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स्वीकृत निनतिः २०७९/१0/२१ (प्रिखु सशिवस्ति) 

 

क. भनूिका 
१. कायाालयको परििय 

िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद् कायाालय प्ररे्दि सिकािको प्रिखु प्रिासनिक निकायका रूपिा िहेको छ। 
िाजिीनतक ि प्रिासनिक र्दवैु दृष्टिकोणले सिग्र िासि व्यवस्थाको लानि निरे्दिि, नियन्रण ि सञ् िालि ििा 
तथा प्ररे्दि िशन्रपरिषद् िार्ा त िहत्त्वपूणा निणाय नलि,े निरे्दिि दर्दिे ि सिन्वय एवि ्नियन्रण ििे कायाालयको 
रूपिा यस कायाालय िहेको छ। प्ररे्दि सिकािको िीनत तजुािा, प्ररे्दिनभरका सावाजनिक प्रिासि ि सेवाको 
सदुृढीकिण, सिुासि, भ्रिािाि नियन्रण, िासकीय सधुाि, प्ररे्दि तथा स्थािीय तहको किािािी ि कायाालय 
व्यवस्थापिका साथै प्ररे्दिका सबै िन्रालयहरूको कायाको नियन्रण, अििुिि तथा िूल्याङ्कि लिायत प्ररे्दि 
सिकाि (कायाष्टवभाजि) नियिावली, 2074 बिोशजि यस कायाालयको 23 वटा कायाशजम्िवेािी िहेको छ। 

१.१ दर्दर्ाकानलि सोि 

• “स-ुसंस्कृत ि सखुी जितािः सिाजवार्द उन्िखु सिदृ्ध प्ररे्दि” 

१.२ उद्दशे्य 

• संर्ीय िासि प्रणाली अिरुूप िािरिकलाई िशजकको नबन्र्दबुाट सेवा प्रवाह ििा आवश्यक 
संस्थाित, संिििाित पूवााधाि ष्टवकास ििी िािरिकको जीविस्तििा सधुाि ल्याउि।े 

• प्ररे्दि ि स्थािीय तहिा निष्ठावाि, सक्षि, ईिान्र्दाि ि िनतिील िेततृ्व ष्टवकास ििे। 

• िजबतु प्रारे्दशिक िासि प्रणालीिा आधारित भई सिदृ्ध प्ररे्दि नििााण ििुा। 

• सिदृ्ध प्ररे्दि ष्टवकासका लानि िजबतु िासि प्रणाली स्थापिा ििुा। 

• प्ररे्दि नभर पािर्दशिाता, जवार्रे्दष्टहता, जिउत्तिर्दायी, सर्दािाियकु्त ि आधनुिक प्रष्टवनधिा आधारित 
ष्टवनधको िासि सनुिशित ििुा। 

• भ्रिािाि नियन्रण ििी सर्दािाियकु्त सिाज नििााण ििुा। 

• सदुृढ तहित सम्बन्ध ि उपलशधधिखुी अन्ति सिकाि सिन्वय ििी िणुस्तरिय सेवा प्रवाह 
ििुा। 

• सावाजनिक सेवालाई भिपर्दो, सलुभ, िणुस्तिीय ि पहुुँियोग्य बिाई ष्टवकास प्रष्टियालाई 
अपेक्षाकृत बिाउि।ु 

१.३ िणिीनत 

• ससंुस्कृत ि सखुी जितािः सिाजवार्द उन्िखु सिदृ्ध प्ररे्दि नििााण आवश्यक कािूि नििााण ििे, 
कायाान्वयििा ल्याउिे, सिुासि कायि ििे, सेवा प्रवाहिा सधुाि ल्याउिे, क्षिता ष्टवकास ििे, 
स्थािीय तह ि संर्सुँि सिन्वय ििे, ष्टवकास नििााणका काििा नियिि ि सहजीकिण ििे । 

१.४ काि, कताव्य ि अनधकाििः 
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बाििती प्ररे्दि सिकािको (कायाष्टवभाजि) नियिावली, २०७४ अिसुाि यस कायाालयको काि, कताव्य ि 
अनधकािहरू यस प्रकाि िहेका छि ्। 

o प्ररे्दि िशन्रपरिषद् तथा िखु्यिन्रीको कायाालय सम्बन्धी 
o प्ररे्दि नभरको िासि व्यवस्थाको सािान्य निरे्दिि, नियन्रण ि सञ्चालि 

o प्ररे्दि सिकािको कायाष्टवभाजि तथा कायासञ्चालि 

o प्ररे्दि सिकािको िीनत तजुािा, स्वीकृनत, कायाान्वयि, अििुिि ि िूल्याङ्कि 

o प्ररे्दि सिकािको कायासम्पार्दि नियिावली तजुािा तथा कायाान्वयि 

o प्ररे्दि िन्रालयहरुको कायाहरुको सिन्वय, सपुिीवेक्षण, अििुिि तथा िूल्याङ्कि ि नियन्रण 

o प्ररे्दि िशन्रपरिषद्का निणायहरुको कायाान्वयि ि अििुिि 

o प्ररे्दि िशन्रपरिषद् िा पेस हिु ेनियि ि आरे्दिको तजुािा, स्वीकृनत तथा प्रिाणीकिण 

o प्ररे्दि नभरको िाजिीनतक, आनथाक, सािाशजक, िाशन्त सवु्यवस्था एवं प्रिासनिक िनतष्टवनधहरुको 
अद्यावनधक जािकािी ि सम्बोधि 

o िािव अनधकािको संिक्षण ि प्रवधाि, सिुासि, भ्रिािाि नियन्रण ि प्रिासि सधुाि 

o संवैधानिक निकाय तथा आयोि, प्ररे्दि लोक सेवा आयोि ि अन्य संर्ीय तथा प्रारे्दशिक 
आयोिसुँिको सम्पका  ि सिन्वय 

o सङ्घीय सिकािको स्वीकृनत बिोशजि ष्टद्धपक्षीय वा बहपुक्षीय स्तििा भएका सशन्ध, सम्झौता वा 
सहिनत कायाान्वयि 

o प्ररे्दि प्रिखुको सम्पका  सम्बन्धी ष्टवषय (प्रनतवेर्दि सिेत) 
o अन्ति प्ररे्दि परिषद् ि संर् तथा अन्य प्ररे्दि ि स्थािीय तहसुँिको सिन्वय ि अन्तिसम्बन्ध 

o प्ररे्दि स्तिका आयोि तथा निकायहरुको िठि एवं सञ्चालि ि पर्दानधकािीहरुको नियशुक्त एवं 
सेवा सषु्टवधा सम्बन्धी िीनत तथा काििुको तजुािा ि कायाान्वयि 

o निवाािि कायािा सहयोि ि सिन्वय 

o प्ररे्दि स्तििा िािव संिाधि ष्टवकास योजिा तजुािा ि कायाान्वयि 

o प्ररे्दि निजािती सेवा ि अन्य प्ररे्दि सिकािी सेवा सञ्चालि सम्बन्धी िीनत, काििु तथा िापर्दण्ड 
तजुािा एवं कायाान्वयि ि अनभलेख व्यवस्थापि 

o प्ररे्दि स्तिका सिकािी निकायको संिठि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण ि व्यवस्थापि पिीक्षण 

o प्ररे्दि स्तिीय तानलि िीनत तथा िापर्दण्ड निधाािण ि स्तिीकिण तथा िाष्टिय ि प्ररे्दि स्तिका 
तानलि केन्रसुँिको सम्पका  एवं सिन्वय 

o प्ररे्दि स्तिका सावाजनिक सेवा ष्टवतिणको न्यिुति िापर्दण्ड निधाािण ि सेवाग्राही सन्तिुी तथा 
सेवा प्रवाहको अििुिि 

o िाउुँपानलका ि िििपानलकाको किािािी ि कायाालयको व्यवस्था सम्बन्धी काििु तजुािा 
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१.५ संिठि संिििा 

 
१.६ र्दिबन्र्दी तेरिज 
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ख. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको परििय 

१. पषृ्ठभनूि  

यस कायाालयबाट सम्पार्दि िरििे कायाहरु नियनित, नितव्ययी, प्रभावकािी ि कायार्दक्षतापूणा ढङ्गबाट 
सम्पार्दि ििी उपलधध स्रोत ि साधिको िहत्ति उपयोि ि सोको प्रनतवेर्दि प्रणालीलाई ष्टवश्वसिीय ि भिपर्दो 
बिाई सावाजनिक जवार्रे्दष्टहता ि पािर्दशिाता अनभवृष्टद्ध ििा बाििती प्ररे्दिको प्ररे्दि आनथाक कायाष्टवनध ऐि, 
२०७४ को र्दर्ा ३० िा आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको व्यवस्था िहेको छ । सोही र्दर्ाको उपर्दर्ा १ िा 
प्ररे्दि तहका सबै लेखा उत्तिर्दायी अनधकृतहरुले आफ्िो ि िातहतका सिकािी कायाालयहरुबाट सम्पार्दि िरिि े
कायाहरु नितव्ययी, प्रभावकािी ि कायार्दक्षतापूणा ढङ्गबाट सम्पार्दि ििा तथा ष्टवत्तीय प्रनतवरे्दि प्रणालीलाई 
ष्टवश्वसिीय बिाउि प्रिनलत काििु बिोशजि सम्पार्दि ििुापिे कािको प्रकृनत अिसुाि आन्तरिक नियन्रण प्रणाली 
तयाि ििी लाि ु ििुापिेछ भिी उल्लेख िरिएबिोशजि बाििती प्ररे्दिको िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद्को 
कायाालयले यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका तयाि ििेको छ ।  

२. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको उद्दशे्य 

आन्तरिक नियन्रण सङ्गठिको व्यवस्थापि सष्टहत सबै तहका किािािीहरुको संलग्ि ि प्रयासिा काया सम्पार्दि 
ििे ििी ष्टवकास िरिएको यस्तो िहत्वपूणा पद्धनत वा नसद्धान्त हो, जसबाट सङ्गठिका जोशखिहरुको तत्काल 
सम्बोधि िरै्द काया सम्पार्दििा कािूिको पालिा, र्दक्षता, प्रभावकारिता ि जवार्रे्दष्टहता अनभवृष्टद्ध साथै स्रोत 
साधिको िहत्ति उपयोि, सिुक्षा ििे सिेतका उरे्दश्य हानसल ििािा व्यवस्थापिलाई सहयोि पगु्र्दछ। यो 
निरे्दशिका तयाि ििुाको प्रिखु उद्देश्य िन्रालय तथा िातहतका ष्टवभाि, निकाय ि कायाालयहरुको प्रिासनिक 
काया तथा ष्टवत्तीय कािोवाि सञ्चालििा प्रभावकािीता तथा र्दक्षता ल्याई प्रिनलत कािूि ि कायाष्टवनध पालिाको 
सनुिशित ििी व्यवस्थापकीय नियन्रण तथा जवार्रे्दहीता कायि ििुा ििाउि ुहो। िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद्को 
कायाालयको सम्बन्धिा आन्तरिक नियन्रणका उद्देश्यहरु रे्दहायअिसुाि िहेका छि:् 

१) प्रिनलत कािूिहरुको परिपालिा ििुा, ििाउि,ु 

२) िन्रालयका कायाहरु व्यवशस्थत तथा ििबद्ध, नितव्ययी, र्दक्ष ि प्रभावकािी रुपिा सञ्चालि ििुा, 
३) अनभलेख ि प्रनतवेर्दिलाई ष्टवश्वसिीय पारै्द काया सम्पार्दििा सम्बशन्धत पर्दानधकािीको शजम्िवेािी बढाउुँरै्द 

लैजाि,ु 

४) साधि, स्रोतको उच्िति परििालि ििुा, 
५) साधि, स्रोत तथा सम्पशत्त हिाउि, ष्टहिानििा हिु ि िोक्साि हिुबाट बिाउि,ु सिुक्षा ि संवधाि ििुा, 
६) ष्टवत्तीय पािर्दशिाता, सिुासि ि जवार्रे्दष्टहताको स्ति बढाउुँरै्द लैजाि,ु 

७) सम्भाष्टवत जोशखि ि रटुीहरु न्यूनिकिण ििुा । 

८) यस कायाालयको कायासञ्चालि प्रष्टियालाई िनैतक, नितव्ययी, कायाकुिल ि प्रभावकािी बिाउिे। 

९) िन्रालय ि िातहत निकायिा सम्पार्दि िरििे कायालाई व्यवशस्थत, नसलनसलाबद्ध, नियनित रुपिा 
सञ्चालि ििुा ििाउि,ु  
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१०) प्रिनलत ऐि, नियि लिायतका कािूिी व्यवस्था तथा कायाष्टवनधको परिपालिा ििुा  ििाउि ु

११) शजम्िेवाि पर्दानधकािीिा ष्टवत्तीय शजम्िेवािी वहि ििाई आनथाक अििुासि कायि ििुा, 
१२) ष्टवत्तीय स्रोत साधि एवं कािोवािको उशित उपयोि, नियन्रण तथा व्यवस्थापि ििुा, 
१३) ष्टवत्तीय तथा प्रिाासनिक प्रनतवेर्दिको ष्टवश्वसिीयता, िणुस्तिीयता ि प्रभावकारिता अनभवषृ्टद्ध ििुा। 

३. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीका सीिाहरू 

यस निरे्दशिकावाट बाििती प्ररे्दि सिकािले निदर्दाि ििेको उद्देश्यहरू ष्टवष्टवध कािणहरूले िर्दाा सबै अवस्थािा 
हानसल हिु सक्िे पूणा प्रत्याभनूत िदर्दि पनि सक्र्दछ। संर्ीय सिकाि तथा प्रारे्दशिक सिकािका िीनत तथा 
कायाििहरू, जिसांशख्यक परिवताि वा आनथाक अवस्था जस्ता ष्टवषयहरू प्ररे्दिको नियन्रण बाष्टहिका तत्वको 
रूपिा िहि सक्र्दछि।् यस्तो अवस्थािा जोशखिको तह निधाािण ििी आन्तरिक नियन्रण प्रणालीलाई पिुिः 
निधाािण ििुापिे हिु सक्र्दछ। 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिकाको कायाान्वयि िािवीय स्वभाव ि व्यवहाििा भि पर्दाछ। बाििती 
प्ररे्दिको संिििा ढाुँिा नििााण एवं रटुीहरूको जाुँि तथा पिीक्षण िर्दाा हिुे किजोिी,  सझुबझुको किी,  
लापिवाही,  थकाि,  ष्टवकषाण,  निलेितो,  र्दरुूपयोि ि बेवास्ता आदर्द कािणहरूले जोशखिहरू हिु सक्र्दछि।् 
ती सबैको सिशुित सम्बोधि ििा सक्ि ुपर्दाछ। 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिकाको कायाान्वयििा साधि तथा स्रोतको किी हिु ुतथा यसको प्रयोिबाट 
प्राप्त हिुे लाभ ि लाित बीि तार्दाम्यता िहिुे जोशखि पनि यसका सीिाहरू हिु सक्छि।् बाििती प्ररे्दििा 
हिुे परिवतािहरू ि व्यवस्थापिको धािणा एवं प्रवृशत्तले पनि आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको प्रभावकारितालाई 
सीनित ििा सक्र्दछि।् बाििती प्ररे्दि सिकािका यी सीिाहरूलाई सिते ध्याििा िाखी आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली दर्दग्र्दिाि नििााण िरिएको छ। 

४. आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायाान्वयिका लानि काििुी आधािहरू 

िन्रालय अन्तिात आन्तरिक नियन्रण प्रणाली स्थापिा ििी कायाान्वयि ििा िखु्यत रे्दहाय बिोशजिका कािूिी 
तथा के्षरित िीनतहरु िहेका छि।् 

आधािभतू कािूिी आधाि 

१. िेपालको संष्टवधाििा भएका कािूिी व्यवस्थाहरू  

• भाि 13 प्ररे्दि कायापानलका 
• भाि 16 प्ररे्दि आनथाक कायाप्रणाली 

२. बाििती प्ररे्दि सिकािको काया ष्टवभाजि नियिावली, २०७४:  िन्रालयको काि, कताव्य तथा कायाक्षेर 

३. प्ररे्दि आनथाक कायाष्टवनध ऐि, २०७४ तथा नियिावली, २०७६: प्ररे्दि सशञ्चत कोष ि अन्य सिकािी कोषको 
संिालि तथा व्यवस्थापि, बजेट तजुािा, निकासा तथा खिा, आनथाक कािोवािको लेखाङ्कि तथा प्रनतवरे्दि, आन्तरिक 
नियन्रण, लेखापिीक्षण तथा अन्य आनथाक िनतष्टवनधलाई व्यवशस्थत ििी प्रारे्दशिक ष्टवत्तीय व्यवस्थापि प्रणालीलाई 
शजम्िेवाि, पािर्दिी, िनतजािूलक तथा उत्तिर्दायी विाउिे । 
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४. सावाजनिक खरिर्द ऐि, २०६३, सावाजनिक खरिर्द नियिावली, २०६४ तथा प्ररे्दि सावाजनिक खरिर्द 
नियिावली, २०७६ : सावाजनिक खरिर्द सम्बन्धी कायाष्टवनध, प्रकृया तथा निणायलाई पािर्दिी, वस्तनुिष्ठ ि 
ष्टवश्वसिीय बिाउिे, सावाजनिक खरिर्द प्रष्टियािा प्रनतस्पधाा, स्वच्छता, ईिान्र्दािीता, जवार्रे्दहीता ि 
ष्टवश्वसिीयता प्रवधाि ििी नितव्ययी तथा ष्टववेकपूणा ढङ्गबाट सावाजनिक खिाको अनधकति प्रनतर्ल हानसल 
ििे, सेवा प्रर्दायकलाई नबिा भेर्दभाव सावाजनिक खरिर्द प्रष्टियािा सहभािी हिु ेसिाि अवसि सनुिशित 
ििी सिुासिको प्रत्याभनूत ििे । 

५. प्ररे्दि सिुासि ऐि, २०७७ तथा नियिावली, २०७७: प्ररे्दिको सावाजनिक प्रिासिलाई जििखुी, 
जवार्रे्दही, पािर्दिी, सिावेिी तथा जिसहभानितािूलक बिाई त्यसको प्रनतर्ल सवासाधािणलाई उपलधध 
ििाउि, कािूिको िासि, भ्रिािाििकु्त ि िसु्त प्रिासि, ष्टवकेन्रीकिण, आनथाक अििुासि तथा सावाजनिक 
काया ि स्रोतको कुिल व्यवस्थापि जस्ता असल िासिका आधािभतू िान्यतालाई आत्िसात ििी 
सवासाधािणले पाउि ु पिे सेवा नछटो, छरितो तथा कि खशिालो ढङ्गबाट पाउिे अवस्था सजृिा ििा, 
सिुासि पाउिे िािरिकको अनधकािलाई व्यवहाििा उतािी कायाान्वयििा ल्याउि, ि प्रिासि संयन्रलाई 
सेवाप्रर्दायक संयन्र तथा सहजकतााको रुपिा रुपान्तिण ििी िलुकुिा सिुासिको प्रत्याभनूत दर्दिे । 

६. निजािती सेवा ऐि, २०४९, निजािती सेवा नियिावली, २०५० तथा प्ररे्दि निजािती सेवा ऐि, 

२०७९:  निजािती किािािीहरुको नियशुक्त, पर्दस्थापि, पर्दोन्ननत, सेवाको िता, नबर्दा, वशृत्त ष्टवकास, तलव 
एवं सषु्टवधा, आिाि संष्टहता, र्दण्ड सजाय आदर्द । 

७. प्ररे्दि भ्रिण खिा नियिावली, २०७७:  सिकािी कािको नसलनसलािा काजिा खष्टटिे पर्दानधकािी एवं 
किािािीले पाउिे भ्रिण खिा सम्बन्धी व्यवस्था । 

८. अन्ति सिकािी ष्टवत्त व्यवस्थापि ऐि, २०७४:  संर्ीय, प्ररे्दि तथा स्थािीय सिकािको िाजस्व 
संकलि तथा वाुँडर्ाुँड, वजेट अििुाि, खिा व्यवस्था, ष्टवत्तीय अििुासि। 

९. िाष्टिय प्राकृनतक श्रोत तथा ष्टवत्त आयोि ऐि, २०७४: िाजस्वको परििालि तथा वाुँडर्ाुँड, अिरु्दाि, 

संिठिात्िक संिििा ि पर्दीय आििण । 

१०. ष्टवनियोजि ऐि तथा आनथाक ऐि बजेट तथा िाजस्व कायाष्टवनध एवं प्रष्टियाहरू । 

११. लेखापिीक्षण ऐि, २०७५ लेखापिीक्षण ििाउिे, बेरुजू र्स्र्यौट ििाउिे सम्बन्धी व्यवस्था । 

१२. भ्रिािाि निवािण ऐि, २०५९ आनथाक अििुासि, सर्दािाि तथा भ्रिािािजन्य ष्टियाकलापहरुको 
नियन्रण एवं कािवाही । 

१३. िेपाल सिकािको लेखा निरे्दशिका, २०७३ सिकािी लेखा प्रणाली ि िाजस्व, ष्टवनियोजि खिा, धिौटी 
लिायतको लेखाङ्कि तथा नियन्रण व्यवस्था । 

१४. प्ररे्दि सूििाको हक सम्बन्धी ऐि, २०७६:  सावाजनिक निकायिा िहेको सावाजनिक िहत्वको 
सूििािा आि िािरिकको पहुुँिलाई सिल ि सहज बिाउि, िाज्य ि िािरिकको ष्टहतिा प्रनतकूल असि 
पािे संवरे्दििील सूििाको संिक्षण ििा ि िािरिकको ससूुशित हिुे हकलाई संिक्षण ि प्रिलि ििाउि।े 
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१५. प्ररे्दि आन्तरिक लेखापिीक्षण निरे्दशिका, २०७८: आन्तरिक लेखापिीणको उद्देश्य, कायाक्षेर, 

कायायोजिा, आन्तरिक लेखापिीक्षकको आिाि संष्टहता, आन्तरिक लेखापिीक्षण ष्टवनध एवं प्रनतवरे्दि सम्बन्धी 
व्यवस्था। 

१६. एकीकृत आनथाक संकेत तथा बिीकिण ि व्याख्या, २०७४:  िाजस्व संकेत तथा विीकिण एवं 
व्याख्या ि खिा संकेत तथा विीकिण एवं व्याख्या। 

१७. प्ररे्दि सावाजनिक खिाको िापर्दण्ड, २०७८:  सावाजनिक स्रोतको वढ्र्दो िाि व्यवस्थापि ििे 
ििुौती िहेको अवस्थािा कोनभड १९ को संििणले आनथाक ष्टियाकलाप प्रभाष्टवत भई सावाजनिक स्रोत 
परििालििा थप र्दवाब नसजािा भएको ि यस िोिको िोकथाि, नियन्रण ि उपिािका लानि स्वास््य 
क्षेरिा सिकािी खिा बढाउि, अथातन्रको पिुरुत्थाि ििा, अनिवाया र्दाष्टयत्व व्यवस्थापि ििा तथा 
नििााणाधीि आयोजिालाई नििन्तिता दरं्दरै्द सावाजनिक खिालाई नितव्ययी एवं िनतजािूक बिाउि ु।  
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ि. आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्बन्धी शजम्िेवािी तथा भनूिका 
आन्तरिक नियन्रण कायि ििािा िन्रालय ि िातहत सवै तहका पर्दानधकािीहरु तथा वाह्य सिोकािवालाहरु 
सिेतको शजम्िेवािी तथा उत्तिर्दाष्टयत्व िहेको हनु्छ। आन्तरिक नियन्रणको कायाान्वयििा ष्टवनभन्न 
पर्दानधकािीहरुले निवााह ििुापिे शजम्िवेािी ि सिोकािवालाहरुको भनूिका निम्िािसुाि िहेको छ।  

पर्दानधकािी तथा 
सिोकािवाला 

शजम्िेवािी तथा भनूिका 

िखु्यिन्री 
 

िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद्को कायाालयबाट सम्पार्दि हिुे काया सम्बन्धी िीनतित 
ष्टवषय लिायत सम्पूणा आवश्यक काया सियिा िै सम्पार्दि ििे ििाउिे, सिग्र 
शजम्िेवािी िखु्यिन्रीको हिुे ि िखु्यिन्रीले िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद्को 
कायाालय ि अन्तिातका किािािीलाई आवश्यक निरे्दिि दर्दि सक्िे । 

प्रिखु सशिव िखु्यिन्री तथा िशन्रपरिषद्को कायाालयको उद्देश्य प्रानप्तका लानि िीनत, नियि, 

कायाष्टवनध तजुािा ििे, स्रोत साधिको ष्टवनियोजि ष्टवकास साझेर्दािसुँिको सिन्वय, 

आन्तरिक नियन्रण वाताविण नििााण ििे, ि सिग्र आन्तरिक नियन्रण कायाको 
अििुिि ि िूल्याङ्कि ििे ििाउिे व्यवस्था ििी किी किजोिी रे्दशखएिा 
सधुािात्िक कािवाही ििे ि पर्दीय ियाार्दा अिकुुल आििण ििी िन्रालयको 
िेततृ्व ििे। 

िहािाखा प्रिखु सम्बशन्धत िहािाखाको प्रिखु प्रिासकीय पर्दानधकािी भई आरू् बहाल िहेको 
िहािाखाको कायासम्पार्दि ििे, आरू् बहाल िहेको िहािाखाको व्यवस्थापि, 

रै्दनिक काया संिालि, आफ्िो िातहतिा िहेका किािािी उपि सपुिीवेक्षण ि 
नियन्रण ििे, आरू् बहाल िहेको िहािाखा तथा सो अन्तिातका कायाालयको काि 
कािबाही ि काया सम्पार्दि सम्बन्धी कायाष्टवनधलाई नििन्ति रुपिा सधुाि िरै्द 
सवासाधािणलाई नछटो, छरितो ि िणुस्तियकु्त सेवा प्रर्दाि ििे व्यवस्था ििे, आरू् 

बहाल िहेको िहािाखा वा सो अन्तिातका कायाालयले कायाान्वयि ििे कुि ै
कािूि वा िीनतिा सधुाि ििुा पिे भएिा सोको कािण सष्टहत िन्रालयिा पेि 
ििे। 

उपसशिवहरु 

(िाखा प्रिखु) 
 

संिठिको आन्तरिक नियन्रण प्रणालीसुँि सम्वशन्धत सिग्र ष्टियाकलापहरुको 
संिठि ििे (जस्तै संिििा तयाि, वजेट तथा कायािि कायाान्वयि ििे, संस्थाित 
सेवा प्रवाह, सावाजनिक सम्पनतको सर्दपुयोि एवं सपुिीवके्षण ििे ि अनभलेखाङ्कि 
ििे।) 

िाखा अनधकृत आर्िो िाखा सम्बन्धी तोष्टकएका कायाहरु, कायािि तजुािा, कायाान्वयि, प्रनतवेर्दि, 
अििुिि ि अन्ति िाखा सिन्वय ििे । 
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पर्दानधकािी तथा 
सिोकािवाला 

शजम्िेवािी तथा भनूिका 

किािािीहरु आर्िो कायाष्टवविण अिसुाि प्रिनलत िीनत नियि ि कायााष्टवनधको पालिा ििी 
संिठिको शजम्िवेािी के्षरको ष्टियाकलापहरुको सञ्चालि, लेखाङ्कि, प्रनतवरे्दि ि 
आर्िो कायाित निकायबाट प्रवाह हिुे सेवा निष्पक्ष तविले उच्ि िणुस्तििा प्रवाह 
ििी सेवा तथा पेिाित आिाि संष्टहताको परिपालिा ििे एवं सावाजनिक सम्पनतको 
सर्दपुयोि ििी कायाान्वयििा रे्दशखएका सिस्याहरु बािे सियिा ि ैसूििा ििे । 

आन्तरिक लेखापिीक्षक आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको पिीक्षण, प्रभावकािीताको िूल्याङ्कि ििी सधुािका 
लानि सझुावहरु नसर्ारिस ििे । 

ष्टवधायक ि नियािक 
निकायहरु  

आन्तरिक नियन्रण कायि ििा ऐि, नियि ि िापर्दण्डहरु तोक्िे ि निरे्दिि जािी 
ििे । 

िहालेखापिीक्षकको 
कायाालय 

िन्रालय तथा िातहतका निकायहरुको नियनितताका साथै ष्टवत्तीय ि कायािूलक 
लेखापिीक्षण िर्दाा आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको िूल्याङ्कि ििी आन्तरिक 
नियन्रण प्रणाली कायि ििा प्रोत्साहि एवं सहयोि ििे । 

वाह्य लेखापिीक्षकहरु कािूिद्वािा तोष्टकए बिोशजि िन्रालय अन्तिातका अन्य सावाजनिक निकायहरुको 
लेखापिीक्षण ििी िाय सझुाव दर्दिे । 

अन्य पक्षहरुिः आि 
िािरिक, 

सेवाग्राही, ि 
सिोकािवालाहरु 

कायाालयहरुको सेवा प्रवाह सम्वन्धिा अन्तिष्टिया ििी उपलशव्धवािे आवश्यक 
सूििा, ििुासो, सझुाव ि पषृ्ठपोषण दर्दिे । 
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र्. नियन्रणको वाताविण 

१. कायाालयको सिष्टिित उद्दशे्य प्रानप्तलाई सर्ाउ परु् याउिे "सञ्चालिित नियन्रण" 

ि.सं. ष्टियाकलाप अन्तिनिष्टहत जोशखि जोशखि नियन्रणका उपाय सूििा ि सञ्चाि अििुिि ििे 
निकाय ि तरिका 

सर्दािाि ि िैनतक िूल्यको प्रवद्धाि 
१ • पेसाित आििणको पालिा ििे । 

• सियपालि ि नियनितता 
• अििुासि ि आरे्दिपालि 

• िाजिीनतक वा अवाञ्छिीय प्रभाव 
पािा िहिुे । 

• िाजिीनतक ष्टियाकलापिा संलग्ि 
हिु िपाउिे । 

• सिकािको आलोििा ििा िहिुे । 

• िोपनियता भङ्ग ििा िहिुे । 

• सम्पशत्त ष्टवविण पेस ििे । 

• किािािीको लापिबाही ि हेलिेक्र्याइुँ 
• िाजिीनतक िेततृ्वको अिशुित प्रभाव ि 
र्दवाब 

• किािािीिा उर्दानसिता उत्पन्न हिु सक्िे  

• प्रिनलत नियि कािूिको व्यवस्था अिसुाि र्दशण्डत ि 
पिुस्कृत ििे  ।  

• पेसाित 
आििणहरुको सूिी 
प्रकािि ििी ष्टवतिण 
ििे । 

• र्दशण्डत ि पिुस्कृत 
किािािीको िाि 
प्रकािि ििे । 

प्रिखु सशिव ि 
प्ररे्दि सशिवहरुले 
नििन्ति अवलोकि 
ि िातहतका 
किािािीबाट 
प्रनतवेर्दि नलई 
अििुिि ििे ।  

२ • िैनतक आििणहरुको पालिा ििे 
। 

• पर्द अिकुुल ियाादर्दत, निष्पक्ष ि 
सिाि व्यवहाि ििे 

• सहकिी, सहकिी ि अनतथीहरुसुँि 
िम्र, सहयोिी ि निजानसलो व्यवहाि 
ििे । 

• सार्दा शजवि उच्ि ष्टविािको 
शजवििैली अपिाउिे । 

 

• किािािीको व्यशक्तित स्वाभावजन्य 
किजोिीहरु हिु सक्ि े। 

• आवश्यक अन्तिवैयशक्तक सीपहरुको 
अभाव हिु सक्िे । 

• उर्दानसिता, लापिबाही ि हेलिेक्र्याइ हिु 
सक्िे । 

• िैनतक आििणसम्बन्धी कक्षाहरु सञ्चालि ििे । 

• तिाव व्यवस्थापिका ष्टियाकलापहरंु सञ्चालि ििे 
। 

• उत्प्रिेणात्िक ि सीपिलुक ष्टियाकलापहरु सञ्चालि 
ििे । 

• िैनतक िूल्य 
िान्यताको प्रवद्धाि 
ििे सािाग्रीहरुको 
प्रकािि ििे ।  

• र्दण्ड ि पिुस्कािको 
प्रबन्ध ििे । 

प्रिखु सशिव ि 
प्ररे्दि सशिवहरुले 
नििन्ति अवलोकि 
ि िातहतका 
किािािीबाट 
प्रनतवेर्दि नलई 
अििुिि ििे । 

क्षितावाि किािािीलाई आकषाण, ष्टवकास ि नििन्तिता 
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ि.सं. ष्टियाकलाप अन्तिनिष्टहत जोशखि जोशखि नियन्रणका उपाय सूििा ि सञ्चाि अििुिि ििे 
निकाय ि तरिका 

३ • क्षिता अिसुािको शजम्िेवािी दर्दि े
। 

• िैशक्षक योग्यता, सीप ि तानलि 
अिसुािको भनुिका ि शजम्िेवािी 
दर्दिे । 

• किािािीको प्राशिक पषृ्ठभनूि अिसुािको 
शजम्िेवािी िहिु सक्िे ।  

• क्षिता िापि ििे काया सहज िहिु े। 

• सरुवा ि पर्दस्थापि अिाडी किािािीको रुशि, 
िैशक्षक योग्यता ि सीप आदर्द कुिाहरु बझुेि िार 
सरुवा ि पर्दस्थापि ििे ि 

• सूििा तथा र्ाििहरु 
प्रकािि ि ष्टवतिण 
ििे । 

• प्रिखु सशिव ि 
प्ररे्दि सशिवहरुले 
किािािीहरुसुँिको 
अन्तिष्टिया ििी 
जािकािी नलिे । 

• किािािीको काया 
सम्पार्दिको िणुस्ति 
ि निजको िैशक्षक 
योग्यता आदर्द 
ििहरुको बािेिा 
अध्ययि ििाई 
प्रनतवेर्दि नलिे । 

४ कायासम्पार्दि किाि ििे । 
कायासम्पार्दि किािको प्रभावकािी 
कायाान्वयि िार्ा त ्किािािीहरुको 
कायार्दक्षता अनभवृष्टद्ध ििे । 

• सबै तहिा कायासम्पार्दि किाि ििरिि 
सक्िे । 

• कायासम्पार्दि किािको पालिा िहिु सक्ि े
। 

• पालिा भए िभएको अििुिि ि 
प्रनतवेर्दिको प्रणाली िहिु सक्िे । 

• हिेक तहिा कायासम्पार्दि किाि अनिवाया बिाउि े
। 

• आवनधक रुपिा कायासम्पार्दि किाि कायाान्वयिको 
प्रनतवेर्दि ि पषृ्ठपोषण ििी कायाान्वयिलाई 
प्रभावकािी बिाउिे ।  

• कायासम्पार्दििा आधारित िौदरक तथा िैििौदरक 
प्रोत्साहिका उपायहरु प्रवद्धाि ििे । 

• कायासम्पार्दि किाि 
पािर्दिी बिाउि 
प्रकािि ि 
सावाजनिक 
पषृ्ठपोषण नलि े
व्यवस्था निलाउि े
। 

•  

• प्रिखु सशिव ि 
प्ररे्दि सशिवहरुले 
कायासम्पार्दि किाि 
भए िभएको ि 
कायाान्वयि 
सम्बन्धिा 
अवलोकि ि 
प्रनतवेर्दिका 
िाध्यिबाट 
अििुिि ििे । 

५ किािािीलाई काि ििे उशित 
वाताविण ि उत्प्रिेणा निलाउि े। 

• कायास्थल व्यवस्थापि ि किािािी 
उत्प्रिेणाको पक्षहरु बेवास्तािा पिा सक्ि े
। 

• किािािीलाई तोष्टकएको शजम्िेवािी पूिा ििा 
आवश्यक सबै भौनतक प्रबन्धहरु ििे । 

• कायास्थल सिसर्ाई ि सजावटलाई ष्टविेष ध्याि 
दर्दिे । 

• कुिै पनि 
काििा सो काि ििे 
किािािीको िाि 
िहिे ििी प्रकािि 

• प्रिखु सशिव ि 
प्ररे्दि सशिवहरुले 
नियनित रुपिा 
किािािीहरुको 
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ि.सं. ष्टियाकलाप अन्तिनिष्टहत जोशखि जोशखि नियन्रणका उपाय सूििा ि सञ्चाि अििुिि ििे 
निकाय ि तरिका 

• िौदरक उत्प्रिेणाको प्रबन्ध ििा प्रिनलत 
कािूिले िोक्ि सक्िे । 

• कायासम्पार्दििा आधारित प्रोत्साहि लाि ु
ििा कािूिी ि संस्कािित जष्टटलता (आफ्िो 
िान्छे संस्कृनत) िहि सक्ि े। 

• आवश्यक सािग्री ि उपकिणको अभाविा काि 
िोष्टकिे वा अवरुद्ध हिु ेवाताविण हिु िदर्दिे । 

• िीनतित ि कािूिी सधुाि ििी कायासम्पार्दििा 
आधारित प्रोत्साहि प्रणाली लाि ुििे । 

• किािािीले ििेको िाम्रो कािको लानि निजलाई सो 
कािको औपिारिक जस दर्दिे प्रिलि लाि ुििे । 

ििे व्यवस्था 
निलाउिे । 

•  

कायास्थलको भ्रिण 
ििी आवश्यक 
सधुािको लानि 
निरे्दिि दर्दिे । 

• ष्टवनभन्न बैठक तथा 
भेलाहरुिा 
उत्प्रिेणात्िक 
िन्तव्य दर्दि े। 

• ििुासो सिुवुाई 
प्रणाली ष्टवकास ििी 
किािािीबाट ििुासो 
नलिे ि सम्बोधि 
ििे िलि बसाउि े 

६ कायाष्टवविण बिाइ लाि ुििे । • कायाष्टवविणिा आधारित शजम्िेवािी िार 
िदर्दइिे । 

• कायाष्टवविणले शजम्िेवािी बाुँडर्ाुँटिा 
कठोिता ल्याउि सक्िे ।  

• कायाष्टवविण कायाान्वयििा उर्दानसिता हिु 
सक्िे । 

• कायाष्टवविणलाई कायासम्पार्दि िूल्याङ्किसुँि जोड्ि े
। 

• कायाष्टवविणको कायाान्वयिको नियनित सनिक्षा ििे 
। 

• किािािीलाई उत्प्ररेित ििे । 

• िाखाित 
कायाष्टवविण प्रकािि 
ििे । 

• नियनित 
किािािी बैठक 

• कायाष्टवविण 
कायाान्वयिको 
प्रिनत प्रनतवेर्दि 
बझु्ि े बझुाउि े ि 
पषृ्ठपोषण ििे । 

बजेट तथा कायािि 

७ िीनत तथा कायािि तयािी, बजटे 
तथा कायािि छलर्ल ि PLMBIS 

प्रष्टवष्टि 

• आन्तरिक सहभानिता ि सिन्वय िहिुे 
• तोष्टकएको सीिा भन्र्दा बढी प्रस्ताव हिुे  

• किजोि प्राथनिकीकिण 

• िन्रालयहरुबाट सियिा कायाििको 
ष्टवविण प्राप्त िहिु े

• योजिा िाखाको एक जिा किािािीलाई PLMBIS 

प्रष्टवष्टिको शजम्िेवािी  तोक्िे । 

• किािािीलाई प्रशिशक्षत ििे । 

• किािािी बैठक ििी छलर्ल ििी प्राथनिकीकिण 
ििे । 

कायायोजिा बिाई 
शजम्िेवािी ि 
सियतानलकाका 
बािेिा 
किािािीहरुलाई 
ससुशुित ििे । 

कायायोजिा अिसुाि 
सियिै काि भए 
िभएको अििुिि 
ििी निरे्दिि दर्दिे । 
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ि.सं. ष्टियाकलाप अन्तिनिष्टहत जोशखि जोशखि नियन्रणका उपाय सूििा ि सञ्चाि अििुिि ििे 
निकाय ि तरिका 

• पयााप्त तयािी नबिा अशन्ति सियिा तयाि 
िरििे 

• हिेक वषा कायायोजिा बिाई िीनत तथा कायाििको 
हिेक ििणको काि सियिै सम्पन्न ििे । 

खरिर्द व्यवस्थापि 

८ खरिर्द िहािाखा, िाखा, एकाईको 
सञ्चालि 

• खरिर्द इकाईको स्थापिा ि ैिहिु सक्िे 
• ष्टवि किािािीको अभाव हिु सक्िे  

• अनिवाया रुपिा खरिर्द इकाई िठि ििेि सो िार्ा त ्
िार खरिर्द ििे । 

• ष्टविेषिता वृष्टद्धका लानि खरिर्द एकाईका 
किािािीहरुलाई PPMO सुँिको सिन्वयिा तानलि 
दर्दिे । 

नििन्ति रुपिा 
िानथल्लो तह वा 
पर्दानधकािीलाई 
प्रनतवेर्दि ििे । 

प्ररे्दि सशिव, 
प्रिासि िहािाखाले 
नििन्ति अििुिि, ि 
सोधखोज ििे । 

९ वाष्टषाक खरिर्द योजिा तयाि ििी 
लाि ुििे । 

• खरिर्द योजिा िै तयाि िहिु सक्ि े 

• यथाथातािा आधारित िहिु सक्ि े। 

• तयाि योजिा कायाान्वयििा िआउि सक्ि े
। 

• ष्टवि किािािीको अभाव हिु सक्ि े

• अनिवाया रुपिा खरिर्द ऐि ि नियिावली अिसुाि 
खरिर्द योजिा तयाि ििे । 

• ष्टविेषिता वृष्टद्धका लानि खरिर्द एकाईका 
किािािीहरुलाई PPMO सुँिको सिन्वयिा तानलि 
दर्दिे । 

नििन्ति रुपिा 
िानथल्लो तह वा 
पर्दानधकािीलाई 
प्रनतवेर्दि ििे । 

प्ररे्दि सशिव, 
प्रिासि िहािाखाले 
नििन्ति अििुिि, ि 
सोधखोज ििे । 

१० ड्रइङ, नडजाइि, स्पेनसष्टर्केसि तथा 
लाित अििुाि  

• यथाथापिक र्दििेट उपलधध िहिुे । 

• ष्टविताको अभाव 

• प्रवृशत्तको सिस्या 

• सावाजनिक खरिर्द ऐि ि नियिावलीका प्रावधािहरु 
पूणा रुपिा पालिा ििे । 

• ष्टविेषिता अनभवृष्टद्धका लानि खरिर्द एकाईका 
किािािीहरुलाई PPMO सुँिको सिन्वयिा तानलि 
दर्दिे । 

नििन्ति रुपिा 
िानथल्लो तह वा 
पर्दानधकािीलाई 
प्रनतवेर्दि ििे । 

 

११ बोलपर िूल्याङ्कि • ष्टविताको अभाव िहि सक्िे । 

• िूल्याङ्किको िििा पूवााग्रह िहि सक्िे । 

• बोलपर िूल्याङ्कि सनिनतिा सम्बशन्धत ष्टवषय ष्टविको 
संलग्िता ििाउिे । 

• पािर्दशिाता अपिाउिे । 

• नििन्ति रुपिा 
िानथल्लो तह वा 
पर्दानधकािीलाई 
प्रनतवेर्दि ििे । 

• सावाजनिक सूििा 
प्रकािि िार्ा त ्ििे 
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१२ बोलपर स्वीकृनत, खरिर्द सम्झौता 
तथा कायाारे्दि 

सियिा स्वीकृनत, सम्झौता ि कायाारे्दि 
िहिु सक्िे। 

खरिर्द योजिाको परिपालिा ििे । 

नियिावलीिा तोष्टकएको सियावनधनभरै सबै खरिर्द 
ििण पूिा ििे ।  

सावाजनिक सूििा 
प्रकािि ि परािाि 
ििी सञ्चाि ििे  

 

१३ अशन्ति भकु्तािी तथा कायासम्पन्न 
प्रनतवेर्दि 

सम्झौता अिसुािको काया सम्पन्न िििी 
अशन्ति नबलको लानि भकु्तािी िाि हिु े। 

काि सम्पन्न भएको प्रिाण, प्रनतवेर्दि तशस्बि आर्दी 
हेिी काि सष्टकएको एष्टकि ििेि िार भकु्तािी ििे 
। 

प्रनतवेर्दि, तशस्बि 
आर्दी 

लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतद्धािा 
स्थलित अििुिि ि 
प्रनतवेर्दि बझुेि 

आनथाक प्रिासि 

१४ वाष्टषाक कायािि तथा अशख्तयािी • पवुा तयािी नबिा बजेट प्रस्ताव हिु े। 

• बजेट तयािीिा पयााप्त छलर्ल िहिुे । 

• श्रोत र्िक पिे  

• खिा िीषाक र्िक पिे ।  

• बजेट प्रस्तावको िििा तोष्टकएको ष्टवनध ि प्रष्टिया 
अवलम्बि भएको यष्टकि ििे ि कायािि ि 
आयोजिाको श्रोतहरु र्दात ृ निकायको सम्झौता 
अिसुाि प्रस्ताव ििे । 

नििन्ति रुपिा प्ररे्दि 
सशिविार्ा त ् प्रिखु 
सशिव सिक्ष प्रनतवेर्दि 
पेस ििे । 

प्रिखु सशिव ि/ वा 
लेखा उत्तिर्दायी 
प्ररे्दि सशिवले 
प्रनतवेर्दि प्रणाली ि 
संयन्र िार्ा त ्। 

१५ खिा/ निकासा • काििुको प्रष्टिया पूिा िििी खिा िरिि 
सक्िे ।जस्तैिः अशख्तयािी भन्र्दा बढी खिा, 
खिा िीषाक र्िक पािे, श्रोत र्िक पािी 
खिा ििे, अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
स्वीकृनत नबिा खिा ििे, खरिर्द ष्टवनध ि 
प्रष्टिया पूिा िििी खिा ििे । 

• सावाजनिक खरिर्द ऐि, नियि तथा आनथाक कायाष्टवनध 
ऐि नियिको पणूा परिपालिा भए िभएको, खिाको 
उठाि ििे, जाुँि ििे ि स्वीकृत ििे तीिै तहका 
अनधकािीहरुले परिक्षण ििे। खिा िर्दाा अपिाउिपुिे 
प्रष्टिया ि िाख्नपुिे प्रिाणको िेकनलस्ट बिाई पालिा 
ििे। 

  

१६ प्रनतवेर्दि तोष्टकएको सियनभर प्रनतवेर्दि िहिु े 

सियिा ि ै आनथाक ष्टवविणहरु तयाि 
िहिुे। 

जििशक्तको अभावका कािण सियिा ि ै
काि िसष्टकिे  

आनथाक कायाष्टवनध ऐि, २०७४ ि नियिावली, 
२०७४ अिसुािको प्रनतवेर्दिहरु तयाि ििी 
तोष्टकएको सियनभर पेस ििे । 

  

१७ लेखापिीक्षण • स्वाथाको द्धन्द्ध • काििुले तोकेको म्यार्द नभर सबै प्रनतवेर्दिहरु पेस 
ििे 
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• सियिा ि ैआनथाक ष्टवविण ि शे्रस्ता पेस 
िहिु े

• पिीक्षण ििुापिे कािजात तथा प्रिाणहरु 
पेस िहिु े

• प्रनतवेर्दिको जवार् सियिा ि ैिदर्दिे 

• तोष्टकएको सियनभरै लेखापिीक्षणको जवार् 
उपलधध ििाउिे 

१८ अशख्तयािी प्रष्टिया • पूवा तयािी नबिा बजेट तथा कायािि 
प्रस्ताव हिु े

• बजेट तथा कायाििका ष्टियाकलाप ि 
िीनत तथा कायािि बीि तार्दात्म्य िहिु े

• सियिा ि ै कायाान्वयि तहिा अशख्तयािी 
प्रर्दाि ििरिएको हिु सक्ि े

• योजिा कायाान्वयि योजिा नििााण िहिु 
सक्िे 

• बजेट प्रस्ताव ििुा अशर् ष्टवस्ततृ छलर्ल ििे 

• अशर्ल्ला आनथाक वषाको प्रिनतको अवस्थालाई 
िध्यिजि ििी आिािी आनथाक वषाको बजटे तथा 
कायािि नििााण ििे 

• िीनत तथा कायाििलाई आधाि िािी बजटेका 
कायाििहरू निधाािण ििे 

• िातहतका कायाालयलाई आनथाक वषा िरुु भए लितै्त 
अशख्तयािी प्रर्दाि ििे 

• बजेट कायाान्वयि कायायोजिा आनथाक वषा िरुु भए 
लितै्त नििााण ििी स्वीकृत ििे 

अशख्तयािीको 
जािकािी नछटो 
िाध्यिबाट दर्दि े

• प्रिखु सशिवले प्ररे्दि 
सशिव िार्ा त ्
जािकािी नलई 
आवश्यक निरे्दिि 
ििे । 

 

१९ खाता सञ्चालि • आनधकारिक पर्दानधकािी भन्र्दा बाहेकबाट 
खाता सञ्चालि भएको हिु सक्ि े

• प्रणालीित सिस्याका कािण खाता 
सञ्चालििा जष्टटलता उत्पन्न हिु सक्ि े

• खाता सञ्चालि ििे अनधकाि प्राप्त अनधकािी स्वयंले 
खाता सञ्चालि सम्बन्धी प्रणाली प्रयोि ििे तथा यस 
सम्बन्धी लिइि ष्टिडेशन्सयल सिुशक्षत ि िोप्य िाख्न े

खाता सञ्चालिको 
िानसक प्रिनत ष्टवविण 
सम्बशन्धत 
अनधकािीलाई 
प्रनतवेर्दि ििे 

• लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतले आनथाक 
प्रिासि िाखा 
िार्ा त ् जािकािी 
नलई आवश्यक 
निरे्दिि ििे । 

शजन्सी व्यवस्थापि ि सावाजनिक सम्पशत्तको संिक्षण 

२० खरिर्दबाट प्राप्त शजन्सीको अनभलेख अनभलेख ििाखी प्रयोि हिु सक्ि े

िलत अनभलेख िाशखि सक्ि े

प्ररे्दि आनथाक कायाष्टवनध नियिावली, २०७४ को 
परिच्छेर्द ६ िा सावाजनिक सम्पशत्तको शजम्िा, 
त्यसको लित संिक्षण ि बिबझुािथ सम्बन्धी 

शजन्सी निरिक्षण 
प्रनतवेर्दि 

 

लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतले भकु्तािी 
आरे्दि दर्दिअुशर् 
शजन्सी अनभलेख 
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व्यवस्था एवं ि.ले.प. र्ािािहरुको प्रयोि अनिवाया 
ििे 

िाखे ििाखेको 
यष्टकि ििे । 

 

२१ शजन्सीको परििाण ि िणुस्तिको 
नियन्रण 

निधाारित specification  भन्र्दा र्िक 
परििाण ि िणुस्तिको िालसािाि प्राप्त हिु 
सक्िे 

सम्बशन्धत ष्टविेषि वा ष्टवि किािािीबाट अनिवाया 
रुपिा सत्यापि ििाई सािाि बझु्ि े

िणुस्ति तथा परििाण 
सत्यापि 
(verification report) 

प्रनतवेर्दि 

लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतले भकु्तािी 
आरे्दि दर्दिअुशर् 
परििाण ि िणुस्ति 
जाुँि भए िभएको 
यष्टकि ििे  

२२ शजन्सी खिाको अनभलेख अद्यावनधक 
िाख्न े

• उपयोि 

• हस्तान्तिण 

• नललाि, निन्हा, 
नििःसिा 

• अनभलेख ििाख्न,े अपणूा िाख्न ेि िलत िाख्न े

• प्रयोजि िखलुाई खिा लेख्न े

• िाि भन्र्दा बढी खिा लेख्न े

• शजन्सीको िोडेल िखलुाउि े

• हस्तान्तिण भएको सािाि प्राप्त ििे 
निकायबाट प्राप्तीको जािकािी िहिुे ि 
यस्तो सािाि ष्टहिानििा ि िस्यौट हिुे । 

• नललािको कायाष्टवनध झन्झष्टटलो िािी 
नललाि ििुापिे सािाि नललाि ि ैििरििे 

• नललाि, निन्हा, नििःसिा िै िििुापिे सािाि 
सिेत नललाि, निन्हा, नििःसिा हिु े

• भएको भन्र्दा बढी लित कट्टा हिु े

 

• स्वीकृत िाि र्ािाि प्राप्त ििी खिा लेख्न े

• िोडल ि िूल्य खलुाउि े

• सम्बशन्धत िलेप र्ाििहरुिा अनभलेख िाख्न े

• हस्तान्तिण र्ाििसुँिै खिा हिुे ि िहिु े शजन्सी 
खाताको प्रिाशणत प्रनतनलष्टपका आधाििा िार शजन्सी 
खिा जिाउि े। 

• प्ररे्दि आनथाक कायाष्टवनध नियिावली, २०७४ को 
परिच्छेर्द ७ िा नललाि, नबिी सम्बन्धी व्यवस्था, 
वाष्टषाक शजन्सी नििीक्षणलाई अनिवाया ििे  

• नििीक्षण प्रनतवेर्दिले नललाि ििा भिकेािा नललािको 
कािबाही ििे ि नललाि िभएिा निन्हा ि निसिाको 
कािबाही ििे । 

वाष्टषाक नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि 

पर व्यवहाि 

• प्रिखु सशिवले प्ररे्दि 
सशिव िार्ा त ्
प्रनतवेर्दि बझुी 
आवश्यक निरे्दिि 
ििे । 

• प्ररे्दि सशिवले 
भण्डाि कक्ष ि 
कायाालयिा शजन्सी 
प्रयोि, भण्डािण ि 
अनभलेख प्रणालीको 
नििन्ति अििुिि 
ििी सधुािका लानि 
निरे्दिि ि उत्प्रिेणा 
प्रर्दाि ििे । 

२३ र्निािि, सवािी साधि ि अन्य 
उपकिण ििात सधुाि ििे 

• सियिा ििात ि सनभानसङ िहिु े

• ििात िै िििी भकु्तािी हिु सक्ि े

• ििात ििेि प्रयोि ििा सक्ि ेसािाि ििात 
िै िििी ियाुँ खरिर्द हिु सक्ि े

• प्राष्टवनधकबाट प्रिाशणत जाुँि तानलका तयाि ििी सो 
को आधाििा नियनित/ आकशस्िक ििात सम्भाि 
ििुापिे भए प्राष्टवनधकबाट नसर्ारिस हिुपुिे । 

वाष्टषाक शजन्सी 
नििक्षण प्रनतवेर्दि 

ििात काया योजिा 

लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतले नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि अिरुुप 
ििात सम्भाि भए 
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४िौिानसक रुपिा नििीक्षण ििी ििात काया योजिा 
५िाई ििात ििे ििाउि े। 

िभएको स्थलित 
अििुिि ि प्रनतवेर्दि 
िार्ा त ्अििुिि ििे 
। 

२४ भवि तथा अन्य संिििा ििात तथा 
सधुाि 

• सियिा ि ैििात िहिु े

• सौन्र्दयीकिणको ष्टवषयले प्राथनिकता 
िपाउि े

• सिसर्ाई िहिुे 

• वा६ष्टषाक रुपिा नििीक्षण ििी ििात काया योजिा 
बिाई ििात ििे ििाउि े

• भवि ि परिसि सौन्र्दयीकिण ििाका लानि नियनित 
सिसर्ाई ि अन्य सधुाि ििे 

• जोशखियकु्त संिििा भत्काई ियाुँ बनलयो संिििा 
नििााण ििे  

• वाष्टषाक शजन्सी 
नििक्षण प्रनतवेर्दि 

• ििात काया योजिा 

• लेखा उत्तिर्दायी 
अनधकृतले नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि अिरुुप 
ििात सम्भाि भए 
िभएको स्थलित 
अििुिि ि प्रनतवेर्दि 
िार्ा त ्अििुिि ििे 
। 

२५ सावाजनिक सम्पशत्त (सवािी साधि, 
िेनसििी औजाि, भवि तथा अन्य 
संिििा) उपयोिको अवस्था  

• अिनधकृत व्यशक्तबाट उपयोि हिुे एवं 
अनधकृत व्यशक्तबाट पनि सावाजनिक 
कािकाज बाहेक काििा पनि प्रयोि हिु े

• लािो सियसम्ि पनि उपयोिष्टवष्टहि भई 
नबनग्रि सक्ि े

• कायाालयको काि बाहेक अन्य काििा 
प्रयोि हिु सक्ि े

• प्ररे्दि सशिव स्तिको स्वीकृनतबाट िार सवािी साधि 
प्रयोि ििा दर्दि े। 

• सवािी लिबकु िाख्न े

• अिनधकृत प्रयोि भएका सावाजनिक सम्पशत्तलाई 
तरुुन्त कायाालयको अनधििा ल्याई कायाालयको 
काििा िार उपयोि हिु ेसनुिशितता ििे । 

वाष्टषाक शजन्सी 
नििक्षण प्रनतवेर्दि तथा 
अन्य सान्र्दनभाक 
प्रनतवेर्दिहरु 

सावाजनिक सम्पशत्त ि 
प्रयोिकतााको ष्टवविण 
आन्तरिक प्रकािि 
ििे ।  

उपयोि अवस्थाको 
नियनित अििुिि 
ििी नियनित ि 
अनधकृत उपयोि 
हिुे सनुिशित ििे । 

 

सिुासि, सेवा प्रवाह ि प्रिासनिक नियन्रण 
२६ • संिठि संिििा ि कायाष्टवविण 

• प्ररे्दि सिकाि कायाष्टवभाजि 
नियिावली, अनभलेख प्रणाली, 
आन्तरिक नियन्रण ि 
सहजीकिणका लानि प्रयोििा 

• काया शजम्िेवािी अिसुाि काि िभएको हिु 
सक्िे 

• काििुको परिनधभन्र्दा बाष्टहि िई संिििा 
नििााण ि काया भएको हिु सक्ि े

• कायाालयको ष्टवन्यास ( layout) लाई संिठि 
संिििािा आधारित भै सेवा प्रवाहको प्रकृनत ि अन्ति 
इकाई सिन्वयिा ध्याि दर्दई सकेसम्ि उपयकु्त 
बिाउिे। यसको जािकािी दर्दिे ििी होनडाङ्ग बोडा 
कायाालय प्रवेि हिुासाथ रे्दशखि ेििी िाख्न े

• कायाालयको ष्टवन्यास 
रे्दशखिे ििी होनडाङ 
बोडा िाख्न।े 

• कािको प्रिनत 
नियनित रूपिा 

• प्रिखु सशिव 
(तरिकािः कािको 
नििन्ति निििािी 
ििे, िहािाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
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ल्याइएका सूििा प्रष्टवनधिा 
आधारित व्यवस्थापि औजािहरूको 
कायाान्वयि 

• कायाालयको ष्टवन्यास ि साधि ष्टवतिण 
उपयकु्त िहुुँर्दा अनधक स्रोत खिा हुुँर्दा पनि 
सेवा प्रवाह उशित िहिु सक्ि े

• स्रोत खिा हुुँर्दा पनि सेवा प्रवाह उशित िहिु 
सक्िे 

• िरिएका प्रबन्धहरु कायाान्वयििा िआएका 
हिु सक्ि े

• कायाालयको अनभलेखहरु ि सम्पशत्तहरुको 
संिक्षण िभएको हिु सक्ि े

• सीनित कािका लानि अनधक जििशक्त ि 
स्रोत खिा भैिहेको हिु सक्िे ि क्षेरित 
कायाबोझ अिसुाि काि ि शजम्िवेािीको 
उशित ष्टवतिण िभएको हिु सक्ि े

• अनधकाि प्रत्यायोजि ि शजम्िेवािी 
हस्तान्तिण पयााप्त िभएको हिु सक्िे 

• काया प्रिनत ष्टवविण िानथल्लो पर्दानधकािी 
ि निकायिा सियिा ििरिएको हिु सक्ि े

• Front Desk िा कायाालयका सबै सूििा तथा 
जािकािी दर्दिे ि र्दताा िलािीका सबै कािहरु ििे 
ििी व्यवस्था निलाउि े

• र्दताा िलािी कायालाई digitalized ििाउिे ि प्रत्येक 
कायाको tracking हिु सक्ि ेबिाउि।े सबै िन्रालय 
ि सो अन्तिातका निकायहरुिा भएका िाखाहरुलाई 
काया ष्टवविण दर्दि े

• कायाालयको आन्तरिक सूििा आर्दािप्रर्दािका 
आन्तरिक सञ्चाि पर (Internal memo) प्रयोि ििे 
। 

• सूििा आर्दािप्रर्दाि ि निििािीका लानि नससी 
क्यािेिा, Intercom telephone network ि office 

management system software को प्रयोि ििे 
कायाालयको भौनतक साधिहरु ि अन्य र्ाइलहरुको 
numbering ििी िेकडा िाख्न े। यसका लानि ि.ले.प. 
र्ािाि अिसुाि शजन्सी खाताहरुको प्रयोि ििे। 

• कायाालय व्यवस्थापिसुँि सम्बशन्धत भै बैठक ि 
सिीक्षा नियनित रुपिा ििे। 

कायाालय प्रिखुले 
सावाजनिक ििे ि 
प्रनतवेर्दि ििे। 

जािकािी ि प्रिनत 
प्राप्त ििी निरे्दिि 
दर्दिे) 

• प्ररे्दि सशिवहरू 
(तरिकािः अवलोकि 
ििे, िाखा प्रिखु 
तथा कायाालय 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
सूििा तथा प्रिनत 
प्राप्त ििी सिीक्षा 
ििे ि निरे्दिि 
ििे।) 

 

२७ • िािव स्रोत (किािािी व्यवस्थापि) 

क. प्रिासकीय संिठि ि किािािी 
व्यवस्था सम्बन्धी प्रावधाि 

ख. संिठि संिििा ि काया ष्टवविण 

ि. प्ररे्दिको किािािीको सेवा 
सञ्चालि सम्बन्धी ऐि, नियि, िीनत 
कायाष्टवनध 

• काया शजम्िेवािी अिसुाि किािािीबाट काि 
िभएको हिु सक्ि े

• योग्यता ि सीप अिसुाि जििशक्त िभएको 
हिु सक्ि े

• कायाबोझ अिसुाि जििशक्तको ष्टवतिण 
िभएको हिु सक्ि े

• अनधकाि प्रत्यायोजि ि शजम्िेवािी 
हस्तान्तिण पयााप्त िभएको हिु सक्िे 

• हाशजिी अनभलेख िाख्न।े यसलाई संभव भएसम्ि e-

attendance िै ििे व्यवस्था निलाउिे 
• PIS software िार्ा त किािािीको अनभलेख िाखे 

• प्रत्येक किािािीलाई काया ष्टवविण दर्दिे ि 
सपुरिवेक्षकको ष्टकटािी ििे कायाबोझका आधाििा 
किािािीको प्रकृनत एवं योग्यता अिसुाि र्दिबन्र्दीको 
व्यवस्था ििे ि निल्र्दो योग्यता तथा सीप भएका 
जििशक्तहरुलाई शजम्िेवािी दर्दि े

• किािािी 
परििालिसुँि 
सम्बशन्धत ष्टवविण 
अद्यावनधक ििी सबैले 
जािकािी पाउिे ििी 
सावाजनिक ििे 

• प्रिखु सशिव 
(तरिकािः कािको 
नििन्ति निििािी 
ििे, िहािाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
जािकािी ि प्रिनत 
प्राप्त ििी निरे्दिि 
दर्दिे) 
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र्. किािािीको व्यशक्तित ष्टवविण 
तथा अनभलेख प्रणाली व्यवस्था) 
 

• कायाालय सियको किािािीबाट िभएको 
हिु सक्िे कायासम्पार्दि िर्दाा तोष्टकएको 
िापर्दण्डको पालि ििरिएको हिु सक्िे 

• किािािीहरु बीि काििा सिन्वय िभएको 
हिु सक्ि े

• अस्थायी प्रकृनतका कायाहरुका लानि थप 
जििशक्त परििालि ििुापर्दाा उपयकु्त 
प्रष्टियाको अवलम्बि िभएको हिु सक्िे 

• आकशस्िक परिशस्थनतिा जििशक्त 
परििालि ि कायासम्पार्दि िाम्रिी ििा 
िसष्टकएको हिु सक्ि े

• किािािीहरुको अनभलेख ि सो सुँि 
सम्बशन्धत सूििाहरु िाम्रिी ििाशखएको हिु 
सक्िे 

• Front line service का लानि जििशक्तको 
किी भएको हिु सक्िे  

• किािािीहरु बीि सेवा सषु्टवधा एवं 
अवसििा एकरुपता िभएको हिु सक्िे । 
यसले किािािीले प्रोत्साष्टहत िभै काया 
सम्पार्दि ििेको हिु सक्ि े

• किािािीहरु भिाा एवं क्षिता ष्टवकास सम्बन्धी योजिा 
तयाि ििी लािू ििे 

• अस्थायी प्रकृनतका ि आकशस्िक रूपिा आइपिे 
कािहरुका लानि थप जििशक्त व्यवस्थापि ििाका 
लानि किाििा किािािी व्यवस्थापि ििे 
कायाष्टवनधलाई सिसािष्टयक बिाई िाखे 

• प्ररे्दि सशिवहरू 
(तरिकािःअवलोकि 
ििे, िाखा प्रिखु 
तथा कायाालय 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
सूििा तथा प्रिनत 
प्राप्त ििी सिीक्षा 
ििे ि निरे्दिि 
ििे।) 

२८ • सेवा प्रवाह 

क. प्ररे्दि सिकािका ऐि तथा 
कायाष्टवनधिा भएका प्रावधािहरू 

ख. हस्तान्तिण भएका कायाहरूसुँि 
सम्बशन्धत िािार्दिाि ि 
कायाष्टवनधहरू 

• सम्बशन्धत कायाहरुका लानि कायाप्रष्टिया, 
िापर्दण्ड ि ढाुँिाको अस्पिताका कािण 
नछटो छरितो ि स्पि रुपिा काया िहिु 
सक्िे 

• सम्बशन्धत काया ििाका लानि स्पि सूििा 
तथा अनभलेख िभएको अवस्थािा िलत 

• Front desk को व्यवस्था ििे ि संभव भएसम्िका 
सेवाहरु एकद्वाि प्रणाली अिसुाि ि ैप्रवाह ििे सेवा 
प्रकृनत अिसुाि टोकि प्रणाली लािू ििे। 

• सेवाको प्रकृनत अिसुाि जाुँि सूिी तयाि ििी लािू 
ििे । 

• िािरिक बडापरको 
व्यवस्था 

• Online service ि 
वेबसाइटबाट सूििा 
सम्प्रषेण 

• प्रिखु सशिव 
(तरिकािः कािको 
नििन्ति निििािी 
ििे, िहािाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
जािकािी ि प्रिनत 
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ि. िन्रालयको कायाष्टवविण 

र्. सेवा ष्टवतिणका लानि तय 
िरिएका ढाुँिाहरू ि सफ्टवेयि 
प्रणाली 

ष्टवविणको आधाििा सेवा प्रवाह िरिएको 
हिु सक्ि े

• सेवाग्राहीले पयााप्त सूििा तथा जािकािी 
प्राप्त िििेको हिु सक्ि े 

• पयााप्त रूपिा सेवाग्राहीको ििुासाका ष्टवषय 
सम्बोधि िभएको हिु सक्िे  

• सेवा ष्टवतिण िर्दाा अिनधकृत रूपिा लाभको 
अपेक्षा िाशखएको हिु सक्िे सेवा ष्टवतिणिा 
भेर्दभाव भएको हिु सक्ि े

• संभव भएसम्ि सेवा ष्टवतिणका लानि online system 

प्रयोििा ल्याउिे । यसका लानि users 

registration, application, verification जस्ता 
कायाहरु अिलाईिबाट ििाउि े ििी प्रणाली 
कायाान्वयििा ल्याउिे । यसिा संभव हिु े
कायाहरुका लानि online payment issuing online 

certificate सम्िका कायाहरु ििा सष्टकिे । 

• सेवासुँि सम्बशन्धत जािकािी दर्दि े खालका 
प्रष्टियाहरु एवं आवश्यक प्रिाण कािजातहरुको 
बािेिा िािरिक बडापर ि अन्य प्रकािि लिायतका 
तरिकाबाट सेवाग्राहीलाई सूििा प्रर्दाि ििे 

• कायाालयको परिसिनभर ि अन्य उपयकु्त ठाउुँिा 
कायाालयले दर्दिे सेवा ि त्यसको प्रकृनत, सेवाग्राहीले 
सेवा प्राप्त ििा पूिा ििुा पिे कायाष्टवनध, सेवा प्रर्दाि 
ििा लाग्िे सियावनध, सेवा प्रर्दाि ििे पर्दानधकािी 
कायाकक्षको ष्टवविण, ि निजको सेवा प्राप्त ििा कुि ै
र्दस्तिु तथा अन्य िकि लाग्ि ेभए सोको ष्टवविण, 

सेवा प्राप्त ििा सेवाग्राहीले पेि ििुापिे कािजात, 

सम्बन्धिा सेवाग्राहीले सेवा ििेका ििुासो सनेु्न 
अनधकािीको पर्द ि िाि, सेवा प्रर्दायक निकायको 
टेनलर्ोि िम्बि, सेवा प्रवाहको प्राथनिकता, क्षनतपूनता 
प्राप्त हिु ेवा िहिुे सेवाहरू जस्ता कुिाहरू उल्लेख 
भएको िािरिक वडापर सबैले रे्दखे ििी िाखे । 
यस्तो जािकािी वेबसाइट ि अन्य िाध्यिबाट सिेत 
जािकािी ििाउिे 

• प्रिनत प्रनतवेर्दि 
सावाजनिक  

प्राप्त ििी निरे्दिि 
दर्दिे) 

• प्ररे्दि सशिवहरू 
(तरिकािःअवलोकि 
ििे, िाखा प्रिखु 
तथा कायाालय 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
सूििा तथा प्रिनत 
प्राप्त ििी सिीक्षा 
ििे ि निरे्दिि 
ििे।) 
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• कायाालयिा ििुासो व्यवस्थापिको लानि सबैले रे्दखे 
ठाउुँिा ििुासो वा उजिुी पेष्टटका िाखे । यसका 
लानि इिेल ि वेबसाइटिा सिेत ििुासोहरु िाख्न 
सक्िे व्यवस्था निलाउि े

• कायाालयिा ििुासो सनेु्न शजम्िेवाि अनधकािी तोक्ि े
। 

• कायाालयको काि कािबाहीको ष्टवषयिा 
सिोकािवालालाई सावाजनिक रूपिा वा जािकािी 
दर्दिे कािको लानि प्रबक्ता ि सूििा अनधकाि तोष्टक 
सबैले सो सम्बन्धी जािकािी पाउि ेव्यवस्था ििे 

• संभव भएसम्ि सेवा ष्टवतिण front desk बाटै ििे 
ििाउिे प्रबन्ध निलाउिे ।  

• सेवा प्रवाहका सूििाहरु ि सेवािलु्कका नबषय 
पािर्दिी ििाउि े

• संभव भएसम्िका सेवा ष्टवतिण कायाहरुिा 
सेवाग्राहीसुँि िािरिक प्रनतवेर्दि (citizen report 

card) को ष्टहसाबले सेवा सन्तषु्टि र्ािाि (exit poll) 

अिसुाि पषृ्ठपोषण नलि े। 
२९ योजिा कायाान्वयि 

• प्ररे्दि सिकािका ऐि तथा 
कायाष्टवनधिा भएका प्रावधािहरु 

• हस्तान्तिण भएका कायाहरुसुँि 
सम्बशन्धत िािार्दिाि ि 
कायाष्टवनधहरु 

• सम्बशन्धत निकायको काया ष्टवविण 

• खरिर्द ऐि नियिका व्यवस्थाहरु 

• कायायोजिा अिसुाि सियको पालि 
िभएको हिु सक्ि े

• िम्सा तथा िापर्दण्ड अिसुाि काि 
ििरिएको हिु सक्ि े

• खरिर्द प्रष्टिया सियिा िै िरुु ििरिएको 
हिु सक्ि ेि खरिर्द प्रष्टिया पािर्दिी िभएको 
हिु सक्ि े 

• योजिा कायाान्वयि तानलका अिसुाि खास सियिा 
सञ्चालि ििे  

• खरिर्द प्रष्टियालाई कायाष्टवनधिा आधारित भै पािर्दिी 
ििाउिे 

• खरिर्द सम्झौता तोष्टकएको ढाुँिािा ििे। यसका 
लानि खरिर्द नियि एवं ििूिा वोलपर कािजातका 
आधाििा ििे । अन्य कायाहरुका लानि कायाष्टवनधिा 
व्यवस्था िरिएको ढाुँिािा सम्झौता ििे 

• खरिर्द योजिा ि 
योजिा कायाान्वयि 
कायायोजिा 
सावाजनिक ििे 

• िानसक रुपिा 
कायाप्रिनत तयाि ििी 
सावाजनिक ििे 

• तोष्टकएको साइट 
(Site) इञ्चाजा वा 
शजम्िेवाि 
पर्दानधकािी (तरिकािः 
नियनित सपुरिवेक्षण 
ि सहयोि ििे, 

िूल्याकंि प्रनतवेर्दि 
तयाि ििे) 
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• आनथाक कायाष्टवनध नियिका 
व्यवस्थाहरु 

• खरिर्द योजिा ि बाष्टषाक कायािि 
कायाान्वयि योजिा 

• अििुिि तथा सपुरिवेक्षणका लानि 
बिेका संिििा एवं प्रावधािहरु 

• कायाान्वयिसुँि सम्बशन्धत िम्सा 
तथा िापर्दण्डहरु ि कायाष्टवनधहरु 

• िणुस्ति पिीक्षण ि िूल्याकंिको 
व्यवस्था 

• तयाि ििे, िेकजाुँि ििे ि स्वीकृत 
ििे पर्दानधकािीहरु छुट्टाछुटै्ट िहि े
ििी आनथाक कायाष्टवनधिा व्यवस्था 
िहेको 

• कायाष्टवनधको पालि िििी काया ििे- 
ििाएको हिु सक्ि े

• काि िै कि ििेको वा कि िणुस्तिको 
काि भएको हिुसक्ि े

• काि सियिा ििरिएको हिु सक्ि ेवा कािै 
ििरिएको हिु सक्ि े

• कािको अनभलेख ि खिाहरु पषु््ाुँई ििे 
कािजात सही िहिु सक्ि े

• सपुरिवेक्षण तथा अििुिि सियिा ि ै
ििरिएको हिु सक्ि े

• कािसुँि सम्बद्ध योग्यता ि सीप भएको 
किािािीको किीका कािण जाुँिपिीक्षण 
सही तविले यथासियिा िभएको हिुसक्ि े 

• काििा र्दोहोिोपि िहि सक्ि े

• ष्टवितिा भएका कािहरुको जािकािी 
िभएको अवस्थािा उही प्रकृनतको काि 
पटक पटक भैिहि सक्ि े

• कािको सम्बन्धिा ि काि ििे ििाउिे 
तरिकाको उपयकु्त सम्बन्धिा जािकािी 
िहुुँर्दा कायाान्वयिकतााले सही काि ििा 
िसकेको हिु सक्ि े

• सम्झौता िर्दाा िै अनिवाया रुपिा कायाान्वयि तानलका 
बिाई नलि ेदर्दि े

• योजिा कायाान्वयि तानलका अिसुाि खास सियिा 
सञ्चालि ििे खरिर्द प्रष्टियालाई कायाष्टवनधिा 
आधारित भै पािर्दिी ििाउि े

• कायाान्वयिका लानि कायाालयको तर्ा बाट साइड 
इन्िाजा वा सम्पका  व्यशक्त सम्झौता कै िििा तोष्टक 
शजम्िेवािी प्रर्दाि ििे 

• कािको अनभलेख ि िूल्याकंिका लानि ि.ले.प. 
र्ािािको ढाुँिा ि कायाष्टवनधिा तोष्टकएको ढाुँिाको 
प्रयोि ििी ष्टवविण तयाि ििी िाख्न े

• खरिर्द योजिा ि बजटे कायाान्वयि योजिा अिसुाि 
प्रिनत तयाि ििे ि सिीक्षा ििे 

• िणुस्ति जाुँि कायालाई अनिवाया ििाउिे 
• उपभोक्ता सनिनतबाट काया ििाउुँर्दा कि लाग्ि े ि 
कि िलाग्ि,े श्रििूलक काया ि अन्य काया, लाित 
सहभानिता ि सोबाट भएको कािको ष्टवविण स्पि 
हिुे ििी योजिा पशुस्तकािा िाख्न े

• अिरु्दाि ष्टवतिण तथा सािाशजक सहायतासुँि 
सम्बशन्धत योजिा/कायाििहरुको कायाान्वयि िर्दाा 
उपलशधध वा लाभ स्पि हिुे ििी कािको ष्टवविण, 

अवस्था, लिािी योिर्दाि ि आनथाक सािाशजक 
लाभको ष्टवविण स्पि हिु ेििी िाखे 

• अििुिि सपुरिवेक्षणका कायालाई प्राथनिकतािा 
िाखी यस्तो प्रनतवेर्दि आवश्यकता अिसुाि िाख्न े

• आयोजिाको सूििापाटी िाख्न े

• लिािी 
साझेर्दािहरुलाई प्रिनत 
ष्टवविण पठाउिे 

• िोजिािी नसजािाको 
ष्टवविण ि अन्य सर्ल 
कायाहरुसुँि 
सम्बशन्धत 
प्रकाििहरू तयाि 
ििी सावाजनिक ििे 

• कायाालय प्रिखु 
(तरिकािः नििन्ति 
निििािी ििे, िाखा 
प्रिखुहरु िार्ा त 
जािकािी ि प्रिनत 
प्राप्त ििी निरे्दिि 
दर्दिे ) 

• प्ररे्दि सशिवहरू 
(तरिकािः अवलोकि 
ििे, कायाालय प्रिखु 
तथा िाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
सूििा तथा प्रिनत 
प्राप्त ििी सनिक्षा 
ििे ि निरे्दिि ििे) 

• आवनधक रूपिा 
तेस्रो पक्षबाट 
अििुिि ििे 
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• सावाजनिक सिुवुाई ििी प्रनतवेर्दि िाख्न े

• आयोजिा कायाान्वयि पिात हस्तान्तिण ििे । 
यसका लानि सम्झौताकै बखत हस्तान्तिणका लानि 
आवश्यक ष्टवषयहरु ि ढाुँिा सिावेि ििे 

• कािसुँि सम्बद्ध योग्यता ि सीप भएका िािवस्रोतको 
परििालि ििे 

• योजिा कायाान्वयिका लानि सूििा व्यवस्थापि ि 
निििािीका लानि सफ्टवेयि लािू ििे। 

• कायाान्वयि सबल ििाउि प्रत्यक्ष संलग्ि हिुे व्यशक्त 
ि अन्य सिोकािवालाहरुलाई तानलि तथा अिशुिक्षण 
ििे 

सूििा तथा सञ्चाि प्रष्टवनध 
३० सूििा प्रष्टवनधको उपयोि तथा 

ष्टवविणको सिुक्षा 
• कायाालयिा प्रयोि िरिएका सेवा 
प्रवाह, िाजस्व संकलि, बजेट तथा 
लेखांकिसुँि सम्बशन्धत सूििा 
प्रणालीहरू 

• संर्ीय सूििा प्रष्टवनध िीनत 

• प्ररे्दिले नलएको सूििा प्रष्टवनध 
सम्बशन्धत िीनत 

• संर्ले ष्टवकास ििेको सूििा प्रष्टवनध 
प्रणाली 

• सूििा प्रष्टवनध प्रणाली प्रयोििा कदठिाई हिु 
सक्िे 

• डाटा व्याकअप िहिु सक्ि े

• डाटा िोिी हिु सक्िे, िोपिीयता कायि हिु े
ििी सिुक्षण ििरिएको हिु सक्ि े

• अिलाईिको व्यवस्था िहुुँर्दा लाभग्राहीलाई 
सेवा दर्दि िसष्टकएको हिु सक्ि े

• प्रयोिका लानि र्दक्ष जििशक्त उपलधध 
िभएको हिु सक्ि े

• सूििा प्रणालीको िीनत तजुािा ििी लािू रै्दनिक ििे 
रूपिा डाटा व्याकअप नलि े

• सूििा प्रणाली ष्टवकास ििी लािू िर्दाा पूणारूपिा 
पिीक्षण ििी लािू ििे, सिस्या आएिा तत्काल 
सिाधाि हिु ेव्यवस्था निलाउि े

• सूििा प्रणालीको यजुििेि पासवडा सुँि सम्बन्धी 
साथै डाटा व्याकअप सुँि सम्बशन्धत ि.ले.प.र्ा.िं. 
९०१, ९०२ ि ९०३ को प्रयोि 

• सूििा प्रणालीिा 
भएको परिवतािको 
जािकािी 
प्रयोिकताालाई दर्दि े

• सूििा प्रणालीको 
बािेिा उपयोिीको 
जािकािी दर्दि े

सूििा प्रणालीको 
यजुििेि ि पासवडा 
सुँि सम्बन्धी 
ि.ले.प.र्ा.िं.९०१, 

९०२ साथै डाटा 
सम्बशन्धत व्याकअप 
सुँि 
ि.ले.प.र्ा.िं.९०३ 
को प्रयोि भए 
िभएको कायाालय 
प्रिखुबाट नििीक्षण 
ििे 

३१ सूििा तथा सिन्वय • कायाालय अन्तिातका िाखा/ निकायहरू 
बीि सूििा आर्दाि प्रर्दाि िाम्रिी िभएको 

• सूििा प्रष्टवनधको प्रयोि ििी आन्तरिक सूििा प्रवाह 
ि सहकायालाई सबल बिाउिे। 

• सूििा अनधकािीको 
व्यवस्था ििेि 

प्रिखु सशिवले 
नििन्ति निििािी 
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सिन्वय तथा अन्ति सहयोिका 
लानि भएका प्रावधािहरू 

संिठि संिििा अिसुाि काया 
ष्टवविण ि शजम्िेवािी 

हिु सक्िे। यसबाट कािको र्दोहोिोपि ि 
ष्टढलाससु्ती भएको हिु सक्िे। 

• बाह्य निकायहरूसुँि उशित सिन्वय 
िभएको हिु सक्िे। 

• सूििा प्रष्टवनधको प्रयोि पयााप्त िारािा 
िभएको हिु सक्िे। 

• सावाजनिक सूििा िाम्रिी प्रवाह िभएको हिु 
सक्िे। 

• सिन्वयलाई व्यवशस्थत बिाउि प्रष्टियाित कायाष्टवनध 
ि नियनित सिीक्षाको व्यवस्था निलाउिे। 

• आवश्यकता अिसुाि अन्तिनिकाय सिन्वयको 
व्यवस्था निलाउि े 

• प्रिनलत कािूि अिसुाि स्वतिः प्रकािि ििुापिे 
ष्टवविणहरू प्रकाशित ििे। यसका लानि सूििा 
अनधकािीको व्यवस्था ििे ि काििु अिसुाि सूििा 
अनधकािीलाई उपलधध ििाउिपुिे ष्टवविण जािकािी 
आनधकारिक रूपिा िाखाले उपलधध ििाउिे। 

• अिलाइि प्रणालीको उपयोि ििे। 

• नियनित रूपिा 
वेबसाइट अद्यावनधक 

ििे, प्रनतवेर्दि नलि े
ि निरे्दिि दर्दि े

प्ररे्दि सशिवहरूले 
अवलोकिका साथै 
सूििा तथा प्रिनत 
प्रनतवेर्दि नलई 
सिीक्षा ि निरे्दिि 

अििुिि तथा िूल्याङ्कि 
३२ अििुिि प्रबन्ध (योजिा अििुिि 

ि अन्य) 
• संष्टवधाििा भएको प्रावधाििा 
आधारित भई प्ररे्दि काििु अिसुाि 
प्ररे्दि सिकाि अन्तिातका 
निकायहरूको काि कताव्य 

•  

• काि िर्दाा ििाउुँर्दा ि सेवा ष्टवतिण िर्दाा 
ििाउुँर्दा िम्सा, िापर्दण्ड, ढाुँिा ि 
कायाष्टवनधको प्रयोि ििरिएको एवं सियको 
पालिा िभएको हिु सक्ि े

• सावाजनिक स्रोत ि सम्पशत्तको र्दरुुपयोि 
भएको हिु सक्ि े

• सम्पार्दि भएको कािको प्रनतवेर्दि सिोकािवालाको 
पहुुँि हिु ेििी सावाजनिक िरििाख्नपुिे िीनत नलि े

• नियनित रूपिा आन्तरिक लेखा पिीक्षण ििे। 

• नियनित रूपिा किािािी बैठक ििे (तरिकािः प्रत्येक 
िष्टहिाको पष्टहलो िंिलबाि)। 

• िाखालाई जििशक्त, साधिस्रोत ि प्रष्टवनधले पूणा 
बिाउिे। 

• िािरिक सूििा 
(Citizen Interface) 

सहज हिुे ििी 
सूििाहरू वेबसाइट, 

प्रिखु सशिव 
(तरिकािः कािको 
नििन्ति निििािी 
ििे, िाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
जािकािी ि प्रिनत 
प्राप्त ििी निरे्दिि 

३३ पािर्दशिाता ि ् जवार्रे्दष्टहता कायि 
ििे 

 

• सावाजनिक ििुापिे सिुिा तथा जािकािीहरू 
नियनितरूपिा सम्प्रषेण िभएको । 

• कायाालयको काि कताव्यका सम्बन्धिा 
नियनित सनिक्षा सियिा िभएको 

• आन्तरिक लेखा परिक्षण ि अशन्ति लेखा 
परिक्षण सियिा िभएको ि यसका 
सझुावहरू कायाान्वयि ििरिएको  

• सूििापाष्टट, कायाालयको बेवसाइट नियनितरूपिा 
अद्यावनधक ििे  

• अन्तरिक लेखापरिक्षण तथा अशन्ति लेखापरिक्षण 
सियिा ििाउिे ि सोबाट प्राप्त सझुावहरू 
कायाान्वयि ििे  

• ििारिक बडापर, होनडाङ्ग बोडा आदर्दको व्यवस्था ििे 

• सूििा अनधकािी, प्रवक्ता तथा ििुासो सनेु्न अनधकािी 
हरूको व्यवस्था ििे  

• नियनितरूपिा 
सावाजनिक सिुिा 
तथा जािकािीहरू 
सम्प्रषेण ििे । 
यसका लानि सूििा 
प्रष्टवनधको प्रयोिलाई 
बढावा दर्दिे । 

प्रिखु सशिव 
(तरिकािः कािको 
नििन्ति निििािी 
ििे, िाखा 
प्रिखुहरू िार्ा त ्
जािकािी ि प्रिनत 
प्राप्त ििी निरे्दिि 
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ि.सं. ष्टियाकलाप अन्तिनिष्टहत जोशखि जोशखि नियन्रणका उपाय सूििा ि सञ्चाि अििुिि ििे 
निकाय ि तरिका 

• सूििापाटी, ििुासो पेष्टटका, आर्दी िािरिक 
वडापरको प्रबन्ध ििरिएको । 

• तोष्टकएको आिािणहरू परिपालािा िभएको 

• प्रिनत ष्टवविण तयाि ििे • प्रिनत ष्टवविण 
सावाजनिक ििे 
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ङ. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी खाका 

ष्टवषय हिुपुिे अभ्यास 

सूििा प्रष्टवनध कायाालयिा सूििा प्रष्टवनधको प्रयोि ििुापिे 

सूििा अनधकािी कायाालयिा सूििा अनधकािीको व्यवस्था ििी सूििाको हक अिसुाि सूििाको 
अद्यावनधक वनिाकिण ि स्वतिः प्रकािि ििुापिे 

ििुासो सिुवाई संयन्र सेवाग्राहीले सशजलो सुँि आफ्िो ििुासो प्रषे्टषत ििा निल्िे ििी व्यवस्थापि ििे ि 
ििुासो सनेु्न अनधकािीको व्यवस्था ििुापिे। ििुासोकतााको िोपनियता कायि ििे 
। 

अििुिि तथा 
िूल्याङकि 

अििुिि तथा िूल्याङकिका सूिकहरू तयाि ििी सूिकहरूको आधाििा 
अििुिि तथा िूल्याङकि ििुापिे 

आिाि संष्टहता िानथल्लो रे्दशख तल्लो तह सम्ि प्रिनलत कािूि अिसुाि आिािसंष्टहता पालािा 
ििुापिे । 

िैनतक िूल्य तथा सर्दािाि उच्ि िनैतक िूल्य तथा सर्दािािको व्यवहाि प्रर्दिाि ििुापिे । 

पािर्दशिाता तथा 
जवार्रे्दष्टहता 

सावाजनिक सिोकािका ष्टवषयिा ििेका काि कािवाष्टहको पािर्दशिाता तथा 
जवार्रे्दष्टहता कायि ििुापिे । 

िोपनियता िाज्य तथा िािरिकको ष्टहतको लानि कािूि बिोशजि िोप्य िाख्नपुिे ष्टवषयलाई 
िोप्य िाख्न े। 

अनधकाि प्रत्यायोजि  कािूि बिोशजि अनधकाि प्रत्योजि ििी सम्पार्दि ििा सष्टकिे ष्टवषयहरूका 
सम्बन्धिा अनधकाि प्रत्यायोजिा ििे । 

कायाष्टवविण सबै किािािीहरूको पर्दानधकाि िहेको पर्दका सम्बन्धिा अनिवाया रूपिा 
कायाष्टवविण प्रर्दाि ििी पर्दस्थापि ििे । 

नियन्रण तथा सन्तलुि हिेका िाखाित रूपिा अनधकािको प्रत्यायोजि ििी नियन्रण तथा सन्तलुिको 
वाताविण तयाि ििे। 

कायायोजिा वाष्टषाक बजेट तथा कायािि सञ्चालिका लानि कायायोजिा तयाि ििी 
िहािाखाित/िाखाित रूपिा एकअकाा सुँि िबाशझिे ििी शजम्िेवािी तयाि ििे 
ि सबैले आफ्िो शजम्िवेािी नभरको काया सम्पार्दि ििे। 
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ि. आिाि संष्टहता सम्बन्धी खाका 

ष्टवषय हिुपुिे अभ्यास 

सिय पालिा तथा 
नियनितता 

सबै किािािीहरू सियिा कायाालयिा उपशस्थत हिु ेतथा कायाालय सिय पिात 
िार जाि।े आफ्िो शजम्िवेािीिा आएको काया सियिा सम्पन्न ििे। 

पोसाक कािूि बिोशजिको पोसाक लिाउिे । 
अििुासि ि आरे्दि 
पालिा 

सबै किािािी अििुासििा बस्िपुिे । आफ्िो कायाष्टवविण अिसुाि िानथल्लो तहबाट 
प्राप्त भएको निरे्दििको पालिा ििुापिे ।सिकािको आलोििा ििा िहिुे । प्रर्दििा 
ििा,बन्र्द हड्तालिा भाि नलि ि सिकािी काििा बाधा परु् याउि िहिुे । 

तटस्थता ि निष्पक्षता िाजनिनतक वा अवाञ्छिीय प्रभाविा पिे वा पािे काि ििा िहिु े। िाजनिनतक 
ष्टियाकलापिा सहभािी हिु िपाउिे ।िाजनिनतक पर्दको लानि हिुे निवाािििा भाि 
नलि, प्रिाि प्रसाि ििा तथा िन्र्दा दर्दि िहिु े। 

िोपनियता अशख्तयािी िपाई िोप्य िाख्नपुिे ष्टवषय खलुासा वा प्रकािि ििा िहिुे ।  
स्वाथाको द्वन्द्व र्दाि, उपहाि, िन्र्दा आदर्द प्राप्त ििा ि स्वाथा द्वन्द्व हिुेििी सापष्टट नलि िहिुे । 

कुिै बैंक, कम्पिी वा संस्था स्थापिा ििा, व्यापाि व्यवसाय ििा िहिु।े सिकािको 
स्वीकृनत ष्टविा अन्यन्र िोकिी वा सेवा ििा िहिु।े 

 

 


