिन 
गने संयन्त्र स्थापना नगररने। 

• आचरण उल्िङ्घन भए  ापलन 
कारबािी निनने। 

• पदालिकारी र जनिशक्तिाई आचारसंवि ा 
पािना गने प्रल बद्ध ा पत्रिा िस् ाक्षर 
गने/गराउने र सोको अलभिेख राख्न े
व्यिस्था सिे  लििाइनेछ। 

• आचरण उल्िङ्घन गरे, नगरेको सम्बन्ििा 
जाँचबनझ  था अननगिन गनय सनिासन 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
काययपालिका 

 

सनिासन सलिल  
 



10 
 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

उल्िङ्घनको 
विषयिा 
कारिािी 
गररनेछ । 

•  सलिल िे अननगिन गने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• आचरण उल्िङ्घन सम्बन्िी गननासा िा 
उजनरीिरू उजनरी पेवटका/अन्य विद्यन ीय 
िाध्यिबाट जानकारी प्राप्त गरी सूचना िा 
पषृ्ठपोषण गने व्यिस्था लििाइनेछ। 

• आचारसंवि ा उल्िङ्घन सम्बन्िी अलभिेख 
राखी प्रचलि  कानूनबिोशजि कारबािी 
गने/गराउने व्यिस्था गररनेछ। 

•  ेस्रो पक्ष िा साियजलनक सनननिाइिाफय   
आचारसंवि ाको िावषयक अननगिन गने 
व्यिस्था लििाइनेछ। 

७.१.1 
सेिा प्रिाि 

 

• नागररक 
बडापत्र 
लनयलि  

रुपिा 
अद्यािलि
क गरी 
सेिाग्रािी 
सबैिे 
देख्न े

स्थानिा 
राख्न े
व्यिस्था 
गररनेछ 
। 

• आिश्यक सूचना सवि को 
अद्यािलिक नागररक बडापत्र 
सबैिे देख्न ेस्थानिा नराशखने। 

 

• नागररक बडापत्र काययपालिका जयगढ 
गाउँपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय र 
विषयग  कायायियको पररसरलभत्र सबैिे 
देख्न ेउपयनक्त स्थानिा राख्न ेव्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• सम्भि भएसम्ि लडशजटि नागररक 
बडापत्रको व्यिस्था गररनेछ। 

• नागररक बडापत्रिा क्षल पूल य सम्बन्िी 
व्यिस्था सिे  सनरु गररनेछ। 

• सेिा प्रिािको िापदण्ड र काययविलि  यार 
गरी पारदशिय ा कायि गररनेछ। 

• साियजलनक सम्पशत्तको संरक्षण र सम्िद्धयनिा 
जोड ददइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

३.१.२ • कायायियबाट 
टाढा रिेका 
सिनदाय र  
वपछलडएका 
क्षेत्रको 
सेिाग्रािीिाई 

िध्यनजर 
गरी 
सेिाप्रिािको 
आिश्यक 
व्यिस्था गने 

• कदठनाइ भोगेका खास िगयका 
जन ाको घरदैिोिा सेिा 
प्रिािको व्यिस्था नगररने। 

• घनम् ी सेिा सनगि र सिज 
ठाउँिा िात्र गररन सक्ने। 

• घनम् ी सेिा सञ्चािन सम्बन्िी कानूनी 
व्यिस्था गरर घनम् ी सेिा िा सूचना 
प्रविलिको प्रयोगबाट सेिाप्रिाििा सरि र 
सिज पिनँचको व्यिस्था गररनेछ। 

• प्रविलिको िाध्यिबाट सेिा प्रिाि सम्बन्िी 
 थ्याङ्क र अलभिेख राशखनेछ। 

 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल  
 

३.१.३ • साियजलनक 
सेिा 
प्रिाििाई 

पारदिी, 
उत्तरदायी र 

जबाफदेिी 
बनाउन 

सािाशजक 
उत्तरदावयत्ि 

सम्िन्िी 
औजारिरुको 
प्रयोग 
गररनेछ । 

• साियजलनक उत्तरदावयत्ि 
अलभिृवद्ध सम्बन्िी कानूनी 
व्यिस्था नगररने। 

 

• सेिाग्रािीप्रल  शिि ियायदद  र सिान 
व्यििार गररनेछ। 

• सािाशजक परीक्षण, साियजलनक परीक्षण, 

साियजलनक सनननिाइजस् ा सािाशजक 
उत्तरदावयत्ि सम्बन्िी औजार अििम्बन 
गननयपने गरी कानूनी व्यिस्था गररनेछ। 

 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

३.१.४ • सेिा प्रिाििा 
प्रभािकारर ा 
ल्याउन 
सिय सापेक्ष 

उपयनक्त 
विद्यन ीय 
सूचना 
प्रणािीको 
उपयोग 
गररनेछ । 

• सेिाको सिय  था िाग  बढी 
िाग्न,े वढिासनस् ी  था अननशच  
िेनदेन िनन सक्ने। 

 

• स्रो  सािनको उपिब्ि ा र कायय 
प्रकृल सनिाउँदो विद्यन ीय सूचना प्रविलिको 
विकास गरी प्रयोग गररनेछ। 

• सेिा प्रिािको िालग सङ्घीय िा प्रदेि 
िन्त्राियबाट विकास गरेको उपयनक्त 
प्रविलि भए प्रयोगिा ल्याइनेछ। 

• सेिा प्रिाि सम्बन्िी िापदण्ड, नील , सूचना, 
राजपत्र र अन्य काि कारबािी िेबसाइटिा 
राखी साियजलनक गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   

३.२.1 
प्रिासलनक 

लनणयय प्रविया 
 

• लनणयय गनय 
पाउने 
अलिकार प्राप्त 
पदालिकारी 
िा कियचारीिे 
लनणययको 
काययविलि, 

सिय र 
आिार स्पि 
गननयपने । 

• लनणययको काययविलि, सिय र 
आिार स्पि नखनिाई 
स्िेच्छाचारी विसाबिे लनणयय 
गररने। 

• लनणययको आिार  यार नगरी 
अलनयलि  ा र सरकारी िालन–

नोक्सानी िनने गरी लनणयय गने। 

• लनणयय गदाय प्रचलि  कानूनबिोशजिका 
लनशि  काययविलि अपनाइनेछ। 

• कानूनिा  ोवकएबिोशजि लनशि  
सियािलिलभत्र लनणयय गने/गराइनेछ। 

• लनणयय गदाय प्रचलि  कानूनबिोशजिको 
आिार िा अन्य आिार, पनष्ट्याइँ  था 
कारण स्पि खनिाउने व्यिस्था िागू 
गररनेछ। 

• अध्यक्ष र प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ बाट 
लनणययको उपयनक्त ाबारे लनगरानी र 
सनपररिेक्षण गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

काययपालिका  

३.२.२ • पदालिकारी 
कियचारीिे 

गरननप्र्ने 
काययिरुिाई 

प्राथलिकीकर
ण गरी 

• काययिरूिाई प्राथलिक ाको 
आिारिा िगीकरण नगररने। 

 

• कािको िित्िअननसार िगीकरण गरी कायय 
फर्छ्यौट गने सियािलि  ोक्ने र  ोवकएको 
सियलभत्र कायय फर्छ्यौट गनय िापदण्ड 
बनाई कायायन्ियन गररनेछ। 

 

• कायय फर्छ्यौट गने सिय देिायबिोशजि 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

काययपालिका  



13 
 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 ोवकएको 
सियिा नै 
फर्छ्यौट गने 
गराउन े

ब्यिस्था 
लििाउने । 

गने/गराइनेछ : 

प्राथलि
क ा 

व्यशक्त 
आफैँ िे 
फर्छ्यौट 
गने 

िालथल्िो  ििा पेि 
गरेकोिा सो  ििे फर्छ्यौट 

गने 

 नरुन्  सोिी ददन 

सोिी ददन (कायायिय उठ्ने 
सिय परेिा कायायिय 

खनल्नासाथ) 

अल  
जरुरी 

३ 
ददनलभत्र 

२ ददनलभत्र 

जरुरी 
५ 

ददनलभत्र 

२ ददनलभत्र 

सािार
ण 

१० 
ददनलभत्र 

७ ददनलभत्र 

 
३.२.३ • लनणयय 

ददनपनने 

अलिकारीिे 

शजम्िेिारी 
पन्छाउन 
निनने । 

• पदालिकारी र कियचारीिे 
आफैँ िे गनय सक्ने काि नगरी 
शजम्िेिारी पन्छाउने  था 
प्रिासलनक लनणययका  ि बढी 
िनने। 

 

• प्रत्येक कियचारीको शजम्िेिारी र 
काययसम्पादन िापन गरी िूल्याङ्कन गने 
पद्धल को विकास गररनेछ। 

• लनणययक ायिे लनणयय कानूनिा  ोवकएको 
ि य  था लनिायरर  अिलिलभत्र रिी 
गरे/नगरेको अननगिन र िूल्याङ्कन 
गररनेछ। 

• कानूनी जवटि ा िा दद्ववििा भएको विषय 
बािेक िालथल्िो पदालिकारी िा 
अलिकारीसिक्ष लनणययको िालग पेि गनय 
नपने व्यिस्था लििाइनेछ। 

   

4 
सूचना  था सञ्चार, अलभिेखाङ्कन र प्रल िेदन 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

४.१.१ 
सूचना  था 
सञ्चार 

• गाउँपालिका
िे आफ्नो 
काययिाई 
ब्यिशस्थ  

गनय भरपदो 
सूचना  था 
सञ्चारको 
ब्यिस्था 
गररनेछ । 

• व्यिशस्थ  सूचना प्रणािीको 
अभाििा सम्बशन्ि  पक्षिरूिाई 
सियिा उशच  जानकारी 
उपिब्ि गराउन नसवकने। 

• प्रविलििा आिारर  सूचना प्रणािीिाई 
कायायियलभत्र  था िा ि को िडा 
कायायिय िा इकाइिरूिा सिे  लनयलि  
रूपिा िागू गररनेछ। 

 

सूचना 
अलिकारी र 
प्रिक्ता 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

४.१.२ • नील , 

लनदेिन, 

पररपत्र, 

लनणयय  था 
आदेििरु 
विद्यन ीय 
सञ्चार 
िाध्यिबाट 

प्रिाि गने 
गराउन े

व्यिस्था 
गररनेछ । 

• विश्वसनीय सूचनाको अभाििा 
काि कारबािीिा प्रभािकारर ा 
ल्याउन नसवकने। 

• िित्िपूणय नील , लनदेिनबारे 
जानकारी निनन सक्ने। 

• विद्यन ीय सञ्चार िाध्यि 
(िेबसाइट) बाट सूचना प्रिाि 
नगररने। 

• िित्िपूणय नील , पररपत्र, लनदेिन, आदेििरू 
कायायियिा  था िा ि का िडा र 
इकाइिाई जानकारी गराउननपदाय िा कन नै 
प्रल िेदन प्राप्त गदाय िा पत्राचार गदाय 
विद्यन ीय सञ्चार िाध्यि प्रयोग गररनेछ। 

• साियजलनक सूचना प्रिाि गदाय विद्यन ीय 
सञ्चार पोटयि (िेबसाइट) िा राख्न ेव्यिस्था 
लििाइनेछ। 

 

सूचना 
अलिकारी र 
प्रिक्ता 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

४.१.३ • कायायियको 
काययसम्पादन
िा 
प्रभािकारर ा 
एिि ्
पारदशिय ा 

• साियजलनक िित्िका लनणयय 
 था प्रल िेदन सियसािारणका 
िालग साियजलनक निनन सक्ने। 

•  थ्यिा आिारर  नभएका र 
अपूणय सूचना प्रिाि िनन सक्ने। 

 

• सूचना र  थ्याङ्क कम्प्यनटरिा व्यिशस्थ  
गररनेछ। 

• सूचना प्रविलिको िाध्यिबाट सेिा प्रिािको 
पषृ्ठपोषण र गननासो व्यिस्थापन गररनेछ। 

• आफ्नो िेबपेज लनिायण गरी नागररक 
बडापत्र, कायय सञ्चािन काययविलि, सेिा 

सूचना 
अलिकारी र 
प्रिक्ता 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

ल्याउन 
सूचना  था 
सञ्चार 
प्रणािीको 
उपयोगिा 
जोड 
ददइनेछ। 

 

प्रिािसँग सम्बशन्ि  सूचनािरू राशखनेछ। 

• सूचना, पररपत्र, आदेि,  थ्याङ्क आदद 
िेबसाइटिा राखदा अलिकार प्राप्त 
अलिकारीबाट प्रिाशण  गराई राशखनेछ। 

• सूचना प्रविलिको सञ्चािनको िालग उपयनक्त 
जनिशक्तको व्यिस्था गररनेछ। 

४.१.४ • सचना 
प्रविलििाई 

व्यििारिा 
ल्याउन 

काननद्वारा 
 ोवकए 

बिोशजिको 
ब्यिस्था 
गररनेछ । 

• लनणयय  था सूचना साियजलनक 
गदाय विद्यन ीय िाध्यि प्रयोग 
नगररने। 

• सूचना प्रविलि सम्बन्िी जनचे ना बढाउन 
प्रचार–प्रसार एिि ्अन् रविया गररनेछ।  

• विद्यन ीय सञ्चार िाध्यि (इिेि, फ्याक्स 
आदद) िाफय   प्राप्त जानकारी एिि ्
सूचनाको आिारिा पलन कारबािी अशघ 
बढाउने व्यिस्था लििाइनेछ। 

सूचना 
अलिकारी र 
प्रिक्ता 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

४.२.1 
अलभिेखाङ्कन 
(डकन िेण्टेिन) 
व्यिस्था 

 

• कायायियको 
िित्िपूणय 
नील , 

प्रल िेदन, 

लनणयय 
सम्बन्िी 
कागजा को 
अलभिेखीकर

• िित्िपूणय विषय र कागजा िरू 
अलभिेखीकरण गनय उशच  
व्यिस्था नगररने। 

• अलभिेखीकरण अस्पि, अपूणय, 
अप्रिाशण  र अविश्वसनीय िनन 
सक्ने। 

 

• िित्िपूणय नील , बैठकको लनणयय, पररपत्र, 

िावषयक काययिि, िावषयक प्रल िेदन, सम्झौ ा, 
लनदेशिका, िागयदियन, योजना  था काययिि, 

अध्ययन प्रल िेदन जस् ा कागजा  
कानूनबिोशजि सनरशक्ष  राख्न 
अलभिेखाङ्कनको आिश्यक व्यिस्था 
गररनेछ। 

• अलभिेखाङ्कन गने कियचारी  था लनजको 
शजम्िेिारी  ोवकनेछ। 

• कायायिय  था िडा कायायियको अलभिेख 
एकीकरण गनय एकीकृ  व्यिस्थापन सूचना 
प्रणािी (सफ्टिेयर) विकास गरी िा ि का 

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

ण व्यिशस्थ  
गररनेछ। 

 

िडािा सिे  प्रयोग गने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

४.२.२ • कायायियिे 
पदालिकारी 
 था 
कियचारीको 
िैयशक्तक 
वििरण  था 
अलभिेखिरू 
सनरशक्ष  राख्न े
व्यिस्था 
गररनेछ। 

 

• िैयशक्तक वििरण  था 
अलभिेखिरू व्यिशस्थ  निनने। 

• अलभिेख नरिेको िा खोजेको 
सियिा नपाइएका कारण 
लनणयय प्रवियािा सिस्या एिि ्
वढिाइ िनने। 

• प्रोफाइि  यार निनने। 

•  

• कायायियिे देिायका अलभिेख सनरशक्ष  
रूपिा राख्न ेव्यिस्था गननयपनेछ– 

1. स्िदेिी  था िैदेशिक अििोकन 
भ्रिण,  ािीि िा गोष्ठीको विषय, 

लिल , अिलि, सिभागी िगाय का 
वििरण। 

2. प्रत्येक िषय खचय भएको लबदा र 
सशञ्च  रिेको लबदाको वििरण। 

3. कियचारीको िैयशक्तक वििरण  था 
अलभिेख फाइििरू। 

4. कियचारीिे पाएको दण्ड, पनरस्कार र 
कारबािीको वििरण। 

5. प्रचलि  कानूनबिोशजिका लनम्न 
वििरण  था प्रल िेदन  ोवकएको 
ढाँचािा  ोवकएको सिय सीिालभत्र 
 यार गररनेछ। 

6. िस् नग  वििरण (प्रोफाइि) 
7. सािाशजक परीक्षण प्रल िेदन 

िगाय  कानूनिे  ोकेका अन्य 
प्रल िेदन। 

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 



17 
 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

5 लनरीक्षण, सनपरीिेक्षण र अननगिन  था िूल्याङ्कन 

५.१.1 
लनरीक्षण, 

सनपरीिेक्षण 

•  

• आफ्नो 
कायायिय 
 था 
िा ि का 
िडा र 
योजनाको 
लनरीक्षण गरी 
त्यसको 
अलभिेख 
राख्न े
व्यिस्था 
गररनेछ। 

•  

•  

• लनरीक्षणको िििा गम्भीर त्र नवट 
िा अलनयलि  ा भए पलन उक्त 
विषयको अलभिेख  था 
प्रल िेदन  यार नगने र 
आिश्यक कारबािी सिे  
निनने। 

•  

• बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका अध्यक्षिे 
आफ्नो कायायिय  था िा ि का िडा र 
योजनाको काि कारबािी सम्बन्ििा 
कानूनिे  ोकेबिोशजि आफैँ िे िा कन नै 
पदालिकारीिाई अशख यार सनशम्पई अलनिायय 
रूपिा लनरीक्षण गने गराइनेछ। 

• लनरीक्षण गदाय प्रचलि  ऐन, लनयिबिोशजि 
कायायियको प्रिासलनक काि कारबािी, 
कियचारी प्रिासन, िेखा  था अलभिेख, 

काययिि कायायन्ियन आदद बारेिा 
जानकारी लिइनेछ। 

• लनरीक्षणको िििा देशखएको सनिार गननयपने 
विषयको सम्बन्ििा सम्बशन्ि िाई िौशखक 
िा लिशख   िरिे लनदेिन ददइनेछ। 

• लनरीक्षण प्रल िेदन  यार गरी अलभिेख राख्न े
र लनदेिन ददइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  

५.१.2 • लनरीक्षणको 
िििा 
अलनयलि  ा 
देशखएिा 
आिश्यक 
कारबािी 
गररनेछ। 

 

• आलथयक वियाकिापिरूको 
लनयलि  सनपरीिेक्षण निनने। 

• आलथयक अलनयलि  ा  था 
िस्यौट िनन सक्ने। 

•  

• कन नै व्यशक्तबाट गम्भीर त्र नवट िा 
अलनयलि  ा भएको िा सम्पादन िनन नपने 
काि कारबािी नगरेको पाइएिा 
लनम्नाननसार गररनेछ। 

1. प्रचलि  कानूनबिोशजि आफैँ िे 
कारबािी गनय सवकने भए  त्कािै 
कारबािी गने। 

2. आफैँ िे कारबािी गनय नलिल्ने 
भएिा अलिकार प्राप्त अलिकारी िा 
लनकायसिक्ष कारबािीको िालग 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

लसफाररससाथ िेखी पठाउने। 

3. प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे आफैँ  
िा िा ि का अलिकृ िाफय   
कायायियको आलथयक प्रिासन 
सञ्चािनको सम्बन्ििा लनयलि  
रूपिा लनरीक्षण  था सनपरीिेक्षण 
गने गराइनेछ। 

4. लनरीक्षण  था सनपरीिेक्षण गदाय 
िा ि का कायायिय/इकाइिे 
आलथयक प्रिासन सञ्चािनिा 
कानूनको पािना गरे नगरेको 
जाँचबनझ गररनेछ। 

5. आलथयक अलनयलि  ा  था िस्यौट 
भएको पाइएिा  त्काि 
कारबािीको प्रविया अशघ 
बढाइनेछ। 

५.१.३ • योजना र 
काययििको 
प्रगल  
सिीक्षा 
लनयलि  
रूपिा 
गररनेछ। 

 

• िा ि का सम्पूणय योजनाको 
प्रगल को सिीक्षा निनने  था 
सिीक्षािा सम्बशन्ि  पक्षिरूको 
सि-भालग ा निनने र प्रल िेदन 
सिे   यार निनने। 

• िा ि का योजनाको प्रगल को सिीक्षा 
 ोवकएको सियलभत्र गररनेछ। 

• सिस्यािरू सिािान गनय आिश्यक लनदेिन 
ददइनेछ। 

• योजनाको प्रगल  सिीक्षा प्रल िेदन र 
लनरीक्षण प्रल िेदन  यार गररनेछ। 

 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष •  

५.२.1 अननगिन  था 
िूल्याङ्कन 

 

• योजनाको 
अननगिन 

• कानूनबिोशजि अननगिन  था 
सनपरीिेक्षण सलिल  गठन 
नगररने। 

• गठन गररएका सलिल  
वियािीि निनने। 

• योजना  था काययििको अननगिन गरी 
पषृ्ठपोषण गनयको िालग  उपाध्यक्षको 
संयोजकत्ििा अननगिन  था सनपरीिेक्षण 
सलिल  गठन गररनेछ। 

• िडास् रीय योजना  था काययििको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष •  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गनयको िालग 
कानूनबिोशज
ि अननगिन 
 था 
सनपरीिेक्षण 
सलिल  गठन 
गररनेछ। 

 

• अननगिन लनदेशिका/ काययविलि 
 यार नगररने। 

• अननगिन कायययोजना  था 
सूचकिरू  यार नगररने। 

• अननगिन लनदेशिका/ 
काययविलिको कायायन्ियन निनने। 

 

अननगिनका िालग िडास् रीय अननगिन 
सलिल  गठन गररनेछ। 

• अननगिन लनदेशिका/काययविलि  यार 
गररनेछ। 

 

• सलिल िे सम्पादन गननयपने काययिरू  

✓ िावषयक अननगिन कायययोजना  यार 
गने। 

✓ अननगिनको िालग आिश्यक 
सूचकिरूको विकास गने। 

✓ कानूनिे  ोकेबिोशजि अननगिन 
गरी प्रल िेदन पेि गने। 

✓ योजनाको कायायन्ियनिा रिेका 
लनिायण काययको गनणस् रको जाँच 
गने। 

✓ योजना कायायन्ियनिा देशखएका 
सिस्या सिािानको िालग 
आिश्यक लनदेिन ददने। 

✓ िडा अननगिन सलिल को प्रल िेदन 
प्राप्त गरी एकीकृ  प्रल िेदन  यार 
गने। 

✓ िावषयक अननगिन प्रल िेदन 
काययपालिकािा पेि गने । 

५.२.२ • आफ्नो  था 
िा ि को 
िडा 
कायायियको 
आन् ररक 
लनयन्त्रण 

• आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी 
कायायन्ियनको प्रभािकारर ाबारे 
लनयलि  अननगिन नगररने। 

• अननगिन गदाय  ोवकएको 
परीक्षण सूची प्रयोग निनने। 

• आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको 
प्रभािकारर ाबारे लनयलि  रूपिा अननगिन 
 था िूल्याङ्कन गररनेछ। 

• आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको अननगिन 
गदाय यस काययविलििा ददइएको फारािको 
प्रयोग गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

प्रणािी 
कायायन्ियन
बारे 
अननगिन 
गररनेछ। 

 

• अननगिन प्रल िेदन  यार गररनेछ। 

• आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी कायायन्ियनका 
किी–किजोरी सिािानको िालग 
कायययोजना  यार गरी कायायन्ियन 
गररनेछ। 

 

५.२.३ • बढी िाग  
भएका 
योजनाको 
प्रभाि 
िूल्याङ्कन 
गररनेछ। 

 

• प्रभाि िूल्याङ्कन गननयपने 
योजनाको िूल्याङ्कन नगररने। 

• प्रभाि िूल्याङ्कनबाट आएका 
सनझाििरू कायायन्ियन निनने। 

• कानूनिे  ोकेको रकिभन्दा बढी िाग  
अननिान भएको योजना सम्पन्न भएको २ 
िषयलभत्र प्रभाि िूल्याङ्कन गररनेछ। 

• प्रभाि िूल्याङ्कन गदाय कानूनिे  ोकेको विलि 
र प्रविया पािना गररनेछ। 

• प्रभाि िूल्याङ्कन प्रल िेदन  यार गरी 
साियजलनक गररनेछ। 

• प्रभाि िूल्याङ्कनबाट प्राप्त भएका 
सनझािअननसार बजेट  था काययिि  जनयिा 
र कायायन्ियनिा सनिार गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  

६. राजस्ि  था प्राप्त िनन नपने विसाबको वििरण 

६.१.1 राजस्ि 
सनिार 

 

• संवििानबिो
शजि आफ्नो 
अलिकार 
क्षेत्रलभत्रको 
राजस्ि 
उठाउने 
सम्बन्िी 
नील , कानून 

• राजस्ि उठाउने विषयिा नील , 

कानून  था कायययोजना  यार 
निनने। 

• अलिकार क्षेत्रबाविर गई कर 
िगाउन सक्ने। 

 

• कर िगाउने, उठाउने िा करका दर 
पररि यन गने काययिरू आलथयक ऐनिा 
व्यिस्था गरेर िात्र गररनेछ। 

• राजस्ि सनिार कायययोजना  जनयिा सम्बन्िी 
ददग्दियन, २०७६ को अिीनिा रिी राजस्ि 
सनिारसम्बन्िी कायययोजना  यार गररनेछ। 

 

राजस्ि 
िाखा प्रिनख 

राजस्ि पराििय 
सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 था 
कायययोजना 
 यार 
गररनेछ। 

६.१.२ • राजस्ि 
सनिार 
कायययोजना 
 यार गदाय 
राजस्िसँग 
सम्बशन्ि  
सबै विषय र 
सम्भाव्य 
क्षेत्र पविचान 
गररनेछ। 

• राजस्ि सनिार कायययोजना  यार 
गदाय राजस्िसँग सम्बशन्ि  
सम्पूणय विषयिस् न र सम्भाव्य 
क्षेत्रिरू पविचान िनन नसक्ने। 

• करदा ाको िग  नराशखने। 

• क्षेत्रालिकारलभत्रका सम्भाव्य कर 
असनिीका िालग कानूनी प्रबन्ि 
नगररने। 

 

• राजस्ि सनिार कायययोजना  यार गदाय 
ददग्दियनअननसार राजस्िसँग सम्बशन्ि  सबै 
विषयिरूको पविचान गरी पदालिकारी  था 
जनप्रल लनलििरू, िडा कायायियिरू र 
सरोकारिािािरूिाई सिभागी गराई राजस्ि 
सनिार कायययोजना  जनयिा काययिािा गोष्ठी 
गररनेछ। 

• व्यापक छिफि, अध्ययन एिि ्विश्लषेण 
गरी यथाथय, िस् नग  र कायायन्ियनयोग्य 
कायययोजना  यार गररनेछ। 

• कर  था गैरकरको प्रभािकारी 
पररचािनका िालग आिश्यक नील ग  र 
कानूनी व्यिस्था गररनेछ। 

• प्रभािकारी राजस्ि पररचािनका िालग 
आिश्यक जनिशक्त,  थ्याङ्क र सूचना 
प्रविलिको उपयोगिाफय   कर प्रिासनिाई 
सनदृढ गररनेछ। 

राजस्ि 
िाखा प्रिनख 

राजस्ि पराििय 
सलिल  

 

६.१.३ • आफ्नो 
काययक्षेत्र 
अन् गय को 

• आलथयक ऐनिा  ोवकएका सबै 
कर नउठाउने। 

• सबै करदा ा करको दायरािा 

• करदा ा द ाय र करदा ा शिक्षा अलभयान 
सञ्चािन गररनेछ। 

• प्रदान गररएका लसफाररस र असनि भएको 

राजस्ि 
िाखा प्रिनख 

राजस्ि पराििय 
सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

कर, दस् नर 
 था सेिा 
िनल्क 
कानूनद्वारा 
 ोवकएबिोशज
िको 
अलिकार 
प्रयोग गरी 
प्रभािकारी 
रूपिा असनि 
गररनेछ। 

नआउने। 

• दस् नर  था सेिा िनल्किरू 
सम्बशन्ि  सेिाग्रािी/व्यशक्तबाट 
नउठाइने। 

• बाँडफाँट गननयपने राजस्ि 
बाँडफाँट नगने। 

दस् नर रकििाई सिय–सियिा रुजन गरी 
जनन सेिाग्रािीबाट प्राप्त िनन नपने रकि िो, सो 
रकि सनलनशि  गररनेछ। 

• असनि भएको राजस्ि कानूनबिोशजिको 
सिय सीिालभत्र राजस्ि खा ािा दाशखिा 
गने व्यिस्था लििाई सोको लनयलि  
अननगिन गररनेछ। 

• प्रचलि  कानूनबिोशजि प्रदेि सरकारसँग 
बाँडफाँट गननयपने राजस्ि सियिै बाँडफाँट 
गररनेछ। 

• करदा ाको िग  राखी प्रत्येक िषय 
अद्यािलिक गररनेछ। 

६.१.४ • आफ्नो 
काययक्षेत्र 
अन् गय को 
कर, दस् नर 
 था सेिा 
िनल्क असनिी 
प्रभािकारी 
बनाउन 
प्रोत्सािन 
एिि ्दण्ड–

जररिानाको 
व्यिस्था 
गररनेछ। 

• प्रोत्सािन एिि ्दण्ड–

जररिानाको व्यिस्था व्यििारिा 
िागू नगररने। 

 

• सियिा कर बनझाउने करदा ािाई छनट 
ददने र बढी कर बनझाउने करदा ािाई 
प्रोत्सािन गनय कानूनी व्यिस्था गररनेछ। 

• कर बनझाउननपने दावयत्ि भएका करदा ािे 
सियिा कर नबनझाएिा कानूनबिोशजि 
दण्ड–जररिाना गरी असनि गने व्यिस्था 
कडाइका साथ िागू गररनेछ। 

राजस्ि 
िाखा प्रिनख 

राजस्ि पराििय 
सलिल  

 

६.२.1 राजस्ि िेखा 
प्रणािी 

 

• राजस्ि िेखा 

• सबै प्रकारको राजस्ि रकि 
सियिा नै जम्िा निनने। 

• बक्यौ ा करको िग  
नराशखने। 

• राजस्ि आम्दानी ििािेखा लनयन्त्रक 
कायायियबाट  ोवकएको एकीकृ  आलथयक 
सङे्क , िगीकरण  था व्याखया अननरूप 
राजस्ि िीषयक छनयाई आम्दानी 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनखको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 ोवकएको 
ढाँचािा राखी 
अद्यािलिक 
गररनेछ। 

 बाँलिनेछ। 

• राजस्िको से्रस् ा राखदा ििािेखापरीक्षकको 
कायायियबाट स्िीकृ  ि.िे.प. फाराििरू 
प्रयोगिा ल्याइनेछ। 

• सूचना प्रविलििा आिारर  राजस्ि प्रणािी 
अििम्बन गररनेछ। 

• राजस्ि िाखा प्रिनखिे राजस्ि रकि बैंक 
स्टेटिेन्टसँग लभडाई अद्यािलिक गने र 
सोको व्यिशस्थ  अलभिेख राशखनेछ। 

६.२.२ • राजस्ि रकि 
असूि गने, 

दाशखिा गने 
र िक्यौ ाको 
िग  राख्न े
शजम्िेिारी 
 ोवकए 
बिोशजि पनरा 
गररनेछ । 

• नगदै राजस्ि लिएको अिस्थािा 
रलसद उपिब्ि नगराउने। 

• रलसद लनयन्त्रण खा ा 
नराशखने। 

 

• राजस्ि असनिी गदाय  ोवकएको रकि नगद 
रलसद ददई बनशझलिने र सियलभत्र बैंक 
दाशखिा गने। नगदी रलसदको िालग रलसद 
लनयन्त्रण खा ा राशखनेछ। 

•  ोवकएको रकिभन्दा बढी रकिको कर 
 था िनल्क बैंक दाशखिा गनय िगाइनेछ। 

•  ोवकएको सियसीिाभन्दा पलछ कर, 

गैरकर, िनल्क असनि िनँदा कानूनबिोशजि 
जररिाना र थप दस् नर सिे  असनि 
गररनेछ। 

• प्राप्त राजस्ि रकि बैंकिा खोलिएको 
राजस्ि खा ािा जम्िा गररनेछ। 

• राजस्िको िग  राखदा असनि गननयपने, 

असनि भएको र उठ्न बाँकी कर  था 
अन्य आय रकि खनिाई िग  राखी 
राजस्ि आम्दानीको िग   था असनिी 
प्रल िेदन (ि.िे.प.फा. नं. ११३)  यार 
गररनेछ। 

• राजस्िको िेखा राख्न ेर िग   यार गने 
प्रयोजनको िालग स्थानीय  िको िालग 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 ोवकएको सफ्टिेयर प्रयोग गररनेछ। 

६.२.३ • स्थानीय 
 ििे 
राजस्िका 
भौचर 
लनयलि  
रूपिा 
लभडान गरी 
 ोवकएबिोशज
ि विसाब 
लभडान 
वििरण 
 यार 
गररनेछ। 

• राजस्िका भौचर लनयलि  रूपिा 
लभडान नगररने। 

•  ोवकएको विसाब लभडान 
वििरण  यार नगररने। 

• दाशखिा भएका भौचरिरू र बैंक स्टेटिेन्ट 
लनयलि  रूपिा लभडान गरी राजस्िको बैंक 
विसाब लििान वििरण (ि.िे.प.फा. नं. 
१०९)  यार गररनेछ। 

• राजस्िको बैंक विसाब र कायायियको 
से्रस् ा विसाब फरक पनय गएिा फरक 
पनायको कारण खोिी िालसक रूपिा बैंक 
विसाब लििान वििरण  यार गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनखको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

६.३.1 ऋण प्रालप्त 

 

• स्थानीय 
 ििे ऋण 
लिँदा 
कानूनिे 
 ोकेको 
प्रविया 
अििम्बन 
गररनेछ। 

 

• किजोर प्रल फि िनने 
आयोजनाको िालग ऋण लिने। 

• ऋण प्रालप्तका ि यिरू पािना 
नगररने। 

 

• सम्भाव्य ा अध्ययन सम्पन्न भएका, आलथयक 
रूपिा सम्भाव्य  था उच्च प्रल फि प्राप्त 
िनने आयोजनािा पयायप्त पूिय यारी गरी ऋण 
लिइनेछ। 

• ऋण भनक्तानी  ालिकाअननरूप सियिै 
ऋणको साँिा ब्याज भ नक्तानी गररनेछ। 

• आयोजना पविचान  था कायायन्ियनको 
प्राविलिक क्षि ा विकासिा जोड ददइनेछ। 

• ऋण लिन अगािै आयोजना सञ्चािन र 
व्यिस्थापन सम्बन्िी विलि  य गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनखको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

६.४ प्राप्त गननयपने 
विसाब 

• प्राप्त गननयपने 
विसाबको 

• प्राप्त गननयपने विसाब अद्यािलिक 
नराशखने। 

• प्राप्त गननयपने रकि असनिीको 
िालग कारबािी नगररने। 

• िग  कायि िनने राजस्िबािेक प्राप्त गननयपने 
सबै प्रकारको विसाबिाई प्राप्त गननयपने 
विसाबको रूपिा िेखाङ्कन गररनेछ। 

• प्राप्त गननयपने विसाबिा कायायियिे लिन 

राजस्ि 
िाखा 
प्रिनखको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

राजस्ि पराििय 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

िेखा 
 ोवकएबिोशज
ि व्यिशस्थ  
रूपिा राखी 
असनिीको 
िालग 
लनयलि  
रूपिा 
कारबािी 
गररनेछ। 

 बाँकी रकििरू र कारबािी गरी असनि 
गननयपने कर, दस् नर, जररिाना िगाय  अन्य 
प्रकारका रकििरू सिािेि गरी असनिीको 
िालग लनयलि  रूपिा कारबािी गररनेछ। 

 

सलिल  

६.५ राजस्ि 
सम्बन्िी 
प्रल िेदन 

 

• राजस्ि 
सम्बन्िी 
प्रल िेदन, 

राजस्ि 
कारोबारको 
िालसक 
प्रल िेदन र 
िावषयक 
आलथयक 
वििरण  था 
प्रल िेदनिरू 
 यार गरी 
पेि 
गररनेछ। 

• राजस्िको िालसक प्रल िेदन 
 था िावषयक आलथयक वििरण 
 ोवकएबिोशजिको ढाँचािा 
 यार नगररने। 

•  ोवकएको सियलभत्र सम्बशन्ि  
लनकायिा नपठाइने। 

 

• कायायियिे राजस्िको बैंक विसाब लििान 
गरी िावषयक  था िालसक वििरण अथाय  ्
राजस्िको आलथयक वििरण फाँटिारी 
(ि.िे.प.फा. नं. ११०)  यार गरी 
 ोवकएको सियलभत्र सम्बशन्ि  
िन्त्रािय/लनकायिा पेि गररनेछ। 

• िग ी राजस्िको िकिा राजस्ि 
आम्दानीको िग   था असनिी प्रल िेदन 
(ि.िे.प.फा. नं. ११३)  यार गरी 
 ोवकएको सियलभत्र सम्बशन्ि  
िन्त्रािय/लनकायिा पेि गररनेछ। 

• प्रत्येक आलथयक िषय सिाप्त भएको पैँ ीस 
ददनलभत्र राजस्िको िावषयक आलथयक वििरण 
र प्रल िेदनिरू  यार गररनेछ। 

• राजस्िको प्रल िेदन  यार गनयको िालग 
 ोवकएको विद्यन ीय प्रविलििा आिारर  
प्रणािीको प्रयोग गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख र 
राजस्ि 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

७. बजेट  था काययिि  जनयिा, स्िीकृल , लनकासा र रकिान् र लनयन्त्रण 

७.१.1 बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 

 

• िावषयक बजेट 
 था 
काययिि 
 यार गदाय 
स्थानीय 
आिलिक 
योजनाको 
िक्ष्य, 

उद्देश्य, नील  
र रणनील  
एिि ्सङ्घीय 
 था 
प्रादेशिक 
नील   था 
काययििसँग 
िेि खाने 
गरी  यार 
गररनेछ। 

• आिलिक योजना नै  जनयिा 
निनने। 

• स्थानीय आिलिक योजना र 
सङ्घीय  था प्रदेि आिलिक 
योजनाबीच  ाििेि निनने। 

• िावषयक बजेट  था काययिि 
सङ्घीय  था प्रादेशिक नील   था 
काययििसँग  ाििेि निनने। 

• प्रचलि  कानूनअननसार स्थानीय विकासको 
िालग आिलिक, िावषयक, रणनील क, 

विषय/क्षेत्रग , िध्यिकािीन  था 
दीघयकािीन विकास योजना  यार गररनेछ। 

• आिलिक योजना र िावषयक बजेट  था 
काययिि  जनयिा गदाय सङ्घीय  था प्रदेि 
सरकारको आिलिक योजना र नील   था 
काययििसँग  ाििेि िनने गरी गररनेछ। 

 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  

७.१.२ • योजना  था 
काययिि 
 जनयिा गदाय 
प्रल फििाई 

• योजना  था काययिि छनौट 
गदाय िाग –िाभ विश्लषेण 
नगररने। 

• योजना  था बजेट  जनयिा 

• विकास योजनाको बजेट प्रस् ाि गदाय 
आयोजनाको सम्भाव्य ा अध्ययन 
प्रल िेदनको गनणस् र परीक्षणको प्रबन्ि गने 
 था िाग  अननिान भई आलथयक, प्राविलिक 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सनलनशि  
गररनेछ। 

 

िागयदियनका प्रविया र 
आिारिरू उल्िङ्घन िनने। 

 था िा ािरणीय आिारिा उपयनक्त र 
िाभ–िाग को आिारिा प्राथलिकीकरण 
गरी प्रल फििनखी आयोजना छनौट 
गररनेछ। 

• विकास योजना प्रस् ाि गदाय आलथयक 
विकास  था गररबी लनिारणिा योगदान 
गने, उत्पादनिूिक  था लछटो प्रल फि 
प्राप्त िनने, जन ाको जीिनस् र र रोजगारी 
बढ्ने, अलिक स्थानीय सिभालग ा रिने, कि 
िाग  भएको र स्थानीय स्रो  सािनको 
पररचािन िनने जस् ा योजना छनौटका 
आिारिरू पािना गररनेछ। 

७.१.३ • योजना 
छनौट, 

कायायन्ियन 
र अननगिन 
 था 
िूल्याङ्कनिा 
जनसिभालग
 ा सनलनशि  
गररनेछ। 

 

• योजनाको छनौट, कायायन्ियन र 
अननगिन  था िूल्याङ्कनिा 
जन ाको िाग र आिश्यक ा 
बिोशजि निनने। 

• योजना कायायन्ियनिा 
उपभोक्ताको सिभालग ा न्यून 
िनने। 

• आयोजनाको छनौट गदाय जन ाको िाग र 
आिश्यक ाको आिारिा गररनेछ। 

• आयोजनाको छनौट गदाय बस् ी, टोि र 
सिनदायिा छिफि गने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• योजना  जनयिा र कायायन्ियन गदाय प्रचलि  
कानूनबिोशजि नागररक सिभालग ािाई 
सनलनशि  गररनेछ। 

• नागररक सिभालग ा बढी िनने आयोजना 
छनौटिा प्राथलिक ा ददइनेछ 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  

७.१.४ • योजना 
 जनयिा गदाय 
आिलिक 
योजना, 
िध्यिकािी
न खचय 
संरचना र 

• िध्यिकािीन खचय संरचना 
 यार नगररने। 

• िध्यिकािीन खचय संरचना र 
िावषयक बजेटबीच  ाििेि 
निनने। 

 

• आिलिक योजनािाई िध्यिकािीन खचय 
संरचना  यार गरी िावषयक बजेट  था 
काययिििाफय   कायायन्ियन गररनेछ। 

• ठूिा आयोजनाको बजेट सिािेि गदाय 
सोको ददगो कायायन्ियन  था सङ्घीय र 
प्रदेि योजनासँग सिन्िय कायि गररनेछ। 

• आयोजना बैंकिा सिािेि भएका 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

िावषयक 
बजेटबीच 
उशच  
 ाििेि र 
सिन्िय 
कायि 
गररनेछ। 

आयोजनािाई छनौटिा प्राथलिक ा 
ददइनेछ। 

 

७.१.५ • आिलिक 
योजना 
 जनयिा गदाय 
यथासम्भि 
स्थानग  
योजना 
 जनयिा 
गररनेछ। 

• स्थानग  वििेष ािा आिारर  
(Spatial) आिलिक योजना 
 जनयिा नगररने। 

• छनौट भएका आयोजनािरू कायायन्ियन िनने 
िषयसवि को कायययोजना आिलिक योजनािा 
सिािेि गररनेछ। 

• टोि/बस् ी/योजनाको िाग सङ्किन गदाय 
अलिक ि जनसिभालग ा कायि िनने गरी 
स्थानीय  िका सरोकारिािािरूिाई 
सिभागी गराइनेछ। 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  

७.१.६ • स्थानीय 
िावषयक बजेट 
 था 
काययिि 
 जनयिाका 
चरण र 
काययविलििरू 
पूरा गरी 
िावषयक बजेट 
 था 
काययिि 
 जनयिा 
गररनेछ। 
िावषयक बजेट 

• िावषयक बजेट  था काययिि 
 जनयिाका चरणिरू 
औपचाररक ािा िात्र सीलि  
गररने। 

• टोि/बस् ीस् रिा बजेट 
 जनयिाको िालग छिफि 
नगररने। 

•  थ्यग भन्दा व्यशक्तग  
प्रभाििा प्राथलिक ा लनिायरण 
गररने। 

 

• स्रो  अननिान  था बजेट सीिा लनिायरण 
सलिल िे आन् ररक आय, सङ्घ  था प्रदेि 
सरकारबाट प्राप्त िनने अननदान, राजस्ि 
बाँडफाँट, रोयल्टी, जनसिभालग ा  था 
ऋणसवि  कन ि स्रो को अननिान गनेछ। 

• कन ि स्रो  अननिानको आिारिा विषय 
क्षेत्रग  बजेट सीिा  था िागयदियन  यार 
गरी विषयग  िाखा र िडा कायायियिाई 
उपिब्ि गराइनेछ। 

• बजेट  था काययिि  जनयिाका चरणिरू 
अलनिायय पािना गररनेछ। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे बजेट सीिा, 
िागयदियन  था आयोजना प्राथलिक ाका 
आिारिरू िैिाख १५ ग ेलभत्र विषयग  

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 यार गदाय 
सम्भाव्य सबै 
आन् ररक र 
बाह्य स्रो को 
अननिान 
गररनेछ। 

िाखा  था िडा सलिल िाई उपिब्ि 
गराउनेछ। 

७.१.७ • िैदेशिक 
सिाय ाको 
प्रालप्तिा 
 ोवकएको 
काययविलि 
पािना 
गररनेछ। 

• सबै प्रकारको िैदेशिक सिाय ा 
िावषयक बजेटिा सिािेि 
नगररने। 

 

• िैदेशिक सियोग पररचािन गदाय अन् रायविय 
विकास सिाय ा पररचािन नील , २०७६ 
 था प्रचलि  कानूनिे  ोकेको प्राथलिक ा 
प्राप्त क्षेत्रिा िात्र गररनेछ। 

• िैदेशिक सिाय ा प्राप्त गदाय प्रचलि  
कानूनबिोशजि नेपाि सरकारको 
पूियस्िीकृल  लिइनेछ। 

• प्राप्त िनने सबै प्रकारका िैदेशिक 
सिाय ािाई अलनिायय रूपिा बजेट  था 
काययिििा सिािेि गररनेछ। 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  

७.१.८ • बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा गरी 
 ोवकएको 
सियसीिालभ
तै्र गाउँ 
सभाबाट 
पारर  
गररनेछ। 

• बजेट  था काययिि  ोवकएको 
सियसीिालभत्र पेि गरी पारर  
नगररने। 

 

• योजना  जनयिाका चरणिरू पूरा गरी बजेट 
 था काययिि चािन आलथयक िषयको असार 
१० ग ेलभत्र सभािा प्रस् न  गररनेछ। 

• िावषयक बजेट  था काययिि गाउँ सभािा 
पयायप्त छिफिको व्यिस्था लििाइनेछ। 

• िावषयक बजेट  था काययिि गाउँ सभाबाट 
असार िसान् लभत्र अलनिायय रूपिा पारर  
गररनेछ। 

बजेट  था 
काययिि 
 जनयिा 
सलिल  

काययपालिका  

७.२.१ अशख यारी, 
लनकासा र 
रकिान् र 

• बजेट 

• स्िीकृ  बजेटबिोशजि 
अशख यारी नददने। 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा बाँकी 
रिेको रकि स्थानीय सशञ्च  

• एउटा आयोजनािा स्िीकृ  भएको बजेट 
अको आयोजनािा खचय गररनेछैन। 

• सभाबाट बजेट स्िीकृ  भएको सा  
ददनलभत्र प्रिनख िा अध्यक्षिे प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

काययपालिका  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

स्िीकृ  
भएपलछ 
अशख यारी 
ददने र 
लनकासा ददने 
कायय 
गररनेछ। 

 

कोषिा सियिै वफ ाय दाशखिा 
नगररने। 

 

प्रिासकीय अलिकृ िाई बजेट खचय गने 
अशख यारी प्रदान गररनेछ। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृिे १५ ददनलभत्र 
सम्बशन्ि  ििािाखा िा िाखाप्रिनख र िडा 
सशचििाई बजेट खचय गने अशख यारी 
ददनेछ। 

७.२.२ • आलथयक 
िषयको 
अन्त्यिा 
खचय िनन 
नसकी बाँकी 
रिेको रकि 
स्थानीय 
सशञ्च  
कोषिा वफ ाय 
दाशखिा 
गररनेछ। 

 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा बाँकी 
रिेको सबै रकि अशख यारी 
ददँदा  ोवकएको सिय र 
प्रवियाको पािना नगररने। 

 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा खचय िनन नसकी 
बाँकी रिेको सबै रकि प्रचलि  ऐनअननसार 
 ोवकएको प्रविया अपनाई स्थानीय सशञ्च  
कोषिा वफ ाय दाशखिा गररनेछ। 

• सशञ्च  कोषिा वफ ाय दाशखिा गरेको 
जानकारी सम्बशन्ि  कोष  था िेखा 
लनयन्त्रक कायायियसिे िाई ददइनेछ। 

• लनय िि रकि वफ ाय नगने िा अन्यत्र 
सारेको अिस्थािा शजम्िेिार अलिकारी िा 
कियचारीिाई कानूनबिोशजि कारबािी 
गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

काययपालिका  

७.२.३ • बजेट 
रकिान् र 
गने कायय 
प्रचलि  
कानूनद्वारा 
 ोवकएको 
प्रविया र 
रकिग  
सीिालभत्र 

• बजेट रकिान् र गदाय  ोवकएको 
काययविलि र सीिा पािना 
नगररने। 

 

• अलिकार प्राप्त अलिकारीिे कोषको शस्थल  
िेरी आिश्यक काययको िालग िात्र बजेट 
रकिान् र स्िीकृ  गनेछ। 

• चािन िीषयकबाट पनजँीग िा र पनँजीग बाट 
पनजँीग  िीषयकिा िात्र रकिान् र गनय 
स्िीकृल  ददइनेछ। 

• रकिान् र गदाय जनन जनन िीषयकिा 
रकिान् र गररने िो, सो िीषयकिा सनरु 
बजेटको २५ प्रल ि सम्ि थप गनय 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

काययपालिका  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

रिी 
गररनेछ। 

•  

सवकनेछ। 

• कन नै बजेट नभएको िीषयक एिि ्
आयोजनािा रकिान् र गनय स्िीकृल  
ददइनेछैन । 

८.१.1 बजेट खचय 
व्यिस्थापन 

 

• स्िीकृ  
बजेट खचय 
गदाय 
लनयलि  ा, 
लि व्यवय ा, 
काययदक्ष ा, 
प्रभािकारर ा 
कायि 
गररनेछ। 

 

• प्रचलि  कानून पूणय रूपिा 
पािना निनने। 

• अनािश्यक क्षेत्र  था काययिा 
खचय िनने। 

• सिय र िाग  बढी खप  
िनने। 

• बजेट अननिासनिा किी 
किजोरीिरू देशखने। 

 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे बजेट खचय 
गदाय प्रचलि  कानूनी व्यिस्था पािना 
गने/गराउनेछ। 

• प्राविलिक  था प्रिासलनक कियचारीिाई 
खररद व्यिस्थापन  था आलथयक प्रिासन 
सम्बन्िी विषयिा क्षि ा विकास 
गने/गराइनेछ। 

• खचयका िापदण्ड, काययिि/योजना सञ्चािन 
लनदेशिका/काययविलि लनिायण र कायायन्ियन 
गने/गराइनेछ। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे प्रचलि  
आलथयक काययविलि ऐन, लनयिअननसार आफैँ  
िा अलिकारी  ोकी लनजबाट खचय गने िा 
खचयको आदेि ददने व्यिस्था लििाइनेछ। 

• प्रचलि  कानूनअननसार पेि भए/नभएको 
यवकन गरी लनम्न अिस्थािा खचय स्िीकृ  
गररनेछ– 

✓ स्िीकृ  बजेट  था खचय 
िीषयकलभत्र रिी खचय गरेको,  

✓ योजना स्िीकृ  भएको, 
✓ खचय गनय लनकासा फन कन िा भएको, 
✓ िैदेशिक स्रो बाट खचय व्यिोने 

भएिा स्रो  फन कन िा भएको। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

८.१.२ • अलिकार 
प्राप्त 
अलिकारीबाट 
िात्र खचय 
गने आदेि 
ददने िा खचय 
स्िीकृ  गने 
व्यिस्था 
गररनेछ। 

• अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट 
आदेि नभई खचय गररने। 

 

• अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनम्नाननसार 
खचय गररनेछ– 

✓ स्िीकृ  बजेट, काययिि र 
उपिब्ि स्रो को आिारिा 
अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट खचय 
स्िीकृ  गररनेछ। 

✓ खचयिा एकरूप ा र लि व्यवय ा 
ल्याउन खचय सम्बन्िी िापदण्ड 
िा लनदेशिका लनिायण गरी सोको 
पािना गररनेछ। 

✓ शिक्षा, स्िास्थ्य, कृवष जस् ा 
क्षेत्रग  काययिि सम्बन्िी खचय 
गदाय स्िीकृ  िागयदियन, काययविलि 
एिि ्ि यिरू पािना भएको 
सनलनशि  गररनेछ  

✓ खचयको कागजा  र कारोबार पनवि 
भएको आिार र आिश्यक लबि 
भरपाई पेि गनय िगाइनेछ। 

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 
र प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   

८.१.३ • खचय गने 
 ोवकएको 
काययविलि र 
प्रविया 
पािना 
भएको 
सनलनशि  
गरेर िात्र 
खचय 
गररनेछ। 

• स्िीकृ  िावषयक काययिि र 
बजेटको पररलिभन्दा बाविर खचय 
गररने। 

• स्िीकृ  ऐन, लनयि, 

लनदेशिका/काययविलि, िापदण्ड 
 था नम्सयको पािना नगरी खचय 
गररने। 

• विकास योजना सम्बन्िी खचय गदाय 
योजनाको सिेक्षण, लडजाइन, िाग  अननिान 
 था काययिि  यार एिि ्स्िीकृ  भएको 
सनलनशि  गनय चेकलिस्ट  यार गरी रुजन 
गने व्यिस्था गररनेछ। 

• स्िीकृ  काययििअननसार सियिै 
काययसम्पादन र िािसािानको प्रालप्तका 
िालग खररद सम्बन्िी प्राविलिक एिि ्
प्रिासलनक प्रविया पूरा गररनेछ . 

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 
र प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

८.१.४ • पूिायिार 
विकास 
योजनािा 
भएको खचय 
िेखदा 
 ोवकएको 
लनिायण 
सम्बन्िी 
काययविलि 
पूरा 
गररनेछ। 

 

• योजनाको सिेक्षण, लडजाइन, 

िाग  अननिान जस् ा प्रारशम्भक 
 यारी पूरा नगररने। 

• खररद सम्बन्िी कारबािी र 
प्रवियािरू पूरा नगररने। 

 

• स्थानीय पूिायिार लनिायण र ििय  सम्बन्िी 
लबि भ नक्तानी गदाय सम्बशन्ि  िडा कायायिय 
र िाभग्रािी  था उपभोक्ताबाट अलनिायय 
रूपिा लसफाररस गराउननपने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• िाग  साझेदारीिा कायायन्ियन गररएका 
योजनािरूको सम्बन्ििा सम्झौ ाबिोशजि 
सम्बशन्ि  िाभग्रािी, उपभोक्ता सलिल  िा 
स्थानीय संस्थाको योगदानको सनलनशि  ा 
गररनेछ। 

• िाग  साझेदारी व्यिोररएको श्रिदान िा 
योगदान रकिको खचय गणना गने व्यिस्था 
गररनेछ।   

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 
र प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   

८.१.५ • खचय िेखदा 
लनयिाननसार 
िाग्ने 
आयकर 
कट्टी, िूल्य 
अलभिृवद्ध 
कर, िरौटी 
 था पेश्की 
कट्टी 
गररनेछ। 

• कानून ः अलनिायय दावयत्ि कट्टी 
नगरी भ नक्तानी िनने। 

• िरौटी र पेश्की वििरण 
अद्यािलिक नगरी भ नक्तानी िनने। 

 

• लबि भ नक्तानी गदाय प्रचलि  कानूनिे 
 ोकेको आयकर, िूल्य अलभिृवद्ध कर, िरौटी 
कट्टी गरेर िात्र भ नक्तानी ददने व्यिस्था 
गररनेछ। 

• पेश्की बाँकी भए सम्झौ ाअननसार कट्टी गरेर 
िात्र भ नक्तानी ददइनेछ। 

• कट्टी गररएको आयकर रकि सियिै बैंक 
दाशखिा गररनेछ। 

• आयकर कट्टी गररएको कियचारी, व्यशक्त िा 
संस्थाको नािनािेसीसवि को वििरण र 
िूल्य अलभिृवद्ध कर भ नक्तानी ददएको 
नािनािेसीसवि को वििरण आन् ररक 
राजस्ि कायायियिा पठाइनेछ। 

• लबि लबजक पेि गरेर िात्र भ नक्तानी 
ददइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
िेखा प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

८.१.६ • योजना र 
काययििको 
खचय गदाय 
सिाय ा 
सम्झौ ाबिो
शजि ग्राह्य 
खचय िात्र 
खचय 
गररनेछ। 
 ालिि, गोष्ठी 
आदद जस् ा 
काययिि 
सञ्चािन खचय 
गदाय िाग  
अननिान 
एिि ्  ालिि 
काययििको 
प्रल िेदन 
प्राप्त 
गररनेछ। 

•  ालिि/गोष्ठी सम्बन्िी 
काययिि गदाय िाग  अननिान 
 यार गरी स्िीकृल  नगराइने। 

•  ालिि काययििको प्रल िेदन र 
प्रभािकारर ा िूल्याङ्कन नगररने। 

• सम्झौ ा प्रल कूि कायय िा 
वियाकिापिा खचय गररने। 

•  

•  ालिि काययििको िाग  अननिान  यार 
गदाय काययिि सञ्चािन सम्बन्िी नम्सय र 
िापदण्डको आिारिा खचय गने व्यिस्था 
गररनेछ। 

•  ालिि, गोष्ठी आदद सञ्चािन गदाय 
काययििको प्रस् ाि र िाग  अननिान 
 यार गरी अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट 
स्िीकृ  गराइनेछ। 

• स्िीकृ  प्रस् ाि र िाग  अननिानअननसार 
कायय सम्पन्न गरी पेि भएको प्रल िेदनको 
आिारिा रकि भ नक्तानी गररनेछ। 

•  ालिि काययििका सिभागीबाट पषृ्ठपोषण 
प्राप्त गरी आिश्यक ाअननसार सिीक्षाको 
व्यिस्था गररनेछ। 

• िैदेशिक सिाय ा अन् गय  सञ्चालि  
काययििको खचय गदाय दा ा संस्थाको 
सम्झौ ाबिोशजि खचय व्यिोररने ग्राह्य खचय 
िीषयक िा वियाकिापिा िात्र गररनेछ। 

• आलथयक  था सम्बशन्ि  कियचारीका िालग 
आयोजना िेखा सम्बन्िी ज्ञान, सीप  था 
क्षि ा विकास गररनेछ। 

• सम्झौ ाबिोशजि खचयको िीषयक 
(क्याटोगोरी) लििाई खचय िेखाङ्कन 
गरे/नगरेको यवकन गररनेछ। 

• खचयको सोिभनाय िाग गने काययिा सियोगी 
िनने आलथयक र अन्य वििरण सियिा  यार 
गररनेछ। 

सम्बशन्ि  
िाखा प्रिनख 
र प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

८.१.७ • अलिकार 
प्राप्त 
अलिकारीिे 
स्िीकृ  
कािको 
लनशम्  
आिश्यक 
रकि िात्र 
पेश्की 
ददइनेछ। 

 

• पेश्की नददए िननेिा पलन पेश्की 
ददने। 

• पनरानो पेश्की बाँकी रिे  ापलन 
नयाँ पेश्की ददने। 

• पेश्कीको िग  कायि 
नगररने। 

• पेश्की फर्छ्यौट  ोवकएको 
सियलभत्र नगररने। 

 

• पेश्की सम्बन्िी काि, प्रयोजन र चाविने 
रकि र वििरण खनिाई आिश्यक रकि 
िात्र पेश्की ददइनेछ। 

• पेश्की िाग गनेको पनरानो पेश्की बाँकी 
रिे/नरिेको जाँच गने र पनरानो पेश्की 
फर्छ्यौट भई नसकेको अिस्था भए सो 
पेश्की फर्छ्यौट गराई िात्र नयाँ पेश्की 
ददइनेछ। 

• कियचारी बािेकको िकिा पेश्की लिने 
व्यशक्तको  ीन पनस् े, स्थायी र अस्थायी 
ठेगाना स्पि िेखी पेश्की ददइनेछ। 

• पेश्की खा ािा पेश्कीको िग  कायि गरी 
अननगिन गने व्यिस्था गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
िेखा प्रिनख 

सनिासन सलिल   

८.१.८ • दैलनक  था 
भ्रिण भत्ता, 
िािसािान 
खररद र 
ठेक्का 
प्रयोजनको 
िालग पेश्की 
ददँदा कानूनी 
कायय 
प्रवियािरू 
पूरा 
गररनेछ। 

 

• िािसािान खररदको िालग 
आिश्यकभन्दा बढी पेश्की 
ददने। 

• खररद सम्झौ ाअननसार बैंक 
ग्यारेन्टी प्राप्त नगरी पेश्की 
भ नक्तानी िनने। 

• ठेक्का अिलिभरको बैंक ग्यारेन्टी 
निनने। 

• भ्रिण र िािसािान खररद पेश्की ददँदा 
भ्रिण आदेि र खररद आदेि स्िीकृल   था 
बजेटको उपिब्ि ािाई ध्यान ददइनेछ। 

• साियजलनक खररद सम्बन्िी ठेक्का 
सम्झौ ाअननसार पेश्की ददँदा सम्झौ ाको 
ि यबिोशजि सम्झौ ा अिलिभरको बैंक 
ग्यारेन्टी लिई िात्र ददइनेछ। 

• बैंक ग्यारेन्टीको म्याद लनयन्त्रण खा ा 
राखी सियिै म्याद थप गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
िेखा प्रिनख 

सनिासन सलिल   

८.१.९ कानूनबिोशज
ि अलिकार 
प्राप्त 

• आिश्यक र पूणय कागजा  
नभई पेश्की फर्छ्यौटको िालग 
पेि िनने। 

• पेश्की लिने/ददने दनिैिे पेश्की 
प्रयोजनअननसार  ोवकएको म्यादलभत्र 
कानूनबिोशजिको काययविलि अपनाई 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

अलिकारीिे 
पेश्की 
फर्छ्यौट 
गने/गराउने
छ। 

•  ोवकएको म्यादलभत्र पेश्की 
फर्छ्यौट निनने। 

• पेश्की लिएको प्रयोजनभन्दा 
फरक प्रयोजनिा खचय देखाई 
फर्छ्यौट िनने। 

 

फर्छ्यौट गने/गराउनेछ। 

• पेश्की रकि लिने कियचारी, व्यशक्तबाट लबि 
भरपाईको पछालड प्रिाशण  गरी 
फाँटिारीसवि को लनिेदन पेि गने व्यिस्था 
गररनेछ। 

• आलथयक प्रिासन िाखािे पेश्की फर्छ्यौटको 
िालग प्राप्त लबि भरपाई जाँची लिननददननपने 
रकि ठिर् याई पेश्की फर्छ्यौटको िालग 
पेि गनेिाई भरपाई ददने व्यिस्था 
गररनेछ। 

•  ालिि सम्बन्िी काययििको पेश्की 
फर्छ्यौट गदाय  ालिि सम्पन्न प्रल िेदन 
संिग्न राशखनेछ। 

• पेश्की खा ा अद्यािलिक गरी राशखनेछ। 
फर्छ्यौट गनय बाँकीको वििरण  ोवकएको 
ढाँचािा  यार गने र प्रत्येक आलथयक िषयिा 
पेश्की बाँकीको शजम्िेिारी सारी अननगिन 
गररनेछ। 

िेखा प्रिनख 

८.१.१० • शजम्िेिार 
अलिकारीिे 
पेश्की 
फर्छ्यौट 
कायय 
सियिा 
नगरेिा ऐन, 

लनयिबिोशज
ि कारबािी 
गररनेछ। 

 

• पेश्की फर्छ्यौट कायय 
प्राथलिक ािा नपने। 

 

• म्याद नाघेको पेश्कीको िकिा कानूनी 
व्यिस्था कडाइका साथ िागू गररनेछ। 

• फर्छ्यौट गनय अटेर गरेिा िा म्यादलभत्र 
फाँटिारी नबनझाएिा पदालिकारी िा 
कियचारीको िकिा  िब िा सनवििा रोक्का 
गररनेछ। 

•  िब िा सनवििा रोक्का गदाय पलन अटेर 
गरेिा प्रचलि  कानूनबिोशजि कारबािी 
गररनेछ। 

• सरकारी कियचारी बािेकका अन्य व्यशक्तको 
िकिा सरकारी बाँकीसरि ब्याजसवि  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

असनिउपर गरी कारबािी गररनेछ। 

९ बैंक खा ा सञ्चािन  था विसाि लभडान एिि ्रकि दाशखिा  था भ नक्तानी 

९.1.1 बैंक खा ा 
सञ्चािन 

• स्थानीय 
सशञ्च  कोष 
िगाय का 
विलभन्न 
कोषिरू 
सञ्चािन 
गनयको िालग 
आिश्यक 
स्िीकृल  
लिई िात्र 
 ोवकएको 
बैंकिा खा ा 
खोिी 
कारोबार 
गररनेछ। 

 

•  ोवकएको बैंकिा कोष 
खा ािरू नखोलिने। 

• खा ा खोल्दा को.िे.लन.का.बाट 
आिश्यक स्िीकृल  नलिइने। 

• खा ा सञ्चािन  ोवकएको 
पदालिकारी बािेक अन्य 
व्यशक्तबाट िनने। 

 

• कानूनबिोशजि प्राप्त सबै वकलसिको 
आम्दानी रकि  ोवकएको बैंकिा ग-४ 
सिूिको स्थानीय सशञ्च  कोष खा ािा 
जम्िा गररनेछ। 

• स्थानीय विविि कोष, विभाज्य कोष, 

आकशस्िक कोष र विपद् व्यिस्थापन 
कोषको िालग िििः ग-५, ग-६, ग-७.१ 
र ग-७.२ सिूिको खा ा खोलिनेछ। 

• को.िे.लन.का.को लसफाररस लिई नेपाि राि 
बैंकबाट स्िीकृल  प्राप्त बैंकिा खा ा 
खोलिनेछ। 

• प्राप्त सबै रकििरू कोषको खा ािा 
आम्दानीको स्रो  देशखने गरी बैंक दाशखिा 
गररनेछ। 

• कोषको सञ्चािन कानूनिे  ोकेको 
पदालिकारीबाट िात्र गररनेछ। 

   

९.1.२ स्थानीय 
राजस्ि, खचय 
र िरौटी 
िगाय का 
कारोबारको 
िालग 

• को.िे.लन.का.को आिश्यक 
सििल  बेगर आफूखनसी बैंक 
खा ा खोिी कारोबार गने। 

 

• राजस्ि, विलनयोजन िा िरौटी कारोबारको 
िालग को.िे.लन.का.को लसफाररस लिई 
 ोवकएको बैंकिा िििः ग-१, ग-२ र ग-
३ सिूिको खा ा खोलिनेछ। 

• विलनयोजन फय को चािन खचय  था पनजँीग  
खचय, वित्तीय व्यिस्था र विविि खचयको 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
िेखा प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

प्रचलि  
कानूनबिोशज
ि  ोवकएको 
सिूिको 
कायय 
सञ्चािन 
स् रको 
खा ा खोिी 
कारोबार 
सञ्चािन 
गररनेछ। 

 

िालग कायय सञ्चािनस् रको  ोवकएको उप-
सिूिको खा ा खोिी कारोबार गररनेछ। 

• आन् ररक राजस्ि, राजस्ि बाँडफाँट, 

अननदान, ऋण  था वित्तीय व्यिस्थाबाट 
प्राप्त रकििरू  ोवकएको ४.१ ग-१ 
उपसिूिको रकि जम्िा गनय लिल्ने 
खा ािा जम्िा गररनेछ। 

• िरौटी, जिान , अनेि िनी िाप  प्राप्त 
गरेको िा कट्टी गरेको रकि जम्िा  था 
कारोबार गनय  ोवकएको ग-३ सिूिका 
खा ा खोिी कारोबार गररनेछ। 

• राजस्ि, विलनयोजन र िरौटी खा ाको 
सञ्चािन प्रचलि  कानूनबिोशजि गररनेछ। 

• वििेष अिस्था परी कायायियको नाििा 
वििेष खा ा खोल्नन आिश्यक भएिा 
सम्बशन्ि  को.िे.लन.का.बाट आिश्यक 
सििल  लिई खा ा सञ्चािन गररनेछ। 

• बैंक पररि यन गननयपरेिा को.िे.लन.का.बाट 
आिश्यक सििल  लिइनेछ। 

९.२.1 विसाब लभडान 
 था सिायोजन 

• प्रचलि  
िेखा 
लनदेशिका 
बिोशजि 
कायायियको 
राजस्ि, 

विलनयोजन 
बजेट  था 

• राजस्ि, विलनयोजन, िरौटी  था 
कोष खा ाको बैंक स्टेटिेन्ट 
सम्बशन्ि  बैंकबाट लनयलि  
रूपिा प्राप्त नगने। 

• बैंक विसाबसँग बजेट खचय 
भएको  था बाँकी रकिको 
लभडान नगररने। 

• बैंक विसाब लििान वििरण 
 ोवकएको ढाँचािा  यार 
नगररने। 

• कायायियको बजेट खचय, राजस्ि, कोष र 
िरौटी खा ाको बैंक स्टेटिेन्ट लनयलि  
रूपिा प्राप्त गरी िालसक रूपिा विसाब 
लभडान गररनेछ। 

• राजस्ि खा ािा रकि दाशखिा भएको  र 
कायायियिा भौचर पेि नभएको भौचरको 
वििरण  यार गररनेछ। 

• बजेट खचय फय  कायायियबाट चेक जारी 
भएको  र बैंकबाट भ नक्तानी िनन बाँकी 
चेकको वििरण  यार गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

कोष 
खा ाको बैंक 
स्टेटिेन्ट 
लनयलि  
रूपिा 
लभडान गरी 
विसाब 
लििान 
वििरणिरू 
 यार 
गररनेछ। 

 

 • बजेट खचय, राजस्ि, कोष र सम्बशन्ि  बैंक 
खा ाको स्टेटिेन्टबीच फरक परेको रकि 
 ोवकएबिोशजिको बैंक विसाब लििान 
वििरणिरू (ि.िे.प.फा. नं. १०९, २१२) 
प्रत्येक िविनाको ७ ग ेलभत्र  यार 
गररनेछ। 

• बैंक विसाब लििान वििरणिरू कायायिय 
प्रिनख िा शजम्िेिार अलिकृ बाट प्रिाशण  
गराई राशखनेछ। 

९.२.२ राजस्ि, 

िरौटी र 
खचयको 
विसाब 
सिायोजन 
प्रचलि  
िेखा 
लनदेशिका 
बिोशजि 
 ोवकएको 
काययविलििरू 
अपनाई 
गररनेछ। 

 

 

• जारी भएको  र रद्द भएको 
चेकिरूको विसाब सिायोजन 
नगररने। 

• खचय िेखदा त्र नवट भएको 
अिस्थािा विसाब सिायोजन 
नगररने। 

 

• राजस्ि, िरौटी र खचय विसाबको सिायोजन 
प्रचलि  िेखा  था सरकारी कारोबार 
लनदेशिका बिोशजि गररनेछ। 

• आ.ि. िषयलभत्र जारी भएका चेकिरूिध्ये 
बैंकबाट भ नक्तानी िनन बाँकी चेकिरूको 
वििरण  यार गरी प्रिाशण  गराई 
राशखनेछ। 

• कायायियबाट जारी भएको चेक वििेष 
कारणिे  ोवकएको म्यादलभत्र नसावटएिा 
चेकिरू रद्द गरी सो चेक बराबर रकिको 
खचय घटाई िा सिायोजन गरी विसाब 
लििान गररनेछ। 

• आ.ि. लभत्र जारी भएका चेकिरूिध्ये कन नै 
चेक रद्द गरी सोको सट्टा अको चेक जारी 
गननयपदाय प ननः खचय भौचर  यार गरी नयाँ 
चेक जारी गररनेछ। 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा विलनयोजन खा ािा 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

बच  रकि लनणयय गराई स्थानीय सशञ्च  
कोष खा ािा रकि ट्रान्सफर गररनेछ। 

९.३.१ • प्राप्त रकिको 
सनरक्षा  था 
बैंक दाशखिा 

• राजस्ि, 

आन् ररक 
आय, 

िरौटीबाप  
प्राप्त नगद, 

चेक, भौचर 
आदद 
सनरशक्ष  
रूपिा 
राशखनेछ। 

 

• नगद, चेक, भौचर आदद सनरशक्ष  
रूपिा राख्न शजम्िेिार व्यशक्त 
न ोवकने। 

• असनिी रकि सनरशक्ष   िरिे 
नराशखने। 

• असनिी रकिको िग  नराशखने 
र नराखेको कारण रकि 
विनालिना िनने। 

 

• असनि गरेको नगद, बैंक चेक, िरौटी र 
राजस्ि रकि सनरशक्ष   िरिे राख्न े
शजम्िेिारी िेखा िाखा प्रिनखको िननेछ। 

• शजम्िेिार व्यशक्तिे असनि गरेको नगद, बैंक 
चेक, िरौटी र राजस्ि रकि सनरशक्ष  
 िरिे राख्न आिश्यक भौल क  था सनरक्षा 
व्यिस्था गररनेछ। 

• नगदी रकि असनि गदाय भरपाई िा नगदी 
प्रालप्त रलसद ददने व्यिस्था गररनेछ। 

• रलसद लनयन्त्रण खा ा राख्न ेव्यिस्था 
गररनेछ। 

• रकि असनि गदाय आलथयक सङे्क  र िीषयक 
खनिाई गने/गराउने गररनेछ। 

• असनिी नगद, चेक र भौचरिरूको दैलनक 
गोश्वारा िग  िा अलभिेख राख्ने व्यिस्था 
गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

९.३.२ • प्राप्त िनने 
नगद  था 
चेक रकि 
प्रचलि  
आलथयक 
प्रिासन 
सम्बन्िी 
कानूनबिोशज
ि  ोवकएको 
बैंकिा 

• प्राप्त नगद  था चेक  ोवकएको 
सियिा बैंक दाशखिा निनने। 

• नगद र चेक बैंक दाशखिा 
नगरी विनालिना िा दनरुपयोग 
िनने। 

• विनालिना िा दनरुपयोग भएको 
अिस्थािा कानूनबिोशजि 
कारबािी निनने। 

• प्राप्त नगद  था चेक रकि  ोवकएको 
बैंकको सम्बशन्ि  खा ािा िीषयक खनिाई 
सोिी ददन िा त्यसको भोलिपल्टसम्ि बैंक 
दाशखिा गररनेछ। 

• बैंक टाढा रिेको कारण  ोवकएको 
म्यादलभत्र रकि बैंक दाशखिा गनय नसवकने 
अिस्थािा एक  ि िालथको अलिकारीको 
स्िीकृल  लिई  ोवकएको सियसीिालभत्र 
रकि दाशखिा गररनेछ। 

•  ोवकएबिोशजिको म्यादलभत्र रकि दाशखिा 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सियलभत्र नै 
दाशखिा 
गररनेछ। 

 

नगरेको अिस्थािा यस् ो रकि सम्बशन्ि  
व्यशक्तबाट असनि गरी कानूनबिोशजिको 
जररिाना र अन्य कारबािी गररनेछ। 

९.४.1 भ नक्तानी 
लनयन्त्रण 

 

• भनक्तानी 
आदेि ददने 
काययको 
िालग 
पदालिकारी 
 था 
शजम्िेिारी 
 ोवकनेछ। 

 

• भनक्तानी आदेि ददने 
आलिकाररक व्यशक्त न ोवकने। 

• भनक्तानी आदेि ददने 
पदालिकारीिे जिाफदेवि ा 
पािना नगने। 

• प्रचलि  कानूनिा उल्िेख भएबिोशजि 
भ नक्तानी आदेि ददने आलिकाररक 
पदालिकारी  ोवकनेछ। 

• भनक्तानी आदेि ददने पदालिकारीको 
अलिकार र क यव्यसवि  जिाफदेवि ा ििन 
गननयपने व्यिस्था गररनेछ। 

•  ोवकएका प्रिनखिरू सरुिा िा शजम्िेिारीिा 
िेरफेर िनँदा कानूनबिोशजि भ नक्तानी आदेि 
ददने अको पदालिकारी  ोवकनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   

९.४.२ • भनक्तानी 
आदेि ददँदा 
प्रचलि  
कानूनबिोशज
ि री  
पनगे/नपनगेको 
जाँच गरी 
भ नक्तानी 
आदेि जारी 
गने र खचय 
िेशखनेछ। 

 

•  ोवकएको री  िा प्रवियािरू 
पूरा नगरी भ नक्तानी आदेि 
ददने। 

• भनक्तानी आदेि र गोश्वारा भौचर 
 यार नगरी चेक जारी गने। 

 

• भनक्तानी आदेि ददँदा लनम्न कन रािा लनशि  
िननेः 

• स्िीकृ  बजेट, काययिि, अशख यारी, लनकासा 
र फन कन िासिे को आिारिा खचय िेख्न 
लिल्ने रकिको िात्र भ नक्तानी आदेि 
ददइनेछ। 

• भनक्तानी आदेि ददँदा खचयको प्रविया पूरा 
भएको र लबि भरपाई िगाय का 
आिश्यक कागजा  प्राप्त भएको सनलनशि  
गररनेछ। 

• खचयका सबै प्रवियािरू पूरा भएको जाँच 
गरी िात्र  ोवकएबिोशजिको गोश्वारा भौचर 
 यार गरी चेक जारी गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

९.४.३ • भनक्तानी ददँदा 
प्रचलि  
कानून  था 
िेखा 
लनदेशिका 
बिोशजि 
 ोवकएको 
काययविलििरू 
पािना 
गररनेछ। 

 

• भनक्तानीको प्रविया पािना 
नगने। 

• जारी भएका चेकिरू 
सम्बशन्ि िाई सियिा 
नबनझाउने। 

• खचय िेखेका चेकिरू आलथयक 
िषयलभत्र नबनझेकोिा भौचर 
उठाई विसाब सिायोजन 
नगने। 

• भनक्तानी ददँदा प्रचलि  कानूनबिोशजि 
भ नक्तानी पाउने सम्बशन्ि  व्यशक्त िा फियको 
खा ािा बैंकिाफय   सोझै रकि जम्िा गने 
िा चेक जारी गने गरी भ नक्तानी ददइनेछ। 

• भनक्तानी पाउने व्यशक्त, फिय, संस्था िा 
कम्पनीको नािनािेसी र ठेगाना 
खनिाइनेछ। 

• सिी भएको चेकिरू सनरशक्ष  रूपिा राखी 
सम्बशन्ि  व्यशक्त, फिय िा कम्पनीिाई 
अवििम्ब बनझाउने व्यिस्था गररनेछ। 

 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   

१० अननदानको प्राप्ती  था उपयोग सम्बन्िी लनयन्त्रण 

१०.१.1 अननदान प्रालप्त 

• काययसम्पादन
िा आिारर  
वित्तीय 
सिानीकरण 
अननदान 
प्रालप्तका 
िालग 
 ोवकएका 
ि यको 
पािना 
गररनेछ। 

 

• सिानीकरण अननदान प्रालप्तका 
िालग  ोवकएका ि यिरू पािना 
निनने। 

 

• राविय प्राकृल क स्रो   था वित्त 
आयोगद्वारा लनिायरर  काययसम्पादनिा 
आिारर  अननदान 

• पद्धल का सूचक र सोको आिार बारे स्पि 
भइनेछ। 

•  ोवकएको आिारिरू र सूचकबिोशजि 
सम्पादन गननयपने कायय सियिै गररनेछ। 

• राविय प्राकृल क स्रो   था वित्त आयोग र 
सङ्घीय  था प्रदेि अथय िन्त्राियिा 
उपिब्ि गराउननपने आगािी आलथयक िषयको 
आय र व्ययको प्रक्षेपण िगाय का वििरण 
सियिा नै उपिब्ि गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   

१०.१.२ • सिपूरक र 
वििेष 

• आयोजना िाग नै नगने। 

•  यारी पूरा नगरी आयोजना 
• सिपूरक र वििेष अननदानबाट सञ्चािन गनय 
सवकने प्राविलिक सम्भाव्य ा र िाग  िाभ 

प्रिनख 
प्रिासकीय 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

अननदान 
प्रालप्तका 
िालग 
आयोजना 
 था 
काययिि 
 यारी पूरा 
गरी सियिै 
िाग 
गररनेछ। 

िाग गने। 

•  ोवकएको सियिा आयोजना 
िाग नगने। 

 

विश्लषेण गरी उपयनक्त देशखएका 
आयोजनािरूको सूची  यार गररनेछ। 

• सिपूरक र वििेष अननदानका िालग नेपाि 
सरकार र प्रदेििे स्िीकृ  गरेको 
काययविलििा  ोवकएबिोशजिको प्रविया पूरा 
गरी आयोजना िाग गररनेछ । 

अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

१०.२.1 • अननदानको 
उपयोग 

• अननदान 
रकि खचय 
गदाय स्िीकृ  
लनदेशिका 
 था 
काययविलिको 
पािना 
गररनेछ। 

 

• उपिब्ि गराएको अननदान 
रकि  ोवकएको कायायन्ियन 
लनदेशिका  था काययविलिको 
पािना नगरी खचय गने। 

 

•  ोवकएको अननदान कायायन्ियन, पनशस् का, 
लनदेशिका, नम्सय र काययविलिको पािना गरी 
खचय गररनेछ। 

• अननदान खचय सम्बन्ििा  ोवकएको खररद 
प्रविया अपनाइनेछ। 

• खचयको फाँटिारी, लबि भरपाई प्रिाशण  
गरी राशखनेछ। 

• अननदान रकि  ोवकएको प्रयोजन र 
काययको िालग िात्र खचय गररनेछ। 

• खचय प्रगल  सम्बन्ििा लनयलि  रूपिा 
अननगिन गररनेछ। 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा खचय नभई बाँकी 
रिेको विज िनने अननदान रकि सियिै 
वफ ाय गररनेछ।  

• अननदानको आम्दानी खचयको अद्यािलिक 
विसाब राखी प्रगल  प्रल िेदन सङ्घीय र 
प्रदेि लनकायसिक्ष पेि गररनेछ । 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१०.२.२ • अननदान 
रकिको 
िेखा राख्न े
 था 
िेखापरीक्षण 
गराउने कायय 
व्यिशस्थ  
गररनेछ 

• अननदान खचयको िेखा व्यिशस्थ  
रूपिा नराख्न।े 

• खचयको िेखापरीक्षण नगराउने। 

 

• सबै प्रकारको अननदान खचयको 
 ोवकएबिोशजि िेखा राख्न ेर वित्तीय 
प्रल िेदन  यार गने व्यिस्था गररनेछ। 

• अननदान खचयको अलनिायय रूपिा आन् ररक 
 था अशन् ि िेखापरीक्षण गराइनेछ। 

• वित्तीय प्रल िेदन र िेखापरीक्षण प्रल िेदन 
सम्बशन्ि  लनकायिाई पठाइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन सलिल   

११ प्रिासलनक खचय– िब  था सनवििा, सिारी सािन  था उपकरणको उपयोग र ििय को लनयन्त्रण 

११.१.1 •  िब सनवििा 
खचय 

• कानूनबिोशज
ि लनयनक्त 
कियचारीिाई 
प्रचलि  ऐन, 

लनयिबिोशज
िको  िब 
भत्ता 
खनिाइनेछ। 

 

•  िब  िबी प्रल िेदन पारर  
नगरी  िब खचय िेख्न।े 

 

• प्रचलि  कानूनबिोशजि लनयनक्त भएका 
कियचारीको िात्र  िब खनिाइने। ऐन, 

लनयिविपरी  अस्थायी िा ज्यािादारी र 
करारिा कियचारी राखेकोिा  िब भत्ता 
खनिाइने छैन। 

• कियचारीिाई कानूनबिोशजिको  िब, भत्ता 
र सनवििा िात्र उपिब्ि गराइने। 

• पदालिकारीको सनवििा प्रदेि कानूनिा 
उल्िेख भएबिोशजि िात्र ददइने। 

• कानूनविपरी  कियचारी लनयनक्त गरी काििा 
िगाएिा िा अलनयलि  सनवििा खनिाएिा 
यस् ो कियचारीिे खाएको  िब सनवििा 
िाप को रकि असनि गने व्यिस्था 
गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

११.१.२ • प्रचलि  
कानून 
बिोशजि 
पाउने  िि 

• नपाउने अिलिको  िब भत्ता 
भ नक्तानी गने। 

• लबदा स्िीकृ  नगराएकोिा पलन 
 िब ददइने। 

• काययर  कियचारीिरूको  िब  िबी 
प्रल िेदन सम्बशन्ि  कायायियबाट पारर  
भएको सनलनशि  गररनेछ। 

• प्रिासन िाखाबाट िाशजरी वििरण रुजन गरी 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सिािेि 
भएको 
सनलनशि  
गरेर िात्र 
 िि खचय 
िेख्न े 

 िात्र  िब ददइनेछ 

• कियचारीको स्थायी िेखा नम्बर (पान) 
अलनिायय रूपिा लिन िगाई सो नम्बर 
 िबी वििरणिा राशखनेछ। 

• पदालिकारीको िालसक सनवििा बाप को 
रकि प्रदेि कानूनबिोशजि भएको सनलनशि  
गररनेछ। 

• प्रस् ावि  िविनाको कन ि  िब खचय विग  
िविनाको  िब खचयभन्दा सारभू  रूपिा 
फरक भए/नभएको िेरी फरक रिेको भए 
सोको कारण सनलनशि  गररनेछ। 

•  िब खचय िेखदा लनम्नाननसार लनयन्त्रण 
कायि गररनेछ। 

• िविना भ नक्तान भएपलछ  िब भत्ता 
खनिाइनेछ। 

• पदिा बिािी गरेको ददनदेशख िात्र  िब 
भत्ता खनिाइनेछ। 

• लनिम्बनिा परेकोिा कानूनअननसार पाउने 
 िब भत्ता िात्र ददइनेछ। 

• एक िषयको सेिा अिलि पनगेपलछ िात्र  िब 
िृवद्ध (ग्रडे) ददइनेछ। 

• चाडपिय खचय सनवििा  ोवकएको चाडपियको 
िालग िात्र ददई अलभिेख राशखनेछ। 

प्रिासन 
प्रिनख 

११.१.३ • ऐन लनयि 
विपरर  िनने 
गरी  िि 
भत्ता भकू्तानी 
गनय निनने  

• बढी अिलि काजिा राखेकोिा 
 िब भत्ता ददने। 

• लनम्नबिोशजिको  िब भ नक्तानी गररने 
छैन। 

✓ लबदा स्िीकृल  गराएको बािेक 
अननपशस्थ  अिलिको  िब ददइनेछैन। 

✓ बे िबी लबदा िा असािारण लबदा 
लिएकोिा  िब भ नक्तानी गररनेछैन। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

✓ कियचारीिाई सेिा सम्बन्िी ऐन, 

लनयिविपरी  िनने गरी काजिा 
खटाएको िा बढी अिलि काजिा 
राखेकोिा सो अिलिको  िब भत्ता 
ददइने छैन। 

✓ बढी अिलि काज खटाएिा प्रचलि  
कानूनबिोशजि कियचारीिे खाएको 
 िब, भत्ता काज खटाउने 
पदालिकारीबाट असनि गररनेछ। 

११.१.४ •  िब 
भ नक्तानी गदाय 
प्रचलि  
कानूनबिोशज
िको कोष 
रकििरू 
कट्टा गरी 
भ नक्तानी 
गररनेछ। 

 

• िालसक  िबबाट प्रचलि  
कानूनबिोशजि कट्टी गननयपने 
रकििरू कट्टी नगररने। 

 

िालसक  ििबाट लनम्न बिोशजि कट्टी गरी 
भ नक्तानी गने: 

✓ दि प्रल ि का दरिे कियचारी सञ्चय 
कोष रकि कट्टा गरी सोिा ि प्रल ि  
रकि थप गररनेछ। 

✓ नागररक िगानी कोष िा अन्य कोषिा 
योगदान गरेका कियचारीिरूको िकिा 
िालसक  िबबाट  ोवकएको प्रल ि  
रकि कट्टी गररनेछ। 

✓ योगदानिा आिारर  अिकाि कोषिा 
योगदान गरेका कियचारीिरूको िकिा 
 ोवकएको प्रल ि  रकि कट्टा गरी सो 
रकििा  ोवकएको प्रल ि  रकि थप 
गररनेछ। 

✓  ोवकएको प्रल ि िा कोष कट्टी गररएको 
रकि सम्बशन्ि  कोषिा  ोवकएको 
सियलभत्र दाशखिा गनय पठाइनेछ। 

✓  ोवकएको लनकायिा कोष कट्टी रकि 
जम्िा गनय र सो सम्बन्िी अलभिेख रुजन 
गनय विद्यन ीय िाध्यिको उपयोग 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गररनेछ। 

११.१.५ •  िब सनवििा 
भ नक्तानी गदाय 
 ोवकएको 
रकिभन्दा 
बढी 
पाररश्रलिक 
पाउनेको 
िकिा 
पाररश्रलिक 
कर कट्टी 
गरी दाशखिा 
गररनेछ। 

• कट्टी गरेको रकि सियिै 
 ोवकएको लनकायिा जम्िा गनय 
नपठाउने। 

•  िब सनवििा भ नक्तानी गदाय प्रत्येक 
पदालिकारी िा कियचारीिे िावषयक रूपिा 
पाउने  िब, भत्ता र सनवििा सिे को कन ि 
रकििा आयकर ऐनबिोशजि करयोग्य 
आय गणना गरी िालसक  िबबाट अलग्रि 
रूपिा कट्टा गरेर िात्र  िब खचय 
िेशखनेछ। 

•  िबी वििरणिा प्रत्येक पदालिकारी िा 
कियचारीको स्थायी िेखा नम्बर (पान) 
अलनिायय रूपिा राशखनेछ। 

• भनक्तानीिा कट्टा गरेको पाररश्रलिक कर 
रकि सम्भि भएसम्ि विद्यन ीय आयकर 
कट्टी प्रणािीिाफय   सम्बशन्ि  राजस्ि 
कायायिय पठाई कर अलिकृ बाट 
प्रिाणीकरण गराई लनस्सा राशखनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

११.१.६ •  िि भत्ता 
भ नक्तानी गदाय 
बैंक िाफय   
िात्र भ नक्तानी 
गननयपनेछ । 

• बैंकिाफय    िब भ नक्तानी नगरी 
नगदै भ नक्तानी गररने। 

 

•  िब सनवििा वि रणको िालग बैंक  ोकी 
सो बैंकिा प्रत्येक व्यशक्तको खा ा खोल्न 
िगाई बैंकिाफय   रकि उपिब्ि 
गराइनेछ। 

•  िब भ नक्तानी वििरणिा बैंक खा ािाफय   
रकि जम्िा गरेको प्रिाण संिग्न 
गने/गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१1.२.1 • भत्ता, सनवििा 
 था विविि 

खचय 
• पदालिकारी 
 था 
कियचारीको 
बैठक भत्ता, 
दैलनक भत्ता 
एिि ्भ्रिण 
खचय आदद 
कानूनबिोशज
ि िात्र 
वि रण 
गररनेछ। 

 

• प्रचलि  ऐन, लनयिविपरी  भत्ता 
 था सनवििा ददइने। 

• अलनयलि  भत्ता  था सनवििा 
ददएबाट स्थानीय  िको 
प्रिासलनक खचय बढ्ने। 

 

• अल  आिश्यक कािको िालग िात्र 
अलिकार प्राप्त अलिकारीको स्िीकृल िा 
बैठक राशखनेछ। 

• बैठक भत्ता, दैलनक  था भ्रिण भत्ता खचय 
सम्बशन्ि  कानूनिा  ोवकएको दरिा िात्र 
ददइनेछ। 

• पदालिकारीको सञ्चार सनवििा, खाजा खचय, 
िालसक भत्ता, सभा भत्ता आदद सनवििा 
प्रचलि  कानूनबिोशजि र कियचारीको 
अल ररक्त सिय भत्ता, प्रोत्सािन भत्ता आदद 
सनवििा कानूनबिोशजि िापदण्ड  था सूचक 
 ोकेर िात्र उपिब्ि गराइनेछ। 

• भत्ता  था सनवििा वि रण गने र लनयन्त्रण 
गने सम्बन्ििा सङ्घीय िा प्रदेि लनकायिे 
कन नै िागयदियन िा पररपत्र गरेको भए सोको 
पािना गने/गराउने व्यिस्था लििाइनेछ। 

• भत्ता  था सनवििा खचयको िेखापरीक्षणबाट 
बेरुजन कायि भएिा  त्काि लनयलि  िा 
असनि फर्छ्यौट गने/गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

१1.२.२ • विविि खचय 
िापदण्ड 
बनाई खचय 
गने/गराउने 
व्यिस्था 
गररनेछ। 

 

• िापदण्डविपरी  विविि खचय 
िेशखने। 

 

• विविि खचय अन् गय  व्यिोररने खचयको 
प्रकार सम्बन्ििा स्पि व्याखया गरी 
िापदण्ड स्िीकृ  गररनेछ। 

• अलनयलि  खचय सम्बन्ििा िेखापरीक्षणबाट 
बेरुजन कायि भएिा  त्काि असनि 
फर्छ्यौट गने/गराइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

१1.२.३ • प्रचलि  
कानून र 
िापदण्डबिो

• प्रचलि  कानून र 
िापदण्डविपरी  आलथयक 
सिाय ा वि रण िनने। 

• आलथयक सिाय ा वि रणको िालग िस् नग  
िापदण्ड  था सूचक  यार गरी सोको 
आिारिा िात्र ददने व्यिस्था गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

शजि आलथयक 
सिाय ा 
वि रण 
गने/गराउने 
व्यिस्था 
गररनेछ। 

 

• पिनँचको आिारिा वि रण िनने। • सङ्घीय  था प्रदेि सरकारबाट प्राप्त 
अननदानबाट आलथयक सिाय ा वि रण गररने 
छैन। 

• सङ्घीय िा प्रदेि िन्त्रािय/लनकायद्वारा जारी 
भएका िागयदियन िा पररपत्र पािना 
गने/गराउने व्यिस्था लििाइनेछ। 

• अलनयलि  खचय सम्बन्ििा िेखापरीक्षणबाट 
बेरुजन कायि भएिा  त्काि असनि 
फर्छ्यौट गने/गराइनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

११.३.1 • सिारी सािन 
 था 

उपकरणको 
प्रयोग  

• सिारी सािन 
र िेलसनरी 
उपकरणको 
प्रयोग गने 
सनवििा 
कानूनिे 
 ोकेको 
पदालिकारी 
 था 
कियचारीिाई 
िात्र 
उपिब्ि 
गराइनेछ। 

• सनवििा नपाउने पदालिकारीिरूिे 
पलन सनवििा लिने। 

• सिारी सािन र िेलसनरी 
उपकरण अनलिकृ  रूपिा 
प्रयोग गने। 

• सरकारी कािबािेकिा सिारी 
सािनिरू प्रयोग िनने 

• कानूनद्वारा सिारी सािन प्रयोग गनय पाउने 
पदालिकारी िा अलिकारीका िालग िात्र 
सिारी सािनको व्यिस्था गररनेछ। 

• सिारी सािन र उपकरणिरू सरकारी 
काििा िात्र प्रयोग गनय पाउने गरी 
लनयन्त्रणको व्यिस्था गररनेछ। 

• कायायियको कािको लसिलसिािा सिारी 
सािन प्रयोग गदाय स्िीकृल  आदेि 
ददने/लिने व्यिस्था गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

११.३.२ सिारी सािन 
 था 

उपकरणको 

• सिारी सािन र उपकरण ििय  
सम्भार र सलभयलसङ सियिा 
नगररने। 

• सिारी सािन र उपकरणको ििय  सम्भार 
र सलभयलसङ गननयपने बारे सम्बशन्ि  
कम्पनीको कायय ालिकाको अलभिेख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 



50 
 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

ििय  

• सिारी सािन 
र िेलसनरी 
उपकरण 
यथासियिा 
नै आिश्यक 
ििय   था 
सलभयलसङ 
गराई ििय  
खचयिा 
 ोवकएबिोशज
िको 
लनयन्त्रण 
व्यिस्था 
कायि 
गररनेछ। 

 

• सिारी सािन र उपकरण 
अनािश्यक रूपिा ििय  
गराइने। 

• ििय  खचयिा लनयन्त्रण कायि 
निनने। 

 

व्यिशस्थ  रूपिा राखी सोबिोशजि ििय  
सम्भार गने व्यिस्था लििाइनेछ। 

• चािन सिारी सािन र उपकरण सञ्चािनको 
अलभिेख राशखनेछ। लबग्रकेो अिस्थािा 
 त्कािै जानकारी गराउननपने व्यशक्त 
 ोवकनेछ। ििय को खररद कायय गदाय 
साियजलनक खररद ऐन, लनयिाििीको प्रविया 
पािना गराइनेछ। 

• सिारी सािन र उपकरणको ििय  सम्भार 
गराउँदा प्राविलिक जाँच गराई ििय  गननयपने 
सािानको वििरण र िाग  अननिान  यार 
गरी  ोवकएको अलिकारीबाट स्िीकृल  
गराउने व्यिस्था गररनेछ। 

• सिारी सािन र उपकरण कन न-कन न लिल िा 
के-कल  पाटयप नजाय, कल  िाग िा ििय  
गररएको िो, सोको वििरण खनिाई ििय  
सम्भार  था संरक्षणको (ि.िे.प.फा. नं. 
४१५) अलभिेख राशखनेछ। 

• सिारी सािनको ििय  गराउँदा चािकबाट 
प्रिाशण  गराउने। पनरानो पाटयप नजाय/सािान 
भण्डार वफ ाय गराउने।  ोवकएको 
रकिभन्दा बढी िूल्यको सािान पररि यन 
गदाय ििय को अलभिेख राशखनेछ। 

• सिारी सािनको लबिा खचय र  ेस्रो पक्ष 
दावयत्ि भ नक्तानी गदाय अलिकारप्राप्त 
अलिकारीबाट स्िीकृल  गराई संिग्न 
गराइनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

११.४.1 • इन्िन खचय 
• सिारी सािन 
र 
उपकरणको 
इन्िन खचय 
सम्बन्ििा 
 ोवकएको 
लनयन्त्रण 
व्यिस्था 
पािना 
गररनेछ। 

 

• सिारी सािन र उपकरणको 
इन्िन खचयको अलभिेख 
 ोवकएबिोशजि नराशखने। 

• सिारी सािन र उपकरणको 
इन्िन खचयिा लनयन्त्रण कायि 
निनने। 

 

• प्रचलि  कानूनिे इन्िन सनवििा पाउने 
पदालिकारी िा अलिकारीको िकिा इन्िन 
पाउने कोटा  ोकी सोिीबिोशजि इन्िन 
उपिब्ि गराउने व्यिस्था गने। इन्िन 
खचय िाग गने फाराि स्िीकृ  गराउने 
व्यिस्था गररनेछ। 

• प्रयोग भएको इन्िनको पररिाणसवि  
 ोवकएको ढाँचािा िगबनक (ि.िे.प.फा. नं. 
९०५) राशखनेछ। 

• कायायियिा नै इन्िन िौज्दा  राखी 
उपिब्ि गराउने व्यिस्था गदाय िाग 
फाराि, खररद आदेि, दाशखिा 
प्रल िेदनसवि  िगबनक पेि गने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  

 

११.५ • सेिा ििसनि, 

भाडा  था 
विज्ञापन खचय 

• सेिा ििसनि, 

सूचना 
प्रकािन र 
भाडा खचय 
गदाय 
लि व्ययी 
व्यिस्था 
पािना 
गररनेछ। 

 

• सेिा ििसनिको भ नक्तानी 
सियिा नगरी जररिाना ल ने। 

• सेिा ििसनि र भाडा खचय गदाय 
 ोवकएको लनयन्त्रण काययविलि 
नअपनाउने। 

• सूचना प्रकािन अलिकारप्राप्त 
अलिकारीको स्िीकृल  बेगर 
गने। सञ्चार िाध्यिबाट छनट 
सनवििा नलिई अपव्यय गने। 

 

• सेिा ििसनि र भाडाको भ नक्तानी  ोवकएको 
सियिै गररनेछ। 

• सेिा ििसनि भ नक्तानीिा सेिाप्रदायकिे ददने 
छनट प्राप्त गररनेछ। 

• कायायियिे कन नै पलन प्रकारको घर बिाि 
 था अन्य सािान भाडािा लिँदा अलनिायय 
रूपिा सम्झौ ा गररनेछ। 

• घर बिाि  था अन्य भाडा भ नक्तानी गदाय 
भाडा सम्बन्िी सम्झौ ाका ि यबिोशजिको 
भाडा रकि भ नक्तानी ददइनेछ। 

• वििम्ब िनल्क भ नक्तानी गदाय अलिकारप्राप्त 
अलिकारीबाट लनणयय गराइनेछ। 

• आिश्यक सूचनािरू िात्र अलिकारप्राप्त 
अलिकारीको स्िीकृल िा  ोवकएको उपयनक्त 
िाध्यिबाट प्रकािन गने व्यिस्था 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

अननगिन, 

िेखापरीक्षण र 
सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गररनेछ। 

• सूचना प्रकािन गदाय सम्बशन्ि  टेलिलभजन, 

एफ.एि. सञ्चािक िा पलत्रका 
प्रकािकिाफय   सोझै सूचना प्रकािन गरी 
ल नीिरूिे ददने कलििन िा छनट सनवििा 
कट्टा गरी िात्र खचय िेशखनेछ। 

• पलत्रकािा प्रकािन नगरी निनने सूचना िात्र 
सम्भि भएसम्ि सानो साइजिा पलत्रकािा 
प्रकािन गरी अन्य सूचना िेबसाइटिाफय   
साियजलनक गररनेछ। 

१२ 
खररद काययको लनयन्त्रण–िािसािान खररद, लनिायण कायय  था सेिा खररद 

१२.१.1 • खररद 
काययको 
आिश्यक 
व्यिस्था 
 था  यारी 

• खररद 
काययको 
व्यिस्थापन 
गनय प्रचलि  
कानूनद्वारा 
 ोकेअननसार
को संस्थाग  
व्यिस्था 
गररनेछ। 

• खररद एकाइ  था कियचारीको 
व्यिस्था नगररने। 

• विज्ञ कियचारीको अभाििा 
खररद कायय प्रभावि  िनने। 

 

• साियजलनक खररद ऐन, २०६३ को पािना 
गननयपने। साथै ऐनको अिीनिा रिी खररद 
लनयिाििी बनाई िागू गररनेछ। 

• खररद काययबोझ र कायय प्रकृल को आिारिा 
खररद एकाइको स्थापना गने। खररद कायय 
गनय कियचारी  ोवकनेछ। 

• खररद कायय साियजलनक खररद अननगिन 
कायायियिे  ोकेको योग्य ा भएको र 
खररद कायय सम्बन्िी ज्ञान भएको िा 
 ालिि प्राप्त गरेको कियचारीबाट 
गराइनेछ। 

• कियचारीिाई खररद सम्बन्िी आिश्यक 
 ालिि उपिब्ि गराइनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

१२.१.२ • िावषयक 
खररद योजना 

• खररद ऐन, लनयिाििीअननसारको 
िावषयक खररद योजना र खररद 

• िावषयक १० िाख रुपैयाँभन्दा बढी रकिको 
खररद कायय गदाय िावषयक खररद योजना 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

र 
आिश्यक ा 
अननसार 
खररद 
गनरुयोजना 
 यार 
गररनेछ। 

 

गनरुयोजना  यार नगररने। 

 
अलनिायय रूपिा  यार गररनेछ। 

• िावषयक १० करोड रुपैयाँभन्दा बढी 
रकिको खररद कायय गदाय र बिनिषीय 
योजनाका िालग खररद गदाय खररद 
गनरुयोजना  यार गरी  ोवकएको 
अलिकारीबाट स्िीकृ  गराइनेछ। 

• खररद गनरुयोजना  यार गरेकोिा सो 
योजनासिे िाई आिार लिई िावषयक खररद 
योजना  यार गररनेछ। 

• खररद गनरुयोजना र िावषयक खररद योजना 
 यार गने शजम्िेिार कियचारी  ोवकनेछ। 

अलिकृ  

१२.१.३ • खररद 
गननयअगालड 
खररद 
सम्बन्िी 
 यारी 
काययिरू पूरा 
गररनेछ। 

 

• खररद सम्बन्िी आिश्यक 
 यारी काययिरू नगररने िा 
यथासियिा नगररने। 

 

• खररद आिश्यक ाको पविचान, 

आपूल यक ायको उपिब्ि ा, अशघल्िा 
िषयिरूिा भएको सिान प्रकृल को खररद 
प्रवियाको अध्ययन, खररदको वििरण, 

पररिाण र क्षेत्र, खररद सिूििा विभाजन िा 
प्याकेज लनिायण, खररदको आलथयक स्रो  र 
रकिको पविचान, खररद विलिको छनौट, 

बोिपत्र योग्य ा िा पूिययोग्य ाको 
कारबािीको आिश्यक ा आदद। 

• खररद काययप्रकृल अननसार आपूल यक ाय, लनिायण 
व्यिसायी, परािियदा ा, गैरसरकारी संस्था 
िा सेिा प्रदायकको योग्य ाको आिारिा 
छनट्टाछन टै्ट िौजनदा सूची  यार गने। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे खररद  यारी 
काययको शजम्िेिारी  ोक्ने। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

१२.१.४ • खररद कायय 
गननयअशघ 
िािसािान, 

• खररद गने िािसािान, लनिायण 
कायय र सेिाको वििरण र 
स्पेलसवफकेिन  यार नगररने। 

• िािसािान, लनिायण कायय िा सेिा आदद 
खररद गननयअशघ लनम्न कायय गररनेछ। 

• िािसािान, लनिायण कायय िा सेिा आददको 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

लनिायण कायय 
र सेिाको 
स्पेलसवफकेि
न  यार 
गररनेछ। 

 

 स्पेलसवफकेिन, योजना, नक्सा, लडजाइन, 

वििेष आिश्यक ा िा अन्य वििरणिरू 
 यार गररनेछ। 

• सम्बशन्ि  िािसािान, लनिायण कायय िा 
सेिाको िस् नग , प्राविलिक  था 
गनणस् रजन्य वििेष ा र कािको आिारिा 
वििरण  यार गररनेछ। 

• वििरणिा िािसािान, लनिायण कायय िा 
सेिाको खास ब्राण्ड, टे्रडिाकय , नाि, पेटेण्ट, 

लडजाइन, प्रकार आदद वििेष ािरू स्पि 
रूपिा बनशझने गरी उल्िेख गररनेछ।  र, 

प्रल स्पिायिाई सीलि  गने गरी उत्पशत्त िा 
उत्पादकको नाि र खास प्रकारको वििरण, 

आिार, सङे्क  िा िब्दाििी उल्िेख 
गररनेछैन। 

१२.२.1 िाग  अननिान 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण 

 

• िाग  
अननिान 
 यार गरेर 
िात्र 
िािसािान, 

लनिायण कायय 
र सेिा 
खररद कायय 
गररनेछ। 

 

• िािसािान, लनिायण कायय र सेिा 
खररदको िालग िाग  अननिान 
 यार नगररने। 

• िाग  अननिान  यार गने 
जनिशक्तिा दक्ष ाको अभाि। 

 

• िािसािान, लनिायण कायय िा सेिा खररद 
गननयअशघ लनम्नाननसार िाग  अननिान  यार 
गररनेछ। 

✓  ोकेको रकिभन्दा बढीको 
िािसािान, लनिायण कायय र सेिा 
खररद गननयअशघ खररद ऐन, 

लनयिाििीिा उल्िेख भएका विषय 
दृविग  गरी अलनिायय रूपिा िाग  
अननिान  यार गररनेछ। 

✓ कन नै आ.ि.को िालग स्िीकृ  भएको 
िाग  अननिानअननसार खररद कायय 
नभएिा पलछल्िा आ.ि.िा 
लनयिाििीिा  ोकेको प्रविया 
अपनाई अद्यािलिक गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

✓ िाग  अननिानको  यारी आन् ररक 
जनिशक्तबाट गराउने। यदद दक्ष 
जनिशक्तको अभाि भएिा अन्य 
लनकायको सियोग लिई  यार 
गररनेछ। 

✓ खररद एकाइ प्रिनखिे खररद 
लनयिाििीअननसारका काययिरू पूरा 
गरी िाग  अननिान भएको सनलनशि  
गरी स्िीकृल को िालग पेि गनेछ। 

१२.२.२ • िािसािान, 

लनिायण कायय 
र सेिा 
खररदको 
िाग  
अननिान 
 यार गदाय 
खररद ऐन, 

लनयिाििीिा 
 ोकेबिोशजि
को काययविलि 
पूरा 
गररनेछ। 

 

• िाग  अननिान  यार गदाय 
खररद लनयिाििीको 
प्राििानबिोशजि नगररने। 

•  ोवकएको दरभाउ, नम्सय, 
दरविश्लेषण, काययविलि आददको 
पािना नगररने। 

• प्रविया पूरा भएको सनलनशि  
नगरी िाग  अननिान स्िीकृ  
गररने। 

• अलिकार नभएको अलिकारीबाट 
िाग  अननिान स्िीकृ  गररने। 

 

• लनिायण काययको िाग  अननिान  यार गदाय 
लनम्नाननसार गररनेछ। 

✓ स्िीकृ  नम्सय, दर विश्लषेणको 
आिारिा िाग  अननिान  यार 
गररनेछ। 

✓ लनिायण सािग्रीको दरभाउ, िेलसन 
 था उपकरणको भाडा िा 
कािदारको ज्यािा लनिायरण गदाय 
दररेट लनिायरण सलिल िे  ोकेको 
दररेटको आिारिा गररनेछ। 

✓ लनिायण काययको लडजाइन, ड्रइङको 
जाँच िाग  अननिान  यार गने 
प्राविलिकभन्दा एक  ि िालथको 
प्राविलिक िा प्राविलिकिरूको 
सिूििाई गनय िगाई कन नै त्र नवट 
भएिा सच्याइनेछ। 

• िािसािानको िाग  अननिान  यार गदाय 
लनयिाििीअननसार आफैँ  िा शजल्िाको अन्य 
साियजलनक लनकायिे सोिी प्रकृल को खररद 
गदाय िागेको िास् विक िाग , स्थानीय 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

बजार िा अन्य बजारको प्रचलि  दरभाउ र 
सािान आपूल य अननिालन  ढनिानी खचय, 
उद्योग िाशणज्य सङ्घिे जारी गरेको दररेट 
आददिाई आिार लिइनेछ। 

• पराििय सेिाको िाग  अननिान  यार गदाय 
खररद लनयिाििीअननसार  ोकेको नम्सय, 
सम्बशन्ि  पराििय सेिाको काययक्षेत्रग  
ि य, परािियदा ाको जनिशक्तको 
पाररश्रलिक, भ्रिण, सञ्चािन खचय,  ालिि, 

गोष्ठी आदद खचयिाई ध्यान ददइनेछ। 

• अन्य सेिा फय को सिारी सािन, िेलसनरी 
औजार आदद भाडािा लिने, िािसािान 
ििय  सम्भार र घर भाडा र सेिा करार 
आददको िाग  अननिान  यार गदाय खररद 
लनयिाििीिा उल्िेशख  काययविलि र आिार 
पूरा गरी गररनेछ। 

• िाग  अननिान जाँच  था स्िीकृ  गने 
अलिकारीिे  ोवकएको आिारबाट िाग  
अननिान  यार भएको सनलनशि  गररनेछ। 

• अलिकारप्राप्त अलिकारीिे  यारीको प्रविया 
पूरा भएको सनलनशि  गरी िाग  अननिान 
स्िीकृ  गनेछ। 

१२.३.1 खररद विलि 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण 

• खररद 
कानूनबिोशज
ि  ोवकएको 
खररद विलि 

• खररद कानूनिा  ोकेबिोशजिको 
आिश्यक खररद विलि छनौट 
नगने। 

• प्रल स्पिाय सीलि  िनने गरी 
खररद कायय टनिा–टनिा पारी 
खररद गररने। 

• आिश्यक व्यिस्था नभए  ापलन 

• िािसािान, लनिायण कायय, सेिा खररद  था 
पराििय सेिा खररद गने कायय साियजलनक 
खररद ऐन, लनयिाििीिा  ोवकएबिोशजि 
खररद िूल्यको आिारिा बोिपत्र, लसिबन्दी 
दरभाउपत्र, सोझै खररद, उपभोक्ता सलिल , 

अिान  िगाय का  ोवकएको खररद विलि 
छनौट गरी खररद कायय गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

छनौट  था 
प्रविया पूरा 
गरेर िात्र 
खररद कायय 
गररनेछ। 

खररद प्रविया सनरु गररने। 

 
• कानूनद्वारा कर निाग्ने िा कर छनट भएको 
रकिसम्ि िा दनगयि क्षेत्र भनी  ोवकएको 
शजल्िाको खररद कायय बािेक स्थायी िेखा 
नम्बर र िूल्य अलभिृवद्ध कर द ाय प्रिाणपत्र 
प्राप्त गरेका व्यशक्त, फिय, संस्थाबाट खररद 
गररनेछ। 

• िािसािान, लनिायण कायय र सेिा खररद 
कायय गदाय प्रल स्पिाय सीलि  िनने गरी टनिा–
टनिा पारी खररद गररने छैन। 

• खररदको िालग आिश्यक बजेट र 
लनिायणस्थिको व्यिस्था नभई खररद 
सम्बन्िी काि कारबािी सनरु गररनेछैन। 

• खररद गदाय नेपाििा उत्पादद  
िािसािानिाई प्राथलिक ा ददइनेछ। 

• खररद इकाइ प्रिनख र िेखा प्रिनखिे 
कायायियको खररद प्रविया लनयिाननसार 
भएकोबारे लनरन् र सनपरीिेक्षण गररनेछ। 

१२.४.1 बोिपत्र 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण 
काययविलि 

• बोिपत्र 
आह्वान गदाय 
 ोवकएबिोशज
िको खररद 
कागजा  
 था ि य 
छनौट गरी 

• बोिपत्र सम्बन्िी चरणबद्ध 
प्रविया  था काययविलि पािना 
नगररने। 

• खनिा र भेदभािरवि  बोिपत्र 
प्रविया नअपनाइने। 

• स्िीकृ  बोिपत्र सम्बन्िी 
कागजा   था ि यिरू छनौट 
नगरी बोिपत्र आह्वान गररने। 

 

•  ोवकएबिोशजि रकि िा खररद 
प्रकृल अननसार बोिपत्रको प्रविया, चरण र 
पूिययोग्य ा सम्बन्िी प्रवियािरू अििम्बन 
गररनेछ। 

• बोिपत्र सम्बन्िी आिश्यक कागजा  र 
काययविलि अपनाई बोिपत्र आह्वान 
गररनेछ। 

• योग्य बोिपत्रदा ािाई विना भेदभाि खररद 
प्रवियािा सिभागी िनने सिान अिसर 
प्रदान गररनेछ। 

• शजम्िेिार अलिकृ  र खररद इकाइ प्रिनखिे 
बोिपत्र प्रवियाबारे सनलनशि  गरी बोिपत्र 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सूचना 
आह्वान 
गररनेछ। 

 

कायय अशघ बढाइनेछ। 

• खररद सम्झौ ा छनौट गदाय साियजलनक 
खररद अननगिन कायायियबाट जारी भएको 
निनना बोिपत्र सम्बन्िी कागजा िाई 
आिार लिइनेछ। 

• साियजलनक खररद अननगिन कायायियबाट 
निनना कागजा  जारी नभएको अिस्थािा 
आफूिाई आिश्यक परेको खररद काययको 
सम्झौ ा सवि को कागजा   यार 
गररनेछ। 

• खररद इकाइ प्रिनखिे बोिपत्र आह्वान 
गननयअगािै उपयनक्त बोिपत्र सम्बन्िी 
कागजा  छनौट गररएको सनलनशि  गरी 
प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ बाट स्िीकृ  
गराइनेछ। 

१२.४.२ • बोिपत्र 
आह्वानको 
सूचना 
कानूनिे 
 ोकेबिोशजि 
प्रकािन 
गररनेछ। 

• बोिपत्रको सूचना साियजलनक 
निनने। 

• बोिपत्रको सूचना  ोवकएको 
कायायियको िेबसाइटिा 
नराशखने। 

 

• खररद लनयिाििीिा उल्िेशख  कन रािरू 
खनिाई बोिपत्र िा पूिययोग्य ा लनिायरणको 
प्रस् ाि आह्वानको सूचना राविय स् रको 
दैलनक पत्रपलत्रकािा प्रकािन गररनेछ। 

• अन् रायविय स् रको बोिपत्रको िकिा 
अन् रायविय सञ्चार िाध्यििा सिे  प्रकािन 
गररनेछ। 

• बोिपत्रको सूचना स्थानीय  िको 
िेबसाइटिा र साियजलनक खररद अननगिन 
कायायियको िेबसाइटिा राख्न सवकनेछ। 

• खररद इकाइ प्रिनखिे उक्तबिोशजि सञ्चार 
िाध्यिबाट सूचना प्रकाशि  गराउनेछ। 

• शजम्िेिार अलिकृ  र खररद इकाइ प्रिनखिे 
लनयिाििीको व्यिस्था पूरा भएको सनलनशि  

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

भए पलछ बोिपत्र कायय अशघ बढाउनेछ। 

१२.४.३ • बोिपत्र 
खोल्ने, 
परीक्षण गने 
कायय 
कानूनद्वारा 
 ोकेबिोशजि 
गररनेछ। 

• बोिपत्र खोल्ने र परीक्षण गने 
कायय ऐनको प्राििानबिोशजि 
नगररने। 

 

• बोिपत्र खोल्दा र परीक्षण गदाय लनम्न कायय 
गररनेछ। 

• बोिपत्र पेि गने अशन् ि लिल  र सिय 
सिाप्त भएको िगतै्त सोिी ददन बोिपत्र 
सम्बन्िी कागजा िा उल्िेशख  सिय र 
स्थानिा  ोवकएबिोशजि प्रवियािरू अपनाई 
बोिपत्रिरू खोलिनेछ। 

• खोलिएको बोिपत्र सम्बन्िी कागजा िा 
जिान  रकि (लबड बण्ड) र आिश्यक 
कागजा  पेि भएको यवकन गरी िनच नल्का 
 यार गररनेछ। 

• उपिब्ि भएसम्ि बोिपत्रदा ा, लनजका 
प्रल लनलि िा नशजकको कायायियको 
प्रल लनलिको सिभालग ा गराइनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

१२.४.४ • खररद 
कानूनबिोशज
ि 
बोिपत्रको 
िूल्याङ्कन 
गराई 
बोिपत्र 
स्िीकृ  
गररनेछ। 

 

• बोिपत्रको िूल्याङ्कन 
 ोवकएबिोशजि सलिल बाट 
निनने। 

• बोिपत्र स्िीकृल   ोवकएको 
 िको अलिकारीबाट नगररने। 

• बोिपत्र स्िीकृ  गदाय कायय 
प्रविया पूरा नगररने। 

 

• खररद कानूनबिोशजि ग्राह्य िा योग्य 
बोिपत्रिरू िूल्याङ्कन प्रवियािा सिािेि 
गरी बोिपत्र िूल्याङ्कन सलिल बाट िूल्याङ्कन 
गराइनेछ। 

• बोिपत्रको िूल्याङ्कन गदाय सोको आिार र 
 ररका सिे  खनल्ने गरी सलिल बाट 
प्रल िेदन प्राप्त गररनेछ। 

• सलिल को लसफाररसिा न्यून ि िूल्यावङ्क  
सारभ ूरूपिा प्रभािग्रािी बोिपत्र 
अलिकारप्राप्त अलिकारीबाट खररद 
कानूनबिोशजि स्िीकृ  गररनेछ। 

• बोिपत्र छनौट भएको बोिपत्रदा ािाई 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

बोिपत्र स्िीकृ  गने आियपत्र ददइनेछ। 

•  ोवकएको सियलभतै्र बोिपत्र िूल्याङ्कन 
प्रविया सम्पन्न गररनेछ। 

• खररद िाखा प्रिनखिे खररद प्रविया पूरा 
भएको सनलनशि  गरी स्िीकृ  गराउनेछ। 

१२.५.1 खररद 
काययिा 
सूचना 
प्रविलिको 
प्रयोग 

• खररद 
सम्बन्िी 
 थ्याङ्क  था 
सूचनािरू 
एिि ्
कागजा  
कम्प्यनटर 
प्रणािीिा 
अद्यािलिक 
गरी 
राशखनेछ। 

• खररद सम्बन्िी  थ्याङ्क, सूचना 
एिि ्कागजा   ोवकएको 
कम्प्यनटर प्रणािीिा नराशखने र 
अद्यािलिक नगररने। 

 

• खररद इकाइ प्रिनखिे खररद सम्बन्िी 
कागजा ,  थ्याङ्क, सूचना (खररद योजना 
 यारी, खररद आिश्यक ाको लनिायरण, 

आपूल यक ायको िौजनदा सूची, िाग  अननिान 
 था खररद कागजा   यार गने, खररद 
प्याकेज लनिायरण गने, स्पेशिवफकेिन  ोक्ने 
आदद)  यार गनय  ोवकएको सफ्टिेयर िा 
कम्प्यनटर प्रणािी उपयोग गने र सनरशक्ष  
 था अद्यािलिक रूपिा राख्न ेप्रबन्ि 
गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख र 

सूचना प्रविलि 
अलिकृ  

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

१२.५.२ • कानूनद्वारा 
 ोवकएबिोशज
ि विद्यन ीय 
सञ्चारको 
िाध्यिबाट 
खररद 
कारबािी 
गररनेछ। 

•  ोवकएबिोशजि विद्यन ीय 
सञ्चारको िाध्यिबाट खररद 
सम्बन्िी कारबािी नगररने। 

 

• विद्यन ीय िाध्यिबाट खररद कारबािी गदाय 
साियजलनक खररद अननगिन कायायियको 
आलिकाररक विद्यन ीय खररद प्रणािीिा 
आबद्ध भई सो पोटयििा द ाय भई खररद 
कारोबार सञ्चािन गररनेछ। 

• साियजलनक खररद ऐन, लनयिाििीबिोशजि 
 ोवकएको रकिभन्दा बढीको लनिायण कायय 
िा िािसािान  था पराििय सेिा खररद 
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 गदाय अलनिायय रूपिा विद्यन ीय खररद 
प्रणािीबाट गररनेछ। 

• खररद सम्झौ ा गदाय लनम्न लनयन्त्रण प्रविया 
अपनाइनेछ। 

• फन टकर खररद बािेकको खररद सम्बन्ििा 
खररद ऐन, लनयिको अिीनिा रिी खररद 
सम्झौ ा गररनेछ। 

१२.५.३ • खररद 
सम्झौ ा गदाय 
 ोवकएबिोशज
िको 
आिश्यक 
प्रविया पूरा 
गररनेछ। 

• खररद सम्झौ ा गने कायय 
 ोवकएबिोशजि नगररने। 

• काययसम्पादन जिान  नलिने। 

•  ोवकएको अिस्थािा जिान  
जफ  नगररने। 

• खररद सम्झौ ा गदाय खररद कागजा िा 
उल्िेशख  ि यिरू सिािेि गररनेछ। 

• खररद सम्झौ ा गननयअशघ खररद ऐनबिोशजि 
 ोवकएको ढाँचाको काययसम्पादन जिान  
लिइनेछ। सम्झौ ा गनेिे सम्झौ ाबिोशजि 
काि सनरु नगरेिा, बीचैिा छोडेिा िा 
सम्झौ ाबिोशजि कािको प्रगल  नगरेिा 
खररद कानूनबिोशजि कारबािी गरी 
सम्झौ ा अन्त्य गरी प्राप्त काययसम्पादन 
जिान  जफ  गररनेछ। 

• सम्झौ ाको ि यिा व्यिस्था भएबिोशजि 
िात्र पररचािन पेश्की (िोलबिाइजेसन 
एडभान्स) बैंक जिान  अलग्रि रूपिा लिई 
िात्र ददइनेछ। 

• बैंक जिान को म्याद लनयन्त्रण खा ा राखी 
लनयलि  लनगरानी गरी म्याद सिाप्त निनँदै 
निीकरण गराइनेछ। 

   

१२.६.1 लसिबन्दी 
दरभाउपत्र 

• लसिबन्दी 
दरभाउपत्रबा
ट खररद 

• खररद कानूनको दरभाउपत्र 
सम्बन्िी काययविलि पािना 
नगररने। 

• दरभाउपत्रको सूचना 
 ोवकएबिोशजि साियजलनक 

• खररद ऐन, लनयिाििीिा  ोवकएबिोशजि 
२० िाख रुपैयाँको रकिग  सीिालभत्र 
रिी िात्र िािसािान, लनिायण कायय िा अन्य 
सेिा लसिबन्दी दरभाउपत्रद्वारा खररद 
गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गदाय खररद 
कानूनिा 
 ोवकएको 
प्रविया पूरा 
गररनेछ। 

 

निनने। 

 
• लसिबन्दी दरभाउपत्र िाग गननयअशघ खररद 
गने िािसािान, लनिायण कायय िा सेिाको 
स्पेलसवफकेिन, गनणस् र, पररिाण, आपूल यका 
ि यिरू र सिय  था आिश्यक कन रािरू 
खनिाई दरभाउपत्र फाराि  यार गररनेछ। 

• लसिबन्दी दरभाउपत्रको आह्वानको सूचना 
राविय िा स्थानीयस् रको पत्रपलत्रकािा 
 ोवकएको अिलि ददई सूचना प्रकािन 
गररनेछ। 

१२.६.२ सोझै खररद 

• सोझै खररद 
सम्बन्िी 
कायय 
 ोवकएबिोशज
िको 
अिस्थािा 
िात्र 
गररनेछ। 

 

• सोझै खररद गदाय खररद ऐन, 

लनयिाििीको आिश्यक प्रविया 
पािना नगररने। 

 

• लनिायण कायय, िािसािान िा पराििय 
सेिाको सोझै खररद गने कायय साियजलनक 
खररद ऐन, लनयिाििीिा उल्िेशख  
रकिग  सीिालभत्र रिी  ोवकएको अिस्था 
िा वििेष पररशस्थल िा िात्र गररनेछ। 

• सोझै खररद गननयपदाय िौजनदा सूचीिा रिेका 
कम् ीिा  ीनिटा आपूल यक ाय िा सेिा 
प्रदायकबाट प्रस् ाि लिएर िात्र खररद 
गररनेछ। 

• सोझै खररद गदाय एक आलथयक िषयिा खररद 
कानूनिे  ोकेको रकिभन्दा बढी रकि 
िनने गरी एउटै व्यशक्त, फिय, कम्पनी िा 
संस्थाबाट पटक–पटक खररद गररनेछैन। 

• सोझै खररदका िालग आपूल यक ाय िा सेिा 
प्रदायकको िौजनदा सूची अद्यािलिक 
गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

 

१२.७ • अन्य खररद 
प्रविया 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण  

• खररद कानूनविपरी  उपभोक्ता 
सलिल  िा िाभग्रािी 
सिनदायबाट कायय गराउने। 

• उपभोक्ता सलिल िे ठेकेदारबाट 

• उपभोक्ता सलिल  िा िाभग्रािी सिनदायबाट 
लनिायण कायय गराउँदा काििा लि व्यवय ा, 
गनणस् रीय ा िा ददगोपना अलभिृवद्ध िनने िा 
पररयोजनािे रोजगारीको लसजयना गने र 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

• उपभोक्ता 
सलिल , 

गैरसरकारी 
संस्था र 
अिान बाट 
खररद कायय 
गराउँदा 
कानूनिा 
 ोवकएको 
अिस्थािा 
िात्र 
गराउननपने। 

 

काि गराउने। 

• सलिल िा गैरउपभोक्ता संिग्न 
िनने। 

 

िाभग्रािी सिनदायिाई सिभागी गराउने िा 
सािान्य प्रकृल को साना र ििय  सम्भारको 
काि िात्र खररद ऐन, लनयिाििीबिोशजि 
 ोवकएको रकिलभत्र रिी गराइनेछ। 

• उपभोक्ता सलिल िे पािना गने 
आचारसंवि ाको लनिायण र सोको पािनािा 
कडाइ गररनेछ। 

• सम्पादन गरेको कािको अननगिन र 
िूल्याङ्कन प्रभािकारी बनाइनेछ। 

• काययर  जनिशक्तबाट गनय नसवकने 
जनचे नासम्बन्िी अलभिनखीकरण,  ालिि, 

सििीकरण, िूिप्रिािीकरण जस् ा कायय 
स्पि कारण र औशचत्य खनिाई गैरसरकारी 
संस्थाबाट गराइनेछ। 

• सािान्य प्रकृल को ििय  सम्भार, सानाल ना 
लनयलि  कायय िा सरसफाइजस् ा कायय 
अिान बाट गनय एक  ि िालथको 
अलिकारीको पूियस्िीकृल  लिइनेछ। 

• उपरोक्त काि गराउने सम्बन्िी खररद 
कानूनको प्राििान पािना गररनेछ। 

१२.८.1 खररद काययको 
परीक्षण  था 
भ नक्तानी 
लसफाररस 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण 

• लनिायण कायय 
र 
िािसािान 

• लनिायण कायय र िािसािानको 
जाँच प्रविया पूरा नगरी 
स्िीकार गररने। 

• खररद सम्बन्िी आिश्यक 
कागजा   था प्रवियािरू पूरा 
नगररने। 

 

• आपूल य गररएका िािसािान सम्झौ ािा 
उल्िेशख  स्पेलसवफकेिन र 
गनणस् रबिोशजिको भए/नभएको अलनिायय 
रूपिा लनरीक्षण िा परीक्षण 
गने/गराइनेछ। 

• सम्पन्न लनिायण कायय, आपूल य भएको 
िािसािान िा प्रदान गररएको सेिा 
स्िीकार गदाय खररद लनयिाििीबिोशजिका 
कन रा सिािेि गरी कायय स्िीकार प्रल िेदन 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 ोवकए 
बिोशजि 
जाँच गरेर 
िात्र स्िीकार 
गने। 

 यार गने/गराइनेछ। 

१२.८.२ • लबिविजक
को भ नक्तानी 
खररद ऐन, 

लनयिाििी र 
सम्झौ ािा 
 ोवकएको 
काययविलि 
पूरा भएपलछ 
िात्र 
ददननपने। 

 

. 

• प्रविया पूरा नभए  ापलन 
भ नक्तानीको लसफाररस ददइने। 

 

• खररद काययको भ नक्तानी गदाय लनम्न लनयन्त्रण 
प्रविया अपनाइनेछ। 

✓ खररद सम्बन्िी लबि/लबजकको भ नक्तानी 
ददँदा खररद सम्झौ ाको अिीनिा कायय 
िा सम्झौ ा र करारका ि य पूरा 
भएको यवकन गरी िात्र लसफाररस 
गररनेछ। 

✓ रलनङ लबि िा अन्य कन नै लबिको 
भ नक्तानी गदाय सम्बशन्ि बाट खररद 
सम्झौ ाबिोशजि आिश्यक कागजा  
पेि गनय िगाइनेछ। 

✓ पेि भएको लबि, लबजक र कागजा  
सम्बशन्ि  अलिकारीिे  ोवकएको 
अिलिलभत्र नै भ नक्तानीको िालग 
लसफाररस गररनेछ। 

✓ शजम्िेिार अलिकारीिे प्रविया पूरा 
भएको सनलनशि  गरी भ नक्तानी स्िीकृ  
गने सम्बशन्ि  िाखािे आिश्यक 
प्रविया पूरा भएको सनलनशि  गररनेछ। 

खररद इकाई 
प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१३ प्रल बद्ध खचय  था भ नक्तानी ददन बाकँी विसाबको लनयन्त्रण 

१३.1.1 • वित्तीय 
स्रो को 
बविगयिन िनने 

• वित्तीय स्रो को बविगयिन िनने 
प्रल बद्ध खचय दावयत्िको 
पविचान नगररने। 

• आलथयक कारोबार सञ्चािन सम्बन्ििा 
 ोवकएको रकिभन्दा िालथका 
लनम्नबिोशजिका खचयिरू प्रल बद्ध खचय 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

काययपालिका 
जयगढ 

गाउँपालिका र 
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

प्रल बद्ध खचय 
दावयत्िको 
पविचान 
गररनेछ। 

 

 दावयत्िको रूपिा सिािेि गररनेछ। 

• िािसािान िा सेिा प्राप्त भइसकेको िा 
सम्झौ ा र करारअननरूप भ नक्तानी ददननपने 
रकि, 

• खररद सम्झौ ा र करार गरेबाप  प्राप्त िनने 
िािसािान, लनिायण कायय  था सेिाबाप  
लसजयना भएको दावयत्ि िा प्रल बद्ध रकि, 

• कन नै सम्झौ ाबाप  प्रत्येक िषय बनझाउननपने 
िनल्क, दस् नरबाप को रकि, 

• खररद सम्झौ ा िा कायायदेिबिोशजि 
ल ननयपने गरी लसजयना भएको पनरस्कार, 

क्षल पूल यजस् ा रकि। 

आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

सनिासन 
सलिल बाट 

१३.1.२ • आन् ररक 
 था िैदेशिक 
ऋण 
दावयत्िको 
पविचान 
गररनेछ। 

 

• ऋण दावयत्िको पविचान 
उपयनक्त वकलसििे नगररने। 

• ऋणको साँिा ब्याज भ नक्तानीको 
िेखा नराशखने। 

• प्रल बद्ध खचय दावयत्िको िेखा 
नराशखने। 

• प्रल बद्ध खचय दावयत्िको िेखा 
 ोवकएबिोशजिको ढाँचािा 
नराशखने। 

 

• आन् ररक  था िैदेशिक ऋण सम्बन्िी 
सम्झौ ािरूको अद्यािलिक रूपिा अलभिेख 
राशखनेछ। 

• आन् ररक  था िैदेशिक ऋण सम्झौ ािा 
उल्िेशख  भ नक्तानी  ालिकाबिोशजि ल ननयपने 
साँिा, ब्याज  था अन्य खचय िगाय को 
दावयत्ि रकििरूको पविचान गरी विसाबको 
 ोवकएबिोशजि िेखा राशखनेछ। 

• प्रल बद्ध खचय दावयत्िको िेखा अलनिायय 
रूपिा राशखनेछ। 

• प्रल बद्ध खचय दावयत्िको िेखा 
 ोवकएबिोशजिको ढाँचािा राख्ने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• िेखा अद्यािलिक रूपिा राखी सोको 
आिारिा वित्तीय वििरण  यार गरी प्रिनख 
प्रिासकीय अलिकृ बाट प्रिाशण  गराई 
राख्न ेव्यिस्था गररनेछ। 
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

•  ोवकएबिोशजिको प्रल िेदन सम्बशन्ि  
लनकायिाई उपिब्ि गराइनेछ। 

१३.1.३ • कानूनी 
व्यिस्था िा 
लनणययबेगर 
आलथयक 
दावयत्ि 
लसजयना गने 
र बजेटभन्दा 
बढी खचय 
िनने गरी 
दावयत्ि 
लसजयना गने 
कायय गररने 
छैन। 

 

• कानूनी व्यिस्था िा लनणययबेगर 
आलथयक दावयत्ि पने विषयिा 
लनणयय लिने। 

 

• पदालिकारी र कियचारीिरूिाई कानून, 

लनयिद्वारा  ोवकएको सनवििा िात्र प्रदान 
गने। कानूनद्वारा  ोवकएकोभन्दा बढी िनने 
गरी थप सनवििा ददने िा साविकको सनवििा 
िृवद्ध िनने गरी थप आलथयक दावयत्ि व्यिोदाय 
अलनिायय रूपिा आिश्यक कानून संिोिन 
िा कानूनबिोशजि लनणयय गराइनेछ। 

• शजम्िेिार अलिकारीिे चािन आलथयक िषयको 
स्िीकृ  बजेट, काययििको आिारिा िात्र 
खचय गने र बजेटिे नखाम्ने गरी बढी खचय 
िनने गरी आगािी िषयको िालग दावयत्ि 
लसजयना गररनेछैन। 

• वििेष कारण एिि ्पररशस्थल िि 
बजेटभन्दा बढी खचय भएिा यस् ो कारण 
खोिी लनणयय गराई खचयको लबि 
भपायईबिोशजिको रकि खनिाई भ नक्तानी ददन 
बाँकीको खा ा  था कच्चािारीसवि  
प्रिाशण  गरी राशखनेछ। 

   

१३.1.४ • आगािी 
िषयको बजेट 
 यार गदाय 
लसजयना 
भएका 
प्रल बद्ध 
दावयत्ि  था 
भ नक्तानी ददन 

• बजेटको सीिाभन्दा बढी खचय 
गरी अको िषयिाई दावयत्ि 
लसजयना गने। 

• प्रल बद्ध खचय  था भ नक्तानी 
बाँकी रकि िावषयक बजेट 
 यार गदाय सिािेि नगररने। 

•  

• आगािी आ.ि.को बजेट  था काययिि 
 यार पादाय लनम्नाननसारको प्रल बद्ध दावयत्ि 
र भ नक्तानी ददन बाँकी रकििरू सिािेि 
गररनेछ। 

• लनिायण ठेक्का सम्झौ ाअननसार भ नक्तानी 
ददननपने गरी दावयत्ि लसजयना भएका पेश्की, 
िूल्यिृवद्ध रकििरू, 

• स्थानीय  ििे ददननपने क्षल पूल य, 
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

बाँकी 
विसाबिाई 
सिािेि 
गररनेछ। 

•  

िनआब्जािरू, 

• आन् ररक  था बाह्य ऋणको साँिा 
ब्याजबाप  ल ननयपने रकििरू, 

• प्रिासलनक  था कियचारी खचयबाप  
भ नक्तानी दावयत्ि बाँकी रिेको रकििरू, 

कायायियिे अन्य लनकायिाई ल नय बाँकी 
रिेको रकििरू, 

• कर  था गैरकर, भन्सार, िनल्कबाप  
ल ननयपने रकििरू आदद। 

१३.1.५ • प्रल बद्ध खचय 
 था भ नक्तानी 
बाँकी रकि 
िावषयक 
काययिििा 
सिािेि 
भएको 
आिारिा 
िात्र भ नक्तानी 
ददइनेछ। 

 

• िावषयक बजेट  था काययिििा 
सिािेि नभएको प्रल बद्ध खचय 
 था विग को काययिि खचय 
भ नक्तानी ददने। 

 

• चािन िषयिा सनय आएको प्रल बद्ध खचय 
दावयत्ि  था विग  िषयको भ नक्तानी बाँकी 
रकििरू देिायबिोशजि िात्र भ नक्तानी ददनेः 

• चािन स्िीकृ  िावषयक बजेट  था 
काययिििा सिािेि भएको विग को 
काययिि खचयिरू, 

• प्रिाशण  दावयत्ि विसाब िा भ नक्तानी ददन 
बाँकीको खा ा  था कच्चािारी ि.िे.प.फा. 
नं. २११ िा सिािेि भएको रकििरू, 

• विग को प्रल बद्ध दावयत्ि रकिबाप  
ल ननयपने थप दस् नर  था ब्याजको विसाब 
गरी भ नक्तानी गररनेछ। 

   

१४. आकशस्िक कायय  था विपद् व्यिस्थापन काययिा खचय लनयन्त्रण 

१४.१.1 आकशस्िक 
कायय  था 
विपद् 

व्यिस्थापन 
काययिा खचय 

• आपत्कािीन कायय  था 
विपद्को व्यिस्थापन गनय 
सङ्गठनात्िक संरचनाको 
व्यिस्था नगररने। 

• आिश्यक कोषको व्यिस्था 

• आपत्कािीन कायय  था विपद्को 
व्यिस्थापन गनय लनम्नाननसारको व्यिस्था 
गनेः 

• स्थानीय विपद् व्यिस्थापन सलिल , 

िडास् रीय विपद् व्यिस्थापन सलिल  र 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 

काययपालिका 
जयगढ 

गाउँपालिका र 
सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

लनयन्त्रण 

• आपत्कािीन 
कायय  था 
विपद्को 
व्यिस्थापन 
गनय 
आिश्यक 
सङ्गठनात्िक 
संरचना  था 
कोषको 
व्यिस्था 
गररनेछ। 

 था काययविलििरू  यार 
नगररने। 

 

आपत्कािीन केन्र जस् ा आिश्यक 
संरचनाको विकास  था विपद् व्यिस्थापन 
िाखा िा एकाइ गठन गरी आिश्यक 
कियचारीको प्रबन्ि गररनेछ। 

• आिश्यक स्रो सािनको उपिब्ि ा 
सनलनशि  गनय प्रचलि  कानूनबिोशजिको 
आकशस्िक कोष  था विपद् व्यिस्थापन 
कोषको व्यिस्था गररनेछ। 

• कोष रकििाई व्यिशस्थ  रूपिा पररचािन 
गनय आिश्यक ऐन, लनयि र काययविलििरू 
 यार गरी िागू गररनेछ। 

प्रिनख 

१४.१.२ • आपत्कािीन 
कायय  था 
विपद् 
व्यिस्थापन 
सम्बन्िी 
कायय गदाय 
सङ्घीय  था 
प्रदेिका 
सम्बद्ध 
लनकायसँग 
आिश्यक 
सिन्िय 
कायि 
गररनेछ। 

 

• आिश्यक सिन्िय कायि 
नगररने। 

•  ोवकएको कानून र 
काययविलिको पािना नगररने। 

 

• सङ्घीय  था प्रदेिका सम्बद्ध लनकायिरूसँग 
आिश्यक सम्पकय   था सिन्िय कायि 
गररनेछ। 

• कोष सञ्चािन गने लनदेशिका  था 
काययविलििरू  यार गदाय सङ्घीय  था प्रदेि 
सरकारको िागयदियनअननरूप िनने गरी 
गररनेछ। 

• सङ्घीय  था प्रदेि सरकारका सम्बद्ध 
लनकायिरूसँग सिन्िय  था सम्पकय  कायि 
राखी विपद् व्यिस्थापन सम्बन्िी काययिि 
 जनयिा र सञ्चािन गररनेछ। 

• विपद् व्यिस्थापन सम्बन्िी काययको सूचना 
 था  थ्याङ्क आदानप्रदान गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

काययपालिका 
जयगढ 

गाउँपालिका र 
सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१४.१.३ • आपत्कािीन 
कायय 
सञ्चािन 
केन्रिे 
विपद् 
व्यिस्थापन
को कायय 
सञ्चािन 
गनेछ। 

 

• कोषको आपत्कािीन 
काययसञ्चािन केन्रिे  ोवकएको 
काययविलिको पािना नगने। 

 

• विपद् व्यिस्थापनको कायय गदाय सम्बशन्ि  
ऐन  था काययविलिद्वारा  ोवकएको लनम्न 
काययिरू गररनेछ। 

• विपद् व्यिस्थापन सलिल को लनदेिन  था 
सिन्ियिा कायय गररनेछ। 

• प्रभावि  क्षेत्रको विपद्सम्बन्िी सूचना 
सङ्किन गररनेछ। 

• विपद् व्यिस्थापन सलिल को सिन्ियिा 
स्थानीय  ििा काययर  सरकारी  था 
गैरसरकारी लनकाय, नागररक सिाज र लनजी 
क्षेत्रसँग विपद् प्रल कायय  था िीघ्र 
पननिायभका काययिाई प्रभािकारी बनाउन 
सिन्िय र सिकायय गररनेछ। 

• विपद् प्रल कायय  था पननिायभका काययिाई 
पारदिी, शजम्िेिारयनक्त र प्रभािकारी 
बनाउन  ोवकएको सूचना व्यिस्थापन 
सम्बन्िी कायय गररनेछ। 

• केन्रिे प्रयोग गने अलभिेख द ायवक ाब, 

िगबनक, सूचना वििरण फाराि, प्रल िेदनको 
निनना आदद राविय आपत्कािीन 
काययसञ्चािन केन्र.. 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

काययपालिका 
जयगढ 

गाउँपालिका र 
सनिासन सलिल  

 

१४.१.४ • विपद् 
व्यिस्थापन 
कोषको 
खा ा 
सञ्चािन 
पारदिी 
रूपिा 
गररनेछ। 

• खा ा सञ्चािन गदाय पारदशिय ा 
कायि नगररने। 

 

• विपद् व्यिस्थापन कोषको खा ा सञ्चािन 
लनम्नाननसार गररनेछ। 

• कोषको बैंक खा ा प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृ  िा लनजिे  ोकेको अलिकृ  र 
िेखा प्रिनख िा लनजिे  ोकेको कियचारीको 
संयनक्त दस् ख बाट सञ्चािन गररनेछ। 

• िस् नग  सिाय ा सािग्रीको लनकासा प्रिनख 
प्रिासकीय अलिकृ  िा विपद् व्यिस्थापन 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
आलथयक 
प्रिासन 
प्रिनख 

काययपालिका 
जयगढ 

गाउँपालिका र 
सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 िाखा प्रिनख र शजन्सी िाखा प्रिनखबाट 
गराइनेछ। 

• सािग्रीको व्यिशस्थ  अलभिेख राखी 
लनकासा गने िस् नको िूल्यिा खचय जनाई 
अलभिेख राशखनेछ। 

•  ोवकएको रकिभन्दा बढी रकिको भ नक्तानी 
ददननपदाय बैंकिाफय   गररनेछ। 

• कोषिाई विज निनने व्यिस्था लििाई 
आि ी कोषको रूपिा सञ्चािन गररनेछ। 
 ोवकएको रकिभन्दा कि िौज्दा  भएिा 
सम्पूल य गदै गइनेछ। 

१५ 
सम्पशत्त  था शजन्सी व्यिस्थापन सम्बन्िी लनयन्त्रण 

१५.१.1 सम्पशत्त  था 
शजन्सी 

व्यिस्थापन 
सम्बन्िी 
लनयन्त्रण 

• कायायियिा 
प्राप्त सबै 
प्रकारको 
शजन्सी 
िािसािान 
जाँच एिि ्
दाशखिा गरी 
िग  
अद्यािलिक 
गररनेछ। 

• सािानको स्पेशिवफकेिन र 
अिस्था नजाँशचने। 

• सािानको शजन्सी दाशखिा 
नगररने। प्राप्त सािान आम्दानी 
नबाँलिने। 

• शजन्सी दाशखिा प्रल िेदन  यार 
नगररने। 

 

• खररद गरेको, िस् नग  सिाय ा िा 
िस् ान् रण भई प्राप्त भएको शजन्सी 
सािानिाई सा  ददनलभत्र शजन्सी दाशखिा 
गररनेछ। 

• प्राप्त सािान दाशखिा गदाय सािानको 
स्पेशिवफकेिन र अिस्था प्राविलिकबाट 
जाँच गननयपने भए जाँचाउने र सािानिा कन नै 
कैवफय  भए सो सिे  जनाउन 
िगाइनेछ। सािान जाँच गनय कायायियिा 
प्राविलिक कियचारी नभएिा अन्य 
कायायियसँग सियोग लिई प्रिाशण  गराई 
शजन्सी दाशखिा गनय पठाइनेछ। 

• शजन्सी िािसािानको दाशखिा िा िग  
खडा गदाय पररिाण  था परि िूल्यको साथै 
सािानको स्पेशिवफकेिन, उत्पादक कम्पनी 
 था िनिनक, साइज  था क्षि ा, अननिालन  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

 आयन, प्रालप्तको स्रो , राजस्ि छनट आददको 
वििरण खनिाई सािानको पविचानको िालग 
कोलडङ, सनरक्षा सिे को व्यिस्था गररनेछ। 

• शजन्सी िाखाबाट िािसािानिरू लनिायरर  
ढाँचा र सियिा दाशखिा गरी दाशखिा 
प्रल िेदन  यार गररनेछ। 

१५.१.२ • सिाय ा िा 
िस् ान् रण 
भई प्राप्त िनने 
सबै शजन्सी 
सािानिरू 
आम्दानी 
बाँलिनेछ। 

 

• सिाय ािाई आलथयक वििरणिा 
सिािेि नगररने। 

 

• िैदेशिक सिाय ाबाट शजन्सी सािान िा 
िस् नग  सिाय ा प्राप्त गरेपलछ प्रचलि  
कानूनबिोशजि िूल्य, वििरण र भन्सार छनट 
भए/नभएको व्यिोरा खनिाई ७ ददनलभत्र 
आम्दानी बाँलिनेछ। 

• आम्दानी बाँलिएको सबै िस् नग  सिाय ा 
कानूनबिोशजि आलथयक वििरणिा सिािेि 
गरी िेखापरीक्षण गराइनेछ। 

• बजेटिा सिािेि नभई वििेष पररशस्थल िा 
प्राप्त िस् नग  िा अन्य प्रकारको सिाय ाको 
अलभिेख राखी छन टै्ट वििरण बनाई 
िेखापरीक्षण सिक्ष पेि गररनेछ। 

   

१५.१.३ • शजन्सी 
सािानको 
िूल्य 
खनिाइनेछ। 

 

• शजन्सी सािानको िूल्य कायि 
नगररने  था नखनिाइने। 

 

• खररद िा अन्य वकलसििे प्राप्त खचय भएर 
नजाने सम्पशत्तको िग  खररद िूल्य िा 
सम्पशत्त प्रालप्तको वििरणिा उल्िेशख  
िूल्यको आिारिा राशखनेछ। 

• कायायियिा िौजनद रिेको  र कारणिि 
परि िूल्य खनल्न नसकेको पनरानो 
िािसािानको िकिा प्रचलि  कानूनिा 
 ोकेको प्रविया अपनाई प्रचलि  बजार 
िूल्य सिे  विचार गरी िूल्य कायि 
गररनेछ। 

• िैदेशिक सिाय ा अन् गय  प्राप्त िा 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

िस् ान् रण भएको सािानको वििरण, 

प्रचलि  कानून र िेखािान र िेखा 
लनदेशिका बिोशजि कन ि िूल्य, प्रल  इकाइ 
िूल्य र प्राप्त लिल  र भन्सार छनटको 
व्यिोरा खनिाई सािानको िग  राशखनेछ। 

• खररद िा सिाय ा अन् गय  प्राप्त सािान िा 
िस् नको िूल्य कायि गदाय प्रचलि  
साियजलनक क्षेत्र िेखािान  था िेखा 
लनदेशिका बिोशजि सािान र िस् न प्राप्त 
गदाय दा ािे खनिाएको िूल्य, सोको िालग 
ल रेको भन्सार  था कर रकि, ढनिानी  था 
लबिा खचय िगाय को कन ि खचय जोडी 
िग  कायि गररनेछ। 

१५.१.४ • शजन्सी 
सािानको 
से्रस् ा 
कानूनद्वारा 
 ोवकएको 
ढाँचािा 
राशखनेछ। 

 

• शजन्सी सािानको से्रस् ा राशखए 
 ापलन  ोवकएको ढाँचािा 
नराशखने। 

 

• शजन्सीको से्रस् ा ि.िे.प.को कायायियबाट 
स्िीकृ  ढाँचा र िेखा लनदेशिकािा उल्िेख 
भएबिोशजि एक िषयलभत्र खचय भएर जाने 
(ि.िे.प.फा. नं. ४०७) र खचय भएर 
नजाने िा खप्ने (ि.िे.प.फा. नं. ४०८) 
शजन्सी खा ािा अिग–अिग छनयाई 
राशखनेछ। 

• शजन्सी सािानको िेखा राख्न ेप्रयोजनको 
िालग िाग फाराि (ि.िे.प.फा. नं. 
४०१), खररद आदेि (ि.िे.प.फा. नं. 
४०२), दाशखिा प्रल िेदन (ि.िे.प.फा. नं. 
४०३), खचय  था लनकासा फाराि 
(ि.िे.प.फा. नं. ४०४), िस् ान् रण 
फाराि (ि.िे.प.फा. नं. ४०६), विन काडय 
(ि.िे.प.फा. नं. ४०९), शजन्सी लनरीक्षण 
फाराि (ि.िे.प.फा. नं. ४११), ििय  

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सम्भारको अलभिेख खा ा (ि.िे.प.फा. नं. 
४१५), शजन्सी िौज्दा को िावषयक वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. ४१३) िगाय  ि.िे.प. 
कायायियबाट स्िीकृ  भएका अन्य 
फाराििरू कारोबारको आिश्यक ाअननसार 
प्रयोगिा ल्याइनेछ। 

• शजन्सी से्रस् ा राखदा स्िीकृ  िेखा 
लनदेशिका सिे को पािना गररनेछ। 

• शजन्सी िौज्दा को िावषयक वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. ४१३) िावषयक रूपिा 
 यार गरी प्रिाशण  गराई राशखनेछ। 

• शजन्सी से्रस् ा राख्न स्िीकृ  सफ्टिेयरको 
प्रयोग गररनेछ। 

१५.२.1 शजन्सी 
सािानको 
शजम्िेिारी 

• शजन्सी 
सम्पशत्त र 
िािसािान
को शजम्िा 
एिि ्संरक्षण 
र सम्भार 
गने 
उत्तरदावयत्ि 
बिन 
गररनेछ। 

 

 

• शजन्सी सम्पशत्त र िािसािानको 
शजम्िा एिि ्संरक्षण र 
सम्भारको शजम्िेिारी न ोवकने। 

•  ोवकएको कियचारीबाट 
शजम्िेिारी बिन नगररने। 

 

• कायायियिा प्राप्त िनन आएको सम्पूणय शजन्सी 
संरक्षणको प्रबन्ि लििाउनन शजम्िेिार 
अलिकृ को क यव्य िननेछ। 

• कायायिय प्रिनखिे आफ्नो रेखदेखिा 
कायायियको शजन्सी िािसािान र 
 त्सम्बन्िी से्रस् ा राख्न ेर िग   यार गरी 
िािसािान शजम्िा लिने शजम्िेिारी सञ्चय 
िा भण्डार अलिकृ द्वारा गराउनेछ। 

• शजन्सीको शजम्िा लिने पद ररक्त भएको 
अिस्थािा कायायिय प्रिनखिे शजम्िेिारी 
लिने कियचारी  ोक्नेछ। 

• कियचारीिरूको काययकक्षिा रिेका 
सािानको पशिका  यार गरी प्रयोगक ाय र 
शजन्सी िाखा प्रिनखको संयनक्त दस् ख  
गराई प्रत्येक काययकक्षिा राख्न ेव्यिस्था 
लििाइनेछ। 

भण्डार 
िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१५.३.1 शजन्सी लनरीक्षण 
 था प्रल िेदन 

• प्रत्येक िषय 
शजन्सी 
सािानको 
लनरीक्षण िा 
भौल क 
परीक्षण 
गराई शजन्सी 
लनरीक्षण 
प्रल िेदन 
 यार 
गररनेछ। 

 

• शजन्सी िािसािानको लनरीक्षण 
िावषयक रूपिा नगराइने। 

• शजन्सी लनरीक्षण प्रल िेदन  यार 
नगररने। 

 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे कायायियिा 
रिेका शजन्सी िािसािानको शस्थल बारे 
यवकन गनय िरेक िषय कम् ीिा एकपटक 
आफैँ  िा अन्य कियचारी र प्राविलिकद्वारा 
लनरीक्षण र भौल क परीक्षण गराउनेछ। 

• आलथयक काययविलि  था वित्तीय उत्तरदावयत्ि 
लनयिाििीबिोशजि िािसािानको विग को 
िौज्दा , चािन आ.ि.को खररद, िस् ान् रण 
 था िस् नग  सिाय ािाफय   प्राप्त एिि ्
लििाि, लिनािा, िस् ान् रण भई खचय भएको 
र िौज्दा  बाँकी िािसािानको पररिाण, 

िूल्य  था अिस्था खनिाई  ोवकएबिोशजि 
शजन्सी लनरीक्षण फाराि (ि.िे.प.फा. नं. 
४११) र सोको प्रल िेदन  यार गररनेछ। 

• शजन्सी लनरीक्षण प्रल िेदन प्राप्त भएपलछ 
आम्दानी बाँध्न छनट भएको कन नै 
िािसािान भेवटएिा िूल्य र वििरण खनिाई 
आम्दानी बाँध्न िगाइनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   

१५.३.२ • िावषयक 
शजन्सी 
लनरीक्षण 
प्रल िेदनउपर 
आिश्यक 
कारबािी 
गररनेछ। 

 

• शजन्सी लनरीक्षण 
प्रल िेदनबिोशजि िािसािानको 
ििय  सम्भार नगररने। 

• प्रयोगिा आउन नसक्ने 
िािसािान लििाि लबिी िा 
िस् ान् रण आदद नगररने। 

 

• शजन्सी लनरीक्षण प्रल िेदनउपर लनम्नाननसार 
कारबािी गररनेछ। 

• ििय  सम्भार गराउननपने भनी उल्िेख 
भएको सािानको सन्दभयिा प्रचलि  
कानूनबिोशजि ििय  गराई संरक्षण 
गररनेछ। 

• टनटफन ट  था बेकम्िा भई पननः प्रयोग गनय 
नसवकने, ििय  गनय पाटयप नजाय नपाइने र 
ििय िा बढी खचय िनने सािानको सम्बन्ििा 
जाँचबनझ गरी लििाि लबिी गररनेछ। 

• आिश्यक ाभन्दा बढी सािान खररद भई 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

िा अन्य कारणिे सािान उपयोग िनन 
नसक्ने र अरू कायायियको िालग उपयोग 
िनन सक्ने सािान  था उपकरण अन्य 
लनकायिाई िस् ान् रण गररनेछ। 

• शजन्सी प्रल िेदनअननसार कन नै व्यशक्त िा 
कियचारीिे शजन्सी सािान विनालिना िा 
िानीनोक्सानी गरेको देशखएिा यस् ो कायय 
गनेिाई प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे 
प्रचलि  कानूनबिोशजि कारबािी गने िा 
कारबािीको लसफाररस गनेछ। 

१५.३.३ • शजन्सी 
सािानको 
लिनािा िा 
िस् ान् रण 
गदाय 
 ोवकएको 
कानूनी 
प्रविया 
पािना 
गररनेछ। 

 

• शजन्सी सािान िस् ान् रण गदाय 
िा िानी नोक्सानी भएका 
सािान लिनािा गदाय कानूनिे 
 ोकेको काययविलि पूरा 
नगररने। 

 

• शजन्सी सािानको संरक्षण गनय कानूनद्वारा 
 ोवकएको लनम्न कारबािी गनेः 

• लििाि गने ठिर भएको िािसािानको 
िकिा परि िूल्यको आिारिा प्रचलि  
ऐन, लनयिबिोशजिको काययविलि अपनाई र 
 ोवकएको सियलभत्र लििाि लबिी 
गररनेछ। 

• शस्थर सम्पशत्तको लििाि लबिी िा भिन, 

जग्गा जस् ा सम्पशत्तको िक िस् ान् रण 
गदाय अलिकारप्राप्त लनकाय िा अलिकारीको 
लनणययबेगर गररनेछैन। 

• सािानको िस् ान् रण गदाय अलिकारप्राप्त 
अलिकारीबाट आिश्यक लनणयय गराई र 
प्रविया पनर् याई गररनेछ। 

• काबनबाविरको पररशस्थल िे िा सनखखा ज ी 
िा शखइएर, सडेर िानीनोक्सानी भएको िा 
लििाि बढाबढ िनँदा नउठेको सािान र 
सफ्टिेयर आदद प्राविलिक प्रल िेदनको 
आिारिा लिनािाको कारबािी गनय 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सवकनेछ। 

१५.३.४ • शजन्सी 
िौज्दा को 
िावषयक 
वििरण 
 यार 
गररनेछ। 

 

• शजन्सी िौज्दा को िावषयक 
वििरण  यार नगररने। 

• सबै शजन्सी सािानिरू िावषयक 
वििरणिा सिािेि नगररने। 

• शजन्सी िौज्दा को िावषयक वििरण 
लनम्नाननसार  यार गररनेछ। 

• शजन्सी िौज्दा को िावषयक वििरण  यार 
गदाय कन ि िौज्दा  बाँकी रिेको सािानको 
नाि, 

• सािानको िगीकरण, एकाइ, पररिाण, दर र 
जम्िा िूल्य िगाय का वििरण 
खनिाईनेछ। 

• िौज्दा  बाँकी सािानिध्ये साविक, ििय  
सम्भार गननयपने, लििाि गननयपने सािानको 
भौल क अिस्था सिे  खनिाइनेछ। 

• स्िीकृ  सफ्टिेयर प्रणािी सिे को प्रयोग 
गरी  ोवकएको वििरण खनिाई वििरण 
 यार गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   

१५.४.1 शजन्सी सािान 
बरबनझारथ गने 

• िािसािान 
कायायिय 
प्रयोजनको 
िालग 
शजम्िािा 
लिँदा 
बरबनझारथ 
गने व्यिस्था 
गराइनेछ। 

 

• सािान बरबनझारथ नगररने। 

• बरबनझारथ नगरेकोिा 
कानूनबिोशजि कारबािी गरी 
असनि नगने। 

 

• कन नै पदालिकारी िा कियचारीिे कािको 
लसिलसिािा सािान व्यशक्तग  रूपिा बनझ्दा 
प्रयोजन खनिाई आिश्यक स्िीकृल को 
आिारिा िात्र ददइनेछ। 

• सािान बनझ्ने र वफ ाय लिने सम्बन्ििा 
ि.िे.प.फा. नं. २११ सिे  प्रयोगिा 
ल्याइनेछ। 

• पदालिकारी िा कियचारीिे कायायिय छोड्दा 
िा िािो सिय लबदािा रिँदा आफ्नो 
शजम्िािा रिेको सरकारी सािान िा 
कागजा  बरबनझारथ गने गराउने व्यिस्था 
गररनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

• बरबनझारथ नगने व्यशक्त उपर  िबभत्ता, 
लनिृशत्तभरण िा उपदान रोक्का राख्न े
िगाय का कारबािी गरी सािान वफ ाय 
गराउने आिश्यक कायय गररनेछ। 

• सियिा बरबनझारथ नगरेको कारणबाट 
शजन्सी िा िनिाि नोक्सानी भएिा 
िापरिािी गनेबाट नोक्सानी रकि र लबगो 
रकि प्रचलि  कानूनबिोशजि सम्बशन्ि  
व्यशक्तबाट असनि गररनेछ। 

१५.४.२ • शजन्सी 
सािानको 
दनरुपयोग िा 
िस्यौट 
भएको भनी 
िेखापरीक्षण
बाट 
औलँ्याएको 
व्यिोरा उपर 
कारबािी 
गररनेछ। 

 

• िेखापरीक्षणबाट औलँ्याएको 
व्यिोरा उपर कारबािी 
नगररने। 

 

• िेखापरीक्षण िा लनरीक्षण िा जाँचबनझ िनँदा 
सािान िस्यौट िा दनरुपयोग भएको देशखन 
आएिा प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे 
िस्यौट िा दनरुपयोग गने उपर प्रचलि  
कानूनबिोशजि कारबािी गनेछ। 

• कारबािी गनय नलिल्ने पदालिकारीको िकिा 
कानूनबिोशजि अलिकारप्राप्त पदालिकारी िा 
लनकाय सिक्ष पेि गने िा कारबािी 
चिाउन िेखी पठाउनेछ। 

• शजन्सी सािानको िस्यौट भएको भनी 
ि.िे.प. कायायियबाट कारबािीको िालग 
िेखी आएकोिा सम्बशन्ि  अलिकारीिे 
कारबािी नगरे शजम्िेिार अलिकारीिाई 
लनयिबिोशजि कारबािी िनन सक्नेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   

१५.५.1 • सम्पशत्त  था 
घरजग्गाको 
संरक्षण 

• गाउँपालिका
को नाििा 
रिेको भिन, 

• कायायियिे आफ्नो घरजग्गाको 
िग  अद्यािलिक नराख्न ेएिि ्
िग िा रिेका घरजग्गाको 
स्िालित्ि प्राप्त नगने। 

 

• आफ्नो स्िालित्ििा रिेको घरजग्गाको 
िग  अद्यािलिक गरी घरजग्गाको िग  
वक ाब (ि.िे.प.फा. नं. ४१७) को 
ढाँचािा राशखनेछ। 

• घरजग्गाको जग्गािनी पनजाय, घरको नाप 
नक्सा, लनिायण सम्पन्न प्रल िेदन िगाय को 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

जग्गा, 
सम्पदा 
आददको 
िग  खडा 
गरी 
स्िालित्ि 
प्रालप्त 
गररनेछ। 

 

वििरण खनिाई  ोवकएबिोशजि िग   था 
सम्बशन्ि  कागजा  सनरशक्ष  रूपिा 
राशखनेछ। 

• उपयोग गरेको घरजग्गाको जग्गािनी 
प्रिाण पनजाय अन्य लनकायको नाििा द ाय 
भएको िा बेद ाय रिेको भए आफ्नो नाििा 
ल्याउन प्रचलि  कानूनबिोशजि कारबािी 
अशघ बढाइनेछ। 

• एक िषयभन्दा बढी खप्ने सािान  था 
लििाि गदाय िूल्य आउने िेलसन, उपकरण, 

सिारी सािन िगाय को सम्पशत्तको िालग 
शस्थर सम्पशत्त िूल्याङ्कन फाराि 
(ि.िे.प.फा. नं. ४१८) िा सम्पशत्तको 
िाग  िूल्य, ह्रास खचय र ििय  सम्भार 
खचय आदद खनिाई िग  राशखनेछ। 

१५.५.२ • शस्थर 
सम्पशत्तको 
िग  राखदा 
िूल्य  था 
वििरण 
सिे  खनिाई 
राशखनेछ। 

 

• शस्थर सम्पशत्तको लबिा 
गररएकोिा अलभिेख नराशखने र 
सम्पशत्तको िग िा  ोवकएको 
वििरण र िूल्य नखनिाउने। 

 

• सम्पशत्तको लबिा गरेको भए लबिा रकि, 

लबिा गने कम्पनी, सिािेि दावयत्ि, लबिा 
अिलि, निीकरण खचय, लबिा गनय स्िीकृल  
ददने पदालिकारी आदद वििरण खनिाई 
अलभिेख राशखनेछ। 

• नेपाि साियजलनक क्षेत्र िेखािानिे 
सम्पशत्तिरूको वििरण ऐल िालसक िा 
िूल्यावङ्क  िाग िा राखी अल ररक्त खनिासा 
गनय प्रोत्सािन गरेकोिे सो अननरूप थप 
वििरण राख्न सवकनेछ। 

• सम्पशत्तको उपयोग, िस् ान् रण, लबिी िा 
अपिेखन लनःसगय खनिाई अलभिेख 
अद्यािलिक राशखनेछ। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 
भण्डार 
िाखा 

सनिासन सलिल   
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१५.६.1 शजन्सी सािान 
 था सम्पशत्तको 

संरक्षण 

• शजन्सी 
सािान र 
सम्पशत्तको 
आिश्यक 
सनरक्षा 
व्यिस्था गरी 
अनलिकृ  
व्यशक्तग  
प्रयोग र 
िानी 
नोक्सानी 
िननबाट रोकी 
संरक्षणको 
उशच  
व्यिस्था 
गररनेछ। 

•  

• सम्पशत्तको संरक्षण निनँदा 
विनालिना िनने। सरकारी बािेक 
अन्य काििा प्रयोग िनने। 

• िानी नोक्सानी भए  ापलन क्षल  
रकि असनि नगने। 

 

• कायायियको घरजग्गा, िेलसन उपकरण, 

फलनयचर िगाय का सबै शजन्सी  था 
सम्पशत्तको िानी नोक्सानी  था दनरुपयोग 
िननबाट रोक्न आिश्यक भौल क सनरक्षा र 
संरक्षणको व्यिस्था लििाइनेछ। 

• शजन्सी सािान  था सम्पशत्त सनरशक्ष  रूपिा 
राख्न उपयनक्त भण्डारणको व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• आफ्नो भिन  था जग्गाको क्षेत्रको साँि 
लसिाना अन्य व्यशक्त र सिूिबाट अनलिकृ  
प्रयोग िा कब्जा र अल ििण िननबाट 
जोगाउन सीिा पखायि,  ारबार आददको 
व्यिस्था गरी सीिाङ्कन गने र सनरक्षा प्रबन्ि 
गररनेछ। 

• पनराना भत्केका भिन, सीिा पखायि,  ारबार 
आददको ििय  सम्भार गरी उशच  
संरक्षणको व्यिस्था गररनेछ। 

• कन नै व्यशक्तिे स्िीकृल लबना सम्पशत्त 
अनलिकृ  प्रयोग गरेिा िा कब्जा िा 
अल ििण गरेिा सािान वफ ाय लिन िा 
आफ्नो लनयन्त्रणिा लिन आिश्यक 
कारबािी गररनेछ। 

• शजन्सी सािान िा सम्पशत्तको क्षल  र 
नोक्सानी िनन गएिा प्रचलि  कानूनबिोशजि 
असनिीको कारबािी गररनेछ। 

   

१५.६.२ • स्थानीय 
सरकार 
सञ्चािन 
ऐनबिोशजि 

• साियजलनक सम्पशत्तको सनरक्षा 
 था संरक्षणको प्रबन्ि 
नगररने। 

 

• आफ्नो क्षेत्रिा रिेको लनम्न सम्पशत्तको 
स्थान, क्षेत्रफि, िाग , प्रालप्तको स्रो , ििय  
सम्भार िा जीणोद्वार िगाय का आिश्यक 
विस्  ृ वििरण खनिाई अद्यािलिक अलभिेख 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

साियजलनक 
सम्पशत्तको 
सनरक्षा  था 
संरक्षण 
गररनेछ। 

 

राशखनेछः 
 

(क) सरकारी, सािनदावयक  था 
साियजलनक सम्पशत्त, 

(ख) आफ्नो कोषबाट बनेको िा खररद 
गरेको िा नेपाि सरकार िा प्रदेि 
सरकार िा कन नै संस्था िा व्यशक्तबाट 
प्राप्त भएको सम्पशत्त, 

(ग) ढि, नािा, पनि, पोखरी, 
िालियकस्थि, पाटी पौिा, िारा, इनार, 

गौचर, सडक, बाटो जस् ा सम्पशत्त, 

(घ) आफ्नो स्िालित्ििा रिेको भिन, 

जग्गा, पाकय , उद्यान, चौ ारो, बगैँचा, 
बसपाकय  जस् ा संरचना, 
(ङ) राविय लनकन ि, िन्यजन् न आरक्ष, 

लसिसार क्षेत्र, अन्य िन, 

(च) प्राकृल क सम्पदा। 

• सम्पशत्तको रेखदेख  था सनरक्षाको प्रबन्ि 
गरी आिश्यक ििय  सम्भार  था 
संरक्षणको व्यिस्था गररनेछ। 

• सम्पशत्तको संरक्षण िा ििय  गनयका िालग 
प्रत्येक िषय गरेको लनिायण कायय र खचयको 
वििरण अद्यािलिक रूपिा राशखनेछ। 

• आफ्नो नाउँिा रिेको अचि सम्पशत्त नेपाि 
सरकारको स्िीकृल  नलिई बेचलबखन गनय 
िा िस् ान् रण गररनेछैन। 

१६. 
िरौटी कारोबार  था कोष सञ्चािनको वििरण 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१६.१.1 • िरौटी 
कारोबार 

• िरौटीको 
खा ा खोिी 
सञ्चािन गने 
कायय 
कानूनबिोशज
ि िात्र 
गररनेछ। 

 

• िरौटी खा ा सरकारी कारोबार 
गनय  ोवकएको बैंकिा 
नखोलिने। 

• िरौटी खा ाको सञ्चािन 
 ोवकएको व्यशक्तबाट नगररने। 

• कानूनबिोशजि िरौटी प्राप्त 
नगररने। 

•  

 

• प्राप्त गरेको नगदी िरौटी रकि िा जिान  
(बैंक ग्यारेन्टी) रकि जम्िा गनय 
को.िे.लन.का.को स्िीकृल िा शजल्िाको 
सरकारी कारोबार गनय  ोवकएको बैंकिा 
ख–३ सिूिको खा ा खोलिनेछ। 

• िरौटीको बैंक खा ा सञ्चािन प्रिनख 
प्रिासकीय अलिकृ  िा लनजिे  ोकेको 
अलिकृ  र िेखाको कियचारीको संयनक्त 
दस् ख बाट गररनेछ। 

• प्राप्त गरेको नगदबािेकको अन्य प्रकारको 
िरौटी िा जिान  (बैंक ग्यारेन्टी) को 
कागजा  िा अन्य िस् न सनरशक्ष  रूपिा 
राख्न ेव्यिस्था गररनेछ। 

• प्रचलि  कानूनबिोशजि देिायको िरौटी 
रकि िात्र प्राप्त गररननपदयछः 

• स्थानीय  ििाई बनझाउननपने कर, 

दस् नर आदद रकि बनझ्न िा राजस्ि 
बनझाउननपने रकि वकटान नभएको 
अिस्थािा अलग्रि बनशझलिने रकि, 

• खररद सम्बन्िी बोिपत्र िा 
लििाििा भाग लिन िा सम्झौ ा 
गनय  ोवकएको िरौटी रकि, 

• ठेक्का रकि भ नक्तानी गदाय 
लनयिाननसार कट्टी गननयपने रकि, 

• कन नै काि गनय अलग्रि िरौटी रकि 
राख्ननपने ि य  ोवकएबिोशजिको 
रकि। 

• िरौटी रकि प्राप्त गदाय िरौटीको 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

प्रयोजन, प्रकार, रकि र सेिाग्रािी, 
लनिायण व्यिसायी िा आपूल यक ाय 
िगाय को वििरण खनिाउने 
व्यिस्था गररनेछ 

१६.१.२ • कानूनबिोशज
ि िरौटीको 
िेखा राख्न े
 था 
िेखापरीक्षण 
गराउने 
शजम्िेिारी 
ििन 
गररनेछ। 

 

• िरौटीको िेखा राख्न े था 
िेखापरीक्षण गराउने 
शजम्िेिारीको पािना नगररने। 

 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे िरौटीको 
िेखा राख्न ेर िेखापरीक्षण गराउने 
उत्तरदावयत्ि ििन गनेछ। 

• आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनखिे िरौटी 
िेखा  ोवकएको ढाँचािा राख्न ेर राख्न 
िगाउने शजम्िेिारी बिन गनेछ। 

• िरौटी कारोबारको आन् ररक र अशन् ि 
िेखापरीक्षण अलनिायय रूपिा गराइनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१६.१.३ • िरौटी रकि 
आम्दानी 
बाँध्ने  था 
िेखा राख्न े
कायय गदाय 
 ोवकएबिोशज
िको 
काययविलििरू 
पािना 
गररनेछ। 

 

• िरौटी रकि  ोवकएबिोशजि 
आम्दानी नबाँलिने  था खा ािा 
नचढाइने। 

 

• व्यशक्त िा संस्थाबाट प्राप्त भएको िरौटी 
रकिको भौचर र बैंक भौचर  था 
स्टेटिेन्टको आिारिा गोश्वारा भौचर  यार 
गरी आम्दानी बाँलिनेछ। 

• िरौटी कारोबारको िेखा राखदा प्रचलि  
िेखा प्रणािीअननसार  ोवकएको ि.िे.प. 
फाराि प्रयोग गरी गोश्वारा िरौटी खा ा र 
व्यशक्तग  िरौटी खा ा िगाय का 
आिश्यक खा ािरू राशखनेछ। 

• िरौटी खचयको गोश्वारा भौचर बनाई 
िरौटीको बैंक नगदी वक ाब राशखनेछ। 
िरौटी खा ा विज निनने खा ाको रूपिा 
सञ्चािन गररनेछ। 

• आलथयक िषयको अन्त्यिा बाँकी रिेको 
िरौटी रकि अको आलथयक िषयिा 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

शजम्िेिारी साररनेछ। 

१६.१.४ • िरौटी 
कारोबारको 
खचय िेख्न े
कायय 
 ोवकएबिोशज
ि गररनेछ। 

 

• िरौटी रकि कायायियिे अन्य 
प्रयोजनको लनलित्त खचय गने। 

• जफ  गननयपने िरौटी रकि 
जफ  नगने। 

 

• िरौटी रकि खचय िा वफ ाय ददँदा लनम्न 
काययविलि अपनाइनेछः 

• सम्बशन्ि िे बनझाएको िरौटी रकि 
(राजस्ि दाशखिा निनने िा जफ  िा कट्टा 
निनने भएिा) कायय सम्पन्न भएपलछ िा 
िरौटी वफ ाय पाउने म्यादलभत्र  ोकेको 
प्रविया पनर् याई वफ ाय ददइनेछ। 

• सम्बशन्ि िे कर च नक्ता गरेको प्रिाणपत्र 
बनझाएपलछ िात्र िरौटी वफ ाय गररनेछ। 

• िरौटी रकि वफ ाय ददँदा व्यशक्तग  िरौटी 
खा ा र िरौटी बाँकीको वििरणसँग वफ ाय 
ददननपने रकि लभडाई वफ ाय ददइनेछ। 

• िरौटी रकि वफ ाय खचय िेखदा िा 
सदरस्यािा गदाय गोश्वारा भौचर  यार गरी 
चेक जारी गररनेछ। 

• आलथयक कारोबारको िििा प्राप्त िरौटी 
रकि अन्य कािको िालग खचय गने िा 
सापटी ददने कायय गररनेछैन। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१६.१.५ • िरौटी रकि 
 ोवकएको 
अिस्थािा 
जफ  र 
राजस्ििा 
दाशखिा 
गररनेछ। 

 

• जफ  गररएको िरौटी रकि 
राजस्ििा दाशखिा नगने। 

 

• कन नै काि गनय िा जिान बाप  राशखएको 
िरौटी काि पूरा नगरेको कारणिे 
कानूनबिोशजि िा करारको ि यनािा 
बिोशजि जफ  गननयपने अिस्था भएिा 
आिश्यक लनणयय गराई िरौटी रकि जफ  
गरी राजस्ि दाशखिा गररनेछ। 

• कायायियिे कन नै राजस्ि िा कर लनिायरण 
प्रयोजनको िालग िरौटी रकि प्राप्त गरेको 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

भए  ोवकएको काि पूरा िा कर लनिायरण 
भएपलछ कानून िा करारको ि यबिोशजि 
राजस्ि दाशखिा गननयपने रकिको िकिा 
लनणयय गराई राजस्ि दाशखिा गररनेछ। 

१६.१.५ िरौटी विसाब 
लभडान  था 
लििान 

लनयलि  रूपिा 
गररनेछ। 

• िरौटी खा ाको विसाब लभडान 
नगररने। 

• िरौटीको िास्केिारी  था 
वित्तीय वििरण  यार नगररने 
िा सियिा  यार नगररने, 
विसाब लििान वििरण  यार 
नगररने। 

 

• िरौटी विसाबको िास्केिारी  यार गननयअशघ 
बैंक विसाबसँग िालसक रूपिा लभडान 
गररनेछ। 

• फरक परेको रकि पविचान र जाँच गरी 
आिश्यक विसाब लििान गररनेछ। 

• िरौटीको विसाब लभडानको िििा कन नै 
रकि से्रस् ािा आम्दानी जलनएको  र बैंक 
जम्िा नभएको िा कि भएको अिस्थािा 
आिश्यक जाँच  था छानलबन गरी िस्यौट 
िा िापरिािीको कारण िनन गएको भए 
सम्बशन्ि िाई कानूनबिोशजि कारबािी 
गररनेछ। 

• िरौटी विसाबको िास्केिारी िविना भ नक्तान 
भएको लिल िे सा  ददनलभत्र र िरौटीको 
िावषयक आलथयक वििरण आलथयक िषय सिाप्त 
भएको पैँ ीस ददनलभत्र  यार गरी 
को.िे.लन.का.िा पठाइनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१६.२.1 • वििेष 
कोषिरूको 
सञ्चािन 

• स्थानीय 
विविि कोष, 

विभाज्य 
कोष, 

आकशस्िक 

• कोषिरूको सञ्चािन गदाय   –्

   ्लनदेशिकाका प्राििान 
उल्िङ्घन िनने। 

 

• आन् ररक आय, सङ्घीय  था प्रदेि 
सरकारबाट प्राप्त िनने अननदान, प्राप्त ऋण 
रकि, जनसिभालग ा िगाय का रकि 
स्थानीय सशञ्च  कोषिा जम्िा गररनेछ। 

• आकशस्िक काययको िालग खचय जनटाउन 
आकशस्िक कोष सञ्चािन गररनेछ। 

• प्रचलि  कानूनबिोशजि प्रदेि सरकारसँग 
बाँडफाँट िनने कर रकि बाँडफाँट गननयअशघ 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

कोष र 
विपद् 
व्यिस्थापन 
कोष जस् ा 
कोषको 
सञ्चािन 
  –्   ्
कोष 
सञ्चािन 
लनदेशिका 
बिोशजि 
गररनेछ। 

 

 

विभाज्य कोषिा जम्िा गररनेछ। 

• विभाज्य कोषिा जम्िा भएको रकििध्ये 
कानूनबिोशजि स्थानीय  ििे प्राप्त गने 
रकि स्थानीय सशञ्च  कोषिा राखी प्रदेि 
सरकारिाई उपिब्ि गराउननपने रकि 
लनयलि  रूपिा प्रदेि सशञ्च  कोषिा जम्िा 
गररनेछ। 

१६.२.२ • स्थानीय 
विविि कोष, 

विभाज्य 
कोष, 

आकशस्िक 
कोष र 
विपद् 
व्यिस्थापन 
कोष जस् ा 
कोषको 
खा ा 
सञ्चािन 
 ोवकएबिोशज
ि गररनेछ 
। 

• कोषिरूको सञ्चािन 
 ोवकएबिोशजि नगररने। 

 

• स्थानीय विविि कोष, विभाज्य कोष, 

आकशस्िक कोष र विपद् व्यिस्थापन 
कोषको िालग सरकारी कारोबार गने 
बैंकिा िििः ग–५, ग–६, ग–७.१ र ग–

७.२ सिूिको खा ा खोलिनेछ। 

• कोषिरूको सञ्चािन सम्बशन्ि  लनकायको 
स्िीकृल िा िात्र गररनेछ।  

• कोषिरूको कारोबार बैंकिाफय   िात्र 
गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 



86 
 

लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१६.२.३ • कोषिरूबाट 
खचय िेख्न े
कायय 
कानूनिा 
 ोवकएबिोशज
ि गररनेछ। 

• कोषिरूबाट खचय िेख्न ेकायय 
कानूनिा  ोवकएबिोशजि 
नगररने 

• कोषको उद्देश्यविपरी  अन्य 
प्रयोजनिा खचय िनने। 

 

• कोष खा ाबाट खचय िेखदा कानूनबिोशजि 
री  पनर् याई अशख यारप्राप्त अलिकारीको 
स्िीकृल िा खचय िेशखनेछ। 

• खचय िेखदा लबि भरपाईसवि  गोश्वारा 
भौचर उठाई स्िीकृ  गराउने। कोषको 
िेखा  ोवकएको ि.िे.प.फा. नं. को 
ढाँचािा राशखनेछ। 

• कोषिा (विज िनने बािेक) आलथयक िषयको 
अन्त्यिा बाँकी रिेको रकि अको आलथयक 
िषयिा शजम्िेिारी साररनेछ। 

• कोषको आय–व्यय वििरण  यार गरी 
िेखापरीक्षण गराइनेछ। 

• कोषको उद्देश्यविपरी  खचय गनेिाई 
कानूनबिोशजि कारबािी गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७ िेखाङ्कन  था िेखा सफ्टिेयरको सञ्चािन र वित्तीय प्रल िेदन सम्बन्िी लनयन्त्रण 

१७.१.1 • विलनयोजन, 

राजस्ि र 
िरौटी 
कारोबारको 
िेखा 

• ििािेखा 
लनयन्त्रक 
कायायियबाट 
स्िीकृ  
ढाँचा 
बिोशजि 
िेखापािन 
गने 

• िेखापािन गने काययिा 
ििािेखा लनयन्त्रक 
कायायियबाट स्िीकृ  ढाँचा 
प्रयोग नगररने। 

 

• िेखा राखदा ििािेखा लनयन्त्रक 
कायायियबाट स्िीकृ  नेपाि साियजलनक 
क्षेत्र िेखािान, प्रचलि  िेखा लनदेशिका 
िगाय िा उल्िेशख  िेखा नील , लसद्धान्  र 
काययविलिको पािना गररनेछ। 

• िेखा प्रणािीिाई सूचना प्रविलििा आिारर  
बनाउन नेपाि सरकारिे स्िीकृ  गरेको 
प्रणािी अििम्बन गररनेछ 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गराइनेछ। 

१७.१.२ • प्रिख 
प्रिासकीय 

अलिकृ  र 
शजम्िेिार 

व्यशक्तिे 
िेखापािन 
गने गराउने 
जिाफदेिी 
बिन गननय पने 
। 

• िेखापािन गने शजम्िेिारी 
पदालिकारीबाट बिन नगररने। 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ  र शजम्िेिार 
व्यशक्तिे प्रचलि  कानूनिे  ोकेबिोशजिको 
री  पनर् याई िेखा राख्न ेव्यिस्था 
लििाइनेछ। 

• आलथयक िाखा प्रिनखिे कायायिय िा 
अन् गय का एकाइको िेखा  ोवकएको 
ढाँचािा राखी अद्यािलिक भए नभएको स्ियं 
िा अन्य कियचारीिाफय   लनयलि  रूपिा 
जाँच र लनरीक्षण गररनेछ। 

• लनरीक्षणको िििा िेखापािन गननयपने 
कियचारीिे िेखा नराखेको कारण 
िानीनोक्सानी भएको देशखएिा सम्बशन्ि  
नोक्सानी रकि असनि गने व्यिस्था 
लििाइनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७.१.३ • ििािेखा 
लनयन्त्रक 

कायायियबाट 
स्िीकृ  ढाँचा 
बिोशजि 

िेखापािन 
गने गराउने 
। 

• िेखापािन गने काययिा 
ििािेखा लनयन्त्रक कायायियबाट 
स्िीकृ  ढाँचा प्रयोग नगररने । 

• आलथयक कारोबार गदाय गोश्वारा भौचर, नगदी 
रलसद, िाग फाराि, खररद आदेि, भनक्तानीको 
रलसद र भरपाई जस् ा ि.िे.प. फाराििरू 
प्रयोगिा ल्याइनेछ। 

• बजेट खचय विसाब राख्न ेप्रयोजनको िालग 
बजेट खा ा (ि.िे.प.फा. नं. २०८), बैंक 
नगदी वक ाब (ि.िे.प.फा. नं. २०९), 
सिूिग  र व्यशक्तग  सिायक खा ा 
(ि.िे.प.फा. नं. २०८), अशख यारी खा ा 
(ि.िे.प.फा. नं. ३०२), बजेट रोक्का 
फन कन िा खा ा (ि.िे.प.फा. नं. ३०६), 
रकिान् र स्रो ान् रण खा ा (ि.िे.प.फा. 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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नं. ३०७), सोिभनाय खा ा (ि.िे.प.फा. नं. 
३०८), ठेक्काग  अलभिेख खा ा 
(ि.िे.प.फा. नं. ५०६) जस् ा आिश्यक 
सबै खा ािरू प्रयोगिा ल्याइनेछ। 

• राजस्ि, स्थानीय सशञ्च  कोष  था अन्य 
कोष, अननदान प्रालप्त, िरौटी र शजन्सी फय का 
आिश्यक िेखा  ोवकएको ि.िे.प. 
फाराििरूका ढाँचािा राशखनेछ। 

• प्राप्त ऋणको विसाब  ोवकएको ढाँचािा 
राख्न ेव्यिस्था गररनेछ। 

१७.१.४ • नेपाि 
साियजलनक 
क्षेत्र 
िेखािानिा 
उल्िेशख  
वििरणिरू
को  यारी 
 था खनिासा 
गररनेछ। 

 

• नेपाि साियजलनक क्षेत्र 
िेखािानअननरूप आिश्यक 
सूचना  था वििरण नराशखने। 

 

• नेपाि सरकारबाट नगदिा आिारर  नेपाि 
साियजलनक क्षेत्र िेखािानअननरूप आिश्यक 
वििरणिरू  यार गररनेछ। 

• िेखािानअननरूप  ेस्रो पक्षबाट भएको 
भ नक्तानी, सम्पशत्त  था दावयत्ि, लिननददननपने 
विसाब आदद जस् ा थप कारोबारको 
अलभिेख राशखनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७.१.५ • िेखा राखदा 
एकीकृ  
आलथयक 
सङे्क   था 
िगीकरण र 
व्याखयाको 
अननसरण 
गररनेछ। 

 

• िेखा राखदा एकीकृ  आलथयक 
सङे्क   था िगीकरण र 
व्याखयाको अननसरण नगररने। 

•  

• विलनयोजन, राजस्ि र िरौटीको िेखा राखदा 
नेपाि सरकारद्वारा स्िीकृ  एकीकृ  
आलथयक सङे्क   था िगीकरण र 
व्याखयाअननरूपको खा ा सूचीको 
कोडिरूसँग साििस्य िनने गरी आलथयक 
सङे्क   था िगीकरणिरू खनिाई िेखा राख्न े
व्यिस्था गररनेछ। 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१७.२.1 िैदेशिक 
सिाय ािा 
सञ्चालि  

आयोजना र 
काययििको 

िेखा 
• िैदेशिक 
सिाय ा फय  
खचय गरेको 
रकिको 
 ोवकएको 
ढाँचािा 
आयोजना 
िेखा 
(सिायक 
खा ािरू) 
राशखनेछ। 

• िैदेशिक सिाय ाको खचयिा 
 ोवकएका आयोजना िेखाका 
सिायक खा ा  था वििरण 
नराशखने। 

• िोिभनाय िनने गरी भएको 
खचयको सोिभनाय सियिा िाग 
नगने। 

 

• िैदेशिक अननदान र ऋण सिाय ािा 
सञ्चालि  आयोजना र काययिििरूको िेखा 
राखदा आयोजनासँग सम्बशन्ि  प्रिनख खा ा 
र सिायक खा ािरू राशखनेछ । 

• िोिभनाय विसाब, िस् नग  सिाय ा, सीिै 
भ नक्तानी, टनयकी, प्राविलिक सिाय ाको विसाब 
राख्न ेर वििरण पेि गने कन रा िेखा 
लनदेशिकाअननसार लििाइनेछ । 

• िोिभनाय िनने गरी भएको खचयको रकि 
सम्झौ ाअननसार सियिा नै िोिभनाय िाग 
गरी सोको िेखा अद्यािलिक गने । 

•  

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७.२.२ • आयोजना र 
काययिििरू
को 
सम्झौ ाको 
ि यबिोशजि 
आयोजना 
िेखा  था 
प्रल िेदन 
 यार 
गररनेछ। 

 

• आयोजना विसाबको प्रल िेदन 
 ोवकएको ढाँचािा  यार 
नगररने। 

• प्रल िेदनिरू सियिा  यार 
नगररने। 

• िैदेशिक सिाय ािा सञ्चालि  आयोजना र 
काययििका िालग  यार गननयपने िेखा 
वििरणिरू  ोवकएको ढाँचािा  यार गरी 
पठाइनेछ । 

• आयोजना विसाब  यार गदाय िेखा 
लनदेशिकािा उल्िेख भएका लनम्न 
विसाबिध्ये उपयनक्त प्रकारको प्रल िेदन 
 यार गररनेछः  

क) पूणय वििरण प्रविया,  

ख) खचयको वििरण प्रविया, 
ग) आयोजना व्यिस्थापन प्रल िेदन, 

वित्तीय व्यिस्थापन प्रविया, 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

घ) काययसम्पादनिा आिारर  िोिभनाय 
प्रविया  

१७.३.1 वित्तीय 
प्रल िेदन पेि 
गने 

• िालसक 
वित्तीय 
वििरण 
 ोवकएको 
सियलभत्र 
को.िे.लन.का. 
सिक्ष पेि 
गररनेछ । 

 

• िालसक रूपिा वित्तीय 
वििरणिरू  यार नगररने । 

• िालसक वित्तीय वििरणिरू 
सियिा सम्बशन्ि  सिक्ष पेि 
नगररने । 

 

• लनम्न वित्तीय वििरणिरू िालसक रूपिा 
 यार गरी  ोवकएको सियलभत्र 
को.िे.लन.का.िा पठाइनेछः 

• खचयको फाँटिारी (ि.िे.प.फा. नं. 
२१०), फछ्र्यौट गनय बाँकी पेश्कीको 
िास्केिारी (ि.िे.प.फा. नं. २११) 
र बैंक विसाब लििान वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. २१२) 

• राजस्ि आम्दानीको िालसक फाँटिारी 
(ि.िे.प.फा. नं. ११०) 

• राजस्िको बैंक विसाब लििान 
वििरण (ि.िे.प.फा. नं. १०९) 

• िरौटीको वित्तीय वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. ६०७) 

• कोष अिस्थाको िालसक वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. ११५) 

• प्राप्त रकिको िास्केिारी 
(ि.िे.प.फा. नं. २२२) 

• आयव्ययको वििरण प्रत्येक िविनाको ७ 
ग ेलभत्र साियजलनक गररनेछ । 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७.३.२ • आयव्यय 
वििरण, 

बजेट खचयको 
तै्रिालसक 
प्रगल  
वििरण र 

• वित्तीय वििरणिरू  यार 
नगररने । 

• वित्तीय वििरणिरू सियिा 
सम्बशन्ि  सिक्ष पेि नगररने 
। 

 

• बजेट खचयको तै्रिालसक वििरण  यार गने 
र प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे तै्रिालसक 
अिलि सिाप्त भएको १५ ददनलभत्र 
बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको बैठकिा 
पेि गररनेछ  

• स्थानीय सशञ्च  कोषको आयव्ययको 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

सशञ्च  
कोषको 
वििरण 
 ोवकएको 
अिलिलभत्र 
 यार गरी 
पेि गररनेछ  

तै्रिालसक िीषयकग  वििरण  यार गरी 
सङ्घीय अथय िन्त्रािय, प्रदेि अथय िन्त्रािय 
 था राविय प्राकृल क स्रो   था वित्त 
आयोगिा पठाइनेछ । 

१७.३.३ • आलथयक िषय 
सिाप्त 
भएपलछ 
 ोवकएको 
िावषयक 
वित्तीय 
वििरणिरू 
 यार गरी 
सम्बशन्ि  
लनकायिा 
पेि गननयपने 
। 

 

• िावषयक रूपिा पेि गननयपने 
वित्तीय वििरणिरू  यार गरी 
सम्बशन्ि  लनकायिा पेि 
नगररने । 

 

• प्रत्येक आलथयक िषय सिाप्त भएपलछ प्रचलि  
कानूनबिोशजि देिायका िावषयक वित्तीय 
वििरण  यार गरी सम्बशन्ि  को.िे.लन.का. 
र ि.िे.प. कायायिय िगाय का सबै 
सम्बशन्ि  लनकायिा पेि गररनेछ– 

१) विलनयोजन खचयको वित्तीय वििरण 

२) राजस्ि आम्दानीको आलथयक 
वििरण 

३) िरौटीको िावषयक आलथयक वििरण 

४) सशञ्च  कोष  था विलभन्न स्थानीय 
कोषिरूको आलथयक वििरण 

५) शजन्सी िौज्दा को िावषयक वििरण 

६) प्रल बद्ध ाको िावषयक वििरण 

७) भ नक्तानी ददन बाँकीको कच्चािारी 
• वित्तीय प्रल िेदन  यार गनय  ोवकएको 
सफ्टिेयर प्रयोग गररनेछ । 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  

 

१७.४. • िेखा 
एकीकरण 

• एकीकृ  
वित्तीय 
वििरण 
 यार गरी 

• एकीकृ  वित्तीय वििरण 
 ोवकएको ढाँचा र सियिा 
 यार नगररने । 

• एकीकृ  वित्तीय वििरणिा सबै 
कारोबार सिािेि नगररने । 

 

• विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी िगाय  सबै 
कारोबारको प्रल िेदन सियिा प्राप्त गने 
व्यिस्था लििाइनेछ । 

• कायायिय र िा ि का लनकायको सबै 
कारोबार सिािेि गरी विलनयोजन, राजस्ि, 

िरौटी िगाय को एकीकृ  वित्तीय वििरण 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

पेि गररनेछ 
। 

 

 यार गररनेछ । 

• विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी िगाय को 
वित्तीय वििरण ििािेखा लनयन्त्रक 
कायायिय  था गाउँ सभािा पेि गररनेछ । 

• विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी िगाय  सबै 
कारोबारको िेखा एकीकरण गनय स्थानीय 
सशञ्च  कोष व्यिस्थापन प्रणािी (सूत्र) 
प्रयोगिा ल्याइनेछ । 

१७.५ िेखा 
सफ्टिेयर 
प्रणािीको 

सञ्चािन  था 
सनरक्षा 

िेखा 
सफ्टिेयर 
प्रणािी 
सञ्चािन  था 
सनरक्षाको िालग 
उशच  सनरक्षा 
प्रबन्ि गररनेछ 
। 

 

सफ्टिेयरको डाटा  था सूचना 
सनरक्षा प्रबन्ि नलििाइने । 

•  

िेखा सफ्टिेयर प्रणािी सञ्चािन र सनरक्षाको 
िालग लनम्न व्यिस्था गनेः 

• सफ्टिेयर सञ्चािन, लनयिन, सिस्या 
सिािान र सनरक्षाको िालग 
आिश्यक कोठा र सनरक्षाको 
व्यिस्था गररनेछ । 

• सफ्टिेयर सञ्चािनको िालग 
आिश्यक विज्ञ  था जनिशक्त र 
 ालििको व्यिस्था गररनेछ । 

• कायायिय र अन् गय का लनकायिा 
सफ्टिेयर प्रणािी सञ्चािन गने 
शजम्िेिार व्यशक्त  ोक्ने र यस् ो 
व्यशक्तिाई प्रणािीिा द ाय िनने 
व्यिस्था गररनेछ । 

• प्रयोगक ाय कोड लिने र प्रयोगको 
िग राख्न ेव्यिस्था गररनेछ । 

• प्रत्येक व्यशक्तको िालग फरक–

फरक पासिडय प्रदान गररनेछ । 

• सम्बशन्ि  व्यशक्त सरुिा भई िा 
वििेष कारण परी प्रणािीको 
सञ्चािन शजम्िेिार व्यशक्त बािेक 

आलथयक 
प्रिासन 

िाखा प्रिनख 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  र 

सनिासन सलिल  
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

• सम्बशन्ि  व्यशक्त सरुिा भई िा 
वििेष कारण परी प्रणािीको 
सञ्चािन शजम्िेिार व्यशक्त बािेक 
अन्यबाट गननयपने भएिा स्िीकृल  
लिने–ददने व्यिस्था गररनेछ । 

१८. जनसिभालग ा र साियजलनक जिाफदेवि ा 

१८.१.1 जनसिभालग ा 
• नेपािको 
संवििानिे 
सिाननपाल क 
सिािेशि ा र 
सिभालग ािू
िक 
लसद्धान् को 
स्पि 
व्यिस्था 
गरेकोिे 
बान्नीगढी 
जयगढ 
गाउँपालिका
िे 
सोिीबिोशजि 
प्रल लनलित्ि
को सनलनशि  
गनेछ । 

 

• सिाननपाल क सिािेशि ा र 
सिभालग ािूिक लसद्धान् का 
आिारिा सिभालग ा नगराइने 
। 

• कानूनिे व्यिस्था गरेअननसार 
सरोकारिािािरूको सिभालग ा 
नगराइने । 

• योजना र काययिि 
कायायन्ियनिा गदाय ऐनिे लनदेि 
गरेबिोशजि सरोकारिािािरूको 
सिभालग ा नगररने । 

• सिभालग ा औपचाररक ािा िात्र 
सीलि  गररने । 

• बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको काययिा 
जनसिभालग ा सनलनशि  गने सम्बन्ििा 
देिायका प्रविया अपनाइनेछ । 

• नेपािको संवििानिे सिाननपाल क सिािेिी 
र सिभालग ािूिक लसद्धान् को स्पि 
व्यिस्था गरेकोिे स्थानीय  ििे िवििा, 
दलि  र अल्पसंखयक सिनदायबाट सिे  
प्रल लनलित्िको सनलनशि  गररनेछ । 

• बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे 
सरोकारिािािरूको अलिक ि सिभालग ा 
गराउने नील  र पद्धल  अपनाइनेछ । 

 

लनिायशच  
पदालिकारी 
र प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ को 

शजल्िा सिन्िय 
सलिल  र 
सभािे 
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प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१८.१.२ • योजनािा 
जन ाको 
प्रत्यक्ष 
सिभालग ा र 
स्िालित्ि 
सम्बन्िी 
व्यिस्था 
कायि गनय 
योजनाको 
छनौट 
काययिा 
जनसिभालग
 ा िनने 
व्यिस्था 
लििाइनेछ 
। 

• योजनाको छनौट गदाय जन ाको 
िाग र आिश्यक ा  था 
जनसिभालग ाको आिारिा 
नगररने । 

•  

• आयोजनािा जन ाको प्रत्यक्ष सिभालग ा र 
स्िालित्ि सम्बन्िी व्यिस्था कायि गनयको 
िालग आयोजनाको छनौट गदाय जन ाको 
िाग र आिश्यक ाको आिारिा गररने, 
आयोजनाको सञ्चािन उपभोक्ता 
सलिल िाफय   गने व्यिस्था लििाइने र 
आयोजनाको कायायन्ियन, अननगिन  था 
िूल्याङ्कनिा जनसिभालग ा सनलनशि  िनने 
व्यिस्था लििाइनेछ । 

• सरोकारिािािरूको सिभालग ाको सनलनशि  
गनयको िालग अलभिनखीकरण, गोष्ठी आदद 
काययिि सञ्चािन गररनेछ । 

• सिभालग ािाई व्यििारिा व्यापक रूपिा 
िागू गरी अथयपूणय बनाइनेछ । 

• आयोजनािा जन ाको प्रत्यक्ष सिभालग ा र 
स्िालित्ि कायि गनयको िालग आयोजनाको 
छनौट गदाय जन ाको िाग र 
आिश्यक ाको आिारिा गररनेछ । 

• आयोजनाको छनौट गदाय स्थानीय जन ासँग 
िाग र आिश्यक ाबारे छिफि गरी िाग 
सङ्किन गररनेछ । िडािरूिाई िाग 
सङ्किनिा सविय बनाइनेछ । 

   

१८.१.३ • स्थानीय 
 ििे योजना 
 जनयिा  था 
कायायन्ियन 
गदाय स्थानीय 
जन ा, 
बनवद्धजीिी, 

• योजनाको कायायन्ियनिा 
सरोकारिािािरूको सिभालग ा 
नगराइने । 

• आयोजनाको सञ्चािन, अननगिन 
िूल्याङ्कनिा 
सरोकारिािािरूिाई सिभालग ा 
नगराउने । 

• योजना  जनयिा र कायायन्ियन गदाय स्थानीय 
बनवद्धजीिी, विषय विज्ञ, अननभिी, पेिाविद्, 

सीिान् कृ   था िोपोन्िनख सिनदाय, 

िवििा, बािबालिका, दलि , यनिा, 
अल्पसंखयक, अपाङ्ग ा भएका व्यशक्त, ज्येष्ठ 
नागररक िगाय का सरोकारिािािरूको 
अलिक ि सिभालग ा गराइनेछ । 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

विषय विज्ञ 
िगाय का 
सरोकारिािा
िरूको 
सिभालग ािा 
गराइनेछ । 

 • जन ाको आिश्यक ा, जनसिभालग ा, 
िाग , प्रल फि आदद पक्षको विचार गरी 
योजनािरूको प्राथलिक ा लनिायरण गरी 
कायायन्ियन योग्य उपयनक्त योजना छनौट 
गररनेछ । 

• छनोट गररने योजनािा जनसिभालग ा िनने 
कन रा सनलनशि  गररनेछ  

१८.२.1 • साियजलनक 
जिाफदेवि ा 
 

• सियसािारण 
 था 
सरोकारिािा
को सरोकार 
सम्बोिन गनय 
साियजलनक 
सनननिाई  था 
गननासो 
व्यिस्थापन 
गररनेछ । 

 

• प्रदान गरेको सेिा सम्बन्ििा 
कानूनिे  ोकेबिोशजि 
साियजलनक सनननिाई नगररने । 

• सेिाग्रािीको गननासाको उशच  
व्यिस्थापन र सम्बोिन नगररन े
। 

 

• सािाशजक परीक्षण, साियजलनक परीक्षणजस् ा 
काययिि अलनिायय रूपिा गने–गराउने 
कानूनी व्यिस्था गररनेछ । 

• कानूनबिोशजि सो सम्बन्िी लनदेशिका 
 जनयिा गने र प्रयोगिा ल्याई काययिि 
सञ्चािन गने व्यिस्था लििाइनेछ । 

• यस् ा काययिििरू सञ्चािन गरेपलछ सो 
सम्बन्िी अलभिेख राख्न ेर प्रल िेदन  यार 
गने व्यिस्था लििाइनेछ । 

• कायायियको सेिाको गनणस् र, प्रभािकारर ा 
र कियचारीको काि कारबािी सम्बन्ििा 
सेिाग्रािीको गननासो सनन्न उजनरी पेवटका, 
िेबसाइट र टेलिफोनिध्ये कन नै पलन 
िाध्यिबाट गनय सक्ने व्यिस्था गररनेछ । 

• गननासो सनन्ने शजम्िेिार अलिकारी  ोकी 
गननासो प्राप्त भएको लिल िे चौबीस 
घन्टालभत्र गननासो व्यिस्थापनका िालग 
सनझािसवि  प्रिनख प्रिासकीय 
अलिकृ सिक्ष पेि गने व्यिस्था गररनेछ । 

• प्राप्त गननासािरूको अलभिेखाङ्कन गने 
व्यिस्था लििाई लनशि  सियलभत्र कायय 
टनङ्गग्याउने िा कारबािी गने व्यिस्था 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

शजल्िा सिन्िय 
सलिल  र सभा 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गररनेछ । 

• गननासो व्यिस्थापनबारे अननगिन गने 
व्यिस्था सिे  लििाइनेछ । 

१८.२.२ • साियजलनक 
सेिा 
प्रिाििाई 
पारदिी, 
उत्तरदायी र 
जिाफदेिी 
बनाउन 
सािाशजक 
परीक्षण र 
साियजलनक 
परीक्षण 
सञ्चािन 
गररनेछ । 

• कानूनबिोशजि सािाशजक 
परीक्षण र साियजलनक परीक्षण 
काययिि सञ्चािन नगररने । 

• काययिि गरे पलन 
औपचाररक ािा सीलि  रिन 
सक्ने । 

• सािाशजक परीक्षण  था साियजलनक 
परीक्षणको आिलिक रूपिा अननगिन गने 
व्यिस्था लििाइनेछ । 

• बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे सेिाग्रािी 
 था सरोकारिािाको सरोकार सम्बोिन 
गनय कानूनिा  ोवकएबिोशजि साियजलनक 
सनननिाईको व्यिस्था गररनेछ 

   

१९ िेखापरीक्षण  था बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्िी लनयन्त्रण 

१९.१.1 आन् ररक 
िेखापरीक्षण 

 

• आलथयक 
कारोबारको 
आन् ररक 
िेखापरीक्षण 
गराइनेछ । 

 

• आन् ररक िेखापरीक्षणको िालग 
आिश्यक संरचना र 
जनिशक्तको व्यिस्था नगररने । 

• सबै लनकाय र कारोबारको 
आन् ररक िेखापरीक्षण 
नगराउने । 

 

• आन् ररक िेखापरीक्षणको िालग आिश्यक 
संरचना र जनिशक्तको व्यिस्था गररनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षकको व्यिस्था 
निनँदासम्ि को.िे.लन.का.िाई अननरोि गरी 
आन् ररक िेखापरीक्षण गने व्यिस्था 
लििाइनेछ । 

• सबै लनकायको विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी र 
सञ्चािनिा रिेका सबै कोषिरूको 
आयव्ययको आन् ररक िेखापरीक्षण 
लनयलि  रूपिा गराइनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षकबाट सम्बशन्ि  

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

कानून िा लनदेशिकािा  ोवकएको 
विलिबिोशजि आलथयक कारोबारको 
आन् ररक िेखापरीक्षण गने–गराइनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षकिाई िेखापरीक्षणको 
सियिान्य लसद्धान् अननसार स्ि न्त्र रूपिा 
िेखापरीक्षण गरी प्रल िेदन ददन सक्ने 
िा ािरण लििाइनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षण प्रल िेदनिा सिािेि 
भएका बेरुजूको िग  राख्न ेव्यिस्था 
लििाइनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षण प्रल िेदन अशन् ि 
िेखापरीक्षकिाई उपिब्ि गराइनेछ । 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे आफू िा ि  
लनकायको आन् ररक िेखापरीक्षण सियिै 
भए िा नभएको जाँच गरी आन् ररक 
िेखापरीक्षण नगराउने उपर कानूनबिोशजि 
कारबािीको िालग पेि गररनेछ । 

१९.१.२ • कायायियबाट 
अशन् ि 
िेखापरीक्षण 
िनन अगािै 
आन् ररक 
िेखापरीक्षण
बाट 
लनस्केका 
बेरुजू 
सम्बन्ििा 
आिश्यक 
कारबािी 

• आन् ररक िेखापरीक्षणबाट 
लनस्केका बेरुजू अशन् ि 
िेखापरीक्षण अशघ फर्छ्यौट 
नगररने । 

 

• आन् ररक िेखापरीक्षणबाट लनस्केका बेरुजू 
सम्बन्ििा आिश्यक कारबािी गरी अशन् ि 
िेखापरीक्षण िनननभन्दा अगािै फर्छ्यौट गने–

गराइनेछ । 

• वििेष कारण परी अशन् ि िेखापरीक्षण 
िनननअशघ बेरुजू फर्छ्यौट गनय नसवकने 
अिस्था परेिा फर्छ्यौट िनन नसकेको स्पि 
कारण खनिाई अशन् ि िेखापरीक्षकसिक्ष 
जानकारी गराइनेछ । 

• आन् ररक िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका 
बेरुजूको सम्बन्ििा कानूनबिोशजिको 
म्यादलभत्र लनयलि  िा असनि उपर सम्बन्िी 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

गरी बेरुजू 
फर्छ्यौट 
गररनेछ । 

 

कारबािी गरी बेरुजू फर्छ्यौटको िालग 
जिाफ  था प्रिाण पेि गररनेछ ।  

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे िा ि  
लनकायको आन् ररक िेखापरीक्षणबाट 
कायि भएको बेरुजू सियिै फर्छ्यौट नगने 
शजम्िेिार अलिकारीिाई प्रचलि  ऐन–

लनयिबिोशजि कारबािी गनय लसफाररस 
गररनेछ । 

१९.२.1 अशन् ि 
िेखापरीक्षण 

 

• िेखापरीक्षण
को िालग 
िेखापरीक्षक
बाट िाग 
भएको 
आिश्यक 
वित्तीय 
वििरण, 

कागजा  र 
प्रल िेदनिरू 
उपिब्ि 
गराइनेछ । 

 

• सबै आलथयक कारोबारको 
अशन् ि िेखापरीक्षण नगराउने 
। 

• िेखापरीक्षकसिक्ष आिश्यक 
वित्तीय वििरण, कागजा  एिि ्
प्रल िेदनिरू उपिब्ि नगराइने 
। 

 

• प्रत्येक आलथयक िषय सिाप्त भएपलछ 
विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी  था अन्य 
कोषको कानूनबिोशजि ििािेखापरीक्षकको 
कायायियबाट खवटएका िेखापरीक्षकबाट 
अशन् ि िेखापरीक्षण गराइनेछ । 

• बजेटिा सिािेि भएका िैदेशिक सिाय ा 
अन् गय  प्राप्त भएको सबै प्रकारको नगदी 
सिाय ा रकि वित्तीय वििरणिा सिािेि 
गरी ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट 
िेखापरीक्षण गराइनेछ । 

• िस् नग  सिाय ा प्राप्त भएकोिा 
िािसािानको िूल्य खनिाई आलथयक 
वििरणिा सम्बशन्ि  कागजा  पेि गरी 
िेखापरीक्षण गराइनेछ । 

• आलथयक कारोबारसँग सम्बशन्ि  िेखा, 
वित्तीय वििरण र कागजा  एिि ्
प्रल िेदनिरू  यार गरी अशन् ि 
िेखापरीक्षणको िालग पेि गररनेछ । 

• अशन् ि िेखापरीक्षणको िििा उपिब्ि 
गराउननपने वित्तीय वििरण र प्रल िेदनिरू 
सािान्य या देिायबिोशजि रिेका छन–् 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

✓ विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी, अन्य कोष 
कारोबारको वित्तीय वििरणिरू, 

✓ आन् ररक िेखापरीक्षण प्रल िेदन, 

✓ खचयको फाँटिारी (ि.िे.प.फा. नं. 
२१०), 

✓ बैंक नगदी वक ाब र बैंक 
स्टेटिेन्टिरू, 

✓ पेश्कीको िास्केिारी (ि.िे.प.फा. नं. 
२११), 

✓ बैंक विसाब लििान वििरण 
(ि.िे.प.फा. नं. २१२), 

✓ भनक्तानी ददन बाँकीको कच्चािारी 
(ि.िे.प.फा. नं. २२१), 

✓ फर्छ्यौट िनन बाँकी बेरुजूको वििरण, 

✓ शजन्सी लनरीक्षण प्रल िेदन, 

• िेखापरीक्षणको लसिलसिािा िाग भएको 
जननसनकै प्रश्नको जिाफ एिि ्िेखा, वििरण, 

कागजा , जानकारी उपिब्ि गराउने 
शजम्िेिारी बिन गररनेछ । 

•  ोवकएको म्यादलभत्र िेखापरीक्षणको प्रश्नको 
जिाफ िा िाग भएको वििरण िा 
कागजा  पेि गनय नसवकने भएिा 
कारणसवि  म्याद थपको िालग अननरोि 
गरी िेखापरीक्षकद्वारा ददइएको थप 
सियलभत्र पेि गररनेछ । 

• िेखापरीक्षणबाट िाग भएको िेखा, 
कागजा  िा जानकारी पेि गनय नसकेको 
कारणबाट कायि भएको बेरुजू िा 
कैवफय  िा जररिाना प्रल  सम्बशन्ि  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

अलिकृ  िा कियचारी नै शजम्िेिार िननेछ । 

१९.२.२ • िेखापरीक्षण 
सम्पन्न 
गराउन 
आिश्यक 
सियोग 
गररनेछ । 

 

• िेखापरीक्षण सम्पन्न गराउन 
प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ बाट 
आिश्यक सियोग निनने । 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ  
िेखापरीक्षण सिय र 
िेखापरीक्षण बैठकिा 
अननपशस्थ  रिने । 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ , आलथयक िाखा 
प्रिनख  था कियचारी िेखापरीक्षणको 
अिलििा आफ्नो काययस्थििा उपशस्थ  भई 
िेखापरीक्षण सम्पन्न गनय–गराउन आिश्यक 
सियोग गररनेछ । 

• िेखापरीक्षणको लसिलसिािा 
िेखापरीक्षकद्वारा आयोजना िनने आरम्भ 
बैठक  था बविगयिन बैठकिा अलनिायय 
रूपिा उपशस्थ  भई जानकारी ददने र 
विषय स्पि पाररनेछ । 

• िेखापरीक्षणको लसिलसिािा िेखापरीक्षण 
टोिीिे कन नै काययको स्थिग  
अििोकनको िालग अननरोि गरेिा सो 
सिे को प्रबन्ि गररनेछ । 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  

१९.३.1 सम्परीक्षण 
 था बेरुजू 
फर्छ्यौट 

• िेखापरीक्षण 
िनँदा 
औलँ्याइएको 
बेरुजू 
छिफि 
एिि ्
फर्छ्यौटको 
िालग सभािा 
पेि गररनेछ 

• पयायप्त प्रिाणविना सभाबाट 
बेरुजू फर्छ्यौट िनने । 

• ि.िे.प. बाट बेरुजू फर्छ्यौटको 
िग  कट्टा निनने । 

• सम्बशन्ि  कियचारीिे बेरुजू 
फर्छ्यौटको कायय नगने । 

• आलथयक कारोबारिा संिग्न 
अलिकारीबाट कानूनबिोशजि 
बेरुजू फर्छ्यौटको शजम्िेिारी 
लनिायि निनने । 

 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे िेखापरीक्षण 
िनँदा औलँ्याइएको बेरुजू फर्छ्यौटको 
शजम्िेिारी बिन गननयपनेछ  

• बेरुजू फर्छ्यौटको िालग कायययोजना बनाई 
कायय गररनेछ  

• िेखा उत्तरदायी अलिकृ िे 
ििािेखापरीक्षकको कायायियबाट 
िेखापरीक्षण िनँदा औलँ्याइएको बेरुजू 
सम्बन्ििा  ोवकएको म्यादलभत्र बेरुजू 
जिाफ िा फर्छ्यौट िा सम्परीक्षण गराउने 
व्यिस्था लििाइनेछ  

• प्रचलि  कानूनअननसार प्रिनख प्रिासकीय 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

। 

 
अलिकृ िे िेखापरीक्षण प्रल िेदनिा 
औलँ्याएको बेरुजू फर्छ्यौटको लनम्न 
उत्तरदावयत्ि बिन गनेछ– 

• बेरुजू असनि फर्छ्यौट  था लनयलि  
गररनेछ । 

• असनि गननयपने  था ल नय बनझाउननपने 
बेरुजूको िकिा कारोबारिा संिग्न 
पदालिकारीसँग आिश्यक वििरण िा 
स्पिीकरण लिई फर्छ्यौट गररनेछ  

• जानाजान िा िापरिािीसाथ कारोबार गरी 
िालन–नोक्सानी भएको देशखएिा त्यस् ो 
रकि शजम्िेिार व्यशक्तबाट असनि गररनेछ 
। 

• िेखापरीक्षण िनँदा सरकारी नगदी िा शजन्सी 
िािसािानको िग  राख्न छनट भएको िा 
सरकारी िालन–नोक्सानी भएको भन्ने सूचना 
प्राप्त भएिा त्यस् ो िालन–नोक्सानी भएको 
रकि असनि गरी कसनरको िात्राअननसार 
कानूनबिोशजि कारबािी गने िा 
कारबािीको लसफाररस गररनेछ । 

• असनि उपर गननयपने र ल नय बनझाउननपने भनी 
औलँ्याइएका बेरुजू बािेक प्रचलि  
कानूनबिोशजि री सम्ि नपनगेको  र 
सरकारी नगदी शजन्सीको िालन–नोक्सानी 
नभएको बेरुजूको िकिा खचय लनयलि  
गराउन अलिकार प्राप्त अलिकारीसिक्ष पेि 
गररनेछ । 

• कानूनको री  नपनगी अलनयलि  भएको  र 
जाँचबनझ गदाय सरकारी िालन–नोक्सानी 
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

नभएको भनी ठिर भएको बेरुजू सम्बन्ििा 
लनयलि  गराई फर्छ्यौट गनय प्रचलि  
कानूनबिोशजि आिश्यक स्िीकृल  लिइनेछ  

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे बेरुजू लनयलि  
गने सम्बन्ििा कन नै कायायिय िा अलिकारी 
िा सम्बशन्ि  व्यशक्तसँग बनझ्न आिश्यक 
भएका बनझी िात्र लनयलि को प्रविया अशघ 
बढाउनेछ । 

• पेश्की बेरुजूको िकिा पेश्की लिने 
सम्बशन्ि बाट फर्छ्यौट गररनेछ । 

• ििािेखापरीक्षकको िावषयक प्रल िेदनिा 
औलँ्याइएका बेरुजूिरूको सम्बन्ििा गाउँ 
सभािा सम्परीक्षण गराई िग  कट्टाका 
िालग ििािेखापरीक्षकको कायायियिा 
पठाइनेछ । 

• बेरुजू फर्छ्यौट गने–गराउने काययिा 
िेखापरीक्षण सलिल िाई सविय बनाइनेछ 
। 

१९.४.1 बेरुजूको िग  
र प्रगल  
वििरण 

• बेरुजूको 
िग  
अद्यािलिक 
रूपिा राख्न े
व्यिस्था 
लििाइनेछ 
। 

• बेरुजूको िग  नराशखने एिि ्
अद्यािलिक नगररने । 

 

• िेखापरीक्षण प्रल िेदनिा औलँ्याएका बेरुजू 
र बेरुजू फर्छ्यौटको िग  राख्ने व्यिस्था 
गररनेछ । 

• आन् ररक  था अशन् ि िेखापरीक्षणको 
बेरुजूको िग  अिग–अिग राशखनेछ । 

• िेखापरीक्षणबाट कायि भएको चािू िषयको 
र विग  िषयको फर्छ्यौट भएको र फर्छ्यौट 
िनन बाँकी बेरुजू रकि सिे  खनिाई 
िालसक, अियिावषयक, िावषयक प्रगल  प्रल िेदन 
 यार गररनेछ । 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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लस.नं. वििरण सम्भावि  जोशखि जोशखि न्यूलनकरणका िालग गररने काययिरु 
प्रिनख 

शजम्िेिारी 
अननगिन कै 

१९.४.२ • बेरुजू 
फर्छ्यौटको 
प्रगल  
वििरण 
आिलिक 
रूपिा  यार 
गरी सभािा 
पेि गररनेछ 
। 

 

• बेरुजू फर्छ्यौटको प्रगल  वििरण 
 ोवकएको ढाँचा र सियिा 
 यार नगररने । 

 

• बेरुजू फर्छ्यौटको प्रगल  वििरण  ोवकएको 
ढाँचा र सियिा  यार गररनेछ । 

• प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे बेरुजू 
फर्छ्यौटको प्रगल  वििरण गाउँ सभािा पेि 
गरी छिफि गराई आिश्यक लनणयय र 
लनदेिन कायायन्ियन गनेछ । 

• बेरुजूको िग  राख्न ेकायय सूचना प्रविलि 
प्रणािीिा आिारर  बनाइनेछ । 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  

१९.४.३ • कारोबारिा 
संिग्न 
पदालिकारीिे 
शजम्िेिारीबा
ट अिग 
िनँदा बेरुजू 
फर्छ्यौटको 
वििरण 
बरबनझारथ 
गने व्यिस्था 
गररनेछ । 

 

• बेरुजू फर्छ्यौट नगरी रिाना िा 
अिकाि लिन सक्ने । 

• शजम्िेिारीबाट अिग िनँदा 
बरबनझारथ नगने । 

 

• कारोबारिा संिग्न पदालिकारी सरुिा, 
बढनिा िा अन्य कारणिे शजम्िेिारीबाट 
अिग िनँदा बेरुजू फर्छ्यौट गराएर िात्र 
रिाना ददइनेछ । 

•  त्कािै बेरुजू फर्छ्यौट गनय–गराउन 
नसवकने िकिा सम्बशन्ि  व्यशक्तबाट 
िेखापरीक्षणबाट देशखएका कैवफय  
सम्बन्ििा जिाफ–प्रल विया लिएर िात्र 
रिाना ददइनेछ  

• साविकका शजम्िेिार अलिकारी र आलथयक 
कारोबारिा संिग्न पदालिकारी बेरुजू 
फर्छ्यौट निनँदै सरुिा, बढनिा िा अन्य 
कारणिे कायायियिा नरिने भएिा बेरुजू 
फर्छ्यौट सम्बन्िी कागजा  िािको 
शजम्िेिार व्यशक्तिाई िस् ान् रण गरी 
िािको अलिकारीिे शजम्िेिारी बिन गनेछ 
। 

प्रिनख 
प्रिासकीय 
अलिकृ  

अध्यक्ष  
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पररच्छेद – ३ 

संस्थाग  संयन्त्र र विविि 

7. गाउँपालिकास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल  सम्बन्िी व्यिस्था :  (१) 

आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीिाई प्रभािकारी कायायन्ियन गरी आलथयक कारोबार सम्बन्िी 
जोशखिको न्यूनीकरण गनय प्रचलि  कानून  था अन् रायविय असि अभ्यास बिोशजि अननगिनको 
व्यिस्था गनय बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािा देिाय बिोशजिका पदालिकारीिरू रिेको 
गाउँपालिकास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल  रिनेछः 

(क) अध्यक्ष      —  संयोजक 

(ख) उपाध्यक्ष      —  सदस्य 

(ग) सनिासन सलिल को अध्यक्ष     —  सदस्य 

(घ) काययपालिका सदस्यिध्ये एक जना िवििा सवि  अध्यक्ष लनिायशच  भएको     
राजनील क दिभन्दा अन्य दिको एक जना सदस्य गरी काययपालिकािे 
 ोकेका २ जना      —  सदस्य 

(ङ) आलथयक प्रिासन िाखा प्रिनख     —  सदस्य 

(च) आन् ररक िेखापरीक्षक इकाई प्रिनख    - सदस्य सशचि 

 (२) आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल को बैठक संयोजकिे बोिाउनेछ । 

(३) सलि को बैठक एक आलथयक िषयिा कम् ीिा चार पटक बस्नेछ साथै एक बैठक र 
अको बैठकबीचको सिय  ीन िविनाभन्दा बढी निनने गरी आयोजना गननयपनेछ । 

(४) सलिल को लनणयय सियसम्िल को आिारिा िननेछ र सियसम्िल  कायि िनन नसकेिा 
बिनि द्वारा सलिल को लनणयय िननेछ । 

(५) संयोजकिे आिश्यक ाननसार अन्य पदालिकारी एिि ् विज्ञिाई सलिल को बैठकिा 
आिन्त्रण गनय सक्नेछ । 

(६) सलिल को लनणयय संयोजकिे प्रिाशण  गनेछ । 
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8. िडास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल  सम्बशन्ि व्यिस्था  : (१) िडा 
कायायियबाट सञ्चािन िनने विकास लनिायण  था सेिा प्रिाि प्रभािकारी भए–नभएको अननगिन 
गनय िडा  ििा देिाय बिोशजिको िडास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल  
रिनेछः 

(क) िडाध्यक्ष      —  संयोजक 

(ख) िवििा िडा सदस्य एक जना   —  सदस्य 

(ग) िडा सशचि     —  सदस्य सशचि 

(२) िडास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल को बैठक दै्विालसक 
रूपिा बस्नेछ । 

(३) सलिल को संयोजकिे आिश्यक ाननसार अन्य पदालिकारी एिि ् विज्ञिाई 
सलिल को बैठकिा आिन्त्रण गनय सक्नेछ । 

(४) िडास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल िे आफूिे सम्पादन 
गरेको कायय र सनिारका विषयिा आिश्यक सनझाि सवि को प्रल िेदन दै्विालसक रूपिा 
गाउँपालिकास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल  सिक्ष पेि गननयपनेछ । 

(५) िडास् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन सलिल िे अननगिन गदाय 
देिायका विषयिा केशन्र  िनननपनेछः 

क) आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्ियन अिस्था, 
ख) वित्तीय जोशखि न्यूनीकरण गनय गररएको प्रबन्ि, 

ग) बेरुजू फर्छ्यौटको प्रगल , 

घ) नील , कानून, िापदण्डको पररपािना, 
ङ) कायायियबाट सम्पादद  काययको दक्ष ा एिि ्प्रभािकारर ा, 
च) लनकायग  अन् रसम्बन्ि र सिन्िय, 

छ) दण्ड र पनरस्कार नील को पयायप्त ा, 
ज) सलिल िे आिश्यक देखेका अन्य विषयिरू ।  

9. अननगिन सलिल को प्रल िेदन सम्बशन्ि व्यिस्था : (१) आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिन 
सलिल िे देिायका विषयिा लनयलि  रूपिा अननगिन गरी सनिार गननयपने देशखएका विषयिा 
आफ्नो सनझाि सवि  तै्रिालसक रूपिा काययपालिकािा प्रल िेदन पेि गननयपनेछः 
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(क) आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्ियन अिस्था, 
(ख) वित्तीय जोशखि न्यूनीकरण गनय गररएको प्रबन्ि, 

(ग)  यार भएका वित्तीय वििरणको विश्वसनीय ा, 
(घ) बेरुजू फर्छ्यौटको प्रगल , 

(ङ) नील , कानून, िापदण्डको पररपािना, 
(च) कायायियबाट सम्पादद  काययको दक्ष ा एिि ्प्रभािकारर ा, 
(छ) लनकायग  अन् रसम्बन्ि र सिन्िय, 

(ज) दण्ड र पनरस्कार नील को पयायप्त ा, 
(झ) सलिल िे आिश्यक देखेका अन्य विषयिरू । 

 

(२) गाउँपालिका स् रीय  था िडा स् रीय आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािी अननगिनका 
िालग प्रयोग गररने ढाँचा अननसूची -२ िा  ोवकए बिोशजि िननेछ । 

 

10.  ालिि र क्षि ा विकास : (१) आन् ररक लनयन्त्रण प्रणािीको कायायन्ियनको िालग पदालिकारी 
एिि ्कियचारीिरूको क्षि ा विकासका िालग आिश्यक  ालििको व्यिस्था गररनेछ । 

(२) यो प्रणािी कायायन्ियनको िालग सूचना एिि ्  थ्याङ्क सङ्किन, विश्लषेण एिि ्
प्रल िेदनको लनलित्त सूचना प्रविलिको प्रयोग गनय सवकनेछ । 

(३)  ालिि र क्षि ा विकासका िालग आिश्यक स्रो  िावषयक काययिि  था बजेटिा 
सिािेि गने दावयत्ि गाउँ काययपालिकाको िननेछ । 

(४) बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे यस काययका िालग अन्य संस्था िा लनकायको 
सियोग सिे  प्राप्त गनय सक्नेछ । 

11. थपघट र िेरफेर : यस काययविलिको कायायन्ियनको िििा कन नै बािा, अिरोि र अस्पि ा 
भएिा त्यस् ो बािा अड्चन फन काउने प्रयोजनका िालग गाउँ काययपालिकािे यस काययविलि िा 
आिश्यक ा अननसार थपघट, व्याखया, संिोिन िा िेरफेर गनय सक्नेछ । 

 

12. प्रचलि  कानून बिोशजि िनने : यस काययविलि को कन नै प्राििान प्रचलि  कानून बिोशजि एिि ्
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ सँग बाशझएिा बाशझएको िदसम्ि अिान्य िननेछ । 
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अननसूची –१ 
आन् ररक लनयन्त्रण अननगिन परीक्षणसूची 

 

(क) अननगिन गरेको कायायिय/िडा कायायिय/आयोजनाको नािः ............................. 
(ख) अननगिन गरेको लिल ः ............... 
(ग) अननगिन गने पदालिकारी/सलिल  .................... 
 

ि.सं. सूचकिरूको वििरण 

१ सङ्गठन  था व्यिस्थापन सम्बन्िी अध्ययन गरेको छ/छैन ?                 क) छ         
ख) छैन  • गरेको भए अध्ययन गरेको लिल  ........................... 

२ सङ्गठन  था व्यिस्थापन प्रल िेदन स्िीकृ  गरेको छ/छैन ?                  क) छ        
ख) छैन  • गरेको भए स्िीकृ  लिल  ........................... 

३ कायायियिे सबै पदिरूको काि, क यव्य, उत्तरदावयत्ि, अलिकार स्पि रूपिा उल्िेख गरेको 
काययवििरण  यार गरी कियचारीिाई उपिब्ि गराइएको छ/छैन ? 

     क) छ        ख) छैन        ग) आंशिक छ 

 • काययवििरण उपिब्ि गररएको र आंशिक गरेको भए, पनवि गने कागजा  
............................ ४ कायायिय कियचारीको िाशजरी लनयन्त्रण व्यिस्था िागू गरेको र काि वििेषिे बाविर जाँदा 
पनशस् का राख्न े गरेको छ/छैन ?                                                         
क) छ       ख) छैन 

   • गरेको भए सो कन रा प नवि गने पनशस् का ........................................ 
५ कायायियिे पररसरलभत्र सबैिे देख्न ेउपयनक्त ठाउँिा नागररक बडापत्र राखेको छ/छैन ? 

बडापत्रिा बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे प्रदान गने सबै सेिासम्बन्िी ब्यिोरािरू 
खनिाएको छ/छैन ? 

    क) छ      ख) छैन           ग) आंशिक छ 

 • नागररक बडापत्र राखेको स्थान र ब्यिोरा अििोकन गरेको प्रिाण सम्बन्िी ब्यिोरा 
..................................... ६ कायायियिे सेिा ददँदा सेिाग्रािीप्रल  देिायबिोशजिको दावयत्ि र सेिा व्यिस्थापन गने कायय 
गरेको छ/छैन ?        क) छ       ख) छैन           ग) आंशिक िात्र गरेको 

       क) सूचनापाटी र िेल्प डेस्क िा सोिपनछ काउन्टरको व्यिस्था छ/छैन ........ 
       ख) पवििो आउन ेसेिाग्रािीिाई पवििो सेिा ददने व्यिस्था िागू गरेको छ/छैन 

........        ग) उजनरी पेवटका िा गननासो राख्न ेव्यिस्था छ/छैन ........ 
७ िित्त्िपूणय लनणयय  था सूचना सरोकारिािािाई िेबसाइटिाफय   जानकारी गराउने व्यिस्था 

गरेको छ/छैन ? 
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ि.सं. सूचकिरूको वििरण 

 क) ऐन, कानून, िापदण्ड, बजेट  था काययिि, सभा र काययपालिकाका लनणयय  था प्रगल  
प्रल िेदन राख्न ेगरेको । 

 ख) ऐन, कानून, िापदण्ड, बजेट  था काययिि िात्र राख्न ेगरेको । 

 ग) उशल्िशख  लनणयय  था सूचना आंशिक िात्र राख्न ेगर... 

८. बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे न्याय लनरूपण गने कायय  ोवकएको अिलिलभत्र गने गरेको 
छ/छैन ? 

    क) पूणय रूपिा गने गरेको छ । 

    ख) आंशिक रूपिा गने गरेको छ । 

    ग) गरेको छैन । 

   अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

९. बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे सािाशजक सनरक्षा भत्ता  ोकेको सिय र िाध्यिबाट वि रण गने 
व्यिस्था लििाएको छ/छैन ? 

     क) छ        ख) आंशिक छ      ग) छैन 

     अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१०. बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउने विलभन्न वकलसिका सेिािरू लनयलि  रूपिा 
उपिब्ि गराउन सम्बशन्ि  पदालिकारीको अननपशस्थल िा िैकशल्पक व्यिस्था लििाएको छ/छैन 
? 

     क) छ     ख) आंशिक छ     ग) छैन 

     अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

११. भिनको नक्सा पास गनय िाग्ने सिय लनिायरण गरी सोको पािना गने व्यिस्था गरेको छ/छैन 
? 

    क) छ     ख) आंशिक छ      ग) छैन 

    अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१२. प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ िे कायायिय र अन् गय को प्रत्येक आलथयक िषयिा कम् ीिा एक 
पटक आफैँ िे िा आफूिे अशख यार सनम्पकेो कियचारीद्वारा अलनिायय रूपिा लनरीक्षण गरेको िा 
गराएको छ/छैन ? 

     क) छ     ख) आंशिक छ     ग) छैन 

      अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 
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१३. सङ्किन गरेको राजस्ि रकि  ोवकएको सियिा बैङ्किा दाशखिा गने प्रणािी िा व्यिस्था िागू 
गरेको छ/छैन ? 

    क) छ                       ख) आंशिक छ                             ग) छैन 

    अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१४. आलथयक िषयको राजस्ि विसाब र बैंक वििरणबीच विसाब लभडान गरी लििान गरेको छ/छैन ? 

    क) छ                                                              ख) छैन 

    अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१५. विकास योजनाको बजेट  था काययिि  जनयिा गदाय  ोवकएबिोशजि योजनािरू प्राथलिकीकरण 
गने व्यिस्था िागू गरेको छ/छैन ?          

 क) छ          ख) छैन          ग) आंशिक िात्र गरेको 
    अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१६. िावषयक बजेट  था काययिि  जनयिा गदाय  ोवकएबिोशजि सरोकारिािािरूको सिभालग ा गने 
व्यिस्था गरेको छ/छैन ? 

        क) छ       ख) छैन       ग) आंशिक िात्र गरेको 
        अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१७. अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट िात्र खचय गने आदेि ददने र खचय स्िीकृल  गने व्यिस्था िागू 
गरेको छ/छैन ? 

       क) छ       ख) छैन         ग) आंशिक िात्र गरेको 
         अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१८. सिारी सािन ििय   था इन्िन खचयको िगबनक राख्न ेगरेको छ/छैन ? 

       क) छ       ख) छैन      ग) आंशिक िात्र गरेको 
       अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

१९.  ालिि, सेलिनार, गोष्ठी, आदद सम्बन्िी खचय गदाय िाग  अननिान स्िीकृ  गने र भ नक्तानी 
गननयअशघ प्रल िेदन पेि गने व्यिस्था छ/छैन ?         

क) छ       ख) छैन        ग) आंशिक िात्र गरेको 
      अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 
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२०. विकास लनिायणसम्बन्िी काययको सम्झौ ािा  ोवकएबिोशजि सरोकारिािािरूको िाग  
सिभालग ाको रकि िा श्रिदान बेिोरेको छ/छैन ?            

क) छ         ख) छैन        ग) आंशिक िात्र गरेको 
       अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२१. खचय िेखदा कानूनबिोशजि िरौटी, पेश्की र कर कट्टी गरेर िात्र भ नक्तानी ददएको छ/छैन ? 

         क) छ        ख) छैन         ग) आंशिक िात्र गरेको 
        अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२२. पेश्की ददँदा पेश्की आिश्यक ाको जाँच गरी सो आिारिा आिश्यक रकि िात्र पेश्की ददने 
व्यिस्था गरेको छ/छैन ?                          

क) छ         ख) छैन        ग) आंशिक िात्र गरेको 
         अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२३. पेश्की ददएको रकि  ोवकएको सियलभत्र फर्छ्यौट नगरी पेश्की बाँकी राखेको छ/छैन ? 

         क) छ        ख) छैन          ग) आंशिक िात्र गरेको 
       अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२४. लनयलि  रूपिा बैंक स्टेटिेण्ट प्राप्त गरी बैंक विसाब र कायायिय विसाबसँग लभडान एिि ्
सिायोजन गरेको छ/छैन ? 

      क) छ         ख) छैन 

        अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२५. कियचारीको  िबी प्रल िेदन पारर  भएको छ/छैन ?      

 क) छ        ख) छैन 

 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२६. खररद एकाइको गठन र खररदसम्बन्िी काययका िालग शजम्िेिार कियचारी  ोकेको छ/छैन ? 

   क) छ         ख) छैन         ग) आंशिक िात्र गरेको 
  अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 
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२७. खररद कानूनबिोशजि िावषयक खररद योजना  था खररद गनरुयोजना  ोवकएको ढाँचािा  यार 
गरेको छ/छैन ? 

   क) छ      ख) छैन       ग) आंशिक िात्र गरेको       घ) बनाउन नपने 

        अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

२८. आलथयक िषयको बजेटिे नखाम्ने गरी दावयत्ि लसजयना गरेको छ/छैन ?        

         क) छ       ख) छैन 

 छैन भने आलथयक िषयको भ नक्तानी ददन बाँकीको वििरण िा भ नक्तानी ददन बाँकी लबििरू परीक्षण 
गदाय देशखएको ब्यिोरा ..................... 

२९. विपद् व्यिस्थापन सलिल , िडास् रीय विपद् व्यिस्थापन सलिल िरू गठन गरेको र सो 
सलिल िरू वियािीि रिेको छ/छैन ?                   

      क) छ            ख) छैन           ग) आंशिक िात्र गरेको 
 छ/आंशिक छ भने सो पनवि गने गठनको लनणयय र बैठक बसेको िाइन्यनट परीक्षणबाट 
देशखएको ब्यिोरा ............. 

३०. विपद् व्यिस्थापन गनयिा प्रयोग िनने िारुणयन्त्र, एम्बनिेन्स र उपकरण उशच  ििय  सम्भार 
गरी चािू िाि िा राखेको छ/छैन ?               

  क) छ                ख) छैन             ग) आंशिक िात्र गरेको 

 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३१. िषयिा कम् ीिा एक पटक शजन्सी सािान  था सम्पशत्तको लनरीक्षण गराई प्रल िेदन  यार 
गरेको छ/छैन ? 

              क) छ             ख) छैन 

            अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३२. आफ्नो स्िालित्ििा रिेको घर, जग्गा  था प ी, ऐिानी र साियजलनक जग्गा एिि ्पनजँीग  
सम्पशत्तको िालन नोक्सानी निनने गरी अद्यािलिक िग  राखी संरक्षणको व्यिस्था गरेको छ/छैन 
? 

            क) छ             ख) छैन          ग) आंशिक िात्र गरेको 
            अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 
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३३. विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी, शजन्सी र अन्य आम्दानी खचयको िेखा ििािेखा परीक्षकको 
कायायियबाट स्िीकृ  ढाँचािा राखेको छ/छैन ?             

 क) छ            ख) छैन            ग) आंशिक िात्र राखेको 

 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३४. आलथयक कारोबारको आन् ररक िेखापरीक्षण गनय आन् ररक िेखापरीक्षकको व्यिस्था गरी 
लनयलि  रूपिा िेखापरीक्षण गराएको छ/छैन ? 

           क) छ           ख) छैन           ग) आंशिक िात्र गराएको 
          अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३५. विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी र अन्य कोषको अशन् ि िेखापरीक्षण ििािेखा परीक्षकको 
कायायियबाट गराएको छ/छैन ? 

   क) छ           ख) छैन         ग) आंशिक िात्र गराएको 
 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३६. विलनयोजन, राजस्ि, िरौटी र अन्य कोषको िावषयक वित्तीय वििरण  यार गरेको र  ोकेको 
सियलभत्र को.िे.लन.का. र अन्य सम्बशन्ि  लनकायिा पठाएको छ/छैन ? 

            क) छ            ख) छैन          ग) आंशिक िात्र पठाएको 
 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३७. अशन् ि िेखापरीक्षण प्रल िेदनिा औलँ्याइएको बेरुजूका सम्बन्ििा पैं ीस ददनलभत्र कायायियको 
जिाफ पेि गरेको छ/छैन ?           

       क) छ           ख) छैन          ग) आंशिक िात्र ददएको 
 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

३८. आन् ररक  था अशन् ि िेखापरीक्षणबाट कायि भएको बेरुजूको िग  राख्न े था िग  
अद्यािलिक गने व्यिस्था गरेको छ/छैन ?              

        क) छ             ख) छैन          ग) आंशिक िात्र ददएको 
 अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 
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३९. िेखापरीक्षणबाट िालन नोक्सानी िा विनालिना भएको भनी िग  कायि भएको बेरुजूका 
सम्बन्ििा सम्बशन्ि बाट कानूनबिोशजि सियिा नै असनि गरी फर्छ्यौट गरेको छ/छैन ? 

क) छ                  ख) छैन          ग) आंशिक गरेको        घ) िागू निनन े

  अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

४०. कोष कट्टी, िरौटी र करकट्टी गरेको रकि सियिै बैंक दाशखिा गने गरेको छ/छैन ? 

          क) छ             ख) छैन           ग) आंशिक गरेको 
   अिस्था पनवि गने संशक्षप्त व्यिोरा ........................................................... 

 

 

 

                            आज्ञािे 

 सनरेि प्रसाद जैसी 
                                              प्रिनख प्रिासकीय अलिकृ  

 


	1. संक्षिप्त नाम र प्रारम्भ  :  (१) यस कार्यविधिको नाम “बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली कार्यविधि, २०८३”  रहेको छ ।
	2. परिभाषा :  विषय वा प्रसङ्गले अर्को अर्थ नलागेमा यस कार्यविधिमा;
	3. आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीको उद्देश्य : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाले देहायका उद्देश्य प्राप्तिको लागि आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीको तर्जुमा गरेको छः
	4. आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली कार्यान्वयनका आधार : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाले आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीको तर्जुमा गर्दा देहायका नीतिगत एवम् कानूनी व्यवस्थाहरूलाई आधारको रूपमा लिएको छः
	5. आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीका क्षेत्र : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीमा देहायका विषय क्षेत्रहरू समेटिएका छन् :
	6. आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली कायम राख्ने सम्बन्धमा दफा ५ मा उल्लेखित बिषयवस्तुहरु समेटिएको सम्भावित जोखिम, जोखिम न्यूनिकरणका लागि गरिने कार्यहरु, जिम्मेवार निकाय तथा अनुगमन सम्बन्धि प्रक्रिया देहाय बमोजिम हुनेछ;
	परिच्छेद – ३
	संस्थागत संयन्त्र र विविध
	7. गाउँपालिकास्तरीय आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली अनुगमन समिति सम्बन्धी व्यवस्था :  (१) आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीलाई प्रभावकारी कार्यान्वयन गरी आर्थिक कारोबार सम्बन्धी जोखिमको न्यूनीकरण गर्न प्रचलित कानून तथा अन्तर्राष्ट्रिय असल अभ्यास बमोजिम अनुगमनको व्य...
	(२) आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली अनुगमन समितिको बैठक संयोजकले बोलाउनेछ ।
	(३) समितको बैठक एक आर्थिक वर्षमा कम्तीमा चार पटक बस्नेछ साथै एक बैठक र अर्को बैठकबीचको समय तीन महिनाभन्दा बढी नहुने गरी आयोजना गर्नुपर्नेछ ।
	(४) समितिको निर्णय सर्वसम्मतिको आधारमा हुनेछ र सर्वसम्मति कायम हुन नसकेमा बहुमतद्वारा समितिको निर्णय हुनेछ ।
	(५) संयोजकले आवश्यकतानुसार अन्य पदाधिकारी एवम् विज्ञलाई समितिको बैठकमा आमन्त्रण गर्न सक्नेछ ।
	(६) समितिको निर्णय संयोजकले प्रमाणित गर्नेछ ।
	8. वडास्तरीय आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली अनुगमन समिति सम्बन्धि व्यवस्था  : (१) वडा कार्यालयबाट सञ्चालन हुने विकास निर्माण तथा सेवा प्रवाह प्रभावकारी भए–नभएको अनुगमन गर्न वडा तहमा देहाय बमोजिमको वडास्तरीय आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली अनुगमन समिति रहनेछः
	9. अनुगमन समितिको प्रतिवेदन सम्बन्धि व्यवस्था : (१) आन्तरिक नियन्त्रण प्रणाली अनुगमन समितिले देहायका विषयमा नियमित रूपमा अनुगमन गरी सुधार गर्नुपर्ने देखिएका विषयमा आफ्नो सुझाव सहित त्रैमासिक रूपमा कार्यपालिकामा प्रतिवेदन पेश गर्नुपर्नेछः
	10. तालिम र क्षमता विकास : (१) आन्तरिक नियन्त्रण प्रणालीको कार्यान्वयनको लागि पदाधिकारी एवम् कर्मचारीहरूको क्षमता विकासका लागि आवश्यक तालिमको व्यवस्था गरिनेछ ।
	11. थपघट र हेरफेर : यस कार्यविधिको कार्यान्वयनको क्रममा कुनै बाधा, अवरोध र अस्पष्टता भएमा त्यस्तो बाधा अड्चन फुकाउने प्रयोजनका लागि गाउँ कार्यपालिकाले यस कार्यविधि मा आवश्यकता अनुसार थपघट, व्याख्या, संशोधन वा हेरफेर गर्न सक्नेछ ।
	12. प्रचलित कानून बमोजिम हुने : यस कार्यविधि को कुनै प्रावधान प्रचलित कानून बमोजिम एवम् स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ सँग बाझिएमा बाझिएको हदसम्म अमान्य हुनेछ ।
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