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दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी काययविलि , २०८० 

  

प्रस्ताििा  
  

िेपािको संवििाि बमोजजम गाउँपालिका स्थािीय सरकारको रुपमा रहेको छ । स्थािीय सरकारको वहसाििे 

गाउँपालिकाहरुिे व्यिस्थावपका, काययपालिका र केही न्यायीक अलिकारहरु प्रयोग गदै आएका छि ् । 

गाउँपालिकािे संघीय शासि प्रणािी अिरुुप आफ्िो काययप्रणािीिाई व्यिजस्थत, स्िचालित र पद्धतीयकु्त बिाउिका 
िालग आिश्यक कािूि, मागयदशयि तजुयमा गरी कायायन्ियि गिय सक्छि ्। स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ 

को दफा ७८ बमोजजम गाउँपालिकािे आफ्िो कायायियबाट सम्पादि गररिे कायय लमतव्ययी, प्रभािकारी, लियलमतता 
र काययदक्षतापूणय ढंगबाट सम्पादि गिय वित्तीय प्रलतिेदि प्रणािीिाई विश्वसिीय बिाउि तथा प्रचलित कािूि 

बमोजजम कायय सम्पादि गिय आ-आफ्िो कामको प्रकृलत अिसुारको आन्तररक लियन्रण प्रणािी तयार गरी 
कायायन्ियि गिुयपिे र आन्तररक लियन्रण प्रणािी तयार गदाय कामको प्रकृलत अिरुुप जोजखम क्षेरको पवहचाि, 

लियन्रणको बातािरण, सूचिाको आदाि प्रदाि, अिगुमि तथा मूलयांकि जस्ता विषय समेटि ुपिे उलिेख छ । 

साथै आन्तररक लियन्रण प्रणािी अिगुमिको िालग गाउँपालिकाको अध्यक्ष आफैिे िा जजम्मेिार अलिकृत तोकी 
अिगुमि गिे व्यिस्था लमिाउि ुपिे उलिेख छ । स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ मा उलिेजखत सोही 
कािूिी व्यिस्था अिरुुप आन्तररक लियन्रण प्रणािी विकास तथा कायायन्ियि गिय स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, 

२०७४ को दफा १०२ र दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको प्रशासवकय काययविलि (लियलमत गिे) ऐि, २०७४ िे ददएको 
अलिकार प्रयोग गरी दपु्चेश्वर गाउँपालिकािे यो काययविलि स्िीकृत गरी िाग ुगरेको छ ।  

  

पररच्छेद-१ 

संजक्षप्त िाम र प्रारम्भ 

  

१. संजक्षप्त िाम र प्रारम्भः यस काययविलिको संजक्षप्त िाम "दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी 
काययविलि, २०८० रहेको छ । यो काययविलि काययपालिकाबाट स्िीकृत भइ स्थािीय राजपरमा प्रकाजशत भए पश्चात ्

िाग ुहिुेछ ।  

  

२. पररभाषाः विषय िा प्रसङ्गिे अको अथय ििागेमा यस काययविलि प्रयोजिको िालग लिम्िािसुार सम्झि ुपदयछ ।  

 (क) “अलिकार प्राप्त अलिकारी" भन्नािे दपु्चेश्वर गाउँपालिकामा िाग ुहिुे प्रचलित ऐि लियमाििी बमोजजम 

कुिै कायय गिय अलिकार प्राप्त अलिकारी सम्झिपुछय ।  

 

 (ख) “अध्यक्ष ” भन्नािे दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको अध्यक्षिाई सम्झिपुछय ।  

 

 (ग) "अजन्तम िेखापरीक्षण" भन्नािे िेपािको संवििािको िारा २४१, िेखापरीक्षण ऐि २०७५ को दफा ३ 

र स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि २०७४ को दफा ७७ बमोजजम महािेखा परीक्षकको कायायियबाट हिुे 
िेखापरीक्षण सम्झिपुछय ।  

 

 (घ) "आन्तररक लियन्रण" भन्नािे गाउँपालिकािे आफ्िो उद्देश्य प्राप्तीको िालग कायय सञ्चाििमा रहिे 
जोजखमहरुको पवहचाि र लतिको सम्बोिि गिे काययिाई सम्झिपुछय ।  

 



 (ङ) "आन्तररक लियन्रण प्रणािी" भन्नािे आन्तररक लियन्रण काययिाई व्यिजस्थत गिय लिमायण गररएको 
प्रणािीिाई सम्झिपुछय ।  

 (च) "आन्तररक िेखापरीक्षण" भन्नािे गाउँपालिकाको तोवकएको शाखा िा अलिकृतिाट हिुे िेखा तथा 
अन्य कारोिार र सोसँग सम्बजन्ित कागजात एिम ्प्रवियाको जाँच, परीक्षणको कायय सम्झिपुछय । 

 

(छ) "एकि खाता” भन्नािे विलियोजि, िरौटी, राजस्ि, वित्तीय व्यिस्था तथा अन्य विविि खचयको 
कारोिारको िालग जजलिाजस्थत सरकारी कारोिार गिे बैकमा सम्बजन्ित कोष तथा िेखा लियन्रक 

कायायियको िाममा रहेको खातािाई सम्झिपुछय ।  

 

 (ज) "एक तह मालथको अलिकारी" भन्नािे िडा सजचि िा शाखा प्रमखुको हकमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको हकमा अध्यक्ष र गाउँपालिकाको अध्यक्षको हकमा गाउँ काययपालिका 
सम्झिपुछय ।  

 

 (झ) "ऐि भन्नािे गाउँपालिकामा िाग ुभएको प्रचलित ऐि सम्झिपुछय ।  

 

 (ञ) "काययपालिका" भन्नािे दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको काययपालिका सम्झिपुछय । 

  

 (ट) "कायायिय" भन्नािे दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको काययपालिकाको कायायिय सम्झिपुछय ।  

 

 (ठ) "कायायिय प्रमखु” भन्नािे दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको रुपमा काम गिे 

प्रशासकीय प्रमखु िा सो काम गिय तोवकएको पदालिकारी िा व्यजक्त सम्झिपुछय ।  

 

 (ड) "कोष" भन्नािे गाउँपालिकाको स्थािीय सजञ्चत कोष सम्झि ुपछय र सो शब्दिे कािूि बमोजजम स्थापिा 
भएका अन्य स्थािीय कोषिाई सम्झिपुछय ।  

 

 (ढ) "कोष तथा िेखा लियन्रक कायायिय" भन्नािे महािेखा लियन्रक कायायिय अन्तगयतको जजलिा जस्थत 

कोष तथा िेखा लियन्रक कायायिय सम्झिपुछय ।  

 

(ण) "जजम्मेिार व्यजक्त" भन्नािे स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि २०७४ बमोजजम कायय सञ्चािि गिे, जजम्मा 
लिि,े खचय गिे, िेखा राखे, प्रलतिेदि गिे, आन्तररक िा अजन्तम िेखापरीक्षण गराई बेरुज ुफछ्यौट गिे गराउि,े 

सरकारी िगदी जजन्सी असिु उपर गिे गराउि ेतथा दाजखिा गिे िा गराउिे कतयव्य भएको व्यजक्त सम्झिपुछय 
।  

 (त) "जोजखम"भन्नािे लिकायको उद्देश्य प्राप्तीिाई बािा पयुायउि सक्ि ेकुिै वियाकिाप िा घटिा हिु सक्ि े

संम्भाििािाई सम्झिपुछय ।  

 

 (थ) "प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत" भन्नािे स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ को दफा ८४ बमोजजमको 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत सम्झिपुछय ।  

 

 (द) "मन्रािय" भन्नािे संघीय सरकारको सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासि मन्रािय सम्झिपुछय ।  

 



 (ि) "विभागीय प्रमूख” भन्नािे गाउँपालिकाको अध्यक्षिाई सम्झिपुछय ।  

 

 (ि) वित्तीय उत्तरदावयत्ि" भन्नािे वित्त सम्बन्िी प्रलतफिमा सिुार गिय, वित्तीय अिशुासि, पारदजशयता तथा 
जिाफदेवहता कायम गिय बहि गिुय पिे जजम्मेिारी, जिाफदेवहता तथा सोबाट प्राप्त हिु े प्रलतफिप्रलतको 
उत्तरदावयत्ि तथा पररपाििा सम्झिपुछय ।  

 

 (प) "वित्तीय वििरण" भन्नािे िेपाि सरकारिे स्िीकृत गरेको मापदण्ड बमोजजम कुिै लिजश्चत अिलिमा भएको 
आलथयक कारोिारको समविगत जस्थलत दशायउि ेउद्देश्यिे शीषयक समेत खलुि ेगरी तयार गररएको वििरण 

सम्झिपुछय र सो शब्दिे कारोिारको जस्थलत दशायउि ेगरी शीषयकका आिारमा बिाइएको बजेट अिमुाि, 

लिकाशा, खचय, आम्दािी, दाजखिा र बाँकी रकम समेत खिुाइएको प्रालप्त र भकु्तािी वििरण र सोसँग सम्बजन्ित 

िेखा, वटप्पणी र खिुासा समेतिाई जिाउँिेछ ।  

 

(फ) "बेरुज”ू भन्नािे प्रचलित कािूि बमोजजम पयुायउि ुपिे रीत िपयुायई कारोिार गरेको िा राख्न ुपिे िेखा 
िराखेको तथा अलियलमत िा िेमिुालसब तररकािे आलथयक कारोिार गरेको भिी िेखापरीक्षण गदाय औलयाइएको 
िा ठहयायइको कारोिार सम्झिपुछय ।  

 

(ब) "सम्परीक्षण” भन्नािे आन्तररक िा अजन्तम िेखापरीक्षण प्रलतिेदिमा औलयाइएको बेरुजकुो सम्बन्िमा 
पेश हिु आएका स्पिीकरण िा प्रलतविया साथ संिग्ि प्रमाण तथा कागजातको आिारमा गररिे फछ्यौट 

सम्बन्िी काययिाई सम्झिपुछय ।  

  

प्रमखु उद्दशे्यः आन्तररक लियन्रण प्रणािी काययविलिका प्रमखु उद्देश्यहरु देहाय बमोजजम छिः्-  
  

(क) कायय सञ्चािििाई व्यिजस्थत, लसिलसिािद्ध र लियलमत रुपमा सञ्चािि गिुय ।  

(ख) स्रोत सािि तथा सम्पजत्तको उपयोगमा लियलमतता, लमतव्ययीता, कायय दक्षता र प्रभािकारीता लयाउि ु।  

(ग) प्रचलित ऐि, लियम िगायतका कािूिी व्यिस्था तथा काययविलिको पररपाििा गराउि ु।  

(घ) स्रोत सािि तथा सम्पजत्तको अपव्यय, दरुुपयोग र हािी िोक्सािी हिुबाट रोक्ि ु।  

(ङ) वित्तीय प्रलतिेदिको विश्वसिीयता, गणुस्तररयता र प्रभािकाररता अलभिृवद्ध गिुय ।  

(च) वित्तीय जजम्मेिारी तथा अिशुासि कायम गरी वित्तीय पारदजशयता र जिाफदेही प्रिद्र्िि गिुय ।  

  

  

३. आन्तररक लियन्रण प्रणािी कायायन्ियिका आिार: गाउँपालिकामा आन्तररक लियन्रण प्रणािी कायायन्ियि गिय 
देहाय बमोजजमका कािूिी तथा क्षेरगत िीलतगत आिारहरु रहेका छिः्  
  

लस.िं.  कािूिी िा िीलतगत आिार  सम्बजन्ित विषयहरु  

सामान्य आिार  
१.  िेपािको संवििाि २०७२  राज्यको संरचिा र राज्यशजक्तको बाँडफाँड, 

स्थािीय तहको काययपालिका, व्यिस्थावपका 
एिम ्आलथयक कायय प्रणािी, सङ्घ प्रदेश र स्थािीय 

तहको अन्तरसम्बन्िमा आदद  



२.  अन्तर सरकारी वित्त व्यिस्थापि ऐि, २०७४  सङ्घीय, प्रदेश तथा स्थािीय सरकारको राजस्ि 

संकिि तथा बाँडफाडँ, िजेट अिमुाि, खचय 
व्यिस्था, वित्तीय अिशुासि  

३. राविय प्राकृलतक श्रोत तथा वित्त आयोग ऐि, 

२०७४  

राजस्िको पररचािि तथा बाँडफाँड, अिदुाि, 

संगठिात्मक संरचिा र पदीय आचरण 

४. साियजलिक खररद ऐि २०६३ तथा साियजलिक 

खररद लियमाििी २०६४, दपु्चेश्वर 
गाउँपालिकाको साियजलिक  खररद लियमाििी, 
२०७७ 

खररद सम्बन्िी योजिा तयारी, खररद विलि, 

काययविलि एिम ् प्रकृया, अिगुमि, गणुस्तर 
लियन्रण, परुस्कार तथा सजांय िगायतका 
व्यिस्था 

५. िेखापरीक्षण ऐि, २०७५  िेखापरीक्षण विलि, कायय प्रविया, परीक्षणका 
विषय, िेरुज ूफछ्यौट व्यिस्था 

६. सूचिाको हक सम्बन्िी ऐि २०६४ तथा सूचिाको 
हक सम्बन्िी लियमाििी २०६५  

सूचिाको हक, साियजलिक लिकायको दावयत्ि, 

सूचिाको अध्यािलिक र प्रकाशि, सूचिा प्रिाह, 

सूचिाको संरक्षण िगीकरण आदद  

७ क. कमयचारी समायोजि ऐि, २०७५  प्रदेश र स्थािवय तहमा कमयचारी समायोजि 

सम्बन्िी कायय 
७ख. 
 

लिजामती सेिा ऐि २०४९ तथा लियमाििी 
२०५० र भ्रमण खचय लियमाििी, २०६४  

लिजामती कमयचारीहरुको लियजुक्त, पदस्थापि, 

सेिाको शतय, िृजत्त विकास, तिि एिम ्सवुििा, 
आचारसंवहता आदद  

8. आलथयक काययविलि तथा  वित्तीय उत्तरदावयत्ि ऐि, 
२०७६ तथा आलथयक काययविलि तथा वित्तीय 
लियमाििी, २०७७  

आन्तररक लियन्रण सम्बन्िी जजम्मेिारी तथा 
जिाफदेहीता, िजेट तथा काययकमको लियन्रण, 

िगद तथा जजन्सी कारोिारको लियन्रण, 

िेखापािि, िेखापरीक्षण तथा बेरुज ुफछ्यौट, 

दण्ड सजायं आदद  

9. विलियोजि ऐि तथा आलथयक ऐि  िावषयक बजेट तथा राजस्ि काययविलि, प्रवियाहरु, 

10. भ्रिाचार लििारण ऐि, २०५९  आलथयक अिशुासि, सदाचार तथा भ्रिाचारजन्य 

वियाकिापहरुको कारिाही आदद  

11. महािेखा परीक्षकद्वारा फारामहरु) स्िीकृत 

फारमहरु (म.िे.प. फारमहरु) 
राजस्ि, विलियोजि खचय, िरौटी िगायतको िेखा 
ढाँचा तथा लियन्रण व्यिस्था, क्षेरगत आिार  

क्षरेगत आिार  
12. गाउँपालिका सजञ्चत कोष व्यिस्थापि प्रणािी 

(सरु)  

बजेट तजुयमा तथा िेखाकंि सम्बन्िी मापदण्ड, 

सजञ्चत कोष व्यिस्थापि आदद  

13. स्थािीय तहको बावषयक योजिा तथा बजेट तजुयमा 
ददग्दशयि  

गाउँपालिकाको योजिा तथा बजेट तजुयमाका 
आिार, प्राथलमकता, ध्याि ददि ुपिे विषय, योजिा 
तजुयमा चरण, बजेटको पूिय तयारी, स्रोत अिमुाि 

र बजेट सीमा लििायरण, योजिा छिौट तथा 
स्िीकृलत आदद  



14. स्थािीय तहमा बजेट तजुयमा, कायायन्ियि, आलथयक 

व्यिस्थापि तथा सम्पजत्त हस्तान्तरण सम्बन्िी 
लिदेजशका २०७४  

गाउँपालिकाको बजेट तजुयमा, कायायन्ियि, 

आलथयक व्यिस्थापि तथा सम्पजत्त हस्तान्तरण,  

15. दपु्चेश्वर गाउँपालिकाको साियजलिक खररद 

लियमाििी, २०७५  

खररद कारिाहीको तयारी, खररद योजिा, िागत 

अिमुाि, खररद प्रवियाको छिौट, खररद 

सम्झौता, प्राविलिक स्पेजशवफकेशि, बोिपर र 
खररद सम्बन्िी अन्य व्यिस्था आदद ।  

16. स्थािीय तहको िेखापरीक्षण मागयदशयि २०७४  गाउँपालिकाको िेखापरीक्षणका काययविलि, 

िेखापरीक्षण प्रलतिेदि र बेरुज ुफछ्यौट आदद  

प्रलतिेदि र बेरुज ुफछ्यौट आदद  

17. गाउँपालिकाको राजस्ि सिुार कायययोजिा तजुयमा 
सम्बन्िी ददग्दशयि  

राजस्ि सिुार कायययोजिा तजुयमाका पूिय तयारी, 
चरणहरु, अलभमखुीकरण तथा काययशािा, 
तथ्याङ्क सचुिा संकिि, कायययोजिा तयारी आदद  

18. गाउँपालिका विपद् व्यिस्थापि कोष (सञ्चािि) 

काययविलि  

कोषको स्थापिा, प्रयोग, राहत वितरण, कोष 

सञ्चािि, िेखा, िेखापरीक्षण, अिगुमि आदद  

19. गाउँपालिकाको आलथयक काययविलि लियलमत र 
व्यिजस्थत गिय बिेको काििु २०७४  

सजञ्चत कोष सञ्चािि, बजेट लिमायण बावषयक 

काययिम सञ्चािि, लिकासा खचय, िेखा तथा 
िेखापरीक्षण, बेरुजू  

20. सरकारी कारोिार लिदेजशका, २०७६  सरकारी कारोिार, िेपाि सरकार, प्रदेश सरकार 
र गाउँपालिका खाताहरु र सञ्चािि विलि  

21. गाउँ काययपालिका, (काययसम्पादि) लियमाििी, 
२०७४  

गाउँपालिकाको विलभन्न पदालिकारीहरु, 

काययपालिकाहरुको काययसम्पादि तथा कायय 
फछ्यौट,  

22. स्थािीय संजञ्चत कोष व्यिस्थापि प्रणािी (सरु),  बजेट, अजख्तयारी, सजञ्चत कोष, विलियोजि 

खचयको िेखाकंि, कायय सञ्चािि कोष, विशषे 

कोष, अन्तर सरकारी अजख्तयारी, विभाज्य कोष, 

आन्तररक राजस्ि र िरौटी िगायतको मोड्यूि 

।  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



पररच्छेद -२ 

आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्िी जजम्मेिारी 
  

४. गाउँ सभाको िीलत लिमायण सम्बन्िी जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्िमा गाउँ सभाको िीलत लिमायण 

सम्बन्िी जजम्मेिारी देहाय बमोजजम रहेको छः  
  

(क) िीलत लिमायण सम्बन्िी लिणययको आिश्यक चरण र प्रविया अििम्िि गदाय आन्तररक लियन्रण प्रणािी 
सम्बन्िमा जािकारी गराउि े।  

 (ख) स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ को प्राििािको आिारमा बिेका स्थािीय कािूिको पररपाििाको 
समीक्षा गिे ।  

 (ग) काययपालिकािे बिाएको लियमाििी, काययविलि, लिदेजशका र लिणययहरु र सभािे तजुयमा गरेको कािूि प्रदेश 

तथा सङ्घीय कािूिसँग बाजझएका छ छैि परीक्षण गिे ।  

 (घ) तजुयमा भएका कािूिको व्यिहाररक कायायन्ियि हिु सक्िे िा िसक्िे, कािूि कायायन्ियिको िालग आलथयक 

स्रोत तथा संस्थागत संरचिािारे ध्याि ददि े।  

 (ङ) बडाहरु र अन्य विलि माफय त प्रस्तािका विषयमा सझुाि संकिि गिे ।  

(च) वििायि सलमलतमा छिफि हिु ेविषयमा सदस्यहरुिे अध्ययिको िालग समय माग गरेको अिस्थामा सो समय 

उपिब्ि गराउि ेव्यिस्था भए िभएको हेिे ।  

 (छ) प्रमाणीकरण भएको वििेयकको प्रलत सभाको अलभिेखमा राजख काययपालिकाको कायायियमा राख्न ेर संघ र 
प्रदेशको सम्पकय  मन्राियमा पठाउि े।  

 (ज) प्रमाणीकरण भएको वििेयक प्रविया पूरा गरी स्थािीय राजपरमा प्रकाशि गिे र िेभ साइटमा राख्न े।  

  

५. गाउँ काययपालिकाको भलूमका र जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रणका सम्बन्िमा गाउँ काययपालिकाको भलूमका र 
जजम्मेिारी देहाय बमोजजम हिुेछः  
 (क) िीलतगत तथा कािूिी व्यिस्था सम्बन्िी भलूमका र जजम्मेिारी  
  

१. स्थािीय िीलत, कािूि, मापदण्डको लिमायण, कायायन्ियि र लियमि गदाय आन्तररक लियन्रण 

प्रणािी सम्बन्िमा मध्यिजर गिे ।  

  २. काययपालिकाको काययविभाजि र काययसम्पादि सम्बन्िी व्यिस्था सम्बजन्ित काययपालिकािे 

स्िीकृत लियमाििी बमोजजम हिु ेकािूिी व्यिस्था लमिाउि े।  

  ३. राविय भििसंवहता तथा मापदण्ड बमोजजम भिि लिमायण अिमुलत, अिगुमि र लियमि गिे ।  

  

(ख) संगठि व्यिस्थापि तथा कमयचारी सम्बन्िी भलूमका र जजम्मेिारी  
१. गाउँपालिकाको आफ्िो काययबोझ, राजस्ि क्षमता, खचयको आकार, स्थािीय आिश्यकता र विजशिता 

समेतिाई ध्यािमा राखी संगठि तथा व्यिस्थापि सिेक्षणका आिारमा गाउँपालिका तथा िडाको संगठि संरचिा 
कायम गिे ।  

  २. समायोजि भएका कमयचारीको व्यिस्थापि, उपयोग र समन्िय गिे ।  

  ३. कािूि बमोजजम सङ्गठि तथा व्यिस्थापि सभेक्षण गरी सङ्गठि संरचिा तथा दरबन्दी लििायरण गिे र 
सङ्गठि विकास, जिशजक्त व्यिस्थापि र िृजत्त विकास सम्बन्िी कायय गिे ।  

  



(ग) विकास कायय र व्यिस्था सम्बन्िी भलूमका र जजम्मेिारी  
  

१. सेिाको व्यिस्थापिमा सूचिा तथा सञ्चार प्रविलिको उपयोग, प्रिद्र्िि र लियमि गिे ।  

२. आलथयक, सामाजजक, िातािरणीय तथा पयायिरणीय, सशुासि तथा संस्थागत विकास, 

पूिायिारजन्य विकास आयोजिाहरूको अिगुमि तथा मूलयाङ्कि र समीक्षा गिे,  

  ३. स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ को दफा १४ अिसुार काययपालिकािे आफ्िो काम कारिाही 
व्यिजस्थत गिय सलमलत िा उपसलमलत गठि गिे ।  

४. सामदुावयक विद्याियिाई ददि ेअिदुाि तथा सोको बजेट व्यिस्थापि, विद्याियको आय 

व्ययको िेखा अिशुासि गिे गराउिे,  
  ५. स्थािीय िस्तहुरूको उत्पादिको मूलय लििायरण र अिगुमि गिे ।  

  

(घ) राजस्ि व्यिस्थापि सम्बन्िी भलूमका र जजम्मेिारी  
  

१. सङ्घीय तथा प्रदेश र स्थािीय कािूिको अिीिमा रही सम्पजत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा 
रजजिेशि शलुक, सिारी सािि कर, सेिा शलुक दस्तरु, विज्ञापि कर, व्यिसाय कर, भलूमकर (मािपोत), 

मिोरञ्जि कर सम्बन्िी िीलत, कािूि, मापदण्ड, कायायन्ियि गिे व्यिस्था लमिाउि ेर लियमि गिे ।  

  २. गाउँपालिकामा राजस्ि चहुािट लियन्रण सम्बन्िी िीलत, कािूि, मापदण्ड र लियमि गिे  

३. साियजलिक सम्पजत्त, सामदुावयक सम्पजत्त, भिि, सडक, पसि, व्यािसायको वििरण सवहतको 
अद्यािलिक अलभिेख राख िगाउि े।  

  ४. स्थािीय सेिा शलुक, दस्तरु, दण्ड जररिािा सम्बन्िी काययको लियमि गिे ।  

  

६. गाउँपालिकाका अध्यक्षको भलूमका र जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रणका सम्बन्िमा अध्यक्षको भलूमका र 
जजम्मेिारी देहाय बमोजजम हिुेछ :  
  (क) सभा र काययपालिकाको बैठक लियलमत बोिाउि े व्यिस्था तथा अन्य सलमलत तथा 
उपसलमलतहरुको बैठक लियलमत गरी जजम्मेिारी अिसुार कायय भए िभएको विषयमा अिगुमि गिे,  

  (ख) सभा र काययपालिकाको लिणयय कायायन्ियि गिे गराउिे,  
(ग) गाउँपालिका तथा गाउँपालिकाको सलमलत, उपसलमलत तथा िडा सलमलतको कामको रेखदेख गिे,  

(घ) िावषयक काययिम तथा बजेट तयार गदाय सिै चरण र प्रविया अििम्बि गिय सहयोग गिे, गराउिे,  
(ङ) साियजलिक सेिा प्रिाह सम्बन्िी गिुासो व्यिस्थापि गिे, गराउिे,  
(च) आलथयक प्रशासि सम्बन्िी जजम्मेिार कमयचारीहरुिाई लिदेशि गिे र ज ज थयक कारोिारको वििरण 

लिि ेर लिगरािी गिे,  

(छ) आचारसंवहता उलिंघि भएको विषयमा सूचिा प्राप्त गिे भरपदो संयन्रको व्यिस्था गिे,  

(ज) कायायियको सिै जजन्सी सामाि र सम्पजत्तको अलभिेख व्यिजस्थत रुपमा राखेको छ छैि अिगुमि 

गिे सरकारी सम्पजत्तको उपयोग कायायिय प्रयोजिको िालग गिय पाउि ेव्यिस्था गिे ।  

  (झ) गाउँपालिकाको चि अचि सम्पजत्त हेरचाह तथा ममयत सम्भार गिे गराउिे र आम्दािी, खचय, 
वहसाब र अन्य कागजपर सरुजक्षत राखे, राख िगाउि,े  

  (ञ) साियजलिक सम्पजत्तको दरुुपयोग रोक्िे र सो विषयमा उजरुी र गिुासाहरु सोबारे सिुिुाई 

व्यिस्था लमिाउि,े  



        (ट) कायायियको काम कारिाहीिाई पारदशी तथा जिाफदेहीबिाउि,े  

  (ठ) पदालिकारी र कमयचारीको काम जजम्मेिारी तोक्ि ेव्यिस्था गिे र सोबारे जिाफदेही गराउि,े  

  (ड) साियजलिक उत्तरदावयत्िका संयन्रहरुको व्यिस्था गरी कायायन्ियिमा लयाउि ेव्यिस्था गिे,  

(ढ) खररद काययहरु प्रलतस्पिी माध्यमबाट गराउि े विषयमा सम्िद्ध कमयचारीिाई आिश्यक लिदेशि गिे र 
सहयोग परुयाउि,े  

(ण) विकास लिमायण काययिम तजुयमा प्रविया र काययिम र आयोजिा कायायन्ियिमा 
जिसहभालगता जटुाउि,े  

(त) स्िीकृत काययिमको आिारमा बजेट खचय गिे गराउि ेव्यिस्था लमिाउि,े  

(थ) आलथयक कारोिार र बजेट खचय जजम्मेिार व्यजक्तबाट मार गराउिे र सोको अिगुमि गिे,  

(द) राजस्ि पररचािििाई प्रभािकारी गराउि भलूमका लिभाउि ेर सोको अलभिेख व्यिजस्थत भए िभएको 
जाँचगरी दरुुस्त राख िगाउि,े  

       (ि) राजस्ि असिुीको अिस्थािाई लियलमत अिगुमि गिे आिश्यक लिगरािी गिे,  

 

७. गाउँपालिका उपाध्यक्षको भलूमका र जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रणका सम्बन्िमा गाउँपालिकाका उपाध्यक्षको 
भलूमका र जजम्मेिारी  देहाय बमोजजम रहिेछः  

 (क) न्यावयक सलमलतको संयोजक भई कायय गिे,  

 (ख) योजिा तथा काययिमको अिगुमि तथा सपुरीिेक्षण गरी सोको प्रलतिेदि पेश गिे,  

 (ग) राजस्ि परामशय सलमलतको संयोजकको रुपमा राजस्ि सम्बन्िी िीलत तथा कािूिको तजुयमा र सोको 
पररपाििाका सम्बन्िमा आिश्यक कायय गिे,  

  (घ) राजस्िका दर र क्षेर िगायतका आिारमा आन्तररक आयको विश्लषेण र अिमुाि गिे र कर राजस्ि, 

गैरकर राजस्ि, सेिा शलुक आददको दर सम्बन्िमा सलिाह सझुाि ददि,े  

 (ङ) गाउँपालिकाको बजेट तथा काययिम तजुयमाको संयोजकको रुपमा बजेट तथा काययिमको बजेट 

लसमा लभर रही प्राथलमकताको लििायरणमा सहयोग गिे,  

(च) काययिम तथा आयोजिामा दोहारोपिा हिु िददि े।  

 

 ८. िडा अध्यक्षको भलूमका र जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रणका सम्बन्िमा िडा अध्यक्षको भलूमका र जजम्मेिारी 
देहाय बमोजजम रहेकोछः  
  

(क) िडाको विकास योजिा, बजेट तथा काययिम तयार गिे, गिय िगाउि ेतथा स्िीकृलतका िालग गाउँपालिका िा 
पेश गिे,  

 (ख) िडाबाट कायायन्ियि हिुे योजिा तथा काययिम कायायन्ियि गिे गराउिे, सोको अिगुमि तथा आिलिक 

समीक्षा गिे, गराउिे,  
 (ग) विलभन्न विषयमा लसफाररश तथा प्रमाजणत सम्बन्िी कायय गिे,  

 (घ) िडा सलमलतको सदस्यिाई जजम्मेिारी तोकी सोको अिगुमि गिे,  

 (ङ) िडाबाट उठाउि ेराजस्िको अिस्था हेिे र समयमािै कोषमा जम्मा हिुे व्यिस्था गिे,  

 (च) िडाबाट उठाउि ेकर राजस्ि, गैरकर राजस्ि, सेिा शलुक आददको रेकडय व्यिस्था दरुुस्त राख िगाउि,े  

 (छ) िडामा बजेट तथा काययिमको बजेट लसमा लभर रही प्राथलमकताको लििायरणमा गिे,  

 (ज) िडाको काययिम तथा आयोजिामा दोहारोपिा हिु िददि े।  



 (झ) बडाका विकास लिमायण काययिम तजुयमा प्रविया र आयोजिा कायायन्ियिमा जिसहभालगता जटुाउि,े  

(ञ) िडा कायायियको सबै जजन्सी सामाि र सम्पजत्तको अलभिेख व्यिजस्थत रुपमा राखे व्यिस्था गिे,  

  

९) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको भलूमका र जजम्मेिारीः आन्तररक लियन्रणका सम्बन्िमा प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतको भलूमका र जजम्मेिार देहाय बमोजजम रहेिेछः  
  

(क) सभा र काययपालिकाको लिणयय कायायन्ियि गिे, गराउि,े  

 (ख) अध्यक्षको लिदेशिमा िावषयक काययिम तथा बजेट तजुयमा, कायायन्ियि र अिगुमि तथा मूलयाङ्कि गिे, गराउिे,  
 (ग) कोष तथा आलथयक कारोिारको वहसाब तथा अलभिेख दरुुस्त राखे, राख िगाउि,े िेखापरीक्षण गराउिे तथा 
बेरुज ुफछ्यौट गिे, गराउिे,  
 (घ) आयोजिाहरूको फरफारकका िालग प्रलतिेदि तयार गरी काययपालिकाको बैठकमा पेश गिे,  

 (ङ) गाउँपालिकाको चिअचि सम्पजत्तको संरक्षण गिे, िगत राख्न ेतथा अद्यािलिक गिे, गराउिे,  
 (च) अध्यक्षको लिदेशिमा काययपालिका तथा सभाको बैठक बोिाउि ेर बैठक सम्बन्िी आिश्यक कायय गिे, 

गराउि,े  

 (छ) गाउँपालिकाको प्रशासकीय तथा आलथयक लियन्रण गिे,  

 (ज) साियजलिक खररद योजिा तयार गरी खररद सम्बन्िी कायय गिे, गराउिे,  
(झ) कमयचारीको आचरण पाििा गिे गराउि,े  

 (ञ) कािूिमा तोवकए बमोजजम आन्तररक िेखापरीक्षण गराउि,े  

 (ट) िेखापरीक्षणबाट देजखएको बेरुज ुफछ्यौट गिे व्यिस्था लमिाउि े। असिु उपर गिुयपिे बेरुज ुरकम असिु 

उपर गराउि े।  

  

पररच्छेद-३ 

गाउँपालिकामा अििम्बि गिुयपिे िीलतगत तथा कािूिी व्यिस्था 
  

१०) गाउँपालिकामा अििम्बि गिुयपिे िीलतगत तथा कािूिी व्यिस्थाः गाउँपालिकामा आलथयक अिशुासि कायम 

गिय गराउि अध्यक्षिे देहाय बमोजजमको कायय गिुय गराउि ुपिेछः  
  

(क) प्रचलित काििु बमोजजम िैलतक आचरण पाििा गराउिे ।  

  

१. आचारसंवहता लिमायण गरी पदालिकारी स्ियम ्उदाहरणीय भलूमका लििायह गरी कमयचारीिाई 

आचरण पाििा गिय प्रलतिद्ध गिय िगाउि,े  

२. आलथयक वियाकिापको लिगरािी संयन्र स्थापिा गरी अिगुमि गिे,  

३. आचारसंवहता उलिंघि भएको विषयमा सूचिा प्राप्त गिे भरपदो संयन्रको व्यिस्था गिे,  

४. अलियलमतता, दरुुपयोग सम्बन्िी उजरुी, गिुासाहरु उपर आिश्यक जाँचिझु गरी दोषी उपर 
प्रचलित काििु बमोजजम कारिाही गिे गराउि ेव्यिस्था लमिाउि,े  

५. िैलतक जशक्षा तथा आचारसंवहता पाििा सम्बन्िी विषयिाई प्राथलमकताका साथ अलभयािहरु 

सञ्चािि गिे ।  

  

(ख) कायायियका काम कारिाहीिाई पारदशी तथा जिाफदेही बिाउिेः  



१. सञ्चालित काययिमहरुको अिगुमि गिे, अिगुमिको आिश्यक व्यिस्था लमिाउि,े 

२. आन्तररक लियन्रण प्रणािी स्थापिा गरी प्रभािकारी रुपमा कायायन्ियि गिे,  

३. आलथयक तथा प्रशासलिक काययविलि तथा लिणययहरु तथा खररद सम्बन्िी वियाकिापहरु विद्यतुीय माध्यम 

(िेभसाइट) समेतको उपयोग गरी साियजलिक गिे व्यिस्था लमिाउि,े  

४. साियजलिक सिुिुाई, साियजलिक पररक्षण, सामाजजक परीक्षणको व्यिस्था गिे,  

 

(ग) खररद काययिाई प्रचलित खररद कािूि बमोजजम पारदशी तथा जिाफदेही बिाउि े:  

 १. खररद कायय कािूिसम्मत एिम ्पारदशी तथा प्रलतस्पिी माध्यमबाट गराउिे, व्यिस्था गिे,  

 २. विकास लिमायण तथा काययिम तजुयमा तथा कायायन्ियिमा जिसहभालगता पररचािि गिे,  

 ३. खररद काययमा हिु सक्ि ेजोजखमिाई न्यूलिकरण गिे व्यिस्था लमिाउि,े  

 ४. िेखाउत्तरदायी अलिकारीबाट खररद काययहरुको लिगरािी तथा अिगुमि गिे व्यिस्था गिे ।  

  

(घ) स्रोत सािि उपयोग तथा पररचािििाई लमतव्ययी बिाउि े:  

  

१. बजेट खचय स्िीकृत काययिम र प्रचलित काििु र काययविलि बमोजजम जजम्मेिार व्यजक्तहरुबाट मार 

गराउि,े  

२. राजस्ि, िेखा, र अलभिेख उपरको पहुँच आलिकारीक व्यजक्तमार सीलमत गिे,  

३. विद्यतुीय सूचिा प्रविलि उपरको पहुँचिाई लियन्रण गिे र प्रयोगमा िगिकु राखे व्यिस्था गिे,  

 ४. राजस्ि असिुीको ब्यिजस्थत अलभिेख राखी समयमा बैंक दाजखिा भएको सलुिजश्चत गिे,  

 ५. कायायिय सेस्ता र बैक वहसाि लभडाि लमिाि आिलिक रुपमा गिे गराउि,े  

६. राजखएका से्रस्ता अलभिेखको लियलमतता सम्बन्िमा पदालिकारीहरुबाट समय समयमा जाँचगिे ।  

  

(ङ) जजन्सी तथा सम्पजत्तको अलभिेख तथा पहुँचमा आिश्यक लियन्रण कायम गिे :  

  

१. कायायियको सिै जजन्सी सामाि र सम्पजत्तको अलभिेख व्यिजस्थत रुपमा राखे,  

 २. जजन्सी तथा सम्पजत्तको उपयोग कायायिय प्रयोजिको िालगमार गराउि,े  

 ३. सम्पजत्तको प्रयोग गदाय आलिकारीक व्यजक्तको स्िीकृलतमा लिि ेददि ेव्यिस्था गिे,  

 ४. जजन्सी तथा सम्पजत्तको अलभिेख, िगबकु लियलमत गराउिे ।  

  

पररच्छेद-४ 

आन्तररक लियन्रण अिगुमिको संस्थागत व्यिस्था 
  

११. आन्तररक लियन्रण सलमलतः गाउँपालिकामा आन्तररक लियन्रण सम्बन्िमा आिश्यक लिदेशि, लियन्रण र 
सहजीकरण गिय देहाय बमोजजमको पदालिकारीहरु रहेको सलमलत रहिेछ :-  

 (क) अध्यक्ष िा लिजिे तोकेको अलिकारी     – संयोजक  

 (ख) उपाध्यक्ष        – सदस्य  

 (ग) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत      – सदस्य   

 (घ) शाखा प्रमखुहरु सबै      – सदस्य   

(ङ) संयोजकिे तोकेको पदालिकारी िा कमयचारी (विषयगत ज्ञाि तथा अिभुिको आिारमा) – सदस्य  



 (च) प्रमखु, आलथयक प्रशासि      – सदस्य  सजचि  

  

रिव्यः सलमलतको संयोजकिे आिश्यकतािसुार अन्य पदालिकारीिाई सलमलतमा समािेश गिय र बैठकमा कुिै 

व्यजक्तिाई आमन्रण गरी राय सझुाि प्राप्त गिय सवकिछे ।  

  

१२. आन्तररक लियन्रण सलमलतको काम, कतयव्य र अलिकारः गाउँपालिकामा रहिे आन्तररक लियन्रण सलमलतको 
काम, कतयव्य र अलिकार देहाय बमोजजम हिुेछ ।  

 (क) प्रचलित काििु बमोजजम आन्तररक लियन्रण प्रणािी कायायन्ियि तथा अिगुमि गिे,  

 (ख) वित्तीय जोजखम न्यूिीकरण गिय आिश्यक सरुक्षा सम्बन्िी उपायको प्रिन्ि गिे,  

 (ग) वित्तीय वििरण तयार गिे व्यिस्थािाई विश्वसिीय र भरपदो बिाउि,े  

 (घ) िेखापरीक्षणिाट कायम भएका बेरुज ुफछ्यौट गिे गराउि ेकायय प्रभािकारी बिाउि,े  

 (ङ) महािेखापरीक्षकको िावषयक प्रलतिेदिमा समािेश भएका बेरुजू फछ्यौट गराउि समन्िय गिे,  

 (च) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िी आिश्यकतािसुार विलभन्न िीलत, लिदेजशका, मागयदशयि तयार गरी 
स्िीकृलतको िालग पेश गिे,  

 (छ) कायायियबाट सम्पादि गररि ेकाययहरु लमतव्ययी बिाई ितीजा उन्मखु गिे,  

(ज) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िी दक्षता अलभिृवद्धको तालिम तथा अन्य काययिम सञ्चािि गिे,  

 (झ) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िमा सङ्घीय र प्रदेश स्तरीय लिकायहरुसँग सम्बन्िमा र समन्िय कायम गिे,  

 (ञ) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िी राम्रो काम गिे कमयचारीिाई परुस्कृत र उदालसि रहिे 
कमयचारीिाई प्रचलित ऐि काििु बमोजजम कारिाटीको लसफाररश गिे,  

 (ट) अिगुमि प्रलतिेदिमा उलिेजखत िलतजाको सम्बन्िमा जाँचिझु गरी आिश्यक व्यिस्था गिे,  

 (ठ) प्रचलित काििु बमोजजमका अन्य काययहरु गिे ।  

  

१३. िडास्तरीय िेखापरीक्षण तथा आन्तररक लियन्रण सलमलतः प्रत्येक िडा कायायियमा देहाय िमोजजम आन्तररक 

लियन्रण सलमलत रहि ेछ -  

  

(क) िडाध्यक्ष    – संयोजक  

(ख) िडा सदस्यहरु    -सदस्य  

(ग)  संयोजकिे तोकेको अन्य कमयचारीहरु (कमयचारीको उपिब्िता र विषयगत ज्ञािको आिारमा)-
सदस्य  

(घ)    िडा सजचि    - सदस्य-सजचि  

रिव्यः सलमलतको संयोजकिे आिश्यकतािसुार अन्य व्यजक्त िा कमयचारी समािेश गिय र सलमलतको बैठकमा 
कुिै कमयचारीिाई आमन्रण गरी राय सझुाि प्राप्त गिय सवकिछे ।   

 

१४) िडास्तरीय आन्तररक लियन्रण सलमलतको काम, कतयव्य र अलिकारः प्रत्येक िडा रहिे िडास्तरीय आन्तररक 

लियन्रण सलमलतको काम, कतयव्य र अलिकार देहाय िमोजजम हिुेछः  
(क) िडाको आलथयक काययहरु दक्षतापूणय एिम ्लमतव्ययी बिाउि,े  

(ख) आलथयक वियाकिाप सम्बन्िी वित्तीय जोजखम न्यूिीकरण गिे,  

(ग) िडासँग सम्बजन्ित िेखापरीक्षणिाट कायम भएका बेरुज ुफछ्यौट गिय आिश्यक सहजजकरण गिे,  



(घ) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िी िीलत, लिदेशि पाििा गिे गराउिे,  
(ङ) अन्य थप काययहरु गिे ।  

 

१५. सलमलतको बैठक सम्बन्िी काययविलिः  
(१) गाउँ तथा िडा सलमलतको बैठक संयोजकिे बोिाएको लमलत, समय र स्थािमा बस्िेछ ।  

(२) सलमलतको बैठक प्रत्येक आलथयक बषयमा कजम्तमा तीि पटक र एक बैठक र अको बैठकको बीच चार 
मवहिाभन्दा बढी फरक हिुे छैि ।  

(३) सलमलतको बैठकमा संयोजकिे आिश्यकता अिसुार अन्य पदालिकारी, कमयचारी र विषयगत विज्ञिाई 

आमन्रण गिय सवकिेछ  

 

१६. अिसूुजच अिसुारको लियन्रणको क्षरे, जोजखम क्षरे पवहचाि, लियन्रणको उपायको अििम्बि गिुयपिे  

 

(१) गाउँपालिकािे आफ्िो काययसम्पादिमा अिसूुजच १ देजख १७ लभरका लियन्रणका विषयमा गाउँपालिकाको 
जजम्मेिारीको क्षेर, सम्भावित जोजखम, लियन्रणका उपाय, सूचिा तथा सञ्चार र अिगुमि सम्बन्िी व्यिस्थाको 
पाििा गरी आन्तररक लियन्रण पद्धलतको अििम्बि गिुय पिेछ ।  

(२) सलमलत िा अन्य कुिै सम्िद्ध लिकायिे यस काययविलि िमोजजम गाउँपालिका तथा मातहतको लिकाय िा 
िडा कायायियको आन्तररक लियन्रण व्यिस्थाको मूलयाङ्कि गिय काययविलिको अिसूुची- १८ ददइएको अिगुमि 

फाराम प्रयोग गिुय पिेछ ।  

 

१७. विविि: 
(१) आन्तररक लियन्रण सम्बन्िमा यो काययविलि िाग ुहिु ु पूिय भए गरेका काययहरु यसै काययविलि बमोजजम 

गरेको मालििेछ । आलथयक बषय २०७७।७८ को शरुुदेजख िै भए गरेका काययहरु यस काययविलि बमोजजम 

भएको मालििछे ।  

(२) गाउँपालिकाबाट संचािि संचािि हिुे तालिम, गोष्ठी िगायतका काययिमहरुको आलथयक िम्स 

अिसुजुच १९ बमोजजम हिुेछ । उक्त िम्सिाई आिश्यकता अिसुार काययपालिकािे पररमाजयि गदै जािेछ ।  

(३) यो काययविलि कायायन्ियिको लसिलसिामा कुिै बािा अड्काउ परेमा त्यस्तो िािा अडकाउि फुकाउि 

काययपालिकािे आदेश जारी गिय सक्िेछ । यसरी काययपालिकािे जारी गरेको आदेश यसै काययविलिमा उलिेख 

भए सरह मालििेछ । यस काययविलिमा आिश्यक संशोिि, थप व्याख्या र खारेजी गिे अलिकार गाउँ 

काययपालिकािाई हिुेछ ।   

(४) यस काययविलिमा िेजखएका कुरामा यसै बमोजजम र ििेजखएको कुरामा प्रचलित कािूि बमोजजम हिुेछ । 

कुिै संघीय िा प्रादेजशक िा अन्य कािूिसँग बाजझएमा बाजझएको हदसम्म अमान्य हिुेछ ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

अिसूुजच १ 

संगठिात्मक संरचिा, जिशजक्त व्यिस्थापि तथा िैलतक आचरण लियन्रण 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर र 
वििरण  

संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  सूचिा तथा संचार  अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 संगठिात्मक संरचिा  
1.1 गाउँपालिकाको उद्देश्य 

पररपूलतयको 
िालग  गाउँपालिका र 
िडा कायायियको 
संगठिात्मक संरचिा 
लिमायण गिुय पिेछ । 

 

 संगठिात्मक 
संरचिा आिश्यक 

कुरािाई ध्यािमा राखी 
तयार िहिुे ।  

 अिािश्यक संरचिािे 

प्रशासलिक खचयको भार 
बढ्ि जािे ।  

 संगठि को सम्पूणय संरचिा 
तयार िगररि े 

 संगठि तथा व्यिस्थापि 

सिेक्षण 
प्रलतिेदि सभािाट  स्िी
कृत िगररि े। 

 गाउँपालिकाको संगठि संरचिा तथा दरिन्दीको अध्ययि 

गदाय आफ्िो काययबोझ, राजस्ि क्षमता, खचयको आकार, 
स्थािीय आिश्यकता र विजशिता समेतिाई ध्यािमा 
राखीवित्तीय विश्लषेण सवहत संगठि तथा व्यिस्थापि 

सभेक्षण (O & M Survey) गिे । 

 संगठि तथा व्यिस्थापि सिेक्षण गराउँदा गाउँपालिका र 
िडा कायायिय सवहतको सम्पूणय संगठि को संरचिा तयार 
गिे । 

 संगठिात्मक संरचिा तयार गदाय सहभालगतात्मक पद्धलत 

अििम्बि गरी प्रलतलिलिमूिक रुपमा लििायजचत पदालिकारी 
एिम ् आफ्िो र िडा कायायियको शाखा प्रमखुिाई 

सहभालगता गराउि े।  

 विशेषत आन्तररक स्रोतको आिार हेरी दरबन्दी कायम गिे 

।  

 तयार भएको संगठि तथा व्यिस्थापि सभेक्षण प्रलतिेदि 

सम्बन्िमा सभाको स्िीकृती िा आिश्यक भएमा अन्य 

लिकायको स्िीकृलत लिई िाग ुगिे ।  

 गाउँपालिकाको सशुासि तथा संस्थागत विकास सलमलतिे 

सजकता देखाउिे ।  

संगठिात्मक संरचिा 
तयार िा पररमाजयि 

गदाय ओ.एण्ड एम. 

सभेक्षण िारे सम्बजन्ित 

सङ्घीय र प्रदेश 

मन्राियको मागयदशयि 

अिसुार महाशाखा, 
शाखा, िडा 
कायायियिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलत, सङ्घीय मालमिा 
तथा सामान्य प्रशासि 

मन्रािय र प्रदेशको 
संबजन्ित सभेक्षण 

मन्राियिे काययको 
आिश्यकता अिसुार 
अिगुमि गिय सक्िेछ ।  

 



1.2 प्रमखु अलिकृतिे 

प्रशासकीय स्थायी 
प्रकृलतको कामको िालग 

आिश्यक पिे तया सेिा 
करारबाट कमयचारीको 
लिइिे दरबन्दीको 
प्रस्ताि तयार गिुय पिेछ 

।  

 सङ्गठि तथा व्यिस्थापि 

सिेक्षणको आिारमा 
कमयचारीको दरबन्दी 
प्रस्ताि तयार िगररि े।  

 

 स्थायी कमयचारीको िालग 

चावहि े तिब, भत्ता, सेिा 
सवुििाको खचय व्यहोिे 

स्रोतको विश्लषेण िगररि े।  

 

 दरबन्दी सभािाट स्िीकृत 

िगररि े।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे गाउँपालिकाको 
अलिकारक्षेर तथा काययबोझ समेतको विश्लषेण गरी सङ्गठि 

तथा व्यिस्थापि सभेक्षणको आिारमा स्थायी प्रकृलतको 
कामको िालग आिश्यक पिे तथा सेिा करारबाट लिइि े

कमयचारीको दरबन्दीको प्रस्ताि तयार गिे ।  

 तिब, भत्ता, सञ्चय कोष कट्टी रकम, योगदािमा आिाररत 

उपदाि िा लिितृ्तभरण, औषलि उपचार लबदा जस्ता सेिा 
सवुििाको िालग िाग्िे खचय व्यहोिे स्रोत समेतको विश्लषेण 

गरी मार दरिन्दी प्रस्ताि गिे ।  

 यस सम्बन्िमा सङ्घीय तथा प्रदेशको सम्बजन्ित 

मन्राियको मागयदशयि समेतको पाििा गिे । 

 प्रत्येक पदको िालग आिश्यक हिुे शैजक्षक तथा तालिम 

सम्बन्िी योग्यता स्पि रुपमा खिुाउिे । दरिन्दी तयार 
गदाय यदद सेिा करारबाट लिइिे कमयचारी पिे भए सोको 
समेतको दरबन्दीको प्रस्ताि गिे ।  

 सबै प्रवियाहरु परुा गरी सम्बजन्ितको आिश्यक सहमलत 

समेत लिई गाउँ सभाबाट स्िीकृत गराउि े।  

आिश्यक दरिन्दीको 
प्रस्ताि गिे र स्िीकृत 

भएको विषय सबै 

सम्बजन्ित लिकाय तथा 
गाउँपालिका 
पदालिकारीिाई 

जािकारी ददिे ।  

 

सङ्गठि तथा व्यिस्थापि 

सभेक्षणको प्रलतिेदि र 
दरिन्दी प्रस्ताि बारे 
सङ्घीय मालमिा मन्रािय 

र सम्बजन्ित प्रदेश 

मन्राियिे अध्ययि गरी 
सझुाि, लिदेशि ददि 

सक्िेछ ।  

 

१.३  

 

गाउँपालिका र स्िीकृत 

भएको प्रत्येक पदको 
कायय वििरण तयार गिुय 
पिेछ ।  

 

 प्रत्येक पदको 
काययवििरण तयार िगररि े

।  

 

 काययवििरण सभािाट 

स्िीकृत िगररिे ।  

 

 संगठि तथा व्यिस्थापि सिेक्षण प्रलतिेदिको र स्िीकृत 

दरबन्दीिाई ध्यािमा राखीप्रत्येक पदिे गिुय पिे कामको 
विस्तत वििरण खिुाई कायय वििरण तयार गिे ।  

 कायय वििरण गाउँपालिकाको तयार गदाय सभाका 
सदस्यहरु, काययपालिका पदालिकारीहरु, िडा सलमलत र 
कमयचारीिाई सहभालगता गराउिे ।  

 यस सम्बन्िमा सङ्घीय तथा प्रदेशको सम्बजन्ित 

मन्राियको मागयदशयि समेतको पाििा गिे । दरबन्दी 
थपघट गदाय गाउँपालिकाको सभाबाट स्िीकृत गराउिे ।  

काययवििरण तयार 
गदाय गाउँपालिकाको 
सभाका सदस्यहरु, 
काययपालिका 
पदालिकारीहरु, िडा 
सलमलत र 
कमयचारीिाई 
सहभालगता गराउिे । 

सङ्घीय मालमिा तथा 
सामान्य प्रशासि 

मन्रािय र प्रदेशको 
सम्बजन्ित मन्राियिे 

दरिन्दी सम्बन्िमा 
अिगुमि गिे  

 



 काययवििरण तयार भए 

पलि कायायन्ियि िगररि े

।  

 

 काययवििरण अिसुार काम भए िभएको मूलयांकि गिे 

आिार तयार गरी कायय सम्पादिमा मूलयाकंि गिे 

व्यिस्था लमिाउिे  

१.४  

 

काम कारिाहीिाई  

व्यिजस्थत गिय 
आिश्यक अलिकार 
प्रत्यायोजि गिुय गराउि ु

पिेछ ।  

 

 

 पदालिकारी तथा 
अलिकारीहरुिे 

आिश्यक अलिकारहरु 

मातहतका प्रमखुिाई 

प्रत्यायोजि िगररि े।  

 अलिकारीिाई अलिकार 
प्रत्यायोजि लिजखत रुपमा 
िगररि े।  

 

 

 

 गाउँपालिका कायायियको काममा छररतोपि लयाउि 

काययपालिकािे अध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 

स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि अिसुार अन्य पदालिकारी 
िा अलिकृतिाई अलिकार प्रत्यायोजि गिे ।  

 अलिकार प्रत्यायोजि गदाय पदालिकारी र कमयचारीको 
अलिकार क्षेरबारे दद्ववििा हिु सक्िे विषयमा स्पि पािे ।  

 अलिकार प्रत्यायोजि गदाय प्रचलित काििुी व्यिस्थाको 
पाििा गिे गराउिे व्यिस्था लमिाउिे प्रचलित कािूििे 

प्रत्यायोजि गिय िहिु ेविषयको अलिकार प्रत्यायोजि िगिे 

।  

 प्रत्यायोजि गररएको अलिकार लिजखत रुपमा ददिे र सोको 
अलभिेख गाउँपालिकाको प्रशासि शाखामा सरुजक्षत रुपमा 
राखे व्यिस्था गिे ।  

सम्बजन्ित पदालिकारी 
िा अलिकृतिाई गरेको 
अलिकार 
प्रत्यायोजिको प्रलतको 
अलभिेख सरुजक्षत राख्न े

व्यिस्था 
सम्बजन्ितिाई सूचिा 
गिे । 

 

अलिकार प्रत्यायोजि 
सम्बन्िमा 
गाउँपालिकाको प्रमखु 

प्रशासवकय अलिकृत र 
सशुासि सलमलतिे 

अिगुमि गिे ।  

 

 पदपूलतय तथा जिशजक्त व्यिस्थापि  
१.५  

 

स्िीकृत दरिन्दीको 
आिारमार ररक्त पद 

कमयचारीहरु यथा 
समयमा िै पररपूलतय गिुय 
पिेछ ।  

 

 काििुमा उलिेख िभएको 
तररकाबाट कमयचारी भिाय 
गरेको हिु सक्ि े।  

 

 आिश्यक बजेट िभए 

तापलि कमयचारी राखे ।  

 

 ररक्त पद पररपूलतय िगरेको 
कारण कमयचारीको अभाि 

 दरिन्दी लभरका स्थायी पदहरु कमयचारी सम्बन्िी प्रचलित 

ऐि लियमको अलििमा रही सम्बजन्ित सङ्घीय र प्रदेश 

मन्राियमा माफय त कमयचारी समायोजि माफय त पदपूलतय गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 प्रचलित कमयचारी समायोजि ऐि बमोजजम पदपूलतयको पर र 
वििरण सवहत तयार गरी सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य 

प्रशासि मन्राियिाई अिरुोि गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कमयचारी 
दरिन्दी सम्बन्िी 
अलभिेख अध्यािलिक 

राखी िा राख िगाई 

सोको वििरण 

सम्बजन्ित लिकाय 

समक्ष पठाउिे । 

 

 पदपूलतय बारे सङ्घीय र 
प्रदेश मन्रािय र प्रदेश 

िोकसेिा आयोगबाट 

पदपूलतय अिस्थाको 
कमयचारी अिगुमि गररिे 
।  

 



भई काममा िाघा अड्चि 

आउि े।  

 

 

 समायोजिबाट पदपूलतय हिु िसकी कमयचारी स्थािीय रुपमा 
िै पदपूलतय गिुयपिे अिस्थामा प्रदेशको सम्बजन्ित मन्रािय 

र प्रदेश िोकसेिा आयोगमा पदग गरी तोवकएको काययविलि 

अपिाई प्रदेश िोकसेिा आयोग माफय त पद पूलतय गिे ।  

 प्रचलित कािूि बमोजजम आिश्यक स्िीकृलत र बजेट 

व्यिस्था गरेरमार कमयचारीिाई ज्यािादारीमा राखे । तर 
ज्यािादारीमा राख्दा सरसफाइको कायय बाहेक 

अन्य काममा िगाउि पाइिे छैि ।  

 तोकेको तररकाबाट बाहेक अन्य कुिै पलि तररकाबाट 

पदपूलतय गरेमा कारिाही सजायको व्यिस्था गिे ।  

 गाउँपालिकाको प्रशासि शाखािे स्िीकृत दरिन्दी र ररक्त 

पदको अलभिेख अध्यािलिक राखी समयमा िै पदपूलतयको 
मागपर पठाउिे व्यिस्था गिे ।  

 गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे 

। 

१.६  कुिै कायय सम्पादि गिय 
विशेषज्ञ सेिा आिश्यक 

पिे भई सेिा करारबाट 

कायय सम्पादि गदाय 
तोवकएको काययविलिको 
पाििा गिुय पिेछ ।  

 

 सङ्गठि तथा व्यिस्थापि 

सिेक्षणको आिारमा 
विशेषज्ञ सेिा िलिइिे ।  

 

 आिश्यक पिे भई सेिा 
करारबाट पदपूलतय गदाय 
प्रलतस्पिायको आिार 
िलिइिे ।  

 

 तोवकएको विलि अिसुार 
करार सेिा िलिइि े।  

 

 गाउँपालिकािे सङ्गठि तथा व्यिस्थापि सिेक्षणको 
आिारमा कुिै कायय सम्पादि गिय विशेषज्ञ सेिा आिश्यक 

पिे भई सेिा करारबाट कायय सम्पादि गदाय उपयकु्त र 
प्रभािकारी हिुे देखेमा प्रचलित काििुको अलििमा रही 
सेिा करारबाट कायय गराउिे ।  

 गाउँपालिकािे िगर प्रहरी, सिारी चािक, कायायिय 

सहयोगी, प्िम्बर, इिेजक्िलसयि, चौकीदार, मािी, बगैंचे 

र सरसफाई सम्बन्िी पदमा स्थायी पदपूलतय िगरी सेिा 
करारबाट पूलतय गिे ।  

 आिश्यक पिे विशेषज्ञ सेिाको खाका तयार गिे ।  

 विशेषज्ञ सेिा पदमा करारमा लियजुक्त गदाय लिष्पक्ष रुपमा 
प्रलतष्पिायको आिारहरु तयार गरी प्रचलित कािूि र 
काययविलि अिसुार प्रलतष्पिाय गराई पदपूलतय गिे ।  

 लियजुक्त गदाय 
प्रलतष्पिायका 
आिारहरु तयार गरी 
साियजलिक सूचिा 
गिे व्यिस्था 
लमिाउि े। 

 

 काययपालिकाको 
बैठकमा 
पदालिकारीहरु समक्ष 

यस विषयको 
जािकारी गराउि े। 

विशेषज्ञ सेिा करारमा 
लियकु्त गिे विषयमा 
सशुासि सलमलतिे 

अध्ययि गरी सिुारका 
िालग सझुाबहरु ददिे र 
प्रलतष्पिायका आिारहरु 

समेत अध्ययि गिे ।  

 



१.७  

 
कमयचारीको योग्यता, 
क्षमता र रुजच आदद िाई 

दृविगत गरी उपयकु्त 

व्यजक्त उपयकु्त स्थािमा 
पदस्थापि गररि ु पदयछ 

।  

 

 कमयचारीको योग्यता, 
क्षमता र रुजच िारे 
जािकारी िराजख 

पदस्थापि गररिे ।  

 

 गित पदस्थापिको 
कारण कमयचारीहरु 

काययप्रलत उत्प्ररेरत िहिु े

।  

 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे कमयचारीहरुको पदस्थापि 

गदाय प्रचलित कमयचारी सम्बन्िी ऐि लियमको व्यिस्था 
बमोजजम शैजक्षक योग्यता, तालिम, अिभुि आददिाई 
दृविगत गरी उपयकु्त व्यजक्त उपयकु्त स्थािमा पदस्थापि 

गिे ।  

 कमयचारीको सम्बजन्ित पद अिसुार संगठिको तोवकएको 
उपयकु्त स्थािको िालग मार पदस्थापि गिे । 

 कमयचारी लियजुक्त िा पदस्थापि गदाय अलििायय रुपमा 
कायय वििरण ददिे व्यिस्था गिे । 

प्रशासि कमयचारीको 
शाखािे सबै अलभिेख 

अध्यािलिक रुपमा 
राखी आिश्यक सूचिा 
प्रदाि गिे  

 

पदस्थापि िारे सङ्घीय र 
प्रदेश मन्राियिाट 

अिगुमि गररिे ।  

  

गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे ।  

 

 

१.८  प्रचलित काििु विपररत 

बढी अिलिको िालग 

कमयचारी काजमा राख 

हदैुि ।  

 काििु विपररत िा उलिेख 

भएकोभन्दा बढी 
अिलिको िालग कमयचारी 
काजमा राखी सहलुियत 

ददिे । 

 बढी काजमा राखेकोिे 

व्ययभार बढि सक्ि े।  

 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे मातहतका 
कमयचारीिाई कायायियको आिश्यक काममार काजमा 
खटाउिे ।  

 काजमा खटाउँदा प्रचलित काििुमा भएको 
व्यिस्था बमोजजम आिश्यकताको आिारमा समय तोकी 
मार खटाउिे ।  

 काििुमा तोवकएको अिलिभन्दा (एक िषयमा ३ 

मवहिासम्म) बढी अिलिको िालग काजमा िराखे राखेकोमा 
बढी अिलि काजमा राखेकोमा सम्बजन्ितबाट असूि गिे 

व्यिस्था गिे ।  

प्रशासि शाखािे 

कमयचारीहरु काज 

सम्बन्िी अलभिेख 

राखी आिश्यक 

जािकारीको ददिे 
व्यिस्था गिे ।  

 

 काज सम्बन्िमा प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृत र 
सशुासि सलमलतिे 

अिगुमि गिे ।  

 

 िेखापरीक्षणिाट समेत 

अिगुमि हिुे ।  

 

१.९  

 
िलतजामूिक सम्पादि 

प्रणािी तथा कायय 
मूलयाकंि सूचक 

लिमायणगरी 
कमयचारीहरुको काययस

 िलतजामूिक कायय 
सम्पादि मूलयाकंि 

प्रणािी र सूचकको 
अभािमा कमयचारीको 
काययसम्पादि जस्थलत 

अिगत िहिु े।  

 

 गाउँपालिकािे सम्बद्ध सङ्घीय र प्रदेश मन्रािय र 
लिकायसँग समन्िय गरी कमयचारीहरुको जजम्मेिारी तथा 
काययसम्पादि देजखिे गरी िलतजामूिक कायय सम्पादि 

मूलयाकंि प्रणािी, आिश्यक फारामहरु तथा 
सूचकहरुको  विकास गरी िाग ुगिे ।  

प्रशासि महाशाखािे 

कमयचारीहरुको 
काययसम्पादि 

मूलयाकंि सम्बन्िी 
अलभिेख व्यिजस्थत 

रुपमा राजख फारामहरु 

सम्बजन्ित सङ्घीय र प्रदेश 

मन्राियबाट 

काययसम्पादि 

मूलयाकंिको सम्बन्िमा 
अिगुमि गिे ।  

  



म्पादि मूलयाङ्कि गिे 

व्यिस्था गिुय पिेछ ।  
 

 

 काययसम्पादि मूलयाङ्कि 

फाराम 

अध्यािलिक िगरेकोिे 

मूलयांकिमा समस्या हिुे 
।  

 

 प्रत्येक कमयचारीको काययसम्पादि तोवकए बमोजजम 

मूलयाङ्कि गिे गराउिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 काययसम्पादि मूलयाइि फारामहरु तोवकए बमोजजमको 
समयािलिलभर पेश गराउि े।  

 काययसम्पादि मूलयाइि फारामहरुको 
अलभिेखव्यिजस्थत रुपमा राखी सम्बजन्ित सङ्घीय तथा 
प्रदेश मन्रािय समक्ष समयमा िै पेश गिे ।  

सम्बजन्ित सङ्घीय र 
प्रदेश मन्राियिाई 

पठाउिे । 
 

 

सशुासि सलमलतबाट 

लियलमत रुपमा अिगुमि 

गिे ।  

 

 

१.१०  

 
काययसम्पादिमा 
आिाररत भई प्रोत्साहि, 

परुस्कार तथा दण्डको 
व्यिस्था िाग ुगिुय पिेछ 

।  

प्रोत्साहि सवुििा तथा दण्ड 

सम्बन्िी लिणययहरु 

स्िेच्छाचारी हिु सक्ि े। 

 कमयचारी प्रोत्साहि िा सवुििा वितरण गदाय काययसम्पादि 

मूलयाकंिमा आिाररत भई मूलयाकंि गिे व्यिस्था गिे ।  

 परुस्कार र सजाय िा कारिाहीको लसफाररश गदाय 
कमयचारीिे सो पाउिे आिार खिुाउि े।  

 कमयचारी सम्बन्िी प्रचलित ऐि लियम िगायतको व्यिस्था 
र काययविलि परुा गिे ।  

कमयचारी प्रोत्साहि िा 
सवुििा वितरणमा 
पारदशी आिार तयार 
गरी सबैिाई जािकारी 
गराउि े। 

यस विषयमा सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे ।  

 

१.११  

 
गाउँपालिकाको काम  

कारिाही आिश्यक 

जािकारी प्राप्त गिय 
स्टाफ लमवटंग लियलमत 

रुपमा गिुय पिेछ ।  

 

 

स्टाफ बैठक लियलमत 

रुपमा िगरेको कारण 

कायायियको समस्या समािाि 

िहिुे ।  

काम कारिाही प्रभावित 

भएको हिु सक्ि े। 

कमयचारीको मिोिि कमजोर 
भै उत्पादकत्ि कम हिु े । 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे कायायियिे आफिो काम 

कारिाहीको िममा देजखिे समस्या समािाि गिय स्टाफ 

बैठक आयोजिा गिे ।  

 बैठकमा आिश्यक भएमा गाउँपालिकाको 
पदालिकारीिाई सहभागी गराउिे व्यिस्था लमिाउिे । 

 कायायियिाट समािाि हिु िसवकिे विषय भए सम्बजन्ित 

कायायिय िा लिकाय समक्ष समयमा अिरुोि 

गरीसमस्याहरु समािाि गिे ।  

स्टाफ 
लमवटंगको  लिणययहरु 

कायायियको सूचिा 
प्रणािीमा राजख 

जािकारी गराउि े।  

 

 

पदालिकारीहरुिे स्टाफ 

लमवटंगको लियलमतता बारे 
अिगुमि गरी 
आिश्यकतािसुार लिदेशि 

ददि े।  

 

सशुासि सलमलतिे 

अिगुमि गिे । 

 
 िैलतक आचरण र आचार संवहता  
१.१२  

 
गाउँपालिकाको 
पदालिकारी र 
कमयचारीहरुको आचरण 

 गाउँपालिकाको 
पदालिकारी एिं 

कमयचारीहरुको 

 गाउँपालिकाको पदालिकारीको आचरण र 
वियाकिापहरुिाई सङ्घीय िोकताजन्रक गणतन्र, 

स्िशासि र अन्य लसद्धान्तहरुिाई अििम्बि गदै 

स्िीकृत 

आचारसंवहतासंघ र 
प्रदेशका सम्बजन्ित 

आचरणहरु मूलयांकि 

सूचकहरुको सान्दलभयकता 
गिे र पाििा जस्थलत िारे 



र वियाकिापहरु 

जिभाििा अिकुुि गिय 
पदालिकारीको 
आचारसंवहता 
कमयचारीको गराउि र 
पेशागत आचारसंवहता 
तयार गिुय पिेछ ।  

आचारसंवहता तयार 
िगररि े। 

 

 आिश्यक सबै विषय 

समेवट पदालिकारी र 
कमयचारीको आचार 
संवहता तयार िगररिे ।  

 आचरणको पाििा भए 

िभएको स्पि गिे आिार 
तयार िगररि े।  

 

जिभाििा अिकुुि कायय गिय र प्रचलित काििु बमोजजम 

साियजलिक पद िारणा गरेको व्यजक्तिे पदमा रहदा 
तोवकए बमोजजमको पदीय िा पेशागत आचरण पाििा 
गिुय पिे तथ्यिाई ध्यािमा राखी पदालिकारी र 
कमयचारीको िालग आचारसंवहता तयार गिे।  

 आचार संवहता तयार गदाय संगठिलभर तथा िाहा 
व्यजक्तसँगको सम्पकय , आलथयक तथा सामाजजक ब्यिहार 
आदद सम्बन्िमा पाििा गिुयपिे आचरणहरु पवहचाि गिे 

।  

 आचारसंवहतामा प्रचलित ऐि लियममा उलिेजखत आचार 
सङ्घीयता सम्बन्िी प्राििाििाई समेटिे ।  

 गाउँपालिकाको पदालिकारीिे आचरणको पाििा गिे 

गराउि ेसम्बन्िमा आफूिाई उदाहरणीय भलूमका लििायह 

गरी आचरणको पाििा गिे संस्कृलतको विकास गिय 
वियाजशि हिुे ।  

 यस सम्बन्िमा सम्बजन्ित सङ्घीय र प्रदेश मन्राियबाट 

कुिै ढाँचा िा लिदेजशका जारी गरेको भए सो पाििा गिे 

।  

 पदालिकारी र कमयचारीहरुको आचरण पररपाििा 
िस्तगुत रुपमा पवहचाि र मूलयांकि गिय सवकि े

सूचकहरु लिमायण गिे ।  

 आचार संवहता तथा सूचकहरु गाउँ सभािाट स्िीकृलत 

गराई कायायन्ियि गिे गराउि ेव्यिस्था लमिाउि े।  

 आचार संवहता आिलिक रुपमा अध्यािलिक गिे कायय गिे 

।  

मन्रािय र िडा 
कायायियहरुमा 
पठाउिे  
  

स्िीकृत आचारसंवहता 
छपाई गरी वितरण गिे 

तथा िेभसाइटमा राखे 

।  

 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

मन्राियबाट अिगुमि 

गिे ।  

गाउँपालिकाको   
सशुासि सलमलतिे 

आचारसंवहता तयार गरी 
कायायन्ियि गियमा 
आिश्यक लिदेशि ददि े।  

 



१.१३  

 
आचार संवहता 
कायायन्ियि गिय र 
पाििा 
गराउि आिश्यक 

व्यिस्था गिुय गराउि ु

पिेछ । आचार संवहता 
उलिंघिको विषयमा 
कारिाही गिुय पिेछ ।  

 

 पदालिकारी र कमयचारीको 
आचार संवहता तयार भए 

तापिी िाग ुिगररिे ।  

 आचरणको पाििाको 
अिगुमि गिे संयन्र 

स्थापिा िगररिे ।  

 

 आचरण उलिंघि भए 

तापिी पदालिकारी र 
कमयचारीको व्यजक्तगत 

सम्बन्िमा, आलथयक 

प्रिोभि, राजिीलतक तथा 
आस्थाको कारण कारिाही 
िगररि े।  

 

 

 पदालिकारी र जिशजक्तिाई आचारसंवहता पाििा गिे 

प्रलतिद्धता परमा हस्ताक्षर गिे गराउिे र सोको अलभिेख 

राखे व्यिस्था समेत लमिाउिे ।  

 पदालिकारी र कमयचारीहरुको प्रत्यक्ष रुपमा आफ्िो, िा 
िजजकका िातेदार िा एकासगोिका व्यजक्तको लिजी िा 
व्यािसावयक कुिै वहत, सरोकार, िा स्िाथय रहीस्िाथय 
िाजझिे भएमा लिणययमा सहभागी िहिुे ।  

 आचारहरु उलिंघि गरे, िगरेको सम्बन्िमा जाँचिझु तथा 
अिगुमि गियका िालग गाउँपालिकाको सभािे सभाका 
सदस्यहरुमध्येबाट कुिै एक सदस्यको संयोजकत्िमा एक 

आचारसंवहता अिगुमि सलमलतको गठि गरी अिगुमि गिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 आचरण उलिंघि सम्बन्िी गिुासा िा उजरुीहरु विद्यतुीय, 

उजरुी पेटीका तथा अन्य माध्यमबाट जािकारी प्राप्त गिे र 
सूचिा िा पषृ्ठपोषण गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 आचारसंवहता उलिंघि सम्बन्िी अलभिेख राखी प्रचलित 

कािूि बमोजजम कारिाही गिे गराउिे व्यिस्था गिे ।  

• स्िीकृत आचार 
संवहता छपाई गरी 
वितरण गिे तथा 
िेभसाइटमा राख्न े।  

 

 

अध्यक्ष र सशुासि 

सलमलतिे आचारसंवहता 
कायायन्ियि िारे   
आिश्यक अिगुमि गरी 
लिदेशि ददिे । 
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 सशुासि लियमाििी, २०६५  

 कमयचारी र लिजामती सेिा सम्बन्िी ऐि लियमहरु  
  

  

 

 

 



अिसूुजच-२ 

सशुासि, सेिा प्रिाह र प्रशासलिक काययको लियन्रण 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षरे र 
वििरण  

संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  सूचिा तथा संचार  अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 सशुासि  

२.१  

 

िेपािको संवििाििे 

समािपुालतक समािेशी र 
सहभालगतामूिक 

लसद्धान्तको स्पि 

व्यिस्था गरेकोिे 

गाउँपालिकािे 

प्रलतलिलित्िको सलुिजश्चत 

गिुय पिेछ ।  

 

 समािपुालतक समािेशी 
सहभालगतामूिक 

लसद्धान्तका आिारमा 
सहभालगता िगराईि सक्ि े

।  

 

 कािूििे व्यिस्था गरे 
अिसुार 
सरोकारिािाहरुको 
सहभालगता िगराईि े।  

  

 

 िेपािको संवििाििे समािपुालतक समािेशी र 
सहभालगतामूिक लसद्धान्तको स्पि व्यिस्था गरेकोिे 

गाउँपालिकािे मवहिा, दलित र अलपसंख्यक समदुायबाट 

समेत प्रलतलिलित्िको सलुिजश्चत गिे ।  

 गाउँपालिकािे सरोकारिािाहरुको अलिकतम सहभालगता 
गराउि ेिीलत र पद्धलत अपिाउि े।  

 आयोजिामा जिताको प्रत्यक्ष सहभालगता र स्िालमत्ि 

सम्बन्िी व्यिस्था कायम गियको िालग आयोजिाको छिौट 

गदाय जिताको माग र आिश्यकताको आिारमा गिे, 

आयोजिाको सञ्चािि उपभोक्ता सलमलत माफय त गिे 

व्यिस्था लमिाउिे र आयोजिाको कायायन्ियि, अिगुमि 

तथा मूलयाङ्किमा जिसहभालगता सलुिजश्चत हिुे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 सरोकारिािाहरुको सहभालगताको सलुिजश्चत गियको िालग 

अलभमजुखकरण गोष्ठी आदद काययिम सञ्चािि गिे ।  

सरोकारिािाहरुको 
सहभालगताको िालग 

अलिम आिश्यक सूचिा 
तथा जािकारी प्रदाि 

व्यिस्था गराउिे । 

सङ्घीय मालमिा तथा 
सामान्य प्रशासि 

मन्रािय र जजलिा 
समन्िय सलमलतिाट 

स्थिगत अिगुमि र 
प्रलतिेदि लिई मूलयाकंि 

गिे व्यिस्था गिे ।  

 

२.२  

 
जेष्ठ िागररक, अपाङ्ग र 
अशक्त व्यजक्तहरुको 
सशजक्तकरणको िालग 

विशेष सरुक्षाको व्यिस्था 
र सामाजजक 

 गाउँपालिकामा जेष्ठ िागररक, 

अपाङ्गता भएका व्यजक्त र 
अशक्तहरुको प्रलतलिलित्िको 
िालग विशेष व्यिस्था िगररि े

।  

 िेपािको संवििाििे आलथयक समािता, समवृद्ध र सामाजजक 

न्याय सलुिजश्चत गिय समािपुालतक समािेशी र 
सहभालगतामूिक लसद्धान्तको स्पि व्यिस्था गरेकोिे 

गाउँपालिकामा मवहिा, दलित र अलपसंख्यक समदुायबाट 

समेत प्रलतलिलित्ि हिुे व्यिस्थािाई सलुिजश्चत गिे ।  

समािेशी सहभालगता तथा 
सङ्घीय सशजक्तकरणको र 
सामाजजक 

समािेशीकरणको बारेमा 
कािूिी व्यिस्था र विशेष 

संङ्घीय र प्रदेशका 
मन्रािय र सम्बजन्ित 
आयोगिे स्थिगत 
अिगुमि तथा मूलयाङ्कि 



समािेशीिाई अलभिवृद्ध 

गिुय पिेछ ।  

  

 

 

 समदुायको पहुँच हिु े

िातािरण लसजयिा िगररि 

सक्ि े।  

 

 योजिामा सामाजजक 

समािेजशकरणिाई अलभिवृद्ध 

गिेतफय  ध्याि िपगुेको हिु 

सक्ि े।  

 

 स्थािीय सरकार ऐि, २०७४ िे िोकतन्रका िाभहरुको 
समािपुालतक समािेशी र न्यायोजचत वितरणको प्राििाि 

अिरुुप सामाजजक समािेशीकरणिाई अलभिवृद्ध गिय जेष्ठ 

िागररक, अपाङ्ग र अशक्त व्यजक्तहरु िजक्षत विशेष काययिम 

र व्यिस्था गिे ।  

 समािपुालतक समािेशीताको आिारमा प्रलतलिलित्ि र 
सहभालगता गराउिे । सभा र काययपालिकाबाट गठि हिुे 
सलमलत र उपसलमलतहरुमा पलि समािेशी सहभालगता गराउि े

।  

 समािपुालतक समािेशीकरण र सामाजजक समािेजशकरणको 
विषयमा अलभमजुखकरण तथा प्रजशक्षणको व्यिस्था गिे ।  

व्यिस्था बारे सम्बद्ध 

िागररक र जितािाई 

सूचिा गिे जािकारी 
गराउि े प्रिन्ि लमिाउि े

।  

 

गिे र प्रलतिेदि लििे 
व्यिस्था गिे । 

२.३  

 
गाउँपालिकािे आफ्िो 
अलिकारक्षेर लभरका 
विषयमा प्रचलित 

काििुको अलििमा रही 
ऐि, लियम लिदेजशका, 
काययविलि र मापदण्ड 

बिाई कायायन्ियिमा 
लयाउि ुपिेछ ।  

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो 
अलिकारक्षेरका विषयमा 
ऐि अलििमा रही लियम 

लिदेजशका, काययविलि र 
मापदण्ड तयार िगररि े।  

 

 कािूि र काययविलिको 
अभािमा कायायन्ियिमा 
समस्या आउिे ।  

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो अलिकारक्षेर लभरका विषयमा ऐि, 

लियम तयार गरी  
 सम्बजन्ित गाउँ सभाबाट स्िीकृत गिे । स्थािीय सरकार 
सञ्चािि ऐिको अलििमा रही गाउँपालिकाको कायय 
सम्पादिको िालग आिश्यक लिदेजशका, काययविलि र 
मापदण्ड बिाई स्िीकृत गिे ।  

 ऐि, लियम लिदेजशका, काययविलि तयार गदाय पदालिकारी, 
कमयचारी, सरोकारिािाहरुसँग छिफि गिे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 स्िीकृत लिदेजशका, काययविलि र मापदण्ड कायायन्ियिको 
िालग आिश्यक अलभमखुीकरण, गोष्ठी आयोजिा गिे । 

कायायन्ियिको चरणमा देजखएका समस्याहरु सम्बन्िमा 
आिलिक रुपमा समीक्षा गरी अध्यािलिक गिे ।  

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे आिश्यक 

देजखएको ऐि, लियम 

लिदेजशका, काययविलि र 
मापदण्डसम्बन्िमा सङ्घीय 

र प्रदेश मन्रािय 

लिकायसँग सम्पकय  गरी 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

गाउँपालिकाका 
पदालिकारी र सशुासि 

सलमलतिे अलिकारीको 
सम्पादि सम्बन्िमा 
लिगरािी तथा अिगुमि 

गिे ।  

 



२.४  

 
प्रशासलिक तथा वित्तीय 

उत्तरदावयत्ि कायम गिे 

गराउि े जजम्मेिारी 
कािूि बमोजजम बहि 

गिे िातािरण तयार गिुय 
पिेछ ।  

 

 कािूिमा व्यिस्था भए तापलि 

जजम्मेिारी ितोवकिे ।  

 उत्तरदावयत्ि िहि गिुयपिे 

व्यिस्थाको पररपाििा िहिु े

।  

 

 व्यजक्तगत िा पररिाररक 

स्िाथय िा सम्बन्िमा भएको 
कारण अरुको अलिकारमा 
हस्तक्षेप गररिे ।  

 

 गाउँपालिकाको प्रचलित ऐि लियम बमोजजम पदालिकारी र 
कमयचारीको प्रशासलिक तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि सम्बन्िी 
व्यिस्था िहि गिे गराउि ेव्यिस्था लमिाउिे ।  

 प्रत्येक पदालिकारी तथा कमयचारीको प्रशासलिक अलिकार, 
लिणयय प्रविया, योजिा तथा काययिम, तजयमा 
सम्बन्िी उत्तरदावयत्ि स्पि गरी कायय वििरण तयार गिे ।  

 बजेट तयारी, खचय गिे, िेखा राखे, िेखापरीक्षण र बेरुजू 

फछ्यौट जस्ता वित्तीय उत्तरदावयत्ि पाििाको अिगुमि 

गिे व्यिस्था लमिाउि े।  

 प्रचलित कािूि बमोजजम कायय वििरण र अलिकार एक 

पदालिकारीिे अकोको अलिकार, कतयव्य उपर हस्तक्षेप भए 

िभएको लिगरािी व्यिस्था लमिाउिे ।  

सूचिा प्रविलिको संयन्र 

प्रयोग गरी कायय सम्पादि 

सम्बन्िमा लिगरािी तथा 
अिगुमि गिे व्यिस्था 
कायय लमिाउि े। 

गाउँपालिकाको 
पदालिकारी र  सशुासि 

सलमलतिे काििु लियम, 

काययविलि सम्बन्िमा 
अध्ययि तथा अिगुमि  

गिे । 

२.५  

 
प्रत्येक पदालिकारी र  
कमयचारीिे आफ्िो पदीय 

उत्तरदावयत्िको लििायह 

गिुयपिे व्यिस्था 
कायायन्ियि गिुय पिेछ । 

 पदालिकारी र कमयचारीको 
पदीय उत्तरदावयत्ि तोवकए 

तापलि सो बमोजजम कायय 
िगररि े।  

 

 पदीय जजम्मेिारी र 
उत्तरदावयत्ि िहि िगरे 
तापिी आिश्यक कारिाही 
िहिुे ।  

 

 तोवकएको काम लििायररत समयलभर गिुय पिे स्पि व्यिस्था 
लमिाई ढीिाससु्ती हटाउिे । कमयचारीको िालग 

काययवििरण तथा करार तोवक सो अिसुार तोवकएको काम 

लििायररत समयमा गिुयपिे व्यिस्था िाग ुगिे ।  

 अलिकार क्षेर स्पि रुपमा तोकी समयलभर लिणयय लिि े र 
आफूिे सम्पादि गरेको कामको जजम्मेिारी बहि गिुयपिे 

व्यिस्था लमिाउिे । 

 सरकारी िा साियजलिक स्रोतको उपयोग गदाय लमतव्ययी र 
दक्षतापूणय भएको सलुिजश्चत गिे ।  

 पदीय उत्तरदावयत्ि र जजम्मेिारी सम्बन्िी अलभमखुीकरण र 
गोष्ठी आिश्यकतािसुार संञ्चािि गरी जािकारी ददि े

व्यिस्था गिे । 

पदालिकारी र कमयचारीको 
जजम्मेिारी र सम्पादि 

गरेको कामको जस्थलत 

अिगत हिुे सूचिा 
प्रणािीको विकास गरी 
लिगरािी गिे व्यिस्था 
लमिाउिे । 

अध्यक्ष, सशुासि सलमलत 

र प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे पदालिकारी 
एिं कमयचारीहरुको 
जजम्मेिारी र सम्पादि 

गरेको कामको 
सम्बन्िमा अिगुमि 

गिे । 



२.६  

 
गाउँपालिकाबाट आफ्िो  
कारिाहीमा पारदजशयता 
कायम गिुय पिेछ ।  

 

काम कारिाहीमा पारदजशयता 
िभएको कारण जितामा 
सूचिाको पहुँच िहिु े।  

 स्थािीय काययिममा 
जिसहभालगता िहिु सक्िे ।  

 

 प्रचलित कािूि बमोजजम गोप्य राख ुपिे विषयहरु िाहेक 

गाउँपालिकाको सबै वियाकिापमा पारदजशयता कायम गिे 

। 

 प्रचलित ऐि, लियम र पररपरहरु, मापदण्डिे तोकेको विषय 

र प्रविया समेतको खिुाई आिश्यक सूचिा जारी गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 पारदजशयता कायम गियका िालग जिसरोकारका विषय 

सम्बजन्ित गाउँपालिकाको महत्िपूणय लिणयय र काम 

कारिाही सम्बन्िी गलतविलि गाउँपालिकाको िेभसाइटमा 
राखे व्यिस्था गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे 

गाउँपालिकाको सूचिा 
प्रविलिको प्रयोग गरी 
साियजलिक जािकारी 
गरेको गराउिे तथा 
अलभिेख राखे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 

गाउँपालिकाको 
जजम्मेिार पदालिकारी र 
सशुासि सलमलतिे 

अिगुमि गिे । 

 सेिा प्रिाह सम्बन्िी काययवििी  
२.७  

 
गाउँपालिकाबाट प्रदाि 

गिे सेिािारे 

िागररकिाई ससूुजचत 

गिय िडापरको गिुय पिेछ 

। 

 िागररक िडापर तयार 
िगररि े। 

 िागररक िडापरमा 
आिश्यक सूचिा िराजखि े

।  

 

 िागररक िडापर सबैिे देखे 

स्थािमा िराजखिे ।  

 
 

 गाउँपालिकािे व्यजक्तगत घटिा दताय, विलभन्न सामाजजक 

तथा आलथयक विषयको लसफाररश र प्रमाणपर जस्ता आफ्िो 
सम्पूणय सेिा प्रिाह िारे प्रचलित सशुासि ऐि लियममा 
उलिेजखत विषयहरु खिुाई िागररक िडापर तयार गिे ।  

 िागररक िडापर गाउँपालिका कायायिय र सिै िडा 
कायायियमा पररसर लभर सिैिे देखे उपयकु्त ठाउंमा राखे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 

 िागररक िडापर गाउँपालिका िेभसाइटमा पलि राख्न े

व्यिस्था गिे ।  

 िागररक िडापरका सूचिा आिलिक रुपमा अध्यािलिक 

गिे गराउिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 बोलिे िागररक िडापरको व्यिस्था गिे । 

िागररक बडापर 

कायायियको पररसर र 

िेभसाइटमा 
अलििाययरुपमा राजख 

आिलिक रुपमा 
अध्यािलिक गिे गराउि े

।  

 

प्रमखु अलिकृतिे 

बडापरका प्रशासकीय 

िागररक विषयिस्त ुउपर 

समीक्षा अिगुमि गिे र र 

आिश्यक लिदेशि 

ददि े। 



२.८  

 
सियसािारण  तथा 
सरोकारिािाको 
सरोकार सम्बोिि गिय 
गाउँपालिकािे 

साियजलिक सिुिुाई तथा 
गिुासो व्यिस्थापि गिुय 
पिेछ । 

 प्रदाि गरेको सेिा सम्बन्िमा 
काििुिे तोके बमोजजम 

साियजलिक सिुिुाई िगररि े

।  

 

 सेिािाहीको गिुासाको 
उजचत व्यिस्थापि र 

सम्बोिि िगररिे । 

 

 गाउँपालिकािे सेिािाही तथा सरोकारिािाको सरोकार 

सम्बोिि गिय काििुमा तोवकए बमोजजम साियजलिक 

सिुिुाईको व्यिस्था गिे ।  

 कायायियको सेिाको गणुस्तर, प्रभािकारीता र कमयचारीको 
काम कारिाही सम्बन्िमा सेिािाहीको गिुासो सनु्न उजरुी 
पेवटका र िेभसाइट र टेलिफोि मध्ये कुिै पलि माध्यमिाट 

गिय सक्िे व्यिस्था गिे ।  

 गिुासो सनु्ने जजम्मेिार अलिकारी तोकी गिुासो प्राप्त भएको 
लमलतिे चौबीस घन्टा लभर गिुासो व्यिस्थापिका िालग 

सझुाि सवहत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 प्राप्त गिुासाहरुको अलभिेखाकंि गिे व्यिस्था लमिाई 

लिजश्चत समयलभर कायय टुग्याउिे िा कारिाही गिे व्यिस्था 
गिे  

 

 गिुासा व्यिस्थापि बारे अिगुमि गिे व्यिस्था समेत 

लमिाउिे ।  

साियजलिक सिुिुाई तथा 
गिुासो व्यिस्थापि गरेको 
सम्बन्िी वििरणको 
आिलिक रुपमा राजख 

गिुासो सनु्न े तररका र 

प्रवियाबारे िागररकिाई 

र जि समदुायिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

सशुासि सलमलत र प्रमखु 

प्रशासवकय अलिकृतिे 

साियजलिक सिुिुाई तथा 
गिुासो व्यिस्थापि गरे 

िगरेको लियलमत 
अिगुमि गिे । 

२.९  

 
गाउँपालिकाको काम 
कारिाही सम्बन्िी 
सूचिा तथा जािकारी 
उपिव्ि गराउि 

आिश्यक प्रिक्ता तथा 
सूचिा अलिकारीको 
व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

 प्रिक्ता तथा सूचिा 
अलिकारी ितोवकिे ।  

 प्रिक्ता तथा सूचिा 
अलिकारी लियजुक्त गरे 

तापिीग भएको सूचिा िा 
जािकारी उपिब्ि िगराइि े

।  

 

 

 गाउँपालिकािे साियजलिक सूचिा जािकारी गराउि प्रचलित 

काििुिे तोके बमोजजम अलििायय रुपमा प्रिक्ता र सूचिा 
अलिकारीको व्यिस्था गिे ।  

 उपिब्ि गराउि े सूचिा सम्बन्िमा आिश्यकतािसुार 

गाउँपालिका अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई 

जािकारी गराई आिश्यक स्िीकृलत लििे व्यिस्था गिे ।  

 सूचिाको हक सम्बन्िी ऐि अिसुारगको भएको सूचिा तथा 
जािकारी दताय गिे र सो उपिब्ि गराएको सूचिा तथा 

प्रिक्ता तथा सूचिा 
अलिकारीको  
वििरण लिकायको 
िेभसाइटमा राख्िे । 

सशुासि सलमलतिे 

प्रिक्ता तथा सूचिा 
अलिकारीको  लियजुक्त 

तथा जािकारी व्यिस्था 
सम्बन्िमा अिगुमि गिे 

।  

 



जािकारीको अलभिेख राखी सम्बजन्ितिाई ददि े व्यिस्था 
गिे ।  

२.१०  

 
पदालिकारी  र 

कमयचारीिे सेिािाहीप्रलत 

जशि र समाि व्यिहार, 

राि र जिताको बहृत्तर 

वहत िगायतका िैलतक 

दावयत्िमा ध्याि ददि ु

पिेछ ।  

 

सेिािाही प्रलतको व्यिहार र 

िैलतक दावयत्ि उपर ध्याि 

िदददाँ कायायियबाट उपिब्ि 

गराएको सेिा प्रलत 

सियसािारणको िकारात्मक 

िारणा रहि जािे । 

 पदालिकारीरकमयचारीिे िागररकिाई काििु बमोजजमका 
सेिा प्रिाह िा तोवकएको काम गदाय लिम्ि िैलतक दावयत्िमा 
ध्याि ददि ुपिे ।  

 सबैप्रलत जशि व्यिहार गिे । 

 सेिािाही प्रलत मयायददत र समाि व्यिहार गिे ।  

 राि तथा जिताको बहृत्तर वहतमा ध्याि ददिे ।  

 

 सेिािाहीिाई भेदभाि िगरी सेिा प्रदाि गिे ।  

 सेिा प्रिाहको मापदण्ड र काययविलि तयार गरी पारदजशयता 
कायम गिे ।  

 साियजलिक सम्पजत्तको संरक्षण र सम्िद्धिमा जोड ददि े। 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे सेिािाही 
प्रलतको व्यिहार 

सम्बन्िमा लिगरािी राखे 

र सेिा सम्बन्िी कुिै 

उजरुी भए प्राप्त गिय र 

समस्या समािाि गिय 
ध्याि ददिे ।  

 

गाउँपालिका अध्यक्ष र 

सशुासि सलमलतिे 

गाउँपालिकाको सेबा 
प्रबाह सम्बन्िमा 
लियलमत रुपमा अिगुमि 

गरी आिश्यक लिदेशि 

ददि े।  

 

२.११  

 
कायायियबाट रहेका 
िासेिािाही टाढा 
समदुाय र वपछलडएका 
क्षेरको सेिािाहीिाई 

मध्यिजर राखी 
सेिाप्रिाहको आिश्यक 

व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

 कदठिाई भोगेका 
खास िगयका जिताको 
घरदैिोमा सेिा 
प्रिाहको व्यिस्था 
िगररि सक्िे । 

 घमु्ती सेिा सहज 

ठाउँमार गररि सक्ि े

।  

 

 सेिा शलुकको 
लििायरण न्यायोजचत 

रुपमा लििायरण 

िगररि सक्िे ।  

 

 सशुासि (व्यिस्थापि तथा सञ्चािि) ऐि र लियमाििी 
बमोजजम दरुी टाढा रहेका समदुाय िा जिता, सेिा प्राप्त गिय 
कदठिाई भोलगरहेका सेिािाही, वपछलडएका क्षेरको िगयका 
सेिािाहीिाई विशेष ध्याि ददि े।  

 घमु्ती सेिा िा यस्तै अन्य उपयकु्त माध्यमबाट सेिाप्रिाह 

स्थािीय रुपमा सरि र सहज पहुँचको व्यिस्था गिे ।  

 वपछलडएका क्षेरका िालसन्दािाई सहलुियत हिुे गरी 
सामाजजक न्यायको आिारमा गाउँपालिकािे सेिा सञ्चािि 

गिे ।  

 राजपरमा सूचिा प्रकाशि गरी विशेष छुट सवहत 

न्यायोजचत सेिा शलुक लििायरण गिे ।  

 घमु्ती सेिा सञ्चािि सम्बन्िी प्रलतिेदि सेिा सञ्चािि गरी 
कायायियमा फकेपलछ तयार गिे व्यिस्था लमिाउि े।  

घमु्ती सेिा िा अन्य 

उपयकु्त सेिा सञ्चािि 

गिुयअजघ िजक्षत िगयिाई 

जािकारी हिुे गरी सञ्चार 

पोिर, माध्यम, पम्प्िेट 

आदद माध्यमबाट सूचिा 
सम्प्रषेण गिे ।  

  

उपाध्यक्षको 
संयोजकत्िमा 
सरोकारिािाहरु 

सहभालगता गराई 

अिगुमि सलमलत िा 
सशुासि सलमलतबाट 

अिगुमि गिे व्यिस्था 
लमिाउि े।  

 



२.१२  

 
साियजलिक प्रिाहिाई 

सेिा पारदशी, उत्तरदायी 
र जबाफदेही बिाउि 

सामाजजक परीक्षण र 

साियजलिक परीक्ष 

सञ्चािि गिुय पिेछ । 

कािूि बमोजजम सामाजजक 

परीक्षण र साियजलिक परीक्षण 

काययिम सञ्चािि िगररि े। 

 काययिम गरे पलि 

औपचाररकतामा सीलमत रहि 

सक्िे ।  

 

 सामाजजक परीक्षण, साियजलिक परीक्षण, जस्ता काययिम 

अलििायय रुपमा गिे गराउि े सम्बजन्ि कािूििे व्यिस्था 
गिे । 

 कािूि बमोजजम सो सम्बन्िी लिदेजशयका तजुयमा गिे र 

प्रयोगमा लयाई काययिम सञ्चािि गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 यस्ता काययिमहरु सञ्चािि गरेपलछ सो सम्बन्िी अलभिेख 

राखे र प्रलतिेदि तयार गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 सामाजजक परीक्षण तथा साियजलिक परीक्षणको आिलिक 

रुपमा अिगुमि गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

सामाजजक परीक्षण 

साियजलिक परीक्षणको 
महत्ििारे 

पदालिकारीिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

अध्यक्षिे लियलमत र 

अिगुमि गिे । 

 सशुासि सलमलतिे सो 
काययको अिगुमि 

स्थिगत गरी 
व्यिहाररक बिाउि 

सघाउिे ।  

 

२.१३  

 
गाउँपालिकािे सेिा 
प्रिाहमा प्रभािकारीता 
लयाउि समय सापेक्ष 

उपयकु्त विद्यतुीय सूचिा 
प्रणािीको उपयोग गिुय 
पिेछ ।  

 

विद्यतुीय सूचिा प्रणािीको 
उपयोग िगदाय कायायियको 
काम कारिाहीमा प्रभािकाररता 
िआउि सक्ि े।  

 

 गाउँपालिकािे सेिा प्रिाहमा प्रभािकारीता लयाउि र सूचिा 
प्रिाहिाई व्यिजस्थत गिय स्रोत साििको उपिब्िता र 
आफिो कायय प्रकृलत सहुाउँदो विद्यतुीय सूचिा प्रविलिको 
विकास गरी प्रयोग गिे ।  

 विद्यतुीय सूचिा प्रणािी प्रचलित ऐि लियममा उलिेख भए 

बमोजजम आिश्यकतािसुार सम्बजन्ित लिकायको स्िीकृलत 

लिई प्रयोगमा लयाउिे ।  

 सेिा प्रिाहको िालग सङ्घीय िा प्रदेश मन्रािायबाट कुिै 

उपयकु्त प्रविलि विकास गरेको भए सो प्रयोगमा लयाउिे  
 

 प्रविलिको माध्यमबाट सेिा प्रिाह सम्बन्िी तथ्याङ्कर 
अलभिेख राखे ।  

गाउँपालिकाको सेिा 
प्रिाह प्रविलि मैरी बिाई 

िडा कायायिय सँग 

एकीकरण गिे व्यिस्था 
गिे ।  

 

कायायियको सूचिा र 
अलभिेख प्रणािी 
मन्रािय, विभागको 
प्रणािी सँग एकीकरण 

गरी अिगुमि गिे 

व्यिस्था लमिाउि े। 

 न्यावयक तथा सामाजजक सेिा प्रिाह  
२.१४  

 
गाउँपालिकािे न्यावयक  

सलमलत माफय त स्थािीय 

सरकार सञ्चािि ऐि 

तथा प्रचलित कािूि 

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि 

तथा प्रचलित, कािूि बमोजजम 

न्यावयक सलमलत गठि िगररि े

सवकिे ।  

 गाउँपालिकािे िेपािको संवििािको िारा २१७ र प्रचलित 
कािूि बमोजजम आफ्िो अलिकारक्षेर लभरको विषयमा 
वििादको लिरुपण गिय तोके बमोजजमको गाउँपालिकाको 
उपाध्यक्षको संयोजकत्िमा न्यावयक सलमलत गठि गिे । 

उपाध्यक्षको 
संयोजकत्िमा सम्बजन्ित 

पदालिकारीहरु 

सहभालगता गराई 

उपाध्यक्षको 
संयोजकत्िमा 
सरोकारिािाहरु 

सहभालगता गराई 



बमोजजम आिश्यक 

प्रविया 
पयुायई यथासमयमा न्याय 

ददिे व्यिस्था गिुय पिेछ 

।  

 

 आिश्यक प्रविया पयुायई 

यथासमयमा िै न्याय 

िददइि सक्िे ।  

 

 न्यावयक सलमलतको 
कायायन्ियि िगररिे ।  

 

 गाउँपािीकािे घरजग्गा, पशपंुक्षी, सामाजजक सम्बन्िमा, 
भरण पोषण, तथा वििाद, चरि क्षेर जस्ता आफ्िो 
अलिकारक्षेरको विषयमा न्यावयक सलमलत माफय त यथा 
समयमा िै न्याय ददिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 न्यावयक सलमलत माफय त स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि तथा 
प्रचलित, कािूि बमोजजम आिश्यक छिफि तथा जांचिझु 

र प्रविया पयुायई गरी लिजश्चत समयलभर न्याय ददि ेव्यिस्था 
गिे ।  

 न्यावयक सलमलतमा दताय भएको लििेदि, लिणयय गरी फछ्यौट 

गरेको र फछ्यौट हिु बांकीको खलुि ेगरी व्यिजस्थत रुपमा 
अलभिेख राखी सोको अिगुमि गिे व्यिस्था गिे ।  

 न्यावयक सलमलतबाट भएको लमिापर िा लिणयय तत्काि 

कायायन्ियि गिे र कायायन्ियिको अिगुमि गिे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 सलमलतको लिणययको पाििा िगिे सम्बजन्ित उपर स्थािीय 

कािूिबमोजजम कारिाही िा दण्ड जररिािा गिे व्यिस्था गिे 

।  

 

अिगुमि सलमलत गठि 

गरी न्याय लिरोपि र 
अिगुमि गिे व्यिस्था 
गिे  र 
आिश्यक जािकारी 
गराउि े।  

 

अिगुमि सलमलत िा 
सशुासि 

सलमलतबाट  अिगुमि 

गिे व्यिस्था लमिाउि े

।  

 

 

२.१५  

 
गाउँपालिकािे स्थािीय 

सरकार सञ्चािि ऐि तथा 
प्रचलित कािूि बमोजजम 

आिश्यक प्रविया पयुायई 

गरी जग्गाको िगत राखे 

जग्गा ििी पूजाय ददिे 
व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

 गाउँपालिकािे प्रचलित, 

कािूि बमोजजम जग्गाको 
िगत राख्न े सम्बन्िी कायय 
िगिय सक्िे ।  

 

 आिश्यक प्रविया पयुायई 

जग्गाििी पूजाय यथासमय 

प्रदाि िगिय सक्िे ।  

 गाउँपालिकािे स्थािीय जग्गाको िाप िक्सा, वकत्ताकाट, 

हाि साविक, रजजिेशि िामसारी तथा दाजखि खारेज आदद 

खिुाई भलूमको िगीकरण अिसुारको िगत राख्न ेव्यिस्था 
गिे ।  

 सम्बजन्ित व्यजक्त िा संस्थािाई जग्गाििी दताय प्रमाणपजुाय 
वितरण गिे व्यिस्था गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सम्बजन्ित 

अलिकारीहरुबाट सेिा 
प्रदाि गिे व्यिस्था 
अिगुमि गरी आिश्यक 

लमिाई आिश्यक 

जािकारी सम्बजन्ितिाई 

गराउि े।  

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

यस सम्बन्िी 
काययको अिगुमि गरी 
आिश्यक लिदेशि ददि े

।  

  
 



   िापी िक्सा तथा जग्गाको स्िालमत्ि लििायरण एिम ्

साियजलिक जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लििायरण तथा वितरणमा 
समन्िय र सहजीकरण गरी ददिे ।  

 सेिा सम्बन्िमा अन्य सम्बजन्ित लिकायहरुसँग आिश्यक 

समन्िय गरी सेिािाहीबाट तोवकए बमोजजमको शलुक, 

दस्तरु असूि गिे ।  

 यस सम्बन्िी वििरण तथा तथ्यांकहरु सम्बजन्ित 

लिकायिाई पठाउि े।  

 

२.१६  

 
गाउँपालिकािे स्थािीय 

सरकारसञ्चािि ऐि तथा 
प्रचलित कािूि बमोजजम 

आिश्यक प्रविया पयुायई 

गरी िक्सा पास गरी ददिे 
व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

गाउँपालिकािे प्रचलित, कािूि 

बमोजजम िक्सा पास सम्बन्िी 
कायय िगिय सक्ि े।  

  

आिश्यक प्रविया पयुायई िक्सा 
पास यथासमय िगिय सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकािे कािूि बमोजजम भििको िक्सा पास गिे 

गराउि ेव्यिस्था लमिाउि े।  

 िक्सा पास गदाय तोकेको व्यजक्तबाट लििेदि लििे र तोके 

बमोजजम मापदण्ड तथा भिि लिमायण संवहता बमोजजम भए 

िभएको जाँचगरी तथा प्रविया पयुायई िक्सा पास गरी ददि े

व्यिस्था गिे ।  

 प्रशासकीय अलिकृतिे ररतपूियकको लबिरण र प्रमाण पगुेको 
जांची भिि लिमायणको अिमुलत ददिे व्यिस्था गिे 

। आिश्यकतािसुार िडा कायायियहरुिाई पररचािि गिे 

।  

 गाउँपालिकािे तोकेको प्रकृया अिसुार लिजश्चत समयलभर 

िक्सा पास गरी सोको प्रमाणपर ददिे र सोको अलभिेख राखे 

व्यिस्था गिे ।  

 िक्सामा स्िीकृती िेगर िा हेरफेर गरी बिाएको भििको 
सम्बन्िमा प्रचलित कािूि बमोजजम जररिािा गिे र 
भत्काउि िगाउि े।  

सम्बजन्ित 

अलिकारीहरुबाट 

जाँचतथा अिगुमि गिे 

व्यिस्था गरी 
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
गराउि े र लिस्सा ददिे 
व्यिस्था गिे ।  

 

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

यस सम्बन्िी काययको 
अिगुमि गिे र 

आिश्यक लिदेशि ददि े

व्यिस्था लमिाउि े।  

 



२.१७  

 
गाउँपालिकािे प्रचलित 

कािूि प्रविया 
बमोजजमको पयुायई 

व्यजक्तगत घटिा र 
आिश्यक लसफाररश 

यथासमयमा ददिे 
व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

 प्रचलित कािूि बमोजजम 

व्यजक्तगत घटिा दताय 
िगररि े। 

 

 आिश्यक प्रविया पयुायई 

यथासमयमा कािूि 

बमोजजमको लसफाररश िददि 

सक्ि े।  

 

 तोकेको व्यिस्थापि सूचिा 
प्रणािीको उपयोग र 
अििाइि सेिाको प्रदाि 

िगररि े।  

 

 गाउँपालिकािे प्रचलित कािूि बमोजजम व्यजक्तको जीििमा 
घटेका जन्म, मतृ्य, वििाह, सम्बन्ि विच्छेदतथा बसाई 

सराई जस्ता घटिाहरू स्थािीय पजञ्जकालिकारीको रुपमा 
दताय गिे र तोवकएको शलुक असूि गरी सो सम्बन्िी 
प्रमाणपर ददि ेव्यिस्था गिे ।  

 व्यजक्तगत घटिा घटेको सूचिा प्राप्त भएपलछ सोको पिुी गिे 

आिार प्रमाणको यथाथयता जाँच गिे व्यिस्था गिे ।  

 गाउँपालिकािे प्रचलित कािूि बमोजजम गाउँपालिकािे 

ददिपुिे जिताको सामाजजक जीििसँग सरोकार राखे 

विलभन्न लसफाररशहरु तोकेको समयलभर ददिे व्यिस्था गिे 

।  

 व्यजक्तगत घटिाको दताय गिे तथा प्रमाणपर ददि े एिम ्

विलभन्न लसफाररश ददिे काययमा मातहतका िडा 
कायायियिाई समेतिाई पररचािि गिे ।  

 व्यजक्तगत घटिा दताय गिय कुिै व्यिस्थापि सूचिा 
प्रणािीको व्यिस्था गररएको भए सो समेत उपयोग गिे ।  

 सेिािाहीिाई आिश्यकतािसुार अििाइि लििेदि दताय 
गिे व्यिस्था समेत गिे ।  

 व्यजक्तगत घटिाको आिश्यक अलभिेख राखी सो सम्बन्िी 
तथ्याङ्क र वििरण सम्बजन्ित लिकायहरुिाई उपिब्ि 

गराउि ेव्यिस्था लमिाउिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे व्यजक्तगत 

घटिा दताय गिे र 
लसफाररश ददि े कायय 
व्यिजस्थतगिे र 
आिश्यक जािकारी, 
प्रदाि गिे ।  

 

गाउँपालिका अध्यक्ष र 
अिगुमि सलमलत िा 
सशुासि सलमलतबाट सेिा 
प्रिाहको अिगुमि गिे 

गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

 

२.१८  

 
गाउँपालिकािे प्रचलित  

कािूि सामाजजक 

भत्तावितरण बमोजजम 

सरुक्षा गिे काययिाई 

 प्रचलित कािूि बमोजजम 

सामाजजक सरुक्षा भत्ता 
वितरण िगररिे ।  

 गाउँपालिकािे सङ्घीय तथा प्रदेश सरकारको लिणयय 

बमोजजम गाउँपालिका क्षेरका आफ्िा जेष्ठ िागररक, दलित 

जेष्ठ िागररक, एकि मवहिा, दलित, अपाङ्गता भएका जस्ता 
तोकेको व्यजक्तिाई तोकेको सामाजजक सरुक्षा काययिम 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सामाजजक 

सरुक्षा भत्ता वितरण कायय 
व्यिजस्थतगरी सो 
सम्बन्िी वििरण तथा 

गाउँपालिका अध्यक्ष र 
अिगुमि सलमलत िा 
सशुासि सलमलतबाट भत्ता 
वितरण काययको 



व्यिजस्थत र लियजन्रत 

बिाउि ुपिेछ ।  

 

 भत्ता वितरणमा आिश्यक 

प्रविया परुयाई लियन्रण 

कायम िगररि े।  

 काििु बमोजजम भत्ता िपाउि े

व्यजक्तिाई रकम वितरण 

गररिे । 

 एउटै व्यजक्तिे दोहोरो तेहोरो 
भत्ता दािी गिे र प्रदाि 

गररिे । 

 

सञ्चािि काययविलिको प्राििािहरु पाििा गरी सामाजजक 

सरुक्षा भत्ता वितरण गिय आिश्यक व्यिस्था लमिाउि े।  

 जेष्ठ िागररक, दलित जेष्ठ िागररक, एकि मवहिा, अपाङ्ग, 

अशक्त जस्ता भएका व्यजक्तहरूबाट लििेदि लििे र प्राप्त 

लििेदि उपर छािविि गरी उपयकु्त व्यजक्तिाईर पररचय 

पर ददिे व्यिस्था गिे ।  

 गाउँपालिकािे सामाजजक सरुक्षा भत्ता वितरणमा गाउँ 

सामाजजक सरुक्षा समन्िय सलमलतको लसफारीसमा ददि े

व्यिस्था गिे । 

 िाभिाहीहरूिाई भत्ता वितरण गदाय तोकेको प्रवियाहरु 

पाििा गराउिे र तोकेको समयाििी लभरर भत्ता वितरण 

गिे व्यिस्था गिे ।  

 भत्ता पाउिे िाभिाही व्यजक्तहरुको िाम िामेसी सवहतको 
वििरण प्रत्येक िषय अध्यािलिक गिे व्यिस्था गिे ।  

 सामाजजक सरुक्षा भत्ता पाउिे िाभिाहीहरूको िाममा 
बैङ्कमा व्यजक्तगत बचत खाता खोलि िगाउि े र रकम 

दाजखिा गिे व्यिस्था गिे ।  

 भत्ता वितरणको आिश्यक वहसाि राखी सो सम्बन्िी 
तथ्यांक र प्रलतिेदि सम्बजन्ितिाई उपिब्ि गराउि ेर 
वहसाि फछ्यौट गिे व्यिस्था गिे ।  

 अलियलमत रुपमा भत्ता लिएको िा भत्ता िपाउिे व्यजक्तिे 

लिएकोमा रकम असूि गिे र आिश्यक कारिाही गिे 

व्यिस्था गिे ।  

प्रलतिेदिहरु 

सम्बजन्ितिाई प्रदाि गिे 

।  

 

अिगुमि गिे गराउिे 
व्यिस्था लमिाउि े। 

 २.१९  

 
गाउँपालिकािे प्रचलित 

कािूि बमोजजम 

विद्यािय तथा शैजक्षक 

 प्रचलित कािूि बमोजजम 
विद्यािय र जशक्षण संञ्चािि 

िगररि े। 

 गाउँपालिकािे प्रचलित कािूि बमोजजम सामदुावयक, 

संस्थागत, गठुी र सहकारी विद्यािय, प्राविलिक जशक्षा तथा 
व्यािसावयक तालिम, ट्यूसि, कोजचङ्ग जस्ता शैजक्षक 

जजम्मेिार अलिकृतिे 

विद्यािय तथा शैजक्षक 

संस्था सञ्चाििको लियमि 

अध्यक्ष र अिगुमि 

सलमलत िा सशुासि 

सलमलतबाट विद्यािय 



संस्था संञ्चािि र लियमि 

गिे काययिाई व्यिजस्थत 

गियपिेछ ।  

 

 

 आिश्यक शैजक्षक गणुस्तर 
कायम िगररि े।  

 जशक्षा सेिा प्रिाहमा आलथयक 

अलियलमतता गरेको हिुसक्ि े

।  

 

 

क्षेरको सेिा सञ्चािििाई व्यिजस्थत गियको िालग योजिा 
तथा काययिीलतहरु तयार गिे ।  

 अिमुलत लिई सञ्चाििमा रहेको विद्यािय, प्राविलिक जशक्षा 
तथा व्यिसावयक केन्र, ट्यूसि, कोजचङ्ग सेन्टर आददको 
िगत  राखे ।  

 विद्यािय तथा शैजक्षक संस्था सञ्चािि व्यिस्थापि र 
शैजक्षक गणुस्तर सम्बन्िमा आिलिक रुपमा अिगुमि तथा 
लियमि गिे ।  

 विद्याियको बजेट व्यिस्थापि, आय व्यय र अिदुाि 

सम्बन्िमा अिगुमि सलमक्षा गिे । अलियलमता गिे उपर 
आिश्यक कारिाही गिे ।  

तथा अिगुमि गरी 
प्रलतिेदिहरु शैजक्षक 

सम्बजन्ित लिकायिाई 

प्रदाि गिे । 

 

तथा संस्था सञ्चाििको 
अिगुमि गिे । 

 

२.२०  

 

गाउँपालिकािे प्रचलित  

कािूि बमोजजम स्िास्थ्य 

सेिा प्रदाि गिे काययिाई 
व्यिजस्थत बिाउि ुपिेछ 

।  

 

 प्रचलित कािूि बमोजजम 

स्थािीय स्िास्थ्य तथा अन्य 

सेिा प्रदाि िगररिे ।  

 

 सेिा वितरण सियसािारण 

जितािाई सियसिुभ र पहुँच 

िहिुे ।  

 

 सेिा सवुििा प्रदाि 

पारदशीतिरिे िगररिे ।  

 

 गाउँपालिकाको आिारभतू स्िास्थ्य सेिा, सरसफाई तथा 
पोषण र िातािरणीय तथा ध्िलिको प्रदूषण लियन्रण 

सम्बन्िी िीलत, कािूि, मापदण्ड, योजिा तजुयमा गरी 
कायायन्ियि गिे ।  

 अिमुलत पाएका अस्पताि, स्िास्थ्य संस्था, स्िास्थ्य सेिा 
सम्बन्िी भौलतक पूिायिार, औषलि पसि सञ्चाििको िगत 

राखे ।  

 

 स्थािीय जितािाई सियसिुभ रुपमा गणुस्तररय स्िास्थ्य 

सेिा उपिब्ि गिय गराउिको िालग आिश्यक प्रिन्ि गिे 

।  

 स्िास्थ्य सेिा प्रिाह तथा सेिा सवुििा वितरण, र प्रदूषण 

लियन्रणमा स्थािीय जितािाई सहभागी गराई पारदशीता र 

जिाफदेहीता कायम गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 

स्िास्थ्य तथा अन्य सेिा 
प्रिाहको लियमि तथा 
अिगुमि गरी 
प्रलतिेदिहरु सम्बजन्ित 

लिकायिाई प्रदाि गिे ।  

 

अध्यक्ष र अिगुमि 

सलमलत िा सशुासि 

सलमलतिे स्िास्थ्य तथा 
अन्य सेिा प्रिाहको 
अिगुमि गिे । 



 स्थािीय स्िास्थ संस्थाको अिमुलत, सेिा प्रिाह र सेिा शलुक, 

सेिाको गणुस्तर बारे आिलिक रुपमा अिगुमि र लियमि 

गिे व्यिस्था लमिाउि े। 

 सेिा प्रिाहमा अलियलमतता गिे उपर आिश्यक कारिाही गिे 

।  
 प्रशासलिक लिणयय प्रविया  
२.२१  

 
लिणयय गिय पाउि े

अलिकार पदालिकारी 
प्राप्त िा कमयचारीिे 

लिणययको काययविलि, 

समय र  आिार स्पि गिुय 
पिेछ । 

 लिणययको काययविलि, समय र  

आिार स्पि िखिुाई 

स्िेच्छाचारी वहसाििे लिणयय 

गररिे ।  

 लिणययको आिारि गरी 
अलियलमतता र सरकारी हािी 
िोक्सािी हिु ेगरी लिणययगिय 
सक्ि े।  

 

  

 

 गाउँपालिकाको जजम्मेिार पदालिकारी  तथा 
कमयचारीहरुिे प्रचलित ऐि लियम बमोजजम देहाय बमोजजम 

लिणयय गिे प्रवकया अपिाउिे :  
 लिणयय गदाय प्रचलित कािूि बमोजजमका लिजश्चत काययविलि 

अपिाउिे,  
 कािूिमा तोवकए बमोजजम लिलित समयािलिलभर लिणयय 

गिे गराउिे ।  

 लिणयय गदाय प्रचलित काििु बमोजजमको आिार िा अन्य 

आिार, पिुयाई तथा कारण स्पि खिुाउिे व्यिस्था िाग ु

गिे  

 गाउँपालिका अध्यक्ष र प्रशासकीय अलिकृतिे प्रमखु 

लिणययको उपयकु्तता बारे लिगरािी सूपररिेक्षण गिे । 

पदालिकारी र 

अलिकारीिाट भएको 
प्रमखु लिणययको सूचिा 
प्रविलिको प्रयोग गरी 
अलभिेख राखे र 

सम्बजन्ित सरोकार 

लिकायमा जािकारी 
पठाउिे । 

अध्यक्ष र सूशासि 

सलमलतिे पदालिकारीिे 

गरेका प्रमखु लिणययको 
काययविलि तथा आिार 

सम्बन्िमा अिगुमि 

मूलयाकंि गिे ।  

 

२.२२  

 
गाउँपालिकाको जजम्मेिा
र पदालिकारी तथा 
कमयचारीहरुिे लिणयय 

गदाय पारदजशयता कायम 

गिुय पिे छ ।  

 

 

लिणयय गदाय पारदजशयता 
कायम िगरी सरकारी स्रोत 

साििको अपव्यय िा दरुुपयोग 

समेत भएको हिु सक्िे ।  

 

 

 लिणयय गिय पाउिे गाउँपालिकाको जजम्मेिार पदालिकारी 
तथा कमयचारीहरुिे प्रचलित कािूि बमोजजम गोप्य राख ु

पिे विषयहरु बाहेक कुिै विषयमा लिणयय गदाय पारदजशयता 
कायम गिे ।  

 लिणयय गदाय कुि प्रचलित ऐि, लियमको सम्बजन्ित दफा, 
िा पररपरहरु, मापदण्डिे तोकेको प्रविया अििम्बि 

गरेको हो सो आिार स्पिखिुाई लिणयय गिे व्यिस्था गिे 

। 

प्रमखु लिणययको सूचिा 
प्रविलिको प्रयोग गरी 
िेभसाइट माफय त 

जािकारी गराउि े । 

सङ्घीय र प्रदेश लिकायमा 
आिश्यकतािसुार 
जािकारी गराउि े।  

 

अध्यक्ष  र सशुासि 
सलमलतिे पदालिकारी 
कमयचारीिे गरेका प्रमखु 

लिणययको पारदशीता 
सम्बन्िमा अिगुमि 

मूलयाकंि गिे ।  

 

 



 गाउँपालिकािे गरेको जिसरोकार सम्बन्िी प्रमखु 

लिणययको अलभिेख राखी सरोकारिािाहरुिाई जािकारी 
गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

 

२.२३  

 
गाउँपालिकािे 

पदालिकारी, कमयचारीिे 

गिपिे काययहरुिाई 

प्राथलमकरण गरी 
तोवकएको समयमा िै 

फछ्यौट गिे गराउि े

व्यिस्था गिुय पदयछ ।  

 

पदालिकारी िा कमयचारीिे 

सम्पादि गिे काययहरुिाई 

प्राथलमकताको आिार 

बगीकरण िगरेको हिु सक्ि े

।  

काययहरुको प्राथलमकरण गरे 

तापलि कायायन्ियि िगरेको हिु 

सक्िे ।  

  

प्राथलमकता जलिए बमोजजम 

कायय गिे िा िगिे िीच कुिै 

प्रोत्साहि िा कारिाही िगरेको 
हिु सक्िे  
 

 

 प्रत्येक पदालिकारी िा कमयचारीिे फछ्यौट गिे काययिाई 

प्रचलित कािूि बमोजजम कारिाहीको आिश्यकता 
अिसुार तरुुन्त, अलत जरुरी, जरुरी र सािारण गरी चार 

समूहमा बगीकरण गरी कायय फछ्यौट गिे समयाििी समेत 

तोवक तोवकएको समाय लभर कायय फछ्यौट गिे व्यिस्था 
लमिाउिे।  

 प्राथलमकता जलिए अिसुार तरुुन्त, अलत जरुरी, जरुरी र 

सािारण गरी बगीकरणको आिारमा कायय फछ्यौट गिे 

समय तोवक सो समयलभर फछ्यौट गिे गराउि ेव्यिस्था 
गिे । सम्भि भएसम्म सशुासि लियमाििीमा भएको 
लिम्िािसुार फछ्यौटको व्यिस्था कायायन्ियि गिे  

प्राथलमकता  
 

व्यजक्त 

आफैिे 

फछ्यौट 

गिे  

मालथलिो 
तहमा पेश 

गरेकोमा 
सो तहिे 

फछ्यौट 

गिे  

तरुुन्त  

 

सोही 
ददि  

सोही ददि  

(कायायिय उठ्िे समय परेमा कायायिय 

खलुिा साथ)  

अलत जरुरी  
 

३ ददि 

लभर  

२ ददि 

लभर  

प्रत्येक 

पदालिकारी/कमयचारीिे 

फछ्याटै गिे काययको 
प्राथलमकता विषयमा 
जािकारी गराउि े।  

 

काययको प्राथलमकता 
विषयमा जिता तथा 
सेिािाहीिाई सो बमोजजम 

सूचिा प्रिाह गिे ।  

 

गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलत र अिगुमि 

सलमलतिे सम्पादिको 
कायय ियावकङड गिे र 

सो अिसुार प्रोत्साहिको 
िालग लसफाररश गिे ।  

 



जरुरी  
 

५ लभर 

ददि  

२ ददि 

लभर  

सािारण  

 

१० ददि 

लभर  

७ ददि 

लभर  

 

 

 कामहरुको िगीकरण सम्बन्िमा पदालिकारी तथा 
कमयचारीहरु िीच गोष्ठीरछिफि गरी समय लििायरण गिे र 
जािकारी गराउि अलभमखुीकरण काययिम गिे ।  

 कायय फछ्यौट सम्बन्िी अलभिेख राखी अिगुमि गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 कायय सम्पादिको आिारमा प्रोत्साहि िा कारिाहीको 
व्यिस्था गिे ।  

२.२४  

 
गाउँपालिकाको न्यावयक 

सलमलतमा 
परेको उजरुीहरुको 
प्रकृलत तोवकएको 
समयलभर टुङ्गो िगाउि ु

पिेछ।  

 

न्यावयक सलमलतमा परेको 
उजरुीहरुको प्रकृलत अिसुार 
समय तोवक टुङ्गो ििगाउि े।  

 

 

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४ को गाउँपालिकाको 
अलिकार क्षेर लभरका न्याय सम्पादि गिुय पिे विषयहरुको 
पवहचाि गरी उजरुीको प्रकृलत अिसुार िगीकरण गरी लिणयय 

प्रविया िा काययविलि तयार गिे ।  

 न्यावयक सलमलतिे उजरुीको प्रकृलत अिसुार लिणयय ददि े

अिलि तोक्िे । सलमलतमा परेको उजरुीहरु बढीमा ३ 

मवहिालभर टुङ्गो िगाउि ुपिे व्यिस्था गिे ।  

 न्यावयक सलमलतिे न्याय सम्पादिको बारे अलभिेख राजख 

आिलिक प्रलतिेदि तयार गिे ।  

न्यावयक सलमलतिे 

सम्पादि गरेको कायय बारे 
प्रलतिेदि तयार गरी सिय 
सािारणिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

 

गाउँपालिका अध्यक्ष र 
उपाध्यक्षिे न्याय 

सम्पादिको बारे 
अिगुमि गिे व्यिस्था 
गिे ।  

 

 

२.२५  

 
पदालिकारी, जिप्रलतलिलि 

र प्रशासकीय 

अलिकारीिे लिणयय 

प्रवियामा 

राजिैलतक र प्रशासलिक 

अलिकारको भएतापलि 

मालमिाको व्यिस्था आलथयक 

लिणयय प्रकृयामा हस्तक्षेप 

गररिे  

 राजिैलतक र प्रशासलिक अलिकारको कािूिमा व्यिस्था 
भए बमोजजम कायय गिे । एक अकोमा हस्तक्षेप िगिे िीलत 

अपिाउिे ।  

 

कािूिी अलिकार क्षेर बारे 
स्पि गरी सम्बजन्ित 

सिैिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलत र अिगुमि 

सलमलतिे लिणयय प्रविया 
िारे अिगुमि गिे ।  

 



अहस्तक्षेपकारी िीलत 

अपिाउि ुपिेछ ।  

 

  पदालिकारी र कमयचारीको िालग कािूििे व्यिस्था गरेको 
अलिकारक्षेर िारे स्पि गिे राजिैलतक र प्रशासलिक 

अलिकारको कािूिमा व्यिस्था भए बमोजजम कायय गिय 
दद्ववििा परेमा सम्बद्ध पदालिकारी बीच छिफि गरी 
लििायरण गिे ।  

२.२६  

 
लिणयय ददिपुिे 

पदालिकारी र 
अलिकारीिे जजम्मेिारी 
पन्छाउि हदैुि ।  

 

पदालिकारी र कमयचारीिे 

आफैिे गिय सक्िे काम िगरी 
जजम्मेिारी   पन्छाउिे ।  

 

 प्रत्येक कमयचारीको जजम्मेिारी र कायय सम्पादिपि गरी 
मूलयांकि गिे पद्धलतको विकास गिे । 

 लिणययकतायिे लिणयय काििुमा तोवकएको शतय तथा लििायररत 

अिलिलभर रही गरे   
 िगरेको मूलयाकंि गिे व्यिस्था गिे ।  

 कािूिी जवटिता िा दद्ववििा भएको विषय बाहेक मालथलिो 
पदालिकारी िा अलिकारी समक्ष लिणययको िालग पेश िगिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

कमयचारीको जजम्मेिारी र 
कायय सम्पादि गिे 

व्यिस्थािारे सबैिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

गाउँपालिकाको सशुासि 

सलमलत लिणयय प्रविया 
िारे अिगुमि गिे ।  

 

 सन्दभय लियम कािूिहरु  

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४  

 सशुासि (व्यिस्थापि तथा सञ्चािि) ऐि, २०६४  

 सशुासि लियमाििी, २०६५  

 गाउँपालिका आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको कािूि  

 आलथयक कावययविलि तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि ऐि, २०७५  

 कमयचारी र लिजामती सेिा सम्बन्िी ऐि लियमहरु  
 

   

 

 

 

 

  



अिसूुजच-३ 

सूचिा तथा सञ्चार, अलभिेखाकंण र प्रलतिेदि सम्बन्िी लियन्रण 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर र 
वििरण  

संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  सूचिा तथा संचार  अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 सूचिा तथा संचारको व्यिस्थापि  

३.१  

 

गाउँपालिकािे आफ्िो 
काययिाई व्यिजस्थत 

गिय भरपदों सूचिा 
तथा संचारको 
व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

सूचिाको अभािमा 
सम्बजन्ितिाई समयमा 
उजचत जािकारी िहिुे।  

 

 

सूचिाको अभािमा काम 

कारिाहीमा प्रभािकारीता 
िभाउि े।  

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो व्यिस्थापवकय सूचिा प्रणािीिाई 

व्यिजस्थत गिय िागत िाभ तथा स्रोत साििको उपिब्िताको 
आिारमा विद्यतुीय प्रविलिमा आिाररत उपयकु्त व्यिस्थापि 

अलभिेखांकि तथा सूचिा प्रणािी विकास गिे ।  

 प्रणािी छिौट गदाय स्था.स.सं.ऐ. बमोजजम सिीय मन्राियिे 

सूचिा प्रविलिको ढाँचा तोकेको भए सो समेतिाई ध्याि ददिे ।  

 प्रणािी छिौट गदलिपाि सरकार तथा प्रदेश सरकारको प्रविलि 

सँग समन्िय राखी प्रविलि मैरीिाई प्राथलमकता ददि े।  

 सूचिा प्रविलििाई कायायिय लभर तथा मातहतको िडा कायायिय 

िा इकाईहरुिाई आिद्ध गिे ।  

व्यिस्थापवकय अलभिेखांक
ि सूचिा प्रणािी विकास भए 

पश्चात आिश्यक भौलतक 

सवुििा तथा तालिमको 
व्यिस्था गिे ।  

 

 

 

प्रमखु प्रशासकीय  

अलिकृतिे सूचिा प्रणािी 
सञ्चािि  

सम्बन्िमा अिगुमि तथा 
लियन्रण गिे ।  

 

 

३.२  

 
गाउँपालिकाको िीलत, 

लिदेशि, पररपर तथा 
आदेशहरु विद्यतुीय 

सञ्चार माध्यमबाट 

प्रिाह गिे गराउि े

व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 महत्िपूणय िीलत, 

लिदेशि बारे जािकारी 
िहिुे ।  

 

 विद्यतुीय सञ्चार 

माध्यम (िेभसाइट) 

बाट सूचिा प्रिाह 

िगररि े।  

 गाउँपालिकाको महत्िपूणय िीलत, पररपर, लिदेशि, आदेशहरु 

आदद मातहतका बडारइकाईिाई पठाउि े भरपदों व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 कायायियबाट मातहत सँग सूचिा तथा सञ्चार गदाय भौलतक िा 
विद्यतुीय सञ्चार माध्यमबाट पठाउिे व्यिस्था गिे ।  

 साियजलिक सूचिा तथा संचार गदाय विद्यतुीय सञ्चार पोटयि 

(िेभसाइट) राखे व्यिस्था लमिाउिे ।  

सूचिा प्रणािीमा राखेको 
िीलत, पररपर, लिदेशि, 

आदेशहरु आदद तत्कािै 

अध्यािलिक गिे व्यिस्था 
लमिाउिे  
 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सूचिा प्रणािी 
सञ्चािि बारे अिगुमि 

तथा लियन्रण गिे । 

3.3 सूचिा प्रविलििाई 

व्यिहारमा लयाउि 

काििुद्वारा तोके 

 सूचिा प्रविलि 

कायायन्ियि गिय 
 गाउँपालिकािे सूचिा प्रविलििाई व्यिहारमा लयाउि देहायका 
कायय प्रविया िाग ुगिे :-  

 सूचिा र तथ्याट्ट यथासम्भि कम्प्यूटरमा व्यिजस्थत गिे  

सूचिा तया सञ्चार प्रविलिको 
उपयोग गरी मातहतका िडा 
तथा अन्य लिकायसँग 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सूचिा 
प्रविलिको व्यिस्थापि 



बमोजजमको व्यिस्था 
गिुय पिेछ  

 

आिश्यक प्रिन्ि िगररि े

।  

 

 आिश्यक काििुी 
प्रविया र काययविलिहरु 

पूरा िगररिे ।  

 सेिा प्रिाह लछटो छररतो बिाउि सूचिा प्रविलिको उपयोग गरी 
प्रभािकारी तलुयाउिे ।  

 सूचिा प्रविलिको माध्यमबाट सेिा प्रिाहको पषृ्ठपोषण र गिुासो 
व्यिस्थापि गिे ।  

 यथासम्भि आफ्िो िेभपेज लिमायण गरी िागररक िडापर, 

काययसञ्चािि काययविलि, सेिा प्रिाहसँग सम्बजन्ित सूचिाहरु 

राखे ।  

 सूचिा, पररपर, आदेश, तथ्याङ्क आदी िेभसाइटमा राख्दा 
अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट प्रमाजणत गराई राखे ।  

 सूचिा प्रविलिको सञ्चाििको िालग उपयकु्त जिशजक्तको 
व्यिस्था गिे ।  

 सूचिा प्रविलि सम्बन्िी जिचेतिा बढाउि प्रचार प्रसार एिम ्

अन्तरविया गिे ।  

सरुपक स्थावपत तथा सञ्चार 

गिे । 
सम्बन्िमा आिश्यक 

अिगुमि तथा लियन्रण 

गिे ।  

 

 

३.४  

 
गाउँपालिकािे 

महत्िपूणय लिणयय तथा 
सूचिा साियजलिक 

रुपमा सम्प्रषेण, 

जािकारी गराउि े

व्यिस्था गिुय पिेछ ।  

 

साियजलिक महत्िका  
लिणयय तथा प्रलतिेदि 

सियसािारण िाई जािकारी 
िगराइि े।  

  

लिणयय तथा जािकारीको 
सूचिा गदाय विद्यतुीय 

माध्यम प्रयोग िगररिे ।  

  

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो काम कारिाही, आफ्िो महत्िपूणय लिणयय, 

प्रलतिेदि र सचुिा सियसािारणिाई जािकारी गराउि ेभरपदो 
व्यिस्था गिे विद्यतुीय सञ्चार माध्यमबाट प्रयोग गिे ।  

 सूचिाको हक सम्बन्िी ऐि बमोजजम सूचिा िा जािकारीग 

भएकोमा तत्काि ददि ेसवकिेमा तत्कािै र िसवकिेमा काििुिे 

तोकेको समयलभर ददिे व्यिस्था गिे  

 विद्यतुीय सञ्चार माध्यम इमेि, फ्याक्स आदद माफय त प्राप्त 

जािकारी, सूचिाको सम्बन्िमा कारबाही अजघ बढाउि ेव्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 साियजलिक जािकारी गराउि सूचिा अलिकृत िा प्रिक्ता तोक्िे 
।  

साियजलिक रुपमा सूचिा, 
प्रमखु जािकारी गराउि 

आिश्यक प्रविलि तथा 
जिशजक्तको व्यिस्था गिे  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सूचिा 
प्रिाहको सम्बन्िमा 
अिगुमि तथा लियन्रण 

गिे । 

 अलभिेखांकि (डकुमेण्टेशि) व्यिस्था  



३.५  

 
गाउँपालिकाको 
महत्िपूणय िीलत, 

प्रलतिेदि, लिणयय 

सम्बन्िी कागजातको 
अलभिेखीकरण 

व्यिजस्थत रुपमा गिुय 
पिेछ ।  

 

 

 अलभिेखीकरण गिे 

उजचत व्यिस्था 
िगररि े। 

 

 महत्िपूणय कागजातहरु 

अलभिेखांकि िगररि े

।  

 

 गाउँपालिकािे महत्िपूणय िीलत, गाउँपालिका बैठकको शाखा 
प्रमखु र बडा प्रमखु लिणयय, पररपर, िावषयक काययिम, िावषयक 

प्रलतिेदि, सम्झौता, लिदेजशका, मागयदशयि, योजिा तथा काययिम 

अध्ययि प्रलतिेदि जस्ता कागजात कािूि बमोजजम सरुजक्षत 

राख अलभिेखांकिको आिश्यक भौलतक व्यिस्था गिे ।  

 अलभिेखांकि गिे कमयचारी तथा लिजको जजम्मेिारी तोक्िे । 

 आफ्िो तथा िडा कायायियको अलभिेख एकीकरण गिय एकीकृत 

व्यिस्थापि सूचिा प्रणािी सफ्टिेयरको विकास गरी मातहतका 
बडामा प्रयोग गिे व्यिस्था गिे । 

शाखा प्रमखु र िडा 
प्रमखुिे कागजातको 
अलभिेखीकरण सरुजक्षत र 
व्यिजस्थत भएको सलुिलित 

गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे 

अलभिेखीकरण 

(डकुमेन्टेसि) िारे 
परीक्षण गिे र सिुार 
गिुयपिे भए सोको िालग 

लिदेशि ददिे ।  

 

३.६  

 
गाउँपालिकािे 

पदालिकारी तथा 
कमयचारीको िैयजक्तक 

वििरण तथा 
अलभिेखहरु सरुजक्षत 

रुपमा राखे व्यिस्था 
गिुयपिेछ । 

 पदालिकारी र कमयचारी 
सम्बन्िी िैयजक्तक 

वििरण तथा 
अलभिेखहरु िराजखिे ।  

 

 अलभिेख िरहेको कारण 

लिणयय प्रवियामा 
प्रभािकाररता िआउि े

।  

 

 गाउँपालिकािे देहायका पदालिकारी तथा कमयचारी सम्बन्िी 
अलभिेख सरुजक्षत रुपमा राख्न ेव्यिस्था गिुयपिेछ ०:-  

 स्िदेशी तथा िैदेजशक अििोकि भ्रमण, तािीम िा गोष्ठीको 
विषय, लमलत, अिलि, सहभागी िगायतका वििरण खिुाई 

अलभिेख राखे व्यिस्था गिे ।  

 सहभालगताको अलभिेख राख विद्यतुीय सफ्टिेयरमा समेत 

प्रयोग गिे ।  

 िैदेजशक भ्रमण गरेकोमा प्रयोजि, देश, समय अिलि िगायतको 
विस्ततृ वििरण खिुाई अध्यािलिक अलभिेख राखे ।  

 लबदा वकलसम खिुाई प्रत्येक िषयको पाकेको विदा र लिएको 
विदा र सजञ्चत रहेको विदाको वििरण खिुाई अलभिेख राखे । 

 प्रत्येक व्यजक्तको िैयजक्तक वििरण तथा अलभिेख फाइिहरु 

सरुजक्षत रुपमा राखे व्यिस्था गिे ।  

प्रशासि शाखा प्रमखुिे 

कागजातको अलभिेखीकरण 

सरुजक्षत र व्यिजस्थत भएको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे 

अलभिेखीकरणबारे 
परीक्षण गिे र सिुार 
गिुयपिे भए सोको िालग 

लिदेशि ददिे ।  

 

 बजेट तथा अन्य प्रलतिेदि  
३.७  

 
गाउँपालिकािे प्रत्येक 

आलथयक िषय 
सम्बजन्ितिावषयक 

 िावषयक बजेट तथा 
काययिम सम्बन्िी 

 गाउँपालिकािे प्रत्येक आलथयक िषयको बजेट तथा काययिम 

सम्बन्िमा लिम्ि प्रलतिेदि तोवकएको ढाँचामा तयार गिे :-  

क. बावषयक िक्ष्य तथा प्रगलत प्रलतिेदि  

सम्बजन्ित शाखा प्रमखुिे 

सूचिा प्रविलि उपयोगसमेत 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे काययिम 

प्रलतिेदिको तयारी बारे 



बजेट तथा काययिम 

सम्बन्िी वििरण तथा 
प्रलतिेदि तोवकए 

बमोजजम तयार गिुयपिे 

।  

वििरण तथा प्रलतिेदि 

तयार िगररि े।  

 

 तोवकएको ढाँचामा 
समयलभर तयार 
िगररि े। 

 

ख. चौमालसक प्रगलत प्रलतिेदि  

ग. योजिाहरुको अिगुमि प्रलतिेदि  

 

 प्रलतिेदिहरु तोवकएको सयम सीमालभर तयार गिे ।  

 तोवकएको प्रलतिेदिहरु तयार गियको िालग विद्यतुीय सूचिा 
प्रविलि िा सफ्टिेयर सञ्चाििमा रहेको भए सो समेतको प्रयोग 

गिे ।  

 अन्तगयतका आयोजिा कायायिमहरुबाट समेत प्रगलत 

प्रलतिेदिहरु लिई विद्यतुीय सूचिा प्रविलिमा अलमिेख राखी 
गाउँपालिकाबाट सञ्चालित आयोजिाहरुको एकीकृत प्रलतिेदि 

तयार गिे व्यिस्था गिे ।  

 तयार भएको प्रलतिेदिहरु सङ्घीय तथा प्रदेश तहका सम्बजन्ित 

मन्राियहरु तथा लिकायहरु तोवकएको सयमलभर पठाउि े

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 गाउँपालिकािे विकास योजिा तथा काययिहहरुको प्रगलत 

वििरण आय तथा व्ययको वििरण म.िे.प. िे लििायरण गरेको 
ढाँचामा सम्बजन्ित मन्राियहरु राविय योजिा आयोग, राविय 

प्राकृलतक स्रोत तथा वित्त आयोगमा चौमालसक रुपमा पठाउि ु

पिे कािूिी व्यिस्था रहेको छ  

प्रयोग गरी  प्रगलत प्रलतिेदि 
तयार गिय िगाउि े। 

आिश्यक परीक्षण गिे र 
सिुार गिुयपिे भए सोको 
िालग लिदेशि ददि े । 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

मन्रािय लिकायबाट 

समेत अिगुमि हिुे । 

 

३.८  

 
गाउँपालिकािे आफ्िो 
गाउँपालिका सम्बन्िी 
प्रोफाइि तथा कायय 
सम्पादि प्रलतिेदि 

तोवकएको ढाँचामा 
समय लभर तयार गिुय 
पिे ।  

 

 प्रोफाइि तथा िावषयक 

कायय सम्पादि प्रलतिेदि 

तयार िगररि े। 

 

 तोवकएको 
ढाँचामा समयलभर तयार 

िगररि े। 

 

गाउँपालिकािे स्था.स. सं.ऐ. तथा प्रचलित ऐि लियमिे तोके 

बमोजजमको लिम्ि वििरण तथा प्रलतिेदि तोवकएको ढाँचामा तयार 

गिे ०:-  

 (क) गाउँपालिकाको िस्तगुत वििरण (प्रोफाइि)  

(ख) िडाको प्रोफाइि  

 (ग) सामाजजक परीक्षण प्रलतिेदि  

 (घ) िावषयक कायय सम्पादि प्रलतिेदि  

गाउँपालिकाको सम्बजन्ित 

शाखा प्रमखुिे सूचिा प्रविलि 

उपयोग समेत प्रयोग गरी 
प्रगलत प्रलतिेदि तयार गिय 
िगाउि े।  

 

  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्रोफाइि तथा 
प्रलतिेदि बारे परीक्षण 

गिे । 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

मन्रािय लिकायबाट 

समेत अिगुमि हिु े 

 



 (ड) विपद् सम्बन्िी प्रलतिेदि  

 (च) अन्य प्रलतिेदि  

 प्रलतिेदिहरु तोवकएको सयम सीमालभर तयार गिे ।  

 प्रलतिेदिहरु तयार गियको िालग सफ्टिेयर सञ्चाििमा रहेको भए 

सो समेत प्रयोग गिे ।  

 तयार भएको प्रलतिेदिहरु सङ्घीय तथा प्रदेश तहका सम्बजन्ित 

मन्राियहरु तथा लिकायहरु तोवकएको समयलभर पठाउि े
व्यिस्था लमिाउिे । 

 

 सन्दभय लियम कािूिहरु   

 स्थािीय सरकार सभािि ऐि, २०७४  

 सशुासि (व्यिस्थापि तथा सञ्चािि) ऐि, २०७४  

 सशुासि लियमाििी  
 सूचिाको हक सम्म्िन्िी  ऐि  

 गाउँपालिका आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको कािूि  

 सरकारी कारोिार लिदेजशका, २०७६  
  

  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



अिसूुजच ४ 

लिरीक्षण, सपुररिेक्षण र अिगुमि तथा मूलयाङ्कि 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर र 
वििरण  

संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  सूचिा तथा संचार  अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 लिरीक्षण गिे  

४.१  अध्यक्षिे आफ्िो 
कायायिय तथा 
मातहतका लिरीक्षण 

बडा, योजिाको गरी 
देजखएका 
व्यहोराहरुको अलभिेख 

राखे व्यिस्था गिुय पिेछ 

।  

 

 प्रचलित ऐि लियम 

अिसुार लिरीक्षण 

िगररि े 

 

 लिरीक्षणको 
व्यहोराको अलभिेख 

तथा प्रलतिेदि तयार 

िगररि े।  

 

 अध्यक्षिे आफ्िो कायायिय तथा मा मातहतको बडा, 
पररयोजिाको काम कारिाही सम्बन्िमा काििुिे तोके बमोजजम 

आफैिे िा कुिै पदालिकारीिाई अजख्तयार सजुम्पई अलििायय 
रुपमा लिरीक्षण गिे गराउि े।  

 अिगुमि सलमलतिे लियलमत रुपमा अिगुमि गिे । लिरीक्षण गदाय 
प्रचलित ऐि लियम बमोजजम कायायियको प्रशासलिक काम 

कारिाही, कमयचारी प्रशासि, िेखा तथा अलभिेख, काययिम 

कायायन्ियि आदद बारेमा जािकारी लििे ।  

 लिरीक्षणको िममा देजखएको सिुार गिुयपिे विषयको सम्बन्िमा 
सम्बजन्ितिाई मौजखक िा लिजखत तिरिे लिदेशि ददिे ।  

 लिरीक्षणको िममा देजखएको व्यहोराहरुको अलभिेख राखी 
आिश्यकता अिसुार लिदेशि ददि े। 

 लिरीक्षणका मखु्य कुरा जिाई प्रलतिेदि तयार गिे ।  

लिरीक्षणको िममा 
देजखएका व्यहोराहरुको 
अलभिेख तथा प्रलतिेदि 

तयार गरी आिश्यकता 
अिसुार अन्य लिकाय िा 
कायायियिाई  जािकारी 
ददिे ।  

 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

मन्रािय 

िेखापरीक्षणबाट तथा 
लिरीक्षण लियलमत रुपमा 
भए िभएको जाँचगिे ।  

 

४.२  अध्यक्षिे आफ्िो 
कायायिय तथा 
मातहतका बडा, 
योजिाको लिरीक्षणको 
िममा अलियलमतता 
देजखएमा कारिाही गिुय 
पिेछ।  

लिरीक्षणको िममा 
गम्भीर रटुी िा आलथयक 

अिशुासिको पाििा 
िभएको भएता पलि 

कारिाही िगररिे । 

 गाउँपालिका अध्यक्ष िे लिरीक्षणको िममा कुिै व्यजक्तबाट 

गम्भीर रटुी िा अलियलमतता भएको िा सम्पादि हिुपुिे काम 

कारबाही िगरेको पाइएमा लिम्िािसुार गिेः-  
 प्रचलित कािूि बमोजजम आफैिे कारबाही गिय सवकिे भए 

तत्कािै कारबाही गिे ।  

गम्भीर रटुी िा 
अलियलमतताको कारिाही 
बारेको जािकारी सम्बजन्ित 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

मन्राियिाई समेत ददि े। 

लियामक लिकायबाट 

गम्भीर रटुी िा 
अलियलमतताको विषय 

उपर कारिाही भए 

िभएको  जाँचहिु सक्ि े

।  

 



  प्रचलित कािूि बमोजजम कारबाही आफैिे कारिाही गिय िलमलि े

भएमा अलिकार प्राप्त अलिकारी िा लिकाय समक्ष कारिाहीको 
लसफाररश साथ िेखी पठाउिे ।  

४.३  गाउँपालिकािे 

मातहतका योजिाको 
प्रगलतको समीक्षा 
लियलमत रुपमा गराउि ु

पिेछ । 

मातहतका योजिाको 
प्रगलतको समीक्षा िगिे ।  

 

गाउँपालिकािे मातहत योजिाको प्रगलत बारे लिम्िािसुार समीक्षा 
गराउि े।   

 योजिाहरुको प्रगलत वििरण लिइ समीक्षा गिे िा गराउि े। 

 समस्याहरु समािाि गिय आिश्यक लिदेशि ददिे ।  

 योजिाको प्रगलतको आिारमा आिश्यक स्थिगत लिरीक्षण गरी 
लिदेशि ददिे ।  

 योजिाको प्रगलत समीक्षा प्रलतबेदि र लिरीक्षण प्रलतिेदि तयार गिय 
िगाउि े।  

योजिाको प्रगलतको समीक्षा 
प्रलतिेदिबारे सम्बजन्ित 
लिकायिाई जािकारी ददिे 
।  

 

अध्यक्षिे प्रगलत समीक्षा 
लियलमत रुपमा भए 

िभएको अिगुमि गिे 

।  

 

४.४  प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकारीिे आलथयक 

प्रशासि सञ्चाििको 
सपुररिेक्षण पिे ।  

 

आलथयक प्रशासिको 
सपुररिेक्षण िगररिे ।  

आलथयक अिशुासि पाििा 
िहिुे ।  

 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे आफै िा मातहतका िररष्ठ अलिकृत 

माफय त कायायियको आन्तररक लियन्रण प्रणािीको प्रभािकाररता 
सम्बन्िमा लियलमत रुपमा लिरीक्षण तथा सपुररिेक्षण गिे गराउि े

।  

 लिरीक्षण तथा सपुररिेक्षण गदाय मातहतका कायायिय इकाईिे 

आलथयक प्रशासि सचाििमा काििुको पाििा गरे िगरेको उजचत 

रेखदेख, जाँचबझु गिे ।  

आलथयक सम्बन्िमा 
अिशुासि आिश्यक 

लिदेशि ददिे र प्रमखु 

व्यहोराको अलभिेख राखी 
अिगुमि गिे ।  

 

आलथयक अिशुासि 

पाििा सम्बन्िमा 
लियामक लिकायबाट 

अिगुमि हिुे ।  

 

 अिगुमि तथा मूलयांकि  
4.5 गाउँपालिकािे 

योजिाको अिगुमि 

गियको िालग कािूि 

बमोजजम मपुररिेक्षण 

तथा अिगुमि सलमलत 

गठि गिुय पिे  

 

कािूि बमोजजम 

सपुररिेक्षण िया अिगुमि 

सलमलत, उप सलमलत गठि 

िगररि े।  

अिगुमि लिदेजशका 
तयार िगररि े।  

 

 गाउँपालिका मातहतका योजिाहरुको अिगुमि गरी पषृ्ठपोषण 

गियको िालग गाउँपालिकािे स्था.स.सं.ऐ. बमोजजम सपुररिेक्षण 

तथा अिगुमि सलमलत, उपसलमलत गिे ।  

 उपाध्यक्षको संयोजकत्िमा तोवकएको सदस्यहरु समािेश गरी 
गठि गिे ।  

 िडाको योजिाहरु गठि गिय बडास्तरीय अिगुमि सलमलत गठि 

गिे ।  

अिगुमि सलमलत, उप सलमलत 

गठि िगररएको बारेको 
जािकारी सङ्घीय तथा 
प्रदेशको अिगुमि लिदेजशका 
अिगुमि तथा सपररिेक्षण 

सलमलत गाउँपालिकाको 
सम्बजन्ित मन्रािय र  

अध्यक्षिे अिगुमि 

सलमलत, उप सलमलत गठि 

भएको र तोवकएको कायय 
भएको बारे सलुिलित गिे 

। 

 



 अिगुमि काययिाई व्यिजस्थत गिय अिगुमि लिदेजशका तयार 

गिुय पिे ।  
लिकायिाई ददि े।  

४.६  

 
गाउँपालिकाको 
अिगुमि सलमलतबाट 

काििु बमोजजम 

तोवकएको कायय गिुय 
पिेछ ।  

 

 अिगुमि सलमलतबाट 
कायययोजिा तथा  
सूचकहरु 

तयार िगररि े 

 

 

 अिगुमि सलमलतबाट 
काििुद्वारा तोके 
बमोजजमको कायय 
िहिुे।  

 

 अिगुमि तथा सपुररिेक्षण सलमलतबाट लिम्िािसुारको कायय 
गिे व्यिस्था लमिाउि े। 

 िावषयक अिगुमि कायय योजिा तयार गिे व्यिस्था गिे । 

 अिगुमि कायय गियको िालग आिश्यक सूचकहरुको विकास गिे 

।  

 काििुिे तोके बमोजजम अिगुमि कायय सम्पादि गिे व्यिस्था गिे 

।  

 योजिाको कायायन्ियिमा देजखएको समस्या तथा लिमायण काययको 
गणुस्तरको जाँचगिे ।  

 

 योजिा कायायन्ियिमा देजखएका समस्या समािािको िलग 

आिश्यक लिदेशि ददिे ।  

 िडा अिगुमि सलमलतको प्रलतिेदि प्राप्त गरी एकीकृत गिे ।  

 काििुिे तोके बमोजजम विषय समािेश गरी प्रलतिेदि तयार 

गिे।  

अिगुमि सलमलतको 
प्रलतिेदि तयार भए पलछ 

काययपालिका बैठकमा 
छिफि गराउि े व्यिस्था 
गिे । 

 

अिगुमि प्रलतिेदि 

सम्बजन्ित लिकायमा 
पठाउिे ।  

 

 

अध्यक्षिे अिगुमि 

सलमलतको प्रलतिेदि उपर 

छिफि भएको कुरा 
सलुिजश्चत गिे । 

४.७ गाउँपालिकािे आफिो 
तथा मातहतको बडाको 
आन्तररक लियन्रण 

प्रणािी कायायन्ियि 

बारे अिगुमि गिुय पिेछ 

।  

 

आन्तररक लियन्रण 

प्रणािी कायायन्ियि िारे 

अिगुमि िगररिे । 

 अिगुमि गदाय तोवकएको 
परीक्षण सूची प्रयोग 

िगिे।  

 

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो कायायिय र मातहतका बडा िा योजिाको 
आन्तररक लियन्रण प्रणािीको प्रभािकारीिािारे लियलमत रुपमा 
अिगुमि तथा मूलयांकि गिे । 

 आन्तररक लियन्रण प्रणािीको अिगुमि गदाय यस लिदेजशकाको 
अिसूुची १८ मा ददइएको फाराम प्रयोग गिे।  

 अिगुमिको प्रमखु व्यहोरा समािेश गरी प्रलतिेदि तयार गिय 
िगाउि े।  

 प्रलतिेदिको उलिेजखत कमी कमजोरीको समािािको िालग 

सिुारको काययिम कायायन्ियि गिे ।  

अिगुमि सलमलतका 
संयोजकिेप्रलतिेदिको 
अलभिेख राखी प्रमखु 

कमजोरी सिुारको 
िालग कायय योजिा तयार गरी 
कायायन्ियि गिे ।  

 

 

अध्यक्षिे अिगुमि 

प्रलतिेदि अिसुार 
आन्तररक लियन्रण 
प्रणािी सिुारको  
काययिम कायायन्ियि 

भएको सलुिजश्चत गिे  

 



४.८  

 
गाउँपालिकािे बढी 
िागत भएका 
योजिाको 
प्रभाि मूलयांकि गिुय 
पिेछ ।  

 

ऐि अिसुार मूलयांकि 

िगररि े।  

 

 गाउँपालिकािे काििुिे तोकेको रकमभन्दा बढी िागत अिमुाि 

भएको योजिाको योजिा सम्पन्न भएको २ िषयलभर प्रभाि मूलयांकि 

गिे ।  

 प्रभाि मूलयांकि प्रलतिेदि तयार गरी तोवकएको लिकायहरुमा 
पठाउिे ।  

प्रलतिेदि तयार गरी 
तोवकएको लिकायमा 
पठाएको सलुिजश्चत गिे ।  

 

अध्यक्षिे तोवकएको 
मूलयांकि कायय भएको 
सलुिजश्चत गिे  

 

 रिव्यः गाउँपालिकाका अिगुमि मलुयांकिका िममा अिगुमि सलमलतिे योजिा तथा काययिमको गणुस्तरीयता सलुिजश्चत गिय, तत्कािै पषृ्ठपोषण ददि तथा आिश्यक सिुार गिय 
कायायिय समय भन्दा बाहेकको समयमा योजिाहरुको अिगुमि गदाय स्िीकृत िम्स बमोजजम सम्बजन्ित काययिमहरुबाट सवुििा उपिब्ि गराउि सवकिेछ ।  

 सन्दभय लियम कािूिहरु  

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४  

 गाउँपालिका बावषयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको काििु, २०७४  

 स्थािीय तहको बावषयक योजिा तथा बजेट तजुयमा ददग्दशयि  
 
   
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



अिसूुजच ५ 

राजस्ि तथा प्राप्त हिुपुिे वहसाबको लियन्रण 

 

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर र 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा  संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 

तररका  
 राजस्ि अिदुाि तथा ऋण प्राप्ती 
५.१  

 

संवििाि अिसुार 
गाउँपालिकािे आफ्िो 
अलिकार क्षेर लभर 

कािूि बिाई कर 

िगाउि सक्ि ेअलिकार 

प्रदाि गरेको हुँदा राजस्ि 

उठाउि े सम्बन्िी िीलत 

तथा कायययोजिा तयार 

गिुय पिेछ ।  

 

 गाउँपालिकािे 

संवििाि र स्थािीय 

सरकार सचािि ऐि 
बमोजजम राजस्ि 

उठाउिे विषयमा 
आिश्यक अध्ययि 

गरी िीलत तथा 
कायययोजिा तयार 

िगरेको हिु सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकाको 
अलिकार क्षेर 

बावहर  गई कर 

िगाउि सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकािे कर िगाउिे, उठाउिे िा करका दर पररितयि गिे 

काययहरु आलथयक ऐिमा व्यिस्था गरेर मार गिे ।  

 आफ्िो अलिकार क्षेर लभर कर िगाउि राजस्ि सिुार कायययोजिा 
तजुयमा सम्बन्िी ददग्दशयिको अलिकिमा रही राजस्ि सिुार 

सम्बन्िी आफ्िो कायय योजिा तयार गिे ।  

 कायय योजिा तयार गदाय गाउँपालिकाको राजस्ि अलिकारका 
संभाििाहरुको खोजी गिे, संभाव्य क्षेरको राजस्ि पररचाििका 
िालग अििम्बि गिुयपिे िीलतगत, कािूिी र व्यिस्थापकीय 

सिुारका उपायहरु पवहचाि गिे ।  

 कायय योजिा तयार गदाय तोवकएको लिम्ि कायय प्रवियाहरु 

अपिाउिे ।  

(क) कायययोजिा तजुयमा सम्बन्िी लिणयय र समय 

साररणी लििायरण,  

(ख) तजुयमाको काययदि गठि  

(ग) आिश्यक सन्दभय सामिीहरुको संकिि तथा अध्ययि,  

(घ) काययशािाको आयोजिा,  
(ङ) सूचिा तथा तथ्याङ्कसंकिि तथा विश्लषेण,  

(च) राजस्ि सिुार कायययोजिाको मस्यौदा तयारी,  
(छ) मस्यौदा भएको कायययोजिाबारे छिफि गोष्ठी र 
स्िीकृलत,  

राजस्ि सिुार कायययोजिा 
तजुयमा गदाय पदालिकारी 
तथा जिप्रलतलिलि र 

सरोकारिािाहरुिाई 

सूचिा गरी सहभागी 
गराउि े।  

स्िीकृत कायययोजिा सङ्घीय 

मालमिा मन्रािय र प्रदेश 

मन्राियमा पठाउि े।  

 

सङ्घीय अथय मन्रािय, 

सङ्घीय मालमिा मन्रािय र 

प्रदेश मन्राियिे 

कायययोजिाको तयारी बारे 

अिगुमि गिे ।  

 



(ज) पदालिकारी र सरोकारिािाको िालग अलभमजुखकरण 

काययिम गिे ।  

 गाउँपालिकािे आगामी ददिमा पररचािि गिय सवकिे कर र गैर 
कर सवहत आन्तररक आयको प्रक्षेपण यथाथय परक ढंगिे गिे ।  

५.२  

 
गाउँपालिकािे राजस्ि 

सिुार कायययोजिा तयार 
गदाय राजस्िको सबै 

सम्बजन्ित विषयमा र 
सम्भाव्य क्षेर बारे 
पवहचाि गिुय पिेछ ।  

 

गाउँपालिकािे राजस्ि 

सिुार कायययोजिा तयार 
गदाय राजस्िको सबै 

सम्बजन्ित विषयमा र 
सम्भाव्य क्षेर बारे 
पवहचाि िगरेको हिु 

सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकािे राजस्ि सिुार कायययोजिा तयार गदाय राजस्ि 

प्रशासिको ितयमाि अिस्था, राजस्ि पररचाििका िीलतगत 

व्यिस्थाहरु, कम्तीमा विगत तीि आलथयक िषयहरुको अिमुालित 

तथा यथाथय आय वििरण, आन्तररक आयका स्रोत, आिार क्षेर 

तथा दर सम्बन्िी विस्ततृ वििरण, आन्तररक आय संकििको 
संभावित ियाँ क्षेरहरुसम्बन्िी तथ्याङ्क तथा सूचिा राजस्ि 

सिुारकों काययहरु र सोको जजम्मेिारी आदद विषयको पवहचाि 

गरी  छिफि गिे व्यिस्था गिे ।  

 काययविलिमा तोवकए बमोजजमका चरणहरु र प्रविया अपिाउि े। 

काययशािा गोष्ठी गदाय 
पदालिकारी, 
जिप्रलतलिलि र 
सरोकारिािािाई 

सहभागी गराई सो 
सम्बजन्ि प्रलतिेदि तयार 
गिे ।  

  

स्िीकृत कायययोजिा 
सङ्घीय र प्रदेशको 
सम्बजन्ित मन्रािय 

पठाउिे ।  

सड्डीय अथय मन्रािय, 

सङ्घीय मालमिा मन्रािय र 
प्रदेश मन्राियिे 

कायययोजिाको तयारी र 
कायय प्रवकयाबारे अिगुमि 

गिे ।  

 

 ५.३  

 
गाउँपालिकािे आफ्िो 
काययक्षेर अन्तगयतको 
कर, कर तथा सेिा 
शलुक, दोहोरो अलिकार 
क्षेर अन्तगयत विलभन्न 

कर र दण्ड जररिािा 
िगाउि े

अलिकार काििुद्वारा 
तोवकए बमोजजम प्रयोग 

गिुय पिेछ ।  

 गाउँपालिकाको 
आन्तररक राजस्िको 
मखु्य स्रोतको रुपमा 
रहेको सम्पजत्त कर र 
घर बहाि कर 
ििगाईि े। 

 

 गाउँपालिकाको 
आन्तररक स्रोत 

पररचािि अिस्था 
कमजोर देजखएकोिे 

 गाउँपालिकािे वित्तीय अलिकार क्षेरको प्रमखु राजस्िको स्रोतको 
रुपमा रहेको सम्पजत्त कर, भलूमकर (मािपोत), घर बहाि कर, र 
व्यिसाय कर जस्ता कर सगाउिको िालग आिश्यक रणिीलत र 
काययोजिा तयार गरी प्रभािकारी कायायन्ियि गिे ।  

 फोहरमैिा व्यिस्थापि, सडक बत्ती, शौचािय, लसफाररस, आदद 

जस्ता सेिामा सेिा शलुक लििे कायय प्रभािकारी बिाउि िडा 
कायायियहरु समेत पररचािि गिे ।  

 दोहोरो अलिकार क्षेर अन्तगयत घर जग्गा रजजिेशि शलुक, सिारी 
सािि कर, मिोरञ्जि कर, विज्ञापि करको कर प्राप्त गिे र 

 गाउँपालिकािे कर 
उठाउि ु पिे कािूिी 
व्यिस्था र यस्को 
उपयोग बारे 
जिसमदुायमा जािकारी 
गराउि े। 

 

 विलभन्न माध्यमिाट 

साियजलिक जािकारी 
गराउि े र िागररकसँग 

अध्यक्ष, राजस्ि परामशय 
सलमलत, िेखा सलमलत, 

सङ्घीय मालमिा मन्रािय र 
प्रदेश मन्राियिे 

अिगुमि गरी आिश्यक 

सलिाह र लिदेशि ददिे ।  

 



 अिदुािमा लिभयरता 
बढ्ि सक्िे ।  

 

 दोहोरो अलिकार 
क्षेरका करहरु जस्िे 

उठाएको छ त्यस 

गाउँपालिकािे िै 

प्रयोग गिे अिस्था ।  

 

 

मापदण्डको पाििा गरी आिलिक रुपमा बाँडफाँड गिे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 घर बहाि कर व्यिस्थापि काययविलि तजुयमा गरी कायायन्ियिमा 
लयाउिे ।  

 कर िाग्िे र उठाउि ेकािूिी व्यिस्था सम्बन्िमा सियसािारण 

जितािाई जािकारी गराउि प्रचार प्रसारको व्यिस्था गिे ।  

 बाडँफाँड गिुयपिे करहरु समय लभर िपठाए गाउँपालिकाहरुिाई 

संघ र प्रदेशबाट आउिे अिदुाि रोक्िे व्यिस्था गिे ।  

 कर संकििमा िडा कायायियहरु पररचािि गिे । बढी संकिि 

गिे िडािाई थप बजेट उपिब्ि गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

अन्तरविया सञ्चािि 
गिे ।  

 

५.४  

 

गाउँपालिकािे आफ्िो 
काययक्षेर अन्तगयत 

उठाएको केही कर 
अन्तर सरकारी वित्त 

व्यिस्थापि ऐि 

बमोजजम तोवकएको 
आिारमा बाँडफाँड गिुय 
पिेछ ।  

 

 राजस्ि बाडँफाँड अन्तर 
सरकारी वित्त 

व्यिस्थापि ऐि 

बमोजजम बाँडफाँड 

िररिे ।  

 

 बाँडफाँड गरेको रकम 

दाजखिा िगररिे िा 
सम्बजन्ितिाई 

प्रदाि िगररिे ।  

 

 

 गाउँपालिकािे बौडफोड गिुयपिे राजस्िहरुको िालग राजस्ि 

विभाज्य कोष खोिी रकम दाजखिा गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

 ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, बहत्तर र बहत्तर सङ्कििबाट उठेको शलुक 

मध्ये साठी प्रलतशतिे हिुे रकम स्थािीयतहिे स्थािीय सजजत 

कोषमा राखी चालिस प्रलतशतिे हिुे रकम मालसक रुपमा प्रदेश 

सजचत कोषमा जम्मा गिे व्यिस्था गिे । तर यस शीषयकबाट कर 
संकिि िभएमा बाँडफाँड गिय पिेछैि ।  

 अन्तर सरकारी वित्त व्यिस्थापि ऐििे मूलय अलभिवृद्ध कर र 
अन्तशलुकको १५ प्रलतशत, रोयलटीको २५ प्रलतशत, र प्रदेशिे 

उठाएको सिारी करको ४० प्रलतशत गाउँपालिकािाई बाँडफाँड 

गिुयपिे व्यिस्था अिसुार लििायररत आिार र ढाँचामा प्राप्त गरी 
स्पि हिु े।  

 संघ र प्रदेश माफय त गाउँपालिकािाई बाँडफाँड हिुे रकम समयमा 
िै प्राप्त गिय पहि गिे ।  

राजस्ि बाँडफाँडबाट प्राप्त 

रकम र गाउँपालिकािे 

संकिि गरेको करको 
बाँडफाँड बारे साियजलिक 

जािकारी गराउि े।  

बाँडफाँड बार 
सङ्घीय प्रदेश मन्राियमा  
प्रलतिेदि गिे  

 

 

अथय मन्रािय, सङ्घीय तथा 
प्रदेश 

मन्राियबाट अिगुमि 

गररिे ।  

गाउँपालिकामा िेखा 
सलमलत र राजस्ि परापणय 
सलमलतिे जािकारी 
लिई आिश्यक सहयोग 

गिे ।  

 

 

 अिदुाि तथा ऋण प्राप्ती  



५.५  

 
गाउँपालिकािे संघ र 
प्रदेश सरकारबाट प्राप्त 

हिुे वित्तीय समालिकरण, 

सशतय, समपरुक र 
विशेष अिदुाि उपयोग 

गिे आिार तयार 
गिुयपिेछ ।  

 

 ऐििे व्यिस्था गरे 
बमोजजम अिदुािको 
उपयोग िगररिे ।  

 सशतय अिदुािको 
आिार तयार 
िगररि े। 

 

 अिदुाि माग गदाय 
सम्भाव्य योजिा तयार 
िगररि े।  

 

 सशतय अिदुाि राविय प्राकृलतक स्रोत तथा वित्त आयोगिे तोकेको 
आिार बमोजजम खचय गिे व्यिस्था लमिाउि े। सशतय अिदुािको 
आिार तथा प्रवियाबारे आिश्यक जािकारी अलभिवृद्धको 
कायिम सञ्चािि गिे ।  

 समपूरक अिदुाि माग गदाय योजिाको सम्भाव्यता, योजिाको 
िागत, योजिाबाट प्राप्त हिुे प्रलतफि खिुाई गिे र पूिय तयारी र 
क्षमता तयार गिे ।  

 काययविलिका प्राििाि परुा गरी मार विशेष अिदुाि माग गिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

अिदुािका िालग 

आिश्यक शतय र 
आिारहरु तयार गरी 
सङ्गीय र प्रदेश मन्रािय 

रा. प्राकृलतक स्रोत तथा 
वित्त आयोग माग पठाउिे 
।  

 

सड्डीय मन्रािय, प्रदेश 

मन्रािय रा. प्राकृलतक 

स्रोत तथा वित्त आयोग र 
योजिा आयोगिे 

अिदुािबारे जाँच तथा 
अिगुमि गिे ।  

 

५.६  

 
गाउँपालिकािे ऋण 

लिंदा िोकेको प्रविया र 
आिार तयार गिुयपिेछ 

।  

 

 ऐििे व्यिस्था गरे 
बमोजजम ऋण लिंदा 
िगररि े।  

 

 ऋण लििे आिार 
तयार िगररि े।  

  

 

 गाउँपालिकािे स्रोत सािि जटुाउि प्रचलित काििु अिसुार िेपाि 

सरकारको पूिय स्िीकृलतमा िैदेजशक ऋण लििे ।  

 ऋण लिंदा सङ्घीय कािूिको पाििा गिे ।  

 ऋण लिंदा राविय प्राकृलतक स्रोत तथा वित्त आयोगको लसफाररशमा 
सम्बजन्ित सभाबाट स्िीकृत गराई उत्पादिशीि, रोजगारीमूिक, 

आन्तररक आयिवृद्ध तथा पूजीगत कायको िालग आन्तररक ऋण 

लििे । ऋणलिदाँ पच्चीस िषयभन्दा बढी अिलि िहिु ेगरी लििे ।  

ऋण लििे आिारहरु 

तयार गरी सङ्घीय र प्रदेश 

मन्रािय रा. प्राकृलतक 

स्रोत तथा वित्त आयोगमा 
पठाउिे । 

सङ्गीय मन्रािय, प्रदेश 

मन्रािय राविप प्राकृलतक 

स्रोत तथा वित्त आयोग र 
योजिा आयोगिे ऋणको 
आिार बारे जाँचगिे । 

 िेखा पािि 
५.७  

 
कायायियिे राजस्ि 

िेखा तोवकएको ढाँचामा 
राखी अद्यािलिक गिुय 
पदयछ ।  

  

 

 राजस्िको प्रचलित 

िेपाि कािूिमा 
तोवकए बमोजजमको 
ढाँचामा िराजखिे ।  

 

 राजस्िको िेखा लभडाि 

गरी 

 गाउँपालिकािे राजस्ि आम्दािी गदाय सङ्घीय अथय मन्राियबाट 

स्िीकृत आलथयक संकेत तथा िगीकरण अिरुूप राजस्ि शीषयक 

छुटयाई राजस्ि आम्दािी बांड्िे गिे ।  

 

 राजस्िको से्रस्ता दोहोरो से्रस्ता प्रणािी अिसुार महािेखा 
परीक्षकको कायायियबाट स्िीकृत म.िे.प.फारामहरु बमोजजम 

राख्न।े िगती राजस्ि तथा हसबिी राजस्ि छुटपाउि े।  

राजस्ि शाखाप्रमखुिे 

राजस्ि से्रस्ता तोवकएको 
ढाँचामा राखी र बैंक 

स्टेट मेण्टसँग अध्यािलिक 

लभडाि गरी प्रलतिेदि 

सम्बजन्ित सबैिाई 

पठाउिे।  

िेखा सलमलत र राजस्ि 

सलमलत तथा प्रमखु 

अलिकृत प्रशासकीय र 
को.िे.लि.का. िे राजस्ि 

अध्यािलिक खाता भए 

िभएको बारे अिगुमि गिे 



अध्यािलिक िगररि े

।  

 

 राजस्िको जजम्मेिारी अलिकारी तोकी राजस्ि रकम दाजखिा गिे 

र िगत राखें जजम्मेिारी ददिे ।  

 राजस्िको प्रारजम्भक फारामहरु ( िगदी, प्राप्ती रलसद 

(म.िे.प.फा.िं.१०१), गोश्वारा भौचर (म.िे.प.फा.िं.१०३) 

िगायत आिश्यक सबै फारामहरु प्रयोगमा लयाउिे ।  

 आिश्यक सबै राजस्िको खाता तथा प्रलतिेदिहरु (दैलिक 

राजस्ि, आम्दािी खाता (म.िे.प.फा.िं. १०२), राजस्िको 
शीषयकगत खाता (म.िे.प.फा.िं. १०४), राजस्ि गोश्वारा खाता 
(म.िे.प.फा.िं.१०५१, राजस्िको बैंक िगदी वकताब 

(म.िे.प.फा.िं. १०८१, राजस्िको आलथयक वििरण फाँटिारी । 

म.िे.प.फा.िं. ११००, करदाताको िगि (म.िे.प.फा.िं. १११), 

करदाताको गोश्वारा िगत (म.िे.प.फा.िं. ११२), िगायत 

प्रयोगमा लयाउिे । सङ्घीय प्रदेश सरकारबाट प्राप्त अिदुाि र 
गाउँपालिकािे प्राप्त गरेको ऋण वहसाबको िेखा तोवकए बमोजजम 

राखे ।  

 राजस्ि िेखा सम्बजन्ित प्रमाजणत कागजातहरू लसिलसिाबद्ध 

तररकािे राखी िेखा लियलमत रुपमा अद्यािलिक गिे ।  

 । िेखापरीक्षणिाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

५.८  

 
राजस्िको रकम असिु 

गिे, रकम दाजखिा गिे 

र असिुी तथा िगत 

बक्यौता राखे जजम्मेिारी 
तोवकए बमोजजम पूरा 
गिुय पिेछ ।  

 

 सबै प्रकारको राजस्ि, 

रकम समयमा िै 

जम्मा िगररि े।  

 

 बक्यौता करको 
लबिरण 

िगत  िराजखिे,  
 

 राजस्ि संकिि गदाय 
कायायियिे िगदै 

 राजस्ि असिुी गदाय तोवकएको रकम िगद रलसद ददई िगद 

बजुझलििे र समय लभर बैक दाजखिा गिे । िगदी रलसदको िालग 

रलसद लियन्रण खाता राख्न े। 

 तोवकएको रकम भन्दा बढी रकमको कर तथा शलुक बैंक 

दाजखिा गिय िगाई सोको बैंक रलसद ददि ेव्यिस्था गिे । ढीिा 
कर, गैरकर, शलुक असिु हुँदा जररिािा र थप दस्तरु पलि असिु 

गिे । 

 प्राप्त राजस्ि बैश्मा खोलिएको राजस्ि खाता (ििअ्परेवटभ रेलभन्यू 

एकाउण्ट) जम्मा गिे ।  

राजस्ि शाखा प्रमखुिे प्राप्त 

राजस्ि, दाजखिा र बाँकी 
समेतको राजस्िको 
प्रलतिेदि तयार 
गरी को.िे.लि.का.मा 
पठाउिे । 

  

प्रलतिेदि साियजलिक 

गिे । 

अध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

विशेष लिगरािी राखे ।  

  

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 

र को.िे.लि.का एिम ्
गाउँपालिकाको िेखा 
सलमलत र राजस्ि 
सलमलतिे अिमुाि गिे । 

 



बजुझलिईएको 
अिस्थामा रलसद 

उपिब्ि िगराउि े।  

 

 रलसद लियन्रण खाता 
िराजखिे ।  

 

 िगती राजस्िको िेखा राख्दा असिु गिुयपिे, असतु्त भएको र 
उठ्ि िौकी कर तथा अन्य आय रकम खिुाई िगत राखीठे 

राजस्ि आम्दािीको िगत तथा असूिी प्रलतिेदि 

(म.िे.प.फा.िं.११३) तयार गिे । 

 राजस्िको िेखा राखे र िगत तयार गिे प्रयोजिको िालग 

गाउँपालिकाको िालग हाि तोवकए को सफ्टिेयर (सरु) समेत 

प्रयोग गिे ।  

  

५.9 गाउँपालिकािे 

राजस्िका भौचर 
लियलमत रुपमा लभडाि 

गरी तोवकए बमोजजम 

वहसाब लभडाि वििरण 

तयार गिुय पदयछ ।  

 

 राजस्िका 
भौचर लियलमत रुपमा 
लभडाि िगररिे ।  

 

 तोवकएको 
वहसाब लभडाि वििरण 

तयार िगररि े।  

 

 कायायियिे आफ्िो कायायियमा दाजखिा भएका भौचरहरु बैंक 

स्टेटमेण्ट लियलमत रुपमा लभडाि गरी राजस्िको िैक वहसाब 

लमिाि वििरण ( म.िे.प.फा.िं. १०)। तयार गिे ।  

 राजस्िको बैंक वहसाब र कायायियको प्रसे्ता वहसाि फरक पिय 
गएमा फरक पिायको कारण खोिी मालसक रुपमा बैंक वहसाब 

लमिाि वििरण तयार गिे ।  

 गत आ.ि.मा राजस्ि खातामा रकम दाजखिा भएको तर 
कायायियमा पेश िभएको राजस्ि भौचरहरुको सम्बन्िमा 
भौचरहरु चाि ुआ.ि.मा लभडाि गरी तोवकएको ढाँचामा वििरण 

तयार गरी को.िे.लि.का. पठाउि े।  

राजस्ि शाखा प्रमखुिे 

राजस्ि भौचरहरु र बैंक 

स्टेट्मेण्ट सँग लभडाि 

भएको सलुिजश्चत गरी 
तोवकएको वहसाि लभडाि 

वििरण तयार गरी 
सम्बजन्ितिाई पठाउि े 
 

• प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत र को.िे.लि.का. 
एिम ् िेखा सलमलत र 
राजस्ि सलमलतिे वहसाि 

लभडाि बार अिगुमि गिे 

। 

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

 

 प्राप्त गिुय पिे वहसाब  
५.१०  

 
प्राप्त गिुयपिे वहसाबको 
िेखा तोवकए बमोजजम 

व्यिजस्थत रुपमा राखी 
असिुीको िालग 

लियलमत रुपमा 
कारिाही गिुय पिेछ ।  

 

 प्राप्त गिुयपिे वहसाबको 
िेखा 
अध्यािलिक िराजखिे 
।  

 

 प्राप्त गिुय पिे रकम 

असिुीको िालग 

कारिाही िगररिे ।  

 िगत कायम गिे राजस्िको अिािा गाउँपालिकािे प्राप्त गिुयपिे 

सबै प्रकारको वहसाििाई प्राप्त गिुयपिे वहसाबको रुपमा िेखाकंि 

गिे ।  

 प्राप्त गिुयपिे वहसािमा कायायियिे आलथयक कारोिार गदाय आपूलतय 
गरेको सामाि, सेिा बापत लिि बाँकी रकमहरुर कारबाही गरी 
असिु गिुयपिे कर दस्तरु जररिािा िगायत अन्य प्रकारको 
रकमहरु समािेश गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे प्राप्त 

गिुयपिे वहसाबको अलभिेख 

व्यिजस्थत राखी र रकम 

असिुीको िालग कारबाही 
गरी सो सम्बन्िी वििरण 

सम्बलित सबैिाई ददिे  
 

प्रमखु प्रशासवकय अलिकृत 

र िेखा सलमलत र राजस्ि 

सलमलतिे प्राप्त गिुय पिे 

वहसािराखेको बारे 
अिगुमि गिे  

  

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  



  कायायियिे खररद कािूि र प्रचलित कािूि बमोजजम अमूि 

गिुयपिे हजायिा, क्षलतपूलतय, जफत, दण्ड, जररिािा आदद रकमको 
लििायरण गरी सोको व्यिजस्थत अलभिेख राजख समयमा िै 

असिुीको कारिाही गिे ।  

 

५.११  

 
संघ प्रदेश सरकार र 
दातासँग शोिभिायग 

गदाय तोवकएको 
काययविलि पाििा गरी 
यथासमयमा सोिभिाय 
गिुय पिेछ ।  

 

आिश्यक काययविलि 

अपिाई संघ, प्रदेश 

सरकार र दातासँग 

समयमा िै सोिभिाय माग 

िगररि े।  

 

 शोिभिाय गिे कतयव्य भएको जजम्मेिार अलिकृतिे सम्बलित सघ, 

प्रदेश सरकार िा दातासँग तोवकएको प्रविया अपिाई समयमिै 

शोिभिायग गिे ।  

 शोिभिाय गदाय मातहतका सबै काययिम कायायन्ियि इकाईको 
खचयको फांटिारी र आिश्यक वििरण प्राप्त गरी शोिभिाय योग्य 

रकम सम्बजन्ित पक्षसँग बढीमा पैतािीस ददिलभर आिश्यक 

वििरण सवहत गिे ।  

 शोिभिाय गिे तोवकएको काययविलि र प्रकृया पूरा भएको सलुिजश्चत 

गरी रकमग गिे । शोिभिायको जािकारी को.िे.लि.का. िाई ददि े

।  

जजम्मेबार अलिकृतिे  

शोिभिाय वहसाबको 
अलभिेख व्यिजस्थत र 
अध्यािलिक रुपमाराखी 
सो सम्बन्िी वििरण 

सम्बलित सबैिाई पठाउिे 
।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत र िेखा सलमलत र 
राजस्ि सलमलतिेशोिभिाय 
वहसाि बारे अिगुमि गिे 

।  

 

  

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

  

 
 राजस्ि सम्बन्िी प्रलतिेदि  
५.१२  

  
राजस्ि कारोिारको 
मालसक प्रलतिेदि र 
िावषयक आलथयक लबिरण 

तथा प्रलतिेदिहरु तयार 
गरी पेश गिुयपिेछ ।  

 

 राजस्िको मालसक 

प्रलतिेदि तथा िावषयक 

आलथयक वििरण 

तोवकए बमोजजम तयार 
िगररि े।  

 

 तोवकएको समयलभर 

सम्बजन्ित समक्ष 

िपठाइि े।  

 

 कायायियिे राजस्िको िैज्ञ वहसाब लमिाि गरी राजस्िको बावषयक 

तथा मालसक वििरण अथायत राजस्िको आलथयक वििरण फाँटिारी 
( म.िे.प.फा.िं. ११०। ढाँचामा तयार गरी तोवकएको समयलभर 

सम्बजन्ित सड्डीय तथा प्रदेश मन्रािय लिकाय र को.िे.लि.का.मा 
पेश गिे । 

 िगती  राजस्िको हकमा राजस्ि आम्दािीको िगत तथा असिुी 
प्रलतिेदि (म.िे.प.फा.िं.११३) तयार गरी तोवकएको समयलभर 

सम्बजन्ित सङ्गीय तथा प्रदेश मन्रािय लिकाय र को.िे.लि.का.मा 
पेश गिे । 

 अिदुाि, ऋण र प्राप्त गिुयपिे वहसाि सम्बन्िी प्रलतिेदिहरु 

तोवकए को ढाँचामा पेश गिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र 
राजस्ि शाखा प्रमखुिे 

राजस्िको प्रलतिेदिहरु 

तोवकएको अिलिलभर गरी 
बा गिय िगाई 

सम्बजन्ितिाई पठाउि े। 

 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 

र िेखा सलमलत र राजस्ि 

सलमलतिे राजस्िको 
प्रलतिेदि लियलमत रुपमा 
तयार भए िभएको िारे 
अिगुमि गरी आिश्यक 

लिदेशि ददि े।  

 



 कायायियिे प्रत्येक आलथयक िषय समाप्त भएको पैतीस ददि लभर 

राजस्िको िावषयक आलथयक वििरण र प्रलतिेदिहरु तयार गिे ।  

 राजस्िको प्रलतिेदि तयार गियको िालग हाि तोवकएको विद्यतुीय 

प्रविलिमा आिाररत सफ्टिेयर (सरु) समेत प्रयोग गिे ।  
 सन्दभय लियम कािूि तथा लिदेजशकाहरु  

  

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४  

 राजस्ि सिुार योजिा कायययोजिा तजुयमा सम्बन्िी विग्िशयि, २०७६  

 गाउँपालिका आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको काििु  

 सरकारी कारोबार लिदेजशका, २०७६  

 िेखा लिदेजशका, २०७३  
  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अिसूुजच ६ 

बजेट तथा काययिम तजुयमा, स्िीकृलत, लिकाशा र रकमान्तर लिकन्रण 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

 

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  
 

 बजेट तथा काययिम तजुयमा  
६.१  

 

गाउँपालिकािे बजेट 

तथा काययिम तयार 
गदाय राविय आिलिक 

योजिाको िक्ष्य, िीलत, 

रणिीलतसँग मेि खािे 
गरी तयार गिुय पिेछ ।  

 

बजेट तथा काययिम तयार 
गरेकोमा सङ्घीय र प्रदेश 

सरकारको आिलिक 

योजिाको िक्ष्य, िीलत तथा 
रणिीलत अिसुार तयार 
िगरेको हिुसक्िे ।  

 

 गाउँपालिकािे स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि अिसुार बावषयक 

विकास योजिा बिाई िाग ुगिे व्यिस्था लमिाउिस्थािीय सरकार 
सञ्चािि ऐि २०७४ को दफा ६६, ६७ िाई समेत ध्यािमा राखी 
पररमाजयि गिे ।  

 िावषयक बजेट तथा काययिम तयार गदाय तोवकएको ढाँचा तथा सरु 

सफ्टिेयर प्रणािीको उपयोग गरी बजेट तयार गिे ।  

 गाउँपालिकािे आफ्िो बावषयक बजेट तयार गदाय रावि िीलत तथा 
आिलिक योजिाको क्षेरगत प्राथलमकतािाई समेत ध्यािमा राखे 

। 

 काययपालिकािे तयार 
भए को बजेट तथा 
काययिम मागयदशयि 

अिरुुप भए िभएको जांची 
पेश गिे । 

 बजेट तजुयमा गिे सलमलत 

गठि गरी समन्िय गिे 

गराउि े। 

 

सङ्घीय तया प्रदेश 

मन्रािय योजिा 
आयोगबाट 

गाउँपालिकाको बजेट 

तया काययकम 

आिलिक योजिा, िीलत 

र लिदेशि अिरुुप भए 

िभएको अिगुमि हिुे 
।  

६.२  

  
योजिा तथा 
काययिमको बजेट तथा 
काययिम तजुयमा गदाय 
तोवकए बमोजजम 

योजिाको अध्ययि 

प्रलतिेदि र योगदािको 
बारे सलुिलित गिुय पिेछ 

।  

 

 योजिा तथा काययिमको 
तजुयमा गदाय अध्ययि 

प्रलतिेदि र योगदाि बारे 
सलुिजश्चत गरी तोवकए 

बमोजजम विश्लषेण 

िगररि े। 

 

 

 सङ्घीय र प्रदेश 
योजिासँग  

समन्िय िगररि े।  

 विकास योजिाको बजेट प्रस्ताि गदाय आयोजिाको सम्भाव्यता 
अध्ययि तथा िागत अिमुाि भई आलथयक, प्राविलिक, िातािरणीय 

तथा प्रशासकीय आिारमा उपयकु्त भएको, िाभ िागतको 
आिारमा प्रलतफिमखुी भएको आिारमा गिे ।  

 विकास योजिा प्रस्ताि गदाय आलथयक विकास तथा गररिी लििारणमा 
योगदाि गिे, उत्पादिमूिक तथा लछटो प्रलतफि प्राप्त हिुे, 
जिताको जजििस्तर र रोजगारी बढ़िे, स्थािीयको सहभालगता, कम 

िागत भएको र स्ियं सेिा प्रदाि गिय सक्ि,े स्थािीय स्रोत साििको 
पररचािि हिुे िगायतका योजिामा प्राथलमकता ददिे ।  

गाउँपालिकािे बजेट तथा 
काययिम तयार गदाय 
सफ्टिेयर समेत प्रयोग 

गिे र विद्यतुीय सािि 

माफय त जशघ्र जािकारी 
पठाउिे ।  

 

सङ्घीय र प्रदेश 

मन्रािय राविय योजिा 
आयोगबाट बजेट 

तजुयमा तोवकए बमोजजम 

भए िभएको अिगुमि 

हिुे ।  

 



 

 तोवकएको मागयदशयिका 
प्रविया र आिारहरु 

पाििा िगररि े।  

 

 

 लबकास आयोजिारकाययिमहरुको बजेट प्रस्ताि गदाय तोवकए 

बमोजजम योजिा प्राथलमकीकरण गरी दीघयकालिि र मध्यमकािीि 

योजिाहरुको सूची (Project Bank) तयार गिे र सो मध्ये 

प्राथलमकताको आिारमा योजिाहरु छिौट गरी िावषयक योजिामा 
समािेश गिे ।  

 ठुिा आयोजिाको बजेट समािेश गदाय सङ्घीय र प्रदेश योजिासँग 

समन्िय गरीर काययिम समािेश गिे ।  

 आयोजिा, काययिमको बजेट प्रस्ताि गदाय प्रचलित ऐि लियमर 
बजेट तजुयमा मागयदशयिका प्रविया र आिारहरु पाििा गिे ।  

6.3  

 
योजिामा जिताको 
प्रत्यक्ष सहभालगता 
स्िालमत्ि सम्बन्िी 
व्यिस्था कायम 

गियिोजिाको छिौट, 

काययमा जिसहभालगता 
हिुे व्यिस्था लमिाउि ु

पदयछ ।  

 

 योजिाको छिौट गदाय 
जिताको माग र 
आिश्यकता तथा 
जिसहभालगताको 
आिारमा िगररिे । 

 योजिाको 
कायायन्ियिमा 
सरोकारिािाहरुको 
सहभालगता िगराईि े।  

 आयोजिाको संचािि, 

अिगुमि मूलयाङ्किमा 
सरोकारिािाहरुिाई स
हभालगता िगराउिे।  

 

 

 आयोजिामा जिताको प्रत्यक्ष सहभालगता र स्िालमत्ि विकास 

योजिामा छिौट कायम गियको िालग आयोजिाको छिौट गदाय 
जिताकोग र आिश्यकताको आिारमा गिे ।  

 आयोजिाको छिौट गदाय स्थािीय जितासँगम र आिश्यकताबारे 
छिफि गरी संकिि गिे । बडाहरुिाई माग संकििमा सविय 

बिाउि े। 

 योजिा तजुयमा र कायायन्ियि गदाय स्थािीय बवुद्धजजिी, विषय विज्ञ, 

अिभुिी, पेशाविद, सीमान्तकृत तथा िोपोन्मखु समदुाय, मवहिा, 
बािबालिका, दलित, यिुा, अलपसंख्यक, अपाङ्गता भएका व्यजक्त, 

जेष्ठ िागररक िगायतका सरोकारिािहरुको अलिकतम 

सहभालगता गराउि े।  

 जिताको आिश्यकता, जिसहभालगता, िागत, प्रलतफि आदद 

पक्षको विचार गरी योजिाहरुको प्राथलमकता लििायरण गरी 
कायायन्ियि योग्य उपयकु्त योजिा छिौट गिे । 

 छिोट गररि ेयोजिामा जिसहभालगता हिुेकुरा सलुिजश्चत गिे ।  

विकास योजिामा छिौट 
गदाय जिताको माग र 
आिश्यकताको आिारमा 
गिय जिप्रलतलिलि तथा 
सरोकारिािाहरुिाई 

अलभमखुीकरणमा 
सहभागी गराइ छिफि 

गराउि ेर जािकारी लिि े

।  

 

उपाध्यक्षको 
संयोजकत्िमा 
सरोकारिािाहरु 

सहभालगता गराई 

अिगुमि तया 
मूलयाङ्किको व्यिस्था 
लमिाउि े।  

 

६.४  

 
गाउँपालिकािे िाषयक 

बजेट तयार गदाय 
 प्रचलित ऐि तथा 
काययलबलि अिसुार खचय 

 गाउँपालिकािे बावषयक बजेट तयार गिुय अजघ स्रोत अिमुाि तथा 
बजेट सीमा लििायरण सलमलत गठि गरी िावषयक रुपमा संकिि हिु े

जजम्मेिार शाखािे 

पदालिकारी तथा प्रमखु 

अध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 



संकिि हिुे राजस्ि, 

संघ तथा प्रदेश 

सरकारिाट प्राप्त हिुे 
अिदुाि, राजस्ि 

बाँडफाँड, उठाउि े

आन्तररक तथा 
बैदेजशक ऋण सवहत 

खचय व्यहोिे स्रोतको 
अिमुाि गिुयपिेछ ।  

 

व्यहोिे स्रोतको अिमुाि 

िगररि े।  

 

 आयको आिारमा बजेट 

सीमा लििायरण गरी 
मातहतको शाखा 
इकाईमा िपठाइिे ।  

 

राजस्ि, संघ तथा प्रदेश सरकारिाट प्राप्त हिुे अिदुाि, राजस्ि 

बाँडफाँड, उठाउि ेआन्तररक तथा िैदेजशक ऋणसवहत खचय व्यहोिे 

स्रोतको अिमुाि गिे ।  

 गाउँपालिकािे समविगत आयको आिारमा िावषयक कुि बजेटको 
अिमुाि गरी शाखातथा इकाइगत र बडा बडागत बजेट रकमको 
सीमा लििायरण गरी बजेट पठाउिे । तथार गिे मागयदशयि समेत 

तयार गरी बजेट पेश गिे समय सीमा समेत तोकीमा मातहतिाई 

पठाउिे ।  

 गाउँपालिकाको शाखा तथा इकाई र िडा कायायियहरुिे तोवकएको 
बजेट सीमा तथा मागयदशयिको आिाररत भई आफ्िो बजेट अिमुाि 

तयार गरी पठाउिे र बजेट तजुयमा छिफि काययिममा सहभागी 
भई आफ्िो बजेट आिश्यक पररमाजयि गिे ।  

अलिकृतसँग आिश्यक 

छिफि गरी बजेट 

रकमको सीमा लििायरण र 
मागयदशयि तयार गरी 
शाखा तया इकाई र 
कायायियहरुमा  
 

तोकेको प्रविया तथा 
काययविलि अििम्बि 

गरी बजेट रकमको 
सीमा लििायरण र 
मागयदशयि तयार गरे 
िगरेको समन्यय तथा 
अिगुमि गिे ।  

 

6.5 गाउँपालिकािे बजेट 

तजयमा गदाय तोवकएको 
चरण र काययविलिहरु 

परा गरी िावषयक बजेट 

तथा काययिम तजुयमा 
गिुय पदयछ ।  

 

  

 

 िावषयक बजेट तजयमाको 
चरणहरु औपचाररकता 
मार लसलमत गररिे। 

 िडास्तरबाट बजेट 

तजुयमाको िालग छिफि 

िगररिे।  

 प्राथलमकता लििायरण 

तथ्यगतभन्दा व्यजक्तगत 

प्रभािमा आिाररत हिु े 

 

 

 काययपालिकािे विषयगत शाखा र िडा सलमलतमा पठाउिे, 
िडास्तररय योजिा छिौट तथा प्राथलमकता लििायरण, एवककृत 

बजेट तथा काययिम तजुयमा जस्ता चरणहरु परुा गरी बावषयक बजेट 

तजुयमा गिे ।  

 िावषयक बजेट तथा काययिम तजुयमाको िालग कायययोजिा र 
काययसूची तयार गरी काययपालिकाबाट लिणयय गरी कायायन्ियिको 
िालग पठाउि े।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे बजेट सीमा, मागयदशयि तथा आयोजिा 
प्राथलमकताका आिारहरू िैशाख १५ गतेलभर विषयगत शाखा 
तथा बडा सलमलतिाई उपिब्ि गराउिे ।  

 योजिा तजुयमाबारे टोिको जिसमदुायमा आिश्यक छिफि गिे 

।  

गाउँपालिकािे िावषयक 

बजेट तथा काययिम 

तजुयमा चरण तथा  
 

सङ्घीय र प्रदेश योजिा 
आयोग सङ्घीय मालमिा 
मन्रािय र प्रदेश 

मन्रािय र सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे 

।  

 

6.6 गाउँपालिकािे 

िैदेजशक सहायता 
 सबै प्रकारको िैदेजशक 

सहायता बजेट 

 िैदेजशक सहयोग पररचािि गि ु पदाय अन्तरायविय विकास सहायता 
िीलत २०७६ पाििा गरी तोकेको प्राथलमकता प्राप्त क्षेरमार गिे ।  

विदेशी दातलृिकाय, 

रािबाट सहायता प्राप्त गिुय 
सङ्घीय म.िे.लि.का. अथय 
मन्रािय र रा.यो.आ. 



तफय को बजेटमा 
समािेश गराउँदा 
तोवकएको काययविलि 

पाििा गिुय पिेछ । 

 

वििरणमा 
समािेश  िगररि े।  

 

 आिश्यक काययविलि 

पाििा िगररि े।  

 विदेशी दातरृाि िा संस्थाबाट िगदी, बस्तगुत िा प्राविलिक 

सहायताको प्राप्त गिुय पदाय प्रचलित काििु बमोजजम सङ्घीयलमिा 
मन्रािय र अथय मन्राियको पूिय सहमलत लििे ।  

 प्राप्त हिुे सबै िैदेजशक सहायतािाई अलििायय रुपमा बजेट तथा 
काययिममा समािेश गिे ।  

पदाय सङ्घीय मन्राियसँग 

अलििायय रुपमा लिजखत 

सहमलत माग गिे ।  

 

बाट समेत लियन्रण 

तया अिगुमि गररिे ।  

 

6.7 गाउँपालिकाको 
काययपालिकािे बजेट 

तथा काययिम तजुयमा 
गरी सम्बजन्ित 

सभािाट पाररत गराउि े

उत्तरदावयत्ि बहि गिुय 
पदयछ ।  

 

 प्रत्येक आलथयक िषयको 
िालग बजेट तया 
काययिम तयार गरी 
सभामा पेश िगररि े।  

 बजेट लिमायणको विलभन्न 

चरणहरु र प्रविया शरुु 

पूरा िगररिे ।  

 बजेट तथा 
काययिम तोकेको 
समयलभर पाररत िगररि े

।  

 

 

 गाउँपालिकाको काययपालिकािे संवििाि र स्था.स.स.ऐ. बमोजजम 

िावषयक बजेट तथा काययिम तजुयमा गिे उत्तरदावयत्ि िहि गिे ।  

 बजेट तथा काययिम तयार गदाय कािूि र गाउँपालिकाको िावषयक 

योजिा तथा बजेट तजुयमा ददग्दशयििे तोकेको विलभन्न चरणहरु र 
काययविलि अििम्बि गिे ।  

 

 बजेट तथा काययिम तयार गिे चरणहरुमा पौष मवहिादेजख योजिा 
तजुयमा प्रविया शरुु गिे ।  

 योजिा तजुयमाका चरणहरु परुा गरी बजेट तथा काययिम चाि ु

आलथयक िषयको असार १० गते लभर सभामा प्रस्ततु गिे ।  

 काययपालिकािे बावषयक बजेट तथा काययिम गाउँ सभामा पेश गरी 
छिफि गराई काििुिे तोकेको अिलिलभर पाररत गराउि े

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 बजेट तथा काययिम 

पाररत भएपलछ योजिा 
आयोग, सङ्घीयलमिा 
मन्रािय र प्रदेश 

मन्राियिाई   

जािकारी ददि े। 

 

 बजेट तथा काययिम 

तयार गिे विलभन्न चरण र 
काययतालिका सबै िडामा 
पठाउिे । 

 

 

 उपाध्यक्षिे बजेट 

तजुयमा काययबारे 
अिगुमि गिे ।  

 

 स्िीकृलत बारे सङ्घीय 

मालमिा तथा 
सामान्य प्रशासि 

मन्रािय र प्रदेश 

मन्राियिे अिगुम
ि गिे । 

 

 विकास योजिा तथा काययिमको स्िीकृलत तथा कायायन्ियि  
6.8 गाउँपालिकािे बावषयक 

विकास बजेट तया 
काययिम स्िीकृलत 

सभाबाट गराउि ुपदयछ 

।  

 

 बावषयक बजेट हचिुा 
तररकािे तजुयमा गरी 
सभामा पेश गररिे ।  

 ढीिा पेश भएको र 
छिफि िभएकोिे 

सभामा वििाद भई 

 काययपालिकािे िावषयक बजेट तथा काययिमको आिश्यक विलभन्न 

चरणहरु र प्रवियाहरु पूरा गरी गाउँ सभामा काििुसे तोकेको 
अिलिलभर पेश गरी गिे ।  

 बजेट प्रस्ताििाई काययपालिकाबाट स्िीकृत गरी उपाध्यक्ष िा 
काययपालिकाको कुिै सदस्यिे असार १० गते लभिै सभामा पेश गिे 

।  

गाउँपालिकािे बावषयक 

बजेट सबै प्रविया परुा 
सभाबाट स्िीकृत गरेको 
जािकारी सङ्घीय 

मन्रािय, योजिा आयोग 

र प्रदेश मन्राियिाई 

गराउिे।  

सङ्घीय मन्रािय, 

योजिा आयोग र प्रदेश 

मन्रािय तथा सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे 

।  

 



समयािलि लभर स्िीकृलत 

िहिुे ।  

 

 बजेट पेश गदाय आलथयक वििेयक, विलियोजि वििेयक िावषयक िीलत 

तथा काययिम, िावषयक विकास काययिम र आगामी तीि आ.ि.को 
मध्यमकािीि खचय संरचिा अिमुाि समेत पेश गिे । 

 बजेट चरणहरुको पाििा गिे अलििाययतािाई कायायन्ियिमा 
लयाउि काययपालिकािाई तत्परताका िालग सम्बजन्ित सभािे 

सजक गराउि े। सशुासि सलमलतिे लिगरािी राखे ।  

 पेश भएको बजेट तथा काययिम उपर गाउँ सभािे कायय तालिका 
बिाई १५ ददि लभर छिफि सम्पन्न गराउि े व्यिस्था गिे । 

सभािे बजेट पररमाजयि गिय आिश्यक देखेमा पररमाजयि गिय 
काययपालिका पठाउि सक्िे र यस्तोमा काययपालिकािे पिुयविचार 
गरी पररमाजयि गरी िा कारण खिुाई ५ ददि पेश गिे व्यिस्था गिे 

।  

 गाउँ सभािे िावषयक बजेट तथा काययिम कािूि बमोजजमको 
काययविलि अपिाई असार मसान्तलभर पाररत गिे व्यिस्था लमिाउि े

। 

 आलथयक िषयको िीचमा गाउँपालिकाको आलथयक ऐिमा अन्यथा 
व्यिस्था भएमा बाहेक योजिा संशोिि िगिे । 

 

6.9 स्थािीय बाटो घाटो, 
पिु. पिेुसा, िहर, 
किो, सडकबजत्त जस्ता 
पूिायिार लिमायण तथा 
ममयत सम्बन्िी योजिा 
तजुयमा तथा कायायन्ियि 

सहभागीताको 
आिारमा गिुय पिेछ ।  

 

 स्थािीय योजिा तोवकए 

बमोजजम 

प्राथलमकीकरण िगररिे 
।  

 योजिामा सहभागीता 
िगराइिे ।  

 योजिा प्रलतफिमूखी 
िहिुे ।  

 

 स्थािीय सडक, स सािा कलभटय, सडकबजत्त जस्ता पूिायिार लिमायण 

तथा ममयत सम्बन्िी योजिा तजुयमा गदाय स्थािीय जिताको 
आिश्यकताको आिारमा तोवकए बमोजजमको मूलयाकंिको 
आिारमा योजिा प्राथलमकीकरण गरी छिोट गिे ।  

 योजिा तजुयमा प्रवियामा स्थािीय जिताको सहभागीता सलुिजश्चत 

गिय बडा कायायिय, उपभोक्ता सलमलत र जिप्रलतलिलिको सहभागीता 
गराउि े।  

गाउँपालिकािे स्थािीय 

योजिा कायायन्ियि गदाय 
बडा माफय त 

सरोकारिािाहरुिाई पूिय 
जािकारी गराई 

सरोकारिािाहरुकोपूणय 
सहभालगताका गराउिे । 

सङ्घीय र प्रदेश योजिा 
आयोग, सङ्घीय मालमिा 
मन्रािय र प्रदेश 

मन्रािय र अध्यक्ष 

तथा उपाध्यक्ष र 
सशुासि सलमलतिे 

अिगुमि गिे ।  

 



 हचिुाको 
आिारमा योजिा 
छिोट गररि े।  

 योजिा ददगो िहिुे  
 

 

 योजिाको लडजाइि तथा िागत अिमुाि तयार गरी योजिाको 
िागत िाभको विश्लषेण र योजिा कायायन्ियिपलछ िाभान्िीत हिुे 
जिताको पवहचाि गिे ।  

 योजिा तजुयमा र कायायन्ियिमा संभि भएसम्म स्थािीय िाभिाही 
उपभोक्ता सलमलतको िागत साझेदारी गराई योजिािाई ददगो 
बिाउि ेप्रयत्न गिे । 

 योजिा सम्पन्न भई सकेपलछ सोको लियलमत ममयत सम्भारमा 
िाभिािी र उपभोक्ता सलमलतिाई सम्मलित गराउिे । 

6.10 गाउँपालिकािे योजिा 
तजुयमा तथा कायायन्ियि 

गदायस्थािीय जिता, 
बवुद्धजीवि, विषय विज्ञ 

िगायतका 
सरोकारिािाहरुको 
सहभालगतामा गिुय 
पिेछ ।  

 

 योजिा र काययिम 

कायायन्ियिमा गदाय 
ऐििे लिदेश गरे 
बमोजजम 

सरोकारबािाहरुको 
सहभालगता िगररि े।  

 सहभालगता 
औपचाररकता मार 

सीलमत गररिे ।  

 

योजिा तजुयमा तथा कायायन्ियि गदाय गाउँपालिकािे कायययोजिा 
बिाई प्रचलित ऐििे लिदेश गरे बमोजजमका सरोकारिािाहरुको 
अलििायय रुपमा अलिकतम सहभालगता गराउि ेव्यिस्था लमिाउि े।  

सरोकारिािाहरुको सविय सहभालगता गराउि लिम्ि व्यिस्था गिे 

:-  

 योजिाको सचाििमा िडा कायायियहरुिाई जजम्मेिारी 
ददि े।  

 योजिा अिगुमि मूलयाङ्किमा सरोकारिािाहरुिाई 

सहभागी गराउिे ।  

 योजिामा सरोकारिािाहरुको सहभालगताबारे मूलयांकि 

गिे व्यिस्था लमिाई ियाँ योजिाको छिोटमा पषृ्ठपोषण गिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

गाउँपालिकािे योजिा 
कायायन्ियि गदाय 
सरोकारिािाहरुको 
सहभालगताको विषयमा र 
िडा माफय त 

सरोकारिािाहरुिाई  

पिुय जािकारी गराउिे । 

सङ्घीय र प्रदेश योजिा 
आयोग, सङ्घीय मालमिा 
मन्रािय र प्रदेश 

मन्रािय सशुासि 

सलमलतिे अिगुमि गिे 

।  

 

 अजख्तयारी, लिकासा रकमान्तर  
6.11 बजेट स्िीकृत भए पलछ 

अजख्तयारी ददिे र 
लिकासा ददिे कायय 
तोवकए बमोजजम गिुय 
पिेछ । 

 अजख्तयारी तोवकएको 
समय र प्रविया 
बमोजजम िददइिे ।  

 

 सभाबाट बजेट स्िीकृत भएको सात ददिलभर अध्यक्षिे प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिाई बजेट खचय गिे अजख्तयारी प्रदाि गिे ।  

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे १५ ददि लभर सम्बजन्ित महाशाखा 
िा शाखा प्रमखु र बडा सजचििाई अजख्तयारी ददि े।  

बजेट अजख्तयारी दददाँ 
सफ्टिेयर प्रणािी 
समेतको उपयोग गरी 
अजख्तयारी ददि े र 

अध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

अजख्तयारीबारे 
बजेट लिगरािी राखे र 
अिगुमि गिे ।  



 बजेट उप जशषयकको 
सबै रकम बाँडफाँड 

िगररिे ।  

 अजख्तयारी दददाँ शीषयक िा उप-शीषयकको सम्पूणय बजेट बाँडफाँड 

गिे र कुिै बजेट उपजशषयकको रकम अिण्डा िा जगेडा िराख्न े।  
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
ददिे ।  

 

 

6.12 गाउँपालिका को बजेट 

रकम लिकासा दददाँ 
तोकी ददएको मापदण्ड 

अििम्बि गिुय पिेछ 

।  

 

 

 प्रचलित लिकासा प्रणािी 
पूणयरुपमा अििम्बि 

िगररि सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकाको कोषमा 
जम्मा रहेको रकमिाई 

मध्यिजर गरी लिकासा 
प्रदाि िगररिे ।  

 

 आिश्यक कागजात 

बेगर लिकासा ददिे ।  

 

 

 बजेट रकम लिकासा दददाँ को.िे.लि.का. से गाउँपालिकाको िालग 

कोष संजािि प्रणािी अपिाई सम्बजन्ित सरकारी कारोिार गिे 

तोवकएको स्थािीय बैंकमा रकम लिकासा उपिब्ि गराउि े।  

 बजेट रकम लिकासा दददाँ चौमालसक बाँडफाँड तया स्िीकृत 

काययिम, अजख्तयारीमा उलिेजखत शतय पूरा ददिे । गरेको प्रमाण, 

रोक्का िा फुकुिाको पर, सम्बजन्ित खचय शीषयक उलिेख भएको, 
लिकासा लििे अलिकारीको दस्तखत, को.िे.लि.का.मा लसफाररश र 
खचयको प्रगलत प्रलतिेदि आदद कागजात लिई बैकमा रकम जम्मा 
गिे गरी लिकासा ददिे ।  

 गाउँपालिकाको आफ्िो कोषको अिस्था हेरी सन्तिुि कायम हिु े

गरी प्राथलमकताको आिारमा मालसक, दै्वमालसक, िा चौमालसक 

अिलिको आिश्यक बजेट रकम लिकासा ददिे ।  

 गाउँपालिकािे आलथयक र कोषको जस्थलत हेरी आिश्यकतािसुार 
कुिै बजेट रकम पूणय िा आंजशक रुपमा रोका राख्न ेिा लियन्रण गिे 

।  

 लिकासाको अलभिेख अध्यािलिक रुपमा राखी दोहोरो लिकासा िा 
बजेटभन्दा बढी िहिु ेगरी लियन्रण कायम गिे ।  

 स्थािीय विद्याियका जशक्षकहरुको तिब रकम लिकासा दददा 
जशक्षकको दरबन्दी र उपिव्िताबारे सलुिजश्चत गरी आिश्यक 

रकम लिकासा ददिे ।  

बजेट लिकासा बारे 
सफ्टिेयर प्रणािी 
समेतको उपयोग 

गरी लिकासा ददिे र 
सम्बजन्ितिाई जािकारी  
गराउिे । 

 

अध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

बजेट लिकासा कायय 
बारे लिगरािी राखे 

र अिगुमि गिे ।  

 
 

6.13 िावषयक बजेटबाट 

लिकासा भएको रकम 

आ.ि.को अन्तमा खचय 

 गाउँपालिकािे आ.ि.को 
अन्तमा लिकासा बाँकी 
रहेको रकम स्थािीय 

 गाउँपालिकाको सबै कायायिय र शाखाहरुिे िावषयक बजेटबाट 

लिकासा ददएको रकम आलथयक िषयको अन्तमा खचय हिु िसवक 

लिकासा रकम वफताय 
दाजखिाको वहसाि यवकि 

गरी सो सम्बजन्ि 

सम्बजन्ित कोष तथा 
िेखा लियन्रक 

कायायिय र िेखा 



हिु िसकी बाँकी रहेमा 
स्थािीय संजचत कोषमा 
वफताय दाजखिा 
गिुयपिेछ ।  

 

संजचत कोषमा वफताय 
िगररि े। 

 

 आ.ि.को अन्तमा कोषमा 
आंजशक रकम मार 

दाजखिा गररि े।  

 

बाँकी रहेको अिस्थामा प्रचलित ऐि अिसुार तोवकएको प्रविया 
अपिाई स्थािीय संजचत कोषमा वफताय दाजखिा गिे । 

 गाउँपालिकाको सबै कायायिय र शाखाहरुिे लिकासा लिकाय रकम 

वफताय दाजखिा गरेको जािकारी सम्बजन्ित को.िे.लि.कायायिय 

समेतिाई ददिे ।  

 लियतिस रकम वफताय िगिे िा अन्यर सारेको अिस्थामा जजम्मेिार 
अलिकारी िा कमयचारीिाई काििु बमोजजम कारिाही गिे ।  

जािकारी सम्बजन्ित 

सङ्घीय, प्रदेश  

लिकाय र 
को.िे.लि.का.िाई ददिे । 

 

सलमलतिे वफताय दाजखिा 
बारे अिगुमि गिे ।  

 

6.14 िजेट रकमान्तर िा 
स्रोतान्तर गिे कायय 
प्रचलित काििुद्वारा 
तोवकएको प्रविया र 
रकमगत सीमा लभर 

रही गिुय पिेछ । 

 बजेट रकमान्तर गदाय 
तोवकएको काययविलि 

बमोजजम िगररि े।  

 

 सीमा िघाई बजेट 

रकमान्तर गररिे ।  

 

 बजेट स्रोतान्तर गदाय 
तोवकएको काययविलि 

बमोजजम िगररि े।  

 गाउँ काययपलिकाको अलिकार प्राप्त आलिकारीिे कोषको जस्थलत 

हेरी आिश्यक काययको िालग मार बजेट रकमान्तर स्िीकृत गिे 

। 

 रकमान्तर गदाय आलथयक ऐिको पररलि लभर रहेर मार रकमान्तर 
गिे ।  

 बजेटको स्रोतान्तर गिुय पदाय तोवकए बमोजजम व्यहोरा खिुाई 

आिश्यक स्िीकृलतको िालग अलिकार प्राप्त अलिकारीमा पेश गरी 
स्िीकृलत गराउि े।  

बजेट रकमान्तर र 
स्रोतान्त बारे सफ्टिेयर 
प्रणािी समेतको उपयोग 

गरी गिे ।  

 

अध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

बजेट रकमान्तर तथा 
स्रोतान्तर काययिारे 
अिगुमि गिे ।  

 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण गररिे ।  

 

 
 सन्दभय लियम कािूि तथा लिदेजशकाहरु  

 स्थािीय सरकार सचािि ऐि, २०७४  

 गाउँपालिकाको िावषयक योजिा तथा बजेट तजुयमा ददग्दशयि  

 राजस्ि सिुार योजिा कायययोजिा तजुयमा सम्बन्िी ददग्दशयि, २०७६  

 गाउँपालिका बावषयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको काििु, २०७४  

 स्थािीय सजञ्चत कोष व्यिस्थापि प्रणािी (सरु) (गाउँपालिकाको बजेट तजुयमा तथा िेखांकि सफ्टिेयर  
 सरकारी कारोिार लिदेजशका, २०७६  

  

  

  

  



अिसूुजच ७ 

बजेट खषय तया पेश्कीको लियन्रण 

  

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण 

संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 बजेट खषय व्यिस्थापि  

७.१  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे स्िीकृत 

बजेट खचय गदाय 
लियलमतता, 
लमतव्यवयता, 
काययदक्षता, 
प्रभािकाररता कायम 

गिुय पिेछ ।  

 

 खचयमा लियलमतता, 
लमतव्यवयता, 
काययदक्षता, 
प्रभािकाररता 
कायम िगररि े।  

 काययविलिहरु 

पाििामा कमी 
कमजोरीहरु देजखि े

।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे बजेट खचय गदाय प्रमखु स्थािीय सरकार 
सञ्चािि ऐि बमोजजम लियलमतता, लमतव्यवयता, काययदक्षता, 
प्रभािकाररता र औजचत्य कायम गिेव्यिस्था लमिाउिे ।  

 लियलमतता, लमतव्यवयता, काययदक्षता र प्रभािकाररता विषयहरु स्पि 

खिुाई सूचकहरु तयार गरी कायायन्ियि गिे ।  

 आलथयक प्रशासि सजािि सम्बन्िी शाखा प्रमखु तथा खचय िेखे 

अलिकारीको िालग अलभमखुीकरण र प्रजशक्षण काययिम सजािि 

गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

काययिमको अलिकृतिे 

आलथयक प्रशासि सञ्चािि 
सम्बन्िी  प्रलतिेदि तयार 
गरी सरोकारिािाहरुिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

गाउँपालिकाको िेखा 
सलमलत, सशुासि सलमलत र 
अिगुमि सलमलतिे खचय िेखे 

व्यिस्थाको लिरीक्षण गिे ।  

 

७.२  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत िा 
अलिकार प्राम 

अलिकारीबाटि खचय 
गिे आदेश ददिे िा 
खचय स्िीकृत गिे 

व्यिस्था गिुय पिेछ 

।  

 अलिकारप्रास 

िभएको 
अलिकारीबाट खचय 
गिे आदेश ददि सक्ि े

।  

 

 खचयको आदेश ददि े

िा स्िीकृत 

गितोवकएको 
अलिकारीबाट िहि 

सक्ि े। 

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे प्रचलित आलथयक काययविलि ऐि लियम 

अिसुार आफै बा अलिकारी तोकी लिजबाट खचय गिे आदेश ददि े

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 खचय गदाय लिम्ि अिस्थामा खचय स्िीकृत गिे : स्िीकृत बजेट तथा 
खचय शीषयकलभर रही खचय गरेको,  

 योजिा स्िीकृत भएको,  
 खचय गिय लिकासा फुकुबा भएको,  
 िैदेजशक स्रोतबाट खचय व्यहोिे भएमा स्रोत फुकुिा भएको ।  

 अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट खचय गिे आदेश ददएको सलुिजश्चत गिे 

।  

अलिकार प्राप्त अलिकारीिे 

खचय स्िीकृत गरेको 
जािकारी सम्बलित 

सबैिाई ददई खचय 
साियजलिक गिे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 

गाउँपालिकाको सलमलत र 
िेखा प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खचय िारे 
लिगरािी गिे ।  

  

  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणिाट परीक्षण 

गिे ।  

 



७.३  

 
अलिकार प्राप्त 

अलिकारीिे खचय गिे 

तोवकएको काययविलि 

र प्रविया पाििा 
भएको सलुिजश्चत 

गरीि खचय गिुय 
गराउि ुपिेछ।  

 

 स्िीकृत िावषयक 
काययिम र बजेटको 
पररलिभन्दा बावहर 
गई खचय गररि े।  

 

 खचय सम्बन्िी 
काययविलि र प्रविया 
पाििा िगररि े।  

 

 स्िीकृत लिदेजशका, 
काययविलि, 

पजुस्तकाको आिार, 
मापदण्ड तथा 
िम्सको पाििा 
िगरी खचय गररि े।  

अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लिम्िािसुार खचय गिे :-  

 स्िीकृत बजेट, काययिम र उपिब्ि स्रोतको आिारमा खचय 
स्िीकृत गिे ।  

 गाउँपालिकाको खचयमा एकरुपता र लमतव्यवयता लयाउि 

खचय सम्बन्िी कुिै मापदण्ड िा लिदेशि तयार गरेको भए सो 
पाििा भएको कुरा सलुिजश्चत गिे।  

 जशक्षा, स्िास्थ्य, कृवष जस्ता क्षेरगत काययिम सम्बन्िी 
खचयगदाय सम्बजन्ित मन्रािय िा लिकायबाट स्िीकृत 

सम्बजन्ित लिदेजशका िा पजुस्तकामा उलिेजखत काययविलि 

एिम ्शतयहरु पाििा भएको सलुिजश्चत गिे । 

 लिदेजशका, पजुस्तका, काययविलि र मापदण्ड तथा िस्सहरु 

पाििा भए िभएको जाँचगिे ।  

 सम्बजन्ित खचयको कागजात र कारोबार पिुी भएको आिार 
र आिश्यक लबि भरपाई पेश गिय िगाउि े। 

अलिकार प्राप्त अलिकारीिे 

खचय गिे काययविलि र 
मापदण्ड बमोजजम खचय 
स्िीकृलत गरी सोको वििरण 

िेभसाइटमा राखी पारदशी 
गिे व्यिस्था लमिाउि े। 

 गाउँपालिकाको 
िेखा सलमलत र 
प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खचय 
िारे लिगरािी गिे 

। 

 आन्तररक र 
अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण गिे ।  

 

7.4 विकास योजिा 
सम्बन्िी खचय िेख्दा 
तोवकएको लिमायण 

सम्बन्िी काययविलि 

परुा भएको हिु ुपिेछ 

।  

 

 योजिाको सिे, 

लडजाइि, िागत 

अिमुाि तथा 
काययिम िेगर खचय 
गिे । 

 

 खररद सम्बन्िी 
काययिाही र 
प्रवियाहरु परा 
िगररि े। 

 

 विकास योजिा सम्बन्िी खचय गदाय योजिाको सिे, लडजाइि, िागत 

अिमुाि तथा काययिम तयार भएको एिम ्स्िीकृत भएको सलुिजश्चत 

गिे ।  

 स्िीकृत काययिम अिसुार समयमै मािसामाि को उपिब्िता तथा 
प्राविलिक एिम ्प्रशासकीय प्रविया लमिाउिे ।  

 आिश्यक खररद सम्बन्िी काययिाही र प्रवियाहरु परुा गरी खचय गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 स्थािीय पिुायिार लिमायण र ममयत सम्बन्िी विि भकु्तािी गदाय 
सम्बजन्ित िडा कायायिय र उपभोक्ताबाट अलििायय रुपमा लसफाररश 

गिुयपिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

अलिकार प्राप्त अलिकारीिे 

तोकेको प्रविया परुा भएको 
सलुिजश्चत गरी खचय 
स्िीकृलतको कारिाही 
गिे।  

 

 िेखा सलमलत र 
प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खचय 
िारे लिगरािी गिे 

। 

 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण गिे।  

 



 िागत साझेदारीमा कायायन्ियि गररएका योजिाहरुको सम्बन्िमा 
सम्झौता बमोजजम सम्बजन्ित िाभिाही, उपभोक्ता सलमलत, िा 
स्थािीय संस्थाको योगदाि ब्यहोररएको सलुिजश्चत गिे ।  

7.5 तालिम, गोष्ठी, आदद 

जस्ता काययिम 

सञ्चािि खचय गदाय 
िागत अिमुाि एिम ्

तालिम काययिमको 
प्रलतिेदि प्राप्त गिुय 
पिेछ ।  

 

 तालिम गोष्ठी 
सम्बन्िी काययिम 

खचय िेख्दा िागत 

अिमुाि तयार गरी 
स्िीकृलत िगराइि े

।  

 

 तालिम काययिमको 
प्रगलत बारे मूलयांकि 

िगररि े।  

 तालिम, गोष्ठी, कायायशािा गोष्ठी आदद सचािि खचय सम्बन्िमा 
काययिमको िागत अिमुाि तयार भई अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट 

स्िीकृत गिे व्यिस्था लमिाउि े।  

 तािीम काययिमको िागत अिमुाि तयार गदाय र  सञ्चािि 

सम्बन्िमा सम्बजन्ित िम्स र मापदण्डको आिारमा खचय गिे 

व्यिस्था गिे ।  

 स्िीकृत तालिम काययिम अिरुूप कायय सम्पन्न भएको िारे 
सम्बजन्ितबाट तालिम सम्बन्िी प्रगलत प्रलतिेदि तयार गिय िगाउि े

। 

अलिकार प्राप्त अलिकारीिे 

तोकेको प्रविया परुा भएको 
सलुिजश्चत गरी खचय 
स्िीकृलतको कारबाही गिे 
। 

 

 िेखा सलमलत र 
प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खचय 
बारे लिगरािी गिे 

।  

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण गिे।  

 

7.6 बैदेजशक सहायता 
अन्तगयत सजालित 

योजिारकाययिमको 
खचय गदाय सहयोग 

सम्झौता बमोजजम 

िाहा खचयि खचय गिुय 
पिेछ ।  

 

 सम्झौता बमोजजम 

िाहा िभएको कायय या 
वियाकिापमा खचय 
गररिे  

 खचयको जशषयक फरक 

पारी खचय देखाइिे िा 
सीिििाय माग गररि े। 

 िैदेजशक सहायता अन्तगयत संचालित काययिमको खचय गदाय दात ृ

संस्थाको सम्झौता बमोजजम खचय व्यहोररि िाहा खचय (Eligible 

Expenditure) जशषयक िा वियाकिापमार गिे ।  

 सम्झौता बमोजजम खचयको जशषयक (क्याटोगोरी) लमिाई खचय देखाउिे 
एिम ्खचयको सोिभिायग गिे । 

 िैदेजशक सहायता अन्तगयतका रकमबाट कुिै वकलसमको कर लतिे 

प्रयोजिको िालग खचय िव्यहोिे।  

योजिा प्रमखुिे खचयको 
लियलमतता बारे जाँचगरी 
िेखा राज िगाउि े र 
वित्तीय सूचिा प्रणािीमा 
खचय प्रविवि गिे।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत र सम्बजन्ित 

आयोजिा इकाइिे 

खचयको लियलमतता बारे 
जाँचगिे । 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण गररिे ।  

7.7 खचय िेख्दा 
लियमािसुार िाग्ि े

आयकरकट्टी, मूलय 

अलभिवृद्ध कर, िरौटी 

 प्रचलित ऐि लियम 

अिसुारको आयकर, 
मूलय अलभिवृद्ध कर 
कती िगरर भकु्तािी 
ददिे ।  

 अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लिम्िािसुार खचय स्िीकृत गिे :-  

 लबि भकु्तािी गदाय प्रचलित कािूिि तोकेको आयकर कट्टी, मूलय 

अलभिवृद्ध कर, िरौटी कट्टी गरेरमार भकु्तािी ददि ेव्यिस्था गिे ।  

 सम्बजन्ित पवहिेको पेश्की बाकी भए लियमािसुार र शतय अिसुार 
कट्टी गरेरमार भकु्तािी ददिे ।  

िेखा प्रमखुिे आयकर र 
मू.अ.कर कट्टी िरौटी, 
पेश्की कट्टी रकम 

सम्बजन्ित खातामा प्रविि 

गरी वििरण तोकेको 

िेखा सलमलत र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे खचय 
र कती भए िभएको बारे 
लिगरािी गिे ।  

 



तथा पेश्की कट्टीगिुय 
पिेछ ।  

 

 आिश्यक िरौटी र 
पेश्की कट्टी िगरर 
भकु्तािी ददिे।  

 मू.अ.कर विजक 

लबिा भकु्तािी ददिे ।  

 कट्टी गररएको आयकर रकम बैंक दाजखिा गिय पठाउिे ।  

 आयकर कट्टी गररएको कमयचारी, व्यजक्त िा संस्थाको िामिामेसी 
सवहतको वििरण र मूलय अलभिवृद्ध कर भकु्तािी ददएको िामिामेसी 
सवहतको वििरण आन्तररक राजस्ि कायायियमा पठाउिे ।  

 विि विजक पेश गरेर मार भकु्तािी ददिे ।  

समयलभर 

आ.रा.का. पठाउिे ।  

 

आन्तररक र अजन्तम 
िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

 पेश्की व्यिस्थापि  
7.8 अलिकार प्राप्त 

अलिकारीिे कुिै 

काम कामको लिलमत्त 

आिश्यक रकमर 

पेश्की ददि ुपिेछ ।  

 

 आिश्यकता भन्दा 
िढी पेश्की ददईिे ।  

 पेश्की मागको 
वििरण पेश िगररि े

।  

 प्रविया िपगुे तापलि 

पेश्की ददइिे ।  

 परुािो पेश्की  बाँकी 
रहे तापिी िया ँ
पेश्की ददइिे । 

 पेश्कीको िागत 

कायम िगररि े। 

 

 

 

पेश्कीमा लिम्ि लियन्रणको उपाय अपिाउि े:-  

 अलत आिश्यक कामका िालगि पेश्की लििे ददिे,  
 पेश्की लिि ु पिायको काम, प्रयोजि र चावहिे रकम र वििरण 

खिुाई पेश्की ददिे । 

 काययिम संचािि गिय पलछ भकु्तािी ददि े गरी कायय गराउि 

सवकिेमा पेश्की िददिे ।  

 पेश्की लििेबाट पेश्कीका वििरण लिई जाँचगरी सम्बजन्ित 

कामको िालग आिश्यक रकम मार  पेश्की ददि े।  

 पेश्की लििेको परुािो पेश्की बाँकी रहे िरहेको जाँचगिे र परुािो 
पेश्की फछ्यौट भई िसकेको अिस्था भए सो पेश्की फछ्यौट 

गराईर ियाँ पेश्की ददिे ।  

 कमयचारी बाहेक पेश्की ददएको व्यजक्तको तीि पसु्ते, स्थायी र 
अस्थायी ठेगािा प्रि िेखी पेरकी ददि े।  

 पेश्की खातामा पेश्कीको िगत कायम गरी अिगुमि गिे व्यिस्था 
गिे ।  

अलिकार प्राप्त अलिकारी र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

प्रविया िा रीत पयुायई मार  

पेश्की ददिको िालग 

लसफाररश गिे ।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे पेश्की 
सम्बन्िमा 
लियन्रण गिे । 

 

 

 पेश्कीको 
लियलमतताबारे 
िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

7.9 दैलिक तथा भ्रमण 

भत्ता, मािसामाि 

खररद र ठेका 
प्रयोजिको िालग 

पेश्की दददाँ 

 लियमाििी बमोजजम 

पाउि े रकमभन्दा 
बढी भ्रमण पेश्की 
ददइिे ।  

 सरकारी कामको लसिलसिामा स्िदेश िा लबदेश भ्रमणमा जाि े

पदालिकारी िा कमयचारीिाई प्रचलित भ्रमण खचय लियमाििी 
बमोजजम पाउिे दैलिक तथा भ्रमण भत्ता र अन्य रकम वहसाब गरी 
पेश्की ददिे ।  

अलिकार प्राप्त अलिकारी र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

लियमािसुारको रकम  

पेश्की ददिको िालग 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे पेश्की सम्बन्िमा 
लियन्रण गिे । 

 



तोवकएको कायय 
प्रवियाहरु परुा गिुय 
पिेछ ।  

 

 मािसामाि खररदको 
िालग आिश्यक 

भन्दा बढी पेश्की 
ददइिे ।  

 खररद सम्बन्िी 
पेश्की बैङ्क ग्यारेण्टी 
िलिई पेश्की ददइिे 
िा पाउि ेरकमभन्दा 
बढी ददइिे ।  

 

 मािसामाि खररद गियको िालग पेश्की ददि अलत आिश्यक भएमार 

ददिे। यस बारे कारण खिुाई मािसामाि खररद गिय आिश्यक 

रकम मार कमयचारीिाई पेश्की ददिे ।  

 कायायियको मािसामाि, सेिा खररद गिय िा लिमायण सम्बन्िी काम 

गियको िालग कुिै व्यजक्त, फमय, कम्पिी िा संस्थािाई पेश्की दददी 
बैङ्क ग्यारेण्टी लिईि ददिे । खररद सम्झौता जाँच गरी सो अिसुार 
पाउिे तोवकएको रकमर पेश्की ददिे ।  

लसफाररश गिे र 
स्िीकृलत ददिे । 

 

पेश्कीको लियलमतता बारे 
िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 
हिुे ।  

 

7.10 अलिकार प्राप्त 

अलिकारीिे पेश्की 
फछ्यौट गिे गराउि े

कायय कािूिमा 
तोवकए िमोजजम गिुय 
गराउि ुपिेछ । 

 

 पेश्कीको आिश्यक 

कागजात िेगर 
फछ्यौटको िालग पेश 

हिुे ।  

 पेश्की फछ्यौट गिे 

गराउि ेकायय कािूिमा 
तोवकए बमोजजम 

िगररिे । 

  पेश्की तोवकएको 
म्याद लभर फछ्यौट 

गिुय गराउि ु पिेमा 
िगररिे।  

 

 

पेश्की फछ्यौट लिम्ि बमोजजम गिे गराउि:े-  

 पेश्की लििे ददिे दबैुिे पेश्की प्रयोजि अिसुार तोवकएको म्यादलभर 

कािूि बमोजमको काययविलि अपिाई फछ्यौट गिे गराउि े। 

 पेश्की रकम लििे कमयचारी, व्यजक्तबाट लबि भरपाईको पछाडी 
प्रमाजणत गरी फौटिारी सवहतको लििेदि पेश गिय िगाउिे ।  

 आ.प्र.शाखािे पेश्की फछ्यौटको िालग प्राप्त फाँटिारी दताय गरी 
भरपाई ददि ेव्यिस्था गिे । 

  प्राप्त लबि भपायई जांची लिि ु ददि ु पिे रकम ठहर् याई पेश्की 
फछ्यौटको िालग गिे र सम्बजन्ितिाई जािकारी गराउिे ।  

 तालिम सम्बन्िी काययिम पेश्की फछ्यौट गदाय काययिमको िालग 

खररद गरेको मािसामाि को वििरण तथा लबि भरपाई सवहतको 
खचयको वििरण अलिकारप्राप्त अलिकारीबाट स्िीकृत भएको र 
तालिम सम्बन्िी प्रलतिेदि प्राप्त गरी पेश्की फछ्यौट गिे । 

  पेश्की खाता अध्यािलिक गरी राखे । फछ्यौट गिय बाँकीको 
वििरण तोवकएको ढाँचामा तयार गिे र प्रत्येक आ.ि.मा पेश्की 
बाकीको जजम्मेिारी सारी अिगुमि गिे ।  

अलिकार प्राप्त अलिकारी र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

तोवकएको काययविलि 

अपिाई समयलभर पेश्की 
फछ्यौट गरर 
सम्बजन्ितिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

 

 िेखा सलमलत र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

पेश्की फछ्यौटको 
लियलमतताबारे लिगरािी 
गिे ।  

 

 आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

 



7.11 जजम्मेिार 
अलिकारीिे पेश्की 
फछ्यौट कायय 
समयमा िगरेमा ऐि 

लियम बमोजजम 

कारिाही गिुय पिेछ 

।  

 

 पेश्की फछ्यौट कायय 
समयमा िगरे तापलि 

लियमािसुारको 
कारबाही िगिे ।  

 म्याद िाघेको 
पेश्कीमा व्याज 

अमूि िगररि े।  

 अटेर गिे िा उपर 
काििुी कारिाही 
िगररि े। 

 

पेश्की फछ्यौट सम्बन्िी कारिाही लिम्ि बमोजजम गिेः-  
 म्याद िाघेको पेश्कीको हकमा रकममा दश प्रलतशत व्याज समेत 

िगाई असूि गिे व्यिस्था कडाईका साथ िाग ुगिे ।  

 फछ्यौट गिय अटेर गरेमा िा म्याद लभर फाँटिारी िबझुाएमा 
पदालिकारी िा कमयचारीको हकमा तिब िा सवुििा रोका गिे ।  

 तिब िा सवुििा रोक्का गदाय पलि अटेर गरेमा प्रचलित कािूि बमोजजम 

कारबाही गिे ।  

 सरकारी कमयचारी बाहेकका अन्य व्यजक्तको हकमा सरकारी बौकी 
सरह व्याज सवहत असूि उपर गरी कारबाही गिे ।  

अलिकार प्राप्त अलिकारी र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

तोवकएको काययविलि 

अपिाई समयलभर पेश्की 
फछ्यौट गिय गराउि 

आिश्यक कारिाही गिे र 
जािकारी गराउि े।  

 

िेखा सलमलत र प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

पेश्की फछ्यौटको 
लियलमतताबारे लिगरािी गिे 

।  

  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

  

 

 सन्दभय लियम कािूि तथा लिदेजशकाहरु  
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 दैलिक तथा भ्रमण मन्र सम्बन्िी लियमाििी  
 आलथयक काययविलि तया वितीि उत्तरिावयत्ि ऐि २०७६  

 आलथयक काययविलि लियमाििी २०६४  

 साियजलिक खररद ऐि २०५३ र लियमाििी २०५४  
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अिसूुजच ८ 

बैंक खाता सञ्चािि तथा वहसाब लमिाि एिम ्रकम दाजखिा तथा भकु्तािी 
  

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  
 

 बैंक खाता संचािि  

8.1 गाउँपालिकािे 

स्था.स.स.ऐ. र अन्य 

प्रचलित आलथयक 

कािूि बमोजजम 

स्थािीय सजञ्चत कोष 

िगायतका विलभन्न 

कोषहरु संचािि 

गियको िालग आिश्यक 

स्िीकृलत लिई 

तोवकए को बैंकमा 
खािा खोिी कारोबार 
गिुय पिेछ ।  

 

 तोवकएको बैंकमा गाउँ
पालिकाको 
कोष खाताहरु िखोलििे 
।  

 कोष खाताहरु 

खोलदा सम्बजन्ित को.
िे.लि.का. 
बाट आिश्यक स्िीकृलत 

िलिइि े।  

 कोष खाताहरुको 
सञ्चािि तोकेको 
पदालिकारीहरु बाहेक 

अन्य असम्बजन्ित 

व्यजक्तबाट हिुे । 

 कोषमा जम्मा भएको 
रकम काििु विपररत 

खचय िेखे ।  

 

 

 राजस्ि तथा आय, िेपाि सरकार तथा प्रदेश सरकारबाट 

राजस्ि बाँडफाँड बापत प्राप्त रकम, अिदुाि, सहयोग, 

आन्तररक ऋण, अन्य आय िापत काििु बमोजजम प्राप्त 

रकम तोवकएको बैंकमा ग(४ समूहको स्थािीय सजञ्चत 

कोष खाता जम्मा गिे ।  

 स्थािीय विविि कोष, विभाज्य कोष, आकजस्मक कोष र 
विपद् व्यिस्थापि कोषको िालग िमशः गा ५, ग(६, 

ग(७.१ र ग(७.२ समूहको खाता खोलिे ।  

 कोष खाता सम्बजन्ित को.िे.लि.का. को लसफाररश लिई 

िेपाि राि बैंकबाट स्िीकृलत प्राप्त बैंकमा खाता खोलिे ।  

 प्राप्त सबै रकमहरु कोषको खातामा आम्दािीको स्रोत 

देजखिे गरी बैंक दाजखिा गिे।  

 कोषको सञ्चािि गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत र िेखा प्रमखुबाट गिे ।  

 कोष खाता सञ्चाििकहरु बारे लिणयय गराई 

सञ्चािकहरुको दस्तखत िमूिा काडयतोके बमोजजम बैंक 

पठाउिे ।  

 कोषमा जम्मा रकम काििुिे लिददयि बमोजजम स्िीकृत 

बजेट तथा अन्य तोवकएको प्रयोजिमार खचय िेख्न।े  

आ.प्र. शाखा प्रमखु/जजम्मेिार 
अलिकारीिे खाता कोष 

सञ्चाििको लियलमतता सजािि 

सम्बन्िमा आिश्यक कारिाही 
समन्िय एिम ्गरी को.िे.लि.का. 
तथा सम्बजन्ित सबैिाई सूचिा 
गिे ।  

 

दस्तखत िमूिा काडय पठाएको 
जािकारी को.िे.लि.का. तािकु 

लिकायिाई ददिे ।  

 

 

 प्रमखु प्रशासकीय अ
लिकृतिे कोष 

खाताहरु सञ्चाििको 
लियलमतता बारे 
रेखदेखर 
लियन्रण गिे।  

 कोषखाताहरु 

संचािि सम्बन्िमा 
सम्बजन्ित को.िे.लि. 

कािाट अिगुमि हिुे 
।  

 



8.2 स्थािीय राजस्ि, खचय, 
र िरौटी िगायतका 
कारोबारको िालग 

प्रचलित कािूि 

बमोजजम तोवकएको 
समूहको कायय सिािि 

स्तरको खाता खोिी 
कारोिार सञ्चािि 

गिुयपिेछ । 

 को.िे.लि.का.को आि
श्यक सहमलत बेगर 
आफुखसुी बैंक खाता 
खोिी कारोबार गररिे 
।  

 तोवकएको बैकबाट 

खाताको सञ्चािि 

िगररि े। 

 खाताको संचािि 

आलिकारीक 

व्यजक्तबाट िहिे।  

 

 गाउँपालिकािे राजस्ि, विलियोजि िा िरौटी कारोबारको 
िालग को.िे.लि.का. को लसफाररश लिई तोवकएको 
बैकमािमशः ग(१, गरे २ र ग(३ समूहको खाता खोलिे 
।  

 विलियोजजितफय को चािू खचय तथा पंूजीगत खचय, वित्तीय 

व्यिस्था र विविि खचयको िालग कायय सञ्चािि स्तरको 
तोवकएको उप समूहको खाता खोिी कारोबार गिे ।  

 आन्तररक राजस्ि, राजस्ि बाँडफाँड, आन्तररक अिदुाि, 

बैदेजशक अिदुाि, ऋण तथा वित्तीय व्यिस्था प्राप्त 

रकमहरु तोवकएको ४.१ ग-१ उपसमूहको रकम जम्मा 
गिय लमलिे खाता (Non-operative) जम्मा गिे ।  

 िरौटी, जमाित, अिेि मिी बापत प्राप्त गरेको िा कवट्ट 

गरेको रकम जम्मा तथा कारोबार गिय िोवकएको गां३ 

समूहका खाता खोिी कारोिार गिे । 

  राजस्ि खाताको सञ्चाििे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र 
िेखा प्रमखुको संयकु्त दस्तखतबाट गिे ।  

  बजेट तथा िरौटी िगायत कायय सञ्चािि स्तरको बैंक 

खाताहरुको सञ्चािि प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र 
आ.प्र.शाखा प्रमखु िा लिजहरुिे तोकेको अलिकृत 

कमयचारीको संयकु्त दस्तखतबाट गराउि े।  

  काययसञ्चािि खाता सञ्चािकहरुको तोके बमोजजमको 
दस्तखत िमूिा काडय भरी बैंक तथा को.िे.लि.का. पठाउि े

।  

  विशेष अिस्था परी कायायियको िाममा विशेष खाता 
खोलि ु आिश्यक भएमा सम्बजन्ित को.िे.लि.का. बाट 

आिश्यक सहमलत लिई खाता सञ्चािि गिे ।  

आ.प्र.शाखा प्रमखु र 
जजम्मेिार अलिकारीिे कायय 
संचािि खाता सम्बन्िमा 
आिश्यक समन्िय गरी 
को.िे.लि.का. तथा सम्बजन्ित 

सबैिाई सूचिा गिे ।  

  

दस्तखत िमूिा काडय 
पठाएको जािकारी को.िे.लि.का. 
तािकु लिकायहरुिाई ददि े। 

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतिे खाताहरु 

सञ्चाििको 
लियलमतताबारे रेखदेख र 
अिगुमि गिे । 

 

खाताहरु सञ्चािि बारे 
सम्बजन्ित को.िे.लि.का. 
बाट अिगुमि हिुे ।  

 



  बैंक पररितयि गिुय परेमा को.िे.लि.का.बाट आिश्यक 

सहमलत लििे । खाता सञ्चािकहरु पररितयि गिुय पिे 

भएमा पिुः दस्तखत िमिुा काडय पठाउिे ।  

 वहसाि लभडाि तथा समायोजि  
8.3 प्रचलित िेखा 

लिदेजशका बमोजजम 

कायायियको राजस्ि, 

विलियोजि बजेट तथा 
कोष खाताको बैंक 

स्टेटमेण्ट लियलमत 

रुपमा लभडाि गरी 
वहसाब लमिाि 

वििरणहरु तिार गिुय 
पिेछ ।  

 

राजस्ि, िरौटी 
विलियोजि, तथा कोष 

खाताको बैंक स्टेटमेण्ट 

सम्बजन्ित बैंकबाट 

लियलमत रुपमा प्राम िगिे 

।  

बैंक वहमािसँग बजेट 

खचयभएको तथा बाँकी 
रकमको लभडाि 

गिय तोवकए बमोजजम 
काययविलिहरु िअपिाईिे 
।  

बैंक वहसाब लमिाि 

वििरणहरु आिश्यक 

वििरण खिुाई तोवकए 

बमोजजमको ढाँचामा तयार 
िगररि े। 

 आ.प्र. प्रमखु र जजम्मेिार कमयचारीिे बैक वहसाि लभडाि 

प्रचलित िेखा र सरकारी कारोिार लिदेजशका बमोजजम 

लिम्िािसुार तयार गिे:-  

 कायायियको बजेट खचय, राजस्ि, कोष र िरौटी खाताको 
बैंक स्टेटमेण्ट लियलमत रुपमा प्राप्त गरी मालसक रुपमा 
वहसाब लभडाि गिे ।  

 राजस्ि खातामा रकम दाजखिा भएको तर कायायियमा 
भौचर पेश िभएको भौचरको वििरण तयार गिे ।  

 बजेट खषयतफय  कायायियबाट चेक जारी भएको तर 
बैंकबाट भकु्तािी हिु बाँकी चेकको वििरण तयार गिे ।  

  कायायिय बजेट खचय, राजस्ि, कोष र सम्बजन्ित बैंक 

खाताको स्टेटमेण्टबीच फरक परेको रकम किमहरु 

सम्बन्िमा तोवकए बमोजजमको बैंक वहसाब लमिाि 

वििरणहरु (म.िे.म.फा.िं. १०९, २१२, िगायत प्रत्येक 

मवहिाको ७ गते लभर तयार गिे।  

  बैक वहसाब लमिाि वििरणहरु कायायिय प्रमखु िा 
जजम्मेिार अलिकृतबाट प्रमाजणत गराई राखे ।  

  कायायियको खाताहरुको बैंक वहसाब लमिाि वििरण 

तयार बारे आ.िे.प. गदाय परीक्षण गरी वहसाब जाँचगिे । 

आ.प्र. प्रमखु र जजम्मेिार 
अलिकृतिे बैंक वहसाि लभडाि 

भई वहसाि लमत्ताि वििरण तयार 
भए िभएको सलुिजश्चत गिे । 

 

बैंक वहसाब लमिाि वििरणहरु 

सम्बजन्ित को.िे.लि.का. तथा  

लिकायमा लियलमत रुपमा पठाउि े

।  

 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खाताहरु 

वहसाब लमिाि लियलमत 

रुपमा भए िभए को बारे 
रेखदेख र अिगुमि गिे । 

 

8.4 बजेट खचयको 
समायोजि प्रचलित 

िेखा लिदेजशका 

 प्रचलित िेखा 
लिदेजशका 
बमोजजम जारी 

गाउँपालिकािे बजेट खचय वहसाबको समायोजि प्रचलित 

िेखारसरकारी कारोिार लिदेजशका बमोजजम गिुय पिेछ :  

प्रमखु प्रशासकीय  

अलिकृत र जजम्मेिार अलिकृतिे 

बजेट खचय तोवकएको अिस्था 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे बजेट खचय 
तोवकए को अिस्था बा 



बमोजजम तोवकएको 
कायायिलिहरु अपिाई 

गिुय गराउि ुपिेछ ।  

 

भएको तर रद्द 

भएको 
चेकहरुको 
वहसाब 

समायोजि 

िगररि े। 

 बजेट खचय 
िेख्दा बटुी 
भए को 
अिस्थामा 
वहसाि 

समायोजि 

िगररि े।  

 

 आ.ि. िषयलभर जारी भएको चेकहरुमध्ये बैकबाट भकु्तािी 
हिु बाँकी चेकहरुको वििरण तयार गरी प्रमाजणत गराई 

राखे।  

 कायायियबाट जारी भएको विशेष कारणतोकेको म्यादलभि 

िसावटएमा चेकहरु रद्द गरी सो चेक बरािर रकमको खचय 
घटाई िा समायोजि गरी वहसाब लमिाि गिे।  

 आ.ि. लभर जारी भएको चेकहरुमध्ये कुिै चेक रद्य गरी 
सोको सता अको चेक जारी गिुय पदाय पिुः खचय भौचर तयार 
गरी ियाँ चेक जारी गिे ।  

 आ.ि. को िालग बजेट उपशीषयकमा खचय जिाइएको रकम 

सोही आ.ि. लभरअको बजेट उपशीषयकमा सािुयपिे भएमा 
समायोजि भौचर तयार गिे ।  

 आलथयक िषयको अन्त्यमा विलियोजि खातामा िचत रकम 

लिणयय गराई स्थािीय सजञ्चत कोष खातामा रकम टन्सफर 
गरी वहसाि समायोजि गिे ।  

 बजेट खचय वहसाबको समायोजिबार आ.िे.प.बाट 

आिश्यक परीक्षण गिे ।  

बिा रटुी भए को अिस्थामा 
समायोजि भए िभएको सलुिजश्चत 

गरी वहसाि प्रमाजणत गरी 
सम्बजन्ित लिकायमा पठाउि े।  

 

रटुी भएकोमा समायोजि 

भए िभएको सम्बन्िमा 
आिश्यकता अिसुार 
रेखदेख र अिगुमि गिे।  

 

8.5 राजस्ि तथा आय 

रकमको समायोजि 

प्रचलित िेखा र 
सरकारी कारोिार 
लिदेजशकामा तोवकए 

बमोजजम गिुय गराउि ु

पिेछ ।  

 

राजस्ि र आय रकमको 
तोवकएको अिस्थामा 
वहसाब समायोजि िगररिे 
।  

  

राजस्ि र आय रकमको 
वहसाब समायोजि गदाय 
तोवकएको काययविलिहरु 

िअपिाइि े।  

 राजस्ि वहसाब समायोजि लिम्ि अिस्थामा प्रचलित 

िेखारसरकारी कारोबार लिदेजशका बमोजजम गिुय पिेछ 

०:  

 जम्मा गिे व्यजक्त िा संस्थाको गजलतिे खाता िंम्बर, 
शीषयक िंम्बर, कोड िम्बर, आय िषय, िाम, ठेगािा आदद 

सच्याउि सम्बजन्ित व्यजक्त िा संस्थािे तोकेको 
समयलभर लििेदि ददएमा कायायियिे तोकेको काययविलि 

अपिाई तथा लिणयय गराईि खाता वहसाि संशोिि गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र 
जजम्मेिार अलिकृतिे राजस्ि 

आय तोवकएको अिस्था िा रटुी 
भएको अिस्थामा समायोजि भए 

िभएको सलुिजश्चत वहसाब प्रमाजणत 

गरी सम्बजन्ित लिकायमा पठाउि े

।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे राजस्ि आय 

तोवकएको अिस्था बा 
रटुी भएकोमा समायोजि 

भए िभएको सम्बन्िमा 
रेखदेख र अिगुमि 

गिे । 

 



  राजस्ि िा आय वहसाब समायोजि गरेको जािकारी 
को.िे.लि.का. र सम्बजन्ित लिकायमा पठाउिे ।  

 आलथयक िषयको अन्त्यमा राजस्ि तथा आय खाताहरुमा 
जम्मा भए को रकम स्थािीय सजचत कोष खातामा रकम 

आिश्यक लिणयय गराई टन्सफर गरी वहसाब लमिाि गिे 

।  

 राजस्ि आय वहसाबको समायोजि िारे आ.िे.प. बाट 

आिश्यक परीक्षण गिे ।  
8.6 िरौटी वहसाबको 

लभडाि तथा समायोजि 

प्रचलित 

िेखारसरकारी 
कारोबार लिदेजशकामा 
तोवकए बमोजजम गिुय 
गराउि ुपिेछ ।  

  

 

 

िरौटी वहसाबको कारोबार 
बैंकसँग लभडाि िगररिे ।  

 

आिश्यक वहसाब 

समायोजि िगररि े।  

 

 

िरौटी वहसाबको समायोजि प्रचलित िेखारसरकारी 
कारोिार लिदेजशका बमोजजम लिम्िािसुार गिुय पिेछ : 
 िरौटी खातामा रकम जम्मा भएको रकम वफताय लिि ुपिे 

िा भिु िा गलतीको कारण रकम िान्सफर िा वफताय िा 
समायोजि गिुय पिे भए मा आिश्यक लिणयय गराउि े।  

 कायायिय र बैंकमा मालसक रुपमा वहसाब लभडाि गरी 
फरक परेमा फरक परेको रकम किमहरु यवकि गिे ।  

 कायायिय िरौटी खाताको बैंक बाँकी र बैंक स्टेटमेन्ट 

अिसुारको िरौटी लभडाि गरी लभडाि िभएको रकमको 
वहसाि लमिाि वििरण तयार गिे । 

जजम्मेिार अलिकृतिे िरौटी 
खाता बैंकसँग लभडाि भएको 
र फरक परेको रकम किम 

समायोजि भएको सलुिजश्चत गरी 
वहसाब प्रमाजणत गरी 
सम्बजन्ितिाई पठाउिे ।  

 
 

प्रमखु प्रशासीकय 

अलिकृतिे िरौटी वहसाब 

बैंकसँग लभडाि भएको 
र समायोजि भए िभएको 
सम्बन्िमा रेखदेख र 
अिगुमि गिे।  

 

 

 प्राप्त रकमको सरुक्षा तथा बैंक दाजखिा  
8.7 राजस्ि, आन्तररक 

आय, िरौटी बापतको 
प्राप्त गरेको िगद, चेक 

भौचर आदद सरुजक्षत 

रुपमा राख ुपिेछ ।  

 

िगद, चेक भौचर आदद 

सरुजक्षत रुपमा राख 

जजम्मेिार व्यजक्त 
ितोवकिे ।  

 

असिुी रकम सरुजक्षत 

तबरिे िराजखिे ।  

 असिु गरेको िगद, िैशे्चक, िरौटी र राजस्ि रकम 

सरुजक्षत तिरिे राख आ.प्र.शाखा प्रमखु, मा मातहत 

कमयचारी िा जजम्मेिार व्यजक्त तोक्िे ।  

 जजम्मेिार व्यजक्तिे असिु गरेको िगद, बैशे्चक, िरौटी र 
राजस्ि रकम सरुजक्षत तिरिे राख आिश्यक भौलतक तथा 
सरुक्षा व्यिस्था गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतर राजस्ि 

शाखा प्रमखुिे दैलिक प्राप्त 

रकमको जािकारी अलभिेख 

राखी राखे व्यिस्था लमिाउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्राप्त रकम 

दाजखिा सम्बन्िमा 
लिरन्तर रुपमा जाँच गिे 
।  

 

 



असिुी रकमको िगत 

िराजखिे र िराखेको 
कारण रकम वहिालमिा 
हिुे ।  

 िगदी रकम असिु गदाय भरपाई िा िगदी प्राप्ती रलसद ददि े

व्यिस्था गिे । रलसद लियन्रण खाता राख्न े व्यिस्था 
गिे।  

 रकम असिु गदाय आलथयक संकेत र जशषयक खिुाई गिे 

गराउि े।  

  असिुी िगद, चेक र भौचरहरुको दैलिकी गोिारा िगत 

िा अलभिेख राखे व्यिस्था गिे ।  

अध्यक्ष िे राजस्ि िा आय 

असिुीको आिश्यक 

रेखदेख र अिगुमि गिे । 

 

8.8 सरकारी असिी िापत 

प्राम िगद तथाचेक 

रकम प्रचलित आलथयक 

प्रशासि 

सम्बन्िी कािूि 
बमोजजम तोवकएको 
बैङ्कमा समयलभर िै 
दाजखिा गिुय पिेछ । 

 

 असिी रकम बैंक 

दाजखिा तोवकएको 
समयमा िगररिे । 

 िगद, बैंक चेक रैज्दात 

बैक दाजखिा िगरी 
वहिालमिा िा दरुुपयोग 

हिुे ।  

 वहिालमिा िा दरुुपयोग 

भएको अिस्थामा 
काििु बमोजजम 

असिुीको कारबाही 
िगररि े। 

 

 जजम्मेिार व्यजक्तिे असिु गरेको सरकारी िगद, चेक 

रकम तोवकएको बैंकको सम्बजन्ित खातामा जशषयक 

खिुाई सोही ददि िा त्यसको भोिी पलटसम्म 

बैङ्क  दाजखिा गिे ।  

 तोवकएको म्यादलभर रकम दाजखिा गिय िसकेमा 
जजम्मेिार व्यजक्तिे कारण खिुाई एक तहलथको 
अलिकारीको स्िीकृलत लििे र लिणयय भए बमोजजम गिे ।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे सरकारी रकम तोके 

बमोजजम दाजखिा िगरेको अिस्थामा यस्तो 
रकमसम्बजन्ित व्यजक्तबाट असिु गरी काििु 

बमोजजमको जररिािा र अन्य कारिाही गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र राजस्ि 

शाखा प्रमखुिे दैलिक 

प्राप्त  रकमको जािकारी राखी 
सोको सूचिा काययकारी 
प्रमखुिाई लियलमत रुपमा ददिे 
व्यिस्था लमिाउिे ।  

 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्राप्त रकम 

दाजखिा 
सम्बन्िमा लिरन्तर रुपमा 
जाँच गिे । 

 

अध्यक्षिे आय प्राप्ती बारे 
आिश्यक रेखदेख र 
अिगुमि गिे ।  

 

 

 भकु्तािी लियन्रण  
8.9 खचय भकु्तािी आदेश 

ददिे काययको िालग 

पदालिकारी तथा 
जजम्मेिारी तोक्ि ु

पिेछ । 

भकु्तािी आदेश ददि े

आलिकारीक 
व्यजक्त  ितोवकिे ।  

 

 विलियोजि तफय को चाि ुतथा पूजँीगत खचय, िरौटी खचय र 
वित्तीय व्यिस्था खचय भकु्तािी आदेश ददिे प्रयोजिको 
िालग प्रचलित काििुमा उलिेख भए बमोजजम भकु्तािी 
आदेश ददिे । 

भकु्तािी आदेश ददि े पदालिकारी 
तोकेको पर सरुजक्षत रुपमा राखी 
सोको सूचिा तािकु अलिकृत र 
लिकायिाई ददिे।  

 

भकु्तािी आदेशको 
लियलमतता सम्बन्िमा 
प्रमखु अलिकृत 

प्रशासकीय 

र िेखापरीक्षणबाट 



 भकु्तािी आदेश ददि े

पदालिकारीको 
जिाफदेहीता 
कायम  िगररि े।  

 

 भकु्तािी आदेश ददि ेपदालिकारीको अलिकार र कतयव्य 

सवहत जिाफदेही िहि गिुयपिे व्यिस्था गिे । 

 तोकेको प्रमखुहरु सरुिा िा जजम्मेिारीमा हेरफेर हुँदा 
काििु बमोजजम भकु्तािी आदेश ददिे अको पदालिकारी 
तोक्िे ।  

 भकु्तािी आदेशको लियलमतता िारे आ.िे.प.बाट जौच गिे 

।  

लििन्रण एिम ् लिरन्तर 
अिगुमि गिे ।  

 

8.10 जजम्मेिार 
पदालिकारीिे भकु्तािी 
आदेश दददी प्रचलित 

कािूि बमोजजम रीि 

पगुे िपगेको जाँच गरी 
भक्तािी आदेश जारी र 
खचय िेख्न ुपिेछ ।  

 

 

तोवकएको रीत िा 
प्रवियाहरु परुा िभए 

तापलि जजम्मेिार 
अलिकारीिे 

भकु्तािी आदेश ददि े।  

  

भकु्तािी आदेश र गौश्वारा 
भौचर तयार िभए तापलि 

चेक जारी गिे ।  

 

 

जजम्मेिार अलिकृतिे भकु्तािी आदेश दददाँ लिम्ि कुरामा 
लिजश्चत हिुे.  
 लिकाय/कायायियिे बजेट अजख्तयारी तथा यौडफोड, 

लिकासा तथा स्िीकृत काययिमको आिारमा खचय िेख 

लमलिे रकमको िालग भकु्तािी आदेश ददिे ।  

 जजम्मेिार अलिकारीिे भकु्तािी आदेश दददाँ खचयको प्रकृया 
परुा भएको र लबि भरपाई िगायतका आिश्यक 

कागजात प्राप्त भएको सलुिजश्चत गिे ।  

 खचयका सबै प्रकृयाहरु परुा भएको जाँचगरीर तोवकए 

बमोजजमको गौश्वारा भौचर तयार गरी चेक जारी गिे । 

जजम्मेिार अलिकारी र आ.प्र. 

शाखा प्रमखुिे भकु्तािी आदेश 

रीि पगेको सलिजश्चत गरी 
मार  गौश्वारा भौचर तथा चेक 

जारी गिे ।  

 

 

भकु्तािीको लियलमतता 
बारे प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतबाट लिरन्तर 
अिगमि गिे ।  

 

िेखापरीक्षणबाट परीक्षण 

हिुे ।  

 

8.11 भकु्तािी दददाँ प्रचलित 

काििु तथा िेखा 
लिदेजशका 
बमोजजमतोकेको 
काययलबलिहरु पाििा 
गिुय पिेछ ।  

 

 भकु्तािीको 
प्रकृया स्पि 

रुपमा उलिेख 

िगररि े। 

 जारी भएको 
चेकहरु 

सम्बजन्ितिाई 

समयमा 
िबझुाइिे ।  

जजम्मेिार पदालिकारीिे भकु्तािी दददाँ लिम्ि काययविलि 

अपिाउिे :-  
 भकु्तािी दददाँ प्रचलित काििु बमोजजम भकु्तािी पाउि े

सम्बजन्ित व्यजक्त िा फमयको खातामा बैंक माफय त सोझै 

रकम जम्मा गिे िा चेक जारी गिे गरी भकु्तािी ददिे ।  

 भकु्तािी  पाउिे व्यजक्त, फमय, संस्था िा कम्पिीको 
िामिामेसी र ठेगािा खिुाउिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र आ.प्र. 

शाखा प्रमखुिे भकु्तािी 
दददाँ काययविलिहरु परुा भएको 
सलुिजश्चत गरी खचय रकम तथा 
चेक जारी गिे । 

भकु्तािीको लियलमतता 
बारे प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतबाट लिरन्तर 
अिगुमि गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



 खचय िेखेको 
चेकहरु आलथयक 

िषयलभर 

सम्बजन्ितिे 

िबझेुकोमा 
भौचर उठाई 

वहसाि 

समायोजि 

िगररि े।  

 

 सही भएको चेकहरु सरुजक्षत रुपमा राखी सम्बजन्ित 

व्यजक्त, फमय िा कम्पिीिाई अवििम्ब बझुाउिे व्यिस्था 
गिे ।  

 कुिै आ.ि.मा खचय िेखेको चेकसोही आ.ि. लभर वफताय 
प्राप्त भएमा िा सम्बजन्ितिाई बझुाउि िसवकएमा 
कायायियको बैंक खातामा रकम जम्मा गरी भौचर उठाई 

वहसाि समायोजि गिे ।  

 सन्दभय लियम कािूिहरु  

 (स्था.स.स.ऐ.) स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४  

 गाउँपालिका आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको काििु  

 (स.का. लि.) (सरकारी कारोबार लिदेजशका, २०७६  
  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  



अिसूुजच ९ 

अिदुाि सम्बन्िी व्यिस्थाहरु 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

 संम्भावित जोजखम  लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय 

र तररका 
 अिदुाि प्राप्ती  
9.1 गाउँपालिकािे रा.प्रा. 

स्रोत तथा वित्त 

आयोगको 
लसफाररशमा िेपाि 

सरकारबाट प्राप्त हिुे 
वित्तीय समािीकरण 

अिदुाि प्राप्त गिय 
पहि गिुय पिेछ ।  

 

सङ्घीय संजचत कोषबाट 

स्थािीय सरकारहरुिाई 

प्रदाि गररिे समािीकरण 

अिदुाि वितरणका आिारहरु 

पाििा िहिु सक्िे ।  

 

 िेपािको संवििाि र अन्तर सरकारी वित्त व्यिस्थापि ऐि, 

२०७४ अिसुार िेपाि सरकारिे गाउँपालिकाको खचयको 
आिश्यकता र राजस्ि क्षमता िगायतका तोवकएको 
आिारमा रा. प्रा. स्रोत तथा वित्त आयोगको लसफाररशमा 
गाउँपालिकािाई वित्तीय समािीकरण अिदुाि वितरण गिे 

व्यिस्था भएकोिे गाउँपालिका सो आिार बारे स्पि हिु े

। 

 तोवकएको आिारहरु र सूचकहरुको 
गाउँपालिकाको जस्थलत र तथ्याङ्गिारे आिश्यक जािकारी 
राखी समािीकरण अिदुािको िालग दाबी पेश गिे ।  

 अिदुाि कम प्राप्त भएकोमा रा. प्रा. स्रोत तथा वित्त आयोग, 

सङ्घीय मालमिा मन्रािय र अथय मन्राियमा पराचार र 
िविङ गिे ।  

गाउँपालिकािाई प्रदाि 

गररिे अिदुाि समािीकरण 

सम्बन्िी आिारहरु र 
सूचकहरु िारे 
पदालिकारीहरुिाई 

जािकारी गराउि े। 

राविय प्राकृलतक स्रोत तथा 
वित्त आयोगिे 

गाउँपालिकाको 
समािीकरण अिदुाि 

सम्बन्िमा अिगुमि गिे 
। 

 

९.२ गाउँपालिकािे िेपाि 

सरकारको तफय बाट 

पूिायिार सम्बन्िी 
विकास गिय प्राप्त हिे 
समपूरक अिदुाि प्राम 

गिय योजिाको 
प्राथलमकता र आिार 
तयार गिय पिेछ ।  

ऐि अिसुार समपरुक 

अिदुािको िालग योजिाको 
सम्भाव्यता, प्राथलमकता र 
आिश्यकताको आिारमा 
अिदुाि माग िगिय सक्िे । 

  

 अन्तर-सरकारी वित्त व्यिस्थापि ऐिअिसुार िेपाि 

सरकारिे गाउँपालिकािाई पूिायिार सम्बन्िी विकास गिय 
सम्परुक अिदुाि योजिाको सम्भाव्यता, सागत, प्रलतफि र 
िाभ, वित्तीय, भौलतक क्षमता, जिशजक्त र योजिाको 
प्राथलमकता र आिश्यकताको आिारमा प्रदाि गिय सक्ि े

व्यिस्था गरेको हंदा गाउँपालिकािे   

 अिदुाि माफय त कायायन्ियि गिे सक्िे सम्भाव्य पूिायिार 
विकास िारे आिश्यक सूची तयार गिे ।  

गाउँपालिकाको 
पदालिकारीिाई समपरुक 

अिदुािको कािूिी व्यिस्था 
र योजिाको सम्भाव्यता, 
िागत, प्रलतफि र िाभ, 

वित्तीय, भौलतक क्षमता, 
जस्ता आिार बारे जािकारी 
गराउि े।  

राविय प्राकृलतक स्रोत तथा 
वित्त आयोग र र सडीय 

मालमिा तथा सा. प्रशासि 

मन्राियिे 

गाउँपालिकाको समपूरक 

अिदुािको योजिा 
सम्बन्िमा जांचबझु गिे ।  

 



 हचिुाको भरमा योजिा माग्िे 
र पहि गिे प्रिजृत्तको कारण 

दािी अस्िीकृत हिु सक्ि े।  

 

 समपूरक अिदुािबाट कायायन्ियि गिय सवकिे योजिाको 
सम्भाव्यता, िागत, प्रलतफि र िाभ, वित्तीय, भौलतक 

क्षमता, जिशजक्त र योजिाको प्राथलमकता र 
आिश्यकताको आिार र प्रोजेक्ट बैंक तयार गरी िेपाि 

सरकार र प्रदेश सरकारसँग समपूरक अिदुाि माग गिे ।  

 योजिाहरु प्राथलमकीकरण र प्रोजेक्ट बैंकको आिारमार 

अिदुाि उपिब्ि गराउि िेपाि सरकार समक्ष अिरुोि 

गिे ।  

 

 

9.3 िेपाि सरकारिे कुिै 

खास उद्देश्यको 
योजिाको िालग 

गाउँपालिकािाई 

विशेष अिदुाि प्रदाि 

गिे हुँदा सो सम्बन्िी 
योजिाको विकास 

गिुयपिेछ ।  

 

ऐिको अिसुार विशेष 

अिदुािको िालगप्रस्ताि 

गरेको खास योजिा िगािी 
योग्य िहिुे । 

 

विशेष अिदुाि सम्बन्िमा 
आिश्यक अध्ययि र विश्लषेण 

िगररि े।  

 

 ऐिको अिसुार िेपाि सरकारिे कुिै उद्देश्य राखी 
गाउँपालिकाबाट सञ्चािि गिे कुिै जशक्षा, स्िास्थ्य, 

खािेपािी, सन्तलुित विकास र जिथयक, सामाजजक विभेद 

कमगिे योजिामा िगािीको विषयमा विशेष अिदुाि प्रदाि 

गिे भएकोिे सम्भाव्य योजिाहरुको पवहचाि, विकास र 
प्राथलमकीकरण गिे ।  

 विशेष अिदुािबाट सचािि गिे योजिा पवहचाि, विकास र 
प्राथलमकीकरण गदाय पदालिकारी र सरोकारिािािाई 

सहभालग गराई छिफि गरी लिक्यौि गिे ।  

 योजिाको अध्ययि र विश्लषेण गरी कायायन्ियि गिय योग्य 

आयोजिा प्रोजेक्ट बैंक गाउँपालिकािे तयार गरी राखे ।  

 विशेष अिदुािको कायय प्रविया र खचय व्यिस्था सम्बन्िमा 
पदालिकारी र सरोकारिािािाई सहभागी गराई 

अलभमजुखकरण काययिम संचािि गिे ।  

विशेष अिदुािको महत्ि र 
िगािीको क्षेरका वित्त 

विषयमा पदालिकारी र 
सरोकारिािािाई जािकारी 
प्रदाि गिे व्यिस्था लमिाउि े

।  

 

राविय प्राकृलतक स्रोत तया 
आयोगिे विशेष 

गाउँपालिकाको अिदुाि 

सम्बन्िमा जांचबझु गिे ।  

 

9.4 गाउँपालिकािे 

अिदुाि रकम माग 

गदाय लिदेजशका तथा 
काययविलिको 

लिदेजशका तथा काययविलिको 
मापदण्ड पाििा िगरी 
अिदुाि रकम माग गिे । 

 

वित्तीय हस्तान्तरण अिरुुप िेपाि सरकार र प्रदेश 

सरकारबाट प्राप्त हिु ेसमािीकरण, सशतय, समपूरक र विशेष 

अिदुाि सम्बन्िमा देहायका लियन्रण उपाय अपिाउिे : 

अिदुाि ददिे कायायिय िा 
लिकायिे लिकासा रकम 

मन्रािय अन्तगयतको 
विद्यतुीय िेखा प्रणािीमा 

सङ्घीय र प्रदेश लिकायबाट 

प्रस्तावित योजिा 
काययिमको जाँचबझु 

हिुे।  



मापदण्डको पाििा र 
आफ्िो क्षमता र 
दक्षताबारे सलुिजक्षत 

हिु ुपिेछ । 

 

 गाउँपालिकाको आफ्िो 
कायायन्ियि क्षमता 
र दक्षताको मूलयांकि िगररिे 
।  

 

 अिदुाि प्रदाि गिे सम्बन्िमा स्िीकृत सम्बजन्ित कािूि, 

लिदेजशका र काययविलिहरु बारे आिश्यक जािकारी राखी 
अिदुाि रकमग गिे । विगत िषयमा तोवकएको अिदुाि 

सम्बन्िी काययविलि र शतयहरु पूरा भएको सलुिजश्चत गिे ।  

 अिदुािबाट कायायन्ियि गिे आयोजिाको भौलतक अिस्था 
र गाउँपालिकाको प्राविलिक र प्रशासलिक कायायन्ियि, 

क्षमता र दक्षतािाई समेत विचार गरी प्रस्ताि गिे ।  

 योजिाहरुको कायायन्ियिमा जिप्रलतलिलि र 
सरोकारिािाको सहभालगता र समन्िय पक्षबारे सलुिजश्चत 

हिु े। 

तोवकएको समयलभर प्रविि 

गिे ।  

 

 

 अिदुािको उपयोग  
9.5 अिदुाि रकम खचय 

गदाय स्िीकृत 

लिदेजशका तथा 
काययविलिको पाििा 
गिुय गराउि ुपिेछ ।  

 

उपिब्ि गराएको अिदुाि 

रकम तोवकएको कायायन्ियि 

लिदेजशका तथा 
काययायविलिको पाििा िगरी 
खचय गिे ।  

 

वित्तीय हस्तान्तरण माफय त प्राप्त समािीकरण, सशतय, प्रमखु 

समपूरक र विशेष अिदुािको खचय सम्बन्िमा देहायका 
लियन्रण उपाय अपिाउिे : 
 तोवकएको अिदुाि कायायन्ियि, पजुस्तका, लिदेजशका, िम्स 

र काययविलिको पाििा गरी खचय गिे।  

 अिदुािको खचय सम्बन्िमा तोवकएको खररद प्रविया 
अपिाउिे । 

 खचयको फाँटिारी लबि भरपाई प्रमाजणत गरी राख्न े। 

 अिदुाि रकम तोवकएको प्रयोजि र काययको िालगमार खचय 
गिे ।  

 गोष्ठी, सेलमिार, तालिम, बैठक िगायतका काययिम 

सञ्चािि गाउँपालिकािे स्िीकृत गरेको िम्स िा िेपाि 

सरकार अथय मन्राियको िम्सको आिारमा खचय गिे ।  

 अिदुािको आम्दािी खचयको अध्यािलिक वहसाब राखी 
प्रगलत प्रलतिेदि सङ्घीय र प्रदेश लिकाय समक्ष पेश गिे ।  

प्रशासकीय अिदुाि 

अलिकृतिे तोवकए बमोजजम 

खचय गिे र सो सम्बन्िी 
वििरण र प्रलतिेदि 

समयलभर पेश गिे व्यिस्था 
लमिाउि े।  

 

सङ्घीय र प्रदेश लिकायिाट 

अिदुाि रकम खचय 
सम्बन्िमा अिगुमि हिुे 
।  

 



9.6 अिदुाि खचयको 
उपयोग तथा भौलतक 

कायय प्रगलत बारे 
सलुिजश्चतता गिुय पिेछ 

।  

 

अिदुाि खचय र प्रगलत िारे 
लियमि र अिगुमि िगररि 

सक्िे ।  

 

 गाउँपालिकािे संघ तथा प्रदेशिाट प्राप्त गरेको अिदुाि 

रकम कुिै आयोजिा, स्िास्थ संस्था, विद्यािय तथा शैजक्षक 

संस्था आदद िाई प्रदाि गरेको भए सम्बजन्ितबाट खचयको 
वित्तीय र भौलतक प्रगलत प्राप्त गरी उपयोग भए िभएको 
विषय सलुिलित गिे ।  

 खचय प्रगलत सम्बन्िमा लियलमत रुपमा अिगुमि गिे । 

 विकास लिमायणकायय सम्बन्िी प्रगलत वििरण र कायय सम्पन्न 

प्रलतिेदि प्राप्त गरी समीक्ष गिे ।  

वित्तीय तथा भौलतक प्रगलत 

प्रलतिेदि प्राप्त गरी खचय 
सम्बन्िी वििरण तयार गरी 
सम्बजन्ित लिकायिाई 

जािकारी ददिे । 

 

सङ्घीय र प्रदेश लिकायबाट 

अिदुाि रकम खचय 
सम्बन्िमा अिगुमि हिुे 
।  

 

9.7 अिदुाि रकमको 
िेखा राखे तथा 
िेखापरीक्षण गराउि े

कायय व्यिजस्थत गिुय 
गराउि ुपिेछ ।  

 

अिदुाि खचयको िेखा 
व्यिजस्थत रुपमा िराखेको 
हिु सक्िे ।  

 

खचयको िेखापरीक्षण 

िगराएको हिु सक्ि े।  

 

 गाउँपालिका सबै प्रकारको अिदुाि खचयको तोवकए 

बमोजजम िेखा राखे र वित्तीय प्रलतिेदि तयारगिे व्यिस्था 
गिे ।  

 अिदुािः खचयको अलििायय रुपमा आन्तररक तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षण गराउि े।  

 गाउँपालिकािे वित्तीय प्रलतिेदि र िेखापरीक्षण प्रलतिेदि 

सम्बजन्ित लिकायिाई पठाउिे ।  

वित्तीय सूचिा प्रणािीको 
प्रयोग गरी खचय प्रविि गिे र 
प्रलतिेदि पठाउिे व्यिस्था 
गिे ।  

 

सङ्घीय र प्रदेश लिकायबाट 

िेखा राखेको र 
िेखापरीक्षण कायय गराए 

िगराएको बारे अिगुमि 

हिुे ।  

 

9.8 सशतय अिदुाि 

उपयोग गिे 

जािश्यक गिय 
गाउँपालिकािे पाििा 
गिुय पिेछ ।  

 

 

गाउँपालिकािे सशतय अिदुाि 

सम्बन्िी  शतय पाििा 
िगररएको हिु सक्ि े।  

 

बाँकी सशतय अिदुाि रकम 

सम्बजन्ित सङ्घीय िा प्रदेश 

लिकायमा वफताय िगररि सक्िे 
।  

 

 गाउँपालिकािे रा. प्रा. स्रोत तथा वित्त आयोगिे िोकेको 
पाििा गिुय पिे शतयहरु सन्दभयमा पदालिकारी र 
सरोकारिािाहरुिाई जािकारी गराउि अलभमजुखकरण 

काययिम सञ्चािि गिे ।  

 शतयको पाििा िगरेमा त्यस्तो अिदुाि आगामी ददिहरुमा 
कटौती हिु सक्िे सम्बन्िमा जािकारी गराउि े।  

 सशतय अिदुाि प्राप्त बषायन्तमा खचय िभई बाँकी रहेकोमा 
यस्तो रकम अिदुाि प्रदाि गिे सम्बजन्ित सङ्घीय िा प्रदेश 

लिकायमा वफताय गिे। उपयोग िभएको बाँकी सशतय 
अिदुाि रकमैज्दात राखे िा अन्य खातामा सािे कायय िगिे 

।  

सशतय  अिदुािबाट 
संचालित आयोजिाको प्रगलत 

पदालिकारी र 
सरोकारिािाहरुिाई 

जािकारी गराउि े।  

 

 

सङ्घीय र प्रदेश लिकाय र 
मन्राियिे 

शतयहरुको पाििा बारे 
अिगुमि गरी जािकारी 
गराउि े।  
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अिसूुजच १० 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

  तिब सवुििा खचय  
10.1 गाउँपालिकािे 

प्रचलित ऐि लियम 

बमोजजम लियकु्त 

कमयचारी कामदारको 
तिब भत्ता खिुाउि ु

पिेछ ।  

 

प्रचलिि ऐि लियम विपररत कमयचारी 
राखी तिि भत्ता खिुाइिे ।  

 

 प्रचलित कमयचारी सम्बन्िी ऐि लियम बमोजजम लियकु्त 

भएका कमयचारीकोर तिि खिुाउिे । ऐि लियम 

विपररत अस्थायी िा ज्यािादारी करारमा कमयचारी 
राखेकोमा तिि भत्ता िखिुाउिे ।  

 गाउँपालिकामा िेपाि सरकारका कमयचारी काजमा 
खवटएको कमयचारीिे तिि, भत्ता प्रचलित 

कािूि बमोजजम गाउँपालिकािे ददिे ।  

 पदालिकारी सदस्य र सभाको सदस्यहरुिाई काििुमा 
उलिेख भए बमोजजमको रकम मालसक सवुििा बापत 

पाउिे रकम ददिे ।  

 सञ्चार सवुििा, खाजा खचय, मालसक भत्ता, सभा भत्ता, 
अलतररक्त समय भत्ता, प्रोत्साहि भत्ता िगायतका 

जजम्मेिार अलिकारीिे 

कमयचारी लियजुक्तको 
अलभिेख राखी तिि सवुििा 
भकु्तािी गदाय लियलमत भएको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सम्बजन्ित 

कमयचारीकोर तिब 

सवुििा खचय िेखेको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

 लियलमतता बारे 
लियामक लिकाय 

तथा िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण र अिगुमि हिुे 
। 

 



सवुििा प्रालप्तको मापदण्ड तथा सूचक तोकी उपिब्ि 

गराउि े।  

 काििु विपररत कमयचारी लियकु्त गरर काममा 
िगाएमा िा अलियलमत सवुििा खिुाएमा यस्तो 
कमयचारीिे खाएको तिब सवुििा िापतको रकम असिु 

गिे व्यिस्था गिे । 

१०.२  

 

तिब सवुििा भकु्तािी 
गदाय प्रचलित काििु 

लिदेजशका 
बमोजजमको प्रवकया 
पगुेको सलुिजश्चत गरीि 

तिि रकम भकु्तािी 
गिुय पिेछ ।  

 

 तिबी प्रलतिेदि पाररत 

िगरी तिब खचय िेखे । 

 प्रचलित काििु लिदेजशका 
बमोजजमको प्रवकया िपगुे 
तापलि तिब सवुििा ददिे 
।  

 तिब खचय र तििी 
वििरणको खचयको जोड 

जम्माहरु लभडाि िगरी 
खचय िेजखिे ।  

लिम्ि बमोजजमको प्रवकया पगुेको सलुिजश्चत गरी भकु्तािी 
गिे :-  

 कायायियिे काययरत कमयचारीहरुको तिबी प्रलतिेदि 

सम्बजन्ित कायायियबाट पाररत भएको सलुिजश्चत गिे । 

 प्रशासि शाखाबाट हाजजर वििरण रुज ु गरीि तिब 

खबुाउिे ।  

 कमयचारीको स्थायी िेखा िम्बर (पाि) अलििायय रुपमा 
लिि िगाई सो िम्बर तिबी वििरणमा राखे ।  

 पदालिकारी सदस्य र सभाको सदस्यिे मालसक सवुििा 
बापतको रकम काििु बमोजजम भएको सलुिजश्चत गिे । 

 सञ्चार सवुििा, खाजा खचय, मालसक भत्ता, सभा 
भत्ता, अलतररक्त समय भत्ता, प्रोत्साहि भत्ता िगायतका 
सवुििा िापतको दािी रकम स्िीकृत मापदण्ड तथा 
सूचक अिसुार भएको सलुिजश्चत गिे ।  

 तििी वििरण (Payroll)को व्यजक्तगत तिि रकम 

पाररत भएको पाररत तििी प्रलतिेदि रकमसँग मेि 

खाएको सलुिजश्चत गिे ।  

 मालसक तिि खचय र तििी वििरणको खचयको 
जोडजम्मा रकम बीच लभडाि गिे। प्रस्तावित 

मवहिाको कूि तिि खचय विगत मवहिाको तिब 

जजम्मेिार अलिकारी तया 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे तििी 
वििरण आिश्यक कायय 
प्रविया परुा भएको सलुिजश्चत 

गरी तिब सवुििा खचय 
स्िीकृत गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तिब सवुििा 
भकु्तािीको लियलमतता 
सम्बन्िमा अिगुमि 

गिे । 

 

आन्तररक तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट समेत 

परीक्षण हिुे।  



खचयभन्दा सारभतू रुपमा फरक िरहेको सलुिजश्चत 

गिे । 

१०.३  

 
प्रचलित काििु तथा 
लिदेजशका बमोजजम 

पाउि ेतिब समािेश 

भएको सलुिजश्चत गरीर 

तिि खचय िेख ु

पिेछ । 

 

िपाउि े अिलिको तिि भत्ता 
भकु्तािी गिे ।  

 

 लबदा स्िीकृत िगराएकोमा पलि 

तिि ददइिे ।  

 

तिब खचय िेख्दा लिम्िािसुार लियन्रण कायम गिे : 
 मवहिा भकु्ताि भएपलछ तिब भत्ता खिुाउिे ।  

 पदमा बहािी गरेको ददिदेजखर तिि भत्ता खिुाउि े 

 लििम्बिमा परेकोमा काििु अिसुार पाउिे तिब भत्ता 
मार ददिे ।  

 एक बषयको सेिा अिलि पगुेपलछर तिब िवृद्ध (िडे) ददि े

।  

 चाडपिय खचय सवुििा तोवकएको चाडपियको िालगि ददि े

।  

जजम्मेिार अलिकारी तथा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे तिबी 
वििरणमा पाउि े तिब 

समािेश भएको सलुिजश्चत 

गरी तिब खचय स्िीकृत गिे 

।  

  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तिि खचयको 
लियलमतता बारे अिगुमि 

गिे ।  

  

  

  

िेखापरीक्षणबाट 

लियलमतताको परीक्षण 

हिुे ।  

 
१०.४  

 
प्रचलित ऐि लियम 

विपररत हिुे गरी तिि 

भत्ता खिुाउि ु हदैुि 

।  

 

प्रचलित काििु लिदेजशका बमोजजम 

तिि ददि िलमलि े तिि भत्ता 
खिुाउिे ।  

बढी अिलि काजमा राखेकोमा तिब 

भत्ता ददइिे ।  

 

लिम्ि बमोजजमको तििर भकु्तािी िगिे :-  

 विदा स्िीकृलत गराएको बाहेक अिपुजस्थत अिलिको 
तिि िददिे ।  

 बेतिबी विदा िा असािारण विदा लिएकोमा तिब 

भकु्तािी िगिे ।  

 कमयचारीिाई सेिा सम्बन्िी ऐि लियम विपरीत हिु े

गरी काजमा खटाएको िा बढी अिलि काजमा 
राखेकोमा सो अिलिको तिब भत्ता िददिे ।  

 बढी अिलि काज खटाएमा प्रचलित कािूि बमोजजम 

कमयचारीिे खाएको तिब, भत्ता रकम काज खटाउिे 
पदालिकारीबाट असिु हिुे ।  

जजम्मेिार अलिकारी तथा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे तििी 
वििरणमा पाउि े तिब 

समािेश भएको सलुिजश्चत 

गरी तिब खचय स्िीकृत गिे 

।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तिब 

भकु्तािीको लियलमतता 
सम्बन्िमा अिगुमि गिे 
। 

 

  

िेखापरीक्षणबाट 

लियलमतताको परीक्षण 

हिुे ।  

 

10.5 तिब भकु्तािी गदाय 
प्रचलित काििु 

बमोजजमको कोष 

मालसक प्रबलित बमोजजमकोप 

तिबबाट किी गिुयपिे रकमहरु 

कती  िगररि े।  

मालसक तिबबाट लिम्ि बमोजजमको कोष कट्टी गरी 
भकु्तािी गिे : 

 जजम्मेिार अलिकारी तथा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुते प्रत्येक 

मवहिाको कोष रकम कट्टा 

प्रमखु प्रशासीकय 

अलिकृतिे तिबबाट 



रकमहरु कट्टा गरी 
भकु्तािी गिुय पिेछ।  

 

  दश प्रलतशतका दरिे कमयचारी संजय कोष रकम कट्टा 
गरी सोमासरकारको शतप्रलतशत रकम थप गिे । 

 िागररक िगािी कोष िा अन्य कोषमा योगदाि गरेका 
कमयचारीहरुको हकमा मालसक तिबबाट तोवकएको 
प्रलतशत रकम कती  गिे ।  

 योगदािमा आिाररत अिकास कोषमा योगदाि गरेका 
कमयचारीहरुको हकमा तोवकएको प्रलतशत रकम कट्टा 
गरी सो रकममा सरकारको तोवकएको प्रलतशत रकम 

थप गिे । 

 तोवकएको प्रलतशतमा कोष कट्टी गररएको रकम 

सम्बजन्ित कोषमा तोवकए को समयलभर दाजखिा गिय 
पठाउिे ।  

गरेको र रकम जम्मा भएको 
व्यिस्था लमसाउिे । 

 

कोष कट्टी लियलमतता 
बार अिगुमि गिे ।  

 

कोष रकम कट्टा गरी 
दाजखत्ता बारे 
आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 

10.6 तिब सवुििा भकु्तािी 
गदाय तोवकएको 
रकमभन्दा बढी 
पाररश्रलमक पाउिेको 
हकमा पाररश्रलमक 

करकती गरी दाजखिा 
गिुय पिेछ । 

तिि सवुििा भकु्तािी गदाय 
पाररश्रलमक कर अलिम रुपमा कता 
िगररि े।  

 

 तिब सवुििा भकु्तािी गदाय प्रत्येक पदालिकारी िा 
कमयचारी िावषयक रुपमा पाउि ेतिब, भत्ता र सवुििा 
समेतको कुि रकममा आयकर ऐि बमोजजम कर योग्य 

आय भएका हकमा पाररश्रलमक कर गणिा गरी मालसक 

तिबबाट अलिम रुपमा कट्टा गरीि तिि खचय िेखे ।  

 तििी वििरणमा प्रत्येक पदालिकारी िा कमयचारीको 
स्थायी िेखा िम्बर (पाि) अलििायय रुपमा राखे ।  

 भकु्तािीमा कट्टागरेको पाररश्रलमक कर रकम (संम्भि 

भएसम्म विद्यतुीय आयकर कट्टी प्रणािी माफय तको 
वििरण सम्बजन्ित राजस्ि कायायिय पठाई कर 
अलिकृतिाट प्रमाणीकरण गराई लिस्सा राखे ।  

जजम्मेिार अलिकारी तथा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे तिब 

सवुििा खचयमा पाररश्रलमक 

कर कट्टी भएको र 
दाजखिाको सलुिजश्चत गिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे तिब सवुििा 
भकु्तािीमा कर कट्टीको 
लियलमतता बारे सलुिजश्चत 

गिे।  

  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट समेत 

परीक्षण हिुे ।  

 

10.7 तिि भत्ता भकु्तािी 
गदाय रकम बैंक 

बैंक माफय त तिब भकु्तािी िगररिे 
।  

 

कमयचारी र पदालिकारीको तिब सवुििा रकम भकु्तािी 
गदाय लिम्ि प्रवियाहरु अपिाउिे: 

जजम्मेिार अलिकारी तथा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुते पाउि े

तिब सवुििा प्रदाि भएको 

तिब सवुििाको भकु्तािी 
तथा रकम दाजखिाको 
लियलमतता आन्तररक 



माफय त मार भकु्तािी 
गिुय पिेछ ।  

 

तिबी वििरणमा कमयचारीको 
दस्तखत / बैंक दाजखिाको प्रमाण 

संिग्ि िगिे ।  

 

 तिब सवुििाको वितरणको िालग बैठक तोकी 
सो बैकमा प्रत्येक व्यजक्तको खाता खोलि िगाई 

बैंक माफय त रकम उपिब्ि गिे । 

 तििी वििरणमा भकु्तािी बझेुको दस्तखत िा 
बैंक खाता माफय त रकम जम्मा गरेको प्रमाण संिग्ि 

गिे गराउिे ।  

सलुिलित गरी तिब सवुििा 
खचय स्िीकृत गिे ।  

 

तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 सिारी सािि तथा उपकरणको प्रयोग तथा ममयत  
10.8 सिारी सािि र 

मेजशिरी उपकरणको 
प्रयोग गिे सवुििा 
काििुिे तोकेको 
पदालिकारी कमयचारी 
िाईि उपिब्ि 

गराउि ुपिेछ ।  

 

 सवुििा िपाउिे 
पदालिकारीहरुिे सवुििा 
लििे ।  

 

 सिारी सािि र मेजशिरी 
उपकरण अिालिकृत 

रुपमा प्रयोग गिे ।  

 

 सरकारी काम बाहेकमा 
सिारी साििहरु प्रयोग 

हिुे । 

 

लिम्ि बमोजजम सिारी सािि तथा उपकरण प्रयोग गिे 
व्यिस्था गिेः-  
 काििुद्वारा सिारी सािि प्रयोग गिय पाउिे पदालिकारी 
िा अलिकारीको िालगर सिारी सािि प्राप्तीको कायय 
गिे ।  

 सिारी सािि र उपकरणहरु सरकारी काममार प्रयोग 

गिय पाउिे गरी लियन्रणको व्यिस्था गिे ।  

 कायायियको कामको लसिलसिामा सिारी सािि प्रयोग 

गदाय स्िीकृलत आदेश ददिे लििे व्यिस्था गिे ।  

 प्रचलित काििु अिसुार सिारी सािि सवुििा पाउि े

पदालिकारी तथा कमयचारीको िालगर कायायिय लििास 

आतेजािे सिारी सवुििा प्रदाि गिे ।  

जजम्मेिार अलिकारीिे प्रमखु 

सिारी सािि र उपकरणको 
ममयतमा लियन्रणको 
व्यिस्था लमिाई सो 
सम्बन्िी जािकारी 
सम्बजन्ित सबैिाई ददिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे गाउँपालिका 
मा मातहतका सिारी 
साििको प्रयोग व्यिस्था 
बारे अिगुमि गिे ।  

  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

10.9 सिारी सािि र 
मेजशिरी उपकरण 

यथा समयमा िै 

आिश्यक ममयत तथा 
सलभयलसंग गराई ममयत 

खचयमा तोवकए 

बमोजजमको लियन्रण 

 सिारी सािि उपकरण 

ममयत संम्भार र सलभयलसँग 

समयमा  िगररिे ।  

 

 सिारी साििर उपकरण 

अिािश्यक रुपमा ममयत 

गराउि ुपिे देखाउिे ।  

 

सिारी सािि र उपकरणको ममयतमा लिम्ि बमोजजमका 
व्यिस्था गिे:-  

 सिारी सािि र उपकरणको ममयत सम्भार र सलभयलसंग 

गिुयपिे िारे सम्बजन्ित कम्पिीको कायय तालिकाको 
अलभिेख व्यिजस्थत रुपमा राखी सो बमोजजम ममयत 

सम्भार गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी सिारी 
सािि व्यिजस्थत रुपमा 
प्रयोग गिे गराउि ेलियन्रण 

व्यिस्था लमिाई सोको 
जािकारी सम्बलित सबैिाई 

ददिे ।  

 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

सिारी सािि र उपकरण 

ममयतको लियलमतता र 
अलभिेख सम्बन्िमा 
अिगुमि गिे  

  



व्यिस्था कायम गिुय 
पिेछ । 
 

 ममयत खचयमा लियन्रण 

कायम िहिुे ।  

 

 चाि ुसिारी सािि र उपकरण सञ्चाििको अलभिेख 

राखे । वििकेो अिस्थामा तत्कािै सोको जािकारी 
गराउि ुपिे व्यजक्त तोक्िे ।  

 सिारी सािि र उपकरणको ममयत सम्भार गराउदा 
प्राविलिक जाँचगराई ममयत गिुयपिे सामािको वििरण 

र िागत अिमुाि तयार गरी तोकेको 
अलिकारीबाट स्िीकृलत गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

 ममयतको खररद काययगदाय साियजलिक खररद ऐि 

लियमाििीको प्रविया पाििा गराउिे ।  

 सिारी सािि र उपकरण कुि कुि लमलतमा के कलत 

पाटयस पजुाय कलत िागतमा ममयत गररएको हो सोको 
वििरण खिुाई ममयत सम्भार तथा संरक्षणको 
(म.ि.प.फा.िं.४१५) अलभिेख राखे।  

 सिारी साििको ममयत गराउँदा सञ्चािि गिे 

सम्बजन्ितबाट प्रमाजणत गराउिे । परुािो पाटयपजुाय 
सामाि भण्डार वफताय गराउि े। तोकेको रकमभन्दा 
बढी मूलयको पाटयस ्पररितयत गदाय ममयतको अलभिेख 

राखे।  

 सिारी साििको विमा खचय र तेस्रो पक्ष दावयत्ि 

भकु्तािी गदाय अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट स्िीकृलत 

गराई संिग्ि गराउि े।  

लियलमतता बारे 
आन्तररक तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 इन्िि खचय  
10.10 सिारी सािि र 

उपकरणको इन्िि 

खचय सम्बन्िमा 
तोवकएको लियन्रण 

सिारी सािि र उपकरणको खचयमा 
इन्िि लियन्रण कायम िहिुे ।  

  

सिारी सािि र उपकरणको इन्िि खचय िेख्दा लिम्ि 

बमोजजमको लियन्रण व्यिस्था गिेः-  
 प्रचलित काििुिे इन्िि सवुििा पाउि े

पदालिकारी अलिकारीको हकमा इन्िि पाउिे कोटा 

जजम्मेिार अलिकारीिे 

सिारी सािि उपकरणको 
इन्िि खचयमा लियन्रणको 
व्यिस्था लमिाई सो 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सबारी सािि 

र उपकरण इन्िि 

खचयको लियलमतता र 



व्यिस्था पाििा गिुय 
पिेछ ।  

 

सिारी सािि र उपकरणको इन्िि 

खचयको अलभिेख तोवकए बमोजजम 

िराजखिे ।  

 

तोकी सोही बमोजजम इन्िि उपिब्ि गराउि ेव्यिस्था 
गिे । 

 सिारी र उपकरणको प्रयोजिको इन्िि खचय 
गिे फाराम स्िीकृत गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

 सिारी साििर उपकरण प्रयोग भएको 
इन्ििको पररमाण सवहत तोवकए को ढाँचामा िगबकु 

राखे । 

 सिारी सािि र उपकरणको िालग कायायियमा िै 

इन्िि मौज्दात राखी उपिब्ि गराउिे व्यिस्था गदाय 
माग फाराम, खररद आदेश, दाजखिा प्रलतिेदि सवहत 

िगबकु पेश गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

सम्बन्िी जािकारी सम्बलित 

सबैिाई ददिे । 

 

अलभिेख सम्िन्िमा 
अिगुमि गिे ।  

  

इन्िि लियलमतता 
खचयको आन्तररक 

रअजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 सेिा महशिु तथा भाडा  
10.11 सेिा महशिु र भाडा 

खचयगदाय तोवकएको 
लियन्रण व्यिस्था 
पाििा गिुय पिेछ ।  

सेिा महशिुको भकु्तािी समयमा 
िगिे । 

  

सेिा महशिु र भाडा खचय 
गदाय तोवकएको लियन्रण  

काययविलि िअपिाउिे । 

 

लिम्ि बमोजजमको लियन्रण व्यिस्था गिेः-  
 सेिा महशिु र भाडाको भकु्तािी तोवकएको समयमा िै 

गिे । सेिा महशिु भकु्तािीमा सेिा प्रदायकिे ददिे 
छुट प्राप्त गिे ।  

 कायायियिे कुिै पलि प्रकारको घर बहाि तथा अन्य 

सामाि भाडामा लिंदा अलििायय रुपमा सम्झौता गिे।  

 घर बहाि तथा अन्य भाडा भकु्तािी गदाय भाडा सम्बन्िी 
सम्झौताका शतय बमोजजमको भाडा रकम भकु्तािी ददि े

।  

 वििम्ब शलुक भकु्तािी गदाय अलिकार प्राप्त 

अलिकारीिाट लिणयय गराउिे।  

जजम्मेिार अलिकारीिे सेिा 
महशिुको विि तथा भाडा 
सम्बन्िी सम्झौताको 
अलभिेख राखी खचयमा 
लमतव्यवयता कायम गिे 

व्यिस्था लमिाउि ुपिेछ ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सेिा महशिु 

र भाडा लियलमतता 
खचयको बारे अिगुमि 

गिे । 

 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 सन्दभय कािूि, लिदेजशका र प्रलतिेदि  

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि, २०७४  

 कमयचारी समायोजि ऐि, २०७४  



 प्रदेश कािूि बमोजजम गाउँपालिकाको पदालिकारी तथा सदस्यको सवुििा सम्बन्िी कािूि  

 लिजामलि सेिा ऐि, २०४९  

 लिजामलत सेिा लियमािािी, २०५०  

 िेपाि सरकार िेखा लिदेजशका २०७३  

 महािेखा परीक्षकको कायायियको बावषयक प्रलतिेदिहरु  
 

  

  

 

अिसूुजच ११ 

खररद काययको लियन्रण-मािसामाि खररद, लिमायण कायय तथा सेिा खररद 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे 

लिकाय र तररका  
 खररद काययको आिश्यक व्यिस्था तथा तयारी  
११.१  

 

गाउँपालिकािे खररद 

काययको व्यिस्थापि 

गिय प्रचलित काििुद्वारा 
तोके अिसुारको 
संस्थागत व्यिस्था गिुय 
पिेछ । 

 

प्रचलित काििुिे तोके 

अिसुारका खररद लियम, खररद 

इकाई तथा कमयचारीको व्यिस्था 
िगररि े। 

  

 विज्ञ कमयचारीको अभािमा खररद 

कायय प्रभावित हिुे ।  

 

 गाउँपालिकािे सङ्घीय साियजलिक खररद ऐि, २०६३ 

लियमाििी २०६४ को पाििा गिुयपछय । ऐिको अलििमा 
रही गाउँपालिकाको खररद लियमाििी बिाई िाग ुगिे ।  

 खररद काययबोझ र कायय प्रकृलतको आिारमा छुटै्ट शाखा िा 
इकाईको स्थापिा गिे । खररद कायय गिय कमयचारी तोक्ि े

।  

 खररद कायय जजम्मेिारी गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बहि गिे ।  

 खररद कायय साियजलिक खररद अिगुमि कायायियिे 

तोकेको योग्यता भएको र खररद कायय सम्बन्िी ज्ञाि भएको 
िा तालिम प्राप्त गरेको कमयचारीबाट गराउि े।  

 कमयचारीिाई खररद सम्बन्िमा आिश्यक तालिम उपिब्ि 

गराउि े।  

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 

खररदको संस्थागत व्यिस्था 
गरेको जािकारी सम्बजन्ित 

लिकायिाई ददिे ।  

 

साियजलिक खररद 

अिगुमि कायायिय 

र सङ्घीय र प्रदेश 

मन्राियबाट 
अिगुमि हिुसक्िे 
।  

  

िेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हिुे।  

 



11.2 गाउँपालिकािे िावषयक 

खररद योजिा खररद र 
आिश्यकता अिसुार 
गरुु योजिा (मास्टर 
प्रोक्यरुमेण्ट प्िाि 

तयार गिय पिेछ ।  

खररद ऐि लियमाििी अिसुारको 
आलथयक योजिा र खररदगरुु 

योजिा तयार िगररिे ।  

 

 खररद ऐि लियमाििीिे तोकेको रकमभन्दा बढी रकमको 
खररद कायय गदाय लियमाििीमा उलिेजखत विषयहरु तथा 
समय तालिका उलिेख गरी िावषयक खररद योजिा अलििायय 
रुपमा तयार गिे ।  

 खररद ऐि लियमाििीिे तोकेको रकमभन्दा बढी रकमको 
खररद कायय गदाय लियमाििीमा तोवकएको विषयहरु 

समािेश गरी खररद गरुु योजिा तयार गरीतोवकएको 
अलिकारीबाट स्िीकृत गराउिे । खररद गरुु योजिा तयार 
गरेकोमा सो योजिा समेतिाई आिार लिई िावषयक खररद 

योजिा तयार गिे ।  

 खररद गरुुयोजिा र बावषयक खररद योजिा तयार गिे 

जजम्मेिार कमयचारी तोक्िे ।  

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 

िावषयक खररद योजिा र खररद 

गरुु योजिा तयार गरेको 
जािकारी सम्बजन्ित 

लिकायिाई ददिे । 

साियजलिक खररद 

अिगुमि कायायिय 

र सङ्घीय र प्रदेश 

मन्िाियबाट 

अिगुमि हिुसक्ि े

।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे।  

 

11.3 खररद गिय अगाडी 
खररद सम्बन्िी तयारी 
काययहरु परुा गिुय पिेछ 

।  

 

खररद सम्बन्िी आिश्यक तयारी 
काययहरु िगररि ेिा यथा समयमा 
िगररि े।  

 

गाउँपालिकािे खररद गिय अगालड साियजलिक खररद 

लियमाििीमा व्यिस्था भए बमोजजमको लिम्ि खररद सम्बन्िी 
तयारी काययहरु गिे :-  

 खररद आिश्यकताको पवहचाि, आपूलतयकतायको 
उपिब्िता, अजघलिा िषयहरुमा भएको समाि प्रकृलतको 
खररद प्रवियाको अध्ययि, खररदको वििरण, पररमाण र 
क्षेर, खररद समूहमा विभाजि िा प्याकेज लिमायण, 

खररदको आलथयक स्रोत र रकमको पवहचाि, खररद 

विलिको छिौट, बोिपर योग्यता िा पूिय योग्यताको 
कारबाहीको आिश्यकता आदद।  

 खररद कायय प्रकृलत अिसुार आपूलतयकताय, लिमायण व्यिसायी, 
परामशयदाता, गैर सरकारी संस्था िा सेिा प्रदायकको 
योग्यताको आिारमा छुट्टाछुटै्ट मौजदुा सूची (Standing 

List) तयार गिे ।  

खररदको जजम्मेिार 
अलिकारीिे तयारी कायय गिे 

सम्बन्िमा शाखा 
प्रमखुहरुसँग आिश्यक 

समन्िय राखी खररद तयारी 
कायय सम्पन्न गिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

तयारी काययको 
लिरन्तर अिगुमि 

गिे ।  

 



 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे खररद तयारी काययको 
जजम्मेिारीहरु तोक्िे ।  

11.4 खररद कायय गिय अजघ 

मािसामाि, लिमायण 

कायय र सेिाको 
स्पेलसवफकेशि तयार 
गिय पिेछ ।  

 

खररद गिे मािसामाि, लिमायण 

कायय र सेिाको वििरण र 
स्पेलसवफकेशि तयार िगररि े।  

 

मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिा आदद खररदगिय अजघ लिम्ि 

कायय गिे :  
 मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिा आददको स्पेलसवफकेशि, 

योजिा, िक्शा, लडजाइि, विशेष आिश्यकता िा अन्य 

वििरणहरु तयार गिे ।  

 सम्बजन्ित मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिाको िस्तगुत 

प्राविलिक तथा गणुस्तरजन्य विशेषता र कामको आिारमा 
वििरण तयार गिे।  

 वििरणमा मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिाको खास ब्राण्ड, 

टेडमाकय , िाम, पेटेण्ट, लडजाइि, प्रकार आदद विशेषताहरु 

स्पिरुपमा बजुझिे गरी उलिेख गिे । तर, प्रलतस्पिायिाई 

सीलमत गिे गरी उत्पजत्त िा उत्पादकको िाम रखास 

प्रकारको वििरण, आिार, सङे्कत िा शब्दाििी उलिेख 

िगिे ।  

जजम्मेिार अलिकारीिे 

स्पेलसवफकेशि तयार गदाय 
आिश्यक समन्िय राजख 

कायय सम्पन्न गिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

स्पेजशवफकेशि िारे 
परीक्षण र अिगुमि 

गिे ।  

 

 िागत अिमुाि सम्बन्िमा लियन्रण  

11.5 िागत अिमुाि तयार 
गरीमार मािसामाि, 

लिमायण कायय र सेिा 
खररद कायय गिुय पिेछ 

।  

 

मािसामाि लिमायण कायय र सेिा 
खररदको िालग िागत अिमुाि 

तयार  िगररि े।  

 

िागत अिमुाि तयार गियदक्ष 

जिशजक्तको अभाि हिुे ।  

 

मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिा खररद गिय अजघ 

लिम्िािसुार िागत अिमुाि तयार गिे :-  

 तोकेको रकमभन्दा बढीको मािसामाि, लिमायण कायय र 
सेिा खररद गिय अलि खररद ऐि लियमाििीमा उलिेख 

भएका विषय दृविगत गरी अलििायय रुपमा िागत अिमुाि 

तयार गिे ।  

 कुिै आ.ब.को िालग स्िीकृत भएको िागत अिमुाि 

अिसुार खररद कायय िभएमा पलछलिा आ.ि.मा 

खररद इकाई प्रमखुिे खररद 

लियमाििी अिसुारको 
काययहरु पूरा गरी िागत 

अिमुाि भएको सलुिजश्चत गरी 
स्िीकृलतको िालग पेश गिे।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

काययको लिरन्तर 
सपुररिेक्षण गिे । 

  

िागत अिमुािको 
िेखापरीक्षकबाट 

परीक्षण हिुे । 

 



लियमाििीमा तोकेको प्रविया अपिाई अध्यािलिक गिे 

।  

 िागत अिमुािको तयारी लिकायको जिशजक्तबाट गराउिे 
। यदद लिकायमा दक्ष जिशजक्तको अभाि भएमा अन्य 

लिकायको सहयोग लिई तयार गिे ।  
11.6 मािसामाि, लिमायण का

यय र सेिा खररदको 
िागत अिमुाि तयार 
गदाय खररद ऐि 

लियमाििीमा तोके 

बमोजजमको काययविलि 

परुा गरीगिुय गराउि ु

पिेछ ।  

 

िागत अिमुाि तयार गदाय खररद 
लियमाििीको प्राििाि बमोजजम 

िगररि े।  

   

तोवकएको िम्स, दरभाउ, 

दरविश्लषेण, काययविलि आददको 
पाििा िगररि े।  

  

प्रविया परुा भएको सलुिजश्चत 

िगरी िागत अिमुाि स्िीकृत 

गररिे । 

 

तोवकएको अलिकारी िा अलिकार 
अलिकारीबाट िागत अिमुाि 
स्िीकृत गररिे । 

 

(क)  लिमायण काययको िागत अिमुाि तयार गदाय लिम्िािसुार 
गिे :-  

 सम्बजन्ित स्िीकृत िम्स, दर विश्लषेणको आिारमा 
िागत अिमुाि तयार गिे ।  

 लिमायण सामिीको दरभाउ, मेजशि तथा उपकरणको 
भाडा िा कामदारको ज्यािा लििायरण गदाय जजलिा 
दररेट लििायरण सलमलतिे तोकेको दररेटको 
आिारमा गिे ।  

 लिमायण काययको लडजाइि, ड्रईडको जाँचिागत 

अिमुाि तयार गिे प्राविलिकभन्दा एक तहलथको 
प्राविलिक िा प्राविलिकहरुको समूहिाई गिय िगाई 

सम्बजन्ित कुिै रटुी भएमा सच्याउिे ।  

(ख) मािसामाि को िागत अिमुाि तयार गदाय लियमाििी 
अिसुार आफै िा जजलिाको अन्य िागत साियजलिक 

लिकायिेसोही प्रकृलतको खररदगदाय िागेको अिमुाि स्िीकृत 

गररिे िास्तविक िागत, स्थािीय बजार िा अन्य बजारको 
प्रचलित दरभाउ र सामाि आपूलतय अिमुालित ढुिािी खचय, 
उद्योग िाजणज्य संघिे जारी गरेको दररेट आदद िाई 

आिारलििे ।  

(ग) परामशय सेिाको िागत अिमुाि तयार गदाय 
खररद लियमाििी अिसुार तोकेको िम्स, सम्बजन्ित 

खररद इकाई प्रमखु 

र प्राविलिक शाखा प्रमखुिे 

सम्बजन्ित सबैसँग आिश्यक 

समन्िय राखी लियमाििी 
अिसुारको िागत अिमुाि 

तयारी कायय परुा गिे । 

अलिकार अलिकारीिे प्राप्त 

िागत अिमुाि स्िीकृत गरी 
सम्बजन्ित 
सरोकारिािाहरु जािकारी 
ददिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

काययको िागत 

अिमुाि तोवकए 

बमोजजम भएको 
लिरन्तर 
सपुररिेक्षण गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

खररद िागत िागत 

अिमुािको परीक्षण 

हिुे ।  

 



परामशय सेिाको काययक्षेरगत शतय, परामशयदाताको 
जिशजक्तका पाररश्रलमक, भ्रमण, सञ्चािि खचय, तालिम गोिी 
आदद खचयिाई ध्याि ददिे ।  

(घ) अन्य सेिा तफय को सिारी सािि, मेजशिरी औजार आदद 

भाडामा लििे, मािसामाि ममयत सम्भार र घर भाडा र सेिा 
करार आददको िागत अिमुाि तयार गदाय खररद 

लियमाििीमा उलिेजखत काययविलि र आिार पूरा गरी गिे ।  

(ङ) िागत अिमुाि जाँचतथा स्िीकृत गिे अलिकारीिे 

तोवकएको आिारबाट िागत अिमुाि तयार भएको सलुिजश्चत 

गिे।  

(च) अलिकार प्राप्त अलिकारीिे तयारीको प्रविया परुा भएको 
सलुिजश्चत गरी िागत अिमुाि स्िीकृत गिे ।  

 खररद विलि सम्बन्िी  लियन्रण  
11.7 खररद कािूि 

बमोजजमको तोवकएको 
खररदविलि छिौट तथा 
प्रवकया परुा गरी मार 

खररद कायय गिुय पिेछ 

।  

 

खररद काििुमा तोके बमोजजमको 
आिश्यक खररद विलि छिौट 

िगिे।  

  

प्रलतस्पिाय सीलमत हिुे गरीखररद 

कायय टुका टुिा पारी खररद 

गररिे । 

  

आिश्यक व्यिस्था िभए तापलि 

खररद प्रकृया शरुु गररिे ।  

 

 लिकायिे मािसामाि, लिमायण कायय, सेिा खररद तथा 
परामशय सेिा खररद गिे कायय साियजलिक खररद ऐि 

लियमाििीमा तोवकए बमोजजम खररद मूलयको आिारमा 
बोिपर, लसििन्दी दरभाउपर, सोझै खररद, उपभोक्ता 
सलमलत, अमाित िगायतका तोवकएको खररद विलि छिोट 

गरी खररद कायय गिे । 

 काििुद्वारा कर ििाग्िे िा कर छुट भएको रकमसम्म िा 
दगुयम क्षेर भिी तोकेको जजलिाको खररद कायय बाहेक 

स्थायीिेखा िम्बर र मूलय अलभिवृद्ध कर दताय प्रमाणपर 

प्राप्त गरेका व्यजक्त, फमय, संस्थाबाट गिे ।  

 मािसामाि, लिमायण कायय र सेिा खररद काययगदाय प्रलतस्पिाय 
सीलमत हिुे गरी टुिा टुिा पारी खररद िगिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद विलि र 
प्रकृयापरुा भएको बारे 
सलुिजश्चत गरी खररद कायय 
अलि बढाउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

विलि र प्रकृया परुा 
भएको बारे लिरन्तर 
सपुररिेक्षण तथा 
लियन्रण गिे । 

  

आन्तररक र 
अजन्तम 

िेखापरीक्षणिाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



 खररदको िालग आिश्यक बजेट र लिमायण लिमायणस्थिको 
व्यिस्था िभई खररद सम्बन्िी काम कारबाही शरुु िगिे 

।  

 खररद गदाय िेपािमा उत्पाददत मािसामाि िाई 

प्राथलमकता ददिे ।  

 खररद शाखा प्रमखु र आ.प्र. शाखा प्रमखुिे कायायियको 
खररद प्रकृया लियमािसुार भएको बारे लिरन्तर सपुररिेक्षण 

गिे । 
 बोिपर सम्बन्िी लियन्रण काययविलि  
11.8 बोिपर सम्बन्िमा 

तोवकएको प्रविया, 
चरण र काययविलि 

पाििा गिुय पिेछ ।  

 

बोिपर सम्बन्िी चरणिद्ध 

प्रविया तथा काययविलि पाििा 
िगररि े। 

  

खलुिा र भेदभाि रहीत बोिपर 

प्रविया िअपिाइिे ।  

 

मािसामाि, लिमायण कायय िा सेिा आदद बोिपरद्वारा खररद 

गदाय लिम्ि कायय गिे : 
 तोवकए बमोजजम रकम िा खररद प्रकृलत अिसुार 
बोिपरको प्रकृया, चरण र पूिय योग्यता सम्बन्िी 
प्रवियाहरु अििम्बि गिे ।  

 बोिपर सम्बन्िी आिश्यक कागजात र काययविलि 

अपिाई बोिपर आहाि गिे ।  

 सम्भि भएसम्म खलुिा रुपमा बोिपर आह्वाि गरी गिे ।  

 योग्य बोिपरदातािाई लबिा भेदभाि खररद प्रवियामा 
सहभागी हिुे समाि अिसर प्रदाि गिे । 

जजम्मेबार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे बोिपर 

प्रकृया बारे सलुिजश्चत गरी 
बोिपर कायय अजघ बढाउि े

।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बोिपर 

प्रकृया पूरा भएको 
लिरन्तर 
सपुररिेक्षण गिे । 

 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

11.9 बोिपर आह्वाि गदाय 
तोवकए बमोजजमको 
सम्बजन्ित खररद 

कागजात तथा गिय 
छिौट गरी सूचिा 
आहाि गिुयपिेछ । 

 

स्िीकृत बोिपर सम्बन्िमा 
कागजात तथा शतयहरु छिौट 

िगरी बोिपर आहाि गररि े।  

 

 खररद सम्झौता छिौट गदाय साियजलिक खररद अिगुमि 

कायायियिाट जारी भएको िमिुा बोिपर सम्बन्िी 
कागजात छिौट गिे ।  

 साियजलिक खररद अिगुमि कायायियिाट िमिुा कागजात 

जारी िभएको अिस्थामा आफूिाई आिश्यक परेको खररद 

सम्झौता सवहतको कागजात तयार गरी सो कायायियको 
सहमलत लििे । 

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे लियमाििीको 
व्यिस्था पाििा भएको 
सलुिजश्चत गरी बोिपर कायय 
अलि बढाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बोिपर 

सम्बन्िी कागजात 

उपयकु्त भएको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 



 खररद शाखा प्रमखुिे बोिपर आहाि अगािै उपयकु्त 

बोिपर सम्बन्िी कागजात छिौट गररएको सलुिलित गरी 
प्रमखु काययकारी अलिकृतबाट स्िीकृत गराउि े।  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

11.10 बोिपर आह्वािको 
सूचिा कािूििे तोवकए 

बमोजजम साियजलिक 

गिुय पिेछ ।  

 

बोिपरको सूचिा साियजलिक 

िहिुे ।  

  

बोिपरको सूचिा तोवकएको 
कायायियको िेभसाइटमा 
िराजखिे ।  

 

 खररद लियमाििीमा उलिेजखत कुराहरु खिुाई बोिपर िा 
पूिय योग्यता लििायरणको प्रस्ताि आह्वािको सूचिा राविय 

स्तरको दैलिक समाचारपरमा प्रकाशि गिे ।  

 बोिपरको सूचिा गाउँपालिका िा साियजलिक खररद 

अिगुमि कायायियको िेभसाईटमा राम्र सवकिे ।  

 खररद शाखा प्रमखुिे उक्त बमोजजम सञ्चार माध्यमबाट 

सूचिा प्रकाजशत गराउि े।  

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे लियमाििीको 
व्यिस्था पूरा भएको सलुिजश्चत 

भए पलछ बोिपर कायय अजघ 

बढाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बोिपर 

सम्बन्िी सूचिाको 
उपयकु्तता 
बारे  सलुिजश्चत गिे 

।  

  

िेखापरीक्षणबाट  

परीक्षण हिुे ।  
11.11 बोिपर खोलिे, परीक्षण 

गिे कायय कािूिद्वारा 
तोवकए बमोजजम गिुय 
पिेछ ।  

 

बोिपर खोलिे, परीक्षण गिे कायय 
ऐिको प्राििाि विपररत गररि े। 

 

बोिपर खोलदा र परीक्षण गदाय लिम्ि कायय गिे : 
 बोिपर पेश गिे अजन्तम लमलत र समय समाप्त भएको 
िगतै्त सोही ददि बोिपर सम्बन्िी कागजातमा उलिेजखत 

समय र स्थािमा तोवकए बमोजजम प्रवियाहरु अपिाई 

बोिपिहरु खोलि े।  

 खोलिएको बोिपर सम्बन्िी कागजातहरु  आिश्यक 

कागजात र जमाित रकम (विड बण्ड। पेश भएको यवकि 

परीक्षण गरी मचुलुका तयार गिे । 

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे लियमाििीको 
व्यिस्था परुा गरी परीक्षण 

गरी मचुलुका तयार गराउि े। 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बोिपर 

परीक्षण कायय परुा 
भएको यवकि 

गिे।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 
11.12 खररद काििु बमोजजम 

बोिपरको मूलयाङ्कि 

गराई बोिपर स्िीकृत 

गिुय पिेछ ।  

 

बोिपरको मूलयाङ्कि तोवकए 

बमोजजम सलमलतिाट िहिुे ।  

 

 बोिपरको तोवकएको स्िीकृलत 

तहको अलिकारीबाट िगररिे । 

  

बोिपर स्िीकृलतका लिम्ि काययविलि अपिाउिे:-  
 खररद काििु बमोजजम िाहा था योग्यबोिपरहरु मूलयाइि 

प्रवियामा समािेश गरी बोिपर मूलयाइि सलमलतबाट 

मूलयाइि गराउि े।  

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे लियमाििीको 
व्यिस्था परुा भएको सलुिजश्चत 

गरी बोिपर स्िीकृलत कायय 
अजघ बढाउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बोिपर 

सम्बन्िी सूचिाको 
उपयकु्तता  बारे 
सलुिजश्चत गिे ।  

  



 बोिपर स्िीकृलत गदाय 
काययप्रकृया परुा िगररिे । 

 

 बोिपरको मूलयाङ्किको आिार र तररका समेत खलुि े

बोिपर मूलयाङ्कि गरी सलमलतबाट गराई प्रलतिेदि प्राप्त गिे 

।  

 सलमलतको लसफाररशमा न्यूितम मूलयावङ्कत सारभतूरुपमा 
प्रभाििाही बोिपर अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट खररद 

काििु बमोजजम स्िीकृलत गिे । 

 बोिपर छिौट भएको बोिपरदातािाई बोिपर स्िीकृत 

गिे आशयपर ददि े।  

 खररद शाखा प्रमखुिे खररद प्रकृया पूरा भए को सलुिजश्चत गरी 
स्िीकृलत गराउि े।  

िेखापरीक्षणिाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 खररद काययमा सूचिा प्रविलिको प्रयोग 
11.13 खररद सम्बन्िी  

तथ्याङ्क तथा सूचिाहरु 

एिम ् कागजात 

कम्प्यूटर प्रणािीमा 
अध्यािलिक गरी राख ु

पिेछ । 

 

खररद सम्बन्िी  तथ्यांक, सूचिा 
एिम ् कागजात तोवकएको 
कम्प्यूटर प्रणािीमा िराजखिेर 
अध्यािलिक िगररि े।  

 

खररद शाखारइकाई प्रमखुिे (खररद योजिा तयारी, खररद 

आिश्यकताको लििायरण, आपूलतयकतायको जदुा सूची, िागत 

अिमुाि तथा खररद कागजात तयार गिे, खररद प्याकेज 

लििायरण गिे, स्पेजशवफकेशि तोक्िे आदद) खररद सम्बन्िी 
कागजात, तथ्यांक, सूचिा तयार गिय तोवकएको सफ्टिेयर िा  
कम्प्यूटर प्रणािी उपयोग गरी गिे र सरुजक्षत तथा 
अध्यािलिक रुपमा राखे ।  

 

जजम्मेिार अलिकृत र खररद 

इकाई प्रमखुिे लियमाििी 
अिसुार कागजात तथा 
अलििेख अध्यािलिक गिे 

गराउि े। 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे खररद 

अलभिेखको 
परीक्षण गिे ।  

 

लियामक लिकाय र 
िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु सक्िे 
।  

11.14 कािूिद्वारा तोवकए 

बमोजजम विद्यतुीय 

सञ्चारको माध्यमबाट 

खररद कारिाही 
गिुयपिेछ ।  

 

तोवकए बमोजजम विद्यतुीय 

सञ्चारको माध्यमबाट खररद 

सम्बन्िी कारिाही िगररि े।  

 

 विद्यतुीय माध्यमबाट खररद कारिाही गदाय साियजलिक 

खररद अिगुमि कायायियको आलिकारीक विद्यतुीय खररद 

प्रणािीमा आिद्ध भईर सो पोटयिमा दताय भई खररद 

कारोबार सञ्चािि गिे । 

 साियजलिक खररद ऐि लियमाििी बमोजजम तोवकएको 
रकमभन्दा िढीको लिमायण कायय िा मािसामाि तथा 

खररद इकाई प्रमखुिे ऐि 

लियमाििीको व्यिस्था 
अिरुुप विद्यतुीय खररद 

प्रणािी माफय त भएको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे विद्यतुीय 

प्रणािी प्रयोग गरे 
िगरेको 
अिगुमि गिे । 

िेखापरीक्षणबाट 



परामशय सेिा खररद गदाय अलििायय रुपमा विद्यतुीय खररद 

प्रणािीबाट गिे ।  
समेत परीक्षण हिु 

सक्िे ।  
11.15 खररद सम्झौता गदाय 

तोवकए बमोजजमको 
आिश्यक प्रविया पूरा 
गिुयपिेछ ।  

 

 

खररद सम्झौता गिे कायय िोवकए 

बमोजजम िगररि े। 

कायय सम्पादि जमाित िलििे ।  

 तोवकएको अिस्थामा जमाित 

जफत िगररि े। 

 

खररद सम्झौता गदाय लिम्ि लियन्रण प्रविया अपिाउि े: 
 फुटकर खररद बाहेककोखररद सम्बन्िमाखररद ऐि 

लियमको अलििमा रही खररद सम्झौता गिे ।  

 खररद सम्झौता गदाय खररद कागजातमा उलिेजखत 

शतयहरु समािेश गिे ।  

 खररद सम्झौता गिुय अजघ खररद ऐि बमोजजम तोवकएको 
ढाँचाको काययसम्पादि जमाित (परफरमेन्स िण्ड) लिि े

। सम्झौता गिेिे सम्झौता बमोजजम काम शरुु िगरेमा, 
बीचैमा छोडेमा बा सम्झौता बमोजजम कामको प्रगलत 

िगरेमा खररद काििु बमोजजम कारिाही गरी सम्झौता 
अन्त्य गरी प्राप्त कायय सम्पादि जमाित जफत गिे ।  

 सम्झौताको शतयमा व्यिस्था भए बमोजजमर पररचािि 

पेश्की (मोलबिाईजेसि एडभान्स) बैंक जमाित अलिम 

रुपमा लिईर पेश्की ददिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी, र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद 

लियमाििी अिसुारको 
आिश्यक जमाित प्राप्त गरी 
सम्झौता भएको सलुिजश्चत गिे 
। 

 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए  

बमोजजम सम्झौता 
गरे 
िगरेको अिगुमि 
गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 लसििन्दी दरभाउपर र सोझै खररद  
11.16 लसिबन्दी 

दरभाउपरबाट खररद 

गदाय खररद काििुमा 
तोवकएको प्रकृया पूरा 
गिुय पिेछ ।  

 

खररद काििुको दरभाउपर 

सम्बन्िमा काययविलि पाििा 
िगररि े।  

दरभाउपरको सूचिा तोवकए 

बमोजजम साियजलिक िहिु े।  

 

लसििन्दी दरभाउपरबाट खररदगदाय लिम्ि लियन्रण प्रविया 
अपिाउिे :-  
 खररद ऐि लियमाििीमा तोवकए बमोजजमको रकमगत 

सीमालभर रही मार मािसामाि, लिमायण कायय िा अन्य सेिा 
लसिबन्दी दरभाउपरद्वारा खररद गिे ।  

 लसिबन्दी दरभाउपरग गिुय अलि खररद गिे मािसामाि, 

लिमायण कायय िा सेिाको स्पेलसवफकेशि, गणुस्तर, पररमाण, 

आपूलतयका शतयहरु र समय तथा आिश्यक कुराहरु खिुाई 

दरभाउपर फाराम तयार गिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद 

लियमाििी अिसुारको 
आिश्यक प्रविया परुा भएको 
सलुिजश्चत गिे ।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए 

बमोजजम कायय गरे 
िगरेको अिगुमि 

गिे ।  

 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे।  

 



 लसिबन्दी  दरभाउपरको आह्रिािको सूचिा राविय िा 
स्थािीयस्तरको समाचारपरमा तोवकएको अिलि विई 

सूचिा प्रकाशि गिे ।  

 
11.17 सोझै खररद सम्बन्िी 

कायय तोवकए 

बमोजजमको अिस्था 
गिुय पिेछ ।  

 

सोझै खररद गदाय खररद ऐि 

लियमाििीको आिश्यक प्रविया 
पाििा गरी िगररि े।  

 

 लिमायण कायय, मािसामाि िा परामशय सेिाको सोझै खररद 

गिे कायय साियजलिक खररद ऐि लियमाििीमा उलिेजखत 

रकमगत सीमालभर रही तोवकएको अिस्था िा विशेष 

पररजस्थलतम मार गिे । 

 सोझै खररद गदाय एक आलथयक िषयमा खररद काििुिे 

तोकेको रकमभन्दा बढी रकम हिुे गरी एउटै व्यजक्त, फमय, 
कम्पिी िा संस्थाबाट पटक पटक खररद िगिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद 

लियमाििीको व्यिस्था 
पाििा भएको सलुिजश्चत गिे 

।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए 

बमोजजम कायय 
भएको अिगुमि 

गिे । 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 अन्य खररद प्रकृया सम्बन्िमा लियन्रण काययविलि  

11.18 उपभोक्ता सलमलत, गैर 
सरकारी संस्था र 
अमाितबाट खररद 

कायय गराउँदा काििुमा 
तोवकएको 
अिस्थामामार गराउि ु

पिेछ । 

 

खररद काििु विपररत उपभोक्ता 
सलमलत िा िाभिाही समदुायबाट 

कायय गराउि े।  

 

यस खररदमा लिम्ि लियन्रण प्रविया अपिाउिे : 
 उपभोक्ता सलमलत िा िाभिाही समदुायबाट लिमायण कायय 
गराउँदा काम लमतव्यवयता, गणुस्तरीयता िा ददगोपिा 
अलभिवृद्ध हिु े िापररयोजिािे रोजगारीको सजृिा गिे र 
िाभिाही समदुायिाई सहभागी गराउि े िा सामान्य 

प्रकृलतको सािा र ममयत सम्भारको कामर खररद ऐि 

लियमाििी बमोजजम तोवकएको रकमलभर रही गराउि े।  

 काययरत जिशजक्तबाट गिय िसवकिे जिचेतिासम्बन्िी 
अलभमखुीकरण, तालिम, सबलिकरण, मूिप्रिाहीकरण 

जस्ता कायय स्पि कारण र औजचत्य खिुाई गैर सरकारी 
संस्थाबाट गराउि े।  

 सामान्य प्रकृलतको ममयत सम्भार, सािालतिा लियलमत कायय 
िा सरसफाई जस्ता कायय अमाितबाट काम  गिय एक 

तहलथको अलिकारीको पूिय स्िीकृलत लििे । 

जजम्मेिार अलिकारी, र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद 

लियमाििी अिसुारको 
आिश्यक काययविलि पाििा 
भए को सलुिजश्चत गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए 

बमोजजमको कायय र 
प्रविया परुा गरे 
िगरेको अिगुमि 

गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



 उपरोक्त काम गराउि े सम्बन्िमा खररद काििुको 
प्राििाि पाििा गिे ।  

 खररद काययको परीक्षण तथा भकु्तािी लसफाररश सम्बन्िी  लियन्रण  
11.19 लिमायण कायय र 

मािसामाि को तोवकए 

बमोजजम जाँचगरीर 

स्िीकृलत ददि ुपिेछ ।  

 

मािसामािको जांचको प्रविया 
पूरा िभए तापलि मािसामाि 

स्िीकृलत गररिे । 

 आपूलतय गररएका मािसामाि सम्झौतामा उलिेजखत 

स्पेलसवफकेशि र गणुस्तर बमोजजमका भए िभएको 
अलििायय रुपमा लिरीक्षण िा परीक्षण गिे गराउि े।  

 लिकायिे सम्पन्न लिमायण कायय, आपूलतय भएको मािसामाि 

िा प्रदाि गररएको सेिा स्िीकार गदाय खररद लियमाििी 
बमोजजमका कुरा समािेश गरी कायय स्िीकार प्रलतिेदि 

तयार गिे गराउि े।  

 लिकायको सम्बजन्ित शाखाि आिश्यक प्रविया पूरा 
भएको सलुिजश्चत गिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र खररद 

इकाई प्रमखुिे खररद 

काििुको पाििा भएको 
सलुिजश्चत गरी लसफाररश ददिे 
।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्रविया 
परुा गरेको 
अिगुमि गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

11.20 लबि िा विजकको 
भकु्तािी तोवकएको 
खररद ऐि 

लियमाििीको 
काययलबलिको पूरा 
भएपलछ मार ददि ुपिेछ 

।  

 

खररद सम्बन्िमा आिश्यक 

कागजात तथा प्रवियाहरु पूरा 
िगररि े। 

  

प्रकृया परुा िभए तापलि 

भकु्तािीको लसफाररश ददइिे ।  

 

खररद काययका भकु्तािी गदाय लिम्ि लियन्रण प्रविया 
अपिाउिे : 
 खररद सम्बन्िमा लबि विजकको भकु्तािी दददाँ खररद 

सम्झौताको अिीिमा कायय िा सम्झौतारकरारका शतय पूरा 
भएको यवकि गरीमार लसफाररश गिे ।  

 रलिङ लबि िा अन्य कुिै लबिको भकु्तािी गदाय 
सम्बजन्ितिाट खररद सम्झौता बमोजजम आिश्यक 

कागजात पेश गिय िगाउिे ।  

 पेश भएको विि विजक र कागजात सम्बजन्ित अलिकारीिे 

तोवकएको अिलिलभर िै भकु्तािीको िालग लसफाररश गिे।  

जजम्मेिार अलिकारी र खररद 

इकाई प्रमखु र आ.प्र.शाखा 
प्रमखुिे प्रकृया पूरा भएको 
सलुिजश्चत गरी भकु्तािीको 
लसफाररश ददि े।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए 

बमोजजमको प्रविया 
परुा गरेको  
 अिगुमि गिे । 

 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 सन्दभय कािूि तथा लिदेजशका  
 स्थािीय सरकार सथासि ऐि २०७४  

 साियजलिक खररद ऐि २०५३  

 साियजलिक खररद लियमाििी २०५४  



 गाउँपालिकाको साियजलिक खररद लियमाििी  
 विितुीय खररद प्रणािी सञ्चािि लिदेजशका  
 िेपाि सरकार िेखा लिदेजशका २०७३  

 महािेखा परीक्षकको बावषयक प्रलतिेदिहरु  
  

  

  

 

 

 

 

अिसूुजच १२ 

प्रलतिद्धता िषय तथा भकु्तािी  ददि बाकंी वहसािको लियन्रण 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

१२.१  

  

गाउँपालिकािे वित्तीय 

स्रोतको बवहयगमि हिुे 
प्रलतिद्धता खचय 
दावयत्िको पवहचाि 

गिुयपिेछ । 

वित्तीय स्रोतको िवहयगमि  हिु े

प्रलतिद्धता खचय दावयत्िको 
पवहचाि िगररिे । 

गाउँपालिकािे आलथयक कारोिार संचािि सम्बन्िमा 
तोवकएको रकम भन्दा मालथका लिम्ि बमोजजमको खचयहरु 

प्रलतिद्धता खचय दावयत्िको समािेश गिेः  
 मािसामाि िा सेिा प्राप्त भई सकेको िा सम्झौतारकरार 
अिरुुप भकु्तािी ददि पिे रकम,  

 खररद सम्झौतारकरार गरे बापत प्राप्त हिुे मािसामाि, 

लिमायण कायय तथा सेिा िापत लसजयिा भएको दावयत्ि िा 
प्रलतिद्धता रकम,  

 कुिै सम्झौता िापत प्रत्येक िषय बझुाउि ुपिे शलुक, दस्तरु 
िापतको रकम,  

 खररद सम्झौता िा कायददश बमोजजम लतियपिे गरी सजृिा 
भएको परुस्कार, क्षलतपूलतय जस्ता रकम ।  

प्रलतबद्धता खचय 
दावयत्िको पवहचाि गरी 
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
गराउि े।  

  

 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे प्रलतबद्धता 
खचय दावयत्ि तोवकए 

बमोजजम पवहचाि गरे 
िगरेको बारे अिगुमि 

गिे ।  

 



12.2 गाउँपालिकािे आफ्िो 
आन्तररक ऋण 

दावयत्िको पवहचाि 

गिुयपिेछ ।  

 

ऋण दावयत्िको पवहचाि उपयकु्त 

वकलसमिे िगररि े।  

  

ऋण सांिा व्याज भकु्तािीको 
िेखा  िराजखिे ।  

 

 गाउँपालिकािे आफूिे प्राप्त गरेको आन्तररक ऋण 

सम्बन्िमा सम्झौताहरुको अध्यािलिक रुपमा अलभिेख 

राखे ।  

 आन्तररक ऋण सम्झौतामा उलिेजखत भकु्तािी तालिका 
बमोजजम लतिुयपिे सांिा व्याज तथा अन्य खचय िगायतको 
दावयत्ि रकमहरुको पवहचाि गरी वहसािको तोवकए 

बमोजजम िेखा राखे ।  

ऋण दावयत्िको पवहचाि 

गरी तथा िेखा राखी 
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे ऋण 

दावयत्िको पररचाि 

तथा िेखा तोवकए 

बमोजजम भए िभएको 
अिगुमि गिे।  

 

12.3 गाउँपालिकािे 

प्रलतिद्धता खचय 
दावयत्िको िेखा 
तोवकएको ढाँचामा राख ु

पिेछ ।  

 

प्रलतिद्धता खचय दावयत्िको 
तोवकए िेखा बमोजजमको 
ढाँचामा िराजखिे ।  

 

 प्रलतिद्धता खचय दावयत्िको िेखा तोवकए बमोजजमको 
ढाँचामा राख्न ेव्यिस्था लमिाउिे ।  

 िेखा अध्यािलिक रुपमा राखी सोको आिारमा वित्तीय 

वििरण तयार गरी प्रमखु अलिकृत प्रशासकीयबाट प्रमाजणत 

गराई राख्न ेव्यिस्था गिे ।  

 तोवकए बमोजजमको प्रलतिेदि सम्बजन्ित लिकायिाई 

उपिब्ि गिे।  

प्रलतिद्धता खचय दावयत्िको 
िेखा राखी सोको 
प्रलतिेदि सम्बजन्ितिाई 

ददिे व्यिस्था गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्रलतबद्धता 
खचय दावयत्िको 
प्रलतिेदि तोवकए 

बमोजजम भए िभएको 
परीक्षण गिे ।  

 

12.4 कािूिी व्यिस्था िा 
लिणयय बेगर आलथयक 

दावयत्ि सजृिा गिे र 
बजेटभन्दा बढी खचय 
हिुे गरी दावयत्ि शृ्रजिा 
गिे कायय गिुय हदैुि ।  

 

कािूिी व्यिस्था िा लिणयय बेगर 
आलथयक दावयत्ि पिे विषयमा 
लिणयय लििे ।  

  

बजेटको सीमाभन्दा बढी खचय गरी 
अको िषयिाई दावयत्ि लसजयिा 
गिे।  

 

 पदालिकारी र कमयचारीहरुिाई काििु 

लियमद्धारा तोवकएको सवुििाि प्रदाि गिे । काििुद्वारा 
तोवकए को भन्दा बढी हिु ेगरी थप सवुििा ददि ेिा साविकको 
सवुििा िवृद्ध हिु ेगरी थप आलथयक दावयत्ि व्यहोदाय अलििायय 
रुपमा आिश्यक कािूि संशोिि िा कािूि बमोजजम लिणयय 

गराउि े।  

 जजम्मेिार अलिकारीिे चािू आलथयक िषयको स्िीकृत बजेट, 

काययिमको आिारमार खचय गिे र बजेटिे िखाम्िे गरी 
बढी खचय हिुेगरी आगामी िषयको िालग दावयत्ि लसजयिा 
िगिे ।  

 विशेष कारण एिम ् पररजस्थलतिश बजेटभन्दा बढीखचय 
भएमा यस्तो कारण खोिी लिणयय गराई खचयको लबि भपायई 

आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

आलथयक दावयत्िको विषय 

उपर ध्याि ददई भकु्तािी 
बजेटभन्दा बढी खचय 
भएको रकम म.िे.प. 

फा.िं. २११ चढाई 

प्रमाजणत गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकारीिे आलथयक 

दावयत्ि लसजयिाको बारे 
अिगुमि गिे ।  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



बमोजजमको रकम खिुाई भकु्तािी ददि बौकीको खाता तथा 
कच्चािारी सवहत प्रमाजणत गरी राखे।  

 

12.5 आगामी िषयको बजेट 

तयार गदाय सजृिा 
भएका प्रलतिद्धता 
दावयत्ि तथा भकु्तािी 
ददि बाँकी वहसाबिाई 

समािेश गिुयपिेछ । 

प्रलतिद्धता खचय तथा भकु्तािी 
बांकी रकम िावषयक बजेट तयार 
गदाय समािेश िगररिे।  

 

गाउँपालिकािे आ.ब. को बजेट तथा काययिम तयार पादाय 
लिम्िािसुारको प्रलतिद्धता दावयत्ि र भकु्तािी  ददि बाँकीका 
ठूिा रकमहरु समािेश गिेः  
 आलथयक कारोिार सञ्चािि सन्दभयमा सजृिा भएको दावयत्ि 

बापत भकु्तािी ददि बाँकी रकमहरु,  

 लिमायण ठेक्का सम्झौता अिसुार भकु्तािी ददिपुिे गरी 
दावयत्ि सजृिा भएका पेश्की, मूलयिवृद्ध रकमहरु  

 गाउँपालिकािे ददिपुिे क्षलतपूलतय, मआुब्जाहरु  

 आन्तररक तथा बाहया ऋणको सांिा व्याज िापत लतिुयपिे 

रकमहरु,  

 प्रशासलिक तथा कमयचारी खचय बापत भकु्तािी दावयत्ि 

बांकी रहेको रकमहरु,  

 कायायियिे अन्य लिकायिाई लतिय बाँकी रहेको रकमहरु  

 कर तथा गैर कर, भन्सार, शलुक बापत लतिुयपिे रकमहरु 

।  

जजम्मेिार अलिकारीिे 

दावयत्ि वहसाि िारेको 
अलभिेख अध्यािलिक 

गरी बजेट तथा योजिा 
शाखािाई वििरण 

पठाउिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकारीिे पेश गरेको 
बजेट वहसािमा दावयत्ि 

वहसाब समािेश भए 

िभएको सलुिजश्चत गिे 

।  

  

बजेट तथा योजिा 
शाखाबाट परीक्षण हिुे 
।  

 

12.6 प्रलतबद्धता खचय तथा 
भकु्तािी बाँकी रकम 

िावषयक काययिममा 
समािेश भएको 
आिारमार भकु्तािी 
ददि ुपिेछ।  

 

िावषयक बजेट तथा काययिममा 
समािेश िभएको प्रलतिद्धता तथा 
विगतको काययिम खचय विग 

भकु्तािी ददिे ।  

 

चािू िषयमा प्रलतिद्धता खचय दावयत्ि तथा विगत िषयको 
भकु्तािी  बाँकी  रकमहरू देहाय बमोजजम मार भकु्तािी  
ददि:े 
 चािू स्िीकृत िावषयक बजेट तथा काययिममा समािेश 

भएको विगतको काययिम खचयहरु  

 प्रमाजणत दावयत्ि वहसाि िा भकु्तािी ददि बाँकीको खाता 
तथा कच्चािारी म.िे.प.फा.िं.२११ समािेश भएको 
रकमहरु,  

जजम्मेिार अलिकारीिे 

खचय र दावयत्िको िेखा 
सरुजक्षत राखी वहसाब जाँच 

गरी भकु्तािी ददि े । 

सम्बजन्ित लिकायिाई 

आिश्यकता अिसुार 
जािकारी ददिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकारीिे प्रलतिद्धता 
खचय दावयत्ि भकु्तािी 
बारे अिगुमि गिे ।  

 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे । 

 



 विगतको प्रलतिद्धता दावयत्ि रकम िापत लतिुयपिे थप दस्तरु 
व्याज रकमहरु वहसाबको जाँचगरी भकु्तािी स्िीकृत गिे ।  

 लतिुयपिे लियलमत प्रकृलतको खचयहरुसेिा महशूि जस्ता 
रकमहरु चािू बजेटबाट समािेश िभए तापलि भकु्तािी ददि े

।  
 सन्दभय कािूि तथा लिदेजशका  

 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि २०७४  

 िेपाि सरकार िेखा लिदेजशका २०७३  

 आलथयक काययविलि तथा िावषयक प्रशासि सम्बन्िी  ऐि लियमहरु  
  

  

   

  

अिसूुजच १३ 

आकजस्मक तथा दैिी प्रकोपको अिस्थाको खचय  लियन्रण 

  

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय 

र तररका  
१३.१  

 

गाउँपालिकािे 

आपतकालिि कायय 
तथा विपदको 
व्यिस्थापि गिय 
आिश्यक 

संगठिात्मक तथा 
कोषको व्यिस्था 
गिुयपिेछ ।  

 

आपतकालिि कायय तथा विपदको 
व्यिस्थापि गिय संगठिात्मक 

व्यिस्था िगररिे ।  

 आिश्यक कोषको व्यिस्था 
तथा काययविलिहरु तयार िगररि े

।  

 

 

गाउँपालिकािे आपतकालिि कायय तथा विपदको व्यिस्थापि 

गिय लिम्िािसुारको व्यिस्था गिेः  
 उक्त व्यिस्थापि कायय गिय गाउँपालिका विपद 

व्यिस्थापि सलमलत, बडास्तरीय विपद् व्यिस्थापि सलमलत 
र आपतकालिि केन्र जस्ता आिश्यक संरचिाको विकास 

गरी आिश्यक कमयचारीहरुको प्रिन्ि गिे ।  

 आिश्यक स्रोत साििको उपिब्िता बारे सलुिलित गिय 
प्रचलित कािि बमोजजमको आकजस्मक कोप तथा विपद 

व्यिस्थापि कोषको व्यिस्था गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आपतकालिि 

संरचिात्मक तथा 
काययविलिहरु तयार गरी 
सङ्गीय तथा प्रदेशका 
सम्बद्ध लिकायहरुिाई 

जािकारी ददिे ।  

 

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

आपतकालिि 

संरचिात्मक तथा 
काययविलिहरु तोके 

बमोजजम तयार गरे 
िगरेको बारे आिश्यक 

लिदेशि तथा अिगुमि 

गिे ।  

 



 काययसञ्चािि गिे र कोष रकम पररचािििाई व्यिजस्थत 

गिय आिश्यक ऐि लियम, र काययविलिहरु तयार गिे ।  

१३.२  

 

गाउँपालिकािे 

आपतकालिि कायय 
तथा विपदको 
व्यिस्थापिको कायय 
गदाय सङ्घीय तथा 
प्रदेशका सम्बद्ध 

लिकायसँग आिश्यक 

समन्िय कायम 

गिुयपिेछ ।  

 

काययगदाय सङ्घीय तथा प्रदेशका 
सम्िद्ध लिकायसँग आिश्यक 

समन्िय कायम िगररिे । 

 गाउँपालिकािे आपतकालिि कायय तथा विपदको 
व्यिस्थापिको कायय व्यिस्थापि तथा कोष स्थापिाको 
कायय गदाय संलिय तथा प्रदेशका सम्बद्ध लिकायहरुसँग 

आिश्यक सम्पकय  तथा समन्िय कायम गरी कायय गिे ।  

 कायय सञ्चािि तथा कोष सञ्चािि गिे लिदेजशका तथा 
काययविलिहरु तयार गदाय सङ्घीय तथा प्रदेश सरकारको 
मागयदशयि लिदेशिहरुसँग एकरुपता कायम हिुे गरी 
विकास गिे ।  

 सङ्घीय तथा प्रदेश सरकारको सम्बद्ध लिकायहरुसँग 

समन्िय तथा सम्पकय  कायम राखी विपद् व्यिस्थापि 

सम्बन्िी  काययिम विकास गिे।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आपतकालिि 

कायय प्रकोप व्यिस्थापि 

काययको िालग सङ्घीय तथा 
प्रदेशका सम्बद्ध 

लिकायहरुसँग आिश्यक 

सम्पकय   स्थापिा गिे । 

  

  

 

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

आपतकािीि काययमा 
सङ्घीय तथा प्रदेशसँग 

समन्िय कायम गरे 
िगरेको बारे अिगुमि 

गिे ।  

  

 

13.3 गाउँपालिकािे 

विपदको व्यिस्थापि 

कोष संजािि गदाय 
तोवकएको काििु र 
काययविलिको पाििा 
गिुयपिेछ । 

 

 विपदको व्यिस्थापि कोष 

संज्ञािि गदाय तोवकएको काििु र 
काययविलिको पाििा िगररिे ।  

 

कोषको आम्दािी खचय देजखि ेगरी 
अध्यािलिक रुपमा अलभिेख र 
वहसाब िराजखिे ।  

 

विपद व्यिस्थापि कोष संचािि सम्बन्िमा लिम्िािसुार गिे 

:-  

 विपद व्यिस्थापि कोषमा सम्बजन्ित ऐि तथा काययविलि 

अिसुार गाउँपालिकाको तथा बजेट माफय त स्िीकृत रकम, 

अन्य गाउँपालिकाबाट प्राप्त रकम, कोषमा जम्मा हिुे गरी 
सङ्घीय तथा प्रदेश सरकारिाट प्राप्त रकम, व्यजक्त िा 
संस्थाबाट प्राप्त रकम आदद जम्मा गिे ।  

 कोषमा जम्मा हिुे गरी प्राप्त बस्तगुत सहायता तथा 
सामािीहरुको सम्बन्िमा कोष संचािि काययविलि अिसुार 
प्रचलित मूलयमा आम्दािी जिाई आम्दािी जिाउि े।  

 कोषमा जम्मा भएको रकम तथा सामािीहरु प्रकोपको पूिय 
तयारी, प्रलतकायय तथा पूियिाभ काययमा पररचािि गिे । 

जजम्मेिार अलिकारीिे 

प्रकोप व्यिस्थापि कोष 

सञ्चािि गदाय आिश्यक 

समन्िय स्थापिा गरी 
आम्दािी खचयको वििरण 

साियजलिक गिे ।  

 

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

विपद् व्यिस्थापि कोष 

संचािि काििु सम्मत 

रुपमा गरे िगरेको बारे 
अिगुमि गिे ।  

 



 कोषमा जम्मा भएको रकम तथा सामािीहरुकोआम्दािी 
खचय देजखिे गरी अध्यािलिक रुपमा अलभिेखरवहसाि राखे 

।  

13.4 गाउँपालिकाको 
आपतकािीि 

काययसञ्चािि केन्रिे 

विपदको 
व्यिस्थापिको कायय 
तोवकए बमोजजम 

सञ्चािि गिुय पिेछ । 

आपतकािीि काययसञ्चािि 

केन्रिे तोवकएको काययविलिको 
पाििा िगररि े।  

 

गाउँपालिकाको आपतकािीि काययसञ्चािि केन्रिे विपद 

व्यिस्थापिको कायय गदाय सम्बजन्ित ऐि तथा काययविलिद्वारा 
तोवकएको लिम्ि काययहरु गिे :  

 केन्रिे विपद् व्यिस्थापि सलमलतको लिदेशि तथा 
समन्ियमा कायय गिे ।  

 प्रभावित क्षेरको विपद् सम्बन्िी सूचिा सङ्किि गिे।  

 विपद व्यिस्थापि सलमलतको समन्ियमा गाउँपालिकामा 
काययरत सरकारी, गैरसरकारी लिकाय, िागररक समाज र 
व्यािसावयक क्षेरसँग विपद् प्रलतकायय तथा शीघ्र पिुिायभका 
काययिाई प्रभािकारी बिाउि समन्िय र सहकायय गिे ।  

 विपद् प्रलतकायय तथा पिुिायभका काययिाई पारदशी, 
जजम्मेिारयकु्त र प्रभािकारी बिाउि तोवकएको सूचिा 
व्यिस्थापि सम्बन्िी कायय गिे ।  

 केन्रिे प्रयोग गिे अलभिेख दताय वकताब, िगबकु, सूचिा 
वििरण फाराम, प्रलतिेदिको िमिुा आदद राविय 

आपतकािीि काययसंचािि केन्रिे स्िीकृत गरेको ढाँचा 
प्रलतकूि िहिु ेगरी गाउँपालिकािे स्िीकृत गरेको ढाँचामा 
राख्न े।  

जजम्मेबार आपतकािीि 

काययसञ्चािि अलिकृतिे 

केन्रको तोवकए बमोजजम 

गरी सो सम्बन्िमा 
प्रलतिेदि तथा सूचिाहरु 

सम्बजन्ित लिकायिाई 

उपिब्ि गराउि े। 

 

गाउँपालिका अध्यक्ष 

तथा प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे 

आपतकािीि केन्रको 
कायय सञ्चािि तथा 
प्रलतिेदि सम्बन्िमा 
अिगुमि गिे ।  

 

13.5 गाउँपालिकािे 
विपदको व्यिस्थापि 

कोषका खाता सञ्चािि 

तोवकए बमोजजम गिुय 
पिेछ ।  

खाता सञ्चािि गदाय तोवकएको 
काययविलिको पाििा िगररिे ।  

 
 

विपद व्यिस्थापि कोषको खाता संचािि लिम्िािसुार गिे : 
 कोषको बैंक खाता गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत िा लिजिे तोकेको अलिकृत र िेखा प्रमखु िा 
लिजिे तोकेको कमयचारीको संयकु्त दस्तखतबाट गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे  

विपद् व्यिस्थापि 

कोषको सञ्चािि तोवकए 

बमोजजम गरी सो सम्बन्िी 
जािकारी सम्बजन्ित 

विपद व्यिस्थापिको 
 संयोजकिे विपद् 

व्यिस्थापि कोषको 
खाता सञ्चािि 



 

 
 बस्तगुत सहायता सामािीको लिकासा प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत िा विपद व्यिस्थापि अलिकृत र जजन्सी शाखा 
प्रमखुबाट गराउि े। सामािीको व्यिजस्थत अलभिेख राखी 
लिकासा गिे अलभिेख मूलयमा खचय जिाई अलभिेख राख्न े।  

 तोकेको रकमभन्दा बढी रकमको भकु्तािी ददि ुपदाय बैंक 

माफय त गिे । 

 कोषिाई विज िहिुे व्यिस्था लमिाई आिती 
कोष (Reviving Fund) को रुपमा सञ्चािि गिे । 

तोवकएको रकमभन्दा कमैज्दात भएमा सम्पूलतय गदै जाि े।  

लिकायिाई उपिब्ि 

गराउि े।  
सम्बन्िमा अिगुमि 

गिे ।  

 

13.6 गाउँपालिकाको 
विपदको व्यिस्थापि 

कोषको खचयको 
हरवहसाब तोवकए 

बमोजजम राख्न ुपिेछ ।  

 

तोवकएको काययविलिको पाििा 
गरी खचय गिे र िेखा राख्न ेतथा 
िेखापरीक्षण गराउि े
कायय  िगररिे ।  

 

विपद् व्यिस्थापि कोषको सञ्चािि लिम्िािसुार गिे : 
 कोषको रकम प्रचलित कािूिको अलिि रही खचय गिे ।  

 कोषमा जम्मा भएको रकम गाउँपालिकाको लियलमत खचय 
व्यहोिय, पदालिकारी तथा कमयचारी तिब भत्ता तथा भ्रमण 

खचय, चन्दा उपहार ददििाई उपयोग िगिे ।  

 कोषको िेखा तोवकएको डाँचामा राखी साियजलिक गिे । 

 कोषको आय व्यय खलुिे गरी िावषयक प्रलतिेदि ियार गरी 
गाउँपालिकाको काययपालिका माफय त गाउँ सभामा पेश गिे 

। 

 आन्तररक िेखापरीक्षण आन्तररक िेखापरीक्षकबाट र 
अजन्तम िेखापरीक्षण महािेखा परीक्षकको कायायियबाट 

गराउि े।  

 आलथयक िषयको कजम्तमा एक पटक सामाजजक परीक्षण र 
साियजलिक िेखापरीक्षण गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 

विपद् व्यिस्थापि 

कोषको कायय सञ्चािि 

तोवकए बमोजजम गरी सो 
सम्बन्िी प्रलतिेदि तथा 
सूचिाहरु सम्बजन्ित 
लिकायिाई उपिब्ि 
गराउि े।  

 

विपद् व्यिस्थापिको 
संयोजकिे विपद् 

व्यिस्थापि कोषको 
संचािि तथा प्रलतिेदि 

सम्बन्िमा अिगुमि 

गिे ।  

 

 लिकाय र यन्र उपकरणको संचािि तथा व्यिस्थापि  



13.7 गाउँपालिकािे विपद 

व्यिस्थापि गियको 
िालग सरुक्षा लिकाय 

तथा अन्य सबैसँग 

समन्िय गिुयपिेछ ।  

 

विपद व्यिस्थापि गदाय सरुक्षा 
लिकाय तथा अन्य लिकायसँग 

आिश्यक समन्िय िगररि े।  

  

खोज उद्धार कायय समन्ियात्मक 
ढंगबाट अजघ ििढि े।  

 

 गाउँपालिकािे बाढी, पवहरो, आगजिी, भकुम्प, अलतिसृ्ती, 
रोग प्रकोप जस्ता गाउँपालिकामा आउि े विपद् को खोज, 

उद्धार र राहत वितरण काययमा आिश्यक जिशजक्त र स्रोत 

सािि जटुाउिको िालग स्थािीय रुपमा उपिब्ि हिु सक्ि े

संिीय तथा प्रदेश सरकार मा मातहतका सरुक्षा 
लिकायहरुसँग सम्बन्िमा स्थावपत गिे ।  

 खोज तथा उद्धार कायय गिुय परेको जस्थलतमा संघीय तथा 
प्रदेश सरकार मा मातहतका उपिब्ि भएका सरुक्षा 
लिकायहरुसँग आिश्यक सहयोगग गरी तत्काि खोज 

उद्धार कायय समन्ियात्मक ढंगबाट अलि बढाउि े।  

 खोज तथा उद्धार र राहत वितरण काययमा आफू मा 
मातहतको िगर प्रहरीको लिकाय तथा तथा स्थािीय संघ 

संस्था, समदुाय, िागररक समाज समेतको सहयोग लिई 

समन्ियात्मक ढंगबाट पररचािि गिे।  

 स्थािीय विपद व्यिस्थापिमा उपयोग भएकोििीय, जजन्सी 
र िगरी स्रोत साििको उजचत अलभिेख राखे िा राख्न 

िगाउि े।  

 गाउँपालिकाको विपद् व्यिस्थापि सलमलतिे विपद् 

व्यिस्थापिको िालग सम्पादि भए गरेको काययहरुको 
प्रगलत वििरण संघीय तथा प्रदेश लिकायमा पठाउि े।  

गाउँपालिका अध्यक्ष 

उपध्यक्ष तथा प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिे 

आपतकािीि सञ्चािि 

सबैसँग कायय सम्बन्िमा 
आिश्यक समन्िय 

कायम गिे।  

 

 स्थािीय, सङ्घीय तथा 
प्रदेश सरकारका 
लिकायहरुको 
गाउँपालिका अध्यक्ष िे 

आपतकािीि कायय 
सञ्चाििको अिगुमि 

गिे ।  

 

13.8 गाउँपालिकािे विपद 

व्यिस्थापि गिे 

काययमा प्रयोग हिुे 
बारुणयन्र, एम्बिेुन्स 

िगायतको उजचत 

विपद व्यिस्थापि गिय प्रयोग हिु े

बारुणयन्र, एम्बिेुन्स 
तयारी  अिस्थामा िरहिे।  

  

 गाउँपालिकािे विपद व्यिस्थापि गिय प्रयोग हिुे आफूमा 
मातहतको बारुणयन्र, एम्बिेुन्सको आिश्यक ममयत 

सम्भार गरी तयारी अिस्थामा राखे । 

 विपद् काययमा सङ्घीय र प्रदेश सरकार मा मातहतका 
लिकाय र स्थािीय संघ संस्था र लिजीक्षेरबाट स्थािीय 

गाउँपालिका अध्यक्ष तथा 
प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आपतकािीि 

काययमा यन्र उपकरणको 
प्रयोगमा  सबैसँग 

सङ्घीय तथा प्रदेश 

सरकारका लिकायहरु 

र गाउँपालिका 
अध्यक्षिे 

आपतकािीि 



व्यिस्थापि गिुयपिेछ 

।  

 

विपद् काययमा आिश्यक सािि 

उपकरणहरु समन्ियात्मक 

ढंगबाट प्रयोग िगररिे ।  

 

रुपमा उपिब्ि हिुसक्ि े िारुणयन्र, एम्बिेुन्स र 
उपकरण तथा उद्धार सामािी   

 उपकरणहरु बारे आिश्यक जािकारी राखे ।  

 सबैसँग आिश्यक समन्िय कायम गरी विपद् व्यिस्थापि 

काययमा िारुणयन्र, एम्बिेुन्स र उपकरण तथा उद्धार 
सामािी उपकरणहरु समूजचत उपयोग गिे गराउि े

व्यिस्था लमिाउिे ।  

 िारुणयन्ि, एम्बिेुन्स र यन्र उपकरण प्रयोगको अलभिेख 

राख्न ेव्यिस्था गिे ।  

 विपद व्यिस्थापि सलमलतिे विपद् व्यिस्थापिको िालग 

सम्पादि भए गरेको काययहरुको प्रगलत वििरण संघीय तथा 
प्रदेश लिकायमा पठाउि े।  

आिश्यक समन्िय 

कायम गिे।  

 

व्यिस्थापिको 
अिगुमि गिे । 

 

 सन्दभय कािूि तथा लिदेजशका  
 स्थािीय सरकार सञ्चािि ऐि २०७४  

 गाउँपालिका विपद् जोजखम न्यूिीकरण तथा व्यिस्थापि गिय बिेको ऐि,  
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अिसूुजच १४ 

सम्पजत्त तथा जचन्सी व्यिस्थापि सम्बन्िमा लियन्रण 

 

   

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 सम्पलत तथा जजन्सी व्यिस्थापि  

14.1 प्राप्त सबै प्रकारको 
जजन्सी मािसामाि 

जाँचगरी तोवकए 

बमोजजम दाजखिा 
प्रलतिेदि उपिब्ि 

गराउि ुपिेछ ।  

 

सामािको स्पेजशवफकेशि र 
अिस्था िजाँजचिे ।  

  

सामािको जजन्सी दाजखिा 
तोवकए बमोजजम िगररिे ।  

  

जजन्सी दाजखिा प्रलतिेदि 

उपिब्ि िगराइि े। 

 

 जजम्मेिार कमयचारीिे खररद गरेको, िस्तगुत सहायता िा 
हस्तान्तरण भई प्राप्त जजन्सी सामाििाई सामाि प्राप्त सात 

ददिलभर जजन्सी दाजखिा गिे ।  

 प्राप्त सामाि दाजखिा गदाय सामािको स्पेजशवफकेशि र 
अिस्था प्राविलिकिाट जचौउि ु पिे भए जचाँउिे र 
सामािमा कुिै कैवफयत भए सो समेत जिाउि िगाउि े। 

सामाि जचाँउि कायायियमा प्राविलिक कमयचारी िभएमा 
अन्य कायायियसँग सहयोग लिई प्रमाजणत गराई जजन्सी 
दाजखिा गिय पठाउिे ।  

 जजन्सी मािसामाि को दाजखिा िा िगत खडा 
गदाय पररमाण तथा परत मूलयको साथै सामािको 
स्पेजशवफकेशि, उत्पादक कम्पिी तथा मतु्तकु, साइज तथा 
क्षमता, अिमुालित आय,ु प्राप्तीको स्रोत, राजस्ि छुट 

आददको वििरण खिुाई सामािको पवहचािको िालग 

कोलडंग सरुक्षा समेतको व्यिस्था गिे ।  

 जजन्सी शाखाबाटिासामािको तोवकएको ढाँचा र समयमा 
दाजखिा गरी दाजखिा प्रलतिेदि सम्बजन्ितिाई उपिब्ि 

गराउि े।  

जजम्मेिार कमयचारीिे 

सामाि खररद तथा प्राप्त 

भएपलछ प्राविलिक जाँच 

गराउि ु पिे भए मा सो 
समेत गराई तोवकएको 
समयलभर भण्डार 
शाखामा सामाि दाजखिा 
गिय पठाउिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे मािसामाि 

जजन्सी दाजखिा भए 

िभएको अिगुमि गिे ।  

आन्तररक तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

दाजखिा बारे परीक्षण हिुे 
।  

 



14.2 सहायता िा हस्तान्तरण 

भई प्राप्त जजन्सी 
सामािको आम्दािी 
बाधँ्दा 
तोवकएको प्रवियाहरु 

परुा गिुयपिेछ ।  

 

 

सहायता िा हस्तान्तरण भई प्राप्त 

सामािको आम्दािी िबाध्िे ।  

 

सहायतािाई आलथयक वििरणमा 
समािेश गरी िेखापरीक्षण 

िगराउि े।  

 

 कायायिय र आयोजिािे िैदेजशक सहायताबाट जजन्सी 
मािसामाि िा िस्तगुत सहायता प्राप्त गरे पलछ मूलय, 

वििरण र भन्सार छुट भए िभएको व्यहोरा खिुाई 

आम्दािी बाँध्िे । बस्तगुत सहायता गरी प्राप्तीको वििरण 

सम्बद्ध लिकायिाई उपिव्ि गराउिे ।  

 आम्दािी बांलिएको सबै िस्तगुत सहायता काििु 

बमोजजम आलथयक वििरणमा समािेश गरी िेखापरीक्षण 

गराउि े।  

 बजेटमा समािेश िभई विशेष पररजस्थलतमा प्राप्त बस्तगुत 

िा अन्य प्रकारको सहायताको अलभिेख राखी छुटै्ट वििरण 

बिाई सम्बजन्ित तथा िेखापरीक्षण समक्ष पेश गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे प्राप्त 

सहायताको आम्दािी 
बाँिी तथा वििरण 

तयार  गरी तोवकएको 
समयलभर  ददि।े  

 

प्रमखु 
प्रशासकीय  अलिकृतिे 

सहायताको 
दाजखिा सम्िन्िमा  
अिगुमि गिे।  

 

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे । 

 

14.3 जजन्सी सामािको मूलय 

कािूिद्वारा तोवकए 

अिसुार खिुाउि ुपिेछ 

। 

जजन्सी सामािको मूलय कायम 

िगररि े।  

  

सबै जजन्सी सामािको मूलय 

तोवकए बमोजजको िखिुाइिे ।  

 

 खररद िा अन्य वकलसमिे प्राप्त खचय भएर िजाि ेसम्पजत्तको 
िगत खररद मूलय िा सम्पजत्त प्राप्तीको वििरणमा 
उलिेजखत मूलयको आिारमा राखे ।  

 कायायियमा मौजदु रहेको तर कारणिश मूलय खलुि 

िसकेको परुािो मािसामािको हकमा प्रबलित काििुमा 
तोकेको प्रविया अपिाई प्रचलित बजार मूलय समेत 

विचार गरी मूलय कायम गिे ।  

 िैदेजशक सहायत अन्तगयत प्राप्त सामाि िा िस्तगुत 

सहायता िा टियकी आयोजिा अन्तगयत प्राप्त सामाि िा 
हस्तान्तरण भएको सामािको वििरण, कूत्त मूलय, प्रलत 

एकाई मूलय र प्राप्त लमलत, र भन्सार छुटको व्यहोरा खिुाई 

सामािको िगत राखे ।  

 प्रशासि शाखा प्रमखुिे जजन्सी सामािको मूलय िोवकए 

बमोजजम खिुाए िखिुाएको जाँचगिे ।  

प्रशासि शाखा प्रमखु तथा 
खररद इकाई प्रमखुिे 

जजन्सी सम्पजत्तको मूलय 

तोवकए को खिुाए 

िखिुाएको परीक्षण गरी 
दाजखिाको िालग 

सम्बजन्ित समक्ष 

पठाउिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे जजन्सी 
सामािको मूलय तोवकए 

बमोजजम खसाए 

िखिुाएको लिरन्तर 
अिगुमि गिे ।  

 

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



14.4 जजन्सी  सामािको 
से्रस्ता कािूिद्वारा 
तोवकएको ढाँचामा राख्न ु

पिेछ ।  

 

जजन्सी सामािको स्रस्ता राजखए 

तापिी तोवकएको ढाँचामा 
िराजखिे ।  

 

 

सबै सम्पलतको मूलय िखिुाइिे 
।  

 

 गाउँपालिकािे जजन्सीको प्रसे्ता म.िे.प. कोकायायियबाट 

स्िीकृत ढाँचा र िेखा लिदेजशकामा उलिेख भए बमोजजम 

एक िषयलभर  खचय भएर जािे (म.िे.प. फा.िं.४०७) र खचय 
भएर िजािे िा खप्िे (म.िे.प.फा.िं.४०८) जजन्सी खाता 
अिग छुताई राखे ।   

 जजन्सी सामािको िेखा राखे प्रयोजिको िालग माग फाराम 

(म.िे.प. फा.िं.४०११, खररद आदेश (म.िे.प.फा.िं. 

४०२), दाजखिा प्रलतिेदि (म.िे.प. फा.िं.४०३), खचय तथा 
लिकासा फाराम (म.िे.प.फा.िं.४०४), हस्तान्तरण फाराम 

(म.िे.प.फा.िं.४०६), लबि (म.िे.प.फा.िं.४०९), जजन्सी 
लिरीक्षण काडय फाराम (म.िे.प.फा.िं.४११), ममयत 

सम्भारको अलभिेख खाता (म.िे. प.फा.िं.४१५), 

जजन्सीौज्दातको िावषयक वििरण (म.िे.प.फा.िं.४१३) 

िगायत म.िे.प.कायायियबाट स्िीकृत भएका अन्य 

फारमहरु कारोिारको आिश्यकतािसुार प्रयोगमा लयाउिे 
।  

 जजन्सी  से्रस्ता राख्दा स्िीकृत िेखा लिदेजशका समेतको 
पाििा गिे ।  

 जजन्सी  मौज्दातको िावषयक वििरण (म.िे.प.फा.िं.४१३) 

िावषयक रुपमा तयार गरी प्रमाजणत गराई राखे ।  

 जजन्सी सेस्ता राखको िालग कुिै सफ्टिेयर विकास गरेको 
भए सो समेतको प्रयोग गिे।  

 प्रशासि शाखा प्रमखुिे जजन्सी सेस्ता तोवकए बमोजजम 

राखेको यवकि गिे ।  

प्रशासि शाखा प्रमखुते 

जजन्सी सामािको से्रस्ता 
तोवकएको ढाँचामा 
राखी  सो सम्बन्िी 
परीक्षण प्रलतिेदि 

सम्बजन्ितिाई ददिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतिे से्रस्ता 
तोवकए को ढाँचामा 
राखे िराखेका लिरन्तर 
अिगुमि गिे ।  

 

आन्तररक र 
अजन्तम िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 जजन्सी सामािको जजम्मेिारी  



14.5 जजन्सी  सम्पजत्त  र 
मािसामािको जजम्मा 
एिम ्संरक्षण र संम्भार 
गिे उत्तरदावयत्ि 

प्रचलित लियम 
कािूिमा  तोवकएको 
कमयचारीबाट बहि गिुय 
पिेछ । 

 

जजन्सी  सम्पजत्त  र 
मािसामािको जजम्मा एिम ्

संरक्षण र संम्भारको जजम्मेिारी 
ितोवकिे ।  

 

कमयचारीहरुबाट तोवकए 

बमोजजम जजम्मेिारी बहि िगररिे 
।  

 

 कायायियमा प्राप्त हिु आएको सम्पूणय जजन्सीको संरक्षणको 
प्रिन्ि लमिाउि ु कायायियको जजम्मेिार अलिकृतको 
कतयव्य हिुे ।  

 कायायिय प्रमखुको आफ्िो रेखदेखमा कायायियको जजन्सी 
मािसामाि र तत ्सम्बन्िी प्रसे्ता राख्न ेरिगत तयार गरी 
मािसामाि जजम्मा लििे जजम्मेबारी संचय िा भण्डार 
अलिकृत/सहायकद्वारा गराउिे ।  

 जजन्सीको जजम्मा लििे उपरोक्त पदहरु कायायियमा 
िभएको अिस्थामा कायायिय प्रमखुिे जजम्मेिारी लिि े

कमयचारी तोक्िे ।  

 कायायियका कमयचारीको काययकक्षमा रहेका उपकरण, 

फलियचर िगायतका जजन्सी सामािको रेखदेख र सरुक्षाको 
व्यिस्था गिे जजम्मेिारी सम्बजन्ित कमयचारीको िै हिु े।  

 कमयचारीहरुको काययकक्षमा रहेका सामािको पलरका 
तयार गरी प्रयोगकताय र जजन्सी शाखा प्रमखुको संयकु्त 

दस्तखत गराई प्रत्येक काययकक्षमा राखे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय  

अलिकृतिे जजम्मेिारी 
तोक्िे र पाििा गराउि े

आिश्यक व्यिस्था गरी 
जािकारी गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय  

अलिकृतिे जजन्सी 
सम्बन्िमा जजम्मेिारी 
बहि तथा सामािको 
संरक्षण भए िभएको 
लिरन्तर अिगुमि गिे । 

 आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 जजन्सी लिरीक्षण तथा प्रलतिेदि  
14.6 प्रत्येक िषय जजन्सी 

सामािको लिरीक्षण िा 
भौलतक परीक्षण िोके 

बमोजजम गराई जजन्सी 
लिरीक्षण प्रलतिेदि 

तयार गराउि ुपिेछ ।  

 

जजन्सी मािसामािको लिरीक्षण 

िावषयक रुपमा िगराईिे । 

 

 जजन्सी  लिरीक्षण 

प्रलतिेदि तोवकए बमोजजम 

तयार िगररि े। 

 

प्रलतिेदि तािकु लिकायिाई 

िपठाइि े।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे कायायियमा रहेका जजन्सी 
मािसामािको जस्थलत बारे यवकि गिय हरेक िषय कम्तीमा 
एकपटक आफै िा अन्य कमयचारीर प्राविलिकद्वारा 
लिरीक्षणर भौलतक परीक्षण गराउिे। 

 जजन्सी लिरीक्षण प्रलतिेदि आलथयक कायायविलि तथा वित्तीय 

उत्तरदावयत्ि लियमाििी बमोजजम मािसामािको 
विगतको मौज्दात चाि ुआ.ि.को खररद,हसेतान्तरण तथा 
िस्तगुत सहायता माफय त ् प्राप्त एिम ् लििाम, लमन्हा, 

प्रशासकीय प्रमखुिे 

जजन्सी सामािको अिस्था 
तथा सदपुयोग भएको बारे 
जाँचगरी सलुिजश्चत जजन्सी 
लिरीक्षण प्रलतिेदि 

सम्बजन्ित अलिकारी तथा 
लिकायिाई खररद, 

हस्तान्तरण तथा िस्तगुत 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्रलतिेदि प्राप्त 

भएपलछअध्ययि र 
जांचबझु गरी आिश्यक 

कारिाही गिे ।  

 



 हस्तान्तरण भई खचय भएको रैज्दात बाँकी मािसामािको 
पररमाण, मूलय तथा अिस्था खिुाई तोके बमोजजम जजन्सी 
लिरीक्षण फाराम (म.िे.प.फा.िं.४११) र सोको प्रलतिेदि 

तयार गिे ।  

 जजन्सी लिरीक्षण प्रलतिेदि प्राप्त भएपलछ आम्दािी बाँध्ि 

छुट भएको कुिै मािसामाि भेवटएमा मूलय र वििरण 

खिुाई आम्दािी बाँध्ि िगाउिे ।  

सहायता माफय त उपिब्ि 

गराउि े।  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

14.7 िावषयक जजन्सी लिरीक्षण 

प्रलतिेदि उपर 
आिश्यक कारिाही 
गिुय गराउि ुपिेछ । 

जजन्सी लिरीक्षण प्रलतिेदि 

बमोजजम मािसामाि को ममयत 

सम्भार िगररिे ।  

प्रयोगमा आउि िसक्िे 
मािसामाि लििाम लबिी िा 
हस्तान्तरण आदद िगररि े।  

 

जजन्सी लिरीक्षण प्रलतिेदिउपर लिम्िािसुार कारिाही गिे : 
 ममयत सम्भार गराउि ुपिे भिी उलिेख भएको सामािको 
सन्दभयमा प्रचलित काििु बमोजम ममयत गराई संरक्षण 

गिे।  

 टुटफुट तथा बेकम्मा भई पिुःप्रयोग गिय िसवकिे, ममयत 

गिय पाटयपजुाय िपाइिे र ममयतमा बढी खचय हिुे सामािको 
सम्बन्िमा जाँचबझु गरी लििाम लबिी गिे।  

 आिश्यकताभन्दा बढी सामाि खररद भई िा अन्य कारणिे 

सामाि उपयोग हिु िसक्ि े र अरु कायायियको िालग 

उपयोग हिु सक्िे सामाि तथा उपकरण अन्य लिकायिाई 

हस्तान्तरण गिे ।  

 जजन्सी प्रलतिेदि अिसुार कुिै व्यजक्त िा कमयचारीिे जजन्सी 
सामाि वहिालमिा िा हािीिोक्सािी गरेको देजखएमा यस्तो 
कायय गिेिाई प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे प्रचलित कािूि 

बमोजजम कारबाही गिे र कारिाहीको लसफाररश गिे ।  

जजम्मेिार अलिकारी र 
जजन्सी शाखा प्रमखुिे 

जजन्सी सामािहरुको 
ममयत सम्भार, हस्तान्तरण 

र लििाम लबिीको 
कारिाही गिय पेश गिे र 
जािकारी ददि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे मा मातहतका 
जजन्सी सामािको ममयत 

सम्भार, हस्तान्तरण र 
लििामीको कारिाही गिय 
लिदेशि ददि े

तथा अिगुमि गिे । 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

14.8 जजन्सी सामािको 
सम्बन्िमा कारबाही 
गदाय तोवकएको प्रविया 
पाििा गिुय पिेछ ।  

हािी िोक्सािी भएका सामाि 

लमिाहा िा हस्तान्तरण गदाय 
तोकेको काययविलि परुा िगररिे 
।  

जजन्सी सामािको संरक्षण गिय काििुद्वारा तोवकएको लिम्ि 

कारिाही गिेः-  
 लििाम गिे ठहर भएको मािसामािको हकमा परि 

मूलयको आिारमा प्रचलित ऐि लियम बमोजजमको 

जजम्मेिार अलिकारीिे  

बेकम्मा जजन्सी सामािको 
लििाम लबिी तथा 
हस्तान्तरणको तोवकएको 

प्रमखु प्रशासकीय  

अलिकृतिे तोवकए को 
प्रविया पाििा गरे 
िगरेको अिगुमि गिे ।  



  काययविलि अपिाई र तोकेको समयलभर लििाम लबिी गिे 

।  

 भिि जग्गा जस्ता जस्थर सम्पजत्तको लििाम लबिी 
अलिकार प्राप्त अलिकारीको लिणयय बेगर लििाम िगिे ।  

 सामािको हस्तान्तरण गदाय अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट 

आिश्यक लिणयय गराई र प्रविया पयुायई गिे ।  

 काबू बावहरको पररजस्थलतिेिा सखु्खाजती, िा जखएर, सडेर 
हािी िोक्सािी भएको िा लििाम बढाबढ़ हुँदा िउठेको 
सामािरसफ्टिेयर आदद प्राविलिक प्रलतिेदिको आिारमा 
लमिाहाको कारिाही गिय सवकिे ।  

कारबाही परुा गरी 
सम्बजन्ितसँग समन्िय 

गिे । 

 

 

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

14.9 जजन्सी मौज्दातको 
िावषयक वििरण 

तोवकएको ढाँचा र 
समयलभर तयार गरी 
पेश गिुय पिेछ ।  

 

जजन्सी मौज्दातको 
िावषयक लबबरण तयार िगररि े।  

 

वििरण तोवकएको समयलभर 

तयार गरी सम्बजन्ित लिकायमा 
पेश िगररि े।  

 

जजन्सी मौज्दातको बावषयक वििरण लिम्िािसुार तयार गिे : 
 जजन्सी मौज्दातको िावषयक वििरण तयार गदाय कुिैज्दात 

बाँकी रहेको सामािको िाम, सामािको बगीकरण, एकाई, 

पररमाण, दर र जम्मा मूलय िगायतका वििरण खिुाउि े

।  

 मौज्दात बाँकी सामािका मध्ये साबतु, ममयत सम्भार 
गिुयपिे, लििाम गिुयपिे सामािको भौलतक अिस्था समेत 

खिुाउिे ।  

 स्िीकृत सफ्टिेयर प्रणािी समेतको प्रयोग गरी तोवकएको 
वििरण खिुाई वििरण तयार गिे ।  

 िावषयक वििरण आलथयक िषय समाप्त भएपलछ तोवकएको 
समयलभर तयार गरी सम्बजन्ित लिकायमा पठाउि े।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 
जजन्सीको िावषयक 
वििरणमा 
तोवकएको वििरणहरु 

 खिुाई तयार गरी 
सम्बजन्ित लिकाय र 
को.िे.लि.का.मा समयमा 
िै पठाउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे जजन्सीको 
बावषयक वििरण तयारी 
बारे आिश्यक अिगुमि 

गिे ।  

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

 

 जजन्सी सामाि बझुिे र बरबझुारथ गिे  
14.10 मािसामाि कायायिय 

प्रयोजिको िालग 

जजम्मामा लिदाँ तोके 

सामाि बझु्िे र बरबझुारथ 

तोवकए बमोजजम िगररिे ।  

 कुिै पदालिकारी िा कमयचारीिे कामको लसिलसिामा 
सामाि व्यजक्तगत रुपमा बझु्दा प्रयोजि खिुाई आिश्यक 

स्िीकृलतको आिार मार ददिे ।  

प्रशासि शाखा प्रमखुिे  

सामाि बझु्िे र 
बरबझुारथ गिे व्यिस्था 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे सामाि बझु्िे 
र बरबझुारथ गिे 



बमोजजम बझु्िे र 
बरबझुारथ गिे 

व्यिस्था गराउि ुपिेछ 

।  

 

जजम्मामा बझेुको सामािवफताय 
िगररि े।  

बरबझुारथ िगरेकोमा काििु 
बमोजजम कारबाही गरी असिु 

िगररि े।  

 

 सामाि बझु्िे र वफताय लििे सम्बन्िमा  म.िे.प.फा.िं.२११ 

समेत प्रयोगमा लयाउिे ।  

 पदालिकारी िा कमयचारीिे कायायिय छोड्दा िा िामो 
समय विदामा रहँदा आफ्िो जजम्मामा रहेको सरकारी 
सामाि िा कागजात तोवकए बमोजजम बरबझुारथ गिे 

गराउि ेव्यिस्था गिे ।  

 बरबझुारथ िगिे व्यजक्त उपर तिि भत्ता, लिितृ्तभरण िा 
उपदाि रोका राखे िगायतका कारिाही गरी सामाि वफताय 
गराउि ेआिश्यक कायय गिे ।  

 समयमा बरबझुारथ िगरेको कारणबाट जजन्सी बा 
ििमाि िोक्सािी भएमा िापरबाही गिेबाट िोक्सािी 
रकम र लबगो रकम प्रिजत्तत काििु बमोजजम सम्बजन्ित 

व्यजक्तबाट असिु गिे ।  

लमिाई सबैिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

व्यिस्था कायायन्ियि भए 

िभएको बारे अिगुमि 

गिे ।  

 

14.11 जजन्सी सामािको 
दरुुपयोग िा मस्यौट 

भएको भिी 
िेखापरीक्षणबाट 

औलयाएको व्यहोरा 
उपर कारिाही गिुय 
पिेछ ।  

 

सरकारी जजन्सी दरुूपयोग एिम ्

मस्यौट भएको भिी 
िेखापरीक्षणबाट औलयाए को 
व्यहोरा उपर कारिाही िगररिे । 

 कायायियको आन्तररक िा अजन्तम िेखापरीक्षण गदाय िा 
लिरीक्षणर जाँचबझु हुँदा सामाि मस्यौट िा दरुुपयोग 

भएको देजखि आएमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 

मस्यौट या दरुुपयोग गिे उपर प्रचलित कािूि बमोजजम 

कारिाही गिे ।  

 सम्बजन्ितिाई कारिाही गिय िलमलिे हकमा कािूि 

बमोजजम अलिकार प्राप्स पदालिकारी िा लिकाय समक्ष 

पेश गिे िा कारिाही चिाउि िेखी  पठाउिे । 

 जजन्सी सामािको मस्यौट भएको भिी म.िे.प. 

कायायियबाट कारिाहीको िालग िेखी आएकोमा 
सम्बजन्ित अलिकारीिे कारबाही िगरे जजम्मेिार 
अलिकारीिाई जररिािा र कारिाही हिु सक्िे ।  

प्रमखु अलिकृतिे 

सामािको वहिालमिा 
आिश्यक प्रशासकीय 

जजन्सी मस्यौट बा 
सम्बन्िमा कारिाही गिे 

िा 
सम्बजन्ित लिकायिाई 
िेजख पठाउिे।  

 

 

गाउँपालिका  अध्यक्षिे 

जजन्सी सामािको मस्यौट 

र वहिालमिाबारे अिगुमि 

गरी प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिाई आिश्यक 

लिदेशि ददि े। 

 

 सम्पजत्त तथा घरजग्गाको संरक्षण  



14.12 गाउँपालिकाको िाममा 
रहेको भिि जग्गा 
सम्पदा आददको िगत 

तोवकए बमोजजम खडा 
गरी स्िालमत्ि प्राप्ती गिुय 
पिेछ । 

 

कायायियिे आफ्िो घर जग्गाको 
िगत अध्यािलिक िराखेको हिु 

सक्ि।े  

 

 कायायियिे आफ्िो स्िालमत्िमा 
रहेका घर जग्गाको स्िालमत्ि 

प्राप्त िगरेको हिु सक्िे ।  

 

 आफू अन्तगयतको घर तथा भिि, पती  ऐिािी र 
साियजलिक जग्गाको िगत कायम तथा अध्यािलिक गरी 
घरजग्गाको िगत वकताब म.िे.प.फा.िं. ४१७)को 
ढाँचामा राखे ।  

 घर जग्गाको जग्गाििी पूजाय, घरको िाप िक्सा, लिमायण 

सम्पन्न प्रलतिेदि िगायतको वििरण खिुाई तोवकए 

बमोजजम िगत तथा सम्बजन्ित कागजात सरुजक्षत रुपमा 
राखे ।  

 उपयोग गरेको घर जग्गाको जग्गाििी प्रमाण पूजाय अरुको 
िाउँमा दताय भए आफ्िो िाउँमा लयाउि प्रचलित काििू 

िमोजजम कारिाही अजघ बढाउिे ।  

 िगत राखको िालग सरकारिे कुिै सफ्टिेयर विकास 

गरेको भए सो समेतको प्रयोग गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 
कायायियको िाममा 
रहेका घर  जग्गाको 
स्िालमत्ि र अलभिेख 

अध्यािलिक गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे घरजग्गाको 
िगत र जग्गाििी 
प्रमाणपूणय अध्यािलिक 

गरे िगरेको अिगुमि 

गिे ।  

 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 

14.13 जस्थर सम्पजत्तको िगत 

राख्दा तोवकए 

बमोजजमको मूलय तथा 
वििरण समेत खिुाई 

राख्न ुपिेछ ।  

  

जस्थर सम्पजत्तको िगतमा 
तोवकएको वििरण  िखिुाउिे।  

  

सम्पजत्तको विमा गररएकोमा 
अलभिेख िराजखिे । 

  

 

 एक िषयभन्दा बढी खप्िे सामाि तथा लििाम गदाय मून्य 

आउिे मेजशि, उपकरण, सिारी सािि िगायतको 
सम्पजत्तको िालग जस्थर सम्पजत्त मनु्याकंि फाराम । 

म.िे.प.फा.िं.४१८) सम्पजत्तको िागत मून्य, हि खचय र 
ममयत सम्भार खचय आदद खिुाई िगत राखे ।  

 सम्पजत्तको लबमाको गरेको सम्बन्िमा विमा रकम, लबमा 
गिे कम्पिी, समािेश दावयत्ि, विमा अिलि, िविकरण 

खचय, विमा गिय स्िीकृत ददिे पदालिकारी आदद वििरण 

खिुाई अलभिेख राखे ।  

 िेपाि साियजलिक क्षेर िेखामाििे सम्पजत्तहरुको वििरण 

ऐलतहालसक िा मूलयांवकत (Historical or Valuated 

Cost) िागतमा राखी अलतररक्त खिुासा गिय प्रोत्साहि 

गरेकोिे सो अिरुुप थप वििरण राख सवकिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 

सम्पजत्तका मूलयांकि 

व्यिजस्थत रुपमा गराई 

सो सम्बन्िी वििरण 

सम्बजन्ितिाई 

जािकारी  गराउि े।  

 

 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे सम्पजत्तको 
िगतको अध्यािलिकता 
बारे अिगुमि गिे ।  

 

आन्तररक र 
अजन्तम िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



 सम्पजत्तको उपयोग, हस्तान्तरण, विकी िा अपिेखि 

लिःसगय खिुाई तोवकए बमोजजमको फाराममा अलभिेख 

अध्यािलिक राखे ।  
 जजन्सी सामाि तथा सम्पजत्तको संरक्षण  
14.14 जजन्सी सामाि र 

सम्पलतको आिश्यक 

सरुक्षा व्यिस्था गरी 
अिालिकृत व्यजक्तगत 

प्रयोग र हािी िोक्सािी 
हिुबाट रोकी 
संरक्षणको व्यिस्था 
उजचत गिुय पिेछ ।  

 

सम्पजत्तको संरक्षण िहुँदा 
वहिालमिा हिुे।  

सम्पजत्त सरकारी बाहेक अन्य 

काममा प्रयोग हिुे । 

 

सम्पलतको हािी िोक्सािी भए 

तापलि अलत रकम असिु िगररिे 
।  

 

 कायायियको घरजग्गा, मेजशि उपकरण, फलियचर 
िगायतका सबै जजन्सी तथा सम्पजत्तको हालि िोक्सािी 
तथा दूरुपयोग हिुिाट रोक्ि आिश्यक भौलतक सरुक्षा र 
संरक्षण व्यिस्था लमिाउिे ।  

 जजन्सी सामाि तथा सम्पजत्त सरुजक्षत रुपमा राखको 
उपयकु्त कोठा, सेडको व्यिस्था गरी सरुक्षाको प्रिन्ि 

लमिाउिे ।  

 आफिो भिि तथा जग्गाको क्षेरको सांि सीमािा अन्य 

व्यजक्तरसमूहबाट अिालिकृत प्रयोग िा कब्जा र 
अलतिमण हिुबाट जोगाउि बाउण्डरी बाि, िारबार 
आददको व्यिस्था गरी गांि सीमािा सीमाकि गिे र 
सरुक्षा प्रबन्ि गिे।  

 परुािा भत्केका भिि, बाउण्डरी पखायि, तारिार आददको 
समयमा ममयत सम्भार गरी उजचत संरक्षणको व्यिस्था गिे 

।  

 कुिै व्यजक्त िा कमयचारीिे गाउँपालिकाको स्िीकृलत लबिा 
सम्पजत्त अिालिकृत प्रयोग गरेमा िा कब्जा िा अलतिमण 

गरेमा सामाि वफताय लिि िा आफ्िो लियन्रणमा लिि 

आिश्यक कारिाही गिे ।  

 जजन्सी सामाि िा सम्पजत्तको क्षलत र िोक्सािी हिु गएमा 
प्रचलित कािूि बमोजजम असिुीको कारिाही गिे ।  

 जजम्मेिार 
अलिकारीिे सम्पजत्तको 
संरक्षण गिे गराउि े

व्यिस्था गरी तािकु 

लिकायमा 
आिश्यकतािसुार  
जािकारी ददि े र लिकास 

लिि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे जजन्सी सामाि 

र सम्पजत्तको सरुक्षा तथा 
संरक्षण बारे अिगुमि 

गिे।   

 

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे ।  

 



14.15 गाउँपालिकािे 

स्था.स.सं. ऐि बमोजजम 

साियजलिक सम्पजत्तको 
सरुक्षा तथा संरक्षणका 
गिुय पिेछ ।  

 

गाउँपालिकािे साियजलिक 

सम्पजत्तको सरुक्षा तथा 
संरक्षणको प्रिन्ि िगिय सक्िे । 

(क) गाउँपालिकािे स्था.स.स.ऐि बमोजजम आफ्िो 
प्रमखु क्षेिमा रहेको लिम्ि सम्पजत्तको अध्यािलिक 

अलभिेख राजख उजचत रेखदेख, ममयत सम्भार र 
अन्य प्रिन्ि गरी संरक्षण गिुय पिे :-  

 सरकारी, सामदुावयक तथा साियजलिक सम्पजत्त,  

 आफ्िो कोषबाट बिेको िा खररद गरेको िा िेपाि 

सरकार िा प्रदेश सरकार िा कुिै संस्था िा 
व्यजक्तबाट प्राप्त भएको सम्पजत्त,  

 ढि, िािा, पिु पोखरी, िालमयकस्थि, पाटी पौिा, 
िारा, इिार, गौचर, सडक, बाटो, जस्ता सम्पजत्त  

 आफ्िो स्िालमत्िमा रहेको भिि जग्गा, पाकय , 
उद्याि, चौतारो, बगैचा, बसपाकय  जस्ता संरचिा,  

 राविय लिकुन्ज, िन्यजन्त,ु आरक्ष, सीमसार क्षेर, 

अन्य िि ।  

(ख) प्राकृलतक सम्पदा  
(ग) गाउँपालिकािे साियजलिक तथा सामदुावयक 

सम्पजत्त बेचविखि िा हस्तान्तरण गिय िा 
लिजमाददि िपाइिे ।  

(घ) गाउँपालिकािे आफ्िो िाउँमा रहेको अचि 

सम्पजत्त िेपाि सरकारको स्िीकृलत िलिई 

बेचविखि गिय िा हस्तान्तरण गिय िपाइिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतिे गाउँपालिका 
सँगको समन्ियमा 
आिश्यक संरक्षण गिे 

व्यिस्था गिे। काम गिय 
अन्य लिकायसँग 

आिश्यक सम्पकय  
समन्िय गिे।  

 

 

अध्यक्ष तथा बडा 
प्रमखुिे सम्पजत्तको 
संरक्षण बारे िेततृ्ि गरी 
एिम ् अिगुमिको 
व्यिस्था गिे । 

 

 सन्दभय कािूि तथा लिदेजशका  
 स्थािीय सरकार संचािि ऐि, २०७४  

 िेपाि सरकार िेखक लिदेजशका २०७३  

 महािेखा परीक्षकको फारामहरु, २०७६  

 गाउँपालिकाको आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको िमिुा कािूि  



 आलथयक प्रशासिसँग सम्बजन्ित ऐि लियमहरु  

  
 

 

 

 

 

अिसूुजच १५ 

घरौटी कारोबार तथा कोष सचासिको लियन्रण 

 

लस.िं.  

 

जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 िरौटी कारोबार  
15.1 िरौटीको खाता खोिी 

सञ्चािि गिे कायय 
तोवकए बमोजजमर गिुय 
पिेछ ।  

 

िरौटी खाता सरकारी 
कारोबार गिे तोवकएको 
बैकमा िखोलििे ।  

 िरौटी खाताको सचािि 

तोवकएको व्यजक्तबाट 

िगररि े।  

 

 गाउँपालिकािे प्राप्त गरेको िगदी िरौटी रकम िा जमाित 

(बैंक ग्यारेण्टी। रकम जम्मा गिय को०.िे.लि.का.को 
आिश्यक स्िीकृलतमा जजलिाको सरकारी कारोबार गिय 
तोवकए को बैंकमा गाउँपालिकाको िाममा ख-३ समूहको 
खाता खोलिे । 

 िरौटीको बैंक खाता संचािि गाउँपालिकाको प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृत िा लिजिे तोकेको अलिकृत र िेखाको 
कमयचारीको संयकु्त दस्तखतबाट गिे । 

 गाउँपालिकािे प्राप्त गरेको िगद बाहेकको अन्य। प्रकारको 
िरौटी िा जमाित ( बैंक ग्यारेण्टी) को कागजात िा अन्य 

िस्त ुसरुजक्षत रुपमा राखे व्यिस्था गिे । 

जजम्मेिार अलिकृतिे 

िरौटी रकम सम्बजन्ित 

बैंक खातामा दाजखिा 
भएको सलुिजक्षत गरी 
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िरौटी रकम 

खातामा जम्मा िारे 
अिगुमि गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

15.2 गाउँपालिकािे खास 

प्रयोजिको िालगर 

तोवकए बमोजजम िरौटी 
रकम प्राप्त गिुय पिेछ ।  

 काििु बमोजजमको िरौटी 
प्राप्त िगररि े।  

 

गाउँपालिकािे आलथयक कारोिार सञ्चािि गदाय प्रचलित काििु 

बमोजजमको देहायको िरौटी रकमर प्राप्त गिुय पिे : 
जजम्मेिार अलिकृतिे 

प्राप्स िरौटी रकम 

लियमािसुार भए िभएको 
जाँचगरी रकम दाजखिा 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िरौटी रकम 

तोवकएको प्रयोजिमा 
संकिि र दाजखिा 



 िरौटी बापत आिश्यक 

रकम तोवकए बमोजजमको 
प्राप्त  िगररि े।  

 

 स्थािीय सरकारिाई बझुाउि ुपिे कर, दस्तरु आदद रकम 

बझु्ि िा राजस्ि बझुाउि ुपिे रकम वकटाि िभएको अिस्था 
अलिम बझुाउिे,  

 खररद सम्बन्िमा बोिपर िा लििाममा भाग लििको िालग 

तोकेको िरौटी रकम दाजखिा गिय,  
 ठेकामा पररचािि पेश्की ददि,  

 कुिै कामगिय अलिम िरौटी रकम राख्नपुिे शतय तोवकए 

बमोजजमको रकम प्राप्त गिय,  
 िरौटी रकम प्राप्त गदाय िरौटीको प्रयोजि, प्रकार, रकम र 

सेिािाही, लिमायण व्यिसायी िा आपूलतय िगायतको वििरण 

खिुाउिे व्यिस्था गिे ।  

भएको सलुिजश्चत गरी 
सम्बजन्ितिाई जािकारी 
गराउि े।  

 

गरेको बारे अिगुमि 

गिे।  

  

िेखापरीक्षण बाट 

परीक्षण हिु े।  

 

15.3 गाउँपालिकािे तोवकए 

बमोजजम िरौटी िेखा 
राम्र तथा िेखापरीक्षण 

गराउि ेजजम्मेिारी बहि 

गिुय पिेछ । 

िरौटी िेखा राखे तथा 
िेखापरीक्षण गराउिे 
जजम्मेिारीको पाििा 
िगररि े।  

 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे िरौटीको िेखा राखे तथा 
फाँटिारी तयार गिे र िेखापरीक्षण गराउि ेउत्तरदावयत्ि 

बहि गिे ।  

 आलथयक प्रशासि शाखा प्रमखुिे िरौटी िेखा तोवकएको 
ढाँचामा राखे र राख िगाउिे जजम्मेिारी बहि गिे ।  

 िरौटी कारोिारको अजन्तम िेखापरीक्षण महािेखा 
परीक्षकको कायायियबाट अलििायय रुपमा गराउि े। 

 

जजम्मेिार अलिकृतिे 

िरौटीको िेखा राखे र 
िेखापरीक्षण गराई सोको 
जािकारी गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कायायियको 
िरौटीको िेखा र 
िेखापरीक्षण 

बारे अिगुमि गिे ।  

 

15.4 िरौटी रकम आम्दािी 
बाध्ि े तथा िेखा राजे 

कायय गदाय तोवकए 

बमोजजमको 
काययविलिहरु पाििा गिुय 
पिेछ । 

 िरौटी रकम तोवकए 

बमोजजम आम्दािी िबाँलििे 
।  

 

  

प्राप्त िरौटी आम्दािी बाँिी 
खातामा िचढाइि े। 

 

 व्यजक्त िा संस्थाबाट प्राप्त भएको िरौटी रकमको भौचर र बैंक 

भौचर तथा स्टेटमेन्टको आिारमा तोवकएको गोश्वारा भौचर 
तयार गरी आम्दािी बाँध्िे । 

 िरौटी कारोबारको िेखा राख्दा प्रचलित िेखा प्रणािी 
अिसुारको तोवकएको म.िे.प.काराम ढाँचा प्रयोग गरी गोश्वारा 
िरौटी खाता र व्यजक्तगत िरौटी खाता िगायतका आिश्यक 

खाताहरु राखे  

जजम्मेिार अलिकृत र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

िरौटीको िेखाय तोवकए 

बमोजजम राखी सम्बजन्ित 

प्रलतिेदिहरु सम्बजन्ित 

सबैिाई पठाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कायायियिे 

िरौटीको िेखा राख्न े

कायय व्यिजस्थत भए 

िभएको अिगुमि हिुे 
।  



 िरौटीको गोश्वारा भौचर तयार गरी िरौटीको बैंक िगदी वकताब 

राखे ।  

 िरौटी खाता िमागत (विज िहिुे) खाताको रुपमा सञ्चािि गिे 

। आलथयक िषयको अन्त्यमा बाँकी रहेको िरौटी रकमअको 
आलथयक िषयमा जजम्मेिारी सािें । 

15.5 िरौटी कारोिारको खचय 
िेखे कायय तोवकए 

बमोजजम गिुय गराउि ु

पिेछ । 

तोवकए बमोजजम िरौटीको 
खचय  ििेजखिे।  

  

िरौटी  रकम कायायियिे 

अन्य प्रयोजिको लिलमत्त 

खचय गिे।  

 

िरौटी रकम खचय िा वफताय दददाँ लिम्ि काययविलि अपिाउि े:-  

  

 सम्बजन्ितिे बझुाएको िरौटी रकम राजस्ि दाजखिा िहिुे िा 
जफत िा कट्टा िहिु ेभएमा। कायय सम्पन्न भएपलछ िा िरौटी 
वफताय पाउिे म्याद कािूििे म्याद लभर तोकेको प्रविया पयुायईि 

ददि े 

 िरौटी वफताय पाउिेिे सम्बजन्ित कारोबारको कर वििरण 

बझुाए को िा कर दाजखिा गरेको प्रमाण लिि े।  

 िरौटी रकम वफताय दददाँ व्यजक्तगत िरौटी खाता र िरौटी 
पौकीको वििरणसँग वफताय ददिपुिे रकम लभडाई वफताय ददिे ।  

 िरौटी रकम वफताय खचय िेख्दा िा सदरस्याहा गदाय गोश्वारा भौचर 
तयार गरी चेक जारी गिे ।  

 आलथयक कारोिारको िममा प्राप्त िरौटी रकम अन्य कामको 
िालग खचय गिे िा सापटी ददिे कायय िगिे । 

जजम्मेिार अलिकृत र 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे 

िरौटीको खचय िेखे कायय 
तोवकए बमोजजम गरी 
िेखा राखे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िरौटीको 
खचय िेखे कायय 
व्यिजस्थत भाए िभएको 
अिगुमि गिे । 

 

 िेखापरीक्षणबाट 

 परीक्षण हिुे ।  

 

15.6 

 
िरौटी  रकम तोवकएको 
अिस्थामा जफत र 
राजस्िमा दाजखिा गिुय 
पिेछ ।  

 

िरौटी रकम तोवकएको 
अिस्थामा पलि जफत 

िगरी यथाित राख्न े।  

  

तोवकएको अिस्थामा 
िरौटी  रकम राजस्िमा 
दाजखिा िगिे ।  

 

 कुिै काम गिय िा जमाित िापत राजखएको िरौटीको  काम पूरा 
िगरेको कारणिे प्रचलित कािूि बमोजजम िा करारको शतयिामा 
बमोजजम रकम जफत गिुयपिे अिस्था भएमा आिश्यक लिणयय 

गराई सो िरौटी रकमजफत गरी राजस्ि दाजखिा गिे ।  

 कायायियिे कुिै राजस्ि िा कर लििायरण प्रयोजिको िालग 

िरौटी रकम प्राप्त गरेको भए तोवकएको काम पूरा बा कर 
लििायरण भएपलछ कािूि िा करारको शतय बमोजजम राजस्ि 

जजम्मेिार अलिकृतिे 

िरौटी रकम तोवकएको 
अिस्थामा जफत गिे र 
राजस्ि दाजखिा गिे 

लिणयय गराई 

सम्बजन्ितिाई 

जािकारी  ददिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे तोवकए 

बमोजजम िरौटी जफत र 
राजस्ि दाजखिा 
भए िभएको जाँचगिे।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  



दाजखिा गिुयपिे रकमको हकमा लिणयय गराई राजस्ि दाजखिा 
गिे ।  

  

15.7 िरौटी वहसाब लभडाि 

तथा लमिाि लियलमत 

रुपमा गिुय पिेछ ।  

 

िरौटी खाताको वहसाब 

लभडाि िगररिे ।  

  

वहसाब लमिाि वििरण 

तयार िगररि े।  

 

 िरौटी वहसािको मास्केिारी तयार गिुय अजघ बैंक वहसािसँग 

मालसक रुपमा लभडाि गिे ।  

 कायायियको िरौटी वहसाब र बैंक खाता बीच रकम लभडाि गिे 

। फरक परेको रकम किमहरुको पररचाि र जाँचगरी 
आिश्यक वहसाि लमिाि गिे ।  

 िरौटीको वहसाब लभडािको िममा कुिै रकम िसे्तामा आम्दािी 
जलिए को तर बैइ जम्मा िभएको िा कम भएको अिस्थामा 
आिश्यक जाँच तथा छािलबि गरी मस्यौट िा िापरिाहीको 
कारण हिु गएको भए सम्बजन्ितिाई काििु बमोजजम कारबाही 
गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे 

िरौटी वहसाि लभडाि तथा 
लमिाि भएको सलुिजश्चत 

गरी सोको वििरण तयार 
गिय िगाउिे।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िरौटीको 
वहसाब लमिाि लियलमत 

रुपमा भए िभएको 
अिगुमि गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

15.8 िरौटीको मास्केिारी 
तथा. वित्तीय वििरण 

तोवकएको समयलभर 

तयार गिुय पिेछ । 

िरौटीको मास्केिारी तथा 
वित्तीय वििरण तयार 
िगररि े बा समयमा तयार 
िगररि े।  

 

 िरौटी वहसाबको मास्केिारी मवहिा भकु्ताि भएको लमलतिे सात 

ददिलभर र िरौटीको आलथयक वििरण आलथयक िषय समाप्त भएको 
पैतीस ददिलभर तयार गरीको.िे.लि.का. र सम्बजन्ित लिकायमा 
पठाउिे । 

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे िरौटीको मास्केिारी र बावषयक 

वित्तीय वििरणको तोकेको समयलभर तयार गरी सम्बजन्ित 

लिकायिाई पठाएको सलुिजश्चत गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे 

िरौटीको मास्केिारी र 
वित्तीय वििरण तोवकए 

बमोजजम तयार गरी 
सम्बजन्ित लिकायमा 
पठाउिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िरौटीको 
वििरण तयारी बारे 
अिगुमि गिे ।  

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  
 कोषहरु सञ्चािि  
15.9 स्थािीय विविि कोष, 

विभाज्य कोष, 

आकजस्मक कोष र 
विपद व्यिस्थापि कोप 

जस्ता कोषको सिािि 

कोषहरुको सचािि 
तोवकए बमोजजम  िगररि े

।  

 

 गाउँपालिकािे आफुिे उठाएको राजस्ि, सङ्गीय तथा प्रदेश 

सरकारबाट प्राप्त अिदुाि, उठाएको ऋण िगायतका 
तोवकएको रकम स्थािीय सजजत कोषमा जम्मा गिे ।  

 आकजस्मक काययको िालग खचय जटुाउि आकजश्मक कोष 

सािि गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आिश्यक 
स्िीकृलत मार 

कोष  सिािि गिे ।  

 

अध्यक्षिे कोषहरु 

सञ्चाििको 
लियलमतता बारे 
अिगुमि गिे ।  



िोवकए बमोजजम गिुय 
पिेछ। 

 गाउँपालिकािे मिोरञ्जि कर, विज्ञापि कर, ढंुगा लगती वििी 
िापतको आम्दािी रकम गाउँपालिका र प्रदेश तह बीच 

बाँडफाँड गिुयअलि विभाज्य कोषमा रकम जम्मा गिे ।  

 विभाज्य कोषमा जम्मा भएको रकम तोवकए बमोजजम 

बौडफोड भएपलछ प्रदेशहरुको आन्तररक आय व्यिस्थापि 

गिय बिेको कर तथा गैरकर राजस्ि सम्बन्िी ऐि, मध्ये गाठी 
प्रलतशतिे हिु े 

 रकम स्थािीय तहिे स्थािीय सजचत कोषमा राखी चािीस 

प्रलतशतिे हिुे रकम मालसक रुपमा प्रदेश सजञ्चत कोषमा जम्मा 
गिे ।  

 स्थािीय तहिे स्िीकृत बजेट बाहेक अन्य कुिै प्रकारबाट 

काययिम सञ्चािि गिय रकम प्राप्त भएमा आिश्यक स्िीकृलत 

लिई कायय सञ्चािि कोषमा रकम जम्मा गिे । कायय सञ्चािि 

कोषमा जम्मा भएको रकम कुि कुि काययिममा कसरी खचय 
गिे प्रविया अिसुार बजेटको विभाजि र िेखाकंि गिे 

व्यिस्था लमिाउिे । 

आन्तररक र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

15.10 स्थािीय विविि कोष, 

विभाज्य कोष, 

आकजस्मक कोष र 
विपद् व्यिस्थापि कोष 

जस्ता कोषको खाता 
सञ्चािि तोवकए 

बमोजजम गिुय पिेछ । 

 

कोषहरुको खाता सचािि 

तोवकए बमोजजम िगररिे 
।  

 

 स्थािीय विविि कोष, विभाज्य कोष, आकजस्मक कोष र विपद 

व्यिस्थापि कोषको िालग सरकारी कारोबार गिे बैंकमा िमशः 
ग–५, ग–६, ग–७.१ र ग–७.२ समूहको खाता खोलिे ।  

 कोषहरुको संचािि सम्बजन्ित लिकायको आिश्यक 

स्िीकृलतमार गिे ।  

 कािूििे बमोजजम सम्बजन्ित रकमहरुि कोषमा जम्मा गिे ।  

 कोषको वहसाब राखे जजम्मा सम्भि भएसम्म िेखाको 
कमयचारीबाट गराउिे ।  

 कोषहरुको कारोिार बैंक माफय त गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र 
आलथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुिे आिश्यक 

स्िीकृलतमार कोष खाता 
सञ्चािि गिे ।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कोष 

कारोबारको लियलमतता 
बारे अिगुमि गिे ।  

 

 िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 



15.11 कोषहरुबाट खचय िेिे 
कायय  तोवकए बमोजजम 

गिुय गराउि ुपिेछ ।  

 

कोषको खचय िेखे कायय 
तोवकए बमोजजम िगररिे 
।  

 

 कोष खाताबाट खचय िेख्दा काििु बमोजजम रीत कायायिय प्रमखु 

पयुायई अवहतयार प्राप्त अलिकारीको स्िीकृजक्तमा खचय िेखे ।  

 कोषबाट खचय िेख्दा कािूि िा सम्बजन्ित लिदेजशका पाििा गिे 

।  

 खचय िेख्दा लबि भरपाई सवहत तोवकएको गोिारा भौचर उठाइ 

स्िीकृत गराउि े।  

 कोषको िेखा तोवकएको म.िे.प.फा.िं.को ढाँचामा राख्न े।  

 कोषमा (विज हिुे बाहेक) आलथयक िषयको अन्त्यमा बाँकी रहेको 
रकम अको आलथयक बषयको िालग जजम्मेिारी सािे ।  

 कोषको आयव्यय वििरण तयार गरी म.िे.प.कायायियबाट 

िेखापरीक्षण गराउि े।  

कायायिय प्रमखु र 
आ.प्र.शाखा प्रमखुिे 

कोषहरुको खचय िेखे, 

िेखा राखे िेखापरीक्षण 

गराउि े कायय तोवकए 

बमोजजम गरी 
िेखापरीक्षण गराउि े। 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कोषको खचय, 
िेखा तथा िेखापरीक्षण 

लियलमत भए िभएको 
अिगुमि गिे । 
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 स्थािीय संजचत कोष व्यिस्थापि प्रणािी (सरु), प्रयोगकताय पजुस्तका  
 प्रदेशहरुको आन्तररक आय व्यािस्थापि गिय बिेको कर तथा गैरकर राजस्ि सम्बन्िी कािूि  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



अिसूुजच १६ 

िेखाङ्कि तथा िेखा सफ्टिेयरको सचासि र वित्तीय प्रलतिेदि सम्बन्िी लियन्रण 

 

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 विलियोजि, राजस्ि र िरौटी कारोबारको िेखा  
16.1 गाउँपालिकािे 

कारोिारको िेखा म.िे.प. 

फारामको ढाँचामा राख ु

पिेछ ।  

 

कारोबारको िेखा राख्दा 
तोकेको ढाँचाभन्दा फरक 

हिु सक्िे ।  

  

िेखा व्यिजस्थत र 
अध्यािलिक रुपमा 
िराजखिे ।  

 

 गाउँपालिकािे आफ्िो आलथयक कारोिारको िगदमा आिाररत 

िेखा दोहोरो खेस्ता प्रणािी अिसुार महािेखा परीक्षकबाट 

स्िीकृत तोवकएको म.िे.प. फारामको ढाँचामा राखे।  

 िेखा राख्दा महािेखा लियन्रक कायायियबाट स्िीकृत िेपाि 

साियजलिक क्षेर िेखामाि प्रचलित िेखा लिदेजशका िगायतमा 
उलिेजखत िेखा िीलत, लसद्धान्त, र काययविलिको पाििा गिे ।  

 िेखा प्रणािीिाई सूचिा प्रविलिमा आिाररत बिाउि कुिै 

सफ्टिेयर प्रणािी विकास गरी िाग ु गरेको भए सो समेत 

अििम्बि गिे ।  

आलथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुिे जजम्मेिारी 
अलिकारीिे कारोबारको 
िेखा तोकेको ढाँचामा 
राखेको सलुिलित गरी 
प्रलतिेदि प्राप्त गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िेखा 
व्यिजस्थत रुपमा राखे 

िराखेको अिगुमि गिे 

।  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिुे । 

 

16.2 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृत र जजम्मेिार 
अलिकृतिे िेखा पािि 

गिे गराउिे जिाफदेही 
बहि गिुय पिेछ ।  

 

िेखा पािि गिे 
सम्बन्िमा जजम्मेिारी 
पदालिकारीबाट 

बहि िगररिे ।  

 

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र जजम्मेिार व्यजक्तिे प्रचलित 

काििुिे तोके बमोजजमको रीत पयुायई िेखा राखे व्यिस्था 
लमिाउिे ।  

 आलथयक शाखा प्रमखुिे गाउँपालिका र मा मातहतको कायायिय 

िा इकाईको िेखा तोवकएको ढाँचामा राखी अद्यािलिक भए 

िभएको स्ियम ्िा अन्य कमयचारी माफय त लियलमत रुपमा जाँच 
र लिरीक्षण गिे ।  

 लिरीक्षणको िममा िेखापािि गिुयपिे कमयचारीिे िेखा 
िराखेको कारण हािी िोक्सािी भएको देजखएमा सम्बजन्ित 

िोक्सािी रकम असूि गिे व्यिस्था लमिाउिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िेखा 
पाििको जजम्मेिारी तोके 

बमोजजम बहि गरे 
िगरेको जाँच 
गरी  सलुिजश्चत हिुे । 

अध्यक्षिे िेखा 
पाििको जजम्मेिारी 
तोके बमोजजम भए 

िभएको अिगुमि गिे ।  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 



16.3 तोवकएको ढाँचा बमोजजम 

िेखा पािि गिे गराउिे 
गिुय पिेछ ।  

 

िेखापािि गिे काययमा 
तोवकएको ढाँचा प्रयोग 

िगररि े।  

 

 आलथयक कारोिार गदाय गोश्वारा भौचर, िगदी रलसद, माग फाराम, 

खररद आदेश, भकु्तािी रलसद, भकु्तािीको रलसदरभरपाई, भौचर 
जस्ता प्रारंजम्भक िेखाका सम्बजन्ित म.िे.प.फारामहरु प्रयोगमा 
लयाउिे ।  

 बजेट खचय वहसाब राखे प्रयोजिको िालग बजेट खाता 
(म.िे.प.फा.िं. २०८), बैंक िगदी वकताि (म.िे.प.फा.िं.२०९), 

समूहगत/व्यजक्तगत रसहायक खाता (म.िे.प.फा.िं.२०८), 

अजख्तयारी खाता (म.िे.प.फा.िं. ३०२), बजेट रोक्का फुकुिा 
खाता (म.िे.प.फा.िं. ३०६), रकमान्तर स्रोतान्तर खाता 
(म.िे.प.फा.िं. ३०७), सोिभिाय खाता (म.िे.प.फा.िं.३०८), 

ठेकागत अलभिेख खाता (म.िे.प.फा.िं.५०६), जस्ता आिश्यक 

सबै खाताहरु प्रयोगमा लयाउिे ।  

 राजस्ि, स्थािीय सजचत कोष तथा अन्य कोष, अिदुाि प्राप्ती, 
िरौटी र जजन्सी तफय का आिश्यक िेखा तोवकएको म.िे.प. 

फारामहरुका ढाँचामा राखे  

 गाउँपालिकािे प्राप्त गरेको प्राप्त गरेको आन्तररक ऋणको 
वहसाि तोवकएको ढाँचामा राखे व्यिस्था गिे । 

जजम्मेिार  अलिकृतिे 

िेखा पािि तोके 

बमोजजम गरे िगरेको 
जाँच लिरीक्षण गरी सोको 
प्रलतिेदि तयार गरी 
सम्बजन्ित समि पठाउि े

व्यिस्था गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे िेखा पािि 

तोके बमोजजम भए 

िभएको अिगुमि गिे । 

  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

16.4 िेपाि साियजलिक क्षेर 

िेखामािमा 
उलिेजखत वििरण तथा 
खिुासा तयार गिय 
गाउँपालिकािे प्रयत्न गिुय 
पिेछ ।  

 

िेखा राख्दा साियजलिक 

िेपाि क्षेर िेखामाि 

अिरुुप आिश्यक सूचिा 
तथा वििरण िराजखिे ।  

 

 िेपाि सरकारबाट िगदमा आिाररत िेपाि आलथयक प्रशासि 

शाखा साियजलिक क्षेर िेखामाि (Nepal Public Sector 

Accounting Standard - NPSAS) िाग ुभई सकेकोसे सो 
अिरुुप आिश्यक वििरणहरु तयार गिय प्रोत्साहि गररएको छ 

।  

 सो िेखामाि अिसुारको तेश्रो पक्षबाट भएको भकु्तािी, सम्पजत्त 

तथा दावयत्ि, लिि ुपिे वहसाब, ददि ुपिे वहसाि आददको अलभिेख 

राख्न सवकिेछ।  

आलथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुिे यस 

िेखा व्यिस्था सम्बन्िमा 
को, िे.लि.का. सँग 

समन्िय गिय सवकिे ।  

 

मन्रािय र तािकु 

लिकायिे कायायियिे 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे तोके 

बमोजजम अलभिेख राखे 

व्यिस्था गरे िगरेको 
अिगुमि गिे ।  

 



 (िोट : यस ददग्दशयिमा समेत उक्त विषयहरु सम्बजन्ित कलतपय 

विषयहरु समािेश गररएको छ । 

16.5 गाउँपालिकािे िेखा 
राख्दा एकीकृत आलथयक 

संकेत तथा बगीकरण र 
व्याख्याको अिसुरण 

गिुयपिेछ ।  

 

िेखा राख्दा एकीकृत 
आलथयक संकेत तथा 
बगीकरण र व्याख्याको 
अिसुरण िगररि े।  

 

 गाउँपालिकािे विलियोजि बजेट खचय र राजस्िको िेखा राख्दा 
िेपाि सरकारद्वारा स्िीकृत भएको एकीकृत आलथयक संकेत 

तथा िगीकरण र व्याख्या अिरुुपको खाता सूची (Chart of 

Accounts) कोडहरु सँग सामज्ञयता हिुे गरी आलथयक संकेत 

तथा िगीकरणहरु खिुाई िेखा राखे व्यिस्था गिे ।  

आ.प्र. शाखा प्रमखुिे 

आलथयक संकेत तथा 
िगीकरण अिसुरण गरे 
िगरेको जाँचगरी 
आिश्यक लिदेशि ददि।े  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आलथयक 

संकेतको लियलमतता बारे 
परीक्षण तथा 
अिगुमि गिे । 

 

 बैदेजशक सहायतामा सञ्चालित आयोजिा/काययिमको िेखा  
16.6 बैदेजशक सहायता तफय को 

लिकासा खचय गरेको 
रकमको सम्बन्िमा 
गाउँपालिकािे तोवकएको 
ढाँचाको आयोजिा िेखा 
(सहायक खाताहरु) राख्न ु

पिेछ । 

िैदेजशक खचयमा 
सहायताको आयोजिा 
िेखाका महायक खाता 
तथा वििरण िराजखिे ।  

  

खाताहरु िोवकएको 
प्रविया अपिाई समयमा 
वहसाि अध्यािलिक िगिे 

। 

 बैदेजशक अिदुाि र ऋण सहायतामा संचालित जजम्मेिार 
अलिकृत र गाउँपालिकाको आयोजिारकाययिमिे स्िीकृत 

िेखाको साथै िेखा लिदेजशका अिसुारको आयोजिा सम्बजन्ित 

प्रमखु खाता र सहायक खाताहरु राखे।  

 सोिभिाय वहसाि, िस्तगुत सहायता, सीिै भकु्तािी, टियकी, 
प्राविलिक सहायताको वहसाब राखे र वििरण पेश गिे कुरा िेखा 
लिदेजशका अिसुार लमिाउिे ।  

 शोिभिाय हिु ेगरी लिकासा खषयको रकम सम्बन्िमा प्रचलित 

कािूि तथा सम्झौता अिसुार खचय रकमको सोिभिाय समयमा 
िैग गरी सोको िेखा अध्यािलिक गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र 
आ.प्र. शाखा प्रमखुिे 

आयोजिाको िेखा 
तोकेको ढाँचामा राखेको 
सलुिजश्चत गरी आयोजिा 
िेखा सम्बजन्ित 

प्रलतिेदिहरु सम्बजन्ित 

लिकायमा समयमा 
पेश गिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आयोजिाको 
िेखा व्यिजस्थत रुपमा 
राखे िराखेको जाँचगिे 

।  

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

16.7 गाउँपालिका अन्तगयतको 
आयोजिा र काययिमिे 

सम्झौताको शतय बमोजजम 

तोकेको ढाँचाको 
आयोजिा िेखा तथा 
प्रलतिेदि तयार गिुय पिेछ 

।  

आयोजिा वहसाबको 
प्रलतिेदि तोवकएको 
ढाँचामा तयार िगररिे ।  

 

प्रलतिेदिहरु 
समयमा  तयार िगररिे। 

 िैदेजशक सहायतामा सञ्चालित आयोजिारकाययिमको सालग 

तयार गिुयपिे िेखा सम्बन्िमा सम्बजन्ित सतीय तथा प्रिेश 

लिकायसँग समन्िय राखी आिश्यक वििरणहरु तोकेको 
ढाँचामा तयार गरी पठाउिे ।  

 आयोजिा वहसाब तयार गदाय िेखा लिदेजशकामा उलिेख भएका 
लिम्ि वहसाबमध्ये उपयकु्त प्रकारको प्रलतिेदि तयार गिुयपिे हिु 

सक्दछ : 

जजम्मेिार अलिकृत र 
आ.प्र.शाखा आयोजिाको 
प्रलतिेदि प्रमखुिे िेखा 
तोकेको ढाँचामा तयार 
भएको सलुिजश्चत गरी 
सम्बजन्ित लिकायमा 
प्रलतिेदि  पठाउि े।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे आयोजिाको 
वहसाब प्रलतिेदि तोके 

बमोजजमको ढाँचा पेश 

भए िभए को अिगुमि 

गिे ।  

 



 – पूणय वििरण प्रविया (Full Document Procedure)  

– खचयको वििरण प्रविया (Statement of 

Expenditure Procedure)  

– आयोजिा व्यिस्थापि प्रलतिेदि वित्तीय 

व्यिस्थापि प्रविया (PMR/FMR)  

– कायय सम्पादिमा आिाररत सोिभिाय प्रविया 
(Performance based) 

 

 वित्तीय प्रलतिेदि पेश गिे  

16.8 मालसक वित्तीय वििरण िा 
मास्केिारी मवहिा भकु्ताि 

भए पलछ तोकेको 
समयलभर तयार गरी 
को.िे.लि.का. समक्ष पेश 

गिुय पिेछ ।  

 

मालसक रुपमा पेश 
गिुयपिे वित्तीय 
वििरणहरु तयार  

िगररि े।  

  

मालसक वित्तीय 
वििरणहरु समयमा 
सम्बजन्ित समक्ष पेश 

िगररि े।  

लिम्ि वित्तीय फाँटिारी र वििरण िगायत मालसक रुपमा तयारगरी 
तोवकएको समयलभर को.िे.लि.का.मा पठाउिे : 

– खचयको फाँटिारी (म.िे.प.फा.िं.२१०), फछ्यौट गिय 
बोकी पेश्कीको मास्केिारी (म.िे.प.फा.िं.२१११, र 
बैड वहसाब लमिाि वििरण (म.िे.प.फा.िं.२१२),   

– राजस्ि आम्दािीको मालसक 

फाँटिारी  म.िे.प.फा.िं.११० र  
– राजस्िको िैङ्क वहसाब लमिाि वििरण म.िे.प.फा.िं. 

१०९  

– िरौटीको वित्तीय वििरणम.िे.प.फा.िं.६०७,  

– कोष अिस्थाको मालसक वििरण म.िे.प.फा.िं. ११५  

– प्राप्य रकमको मास्केिारी म.िे.प.फा.िं. २२२  

– मालसक वििरणहरु तोवकए को समयलभर को.िे.लि.का. र 
सम्बजन्ित लिकायमा पठाउिे ।  

आलथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुिे वित्तीय 

प्रलतिेदिहरु तोवकएका 
ढाँचामा तयार गरी 
को.िे.लि.का.  तथा 
सम्बजन्ित  लिकायमा 
पठाउिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे मालसक 

वित्तीय वििरणको 
यथाथयता र पूणयता बारे 
अिगुमि गरी 
साियजलिक समेत गिे 

व्यिस्था लमिाउिे ।  

  

को.िे.लि.का., आन्तररक 

र अजन्तम 

िेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हिु े।  

 

16.9 आयव्यय वििरण, बजे 

खचयको चौमालसक प्रगलत 

वििरण र सजचत कोषको 
वििरण तोवकएको 

वििरणहरु तयार िगररिे  
  

वििरणहरु समयलभर 

सम्बजन्ित समक्ष पेश 

िगररि े।  

 आय व्ययको वििरण प्रत्येक मवहिाको ७ गतेलभर प्रमखु 

साियजलिक गिे व्यिस्था लमिाउि े।  

 प्रत्येक चौमालसक अिलि भएपलछ बजेट खचयको चौमालसक 

वििरण तयार गिे र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे चौमालसक 

अिलि समाप्त भएको १५ ददिलभर बजेट खचयको चौमालसक 

प्रशासकीय अलिकृत र 
आलथयक प्रशासि शाखा 
प्रमखुिे वििरणहरु 

तोवकएका ढाँचामा तयार 
गिय िगाई सम्बजन्ितमा 

अध्यििे तोवकएको 
वििरणहरुको तयारी 
तथा प्रस्ततुी बारे 
सलुिजश्चत गिय अिगुमि 

गिे ।  



अिलिलभर तयार गरी पेश 

गिुय पिेछ ।  

 

 वििरण गाउँ काययपालिकाको बैठकमा पेश गिे व्यिस्था 
लमिाउिे । 

 स्थािीय सजचत कोषको आयव्ययको चौमालसक जशषयकगत 

वििरण तयार गरी सङ्घीय अथय मन्रािय, प्रदेश अथय मन्रािय 

तथा राविय प्राकृलतक स्रोत तथा वित्तीय आयोगमा पठाउि े।  

पेश गरी जािकारी 
गराउि े। 

 

 

16.10 आलथयक िषय समाप्त 

भएपलछ तोवकएको 
िावषयक वित्तीय वििरणहरु 

तयार गरी सम्बजन्ित 

लिकायमा पेश गिुय पिेछ 

।  

 

बावषयक रुपमा पेश गिुयपिे 

वित्तीय वििरणहरु 

तोकेको समयमा तयार 
गरी सम्बजन्ित लिकायमा 
पेश िगररि े।  

 

– प्रत्येक आलथयक िषय समाप्त भएपलछ प्रचलित काििु बमोजजम 

देहायका िावषयक वित्तीय वििरण तयार गरी सम्बजन्ित 

को.िे.लि.का. र म.िे.प.कायायिय िगायतका सबै सम्बजन्ित 

लिकायमा पेश गिेः-  
 विलियोजि खचयको वित्तीय वििरण  

 राजस्ि आम्दािीको आलथयक वििरण  

 िरौटीको िावषयक आलथयक वििरण  

 सजचत कोष तथा विलभन्न स्थािीय कोपहरुको आलथयक वििरण  

 जजन्सी मौज्दातको िावषयक वििरण  

 प्रलतिद्धताको िावषयक वििरण  

 भकु्तािी ददि बाँकीको कच्चािारी  
– वितीय प्रलतिेदि तयार गिय गाउँपालिकामा सफ्टिेयर उपिब्ि 

भए सो समेतको प्रयोग गिे । 

–  आलथयक िषय समाप्त भएपलछ प्रचलित काििुिे तोकेको समयलभर 

िावषयक वित्तीय वििरण तयार गरी सम्बजन्ित गाउँ सभा, 
को.िे.लि.का. र म.िे.प. कायायिय समक्ष पेश गिे ।  

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे वित्तीय बावषयक 

वििरण तोवकएको 
ढाँचामा तयार गरेको 
सलुिजश्चत गरी सम्बजन्ित 

को.िे.लि.का. तथा 
सम्बजन्ित लिकायमा 
समयमा िै पठाएको 
सलुिजश्चतता गिे । 

 

महािेखा लियन्रक 

कायायिय र 
को.िे.लि.का.से िावषयक 

वित्तीय वििरणको बारे 
अिगुमि गिे । 

आन्तररक अजन्तम र 
िेखापरीक्षणिाट 

परीक्षण हिु े।  

 

 िेखा एकीकरण (Consolidation)  

16.11 गाउँपालिकािे मा 
मातहतको बडाकायायिय 

र आयोजिा िगायतको 
वित्तीय वििरण एकीकृत 

एकीकृत वित्तीय वििरण 

तोकेको ढाँचा तथा 
समयमा तयार िगिे ।  

 

 गाउँपालिकािे मा मातहतका आयोजिारिडा कायायियको 
विलियोजि, राजस्ि, िरौटी िगायत सबै कारोिारको प्रलतिेदि 

समयमा प्राप्त गिे व्यिस्था लमिाउिे ।  

आ.प्र शाखा प्रमखुिे 

वित्तीय वििरणको 
एकीकरण तोकेको ढाँचा 
र समयमा तयार गरी 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे एकीकृत 

वित्तीय वििरण तयार भए 



गरी एकीकृत वित्तीय 

वििरण पेश गिुय पिेछ ।  

 

सबै कारोबारको एकीकृत 

वित्तीय वििरण तयार 
िगररि े।  

 

 आफ्िो र आफु मा मातहतका आयोजिारबडा कायायियको 
सबै कारोिार समािेश गरी विलियोजि, राजस्ि, िरौटी 
िगायतको एकीकृत वित्तीय वििरण तयार गिे ।  

 विलियोजि, राजस्ि, िरौटी िगायतको वित्तीय वििरण 

महािेखा लियन्रक कायायिय, गाउँ सभामा पेश गिे  

 गाउँपालिकािे सरकारको लिणयय अिसुार िेपाि साियजलिक 

क्षेर िेखामाि (NPSAS) बमोजजमको वित्तीय वििरण तयार 
गरीपेश गिे व्यिस्था भए कोमा गाउँपालिकािे मा मातहतका 
आयोजिारिडा कायायियको वििरण एकीकृत गरी पेश गिे ।  

सम्बजन्ित म.िे.लि.का. र 
म.िे.प. कायायत्तय समक्ष 

पेश गिे ।  

 

िभएको बारे अिगुमि 

गिे।  

 

िेखापरीक्षणबाट 

वििरणको परीक्षण 

गररिे ।  

 

 िेखा सफ्टिेयर प्रणािीको सञ्चािि तथा सरुक्षा  
16.12 गाउँपालिकािे िेखा राख 

स्िीकृत सफ्टिेयर 
प्रणािी प्रयोग गिुय पिेछ 

।  

 

िेखा राखे स्िीकृत िेखा 
सफ्टिेयर प्रयोग 

िगररि े। 

 

 गाउँपालिकाको िेखा राखे प्रयोजिको िालग हाि स्थािीय 

संजचत कोष व्यिस्थापि प्रणािी (सरु) (Sub-national 

Treasury Regulatory Application) िाग ुभएको हुँदा सो 
प्रणािी उपयोग गिे ।  

 उक्त सफ्टिेयर प्रणािीमा आिाररत भई बजेट तजुयमा, लिकासा 
खचय िेखे िगायतको कारोिारको गिे िेखा राख्न े र वित्तीय 

सूचिा प्रिाह गिे ।  

 सरु प्रणािी अिसुार बजेट, अजख्तयारी, सजचत कोष, विलियोजि 

खचयको िेखाकंि, कायय सञ्चािि कोष, विशेष कोष, अन्तर 
सरकारी अजख्तयारी, विभाज्य कोष, आन्तररक राजस्ि र िरौटी 
िगायतको मोडपूि िाग ुभएकोिे सम्बजन्िि सबै प्रयोग गरी 
िेखा राखे ।  

 गाउँपालिका मा मातहतको कायायियको वित्तीय वििरण 

एकीकृत गिय उक्त प्रणािी सम्भि भएसम्म उपयोग गिे ।  

 उपिब्ि िेखा तथा प्रलतिेदि सफ्टिेयर प्रणािीिे 

गाउँपालिकाको कुिै आलथयक कारोिारिाई िसमेटेको भए 

प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृत र 
आ.प्र. शाखा प्रमखु र 
सम्बजन्ित विज्ञिे 

सफ्टिेयर प्रणािीको 
कायायन्ियि  गिे । 

आिश्यक  समन्िय 

गररददिे ।  

 

सफ्टिेयर प्रणािीको 
कायायन्ियि बारे 
म.िे.लि.का., 
को.िे.लि.का. बाट 

अिगुमि भई आिश्यक 

लिदेशि प्राप्त हिुे । 

  

 



सङ्घीय तथा प्रदेशका अन्य सरकारी सफ्टिेयर प्रणािीसँग मेि 

खािे गरी आिश्यक भएमा सम्बजन्ितको सहमलत समेत लिई 

थप सफ्टिेयर प्रणािी विकास गरी िाग ुगिे ।  
16.13 िेखा सफ्टिेयर प्रणािी 

सिािि तथा सरुक्षाको 
िालग उजचत सरुक्षा प्रबन्ि 

गिुय पिेछ ।  

 

सफ्टिेयरको डाटा तथा 
सूचिा सरुक्षाको 
प्रबन्ि िलमिाइिे ।  

 

सरुक्षाको सम्िेदिशीि 

अभाििे डाटा चहुािट िा 
ह्याक  हिुे ।  

 

गाउँपालिकािे सफ्टिेयर प्रणािी सिािि र सरुक्षाको िालग लिम्ि 

व्यिस्था गिेः-  
 सफ्टिेयर सािि, लियमि, समस्या समािाि र सरुक्षाको िालग 

आिश्यक कोठा र सरुक्षाको व्यिस्था गिे ।  

 सफ्टिेयर सञ्चाििको िालग आिश्यक विज्ञ तथा जिशजक्तको 
व्यिस्था र तालिमको व्यिस्था गिे ।  

 सम्बजन्ित शाखा र िडा कायायियिे सफ्टिेयर प्रणािी सञ्चािि 

गिे जजम्मेिार व्यजक्त तोक्िे र यस्तो व्यजक्तिाई प्रणािीमा दताय 
(रजजिेशि) हिुे व्यिस्था गिे ।  

 प्रयोगकताय कोड (user id) लिि ेव्यिस्था गिे । 

 प्रत्येक व्यजक्तको िालग फरक फरक पासिडय प्रदाि गिे ।  

 सम्बजन्ित व्यजक्त सरुिा भई िा विशेष कारण परी प्रणािीको 
सञ्चािि जजम्मेिार व्यजक्त बाहेक अन्यबाट गिुयपिे भएमा 
स्िीकृलत लििे ददिे व्यिस्था गिे।  

जजम्मेिार सफ्टिेयर 
अलिकारीिे प्रणािी 
सिािि तथा सूरक्षाको 
िालग आिश्यक व्यिस्था 
लमिाई 

सफ्टिेयर सञ्चाििको 
लियलमतता बारे जाँच 
गिे । 

 

िेखा सफ्टिेयर प्रणािी 
सजािि तथा सूरक्षाका 
बारे परीक्षण तथा 
अिगुमि गरी आिश्यक 

लिदेशि ददि े िेखा 
परीक्षणबाट 

पलि परीक्षण हिु सक्िे 
।  

 

 सन्दभय लियम कािूि तथा लिदेजशकाहरु  

 स्थािीय सरकार सिािि ऐि, २०७४  

 गाउँपालिकाको आलथयक काययविलि लियलमत तथा व्यिजस्थत गिय बिेको िमिुा कािूि  

 स्थािीय संजश्चत कोष व्यिस्थापि प्रणािी (सरु), प्रयोगकताय पजुस्तका  
 आलथयक कावययविलि तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि ऐि, २०७५  

 आलथयक काययविलि लियमाििी, २०६४  

 िेपाि सरकारको िेखा लिदेजशका, २०७३  

 महािेखा परीक्षकबाट स्िीकृत फारामहरु, २०७६  

 

  



अनुसूचि १७ 

िेखापरीक्षण तथा मेरुज ूफछयौट सम्बन्िी लियन्रण 

  

लस.िं.  जजम्मेिारीको क्षेर / 

वििरण  

संम्भावित जोजखम  

 

लियन्रणका उपायहरु  

 

सूचिा तथा संचार  
 

अिगुमि गिे लिकाय र 
तररका  

 आन्तररक िेखापरीक्षण  

17.1 गाउँपालिका र  
मातहतका कायायियिे 

आलथयक कारोिारको 
तोके बमोजजम 

आन्तररक 

िेखापरीक्षण गराउि ु

पिेछ ।  

 

सबै कायायियको िा 
आलथयक कारोिारको 
आन्तररक िेखापरीक्षण 

िगराउि सक्िे ।  

 

 गाउँपालिका र मातहत कायायियको आलथयक कारोिारको 
िेखापरीक्षण गिय आिश्यक संरचिा िा आन्तररक 

िेखापरीक्षकको व्यिस्था गिे । गाउँपालिका आफैिे 

आन्तररक िेखापरीक्षणको व्यिस्था गिय िसकेको अिस्थामा 
सम्बजन्ित को.िे.लि.का.िाई अिरुोि गरी आन्तररक िेखा 
परीक्षणको व्यिस्था गिे ।  

 जजम्मेिार अलिकृतिे राजस्ि, िरौटी, विलियोजि र विलभन्न 

कोषहरुको आय-व्ययको आन्तररक िेखापरीक्षण आन्तररक 

िेखापरीक्षकबाट अलििायय रुपमा गराउि े।  

 आन्तररक िेखापरीक्षकिे आन्तररक िेखापरीक्षण सम्पन्न 

भएपलछ िेखापरीक्षण प्रलतिेदि जारी गिे ।  िेखापरीक्षण 

प्रलतिेदिको प्रलत अजन्तम िेखापरीक्षकिाई उपिब्ि गराउिे 
।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे आफू मा मातहत लिकायको 
आन्तररक िेखापरीक्षण समयमै भए िा िभएको जाँचगरी 
आन्तररक िेखापरीक्षण िगराउिे उपर काििु बमोजजम 

अलिम कारिाहीको िालग पेश गिे ।  

 िेखापरीक्षण सलमलतको गठि गिे ।  

आन्तररक िेखापरीक्षकिे 

िेखापरीक्षण सम्पन्न 

भएपलछ सो सम्बन्िमा 
प्रलतिेदि प्रमखु विषय 

तयार गरी प्रशासकीय 

अलिकृतिाई जािकारी 
गराउि े। 

 

िेखापरीक्षण बारे 
गाउँपालिका तथा गाउँ 

सभािाई जािकारी 
गराउि े। 

 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे आन्तररक 

िेखापरीक्षण लियलमत 

रुपमा भए िभएको 
अिगुमि गिे ।  

 



17.2 कायायियिे अजन्तम 

िेखापरीक्षण हिु ुअगाबै 

आन्तररक 

िेखापरीक्षणबाट 

लिस्केका बेरुज ु

सम्बन्िमा आिश्यक 

कारबाही गरी बेरुजू 

फछ्यौट गिुय पिेछ ।  

 

 आन्तररक 

िेखापरीक्षणबाट 

लिस्केका बेरुज ुअजन्तम 

िेखापरीक्षण अजघ 
फछ्यौट िगररि े।  

 िेखापरीक्षणबाट 

लिस्केका बेरुज ु

फछयायण्टको कारिाही 
तोकेको समयलभर 

िगररि े।  

 बेरुज ु फछ्यौट िगिे 

जजम्मेिार व्यजक्त उपर 
कुिै कारिाही िचिाइिे 
। 

 

 जजम्मेिार अलिकृतिे आन्तररक िेखापरीक्षणबाट लिस्केका 
बेरुज ु सम्बन्िमा आिश्यक कारिाही गरी अजन्तम 

िेखापरीक्षण हिुभुन्दा अगािै िै फछयायट गिे गराउि े।  

 विशेष कारण परी बेरुजकुो प्रमाण जटुाई अजन्तम 

िेखापरीक्षण हिु ुअलि फछ्यौट गिय िसवकिे अिस्था परेमा 
कायायियिे फछ्यौट हिु िसकेको स्पि कारण खिुाई प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृत र अजन्तम िेखापरीक्षक समक्ष 

जािकारी गराउि े।  

 जजम्मेिार अलिकृतिे आन्तररक 

िेखापरीक्षणबाट  आउँलिएका बेरुजकुो सम्बन्िमा कािूि 

बमोजजमको म्यादलभर बेरुजूको प्रकृलत अिरुुप आिश्यक 

लियलमत, प्रमाण पेश िा असूि उपरको कारिाही गरी बेरुज ु

फछैयौटको िालग जिाफ तथा सम्बजन्ित कागजात पेश गिे 

। आफैिे कारिाही गरी बेरुज ुफछ्यौट गिय िलमलिे हकमा 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष समयमै पेश गिे  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे मा मातहत लिकायको 
आन्तररक िेखापरीक्षणबाट कायम भएको बेरुजू समयमै 

फछ्यौट िगिे जजम्मेिार अलिकारीिाई प्रचलित ऐिलियम 

बमोजजम कारबाही गिय लसफाररश गिे ।  

जजम्मेिार अलिकृत र आ.प्र. 

शाखा प्रमखुिे आिश्यक 

कारिाही र सम्बजन्ित 

सबैसँग समन्िय कायम 

गरी आन्तररक 

िेखापरीक्षणबाट लिस्केका 
बेरुजहुरु ३५ ददिलभर 

फछयायउँट गरी जािकार 
गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कायायियको 
आन्तररक िेखापरीक्षण 

बारे लियलमत रुपमा 
अिगुमि गिे ।  

  

अजन्तम िेखापरीक्षणबाट 

अिगुमि हिुे ।  

 

 अजन्तम िेखापरीअण  

17.3 गाउँपालिकािे सबै 

प्रकारको आलथयक 

कारोिारको अजन्तम 

िेखापरीक्षण 

म.िे.प. कायायियबाट 

गराउि ुपिेछ । 

सबै प्रकारका आय- 

व्ययको िेखा र आलथयक 

वििरण पेश गरी अजन्तम 

िेखापरीक्षण िगराउि े। 

 

 जजम्मेिार अलिकृतिे प्रत्येक आलथयक िषय समाप्त भए पश्चात 

राजस्ि, िरौटी तथा विलियोजि र कोष मजािि िगायतको 
आलथयक कारोिारको कािूि बमोजजम महािेखा परीक्षकको 
कायायियबाट खवटएका िेखापरीक्षकबाट अजन्तम 

िेखापरीक्षण गराउिे।  

जजम्मेिार अलिकृत र आ.प्र. 

शाखा प्रमखुिे अजन्तम 

िेखापरीक्षण गराई प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृतिाई 

जािकारी ददि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे कायायियको 
अजन्तम िेखापरीक्षण बारे 
अिगुमि गरी 
गाउँपालिका र सभािाई 

जािकारी गराउिे।  



  िैदेजशक सहायतातफय को 
खचयको कागजात 

िेखापरीक्षणमा पेश 

िगररि े।  

 

 बजेटमा समािेश भएका िैदेजशक सहायता अन्तगयत प्राप्त 

भएको सबै प्रकारको िगदी सहायता रकम वित्तीय वििरणमा 
समािेश गरी महािेखा परीक्षकको कायायियबाट 

िेखापरीक्षण गराउि े।  

 बस्तगुत सहायता प्राप्त भएका ठेमािसामािको मूलय खिुाई 

आलथयक वििरण सम्बजन्ित कागजात पेश गरी िेखापरीक्षण 

गराउि े।  

 बजेटमा समािेश िभएको तर विशेष पररजस्थलतमा प्राप्त भएको 
बस्तगुत सहायताको अिग वििरण बिाई पेश गिे ।  

 जजम्मेिार अलिकतिे िेखापरीक्षण गराउि ेिातािरण लमिाई 

ददिे ।  

 

17.4 अजन्तम िेखापरीक्षणको 
िालग िेखापरीक्षकिाई 

तोवकए बमोजजमको 
वित्तीय वििरण, 

कागजात र प्रलतिेदिहरु 

उपिब्ि गराउि ु पिेछ 

।  

 

िेखापरीक्षक समक्ष 

आिश्यक वित्तीय वििरण, 

कागजात एिम ्

प्रलतिेदिहरु उपिब्ि 

िगराइि े।  

 

जजम्मेिार अलिकृतिे आलथयक कारोिार सम्बजन्ित िेखा, वित्तीय 

वििरण र सम्बजन्ित कागजात एिम ् प्रलतिेदिहरु तयार गरी 
अजन्तम िेखापरीक्षणको िालग पेश गिे ।  

  

अजन्तम िेखापरीक्षणको िममा सामान्यतयाः उपिब्ि गराउि ु

पिे वित्तीय वििरण/प्रलतिेदिहरु लिम्ि छि ्: 
 विलियोजि, राजस्ि, िरौटी, कोष िगायतका 

सम्पूणय कारोिारको वित्तीय वििरणहरु,  

 आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतिेदि,  

 खचयको फाँटिारी (म.िे.प.फा.िं.२१०),  

 पेश्कीको मास्केिारी (म.िे.प.फा.िं.२११ 

 बैक वहसाब लमिाि वििरण (म.िे.प.फा.िं. २१२),  

 भकु्तािी ददि बौकीको कच्चािारी (म.िे.प. 

फा.िं.२२१),  

 फछ्यौट हिु बाँकी बेरुजकुो वििरण, 

जजम्मेिार अजन्तम व्यजक्तिे 

िेखापरीक्षण गराई सोको 
प्रलतिेदि व्यिजस्थत रुपमा 
राखी आलथयक प्रशासि 
शाखािाई 

जािकारी  गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे अजन्तम 

िेखापरीक्षणको सम्पन्न 

जस्थलतको अिगुमि गरी 
आिश्यतािसुारलि देशि 

ददि/ेसहजीकरण गिे ।  



 जजन्सी लिरीक्षण प्रलतिेदि,  

17.5 जजम्मेिार अलिकृतिे 

िेखापरीक्षण समयमा 
माग भएको जािकारी र 
िेखा, कागजात 

उपिब्ि गराउि ु पिेछ 

।  

 

िेखापरीक्षण भएको 
समयमा िेखा, वििरण, 

कागजात तथा जािकारी 
उपिब्ि िगराइि े।  

 जजम्मेिार अलिकृतिे आन्तररक िा अजन्तम िेखापरीक्षणको 
लसिलसिा माग भएको जिुसकैु प्रश्नको जिाफ एिं िेखा, 
वििरण, कागजात, जािकारी उपिब्ि गराउि े जजम्मेिारी 
िहि गिे।  

 तोवकएको म्यादलभर िेखापरीक्षणको प्रश्नको जिाफ माग 

भएको वििरण िा कागजात पेश गिय िसवकिे भएमा कारण 

सवहत म्याद थपको िालग अिरुोि गरी िेखापरीक्षकद्वारा 
ददइएको थप समयलभर पेश गिे ।  

 िेखापरीक्षणिाट माग भएको िेखा, कागजात िा जािकारी 
पेश गिय िसकेको कारणबाट कायम भएको बेरुज ु िा 
कैवफयत िा जररिािा प्रलत सम्बजन्ित अलिकृत िा कमयचारी 
िै जजम्मेिार हिुे । 

जजम्मेिार अलिकृतिे  

मातहतका कमयचारीबाट 

मा िेखापरीक्षण गराउि े

दावयत्ि परुा गरेको 
सूलिलित िेखापरीक्षण गरी 
बारे जािकारी गराउि े।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे मातहतका 
कमयचारीहरुबाट 

िेखापरीक्षण गराउि े

जजम्मेिारी बहि भए 

िभएको अिगुमि गिे ।  

 

17.6 जजम्मेिार अलिकृतिे 

िेखापरीक्षण सम्पन्न गिय 
आिश्यक सहयोग 

सहयोग गिुय पिेछ ।  

 

िेखापरीक्षण सम्पन्न 

गराउि जजम्मेिार 
अलिकृतबाट आिश्यक 

सहयोग िहिुे ।  

  

 जजम्मेिार अलिकृत 

िेखापरीक्षण समय र 
िेखापरीक्षण बैठकमा 
अिपुजस्थत रहिे । 

 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृत, जजम्मेबार अलिकृत, आलथयक 

शाखा प्रमखु तथा कमयचारी आन्तररक तथा अजन्तम 

िेखापरीक्षणको अिलि आफ्िो काययस्थिमा उपजस्थलत भई 

िेखापरीक्षण सम्पन्न गिय गराउि आिश्यक सहयोग गिे ।  

 आिश्यक प्रमाण कागजात िेखापरीक्षणको समयमा िै 

िेखापरीक्षक समक्ष पेश गरी िा जािकारी गराई बेरुज ु

कायम हिु िददि तफय  प्रयत्नशीि रहिे ।  

 िेखापरीक्षणको लसिलसिामा िेखापरीक्षकद्वारा आयोजिा 
हिुे आरंम्भ बैठक (Entry Meeting) तथा बवहगयमि बैठक 

(Exit Meeting) मा अलििायय रुपमा उपजस्थत भई जािकारी 
ददिे र विषय स्पि पािे ।  

जजम्मेिार अलिकृतिे सबै 

कारोबारको िेखापरीक्षण 

गराउि े िातािरण 

आिश्यक लमिाई 

िेखापरीक्षण सम्पन्नको 
जािकारी 
सम्बजन्ितिाई ददिे। 

 

 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे अजन्तम 

िेखापरीक्षण सम्पन्न भए 

िभएको लियलमत रुपमा 
अिगुमि गरी आिश्यक 

समन्िय र लिदेशि ददि े

।  

 



 िेखापरीक्षणको लसिलसिामा िेखापरीक्षण टोिीिे कुिै 

काययको स्थिगत अििोकि (Field Observation) को 
िालग अिरुोि गरेमा सो समेतको प्रबन्ि गरी ददिे ।  

 सम्परीक्षण तथा बेरुज ुफछ्यौट  

17.7 जजम्मेिार िेखापरीक्षण 

औलयाइएको अलिकृतिे 

हुंदा बेरुज ु फछ्यौटको 
जजम्मेिारी बहि गिुय 
पिेछ । 

जजम्मेिार अलिकृतिे 

बेरुज ु फछ्यौटको 
जजम्मेिारी बहि िगिे । 

  

सम्बजन्ितिे तोवकएको 
म्याद लभर बेरुज ु

फछ्यौटको कारिाही 
िगिे। 

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृत तथा जजम्मेिार अलिकारीिे 

महािेखा परीक्षकको कायायियबाट िेखापरीक्षण हँदा 
औलयाइएको िगती तथा सैद्धाजन्तक बेरुज ु सम्बन्िमा 
फछ्यौट गिे दावयत्ि िहि गिे ।  

 जजम्मेिार अलिकृतिे महािेखा परीक्षकको कायायियबाट 

िेखापरीक्षण प्रारजम्भक प्रलतिेदिमा औलयाइएका बेरुजकुा 
सम्बन्िमा सो बेरुजकुो सूचिा प्राप्त भए को ३५ ददिलभर 

आिश्यक लियलमत गिे, प्रमाण पेश गिे िा असूि उपर गिे िा 
प्रि जिाफ ददई फछ्यौट गरी संपरीक्षण गराउि े।  

 महािेखा परीक्षकको कायायियबाट तोकेको म्यादलभर बेरुज ु

संपरीक्षण तथा फछ्यौट गराउि िसक्ि े मिालसब कारण 

भएमा जजम्मेिार व्यजक्तिे कारण समेत उलिेख गरी म्याद 

थपको िालग सो कायायिय समक्ष अिरुोि गिे र यसरी 
थवपएको म्यादलभर फछ्यौट कायय गिे गराउि े।  

 कारणिश सम्बजन्ित आ.ि. लभर िै फियौट हिु िसकेका 
परुािा बेरुज ुफछ्यौटको िालग कायय योजिा बिाई बेरुज ु

फछ्यौटको कायय गिे । 

 जजम्मेिार व्यजक्त तथा सम्बजन्ित पदालिकारी कमयचारीिे 

महािेखा परीक्षकको कायायियबाट िेखापरीक्षण हुँदा 
औलयाइएको बेरुज ु सम्बन्िमा तोकेको म्यादलभर बेरुज ु

जिाफ िा फछ्यौट बा सम्परीक्षण िगराएमा महािेखा 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 

र जजम्मेिार अलिकृतिे 

आिश्यक प्रमाण, 

कागजात पेश गरी 
संपरीक्षण तथा बेरुज ु

फछ्यौट गिे र सोको 
जािकारी तािकु 

लिकायहरुिाई ददिे ।  

गाउँपालिका तथा गाउँ 

सभा र िेखापरीक्षण 

सलमलतिे संपरीक्षण तथा 
बेरुज ु फछ्यौट गरे 
िगरेकोबारे अिगुमि 

गरी आिश्यक लिदेशि 

ददि े। 



परीक्षकबाट िेखा उत्तरदायी अलिकृतिाई जािकारी गराइ 

कारिाहीको लसफाररश गिय सक्िे ।  

17.8 प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे प्रचलित 

काििु बमोजजम बेरुज ु

फछ्यौट सम्बन्िी 
उत्तरदावयत्ि बहि र. 
कारिाही गिुय पिेछ ।  

 

सम्बजन्ित कमयचारीिे 

बेरुज ु फछ्यौटको कायय 
िगिे ।  

  

जजम्मेिार अलिकारीबाट 

काििु बमोजजमिेरुज ु

फछ्यौटको जजम्मेिारी 
लििायह िहिुे ।  

 

 िेखापरीक्षणिाट औलयाइएको बेरुजकुो प्रमाण पेश गरी िा 
रकम दाजखिा गरी फछ्यौट गिे दावयत्ि सम्बजन्ित व्यजक्त िा 
संिग्ि पदालिकारीको हिुे।  

 प्रचलित कािूि अिसुार िसुार प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 

िेखापरीक्षण प्रलतिेदिमा औलंयाएको बेरुज ुफछ्यौटको लिम्ि 

उत्तरदावयत्ि बहि गिेः  
– बेरुज ुअसिु फछ्यौट तथा लियलमत गिे ।  

– असिु गिुयपिे तथा लतिुय बझुाउि ु पिे बेरुजकुो हकमा 
कारोबारमा संिग्ि पदालिकारीसँग आिश्यक वििरण िा 
स्पिीकरण लिई फछ्यौट गिे ।  

– जािजाि िा िापरिाही साथ कारोिार गरी हािी िोक्सािी 
भए को देजखएमा रकम जजम्मेिार व्यजक्तबाट असिु गिे ।  

– महािेखा परीक्षकको िावषयक प्रलतिेदिमा समािेश भएको 
बेरुजहुरू फछ्यौटको आिश्यक कारिाही गिे ।  

– िेखापरीक्षण हुँदा सरकारी िगदी या जजन्सी मािसामािको 
िगत छुट राख भएको िा सरकारी हािी िोक्सािी भएको भन्न े

सूचिा प्राप्त भएमा त्यस्तो हािी िोक्सािी भएको रकम असिु 

गरी कसूरको मारा अिसुार काििु बमोजजम कारबाही गिे िा 
कारबाहीको लसफाररश गिे । 

प्रमखु अलिकृतिे 

फछ्यौटको प्रशासकीय 

बेरुजू िालग आिश्यक 

कारबाही गरी सोको बारे 
गाउँपालिका र सभािाई 

जािकारी गराउि े।  

 

अध्यक्षिे 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे जजम्मेबार 
व्यजक्त िा प्रमखुबाट 

बेरुज ु फछ्यौट गरे 
िगरेको बार अिगुमि 

गरी आिश्यक लिदेशि 

ददि ेर कारिाही गिे ।  

  

अजन्तम िेखापरीक्षणिाट 

फछ्यौट काययको 
अिगुमि हिुे ।  

 

17.9 जजम्मेिार अलिकृतिे 

बेरुजू फछ्यौटको कायय 
गदाय प्रचलित काििु 

बमोजजम आिश्यक 

कारिाही बेरुज ुसमयमा 

बेरुज ु फछ्यौटको 
आिश्यक प्रविया 
अििम्बि िगररिे िा 
लिणयय िगराइिे ।  

 

 असिु उपर गिुयपिे र लतिुय बझुाउि ुपिे भिी औलयाइएका 
बेरुज ुबाहेक प्रचलित काििु बमोजजम रीतसम्म िपगुेको तर 
सरकारी िगदी जजन्सीको हािी िोक्सािी िभएको बेरुजकुो 
हकमा खचय लियलमत गराउि अलिकार प्राप्त अलिकारी समक्ष 

पेश गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे बेरुजकुो प्रकृलत 

अिरुुप आिश्यक लिणयय, 

प्रमाण कागजात पिुाई 

सवहत बेरुज ु फछ्यौटको 

गाउँपालिका अध्यक्षिे 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृत िा 
जजम्मेिार व्यजक्त िा 
प्रमखुबाट बेरुज ु



िै लियलमत गराई 

फछ्यौट गिुय पिेछ ।  

 

 जजम्मेिार अलिकृतिे कािूिको रीत िपगुी अलियलमत भएको 
तर जाँचबझु गदाय सरकारी हािी िोक्सािी िभएको भिी ठहर 
भएको बेरुज ु सम्बन्िमा लियलमत गराई फछ्यौट गिय 
आिश्यक  

 स्िीकृलत लििे ।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे बेरुज ु लियलमत गिे सम्बन्िमा 
कुिै कायायिय िा अलिकारी बा सम्बजन्ित व्यजक्तसँग बझु्ि 

आिश्यक भएका बझुी लियलमतको प्रविया अजघ बढाउि े।  

 असूि गिुयपिे भिी औलिएको बेरुजकुो हकमा सम्बजन्ितबाट 

रकम असूि गरी बेरुज ुफछ्यौट गिे ।  

 पेश्की बेरुजकुो हकमा सम्बजन्ितबाट फाँटिारी पेश फछ्यौट 

गिे गराउिे कारिाही गरी बेरुज ुफछ्यौट गिे।  

 महािेखा परीक्षकको िावषयक प्रलतिेदिमा औलयाइएका 
िेरुजहुरूको सम्बन्िमा गाउँ सभामा छिफि गराई लिणयय र 
सझुािहरु कायायन्ियि गरी बेरुज ुफछ्यौट गिे ।  

 बेरुज ु फछयौटको गिे गराउिे काययमा िेखापरीक्षण 

सलमलतिाई सविय बिाउिे।  

िालग पेश गिे र लिणयय भए 

पक्षात िगत कता गिय 
म.िे.प.का. मा पठाउिे ।  

 

फछ्यौट गरे िगरेको बारे 
अिगुमि गरी आिश्यक 

लिदेशि ददि ेर कारिाही 
गिे ।  

  

अजन्तम िेखापरीक्षणबाट 

फछ्यौट काययको 
अिगुमि हिुे ।  

 

 बेरुजकुो िगत र प्रगलत वििरण  
17.10 बेरुजकुो िगत 

अध्यािलिक रुपमा राखे 

व्यिस्था लमिाउि ुपिेछ 

।  

 

बेरुजकुो िगत िराजखिे 
।  

  

बेरुजकुो िगत राख 

सफ्टिेयरको प्रयोग 

िगररि े। 

 

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र जजम्मेिार अलिकृतिे 

िेखापरीक्षण प्रलतिेदिमा औलंयाएका बेरुज ु र बेरुजू 

फछयोटको िगत राखे व्यिस्था गिे ।  

 आन्तररक तथा अजन्तम िेखापरीक्षणको बेरुजकुो िगत 

अिग अिग राखे ।  

 महािेखा परीक्षकको प्रलतिेदिमा समािेश भएको बेरुजकुो 
िगत अिग राखे।  

प्रमखु अलिकृतिे 

प्रशासकीय बेरुजकुो िगत 

अध्यािलिक राखी 
फछ्यौटको प्रगलत पठाउि े

व्यिस्था गिे ।  

 

अध्यक्षिे बेरुजकुो िगत 

राखेको र फछ्यौट गरे 
िगरेको बारे अिगुमि 

गरी आिश्यक लिदेशि 

ददि े।  

 



 बेरुजकुो िगत राख्दा गाउँपालिका मा मातहतका सबै 

कायायिय र योजिाको िगत समेत राखे ।  

 बेरुजकुो िगत राख्न ेकायय सूचिा प्रविलि प्रणािीमा आिाररत 

बिाउि कम्प्यूटरमा राख्न ेव्यिस्था गिे ।  

17.11 बेरुज ुफछ्यौटको प्रगलत 

वििरण आिलिक रुपमा 
तयार गरी सम्बजन्ित 

लिकाय समक्ष पठाउि ु

पिेछ ।  

 

बेरुज ु फछ्यौटको प्रगलत 

वििरण तयार गरी 
िपठाउिे ।  

  

  

तोवकएको ढाँचा र समयमा 
तयार िगररि े। 

 

 जजम्मेिारी कमयचारीिे िेखापरीक्षणिाट कायम भएको चािू 

िषयको र विगत िषयको फछ्यौट भएको र फददयि बाँकी बेरुजू 

रकम समेत खिुाई मालसक, अिय िावषयक, िावषयक प्रगलत 

प्रलतिेदि तयार गिे । 

 बेरुजू फछ्यौटको प्रगलत वििरण तोवकएको ढाँचा र समयमा 
तयार गरी सम्बजन्ित लिकायमा पठाउि े।  

 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे बेरुज ुफछ्यौटको प्रगलत वििरण 

गाउँ सभामा पेश गरी छिफि गराई आिश्यक लिणयय र 
लिदेशि कायायन्ियि गिे । 

प्रमखु प्रशासवकय 

अलिकृतिे तोवकए 
बमोजजम बेरुजकुो 
फछ्यौटको प्रगलत पठाउि 

विद्यतुीय सफ्टिेयर प्रणािी 
भए सो समेत प्रयोग गिे।  

 

अध्यक्षिे कायायियको 
बेरुज ु फछ्यौट बारे 
अिगुमि गरी आिश्यक 

लिदेशि ददि े।  

17.12 साविकका जजम्मेिार 
व्यजक्तिे कायायिय 

छोडदा बेरुज ु

फछ्यौटको गिुय गराउि ु

पिेछ ।  

 

बेरुज ु फछ्यौट िगरी 
जजम्मेिार व्यजक्तिे रमािा 
लिि े।  

  

बेरुज ु फछ्यौट गिे 

जजम्मेिारी बहि िगिे । 

 

 कारोबारमा संिग्ि पदालिकारी िा कमयचारी सरुिा बा बढुिा 
िा अन्य कारणिे कायायिय सेिाबाट अिग हुँदा बेरुज ु

फछ्यौट गराएरर रमािा ददिे।  

 तत्कािै बेरुजू फछ्यौट गिय गराउि िसवकिे हकमा 
सम्बजन्ित व्यजक्तबाट िेखापरीक्षणबाट देजखएका कैवफयत 

सम्बन्िमा जिाफ प्रलतविया लिएर मार रमािा ददि े।  

 साविकका जजम्मेिार अलिकारी र आलथयक कारोबारमा 
संिग्ि पदालिकारी बेरुज ुफछ्यौट िहुँदै सरुिा िा बढुिा िा 
अन्य कारणिे कायायियमा िरहिे भएमा बेरुज ुफछ्यौट  

 सम्बन्िमा कागजात हािको जजम्मेिार व्यजक्तिाई 

हस्तान्तरण गरी हािको अलिकारीिे जजम्मेिारी बहि गिे 

।  

साविकका जजम्मेिार 
व्यजक्त सरुिा बढुिा भई 

कायायिय छोड्दा तोवकए 

बमोजजम बरबझुारथ गिे र 
सोको जािकारी 
सम्बजन्ितिाई ददिे 
व्यिस्था गिे ।  

 

प्रमखु प्रशासकीय 

अलिकृतिे जजम्मेिार 
अलिकृत िा कमयचारीबाट 

तोवकए बमोजजम 

बरबझुारथ गरे िगरेको 
बारे अिगुमि गिे । 

 

 सन्दभय लियम कािूि तथा लिदेजशकाहरु  
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 आलथयक कावययविलि तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि ऐि, २०७६  
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