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आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण कार्ाप्रणाली गनरे्दशिका, २०७७ 

 

सावाजगनक उत्तरर्दावर्त्वको बोि, सरकारी स्रोत सािनको उशित प्रर्ोि तथा पररिालन र प्रा् त 
सरकारी सवुविालाई गमतव्र्र्ी रपमा प्रर्ोि िरी सर्दािारी जीवन पद्दगतको अवलम्वन एवम ्खिाको 
पारर्दिीता सवहतको अनकुरणीर् कार्ािैली अपनाई सिुार र असल कामको थालनी आफैँ बाट िनुापने 
भएको छ। आगथाक अनिुासन एवं कानूनको पररपालनामा रे्दशखने उर्दासीनतालाई अन्त्त्र् िरै्द 
सावाजगनक कोषको पररिालन एवं उपर्ोगितामा पारर्दशिाता, गमतव्र्वर्ता एवं प्रभावकारीता कार्म िना 
सकेमा मात्र जनगनवााशित सरकारले गलएको "समदृ्ध नपेाल, सखुी नपेाली" को राश् िर् आकांिाले 
साथाकता पाउन सक्ने हनु्त्छ। र्सका लागि रा् ि र नािररकप्रगतको जवाफरे्दवहतालाई हृर्दरं्िम िरै्द सबै 
सावाजगनक गनकार् एवं सावाजगनक पर्दमा रहने पर्दागिकारीहरले उर्दाहरणीर् व्र्वहार प्रर्दिान िरी 
समाजलाई नै गमतव्र्वर्ताको मािामा डोर् र्ाउन ुपने रे्दशखएको छ। र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका सरकारी 
गनकार्हरबाट सम्पार्दन िररने कार्ालाई अझ बढी गनर्गमत, गमतव्र्र्ी, कार्ार्दिता र प्रभावकारी 
ढंिबाट कार्ासम्पार्दन िरी उपलव्ि सािन श्रोतको उच्ितम उपर्ोि र सोको प्रगतवेर्दन प्रणालीलाई 
ववश्वसनीर् र भरपर्दो बनाई सावाजगनक जवाफरे्दवहता र पारर्दशिाता अगभवदृ्बि िना आगथाक कार्ाववगि तथा 
ववशत्तर् उत्तरर्दावर्त्व ऐन, २०७६ को र्दफा ३१ एवं आगथाक कार्ाववगि गनर्मावली, २०६४ को गनर्म 
९५ र अन्त्र् प्रिगलत कानून बमोशजम मन्त्त्रालर् र मातहतका सरकारी गनकार्हरमा लाि ु िने 
प्रर्ोजनको लागि र्स आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण कार्ाप्रणाली गनरे्दशिका, २०७७ मा.मन्त्त्रीस्तरबाट स्वीकृत 
भई कार्ाान्त्वर्न िररएको छ। 

र्स गनरे्दशिका मन्त्त्रालर् र मातहतका सबै सरकारी गनकार्हरलाई कुिल एवं प्रभावकारी 
सावाजगनक ववत्त व्र्वस्थापन िना मािार्दिानको रपमा रहनेछ। 
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पररच्छेर्द - १ 

प्रारशम्भक 

१. संशि् त नाम र प्रारम्भिः (१) र्स गनरे्दशिकाको नाम "आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण कार्ाप्रणाली गनरे्दशिका, २०७७" 

रहेको छ।  

(२) र्ो गनरे्दशिका २०७७/०४/१ रे्दशख लािू हनुछे। 
(३) र्ो गनरे्दशिकामा उल्लेशखत मापर्दण्डहरको पालना िनुा र्स कार्ाालर् र मातहतका सरकारी 
गनकार्का सबै पर्दागिकारी/कमािारीहरको कताब्र् एवं र्दावर्त्व हनुेछ। 

२. पररभाषािः ववषर् वा प्रसंिले अको अथा नलािेमा,  
(क) "मन्त्त्रालर्" भन्त् नाले "वन तथा वातावरण मन्त्त्रालर्" लाई बझुाउँर्दछ। 
(ख) "सशिव" भन्त् नाले वन तथा वातावरण मन्त्त्रालर्को सशिव सम्झनपुर्दाछ। 
(ि) ववभाि भन्त् नाले "वन अनसुन्त्िान तथा प्रशििण केन्त्र", "वन तथा भसंूरिण ववभाि", "वनस्पगत 
ववभाि", "वातावरण ववभाि", "राश् िर् गनकुञ् ज तथा वन्त्र्जन्त्त ुसंरिण ववभाि", "रेड कार्ाान्त्वर्न केन्त्र" 
वा अन्त्र् वन िेत्रका ववभाि स्तरका केन्त्रीर् गनकार् समेतलाई बझुाउँर्दछ। 
(घ) "तालकु कार्ाालर्" भन्त् नाले सम्बशन्त्ित कार्ाालर् भन्त्र्दा मागथल्लो तहको कार्ाालर् सम्झन ुपर्दाछ। 

(ङ) "मातहत कार्ाालर्" भन्त् नाले मन्त्त्रालर् मातहतका ववभाि, कार्ाालर्, केन्त्र, सगमगत र आर्ोजनालाई 
सम्झनपुर्दाछ। 
(ि) "अशन्त्तम लेखापरीिण" भन्त् नाले महालेखा परीिकको कार्ाालर्बाट संवविानको िारा २४१ बमोशजम 
हनुे लेखापरीिणको कार्ा भन्ने सम्झन ुपर्दाछ। 

(छ) आन्त्तररक लेखापरीिण भन्त् नाले कोष तथा लेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर् वा प्ररे्दि लेखा गनर्न्त्त्रक 
कार्ाालर्बाट सम्बशन्त्ित कार्ाालर्को उदे्दश् र् अनरुपका कार्ासम्पार्दनसँि सम्बशन्त्ित कानून, व्र्वस्थापकयर् 
अभ्र्ास, लेखा तथा अन्त्र् कारोबार र सो सँि सम्बशन्त्ित कािजात एवं प्रवक्रर्ाको जाँि, परीिण, 
ववश् लेषणका साथै आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण प्रणालीको समग्र मूल्र्ाङ् कन िरी प्रगतवेर्दन िने कार्ा सम्झनपुछा। 
(ज) "आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण" भन्त् नाले सावाजगनक गनकार्ले आफ्नो उदे्दश्र् प्रागिका लागि कार्ा संिालनित 
पिमा रहने जोशखमहरको पवहिान र गतनको समशुित सम्बोिन िने कार्ालाई बझुाउँर्दछ। 

(झ) "जोशखम" भन्नाले गनकार्को उदे्दश्र् प्राश् तलाई बािा परु्ााउन सक्ने कुनै वक्रर्ाकलाप वा घटना हनु 
सक्ने सम्भावनालाई बझुाउंर्दछ। 

३. आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण कार्ाप्रणालीका उद्दशे्र्हरिः मन्त्त्रालर्बाट सम्पार्दन हनुे काम कारबाहीलाई गनर्गमत 
प्रभावकारी रपमा कार्ाान्त्वर्न िना, कानूनको पालना, र्दिता अगभववृद्ध, जवाफरे्दवहताको अगभववृद्ध, सरकारी 
श्रोत सािनको सरुिा िने लिार्त रे्दहार्का उदे्दश्र्हरू राखी र्ो आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण कार्ाप्रणाली 
बनाइएको छ। 
(क) कार्ाालर्बाट सम्पार्दन हनुे कार्ाहरू गछटो छररतो एवं प्रभावकारी रपमा सञ् िालन िनुा, 
(ख) सािन श्रोतको र्दरुपर्ोि, िगत र नोक्सानी हनुबाट बिाउने, 
(ि) सरकारी खिालाई गमतव्र्र्ी, पारर्दिी र जवाफरे्दही बनाउने, 
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(घ) अगभलेख र प्रगतवेर्दनलाई ववश् वसनीर् बनाउँरै्द कार्ासम्पार्दनमा सम्बशन्त्ित पर्दागिकारीको शजम्मेवारी   
बढाउँरै्द लैजाने, 
(ङ) प्रिगलत ऐन, गनर्म, कार्ाववगि, गनरे्दशिकाहरको पररपालना िराउन,े 
(ि) ववत्तीर् पारर्दशिाता, सिुासन र जवाफरे्दवहताको स्तर बढाउँरै्द लैजाने। 
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पररच्छेर्द - २ 

कार्ा सम्पार्दन व्र्वस्थापन 

4. समर् पालनािः (१) सबै कमािारीहर तोवकएको समर्मा कार्ाालर्मा आई कार्ाालर् समर्भर अनिुागसत 
रपमा इमानर्दारीपूवाक, गन्पितापूवाक तथा सवक्रर्ताका साथ आफ्नो कार्ासम्पार्दन िनुापनेछ।  
(२) कुनै पगन कमािारी अगिकार प्रा् त अगिकारीको स्वीकृगत बेिर कार्ाालर् समर्मा अनपुशस्थत हनु ु
हुँरै्दन। 

5. पोिाकिः पोिाक भत्ता प्रा् त िने कमािारीहरले नपेाल सरकारबाट तोवकए बमोशजमको पोिाक अगनवार्ा 
रपमा लिाउन ुपनेछ। 

6. पररिर्पत्र: सम्पूणा कमािारीहरले कमािारी पररिर्पत्र कार्ाालर् अवगिभर सबैले रे्दख् ने िरी लिाउन ुपनेछ।  

7. सेवाग्राहीसँिको व्र्वहार: कमािारीले सेवाग्राहीहरसँि शि् ट, नम्र, सहर्ोिी र पारर्दिी व्र्वहार िनुापनेछ। 

8. आिरण पालना िनुापनेिः सेवासम्बन्त्िी कानूनले तोकेका आिरण सम्बन्त्िी व्र्वस्थाहरको पालना िनुापनेछ। 
आफ्नो पर्द अनकूुलको ज्ञान र सीप हागसल िना सँिै प्रर्त् निील रही शजम्मेवारी वहन िनुापनेछ। 

9. पेिा वा व्र्वसार् िना पूवा सहमगत िावहन:े गनजामती सेवा ऐन तथा गनर्मावलीमा उल्लेख भए बमोशजम 
कमािारीले नेपाल सरकारको पूवा सहमगत बेिर अन्त्र्त्र पेिा वा व्र्वसार् िना पाउने छैनन।् 

10.  कुनै मोलावहजा राख् न नहनुिेः  

1. कमािारीले कार्ासम्पार्दनको गसलगसलामा कुनै कार्ा िनाका लागि वा  कार्ा िरे वा निरे वापत कुनै 
व्र्शि वा संस्थाबाट कुनै प्रकारको आगतथ्र् सत्कार स्वीकार िने, उपहार गलने वा कुनै प्रकारको 
आगथाक तथा भौगतक लाभ गलन ुहुँरै्दन। 

2. कमािारीले कार्ासम्पार्दन िर्दाा कुनै प्रकारको पूवााग्रह राख् न हुँरै्दन। गन्पितापूवाक नगतजामूलक 
ढंिले कार्ासम्पार्दन िनुापनेछ। 

11. ई-हाशजररलाई व्र्वशस्थत िनेिः ई-हाशजरी लाि ुभएका गनकार्हरमा र्सलाई अझ व्र्वशस्थत िरै्द जाने र लाि ु
निरेका गनकार्हरले आवश्र्क पूवाािार तर्ार िरी र्थािीघ्र ई-हाशजरी कार्ाान्त्वर्नमा ल्र्ाउनपुनेछ। ई-
हाशजरी ररपोटाको प्रमाशणत प्रगत राखेर पाररत तलबी प्रगतवेर्दनका आिारमा तलबभत्ता भिुानी िनुापनेछ। 

12. नकारात्मक िारणा राख् न नहनुिेः कमािारीले फेसबकु, ट्वीटर, इन्त्स्टाग्राम जस्ता सामाशजक सञ् जाल वा कुनै 
लेखमा नेपाल सरकारको नीगत ववपररत र राजनीगतका सम्बन्त्िमा प्रत्र्ि वा अप्रत्र्ि रपमा नकारात्मक 
िारणा सजृना हनुे िरी कुनै वकगसमको सूिना प्रवव् ट, सम्प्रषेण वा प्रिार प्रसार िनुा िराउन ुहुँरै्दन। 

13. अनकुरणीर् कार्ािैली :उच्ि पर्दस्थ कमािारीहरले आफै मर्ााद्बर्दत, गमतव्र्र्ी एवं उर्दाहरणीर् रपमा प्रस्ततु 
भई अनकुरणीर् कार्ािैली प्रस्ततु िरै्द कार्ासम्पार्दन िनुा िराउनपुनेछ। 
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पररच्छेर्द-३ 

कमािारी व्र्वस्थापन 

14. करारमा कमािारीहर राख् न सवकनिेः (१) गनजामती सेवा ऐन तथा गनर्मावलीले िरेको व्र्वस्था अनसुार 
स्वीकृत र्दरबन्त्र्दी गभत्रको कम््र्टुर अपरेटर र शे्रणी वववहन ररि पर्दमा प्रिगलत कानूनी प्रकृर्ा पूरा िरी 
करारमा सेवा गलन सवकनछे।  

(२) ववद्यमान स्वीकृत र्दरबन्त्र्दीमा बाहेक अस्थार्ी, ज्र्ालार्दारी वा करारमा गनर्शुि िररनेछैन। र्दरबन्त्र्दी 
गभत्रका ररि पर्दमा भन्त्र्दा बाहेक सेवा करारमा राख्न ैपने भएमा अथा मन्त्त्रालर् र संघीर् मागमला तथा 
सामान्त्र् प्रिासन मन्त्त्रालर्को पूवा स्वीकृगत प्रा् त िनुापनेछ। 

(३) सेवा करारमा कार्ारत कमािारीलाई सेवा प्रा् त िरररहेको महािाखा/िाखा प्रमखुहरको गसफाररिका 
आिारमा करारको सेवा अवगि थप िना सवकनेछ। 

(४) गनजामती सेवा ऐन तथा गनर्मावलीले तोकेको उमेर हर्द पगछ म्र्ार्द थप िना सवकने छैन। तर 
वविेषज्ञका रपमा कार्ा िनाका लागि कुनै पर्दमा सेवा करार गलई कार्ा िरररहेकाको हकमा ६५ वषाको 
उमेरको हर्द पगछ सेवा अवगि थप िना सवकने छैन।  

15. स्थार्ी कमािारीबाट कार्ा िराउन:े  (१) सामान्त्र्तर्ा नर्ाँ संरिना र र्दरबन्त्र्दी सजृना िररनेछैन। 
(२) ववद्यमान सरकारी संर्न्त्त्रबाट सम्पार्दन हनु सक्ने अयर्र्न, अनसुन्त्िान, छानवीन तथा कुनै कार्ाक्रम 
कार्ाान्त्वर्न िना वा समन्त्वर् िनाका लागि छु्ै सगमगत वा कार्ार्दल िठन िररन े छैन। 

(३) कार्ाालर्का सम्वेर्दनिील िाखा तथा महािाखाहरमा स्थार्ी कमािारीहरबाट कार्ा िने/िराउने 
व्र्वस्था िराउन ुपनेछ। 

(४) आर्ोजना कार्ाान्त्वर्नका लागि स्थापना िररने कार्ाालर्/ईकाई छररतो बनाउनपुनेछ। अनावश् र्क 
रे्दशखएका र्स्ता आर्ोजना/ईकाइ खारेज िनुापनेछ। 

(५) कार्ाालर्मा उपलब्ि रहेका जनिशिको अगिकतम उपर्ोि िरी कार्ासम्पार्दन िनुापनेछ। बाह् र् 
गनकार्, संस्था, व्र्शिबाट परामिार्दाता गनर्िु िरी स्वीकृत कार्ाक्रमगभत्र रहेका कार्ाहरको 
कार्ासम्पार्दन िराउने प्रवशृत्तलाई गनरत्साहन िनुापनेछ। 

16. पर्दपूगतामा बन्त्रे्दजिः ररि पर्दमा गनजामती सेवा ऐन तथा गनर्मावलीमा भएको व्र्वस्था बाहेक अन्त्र् 
कुनै पगन तररकाबाट पर्दपूगता िना सवकनेछैन। 

17. व्र्शिित र घरार्सी कार्ा निराउन:े कसैले पगन कार्ाालर्का कमािारीहरलाई व्र्शिित र घरार्सी 
कार्ामा प्रर्ोि िना/िराउन पाइने छैन।  

18. सहभागिता निराईन:े मन्त्त्रालर् र अन्त्तिात गनकार्सँि असम्बशन्त्ित रहेको वा आवश्र्क र उपर्ोिी 
नरे्दशखएको कुनै पगन बैठक, तालीम, िोष्ठी वा सेगमनार आद्बर्दमा सहभागिताका लागि कुनै पगन कमािारी 
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खटाईने छैन। कमािारीले स्वीकृत गलनपुने पर्दागिकारीको स्वीकृगत ववना त्र्स्ता कार्ाक्रममा भाि गलन 
पाउने छैनन।् 

19. स्वाथा बाशझन नहनुिेः  आफूसँि सम्बशन्त्ित कार्ामा संलग्न भएको स्वाथा बाशझने (Conflict of Interest) 
संस्थाले व्र्शिित रपमा आमन्त्त्रण िरेको कार्ाक्रममा अगिकार प्रा् त अगिकारीको स्वीकृती गबना भाि 
गलन वा सहभािी हनु ुहुँरै्दन। 

20. प्रगतवेर्दन िनुापने:  (१) ववगभन्न बैठक, तालीम, िोष्ठी, सभा तथा सेगमनारमा भाि गलन वा कार्ाालर्को 
प्रगतगनगित्व िना खवटएको कमािारी वा कमािारीहरूको टोलीले त्र्स्तो बैठक वा कार्ाक्रमका सम्बन्त्िमा 
उठान भएका ववषर् वस्तहुरका सम्बन्त्िमा सपुरीवेिक समि प्रगतवेर्दन िनुापनेछ।  

(२) महत्वपूणा र पगछ सम्मका लागि उपर्ोिी हनुे ववषर् भएमा सपुरीवेिकले त्र्स्तो प्रगतवेर्दन सम्बशन्त्ित 
िाखा/महािाखामा अगभलेखमा राख्न ेव्र्वस्था गमलाउन ुपनेछ । प्रगतगनगित्वकतााले प्रगतवेर्दन पेि निरेमा 
प्रगतगनगित्व िर्दाा व्र्गतत िरेको समर् व्र्शिित प्रर्ोजनका लागि व्र्गतत िरेको मानी अगभलेखमा 
जनाईनेछ।  

(३) कार्ाालर्को तफा बाट प्रगतगनगित्व िरी बैठक, तालीम, िोष्ठी, सभा तथा सेगमनारमा प्रस्ततु िरेको 
गलशखत िारणा वा प्रस्ततुीकरणलाई कार्ाालर् प्रमखु वा सम्बशन्त्ित महािाखा प्रमखुले अगभलेख राख्न े
व्र्वस्था गमलाउन ुपनेछ। 

21. काजमा कमािारी ल्र्ाई कामकाज निराइन:े (१) सामान्त्र्तर्ा कार्ाालर्को रै्दगनक प्रिासगनक कार्ा 
संिालन िना काजमा कमािारी ल्र्ाई कामकाज िराईने छैन। 

(2) तत्काल थप कमािारी नभई नहनुे भगन कारण खलुाई महािाखा प्रमखुले गलशखत अनरुोि िरेमा 
तोवकएको कार्ा सम्पन्न िने अवगि तोकय गनजामती सेवा ऐन तथा गनर्मावलीको प्राविान अनरुप 
तोवकएको अवगि सम्मका लागि मात्र काजमा कमािारी ल्र्ाई कामकाज िराउन सवकनेछ। 

22. बरवझुारथ: (१) सरवा, काज, अवकाि वा जनुसकैु रपमा कार्ाालर्बाट अलि हुँर्दा आफ्नो शजम्मामा 
रहेको निर्द, शजन्त्सी, फाइल एवं कािजातहर, सवारी सािन लिार्त आफ्नो शजम्मामा रहेका जनुसकैु 
सामानहर तोवकएको कमािारीलाई बझुाउन ुपनेछ।  बझुाएको प्रमाण कािजात पेि निरेसम्म रमाना वा 
अन्त्र् सवुविाहर उपलब्ि िराइने छैन। 
(२) सरवा, काज, अवकाि वा जनुसकैु रपमा कार्ाालर्बाट अलि हुँर्दा कमािारीको नाममा असूल उपर 
िने बेरज ुबाँकय रहेछ भने उि बेरज ुगनजले पाउने तलबभत्ता लिार्तका सवुविाबाट क्ा िरी वा 
निरै्द बझुाइ राजश् वमा र्दाशखला निरेसम्म रमाना वा अन्त्र् सवुविाहर उपलब्ि िराइने छैन। 
(३) कमािारीसँि पेश् कय बाँकय भए सो फस्र्ौट वा र्दाशखला निरेसम्म रमाना वा अन्त्र् सवुविा उपलब्ि 
हनुे छैन। 



6 

 

23. कामको जानकारी िराउन:े  (१) सरवा भई नर्ाँ आउने कमािारीलाई साववकवालाले कम्तीमा ३ (तीन) 
द्बर्दन आफूसँिै राखी आफूले सम्पार्दन िररआएको काम र परुाना अगभलेख राशखएको ठाँउ आद्बर्दको बारेमा 
जानकारी िराउन ुपनेछ।  

(२) आफू रमाना भई जाने अवगिसम्म पगन कोही बर्दलीमा हाशजर हनु नआएमा आफूसँि काम िरररहेका 
िाखा महािाखाका कमािारीहरलाई सो को जानकारी िराउन ुपनेछ। 

24. तलबी प्रगतवेर्दन पाररत निराई तलब खवुाउन नहनेुिः सम्बशन्त्ित गनकार्बाट तलबी प्रगतवेर्दन पास 
निराई तलब भत्ता भिुानी िनुा िराउन ुहुँरै्दन। तलबी प्रगतवेर्दन पाररत िराउने कार्ा प्रथम िौमागसक 
अवगि गभत्र िररसक्नपुनेछ। 

25. गनशश् ित समर्ावगि गभत्र सम्पन्त् न िनुापनेिः कुनै ववषर्मा गनणार् िर्दाा वा रार् द्बरँ्दर्दा प्रिगलत कानून 
बमोशजम तोवकएको समर्ावगिगभत्र गनणार् वा रार् द्बर्दनपुनेछ। 

26. आफ्नो शजम्मेवारी पन्त्छाउन नहनेुिः आफुलाई सशुम्पएको वा आफूले सम्पार्दन िनुापने काम कानूनमा 
व्र्वस्था भएको समर्ावगि तथा प्रवक्रर्ा बमोशजम सम्पार्दन िनुापनेछ। आफ् नो शजम्मेवारीगभत्रको काम 
अरलाई पन्त्छाउन हुँरै्दन। 

27. भेटघाट सम्बन्त्िी व्र्वस्थािः सरकारी कामको गसलगसलामा ववरे्दिी गनर्ोि वा संस्थाका पर्दागिकारीसँि भेट 

िनुापूवा आफ्नो गनकार्को नीगतका सम्बन्त्िमा पूणा जानकारी गलई नीगत प्रगतकूल नहनुे िरी र पररा् 
मन्त्त्रालर्बाट जारी भएको आिारसंवहताको अगनवार्ा रपमा पालना िरी भेटघाट वा रार् राख् नपुनेछ। 

28. अगिकार प्रत्र्ार्ोजनिः प्रिगलत कानूनले प्रत्र्ार्ोजन िना नहनेु भनी तोवकएका ववषर्हरमा बाहेक 
काममा छररतोपन ल्र्ाउन अगिकार प्रा् त अगिकारीले आफू मातहतका सम्बशन्त्ित अगिकृत वा 
पर्दागिकारीहरलाई र्थासम्भव अगिकार प्रत्र्ार्ोजन िनुापनेछ। 
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पररच्छेर्द - ४ 

अनिुमन तथा भ्रमण खिा 

29. नपेाल सरकारको श्रोतबाट वैरे्दशिक भ्रमण निनेिः (१) स्वीकृत वावषाक कार्ाक्रममा व्र्वस्था िररएको 
बाहेक नेपाल सरकारको श्रोतबाट वैरे्दशिक अवलोकन तथा अयर्र्न भ्रमण निने र िना िराउन 
गनरत्साहन िनुापनेछ। 

(२) स्वीकृत वावषाक कार्ाक्रम बाहेक वैरे्दशिक ऋणको रकमबाट वैरे्दशिक तागलम, अवलोकन तथा 
अयर्र्न भ्रमणलाई गनरत्सावहत िनुापनेछ।  

(३) ववरे्दिी रा् ि वा आर्ोजक संस्थाले खिा व्र्होने वैरे्दशिक तागलम, अयर्र्न, सभा, सम्मेलन तथा 
अवलोकन भ्रमणमा मनोनर्न भएका पर्दागिकारीलाई नेपाल सरकारको तफा बाट पकेट खिा, बाटो म्र्ार्द 
वापतको भ्रमण भत्ता लिार्तको खिा व्र्वस्था िररने छैन। 

(४) स्वरे्दि एवं ववरे्दिशस्थत िैह्र सरकारी संस्थाबाट प्रा् त गनमन्त्त्रणाको आिारमा नेपाल सरकारको श्रोत 
उपर्ोि िरी वैरे्दशिक भ्रमणमा भाि गलइने छैन। 

(५) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका कार्ाालर्हरले राव्र् तथा अन्त्तरााव्र् संस्थाका साथै आर्ोजना सम्बद्ध 
परामिार्दाताको खिामा ववरे्दि भ्रमण निने/निराउने व्र्वस्था गमलाउनपुनेछ। 

(६) नपेाल सरकारको वावषाक बजेट खिा िरी वैरे्दशिक भ्रमण िर्दाा वैरे्दशिक भ्रमण व्र्वस्थापन गनरे्दशिका 
२०७५ र त्र्सपगछ जारी भएका पररमाशजात गनरे्दशिका समेतको अगिनमा रही सानो, गमतव्र्र्ी र छोटो 
अवगिको भ्रमण िने व्र्वस्था गमलाउनपुनेछ। 

(७) वैरे्दशिक मनोनर्नमा ववषर्सँि सम्बशन्त्ित कमािारीलाई प्राथगमकता द्बर्दन ुपनेछ। 

30. संर्िु टोली बनाई खटाउन:े (१) ववकास आर्ोजनाहरको अनिुमन वा कुनै कार्ाक्रम सञ् िालनका लागि 
कमािारी खटाउँर्दा अगिकृत स्तरको नेततृ्वमा संर्िु टोली बनाई कमािारी खटाइनेछ। 

(२) राजपत्र अनंवकत कमािारीहरलाई भ्रमणमा खटाउँर्दा भ्रमण खिा गनर्मावली, २०६४ को गनर्म ४ 
को उपगनर्म (२) अनसुारको सवुविा उपलव्ि िराईने छैन। तर हवाई र्ातार्ात वाहेक अन्त्र् 
र्ातार्ातका सािन उपलव्ि नहनुे वा भए पगन खशिालो हनुे भएमा गनणार् िने अगिकारीले कारण खलुाई 
अनमुगत द्बर्दन सक्नेछ। 

(3) सामान्त्र्तर्ािः र्स्तो अनमुगत द्बर्दन ु पर्दाा अशख्तर्ार प्रा् त अगिकारीले आफू भन्त्र्दा एक तह मागथको 
अगिकारीको स्वीकृती गलनपुनेछ। 

(४) भ्रमण आरे्दि जारी िरी शजल्लामा शिठी पत्र बझुाउने प्रर्ोजनले मात्र कार्ाालर् सहर्ोिी वा हलकुा 
सवारी िालक वा अन्त्र् कुनै कमािारीलाई खटाउन ुहुँरै्दन। खटाईएको कार्ािेत्रमा नपगु्न ेकमािारीहरको 
रै्दगनक भ्रमण भत्ता भिुानी िनुा िराउन ुहुँरै्दन। 
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31. सवुविा खोज्न ेप्रवगृतलाई गनरत्सावहत िने: (१) कमािारीहरले हाशजर िरे वापत तलव र काम िरे वापत 
अन्त्र् केही प्रगतफल भन्त् ने सोि राख् न ुहुँरै्दन। 

(२) अशख्तर्ार प्रा् त अगिकारीले सवुविा द्बर्दने प्रर्ोजनका लागि मात्र कुनै पगन कमािारीहरको भ्रमण 
आरे्दि स्वीकृत िनुा िराउन ुहुँरै्दन। 

(3) कार्ाालर् समर्गभत्र सम्पार्दन िनुापने काम िनाको लागि कुनै पगन प्रकारको थप सवुविा उपलव्ि हनु े
छैन। 
(४) रै्दगनक भ्रमण भत्ता, बैठक भत्ता, शिर्ा खाजा खिा, इन्त्िन एवं अन्त्र् प्रिासगनक खिाका गबल 
भपााईहरको भिुानी बजेट उपलब्ि भएसम्म सम्बशन्त्ित कार्ाालहरबाट िनुापनेछ। खिाको र्दावर्त्व सजृना 
िरी आफ् ना मातहतका गनकार्हर माफा त भिुानी गलनेद्बर्दने िलत प्रकृगतलाई गनरत्सावहत िररनेछ।  

32. कािजातहर पेि िनुापने:  हवाई र्ातार्ातबाट र्ात्रा िने कमािारीहरले खिा भिुानीका लागि  इ-वटकट, 

िाभल एजेन्त्सीको बील वा एर्रलाईन्त्सको भपााइ र बोगडाङ पास अगनवार्ा पेि िनुापनेछ। इ-वटकट र 
बोगडाङपासको फ्लाइट नम्वर र गमगत गभडान भएमा मात्र रकम भिुानी हनुेछ। 

33. गभषा प्रा् त भएको हनु ुपने: वैरे्दशिक भ्रमणमा मनोनर्न भएका कमािारीहरलाई सम्बशन्त्ित रे्दिको गभषा 
प्रा् त भएको प्रमाण र हवाईवटकटका आिारमा भ्रमणका लागि पेश्कय उपलव्ि िराउनपुनेछ। गभषा 
निावहने मलुकुको हकमा वैरे्दशिक भ्रमणको मनोनर्नको गनणार् र हवाई वटकट पेि हनुपुनेछ। 

34. भ्रमण वकफार्ती हनु ु पने: स्थलमािाबाट भ्रमण िने कमािारीले वकफार्ती भ्रमणको सािन प्रर्ोि 
िनुापनेछ। हवाईमािाबाट र्ात्रा िने कमािारीले उपलब्ि भएसम्म सस्तो वटकटको प्रर्ोि िनुापर्दाछ। 
बसमा र्ात्रा िने कमािारीहरले उपलब्ि भएसम्म वटकट पेि िनुापनेछ। पर्ाटकयर् बस, माईक्रो बस, 

टाटा समुो वा स्करवपर्ोमा र्ात्रा िने कमािारीहरले अगनवार्ा रपमा वटकट पेि िनुापनेछ।वटकट पेि 
नभएमा नेपाल सरकारले तोकेको भाडार्दर भन्त्र्दा बढी भिुानी द्बर्दन ुहुँरै्दन।  

35. भ्रमण प्रगतवेर्दन साथ हनु ु पने कािजातहर: स्वीकृत भ्रमण आरे्दि बमोशजम अनिुमनमा खवटन े
कमािारीहरले भ्रमण िररएको कार्ाालर्मा अनिुमन िरेको, छलफल िरेको प्रमाशणत माइन्त्रू्ट एवं 
तशश्वरहर भ्रमण प्रगतवेर्दन साथ पेि िनुापनेछ। 

36. रै्दगनक भ्रमण भत्ता नपाउन:े (१) अन्त्र् गनकार्वाट आमन्त्त्रण प्रा् त िरी बावहरका शजल्लामा रै्दगनक भ्रमण 
भत्ता पाउने िरी कार्ाक्रममा जानपुने भएमा कार्ाालर्को पूवा स्वीकृती अगनवार्ा गलनपुनेछ। 
(2) त्र्सरी स्वीकृती प्रा् त निरी सहभागिता जनाईएमा सो वापत कार्ाालर्बाट रै्दगनक तथा भ्रमण भत्ता 
उपलव्ि हनुे छैन। 

37. भ्रमण आरे्दिको वववरण राख् निेः कुन-कुन कमािारीले कुन-कुन प्रर्ोजनको लागि कगत अवगिको भ्रमण 
आरे्दि गलएका छन ्सो को वववरण भ्रमण खिा गनर्मावली, २०६४ को अनसूुशि ६ को ढाँिामा कमािारी 
प्रिासन िाखाले राख् नपुनेछ। 
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पररच्छेर्द - ५ 
बैठक व्र्वस्थापन 

38. स्टाफ गमवटङ्गिः कार्ाालर्हरले गनर्गमत रपमा कार्ाालर् समर्मा स्टाफ गमवटङ िनुापनेछ। गमवटङ्गमा 
भएको छलफल र गनणार्को जानकारी तालकु कार्ाालर्लाई िराउनपुनेछ। 

39. स्प् ट ववषर्वस्त ुर कार्ार्ोजना: (१) स्प् ट ववषर्वस्त ुर कार्ार्ोजना सवहत बैठक बस्नपुनेछ।  

(२) सामान्त्र्तर्ा कार्ाालर् समर्गभत्र बैठक बस्र्दा द्बर्दउँसो २ (र्दईु) बजे पगछ मात्र बस्नपुनेछ। 

(३) बैठक कार्ाालर् समर् भन्त्र्दा बावहर बसेको अवस्थामा र कार्ाक्रममा रकम व्र्वस्था िररएको भए 
बैठक भत्ता उपलब्ि िराउन सवकनेछ। 

(४) एउटै गनकार् र मातहतका पर्दागिकारी/कमािारी मात्र बस्ने कुनै पगन बैठकमा भत्ता प्रर्दान िररने 
छैन। 

(५) बुरँ्दा नं ४ मा जनुसकैु कुरा लेशखएको भएता पगन कानून अनसुार िठन भएका सगमगत तथा कार्ाालर् 
समर् बाहेकको समर्मा काम िनुापने िरी िठन भएका कार्ार्दलको लागि बजेट व्र्वस्था भएकोमा भत्ता 
भिुानी िना सवकनेछ। 

(६) सामान्त्र्तर्ा बैठकमा आमशन्त्त्रत सर्दस्र्का रपमा थप व्र्शिहर राख् न पाइने छैन। तर ववषर्ित 
वविेषज्ञ सेवा आवश्र्क परेमा बढीमा तीन जना आमशन्त्त्रत सर्दस्र्लाई मात्र आमन्त्त्रण िरी भत्ता भिुानी  
िना सवकनछे। 

40. कार्ाालर् समर्को बैठक: सकेसम्म कार्ाालर् समर्गभत्र बैठक िनुापनेछ। कार्ाालर् समर्गभत्र िररएको 
बैठक वापत भत्ता उपलब्ि हनु ेछैन।  

41. पटक पटक बैठक नबस्न:े तोवकएको कामको लागि एकै बैठकमा सवकने भएपगन माईन्त्रू्टमा पटक पटक 
ववगभन्त् न गमगतमा िेरै बैठक बसेको रे्दखाई िेरै भत्ता भिुानी गलने द्बर्दने िलत प्रिलनलाई गनरत्साहन 
िनुापनेछ।  

42. बैठक भत्ताको रकमिः (१) मन्त्त्रीस्तरले अयर्िता िने बैठकमा पर्दागिकारीलाइ प्रगत बैठक र.2500/- 
का र्दरले बैठक भत्ता उपलब्ि हनुछे। 

(२) संवैिागनक पर्दागिकारी वा रा.प. ववशि् ट शे्रणीले अयर्िता िने बैठकमा पर्दागिकारीलाई प्रगत बैठक 
र.२०००/- का र्दरले बैठक भत्ता उपलब्ि हनुेछ। 
(३) अन्त्र् पर्दागिकारी/व्र्शिहरले अयर्िता िने बैठकमा पर्दागिकारीलाई प्रगत बैठक र.१५००/- का 
र्दरले बैठक भत्ता उपलब्ि हनुेछ।  
(४) ववकास सगमगत ऐन, २०१३ अन्त्तिात िद्बठत ववकास सगमगतका सर्दस्र्हरलाई प्रर्दान िररने बैठक 
भत्ताको र्दर र.२०००/- हनुेछ। 
(५) अथा मन्त्त्रालर्बाट जारी कार्ा सञ् िालन गनरे्दशिका २०७५ को सातौं संस्करणमा उल्लेशखत उपरोि 
बैठक भत्ताको र्दरमा पररवतान भएमा पररवगतात र्दर बमोशजम नै बैठक भत्ता उपलब्ि हनुेछ। 



10 

 

पररच्छेर्द - ६ 

सवारी सािनको संिालन र व्र्वस्थापन 

43. सवारी सािन िाल ु हालतमा राख् न:े (१) आफूले प्रर्ोि िरेको सरकारी सवारी सािन सम्बशन्त्ित 
प्रर्ोिकतााले नै संरिण िने, अद्यावगिक िने र िाल ुहालतमा राख् नपुनेछ। 

(२) िाल ुहालतमा राख् न नसवकने भएमा तत्काल कार्ाालर्मा वफताा िनुापनेछ।  

(३) सवारी सािनको सवुविा प्रा् त िने सरकारी पर्दागिकारीहरलाई मापर्दण्ड बमोशजमको सवारी िालक, 
इन्त्िन र ममातको एकमु्  ट रकम उपलब्ि हनुेछ। र्समा गनर्मानसुार लाग्ने कर क्ा िरी भिुानी 
िनुापनेछ। 

(४) अत्र्ावश् र्क भई िहृ मन्त्त्रालर्बाट स्वीकृती प्रा् त सवारी सािनमा बाहेक सरकारी सवारी सािनमा 
गनजी नम्बर ्लेट राख् न ु हुँरै्दन। स्वीकृती गलईएको प्रर्ोजनको समाश् त पश् िात ् गनजी नम्बर ्लेटलाई 
सरकारी नम्बर ्लेटमा पररवतान िनुापर्दाछ। 

(५) कसैले पगन तोवकएको सवुविा भन्त्र्दा बढी सवारी सािन प्रर्ोि िनुा हुँरै्दन। 
(६) ववद्यतुीर् सवारी सािन प्रर्ोि िने पर्दागिकारीहरलाई इन्त्िन सवुविा उपलब्ि िराइने छैन। 
(७) सरकारी काममा प्रर्ोि हनुे काममा बाहेक अन्त्र् कुनै पगन सवारी सािनमा सरकारी इन्त्िनको प्रर्ोि 
िररने छैन। 

(८) एउटै पर्दागिकारी र्दोहोरो शजम्मेवारी पाउने िरी गनर्िु भएकोमा सवारी सािन, इन्त्िन लिार्तका 
अन्त्र् सवुविाहर र्दोहोरो पने िरी उपलब्ि हनुे छैनन।् 

(९) सरकारी सवारी सािनको प्रर्ोि सरकारी काममा मात्र िने व्र्वस्था गमलाउनपुनेछ। 

(१०) सरकारी सवारी सािन अनगिकृत व्र्शिबाट प्रर्ोि निने/निराउने व्र्वस्था गमलाउनपुनेछ। 

44. जानकारी राख् न:े (१) नर्ाँ सवारी सािनहरको कम्तीमा र्दईु वषासम्म सगभागसङ बाहेक ममात संभार िराइने 
छैन। गनिःिलु्क सगभागसङ लिार्तका अन्त्र् सहगुलर्तहरको बारेमा समर्मै जानकारी गलई त्र्सको 
सर्दपुर्ोि िनुापनेछ। 

(2) ममात िराउन ु नै पने अवस्थामा कारण सवहत अशख्तर्ार प्रा् त अगिकारीबाट गनणार् िराई ममात 
िनुापनेछ, अन्त्र्था सवुविा उपभोि िने पर्दागिकारी नै शजम्मेवार हनुपुनेछ। 

45. गसफाररि िने: सवारी सािनको ममात सम्भार िनुापने अवस्था र आवश्र्कता भएकोमा िालकको माि 
फारम र मेकागनकल इशन्त्जगनर्रको प्रगतवेर्दनको आिारमा कारण खलुाई प्रर्ोिकतााले अगनवार्ा रूपमा 
गसफाररि िनुापनेछ।  

46. बढीमा र्दईु पटक ममात िने: (१) परुाना सवारी सािनहरको ममात तफा  गनर्गमत सगभागसङ बाहेक वषामा 
बढीमा र्दईु पटक भन्त्र्दा बढी ममात संभार खिा उपलव्ि हनुेछैन। 
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(2) सामान्त्र्तर्ा एक पटकमा िार पाङग्र े सवारी सािनको लागि बढीमा र. २५ हजार र 
मोटरसाइकल/स्कुटरको लागि बढीमा र. ५ हजार (सगभागसङ समेत) भन्त्र्दा बढी ममात संभार खिा 
उपलब्ि हनुेछैन। 

(३) एकपटक ममात संभार िररसकेपगछ कम्तीमा छ मवहना पूरा नभई ममात संभार खिा उपलब्ि हनु े
छैन। तर ममात निरी िल्नै नसवकने अवस्थाको सवारी सािनलाई मन्त्त्रालर्मा सशिव र ववभािको 
हकमा ववभािीर् प्रमखु स्तरको गनणार्बाट ममात सम्भार िनुापनेछ।  

47. ममात नहनु ेसािन गललाम िना सवकन:े (१) सािारण तररकाले ममात संभार िर्दाा पगन प्रर्ोि िना नसवकने 
भै प्रर्ोिकतााबाट कार्ाालर्मा वफताा प्रा् त हनु आएका सवारी सािनहरूलाई उि सवारी सािनको 
अवस्था हेरी सो सवारी सािनको गनमााता कम्पनी वा गनजको आगिकाररक गबके्रताद्वारा सञ् िागलत ममात 
केन्त्रमा जाँि िराउन सवकनेछ। 

(१) त्र्सरी जाँि िराउँर्दा उि ममात केन्त्रबाट िार पाङग्र ेसवारी सािनमा बढीमा र. १ लाख र 
मोटरसाइकल/स्कुटरमा बढीमा र. १० हजार सम्म खिा िर्दाा गनर्गमत प्रर्ोि िना सवकने अवस्थामा 
आउने रे्दशखएमा गनणार् िराई ममात िराउन आरे्दि द्बर्दन सवकनछे। 

(3) िाल ुहालतमा राख् न नसवकने अवस्थामा भएका र शजन्त्सी गनरीिण प्रगतवेर्दनमा समेत गललाम िनुापने 
भनी उल्लेख भएका सवारी सािनहरको कार्ाालर्ले समर्मै गललाम गबक्रय िनुा िराउनपुनेछ। 

48. पन्त्र वषा भन्त्र्दा परुाना सवारी सािनहरका सम्बन्त्िमा : कार्ाालर्ले १५ वषा भन्त्र्दा परुाना, निल्न ेभई 

थशन्त्कएर बसेका सवारी सािनहरलाई प्रत्रे्क वषा गललाम िरै्द जानपुछा।  

49. परु् कृत िररन:े  वषाभररमा सबैभन्त्र्दा कम ममात संभार खिा िरी वकफार्तीपूणा तररकाले सवारी सािन 
िलाउने सवारी िालकको नाम सावाजगनक िरी परु् कृत िररनछे। 

50. थप इन्त्िन: अथा मन्त्त्रालर्को स्वीकृत नम्सा अनसुार सवारी सवुविा पाउने कमािारीहरका लागि उपलब्ि 
हनुे इन्त्िन बाहेक थप इन्त्िन आवश्र्क हनुे भएमा प्रर्ोिकताा कमािारीले अगनवार्ा रपमा थप इन्त्िनको 
लागि माि फारम स्वीकृत िरी सो इन्त्िन खपतको लिबकु प्रमाशणत िरेको हनुपुनेछ। लिबकुमा थप 
इन्त्िनको प्रर्ोिबाट िररएको काम र सो बाट प्रा् त नगतजा उल्लेख भएको हनुपुनेछ।  

51. पु्  याईं आवश्र्क पनेिः मागसक इन्त्िनको कोटा भन्त्र्दा बढी इन्त्िन आवश्र्क परेमा प्रर्ोिकतााको 
पु्  याईं सवहतको अनरुोिमा मात्र इन्त्िन स्वीकृत िने पर्दागिकारीले औशित्र् हेरी माि फारम स्वीकृत 
िना सवकनेछ। तर रू्दरीको वहसावले कार्ाालर्वाट १० वकलोगमटर गभत्र संिालन हनुे कार्ाक्रमहरमा 
भाि गलन जाँर्दा आउँर्दा थप ईन्त्िन उपलव्ि हनुेछैन।   

52. थप खिालाई प्रोत्साहन निने: (१) हाल सवारी सवुविा प्रा् त िरररहेका पर्दागिकारी / कमािारीहरबाट 
अनावश्र्क रपमा थप खिालाई प्रोत्साहन िने िरी थप इन्त्िन वा ममात सेवा लाग्ने कार्ा िना िराउन 
हरैु्दन।  
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(२) नगबगग्रएका सवारीसािनहर गबगग्रएको भनी गबल बनाएर मात्र भिुानी गलने/द्बर्दने िनुा िराउन ुहुँरै्दन। 
गनर्गमत ममात संभारको वावषाक कार्ातागलका बनाउने र आकशस्मक ममातको हकमा के कारणले 
आवश्र्क परेको हो सवारी िालकको प्रगतवेर्दन गलई वववेक सम्मत गनणार् िनुापनेछ। 

53. सवारी सािन उपलव्ि िराउन:े (१) िाखा प्रमखुहरलाई उपलब्ि भएसम्म आफैले िलाउने िरी साना र 
हलकुा ४ पाङग्र ेसवारी सािनको सवुविा उपलव्ि हनुछे। 

(2) र्सका लागि आवश्र्क हनुे मागसक पिास गलटर पेिोल/गडजेल र वावषाक बीस गलटरमा नबढ्न े
िरी मोववल/बे्रक/गिर्र आर्ल उपलब्ि हनुेछ।  

(३) सवारी सािन उपलब्ि िराउँर्दा गनजको पर्द, ज्रे्ष्ठता, कार्ाप्रकृगत, िारीररक अवस्था र कार्ाप्रगतको 
लिनिीलता समेतलाई वविार िनुापर्दाछ। 

54. कोटा अनसुारको इन्त्िन सवुविािः  

(१) माननीर् मन्त्त्री/संवैिागनक पर्दागिकारीिः मागसक २०७ गलटर पेिोल/गडजेल र वावषाक २० गलटर 
मोगबल 

(२) सशिव/रा.प. ववशि् ट शे्रणीका कमािारीहरिः  मागसक १०० गलटर पेिोल/गडजेल र वावषाक २० 
गलटर मोगबल 

(३) रा.प.प्रथम सहसशिव वा सो सरहिः मागसक ७० गलटर पेिोल/गडजेल र वावषाक २० गलटर मोगबल 
(४) रा.प. द्बद्वगतर् उपसशिव वा सो सरहिः मागसक ५० गलटर पेिोल/गडजेल र वावषाक २० गलटर 
मोगबल 
(५) सवुविा पाउने कमािारी बाहेक ३० जना कमािारी र्दरबन्त्र्दी भएकोमा एउटा िाडी पलुमा उपर्ोि 
िना पाइनेिः मागसक पेिोल/गडजेल १०० गलटर र वावषाक मोगबल २० गलटर 
(६) थप ५० जना कमािारी र्दरबन्त्र्दीमा अको एउटा िाडी उपर्ोि िना पाइने र मागसक पेिोल/गडजेल 
१०० गलटर र वावषाक मोगबल २० गलटर 
(७) थप १०० जना कमािारी र्दरबन्त्र्दीमा अको एउटा िाडी उपर्ोि िना पाइने र मागसक 
पेिोल/गडजेल १०० गलटर र वावषाक मोगबल २० गलटर। 
(८) अथा मन्त्त्रालर्बाट जारी कार्ा सञ् िालन गनरे्दशिका २०७५ को सातौं संस्करणमा उल्लेशखत 
उपरोि इन्त्िनको कोटामा पररवतान भएमा पररवगतात कोटा बमोशजम नै ईन्त्िन सवुविा उपलब्ि हनुेछ। 
(९) प्रिानमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कार्ाालर्वाट जारी भएको सवारी सािन (संिालन तथा ममात) 
सम्वन्त्िी गनरे्दशिका, २०७२ मा उल्लेशखत सवारी सािन सवुविा गलने पर्दागिकारीलाई उपलव्ि हनुे 
सवारी सािन, इन्त्िन, ममात र सवारी िालकको खिा सम्वशन्त्ि व्र्वस्थाहरको कार्ाान्त्वर्न सोवह अनिुार 
हनुेछ ।  
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पररच्छेर्द - ७ 

कार्ाालर् सामानको प्रर्ोि एवम ्खरीर्द सम्बन्त्िमा 
55. टोनर र फोटोकपी कािज: टोनर र फोटोकपी कािजको गमतव्र्र्ी रपमा प्रर्ोि िनुा पर्दाछ। टोनर 

ररवफल िने तथा वप्रन्त्ट गबग्रकेा वा बढी वप्रन्त्ट भएका कािजहर पनुिः प्रर्ोिमा ल्र्ाउन सवकने तफा  यर्ान 
द्बर्दन ुपनेछ।  

56. रेनकोट/छाता/झोला: रेनकोट/छाता/झोला जस्ता वविेष प्रर्ोजनका लागि मात्र आवश्र्क पने कार्ाालर् 
सामानहर सरकारी कामका लागि अत्र्ावश्र्क नरे्दशखएसम्म उपलव्ि िराइने छैन। र्स्ता सामानहर 
सम्बशन्त्ित कमािारीलाई द्बर्दइएको शजम्मेवारीको प्रकृगत र समर् (मौसम) अनरुूप मात्र उपलब्ि 
िराईनेछ।  

57. शजन्त्सी सामानको पूवा अनमुान: कार्ाालर्का प्रत्रे्क िाखा तथा महािाखाले आगथाक वषाको िरुवातमा 
आफ्नो कार्ासम्पार्दनलाई आवश्र्क पने कार्ाालर् सामानहरको वववरण तर्ार िरी आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन िाखामा उपलब्ि िराउनपुनेछ। आन्त्तररक व्र्वस्थापन िाखाले सो को आिारमा एकयकृत 
वावषाक वववरण तर्ार िरी खरीर्द र्ोजना बनाउन ुपनेछ। 

58. हलकुा रमालको प्रर्ोि: एउटा कोठामा हात पछु् ने प्रर्ोजनका लागि एउटा मात्र हलकुा वकगसमको 
रमाल उपलव्ि हनुेछ। कुसीमा राख् ने प्रर्ोजनको लागि रमालको प्रर्ोि िनुा िराउन हुँरै्दन। 

59. खरीर्द वकफार्ती हनु ुपने:  कम््र्टुर¸ ल्र्ापटप एवं वप्रन्त्टर जस्ता मेशिनरी औजारहर कार्ाालर्ले अथा 
मन्त्त्रालर्को नम्सा र प्रा् त बजेट अनसुार खरीर्द िनुापनेछ। कमािारीले आफ् नो इच्छा अनसुारको 
स्पेशिवफकेिन/ब्रान्त्ड बमोशजम माि िना िराउन हुँरै्दन। र्स्तो कार्ालाई गनरत्सावहत िररनेछ। 

60. प्रिासगनक खिािः पानी, गबजलुी, संिार महसलु, इन्त्िन, ममात, स्टेिनरी खिा, भत्ता, तागलम, िो् ठी, सेवा 
िलु्क, भ्रमण खिा जस्ता प्रिासगनक खिामा अत्र्न्त्त गमतव्र्वर्ता अपनाई खिा िररनेछ। साथै र्ी 
वस्तकुो प्रर्ोि वकफार्ती ढंिले िनुापनेछ। 

61. फगनािर र फगनागसङिः (१) सकेसम्म नर्ाँ फगनािर तथा कार्ाालर् सजावटका वस्तहुर खरीर्द निरी 
भएकोलाई ममात सम्भार िरी प्रर्ोि िनुापनेछ। 
(२) नर्ाँ/थप खरीर्द सम्बन्त्िी प्रस्ताव पेि िर्दाा परुानो तथा काम द्बर्दन नसक्ने अवस्थामा पिेुका 
फगनािरको गललाम अगनवार्ा िनुापनेछ। 
(३) नर्ाँ स्थापना हनुे कार्ाालर् बाहेक साववकको कार्ाालर्को लागि प्रत्रे्क वषा थप फगनािर तथा 
वफक्िसा खरीर्द िररनेछैन। 
(४) महािाखा/िाखालाई सामान्त्र्तर्ा सोफासेट, वट टेबल जस्ता फगनािरहर पाँि वषा भन्त्र्दा पवहले पनुिः 
उपलब्ि हनुे छैन। 
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62. कुसी टेवलुको प्रगतस्थापन: सामान्त्र्तर्ािः सबै तहका कमािारीहरले प्रर्ोि िरररहेका कुसी पाँि वषा र 
टेवलु सात वषासम्म प्रगतस्थापन हनुे छैनन।् तर प्रगतस्थापन िनुापने अवस्था गसजाना भएमा 
सशिव/ववभािीर् प्रमखुस्तरीर् गनणार् िराई िना सवकनेछ। 

63. कापेट र पर्दााको प्रगतस्थापन: सामान्त्र्तर्ा कोठामा प्रर्ोि भएका कापेट र पर्दााहर पाँि वषासम्म 
प्रगतस्थापन हनुे छैन। प्रगतस्थापन िनुापने अवस्था गसजाना भएमा सशिव/ववभािीर् प्रमखुस्तरीर् गनणार् 
िराई िना सवकनेछ। 

64. मेमोरी काडा: ३२ शज.वव. भन्त्र्दा बढीका कुनै पगन प्रकारका External Memory Card खरीर्द िररन े
छैन। तर गनशित उदे्दश्र्का लागि नभई नहनुे भएमा सशिव/ववभािीर् प्रमखुस्तरवाट गनणार् िराई ३२ 
शज.वव. भन्त्र्दा बढीका External Memory Card खरीर्द िना सवकनछे। 

65. ममात िनुापने आवश्र्कताको पवहिान िने: वविेष प्राववगिक प्रकृगतका इलेशक्िक तथा इलेक्िोगनक 
सामानहर (जस्तैिः Computer, Printer, Laptop, Projector, A/C, TV आद्बर्द) को ममात संभार िनुापने 
वा सामान नै फेनुा पने आवश्र्कताको पवहिान िरी कार्ाालर्को सूिना प्रववगि िाखा वा सो नभएमा 
वविेषज्ञ कमािारीबाट प्रमाशणत िराई कारण सवहत गसफाररस भएको अवस्थामा बजेटको उपलव्िता हेरी 
ममात संभार वा सामान नै फेने व्र्वस्था िना सवकनछे। 

66. सामान हस्तान्त्तरण िने: ववशि् ट शे्रणी र राजपत्रांवकत प्रथम शे्रणीका कमािारीहरले प्रर्ोि िरररहेका 
ल्र्ापटप, आई्र्ाड एवं बढी मूल्र् पने सामानहर गनजको सरवा हुँर्दा सरवा भएको कार्ाालर्मा सँिै 
लैजान े िरी हस्तान्त्तरण िना सवकनेछ। सँिै लगिएको अवस्थामा साववकको कार्ाालर्ले रेकडामा 
हस्तान्त्तरण भएको कैवफर्त जनाउने र हालको कार्ाालर्ले आम्र्दानी जनाउन ुपनेछ। 

67. गनजी प्रर्ोिमा नल्र्ाउनिेः कार्ाालर् सामान, सरकारी सम्पशत्त वा वस्त ु गनजी कामको लागि प्रर्ोि िनुा 
िराउन ुहुँरै्दन। 

68. छपाईको कार्ा: छपाई सम्बन्त्िी कार्ा सकभर सरकारी छापाखानाबाट िनुा/िराउनपुनेछ। सरकारी 
छापाखानाबाट समर्मा छपाई हनु नसक्ने अवस्थामा कारण खलुाई अन्त्र्त्रबाट खरीर्द कानूनको प्रवक्रर्ा 
पूरा िरी कार्ा िराउन सवकनेछ। र्सरी कार्ा िर्दाा एक तह मागथको स्वीकृती गलई िनुापनेछ। 

69. मूल्र्सूिी अद्यावगिक िने: कार्ाालर्बाट सालवसाली रपमा आवश्र्क पने सामानहर सबै महािाखा र 
िाखाहरबाट माि संकलन िरी उि सामानको बजार सवेिण िरी वषाको र्दईु पटक मूल्र्सूिी 
अद्यावगिक िररनेछ। उि मूल्र्सूिीका आिारमा कार्ाालर्मा खरीर्द िने मालवस्तकुो मूल्र्को Bench 

Marking िरी खरीर्द प्रवक्रर्ा अशघ बढाउनपुनेछ। 

70. खरीर्द र्ोजना: (१) कार्ाक्रम स्वीकृत िराउँर्दा तोवकएको ढाँिामा खरीर्द र्ोजना/खरीर्द िरुर्ोजना 
स्वीकृत िराउन ुपनेछ। 
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(२) सावाजगनक गनकार्हरका लागि आवश् र्क पने वस्त ुतथा सेवाको आपूगता, भण्डारण र ववतरणलाई 
पारर्दिी, गमतव्र्र्ी, अनमुान र्ोग्र् बनाउनपुनेछ। 

(३) कार्ाालर्ले अनावश्र्क वस्तकुो खरीर्द निने, 

(४) िावहने भन्त्र्दा बढी वस्तकुो खरीर्द निने, 

(५) र्ोजना नै नबनाई खरीर्द निने, 
(६) आवश्र्क नै नपने मेशिनरी उपकरण खरीर्द निने, 

(७) सञ् िालन िने जनिशि नभएका मेशिनरी उपकरण खरीर्द िरर नथन्त्क्र्ाउने, 
(८) आवश्र्कता र गमतव्र्वर्ताको ख्र्ाल निरी ववगभन्त् न प्रकारका सफ् टवेर्रहर खरीर्द निने । 

71. स्वरे्दिी उत्पार्दनहर खरीर्द िने: सामानहर खरीर्द िर्दाा बजारमा उपलव्ि भएसम्म स्वरे्दिी उत्पार्दनहर 
खरीर्द िनुापनेछ। सरकारी प्रर्ोजनका लागि सेवा खरीर्द िर्दाा पगन स्वरे्दिी संघसंस्था वा व्र्शिबाट 
खरीर्द िनुापनेछ। 

72. सावाजगनक गनमााण खिा शिषाकबाट आर्ोजनाको Contingency भनी छुयाइएको रकमबाट 
ज्र्ालार्दारीमा कमािारी भनाा िना वा सवारी सािन खरीर्द िना सवकनेछैन। 

73. मौजरु्दा सूिी तर्ार िने: मन्त्त्रालर्, ववभाि र मातहतका कार्ाालर्हरले सावाजगनक खरीर्द ऐनको र्दफा ६ 
(क) एवं गनर्मावलीको गनर्म १८ अनसुार मौजरु्दा सूिी (Standing List) तर्ार िरी अद्यावगिक 
िनुापनेछ। 

74. लाित अनमुान तर्ार िनेिः (१) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरले कुनै पगन खरीर्दको लागि 
तोवकए बमोशजमको लाित अनमुान तर्ार िनुापनेछ। तर गनमााण कार्ाको हकमा बाहेक र. १ लाख 
रपैर्ाँसम्मको खरीर्द िना लाित अनमुान आवश् र्क हनुे छैन। 
(२) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका सरकारी गनकार्हरले सावाजगनक खरीर्द गनर्मावलीको गनर्म १५ 
बमोशजम लाित अनमुान अद्यावगिक िरी राख् नपुनेछ। 

75. स्थार्ी लेखा नम्बर र मू.अ.क र्दताा प्रमाणपत्र प्रा् तसँि मात्र खरीर्द िनेिः (१) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका 
गनकार्हरले कुनै पगन खरीर्द िर्दाा आन्त्तररक राजश् व कार्ाालर्बाट स्थार्ी लेखा नम्बर र मूल्र् अगभववृद्ध 
कर प्रमाणपत्र प्रा् त िरेका व्र्शि, फमा, संस्था वा कम्पनीबाट मात्र खरीर्द िनुापनेछ। 
(२) र. २०,००० रपैर्ाँ भन्त्र्दा कम रकमको मालसामान खरीर्द िर्दाा वा मूल्र् अगभवदृ्ध कर नलाग्न े
मालसामान परामिा सेवा वा अन्त्र् सेवा खरीर्द िर्दाा मू.अ.करमा र्दताा प्रमाणपत्र प्रा् त निरेका व्र्शि, 
फमा, संस्था वा कम्पनीबाट खरीर्द िना सवकनेछ। 

76. र्दरभाउपत्र वा प्रस्ताव माि िरी खरीर्द िने: एक लाख रपैर्ा भन्त्र्दा बढी पाँि लाख रपैर्ाँसम्म रकमको 
सोझै खरीर्द िर्दाा मौजरु्दा सूिीमा रहेका कम्तीमा तीनवटा आपूगताकताा,  गनमााण व्र्वसार्ी, परामिार्दाता वा 
सेवाप्रर्दार्कबाट गलशखत रपमा र्दरभाउपत्र वा प्रस्ताव माि िरी खरीर्द िनुापनेछ। खरीर्दको कार्ा िर्दाा 
प्रिगलत खरीर्द कानूनको पूणा पालना िनुा िराउनपुनेछ। 
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77. एउटै व्र्शि, फमा, कम्पनी वा संस्थावाट सोझै खरीर्द निने:  (१) एक आगथाक वषामा एकै पटक वा 
पटक पटक िरी मालसामान, परामिा सेवा वा गनमााण कार्ामा र. पाँि लाख भन्त्र्दा बढी रकमको काम 
एउटै व्र्शि, फमा, कम्पनी वा संस्थावाट सोझै खरीर्द िररने छैन। 

(२) र्ो गसमाभन्त्र्दा बढीका कामहर शिलबन्त्र्दी कोटेिन वा बोलपत्रका मायर्मवाट खरीर्द िनुापनेछ। 

(३) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरले जनुसकैु खरीर्द िर्दाा सावाजगनक खरीर्द ऐन तथा 
गनर्मावलीमा उल्लेख िररएका ववगिहर अवलम्बन िरी खरीर्द िनुापनेछ। साथै सावाजगनक खरीर्द 
अनिुमन कार्ाालर्ले जारी िरेका गनरे्दिन कार्ाववगि गनरे्दशिकामा भएका व्र्वस्थाहरको समेत पालना 
िनुापनेछ। 
(४) सरकारी रकम खिा िर्दाा सािन श्रोतको उच्ितम प्रगतफल प्रा् त हनु ेर प्रा् त प्रगतफलको उशित 
िणुस्तर समेत कार्म हनुे िरी गमतव्र्र्ी तररकाले िनुापछा।     

(५) अगिकार प्रा् त अगिकारीले स्वीकृत बजेट, कार्ाक्रम र उपलब्ि श्रोत समेतको आिारमा खिाको 
आरे्दि द्बर्दनपुनेछ। 

(६) अथा मन्त्त्रालर्ले सावाजगनक खरीर्दमा एकरपता कार्म िना र खिामा गमतव्र्र्ीता कार्म िराउन 
तोकेको खिाको मापर्दण्डको र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरबाट पालना िनुापनेछ। 
(७) स्वीकृत बजेट तथा कार्ाक्रमबाट खिा िर्दाा आगथाक कार्ाववगि एवम ् ववत्तीर् उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
२०७६ र सो अन्त्तिात बनेको गनर्मावलीमा भएका व्र्वस्थाहरको पालना िरी खिा िनुापनेछ। 
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पररच्छेर्द - ८ 

िोष्ठी/तागलम/सेगमनार/सम्मेलनको सञ् िालन 
78. होटलहरमा िो् ठी/सेगमनार निने: (१) सरकारी खिामा सभा-सम्मेलन, िो् ठी, सेगमनार, अन्त्तवक्रा र्ा 

जस्ता कार्ाक्रम सञ् िालन िर्दाा सकभर सरकारी गनकार्हरको सभाहल प्रर्ोि िनुापनेछ। 

(२) सम्बशन्त्ित संस्था वा सरकारी सभाहल उपलब्ि हनु नसक्ने अवस्थामा अगिकतम गमतव्र्र्ी हनु े
वकगसमले अन्त्र्त्र कार्ाक्रम आर्ोजना िना सवकनेछ। तर र्सको लागि एक तहमागथको अगिकार प्रा् त 
अगिकारीको स्वीकृगत गलन ुपनेछ। 

(३) सरकारी खिामा सबै प्रकारका िो् ठी/तागलम/सेगमनार/सम्मेलनहर होटलमा आर्ोजना िना 
गनरत्साहन िनुापनेछ।  

(४) बूरँ्दा नं. (३) बमोशजमका कार्ाक्रमहर निरी नहनुे अवस्था भएमा सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालर्को सशिवको 
स्वीकृगत गलई अथा मन्त्त्रालर्को खिाको नम्सा बमोशजम खिा व्र्वस्थापन िनुापनेछ। होटलमा 
िो् ठी/सेगमनारहर िनुापर्दाा कम्तीमा तीनवटा होटलहरसँि गलशखत रपमा र्दरभाउपत्र माि िरी न्त्रू्नतम 
मूल्र् कबलु िने होटलमा सञ् िालन िनुापनेछ। होटलमा िररन ेआवासीर् कार्ाक्रमहरलाई गनरत्साहन 
िनुापनेछ। 

79. िो् ठी सञ् िालन खिा: (१) सबै प्रकारका िो् ठी/तागलम/सेगमनार/सम्मेलनहरको सञ् िालन खिा अथा 
मन्त्त्रालर्ले जारी िरेको कार्ासंिालन गनरे्दशिका (पगछल्लो संस्करण) मा उल्लेख भएको खिाको मापर्दण्ड, 

सहभागिता भत्ता एवं भ्रमण खिा बमोशजम हनुेछ। सो रे्दशख बाहेकका ववषर्हर र सोमा उल्लेशखत र्दर 
भन्त्र्दा अगिक र्दरमा खिा िनुापरेमा अथा मन्त्त्रालर्को स्वीकृगत गलएर मात्र खिा िनुापनेछ। 

80. परामिा सेवा सम्बन्त्िी कार्ा: (१) कार्ाालर्ले परामिा सेवा सम्बन्त्िी वावषाक कार्ाक्रम तजूामा िर्दाा सकभर 
कार्ाालर्मा उपलव्ि आफ्नै जनिशिवाट सम्पन्त् न िनेिरी तजूामा िनुापनेछ। 
(२) स्वीकृत वावषाक कार्ाक्रममा समावेि भएका वक्रर्ाकलापहर सम्पन्त् न िना सामान्त्र्तर्ािः बावहरवाट 
परामिा सेवा गलइने छैन। 

(३) कार्ाालर्को आफ्नै जनिशिवाट सम्पन्त् न हनु नसक्न,े र्दिता, ववज्ञता आवश्र्क भएको ववशिष्ठ 
प्रकृगतका सेवाको लागि परामिा सेवा गलन ुपर्दाा स्वीकृत कार्ाक्रममा नै बावहरी परामिा सेवाबाट खरीर्द 
िररने व्र्होरा उल्लेख िनुापनेछ। 

(४) परामिा सेवािारा खरीर्द हनुे कार्ाक्रम/सेवामा कार्ाालर्का कमािारीहरको संलग्नता रहन ुहुँरै्दन। 

81. ब्र्ानर, लोिो, नाम प्रर्ोि सम्बन्त्िमा: (१) नेपाल सरकारको खिामा तर्ार भएको अयर्र्न, अनसुन्त्िान, 
सवेिण वा र्स्तै वकगसमको अन्त्र् कामको स्वागमत्व नेपाल सरकारकै रहने हुँर्दा त्र्स्तो अयर्र्न, 
अनसुन्त्िान, सवेिण वा प्रा् त नगतजामा कन्त्सल्टेन्त्सी फमा, व्र्शि वा संस्थाले ब्र्ानरमा वा प्रकािनमा 
आफ्नो नाम, लोिो वा र्दावी राख् न पाउने छैन। नेपाल सरकारको लोिो मात्र प्रर्ोि िनुा िराउनपुनेछ। 
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पररच्छेर्द - ९ 

खाना/खाजा खिा 
82. खाजा तथा खाना खिा: (१)कार्ाालर् समर् भन्त्र्दा बाहेकको समर्मा कार्ाालर्मा आई कार्ा िर्दाा खाना 

तथा खाजा खिा उपलब्ि िराउँर्दा अथा मन्त्त्रालर्को नम्सा अनसुार पूवा स्वीकृगत प्रा् त िरी खिा 
िनुापनेछ।  
(२) कार्ाक्रममा उल्लेख भएको बाहेक कार्ाालर् प्रर्ोजनमा हनुे बैठक वा कार्ाकिमा सामन्त्र्तर्ा लन्त्ि 
बक्स/्र्ाकेट खाजा/वोतलको गमनरल वाटरको प्रर्ोि िनुा िराउन ुहुँरै्दन। 
(३) प्रोत्साहनभत्ता नपाउने कमािारीहरको हकमा अगतररि समर्मा िररने काम र सो कामबाट प्रा् त हनु े
नगतजा लेखा उत्तरर्दार्ी अगिकृतबाट प्रमाशणत िराइएको अवस्थामा हाशजर प्रमाशणत समेत हेरी प्रगतद्बर्दन 
र्दईु घण्टा भन्त्र्दा बढी अगतररि समर् काम िने कमािारीहरलाई साववकमा उपलब्ि िराईंरै्द आएको 
खाजा/खाना खिा उपलव्ि हनुेछ। 

(४) सावाजगनक ववर्दाको द्बर्दन कार्ाालर्मा आई वविेष काम िनुा परेमा लेखा उत्तरर्दार्ी अगिकृतबाट 
प्रमाशणत िराइएकोमा खाजा/खाना खिा उपलव्ि हनुेछ।  

(५) तर बुरँ्दा (३) र (४) बमोशजमको खिा िना कार्ाालर्बाट गनणार् िराई कार्ा सञ् िालन गनरे्दशिका 
बमोशजम अथा मन्त्त्रालर्को स्वीकृगत गलनपुनेछ। वावषाक बजेट तथा कार्ाक्रममा त्र्स्तो रकम रहेको छ 
भने स्वीकृगत गलनपुनेछैन। 

83. ववर्दाई तथा स्वाित: कमािारीहरको ववर्दाई वा स्वाित िने कार्ाक्रममा शिर्ा गबस्कुट बाहेक पाकेटको 
खाजा उपलव्ि हनुछैेन। कार्ाालर्का िाखा/महािाखावाट आर्ोजना िररने पत्रकार सम्मेलन/भेटघाट 
कार्ाक्रममा शिर्ा गबस्कुट बाहेक अन्त्र् खाजा उपलव्ि िराउन ुहुँरै्दन। 

84. खानपेानीमा जारको पानी प्रर्ोि िने: कार्ाालर्का प्रत्रे्क महािाखा/िाखाहर एवं सशिवालर्हरले 
खानेपानीमा जारको पानी मात्र प्रर्ोि िने िराउने र कार्ाालर्मा आर्ोजना हनुे बैठक, िोष्ठी, 
सेगमनारहरमा पगन जारकै पानी प्रर्ोि िनुापनेछ। बोटलबन्त्र्दी पानी उपलब्ि िराउनपुने अवस्थामा एक 
तह मागथको अगिकार प्रा् त अगिकारीको स्वीकृती आवश्र्क हनुेछ। 

85. पररवहन खिा: कार्ाालर् समर्गभत्र सम्पार्दन िररन ेकामका लागि पररवहन खिा उपलब्ि िनुा िराउन ु
हुँरै्दन। सरकारी सवारी सािनको उपर्ोि िनुापनेछ। 
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पररच्छेर्द -१० 

ववववि 

86. गललाम िनुापने:      कार्ाालर्वाट खिा भई नजाने शजन्त्सी सामानहरमयरे् शजन्त्सी गनरीिण प्रगतवेर्दनवाट 
प्रर्ोिमा आउन नसक्ने वा नआउने रे्दशखएका सामानहर वषामा कम्तीमा एकपटक गललाम िनुापनेछ। 

87. कािजात िलु्र्ाउन ु पने: कार्ाालर्का पनुिः प्रर्ोजनमा नआउने गलशखत कािजातहर प्रिगलत कानून 
बमोशजम पवहिान िरी वषामा कम्तीमा एकपटक अगनवार्ा रपमा िलु्र्ाउन ुपनेछ। 

88. सम्पशत्तको अगभलेख अद्यावगिक िने: कार्ाालर्ले आफ्नो स्वागमत्वमा रहेको जगमन, भवन, सवारी सािन 
लिार्तका िल अिल सम्पशत्तको लित म.ले.प. फारम ४१३ बमोशजम हरेक वषा अद्यावगिक िरी 
राख् नपुनेछ। 

89. तत्काल सिुार र कार्ाान्त्वर्न िनेिः (१) अशन्त्तम लेखापरीिणबाट सिुारका लागि औलं्र्ाइएका 
व्र्वस्थापकयर् ववषर्हरमा तत्कालै सिुार िरी कार्ाान्त्वर्न िनुापनेछ। एउटै ववषर् पटक-पटक र्दोहोररन 
आएको रे्दशखएमा ववषर्सँि सम्बशन्त्ित कमािारीको सपुरीवेिकले कार्ासम्पार्दन मूल्र्ांकनको अंक क्ा 
िनुाका साथै आगथाक कार्ाववगि तथा ववशत्तर् उत्तरर्दावर्त्व ऐन, २०७६ बमोशजम कावााही िनुापनेछ।  
(२) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरले आगथाक कार्ाववगि तथा ववशत्तर् उत्तरर्दावर्त्व ऐन २०७६ 
अनसुारको लेखापरीिण तथा आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण सगमगत िठन िरी वक्रर्ािील िराउने। 

90. सावाजनीकरण िनेिः तलव भत्ता वाहेक र.२५,०००/- (पच्िीस हजार) भन्त्र्दा बढीका खिाहर कार्ाालर्को 
वेवसाइटमा सावाजनीकरण िरेर मात्र भिुानी िनुापनेछ।  

91. िनुासो सनुवुाइलाई प्रभावकारी बनाउनिेः कार्ाालर्को हेलो सरकार हेने नोडल अगिकृत, सूिना अगिकारी 
तथा प्रविाहर सवासािारण तथा संिार मायर्मको सहज पहुँिमा रहन ुपनेछ। 

92. वेभसाइट अपडेट िराउनिेः (१) मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरले आ-आफ्नो वेभसाइट गनर्गमत रपमा 
अद्यावगिक िनुा/िराउनपुनेछ।स्वीकृत वावषाक कार्ाक्रम, प्रिगत वववरण, अयर्र्न, अनसुन्त्िानका 
प्रगतवेर्दनहर तथा अद्यावगिक तथ्र्ाँकहर वेभसाइटमा राखी गनर्गमत रपमा अद्यावगिक िने व्र्वस्था 
सूिना अगिकारीले गमलाउनपुनेछ। 
(२) "वेभसाईटमा वावषाक कार्ाक्रम, प्रिगत, खिाको वववरण, परामिा सेवाबाट हनुे/भएको अयर्र्न/ 
अनसुन्त्िानको कार्ासूिी र प्रगतवेर्दन अगनवार्ा राख् ने व्र्वस्था गमलाउन ुपर्दाछ। 
(३) र्दरुिामी महत्व र प्रभाव राख् ने साबाजगनक महत्वका नीगतित र्दस्तावेज र रणनीगतक र्ोजना 
लिार्तका कामहरलाई स्वीकृत िनुा पवुा सवासािारण र इच्छुकहरको जानकारी तथा सझुावको लागि 
कशम्तमा एक ह् ता वेभसाईटमा राख् ने व्र्वस्था गमलाउन ुपर्दाछ। 

93. प्रविा माफा त सूिना उपलब्ि हनुिेः (१) मन्त्त्रालर् र माताहतका गनकार्हरले आफ्ना काम कारवाही एवं 
प्रिगतका सूिनाहर सञ् िार मायर्महरलाई उपलब्ि िराउँर्दा तोवकएका प्रविा वा सहप्रविा माफा त ्
उपलब्ि िराउनपुनेछ। 
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(२) र्स्ता सूिना तथा िगतववगिहर महािाखा तथा िाखाहरले प्रविालाई उपलब्ि िराउनपुनेछ। 
(३) महािाखा/िाखाहरले सञ् िार मायर्महरमा गसिै सूिनाहर उपलब्ि िराउन सक्नेछैनन।् 

94. ववशत्तर् वववरणहर तर्ार िनेिः (१) र्स मन्त्त्रालर् र मातहतका गनकार्हरले आगथाक वषा समा् त भएको 
१५ द्बर्दन गभत्र ववशत्तर् (आगथाक) वववरणहर तर्ार िरी आन्त्तररक लेखापरीिणका लागि सम्बशन्त्ित कोष 
तथा लेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर्मा पेि िनुापर्दाछ। 
(२) सम्बशन्त्ित कोष तथा लेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर्बाट आन्त्तररक लेखापरीिण िराई आन्त्तरीक 
लेखापरीिण प्रगतवेर्दन सवहतका प्रमाशणत ववशत्तर् (आगथाक) वववरणहर भार मसान्त्तगभत्र तालकु 
कार्ाालर्मा पेि िनुापनेछ। 
(३) मन्त्त्रालर्ले मातहत गनकार्बाट प्रा् त ववशत्तर् वववरणका आिारमा केशन्त्रर् आगथाक वववरणहर तर्ार 
िरी आशश् वन मसान्त्तगभत्रमा महालेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर्मा पेि िरीसक्नपुनेछ। 
(४) मन्त्त्रालर्ले केशन्त्रर् आगथाक वववरण एवं सम्पशत्त र र्दावर्त्व सम्बशन्त्ि वववरणहरका आिारमा पौष 
मसान्त्तगभतै्र नेपाल सावाजगनक लेखामान (NPSAS) अनसुारको ववशत्तर् वववरण तर्ार िरी महालेखा 
परीिकको कार्ाालर्मा लेखापरीिण र प्रमाशणकरणको लागि पठाउनपुनेछ। 
(५) मन्त्त्रालर् मातहतका आर्ोजना/कार्ाालर्ले आर्ोजनाित लेखा तर्ार िरी Unaudited Project 
Account आशश् वन मसान्त्तगभत्र र Audited Project Account पौष १५ िते गभत्र प्रमाशणत िनाका 
लागि मन्त्त्रालर्मा पेि िररसक्नपुनेछ। 
(६) मन्त्त्रालर् मातहतका आर्ोजना/कार्ाालर्ले ववकास साझेर्दारसँि समर्मै सोिभनाा माि िरी आगथाक 
वषा समा् त भएको ४५ द्बर्दनगभत्र महालेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर्मा वहसाब फरफारक िनुापनेछ। 
(७) मन्त्त्रालर् र मातहतका आर्ोजना/कार्ाालर्हरले गसिै भिुानी (Direct Payment) को वहसाब 
िौमागसक अवगि सवकएको १५ द्बर्दनगभत्र कोष तथा लेखा गनर्न्त्त्रक कार्ाालर्मा भिुानी आरे्दि पठाई 
TSA मा प्रववश् ट िराउनपुनेछ। तेस्रो िौमागसकको हकमा आषाढ ३० ितेगभत्र भिुानी आरे्दि पठाई 
TSA मा प्रववश् ट िराइसक्नपुनेछ। 

95. प्रिगत वववरण प्रकाशित िनेिः आम्र्दानी खिाको वववरण मागसक रपमा र िौमागसक प्रिगत वववरणहर 
अवगि समा् त भएको गमगतले एक मवहनागभत्र प्रकाशित िनुापनेछ। 

96. वावषाक प्रिगत वववरण सावाजगनक िनेिः (१) आगथाक वषा सवकएको िार मवहनागभत्र अशघल्लो आगथाक 
वषामा ववगनर्ोशजत रकममयरे् भएको खिाको अवस्था, भौगतक प्रिगत र उपलब्िी समेत झल्कने िरी 
वावषाक प्रिगत वववरण (पशुस्तका) प्रकािन िरी सावाजगनक िनुापनेछ। 
(२) कार्ाालर्को तथ्र्ाङ् क/सूिना वा अयर्र्न अनसुन्त्िानको प्रगतवेर्दनलाई संस्थाित रपमा वप्रन्त्ट वा ई-
कपीको रपमा प्रकािन िने व्र्वस्था गमलाउनपुनेछ। व्र्शिित वा सामवुहक रपमा प्रकािन िने वा 
असम्बशन्त्ित व्र्शि वा संस्थाहरलाई प्रवाह िनुाहुँरै्दन। 

97. सरुशित राख् निेः गनकासा, रकमान्त्तर, थप बजेट र खिा समथान सम्बन्त्िी फाइल कम्तीमा पाँि आगथाक 
वषासम्म सरुशित राख् न ुपनेछ। 
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98. प्रोटोकल बनाउनिेः तथ्र्ाँक ववतरण प्रोटोकल (Data Sharing Protocal) बनाई लािू िनुापनेछ। 
99. ईमेलको प्रर्ोििः (१) कमािारीले ईमेलबाट पत्रािार वा सूिना आर्दानप्रर्दान िर्दाा सरकारी ईमेल प्रर्ोि 

िनुा पर्दाछ। 
(२) महत्वपूणा ववषर् वा पगछसम्म रेकडामा रहने ववषर् वा गलशखत रपमा पठाउनपुने िरी अन्त्र्था 
उल्लेख भएकोमा बाहेक गछटो छररतो मायर्मको रपमा जानकारी द्बर्दनपुने वा ररपोवटाङ िनुापर्दाा इमेलको 
प्रर्ोि िना सवकनेछ। अन्त्र् गनकार् र संस्थासँि हनुे संिार र समन्त्वर् िर्दाा सरकारी इमेलको प्रर्ोि िना 
सवकनेछ। 

100. पशञ् जका बनाउनिेः वट्पणी फाइलसाथ कािजातहरको पशञ् जका बनाई राख् नपुनेछ। 
101. पूणा पालना िनेिः ऐन, गनर्म, पररपत्र र गनरे्दशिकामा भएका व्र्वस्थाहरको सबै पर्दागिकारी/ कमािारीले 

पूणा पालना िनुा िराउन ुपनेछ। कानूनमा भएका कानूनी व्र्वस्थाहरको पालनामा अनववज्ञता प्रकट िनुा 
िराउन ुहुँरै्दन। 

102. सिुार र असल कामिः सिुार र असल कामको िरुवात आफैबाट िने पररपाटीको ववकास िनुा सबै 
पर्दागिकारी/कमािारीको कताव्र् हनुेछ। 

103. ्लाश् टकजन्त्र् वस्तकुो प्रर्ोििः (१) कार्ाालर्मा ्लाविकजन्त्र् पर्दाथाको प्रर्ोिलाई गनरत्सावहत िनुापनेछ। 
(२) गनकार् वा कार्ाालहरले िने बैठक, तागलम, िो् ठी, सम्मेलन वा अन्त्र् िगतववगिहरमा ्लाश् टकजन्त्र् 
वस्तकुो प्रर्ोिलाई गनरत्सावहत िनुापर्दाछ। 

104. गनरे्दशिकामा संिोिनिः मन्त्त्रालर्ले आवश् र्कता अनसुार र्ो गनरे्दशिकामा आवश् र्क पररमाजान एवं संिोिन 
िना सक्नेछ।  
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आन्त्तररक गनर्न्त्त्रण प्रणालीको कार्ार्ोजना तागलका 
गस.नं. वक्रर्ाकलापको 

वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

१. र्दरबन्त्र्दी बमोशजम 
पर्दपूगता िने 

क. पर्दपूगताको माि नहनु े क. ररि पर्दहरमा समर्मै 
माि िने प्रिासन महािाखा प्रमखु जे् ठ  

आषाढ 
कमािारी 
प्रिासन िाखा 

गनजfमती सेवा ऐन 
तथा गनर्मावली 

वावषाक 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा  

ररि पर्दहर 

समर्मै 
पर्दपूगता भइ 
मन्त्त्रालर्को 
काम सिुार 
हनुे   

संघीर् मागमला 
तथा सामान्त्र् 
प्रिासन 
मन्त्त्रालर् 

ख. समर्मा कमािारी सरवा 
नहनुे 

ख. ररि पर्दमा माि अनसुार 
सरवा िने 

संघीर् मागमला तथा 
सामान्त्र् प्रिासन मन्त्त्रालर्, 
वन तथा वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

आषाढ 

श्रावण  

 

"    '' "    '' "    ''  "    '' "    '' "    '' 

ि. पर्द लकुाउने वा समर्मै 
ररि पर्दको वववरण 
नबनाउन ेवा सो पर्दपूगतामा 
िलखेल हनु े

ि. र्दरबन्त्र्दी पारर्दिी बनाउने 
कमािारी प्रिासन िाखा 
प्रमखु वषाभरी "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' 

घ. कार्ामा बािा पने र 
प्रितीमा असर 

घ. समर्मै पर्दपूगता हुँर्दा 
कार्ामा बािा नहनु े

महािाखा प्रमखु वषाभरी "    '' "    '' 
"      
" "    '' "    '' "    '' 

२. 

अस्थार्ी/करारका 
कमािारीहरसँि 
सेवा करार र 
गनरन्त्तरता 

क. समर्मा अस्थार्ी र्दरबन्त्र्दी 
स्वीकृत नहनु े

क. अस्थार्ी आर्ोजनाहरको 
र्दरवन्त्र्दी स्वीकृत िने  आर्ोजना प्रमखुहर श्रावण 

मवहना 
कमािारी 
प्रिासन िाखा 

गनजममती सेवा 
ऐन तथा 
गनर्मावली 

वावषाक 
बजेट 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ररि पर्दहर 

समर्मै 
पर्दपूगता भइ 
मन्त्त्रालर्को 
काम सिुार 
हनुे   

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. पर्दपूगतामा समर् लिाउन े ख. समर्मै पर्दपूगता िने  आर्ोजना प्रमखुहर श्रावण 
मवहना "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' 

ि. करारमा कमािारी भनाा 
वढला हनु े

ि. श्रावण १ रे्दशख नै कार्ा 
िने िरी भनाा िररसक्न े प्रिासन महािाखा श्रावण गभत्र "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' 



ii 

 

गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

३. 
काजमा कमािारी 
ल्र्ाई कार्ा 
निराउन े

क. पर्दपगुतामा िलखेल हनु/े 
अशस्थरता हनु े

क. र्दरबन्त्र्दी अनसुार पर्दपूगता 
हुँर्दा स्थार्ीत्व हनु े

प्रिासन महािाखा प्रमखु श्रावण गभत्र कमािारी 
प्रिासन िाखा 

गनजामती सेवा ऐन 
तथा गनर्मावली 

वावषाक 
बजेट 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

कमािारी 
काजमा 
कार्ारत नहनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

४. बजेट र कार्ाक्रम 
तर्ार िने 

क. बजेट र कार्ाक्रम 
तर्ारीमा समर् कम हनु े

 

क. समर्मै 
र्ोजना/कार्ाक्रम बनाउन े

र्ोजना अनिुमन तथा 
समन्त्वर् महािाखा प्रमखु 

माघ रे्दशख 
िैत्र 
मवहनासम्म 

र्ोजना तथा 
कार्ाक्रम 
िाखा 

आगथाक कार्ाववगि 
तथा ववशत्तर् 
उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
गनर्म, बजेट 
द्बर्दग्र्दिान एव 
वजेट गसगलङ 
,पररपत्र 
गनरे्दिनहर 

वावषाक 
बजेट 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर्, 
राश् िर् र्ोजना 
आर्ोि र अथा 
मन्त्त्रालर् 

वजेट र 
कार्ाक्रम 
तर्ार हनु े

राश् िर् र्ोजना 
आर्ोि र अथा 
मन्त्त्रालर् 

ख. सरोकारवालाहर सँि 
छलफल नहनु े

 

ख. सबैसँि अन्त्तरवक्रर्ा 
छलफल हनु े

 

सम्बशन्त्ित महािाखा 
प्रमखु "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. वैरे्दशिक श्रोत नगमल्न े

 
ि. वैरे्दशिक श्रोतको 
सगुनशश् ितता महािाखा प्रमखु "    ''   "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

घ. बजेट कार्ाक्रम स्वीकृत 
भएपगछ खिा नहनुे। 

घ. समर्मै िाल ुर पूजँीित 
खिा हनु े सम्बशन्त्ित महािाखा        

५. 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐनको कार्ाववगि 
पूरा िरी खरीर्द 
िने 

क. खरीर्द ऐनको कार्ाववगि 
भन्त्र्दा बावहर िई खरीर्द 
िने 

क. सरकारी कोष प्रर्ोि िरी 
खरीर्द िर्दाा सावाजगनक खरीर्द 
ऐनको कार्ाववगि पूरा िरी खरीर्द 
िने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी  वषाभरी 
आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ऐन गनर्म 
बमोशजम 
खरीर्द हनुे। 

सावाजगनक 
खरीर्द अनिुमन 
कार्ाालर् 

ख. सोझै खरीर्द 
क. ५ लाख भन्त्र्दा बढी एउटै 
फमा, व्र्ापारी संस्थासँि खरीर्द 
निने। 

अगिकार प्रा् त अगिकारी वषाभरी "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. गलशखत र्दरभाउपत्र/ 
प्रस्ताव माि नहनु े

ि. र.२५०००/ भन्त्र्दा बढीको 
खरीर्दमा उल्लेशखत ३ वटा 
कोटेिन माि िने। प्रस्ताव 
कोटेिन िलानी एवं प्रा् त 
कोटेिन र्दताा भएको हनुपुने 

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखा प्रमखु वषाभरी "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  



iii 

 

गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

६. 

खरीर्द िररने 
मालसामान, 
गनमााण कार्ा र 
सेवाको वववरण 
तर्ार िने 

क. स्पेगसवफकेिन, नक्सा, 
गडजाइन, र्ोजना बेिर 
खरीर्द हनु े

क. कामका आिारमा 
स्पेशिवफकेिन बमोशजम 
खरीर्द हनु े

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखाका प्रमखु वषाभरी 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

खरीर्द िररने 
मालसामान, 
गनमााण कार्ा 
र सेवाको 
वववरण तर्ार 
हनुे 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. काम र िणुस्तरजन्त्र् 
वविेषता कार्म नहनु े

ख. सामानको वविेषता 
उल्लेख हनु े

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखाका प्रमखु वषाभरी "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. ब्राण्ड, िेडमाका , गडजाइन, 
प्रकार उल्लेख हनुसक्न े

ि. ब्राण्ड िेडमाका  उल्लेख 
नहनु े

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखाका प्रमखु वषाभरी "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

७. 
लाित अनमुान 
तर्ार िरी खरीर्द 
िने 

क. लाित अनमुान हिवुा 
तर्ार हनु े

क. सावाजगनक खरीर्द ऐन र 
गनर्म अनसुारको लाित 
अनमुान तर्ार िने 

सम्बशन्त्ित ववज्ञबाट लाित 
अनमुान तर्ार हनु े वषाभरी 

सम्वशन्त्ित 
िाखा 
महािाखा  

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

लाित 
अनमुान तर्ार 
भइ खरीर्द 
हनुे 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. लाित अनमुान नै तर्ार 
नहनुे 

ख. गनमााण कार्ा, 
मालसामान, परामिा र अन्त्र् 
सेवाको र्थाथा लाित 
अनमुान तर्ार हनु े

महािाखा प्रमखु वषाभरी "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. समर्मा खरीर्द नहनु े ि. समर्मै खरीर्द हनु े आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखा प्रमखु वषाभरी "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' "    '' 

८. खरीर्द र्ोजना 
तर्ार िने 

क. खरीर्द र्ोजना बेिर खरीर्द 
हनुे 

क. वावषाक १० करोड 
सम्मको खरीर्द र्ोजना बन्त् न े अगिकार प्रा् त अगिकारी 

बजेट र 
कार्ाक्रम 
बनाउँर्दा 

र्ोजना तथा 
कार्ाक्रम 
िाखाको 
समन्त्वर्मा 
अन्त्र् िाखा 
महािाखाहर 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

र्ोजना, 
अनिुमन, तथा 
समन्त्वर् 
महािाखा 

खरीर्द र्ोजना  
तर्ार हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. खरीर्द िरु र्ोजना नबन्त् ने 
ख. १० करोड भन्त्र्दा मागथ 
खरीर्द िरु र्ोजना बन्त् ने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी 
बजेट र 
कार्ाक्रम 
बनाउँर्दा 

"    '' "    '' "    '' 

वन तथा वातावरण 
मन्त्त्रालर्, राश् िर् 
र्ोजना आर्ोि र 
अथा मन्त्त्रालर् 

खरीर्द िरु 
र्ोजना  तर्ार 
हनेु 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर्, राश् िर् 
र्ोजना आर्ोि र 
अथा मन्त्त्रालर् 



iv 

 

गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

ि. खरीर्द र्ोजना अनसुार 
खरीर्द नहनु े

ि. खरीर्द र्ोजना अनसुार 
खरीर्द हनु े अगिकार प्रा् त अगिकारी 

बजेट र 
कार्ाक्रम 
बनाउँर्दा 

र्ोजना तथा 
कार्ाक्रम 
िाखाको 
समन्त्वर्मा 
अन्त्र् िाखा 
महािाखाहर 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

वन तथा वातावरण 
मन्त्त्रालर्, राश् िर् 
र्ोजना आर्ोि र 
अथा मन्त्त्रालर् 

खरीर्द िरु 
र्ोजना  तर्ार 
हनेु 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर्, राश् िर् 
र्ोजना आर्ोि र 
अथा मन्त्त्रालर् 

९. खरीर्द ववगि 
छनौट िने 

क. खरीर्द ववगि छनौट नहनु े क. ववगि छनौट भई 
प्रकृर्ाको पालना िने अगिकार प्रा् त अगिकारी प्रथम 

िौमागसक 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा, खरीर्द 
ईकाइ प्रमखु 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

खरीर्दको 
उपर्िु ववगि 
छनौट हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. पटक पटक गसिै खरीर्द 
िने 

ख. पटक पटक खरीर्द 
नहनु े "    '' प्रथम 

िौमागसक "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. गसलबन्त्र्दी कोटेिन वा 
टेण्डर छल्न े

ि. शिलबन्त्र्दी कोटेिन वा 
टेण्डरबाट खरीर्द हनु े "    '' "    '' "    '' "    '' "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

घ. आफुखसुी खरीर्द िने घ. आफुखसुी खरीर्द िना 
नसवकन े "    '' "    '' "    '' "    '' "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

१० नम्सा अद्यावगिक 
िने 

क. भएका खिाका नम्साको 
पालना निने क. नम्सा अद्यावगिक हनु े अगिकार प्रा् त अगिकारी वावषाक 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा, खरीर्द 
ईकाइ प्रमखु 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

स्वीकृत 
बजेट महािाखा प्रमखु 

नम्सा 
अद्यावगिक 
हनुे र खिामा 
पारर्दशिाता 
कार्म हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. नम्सा भन्त्र्दा बढी खिा िने ख. नम्सा बमोशजम खिा 
प्रस्ताव हनु े अगिकार प्रा् त अगिकारी वावषाक "    '' "    '' "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

ि. नम्सामा भएका खिा भन्त्र्दा 
फरक वकगसमका खिाको 
प्रस्ताव हनु े

ि. नम्सा बावहरका खिा 
गनर्न्त्त्रण हनु े अगिकार प्रा् त अगिकारी वावषाक "    '' "    '' "    ''  "    ''  "    ''  "    ''  

११. मौजरु्दा सूिी 
अद्यावगिक िने  

सूिी अद्यावगिक नभई खरीर्द 
भएको सूिी अद्यावगिक िने अगिकार प्रा् त अगिकारी बषा भरर नै 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

मौजरु्दा सूिी 
अद्यावगिक 
हनुे  

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 
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गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

१२. 

स्थार्ी लेखा नम्बर 
र मू.अ.कर 
र्दताावालासँि मात्र 
खरीर्द िने 

स्थार्ी लेखा नम्बर र 
मू.अ.कर र्दताावालासँि 
खरीर्द नहनु े

स्थार्ी लेखा नम्बर र 
मू.अ.कर र्दताावालासँि 
खरीर्द िने 

अगिकार प्रा् त 
अगिकारी,खरीर्द इकाई बषा भरर नै 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

सावाजगनक खरीर्द 
ऐन गनर्म 
गनरे्दशिका 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

मू.अ.कर 
र्दताावालासँि 
खरीर्द हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

१३. 
वैरे्दशिक भ्रमण, 
अनिुमन तथा 
भ्रमण खिा िने 

क. नेपाल सरकारको 
श्रोतबाट वैरे्दशिक भ्रमण 
हनुे 

क. वैरे्दशिक भ्रमण 
व्र्वस्थापन गनरे्दशिका र 
भ्रमण खिा गनर्मावलीको 
पालना िने िराउने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी बषा भरर नै कमािारी 
प्रिासन िाखा 

भ्रमण खिा 
गनर्मावली एवं 
बैरे्दशिक भ्रमण 
गनरे्दशिका 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

बैरे्दशिक 
भ्रमण 
व्र्वशस्थत हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. ऋणको रकमबाट 
वैरे्दशिक भ्रमण हनु े

ख. अगिकार प्रा् त 
अगिकारीले मात्र भ्रमण 
आरे्दि स्वीकृत िने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी बषा भरर नै "     " "     " 
"     " 

"     " 
ऋण बाट 
वैरे्दशिक भ्रमण 
नहनुे 

"    ''  

ि. NGO/INGO को 
गनमन्त्त्रणमा वैरे्दशिक भ्रमण 
हनुे 

ि. अनिुमनको लागि संर्िु 
टोली खटाउन े अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " "     " 

NGO/INGO 

को 
गनमन्त्त्रणमा 
भ्रमण नहनु े

"    ''  

घ. अनिुमनमा संर्िु टोली 
नबनाई पठाउन े

घ. सवुविा प्रर्ोजनको लागि 
भ्रमणमा नखटाउने। अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " "     " 

अनिुमन 
भ्रमण 
फलर्दार्ी हनु े

"    ''  

ङ. आन्त्तररक भ्रमणमा साना 
कमािारीलाई सवुविा द्बर्दन े

ङ. भ्रमण प्रगतवरे्दन र 
अगिकाररकता बेिर भिुानी 
निने। 

आगथाक प्रिासन िाखा बषा भरर नै कमािारी 
प्रिासन िाखा 

भ्रमण खिा 
गनर्मावली 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

सवुविा खोज्न े
र गलन ेप्रवगृत 
रोवकन े

"    ''  

१४. 

स्प् ट ववषर्वस्त ु
र कार्ार्ोजना 
सवहतको बैठक 
बस्न े

क. कार्ाालर् समर्, स्प् ट ववषर् 
र कार्ार्ोजना बेिर बैठक 
बस्न सक्ने 

क. स्प् ट ववषर् र कार्ार्ोजना 
सवहत बैठक बस्ने महािाखा प्रमखु बषा भरर नै िाखा 

महािाखा 
कार्ा संिालन 
गनरे्दिका 

स्वीकृत 
बजेट 

िाखा महािाखा 
प्रमखुहर 

बेगथगतले 
बैठक नवस्न े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. कार्ाालर्गभत्र िररने गनर्गमत 
कामको बैठक बस्ने र भत्ता 
गलने 

ख. गनर्गमत कामको लागि 
बैठक बसे पगन खिाको र्दाबी 
निने 

महािाखा प्रमखु "     " "     " "     " "     " "     " भत्ता र्दावी नहनेु "     " 

ि. बैठकमा आमशन्त्त्रत सर्दस्र् 
बढी राख् ने 

ि. कार्ाालर् समर् अशघ वा 
पगछ बैठक बस्ने महािाखा प्रमखु "     " "     " "     " "     " "     " 

आमशन्त्त्रत 
सर्दस्र् कम हनेु 

"     " 

घ. बजेट व्र्वस्थापन निरी 
बैठक बस्ने र खिा र्दाबी िने। 

घ. बजेट र कार्ाक्रममा रकम 
व्र्वस्था िरेकोमा बैठक, खाना 
खिा र्दाबी िने 

महािाखा प्रमखु "     " "     " "     " "     " "     " 

बैठकहर 
व्र्वशस्थत र 
गमतव्र्र्ी हनेु 

"     " 
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कानून 
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श्रोत 
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अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

१५. 

सवारी सािनको 
प्रर्ोि र 
व्र्वस्थापन िने 
 

 

क. सरकारी सवारी सािनको 
प्रर्ोि र संरिण उशित 
नभएको 

क. सबै सवारी सािनहर 
िाल ुहालतमा राख् न ेर 
संरिण िने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " 

प्रर्ोिकताा 
कमािारी र 
सवारीिालक 

सवारी सािन 
संिालन गनरे्दशिका 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

सरकारी 
सवारी 
सािनको 
उशित प्रर्ोि 
र संरिण हनु े

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. बारम्बार ममात िरररहन े
र खिा र्दाबी हनु े

ख. बारम्बार ममात निने 
निराउने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " "     " 

अनावश्र्क 
ममात खिा 
नहनुे 

"     " 

ि. मापर्दण्ड बाहेक पगन गनजी 
नम्बर ्लेटको  प्रर्ोि 

ि. गनजी नम्बर ्लेट प्रर्ोि 
निने 

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखा बावषाक प्रिासन 

महािाखा 
"     " "     " "     " 

सवै सवारी 
सािनमा 
सरकारी ्लेट 
हनुे  

"     " 

घ. व्र्शिित काममा प्रर्ोि घ. व्र्शिित काममा प्रर्ोि 
निने सबै कमािारी रै्दगनक 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

"     " "     " "     " 

सरकारी 
सािन 
गनजीकाममा 
प्रर्ोि नभएको 
अवस्था । 

"     " 

ङ. तोवकएको कोटा भन्त्र्दा 
बढी इन्त्िनको प्रर्ोि  

ङ. कोटा बमोशजम इन्त्िनको 
प्रर्ोि िने सबै कमािारी मागसक 

आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

"     " "     " "     " 

कोटा अनसुार 
इन्त्िनको 
खपत हनु े। 

"     " 

 
ि. ममात र इन्त्िनको रेकडा 
राखी खिा सावाजगनक 
िराउने। 

आगथाक प्रिासन िाखा "     " "     " "     " "     " "     " 

ममात र 
इन्त्िन खिाको 
रेकडा रहन े 

"     " 

 छ. र्दण्ड र परुस्कारको 
व्र्वस्था िने कमािारी प्रिासन िाखा वावषाक "     " गनजामती सेवा ऐन "     " "     " 

राम्रोलाई 
परुस्कार प्रा् त 
भएको हनु े

"     " 

 ज. १५ वषा परुाना सवारी 
सािन गललाम िने 

आन्त्तररक व्र्वस्थापन 
िाखा 

"     " "     " आगथाक कार्ाववगि 
गनर्महर 

"     " "     " गललाम भई 
नर्ां िाडीको 
प्रस्ताव हनु े

"     " 
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अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 
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सम्बशन्त्ित 
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श्रोत 
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१६. 

कार्ाालर् सामान 
एवं प्रिासगनक 
खिाको र्दि र 
गमतव्र्र्ी ढंिले 
प्रर्ोि/खिा िने 

क. टोनर र फोटोकपी पेपर 
व्र्शिित प्रर्ोिमा खिा 
हनुे। 

क. टोनर/फोटोकपी 
प्रर्ोिका आिारमा रेकडा 
राखी ववतरण िने 

स्टोर िाखा मागसक 
आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

खिामा गमतव्र्वर्ता 
कार्म िने 
गनरे्दिन 

स्वीकृत 
बजेट 

प्रिासन 
महािाखा 

सरकारी 
काममा प्रर्ोि 
भएको हनु े। 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रालर् 

ख. रेनकोट/छाता/झोलाको 
आवश् र्कता भन्त्र्दा बढी 
प्रर्ोि 

ख. गलएको समर्को 
(अवगि) हेरी 
रेनकोट/छाता/झोलाको 
स्वीकृती िने 

स्टोर िाखा मागसक "     " "     " "     " "     " 

आवश्र्कता
का आिारमा 
खरीर्द हनु े। 

"     " 

ि. िम्छा/रमालको र्दरुपर्ोि 
हनुे 

 

ि. वकफार्ती प्रर्ोि हनु े
घ. कुनै पगन सामानको 
ममात िर्दाा म.ले.प. फा.नं.२ 
को प्रर्ोि 

स्टोर िाखा "     " "     " "     " "     " "     " 
खिा कम 
भएको हनु े। 

"     " 

घ. मेशिनरी औजारमा 
सामानको परल मूल्र् भन्त्र्दा 
बढी ममात संभार खिा 

 उशित मूल्र्मा ममात 
िराउने 

स्टोर िाखा "     " "     " "     " "     " "     " 
फारमको 
प्रर्ोि हनु े

"     " 

ङ. कुसी, टेबल, पर्दाा, 
कापेटको समर् अिावै 
प्रगतस्थापन हनु े

ङ. वारेन्त्टी/ग्र्ारेन्त्टी अवगि 
२ वषा नभई कुसी, टेबल, 
कापेट, पर्दाा नफेने 

स्टोर िाखा वावषाक "     " "     " "     " "     " 
खिामा कम 
भएको हनु े

"     " 

ि. छपाईको काम सरकारी 
छापाखानामा नहनु े

ि. सरकारी छापाखानाको 
गलशखत असमथातामा मात्र 
अन्त्र्त्रबाट छपाई िररन े

स्टोर िाखा आवश्र्कता 
अनसुार 

"     " "     " "     " "     " 

सरकारी 
छापाखानावाट 
छपाई हनु े

"     " 

 १७. 
िो् ठी/तागलम/से
गमनार/सम्मेलन
को संिालन िने 

क. सरकारी गनकार्को 
सभाहल प्रर्ोि नहनुे/हल 
बनाउने औशित्र् नभएको 

क. सरकारी खिामा हनु े
िो् ठी/सेगमनार/सम्मेलन 
सरकारी हलमै िनुापने 
अगनवार्ाता 

अगिकार प्रा् त अगिकारी 
कार्ाक्रम 
अनसुार सशिव गनरे्दिन पररपत्र 

बावषाक 
बजेट अथा मन्त्त्रालर् 

सरकारी 
सभाहलको 
प्रर्ोि हनु े

माननीर् मन्त्त्री 
ज्रू् 

ख. संिालन हनु नसक्ने 
लशखत कारण नखलु्न े

ख. होटलमा िनुापने गलशखत 
कारण र मन्त्त्रालर्का 
सशिवको स्वीकृती 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " सशिव  स्वीकृगत 
गलएको हनु े

"     " 

ि. सरकारी खिाको र्दोहन 
िने 

ि. सरकारी खिामा 
र्दिता/गमतव्र्वर्ता कार्म 
हनुे 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " "     " 

कम खिा िने 
संस्कृगतको 
ववकास  भएको 

"     " 
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घ. स्वीकृती नगलई खिा िने घ. कावााही िरी र्दशण्डत िने अगिकार प्रा् त अगिकारी बावषाक "     " ऐन गनर्म अनसुार "     " "     " 

स्वीकृगत 
नगलई खिा 
निने संकार 

"     " 

ङ. नम्साको पालना निने 
ङ. अथा मन्त्त्रालर्को नम्सा 
बावहर िई खिा िने 
अगिकारी शजम्मेवार हनु े

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " नम्सा मापर्दण्ड "     " "     " 
नम्साको 
पालना हनु े

"     " 

 ि. बेरज ुगनर्गमत िना 
नगमल्ने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " ऐन गनर्म अनसुार 

मलेप 
प्रगतवरे्द
न 

"     " 
बेरज ुअिलु 
हनुे 

वन तथा 
वातावरण 
मन्त्त्रार् 

१८. 
खाजा/खाना 
खिाको 
व्र्वस्थापन 

क. अथा मन्त्त्रालर्को नम्साको 
पालना नभएको 

क. अथा मन्त्त्रालर्को 
नम्साको पूणा पालना िने 
िराउने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी मागसक महािाखा 
प्रमखु 

कार्ा संिालन 
गनरे्दशिका 

वावषाक 
बजेट 

खिा िने 
अगिकारी बेरज ुनहनु े

कोलेगनका र 
मलेपको 
कार्ाालर् 

ख. कमािारीको ववर्दाई र 
स्वाितमा बढी खिा िने 

ख. कमािारीको ववर्दाई र 
स्वाितमा शिर्ा गबस्कुटको 
प्रर्ोि िने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी आवश्र्कता 
अनसुार "    ''  

"     " "     " "     " "     " "     " 

ि. अथा मन्त्त्रालर्को स्वीकृती 
नगलई खिा िने प्रिलन 
बढेको 

ि. अथा मन्त्त्रालर्को पूवा 
स्वीकृती बेिर खाना खिा/ 
लभरटाईम खिा उपलब्ि 
निराउने 

 

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " "     " "     " "     " "     " "     " "     " 

१९. 
आ.ले.प./म.ले.प 
प्रगतवरे्दन उपर 
सिुार िने 

क. म.ले.प प्रगतवरे्दनमा 
औलं्र्ाइएका सिुार िनुापने 
कुरा प्रत्रे्क वषा र्दोहोररन े

क. प्रगतवरे्दनमा औलँ्र्ाइएका 
ववषर्हरमा तत्काल सिुार 
िरै्द अगिकार प्रा् त 
अगिकारी उपर काबााही िने 

लेखा उत्तरर्दार्ी अगिकृत ३५ द्बर्दन 
गभत्र 

आगथाक 
प्रिासन िाखा 

आगथाक कार्ाववगि 
तथा ववशत्तर् 
उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
२०७६ 

वावषाक 
बजेट मन्त्त्रालर् सिुार हनु े

कोलेगनका र 
मलेपको 
कार्ाालर् 

ख. सम्बशन्त्ित कमािारी 
शजम्मेवार नहनुे िरेको 

ख. सम्बशन्त्ित र्दोषी 
कमािारी उपर काबााही एवं 
सरवा िने 

"     " "     " प्रिासन 
महािाखा 

"     " "     " "     " शजम्मेवार हनुे 
मलेपको 
कार्ाालर् 
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गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

ि. सिुारका कुरामा मौन 
रहने िरेको 

ि. सिुारका ववषर्मा उच्ि 
प्रिासकबाट नतेतृ्व िने अगिकार प्रा् त अगिकारी गनरन्त्तर 

प्रिासन 
महािाखा 

आगथाक कार्ाववगि 
तथा ववशत्तर् 
उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
२०७६ एवं 
गनर्मावली 

"     " लेखा उत्तरर्दार्ी 
अगिकृत 

उच्ि 
प्रिासकवाट 
अनकुरणीर् 
उर्दाहरण पेि 

मा. मन्त्त्री ज्रू् 

घ. िनुासो सनुवुाई प्रभावकारी 
ढंिबाट कार्ाान्त्वर्न 
नभएको 

घ. िनुासोलाई ढाकछोप 
निने र तत्कालै काबााहीमा 
लैजान े

अगिकार प्रा् त अगिकारी "     " 
आन्त्तररक 
व्र्वस्थापन 
िाखा 

सम्वशन्त्ित ऐन 
गनर्महर 

"     " "     " िनुासोमा 
कगम आउन े

वावषाक 
प्रगतवरे्दन 

ङ. प्रिगत वववरणहर समर्मै 
तर्ार नहनु े

ङ. खिा सावाजगनक िने, 
ववशत्तर् एवं भौगतक प्रिगत 
वववरण समर्मै तर्ार िरी 
प्रकािन िने 

"     " मागसक/ 

वावषाक 

आ.प्र र 
र्ोजना तथा 
कार्ाक्रम 
िाखा 

"     " "     " "     " समर्मै 
प्रकािन हनु े

मागसक ,बावषाक 
प्रगतवरे्दन 

.ि वबेसाइटहरमा अद्यावगिक  
िरी सूिना राख् न ेनिरेको  

ि. वबेसाइट अद्यावगिक 
िने प्रिासन महािाखा आवश्र्कता 

अनसुार सवै महािाखा प्रिगलत कानून 
अनसुार 

"     " "     " 
वबेसाइटवाट 
सवै सूिना 
प्रा् त हनु े

मन्त्त्रालर्को 
ववेपेज 

छ. कानूनको कार्ाान्त्वर्नमा 
उर्दाशिनता रे्दशखएको 

छ. कानून, गनर्म, पररपत्र 
र गनरे्दशिकामा भएका 
व्र्वस्थाहरको पूणा पालना 
िने प्रबन्त्ि गमलाउन े

उच्ि नतेतृ्व तह गसमा नहनु े सवै िाखा 
महािाखा 

सवै प्रकारका 
कानून 

"     " "     " बेरज ुिनु्त्र् 
हनुे 

वावषाक 
प्रगतवरे्दन 

२०. ववशत्तर् वववरण 
तर्ार िने 

क. समर्मा प्रमाशणत भइ 
नआउन े

 

क. समर्मै आन्त्तररक 
लेखापरीिण िराउन े अगिकार प्रा् त अगिकारी श्रावण 

मसान्त्त 

को.ले.गन.का. 
र सम्बशन्त्ित 
कार्ाालर् 

आगथाक कार्ाववगि 
तथा ववशत्तर् 
उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
२०७६ 

गनर्गमत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का 

आ.ले.प 
प्रगतवरे्दन मन्त्त्रालर् 

ख. केशन्त्रर् आ.वव. तर्ार िना 
वढलाइ हनु े

ख. भार मसान्त्तगभत्र आगथाक 
वववरणहर मन्त्त्रालर्मा 
पठाउने 

अगिकार प्रा् त अगिकारी भार मसान्त्त 
सम्बशन्त्ित 
कार्ाालर् "     " 

गनर्गमत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का 

को.ले.गन.का 
बाट प्रमाशणक 
ववशत्तर् 
वववरणहर 

मन्त्त्रालर्, 
म.ले.गन.का. र 
म.ले.प. 

ि. NPSAS अनसुारको वववरण 
तर्ार िना वढला हनु े

ि. सम्पशत्त र र्दावर्त्वको 
वववरण भार मसान्त्तगभतै्र 
मन्त्त्रालर्मा पठाउन े

अगिकार प्रा् त अगिकारी भार मसान्त्त 
सम्बशन्त्ित 
कार्ाालर् 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का 

NPSAS 

प्रगतवरे्दन 

मन्त्त्रालर्, 
म.ले.गन.का. र 
म.ले.प. 
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गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

२१. आर्ोजनाित लेखा 

क. समर्मा तर्ार हनुे 
निरेको 

क. भार १५ िते गभत्र 
Unaudited Project Account 

तर्ार िररसक्न े

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना/पररर्ोजना प्रमूख भार १५ 

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना 

"     " 
गनर्मगत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर्, ववभाि 
प्रमाशणत 
Unaudited 
Project 
Account 

मन्त्त्रालर्, 
म.ले.गन.का. र 
म.ले.प. 

ख. प्रमाशणत िना वढला आउने 
िरेको 

ख. कागताकगभत्र Audited 

Project Account तर्ार 
िररसक्न े

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना/पररर्ोजना प्रमूख 

कागताक 
मसान्त्त 

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना 

"     " 
गनर्मगत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर्, 
ववभाि, 
म.ले.गन.का., 
म.ले.प. 

प्रमाशणत 

Audited 
Project 
Account 

मन्त्त्रालर्, 
म.ले.गन.का. र 
म.ले.प. 

ि. समर्मा लेखापरीिण 

नभएको 

ि. श्रावण गभत्र आन्त्तररक 
लेखापरीिण र कागताकगभत्र 
अशन्त्तम लेखापरीिण 
िराइसक्न े

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना/पररर्ोजना प्रमूख 
र को.ले.गन.का, म.ले.प. 

श्रावण र 
कागताक 

सम्बशन्त्ित 
आर्ोजना/परर
र्ोजना प्रमूख 
र 
को.ले.गन.का, 
म.ले.प. 

"     " 
गनर्मगत 
कार्ा 

मन्त्त्रालर्, 
ववभाि, 
म.ले.गन.का., 
म.ले.प. 

लेखापरीिण 
प्रगतवरे्दन 

मन्त्त्रालर्, 
म.ले.गन.का. र 
म.ले.प. 

२२. सोिभनाा वहसाब 

क. समर्मा माि नहनु े क. समर्मा माि िने 
सम्बशन्त्ित आर्ोजना र 
र्दात ृगनकार् 

िौमागसक 
समा् त 
भएको १ 
मवहनागभत्र 

सम्बशन्त्ित 
सबै 
गनकार्हर 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

आर्ोजना, र्दात ृ
गनकार् र तालकु 
कार्ाालर् 

सोिभनाा 
रकम प्रा् त 
भएको हनु े

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का. 

ख. र्दातगृनकार्बाट सोिभनाा 
वढला हनु े

ख. र्दातगृनकार्ले समर्मै 
सोिभनाा िने 

सम्बशन्त्ित आर्ोजना र 
र्दात ृगनकार् 

माि िरेको 
३० 
द्बर्दनगभत्र 

"     " "     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

"     " 
सोिभनाा 
रकम प्रा् त 
भएको हनु े

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का. 

ि. सोिभनाा बक्र्ौता बढ्रै्द 
िएको 

ि. र्दात ृगनकार्ले बक्र्ौता 
सोिभनाा पठाउन े

सम्बशन्त्ित आर्ोजना र 
र्दात ृगनकार् 

माि िरेको 
३० 
द्बर्दनगभत्र 

सम्बशन्त्ित 
सबै 
गनकार्हर 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

"     " 

सोिभनाा 
बक्र्ौता रकम 
प्रा् त भएको 
हनुे 

मन्त्त्रालर् र 
म.ले.गन.का. 
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गस.नं. वक्रर्ाकलापको 
वववरण 

अन्त्तरगनवहत जोशखम गनर्न्त्त्रणका कृर्ाकलाप शजम्मेवार/सहर्ोिी 
व्र्शि वा गनकार् 

समर्सीमा संिार र 
समन्त्वर् 

कार्ासम्पार्दनसँि 
सम्बशन्त्ित 
कानून 

सािन 
श्रोत 

उत्तरर्दावर्त्व 
वहन/प्रगतवेर्दन 
िनुापने 

कार्ासम्पार्दन 
सूिक 

अनिुमन एवं 
मूल्र्ाकंन िने 
गनकार् 

२३.  गसिै भिुानी 

क. समर्मा वहसाब वकताब 
प्रा् त नहनु े

क. खिा िने गनकार्ले 
गनर्गमत खिाको ररपोवटाङ 
िनुापने 

खिा िने गनकार् र 
आर्ोजना 

िौमागसक 
समा् त भएको 
१५ द्बर्दन गभत्र 
र तेस्रो 
िौमागसकको 
आषाढ २५ 
िते 

खिा िने 
गनकार्, 
आर्ोजना र 
मन्त्त्रालर् 

आगथाक कार्ाववगि 
तथा ववशत्तर् 
उत्तरर्दावर्त्व ऐन 
२०७६ एवं 
गनर्मावली 

गनर्गमत 
कार्ा 

आर्ोजना, र्दात ृ
गनकार् र तालकु 
कार्ाालर् 

समर्मै 
खिाको 
वववरण प्रा् त 
हनुे 

मन्त्त्रालर् 

ख. खिा िने गनकार्सँि 
समन्त्वर् नहनु े

ख. सम्बशन्त्ित कार्ाालर्, 
िाखा, महािाखा र खिा 
िने गनकार्बीि गनर्गमत 
बैठक बस्न े

खिा िने गनकार् र 
आर्ोजना गनर्गमत "     " "     " 

गनर्गमत 
कार्ा 

"     " 
गनर्गमत 
बैठकको 
गनणार् 

मन्त्त्रालर् 

ि. को.ले.गन.का.मा 
प्रववश् टका लागि पठाउन 
वढला हनु े

ि. समर्मै भिुानी आरे्दि 
तर्ार िरी TSA मा Posting 

को लागि पठाउन े

खिा िने गनकार्, 
आर्ोजना र तालकु 
कार्ाालर् एवं 
को.ले.गन.का. 

खिाको 
वववरण 
प्रा् त भएको 
७ द्बर्दनगभत्र 

खिा िने 
गनकार्, 
आर्ोजना, 
मन्त्त्रालर् र 
को.ले.गन.का. 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

"     " TSA मा 
प्रववश् ट हनु े

मन्त्त्रालर्, 
को.ले.गन.का. 
र म.ले.गन.का. 

२४. सरवा, काज र 
अवकाि 

क. कमािारी कार्ाालर्बाट 
अलि हुँर्दा शजम्मामा रहेका 
निर्दी, शजन्त्सी सामानहर 
समर्मा प्रा् त नहनु े

क. निर्द र्दाशखला िरेको र 
सामान बझुाएको प्रमाणका 
आिारमा मात्र 
रमाना/अवकाि द्बर्दन े

कमािारी प्रिासन र 
आगथाक प्रिासन िाखा 

रमाना/ 
अवकाि/ 
काजको पत्र 
द्बर्दन ुअिावै 

िाखा, 
महािाखाहर 

गन.से.गन., आगथाक 
कार्ाववगि सम्बशन्त्ि 
ऐन गनर्म 

गनर्गमत 
कार्ा 

अगिकार प्रा् त 
अगिकारी 

निर्द र्दाशखला 
भएको र 
सामान 
कार्ाालर्मा 
प्रा् त भएको 
हनुे 

मन्त्त्रालर्, 
ववभाि र 
कार्ाालर् 

ख. असलु उपर िने बेरज ु
असलुीमा यर्ान निएको 

ख. असलु उपर िने बेरज ु
निर्द र्दाशखला िरेको प्रमाण 

कमािारी प्रिासन र 
आगथाक प्रिासन िाखा "     " 

िाखा, 
महािाखाहर 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

अगिकार प्रा् त 
अगिकारी 

बेरज ुर्दाशखला 
भएको हनु े

"     " 

ि. पेश्कय बाकँय रे्दशखएको 
ि. पेश् कय फस्र्ौट िना 
लिाउने वा सवुविाबाट निरै्द 
क्ा िने 

कमािारी प्रिासन र 
आगथाक प्रिासन िाखा 

"     " 
िाखा, 
महािाखाहर 

"     " 
गनर्गमत 
कार्ा 

अगिकार प्रा् त 
अगिकारी 

पेश् कय फस्र्ौट 
भएको हनु े

"     " 

र्ो तागलकामा गनकार्ित कामको प्रकृगत अनरुप आवश्र्क कोलमहर थपघट िना सवकने । 


