
 

छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ Ǔनदȶͧशका,२०७८ 

Ĥèतावना यस छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाबाट सàपादन गǐरने काय[ ͧमतÞययी, Ĥभावकारȣ, Ǔनयͧमतता र काय[द¢ता 

पूण[ ढंगबाट सàपादन गन[, ͪवƣीय ĤǓतवेदन Ĥणालȣलाई ͪवæवसनीय बनाउन तथा Ĥचͧलत कानून बमोिजम 

काय[सàपादन गन[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तयार गरȣ काया[Ûवयन गनु[  पनȶ भएको र आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ 

तयार गदा[ छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाको कामको ĤकृǓत अनुǽप ǓनयÛğणको वातावरण, जोͨखम ¢ेğको 

पǑहचान,ǓनयÛğणका गǓतͪवͬध, सचनाको आदान Ĥदान, अनुगमन तथा मूãयांकनजèता ǒबषयलाई समेɪनु पनȶ 

भएकोले èथानीय सरकार सÑचालन ऐन, २०७४ को दफा ७८ एवàèथानीय तहको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तजु[मा 

ǑदÊदरन,२०७८ बमोिजम यो Ǔनदȶͧशका तजु[मा गǐरएको छ ।  

१.१ सͯ¢Üंत नाम र Ĥारàभ : (क) यस Ǔनदȶͧशकाको नाम “छायाँनाथ रारा गगरपाͧलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣ Ǔनदȶͧशका, २०७८” रहेको छ ।  

(ख) यो Ǔनदȶͧशका छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाको काय[पाͧलकाबाट èवीकृत भए अनसार तुǽÛत लागु लागु हूनेछ । 

१.२ पǐरभाषा : ͪवषय वा Ĥसɨगले अकȾ अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶͧशकामा  

(क) “अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣ” भÛनाले नगरपाͧलकामा लाग ुहूने Ĥचͧलत ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम कुनै काय[ गन[ 

अͬधकारĤाÜत अͬधकारȣ सàझन पछ[ ।  

(ख) “Ĥमख” भÛनाले नगरपाͧलकाको Ĥमखलाई सàझन पछ[ ।  

(ग) “अिÛतम लेखापरȣ¢ण” भÛनाले नेपालको संͪवधानको धारा २४१, लेखापरȣ¢ण ऐन २०७५ को दफा ३ र èथानीय 

सरकार सÑचालन ऐन २०७४ को दफा ७७ बमोिजम महालखेापरȣ¢कको काया[लयबाट हुने लेखापरȣ¢ण सàझन पद[छ 

।  

(घ) “आÛतǐरक ǓनयÛğण” भÛनाले Ǔनकायले आÝनो उɮयेæय ĤाÜतीको लाͬग काय[सÑचालनमा हुने जोͨखमहǽको 

पǑहचान र Ǔतनको सàवोÛधन गनȶ काय[लाई सàझन पद[छ ।  

(ङ) “आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ” भÛनाले आÛतǐरक ǓनयÛञण काय[लाई Þयविèथत गन[ Ǔनमा[ण गǐरएको 

Ĥणालȣलाई सàझन पद[छ ।  

(च) “आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण” भÛनाले नगरपाͧलकाको तोͩकएको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखा वा उÈत शाखाका 

कम[चारȣबाट हुने लेखा तथा अÛय कारोवार र सो संग सàविÛधत कागजात एवं ĤͩĐयाको जांच, परȣ¢ण, ͪवæलेषणको 

काय[ सàझन पद[छ ।  



(छ) “एक तह माͬथको अͬधकारȣ” भÛनाले वडा सͬचव वा शाखा/महाशाखा/ͪवभागीय Ĥमखको हकमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अͬधकृत, Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हकमा नगरपाͧलकाको Ĥमख र नगरपाͧलकाको Ĥमखको हकमा नगर 

काय[पाͧलका सàझन पछ[ ।  

(ज) “ऐन भÛनाले नगरपाͧलकामा लाग ुभएको Ĥचͧलत ऐन सàझन पछ[ ।  

(झ) “काय[पाͧलका” भÛनाले नगर काय[पाͧलका सàझन पछ[ ।  

(ञ) “काया[लय” भÛनाले नगरपाͧलकाको काय[पाͧलकाको काया[लय सàझन पछ[ ।  

(ट) “काया[लय Ĥमख” भÛनाले नगरपाͧलकाको Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतको ǽपमा काम गनȶ Ĥशासकȧय Ĥमख वा 

सो काम गन[ तोͩकएको पदाͬधकारȣ वा ÞयिÈत सàझन पद[छ ।  

(ठ) “कोष” भÛनाले नगरपाͧलकाको èथानीय सिÑचत कोष सàझन पछ[ र सो शÞदले काननू बमोिजम èथापना भएका 

अÛय èथानीय कोषलाई समेत जनाउँछ ।  

(ड) “कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय” भÛनाले महालेखा ǓनयÛğक काया[लय अÛतग[तको िजãलािèथत कोष तथा 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय सàझन पछ[ ।  

(ढ) “िजàमेवार åयिÈत” भÛनाले èथानीय सरकार सÑचालन ऐन २०७४ बमोिजम काय[ सÑचालन गनȶ, िजàमा ͧलने, 

खच[ गनȶ, लेखा राơ,े ĤǓतवेदन गनȶ, आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराई बेǽजु फछयȿट गनȶ गराउने, सरकारȣ 

नगदȣ िजÛसी असल उपर गनȶ गराउने तथा दाͨखला गनȶ वा गराउने कत[åय भएको ÞयिÈत सàंझन पछ[ । 

(ण) “जोͨखम” भÛनाले Ǔनकायको उɮयæय ĤाÜतीलाई वाधा पुया[उन सÈने कुनै ͩĐयाकलाप वा घटना हुन सÈने 

संवनालाई बुझाउंदछ ।  

(त) “Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृत” भÛनाले èथानीय सरकार सÑचालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ वमोिजमको Ĥमख 

Ĥशासकȧय अͬधकृत सàझन पछ[ ।  

(थ) “मÛğालय” भÛनाले नेपाल सरकारको सɨघीय माͧमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय सàझन पद[छ ।  

(द) “ͪवभागीय Ĥमख” भÛनाले नगरपाͧलकाको Ĥमखलाई सàझन पछ[ ।  

(ध) “ͪवƣीय उƣरदाǓय×व” भÛनाले ͪवƣ सàवÛधी ĤǓतफलमा सधार गन[, ͪवƣीय अनुशासन, पारदͧश[ता तथा 

जवाफदेǑहता कायम गन[ बहन गरनु पनȶ िजàमेवारȣ, जवाफदेǑहता तथा सोबाट ĤाÜत हुने ĤǓतफलĤǓतको उƣरदाǓय×व 

तथा पǐरपालना सàझन पछ[ ।  

(न) “ͪवƣीय ͪववरण” भÛनाले èथानीय तहको लाͬग èवीकृत भएको कुनै Ǔनिæचत अवͬधमा भएको आͬथ[क 

कारोवारको समिçटगत िèथǓत दशा[उन ेउɮशदेय्ल ेशीष[क समेत खुãन ेगरȣ तयार गǐरएको ͪववरण सàझन ुपछ[ र सो 



शåदले कारोवारको िèथǓत दशा[उने गरȣ शीष[कका आधारमा वनाइएको बजेट अनमान, Ǔनकाशा, खच[,आàदानी, दाͨखला 

र बाँकȧ रकम समेत खलाइएको ĤाÜती र भुÈतानी ͪववरण र सोसँग सàविÛधत लेखा, ǑटÜपणी र खलासा समेतलाई 

जनाउँछ ।  

(प) “वेǽजु“ भÛनाले Ĥचͧलत कानन बमोिजम पुया[उन पनȶ रȣत नपुया[ई कारोवार गरेको वा राơु पनȶ लेखा नराखेको 

तथा अǓनयͧमत वा वेमुनाͧसब तǐरकाले आͬथ[क कारोवार गरेको भनी लेखापरȣ¢ण गदा[ औãयाइएको वा ठहया[इको 

कारोवार सàझन पद[छ ।  

(फ) “स ं परȣ¢ण” भÛनाले आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाइएको बेǽजुको सàबÛधमा पेश हुन 

आएका èपçटȣकरण वा ĤǓतͩĐया साथ संलÊन Ĥमाण तथा कागजातको आधारमा गǐरने फɹयौट सàवÛधी काय[लाई 

सàझन पछु[ ।  

१.३ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको उɮधेæय :- छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाले देहायको उɮधेæय ĤािÜतको लाͬग 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको तजु[मा गरेको छ,  

• काय[ सÑचालनलाई åयविèथत, ͧसलͧसलाबɮध र Ǔनयͧमत गनु[ 

• İोत साधन तथा सàपͪƣको उपयोगमा Ǔनयͧमतता, ͧमतåयǓयता, काय[द¢ता र Ĥभावकाǐरता ãयाउन,  

• Ĥचͧलत ऐन, Ǔनयम लगायतका कानुनी Þयवèथा तथा काय[ͪ वͬधको पǐरपालना गराउन,  

• İोत साधन तथा सàपͪƣको अपÞयय, दǽपयोग र हानी नोÈसानी हुनबाट रोÈन,ु  

• ͪवƣीय ͪववरणको ͪवæवसनीयता, गणèतǐरयता र Ĥभावकाǐरता अͧभवɮͬध ृगनु[, 

• ͪवƣीय िजàमेवारȣ तथा अनुशासन कायम गरȣ ͪवƣीय पारदͧश[ता र जवाफदेहȣ Ĥवɮ[धन गनु[ 

१.४ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनका आधारः  छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाले आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣको तजु[मा गदा[ देहायका नीǓतगत एवम कानुनी åयवèथाहǽलाई आधारको ǽपमा ͧलएको छ,  

(क) नेपालको स ंͪवधान  

(ख) èथानीय सरकार सं चालन ऐन,२०७४  

(ग) छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाको आͬथ[क काय[ͪ वͬध तथा ͪवƣीय उƣरदाǓय×व ऐन र आͬथ[क काय[ͪ वͬध तथा ͪवƣीय 

उƣरदाǓय×व Ǔनयमावलȣ  

(घ) साव[जǓनक खǐरद ऐन,२०६३ र पाͧलकाको साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ  

(ङ) सचनाको हक सàबÛधी ऐन,२०६४ र सचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ,२०६५  



(च) लेखापरȣ¢ण ऐन,२०७५  

(छ) कम[चारȣ समायोजन ऐन,२०७५  

(ज) ħçटाचार Ǔनवारण ऐन,२०५९  

(झ) संघ Ĥदेश र èथानीय तह समÛवय तथा अÛतरसàबÛध ऐन,२०७७ एवम संघ Ĥदेश र èथानीय तह समÛवय 

तथा अÛतरसàबÛध Ǔनयमावलȣ,२०७७  

(ञ) महालेखा परȣ¢कɮवारा èवीकृत फारामहǽ (म.ले.प. फारामहǽ)  

(ट) सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶͧशका, २०७६ 

 (ठ) एकȧकृत अͬथ[क संकेत तथा बगȸकरण र åयाÉया,२०७४ (दोĮो पǐरमाज[न सǑहत)  

(ड) èथानीय तहको वाͪष[क योजना तथा बजेट तजु[मा ǑदÊदन[, २०७५  

(ढ) èथानीय तहमा बजेट तरजुमा, काया[Ûवयन, आͬथ[क Þयवèथापन तथा सàपͪƣ हèताÛतरण सàबÛधी Ǔनदȶͧशका, 

२०७४  

(ण) èथानीय तहको लेखापरȣ¢ण माग[दरन, २०७४  

(त) नगरपाͧलकाको राजæव सधार काय[योजना तजु[मा ǑदÊदरन, २०७६  

(थ) नगरपाͧलका ͪवपद Þयवèथापन कोष (सÑचालन) काय[ͪ वͬध, २०७  

 (द) नगर काय[पाͧलका (काय[सàपादन) Ǔनयमावलȣ, २०७..  

(ध) èथानीय सिÑचत कोष Þयवèथापन Ĥणालȣ (सğु)  

(न) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधी अÛय Ǔनकायका Ĥचͧलत रािçĚय एवम अÛतरा[िçटय अßयासहǽ  

१.५ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣका ¢ेğ : छायाँनाथ रारा नगरपाͧलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣमा देहायको 

ͪवषय ¢ेğहǽ समेǑटएको छ  

(क) संगठना×मक संरचना, जनशिÈत åयवèथापन तथा नैǓतक आचरण ǓनयÛğण  

(ख) सुशासन, सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक काय[को ǓनयÛğण  

(ग) सचूना तथा संÑचार, अͧभलेखीकरण र ĤǓतवेदन सàवÛधी ǓनयÛğण  

(घ) Ǔनरȣ¢ण, सपरȣवे¢ण र अनगमन तथा मãुयाकंन  



(ड) राजæव तथा ĤाÜत हुनपुनȶ Ǒहसावको ǓनयÛğण  

(च) बजेट तथा काय[Đम तजु[मा, èवीकृǓत, Ǔनकाशा र रकमाÛतर ǓनयÛğण  

(छ) बजेट खच[ तथा पेæकȧको ǓनयÛğण  

(ज) बकै खाता संÑचालन, Ǒहसाव ͧभडान, भÈुतानी ǓनयÛğण  

(झ) अनदान ĤाÜती तथा उपयोग सàवÛधी ǓनयÛğण  

(ञ) ĤशासǓनक खच[, तलव तथा सुͪवधा र सवारȣ साधन तथा उपकरणको उपयोग  

(ट) खǐरद काय[को ǓनयÛğण—मालसामान खǐरद, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा खǐरद  

(ठ) ĤǓतवɮधता खच[ तथा भुÈतानी Ǒदन बांकȧ Ǒहसाव सàवÛधी ǓनयÛğण  

(ड) आकिèमक तथा दैवी Ĥकोपको अवèथाको खच[ ǓनयÛğण  

(ढ) सàपͪƣ, तथा िजÛसी åयवèथापन सàवÛधी ǓनयÛğण  

(ण) धरौटȣ कारोवार तथा कोष सÑचालनको ǓनयÛğण  

(त) लेखाकंन तथा लेखा सÝटवेयरको सÑचालन र ͪवƣीय ĤǓतवेदन सàवÛधी ǓनयÛğण  

(थ) जनसहभाͬगता र साव[जǓनक जवाफदेǑहता  

(द) लेखापरȣ¢ण तथा बेǽजु फछ[यौ सàवÛधी ǓनयÛğण  

२. सगठना×मक सरंचना , जनशिÈत åयवèथापन एवम नैǓतकता र आचारसǑहतंा  

२.१ सगठना×मक सरंचना  

१. सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सɨगठना×मक संरचना Ǔनमा[ण गदा[ नगरपाͧलकाको उɮयæय पǐरपǓत[ हुने गरȣ Ǔनमा[ण गǐरने छ ।  

२. सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ मुÉय ǽपमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेछन ् 

• सɨगठना×मक संरचना तयार गदा[ काय[ बोझ र आयको ͪवæलेषण नगरȣ बोͨझलो संरचना तयार हुन सÈने  

• åयिÈतगत èवाथ[ र सàवÛधको आधारमा सɨगठन सं रचना तयार हुन सÈने  

• सɨगठनको उɮयेæय पुǓत[को लाͬग आवæयक पूण[ संरचना तयार नहुन सÈने  



• सɨगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन सभाबाट èवीकृत नगरȣ काया[Ûवयन हुन सÈने  

३. सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[देहायका Ĥकृया अपनाइनेछ ।  

• नगरपाͧलकाको सɨगठन संरचना तथा दरवÛदȣको अÚययन गदा[ आÝनो काय[बोझ र राजèव ¢मता समेतलाई 

ͪवæलेषण गरȣ सɨगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गǐरनेछ ।  

• ĤशासǓनक खच[को सीमा पालना हुने गरȣ संगठन संरचना èवीकृत गǐरनेछ ।  

• सɨगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गराउँदा ͪवषयगत शाखा र वडा काया[लय सǑहतको पूण[ सɨगठन संरचना 

सहभाͬगतामलक ͪवͬधबाट तयार गǐरनेछ ।  

• सɨगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गदा[ सɨघीय र Ĥदेश कानन तथा मापदÖडको पालना गǐरनेछ ।  

• सɨगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन सभाबाट अǓनवाय[ ǽपमा èवीकृत गराइनेछ ।  

४. सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[णको मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत र काय[पाͧलकाको हुनेछ ।  

५. èवीकृत सɨगठन सरंचना साव[जǓनक गरȣ मÛğालय र Ĥदेश मुÉय मÛğी तथा मिÛğपǐरषɮको काया[लयमा 

पठाइनेछ ।  

६. िजãला समÛवय सͧमǓत तथा èथानीय तहको सशासन सͧमǓतबाट सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण काय[को 

अनुगमन गराइनेछ ।  

२.२ जनशिÈत åयवèथापन  

१. सɨगठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• èवीकृत दरवÛदȣको ǐरÈत पदमा पǐरपǓत[ गǐरनेछ ।  

• कम[चारȣको योÊयता, ¢मता र ǽचीको आधारमा पदèथापन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानून ͪवपǐरत कम[चारȣ काजमा राͨखने छैन ।  

• काय[सàपादनमा आधाǐरत भई Ĥो×साहन, पुरèकार तथा दÖडको Þयवèथा लागू गǐरनेछ ।  

२. जनशिÈत åयवèथापन गदा[देहायका जोͨखमहǽ हुन सÈनेछ  

• जनशिÈत åयवèथापन योजना तयार नगǐरने  

• Ĥदेश लोकसेवा आयोगमा ǐरÈत पद माग नगनȶ ।  



• दरबÛदȣ नभएको èथानमा काननमा åयवèथा भएभÛदा बढȣ अवͬधको कम[चारȣ काजमा राơ े 

• कम[चारȣको योÊयता, ¢मता र ǽͬचबारे जानकारȣ नराखी पदèथापन गǐरने ।  

• सàपक[  सàबÛध र आèथाको आधारमा कम[चारȣको पदèथापना हुने ।  

३. जनशिÈत åयवèथापन तथा पदपूǓत[ गदा[देहायका Ĥकृयाहǽ अपनाउनु पनȶछ ।  

• जनशिÈत åयवèथापन योजना तयार गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतको पद ǐरÈत भए त×कालै सɨघीय माͧमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयमा अनुरोध 

गǐरनेछ ।  

• Ĥदेश लोकसेवा आयोगमा पदपुǓत[को लाͬग समयमै अनरोध गरȣ पठाइनेछ ।  

• कम[चारȣहǽको पदèथापन गदा[ शैͯ¢क योÊयता, ताͧलम, अनभव आǑदलाई Ǻिçटगत गरȣ उपयुÈत åयिÈत उपयुÈत 

èथानमा पदèथापन गǐरनेछ ।  

• कम[चारȣ ǓनयुिÈत वा पदèथापन गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा काय[ͪ ववरण Ǒदने åयवèथा गǐरनेछ ।  

• èवीकृत दरबÛदȣको पदमा माğ काननूमा भएको Þयवèथा बमोिजम समय तोकȧ कम[चारȣलाई काजमा खटाइनेछ । 

४. पदपूǓत[ तथा जनशिÈत åयवèथापन गनȶ Ĥमुख दाǓय×व Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र काय[पाͧलकाको हुनछे । यस 

सàबÛधी Ĥमुख ͩĐयाकलापकाहǽ र ͪववरण अɮयावͬधक गरȣ वेवसाइटमा राͨखनेछ ।  

५. पदपूǓत[ तथा जनशिÈत åयवèथापन सàबÛधी Ĥमुख ͩĐयाकलापकाहǽको अनुगमन र मãूयाɨकन सशासन 

सͧमǓतले गनȶछ ।  

२.३ नǓैतकता र आचारसǑह ंताका  

१. नǓैतकता र आचारसǑहतंाका सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलमेवन गǐरनेछ  

• पदाͬधकारȣको आचारसंǑहता र कम[चारȣको पेशागत आचारसंǑहता तयार गरȣ उãलɨघनको अवèथामा कानन 

बमोिजम कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

२. नǓैतकता र आचारसǑहतंा पालनाका सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेछन ् 

• èथानीय तहका पदाͬधकारȣ र कम[चारȣहǽको आचारसंǑहता तयार नगǐरने ।  

• èवीकृत भएको आचारसंǑहता लागु नगǐरने ।  

• आचरण पालनाको अनगमन गनȶ संयÛğ èथापना नगǐरने ।  



• आचरण उãलɨघन भएता पǓन कारवाहȣ नहुने ।  

३. नǓैतकता र आचारसǑहतंा पालनाका सàबÛधमा देहायका Ĥकृयाहǽ अपनाइनेछ ।  

• पदाͬधकारȣको आचारसंǑहता èवीकृत गराई वेभसाइट माफ[ त साव[जǓनक गǐरनेछ ।  

• पदाͬधकारȣले आÝनो सàपͪƣ ͪववरण साव[जǓनक गनु[ पनȶछ ।  

• आचारसंǑहता पǐरपालनाको अवèथा मãूयाɨकनका सूचकहǽ समेत तयार गǐरनेछ ।  

• पदाͬधकारȣ र जनशिÈतलाई आचारसंǑहता पालना गनȶ ĤǓतवɮधता पğमा हèता¢र गनȶ गराउने र सोको अͧभलेख 

राơ ेÞयबèथा समेत ͧमलाइनेछ ।  

• Ǔनजी èवाथ[ गाँͧसएको ͪवषयसँग सàबिÛधत Ǔनण[यमा सहभागी नहुने åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आचरणहǽ उãलɨघन गरे, नगरेको सàवÛधमा जाँचबुझ तथा अनुगमन गन[ सुशासन सͧमǓतले अनुगमन गनȶ 

åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आचरण उãलɨघन सàवÛधी गनुासा वा उजुरȣहǽ उजुरȣ पेटȣका/अÛय ͪवɮतीय माÚयमबाट जानकारȣ ĤाÜत गरȣ 

सचूना वा पçृठपोषण गनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आचारसंǑहता उãलंघन सàवÛधी अͧभलेख राखी Ĥचͧलत कानन बमोिजम कारवाहȣ गनȶ गराउने Þयवèथा गǐरनेछ । 

• तİेो प¢ वा साव[जǓनक सनवुाइ माफ[ त आचारसंǑहताको वाͪष[क अनगमन गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

४. èवीकृत आचारसǑहतंा तथा तİेो प¢बाट भएको अनुगमनको ĤǓतवेदन वेबसाइटमा राͨखनेछ ।  

५. सशासन सͧमǓतले आचारसǑहतंा काया[Ûवयन सàबÛधमा आवæयक अनुगमन गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदनेछ ।  

३. सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृया  

३.१ सेवा Ĥवाह  

१. सेवा Ĥवाह सàबÛधी åयवèथा ͧमलाउन देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सुशासनका Ǔनिàत Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाहको åयवèथा ͧमलाइने छ ।  

२. सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउने सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• आवæयक सूचना सǑहतको अɮयावͬधक नागǐरक बडापğ सवैले देơ ेèथानमा नराͨखने ।  

• कǑठनाई भोगेका खास वग[का जनताको घरदैलोमा सेवा Ĥवाहको åयवèथा नगǐरने ।  



• घàुती सेवा सुगम र सहज ठाउँमा माğ गǐरन सÈन े 

• साव[जǓनक उƣरदाǓय×व अͧभवɮͬध ृसàबÛधी कानूनी åयवèथा नगǐरने  

• सेवाको समय तथा लागत बढȣ लाÊन ेǑढला सèुती, अनुͬचत लेनदेन हुन सÈने  

३. सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• नागǐरक बडापğ काय[पाͧलकाको काया[लय, वडा काया[लय र ͪवषयगत काया[लयको पǐरसर ͧभğ सवैले देơ ेउपयुÈत 

èथानमा राơ ेÞयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• सàभव भएसàम ͫडिजटल नागǐरक बडापğको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• नागǐरक बडापğमा ¢ǓतपǓुत[ सàवÛधी Þयवèथा समेत शुǽवात गǐरनेछ । 

• सवै ĤǓत ͧशçट åयवहार गǐरनेछ ।  

• सेवाĒाहȣ ĤǓत मया[Ǒदत र समान åयवहार गǐरनेछ ।  

• सेवाĒाहȣलाई भेदभाव नगरȣ सेवा Ĥदान गǐरनेछ ।  

• सेवा Ĥवाहको मापदÖड र काय[ͪ वͬध तयार गरȣ पारदͧश[ता कायम गǐरनेछ ।  

• घàुती सेवा सÑचालन सàबÛधी काननी åयवèथा गǐरनेछ ।  

• काया[लयबाट टाढा रहेका समदाय वा जनता, सेवा ĤाÜत गन[ कǑठनाई भोͬगरहेका सेवाĒाहȣ, ͪपछͫडएका ¢ेğको 

वग[का सेवाĒाहȣलाई ͪवशेष Úयान Ǒदइनेछ ।  

• घàुती सेवा वा सचना Ĥͪवͬधको Ĥयोगबाट सेवाĤवाहमा सरल र सहज पहँुचको åयवèथा  

• साव[जǓनक सàपͪƣको संर¢ण र सàवɮ[धनमा जोड Ǒदइनेछ ।  

• सामािजक परȣ¢ण, साव[जǓनक परȣ¢ण, साव[जǓनक सनुवाई जèता सामािजक उƣरदाǓय×व सàवÛधी औजार 

अवलàवन गनु[ गरȣ कानूनी åयवèथा गǐरनेछ ।  

• सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक परȣ¢णको आवͬधक ǽपमा अनुगमन गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• İोत साधनको उपलÞधता र काय[ ĤकृǓत सहाउँदो ͪवɮयुतीय सचुना Ĥͪवͬधको ͪवकास गरȣ Ĥयोग गǐरनेछ ।  

• सेवा Ĥवाहकोलाͬग सɨघीय वा Ĥदेश मÛğालायबाट ͪवकास गरेको उपयुÈत Ĥͪवͬध भए Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

• Ĥͪवͬधको माÚयमबाट सेवा Ĥवाह सàवÛधी तØयाɨक र अͧभलेख राͨखनेछ ।  



४. सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउने Ĥमुख दाǓय×व काय[पाͧलकाको Ǔनदȶशनमा Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ । 

५. सेवा Ĥवाह सàबÛधी मापदÖड नीǓत सूचना राजपğ र अÛय काम कारबाहȣ वेबसाइटमा राखी साव[जǓनक गǐरनेछ । 

६. सशासन सͧमǓतले सेवा Ĥवाह सàबÛधमा आवæयक अनुगमन गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदनेछ ।  

३.२ ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤͩĐया  

१. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤͩĐया Ĥभावकारȣ बनाउन देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो छǐरतो, पारदशȸ, उƣरदायी र सचना Ĥͪवͬधमğैी बनाइनेछ ।  

२. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤͩĐया सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ǔनण[यको काय[ͪ वͬध, समय र आधार èपçट नखलाई èवेÍछाचारȣ Ǒहसावले Ǔनण[य गǐरने । 

• Ǔनण[यको आधार तयार नगरȣ अǓनयͧमतता र सरकारȣ हानी नोÈसानी हुने गरȣ Ǔनण[य गनȶ ।  

• काय[हǽलाई Ĥाथͧमकताको आधारमा वगȸकरण नगǐरने ।  

• पदाͬधकारȣ र कम[चारȣले आफैले गन[ सÈने काम नगरȣ िजàमेवारȣ पÛछाउने तथा ĤशासǓनक Ǔनण[यका तह बढȣ 

हुने ।  

३. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤͩĐया Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ǔनण[य गदा[ Ĥचͧलत कानन बमोिजमका Ǔनिæचत काय[ͪ वͬध अपनाइनेछ ।  

• कानूनमा तोͩकए बमोिजम Ǔनिæचत समयावͬधͧभğ Ǔनण[य गनȶ गराइनेछ ।  

• Ǔनण[य गदा[ Ĥचͧलत कानून बमोिजमको आधार वा अÛय आधार, पुçटयाई तथा कारण èपçट खुलाउने Þयवèथा 

लागु गǐरनेछ ।  

• अÚय¢/Ĥमख र Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले Ǔनण[यको उपयुÈततावारे Ǔनगरानी सुपǐरवे¢ण गǐरनेछ ।  

• कामको मह×व अनसार वगȸकरण गरȣ काय[ फɩ[यौट गनȶ समयावͬध तोÈने र तोͩकएको समय ͧभğ काय[ फɩ[यौट 

गन[ मापदÖड बनाई काया[Ûवन गǐरनेछ ।  

• काय[ फɩ[यौट गनȶ समय देहाय बमोिजम गनȶ गराइनेछ Ĥाथͧमकता ÞयिÈत आफैले फɩयौट गनȶ माͬथãलो तहमा 

पेश गरेकोमा सो तहले फɩयौट गनȶ तुǽÛत सोहȣ Ǒदन सोहȣ Ǒदन (काया[लय उɫन ेसमय परेमा काया[लय खलुन्ा साथ) 

अǓत जǽरȣ ३ Ǒदन ͧभğ २ Ǒदन ͧभğ जǽरȣ ५ Ǒदन ͧभğ २ Ǒदन ͧभğ साधारण १० Ǒदन ͧभğ ७ Ǒदन ͧभğ Ĥ×येक 

कम[चारȣको िजàमेवारȣ र काय[सàपादन मापन गरȣ मãुयाɨकन गनȶ पɮधǓतको ͪवकास गǐरनेछ ।  



• Ǔनण[यकता[ले Ǔनण[य कानूनमा तोͩकएको शत[ तथा Ǔनधा[ǐरत अवͬधͧभğ रहȣ गरे नगरेको अनुगमन र मुãयाɨकन 

गǐरनेछ ।  

• कानूनी जǑटलता वा ɮͪवͪवधा भएको ͪवषय बाहेक माͬथãलो पदाͬधकारȣ वा अͬधकारȣ सम¢ Ǔनण[यको लाͬग पेश 

गन[ नपनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

४ ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृयालाई Ĥभावकारȣ बनाउने मखुय् िजàमेवारȣ Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५ ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृयालाई Ĥभावकारȣ बनाउने काय[को अनुगमन काय[पाͧलकाको हुनेछ ।  

४. सचना तथा सÑचार, अͧभलेखाɨकन र ĤǓतवेदन  

४.१ सचना तथा सÑचार  

१. सचना तथा सÑचार Ĥणालȣको उपयोग सदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ  

• काया[लयको काय[सàपादनमा Ĥभावकाǐरत एवम पारदͧश[ता ãयाउन सचना तथा सÑचार Ĥणालȣको उपयोगमा जोड 

Ǒदइने छ ।  

२. सचूना तथा सÑचार Ĥणालȣको उपयोग सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• åयविèथत सूचना Ĥणालȣको अभावमा सàबिÛधत प¢हǾलाई समयमा उͬचत जानकारȣ उपलÞध गराउन नसͩकन े। 

• ͪवæवसनीय सचनाको अभावमा काम कारवाहȣमा Ĥभावकाǐरता ãयाउन नसͩकने  

• मह×वपण[ नीǓत, Ǔनदȶशनवारे जानकारȣ नहु नसÈने ।  

• ͪवɮतीय सÑचार माÚयम (वेबसाइट) बाट सचना Ĥवाह नगǐरने ।  

• साव[जǓनक मह×वका Ǔनण[य तथा ĤǓतवेदन सव[साधारणका लाͬग साव[जǓनक नहुन सÈने ।  

• तØयमा आधाǐरत नभएका र अपण[ सचूना Ĥवाह हुन सÈने ।  

• Ǔनण[य तथा सचना साव[जǓनक गदा[ ͪवɮतीय माÚयम Ĥयोग नगǐरने ।  

३. सचूना तथा सÑचार Ĥणालȣको उपयोगलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥͪवͬधमा आधाǐरत सचना Ĥणालȣलाई काया[लयͧभğ तथा मातहतको वडा काया[लय वा एकाइहǽमा समेत Ǔनयͧमत 

ǽपमा लाग गǐरनेछ ।  

• मह×वपण[ नीǓत, पǐरपğ, Ǔनदȶशन, आदेशहǽ काया[लयमा तथा मातहतका वडा र इकाइलाई जानकारȣ गराउनु पदा[ 

ͪवɮयुतय सÑचार माÚयमबाट Ĥवाह गǐरनेछ ।  



• काया[लयबाट मातहतसँग सचना तथा सÑचार गदा[ तथा मातहतका वडा र इकाइबाट कुनै ĤǓतवेदन ĤाÜत गदा[ वा 

पğाचार गदा[ ͪवɮयुतीय संचार माÚयम Ĥयोग गǐरनेछ ।  

• साव[जǓनक सूचना Ĥवाह गदा[ ͪवɮतीय सÑचार पोट[ल (वेबसाइट) मा राơ ेÞयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• सचूना र तØयाɬक कàÜयूटरमा åयविèथत गǐरनेछ ।  

• सचना Ĥͪवͬधको माÚयमबाट सेवा Ĥवाहको पçृठपोषण र गनुासो åयवèथापन गǐरनेछ ।  

• आÝनो वेबपेज Ǔनमा[ण गरȣ नागǐरक बडापğ, काय[ सÑचालन काय[ͪ वͬध, सेवा Ĥवाहसँग सàबिÛधत सूचनाहǽ 

राͨखनेछ ।  

• सचूना, पǐरपğ, आदेश, तØयाɨक आǑद वेबसाइटमा राÉदा अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट Ĥमाͨणत गराई राͨखनेछ ।  

• सचूना Ĥͪवͬधको सÑचालनको लाͬग उपयुÈत जनशिÈतको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• सचना Ĥͪवͬध सàबÛधी जनचतेना बढाउन Ĥचार Ĥसार एवम अÛतरͩĐया गǐरनेछ ।  

• ͪवɮतीय सÑचार माÚयम (इमेल, ÝयाÈस आǑद) माफ[ त ĤाÜत जानकारȣ एवम सूचनाको आधारमा पǓन कारबाहȣ 

अǓघ बढाउने åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

४. साव[जǓनक जानकारȣ गराउन सूचना अͬधकृत र ĤवÈता तोकȧ िजàमेवारȣ Ǒदइनेछ ।  

५. Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले सो काय[को अनुगमन गनȶछ ।  

४.२ अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा  

१. अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा सÛदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• काया[लयको मह×वपण[ नीǓत, ĤǓतवेदन, Ǔनण[य सàबÛधी कागजातको अͧभलेखीकरण åयविèथत गǐरनेछ ।  

• काया[लयले पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣको बैयिÈतक ͪववरण तथा अͧभलेखहǽ सǽͯ¢त राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ ।  

२. अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• मह×वपण[ ͪवषय र कागजातहǽ अͧभलेखीकरण गन[ उͬचत Þयवèथा नगǐरने ।  

• अͧभलेखीकरण अèपçट,अपण[ अĤमाͨणत र अͪवæवसनीय हुन सÈने ।  

• बैयिÈतक ͪववरण तथा अͧभलेखहǽ åयविèथत नहुने ।  

• अͧभलेख नरहेको वा खोजेको समयमा नपाइएका कारण Ǔनण[य ĤͩĐयामा समèया एवम ्Ǒढलाइ हुने ।  



• Ĥोफाइलमा तयार नहुने ।  

३. अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• मह×वपण[ नीǓत, बैठकको Ǔनण[य, पǐरपğ, वाͪष[क काय[Đम, वाͪष[क ĤǓतवेदन, सàझौता, Ǔनदȶͧशका, माग[दरन, योजना 

तथा काय[Đम, अÚययन ĤǓतवेदन जèता कागजात कानून बमोिजम सरͯ¢त राơ अͧभलेखाɨकनको आवæयक 

åयवèथा गǐरनेछ ।  

• अͧभलेखाɨकन गनȶ कम[चारȣ तथा Ǔनजको िजàमेवारȣ तोͩकनेछ ।  

• काया[लय तथा वडा काया[लयको अͧभलेख एकȧकरण गन[ एकȧकृत Þयवèथापन सचूना Ĥणालȣ (सÝटवेयर) ͪवकास 

गरȣ मातहतका वडामा समेत Ĥयोग गनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• काया[लयले देहायका अͧभलेख सरͯ¢त ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनु[ पनȶछ–  

         o èवदेशी तथा वैदेͧशक अवलोकन ħमण, तालȣम वा गोçठȤको ͪवषय, ͧमǓत, अवͬध, सहभागी लगायतका        

           ͪववरण ।  

        o Ĥ×येक वष[ खच[ भएको ͪवदा र सिÑचत रहेको ͪवदाको ͪववरण ।  

        o कम[चारȣको बैयिÈतक ͪववरण तथा अͧभलेख फाइलहǽ ।  

        o कम[चारȣले पाएको दÖड, पुरèकार र कारवाहȣको ͪववरण ।  

• Ĥचͧलत कानन बमोिजमको Ǔनàन ͪववरण तथा ĤǓतवेदन तोͩकएको ढाँचामा तोͩकएको सयम सीमाͧभğ तयार 

गǐरनेछ ।  

• वèतुगत ͪववरण (Ĥोफाइल)  

• सामािजक परȣ¢ण ĤǓतवेदन लगायत कानूनले तोकेका अÛय ĤǓतवेदन  

४. अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) काय[को मुÉय िजàमेवारȣ सàबिÛधत शाखाका कम[चारȣको हुनेछ ।  

५. अͧभलेखाɨकन (डकुमेÖटेशन) काय[को अनुगमन गनȶ िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢ण र अनु गमन तथा मू ãयाɨकन  

५.१ Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢ण  

१. Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢ण सदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  



• आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा र योजनाको Ǔनरȣ¢ण गरȣ ×यसको अͧभलेख राơे Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢णको Đममा अǓनयͧमतता देͨखएमा आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

• योजना र काय[कंमको ĤगǓत समी¢ा Ǔनयͧमत ǽपमा गǐरनेछ ।  

२. Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢ण सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ǔनरȣ¢णको Đममा गàभीर ğुटȣ वा अǓनयͧमतता भए पǓन उÈत ͪवषयको अͧभलेख तथा ĤǓतवेदन तयार नगनȶ र 

आवæयक कारवाहȣ समेत नहुने ।  

• मातहतका सàपूण[ योजनाको ĤगǓतको समी¢ा नहुने ।  

• ĤगǓतको समी¢ा बैठकमा सàबिÛधत प¢हǾको सहभाͬगता नहुने र ĤǓतवेदन समेत तयार नहुने ।  

• आͬथ[क कृयाकलापहǾको Ǔनयͧमत सुपǐरवे¢ण नहुने ।  

• आͬथ[क अǓनयͧमतता तथा मèयौट हुन सÈने  

३. Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

•नगरपाͧलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा र योजनाको काम कारवाहȣ सàवÛधमा काननले तोके 

बमोिजम आफैले वा कुनै पदाͬधकारȣलाई अिÉतयार सुिàपई अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गनȶ गराइनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢ण गदा[ Ĥचͧलत ऐन Ǔनयम बमोिजम काया[लयको ĤशासǓनक काम कारवाहȣ, कम[चारȣ Ĥशासन, लेखा तथा 

अͧभलेख, काय[Đम काया[Ûवयन आǑद वारेमा जानकारȣ ͧलइनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢णको Đममा देͨखएको सधार गनु[ पनȶ ͪवषयको सàवÛधमा सàबिÛधतलाई मौͨखक वा ͧलͨखत तवरले 

Ǔनदȶशन Ǒदइनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ अͧभलेख राơ ेर आवæयकता अनसार Ǔनदȶशन Ǒदइनेछ ।  

• कुनै åयिÈतबाट गàभीर ğुटȣ वा अǓनयͧमतता भएको वा सàपादन हुनु पुनȶ काम कारबाहȣ नगरेको पाइएमा 

Ǔनàनानसार गǐरनेछ ।  

       o Ĥचͧलत कानन बमोिजम आफैले कारबाहȣ गन[ सͩकने भए त×कालै कारबाहȣ गनȶ ।  

       o आफै ले कारवाहȣ गन[ नͧमãने भएमा अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣ वा Ǔनकाय सम¢ कारबाहȣको लाͬग         

         ͧसफाǐरस साथ लेखी पठाउने ।  

• मातहतका योजनाको ĤगǓतको समी¢ा तोͩकएको समय ͧभğ गǐरनेछ ।  



• समèयाहǽ समाधान गन[ आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदइनेछ ।  

• योजनाको ĤगǓत समी¢ा ĤǓतवेदन र Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले आफै वा मातहतका अͬधकृत माफ[ त काया[लयको आͬथ[क Ĥशासन सÑचालनको 

सàवÛधमा Ǔनयͧमत ǽपमा Ǔनरȣ¢ण तथा सुपǐरवे¢ण गनȶ गराइनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢ण तथा सपुǐरवे¢ण गदा[ मातहतका काया[लय/इकाइले आͬथ[क Ĥशासन सÑचालनमा कानूनको पालना गरे 

नगरेको जाँचवुझ गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क अǓनयͧमतता तथा मèयौट भएको पाइएमा त×काल काय[वाहȣको Ĥकृया अǓघ बढाइनेछ । 

 ४. Ǔनरȣ¢ण र सपǐरवे¢ण गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. नगरपाͧलका Ĥमखले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा काया[लयहǽको काम कारबाहȣको अनुगमन गनȶछ । 

५.२ अनुगमन तथा मूãयाɨकन  

१. अनुगमन तथा मूãयाɨकन सदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• योजनाको अनुगमन गन[को लाͬग कानून बमोिजम अनूगमन तथा सुपǐरवे¢ण सͧमǓत गठन गǐरनेछ ।  

• आफनो तथा मातहतको वडा काया[लयको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन वारे अनुगमन गǐरनेछ ।  

• बढȣ लागत भएका योजनाको Ĥभाव मãुयाɨकन गǐरनेछ ।  

२. अनुगमन तथा मूãयाɨकन सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ  

• कानन बमोिजम अनगमन तथा सपǐरवे¢ण सͧमǓत गठन नगǐरने ।  

• गठन गǐरएका सͧमǓत कृयाशील नहुने ।  

• अनुगमन Ǔनदȶͧशका/ काय[ͪ वͬध तयार नगǐरने ।  

• अनगमन काय[योजना तथा सूचकहǽ तयार नगǐरने ।  

• अनुगमन Ǔनदȶͧशकाको काया[Ûवयन नहुने ।  

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनको Ĥभावकारȣतावारे Ǔनयͧमत अनुगमन नगǐरने ।  

• अनुगमन गदा[ तोͩकएको परȣ¢ण सचूी Ĥयोग नहुने ।  

• Ĥभाव मलूय्ाɨकन गनु[ पनȶ योजनाको मलूय्ाɨकन नगǐरने ।  



• Ĥभाव मलूय्ाɨकनबाट आएका सुझावहǽ काया[Ûवयन नहुने ।  

३. Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣवे¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• योजना तथा काय[Đमको अनगमन गरȣ पçृठपोषण गन[को लाͬग अनगमन तथा सुपǐरवे¢ण सͧमǓत गठन गǐरनेछ 

।  

• यèतो सͧमǓत गठन गदा[ उपाÚय¢ वा उप Ĥमखको संयोजक×वमा तोͩकएको सदèयहǽ समावेश गǐरनेछ ।  

• वडाèतरȣय योजना तथा काय[Đमको अनगमनका लाͬग वडाèतरȣय अनुगमन सͧमǓत गठन गǐरनेछ ।  

• अनुगमन काय[लाई åयविèथत गन[ अनुगमन Ǔनदȶͧशका/काय[ͪ वͬध तयार गǐरनेछ ।  

• अनुगमन तथा सुपǐरवे¢ण सͧमǓतले सàपादन गनु[ पनȶ काय[हǾ Ǔनàनानसार रहेका छन 

       o वाͪष[क अनुगमन काय[ योजना तयार गनȶ ।  

       o अनगमनको लाͬग आवæयक सचकहǽको ͪवकास गनȶ ।  

       o काननले तोके बमोिजम अनुगमन गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ ।  

       o योजनाको काया[Ûवयनमा देͨखएको समèया तथा Ǔनमा[ण काय[को गुणèतरको जाँच गनȶ ।  

        o योजना काया[Ûवयनमा देͨखएका समèया समाधानको लͬग आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदने ।  

       o वडा अनगमन सͧमǓतको ĤǓतवेदन ĤाÜत गरȣ एकȧकृत ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  

 • काया[लय र मातहतका वडा वा इकाइको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको Ĥभावकाǐरता वारे Ǔनयͧमत ǽपमा 

अनगमन तथा मलूय्ाɨकन गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगमन गदा[ यस ǑदÊदश[नमा  Ǒदइएको फाराम Ĥयोग गǐरनेछ ।  

• अनगमन ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनका कमी कमजोरȣ समाधानको लाͬग काय[योजना तयार गरȣ काया[Ûवयन 

गǐरनेछ ।  

• काननले तोकेको रकम भÛदा वढȣ लागत अनमुान भएको योजना सàपÛन भएको २ वष[ͧ भğ Ĥभाव मलूय्ाɨकन 

गǐरनेछ ।  

• Ĥभाव मलूय्ाɨकन गदा[ कानूनले तोकेको ͪवͬध र Ĥकृया पालना गǐरनेछ ।  



• Ĥभाव मãूयाɨकन ĤǓतवेदन तयार गरȣ साव[जǓनक गǐरनेछ ।  

• Ĥभाव मलूय्ाɨकनबाट ĤाÜत भएका सुझाव अनुसार बजेट तथा काय[Đम तजु[मा र काया[Ûवयनमा सुधार गǐरनेछ । 

४. अनुगमन तथा मãूयाɨकन गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. नगरपाͧलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा काया[लयहǽको काम कारबाहȣको अनुगमन गनȶछ । 

 ६. राजèव तथा ĤाÜत हुनु पनȶ Ǒहसावको ͪववरण  

६.१ राजèव सकलन  

१. राजèव सकंलन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• संͪ वधान बमोिजम आÝनो अͬधकार ¢ेğ ͧभğको राजæव उठाउने सàबÛधी नीǓत, कानून तथा काय[योजना तयार 

गǐरनेछ ।  

• राजæव सधुार काय[योजना तयार गदा[ राजæवसँग सàबिÛधत सवै ͪवषय र सàभाåय ¢ेğ पǑहचान गǐरनेछ ।  

• आÝनो काय[¢ेğ अÛतग[तको कर, दèतुर तथा सेवा शुãक कानूनɮवारा तोͩकए बमोिजमको अͬधकार Ĥयोग गरȣ 

Ĥभावकारȣ ǽपमा असुल गǐरनछे ।  

• आÝनो काय[¢ेğ अÛतग[तको कर, दèतुर तथा सेवा शुãक असुलȣ Ĥभावकारȣ बनाउन Ĥो×साहन एवम दÖड 

जǐरवानाको Þयवèथा समेत गǐरनेछ ।  

२. राजèव सकंलन काय[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• राजæव उठाउने ͪवषयमा नीǓत,कानून तथा काय[योजना तयार नहुने ।  

• अͬधकार¢ेğ बाǑहर गई कर लगाउन सÈने ।  

• राजæव सुधार काय[योजना तयार गदा[ राजæवसँग सàबिÛधत सàपूण[ ͪवषय वèतु र सàभाåय ¢ेğहǾ पǑहचान हुन 

नसÈने ।  

• ¢ेğाͬधकार ͧभğका सàभाåय कर असलȣका लाͬग कानूनी ĤवÛध नगǐरने ।  

• आͬथ[क ऐनमा तोͩकएका सबै कर नउठाउने ।  

• सवै करदाता करको दायरामा नआउने ।  

• दèतुर तथा सेवा शुãकहǽ सàबिÛधत सेवाĒाहȣ/åयिÈतबाट नउठाइने ।  

• बाँडफाँट गनु[ पनȶ राजèव बाँडफाँट नगनȶ ।  



• करदाताको लगत नराͨखने ।  

• Ĥो×साहन एवम दÖड जǐरवानाको Þयवèथा åयवहारमा लाग नगǐरने ।  

३. राजèव सकंलन काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• कर लगाउने, उठाउने वा करका दर पǐरवत[न गनȶ काय[हǽ आͬथ[क ऐनमा åयवèथा गरेर माğ गǐरनेछ ।  

• राजæव सधुार काय[योजना तरजुमा सàबÛधी ǑदÊदश[न, २०७६ को अधीनमा रहȣ राजæव सधुार सàबÛधी आÝनो 

काय[योजना तयार गǐरनेछ ।  

• राजæव सधार काय[योजना तयार गदा[ ǑदÊदश[न अनुसार राजæवसँग सàबिÛधत सवै ͪवषयहǾको पǑहचान गरȣ 

पदाͬधकारȣ तथा जनĤǓतǓनͬधहǾ, वडा काया[लयहǽ र सरोकारवालाहǽलाई सहभागी गराई राजæव सधार काय[योजना 

तरजुमा काय[शाला गोçठȤ गǐरनेछ ।  

• åयापक छलफल, अÚययन एवम ्ͪवæलेषण गरȣ यथाथ[, वèतुगत र काया[ÛवयनयोÊय काय[योजना तयार गǐरनेछ । 

आÝनो अͬधकार ¢ेğ अÛतरगतका कर तथा सेवा शु ãक कानून बमोिजम असल गन[देहाय बमोिजम गǐरनेछ । 

 • कर तथा गैरकरको Ĥभावकारȣ पǐरचालनका लाͬग आवæयक नीǓतगत र काननी åयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥभावकारȣ राजèव पǐरचालनका लाͬग आवæयक जनशिÈत, तØयाɨक र सचना Ĥͪवͬधको उपयोग माफ[ त कर 

Ĥशासनलाई सǺढ गǐरनेछ ।  

• करदाता दता[ र करदाता ͧश¢ा अͧभयान सÑचालन गǐरनेछ ।  

• Ĥदान गǐरएका ͧसफाǐरस र असल भएको दèतुर रकमलाई समय समयमा ǽजु गरȣ सेवाĒाहȣबाट ĤाÜत हुनु पनȶ 

रकम सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

• असल भएको राजæव कानून बमोिजमको समय सीमा ͧभğ राजæव खातामा दाͨखला गनȶ Þयवèथा ͧमलाई सोको 

Ǔनयͧमत अनुगमन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानन बमोिजम Ĥदेश सरकारसँग बाँडफाँट गनु[ पनȶ राजèव समयमै बाँडफाँट गǐरनेछ ।  

• कानून बमोिजम कर वुझाउन पनȶ दाǓय×व भएका करदाताको लगत राखी Ĥ×येक वष[ अÚयावͬधक गǐरनेछ ।  

• समयमा कर वुझाउने करदातालाई छुट Ǒदने र बढȣ कर बुझाउने करदातालाई Ĥो×साहन गन[ कानूनी Þयवèथा 

गǐरनेछ ।  

• कर वुझाउन पुनȶ दाǓय×व भएका करदाताले समयमा कर नबुझाएमा कानून बमोिजम दÖड जǐरवाना गरȣ असलु गनȶ 

åयवèथा कडाइका साथ लागु गǐरनेछ ।  



४. आÝनो अͬधकार ¢ेğ अÛतरगतका कर तथा सेवा शुãक कानून बमोिजम असल गनȶ िजàमेवारȣ राजèव शाखा 

Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. èथानीय राजèव परामश[ सͧमǓतले अनुगमन गरȣ आवæयक परामश[ Ǒदनेछ ।  

६.२ राजèव लेखा Ĥणालȣ  

१. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• राजèव लेखा तोͩकएको ढाँचामा राखी अɮयावͬधक गǐरनेछ ।  

• èथानीय तहले राजæवका भौचर Ǔनयͧमत ǽपमा ͧभडान गरȣ तोͩकए बमोिजम Ǒहसाव ͧभडान ͪववरण तयार गǐरनेछ 

।  

२. राजèव लेखा Ĥणालȣ सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ  

• सवै Ĥकारको राजèव रकम समयमा नै जàमा नहुने ।  

• वÈयौता करको लगत नराͨखने,  

• नगदै राजèव ͧलएको अवèथामा रͧसद उपलÞध नगराउने ।  

• रͧसद ǓनयÛğण खाता नराͨखने ।  

• राजæवका भौचर Ǔनयͧमत ǽपमा ͧभडान नगǐरने ।  

• तोͩकएको Ǒहसाव ͧभडान ͪववरण तयार नगǐरने ।  

३. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• राजæव आàदानी महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट तोͩकएको एकȧकृत आͬथ[क सकेंत, वगȸकरण तथा ÞयाÉया 

अनǾप राजæव शीष[क छुɪ याई आàदानी बाँͬधनेछ ।  

• राजæवको İेèता राÉदा महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट èवीकृत म.ले.प.फारामहǽ Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

• सचूना Ĥͪवͬधमा आधाǐरत राजèव Ĥणालȣ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• राजæव शाखा Ĥमखुले राजæव रकम बɇक èटेɪमेÖटसँग ͧभडाई अɮयावͬधक गनȶ र सोको åयविèथत अͧभलेख 

राͨखनेछ ।  

• राजèव असुलȣ गदा[ तोͩकएको रकम नगद रͧसद Ǒदई बुͨझͧलने र समय ͧभğ बैक दाͨखला गनȶ । नगदȣ रͧसदको 

लाͬग रͧसद ǓनयÛğण खाता राͨखनेछ ।  



• तोͩकएको रकम भÛदा वढȣ रकमको कर तथा शुãक बɇक दाͨखला गन[ लगाइनेछ ।  

• तोͩकएको समयसीमा भÛदा पछȤ कर, गैरकर, शुलशुक् असल हँुदा कानून बमोिजम जǐरवाना र थप दèतुर समेत 

असलु गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत राजèव रकम बैɨकमा खोͧलएको राजæव खातामा जàमा गǐरनेछ ।  

• राजèवको लगत राÉदा असुल गनु[ गनȶ, असलु भएको र उɫन बाँकȧ कर तथा अÛय आय रकम खुलाई लगत राखी 

राजæव आàदानीको लगत तथा असुलȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा. न ं.११३) तयार गǐरनेछ ।  

• राजæवको लेखा राơ े र लगत तयार गनȶ Ĥयोजनको लाͬग èथानीय तहको लाͬग तोͩकएको सÝटवेयर Ĥयोग 

गǐरनेछ ।  

• दाͨखला भएका भौचरहǽ र बɇक èटेटमेÖट Ǔनयͧमत ǽपमा ͧभडान गरȣ राजæवको वकै Ǒहसाव ͧमलान ͪववरण 

(म.ले.प.फा.नं . १०९) तयार गǐरनेछ ।  

• राजæवको बैक Ǒहसाव र काया[लयको İेèता Ǒहसाव फरक पन[ गएमा फरक पना[को कारण खोलȣ माͧसक ǽपमा बɇक 

Ǒहसाव ͧमलान ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

४. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउने मुÉय आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतले गनȶछ ।  

६.३ ऋण ĤाÜती  

१. ऋण ĤाÜती सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• èथानीय तहले ऋण ͧलदंा कानूनले तोकेको ĤͩĐया अवलàवन गǐरनेछ ।  

२. ऋण ĤाÜती सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ  

• कमजोर ĤǓतफल हुने आयोजनाको लाͬग ऋण ͧलने ।  

• ऋण ĤािÜतका शत[हǽ पालना नगǐरने  

३. ऋण ĤाÜती काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• संभाåयता अÚययन सàपÛन भएका आͬथ[क ǽपले संभाåय उÍच ĤǓतफल ĤाÜत हुने आयोजनामा पया[Üत पवु[ तयारȣ 

गरȣ ऋण ͧलइनेछ ।  

• ऋण भुÈतानी ताͧलका अनुǽप समयमै ऋणको साँवा Þयाज भÈुतानी गǐरनेछ ।  



• आयोजना पǑहचान तथा काया[Ûवयनको Ĥाͪवͬधक ¢मता ͪवकासमा जोड Ǒदइनेछ ।  

• ऋण ͧलन अगावै आयोजना सÑचालन र åयवèथापन सàबÛधी ͪवͬध तय गǐरनेछ ।  

४ काया[लयले ĤाÜत गनȶ ऋणको अͧभलेख राơरे ĤǓतवेदन गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हुनेछ । 

५ काया[लयले ĤाÜत गनȶ ऋणको अͧभलेख राơरे ĤǓतवेदन गनȶ काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतले गनȶछ 

।  

६.४ ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसाव  

१. ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसाव सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसावको लेखा तोͩकए बमोिजम Þयविèथतǽपमा राखी असुलȣको लाͬग Ǔनयͧमतǽपमा कारवाहȣ 

गǐरनेछ ।  

२. ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसाव सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसावको लेखा अÚयावͬधक नराͨखने ।  

• ĤाÜत गनु[ पनȶ रकम असलȣको लाͬग कारवाहȣ नगǐरने ।  

३. ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसाव Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• लगत कायम हुने राजæव बाहेक ĤाÜत गनु[ पनȶ सवै Ĥकारको Ǒहसावलाई ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसावकोǽपमा लेखाɨकन 

गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसावमा काया[लयले ͧलन बाँकȧ रकमहǽ र कारवाहȣ गरȣ असुल गनु[ पनȶ कर दèतुर जǐरवाना 

लगायत अÛय Ĥकारको रकमहǽ समावेश गरȣ असलȣको लाͬग Ǔनयͧमत ǽपमा कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

४. काया[लयले खǐरद कानून र Ĥचͧलत कानून बमोिजम असलु गनु[ पनȶ हजा[ना, ¢ǓतपǓूत[, जफत, दÖड, जǐरवाना आǑद 

रकमको Ǔनधा[रण गरȣ सोको åयविèथत अͧभलेख राखी समयमानै असुलȣको कारवाहȣ गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ राजèव 

शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. ĤाÜत गनु[ पनȶ Ǒहसाव ĤाÜत भए नभएको अनुगमन गनȶ िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको èथानीय राजèव 

परामश[ सͧमǓतको हुनेछ ।  

६.५ राजæव सàबÛधी ĤǓतवेदन  

१. सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  



• राजæव सàबÛधी ĤǓतवेदन राजæव सàबÛधी ĤǓतवेदन राजæव कारोवारको माͧसक ĤǓतवेदन र वाͪष[क आͬथ[क 

ͪववरण तथा ĤǓतवेदनहǽ तयार गरȣ पेश गǐरनेछ ।  

२. राजæव सàबÛधी ĤǓतवेदन सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• राजæवको माͧसक ĤǓतवेदन तथा वाͪष[क आͬथ[क ͪववरण तोͩकए बमोिजमको ढाँचामा तयार नगǐरने ।  

• तोͩकएको समयͧभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा नपठाइने ।  

३. राजæव सàबÛधी ĤǓतवेदन काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• काया[लयले राजèवको बैɨक Ǒहसाब ͧमलान गरȣ वाͪष[क तथा माͧसक ͪववरण अथा[त राजæवको आͬथ[क ͪववरण 

फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं . ११०) तयार गरȣ तोͩकएको समयͧभğ सàबिÛधत मÛğालय/Ǔनकायमा पेश गǐरनेछ ।  

• लगती राजæवको हकमा राजæव आàदानीको लगत तथा असुलȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा. न ं .११३) तयार गरȣ 

तोͩकएको समयͧभğ सàबिÛधत सàबिÛधत मÛğालय/Ǔनकायमा पेश गǐरनेछ ।  

• Ĥ×येक आͬथ[क वष[ समाÜत भएको पɇतीस Ǒदन ͧभğ राजèवको वाͪष[क आͬथ[क ͪववरण र ĤǓतवेदनहǽ तयार 

गǐरनेछ ।  

• राजæवको ĤǓतवेदन तयार गन[को लाͬग तोͩकएको ͪवɮयुतीय Ĥͪवͬधमा आधाǐरत Ĥणालȣको Ĥयोग गǐरनेछ ।  

४. राजèव सàबÛधी ͪववरण एवम ĤǓतवेदन तयार गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुख र ×यसमा सहयोग 

गनु[ राजèव शाखा Ĥमुखको कत[åय हुनेछ ।  

५. राजèव सàबÛधी ͪववरण एवम ĤǓतवेदन तयार गनȶ काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

७. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा, èवीकृǓत, Ǔनकासा र रकमाÛतर ǓनयÛğण  

७.१ बजेट तथा काय[Đम तजु[मा  

१. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• वाͪष[क वजेट तथा काय[Đम तयार गदा[ èथानीय आवͬधक योजनाको लêय, उɮशदेय्, नीǓत र रणनीǓत एवम 

सɨघीय तथा Ĥादेͧशक नीǓत तथा काय[Đमसँग मेलखाने गरȣ तयार पाǐरनेछ ।  

• योजना तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ ĤǓतफललाई सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

• योजना छनौट, काया[Ûवयन र अनुगमन तथा मुãयाɨकनमा जनसहभाͬगता सǓुनिæचत गǐरनेछ । 



• योजना तजु[मा गदा[ आवͬधक योजना, मÚयमकालȣन खच[ संरचना र वाͪष[क बजेट बीच उͬचत तालमेल र समÛवय 

कायम गǐरनेछ ।  

• आवͬधक योजना तजु[मा गदा[ यथा संभव èथानगत योजना तजु[मा गǐरनेछ ।  

• èथानीय वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[माका चरण र काय[ͪ वͬधहǽ पूरा गरȣ वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा 

गǐरनेछ । वाͪष[क बजेट तयार गदा[ सàभाåय सवै आÛतǐरक र वाéय İोतको अनमान गǐरनेछ ।  

• बैदेͧशक सहायताको ĤािÜतमा तोͩकएको काय[ͪ वͬध पालना गǐरनेछ ।  

• बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गरȣ तोͩकएको समय सीमा ͧभğै नगर सभाबाट पाǐरत गǐरनेछ ।  

२. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• आवͬधक योजना नै तजु[मा नहुने ।  

• èथानीय आवͬधक योजना र सɨघीय तथा Ĥदेश आवͬधक योजनाबीच तालमेल नहुने ।  

• योजना तथा काय[Đम छनौट गदा[ लागत लाभ ͪवæलेषण नगǐरने ।  

• योजना तथा बजेट तजु[मा माग[दश[नका ĤͩĐया र आधारहǽ उãलɨघन हुने ।  

• योजना काया[Ûवयनमा उपभोÈताको सहभाͬगता Ûयून हुने । वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम सɨघीय तथा Ĥादेͧशक 

नीǓत तथा काय[Đमसँग तालमेल नहुने ।  

• योजनाको छनौट, काया[Ûवयन र अनगमन तथा मुãयाɨकनमा जनताको माग र आवæयकता बमोिजम नहुने  

• मÚयमकालȣन खच[ संरचना तयार नगǐरने ।  

• मÚयमकालȣन खच[ संरचना र वाͪष[क बजेटबीच तालमेल नहुने ।  

• èथानगत ͪवशेषतामा आधाǐरत (Spatial) आवͬधक योजना तजु[मा नगǐरने ।  

• वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[माको चरणहǽ औपचाǐरकतामा माğ सीͧमत गǐरने ।  

• टोल/वèतीèतरमा बजेट तरजुमाको लाͬग छलफल नगǐरने ।  

• तØयगतभÛदा ÞयिÈतगत Ĥभावमा Ĥाथͧमकता Ǔनधा[रण गǐरने ।  

• सवै Ĥकारको बैदेͧशक सहायता वाͪष[क बजेटमा समावेश नगǐरने ।  

• बजेट तथा काय[Đम तोकेको समय सीमा ͧभğ पेश गरȣ पाǐरत नगǐरने ।  



३. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानून अनुसार èथानीय ͪवकासको लͬग आवͬधक, वाͪष[क, रणनीǓतक, ͪवषय/ ¢ेğगत मÚयमकालȣन तथा 

दȣघ[कालȣन ͪवकास योजना तयार गǐरनेछ ।  

• आवͬधक योजनालाई मÚयमकालȣन खच[ संरचना तयार गरȣ वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम माफ[ त काया[Ûवयन 

गǐरनेछ ।  

• आवͬधक योजना र वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारको आवͬधक योजना र 

नीǓत तथा काय[Đमसँग तालमेल हुने गरȣ गǐरनेछ ।  

• ͪवकास योजनाको बजेट Ĥèताव गदा[ आयोजनाको सàभाÞयता अÚययन ĤǓतवेदनको गुणèतर पǐर¢णको ĤबÛध 

गनȶ तथा लागत अनुमान भई आͬथ[क, Ĥाͪवͬधक तथा वातावरणीय आधारमा उपयुÈत र लाभ-लागतको आधारमा 

Ĥाथͧमकȧकरण गरȣ ĤǓतफलमुखी आयोजना छनौट गǐरनेछ ।  

• ͪवकास योजना Ĥèताव गदा[ आͬथ[क ͪवकास तथा गǐरबी Ǔनवारणमा योगदान गनȶ, उ×पादनमलक तथा Ǔछटो 

ĤǓतफल ĤाÜत हुने, जनताको जीवनèतर र रोजगारȣ बढने, अͬधक èथानीय सहभाͬगता रहने, कम लागत भएको र 

èथानीय İोत साधनको पǐरचालन हुने जèता योजना छनौटका आधारहǽ पालना गǐरनेछ ।  

• ठूला आयोजनाको बजेट समावेश गदा[ सोको Ǒदगो काया[Ûवयन तथा सɨघीय र Ĥदेश योजनासँग समÛवय कायम 

गǐरनेछ ।  

• आयोजना बɇकमा समावेश भएका आयोजनालाई छनौटमा Ĥाथͧमकता Ǒदइनेछ ।  

• आयोजनाको छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गǐरनेछ ।  

• आयोजनाको छनौट गदा[ वèती, टोल र समदायमा छलफल गनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• योजना तजु[मा र काया[Ûवयन गदा[ Ĥचͧलत कानून बमोिजम नागǐरक सहभाͬगतालाई सǓुनिæचत गǐरनेछ ।  

• नागǐरक सहभाͬगता वढȣ हुने आयोजना छनोटमा Ĥाथͧमकता Ǒदइनेछ ।  

• छनौट भएका आयोजनाहǽ काया[Ûवयन हुने वष[ सǑहतको काय[योजना आवͬधक योजनामा समावेश गǐरनेछ ।  

• İोत अनमान तथा बजेट सीमा Ǔनधा[रण सͧमǓतले आÛतǐरक आय, संघ तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाÜत हुन ेअनुदान, 

राजæव बाँडफाँट, रोयãटȣ, जनसहभाͬगता तथा ऋण सǑहत कूल İोतको अनुमान गǐरनेछ ।  

• कुल İोत अनमानको आधारमा ͪवषय ¢ेğगत बजेट सीमा तथा माग[दश[न तयार गरȣ ͪवषयगत शाखा र वडा 

काया[लयलाई उपलÞध गराइनेछ ।  



• बजटे तथा काय[Đम तजु[माका चरणहǽ अǓनवाय[ पालना गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले बजेट सीमा, माग[दरन तथा आयोजना Ĥाथͧमकताका आधारहǾ वैशाख १५ गतेͧ भğ 

ǒबषयगत शाखा तथा वडा सͧमǓतलाई उपलÞध गराइनेछ ।  

• टोल èतǐरय योजनाको माग सɨकलन गदा[ अͬधकतम जनसहभाͬगता कायम हुने गरȣ èथानीय तहका 

सरोकारवालाहǽलाई सहभागी गराइनेछ ।  

• बैदेͧशक सहयोग पǐरचालन गदा[ अÛतरा[िçĚय ͪवकास सहायता पǐरचालन नीǓत, २०७६ तथा Ĥचͧलत कानूनले 

तोकेको Ĥाथͧमकता ĤाÜत ¢ेğमा माğ गǐरनेछ ।  

• वैदेͧशक सहायता ĤाÜत गदा[ Ĥचͧलत कानन बमोिजम नेपाल सरकारको पुव[ èवीकृǓत ͧलइनेछ ।  

• ĤाÜत हुने सवै Ĥकारका बैदेͧशक सहायतालाई अǓनवाय[ ǽपमा बजेट तथा काय[Đममा समावेश गǐरनेछ ।  

• योजना तजु[माका चरणहǽ परुा गरȣ बजेट तथा काय[Đम चाल आͬथ[क वष[को असार १० गत ेͧभğ सभामा Ĥèतुत 

गǐरनछे ।  

• वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम नगर सभामा पया[Üत छलफलको åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम नगर सभाबाट असार मसाÛतͧभğ अǓनवाय[ ǽपमा पाǐरत गǐरनेछ ।  

४. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ बजेट तथा काय[Đम तजु[मा सͧमǓतको हुनेछ ।  

५. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा काय[को अनुगमन काय[पाͧलकाबाट हुनेछ ।  

७.२ अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर  

१. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ  

• वजेट èवीकृत भए पǓछ अिÉतयारȣ Ǒदने र Ǔनकासा Ǒदने काय[ गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क वष[को अÛ×यमा खच[ हुन नसकȧ बाँकȧ रहेको रकम èथानीय सिÑचत कोषमा ͩफता[ दाͨखला गǐरनेछ । 

• वजेट रकमाÛतर गनȶ काय[ Ĥचͧलत कानूनɮवारा तोͩकएको ĤͩĐया र रकमगत सीमा ͧभğ रहȣ गǐरनेछ ।  

२. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• èवीकृत बजेट बमोिजम अिÉतयारȣ नǑदने ।  

• आͬथ[क बष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको रकम èथानीय सिÑचत कोषमा समयमै ͩफता[ दाͨखला नगǐरने ।  



• आͬथ[क बष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको सवै रकम अिÉतयारȣ Ǒददा तोͩकएको समय र ĤͩĐयाको पालना नगǐरने  

• वजेट रकमाÛतर गदा[ तोͩकएको काय[ͪ वͬध र सीमा पालना नगǐरने ।  

३. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• एउटा आयोजनामा èवीकृत भएको बजेट अकȾ आयोजनामा खच[ गǐरनेछैन ।  

• सभाबाट बजेट èवीकृत भएको सात Ǒदनͧभğ Ĥमखुले Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई बजेट खच[ गनȶ अिÉतयारȣ 

Ĥदान गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले १५ Ǒदनͧभğ सàविÛधत महाशाखा वा शाखा Ĥमखु र वडासͬचवलाई बजेट खच[गनȶ 

अिÉतयारȣ Ǒदनेछ ।  

• आͬथ[क वष[को अÛ×यमा खच[ हुन नसकȧ बाँकȧ रहेको सवै रकम Ĥचͧलत ऐन अनसार तोͩकएको ĤͩĐया अपनाई 

èथानीय सिÑचत कोषमा ͩफता[ दाͨखला गǐरनेछ ।  

• सिÑचत कोषमा ͩफता[ दाͨखला गरेको जानकारȣ सàविÛधत कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय समेतलाई Ǒदइनेछ 

।  

• Ǔनयतवस रकम ͩफता[ नगनȶ वा अÛयğ सारेको अवèथामा िजàमेवार अͬधकारȣ वा कम[चारȣलाई कानून बमोिजम 

कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

• अͬधकार ĤाÜत आͬधकारȣले कोषको िèथǓत हेरȣ आवæयक काय[को लाͬग माğ वजेट रकमाÛतर èवीकृत गनȶछ ।  

• चालुशीष[कबाट पँजूीगतमा र पँजूीगतबाट पँजूीगत शीष[कमा माğ रकमाÛतर गन[ èवीकृǓत Ǒदइनेछ ।  

• रकमाÛतर गदा[ जुन जुन शीष[कमा रकमाÛतर गǐरने हो सो शीष[कमा शǽु बजटेको २५ ĤǓतशतसàम थप गन[ सͩकन े

छ ।  

• कुनै बजेट नभएको शीष[क एवम आयोजनामा रकमाÛतर गन[ èवीकृǓत Ǒदइनेछेन ।  

४. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधी समÛवय गनȶ मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधमा अनुगमन काय[पाͧलकाबाट हुनेछ ।  

८. बजेट खच[ तथा पæेकȧको ǓनयÛğण  

८.१ बजेट खच[ Þयवèथापन  

१. बजेट खच[ Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  



• èवीकृत बजेट खच[ गदा[ Ǔनयͧमतता, ͧमतåयǓयता, काय[द¢ता, Ĥभावकाǐरता कायम गǐरनेछ ।  

• अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट माğ खच[ गनȶ आदेश Ǒदने वा खच[ èवीकृत गनȶ åयवèथा गǐरनेछ ।  

• खच[ गनȶ तोͩकएको काय[ͪ वͬध र ĤͩĐया पालना भएको सुǓनिæचत गरेर माğ खच[ गǐरनेछ ।  

• पुवा[धार ͪवकास योजनामा भएको खच[ लेÉदा तोͩकएको Ǔनमा[ण सàवÛधी काय[ͪ वͬध पुरा गǐरनेछ ।  

• योजना र काय[Đमको खच[ गदा[ सहायता सàझौता बमोिजम Ēाéय खच[ माğ खच[ गǐरनेछ ।  

ताͧलम, गोçठȤ, आǑद जèता काय[Đम सÑचालन खच[ गदा[ लागत अनमान एवम ताͧलम काय[Đमको ĤǓतवदेन ĤाÜत 

गǐरनेछ ।  

• खच[ लेÉदा Ǔनयमानसार लाÊने आयकर कɪटȣ, मãूय अͧभबɮृͬध, धरौटȣ तथा पेæकȧ कɪटȣ गǐरनेछ ।  

२ बजेट खच[ Þयवèथापन सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ĥचͧलत कानन पूण[ ǽपमा पालना नहुने ।  

• अनावæयक ¢ेğ तथा काय[मा खच[ हुने ।  

• समय र लागत बढȣ खपत हुने ।  

• बजेट अनुशासनमा कमी कमजोरȣहǽ देͨखने ।  

• अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट आदेश नभई खच[ गǐरने ।  

• èवीकृत वाͪष[क काय[Đम र बजेटको पǐरͬध भÛदा बाǑहर खच[ गǐरने ।  

• èवीकृत ऐन, Ǔनयम, Ǔनदȶͧशका/काय[ͪ वͬध, मापदÖड तथा नàस[को पालना नगरȣ खच[ गǐरने ।  

• योजनाको सभȶ, ͫडजाइन, लागत अनुमान जèता Ĥारिàभक तयारȣ पुरा नगǐरने ।  

• खǐरद सàवÛधी काय[वाहȣ र ĤͩĐयाहǽ पुरा नगǐरने ।  

• ताͧलम/गोçठȤ सàवÛधी काय[Đम गदा[ लागत अनुमान तयार गरȣ èवीकृǓत नगराइने ।  

• ताͧलम काय[Đमको ĤǓतवेदन र Ĥभावकाǐरता मãूयाɨकन नगǐरने  

• सàझौता ĤǓतकूल काय[ वा ͩĐयाकलापमा खच[ गǐरने ।  

• कानूनत अǓनवाय[ दाǓय×व कɪटȣ नगरȣ भुÈतानी हुने ।  



• धरौटȣ र पेæकȧ ͪववरण अÚयावͬधक नगरȣ भुÈतानी हुने  

३. बजेट खच[ Þयवèथापन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले बजेट खच[ गदा[ Ĥचͧलत काननी åयवèथा पालना गनȶ गराउनेछ ।  

• Ĥाͪवͬधक तथा ĤशासǓनक कम[चारȣलाई खǐरद åयवèथापन तथा आͬथ[क Ĥशासन सàबÛधी ǒबषयमा ¢मता ͪवकास 

गनȶ गराउइनेछ ।  

• खच[का मापदÖड, काय[Đम/योजना सÑचालन Ǔनदȶͧशका/काय[ͪवͬध Ǔनमा[ण र काया[Ûवयन गनȶ गराइनेछ । 

 • Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले Ĥचͧलत आͬथ[क काय[ͪ वͬध ऐन Ǔनयम अनुसार आफै वा अͬधकारȣ तोकȧ Ǔनजबाट 

खच[ गनȶ वा खच[को आदेश Ǒदने Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानून अनुसार पेश भए नभएको एͩकन गरȣ Ǔनàन अवèथामा खच[ èवीकृत गǐरनेछ  

• èवीकृत बजेट तथा खच[ शीष[कͧभğ रहȣ खच[ गरेको,  

• योजना èवीकृत भएको,  

• खच[ गन[ Ǔनकासा फुकुवा भएको,  

• वैदेͧशक İोतबाट खच[ åयहोनȶ भएमा İोत फुकुवा भएको  

अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट Ǔनàनान ुसार खच[ गǐरनेछ  

• èवीकृत बजेट, काय[Đम र उपलÞध İोतको आधारमा अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट खच[ èवीकृत गǐरनेछ ।  

• खच[मा एकǽपता र ͧमतåयǓयता ãयाउन खच[ सàवÛधी मापदÖड वा Ǔनदȶͧशका Ǔनमा[ण गरȣ  सोको पालना गǐरनेछ 

।  

• ͧश¢ा, èवाèØय, कृͪष जèता ¢ेğगत काय[Đम सàवÛधी खच[ गदा[ èवीकृत माग[दश[न, काय[ͪ वͬध एवम ्शत[हǽ 

पालना भएको सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

• खच[को कागजात र कारोवार पुçटȣ भएको आधार र आवæयक ǒबल भरपाई पेश गन[ लगाइनेछ ।  

• ͪवकास योजना सàवÛधी खच[ गदा[ योजनाको सभȶ, ͫडजाइन, लागत अनमान तथा काय[Đम तयार एवम èवीकृत 

भएको सुǓनिæचत गन[ चकेͧलçट तयार गरȣ ǽजु गजु नȶ åयवèथा गǐरनेछ ।  

• èवीकृत काय[Đम अनुसार समयमै काय[सàपादन र मालसामानको ĤाÜतीका लाͬग खǐरद सàबÛधी Ĥाͪवͬधक एवम ्

ĤशासǓनक ĤͩĐया परा गǐरनेछ ।  



• èथानीय पूवा[धार Ǔनमा[ण र मम[त सàवÛधी ͪवल भÈुतानी गदा[ सàविÛधत वडा काया[लय र लाभĒाहȣ तथा 

उपभोÈताबाट अǓनवाय[ ǽपमा ͧसफाǐरस गरनुŬने åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• लागत साझदेारȣमा काया[Ûवयन गǐरएका योजनाहǽको सàवÛधमा सàझौता बमोिजम सàविÛधत लाभĒाहȣ, 

उपभोÈता सͧमǓत वा èथानीय स ंèथाको योगदानको सुǓनिæचतता गǐरनेछ ।  

• लागत साझदेारȣ Þयहोǐरएको Įमदान वा योगदान रकमको खच[ गणना गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• ताͧलम काय[Đमको लागत अनुमान तयार गदा[ काय[Đम सÑचालन सàवÛधी नàस[ र मापदÖडको आधारमा खच[ 

गनȶ åयवèथा गǐरनेछ ।  

• ताͧलम, गोçठȤ आǑद सÑचालन गदा[ काय[Đमको Ĥèताव र लागत अनमान तयार गरȣ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट 

èवीकृत गराइनेछ ।  

• èवीकृत Ĥèताव र लागत अनमान अनुसार काय[ सàपÛन गरȣ पेश भएको ĤǓतवेदनको आधारमा रकम भुÈतानी 

गǐरनेछ ।  

• ताͧलम काय[Đमका सहभागीबाट पçृठपोषण ĤाÜत गरȣ आवæयकता अनुसार समी¢ाको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• वैदेͧशक सहायता अÛतग[त सÑचाͧलत काय[Đमको खच[ गदा[ दात ृसंèथाको सàझौता बमोिजम खच[ Þयहोǐरन Ēाéय 

खच[शीष[क वा ͩĐयाकलापमा माğ गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क तथा सàबिÛधत कम[चारȣको लाͬग आयोजना लेखा सàबÛधी £ान, ͧसप तथा ¢मता ǒबकास गǐरनेछ ।  

• सàझौता बमोिजम खच[को शीष[क (Èयाटोगोरȣ) ͧमलाई खच[ लेखाɬकन गरे नगरेको एͩकन गǐरनेछ ।  

• खच[को सोधभना[ माग गनȶ काय[मा सहयोगी हुने आͬथ[क र अÛय ͪववरण समयमा तयार गǐरनेछ । 

 अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट Ǔनàनानुसार खच[ èवीकृत गनȶः  

• ͪवल भुÈतानी गदा[ Ĥचͧलत कानूनले तोकेको आयकर, मãूय अͧभबɮृͬध कर, धरौटȣ कɪटȣ गरेर माğ भÈुतानी Ǒदने 

Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• पेæकȧ बाँकȧ भए सàझौता अनुसार कɪटȣ गरेर माğ भुÈतानी Ǒदइनेछ ।  

• कɪटȣ गǐरएको आयकर रकम समयमै बɇक दाͨखला गǐरनछे ।  

• आयकर कɪटȣ गǐरएको कम[चारȣ, åयिÈत वा स ं èथाको नाम नामेसी सǑहतको ͪववरण र मãूय अͧभबɮृͬध ृकर 

भÈुतानी Ǒदएको नाम नामेसी सǑहतको ͪववरण आÛतǐरक राजæव काया[लयमा पठाइनेछ ।  

• ͪवल ͪवजक पेश गरेर माğ भुÈतानी Ǒदइनेछ ।  



४. बजेट खच[ Þयवèथापनको मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. बजेट खच[ Þयवèथापनको अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

८.२ पेæकȧ Þयवèथापन  

१. पेæकȧ Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ  

• अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣले èवीकृत कामको Ǔनिàत आवæयक रकम माğ पेæकȧ Ǒदइनेछ ।  

• दैǓनक तथा ħमण भƣा, मालसामान खǐरद र ठेÈका Ĥयोजनकोलाͬग पेæकȧ Ǒददा कानूनी काय[ ĤͩĐयाहǽ पुरा 

गǐरनेछ ।  

• कानून बमोिजम अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣले पेæकȧ फɩ[यौट गनȶ गराइनेछ ।  

• िजàमेवार अͬधकारȣले पेæकȧ फɩ[यौट काय[ समयमा नगरेमा ऐन Ǔनयम बमोिजम कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

२. पेæकȧ Þयवèथापन सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ  

• पेæकȧ नǑदए हुनेमा पǓन पेæकȧ Ǒदने ।  

• पुरानो पेæकȧ बाँकȧ रहे तापǓन नयाँ पेæकȧ Ǒदने ।  

• पेæकȧको लगत कायम नगǐरने ।  

• पेæकȧ फɩ[यौट तोͩकएको समय ͧभğ नगǐरने ।  

• मालसामान खǐरदको लाͬग आवæयकभÛदा बढȣ पेæकȧ Ǒदने ।  

• खǐरद सàझौता अनुसार बैɨक ÊयारेÖटȣ ĤाÜत नगरȣ पेæकȧ भुÈतानी हुने ।  

• ठेÈका अवͬध भरको बɇक ÊयारेÖटȣ नहुने  

• आवæयक र पणू[ कागजात नभई पेæकȧ फɩ[यौटको लाͬग पेश हुने ।  

• तोͩकएको àयाद ͧभğ पेæकȧ फɩ[यौट नहुने ।  

• पेæकȧ ͧलएको Ĥयोजन भÛदा फरक Ĥयोजनमा खच[ देखाई फɩ[यौट हुने  

• पेæकȧ फɩ[यौट काय[ Ĥाथͧमकतामा नपनȶ ।  

३. पेæकȧ खच[ Þयवèथापन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।   



पेæकȧमा Ǔनàन ǓनयÛğणको उपाय अपनाइनेछ  

• पेæकȧ सàबÛधी काम, Ĥयोजन र चाǑहने रकम र ͪववरण खलाई आवæयक रकम माğ पेæकȧ Ǒदइनेछ ।  

• पेæकȧ माग गनȶको पुरानो पेæकȧ बाँकȧ रहे नरहेको जाँच गनȶ र पुरानो पेæकȧ फɩ[यौट भई नसके को अवèथा भए 

सो पेæकȧ फɩ[यौट गराई माğ नयाँ पेæकȧ Ǒदइनेछ ।  

• कम[चारȣ बाहेकको हकमा पेæकȧ ͧलने åयिÈतको तीन पèुत,े èथायी र अèथायी ठेगाना Ĥçट लेखी पेæकȧ Ǒदइनेछ ।  

• पेæकȧ खातामा पेæकȧको लगत कायम गरȣ अनुगमन गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• ħमण र मालसामान खǐरद पेæकȧ Ǒददा ħमण आदेश र खǐरद आदेश èवीकृǓत र बजेटको उपलÞधतालाई Úयान 

Ǒदइनेछ ।  

• साव[जǓनक खǐरद सàबÛधी ठेÈका सàझौता अनुसार पेæकȧ Ǒददा सàझौताको शत[ बमोिजम सàझौता अवͬध भरको 

बैɨक ÊयारेÖटȣ ͧलई माğ Ǒदइनेछ ।  

• बɇक ÊयारेÖटȣको àयाद ǓनयÛğण खाता राखी समयमै àयाद थप गराइनेछ ।  

पेæकȧ फɩ[यौट गदा[Ǔनàन बमोिजम गनȶ गराइनेछ 

 • पेæकȧ ͧलनेǑदने दबैले पेæकȧ Ĥयोजन अनुसार तोͩकएको àयादͧभğ काननू बमोिजमको काय[ͪ वͬध अपनाई फɩ[यौट 

गनȶ गराइनेछ ।  

• पेæकȧ रकम ͧलने कम[चारȣ, åयिÈतबाट ǒबल भरपाईको पछाडी Ĥमाͨणत गरȣ फाँटवारȣ सǑहतको Ǔनवेदन पेश गनȶ 

åयवèथा गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क Ĥशासन शाखाले पेæकȧ फɩ[यौटको लाͬग ĤाÜत ǒबल भरपाई जाँची ͧलनुǑदनु पनȶ रकम ठहâ याई पेæकȧ 

फɩ[यौटको लाͬग पेश गनȶलाई भरपाई Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• ताͧलम सàवÛधी काय[Đमको पेæकȧ फɩ[यौट गदा[ ताͧलम सàपÛन ĤǓतवेदन संलÊन राͨखनेछ ।  

• पेæकȧ खाता अÚयावͬधक गरȣ राͨखनेछ । फɩ[यौट गन[ बाँकȧको ͪववरण तोͩकएको ढाँचामा तयार गनȶ र Ĥ×येक 

आͬथ[क बष[मा पेæकȧ बाँकȧको िजàमेवारȣ सारȣ अनुगमन गǐरनेछ ।  

पेæकȧ फɩ[यौट सàवÛधी कारवाहȣ Ǔनàन बमोिजम गǐरनेछ  

• àयाद नाघेको पेæकȧको हकमा कानूनी åयवèथा कडाईका साथ लागु गǐरनेछ ।  

• फɩ[यौट गन[ अटेर गरेमा वा àयाद ͧभğ फाटँबारȣ नबुझाएमा पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣको हकमा तलब वा सुͪवधा 

रोÈका गǐरनेछ ।  



• तलब वा सुͪवधा रोÈका गदा[ पǓन अटेर गरेमा Ĥचͧलत कानून बमोिजम कारबाहȣ गǐरनेछ ।  

• सरकारȣ कम[चारȣ बाहेकका अÛय åयिÈतको हकमा सरकारȣ बाँकȧ सरह Þयाज सǑहत असलुउपर गरȣ कारवाहȣ 

गǐरनेछ ।  

४ पेæकȧ खच[ Þयवèथापनको मÉुय िजàमेवारȣ Ĥम ुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हु नेछ ।  

५ पेæकȧ खच[ Þयवèथापनको सशुासन सͧमǓतबाट अनुगमन हुनेछ ।  

९. बकै खाता सÑचालन तथा Ǒहसाव ͧभडान एवम ्रकम दाͨखला तथा भÈुतानी  

९.१ बɇक खाता सÑचालन  

१. बɇक खाता सÑचालन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• èथानीय सिÑचत कोष लगायतका ͪवͧभÛन कोषहǽ सÑचालन गन[को लाͬग आवæयक èवीकृǓत ͧलई माğ तोͩकएको 

बɇकमा खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ ।  

• èथानीय राजæव, खच[ र धरौटȣ लगायतका कारोवारको लाͬग Ĥचͧलत कानून बमोिजम तोͩकएको समूहको काय[ 

सÑचालन èतरको खाता खोलȣ कारोवार सÑचालन गǐरनेछ ।  

२. बɇक खाता सÑचालन सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ  

• तोͩकएको बɇकमा कोष खाताहǽ नखोͧलने ।  

• खाता खोãदा को.ले.Ǔन.का.बाट आवæयक èवीकृǓत नͧलइने ।  

• खाता सÑचालन तोकेको पदाͬधकारȣ बाहेक अÛय ÞयिÈतबाट हुने ।  

• को.ले.Ǔन.का.को आवæयक सहमǓत बेगर आफूखसी बɇक खाता खोलȣ कारोवार गनȶ ।  

३. बɇक खाता सÑचालन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• कानून बमोिजम ĤाÜत सवै ͩकͧसमको आàदानी रकम तोͩकएको बैकमा ग-४ समहको èथानीय सिÑचतकोष 

खातामा जàमा गǐरनेछ ।  

• èथानीय ͪवͪवध कोष, ͪवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ͪवपद åयवèथापन कोषको लाͬग Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ 

र ग-७.२ समहको खाता खोͧलनेछ ।  

• को.ले.Ǔन.का.को ͧसफाǐरस ͧलई नेपाल राçĚ बैकबाट èवीकृǓत ĤाÜत बɇकमा खाता खोͧलनेछ ।  

• ĤाÜत सवै रकमहǽ कोषको खातामा आàदानीको İोत देͨखने गरȣ बɇक दाͨखला गǐरनेछ ।  



• कोषको सÑचालन काननले तोकेको पदाͬधकारȣबाट माğ गǐरनेछ ।  

• राजæव, ͪवǓनयोजन वा धरौटȣ कारोवारको लाͬग को.ल.ेǓन.का. को ͧसफाǐरस ͧलई तोͩकएको बकैमा Đमशः ग-१, ग-२ 

र ग-३ समहको खाता खोͧलनेछ ।  

• ͪवǓनयोिजनतफ[ को चालु खच[ तथा पूँजीगत खच[, ͪवƣीय Þयवèथा र ͪवͪवध खच[को लाͬग काय[ सÑचालनèतरको 

तोͩकएको उप-समूहको खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक राजæव, राजæव बाँडफाँट, अनुदान, ऋण तथा ͪवƣीय Þयवèथाबाट ĤाÜत रकमहǽ तोͩकएको ४.१ ग १ 

उपसमूहको रकम जàमा गन[ ͧमãने खातामा जàमा गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ, जमानत, अनȶçट मनी वापत ĤाÜत गरेको वा कɪटȣ गरेको रकम जàमा तथा कारोवार गन[ तोͩकएको ग-३ 

समहका खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ ।  

• राजæव, ͪवǓनयोजन र धरौटȣ खाताको सÑचालन Ĥचͧलत कानन बमोिजम गǐरनेछ ।  

• ͪवशेष अवèथा परȣ काया[लयको नाममा ͪवशेष खाता खोãनु आवæयक भएमा सàबिÛधत को.ल.ेǓन.का.बाट आवæयक 

सहमǓत ͧलई खाता सÑचालन गǐरनेछ ।  

• बैक पǐरवत[न गनु[ परेमा को.ले. Ǔन.का. बाट आवæयक सहमǓत ͧलइनेछ ।  

४. बɇक खाता सÑचालन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हनेछ । 

५. बɇक खाता सÑचालन सàबÛधी काय[को अनुगमन सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

९.२ Ǒहसाव ͧभडान तथा समायोजन  

१. Ǒहसाव ͧभडान तथा समायोजन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत लेखा Ǔनदȶͧशका बमोिजम काया[लयको राजæव, ͪवǓनयोजन बजेट तथा कोष खाताको बɇक èटेटमेÖट 

Ǔनयͧमत ǽपमा ͧभडान गरȣ Ǒहसाव ͧमलान ͪववरणहǽ तयार गǐरनेछ ।  

• राजèव, धरौटȣ र खच[को Ǒहसाव समायोजन Ĥचͧलत लेखा Ǔनदȶͧशका बमोिजम तोͩकएको काय[ͪ वͬधहǽ अपनाई 

गǐरनेछ ।  

२. Ǒहसाव ͧभडान तथा समायोजन सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• राजæव, ͪवǓनयोजन, धरौटȣ तथा कोष खाताको बɇक èटेटमेÖट सàबिÛधत बैकबाट Ǔनयͧमत ǽपमा ĤाÜत नगनȶ ।  

• बैक Ǒहसावसँग बजेट खच[ भएको तथा बाँकȧ रकमको ͧभडान नगǐरने ।  

• बɇक Ǒहसाव ͧमलान ͪववरण तोͩकएको ढाँचामा तयार नगǐरने ।  



• जारȣ भएको तर रɮद भएको चेकहǽको Ǒहसाव समायोजन नगǐरने ।  

• खच[ लेÉदा ğुटȣ भएको अवèथामा Ǒहसाव समायोजन नगǐरने ।  

३. Ǒहसाव ͧभडान तथा समायोजन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

लेखा Ĥमुख र िजàमेवार कम[चारȣले बɇक Ǒहसाव ͧभडान Ĥचͧलत लेखा र सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶͧशका बमोिजम 

Ǔनàनानुसार तयार गनȶछन ् 

• काया[लयको बजेट खच[, राजæव, कोष र धरौटȣ खाताको बैक èटेटमेÖट Ǔनयͧमत ǽपमा ĤाÜत गरȣ माͧसक ǽपमा 

Ǒहसाव ͧभडान गǐरनेछ ।  

• राजæव खातामा रकम दाͨखला भएको तर काया[लयमा भौचर पेश नभएको भौचरको ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

• बजेट खच[तफ[  काया[लयबाट चेक जारȣ भएको तर वɇकबाट भुÈतानी हुन वाँकȧ चकेको ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

• बजेट खच[, राजæव, कोष र सàबिÛधत बैक खाताको èटेटमेÖट वीच फरक परेको रकम तोͩकए बमोिजमको बɇक 

Ǒहसाव ͧमलान ͪववरणहǽ (म.ले.म.फा.नं . १०९, २१२) Ĥ×येक मǑहनाको ७ गत ेͧभğ तयार गǐरनेछ ।  

• बैक Ǒहसाव ͧमलान ͪववरणहǽ काया[लय Ĥमखु वा िजàमेवार अͬधकृतबाट Ĥमाͨणत गराई राͨखनेछ ।  

• राजèव, धरौटȣ र खच[Ǒहसावको समायोजन Ĥचͧलत लेखा सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶͧशका बमोिजम गǐरनेछ ।  

• आ.व. वष[ͧ भğ जारȣ भएको चकेहǽमÚये वɇकबाट भुÈतानी हुन वाँकȧ चकेहǽको ͪववरण तयार गरȣ Ĥमाͨणत गराई 

राͨखनेछ ।  

• काया[लयबाट जारȣ भएको ͪवशेष कारण तोकेको àयादͧभğ नसाǑटएमा चकेहǽ रɮद गरȣ सो चके बरावर रकमको 

खच[ घटाई वा समायोजन गरȣ Ǒहसाव ͧमलान गǐरनेछ ।  

• आ.व. ͧभğ जारȣ भएको चकेहǽमÚये कुनै चके रɮद गरȣ सोको सɪटा अकȾ चके जारȣ गनु[ पदा[ पुनः खच[ भौचर 

तयार गरȣ नयाँ चेक जारȣ गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क वष[को अÛ×यमा ͪवǓनयोजन खातामा वचत रकम Ǔनण[य गराई èथानीय सिÑचतकोष खातामा रकम 

ĚाÛसफर गǐरनेछ ।  

४. बɇक खाता सÑचालन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हुनेछ । 

५ बɇक खाता सÑचालन सàबÛधी काय[को अनुगमन सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

९.३ ĤाÜत रकमको सरु¢ा तथा बɇक दाͨखला  

१. ĤाÜत रकमको सुर¢ा तथा बɇक दाͨखला सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ  



• राजæव, आÛतǐरक आय, धरौटȣ वापत ĤाÜत नगद, चके भौचर आǑद सरुͯ¢त ǽपमा राͨखनेछ ।  

• ĤाÜत हु ने नगद तथा चके रकम Ĥचͧलत आͬथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानून बमोिजम तोͩकएको बɇकमा समयͧभğ 

नै दाͨखला गǐरनेछ ।  

२. ĤाÜत रकमको सुर¢ा तथा बɇक दाͨखला सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• नगद, चके भौचर आǑद सरुͯ¢त ǽपमा राơ िजàमेवार ÞयिÈत नतोͩकने ।  

• असलȣ रकम सǽͯ¢त तवरले नराͨखने ।  

• असलुȣ रकमको लगत नराͨखने र नराखेको कारण रकम Ǒहनाͧमना हुने ।  

• ĤाÜत नगद तथा चेक तोͩकएको समयमा बैक दाͨखला नहुने ।  

• नगद र चके बैक दाͨखला नगरȣ Ǒहनाͧमना वा दǽपयोग हुने ।  

• Ǒहनाͧमना वा दǽपयोग भएको अवèथामा कानन बमोिजम कारवाहȣ नहुने ।  

३. Ǒहसाव ͧभडान तथा समायोजन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• असल गरेको नगद, बैɨक चके, धरौटȣ र राजèव रकम सुरͯ¢त तवरले राơ ेिजàमेवारȣ लेखा शाखा Ĥमखुको हुनछे 

।  

• िजàमेवार ÞयिÈतले असुल गरेको नगद, बैɨक चके, धरौटȣ र राजèव रकम सरͯ¢त तवरले राơ आवæयक भौǓतक 

तथा सुर¢ा Þयवèथा गǐरनेछ ।  

 • नगदȣ रकम असल गदा[ भरपाई वा नगदȣ ĤाÜती रͧसद Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• रͧसद ǓनयÛğण खाता राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ । 

 • रकम असुल गदा[ आͬथ[क संकेत र शीष[क खलाई गनȶ गराइनेछ ।  

• असलȣ नगद, चके र भौचरहǽको दैǓनकȧ गोæवारा लगत वा अͧभलेख राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत नगद तथा चके रकम तोͩकएको बɇकको सàबिÛधत खातामा शीष[क खुलाई सोहȣ Ǒदन वा ×यसको 

भोͧलपãटसàम बɇक दाͨखला गǐरनेछ ।  

• बɇक टाढा रहेको कारण तोͩकएको àयादͧभğ रकम बɇक दाͨखला गन[ नसͩकने अवèथामा एक तह माͬथको 

अͬधकारȣको èवीकृǓत ͧलई तोͩकएको समय सीमा ͧभğ रकम दाͨखला गǐरनेछ ।  



• तोͩकए बमोिजमको àयादͧभğ रकम दाͨखला नगरेको अवèथामा यèतो रकम सàबिÛधत ÞयिÈतबाट असुल गरȣ 

कानून बमोिजमको जǐरवाना र अÛय कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

४. ĤाÜत रकमको सुर¢ा तथा बɇक दाͨखला सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हुनेछ । 

 ५. ĤाÜत रकमको सुर¢ा तथा बɇक दाͨखला सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

९.४ भÈुतानी ǓनयÛğण  

१. भÈुतानी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒदने काय[को लाͬग पदाͬधकारȣ तथा िजàमेवारȣ तोͩकनेछ ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒददा Ĥचͧलत कानून बमोिजम रȣत पगेु नपगेुको जाचँ गरȣ भÈुतानी आदेश जारȣ गनȶ र खच[ 

लेͨखनेछ ।   

• भÈुतानी Ǒददा Ĥचͧलत कानून तथा लेखा Ǔनदȶͧशका बमोिजम तोकेको काय[ͪ वͬधहǽ पालना गǐरनेछ ।  

२. भÈुतानी ǓनयÛğण सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒदने आͬधकारȣक ÞयिÈत नतोͩकने ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒदने पदाͬधकारȣले जवाफदेहȣता पालना नगनȶ ।  

• तोͩकएको रȣत वा Ĥकृयाहǽ पुरा नगरȣ भुÈतानी आदेश Ǒदने ।  

• भÈुतानी आदेश र गौæवारा भौचर तयार नगरȣ चके जारȣ गनȶ  

• भÈुतानीको Ĥकृया पालना नगनȶ ।  

• जारȣ भएको चकेहǽ सàबिÛधतलाई समयमा नबुझाउने ।  

• खच[ लेखेको चकेहǽ आͬथ[क वष[ͧ भğ नबुझकेोमा भौचर उठाई Ǒहसाव समायोजन नगनȶ  

३. भÈुतानी ǓनयÛğण Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानूनमा उãलेख भए बमोिजम भुÈतानी आदेश Ǒदने आͬधकारȣक पदाͬधकारȣ तोͩकनेछ ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒदने पदाͬधकारȣको अͬधकार र कत[Þय सǑहत जवाफदेहȣ बहन गनु[ पनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• तोकेको Ĥमखुहǽ सǽवा वा िजàमेवारȣमा हेरफेर हँुदा कानून बमोिजम भुÈतानी आदेश Ǒदने अकȾ पदाͬधकारȣ 

तोͩकनेछ ।  



• भÈुतानी आदेश Ǒददा Ǔनàन कुरामा Ǔनिæचत हुनेः  

• èवीकृत बजेट काय[Đम, अिÉतयारȣ, Ǔनकासा र फुकुवा समेतको आधारमा खच[ लेơ ͧमãन े रकमको माğ 

भÈुतानीआदेश Ǒदइनेछ ।  

• भÈुतानी आदेश Ǒददा खच[को Ĥकृया पूरा भएको र ͪवलभरपाई लगायतका आवæयक कागजात ĤाÜत भएको 

सǓुनिæचत गǐरनेछ ।  

• खच[का सवै Ĥकृयाहǽ पुरा भएको जाँच गरȣ माğ तोͩकए बमोिजमको गौæवारा भौचर तयार गरȣ चके जारȣ गǐरनेछ 

।  

िजàमेवार पदाͬधकारȣले भÈुतानी Ǒददं Ǔनàन काय[ͪ वͬध अपनाइनेछ  

• भÈुतानी Ǒददा Ĥचͧलत कानून बमोिजम भुÈतानी पाउने सàबिÛधत ÞयिÈत वा फम[को खातामा बɇक माफ[ त सोझै 

रकम जàमा गनȶ वा चेक जारȣ गनȶ गरȣ भुÈतानी Ǒदइनेछ ।  

• भÈुतानी पाउने åयिÈत, फम[, स ंèथा वा कàपनीको नामनामेसी र ठेगाना खलाइनेछ ।  

• सहȣ भएको चेकहǽ सरुͯ¢त ǽपमा राखी सàबिÛधत åयिÈत, फम[ वा कàपनीलाई अͪवलàब बुझाउने Þयवèथा 

गǐरनेछ ।  

४. भÈुतानी ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥम ुखको हनेछ ।  

५. भÈुतानी ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनुगमन सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१०. अनदुानको ĤाÜती तथा उपयोग सàबÛधी ǓनयÛğण  

१०.१ अनुदान ĤाÜती  

१. अनुदान ĤाÜती सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• काय[सàपादनमा आधाǐरत ͪवƣीय समानीकरण अनुदान ĤािÜतका लाͬग तोͩकएका शत[को पालना गǐरनेछ ।  

• समपरक र ͪवशेष अनुदान ĤािÜतका लाͬग आयोजना तथा काय[Đम तयारȣ पुरा गरȣ समयम ैमाग गǐरनेछ ।  

२. अनुदान ĤाÜती सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ  

• समानीकरण अनदान ĤािÜतका लाͬग तोͩकएका शत[हǽ पालना नहुने ।  

• आयोजना माग नै नगनȶ ।  

• तयारȣ परा नगरȣ आयोजना माग गनȶ ।  



• तोͩकएको समयमा आयोजना माग नगनȶ  

३. अनुदान ĤाÜती Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• रािçĚय ĤाकृǓतक İोत तथा ͪवƣ आयोगɮवारा Ǔनधा[ǐरत काय[सàपादनमा आधाǐरत अनदान पɮधǓतका सचक र 

सोको आधार बारे èपçट भइनेछ ।  

• तोͩकएको आधारहǽ र सचक बमोिजम सàपादन गनु[ पनȶ काय[ समयमै गǐरनेछ ।  

• रािçĚय ĤाकृǓतक İोत तथा ͪवƣ आयोग र सɨघीय तथा Ĥदेश अथ[ मÛğालयमा उपलÞध गराउनपुनȶ आगामी 

आͬथ[क बष[को आय र Þययको Ĥ¢ेपण लगायतका ͪववरण समयमा नै उपलÞध गराइनेछ ।  

• समपरक र ͪवशेष अनुदानबाट सÑचालन गन[ सͩकने Ĥाͪवͬधक सàभाåयता र लागत लाभ ͪवæलेषण गरȣ उपयुÈत 

देͨखएका आयोजनाहǽको सची तयार गǐरनेछ ।  

• समपुरक र ͪवशेष अनदानका लाͬग नेपाल सरकार र Ĥदेशले èवीकृत गरेको काय[ͪ वͬधमा तोͩकए बमोिजमको Ĥकृया 

परा गरȣ आयोजना माग गǐरनेछ ।  

४. अनुदान ĤाÜती सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हनेछ ।  

५. अनुदान ĤाÜती सàबÛधी काय[को अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१०.२ अनुदानको उपयोग  

१. अनुदानको उपयोग सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• अनुदान रकम खच[ गदा[ èवीकृत Ǔनदȶͧशका तथा काय[ͪ वͬधको पालना गǐरनेछ ।  

• अनुदान रकमको लेखा राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण गराउने काय[ Þयविèथत गǐरनेछ ।  

२. अनुदानको उपयोग सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• उपलÞध गराएको अनुदान रकम तोͩकएको काया[Ûवयन Ǔनदȶͧशका तथा काया[ͪवͬधको पालना नगरȣ खच[ गनȶ  

• अनुदान खच[को लेखा Þयविèथत ǽपमा नराơ े।  

• खच[को लेखापरȣ¢ण नगराउने ।  

३. अनुदान ĤाÜती Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ । अनुदान खच[ सàवÛधमा देहायका 

ǓनयÛğण उपाय अपनाइनेछ  

• तोͩकएको अनुदान काया[Ûवयन, पुिèतका, Ǔनदȶͧशका, नàश[ र काय[ͪ वͬधको पालना गरȣ खच[ गǐरनेछ ।  



• अनुदान खच[ सàवÛधमा तोͩकएको खǐरद ĤͩĐया अपनाइनेछ ।  

• खच[को फाँटवारȣ ͪवल भरपाई Ĥमाͨणत गरȣ राͨखनेछ ।  

• अनुदान रकम तोͩकएको Ĥयोजन र काय[को लाͬग माğ खच[ गǐरनेछ ।  

• खच[ ĤगǓत सàवÛधमा Ǔनयͧमत ǽपमा अनुगमन गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क बष[को अÛ×यमा खच[ नभई बाँकȧ रहेको ͩĥज हुने अनुदान रकम समयमै ͩफता[ गǐरनेछ ।  

• अनुदानको आàदानी खच[को अÚयावͬधक Ǒहसाव राखी ĤगǓत ĤǓतवेदन सɨघीय र Ĥदेश Ǔनकाय सम¢ पेश 

गǐरनेछ।  

• सवै Ĥकारको अनुदान खच[को तोͩकए बमोिजम लेखा राơ ेर ͪवƣीय ĤǓतवेदन तयार गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• अनुदान खच[को अǓनवाय[ ǽपमा आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• ͪवƣीय ĤǓतवेदन र लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन सàबिÛधत Ǔनकायलाई पठाइनेछ ।  

४. अनुदान उपयोग सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हनेछ ।  

५. अनुदान उपयोग सàबÛधी काय[को अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

११ ĤशासǓनक खच[ - तलव तथा सुͪवधा, सवारȣ साधन तथा उपकरणको उपयोग र मम[तको ǓनयÛğण  

११.१ तलव सुͪ वधा खच[  

१. तलव सुͪ वधा खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• कानून बमोिजम ǓनयÈुत कम[चारȣलाई Ĥचͧलत ऐन Ǔनयम बमोिजमको तलव भƣा खुवाइनेछ ।  

• तलब भÈुतानी गदा[ Ĥचͧलत कानन बमोिजमको कोष रकमहǽ कɪटा गरȣ भुÈतानी गǐरनेछ ।  

• तलव सुͪवधा भÈुतानी गदा[ तोͩकएको रकमभÛदा वढȣ पाǐरĮͧमक पाउनेको हकमा पाǐरĮͧमक कर कɪटȣ गरȣ 

दाͨखला गǐरनेछ ।  

२. तलव सुͪ वधा खच[ सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• तलव तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत नगरȣ तलव खच[ लेơ े।  

• नपाउने अवͬधको तलव भƣा भÈुतानी गनȶ ।  

• वढȣ अवͬध काजमा राखेकोमा तलव भƣा Ǒदने ।  



• ͪवदा èवीकृत नगराएकोमा पǓन तलव Ǒदइने ।  

• माͧसक तलबबाट Ĥचͧलत कानून बमोिजम कɪटȣ गनु[ पनȶ रकमहǽ कɪटȣ नगǐरने ।  

• कɪटȣ गरेको रकम समय म ैतोͩकएको Ǔनकायमा जàमा गन[ नपठाउने  

• बɇक माफ[ त तलव भÈुतानी नगरȣ नगदै भÈुतानी गǐरने ।  

३. तलव सुͪ वधा खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानन बमोिजम ǓनयुÈत भएका कम[चारȣको माğ तलव खुवाइने । ऐन Ǔनयम ͪवपǐरत अèथायी वा 

Ïयालादारȣ र करारमा कम[चारȣ राखेकोमा तलवभƣा खवाइने छैन । 

• कम[चारȣलाई काननू बमोिजमको तलव, भƣा र सुͪ वधा माğ उपलÞध गराइने ।  

• पदाͬधकारȣको सुͪवधा Ĥदेश काननूमा उãलेख भए बमोिजम माğ Ǒदइने ।  

• कानून ͪवपǐरत कम[चारȣ ǓनयुÈत गरȣ काममा लगाएमा वा अǓनयͧमत सुͪ वधा खुवाएमा यèतो कम[चारȣले खाएको 

तलव सुͪ वधा वापतको रकम असुल गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  

 Ǔनàन बमोिजमको Ĥͩकया पुगेको सुǓनिæचत गरȣ भुÈतानी गǐरनेछ 

 • काय[रत कम[चारȣहǽको तलवी ĤǓतवेदन सàबिÛधत काया[लयबाट पाǐरत भएको सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

• Ĥशासन शाखाबाट हािजर ͪववरण ǽजु गरȣ माğ तलव खुवाइनेछ ।  

• कम[चारȣको èथायी लेखा नàवर (पान) अǓनवाय[ ǽपमा ͧलन लगाई सो नàवर तलवी ͪववरणमा राͨखनेछ ।  

• पदाͬधकारȣको माͧसक सुͪवधा बापतको रकम Ĥदेश काननू बमोिजम भएको सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

• Ĥèताͪवत मǑहनाको कूल तलव खच[ ͪवगत मǑहनाको तलव खच[भÛदा सारभूत ǽपमा फरक भए नभएको हेरȣ फरक 

रहेको भए सोको कारण सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

तलव खच[ लेÉदा Ǔनàनानु सार ǓनयÛğण कायम गǐरनेछ  

• मǑहना भुÈतान भएपǓछ तलव भƣा खुवाइनेछ ।  

• पदमा बहालȣ गरेको Ǒदनदेͨख माğ तलव भƣा खुवाइनेछ ।  

• Ǔनलàवनमा परेकोमा कानून अनुसार पाउने तलव भƣा माğ Ǒदइनेछ ।  

• एक वष[को सेवा अवͬध पुगे पǓछ माğ तलव बɮͬध ृ(Ēेड) Ǒदइनेछ ।  



• चाडपव[ खच[ सुͪवधा तोͩकएको चाडपव[को लाͬग माğ Ǒदई अͧभलेख राͨखनेछ ।  

Ǔनàन बमोिजमको तलव भुÈतानी नगǐरने  

• ͪवदा èवीकृǓत गराएको बाहेक अनुपिèथत अवͬधको तलव Ǒदइनेछैन ।  

• बेतलबी ͪवदा वा असाधारण ͪवदा ͧलएकोमा तलव भुÈतानी गǐरनेछैन ।  

• कम[चारȣलाई सेवा सàबÛधी ऐन Ǔनयम ͪवपरȣत हुने गरȣ काजमा खटाएको वा वढȣ अवͬध काजमा राखेकोमा सो 

अवͬधको तलव भƣा Ǒदइने छैन ।  

• बढȣ अवͬध काज खटाएमा Ĥचͧलत कानून बमोिजम कम[चारȣले खाएको तलब, भƣा काज खटाउने पदाͬधकारȣबाट 

असल गǐरनेछ । 

 माͧसक तलवबाट Ǔनàन बमोिजमको कɪटȣ गरȣ भुÈतानी गǐरनेछ  

• दश ĤǓतशतका दरले कम[चारȣ सÑचय कोष रकम कɪटा गरȣ सोमा शत ĤǓतशत रकम थप गǐरनेछ ।  

• नागǐरक लगानी कोष वा अÛय कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको हकमा माͧसक तलबबाट तोͩकएको ĤǓतशत 

रकम कɪटȣ गǐरनेछ।  

• योगदानमा आधाǐरत अवकास कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको हकमा तोͩकएको ĤǓतशत रकम कɪटा गरȣ सो 

रकममा तोͩकएको ĤǓतशत रकम थप गǐरनेछ ।  

• तोͩकएको ĤǓतशतमा कोष कɪटȣ गǐरएको रकम सàबिÛधत कोषमा तोͩकएको समयͧभğ दाͨखला गन[ पठाइनेछ । 

• तोͩकएको Ǔनकायमा कोष कɪटȣ रकम जàमा गन[ र सो सàबÛधी अͧभलेख ǽजु गरȣ ͪवɮयुतीय माÚयमको उपयोग 

गǐरनेछ ।  

• तलव सुͪवधा भÈुतानी गदा[ Ĥ×येक पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣले वाͪष[क ǽपमा पाउने तलव, भƣा र सुͪ वधा समेतको 

कुल रकममा आयकर ऐन बमोिजम करयोÊय आय गणना गरȣ माͧसक तलबबाट अͬĒमǽपमा कɪटा गरेर माğ तलव 

खच[ लेͨखनेछ ।  

• तलवी ͪववरणमा Ĥ×येक पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣको èथायी लेखा नàवर (पान) अǓनवाय[ ǽपमा राͨखनेछ ।  

• भÈुतानीमा कɪटा गरेको पाǐरĮͧमक कर रकम सàभव भएसàम ͪवɮयुतीय आयकर कɪटȣ Ĥणालȣ माफ[ त 

सàबिÛधत राजæव काया[लय पठाई कर अͬधकृतबाट Ĥमाणीकरण गराई Ǔनèसा राͨखनेछ ।  

कम[चारȣ र पदाͬधकारȣको तलव सुͪवधा रकम भुÈतानी गदा[ Ǔनàन ĤͩĐयाहǽ अपनाउनेः  



• तलव सुͪवधा ͪवतरणको लाͬग बɇक तोकȧ सो बɇकमा Ĥ×येक ÞयिÈतको खाता खोãन लगाई बɇकमाफ[ त रकम 

उपलÞध गराइनेछ ।  

• तलव भÈुतानी ͪववरणमा बɇक खाता माफ[ त रकम जàमा गरेको Ĥमाण संलÊन गनȶ गराइनेछ ।  

४. तलव सुͪ वधा खच[ सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. तलव सुͪ वधा खच[ सàबÛधमा सàबÛधी काय[को अनुगमन लेखापरȣ¢ण र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

११.२ भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[  

१. भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣको बैठक भƣा, दैǓनक भƣा एवम ħमण खच[ आǑद कानून बमोिजम माğ ͪवतरण गǐरनेछ 

।  

• ͪवͪवध खच[ मापदÖड बनाइ खच[ गनȶ गराउने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानून र मापदÖड बमोिजम आͬथ[क सहायता ͪवतरण गनȶ गराउने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

२. भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[ सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ĥचͧलत ऐन Ǔनयम ͪवपǐरत भƣा तथा सुͪ वधा Ǒदईने ।  

• अǓनयͧमत भƣा तथा सुͪ वधा Ǒदएबाट èथानीय तहको ĤशासǓनक खच[ बɭने ।  

• मापदÖड ͪवपǐरत ͪवͪवध खच[ लेͨखने ।  

• Ĥचͧलत कानून र मापदÖड ͪवपǐरत आͬथ[क सहायता ͪवतरण हुने ।  

• पहँुचको आधारमा ͪवतरण हुने ।  

३. भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• अǓत आवæयक कामको लाͬग माğ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣको èवीकृǓतमा बैठक राͨखनेछ ।  

 • बैठक भƣा, दैǓनक तथा ħमण भƣा खच[ सàबिÛधत कानूनमा तोͩकएको दरमा माğ Ǒदइनेछ ।  

• पदाͬधकारȣको सÑचार सुͪवधा, खाजा खच[, माͧसक भƣा, सभा भƣा आǑद सुͪवधा Ĥचͧलत काननू बमोिजम र 

कम[चारȣको अǓतǐरÈत समय भƣा, Ĥो×साहन भƣा आǑद सुͪवधा कानून बमोिजम मापदÖड तथा सचूक तोकेर माğ 

उपलåध गराइनेछ ।  



• भƣा तथा सुͪवधा ͪवतरण गनȶ र ǓनयÛğण गनȶ सàवÛधमा सɨघीय वा Ĥदेश Ǔनकायले कुनै माग[दश[न वा पǐरपğ 

गरेको भए सोको पालना गनȶ गराउने Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• भƣा तथा सुͪवधा खच[को लेखापरȣ¢णबाट बेǽजु कायम भएमा त×काल Ǔनयͧमत वा असुल फɩ[यौट गनȶ गराइनेछ 

।  

• ͪवͪवध खच[ अÛतग[त Þयहोǐरने खच[को Ĥकार सàवÛधमा èपçट ÞयाÉया गरȣ मापदÖड èवीकृत गǐरनेछ ।  

• अǓनयͧमत खच[ सàवÛधमा लेखापरȣ¢णबाट बेǽज कायम भएमा त×काल असलु फɩ[यौट गनȶ गराइनेछ ।  

• आͬथ[क सहायता ͪवतरणको लाͬग वèतुगत मापदÖड तथा सचूक तयार गरȣ सोको आधारमामाğ Ǒदने Þयवèथा 

गǐरनेछ ।  

• सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाÜत अनदानबाट आͬथ[क सहायता ͪवतरण गǐरने छैन ।  

• सɨघीय वा Ĥदेश मÛğालय/Ǔनकायɮवारा जारȣ भएका माग[दश[न वा पǐरपğ पालना गनȶ गराइनेछ ।  

• अǓनयͧमत खच[ सàवÛधमा लेखापरȣ¢णबाट बेǽजु कायम भएमा त×काल असलु फɩ[यौट गनȶ गराइनेछ ।  

४. भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[ सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमखुको 

हुनेछ ।  

५. भƣा, सुͪ वधा तथा ͪवͪवध खच[ सàबÛधी काय[को अनुगमन लेखापरȣ¢ण र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

११.३ सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त  

१. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सवारȣ साधन र मेͧशनरȣ उपकरणको Ĥयोग गनȶ सुͪवधा कानूनले तोकेको पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣलाई माğ 

उपलÞध गराइनेछ ।  

• सवारȣ साधन र मेͧशनरȣ उपकरण यथासमयमा नै आवæयक मम[त तथा सͧभ[ͧ सɨग गराई मम[त खच[मा तोͩकए 

बमोिजमको ǓनयÛğण Þयवèथा कायम गǐरनेछ ।  

२. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• सुͪ वधा नपाउने पदाͬधकारȣहǽले पǓन सुͪवधा ͧलने ।  

• सवारȣ साधन र मेͧशनरȣ उपकरण अनाͬधकृत ǽपमा Ĥयोग गनȶ ।  

• सरकारȣ काम वाहेकमा सवारȣ साधनहǽ Ĥयोग हुने  



• सवारȣ साधन र उपकरण मम[त सàभार र सͧभ[ͧ सɨग समयमा नगǐरने ।  

• सवारȣ साधन र उपकरण अनावæयक ǽपमा मम[त गराईने  

• मम[त खच[मा ǓनयÛğण कायम नहुने ।  

३. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ 

।Ǔनàन बमोिजम सवारȣ साधन तथा उपकरण Ĥयोग गनȶ åयवèथा गǐरनेछ  

• कानूनɮवारा सवारȣ साधन Ĥयोग गन[ पाउने पदाͬधकारȣ वा अͬधकारȣको लाͬग माğ सवारȣ साधनको åयवèथा 

गǐरनेछ ।  

• सवारȣ साधन र उपकरणहǽ सरकारȣ काममा माğ Ĥयोग गन[ पाउने गरȣ ǓनयÛğणको Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• काया[लयको कामको ͧसलͧसलामा सवारȣ साधन Ĥयोग गदा[ èवीकृǓत आदेश Ǒदने ͧलने åयवèथा गǐरनेछ ।  

सवारȣ साधन र उपकरणको मम[तमा Ǔनàन बमोिजमको åयवèथा गǐरनेछ  

• सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàभार र सͧभ[ͧ सɨग गनु[  पनȶ बारे सàबिÛधत कàपनीको काय[ ताͧलकाको 

अͧभलेख Þयविèथत ǽपमा राखी सो बमोिजम मम[त सàभार गनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• चाल सवारȣ साधन र उपकरण सÑचालनको अͧभलेख राͨखनेछ । ͪवĒेको अवèथामा त×कालै जानकारȣ गराउनपुनȶ 

ÞयिÈत तोÈने । मम[तको खǐरद काय[ गदा[ साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣको ĤͩĐया पालना गराइनेछ ।  

• सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàभार गराउँदा Ĥाͪवͬधक जाँच गराई मम[त गनु[ पनȶ सामानको ͪववरण र 

लागत अनुमान तयार गरȣ तोकेको अͬधकारȣबाट èवीकृǓत गराउने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• सवारȣ साधन र उपकरण कुन कुन ͧमǓतमा के कǓत पाट[ पुजा[ कǓत लागतमा मम[त गǐरएको हो सोको ͪववरण 

खुलाई मम[त सàभार तथा संर¢णको (म.ले.प.फा.नं .४१५) अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• सवारȣ साधनको मम[त गराउँदा चालकबाट Ĥमाͨणत गराउने । पुरानो पाट[ पुजा[ सामान भÖडार ͩफता[ गराउने । 

तोके को रकमभÛदा बढȣ मुयको सामान पǐरवत[त गदा[ मम[तको अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• सवारȣ साधनको ͪवमा खच[ र तİेो प¢ दाǓय×व भÈुतानी गदा[ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट èवीकृǓत गराई सलंÊन 

गराइनेछ ।  

४. सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन 

Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàबÛधी काय[को अनुगमन लेखापरȣ¢ण र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  



११.४ इÛधन खच[  

१. इÛधन खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[ सàवÛधमा तोͩकएको ǓनयÛğण Þयवèथा पालना गǐरनेछ ।  

२. इÛधन खच[ सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[को अͧभलेख तोͩकए बमोिजम नराͨखने ।  

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[मा ǓनयÛğण कायम नहुने ।  

३. इÛधन खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[ लेÉदा Ǔनàन बमोिजमको ǓनयÛğण åयवèथा गनȶः  

• Ĥचͧलत कानूनले इÛधन सुͪवधा पाउने पदाͬधकारȣ वा अͬधकारȣको हकमा इÛधन पाउने कोटा तोकȧ सोहȣ बमोिजम 

इÛधन उपलÞध गराउने åयवèथा गनȶ । इÛधन खच[ माग गनȶ फाराम èवीकृत गराउने åयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥयोग भएको इÛधनको पǐरमाण सǑहत तोͩकएको ढाँचामा लगवुक (म.ले.प.फा.न ९०५) राͨखनेछ ।  

• काया[लयमा नै इÛधन मौÏदात राखी उपलÞध गराउने Þयवèथा गदा[ माग फाराम, खǐरद आदेश, दाͨखला ĤǓतवेदन 

सǑहत लगबुक पेश गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

११.५ सेवा महशुल भाडा तथा ͪव£ापन खच[  

१. सेवा महशुल, भाडा तथा ͪव£ापन खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सेवा महशुल, सचूना Ĥकाशन र भाडा खच[ गदा[ ͧमतåययी Þयवèथा पालना गǐरनेछ ।  

२. सेवा महशुल भाडा तथा ͪव£ापन खच[ सदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• सेवा महशुलको भुÈतानी समयमा नगरȣ जǐरवाना Ǔतनȶ ।  

• सेवा महशुल र भाडा खच[ गदा[ तोͩकएको ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध नअपनाउने ।  

• सचूना Ĥकाशन अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣको èवीकृǓत वेगर गनȶ । सÑचार माÚयमबाट छुट सुͪ वधा नͧलई अपÞयय 

गनȶ ।  

३. सेवा महशु ल भाडा तथा ͪव£ापन खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सेवा महशुल र भाडाको भुÈतानी तोͩकएको समयमानै गǐरनेछ ।  



• सेवामहशुल भुÈतानीमा सेवाĤदायकले Ǒदने छुट ĤाÜत गǐरनेछ ।  

• काया[लयले कुनै पǓन Ĥकारको घर बहाल तथा अÛय सामान भाडामा ͧलँदा अǓनवाय[ ǽपमा सàझौता गǐरनेछ ।  

• घर बहाल तथा अÛय भाडा भुÈतानी गदा[ भाडा सàबÛधी सàझौताका शत[ बमोिजमको भाडा रकम भÈुतानी 

Ǒदइनेछ ।  

• ͪवलàव शुãक भÈुतानी गदा[ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट Ǔनण[य गराइनेछ ।  

• आवæयक सूचनाहǽ माğ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣको èवीकृǓतमा तोͩकएको उपयुÈत माÚयमबाट Ĥकाशन गनȶ 

Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• सचूना Ĥकाशन गदा[ सàबिÛधत टेͧलͧभजन, एफ.एम. सÑचालक वा पǒğका Ĥकाशक माफ[ त सोझै सचूना Ĥकाशन 

गरȣ Ǔतनीहǽले Ǒदने कͧमशन वा छुट सुͪवधा कɪटा गरȣ माğ खच[ लेͨखनेछ ।  

• पǒğकामा Ĥकाशन नगǐर नहुने सूचना माğ सàभव भएसàम सानो साईजमा पǒğकामा Ĥकाशन गरȣ अÛय सूचना 

वेबसाइट माफ[ त साव[जǓनक गǐरनेछ ।  

४. सेवा महशुल भाडा तथा ͪव£ापन खच[ सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन 

Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. सेवा महशुल भाडा तथा ͪव£ापन खच[ सàबÛधी काय[को अनुगमन लेखापरȣ¢ण र सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ । 

१२. खǐरद काय[को ǓनयÛğण-मालसामान खǐरद, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा खǐरद  

१२.१ खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ  

१. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• खǐरद काय[को åयवèथापन गन[ Ĥचͧलत कानून ɮवारा तोके अनसारको सèथागत åयवèथा गǐरनेछ ।  

• वाͪष[क खǐरद योजना र आवæयकता अनसार खǐरद गुǽ योजना तयार गǐरनेछ ।  

• खǐरद गनु[ अगाडी खǐरद सàबÛधी तयारȣ काय[हǽ पूरा गǐरनेछ ।  

• खǐरद काय[ गनु[ अǓघ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवाको èपेͧसͩफकेशन तयार गǐरनेछ ।  

२. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ĥचͧलत कानूनले तोके अनसार खǐरद Ǔनयमावलȣ तजु[मा नगनȶ ।  

• खǐरद एकाइ तथा कम[चारȣको Þयवèथा नगǐरने ।  



 • ͪव£ कम[चारȣको अभावमा खǐरद काय[ Ĥभाͪवत हुने  

• खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ अनुसारको वाͪष[क खǐरद योजना र खǐरद गुǽ योजना तयार नगǐरने  

• खǐरद सàबÛधी आवæयक तयारȣ काय[हǽ नगǐरने वा यथासमयमा नगǐरने ।  

• खǐरद गनȶ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवाको ͪववरण र èपेͧसͩफकेशन तयार नगǐरने ।  

३. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३ को पालना गनु[ पनȶ । साथै ऐनको अͬधनमा रहȣ खǐरद Ǔनयमावलȣ बनाई लाग ु

गǐरनेछ ।  

• खǐरद काय[बोझ र काय[ ĤकृǓतको आधारमा खǐरद एकाइको èथापना गनȶ । खǐरद काय[ गन[ कम[चारȣ तोͩकनेछ ।  

• खǐरद काय[ साव[जǓनक खǐरद अनुगमन काया[लयले तोके को योÊयता भएको र खǐरद काय[ सàबÛधी £ान भएको 

वा ताͧलम ĤाÜत गरेको कम[चारȣबाट गराइनेछ ।  

• कम[चारȣलाई खǐरद सàबÛधी आवæयक ताͧलम उपलÞध गराइनेछ ।  

• वाͪष[क १० लाख ǽपैया भÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ वाͪष[क खǐरद योजना अǓनवाय[ ǽपमा तयार गǐरनेछ 

।  

• वाͪष[क १० करोड ǽपैयाभÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ र बहुबषȸय योजनाका लाͬग खǐरद गदा[ खǐरद 

गुǽयोजना तयार गरȣ तोͩकएको अͬधकारȣबाट èवीकृत गराइनेछ ।  

• खǐरद गुǽ योजना तयार गरेकोमा सो योजना समेतलाई आधार ͧलई वाͪष[क खǐरद योजना तयार गǐरनेछ ।  

• खǐरद गुǽ योजना र वाͪष[क खǐरद योजना तयार गनȶ िजàमेवार कम[चारȣ तोͩकनेछ । खǐरद गनु[ अगाडी 

साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣमा Þयवèथा भए बमोिजमको Ǔनàन खǐरद सàबÛधी तयारȣ काय[हǽ गǐरनेछ  

• खǐरद आवæयकताको पǑहचान, आपूǓत[ कता[को उपलÞधता, अǓघãला वष[हǽमा भएको समान ĤकृǓतको खǐरद 

ĤͩĐयाको अÚययन, खǐरदको ͪववरण, पǐरमाण र ¢ेğ, खǐरद समूहमा ͪवभाजन वा Üयाकेज Ǔनमा[ण, खǐरदको आͬथ[क 

İोत र रकमको पǑहचान, खǐरद ͪवͬधको छनौट, बोलपğ योÊयता वा पूव[ योÊयताको कारबाहȣको आवæयकता आǑद ।  

• खǐरद काय[ĤकृǓत अनुसार आपुǓत[ कता[, Ǔनमा[ण åयवसायी, परामरदाता, गैर सरकारȣ सèथा वा सेवा Ĥदायकको 

योÊयताको आधारमा छुɪटाछुɪटै मौजुदा सचुी तयार गनȶ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले खǐरद तयारȣ काय[को िजàमेवारȣ तोÈने ।  

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[वा सेवा आǑद खǐरद गनु[ अǓघ Ǔनàन काय[ गǐरनेछ  



• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑदको èपेͧसͩफकेशन, योजना, नÈशा, ͫडजाइन, ͪवशेष आवæयकता वा अÛय 

ͪववरणहǽ तयार गǐरनेछ ।  

• सàबिÛधत मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको वèतुगत Ĥाͪवͬधक तथा गुणèतरजÛय ͪवशेषता र कामको 

आधारमा ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

• ͪववरणमा मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको खास ĦाÖड, Ěेडमाक[ , नाम, पेटेÖट, ͫडजाइन, Ĥकार आǑद ͪवशषेताहǽ 

èपçटǽपमा बुͨझने गरȣ उãलेख गǐरनेछ । तर, ĤǓतèपधा[लाई सीͧमत गनȶ गरȣ उ×पͪƣ वा उ×पादकको नाम र खास 

Ĥकारको ͪववरण, आधार, सɨके त वा शÞदावलȣ उãलेख गǐरनेछैन ।  

४. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखुको हुनेछ ।  

५. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.२ लागत अनुमान सàबÛधी ǓनयÛğण  

१. लागत अनुमान सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लागत अनुमान तयार गरेर माğ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद काय[ गǐरनेछ ।  

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरदको लागत अनुमान तयार गदा[ खǐरद ऐन, Ǔनयमावलȣमा तोके बमोिजमको 

काय[ͪ वͬध पुरा गǐरनेछ ।  

२. लागत अनुमान सàबÛधी ǓनयÛğण सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरदको लाͬग लागत अनुमान तयार नगǐरने ।  

• लागत अनुमान तयार गनȶ जनशिÈतमा द¢ताको अभाव  

• लागत अनुमान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣको Ĥावधान बमोिजम नगǐरने ।  

• तोͩकएको दरभाउ, नàस[, दर ͪवæलेषण, काय[ͪ वͬध आǑदको पालना नगǐरने ।  

• ĤͩĐया परा भएको सुǓनिæचत नगरȣ लागत अनुमान èवीकृत गǐरने ।  

• अͬधकार नभएको अͬधकारȣबाट लागत अनुमान èवीकृत गǐरने  

३. लागत अनु मान सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा खǐरद गनु[ अǓघ Ǔनàनानुसार लागत अनुमान तयार गǐरनेछ  



• तोकेको रकमभÛदा बढȣको मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद गनु[ अǓघ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा उãलेख 

भएका ͪवषय Ǻिçटगत गरȣ अǓनवाय[ ǽपमा लागत अनमान तयार  गǐरनेछ ।  

• कुनै आ.ब.को लाͬग èवीकृत भएको लागत अनुमान अनुसार खǐरद काय[ नभएमा पǓछãला आ.ब.मा Ǔनयमावलȣमा 

तोके को ĤͩĐया अपनाई अÚयावͬधक गǐरनेछ । 

 • लागत अनुमानको तयारȣ आÛतǐरक जनशिÈतबाट गराउने । यǑद द¢ जनशिÈतको अभाव भएमा अÛय Ǔनकायको 

सहयोग ͧलई तयार गǐरनेछ ।  

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले खǐरद Ǔनयमावलȣ अनसारको काय[हǽ परुा गरȣ लागत अनुमान भएको सुǓनिæचत गरȣ 

èवीकृǓतको लाͬग पेश गनȶछ ।  

Ǔनमा[ण काय[को लागत अनुमान तयार गदा[ Ǔनàनानुसार गǐरनेछ   

• èवीकृत नàस[, दर ͪवæलेषणको आधारमा लागत अनुमान तयार गǐरनेछ ।  

• Ǔनमा[ण सामĒीको दरभाउ, मेͧशन तथा उपकरणको भाडा वा कामदारको Ïयाला Ǔनधा[रण गदा[ दररेट Ǔनधा[रण 

सͧमǓतले तोके को दररेटको आधारमा गǐरनेछ ।  

• Ǔनमा[ण काय[को ͫडजाइन, Ĝईङको जाँच लागत अनुमान तयार गनȶ ĤाͪवͬधकभÛदा एक तह माͬथको Ĥाͪवͬधक वा 

Ĥाͪवͬधकहǽको समहूलाई गन[ लगाई कुनै ğुटȣ भएमा सÍयाइनेछ ।  

• मालसामानको लागत अनुमान तयार गदा[ Ǔनयमावलȣ अनुसार आफै वा िजãलाको अÛय साव[जǓनक Ǔनकायले सोहȣ 

ĤकृǓतको खǐरद गदा[ लागेको वाèतͪवक लागत, èथानीय बजार वा अÛय बजारको Ĥचͧलत दरभाउ र सामान आपुǓत[ 

अनुमाǓनत ढुवानी खच[, िजãला Ĥशासन काया[लयले जारȣ गरेको दररेट आǑद लाई आधार ͧलइनेछ ।  

• परामश[ सेवाको लागत अनुमान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣ अनसार तोकेको नàस[, सàबिÛधत परामश[ सेवाको 

काय[¢ेğगत शत[, परामश[दाताको  जनशिÈतको पाǐरĮͧमक, ħमण, सÑचालन खच[, ताͧलम गोçठȤ आǑद खच[लाई Úयान 

Ǒदइनेछ ।  

• अÛय सेवा तफ[ को सवारȣ साधन, मेͧशनरȣ औजार आǑद भाडामा ͧलन,े मालसामान मम[त सàभार र घर भाडा र सेवा 

करार आǑदको लागत अनुमान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣमा उãलेͨखत काय[ͪ वͬध र आधार पुरा गरȣ गǐरनेछ ।  

• लागत अनमान जाँच तथा èवीकृत गनȶ अͬधकारȣले तोͩकएको आधारबाट लागत अनुमान तयार भएको सुǓनिæचत 

गǐरनेछ।  

• अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣले तयारȣको ĤͩĐया परा भएको सुǓनिæचत गरȣ लागत अनुमान èवीकृत गनȶछ ।  

४. लागत अनुमान तयारȣ र सो को ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ ।  



५. लागत अनुमान ǓनयÛğण काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.३ खǐरद ͪवͬध सàबÛधी ǓनयÛğण  

१. खǐरद ͪवͬध सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• खǐरद कानून बमोिजम तोͩकएको खǐरद ͪवͬध छनौट तथा Ĥͩकया परा गरेर माğ खǐरद काय[ गǐरनेछ ।  

२. खǐरद ͪवͬध सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• खǐरद कानूनमा तोके बमोिजमको आवæयक खǐरद ͪवͬध छनौट नगनȶ ।  

• ĤǓतèपधा[ सीͧमत हुने गरȣ खǐरद काय[ टुĐा टुĐा पारȣ खǐरद गǐरने ।  

• आवæयक Þयवèथा नभए तापǓन खǐरद Ĥकृया शुǽ गǐरने ।  

३. खǐरद ͪवͬध सàबÛधी ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[, सेवा खǐरद तथा परामश[ सेवा खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा 

तोͩकएबमोिजम खǐरद मुãयको आधारमा बोलपğ, ͧसलवÛदȣ दरभाउपğ, सोझै खǐरद, उपभोÈता सͧमǓत, अमानत 

लगायतका तोͩकएको खǐरद ͪवͬध छनौट गरȣ खǐरद काय[ गǐरनेछ ।  

• कानूनɮवारा कर नलाÊने वा कर छुट भएको रकमसàम वा दगु[म ¢ेğ भनी तोके को िजãलाको खǐरद काय[ बाहेक 

èथायी लेखा नàबर र मãूय अͧभवɮǓघ ृकर दता[ Ĥमाण पğ ĤाÜत गरेका åयिÈत, फम[, सèंथाबाट खǐरद गǐरनेछ ।  

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद काय[ गदा[ ĤǓतèपधा[ सीͧमत हुने गरȣ टुĐा टुĐा पारȣ खǐरद गǐरने छैन । 

• खǐरदको लाͬग आवæयक बजेट र Ǔनमा[णèथलको åयवèथा नभई खǐरद सàबÛधी काम कारबाहȣ शुǽ गǐरनेछैन ।  

• खǐरद गदा[ नेपालमा उ×पाǑदत मालसामानलाई Ĥाथͧमकता Ǒदइनेछ ।  

• खǐरद एकाइ Ĥमखु र लेखा Ĥमखले काया[लयको खǐरद Ĥकृया Ǔनयमानुसार भएको वारे ǓनरÛतर सुपǐरवे¢ण 

गǐरनेछ ।  

४. खǐरद ͪवͬध र सो को ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. खǐरद ͪवͬध सàबÛधी ǓनयÛğण काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.४ बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध  

१. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• बोलपğ सàबÛधी तोͩकएको ĤͩĐया, चरण र काय[ͪ वͬध पालना गǐरनेछ ।  



• बोलपğ आéवान गदा[ तोͩकए बमोिजमको खǐरद कागजात तथा शत[ छनौट गरȣ सूचना आéवान गǐरनेछ ।  

• बोलपğ आéवानको सचूना काननूले तोͩकए बमोिजम Ĥकाशन गǐरनेछ ।  

• बोलपğ खोãन,े परȣ¢ण गनȶ काय[ कानूनɮवारा तोͩकए बमोिजम गǐरनेछ ।  

• खǐरद कानून बमोिजम बोलपğको मलूय्ाɨकन गराई वोलपğ èवीकृत गǐरनेछ ।  

२. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• बोलपğ सàबÛधी चरण बɮध ĤͩĐया तथा काय[ͪ वͬध पालना नगǐरने । 

 • खुãला र भेदभाव रहȣत वोलपğ ĤͩĐया नअपनाइने ।  

• èवीकृत बोलपğ सàबÛधी कागजात तथा शत[हǽ छनौट नगरȣ बोलपğ आéवान गǐरने ।  

• बोलपğको सूचना साव[जǓनक नहुने ।  

• बोलपğको सूचना तोͩकएको काया[लयको वेबसाइटमा नराͨखने ।  

• बोलपğ खोãने र परȣ¢ण गनȶ काय[ ऐनको Ĥावधान बमोिजम नगǐरने ।  

• बोलपğको मलूय्ाɨकन तोͩकए बमोिजम सͧमǓतबाट नहुने ।  

• बोलपğ èवीकृǓत तोͩकएको तहको अͬधकारȣबाट नगǐरने ।  

• बोलपğ èवीकृत गदा[ काय[ Ĥकृया परुा नगǐरने ।  

३. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[वा सेवा आǑद वोलपğɮवारा खǐरद गदा[Ǔनàन काय[ गǐरनेछ   

• तोͩकए बमोिजम रकम वा खǐरद ĤकृǓत अनसुार बोलपğको Ĥकृया, चरण र पूव[योÊयता सàबÛधी ĤͩĐयाहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ ।  

• बोलपğ सàबÛधी आवæयक कागजात र काय[ͪ वͬध अपनाई बोलपğ आéवान गǐरनेछ ।  

• योÊय बोलपğदातालाई ͪवना भेदभाव खǐरद ĤͩĐयामा सहभागी हुने समान अवसर Ĥदान गǐरनेछ । 

• िजàमेवार अͬधकृत र खǐरद एकाई Ĥमखुले वोलपğ Ĥकृयावारे सǓुनिæचत गरȣ वोलपğ काय[ अǓघ वढाइनेछ ।  

• खǐरद सàझौता छनौट गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनुगमन काया[लयबाट जारȣ भएको नमूना बोलपğ सàबÛधी 

कागजातलाई आधार ͧलइनेछ ।  



• साव[जǓनक खǐरद अनुगमन काया[लयबाट नमूना कागजात जारȣ नभएको अवèथामा आफूलाई आवæयक परेको 

खǐरद काय[को सàझौता सǑहतको कागजात तयार गǐरनेछ ।  

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले बोलपğ आéवान गनु[ अगावै उपयुÈत बोलपğ सàबÛधी कागजात छनौट गǐरएको सुǓनिæचत 

गरȣ Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट èवीकृत गराइनेछ ।  

• खǐरद Ǔनयमावलȣमा उãलेͨखत कुराहǽ खुलाई बोलपğ वा पुव[ योÊयता Ǔनधा[रणको Ĥèताव आéवानको सचूना 

रािçĚय èतरको दैǓनक पğ पǒğकामा Ĥकाशन गǐरनेछ । • 

 अÛतरा[िçĚय èतरको बोलपğको हकमा अÛतरा[िçĚय सÑचार माÚयममा समेत Ĥकाशन गǐरनेछ ।  

• बोलपğको सूचना èथानीय तहको वेबसाइटमा राͨखनेछ ।  

• बोलपğको सूचना साव[जǓनक खǐरद अनुगमन काया[लयको वेबसाईटमा राơ सͩकनेछ ।  

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले उÈत बमोिजम सÑचार माÚयमबाट सूचना Ĥकाͧशत गराउनेछ ।  

• िजàमेवार अͬधकृत र खǐरद एकाइ Ĥमखुले Ǔनयमावलȣको åयवèथा पुरा भएको सुǓनिæचत भए पǓछ वोलपğ काय[ 

अǓघ वढाउनेछ ।  

वोलपğ खोãदा र परȣ¢ण गदा[ Ǔनàन काय[ गǐरनेछ  

• बोलपğ पेश गनȶ अिÛतम ͧमǓत र समय समाÜत भएको लगƣ ैसोहȣ Ǒदन बोलपğ सàबÛधी कागजातमा उãलेͨखत 

समय र èथानमा तोͩकए बमोिजम ĤͩĐयाहǽ अपनाई बोलपğहǽ खोͧलनेछ ।  

• खोͧलएको बोलपğ सàबÛधी कागजातमा जमानत रकम (ͪवड बÖड) र आवæयक कागजात पेश भएको यͩकन गरȣ 

मचुलुक्ा तयार गǐरनेछ ।  

• उपलÞध भएसàम बोलपğदाता, Ǔनजका ĤǓतǓनͬध वा निजकको काया[लयको ĤǓतǓनͬधको सहभाͬगता गराइनेछ । 

बोलपğ èवीकृǓतमा Ǔनàन काय[ͪ वͬध अपनाइनेछ  

• खǐरद कानून बमोिजम Ēाéय वा योÊय बोलपğहǽ मूãयाɨकन ĤͩĐयामा समावेश गरȣ बोलपğ मलूय्ाɨकन 

सͧमǓतबाट मलूय्ाɨकन गराइनेछ ।  

• बोलपğको मãुयाɨकन गदा[ सोको आधार र तǐरका समेत खुãन ेगरȣ सͧमǓतबाट ĤǓतवेदन ĤाÜत गǐरनेछ ।  

• सͧमǓतको ͧसफाǐरसमा Ûयूनतम मुãयाɨͩकत सारभतǽपमा ĤभावĒाहȣ बोलपğ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट खǐरद 

कानून बमोिजम èवीकृत गǐरनेछ ।  

• बोलपğ छनौट भएको बोलपğदातालाई बोलपğ èवीकृत गनȶ आशयपğ Ǒदइनेछ ।  



• तोͩकएको समयͧभğै बोलपğ मूãयाɨकन ĤͩĐया सàपÛन गǐरनेछ ।  

• खǐरद शाखा Ĥमखुले खǐरद Ĥकृया परुा भएको सुǓनिæचत गरȣ èवीकृत गराउनेछ ।  

४. बोलपğ काय[ͪ वͬध र सो को ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. बोलपğ काय[ͪ वͬध र सो को ǓनयÛğण काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.५ खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग  

१. खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• खǐरद सàबÛधी तØयाɨक तथा सूचनाहǽ एवम ्कागजात कàÜयूटर Ĥणालȣमा अÚयावͬधक गरȣ राͨखनेछ ।  

• कानूनɮवारा तोͩकए बमोिजम ͪवɮतीय सÑचारको माÚयमबाट खǐरद कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

• खǐरद सàझौता गदा[ तोͩकए बमोिजमको आवæयक ĤͩĐया पुरा गǐरनेछ ।  

२. खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• खǐरद सàबÛधी तØयाɨक, सचूना एवम ्कागजात तोͩकएको कàÜयूटर Ĥणालȣमा नराͨखने र अÚयावͬधक नगǐरने  

• तोͩकए बमोिजम ͪवɮयुतीय सञचारको माÚयमबाट खǐरद सàबÛधी कारवाहȣ नगǐरने ।  

• खǐरद सàझौता गनȶ काय[ तोͩकए बमोिजम नगǐरने ।  

• काय[ सàपादन जमानत नͧलने ।  

• तोͩकएको अवèथामा जमानत जफत नगǐरने ।  

३. खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले खǐरद सàबÛधी कागजात, तØयाɨक, सचूना (खǐरद योजना तयारȣ, खǐरद आवæयकताको 

Ǔनधा[रण, आपूǓत[ कता[को मौजुदा सुची, लागत अनुमान तथा खǐरद कागजात तयार गनȶ, खǐरद Üयाकेज Ǔनधा[रण गनȶ, 

èपेͧशͩफकेशन तोÈने आǑद) तयार गन[ तोͩकएको सÝटवेयर वा कàÜयूटर Ĥणालȣ उपयोग गनȶ र सǽुͯ¢त तथा 

अÚयावͬधक ǽपमा राơ ेĤवÛध गǐरनेछ ।  

• ͪवɮतीय माÚयमबाट खǐरद कारवाहȣ गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयको आͬधकाǐरक ͪवɮतीय खǐरद 

Ĥणालȣमा आवɮध भई सो पोट[लमा दता[ भई खǐरद कारोबार सÑचालन गǐरनेछ ।  

• साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम तोͩकएको रकम भÛदा वढȣको Ǔनमा[ण काय[ वा मालसामान तथा 

परामश[ सेवा खǐरद गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा ͪवɮतीय खǐरद Ĥणालȣबाट गǐरनेछ । 



 खǐरद सàझौता गदा[ Ǔनàन ǓनयÛğण ĤͩĐया अपनाइनेछ • फुटकर खǐरद बाहेकको खǐरद सàवÛधमा खǐरद ऐन 

Ǔनयमको अͬधनमा रहȣ खǐरद सàझौता गǐरनेछ ।  

• खǐरद सàझौता गदा[ खǐरद कागजातमा उãलेͨखत शत[हǽ समावेश गǐरनेछ ।  

• खǐरद सàझौता गनु[ अǓघ खǐरद ऐन बमोिजम तोͩकएको ढाँचाको काय[सàपादन जमानत ͧलइनेछ । सàझौता गनȶले 

सàझौता बमोिजम काम शुǽ नगरेमा, बीचैमा छोडमेा वा सàझौता बमोिजम कामको ĤगǓत नगरेमा खǐरद कानून 

बमोिजम कारवाहȣ गरȣ सàझौता अÛ×य गरȣ ĤाÜत काय[ सàपादन जमानत जफत गǐरनेछ ।  

• सàझौताको शत[मा Þयवèथा भए बमोिजम माğ पǐरचालन पेæकȧ (मोͪवलाईजेसन एडभाÛस) बɇक जमानत अͬĒम 

ǽपमा ͧलई माğ Ǒदइनेछ ।  

• बैक जमानतको àयाद ǓनयÛğण खाता राखी Ǔनयͧमत Ǔनगरानी गरȣ àयाद समाÜत नहँुदै नͪवकरण गराइनेछ ।  

४. खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुख र सचूना Ĥͪवͬध 

अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. खǐरद काय[मा सूचना Ĥͪवͬधको Ĥयोग काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.६ ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझखैǐरद  

१. ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ͧसलबÛदȣ दरभाउपğबाट खǐरद गदा[ खǐरद कानूनमा तोͩकएको Ĥकृया परुा गǐरनेछ ।  

• सोझै खǐरद सàबÛधी काय[ तोͩकए बमोिजमको अवèथामा माğ गǐरनेछ ।  

२. ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझ ैखǐरद सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• खǐरद कानूनको दरभाउपğ सàबÛधी काय[ͪ वͬध पालना नगǐरने ।  

• दरभाउपğको सूचना तोͩकए बमोिजम साव[जǓनक नहुने  

• सोझै खǐरद गदा[ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣको आवæयक ĤͩĐया पालना नगǐरने ।  

३. ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

ͧसलबÛदȣ दरभाउपğबाट खǐरद गदा[Ǔनàन ǓनयÛğण ĤͩĐया अपनाइनेछ  

• खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा तोͩकए बमोिजम २० लाख ǽपɇयाको रकमगत सीमाͧभğ रहȣ माğ मालसामान, Ǔनमा[ण 

काय[ वा अÛय सेवा ͧसलबÛदȣ दरभाउपğɮवारा खǐरद गǐरनेछ ।  



• ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ माग गनु[ अǓघ खǐरद गनȶ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको èपेͧसͩफकेशन, गुणèतर, 

पǐरमाण, आपǓत[का शत[हǽ र समय तथा आवæयक कुराहǽ खुलाई दरभाउपğ फाराम तयार गǐरनेछ ।  

• ͧसलबÛदȣ दरभाउपğको आéवानको सूचना रािçĚय वा èथानीयèतरको पğपǒğकामा तोͩकएको अवͬध Ǒदई सूचना 

Ĥकाशन गǐरनेछ ।  

• Ǔनमा[ण काय[, मालसामान वा परामश[ सेवाको सोझै खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा उãलेͨखत 

रकमगत सीमाͧभğ रहȣ तोͩकएको अवèथा वा ͪवशेष पǐरिèथǓतमा माğ गǐरनेछ ।  

• सोझै खǐरद गनु[ पदा[ मौजुदा सुचीमा रहेका कàतीमा तीनबटा आपूǓत[ कता[ वा सेवा Ĥदायकबाट Ĥèताव ͧलएर माğ 

खǐरद गǐरनेछ ।  

• सोझै खǐरद गदा[ एक आͬथ[क वष[मा खǐरद कानूनले तोके को रकम भÛदा बढȣ रकम हुने गरȣ एउटै åयिÈत, फम[, 

कàपनी वा संèथाबाट पटक पटक खǐरद गǐरनेछैन ।  

• सोझै खǐरदका लाͬग आपुǓत[ कता[ वा सेवा Ĥदायकको मौजदुा सुची अɮयावͬधक गǐरनेछ ।  

४. ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. ͧसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.७ अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध  

१. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• उपभोÈता सͧमǓत, गैरसरकारȣ स ं èथा र अमानतबाट खǐरद काय[ गराउँदा कानूनमा तोͩकएको अवèथामा माğ 

गराउन पनȶ ।  

२. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• खǐरद कानून ͪवपǐरत उपभोÈता सͧमǓत वा लाभĒाहȣ समदायबाट काय[ गराउने ।  

• उपभोÈता सͧमǓतले ठेकेदारबाट काम गराउने ।  

• सͧमǓतमा गैर उपभोÈता सलंÊन हुने ।  

३. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ । 

 यस खǐरदमा Ǔनàन ǓनयÛğण ĤͩĐया अपनाउनेः  



• उपभोÈता सͧमǓत वा लाभĒाहȣ समुदायबाट Ǔनमा[ण काय[ गराउँदा काममा ͧमतåयǓयता, गुणèतरȣयता वा Ǒदगोपना 

अͧभबɮͬध ृ हुने वा पǐरयोजनाले रोजगारȣको सजृना गनȶ र लाभĒाहȣ समुदायलाई सहभागी गराउने वा सामाÛय 

ĤकृǓतको साना र मम[त सàभारको काम माğ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम तोͩकएको रकमͧभğ रहȣ गराइनेछ ।  

• उपभोÈता सͧमǓतले पालना गनȶ आचारसंǑहताको Ǔनमा[ण र सोको पालनामा कडाइ गǐरनेछ ।  

• सàपादन गरेको कामको अनुगमन र मãयाɨकन Ĥभावकारȣ बनाइनेछ ।  

• काय[रत जनशिÈतबाट गन[ नसͩकने जनचेतनासàबÛधी अͧभमुखीकरण, ताͧलम, सवͧलकरण, मल Ĥवाहȣकरण जèता 

काय[ èपçट कारण र औͬच×य खलाई गैरसरकारȣ सèथाबाट गराइनेछ ।  

• सामाÛय ĤकृǓतको मम[त सàभार, सानाǓतना Ǔनयͧमत काय[ वा सरसफाई जèता काय[ अमानतबाट गन[ एक तह 

माͬथको अͬधकारȣको पवु[ èवीकृǓत ͧलइनेछ ।  

• उपरोÈत काम गराउने सàबÛधी खǐरद कानूनको Ĥावधान पालना गǐरनेछ ।  

४. अÛय खǐरद Ĥकृया ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ͪ वͬध काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट हुनेछ ।  

१२.८ खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण  

१. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ 

।  

• Ǔनमा[ण काय[ र मालसामान तोͩकए बमोिजम जाँच गरेर माğ èवीकार गनु[ पनȶ ।  

• ǒबलͪवजकको भुÈतानी खǐरद ऐन, Ǔनयमावलȣ र सàझौतामा तोͩकएको काय[ͪ वͬध पुरा भएपǓछ माğ Ǒदनपुनȶ ।  

२. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğणदेहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• Ǔनमा[ण काय[ र मालसामानको जाँच ĤͩĐया पुरा नगरȣ èवीकार गǐरने  

• खǐरद सàबÛधी आवæयक कागजात तथा ĤͩĐयाहǽ पुरा नगǐरने ।  

• Ĥकृया परुा नभए तापǓन भुÈतानीको ͧसफाǐरस Ǒदइने ।  

३. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ ।  



• आपǓत[ गǐरएका मालसामान सàझौतामा उãलेͨखत èपेͧसͩफकेशन र गुणèतर बमोिजमको भए नभएको अǓनवाय[ 

ǽपमा Ǔनरȣ¢ण वा परȣ¢ण गनȶ गराइनेछ ।  

• सàपÛन Ǔनमा[ण काय[, आपूǓत[ भएको मालसामान वा Ĥदान गǐरएको सेवा èवीकार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣ 

बमोिजमका कुरा समावेश गरȣ काय[ èवीकार ĤǓतवेदन तयार गनȶ गराइनेछ ।  

खǐरद काय[को भुÈता नी गदा[Ǔनàन ǓनयÛğण ĤͩĐया अपनाइनेछ  

• खǐरद सàबÛधी ǒबल/ͪवजकको भÈुतानी Ǒददा खǐरद सàझौताको अधीनमा काय[ वा सàझौता र करारका शत[ परुा 

भएको यͩकन गरȣ माğ ͧसफाǐरस गǐरनेछ ।  

• रǓनङ ǒबल वा अÛय कुनै ͪवलको भÈुतानी गदा[ सàबिÛधतबाट खǐरद सàझौता बमोिजम आवæयक कागजात पेश 

गन[ लगाइनेछ ।  

• पेश भएको ǒबल ǒबजक र कागजात सàबिÛधत अͬधकारȣले तोͩकएको अवͬधͧभğ नै भÈुतानीको लाͬग ͧसफाǐरस 

गǐरनेछ । 

 • िजàमेवार अͬधकारȣले Ĥकृया परुा भएको सुǓनिæचत गरȣ भुÈतानी èवीकृत गनȶ सàबिÛधत शाखाले आवæयक 

ĤͩĐया पुरा भएको सुǓनिæचत गǐरनेछ ।  

४. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण Ĥमुख िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमुखको हुनेछ 

। 

 ५ खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भुÈतानी ͧसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत 

र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१३. ĤǓतवɮध खच[ तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण 

 १. ĤǓतवɮध खच[ तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ͪवƣीय İोतको बǑह[गमन हुने ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको पǑहचान गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक तथा वैदेͧशक ऋण दाǓय×वको पǑहचान गǐरनेछ ।  

• कानूनी åयवèथा वा Ǔनण[य बेगर आͬथ[क दाǓय×व सजृना गनȶ र बजेट भÛदा बढȣ खच[ हुने गरȣ दाǓय×व Įजृना 

गनȶ काय[ गǐरने छैन ।  

• आगामी वष[को बजेट तयार गदा[ सजृना भएका ĤǓतवɮध दाǓय×व तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावलाई समावेश 

गǐरनेछ ।  



• ĤǓतवɮध खच[ तथा भुÈतानी बाँकȧ रकम वाͪष[क काय[Đममा समावेश भएको आधारमा माğ भुÈतानी Ǒदइनेछ ।  

२. ĤǓतवɮध खच[ तथा भुÈतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण सÛदभ[मा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• ͪवƣीय İोतको बǑह[गमन हुने ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको पǑहचान नगǐरने ।  

• ऋण दाǓय×वको पǑहचान उपयुÈत ͩकͧसमले नगǐरने  

• ऋणको साँवा åयाज भुÈतानीको लेखा नराͨखने  

• ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको लेखा नराͨखने ।  

• ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको लेखा तोͩकए बमोिजमको ढाँचामा नराͨखने  

• कानूनी åयवèथा वा Ǔनण[य बेगर आͬथ[क दाǓय×व पनȶ ͪवषयमा Ǔनण[य ͧलने ।  

• बजेटको सीमाभÛदा बढȣ खच[ गरȣ अकȾ वष[लाई दाǓय×व Įजृना गनȶ ।  

• ĤǓतवɮध खच[ तथा भुÈतानी बाँकȧ रकम वाͪष[क बजेट तयार गदा[ समावेश नगǐरने ।  

• वाͪष[क बजेट तथा काय[Đममा समावेश नभएको ĤǓतवɮध खच[ तथा ͪवगतको काय[Đम खच[ भुÈतानी Ǒदने ।  

३. ĤǓतवɮध खच[ तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ ।  

आͬथ[क कारोवार सÑचालन सàवÛधमा तोͩकएको रकमभÛदा माͬथका Ǔनàन बमोिजमको खच[हǽ ĤǓतवɮध 

खच[दाǓय×वको ǽपमा समावेश गǐरनेछ ।  

• मालसामान वा सेवा ĤाÜत भई सकेको वा सàझौता र करार अनूǽप भÈुतानी Ǒदन पनȶ रकम,  

• खǐरद सàझौता र करार गरे वापत ĤाÜत हुने मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ तथा सवेा वापत ͧसज[ना भएको दाǓय×व वा 

ĤǓतवɮध रकम,  

• कुनै सàझौता बापत Ĥ×येक वष[ बुझाउन पनȶ शुãक दèतुर वापतको रकम, • 

 खǐरद सàझौता वा काया[देश बमोिजम Ǔतनु[ पनȶ गरȣ सजृना भएको परुèकार, ¢ǓतपǓत[ जèता रकम । आÛतǐरक तथा 

बैदेͧशक ऋण सàबÛधी सàझौताहǽको अÚयावͬधक ǽपमा अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• आÛतǐरक तथा बैदेͧशक ऋण सàझौतामा उãलेͨखत भÈुतानी ताͧलका बमोिजम Ǔतनु[ पनȶ साँवा åयाज तथा अÛय 

खच[ लगायतको दाǓय×व रकमहǽको पǑहचान गरȣ Ǒहसावको तोͩकए बमोिजम लेखा राͨखनेछ ।  

• ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको लेखा अǓनवाय[ ǽपमा राͨखनेछ ।  



• ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×वको लेखा तोͩकए बमोिजमको ढाँचामा राơ ेÞयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• लेखा अÚयावͬधक ǽपमा राखी सोको आधारमा ͪवƣीय ͪववरण तयार गरȣ Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट Ĥमाͨणत 

गराई राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ ।  

• तोͩकए बमोिजमको ĤǓतवेदन सàबिÛधत Ǔनकायलाई उपलåध गराइनेछ ।  

• पदाͬधकारȣ र कम[चारȣहǽलाई कानून Ǔनयमɮवारा तोͩकएको सुͪवधा माğ Ĥदान गनȶ । कानूनɮवारा तोͩकएकोभÛदा 

बढȣ हुने गरȣ थप सुͪवधा Ǒदने वा साͪवकको सुͪवधा बɮृधी हुने गरȣ थप आͬथ[क दाǓय×व Þयहोदा[ अǓनवाय[ ǽपमा 

आवæयक कानून संशोधन वा कानून बमोिजम Ǔनण[य गराइनेछ ।  

• िजàमेवार अͬधकारȣले चाल आͬथ[क वष[को èवीकृत बजेट, काय[Đमको आधारमा माğ खच[ गनȶ र बजेटले नखाàने 

गरȣ बढȣ खच[ हुन ेगरȣ आगामी वष[को लाͬग दाǓय×व Įजृना गǐरनेछैन ।  

• ͪवशेष कारण एवम ्पǐरिèथǓतवश बजेटभÛदा बढȣ खच[ भएमा यèतो कारण खोलȣ Ǔनण[य गराई खच[को ǒबल भपा[ई 

बमोिजमको रकम खुलाई भÈुतानी Ǒदन बाँकȧको खाता तथा कÍचावारȣ सǑहत Ĥमाͨणत गरȣ राͨखनेछ ।  

आगामी आ.ब.को बजेट तथा काय[Đम तयार पादा[ Ǔनàनानुसारको ĤǓतवɮध दाǓय×व र भुÈतानी Ǒदन बाँकȧ रकमहǽ 

समावेश गǐरनेछ  

• Ǔनमा[ण ठेÈका सàझौता अनुसार भुÈतानी Ǒदनपुनȶ गरȣ दाǓय×व सजनृा भएका पेæकȧ, मलूय्वɮͬध ृरकमहǽ,  

• èथानीय तहले Ǒदनपुनȶ ¢ǓतपǓूत[ , मआुÞजाहǽ,  

• आÛतǐरक तथा वाéय ऋणको साँवा Þयाज वापत Ǔतनु[ पनȶ रकमहǽ,  

• ĤशासǓनक तथा कम[चारȣ खच[ वापत भÈुतानी दाǓय×व बाँकȧ रहेको रकमहǽ, काया[लयले अÛय Ǔनकायलाई Ǔतन[ 

बाँकȧ रहेको रकमहǽ,  

• कर तथा गैर कर, भÛसार, शुलशुक् वापत Ǔतनु[ पनȶ रकमहǽ आǑद ।  

• चालु वष[मा सन[ आएको ĤǓतवɮध खच[ दाǓय×व तथा ͪवगत वष[को भुÈतानी बाँकȧ रकमहǾ देहाय बमोिजम माğ 

भÈुतानी Ǒदनेः  

• चालु èवीकृत वाͪष[क बजेट तथा काय[Đममा समावेश भएको ͪवगतको काय[Đम खच[हǽ,  

• Ĥमाͨणत दाǓय×व Ǒहसाव वा भुÈतानी Ǒदन बाँकȧको खाता तथा कÍचावारȣ म.ले.प.फा.नं .२११ मा समावेश भएको 

रकमहǽ,  

• ͪवगतको ĤǓतवɮध दाǓय×व रकम वापत Ǔतनु[ पनȶ थप दèतुर तथा åयाजको Ǒहसाव गरȣ भÈुतानी गǐरनेछ ।  



१. ĤǓतवɮध खच[ तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधमा Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय 

अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हनेछ ।  

२. ĤǓतवɮध खच[ तथा भÈुतानी Ǒदन बाँकȧ Ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनुगमन काय[पाͧलका र सुशासन 

सͧमǓतबाट हु नेछ ।  

१४. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ǓनयÛğण  

१४.१ आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ǓनयÛğण  

१. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• आपतकालȣन काय[ तथा ͪवपदको Þयवèथापन गन[ आवæयक संगठना×मक सरंचना तथा कोषको åयवèथा गǐरनेछ । 

• आपतकालȣन काय[ तथा ͪवपद Þयवèथापन सàवÛधी काय[ गदा[ सɨघीय तथा Ĥदेशका सàवɮध Ǔनकायसँग 

आवæयक समÛवय कायम गǐरनैछ ।  

• आपतकालȣन काय[ सÑचालन केÛġले ͪवपद Þयवèथापनको काय[सÑचालन गनȶछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापन कोषको खाता सÑचालन पारदशȸǽपमा गǐरनेछ ।  

• आपतकालȣन योजना र सेवा सुचाǽ योजना तयार गरȣ लाग गǐरनेछ ।  

२. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन 

सÈनेदेͨखÛछ ।  

• आपतकालȣन काय[ तथा ͪवपदको Þयवèथापन गन[ संगठना×मक संरचनाको Þयवèथा  नगǐरने ।  

• आवæयक कोषको åयवèथा तथा काय[ͪ वͬधहǽ तयार नगǐरने ।  

• आवæयक समÛवय कायम नगǐरने ।  

• तोͩकएको कानून र काय[ͪ वͬधको पालना नगǐरने ।  

• कोषको आपतकालȣन काय[सÑचालन केÛġले तोͩकएको काय[ͪ वͬधको पालना नगनȶ ।  

• आàदानी खच[ देͨखने गरȣ अÚयावͬधक ǽपमा अͧभलेख र Ǒहसाव नराͨखने ।  

• खाता सÑचालन गदा[ पारदͧश[ता कायम नगǐरने ।  

• आपतकालȣन योजना र सेवा सुचाǽ योजना तयार नगǐरने ।  



३. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ 

।  

आपतकालȣन काय[ तथा ͪवपदको Þयवèथापन गन[ Ǔनàनानुसारको Þयवèथा गनȶः  

• èथानीय ͪवपद åयवèथापन सͧमǓत, वडाèतरȣय ͪवपद åयवèथापन सͧमǓत र आपतकालȣन केÛġ जèता आवæयक 

संरचनाको ͪवकास तथा ͪवपद åयवèथापन शाखा वा एकाइ गठन गरȣ आवæयक कम[चारȣको ĤवÛध गǐरनेछ ।  

• आवæयक İोतसाधनको उपलåधता सुǓनिæचत गन[ Ĥचͧलत कानून बमोिजमको आकिèमक कोष तथा ͪवपद 

åयवèथापन कोषको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• कोष रकमलाई åयविèथत ǽपमा पǐरचालन गन[ आवæयक ऐन, Ǔनयम र काय[ͪ वͬधहǽ तयार गरȣ लागू गǐरनेछ ।  

• सɨघीय तथा Ĥदेशका सàवɮध Ǔनकायहǽसँग आवæयक सàपक[  तथा समÛवय कायम गǐरनेछ ।  

• कोष सÑचालन गनȶ Ǔनदȶͧशका तथा काय[ͪ वͬधहǽ तयार गदा[ सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारको माग[दश[न अनुǽप हुने 

गरȣ गǐरनेछ ।  

• सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारको सàवɮध Ǔनकायहǽसँग समÛवय तथा सàपक[  कायम राखी ͪवपɮ åयवèथापन 

सàबÛधी काय[Đम तजु[मा र सÑचालन गǐरनेछ।  

• ͪवपद Þयवèथापन सàवÛधी काय[को सूचना तथा तØयाɨक आदान Ĥदान गǐरनेछ ।  

ͪवपद åयवèथापन कोष सÑचालन सàवÛधमा Ǔनàनानु सार गǐरनेछ 

 • ͪवपद åयवèथापन कोषमा सàबिÛधत ऐन तथा काय[ͪ वͬध अनुसार वजेटमाफ[ त èवीकृत रकम, अÛय èथानीय 

तहबाट ĤाÜत रकम, कोषमा जàमा हुने गरȣ सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाÜत रकम, åयिÈत वा स ं èथा आǑदबाट 

ĤाÜत रकम जàमा गǐरनेछ ।  

• कोषमा जàमा हुने गरȣ ĤाÜत वèतुगत सहायता तथा सामĒीहǽको सàवÛधमा कोष सÑचालन काय[ͪ वͬध अनुसार 

Ĥचͧलत मुãयमा आàदानी जनाइनेछ ।  

• कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामĒीहǽ ͪवपद पवु[ तयारȣ, ĤǓतकाय[ तथा पन[लाभ र पनुèथा[पना काय[मा 

पǐरचालन गǐरनेछ ।  

• कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामĒीहǽको आàदानी खच[ देͨखन ेगरȣ अÚयावͬधक ǽपमा अͧभलेख र Ǒहसाव 

राͨखनेछ ।  

ͪवपद åयवèथापनको काय[ गदा[ सàबिÛधत ऐन तथा काय[ͪ वͬधɮवारा तोͩकएको Ǔनàन काय[हǽ गǐरनेछ  



• ͪवपद åयवèथापन सͧमǓतको Ǔनदȶशन तथा समÛवयमा काय[ गǐरनेछ ।  

• Ĥभाͪवत ¢ेğको ͪवपद सàबÛधी सचूना सङकलन गǐरनेछ ।  

• ͪवपद åयवèथापन सͧमǓतको समÛवयमा èथानीय तहमा काय[रत सरकारȣ तथा गरैसरकारȣ Ǔनकाय, नागǐरक समाज 

र नीिज ¢ेğसँग ͪवपद ĤǓतकाय[ तथा शीē पनुला[भका काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समÛवय र सहकाय[ गǐरनेछ ।  

• ͪवपद ĤǓतकाय[ तथा पनुला[भका काय[लाई पारदशȸ, िजàमेवारयुÈत र Ĥभावकारȣ बनाउन तोͩकएको सूचना 

åयवèथापन सàबÛधी काय[ गǐरनेछ ।  

• केÛġले Ĥयोग गनȶ अͧभलेख दता[ͩकताब, लगबुक, सचुना  ͪववरण फाराम, ĤǓतवेदनको नमना आǑद रािçĚय 

आपतकालȣन काय[सÑचालन केÛġ ͪवपद åयवèथापन कोषको खाता सÑचालन Ǔनàनानसार गǐरनेछ  

• कोषको बैक खाता Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत वा Ǔनजले तोके को अͬधकृत र लेखा Ĥमख वा Ǔनजले तोके को 

कम[चारȣको संयुÈत दèतखतबाट गǐरनेछ ।  

• वèतुगत सहायता सामाĒीको Ǔनकासा Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृत वा ͪवपɮ åयवèथापन शाखा Ĥमख र िजÛसी 

शाखा Ĥमखबाट गराइनेछ ।  

• सामĒीको åयविèथत अͧभलेख राखी Ǔनकासा गनȶ वèतुको मãुयमा खच[ जनाई अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• तोके को रकमभÛदा वढȣ रकमको भÈुतानी Ǒदन पदा[ बɇक माफ[ त गǐरनेछ ।  

• कोषलाई ͩĥज नहुने åयवèथा ͧमलाई आवतȸ कोषको ǽपमा सÑचालन गǐरनेछ । तोͩकएको रकमभÛदा कम 

मौÏदात भएमा सàपूǓत[ गदȷ गइनेछ ।  

ͪवपɮ åयवèथापन कोषको सÑचालन Ǔनàनानु सार गǐरनेछ  

• कोषको रकम Ĥचͧलत कानूनको अͬधनमा रहȣ खच[ गǐरनेछ ।  

• कोषमा जàमा भएको रकम काया[लयको Ǔनयͧमत ĤशासǓनक खच[ åयहोन[, पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣ तलव भƣा 

तथा ħमण खच[, चÛदा उपहार Ǒदनलाई उपयोग गǐरनेछैन । 

 • कोषको लेखा तोͩकएको ढाँचामा राखी साव[जǓनक गǐरनेछ । 

 • कोषको आय åयय खुãन ेगरȣ वाͪष[क ĤǓतवेदन तयार गरȣ काय[पाͧलका माफ[ त गाउँ वा नगर सभामा पेश गǐरनेछ 

।  

• आपतकालȣन योजनालाई वाͪष[क योजनाको अͧभÛन अɨग बनाइनेछ ।  

• आपतकालȣन योजना र सेवा सुचाǽ योजना तयार गरȣ लाग ुगǐरनेछ।  



• आवͬधक योजना तजु[मा गदा[ आपतकालȣन योजना समावेश गरȣ वाͪष[कयोजना माफ[ त  काया[Ûवयनमा ãयाइनेछ । 

• योजना तयारȣ र काया[Ûवयनमा अÛय èथानीय तह, Ĥदेश तथा सɨघीय सरकारका Ǔनकायसँग आवæयक सहकाय[ र 

समÛवय गǐरनेछ ।  

• ͪवपदका समयमा अ×यावæयक सेवा सुचाǽ गन[ आवæयक İोत åयवèथा गरȣ काय[ सÑचालन गǐरनेछ ।  

४. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय 

अͬधकृत र आͬथ[क Ĥशासन Ĥमुखको हनेछ । 

 ५. आकिèमक काय[ तथा ͪवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा सàबÛधी काय[को अनुगमन 

काय[पाͧलका र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१४.२ Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन  

१. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापनका लाͬग सुर¢ा Ǔनकाय तथा सरोकारवालासँग समÛवय गǐरनैछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापन काय[मा Ĥयोग हुने वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस लगायतका साधनको उͬचत Þयवèथापन गǐरनेछ ।  

• वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस जèता साधनहǽको सÑचालनमा अÛय èथानीय तहसँग लागत साझदेारȣ गǐरनेछ ।  

२. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापनमा सुर¢ा Ǔनकाय तथा अÛय Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय नगǐरने ।  

• खोज उɮधार काय[मा समÛवय नहुने ।  

• वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस तयारȣ अवèथामा नरहने ।  

• आवæयक साधन उपकरणहǽ समÛवया×मक ढɨगबाट Ĥयोग नगǐरने ।  

• एÈलैले ĤबÛध गदा[ लागत बढȣ भै सàभाåय नहुने ।  

• एàवुलेÛस जèता साधनको दǽुपयोग हुने ।  

३. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• वाढȣ, पǑहरो, आगजनी, भकुàप, अǓतवçृटȣ, रोग, महामारȣ जèता ͪवपदको खोज, उɮधार र राहत ͪवतरण काय[मा 

आवæयक İोत साधन जुटाउनको लाͬग èथानीय ǽपमा उपलÞध हुन सÈने सɨघीय तथा Ĥदेश सरकार मातहतका 

सर ◌¢ुा Ǔनकायहǽसँग सàवÛध èथाͪपत गǐरनेछ ।  



• खोज तथा उɮधार काय[मा सɨघीय तथा Ĥदेश सरकार मातहतका उपलÞध सरु¢ा Ǔनकायहǽसँग आवæयक सहयोग 

माग गरȣ त×काल खोज उɮधार काय[ समÛवया×मक ढɨगबाट अǓघ बढाइनेछ ।  

• खोज तथा उɮधार र राहत ͪवतरण काय[मा आफू मातहतको नगर Ĥहरȣ तथा तथा èथानीय सɨघ संèथा, समुदाय, 

नागǐरक समाज समेतको सहयोग ͧलई समÛवया×मक ढɨगबाट पǐरचालन गǐरनेछ ।  

• ͪवपɮ åयवèथापनमा उपयोग भएको मानवीय, िजÛसी र नगदȣ İोत साधनको उͬचत अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापन सͧमǓतले ͪवपद Þयवèथापन सàवÛधी काय[को ĤगǓत ͪववरण सɨघीय तथा Ĥदेश Ǔनकायमा 

पठाइनेछ ।  

• ͪवपद Þयवèथापनमा Ĥयोग हुने वाǽणयÛğ, एàवुलेÛसको आवæयक मम[त सàभार गरȣ तयारȣ अवèथामा राͨखनेछ 

।  

• ͪवपद काय[मा सɨघीय र Ĥदेश सरकार मातहतका Ǔनकाय र èथानीय संघ सèंथा र Ǔनजी¢ेğबाट èथानीय ǽपमा 

उपलÞध हुन सÈने वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस र उपकरण तथा उɮधार सामĒी उपकरणहǽवारे आवæयक जानकारȣ 

राͨखनेछ ।  

• सवैसँग आवæयक समÛवय कायम गरȣ ͪवपद Þयवèथापन काय[मा वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस र उपकरण तथा उɮधार 

सामĒी तथा उपकरणहǽ समुͬ चत उपयोग गनȶ गराउने Þयवèथा ͧमलाइनेछ । 

 • वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस र यÛğ उपकरण Ĥयोगको अͧभलेख राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ ।  

वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस जèता साधनहǽ सÑचालन तथा Þयवèथापन Ǔनàनानु सार गǐरनेछ  

• यÛğ उपकरण ĤाÜतीमा लागत साझदेारȣका लाͬग अÛय èथानीय तहसँग समÛवय गǐरनेछ ।  

• साधन सÑचालनमा लागत साझदेारȣको काय[ͪ वͬध बनाई काय[सÑचालन गǐरनेछ ।  

• उपयोग सàबÛधी आवæयक रणनीǓत बनाइ लागु गǐरनेछ।  

४. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र 

ͪवपɮ åयवèथापन सͧमǓतको हुनेछ ।  

५. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सÑचालन तथा Þयवèथापन सàबÛधी काय[को अनुगमन काय[पाͧलका र सशासन 

सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१५. सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण  

१५.१ सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण  



१. सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सहायता वा हèताÛतरण भई ĤाÜत हुने सवै िजÛसी सामानहǽ आàदानी बाँͬधनेछ ।  

• काया[लयमा ĤाÜत सवै Ĥकारको िजÛसी मालसामान जाँच एवम दाͨखला गरȣ लगत अÚयावͬधक गǐरनेछ ।  

 • िजÛसी सामानको मãुय खुलाइनेछ ।  

• िजÛसी सामानको İेèता कानूनɮधारा तोͩकएको ढाँचामा राͨखनेछ ।  

२. सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈने देͨखÛछ ।  

• सामानको èपेͧशͩफकेशन र अवèथा नजाँͬ चने  

• सामानको िजÛसी दाͨखला नगǐरने । ĤाÜत सामान आàदानी नबाँͬधने ।  

• िजÛसी दाͨखला ĤǓतवेदन तयार नगǐरने  

• सहायतालाई आͬथ[क ͪववरणमा समावेश नगǐरने ।  

• िजÛसी सामानको मलूय् कायम नगǐरने तथा नखुलाइने ।  

• िजÛसी सामानको İेèता राͨखए तापǓन तोͩकएको ढाँचामा नराͨखने  

३ सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• खǐरद गरेको, वèतुगत सहायता वा हèताÛतरण भई ĤाÜत भएको िजÛसी सामानलाई सात Ǒदनͧभğ िजÛसी दाͨखला 

गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत सामान दाͨखला गदा[ सामानको èपेͧशͩफकेशन र अवèथा Ĥाͪवͬधकबाट जाँच गनु[ पनȶ भए जँचाउने र 

सामानमा कुनै कैͩफयत भए सो समेत जनाउन लगाइनेछ । सामान जाँच गन[ काया[लयमा Ĥाͪवͬधक कम[चारȣ 

नभएमा अÛय काया[लयसँग सहयोग ͧलई Ĥमाͨणत गराई िजÛसी दाͨखला गन[ पठाइनेछ ।  

• िजÛसी मालसामानको दाͨखला वा लगत खडा गदा[ पǐरमाण तथा परल मुãयको साथै सामानको èपेͧशͩफकेशन, 

उ×पादक कàपनी तथा मुलकु, साइज तथा ¢मता, अनुमाǓनत आय, ĤाÜतीको İोत, राजæव छुट आǑदको ͪववरण 

खलाई सामानको पǑहचानको लाͬग कोͫडगं सुर¢ा समेतको Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• िजÛसी शाखाबाट मालासामानहǽ Ǔनधा[ǐरत ढाँचा र समयमा दाͨखला गरȣ दाͨखला ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

• वैदेͧशक सहायताबाट िजÛसी मालसामान वा वèतुगत सहायता ĤाÜत गरेपǓछ Ĥचͧलत काननू बमोिजम मãूय ͪववरण 

र भÛसार छुट भए नभएको åयहोरा खुलाई ७ Ǒदनͧभğ आàदानी बाँͬ धनेछ ।  



• आàदानी बाँͬधएको सव ैवèतुगत सहायता कानून बमोिजम आͬथ[क ͪववरणमा समावेश गरȣ लेखापरȣ¢ण गराइनेछ 

।  

• बजेटमा समावशे नभई ͪवशेष पǐरिèथǓतमा ĤाÜत वèतुगत वा अÛय Ĥकारको सहायताको अͧभलेख राखी 

छुɪटैͪववरण बनाई लेखापरȣ¢ण सम¢ पेश गǐरनेछ ।  

• खǐरद वा अÛय ͩकͧसमल ेĤाÜत खच[ भएर नजाने सàपͪƣको लगत खǐरद मलूय् वा सàपͪƣ ĤाÜतीको ͪववरणमा 

उãलेͨखत मलूय्को आधारमा राͨखनेछ ।  

• काया[लयमा मौजुदा रहेको तर कारणवश मãय खुãन नसकेको परुानो मालसामानको हकमा Ĥचͧलत कानूनमा तोके 

को ĤͩĐया अपनाई Ĥचͧलत बजार मलूय् समेत ͪवचार गरȣ मुãय कायम गǐरनेछ ।  

• वैदेͧशक सहायता अÛतग[त ĤाÜत वा हèताÛतरण भएको सामानको ͪववरण, Ĥचͧलत कानून र लेखामान र लेखा 

Ǔनदȶͧशका बमोिजम कूल मãय, ĤǓत ईकाइ मुãय र ĤाÜत ͧमǓत र भÛसार छुटको åयहोरा खुलाई सामानको लगत 

राͨखनेछ ।  

• खǐरद वा सहायता अÛतग[त ĤाÜत सामान वा वèतुको मãुय कायम गदा[ Ĥचͧलत साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान तथा 

लेखा Ǔनदȶͧशका बमोिजम सामान र वèतु ĤाÜत गदा[ दाताले खुलाएको मुãय, सोको लाͬग Ǔतरेको भÛसार तथा कर 

रकम, ढुवानी तथा ͪवमा खच[ लगायतको कुल खच[ जोडी लगत कायम गǐरनेछ ।  

• िजÛसीको İेèता म.ल.ेप.को काया[लयबाट èवीकृत ढाँचा र लेखा Ǔनदȶͧशकामा उãलेख भए बमोिजम एक वष[ͧ भğ 

खच[ भएर जाने (म.ले.प. फा.नं .४०७) र खच[ भएरनजाने वा खÜन े (म.ले.प.फा.नं .४०८) िजÛसीखातामा अलगअलग 

छुɪयाई राͨखनेछ ।  

• िजÛसी सामानको लेखा राơ ेĤयोजनको लाͬग माग फाराम (म.ल.ेप. फा.न ं .४०१), खǐरद आदेश (म.ल.ेप.फा.न ं .४०२), 

दाͨखला ĤǓतवेदन (म.ले.प. फा.नं .४०३), खच[ तथा Ǔनकासा फाराम (म.ले.प.फा.नं .४०४), हèताÛतरण फाराम 

(म.ले.प.फा.नं .४०६), ͪवन काड[ (म. ले.प.फा.नं .४०९), िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम (म.ले.प.फा.नं .४११), मम[त सàभारको 

अͧभलेख खाता (म.ले. प.फा.नं .४१५), िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण (म.ले.प.फा. नं .४१३) लगायत 

म.ले.प.काया[लयबाट èवीकृत भएका अÛय फारमहǽ कारोवारको आवæयकतानसार Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

• िजÛसी Įेèता राÉदा èवीकृत लेखा Ǔनदȶͧशका समेतको पालना गǐरनेछ ।  

• िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण (म.ले.प.फा.नं .४१३) वाͪष[क ǽपमा तयार गरȣ Ĥमाͨणत गराई राͨखनेछ ।  

• िजÛसी İेèता राơ èवीकृत सÝटवेयरको Ĥयोग गǐरनेछ ।  

४. सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र भÖडार शाखाको हुनेछ 

।  



५ सàपͪƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी काय[को अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१५.२ िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ  

१. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• िजÛसी सàपͪƣ र मालसामानको िजàमा एवम İ¢ण र सàभार गनȶ उƣरदाǓय×व बहन गǐरनेछ ।  

िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• िजÛसी सàपͪƣ र मालसामानको िजàमा एवम İ¢ण र सàभारको िजàमेवारȣ नतोͩकने ।  

• तोͩकएको कम[चारȣबाट िजàमेवारȣ बहन नगǐरने ।  

२. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• काया[लयमा ĤाÜत हुन आएको सàपूण[ िजÛसी संर¢णको ĤवÛध ͧमलाउनु िजàमेवार अͬधकृतको कत[åय हुनेछ ।  

• काया[लय Ĥमखुले आÝनो रेखदेखमा काया[लयको िजÛसी मालसामान र ततसàबÛधी İेèता राơ ेर लगत तयार गरȣ 

मालसामान िजàमा ͧलने िजàमेवारȣ सÑचय वा भÖडार अͬधकृतɮवारा गराउनेछ ।  

• िजÛसीको िजàमा ͧलने पद ǐरÈत भएको अवèथामा काया[लय Ĥमखुले िजàमेवारȣ ͧलने कम[चारȣ तोÈनेछ ।  

• कम[चारȣहǽको काय[क¢मा रहेका सामानको पिÑजका तयार गरȣ Ĥयोगकता[ र िजÛसी शाखा Ĥमखुको सयंÈुत 

दèतखत गराई Ĥ×येक काय[क¢मा राơ ेåयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

४. िजÛसी सामानको Ĥमुख िजàमेवारȣ भÖडार शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५ िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत हुनेछ ।  

१५.३ िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन  

१. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥ×येक वष[िजÛसी सामानको Ǔनरȣ¢ण वा भौǓतक परȣ¢ण गराई िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ । 

 • वाͪष[क िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन उपर आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

• िजÛसी सामानको ͧमनाहा वा हèताÛतरण गदा[ तोͩकएको कानूनी ĤͩĐया पालना गǐरनेछ ।  

• िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

२. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  



• िजÛसी मालसामानको Ǔनरȣ¢ण वाͪष[क ǽपमा नगराईने ।  

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार नगǐरने ।  

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन बमोिजम मालसामानको मम[त सàभार नगǐरने  

• Ĥयोगमा आउन नसÈने मालमामान ͧललाम ǒबĐȧ वा हèताÛतरण आǑद नगǐरने ।  

• िजÛसी सामान हèताÛतरण गदा[ वा हानी नोÈसानी भएका सामान ͧमनाहा गदा[ कानूनले तोकेको काय[ͪ वͬध पुरा 

नगǐरने ।  

• िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण तयार नगǐरने ।  

• सवै िजÛसी सामानहǽ वाͪष[क ͪववरणमा समावेश नगǐरने  

३. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले काया[लयमा रहेका िजÛसी मालसामानको िèथǓतबारे यͩकन गन[ हरेक वष[ कàतीमा 

एकपटक आफै वा अÛय कम[चारȣ र Ĥाͪवͬधकɮवारा Ǔनरȣ¢ण र भौǓतक परȣ¢ण गराउनेछ ।  

• आͬथ[क काया[ͪवͬध तथा ͪवƣीय उƣरदाǓय×व Ǔनयमावलȣ बमोिजम मालसामानको ͪवगतको मौÏदात, चाल आ.ब.को 

खǐरद, हèताÛतरण तथा वèतुगत सहायता माफ[ त ĤाÜत एविàललाम, ͧमÛहा, हèताÛतरण भई खच[ भएको र मौÏदात 

बाँकȧ मालसामानको पǐरमाण, मãुय तथा अवèथा खुलाई तोके बमोिजम िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम (म.ले.प.फा.न ं .४११) 

र सोको ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन ĤाÜत भएपǓछ आàदानी बाँÚन छुट भएको कुनै मालसामान भेǑटएमा मलूय् र ͪववरण 

खलाई आàदानी बाँÚन लगाइनेछ । 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदनउपर Ǔनàनानु सार कारवाहȣ गǐरनेछ  

• मम[त सàभार गराउन पनȶ भनी उãलेख भएको सामानको सÛदभ[मा Ĥचͧलत कानून बमोिजम मम[त गराई संर¢ण 

गǐरनेछ ।  

• टुटफुट तथा बेकàमा भई पनुः Ĥयोग गन[ नसͩकने, मम[त गन[ पाट[पजुा[ नपाइन ेर मम[तमा बढȣ खच[ हुने सामानको 

सàवÛधमा जाँचबुझ गरȣ ͧललाम ͪवĐȧ गǐरनेछ ।  

• आवæयकताभÛदा बढȣ सामान खǐरद भई वा अÛय कारणले सामान उपयोग हुन नसÈने र अǽ काया[लयको लाͬग 

उपयोग हुन सÈने सामान तथा उपकरण अÛय Ǔनकायलाई हèताÛतरण गǐरनेछ ।  



• िजÛसी ĤǓतवेदन अनुसार कुनै åयिÈत वा कम[चारȣले िजÛसी सामान Ǒहनाͧमना वा हानीनोÈसानी गरेको देͨखएमा 

यèतो काय[ गनȶलाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले Ĥचͧलत कानून बमोिजम कारबाहȣ गनȶ वा कारवाहȣको ͧसफाǐरस 

गनȶछ ।  

• िजÛसी सामानको संर¢ण गन[ कानूनɮधारा तोͩकएको Ǔनàन कारवाहȣ गनȶः  

• ͧललाम गनȶ ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मुãयको आधारमा Ĥचͧलत ऐन Ǔनयम बमोिजमको काय[ͪ वͬध 

अपनाई र तोकेको समयͧभğ ͧललाम ǒबĐȧ गǐरनेछ ।  

• िèथर सàपͪƣको ͧललाम ͪवĐȧ वा भवन, जÊगा जèता सàपͪƣको हक हèताÛतरण गदा[ अͬधकार ĤाÜत Ǔनकाय वा 

अͬधकारȣको Ǔनण[य बेगर गǐरनेछैन ।  

• सामानको हèताÛतरण गदा[ अͬधकारĤाÜत अͬधकारȣबाट आवæयक Ǔनण[य गराई र ĤͩĐया पुया[ई गǐरनेछ ।  

• काबु बाǑहरको पǐरिèथǓतले वा सखुख्ा जतȸ वा ͨखइएर, सडरे हानी नोÈसानी भएको वा ͧललाम बढावढ हँुदा 

नउठेको सामान र सÝटवेयर आǑद Ĥाͪवͬधक ĤǓतवेदनको आधारमा ͧमनाहाको कारवाहȣ गन[ सͩकनेछ।  

िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण Ǔनàनानु सार तयार गǐरनेछ  

• िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण तयार गदा[ कुल मौÏदात बाँकȧ रहेको सामानको नाम, सामानको वगȸकरण, 

एकाई, पǐरमाण, दर र जàमा मलूय् लगायतका ͪववरण खलाइनेछ।  

• मौÏदात बाँकȧ सामान मÚये सावत, मम[त सàभार गनु[ पनȶ ͧललाम गनु[ पनȶ सामानको भौǓतक अवèथा समेत 

खलाइनेछ ।  

 • èवीकृत सÝटवेयर Ĥणालȣ समेतको Ĥयोग गरȣ तोͩकएको ͪववरण खुलाई ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

४. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र भÖडार शाखाको हुनछे । 

५ िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन काय[को अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१५.४ िजÛसी सामान वरवुझारथ गनȶ  

१. िजÛसी सामान वरवुझारथ गनȶ सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• मालसामान काया[लय Ĥयोजनको लाͬग िजàमामा ͧलदंा बरबुझारथ गनȶ åयवèथा गराइनेछ ।  

• िजÛसी सामानको दǾुपयोग वा मèयौट भएको भनी लेखापरȣ¢णबाट औãयाएको Þयहोरा उपर कारबाहȣ गǐरनेछ । 

२. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• सामान बरबरबुझारथ नगǐरने ।  



• बरबुझारथ नगरेकोमा कानून बमोिजम कारवाहȣ गरȣ असुल नगǐरने ।  

• लेखापरȣ¢णबाट औãयाएको Þयहोरा उपर कारबाहȣ नगǐरने ।  

३. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• कुनै पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣले कामको ͧसलͧसलामा सामान ÞयिÈतगत ǽपमा वÐुदा Ĥयोजन खुलाई आवæयक 

èवीकृǓतको आधारमा माğ Ǒदइनेछ ।  

• सामान बुÐन ेर ͩफता[ͧलने सàवÛधमा म.ले.प.फा.नं .२११ समेत Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

• पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣले काया[लय छोɬदा वा लामो समय ͪवदामा रहँदा आÝनो िजàमामा रहेको सरकारȣ सामान 

वा कागजात बरबुझारथ गनȶ गराउने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• बरवुझारथ नगनȶ ÞयिÈत उपर तलवभƣा, Ǔनवƣ ृभरण वा उपदान रोÈका राơ ेलगायतका कारवाहȣ गरȣ सामान 

ͩफता[ गराउने आवæयक काय[ गǐरनेछ ।  

• समयमा बरबुझारथ नगरेको कारणबाट िजÛसी वा धनमाल नोÈसानी भएमा लापरवाहȣ गनȶबाट नोÈसानी रकम र 

ǒबगो रकम Ĥचͧलत कानून बमोिजम सàबिÛधत åयिÈतबाट असलु गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢ण वा Ǔनरȣ¢ण वा जाँचवुझ हँुदा सामान मèयौट वा दǽुपयोग भएको देͨखन आएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अͬधकृतले मèयौट वा दǽपयोग गनȶ उपर Ĥचͧलत कानून  बमोिजम कारबाहȣ गनȶछ ।  

• कारवाहȣ गन[ नͧमãने पदाͬधकारȣको हकमा कानून बमोिजम अͬधकार ĤाÜत पदाͬधकारȣ वा Ǔनकाय सम¢ पेश गनȶ 

वा कारवाहȣ चलाउन लेखी पठाउनेछ ।  

• िजÛसी सामानको मèयौट भएको भनी म.ले.प.काया[लयबाट कारवाहȣको लाͬग लेखी आएकोमा सàबिÛधत 

अͬधकारȣले कारवाहȣ नगरे िजàमेवार अͬधकारȣलाई Ǔनयम बमोिजम कारवाहȣ हु न सÈनेछ ।  

४. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र भÖडार शाखाको हुनछे । 

५ िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन काय[को अनुगमन सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१५.५ सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण  

१. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं ¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• नगरपाͧलकाको नाममा रहेको भवन, जÊगा, सàपदा आǑदको लगत खडा गरȣ èवाͧम×व ĤाÜती गǐरनेछ ।  

• िèथर सàपͪƣको लगत राÉदा मुãय तथा ͪववरण समेत खुलाई राͨखनेछ ।  

२. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  



• काया[लयले आÝनो घर जÊगाको लगत अÚयावͬधक नराơ े एवम लगतमा रहेका घर जÊगाको èवाͧम×व ĤाÜत 

नगनȶ ।  

• िèथ सàपͪƣको ͪवमा गǐरएकोमा अͧभलेख नराͨखने । र सàपͪƣको लगतमा तोͩकएको ͪववरण र मãुय  नखुलाउने 

३. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• आÝनो èवाͧम×वमा रहेको घर जÊगाको लगत अÚयावͬधक गरȣ घरजÊगाको लगत ͩकताव (म.ल.ेप.फा.न ं . ४१७) को 

ढाँचामा राͨखनेछ ।  

• घरजÊगाको जÊगाधनी पजुा[, घरको नाप नÈसा, Ǔनमा[ण सàपÛन ĤǓतवेदन लगायतको ͪववरण खुलाई तोͩकए 

बमोिजम लगत तथा सàबिÛधत कागजात सुǽͯ¢त ǽपमा राͨखनेछ ।  

• उपयोग गरेको घर जÊगाको जÊगाधनी Ĥमाण पुजा[ अÛय Ǔनकायको नाममा दता[ भएको वा वेदता[ रहेको भए 

आÝनो नाममा ãयाउन Ĥचͧलत कानून वमोिजम कारवाहȣ अǓघ बढाइनेछ ।  

• एक वष[भÛदा वढȣ खÜने सामान तथा ͧललाम गदा[ मãय आउने मेͧशन, उपकरण, सवारȣ साधन लगायतको 

सàपͪƣको लाͬग िèथर सàपͪƣ मलूय्ाɨकन फाराम (म.ले.प.फा.नं .४१८) मा सàपͪƣको लागत मãय, ıास खच[ र 

मम[त सàभार खच[ आǑद खुलाई लगत राͨखनेछ ।  

• सàपͪƣको ͪवमा गरेको भए ͪवमा रकम, ͪवमा गनȶ कàपनी, समावेश दाǓय×व, ͪवमा अवͬध, नͪवकरण खच[, ͪवमा 

गन[ èवीकृत Ǒदने पदाͬधकारȣ आǑद ͪववरण खुलाईअ ͧभलेख राͨखनेछ ।  

 • नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामानले सàपͪƣहǽको ͪववरण ऐǓतहाͧसक वा मुãयाɨͩकत लागतमा राखी अǓतǐरÈत 

खुलासा गन[ Ĥो×साहन गरेकोले सो अनुǽप थप ͪववरण राơ सͩकनेछ ।  

• सàपͪƣको उपयोग, हèताÛतरण, ͪवĐȧ वा अपलेखन Ǔनःसग[ खुलाई अͧभलेख अÚयावͬधक राͨखनेछ ।  

४. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र भÖडार शाखाको हुनेछ 

।  

५ सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण काय[को अनुगमन सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१५.६ िजÛसी सामान तथा सàपͪƣको सरं¢ण  

१. िजÛसी सामान तथा सàपͪƣको सरं¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• िजÛसी सामान र सàपͪƣको आवæयक सुर¢ा åयवèथा गरȣ अनͬधकृत åयिÈतगत Ĥयोग र हानी नोÈसानी हुनबाट 

रोकȧ संर¢णको उͬचत åयवèथा गǐरनेछ ।  



• èथानीय सरकार सÑचालन ऐन बमोिजम साव[जǓनक सàपͪƣको सुर¢ा तथा संर¢ण गǐरनेछ ।  

२. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• सàपͪƣको संर¢ण नहँुदा Ǒहनाͧमना हुने । सरकारȣ बाहेक अÛय काममा Ĥयोग हु ने ।  

• हानी नोÈसानी भए तापǓन ¢Ǔत रकम असलु नगǐरने ।  

• साव[जǓनक सàपͪƣको सुर¢ा तथा संर¢णको ĤवÛध नगǐरने ।  

३. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• काया[लयको घरजÊगा, मेͧशन उपकरण, फǓन[चर लगायतका सवै िजÛसी तथा सàपͪƣको हानी नोÈसानी तथा 

दǽुपयोग हुनबाट रोÈन आवæयक भौǓतक सुर¢ा र संर¢णको Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• िजÛसी सामान तथा सàपͪƣ सुरͯ¢त ǽपमा राơ उपयÈुत भÖडारणको Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आफनो भवन तथा जÊगाको ¢ेğको साँध ͧसमाना अÛय åयिÈत र समहूबाट अनͬधकृत Ĥयोग वा कÞजा र 

अǓतĐमण हुनबाट जोगाउन सीमा पखा[ल, तारवार आǑदको åयवèथा गरȣ सीमाकɨन गनȶ र सुर¢ा ĤवÛध गǐरनेछ ।  

• पुराना भ×केका भवन, सीमा पखा[ल, तारवार आǑदको मम[त सàभार गरȣ उͬचत संर¢णको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• कुनै åयिÈतले èवीकृǓत ǒबना सàपͪƣ अनͬधकृत Ĥयोग गरेमा वा कÞजा वा अǓतĐमण गरेमा सामान ͩफता[ͧ लन वा 

आÝनो ǓनयÛğणमा ͧलन आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ ।  

• िजÛसी सामान वा सàपͪƣको ¢Ǔत र नोÈसानी हुन गएमा Ĥचͧलत कानून बमोिजम असुलȣको कारवाहȣ गǐरनेछ । 

आÝनो ¢ेğमा रहेको Ǔनàन सàपͪƣ रहेको èथान, ¢ेğफल, लागत, ĤाÜतीको İोत, मम[त सàभार वा िजणȾɮवार 

लगायतका आवæयक ͪवèततृ ͪववरण खुलाई अÚयावͬधक अͧभलेख राͨखनेछ  

(क) सरकारȣ, सामदुाǓयक तथा साव[जǓनक सàपͪƣ,  

(ख) आÝनो कोषबाट बनेको वा खǐरद गरेको वा नेपाल सरकार वा Ĥदेश सरकार वा कुनै सèंथा वा åयिÈतबाट ĤाÜत 

भएको सàपͪƣ,  

(ग) ढल, नाला, पल पोखरȣ, धाͧम[कèथल, पाटȣ पौवा, धारा, इनार, गौचर, सडक, बाटो, जèता सàपͪƣ,  

(घ) आÝनो èवाͧम×वमा रहेको भवन जÊगा, पाक[ , उɮयान, चौतारो, बगैचा, वसपाक[  जèता स ंरचना,  

(ङ) रािçĚय ǓनकुÑज, वÛयजÛतु, आर¢, सीमसार ¢ğे, अÛय बन ।  

(च) ĤाकृǓतक सàपदा  



• सàपͪƣको रेखदेख तथा सुर¢ाको ĤवÛध गरȣ आवæयक मम[त सàभार तथा संर¢णको Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• सàपͪƣको संर¢ण वा मम[त गन[ लाͬग Ĥ×येक वष[ गरेको Ǔनमा[ण काय[ र खच[को ͪववरण अÚयावͬधक ǽपमा 

राͨखनेछ ।  

• आÝनो नाउँमा रहेको अचल सàपͪƣ नेपाल सरकारको èवीकृǓत नͧलई बेचͪवखन गन[ वा हèताÛतरण गǐरनेछैन । 

४. िजÛसी सामान तथा सàपͪƣको सरं¢णको Ĥमुख िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र भÖडार शाखाको हुनेछ 

।  

५ िजÛसी सामान तथा सàपͪƣको सरं¢ण काय[को अनुगमन सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१६. धरौटȣ कारोवार तथा कोष संचालनको ͪववरण  

१६.१ धरौटȣ कारोवार  

१. धरौटȣ कारोवार सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• धरौटȣको खाता खोलȣ सÑचालन गनȶ काय[ कानून बमोिजम माğ गǐरनेछ ।  

• कानून बमोिजम धरौटȣको लेखा राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण गराउने िजàमेवारȣ वहन गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ रकम आàदानी बाँÚने तथा लेखा राơ ेकाय[ गदा[ तोͩकए बमोिजमको काय[ͪ वͬधहǽ पालना गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ कारोवारको खच[ लेơ ेकाय[ तोͩकए बमोिजम गनȶ गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ रकम तोͩकएको अवèथामा जफत र राजèवमा दाͨखला गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ Ǒहसाव ͧभडान तथा ͧमलान Ǔनयͧमत ǽपमा गǐरनेछ । 

 २. धरौटȣ कारोवार सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।   

• धरौटȣ खाता सरकारȣ कारोवार गन[ तोͩकएको बैकमा नखोͧलने ।  

• धरौटȣ खाताको सÑचालन तोͩकएको ÞयिÈतबाट नगǐरने ।  

• कानून बमोिजम धरौटȣ ĤाÜत नगǐरने ।  

• धरौटȣको लेखा राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण गराउने िजàमेवारȣको पालना नगǐरने ।  

• धरौटȣ रकम तोͩकए बमोिजम आàदानी नबाँͬधने तथा खातामा नचढाइने ।  

• धरौटȣ रकम काया[लयले अÛय Ĥयोजनको Ǔनͧमƣ खच[ गनȶ ।  



• जफत गरनुŬने धरौटȣ रकम जफत नगरȣने ।  

• जफत गǐरएको धरौटȣ रकम राजèवमा दाͨखला नगनȶ ।  

• धरौटȣ खाताको Ǒहसाव ͧभडान नगǐरने । 

 • धरौटȣको माèकेवारȣ तथा ͪवƣीय ͪववरण तयार नगǐरने वा समयमा तयार नगǐरने Ǒहसाव ͧमलान ͪववरण तयार 

नगǐरने ।  

३. सàपͪƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत गरेको नगदȣ धरौटȣ रकम वा जमानत (बɇक ÊयारेÖटȣ) रकम जàमा गन[ को.ले.Ǔन.का.को èवीकृǓतमा 

िजãलाको सरकारȣ कारोबार गन[ तोͩकएको बɇकमा ख–३ समहको खाता खोͧलनेछ ।  

• धरौटȣको बɇक खाता सÑचालन Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृत वा Ǔनजले तोके को अͬधकृत र लेखाको कम[चारȣको 

सÈंत दèतखतबाट गǐरनेछ ।  

• ĤाÜत गरेको नगद वाहेकको अÛय Ĥकारको धरौटȣ वा जमानत (बɇक ÊयारेÖटȣ) को कागजात वा अÛय वèतु सरुͯ¢त 

ǽपमा राơ ेåयवèथा गǐरनेछ । Ĥचͧलत कानून बमोिजम देहायको धरौटȣ रकम माğ ĤाÜत गǐरनु पद[छ  

• èथानीय तहलाई बुझाउन पनȶ कर, दèतुर आǑद रकम बुÐन वा राजèव वुझाउन पनȶ रकम ͩकटान नभएको 

अवèथामा अͬĒम बुͨ झͧलने रकम,  

• खǐरद सàबÛधी बोलपğ वा ͧललाममा भाग ͧलन वा सàझौता गन[ तोͩकएको धरौटȣ रकम,  

• ठेÈका रकम भुÈतानी गदा[ Ǔनयमानसार कɪटȣ  गनु[ पनȶ रकम,  

• कुनै काम गन[ अͬĒम धरौटȣ रकम राơुÜनुनȶ शत[ तोͩकए बमोिजमको रकम,  

• धरौटȣ रकम ĤाÜत गदा[ धरौटȣको Ĥयोजन, Ĥकार, रकम र सवेाĒाहȣ, Ǔनमा[ण Þयवसायी वा आपǓूत[ लगायतको ͪववरण 

खुलाउने åयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले धरौटȣको लेखा राơ ेर लेखापरȣ¢ण गराउने उƣरदाǓय×व वहन गनȶछ ।  

• आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुले धरौटȣ लेखा तोͩकएको ढाचँामा राơ ेर राơ लगाउने िजàमेवारȣ बहन गनȶछ ।  

• धरौटȣ कारोवारको आÛतǐरक र अिÛतम लेखापरȣ¢ण अǓनवाय[ ǽपमा गराइनेछ ।  

• åयिÈत वा संèथाबाट ĤाÜत भएको धरौटȣ रकमको भौचर र बɇक भौचर तथा èटेटमेÛटको आधारमा गोæवारा भौचर 

तयार गरȣ आàदानी वाँͬधनेछ ।  



• धरौटȣ कारोवारको लेखा राÉदा Ĥचͧलत लेखा Ĥणालȣ अनुसार तोͩकएको म.ले.प.फाराम Ĥयोग गरȣ गोæवारा धरौटȣ 

खाता र åयिÈतगत धरौटȣ खाता लगायतका आवæयक खाताहǽ राͨखनेछ ।  

• धरौटȣ खच[को गोæवारा भौचर बनाइ धरौटȣको वɇक नगदȣ ͩकताव राơ े। धरौटȣ खाता ͩĥजनहुने खाताको ǽपमा 

सÑचालन गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क वष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको धरौटȣ रकम अकȾ आͬथ[क वष[मा िजàमेवारȣ साǐरनेछ ।  

धरौटȣ रकम खच[वा ͩफता[ Ǒददं Ǔनàन काय[ͪ वͬध अपनाइनेछ  

• सàबिÛधतले बुझाएको धरौटȣ रकम (राजèव दाͨखला नहुने वा जफत वा कɪटा नहुने भएमा) काय[ सàपÛन 

भएपǓछ वा धरौटȣ ͩफता[ पाउने àयाद ͧभğ तोकेको ĤͩĐया पुâ याई ͩफता[ Ǒदइनेछ ।  

• सàविÛधतले कर चुÈता गरेको Ĥमाणपğ बुझाएपǓछ माğ धरौटȣ ͩफता[ गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ रकम ͩफता[ Ǒददा åयिÈतगत धरौटȣ खाता र धरौटȣ बाँकȧको ͪववरणसँग ͩफता[Ǒदनपुनȶ रकम ͧभडाई 

ͩफता[Ǒदइनेछ ।  

• धरौटȣ रकम ͩफता[ खच[ लेÉदा वा सदरèयाहा गदा[ गोæवारा भौचर तयार गरȣ चके जारȣ गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क कारोवारको Đममा ĤाÜत धरौटȣ रकम अÛय कामको लाͬग खच[ गनȶ वा सापटȣ Ǒदने काय[ गǐरनेछैन ।  

• कुनै काम गन[ वा जमानत वापत राͨखएको धरौटȣ काम परा नगरेको कारणले कानून बमोिजम वा करारको 

शत[नामा बमोिजम जफत गनु[ पनȶ अवèथा भएमा आवæयक Ǔनण[य गराई धरौटȣ रकम जफत गरȣ राजæव दाͨखला 

गǐरनेछ ।  

• काया[लयले कुनै राजæव वा कर Ǔनधा[रण Ĥयोजनको लाͬग धरौटȣ रकम ĤाÜत गरेको भए तोͩकएको काम पुरा वा 

कर Ǔनधा[रण भएपǓछ कानून वा करारको शत[ बमोिजम राजèव दाͨखला गनु[ पनȶ रकमको हकमा Ǔनण[य गराई राजæव 

दाͨखला गǐरनेछ ।  

• धरौटȣ Ǒहसावको माèकेवारȣ तयार गनु[ अǓघ बैक Ǒहसावसँग माͧसक ǽपमा ͧभडान गǐरनेछ ।  

• फरक परेको रकम पǑहचान र जाँच गरȣ आवæयक Ǒहसाव ͧमलान गǐरनेछ ।  

• धरौटȣको Ǒहसाव ͧभडानको Đममा कुनै रकम İेèतामा आàदानी जǓनएको तर बैɨक जàमा नभएको वा कम भएको 

अवèथामा आवæयक जाँच तथा छानͪवन गरȣ मèयौट वा लापरवाहȣको कारण हुन गएको भए सàबिÛधतलाई कानून 

बमोिजम कारबाहȣ गǐरनेछ।  

• धरौटȣ Ǒहसावको माèकेवारȣ मǑहना भÈुतान भएको ͧमǓतले सात Ǒदनͧभğ र धरौटȣको वाͪष[क आͬथ[क ͪववरण 

आͬथ[क वष[ समाÜत भएको पɇतीस Ǒदनͧभğ तयार गरȣ को.ले.Ǔन.का. मा पठाइनेछ ।  



४. धरौटȣ कारोवार सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. धरौटȣ कारोवार सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र सुशासन सͧमǓतबाट हु नेछ ।  

१६.२ ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन  

१. ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• èथानीय ͪवͪवध कोष, ͪवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ͪवपद åयवèथापन कोष जèता कोषको सÑचालन तत 

तत ◌ ्कोष सÑचालन Ǔनदȶͧशका बमोिजम गǐरनेछ ।  

• èथानीय ͪवͪवध कोष, ͪवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ͪवपद åयवèथापन कोष जèता कोषको खाता सÑचालन 

तोͩकए बमोिजम गǐरनेछ ।  

• कोषहǽबाट खच[ लेơ ेकाय[ कानूनमा तोͩकए बमोिजम गǐरनेछ ।  

२. ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• कोषहǽको सÑचालन गदा[ तत तत ◌् ◌्Ǔनदȶͧशकाका Ĥावधान उãलɨघन हुने ।  

• कोषहǽको सÑचालन तोͩकए बमोिजम नगǐरने ।  

• कोषबाट खच[ लेơ ेकाय[ कानूनमा तोͩकए बमोिजम नगǐरने ।  

• कोषको उɮशदेय् ͪवपǐरत अÛय Ĥयोजनमा खच[ हुने ।  

३. ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक आय, सɨघीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाÜत हुने अनुदान, ĤाÜत ऋण रकम, जनसहभाͬगता लगायतका 

रकम èथानीय सिÑचत कोषमा जàमा गǐरनेछ।  

• आकिèमक काय[को लाͬग खच[ जुटाउन आकिèमक कोष सÑचालन गǐरनेछ ।  

• Ĥचͧलत कानून बमोिजम Ĥदेश सरकारसँग वाँडफाँट हुने कर रकम वाँडफाँट गनु[ अ्Ǔघ ͪवभाÏय कोषमा जàमा 

गǐरनेछ ।  

• ͪवभाÏय कोषमा जàमा भएको रकममÚये कानून बमोिजम èथानीय तहले ĤाÜत गनȶ रकम èथानीय सिÑचत 

कोषमा राखी Ĥदेश सरकारलाई उपलÞध गराउन पनȶ रकम Ǔनयͧमत ǽपमा Ĥदेश सिÑचत कोषमा जàमा गǐरनेछ ।  

• èथानीय ͪवͪवध कोष, ͪवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ͪवपद åयवèथापन कोषको लाͬग सरकारȣ कारोवार गनȶ 

बɇकमा Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहको खाता खोͧलनेछ ।  



• कोषहǽको सÑचालन सàबिÛधत Ǔनकायको èवीकृǓतमा माğ गनȶ । कोषहǽको कारोवार बɇकमाफ[ त माğ गǐरनेछ ।  

• कोष खाताबाट खच[ लेÉदा कानून बमोिजम रȣत पुया[ई अिÉतयार ĤाÜत अͬधकारȣको èवीकृǓतमा खच[ लेͨखनेछ ।  

• खच[ लेÉदा ͪवल भरपाई सǑहत गोæवारा भौचर उठाइ èवीकृत गराउने । कोषको लेखा तोͩकएको म.ले.प.फा.नं .को 

ढाँचामा राͨखनेछ ।  

• कोषमा (ͩĥज हु ने बाहेक) आͬथ[क वष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको रकम अकȾ आͬथ[क वष[मा िजàमेवारȣ साǐरनेछ ।  

• कोषको आयÞयय ͪववरण तयार गरȣ लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• कोषको उɮशदेय् ͪवपǐरत खच[ गनȶलाई कानून बमोिजम कारबाहȣ गǐरनेछ ।  

४. ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. ͪवशेष कोषहǽको सÑचालन सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र सशुासन सͧमǓतबाट हुनछे । 

१७. लेखाɨकन तथा लखेा सÝटवेयरको सÑचालन र ͪवƣीय ĤǓतवेदन सàबÛधी ǓनयÛğण  

१७.१ ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा  

१. ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत ढाँचा बमोिजम लखेापालन गनȶ गराइनेछ ।  

• नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामानमा उãलेͨखत ͪववरणहǽको तयारȣ तथा खुलासा गǐरनेछ ।  

• लेखा राÉदा एकȧकृत आͬथ[क सɨकेत तथा वगȸकरण र ÞयाÉयाको अनुशरण गǐरनेछ ।  

२. ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈन ेदेͨखÛछ ।  

• लेखापालन गनȶ काय[मा महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत ढाँचा Ĥयोग नगǐरने  

• नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान अनुǽप आवæयक सूचना तथा ͪववरण नराͨखने ।  

• लेखा राÉदा एकȧकृत आͬथ[क सɨके ततथा वगȸकरण र ÞयाÉयाको अनुशरण नगǐरने ।  

• लेखापालन गनȶ िजàमेवारȣ पदाͬधकारȣबाट बहन नगǐरने ।  

३. ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लेखा राÉदा महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत नपेाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान, Ĥचͧलत लेखा Ǔनदȶͧशका 

लगायतमा उãलेͨखत लेखा नीǓत, ͧसɮधाÛत र काय[ͪ वͬधको पालना गǐरनेछ ।  



• लेखा Ĥणालȣलाई सचूना Ĥͪवͬधमा आधाǐरत वनाउन नेपाल सरकारले èवीकृत गरेको Ĥणालȣ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत र िजàमेवार åयिÈतले Ĥचͧलत कानूनले तोके बमोिजमको रȣत पुâ याई लेखा राơ े

Þयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आͬथ[क शाखा Ĥमखुले काया[लय वा अÛतग[तका एकाइको लेखा तोͩकएको ढाँचामा राखी अɮयावͬधक भए नभएको 

èवयम वा अÛय कम[चारȣ माफ[ त Ǔनयͧमत ǽपमा जाँच र Ǔनरȣ¢ण गǐरनेछ ।  

• Ǔनरȣ¢णको Đममा लेखापालन गनु[ पनȶ कम[चारȣले लेखा नराखेको कारण हानीनोÈसानी भएको देͨखएमा सàबिÛधत 

नोÈसानी रकम असल गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आͬथ[क कारोवार गदा[ गोæवारा भौचर, नगदȣ रͧसद, माग फाराम, खǐरद आदेश, भÈुतानीको रͧसद र भरपाई जèता 

म.ले.प. फारामहǽ Ĥयोगमा ãयाइनेछ  

 • वजेट खच[Ǒहसाव राơ ेĤयोजनको लाͬग बजेट खाता (म.ले.प.फा.न ं . २०८), बकै नगदȣ ͩकताव (म.ले.प.फा.न ं . २०९), 

समहगत र åयिÈतगत सहायक खाता (म.ले.प.फा.नं . २०८), अिÉतयारȣ खाता (म.ले.प.फा.नं . ३०२), वजेट रोÈका 

फुकुवा खाता (म.ले.प.फा.नं . ३०६), रकमाÛतर İोताÛतर खाता (म.ले.प.फा.नं . ३०७), सोधभना[ खाता (म.ले.प.फा.न ं . 

३०८), ठेÈकागत अͧभलेख खाता (म.ले.प.फा.न ं. ५०६), जèता आवæयक सवै खाताहǽ Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

• राजæव, èथानीय सिÑचत कोष तथा अÛय कोष, अनुदान ĤाÜती, धरौटȣ र िजÛसी तफ[ का आवæयक लेखा तोͩकएको 

म.ले.प. फारामहǽका ढाँचामा राͨखनेछ ।  

• ĤाÜत ऋणको Ǒहसाव तोͩकएको ढाँचामा राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ ।  

• नेपाल सरकारबाट नगदमा आधाǐरत नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान अनुǽप आवæयक ͪववरणहǽ तयार गǐरनेछ । 

• लेखामान अनुǽप तĮेो प¢बाट भएको भुÈतानी, सàपͪƣ तथा दाǓय×व, ͧलनुǑदन पनȶ Ǒहसाव आǑद जèता थप 

कारोवारको अͧभलेख राͨखनेछ ।  

• ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣको लेखा राÉदा नेपाल सरकारɮवारा èवीकृत एकȧकृत आͬथ[क सɨके ततथा वगȸकरण र 

ÞयाÉया अनुǽपको खाता सुचीको डहǽसँग सामÑजयता हुने गरȣ आͬथ[क सɨकेत तथा वगȸकरणहǽ खुलाई लेखा राơे 

Þयवèथा गǐरनेछ ।  

४. ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमकुो 

हुनेछ ।  

५. ͪवǓनयोजन, राजæव र धरौटȣ कारोवारको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र 

सशुासन समǓतबाट हुनेछ ।  

१७.२ वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा  



१. वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• बैदेͧशक सहायतातफ[  खच[ गरेको रकमको तोͩकएको ढाँचामा आयोजना लेखा (सहायक खाताहǽ) राͨखनेछ ।  

• आयोजना र काय[Đमहǽको सàझौताको शत[ बमोिजम आयोजना लेखा तथा ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

२. वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ 

। • बैदेͧशक सहायताको खच[मा तोͩकएका आयोजना लेखाका सहायक खाता तथा ͪववरण नराͨखने ।  

• शोधभना[ हुने गरȣ भएको खच[को सोधभना[ समयमा माग नगनȶ ।  

• आयोजना Ǒहसावको ĤǓतवेदन तोͩकएको ढाँचामा तयार नगǐरने ।  

• ĤǓतवेदनहǽ समयमा तयार नगǐरने।  

३. वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ । 

 • वैदेͧशक अनदान र ऋण सहायतामा संचाͧलत आयोजना र काय[Đमहǽको लेखा राÉदा आयोजनासँग सàबिÛधत 

Ĥमखु खाता र सहायक खाताहǽ राͨखनेछ ।  

• सोधभना[Ǒहसाव, वèतुगत सहायता, सीधै भुÈतानी, टन[कȧ, Ĥाͪवͬधक सहायताको Ǒहसाब राơ ेर ͪववरण पेश गनȶ कुरा 

लेखा Ǔनदȶͧशका अनुसार ͧमलाइनेछ ।  

• शोधभना[ हुनेगरȣ भएको खच[को रकम सàझौता अनसार समयमा नै शोधभना[ माग गरȣ सोको लेखा अÚयावͬधक 

गनȶ ।  

• बैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लाͬग तयार गनु[ पनȶ लेखा ͪववरणहǽ तोके को ढाँचामा 

तयार गरȣ पठाइने छ।  

• आयोजना Ǒहसाव तयार गदा[ लेखा Ǔनदȶͧशकामा उãलेख भएका Ǔनàन ǑहसावमÚये उपयुÈत Ĥकारको ĤǓतवेदन 

तयार गǐरनेछ क) पूण[  ͪववरण ĤͩĐया, ख) खच[को ͪववरण ĤͩĐया, ग) आयोजना åयवèथापन ĤǓतवेदन, ͪवƣीय 

åयवèथापन ĤͩĐया, घ) काय[सàपादनमा आधाǐरत सोधभना[ ĤͩĐया ।  

४. वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क 

Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. वैदेͧशक सहायतामा सÑचाͧलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय 

अͬधकृत र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१७.३ ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ  



१. ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• माͧसक ͪवƣीय ͪववरण तोके को समयͧभğ को.ले.Ǔन.का. सम¢ पेश गǐरनेछ ।  

• आयåयय ͪववरण, बजेट खच[को ğैमाͧसक ĤगǓत ͪववरण र सिÑचत कोषको ͪववरण तोͩकएको अवͬध ͧभğ तयार 

गरȣ पेश गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क वष[ समाÜत भएपǓछ तोͩकएको वाͪष[क ͪवƣीय ͪववरणहǽ तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गरनु पनȶ । 

२. ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• माͧसक ǽपमा ͪवƣीय ͪववरणहǽ तयार नगǐरने ।  

• माͧसक ͪवƣीय ͪववरणहǽ समयमा सàबिÛधत सम¢ पेश नगǐरने ।  

• वाͪष[क ǽपमा पेश गनु[ पनȶ ͪवƣीय ͪववरणहǽ तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश नगǐरने ।  

 ३. ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

Ǔनàन ͪवƣीय ͪववरणहǽ माͧसक ǽपमा तयार गरȣ तोͩकएको समयͧभğ को.ले.Ǔन.का.मा पठाइनेछ क) खच[को 

फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.न ं .२१०), फɹयौट गन[ बाँकȧ पेæकȧको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं .२११) र बैɨक Ǒहसाव ͧमलान 

ͪववरण (म.ले.प. फा.नं .२१२) ख) राजèव आàदानीको माͧसक फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.न ं . ११०) ग) राजèवको बैɨक 

Ǒहसाब ͧमलान ͪववरण (म.ले.प.फा.नं . १०९) घ) धरौटȣको ͪवƣीय ͪववरण (म.ले.प.फा.नं . ६०७) ङ) कोष अवèथाको 

माͧसक ͪववरण (म.ले.प. फा.नं . ११५) च) ĤाÜत रकमको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं . २२२)  

• आयåययको ͪववरण Ĥ×येक मǑहनाको ७ गतेͧ भğ साव[जǓनक गǐरनेछ ।  

• वजेट खच[को ğैमाͧसक ͪववरण तयार गनȶ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले ğैमाͧसक अवͬध समाÜत भएको १५ 

Ǒदनͧभğ नगरपाͧलकाको वैठकमा पेश गǐरनेछ ।  

• èथानीय सिÑचत कोषको आयåययको ğैमाͧसक शीष[कगत ͪववरण तयार गरȣ सɨघीय अथ[ मÛğालय, Ĥदेश अथ[ 

मÛğालय तथा रािçĚय ĤाकृǓतक İोत तथा ͪवƣ आयोगमा पठाइनेछ ।  

• Ĥ×येक आͬथ[क वष[ समाÜत भएपǓछ Ĥचͧलत कानून बमोिजम देहायका वाͪष[क ͪवƣीय ͪववरण तयार गरȣ 

सàबिÛधत को.ले.Ǔन.का. र म.ले.प. काया[लय लगायतका सवै सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गǐरनेछ– १) ͪवǓनयोजन 

खच[को ͪवƣीय ͪववरण २) राजèव आàदानीको आͬथ[क ͪववरण ३) धरौटȣको वाͪष[क आͬथ[क ͪववरण ४) सिÑचत कोष 

तथा ͪवͧभÛन èथानीय कोषहǽको आͬथ[क ͪववरण ५) िजÛसी मौÏदातको वाͪष[क ͪववरण ६) ĤǓतवɮधताको वाͪष[क 

ͪववरण ७) भÈुतानी Ǒदन बाँकȧको कÍचावारȣ  

• ͪवƣीय ĤǓतवेदन तयार गन[ तोͩकएको सÝटवेयर Ĥयोग गǐरनेछ ।  



४. ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. ͪवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र सशासन सͧमǓतबाट हुनेछ । 

१७.४ लेखा एकȧकरण  

१. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• एकȧकृत ͪवƣीय ͪववरण तयार गरȣ पेश गǐरनेछ ।  

२. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ । • एकȧकृत ͪवƣीय ͪववरण तोके को ढाँचा र 

समयमा तयार नगǐरने ।  

• एकȧकृत ͪवƣीय ͪववरणमा सवै कारोवार समावेश नगǐरने ।  

३. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायत सबै कारोवारको ĤǓतवदेन समयमा ĤाÜत गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• काया[लय र मातहतका Ǔनकायको सबै कारोवार समावेश गरȣ ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायतको एकȧकृत ͪवƣीय 

ͪववरण तयार गǐरनेछ ।  

• ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायतको ͪवƣीय ͪववरण महालेखा ǓनयÛğक काया[लय तथा नगर सभामा पेश गǐरनेछ 

। ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायत सबै कारोवारको लेखा एकȧकरण गन[ èथानीय सिÑचत कोष åयवèथापन 

Ĥणालȣ (सğ) Ĥयोगमा ãयाइनेछ ।  

४ लेखा एकȧकरण सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ आͬथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र सुशासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१७.५ लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा  

१. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣ सÑचालन तथा सुर¢ाको लाͬग उͬचत सरु¢ा ĤवÛध गǐरनेछ ।  

२. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• सÝटवेयरको डाटा तथा सूचना सुर¢ा ĤवÛध नͧमलाइने  

३. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣ सÑचालन र सुर¢ाको लाͬग Ǔनàन Þयवèथा गनȶः  



• सÝटवेयर सÑचालन, Ǔनयमन, समèया समाधान र सुर¢ाको लाͬग आवæयक कोठा र सुर¢ाको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• सÝटवेयर सÑचालनको लाͬग आवæयक ͪव£ तथा जनशिÈत र ताͧलमको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• काया[लय र अÛतग[तका Ǔनकायमा सÝटवेयर Ĥणालȣ सÑचालन गनȶ िजàमेवार åयिÈत तोÈने र यèतो åयिÈतलाई 

Ĥणालȣमा दता[ हु ने åयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥयोगकता[ कोड ͧलने र Ĥयोगको लग राơ ेåयवèथा गǐरनेछ ।  

• Ĥ×येक åयिÈतको लाͬग फरक फरक पासवड[ Ĥदान गǐरनेछ ।  

• सàबिÛधत åयिÈत सǽवा भई वा ͪवशेष कारण परȣ Ĥणालȣको सÑचालन िजàमेवार åयिÈत बाहेक  अÛयबाट 

गरनुŬने भएमा èवीकृǓत ͧलने Ǒदने åयवèथा गǐरनेछ ।  

४ लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा सàबÛधी Ĥमुख िजàमेवारȣ सूचना Ĥͪवͬध अͬधकृत र आͬथ[क 

Ĥशासन शाखा Ĥमुखको हुनेछ ।  

५. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सÑचालन तथा सुर¢ा सàबÛधी काय[को अनुगमन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत र 

सशुासन सͧमǓतबाट हुनेछ ।  

१८. जनसहभाͬगता र साव[जǓनक जवाफदेǑहता  

१८.१ जनसहभाͬगता  

१. गाउँ तथा नगरपाͧलकाको काय[मा जनसहभाͬगता सǓुनæचत गन[देहायका नीǓत अवलàबन गǐरनेछ ।  

• नेपालको संͪवधानले समानुपाǓतक समावेͧशता र सहभाͬगतामलक ͧसɮधाÛतको èपçट Þयवèथा गरेकोले पाͧलकाल े

सोहȣ बमोिजम ĤǓतǓनͬध×वको सुǓनिæचत गनȶछ ।  

• योजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाͬगता र èवाͧम×व सàबÛधी åयवèथा कायम गन[ योजनाको छनौट काय[मा 

जनसहभाͬगता हु ने åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• èथानीय तहले योजना तǽजुमा तथा काया[Ûवयन गदा[ èथानीय जनता, बुɮͬधजीवी, ͪवषय ͪव£ लगायतका 

सरोकारवालाहǽको सहभाͬगतामा गराइनेछ ।  

२. गाउँ तथा नगरपाͧलकाको काय[मा जनसहभाͬगता सǓुनæचत गनȶ सàबÛधमा देहायका जोͨखम रहन सÈनेछन ।  

 • समानसपाǓतक समावेͧशता र सहभाͬगतामलक ͧसɮधाÛतका आधारमा सहभाͬगता नगराईने ।  

• कानूनले åयवèथा गरे अनुसार सरोकारवालाहǽको सहभाͬगता नगराईने ।  



• योजना र काय[Đम काया[Ûवयनमा गदा[ ऐनले Ǔनदȶश गरे बमोिजम सरोकारवालाहǽको सहभाͬगता नगǐरने ।  

• सहभाͬगता औपचाǐरकतामा माğ सीͧमत गǐरने ।  

• योजनाको छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकता तथा जनसहभाͬगताको आधारमा नगǐरने ।  

• योजनाको काया[Ûवयनमा सरोकारवालाहǽको सहभाͬगता नगराईने ।  

• आयोजनाको सÑचालन, अनुगमन मुãयाɬढनमा सरोकारवालाहǽलाई सहभाͬगता नगराउने  

३. गाउँ तथा नगरपाͧलकाको काय[मा जनसहभाͬगता सǓुनæचत गनȶ सàबÛधमा देहायका Ĥकृया अपनाइनेछ ।  

• नेपालको संͪवधानले समानपुाǓतक समावेͧ श र सहभाͬगतामलक ͧसɮधाÛतको èपçट Þयवèथा गरेकोले èथानीय 

तहले मǑहला, दͧलत र अãपसं Éयक समदायबाट समेत ĤǓतǓनͬध×वको सǓुनिæचत गǐरनेछ ।  

• गाउँपाͧलका तथा नगरपाͧलकाले सरोकारवालाहǽको अͬधकतम सहभाͬगता गराउने नीǓत र पɮधǓत अपनाइनेछ ।  

• आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाͬगता र èवाͧम×व सàबÛधी åयवèथा कायम गन[को लाͬग आयोजनाको छनौट 

गदा[ जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गǐरने, आयोजनाको सÑचालन उपभोÈता सͧमǓत माफ[ त गनȶ åयवèथा 

ͧमलाइने र आयोजनाको काया[Ûवयन, अनुगमन तथा मलूय्ाɬढनमा जनसहभाͬगता सǓुनिæचत हुने åयवèथा ͧमलाइनछे 

।  

• सरोकारवालाहǽको सहभाͬगताको सǓुनिæचत गन[को लाͬग अͧभमुͨखकरण गोçठȤ आǑद काय[Đम सचालन गǐरनेछ । 

• सहभाͬगतालाई Þयवहारमा Þयापक ǽपमा लाग गरȣ अथ[पण[ बनाइनेछ ।  

• आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाͬगता र èवाͧम×व कायम गन[को लाͬग आयोजनाको छनौट गदा[जनताको माग 

र आवæयकताको आधारमा गǐरनेछ ।  

• आयोजनाको छनौट गदा[ èथानीय जनतासं माग र आवæयकतावारे छलफल गरȣ माग सकंलन गǐरनेछ । वडाहǽलाई 

माग संकलनमा सͩĐय बनाइनेछ ।  

• योजना तजु[मा र काया[Ûवयन गदा[ èथानीय बुɮͬधिजवी, ͪवषय ͪव£, अनुभवी, शाͪवद, ◌् सीमाÛतकृत तथा 

लोपोÛमुख समुदाय, मǑहला, बालबाͧलका, दͧलत, यवा, अãपसंÉयक, अपाɨगता भएका åयिÈत, जेçठ नागǐरक 

लगायतका सरोकारवालहǽको अͬधकतम सहभाͬगता गराइनेछ ।  

• जनताको आवæयकता, जनसहभाͬगता, लागत, ĤǓतफल आǑद प¢को ͪवचार गरȣ योजनाहǽको Ĥाथͧमकता Ǔनधा[रण 

गरȣ काया[Ûवयन योÊय उपयुÈत योजना छनौट गǐरनेछ ।  

• छनोट गǐरने योजनामा जनसहभाͬगता हुने कुरा सुǓनिæचत गǐरनेछ । १. जनसहभाͬगता Ĥवɮ[धन मÉुय िजàमेवारȣ 

Ǔनवा[ͬचत पदाͬधकारȣ र Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  



२. जनसहभाͬगता Ĥवɮ[धन गनȶकाय[को अनुगमन िजãला समÛवय सͧमǓत र सभाले गनȶछ ।  

१८.२ साव[जǓनक जवाफदेǑहता  

१. साव[जǓनक जवाफदेǑहता Ĥवɮ[धन गन[देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• सव[साधारण तथा सरोकारवालाको सरोकार सàवोधन गन[ साव[जǓनक सनुवाई तथा गुनासो åयवèथापन गǐरनेछ ।  

• साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई पारदशȸ, उƣरदायी र जबाफदेहȣ बनाउन सामािजक परȣ¢ण र साव[जǓनक परȣ¢ण स ं

चालन गǐरनेछ ।  

२. साव[जǓनक जवाफदेǑहता Ĥवɮ[धन गनȶ सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈÛछन ।  

• Ĥदान गरेको सेवा सàवÛधमा कानूनले तोके बमोिजम साव[जǓनक सनुवाई नगǐरने ।  

• सेवाĒाहȣको गुनासाको उͬचत åयवèथापन र सàवोधन नगǐरने ।  

• कानून बमोिजम सामािजक परȣ¢ण र साव[जǓनक परȣ¢ण काय[Đम संचालन नगǐरने ।  

• काय[Đम गरे पǓन औपचाǐरकतामा सीͧमत रहन सÈने ।  

३. साव[जǓनक जवाफदेǑहता Ĥवɮ[धन गन[ देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ ।  

• सामािजक परȣ¢ण, साव[जǓनक परȣ¢णजèता काय[Đम अǓनवाय[ ǽपमा गनȶ गराउने कानून åयवèथा गǐरनेछ ।  

 • कानून बमोिजम सो सàबÛधी Ǔनदेͧश[का तजु[मा गनȶ र Ĥयोगमा ãयाई काय[Đम संचालन गनȶ Þयवèथा ͧमलाइनेछ 

।  

• यèता काय[Đमहǽ सÑचालन गरे पǓछ सो सàवÛधी अͧभलेख राơ ेर ĤǓतवेदन तयार गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक परȣ¢णको आवͬधक ǽपमा अनगमन गनȶ åयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• पाͧलकाल ेसेवाĒाहȣ तथा सरोकारवालाको सरोकार सàवोधन गन[ कानूनमा तोͩकए बमोिजम साव[जǓनक सुनुवाईको 

बयवèथा गǐरनेछ ।  

• काया[लयको सेवाको गुणèतर, Ĥभावकारȣता र कम[चारȣको काम कारवाहȣ सàवÛधमा सेवाĒाहȣको गनुासो सÛुन उजरुȣ 

पेǑटका र वेभसाइट टेͧलफोन मÚये कुनै पǓन माÚयमबाट गन[ सÈने Þयवèथा गǐरनेछ ।  

• गुनासो सÛन े िजàमेवार अͬधकारȣ तोकȧ गुनासो ĤाÜत भएको ͧमǓतले चौबीस घÛटाͧभğ गुनासो åयवèथापनका 

लाͬग सुझाव सǑहत Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत सम¢ पेश गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ ।  



• ĤाÜत गनासाहǽको अͧभलेखाकंन गनȶ Þयवèथा ͧमलाई Ǔनिæचत समयͧभğ काय[ टुÊयाउंने वा कारवाहȣ गनȶ Þयवèथा 

गǐरनेछ ।  

• गुनासा åयवèथापनबारे अनुगमन गनȶ Þयवèथा समेत ͧमलाइनेछ ।  

४. साव[जǓनक जवाफदेǑहता Ĥवɮ[धन मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. साव[जǓनक जवाफदेǑहता Ĥवɮ[धन गनȶकाय[को अनुगमन िजãला समÛवय सͧमǓत र सभाले गनȶछ ।  

१९. लेखापरȣ¢ण तथा बेǽज ूफɩ[यौट सàबÛधी ǓनयÛğण  

१९.१ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण  

१. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• आͬथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• काया[लयबाट अिÛतम लेखापरȣ¢ण हुन अगावै आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका बेǽजु सàबÛधमा आवæयक 

कारवाहȣ गरȣ बेǽजु फɩयौट गǐरनेछ ।  

२. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको लाͬग आवæयक संरचना र जनशिÈतको Þयवèथा नगǐरने ।  

• सबै Ǔनकाय र कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण नगराउने ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका बेǽजु अजुिÛतम लेखापरȣ¢ण अǓघ फɩ[यौट नगǐरने ।  

३. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको लाͬग आवæयक संरचना र जनशिÈतको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको åयवèथा नहँुदासàम को.ले.Ǔन.का.लाई अनरोध गरȣ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ åयवèथा 

ͧमलाइनेछ ।  

• सवै Ǔनकायको ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ र सÑचालनमा रहेका सवै कोषहǽको आयåययको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण 

Ǔनयͧमत ǽपमा गराइनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कबाट सàबिÛधत कानून वा Ǔनदȶͧशकामा तोͩकएको ͪवͬध बमोिजम आͬथ[क कारोवारको 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ गराइनेछ ।  



• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कलाई लेखापरȣ¢णको सव[माÛय ͧसɮधाÛत अनुसार èवतÛğ ǽपमा लेखापरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन 

Ǒदन सÈने वातावरण ͧमलाइनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा समावेश भएका वेǽजकुो लगत राơ ेÞयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन अिÛतम लेखापरȣ¢कलाई उपलÞध गराइनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले आफू मातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण समयमै भए वा नभएको जाँच गरȣ 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण नगराउने उपर कानन बमोिजम कारवाहȣको लाͬग पेश गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका बेǽजु सàवÛधमा आवæयक कारवाहȣ गरȣ अिÛतम लेखापरȣ¢ण हुन भÛदा 

अगावै फɩ[यौट गनȶ गराइनेछ ।  

• ͪवशेष कारण परȣ अिÛतम लेखापरȣ¢ण हुन अǓघ बेǽजु फɩ[यौट गन[ नसͩकने अवèथा परेमा फɩ[यौट हुन नसके 

को èपçट कारण खुलाई अिÛतम लेखापरȣ¢क सम¢ जानकारȣ गराइनेछ ।  

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट औãयाईएका बेǽजुको सàबÛधमा कानून बमोिजमको àयादͧभğ Ǔनयͧमत वा असलु उपर 

सàवÛधी कारवाहȣ गरȣ बेǽजु फɩ[यौटको लाͬग जवाफ तथा Ĥमाण पेश गǐरनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले मातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट कायम भएको बेǽज समयमै फछयȿट 

नगनȶ िजàमेवार अͬधकारȣलाई Ĥचͧलत ऐन Ǔनयम बमोिजम कारबाहȣ गन[ ͧसफाǐरस गǐरनेछ ।  

३. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गराउने मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

४. नगरपाͧलका Ĥमुखले गराउने आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण काय[को अनुगमन गनȶछ ।  

१९.२ अिÛतम लेखापरȣ¢ण  

१. २ अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢णकोलाͬग लेखापरȣ¢कबाट माग भएको आवæयक ͪवƣीय ͪववरण, कागजात र ĤǓतवेदनहǽ उपलÞध 

गराइनेछ ।  

• लेखापरȣ¢ण सàपÛन गराउन आवæयक सहयोग गǐरनेछ ।  

२. अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ  

• सवै आͬथ[क कारोवारको अिÛतम लेखापरȣ¢ण नगराउने  

• लेखापरȣ¢क सम¢ आवæयक ͪवƣीय ͪववरण, कागजात एवम ĤǓतवेदनहǽ उपलÞध नगराइने ।  



• लेखापरȣ¢ण सàपÛन गराउन Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतबाट आवæयक सहयोग नहुने ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृत लेखापरȣ¢ण समय र लेखापरȣ¢ण बैठकमा अनुपिèथत रहने .  

३. अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥ×येक आͬथ[क वष[ समाÜत भए पæचात ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ तथा अÛय कोषको कानून बमोिजम 

महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट खǑटएका लेखापरȣ¢कबाट अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• बजेटमा समावशे भएका वैदेͧशक सहायता अÛतग[त ĤाÜत भएको सवै Ĥकारको नगदȣ सहायता रकम ͪवƣीय 

ͪववरणमा समावेश गरȣ महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• वèतुगत सहायता  ĤाÜत भएकोमा मालसामानको मãय खुलाई आͬथ[क ͪववरणमा सàबिÛधत कागजात पेश गरȣ 

लेखापरȣ¢ण गराइनेछ ।  

• आͬथ[क कारोवारसँग सàबिÛधत लेखा, ͪवƣीय ͪववरण र कागजात एवम ् ĤǓतवेदनहǽ तयार गरȣ अिÛतम 

लेखापरȣ¢णको लाͬग पेश गǐरनेछ ।  

• अिÛतम लेखापरȣ¢णको Đममा उपलÞध गराउन पनȶ ͪवƣीय ͪववरण र ĤǓतवेदनहǽ सामाÛयतया देहाय बमोिजम 

रहेका छनः   

 ͪवǓनयोजन, राजæव, धरौटȣ, अÛय कोष कारोवारको ͪवƣीय ͪववरणहǽ,  

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन,  

 खच[को फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं .२१०),  

 वɇक नगदȣ ͩकताव र वɇक èटेटमेÖटहǽ,  

 पेæकȧको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं .२११),  

 बैक Ǒहसाव ͧमलान ͪववरण (म.ले.प.फा.न ं. २१२),  

 भÈुतानी Ǒदन बाँकȧको कÍचावारȣ (म.ले.प. फा.नं .२२१),  

 फɩ[यौट हुन बाँकȧ बेǽजुको  ͪववरण,  

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन,  

• लेखापरȣ¢णको ͧसलͧसलामा माग भएको जुनसुकै Ĥæनको जवाफ एवम लेखा, ͪववरण, कागजात, जानकारȣ उपलÞध 

गराउने िजàमेवारȣ बहन गǐरनेछ ।  



• तोͩकएको àयादͧभğ लेखापरȣ¢णको Ĥæनको जवाफ वा माग भएको ͪववरण वा कागजात पेश गन[ नसͩकने भएमा 

कारण सǑहत àयाद थपको लाͬग अनुरोध गरȣ लेखापरȣ¢कɮवारा Ǒदइएको थप समयͧभğ पेश गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢णबाट माग भएको लेखा, कागजात वा जानकारȣ पेश गन[ नसकेको कारणबाट कायम भएको बेǽजु वा 

कैͩफयत वा जǐरवाना ĤǓत सàबिÛधत अͬधकृत वा कम[चारȣ नै िजàमेवार हुनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत, आͬथ[क शाखा Ĥमख तथा कम[चारȣ लेखापरȣ¢णको अवͬधमा आÝनो काय[èथलमा 

उपिèथǓत भई लेखापरȣ¢ण सàपÛन गन[ गराउन आवæयक सहयोग गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢णको ͧसलͧसलामा लेखापरȣ¢कɮवारा आयोजना हुने आरàभ बैठक तथा बǑहग[मन बैठकमा अǓनवाय[ 

ǽपमा उपिèथत भई जानकारȣ Ǒदने र ͪवषय èपçट पाǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢णको ͧसलͧसलामा लेखापरȣ¢ण टोलȣले कुनै काय[को èथलगत अवलोकनको लाͬग अनरोध गरेमा सो 

समेतको ĤवÛध गǐरनेछ ।  

४ अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५ नगरपाͧलका Ĥमुखले गराउने अिÛतम लेखापरȣ¢ण काय[को अनुगमन गनȶछ ।  

१९.३ सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट  

१. सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢ण हँुदा औãयाइएको बेǽजु छलफल एवम ज ुफर ्◌् ɩयौटको लाͬग सभामा पेश गǐरनेछ ।  

२. सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ  

• Ĥया[Üत Ĥमाणͪवना सभाबाट बेǽजु फɩ[यौट हुने ।  

• म.ले.प. बाट बेǽजु फर ्ज ुɩयौटको लगत कɪटा नहुने  

• सàबिÛधत कम[चारȣले बेǽजु फɩ[यौटको काय[ नगनȶ ।  

• आͬथ[क कारोवारमा संलÊन अͬधकारȣबाट कानून बमोिजम बेǽजु फɩ[यौटको िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह नहुने ।  

३. सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले लेखापरȣ¢ण हँुदा औãयाइएको बेǽजु फɩ[यौटको िजàमेवारȣ बहन गरनु पनȶछ ।  

• बेǽजु फɩ[यौटको लाͬग काय[ योजना वनाई काय[ गǐरनेछ ।  



• लेखा उƣरदायी अͬधकृतले महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट लेखापरȣ¢ण हँुदा औãयाइएको बेǽज ुसàबÛधमा तोके 

को àयादͧभğ बेǽज ुजवाफ वा फɩ[यौट वा सàपरȣ¢ण गराउने Þयवèथा ͧमलाइनेछ । Ĥचͧलत कानून अनुसार Ĥमुख 

Ĥशासकȧय अͬधकृतले लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाएको बेǽजु फɩ[यौटको Ǔनàन उƣरदाǓय×व बहन गनȶछ  

• बेǽजु असलु फɩ[यौट तथा Ǔनयͧमत गǐरनेछ ।  

• असलु गनु[ पनȶ तथा Ǔतनु[ बुझाउन पनȶ बेǽजुको हकमा कारोवारमा संलÊन पदाͬधकारȣसँग आवæयक ͪववरण वा 

èपçटȣकरण ͧलई फɩ[यौट गǐरनेछ ।  

• जानजान वा लापरवाहȣसाथ कारोवार गरȣ हानी नोÈसानी भएको देͨखएमा ×यèतो रकम िजàमेवार ÞयिÈतबाट 

असलु गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢ण हँुदा सरकारȣ नगदȣ वा िजÛसी मालसामानको लगत राơ छुट भएको वा सरकारȣ हानी नोÈसानी 

भएको भÛने सचूना ĤाÜत भएमा ×यèतो हानी नोÈसानी भएको रकम असलु गरȣ कसरुको माğा अनुसार कानून 

बमोिजम कारबाहȣ गनȶ वा कारवाहȣको ͧसफाǐरस गǐरनेछ ।  

• असलु उपर गनु[ पनȶ र Ǔतनु[ बुझाउन पनȶ भनी औãयाइएका बेǽजु बाहेक Ĥचͧलत कानून बमोिजम रȣतसàम 

नपगेको तर सरकारȣ नगदȣ िजÛसीको हानी नोÈसानी नभएको बेǽजुको हकमा खच[ Ǔनयͧमत गराउन अͬधकार ĤाÜत 

अͬधकारȣ सम¢ पेश गǐरनेछ ।  

• कानूनको रȣत नपुगी अǓनयͧमत भएको तर जाँचवुझ गदा[ सरकारȣ हानी नोÈसानी नभएको भनी ठहर भएको बेǽज ु

सàबÛधमा Ǔनयͧमत गराई फɩ[यौट गन[ Ĥचͧलत कानून बमोिजम आवæयक èवीकृǓत ͧलइनेछ ।  

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतले बेǽजु Ǔनयͧमत गनȶ सàवÛधमा कुनै काया[लय वा अͬधकारȣ वा सàबिÛधत åयिÈतसगँ 

बÐन आवæयक भएका बुझी माğ Ǔनयͧमतको ĤͩĐया अǓघ वढाउनेछ ।  

• पेæकȧ बेǽजुको हकमा पेæकȧ ͧलने सàबिÛधतबाट फछयȿट गǐरनेछ ।  

• महालेखापरȣ¢कको वाͪष[क ĤǓतवेदनमा औãयाइएका बेǽजुहǾको सàबÛधमा नगर सभामा सàपरȣ¢ण गराई लगत 

कɪटाका लाͬग महालेखापरȣ¢कको काया[लयमा पठाइनेछ ।  

• बेǽजु फछयȿटको गनȶ गराउने काय[मा लेखापरȣ¢ण सͧमǓतलाई सͩĐय बनाइनेछ ।  

४. सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट गराउने मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतकव हुनेछ ।  

५. नगरपाͧलका Ĥमुखले सàपरȣ¢ण तथा बेǽजु फɩ[यौट गनȶ गराउने काय[को अनुगमन गनȶछ ।  

१९.४ वेǽजूको लगत र ĤगǓत ͪववरण  

१. वेǽजू को लगत र ĤगǓत ͪववरण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ ।  



• बेǽजुको लगत अÚयावͬधक ǽपमा राơ ेåयवèथा ͧमलाइनेछ ।  

• बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत ͪववरण आवͬधक ǽपमा तयार गरȣ सभामा पेश गǐरनेछ ।  

• कारोवारमा संलÊन पदाͬधकारȣले िजàमेवारȣबाट अलग हँुदा बेǽजु फɩ[यौटको ͪववरण बरबुझारथ गनȶ åयवèथा 

गǐरनेछ ।  

२. वेǽजूको लगत र ĤगǓत ͪववरण सàबÛधमा देहायका जोͨखमहǽ रहन सÈनेदेͨखÛछ  

• बेǽजुको लगत नराͨखने एवम अÚयावͬधक नगǐरने ।  

• बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत ͪववरण तोͩकएको ढाँचा र समयमा तयार नगǐरने ।  

• बेǽजु फɩ[यौट नगरȣ रमाना वा अवकाश ͧलनसÈने ।  

• िजàमेवारȣबाट अलग हँुदा बरबुझारथ नगनȶ ।  

३. वेǽजू को लगत र ĤगǓत ͪववरण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ ।  

• लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाएका बेǽजु र बेǽजु फɩ[यौटको लगत राơ ेåयवèथा गǐरनेछ ।  

• आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णको बेǽजुको लगत अलग अलग राͨखनेछ ।  

• लेखापरȣ¢णबाट कायम भएको चाल वष[को र ͪवगत वष[को फɩ[यौट भएको र फǓछ[न बाँकȧ बेǽजु रकम समेत 

खुलाई माͧसक, अध[ वाͪष[क, वाͪष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ ।  

• बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत ͪववरण तोͩकएको ढाँचा र समयमा तयार गǐरनेछ ।  

• Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत ͪववरण नगर सभामा पेश गरȣ छलफल गराई आवæयक 

Ǔनण[य र Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶछ ।  

• बेǽजुको लगत राơ ेकाय[ सुचना Ĥͪवͬध Ĥणालȣमा आधाǐरत वनाइनेछ ।  

• कारोवारमा संलÊन पदाͬधकारȣ सǽवा, बढुवा वा अÛय कारणले िजàमेवारȣबाट अलग हँुदा बेǽज ुफɩ[यौट गराएर माğ 

रमाना Ǒदइनेछ ।  

• त×कालै बेǽजु फɩ[यौट गन[ गराउन नसͩकने हकमा सàबिÛधत ÞयिÈतबाट लेखापरȣ¢णबाट देͨखएका कैͩफयत 

सàवÛधमा जवाफ ĤǓतͩĐया ͧलएर माğ रमाना Ǒदइनेछ ।  



• साͪवकका िजàमेवार अͬधकारȣ र आͬथ[क कारोवारमा सलंÊन पदाͬधकारȣ बǽेज ुफɩ[यौट नहँुदै सǽवा, बढुवा वा अÛय 

कारणले काया[लयमा नरहने भएमा बेǽजु फɩ[यौट सàबÛधी कागजात हालको िजàमेवार åयिÈतलाई हèताÛतरण गरȣ 

हालको अͬधकारȣले िजàमेवारȣ बहन गनȶछ ।  

४. वेǽजू को लगत र ĤगǓत ͪववरण तयार गनȶ गराउने मुÉय िजàमेवारȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको हुनेछ ।  

५. नगरपाͧलका Ĥमुखले वेǽजूको लगत र ĤगǓत तयार गनȶ गराउने काय[को अनुगमन गनȶछ ।  

२०. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगुमन सàबÛधी åयवèथा  

२०.१ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓत आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गरȣ 

आͬथ[क कारोवार सàवÛधी जोͨखमको Ûयूनीकरण गन[ Ĥचͧलत कानून तथा अÛतरा[िçĚय असल अßयास बमोिजम 

अनुगमनको Þयवèथा गन[ पाͧलकामा देहाय बमोजमको पदाͬधकारȣहǽ रहेको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन 

सͧमǓत रहनेछः– 

 क) Ĥमख संयोजक  

ख) उपĤमखु सदèय  

ग) सुशासन सͧमǓतको अÚय¢ सदèय  

घ) काय[पाͧलकाको सदèयमÚये १ जना मǑहला सǑहत Ĥमख Ǔनवा[ͬचत भएको राजनीǓतक दल भÛदा अÛय दलको १ 

जना सदèय गरȣ काय[पाͧलकाले तोके का २ जना सदèय  

ङ) Ĥमख, आͬथ[क Ĥशासन शाखा सदèय  

च) आÛतǐरक लेखापरȣ¢क सदèय सͬचव   

२०.२ बैठकमा आमÛğण गन[ सÈने सͧमǓतको संयोजकले आवæयÈतानसुार अÛय पदाͬधकारȣ एवम ् ͪव£लाई 

सͧमǓतको बैठकमा आमÛğण गन[ सÈनेछ ।  

२०.३ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतले ĤǓतवेदन पेश गनु[ पनȶ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन 

सͧमǓतले देहायका ͪवषयमा Ǔनयͧमत ǽपमा अनगमन गरȣ सुधार गनु[ पनȶ देͨखएका ͪवषयमा आÝनो सुझाव सǑहत 

ğैमाͧसक ǽपमा काय[पाͧलकामा ĤǓतवेदन पेश गर छः  

क) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयन अवèथा,  

ख) ͪवƣीय जोͨखम Ûयूनीकरण गन[ गǐरएको ĤवÛध,  

ग) तयार भएका ͪवƣीय ͪववरणको ͪवæवसनीयता,  



घ) बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत,  

ङ) नीǓत, कानन, मापदÖडको पǐरपालना,  

च) काया[लयबाट सàपाǑदत काय[को द¢ता एवम Ĥभावकाǐरता,  

छ) Ǔनकायगत अÛतरसàवÛध र समÛवय,  

ज) दÖड र पुरèकार नीǓतको पया[Üतता,  

झ) सͧमǓतले आवæयक देखेका अÛय ͪवषयहǽ ।  

२०.४ वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतः वडा काया[लयबाट सÑचालन हुने ͪवकास Ǔनमा[ण 

तथा सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ भए नभएको अनुगमन गन[ वडा तहमा देहाय वमोिजमको वडा èतरȣय आÛतǐरक 

ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓत रहने  

छः क) वडाÚय¢ संयोजक  

ख) मǑहला वडासदèय १ जना सदèय  

ग) वडासͬचव सदèय सͬचव सͧमǓतको संयोजकले आवæयकतानसार अÛय पदाͬधकारȣ एविàव£लाई सͧमǓतको 

बैठकमा आमÛğण गन[ सÈनेछ ।  

२०.५ वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतले आफूले सàपादन गरेको काय[ र सधुारका ͪवषयमा 

आवæयक सुझावसǑहतको ĤǓतवेदन ɮमास वै ि◌कǽपमा आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतसम¢ पेश गनु[ 

परनȶछ । यसरȣ ĤाÜत भएको ĤǓतवेदनमा उãलेख भएका ͪवषयहǽ मÚये आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन 

सͧमǓतले उͬचत ठहरयाएका ͪवषयहǽ आÝनो ĤǓतवेदनमा समावेश गनȶछ । वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ 

अनुगमन सͧमǓतले अनगमन गदा[ देहायका ͪवषयमा केिÛġत हुनुपनȶछः  

क) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयन अवèथा,  

ख) ͪवƣीय जोͨखम Ûयूनीकरण गन[ गǐरएको ĤवÛध,  

ग) बेǽजु फɩ[यौटको ĤगǓत,  

घ) नीǓत, कानन, मापदÖडको पǐरपालना,  

ङ) काया[लयबाट सàपाǑदत काय[को द¢ता एवम Ĥभावकाǐरता,  

च) Ǔनकायगत अÛतरसàवÛध र समÛवय,  



छ) दÖड र पुरèकार नीǓतको पया[Üतता,  

ज) सͧमǓतले आवæयक देखेका अÛय ͪवषयहǽ । आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगमनका लाͬग Ĥयोग गǐरने ढाँचा 

अनसुची (२) मा तोͩकए बमोिजम हुनेछ ।  

२०.६ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतको बैठक सàबÛधी åयवèथा  

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतको बैठक संयोजकले बोलाउनेछ ।  

• यèतो बैठक एक आͬथ[क वष[मा किàतमा चार पटक बèनेछ साथै एक बैठक र अकȾ बैठकबीचको समय तीन 

मǑहनाभÛदा बढȣ नहुने गरȣ आयोजना गनु[ पनȶछ ।  

• वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनुगमन सͧमǓतको बैठक माͧसक ǽपमा बèनछे ।  

• सͧमǓतको Ǔनण[य सव[सàमǓतको आधारमा हुनेछ ।  

• सव[सàमǓत कायम हुन नसके मा बहु मतɮवारा सͧमǓतको Ǔनण[य हुनेछ ।  

• सͧमǓतको Ǔनण[य संयोजकले Ĥमाͨणत गनȶछ ।  

• बैठकको Ǔनण[य पिुèतका तयार गरȣ सुरͯ¢त राơ,े ĤǓतवेदन गनȶ र सͧमǓतको Ǔनण[य काया[Ûवयनका लाͬग समÛवय 

गनȶ िजàमेवारȣ सदèय-सͬचवको हुनेछ ।  

२१. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधी ताͧलम र ¢मता ͪवकास  

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयनको लाͬग पदाͬधकारȣ एवम कम[चारȣहǽको ¢मता ͪवकासका लाͬग 

आवæयक ताͧलमको åयवèथा गǐरनेछ ।  

• यो Ĥणालȣ काया[Ûवयनको लाͬग सूचना एवम तØयाɨक सɨकलन, ͪवæलेषण एवम ĤǓतवेदनको Ǔनͧमƣ सचूना 

Ĥͪवͬधको Ĥयोग गन[ सͩकनेछ ।  

• ताͧलम र ¢मता ͪवकासआवæयक İोत वाͪष[क काय[Đम तथा बजेटमा समावेश गनȶ दाǓय×व काय[पाͧलकाको हुनेछ  

• नगरपाͧलकाले यस काय[का लाͬग अÛय संèथा वा Ǔनकायको सहयोग समेत ĤाÜत गन[ सÈनेछ ।  

२२. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काय[योजनाको ढाँचा नगरपाͧलकाले देहाय बमोिजमको ढाँचामा आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣ काय[योजना तयार गरȣ सोको यस Ǔनदȶͧशकामा उãलेख भए बमोिजम आवͬधक अनुगमन गनȶ åयवèथा 

ͧमलाउन पनȶछ ।  

(क) Ǔनकायको नाम र ठेगाना  



(ख)Ǔनकायको मलु उɮæय  

 

 

ͧसनं कृयाकलापको ͪववरण अÛतरǓनहȣत 
जोͨखमहǽ 

ǓनयÛğणका 
कृयाकलाप र 
Ĥकृया 

िजàमेवार 
åयिÈत वा 
Ǔनकाय 

संचार र 
समÛवय 

अनूगमन एव 
मãुयाɨकन 

 यस खÖडमा मुल 
उɮयेæय हाͧसल गन[ 
सचंालन गǐरने Ĥमखु  
कृयाकलापहǽ उãलेख 
गनȶ 
१ 
२ 
३ 

यस खÖडमा 
सचंालन गǐरने 
Ĥ×येक Ĥमुख  
कृयाकलापहǽमा 
अÛतरǓनहȣत 
जोͨखमहǽ 
उãलेख गनȶ 
१.१ 
१.२ 
२.१ 
२.२ 
 

पǑहचान 
गǐरएका हरेक 
जोͨखमहǽका 
लाͬग के 
कèता 
ǓनयÛğण 
उपायहǽ हुन 
सÈछन ् सो 
उãलेख गनȶ  
१.१.१  
१.१.२  
१.२.१  
१.२.२  
२.२.१  
२.२.२ 

   

       
       
       

२३. थपघट र हेरफेरः यस Ǔनदȶͧशकाको काया[Ûवयनको Đममा कुनै बाधा अवरोध र अèपçटता भएमा ×यèतो बाधा 

अडचन फुकाउने Ĥयोजनका लाͬग काय[पाͧलकाले यस Ǔनदȶͧशकामा आवæयकता अनुसार थपघट, åयाÉया, सशंोधन वा 

हेरफे र गन[ सÈनेछ ।  

२४. Ĥचͧलत काननू बमोिजम हुन:े यस Ǔनदȶͧशकाको कुनै Ĥावधान Ĥचͧलत कानून बमोिजम एवम èथानीय 

सरकार सÑचालन ऐन, २०७४ संग बाͨझएमा बाͨझएको हदसàम अमाÛय हुनेछ ।  

अनुसची - ३ 

आÛतǐरक ǓनयÛğण अनुगमन परȣ¢ण सूची   

(क) अनुगमन गरेको काया[लय/वडा काया[लय/आयोजनाको नामः .............................  



(ख) अनगमन गरेको ͧमǓतः...............  

(ग) अनगमन गनȶ पदाͬधकारȣ/सͧमǓत ................ 

Đ.स सचूकहǽको ͪववरण 

१ सɨगठन तथा åयवèथापन सàबÛधी अÚययन गरेको छ/छैन ? 
 क) छ                 ख) छैन  
• गरेको भए अÚययन गरेको ͧमǓत........................... 

२ सɨगठन तथा åयवèथापन ĤǓतवेदन èवीकृत गरेको छ/छैन ?  
क) छ                    ख) छैन 
 • गरेको भए èवीकृत ͧमǓत........................... 

३ काया[लयले सबै पदहǾको काम, कत[åय, उƣरदाǓय×व, अͬधकार èपçट ǽपमा उãलेख गरेको काय[ͪ ववरण 
तयार गरȣ कम[चारȣलाई उपलåध गराइएको छ/छैन ? 
 क) छ                ख) छैन            ग) आͧश ंक छ  
• काय[ͪ ववरण उपलåध गǐरएको र आͧश ंक गरेको भए, पुçटȣ गनȶ कागजात ............................ 

४ काया[लय कम[चारȣको हािजरȣ ǓनयÛğण Þयवèथा लाग गरेको र काम ͪवशेषल ेबाǑहर जाँदा पुिèतका राơ े
गरेको छ/छैन ? 
 क) छ              ख) छैन 
 • गरेको भए सो कुरा पुçटȣ गनȶ पुिèतका........................................ 

५ काया[लयले पǐरसरͧभğ सवैले देơ ेउपयुÈत ठाउँमा नागǐरक बडापğ राखेको छ/छैन ? बडापğमा 
पाͧलकाल ेĤदान गनȶ सवै सेवा सàबÛधी Þयहोराहǽ खुलाएको छ/छैन ?  
 क) छ           ख) छैन           ग) आͧशकं छ  
• नागǐरक बडापğ राखेको èथान र Þयहोरा अवलोकन गरेको Ĥमाण सàबÛधी Þयहोरा 
..................................... 

६ ६ काया[लयले सेवा Ǒददा सेवाĒाहȣĤǓत देहाय बमोिजमको दाǓय×व र सेवा åयवèथापन गनȶ काय[ गरेको 
छ/छैन?  
क) छ             ख) छैन         ग) आंͧशक माğ गरेको  
क) सचूनापाटȣ र हेãप डèेक वा सोधपुछ काउÛटरको åयवèथा छ/छैन... ........  
ख) पǑहलो आउने सेवाĒाहȣलाई पǑहलो सेवा Ǒदने Þयवèथा लागु गरेको छ/छैन... ........  
 ग) उजुरȣ पेटȣका वा गुनासो राơ ेÞयवèथा छ/छैन... ........ 

७  मह×वपुण[  Ǔनण[य तथा सचना सरोकारवालालाई वेभसाइट माफ[ त जानकारȣ गराउने Þयवèथा गरेको 
छ/छैन ?  
क) ऐन, कानून, मापदÖड, बजेट तथा काय[Đम, सभा र काय[पाͧलकाका Ǔनण[य तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन राơे 
गरेको । 
 ख) ऐन, कानून, मापदÖड, बजेट तथा काय[Đम माğ राơ ेगरेको ।  
ग) उिãलͨखत Ǔनण[य तथा सूचना आͧशकं माğ राơ ेगरेको  

८ नगरपाͧलकाले Ûयाय Ǔनरोपण गनȶ काय[ तोͩकएको अवͬध ͧभğ गनȶ गरेको छ/छैन ?  
क) पुण[ ǽपमा गनȶ गरेको छ ।  



ख) आͧशकं ǽपमा गनȶ गरेको छ ।  
ग) गरेको छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

९ नगरपाͧलकाले सामािजक सुर¢ा भƣा तोके को समय र माÚयमबाट ͪवतरण गनȶ Þयवèथा ͧमलाएको छ/ 
छैन ?  
क) छ       ख) आͧशकं छ         ग) छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१० नगरपाͧलकाले उपलÞध गराउने ͪवͧभÛन ͩकͧसमका सेवाहǽ Ǔनयͧमत ǽपमा उपलÞध गराउन सàविÛधत 
पदाͬधकारȣको अनुपिèथǓतमा वैकिãपक Þयवèथा ͧमलाएको छ/छैन ?  
क) छ                   ख) आͧशकं छ           ग) छैन  
• अवèथा पुçटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

११ भवनको नÈसा पास गन[ लाÊने समय Ǔनधा[रण गरȣ सोको पालना गनȶ Þयवèथा गरेको छ/छैन ?  
क) छ                   ख) आͧशकं छ          ग) छैन   
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१२ Ĥमख Ĥशासकȧय अͬधकृतले काया[लय र अÛतग[तको Ĥ×येक आͬथ[क वष[मा कàतीमा एक पटक आफै ले 
वा आफूले अिÉतयार सुàपेको कम[चारȣɮवारा अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गरेको वा गराएको छ/छैन ? 
 क) छ                     ख) आͧशकं छ             ग) छैन 
 • अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१३ सकंलन गरेको राजæव रकम तोͩकएको समयमा बैɨकमा दाͨखला गनȶ Ĥणालȣ वा åयवèथा लाग गरेको 
छ/ छैन ?  
क) छ                        ख) आͧशकं छ                  ग) छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१४ आͬथ[क वष[को राजæव Ǒहसाव र बɇक ͪववरणवीच Ǒहसाव ͧभडान गरȣ ͧमलान गरेको छ/छैन ?  
क) छ                      ख) छैन    
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१५ ͪवकास योजनाको बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोͩकए बमोिजम योजनाहǽ Ĥाथͧमकȧकरण गनȶ 
Þयवèथा लागु गरेको छ/छैन ?  
 क) छ                      ख) छैन             ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१६ वाͪष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोͩकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको सहभाͬगता गनȶ Þयवèथा 
गरेको छ/छैन ?  
क) छ                            ख) छैन               ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१७ अͬधकार ĤाÜत अͬधकारȣबाट माğ खच[ गनȶ आदेश Ǒदने र खच[ èवीकृǓत गनȶ Þयवèथा लाग गरेको 
छ/छैन ?  
क) छ             ख) छैन           ग) आͧशकं माğ गरेको 
 • अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१८ सवारȣ साधन मम[त तथा ईÛधन खच[को लगवुक राơ ेगरेको छ/छैन ?  



क) छ                   ख) छैन               ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

१९ ताͧलम, सेͧमनार, गोçठȤ, आǑद सàबÛधी खच[गदा[ लागत अनुमान èवीकृत गनȶ र भुÈतानी गनु[  अǓघ 
ĤǓतवेदन पेश गनȶ åयवèथा छ/छैन ?  
क) छ           ख) छैन           ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२० ͪवकास Ǔनमा[ण सàवÛधी काय[को सàझौतामा तोͩकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको लागत सहभाͬगताको 
रकम वा Įमदान Þयहोǐरएको छ/छैन ?  
क) छ                ख) छैन             ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२१ खच[ लेÉदा कानन वमोिजम धरौटȣ, पेæकȧ र कर कɪटȣ गरेर माğ भुÈतानी Ǒदएको छ/छैन ? 
 क) छ                ख) छैन                ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ सं ͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२२ पेæकȧ Ǒददा पेæकȧ आवæयकताको जाँच गरȣ सोको आधारमा आवæयक रकम माğ पेæकȧ Ǒदने Þयवèथा 
गरेको छ/छैन ?  
क) छ                  ख) छैन               ग) आͧशकं माğ गरेको 
 • अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२३ पेæकȧ Ǒदएको रकम तोͩकएको समयͧभğ फɩ[यौट नगरȣ पेæकȧ बाँकȧ राखेको छ/छैन ?  
क) छ                   ख) छैन                ग) आͧशकं माğ गरेको 
 • अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२४ Ǔनयͧमत ǽपमा बɇक èटेटमेÖट ĤाÜत गरȣ बैक Ǒहसाव र काया[लय Ǒहसावसँग ͧभडान एवम समायो ◌् 
जन गरेको छ/ छैन ?  
क) छ                   ख) छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ सं ͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२५ कम[चारȣको तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत भएको छ/छैन ?  
क) छ                   ख) छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२६ खǐरद एकाइको गठन र खǐरद सàवÛधी काय[का लाͬग िजàमेवार कम[चारȣ तोके को छ/छैन ?  
क) छ                    ख) छैन                ग) आͧश ंक माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

२७ खǐरद कानून बमोिजम वाͪष[क खǐरद योजना तथा खǐरद गुǽयोजना तोके को ढाँचामा तयार गरेको 
छ/छैन ?  
क) छ                    ख) छैन                ग) आͧशकं माğ गरेको  
घ) वनाउन नपनȶ  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा...........................................................  

२८ आͬथ[क वष[को बजेटले नखाàने गरȣ दाǓय×व ͧसज[ना गरेको छ/छैन ? 
 क) छ                     ख) छैन   
 • छैन भने आͬथ[क वष[को भुÈतानी Ǒदन बाँकȧको ͪववरण वा भुÈतानी Ǒदन बाँकȧ ͪवलहǽ परȣ¢ण गदा[ 



देͨखएको Þयहोरा..................... 
२९ ͪवपद Þयवèथापन सͧमǓत, वडाèतरȣय ͪवपद Þयवèथापन सͧमǓतहǽ गठन गरेको र सो सͧमǓतहǽ 

ͩĐयाशील रहेको छ/छैन ?  
क) छ                    ख) छैन              ग) आͧशकं माğ गरेको  
• छ/आͧशकं छ भने सो पुçटȣ गनȶ गठनको Ǔनण[य र बैठक बसेको माइÛयूट परȣ¢णबाट देͨखएको 
Þयहोरा............. 

३० ͪवपद Þयवèथापन गन[मा Ĥयोग हुने वाǽणयÛğ, एàवुलेÛस र उपकरण उͬचत मम[त सàभार गरȣ चाल 
हालतमा राखेको छ/छैन?  
क) छ                  ख) छैन                 ग) आͧशकं माğ गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ सं ͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३१ वष[मा कàतीमा एक पटक िजÛसी सामान तथा सàपͪƣको Ǔनरȣ¢ण गराई ĤǓतवेदन तयार गरेको छ/छैन 
?  
क) छ                    ख) छैन  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३२ आÝनो èवाͧम×वमा रहेको घर, जÊगा तथा पतȸ ऐलानी र साव[जǓनक जÊगा एवम पजूीगत सàपͪƣको 
हानी नोÈसानी नहने गरȣ अÚयावͬधक लगत राखी सर¢णको Þयवèथा गरेको छ/छैन ? 
 क) छ                        ख) छैन              ग) आͧशकं माğ गरको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३३ ͪवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ, िजÛसी र अÛय आàदानी खच[को लेखा महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट 
èवीकृत ढाँचामा राखेको छ/छैन ? 
 क) छ                        ख) छैन                   ग) आͧशकं माğ राखेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३४ आͬथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गन[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको åयवèथा गरȣ Ǔनयͧमत ǽपमा 
लेखापरȣ¢ण गराएको छ/छैन ?  
क) छ                        ख) छैन                  ग) आͧशकं माğ गराएको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३५ ͪवǓनयोजन, राजæव, धरौटȣ र अÛय कोषको अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट 
गराएको छ/छैन ?  
क) छ                     ख) छैन                      ग) आͧशकं माğ गराएको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३६ ͪवǓनयोजन, राजæव, धरौटȣ र अÛय कोषको वाͪष[क ͪवƣीय ͪववरण तयार गरेको र तोके को समयͧभğ 
को. ले.Ǔन.का.र अÛय सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाएको छ/छैन ?  
क) छ                  ख) छैन                  ग) आͧशकं माğ पठाएको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा...........................................................  

३७ अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाइएको बेǽजुका सàबÛधमा पɇतीस Ǒदनͧभğ काया[लयको जवाफ 
पेश गरेको छ/छैन?  
क) छ                  ख) छैन                ग) आͧशकं माğ Ǒदएको 
 • अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 



३८ आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट कायम भएको बेǽजुको लगत राơ ेतथा लगत अÚयावͬधक 
गनȶ Þयवèथा गरेको छ/छैन ?  
क) छ                   ख) छैन                     ग) आͧशकं माğ Ǒदएको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ सं ͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

३९ लेखापरȣ¢णबाट हानीनोÈसानी वा Ǒहनाͧमना भएको भनी लगत कायम भएको बेǽजुको सàÛधमा 
सàबिÛधतबाट कानून बमोिजम समयमा नै असुल गरȣ फɩ[यौट गरेको छ/छैन ?  
क) छ                    ख) छैन                 ग) आͧशकं गरेको  
घ) लाग नहूने  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

४०  कोष कɪटȣ, धरौटȣ र करकɪटȣ गरेको रकम समयमै बɇक दाͨखला गनȶ गरेको छ/छैन ? 
 क) छ                    ख) छैन             ग) आͧशकं गरेको  
• अवèथा पçुटȣ गनȶ संͯ¢Üत åयहोरा........................................................... 

  


