
आ त रक नय ण णाल , २०७८ 

भू म यव था कृ ष तथा सहकार  म ालय र मातहतका नकायबाट ग रने कायमा मत ययीता, भावका रता, 
कायद ता¸ व सनीयता वृ  गन तथा स-ुसंचालन माफत अपेि त न तजा हा सल गन देश आ थक 
काय व ध ऐन 2074 को दफा 28 र देश आ थक काय व ध नयमावल , 2075 को नयम 94(1) 
बमोिजम आ त रक नय ण णाल  तयार गर  लागू गन वा छनीय भएकोले भू म यव था, कृ ष तथा 
सहकार  म ालयको आ त रक नय ण णाल  तयार ग रएको छ। 

प र छेद-१ 
ारि भक 

1. संि  नाम र ार भः  

(क) यो काय णाल को नाम आ त रक नय ण णाल , २०७८ रहेको छ। 

(ख) यो आ त रक नय ण णाल  म ालयले वीकृत गरेको म तबाट लाग ुहनुेछ।  

(ग) यो आ त रक नय ण णाल  भू म यव था कृ ष तथा सहकार  म ालय, देश नं. १ को हकमा 

लाग ुहनेु छ।  

2. प रभाषाः 

(क) "अि तम लेखा पर ण"  भ ाले महालेखा पर कको कायालयबाट हनुे लेखा पर ण स झनपुछ । 
(क) आ त रक नय ण" भ ाले आ-आ नो कामको कृ तअनसुार आफू र अ तरगतका नकायबाट 

स पादन ग रने कायह  मत ययी र भावकार  पमा स प  हनुे गर  कानूनले नधारण गरेको 
या अनसुार तालकु नकायबाट नर तर पमा ग रन ेसपु रवे ण र अनगुमन काय स झन ुपछ । 

(ख) "आ त रक नय णका त वह " भ ाले म ालयको अ तर न हत उ े य ा को याभू त गन 
अवल बन ग रएका त वह लाई वझुाउँदछ। 

(ग) "कायालय" भू म यव था, कृ ष तथा सहकार  म ालय मातहतका कायालय/ नकाय स झन ुपछ 
सो श दले म ालयलाई समेत जनाउँछ 

(घ) "कायालय मखु" भ ाले बुंदा (ग) मा उ लेिखत कायालयको मखु स झनपुछ। 
(ङ) "तालकु कायालय " भ ाले स बि धत कायालय भ दा मा थ लो तहको कायालय स झनपुछ।  
(च) " म ालय "भ ाले भू म यव था, कृ ष तथा सहकार  म ालय स झनपुदछ । 

(छ) "मातहतको कायालय" भ ाले स बि धत कायालयको मातहतमा वा नय णमा रहेको कायालय 

स झनपुछ।  

(ज) " देश सिचव" भ ाले भू म यव था, कृ ष तथा सहकार  म ालयको सिचव स झनपुछ ।  
 

3. आ त रक  नय ण णाल का उ े यह ः आ त रक नय ण णाल  स ठनको यव थापन स हत सबै  

तहका कमचार ह को संलग नता र  यासमा  काय  स पादन गन गर   वकास  ग रएको य तो मह वपूण 

प त वा स ा त हो, जसबाट स ठनको जोिखमह को त काल  स बोधन गद  काय स पादनमा कानूनको 

पालना, द ता, भावकार ता अ भवृ  साथै ोत साधनको मह म उपयोग, सरु ा समेतका उ े य 



हा सल गन यव थापनलाई सहयोग पु दछ।भू म यव था, कृ ष तथा सहकार  म ालयको  स ब धमा 

आ त रक  नय णका उ े यह  देहायअनसुार रहेका छन:् 

(क) च लत ऐन¸ नयम र कानूनको प रपालन गराउन,ु 

(ख) म ालय र मातहतका कायालयका कायह  यवि थत, मत ययी, द  र  भावकार  पमा स ालन 

गन,ु 

(ग) अ भलेख र तेवेदनलाई व वसनीय पाद कायस पादनमा स बि धत पदा धकार लाई िज मेवार 

बनाउँदै लैजान,ु 

(घ) साधन, ोत तथा स पि  हराउन¸ हाना मना हनु र नो सान  हनुबाट बचाउन ु तथा सरु ा र 

स ब न गन,ु 

(ङ) वि य पारदिशता, सशुासन र जवाफदे हताको तर बढाउँदै लैजान,ु 

(च)  कायालय तथा पदा धकार ह को मूल कायिज मेवार  तथा स भा वत जोिखम स ब धमा ससूुचीत 

गराउन।ु 



प र छेद-२ 

स ठन  संरचना  तथा  यव थापन   

( नय णको  वातावणसँग स बि धत) 

करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

२.०१ संगठन संरचनामा 
प रवतन 

स ठन तथा यव थापन स ब धी अ ययन (O&M Study) को आधारमा 
मा  स ठन संरचनामा प रवतन गन ( न.से.ऐ., २०४९ को दफा ६क 
तथा नयमाल , २०५० को नयम ४) 

म ालय, कायालय आव यकता अनसुार 

२.०२ पद थापन  कमचार लाई पद थापन गदा नजको शैि क यो यता, ता लम र अनभुवको 
आधारमा िज मेवार  स हत पद थापन गन। ( न.से.ऐ.2049 को दफा 
15 तथा नयमावल ,2050 को नयम 3४क)  

अ धकार ा  अ धकार   पद थापन/स वा 
गदाको समयमा  

२.०३ काय ववरण 
बनाई लागू गन ु
पन  

स ठनको वीकृत काय ववरणको आधारमा यक नजामती पदको 
काम, कत य, उ रदा य व, अ धकार र यो यता समेत प  पमा 
कटान गर  काय ववरण बनाई लागू गन । ( न.से.ऐ. 2049 को दफा 
5क तथा नयमावल , 2050 को नयम 9)  

देश सिचव, कायालय 
मखु  

काय णाल  लागू 
भएको वा स ठन 
संरचनामा प रवतन 
भएको एक म हना 
भ   

2.04  काय ववरण 
स हत कामको 
मू या न गन 
सूचका  उपल ध 
गराउने  

कमचार लाई पद थापन गदा दइने प सँगै नजको काय ववरण र 
काय ववरण अनसुार कामको मूलउ् न गन सूचका  समेत उपल ध 
गराउन ुपन।( न.से.ऐ.2049 को दफा 5क(2) तथा नयमावल ,2050 
को नयम 9(7) र ३४)  

देश सिचव / कायालय 
मखु 

पद थापन भई हािजर 
भएको सात दन भ   

2.05  पदको 
काय ववरण 
अनसुार वा षक 

आ नो पदको काय ववरणको आधारमा आफूले गन ुपन कायको वा षक 
काययोजना वीकृत गराउन ुपन।( न.से.ऐ.2049 को दफा 5क(2) तथा 
नयमावल ,2050 को नयम 9(8))  

राजप ा त नजामती 
कमचार   

यक आ थक वषको 
प हलो चौम सक भ   



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

काय योजना  
2.0 
6  

तलबी तवदेन 
पा रत गराउन ु
पन 

स बि धत नकायबाट तलवी तवदेन पा रत नगराई तलव नखवुाउन े। 
।(न न.से.ऐ.2049 को दफा 7ख(2))  

कायालय मखु, आ थक 
शासन शाखा मखु  

यक वषको ावण 
म हना भ  पा रत 
गराउने  

2.07  काय स पादन 
स झौता वा काय 
स पादन करार  

पदको काय कृ त अनसुार काय ववरणको अ धनमा कायस पादन स झौता 
वा करार गन । ( न.से.ऐ.2049 को दफा 15(2) तथा 
नयमावल ,2050 को नयम 34.ख, ( देश सशुासन 
( य.स.)ऐन,2076 को दफा 18)  

देश सिचव, वभागीय 
मखु वा कायालय मखु 

पद थापन/स वा 
गदाको समयमा 

2.08  काय स पादन 
मु या न फारम 
पेश गन ुपन  

नधा रत कायह , स पा दत कायह , स ऩ  हनु नसकेका कायह  र 
यसको कारण स हत तो कएको फाराममा उ लेख गर  सपु रवे क सम  
पेश गनपुन । ( न.से.ऐ.2049 को दफा 24.क(5) तथा 
नयमावल ,2050 को नयम 78)  

स बि धत कमचार   वा षक वा अध 
वा षक अव ध समा  
भएको सात दन भ   

2.09  काय स पादन 
मु या न गर  
पृ पोषण दन ु
पन  

काय स पादनको मु या नको ला ग पेश भएको फारम सपु रवे कले 
मु या न गर  पृ पोषण दन ु पन कुरा फारमको न द  थानमा नै 
उ लेख गर  स बि धत कमचार लाई एक त फता पठाउन ु पन। 
( न.से.ऐ.2049 को दफा 24.क(5))  

स बि धत सपु रवे क वा 
कायालय मखु  

सपु रवे क सम  
पेश भएको सात दन 
भ   

2.10  पदपु त माग गन ु
पन  

कुनै पद र  भएमा यसको सूचना देश लोक सेवा आयोग र स बि धत 
नकायमा पठाउन ुपन।( न.से.ऐ.2049 को दफा 7.क)  

कायालय मखु पद र  भएको एक 
म हना भ   

2.11  नि त समयाव ध 
भ  नणय गन ु
पन  

कुनै वषयमा नणय गदा वा राय दँदा च लत कानून बमोिजम नि त 
समयाव ध भ  नै नणय वा राय दन ु पन ( देश सशुासन 
( य.स.)ऐन,2076 को दफा 14) ा  तवदेन वा प मा नै तोक 
आदेश लगाउनेले प  आदेश गर  सोह  आदेशलाई नै नणय  मानी 
नणय कृया छो ाई काममा शी ता याउन ुपन ।  

नणय गन पाउन े
अ धकार   

देश सशुासन ऐन, 
नयमावल मा 
तो कएको अव ध  



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

2.12  नणय गदा 
पारदिशता कायम 
गन ुपन  

च लत कानून बमोिजम कुनै वषयमा नणय गदा पारदश  ढ बाट (ऐन, 
नयमावल  र प रप ह , पूव मापद ड तो कएको भए सो समेतको 
आधारमा) नणय गन ुपन।( देश सशुासन ( य.स.)ऐन,2076 को दफा 
15)  

नणय गन पाउने 
अ धकार  

नणय गदा 

2.13  आ नो िज मेवार  
प छाउन नहनु े 

आफूलाई सिु पएको वा आफूले स पादन गन ुपन काम कानूनमा यव था 
भएको समयाव ध तथा कृया बमोिजम स पादन गन ुपन ( देश सशुासन 
( य.स.) ऐन,2076 को दफा 20)  

कायस पादन गन ुपन 
अ धकार  

कायस पादन गदा  

2.14  अ धकार 
यायोजन  

च लत कानूनले यायोजन गन नहनुे भनी तो कएका वषयह मा बाहेक 
काममा छ रतोपन याउन अ धकार ा  अ धकार ले आफू मातहतका 
स बि धत अ धकृत वा पदा धकार ह लाई यथा स भव अधकार यायोजन 
गन ।( न.से.ऐ.2049 को दफा 72(2) तथा नयमावल ,2050 को 
नयम 135(2), देश आ.का. न. 2075को नयम 114, देश देश 
सशुासन ( य.स.)ऐन,2076 को दफा 21, सावज नक ख रद ऐन, 
2063 को दफा 73 तथा नयमावल , 2075को नयम 150)  

अ धकार ा  अ धकार  स वा भएर बहाल 
भएको सात दन भ   

2.15  परु कार र द ड  काय स पादन सूचक नधारण गर  पारदिशता कायम गर  परु कार र 
द डको यव थापन गन ु पन ।( न.से. न., 2050 को नयम 116, 
116(क), देश सशुासन ऐन,2064 को दफा 9,10,11 र 12)  

अ धकार ा  अ धकार  परु कार र द ड गदा 

2.16  आचरणको 
पालना  

नजामती सेवा ऐन तथा नयमावल  र नजामती कमचार को आचरण 
स ब धी नयमावल , 2065 मा उ लेख भएका आचरणह को पालना 
गन ।( न.से.ऐ.2049 को प र छेद 7, नयमावल ,2050 को नयम 
122 क, न.क.आ. न, 2065, देश सशुासन य.स.ऐन,2076 को 
दफा 22)  

स बि धत सबै  सरकार  सेवामा रहँदा 
वा अवकास प छ  

2.17  पेशा वा यवसाय नजामती सेवा ऐन तथा नयमावल मा उ लेख भए बमोिजम कमचार ले न.से.ऐन तथा नयमावल  अ य  पेशा वा 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

गन पूव सहम त 
चा हन े 

पूव सहम त बेगर अ य  पेशा वा यवसाय गन नपाउने यव थालाई 
काया वयन गन।( न.से.ऐ.2049 को दफा 48, नयमावल ,2050 को 
नयम 117)  

अनसुार अ धकार ा  
अ धकार  

यवसाय गन ुअिघ  

2.18  वीकृ त बेगर 
कायालयमा 
अनपुि थत नहनुे  

कुनै प न कमचार  अ धकार ा  अ धकार को वीकृ त बेगर कायालयमा 
अनपुि थत हनु ुहुँदैन । य द कुनै कमचार  कानूनमा तो कएको दनस म 
अनपुि थत भएमा सो अव धको भो लप टै च लत कानून बमोिजम 
कारवाह  अगाडी बढाउन ु पन । ( न.से.ऐ.2049 को दफा 41, 
नयमावल ,2050 को नयम 68)  

अ धकार ा  अ धकार  अव ध समा  भएको 
भो लप टै 

2.19  समयपालन तथा 
नय मतता 
(हािजर )  

कायालय समयको शु  र अ य दवैु समयमा अ नवाय इ- हािजर  गन ु
पन । हािजर  स ब धभा नया ँ व धको उपयोगलाई ाथ मकता दने । 
( न.से.ऐ.2049 को दफा 41)  

सबै कमचार   दै नक  

2.20  नाग रक वडाप  
अनसुार सेवा 
दान गन  

यक सरकार  कायालयले नाग रक वडाप  राखी सो बमोिजम काय 
स पादन गर  सवसाधारणलाई  सेवा दान गन ुपनछ। ( देश सशुासन 
( य.स.)ऐन,2076 को दफा 24)  

कायालय मखु तथा 
अ य कमचार   

वडाप मा तो कएको 
समयाव ध भ   

प र छेद-३  

बजेट तथा काय म तजमुा ( नय ण  याकलापसंग  स बि धत) 

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

३.०१ बजेट तथा काय म तजमुा बजेट तजमुा द दशन बमोिजम म ालय र 
मातहतका कायालयह सँग सम वय गर  बजेट 
तथा काय म तजमुा गन। ( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 20)  

कायालय मखु, आ थक 
शासन शाखा मखु 

तोकेको समयसीमा भ  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

 

३.०२ बजेट तथा काय म 
स ब धमा म ालयको 
कत य  

म ालयको कुल बजेट सीमा ा  भएको सात 
दन भ  मातहत कायालयमा बाडँफाटँ गर  पठाउन ु
र बजेट तजमुा गन लगाउन ु म ालयको कत य 
हनुेछ ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 22)  

देश सिचव  बजेट सीमा ा  भएको 
सात दन भ   

३.०३ बजेट तजमुामा आ थक 
शासन शाखा मखुको 

सहभा गता  

काय मगत बजेट तजमुा गदा आ थक शासन 
शाखा मखुको सहभा गता हनुपुनछ । ( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 21(5) य नयम 
112)  

कायालय मखु  बजेट तजमुाको बखत  

३.04  बजेट तथा काय म तजमुा 
गर  पेश गन  

आगामी वषको ला ग चा हने बजेट तथा काय म 
तजमुा अनसूुची २ बमोिजमको ढाँचामा तयार गर  
पेश गर  सबै कायालयको कत य हनुे। ( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 21)  

देश सिचव  बजेट सीमा ा  भएको 
सात दन भ   

३.0५  आयोजना/काय म वीकृत 
गन  

आ नो म ालय र मातहतको काय म वीकृ त 
म ालयले गनपुनछ। वकास आयोजनाको 
वीकृ तका ला ग देश योजना आयोगसंग सम वय 
गर  वीकृत गनपुन। ( देश आ.का. न.2075 
को नयम 23 र 24)  

कायालय मखु/ देश 
सिचव 

बजेट अि तम प दन ु
अिघ  

३.0६  चौमा सक ग त ववरण पेश 
गन  

यक नकायले अनसूुची -3 बमोिजमको ढाँचामा 
चौमा सक ग त ववरण तयार गर  तालकु नकाय 
र .ले. न.कामा पठाउन ु पन।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 26)  

कायालय मखु यक चौमा सक अव धमा  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

३.0७  बजेट तथा काय म ग त 
स म ा गन  

चौमा सक ग त ववरण ा  भएप छ यसको 
भौ तक र व ीय प को स म ा गनपुन ।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 27)  

देश सिचव  यक चौमा सकमा 

 

प र छेद-४ 

बजेट  अि तयार  तथा  नकासा  ( नय ण  याकलापसंग  स बि धत) 

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

४.०१ नकासा ा  गन  देश व नयोजन ऐन, वा पे क  खच ऐन वा परुक 
व नयोजन ऐन वा उधारो खच ऐन जार  भएप छ 
ा  बजेट ववरण, काय म र खच गन 

अि तयार  बमोिजम तो कए बमोिजमको भ ु ानी 
आदेश भर  देश लेखा नय क वा इकाई 
कायालयमा रकम नकासा भाग गर  खच गन 
।( देश आ.का. न.2075 को नयम 33 र 37)  

कायालय मखु, आ थक 
शासन शाखा मखु 

नकासा वा भ ु ानी ा  
गदा नर तर 

4.02  साल तमाम आ थक 
कारोबार ब द गन ुपन  

देश लेखा नय क कायालयले ज नहनुे भनी 
तोकेको उपशीषकह को बाहेक साल तमाम हनु ु
भ दा क तीमा तीन दन अगाडी नै भ ु ानी दनपुन 
रकमह  भ ु ानी दई आ थक कारोबार ब द 
गनपुनछ ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 
34)  

कायालय मखु, आ थक 
शासन शाखा मखु 

आ.ब. को अ यमा  

4.03  एकल कोष खाता स ालन  एकल कोष खाता णाल  अनसुार भ ु ानी आदेशमा कायालय मखु, आ थक भ ु ानी आदेश तयार गदा  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

कायालय मखु वा नजले तोकेको कमचार  र 
आ थक शासन शाखा मखु वा नजले तोकेको 
आ थक शासन शाखाको कमचार को संयु  
द तखतबाट स ालन गन ु पन छ ।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 6)  

शासन शाखा मखु 

4.04  संयु  द तखतबाट भ ु ानी 
आदेश स ालन गन ुपन  

कायालयको खच खाता र धरौट खाताको ला ग 
भ ु ानी आदेशको स ालन देश आ थक काय व ध 
नयमावल ,2075 मा भएको यव था अनसुार 
गनपुन ( देश आ.का. न.2075 को नयम 7 र 
62(4))  

कायालय मखु, आ थक 
शासन शाखा मखु 

खच गदा नर तर  

 

प र छेद-५ 

 आथक कारोबार र ख रद स ब धी ( नय ण  याकलापसंग  स बि धत) 

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

क. राज व कारोबार स फ धी मव था  
5.01  राज व रकम बु न ेर 

दािखला गन  
च लत कानून बमोिजम ा  भएको राज व आ नो काय म कोड न बर 

राखी .ले. न.का.को नाममा रहेको सरकार  कारोबार गन बकमा खो लएको 
राज व खाता (नन ्अपरे टभ रे भ यू अकाउ ट) मा ज मा गन ुपनछ ।( 
देश आ.का. न.2075 को नयम 8)  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

राज व ा  हुँदा 
नर तर पमा  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

5.02  राज व दािखला र लगत  राज वको लगत र यस स ब धी अ य कागजातह  कायालय मखुले 
आ नै रेखदेखमा कुनै कमचार को िज मामा रा  लगाउन ु पन । ( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 46)  

कायालय 
मखुले 

तोकेको 
कमचार  

कारोबार गदा 
नर तर पमा 

5.03  राज व लेखा अ ाव धक 
गर  रा  े 

राज वको बग करण या या अनसुार तो कएको ढाँचामा लेखा अ ाव धक 
गर  रा  ु पन छ र लेखा भ न े माणीत कागजातह  प न सल सलाब  
त रकाले रा  ुपनछ ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 9)  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

रकम बक 
दािखला गदा 
नर तर पमा 

ख. धरौट  कारोबार स ब धी यव था  
5.04  धरौट  रकम बकमा ज मा 

गनपुन  
च लत कानून बमोिजम कायालयमा ा  हनुे धरौट  रकम .ले. न.का. को 

नाममा खो लएको धरौट  खातामा ज मा गनपुन। ( देश आ.का. न.2075 
को नयम 62)  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

रकम बक 
दािखला गदा 
नर तर पमा 

5.05  धरौट  रकम अ य 
योजनको न म  खच गन 

नहनुे  

धरौट  बापत ा  भएको रकम कानून बमोिजम फता, जफत वा सदर 
याहा गन बाहेक अ य काममा खच गन नहनुे ।( देश आ.का. न.2075 
को नयम 70)  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

फता, जफत वा 
सदर याहा गदा 
नर तर पमा 

ग. व नयोजन खचको स ालन 
5.06  नगद बक मौ दात, चेक कायालयमा रहेको नगद, बक मौ दात, धरौट  र राज वको े ता आ थक आथक दै नक नय मत 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

आदको िज मेवार   शासन शाखा मखुको िज मामा रहने।( देश आ.का. न.2075 को नयम 
46)  

शासन शाखा 
मखु 

पमा 

घ. खच स ब धी काय व ध  
5.07  खच गन आदेश वा खच 

वीकृ त  
अ धकार ा  अ धकार ले बाहेक अ  कसैले प न खच गन आदेश दन वा 
खच वीकृत गन हुँदैन ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 36 (1))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

खच गदा नर तर  

5.08  न म  कायालय मखुले 
खच गन आदेश दन नहनुे  

अ धकार ा  अ धकार को लिखत आदेश वेगर न म  कायालय मखुले 
आ थक कारोवार गन ु हुँदैन ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 36 
तथा 37(1))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

खच गदा नर तर 

5.09  खचको बल भपाई स हत 
लेखा रा  ुपन  

खच गदा च लतत कानूनमा तो कएबमोिजम बल भपाई स हतको आव यक 
माण कागजात स हत े ता/लेखा रा  ुपन र यसर  लेखा नराखी बे ज ु

कायम भएमा खच ले  ेआदेश दन े र खच ले  े पदा धकार बाट असलु 
उपर गन ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 37(3))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

खच गदा  

5.10  खचको बल भपाई स हत 
भण तवेदन रा  ुपन  

मण आदेश वीकृत गराई मण प ात च लत कानूनमा तो कएबमोिजम 
बल भपाई स हतको आव यक माण कागजात स हत भ ु ानीका ला ग पेश 
भएको नवेदनसंगै मणको आव यकता र औिच य पु  हनुे गर  मण 
तवेदन समावेश नभएको मण बलको भ ु ानी नगन र सो वप रत 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 

नर तर  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

आदेश दने र खच ले  े पदा धकार बाट असलु उपर गन ।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 37(3))  

मखु 

5.11  ता लम, से मनार, गो ी, 
कायशाला आ द स ालन 
गन ुपदा वीकृत गराउन ु
पन  

कायालयबाट कुनै ता लम, से मनार, गो ी, कायशाला आ द स ालन गन ु
परेमा सो कायको काय म तथा बजेटको बाँडफाडँ (ला न ेखचको अनमुान) 
अ धकार ा  अ धकार बाट वीकृत गराई मा  गनपुन । साथै काय 
स प  भएप छ अ नवाय पमा कायस ऩ  तवेदन पेश गनपुन ।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 37(5))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

काय मपूव/ 
कायस पादन 
भएको 35 
दन भ   

5.12  भ ु ानी भएको मािणत गन ु
पन  

भ ु ानी भएको रकमको सबै र सद वल भपाईह मा कायालय मखु वा 
नजले तोकेको कमचार ले भ ु ानी भएको जनाउन े छाप समेत लगाई 
द तखत गर  मािणत गनपुन ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 
37(8))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

भ ु ानी दँदा 
नर तर  

5.13  कायालय मखुले आ थक 
कारोबार गदा रेखदेख 
पयुाउन ुपन  

कायालय मखुले आ थक कारोबार गदा आफुले गनपुन काम आफूमु नका 
कमचार ारा गराएमा प न य तो काम त नजको उ रदा य व 
रहने।( देश आ.का. न.2075 को नयम 37(9))  

कायालय 
मखु 

आ थक कारोबार 
गदा नर तर 

5.14  आ थक कारोबार गदा 
आ थक शासन शाखा 
मखुको राय लन ुपन दन ु

पन  

कायालय मखुले आ थक कारोबार स पादन गनपुन कायमा नणय गदा 
आ थक शासन शाखा मखुको अ नवाय पमा राय लनपुन ।( देश 
आ.का. न.2075 को नयम 36(14)) आ थक शासन शाखा मखुले 
कानून बमोिजम राय दनपुन ।( देश आ.का. न.2075 को नयम 
112(1)(छ))  

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

आ थक कारोबार 
गदा नर तर 

5.15 आ थक शासन शाखा 
मखुको सहभा गता गराउन ु

आ थक काय व ध, ख रद र अ य च लत कानून अनसुार तथा आ थक 
वषयमा आ थक शासन शाखा मखुको सहभा गता गन/ुगराउन ुपन 

कायालय 
मखु, 

आव यकता 
अनसुार 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

पन आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

5.16 कायालय मखु र आ थक 
शासन शाखा मखु 

बीचको मतभेद 

आ थक शासन शाखा मखुले च लत कानून बमोिजमको कृया नपगेुको 
आ थक कारोवारको भ ु ानी दन वा भ ु ानीको न म  पेश गन वा 
भ ु ानको न म  सफा रस गन हुँदैन। 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

भ ु ानी दँदा 
नर तर 

आ थक कारोवार स ालन एवं भ ु ानी दने स ब धमा कायालय मखु र 
आ थक शासन शाखा मखु बीचमा मतभेद भएमा कायालय मखुको 
नणय अनसुार गनपुन । 

मतभेद भएको 
समयमा  

य तो नणयको जानकार  आ थक शासन शाखा मखुले म ालयका देश 
सिचव र देश लेखा नय क कायालय सम  तु त पठाउन ु
पन।( देशआ.का. न.2075 को नयम 3७(१४), ३७(१५) र ३७(१६)) 

तु त 

५.१७ आ थक वषको अ यमा 
रकमा तर/ ोता तर माग 
नगन 

वशेष प रि थ तमा बाहेक आ थक वषको अि तम म हनामा थप बजेट वा 
रकमा तर/ ोता तर माग नगन। (वजेट खच गन अि तयार मा उ लेख भए 
अनसुार) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

आ थक वषको 
अि तम म हनामा 

५.१८ ख रद आदेशमा आ थक 
शासन शाखाको द तखत 

गराउने यव था गन 

कायालय मखुले मालसामान ग रद गदा ख रद आदेशमा आ थक शासन 
शाखाको द तखत गराउन ुपनछ। 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

ख रद गदा 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

5.19 काय णाल  र मापद ड 
अनसुार गन 

यक कायालय/सं थाले कुनै प न काय म संचालन गदा य तो काय म 
संचालन गन तयार ग रएको काय णाल  र मापद ड अनसुार गनपुन। 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

काय म संचालन 
गदा 

5.19 काय णाल  र मापद ड 
अनसुार गन 

यक कायालय/सं थाले कुनै प न काय म संचालन गदा य तो काय म 
संचालन गन तयार ग रएको काय णाल  र मापद ड अनसुार गनपुन। 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

काय म संचालन 
गदा 

५.२० बजेट भ दा ब ढ खच गन 
नहनुे 

आ थक काय व ध नयमावल मा भएको यव था वप रत हनुेगर  बजेट भ दा 
बढ  खच गन हुँदैन। ( देशआ.का. न.2075 को नयम 3७(१)र४१(६)) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

बजेट खच गदा 

५.२१  कुनै प न भ ु ानीमा च लत कानूनले तोकेको कर क ी गरेर मा  भ ु ानी 
दनपुन। यसर  क ी ग रएको रकम तो कएबमोिजम बक दािखला गर  
कमचार , यि  वा सं थाको नाम नामेसी स हतको ववरण स बि धत 
आ त रक राज व कायालय पठाउन ुपन।(आयकर ऐन, २०५८ मा भएको 
यव था अनु प) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

भ ु ानी दँदा 
(१५ दन भ ) 

५.२२ सोधभना माग गन बैदेिशक सहायता अ तगतका आयोजना वा काय ममा दात ृ सं थाबाट 
सोधभना हनेु गर  नेपाल सरकारको ोतबाट खच भएका रकमह  नय मत 

कायालय 
मखु, 

यक चौमा सक 
समा  भएको 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

पमा सोधभना माग गन ।( देशआ.का. न.2075 को नयम 3८) आ थक 
शासन शाखा 
मखु पे क  
लने कमचार  
वा यि  

१५ दन भ  

५.२३ पे क  लने/ दने सरकार  काम काजको न म  पे क  लन ुपदा पे क  लनलेे कुन कामको 
न म  के क त रकम चा हने हो यसको ववरण पेश गनपुन। यसर  पेश 
भएको ववरणको आधारमा कायालय मखुले स बि धत कामको ला ग 
आव यक पन रकमभ दा बढ  नहनेु गर  पे क  लन ेकमचार को हकमा 
पद र योजन र तीन पु ते, थायी र अ थायी ठेगाना  लेखी पे क  
दनपुन। ( देशआ.का. न.2075 को नयम७३) 

पे क  लने र 
दने 

पे क  लदँा दँदा 

५.२४ पे क  फ टका ला ग 
पेश गन 

 सरकार  कामको सल सलामा लएको पे क  याद भ  तो कएको 
काय व ध अपनाई फ टका ला ग पेश गन ु पन।( देशआ.का. न.2075 
को नयम७३र७४) 

पे क  लने 
कमचार  वा 
यि  

दै. . र 
कायस प  
भएको ३५ दन 
र मालसामान 
पे क  कायालय 
फकको ७ 
दन भ  

२.२५ पे क  फ ट ग र दन ुपन  स बि धत कमचार  वा यि  सं थाबाट पे क  रकमको बील भपाई 
स हतको ववरण ा  भएप छ कायालयले २१ दन भ  पे क  फ ट 
ग र दन ुपन।( देशआ.का. न.2075 को नयम७३(३)) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 

पेश भएको २१ 
दन भ  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

मखु  
५.२६ पे क  फ ट नगनलाई 

वभागीय कारवाह  ग रने 
पे क  लनेले याद भ  पे क  फ ट नगरेमा बाँक  पे क  रकममा याद 
नाघेको म तले वा षक १० तशतका दरले याज समेत लगाई लनपुन र 
अनाव यक पे क  लएको वा फ ट गन अटेर गरेमा वा याद भ  
फाँटवार  नबझुाएमा तलव रो ा गन र तलव रो ा गदा प न अटेर गरेमा 
नजको तलवबाट यक म हना क ा गर  साँवा याज असलु गर  च लत 
कानून बमोिजम वभागीय कारवाह  समेत गन।( देशआ.का. न.2075 को 
नयम ७८) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

याद नाघेपछ  

५.२७ दोहोरो पे क  न दन े  कसैले कुनै कामको ला ग पे क  लएको र सो पे क  फ ट भई 
नसकेको अव थामा सोह  कमचार  वा यि लाई अक  कामको ला ग 
भएप न दोहोरो हनुे गर  पे क  लन/ दन हुदैँन। 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

पे क  दँदाको 
समय 

५.२८ पे क  दन वा धरौट  
खातामा ज मा गन नहनु े

आ थक वषको अ यस ममा काम हनु नपाई केवल बजेट ज हनु न दन े
उ े यले मा  कसैलाई पे क  दन वा धरौट  खातामा रकम ज मा गन 
हुँदैन।( देशआ.का. न.2075 को नयम७७) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु 

आ थक वषको 
अ यमा 
 
 

च. सावज नक ख रद स ब धी यव थाः 
५.२९ ख रद ईकाईको थापना वा 

िज मेवार   
सावज नक ख रद ऐन तथा नयमावल मा भएको यव था अनु प 
अ नवाय पमा ख रद ईकाईको थापना वा सोको िज मेवार  तो नपुन।ख रद 
ईकाईको यव था नगर  ख रद स ब धी काम कारवाह  गन हुँदैन।(सा.ख 

कायालय 
मखु 

यक आथक 
वषको ावण 
म हनामा 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

ऐन, २०६३ को दफा ७(३)) 
५.३० ख रदको गु  योजना तयार 

गनपुन 
एक वषभ दा बढ  अव धस म स ालन हनु े योजना वा आयोजनाको ला ग 
ख रद गदा वा वा षक दश करोड पैयाँ भ दा बढ  रकमको ख रद गदा 
ख रदको गु योजना तयार गनपुन।(सा.ख ऐन, २०६३ को दफा ६ र 
नयमावल , २०६४ को नयम ७) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

योजना तजमुा 
गदा 

५.३१ वा षक ख रद योजना तयार 
गन ुपन 

 वा षक दश लाख पैयाभ दा बढ  रकमको ख रद गन ु पदा आगामी 
आ थक वषमा ख रद गन वा षक ख रद योजना तयार गन ुपन। (सा.ख ऐन, 
२०६३ को दफा ६ र नयमावल , २०६४ को नयम ८) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

आगामी आ.व. 
को अनमुा नत 
काय म तथा 
बजेट तयार गदा 

५.३२ ख रदको ला ग लागत 
अनमुान तयार गन ुपन 

कुनै प न मालसामान, औष ध, उपकरण, नमाण काय, परामश सेवा तथा 
अ य सेवा ख रद गन ुपदा अ नवाय पमा लागत अनमुान तयार गनपुन। 
नमाण कायको हकमा बाहेक एक लाख पैया स मको ख रद गन लागत 
अनमुान गन ुपन छैन। (सा.ख ऐन, २०६३ को दफा ५) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

लागत अनमुान 
तयार गदा 

५.३३ मौजदुा सूची ( टाि ड  ल  
तयार गन) 

सावज नक ख रद नयमावल मा भएको यव था अनु प यक आ थक 
वषको ला ग मौजदुा सूची तयार गर  अ ाव धक गराई रा ।े (सा.ख 
नयमावल , २०६४ को नयम १८) 

कायालय 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

यक आ.व को 
शु मा 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार 
नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

५.३४ ख रद व ध छनौट गन ुपन कायालयले कुनै प न ख रद स ब धी काय गदा गराउँदा सावज नक ख रद 
ऐन तथा नयमावल मा भएको ावधान बमोिजम व ध छनौट गर  सोह  व ध 
बमोिजम मा  ख रद गनपुन। (सा.ख ऐन, २०६३ को दफा ८) 

कायालय 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

ख रद गन ुअिघ 

५.३५ गैर सरकार  सं थाबाट 
काम गराउन स कने 

वभागीय जनशि बाट गन नस कन ेभएमा प  कारण र औिच य खलुाई 
जनचेतना स ब धी ता लम, अ भमिुखकरण, सवल करण, मूल वाह करण 
ज ता काय सावज नक ख रद ऐन तथा नयमाल मा भएको यव था बमोिजम 
गैर सरकार  सं थाबाट गराउँदा सो सं थाबाट ग त तवेदन र आथक 
तवेदन तथा लेखा तवेदन अ नवाय पमा लने।(सा.ख ऐन, २०६३ को 

दफा ४६ र नयमावल , २०६४ को नयम ९९) 

कायालय 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

काय गराउन ुवा 
सेवा ा  गन ु
अिघ 

५.३६ थायी लेखा न बर र मू य 
अ भवृ  कर दता माणप  
ा  गरेकासंग ख रद गन ु

पन 

कुनै प न ख रद गदा आ त रक राज  कायालयबाट थायी लेखा न बर र 
मू य अ भवृ  कर दता माणप  ा  यि  र फम, सं था वा 
क पनीबाट मा  ख रद गनपुन। (सा.ख नयमावल , २०६४ को नयम 
१९) 

कायालय 
मखु, 

आ थक 
शासन शाखा 
मखु, ख रद 

ईकाई मखु 

ख रद गन ुपदा 

५.३७ अलग अलग कमचार  वा 
अ धकार  हनुपुन 

ख रद आदेश दने, माग फारम वीकृत गन र भ ु ानी दने अ धकार 
सकेस म अलग अलग कमचार  वा अ धकार मा हनुे यव था मलाउने। 

कायालय 
मखु 

ख रद गदा 

५.३८ ख रद काय च लत कानून 
बमोिजम गन ुपन 

नेपाल सरकारबाट ा  अनदुान र अ य ोतको नकासा वा खच गदा 
अनदुान स ब धी च लत कानून, मागदशन एवम ् ख रद स ब धी कनून 
बमोिजम गनपुन। 

स बि धत 
नकाय मखु 

अनदुान र 
नकासा खच गदा 

 
 



प र छेद-६ 

साधन ोतको सरु ा तथा ललाम व  यव था ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

६.०१ घर ज गाको लगत कायालय रहेको सरकार  घर ज गा तथा कायालय 
अ तगतको सरकार  घर र ज गाको लगत 
तो कएबमोिजमको ढाचँामा रा  ु पन।( . 
आ.का. न. २०७५ को नयम ५४)  

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

नय मत पमा 

६.०२ अ य स पि को लगत र 
संर ण 

 कायालयमा रहेको घर ज गा बाहेकका अ य 
पूजँीगत स पि ह   ववरण देिखने गर  लगत 
अ ाव धक गर  रा  ु पन। लगत खडा गर  
रािखएको सरकार  िज सी मालसामान हानी 
नो सानी नहनुे गर  संर ण गन र चालू अव थामा 
रा ।े( . आ.का. न. २०७५ को नयम ४६,५१) 

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

नय मत पमा  

६.०३ ा व धक कामको 
पेिश फकेशन 

 ा व धक काममा योग याईन े िज सी 
मालसामानको लगत तयार गदा वा मालसामान 
ा  गदा स बि धत ा व धक कमचार बाट जचँाई 

के क तो अव थामा य तो मालसामान ा  भएको 
हो मािणत गराई र कुनै कै फयत भए सो जनाई 
लगत खडा गन ुपन। ( . आ.का. न. २०७५ को 
नयम ४७(३)) आ नो कायालयमा य तो 
ा व धक कमचार  नभएको अव थामा स बि धत 

अ य कायालयलाई अनरुोध गर  मािणत गन 
गराउने यव था मलाउन ुपन। 

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

लगत खातामा चढाउन ुअिघ 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

६.०४ परुाना मालसामचनको मू य 
कायम गन 

कायालयमा मौ दात रहेका मालसामानम ये परुानो 
मालसामानको मू य कारणवश खु न नसकेको 
अव थामा कायालय मखुको अ य तामा 
.ले. न.का. को त न ध र स बि धत  वषयको 
ा व धक कमचार  भएको स म तले य तो 

मालसामानको अव था र च लत बजार मू य समेत 
वचार गर  मू य कायम गराई रा  ु पन। ( . 
आ.का. न. २०७५ को नयम ४७(४)) 

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

यथास भव तु त 

६.०५ बैदेिशक सहायता ा  
मालसामानको लगत रा  े

बैदेिशक सहायताबाट ा  भएको िज सी 
मालसामान वा अ य कुनै कारको ब तगुत 
सहायताको ववरण र मू य खलुाई आ दानी बाँधी 
सो को जानकार  महालेखा नय क कायालयलाई 
दन ु पन। ( . आ.का. न. २०७५ को नयम 
४८र४९) 

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

ा  भएको १५ दन भ  

६.०६ बरबझुारथ गन गराउने लेखा तथा सरकार  कागजात र आ नो िज मामा 
भएको वा रहेको काम आ दको िज मा लने 
कमचार  स वा बढुवा अवकाश ा  गर  वा अ य 
कुनै कारणले आफु कायरत कायालय छोडी जाँदा 
वा सो कामबाट अलग हुँदा बरबझुारथ गन 
गराउने।( . आ.का. न. २०७५ को नयम ५५ र 
११२ (१)(ङ)) 

कायालय मखु,स बि धत 
कमचार  

२१ दन भ  

६.०७ सरकार  स पि को सरु ा  कायालय भवन एवं टोर र यहाँ रािखएका 
सामानह  वा सरकार  स पि को सरु ाको उिचत 

कायालय मखु, िज सी 
फाँट हेन पदा धकार  

दै नक 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

व ध मलाउन ु पन।( . आ.का. न. २०७५ को 
नयम  ४६(२) ) 

६.०८ कायालय क ह मा रािखएका 
सामानह को िज मेवार  

कायालयका क ह मा रािखएका सामानह को 
रेखदेख गन िज मेवार  स बि धत काय क मा 
बसी योग गन कमचार को हनुे। यक 
कायालयका क ह मा भएका सामानह को पंिजका 
तयार  गर  सो पंिजकामा योगकता र यव थापन 
शाखा मखुको संयु  द तखत गराई सोह  
कोठाको भ ामा टाँस गर  रा  े यव था 
मलाउने। 

कायालय मखु, यव थापन 
शाखा मखु स बि धत 

काय क मा ब ते कमचार  

दै नक 

६.०९ ललाम गन यव था िज सी नर ण तवेदनमा परुानो भई काममा 
आउन नस ने दटुफुट भई बके मा भएका र पनुः 
ममत नहनुे भनी कटान भएका मालसामान तथा 
मेिशन  औजारह  आ थक काय व ध नयमावल मा 
भएको यव था बमोिजम ललाम व  गन ु
पन।( . आ.का. न. २०७५ को नयम ५८ (१)) 

यव थापन शाखा मखु, 
िज सी फाँट हेन पदा धकार  

 यक वषको मं सर 
म हना भ  

 
 
 
 
 
 
 
 



प र छेद-७ 

लेखा र अ भलेख यव था ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

७.०१ कारोवारको लेखा रा  े व नयोजन, राज व, धरौट , िज सी र अ य 
आ दानी खचको लेखा महालेखा पर कको 
कायालयबाट वीकृत ढाँचामा रा  ुपन। ( देश 
आ.का.ऐ. २०७४ को दफा १० तथा 
नयमावल ,२०७५ को नयम ९२) 

कायालय मखु  ,आ थक 
शासन शाखा मखु,  
िज सी फाँट हेन 

पदा धकार  

कारोवार गदा 

७.०२ क यदुराई ड णाल मा 
लेखा रा  े

राज , धरौट , व नयोजन हसावको लेखा 
क यटुराई ड णाल मा आव  गद लैजाने 
( देश आ.का. न. २०७५ को नयम १२३) 

कायालय मखु  ,आ थक 
शासन शाखा मखु 

समयव  पमा 

 

प र छेद-८ 

लेखा पर ण र बे ज ुफ ट (जोिखम जाचँ र नय ण याकलापसँग स बि धत) 
  

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

8.०१ आ त रक लेखाप र ण 
गराउन ुपन 

कायालयले आ नो कायालयको राज , धरौट  , 
व नयोजन हसाव, िज सी, काय स ालन वा अ य 
सावज नक कोषको आ त रक लेखाप र ण 
स बि धत नकायबाट नय मत पमा गराउन ु

कायालय मखु  ,आ थक 
शासन शाखा मखु, 

िज सी फाँट हेन पदा धकार  

नय मत पमा 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

पन।( देश आ.का.ऐ. २०७४ को दफा ३०(१) 
तथा नयमावल , २०७५ को नयम ९५) 

८.०२ अि तम लेखाप र ण गराउन ु
पन 

कायालयले आ नो कायालयको राज , धरौट  , 
व नयोजन हसाव, िज सी, काय स ालन वा अ य 
सावज नक कोष र सोझै भ ु ानी समेतको अि तम 
लेखापर ण महालेखा पर कको कायालयबाट 
गराउन ुपन। ( देश आ.का.ऐ. २०७४ को दफा 
३१(१) तथा नयमावल , २०७५ को नयम ९७) 

कायालय मखु  ,आ थक 
शासन शाखा मखु, 

िज सी फाँट हेन पदा धकार  

महालेखा पर कको 
कायालयले तोकेको समयमा 

८.०३ बे ज ुलगत र असलु 
गनपुन 

आ तर क वा अि तम लेखापर णको तवेदन ा  
भएपछ  बे जकुो लगत तयार , अ ाव धक गन र 
असलु गनपुन बे ज ु ाथ मकताका साथ फ ट 
गन ु गराउन ु पन।( देश आ.का.ऐ. २०७४ को 
दफा २० तथा नयमावल , २०७५ को नयम 
९८,९९ र १००) तर म.ले.प. को लेखापर ण 
तवेदन ा  भएपछ  सो यहोरा जनाई आ.ले.प. 

बे ज ुलगत नरा  े। ( देश आ.का. न. २०७५ 
को नयम ९५(८)) 

कायालय मखु, देश 
सिचव 

ाथ मकताका साथ 

८.०४ लेखा पर ण ारि भक 
तवेदनको जवाफ समयमै 

दने 

गत आ.व. को कारोवार महालेखा पर कबाट 
चाल ुआ.व. मा लेखापर ण भई ा  हनु आएको 
ारि भक तवेदनमा उ लेिखत सबै बे जकुो 
तकृया (जवाफ) तवेदन ा  भएको ३५ 

दन भ  अ नवाय पमा पठाउन ु पन। ( देश 
आ.का.ऐ. २०७४ को दफा ३३ तथा नयमावल , 

कायालय मखु, देश 
सिचव 

३५ दन भ  



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

२०७५ को नयम ९९) 
८.०५ बे ज ुफ ट गन बे जकुो लगत रा  े र फ ट गन गराउन े

स ब धमा देश आ थक काय व ध ऐन, २०७४ र 
नयमावल , २०७५ मा उ लेख भए बमोिजमको 
कृया र काय व ध अपनाई फ ट गन ु गराउन ु

पन। 

कायालय मखु  ,आ थक 
शासन शाखा मखु 

नय मत पमा 

 
 
 

प र छेद-९ 

नर ण, अनगुमन तथा सपुर वे ण (अनगुमन, जोिखमको जाचँ र नय णसंग स बि धत) 

करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

९.०१ अनगुमनको वा षक 
काययोजना तयार गनपुन 

यक आथक वषको शु मा खच गन अि तयार  
ा  भएपछ  कायालयले िज लाि थत थानीय 

तहह , िज लाि थत सरकार  तथा गैरसरकार  
कायालयह बाट हनेु वकास काय मको 
अनगुमनको वा षक काययोजना तो कएको ढाँचामा 
तयार पान र सो काया वयन गन गराउने 

कायालय मखु, आथक 
शासन    शाखा मखु 

यक आ.व. को ावण 
म हना भ  

९.०२ अनगुमन र सपुर वे णका 
ला ग सूचका को वकास 

गन 

अनगुमन र सपुर वे णको ला ग सूचका  वकास 
गदा एक पता कायम गन ु पन र तनको योग 
नय मत र भावकार  पमा गन ु पन।( देश 
सशुासन ( य.स.)ऐन, २०७६ को दफा ४२) 

शासन शाखा मखु वा षक काययोजना तयार 
गदा 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

९.०३ अथवा षक/वा षक समी ा 
गो ी गन ुपन 

 अधवा षक वा वा षक समी ा गो ी नय मत 
पमा गन ुपन 

देश सिचव,कायालय मखु अव ध समा  भएको ३५ 
दन भ  

९.०४ अनगुमन तथा मू या न सरकार  कायह  भावकार  र गणु तर य ढ बाट 
स पादन भए वा नभएको कुराको अनगुमन तथा 
मू या न गन ुपनछ। ( देश सशुासन ( य.स.)ऐन, 
२०७६ को दफा ३७) 

देश सिचव, कायालय 
ामखु 

 

९.०५ िज सी सामानको नर ण कायालयमा लगत खडा गर  रािखएको िज सी 
मालसामान के क तो अव थामा छन ् कायालय 
मखुले एक वषमा क तीमा एकपटक आफैले 
नर ण गर  वा य तो मालसामान िज मा लने 
कमचार  बाहेक अ य कमचार  वा ा व धक ारा 
नर ण गन लगाई यसको तवेदन लिखत 
पमा रा  े यव था गन ु पन।( देश आ.का. न. 

२०७५ को नयम ५०) 

कायालय मखु वा 
कायालय मखुले खटाएको 

अ य कमचार  

यक वषको ावण म हना 
भ मा 

९.०६ कायालयको नर ण गन ु
पन 

देश सिचव तथा कायालय मखुले आ नो 
म ालय एवम ् मातहतको कायालयको यक 
आ थक वषमा कि तमा एक पटक आफैले वा 
आफूले अि तयार सु पेको कमचार ारा अ नवाय 
नर ण गन ुपनछ। नर ण गदा स भव भएस म 
टोल  बनाई गनपुन तो कएको कुराह को बारेमा 
जानकार  लई सोको ववरण तयार गर  अ भलेख 
रा  ु पन। ( देश सशुासन ( य.स) ऐन, २०७६ 
को दफा ११, १२) 

िज ला सम वय स म त, 
कायालय मखु वा 

अि तयार सु पेको कमचार  

यक आथक वषमा 
कि तमा एक पटक 



करण नं. ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन 
गन ुपन कायह   

िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

९.०७ आ त रक नय ण 
णाल को सपु रवे ण र 

अनगुमन 

देश आ थक काय व ध नयमावल  बमोिजम 
कायालयले कायह  भावकार  पमा पालना गरे 
नगरेको, आ थक अनशुासन र नदशनको पालना 
गरे नगरेको सपु रवे ण र अनगुमन वषको 
क तीमा दईुपटक गनपुनछ। सो ममा  देिखएका 
कै फयत सधुारको ला ग तालकु नकाय वा 
पदा धकार बाट नदशन दनपुनछ।( देश 
आ.का. न. २०७५ को नयम ९४ र १०९(२)) 

आ थक शासन शाखा 
मखु 

कि तमा वषको दईु पटक 

९.०८ स पि  ववरण पेश गन 
यव था कडाईका साथ 

पालना गन 

सबै कमचार लाई समयमै स पि  ववरण पेश गन 
लगाई य तो स पि ववरण एक कृत गर  
नजामती कतावखानामा पठाई स पि  ववरण पेश 
गन यव थामा कडाई गन।( न.से.ऐ. २०४९ को 
दफा ५४ र नयमावल , २०५० को नयम ११८, 
अ.द.ुअ.आ. ऐन को दफा २१(क)) 

कायालय मखु, शासन वा 
यव थापन शाखा मखु 

आ थक वष समा  भएको 
६० दन भ  

 

प र छेद-१० 

सूचना, अ भलेख र तवेदन स ब धी यव था (सूचना तथा स ार, जोिखमको जाचँ र नय णसंग स बि धत) 

करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

१०.०१ सूचना व धलाई 
यवहारमा याउन े

ोत र साधनको उपल धताको आधारमा अ भलेख र तवेदन 
क यटुर कृत सूचना णाल मा समेत रा  े व ध मलाउँदै जान।े 
( देश आ.का. न. २०७५ को नयम १२३ , देश सशुासन ( य.स.) 
ऐन, २०७६ को दफा ३६) 

कायालय मखु, 
आ थक शासन शाखा 

मखु 

नय मत पमा 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

१०.०२ नयाँ नी त, आदेश/ 
नदशन र प रप ह  
त काल वाह गन 

संघीय र देश म ालयले नयाँ ऐन, नी त, आदेश / नदशन र 
प रप ह  अ तगतका कायालयह मा त काल वाह गनपुन र यसलाई 
वेवसाईटमा समेत रा  े यव था मलाउन।े 

कायालय 
मखु, यव थापन शाखा 

मखु 

नयाँ नी त, 
आदेश/ नदशन जार  
भएको समयमा 

१०.०३ मह वपूण 
कागजातह को 
डकुमे टेशन 

मह वपूण कागजातह को िज मेवार  तो क अ भलेख रा  े कायालय मखु कागजातह  ा  
हनुासाथ 

१०.०४ सावज नक सनुवुाईको 
यव था 

 आफू बहाल रहेको कायालयको काम, कारवाह लाई व छ, पारदश  
र व तु न  बनाउन  र सवसाधारण तथा सरोकारवालाको कानून 
स मत सरोकारलाई स बोधन गन देश सशुासन ऐन नयमावल मा 
भएको यव था अनु प सावज नक सनुवुाई गराउन ु पन। देश 
सशुासन ( य.स.) ऐन, २०७६ को दफा २९) 

कायालय मखु यक चार म हनामा 
क तीमा एकपटक 

१०.०५ तवेदन काशन बलेु टन, प का र वा षक तवेदनह को काशनको भावकार  
यव था मलाउन ुपन। 

कायालय मखु नधा रत समयमा  

१०.०६ मा सक पमा टाफ 
वैठक गन 

कायालयले यक म हना आ ना कमचार को टाफ वैठक गराई 
कायालयमा भए गरेका काम कावाह को समी ा, काय म स ालन, 
सम या, ग रनपुन सधुार ज ता वषयमा छलफल गर  न कष तथा 
नणयको काया वयन गन। 

कायालय मखु, 

 

तेक म हनाको 
प हलो ह ा 

१०.०७ मा सक व ीय ववरण 

पेश गन 

 

कायालयले यक म हना म हना समा  भएको सात दन भ  
देहायका ववरणह  .ले. न.का वा इकाई कायालयमा र तालकु 
नकायमा समेत पठाउन ुपन: 

१) खचको फाँटवार , फछयौट हनु बाकँ  पे क को मा केवार  र बै  
हसावको ववरण, 

कायालय मखु, आथक 

शासन शाखा मखु 

 

म हना भ ु ान भएको 
सात दन भ  

 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

२) राज वको मा केवार , एवं राज वको बै  हसाबको ववरण 

३) धरौट को मा केवार , एवं धरौट को बै  हसाबको ववरण 

( देश आ.का. नयगावल , २०७५ को नयग ८४(१),(२)) 

१0.०८ बे ज ुफ ौटको 
चौमा सक ग त 
ववरण पठाउन े

बे ज ु फ ौटको चौमा सक ग त ववरण पठाउन ु पन। य तो 
ववरण पठाउँदा कुन म हनास मको आ त रक लेखापर ण स प  
भएको छ सो समेत बे ज ु फ  नदिशकाको अनसूुची १२ को 
ढाँचामा पठाउन ुपन। 

 

कायालय मखु, आथक 
शासन शाखा मखु 

चौमा सक भू ान 
भएको सात दन 
भ  

१०.०९ चौमा सक ग त 
ववरण तयार गर  
पठाउन े

यक कायालयले तो कए बमोिजमको ढाचँामा व ीय ग त र भौ तक 
ग तमा उ लेिखत त या ह  बीच मेल खान े गर  चौमा सक ग त 
ववरण तयार गर  चौमा सक समा  भएको ३ दन भ  नदशनालय र 
नदशनालयह ले चौमा सक स कएको ७ दन भ  म ालयमा 
पठाउनपुनछ। 

िज लाि थत कायालयह मा अनगुमन मू या न शाखाले थानीय तहह  
तथा िज लामा रहेका अ य कायालयबाट ा  ववरणको आधारमा 
एक कृत ग त ववरण तयार गर  िज.स.स. सम  पेश 
गनपुनछ।( देश सशुासन नयमावल ,२०६५ को नयम ७) 

कायालय मखु, आथक 
शासन शाखा मखु, 
यव थापन शाखा 
मखु 

 

 

चौमा सक समा  
भएको ३  दन भ  
नदशनालय र 
नदशनालयले 
चौमा सक सकएको 
७ दन भ  म ालय 

१०.१० वा षक व ीय ववरण 
पेश गन 

 

कायालयले आ थक वष समा  भएको ३५ दन भ  देहायका 
ववरणह  .ले. न.का वा इकाई कायालयमा, तालकु नकायमा र 
म.ले.प.को कायालयमा पठाउन ुपनः 

१) व नयोजन हसावको आथक ववरण 

कायालय मखु, 
शासन शाखा मखु 

 

आथक समा  
भएको पै तस 
दन भ  



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

२) राज वको आ थक ववरण 

३) धरौट को आ थक ववरण 

४) फ ौट हनु बाँक  रहेको पे क को ववरण 

५) भ ु ानी हनु बाँक को क चावार  

( देश आ.का. नयमावल , २०७५को नयम ८४(३)) 

१०.११ बा षक आथक 
कारोवार, तवेदन 
पेश गन 

देश आ थक काय व ध नयमावल ,२०७५ को अनसूुची-१५ 
बमोिजमको ढाचँामा संि  वा षक तवेदन तयार गर  आ थक वष 
समा  भएको ए ाईस दन भ  दईु त स बि धत देश लेखा 
नय क कायालय र तालकु नकायमा पठाउन ुपनछ ।( देश आ.का. 
नयमावल . २०७५को नयम ८९) 

 

 

कायालय मखु, 

 

 

आथक वष  

समा  भएको २१ 
दन भ  

१०.१२  बा षक काय स पादन 
तवेदन पशे गन 

कायालयले आ थक वष समा  भएप छ आ थक काय व ध 
नयमाव ल,२०६४ को नयम ९१ मा उ लेख भए बमोिजमको वा षक 
काय स पादन तवदेन तयार गर  तालकु नकायमा र एक त 
स बि धत .ले. न.का. मा पेश गन ुपन। ( देश आ.का. नयमावल , 

२०७५ को नयम ९०) 

कायालय मख, 

 

 

आथक वष समा  
भएको तीन म हना 
भ  

१०.१३ िज सी मालसामानको 
वा षक तवेदन 

 

 कायालयले आ थक वष समा  भएप छ िज सी मालसामानको वा षक 
तवेदन तो कए बमोिजमको ढाँचामा तयार गर  तालकु नकाय, र 
.ले. न.का. मा एक/एक त पठाउन ुपन । 

कायालय मखु आथक वष समा  
भएको तीन म हना 
भ  



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

 य तो तवेदन ा  भएपछ  म ालयले सो तवेदन अ ययन र 
जाँचबझु गर  आव यक नदशन/प पोषण दनपुन। ( देश आ.का. 
नयमावल , २०७५को नयम ५३) 

 

१०.१४ नाग रक वडाप  
रा पुन 

कायालयको प रसर भ  सबैले दे  ेउपय  ठाउँमा तो कएका कुराह  
उ लेख भएको नाग रक वडाप  रा  ुपन । ( देश सशुासन 
ऐन,२०७६ को दफा २४) 

कायालय मखु तु त र नय मत 
पमा 

१०.१५ गनुासो यव थापन उजरु  पे टका रा  ु पन कायालयमा गनुासो सु  सबैले दे  े ठाउँमा 
गनुासो वा उजरु  पे टका रा  ुपन । 

जनस पकको यव थाः यक कायालयले आग तकुको ला ग 

 जनस पक तथा सोधपछु क को यव था गनपुन। 

 नोडेल अ धकृत तो नपुनः गनुासो यव थापनका ला ग म ालय 
वभाग तथा कायालयमा गनुासो यव थापनका ला ग म ालय तथा 
कायालयमा गनुासो सु े िज मेवार अ धकार  (नोडेल अ धकृत) तो न ु
पन ।( देश सशुासन ( य.स.) ऐन,२०६४ को दफा ३०) 

कायालय मखु तु त 

नय मत पमा 

१०.१६ व भ  ववरणह  
चौमा सक पमा तयार 
गर  अ भलेख रा पुन 

यक कायालयले तो कएका ववरणह  समेत चौमा सक पमा तयार 
गर  कायालय मखुमा पेश गरेर अ भलेख रा  े यव था गनपुनछ । 

शासन शाखा मखु 

 

नय मत पमा 

१०.१७ सूचना अ ाव धक तथा 
काशन गन ुपन 

 

कायालयले यक नयमानसुार स पा दत कायह को सूचना अ ाव धक 
गर  काशन गनपुनछ ।(सूचनाको हक स बि ध ऐन,२०६४ को 
दफा ५(४)) 

कायालय मखु 

 

नय मत पमा 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

१०.१८ सूचना अ धकार / 
व ाको यव था 

 

 

कायलयले आ नो कायालयमा भएको सूचना वाह गन योजनको 
ला ग सूचना अ धकार  वा व ाको यव था गनपुनछ ।(सूचनाको 
हक स बि ध ऐन,२०६४ को दफा ६(१), देश सशुासन ( य.स.) 
ऐन,२०६४ को दफा ३४) 

कायालय मखु नय मत पमा 

१०.१९ सूचना उपल ध 
गराउने 

कुनै सूचना ा  गन चाहन ेनेपाल  नाग रकले य तो सूचना ा  गन ु
पन कारण खलुाई स बि धत सूचना अ धकार  सम  नवदेन दएमा 
नयमानसुार कायालयले सूचना उपल ध गराउन ु पनछ ।(सूचनाको 
हक स बि ध ऐन, २०६४ को दफा ७) 

सूचना 

अ धकार  वा व ा 

 

नय मत पमा 

१०.२० सवार  साधन तथा 
इ धनको खपतको 
ववरण 

कुन कुन सवार  साधन क-कसले योग गरेको छ, सवार  साधनको 
नय मत पमा ममत संभार कुन कुन म तमा क त लागतमा भएको छ 
सोको ववरण सवार को कताबमा र के क त पर माणमा इ धन खपत 
भएको छ सो को ववरण सवार को लागबकु तो कएको ढाँचामा तयार 
गनपुनछ । इ धन खपत भएकोमा सवार  योगकताले अ नवाय पमा 
सवार  लगवकुमा द तखत गनपुनछ । (सवार  साधन तथा ई धन 
यव थापन स ब धी अ य यव था अनसूुची-२ बमोिजम हनुेछ।) 

शासन शाखा मखु, नय मत पमा  

१०.२१ मण आदेश लएको 
ववरण 

कुन कुन कमचार ले कुन कुन योजनको ला ग क त अव धको ला ग 
मण आदेश लएका छन सो को ववरण मण खच 
नयमावल ,२०६४ को अनसूुची ६ को ढाँचामा रा  ुपन। 

आ थक शासन शाखा 
मखु 

 

मण आदेश 

लएको समयमा 

 

१०.२२ ता लम तथा गो ीमा 
सहभागी भएकाको 
ववरण 

कुन कुन कमचार  कुन कुन योजनको ला ग कुन कुन ताल म तथा 
गो ीमा सहभागी भएका छन ्सो को ववरण अ ाव धक रा  ुपन 

शासन शाखा मखु ताल म गो ीमा भाग 

लएको समय 



करण 
नं. 

ववरण आ त रक यव थापन नय ण स ब धी स पादन गन ुपन कायह   िज मेवार नकाय वा 
पदा धकार  

समय/सीमा 

१०.२३ मालसमान बझुी 
योगमा याएको 
ववरण 

कुन कुन शाखा वा इकाईका कमचार ले कुन कुन योजनको ला ग के 
क त मालसामन बझुी योगमा याएका छन ्सो को ववरण 
अ ाव धक गर  रा  ुपन । 

 

िज सी फाँट हेन 
पदा धकार  

नय मत पमा 

१०.२४ राज व संकलन भएको कुन कुन शीषकमा के वापत के क त राज व संकलन भएको छ सो 
को ववरण अ ाव धक गर  रा  ुपन । 

आ थक शासन शाखा 
मखु 

 

 

राज व ववरण 
संकलन भए प छ 

१०.२५ दता चलानी भएको 
ववरण 

कायालयबाट कुन कुन वषयमा के क त प / नवेदन दता चलानी 
भएका छन ्सो को ववरण रा पुन । 

शासन शाखा मखु दै नक 

१०.२६ वदा लएको ववरण कुन कुन कमचार  कुन कुन म तमा वदा लएको हो सो प  देिखने 
गर  ववरण रा  ुपनछ । 

शासन शाखा मखु नय मत पमा 

१०.२७ नयम, कानून पालना  नयम कानून प रप  र  नदिशकामा भएका यव थाह को सबैले पूण 
पमा पालना गन ुपन  

स वि धत यि  नय मत पमा 

१०.२८ पि का बनाउने  ट पणी फाईल साथ रािखने कागजातह को पि का बनाइ रा  ुपन । 
आफूले मा थ लो तहमा नणयको ला ग पठाउन ेफाईलमा पि का 
अ नवाय पमा संल न गनपुन छ ।  

स वि धत पदा धकार , 

शासन शाखा मखु  
नय मत पमा 

 

 

 

 



अनसूुची १ 

आ त रक यव थापन नय ण अनगुमन स म त/इकाई 

आ त रक नय ण अनगुमन फाराम  

कायालय :          अनगुमन ग रएको म तः 

.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

१. संगठना मक संरचना तथा यव थापन ( नय णको वातावरणसंग स बि धत) 

१.०१ स ठन संरचनामा प रवतन गदा स ठन तथा यव थापन स व धी अ ययन (O&M study) 

ग रएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

अ ययन (O&M Study) ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अ ययन तवेदन  

यस अिघ अ ययन (O&M Study) क हले भएको थयो जानकार  छ 

क) छ ख) जानकार  छैन ग) छ भने म त उ लेख गनहुोस ्: 

१.०२ सबै पदह को काम, कत य, उ रदा य व, अ धकार र यो यतासमेत प  पमा उ लेख 
गरेको काय ववरण तयार गर  कमचार लाई य तो ववरण उपल ध गराइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन  

काय ववरण उपल ध ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) काय ववरण ख) काय ववरणमा कमचार को द तखत 

१.०३ शु  पद थापना गदा यो यता म र वशेष ताको आधारमा काय ववरण, िज मेवार  स हत 
पद थापन ग रएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 य तो ववरण उपल ध ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नयिु  सफा रशको यो यता म ख) पद थापना प  ग) काय ववरण 

१.०४ स वा गदा नजामती सेवा ऐन तथा नयमावल मा भएको यव था वमोिजम भएको छ छैन 
? 

 क) छ ख) छैन  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) सो कायालयमा बसेको अव ध  ख) स वाको नणय  ग) कुन वग कृत े बाट कुन 
वग कृत े मा स वा ग रएको छ 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) स वा गन अ धकार  :     ख) स वाको ला ग सफा रसः 

१.०५ पद र  भएको एक म हना भ मा कायालयले देश लोकसेवा आयोगलाई सूचना दई 
सोको जानकार  म ालय र मु यम ी तथा मि प रष को कायालयलाई दएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन , 

 य तो सूचना दइएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्। 

क) पद र  भएको म त     ख) देश लोक सेवा आयोगमा पठाईएको माग आकृ त 
फारम र म त 

१.०६ कायालयको र  पदमा नजामती सेवा ऐनमा यव था भएदेिख बाहेक अ य त रकाबाट 
पदपू त ग रएको छ छैन ? 

क) छ         ख) छैन 

 य तो सूचना दइएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नयिु  गरेको वा स झौता गरेको प       ख) नयिु  गन अ धकार  

१.०७ यक वष तलबी तवेदन पास गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन । 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) तलबी तवेदन पास गन पठाएको प  वा  ख) तलबी तवेदन पास भई आएको प  

१.०८ च लत कानूनले यायोजन गन म ने अ धकार आफू मातहतका स बि धत अ धकृतलाई 
यायोजन छ छैन ? 

क) छ      ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अ धकार यायोजन प  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

१.०९ अ धकार ा  अ धकार को पूव सहम त बेगर कुनै कमचार ले अ य  पेशा वा यवसाय 
गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) सहम त लएका कमचार को ववरण  ख) स बि धत कमचार को नवेदन ग) 
वीकृ तप  

१.१० कुनै प न कमचार  अ धकार ा  अ धकार को वीकृ त बेगर ९० दनभ दा बढ  अनपुि थत 
भएकोमा सो अव धको भो लप टै च लत कानून बमोिजम कारवाह  अगा ड बढाइएको छ 
छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 कारवाह  अगा ड बढाइएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) हािजर  खाता     ख) कारवाह को ववरण 

२. बजेट तथा काय म तजमुा ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

२.०१ बजेट तजमुा द दशन बमोिजम स ब  नकायसंग सम वय गर  बजेट तथा काय म 
तजमुा गन ग रएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) बजेट तजमुा गदा ग रएको छलफल, माइ यूट खाता ख) संब  नकायसंग ग रएको 
प ाचार 

२.०२ म ालयले आगामी वषको ला ग चा हने बजेट र काय म तयार गर  नधा रत समय भ  
पेश गन मातहत कायालयह मा नदशन पठाउने गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 नदशन पठाएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) प रप  ख) प रप  ग रएको म त 

२.०३ कायालयले आगामी वषको ला ग बजेट तथा काय म तयार गर  तालकु कायालयमा पेश 
गरेको छ छैन ? 



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

क) छ ख) छैन 

 पेश गरेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) म ालयबाट ा  प रप को म त  ख) बजेट तथा काय म तयार गर  तालकु 
कायालयमा पेश गरेको म त 

२.०४ काय मगत बजेट तजमुा गदा आ थक शासन शाखा मखुलाई सहभा गता गराइएको छ 
छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 सहभा गता गराइएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) आम ण गरेका प  वा इमेल, 

ख) बजेट तजमुा गदा ग रएका छलफलको माइ यूट 

३. बजेट अि तयार  र नकासा ( नय ण याकलापसंग स वि धत 

३.०१ म ालयबाट बजेट काया वयन मागदशन प  ा  भएप छ १५ दन भ  देश सिचवले 
मातहत कायालय मखु वा 

काय म स ालन गन कायालय मखुलाई बजेट काया वयन मागदशन प  पठाएको छ 
छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 पठाएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) म ालयले अि तयार  दएको प  र म त 

३.०२ व नयोजन गदा एक उप-शीषकको संपूण बजेट एकै पटक बाँडफाँड नगर  अव डा वा 
जगेडा राखेको छ छैन ? 

क) छ  ख) छैन 

 अव डा राखेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) बाँडफाड भएको नणय ख) अव डा रा कुा कारण 

३.०३ अनदुान ा  गन नकायह ले अि तयार मा ज हनुे भनी तो कएका रकमह  ज 
नगराउने उ े यले ज नहनुे खातामा रकम सारेको छ छैन ? 



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

क) छ    ख) छैन  

 ज नहनुे खातामा रकम सारेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अि तयार  प    ख) रकम सान नणय र आ थक शासन शाखा मखुको राय 

३.०४ कायालयको खच खाता र धरौट  खाताको स ालन करार वा यालादार मा नयु  भएका 
कमचार बाट भएको छ छैन? 

क) छ ख) छैन 

 व र तम ्कमचार बाट खाता स ालन भएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अ धकार प  

४. आ थक कारोवार र ख रद स व धी यव था ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

 

 क. राज  कारोवार स ब धी यव था 

४.०१ 

 

राज को लगत र यस स व धी अ य कागजातह  कायालय मखुले आ नै रेखदेखमा 
कुनै कमचार को िज मामा रा  लगाउने यव था गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) िज मेवार  तोकेको प  

४.०२ सेवा ाह बाट ा  हनुे राज  रकम नय मत पमा बकमा दािखला गन ग रएको छ छैन ? 

क) छ     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) आ दानी भएको र दािखला भएको म त ख) बक भौचर ग) धरौट  आ दानी खाताह  

 ख. धरौट  कारोवार स व धी यव था : 

४.०३ कायालयमा ा  हनुे धरौट  रकम बकमा ज मा गन ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) आ दानी भएको र दािखला भएको म त ख) बक भौचर ग) धरौट  आ दानी खाताह  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

४.०४ धरौट  रकम कानून वमोिजम फता, जफत वा सदर याहा गन बाहेक अ य काममा खच 
भएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) क त रकम खच भएको छ       ख) के कामको ला ग खच भएको 

ग) कसको आदेशले खच भएको घ) सापट  गएकोमा सापट  सोधभना भए नभएको 

ग. व नयोजन खच स व धी यव था : 

४.०५ खच स व धी काय व ध : 

  (१) न म  कायालय मखुले खच गन आदेश दएको वा खच वीकृत गरेको छ छैन?  

    क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) खच वीकृत गन अि तयार  ा  छ छैन ख) ा  भएको भए कसबाट ा  भएको हो 

 (२) खच गदा च लत काननुमा तो कएवमोिजम वील भपाइ स हतको लेखा राखेको छ 
छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) गो ारा भौचर र सोसाथ संल न कागजातको केह  तशत हेन  

 (३) ता लम, से मनार, गो ी आ द संचालन पदा लागत अनमुान वीकृत गराई र कायस प  
तवेदन पेश गन गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) य तो काय मको लागत अनमुान      ख) तवेदन 

 (४) वीकृत बजेट भ दा वढ  हनुे गर  खच गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

क) खचको फाँटवार  म.ले.प.फा. नं. १३ ख) य तो खच गन नणय ग) खच भएका 
कुराह  

४.६ मालसामान ख रद गदा ख रद आदेशमा आ थक शासन शाखाको द तखत गराउने गरेको 
छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) मालसामान ख रद गरेको ख रद आदेश 

४.०७ 

 

मालसामान ख रद गदा ख रद आदेश र मालसामान दािखला/ ा मा ज ुवा पर ण गन 
गरेको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) मालसामान ख रद गरेको ख रद आदेश  ख) मालसामान दािखला रपोट  ग) कुनै 
कै फयत देिखई फता ग रएको ववरण वा प  

४.०८ कुनै काय म स ालन गदा य तो काय म स ालन गन तयार ग रएको नदिशका र 
मापद ड वमोिजम ग रएको छछैन ?  

क) छ ख) छैन 

मापद ड वमोिजम ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) काय म स ालन गन ग रएको लागत अनमुान  ख) काय म स ालन गदा ग रएको 
खच र मापद डको तलुना मक अ ययन 

४.०९ काननु वमोिजम कर क ी गरेर मा  भ ु ानी दन ुपनमा यसो ग रएको र य तो रकमको 
ववरण स वि धत आ त रक राज  कायालयमा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 कर क ी र ववरण पठाएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) कर क ी ववरण ख) आ त रक राज  कायालयमा पठएको प   

४.१० व भ  फमह लाई मू य अ भवृ  कर (VAT) भ ु ानी भएको अव थामा सो को ववरण 
स बि धत आ त रक राज कायालयमा म हना समा  भएको ७ दन भ  पठाएको छ छैन 
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?  

क) छ    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) मू य अ भबृ  कर भ ु ानी भएको ववरण ख) आ त रक राज  कायालयमा पठाएको 
प  

४.११ वैदेिशक सहायता अ तगतका दात ृसं थाबाट सोधभना हनुेगर  नेपाल सरकारको ोतबाट 
खच भएका रकमह  नय मत पमा सोधभना माग गन गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 सोधभना माग गरेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) दात ृसं थासँग सोधभना माग गरेको प  ख) दात ृसं थाबाट सोधभना ा  कागजात 

घ. पे क  कारोवार स व धी यव था 

४.१२ पे क  लंदा दंदा आव यकताभ दा बढ  माग गरेको र दएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) कामको अनमुा नत ववरण ख) पे क  माग रकम ग) पे क  दएको रकम 

४.१३ लएको पे क  याद भ  फ ौटका ला ग पेश गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ्पटेश मर 

क) पे क  खाता ख) याद नाघेप छ फ ौटको ला ग करवाह  भए नभएको 

ग) याद नाघी पे क  फ ौट भएकोमा वा षक १० तशतले याज असलु गरे नगरेको 

४.१४ एउटा पे क  फछयौट नगर  सोह  कमचार  वा यि लाई पनुः दोहोरो हनुे गर  पे क  
दएको छ छैन ? 

आव यकताभ दा बढ  माग गरेको र दएको छ छैन ? क) छ ख) छैन 

 दोहोरो पे क  दएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) पे क  खाता  ख) आ थक शाखा मखुको राय  ग) दनपुन कारण र आव यकताको 
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पु ाई 

४.१५ आ थक वषको अ य स ममा काम हनु नपाई केवल बजेट ज हनु न दने उ े यले मा  
कसैलाई पे क  दएको वा धरौट  खातामा रकम ज मा गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) पे क  खाता   ख) आ थक शाखा मखुको राय   ग) दनपुन कारण र 
आव यकताको पु ाई 

ङ. सावज नक ख रद स व धी यव था : 

 

४.१६ सावज नक ख रद ऐन तथा नयमावल मा भएको यव था अनु प ख रद इकाईको थापना 
वा सोको िज मेवार  तोकेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) कायालयको संगठन ता लका वा      ख) िज मेवार  तोकेको प  

४.१७ एक वषभ दा बढ  अव धस म स ालन हनुे योजना बा आयोजनाको ला ग ख रद गदा वा 
वा षक दश करोड पैयाँ भ दा बढ  रकमको ख रद गदा ख रदको गु  योजना तयार 
गरेको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) योजनाको अव ध   ख) योजनाको कूल अनमुा नत बजेट     ग) गु  योजना 

४.१८ ख रदको वा षक ख रद योजना तयार (वा षक दश लाख पैयाँभ दा बढ  रकमको ख रद 
गन ुपदा) तयार गरेको छ 

क) छ    ख) छैन   ग) बनाउन नपन 

 तयार गरेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) आगामी वषको अनमुा नत बजेट र काय म     ख) वा षक ख रद योजना 
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४.१९ एक लाख पैयाँभ दा मा थको ख रद गन ुपदा लागत अनमुान तयार गन ग रएको छ छैन? 

क) छ ख) छैन 

 लागत अनमुान तयार गन ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) लागत अनमुान ख) लागत अनमुानको वीकृ त ग) ख रद व धको छनौट 

४.२० लागत अनमुान तयार गदा एउटै काममा हनुेमा सोलाई टु ा टु ा पार  लागत अनमुान 
तयार ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 टु ा टु ा पार  लागत अनमुान तयार ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) लागत अनमुान ख) कामको कृ त ग) काम गनपुन समयाव ध 

४.२१ सावज नक ख रद नयमावल मा भएको यव था अनु प मौजदुा सूची ( टाि ड  ल ) तयार 
गन र सोलाई अ ाव धक गन ग रएको छ छैन ?  

क) छ     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) मौजदुा सूची तयार गन ग रएको काय व ध    ख) मौजदुा सूची 

 छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ्मा लया 

क) ख रद ग रएको ववरण र    ख) रकम . 

४.२२ कुनै प न ख रद गदा आ त रक राज  कायालयबाट थायी लेखा न बर र मू य अ भबृ  
कर दता माणप  ा  गरेका यि , फम, सं था वा क पनीबाट मा  ख रद ग रएको छ 
छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) स लायसको फम दता, थायी लेखा न बर र मू य अ भबृ  कर दता माणप  

 छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) के क ता सामानह  ख रद ग रएका छन ्   ख) क त मू यका सामानह  ख रद 
ग रएका छन ्
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४.२३ पाँचलाख भ दा कमको सोझै ख रद गदा एकै पटक वा पटक पटक गर  वषमा .पाँच 
लाख भ दा बढ  एउटै नमाण यवसायी, स लायस, परामशदाता वा आपू तकताबाट ख रद 
ग रएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) सोझै ख रद ग रएको ववरण ख) मौजदुा सूची  

 छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) ख रद ग रएको ववरण र     ख) रकम . ५. साधन ोतको सरु ा तथा ललाम 
व  यव था ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

५.०१ कायालयको वा म वमा रहेको घर ज गाको ज गा धनीपजुा ा  गन बाँक  छ छैन ? 

क) छ ख) छैन । 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) ज गाको धनीपजुा ा  गन कृया अिघ बढाएको ख) ज गाको धनीपजुा ा  गन 
कृया अिघ नबढाएको छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) ज गाको ज गा धनीपजुा 

५.०२ कायालयमा रहेका पंूजीगत स पि ह को संर ण यव था उपयु  छ छैन ? 

क) छ     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) िज सी खाता  ख) स पि ह को भौ तक अव थाको अवलोकन    ग) िज सी नर ण 
तवेदन 

५.०३ कमचार  स वा, बढुवा, अवकाश हुँदा बरबझुारथ गन गराउने यव था ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) स वा अवकाश बढुवा प  ख) बरबझुारथ कागजात 

५.०४ कायालयका क ह मा रािखएका सामानह को रेखदेख गन िज मेवार  स बि धत काय 
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क मा बसी योग गन कमचार को हनुे आव यक यव था मलाइएको छ छैन ?  

क) छ     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) काय क मा रहेका सामानह को नामावल  भ ामा टाँस ग रएको 

ख. सो टाँस गरेको ववरणमा कायक मा ब ने र िज सी शाखा मखुको संयु  द तखत 

५.०५ परुानो भै काममा आउन नस ने टुटफुट भै बेक मा भएका र पनुः ममत नहनुे भनी कटान 
भएका मालसामान तथा मेशीन औजारह  आ थक काय व ध नयमावल  वमोिजम ललाम 
व  गन ग रएको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) िज सी खाता ख) िज सी नर ण तवेदन ग) ललाम ब  ग रएका सामानको 
ववरण 

५.०६ अनदुान वाह गदा अनदुानबाट स ा लत यवसाय स ालन गन ुपन यूनतम अव ध र 
अनदुानबाट सिजत स पि को आय ुकायम गर  अ भलेख यव थापन ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन। 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) य तो अव ध र आय ुतोक  अनदुान ाह संग ग रएको स झौता र यसको अ भलेख 
यव था । 

६. लेखा र अ भलेख यव था ( नय ण याकलापसंग स बि धत) 

६.०१ व नयोजन, राज , धरौट , िज सी र अ य आ दानी खचको लेखा महालेखा पर कको 
कायालयबाट वीकृत ढाँचामारािखएको छ छैन ?   

क) छ ख) छैन । 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) वीकृत ढाँचाको लेखाको अवलोकन 

६.०२ राज , धरौट , व नयोजन हसाबको लेखा क यटुराई ड णाल मा आव  ग रएको छ 
छैन? 
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क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) णाल को अवलोकन 

 छैन भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) क यटुराई ड णाल मा आव  गन क तो पहल भइ रहेको छ 

६.०३ मातहत कायलय एवं देश लेखा नय क कायालयबाट ा  ववरणको आधारमा 
म ालयले के य लेखा राखेको छ छैन ?  

क) छ     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) के य लेखाको अवलोकन 

७. लेखापर ण र बे ज ुफ ौट (जोिखमको जाँच र नय ण याकलापसंग स बि धत) 

७.०१ कायालयको सबै कारोवारको आ त रक र अि तम लेखापर ण तो कए वमोिजम नय मत 
पमा हनुे गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) लेखापर ण तवेदन       ख) खाता कताब 

७.०२ आ.ले.प. र म.ले.प.को वे ज ुलगत राखेको छ ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) आ.ले.प.को वे ज ुलगत     ख) म.ले.प.को वे ज ुलगत 

७.०३ महालेखापर क कायालयबाट ा  ारि भक तवेदनमा उ लेिखत वे जकुो तकृया 
(जवाफ) तवेदन ा  भएको ३५ दन भ  पठाएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) ारि भक तवेदन र ा  म त ख) जवाफ पठाएको म त 



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

८. नर ण, अनगुमन तथा सपुर वे ण (अनगुमन, जोिखमको जाँच र नय ण याकलापसंग 
स बि धत) 

८.०१ म लयले मातहतका व भ  तहबाट हनुे वकास काय मको अनगुमनको वा षक 
काययोजना तयार पारेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अनगुमन काययोजना 

८.०२ म ालयले अनगुमन र सपुर वे णको ला ग सूचका को वकास गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) सूचका को अवलोकन 

८.०३ म ालयले वकास काय मको चौमा सक र वा षक समी ा गो ी य तो अव ध समा  
भएप छ नय मत पमा गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) चौमा सक समी ा भएको म त र उपल धी   ख) वा षक चौमा सक समी ा भएको 
म त र उपल धी 

८.०४ कायालयले ल य अनसुार सरोकारवालाह  र लि त समूहह को सहभा गता जटुाएर 
छलफल, अ तर या र गो ी स प  गन गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) य तो काय म गरेको माई यूट, म त 

८.०५ महाशाखा मखुले एक वषमा क तीमा एक पटक आफैले नर ण गर  वा य तो मालसामान 
िज मा लने कमचार  बाहेक अ य कमचार  वा ा व धक ारा नर ण गन लगाई यसको तवेदन 
लिखत पमा लेिख वा लई रा  े यव था गरेको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नर ण तवेदन 

ख) नर ण गन अ धकार दएको प  

८.०६ सशुासन ( यव थापन तथा स ालन) नयमावल , २०६५ को नयम ४० मा भएको यव था 
अनु प सिचवले आ नो मातहतको कायालय तथा प रयोजनाको यक आ थक वषमा क तीमा 
एकपटक आफैले वा आफूले अि तयार सु पेको कमचार ारा अ नवाय नर ण गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नर ण तवेदन ख) नर ण गन अ धकार दएको प  

८.०७ नजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा ाचार नवारण ऐन, २०५९ मा भएको यव था अनु प यक 
आ थक वष समा  भएप छ सबै कमचार लाई समयमा स पि  ववरण पेश गन लगाई य तो 
स पि  ववरण एक कृत गर  रा य ( नजामती) कताबखानामा पठाई स पि  ववरण पेश गन 
यव था कडाईकासाथ पालना ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 » छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) कमचार को दरव द              ख) स पि  ववरण पशे गनको दता पिु तका र  नामावल  

ग) स पि  ववरण कताबखानामा पठाएको प         घ) पेश नगनको नामावल  

 

९. सूचना तथा संचार, जोिखमको जाचँ र नय ण याकलापसंग स वि धत 

९.०१ कायालयले व भ  सूचना णाल ह को एक करण गर  एक कृत सूचना णाल  वकास गरेको छ 
छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 नछ भन ेतलको करा हेनहोस 

क) एक कृत सूचना णाल को अवलोकन 

९.०२ कायालयले नयाँ ऐन, नयम, नी त, आदेश/ नदशन र प रप ह  अ तगतका कायालयह मा त काल 
वाह गर  वेभसाइटमा समेत रा  े यव था मलाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 » छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

क) वेभसाइटको अवलोकन 

९.०३ नेपाल सरकारबाट र म ालयबाट जार  भएका नी त र नणयह , प रप ह , सहायता स झौताह , 

नदिशका तथा माग नदशनह , योजना तथा काय मह , अ ययन अनसु धान तवेदनह  तथा 
आ थक ववरणह  ज ता मह वपूण कागजातह को िज मेवार  तोक  अ भलेख (डकुमे टेसन) रा  े
यव था ग रएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन । 

 → छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) अ भलेख यव थापनको अवलोकन 

९.०४ सशुासन ऐन/ नयमावल मा भएको यव था अनु प यक ४ म हनामा सावज नक सनुवुाइ 
गराइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) सावज नक सनुवुाइ गराइएको म त   ख) सनुवाईमा उठेका ह    

ग) उठेका का स ब धमा कायालयले समाधान गन गरेको पहल 

९.०५ कायालयले यक म हना आ ना कमचार को टाफ बैठक गराई कायालयमा भए गरेका काम 
कारवाह को समी ा, काय म स ालन, सम या, ग रन ुपन सधुार ज ता वषयमा छलफल गर  
न कष तथा नणयको काया वयन गन गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) टाफ वैठक गराएको माइ यूट र ख) नणयको काया वयन 

 

९.०६ 

 

वीकृत काय मको आधारमा काय म स ालनको वा षक याले डर तयार गर  तालकु नकायमा 
पठाउने र तालकु नकायले प न आ नो र अ तगतका कायालयबाट ा  याले डरह  एक करण 
गर  म ालयको अनगुमन तथा मू या न महाशाखामा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) वा षक याले डर    ख) वा षक याले डर तालकु कायालयमा पठाएको प  

९.०७ कायालयले यक म हना खचको फाँटवार , फ ौट हनु बाँक  पे क को मा केवार  र बै  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

हसाबको ववरण, राज  र धरौट को मा केवार  िज लाको को.ले. न.का.मा पठाई सो पठाइएको 
जानकार  तालकु वभाग तथा म ालयमा पठाइएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) ववरण पठाएको प  ख) प को म त 

९.०८ 

 

कायालयले तो कएको ढाँचामा व ीय ग त र भौ तक ग तमा उ लेिखत त या ह  बीच मेल 
खाने गर  चौमा सक ग त ववरण तयार गर  चौमा सक समा  भएको १५ दन भ  म ालयमा 
पठाउन ुपनछ । म ालयको अनगुमन तथा मू या न महाशाखाले वभाग तथा सधै आफू मातहत 
रहेका अ य कायालयबाट ा  ववरणको आधारमा एक कृत ग त ववरण तयार गर  देश सिचव 
सम  पेश गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहोस 

क) ग त ववरण पठाएको प  ख) प को म त 

९.०९ कायालयले आ थक वष समा  भएप छ व नयोजन हसाब, राज  तथा धरौट को आ थक ववरण, 

फ ौट हनु बाँक  रहेको पे क को ववरण र भ ु ानी हनु बाँक को क चावार  .ले. न.का., 
म.ले.प.को कायालयमा पठाई सोको बोधाथ तालकु कायालयमा पठाएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन । 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) ववरण पठाएको प         ख) प को म त 

९.१० कायालयले वा षक बजेट, ोता तर, रकमा तर, नकासा, खच र ोतको कार खु न े ववरणह  
(सोझै भ ु ानी तथा व तगुत ऋण वा सहायताको ववरण समेत) समावेश भएको एक कृत वा षक 
आ थक ववरण तयार गर  नकासा र खच देश लेखा नय क कायालयसँग भडाई महालेखा 
पर कको कायालय र देश लेखा नय क कायालयमा पेश गरेको छ छैन ? 

क) छ                        ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) ववरण पठाएको प               ख) प को म त 

९.११ देश आ थक काय व ध नयमावल , २०७५ मा भएको यव था बमोिजम कायालयले एक आ थक 
वषको अव ध भ  भएको आ नो आ थक कारोवार (नगद , िज सी, आय- यय) को सोह  
नयमावल को अनसूुची-१४ वमोिजमको ढाँचामा वा षक तवेदन तयार गर  आ थक वष समा  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

भएको ए ाइस दन भ  देश लेखा नय क कायालय र म ालयमा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) वा षक तवेदन पठाएको प  ख) प को म त 

९.१२ कायालयले आ थक वष समा  भएप छ देश आ थक काय व ध नयमावल , २०७५ को नयम ९१ 
मा उ लेख भए बमोिजमको वा षक काय स पादन तवेदन तयार गर  स बि धत .ले. न.का र 
म ालयमा पेश गरेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) वा षक कायस पादन तवेदन पेश गरेको प       ख) प को म त 

९.१३ कायालयले आ थक वष समा  भएप छ िज सी मालसामानको वा षक तवेदन तो कएको ढाँचामा 
.ले. न.का र म ालयमा पठाएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) वा षक तवेदन पठाएको प  ख) प को म त 

९.१४ व ीय अनगुमन तवेदन ( Financial Monitoring Report-FRR) चौमा सक पमा, Unaudited 

Project Account-UPA आथक वष समा  भएको तीन म हना भ  र Audited Project 

Account-APA दात ृप लाई उपल ध गराएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) य तो ववरण उपल ध गराएको प        ख) प को म त 

९.१५ सशुासन ऐन/ नयमावल मा भएको यव था वमोिजम कायालयको प रसर भ  सवैले दे  ेउपयु  
ठाउँमा स बि धत कायालयले दने सेवा लगायतका अ य कुराह  उ लेख भएको नाग रक वडाप  
रािखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नाग रक वडाप        ख) नाग रक वडप मा उ लेिखत कुराह  



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

९.१६ कायालयमा गनुासो सु  सबैले दे  ेठाउँमा गनुासो वा उजरु  पे टका रािखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) उजरु  पे टकाको अवलोकन ख) उजरु  पे टकामा परेका उजरु को अ भलेख एवं कारवाह  

ग) नाग रक वडाप मा उ लेिखत कुराह  

९.१७ गनुासो यव थापनका ला ग म ालय तथा कायालयमा र सु े िज मेवार अ धकार  (नोडल 
अ धकृत) तो कएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 तो कएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) नोडल अ धकृत तो कएको प  

९.१८ म ालय तथा कायालयले आ नो म ालय तथा कायालयको काम कारवाह को वषयमा 
सरोकारवालालाई वा 

सावज नक पमा जानकार  दन कुनै अ धकृतलाई व ा वा सूचना अ धकार  तोकेको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 

 व ा वा सूचना अ धकार  तोकेको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) व ा वा सूचना अ धकार  तोकेको प  ख) व ा वा सूचना अ धकार को नाम र दजा/तहः 

९ .१९  चौमा सक पमा तयार गर  रा पुन ववरण अ भलेखह  स ब धी : 
  (१) कुन सवार  साधन क-कसले योग गरेको छ, यसको ममत संभार कुन कुन म तमा क त 

लागतमा भएको छ, तनमा के क त प रमाणमा इ धन खपत भएका छन ्सो को ववरण तयार 
ग रएको छ छैन? 

क) छ ख) छैन 

 तयार ग रएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) सवार  साधन तथा इ धन खपतको ववरण म.ले.फारम 

ख) च ती मेशीन वा सवार को कताब म.ले.प.फारम 

 (२) कुन कुन कमचार ले कुन कुन योजनको ला ग क त अव धको ला ग मण आदेश लएका 
छन ्सोको अ भलेख रािखएको छ छैन ? 

क) छ ख) छैन 



.सं. आ त रक यव थापन नय णका वषय/ े गत याकलाप एवं कृयामखुी कायस पादन 
सूचकह  

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

क) मण खच नयमावल , २०६४ को अनसूुची ६ वमोिजमको अ भलेख खाता 

 (३) कुन कुन कमचार  कुन कुन योजनको ला ग कुन कुन ता लम तथा गो ीमा सहभागी भएका 
छन ्सो को अ भलेख रािखएको छ छैन ?  

क) छ     ख) छैन 

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ्

 क) अ भलेख खाता 

 (४) कुन कुन शाखा वा इकाईका कमचार ले कुन कुन योजनको ला ग के क त मालसामान बझुी 
योगमा याएका छन ्सोको अ भलेख रािखएको छ छैन ?  

क) छ ख) छैन 

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) िज सीको सहायक खाता  

 (५) म ालय वभागका महाशाखा/शाखाबाट कुन कुन वषयमा के क त अल गै दता चलानी 
भएका छन ्सोको अ भलेख रािखएको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको  

क) दता चलानी खाता 

 (६) कुन कुन कमचार ले कुन कुन म तमा वदा र औषधी उपचार लएको हो सो प  देिखने 
अ भलेख रािखएको छ छैन ? 

 क) छ ख) छैन 

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) औषधी उपचारको अ भलेख (म.ले.प.फा.नं. ४२) खाता 

 (७) कुन कुन कमचार  कुन कुन म तमा सरकार  खचबाट (सरकारको तथा वैदेिशक ोत दवैुको) 
वदेश गएको हो सोको अ भलेख रािखएको छ छैन ? क) छ ख) छैन 

 अ भलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनहुोस ् 

क) वदेश गएको अ भलेख खाता 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



अनसूुची-२ 

सवार  साधनको स ालन र यव थापन  

१. आफुले योग गरेको सरकार  सवार  साधनको संर ण गन, सरसफाई गन, अ ाव धक र चाल ुहालतमा 
रा  े दा य व स वि धत योगकतामा रहनेछ । सवार  साधन चाल ु हालतमा रा  नस ने भएमा समयमै 
कायालयमा फता गनपुनछ ।  

२. कायालयबाट स भव भएस म नयाँ सवार  साधनह को क तीमा दईुवष स म स भ स  बाहेक ममत 
स भार गराईन ेछैन र य तो नशु क स भ स  लगायतका अ य सहु लयतह को बारेमा योगकताले समयमै 
जानकार  लई यसको सदपुयोग गनपुनछ ।  

३. कुनै कारणवश ममत गराउन ुनै पन अव था व मान भएमा अि तयार ा  अ धकार बाट नणय गराई 
ममत गनपुनछ । अ यथा सु वधा उपभोग गन पदा धकार  नै िज मेवार  हनुेछ ।  

४. आफुले योग गरेको सवार  साधनको ममत स भार गदा स वि धत चालकको तवेदनको आधारमा 
कारण खलुाई योगकताले अ नवाय पमा सफा रस ग रसकेप छ मा  ममतको या अगा ड बढाईनेछ । 

५. आकि मक ममतको हकमा कारण खलुाई सवार  चालकको तवेदन लई ममत गन ुपनछ ।  

८. प  वष भ दा परुाना वा नच ने भई थ काएर राखेका सवार  साधनह लाई यक वष अ नवाय ललाम 
गनपुनछ । 

९. सावज नक खचको मापद ड, काय व ध र मत ययीता स ब धी नदिशका,२०७५ को काया वयनलाई 
ाथ मकता दइनछे ।  

१०. वीकृत मापद ड अनसुार सवार  सु वधा पाउने पदा धकार का ला ग उपल ध हनुे इ धन बाहेक थप 
इ धन आव यक परेमा योगकताले अ नवाय पमा लगबकु मािणत गर  प ु ाइँ स हतको अनरुोधमा मा  
एकतह मा थको पदा धकार ले औिच य हेर  माग फाराम वीकृत भएप छ मा  थप इ धन उपल ध गराउन 
स कनछे ।  

११. कायालयबाट इ धन उपल ध गराउँदा स वि धत कायालयको नाममा रहेको चारपाङ  ेसवार  साधनको 
लागतका आधारमा मा  उपल ध हनेुछ ।  

१२. कायालयबाट  दईु पा  े वा चारपा  े सवार  साधनलाई सावज नक खचको मापद ड, काय व ध र 
मत ययीता स ब धी नदिशका,२०७५ मा तो कए बमोिजम मा  इ धन उपल ध गराइनेछ ।
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