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आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णाली, २०७३  

आन्तिरक िनयन्ऽण सँगठनको व्यवःथापन सिहत सबै तहका 
कमर्चारीहǽको संलग्नता र ूयासमा कायर् सम्पादन गनȶ गरी िवकास गिरएको एक 
महत्वपूणर् पƧित हो । कृिष िवकास मन्ऽालय तथा अन्तगर्तका ूत्येक सɬ गठनको 
व्यवःथापन र िविभǏ पदािधकारीको काम कतर्व्य तथा िजम्मेवारी सिहतको 
सँगठनात्मक संरचना तथा व्यवःथापन, बजेट तथा कायर्बम तजुर्मा, बजेट 
अिख्तयारी तथा िनकासा र खाताको संचालन, आिथर्क कारोवार र खिरद तथा 
कायर्बम संचालन, लेखा र अिभलेख, साधन तथा ॐोतको सरुक्षा, अनगुमन तथा 
सपुरीवेक्षण, लेखापरीक्षण तथा बेǽजू फछ्र्यȿट र सूचना एवं सʶार (जानकारी 
आदान ूदान) तथा ूितवेदन समेतका िवषयगत क्षेऽ िमतव्यियता, कायर्दक्षता र 
ूभावकारीता पूवर्क सम्पादन गनर्, िवƣीय ूितवेदन ूणालीलाई िवƳसनीय बनाउन 
साथै ूचिलत काननु बमोिजम कायर्सम्पादन गनर् र ॐोत साधनको उिचत उपयोग 
गरी व्यवःथापनलाई चःुत पानर् एवं आम नागिरकमा कृिष क्षेऽको कामूित 
सशुासनको ूत्याभिूत िदन समेत यस मन्ऽालय र अन्तगर्तका िनकायहǽको कामको 
ूकृित अनसुार आिथर्क कायर्िविध िनयमावली, २०६४ को िनयम ९५(१) को 
ूयोग गरी यो कृिष िवकास मन्ऽालयको आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
कायरू् णाली, २०७३ तयार गिरएको छ । 
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पिरच्छेद–१ 

ूारिम्भक 

१. संिक्षƯ नाम र ूारम्भः 

(१) यो कायरू् णालीको नाम “आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण ूणाली, २०७३” 

रहेको छ । 

(२)  यो कायरू् णाली २०७३ ौावण १ गते बाट लागू हनुेछ । 

२. पिरभाषाः  

(क) “कायार्लय” भǏाले कृिष िवकास मन्ऽालय र कृिष िवकास मन्ऽालय 
मातहतका सम्पूणर् िनकायहǽलाई सम्झन ुपछर् । 

(ख) “मन्ऽालय” भǏाले कृिष िवकास मन्ऽालय सम्झनपुछर् । 

(ग) “िवभाग” भǏाले कृिष िवभाग, खाƭ ूिविध तथा गणु िनयन्ऽण िवभाग वा 
अन्य कृिष क्षेऽका िवभागःतरका केन्िीय िनकाय समेत सम्झन ुपदर्छ । 

(घ) “तालकु कायार्लय” भǏाले सम्विन्धत कायार्लयभन्दा मािथल्लो तहको 
कायार्लय सम्झन ुपछर् । 

(ङ) “मातहतको कायार्लय” भǏाले सम्विन्धत कायार्लको मातहतमा वा 
िनयन्ऽणमा रहेका कायार्लय सम्झन ुपछर् । 

(च)  “सिचव” भǏाले कृिष िवकास मन्ऽालयको सिचव सम्झनपुछर् । 

(छ)  “कायार्लय ूमखु” भǏाले ूकरण २(क) मा उल्लेिखत कायार्लयका ूमखु 
सम्झन ुपछर् । 

(ज)  “आन्तिरक लेखापरीक्षण” भǏाले म. ले.िन.का.ले तोकेबमोिजम को. 
ले.िन.का.बाट हनुे लेखापरीक्षण सम्झनपुछर् । 
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(झ)  “अिन्तम लेखा परीक्षण” भǏाले म.ले.प.को का.बाट हनुे लेखापरीक्षण 
सम्झनपुछर् । 

(ञ)  “वेǽज“ु भǏाले ूचिलत काननु बमोिजम पयुार्उन ुपनȶ रीत नपयार्ई कारोवार 
गरेको वा राख्नपुनȶ लेखा नराखेको तथा अिनयिमत वा वमेनुािसब तिरकाले 
आिथर्क कारोवार गरेको भनी लेखापरीक्षण गदार् औल्याइएको वा ठहयार्इ 
एको कारोवार सम्झन ुपछर् । 

(ट) “आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण” भǏाले काननुले िनधार्रण गरेका ूिबया 
पिरपालन भयो वा भएन भनी तालकु कायार्लय वा मािथल्लो पदािधकारी वा 
अिधकार ूाƯ अिधकारीवाट िनरन्तर ǽपमा गिरने िनरीक्षण, सपुरीवेक्षण तथा 
अनगुमन कायर् सम्झनपुछर् । 

३. आन्तिरक िनयन्ऽणका उƧेँयहǽः 
आन्तिरक िनयन्ऽण सङ् गठनको व्यवःथापन सिहत सबै तहका 

कमर्चारीहǽको संलग्नता र ूयासमा कायर् सम्पादन गनȶ गरी िवकास गिरएको एक 
यःतो महत्वपूणर् पƧती वा िसƨान्त हो, जसबाट सङ् गठनका जोिखमहǽको तत्काल 
सम्बोधन गदȷ कायर् सम्पादनमा काननुको पालना, दक्षता, ूभावकािरता र 
जवाफदेिहता अिभबिृƨ साथै ॐोत साधनको सरुक्षा गनȶ समेतका उƧेँय हािसल 
गनर्मा व्यवःथापनलाई सहयोग पगु्दछ । कृिष िवकास मन्ऽालयको सम्बन्धमा 
आन्तिरक िनयन्ऽणका उƧेँयहǽ देहाय अनसुार रहेका छनः् 

क. मन्ऽालय र अन्तगर्तका कायर्हǽ व्यविःथत तथा बमबƨ, िमतव्ययी, दक्ष र 
ूभावकारी ǽपमा सʶालन गनुर्, 

ख. अिभलेख र ूितवेदनलाई िवƳसनीय पादȷ कायर् सम्पादनमा सम्बिन्धत 
पदािधकारीको िजम्मेवारी बढाउँदै लैजान,ु  

ग.  साधन, ॐोत तथा सम्पिƣ हराउन, िहनािमना हनु र नोक्सान हनुबाट बचाउन ु
तथा सरुक्षा र सम्बƨर्न गनुर्, 

घ  ूचिलत ऐन, िनयम र काननुको पिरपालन गनुर्, र 
ङ. िवƣीय पारदिशर्ता, सशुासन र जवाफदेहीताको ःतर बढाउँदै लैजान ु। 
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पिरच्छेद २ 

सँगठनात्मक संरचना तथा व्यवःथापन (िनयन्ऽणको वातावरणसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

२.०१ सङ् गठन 
संरचनामा 
पिरवतर्न 

सङ् गठन तथा व्यवःथापन 
सम्बन्धी अध्ययन (O&M 

Study)  को आधारमा माऽ 
सङ् गठन संरचनामा पिरवतर्न 
गनȶ  

(िन.से.ऐ., २०४९ को दफा 
६क तथा िनयमावली, 
२०५० को िनयम ४) 

मन्ऽालय, िवभाग, 

के्षऽीय 
िनदȶशनालय, 

कायार्लय 

आवँयकता 
अनसुार  

सङ् गठन 
संरचनामा 
पिरवतर्न 
गनुर् 
अगाडी 

२.०२ कायर् 
िववरण 

कायर् िववरणमा सबै 
पदहǾको काम, कतर्व्य, 

उƣरदाियत्व, अिधकार र 
योग्यतासमेत ःपƴ ǽपमा 
उल्लेख गनȶ । 

(िन.से.ऐ.,  २०४९ को दफा 
५क तथा िनयमावली, 
२०५० को िनयम १२) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 
कायार्लय 
ूमखु, 

कायरू् णाली 
लाग ु

भएको १ 
वषर् िभऽ 

 

२.०३ पदःथापन कमर्चारीलाई पदःथापन गदार् 
िनजको शैिक्षक योग्यता, 
तािलम र अनभुवको 
आधारमा िजम्मेवारी सिहत 
पदःथापन गनȶ । 

(िन.से.ऐ., २०४९ को 
दफा १५ र िनयमावली, 
२०५० को िनयम ३४क) 

अिधकार ूाƯ 

अिधकारी  
पदःथापन
/सǽवा 
गदार्को 
समयमा 
 



                                            // 7 // 
कृिष िवकास मन्ऽालय                                          आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णाली, २०७३ 

 
 

ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

२.०४
  

सǽवा िनजामती सेवा ऐन तथा 
िनयमावली भएको व्यवःथा 
वमोिजम माऽ  सǽवा गनȶ । 

(२०४९ को दफा १८ 
तथा िनयमावली,२०५० को 
िनयम ३६ देिख ३८)  

अिधकार ूाƯ 

अिधकारी 
पदःथापन 
वा 
सǽवा 
गदार्को 
समयमा 
 

२.०५ पदपूितर्को 
माग गनȶ 

िनजामती सेवा ऐन तथा 
िनयमावलीमा भएको 
व्यवःथा वमोिजम पद िरक्त 
भएमा सम्बिन्धत कायार्लयले 
मन्ऽालय र लोकसेवा 
आयोगलाई सूचना िदई 
सोको जानकारी सामान्य 
ूशासन मन्ऽालय तथा 
िनजामती िकतावखानालाई 
समेत िदनपुनȶ । 

(िन.से.ऐ., २०४९ को दफा 
७क र िनयमावली, २०५० 
को िनयम १३)  

सम्विन्धत 
कायार्लय 

ूमखु 

सम्विन्धत  

ऐन तथा 
िनयमावलीमा 
तोिकएको 
िमितिभऽ 

 

२.०६ पदपूितर्मा 
बन्देज 

िरक्त पदमा िनजामती सेवा 
ऐन तथा िनयमावलीमा 
भएको व्यवःथा बाहेक अन्य 
कुनै पिन तिरकाबाट पदपूितर् 
नगनȶ ।(िन.से.ऐ., २०४९ 
को दफा ७ख, ७ग तथा 
िनयमावली, २०५० को 
िनयम २३, २५, १३४) 

िनयिुक्त गनȶ 
अिधकारी  

 

पदपूितर् 
गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

२.०७ तलबी 
ूितवेदन 
पास नगराई 

तलब 
खवुाउन 
नहनेु 

सम्विन्धत िनकायवाट तलबी 
ूितवेदन पास नगराई तलब 
नखवुाउने ।  

(िन.से.ऐ., २०४९ को दफा 
७(ख (२)) 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 

शाखा ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन  
शाखा ूमखु 

ूत्येक 
वषर्को 
ौावण 
मिहनािभऽ 
पास 
गराउने 

२.०८ िनिƱत 

समयाविध 
िभऽ 

गनुर् पनȶ 

 कुनै िवषयमा िनणर्य गदार्  
वा राय िददा ूचिलत 
काननु बमोिजम िनिƱत 
समयाविध िभऽ नै िनणर्य वा 
राय िदन ुपनȶ  

 (सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा १५)  

 ूाƯ िनवेदन वा पऽमा नै 
तोक आदेश लगाउनेले ःपƴ 
आदेश गरी सोही आदेशलाई 
नै िनणर्य मानी िनणर्य ूकृया 
छोटयाई काममा शीयता 
ल्याउन ुपनȶ ।

िनणर्य गनर् पाउने 
अिधकारी   

सशुासन 
ऐन, 
िनयमावली
मा 
तोिकएको 
अविध 

२.०९ िनणर्य गदार् 
पारदिशर्ता 
कायम गनुर् 
पनȶ  

ूचिलत काननु बमोिजम कुनै 
िवषयमा िनणर्य गदार् पारदशीर् 
ढǍबाट (ऐन, िनयमावली र 
पिरपऽहǽ, पूवर् मापदण्ड 
तोिकएको भए सो समेतको 
आधारमा) िनणर्य गनुर् पनȶ । 

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा १६ तथा िनयमावली, 
२०६५ को िनयम १०) 

 

िनणर्य गनर् पाउने 

अिधकारी   

 

िनणर्य गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

२.१० आफ्नो 
िजम्मेवारी 
पन्छाउन 
नहनेु 

आफूलाई सिुम्पएको वा 
आफूले सम्पादन गनुर् पनȶ 
काम काननुमा व्यवःथा 
भएको समयाविध तथा 
ूकृया वमोिजम सम्पादन 
गनुर्पनȶ । 

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा २१)

कायर्सम्पादन गनुर् 
पनȶ पदािधकारी 

कायर्सम्पाद
न गदार् 

२.११ अिधकार 

ूत्यायोजन 
ूचिलत काननुले ूत्यायोजन 
गनर् नहनेु भनी तोिकएका 
िवषयहǽमा बाहेक काममा 
छिरतोपन ल्याउन अिधकार 
ूाƯ अिधकारीले आफू 
मातहतका सम्बिन्धत 
अिधकृत वा 
पदािधकारीहǽलाई 
यथासम्भव अिधकार 
ूत्यायोजन गनȶ । 

(िन.से.ऐ., २०४९ को दफा 
७२(२) तथा 
िनयमावली,२०५० को 
िनयम १३५(२), आ.का.िन., 
२०६४ को िनयम ११५, 

सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा २२, सा.ख.ऐ., २०६३ 
को दफा ७३ तथा 
िनयमावली, २०६४ को 
िनयम १५०) 

अिधकार ूाƯ 
अिधकारी  

सǽवा 
भएर 
वहाल 
भएको ७ 
िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

२.१२ परुःकार र 

दण्ड  
कायर् सम्पादन सूचक 
िनधार्रण गरी पारदिशर्ता 
कायम गरी परुःकार र 
दण्डको व्यवःथापन गनुर्पनȶ।
(िन.से.िन, २०५० को िनयम 
११६, ११६क, सशुासन ऐन, 

२०६४ को दफा ११, १२, 

१३, ४२ तथा िनयमावली, 
२०६५ को िनयम ८, ४५) 

अिधकार ूाƯ 

अिधकारी  
परुःकार र 
दण्ड 

गदार् 
 

२.१३ आचारणको 
पालना  

िनयमावली, िनजामती सेवा 
ऐन तथा िनयमावली, र 
िनजामती कमर्चारीको 
आचरणसंवन्धी िनयमावली, 
२०६५ मा उल्लेख भएका 
आचरणहǽको पालना गनȶ। 
(िन. से. ऐ., २०४९ को 
पिरच्छेद ७ िन. क. आ. 
िन, २०६५, सशुासन ऐन, 

२०६४ को दफा २३ तथा 
िनयमावली, २०६५ को 
िनयम १३)  

सम्विन्धत सवै सरकारी 
सेवा 
रहंदा 
 

२.१४ पेशा वा 
व्यवसाय 
गनर् 
पूवर् 
सहमित 

चािहने  

िनयमावली र िनजामती सेवा 
ऐन तथा िनयमावलीमा 
उल्लेख भए वमोिजम 
कमर्चारीले नेपाल सरकारको 
पूवर् सहमित बेगर अन्यऽ 
पेशा वा व्यवसाय गनर् 
नपाउने व्यवःथालाई 

िन. से. ऐन तथा 
िनयमावली 
अनसुार अिधकार 

ूाƯ अिधकारी 

अन्यऽ 
पेशा वा 
व्यवसाय 
गनुर् अिघ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

कायार्न्वयन गनȶ । 

(िन. से. ऐ., २०४९ को 
दफा ४८ तथा िनयमावली, 
२०५० को िनयम ११७)

२.१५ ःवीकृित 
बेगर 
कायार्लयमा 
अनपुिःथत 
नहनेु 

कुनै पिन कमर्चारी अिधकार 
ूाƯ अिधकारीको ःवीकृित 
बेगर कायार्लयमा अनपुिःथत 
हनु ु हुँदैन । यिद कुनै 
कमर्चारी काननुमा तोिकएको 
िदनसम्म अनपुिःथत भएमा 
सो अविधको भोिलपल्टै 
ूचिलत काननु बमोिजम 
कारबाही अगाडी बढाउन ु
पनȶ । 

(िन.से.ऐ.,  २०४९ को 
दफा ४१ तथा 
िनयमावलीको िनयम ६८) 

अिधकार ूाƯ 

अिधकारी  
अविध 
समाƯ 

भएको 
भोिलपल्टै 

 

२.१६ समयपालन 
र 

िनयिमतता 
(हािजरी) 

 

कायार्लय समयको शǽु र 
अन्त्य दवैु समयमा अिनवायर् 
इ हािजर गनुर्पनȶ । हािजरी 
संवन्धमा नयाँ ूिविधको 
उपयोगलाई ूाथिमकता 
िदने। 

( िन.से.ऐ.,२०४९ को दफा 
४१) 

अिधकार ूाƯ 

अिधकारी 
दैिनक 

२.१७ कायर्सम्पादन 

मूल्यांकन 
फारम 

िनजामती सेवा ऐन तथा 
िनयमावलीमा भएको 
व्यवःथा वमोिजम ूत्येक 

सम्विन्धत 
कमर्चारी 

िन. से. िन, 

२०५० मा 
तोिकएको 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 
आन्तिरक व्यवःथापन 

िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 
गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 

िसमा 

पेश गनुर्पनȶ कमर्चारीले कायर्सम्पादन 
मूल्याʩन फारम पेश 
गनुर्पनȶ।  

िन. से. िन, २०५० को 
िनयम ७८)

समयाविधमा 

२.१८ वैदेिशक 
तािलम 
गोिƵ 
सेिमनारको 
मनोनयन 

वैदेिशक तािलम गोिƵ, 
सेिमनारमा मनोनयन गरी 
सहभागी गराइएका 
कमर्चारीहǽको िववरण 
अƭाविधक राख् न ुपनȶ र सो 
का लािग िनणर्य गदार् 
फाइलमा संलग्न राख् न ुपनȶ 

कायार्लय ूमखु 

ूशासन ूमखु 
िनणर्य 
गदार्को 
वखत 
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पिरच्छेद ३ 

बजेट तथा कायर्बम तजुर्मा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण 

आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी 

सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

३.०१ बजेट तथा 
कायर्बम 
तजुर्मा गनȶ 

अथर्मन्ऽालयƮारा 
ूकािशत ूचिलत बजेट 
तजुर्मा िदग्दशर्न बमोिजम 
सम्बƨ िनकायसगँ 
समन्वय गरी बजेट तथा 
कायर्बम तजुर्मा गनȶ ।  

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २०) 

सम्विन्धत कायार्लय 
ूमखु, कायर्बम वा 
योजना ूमखु, आिथर्क 
ूशासन शाखा ूमखु  

अथर् 
मन्ऽालय 
तथा 

मन्ऽालयले 
तोकेको 
समयमा 

 

३.०२ बजेट तथा 
कायर्बम 
तयार गनर् 
िनदȶशन 
िदने 

रािƶय योजना आयोग र 
अथर् मन्ऽालयबाट 
िनधार्रण गिरएको वजेट 
तजुर्मा संवन्धी 
मागर्िनदȶशन बमोिजम 
आगामी वषर्को लािग 
चािहने बजेट र कायर्बम 
उपयुर्क्त ढंगवाट तयार 
गरी िनधार्िरत समय िभऽ 
सम्विन्धत िनकायमा पेश 
गनर् मातहत कायार्लहǽमा 
िनदȶशन पठाउने । साथै 
मन्ऽालय आफ्नैको पिन 
उपरोक्त बमोिजम तयार 
गनȶ । 

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २१) 

सिचव, 

महािनदȶशक  
अथर् 
मन्ऽालयले 

तोकेको 
समयमा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 

आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी 

सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

३.०३ मातहत 

कायार्लयले 
वजेट 

तथा 
कायर्बम 

तयार गनȶ 

आविधक योजनाको 
लआय, नीित तथा रणनीित, 

रािƶय योजना आयोगको 
मागर्दशर्न तथा 
मन्ऽालयले िदएको 
िनदȶशन समेतलाई 
ध्यानमा राखी आगामी 
वषर्को लािग पƴुयाईं 
सिहत वजेट तथा 
कायर्बम तयार गरी 
तालकु कायार्लयमा पेश 
गनȶ । (आ. का. िन., 
२०६४ को िनयम १९, 

२०) 

सम्विन्धत कायार्लय तोिकएको 
समय 

सीमािभऽ 

 

३.०४
  

बजेट तथा 
कायर्बम 
सम्बन्धमा 
मन्ऽालय
को 
कतर्व्य  

मातहतका िनकायहǽबाट 
ूाƯ ूःतािवत बािषर्क 
बजेट तथा 
कायर्बमहǽलाई 
एकीकृतǽपमा तयार गरी 
तोिकएको समयमा अथर् 
मन्ऽालय र रािƶय 
योजना आयोगमा 
पठाउने। 

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २१) 

सिचव 

वा अिधकार ूाƯ 

अिधकारी 

बजेट 
िदग्दशर्नमा 
तोिकए 
अनसुारको 
समय िभऽ 
 

 

३.०५ बजेट 
तजुर्मामा 
आिथर्क 

कायर्बमगत बजेट तजुर्मा 
गदार् आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखुलाई अिनवायर् 

अिधकार ूाƯ 
अिधकारी 

बजेट 
तजुर्मा गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 

आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी 

सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

ूशासन 
शाखा 
ूमखुको 
सहभािगता 

ǽपमा सहभािगता गराउन ु
पनȶ र आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखुले पिन 
सहभागी हनुपुनȶ ।  

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम 20(५) र 
११३) 

३.०६ कायर्बम 
ःवीकृत 
गनȶ 

अथर् मन्ऽालयबाट 
ूकािशत आय व्यय 
िववरण र बजेट 
बक्तब्यलाई मध्यनजर 
गरी अथर् मन्ऽालयको 
अिख्तयारी बमोिजम 
वािषर्क कायर्बम ःवीकृत 
गनȶ । 

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २३) 

सिचव ौावण १५ 
िभऽ 

३.०७ कायर्बम 
संशोधन 
सम्बन्धमा 

ःवीकृत कायर्बमलाई 
संशोधन गनर् आवँयक 
भएमा ःपƴ कारण खोली 
पिहलो ूाथिमकता ूाƯ 
कायर्बमको हकमा 
मन्ऽालयले संशोधन गरी 
सो को जानकारी रािƶय 
योजना आयोगमा 
पठाउने।  

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २४) 

सिचव, महािनदȶशक र 

कायार्लय ूमखु 
अिख्तयारी
मा 

तोिकएको
अविधिभऽ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण 

आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी 

सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

३.०८ वैदेिशक 
सहायता 
बजेट 
िववरणमा 
समावेश 
गनȶ 

मातहतको कुनै िनकाय 
तथा संःथाले िवदेशी दात ृ
िनकाय, सँघ, संःथा, 
राƶबाट कुनै पिन 
िकिसमको नगदी वा 
वःतगुत तथा ूािविधक 
सहायता ूाƯ गदार् वा 
ूाƯ गनȶ सम्झौता गदार् 
अिनवायर्ǽपमा 
मन्ऽालयको पूवर् ःवीकृित 
िलन ुपनȶ । 

(आ. का. िन., २०६४ 
को िनयम २७) 

सिचव वा अिधकार
ूाƯ अिधकारी 

सम्झौता 
गदार् 

 

३.०९ वैदेिशक 

सहायताको 
लेखापरीक्षण 

वैदेिशक सहायता 
सम्बन्धी सम्झौता गदार् 
लेखापरीक्षण सम्बन्धमा 
नेपाल सरकारको ूचिलत 
ऐन िनयम अनसुार 
सम्झौतामा नै ःपƴ गरी 
समावेश गनुर्पनȶ । 

(आ. का. िन.,२०६४ 
को िनयम २९) 

सिचव, कायार्लय 
ूमखु, आिथर्क 
ूशासन शाखा ूमखु 

सहायता 
सम्बन्धी 
सम्झौता 
गदार् 
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पिरच्छेद ४ 

बजेट अिख्तयारी र िनकासा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण सम्वन्धी 
सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

४.०१ अिख्तयारी 
पऽ 
पठाउन ु
पनȶ 

 अथर् मन्ऽालयवाट वजेट िववरण र 
खचर् गनȶ अिख्तयारी ूाƯ भएपिछ 
सिचवले महािनदȶशक तथा िसधै 
मन्ऽालय मातहतका कायर्लय ूमखु र 
आयोजना ूमखुलाई र महािनदȶशकले 
मातहत कायार्लय ूमखु वा कायर्बम 
सʶालन गनȶ कायार्लय ूमखुलाई 
कायार्लयगत वजेट िववरण, ःवीकृत 
कायर्बम र खचर् व्यहोनȶ ॐोत समेत 
खोली वजेट खचर् गनȶ अिख्तयारीपऽ 
पठाउन ुपनȶ । 

 (आ. का.िन., २०६४ को िनयम 
३२(२))  

 िजल्लाःतरीय कायर्बमको अिख्तयारी 
िदंदा मन्ऽालय अन्तगर्तका सम्बिन्धत 
के्षऽीय  िनदȶशनालयलाई पिन जानकारी 
(वोधाथर्) िदनपुनȶ । 

 तर कुनै कायार्लयमा कायार्लय 
ूमखुको पदमा करार वा ज्यालादारीमा 
िनयकु्त भएका कमर्चारी भएमा त्यःतो 
ूमखुलाई अिख्तयारी िदन हुंदैन । 
यःतो अवःथा पनर् आएमा सोभन्दा 
मिुनको ःथायी पदमा कायर्रत जेƵतम ्
कमर्चारीलाई िदन ुपनȶ। 

सिचव/ 

महािनदȶशक
१५ 
िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण सम्वन्धी 
सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

४.०२ अिख्तयारी 
िदंदा 
अवण्डा 
वा जगेडा 
रकम राख्न 

नहनेु 

वजेट िववरण र खचर् गनȶ अिख्तयारी 
पऽ पठाउँदा जनु उप– शीषर्कको 
पठाउने हो सो उप–शीषर्कको सम्पूणर् 
वजेट एकै पटक वाँडफाडँ गरी 
पठाउन ुपनȶ । केन्िमा कुनै रकम 
अवण्डा वा जगेडा नराख् ने । 

सिचव/ 

महािनदȶशक

अिख्तयारी 

िदंदा 
िनरन्तर 

 

४.०३ िनकासा 
ूाƯ गनȶ 

महालेखा िनयन्ऽक कायार्लयले 
तोकेवमोिजम को. ले. िन. का. वाट 
िनकासा वा भकु्तानी ूाƯ गरी खचर् गनȶ। 

(आ. का. िन., २०६४ को िनयम 
३२(३) र ३२(७))  

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा  

ूमखु 

िनकासा 
वा 
भकु्तानी 
ूाƯ 

गदार् 
िनरन्तर 

४.०४ िृज हनेु 
अनदुान 
रकम 
अन्यऽ 

सारेर 
जम्मा 
गनर् 
नहनेु  

 

अनदुान ूाƯ गनȶ आयोजना/ िनकायहǽले 
आन्तिरक ॐोतको आिथर्क कारोवार गनर् 
म. ले. िन. का. को ःवीकृित िलएर वɇक 
खाता खोली सʶालन गनुर् पनȶ । 

यःता  िनकायहǽले अिख्तयारीमा िृज 
नहनेु भनी तोिकएका रकमहǽ वाहेक 
अन्य रकमहǽ िृज नगराउने उƧेँयले 
िृज नहनेु खातामा रकम सानर् पाइने 
छैन । (आ. का. िन., २०६४ को िनयम 
३३) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा 
ूमखु 

आ. 
व. को 
अन्त्य
मा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण सम्वन्धी 
सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

४.०५ संयकु्त 
दःतखत
बाट 
खाता 

सʶालन 
गनुर्पनȶ 

कायार्लयको खचर् खाता र धरौटी खाताको 
सʶालन आिथर्क कायर्िविध िनयमावली, 
२०६४ मा भएको व्यवःथा अनसुार गनुर् 
पनȶ ।  

(आ. का. िन., २०६४ को िनयम ७ र 
६२(४)) 

कायार्लय
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 
शाखा 
ूमखु 

खचर् 
गदार् 
िनरन्तर 
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पिरच्छेद  ५ 

आिथर्क कारोवार र खिरद सम्वन्धी व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

क. राजƳ कारोवार सम्वन्धी व्यवःथा

५.०१ राजƳको 
िजम्मेवारी 

राजःवको लगत र त्यस सम्बन्धी 
अन्य कागजातहǽ कायार्लय 
ूमखुले आफ्नै रेखदेखमा कुनै 
कमर्चारीको िजम्मामा राख्न लगाउन ु
पनȶ ।  

(आ. का. िन. २०६४ को 
िनयम ४६) 

कायार्लय 
ूमखुले 

तोकेको 
कमर्चारी  

कारोवार 
गदार् 

िनरन्तर 
ǽपमा 

५.०२ राजःव तथा 
वेǽज ुरकम 
राजƳ 
खातामा 
दािखला 
गनुर्पनȶ 

सेवामाहीबाट ूाƯ हनेु राजƳ रकम 
(नगद) तथा वेǽज ुरकम को. ले. 
िन. का. को नाममा खोिलएको 
राजƳ खातामा रकम जम्मा गनुर् 
पनȶ ।  

(आ. का. िन. २०६४ को 
िनयम ९) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

रकम 
वɇक 
दािखला 

गदार् 
िनरन्तर 
ǽपमा 

ख. धरौटी कारोवार संवन्धी व्यवःथाः
५.०३ धरौटी  

रकम वɇकमा 
जम्मा 
गनुर्पनȶ 

ूचिलत काननु बमोिजम 
कायार्लयमा ूाƯ हनेु धरौटी रकम 
को. ले. िन. का. को नाममा 
खोिलएको धरौटी खातामा जम्मा 
गनुर् पनȶ ।  

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम ६२) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

रकम 
वɇक 
दािखला 
गदार् 
िनरन्तर 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.०४ धरौटी रकम 
अन्य 

ूयोजनको 
िनिमƣ 

खचर् गनर् 
नहनेु 

धरौटी बापत ूाƯ भएको रकम 
काननु वमोिजम िफतार्, जफत वा 
सदर ःयाहा गनर् बाहेक अन्य 
काममा खचर् नगनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
७०) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

िफतार्, 
जफत वा 
सदर 
ःयाहा 
गदार् 
िनरन्तर 
ǽपमा 

ग. िविनयोजन खचर्को सʶालनः
५.०५ नगद वɇक 

मौज्दात, चेक
आिदको 
िजम्मेवारी 

कायार्लयमा रहेको नगद, बैǋ 
मौज्दात, धरौटी र राजःवको ौेःता 
आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुको 
िजम्मामा रहने। 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम ४६) 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

दैिनक 
िनयिमत 

ǽपमा 
 

५.०६ खचर् सम्बन्धी कायर्िविधः
(१) अिधकार 
ूाƯ अिधकारी 
बाट ःवीकृित 
गराई खचर् 
गनुर् पनȶ 

सम्बिन्धत बजेट िभऽको रकम खचर् 
गदार् ःवीकृत वािषर्क कायर्बम तथा 
वजेटको पिरिधिभऽ रही अिधकार 
ूाƯ अिधकारीबाट ःवीकृित गराई 
माऽ खचर् गनुर् पनȶ । (आ. का. 
िन. २०६४ को िनयम ३६(२)) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

खचर् गदार् 
िनरन्तर 

 

(२) िनिमƣ  
कायार्लय 
ूमखुले खचर् 
गनȶ आदेश 
िदन नहनेु 

अिधकार ूाƯ अिधकारीको िलिखत 
आदेश वेगर िनिमƣ कायार्लय 
ूमखुले आिथर्क कारोवार गनुर् 
हुंदैन।  

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३५ तथा ३६(१))  

कायार्लय ूमखु 
आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

खचर् गदार् 
िनरन्तर 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

(३) 
खचर्को 
िबल 
भरपाई 
सिहत 
लेखा 
राख् न पनȶ 

खचर् गदार् ूचिलत काननुमा 
तोिकएबमोिजम िवल भपार्इ 
सिहतको आवँयक ूमाण 
कागजात सिहत ौेःता/ लेखा राख्न ु
पनȶ र यसरी लेखा नराखी बेǽजू 
कायम भएमा खचर् लेख् न आदेश 
िदने र खचर् लेख्न ेपदािधकारीबाट 
असलु उपर गनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३६(३)) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

खचर् गदार् 
िनरन्तर 

(४) 
तािलम, 

सेिमनार, 

गोƵी, 
कायार्शाला 
आिद 
सʶालन 
गनुर् पदार् 

कायार्लयबाट कुनै तािलम, 

सेिमनार, गोƵी, कायार्शाला आिद 

सʶालन गनुर् पदार् सो कायर्को 
कायर्बम तथा वजेटको वांडफांड 
(लाग्ने खचर्को अनमुान) अिधकार 
ूाƯ अिधकारीबाट ःवीकृत गराई 
माऽ गनुर्पनȶ । साथै कायर्सम्पǏ 
भएपिछ अिनवायर् ǽपमा कायर्सम्पǏ 
ूितवेदन पेश गनुर्पनȶ । (आ. का. 
िन. २०६४ को िनयम ३६(५))

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 
कायर्बम 
सʶालक 

 

कायर्बम 
पूवर् 

कायर्सम्पा
दन 

भएको 
३५ 

िदनिभऽ 

 

(५) 
भकु्तानी 
भएको 
ूमािणत 
गनुर् पनȶ 

भकु्तानी भएको रकमको सबै रिसद 
िबल भरपाईहǽमा कायार्लय ूमखु 
वा िनजले तोकेको कमर्चारीले 
“भकु्तानी भएको” जनाउने छाप 
समेत लगाई दःतखत गरी ूमािणत 
गनुर् पनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम ३६(८) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

भकु्तानी 
िदंदा 
िनरन्तर 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

(६) 
कायार्लय 
ूमखुले 
आिथर्क 
कारोबार 
गदार् 
रेखदेख 
पयुार्उनपुनȶ 

कायार्लय ूमखुले आिथर्क कारोबार 
गदार् आफूले गनुर् पनȶ काम आफू 

मिुनका कमर्चारीƮारा गराएमा पिन 
त्यःतो काम ूित िनजको 
उƣरदाियत्व रहने । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३६(९)) 

कायार्लय ूमखु
  

आिथर्क 
कारोबार 

गदार् 
िनरन्तर 

 

५.०७ आिथर्क 
कारोबार 
गदार् 
आिथर्क 
ूशासन 
शाखा 
ूमखुको 
राय 
िलनपुनȶ 
िदनपुनȶ 

कायार्लय ूमखुले आिथर्क कारोबार 
सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्मा िनणर्य 
गदार् आिथर्क ूशासन शाखा 
ूमखुको अिनवायर् ǽपमा राय 
िलनपुनȶ  

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३६(१४)) 

आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुले 
काननु बमोिजम राय िदनपुनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
११३(१)(छ)) 

कायार्लय 
ूमखु, आिथर्क 

ूशासन शाखा 
ूमखु 

 

आिथर्क 
कारोबार 

गदार् 
िनरन्तर 

 

5.07.1 आिथर्क 
ूशासन 
शाखा 
ूमखुको 
सहभागीता 
गराउन ु
पनȶ 

आिथर्क कायर्िविध, खिरद र  अन्य 
ूचिलत काननु अनसुार तथा 
आिथर्क िवषयमा आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखुको सहभािगता 
गनुर्/गराउन ुपनȶ 

कायार्लय 
ूमखु, आिथर्क 

ूशासन शाखा 
ूमखु 

 

िनरन्तर 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.०८ कायार्लय 
ूमखु र 

आिथर्क 
ूशासन 
शाखा 
ूमखु 
वीचको 
मतभेद 

 आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुले 
ूचिलत काननु बमोिजमको 
ूकृया नपगेुको आिथर्क 
कारोबारको भकु्तानी िदन वा 
भकु्तानीको िनिमƣ पेश गनर् वा 
भकु्तानीको िनिमƣ िसफािरस गनर् 
हुँदैन । 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

 
 

  

भकु्तानी 
िदंदा 
िनरन्तर 

 
 

 

 आिथर्क कारोबार सʶालन एवं 
भकु्तानी िदने सम्बन्धमा कायार्लय 
ूमखु र आिथर्क ूशासन शाखा 
ूमखु बीचमा मतभेद भएमा 
कायार्लय ूमखुको िनणर्य 
अनसुार गनुर् पनȶ । 

कायार्लय ूमखु 

 
 
 

 

मतभेद 
भएको 
समयमा 
 
 

 
 यःतो िनणर्यको जानकारी 
आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुले 
तालकु कायार्लय र सम्बिन्धत 
कोष तथा लेखा िनयन्ऽक 
कायार्लय समक्ष तǽुन्त पठाउन ु
पनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३६(१४) र ३६(१५), ३६(१६) 

आिथर्क 
ूशासन शाखा 
ूमखु 

 

तǽुन्त 

 

५.०९ आिथर्क 
वषर्को 
अन्त्यमा 
रकमान्तर
/ॐोतान्तर 

माग नगनȶ 

िवशेष पिरिःथितमा वाहेक आिथर्क 
वषर्को अिन्तम मिहनामा थप बजेट 
वा रकमान्तर/ॐोतान्तर माग  

नगनȶ । 

(वजेट खचर् गनȶ अिख्तयारीमा 
उल्लेख भए अनसुार) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 

आिथर्क 
वषर्को 

अिन्तम 
मिहनामा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.१० खिरद 
आदेशमा 
आिथर्क 
ूशासन 
शाखाको 
दःतखत 
गराउने 
व्यवःथा 
गनȶ 

कायार्लय ूमखुले मालसामान 
खिरद गदार् खिरद आदेशमा आिथर्क 
ूशासन शाखाको दःतखत गराउन ु
पनȶछ । 

कायार्लय ूमखु 
आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

 

खिरद 
गदार् 

५.११ कायरू् णाली 
र मापदण्ड 
अनसुार 
गनȶ 

ूत्येक कायार्लय/संःथाले कुनैपिन 
कायर्बम सʶालन गदार् त्यःतो 
कायर्बम संचालन गनर् तयार 
गिरएको कायरू् णाली र मापदण्ड 
अनसुार गनुर्पनȶ । 

जःतोःअनदुान 
िनदȶ िशका/कायर्िविध/काननु 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 
कायर्बम 
सʶालक 

कायर्बम 
संचालन 

गदार् 

 

५.१२ वजेट भन्दा 
वढी खचर् 
गनर् नहनेु 

आिथर्क कायर्िविध िनयमावलीमा 
भएको व्यवःथा िवपिरत हनेु गरी 
वजेट भन्दा वढी खचर् गनर् हुंदैन । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
३६(१))  

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

वजेट 
खचर् गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.१३ कर कʣी 
गरेर माऽ 

भकु्तानी 
िदने 

कुनै पिन भकु्तानीमा ूचिलत 
काननुले तोकेको कर कʣी गरेर 
माऽ भकु्तानी िदन ुपनȶ । यसरी 
कʣी गिरएको रकम 
तोिकएबमोिजम बɇक दािखला गरी 
कमर्चारी, व्यिक्त वा संःथाको नाम 
नामेसी सिहतको िवववरण 
सम्बिन्धत आन्तिरक राजƳ 
कायार्लयमा पठाउन ुपनȶ । (कर 
ऐनमा भएको व्यवःथा अनǽुप) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

भकु्तानी 
िदंदा 
(१५ 
िदनिभऽ) 

५.१४ सोधभनार् 
माग गनȶ 

वैदेिशक सहायता अन्तगर्तका 
आयोजना वा कायर्बममा दात ृ
संःथावाट सोधभनार् हनेुगरी नेपाल 
सरकारको ॐोतवाट खचर् भएका 
रकमहǽ िनयिमत ǽपमा सोधभनार् 
माग गनȶ । 

(दात ृसंःथासँग भएको सम्झौता 
अनसुार) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

ूत्येक 
चौमािसक 

समाƯ 
भएको 
१५ 

िदनिभऽ 

 

घ. पेँकी कारोवार संवन्धी व्यवःथाः
५.१५ पेँकी 

िलने/ िदने 
 सरकारी काम काजको 

िनिमƣ पेँकी िलन ुपदार् 
पेँकी िलनेले कुन कामको 
िनिमƣ के कित रकम 
चािहने हो त्यसको िववरण 
पेश गनुर्पनȶ, 

पेँकी िलने र 

िदने  

 

पेँकी 
िलंदा 
िदंदा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

 यसरी पेश भएको िववरणको 
आधारमा कायार्लय ूमखुले 
सम्बिन्धत कामको लािग 
आवँयक पनȶ रकमभन्दा बढी 
नहनेु गरी पेँकी िलने 
कमर्चारीको हकमा पद र 
ूयोजन र तीन पःुते तथा अन्य 
व्यिक्तको हकमा सो व्यिक्तको 
तीन पःुते, ःथायी र अःथायी 
ठेगाना ूƴ लेखी पेँकी िदन ु
पनȶ।(आ. का. िन. २०६४ को 
िनयम ७४)  

५.१६ पेँकी 
फलयȿटका 
लािग पेश 
गनȶ 

सरकारी कामको िसलिसलामा 
िलएको पेँकी म्याद िभऽ तोिकएको 
कायर्िविध अपनाई फलयȿटका 
लािग पेश गनुर्पनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
७५,७६)  

पेँकी िलने 

कमर्चारी वा 
व्यिक्त  

दै. ॅ. 
भƣा र 

कायर्बम 
पेँकी 
कायर्सम्पǏ 
भएको ३५ 
िदनिभऽ र 

मालसामा
न पेँकी 
कायार्लय 
फकȶ को 
७ 
िदनिभऽ 

 



                                            // 28 // 
कृिष िवकास मन्ऽालय                                          आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णाली, २०७३ 

 
 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.१७
 

पेँकी 
फलयȿट 
गिरिदन ु
पनȶ 

सम्विन्धत कमर्चारी वा व्यिक्त 
सँःथावाट पेँकी रकमको िबल 

भरपाई सिहतको िववरण ूाƯ 
भएपिछ कायार्लयले पेँकी फछ्र्यȿट 
गिरिदन ुपनȶ । (आ. का. िन. 
२०६४ को िनयम ७४(३)) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

पेश 
भएको 
२१ 

िदनिभऽ 

५.१८ पेँकी 
फलयȿट 

नगनȶलाई 
कारवाही  

पेँकी िलनेले म्यादिभऽ पेँकी 
फलयȿट नगरेमा वाँकी पेँकी 
रकममा म्याद नाघेका िमितले 
वािषर्क १० ूितशतका दरले व्याज 
समेत लगाई िलनपुनȶ र अनावँयक 
पेँकी िलएको वा फछयȿट गनर् 
अटेर गरेमा वा म्यादिभऽ फाँटवारी 
नवझुाएमा तलव रोक्का गनȶ र तलव 
रोक्का गदार् पिन पिन अटेर गरेमा 
िनजको तलववाट ूत्येक मिहना 
कʣा गरी साँवा व्याज असलु गरी 
ूचिलत काननु वमोिजम िवभागीय 
कारवाही समेत ूारम्भ गनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
७९) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

म्याद 
नाघेपिछ 

 

५.१९ दोहोरो 
पेँकी 
निदने 

कसैले कुनै कामको लािग पेँकी 
िलएको र सो पेँकी फछयȿट भई 
नसकेको अवःथा सोही कमर्चारी वा 
व्यिक्तलाई अकȷ  कामको लािग 
भएपिन दोहोरो हनेु गरी पेँकी 
िलन/ िदन हुँदैन । 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

पेँकी 
िदंदाको 
समय 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.२० पेँकी िदन 
वा धरौटी 
खातामा 
जम्मा गनर् 
नहनेु  

आिथर्क वषर्को अन्त्यसम्ममा काम 
हनु नपाई केवल बजेट ृीज हनु 
निदने उƧेँयले माऽ कसैलाई 
पेँकी िदन वा धरौटी खातामा 
रकम जम्मा गनर् हुंदैन । । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
७८) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

आिथर्क 
वषर्को 
अन्त्यमा 
 

ङ. सावर्जिनक खिरद सम्वन्धी व्यवःथाः
५.२१ खिरद 

इकाईको 
ःथापना वा 
िजम्मेवारी 

सावर्जिनक खिरद ऐन तथा 
िनयमावलीमा भएको व्यःथा अनǽुप 
अिनवायर् ǽपमा खिरद इकाईको 
ःथापना वा सोको िजम्मेवारी 
तोक्नपुनȶ । खिरद इकाईको 
व्यवःथा नगरी खिरद सम्वन्धी 
काम कारवाही गनर् हुँदैन । 

 सा. ख. ऐ., २०६३ को दफा 
७(३)) 

कायार्लय ूमखु
  

ूत्येक 
आिथर्क 

वषर्को 
ौावण 

मिहनामा 
 

५.२२ खिरदको 
गǽु योजना 
तयार 
गनुर्पनȶ  

एक वषर्भन्दा वढी अविधसम्म 
सʶालन हनेु योजना वा 
आयोजनाको लािग खिरद गदार् वा 
वािषर्क दश करोड ǽपैयाँ भन्दा 
वढी रकमको खिरद गदार् खिरदको 
गǽु योजना तयार गनुर् पनȶ । 
यःतो गǽु योजना सिचववाट 
ःवीकृत गराउन ुपनȶ ।  

(सा. ख. ऐ., २०६३ को दफा ६ 
र िनयमावली, २०६४ को िनयम 
७)    

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 
खिरद इकाई 

ूमखु 

 

योजना 
तजुर्मा 
गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.२३
 

वािषर्क 
खिरद 
योजना 
तयार गनुर् 
पनȶ 

वािषर्क दश लाख ǽपैयाँभन्दा बढी 
रकमको खिरद गनुर् पदार् आगामी 
आिथर्क वषर्मा खिरद गनȶ वािषर्क 
खिरद योजना तयार गनुर् पनȶ ।  

(सा. ख. ऐ., २०६३ को दफा ६ र 
िनयमावली, २०६४ को िनयम ८) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 

खिरद इकाई 

ूमखु  

आगामी 
आ. व. 
को 
अनमुािनत 
कायर्बम 

तथा 
बजेट 
तयार 

गदार्ं 
५.२४ खिरदको 

लािग 
लागत 
अनमुान 
तयार गनुर् 
पनȶ  

कुनै पिन मालसामान, औषिध, 

उपकरण, िनमार्ण कायर्, परामशर् सेवा 
तथा अन्य सेवा खिरद गनुर् पदार् 
अिनवायर् ǽपमा लागत अनमुान 
तयार गनुर् पनȶ । तर पच्चीस 
हजार ǽपैयाँसम्मको खिरद गनर् 
लागत अनमुान गनुर् पनȶ छैन ।  

(सा. ख. ऐ., २०६३, को दफा ५) 

कायार्लय ूमखु 
खिरद इकाई 

ूमखु, 

सम्विन्धत 

ूािविधक 

कमर्चारी 
 
  

लागत 
अनमुान 

तयार 
गदार् 

 

लागत अनमुान तयार गदार् एउटै 
काममा हनेुमा सोलाई टुबा टुबा 
पारी लागत अनमुान तयार गनुर् र 
खिरद गनर् हुँदैन (सा. ख. ऐ., 
२०६३ को दफा ८(२)) 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

५.२५ मौजदुा 
सूची 
(ःटािन्डǍ 
िलƴ) 

तयार गनȶ  

सावर्जिनक खिरद िनयमावलीमा 
भएको व्यवःथा अनǽुप ूत्येक 
आिथर्क वषर्को शǽुमा सो आ व. 
का लािग मौजदुा सूची तयार गरी 
अƭाविधक गराई राख्न े।      
(सा. ख. िन., २०६४ को िनयम 
१८) 

कायार्लय 
ूमखु, 

खिरद इकाई 

ूमखु  

ूत्येक 
आ. व. 
को 
शǽुमा 
(ौावण 
मिहनामा) 

 
५.२६ खिरद िविध 

छनौट 

गनुर् पनȶ  

कायार्लयले कुनै पिन खिरद 
सम्वन्धी कायर् गदार् गराउँदा 
सावर्जिनक खिरद ऐन तथा 
िनयमावलीमा भएको ूावधान 
वमोिजम खिरद िविध छनौट गरी 
सोही िविध बमोिजम माऽ खिरद 
गनुर् पनȶ । 

(सा.ख. ऐ., २०६३ को दफा ८) 

कायार्लय 
ूमखु, 

खिरद इकाई 

ूमखु  

 

खिरद 
गनुर् अिघ 

५.२७ गैर 
सरकारी 
संःथाबाट 
काम 

गराउन 
सिकने 

िवभागीय जनशिक्तबाट गनर् नसिकने 
भएमा ःपƴ कारण र औिचत्य 
खलुाई जनचेतना सम्बन्धी तािलम, 

अिभमखुीकरण, सवलीकरण, मूल 
ूवाहीकरण जःता कायर् सावर्जिनक 
खिरद ऐन तथा िनयमावलीमा 
भएको व्यवःथा वमोिजम गैर 
सरकारी संःथाबाट त्यःतो कायर् 
गराउन वा सेवा ूाƯ गनर् सक्ने । 

यसरी कायर् गराउँदा सो सँःथावाट 

कायार्लय ूमखु 

खिरद इकाई 

ूमखु  

कायर् 
गराउन 
वा 
सेवा ूाƯ 
गनर् 
अिघ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

ूगित ूितवेदन र आिथर्क ूितवेदन 
तथा लेखापरीक्षण ूितवेदन 
अिनवायर् ǽपमा िलने ।  

(सा. ख. ऐ., २०६३ को दफा 
४६ र िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ९९)    

५.२८ ःथायी 
लेखा 
नम्बर र 
मूल्य 
अिभविृƨ 
कर दतार् 
ूमाणपऽ 
ूाƯ 
गरेकासँग 
खिरद गनुर् 
पनȶ 

कुनै पिन खिरद गदार् आन्तिरक 
राजƳ कायार्लयबाट ःथायी लेखा 
नम्बर र मूल्य अिभविृƦ कर दतार् 
ूमाणपऽ ूाƯ गरेका व्यिक्त, फमर्, 
सँःथा वा कम्पनीबाट माऽ खिरद 
गनुर् पनȶ । 

(सा. ख. िनयमावली, २०६४ को 
िनयम १९) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

खिरद शाखा 
ूमखु 

खिरद 
गनुर् अिघ 

५.२९
 

अलग अलग 
कमर्चारी 

वा अिधकारी 
हनुपुनȶ 

खिरद आदेश िदने, माग फारम 
ःवीकृत गनȶ र भकु्तानी िदने 
अिधकार सकेसम्म अलग अलग 
कमर्चारी वा अिधकारीमा हनेु 
व्यवःथा िमलाउने । 

कायार्लय ूमखु खिरद 
गदार् 

५.३० अनदुान 
रकम खचर् 
गदार् खिरद 
काननु 
बमोिजम 
गनुर् पनȶ 

नेपाल सरकारबाट ूाƯ अनदुान र 
िनकासा खचर् गदार् नेपाल 
सरकारको ूचिलत खिरद सम्वन्धी 
काननु बमोिजम गनुर् पनȶ 

सम्विन्धत 
िनकायको 
ूमखु र 
िजम्मेवार 
पदािधकारी 

अनदुान 
र 
िनकासा 
खदार् 
गदार् 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

5.3१ अनदुान 
िवतरणको 
उिचत 
मापदण्ड 
तयार गरी 
अनदुान 
िवतरण 
गनुर् पनȶ  

१. सवै िकिसमका अनदुान िवतरण 
गदार् िनयिमतता, िमतिव्ययता, 
कायर्दक्षता ूभावकारीता र 
औिचत्य सिहतको अधारमा 
त्यसको ूभावलाई समेत वचार 
गदȷ ूचिलत खचर् व्यवःथापन 
र खिरद काननुका 
िसƨान्तहǽलाई समेत 
आत्मासात गरी िरतपूवर्क 
तयार गिरएको ःतरीय 
मापदण्ड (काननु िनदȶ िशका 
कायर्िविध आिद) को आधारमा 
माऽ अनदुान िवतरण गनȶ 
व्यवःथा िमलाउन ुपनȶ । 

मन्ऽालय र 
िजम्मेवार 
पदािधकारी 

िनरन्तर 

२. ःवीकृत अनदुान िवतरण गनȶ 
ःतरीय मापदण्डमा अनदुानको 
न्यासधारी जोिखम (Fudiciary 

Risk) लाई िवचार गरी 
आन्तिरक िनयन्ऽण ूणालीलाइ 
समेत व्यविःथत गनुर् पनȶ ।  

३. ःवीकृत अनदुान िवतरण गनȶ 
ःतरीय मापदण्डमा अनदुानबाट 
सʶािलत व्यवसायको अनदुान 
रकमको पिरमाणका आधारमा 
समेत व्यवसाय सʶालन गनुर् 
पनȶ न्यूनतम अविधको िकटानी 
गनȶ व्यवःथा गनȶ  
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

४. ःवीकृत अनदुान िवतरण गनȶ 
ःतरीय मापदण्डमा अनदुानबाट 
िसिजर्त सम्पिƣको अनदुान 
रकमको पिरणाम र सम्पिƣको 
िदगोपनाका आधारमा न्यूनतम 
आयू तोक्ने व्यवःथा गनȶ ।  

५. मािथ बुदँा नं. ३ र ४ 
अनसुारको अध्याविधक िववरण 
र अिभलेख व्यवःथापन गरी 
अविध अगावै व्यवसाय वन्द 
गरेमा वा सम्पिƣको दǽुपयोग 
गरेमा सरकारी अनदुान सदु 
सिहत असलु गनȶ व्यवःथा  

गनȶ ।  
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पिरच्छेद ६ 

साधन ॐोतको सरुक्षा तथा िललाम िवबी व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

सम/ 
िसमा 

६.०१ घर 
जग्गाको 
लगत

  

कायार्लय रहेको सरकारी घर 
जग्गा तथा कायार्लय अन्तगर्तको 
सरकारी घर जग्गाको लगत 
तोिकएबमोिजमको ढाँचा (म.ले.प. 
फा.नं. ५३) मा राख्न ुपनȶ । कुनै 
कायार्लयको जग्गाको धनीपूजार् ूाƯ 
हनु वाँकी रहेछ भने ूाƯ गनȶ 
ूिबया यथासम्भव अगाडी बढाई 
ूचिलत काननु वमोिजम 
कायार्लयको नाममा दतार् गराउन ु
पनȶ । (आ. का. िन. २०६४ को 
िनयम ५४) 

कायार्लय ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

 

तǽुन्त 

६.०२ अन्य 
सम्पिƣ
को 

लगत र 
संरक्षण 

कायार्लयमा रहेका घर जग्गा 
वाहेकका अन्य पूजँीगत सम्पिƣहǽ 
ूƴ िववरण देिखने गरी लगत 
अƭाविधक गरी राख्न ुपनȶ । लगत 
खडा गरी रािखएको सरकारी िजन्सी 
मालसामान हानी नोक्सानी नहनेु 
गरी संरक्षण गनȶ र चालू अवःथामा 
राख्न े। (आ. का. िन. २०६४ को 
िनयम ४६, ५१)  

 

कायार्लय ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

िनयिमत 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

सम/ 
िसमा 

६.०३ ूािविधक 
समानको 
ःपेिशिफ
केशन
  

ूािविधक काममा ूयोगमा ल्याइने 
िजन्सी मालसामानको लगत तयार 
गदार् वा मालसामान ूाƯ गदार् 
सम्बिन्धत ूािविधक कमर्चारीबाट 
जचाँई के कःतो अवःथामा त्यःतो 
मालसामान ूाƯ भएको हो ूमािणत 
गराई र कुनै कैिफयत भए सो 
जनाई लगत खडा गनुर् पनȶ ।  

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
४७(३)) 

आफनो कायार्लयमा त्यःतो 
ूािविधक कमर्चारी नभएको 
अवःथाका सम्विन्धत अन्य 
कायार्लयमा अनरुोध गरी ूमािणत 
गनȶ गराउने व्यवःथा िमलाउन ु 
पनȶ । 

कायार्लय ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

लगत 
खातामा 
चढाउन ु
अिघ 

 

६.०४ परुानो 
मालसा
मानको 
मूल्य 
कायम 
गनȶ 

कायार्लयमा मौज्दात रहेका 
मालसामानमध्ये परुानो 
मालसामानको मूल्य कारणवश 
खलु्न नसकेको अवःथामा कायार्लय 
ूमखुको अध्यक्षतामा सम्विन्धत 
को. ले. िन. का. को ूितिनिध र 
सम्विन्धत ूमखु िजल्ला 
अिधकारीले तोकेको ूािविधक 
कमर्चारी भएको सिमितले त्यःतो 
मालसामानको अवःथा र ूचिलत 
वजार मूल्य समेत िवचार गरी मूल्य 
कायम गराई राख्न ुपनȶ । (आ. 
का. िन २०६४ को िनयम 
४७(४))

कायार्लय ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु  

यथा 
संभव 
तǽुन्त 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

सम/ 
िसमा 

६.०५ वैदेिशक 

सहायता
बाट ूाƯ 

मालसा
मान
  

वैदेिशक सहायताबाट ूाƯ भएका 
िजन्सी मालसामान वा अन्य कुनै 
ूकारको वःतगुत सहायताको 
िववरण र मूल्य खलुाई आम्दानी 
बाँधी सो को जानकारी महालेखा 
िनयन्ऽक कायार्लय, मन्ऽालय वा 
तालकु िवभागलाई िदन ुपनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
४८ र ४९) 

कायार्लय ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु  

ूाƯ 
भएको 
१५ 

िदनिभऽ 

 

६.०६ बरबझुार
थ गनȶ 
गराउने
  

नगद, िजन्सी मालसामान, िविनयोिजत 
रकम, राजƳ, धरौटी, बेǽजू, अन्य 
रकमको लगत ौेःता तथा सरकारी 
कागजात र आफ्नो िजम्मामा 
भएको वा रहेको काम आिदको 
िजम्मा िलने कमर्चारी साधारणतया 
सǽवा, बढुवा, अवकाश ूाƯ गरी वा 
अन्य कुनै कारणले आफू कायर्रत 
कायार्लय छोडी जाँदा वा सो 
कामबाट अलग हुँदा बरबझुारथ 
गनȶ गराउने ।(आ. का. िन. 
२०६४ को िनयम ५५) 

कायार्लय ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 
सǽवा, 
बढुवा, अवकाश 
हनेु 

कमर्चारी  

 

२१ 
िदनिभऽ 

६.०७ सरकारी 
सम्पिƣ
को 
सरुक्षा 

कायार्लय भवन एवं ःटोर र त्यहाँ 
रािखएका सामानहǽ वा सरकारी 
सम्पिƣको सरुक्षाको उिचत ूवन्ध 
िमलाउन ुपनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
४६(२)) 

कायार्लय ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

दैिनक 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

सम/ 
िसमा 

६.०८ कायार्लय 
कक्षहरमा 
रािखएका 
सामानहǽ
को 
िजम्मेवारी 

कायार्लयका कक्षहǽमा रािखएका 
सामानहǽको रेखदेख गनȶ 
िजम्मेवारी सम्बिन्धत कायर् कक्षमा 
वसी ूयोग गनȶ कमर्चारीको हनेु । 

ूत्येक कायार्लयका कक्षहǽमा 
भएका सामानहǽको पंिजका तयारी 
गरी सो पंिजकामा ूयोगकतार् र 
आन्तिरक व्यवःथापन शाखा 
ूमखुको संयकु्त दःतखत गराई 
सोही कोठाको िभƣामा टाँस गरी 
राख्न ेव्यवःथा िमलाउने । 

कायार्लय ूमखु, 

 िजन्सी शाखा 
ूमखु सम्बिन्धत 
कायर् कक्षमा 
वःने 

कमर्चारी 

दैिनक 

 

६.०९ िललाम 
गनȶ 
व्यवःथा 

िजन्सी िनरीक्षण ूितवेदनमा परुानो 
भै काममा आउन नसक्ने टुटफुट 
भै बेकम्मा भएका र पनुः ममर्त 
नहनेु भनी िकटान भएका 
मालसामान तथा मेिशन औजारहǽ 
आिथर्क कायर्िविध िनयमावलीमा 
भएको व्यवःथा वमोिजम िललाम 
िबबी गनुर् पनȶ । (आ. का. िन. 
२०६४ को पिरच्छेद ७) 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

ूत्येक 
बषर्को 
मंिसर 
मिहनािभऽ 

 

६.१० मालसामान 
तथा 
औषिध 
सावर्जिनक 

ǽपमा 
नƴ 
गनुर्पनȶ 

मौज्दातमा रहेको मालसामान तथा 
औषधीको उपभोग िमित समाƯ 
भएमा वा अन्य कुनै कारणबाट 
उपभोग गनर् नहनेु ूमािणत भएमा 
ःवाःथ्यलाई हानीकारक नहनेु गरी 
अलग अलग छुटयाई ूचिलत 
काननुको रीत परु ्याई त्यःतो 
मालसामान मचुलु्का गरी 
सावर्जिनक ǽपमा नƴ गनुर्पनȶ । 
(आ. का. िन. २०६४ को िनयम ६१)

आन्तिरक 
व्यवःथापन 
शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु  

उपभोग 
िमित 

समाƯ 
भएपिछ 
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पिरच्छेद–७ 

लेखा र अिभलेख व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय 
वा पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

७.०१ कारोबार
को लेखा 
राख्न े  

िविनयोजन, राजःव, धरौटी, िजन्सी र 
अन्य आम्दानी खचर्को लेखा 
महालेखा परीक्षकको कायार्लयबाट 
ःवीकृत ढाँचामा राख्न ुपनȶ ।  

(आ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
१० तथा िनयमावली, २०६४ 
को िनयम ९२) 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 

शाखा ूमखु, 

िजन्सी शाखा 
ूमखु 

कारोवार 
गदार् 

७.०२ कम्प्यटुराईज्ड 

ूणालीमा 
लेखा राख्न े 

राजƳ, धरौटी, िविनयोजन 
िहसावको लेखा कम्प्यटुराईज्ड 
ूणालीमा आवƨ गदȷ लैजाने । 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 

शाखा ूमखु 

समयवƨ 
ǽपमा 

७.०३ वैदेिशक 
सहायतामा 
सʶािलत 

आयोजना
को लेखा 
राख्न े  

वैदेिशक सहायतामा सʶािलत 
आयोजनाको हकमा ःवीकृत 
लेखाको अितिरक्त महालेखा 
िनयन्ऽक कायार्लयले  तोके 
बमोिजमको सहायक लेखा समेत 
राखी दातपृक्षलाई चािहने िववरण 
समयमै पेश गनुर् पनȶ ।  

(आ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
१० तथा िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ९२(२), (३))   

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 

शाखा ूमखु 

कारोवार 
गदार् 

७.०४ केन्िीय 
लेखा राख्न े 

मातहत कायार्लय एवं कोष तथा 
लेखा िनयन्ऽक कायार्लयबाट 

ूाƯ िववरणको आधारमा केन्िीय 
लेखा राख्न ुपनȶ । 

(आ. का. िन. २०६४ को िनयम 
८७) 

मन्ऽालय तथा 
िवभाग 

आिथर्क ूशासन 

शाखा ूमखु 

ूितवेदन 
ूाƯ 

भएपिछ 
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पिरच्छेद–८ 

लेखापरीक्षण र बेǽजू फछ्र्यȿट (जोिखमको जाचँ र िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार  

िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

८.०१ आन्तिरक 

लेखापरीक्षण 

गराउन ुपनȶ 

कायार्लयले  आफ्नो कायार्लयको
राजƳ, धरौटी, िविनयोजन िहसाव, 

िजन्सी, कायर् सʶालन वा अन्य 
सावर्जिनक कोषको आन्तिरक 
लेखापरीक्षण सम्बिन्धत 
िनकायबाट िनयिमत ǽपमा 
गराउन ुपनȶ ।  

(आ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
१६(१) तथा िनयमावली, 
२०६४ को िनयम ९६) 

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 

शाखा ूमखु 

िनयिमत 
ǽपमा 

८.०२ अिन्तम 
लेखापरीक्षण 

गराउन ुपनȶ 

कायार्लयले आफ्नो कायार्लयको
राजƳ, धरौटी, िविनयोजन िहसाव, 

िजन्सी, कायर् सʶालन वा अन्य 
सावर्जिनक कोष र सोझै भकु्तानी 
समेतको अिन्तम लेखापरीक्षण 
महालेखा परीक्षको कायार्लयबाट 
गराउन ुपनȶ । (आ. का. ऐ. 
२०६३ को दफा १६(२) तथा 
िनयमावली, २०६४ को िनयम 
९७)  

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 

शाखा ूमखु 

महालेखा 
परीक्षकको 
कायार्लयले 
तोकेको 
समयमा 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार  

िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

८.०३
  

वेǽज ुलगत 
र 

असलु गनुर्पनȶ 

वेǽजु ूाथिमकताका साथ
फछयȿट गनुर्पनȶ कायार्लयले 
आन्तिरक वा अिन्तम 
लेखापरीक्षणको ूितवेदन ूाƯ 
भएपिछ वेǽजकुो लगत तयार 
गनȶ, लगत अƭाविधक गनȶ र 
असलु गनुर्पनȶ वेǽज ु
ूाथिमकताका साथ फछयȿट गनुर् 
गराउन ुपनȶ ।  
(आ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
२० तथा िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ९६(३))  

तर म.ले.प.को लेखापरीक्षण 
ूितवेदन ूाƯ भएपिछ सो व्यहोरा 
जनाई आ.ले.प. वेǽज ुलगत 
नराख्न े। 

(आ. का. िन., २०६४ को िनयम 
९६(८))   

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु 

ूाथिमकता
का साथ 

८.०४ चाल ु
वेǽजकुो 
जवाफ 
अिनवायर् 
ǽपमा 
समयमा नै 

िदने  

गत आ. व. को कारोवार 
महालेखा परीक्षकवाट चाल ुआ. 
व. मा लेखापरीक्षण भई ूाƯ हनु 
आएको ूारंिभक ूितवेदनमा 
उल्लेिखत सवै वेǽजकुो ूितकृया 
(जवाफ) ूितवेदन ूाƯ भएको 

कायार्लय ूमखु,

आिथर्क ूशासन
शाखा ूमखु, 

कायर्बम शाखा
ूमखु  

३५ 
िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण 
सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार  

िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

३५ िदनिभऽ अिनवायर् ǽपमा 
पठाउन ुपनȶ । 

(आ. का. ऐ. २०६३ को दफा 
१९ तथा िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ९९) 

८.०५ वेǽज ु
फलयȿट 
िनदȶ िशका 
वमोिजम 

गनȶ 

वेǽजकुो लगत राख् ने र फलयȿट 
गनȶ गराउने संवन्धमा वेǽज ु
फछयȿट िनदȶ िशका, २०७० मा 
उल्लेख भए वमोिजमको ूकृया र 
कायर्िविध अपनाई फछयȿट गनुर् 
गराउन ुपनȶ ।  

कायार्लय 
ूमखु, 

आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु
  

िनयिमत 
ǽपमा 
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पिरच्छेद–९ 

िनरीक्षण, अनगुमन तथा सपुरीवके्षण (अनगुमन, जोिखमको जाचँ र िनयन्ऽण 
िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

९.०१ अनगुमनको 
वािषर्क 
कायर्योजना 
तयार गनुर्पनȶ 

ूत्येक आिथर्क वषर्को
शǽुमा खचर् गनȶ अिख्तयारी 
ूाƯ भएपिछ मन्ऽालय/ 
िवभागले मातहतका िविभǏ 
कायार्लय/शाखाबाट हनेु 
िवकास कायर्बमको 
अनगुमनको वािषर्क 
कायर्योजना तोिकएको 
ढाँचामा तयार पानȶ र सो 
कायार्न्वयन गनȶ गराउने । 

मन्ऽालय 

िवभागका 
अनगुमन तथा 
मूल्यांकन 

महाशाखा 
ूमखु, शाखा 
ूमखु  

ूत्येक आ.व. 
को 
ौावण 
मिहनािभऽ वा 
अिख्तयारी ूाƯ 

भएको २१ 
िदनिभऽ  

९.०२ अनगुमन र 

सपुरीवेक्षणका 
लािग 
सूचकाङ् कको 
िवकास गनȶ 

अनगुमन र सपुरीवेक्षणको 
लािग सूचाङ् कको िवकास 
गनȶ । यःतो सूचाङ् कको 
िवकास गदार् एकǽपता 
कायम गनुर् पनȶ र ितनको 
ूयोग िनयिमत र 
ूभावकारी ǽपमा गनुर्पनȶ। 
(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा ४२ र िनयमावली, 
२०६५ को िनयम ४५)  

अनगुमन गनुर्
पनȶ िनकायका 
कायार्लय ूमखु 

अनगुमन 
वािषर्क 
कायर्योजना 
तयार गनुर् अिघ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

९.०३ चौमािसक र 

वािषर्क 
समीक्षा 

गोƵी गनुर्पनȶ
  

मातहत कायार्लयहǽवाट 
कायर्बम सʶालनको 
मािसक, ƨै मािसक, 

चौमािसक र वािषर्क ूगित 
िववरण ूाƯ भएपिछ 
मन्ऽालय/िवभागले िवकास 
कायर्बमको चौमािसक र 
वािषर्क समीक्षा गोƵी 
िनयिमत ǽपमा गनुर्पनȶ । 

मन्ऽालय/

िवभागका 
अनगुमन तथा 
मूल्याङ् कन 

महाशाखा एवं 
शाखा ूमखु, 

कायर्बम 
शाखा ूमखु, 

कायार्लय ूमखु 

अविध समाƯ 
भएको 

३ िदनिभऽ 

 

९.०४ तेौो पक्षबाट 

कायर्बमको 

ूभावकािरता 

मूल्याङ् कन 

 गराउने 

मन्ऽालयल/िवभागले 
ूत्येक वषर् आिथर्क वषर् 
समाƯ भएपिछ संचािलत 
िवकास कायर्बमहǽमध्ये 
केही िवकास कायर्बम 
छनौट गरी त्यःतो छनौट 
गिरएको कायर्बमको तेौो 
पक्षबाट मूल्याङ् कन गराई 
ूाƯ िसफािरस कायार्न्वयन 
गनर् गराउन लगाउन ु 

पनȶ । तेॐो पक्ष भǏाले 
िवशेष£, सरोकारवाला, 
िनजी के्षऽ, गैरसरकारी 
सँःथा समेत बझुन ुपछर् । 

मन्ऽालय/

िवभागका 

अनगुमन तथा 
मूल्यांकन 

महाशाखा 
ूमखु  

ूत्येक वषर् 
आिथर्क 

वषर् समाƯ 
भएको 

दईु 
मिहनािभऽमा 

 

९.०५ िजन्सी 
सामानको 
िनरीक्षण 

आिथर्क कायर्िविध 
िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ५० वमोिजम 
कायार्लयमा लगत खडा 
गरी रािखएको िजन्सी 

कायार्लय ूमखु 
वा 
कायार्लय 
ूमखुले 

अƻाएको अन्य 

ूत्येक वषर्को 
ौावण 

मिहनािभऽमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

मालसामान के कःतो 
अवःथामा छन ्कायार्लय 
ूमखुले एक वषर्मा 
कम्तीमा एक पटक 
आफैले िनरीक्षण गरी वा 
त्यःतो मालसामान िजम्मा 
िलने कमर्चारी बाहेक अन्य 
कमर्चारी वा ूािविधकƮारा 
िनरीक्षण गनर् लगाई 
त्यसको ूितवेदन िलिखत 
ǽपमा राख्न ेव्यवःथा गनुर् 
पनȶ । (आ. का. 
िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ५०) 

कमर्चारी

९.०६ कायार्लयको 
िनरीक्षण 
गनुर्पनȶ 

सशुासन िनयमावली, 
२०६५ मा भएको 
व्यवःथा अनǽुप सिचवले 
आफ्नो मन्ऽालय, 

मातहतका िवभाग, 

पिरयोजना तथा 
कायार्लयको र िवभागीय 
ूमखु तथा कायार्लय 
ूमखुले आफ्नो र आफ्नो 
मातहतको कायार्लय तथा 
पिरयोजनाको ूत्येक 
आिथर्क वषर्मा कम्तीमा 
एक पटक आफैले वा 
आफूले अिख्तयार समु्पेको 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु वा 

अिख्तयार 
समु्पेको 

कमर्चारी 
  

ूत्येक आिथर्क 
वषर्मा 

कम्तीमा एक 
पटक 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

कमर्चारीƮारा अिनवायर् 
िनरीक्षण गनुर् गराउन ु 
पनȶछ । िनरीक्षण गदार् 
सम्भव भएसम्म टोली  

वनाई गनुर्पनȶ र सशुासन 
िनयमावलीको अनसूुची–५ 
मा उिल्लिखत कुराहǽको 
वारेमा जानकारी िलई 
सोको िववरण तयार गरी 
अिभलेख राख्न ुपनȶ ।  

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा ३९ र िनयमावली, 
२०६५ को िनयम ४०) 

९.०७ आन्तिरक 
िनयन्ऽण 
ूणालीको 
ूितवेदन पेश 
गनȶ 

आथर्क ूशासन शाखाको 

ूमखुले िनकायको 

ूितिनिधको ǽपमा मातहत 

कायार्लयहǽको िविƣय 

आन्तिरक िनयन्ऽण 

ूणालीको सरुपरीवेक्षण, 

अनगुमन गरी ूितवेदन 

पेश गनȶ । (आ. का. 

िनयमावली, २०६४ को 

िनयम 110(२)(क)) 

आिथर्क 
ूशासन शाखा 
ूमखु  

किम्तमा वषर्को 
दईु पटक 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

९.०८ सम्पिƣ 
िववरण 

पेश गनȶ 
व्यवःथा 
कडाईका 
साथ 

पालना गनȶ
  

िनजामती सेवा ऐन, २०४९ 
तथा ॅƴाचार िनवारण ऐन, 

२०५९ मा भएको व्यवःथा 
अनǽुप ूत्येक आिथर्क वषर् 
समाƯ भएपिछ सबै 
कमर्चारीलाई समयमा 
सम्पिƣ िववरण पेश गनर् 
लगाई त्यःतो सम्पिƣ 
िववरण एकीकृत गरी 
िनजामती िकतावखानामा 
पठाई सम्पिƣ िववरण पेश 
गनȶ व्यवःथा कडाईका साथ 
पालना गनȶ । तोिकएको 
म्यादिभऽ सम्पिƣ िववरण 
पेश नगनȶहǽको िववरण 
मातहत कायार्लयले आफनो 
िवभाग, मन्ऽालयमा म्याद 
समाƯ भएको ७ िदन िमऽ 
पठाउने ।(िन.से. ऐ. 
२०४९ को  दफा ५४ र 
िनयमावली, २०६५ को 
िनयम ११८, अ. द.ु अ. आ. 
ऐन, २०४८ को दफा 
३१क) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु 

ूशासन वा 
आन्तिरक 

ूशासन शाखा 
ूमखु 

आिथर्क वषर् 
समाƯ 

भएको ६० 
िदन िभऽ 

 

९.०९ पƵृपोषण 
गनुर्पनȶ  

अनगुमन गनुर्पनȶ 
िनकायहǽले िविभǏ 
माध्यमबाट वा अनगुमनबाट 
ूाƯ ूितवेदनहǽ र 

िजम्मेवार 
पदािधकारी 

सूचनाको 
पƵृपोषण गदार् 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार 
िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ िसमा 

सूचनालाई समीक्षा र 
िवƲषेण गरेर व्यवःथापनको
िजम्मेवारी बोकेका 
पदािधकारीहǽ समक्ष 
तत्काल Website माफर् त 
पƵृपोषण गनुर्पनȶ । साथै 
अिभलेखन गनȶ व्यवःथा 
समेत िमलाउनपुनȶ छ ।  
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पिरच्छेद १० 

सूचना, अिभलेख र ूितवदेन सम्वन्धी व्यवःथा (सूचना तथा संचार, जोिखमको जाचँ र 
िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.०१ सूचना 
ूिविधलाई 

व्यवहारमा 
ल्याइने 

ॐोत र साधनको 
उपलब्धताको आधारमा 
अिभलेख र ूितवेदन 
कम्प्यूटरीकृत सूचना 
ूणालीमा समेत राख्न े
ूवन्ध िमलाउँदै जाने । 

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा ३७ र िनयमावली, 
२०६५ को िनयम २५) 

सिचव, महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु, खाƭ 
सरुक्षा, कृिष व्यवसाय 
ूवƨर्न तथा 
वातावरण महाशाखा 
ूमखु,  आिथर्क 
ूशासन शाखा ूमखु  

िनयिमत 
ǽपमा 

 

१०.०२ एिककृत 
सूचना 

ूणाली 
िवकास 

गिरने  

मन्ऽालय र अन्तगर्तका 
िविभǏ सूचना ूणालीहǽको 
एकीकरण गरी एकीकृत 
सूचना ूणाली िवकास गरी 
कायार्न्वयनमा लैजाने । 
यस सम्बन्धमा अथर् 
मन्ऽालय, म.ले.िन.का.ले 
तयार गरी लागू गरेको 
ूणाली समेत ध्यानमा राखी 
समन्वयात्मक ǽपमा तयार 
गनुर्पनȶ । 

सिचव, 

महािनदȶशक 

िनरन्तर 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.०३ नयाँ नीित, 
आदेश/ 

िनदȶशन र 
पिरपऽहǽ 
तत्काल 

ूवाह गनȶ  

मन्ऽालय तथा िवभागले 
नयाँ ऐन, िनयम, नीित, 

आदेश/िनदȶशन र 
पिरपऽहǽ अन्तगर्तका 
कायार्लयहǽमा तत्काल 
ूवाह गनुर्पनȶ र यसलाई 
वेभसाइटमा समेत राख्न े
व्यवःथा िमलाउने । 

 

सिचव, महािनदȶशक, 

सूचना शाखा ूमखु 

नयां 
नीित, 

आदेश/ 

िनदȶशन 

जारी 
भएको 
समयमा 

१०.०४ महत्वपूणर् 

कागजातहǽ
को 

डकुमेन्टेसन 

नेपाल सरकारवाट र कृिष 
िवकास मन्ऽालयवाट जारी 
भएका कृिष के्षऽसँग 
सम्बिन्धत नीित र 
िनणर्यहǽ, पिरपऽहǽ, 

सहायता सम्झौताहǽ, 

िनदȶ िशका तथा मागर् 
िनदȶशनहǽ, योजना तथा 
कायर्बमहǽ, अध्ययन 
अनसुन्धान ूितवेदनहǽ, 

वािषर्क ूितवेदनहǽ तथा 
आिथर्क िववरणहǽ जःता 
महत्वपूणर् कागजातहǽको 
िजम्मेवारी तोकी अिभलेख 
(डकुमेन्टेसन) राख्न े वःथा 

मन्ऽालय/िवभाग/
कायार्लय, 

सिचव, महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु  

महत्वपूणर् 

कागजात
हǽ 

ूाƯ 
हनुासाथ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

गनȶ ।

१०.०५ सावर्जिनक 
सनुवुाइको 
व्यवःथा 

आफू बहाल रहेको
कायार्लयको काम, 
कारबाहीलाई ःवच्छ, 

पारदशीर् र वःतिुनƵ 
बनाउन र सवर्साधारण तथा 
सरोकारवालाको 
काननुसम्मत  सरोकारलाई 
सम्बोधन गनर् सशुासन ऐन 
िनयमावलीमा भएको 
व्यवःथा अनǽुप सावर्जिनक 
सनुवुाइ गराउन ुपनȶ ।  

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा ३० र िनयमावली, 
२०६५ को िनयम १९) 

सिचव, महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु  

 

ूत्येक 
चार 
मिहनामा 
कम्तीमा 
एकपटक 

१०.०६ ूितवेदन 
ूकाशन 

र िवतरण  

बलेुिटन, पिऽका, र बािषर्क 
ूितवेदनहǽको ूकाशन र 
िवतरणको ूभावकारी 
व्यवःथा िमलाउन ुपनȶ । 

मन्ऽालय/िवभाग 

सिचव, महािनदȶशक  

िनधार्िरत 
समयमा 

 

१०.०७ मािसक 
ǽपमा 

ःटाफ 

कायार्लयले ूत्येक मिहना 
आफना कमर्चारीको ःटाफ 
वैठक गराई कायार्लयमा 

कायार्लय ूमखु, 

ूशासन शाखा ूमखु  

ूत्येक 
मिहनाको 

पिहलो 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

वैठक गनȶ  भए गरेका काम 
कारवाहीको समीक्षा, 
कायर्बम सʶालन, समःया, 
गिरनपुनȶ सधुार जःता 
िवषयमा छलफल गरी 
िनंकषर् तथा िनणर्यको 
कायार्न्वयन गनȶ । साथै 
मातहत कायार्लयले सो 
िनणर्यको ूित आफूभन्दा 
मािथल्लो िनकायमा पेश 
गनुर्पनȶ । 

(सशुासन िनयमावली, 
२०६५ को अनसूुची ५ 
को नं. १८)  

हƯा 

 

१०.०८
  

लआय 
सिहतको 
कायर्बम 
सʶालनको 
वािषर्क 
कायार्न्वयन 
योजना 

तयार गनȶ 

ःवीकृत कायर्बमको 
आधारमा कायर्बम 
संचालनको िवःततृ वािषर्क 
कायार्न्वयन योजना 
(Action Plan ) तयार गरी 
तालकु िनकायमा पठाउने 
र तालकु िनकायले पिन 
आफ्नो र अन्तगर्तका 
कायार्लयबाट ूाƯ 
योजनाहǽ एकीकरण गरी 
मन्ऽालयको योजना 

महािनदȶशक, 

मन्ऽालय, 

कायार्लय ूमखुको 

अनगुमन मूल्याङ् कन 
तथा तथ्याǋ 
महाशाखा ूमखु  

ूत्येक 
वषर्को 
ौावण 
मिहना 
िभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

महाशाखा, अनगुमन तथा 
मूल्याङ् कन महाशाखामा 
पठाउन ुपनȶ । 

(सशुासन िनयमावली, 
२०६५ को िनयम ७) 

१०.०९ लआय 
सिहतको 

ूितवेदन 
पेश 

गनुर्पनȶ  

कायार्लय, िवभाग र 
मन्ऽालयले लआय सिहतको 
कायर्बम तथा ूगित 
सिहतको मािसक 
ूितवेदनको ढाचँा रािƶय 
योजना आयोगबाट 
तोिकएको ढाचँा वा 
सशुासन िनयमावली 
२०६५ को अनसूुची–१ 
बमोिजम पेश गनȶ । 
(सशुासन िनयमावली, 
२०६५ को िनयम ७) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु 

ूत्येक 
मिहनाको 
७।११
।१५ 
गतेिभऽ 

१०.१० मािसक 
िवƣीय 

िववरण पेश 
गनȶ  

कायार्लयले ूत्येक मिहना 
देहायका िववरणहǽ 
िजल्लाको को. ले. िन. का. 
मा पठाईएको जानकारी 
िवभाग तथा मन्ऽालयमा 
पठाउन ुपनȶः- 
१) खचर्को फाँटवारी 
म.ले.प.फा.नं. १३, 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु  

मिहना 
भकु्तान 

भएको 
सात 

िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

फछ्र्यȿट हनु 

बाँकी पेँकीको माःकेवारी 
म.ले.प.फा.नं. १४ र बैǋ 
िहसावको िववरण 
म.ले.प.फा.नं. १५ 

२) राजःवको माःकेवारी 
म.ले.प.फा.नं. ९, एवं 
राजःवको बैǋ िहसाबको 
िववरण  म.ले.प.फा.नं. 
१५ क, 

३) धरौटीको माःकेवारी 
म.ले.प.फा.नं. १९, एवं 
धरौटीको बैǋ िहसाबको 
िववरण म.ले.प.फा.नं. १५, 

आ. का. िनयमावली, 
२०६४ को िनयम 
८५(१), (२)) 

 

१०.११ वेǽज ु
फछयौटको 
मािसक 
ूगित 

िववरण 
पठाउने  

वेǽजु फछयौटको मािसक 
ूगित िववरण पठाउनपुनȶ। 
यःतो िववरण पठाउँदा कुन 
मिहनासम्मको आन्तिरक 
लेखापरीक्षण सम्पǏ भएको 
छ सो समेत वेǽज ु
फछ्र्यȿट िनदȶ िशकाको 
अनसूुची १२ को ढाँचामा 
पठाउन ुपनȶ । 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु  

मिहना 
भकु्तान 

भएको 
सात 

िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.१२ चौमािसक 
ूगित 

िववरण 
तयार गरी 
पठाउने 

ूत्येक कायार्लयले तोिकए 
बमोिजमको ढाँचामा िवƣीय 
ूगित र भौितक ूगितमा 
उल्लेिखत तथ्याǋǽ बीच 
मेल खाने गरी चौमािसक 
ूगित िववरण तयार गरी 
चौमािसक समाƯ भएको 
१५ िदनिभऽ मन्ऽालय र 
िवभागमा पठाउनपुनȶछ । 
साथै कोष तथा लेखा 
िनयन्ऽक कायार्लयमा र 
िजल्लाःतरीय कायर्बमको 
हकमा िजल्ला िवकास 
सिमितमा समेत पठाउन ु
पनȶछ । िवभागले पिन 
मातहत कायार्लयवाट ूाƯ 
ूगित िववरणको आधारमा 
एकीकृत ूगित िववरण 
तयार गरी मन्ऽालयमा 
पठाउन ुपनȶछ । 

मन्ऽालयको अनगुमन 
मूल्याङ् कन तथा तथ्याǋ 
महाशाखाले िवभाग तथा 
िसधै आफू मातहत रहेका 
अन्य कायार्लयवाट ूाƯ 
िववरणको आधारमा 

महाशाखा ूमखु 

(मन्ऽालयको 
हकमा),   

महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा 
ूमखु, कायर्बम 
शाखा 
ूमखु  

 

 

चौमािस
क 

समाƯ 
भएको 
१५ 
िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

एकीकृत ूगित िववरण 
तयार गरी मन्ऽालयका 
सिचव समक्ष पेश 
गनुर्पनȶछ। (सशुासन 
िनयमावली, २०६५ को 
िनयम ७) 

१०.१३
  

वािषर्क 
िवƣीय 
िववरण पेश 
गनȶ 
 

कायार्लयले आिथर्क वषर् 
समाƯ भएपिछ देहायका 
िववरणहǽ िजल्लाको को. 
ले. िन. का., म. ले. प. को 
कायार्लयमा पठाई सोको 
वोधाथर् िवभाग तथा 
मन्ऽालयमा पठाउन ुपनȶः- 
१) िविनयोजन िहसावको 
आिथर्क िववरण 

२) राजःवको आिथर्क 
िववरण 

३) धरौटीको आिथर्क 
िववरण 

४) फछ्र्यȿट हनु बाँकी 
रहेको पेँकीको िववरण 

५) भकु्तानी हनु बाँकीको 
कच्चावारी 
(आ. का. िनयमावली, 
२०६४ को िनयम 
८५(३)) 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु  

आिथर्क 
वषर् 
समाƯ 
भएको 
पɇितस 
िदनिभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.१४ वािषर्क 
आिथर्क 

िववरण 
सम्विन्धत 

िनकायमा 
पठाउन ु

पनȶ  

मन्ऽालय र अन्तगर्तको 
वािषर्क बजेट, ॐोतान्तर, 

रकमान्तर, िनकासा, खचर्, र 
ॐोतको ूकार खलु्ने 
िववरणहǽ (सोझै भकू्तानी 
तथा वःतगुत ऋण वा 
सहायताको िववरण समेत) 
समावेश भएको एकीकृत 
वािषर्क आिथर्क िववरण 
तयार गरी िनकासा र खचर् 
महालेखा िनयन्ऽक 
कायार्लयसँग िभडाई 
महालेखा परीक्षकको 
कायार्लय र महालेखा 
िनयन्ऽक कायार्लयमा पेश 
गनुर् पनȶ । (आ. का. 
िनयमावली, २०६४ को 
िनयम ८७(च)) 

मन्ऽालय 

उप– 

सिचव(लेखा) िवभाग 

(आिथर्क ूशासन 
शाखा 
ूमखु)  

ूत्येक 
वषर्को 
काितर्क 
मसान्त 

िभऽ 

 

१०.१५ कोषको 
सʶालनको 
वािषर्क 
आय– 

व्ययको 
िववरण 

मन्ऽालयमा र अन्तगर्त 
िविनयोिजत रकम, राजƳ र 
धरौटी बाहेकका छुʣै 
सरकारी कोषको सʶालन 
भएको भए सो कोषको 
वािषर्क आय–व्ययको 
आिथर्क िववरणहǽ आिथर्क 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु, आिथर्क 
ूशासन 

शाखा ूमखु  

आिथर्क 
वषर् 
समाƯ 
भएको 
१५  
िदन िभऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

पठाउन ुपनȶ वषर् समाƯ भएपिछ म. ले. 
िन. का. र म. ले. प. को 
कायार्लयमा पठाउन ुपनȶ । 

 

१०.१६ वािषर्क 
आिथर्क 

कारोवार, 

ूितवेदन 

पेश गनȶ 

कायार्लयले एक आिथर्क 
वषर्को अविधिभऽ भएको 
आफ्नो आिथर्क कारोबार 
(नगदी, िजन्सी, आय–व्यय) 
को आिथर्क कायर्िविध 
िनयमावली, २०६४ को 
अनसूुची –१४ बमोिजमको 
ढाँचामा वािषर्क ूितवेदन 
तयार गरी आिथर्क वषर् 
समाƯ भएको एक्काईस 
िदनिभऽ दईु ूित 
सम्बिन्धत कोष तथा लेखा 
िनयन्ऽक कायार्लय र एक 
ूित मन्ऽालय र िवभागमा 
कायार्लयमा पठाउन ु  
पनȶछ । 

(आ. का. िनयमावली, 
२०६४ को िनयम ९०) 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु, 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 

शाखा ूमखु ूमखु,  

आिथर्क 
वषर् 
समाƯ 
भएको 
२१ 
िदनिभऽ 

 

१०.१७ वािषर्क 
कायर् 
सम्पादन 
ूितवेदन 

कायार्लयले आिथर्क वषर् 
समाƯ भएपिछ आिथर्क 
कायर्िविध िनयमावली, 
२०६४ को िनयम ९१ मा 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु, 

आन्तिरक 

आ िथर्क 
वषर् 
समाƯ 
भएको 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

पेश गनȶ  उल्लेख भए वमोिजमको 
वािषर्क कायर् सम्पादन 
ूितवेदन तयार गरी िवभाग 
माफर् त मन्ऽालयमा र एक 
ूित सम्बिन्धत को. ले. 
िन. का. मा पेश गनुर् पनȶ 
।(आ. का. िनयमावली, 
२०६४ को िनयम ९१) 

व्यवःथापन शाखा 
ूमखु,  योजना 
शाखा ूमखु,  

तीन 
मिहनािभऽ 

 

१०.१८ िजन्सी 
मालसामान
को 
वािषर्क 
ूितवेदन 

 कायार्लयले आिथर्क वषर् 
समाƯ भएपिछ िजन्सी 
मालसामानको वािषर्क 
ूितवेदन तोिकए 
बमोिजमको ढाँचामा 
तयार गरी मन्ऽालय, 

िवभाग र को. ले. िन. 
का. मा एक/एक ूित 
पठाउन ुपनȶ । 

 यःतो ूितवेदन ूाƯ भए 
पिछ सम्बिन्धत 
मन्ऽालय र िवभागले सो 
ूितवेदन अध्ययन र 
जाँचबझु गरी आवँयक 
िनदȶशन/पƵृपोषण 
िदनपुनȶ । 

(आ. का. िनयमावली, 
२०६४ को िनयम ५३) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु  

आिथर्क 
वषर् 
समाƯ 
भएको 
तीन 
मिहनािभ
ऽ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.१९ पिरयोजना 
लेखा 
पठाउन ुपनȶ
  

दात ृपक्षले िनिदर्ƴ गरे 
बमोिजमका िनम्न लेखाहǽ 
पिरयोजना अनगुमन इकाई 

(Project Monitoring Unit 

PMU) ले दात ृपक्षलाई 
उपलव्ध गराउन ुपनȶः 
 FRM: िवƣीय अनगुमन 
ूितवेदन (Financial 

Monitoring Report) 

चौमािसक ǽपमा 
 Unaudited Project 

Account(UPA) आिथर्क 

वषर् समाƯ भएको तीन 
मिहना िभऽ अिन्तम 
लेखा परीक्षण नभएको 
अवःथामा पिन 
पिरयोजना लेखा 
(Unaudited Project 

Account ) तयार गरी 
दात ृपक्षलाई पठाउन ु
पनȶ, 

 Audited Project 

Account APA: अिन्तम 
लेखापरीक्षण भएको 
पिरयोजना लेखा 
(Audited Project 

कायार्लय ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु 

दात ृ
पक्षले 

िनिदर्ƴ 
गरेको 
समयमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

Account ) दात ृपक्षले 
िनिदर्ƴ गरे बमोिजमको 
समयमा पठाउन ुपनȶ । 

(दात ृसंःथासँग भएको 
सम्झौता वमोिजम) 

१०.२० नागिरक 
बडापऽ 

राख्न ुपनȶ  

कायार्लयको पिरसरिभऽ 
सवैले देख्न ेउपयकु्त ठाउँमा 
सम्बिन्धत कायार्लयले िदने 
सेवा र त्यसको ूकृित, 

सेवामाहीले सेवा ूाƯ गनर् 
पूरा गनुर् पनȶ कायर्िविध, 

सेवा ूदान गनर् लाग्ने 
समयाविध, सेवा ूदान गनȶ 
पदािधकारी र िनजको 
कायर्कक्षको िववरण, सेवा 
ूाƯ गनर् कुनै दःतरु तथा 
अन्य रकम लाग्ने भए 
सोको िववरण, सेवा ूाƯ 
गनर् सेवामाहीले पेश गनुर्पनȶ 
कागजात, सेवामाहीले सेवा 
सम्बन्धमा गरेका गनुासो 
सǏेु अिधकारीको पद र 
नाम, सेवा ूदायक 
िनकायको तालकु कायार्लय 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय ूमखु 

तǽुन्त र 
िनयिमत 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

र टेिलफोन नम्वर, सेवा 
ूवाहको ूाथिमकता, 
क्षितपूितर् ूाƯ हनेु र नहनेु 
सेवाहǽ जःता कुराहǽ 
उल्लेख भएको नागिरक 
वडापऽ राख्न ुपनȶ । 

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा २५ तथा िनयमावली, 
२०६५ को िनयम १४) 

१०.२१ घमु्ती सेवा 
सʶालन 
गनȶ  

सवर्साधारणको कुनै 
सेवालाई सम्बिन्धत 
सेवामाही रहे बसेको 
इलाकामा नै सेवामाहीलाई 
सिुवधा पगु्नेगरी मन्ऽालय 
वा िवभागले तोिकए 
बमोिजम घमु्ती सेवा 
सʶालन गनुर् पनȶ । 

(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा २६ तथा िनयमावली, 
२०६५ को िनयम १५) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु  

मन्ऽालय
, 

िवभागले 
तोकेको 
समयमा 
 

१०.२२ गनुासो 
व्यवःथापन 

उजरुी पेिटका राख्न ुपनȶः
कायार्लयमा गनुासो सǏु 
सबैले देख्न ेठाउँमा गनुासो 
वा उजरुी पेिटका राख्न ु 
पनȶ । 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु  

तǽुन्त 

िनयिमत 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

 जनसम्पकर् को व्यवःथाः 
ूत्येक कायार्लयकले 
आगन्तकुको लािग 
जनसम्पकर्  तथा सोधपछु 
कक्षको व्यवःथा  
गनुर्पनȶ । 

 नोडल अिधकृत तोक्न ु
पनȶः गनुासो 
व्यवःथापनका लािग 
मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयमा गनुासो सǏेु 
िजम्मेवार अिधकारी 
(नोडल अिधकृत) तोक्न ु
पनȶ । (सशुासन ऐन, 

२०६४ को दफा ३१ 
तथा िनयमावली, २०६५ 

को िनयम २०)
१०.२३ ूवक्ता 

तोक्न ुपनȶ  
मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयले आफ्नो 
मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयको काम 
कारबाहीको िवषयमा 
सरोकारवालालाई वा 
सावर्जिनक ǽपमा जानकारी 
िदन कुनै  अिधकृतलाई 

ूवक्ता तोक्न ुपनȶ । 
(सशुासन ऐन, २०६४ को 
दफा ३५ तथा िनयमावली, 
२०६५ को िनयम २४) 

 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु  

तǽुन्त 
िनयिमत 

ǽपमा 
 



                                            // 64 // 
कृिष िवकास मन्ऽालय                                          आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णाली, २०७३ 

 
 

ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.२४ िविभǏ 
िववरणहǽ 

चौमािसक 
ǽपमा 
तयार गरी 
अिभलेख 
राख्नपुनȶ 

ूत्येक कायार्लयले 
तोिकएकमा िववरणहǽ 
समेत चौमािसक ǽपमा 
तयार गरी कायार्लय 
ूमखुमा पेश गरेर अिभलेख 
राख्न ेव्यवःथा गनुर्पनȶछ । 

  

ूशासन महाशाखा 
ूमखु, 
महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु 

िनयिमत 
ǽपमा 

10.25 सूचना 
अƭाविधक 
तथा 
ूकाशन 
गनुर् पनȶ 

मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयहǽले ूत्येक 
िनयमानसुार सम्पािदत 
कायर्हǽको सूचना 
अƭाविधक गरी ूकाशन 
गनुर्पनȶछ ।  

(सूचनाको हक सम्विन्ध 
ऐन, २०६४ को दफा 
५(४)) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु  

िनयिमत 
ǽपमा 

१०.२६ सूचना 
अिधकारीको 
व्यवःथा 

मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयहǽले आफनो 
कायार्लयमा भएको सूचना 
ूवाह गनȶ ूयोजनाको 
लािग सूचना अिधकारीको 
व्यवःथा गनुर्पनȶछ ।  

(सूचनाको हक सम्विन्ध 
ऐन, २०६४ को दफा 
६(१)) 

सिचव, 

महािनदȶशक, 

कायार्लय 

ूमखु  

िनयिमत 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.२७ सूचना 
उपलब्ध 
गराउने 

कुनै सूचना ूाƯ गनर् चाहने 
नेपाली नागिरकले त्यःतो 
सूचना ूाƯ गनुर् पनȶ कारण 
खलुाई सम्विन्धत सूचना 
अिधकारी समक्ष िनवेदन 
िदएमा िनयमानसुार 
मन्ऽालय, िवभाग तथा 
कायार्लयहǽले सूचना 
उपलब्ध गराउन ुपनȶछ ।  

(सूचनाको हक सम्विन्ध 
ऐन, २०६४ को दफा ७) 

सूचना अिधकारी िनयिमत 
ǽपमा 

१०.२८ सवारी 
साधन तथा 
इन्धन 
खपतको 
िववरण 

कुन कुन सवारी साधन 
क–कसले ूयाग गरेकोछ, 

सवारी साधनको मरमत 
संभार कुन कुन िमितमा 
कित लागतमा भएको छ 
सोको िववरण चल्ती मेशीन 
वा सवारीको िकताव म. 
ले. प. फा. नं. २ मा र 
के कित पिरमाणमा इन्धन 
खपत भएको छ सोको 
िववरण सवारीको लगवकु 
म. ले. प. फा. नं. १ को 
ढाँचामा तयार गनुर्पनȶछ । 
इन्धन खपत भएकोमा 
सवारी ूयोगकतार्ले 
अिनवायर् ǽपमा सवारी 
लगवकुमा दःतखत 
गनुर्पनȶछ । 

 

आन्तिरक 
व्यवःथापन 

शाखा ूमखु, 

सवारी ूयोगकतार्  

 

िनयिमत 
ǽपमा 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.२९ ॅमण 
आदेश 

िलएको 
िववरण 

कुन कुन कमर्चारीले कुन 
कुन ूयोजनको लािग कित 
अविधको लािग ॅमण 
आदेश िलएका छन ्सो को 
िववरण ॅमण खचर् 
िनयमावली, २०६४ को 
अनसूुची ६ को ढांचामा 
राख् नपुनȶ । 

आिथर्क ूशासन 
शाखा 
ूमखु  

ॅमण 
आदेश 

िलएको 
समयमा 
 

१०.३० तालीम तथा 
गोƵीमा 
सहभागी 
भएकाको 
िववरण 

कुन कुन कमर्चारी कुन 
कुन ूयोजनको लािग कुन 
कुन तालीम तथा गोƵीमा 
सहभागी भएका छन ्सो 
को िववरण अƭाविधक 
राख्न ुपनȶ  

ूशासन शाखा ूमखु, 

आिथर्क ूशासन 
शाखा ूमखु 

तालीम 
गोƵीमा 
भाग 
िलएको 
समयमा 
 

१०.३१  मालसामान 
बझुी 
ूयोगमा 
ल्याएको 
िववरण 

कुन कुन शाखा वा 
इकाईका कमर्चारीले कुन 
कुन ूयोजनको लािग के 
कित मालसामान बझुी 
ूयोगमा ल्याएका छन ्सो 
को िववरण अध्याविधक 
गरी राख् न ुपनȶ ।   

िजन्सी शाखा ूमखु िनयिमत 
ǽपमा 

१०.३२ राजःव 
संकलन 

भएको 
िववरण  

कुन कुन शीषर्कमा के 
वापत के कित राजःव 
संकलन भएको छ सो को 
िववरण अƭाविधक गरी 
राख् नपुनȶ । 

आिथर्क ूशासन 
शाखा 
ूमखु 

राजःव 
संकलन 

भएपिछ 
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ूकरण 
नं. 
 

िववरण  आन्तिरक व्यवःथापन
िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन 

गनुर्पनȶ कायर्हǽ 

िजम्मेवार िनकाय वा 
पदािधकारी 

समय/ 
िसमा 

१०.३३ दतार् चलानी 
भएको 
िववरण 

मन्ऽालय िवभागका 
महाशाखा/शाखा तथा 
कायार्लयवाट कुन कुन 
िवषयमा के कित 
पऽ/िनवेदन दतार् चलानी 
भएका छन ्सो को िववरण 
राख्न ुपनȶ । 

महाशाखा ूमखु, 

शाखा 
ूमखु,   ूशासन 
शाखा ूमखु 
 

दैिनक  

 

१०.३४ िवदा 
िलएको 
िववरण 

कुन कुन कमर्चारी कुन 
कुन िमितमा िवदा िलएको 
हो सो ःपƴ देिखने गरी 
िववरण राख्न ुपनȶछ । 

महाशाखा ूशासन 

शाखा ूमखु 
िनयिमत 
ǽपमा 

१०.३५ िवदेश 
गएको 
िववरण  

कुन कुन कमर्चारी कुन 
कुन िमितमा सरकारी 
खचर्वाट (नेपाल सरकारको 
तथा वैदेिशक ॐोत दवैुको) 
िवदेश गएको हो सो को 
िववरण वा अिभलेख राख्न ु
पनȶ । साथै सोको िववरण 
मानव सँशाधन सूचना 
ूणालीमा पिन राख्न े र 
त्यसैको आधारमा मनोनयन 
गनुर् पनȶ ।

मन्ऽालयको 
छाऽविृƣ 

शाखा ूमखु 

िनयिमत 
ǽपमा 

१०.३६ िनयम, 
काननु 
पालना 

िनयम काननु पिरपऽ र 
िनदȶ िशकामा भएका 
व्यवःथाहǽको सवैले पूणर् 
पालना गनुर् पनȶ 

सम्विन्धत व्यिक्त िनयिमत 
ǽपमा 

१०.३७ पिʷका 
बनाउने 

िटप्पणी फाइल साथ 
रािखने कागजातहǽको 
पिʷका बनाइ राख्न ुपनȶ 

सवै महाशाखा ूमखु िनयिमत 
ǽपमा 
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पिरच्छेद ११ 

आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽणको संःथागत व्यवःथा 
११.१ आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन सिमितको व्यवःथाः कृिष 

िवकास मन्ऽालय एवं मातहत िवभाग, कायार्लयहǽवाट ूदान गिरन सेवा 
र सिुवधालाई ूभावकारी वनाई ूशासनतन्ऽलाई सेवाूदायको ǽपमा 
ǽपान्तरण गनर् तथा ूचिलत काननु एवं यस आन्तिरक व्यवःथापन 
िनयन्ऽण कायरू् णाली वमोिजम अिधकार ूाƯ अिधकारीले सम्पादन गनुर्पनȶ 
काम कारवाहीलाई ूभावकारी तथा गणुःतरीय ढंगवाट सम्पादन भए 
नभएको कुराको अनगुमन तथा मूल्याकंन गनर् देहाय वमोिजमको 
आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्यांकन सिमित र इकाईको संःथागत 
व्यवःथा गिरएको छ । 

(क) आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्याकंन सिमितः 
मन्ऽालय र अन्तगर्तका िनकायहǽको आन्तिरक िनयन्ऽण सम्बन्धी 
िबयाकलापहǽको अनगुमन गनȶ, जोिखम पिहचान गनȶ, मूल्याङ् कन गनȶ 
र ितनको सम्बोधन र व्यवःथापन गनȶ कायर्को संःथागत व्यवःथाका 
लािग कृिष िवकास मन्ऽालयमा देहाय वमोिजमको उच्चःतरीय 
आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्यांकन सिमित रहनेछः 

(१) सह–सिचव   

    ूशासन महाशाखा,  कृिष िवकास  मन्ऽालय       —संयोजक 

(२) ूितिनिध, (उप सिचवःतर) 
  अनगुमन मूल्यांकन तथा तथ्याǋ महाशाखा शाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय

                    —सदःय 

(३) ूितिनिध, (उप सिचवःतर)  

    नीित तथा अन्तिƶर्य सहयोग समन्वय महाशाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय 
                                      —सदःय 

(४) ूितिनिध, (उप सिचवःतर)  

   योजना महाशाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय                -सदःय 
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(५)  ूितिनिध, (उप सिचवःतर) 
     खाƭ सरुक्षा कृिष व्यवसाय ूवƨर्न तथा वातावरण महाशाखा,  

कृ.िव. मन्ऽालय                               -सदःय 

(६) ूमखु, आन्तिरक व्यवःथापन शाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय  -सदःय 

(७) ूमखु, कमर्चारी ूशासन शाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय  -सदःय 

(८) ूमखु, आिथर्क ूशासन शाखा, कृिष िवकास मन्ऽालय  -सदःय–सिचव 

नोटः सिमितले आवँयकता अनसुार अन्य पदािधकारी वा कमर्चारीलाई 
वैठकमा आमन्ऽण गनर् सक्नछे । सिमितले आवँयकता अनसुार ३ 
जनासम्मको उप–सिमित गठन गनर् सक्नेछ । 

(ख)  िवभागीय आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्याङ् कन 
इकाईः िवभाग र िवभाग अन्तगर्तका िनकायहǽको आन्तिरक िनयन्ऽण 
सम्बन्धी िबयाकलापहǽको अनगुमन, जोिखम पिहचान र मूल्याङ् कन 
समेतका कायर् गरी ितनको उिचत सम्बोधन तथा व्यवःथापन गनȶ 
कायर्को संःथागत व्यवःथाका लािग देहाय वमोिजमको िवभागगत 
आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्याङ् कन इकाई रहनछेः 

(१) सम्बिन्धत िवभागका उप–महािनदȶशक        —संयोजक 

(२) ूमखु, (उपसिचवःतर) योजना र अनगुममन शाखा        —सदःय  

 (३) ूमखु, ूशासन शाखा     —सदःय 

(४)  ूमखु, आिथर्क ूशासन शाखा     —सदःय–सिचव 

(ग) कायार्लयगत आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्याङ् कन 
इकाईः कायार्लय र कायार्लय अन्तगर्तका िनकायहǽको आन्तिरक 
िनयन्ऽण सम्बन्धी िबयाकलापहǽको अनगुमन, जोिखम पिहचान र 
मूल्याङ् कन समेतका कायर् गरी ितनको उिचत सम्बोधन तथा व्यवःथापन 
गनȶ कायर्को संःथागत व्यवःथाका लािग देहाय वमोिजमको कायार्लयगत 
आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन तथा मूल्याङ् कन इकाई रहनछेः 
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(१) सम्बिन्धत कायार्लय ूमखु  —संयोजक 

(२) योजना शाखा ूमखु   —सदःय 

(३) ूमखु,  ूशासन शाखा   —सदःय 

(४) ूमखु आिथर्क ूशासन शाखा   —सदःय सिचव 

११.२ अनगुमन तथा मूल्याङ् कन सिमितको काम, कतर्व्य र िजम्मेवारीः अनगुमन 
सिमितको काम, कतर्व्य र िजम्मेवारी देहाय अनसुार हनुेछः– 

(क) मातहत िनकायहǽले यस आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णालीमा 
भएको व्यवःथाहǽको पालना गरे नगरेको संवन्धमा वढी जोिखम भएका 
कम्तीमा ५ ूितशत िनकायहǽको छनौट गरी वषर्को दईु पटक 
सपुिरवेक्षण र अनगुमन गनुर् पनȶ । 

(ख) िवभागगत अनगुमन तथा मूल्याङ् कन इकाईहǽवाट पेश हनु आएका 
अनगुमन ूितवदेनहǽमा उल्लेिखत सूचना तथा िववरणूित आƳःत हनुका 
लािग कुनै पिन समयमा सम्विन्धत िवभागमा नै पगुेर यथाथर् िःथित वझु्ने। 

(ग) आवँयकता अनसुार कुनै पिन िवभाग र कायार्लयमा पगुी सम्विन्धत 
अनगुमन इकाईका िबयाकलापहǽको िनरीक्षण तथा सपुरीवेक्षण गरी 
आदेश िनदȶशन िदने । 

(घ) अनगुमन ूितवदेनका सझुावहǽ कायार्न्वयनका लािग मन्ऽालयका सिचव 
समक्ष पेश गनȶ र सो सम्वन्धमा सिचववाट भएको िनणर्य सबै 
िनकायहǽमा तत्काल िवतरण गनȶ र सो ूितवेदन मन्ऽालयको वेभसाइटमा 
राख्न े। 

(ङ) आन्तिरक िनयन्ऽण सम्वन्धी अनगुमनको माध्यमवाट कायर्सम्पादनमा 
उत्कृƴ ठहिरन े िनकायका सम्विन्धत कमर्चारीलाई सǽवा, पदःथापना गदार् 
र वैदेिशक ॅमणमा त्यःतो उत्कृƴता वापत परुःकृत भएको अनभुिूत हनु े
गरी ूाथिमकता िदन िसफािरश गनȶ । 
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(च) आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन सम्वन्धी दक्षता अिभविृƨ कायर्बमहǽ 
सʶालन गनȶ । 

(छ) किम्तमा दईु मिहनामा एक पटक सिमितको वैठक राख्न ेर सो वैठकमा 
आवँयकता अनसुार महाशाखा, शाखा ूमखु र िवषय िवशेष£लाई 
आमन्ऽण गनȶ । 

११.३ िवभागगत अनगुमन तथा मूल्याङ् कन इकाईको काम, कतर्व्य र िजम्मेवारीः 
यस इकाईको काम, कतर्व्य र िजम्मेवारी देहाय अनसुारको हनुेछः– 

(क) मातहत िनकायहǽले यस आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णालीमा 
भएको व्यवःथाहǽको पालना गरे नगरेको संवन्धमा वढी जोिखम भएका 
कम्तीमा ५ ूितशत िनकायहǽको छनौट गरी वषर्को दईु पटक 
सपुिरवेक्षण र अनगुमन गनुर् पनȶ । 

(ख) कायार्लयहǽवाट पेश हनु आएका अनगुमन ूितवेदनहǽमा उल्लेिखत 
सूचना तथा िववरणूित आƳःत हनुका लािग कुनै पिन समयमा सम्विन्धत 
कायार्लयमा नै पगुेर यथाथर् िःथित वझु्न े। 

(ग) आवँयकता अनसुार कुनै पिन कायार्लयमा पगुी सम्विन्धत अनगुमन 
इकाईका िबयाकलापहǽको िनरीक्षण तथा सपुरीवेक्षण गरी आदेश 
िनदȶशन िदने । 

(घ) अनगुमन ूितवदेनका सझुावहǽ कायार्न्वयनका लािग िवभागका 
महािनदȶशक समक्ष पेश गनȶ र सो संवन्धमा महािनदȶशकवाट भएको िनणर्य 
सबै िनकायहǽमा तत्काल िवतरण गनȶ र सो ूितवदेन िवभागको 
वेभसाइटमा राख्न े।   

(ङ) आन्तिरक िनयन्ऽण सम्वन्धी अनगुमनको माध्यमवाट कायर्सम्पादनमा 
उत्कृƴ ठहिरन ेिनकायका सम्विन्धत कमर्चारीलाई सǽवा, पदःथापना गदार् 
र वैदेिशक ॅमणमा त्यःतो उत्कृƴता वापत ्परुःकृत भएको अनभुिूत हनु े
गरी ूाथिमकता िदन सिमितमा िसफािरश गनȶ । 
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(च) आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमनसम्वन्धी दक्षता अिभविृƨ कायर्बमहǽ 
संचालन गनȶ । 

(छ) किम्तमा दईु मिहनामा एक पटक इकाइको वैठक राख्न ेर सो वैठकमा 
आवँयकता अनसुार महाशाखा, शाखा ूमखु र िवषय िवशेष£लाई 
आमन्ऽण गनȶ । 

(ज) आफ्नो आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन ूितवेदन वािषर्क सिमक्षा गोƵीमा 
पेश गनȶ । 

(ञ)  आफुले गरेको आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन ूितवेदन अनगुमन तथा 
मूल्याङ् कन सिमितमा पठाउन े। 

११.४ कायार्लयगत अनगुमन तथा मूल्याङ् कन इकाईको काम, कतर्व्य र 
िजम्मेवारीः यस इकाईको काम, कतर्व्य र िजम्मेवारी देहाय अनसुारको 
हनुेछः– 

(क) मातहत िनकायहǽले यस आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण कायरू् णालीमा 
भएको व्यवःथाहǽको पालना गरे नगरेको संवन्धमा वढी जोिखम भएका 
कम्तीमा ३ वटा िनकायहǽको छनौट गरी वषर्को दईु पटक सपुिरवेक्षण 
र अनगुमन गनुर् पनȶ । सोभन्दा कम भएमा जित संख्यामा छन ् सवै 
िनकायको गनुर्पदर्छ । 

(ख) आफु भन्दा मािथल्लो अनगुमन तथा मूल्याङ् कन सिमित वा इकाईवाट 
ूाƯ भएका िनदȶशनहǽ पालना गनȶ गराउन े। 

(ग) किम्तमा दईु मिहनामा एक पटक इकाईको वैठक राख्न ेर सो वैठकमा 
आवँयकता अनसुार शाखा र फाँट ूमखु र िवषय िवशेष£लाई आमन्ऽण 
गनȶ । 

(घ) आन्तिरक िनयन्ऽण सम्वन्धी अनगुमनको माध्यमवाट कायर्सम्पादनमा 
उत्कृƴ ठहिरन े िनकायका सम्विन्धत कमर्चारीलाई सǽवा, पदःथापना गदार् 
र अनगुमन तथा मूल्याङ् कन वैदेिशक ॅमणमा त्यःतो उत्कृƴता वापत ्
परुःकृत भएको अनभुिूत हनु ेगरी ूाथिमकता िदन िसफािरश गनȶ । 
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(ङ) आफ्नो आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन ूितवेदन चौमािसक तथा 
वािषर्क सिमक्षा गोƵीमा पेश गनȶ । यःतो ूितवेदनलाई अिभलेखीकरण 
गनȶ । 

११.५ फारमहǽको ूयोगः यस कायरू् णालीको पिरच्छेद २ देिख १० सम्ममा 
उल्लेिखत आन्तिरक िनयन्ऽण सम्वन्धी सम्पादन गनुर्पनȶ काम, कतर्व्य र 
िजम्मेवारीको ूभावकारी कायार्न्वयनको लािग पिरच्छेद ११.१ मा 
उल्लेिखत अनगुमन सिमित र अनगुमन इकाईहǽले अनसूुची १ 
वमोिजमको आन्तिरक िनयन्ऽण अनगुमन फाराम ूयोग गनुर् पनȶछ । 

११.६ कायरू् णालीको व्याख्याः कायरू् णालीको कायार्न्वयनमा कुनै दिुवधा उत्पǏ 
भएमा मन्ऽालयले व्याख्या गरी सम्बिन्धत िनकायमा पिरपऽ गनुर्पनȶछ । 
यसरी गिरएको व्याख्या अनसुार भए गरेको कायर् कायरू् णाली अनसुार भए 
गरेको मािननछे । 

११.७ कायरू् णालीको संशोधनः आिथर्क कायर्िविध, काननुी, काननु लगायत अन्य 
ऐन, काननुहǽको संरचना, मन्ऽालय र मातहतका िनकायको सँगठनात्मक 
संरचनामा हेरफेर हुँदा र अन्य कारण समेतबाट कायरू् णालीको ूभावकारी 
कायार्न्वयनका गनर् मन्ऽालयले समय समयमा (ूत्येक २ वषर्मा) 
कायरू् णाली पिरमाजर्न र संशोधन गनर् सक्नेछ । 

११.८ अिभमखुीकरण तािलमः यस कायरू् णाली ःवीकृत भै लागू भएपिछ यसको 
ूभावकारी कायार्न्वयन गनर् मन्ऽालय र अन्तगर्तका अनगुमन सिमितका 
सदःय र अनगुमन इकाईका कमर्चारीहǽ लगायत सम्विन्धत अन्य 
कमर्चारीहǽलाई बमशः अिभमखुीकरण तािलम ूदान गदȷ जान ुपनȶछ । 
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अनसूुची १ 

कृिष िवकास  मन्ऽालय 

आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन सिमित/इकाई 

आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽण अनगुमन फाराम  

मन्ऽालय/िबभाग/कायार्लयः      
 अनगुमन गिरएको िमितः 
ब. सं. आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽणका िवषय/के्षऽगत िबयाकलाप एवं ूकृयामखुी 

कायर्सम्पादन सूचकहǽ 

१. सङ् गठनात्मक संरचना तथा व्यवःथापन (िनयन्ऽणको वातावरणसँग सम्विन्धत) 
१.०१ सँगठन संरचनामा पिरवतर्न गदार् सगँठन तथा व्यवःथापन सम्बन्धी अध्ययन 

(O & M Study) गिरएको छ छैन  

क) छ                ख) छैन  

 अध्ययन (O & M Study) गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ् 

      क) अध्ययन ूितवेदन 

 यस अिघ अध्ययन (O & M Study)   किहले भएको िथयो जानकारी छ  

     क) छ  ख) जानकारी छैन      ग) छ भने िमित उल्लेख गनुर् होसः् 
१.०२ सबै पदहǾको काम, कतर्व्य, उƣरदाियत्व, अिधकार र योग्यतासमेत ःपƴ 

ǽपमा उल्लेख गरेको कायर् िववरण तयार गरी कमर्चारीलाई त्यःतो िववरण 
उपलव्ध गराइएको छ छैन   

     क) छ                  ख) छैन     

 कायर् िववरण उपलव्ध गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

क) कायर् िववरण      ख) कायर् िववरणमा कमर्चारीको दःतखत 
१.०३ शǽु पदःथापन गदार् योग्यताबम र िवशेष£ताको आधारमा कायर् िववरण, 

िजम्मेवारी सिहत पदःथापन गिरएको छ छैन  

         क) छ                ख) छैन 

 त्यःतो िववरण उपलव्ध गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

क) िनयिुक्त िसफािरसको योग्यताबम        

ख) पदःथापन पऽ                ग) कायर् िववरण 
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ब. सं. आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽणका िवषय/के्षऽगत िबयाकलाप एवं ूकृयामखुी 
कायर्सम्पादन सूचकहǽ 

१.०४ सǽवा गदार् िनजामती सेवा ऐन तथा िनयमावलीमा भएको व्यवःथा वमोिजम 
भएको छ  

        क) छ              ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस 

     क) सो कायार्लयमा वसेको अविध          ख) सǽवाको िनणर्य 

   ग) कुन वगीर्कृत के्षऽवाट कुन वगीर्कृत के्षऽमा सǽवा गिरएको छ । 

 छै भने तलको कुरा हेनुर्होस ् 

    क) सǽवा गनȶ अिधकारीः            ख) सǽवाको लािग िसफािरसः 
१.०५ पद िरक्त भएको एक मिहनािभऽमा कायार्लयले लोकसेवा आयोगलाई सूचना 

िदई सोको जानकारी मन्ऽालय र सामान्य ूशासन मन्ऽालयलाई िदएको छ  

   क) छ                  ख) छैन 

 त्यःतो सूचना िदइएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

           क) पद िरक्त भएको िमित  

           ख) लोक सेवा आयोगमा पठाईएको माग आकृित फारम र िमित 

१.०६ कायार्लयको िरक्त पदमा िनजामती सेवा ऐनमा व्यवःथा भएदेिख बाहेक अन्य 
तिरकाबाट पदपूितर् गिरएको छ 

     क) छ                  ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

क) िनयिुक्त गरेको वा सम्झौता गरेको पऽ ख) िनयिुक्त गनȶ अिधकारी 

१.०७ ूत्येक वषर् तलबी ूितवेदन पास गराएको छ  

     क) छ                   ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

क) तलवी ूितवेदन पास गनर् पठाएको पऽ वा 
  ख) तलवी ूितवेदन पास भई आएको पऽ 
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ब. सं. आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽणका िवषय/के्षऽगत िबयाकलाप एवं ूकृयामखुी 
कायर्सम्पादन सूचकहǽ 

१.०८
  

ूचिलत काननुले ूत्यायोजन गनर् िमल्ने अिधकार आफू मातहतका सम्बिन्धत 
अिधकृतलाई ूत्यायोजन छ ǽ 

 क) छ                     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क अिधकार ूत्यायोजन पऽ 

१.०९ अिधकार ूाƯ अिधकारीको पूवर् सहमित बेगर कुनै कमर्चारीले अन्यऽ पेशा वा 
व्यवसाय गरेको छ  

   क) छ                      ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क) सहमित िलएका कमर्चारीको िववरण  

     ख) सम्विन्धत कमर्चारीको िनवेदन               ग) ःवीकृितपऽ 

१.१० कुनै पिन कमर्चारी अिधकार ूाƯ अिधकारीको ःवीकृित बेगर ९० िदनभन्दा 
वढी अनपुिःथत भएकोमा सो अविधको भोिलपल्टै ूचिलत काननु बमोिजम 
कारबाही अगाडी बढाइएको छ 

   क) छ                      ख) छैन 

 कारबाही अगाडी वढाइएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क) हािजरी खाता              ख) कारवाहीको िववरण 

२. बजेट तथा कायर्बम तजुर्मा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत)

२.०१ बजेट तजुर्मा िदग्दशर्न बमोिजम सम्बƨ िनकायसँग समन्वय गरी बजेट तथा 
कायर्बम तजुर्मा गनȶ गिरएको छ ǽ 

 क) छ                      ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क) वजेट तजुर्मा गदार् गिरएको छलफल, माइन्यूट खाता  

     ख) संवƨ िनकायसँग गिरएको पऽाचार 
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२.०२ मन्ऽालय िवभागले आगामी वषर्को लािग चािहने बजेट र कायर्बम तयार गरी 
िनधार्िरत समय िभऽ पेश गनर् मातहत कायार्लहǽमा िनदȶशन पठाउने गरेको छ  

    क) छ                   ख) छैन 

 िनदȶशन पठाएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

    क) पिरपऽ           ख) पिरपऽ गिरएको िमित 
२.०३ कायार्लयले आगामी वषर्को लािग वजेट तथा कायर्बम तयार गरी तालकु 

कायार्लयमा पेश गरेको छ  

   क) छ                ख) छैन 

 पेश गरेको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क) मन्ऽालय िवभागवाट ूाƯ पिरपऽको िमित  

    ख) वजेट तथा कायर्बम तयार गरी तालकु कायार्लयमा पेश गरेको िमित 

२.०४ कायर्बमगत बजेट तजुर्मा गदार् आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुलाई सहभािगता 
गराइएको छ  

 क) छ                    ख) छैन 

 सहभािगता गराइएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

    क) आमन्ऽण गरेका पऽ वा इमेल, 

     ख) वजेट तजुर्मा गदार् गिरएको छलफलको माइन्यूट 

२.०५ मातहतको कुनै िनकाय तथा संःथाले िवदेशी दात ृिनकाय, संघ, संःथा, राƶबाट 
कुनै पिन िकिसमको नगदी वा वःतगुत तथा ूािविधक सहायता ूाƯ गदार् वा 
ूाƯ गनȶ सम्झौता गदार् मन्ऽालयको पूवर् ःवीकृित िलएको छ 

 क) छ                   ख) छैन 

 पूवर् ःवीकृित िलएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

      क) ःवीकृित पऽ             ख) सम्झौता पऽ 
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३. बजेट अिख्तयारी र िनकासा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत)
३.०१ अथर् मन्ऽालयवाट अिख्तयारी पऽ ूाƯ भएपिछ १५ िदनिभऽ सिचवले 

महािनदȶशकलाई र महािनदȶशकले मातहत कायार्लय ूमखु वा कायर्बम 
संचालन गनȶ कायार्लय ूमखुलाई ःवीकृत कायर्बम र अिख्तयारीपऽ पठाएको 
छ  

   क) छ        ख) छैन 

 पठाएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

क) अथर् मन्ऽालयवाट अिख्तयारी ूाƯ पऽ र िमित  

 ख) मन्ऽालयले अिख्तयारी िदएको पऽ र िमित  

 ग) िवभागले अिख्तयारी िदएको पऽ र िमित 
३.०२ अिख्तयारी िदंदा एक उप–शीषर्कको संपूणर् वजेट एकै पटक वांडफांड नगरी 

अवण्डा वा जगेडा राखेको छ 

 क) छ                      ख) छैन 

 अवण्डा राखेको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्

   क) वांडफांड भएको िनणर्य           ख) अवण्डा राख्नकुा कारण 
३.०३ अनदुान ूाƯ गनȶ िनकायहǽले अिख्तयारीमा िृज हनेु भनी तोिकएका 

रकमहǽ िृज नगराउने उƧेँयले िृज नहनेु खातामा रकम सारेको छ 

  क) छ                         ख) छैन 

 िृज नहनेु खातामा रकम सारेको छभने तलको कुरा हेनुर्होस ्

     क) अिख्तयारी पऽ                

     ख) रकम सानȶ िनणर्य र आिथर्क ूशासन शाखा ूमखुको राय 
३.०४ कायार्लयको खचर् खाता र धरौटी खाताको सʶालन करार वा ज्यालादारीमा 

िनयकु्त भएका कमर्चारीवाट भएको छ  

 क) छ                    ख) छैन 

 विरƵतम कमर्चारीवाट खाता संचालन भएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस।्  

क) अिधकार पऽ 
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४. आिथर्क कारोवार र खिरद संवन्धी व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 
 क. राजƳ कारोवार संवन्धी व्यवःथा

४.०१ राजःवको लगत र त्यस सम्बन्धी अन्य कागजातहǽ कायार्लय ूमखुले आफ्नै 
रेखदेखमा कुनै कमर्चारीको िजम्मामा राख्न लगाउने व्यवःथा गरेको छ  

 क) छ               ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) िजम्मेवारी तोकेको पऽ 
४.०२ सेवामाहीबाट ूाƯ हनेु राजƳ रकम िनयिमत ǽपमा वɇकमा दािखला गनȶ 

गिरएको छ  

 क) छ                                    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) आम्दानी भएको र दािखला भएको िमित  

     ख) वɇक भौचर               ग) राजƳ आम्दानी खाताहǽ 
 ख. धरौटी कारोवार संवन्धी व्यवःथाः

४.०३ कायार्लयमा ूाƯ हनेु धरौटी रकम वɇकमा जम्मा गनȶ गिरएको छ 

 क) छ                       ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) आम्दानी भएको र दािखला भएको िमित  

    ख) वɇक भौचर                ग) धरौटी आम्दानी खाताहǽ 
४.०४ धरौटी रकम काननु वमोिजम िफतार्, जफत वा सदर ःयाहा गनर् बाहेक अन्य 

काममा खचर् भएको छ  

  क) छ                                              ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

 क) कित रकम खचर् भएको छ   ख) के कामको लािग खचर् भएको   
ग) कसको आदेशले खचर् भएको    

घ) सापटी गएकोमा सापटी सोधभनार् भए नभएको 
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 ग. िविनयोजन खचर् संवन्धी व्यवःथाः
४.०५ खचर् संवन्धी कायर्िविधः

 (१) िनिमƣ कायार्लय ूमखुले खचर् गनȶ आदेश िदएको वा खचर् ःवीकृत 
गरेको छ  

  क) छ                                               ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

             क) खचर् ःवीकृत गनȶ अिख्तयारी ूाƯ छ छैन  

              ख) ूाƯ भएको भए कसवाट ूाƯ भएको हो 
 (२) खचर् गदार् ूचिलत काननुमा तोिकएबमोिजम िवल भपार्इ सिहतको लेखा 

राखेको छ  

    क) छ                                ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) गोƳारा भौचर र सोसाथ संलग्न कागजातको केही ूितशत हेनȶ 
 (३) तािलम, सेिमनार, गोƵी, आिद सʶालन पदार् लागत अनमुान ःवीकृत गराई 

र कायर्सम्पǏ ूितवेदन पेश गनȶ गरेको छ  

     क) छ                                ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) त्यःतो कायर्बमको लागत अनमुान ख) ूितवेदन 
 (४) ःवीकृत बजेट भन्दा वढी हनेु गरी खचर् गरेको छ  

        क) छ                    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) खचर्को फांटवारी म.ले.प.फा नं. १३     ख) त्यःतो खचर् गनȶ िनणर्य  
  ग) खचर् भएका कुराहǽ 

४.०६ मालसामान खिरद गदार् खिरद आदेशमा आिथर्क ूशासन शाखाको दःतखत 
गराउने गरेको छ  

                       क) छ                                       ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

                       क) मालसामान खिरद गरेको खिरद आदेश 
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४.०७ कुनै कायर्बम संचालन गदार् त्यःतो कायर्बम संचालन गनर् तयार गिरएको 
िनदȶ िशका र मापदण्ड वमोिजम गिरएको छ  

  क) छ                                            ख) छैन 

 मापदण्ड वमोिजम गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) कायर्बम संचालन गनर् गिरएको लागत अनमुान 

  ख) कायर्बम संचालन गदार् गिरएको खचर् र मापदण्डको तलुनात्मक अध्ययन 
४.०८ काननु वमोिजम कर कʣी गरेर माऽ भकु्तानी िदन ुपनȶमा त्यसो गिरएको र 

त्यःतो रकमको िववरण सम्बिन्धत आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा पठाएको छ  

   क) छ                                            ख) छैन 

 कर कʣी र िवववरण पठाएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

       क) कर कʣी िवववरण ख) आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा पठाएको पऽ 
४.०९ िविभǏ फमर्हǽलाई अिभबिृƨ कर (VAT) भकु्तानी भएको अवःथामा सोको 

िववरण सम्बिन्धत आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा मिहना समाƯ भएको ७ िदन 
िभऽ पठाएको छ  

  क) छ                                    ख) छैन 

 पठाएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) मूल्य अिभबिृƨ कर भकु्तानी भएको िववरण  

    ख) आन्तिरक राजƳ कायार्लयमा पठाएको पऽ । 
४.१० वैदेिशक सहायता अन्तगर्तका दात ृसंःथावाट सोधभनार् हनेुगरी नेपाल 

सरकारको ॐोतवाट खचर् भएका रकमहǽ िनयिमत ǽपमा सोधभनार् माग गनȶ 
गरेको छ  

   क) छ                                           ख) छैन 

 सोधभनार् माग गनȶ गरेको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

                        क) दात ृसंःथासँग सोधभनार् माग गरेको पऽ  

                         ख) दात ृसंःथावाट सोधभनार् ूाƯ कागजात                        

 घ. पेँकी कारोवार संवन्धी व्यवःथाः

४.११ पेँकी िलंदा िदंदा आवँयकताभन्दा वढी माग गरेको र िदएको छ  

                        क) छ                        ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) कामको अनमुािनत िववरण,  ख) पेँकी माग रकम   ग) पेँकी िदएको रकम 
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४.१२ िलएको पेँकी म्याद िभऽ फछ्र्यȿटका लािग पेश गरेको छ  

क) छ                   ख) छैन 

 छैन भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) पेँकी खाता  

     ख) म्याद नाघेपिछ फछयȿटको लािग कारवाही भए नभएको  
    ग) म्याद नाघी पेँकी फछयȿट भएकोमा वािषर्क १० ूितशतले व्याज 
असलु गरे नगरेको 

४.१३ एउटा पेँकी फछयȿट नगरी सोही कमर्चारी वा व्यिक्तलाई पनु दोहोरो हनेु 
गरी पेँकी िदएको छ  

   क) छ                                      ख) छैन 

 दोहोरो पेँकी िदएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) पेँकी खाता                      ख) आिथर्क शाखा ूमखुको राय  

        ग) िदनपुनȶ कारण र आवँयकताको पƴुाईं 
४.१४ आिथर्क वषर्को अन्त्यसम्ममा काम हनु नपाई केवल बजेट ृीज हनु निदने 

उƧेँयले माऽ कसैलाई पेँकी िदएको वा धरौटी खातामा रकम जम्मा गरेको 
छ  

 क) छ                          ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) पेँकी खाता           ख) आिथर्क शाखा ूमखुको राय  

      ग) िदनपुनȶ कारण र आवँयकताको पƴुाईं 
 ङ. सावर्जिनक खिरद संवन्धी व्यवःथाः

४.१५ सावर्जिनक खिरद ऐन तथा िनयमावलीमा भएको व्यःथा अनǽुप खिरद 
इकाईको ःथापना वा सोको िजम्मेवारी तोकेको छ  

क) छ                                             ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

        क) कायार्लयको सँगठन तािलका वा ख) िजम्मेवारी तोकेको पऽ । 
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४.१६ एक वषर्भन्दा वढी अविधसम्म संचालन हनेु योजना वा आयोजनाको लािग 
खिरद गदार् वा वािषर्क दश करोड ǽपैयां भन्दा वढी रकमको खिरद गदार् 
खिरदको गǽु योजना तयार गरेको छ 

                        क) छ                                              ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) योजनाको अविध ख) योजनाको कूल अनमुािनत वजेट ग) गǽु योजना 
४.१७ खिरदको वािषर्क खिरद योजना तयार (वािषर्क दश लाख ǽपैयाँभन्दा बढी 

रकमको खिरद गनुर् पदार्) तयार गरेको छ 

  क) छ                 ख) छैन                       ग) वनाउन नपनȶ 
 तयार गरेको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) आगामी वषर्को अनमुािनत वजेट र कायर्बम  ख) वािषर्क खिरद योजना 
४.१८ पच्चीस हजार ǽपैयाँभन्दा मािथको खिरद गनुर् पदार् लागत अनमुान तयार गनȶ 

गिरएको छ  

 क) छ                                    ख) छैन 

 लागत अनमुान तयार गनȶ गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) लागत अनमुान  ख) लागत अनमुानको ःवीकृित ग) खिरद िविधको छनौट 
४.१९ लागत अनमुान तयार गदार् एउटै काममा हनेुमा सोलाई टुबा टुबा पारी 

लागत अनमुान तयार गिरएको छ  

  क) छ                                      ख) छैन 

 टुबा टुबा पारी लागत अनमुान तयार गिरएको छ भने तलको कुरा 
हेनुर्होस ्। 

    क) लागत अनमुान  ख) कामको ूकृित   ग) काम गनुर्पनȶ समयाविध 
४.२० सावर्जिनक खिरद िनयमावलीमा भएको व्यवःथा अनǽुप मौजदुा सूची 

(ःटािन्डǍ िलƴ) तयार गनȶ र सोलाई अƭाविधक गनȶ गिरएको  छ  

 क) छ                        ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

       क) मौजदुा सूची तयार गनर् गिरएको कायर्िविध     ख) मौजदुा सूची 
 छैन भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) खिरद गिरएको िववरण र                                       ख) रकम ǽ
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४.२१ कुनै पिन खिरद गदार् आन्तिरक राजƳ कायार्लयबाट ःथायी लेखा नम्बर र 
मूल्य अिभविृƦ कर दतार् ूमाणपऽ ूाƯ गरेका व्यिक्त, फमर्, संःथा वा 
कम्पनीबाट माऽ खिरद गिरएको छ 

क) छ                ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) सप्लायसर्को फमर् दतार्, ःथायी लेखा नम्बर र मूल्य अिभविृƦ कर दतार् 
ूमाणपऽ 

 छैन भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) के कःता सामानहǽ खिरद गिरएका छन ्  

     ख) कित मूल्यका सामानहǽ खिरद गिरएका छन ्
५. साधन ॐोतको सरुक्षा तथा िललाम िवबी व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसँग सम्विन्धत) 
५.०१ कायार्लयको ःवािमत्वमा रहेको घर जग्गाको जग्गा धनीपजुार् ूाƯ गनर् वांकी छ  

क) छ                                               ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

        क) जग्गाको धनीपजुार् ूाƯ गनर् ूकृया अिघ वढाएको  

        ख) जग्गाको धनीपजुार् ूाƯ गनर् ूकृया अिघ नवढाएको 
 छैन भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) जग्गाको जग्गा धनीपजुार् 
५.०२ कायार्लयमा रहेका पंूजीगत सम्पिƣहǽको संरक्षण व्यवःथा उपयकु्त छ   

 क) छ                              ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) िजन्सी खाता    ख) सम्पिƣहǽको भौितक अवःथाको अवलोकन 
५.०३ कमर्चारी सǽवा, बढुवा, अवकाश हुंदा बरबझुारथ गनȶ गराउने व्यवःथा 

गिरएको छ  

क) छ                         ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) सǽवा अवकाश वढुवा पऽ ख) बरबझुारथ कागजात 
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५.०४ कायार्लयका कक्षहǽमा रािखएका सामानहǽको रेखदेख गनȶ िजम्मेवारी 
सम्बिन्धत कायर् कक्षमा वसी ूयोग गनȶ कमर्चारीको हनेु  आवँयक व्यवःथा 
िमलाइएको छ  

 क) छ                                                          ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) कायर् कक्षमा रहेका सामानहǽको नामावली िभƣामा टांस गिरएको 
ख) सो टासं गरेको िववरणमा कायर्कक्षमा वःने र िजन्सी शाखा ूमखुको 
संयकु्त दःतखत 

५.०५ परुानो भै काममा आउन नसक्ने टुटफुट भै बेकम्मा भएका र पनुः ममर्त 
नहनेु भनी िकटान भएका मालसामान तथा मेिशन औजारहǽ आिथर्क कायर्िविध 
िनयमावली वमोिजम िललाम िबबी गनȶ गिरएको छ ? 

  क) छ                                                              ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) िजन्सी खाता            ख) िजन्सी िनरीक्षण ूितवेदन  

     ग) िललाम िवबी गिरएका सामानको िववरण 
५.०६ अनदुन ूवाह गदार् अनदुानबाट सʶािलत व्यवसाय सʶालन गनुर् पनȶ न्यूनतम 

अविध र अनदुानबाट िसिजर्त सम्पिƣको आयू कायम गरी अिभलेख 
व्यवःथापन गिरएको छ ?  

     क) छ                                           ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) त्यःतो अिविध र आयू तोकी अनदुान माहीसँग गिरएको सम्झौता र      
त्यसको अिभलेख व्यवःथा । 

६. लेखा र अिभलेख व्यवःथा (िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत)
६.०१ िविनयोजन, राजःव, धरौटी, िजन्सी र अन्य आम्दानी खचर्को लेखा महालेखा 

परीक्षकको कायार्लयबाट ःवीकृत ढाँचामा रािखएको छ ? 

क) छ                                             ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) ःवीकृत ढांचाका लेखाको अवलोकन 
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६.०२ राजƳ, धरौटी, िविनयोजन िहसावको लेखा कम्प्यटुराईज्ड ूणालीमा आवƨ 
गिरएको छ ? 

क) छ                                                     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

        क) ूणालीको अवलोकन 

 छैन भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) कम्प्यटुराईज्ड ूणालीमा आवƨ गनर् कःतो पहल भइरहेको छ 
६.०३ मातहत कायार्लय एवं कोष तथा लेखा िनयन्ऽक कायार्लयबाट ूाƯ िववरणको 

आधारमा मन्ऽालय /िवभागले केन्िीय लेखा राखेको छ ? 

   क) छ                                                     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) केन्िीय लेखाको अवलोकन 
७. लेखापरीक्षण र बेǽजू फछ्र्यȿट (जोिखमको जाचँ र िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 

७.०१ कायार्लयको सवै कारोवारको आन्तिरक र अिन्तम लेखापरीक्षण तोिकए 
वमोिजम िनयिमत ǽपमा हनेु गरेको छ ? 

  क) छ                                             ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) लेखापरीक्षण ूितवेदन                                          ख) खाता िकताव 
७.०२ आ. ले. प. र म. ले. प. को वेǽजु लगत राखेको छ ? 

  क) छ                                  ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) आ. ले. प. को वेǽज ुलगत ख) म. ले. प. को वेǽज ुलगत 
७.०३ महालेखापरीक्षक कायार्लयवाट ूाƯ ूारंिभक ूितवेदनमा उल्लेिखत वेǽजकुो 

ूितकृया (जवाफ) ूितवेदन ूाƯ भएको ३५ िदनिभऽ पठाएको छ ? 

  क) छ                            ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) ूारंिभक ूितवेदन र ूाƯ िमित           ख) जवाफ पठाएको िमित 
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८. िनरीक्षण, अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण (अनगुमन, जोिखमको जाचँ र िनयन्ऽण 
िबयाकलापसगँ सम्विन्धत) 
८.०१ मन्ऽालय/िवभागले मातहतका िविभǏ तहबाट हनेु िवकास कायर्बमको 

अनगुमनको वािषर्क कायर्योजना तयार पारेको छ ? 

 क) छ                                                                          ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) अनगुमन कायर्योजना 
८.०२ मन्ऽालय/िवभागले अनगुमन र सपुरीवेक्षणको लािग सूचाङ् कको िवकास गरेको 

छ ? 

क) छ                       ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

                क) सूचाङ् कको अवलोकन 
८.०३ मन्ऽालय/िवभागले िवकास कायर्बमको चौमािसक र वािषर्क समीक्षा गोƵी 

त्यःतो अविध समाƯ भएपिछ िनयिमत ǽपमा गरेको छ ? 

  क) छ                               ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

             क) चौमािसक समीक्षा भएको िमित र उपलव्धी  

              ख) वािषर्क चौमािसक समीक्षा भएको िमित र उपलव्धी 
८.०४ कायार्लयले लआय अनसुार सरोकारवालाहǽ र लिक्षत समूहहǽको सहभािगता 

जटुाएर छलफल, अन्तिबर्या र गोƵी सम्पǏ गनȶ गरेको छ ?  

  क छ                   ख) छैन  

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) त्यःतो कायर्बम गरेको माइन्यूट, िमित 
८.०५ कायार्लय ूमखुले एक वषर्मा कम्तीमा एक पटक आफैले िनरीक्षण गरी वा 

त्यःतो मालसामान िजम्मा िलने कमर्चारी बाहेक अन्य कमर्चारी वा 
ूािविधकƮारा िनरीक्षण गनर् लगाई त्यसको ूितवेदन िलिखत ǽपमा लेिख वा 
िलई राख्न ेव्यवःथा गरेको छ  

क) छ                                           ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) िनरीक्षण ूितवदन         ख) िनरीक्षण गनर् अिधकार िदएको पऽ 
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८.०६ सशुासन (व्यवाःथापन तथा सʶालन) िनयमावली, २०६५ को िनयम ४० मा भएको 
व्यवःथा अनǽुप सिचवले आफ्नो मन्ऽालय, मातहतका िवभाग, पिरयोजना तथा 
कायार्लयको र िवभागीय ूमखु तथा कायार्लय ूमखुले आफ्नो र आफ्नो मातहतको 
कायार्लय तथा पिरयोजनाको ूत्येक आिथर्क वषर्मा कम्तीमा एक पटक आफैले वा 
आफूले अिख्तयार समु्पेको कमर्चारीƮारा अिनवायर् िनरीक्षण गराएको छ ?  

  क) छ                                                           ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

 क) िनरीक्षण ूितवदन ख) िनरीक्षण गनर् अिधकार िदएको पऽ 
८.०७ िनजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा ॅƴाचार िनवारण ऐन, २०५९ मा भएको 

व्यवःथा अनǽुप ूत्येक आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ सबै कमर्चारीलाई 
समयमा सम्पिƣ िववरण पेश गनर् लगाई त्यःतो सम्पिƣ िववरण एकीकृत गरी 
िनजामती िकतावखानामा पठाई सम्पिƣ िववरण पेश गनȶ व्यवःथा कडाईका 
साथ पालना गिरएको छ ? 

क) छ                                                     ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) कमर्चारीको दरवन्दी           
ख) सम्पिƣ िववरण पेश गनȶको दतार् पिुःतका र नामावली  

ग) सम्पिƣ िववरण िकतावखानामा पठाएको पऽ घ) पेश नगनȶको नामावली 
९. सूचना तथा संचार, जोिखमको जाचँ र िनयन्ऽण िबयाकलापसगँ सम्विन्धत 

९.०१ मन्ऽालयले मन्ऽालय र अन्तगर्तका िविभǏ सूचना ूणालीहǽको एकीकरण 
गरी एकीकृत सूचना ूणाली िवकास गरेको छ ? 

  क) छ                                                   ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) एकीकृत सूचना ूणालीको अवलोकन 
९.०२ मन्ऽालय तथा िवभागले नयां ऐन, िनयम, नीित, आदेश/िनदȶशन र पिरपऽहǽ 

अन्तगर्तका कायार्लयहǽमा तत्काल ूवाह गरी वेभसाइटमा समेत राख्न े
व्यवःथा िमलाएको छ ? 

क) छ                          ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

          क) वेभसाइटको अवलोकन 
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९.०३ नेपाल सरकारवाट र मन्ऽालयवाट जारी भएका नीित र िनणर्यहǽ, पिरपऽहǽ, 

सहायता सम्झौताहǽ, िनदȶ िशका तथा मागर्िनदȶशनहǽ, योजना तथा कायर्बमहǽ, 

अध्ययन अनसुन्धान ूितवेदनहǽ, वािषर्क ूितवेदनहǽ तथा आिथर्क िववरणहǽ 
जःता महत्वपूणर् कागजातहǽको िजम्मेवारी तोकी अिभलेख (डकुमेन्टेसन) राख्न े
व्यवःथा गिरएको छ ? 

   क) छ                                                  ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

       क) अिभलेख व्यवःथापनको अवलोकन 
९.०४ सशुासन ऐन/िनयमावलीमा भएको व्यवःथा अनǽुप ूत्येक ४ मिहनामा 

सावर्जिनक सनुवुाइ गराइएको छ ? 

  क) छ                                                  ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

    क) सावर्जिनक सनुवुाइ गराइएको िमित       ख) सनुवाईमा उठेका ूưहǽ 

    ग) उठेका ूưका संवन्धमा कायार्लयले समाधान गनर् गरेको पहल 
९.०५ कायार्लयले ूत्येक मिहना आफना कमर्चारीको ःटाफ वैठक गराई कायार्लयमा 

भए गरेका काम कारवाहीको समीक्षा, कायर्बम संचालन, समःया, गिरनपुनȶ 
सधुार जःता िवषयमा छलफल गरी िनंकषर् तथा िनणर्यको कायार्न्वयन गनȶ 
गरेको छ ? 

 क) छ                                                    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

 क) ःटाफ वैठक गराएको माइन्यूट र        ख) िनणर्यको कायार्न्वयन 
९.०६ ःवीकृत कायर्बमको आधारमा कायर्बम सʶालनको वािषर्क क्यालेण्डर तयार 

गरी तालकु िनकायमा पठाउने र तालकु िनकायले पिन आफ्नो र अन्तगर्तका 
कायार्लयाबाट ूाƯ क्यालेण्डरहǽ एकीकरण गरी मन्ऽालयको अनगुमन तथा 
मूल्याङ् कन महाशाखामा पठाएको छ ? 

  क) छ                      ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

                      क) वािषर्क क्यालेण्डर                  

                       ख) वािषर्क क्यालेण्डर तालकु कायार्लयमा पठाएको पऽ 
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९.०७ कायार्लयले ूत्येक मिहना खचर्को फाँटवारी, फलयȿट हनु बाकँी पेँकीको 
माःकेवारी र बैǋ िहसावको िववरण, राजःव र धरौटीको माःकेवारी िजल्लाको 
को. ले. िन. का. मा पठाई सो पठाइएको जानकारी तालकु िवभाग तथा 
मन्ऽालयमा पठाएको छ ? 

  क) छ                                                      ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) िववरण पठाएको पऽ                        ख) पऽको िमित 
९.०८ कायार्लयले तोिकएको ढाँचामा िवƣीय ूगित र भौितक ूगितमा उल्लेिखत 

तथ्याǋǽ बीच मेल खाने गरी चौमािसक ूगित िववरण तयार गरी चौमािसक 
समाƯ भएको १५ िदनिभऽ मन्ऽालय र िवभागमा पठाउन ुपनȶछ । साथै कोष 
तथा लेखा िनयन्ऽक कायार्लयमा र िजल्लाःतरीय कायर्बमको हकमा िजल्ला 
िवकास सिमितमा समेत पठाउन ुपनȶछ । िवभागले पिन मातहत कायार्लयवाट 
ूाƯ ूगित िववरणको आधारमा एकीकृत ूगित िववरण तयार गरी 
मन्ऽालयमा पठाउन ु पनȶछ । मन्ऽालयको योजना महाशाखाले िवभाग तथा 
िसधै आफू मातहत रहेका अन्य कायार्लयवाट ूाƯ िववरणको आधारमा 
एकीकृत ूगित िववरण तयार गरी मन्ऽालयका सिचव समक्ष पेश गरेको छ।  

 क) छ                                            ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) ूगित िववरण पठाएको पऽ                       ख) पऽको िमित 

९.०९ कायार्लयले आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ िविनयोजन िहसाव, राजःव तथा 
धरौटीकको आिथर्क िववरण, फछ्र्यȿट हनु बाँकी रहेको पेँकीको िववरण र 
भकु्तानी हनु बाँकीको कच्चावारी िजल्लाको को. ले. िन. का., म. ले. प. को 
कायार्लयमा पठाई सोको वोधाथर् िवभाग तथा मन्ऽालयमा पठाएको छ ? 

  क) छ                                                    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

          क) िववरण पठाएको पऽ         ख) पऽको िमित 
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९.१० मन्ऽालयले मन्ऽालय र अन्तगर्तको वािषर्क बजेट, ॐोतान्तर, रकमान्तर, 

िनकासा, खचर्, र ॐोतको ूकार खलु्ने िववरणहǽ (सोझै भकू्तानी तथा वःतगुत 
ऋण वा सहायताको िववरण समेत) समावेश भएको एकीकृत वािषर्क आिथर्क 
िववरण   तयार गरी िनकासा र खचर् महालेखा िनयन्ऽक कायार्लयसँग िभडाई 
महालेखा परीक्षकको कायार्लय र महालेखा िनयन्ऽक कायार्लयमा पेश छ ? 

क) छ                                                           ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

   क) िववरण पठाएको पऽ                          ख) पऽको िमित 
९.११ आिथर्क कायर्िविध िनयमावली, २०६४ मा भएको व्यवःथा वमोिजम 

कायार्लयले एक आिथर्क वषर्को अविधिभऽ भएको आफ्नो आिथर्क कारोबार 
(नगदी, िजन्सी, आय–व्यय) को सोही िनयमावलीको अनसूुची–१४ बमोिजमको 
ढाँचामा वािषर्क ूितवेदन तयार गरी आिथर्क वषर् समाƯ भएको एक्काईस 
िदनिभऽ को. ले. िन. का. र मन्ऽालय तथा िवभागमा कायार्लयमा पठाएको छ 
? 

क) छ                                                   ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) वािषर्क ूितवेदन पठाएको पऽ                      ख) पऽको िमित 
९.१२
  

कायार्लयले आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ आिथर्क कायर्िविध िनयमावली, २०६४ 
को िनयम ९१ मा उल्लेख भए वमोिजमको वािषर्क कायर् सम्पादन ूितवेदन 
तयार गरी सम्बिन्धत को. ले. िन. का. मा र िवभाग माफर् त मन्ऽालयमा पेश 
गरेको छ ? 

  क) छ                                                                         ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

क) वािषर्क कायर् सम्पादन ूितवेदन पेश गरेको पऽ ख) पऽको िमित 
९.१३ कायार्लयले आिथर्क वषर् समाƯ भएपिछ िजन्सी मालसामानको वािषर्क ूितवेदन 

तोिकएको ढाँचामा मन्ऽालय, िवभाग र को. ले. िन. का. मा पठाएको छ ? 

                     क) छ                                                                         ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) वािषर्क ूितवेदन पठाएको पऽ                             ख) पऽको िमित 
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९.१४ िवƣीय अनगुमन ूितवेदन (Financial Monitoring Report-FRR) चौमािसक 
ǽपमा, Unaudited Project Account  -UPA आिथर्क वषर् समाƯ भएको तीन 
मिहना िभऽ, र Audited Project Account-APA दात ृपक्षलाई उपलव्ध 
गराएको छ ? 

क) छ                                                    ख) छैन 

 छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

  क) त्यःतो िववरण उपलव्ध गराएको पऽ               ख) पऽको िमित 

९.१५ सशुासन ऐन/िनयमावलीमा भएको व्यवःथा वमोिजम कायार्लयको पिरसरिभऽ 
सवैले देख्न ेउपयकु्त ठाउँमा सम्बिन्धत कायार्लयले िदने सेवा लगायत का अन्य 
कुराहǽ उल्लेख भएको नागिरक वडापऽ रािखएको छ 

क) छ                                           ख) छैन 

 रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) नागिरक वडापऽ        ख) नागिरक वडापऽमा उल्लेिखत कुराहǽ 

९.१६ कायार्लयमा गनुासो सǏु सबैले देख्न ेठाउँमा गनुासो वा उजरुी पेिटका 
रािखएको छ ? 

  क) छ                                                                ख) छैन 

 रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

     क) उजूरी पेिटकाको अवलोकन  

      ख) उजूरी पेिटकामा परेका उजूरीको अिभलेख एवं कारवाही  

        ग) नागिरक वडापऽमा उल्लेिखत कुराहǽ 
९.१७ गनुासो व्यवःथापनका लािग मन्ऽालय, िवभाग तथा कायार्लयमा गनुासो सǏेु 

िजम्मेवार अिधकारी (नोडल अिधकृत) तोिकएको छ ? 

क) छ                                                    ख) छैन 

 तोिकएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) नोडल अिधकृत तोिकएको पऽ 
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९.१८ मन्ऽालय, िवभाग तथा कायार्लयले आफ्नो मन्ऽालय, िवभाग तथा कायार्लयको 
काम कारबाहीको िवषयमा सरोकारवालालाई वा सावर्जिनक ǽपमा जानकारी 
िदन कुनै अिधकृतलाई ूवक्ता तोकेको छ ? 

 क) छ                                                          ख) छैन 

 ूवक्ता तोकेको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) ूवक्ता तोकेको पऽ  ख) ूवक्ताको नाम र दजार्/तहः 
९.१९ चौमािसक ǽपमा तयार गरी राख्नपुनȶ िववरण अिखलेखहǽ संवन्धीः

 (१) कुन सवारी साधन क–कसले ूयाग गरेकोछ, त्यसको मरमत संभार कुन 
कुन िमितमा कित लागतमा भएको छ, ितनमा के कित पिरमाणमा इन्धन 
खपत भएका छन ्सो को िववरण तयार गिरएको छ ? 

  क) छ                                                                      ख) छैन 

 तयार गिरएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

      क) सवारी साधन तथा इन्धन खपतको िववरण म. ले. प. फा. नं. १ 

   ख) चल्ती मेशीन वा सवारीको िकताव म.ले.प.नं २ 
 (२) कुन कुन कमर्चारीले कुन कुन ूयोजनको लािग कित अविधको लािग 

ॅमण आदेश िलएका छन ्सोको अिभलेख रािखएको छ ? 

  क) छ                                                               ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

 क) ॅमण खचर् िनयमावली, २०६४ को अनसूुची ६ वमोिजमको अिभलेख 
खाता 

 (३) कुन कुन कमर्चारी कुन कुन ूयोजनको लािग कुन कुन तालीम तथा 
गोƵीमा सहभागी भएका छन ्सो को अिभलेख रािखएको छ ? 

क) छ                                                     ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

            क) अिभलेख खाता 
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ब. सं. आन्तिरक व्यवःथापन िनयन्ऽणका िवषय/के्षऽगत िबयाकलाप एवं ूकृयामखुी 
कायर्सम्पादन सूचकहǽ 

 (४) कुन कुन शाखा वा इकाईका कमर्चारीले कुन कुन ूयोजनको लािग के 
कित मालसामान बझुी ूयोगमा ल्याएका छन ्सोको अिभलेख रािखएको छ ? 

  क) छ                                                      ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

            क) िजन्सीको सहायक खाता । 
 (५) मन्ऽालय िवभागका महाशाखा/शाखावाट कुन कुन िवषयमा के कित 

अलगै दतार् चलानी भएका छन ्सोको अिभलेख रािखएको छ ? 

 क) छ                                                        ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

              क दतार् चलानी खाता । 
 (६) कुन कुन कमर्चारीले कुन कुन िमितमा िवदा र औषधी उपचार िलएको 

हो सो ःपƴ देिखने अिभलेख रािखएको छ  

  क) छ                                                 ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

             क) औषधी उपचारको अिभलेख (म.ले.प.फा. नं.४२) खाता  
 (७) कुन कुन कमर्चारी कुन कुन िमितमा सरकारी खचर्वाट (नेपाल 

सरकारको तथा वैदेिशक ॐोत दवैुको) िवदेश गएको हो सोको अिभलेख 
रािखएको छ ǽ 

   क) छ                                                                ख) छैन 

 अिभलेख रािखएको छ भने तलको कुरा हेनुर्होस ्। 

         क) िवदेश गएको अिभलेख खाता 
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