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सहिी विकास मन्रालय  

र्दीर्घकालीि सोच / निजि 

पूिाघधाि तथा सेिा सवुिधायकु्त, व्यिशथथत सफा ि सनु्र्दि िहि ि िथतीहरु । 

 अनियाि 

१. सबैका लानि सिुशित ि वकफायती आिास व्यिथथा ििे । 

२. सिुशित सवुिधायकु्त ि आकर्घक िििहरु निमाघण ििे । 

३. व्यिशथथत, सफा पूिाघधाि तथा सेिा सवुिधायकु्त सनु्र्दि िहि तथा िथतीहरुको विकास 
ििे । 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



 

 
 

माििीय मन्रीज्यूको 

मन्तब्य 
 

आनथघक अििुासि ि वित्तीय सिुासि वििा िासकीय सधुाि सिंिि छैि।मन्रालयको 
सथुपष्ट सोच तथा लक्ष्यका साथमा कायघविनधित सनुिशितता िएमा मार जिअपेिा 
अिरुुपका कामहरु सिंिि िै िनतजा प्राप्त ििघ सवकन्छ।यसका लानि आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली अत्यन्त आिश्यक रे्दशिन्छ। 

सहिी विकास मन्रालय सहिी विकासका लानि एवककृत प्रयत् ि ि सिंथथाित विकास 
िरै्द आधनुिक ि समशन्ित विकासमा अग्रसि िएि आफ्िो कायघिेरमा जटेुको छ।ियााँ ियााँ 
कायघक्रमहरु पनि लािू िएका छि।्सहिी विकासकालानि विद्यमाि पद्दनतहरुमा समयािकूुल 
सधुाि ििघ मन्रालय परििाि जटेुको मैले महसूस ििेको छु।यसकै एउटा कडीका रुपमा 
आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका तयाि िएको छ।यसलाई लािू िरै्द जािे ि समयािकूुल 
परिमाजघि समेत ििे िणिीनत नलि ुउपयकु्त हिुे मेिो ठम्याई िहेको छ। 

निरे्दशिका तयािीमा सरिक हिु े सिैलाई धन्यिार्द दर्दाँरै्द सफल कायाघन्ियिका लानि 
मेिो नििन्ति प्रनतिद्धता िहि ेजािकािी समेत ििाउि चाहन्छु। 

धन्यिार्द ! 

 

मा. अजुघिििनसिंह के सी 
                                                         मन्री 
 सहिी विकास मन्रालय 

 

 

  



 

 
 

प्रनतिद्धता 

आन्तरिक नियन्रण नििन्ति चल्ि े ि थिसिंचानलत हिुपुर्दघछ िन्न े मान्यतामा आधारित 
छ।कुिै पनि सिकािी निकायले आफ्िो कामको प्रकृनतअिसुाि आन्तरिक नियन्रणको 
निरे्दशिका तयािी ििी प्रयोिमा ल्याउिपुर्दघछ ि आिश्यकताअिसुाि परिमाजघि िरै्द 
जािपुर्दघछ।यवह ममघिमोशजम सहिी विकास मन्रालय आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका तयाि 
ििी प्रयोिमा ल्याइएको छ।यसका साथै मन्रालयको कायघप्रिाह, महािािा ि िािाहरुका 
कामहरु ि सिंिावित जोशिम लिायतका पिहरुलाई समेटेि Standard Operating 

Procedure (SOP) को समेत काम ििे ििी निरे्दशिकालाई विथततृ ििाइएको छ। 

आन्तरिक नियन्रणको अन्तिावियरुपमा मान्य नसद्धान्त ि प्रयोि तथा िेपालमा हालसम्म 
िएको अभ्यासबाट प्राप्त नसकाइको परिणामका रुपमा यो निरे्दशिकाले कायघरुप नलएको ि 
आिामी दर्दिमा समेत िनतिील र्दथतािेजका रुपमा नििन्ति पूििािलोकि माफघ त परिमाजघि 
िरििेछ।  

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली लािू ििाउिे,  कायाघन्ियिको अििुमि ििे ि प्रणालीलाई 
सदुृढ ििाउि े शजम्मेिािी आनथघक कायघविनध नियमािली, २०६४ को नियम ९५ ले यस 
मन्रालयलाई समु्पेको सन्र्दिघमा निरे्दशिका अिरुुप कायघसम्पार्दि िए ििएको सम्िन्धमा 
समेत अििुमि िरििछे। 

 

समग्र सधुािको एजेण्डाका अलािा कािूि पालिाको कडीको रुपमा प्रयोिमा ल्याइएको 
"आन्तरिक नियन्रण तथा कायघसञ्चालि निरे्दशिका" तयािीमा जटु्ि े सिै सहकनमघ 
साथीहरुलाई धन्यिार्द दर्दरै्द सफल कायाघन्ियिको लानि ििुकामिा दर्दि चाहन्छु।साथै 
निरे्दशिका कायाघन्ियिका लानि पूणघ प्रनतिद्धता व्यक्त ििघ चाहन्छु। 

                                       

 

र्दीपेन्र िाथ िमाघ 
                                                      सशचि 
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आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका, २०७३ 
थिीकृत नमनतिः २०७३/०७/२९ 

 

कुिै पनि सिंिठिको कायघ सम्पार्दिलाई थप कुिल ि प्रिािकािी बिाउि कायघित जििशक्तको 
सहिानितामा तयाि पारिएको पद्धनत िै आन्तरिक नियन्रण हो।उदे्दश्य प्रानप्तका लानि िहि सक्ि े
जोशिमको पवहचाि ििी जोशिम व्यिथथापि हिुे ििी नियन्रणको िाताििण तयाि िरै्द नििोधात्मक िा 
उपचािात्मक उपाय अिलम्बि ििघ यथतो पद्धनत उपयोिी हिुे िर्दघछ।सहिी विकास मन्रालय तथा मातहत 
निकायको कायघमा नमतव्ययीता¸ प्रिािकािी¸ कायघर्दिता¸ विश्वासिीयता िवृद्ध ििघ तथा स-ुसिंचालि माफघ त 
अपेशित िनतजा हााँनसल ििघ आनथघक कायघविनध नियमािली, २०६४ को नियम ९५(१) बमोशजम यो 
निरे्दशिका तयाि पारिएको छ। 

 
 

परिच्छेर्द १ 
    प्रािशम्िक 

 

१.१ सिंशिप्त िाम ि प्रािम्ििः  यो निरे्दशिकाको िाम आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका, २०७३ िहेको छ।यो 
निरे्दशिका मन्रालयबाट थिीकृत िएको नमनत  रे्दशि लािू हिुेछ। 

१.२ परििार्ािः विर्य िा प्रसङ्गले अको अथघ िलािेमा यस निरे्दशिकामािः- 

(क) " मन्रालय" िन् िाले सहिी विकास मन्रालय सम् ि ुपर्दघछ । 

 (ि) "वििाि" िन् िाले सहिी विकास तथा ििि निमाघण वििाि सम् ि ुपर्दघछ । 

(ि    "कायाघलय" िन् िाले सहिी विकास मन्रालय, सहिी विकास तथा ििि निमाघण वििाि, 

नडनिजि कायाघलयहरु¸ काठमाडौं उपत्यका विकास प्रानधकिण¸ य.ु एि पाकघ  विकास 
सनमनत¸ अन्तिाघविय सम्मेलि केन्र विकास सनमनत¸ अनधकाि सम्पन्न िाग्मती सभ्यता 
एकीकृत विकास सनमनत¸ नसिंहर्दििाि सशचिालय पिुनिघमाघण सनमनत लिायत सहिी विकास 
मन्रालय अन्तिघतका सम्पूणघ निकायहरुलाई सम् ि ुपर्दघछ। 

(र्) "तालकु कायाघलय" िन् िाले सम्बशन्धत कायाघलयिन्र्दा मानथल्लो तहको कायाघलय सम् ि ु
पर्दघछ । 

(ङ) "मातहतको कायाघलय" िन् िाले सम्बशन्धत कायाघलयको मातहतमा िा नियन्रणमा िहेका 
कायाघलय सम् ि ुपर्दघछ । 

(च) "सशचि  " िन् िाले सहिी विकास मन्रालयका सशचिलाई सम् ि ुपर्दघछ । 
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(छ) "कायाघलय प्रमिु" िन् िाले िण्ड (ि) मा उल्लेशित कायाघलयका प्रमिुलाई सम् ि ुपर्दघछ । 

(ज) "आन्तरिक लेिापरििण" िन् िाले महालेिा नियन्रक कायाघलयले तोके बमोशजम कोर् तथा 
लेिा नियन्रक कायाघलयबाट हिुे लेिापिीिण सम् ि ुपर्दघछ । 

( )  "अशन्तम लेिापिीिण" िन् िाले  महालेिा पिीिकको कायाघलयबाट हिुे लेिापिीिण 
सम् ि ुपर्दघछ । 

(ञ) "िेरुजु  "  िन् िाले प्रचनलत कािूि बमोशजम पयु याउि ुपिे िीत िपयु याई कािोिाि ििेको िा 
िात िपुिे लेिा ििािेको तथा अनियनमत िा िेमिुानसि तरिकाले आनथघक कािोिाि ििेको 
ििी लेिापिीिण िर्दाघ औ िंल्याइएको िा ठहय याइएको कािोिाि सम् ि ुपर्दघछ । 

(ट)  "आन्तरिक नियन्रण" िन् िाले प्रचनलत कािूिले निधाघिण ििेका प्रकृया प्रत्येक कायाघलय 
तथा कमघचािीहरुले परिपालिा ििे ि सोको परिपालि ियो िा िएि ििी तालकु कायाघलय 
िा मानथल्लो पर्दानधकािी िा अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट नििन्ति रुपमा िरििे नििीिण, 
सपुरििेिण तथा अििुमि कायघ सम् ि ुपर्दघछ । 

  

१.३ आन्तरिक नियन्रणका उद्दशे्यहरुिः  आन्तरिक नियन्रण सिंिठिको व्यिथथापिसवहत सिै तहका 
कमघचािीहरुको सिंलग्िता ि प्रयासमा कायघ सम्पार्दि ििे ििी विकास िरिएको एक यथतो 
महत्िपूणघ पद्दती िा नसद्धान्त हो¸ जसबाट सिंिठिका जोशिमहरुको तत्काल सम्िोधि िरै्द कायघ 
सम्पार्दिमा कािूिको पालिा¸ र्दिता¸ प्रिािकािीता, जिाफरे्दवहता अनििवृद्ध ि स्रोत साधिको सिुिा 
ििे समेतका उदे्दश्य हानसल ििघमा व्यिथथापिलाई आश् िथत पािघ सवकयोस।्सहिी विकास 
मन्रालयको सम्बन्धमा आन्तरिक नियन्रणका उदे्दश्यहरु रे्दहाय अिसुाि िहेका छि ्:- 

(क)  मन्रालय ि अन्तिघत कायाघलयका कायघहरु व्यिशथथत, नमतव्ययी¸ र्दि ि प्रिािकािी रुपमा 
सञ् चालि ििुघ। 

(ि) अनिलेि ि प्रनतिेर्दिलाई विश् िसिीय पारै्द कायघसम्पार्दिमा सम्बशन्धत पर्दानधकािीलाई शजम्मेिाि 
बिाउि।ु  

(ि) साधि¸ स्रोत तथा सम्पशत्त हिाउि¸ वहिानमिा हिु ि िोक्साि हिुबाट िचाउि ु तथा सिुिा ि 
सम्बद्धघि ििुघ। 

(र्) प्रचनलत ऐि¸ नियम ि कािूिको परिपालि ििुघ ििाउि।ु 

(ङ) विशत्तय पािर्दशिघता¸ सिुासि ि जिाफरे्दवहताको थति िढाउाँरै्द लैजाि।ु 

(च) कायाघलय तथा पर्दानधकािीहरुको मूलितू कायघशजम्मेिािी तथा सम्िावित जोशिम सम्िन्धमा ससूुचीत 
ििाउि।ु 



 

3  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

 

१.४ निरे्दशिकाको प्रारुप ि निरे्दशिका लािू हिु े निकायहरुिः यो निरे्दशिका सहिी विकास मन्रालय ि 
मन्रालय अन्तिघतका वििाि,  नडनिजि कायाघलयहरु, आयोजिाहरुका साथै मन्रालय अन्तिघतका 
प्रानधकिणहरु, सनमनतहरुमा समेत लािू हिुेछ। 

 

१.५ अिसूुचीमा समािेि सामग्रीहरुिः मन्रालय ि मातहत निकायको सिंिठि तानलका ि र्दििन्र्दी विििण 
अिसूुची १ मा ि कामको प्रकृनत अिसुाि आन्तरिक नियन्रण कायघविनध तयाि ििी लािू ििेका मातहत 
निकायहरुको सूची अिसूुची २ मा समािेि िरिएको छ।त्यथतै मन्रालय अन्तिघतका महािािा ि 
िािाहरुिाट सम्पार्दि हिुे प्रमिु कामहरु, प्रयोिमा आउिे कािूि निरे्दशिका मापर्दण्ड, नियन्रणको 
वक्रयाकलाप, जोशिमको अिमुाि, सूचिा तथा सञ्चाि ि अििुमिको तरिका समेवटएको तानलका अिसूुची ३ 
मा ि आन्तरिक नियन्रण अििुमि फािाम अिसूुची ४ मा समािेि िरिएको छ। 

 
यो आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका तयाि िर्दाघ आधाि नलइएका ऐि, नियम, कायघविनध, मापर्दण्ड, 
निरे्दशिका तथा अन्य र्दथतािेजहरुको विििण सन्र्दिघ सूचीमा समेवटएको छ।  

  



 

4  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

परिच्छेर्द २ 

साँिठिात्मक सिंिचिा तथा जििशक्त व्यिथथापि  
(नियन्रणको िाताििण  तथा नियन्रण कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

 

प्रकिण 
ििं. 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

२.०१ सङ् िठि 
सिंिचिामा 
परिितघि 

सङ् िठि तथा व्यिथथापि सम्बन्धी अध्ययि (O&M 

Study)  को आधािमा मार सङ् िठि सिंिचिामा परिितघि 
ििे (नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ६क तथा नियमािली, 
२०५० को नियम ४) 

मन्रालय, वििाि, 

कायाघलय 

आिश्यकता 
अिसुाि 

सङ् िठि सिंिचिामा 
परिितघि ििुघ 
अिाडी 

२.०२ अथथायी 
र्दििन्र्दी 
सजृिा 

िजेट/कायघक्रम िमोशजम अथथायी र्दििन्र्दी नसफारिस 
सनमनतिाट नसफारिस िै वििािीय मन्री/मशन्रपरिर्र्दबाट 
निणघय िएपिात र्दििन्र्दी सजृिा हिुे। 

मन्रालय 
प्रत्येक िर्घ साउि 
मवहिानिर 

२.०३ कायघ विििण कायघ विििणमा सबै पर्दहरूको काम, कतघव्य, उत्तिर्दावयत्ि, 

अनधकाि ि योग्यतासमेत थपष्ट रुपमा उल्लेि ििे । 

 (नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ५क तथा नियमािली, २०५० 
को नियम ९)   

सशचि, 

महानिरे्दिक, 
कायाघलय प्रमिु 

नििन्ति 

 

२.०४ पर्दथथापि कमघचािीलाई पर्दथथापि िर्दाघ निजको िैशिक योग्यता, 
तानलम ि अििुिको आधािमा शजम्मेिािी सवहत पर्दथथापि 
ििे । 

(नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा १५ ि नियमािली, २०५० को 
नियम ३४क)  

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 

पर्दथथापि/सरुिा 
िर्दाघको समयमा 

 

२.०५
  

सरुिा निजामती सेिा ऐि तथा नियमािली िएको व्यिथथा िमोशजम  
मापर्दण्ड ििाएि सोिमोशजम मार  सरुिा ििे । 

(२०४९ को र्दफा १८ तथा नियमािली,२०५० को नियम 
३६ रे्दशि ३८)   

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 

पर्दथथापि िा 
सरुिा िर्दाघको 
समयमा 

 
२.०६ पर्दपूनतघको 

माि ििे 
निजामती सेिा ऐि तथा नियमािलीमा िएको व्यिथथा 
िमोशजम पर्द रिक्त िएमा सम्बशन्धत कायाघलयले मन्रालय ि 
लोकसेिा आयोिलाई सूचिा दर्दई सोको जािकािी सामान्य 
प्रिासि मन्रालय तथा निजामती वकताििािालाई समेत 
दर्दिपुिे। 

(नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७क ि नियमािली, २०५० को 
नियम १३)  

सम्िशन्धत कायाघलय 

प्रमिु 

सम्िशन्धत ऐि 

तथा नियमािलीमा 
तोवकएको 
नमनतनिर 

 

२.०७ पर्दपूनतघमा 
बन्रे्दज 

सम्बशन्धत ऐि नियममा िएको व्यिथथा बाहेक अन्य कुिै 
पनि तरिकाबाट पर्दपूनतघ िििे । 

(नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७ि, ७ि तथा नियमािली, 
२०५० को नियम २३, २५, १३४) 

नियशुक्त ििे 

अनधकािी 
 

पर्दपूनतघ िर्दाघको 
समयमा 

२.०८ तलबी 
प्रनतिेर्दि 
पास ििुघपिे  

सम्पणुघ कायाघलयले सम्िशन्धत निकायिाट तलबी प्रनतिेर्दि 
पास िििाई तलब िििुाउिे। 

(नि.से.ऐ., २०४९ को र्दफा ७(ि (२)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु, 

प्रत्येक िर्घको 
श्रािण मवहिानिर 
पास ििाउि े



 

5  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

प्रकिण 
ििं. 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

आन्तरिक 
व्यिथथापि  िािा 

प्रमिु 

 

२.०९ समयको 
पालिा 

 कुिै विर्यमा निणघय िर्दाघ िा िाय दर्दर्दा प्रचनलत कािूि 
बमोशजम निशित समयािनध निर िै निणघय िा िाय 
दर्दि ुपिे  

     (सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा १५)  

 प्राप्त नििेर्दि िा परमा िै तोक आरे्दि लिाउिेले 
थपष्ट आरे्दि ििी सोही आरे्दिलाई िै निणघय मािी 
निणघय प्रकृया छोटयाई काममा िीघ्रता ल्याउि ुपिे । 

निणघय ििघ पाउिे 
अनधकािी 

सिुासि ऐि, 
नियमािलीमा 
तोवकएको अिनध 

२.१० निणघय िर्दाघ 
पािर्दशिघता 
कायम ििुघ 
पिे 

प्रचनलत कािूि बमोशजम कुिै विर्यमा निणघय िर्दाघ पािर्दिी 
ढङ्गबाट (ऐि, नियमािली ि परिपरहरु, पूिघ मापर्दण्ड 
तोवकएको िए सो समेतको आधािमा) निणघय ििुघ पिे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा १६ तथा नियमािली, 
२०६५ को नियम १०) 

निणघय ििघ पाउि े

अनधकािी 
 

निणघय िर्दाघ 

२.११ आफ्िो 
शजम्मेिािी 
पन्छाउि 
िहिु े

आफूलाई सशुम्पएको िा आफूले सम्पार्दि ििुघ पिे काम 
कािूिमा व्यिथथा िएको समयािनध निर प्रकृया िमोशजम 
सम्पार्दि ििुघपिे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा २१) 

कायघसम्पार्दि ििुघ 
पिे पर्दानधकािी 

कायघसम्पार्दि िर्दाघ 

२.१३ पिुथकाि ि 

र्दण्ड 
कायघ सम्पार्दि सूचक निधाघिण ििी पािर्दशिघता कायम ििी 
पिुथकाि ि र्दण्डको व्यिथथापि ििुघपिे । 

 

(नि.से.नि, २०५० को नियम ११६, ११६क, सिुासि ऐि, 

२०६४ को र्दफा ११, १२, १३, ४२ तथा नियमािली, 
२०६५ को नियम ८, ४५)  

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 

पिुथकाि ि र्दण्ड 

िर्दाघ 
 

२.१४ आचािणको 
पालिा 

निजामती सेिा ऐि तथा नियमािली, ि निजामती कमघचािीको 
आचिण सम्िन्धी नियमािली, २०६५ मा उल्लेि िएका 
आचिणहरुको पालिा ििे। 

(नि. से. ऐ., २०४९ को परिच्छेर्द ७ निजामती कमघचािीको 
आचिण नियमािली, २०६५, सिुासि ऐि, २०६४ को 
र्दफा २३ तथा नियमािली, २०६५ को नियम १३)  

सम्िशन्धत सिै 

सिकािी सेिामा 
िहाल िएसम्म तथा 
ऐिको र्दफा ४६ 

बमोशजम 

२.१५ पेिा िा 
व्यिसाय 
ििघ 

पूिघ सहमनत 

चावहि े

निजामती सेिा ऐि तथा नियमािलीमा उल्लेि िए िमोशजम 
कमघचािीले िेपाल सिकािको पूिघ सहमनत बेिि अन्यर पेिा 
िा व्यिसाय ििघ िपाउि ेव्यिथथालाई कायाघन्ियि ििे । 

(नि. से. ऐ., २०४९ को र्दफा ४८ तथा नियमािली, 
२०५० को नियम ११७)  

नि. से. ऐि तथा 
नियमािली अिसुाि 

अनधकाि 

प्राप्त अनधकािी 

अन्यर पेिा िा 
व्यिसाय ििुघ अशर् 

२.१६ थिीकृनत 
बेिि 

कायाघलयमा 

कुिै पनि कमघचािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको थिीकृनत 
बेिि कायाघलयमा अिपुशथथत हिु ुहुाँरै्दि।यदर्द कुिै कमघचािी 
कािूिमा तोवकएको दर्दिसम्म अिपुशथथत िएमा सो 

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 

अिनध समाप्त 

िएको िोनलपल्टै 

 



 

6  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

प्रकिण 
ििं. 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

अिपुशथथत 
िहिु े

अिनधको िोनलपल्टै प्रचनलत कािूि बमोशजम कािबाही 
अिाडी बढाउि ुपिे । 

(नि.से.ऐ.,  २०४९ को र्दफा ४१ तथा 
नियमािलीको नियम ६८) 

२.१७ समयपालि 
ि 

नियनमतता 
(हाशजिी) 

 

कायाघलय समयको िरुु ि अन्त्य र्दिैु समयमा अनििायघ ई-
हाशजि ििुघपिे।हाशजिी सिंिन्धमा ियााँ प्रविनधको उपयोिलाई 
प्राथनमकता दर्दिे । 

( नि.से.ऐ.,२०४९ को र्दफा ४१) 

अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 
रै्दनिक 

२.१८ कायघसम्पार्दि 

मूल्यािंकि 
फािम 

पेि ििुघपिे 

निजामती सेिा ऐि तथा नियमािलीमा िएको व्यिथथा 
िमोशजम प्रत्येक कमघचािीले कायघसम्पार्दि मूल्याङ्कि फािम 
पेि ििुघपिे। 

नि. से. नि, २०५० को नियम ७८)  

सम्िशन्धत कमघचािी 
नि. से. नि, २०५० 
मा तोवकएको 
समयािनधमा 

२.१९ िैरे्दशिक 
तानलम िोवि 
सेनमिािको 
मिोियि 

िैरे्दशिक तानलम िोवि, सेनमिािमा मिोियि ििी सहिािी 
ििाइएका कमघचािीहरुको विििण अद्यािनधक िाख्न ु पिे ि 
सोका लानि निणघय िर्दाघ फाइलमा सिंलग्ि िाख्न ुपिे  

कायाघलय प्रमिु 

प्रिासि प्रमिु 
निणघय िर्दाघको िित 

२.२० बढुिा 
सम्िन्धी 

िेपाल इशन्जनियरिङ सेिा नसनिल समूह वि एण्ड आि 
उपसमूहको निशम्त िढुिा सनमनतको सशचिालयको रुपमा 
काम ििे।(निजामती सेिा ऐि, २०४९ को र्दफा २० 
उपर्दफा १ (क) 

प्रिासि महािािा/ 
कमघचािी प्रिासि 

िािा 

लोक सेिा 
आयोिबाट सूचिा 

प्रकाशित 
िएिमोशजम 
र्दििाथत दर्दिे 

अशन्तम नमनतले ४ 
मवहिानिर 

२.२१ सजाय िा 
पिुथकािको 
विििण 
िात ि े

कायघित कमघचािीको कामको आधािमा पिुथकाि, सजाय 
सम्िन्धी विििण अद्यािनधक ििी िात िपुिेछ। कमघचािी प्रिासि 

िािा 
नििन्ति 
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परिच्छेर्द ३ 

कायघवििाजि कायघसम्पार्दि ि अन्ति सम्िन्ध 
(जोशिमको अिमुाि र नियन्रणको कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि 
ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

३.०१ अनधकाि 
प्रत्यायोजि 

प्रचनलत कािूि¸ ऐि नियम तथा कायघविनधमा 
प्रत्यायोजि ििघ िनमल्िे िनिएका अनधकाि बाहेक अन्य 
अनधकाि अनधकािप्राप्त अनधकािीले आफ्िो 
उत्तिर्दावयत्िमा सम्बशन्धत अनधकृतलाई प्रत्यायोजि ििघ 
सवकिेछ। 

कायाघलय 
प्रमिु/अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 
नििन्ति 

३.०२ कायघ सम्पार्दि 
किाि 

कायघक्रम तथा आयोजिा प्रमिु सिंि वििािीय प्रमिुले 
तथा वििािीय प्रमिु सिंि मन्रालय/निकाय प्रमिुले 
सम्पार्दि ििुघ पिे कायघको सचुक तयाि ििी कायघ 
सम्पार्दि सम् ौता ििुघ पिे ि सोको िथतनुिि मूल्याङ्कि 
ििी पिुथकाि ि सजायको व्यिथथा ििुघ पिे । 

मन्रालय/निकाय 
प्रमिु तथा वििािीय 

प्रमिु 
नििन्ति  

३.०३ कायघ विििण 
सवहत पर्दथथापिा 

निजामती सेिा ऐि तथा नियमािली िएको व्यिथथा 
अिरुुप मन्रालय,  वििाि ि कायाघलयमा िहेका 
र्दििन्र्दी अिसुाि विनिन्न सेिा समहुका तह ि शे्रशणका 
पर्दहरुको कायघ विििण तयाि ििी उक्त पर्दहरुमा 
पर्दथथापिा ििाउर्दााँ अनििायघ रुपमा कायघविििण सवहत 
पर्दथथापि ििे व्यिथथा नमलाउिपुिेछ। 

मन्रालय/निकाय 
प्रमिु तथा वििािीय 
प्रमिु साथै प्रिासि 
माहािािा प्रमिु 

नििन्ति  

३.०४ अिपुशथथनतमा 
काम ििे 
बैकशल्पक 
व्यिथथा 

कायाघलयका सम्पणुघ वक्रयाकलािको कायघ वििाजि ििे 
साथै नबकल्प उपलब्ध िहिुे पर्दहरुका बाहेक अन्य 
पर्दहरुमा कायघ ििे पर्दानधकािीको अिपुशथथनतमा कुि 
पर्दानधकािीलाइ सोको शजम्मेिािी प्रर्दाि िरििेहो सोको 
थपथट व्यिथथा ििुघपिेछ । 

मन्रालय/निकाय 
प्रमिु तथा वििािीय 
प्रमिु साथै प्रिासि 
माहािािा प्रमिु 

नििन्ति  

३.०५ कायघसम्पार्दि 
सचुकको प्रयोि 

कायघ विििण अिसुाि प्रत्यक कमघचािीले सम्पार्दि ििे 
लक्ष्य तोवकयका कायघको कायघसम्पार्दि सचुक विकास 
ििी सो अिरुुप सम्िशन्धत पर्द धािण ििेको व्यशक्त 
बाट सम्पार्दि िएका कामको बथतनुिि सिेिण ििुघ 
पिे । 

मन्रालय/निकाय 
प्रमिु तथा वििािीय 
प्रमिु साथै प्रिासि 
माहािािा प्रमिु तथा 

सपुिीिेिक 

नििन्ति 

३.०६ कामकाििाहीमा 
समन्िय 

कायाघलयको काममा समन्िय ि अन्तिसम्िन्ध कायम 
ििघ सिै पर्दानधकािीहरु शजम्मेिाि ि सजि 
हिुपुिेछ।महािािािीच समन्िय कायम ििे ि 
महािािा/ िािाबाट िैिहेका कामहरुको  समन्िय ि 
सपुरििेिण ििे ििाउिपुिेछ। 

सिै पर्दानधकािीहरु ि 
प्रिासि महािािा 

नििन्ति 

३.०७ अन्तििािाित 
कायघ प्रिाह 

कायाघलयनिर हिुे कामहरु ि निणघय प्रकृयाको 
कायघप्रिाह सम्िन्धमा सिै कमघचािीहरुमा विवफङका 

सिै 
महािािा/िािा/इकाई 

नििन्ति 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि 
ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

साथै सोको जािकािी समेवटएको फ्लोचाटघको व्यिथथा 
ििुघपिेछ ि सो कायघप्रिाह तानलकालाई सिैको 
जािकािीको लानि िेिसाइट िा सूचिापाटीमाफघ त 
सािघजनिक ििुघपिेछ । 

३.०८ सशचिालय माफघ त 
कायघ प्रिाह 

कायाघलय प्रमिुको सशचिालयले अन्तिमहािािा/ 
िािा/ इकाई िीचको कामकाििाहीिीच समन्िय ििी 
सूचिाको सही व्यिथथापि ििुघपिेछ । 

सशचिालय नििन्ति 

३.०९ िाय नलिपुिे कायघसम्पार्दि िर्दाघ सोिाट असि पिे िा सो सम्िन्धमा 
विज्ञता िात ि ेमहािािा/िािा/इकाई/निकायको िाय 
नलएि मार निणघयको लानि पेि ििुघपर्दघछ। 

सिै पर्दानधकािी नििन्ति 

३.१० ििीि िैली ि 
प्रविनधको प्रयोि 

कामकाििाहीलाई चथुत ि प्रिािकािी ििाउि 
अन्तिकृयात्मक ढााँचा ि सूचिा तथा सञ्चाि प्रविनधको 
प्रयोिलाई प्राथनमकता दर्दिपुिेछ । 

सिै पर्दानधकािी नििन्ति 
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परिच्छेर्द ४ 

आयोजिा तयािी ि बजेट तथा कायघक्रम तजुघमा 
(नियन्रणको िाताििणसाँि सम्िशन्धत) 

प्रकिण विििण आन्तरिक ब्यिथथापि नियन्रण सम्िशन्ध सम्पार्दि ििुघ 
पिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/नसमा 

आयोजिा तयािी 
4.0१ प्रािशम्िक सिेिण 

कायघ 
माि िई आएका तथा बावर्घक विकास कायघक्रमा पिेको 
आयोजिाहरुको प्रािम्िीक सिेिण ििी प्रनतिेर्दि तयाि 
ििे कायघ  

आ.प्र./का.प्र./नड.प्र. 
तोवकएको 
इशन्जनियि 

थिीकृत बावर्घक 
कायघक्रमको लक्ष्य 
िमोशजम 

4.0२ विथततृ सिेिण प्रािम्िीक सिेिण प्रनतिेर्दिका आधािमा सिंिाव्य 
रे्दशिएका आयोजिाहरु विथततृ सिेिण कायघ 
(आिश्यकता अिसुाि बाताििणीय अध्ययि तथा माटो 
पिीिण कायघ समेत) 

आ.प्र./का.प्र./नड.प्र. 
ि तोवकएको 
इशन्जनियि 

 

थिीकृत बावर्घक 
कायघक्रमको लक्ष्य 
िमोशजम 

 
4.0३ िक्िा तथा लाित 

अिमुाि तयािी 
विथततृ सिेिणको आधािमा आयोजिाको नडजाइि, 

ड्रईङ, लाित अिमुाि तयाि ििे कायघ  

 

आ.प्र./का.प्र./नड.प्र. 
ि तोवकएको 
इशन्जनियि/ 

पिामिघर्दाता िए सो 
समेत 

 

थिीकृत बावर्घक 
कायघक्रमको लक्ष्य 
िमोशजम ि िरिर्द 
योजिा ि Action 

Plan मा तोवकएको 
बमोशजम 

4.0४ बहिुवर्घय िरिर्द िरुु 
योजिा थिीकृत 

आयोजिाको सािघजिीक िरिर्द ऐि/  नियमािलीले तोके 
िमोशजम आिश्यतािसुाि बहिुवर्घय िरिर्द िरुुयोजिा 
तयाि ििी थिीकृत ििाउिे कायघ 

आ.प्र./ नड.प्र. 
 

आिश्यकतािसुाि 

बजेट तथा कायघक्रम तजुघमा 
4.0५ िावर्घक कायघक्रम 

तयािी तथा LMBIS  

मा प्रविवष्ट ििे 

सम्पणुघ  कायाघलयहरुले अथघ मन्रालय तथा िाविय 
योजिा आयोि बाट प्राप्त निरे्दिि बमोशजम चाल ुबर्घको 
नबतेको छ मवहिाको प्रिती, चाल ु कायघक्रम, 
आयोजिाको कामको परिमाण, लाित, ित बर्घ सम्म 
सम्पि परिमाण,  िचघ, चाल ु बर्घको बााँकी अिनधमा 
सम्पन्न िरििे कामको  परिमाण,लाित साथै  आिानम 
आ.ि.को लानि क्रमाित तथा ियााँ आयोजिा 
सालबसानल ि क्रमाित आयोजिा/वक्रयाकलाप तयाि 
ििी  LMBIS मा प्रविवष्ट ििुघ पिे। 

िािा/महािािा / 
िािा / वििाि  
मातहतका निकाय 

 

अथघ मन्रालय ि 
िाविय योजिा 
आयोिको निरे्दिि 
बमोशजम 

 

4.0६ अपेशित प्रनतफल 
ििीर्द योजिा आदर्द 
LMBIS  मा प्रविवष्ट 

ििे 

बावर्घक कायघक्रमका साथमा बावर्घक बजेट कायघक्रम, 

कायघन्ियि तानलका, िरिर्द योजिा, कायघ योजिा समेत 
तयाि ििी िाविय योजिा आयोिको Output Indicator 

समेत LMBIS  मा प्रविवष्ट ििुघ पिेछ । 

िािा/महािािा / 
िािा / वििाि  
मातहतका निकाय 

 

अथघ मन्रालय ि 
िाविय योजिा 
आयोिको निरे्दिि 
बमोशजम 

४.०७ बजेट तथा कयघक्रम 
छलफल 

िावष्टय योजिा आयोि तथा अथघ मन्रालयमा बजेट तथा  
कायघक्रम छलफल ििुघ िन्र्दा पवहले कायाघलयहरुको 
वििाि थतिमा तथा वििाि तथा केन्रीय कायाघलयको 

वििाि/मन्रालय 
सबै महािािा 

 



 

10  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

मन्रालयमा बजेट तथा कायघक्रम छलफल ििुघ पिेछ। 

4.0८ िावर्घक कायघक्रम 
थिीकृती ि 

अशततयािी प्रार्दाि 
कायघ  

केशन्रय थतिका पवहलो प्राथनमकतामा पिेका सबै 
विकास कायघक्रमहरुको LMBIS बाट उपलब्ध हिुे 
चौमानसक वििाजि सवहतको कायघक्रम आ.ब.सरुु 
िएको सात दर्दि निर िाविय योजिा आयोि बाट तथा 
र्दोस्रो ि तेस्रो प्राथनमकताका विकास कायघक्रमहरु 
मन्रालय बाट थिीकृत ििाउि ु पिे। तथा अथघ 
मन्रालयबाट अशततयािी प्राप्त िएको १५ दर्दि निर 
थिीकृत कायघरम ि अशततयािी पर सम्बशन्धत 
निकायमा  पठाउि ुपिे । 

मन्रालय/वििाि 

योजिा महािािा ि 
आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिुहरु  

 

अथघ मन्रालयको 
निरे्दिि बमोशजम 

 

4.0९ िोलपर आब्हाि 
थिीकृती ि कायघरे्दि 

आयोजिाको साइज,  वकनसम आदर्द बमोशजम िरिर्द 
प्रवक्रया अशर् बढाउि आयोजिाको नडजाइि, 

ड्रइङ,लाित अिमुाि थिीकृती, बोलपर कािजात/ 

डकुमेन्टस तयािी थिीकृती, सूचिा प्रकािि, मूल्यािंकि, 
बोलपर थिीकृती, सिंम् ौता ि कायाघरे्दि 

सािघजनिक िरिर्द 
इकाई/िािा 
-आ.प्र.िािा 

- आयोजिा प्रमिु 

थिीकृत बावर्घक 
कायघक्रम 
अशततयािीको निरे्दिि, 
थिीकृत िरिर्द 
योजिा,Action Plan 

बमोशजम 
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परिच्छेर्द ५   

आयोजिा व्यिथथापि 

(नियन्रणको िाताििणसाँि सम्िशन्धत) 

5.01 

साइड 
मेविलाइजेिि 

कन्राकटिलाई थिीकृत नडजाइि/डइङ, थपेिीफवफकेिि ि 
निमाघण थथल उपलब्ध ििाई कायाघलयको तफघ बाट उक्त 
साइट िेिरे्दि ििे प्राविनधक वटम तोकी दर्दिे। 

आ.प्र./नड.प्र. 

ठेक्का 
सम् ौतामा 
उल्लेि िए 
बमोशजम 

होनडङिोडघ ि 
निरे्दिि 

पशुथतका िाख्न े

निमाघण थथलमा होनडघङ बोडघ समेत लिाउिे ि निमाघण 
थथलमा आयोजिा निरििण/  निरे्दिि पथुतीका िाख्न े 

आ.प्र./नड.प्र. 

ठेक्का 
सम् ौतामा 
उल्लेि िए 
बमोशजम 

कायघ प्रिनत ि 
िणुथति जााँच 
व्यिथथापि 

सिंम् ौतामा उल्लेशित कायघतालीका (Work schedule) 

बमोशजमको कायघ प्रिती ि िणुथति जााँच एििं नियन्रणको 
ब्यिथथापि नमलाउिे  

आ.प्र./नड.प्र. 
/ साइट इशन्जनियि 

कायघतानलका ि 
सम् ौता 
बमोशजम 

िेरिएिि 
आरे्दि जािी 

ििे 

निमाघण थथलको अिथथा अिसुाि कुिै नडजाइि परिितघि 
ििी िा िििी परिमाण मार थपर्ट िएि िेिीएसि हिुे 
सम्िाििा िएमा सिंम् ौता ि सािघजािीक िरिर्द ऐि/ 
नियम बमोशजम प्रकृया ि बजेट ब्यिथथापिमा लाग्िे । 

आ.प्र./नड.प्र. 
/ साइट इशन्जनियि 

सिंम् ौता 
बमोशजम 

िनिङ िील 
िकु्तािी 
व्यिथथा 

कामको िणुथति¸ समय ि प्रितीका आधािमा 
कन्रयाकटिले पेि ििेको ििीङ्ग  विलहरु चेकजााँच ििी 
िकु्तािीको ब्यिथथा नमलाउिे/ सिंम् ौता बमोशजम मूल्य 
समायोजिको प्रािधाि िए सिंम् ौता बमोशजम िै ििे 
व्यिथथा नमलाउिे 

इशन्जनियि/ आनथघक 
प्रिासि 

िािा/आयोजिा 
प्रमिु/नड.प्र. 

सिंम् ौता 
बमोशजम 

सम् ौताको 
अिनध थप ििे 

िरिर्द सम् ौता/ सािघजािीक िरिर्द ऐि/ नियमािलीमा 
व्यिथथा िए बमोशजम नडजाईि परिितघि, साइटमा जग्िा 
सम्िन्धी समथया, अन्य काि ु बावहिको परिशथथनतका 
कािण सम् ौताको अिधी थप ििुघ पिे िएमा सिंम् ौतामा 
व्यिथथा िएको प्रकृया पिुा ििी सिंिोनधत कायघतानलका 
कन्रयाक्टि सिंि माि ििी थिीकृतीको ब्यिथथा ििे ि 
थिीकृत िएको जािकािी कन्रयाक्टिलाई दर्दिे । 

साइट 
इशन्जनियि/आयोजिा 
प्रमिु/नड.प्र. 

सम् ौता 
बमोशजम 

अशन्तम िील 
िकु्तािी 

कायघ सम्पन्न िए पिात पेि हिु आएको अशन्तम विल 
िकु्तािी, एज विल्ट ड्रइङ तयािी िणुथति पिीिण, निमाघण 
कायघमा िएका कमी कमजोिीहरु सधुाि ििे ि अशन्तम 
िकु्तािी ििे व्यिथथा नमलाउिे 

साइट 
इशन्जनियि/आनथघक 

प्रिासि 
िािा/आयोजिा 
प्रमिु/नड.प्र. 

सम् ौता 
बमोशजम 

हथतान्तिण 
अशन्तम विल िकु्तािी पिात उक्त आयोजिा सम्िशन्धत 
निकायलाई हथतान्तिण ििे   

साइट इशन्जनियि/ 
आयोजिा 
प्रमिु/नड.प्र. 
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परिच्छेर्द ६ 

 िरिर्द व्यिथथापि 
(जोशिमको अिमुाि, नियन्रणको कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

६.०१ िरिर्द 
माहािाि/िािा/  
इकाई सञ्चालिमा 
ल्याउि े

कायाघलयमा आिथयक पिे मालसमाि, निमाघणकायघ, 
पिामिघ सेिा िा अन्य सेिा िरिर्दका लानि सािघजनिक 
िरिर्द ऐि २०६३को र्दफा ७ उपर्दफा ३ अिरुुप काम 
ििघका लानि िरिर्द माहािाि/िािा/इकाईको थथापिा 
ििुघ पिेछ । 

कायाघलय प्रमिु नििन्ति 

 
 

 

६.०२ िरिर्द ििुघअशर् 
माि सिंकलि ि 
प्रिेपण ििे 

कुिै पनि कायाघलयले  िरिर्द सम्बशन्ध कािबावह िरुु ििुघ 
अशर् साबघजनिक िरिर्द नियमािली, २०६४ को नियम ५ 
मा ब्यबथथा िएअिरुुप महािािा िा िािाबाट िरिर्द 
माि प्राप्त ििी सो माि अनधकािप्राप्त अनधकािी बाट 
थिीकृत ििाउि ुपिेछ । 

आन्तिीक 
ब्यबथथापि 
िािा/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

आ.ब.को प्रिम्िमा 
तथा कुिै पनि 
िरिर्द कायघ ििुघ 
अनध । 

६.०३ थटाशण्डङ नलथट 
अध्यािनधक ििे 

 

 

सािघजनिक िरिर्द नियमािनल २०६४ को नियम १८ मा 
िएको ब्यबथथा अिरुुप कायाघलयले प्रत्यक आनथघक बर्घका 
लानि मौजरु्दा सूची तयाि ििी अध्यिनधक िाख्न ुपिेछ । 

आन्तिीक 
ब्यबथथापि 
िािा/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

आ.ब.को प्रिम्िमा 

६.०४ िरिर्द िरुुयोजिा 
तथा बावर्घक 
िरिर्द योजिा 
तयाि ििुघपिे  

सािघजनिक िरिर्द ऐि २०६३ को र्दफा ६ तथा 
सािघजनिक िरिर्द नियमािनल २०६४ को नियम ७ मा 
िएको ब्यिथथा बमोशजम सिै कायाघलयले िरिर्द 
िरुुयोजिा तयाि ििुघ पिे साथै सोवह नियमािनलको नियम 
८ मा िएको ब्यिथथा बमोशजम बावर्घक िरिर्द योजिा 
तयाि ििुघ पिेछ ।प्रत्यक आ.ब.को सरुुमा थिीकृत बजेट 
तथा कायघक्रम प्राप्त िए पश् चात नत योजिाहरु अध्यािनधक 
ििुघ पिेछ । 

आन्तिीक 
ब्यबथथापि 
िािा/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

आ.ब.को प्रिम्िमा 
थिीकृत िजेट 
तथा कायघक्रम 
प्राप्त िए पथचात 

६.०५ िरिर्द ििुघअशर् 
लाित अिमुाि 
थिीकृत ििे 

कुिैपनि साबघजनिक िरिर्द ििुघ पिुघ सिघजनिक िरिर्द 
नियमािनलको नियम ९ अिरुुपका कुिामा विचाि ििी 
सोवह नियमािनलको नियम १०,११,१२ ि १३ अिरुुप 
लाित अिमुाि तयाि ििी अनधकाि प्राप्त अनधकािी बाट 
सोही नियमािनलको नियम १४ बमोशजम थिीकृत ििाउि ु
पिेछ साथै नियम १५ बमोशजम अध्यािनधक ििुघ पिेछ। 

कायाघलय 
प्रमिु/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

कुिै पनि िरिर्द 
कायघ ििुघ अनध । 

 

६.0६ उपयकु्त विनधको 
चयि 

 
 

 

कायाघलयले कुिैपनि िरिर्द सम्िशन्ध कायघ िर्दाघ साबघजनिक 
िरिर्द ऐि २०६३ को र्दफा ८ मा ब्यबथथा िएका िरिर्द 
विनध मध्ये कुिै एक विनध छिौट ििी सोवह विनधबाट 
मार िरिर्द कायघ ििुघ पिेछ। 

कायाघलय प्रमिु/ 
आन्तिीक 
ब्यबथथापि 
िािा/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

कुिै पनि िरिर्द 
कायघ ििुघ अनध । 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

६.०७ िरिर्द सम्िद्ध 
कािजातको 
तयािी 

कायाघलयले कुिैपनि िरिर्द सम्बशन्ध कायघ िर्दाघ िरिर्द ऐि 
तथा नियमािलीमा व्यिथथा िए बमोशजम सािघजनिक 
िरिर्द अििुमि कायाघलयबाट तयाि िरिएको ढााँचामा 
ििीर्द सम्बन्धी कािजात तयाि ििुघ पिेछ । 

आन्तिीक 
ब्यबथथापि 
िािा/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

कुिै पनि िरिर्द 
कायघ ििुघ अनध । 

 

६.०८ िरिर्दमा 
पािर्दशिघता 
,प्रनतथपधाघ तथा 
नमतव्यवयता 
प्रिद्धघि 

कायाघलयले सािघजनिक िरिर्द कायघ िर्दाघ सािघजनिक िरिर्द 
ऐि तथा नियमािली सिुासि (व्यिथथापि तथा सिंचालि) 
ऐि¸ २०६४ तथा नियमािली सूचिाको हक सम्बशन्ध ऐि 
तथा नियमािली साथै सम्बद्ध अन्य कािूिहरुको पणुघ 
पालिा ििी िरिर्दमा पािर्दशिघता¸ प्रनतथपधाघ तथा 
नमतव्यवयता प्रिद्धघि ििुघ पिेछ । 

 कायाघलय प्रमिु 
/िरिर्दमा सिंलग्ि 
कमघचािी  

 
 

 

६.०९ विज्ञको सहयोि 
नलिे 

कायाघलयले िरिर्द कायघ िर्दाघ लाित अिमुाि तयािी 
कािजातको तयािी तथा अन्य िरिर्द सम्बन्धी कायघ िर्दाघ 
विज्ञता आिथयक िएमा िा िरिर्द सम्बशन्ध नबर्िेज्ञ 
कायाघलयमा उपलब्ध ििएमा विज्ञको सहयोि नलि 
सवकिेछ। 

कायाघलय 
प्रमिु/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

आिश्यकता 
बमोशजम 

 

 

६.१० आधनुिक 
पद्धनतको 
अिलम्िि ि 
सूचिा सिंथकृतीको 
विकास  

कायाघलयले सािघजनिक िरिर्द ऐि २०६३ को र्दफा ६९ 
तथा सािघजनिक िरिर्द नियमािली २०६४ को नियम 
१४६ बमोशजम सािघजनिक िरिर्द अििुमि कायाघलयले 
तयाि ििेको पोटघलमा आिद्ध िइघ िरिर्द कायघ ििघ 
प्रथनमकता दर्दि ुपिेछ साथै िरिर्द सम्िशन्ध विििण सबैको 
जािकािीका लनि कायाघलयको िेिसाइटमा िाख्न ुपिेछ।  

कायाघलय 
प्रमिु/िरिर्द 
एकाइ प्रमिु 

आिश्यकता 
बमोशजम नििन्ति 

 
 
 

 

६.११ िरिर्द सम्िन्धमा 
िमता विकास 

कायाघलयले सिंिि िए सम्म सम्पणुघ कमघचािी ििए िरिर्द 
कायघमा प्रत्यि सहिानि हिुे कमघचािीलाइ िरिर्द सम्िशन्ध 
िमता विकास हिुे कायघमा सहिानि ििुघ ििाउि ुपिेछ।  

कायाघलय प्रमिु नििन्ति 

 

 

६.१२ अन्योल िएमा 
िाय पिामिघ नलिे 

िरिर्द कायघ प्रवक्रयामा रे्दिापिघजािे विनिन्न विर्यमा 
कायाघलय प्रमिुले सम्बद्ध कािूिका आधािमा िरिर्द निणघय 
िर्दाघ र्दवुिधा सजृिा िएमा सािघजनिक िरिर्द अििुमि 
कायाघलयबाट आिथयक िाय पिामिघ नलि ुपिेछ । 

कायाघलय प्रमिु आिथयकता 
बमोशजम 

 

 

६.१३ मूल्याकिं ि सनमनत 
िठि ििे  

कायाघलयले सािघजनिक िरिर्द ऐि २०६३ को र्दफा ७१ 
मा उल्लेि  िएका कायघहरु ििघका लानि सािघजनिक 
िरिर्द नियमािली २०६४ को नियम १४७ मा व्यिथथा 
िए बमोशजमका सर्दथय िहिे ििी एक मूल्याकिं ि सनमनत 
िठि ििुघ पिेछ । 

कायाघलय प्रमिु थथायी प्रकृनतको 
िा प्रत्येक िरिर्द 
कायघका लनि 
अलि अलि 

 
६.१४ िरिर्द कािूिको 

उपलव्धता 
कायाघलयमा िरिर्द सम्िद्ध सम्पणुघ कमघचािीमा िरिर्द 
कािूि बािे आिथयक ज्ञाि हिु ुपिेछ। साथै कायाघलयमा 
िरिर्द सम्बशन्ध कािूिको सहज पहुाँचको ब्यबथथा 
नमलाउि ुपिेछ। 

कायाघलय प्रमिु 
/महािािा िािा 
प्रमिु/ सम्बद्ध 
कमघचिीहरु 

नििन्ति 

 
 
 
 

६.१५ िरिर्द सम्िद्ध कायाघलयले आफुले ििेका िरिर्द कायघको अनिलेि कायाघलय नििन्ति 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

कािजातको 
अनिलेि िात िे 

साबघजनिक िरिर्द नियमािली २०६४ को नियम १४९ 
बमोशजम अनििायघ रुपले िाख्न ुपिेछ । 

प्रमिु/िरिर्द 
एकाइप्रमिु 

 

 

 

परिच्छेर्द ७  

सािघजनिक वित्तीय व्यिथथापि 
 (जोशिमको अिमुाि, नियन्रणको िाताििण ि नियन्रणको कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

बजेट प्रानप्त ि लेिापालि    
७.०१ अशततयािी अथघ मन्रालयबाट मन्रालयमा अशततयािी प्राप्त िएको १५ 

दर्दि निर मन्रालयले वििाि तथा अन्तिितका वििाि थति 
निकायलाइ साथै वििाि ि वििाि थति निकायले आफु 
मातहतका निकायलाइ अशततयािी प्रर्दाि ििुघ पिे । 

(आनथघक कायघविनध ऐि २०५५र्दफा ६(२) तथा आनथघक 
कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ३२(२)) 

मन्रालय/ 

वििाि 

सशचि/ 

महानिरे्दिक 

अथघ मन्रालय 
बाट 
मन्रालयमा 
अशततयािी 
प्राप्त िएको 
१५ दर्दि निर 

७.०२ िाता सञ्चालि कायाघलयले बजेट निकासा माि ििघ तथा िचघ ििे 
प्रयोजिका लानि कायाघलय प्रमिु िा निजले तोकेको 
अनधकृत ि आनथघक प्रिासि ििा प्रमिु िा निजले तोकेको 
कमघचािीको सिंयकु्त र्दथतित िाट िाता सञ्चालि ििुघ पिेछ 
। 

(आनथघक कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ७)  

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.०३ निकासा माि ििे कायाघलयले बजेट कायघक्रम ि िचघ ििे  अशततयािी प्राप्त 
िएपनछ महालेिा नियन्रक कायाघलयले तोकेको फािममा  
सम्िशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलय बाट बजेट  
निकासा माि ििुघ पिेछ। 

(आनथघक कायघविनध ऐि २०५५र्दफा ६(४)तथा आनथघक 
कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ३२(३)) 
निकासा माि िर्दाघ ि कायघसिंचालि िर्दाघ एकल िाता कोर् 
प्रणाली तथा कायघसिंचालि निरे्दशिकाको पूणघ पालिा ििुघ 
पिे। 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.०४ लेिापालि ििे कायाघलयले थिीकृत िजेट तथा कायघक्रम अिरुुप िए ििेका 
विनियोजि, िाजश्व, धिौटी, शजन्सी ि अन्य आम्र्दािी िचघको 
लेिाङ्कि महालेिा पिीिकको कायाघलयबाट थिीकृत लेिा 
ढााँचा अिसुाि चथुत र्दरुुथत िाख्न ुपिे । 

(आनथघक कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ९२) 

शजम्मेिाि व्यशक्त 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु/ 

शजन्सी िािा 
प्रमिु 

नििन्ति 
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िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

७.०५ वित्तीय अनिलेि 
व्यिथथापि ििे 

कायाघलयमा िएका कािोिािको नलित/विनतय विििण तथा 
कािजात शे्रथताहरुको िनिघकिण ििी उपयकु्त अनिलेि 
ब्यिथथापि िीनत अिलम्िि ििुघ पिे । 

आर्थिक प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

नििन्ति 

७.०६ नगद बैंक मौज्दात, 

चके आददको 
जिम्मेवारी 

कार्ािलर्मा रहेको नगद, बैंक मौज्दात, धरौटी र रािश्वको 
शे्रष्ता आर्थिक प्रशासन शाखा प्रमुखको जिम्मामा 
रहने।(आ.का.नन. २०६४ को ननर्म ४६) 

आर्थिक प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

दैननक 

ननर्ममत 

रुपमा 
७.०७ िोधििाघ लेिा कायाघलयले र्दात ृ पि सिंि िएको सम् ौता अिरुुप िेपाल 

सिकािको स्रोत िाट िएको िचघ सम्िशन्धत निकाय िाट 
प्रचनलत कािूि तथा कायघविनध अिरुुप िोधििाघ माि ििुघ 
पिेछ ि सोको प्रचनलत कािूि अिरुुप लेिाङ्कि ििी  
कािूिमा तोवकएको अिनधमा तालकु निकायमा साथै 
सम्िशन्धत निकायमा प्रनतिेर्दि ििुघ पिेछ। 

(आनथघक कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ३७) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.०८ आयोजिा लेिा बैरे्दशिक सहायतामा सिंचानलत आयोजिाको हकमा थिीकृत 
लेिाको अनतरिक्त महालेिा नियन्रक कायाघलयले तोके 
बमोशजमको सहायक लेिा समेत िािी र्दात ृपिलाई चावहिे 
आनथघक विििणहरु समयमै पेि ििुघ पिे  

(आनथघक कायघविनध ऐि २०६३ को र्दफा १० तथा 
नियमािली २०६४ को नियम ९२(२)(३)) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.०९ विज हिुे अिरु्दाि 
िकम अन्यर सािेि 
जम्मा ििघ िहिु े

अिरु्दाि प्राप्त ििे आयोजिा/निकायहरुले आन्तरिक श्रोतको 
आनथघक कािोिाि ििघ म.ले.नि.का.को थिीकृती नलएि बैंक 
िाता िोली सिंचालि ििुघ पिे। 

यथता निकायहरुले अशततयािीमा विज िहिुे िनि तोवकएका 
िकमहरु बाहेक अन्य िकमहरु विज िििाउिे उद्देश्यले 
विज िहिुे िातामा सािघ पाइिे छैि। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३३) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

राजश्व कारोवार सम्बन्धी व्यवस्ााः 
७.१० िाजश्वको शजम्मेिािी िाजश्वको लित ि त्यस सम्बन्धी अन्य कािजातहरु 

कायाघलय प्रमिुले आफ्िै िेिरे्दिमा कुिै कमघचािीको 
शजम्मामा िाख्न लिाउि ुपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ४६) 

कायाघलय 
प्रमिुले तोकेको 
कमघचािी 

कािोिाि िर्दाघ 
नििन्ति रुपमा 

७.११ िाजश्व तथा बेरुज ु
िकम िाजश्व 
िातामा र्दाशिला 
ििुघपिे 

सेिाग्राहीबाट प्राप्त हिुे िाजश्व िकम(ििर्द) तथा बेरुज ुिकम 
को.ले.नि.का.को िाममा िोनलएको िाजश्व िातामा िकम 
जम्मा ििुघ पिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ९) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िकम बैंक 
र्दाशिला िर्दाघ 
नििन्ति रुपमा 

धिौटी कािोिाि सम्बन्धी व्यिथथािः 
७.१२ धिौटी िकम बैंकमा 

जम्मा ििुघपिे 

प्रचनलत कािूि बमोशजम कायाघलयमा प्राप्त हिुे धिौटी िकम 
को.ले.नि.का.को िाममा िोनलएको धिौटी िातामा जम्मा 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िकम बैंक 
र्दाशिला िर्दाघ 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

ििुघ पिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ६२) 
िािा प्रमिु नििन्ति रुपमा 

७.१३ धिौटी िकम अन्य 
प्रयोजिको निनमत्त 
िचघ ििघ िहिु े

धिौटी बापत प्राप्त िएको िकम कािूि बमोशजम वफताघ, 
जफत िा सर्दि थयाहा ििघ बाहेक अन्य काममा िचघ 
िििे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ७०) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

वफताघ, जफत 
िा सर्दि 
थयाहा िर्दाघ 
निििति  

िचघ सम्बन्धी कायाघविनधिः 
७.१४ (१) अनधकाि प्राप्त 

अनधकािीबाट 
थिीकृनत ििाई 
िचघ ििुघ पिे 

सम्बशन्धत बजेट निरको िकम िचघ िर्दाघ थिीकृत िावर्घक 
कायघक्रम तथा बजेटको परिनधनिर िही अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीबाट थिीकृनत ििाई मार िचघ ििुघ पिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(२)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िचघ िर्दाघ 
नििन्ति 

७.१५ (२) निनमत्त 
कायाघलय 
प्रमिुले िचघ 
ििे आरे्दि 
दर्दि िहिु े

अनधकाि प्राप्त अनधकािीको नलशित आरे्दि बेिि निनमत्त 
कायाघलय प्रमिुले आनथघक कािोिाि ििुघ हुाँरै्दि। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३५ तथा ३६(१)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िचघ िर्दाघ 
नििन्ति 

७.१६ (३) िचघको नबल 
िपाघई सवहत 
लेिा िाख्न पिे 

िचघ िर्दाघ प्रचनलत कािूिमा तोवकएबमोशजम नबल िपाघई 
सवहतको आिश्यक प्रमाण कािजात सवहत शे्रष्ता/लेिा िाख्न ु
पिे ि यसिी लेिा ििािी बेरुज ुकायम िएमा िचघ लेख्न, 
आरे्दि दर्दिे ि िचघ लेख्न ेपर्दानधकािीबाट असलु उपि ििे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(२)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िचघ िर्दाघ 
नििन्ति 

७.१७ (४) तानलम, 

सेनमिाि, िोिी, 
कायाघिाला 
आदर्द सिंचालि 
ििुघ पर्दाघ 

कायाघलयबाट कुिै तानलम, सेनमिाि, िोिी, कायाघिाला आदर्द 
सिंचालि ििुघ पर्दाघ सो कायघको कायघक्रम तथा बजेटको 
बााँडफााँड (लाग्िे िचघको अिमुाि) अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीबाट थिीकृत ििाई मार ििुघपिे।साथै कायघ सम्पन्न 
प्रनतिेर्दि पेि ििुघपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(२)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु, 
कायघक्रम 
सिंचालक 

कायघक्रम पूिघ 
कायघसम्पार्दि 
िएको ३५ 
दर्दि निर 

७.१८ (५) िकु्तािी िएको 
प्रमाशणत ििुघपिे 

िकु्तािी िएको िकमको सबै िनसर्द नबल ििपाईहरुमा 
कायाघलय प्रमिु िा निजले तोकेको कमघचािीले “िकु्तािी 
िएको” जिाउिे छाप समेत लिाई र्दथतित ििी प्रमाशणत 
ििुघपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(८)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िकु्तािी दर्दिंर्दा 
नििन्ति 

७.१९ (६) कायाघलय 
प्रमिुले 
आनथघक 
कािोबाि िर्दाघ 
िेिरे्दि 
पयु याउिपुिे 

कायाघलय प्रमिुले आनथघक कािोबाि िर्दाघ आफूले ििुघ पिे 
काम आफू मनुिका कमघचािीद्वािा ििाएमा पनि त्यथतो काम 
प्रनत निजको उत्तिर्दावयत्ि िहिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(९)) 

कायाघलय प्रमिु आनथघक 
कािोबाि िर्दाघ 
नििन्ति 
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७.२० आनथघक कािोबाि 
िर्दाघ आनथघक 
प्रिासि िािा 
प्रमिुको िाय 
नलिपुिे दर्दिपुिे 

कायाघलय प्रमिुले आनथघक कािोबाि सम्पार्दि ििुघपिे कायघमा 
निणघय िर्दाघ आनथघक प्रिासि िािा प्रमिुको अनििायघ रुपमा 
िाय नलिपुिे 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(१४)) 
आनथघक प्रिासि िािा प्रमिुले कािूि बमोशजम िाय 
दर्दिपुिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ११३(१)(छ)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

आनथघक 
कािोबाि िर्दाघ 
नििन्ति 

७.२१ आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिुको 
सहिािीता ििाउि ु
पिे 

आनथघक कायाघविनध, िरिर्द ि अन्य प्रचनलत कािूि अिसुाि 
तथा आनथघक विर्यमा आनथघक प्रिासि िािा प्रमिुको 
सहिानिता ििुघ/ििाउि ुपिे 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

७.२२ कायाघलय प्रमिु ि 
आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु बीचको 
मतिेर्द 

आनथघक प्रिासि िािा प्रमिुले प्रचनलत कािूि बमोशजमको 
प्रकृया िपिुेको आनथघक कािोबािको िकु्तािी दर्दि िा 
िकु्तािीको निनमत्त पेि ििुघ िा िकु्तािीको निनमत्त नसफारिस 
ििघ हुाँरै्दि। 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िकु्तािी दर्दिंर्दा 
नििन्ति 

आनथघक कािोबाि सिंचालि एििं िकु्तािी दर्दिे सम्बन्धमा 
कायाघलय प्रमिु ि आनथघक प्रिासि िािा प्रमिु बीचमा 
मतिेर्द िएमा कायाघलय प्रमिुको निणघय अिसुाि ििुघपिे। 

कायाघलय प्रमिु मतिेर्द िएको 
समयमा 

यथतो निणघयको जािकािी आनथघक प्रिासि िािा प्रमिुले 
तालकु कायाघलय ि सम्बशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक 
कायाघलय समि तरुुन्त पठाउि ुपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(१४) ि 
३६(१५),३६(१६) 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

तरुुन्त 

७.२३ आनथघक िर्घको 
अन्त्यमा 
िकमान्ति/श्रोतान्ति 
माि िििे 

विर्िे परिशथथनतमा बाहेक आनथघक िर्घको अशन्तम मवहिामा 
थप बजेट िा िकमान्ति/श्रोतान्ति माि िििे। 

(बजेट िचघ ििघ अशततयािीमा उल्लेि िए अिसुाि) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

आनथघक िर्घको 
अशन्तम 
मवहिामा 

७.२४ िरिर्द आरे्दिमा 
आनथघक प्रिासि 
िािाको र्दथतित 
ििाउिे व्यिथथा 
ििे 

कायाघलय प्रमिुले मालसामाि िरिर्द िर्दाघ िरिर्द आरे्दिमा 
आनथघक प्रिासि िािाको र्दथतित ििाउि ुपिेछ। 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िरिर्द िर्दाघ 

७.२५ कायघप्रणाली ि 
मापर्दण्ड अिसुाि 
ििे 

प्रत्येक कायाघलय/सिंथथाले कुिैपनि कायघक्रम सिंचालि िर्दाघ 
त्यथतो कायघक्रम सिंचालि ििघ तयाि िरिएको कायघप्रणाली ि 
मापर्दण्ड अिसुाि ििुघपिे। 

जथतोिः अिरु्दाि निरे्दशिका/कायघविनध/कािूि 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु, 

कायघक्रम 
सिंचालक 

कायघक्रम 
सिंचालि िर्दाघ 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

७.२६ बजेट िन्र्दा बढी 
िचघ ििघ िहिु े

आनथघक कायघविनध नियमािलीमा िएको व्यिथथा विपरित हिुे 
ििी बजेट िन्र्दा बढी िचघ ििुघ हुाँरै्दि। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ३६(१)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

कायघक्रम 
सिंचालि िर्दाघ 

७.२७ कि कट्टी ििेि मार 
िकु्तािी दर्दि े

कुिै पनि िकु्तािीमा प्रचनलत कािूिले तोकेको कि कट्टी 
ििेि मार िकु्तािी दर्दि ुपिे।यसिी कट्टी िरिएको िकम 
तोवकएबमोशजम बैंक र्दाशिला ििी कमघचािी, व्यशक्त िा 
सिंथथाको िाम िामेसी सवहतको विििण सम्बशन्धत आन्तरिक 
िाजश्व कायाघलयमा पठाउि ुपिे। 

(कि ऐिमा िएको व्यिथथा अिरुुप) 
 

कायाघलय प्रमिु, 

आथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

िकु्तािी दर्दिंर्दा 
(१५ 
दर्दिनिर) 

 पेश्की कािोबाि सम्बन्धी व्यिथथािः 
७.२८ पेश्की नलि/ेदर्दिे सिकािी काम काजको निनमत्त पेश्की नलि ुपर्दाघ पेश्की 

नलिेले कुि कामको निनमत्त के कनत िकम चावहिे हो 
त्यसको विििण पेि ििुघपिे यसिी पेि िएको विििणको 
आधािमा कायाघलय प्रमिुले सम्बशन्धत कामको लानि 
आिश्यक पिे िकमिन्र्दा बढी िहिुे ििी पेश्की नलिे 
कमघचािीको हकमा पर्द ि प्रयोजि ि तीि पथुते तथा अन्य 
व्यशक्तको हकमा सो व्यशक्तको तीि पथुते, थथायी ि अथथायी 
ठेिािा प्रष्ट लेिी पेश्की दर्दिपुिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ७४) 

पेश्की नलिे ि 
दर्दिे 

पेश्की नलिंर्दा 
दर्दिंर्दा 

७.२९ पेश्की फर्छ्यौटका 
लानि पेि ििे 

सिकािी कामको नसलनसलामा नलएको पेश्की म्यार्द निर 
तोवकएको कायघविनध अपिाई फर्छ्यौटका लानि पेि ििुघपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ७५,७६) 

पेश्की नलिे ि 
दर्दिे 

रै्द.भ्र.ित्ता ि 
कायघक्रम 
पेश्की 
कायघसम्पन्न 
िएको ३५ 
दर्दिनिर ि 
मालसामाि 
पेश्की 
कायाघलय 
फकेको ७ 
दर्दिनिर 

७.३० पेश्की फर्छ्यौट 
िरिदर्दि ुपिे 

सम्बशन्धत कमघचािी िा व्यशक्त सिंथथाबाट पेश्की िकमको 
विल िपाघई सवहतको विििण प्राप्त िएपनछ कायाघलयले पेश्की 
फर्छ्यौट िरिदर्दि ुपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ७४(३)) 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

पेि िएको 
२१ दर्दिनिर 

७.३१ पेश्की फर्छ्यौट 
िििेलाई काििाही 

पेश्की नलिेले म्यार्दनिर पेश्की फर्छ्यौट िििेमा बााँकी पेश्की 
िकममा म्यार्द िारे्का नमनतले िावर्घक १० प्रनतितका र्दिले 
व्याज समेत लिाई नलिपुिे ि अिािश्यक पेश्की नलएको िा 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 
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विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

फर्छ्यौट ििघ अटेि ििेमा िा म्यार्दनिर फााँटिािी िब ुाएमा 
तलब िोक्का ििे ि तलब िोक्का िर्दाघ पनि अटेि ििेमा निजको 
तलबबाट प्रत्येक मवहिा कट्टा ििी सााँिा व्याज असलु ििी 
प्रचनलत कािूि बमोशजम वििािीय काििाही समेत प्रािम्ि 
ििे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ७९) 
७.३२ र्दोहोिो पेश्की िदर्दि े कसैले कुिै कामको लानि पेश्की नलएको ि सो पेश्की 

फर्छ्यौट िई िसकेको अिथथा सोही कमघचािी िा व्यशक्तलाई 
अकै कामको लानि िएपनि र्दोहोिो हिुे ििी पेश्की 
नलि/दर्दि हुाँरै्दि। 

कायाघलय प्रमिु, 

आथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

पेश्की दर्दिंर्दाको 
समय 

७.३३ पेश्की ददन वा धरौटी 
खातामा िम्मा गनि 
नहुने 

आर्थिक वर्िको अन्त्र्सम्ममा काम हुन नपाई केबल बिेट 

फ्रिि हुन नददने उद्देश्र्ले मात्र कसैलाई पेश्की ददन वा धरौटी 
खातामा रकम िम्मा गनुि हुुँदैन। 
(आ.का.नन. २०६४ को ननर्म ७८) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

 आनथघक विििण तयािी, प्रनतिेर्दि, लेिापरििण तथा बेरुज ुसम्बन्धी व्यिथथा 
७.३४ मानसक तथा बावर्घक 

विििण तयाि ििी 
पेस ििुघ पिे  

 प्रत्यक कायाघलयले मवहिा िकु्ताि िएको सात दर्दि निर 
िचघको फााँटिािी फर्छ्यौट हिु बााँकी पेथकीको माथकेिािी 
िाजथिको माथकेिािी धिौटीको माथकेिािी तयाि ििी 
सम्बशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलयमा ि केशन्रय 
लेिा िाख्न ेतालकु कायाघलयमा पठाउि ुपिेछ । 

प्रत्यक कायाघलयले आनथघक बर्घ समाप्त िएको पैनतस दर्दिनिर 
प्रत्येक बजेट उप-शिर्घकको  िचघ शिर्घकित तथा  िचघ 
ब्यहोिे  श्रोत समेत िलु्िे ििी िावर्घक आनथघक विििण 
तयाि ििी सो आनथघक विििणसाथ आनथघक बर्घको अन्तमा 
बााँवक िहेको पेथकीको विििण िकु्तािी हिु बााँवकको 
कच्चािािी सिंलग्ि ििी सम्बशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक 
कायाघलय ि तालकु कायाघलयमा पठाउि ुपिेछ । 

(आ.का.नि. २०६४ को ननर्म ८५) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.३५ केन्रीय लेिा िात ि ु
पिे  

सम्िशन्धत कायाघलय तथा कोर् तथा लेिा नियन्रक 
कायाघलय बाट प्राप्त विििणको आधािमा वििाि िएकोमा 
वििािले ि वििाि ििएकोमा सम्बशन्धत मन्रालय िा 
सिंिैधानिक अङ्ग तथा निकायले केन्रीय लेिा िात ि ुपिेछ । 

(आ.का.नि.२०६४ को नियम ८७) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.३६ लेिा तथा आनथघक 
विििण पेस ििुघ पिे  

सम्बशन्धत निकाय िा कायाघलयमा लेिा तथा आनथघक 
विििण पेस ििुघ ि महालेिा नियन्रक कायाघलय तथा 
सम्बशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलयले माि 
ििेबमोशजम आिनधक लेिा तथा आनथघक विििण ि बैरे्दशिक 
सहायताका विििण बथतिुत सहायता सो ै िकु्तािी टिघकी 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 
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बेनससको सहायता प्रविनधक ि अन्य सहायता र्दात ृसिंथथा ि 
स्रोतको प्रकाि समेत िलु्िे निकासा िचघको विििण समेत 
पेस ििुघ सम्पणुघ कायाघलय प्रमिुको कतघब्य हिुेछ । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ८९) 
७.३७ बावर्घक आनथघक 

कािोिाि प्रनतिेर्दि 
प्रत्येक कायाघलयले एक आनथघक बर्घको अबनधनिर िएको 
आफ्िो आनथघक कािोिािको का.नि. २०६४ को अिसुशुच 
१४ बमोशजमको ढााँचामा बावर्घक प्रनतिेर्दि तयाि ििी 
आनथघक बर्घ समाप्त िएको एक्काइस दर्दि निर र्दइु प्रनत 
सम्बशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलयमा ि एक 
प्रनत तालकु कायाघलयमा पठाउि ुपिेछ । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ९०)  

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

७.३८ आन्तरिक लेिा 
पिीिण ििे 

कायाघलय प्रमिुले कायाघलयको विनियोजि िाजश्व धिौटी¸ 
शजन्सी ि अन्य आम्र्दािी िचघको आन्तिीक लेिा पिीिण 
सम्िशन्धत कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलयबाट ििाउि ु
पर्दघछ ि लेिापरििण बाट पत्ता लािेका बेरुजहुरु तरुुन्त 
सधुाि ििी अशन्तम लेिापरििण हिुिुन्र्दा अिािै शे्रष्ता 
कािजात अध्यािनधक ििाउि ुपर्दघछ। 

(आनथघक कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ९६) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.३९ अशन्तम लेिापिीिण कायाघलयका कायाघलय प्रमिुले महालेिा परििकको 
कायाघलयबाट तोवकएबमोशजम लेिा ि आनथघक विििण पेस 
ििी महालेिापिीिक कायाघलयबाट िवटएका लेिापरििक 
बाट अशन्तम लेिापरििण  ििाउि ु पर्दघछ ।साथै 
लेिापरििणको समयमा बेरुज ु आउि िदर्दिकालानि 
कायाघलय प्रमिु लेिा प्रमिु ि कायघक्रम सञ्चालक उपशथथत 
िै सम्पणुघ वक्रयाकलापको बािे लेिापरििक लाइघ जािकािी 
ििाउि ुप्रर्दघछ। 

(आनथघक कायघविनध नियमािली २०६४ नियम ९७) 

कायाघलय प्रमिु/  

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.४० िेरुजकुो विििण 
अध्यािनधक ििे 

कायाघलयले अशन्तम लेिापरििण बाट काएम िएका 
बेरुजहुरुको विििण अनििायघ रुपले अध्यािनधक ििुघ पिेछ। 

आनथघक प्रिासि 
िािा प्रमिु 

नििन्ति 

 

७.४१ सम्परििण तथा 
िेरुज ुफछघयौट 

 

िेरुज ु प्राथनमकताका साथ फछयौट ििुघपिे कायाघलयले 
आन्तरिक िा अशन्तम लेिापिीिणको प्रनतिेर्दि प्राप्त िएपनछ 
िेरुजकुो लित तयाि ििे, लित अद्यािनधक ििे ि असलु 
ििुघपिे िेरुज ुप्राथनमकताका साथ फछयौट ििुघ ििाउि ुपिे  
(आ. का. ऐ. २०६३ को र्दफा २० तथा नियमािली, 
२०६४ को नियम ९६(३))  

ति म.ले.प.को लेिापिीिण प्रनतिेर्दि प्राप्त िएपनछ सो 
व्यहोिा जिाई आ.ले.प. िेरुज ुलित ििाख्न े। 

(आ. का. नि., २०६४ को नियम ९६(८))  

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु 

प्राथनमकताका 
साथ 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे 
कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय 
िा पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

  

७.४२ िेरुज ु हिु िदर्दि 
पूिघ सतकघ ता 
 

कायाघलयले आफ्िो कायघ प्रकृनतसिंि सम्बशन्धत सम्पूणघ कािूि, 

ऐि, नियमको पूणघ पालिाको सनुिशितता ििे साथै आन्तरिक 
नियन्रण प्रणानलको विकास ििी सोको प्रयोिमा प्राथनमकता 
दर्दिे 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु 

प्राथनमकताका 
साथ 

७.४३ लेिा पद्दनतमा सधुाि लेिा प्रणालीलाई आधनुिक, विश्वथतिको बिाउिका लानि 
सधुािात्मक वक्रयाकलापहरु सिंचालि ििे जथतै प्रविनधको 
प्रयोि, जििशक्तको िमता विकास, आधनुिक नसद्धान्तको 
अबलम्बि आदर्द। 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु 

प्राथनमकताका 
साथ 
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परिच्छेर्द ८ 

शजन्सी व्यिथथापि ि सिकािी सम्पशत्तको सिुिा  

(जोशिमको अिमुाि ि नियन्रण वक्रयाकलापसाँि सम्बशन्धत) 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिकनियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 
शजम्मेिाि निकाय िा 

पर्दानधकािी 
समय/ 
नसमा 

८.१ 
र्ि जग्िाको 
लित 

कायाघलय िहेको सिकािी र्ि जग्िा तथा कायाघलय 
अन्तिघतको सिकािी र्ि जग्िाको लित तोवकए 
बमोशजमको ढााँचा (म.ले.प. फा.ििं. ५३) मा िात ि ु
पिे।कुिै कायाघलयकको जग्िाको धिीपजुाघ प्राप्त हिु 
िााँकी िहेछ ििे प्राप्त ििे प्रकृया यथासम्िि अिाडी 
िढाई प्रचनलत कािूि बमोशजम कायाघलयको िाममा 
र्दताघ ििाउि ुपिे। 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ५४) 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸ 
शजन्सी िािा प्रमिु 

तरुुन्त 

८.२ 
अन्य सम्पशत्तको 
लित ि सिंििण 

कायाघलय िहेको र्ि जग्िा िाहेकका अन्य पूाँजीित 
सम्पशत्तहरु प्रष्ट विििण रे्दशििे ििी लित अद्यािनधक 
ििी िात ि ु पिे।लित िडा ििी िाशिएको सिकािी 
शजन्सी मालसामाि हािी िोक्सािी िहिुे ििी सिंििण 
ििे ि चालू अिथथामा िात िे । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ४६ ि ५१) 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸ 
शजन्सी िािा प्रमिु 

नियनमत 
रुपमा 

८.३ 
प्राविनधक 
समािको 

थपेशिवफकेिि 

प्राविनधक काममा प्रयोिमा ल्याइिे शजन्सी 
मालसामािको लित तयाि िर्दाघ िा मालसामाि प्राप्त 
िर्दाघ सम्बशन्धत प्राविनधक कमघचािीबाट जचाई के 
कथतो अिथथामा त्यथतो मालसामाि प्राप्त िएको हो 
प्रमाशणत ििाई ि कुिै कैवफयत िए सो जिाई लित 
िडा ििुघ पिे । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ४७ (३)) 

आफ्िो कायाघलयमा त्यथतो प्राविनधक कमघचािी ििएको 
अिथथाका सम्बशन्धत अन्य कायाघलयमा अििुोध ििी 
प्रमाशणत ििे ििाउिे व्यिथथा नमलाउि ुपिे । 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸ 
शजन्सी िािा प्रमिु 

लित 
िातामा 
चढाउि ु
अशर् 

८.४ 
पिुािो 

मालसामािको 
मूल्य कायम ििे 

कायाघलयमा मौज्र्दात िहेका मालसामािमध्ये पिुािो 
मालसामािको मूल्य कािणिि िलु्ि िसकेको 
अिथथामा कायाघलय प्रमिुको अध्यितामा सम्बशन्धत 
को.ले.नि.का. को प्रनतनिनध ि सम्बशन्धत प्रमिु शजल्ला 
अनधकािीले तोकेको प्राविनधक कमघचािी िएको 
सनमनतले त्यथतो मालसामािको अिथथा ि प्रचनलत 
िजाि मूल्य समेत विचाि ििी मूल्य कायम ििाई 
िात ि ुपिे । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ४७ (४)) 

कायाघलय प्रमिु¸ शजन्सी 
िािा प्रमिु 

यथासिंिि 
तरुुन्त 

८.५ िैरे्दशिक िैरे्दशिक सहायताबाट प्राप्त िएका शजन्सी मालसामाि कायाघलय प्रमिु¸ शजन्सी प्राप्त िएको 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिकनियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 
शजम्मेिाि निकाय िा 

पर्दानधकािी 
समय/ 
नसमा 

सहायताबाट प्राप्त 
मालसामाि 

िा अन्य कुिै प्रकािको िथतिुत सहायताको विििण ि 
मूल्य िलुाई आम्र्दािी िााँधी सोको जािकािी महालेिा 
नियन्रक कायाघलय¸ मन्रालय िा तालकु वििािलाई 
दर्दि ुपिे । 

(आ.का.नि. २०६४ को नियम ४८ ि ४९) 

िािा प्रमिु १५ दर्दि 
निर 

८.६ 
ििि ुािथ ििे 
ििाउि े

ििर्द¸ शजन्सी मालसामाि¸ विनियोशजत िकम¸ िाजश् ि¸ 
धिौटी¸ िेरुजु̧  अन्य िकमको लित शे्रथता तथा 
सिकािी कािजात ि आफ्िो शजम्मामा िएको िा िहेको 
काम आदर्दको शजम्मा नलिे कमघचािी साधािणतया 
सरुिा िढुिा अिकाि प्राप्त ििी िा अन्य कुिै 
कािणले आफू कायघित कायाघलय छोडी जााँर्दा िा सो 
कामबाट अलि हुाँर्दा िििू ािथ ििे ििाउिे। 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को नियम ५५) 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸सरुिा¸ 
िढुिा¸ अिकाि हिुे 

कमघचािी 

२१ दर्दि 
निर 

८.७ 
सिकािी 

सम्पशत्तको सिुिा 

कायाघलय ििि एििं थटोि ि त्यहााँ िाशिएका सामािहरु 
िा सिकािी सम्पशत्तको सिुिाको उशचत प्रिन्ध 
नमलाउि ुपिे । 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को नियम ४६(२)) 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸ 
शजन्सी िािा प्रमिु 

रै्दनिक 

८.८ 

कायाघलय 
किहरुमा 
िाशिएका 
सामािहरुको 
शजम्मेिािी 

कायाघलय किहरुमा िाशिएका सामािहरुको िेिरे्दि 
ििे शजम्मेिािी सम्बशन्धत कायघकिमा िसी प्रयोि ििे 
कमघचािीको हिुे।प्रत्येक कायाघलयका किहरुमा िएका 
सामािहरुको पशञ् जका तयािी ििी सो पशञ् जकामा 
प्रयोिकताघ ि आन्तरिक व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिुको सिंयकु्त र्दथतित ििाई सोही 
कोठाको नित्तामा टााँस ििी िात िे व्यिथथा नमलाउिे । 

कायाघलय प्रमिु¸ आन्तरिक 
व्यिथथापि तथा सिुासि 
प्रिद्धघि िािा प्रमिु¸ 
शजन्सी िािा प्रमिु 

रै्दनिक 

८.९ 
नललाम ििे 
व्यिथथा 

शजन्सी निरििण प्रनतिेर्दिमा पिुािो िै काममा आउि 
िसक्िे टुटफुट िै िेकम्मा िएका ि पिुिः ममघत िहिु े
ििी वकटाि िएका मालसामाि तथा मेशिि  औजािहरु 
आनथघक कायघविनध नियमािलीमा िएको व्यिथथा 
बमोशजम नललाम विक्री ििुघपिे । 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को परिच्छेर्द ७ ) 

आन्तरिक व्यिथथापि तथा 
सिुासि प्रिद्धघि िािा 

प्रमिु¸ शजन्सी िािा प्रमिु 

प्रत्येक 
िर्घको 
मिंनसि 

मवहिानिर 

८.१० 
मालसामाि तथा 
और्नध सािघजनिक 
रुपमा िष्ट ििुघपिे 

मौज्र्दातमा िहेको मालसामाि तथा और्नधको उपिोि 
नमनत समाप्त िएमा िा अन्य कुिै कािणबाट उपिोि 
ििघ िहिुे प्रमाशणत िएमा थिाथ्यलाई हािीकािक 
िहिुे ििी अलि अलि छुट्याई प्रचनलत कािूिको िीत 
पयु याई त्यथतो मालसामाि मचुलु्का ििी सािघजनिक 
रुपमा िष्ट ििुघपिे । 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को नियम ६१) 

आन्तरिक व्यिथथापि तथा 
सिुासि प्रिद्धघि िािा 

प्रमिु¸ शजन्सी िािा प्रमिु 

 
 

उपिोि 
नमनत समाप्त 
िएपनछ 
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परिच्छेर्द ९ 

 मूल्य मान्यता, िैनतकता ि आचिण पालिा 
(जोशिमको अिमुाि ि नियन्रणको कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि 
ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

९.०१ मूल्य मान्यता, 
िैनतकता ि 
अििुासि 

कायघसम्पार्दिको सन्र्दिघमा सर्दाचारिता, िथतिुतता, 
व्यिसावयक र्दिता, पािर्दशिघता ि कतघव्यनिष्टता 
(आिथयकता अिसुाि िोपनियता कायम ििुघपिे) 

कायाघलय 
प्रमिु/अनधकाि प्राप्त 

अनधकािी 

नििन्ति 

९.०२ निणघय ि 
निरे्दििको पालिा 

प्रचनलत कािूि (ऐि नियममा उल्लेशित कायघविनध तथा 
समयसमयमा िएका निरे्दििहरु पालिा ििुघ प्रत्येक 
कमघचािीको कतघव्य हिुेछ । 

कायाघलय 
प्रमिु/अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी ि कमघचािी 

नििन्ति  

९.०३ ििुासो उपि 
छािविि ि 
सम्िोधि 

कायघित कमघचािीको सामूवहक तथा व्यशक्तित ििुासो 
व्यिथथापिका लानि िेततृ्ितहबाट चासो दर्दइिपुर्दघछ । 

 

कायाघलय 
प्रमिु/अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी ि कमघचािी 

नििन्ति  

९.०४ Ethics 

Committee को 
प्रयोि 

िैनतकता ि आचिणसम्िन्धमा पटकपटक ििुासो 
आएमा िा कायघसम्पार्दिका क्रममा व्यशक्तितरुपमा 
र्दवु्यघिहाि ििेमा कायाघलय प्रमिु िा निज मातहतको 
पर्दानधकािीको सिंयोजकत्िमा ३ जिासम्म िहेको िैनतक 
आचिण टोली Ethics Committee को प्रयोि ििी 
िाथतविकता अिित ििे ि शथथनत थप विग्रि िदर्दिे 
उपायहरुको अिलम्िि िरििेछ । 

कायाघलय प्रमिु नििन्ति  

९.०५ निष्पि छािविि 
टोली ििाएि 
प्रनतिेर्दि नलि 
सक्ि े

विनिन्न निकायिाट छािवििका लानि प्राप्त उजिुी तथा 
परका सम्िन्धमा यथासम्िि सम्िशन्धत विर्यको 
जािकाि कमघचािी सशम्मनलत टोलीिाट छािविि ििाएि 
प्रनतिेर्दि नलिे व्यिथथा ििुघपिेछ । 

कायाघलय प्रमिु नििन्ति  

९.०५ आचिणको पालिा निजामती सेिा ऐिले व्यिथथा ििेका आचिणसम्िन्धी 
व्यिथथाको पूणघ पालिा ििुघ सिै कमघचािीको कतघव्य 
हिुेछ । 

सिै कमघचािी नििन्ति 
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परिच्छेर्द १० 

अनिलेि व्यिथथापि, सूचिा तथा सञ्चाि व्यिथथापि 

(सूचिा तथा सिंचाि, जोशिमको जााँच ि नियन्रण वक्रयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 
 

प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

१०.०१ 
सूचिा प्रविनधलाई 

व्यिहािमा ल्याइिे 

स्रोत ि साधिको उपलब्धताको आधािमा 
अनिलेि ि प्रनतिेर्दि कम््यूटिीकृत सूचिा 
प्रणालीमा समेत िाख्न ेप्रिन्ध नमलाउाँरै्द जािे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा ३७ ि 
नियमािली, २०६५ को नियम २५) 

सशचि,महानिरे्दिक, 

कायाघलय प्रमिु, योजिा 
अििुमि तथा िैरे्दशिक 
सहयोि महािािा प्रमिु¸ 
आनथघक प्रिासि िािा 

प्रमिु 

नियनमत रुपमा 

१०.०२ 
एवककृत सूचिा 
प्रणाली विकास 

ििे 

मन्रालय ि अन्तिघतका विनिन्न सूचिा 
प्रणालीहरुको एकीकिण ििी एकीकृत सूचिा 
प्रणाली विकास ििी कायाघन्ियिमा लैजािे।यस 
सम्बन्धमा अथघ मन्रालय, म.ले.नि.का.ले तयाि 
ििी लािू ििेको प्रणाली समेत ध्यािमा िािी 
समन्ियात्मक रुपमा तयाि ििुघपिे । 

सशचि¸ 
महानिरे्दिक 

नििन्ति 

१०.०३ 

ियााँ 
िीनत,आरे्दि/निरे्दिि 
ि परिपरहरु 
तत्काल 

प्रिाह ििे 

मन्रालय तथा वििािले ियााँ ऐि, नियम, िीनत, 

आरे्दि/निरे्दिि ि परिपरहरु अन्तिघतका 
कायाघलयहरुमा तत्काल प्रिाह ििुघपिे ि यसलाई 
िेिसाइटमा समेत िाख्न ेव्यिथथा नमलाउिे। 

सशचि¸ महानिरे्दिक, 

सूचिा िािा प्रमिु 

ियािं िीनत, 

आरे्दि/निरे्दिि 

जािी िएको 
समयमा 

१०.०४ 
महत्िपूणघ 

कािजातहरुको 
डकुमेन्टेसि 

िेपाल सिकाििाट ि सहिी विकास 
मन्रालयिाट जािी िएका सहिी विकास 
सम्बन्धी िीनत ि निणघयहरु, परिपरहरु, सहायता 
सम् ौताहरु, निरे्दशिका तथा मािघनिरे्दििहरु, 

योजिा तथा कायघक्रमहरु, अध्ययि अिसुन्धाि 

प्रनतिेर्दिहरु, िावर्घक प्रनतिेर्दिहरु तथा आनथघक 

विििणहरु जथता महत्िपूणघ कािजातहरुको 
शजम्मेिािी तोकी अनिलेि (डकुमेन्टेसि) िात िे 
व्यिथथा ििे । 

मन्रालय/वििाि/कायाघलय, 

सशचि,महानिरे्दिक, 

कायाघलय प्रमिु 

महत्िपूणघ 
कािजातहरु 

प्राप्त हिुासाथ 

 

१०.०५ 
सािघजनिक 

सिुिुाइको व्यिथथा 

आफू बहाल िहेको कायाघलयको काम, 
कािबाहीलाई थिच्छ, पािर्दिी ि िथतनुिि 
बिाउि ि सिघसाधािण तथा सिोकाििालाको 
कािूि  सम्मत सिोकािलाई सम्बोधि ििघ 
सिुासि ऐि नियमािलीमा िएको व्यिथथा 
अिरुुप सािघजनिक सिुिुाइ ििाउि ुपिे। 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा ३० ि 
नियमािली, २०६५ को नियम १९)   

सशचि, महानिरे्दिक, 

कायाघलयप्रमिु 

 

प्रत्येक चाि 
मवहिामा 
कम्तीमा 
एकपटक 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

१०.०६ 
प्रनतिेर्दि प्रकािि 

ि वितिण 

बलेुवटि, पनरका, ि बावर्घक प्रनतिेर्दिहरुको 
प्रकािि ि वितिणको प्रिािकािी व्यिथथा 
नमलाउि ुपिे । 

मन्रालय/वििाि 

सशचि, महानिरे्दिक 
निधाघरित 
समयमा 

१०.०७ 
मानसक रुपमा 
थटाफ िैठक ििे 

कायाघलयले प्रत्येक मवहिा आफ्िा कमघचािीको 
थटाफ िैठक ििाई कायाघलयमा िए ििेका काम 
काििाहीको समीिा, कायघक्रम सञ्चालि, समथया, 
िरििपुिे सधुाि जथता विर्यमा छलफल ििी 
निष्कर्घ तथा निणघयको कायाघन्ियि ििे।साथै 
मातहत कायाघलयले सो निणघयको प्रनत आफूिन्र्दा 
मानथल्लो निकायमा पेि ििुघपिे । 

(सिुासि नियमािली, २०६५ को अिसूुची ५ 
को ििं. १८) 

कायाघलय प्रमिु, 

प्रिासि िािा प्रमिु 

प्रत्येक 
मवहिाको 
पवहलो हप्ता 

 

१०.०८ 

लक्ष्य सवहतको 
कायघक्रम 

सञ्चालिको िावर्घक 
कायाघन्ियि योजिा 

तयाि ििे 

थिीकृत कायघक्रमको आधािमा कायघक्रम 
सिंचालिको विथततृ िावर्घक कायाघन्ियि योजिा 
(Action Plan )तयाि ििी तालकु निकायमा 
पठाउिे ि तालकु निकायले पनि आफ्िो ि 
अन्तिघतका कायाघलयबाट प्राप्त योजिाहरु 
एकीकिण ििी मन्रालयको योजिा महािािा, 
अििुमि तथा मूल्याङ् कि महािािामा पठाउि ु
पिे । 

(सिुासि नियमािली, २०६५ को नियम ७) 

महानिरे्दिक, मन्रालय, 

कायाघलय प्रमिुको 
योजिा अििुमि तथा 

िैरे्दशिक सहयोि समन्िय 
महािािा 

प्रत्येक िर्घको 
श्रािण 

मवहिानिर 

 

१०.०९ 
लक्ष्य सवहतको 
प्रनतिेर्दि पेि 

ििुघपिे 

कायाघलय, वििाि ि मन्रालयले लक्ष्य सवहतको 
कायघक्रम तथा प्रिनत सवहतको मानसक 
प्रनतिेर्दिको ढााँचा िाविय योजिा आयोिबाट 
तोवकएको ढााँचा िा सिुासि नियमािली २०६५ 
को अिसूुची–१ बमोशजम पेि ििे। 

(सिुासि नियमािली, २०६५ को नियम ७) 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 
प्रमिु 

प्रत्येक 
मवहिाको 

७।११।१५ 
ितेनिर 

१०.१० 
मानसक वित्तीय 

विििण पेि ििे 

कायाघलयले प्रत्येक मवहिा रे्दहायका विििणहरु 
शजल्लाको को. ले. नि. का. मा पठाईएको 
जािकािी वििाि तथा मन्रालयमा पठाउि ुपिेिः- 

१) िचघको फााँटिािी म.ले.प.फा.ििं.१३, 

फर्छ्र्यौट हिु 

बााँकी पेश्कीको माथकेिािी म.ले.प.फा.ििं. १४ 
ि बैङ्क वहसािको विििण म.ले.प.फा.ििं. १५ 

२) िाजथिको माथकेिािी म.ले.प.फा.ििं. ९, एििं 
िाजथिको बैङ्क वहसाबको विििण म.ले.प.फा.ििं. 
१५क, 

३) धिौटीको माथकेिािी म.ले.प.फा.ििं. १९, एििं 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि िािा 
प्रमिु 

मवहिा िकु्ताि 

िएको सात 

दर्दिनिर 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

धिौटीको बैङ्क वहसाबको विििण म.ले.प.फा.ििं. 
१५, 

(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम 
८५(१), (२)) 

१०.११ 
िेरुज ुफर्छ्यौटको 
मानसक प्रिनत 

विििण पठाउि े

िेरुज ु फर्छ्यौटको मानसक प्रिनत विििण 
पठाउिपुिे।यथतो विििण पठाउाँर्दा कुि 
मवहिासम्मको आन्तरिक लेिापिीिण सम्पन्न 
िएको छ सो समेत िेरुज ुफर्छ्र्यौट निरे्दशिकाको 
अिसूुची १० को ढााँचामा पठाउि ुपिे । 

कायाघलय प्रमिु, आनथघक 
प्रिासि िािा प्रमिु 

मवहिा िकु्ताि 

िएको सात 

दर्दिनिर 

 

१०.१२ 
चौमानसक प्रिनत 

विििण तयाि ििी 
पठाउिे 

प्रत्येक कायाघलयले तोवकए बमोशजमको ढााँचामा 
वित्तीय प्रिनत ि िौनतक प्रिनतमा उल्लेशित 
त्याङ्कहरु बीच मेल िािे ििी चौमानसक प्रिनत 
विििण तयाि ििी चौमानसक समाप्त िएको १५ 
दर्दिनिर मन्रालय ि वििािमा 
पठाउिपुिेछ।साथै कोर् तथा लेिा नियन्रक 
कायाघलयमा ि शजल्लाथतिीय कायघक्रमको हकमा 
शजल्ला विकास सनमनतमा समेत पठाउि ु
पिेछ।वििािले पनि मातहत कायाघलयिाट प्राप्त 
प्रिनत विििणको आधािमा एकीकृत प्रिनत 
विििण तयाि ििी मन्रालयमा पठाउि ु पिेछ 
। 

मन्रालयको योजिा अििुमि तथा िैरे्दशिक 
सहयोि समन्िय महािािाले वििाि तथा 
नसधैआफूमातहत िहेका अन्य कायाघलयिाट प्राप्त 
विििणको आधािमा एकीकृत प्रिनत विििण 
तयाि ििी मन्रालयका सशचि समि पेि 
ििुघपिेछ (सिुासि नियमािली, २०६५ को 
नियम ७) 

महािािा प्रमिु 

(मन्रालयको हकमा), 
महानिरे्दिक, 

कायाघलय प्रमिु, 

आनथघक प्रिासि िािा 
प्रमिु, कायघक्रम िािा 

प्रमिु 

 

 

चौमानसक 

समाप्त िएको 
१५ दर्दिनिर 

 

१०.१३ 
िावर्घक वित्तीय 
विििण पेि ििे 

 

कायाघलयले आनथघक िर्घ समाप्त िएपनछ रे्दहायका 
विििणहरु शजल्लाको को. ले. नि. का., म. ले. 
प. को कायाघलयमा पठाई सोको िोधाथघ वििाि 
तथा मन्रालयमा पठाउि ुपिेिः- 

१) विनियोजि वहसािको आनथघक विििण 

२) िाजथिको आनथघक विििण 

३) धिौटीको आनथघक विििण 

४) फर्छ्र्यौट हिु बााँकी िहेको पेश्कीको विििण 

५) िकु्तािी हिु बााँकीको कच्चािािी 
(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम ८५(३)) 

कायाघलय प्रमिु, आनथघक 
प्रिासि िािा प्रमिु 

आनथघक िर्घ 
समाप्त िएको 
पैंनतस दर्दिनिर 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

१०.१४ 

िावर्घक आनथघक 

विििण सम्िशन्धत 

निकायमा पठाउि ु

पिे 

मन्रालय ि अन्तिघतको िावर्घक बजेट, स्रोतान्ति, 

िकमान्ति, निकासा, िचघ, ि स्रोतको प्रकाि िलु्ि े
विििणहरु (सो ै िकू्तािी तथा िथतिुत ऋण 
िा सहायताको विििण समेत) समािेि िएको 
एकीकृत िावर्घक आनथघक विििण तयाि ििी 
निकासा ि िचघ महालेिा नियन्रक कायाघलयसाँि 
निडाई महालेिा पिीिकको कायाघलय ि 
महालेिा नियन्रक कायाघलयमा पेि ििुघ पिे । 

(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम 
८७(च)) 

मन्रालय 

उप–सशचि(लेिा) 
वििाि(आनथघक प्रिासि 

िािाप्रमिु) 

प्रत्येक िर्घको 
कानतघक 
मसान्त 

निर 

 

१०.१५ 

कोर्को 
सञ्चालिको 
िावर्घक आय– 

व्ययको विििण 

पठाउि ुपिे 

मन्रालयमा ि अन्तिघत विनियोशजत िकम, िाजश्व 
ि धिौटी बाहेकका छुटै्ट सिकािी कोर्को 
सञ्चालि िएको िए सो कोर्को िावर्घक आय–
व्ययको आनथघक विििणहरु आनथघक िर्घ समाप्त 
िएपनछ म. ले. नि. का. ि म. ले. प. को 
कायाघलयमा पठाउि ुपिे ।  

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु, आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु 

आनथघक िर्घ 
समाप्त िएको 
१५ दर्दि निर 

 

१०.१६ 
िावर्घक आनथघक 

कािोिाि, प्रनतिेर्दि 

पेि ििे 

कायाघलयले एक आनथघक िर्घको अिनधनिर 
िएको आफ्िो आनथघक कािोबाि (ििर्दी, शजन्सी, 
आय–व्यय) को आनथघक कायघविनध नियमािली, 
२०६४ को अिसूुची–१४ बमोशजमको ढााँचामा 
िावर्घक प्रनतिेर्दि तयाि ििी आनथघक िर्घ समाप्त 
िएको एक्काईस दर्दिनिर र्दईु प्रनत सम्बशन्धत 
कोर् तथा लेिा नियन्रक कायाघलय ि एक प्रनत 
मन्रालय ि वििािमा कायाघलयमा पठाउि ु
पिेछ। 

(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम ९०) 

कायाघलय प्रमिु, आनथघक 
प्रिासि िािा प्रमिु, 

आन्तरिक व्यिथथापि तथा 
सिुासि प्रिद्धघि िािा 

प्रमिु, 

आनथघक िर्घ 
समाप्त िएको 
२१ दर्दिनिर 

 

१०.१७ 
िावर्घक कायघ 

सम्पार्दि प्रनतिेर्दि 

पेि ििे 

कायाघलयले आनथघक िर्घ समाप्त िएपनछ आनथघक 
कायघविनध नियमािली, २०६४ को नियम ९१ 
मा उल्लेि िए िमोशजमको िावर्घक कायघ 
सम्पार्दि प्रनतिेर्दि तयाि ििी वििाि माफघ त 
मन्रालयमा ि एक प्रनत सम्बशन्धत को. ले. नि. 
का. मा पेि ििुघ पिे । 

(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम ९१) 

कायाघलय प्रमिु, आनथघक 
प्रिासि िािा प्रमिु, 

आन्तरिक व्यिथथापि तथा 
सिुासि प्रिद्धघििािा 

प्रमिु, योजिा िािा प्रमिु, 

आनथघक िर्घ 
समाप्त िएको 

तीि 
मवहिानिर 

 

१०.१८ 
शजन्सी 

मालसामािको 
िावर्घक प्रनतिेर्दि 

 कायाघलयले आनथघक िर्घ समाप्त िएपनछ 
शजन्सी मालसामािको िावर्घक प्रनतिेर्दि 
तोवकए बमोशजमको ढााँचामा तयाि ििी 
मन्रालय, वििाि ि को. ले. नि. का. 
मा एक/एक प्रनत पठाउि ुपिे । 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 
प्रमिु 

आनथघक िर्घ 
समाप्त िएको 

तीि 
मवहिानिर 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

 यथतो प्रनतिेर्दि प्राप्त िए पनछ 
सम्बशन्धत मन्रालय ि वििािले सो 
प्रनतिेर्दि अध्ययि ि जााँचब ु ििी 
आिश्यक निरे्दिि/पिृपोर्ण दर्दिपुिे 
। 

(आ. का. नियमािली, २०६४ को नियम ५३) 

१०.१९ 
परियोजिा लेिा 
पठाउि ुपिे 

र्दात ृ पिले निदर्दघष्ट ििे बमोशजमका निम्ि 
लेिाहरु परियोजिा अििुमि इकाई (Project 

Monitoring Unit PMU) ले र्दात ृ पिलाई 
उपलव्ध ििाउि ुपिेिः 

 FRM: वित्तीय अििुमि प्रनतिेर्दि 

(Financial Monitoring Report) 

चौमानसक रुपमा 
 Unaudited Project 

Account(UPA)आनथघक िर्घ समाप्त 
िएको तीि मवहिा निर अशन्तम लेिा 
पिीिण ििएको अिथथामा पनि 
परियोजिा लेिा (Unaudited Project 

Account) तयाि ििी र्दात ृ पिलाई 
पठाउि ुपिे, 

 Audited Project Account (APA) : 

अशन्तम लेिापिीिण िएको परियोजिा 
लेिा (Audited Project Account ) र्दात ृ
पिले निदर्दघष्ट ििे बमोशजमको समयमा 
पठाउि ुपिे । 

(र्दात ृसिंथथासाँि िएको सम् ौता िमोशजम) 

कायाघलय प्रमिु, आनथघक 
प्रिासि िािा प्रमिु 

र्दात ृपिले 

निदर्दघष्ट ििेको 
समयमा 

 

१०.२० 
िािरिक बडापर 

िाख्न ुपिे 

कायाघलयको परिसिनिर सिैले रे्दख्न े उपयकु्त 
ठाउाँमा सम्बशन्धत कायाघलयले दर्दिे सेिा ि 
त्यसको प्रकृनत, सेिाग्राहीले सेिा प्राप्त ििघ पूिा 
ििुघ पिे कायघविनध, सेिा प्रर्दाि ििघ लाग्ि े
समयािनध, सेिा प्रर्दाि ििे पर्दानधकािी ि निजको 
कायघकिको विििण, सेिा प्राप्त ििघ कुिै र्दथतिु 
तथा अन्य िकम लाग्िे िए सोको विििण, सेिा 
प्राप्त ििघ सेिाग्राहीले पेि ििुघपिे कािजात, 

सेिाग्राहीले सेिा सम्बन्धमा ििेका ििुासो सनु्ने 
अनधकािीको पर्द ि िाम, सेिा प्रर्दायक निकायको 
तालकु कायाघलय ि टेनलफोि िम्िि, सेिा 
प्रिाहको प्राथनमकता, िनतपूनतघ प्राप्त हिुे ि िहिुे 
सेिाहरु जथता कुिाहरु उल्लेि िएको िािरिक 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 
प्रमिु 

तरुुन्त ि 
नियनमत रुपमा 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

िडापर िाख्न ुपिे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा २५ तथा 
नियमािली, २०६५ को नियम १४) 

१०.२१ 
र्मु्ती सेिा 
सञ्चालि ििे 

सिघसाधािणको कुिै सेिालाई सम्बशन्धत 
सेिाग्राही िहे बसेको इलाकामा िै सेिाग्राहीलाई 
सवुिधा पगु्िेििी मन्रालय िा वििािले तोवकए 
बमोशजम र्मु्ती सेिा सञ्चालि ििुघ पिे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा २६ तथा 
नियमािली, २०६५ को नियम १५) 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 

मन्रालय, 

वििािले 
तोकेको 
समयमा 

 

१०.२२ ििुासो व्यिथथापि 

उजिुी पेवटका िाख्न ु पिेिः कायाघलयमा ििुासो 
सनु् िे सबैले रे्दत ि े ठाउाँमा ििुासो िा उजिुी 
पेवटका िात ि ुपिे । 

 जिसम्पकघ को व्यिथथािः प्रत्येक 
कायाघलयकले आिन्तकुको लानि 
जिसम्पकघ  तथा सोधपछु किको 
व्यिथथा ििुघपिे । 

 िोडल अनधकृत तोक्ि ु पिेिः ििुासो 
व्यिथथापिका लानि मन्रालय, वििाि 
तथा कायाघलयमा ििुासो सनु् ि े
शजम्मेिािअनधकािी(िोडल अनधकृत) 
तोक्ि ुपिे । 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा ३१ तथा 
नियमािली, २०६५को नियम २०)   

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 

तरुुन्त 

नियनमत रुपमा 
 

१०.२३ प्रिक्ता तोक्ि ुपिे 

मन्रालय, वििाि तथा कायाघलयले आफ्िो 
मन्रालय, वििाि तथा कायाघलयको काम 
कािबाहीको विर्यमा सिोकाििालालाई िा 
सािघजनिक रुपमा जािकािी दर्दि कुिै 

अनधकृतलाई प्रिक्ता तोक्ि ुपिे। 

(सिुासि ऐि, २०६४ को र्दफा ३५ 

तथानियमािली, २०६५ को नियम २४) 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 

तरुुन्त 
नियनमत 

रुपमा 
 

१०.२४ 

विनिन्न विििणहरु 

चौमानसक रुपमा 
तयाि ििी 

अनिलेि िाख्नपुिे 

प्रत्येक कायाघलयले तोवकएकमा विििणहरु समेत 
चौमानसक रुपमा तयाि ििी कायाघलय प्रमिुमा 
पेि ििेि अनिलेि िात िे व्यिथथा ििुघपिेछ । 

  

प्रिासि महािािा प्रमिु, 
महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 
नियनमत रुपमा 

1२.25 
सूचिा अद्यािनधक 
तथा प्रकािि ििुघ 

पिे 

मन्रालय, वििाि तथा कायाघलयहरुले प्रत्येक 
नियमािसुाि सम्पादर्दत कायघहरुको सूचिा 
अद्यािनधक ििी प्रकािि ििुघपिेछ। 

(सूचिाको हक सम्िशन्ध ऐि, २०६४ को र्दफा 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 
नियनमत रुपमा 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

५(४)) 

१०.२६ 
सूचिा अनधकािीको 

व्यिथथा 

मन्रालय, वििाि तथा कायाघलयहरुले आफिो 
कायाघलयमा िएको सूचिा प्रिाह ििे प्रयोजिाको 
लानि सूचिा अनधकािीको व्यिथथा ििुघपिेछ। 

(सूचिाको हक सम्िशन्ध ऐि, २०६४ को र्दफा 
६(१)) 

सशचि, 

महानिरे्दिक, कायाघलय 

प्रमिु 
नियनमत रुपमा 

१०.२७ 
सूचिा उपलब्ध 

ििाउि े

कुिै सूचिा प्राप्त ििघ चाहिे िेपाली िािरिकले 
त्यथतो सूचिा प्राप्त ििुघ पिे कािण िलुाई 
सम्िशन्धत सूचिा अनधकािी समि नििेर्दि 
दर्दएमा नियमािसुाि मन्रालय, वििाि तथा 
कायाघलयहरुले सूचिा उपलब्ध ििाउि ुपिेछ। 

(सूचिाको हक सम्िशन्ध ऐि, २०६४ को र्दफा 
७) 

सूचिा अनधकािी नियनमत रुपमा 

१०.२८ 
सिािी साधि तथा 
इन्धि िपतको 

विििण 

कुि कुि सिािी साधि क–कसले प्रयाि 
ििेकोछ, सिािी साधिको ममघत सिंिाि कुि कुि 
नमनतमा कनत लाितमा िएको छ सोको विििण 
चल्ती मेिीि िा सिािीको वकताि म. ले. प. 
फा. ििं. २ मा ि के कनत परिमाणमा इन्धि 
िपत िएको छ सोको विििण सिािीको 
लििकु म. ले. प. फा. ििं. १ को ढााँचामा 
तयाि ििुघपिेछ।इन्धि िपत िएकोमा सिािी 
प्रयोिकताघले अनििायघ रुपमा सिािी लििकुमा 
र्दथतित ििुघपिेछ । 

आन्तरिक व्यिथथापि तथा 
सिुासि प्रिद्धघि 

िािा प्रमिु, 

सिािी प्रयोिकताघ 
 

नियनमत रुपमा 

१०.२९ 
भ्रमण आरे्दि 

नलएको विििण 

कुि कुि कमघचािीले कुि कुि प्रयोजिको लानि 
कनत अिनधको लानि भ्रमण आरे्दि नलएका छि ्
सो को विििण भ्रमण िचघ नियमािली, २०६४ 
को अिसूुची ६ को ढािंचामा िात िपुिे । 

आनथघक प्रिासि िािा 
प्रमिु 

भ्रमण आरे्दि 

नलएको 
समयमा 

१०.३० 
तालीम तथा 

िोिीमा सहिािी 
िएकाको विििण 

कुि कुि कमघचािी कुि कुि प्रयोजिको लानि 
कुि कुि तालीम तथा िोिीमा सहिािी िएका 
छि ्सो को विििण अद्यािनधक िात ि ुपिे  

कमघचािी प्रिासि िािा 
प्रमिु, आनथघक प्रिासि 

िािा प्रमिु 

तालीम 
िोिीमा 

िाि नलएको 
समयमा 

१०.३१ 
मालसामाि ब ुी 
प्रयोिमा ल्याएको 

विििण 

कुि कुि िािा िा इकाईका कमघचािीले कुि 
कुि प्रयोजिको लानि के कनत मालसामाि ब ुी 
प्रयोिमा ल्याएका छि ् सो को विििण 
अध्यािनधक ििी िात िपुिे।  

शजन्सी िािा प्रमिु नियनमत रुपमा 

१०.३२ 
िाजथि सिंकलि 

िएको विििण 

कुि कुि िीर्घकमा के िापत के कनत िाजथि 
सिंकलि िएको छ सो को विििण अद्यािनधक 
ििी िाि् िपुिे । 

आनथघक प्रिासि िािा 
प्रमिु 

िाजथि 
सिंकलि 

िएपनछ 
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प्रकिण 
ििं. 
 

विििण 
आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण सम्िन्धी 

सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 

शजम्मेिाि निकाय िा 
पर्दानधकािी 

समय/ नसमा 

१०.३३ 
र्दताघ चलािी िएको 

विििण 

मन्रालय वििािका महािािा/िािा तथा 
कायाघलयिाट कुि कुि विर्यमा के कनत 
पर/नििेर्दि र्दताघ चलािी िएका छि ् सो को 
विििण िात ि ुपिे । 

महािािाप्रमिु,   प्रिासि 
िािा प्रमिु 

 

रै्दनिक 

 

१०.३४ 
विर्दा नलएको 
विििण 

कुि कुि कमघचािी कुि कुि नमनतमा विर्दा 
नलएको हो सो थपष्ट रे्दशििे ििी विििण िाख्न ु
पिेछ । 

महािािा प्रमिु¸ प्रिासि 

िािा प्रमिु 
नियनमत रुपमा 

१०.३५ 
विरे्दि िएको 
विििण 

कुि कुि कमघचािी कुि कुि नमनतमा सिकािी 
िचघिाट (िेपाल सिकािको तथा िैरे्दशिक स्रोत 
र्दिैुको) विरे्दि िएको हो सो को विििण िा 
अनिलेि िात ि ु पिे।साथै सोको विििण मािि 
साँिोधि सूचिा प्रणालीमा पनि िात िे  ि त्यसैको 
आधािमा मिोियि ििुघ पिे । 

मन्रालयको छारिशृत्त 

िािा प्रमिु / मन्रालय 
िािा प्रमिु 

 

नियनमत रुपमा 

१०.३६ 
नियम, कािूि 
पालिा 

नियम कािूि परिपर ि निरे्दशिकामा िएका 
व्यिथथाहरुको सिैले पूणघ पालिा ििुघ पिे 

सम्िशन्धत व्यशक्त नियनमत रुपमा 

१०.३७ पशिका बिाउि े
वट्पणी फाइल साथ िाशििे कािजातहरुको 
पशञ् जका बिाइ िाख्न ुपिे 

सिै महािािा प्रमिु नियनमत रुपमा 

 

  



 

33  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

परिच्छेर्द ११ 

नििीिण, अििुमि तथा सपुिीिेिण कायघविनध  

(जोशिमको अिमुाि ि नियन्रण कृयाकलापसाँि सम्िशन्धत) 

 

प्रकिण 
ििं. 

 

विििण आन्तरिकनियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 
शजम्मेिाि निकाय िा 

पर्दानधकािी 
समय/ नसमा 

११.०१ 

अििुमिको 
िावर्घक 

कायघयोजिा तयाि 
ििे 

िजेट प्रथततु िई अशततयािीसमेत प्राप्त िएपनछ मन्रालय 
ि मातहत निकायिाट सम्पार्दि िरििे कायघक्रमसमेतका 
आधािमा अििुमिको िावर्घक कायघयोजिा तयाि ििुघपिे। 

योजिा अििुमि तथा 
िैरे्दशिक सहयोि 
समन्िय महािािा 

प्रमिु ि अििुमि तथा 
मूल्यािंकि िािा प्रमिु 

साउि 
मवहिानिर 

११.०२ 

अििुमि ि 
सपुरििेिणका 
लानि सूचकाङ्कको 
विकास ििे । 

अििुमि ि सपुिीिेिणको लानि सूचाङ्कको विकास 
ििे।यथतो सूचाङ्ककको विकास िर्दाघ एकरुपता कायम ििुघ 
पिे ि नतिको प्रयोि नियनमत ि प्रिािकािी रुपमा 
ििुघपिे। 

(सिुासि ऐि¸ २०६४ को र्दफा ४२ ि नियमािली 
२०६५ को नियम ४५ ) 

अििुमि ििुघ पिे 
निकायका कायाघलय 

प्रमिु 

अििुमि 
िावर्घक 

कायघयोजिा 
तयाि ििुघ 
अशर् 

११.03 
चौमानसक ि 
िावर्घक समीिा 
िोिी ििुघपिे 

मातहत कायाघलयबाट कायघक्रम सञ् चालिको मानसक¸  
चौमानसक ि िावर्घक प्रिनत विििण प्राप्त िएपनछ मन्रालय¸ 
वििािले विकास कायघक्रमको चौमानसक ि िावर्घक समीिा 
िोिी नियनमत रुपमा ििुघपिे । 

मन्रालय/वििािका 
योजिा अििुमि तथा 
िैरे्दशिक सहयोि 

समन्िय महािािा एििं 
अििुमि तथा 
मूल्यािंकि िािा 

प्रमिु¸ कायाघलय प्रमिु 

अिनध 
समाप्त 
िएको ३ 
दर्दि निर 

११.04 

तेस्रो पिबाट 
कायघक्रमको 
प्रिािकािीता 

मूल्यािंकि ििाउि े

मन्रालय / वििािले प्रत्येक िर्घ आनथघक िर्घ समाप्त 
िएपनछ सञ्  चानलत विकास कायघक्रमहरुमध्ये केही विकास 
कायघक्रम छिौट ििी त्यथतो छिौट िरिएको कायघक्रमको 
तेस्रो पिबाट मूल्यािंकि ििाई प्राप्त नसफारिस कायाघन्ियि 
ििघ ििाउि लिाउि ु पिे।तेस्रो पि िन् िाले वििेर्ज्ञ¸ 
सिोकाििाला¸ निजी िेर िैिसिकािी सिंथथा समेत िझु्ि ु
पर्दघछ। 

मन्रालय/वििािका 
योजिा¸ अििुमि तथा 
िैरे्दशिक सहयोि 
समन्िय महािािा 

प्रमिु 

प्रत्येक िर्घ 
आनथघक िर्घ 
समाप्त 
िएको २ 
मवहिा 
निरमा 

११.०५ 
कायाघलय 
अििुमि ि 
नििीिण 

सिुासि नियमािली २०६५ मा िएको व्यिथथा अिरुुप 
सशचिले आफ्िो मन्रालय मातहतका वििाि परियोजिा 
तथा कायाघलयको ि वििािीय प्रमिु तथा कायाघलय 
प्रमिुले आफ्िो ि आफ्िो मातहतको कायाघलय तथा 
परियोजिाको प्रत्येक आनथघक िर्घमा कम्तीमा एक पटक 
आफैले िा आफुले अशततयाि समु्पेको कमघचािीद्वािा 
अनििायघ नििीिण ििुघ ििाउि ुपिेछ।नििीिण िर्दाघ सम्िि 
िएसम्म टोली ििाई ििुघ पिे ि सिुासि नियमािनलको 

सशचि¸ महानिरे्दिक 
कायाघलय प्रमिु िा 
अशततयािी समु्पेको 

कमघचािी 

प्रत्येक 
आनथघक 
िर्घमा 
कम्तीमा 
एक पटक 
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प्रकिण 
ििं. 

 

विििण आन्तरिकनियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 
शजम्मेिाि निकाय िा 

पर्दानधकािी 
समय/ नसमा 

अिसूुची - 5 मा उशल्लशित कुिाहरुको िािेमा जािकािी 
नलई सोको विििण तयाि ििी अनिलेि िाख्न ुपिे । 

(सिुासि ऐि¸ २०६४ को र्दफा ३९ ि नियमािली¸ 
२०६५ को नियम ४०) 

११.०६ 
शजन्सी नििीिण ि 

अििुमि 

आनथघक कायघविनध नियमािली¸ २०६४ को नियम ५० 
बमोशजम कायाघलयमा लित िडा ििी िाशिएको शजन्सी 
मालसामाि के कथतो अिथथामा छि ् कायाघलय प्रमिुले 
एक िर्घमा कम्तीमा एक पटक आफैले नििीिण ििी िा 
त्यथतो मालसामाि शजम्मा नलिे कमघचािी िा प्राविनधकद्वािा 
नििीिण ििघ लिाई त्यसको प्रनतिेर्दि नलशित रुपमा 
िात िे व्यिसथा ििुघपिे। 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को नियम ५०) 

कायाघलय प्रमिु िा 
कायाघलय प्रमिुले 
अह्याएको अन्य 
कमघचािी 

प्रत्येक 
िर्घको 
साउि 
मवहिा 
निरमा 

११.0७ 

आन्तरिक 
नियन्रण 
प्रणालीको 

प्रनतिेर्दि पेि ििे 

आनथघक प्रिासि िािाको प्रमिुकले निकायको 
प्रनतनिनधको रुपमा मातहत कायाघलयहरुको वित्तीय 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको सपुरििेिण अििुमि ििी 
प्रनतिेर्दि पेि ििे । 

(आ.का. नियमािली¸ २०६४ को नियम ११०(२)(क)) 

आनथघक प्रिासि िािा 
प्रमिु 

कशम्तमा 
िर्घको २ 
पटक 

११.0८ 

सम्पशत्त विििण 
पेि ििे व्यिथथा 
कडाईकासाथ 
पालिा ििे 

निजामती सेिा ऐि¸ २०४९ तथा भ्रष्टाचाि नििािण ऐि¸ 
२०५९ मा िएको व्यिथथा अिरुुप प्रत्येक आनथघक िर्घ 
समाप्त िएपनछ सिै कमघचािीलाई समयमा सम्पशत्त िििण 
पेि ििघ लिाई त्यथतो सम्पशत्त विििण एकीकृत ििी 
निजामती वकताििािामा पठाई सम्पशत्त िििण पेि ििे 
व्यिथथा कडाईका साथ पालिा ििे।तोवकएको म्यार्दनिर 
सम्पशत्त िििण पेि िििेहरुको विििण मातहत 
कायाघलयले आफ्िो मन्रालय वििािमा म्यार्द समाप्त 
िएको ७ दर्दि निर पठािे । 

(नि.से.ऐ.¸ २०४९ को र्दफा ५४ ि नियमािली¸ २०६५ 
को नियम ११८ अ.र्द.ुअ.आ. ऐि¸ २०४८ को र्दफा 
३१क) 

सशचि¸ महानिरे्दिक 
कायाघलय प्रमिु िा 
प्रिासि िा आन्तरिक 
व्यिथथापि िािा 

प्रमिु 

आनथघक िर्घ 
समाप्त 

िएको ६० 
दर्दि निर 

११.०९ पिृपोर्ण ििुघपिे 

अििुमि ििुघपिे निकायहरुले विनिन् ि माध्यमबाट िा 
अििुमिबाट प्राप्त प्रनतिेर्दिहरु ि सूचिालाई समीिा ि 
विश् लेर्ण ििेि व्यिथथापिको शजम्मेिािी िोकेका 
पर्दानधकािीहरु समि तत्काल िेिसाइट माफघ त पिृपोर्ण 
ििुघपिे।साथै अनिलेिि ििे व्यिथथा समेत नमलाउिपुिे 
छ । 

शजम्मेिाि पदर्दधकािी 
सूचिाको 
पिृपोर्ण 
िर्दाघ 
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प्रकिण 
ििं. 

 

विििण आन्तरिकनियन्रण सम्िन्धी सम्पार्दि ििुघपिे कायघहरु 
शजम्मेिाि निकाय िा 

पर्दानधकािी 
समय/ नसमा 

११.०४ 

विकास 
आयोजिाको 

अििुमि सम्िन्धी 
मापर्दण्ड 

 िाविय महत्िका आयोजिा/ठूला आयोजिाको 
अििुमिका लानि थियिं प्रधािमन्री सशम्मनलत टोली 
आिश्यकताअिसुाि आयोजिाथथल पिुेि िा प्राप्त 
प्रिनत प्रनतिेर्दिका आधािमा अििुमि िरिि े। 

 वििािीय मन्री,  िाविय योजिा आयोिका सर्दथय, 

सशचिसमेत िहेको अििुमि टोलीको प्रयोि िरििे। 

प्रधािमन्री तथा 
मशन्रपरिर्र्दको 
कायाघलय, िाविय 

योजिा आयोि, सहिी 
विकास मन्रालय 

 
 

आिथयकता 
अिसुाि 

११.०५ 

मातहत 
निकायबाट िएका 
कामकाििाहीको 
प्रिनत अििुमि 

अििुमि िरिि े निकायका प्रमिुले अििुमि ि 
सपुिीिेिणका लानि सूचकािंकको विकास ििी हिेक 
आनथघक िर्घको प्रािम्िमा मन्रालयमा पठाउिपुर्दघछ।यथता 
सूचकािंकमा एकरुपता कायम ििघ मन्रालय तथा वििािले 
निरे्दशित ििघ सक्र्दछि।्  

सम्िद्ध विर्यका 
पर्दानधकािीहरु 

कमसेकम 
िर्घको २ 
पटक 

११.०५ 
अििुमिको ढााँचा 
ि समयािधी 

र्दोहोिो िपिेििी योजिा, प्रिासि ि आयोजिासाँि प्रत्यि 
सम्िद्ध महािािा ि िािासमेतको समन्िय ि िहृकायघमा 
ऐि कािूि निरे्दशिकामा तोवकएका िमूिाको प्रयोि ििी 
सिंयकु्त टोनलिाट अििुमि कायघ िरिि े

प्रिासि महािािा, 
योजिा महािािा ि 

सम्िशन्धत 
महािािाको आपसी 

समन्ियमा 

नििन्ति 
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परिच्छेर्द १२ 

 विविध 

१२.१ निरे्दशिका कायाघन्ियिको िाताििण 

निरे्दशिकाको जािकािी प्रिाह ि अनिमिुीकिणिः- निरे्दशिका जािी िएपिात मन्रालय ि अन्तििघतका निकायमा कायघित 
पर्दानधकािी तथा कमघचािीलाई यसको जािकािी पयुाघउि पयाघप्त प्रचाि प्रचाि ि अनिमिुीकिणको व्यिथथा 
ििुघपिेछ।निरे्दशिकालाई मन्रालयको िेिसाइटमा उपलव्ध ििाउिकुा साथै सिै कायाघलयमा पगु्िेििी छपाइको समेत व्यिथथा 
नमलाउिे।साथै िेरीय िा केन्रीय िोिीको अिसिमा िा छुटै्ट कायघक्रममाफघ त कायाघलय प्रमिु एििं सम्िद्ध अनधकृतहरुलाई 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको ममघ ि निरे्दशिका प्रयोिका सम्िन्धमा अनिमिुीकिण िरििेछ। 

निरे्दशिका कायाघन्ियिको नियनमत अििुमििः- कायाघलय तथा आयोजिाको अििुमि तथा मूल्याकिं ि िर्दाघ आन्तरिक नियन्रण 
प्रणालीको पालिालाई एउटा आधाि मानििेछ।आन्तरिक नियन्रणको प्रयोि सम्िन्धी अििुमिका लानि अिसूुची ४  मा 
दर्दइएको आन्तरिक नियन्रण अििुमि फािाम प्रयोि िरििेछ। 

सिंथथाित व्यिथथािः- आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिकाको परिपालिा तथा यसमा िरििपुिे सधुाि सम्िन्धमा विनिन्न सिंिठिात्मक 
तहमा नििन्तिरुपमा अध्ययि, छलफल¸ अििुमि  ििे ि थिनियन्रणलाई प्रिािकािी ििाउि रे्दहायिमोशजमको सनमनतित 
सिंिचिाको व्यिथथा िरिएको छ । 

मन्रालयथति 

सहसशचि प्रिासि महािािा   सिंयोजक 

िािा प्रमिु अििुमि िािा   सर्दथय 

सूचिा अनधकािी    सर्दथय 

आनथघक प्रिासि िािा प्रमिु  सर्दथय 

आन्तरिक व्यिथथापि िािा प्रमिु   सर्दथय सशचि 

वििािथति 

प्रिासि हेिे उपमहानिरे्दिक   सिंयोजक 

योजिा/अििुमि िािा प्रमिु  सर्दथय 

सूचिा अनधकािी    सर्दथय 

आनथघक प्रिासि िािा प्रमिु  सर्दथय 

आन्तरिक िािा प्रमिु    सर्दथय सशचि 

 

कायाघलयथति 

कायाघलय प्रमिु     सिंयोजक 

योजिा सम्िन्धी काम ििे अनधकृत  सर्दथय 

सूचिा अनधकािी     सर्दथय 

आनथघक प्रिासि िािा प्रमिु  सर्दथय सशचि 
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१२.२  मन्रालयथतिीय सनमनतको काम¸ कतघव्य ि शजम्मेिािीिः मन्रालयथतिीय अििुमि सनमनतको काम¸ कतघव्य ि शजम्मेिािी 
रे्दहाय अिसुाि हिुेछिः- 

क. मन्रालय निर ि मातहत निकायहरुले यस आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण निरे्दशिकामा िएको व्यिथथाहरुको पालिा 
ििे िििेको सम्बन्धमा िढी जोशिम िएका ३ िटासम्म निकायहरुको छिौट ििी िर्घको र्दईु पटक सपुरििेिण ि 
अििुमि ििेपिे । 

ि. वििािथति अििुमि तथा मूल्यािंकि सनमनतहरुबाट पेि हिु आएका अििुमि प्रनतिेर्दिहरुमा उल्लेशित सूचिा तथा 
विििणप्रनत आश्वथत हिुका लानि कुिै पनि समयमा सम्बशन्धत वििािमा िै पिुेि यथाथघ शथथनत िझु्िपुिे । 

ि. आिश्यकता अिसुाि मन्रालयबाट कुिै पनि वििाि ि कायाघलयमा पिुी सम्बशन्धत अििुमि इकाईका 
वक्रयाकलापहरुको नििीिण तथा सपुरििेिण ििी निरे्दिि दर्दिपुिेछ । 

र्. अििुमि प्रनतिेर्दिका स ुािहरु कायाघन्ियिका लानि मन्रालयका सशचि समि पेि ििे ि सो सम्बन्धमा सशचिबाट 
िएको निणघय सिै निकायहरुमा तत्काल वितिण ििे ि सो प्रनतिेर्दि मन्रालयको िेिसाइटमा िात िे व्यिथथा 
िरििछे। 

ङ. आन्तरिक नियन्रण सम्बन्धी अििुमिको माध्यमबाट कायघसम्पार्दिमा उत्कृष्ट ठहरििे निकायका सम्बशन्धत 
कमघचािीलाई सरुिा¸ पर्दथथापि िर्दाघ ि िैरे्दशिक भ्रमणमा त्यथतो उत्कृष्टता िापत पिुथकृत िएको अििुनूत हिुे ििी 
प्राथनमकता दर्दि नसफारिि ििुघपिेछ । 

च. आन्तरिक नियन्रण अििुमि सम्बन्धी र्दिता अनििवृद्ध कायघक्रमहरु सञ्चालि ििुघपिेछ । 

छ. कशम्तमा र्दईु मवहिामा एक पटक सनमनतको िैठक िात िे ि सो िैठकमा आिश्यकता अिसुाि महािािा¸िािा प्रमिु 
ि विर्य वििेर्ज्ञलाई आमन्रण ििुघपिेछ । 

१२.३  वििािथति अििुमि तथा मूल्यािंकि सनमनतको काम कतघव्य ि शजम्मेिािी वििािथतिीय अििुमि तथा मूल्यािंकि 
सनमनतको  

 काम, कतघव्य ि शजम्मेिािी रे्दहाय बमोशजम हिुेछिः- 

क. वििाि निर ि मातहत निकायहरुले यस आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण कायघ प्रणालीमा िएको व्यिथथाहरुको पालिा 
ििे िििेको सम्बन्धमा िढी जोशिम िएका कम्तीमा ५ िटा निकायहरुको छिौट ििी िर्घको र्दईु पटक सपुरििेिण 
ि अििुमि ििुघपिे । 

ि. कायाघलयहरुबाट पेि हिु आएका अििुमि प्रनतिेर्दिहरुमा उल्लेशित सूचिा तथा विििणप्रनत आश्वथत हिुका लानि 
कुिै पनि समयमा सम्बशन्धत कायाघलयमा िै पिुेि यथाथघ शथथनत िझु्िपुिे । 

ि.  आिश्यकता अिसुाि कुिै पनि कायाघलयमा पिुी सम्बन्धीत कायाघलयका वक्रयाकलापहरुको नििीिण तथा सपुरििेिण 
ििी आरे्दि निरे्दिि दर्दिपुिे । 



 

38  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

र्. अििुमि प्रनतिेर्दिका स ुािहरु कायाघन्ियिका लानि वििािका महानिरे्दिक समि पेि ििे ि सो सम्बन्धमा 
महानिरे्दिकबाट िएको निणघय सिै निकायहरुमा तत्काल वितिण ििे ि सो प्रनतिेर्दि वििािको िेिसाइटमा िाख्न ु
पिेछ।  

ङ आन्तरिक नियन्रण सम्बन्धी अििुमिको माध्यमबाट कायघसम्पार्दिमा उत्कृष्ट ठहरििे निकायका सम्बशन्धत 
कमघचािीलाई सरुिा¸ पर्दथथापिा िर्दाघ ि िैरे्दशिक भ्रमणमा त्यथतो उत्कृष्टता िापत पिुथकृत िएको अिमूुनत हिुे ििी 
प्राथनमकता दर्दि सनमनतमा नसफारिि िरििेछ। 

च. आन्तरिक नियन्रण अििुमिसम्बन्धी र्दिता अनििवृद्ध कायघक्रमहरु सञ्चालि िरििेछ। 

छ. कशम्तमा र्दईु मवहिामा एक पटक इकाईको िैठक िाख्न ेि सो िैठकमा आिश्यकता अिसुाि महािािा¸ िािा प्रमिु 
ि विर्य वििेर्ज्ञलाई आमन्रण िरििेछ। 

ज. आफ्िो आन्तरिक नियन्रण अििुमि प्रनतिेर्दि िावर्घक सनमिा िोिीमा पेि िरििेछ। 

 . आफुले ििेको आन्तरिक नियन्रण अििुमि प्रनतिेर्दि अििुमि तथा मूल्यािंकि सनमनतमा पठाइिेछ। 

१२.४  कायाघलयित अििुमि तथा मूल्यािंकि इकाईको काम, कतघव्य ि शजम्मेिािीिः यस इकाईको काम कतघव्य ि  

शजम्मेिािी रे्दहाय अिसुािको हिुेछिः- 

क. मातहत निकायहरुले यस आन्तरिक व्यिथथापि नियन्रण कायघ प्रणालीमा िएको व्यिथथाहरुको पालिा सम्बन्धमा के 
कथता जोशिमहरु िहेका छि ्? जोशिम िएका कशम्तमा ३ िटाको बािेमा जािकािी पिामिघ नलई सधुािको पहल ििे 
ि कायाघलय तहबाट समाधाि हिु िसकेका विर्यमा व्यहोिा उल्लेि ििी तालकु निकायमा पठाउि ुपिेछ। 

ि. आफु िन्र्दा मानथल्लो अििुमि तथा मूल्यािंकि सनमनत िा इकाईबाट प्राप्त िएका निरे्दििहरु पालिा ििुघ ििाउि ु
पिेछ। 

ि. कशम्तमा र्दईु मवहिामा एक पटक इकाईको िैठक िाख्न ेि सो िैठकमा आिश्यकता अिसुाि िािा ि फााँट प्रमिु ि 
विर्य वििेर्ज्ञलाई आमन्रण िरििेछ। 

र्. आन्तरिक नियन्रणको माध्यमबाट कायघसम्पार्दिमा उत्कृष्ट ठहरििे सम्बशन्धत कमघचािीलाई सरुिा¸ पर्दथथापि िर्दाघ ि 
अििुमि तथा मूल्यािंकि ि िैरे्दशिक भ्रमणमा त्यथतो उत्कृष्टता िापत पिुथकृत िएको अििुनूत हिुे ििी प्राथनमकता 
दर्दि नसफारिि िरििेछ। 

ङ आफ्िो आन्तरिक नियन्रण निरे्दशिका कायाघन्ियि प्रनतिेर्दि चौमानसक तथा िावर्घक सनमिा िोिीमा पेि ििुघपिेछ। 
यथतो प्रनतिेर्दिलाई अिलेिीकिण िरििेछ। 

१२.५   अन्तिघतका निकायका िािाले सम्पार्दि ििे कामको सम्बन्धमा जोशिमको अिमुाि ि प्रिेपण ििी सोही अिरुुपको 
अििुमि िा कायाघन्ियिको कायघयोजिा तय ििेछ। 

 



 

39  सहिी विकास मन्रालय 
 
 

१२.६ फािमहरुको प्रयोििः- यस निरे्दशिकाको परिच्छेर्द २ रे्दशि १० सम्ममा उल्लेशित आन्तरिक नियन्रण सम्बन्धी 
सम्पार्दि ििुघपिे काम कतघव्य ि शजम्मेिािीको प्रिािकािी कायाघन्ियिको लानि विनिन् ि तहका अििुमि सनमनतहरुले 
अिसूुची ४ बमोशजमको आन्तरिक नियन्रण अििुमि फािाम प्रयोि ििेछि।् 

१२.७ निरे्दशिकाको व्यातयािः- निरे्दशिकाको कायाघन्ियिमा कुिै र्दवुिधा उत्पन् ि िएमा मन्रालयले व्यातया ििी सम्बशन्धत 
निकायमा परिपर ििुघपिेछ।यसिी िरिएको व्यातया अिसुाि िए ििेको कायघ निरे्दशिका अिसुाि िए ििेको मानििेछ। 

१२.८ निरे्दशिकाको सिंिोधििः- आनथघक कायघविनध ऐि, नियम लिायत अन्य ऐि कािूिहरुमा िएको सिंिोधि तथा मन्रालय ि 
मातहतका निकायको सिंिठिात्मक सिंिचिामा हेिफेि हुाँर्दा ि अन्य कािण समेतबाट निरे्दशिकाको प्रिािकािी कायाघन्िय 
ििघ मन्रालयले समय समयमा निरे्दशिका परिमाजघि ि सिंिोधि ििघ सक्िेछ। 

१२.९ अनिमशुिकिण तानलमिः- यस निरे्दशिका थिीकृत िै लाि ु िएपनछ यसको प्रिािकािी कायाघन्ियि ििघ मन्रालय ि 
अन्तिघतका अििुमि सनमनतका सर्दथय ि अििुमि इकाईका कमघचािीहरु लिायत सम्बशन्धत अन्य कमघचािीहरुलाई 
क्रमििः अनिमशुिकिण तानलम प्रर्दाि िरै्द  जािपुिेछ। 

१२.10 सम्पकघ  िािािः- निरे्दशिका कायाघन्ियि सम्बन्धी पराचाि ि सम्पकघ  िर्दाघ सहिी विकास मन्रालय प्रिासि महािािा 
अन्तिघतको आन्तरिक व्यिथथापि तथा सिुासि प्रिद्धघि िािाले सम्पकघ  िािाको रुपमा कायघ ििेछ। 



 

 

 

 

अनसूुचि-१ 

मन्त्रालय र मातहत ननकायको संगठन तानलका र दरवन्त्दी वववरण 

 



;x/L ljsf; dGqfnosf] ;+u7g tflnsf 

           

           

 

;fdflhs ;dGjo zfvf 

al/i7=;dfhzf:qL,/f=k=lå=-ljljw_ – ! 

zf=c=,/f=k=t[=-k|=_–! 

O{lGhlgo/, /f=k=t[=-lj=cf_–! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 

 

gu/ ljsf; ;ldlt tyf ;fgf zx/ 

zfvf 

l;=l8=O{,/f=k=lå-_la÷cf_ –! 

O{lGhlgo/= /f=k=t[=-lj÷cf_–! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_–! 

 

 

 

j}b]lzs ;xof]u ;dGjo zfvf 

p=;=,/f=k=lå=-k|=_ – ! 

O{, /f=k=t[=-la÷cf_–! 

Gff=;''=/f=k=cg+=k|=-k|_ – ! 

 

cg'udg tyf d"NofÍg zfvf 

l;=l8=O{,/f=k= lå- la÷cf=_ – ! 

O{lGhlgo/, /f=k=t[=-lj=cf_–! 

zfvf clws[t =,/f=k=t[=-k|=_– ! 

 

 

 

 

 

 

;x/L ljsf; tyf Eff}lts of]hgf  

dxfzfvf 

;x;lrj -k|f=_, /f=k=k|=, O{lGh= ;]jf, 

l;len ;d"x, la÷cf= pk;d"x – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 

cfjf; zfvf 

l;=l8=O{,/f=k=lå-_la÷cf_ – ! 

O{,/f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 

 

of]hgf zfvf 
  

l;=l8=O{,/f=k= lå- la÷cf=_ – ! 

zfvf clws[t ,/f=k=t[=-k|=_ – ! 

O{lGhlgo/, /f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

;x/L ;8s zfvf 
l;=l8=O{,/f=k=lå-_la÷cf_ – ! 

O{lGhlgo/ , /f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 

 

 
zx/L ljsf; tyf ejg lgdf{0f ljefu 

of]hgf cg'udg tyf j}b]lzs ;xof]u ;dGjo 

dxfzfvf 

;x;lrj -k|f=_, /f=k=k|=, O{lGh= ;]jf, 

l;len ;d"x, la÷cf= pk;d"x – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 

k|zf;g dxfzfvf 

;x;lrj, /f=k=k|=-k|=_ – ! 

s=c,/f=k=cg+=k|=-k|f=_ – ! 

vl/bf/=,/f=k=cg+=lå=-k|=_ – ! 

 
 

 

 
sd{rf/L k|zf;g zfvf 

pk;lrj, /f=k=lå=-k|=_–! 

zf=c= /f=k=t[=-k|_ –@ 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – @ 

s=c,/f=k=cg+=k|=-k|f=_ – @ 

cfGtl/s Joj:yfkg tyf ;'zf;g k|j4{g 

zfvf  

p=;=,/f=k=lå=-k|=_ – ! 

zf=c=,/f=k=t[=-k|=_ – ! 

Gff=;'=/f=k=cg+=k|=-k|_ – @ 

nfO{j|l/og/f=k=cg+=k|=-lzIff_ – ! 

s=c=,/f=k=cg+=k|=-ljljw=_ – ! 

x=;=rf= – @ 

sf=;=– @ -btf{ rnfgL kmfF6sf] ;d]tsf] 

nflu_ 

 

 

 

 

 

 

cfly{s k|zf;g  zfvf 

p=;=/f=k=lå=-n]vf=_–! 

n]=c=/f=k=t[=-n]vf=_–! 

n]=kf=/f=k=cg+=k|=-n]vf=_–! 

s=c=/f=k=cg+=k|=-ljljw=_–! 

sfg"g tyf km};nf sfof{Gjog 

zfvf  

p=;=,/f=k=lå=-sfg"g_–! 

zf=c=,/f=k=t[=-sfg"g_–! 

;lrj 

/f=k= ljlzi6= >]0fL – ! 

-OlGhlgol/Ë ;]jf_ 

 

/f 

Ef}lts of]hgf tyf zx/L k"jf{wf/ 

zfvf 
l;=l8=O{,/f=k=lå -k|f=_la÷cf_ – ! 

O{,/f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

6f=v= /=,/f=k=cg+=lå=-k|=_ – ! 

 

 

 

ljkb\ Joj:yfkg tyf jftfj/0f zfvf 

l;=l8=O{,/f=k=lå-_la÷cf_ – ! 

O{,/f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

ejg zfvf 

l;=l8=O{,/f=k=lå-_la÷cf_ – ! 

O{,/f=k=t[=-lj÷cf_ – ! 

 

 

 

cfjf; tyf ejg dxfzfvf 

;x;lrj -k|f=_, /f=k=k|=, O{lGh= ;]jf, 

l;len ;d"x, la÷cf= pk;d"x – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

 
laN8Í tyf cfls{6]Sr/ 

Gf= ;'=, /f=k=cg+= k|= >]0fL -k|=_–! 

ejg k|ljlw cg';Gwfg s]Gb|x? 

l8lehg sfof{nox? 

;lrjsf] ;lrjfno 

zf=c=,/f=k=t[=-k|=_–! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_–!  

 

 

s=c= &, x=;=rf=* kb / sf=;= !% u/L #) ;]jf s/f/  
कs/f/  

dfggLo dGqL 

df=dGqLsf] lglh ;lrjfno 

p=;=,/f=k= lå=-k|=_ – ! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_ – ! 

s=c,/f=k=cg+=k|=-k|f=_ – ! 

 

 

अनसूुचि -१ 

dfggLo /fHodGqL df= /fHodGqLsf] lglh ;lrjfno 

zf=c=,/f=k=t[=-k|=_–! 

Gff=;'=,/f=k=cg+=k|=-k|=_–! 

 



 

 

dGqfnosf] b/jGbL 

l; 

g+=  
kbsf] gfd  >]0fL  ;]jf  ;d"x  pk ;d"x  b/jGbL  s}lkmot  

!  ;lrj  ljlzi6  OlGhlgol/Ë  
  

!  
 

@  ;x ;lrj  /f=k|=k|=  k|zf;g  
  

!  
 

#  ;x ;lrj -k|f=_  /f=k|=k|=  OlGhlgol/Ë  l;len  
lj= P08 

cf/  
#  

 

$  pk ;lrj,  /f=k|=l4=  k|zf;g  ;f=k|=  –  $  
 

%  pk ;lrj  /f=k|=l4=  k|zf;g  n]vf  –  !  
 

^  pk ;lrj,  /f=k|=lå=  Gofo  sfg"g  
 

!  
 

&  l;=l8=O{  /f=k|=l4=  OlGhlgol/Ë  l;len  
lj= P08 

cf/  
*  

 

*  a= ;dfhzf:qL  /f=k|=l4=  k|zf;g  ljljw  
 

!  
 

(  zfvf clws[t,  /f=k=t[=  k|zf;g  ;f=k|=  
 

*  
 

!)  n]vf clws[t  /f=k=t[=  k|zf;g  n]vf  
 

!  
 

!!  zfvf clws[t  /f=k=t[=  Gofo  sfg"g  
 

!  
 

!@  OlGhlgo/  /f=k=t[=  OlGhlgol/Ë  l;len  
lj= P08 

cf/  
!)  

 

!#  gfoa ;'Jjf  /f=k=cg+=k|=  k|zf;g  ;f=k|=  
 

!^  
 

!$  n]vfkfn  /f=k=cg+=k|=  k|zf;g  n]vf  
 

!  
 

!%  sDKo"6/ ck/]6/  /f=k=cg+= k|  ljljw  ljljw  
 

^  
 

!^  k':tsfno ;xfos  /f=k=cg+= k|  lzIff  
  

!  
 

!&  vl/bf/  /f=k=cg+=l4=  k|zf;g  ;f=k|=  
 

!  
 

!*  6fOlki6  /f=k=cg+=l4=  k|zf;g  ;f=k|=  
 

!  
 

!(  xn'sf ;jf/L rfns  >]0fL ljlxg  
   

@  
 

@)  

sfof{no ;xof]uL  

-

dfnL,rf}lsbf/ ;d]t_  

>]0fL ljlxg  
   

@  
 

 hDdf  &)  
 

s=c= &, x=;=rf=* kb / sf=;= !% kb s/f/ ;]jf  
  

 

 



 

 

zx/L ljsf; dGqfno 

zx/L ljsf; tyf ejg lgdf{0f ljefusf] ;+u7g ;+/rgf 

 



g]kfn ;/sf/ 

zx/L ljsf; dGqfno 

zx/L ljsf; tyf ejg lgdf{0f ljefu 

/  

cGtu{tsf b/jGbL t]l/h 

 
l;=

g+= 

sfof{nosf] gfd /f=k=k|=  /f=k=l4 /f=k=t[= /f=k= cg+=÷>]0fL 

ljlxg 

hDdf s}lkmot 

k|fljlws ck|fljlws k|fljlws ck|fljlws k|fljlws ck|fljlws k|fljlws ck|fljlws 

1.  z=lj=tyf e=lg= 

ljefu 

% – @@ @ ^) * @! %^ !&$  

2.  l8=sf= wgs'6f ! – ! – & @ $ & @@  

3.  l8=sf= lrtjg – – ! – ^ ! ! * !&  

4.  l8=sf= sf7df08f} ! – ! – $ ! ( & @#  

5.  l8=sf= nlntk'/ – – ! – @ – ^ ^ !%  

6.  l8=sf= eQmk'/ – – ! – @ – ^ ^ !%  

7.  l8=sf= sf:sL ! – @ – * @ # * @$  

8.  l8=sf= ;'v]{t ! – ! – ^ @ ^ & @#  

9.  e=lg=;+= l8=sf= cgfdgu/ ! – @ ! @) @ !( @% &)  

10.  e=k|=c=tf=s]Gb|, x]6f}8f – – ! – $ @ @ * !&  

11.  l8=sf= Onfd – – ! – ^ ! @ & !&  

12.  l8=sf= df]/Ë – – ! – ^ ! @ & !&  

13.  l8=sf= ;Kt/L – – ! – # – * ^ !*  

14.  l8=sf= pbok'/ – – ! – # – * ^ !*  

15.  l8=sf= cf]vn9'Ëf – – ! – # – * ^ !*  

16.  l8=sf= k;f{ – – ! – ^ ! @ & !&  

17.  l8=sf= wg'iff – – ! – # – * ^ !*  

18.  l8=sf= l;Gw'nL – – ! – @ – ^ ^ !%  

19.  l8=sf= sfe|] – – ! – @ – ^ ^ !%  

20.  l8=sf= l;Gw'kfNrf]s – – ! – @ – ^ ^ !%  

21.  l8=sf= bf]nvf – – ! – @ – ^ ^ !%  

22.  l8=sf= /fd]5fk – – ! – @ – ^ ^ !%  

23.  l8=sf= g'jfsf]6 – – ! – @ – ^ ^ !%  

24.  l8=sf=/;'jf – – ! – @ – ^ ^ !%  

25.  l8=sf= wflbË – – ! – @ – ^ ^ !%  

26.  l8=sf= uf]/vf – – ! – # – * ^ !*  

27.  l8=sf= ndh'Ë – – ! – # – * ^ !*  

28.  l8=sf ?kGb]xL – – ! – & @ @ % !&  

29.  l8=sf= afUn'Ë – – ! – ^ ! ! & !^  

30.  l8=sf= kfNkf – – ! – % @ @ % !%  

31.  l8=sf bfË – – ! – $ ! # & !^  

32.  l8=sf= /f]Nkf – – ! – $ ! $ * !*  

33.  l8=sf= afFs] – – ! – ^ @ @ ^ !&  

34.  l8=sf= h'Dnf – – ! – % ! % * @)  

35.  l8=sf= s}nfnL – – ! – & @ @ & !(  

36.  l8=sf= 8f]6L – – ! – % ! % ^ !*  

37.  l8=sf= a}t8L – – ! – % ! $ * !(  

hDdf !) – %( # @@% #& @)( #!) –  

s'n hDdf *%#  
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clwsf/ ;DkGg jfUdtL ;Eotf PsLs[t ljsf; ;ldlt                         cg';"rL # 
 

u'Xo]Zj/L, sf7df8f}+ 
 

;+u7g :j?k -cf=j= @)&#÷)&$_ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 
hDdf &)

cWoIf–! 
;ldlt ;b:o  

:jsLo ;lrjfno 

lk=P= -gfoj ;'Jjf /f=k=cg+=k|=_–!  

;b:o–;lrj÷cfof]hgf k|d'v 

-/f=k=k|=-k|f=_, O{l~h,l;len÷:oflg6/L_ –! 

sDKo'6/ ck/]6/ -/f=k=cg+=k|=_–! 

      

v/Lb tyf of]hgf zfvf 

OlGhlgo/ -/f=k=t[=-k|f=_ 

l;len÷:oflg6/L _–! 

 

k"'jf{wf/ ljsf; tyf lgdf{0f zfvf 

OlGhlgo/ -/f=k=t[=-k|f=_ l;len÷:oflg6/L _–%  

;j–OlGhlgo/- /f=k=cg+=k|=-k|f=_ l;len÷:oflg6/L _–! 

9n k|zf]wg ;+rfng÷Nofj÷9n dd{t zfvf 

dfOqmf]afof]n]flhi6 -/f=k=t[=_–! s]ldi6 -/f=k=t[=_–! 

;j–OlGhlgo/ -/f=k=cg+=k|=-k|f=_On]lS6«sn_–!  

;=Nofj 6]lSgl;og-/f=k=cg+= l4=-k|f=_–! 

c=;j–OlGhlgo/-/f=k=cg+= l4=-k|f=_, d]sflgsn_–@ , 9n gfOs]-d'lvof ;/x_–@ 

gbL ;xfos ->]0fL ljlxg_–$        9n ;xfos ->]0fL ljlxg_–!@ 

  

 

 

;fdflhs ljsf; tyf hg;Dks{ zfvf 

;dfhzf:qL -/f=k=t[=_–!       

;fdflhs kl/rfns -/f=k=cg+=k|=_–! 

;xfos ;dflhs kl/rfns -/f=k=cg+= l4=_–! 

sd{rf/L k|zf;g tyf cfGtl/s Joj:yfkg zfvf 

zfvf clws[t - /f=k=t[=_–!   gfoj ;'Jjf-/f=k=cg+=k|=_–! 

sDKo'6/ ck/]6/ -/f=k=cg+=k|=_–@   vl/bf/-/f=k=cg+= l4=_–! 

sfof{no ;xof]uL ->]0fL ljlxg_–^ 

xn'sf ;jf/L rfns ->]0fL ljlxg_–&  

 

;DklQ Joj:yfkg÷gfkL÷sfg'g zfvf 

sfg"g clws[t -/f=k=t[=_–!    

;e]{o/ -/f=k=cg+=k|=k|f=_–$     

 

pk–cfof]hgf k|d'v  

-/f=k=l4=-k|f=_, O{l~h,l;len÷:oflg6/L_ –! 

 

 

cfly{s k|zf;g zfvf 

pk–;lrj -n]vf, /f=k=l4=_–!  

n]vf clws[t -/f=k=t[=_–! 

;x n]vfkfn -/f=k=cg+= l4=_–!  

;xfos sDKo'6/ ck/]6/ 

-/f=k=cg+= l4=_ – !  

jg:ktL÷ju}+rf÷;Eotf ljsf; zfvf 

hnfwf/ Joj:yfkg clws[t -/f=k=t[=_–! 

dfnL ->]0fL ljlxg_–@ 

b/aGbL t]l/h 

!= /f=k=k|= ! 

@= /f=k=l4= @ 

#= /f=k=t[= !#  

$= /f=k=cg+=k|= !@ 

%= /f=k=cg+=l4= & 

^= /f=k=cg+=t[= @ 

&= >]0fL ljlxg  ## 

 hDdf  &) 

->]0fL ljlxg– xn'sf ;jf/L 

rfns &, dfnL $, 

sfof{no ;xof]uL ^, 

gbL ;xfos $ / 

9n ;xfos !@_ 



 

6 

 

g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

clwsf/ ;DkGg jfUdtL ;Eotf PsLs[t ljsf; ;ldlt 

cf=j= )&#÷)&$ sf] :jLs[t c:yfoL b/jGbL ljj/0f 

 
 

    

cfof]hgfsf] gfd M clwsf/ ;DkGg jfUdtL ;Eotf P=lj=;=÷jfUdtL If]q ef}lts k"jf{wf/ ljsf; cfof]hgf  

cfof]hgf /x]sf] :yn M u'Xo]Zj/L  
  

 
 

qm=;+= kb, gfd >]0fL  ;]jf, ;d'x, pk;d'x 
:jLst[ 

b/jGbL 
s}lkmot 

1 ;b:o–;lrj÷cfof]hgf k|d'v  /f=k=k|=k|f= g]=O{=÷l;len :oflg/6L  1   

2 l;=l8=O{= /f=k=lå=k|f= g]=O{=÷l;len :oflg/6L  1   

3 pk–;lrj -n]vf_  /f=k=lå= g]kfn k|zf;g÷n]vf 1   

4 OlGhlgo/  /f=k=t[=k|f= g]=O{=÷l;len :oflg/6L  6   

5 n]vf clws[t /f=k=t[= g]kfn k|zf;g÷n]vf 1   

6 zfvf clws[t  /f=k=t[= g]kfn k|zf;g÷;fdfGo k|zf;g 1   

7 sfg'g clws[t /f=k=t[=  g]kfn Gofo÷sfg"g  1   

8 ;dfhzf:qL  /f=k=t[= ljljw 1   

9 s]ldi6 /f=k=t[= g]=O{=÷s]ldi6«L  1   

10 hnfwf/ Joj:yfkg clws[t  /f=k=t[= 
g]=jg:jfon P08 

jf6/ sGh/e];g 

1   

11 dfOqmf] jfof]nf]lhi6 /f=k=t[= 
g]kfn s[lif÷k"m8 k|f];]l;ª, Pgfn]l;; tyf 

Go'l6«zg  

1   

12 ;j–OlGhlgo/  /f=k=cg+=k|=k|f= g]=O{ =l;len÷:oflg6/L  1   

13 ;j–OlGhlgo/  /f=k=cg+= k|=k|f= g]=O{=÷On]lS6«sn 1   

14 ;j]{Ifs  /f=k=cg+= k|=k|f= g]=O{=÷;e]{ 4   

15 gfoj ;'Jjf  /f=k=cg+=k|= g]kfn k|zf;g÷;fdfGo k|zf;g 2   

16 ;fdflhs kl/rfns  /f=k=cg+=k|= ljljw 1   

17 sDKo'6/ ck/]6/  /f=k=cg+= k|= ljljw 3   

18 c=;j= OlGhlgo/  /f=k=cg+= lå|= g]=O{=÷d]sflgsn  2   

19 vl/bf/  /f=k=cg+= lå|= g]kfn k|zf;g÷;fdfGo k|zf;g 1   

20 ;xfos Nofj 6]lSgl;og /f=k=cg+=lå|=  g]=O{=÷s]ldi6«L  1   

21 ;xfos sDKo'6/ ck/]6/ /f=k=cg+=lå|= ljljw 1   

22 ;xfos ;fdflhs kl/rfns /f=k=cg+=lå|= ljljw 1   

23 ;xn]vfkfn  /f=k=cg+=lå|= g]kfn k|zf;g÷n]vf  1   

25 9n gfOs]  

-d'lvof ;/x_ 
/f=k=cg+= t[lto   2   

26 xn'sf ;jf/L rfns  >]0fL ljlxg  g]=O{=÷d]=O{= 7   

27 sfof{no ;xof]uL  >]0fL ljlxg  g]kfn k|zf;g÷;fdfGo k|zf;g 6   

28 sf=;= -dfnL_ >]0fL ljlxg  g]kfn k|zf;g÷;fdfGo k|zf;g 4   

29 sf=;= -gbL ;xfos_  >]0fL ljlxg    4   

30 sf=;= -9n ;xfos_ >]0fL ljlxg    12   

  hDdf    hDdf  70   
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g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

clwsf/ ;DkGg jfUdtL ;Eotf PsLs[t ljsf; ;ldlt 

jfUdtL ;'wf/ cfof]hgf 

cf=j= )&#÷)&$ sf] :jLs[t c:yfoL b/jGbL ljj/0f 

cfof]hgfsf] gfd M jfUdtL ;'wf/ cfof]hgf  

 

 
cfof]hgf /x]sf] :yn M u'Xo]Zj/L  

 
 

 
qm=;+= kb, gfd >]0fL  ;]jf, ;d'x, pk;d'x :jLs[t b/jGbL s}lkmot 

1 cfof]hgf lgb]{zs /f=k=k|=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë, :oflg6/L  1   

2 pk–;lrj -n]vf_  /f=k=lå=,  g]kfn k|zf;g, n]vf  1   

3 l;=l8=O{= ÷pk cfof]hgf 

lgb]{zs 
/f=k lå=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë, :oflg6/L  2   

4 l;=l8=O{=  /f=k lå=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë, xfO8«f]nf]hL 1   

5 xfO8«f]nf]lhi6 /f=k=t[=k|f=  g]kfn OlGhlgol/Ë, xfO8«f]nf]hL  1   
6 n]vf clws[t  /f=k=t[=  g]kfn k|zf;g, n]vf  1   

7 zfvf clws[t  /f=k=t[=,  g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  1   

8 ;dfhzf:qL  /f=k=t[= g]kfn ljljw 1   

9 OlGhlgo/  /f=k=t[=k|f g]kfn OlGhlgol/Ë, :oflg6/L  5   

10 cy{zf:qL /f=k=t[=  g]kfn ljljw 1   

11 s]ldi6 /f=k=t[= s]d]i6«L  1   

12 tYofÍ clws[t /f=k=t[= cf=of]=tyf t=÷t= 1   
13 gf=;'=  /f=k=cg+=k| g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  1   

14 ;fdflhs kl/rfns /f=k=cg+=k| ljljw 1   

15 sDKo'6/ ck/]6/  /f=k=cg+=k| ljljw 2   

16 ;x n]vfkfn  /f=k=cg+=lå|= g]kfn k|zf;g, n]vf  1   

17 xn'sf ;jf/L rfns  >]0fL ljlxg  g]kfn OlGhlgol/Ë, d]=O{= 5   

18 sfof{no ;xof]uL  >]0fL ljlxg  g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  4   

  hDdf    hDdf  31   
l;+rfO{ o'lg6 

qm=;+= kb, gfd >]0fL  ;]jf, ;d'x, pk;d'x :jLs[t b/jGbL s}lkmot 

1 o'lg6 k|d'v /f=k lå=k|f g]kfn OlGhlgol/Ë÷Ol/u]zg 1   

2 OlGhlgo/  /f=k=t[=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë÷Ol/u]zg 2   

3 lhof]lni6 /f=k=t[=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë÷lhof]nf]hL  1   

4 gf=;'=  /f=k=cg+=k| g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  1   

5 ;j–OlGhlgo/ /f=k=cg+=k|=k|f  g]kfn OlGhlgol/Ë÷Ol/u]zg 2   

6 n]vfkfn  /f=k=cg+=k| g]kfn k|zf;g, n]vf  1   

7 sDKo'6/ ck/]6/  /f=k=cg+=k| ljljw 1   

8 ;fdflhs kl/rfns /f=k=cg+=k| ljljw 1   

9 xn'sf ;jf/L rfns  >]0fL ljlxg  g]kfn OlGhlgol/Ë, d]=O{= 2   

10 sfof{no ;xof]uL  >]0fL ljlxg  g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  2   

  hDdf      14   
WECS UNIT 

qm=;+= kb, gfd >]0fL  ;]jf, ;d'x, pk;d'x :jLs[t b/jGbL s}lkmot 

1 o'lg6 k|d'v /f=k lå=k|f= g]kfn OlGhlgol/Ë÷xfO8«f]nf]hL  1   

2 OlGhlgo/  /f=k=t[= k|f= g]=O=÷l;len÷Ol/u]zg÷:oflg6/L  2   

3 n]vfkfn  /f=k=cg+=k| g]kfn k|zf;g, n]vf  1   

4 gf=;'=  /f=k=cg+=k| g]kfn k|zf;g, ;fdfGo k|zf;g  1   

5 xn'sf ;jf/L rfns  >]0fL ljlxg  g]kfn OlGhlgol/Ë, d]=O{= 1   

  hDdf      6   

  s"n hDdf      51   
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g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

l;+xb/jf/ ;lrjfno k'gM lgdf{0f ;ldlt 

 

cWoIf 

dfggLo ;x/L ljsf; dGqL÷/fHo dGqL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

sfof{no k|d'v  

;b:o ;lrj–! 

lk=P= 

;xfos         –! 

8«fO{e/          –! 

sfof{no ;xof]uL –! 

k|fljlws zfvf 

l;lgo/ cfls{6]S6–! 

k|zf;g zfvf 

k|zf;lso clws[t–! cfly{s k|zf;g zfvf 

pk;lrj n]vf  –! 

n]vf clws[t    –! 

n]vfkfn        –! 

sfof{no ;xof]uL–! 

zfvf clws[t–! 

cfls{6]S6  –! 

8«fkm\6k;{g–@ 

 

l;len O{lGhlgo/   –@ 

O{n]S6«Lsn O{lGhlgo/–! 

cf]e/l;o/ l;len  –@ 

cf]e/l;o/ ljh'nL  –! 

cf]e/l;o/ 6]lnkmf]g–! 

jl/i7 ;xfos k|f   –@ 

sfof{no ;xof]uL   –! 

sd{rf/L k|zf;g 

jl/i7 ;xfos k| –! 

sfof{no ;xof]uL –! 

 

vl/b PsfO{ 

jl/i7 ;xfos k|= –! 

:6f]/ 

;xfos–! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

btf{ rnfgL 

;xfos          –@ 

sfof{no ;xof]uL –@ 

 

sDKo"6/ 

sDKo"6/ ck|]6// –! 
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g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

l;+xb/jf/ ;lrjfno k'gMlgdf{0f ;ldlt 

:jLs[t b/aGbL t]l/h 

l;=g+= kb :jLs[t b/aGbL ;+Vof 

! ;b:o ;lrj ! 

@ l;lgo/ cls{6]S6 ! 

# k|zf;lso clws[t ! 

$ pk;lrj n]vf ! 

% l;len OlGhlgo/ @ 

^ On]S6«Lsn OlGhlgo/ ! 

& cfls{6]S6 ! 

* n]vf clws[t  ! 

( zfvf clws[t ! 

!) 8«fkm\6k;{g @ 

!! cf]=;L= -ljh'nL_ ! 

!@ cf]=;L= -6]lnkmf]g_ ! 

!# cf]=l;= -l;len_ @ 

!$ jl/i7 ;xfos -k|f_ @ 

!% jl/i7 ;xfos -k|f_ @ 

!^ n]vfkfn  ! 

!& ;xfos  $ 

!* sDKo"6/ ck/]6/ ! 

!( xn'sf ;jf/L rfns ! 

@) sfof{no ;xof]uL ^ 

  hDdf ## 
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 cg';"rL–! 

sf7df08f}+ pkTosf ljsf; k|flws/0f s]lGb|o sfof{no ;+u7g tflnsfM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

;+o'Qm /fi6« ;+3 kfs{ ljsf; ;ldltsf] 

k|:tfljt ;+u7g – ! 

 

b|i6Jo M 

!=  ljsf; cfo'Qm g]kfn ;/sf/n] lgo'lQm ug]{ . 

@= gfoj ljsf; cfo'Qm kbdf g]kfn ;/sf/ lghfdtL ;]jfsf] /f=k=k|yd 

>]0fLsf] sd{rf/L :yfgfGt/0f eO{ cfPdf !@cf}+ tx sfod x'g] u/L k|:tfj 

ul/Psf] . 

#=  xn'sf ;jf/L rfns / sfof{no ;xof]uL kbsf] :jLs[t b/jGbLdf gj9\g] 

u/L ;]jf s/f/df lng] u/L k|:tfj ul/Psf] 5 . 

$= s"n b/jGbL k|:tfj ubf{ xfn sfhdf sfo{/t lghfdtL sd{rf/L :yfgfGt/0f 

x'g] ePdf ;f]sf] tNnf] kb lj1fkg gug]{ / s'g} sf/0fj; lgh ;]jf lgj[Q 

ePdf lghsf] z'? kbsf] lj1fkg ul/g] u/L k|:tfljt ul/Psf]n] 

b/jGbL ;+Vof s]xL j9L b]lvPsf] . 

 

gfoj ljsf; cfo'Qm P3f/f} tx k|f= — ! 

jl/i7 ;xfos kfFrf} tx — ! 

 

ljsf; cfo'Qm cWoIf ;+rfns ;ldlt  

;xfos k|zf;lso clws[t 5}6f} tx—! 

s=c= tx % — ! 
sf=;= — ! 

 

dGqL ;x/L ljsf;, cWoIf, sf7df08f}+ pkTosf ef}lts ljsf; ;ldlt 

lhNnf cfo'Qmsf]  

sfof{no  

sf7df08f}+ 

lhNnf cfo'Qmsf] 

sfof{no,  

nlntk'/ 

 

lhNnf cfo'Qmsf] 

sfof{no,  

eQmk'/ 

 

;fj{hlgs lglh ;fem]bf/L ;Dkbf / 

jftfj/0f zfvf 

l8=O{ cf7f}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_  —! 

;j OlGhlgo/ kfFrf}+ tx -k|f=_ – @ 

 

 

 

 

ef}lts ljsf; zfvf 

l8=O{ cf7f}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_ —! 

;= O{= 5}7f}+ tx -k|f_ – ! 

;j OlGhlgo/ kfFrf}+ tx -k|f=_ – ! 

 

 

 

 

e"pkof]u zfvf 

l8=Knf= cf7f}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_ —! 

lh=cfO=P;= clws[t 5}7f}+ tx -k|f=_ ! 

;j OlGhlgo/ kfFrf}+ tx -k|f=_ – ! 

 

of]hgf tyf ;fdflhs ;dfj]zLs/0f 

zfvf 

l8=Knf= cf7f}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_ —! 

;dfhzfl:q 5}7f}+ tx -k|f=_ –! 

jl/i7 ;xfos kf+rf} tx -k|=_ –! 

;j OlGhlgo/ kfFrf}+ tx -k|f=_ – ! 

ef}lts of]hgf, ;x/L ljsf; tyf cg'udg dxfzfvf 

pk–ljsf; cfo'Qm -tx !)_  k|fljlws -la=cf=_ —! 

    ;xfos rf}yf}+ tx -k|=_ – ! 

 

cg'udg tyf ;dGjo zfvf 

l;=l8=O{ gjf}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_ —! 

k|zf;lso clws[t -k|=_, ;ftf}+ tx – ! 

;xfos OlGhlgo/ 5}7f}+ tx -k|f=_ -

lj÷cf_ – !   

jl/i7 ;xfos, kfFrf}+ tx -k|=_ – ! 

;e]{Ifs kfrf}+ tx- -k|f=_—! 

k"jf{wf/ cfjf; tyf dfkb08  zfvf  

l8=O{ cf7f}+ tx -k|f=_ -lj÷cf_ —! 

OlGhlgo/ ;ftf}+ tx -k|f_ -lj÷cf_  – ! 

;= O{= 5}7f}+ tx -k|f_ – ! 

;j OlGhlgo/ kfFrf}+ tx -k|f=_ – @ 

jl/i7 ;xfos kfFrf} tx -k|=_ – @ 

 

k|zf;g dxfzfvf 

pk ljsf; cfo'Qm -tx !)_ k|=  – ! 

;xfos rf}yf}+ tx -k|=_ – ! 

 

sd{rf/L k|zf;g zfvf 

jl/i7 k|zf;lso clws[t gjf}+ tx -k|=_—! 

;xfos k|zf;lso clws[t 5}7f}+ tx -k|_ – ! 

jl/i7 ;xfos kfrf}+ tx-k|_—@ 

s=c= kfrf}+ tx -k|f_ — # 

x=;=rf= – % 

sf=;= — * 

 

 

 

cfly{s k|zf;g zfvf 

 jl/i7 n]vf clws[t ;ftf}+ tx -n]vf_—! 

jl/i7 ;xfos kfFrf} tx -n]vf_ – @ 

 

sfg"g tyf km};nf sfof{Gjog  zfvf 

;xfos jl/i7 sfg"g clws[t cf7f}+ tx -

sfg"g=_ —! 

sfg"g clws[t -;ftf}+ tx_  – ! 

jl/i7 ;xfos kfrf}+ tx -sfg"g=_ — @ 
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g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

sf7df08f} pkTosf ljsf; k|flws/0f 

cg';"rL !  

-ljlgod ^ sf] pkljlgod -@_ ;Fu ;DalGwt_ 

k|flws/0f ;]jfdf  /xg] kb, tx tyf b/jGbL 

 

 

 

l;=g+= kb  tx ;]jf ;d"x pk;d"x 

k|flws/0f / ;f] cGtu{tsf] b/jGbL 
 s"n 

b/jGbL 
sf=p= 

lj=k|f= 

lh=cf= 

sf=sf 

lh=cf=sf= 

n=k'= 

lh=cf= 

e=k'= 

! gfoj ljsf; cfo'Qm P3f/f}+ OlGhlgo/LË l;len lj÷cf !    ! 

@ pk ljsf; cfo'Qm bzf}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g  !    ! 

# pk ljsf; cfo'Qm bzf}+ OlGhlgo/LË l;len lj÷cf !    ! 

$ jl/i7 k|zf;lso 

clws[t 

gjf}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g  !    ! 

% l;lgo/ l8lehgn 

O{lGhlgo/ 

gjf}+ OlGhlgo/LË l;len lj÷cf ! ! ! ! $ 

^ k|zf;sLo clws[t cf7f}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g   !   ! 

& jl/i7 sfg"g clws[t cf7f}+ sfg"g sfg"g  !    ! 

* l8lehgn O{lGhlgo/ cf7f}+ OlGhlgo/LË l;len lj÷cf # ! !  % 

( l8lehgn Knfg/ cf7f}+ OlGhlgo/LË l;len cjf{g 

KnflgË 

@    @ 

!) pk–k|zf;sLo 

clws[t 

;ftf}+ k|zf;g ;f=k|=  !    ! 

!! n]vf clws[t ;ftf}+ k|zf;g n]vf  ! !   @ 

!@ sfg"g clws[t ;ftf}+ sfg"g sfg"g  !    ! 

!# OlGhlgo/ ;ftf}+ OlGhlgol/Ë l;len lj÷cf ! @ @ @ & 

!$ ;xfos k|zf;sLo 

clws[t 

5}7f}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g  @  ! ! $ 

!% ;xfos n]vf clws[t 5}+7f}+ k|zf;g n]vf    ! ! @ 

!^ ;xfos OlGhlgo/ 5}7f}+ OlGhlgol/Ë l;len lj÷cf # @ @ ! * 

!& ;dfhzf:qL 5}7f}+ ljljw ljljw  !    ! 

!* e"–;"rgf clws[t 5}7f}+ OlGhlgol/Ë ;e]{  !    ! 

!( jl/i7 ;xfos kfFrf}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g  & * $ # @@ 

@) jl/i7 ;xfos kfFrf}+ k|zf;g n]vf  @    @ 

@! jl/i7 ;xfos kfrf}+ sfg"g  sfg"g  @ ! ! ! % 

@@ ;j OlGhlgo/ kfFrf}+ OlGhlgo/LË l;len lj÷cf & ^ @ @ !& 

@# ;e]{Ifs kfFrf}+ OlGhlgo/LË ;e]{ – ! ! ! ! $ 

@$ sDKo"6/ ck/]6/ kfFrf} ljljw   $ ! ! ! & 

@% h'lgo/ ;e]{Ifs rf}+yf}+ OlGhlgo/LË ;e]{ –  ! ! ! # 

@^ ;xfos rf}+yf}+ k|zf;g ;fdfGo k|zf;g  $    $ 

@& xn'sf ;jf/L rfns  – ljljw ljljw  % ! ! ! * 

@* sfof{no ;xof]uL – k|zf;g k|zf;g – * $ $ $ @) 
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cGt/f{li6«o ;Dd]ng s]Gb|sf sd{rf/Lx?sf] lhDd]jf/L Pj+ dftxt sd{rf/Lx?sf] ljj/0f  

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

k|zf;g zfvf 

jl/i7 k|zf;lso clws[t 

zzL vgfn 

 

 

;f=k|= lhG;L

L

 

  

s]za sf]O/fnf -;'k/efOh/_ 

 

sfo{sf/L lgb]{zs 

k'?iff]Qd cdfTo  

 

 

au}rf -dfnL_ — nIdL vqL 

au}rf -dfnL_ — ;/:jtL bfxfn 

au}rf -dfnL_ — ejfgL s]=;L= 

au}rf -dfnL_ — lbn s'df/L s6'jfn 

au}rf -dfnL_ — ldgf e"iffn 

au}rf -dfnL_ — d}of nf}8f/L 

au}rf -dfnL_ — /fd b]jL e08f/L 

au}rf -dfnL_ — cK;/f a:g]t 

au}rf -dfnL_ — eQm s'df/L lu/L 

au}rf -dfnL_ — cho >]i7 

au}rf -dfnL_ — uf]kL k|;fb lg/f}nf 

au}rf -dfnL_ — w'|j s'df/ v8\sf 

au}rf -dfnL_ — O{Gb|nfn w/]n 

au}rf -dfnL_ — ld7' b]jL zfxL 

au}rf -dfnL_ — /Ltf b]jL kf08] 

au}rf -dfnL_ — zf/bf bfxfn 
 

 

 

 

uf8]{g ;'k/efOh/ — 5n/fd k|;fb kf}8]n 

;xfos          — ;/:jtL cf]nL 

 

lu/L /fh lu/L 

k|zf;lso clws[t  

 

k|zf;lso clws[t — zf]ef sfsL{  

al/i7 ;xfos — lbks laqmd zfx 

al/i7 ;xfos — nId0f a/fn 

sDKo'6/ ck/]6/ — lznf vkfËL 

ˆofS; ck/]6/ — dL/f zdf{ 

;xfos sDKo'6/ ck/]6/ — rGbf zfx 

;jf/L rnfs — ldg axfb'/ ;'g'jf/ 

;jf/L rfns — ljgf]b clwsf/L 

sfof{no ;xof]uL — /Ltf dxh{g 

sfof{no ;xof]uL — /df clwsf/L 

sfof{no ;xof]uL — ljGbf l;+x 

sfof{no ;xof]uL — p4j e6[/fO{ 

sfof{no ;xof]uL — an/fd nfld5fg] 

;+rfns ;ldlt  

cfly{s k|zf;g zfvf 

n]vf clws[t 

 lji0f' k|;fb 

zdf{ axfb'/ s]=;L= 

 

 

ahf/ zfvf 

ahf/ k|a{4gclws[t 

u'Ghf ;fx 

 

 

sfo{qmd zfvf 

jl/i7 sfo{qmd ;+of]hs 

bLk]Gb| laqmd l;+x 

 

 

hg;Dks{÷ vl/b OsfO{  

   hg;Dks{ clws[t, 

      sdn yfkf             

6]lnkmf]g clws[t,            

lbk]Gb| gflunf 

 

 

 

Af= ahf/ k|a{4g ;xfos — ;'lznf a:g]t 

n]vfkfn              — r'8fdl0f cfrfo{ 

sfof{no ;xof]uL      — /fd axfb'/ >]i7 

ahf/ clws[t,cfnf]s zDz]/ yfkf 

a=sfo{qmd ;xfos—Hof]lt s]=;L= 

 

;/;kmfO{ — piff sfsL{ 

;/;kmfO{ — b]jdfof If]qL 

;/;kmfO{ — sNkgf /fhj+zL 

;/;kmfO{ — l;h{gf gu/sf]6L 

;/;kmfO{ — /ldnf bfxfn 

sfof{no ;xof]uL — k"0f{ axfb'/ >]i7 

sfof{no ;xof]uL — k|lbk sf]O/fnf 

sfof{no ;xof]uL — gj/fh bjf8L 

 

:jLk/ — /d]z kf]8] 

:jLk/ — lhtnfn kf]8] 

:jLk/ — /fds[i0f kf]8] 

:jLk/ — lgkg kf]8] 

:jLk/ — clgtf xl/hg 

:jLk/ — df]xgdfof kf]8] 

:jLk/ — ;/f]h g]kfnL 

 

l;len ÷dd{t zfvf 

k|fljlws clws[t 

ljhonfn dfgGw/ 

 

;xfos — pld{nf atf}{nf -;'k/efOh/_ 
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k|fljlws 

 

:oflg6/L 

zfvf clws[t -:of_, /fhg >]i7 

 

 

 

O{n]S6«f]lgS; zfvf 

O{n]S6«f]lgS; O{lGhlgo/, hLjg k|;fb clwsf/L 

 

P=;L -lrn/÷af]On/_ 

 
clUg lgoGq0f 

 

jf6/ ;KnfO{ ÷:oflg6/L 

 

;j O{lGhlgo/     — k'?iff]Qd dxh{g 

;j O{lGhlgo/     — ;'lbk dxh{g 

6]lSgsn cl;i6]06 — xl/z/0f kf7s 

6]lSgsn cl;i6]06 — /fh]z s'df/ kfn 

 

 

clUg lgoGqs — k|sfz s'df/ cfrfo{ 

clUg lgoGqs — lu/ axfb'/ k'g 

clUg lgoGqs — uf]df l3ld/] 

clUg lgoGqs — lbks l3ld/] 

 

KnDa/ — s]za k|;fb sf]O/fnf 

KnDa/ — u0f]z k|;fb ;'j]bL 

l;sdL{ — afa'gf/fo0f 5'+sf 

Nofa 

 

Nofa 6]lSgl;og — lgnd k|wfg 

Nofa 6]lSgl;og — ?ks]Zf/L >]i7 

 

 

;fp08  

 
On]lS6«sn

  

 

6]lnkmf]g 

 

;a O{lGhlgo/   — /fh b];f/ 

;a O{lGhlgo/    — k|df]b vltj8f 

6]lSgsn cl;i6]06 — /fh' yfkf 

6]lSgsn cl;i6]06 — d's]z s]=;L= 

6]lnkmf]g clws[t — lbk]Gb| gflunf 

6]lnkmf]g ck/]6/ — ljBf zdf{ 

6]lnkmf]g ck/]6/ — nIdL pkfWofo 

k|fljlws clws[t — bfdf]b/ uf}td 

k|fljlws clws[t — ;'efif rGb| e6[ 

;j O{lGhlgo/    — lutf b]jsf]6f 

6]lSgsn cl;i6]06 — afa'sfhL dxh{g 

6]lSgsn cl;i6]06 — ;'lgn s'zjfxf 

sfof{no ;xof]uL  — lji0f' uh'/]n 

k|zf;g zfvf 

zzL vgfn 

jl/i7 k|zf;lso clws[t  
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g]kfn ;/sf/ 

;x/L ljsf; dGqfno 

cGt/f{li6«o ;Dd]ng s]Gb| ljsf; ;ldlt, 

b/aGbL tyf kbk"lt{ @)&# 

qm=;+=                   tx÷kb  b/aGbL s}lkmot 

1 sfo{sf/L lgb]{zs           1 g]]kfn ;/sf/ af6 

2 n]vf clws[t             /f=k= t[lto       1 g]]kfn ;/sf/ af6 

3 k|zf;lso clws[t        clws[t :t/ 5}7f}+        1   

4 sfo{qmd ;+of]hs          "            " 1   

5 hg;Dks{ clws[t         "            " 1   

6 On]S6«f]lgS; OlGhlgo/      "             " 1   

7 ahf/ k|j4{g clws[t             "            " 1   

8 ;j OlGhlgo/  -l;len_    "        " 1   

9 n]vfkfn                ;xfos :t/ kfFrf}+ 1   

10 jl/i7 ;xfos                   " 3   

11 :6f]/ lsk/                      " 1   

12 jl/i7 ahf/ k|= ;xfos          " 2   

13 jl/i7 sfo{qmd ;xfos           " 1   

14 ;xfos -k|zf;g_      ;xfos :t/ rf}yf] 2   

15 sDKo"6/ ck|]6/        ;xfos :t/ kfFrf} 1   

16 km|ofS; ck|]6/                 " 1   

17 6]lnkmf]g ck|]6/                " 3   

18 ;xfos sDKo"6/ ck/]6/    ;xfos :t/ rf}yf] 1   

19 Nofj 6]lSgl;og           ;xfos :t/ kfFrf} 2   

20 On]S6«f]lgS; ;j OlGhlgo/          " 2   

21 On]S6«Lsn ;j OlGhlgo/              " 4   

22 d]sflgsn ;j OlGhlgo/          " 2   

23 ;'k/efO{h/ uf8]{g                       " 1   

24 6]lSgl;og cl;i6]06-;fp08_ ;xfos rf}yf] 2   

25 6]lSgl;og cl;i6]06  -On]S6«Lsn_      =" 2   

26 6]lSgl;og cl;i6]06  -d]sflgsn_      " 2   

27 clUglgoGqs      ;xfos :t/ rf}yf] 4   

28 KnDa/                         " 2   

29 l;sdL{                ;xfos :t/ t];|f] 1   

30 ;jf/L rfns -tx ljlxg_ 2   

31 sfof{no ;xof]lu -tx ljxLg_ 10   

32 
;/;kmfO{ -tx ljlxg_ 

5   

33 au}+r] -dfnL_ -tx ljlxg_ 16   

34 :jLk/ -tx ljxLg_ 7   

  hDdf b/jGbL 88   
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अनसूुचि २ 

कामको प्रकृति अनसुार आन्िररक तनयन्रण काययप्रणाली प्रयोगमा ल्याएका मािहि तनकायहरुको सूचि  

1. काठमाण्डौ उपत्यका विकास प्रातिकरण 

2. अतिकार सम्पन्न बागमिी सभ्यिा एकीकृि विकास सतमति 

3. तसिंहदरिार सचििालय पनु:तनमायण सतमति 

4. अन्िरावरयय सम्मेलन केन्र विकास सतमति 

 



 1 सहरी विकास मन्त्रालय 
 

अनसूुचि ३ 

सहरी विकास मन्त्रालयका विभिन्न महाशाखा र शाखाहरुको TOR एिं COSO Components 

अनसुारको वििरण 

भस.नं. महाशाखा/शाखा काययवििरण अन्त्तररक भनयन्त्रणका पक्षहरु 

अ प्रशासन 
महाशाखा 

१) मन्त्रालय तथा अन्त्तर्यतका सबै भनकायहरुमा काम 
सिुारु रुपले संिालन र्नय संर्ठनात्मक स्िरुप तथा 
कायय प्रविया सम्बन्त्धी अध्ययन विश्लषेण र्री नीभतर्त 
रुपमा राय पेश र्री स्िीकृत िई आए बमोचिमको 
व्यिस्था र्ने। 

२) मन्त्रालय तथा अन्त्तर्यतका कायायलयहरुमा आिश्यक 
िनशचिको व्यिस्था¸दरिन्त्दी सिृना, ररि पद पूती 
सम्बन्त्धी कायय र्ने। 

३) मन्त्रालयको प्रिभलत ऐन भनयम नीभत अध्ययन र्री 
संशोधन पररमाियन र्नुय पने िएमा राय साथ पेश र्ने। 

४) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका भनकायहरुमा काययरत 
कमयिारीहरुका सम्िन्त्धमा पेश िएका फाइलहरुमा राय 
सवहत सचिि समक्ष पेश र्ने र भनणययानसुार काययहरु 
सम्पादन र्ने र्राउने। 

५) मन्त्रालयको लाभर् बिेट मार् र्ने, स्िीकृभत¸ 
रकमान्त्तर¸ श्रोतान्त्तर¸ थप ििेट मार्¸ अचततयारी 
प्रदान¸ केचन्त्िय तथा कायय संिालनस्तरको लेखा 
संिालन र लेखा परीक्षणको व्यिस्था र्नय लर्ाउने। 

६) विभिन्न मन्त्रालय, वििार् तथा काययलयहरुबाट 
माभर्एको परामशयमा राय ददने िा आिश्यकता अनसुार 
राय सवहत पेश र्री भनणययानसुार िानकारी ददने 
व्यिस्था भमलाउने। 

७) मन्त्रालयलाई आिश्यक बिेट¸ िौभतक सामाग्री र 
िनशचिको भनयभमत आपूभतयको व्यिस्था भमलाउने। 

८) महाशाखा बीि समन्त्िय कायम र्ने र शाखा 
महाशाखाबाट िइरहेका कामहरुको समन्त्िय र 
सपुरीिेक्षण र्ने/र्राउने। 

९) अभधनस्थ काययको प्रर्ती वििरण तयार र्राई आिश्यक 
भनदेशन ददने र सचिि समक्ष राय सवहत पेश र्ने। 

१०) स्िदेशी तथा भबदेशी ताभलम¸ छारबभृत वितरण आदीका 
सम्बन्त्धमा पेश िएका विषयहरुमा प्रिभलत ऐन भनयम, 
पररपर र कायम िएको नीभत बमोचिम र्ने र्राउने। 

११) बेरुि ु फर्छ्यौट सम्बन्त्धमा रेखदेख र्री आिश्यक 
भनदेशन ददने। 

१२) स्िीकृत िए बमोचिम रकमान्त्तर खियको स्िीकृती, ठेक्का 

सम्बचन्त्धत कानून/भनदेचशका/मापदण्ड/ 

सूिकाङ्क 

 नेपालको संविधान २०७२ 

 भनिामती सेिा ऐन २०४९ तथा 
भनयमािली २०५० 

 आभथयक काययविभध ऐन २०५५ तथा 
भनयमािली २०६४ 

 साियिभनक खररद ऐन २०६३ 

तथा भनयमािली २०६४ 

 भ्रमण खिय भनयमािल, २०६४ 

 आन्त्तररक कायय संिालन भनयमािली, 
२०७० (अथय मन्त्रालय) 

 नेपाल सरकार (कायय सम्पादन) 
भनयमािली २०६४ 

 नेपाल इचन्त्िभनयररङ्ग सेिा भनयमािली 
२०५१ 

 सरुिा मापदण्ड २०७२ 

 अन्त्य प्रिभलत ऐन, भनयम र 
भनदेचशकाहरु, नेपाल सरकारका 
भनणययहरु 

िोचखमहरुको अनमुान  

 पररिभतयत अिस्था अनरुुप संर्ठन 
संरिना तथा कायय प्रकृया/प्रणाली 
पररितयन र्नुय 

 समग्र मन्त्रालय र अन्त्तर्यत भनकायका 
िनशचि व्यिस्थापनमा आन्त्तररक तथा 
बाह्य व्यिधान सिृना हनु सक्ने 

 आभथयक कारोिारमा शदु्धता कायम र्नय 
र अभिलेख तथा शे्रष्ताको सरुक्षा 
कायम र्नय  

 र्लत मनसाय प्रिवृद्ध र भ्रष्टािारको 
िातािरण बन्त्दै िान ु 

 शाखाहरु बीि समन्त्िय कायम नहनु ु

 मन्त्रालयमा प्राप्त अिसरहरुको भनष्पक्ष 
तथा समान रुपले वितरणको प्रत्याितूी 
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पट्टा¸ सदर¸ बदर तथा भललाम भबवि र भमनाह 
सम्बन्त्धी काययहरु र्ने । 

 

१३) मन्त्रालयको चिन्त्सी व्यिस्थापन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 
 

१४) स्टोर भनरीक्षण र्राउने र प्राप्त प्रभतिेदन अनरुुप 
आिश्यक कारिाही र्राउने। 

 

१५) आफ्नो महाशाखा अन्त्तर्यतका विषयमा मचन्त्रपररषद् मा 
पेश हनुे प्रस्तािको मस्यौदा तयार र्री पेश र्ने । 

 
 

१६) िौभतक सामाग्री, ििन, सिारी साधन आददको संरक्षण, 
ममयत संिार, आदद विषयमा रेखदेख भनयन्त्रण र 
समन्त्िय र्ने । 

 

१७) अभधनस्थ कमयिारीको काममा मार्यदशयक िभुमका भनिायह 
र्री कमयिारीहरुको सपुरीिेक्षण र आिश्यकता अनसुार 
भनदेशन र भनयन्त्रण समेत र्ने । 

र्नुय 
िौभतक तथा संरिनार्त सम्पत्तीको सरुक्षा 
प्रिद्धयन र्नुय।  

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 कायय चिम्मेिारी तथा आिश्यक हेरफेर 

 बैठक, छलफल, अन्त्तरविया 
 काययिम सम्बन्त्धमा प्रर्भत सभमक्षा 
 काययसम्पादन मूलयांकन 

 परुस्कार, हौसला, प्रोत्साहन 

सूिना तथा सञ्चार 

 टेभलफोन, इमेल 

 परािार/भनदेशन(Top Down) 
 प्रष्ठपोषण, र्नुासो (Bottom Up) 
 Website Update 

अनरु्मन 

 आन्त्तररक भनयन्त्रण सम्बन्त्धी सभमभतको 
बैठक एिं छलफल 

 प्राप्त प्रभतिेदनको अध्ययन र पषृ्ठपोषण 

 अभिलेख, प्रभतिेदन सम्बन्त्धमा प्रत्यक्ष 
अिलोकन (महाशाखा प्रमखु एिं 
सचििज्यूबाट) 

१ कमयिारी 
प्रशासन शाखा 

१) मन्त्रालय िा अन्त्तर्यतका काययलयहरुको आिश्यक 
िनशचिको संतया भनधायरण र्री नपरु् िएमा प्रकृया 
पूरा र्री भनणयय बमोचिम सम्बचन्त्धत भनकायहरुमा 
सहमभतको लाभर् लेचख पठाउने। 

२) नेपाल सरकारको भनणयय बमोचिम स्िीकृत दरबन्त्दीहरु 
भनिामती वकतािखानामा दताय र्राउने। 

३) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका कायायलयहरुमा ररि रहेका 
पद पूभतयको लाभर् सम्बचन्त्धत भनकायमा मार् र्ने र 
छनौट िई आएका कमयिारीहरुलाई भनयचुि, बढुिा 
तथा पदस्थापन र्नय कारिाही िलाई भनणययानसुार 
कारिाही र्ने। 

४) मन्त्रालय अन्त्तर्यतका स्थायी¸ करार¸ ज्यालादारी 
कमयिारीहरुको भनयचुि, सरुिा, बढुिा, ताभलम, 
परुस्कार, राचिनामा िा कमयिारी प्रशासन सम्बन्त्धी पेश 
िएका भबषयहरुमा आभधकाररक राय सवहत पेश र्री 
भनणयय बमोचिमको कायय र्ने/र्राउने। 

५) वििार्ीय कारिाही सम्बन्त्धी कारिाही शरुु र्ने र 
भनणययानसुार कारिाही र्ने िा सम्िचन्त्धत भनकायमा 
लेखी पठाउने। 

६) मन्त्रालय िा अन्त्तर्यतका पदाभधकारूहरुलाई भनभमत्त, 

सम्बचन्त्धत कानून/भनदेचशका/मापदण्ड/ 

सूिकाङ्क 

 भनिामती सेिा ऐन २०४९ 

 भनिामती सेिा भनयमािली २०५० 

 नेपाल इचन्त्िभनयररङ्ग सेिा भनयमािली 
२०५१ 

 सरुिा मापदण्ड २०७२ 

 साियिभनक खररद ऐन २०६३ 

 साियिभनक खररद भनयमािली २०६४ 

 नेपाल सरकार (कायय सम्पादन) 
भनयमािली २०६४ 

 अन्त्य प्रिभलत ऐन, भनयम र 
भनदेचशकाहरु 

िोचखमहरुको अनमुान  

 सरुिा तथा पदस्थापनामा बाह्य िनसनु 
तथा दबाब भसियना हनु सक्ने । 

 प्रशासन शाखाको कायय मन्त्रालय 
अन्त्तर्यत भनकायहरु सँर् समेत समन्त्िय 
र्री कायय र्नय पने िएकोले समयमानै 
मार् र्रीएको वििरण उपलब्ध नहनुे। 
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कायम मकुाम, काि सम्बन्त्धी कारिाही र्री 
भनणययानसुार सम्िचन्त्धत भनकायमा लेखी पठाउने। 

७) मन्त्रालयको रािपराचक कत तथा रािपर अनचक कत 
समपूणय कमयिारीहरुको वििरण तथा दरिन्त्दी अभिलेख 
अद्यािभधक रात ने। 

८) मन्त्रालयका कमयिारी सरुिा िइ अन्त्यर कायायलयमा 
र्एमा व्यचिर्त फाईल सम्िचन्त्धत कायायलयमा पठाउने 
व्यिस्था र्ने। 

९) मन्त्रालय िा अन्त्तर्यत कायायलयका कमयिारीहरुको 
हाचिरी, र्यल, विदा रेकडयको अभिलेख अद्यािभधक 
रात न लर्ाउने। 

१०) भबदेशी छारिभृत र अध्ययन भ्रमणका लाभर् उमेदिार 
मनोनयनको लाभर् भनणययाथय पेश र्ने। 

११) भबदेशमा अध्ययन िा ताभलममा िाने, फकय ने 
व्यचिहरुको वििरणहरु दरुुस्त राख   ने, राख   न 
लर्ाउने। 

१२) सम्िद्धता तथा भनधायरण सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

१३) मन्त्रालयले सम्पन्न र्नुय पने िढुिा सभमभतको सचििालय 
सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 

१४) कमयिारीहरुको परुस्कार र दण्ड समबन्त्धी कायय 
र्ने/र्राउने। 

 

१५) प्रशासभनक िेरुि ुव्यिस्थापन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 

१६) काययसम्पादन मूलयांकन सम्बन्त्धी कायय र्ने। 

 

१७) अस्थायी दरबन्त्दी सम्बन्त्धी कायय र्ने। 

 रेकडय व्यिस्थापनमा समस्या। 

 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 योग्यता क्षमताका आधारमा भनिामती 
सेिा ऐन  र भनयमािलीको पालनार्री 
सरुिा तथा पदस्थापन र्ने। 

 मातहतका भनकायलाई समयमा नै 
सूिना सम्प्रषेण र्नय प्रोत्साहन र्रीने। 

 अभिलेख व्यिस्थापनमा खटीने 
कमयिारीहरुलाई उत्प्ररेीत र्ने। 

 बैदेचशक अध्ययन, ताभलमलाई 
व्यिचस्थत र्नय अभिलेख अद्यािभधक 
र्ने। 

 भनिामती सेिा ऐन र भनयमािली तथा 
प्रिभलत ऐन भनमायणको पूणय रुपमा 
पालना र्री प्रशासभनक िेरुि ुहनु 
नददने। 

सूिना तथा सञ्चार 

 प्रशासन शाखाबाट िए र्रेका प्रकाशन 
योग्य काययको सूिना मन्त्रालयको 
सूिना पाटी तथा Website मा राख्न।े 

 इमेल, टेभलफोनबाट व्यचिर्त तथा 
कायायलयर्त सम्पकय  र्री काययमा 
सरलीकरण र्ने। 

अनरु्मन 

 शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष भनर्रानी तथा 
आिश्यकता अनसुार महाशाखा प्रमखु 
र मन्त्रालयका सचिि ज्यूबाट काम 
कारिाहीको अनरु्मन हनुे। 

२ आन्त्तररक 
व्यिस्थापन तथा 
सशुासन प्रिद्धयन 
शाखा 

१) कमयिारीहरुको आन्त्तररक खटन पटन र आन्त्तररक 
व्यिस्थापन सम्बन्त्धी काययहरु र्ने। 

 

२) मन्त्रालयको लाभर् आिश्यक पररिहन एिं संिार    
संयन्त्रको व्यिस्थापन र्ने। 

 

३) मन्त्रालयको लाभर् आिश्यक सिारी  साधन, मेचशनरी 
औिार तथा चिन्त्सी सामानहरुको खररद, िण्डारण, 
आपभुतय̧  ममयत, सम्िार, चिन्त्सी भनरीक्षण तथा भललाम 
भबविको व्यिस्था र्ने। 

४) मन्त्रालयको सरुक्षा तथा सरसफाइको प्रिन्त्ध र्ने। 

 

५) कमयिारी बैठक आयोिना र्ने र सोको भनणयय 

सम्बचन्त्धत कानून/ भनदेचशका/ मापदण्ड/ 
सूिकाड्ढ 

 आभथयक काययविभध ऐन २०५५, 

भनयमािली २०६४, 

 साियिभनक खररद ऐन २०६३, 

भनयमािली २०६४ 

 अचततार दरुुपयोर् अनसुन्त्धान आयोर् 
ऐन, २०४८ र भनयमािली, २०५९ 

 भ्रष्टािार भनिारण ऐन २०५९ 

 उिरुी व्यिस्थापन भनदेचशका, २०६४  

 राविय सतकय ता केन्त्ि कायय व्यिस्थापन 
भनदेचशका, २०६८ 
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कायायन्त्ियन र्ने/र्राउने। 

 

६) भ्रष्टािार, उिरुी र र्नुासो व्यिस्थापन सम्बन्त्धी 
काययहरू र्ने। 

 

७) मन्त्रालय र अन्त्तरर्त भनकायमा काययरत कमयिारी र 
राि सेिकको सम्पती वििरण सम्बन्त्धी कायय र्ने। 

 

८) मन्त्रालयका सबै कमयिारीहरुको र मन्त्रालय 
अन्त्तर्यतका रा.प.अभधकृतहरुको कायय संपादन मूलयांकन 
सम्बन्त्धी कायय र्ने। 

 

९) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतबाट सम्पादन र्ने काययहरुका 
सम्बन्त्धमा आइपने विभिन्त् न र्नुासाहरुको छानविन र्री 
र्राई व्यिस्थापन र्ने। 

 

१०) मन्त्रालय िा अन्त्तर्यतका कायायलयहरुको सम्बन्त्धमा 
प्राप्त विभिन्न उिरुीहरुका सम्बन्त्धमा छानविन एिं 
कारिाही र्नय आिश्यक कायय र्ने र सम्बचन्त्धत 
भनकायहरुमा लेखी पठाउने। 

 

११) मन्त्रालय िा अन्त्तर्यतका भनकायहरुमा शसुासन तथा 
पारदचशयता कायम र्नय नेपाल सरकारको नीभत ऐन 
कानूनको पररपालनना िए निएको सम्बन्त्धमा राय 
सझुाि पेश र्ने।  

 

१२) नेपाल सरकारले अिलम्बन र्रेको भ्रष्टािार विरुद्धको 
रणभनभतक कायययोिना अनसुार मन्त्रालय र अन्त्तर्यतबाट 
हनु ु पने काययहरु सम्पादन िए निएको अनरु्मन र्ने 
र सम्बचन्त्धत भनकायमा प्रर्भत वििरण पठाउने। 

 

१३) अचततयार दरुुपयोर् अनसुन्त्धान आयोर्को सहायक 
फोकल पसयन िई कायय र्ने। 

 

१४) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका विभिन्न र्नुासाहरुको सम्बन्त्धमा 
नोडल अभधकृत िई कायय र्ने। 

 

१५) मन्त्रालयको तफय बाट सूिना अभधकृत िई कायय र्ने। 

 

१६) प्रिभलत ऐन कानूनले तोके बमोचिम मन्त्रालयले 
सम्पादन र्नुयपने उिरुी व्यिस्थापन¸ सशुासन र्नुासो 
व्यिस्थापन सम्बन्त्धमा अन्त्य कायय र्ने। 

 सिुनाको हकसम्बन्त्धी ऐन, २०६४ 

 सशुासन ऐन, २०६४ 

िोचखमहरुको अनमुान 

 अचततयारको उिरुीसम्बन्त्धी संिेदनशील 
फाइल हराउन सक्ने। 

 मार्फारम विना सामान मार् िै िान 
सक्ने। 

 आिश्यकता िन्त्दा बढी सामान मार् 
हनु सक्ने।  

 चिन्त्सी सामान हराउन सक्ने।  

 कम््यूटर मालिेयरबाट कम््यूटरमा 
िएको डाटामा क्षभत पगु्न सक्ने।  

 उिरुी बारे छानविन टोभल खटाउदा 
छानविन टोभलबाट समयमै प्रभतिेदन 
प्राप्त नहनुे।  

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 वट्पणी दताय र िलानी प्रिृयालाई 
व्यिचस्थत र्ने। 

 खररद ईकाईको भसफाररसमा सामान 
खररद तथा त्यसको ििुानीको 
व्यिस्था भमलाउने। 

 खररद योिना तयार पाने। 

 सामानहरु  दरिाउ पर एिं बोल पर 
आहिान र्री खररद र्ने। 

 आभथयक प्रशासन शाखा सँर् समन्त्िय 
र्ने। 

 आिश्यकता अनसुार चिन्त्सीको 
सफ्टियर राखी चिन्त्सी रेकडय दरुुस्त 
राख्न।े 

 Computer Antivirus प्रयोर् र्ररएको 
र हरेक हप्ता Hard Copy (Print) 
र्रेर डाटालाई सरुचक्षत राख्न ेर 
Antivirus Update र्ररएको। 

 सचुिकृत फमय सँर् दररेट मार्ी खररद 
कायय र्ने। 

सूिना तथा संिार  

 आन्त्तररक व्यिस्थापनले र्रेका 
कामको प्रर्भत तयार पाने। 

 मन्त्रालयका विभिन्न शाखामामा 
उपलब्ध र्राएको सामानको वििरण 
दरुुस्त राख्न ेमार्ेको िखत सम्बचन्त्धत 
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व्यचिलाई उपलब्ध र्राउने। 

अनरु्मन 

 आन्त्तररक व्यिस्थापन तथा सशुासन 
प्रिद्र्धन शाखा प्रमखु र आिश्यकता 
अनसुार सचिि ज्यूबाट काम 
कारिावहको अनरु्मन र्ने। 

 

३ आभथयक प्रशासन 
शाखा 

१) मन्त्रालय र अन्त्तर्यत भनकायको साधारण तफय को  
िावषयक बिेट तयार र्री पेश र्ने । 

 
 

२) मन्त्रालय अन्त्तर्यतका विकास आयोिना तथा काययिम 
तिुयमा र्ने काययमा योिना, अनरु्मन तथा िैदेचशक 
सहयोर् महाशाखालाई सहयोर् पयुायउन । 

 
 

३) अचततयारी बाँडफाँड सम्बन्त्धमा पेश र्ने । 

 
 

४) स्िीकृत भबभनयोिन बमोचिम बिेट खियका लाभर् पेश 
र्ने । 

 
 

५) धरौटी रािश् ि सम्बन्त्धी वििरण अद्यािभधक रात ने । 

 
 

६) केन्त्िीय लेखा तयार र्ने । 

 
 

७) लेखा परीक्षण र्राउने । 

 
 

८) मातहत भनकायको आभथयक प्रशासन सम्बन्त्धी काययको 
अनरु्मन र्ने । 

 
 

९) बेरुिकुो अभिलेख रात ने र बेरुि ु फर्छ्यौट सम्बन्त्धी 
कायय र्ने । 

 
 
 
 

१०) आभथयक प्रशासन शाखासंर् सम्बन्त्धी काययको प्रर्भत 
वििरण तयार र्ने । 

 

सम्बचन्त्धत कानून/भनदेचशका/मापदण्ड/ 

सूिकाङ्क 

 आभथयक काययविभध ऐन २०५५, 

भनयमािली २०६४,  

 साियिभनक खररद ऐन २०६३, 

भनयमािली २०६४ 

 भ्रमण खिय भनयमािली २०६४ 

 अन्त्तररक कायय संिालन भनयमािली, 
२०७० (अथय मन्त्रालय) 

िोचखमहरुको अनमुान 

 काम भबनाकै खिय मार् हनु सक्ने 
 नक्कली विल एिं कार्िको प्रयोर् हनु 

सक्ने 
 कार्िहरु हराउन सक्ने 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 दस्तखत नमूना 
 प्रमाण कार्ि/ आधारको प्रयोर् 

 अचततयारी/ काययिम भिडान 

 PIS मन्त्रालयर्त/ हाचिरीको रुि ु

 आन्त्तररक व्यिस्थापन शाखा, खररद 
इकाईले विकभसत र्रेका आधारको 
प्रयोर् 

 खररद आदेश दाचखला ररपोटय 
प्रमाचणकरण 

 चिचन्त्स भनररक्षण 

 अनरु्मन सपुरभििन 

 क्षमता विकास र्ोष्ठी 
 लेखा कमयिारीको बैठक एिं 

अन्त्तरविया 
सूिना तथा सञ्चार 

 माभसक रुपमा वित्तीय सूिना 
साियिभनक र्नय Format को प्रयोर् 

 भनयभमत प्रभतबेदन   

 इमेल र मोिाईलको प्रयोर् र्री 
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काययिम कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी 
िानकारी भलने 

अनरु्मन  

 आभथयक प्रशासन शाखा प्रमखु र 
आिश्यकता अनसुार प्रशासन सह-
सचिि तथा मन्त्रालयका सचििज्यूबाट 
काम कारिावहको अनरु्मन हनु।े  

४ कानून तथा 
फैसला 
कायायन्त्यिन 
शाखा 

१) ऐन, भनयम, र्ठन आदेश, भबभनयमको मस्यौदा र्ने, 
पररमाियन र्ने आिश्यक काययको लाभर् अचि बढाउने। 

  

२) विभिन्न विषयमा मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका भबिार्, 
कायायलयलाई आिश्यक काननुी राय परामशय ददने। 

 

३) मन्त्रालयको तफय बाट भलचखत ििाफको मस्यौदा एिं 
प्रभतउत्तर तयार र्ने। 

 

४) काननुी प्रभतरक्षाको कारिाही र्ने। 

 

५) मन्त्रालयको तफय बाट र्ररने बाताय, संझौता आदीमा 
सहिार्ी हनुे, बातायका बुँदा तयार र्ने, संझौताको 
मस्यौदा पररमाियन र्ने। 

 

६) मन्त्रालयको तफय बाट नेपाल रािपरमा प्रकाशन र्ररने 
सूिनाहरुको मस्यौदा तयार र्री सम्पादनका लाभर् 
सम्बचन्त्धत मन्त्रालयमा पठाउने। 

 

७) सम्पाददत सूिनाहरु भनणययानसुार प्रकाशनका लाभर् 
मिुण वििार्मा पठाउने। 

 

८) मन्त्रालयसँर् सम्बचन्त्धत मानि अभधकार सम्बन्त्धी 
विषयमा आिश्यक कायय र्ने । 

 
९) मन्त्रालय र मातहतका भनकाय पक्ष विपक्ष हनुे िा 

िएको मदु्दामा सम्बचन्त्धत अड्डा अदालतमा ददइने उिूरी 
िा प्रभतिाद िा भलचखत ििाफ िा पनुरािेदनको भलखत 
तयार र्ने, पेश र्ने र महान्त्याभधििाको कायायलय 
माफय त सम्बचन्त्धत अदालतमा पठाउने । 

१०) अदालतबाट िएका फैसला तथा भनदेशनात्मक 
आदेशको कायायन्त्ियन र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून/भनदेचशका/मापदण्ड 

/सिुकाङ्क 

 नेपालको संविधान 

 नर्र विकास ऐन, २०४५ 

 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 
प्राभधकरण ऐन, २०४५ एिं 
भनयमािली 

 ििन ऐन, २०५५ एिं भनयमािली 
 भनिामती सेिा ऐन, २०४९ एिं 

भनयमािली 
 साियिभनक खररद ऐन, २०६३ एिं 

भनयमािली 
 आिश्यकता अनसुार प्रिभलत 

नेपाल कानून, र्ठन आदेश 

काययसम्पादनका लाभर् उपलब्ध हनुपुने श्रोत, 

साधन तथा काययिातािरण (भनयन्त्रणको 
िातािरण) 

 मानिीय श्रोत-सबै दरिन्त्दी पूभतय 
हनुपने 

 वित्तीय आभथयक श्रोत- 
पसु्तक/कानून पभरका/कानूनका 
सबै Authentic संर्ालो, 
शब्दकोषहरु प्राप्त हनुपुने 

सम्िावित िोचखमहरुको अनमुान 

 र्ोपभनयता कायम हनु नसकेको 
अिस्था 

 शाखामा प्राप्त कार्िात हराउन 
सक्ने 

 अभिलेख व्यिस्थापनमा समस्या 
 काम पञ्छाउने प्रितृी (Legal 

Section मा नपठाए पभन हनुे 
काययहरु Legal Section मा 
पठाउने र्ररएको) 
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आ आिास तथा 
ििन महाशाखा 

१) बसोबास र बस्ती विकास, अव्यिचस्थत बसोबासको 
व्यिस्थापन, सहरी विपन्न िर्य तथा सहरी आिास 
विहीनको आिास व्यिस्थापन तथा ग्रामीण आिास 
कम्पनी भलभमटेड सम्बन्त्धी आिश्यक कायय र्ने । 

२) आिास भनमायण सम्बन्त्धी रै्रसरकारी क्षेरका संस्थाको 
प्रिद्धयन तथा विकास सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

३) आिास सम्बन्त्धी अन्त्तरायविय िा क्षेरीय संि संस्थासँर् 
सम्पकय  समन्त्िय सम्बन्त्धी कायय, 

४) संयिु आिास, सामवुहक आिास तथा िग्र्ा विकास 
सम्बन्त्धी नीभत, योिना तथा काययिम तिुयमा र्ने, 
सरोकारिाला भनकायसँर् समन्त्िय सम्बन्त्धी कायय र्ने 
। 

५) राविय आिास नीभत तिुयमा पररमाियन तथा कायायन्त्ियन 
र्ने र्राउने । 

६) आिास तथा ििन क्षेरको विकास विस्तार र 
सम्बयद्धयनको लाभर् उपयिु नीभत, रणनीभत तथा 
काययनीभत तिूयमा र्ने तथा भतनको कायायन्त्ियन पक्षको 
भनरन्त्तर सपुररिेक्षण र अनरु्मन   र्ने । 

७) आिास तथा ििनसंर् सम्बचन्त्धत प्राविभधक, आभथयक, 
सामाचिक तथा िातािरणीय विषयहरुमा मन्त्रालयलाई 
परामशय उपलब्ध र्राउने । 

८) मचन्त्रपररषदका सदस्य, संिैधाभनक अङ्गका प्रमखु 
आददको आिास व्यिस्था सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

९) भसंहदरबार विकास सभमभत, अन्त्तरायविय सम्मेलन केन्त्ि 
विकास सभमभतसंर् सम्बचन्त्धत आिश्यक कायय र्ने । 

१०) केन्त्िीय सचििालयको ििन व्यिस्थापन, सरकारी 
ििनको भनमायण, ममयतसम्िार, रेखदेख र सरुक्षा 
सम्बन्त्धी आिश्यक कायय र्ने । 

११) ििन तथा अन्त्य भनमायण सामग्रीको प्रविभध, अनसुन्त्धान 
तथा विकाससम्बन्त्धी संवहता र मापदण्डको तयारी तथा 
कायायन्त्ियन र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
ििन ऐन  

 

राविय ििन संवहता 
 
िातािरण संरक्षण ऐन  
 
िातािरण संरक्षण भनयमािली 
 
राविय आिास नीभत 
 
राविय आिास योिना 
 
 
िोचखमहरुको अनमुान 
अन्त्य भनकायसंर् समन्त्ियको िवटलता  
 

भनणयय कायायन्त्ियनको िोचखम  
  
तोवकएको सम्पूणय काम र्नय मोिूदा 
िनशचि अपरु् । 

 
 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 
विभिन्न विषयर्त भनकायहरुसंर् छलफल 
र्ने।महाशाखा भिर समय समयमा 
छलफल। 

 
 
सूिना तथा सञ्चार  
प्रर्भत प्रभतिेदन  
इमेल र मोबाइलको प्रयोर् र्री काययिम 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 र्ोपभनयता कायम राख्न े

 कार्िातहरुको उचित व्यिस्थापन 

 कमयिारीलाई उत्प्ररेरत र्ने र्राउने 
 भनयभमत सपुररिेक्षण अनरु्मन 

 स्िदेशी/विदेशी ताभलमको अिसर 

सूिना तथा संिार 
अनरु्मन 
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१२) आिास तथा ििन क्षेरसंर् संलग्न सरकारी, रै्र 
सरकारी र भनिी संस्था तथा भनकायहरु बीि 
समन्त्ियकतायको िभूमका भनिायह र्ने । 

१३) आिास तथा ििन क्षेरसंर् संलग्न दातसंृस्थाहरु बीि 
समन्त्िय र सामन्त्िस्य कायम र्ने र्राउन ेसम्बन्त्धमा 
योिना तथा िैदेचशक सहयोर् समन्त्िय महाशाखालाई 
आिश्यक सूिना र परामशय उपलब्ध र्राउने । 

१४) दातसंृस्थाहरुको सहयोर्मा सञ्चालन र्ररने आिास तथा 
ििन आयोिनाहरुको तिूयमा अध्ययन, समीक्षा र 
स्िीकृत र्ने काययमा योिना तथा िैदेचशक सहयोर् 
महाशाखालाई आिश्यक सूिना र परामशय उपलब्ध 
र्राउन,े आिास तथा ििन क्षेरको ििेट काययिम 
तयारी, कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र मूलयाङ्कन तथा 
प्रर्भत समीक्षा र्नय योिना, अनरु्मन तथा िैदेचशक 
सहयोर् महाशाखालाइय आिश्यक सूिना, तथ्याङ्क तथा 
परामशय उपलब्ध र्राउने । 

१५) आिास तथा ििन आयोिनाहरुको कायायन्त्ियनको 
भसलभसलामा मातहतका वििार्, संस्थान तथा 
सभमभतहरुबाट भनणययको लाभर् मन्त्रालयमा पेश हनु े
विषयहरुमा राय तथा परामशय ददने । 

१६) विपद् िोचखम न्त्यूनीकरण सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा र्ने 
तथा नीभत कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र्ने, विपद् 
व्यिस्थापन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

१७) आिास तथा ििन सम्बन्त्धी विषयमा अन्त्य कायय र्ने 
। 

कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी िानकारी भलने   
 
 
अनरु्मन 
शाखा प्रमखुहरु र आिश्यकतानसुार आिास 
तथा ििन महाशाखा प्रमखु तथा 
मन्त्रालयका सचििज्यूबाट काम कारिाहीको 
अनरु्मन हनुे । अन्त्तर्तयका भनकायहरुको 
अनरु्मन । 
 

१ ििन शाखा १) राविय ििन संवहतालाई समयानकूुल पररमाियन र्री 
िनसाधारणलाई सूिना प्रबाह र्री कायायन्त्ियन पक्षको 
अनरु्मन र्ने । 

२) सरकारी ििन एिं भनिासहरुको तथ्याङ्क अध्यािधीक 
रात ने, रेखदेख तथा सरुक्षा सम्बन्त्धी काययको अनरु्मन 
र्ने । 

३) सरकारी ििनहरुको भनमायण तथा ममयत सम्बन्त्धी 
काययहरुको लाभर् नीभत तिुयमा तथा अनरु्मन र्ने ।  

४) ििन भनमायण सम्बन्त्धी नीभत तिूयमा तथा नीभत 
कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र्ने । 

५) ििन भनमायण सम्बन्त्धी मापदण्ड सम्बन्त्धी िए र्रेका 
उपलचब्धको विश्लषेण र्ने तथा तत्सम्बन्त्धी थप 
अनसुन्त्धान तथा अध्ययनलाई प्रोत्साहन र्ने । 

६) ििन एिं भनमायण प्रविभध तथा भनमायण सामग्रीहरुको 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
ििन ऐन 
राविय ििन संवहता 
ििन भनमायणको मापदण्ड 
िोचखमहरुको अनमुान 
ऐन भनयमको अिािमा साियिभनक समस्या 
भनणयय र्नय र्ाह्रो। 

सम्बचन्त्धत पक्षबाट अनािश्यक दिाि।  

भनयन्त्रणका वियाकलाप 
विभिन्न विषयर्त भनकायहरुसंर् छलफल 
र्ने।महाशाखा भिर समय समयमा 
छलफल। 

सूिना तथा सञ्चार  
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अनसुन्त्धान सम्बन्त्धमा िए र्रेका उपलचब्ध र सेिास्तर 
सम्बन्त्धमा विश्लषेण र्ने तथा प्राप्त पररणाम कायायन्त्ियन 
भनकायहरुलाई उपलब्ध र्राउने । 

७) सरकारी ििनको भनमायण, ममयतसम्िार, रेखदेख र 
सरुक्षा सम्बन्त्धी काययको अनरु्मन र्ने, 

८) ििन तथा अन्त्य भनमायण सामग्रीको प्रविभध, अनसुन्त्धान 
तथा विकाससम्बन्त्धी संवहता र मापदण्डको तयारी तथा 
कायायन्त्ियन र्ने । 

९) ििन ऐन तथा भनयमािलीको प्रिािकारी कायायन्त्ियनमा 
आिश्यक कायय र्ने । 

प्रर्भत प्रभतिेदन  
इमेल र मोबाइलको प्रयोर् र्री काययिम 
कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी िानकारी भलने   
अनरु्मन 
ििन शाखा प्रमखु र आिश्यकतानसुार 
आिास तथा ििन महाशाखा प्रमखु तथा 
मन्त्रालयका सचििज्यूबाट काम कारिाहीको 
अनरु्मन हनुे । 
 

२ विपद् 
व्यिस्थापन तथा 
िातािरण शाखा 

१) विपद् िोचखम न्त्यूनीकरण सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा तथा 
नीभत कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र्ने । 

२) विपद् प्रिाभबत पररिारको पनुःस्थापना सम्बन्त्धी नीभत 
तिूयमा र्ने तथा नीभत कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र्ने 
। 

३) सम्बचन्त्धत महाशाखासंर् सम्पकय  र समन्त्िय र्री 
दातसंृस्थाहरुको सहयोर्बाट सञ्चालन हनुे विपद् 
व्यिस्थापन तथा िातािरण सम्बन्त्धी आयोिनाहरुको 
तिुयमा, अध्ययन, समीक्षा र स्िीकृत र्राउने । 

४) विपद् व्यिस्थापन तथा िातािरणलाई विकास सम्बन्त्धी 
काययमा सहकायय र्नय आिश्यक कायय र्ने,  

५) विपद् व्यिस्थापन तथा िातािरण सम्बन्त्धी िनिेतना 
अभििवृद्ध सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

६) विपद् व्यिस्थापन तथा िातािरण संरक्षण सम्बन्त्धमा 
िैदेचशक सहयोर् तथा ऋण सम्बन्त्धी विषयहरुमा 
मन्त्रालयको नीभत भनदेशन अनसुार सम्बचन्त्धत 
भनकायहरुको सम्पकय  समन्त्िय सम्बन्त्धी कायय र्ने 
र्राउन े। 

७) विपद् व्यिस्थापन सम्बन्त्धी काययका लाभर् अन्त्य 
मन्त्रालयहरुसँर् समन्त्िय र्ने ।  

८) सहरी िातािरण ब्यिस्थापन सम्बन्त्धी नीभत तिूयमा र्ने 
तथा कायायन्त्ियन अनरु्मन एिं मूलयाङ्कन र्ने सम्बन्त्धी 
कायय योिना । 

९) प्रारचम्िक िातािरणीय परीक्षण (IEE) तथा िातािरणीय 
प्रिाब मूलयाङ्कन (EIA) सम्बन्त्धी नीभत तिूयमा, 
कायायन्त्ियन अनरु्मन एिं मूलयाङ्कन सम्बन्त्धी कायय र्ने 
। 

१०) विभिन्न भनकायहरुबाट प्राप्त मन्त्रालयसँर् सम्बचन्त्धत 
विकास आयोिनाहरुको प्रारचम्िक िातािरणीय परीक्षण 
(IEE) िा िातािरणीय प्रिाब मूलयाङ्कन (EIA) सम्बन्त्धी 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
दैिी प्रकोप उद्धार  ऐन 
िातािरण संरक्षण ऐन  
िातािरण संरक्षण भनयमािली 
 
 
िोचखमहरुको अनमुान 
विभिन्न भनकायहरुसंर् समन्त्िय र्री काम 
र्नुयपने हुँदा भनणयय प्रकृयाको लाभर् समय 
बढी लाग्ने। 

 
 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 
सम्बचन्त्धत LINE Ministry संर् समन्त्िय र्ने। 
 
 
सूिना तथा सञ्चार  
प्रर्भत प्रभतिेदन इमेल र मोबाइलको प्रयोर् 
र्री काययिम कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी 
िानकारी भलने   
 
 
 
अनरु्मन 
विपद् व्यिस्थापन तथा िातािरण शाखा 
प्रमखु र आिश्यकतानसुार आिास तथा 
ििन महाशाखा प्रमखु तथा मन्त्रालयका 
सचििज्यूबाट काम कारिाहीको अनरु्मन 
हनुे । 
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कायय र्ने ।   
११) िातािरण सरसफाइ सम्बन्त्धी सरकारी एिं रै्र सरकारी 

संस्थासंर् समन्त्िय र्री आिश्यक कायय   र्ने । 
३ आिास शाखा १) राविय आिास सम्बन्त्धी नीभत तिूयमा तथा कायायन्त्ियन 

पक्षको अनरु्मन र्ने । 
 

२) सरकारी, रै्र सरकारी तथा भनिीक्षेरहरुबाट सञ्चालन 
र्ररएका आिास सम्बन्त्धी आयोिनाबाट प्राप्त उपलचब्ध, 
सेिास्तर (पररणात्मक तथा र्णुात्मक) तथा अन्त्य 
व्यिस्थापकीय सूिनाहरु सङ्कलन र्ने, विश्लषेण र्ने 
तथा प्राप्त पररणाम कायायन्त्ियन भनकायहरुलाई उपलब्ध 
र्राउने । 

 
३) सहरी क्षेरमा आिासीय िग्र्ा विकास सम्बन्त्धी नीभत 

तिूयमा र्ने, कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र्ने । 
 

४) संयिु आिास, सामवुहक आिास तथा िग्र्ा विकास 
सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा तथा कायायन्त्ियन र अनरु्मन र्ने 

  
५) आिास क्षेरमा नीिी क्षेरको िभूमका सम्बन्त्धमा नीभत 

तिुयमा तथा समन्त्िय र्ने ।  
 

६) राविय आिास नीभत सम्बन्त्धमा आईपने अन्त्य कायय र्ने 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
 संयिु आिास स्िाभमत्ि ऐन 
 राविय आिास नीभत 
 राविय आिास योिना 
िोचखमहरुको अनमुान 
 ऐन भनयमको अिािमा साियिभनक 

समस्या भनणयय र्नय र्ाह्रो। 

 सम्बचन्त्धत पक्षबाट अनािश्यक दिाि।  

भनयन्त्रणका वियाकलाप 
 विभिन्न विषयर्त भनकायहरुसंर् 

छलफल र्ने। 

 महाशाखा भिर समय समयमा 
छलफल। 

सूिना तथा सञ्चार  
 प्रर्भत प्रभतिेदन  
 इमेल र मोबाइलको प्रयोर् र्री 

काययिम कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी 
िानकारी भलने   

अनरु्मन 
 आिास शाखा प्रमखु र 

आिश्यकतानसुार आिास तथा ििन 
महाशाखा प्रमखु तथा मन्त्रालयका 
सचििज्यूबाट काम कारिाहीको 
अनरु्मन हनुे । 
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इ सहरी विकास 
तथा िौभतक 
योिना 
महाशाखा 

१) सहरी विकास र सहरी पूिायधारको विकास सम्बन्त्धी 
नीभत, योिना तथा काययिमको तिुयमा, कायायन्त्ियन, 
अनरु्मन, भनयमन र मूलयाँकन तथा सहरी विकास 
पररयोिनाहरुको समन्त्िय सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

२) सहरी विकास क्षेरको विकास, विस्तार र सम्िद्धयनको 
लाभर् उपयिु नीभत, रणनीभत तथा काययनीभत तिुयमा 
र्ने तथा भतनको कायायन्त्ियन पक्षको भनरन्त्तर 
सपुररिेक्षण र अनरु्मन र्ने । 

३) विचशष्ट सहरी संरिनाको भडिाईन र भनमायण सम्बन्त्धी 
कायय र्ने । 

४) नर्र विकास सभमभत, नर्र विकास कोष, नर्र 
विकास प्रचशक्षण केन्त्ि र सोसंर् सम्बचन्त्धत संस्थासंर् 
समन्त्िय तथा रेखदेख सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

५) सहरी विकाससंर् सम्बचन्त्धत सम्पूणय प्राविभधक, 
आभथयक, सामाचिक तथा िातािरणीय विषयहरुमा 
मन्त्रालयलाई परामशय उपलब्ध र्राउने । 

६) सहरी विकास क्षेरसंर् संलग्न सरकारी, रै्रसरकारी र 
भनिी संस्था तथा भनकायहरु बीि समन्त्ियनकतायको 
िभूमका भनिायह र्ने । 

७) सहरी विकास क्षेरसंर् संलग्न अन्त्तरायविय दातसंृस्थाहरु 
बीि समन्त्िय र सामन्त्िस्य कायम र्नय र्राउन 
योिना, अनरु्मन तथा िैदेचशक सहयोर् महाशाखालाई 
आिश्यक सूिना र परामशय उपलब्ध    र्राउने । 

८) दातसंृस्थाहरुको सहयोर्मा सञ्चालन र्ररने सहरी 
विकास आयोिनाहरुको तिुयमा अध्ययन, सभमक्षा र 
स्िीकृत र्ने काययमा िैदेचशक सहयोर् महाशाखालाई 
आिश्यक सूिना र परामशय उपलब्ध र्राउन सहयोर् 
र्ने । 

९) सहरी विकास क्षेरको ििेट काययिम तयारी, 
कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन र मूलयाङ्कन तथा प्रर्भत 
समीक्षा र्नय योिना, अनरु्मन तथा िैदेचशक सहयोर् 
महाशाखालाई आिश्यक सूिना, तथ्याङ्क तथा परामशय 
उपलब्ध र्राउन े। 

१०) सहरी विकास आयोिनाहरुको कायायन्त्ियनको 
भसलभसलामा मातहतका वििार्, संस्थान तथा 
सभमभतहरुबाट भनणययका लाभर् मन्त्रालयमा पेश हनु े
विषयहरुमा राय तथा परामशय ददने । 

११) सहरी सडक सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा तथा कायायन्त्ियन 
पक्षको अनरु्मन र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
सहरी नीभत २०६८ 
 
राविय सहरी विकास रणनीभत मस्यौदा 
 
नर्र विकास ऐन २०४५ 
 
काठमाण्डौ उपत्यका विकास प्राभधकरण ऐन 
२०४५ 
 
काठमाण्डौ उपत्यका विकास प्राभधकरण 
भनयमािली २०६८ 
 
 
भनयन्त्रणको िातािरण 
समन्त्िय छलफल 
 
प्रर्भत सभमक्षा 
 
अध्यािभधक वििरण राख्न े
 
 
िोचखमहरुको अनमुान 
नर्र विकास सभमभतहरु श्रोत साधन विवहन 
हनु 
 
िग्र्ा मआुब्िा वििाद 
 
 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 
भनरन्त्तर समन्त्िय र अनरु्मन 

स्िीकृत योिना, मापदण्ड, ऐन, भनयम, 

काययनीभत िन्त्दा िावहरको कायय भनयन्त्रण 
र्ने 
 
 
सूिना तथा सञ्चार  
पर, E-mailऽ Fax, Website माभसक 
प्रिाह र्ने 
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१२) रणनीभतक सडक िाहेकका सहरी सडक विकास 
सम्बन्त्धी नीभत योिना तथा काययिम तिुयमा र्ने । 

१३) सडक मापदण्ड अनसुार सहरी सडक भनमायण सम्बन्त्धी 
नीभतर्त कायय र्ने । 

१४) नयाँ शहरहरुमा सहरी सडक सम्बन्त्धी मापदण्ड तयार 
र्ने । 

१५) सहरी सडक सहरी खानेपानी ढल भनकास तथा 
फोहरमैला व्यिस्थापन सम्बन्त्धी मापदण्ड तिुयमा र्री 
कायायन्त्ियन र्ने र्राउने । 

१६) सहरी सडक सम्बन्त्धी र्रुुयोिना भनमायण र्ने । 
१७) सडक मापदण्ड अनसुार सहरी सडकको विकास र 

विस्तार सम्बन्त्धी र्रुुयोिना भनमायण र्ने । 
१८) सहरी सडक सम्बन्त्धी काययका लाभर् अन्त्य भनकायसँर् 

समन्त्िय र्ने । 
१९) सहरी सडक विकास र विस्तार सम्बन्त्धमा आइपने 

अन्त्य कायय र्ने । 

 
अनरु्मन 
महाशाखा, शाखाबाट प्रत्येक िौमाभसकमा 
अनरु्मन र्ने 

 

सचििज्यूबाट अनरु्मन र्ने 

१ िौभतक योिना 
तथा सहरी 
पिुायधार शाखा 

१) रणनीभतक सडक िाहेक सहरी सडक, सहरी िउूपयोर् 
तथा सहरी विकास सम्बन्त्धी नीभत, योिना तिुयमा र्ने 
। 
 

२) सहरी विकास सम्बन्त्धी नीभत तिूयमा तथा नीभत 
कायायन्त्ियन पक्षको अनरु्मन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 
३) सरकारी, रै्र सरकारी तथा भनिी क्षेरबाट सञ्चाभलत 

सहरी िौभतक पिुायधार (सहरी सडक, सहरी खानेपानी, 
फोहोरमैला ब्यिस्थापन, आदद) सम्बन्त्धी 
आयोिनाहरुबाट प्राप्त उपलचब्ध, सेिास्तर (पररणात्मक 
तथा र्णुात्मक) तथा अन्त्य व्यिस्थापकीय सूिनाहरु 
सङ्कलन र्ने तथा प्राप्त पररणाम कायायन्त्ियन 
भनकायहरुलाई उपलब्ध र्राउने । 
 

४) सहरी सडक, सहरी खानेपानी, ढल भनकास तथा 
फोहोरमैला व्यिस्थापन सम्बन्त्धी मापदण्ड तिुयमा र्री 
कायायन्त्ियन र्ने र्राउन े। 

 
५) नयाँ नर्र भनमायण तथा सहरी विस्तार सम्बन्त्धी नीभत 

तिुयमा र्ने, योिना िनाउन े तथा कायायन्त्ियन पक्षको 
अनरु्मन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 
६) सहरी विकास सम्बन्त्धी कायय र्दाय िातािरणमा पने 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
 नर्र विकास ऐन २०४५ 
 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 

प्राभधकरण ऐन २०४५ 
 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 

प्राभधकरण भनयमािली २०६८ 
 अभधकार सम्पन्न बाग्मती सभ्यता 

एकीकृत विकास सभमभत आदेश। 
िोचखमहरुको अनमुान 
 िग्र्ा मआुब्िा भबबाद 
 स्िीकृत योिना िन्त्दा फरक रुपमा 

कायायन्त्ियन हनु।ु 
 आिश्यक वििरण प्राप्त नहनु।ु 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 
 सम्बचन्त्धत कायायलयसंर् समन्त्िय, 

अनरु्मन। 
 स्िीकृत योिना विपररत कायय र्नय 

बन्त्देि र्ने। 
 सम्बचन्त्धत कायायलयबाट यथाथय वििरण 

मार् र्री प्राप्त र्ने। 
 माभसक प्रर्भत वििरण मार्। 
 वििरण Update र्नुय। 
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अनकुुल तथा प्रभतकुल प्रिाि न्त्यूभनकरण र्नय आिश्यक 
अध्ययन अनसुन्त्धान र्ने । 

 
७) सहरी पिुायधारमा लर्ानी सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा र्ने, 

भनिीक्षेरको लर्ानी सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा र्ने । सहरी 
पिुायधार सँर् सम्बचन्त्धत सिैक्षेर सँर् समन्त्िय र्ने । 
 

८) सहरी पनुभनमायण (Urban Regeneration) सम्बन्त्धी नीभत 
तिुयमा, कायायन्त्ियन तथा समन्त्िय र्ने । 

सूिना तथा सञ्चार  
 आिश्यक परेका वििरण तथा 

कार्िातहरु Fax, E-mail र 
Telephone माफय त प्राप्त र्ने।  

अनरु्मन 
 सहरी विकास तथा िौभतक पूिायधार 

शाखा प्रमखु र आिश्यकता अनसुार 
सहरी विकास तथा िौभतक योिना 
सह-सचििज्यूबाट काम कारिाहीको 
अनरु्मन र्ने। 

२ नर्र विकास 
सभमभत तथा 
साना शहर 
शाखा 

१) नर्रपाभलका तथा नर्रोन्त्मखु स्थानहरूको िौभतक 
योिना तथा काययिमको कायायन्त्ियन,  समन्त्िय, 
अनरु्मन र मूलयाङ्कन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

२) नर्र विकास सभमभत तथा साना शहरलाई ददइने 
अनदुान, साना शहरको संस्थार्त विकासका लाभर् नीभत 
तिुयमा, कायायन्त्ियन तथा अनरु्मन र्ने । 

३) नर्र विकास सभमभत, नर्र विकास कोष, नर्र विकास 
प्रचशक्षण केन्त्ि र सो सम्बन्त्धी संस्थाको रेखदेख 
सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

४) नर्र विकास सभमभत तथा साना शहरको िौभतक योिना 
िावषयक तथा आिभधक रुपमा तिुयमा र्नय सहयोर् 
परु् याउने सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

५) नर्रोन्त्मखु र्ाउँ विकास सभमभतहरुमा नर्र विकास 
सभमभतको र्ठन तथा यस सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा र्ने र 
कायायन्त्ियनको अनरु्मन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

६) रािमार्य तथा सहायक मार्य िररपरर विकास िईरहेका 
साना शहर र िचस्तको अनरु्मन, भनरीक्षण, सपुररिेक्षण 
र्री मन्त्रालयमा राय सझुाि पेश र्ने ।  

७) र्ाउँ नर्रको अन्त्तर सम्बन्त्ध विकभसत र्री र्ररिी 
न्त्यूभनकरण र्ने तथा सहरी िातािरणमा सधुार लयाउने 
सम्बन्त्धमा विभिन्न नीभतर्त तथा अन्त्य कायय र्ने । 
o नर्र विकास सभमभत र्ठन र्ने प्रकृयालाई अर्ाडी 

बढाउने। 
o नर्र विकास सभमभतका उिरुी तथा र्नुासोहरुमा 

आिश्यक कारिाही र्ने। 
o नर्र विकास सभमभतका अध्यक्ष, सदस्यहरु 

मनोनयन र्ने। 
o विभनन्न िग्र्ा एकीकरण आयोिना सम्बन्त्धी 

स्िीकृतीको कारिाही अचि बढाउने। 
o नर्र विकास भनयमािली सम्पादन तथा स्िीकृत 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
 नर्र विकास सभमभत ऐन २०४५ 
 नर्र विकास भनदेचशका २०६१ 
 नर्र विकास सभमभतको अध्यक्ष तथा 

सदस्य मनोनयन सम्बचन्त्ध भनदेचशका 
२०७१ 

िोचखमहरुको अनमुान 
 नर्र विकास सभमभतका आिश्यक 

वििरण निएको। 
 नर्र विकास सभमभतहरु भनस्कृय हनु।ु 
 िग्र्ा सम्बन्त्धी आयोिनाहरुमा 

अभनयभमतता िई सहि रुपमा काम 
र्नय नसक्न।ु 

 नर्र विकास सभमभतको आफ्नो ििन 
तथा पूिायधार सवुिधा नहनु।ु 

 नर्र विकास सभमभतको भनचम्त पयायप्त 
बिेट नछुवट्टन।ु 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 
 MIS प्रणाली माफय त वििरण प्राप्त 

र्नुय। 
 नर्र विकास सभमभतसंर् सम्बचन्त्धत 

आिश्यक वििरण तयार र्नुय। 
 नर्र विकास सम्बन्त्धी काययिमहरु 

आयोिना र्नुय। 
 हाल विद्यमान अभनयभमतता छानविन 

र्रेर समस्या समाधान र्नुय तथा थप 
अभनयभमतता हनु नददन िग्र्ा विकास 
तथा वििी वितरणको मापदण्ड 
भडभििन कायायलय माफय त कायायन्त्ियन 
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र्राउने। 
o नर्र विकास ऐन, भनदेशन आिश्यकता अनसुार 

स्िीकृत र्राउने। 
o नर्र विकास ि-ूउपयोर् योिना, िौभतक विकास 

योिनाका प्रस्ताि अध्ययन र्री राय ददने। 
o नर्र विकास सभमभत संर् सम्बचन्त्धत र्ोष्ठी र्ने। 

र्नुय। 
 
सूिना तथा सञ्चार  
 आिश्यक परेका वििरण तथा 

कार्िातहरु Fax, E-mail र 
Telephone माफय त प्राप्त र्ने।  

अनरु्मन 
 नर्र विकास शाखा प्रमखु र 

आिश्यकता अनसुार सहरी विकास 
तथा िौभतक योिना सह-सचििज्यूबाट 
काम कारिाहीको अनरु्मन र्ने। 

३ सहरी सडक 
शाखा 

१) रणनीभतक सडक िाहेकका सहरी सडक विकास 
सम्बन्त्धी नीभत योिना तथा काययिम तिुयमा र्नय पेश 
र्ने । 
 

२) सडक मापदण्ड अनसुार सहरी सडक भनमायण सम्बन्त्धी 
नीभतर्त काययको लाभर् पेश र्ने । 

 
३) नयाँ शहरहरुमा सहरी सडक सम्बन्त्धी मापदण्ड 

तयारको लाभर् पेश र्ने । 
 

४) सहरी सडक सहरी खानेपानी ढल भनकास तथा 
फोहरमैला व्यिस्थापन सम्बन्त्धी मापदण्ड तिुयमा र्री 
कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी कायय र्ने ।  

 
५) सहरी सडक सम्बन्त्धी र्रुुयोिना भनमायण सम्बन्त्धी पेश 

र्ने । 
 

६) सडक मापदण्ड अनसुार सहरी सडकको विकास र 
विस्तार सम्बन्त्धी र्रुुयोिना भनमायण सम्बन्त्धी कायय र्ने  
 

७) सहरी सडक सम्बन्त्धी काययका लाभर् अन्त्य भनकायसँर् 
समन्त्िय र्ने । 
 

८) सहरी सडक विकास र विस्तार सम्बन्त्धमा आइपने 
अन्त्य कायय र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
 नर्र विकास ऐन २०४५ 
 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 

प्राभधकरण ऐन २०४५ 
 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 

प्राभधकरण भनयमािली २०६८ 
 अभधकार सम्पन्न बाग्मती सभ्यता 

एकीकृत विकास सभमभत आदेश। 
िोचखमहरुको अनमुान 
 िग्र्ा मआुब्िा भबबाद 
 स्िीकृत योिना िन्त्दा फरक रुपमा 

कायायन्त्ियन हनु।ु 
 आिश्यक वििरण प्राप्त नहनु।ु 
भनयन्त्रणका वियाकलाप 
 सम्बचन्त्धत कायायलयसंर् समन्त्िय, 

अनरु्मन। 
 स्िीकृत योिना विपररत कायय र्नय 

बन्त्देि र्ने। 
 सम्बचन्त्धत कायायलयबाट यथाथय वििरण 

मार् र्री प्राप्त र्ने। 
 माभसक प्रर्भत वििरण मार्। 
 वििरण Update र्नुय। 
सूिना तथा सञ्चार  
 आिश्यक परेका वििरण तथा 

कार्िातहरु Fax, E-mail र 
Telephone माफय त प्राप्त र्ने।  

अनरु्मन 
 सहरी विकास तथा िौभतक पूिायधार 
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शाखा प्रमखु र आिश्यकता अनसुार 
सहरी विकास तथा िौभतक योिना 
सह-सचििज्यूबाट काम कारिाहीको 
अनरु्मन र्ने। 

ई योिना, अनरु्मन 
तथा िैदेचशक 
सहयोर् समन्त्िय 
महाशाखा 

१) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका विभिन्न विकास आयोिनाहरुको 
तिुयमा, अनरु्मन र मूलयाङ्कन र्ने र तत् सम्बन्त्धमा 
अन्त्तर्यतका भनकायहरु बीि समन्त्िय र्ने, र्राउने। 

   

२) भनयभमत रुपमा मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका भनकायहरुबाट 
संिाभलत विकास आयोिनाहरुको समीक्षा बैठकको 
आयोिना र्ने र्राउने।   

 

३) सम्बचन्त्धत महाशाखाको परामशय समेत भलई मन्त्रालय र 
अन्त्तर्यतका भनकायमा काययरत कमयिारीहरुको दक्षता 
अभिबवृद्ध र्ने खालका काययिमहरुको योिना तिुयमा 
र्ने र्राउन।े   

 

४) दातसंृस्थाहरुको सहयोर्बाट संिालन र्ररन े
आयोिनाहरुको तिुयमा काययमा िैदेचशक सहयोर् 
सम्बन्त्धी समन्त्िय र्ने।   

 
५) िैदेचशक सहयोर् सम्बन्त्धी नीभतर्त अध्ययन, 

अनसुन्त्धान¸ विश् लेषण¸ पररिालन, समन्त्िय र 
व्यिस्थापन सम्बन्त्धी कायय र्ने,   

 
६) मन्त्रालय अन्त्तयर्यतका विभिन्न विकास आयोिना, 

पररयोिना तथा भनकायहरुको िावषयक योिना, काययिम, 
ििेट भसभलङ, ििेट तिुयमा एिं स्िीकृभत सम्बन्त्धी कायय 
र्ने । 

 
७) मन्त्रालय अन्त्तयर्यतका िैदेचशक सहयोर्मा संिाभलत 

विकास आयोिनाहरुको अनरु्मन, मूलयांकन तथा 
प्रर्भत समीक्षा र्ने । 

 
८) लैभरं्क सामाचिक समािेचशकरण तथा रै्रसरकारी 

संस्था सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा र कायायन्त्ियन पक्षको 
अनरु्मन र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून भनदेचशका मापदण्ड 
सूिकाङ्क 
 नेपालको संविधान २०७२ 
 िौथो योिनाको आधारपर 
 अथय मन्त्रालयका भनदेचशकाहरु 
 प्रधानमन्त्री तथा मन्त्रीपररषद 

कायायलयका भनदेशनहरु 
 राविय सहरी नीभत २०६४ 
 राविय आिास नीभत २०६८ 
िोचखमहरुको अनमुान 

 यस महाशाखा अन्त्तर्यतका शाखाहरुमा 
दरिन्त्दी अनसुारका िनशचि परुा नहनुे 

 दरिन्त्दी अनसुारका बस्ने कोठाहरु 
कम््यूटर, वप्रन्त्टर, फोटोकवप, इन्त्टरनेट 
नेटिवकय ङ्ग आदद पूिायधार व्यिस्था िई 
कायय िातािरण तयार हनु नसक्ने 

 फायल, परहरु र रेकडय व्यिस्थापनमा 
चिम्मेिारी परुा नहनुे 

 शाखाहरु बीि समन्त्ियको समस्या  
 अनरु्मनका लाभर् इन्त्धन, उपयिु 

र्ाडीको व्यिस्थापनमा समस्या रहने 
 यस महाशाखा अन्त्तर्यतका 

कमयिारीहरुको स्थायीत्िको समस्या 
रहन।ु 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 कायय चिम्मेिारी र हेरफेर 

 बैठक, छलफल 

 कमयिारी बैठक 

 कायय सम्पादन मूलयांकन 

 बैदेचशक भ्रमण, र्ोष्ठी आदद 

सूिना तथा संिार  

 टेभलफोन, इमेल 

 िेिसाइट 

 परािार, भनदेशन 

अनरु्मन 

 शाखाहरुबाट िएका परािार 
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 रेकडय फाईल 

 अनरु्मन प्रभतिेदन 

 शाखाहरुको प्रत्यक्ष अनरु्मन 

१ योिना शाखा  
 

१) सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुसँर् परामशय भलई अन्त्तर्यतका 
आयोिना/काययिम संिालन सम्बन्त्धी नीभत भनधायरण 
र्नय पेश र्ने ।  

 

 

२) सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुको समेत सहयोर् भलई 
मन्त्रालय, अन्त्तर्यतका वििार्, संस्थानहरुबाट संिालन 
र्ररने काययिमहरुको लाभर् सम्बचन्त्धत वििार्, 

संस्थानहरुबाट वििरण भलई काययिम तिुयमा तथा 
बिेट प्रक्षेपण र्ने। 

 

   

३) अथय मन्त्रालय र राविय योिना आयोर्सँर् सम्पकय  
राखी आयोिनाहरु स्िीकृत र्ने र्राउन ेसम्बन्त्धी कायय 
र्ने । 

   

 

४) राविय योिना आयोर्बाट स्िीकृत आयािेनाहरुको 
विभनयोचित बिेटको आधारमा चिलला तथा केन्त्िीय 
आयोिनाहरुको बावषयक काययिम स्िीकृत र्ने र्राउन े
र सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुलाई िानकारी र्राउने। 

   

 

५) विभनयोचित बिेट अनसुार स्िीकृत िएका काययिम 
संशोधन सम्बन्त्धमा सम्बचन्त्धत महाशाखाको राय भलई 
संशोधन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 

 

६) मन्त्रालय अन्त्तर्यत संिाभलत विभिन्न विकास काययिम 
बीि समन्त्िय राखी काययिमहरु दोहोरोपन हनु नददई 
उपलब्ध साधनको समचुित उपयोर्मा सिाउ 
परु् याउने। 

   

 

७) मन्त्रालय अन्त्तर्यत संिालन हनुे काययिम तथा 
आयोिनाहरुको लाभर् आिश्यक िनशचि प्रक्षेपण एिं 
भतनको दक्षता अभिबवृद्ध र्ने सम्बन्त्धी काययहरु र्नय 
प्रशासन महाशाखालाई सहयोर् र्ने।  

  

 

८) मन्त्रालय अन्त्तयर्यतका विभिन्न विकास आयोिना, पररयोिना 
तथा भनकायहरुको िावषयक योिना, काययिम, ििेट 

सम्बचन्त्धत कानून/ भनदेचशका/ मापदण्ड/ 
सूिकाड्ढ 

 आभथयक काययविभध ऐन २०५५, 

भनयमािली २०६४ 

 साियिभनक खररद ऐन २०६३, 

भनयमािली २०६४ 

 भ्रमण खिय भनयमािली, २०६४ 

 आन्त्तररक कायय संिालन भनयमािली, 
२०७० (अथय मन्त्रालय) 

 नेपाल सरकार काययवििािन 
भनयमािली, २०७२ 

 बस्ती विकास, सहरी योिना तथा ििन 
भनमायण सम्बन्त्धी आधारितू भनमायण 
मापदण्ड, २०७२ 

 Planning Norms and Standard, 
2015 

 व्यिसायीम योिना, २०७१ 

 राविय योिना आयोर्बाट समय 
समयमा प्राप्त हनुे भनदेशन/ मापदण्ड 
आदद 

िोचखमहरुको अनमुान 

 एउटै योिना अन्त्य मन्त्रालय 
मातहतका भनकायहरुमा दोहोररन 
सक्ने। 

 नक्कली कार्िातहरुको प्रयोर् हनु 
सक्ने। 

 फाईल स्िीकृतीका िममा फाईलमा 
संलग्न महत्िपूणय कार्िातहरु हराउन 
सक्ने। 

 वफलडमा सिे नर्री Detail Design, 

Drawing  विना हििुा लार्त अनमुान 
पेश हनु सक्ने। 

 ठूला योिनाहरुमा Soil Test नर्री 
Foundation Design र्री योिना 
स्िीकृत र्राई कायायन्त्ियन र्दाय ज्यादा 
Variation  हनु सक्ने। 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 प्रमाण कार्ि/ आधारको प्रयोर् 
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भसभलङ, ििेट तिुयमा एिं स्िीकृत र्राउन ेसम्बन्त्धी कायय 
र्ने। 

 

 

 

 

 

 
९) िावषयक योिना, काययिम तथा ििेट स्िीकृत सम्बन्त्धमा 

विभिन्न भनकायहरुसँर् समन्त्िय र्ने। 

 
१०) मन्त्रालय अन्त्तयर्यतका विकास आयोिनाहरु सञ्चालन र्ने 

सम्बन्त्धमा भनणययानसुार भनदेशन ददन े सम्बन्त्धी कायय 
र्ने। 

 अचततयारी/ काययिम भिडान 

 क्षमता विकास र्ोष्ठी संिालन र्नुयपने। 

 योिना तयारी सम्बन्त्धी अन्त्तरविया 
संिालन र्नुय पने। 

 िावषयक काययिम नयाँ आ.ि. को ७ 
र्तेभिर तयार र्री पेश र्नुय पने। 

 राविय योिना आयोर्बाट प्राप्त 
भनधायररत ढाँिाको प्रयोर् र्री काययिम 
र सूिक पेश र्नुय पने। 

सूिना तथा संिार  

 Standard Format को प्रयोर्। 

 माभथललो भनकायहरुमा भनयभमत 
प्रभतिेदन। 

 इमेल, मोिाइल, फ्याक्स, र फोनको 
प्रयोर्। 

 E-Governance मा बढी िोड। 

अनरु्मन 

 सम्बचन्त्धत महाशाखा प्रमखु तथा 
मन्त्रालयका सचिि ज्यूबाट काम 
कारिावहको अनरु्मन हनुे। 

२ अनरु्मन तथा 
मूलयाङ्कन शाखा 

१) मन्त्रालयका सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुको समेत सहयोर् 
भलई मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका आयोिनाहरुको प्रर्भत 
प्रभतिेदन तयार र्री अद्यािभधक रात ने र आिभधक 
रुपमा समीक्षा र्ने।   

 

 

२) मन्त्रालय र अन्त्तर्यत संिाभलत आयोिनाको कायायन्त्ियन 
सम्बन्त्धी भनयभमत अनरु्मन एिं मूलयाङ्कन र्ने र 
कायायन्त्ियन पक्षमा देखा परेका समस्याहरुको 
समाधनाथय मन्त्रालय स्तरीय विकास समस्या समाधान 
सभमभतको िैठकमा पेश र्ने र सम्बचन्त्धत 
महाशाखाहरुलाई िानकारी र्राउने। 

 
   

३) सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुको समेत सहयोर् भलई 
मन्त्रालय अन्त्तर्यतका आयोिनाहरुको भनयभमत रुपमा 
अनरु्मन र्री आयोिनाहरुको यथाथय चस्थभतको 
िानकारी मन्त्रालयलाई उपलब्ध र्राउने।   

 

 

४) सम्बचन्त्धत महाशाखाहरुको समेत सहयोर् भलई 
मन्त्रालयस्तरीय विकास समस्या समाधान सभमभतको 

सम्बचन्त्धत कानून/ भनदेचशका/ मापदण्ड/ 
सूिकाड्ढ 

 आभथयक काययविभध ऐन २०५५, 

भनयमािली २०६४ 

 साियिभनक खररद ऐन २०६३, 

भनयमािली २०६४ 

 भ्रमण खिय भनयमािल, २०६४ 

 आन्त्तररक कायय संिालन भनयमािली, 
२०७० (अथय मन्त्रालय) 

 नेपाल सरकार काययवििािन 
भनयमािली, २०७२ 

 राविय अनरु्मन ददग्दशयन, २०७० 

 काठमाण्डौ उपत्यका विकास 
प्राभधकरण ऐन, २०४५ 

 बस्ती विकास, सहरी योिना तथा ििन 
भनमायण सम्बन्त्धी आधारितू भनमायण 
मापदण्ड, २०७२ 

 व्यिसावयक योिना, २०७१ 

 राविय योिना आयोर्बाट समय 
समयमा प्राप्त हनुे भनदेशन/ मापदण्ड 



 18 सहरी विकास मन्त्रालय 
 

िैठकको आयोिना र्ने र आयोिनाहरुको प्रर्भत 
सम्बन्त्धमा मूलयाङ्कन पेश र्ने।   

५) राविय विकास समस्या समाधान सभमभत र राविय 
योिना आयोर्को केन्त्िीय अनरु्मन तथा मूलयाङ्कन 
महाशाखाबाट कारिाही र्नुयपने मन्त्रालय सम्बन्त्धी 
विषयमा आिश्यक कायय र्ने।   

 

 

६) राविय योिना आयोर्को केन्त्िीय अनरु्मन तथा 
मूलयाङ्कन महाशाखाबाट समय समयमा भनधायरीत र्ररने 
अन्त्य कायय सम्पादन र्ने।   

 

 

७) सम्बचन्त्धत महाशाखाहरु अन्त्तर्यतका भनकायहरुबाट 
प्रत्येक िषय िए र्रेका मूतय मूतय काययहरुको प्रर्भत 
वििरण पचुस्तका तयार र्री आभथयक िषय समाप्ती पभछ 
प्रकाशन र्ने।  

 

 

८) विकास आयोिनाहरुको अनरु्मन तथा मूलयाङ्कनका 
सूिकहरु त्यार र्री सोको आधारमा आयोिनाहरुको 
भनयभमत अनरु्मन तथा मूलयाङ्कन सम्बन्त्धी कायय र्ने । 

 
 

९) मन्त्रालय र अन्त्तर्तयबाट संिाभलत विभिन्न विकास 
आयोिनाहरुको आिभधक समीक्षा सम्बन्त्धी कायय र्ने 
। 

 
  
१०) आयोिनाहरुको प्रिाि मूलयाङ्कन र्ने र्राउने । 

आदद 

िोचखमहरुको अनमुान 

 नक्कली विल एिं कार्िको प्रयोर् हनु 
सक्ने। 

 कार्िातहरु हराउन सक्ने। 

 वििरणहरु विभिन्न भनकायबाट आउने 
िएकोले समयमा आउन नसक्ने। 

 प्रर्भत प्रभतिेदन अन्त्तर्यतका 
भनकायहरुबाट समयमा प्राप्त नहनुे। 

 िौर्ोभलक िनािट र भसभमत िनशचि 
तथा आभथयक श्रोतका कारण 
अन्त्तर्यतका सबै भनकायहरुमा 
प्रिािकारी अनरु्मन र्नय नसवकने। 

 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 सम्बचन्त्धत आयोिनाहरुको प्रमाण 
कार्ि/ आधारको प्रयोर् 

 अचततयारी/ काययिम भिडान 

 अनरु्मन/ मूलयांकन 

 क्षमता विकास र्ोष्ठी। 

 कमयिारीहरुको बैठक एिं अन्त्तविय या 
 िषयिरीमा तीन पटक मन्त्रालय स्तरीय 

िौमाभसक सभमक्षा र्ने। 

 राविय अनरु्मन ददग्दशयन, २०७० 
अनसुारको विभिन्न फारमहरुको 
प्रयोर्। 

 माभसक रुपमा बिेट, नीभत तथा 
काययिमको प्रर्भत प्रभतिेदन अथय 
मन्त्रालयको Website मा राख्न।े 

सूिना तथा संिार  

 नेदेचशत ढाँिाहरुको प्रयोर्। 

 भनयभमत प्रभतिेदन। 

 इमेल, मोिाईल, फ्याक्स र फोनको 
प्रयोर्। 

अनरु्मन 

 सम्बचन्त्धत महाशाखा प्रमखु र 
मन्त्रालयका सचिि ज्यूबाट काम 
कारिावहको अनरु्मन हनु।े 
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३ सामाचिक 
समन्त्िय शाखा 

१) लैभरं्क सामाचिक समािेचशकरण तथा रै्रसरकारी 
संस्था सम्बन्त्धी नीभत तिुयमा तथा सोको कायायन्त्ियन 
पक्षको अनरु्मन र्ने । 

 
२) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका भनकायहरुसंर् सम्बचन्त्धत 

आिभधक एिं िावषयक योिना सम्बन्त्धी लैङ्गवक समानता 
तथा सामाचिक समािेशीकरण काययिम तिुयमा, 
कायायन्त्िन, मूलयाँकन सम्बचन्त्ध कायय र्ने ।  

 
 

३) लैंभर्क तथा रै्र सरकारी संस्थाहरुको Focal 
person को रुपमा कायय र्री समन्त्िय र्ने । 

 
 

४) सहरी विकास, आिास, ििन र सहरी पिुायधारको 
विकास सम्बन्त्धी काययमा संलग्न अन्त्तरायविय 
रै्रसरकारी संस्था तथा राविय रै्र सरकारी संस्था 
संबन्त्धी योिना तिुयमा तथा कायायन्त्ियन सम्बन्त्धी कायय 
र्ने । 

 
 

५) अन्त्तरायविय रै्रसरकारी संस्थाका प्रस्तािहरु अध्ययन 
र्री रायसाथ भनणययका लाभर् पेश र्ने । 

 
 

६) मन्त्रालय र अन्त्तर्यतका भनकायहरुबाट र्रीने विकास 
भनमायण काययहरुमा िनसहिाभर्ता सम्बन्त्धी विषयमा 
Focal person को रुपमा कायय र्ने । 

सम्बचन्त्धत कानून/ भनदेचशका/ मापदण्ड/ 
सूिकाड्ढ 

 नेपालको संविधान २०७२ 

 लैवङ्गक समानता तथा सामाचिक 
समािेशीकरण मार्यदशयन २०७० 

 नेपाल सरकार काययवििािन 
भनयमािली, २०७२ 

 बस्ती विकास, सहरी योिना तथा ििन 
भनमायण सम्बन्त्धी आधारितू भनमायण 
मापदण्ड, २०७२ 

 राविय आिास योिना, २०७१ 

िोचखमहरुको अनमुान 

 नक्कली कार्िातको प्रयोर् हनु सक्ने। 

 कार्िातहरु हराउन सक्ने। 

 कवहलेकाही निाहँदा निाहँदै पभन कुनै 
िर्य, समदुाय, भलङ्ग, क्षेरलाई मकाय पने 
भनणयय िा कायय हनु सक्ने। 

भनयन्त्रणका वियाकलाप 

 प्रमाण कार्ि/ आधारको प्रयोर् 

 PIS मन्त्रालयर्त 

 अनरु्मन 

 क्षमता विकास र्ोष्ठी 
 कमयिारी बैठक एिं अन्त्तरविया 
 समािका विभिन्न िर्य, समदुाय, भलङ्गका 

व्यचिहरुसंर् अन्त्तरविया। 

सूिना तथा संिार  

 नेदेचशत ढाँिाहरुको प्रयोर्। 

 भनयभमत प्रभतिेदन। 

 इमेल, मोिाईल, फ्याक्स र फोनको 
प्रयोर्। 

अनरु्मन 

 सम्बचन्त्धत महाशाखा प्रमखु र 
मन्त्रालयका सचिि ज्यूबाट काम 
कारिावहको अनरु्मन हनु।े 

 



अनसूुची ४ 

सहरी विकास मन्त्रालय 

आन्त्तररक ननयन्त्रण अनगुमन फाराम 
मन्त्रालय/विभाग/कायाालयः 
अनगुमन गररएको नमनतः 
 

क्र.सं. आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिका कायाान्त्ियनको शथिनत (यो फाराम नमूनाको रुपमा रहेको हुुँर्दा ननरे्दशिकाको 
प्रािधानमा उल्लेशित िुुँर्दाहरुका आधारमा समेत अनगुमन हनु सक्नेछ) 

१. आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिकाको जानकारी र प्रयोग  
१.१ कायाालयमा आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिका छ / छैन ? 

क.  छ 

ि.  छैन 
१.२ आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिकाको प्रयोग कायालयको कामकाजमा के कनत सहयोगी छ ? 

क. अनत उपयोगी                    

ि. उपयोगी 
ग. काया सम्पार्दनका लानग प्रत्यक्ष उपयोगी नरे्दशिएको 

२. संगठनात्मक संरचना तिा जनिशि व्यिथिापन  

२.१ सिै पर्दहरुको काम कताव्य उत्तरर्दावयत्ि अनधकार र योग्यतासमेत थपष्ट रुपमा उल्लेि गरेको काया वििरण तयार 
गरी कमाचारीलाई त्यथतो वििरण उपलब्ध गराइएको छ / छैन ? 

क. छ  

ि. छैन 

 काया वििरण उपलब्ध गररएको छ भने तलको कुरा हेनुाहोस ्। 

क. कायावििरण             

ि. काया वििरणमा कमाचारीको र्दथतित  
२.२ प्रत्येक िर्ा तलिी प्रनतिेर्दन पास गराएको छ ? 

क. छ 

ि. छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुाहोस ् 

क. तलिी प्रनतिेर्दन पास गना पठाएको पर िा 
ि. तलिी प्रनतिेर्दन पास भई आएको पर 

३. काया विभाजन, काया सम्पार्दन र अन्त्तर सम्बन्त्ध 
३.१ मन्त्रालय र विभागको हकमा कायाालय प्रमिु र महािािा प्रमिु/आयोजना प्रमिुिीच काया सम्पार्दन करार सम्पन्न 

भएको छ/छैन ? 

क. छ                        

ि. छैन 

 भएको भए तलको कुरा हेनुाहोस ् 

क. काया सम्पार्दन करार सम्झौता। 
३.२ अन्त्तर सम्बशन्त्धत विर्यमा ननणाय गनुा पर्दाा महािािा/िािा विच सूचना आर्दानप्रर्दान तिा समन्त्िय भएको छ/छैन  

क. छ                        

ि. छैन 

 भएको भए तलको कुरा हेनुाहोस ् 

क. ननणाय फाईलहरुमा महािािा/िािाको राय परामिा तिा सूचना सञ्चार सम्िन्त्धी प्रमाण  

ि. ननयनमत बैठक माईन्त्यूट 

 



क्र.सं. आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिका कायाान्त्ियनको शथिनत (यो फाराम नमूनाको रुपमा रहेको हुुँर्दा ननरे्दशिकाको 
प्रािधानमा उल्लेशित िुुँर्दाहरुका आधारमा समेत अनगुमन हनु सक्नेछ) 

४.  आयोजनाको तयारी बजेट तिा कायाक्रम तजुामा  

४.१ आयोजना तिा कायाक्रम छनौट गर्दाा अध्ययन, अनसुन्त्धान, सभेक्षण समेतको आधारमा तयार गररएको छ/छैन ? 

क. छ                  

ि. छैन 

 छ भने ननम्न कागजात हेनुाहोस ्। 

क. आयोजना छनौट प्रकृया सम्बन्त्धी कागजात। 
५. आयोजना व्यिथिापन 

५.१ आयोजना व्यिथिापनको समग्र सनमनत के कथतो रहेको छ ? 

क. प्रभािकारी छ  

ि. प्रभािकारी छैन 

 प्रभािकारीताका आधारहरुः 
क. श्रोत व्यिथिापन 

ि. सूचना व्यिथिापन 

ग. कानून, मापर्दण्डको पालना 
६. िररर्द व्यिथिापन  

६.१ िररर्द सम्बन्त्धी काया सम्पार्दन गना सािाजननक िररर्द ऐन तिा ननयमािलीको पालनाको अिथिा के कथतो रहेको छ ? 

क. पूणारुपमा पालना भएको  

ि. आंशिक रुपमा पालना भएको 
 पालना विश्लरे्णका आधारहरु 

क. जानकारीको थतर 

ि. ऐन कानूनको उपलब्धता र  

ग. प्रकृयाको अबलम्बन 
७. सािाजननक वित्तीय व्यिथिापन 

७.१ बजेटको प्रानि र लेिापालन प्रकृया कानून संगत र लेिा ढाुँचा अनसुार छ/छैन ? 

क. छ                   

ि. छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुाहोस ्

क. थिीकृत अशततयारी तिा कायाक्रम 

ि. लेिापालन सम्बन्त्धी अनभलेि 
७.२ राजश्व धरौटी विननयोजन तिा सािाजननक कोर्को सञ्चालन गर्दाा काननु ननयम कायाविधी तिा ननरे्दशिका पररपालना 

गररयको छ/छैन ? 

क. छ                   

ि. छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुाहोस ्

क. आनिाक कारोिार सम्बशन्त्ध से्रथता तिा कागजातहरु 

७.३ मानसक बावर्ाक आनिाक वििरणहरु ननयम अनसुार तिार गरी प्रनतिेर्दन गररयको छ/छैन ? 

क. छ                   

ि. छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुाहोस ्

क. आनिाक वििरणहरु 
८. शजन्त्सी व्यिथिापन 

८.१ सािाजननक सम्पत्ती (घरजग्गा, सिारी साधन) को अनभलेि अध्यािनधक छ/छैन ? 

क. छ 



क्र.सं. आन्त्तररक ननयन्त्रण ननरे्दशिका कायाान्त्ियनको शथिनत (यो फाराम नमूनाको रुपमा रहेको हुुँर्दा ननरे्दशिकाको 
प्रािधानमा उल्लेशित िुुँर्दाहरुका आधारमा समेत अनगुमन हनु सक्नेछ) 

ि. छैन 

 छैन भने लागत प्रनतिेर्दन हेनुाहोस।  
८.२ कायाालयको शजन्त्सी कामाग्रीको व्यिथिापन प्रभािकारी छ/छैन ? 

क. छ  

ि. छैन 

 छ भने शजन्त्सी सम्बन्त्धी लेिा र प्रनतिेर्दन हेनुाहोस।् 
९. मूल्य, मान्त्यता, नैनतकता र आचरण पालना 

९.१ कायाालयमा नैनतक मूल्य मान्त्यता आचरण र अनिुासनको पालना छ/छैन ? 

क. छ   

ि. छैन 

 छ भने ननम्न पक्षहरु रुज ुगनुाहोस ्

क. कायाालय प्रमिु एिं अन्त्य कमाचारीको मूल्य, मान्त्यता प्रनत प्रनतिद्धता 
ि. कायाालय िातािरण (कमाचारी अनिुासन) गनुासो व्यिथिापन 

१०.  लेिापरीक्षण र िेरुज ुफयौट   

१०.१ अनभलेि व्यिथिापन सूचना प्रविनध तिा सूचना तिा संचारका लानग सूचना तिा संचार प्रविनधको प्रयोग गररएको 
छ/छैन ? 

क. छ                                                 

ि. छैन 

 छ भने ननम्न कुराहरु हेनुाहोस ्

क. कम््यूटर प्रविनधको प्रयोग 

ि. इमेल, इन्त्टरनेट, िेभसाइटको प्रयोग 

ग. सूचना पाटीको प्रयोग 
११.  ननरीक्षण अनगुमन तिा सपुररिेक्षण 

११.१ कायाालयको कामकाजहरुको अनगुमन सम्बन्त्धी काया गर्दाा पूिा तयारीका साि सूचकमा आधाररत भएर िा अनगुमन 
सम्बन्त्धी फारममा आधाररत भएर गररएको छ/छैन ? 

क. छ                                          

ि. छैन 

 छ भने ननम्न कागजात हेनुाहोस ्

क. थिीकृत/प्रकाशित नमूना प्रयोगमा रहे नरहेको 
ि. अनगुमन प्रनतिेर्दन 

१२.  विविध 
१२.१ ननरे्दशिका सम्बन्त्धी जानकारी प्रिाह भएको छ/छैन ? 

क. छ                                   

ि. छैन 
१२.२ ननरे्दशिकामा उल्लेशित सनमनतको बैठक ननयनमत बथने गरेको छ/छैन ? 

क. छ                   

ि. छैन 

 छ भने माईन्त्यूट हेने 
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	Main Document _______ _________ ____________ __________ 2073.8.8.pdf (p.1-44)
	_______ front page.pdf (p.45)
	1___ _ Organization Chart.pdf (p.46-59)
	2_______ _.pdf (p.60)
	3_______ __1.pdf (p.61-79)
	4_______ _ final one.pdf (p.80-83)

