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मन्त्रालयबाट स्वीकृत मममतिः २०८२/१०/१८ 

आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणाली, २०८२  

प्रस्ताविा: सूचिा तथा प्रसािण ववभागको काययसञ्चालि तथा व्यवस्थापिसम्बन्त्धी काययमा ममतव्यवयता, मियममतता, 

काययदक्षता ि प्रभावकारिता ल्याउि, उपलब्ध स्रोतसाधिको अमधकतम उपयोग गिी िमतजामूलक उपलब्ब्ध हामसल 

गिय एवं ववभागबाट प्रवाह हिुे सेवालाई गणुस्तिीय, प्रभावकािी ि मिटोिरितो बिाउि वाञ्ििीय भएकोले,  
 

आमथयक काययववमध तथा ववत्तीय उत्तिदावयत्व ऐि, २०७6 को दफा 3१ तथा आमथयक काययववमध तथा ववत्तीय 

उत्तिदावयत्व मियमावली, २०७7 को मियम 81 ि महालेखा मियन्त्रक कायायलयले तयाि गिेको आन्त्तरिक मियन्त्रण 

प्रणाली ददग्दर्यि, 2081 ले उल्लेख गिेको ढााँचा बमोब्जम यो आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणाली तयाि गरिएको ि। 

1. मिकायको िाम ि ठेगािा:  

सूचिा तथा प्रसािण ववभाग, सञ्चािग्राम, काठमाडौं।  

2. दूिदृवि:  

प्रववमधमैरी सेवा ि प्रभावकािी मियमिमाफय त श्रमजीवी परकािको हकवहत संिक्षण तथा व्यवसावयक, 

उत्तिदायी ि ववश्वसिीय परकारिता क्षेरको ववकास। 

3. उद्दशे्य: 

3.1 स्वस्थ, मयायददत, व्यावसावयक एवं संस्थागत परकारिताको प्रवर्द्यि गिे, 

3.2 श्रमजीवी परकािहरूको हक, वहत ि सिुक्षाको प्रत्याभमूत गिे, 

3.3 अिलाइि सञ्चािमाध्यमलाई मियममत, व्यवब्स्थत ि मयायददत बिाउिकुा साथै परपमरकाको अमभलेख 

व्यवस्थापि गिे, 

३.4 अमत ववब्र्ि व्यब्िहरू (स्वदेर्ी तथा ववदेर्ी) को भ्रमणका समयमा परकाि समन्त्वय तथा तब्स्वि 

िायााँकि गिे। 

3.5 िेपाल सिकािको आमधकारिक क्यालेण्डि लगायतका प्रकार्िहरूलाई मियममत ि प्रभावकािी 

बिाउिे। 

3.6 िेमडयो तथा टेमलमभजि प्रसािणलाई मियममत, व्यवब्स्थत ि मयायददत बिाउिे तथा िेमडयो यन्त्र िाख्न,े 

बिाउिे ि प्रयोग गिे काययको मियमि गिे। 
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4. ववभागको दृिदृवि तथा उद्दशे्य पूिा गिय गरििे काययहरू देहायबमोब्जम िहेका िि:् 

4.1 स्वदेर्ी तथा ववदेर्ी सञ्चाि माध्यमका प्रमतमिमधलाई प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर प्रदाि गिे। 

4.2 परकाि कल्याण एवं परकाि सिुक्षा काययक्रम सञ्चालि गिे। 

4.3 परकािहरूको क्षमता अमभबवृर्द्का लामग तामलम प्रदाि गिे। 

4.4 ववमभन्न सञ्चािगहृमा काययित श्रमजीवी परकाि, कमयचािी वा कामदाि ि सञ्चाि प्रमतष्ठािका 

व्यवस्थापकवीच सेवा, र्तय ि सवुवधा सम्बन्त्धी कुिै ववषयमा वववाद उठेमा श्रमजीवी परकाि ऐि 

अिरुूप काययसम्पादि गिे। 

४.५ अिलाइि सञ्चाि माध्यमको दताय, िवीकिण लगायतका सम्पूणय प्रर्ासमिक कायय गिे। 

4.6 िेपालमा दताय भई प्रकार्ि हिुे सबै परपमरकाको ववविण अध्यावमधक गिे। 

4.6 सूचिा प्रवाह ि परकारितासाँग सम्बब्न्त्धत ववषयमा परकाि भेटघाट, परकाि सम्मेलि, गोष्ठी, 

अन्त्तवक्रय या, िलफल आदद काययक्रम आयोजिा गिे। 

4.7 िाज्य एवं सिकाि प्रमखु तथा अन्त्य ववब्र्ि व्यब्िको ववदेर् प्रस्थाि तथा आगमिको अवसिमा 

परकािहरूलाई व्यवब्स्थत गिे एवं सम्पकय  अमधकािीको रूपमा कायय गिे। 

4.8 ववदेर्ी िाष्ट्राध्यक्ष, सिकाि प्रमखु तथा अन्त्य ववब्र्ि व्यब्िहरूको िेपाल भ्रमणको अवसिमा 

िेपालमा आयोजिा हिुे अन्त्तिायवष्ट्रय सम्मेलि एवं महत्वपूणय अवसिहरूमा आवश्यकता अिसुाि 

मममडया सेन्त्टिको व्यवस्था गिे। 

4.९ ववदेर्ी परकािको टोली िेपाल भ्रमणमा आउाँदा स्वागत काययक्रमको आयोजिा गिे। 

4.1० िेपाल सम्बन्त्धी ववववध सूचिामूलक पसु्तकहरू: िेपाल परिचय, िेपाल दै्वमामसक पमरका, िेपाल 

सिकािको आमधकारिक क्यालेण्डि, डायिी, िेपालिः ववववधतामा एकता (Nepal: Unity in Diversity) 

लगायतका सामग्रीहरू प्रकार्ि एवं ववतिण गिे। 

4.1१ िेपाल सिकािको औपचारिक फोटोग्राफिको रूपमा कायय गिे ि फोटोग्राफीको अध्यावमधक 

अमभलेख िाख्न।े ववरे्ष पवय ि समयमा फोटो प्रदर्यिीको आयोजिा गिे ि माग भएका फोटोहरू 

ववतिण गिे। 

4.1२ सबै प्रकािका िेमडयो यन्त्रको लाइसेन्त्स जािी, िवीकिण लगायतका सम्पूणय प्रर्ासमिक कायय, 

िेमडयो यन्त्र ववक्री-ववतिणको लाइसेन्त्स जािी, प्राववमधक अिगुमि, मििीक्षण तथा िेमडयो यन्त्रको 

आयात मसफारिस गिे।  
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4.13 प्रसािण संस्थाहरूलाई इजाजतपर ि अिमुमतपर जािी, िवीकिण लगायतका सम्पूणय प्रर्ासमिक 

कायय, भ-ूउपग्रह प्रसाि केन्त्रको स्थापिा गिी वा स्याटेलाईट ववतिण प्रणालीको माध्यमबाट 

काययक्रम प्रसािण गिय अिमुमत, काययक्रम डाउिमलंक तथा मसग्िल ववतिण गियको लामग 

अिमुमतपर जािी गिे। 

4.१४ इजाजत अिमुमतपर प्राप्त संस्थाहरूको ववदेर्ी मरुा मसफारिसका लामग आवश्यक कागजात संकलि 

गिी मन्त्रालय पठाउिे ि ववदेर्ी काययक्रमको प्रसािण अमधकाि (फे्रन्त्चाइज) वा ववदेर्ी 

काययक्रमको प्रत्यक्ष प्रसािणका लामग स्वीकृमत प्रदाि गिे। 

5. आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणालीको खाका: 

ववभागको समविगत उद्देश्य ि उि उद्देश्य प्राप्त गिय गरििे मखु्य काययमा ववद्यमाि जोब्खम न्त्यूिीकिणका 

लामग आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणालीको खाका देहायबोब्जम िहेको ि। 

5.1 मियन्त्रणको वाताविण: 

आन्त्तरिक मियन्त्रणको लामग ववभागसाँग सम्बब्न्त्धत ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, मापदण्ड, 

ददग्दर्यिका साथै संगठि संिचिा, काययववभाजि तथा काययववविण लगायत ववद्यमाि व्यवस्थाहरू:-
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

1. 1. िावष्ट्रय प्रसािण ऐि, २०४९ 

तथा िावष्ट्रय प्रसािण मियमावली, 

२०५२: संववधािद्वािा प्रत्याभमूत 

गरिएको जिताको अमभव्यब्ि 

स्वतन्त्रता तथा ससूुब्चत हिु 

पाउिे हकलाई संिक्षण एवं 

सम्वर्द्यि गिय तथा प्रसािण 

प्रणालीको माध्यमबाट मलुकुको 

आमथयक, सामाब्जक तथा 

सांस्कृमतक वक्रयाकलापलाई 

जिसमक्ष प-ुयायई सबै जामत, 

भाषा, वगय, क्षेर ि धाममयक 

सम्प्रदायबीच समािता, आपसी 

सद्भाविा ि सामञ्जस्यताको 

वाताविण सजृिा गिी िाष्ट्र 

1. महामिदेर्क 

(प्रर्ासि/सा.प्र. 

िा.प.प्रथम)- 1 

2. मिदेर्क 

(प्रर्ासि/सा.प्र. 

िा.प.दद्वतीय)- १ 

3. मिदेर्क 

(इब्न्त्जमियरिङ/ 

इलेक्रोमिक एण्ड 

टेमलकम) 

िा.प.दद्वतीय)- १ 

4. मिदेर्क 

(ब्र्क्षा/कला 

िववकला 

िा.प.दद्वतीय)- १ 

(क) प्रर्ासि तथा प्रसे र्ाखा 

(अ) प्रर्ासि एकाइ 

• कमयचािी प्रर्ासि सम्बन्त्धी सम्पूणय कायय गिे। 

• ववभागमा काययित कमयचािीको अमभलेख अध्यावमधक िाख्न/ेिाख्न ेव्यवस्था 

ममलाउिे। 

• कायायलयको भौमतक सामग्रीहरूको संिक्षण तथा सम्वर्द्यि गिे/गिाउिे। 

• ववभागको आवमधक तथा वावषयक काययक्रम तजुयमा, कायायन्त्वयि, अिगुमि तथा 

मूल्याङ्कि गिे। 

• मामसक, चौमामसक, अधयवावषयक तथा वावषयक प्रगमत ववविण तयाि गिी सम्बब्न्त्धत 

मिकायमा पठाउिे। 

• कायायलय सिुक्षा, सिसफाइ, र्ौचालय, बगैँचाको व्यवस्थापि मियममत 

गिे/गिाउिे। 

• कायायलयको काययक्रममभर िहेि ब्जन्त्सी सामग्री खिीद गिे, आम्दािी बााँध्िे, माग 

फािाम अिसुाि खचय गिे तथा मललाम मबक्री सम्बन्त्धी कायय गिे/गिाउि।े  

• गिुासोहरू यथासक्य व्यवस्थापि गिे। 

प्रचमलत कािूि 

बमोब्जम 

ववभागको 

काययक्षेरमभर पिे 

कायय एवं 

सञ्चाि तथा 

सूचिा प्रववमध 

मन्त्रालयबाट 

अमधकाि 

प्रत्यायोजि भए 

बमोब्जम 

काययसम्पादि 

गिे।  
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

भाषाको माध्यमबाट समेत 

जिचेतिा जगाउि े लगायतका 

ववषयहरू। 

2. िेमडयो ऐि, २०१४ तथा िेमडयो 

सञ्चाि (लाइसेन्त्स) मियमावली, 

२०४९ : िेपालमा िेमडयो 

यन्त्र िाख्न,े बिाउिे ि प्रयोग 

गिे काम काययहरूलाई 

मियब्न्त्रत ि मियममत गिी 

र्ाब्न्त्त ि व्यवस्था एवं 

सवयसाधािण जिताको सदाचाि 

कायम िाख्न ेलगायतका ववषय। 

3. श्रमजीवी परकािसम्बन्त्धी ऐि, 

२०५१ तथा श्रमजीवी 

परकािसम्बन्त्धी मियमावली, 

5. र्ाखा अमधकृत 

(प्रर्ासि/सा.प्र. 

िा.प.ततृीय)- ४ 

6. काििु अमधकृत 

(न्त्याय/काििु 

िा.प.ततृीय)- १ 

7. इलेक्रोमिक 

इब्न्त्जमियि 

(इब्न्त्जमियरिङ/ 

इलेक्रोमिक एण्ड 

टेमलकम 

िा.प.ततृीय)- २ 

8. कम््यटुि 

इब्न्त्जमियि (ववववध 

िा.प.ततृीय)-१ 

• िागरिक बडापर बिाई लागू गिे/गिाउिे। 

• कायायलयको अन्त्य र्ाखा ि एकाइसाँग समन्त्वय गिे। 

• सूचिाको हक सम्बन्त्धी व्यवस्था अिरुूप सूचिा उपलब्ध गिाउिे ि 

अमभलेखाङ्कि गिे/गिाउिे। 

• अन्त्य र्ाखामा ितोवकएका कायय समेत गिे/गिाउिे। 

(आ) प्रसे एकाइ 

• स्वदेर्ी तथा ववदेर्ी िागरिकलाई मिजले पेस गिेको कागजातको आधािमा 

मियमािसुाि स्थायी तथा अस्थायी प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर ि परकाि परिचयपर 

जािी तथा िवीकिण गिे। 

• परकारिता क्षेरलाई मिष्पक्ष, स्वतन्त्र, मयायददत, उत्तिदायी, प्रमतस्पधी ि भिपदो हिु 

उत्प्ररेित गिे। 

• मियमािसुाि प्रसे सम्मेलि ि परकाि भेटघाट आयोजिा गिे।  

• परकारिता क्षेर आमथयक एवं भौमतक रूपले आत्ममिभयि हिुका लामग वाताविण 

मसजयिा गिे। 

• श्रमजीवी परकाि सम्बन्त्धी ऐि तथा मियमावली कायायन्त्वयिको अिगुमि एवं 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

२०५३: श्रमजीवी 

परकािहरूको हक, वहत, सवुवधा 

ि सिुक्षाको समयोब्चत व्यवस्था 

गिय तथा मिजहरूको 

व्यावसावयक दक्षता प्रवर्द्यि गिय 

प्रोत्सावहत गिी स्वच्ि 

परकारिताको ववकास गिे 

लगायतका ववषयहरू। 

4. िापाखािा ि प्रकार्िसम्बन्त्धी 

ऐि, २०४८ तथा िापाखािा ि 

प्रकार्िसम्बन्त्धी मियमावली, 

२०४९: ववमभन्न वगय ि क्षेरका 

जिताबीच ससुम्बन्त्ध, सदाचाि, 

ब्र्िाचाि, िैमतकता कायम िाख्न 

ि देर्को परकारिता क्षेरले 

9. िववकाि 

(ब्र्क्षा/कला 

िववकला 

िा.प.ततृीय)-२ 

10. लेखा अमधकृत 

(प्रर्ासि/लेखा 

िा.प.ततृीय)- १ 

11. िायब सबु्बा 

(प्रर्ासि/सा.प्र. 

िा.प.अिं.प्र.)- ५ 

12. लेखापाल 

(प्रर्ासि/लेखा 

िा.प.अिं.प्र.)-१ 

13. इलेक्रोमिक 

सहायक 

परकािको उजिुी सिुवुाइ गिी महामिदेर्कसमक्ष पेस गिे। 

• प्रसे सम्पकय  अमधकृतको काम गिे। 

• परकाि कल्याण सम्बन्त्धी कायय गिे। 

(इ) अिलाइि एकाइ 

• अिलाइि सञ्चािमाध्यमहरूको दताय, िवीकिण ि परपमरकाको अमभलेख िाख्न।े 

• परपमरका प्रकार्िको लामग ब्जल्ला प्रर्ासि कायायलयबाट िामाङ्किको लामग 

सोधिी भई आएमा ववभागको अमभलेखमा उि िाम मभडाई यकीि गिी 

मसफारिस गिी पठाउिे। 

• परपमरका स्थायी दतायको लामग ब्जल्ला प्रर्ासि कायायलयमा मसफारिस गिे। 

• अिलाईि परकारिता क्षेरलाई मिष्पक्ष, स्वतन्त्र, मयायददत, उत्तिदायी, प्रमतस्पधी ि 

भिपदो हिु उत्प्ररेित गिे। 

(उ) काििु एकाइ 

• प्रचमलत कािूि अिरुूप ववभागले गिे काम काययवाहीका मिणयय गदाय कािूिी िाय 

उपलब्ध गिाउिे। 

• इजलार्मा पिेका मदु्दाको सम्बन्त्धमा म्याद बझु्िे ि मलब्खत जवाफ तयाि गिे।  
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

अमभव्यब्िको स्वतन्त्रतालाई 

मयायददत एवं ब्जम्मेवािीपूणय 

तबिले स्वतन्त्र ि मिमभयक भई 

उपभोग गिय सक्िे वाताविण 

सजृिा गियको लामग िापाखािा 

ि प्रकार्ि सम्बन्त्धमा 

समयािकूुल काििुी व्यवस्था 

गिे ि अिलाइि 

सञ्चािमाध्यमको दताय, िवीकिण 

एवं सञ्चालिलाई व्यवब्स्थत गिे 

ववषयहरू। 

5. परकाि दघुयटिा बीमा 

(व्यवस्थापि) मिदेब्र्का, 

२०७०: परकारिताको क्षेरमा 

वक्रयार्ील िहाँदाका बखत कुिै 

(इब्न्त्जमियरिङ/ 

इलेक्रोमिक एण्ड 

टेमलकम 

िा.प.अिं.प्र.)- २ 

14. कम््यटुि अपिेटि 

(ववववध 

िा.प.अिं.प्र.)-३ 

15. खरिदाि 

(प्रर्ासि/सा.प्र.प.

अिं.दद्व.)-४ 

16. कायायलय सहयोगी 

(प्रर्ासि/सा.प्र. 

शे्रणीववहीि)- ८ 

17. हलकुा सवािी 

चालक 

• कायायलयमा गरििे ववमभन्न आमथयक, प्रर्ासमिक ि प्राववमधक मिणययमा कािूिी िाय 

उपलब्ध गिाउिे।  

• ववभागसाँग सम्बब्न्त्धत मौजदुा कािूिमा संर्ोधि वा परिमाजयि गिुयपिे भए सोको 

व्यवस्थासवहत संर्ोधि वा परिमाजयिको लामग महामिदेर्क समक्ष पेर् गिे। 

• सञ्चाि संस्थामा काययित श्रमजीवी परकाि, कमयचािी तथा कामदािबाट 

पारिब्श्रमक िपाएको भिी प्रसे िब्जिाि समक्ष उजिुी प्राप्त भएमा सो उजिुी उपि 

सम्बब्न्त्धत मियकासाँग समन्त्वय गिी समस्या समाधािका लामग पहल गिे ि प्रसे 

िब्जिािसमक्ष पेर् गिे।  

(ऊ) ब्जन्त्सी एकाइ 

• कायायलयले स्वीकृत वावषयक काययक्रमअिसुाि खरिद गरुूयोजिा ि खरिद योजिा 

स्वीकृत गिी कायायन्त्वयि गिे। 

• वावषयक रूपमा आवश्यक पिे ब्जन्त्सी सामािको अिमुामित लागत तयाि गिी 

मौज्दात िहेको समेतलाई ध्यािमा िाखी आवश्यकतािसुाि खरिद गिे व्यवस्था 

ममलाउिे। 

• खरिद गिी प्राप्त सामािहरू ब्जन्त्सी दाब्खला गदाय अमिवायय रूपमा मूल्य खलुाई ि 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

दघुयटिामा पिी चोटपटक 

लागेको वा अङ्गभङ्ग भएको 

अवस्थामा परकािलाई 

औषधोपचािको व्यवस्था गिय 

तथा त्यस्तो दघुयटिाका 

कािणबाट मिजको मतृ्य ुभएको 

अवस्थामा मिजको आब्श्रत 

परिवािलाई क्षमतपूमतय प्रदाि गिे 

व्यवस्था ममलाई परकािहरूको 

आमथयक सिुक्षा तथा पेसागत 

व्यावसावयकता अमभवृवर्द्मा 

सहयोग परु्रयायउि परकािहरूको 

दघुयटिा बीमा गिेसम्बन्त्धी 

मिदेब्र्का तजुयमा गिी 

कायायन्त्वयि गिे ववषयहरू। 

(सेवा/समूह 

शे्रणीववहीि)-२ 

अन्त्य कायायलय वा परियोजिा ववरे्ष वा कुिै प्रकािबाट प्राप्त मालसामािहरूको 

सम्भव भएसम्म मूल्य खुलाई आम्दािी बााँध्िे। 

• खरिद गिी प्राप्त भएका मालसामाि गणुस्तिीय वा स्पेमसवफकेर्ि बमोब्जम भए 

िभएको जााँच गिी आम्दािी बााँध्िे। 

• ब्जन्त्सी मििीक्षण प्रमतवेदिमा उल्लेख भएका मललाम गिुयपिे मालसामािको 

प्रचमलत कािूिबमोब्जम मललाम गिे।  

• माग बमोब्जमको ब्जन्त्सी सामाि गोदाम मिकासा गदाय अमिवायय रूपमा स्वीकृत 

माग फािामको आधािमा मार गिे, ब्जन्त्सी सामाि माग गदाय अमिवायय रूपमा 

स्वीकृत माग फािामका आधािमा मार गिे। 

• ब्जन्त्सी सामाि सावयजमिक सम्पब्त्त व्यवस्थापि प्रणाली (Public Assets 

Management System - PAMS) मा प्रवविी गिे। 

• ववभागको सवािी साधि अमिवायय रूपमा ब्जन्त्सी व्यवस्थापि प्रणालीबाट 

सम्बब्न्त्धत कमयचािीले बझु्िे। 

• प्रत्येक मवहिा ब्जन्त्सी सामािको अमभलेखसवहतको प्रमतवेदि प्रमाब्णत गिाई 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

6. परकारिता अध्ययिित 

ववद्याथीहरूलाई िारवबृ्त्त 

ववतिण काययववमध, २०७४ 

(संर्ोधि): िेपालको संववधािले 

प्रत्याभूत गिेको समावेर्ी 

मसर्द्ान्त्तको आधािमा 

परकारिता ववषयमा स्िातक 

तह प्रथम वषयमा अध्ययिित 

मवहला, दमलत, आददवासी 

जिजामत, मधेर्ी, मबु्स्लम, अपाङ्ग 

तथा वपिामडएका क्षेरका 

ववद्याथीलाई प्रोत्साहि गिे।  

7. प्रसे प्रमतमिमध (प्रमाणपर तथा 

परिचयपर ववतिण) काययववमध, 

२०७१: िापाखािा ि 

िाख्न।े 

(ख) प्रकार्ि तथा फोटोग्राफी र्ाखा 

(अ) प्रकार्ि एकाइ 

• ववभागले प्रकार्ि गिे समसामवयक ववषयका सामग्रीहरू प्रकार्ि गिी ववतिण 

गिे।  

• सम्पादक मण्डलको मिणययािसुाि लेखिचिा सङ्कलि गिी प्रकार्ि तथा ववतिण 

गिे। 

• वाचिालयमा प्राप्त हिुे परपमरकाहरू व्यवब्स्थत गिे ि सवयसाधािणले सब्जलैसाँग 

सेवा पाउि सक्िे व्यवस्था ममलाउिे। 

• सावयजमिक मबदा, मतमथ मममत तामलका, ददवस ि तस्वीिहरू सम्बब्न्त्धत मिकायबाट 

मलई चैर मसान्त्तसम्ममा क्यालेण्डि तथा डायिी प्रकार्ि गिी ववतिणको 

व्यवस्था ममलाउिे।  

• ववभागबाट समय समयमा प्रकार्ि हिुे ववमभन्न ववषयहरूको प्रकार्ि तथा 

ववतिणको व्यवस्था ममलाउिे। 

(आ) फोटोग्राफी एकाइ  
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

प्रकार्िसम्बन्त्धी प्रचमलत 

काििुबमोब्जम परकािलाई 

सूचिा ववभागबाट प्रसे प्रमतमिमध 

प्रमाणपर, स्वतन्त्र परकािको 

परिचयपर ि ववदेर्ी 

िागरिकलाई प्रसे प्रमतमिमध 

प्रमाणपर जािी गदै आइएकोमा 

सञ्चाि गृहका सञ्चालक 

समममतका अध्यक्ष, प्रकार्क, 

व्यवस्थापक ि प्रबन्त्ध 

मिदेर्कलगायतका 

पदामधकािीहरूलाईसमेत 

परिचयपर जािी गिे सम्बन्त्धमा 

सिलीकृत काययववमध मिधायिण 

गिे लगायतका ववषयहरू। 

• ववभागबाट प्रकार्ि गरििे फोटो पसु्तकको लामग आवश्यक फोटो संकलि गिय 

जााँदा अमधकाि प्राप्त अमधकािीबाट भ्रमण आदेर् स्वीकृत गिाइ जािे। 

• फोटोग्राफीसाँग सम्बब्न्त्धत उपकिणहरू ब्जन्त्सी इकाईसाँगको समन्त्वयमा 

चसु्तदरुूस्त अवस्थामा िाख्नपुिेि। फोटो सङ्कलि गिे काययमा यस्ता उपकिणको 

अमिवायय प्रयोग गिी गणुस्तिीय तस्वीि सङ्कलि गिे। 

• िेपाल भ्रमणमा आउिे अमत ववब्र्ि व्यब्िहरू सब्म्ममलत महत्वपूणय 

काययक्रमहरूको तस्वीिको मडब्जटल अमभलेख (Digital Archive) अमिवायय रूपमा 

िाख्न ु पिेि। अमत ववब्र्ि व्यब्िको तस्वीि लगायत स्वदेर्का महत्वपूणय 

काययक्रमको मडब्जटल अमभलेख (Digital Archive) अमिवाययरूपमा सिुब्क्षत 

िाख्न।े 

• अमत ववब्र्ि व्यब्िको आवागमि तथा भ्रमणको मसलमसलामा ववमभन्न 

मिकायवीचको समन्त्वय तथा सञ्चािलाई सम्भव भएसम्म औपचारिक ि मलवपबर्द् 

िाख्न।े 

(ग) प्रसािण र्ाखा 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

8. श्रमजीवी परकािसम्बन्त्धी 

ऐिबमोब्जम प्रसे िब्जष्ट्रािले 

उजिुीउपिको कािवाही तथा 

वववाद समाधाि गदाय अपिाउि े

काययववमध, २०६८: श्रमजीवी 

परकािसम्बन्त्धी ऐि, २०५१ 

को दफा २४ तथा दफा 

३४(ख) बमोब्जम पिय आएका 

उजिुी तथा वववाद 

समाधािसम्बन्त्धमा काययववमध 

बिाई लागू गिे ववषयहरू। 

9. दूिसञ्चाि सेवाको िेमडयो 

वफ्रक्वेन्त्सी (बााँडफााँट तथा मूल्य 

सम्बन्त्धी) िीमत, २०८०: 

दूिसञ्चािका सेवाग्राहीलाई ताि 

• िेमडयो सञ्चाि (लाइसेन्त्स) मियमावली, २०४९ बमोब्जम िेमडयो यन्त्रको लाइसेन्त्स 

जािी, एमेच्योि िेमडयोको लाइसेन्त्स जािी, िेमडयो यन्त्रको स्थलगत प्राववमधक 

मििीक्षण गिी स्वीकृत मापदण्ड बमोब्जम सञ्चालि गिे वा िगिेको एवकि ि 

िेमडयो यन्त्रको लाइसेन्त्स िवीकिण, हक हस्तान्त्तिण तथा लगत कट्टा गिे। 

• िावष्ट्रय प्रसािण मियमावली, २०५२ बमोब्जम मडब्जटल प्रणालीमा परिवतयि गिय 

स्वीकृमत, प्रसािण संस्थाहरूलाई इजाजतपर ि अिमुमतपर जािी, मडब्जटल 

प्रणालीमा परिवतयि गिय स्वीकृती, भ–ूउपग्रह प्रसाि केन्त्रको स्थापिा गिी वा 

स्याटेलाईट ववतिण प्रणालीको माध्यमबाट काययक्रम प्रसािण, डाउिमलंक तथा 

मसग्िल ववतिण गिे काययको लामग अिमुमतपर जािी, इजाजतपर वा अिमुमतपर 

प्राप्त व्यब्ि वा सङ्गदठत संस्थाले प्रर्ािण प्रािम्भ गिे अवमध थप, ववदेर्ी प्रसािण 

संस्था वा सञ्चाि माध्यमलाई प्रसािण समय उपलब्ध गिाउिे, इजाजतपर तथा 

अिमुमतपरको ववविण बदल्िे, अवमध थप वा िवीकिण गिे, इजाजतपर वा 

अिमुमतपरको प्रमतमलवप ददिे, मििीक्षण तथा िािववि गिे,  

• ववदेर्ी काययक्रमको प्रसािण अमधकािी (फे्रन्त्चाइज) वा ववदेर्ी काययक्रमको 

प्रत्यक्ष प्रसािणका लामग स्वीकृमत प्रदाि गिे,  
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

िवहत िववितम प्रववमध प्रयोग 

गिी दूिसञ्चाि सेवाहरू उपलब्ध 

गिाउिका लामग उपलब्ध 

िेमडयो वफ्रक्वेन्त्सीको वैज्ञामिक, 

कुर्ल एवम ् प्रभावकािी 

व्यवस्थापि गिे ववषयहरू। 

10. ववज्ञापि िवहत (Clean Feed) 

िीमत, २०७३: िेपालमा 

डाउिमलङ्क अिमुमत मलई 

प्रसािण हिुे ववदेर्ी च्यािललाई 

ववज्ञापि िवहत (Clean Feed) 

बिाइ सबै वकमसमका 

ववज्ञापिहरू स्वदेर्ी सञ्चाि 

माध्यमहरूबाट प्रसािण गिी 

स्वदेर्ी ववज्ञापि बजािलाई 

• इजाजतपर/अिमुमतपर प्राप्त संस्थाहरूको ववदेर्ी मरुा मसफारिस गिे।  

(घ) आमथयक प्रर्ासि र्ाखा  

• स्वीकृत वावषयक काययक्रम ि अब्ख्तयािी बमोब्जम मिकासाको व्यवस्था गिे, 

अमभलेख तथा से्रस्ता िाख्न,े ववत्तीय प्रमतवेदि तयाि गिे, आन्त्तरिक तथा अब्न्त्तम 

लेखापिीक्षण गिाउिे।  

• भिुािीका लामग पेर् भएका मबल मियमािसुाि भए िभएको चेकजााँच गिी 

भिुािी गिे। 

• स्वीकृत वावषयक काययक्रमअिसुाि सञ्चामलत काययक्रमको मबल भिपाई जााँच गिे 

तथा काययक्रमसाँग सम्बब्न्त्धत खचयको भिुािीका लामग दरुूस्त भए िभएको 

पिीक्षण गिी खरिद इकाईबाट मसफारिस भएबमोब्जम भिुािी गिे। 

• भिुािीका लामग मसफारिस भएको खचयहरूको भिुािी आदेर् तयाि गिे, भिुािी 

आदेर् अिसुाि कोष तथा लेखा मियन्त्रक कायायलयबाट चेक प्राप्त गिे, 

सम्बब्न्त्धत पक्षलाई बझुाउिे, से्रस्ता खडा गिी अमभलेख िाख्न।े 

• भिुािीको लामग प्राप्त हिुे सबै मिवेदि, मबल भिपाई िीतपूवयक दताय भई आएमा 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

ववस्ताि गिे ि ववज्ञापिका 

माध्यमबाट िाजस्व ि 

िोजगािीमा बवृर्द् गिी ववदेर्ी 

च्यािलको िाममा ठूलो मारामा 

हिुे ववदेर्ी मरुाको 

ववहगयमिलाई घटाउदै जाि े

लगायतका ववषयहरू। 

11. िेमडयो ऐि, २०१४ तथा िावष्ट्रय 

प्रसािण ऐि, २०४९ बमोब्जम 

प्रदाि गरििे िेमडयो वफ्रक्वेन्त्सी 

ववतिण सम्बन्त्धी आन्त्तरिक 

काययववमध, २०८०: एफ. एम. 

िेमडयो ि केबलु टेमलमभजि 

प्रसािण माध्यमहरूको 

सञ्चालिको इजाजत, िववकिण 

ववरे्ष परिब्स्थमतमा बाहेक सामान्त्यतया ७ (सात) ददिमभर भिुािीको कािबाही 

टुङ्गो लगाउिे। 

• कुिै अध्ययि समूह काययदल वा र्ाखाबाट िीमतगत रूपमा गिुयपिे अध्ययि 

प्रमतवेदि तयाि गदाय खाजा खािा खचय ि अन्त्य सवुवधा उपलब्ध गिाउिे 

व्यवस्था भएकोमा त्यस्तो अध्ययि प्रमतवेदि सावयजमिक सम्पब्त्त व्यवस्थापि 

प्रणाली (PAMS) मा दाब्खला गिेको प्रमाणका आधािमा भिुािी गिे। 

• स्वीकृत वावषयक काययक्रमको भिुािी कायय सम्पन्न भएको प्रमतवेदिको आधािमा 

गिे। 

• प्रत्येक आमथयक वषयको आमथयक ववविण तयाि गिे मभडाि गिे कायय सम्पन्न गिी 

आमथयक वषय सम्पन्न भएको तीि मवहिामभर स्वीकृत गिाई िाख्ने। 

• खचय आम्दािी तथा िाजस्वको मामसक फााँटवािी स्वीकृत गिी सम्बब्न्त्धत 

मिकायमा पठाउिे।  
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

ि मियमि गिे अमधकाि संघ, 

प्रदेर् ि स्थािीय तीिवटै 

तहहरूलाई तोवकएकोले सो 

सम्बन्त्धमा संघ, प्रदेर् ि 

स्थािीय तहबाट प्रसािण 

प्रयोजिको लामग तोवकिे 

वफ्रक्वेन्त्सी ि संघबाट तोवकिे 

प्रसािण बाहेकका वफ्रक्बेन्त्सीको 

प्रयोग ि ववतिणको आधाि 

तयाि गिी सो ववतिणलाई 

समयािकुुल ि व्यवब्स्थत 

बिाउि ेलगायतका काययहरू। 

12. ववभागलाई ववमभन्न मममतमा 

मन्त्रालयबाट ददइएका अमधकाि 

प्रत्यायोजिसम्बन्त्धी परहरू। 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

13. आमथयक काययववमध तथा ववत्तीय 

उत्तिदावयत्व ऐि, २०७६ तथा 

मियमावली, २०७७: बजेट 

तजूयमा, मिकासा तथा खचय 

आमथयक कािोबािको लेखाङ्कि 

तथा प्रमतवेदि, आन्त्तरिक 

मियन्त्रण, लेखापिीक्षण तथा 

अन्त्य आमथयक गमतववमधलाई 

व्यवब्स्थत गिे लगायतका 

ववषयहरु। 

14. सावयजमिक खरिद ऐि, २०६३ 

तथा मियमावली, २०६४: 

सावयजमिक खरिद प्रवक्रयामा 

प्रमतस्पधाय स्वच्िता इमान्त्दारिता 

जवाफदेवहता ि ववश्वसिीयता 
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क्र. 

सं. 

ऐि, मियम, मिदेब्र्का, काययववमध, 

मापदण्ड, ददग्दर्यि 

संगठि संिचिा काययववभाजि तथा काययववविण अन्त्य व्यवस्था 

प्रवर्द्यि गिी ममतव्ययी तथा 

वववेकपूणय ढंङ्गबाट सावयजमिक 

खचयको अमधकता प्रमतफल 

हामसल गिे लगायतका 

ववषयहरु। 

15. भ्रमण खचय मियमावली, २०६४ 

16. मिजामती सेवा ऐि, २०४९ 

तथा मियमावली, २०५०  

5.2 आन्त्तरिक मियन्त्रणको खाका: आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणालीको सन्त्दभयमा ब्जम्मेवािीको क्षेर ि ववविण सम्भाववत जोब्खम, मियन्त्रणका उपाय, सूचिा तथा सञ्चाि एवं अिगुमि 

गिे मिकाय ि ववमध देहायबमोब्जम िहेका िििः- 

क्र.सं. सम्भाववत जोब्खम मियन्त्रणका उपाय सूचिा तथा सञ्चाि अिगुमि गिे मिकाय ि ववमध 

 १ 

सङ्गठिात्मक संिचिा तयाि गदाय 

काययबोझ, काययप्रकृमत ववश्लेषण 

िगिी बोब्झलो संिचिा तयाि हिु 

सक्िे। 

• सङ्गठि संिचिा तथा दिवन्त्दीको अध्ययि 

गदाय काययबोझ ि काययप्रकृमत समेतलाई 

ववश्लषेण गिी सङ्गठि तथा व्यवस्थापि 

सभेक्षण गिे। 

स्वीकृत सङ्गठि संिचिा सावयजमिक 

गिी सङ्घीय माममला तथा सामान्त्य 

प्रर्ासि मन्त्रालय ि सञ्चाि तथा 

सूचिा प्रववमध मन्त्रालयमा पठाउिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• अन्त्तिवक्रया तथा िलफल एवं 

अिगुमि। 
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क्र.सं. सम्भाववत जोब्खम मियन्त्रणका उपाय सूचिा तथा सञ्चाि अिगुमि गिे मिकाय ि ववमध 

 

 
• सङ्गठि तथा व्यवस्थापि सभेक्षण गिाउाँदा 

र्ाखागत सहभामगतामूलक ववमधबाट तयाि 

गिे। 

• सङ्गठि तथा व्यवस्थापि सभेक्षण गदाय 

प्रचमलत मापदण्डको पालिा गिे। 

  २ 

दिबन्त्दी अिसुािको पदगत 

काययववविण पूणयरुपमा लागू िगदाय 

काययमा दोहोिोपिा ि द्वन्त्द्व मसजयिा 

हिु सक्िे। 

• स्वीकृत संगठि संिचिा ि दिबन्त्दीको 

आधािमा प्रत्येक पदको काम, कतयव्य, 

अमधकाि ि उत्तिदावयत्व स्पि भएको कायय 

ववविण लागू गिे। 

कायय ववविण तयाि गदाय 

कमयचािीलाई सहभामगता गिाउिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• प्रत्येक कमयचािीलाई काययववविण ददए 

िददएको अिगुमि। 

 ३ 

ववभागमा रिि िहेको दिबन्त्दीमा 

किाि सेवाबाट पदपूमतय गिी 

लोकसेवा आयोगमा स्थायी 

पदपमुतयका लामग माग िभएको हिु 

सक्िे। 

• पद रिि भएको अवस्थामा तत्कालै 

सम्बब्न्त्धत मिकायमा अििुोध गिे। 

• सरूवा भई आउिे पदमा सरूवाको लामग 

पहल गिे। 

• लोकसेवा आयोगमा पदपूमतयको लामग समयमै 

अििुोध गिी पठाउिे। 

स्वीकृत दिबन्त्दी, काययित कमयचािी ि 

रिि पदको ववविण 

अद्यावमधक िाख्न।े 

 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• अिगुमि। 

४ सावयजमिक सम्पब्त्त व्यवस्थापि • PAMS को पूणय कायायन्त्वयि गिे। • िलफल तथा अन्त्तिवक्रया सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 
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क्र.सं. सम्भाववत जोब्खम मियन्त्रणका उपाय सूचिा तथा सञ्चाि अिगुमि गिे मिकाय ि ववमध 

प्रणाली (PAMS) मा जग्गा लगायत 

सबै ब्जन्त्सी सम्पब्त्तहरुको यथाथय 

अमभलेखि ि मूल्यांकि िहुाँदा 

ववभागको सम्पब्त्त दरुुपयोग हिु 

सक्िे।  

• सम्पब्त्तको सम्पूणय ववविण तथा मूल्य खलुाएि 

प्रववि गिे। 

• ब्जन्त्सी मििीक्षण गिे। 

• जिर्ब्िलाई मियममत तालीम प्रदाि गिे। 

• अध्ययि प्रमतवेदि 

• समीक्षा बैठक 

• आवमधक प्रमतवेदि सम्प्रषेण 

 

• PAMS System माफय त Tracking/ब्जन्त्सी 

मििीक्षण/आन्त्तरिक/आन्त्तरिक तथा अब्न्त्तम 

लेखापिीक्षण 

५ 

क्षमता ववकासका यथेस्ट 

काययक्रमहरु िहुाँदा जिर्ब्ि 

पदस्थापि तथा सीपयिु कमयचािी 

अभाव भई काययसम्पादि 

िमतजामूलक िहिु सक्िे। 

• क्षमता ववकासको लामग वावषयक बजेट 

ववमियोजि गिे। 

• तालीम आवश्कताको पवहचिा गिे। 

• कमयचािीको काययब्जम्मेवािी अिरुुप तालीमको 

ढााँचा वा मोडामलटी तयाि गिे। 

• तालीम ििोटका लामग मापदण्ड मिधायिण 

गिे। 

• वावषयक कायायन्त्वयि कायययोजिामा 

समावेर् गिी वेवसाइटमा प्रकार्ि 

गिे। 

• तालीम काययक्रमको जािकािी 

सम्बब्न्त्धत कमयचािीलाई गिाउिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• तालीम काययक्रमको अिगुमि 

• तालीम पश्चात प्रभाव ि उपलब्ब्ध 

मूल्यांकि। 

६ 

कमयचािी बैठक मियममत रूपमा 

िगिेको कािण कमयचािीका 

गिुासाको सिुवुाई िहिु सक्िे। 

 

• मामसक कमयचािी बैठक आयोजिा गिे। 

• कमयचािी बैठकका मिणययहरू कायायन्त्वयिको 

ब्जम्मेवािी तोक्िे ि आगामी बैठकमा प्रगमत 

समीक्षा गिे। 

• ग्रपु म्यासेज माफय त सबै 

कमयचािीलाई मामसक कमयचािी 

बैठकको जािकािी गिाउिे।  

• स्टाफ बैठकको मिणययहरू सबै 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• सबै कमयचािीको उपब्स्थमत भए िभएको 

एकीि गिे 

• कमयचािी बैठकका मिणयय 
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• कमयचािी बैठकबाट समाधाि हिु िसक्ि े

ववषय भए समाधािको लामग मन्त्रालय वा 

सम्बब्न्त्धत मिकायलाई अििुोध गिे। 

कमयचािीहरुलाई जािकािी गिाउिे। कायायन्त्वयिको समीक्षा गिे। 

 

७ 

ववभागको काययक्षेर साँग सम्बब्न्त्धत 

मौजदुा कािूिको संर्ोधि वा ियााँ 

कािूिको मस्यौदा समयमै तयाि 

भएको हिु िसक्िे। 

 

• सिोकािवालासाँग पयायप्त िलफल गिे। 

• ववभागबाट समयमै कािूिको मस्यौदा तयाि 

गिी मन्त्रालयमा पेस गिे। 

• तालकु मन्त्रालयको आवश्यक सहयोग पिेमा 

सहयोग मलिे। 

 

• सिोकािवालाहरुको िलफलमा 

उपब्स्थमतका लामग पराचाि गिे। 

• कािूिको मस्यौदा सवहत 

मन्त्रालयमा स्वीकृमतका लामग 

पराचाि गिे।  

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• िलफल तथा वावषयक समीक्षा।  

८ 

आवश्यकता ि औब्चत्यका 

आधािमा वावषयक बजेट तथा 

काययक्रम तजूमाय भएको हिु 

िसक्िे।  

• बजेट तथा काययक्रम तजुयमाको समयमा 

सम्बब्न्त्धत सिोकािवाला तथा र्ाखाहरुसाँग 

पयायप्त िलफल गिे। 

• अथय मन्त्रालयमा बजेट तथा काययक्रमको 

औब्चत्य पवुि गिे। 

सिोकािवाला तथा र्ाखाहरुलाई 

बजेट तथा काययक्रमको िलफलमा 

सहभागी हिु पराचाि गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• वावषयक कायायन्त्वयि कायययोजिा तयाि 

• बजेट तथा काययक्रम कायायन्त्वयि 

अिगुमि। 

 

९ 
काम कािवाहीमा पािदब्र्यता 

िभएका कािण जितामा सूचिाको 

• प्रविाबाट मियममत रूपमा ववभागका सूचिा 

सावयजमिक गिे व्यवस्था ममलाउिे। 

स्वीकृत िीमत, कािूि, प्रगमत प्रमतवेदि 

तथा मिणययहरू एवं महत्वपूणय काम 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• प्रसे ममट  
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पहुाँच िहिु सक्िे। 

 

• सिोकािवालाले सूचिा अमधकािीबाट सूचिा 

मलि सक्िे व्यवस्था ममलाउिे। 

• रैमामसक स्वतिःप्रकार्ि तथा वावषयक प्रमतवेदि 

ववभागकको वेबसाइटमा प्रकार्ि गिे। 

कािवाही सम्बन्त्धी ववविण 

वेबसाइटमा प्रकार्ि गिे। 

• अिगुमि/समीक्षा। 

 

1० 

बजेट अभावका कािण अिलाइि 

सञ्चािमाध्यम, िेमडयो-टेमलमभजि 

प्रसािण, िेमडयोयन्त्रको लाइसेन्त्सको 

सदपुयोग लगायतका सन्त्दभयमा 

आधमुिक सूचिा प्रववमधजन्त्य 

प्रणाली खरिद तथा जडाि गिी 

प्रयोगमा ल्याउि िसक्दा मियमि 

पक्ष कमजोि हिु सक्िे। 

• लब्क्षत काययक्रम ि बजेट व्यवस्थापि गिय 

पहल गिे। 

• तालकु मन्त्रालय तथा अथय मन्त्रालयसाँग स्रोत 

माग गिे। 

• समयमै प्रणाली खरिदको लामग प्रवक्रया 

अगामड बढाउिे। 

• सूचिा प्रकार्ि गिी 

सिोकािवालालाई प्रणालीको 

जािकािी गिाउिे। 

• अन्त्ति र्ाखा समन्त्वयि गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• मियममत समीक्षा 

• पषृ्ठपोषण। 

 

११ 

सेवाग्राही प्रमतको व्यवहाि ि 

िैमतक दावयत्व उपि ध्याि िददाँदा 

ववभागबाट उपलब्ध गिाएको 

सेवाप्रमत सवयसाधािणको 

• कमयचािीले िागरिकलाई कािूि बमोब्जमका 

सेवा प्रवाह वा तोवकएको काम गदाय िैमतक 

दावयत्वमा ध्याि ददि ुपिे। 

• सवैप्रमत ब्र्ि व्यवहाि गिे। 

• बैठकमा िलफल, समन्त्वय गिे 

• सेवाग्राही सन्त्तिुी सवेक्षण प्रमतवेदि 

सावयजमिक गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• आचािसंवहता पालिा अिगुमि। 

• कमयचािीको सेवाग्राहीप्रमत गिे 

व्यवहािको िड्के अिगुमि। 
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िकािात्मक धािणा िहि जाि 

सक्ि।े 

• सेवाग्राही प्रमत मयायददत ि समाि व्यवहाि 

गिे। 

• िाष्ट्र तथा जिताको बहृत्ति वहतमा ध्याि 

ददिे। 

• सेवाग्राहीलाई भेदभाव िगिी सेवा प्रदाि गिे। 

• सेवा प्रवाहको मापदण्ड ि काययववमध तयाि 

गिी पािदब्र्यता कायम गिे। 

 

१२ 

कािूिको परिपालिा तथा आचिण 

सम्बन्त्धी व्यवस्था पालिा िहुाँदा 

बेरुज ु बढ्िे तथा आमथयक 

अिरु्ासि कमजोि हिु सक्िे। 

• आमथयक काययववमध कािूि तथा 

काययववमधहरुको पूणय परिपालिामा जोड ददिे। 

• बेरुज ुफस्यौटमा तदारुकता ल्याउिे। 

• तालीम माफय त िैमतकता ि इमान्त्दारिता एवं 

सत्यमिष्ठा प्रवर्द्यि गिे। 

• आचािसंवहताको तजुयमा ि पालिा गिे। 

• बेरुज ुलगत उपलब्ध गिाउिे। 

• पराचाि ि अिलाइि माफय त 

सूचिा सम्प्रषेण गिे। 

• िलफल तथा प्रमतवेदि सम्प्रषेण 

गिे। 

• मलब्खत रुपमा बेरुज ुफस्यौटका 

लामग सम्बब्न्त्धत व्यब्ि वा 

कम्पिीलाई पराचाि गिे। 

 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• बेरुज ुफस्यौट समममतको बैठक 

• मियममत मूल्यांकि तथा पषृ्ठपोषण। 
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१३ 

ववभागले GIOMS प्रणालीको पूणय 

रूपमा कायायन्त्वयिमा ल्याउि 

तदारुकता देखाउि िसक्िे। 

• ववभागमभर अन्त्तिर्ाखा परिपर, वट्पणी 

लगायतका कायय GIOMS माफय त अमिवायय 

रुपमा गिे। 

• मन्त्रालय तथा अन्त्य मियकायहरूमा परिपर, 

वट्पणी लगायतका कायय GIOMS माफय त 

गिे। 

सूचिा प्रणाली परिपर, 

मिदेर्ि, आदेर् 

लगायतका सूचिाहरू 

तत्कालै अध्यावमधक 

गिे व्यवस्था ममलाउिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• मियममत समीक्षा 

• पषृ्ठपोषण। 

 

१४ 

सूचिा प्रववमधको उच्चतम उपयोग 

माफय त प्रभावकािी सेवा प्रवाह 

गियको प्रवन्त्ध िहिु सक्िे। 

 

• सूचिा ि तथ्याङ्क कम््यूटिमा व्यवब्स्थत गिे। 

• सेवा प्रवाह मिटो िरितो बिाउि सूचिा 

प्रववमधको उपयोग गिी प्रभावकािीता ल्याउिे। 

• सूचिा प्रववमधको माध्यमबाट सेवा प्रवाहको 

पषृ्ठपोषण ि गिुासो व्यवस्थापि गिे। 

• वेबपेज मिमायण गिी िागरिक बडापर, कायय 

सञ्चालि काययववमध, सेवा प्रवाहसाँग सम्बब्न्त्धत 

सूचिाहरू िाख्न।े 

• सूचिा, परिपर, आदेर्, तथ्याङ्क आदद 

वेबसाइटमा िाख्दा अमधकाि प्राप्त 

कुिै पमि मिकायसाँग  

सञ्चाि गिुयपदाय सूचिा 

तथा सञ्चाि प्रववमधको 

उपयोग गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• प्रर्ासि तथा पेस र्ाखा प्रमखुले सूचिा 

प्रववमधको व्यवस्थापि सम्वन्त्धमा 

आवश्यक अिगुमि तथा मियन्त्रण 

गिे। 
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अमधकािीबाट प्रमाब्णत गिाई िाख्न।े 

• सूचिा प्रववमधको सञ्चालिको लामग उपयिु 

जिर्ब्िको व्यवस्था गिे। 

• सूचिा प्रववमध सम्बन्त्धी जिचेतिा बढाउि 

प्रचाि प्रसाि एवम ्अन्त्तिवक्रया गिे। 

1५ 

महत्वपूणय ववषय ि कागजातहरू 

अमभलेखीकिण अस्पि, अपूणय, 

अप्रमाब्णत ि अववश्वसिीय हिु 

सक्ि े एवं मडब्जटल अमभलेखमा 

साइवि सिुक्षाको चिुौती 

हिुे।डाटा ह्याक हिु सक्िे। 

• अमभलेखाङ्कि गिे कमयचािी तथा मिजको 

ब्जम्मेवािी तोक्िे। 

• बमलयो ि भिपदो मडब्जटल प्रणालीको 

अवलम्वि गिे सोका लामग व्याकअपको 

समेत व्यवस्था गिे। 

• कायायलयको अमभलेख एकीकिण गिय एकीकृत 

व्यवस्थापि सूचिा प्रणाली (सफ्टवेयि) 

ववकास गिी व्यवस्था ममलाउिे। 

महत्वपूणय ववषय ि 

कागजातको 

अमभलेखीकिण सूचिा 

प्रववमधको प्रयोग गिी 

सिुब्क्षत ि व्यवब्स्थत 

गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• प्रर्ासि तथा प्रसे र्खा प्रमखुले 

अमभलेखीकिण (डकुमेन्त्टेसि) को 

मियममत अिगुमि गिे ि सधुाि गिुयपिे 

भए सोको लामग मिदेर्ि ददिे। 

१६ 

असम्बब्न्त्धत व्यब्िले प्रसे प्रमतमिमध 

प्रमाणपर मलई दरुूपयोग गिय 

सक्िे तथा सूचिा प्रणालीमा भएका 

• मामसक रूपमा प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर मलिे 

परकािहरूको िामावली सवहतको ववविण 

सावयजमिकीकिण गिे। 

प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर मलएका 

परकािहरूको िामावली मामसक 

रूपमा वेबसाइटमा प्रकार्ि गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• प्रर्ासि तथा पेस र्ाखा प्रमखुले सूचिा 

प्रववमधको व्यवस्थापि सम्वन्त्धमा 



24 
 

क्र.सं. सम्भाववत जोब्खम मियन्त्रणका उपाय सूचिा तथा सञ्चाि अिगुमि गिे मिकाय ि ववमध 

डाटा सिुक्षाको चिुौती हिु सक्िे। 

 

• सूचिा प्रणालीको मियममत सिुक्षा अमडट गिी 

डाटा सिुक्षाको लामग व्याकपको प्रवन्त्ध गिे। 

• डकुमेन्त्ट भेरिफाइ गिे प्रणालीको ववकास 

गिे। 

आवश्यक अिगुमि तथा मियन्त्रण 

गिे। 

१७ 
सूचिा प्रणालीमा भएका डाटा 

सिुक्षाको चिुौती हिु सक्िे। 

 

• सूचिा प्रणालीमा भएका डाटा सिुक्षाको लामग 

भिपदो ि बमलयो प्रणालीको ववकास गिी 

लागू गिे। 

• अिलाइि सञ्चाि माध्यम दतायका लामग पेस 

गिेको कागजातको वैधता पिीक्षण गिे। 

एकीकृत अमभलेख तथा प्रमतवेदि। 
ववभागको महामिदेर्ले मियममत अिगुमि 

गिे। 

१८ 

तोवकएको समयसीमा मभर 

िवीकिण िगिेमा स्वतिः िद्द हिुे 

कािूिी प्रावधाि कायायन्त्वयि हिु 

िसक्िे तथा मियममत अिगुमि एवं 

सपुरिवेक्षणका लामग पयायप्त 

जिर्ब्िको अभाव हिुकुा साथै 

िावष्ट्रय प्रसािण मियमावली, २०५२ 

• तोवकएको समयसीमा मभर िवीकिण िगिेमा 

तोवकएको दस्तिु बझुाइ िवीकिण गरिददिे 

व्यवस्थाका लामग िीमतगत पिुिावलोकि 

गिुयपिे। 

• मियममत अिगुमि तथा सपुरिवेक्षणका लामग 

पयायप्त जिर्ब्िको प्रवन्त्ध गिय संगठि तथा 

व्यवस्थापि सवेक्षण गिी स्वीकृमतको लामग 

मन्त्रालयसाँग समन्त्वय गिे। 
सञ्चाि तथा सूचिा प्रववमध मन्त्रालयले 

अिगुमि गिे। 
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को अिसूुची संर्ोधि हिु िसकेको 

हिु सक्िे। 

पहल गिे। 

• िावष्ट्रय प्रसािण मियमावली, २०५२ को 

अिसूुची संर्ोधि गिय पहल गिे। 

१९ 

ववभागबाट प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर 

जािी गिे बाहेकका परकाि समेत 

संलग्ि हिु सक्िे। 

 

• ववभाग ि सम्बब्न्त्धत मिकाय वीच समन्त्वय 

प्रभावकािी बिाउिे। 

• ववभागबाट प्रसे प्रमतमिमध प्रमाणपर जािी 

गिेका परकाि मार संलग्ि हिुेगिी 

प्रणालीको ववकास गिे। 

 

प्रचाि प्रसाि ि समन्त्वय गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• प्रर्ासि तथा प्ररे् र्ाखा प्रमखुले 

अिगुमि गिे। 

२० 

ववभागले गिुयपिे समन्त्वय ि 

सहजीकिणका लामग समयमै 

सूचिा प्राप्त गिेको हिु िसक्िे। 

• ववभागले समन्त्वय ि सहजीकिण गिुयपिे 

सम्बन्त्धमा सम्बब्न्त्धत मिकायले समयमै 

सूचिा उपलब्ध गिाउिे। 

• ववभागसाँग मियममत सम्पकय मा िहिे। 

• ववभागले समेत महत्वपूणय इभेन्त्टका लामग 

फलोअप गिे। 

प्रचाि प्रसाि ि समन्त्वय गिे। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः 

• प्रर्ासि तथा प्ररे् र्ाखा प्रमखुले 

अिगुमि गिे। 

२१ परकािहरुको ववद्यमाि माग ि • सबै परकाि समक्ष ववभागले प्रदाि गिे • प्रचाि प्रसाि  सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  



26 
 

क्र.सं. सम्भाववत जोब्खम मियन्त्रणका उपाय सूचिा तथा सञ्चाि अिगुमि गिे मिकाय ि ववमध 

आवश्यकतामा आधारित भएि 

क्षमता अमभवृवर्द् तालीम प्रदाि गिय 

आवश्यक प्रवन्त्धको व्यवस्था िहिु 

सक्िे। 

 

तामलमको सूचिा प्रसे काउब्न्त्सल तथा िेपाल 

परकाि महासंघ माफय त प्रचाि प्रसाि गिे। 

• आवश्यकता अिसुाि सबै परकािहरूलाई 

समेटिे गिी  फिक फिक स्थािमा तामलम 

उपलब्ध गिाउिे। 

• आवश्यक बजेटको प्रबन्त्ध गिे। 

• दक्ष प्रब्र्क्षको व्यवस्था गिे। 

• प्रमतवेदि तयाि गिे। • िलफल तथा समीक्षा 

• मियममत मििीक्षण तथा अिगुमि। 
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२२ 

परकारिता क्षेरमा समवपयत 

श्रमजीवी परकािहरूको हक, वहत 

ि सिुक्षाको प्रत्याभमूत तथा ज्येष्ठ 

परकाि वृब्त्तकोषको परिचालिमा 

िीमतगत समस्या हिु सक्िे। 

 

 

 

• स्वस्थ, मयायददत, व्यावसावयक एवं संस्थागत 

परकारिताको ववकासका लामग तालीम, 

सचेतिाको काययक्रम गिे। 

• ज्येष्ठ परकाि वृब्त्तकोषको लामग आवश्यक 

बजेटको व्यवस्था गिे। 

• ज्येष्ठ परकाि वृब्त्तकोषको परिचालिमा 

वृब्त्तकोषलाई कािूिमै व्यवस्था गिी सोको 

मििन्त्तिता ददिे। 

• ज्येष्ठ परकाि वृब्त्तकोषलाई ददगो ि भिपदो 

बिाई स्रोतको समुिब्श्चतता कायम गिे। 

गिुासो तथा उजिुी सिुवुाई ि सोको 

प्रमतवेदि प्रकार्ि। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• िलफल तथा समीक्षा 

• मियममत मििीक्षण तथा अिगुमि। 

  २३ 

ववभागलाई मतिुय बझुाउि ु पिे 

िोयल्टी बढी ति बजािमूल्यको 

दााँजोमा िेपाल सिकािको 

आमधकारिक क्यालेण्डिको ववक्री 

मूल्य न्त्यूि हुाँदा ठेक्का प्रकृयामा 

कम्पिीहरु संलग्ि िहिु सक्ि।े 

• तोवकएको िोयल्टीलाई समसामवयक बिाई 

बजािमूल्यसाँग तादत्म्यता ममलाउिे। 

• बजािमूल्य अिसुाि क्यालेण्डिको ववक्री मूल्य 

पिुिावलोकि गिे। 

मियममत सम्वाद तथा िलफल। 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः  

• िलफल तथा समीक्षा 

• मियममत मििीक्षण तथा अिगुमि। 
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  २४ 

िेपाल रै्द्मामसकमा प्रकार्ि हिुे 

लेख िचिा वापतको पारिश्रममक 

समयसापेक्ष हिु िसकेकोले 

लेखकबाट समयमै लेख िचिा 

प्राप्त हिु िसक्िे। 

• लेख िचिा वापतको पारिश्रममक भिुािी गिय 

पयायप्त बजेट ववमियोजि गिे। 

• िेपाल रै्द्मामसकमा प्रकार्ि हिुे लेख िचिा 

वापतको पारिश्रममक अन्त्य मिकाय बिाबिको 

बिाउि पहल गिे। 

समन्त्वय तथा पराचाि 
सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः मियममत 

अिगुमि। 

 २५ 

िमतजामूखी तथा प्रभावकािी 

अिगुमिको कमीले पािदब्र्यता ि 

ववत्तीय जवाफदेवहता कमजोि भई 

ववत्तीय सरु्ासिमा ह्रास आउि 

सक्ि े

• अिगुमि मूल्यांकिको वावषक योजिा 

बिाउिे। 

• अिगुमिका वस्तगुत सूचकहरुको ववकास 

गिे। 

• मियममत ि िमतजामूखी अिगुमि गिे। 

• प्रमतवेदिको अमभलेखीकिण गिे। 

• प्रमतवेदि कायायन्त्वयि संयन्त्र बिाउिे। 

• वावषयक प्रमतवेदि प्रकार्ि 

• पराचाि एवं अिलाइि माफय त 

सूचिा सम्प्रषेण 

• िलफल तथा परिपर 

सूचिा तथा प्रसािण ववभागिः मियममत 

अिगुमि/ प्रमतवेदि/ समीक्षा। 
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६. आन्त्तरिक मियन्त्रण समममत: यस आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणाली, आन्त्तरिक तथा अब्न्त्तम लेखापिीक्षण प्रमतवेदिको 

कायायन्त्वयिका लामग देहाय बमोब्जम एक आन्त्तरिक मियन्त्रण समममत िहिेि:-  

(क) मिदेर्क, प्रर्ासि तथा प्रसे र्ाखा                           - संयोजक 

(ख) र्ाखा अमधकृत, प्रर्ासि तथा योजिा एकाइ               - सदस्य 

(ग) कािूि अमधकृत, कािूि एकाइ                                - सदस्य  

(घ) इब्न्त्जमियि, प्रसािण र्ाखा                                     - सदस्य 

(ङ) िववकला अमधकृत, प्रकार्ि तथा फोटोग्राफी र्ाखा       - सदस्य 

(च) लेखा अमधकृत, आमथयक प्रर्ासि र्ाखा                       - सदस्य सब्चव 

७. मागयदर्यिको रूपमा िहिेिः ववभागको दैमिक कायय सम्पादिको लामग यो प्रणाली मागयदर्यिको रूपमा िहिेि। 

८. प्रचमलत कािूि अिसुाि हिुेिः यस प्रणालीमा उब्ल्लब्खत व्यवस्था प्रचमलत कािूिसाँग बााँब्झएमा प्रचमलत कािूि 

अिसुाि िै हिुेि। 

९. संर्ोधि तथा परिमाजयििः यस आन्त्तरिक मियन्त्रण प्रणाली आवश्यकता अिसुाि संर्ोधि तथा परिमाजयि गिय 

सवकिेि। 

 


