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प्रस्ताविााः 
सावयजनिक उत्तिर्दाययत्वको बोध, सिकािी स्रोत साधिको उशित प्रयोग ि प्राप्त सिकािी सयुवधालाई नितव्ययी रुपिा 
प्रयोग गिी सर्दािािी जीवि पद्धतीको अवलम्वि एवि र्खियको पािर्दशियता सयितको अिकुिणीय काययिैली अपिाई 
सधुाि ि असल कािको थालिी आफैबाट गरि िाष्ट्र, िागरिक प्रनतको जवाफरे्दयिता हृर्दयंगि गरै्द िगि काययपानलकाको 
कायायलय तथा िातितका सबै सावयजनिक निकाय एवि ्सावयजनिक पर्दिा िििे पर्दानधकािी तथा कियिािीिरुले 
उर्दाििणीय व्यविाि प्रर्दियि गरि सिाजलाई िै नितव्यययताको िागयिा डोयायउि ुपिे आवश्यक रे्दशर्खएको छ । 

िगि काययपानलकाको कायायलयबाट ि िातितका कायायलयबाट सम्पार्दि गरििे काययिा नितव्ययी, प्रभावकािी, नियनित 
ि काययर्दक्षतापूणय ढङ्गबाट कायय सम्पार्दि गरि, उपलब्ध साधि स्रोतको उच्िति उपयोग ि प्रनतवरे्दि प्रणालीलाई 
यवश्वसिीय ि भिपर्दो बिाउि तथा प्रिनलत काििु बिोशजि काययसम्पार्दि गिय ि स्थािीय िासि व्यवस्थालाई थप 
जििरु्खी, सेवािरु्खी, जिउत्तिर्दायी पािर्दिी तलु्याई सिुासिको प्रत्याभनूत दर्दलाउि तथा लेकवेिी िगिपानलकालाई 
यवश्वानसलो स्थािीय सिकािको रुपिा सदुृढ गिय सिाजका यवनभन्न वगय धिय, नलङ्ग, जातजानतका िौनलक संस्कृनत प्रनत 
सम्िाि ि सि-अशस्तत्वको भाविाको यवकास गिी प्रजाताशन्रक िूल्य ि िान्यता एवि ्स्थािीय िासििा व्यापक 
सिभानगता, प्रजाताशन्रक आििण ि यियाकलापिरुलाई संस्थागत गिय, िेपालको संयवधाि, प्रिनलत काििु, संघीय 
संिििाको िान्यता, नसद्धान्त तथा िीनतिरु कायायन्वयि गिय, िगिपानलकाले िगिबासीलाई उपलब्ध गिाउिे सेवािरुको 
सूििा तथा सूििाको िक सनुिशित गिय काययके्षरको अिगुिि तथा अिगुििबाट रे्दशर्खएका रयुटलाई सधुाि गिय ि 
नियन्रण प्रणालीलाई सदुृढ बिाएि िगिको पयििानिक यवकासिा योगर्दाि पयुायउि सावयजनिक सेवा प्रवािलाई 
पािर्दिी, उत्तिर्दायी ि जवाफरे्दिी संस्कािको यवकास गरि सावयजनिक जवाफरे्दयिता ि पािर्दशियता गिय स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा ७८, आनथयक कायययवनध तथा यवत्तीय उत्तिर्दाययत्व ऐि, २०७६ को र्दफा ३१ ि 
अन्य प्रिनलत काििु बिोशजि लेकवेिी िगिकाययपानलकाको कायायलय ि िातित निकायिरुिा लाग ुगिे प्रयोजिको 
लानग यो आन्तरिक नियन्रण काययप्रणाली निरे्दशिका, २०81 िगि काययपानलकाबाट स्वीकृत गिी लाग ुगरिएको 
छ।  

परिच्छेर्द – १ 

प्रािशम्भक 

१.  संशक्षप्त िाि ि प्रािम्भाः 
(१) यस निरे्दशिकाको िाि “लेकवेिी िगिपानलकाको आन्तरिक नियन्रण काययप्रणाली निरे्दशिका २०81” 

ििेको छ ।  

(२) यो निरे्दशिका तरुुन्त प्रािम्भ ििुेछ ।  

(३) यस निरे्दशिकािा उल्लेशर्खत िापर्दण्डिरुको पालिा गिुय यस िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातितका 
सिकािी निकायका सबै पर्दानधकािी ि कियिािीिरुको कतयव्य एवि ्र्दाययत्व ििुछे ।  

 

२.  परिभाषााः यवषय वा प्रसङ्गले अको अथय िलागेिााः 
(1) “िगिपानलका” भन्नाले िेपालको संयवधाि बिोशजि स्थापिा भएको लेकवेिी िगिपानलका सम्झि ुपछय।  

(2) “ऐि” भन्नाले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ लाई सम्झि ुपर्दयछ ।  
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(3) “निरे्दशिका” भन्नाले लेकवेिी िगिपानलकाको आन्तरिक नियन्रण काययप्रणाली निरे्दशिका, २०81 लाई 
सम्झि ुपर्दयछ ।  

(4) “प्रिरु्ख” भन्नाले लेकवेिी िगि काययपानलकाको िगि प्रिरु्खलाई सम्झि ुपछय । 

(5) “उप-प्रिरु्ख” भन्नाले लेकवेिी िगिकाययपानलकाको उप-प्रिरु्खलाई सम्झि ुपछय । 

(६) “आनथयक वषय” भन्नाले श्रावण 1 गतेबाट सरुु भई आषाढ िसान्त सम्िको अवनधलाई सम्झि ुपर्दयछ। 

(७) “काययपानलका” भन्नाले िगि काययपानलका सम्झि ुपर्दयछ । 

(८) “प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृत” भन्नाले लेकवेिी िगिपानलकाको प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृत सम्झि ु
पर्दयछ। 

(९) “काययसम्पार्दि” भन्नाले यस निरे्दशिकािा उल्लेर्ख भए बिोशजिका काययिरुलाई बझुाउँछ । 

(१०) “िाल ुवषय” भन्नाले काययसञ्चालि भएको आनथयक वषयलाई जिाउँछ । 

(११) “कायायलय” भन्नाले लेकवेिी िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातितका कायायलयिरु सिेत सम्झि ु
पर्दयछ । 

(१२) “िगिपानलकाको िार्खा, उपिार्खा, केन्र ि ईकाइ” भन्नालेाः लेकवेिी िगिपानलकाको प्रिासनिक 
संगठिात्िक स्वरुप अिरुुप स्थापिा भएका िार्खािरु, केन्र ि ईकाइिरुलाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(१३) ”सनिनत” भन्नाले आन्तरिक नियन्रण कायय प्रणाली निरे्दशिका बिोशजि गदठत अिगुिि सनिनतलाई 
जिाउँछ । 

(१४) “अनधकाि प्राप्त अनधकािी” भन्नाले िगिपानलकाले अिगुिि, नििीक्षणका लानग तोकेको सनिनत, 

काययर्दल, पर्दानधकािी वा कियिािी तथा व्यशिलाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(१५) “िाजश्व” भन्नाले िगिपानलकाले कािूि बिोशजि संकलि गिय पाउिे कि, र्दस्तूि, िलु्क, िििलु ि सो 
वापतको जरिवािालाई जिाउँछ, सो िब्र्दले जिसिभानगता वापतको िकि, सिकािी तथा अन्य 
निकायको ऋण तथा अिरु्दाि बापत प्राप्त िकि सिेतलाई जिाउँछ । 

(१६) “िगि सभा” भन्नाले िेपालको संयवधािको धािा २२२ को उपधािा (१) बिोशजिको लेकवेिी 
िगिपानलकाको िगि सभालाई सम्झि ुपछय । 

(१७) “पर्दानधकािी” भन्नाले िगि काययपानलकाको प्रिरु्ख, उप-प्रिरु्ख, वडा अध्यक्ष तथा काययपानलकाका 
अन्य सर्दस्य सम्झि ुपछय । 

(१८) “िन्रालय” भन्नाले स्थािीय ति िेिे िेपाल सिकािको िन्रालय सम्झि ुपछय । 

(१९) “योजिा” भन्नाले आयोजिा तथा काययिि सिेतलाई जिाउँछ । 

(२०) “वडा” भन्नाले लेकविेी िगिपानलकाका वडालाई सम्झि ुपछय । 

(२१) “वडा सनिनत” भन्नाले िेपालको संयवधािको धािा २२३ को उपधािा (४) बिोशजिको वडा सनिनत 
सम्झि ुपछय । 

(२५) “वडा अध्यक्ष” भन्नाले लेकवेिी िगिपानलकाका वडा अध्यक्ष सम्झि ुपछय । 



3 
 

(२६) “सर्दस्य” भन्नाले िगिपानलकाको सम्बन्धिा िगिसभा वा िगि काययपानलकाको सर्दस्य सम्झि ुपछय 
ि सो िब्र्दले िगि काययपानलकाको प्रिरु्ख, उप-प्रिरु्ख, वडा अध्यक्ष ि वडा सनिनतको सर्दस्यलाई 
सिेत जिाउँछ । 

(२7) “संयवधाि” भन्नाले िपेालको संयवधाि सम्झि ुपछय । 

(28) “स्थािीय काििु” भन्नाले िगिसभा ि काययपानलकाले बिाएको काििु सम्झि ुपछय । 

(29) “लेर्खा सनिनत” भन्नाले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा २२ अिसुाि व्यवस्था 
गरिएको सनिनतलाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(३0) “बायषयक बजेट” भन्नाले िगिपानलकाको निसतय, िसतय, यवत्तीय सिानिकिण अिरु्दाि ि आन्तरिक 
आयलाई सिेत सम्झि ुपर्दयछ । 

(३1) “स्रोत” भन्नाले िगिपानलकाको आम्र्दािी ििु ेयवषयगत शिषयकिरुलाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(३2) “बायषयक बजेट तथा काययिि” भन्नाले काययििका शिषयकिरु तथा अििुानित बजेट सयितको 
यवविणलाई सम्झि ुपर्दयछ । 

(३3) “औल्याएको” भन्नाले ठिि गरिएको भने्न सम्झि ुपर्दयछ । 

(३4) “बेरुज”ु भन्नाले प्रिनलत काििु बिोशजि पयुायउि ुपिे रित िपयुायई कािोबाि गिेको वा िाख्न ुपिे लेर्खा 
ििारे्खको तथा अनियनित, बेििानसव तरिकाले आनथयक कािोवाि गिेको भनि लेर्खा पिीक्षण गर्दाय 
औल्याईएको वा ठियायईएको कािोवाि सम्झि ुपछय । 

(३5) “आनथयक अनियनितता” भन्नाले आनथयक नियिािसुाि काि सम्पन्न िभएको अबस्थालाई जिाउछ ।  

(३6) “सािाशजक पिीक्षण” भन्नाले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा ७८ (५) बिोशजि 
िगिपानलकाको योजिा, िीनत, काययिि, आयोजिा कायायन्वयि ि सेवा प्रवािले आनथयक सािाशजक 
यवकासिा गिेको सिग्र योगर्दािको लेर्खाजोर्खा, यवश्लषेण ि िूल्यांकि कायय सम्झिपुछय । 

(३7) “सावयजनिक पिीक्षण” भन्नाले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐिको र्दफा ७८ (५) बिोशजि स्थािीय 
सिकािले सञ्चालि गिे काययिि/आयोजिाको लक्ष्य उद्देश्य बजेट, आम्र्दािी तथा यसबाट प्राप्त 
िनतजा, उपलशब्ध ि र्खिय आदर्दको बािेिा सिोकािवालािरु बीि जािकािी गिाउि,े लेर्खाजोर्खा गिे ि 
िूल्याङ्कि गिे कायय सम्झिपुछय । 

(३8) “सावयजनिक सिुवुाइ” भन्नाले सिोकािवाला सवयसाधािण िागरिक ि अनधकाििा बसेका स्थािीय 
सिकािका पर्दानधकािीिरु बीि सावयजनिक िासोको यवषयिा सावयजनिक थलोिा र्खलुा छलफल गिे 
प्रयियालाई जिाउँछ । 

(39) “जोशर्खि” भन्नाले िगिपानलकाको उरे्दश्य प्रानप्तलाई बाधा पयुायउि सक्िे कुिै यियाकलाप वा घटिा 
ििु सक्िे सम्भाविालाई बझुाउर्दछ । 

(४0) “आन्तरिक नियन्रण” भन्नाले प्रिनलत काििुले निधायरित प्रयिया प्रत्येक कियिािी तथा पर्दानधकािीले 
पालिा गिे ि सो को परिपालि भयो वा भएि भनि अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट नििन्ति रुपिा 
गरिि ेनिरिक्षण, सपुरिवेक्षण तथा अिगुिि कायय सम्झि ुपछय । 
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(४1) “आन्तरिक लेर्खा परिक्षण” भन्नाले प्रिनलत काििु बिोशजि गरििे लेर्खा परिक्षणलाई सम्झि ुपछय ।  

(४2) “अशन्ति लेर्खापरिक्षण” भन्नाले ििालेर्खा परिक्षकको कायायलयबाट ििु ेलेर्खा परिक्षण सम्झि ुपछय ।  

 

३.  आन्तरिक नियन्रण काययप्रणालीका उरे्दश्यिरुाः 
आन्तरिक नियन्रण संगठिको व्यवस्थापि सयित सबै तिका कियिािीिरुको संलग्िता ि प्रयासिा कायय 
सम्पार्दि गिे गरिएको एउटा िित्वपणुय पद्धनत िो । जसबाट िगिपानलकाको जोशर्खििरुको तत्काल 
सम्बोधि गरै्द िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातित काययलयबाट सम्पार्दि ििुे काि, कािवािीलाई 
नियनित, प्रभावकािी रुपिा कायायन्वयि गिय, काििुको पालिा, र्दक्षता अनभवृयद्ध, जवाफरे्दयिताको अनभवृयद्ध, 

सिकािी स्रोत साधिको सिुक्षा एवि संिक्षण गिे लगायत रे्दिायको उद्दशे्यिरु िार्खी यो आन्तरिक नियन्रण 
काययप्रणाली बिाईएको छ, जसको उद्देश्यिरु निम्िािसुाि छिाः 
(क) िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातितका कायायलयबाट सम्पार्दि ििुे काययिरु नछटो, छरितो, 

व्यवशस्थत, प्रयवधीिैरी, नितव्ययी एवि प्रभावकािी रुपिा सञ्चालि गिुय । 

(र्ख) साधि, स्रोतको र्दरुुपयोग, क्षनत ि िोक्सािी ििुबाट बिाउिे तथा सिुक्षा ि संवद्धयि गिुय । 

(ग) सिकािी र्खियलाई नितव्ययी, पािर्दशिय ि जवाफरे्दिी बिाउिे । 

(घ) अनभलेर्ख ि प्रनतवरे्दि प्रणालीलाई यवश्वसनिय बिाउरै्द कायय सम्पार्दििा सम्बशन्धत पर्दानधकािी ि 
कियिािीलाई शजम्िेवाि बिाउि ु। 

(ङ) प्रिनलत ऐि, कािूि, नियि, कायययवनध, निरे्दशिका िापर्दण्ड पालिा गिे गिाउिे । 

(ि) यवशत्तय पािर्दशियता, सिुासि, जवाफरे्दयिताको स्ति बढाउरै्द लैजाि े। 

 

परिच्छेर्द - २ 

काययसम्पार्दि व्यवस्थापि 

४.  सिय पालिााः 
१. सबै कियिािीिरु तोयकएको सियिा कायायलयिा आई कायायलय सिय भि अििुानसत रुपिा इिान्र्दािी 

पूवयक, निष्पक्षता पूवयक तथा सयियताका साथ आफ्िो कायय सम्पार्दि गिुय पिेछ । 

२. कुिै पनि कियिािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको स्वीकृनत बेगि कायायलय सियिा अिपुशस्थत ििु ुिुँरै्दि।  

५.  पोिाकाः पोिाक भत्ता प्राप्त गिे कियिािीिरुले िेपाल सिकािबाट तोयकए बिोशजिको पोिाक अनिवायय 
रुपिा लगाउि ुपिेछ । 

६.  परििय पराः सम्पणुय कियिािीिरुले कियिािी परििय पर कायायलय सियभि सबैले रे्दख्न ेगरि लगाउि ुपिेछ। 

७.  सेवाग्रािीसँगको व्यविािाः कियिािीले सेवाग्रािीसँग िम्र, सियोगी, पािर्दिी ि िसु्काि सयितको व्यविाि गिुय 
पिेछ । 

८.  आििण पालिा गिुयपिेाः कियिािीले सेवा सम्बन्धी काििुले तोकेका ि पर्दानधकािीले तोयकएका आििणिरु 
पालिा गिुय पिेछ । आफ्िो पर्द अिकुुलको ज्ञाि ि नसप िानसल गिय सधै प्रयत्नशिल ियि शजम्िेवािी विि 
गिुय पिेछ । 
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९. पेिा वा व्यवसाय गिय पवुय अििुनत नलिपुिेाः कियिािीले िगिपानलकाको पूवय अििुनत बेगि अन्य पेिा वा 
व्यवसाय गिय पाउिे छैिि । 

१०.  कुिै िोलायिजा िाख्न िििुेाः  

(१) कियिािीले कायय सम्पार्दिको नसलनसलािा कुिै कायय गियको लानग वा कायय गिे वा िगिे वापत कुि ै
व्यशि, फिय वा संस्थाबाट कुिै प्रकािको आनतथ्य सत्काि स्वीकाि गिे, उपिाि नलिे वा कुिै प्रकािको 
आनथयक वा भौनतक लाभ नलि ुिुँरै्दि । 

(२) कियिािीले कायय सम्पार्दि गर्दाय कुिै प्रकािको पवुायग्रि िाख्न ुिुँरै्दि । िनतजा िूलक ढंगले कायय सम्पार्दि 
गिुय पिेछ ।  

११.  यवद्यनुतय (ईलेक्रोनिक) िाशजिी लाग ुगिेाः िगि काययपानलकाको कायायलयिा यवद्यनुतय (ईलेक्रोनिक) िाशजिी 
प्रणालीलाई कायायन्वयि गरििेछ ि िातितका कायायलयिा सिते िििाः यवद्यनुतय (ईलेक्रोनिक) िाशजिीको 
आवश्यक पवुायधाि तयाि गरि कायायन्वयििा ल्याउि ुपिेछ । यवद्यनुतय (ईलेक्रोनिक) िाशजिीको प्रिाशणत 
प्रनत िारे्खि पारित तलबी प्रनतवेर्दिका आधाििा तलब भत्ता भिुािी गिुय पिेछ । 

१२.  िकािात्िक धािणा िाख्न िििुेाः कियिािीले फेसबकु, शववटि, इन्ष्ट्राग्राि, यटकटक जस्ता सािाशजक सञ्जाल 
वा कुिै लेर्खिा िेपाल सिकाि, प्ररे्दि सिकाि ि स्थािीय सिकािको िीनत यवपरित ि िाजिीनतका सम्बन्धिा 
प्रत्यक्ष वा अप्रत्यक्ष रुपिा िकािात्िक धािणिा नसजयिा ििुे गरि कुि ैयकसीिको सिुिा प्रयवष्ट, सम्प्रषेण वा 
प्रिाि प्रसाि गिुय िुँरै्दि । 

१३.  अनधकृत कियिािीले आफै ियायदर्दत, नितव्ययी एवि उर्दाििणीय रुपिा प्रस्ततु भई अिकुिणीय काययिैली 
प्रस्ततु गरै्द कायय सम्पार्दि गिुय गिाउि ुपिेछ । 

 

परिच्छेर्द - ३ 

कियिािी व्यवस्थापि 

१४. किाििा कियिािी िाख्न सयकिेाः 
(१) संघीय निजािती सेवा ऐि, प्ररे्दि निजािती सेवा ऐि ि स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि ि सेवा किाििा 

कियिािी व्यवस्थापि सम्बन्धी कायययवनधिा गिेको व्यवस्था अिसुाि स्वीकृत र्दिबन्र्दी नभरको प्रायवनधक 
कियिािी, कम््यटुि अपिेटि, स्वीकृत काययिि नभरका कियिािी ि शे्रणी यवयिि रिि पर्दिा प्रिनलत 
काििुी प्रयिया पिुा गरि किाििा सेवा नलि सयकिेछ । 

(२) स्वीकृत स्थायी र्दिबन्र्दीिा अस्थायी, ज्यालार्दािी वा किाििा नियिुी गरििे छैि । 

(३) किाि सेवािा काययित कियिािीिरुलाई सेवा गरिििेको िार्खा, इकाइ प्रिरु्खिरुको नसफारिसिा कायय 
सम्पार्दि सन्तोषजिक भएिा िार किाि सेवा अवनध थप गिय सयकिेछ । 

(४) प्रिनलत काििु बिोशजि तोकेको उिेि िर्द पनछ म्यार्द थप गिय सयकिे छैि । ति यविेषज्ञको रुपिा 
कायय गियका लानग कुिै पर्दिा सेवा किाि नलि ुपिे भएिा पैसठ्ठी बषयको उिेिको िर्द नभर ियि सेवा 
नलि सयकिे छ । 
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१५.  स्थायी कियिािीबाट कायय गिाउिेाः 
१) कियिािी सिायोजि भए पिात स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ बिोशजि संगठि तथा व्यवस्थापि 

सवेक्षण (O&M) गिेि िार अनत आवश्यक थप िार्खा, उप-िार्खा गठि तथा कियिािी र्दिबन्र्दी नसजयिा 
गरििेछ । 

२) कायायलयिा उपलब्ध ििेका जििशिको अनधकति उपयोग गरि कायय सम्पार्दि गिुय पिे छ । 

१६.  पर्दपनुतयिा बन्रे्दजाः रिि पर्दिा प्रिनलत ऐि, कािूििा भएको व्यवस्था बािेक अन्य कुि ैपनि तरिकाबाट 
पर्दपनुतय गिय सयकिे छैि ।  

१७.  निशज काििा िलगाउिेाः कसैले पनि कायायलयका कियिािीलाई व्यशिगत ि घिायसी काििा प्रयोग गिय 
गिाउि पाईिे छैि ।  

१८. िगिपानलका ि अन्तगयत निकायसँग असम्बशन्धत ििेको वा आवश्यक ि उपयोगी िरे्दशर्खएको कुिै पनि 
बैठक, तानलि, गोष्ठीिा सिभागीताका लानग कुिैपनि कियिािीलाई र्खटाईिे छैि । कियिािीले शस्वकृती 
यविा त्यस्ता काययिििा भाग नलि पाउिे छैि ।  

१९. प्रनतवेर्दि गिुय पिेाः  

१) यवनभन्न बैठक, तानलि, गोष्ठी ,सभा, सेनििाि तथा अन्तियियािा भाग नलि वा कायायलयको प्रनतनिनधत्व 
गिय र्खयटएको कियिािी वा कियिािी टोलीले त्यस्तो बैठक ि काययिििा उठाि भएका यवषयवस्त ुप्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत सिक्ष पेि गिे ि प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले काययपानलका सिक्ष पेि गिुय पिे 
छ । 

२) िित्वपणुय ि पनछ सम्िका लानग उपयोगी ििुे यवषय भएिा सम्बशन्धत िार्खािा अनभलेर्ख िाख्न ेव्यवस्था 
निलाउि ुपिेछ ।  

२०. काजिा कियिािी ल्याउिाेः र्दिबन्र्दी बिोशजि कियिािी पर्दपनुतय िभए सम्ि थप कियिािी िभइ िििुे भएिा 
िार काजिा आउि सििनत प्रर्दाि गिय सयकिेछ ।  

२१. बिबझुािथाः 
१) सरुवा, काज, अवकाि वा जिुसकैु रुपिा कायायलयबाट अलग िुँर्दा आफ्िो शजम्िािा ििेको िगर्दी, 

शजन्सी िालसािाि, फाईल, कागजात, सवािी साधि लगायत आफ्िो शजम्िािा ििेको जिुसकैु सािाि 
तोयकएको कियिािीलाई बझुाउि ुपिेछ । बझुाएको कागजात पेि िगिे सम्ि ििािा गरििे वा अन्य 
सयुवधा उपलब्ध गिाईिे छैि, जिप्रनतनिनधको िकिा प्रिनलत काििु बिोशजि ििुेछ । 

२) सरुवा, काज, अवकाि वा जिुसकैु रुपिा कायायलयबाट अलग िुँर्दा कियिािीको िाििा असलु उपि 
गिुय पिे बेरुज ुबाँकी ििेछ भिे उि बेरुज ुनिजले पाउिे तलब भत्ता लगायतका सयुवधाबाट कट्टा गरि 
वा िगरै्द बझुाइ िाजश्विा र्दाशर्खला िगिे सम्ि ििािा वा अन्य सयुवधा उपलब्ध गिाईिे छैि ।  

३) कियिािीसँग पेश्की बाँकी भए सो फर्छ्यौट वा र्दाशर्खला िगिेसम्ि ििािा वा अन्य सयुवधा उपलब्ध ििु े
छैि ।  
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२२. तलवी प्रनतवेर्दि पारित िगिाई तलव र्खवुाउि िििुेाः सम्बशन्धत निकायबाट तलबी प्रनतवरे्दि पारित िगिाई 
तलब भत्ता भिुािी गिुय गिाउि ुिरैु्दि । तलबी प्रनतवरे्दि पारित गिाउिे कायय प्रथि िौिानसक अवनध नभर 
गरि सक्ि ुपिेछ ।  

२३. आफ्िो शजम्िेवािी पन्छाउि िििुेाः आफुलाई सशुम्पएको वा आफुले सम्पार्दि गिुयपिे काि तोयकएको सिय 
अवधी प्रयिया बिोशजि सम्पार्दि गिुय पिेछ । आफ्िो शजम्िेवािी नभरको काि अरुलाई पन्छाउि िुँरै्दि । 

२४. अनधकाि प्रत्यायोजिाः प्रिनलत काििुले प्रत्यायोजि गिय िििुे भनि तोयकएका यवषयिरुिा बािेक काििा 
छरितोपि ल्याउि अनधकाि प्राप्त अनधकािीले आफु िातितका सम्बशन्धत अनधकृत कियिािीलाई अनधकाि 
प्रत्यायोजि गिय सक्िेछ । 

२५. भेटघाट तथा छलफलाः सिकािी कािको नसलनसलािा बाह्य व्यशि वा संस्थाका पर्दानधकािीसँग भेटघाट 
तथा छलफल गर्दाय िगिपानलकाको िीनत प्रनतकुल िििुे गरि भेटघाट गिय वा छलफल गिय सयकिछे । 

 

परिच्छेर्द - ४ 

अिगुिि तथा भ्रिण र्खिय 
२६. सपुरिवेक्षण तथा अिगुिि सम्बशन्ध व्यवस्थााः 

१) िगिपानलका अन्तगयत सञ्चानलत पाँि लार्ख भन्र्दा बढीका योजिािरु तथा काययििको आवश्यकता 
अिसुाि अिगुिि गिे कायय पानलका स्तिीय सपुरिवेक्षण तथा अिगुिि सनिनतले ि पाँि लार्ख भन्र्दा 
सािा वडास्तरिय आयोजिा तथा काययििको वडास्तरिय अिगुिि सनिनतले गिेछ । र्दवैु सनिनतले 
अिगुििको प्रनतवरे्दि तयाि गरि िगिपानलकािा पेि गिुय पिेछ । 

२) अिगुिि गिे काययको लानग सवािी साधि भाडािा प्रयोग गर्दाय र्दिुी ि प्रयोग गरििे सियको आधाििा 
यकफायनत तरिकाले भाडा िकि निशित गरि अिगुिि कायय योजिा बिाई अिगुिि गिुय पिेछ । 

३) अिगुिििा र्खयटिे निवायशित पर्दानधकािीको अिगुिि भत्ता प्ररे्दि काििुिा तोयकए बिोशजि उपलब्ध 
ििुे ि कियिािीको िकिा अिगुिििा र्खटेको दर्दिको रै्दनिक भ्रिण भत्ताको र्दि अिसुाि अिगुिि भत्ता 
उपलब्ध ििुेछ । 

४) काज र्खटाईएको कायय के्षरिा िपगु्ि ेकियिािीको रै्दनिक भ्रिण भत्ता ि भ्रिण र्खिय भिुािी गिुय गिाउि ु
िुँरै्दि । 

५) रै्दनिक भ्रिण र्खिय नियिावली िबिे सम्ि िेपाल सिकािको भ्रिण र्खिय नियिावली बिोशजि ििुेछ । 

२७. सयुवधा र्खोज्िे प्रवृशत्त लाई निरुत्सायित गिेाः  

१) कियिािीिरुले िाशजिी गिे वापत तलब ि काि गिे वापत अन्य केयि प्रनतफल भने्न सोि िाख्न ुिुँरै्दि । 

२) सयुवधा दर्दिे प्रयोजिका लानग िार कुिै पनि कियिािीको भ्रिण आरे्दि स्वीकृत गिुय गिाउि ुिुँरै्दि । 

३) कायायलय सिय नभर सम्पार्दि गिय सयकिे कािको लानग कुिै पनि प्रकािको थप सयुवधा उपलब्ध ििु े
छैि । ति साझँ, नबिाि ि सावयजनिक नबर्दाको दर्दििा र्खयटई अनतरिि सियिा काि गिुयपिे अवस्था 
भएिा र्खटेको दर्दिको िाशजिी प्रिाशणतको आधाििा काययसम्पार्दििा आधारित उत्प्रिेणा जगाउि अनतरिि 
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सिय काि गिे वापत (प्रोत्सािि भत्ता) सम्बन्धी कायययवनध, २०७९ बिोशजि प्रोत्सािि सयुवधा उपलब्ध 
ििुेछ । 

४) रै्दनिक भ्रिण भत्ता, शिया र्खाजा र्खिय, इन्धि वा अन्य प्रिासनिक र्खिय सके सम्ि सम्बशन्धत काययििबाटै 
भिुािी गिे व्यवस्था निलाउिे । 

२८. कागजातिरु पेि गिेाः िवाई यातायातबाट यारा गिे कियिािीिरुले र्खिय भिुािीका लानग ई यटकट राभल 
एजेन्सीका नबल वा भिपाई, बोनडयङ्ग पास अनिवायय पेि गिुय पिेछ । ई यटकट ि वोनडयङ्ग पासको फ्लाइट 
िम्बि ि निनत नभडाि भएिा िार रै्दनिक भ्रिण भत्ता िकि भिुािी ििुेछ । 

२९. भ्रिण प्रनतवेर्दि साथ ििुपुिे कागजातिरुाः स्वीकृत भ्रिण आरे्दि बिोशजि अिगुिि वा काजिा र्खयटि े
कियिािीले भ्रिण गरिएको स्थाििा अिगुिि गिेको, छलफल गिेको कागजात एवं भ्रिण प्रनतवरे्दि साथ 
पेि गिुय पिेछ । 

३०. रै्दनिक भ्रिण भत्ता िपाउिेाः अन्य निकाय वा संस्थाबाट आिन्रण गिी शजल्ला सर्दििकुाि वा अन्य शजल्लािा 
िगि काययपानलकाको कायायलयबाट रै्दनिक भ्रिण भत्ता पाउिे गरि काययििा जाि पिे भएिा कायायलयको 
पूवय स्वीकृनत अनिवायय नलि ुपिेछ । स्वीकृनत प्राप्त िगिी सिभानगता जिाएिा कायायलयबाट रै्दनिक भ्रिण 
भत्ता तथा भ्रिण र्खिय उपलब्ध ििुे छैि ।  

३१. भ्रिण आरे्दिको अनभलेर्ख िाख्नाेः भ्रिणिा र्खयटिे पर्दानधकािी वा कियिािीको भ्रिण आरे्दि नलएको अनभलेर्ख 
भ्रिण र्खिय नियिावलीिा तोयकएको ढाँिािा प्रिासि िार्खाले िाख्न ुपिेछ ।  

३२. भ्रिण यकफायती ििु पिेाः स्थल िागयबाट भ्रिण गर्दाय यकफायती भ्रिण साधिको प्रयोग गिुय पिेछ । 

 

परिच्छेर्द - ५ 

बैठक व्यवस्थापि 

३३. कियिािी बैठकाः 
(१) िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातितका कायायलयिा िानसक रुपिा नियनित स्टाफ नियटङ्ग तथा 

प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृत ि िार्खा प्रिरु्खिरु बीि आवश्यकता अिसुाि बैठक बस्िे छ । स्टाफ 
नियटङ्गिा भएको छलफल ि निणययको जािकािी प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले िगि काययपानलकाको 
बैठकिा जािकािी गिाउि ुपिेछ ।  

(२) कायायलय सियिा बैठक बस्र्दा दर्दउँसो २ बजे पनछ र्खाजा र्खािे सिय पािेि बस्ि ुपिेछ ।  

(३) बैठक कायायलय सिय भन्र्दा बायिि बसेको अवस्था ि काययिििा बजेट व्यवस्था भए बैठक भत्ता 
उपलब्ध गिाउि सयकिे छ । सकेसम्ि बैठक कायायलय सियिा बस्ि ुपिेछ, यस्तो बैठकको भत्ता 
उपलब्ध ििुे छैि ।  

(४) िगि काययपानलकाको कायायलय ि िातितका कियिािी िार बस्ि ेबैठकिा भत्ता प्रर्दाि गरििे छैि । 

(५) बुरँ्दा िम्बि (४) िा जिुसकैु कुिा लेशर्खएको भएता पनि काििु बिोशजि गठि भएका सनिनत तथा 
काययर्दलको बैठक कायायलय सिय बािेकको सियिा बनस काि गिुयपिे ि बजेट व्यवस्था भएकोिा 
बैठक भत्ता भिुािी गिय सयकिे छ ।  
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(६) सािान्यतया बैठकिा आिशन्रत सर्दस्यको रुपिा थप व्यशििरु िाख्न पाइि ेछैि ति यवषयगत यविेषज्ञ 
सेवा ि सियोगी कियिािी आवश्यक पिेिा बढीिा एक नतिाई आिशन्रत सर्दस्यलाई आिन्रण गरि 
बैठक भत्ता भिुािी गिय सयकिेछ । 

३४. पटक-पटक बैठक िबस्िेाः तोयकएको कािको लानग एकै बैठकिा सयकि ेभएिा यवनभन्न निनतिा पटक 
पटक बैठक बसेको रे्दर्खाउि पाउिे छैि, यसिी बसेको बैठकको भत्ता भिुािी ििुे छैि ।  

३५. बैठक भत्ताको िकिाः 
(१) िगिसभा, िगि काययपानलका, वडा सनिनत, यवनभन्न यवषयगत सनिनत, िगि सभाका सनिनत, न्याययक 

सनिनतको बैठक भत्ता प्ररे्दि काििु बिोशजि उपलब्ध ििुेछ ।  

(२) अन्य यवनभन्न सनिनतका पर्दानधकािी/व्यशििरुले अध्यक्षता गिे बैठकिा प्रनत बैठक रु.१५००/- का 
र्दिले बैठक भत्ता उपलब्ध ििुेछ ।  

(३) बैठक भत्ता सम्बशन्ध संघीय अथय िन्रालयको िापर्दण्ड ि प्ररे्दि काििुलाई िागय र्दियिको रुपिा नलइि े
छ । सोिी अिसुाि बैठक भत्ताको र्दि परिवतयि गिय सयकिेछ ।  

 

परिच्छेर्द - ६ 

िेशिि तथा सवािी साधि सञ्चालि व्यवस्थापि 

३६. सवािी साधि िाल ुिालतिा िाख्नाेः 
(१) आफुले प्रयोग गिेको सिकािी िोटिसाइकल सम्बशन्धत प्रयोगकतायले संिक्षण गिे, अद्यावनधक गिे ि 

िाल ुिालतिा िाख्न ुपिेछ । िोटिसाइकल िियत गर्दाय इशस्टिेट पेि गरि िियत आरे्दि स्वीकृत गिाएि 
िार िियत गिुय पिेछ । एक आ.व िा पच्िीस िजाि सम्ि लागत नभर ििी बजेटको अवस्था िेिी 
िियत गिुय पिेछ । 

(२) सिकािी िोटिसाइकलिा निशज िम्बि ्लेट िार्खी प्रयोग गिय पाइि े छैि ि अिानधकृत व्यशिलाई 
प्रयोग गिय दर्दि पाइिे छैि यदर्द कसैले दर्दएिा ि कुिै घटिा घटेिा दर्दिे पर्दानधकािी/कियिािी स्वयं 
शजम्िेवाि ििुछे । 

(३) िलकुा सवािी िालकले सवािी साधिको संिक्षण गिे, सिसफाई गिे ि अद्यावनधक गरि िाल ुिालतिा 
िाख्न ुपिेछ । सनभयनसङ्ग गिे सिय अिसुाि सनभयनसङ्ग गिुय पिेछ । िियत गिुय पिे भएिा िियत आरे्दि 
स्वीकृत गिाएि वा प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतको स्वीकृती नलई िियत गिुय पिेछ । िियत गर्दाय िखु्य 
पाटपजुाय फेिुय पिे भएिा पिुािो पाटयपजुाय स्टोििा र्दाशर्खला गिुय पिेछ ि सम्बशन्धत फियको िियत नबल 
ि निवरे्दि प्राप्त भएपनछ भिुािी ििुेछ ।  

(४) सिकािी सवािी साधि सिकािी कािकाजिा िार प्रयोग गिुय पिेछ । सिकािी कािकाजिा प्रयोग 
ििुे बािेक कुिै पनि सवािी साधििा सिकािी इन्धि प्रयोग गरििे छैि । 

(५) एम्बलेुन्स सञ्चालिाः एम्बलेुन्सको संिक्षण गिे, सिसफाइ गिे, अद्यावनधक गिे ि िाल ुिालतिा िाख्न े
शजम्िेवािी एम्बलेुन्स िालकको ििुेछ । िियत गिुयपिे भएिा िियत आरे्दि स्वीकृत गिाएि िार िियत 
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गिे ि सनभयनसङ्ग गिे सियािसुाि सनभयनसङ्ग गिुय पिेछ । एम्बलेुन्स द्धािा सेवा प्रर्दाि गर्दाय िाजश्व िार्खािा 
िनसर्द काटेि िार एम्बलेुन्स सञ्चालि गिुय पिेछ । 

(६) व्याक िो लोडिको सञ्चालिाः  

(१) ब्याक िो लोडिको संिक्षण गिे, सिय अिसुाि सनभयनसङ्ग गिे, सिसफाई गिे, अद्यावनधक गिे ि 
िाल ुिालतिा िाख्न ेकतयव्य अपिेटिको ििुेछ । 

(२) िियत गिुयपिे भएिा िियत आरे्दि स्वीकृत गिाएि िियत गिाउिे सम्बशन्धत फियको नबल प्राप्त भए 
पनछ भिुािी गरििेछ । 

(३) िेशिि सञ्चालि गर्दाय अपिेिि लगशिट पणुय रुपिा भिे, भाडािा प्रयोग भएको अवस्थािा काि 
र्खलुाई प्रयोगकतायको र्दस्तर्खत, काि गिेको सिय स्पष्ट रुपिा लगशिटिा लेख्न े। 

(४) िेशिि भाडािा सञ्चालि गर्दाय अनग्रि रुपिा लाग्िे सियको आधाििा िाजश्व िार्खािा धिौटी िारे्ख 
पनछ िार िेशिि सञ्चालि गिय पाइिछे । 

(५) िगिपानलकाको काििा िेशिि सञ्चालि गर्दाय आनधकािीक पर्दानधकािी/कियिािीको आरे्दििा िेशिि 
प्रयोग गिे । 

(7) िेभी सवािीको सञ्चालिाः  

(१) िेभी सवािीको संिक्षण गिे, सिय अिसुाि सनभयनसङ्ग गिे, सिसफाई गिे, अद्यावनधक गिे ि िाल ु
िालतिा िाख्न ेकतयव्य िेभी सवािी िालकको ििुेछ । 

(२) िियत गिुयपिे भएिा िियत आरे्दि स्वीकृत गिाएि िियत गिाउिे ि सम्बशन्धत फियको नबल प्राप्त 
भए पनछ भिुािी गरििछे । 

(३) िेशिि सञ्चालि गर्दाय अपिेिि लगशिट पणुय रुपिा भिे, भाडािा प्रयोग भएको अवस्थािा काि 
र्खलुाई प्रयोगकतायको र्दस्तर्खत, काि गिेको सिय स्पष्ट रुपिा लगशिटिा लेख्न े। 

(४) भाडािा सञ्चालि गर्दाय अनग्रि रुपिा लाग्ि ेसियको आधाििा िाजश्व िार्खािा धिौटी िारे्ख पनछ 
िार सञ्चालि गिय पाइिेछ । 

(५) िगिपानलकाको काििा सवािी सञ्चालि गर्दाय आनधकािीक पर्दानधकािी/कियिािीको आरे्दििा िेशिि 
प्रयोग गिे । 

(8) ियाँ सवािी साधिको एक बषयसम्ि सनभयनसङ्ग बािेक िियत सम्भाि गिाईि ेछैि, निाःिलु्क सनभयनसङ्ग 
लगायत अन्य सिनुलयतको बािेिा जािकािी नलई त्यसको सर्दपुयोग गिुय पिेछ । 

(9) सािान्यतया एक पटकिा िाि पाङ्ग्ग्र ेसवािीका लानग बढीिा पिित्ति िजाि रूपैयाँ सम्ि िियत सम्भाि 
र्खिय गिय सयकिछे । सो बढी र्खिय लाग्िे भएिा प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतको निणययबाट िियत 
सम्भाि गिुय पिेछ । 
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३७. िियत िििुे सवािी साधि नललाि गिय सयकिेाः 
(१) साधािण तरिकाले िियत सम्भाि गर्दाय पनि प्रयोग गिय िसयकिे सवािी साधिलाई उि सवािी साधिको 

अवस्था िेरि सो सवािी साधिको नििायण कम्पिी वा निजको आनधकािीक नबिेताद्धािा सञ्चानलत िियत 
केन्रिा जाँि गिाउि सयकिछे ।  

(२) यसिी जाँि गिाउँर्दा िाि पाङ्ग्ग्र ेसवािी साधिको बढीिा पाँि लार्ख रूपैयाँ ि िोटिसाइकल बढीिा 
तीस िजाि रूपैयाँ सम्ि र्खिय गर्दाय नियनित प्रयोग गिय सयकिे अवस्थािा आउिे रे्दशर्खएिा निणयय गिाई 
िियत गिाउि आरे्दि दर्दि सयकिेछ ।  

(३) िाल ुिालतिा िाख्न िसयकिे अवस्था भएका ि शजन्सी निरिक्षण प्रनतवरे्दििा सिते नललाि गिुयपिे भनि 
उल्लेर्ख भएका सवािी साधििरु सियिै नललाि नबिी गिुय/गिाउि ुपिेछ । 

३८. पन्र वषय भन्र्दा पिुािा सवािी साधिको सम्बन्धिााः पन्र वषय भन्र्दा पिुािा, ििल्ि ेभई थशन्कएि बसेको 
सवािी साधि प्रत्येक वषय नललाि गरै्द जाि े। 

३९. पिुस्कृत गिेाः वषय भरििा सबै भन्र्दा कि िियत सम्भाि र्खिय गरि यकफायती पणुय तरिकाले सवािी साधि 
िलाउिे सवािी िालक ि कियिािीको िाि सावयजनिक गरि पिुस्कृत गरििेछ ।  

४०. पषु्याई आवश्यक पिेाः िानसक इन्धिको कोटा भन्र्दा बढी इन्धि आवश्यक पिेिा प्रयोगकतायको पषु्याई 
सयितको अििुोधिा िार औशित्य ि यक.िी. को अवस्था िेिी इन्धिको िाग फािाि स्वीकृत गिय सयकिेछ।  

४१. थप र्खियलाई प्रोत्सािि िगिेाः िनबग्रकेो सवािी साधि नबनग्रएको भनि नबल बिाएि िार भिुािी नलिे दर्दि े
गिुय, गिाउि ु िुँरै्दि । आकशस्िक िियतको िकिा के कािणले आवश्यक पिेको िो सवािी िालकको 
प्रनतवरे्दि नलई निणयय गिुय पिेछ । 

४२. सवािी साधि उपलब्ध गिाउिेाः  

(१) उपलब्ध भए सम्ि सबै िार्खाको लानग एक/एक वटा िोटिसाईकल उपलब्ध गिाउिे ि प्रायवनधक 
कियिािीलाई साइटको अवस्था िेरि इशन्जनियि, सव-इशन्जनियि, अ.सब-ईशन्जनियि सबैलाई 
िोटिसाइकल उपलब्ध गिाउिे । 

(२) वडा कायायलयको लानग िानसक र्दि नलटि पेरोल ि वायषयक िौ नलटििा िबढ्िे गरि िोयवल/नगयि 
आयल/बे्रक आयल उपलब्ध ििुेछ । 

४३. कोटा अिसुािको इन्धिाः  

(१) िगि काययपानलका प्रिरु्ख, उप-प्रिरु्ख ि वडा अध्यक्षको इन्धि सयुवधा प्ररे्दि काििु बिोशजि ििुेछ ।  

(२) प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृताः िानसक 120 नल. नडजेल । 

(३) प्रिासनिक कियिािी (िोटिसाइकल िलाउिे) - िार्खा प्रिरु्खको लानग िानसक 1५ नलटि ि अन्य 
कियिािीको लानग िानसक १० नलटि पेरोल, वायषयक ९ नलटि िोयवल।  
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(४) प्रायवनधक कियिािीको लानगाः िार्खा प्रिरु्खको लानग िानसक १5 नलटि, अन्य कियिािीको लानग िानसक 
१० नलटि पेरोल ि िोयवल वायषयक 9 नलटि साथै यफल्ड र्खयटिे अवनधको आधाििा थप पेरोल 
उपलब्ध गिाउि बाधा िपिे । 

 

परिच्छेर्द - ७ 

कायायलय सािािको प्रयोग एंवि ्र्खरिर्द व्यवस्थापि 

४४. टोिि ि फोटोकपी पेपिाः टोिि ि फोटोकपी पेपिको नितव्ययी रुपिा प्रयोग गिुयपिेछ । टोिि रियफल गिे 
तथा यप्रन्ट नबग्रकेा वा छलफलको लानग िस्यौर्दाको रुपिा यप्रन्टको रुपिा प्रयोग भएका कागजातिरु पिुाः 
प्रयोग गिय सयकिे तफय  ध्याि दर्दिे ि सकेसम्ि पेपिको र्दबैु साइटिा यप्रन्ट आउिे गरि गिे ।  

४५. िेिकोट, छाता, झोलााः िेिकोट, छाता, झोला जस्ता यविेष प्रयोजिका लानग कियिािीलाई दर्दइएको 
शजम्िेवािीको प्रकृनत ि िौसि अिरुुप िार उपलब्ध गिाउिे । 

४६. शजन्सी सािािको पवुायििुािाः िगि काययपानलकाको कायायलयका प्रत्येक िार्खा ि िातितका वडा कायायलय, 

स्वास्थ्य संस्थाले आनथयक वषयको सरुुवातिा आफ्िो कायय सम्पार्दिको लानग आवश्यक पिे कायायलय सािािको 
यवविण तयािी गरि शजन्सी उप-िार्खािा उपलब्ध गिाउिे, शजन्सी उप-िार्खाले एकीकृत वायषयक यवविण तयाि 
गरि र्खरिर्द योजिा बिाउिे । 

४७. सािािको गणुस्तिीयतााः सस्तो िलु्यिा कि गणुस्तिको सािाि र्खरिर्द िगिे ि पटक-पटक र्खरिर्द िगरि 
गणुस्तिको सािाि र्खरिर्द गर्दाय धेिै लािो सिय यटक्ि सक्िे भएिा िलु्य बढी पिे पनि गणुस्तरिय सािाि 
र्खरिर्द गिे । 

४८. िलकुा रुिालको प्रयोगाः एउटा कोठािा िात धिुे प्रयोजिको लानग िलकुा यकनसिको रुिाल उपलब्ध ििु े
ि कुशियिा िाख्न ेप्रयोजिको लानग रुिालको प्रयोग िगिे । 

४९. र्खरिर्द यकफायती गिेाः कम््यटुि, ल्यापटप एवं यप्रन्टि जस्ता िेशिििी औजाि िम्सय ि बजेटको परिनध नभर 
ियि र्खरिर्द गिुय पिेछ । 

५०. प्रिासनिक र्खियाः पािी, नबजलुी, सञ्चाि, इन्टििेट, इन्धि, िियत, स्टेिििी र्खिय, भत्ता, तानलि, गोष्ठी, सेवा िलु्क, 

भ्रिण र्खिय जस्ता प्रिासनिक र्खियिा अत्यन्त नितव्यययता अपिाई र्खिय गरििछे । 

५१. फनियिि तथा फनियनसङ्गाः  

(१) िगि काययपानलकाको ियाँ कायायलय भवि, ियाँ वडा कायायलय भवि ि िभई िििु ेअवस्थािा बािेक 
प्रत्येक वषय फनियिि तथा यफक्िसय र्खरिर्द गरििे छैि ।  

(२) पिुािा िियत गरि िलाउि सयकिे फनियििलाई िियत गरि िलाउि ुपिेछ ।  

५२. फनियिि तथा कापेट पर्दायको प्रनतस्थापिाः सबै कियिािीिरुले प्रयोग गरि ििेका कुसी पाँि वषय ि टेवल सात 
वषय सम्ि प्रनतस्थापि गरििे छैि, कोठािा भएका कापेट ि पर्दायिरु पाँि वषय सम्ि प्रनतस्थापि ििुे छैि । 
प्रनतस्थापि गिै पिे अवस्था भएिा प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृत स्तरिय निणयय गिाइ गिय सयकिेछ ।  

५३. िियत गिुय पिे आवश्यकताको पयििाि गिेाः यविेष प्रायवनधक प्रकृनतका ि इलेशक्रक तथा इलेक्रोनिक 
सािाििरु जस्तैाः कम््यटुि, यप्रन्टि, ल्यापटप, प्रोजेक्टि, यट.भी. आदर्दको िियत सम्भाि गिुय पिे वा सािाि ि ै
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फेिुयपिे आवश्यकताको पयििाि गरि यवषेिज्ञ कियिािीबाट प्रिाशणत गिाइ कािण सयित नसफािीस भएको 
अवस्थािा बजेटको उपलब्धता िेिी िियत सम्भाि वा सािाि फेिे व्यवस्था गिय सयकिेछ ।  

५४. सािाि िस्तान्तिण गिेाः कायायलयबाट अन्य निकाय, िातित कायायलयलाई िस्तान्तिण गरिएका सािाििरुको 
अनभलेर्ख व्यवशस्थत गिे ।  

५५. निशज प्रयोगिा िल्याउिेाः कायायलय सािाि सिकािी सम्पशत्त वा वस्त ुिीशज कािको लानग प्रयोग गिुय गिाउि ु
िुँरै्दि ।  

५६. छपाइको काययाः छपाई सम्बशन्ध कायय यकफायती तरिकाले आवश्यकताको पयििाि गिेि िार गरििेछ ।  

५७. िलु्य सिुी अद्यावनधक गिेाः सालवसाली रुपिा आवश्यक पिे सबै िार्खा ि इकाईबाट िाग संकलि गिी 
उि सािािको बजाि सभेक्षण गिी िलु्य सिुी अद्यावनधक गिुयपिेछ । उि िलु्य सशुिको आधाििा 
कायायलयिा र्खरिर्द गिे िाल सिािको िलु्यको Bench िायकय ङ्ग गरि र्खरिर्द प्रयिया अशघ बढाउि ुपिेछ ।  

५८. र्खरिर्द योजिााः 
(१) वायषयक काययिि स्वीकृत भएपनछ तोयकएको ढाँिािा वायषयक र्खरिर्द योजिा/र्खरिर्द गरुुयोजिा तयाि 

गिी स्वीकृत गिाउि ुपिेछ । 

(२) कायायलयका लनग आवश्यक पिे वस्त ु तथा सेवाको आपनुतय, भण्डािण तथा यवतिणलाई पािर्दिी 
नितव्ययी, अििुाि योग्य बिाउिे । 

(३) कायायलयिा अिावश्यक बस्तकुो र्खरिर्द िगिे ि िायििे भन्र्दा बढी र्खरिर्द िगिे । 

(४) आवश्यक िै िपिे िशेिििी उपकिण र्खरिर्द िगिे । 

(५) सञ्चालि गिे जिििी िभएिा िेशिििी उपकिण र्खरिर्द गिी िथन्काउिे ।  

(६) यवनभन्न प्रकािका सफ्टवेयििरु र्खरिर्द गर्दाय आवश्यकता ि नितव्ययीताको आधाििा िार र्खरिर्द गिे।  

५९. स्वरे्दिी उत्पार्दििरु र्खरिर्द गिेाः सािाििरु र्खरिर्द गर्दाय बजाििा उपलब्ध भए सम्ि स्वरे्दिी उत्पार्दि र्खरिर्द 
गिुय पिेछ ि सेवा र्खरिर्द गर्दाय पनि स्वरे्दिी संघ, संस्था वा व्यशिबाट र्खरिर्द गिुय पिेछ ।  

६०. िौजरु्दा सिुी तयाि गिेाः सावयजनिक र्खरिर्द ऐि तथा िगिपानलकाको सावयजनिक र्खरिर्द नियिावलीको नियि 
२० बिोशजि िौजरु्दा सिुी (Standing list) तयाि गिी अद्यावनधक गिुय पिेछ । 

६१. लागत अििुाि तयाि गिेाः  

(१) कुिै पनि र्खरिर्दको लानग तोयकए बिोशजि लागत अििुाि तयाि गिुय पिेछ । नििायण कायय बािेक 
अन्य र्खरिर्दको िकिा एक लार्ख रुपैयाँ सम्िको र्खरिर्द गिय लागत अििुाि आवश्यक ििुे छैि ।  

(२) र्खरिर्द नियिावलीको नियि १२, १३, १४, १५ बिोशजि लागत अििुाि अद्यावनधक गिी िाख्न ु
पिेछ। 

६२. स्थायी लेर्खा िम्बि ि ि.ुअ.क. र्दताय प्रिाण-पर प्राप्तसँग िार र्खरिर्द गिेाः  

(१) कायायलयबाट कुिै पनि र्खरिर्द गर्दाय आन्तरिक िाजश्व कायायलयबाट स्थायी लेर्खा िम्बि ि िलु्य अनभवृयद्ध 
कि र्दताय प्रिाण पर प्राप्त गिेका व्यशि, फिय, संस्था वा कम्पिीबाट िार र्खरिर्द गिुय पिेछ ।  
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(२) रु. २० िजाि भन्र्दा कि िकिको िालसिाि र्खरिर्द गर्दाय वा िलु्य अनभवृयद्ध कि िलाग्िे िालसािाि 
पिाििय सेवा वा अन्य सेवा र्खरिर्द गर्दाय ि.ुअ. कििा र्दताय प्रिाणपर प्राप्त िगिेका फिय, सस्था वा 
कम्पिीबाट र्खरिर्द गिय सयकिेछ ।  

६३. र्दिभाउपर वा प्रस्ताव िाग गिी र्खरिर्द गिेाः एक लार्ख रुपैयाँ भन्र्दा बढी र्दि लार्ख रुपैयाँ सम्ि िकिको 
सोझै र्खरिर्द गर्दाय िौजरु्दा सिुीिा ििेका कम्तीिा तीि वटा आपनुतयकताय, नििायण व्यवसायी, पिाििय र्दाता वा 
सेवा प्रर्दायकबाट नलशर्खत रुपिा र्दिभाउपर वा प्रस्ताव िाग गिी र्खरिर्द गिुय पिेछ । र्खरिर्द कायय गर्दाय 
प्रिनलत काििुको पणुय पालिा गिुय गिाउि ुपिेछ ।  

६४. एउटै व्यशि, फिय कम्पिी वा संस्थाबाट सोझै र्खरिर्द िगिेाः 
(१) सोझै र्खरिर्द गर्दाय सावयजनिक र्खरिर्द ऐि तथा नियिावलीिा भएको व्यवस्था बिोशजि गिुय पिेछ । 

(२) सीिा भन्र्दा बढीका काििरु नसलबन्र्दी र्दिभाउपर वा बोलपरका िाध्यिबाट र्खरिर्द गिुय पिेछ ।  

(३) कायायलयबाट जिुसकैु र्खरिर्द गर्दाय सावयजनिक र्खरिर्द ऐि तथा िगिपानलकाको सावयजनिक र्खरिर्द 
नियिावलीिा उल्लेर्ख भएका यवनधिरु अवलम्वि गरि र्खरिर्द गिुय पिेछ । साथै सावयजनिक र्खरिर्द 
अिगुिि कायायलयले जािी गिेका निरे्दिि परिपर, कायययवनध, निरे्दशिकािा भएका व्यवस्थािरुको सिेत 
पालिा गिुय पिेछ ।  

(४) सिकािी िकि र्खिय गर्दाय साधि स्रोतको उच्िति प्रनतफल प्राप्त ििु ेि उशित गणुस्ति कायि ििु ेगरि 
नितव्ययी तरिकाले गिुय पिेछ ।  

(५) अनधकाि प्राप्त अनधकािीले स्वीकृत वजेट काययिि ि उपलब्ध स्रोतको आधाििा र्खियको आरे्दि 
दर्दिपुिेछ ।  

(६) संघीय अथय िन्रालय, प्ररे्दि सिकािले तोकेका र्खियको िापर्दण्ड ि स्वीकृत वजेट तथा काययििबाट 
र्खिय गर्दाय आनथयक कायययवनध एवि ्उत्तिर्दाययत्व ऐि ि सो अन्तगयत बिेको नियिावली एवि ्प्रिनलत 
काििुिा भएको व्यवस्थािरु पालिा गरि र्खरिर्द गिुय पिेछ । 

 

परिच्छेर्द - ८ 

गोष्ठी, अन्तियिया ि तानलि सञ्चालि 

६५. सिकािी र्खियिा गोष्ठी अन्तियिया ि तानलि जस्ता काययिि सञ्चालि गर्दाय आफ्िै वा सिकािी निकायको 
सभा िल प्रयोग गिुय पिेछ । 

६६. यस्ता काययिििरुको सञ्चालि र्खिय संघीय अथय िन्रालयले जािी गिेका कायय सञ्चालि निरे्दशिका, प्ररे्दि 
र्खिय िापर्दण्ड तथा निरे्दशिका, िगिपानलकाबाट स्वीकृत िापर्दण्ड, प्रिनलत र्खियको िापर्दण्ड बिोशजि र्खिय 
गिुय पिेछ । 

६७. पिाििय सेवा सम्बशन्ध काययाः  

(१) पिाििय सेवा सम्बशन्ध वायषयक काययिि तजुयिा गर्दाय सकभि कायायलयिा उपलब्ध आफ्ि ैजििशिबाट 
सम्पन्न गिे गरि तजुयिा गिुय पिेछ ।  
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२) वायषयक काययिििा सिावेि भएका काययिि एवि ्यियाकलापिरु सम्पन्न गिय सािान्यतया बायििवाट 
पिाििय सेवा नलईिे छैि ।  

३) िगिपानलकाको आफ्ि ै जििशिबाट सम्पन्न ििु िसक्िे, िभ्याउि,े र्दक्षता, यवज्ञता आवश्यक भएको 
प्रकृनतका सेवाको लानग पिििय सेवा नलि ुपर्दाय स्वीकृत काययििा िै वायििी पिाििय सेवावाट र्खरिर्द 
गरििे व्यिोिा उल्लेर्ख गिुय पिेछ ।  

४) पिाििय सेवाद्धािा र्खरिर्द ििुे काययिि/सेवािा कायायलयका कियिािीको संलग्िता िििे छैि । 

६८. व्यािििा लोगो, िाि प्रयोगाः िगिपानलकाको र्खियिा तयाि भएको अध्ययि, अिसुन्धाि, सभेक्षण वा यस्तै 
यकनसिको अन्य कािको स्वानित्व िगिपानलका कै िििे िुँर्दा त्यस्तो अध्ययि, अिसुन्धाि, सभेक्षण वा प्राप्त 
िनतजािा कन्सल्टेन्सी फिय व्यशि वा संस्थाले व्यािि वा प्रकािििा आफ्िो िाि, लोगो वा र्दावी िाख्न 
पाउि ेछैि, िेपाल सिकािको लोगो ि िगिपानलकाको लोगो िार प्रयोग गिय, गिाउि पिेछ । 

 

परिच्छेर्द - ९ 

र्खािा तथा र्खाजा र्खिय 
६९. र्खािा तथा र्खाजा र्खियाः  

(१) कायायलय सिय भन्र्दा बािेकको अनतरिि सियिा कायायलयिा आइ काि गर्दाय र्खािा तथा र्खाजा र्खिय 
वापत अन्य दर्दिको लानग तीि सय रूपैया ँि सावयजनिक नबर्दाको दर्दिको लानग सात सय रूपैया ँर्खिय 
गिय सयकिेछ । ति प्रोत्सािि भत्ता पाउि ेकियिािी वा पर्दानधकािीको िकिा यो सयुवधा प्राप्त ििु े
छैि।  

(२) काययिििा उल्लेर्ख भएको बािेक कायायलय प्रयोजििा ििुे बैठक वा काययिििा सािान्यतया र्खाजा 
ि पािीको व्यवस्था गिय सयकिेछ ।  

(३) सावयजनिक नबर्दाको दर्दििा कायायलयिा आइ काि गिुय पिेिा प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतबाट प्रिाशणत 
गिाइएको िाशजिीको आधाििा र्खािा तथा र्खाजा र्खिय वापतको सयुवधा उपलब्ध ििुछे । 

७०. नबर्दाई तथा स्वागताः कियिािीको नबर्दाइ वा अन्य स्वागत गिे काययिििा शिया, नबस्कुट बािेकको अन्य 
र्खाजा र्खिय उपलब्ध ििुे छैि, कायायलयका िार्खा इकाइबाट गरििे भेटघाट, परकाि सम्िलेि काययिििा 
शिया, नबस्कुट बािेक अन्य र्खाजा उपलब्ध गिाउि ुिुँरै्दि ।  

७१. यपउिे पािीाः कायायलयिा यफल्टिको सफा पािी बोतलिा िार्खी यपउि ेव्यवस्था गिे, कायायलयिा आयोजिा 
ििुे बैठक, गोष्ठीिा स्थािीय उपलब्धताको आधाििा पािी प्रयोग गिे । 

७२. परिविि र्खियाः कायायलय सिय नभर सम्पार्दि गरिि ेकािका लानग परिविि र्खिय उपलब्ध ििुे छैि, सिकािी 
सवािी साधिको उपयोग गिय सयकिछे । 
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परिच्छेर्द - १० 

यवयवध 

७३. नललाि गिुय पिेाः कायायलयबाट र्खिय भइ िजािे िालसिाििरु िध्ये शजन्सी निरिक्षण प्रनतवरे्दिबाट उपयोगिा 
आउि िसक्िे वा िआउिे सािाििरु वषयिा कशम्तिा एक पटक नललाि गिुय पिेछ ।  

७४. कागजात धलु्याउि ुपिेाः कायायलयिा पिुाः प्रयोगिा िआउिे नलशर्खत कागजातिरु प्रिनलत काििु बिोशजि 
धलु्याउि ुपिेछ ।  

७५. सम्पशत्तको अनभलेर्ख अद्यावनधक गिेाः कायायलयले आफ्िो ि िातितका कायायलयको स्वानित्विा ििेको जनिि, 
भवि, सवािी साधि लगायतका िल, अिल सम्पशत्तको लगत ि.ले.प. फािाि बिोशजि ििेक वषय अद्यावनधक 
गिुय पिेछ । 

७६. सधुाि कायायन्वयि गिुयपिेाः  

१) अशन्ति लेर्खा परिक्षणबाट सधुािका लानग औल्याइएका व्यवस्थापकीय तथा प्रिासनिक यवषयिरुिा 
अनिवायय रूपिा सधुाि गरि कायायन्वयि गिुयपिेछ । एउटै यवषय पटक पटक र्दोिोरिि आएको रे्दशर्खएिा 
सम्बशन्धत कियिािीलाई सपुरिवेक्षकले िेताविी दर्दि सक्िेछ ।  

२) आनथयक कायययवनध तथा यवत्तीय उत्तिर्दाययत्व ऐि अिसुाि आन्तरिक नियन्रण सनिनत गठि गरि यियाशिल 
बिाउिे । 

७७. सावयजनिकिण गिेाः प्रिनलत काििु बिोशजि सावयजनिक गिुय पिे यवत्तीय यवविण तथा र्खिय कायायलयको 
वेवसाइटिा सावयजनिकिण गिुयपिेछ ।  

७८. गिुासो सिुवुाइलाई प्रभावकािी बिाउिेाः कायायलयको गिुासो सनेु्न अनधकािी ि सिुिा अनधकािीले गिुासो 
तथा सिुिािरुको अनभलेर्ख अद्यावनधक गरि सवयसाधािण तथा सञ्चािको िाध्यििा सिज पिुँििा ििि ु
पिेछ।  

७९. वेवसाइट अपडेट गिेाः  

(१) िगिपानलकाको ववेसाईट नियनित रुपिा अद्यावनधक गिुय/गिाउि ुपिेछ, िगि सभाका निणयय, ऐि, 

नियि, कायययवनध, िानसक, िौिानसक, वायषयक यवविण, िगि काययपानलका बैठकका निणयय, बायषयक 
काययिि प्रगनत यवविण, प्रनतवेर्दि, आयव्यय यवविण ववेसाइटिा िाशर्ख नियनित रुपिा अद्यावनधक गिे 
व्यवस्था सिुिा प्रयवनध अनधकृत ि सिुिा अनधकािीले निलाउि ुपिेछ ।  

(२) र्दिुगािी िित्व ि प्रभाव पिे सावयजनिक िित्वका िीनतगत र्दस्तावजे ि िणनिनतक योजिा लगायतका 
योजिािरु स्वीकृत गिुय पवुय सवयसाधािण ि इच्छुकको जािकािी एवि सझुावको लानग कशम्तिा एक 
िप्ता वेवसाइटिा िाख्न ेव्यवस्था निलाउि ुपिेछ । 

८०. प्रविा ि सिुिा अनधकािी िाफय त सिुिा उपलब्ध ििुाेः  

(१) िगि काययपानलका बैठकबाट भएका निणययिरु तोयकएको प्रविा िाफय त ि कायायलयका काि कािवािी 
प्रगनतका सिुिािरु सञ्चाि िाध्यि तथा सिुिा िाग्िे व्यशिलाई सिुिा अनधकािी िाफय त उपलब्ध 
गिाउि ुपिेछ । 
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(२) िार्खािरुले सञ्चाि िाध्यििरुलाई नसधै सिुिािरु उपलब्ध गिाउि सक्िे छैिि ्।  

८१. यवत्तीय यवविण तयाि गिेाः  

(१) िगि काययपानलकाको कायायलयले आनथयक वषय सम्पन्न भएको पन्र दर्दि नभर आनथयक यवविणिरु तयाि 
गरि सम्बशन्धत निकाय वा कायायलयिा पेि गिुय पिेछ । 

(२) काििु बिोशजि आन्तरिक लेर्खा परिक्षण गिाई आन्तरिक लेर्खा परिक्षण प्रनतवरे्दि सयित प्रिाशणत 
यवविणिरु तोयकएको सिय नभर सम्बशन्धत निकायिा पेि गिुय पिेछ । 

८२. प्रगनत यवविण पेि गिेाः 
(१) सशञ्चत कोषबाट र्खिय भएको िकिको िौिानसक प्रगनत यवविण प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले त्यस्तो 

अवनध सिाप्त भएको पन्र दर्दि नभर काययपानलका बैठकिा पेि गिुय पिेछ ।  

(२) िगिपानलका ि वडा कायायलयले आफ्िो आय व्ययको यवविण प्रत्येक ियििाको सात गते नभर 
सावयजनिक गिुय पिेछ । 

(३) िगिपानलकाको सशञ्चत कोषिा भएको िौिानसक शिषयकगत यवविण तयाि गरि संघीय अथय िन्रालय 
प्ररे्दि अथय िन्रालय, संघीय िानिला तथा सािान्य प्रिासि िन्रालय ि िायष्ट्रय प्राकृनतक स्रोत तथा 
यवत्त आयोगिा पठाउि ुपिेछ । 

(४) वायषयक प्रगनत यवविण तयाि गरि सावयजनिक गिेाः 
(क) आनथयक वषय सयकएको प्रथि िौिानसक अवनध नभर अशघल्लो आनथयक वषयिा यवनियोशजत िकिको 

र्खियको अवस्था, भौनतक प्रगनत ि उपलशब्ध सिेत झल्कि ेगरि वायषयक प्रगनत यवविण (पशुस्तका) 
प्रकािि गरि सावयजनिक गिुय पिेछ । 

(र्ख) कायायलयको तथ्याङ्क, सिुिा संस्थागत रुपिा यप्रन्ट वा यवद्यनुतय प्रनतको रुपिा प्रकािि गिे 
व्यवस्था निलाउि ुपिेछ । व्यशिगत वा साियुिक रुपिा प्रकािि गिे वा असम्बशन्धत व्यशि 
वा संस्थालाई प्रवाि गिुय िरैु्दि । 

८३. सिुशक्षत िाख्नाेः निकासा िकिान्ति थप बजेट ि र्खिय सिथयि सम्बशन्ध फाइल कशम्तिा पाँि आनथयक वषय 
सम्ि सिुशक्षत िाख्न ुपिेछ । 

८४. सािाशजक परिक्षणाः आनथयक वषयको प्रथि िौिानसक अवनध नभर गत आनथयक वषयको सािाशजक परिक्षण गिुय 
पिेछ । 

८५. सावयजनिक सिुवुाई काययििाः िगि काययपानलकाको कायायलय ि वडा कायायलयबाट प्रर्दाि गरिि े सेवा ि 
सयुवधा सम्बन्धिा प्रत्यके आनथयक वषयिा िगि काययपानलकाको कायायलयको प्रत्येक िौिानसकिा एक पटक 
ि वडा कायायलयिरुको लानग वषयको कशम्तिा एक पटक पिे गरि सावयजनिक सिुवुाई काययिि सञ्चालि 
गिुय पिेछ । 

८६. इिेलको प्रयोगाः 
(१) कियिािीले कायायलय सम्बशन्ध परािाि ि सिुिा आर्दाि प्रर्दाि गर्दाय कायायलयको इिले प्रयोग गिुय 

पिेछ । 
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(२) िित्वपणुय यवषय वा पनछ सम्ि िेकडयिा िाख्न ुपिे यवषय वा नलशर्खत रुपिा पठाउिे गरि अन्यथा उल्लेर्ख 
भएकोिा बािेक नछटो छरितो िाध्यिको रुपिा जािकािी दर्दिपिे वा रिपोयटङ्ग गर्दाय इिेलको प्रयोग 
गिय सयकिेछ । 

८७. पशञ्जका बिाउिेाः यट्पणी फाइल साथ कागजातिरुको पशञ्जका बिाई िाख्नपुिेछ ।  

८८. पणुय पालिा गिेाः ऐि, नियि, कायययवनध, निरे्दशिका ि िापर्दण्डिा भएका व्यवस्थािरु सबै 
पर्दानधकािी/कियिािीले पणुय पालिा गिुय गिाउि ुपिेछ । प्रिनलत काििुिा भएका कािूिी व्यवस्थािरुको 
पालिा सम्बन्धिा अियवज्ञता प्रकट गिुय, गिाउि ुिरैु्दि ।  

८९. सधुाि ि असल कािको सरुुवात आफैबाट गिे परिपाटीको यवकास गिय सबै पर्दानधकािी/कियिािीको कतयव्य 
ििुेछ । 

९०. ्लायष्टक जन्य वस्तकुो प्रयोगाः  

(१) कायायलयिा ्लायष्टक जन्य पर्दाथयको प्रयोगलाई निरुत्सायित गिुय पिेछ ।  

(२) िगिकाययपानलकाको कायायलय ि िातित कायायलयिा गिे बैठक, तानलि, अन्तयिय या वा अन्य 
गनतयवनधिरुिा ्लायष्टकजन्य वस्तकुो प्रयोगलाई निरुत्सायित गिुय पिेछ ।  

९१. निरे्दशिकािा संिोधिाः िगि काययपानलकाले आवश्यकता अिसुाि यो निरे्दशिकािा परििाजयि एवि संिोधि 
गिय सक्िेछ । 
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आन्तरिक नियन्रण काययप्रणालीको कायययोजिा तानलका 

नस. 
िं. 

यियाकलापको 
यवविण 

अन्तिनियित जोशर्खि नियन्रणका यियाकलाप शजम्िेवािी सिय सीिा सञ्चाि सिन्वय 

कायय सम्पार्दि 
सम्बन्धी 

कािूिी/िीनतगत 
आधाि 

प्रनतवेर्दि 
गिुयपिे 

काययसम्पार्दि 
सूिक 

अिगुिि एवं 
िूल्याङ्कि गिे 

निकाय/ तरिका 

1 

1.1 वायषयक 
काययिि तथा 
बजेट तजुयिा ि 
स्वीकृनत 

• वायषयक काययिि तथा बजेट 
तोयकएको सियिा तजुयिा ििु 
िसक्ि,ु  

• वायषयक काययिि तथा तजुयिाका 
सबै ििणिरू पिुा ििु िसक्ि,ु  

• यथाथयिा आधारित िििुे, पयायप्त 
बजेट िििु ु

• तोयकएको सिय नभर बजेट 
तजुयिा गिी वायषयक बजेट तथा 
काययिि स्वीकृत गिे,  

• बजेट पशुस्तका छपाई गिे, 
स्थािीय सशञ्चत कोष व्यवस्थापि 
प्रणाली (SuTRA) िा प्रयवयष्ट 
गिे,  

• बजेट तथा काययिि तजुयिा 
दर्दग्र्दियिका व्यवस्थािरू तथा 
थप आवश्यक उपायिरू 
अवलम्बि गिे । 

• यवषयगत िार्खा 
प्रिरु्ख,  

• प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत,  

• यवषयगत सनिनत, 
काययपानलका,  

• िगि सभा 

िीनत तथा 
काययिि िाल ु
आ.व.को असाि 
९ गते नभर ि 
बजेट असाि 
१० गते नभर 
िगि सभािा 
पेि गिे ि 

असाि िसान्त 
नभर स्वीकृत 
गरिसक्िे । 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा,  

बजेट तथा 
काययिि तजुयिा 
सनिनत । 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि,  

िेपाल सिकाि ि 
प्ररे्दि सिकािको 
आवनधक योजिा,  

िगिपानलकाको 
आवनधक योजिा, 
बजेट तथा काययिि 
तजुयिा सम्बशन्ध 
दर्दग्र्दियि 

तोयकएका 
निकायिरू 

तोयकएको सिय 
सीिा नभर वायषयक 
बजेट, िीनत तथा 
काययिि िगि 
सभािा पेि भई 
स्वीकृत भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

1.2 वायषयक 
र्खरिर्द योजिा ि 
र्खरिर्द गरुूयोजिा 
तयाि गिे । 

• सियिै तयाि िििुे,  

• यथाथयिा आधारित िििुे,  

• योजिा अिसुािको स्रोत सनुिशित 
िििुे । 

• शजम्िेवािी तोक्िे, 
• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि ि 

नियिावली, आनथयक कायययवनध 
ऐिको पालिा ि थप आवश्यक 
उपाय अवलम्बि गिे । 

यवषयगत िार्खा, र्खरिर्द 
ईकाइ 

श्रावण िसान्त 
नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली, 
आनथयक कायययवनध 

तथा यवत्तीय 
उत्तिर्दाययत्व ऐि, 

नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

वायषयक र्खरिर्द 
योजिा ि र्खरिर्द 
गरुूयोजिा तयाि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

1.3 बजेट तथा 
काययिि सरु 
(SuTRA) िा 
प्रयवयष्ट गिे। 

• सियिै प्रयवयष्ट िििुे,  

• प्रयवष्टी गर्दाय रटुी ििु सक्िे। 

यवषयगत िार्खासँग सिन्वय गिी 
सियिै प्रयवष्टी गिे,  

प्रयवष्टी गर्दाय रयुट िगिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, योजिा तथा 
अिगुिि उप-िार्खा 

बजेट तथा 
काययिि 

स्वीकृत भएको 
७ दर्दि नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सशञ्चत कोष 
व्यवस्थापि प्रणाली 
(SuTRA), प्रिनलत 

कािूि 

िगि प्रिरु्ख 

बजेट तथा 
काययिि सरुिा 
प्रयवयष्ट भएको 

ििुे। 

िगि प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

1.4 वायषयक 
काययिि तथा 
योजिा तजुयिा 

• सिभानगतािूलक योजिा तजुयिा 
प्रयियािा जिसिभानगता िििु,ु 

• अनधक जिसिभानगता जटुाई 
योजिा छिोटका ििणिरू पिुा 
गिी योजिा तजुयिा गिे ।  

योजिा तथा अिगुिि 
उप-िार्खा, वडा 

सनिनत, बजटे तथा 

तोयकए 
बिोशजि 

योजिा तथा 
अिगुिि उप-िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, बजेट 
तजुयिा दर्दग्र्दियि, 

काययपानलका 
वायषयक काययिि 
तथा योजिा 
तजुयिाका सबै 

िगि प्रिरु्ख 
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• प्राथनिकताको आधाििा योजिा 
तथा काययिि छिोट ििु 
िसक्ि,ु  

• लाभ लागत यवश्लषेण िििु,ु 
• र्दािासािी रूपिा बजेट बाँडफाडँ 

ििु,ु 
• भौनतक पूवायधािको स-सािा 

योजिा छिोटिा पिुय, 
• लागत अििुाि िगिी अििुानित 

िकि यवनियोजि ििु ु। 

• भौनतक पूवायधािको योजिा 
न्यूिति रू. ५ लार्खको ििु ु
पिे, 

• प्राथनिकताका आधाििा योजिा 
छिोट गिे । 

काययिि तजुयिा 
सनिनत 

संघीय तथा प्ररे्दि 
सिकािको 

िणिीनतक योजिा 
तथा निरे्दिि, 

आवनधक योजिा 

ििण पिुा भई 
तोयकएको सिय 

नभर तजुयिा भएको 
ििुे । 

1.5 सवेक्षण 
तथा यवस्ततृ 
आयोजिा 
प्रनतवेर्दि 

• योजिा सवेक्षण गर्दाय कुि ैसिूि 
वा व्यशिको र्दबाब वा प्रभाव पिय 
सक्िे, 

• सवेक्षण तथा यवस्ततृ आयोजिा 
प्रनतवेर्दि तयािी काययिा किजोिी 
वा रटुी ििु सक्िे,  

• यढलाई ििु सक्िे, सियिै िगिुय, 
• सबै पक्षिरूको अध्ययि िििु ु। 

• आयोजिासँग सम्बशन्धत ि 
प्रभायवत सिरु्दायलाई 
आयोजिाको बािेिा जािकािी 
गिाउिे, 

• कािको प्रकृनत अिसुाि 
जििशि र्खटाउिे, 

• लाभको केिी अंि सिरु्दायलाई 
लाभाशन्वत गिाउिे, 

• सबै पक्षिरूको अध्ययि गिी 
प्रनतवेर्दि तयाि गिे । 

पूवायधाि यवकास तथा 
वाताविण िार्खा, 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

पूवायधाि यवकास 
तथा वाताविण 

िार्खाले आयोजिा 
सवेक्षण तथा 

यवस्ततृ आयोजिा 
प्रनतवेर्दि तयािीको 
गणुस्तिको िापि 
गिे, यवषयिरूको 
पयििाि गिी 

प्रनतवेर्दिको ढाँिा 
तयाि गिे, 
आवश्यकता 
अिसुाि अवनध 
यकटाि गिी 
प्रनतवेर्दि गिे 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, र्खरिर्द 

नियिावली, प्रिनलत 
िम्सय, आनथयक 
कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

यवस्ततृ आयोजिा 
प्रनतवेर्दि तयाि 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत/ िगि 
प्रिरु्ख नििन्ति 

2 

िेपालको 
संयवधािको 
अिसूुिी-८ िा 
उल्लेशर्खत एकल 

• आवश्यक पिे सबै काििु नििायण 
गिय िसक्ि,ु सबै काििुको िििुा 
काििु उपलब्ध िििु,ु 

• आवश्यक पिे कािूि नििायण 
गिे, 

• संघ ि प्ररे्दिले िििुा कािूि 
बिाई उपलब्ध गिाउि ुपिे, 

यवधायि सनिनत, 
यवषयगत िार्खा 

नििन्ति सम्बशन्धत िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 

सञ्चालि ऐि, अन्य 
प्रिनलत काििु 

तोयकएका 
निकायिरू 

संयवधािको 
अिसूुिी-८ िा 
उल्लेशर्खत एकल 

अनधकाि 

िगि प्रिरु्ख 
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अनधकािको 
कायायन्वयि 

• काििु तजुयिाको लानग र्दक्ष 
जििशि िििु,ु 

• अनधकाि कायायन्वयिको लानग 
साधि स्रोत पयायप्त िििु ु। 

• अिरु्दाििा वृयद्ध ििुपुिे, 
• आन्तरिक आय स्रोत वृयद्ध 

गिे। 

कायायन्वयि भएको 
ििुे 

3 

संयवधािको 
अिसूुिी ९ िा 
उल्लेशर्खत साझा 
अनधकािको 
कायायन्वयि 

• संघ ि प्ररे्दि सिकािबाट बिाउि ु
पिे आवश्यक काििु नििायणिा 
यढलाई ििु,ु 

• स्वाथयको द्वन्र्द, कािूि बाशझि 
सक्ि े। 

• संघ ि प्ररे्दि सिकािबाट 
नििायण ििु े काििु नछटो 
नििायण ििु ुपिे, 

• तीिै तिका सिकािको 
अनधकाि ि शजम्िेवािी स्पष्ट 
यकटािी ििुपुिे, 

• कािूि नििायण गर्दाय संघीय ि 
प्ररे्दि कािूिसँग िबाशझि ेगरि 
कािूि नििायण गिे । 

सम्बशन्धत निकाय नििन्ति यवषयगत िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 

सञ्चालि ऐि, अन्य 
प्रिनलत कािूि 

तोयकएका 
निकायिरू 

संयवधाििा 
उल्लेशर्खत साझा 

अनधकाि 
कायायन्वयि भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

4 

4.1. स्थािीय 
कािूि नििायण 
सम्बशन्ध कायय 

• सबै कािूिको ििूिा काििु 
उपलब्ध ििु िसक्ि,ु 

• कािूि नििायण सम्बशन्ध र्दक्ष 
जििशिको अभाव ििु,ु 

• काििु बाशझि सक्िे, 
• नििायण भएका कािूििरू सियिै 

सम्पार्दि गिी स्थािीय िाजपर 
प्रकािििा यढलाई ििु,ु 

• बिेका िित्वपूणय कािूि बािे 
स्थािीय बानसन्र्दालाई प्रिाि प्रसाि 
गिय िसक्ि,ु 

• नििायण भएका ऐि तथा 
नियिावली सियिै सम्बशन्धत 
निकायिा पठाउि यढलाई ििु,ु 

• नििायण भएका ऐि, कािूिको 
व्यवशस्थत अनभलेर्ख िििु ु। 

• संघ ि प्ररे्दि सिकािबाट 
आवश्यक ििूिा कािूि 
उपलब्ध गिाउि पिल गिे, 

• नििायण भएका काििुिरू 
सियिै सम्पार्दि गिी 
प्रिाणीकिण गिाई स्थािीय 
िाजपरिा नियनित प्रकािि 
गिे, 

• ऐि ि नियिावलीको यवधेयक 
प्रनत सियिै पठाउिे, 

• सूििा केन्र स्थापिा गिी 
अनभलेर्ख र्दरुूस्त ि व्यवशस्थत 
गिे, 

• नििायण भएका ऐि, कािूििरू 
दर्दघयकाल सम्ि सिुशक्षत ििु े
गिी सिुशक्षत गिे, 

सम्बशन्धत िार्खा, 
यवधेयक सनिनत, 
यवधायि सनिनत 

नििन्ति सम्बशन्धत िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४, प्रिनलत 
अन्य कािूि 

तोयकएका 
निकायिरू 

आवश्यक स्थािीय 
कािूि नििायण ििु े

िगि प्रिरु्ख 
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• िित्वपूणय ि दर्दघयकानलि असि 
पािय सक्िे कािूिको सम्बन्धिा 
प्रिाि प्रसाि गिे 

 

4.2. कािूिको 
िस्यौर्दा तयाि 
गिे 

• सम्बशन्धत कािूिको िस्यौर्दा 
तयाि गर्दाय यवज्ञताको किी, 

• सबै कािूिको ििूिा कािूि 
उपलब्ध िििु,ु 

• कािूि नििायणको सबै प्रयिया पिुा 
िििु ुि कािूि बाशझि सक्ि े

• संघ ि प्ररे्दिबाट आवश्यकता 
अिसुा ििूिा कािूि उपलब्ध 
ििु ुपिे, 

• आवश्यक पिेिा यवज्ञको 
पिाििय नलिे ि संघ तथा प्ररे्दि 
कािूि प्रनतकूल िििुे गिी 
काििुको िस्यौर्दा तजुयिा गिे 
ि प्रयिया पयुायएि िार कािूि 
नििायण गिे । 

यवषयगत िार्खा, 
यवधेयक सनिनत, 
यवधायि सनिनत, 
िस्यौर्दा काययर्दल 

नििन्ति 
सम्बशन्धत यवषयगत 

िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 

सञ्चालि ऐि ि अन्य 
प्रिनलत कािूििरू 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

कािूिको िस्यौर्दा 
तयाि भएकर ििु े

। 

िगि प्रिरु्ख 

 

4.3. पारित 
कािूि 
प्रिाणीकिण ि 
सम्पार्दि गिी 
स्थािीय 
िाजपरिा 
प्रकािि गिे । 

• सियिा ि ै प्रिाशणकिण ििु 
िसक्ि,ु 

• कािूििा िदु्धािदु्धीिा रटुी ििु,ु 
• सियिा िाजपरिा प्रकािि ििु 

िसक्ि ु। 

• कािूि पारित ििु े यवशत्तकै 
यवधेयक तथा काििुको 
आवश्यक प्रनत तयाि गिी 
प्रिाणीकिण गिाउि े ि रटुी 
ियित सम्पार्दि गिे ि यथासक्य 
नछटो िाजपरिा प्रकािि गिे 
। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, तोयकएको 
कियिािी वा िार्खा 

नििन्ति 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, तोयकएको 
कियिािी वा िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 

सञ्चालि ऐि ि अन्य 
प्रिनलत कािूििरू 

 

पारित कािूििरू 
प्रिाणीकिण भई 
स्थािीय िाजपरिा 
प्रकािि भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 

4.4. कािूिको 
अनभलेर्ख िाख्न,े 
सम्बशन्धत 
निकायिा पठाउिे 
ि जिस्तििा 
प्रिाि प्रसाि गिे 
तथा सावयजनिक 
गिे। 

• र्दरुूस्त अनभलेर्ख िििुे, 
• र्खोजेको सियिा कािूि भेयटि 

िसक्िे, 
• कािूि ििाउि े तथा िष्ट ििु 

सक्िे, सम्बशन्धत निकायिा 
पठाउि यढला ििुे ि वेवसाइटिा 
सावयजनिकीकिण सियिा िििु े
वा छुवि सक्िे, 

• काििुको अनभलेर्ख िाख्नको 
लानग शजम्िेवािी तोक्िे, 

• सियिा िै वेवसाइट िाफय त 
सावयजनिक गिे ि िित्वपूणय 
तथा दर्दघयकानलि असि पािे 
कािूििरू प्रिाि प्रसाि सियिा 
िै गिे ि तोयकएको निकायिा 
पठाउिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, तोयकएको 
कियिािी वा िार्खा, 

सूििा प्रयवनध अनधकृत 

नििन्ति 

तोयकएको कियिािी 
वा िार्खा, सूििा 
प्रयवनध अनधकृत, 

पानलकाको 
वेवसाइट 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 

सञ्चालि ऐि ि अन्य 
प्रिनलत कािूििरू 

तोयकएका 
निकायिरू 

कािूिको अनभलेर्ख 
ििुे ि सावयजनिक 

भएको ििु े

िगि प्रिरु्ख 
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• िित्वपूणय तथा दर्दघयकानलि प्रभाव 
पािे कािूििरू प्रिाि प्रसाि िििु ु
। 

5 

प्रगनत प्रनतवेर्दि 
सनिक्षा गिी 
सावयजनिक गिे 

• प्रनतवेर्दि अधिुो ििु सक्िे, 
• तोयकएको सियिा सनिक्षा गिय 

िसक्ि,ु सिोकािवाला सबैको 
सिभानगता ििु िसक्ि,ु 

• प्रगनत सनिक्षाको लानग सबै 
िार्खा, इकाइ, वडा कायायलय 
शजम्िेवाि िििुे 

• सबै िार्खाले यवत्तीय तथा 
भौनतक प्रगनत प्रनतवेर्दि तयाि 
गिे,  

• िार्खािरूबाट तयाि भएको 
प्रगनत प्रनतवेर्दििरूलाई 
एकीकृत गिी वायषयक प्रनतवेर्दि 
तयाि पािे ि काययपानलका 
बैठकिा पेि गिी छलफल 
गिे, 

• प्रगनत सनिक्षाको प्रनतवेर्दि 
तोयकएको सिय नभर 
सावयजनिक गिे, सिोकािवाला 
सबैलाई शजम्िेवाि बिाउि े

यवषयगत िार्खा, 
योजिा तथा अिगुिि 

उपिार्खा, 
काययपानलका, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

प्रथि िौिानसक 
नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 

सम्बशन्धत 
निकाय 

तोयकएको सिय 
नभर प्रगनत 
सनिक्षा भई 

सावयजनिक भएको 
ििुे 

िगि प्रिरु्ख 

6 

िानसक, 
िौिानसक तथा 
वायषयक प्रगनत 
प्रनतवेर्दि पेि गिे 

• तोयकएको सिय नभर तयाि 
िििु,ु 

• तोयकएको सिय नभर पेि गिय 
िसक्ि,ु 

• प्रनतवेर्दि छुवि सक्ि ु

• तोयकएको सिय नभर प्रनतवेर्दि 
तयाि गिी सम्बशन्धत निकायिा 
पेि गिे 

सम्बशन्धत िार्खा 
प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 

तोयकएको सिय 
नभर 

प्रनतवेर्दि 
वेवसाइटिा अपडेट, 
सूििा प्रयवनध उप-

िार्खा। 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि ि अन्य 
कािूि, निरे्दशिका, 

परिपर 

तोयकएका 
निकायिरू 

प्रगनत प्रनतवेर्दि 
सियिै तयाि भई 

सम्बशन्धत 
निकायिा पेि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

7 
7.1. रै्दनिक सेवा 
प्रवाि 

• नछटो छरितो सेवा दर्दि िसक्ि,ु 
• कियिािीिा सेवािैरी भाविाको 

किी ििु,ु 
• सेवाग्रािीलाई आवश्यक पिे 

निवेर्दि फािाि उपलब्ध गिाउि 
िसक्ि,ु 

• कियिािीिा कायय र्दक्षतािा किी, 

• सेवा प्रवाि नछटो, छरितो 
बिाउिे, 

• कियिािीले सेवाग्रािी िैरीको 
भाविाले कायय गिे वाताविण 
नसजयिा गिे, 

• आवश्यक पिे निवेर्दि 
फािािको ढािँा तयािी तथा 
छपाई गिी उपलब्ध गिाउिे,  

वडा कायायलय, 
सम्बशन्धत यवषयगत 

िार्खा 
नििन्ति 

वडा कायायलय, 
सम्बशन्धत यवषयगत 

िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, वडा 

कायायलयको 
प्रिासकीय 

कायययवनध, अन्य 
प्रिनलत कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत, 

स्वताः प्रकािि 
। 

िागरिकलाई नछटो 
छरितो सेवा प्रवाि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 
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• सूििा प्रयवनधको प्रयोगिा किी, 
पालो प्रणालीको व्यवस्था ििु 
िसक्ि,ु 

• सेवाग्रािीको लानग Waiting 

Bench को व्यवस्था िििु,ु 
• स्तिपाि कक्षको व्यवस्था िििु,ु 

बच्िको लानग झलुङको व्यवस्था 
िििु ु। 

• कियिािीलाई आवश्यक तानलि 
दर्दइ काययर्दक्षता वृयद्ध गिे, 

• सूििा प्रयवनधको प्रयोगलाई 
बढाउिे, टोकि प्रणाली लाग ु
गिे, 

• िागरिक वडापर ि उजिुी 
पेटीकाको व्यवस्था गिे, 
सेवाग्रािीको लानग Waiting 

Bench को व्यवस्था गिे, 
• बच्िाको लानग झलुङको 

व्यवस्था गिे । 

 

7.2. िागरिक 
वडापर, उजिुी 
पेटीका िाख्न े

• सिय सापेक्ष िागरिक वडापरिा 
परििाजयि गिय िसयकि,ु 

• सबै यवषय तथा सेवा प्रवािलाई 
सिेवि िसयकि,ु 

• सबैको पिुँििा िागरिक वडापर 
ि उजिुी पेयटका पयुायउि 
िसयकि।ु 

• सिय सापेक्ष िागरिक वडापर 
परििाजयि गिे,सबैले रे्दख्न ि 
पढ्ि सयकि ेगिी व्यवस्था गिे 
ि उजिुी पेटीका पािर्दिी 
बिाउिे, 

• क्षनतपूनतय सयितको िागरिक 
वडापर लाग ुगिे । 

वडा कायायलय, 
प्रिासि िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

वडा कायायलय, 
प्रिासि िार्खा 

सिुासि ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िागरिक वडापर, 
उजिुी पेटीकाको 
व्यवस्था भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

 
7.3. घमु्ती सेवा 
सञ्चालि गिे 

• सिय सापेक्ष घमु्ती सेवा सञ्चालि 
िििु ु। 

• आवश्यकता अिसुाि टोल 
बस्तीिा घमु्ती सेवा सञ्चालि 
गिे । 

वडा कायायलय, 
यवषयगत िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

वडा कायायलय, 
यवषयगत िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
सिुासि ऐि, 

नियिावली, सेवा 
प्रवाि सम्बशन्ध 

िापर्दण्ड 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

घमु्ती सेवा 
सञ्चालि भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

 
7.4. गिुासो 
व्यवस्थापि 

• प्राप्त गिुासोिरूको अनभलेर्खीकिण 
गिय छुवि सक्िे, 

• सियिा िै गिुासो सिाधाि िििु,ु 
• किजोि वगयको गिुासोिा 

बेवास्ता ििु सक्िे । 

• जिुसकैु िाध्यिबाट प्राप्त 
गिुासोिरूको र्दरुूस्त अनभलेर्ख 
िाख्न,े 

• सबै यकसीिका गिुासो 
व्यवस्थापिको लानग तत्काल 

गिुासो सनेु्न अनधकािी नििन्ति 
गिुासो सनेु्न 
अनधकािी 

सिुासि ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

गिुासोको 
अनभलेर्ख भई 

सिाधाि भएको 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 
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अग्रसिता रे्दर्खाउिकुो साथै 
सबैको गिुासोलाई सिाि 
िजिले िेिी सिाधाि गिे । 

 

7.5. र्दताय/ 
िलािीको यवविण 
िाख्न े

• र्दताय, िलािीको कािलाई 
सािान्य सशम्झएि शजम्िेवािी 
तोक्र्दा ध्याि िदर्दिे, 

• र्दताय िलािी भएका परिरूको 
यवविण व्यवशस्थत िििुे, 

• र्दताय िलािी अनभलेर्ख यकताब 
सिुशक्षत ििाशर्खि ु। 

• कायायलयिा प्राप्त तथा 
कायायलयबाट बायिि पठाउि े
परिरूको र्दताय, िलािी 
काययलाई व्यवशस्थत गिय 
शजम्िेवाि कियिािी तोक्िे, 

• र्दताय, िलािी भएका परिरूको 
यवविण व्यवशस्थत गिे ि 
अनभलेर्ख यकताब सिुशक्षत िाख्न े

तोयकएको कियिािी नििन्ति तोयकएको कियिािी 

सिुासि 
(व्यवस्थापि तथा 
सञ्चालि) ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्दताय, िलािीको 
अनभलेर्ख र्दरुूस्त 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

8 

8.1. सूििा 
सम्बशन्ध िकको 
कायायन्वयि 

• िाग गरिएको सूििा सियिा ि ै
तोयकए बिोशजि उपलब्ध 
िगिाउि,ु 

• सूििा सम्बशन्ध िक प्रत्याभनूतको 
लानग कायायलयको स्वताः प्रकािि 
नियनित िििु,ु 

• कािूि बिोशजि बािेक 
िागरिकले प्राप्त गिय पाउि ु पिे 
सूििाको ढाकछोप गिुय, 

• बर्दनियतपूवयक सूििा िाग गिे 
प्रवृशत्त जाि,ु सबै सूििािरू 
अद्यावनधक िििु ु

• सूििा अनधकािीको िािथि, 
पर्द, इिेल, िोबाइल िम्बि 
तथा फोटो सयितको यवविण 
सबैले रे्दख्न ेठाउँिा िाख्न,े 

• सूििा अनधकािी परिवतयि 
भएिा तत्काल सूििा अनधकािी 
तोक्िे, 

• सबै सूििािरूको अनभलेर्ख 
अद्यावनधक गिे, 

• नियनित प्रकािि गिुयपिे 
सूििािरू तथा स्वताः प्रकािि 
अनिवायय प्रकािि गिे, 

• कुिै सूििा प्राप्त गिय िािि े
िेपाली िागरिकिरूले त्यस्तो 
सूििा प्राप्त गिुयपिे कािण 
र्खलुाइ सूििा अनधकािी सिक्ष 
निवेर्दि दर्दएिा नियिािसुाि 
सूििा उपलब्ध गिाउिे । 

सूििा अनधकािी नििन्ति सूििा अनधकािी 
सूििाको िक 
सम्बशन्ध ऐि, 
नियिावली 

तोयकएका 
निकायिरू 

सूििाको िक 
कायायन्वयि भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत/ िगि 

प्रिरु्ख 
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8.2. सूििा 
व्यवस्थापि 

• सिुिा केन्रको स्थापिा िििु,ु 
• सिुिािरूको अनभलेर्ख व्यवशस्थत 

िििु,ु 
• नियनित सिुिा प्रवा ि वेवसाइट 

िा अद्यावनधक िििु,ु 
• सिुासि ऐि बिोशजि स्वताः 

प्रकािि गिुयपिे सूििािरू 
तोयकएको सियिा प्रकािि ििु 
िसक्ि ु। 

• सिुिा केन्र स्थापिा गिी 
अनभलेर्ख व्यवशस्थत गिे ि 
नियनित रूपिा वेवसाइटिा 
अद्यावनधक गिे, 

• सिुासि ऐि बिोशजि स्वताः 
प्रकािि गिुयपिे सिुिािरू 
तोयकएको सियिा प्रकािि 
गिे, 

• सावयजनिक िित्वका सिुिािरू 
श्रव्य दृश्य िाध्यि तथा 
परपनरकाबाट प्रसािण तथा 
प्रकािि गिे । 

सिुिा प्रयवनध उप-
िार्खा, सिुिा 
अनधकािी 

नििन्ति 
प्रनतवेर्दि, वेवसाइट, 

सिुिा प्रयवनध 
अनधकृत 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
सिुासि 

(व्यवस्थापि तथा 
सञ्चालि) ऐि, 
सूििाको िक 
सम्बशन्ध ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सिुिाको अनभलेर्ख 
व्यवशस्थत ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

9 

िगिपानलकाको 
प्रोफाइल नििायण 
तथा अद्यावनधक 
गिे 

• प्रोफाइल नियनित अद्यावनधक 
गिय िसक्ि,ु 

• तथ्याङ्क भिपर्दो िििु े। 

• नियनित अद्यावनधक गिे, 
• तथ्याङ्क यवश्वसिीय बिाउि े

आनथयक यवकास ि 
स्वास्थ्य तथा 

सािाशजक यवकास 
िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

आनथयक यवकास ि 
स्वास्थ्य तथा 

सािाशजक यवकास 
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, अन्य 
प्रिनलत काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िगिपानलकाको 
प्रोफाइल 

अद्यावनधक भएको 
ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

10 

शजन्सी 
व्यवस्थापि ि 
सावयजनिक 
सम्पशत्तको संिक्षण 

• सम्पशत्तको अनभलेर्ख र्दरुूस्त 
ििाख्न,ु सम्पशत्तको एयकि िििु,ु 
जग्गा जनििको सीिा निधायिण 
िििु,ु 

• तािबाि गिी संिक्षण गिय 
िसक्ि।ु 

• सम्पशत्तको यथाथय लगत िाख्न,े 
• जग्गाको िापजाँि गिाई 

के्षरफल एयकि गिे, 
• भवि तथा सवािी साधिको 

िियत सम्भाि गिे, 
• तोयकएको ढािँािा अनभलेर्ख 

िाख्न,े 
• अनभलेर्ख अद्यावनधक गिे 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा, वडा 

कायायलय 
नििन्ति 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

शजन्सी तथा 
सावयजनिक 
सम्पशत्तको 

अनभलेर्ख भएको 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

क प्राप्त भएको शजन्सी सािािको परििाण ि गणुस्ति पिीक्षण गिे 

 
1. िालसािाि, 
औषधी 

• निधायरित स्पेनसयफकेिि भन्र्दा 
फिक परििाण ि गणुस्तिका 
औषधी िालसािाि प्राप्त ििुे । 

• सम्बशन्धत िालसािािको यवषय 
यवज्ञबाट जािँ गिाउिे । 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा, स्वास्थ्य 

िार्खा 
नििन्ति 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा, स्वास्थ्य 

िार्खा 

सावयशजिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली तथा 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िालसािािको 
िापर्दण्ड 

बिोशजिको 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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गणुस्ति कायि 
भएको ििु े। 

 
2. िेशिििी 
औजाि 

• निधायरित स्पेनसयफकेिि भन्र्दा 
फिक परििाण ि गणुस्तिका 
िालसािाि प्राप्त ििु े। 

• सम्बशन्धत िालसािािको यवषय 
यवज्ञबाट जाँि गिाउिे, िोडेल 
र्खलुाउिे । 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

नििन्ति 
शजन्सी व्यवस्थापि 

उप-िार्खा 

सावयशजिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली तथा 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िालसािािको 
िापर्दण्ड 

बिोशजिको 
गणुस्ति कायि 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 3. सवािी साधि 
• निधायरित स्पेनसयफकेिि भन्र्दा 

फिक सवािी साधि प्राप्त ििुे । 

• सम्बशन्धत सवािी साधि यवषय 
यवज्ञ/ प्रायवनधकबाट जाँि 
गिाउिे, िोडेल र्खलुाउि े। 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 

सावयशजिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली तथा 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िालसािािको 
िापर्दण्ड 

बिोशजिको 
गणुस्ति कायि 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्ख शजन्सी र्खियको अनभलेर्ख अद्यावनधक िाख्न े

 
१. उपयोगका 
लानग भएको 
र्खियको अनभलेर्ख 

• अनभलेर्ख ििाख्न,े अपिुो िाख्न,े 
गलत िाख्न,े 

• प्रयोजि िर्खलुाई र्खिय लेख्न,े िाग 
भन्र्दा बढी र्खिय लेख्न,े 

• शजन्सी िोडेल िर्खलुाउिे। 

• स्वीकृत िाग फािाि प्राप्त गिी 
र्खिय लेख्न,े 

• िोडेल, िूल्य र्खलुाउि े ि 
सम्बशन्धत ि.ले.प. 
फािाििरूिा अनभलेर्ख िाख्न।े 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

वषयभिी  
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खियको अनभलेर्ख 
र्दरुूस्त ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

2. िस्तान्तिण 
भई जाि ेि 
आउिे शजन्सी 
सािाि 

• िस्तान्तिण भएको सािाि प्राप्त 
गिे निकायबाट प्रानप्तको 
जािकािी िििुे ि यस्तो सािाि 
यििानििा, िस्यौट ििुे, 

• िस्तान्तिण भएका सािािििको 
सियिा िस्तान्तिण िगिे, 

• लगत कट्टा िििु े। 

• िस्तान्तिण फािािसँगै र्खिय ििु े
ि िििु े शजन्सी र्खाताको 
प्रिाशणत प्रनतनलपीका आधाििा 
िारै शजन्सी र्खिय जिाउिे । 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

िस्तान्तिण भई 
र्खिय जिाइएको 
३ दर्दि नभर 

प्रिासि िार्खा 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िस्तान्तिण भएका 
िालसािािको 
अनभलेर्ख र्दरुूस्त 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

3. नललाि 
नििािा, निसगय 
गिे ि सोको 
अनभलेर्ख िाख्न े

• उल्लेशर्खत कािै िििुे, 
• कायायलयिा स्थाि अभाव ििुे, 
• नललाि, नििािा ि निसगय ििु े

सािाि सिेत नललाि, नििािा ि 

• आनथयक कायययवनध ऐि, 
नियिावली बिोशजि नललाि 
नबिी सिेत व्यवस्था ि वायषयक 
शजन्सी नििीक्षण अनिवायय गिे, 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि ि आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

नललाि ि नििािा 
गिुयपिे सािाि 

नललाि ि नििािा 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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निसगय िििुे, भएको भन्र्दा बढी 
लगत कट्टा ििु े। 

• नििीक्षण प्रनतवेर्दिले नललाि 
गिय भिकेोिा नललािको 
कािवािी गिे ि नललाि 
िभएिा नििािा ि निसगयको 
कािवािी गिे । 

ग शजन्सी सािाग्री तथा निनियत सम्पशत्तको िियत सम्भाि 

 १. सवािी साधि • सियिै िियत, सनभयनसङ्ग िििु े। 

• प्रायवनधकबाट प्रिाशणत जाँि 
प्रनतवेर्दि तयाि गिी सोको 
आधाििा नियनित िियत, 
सनभयनसङ्ग गिे, 

• आकशस्िक रूपिा िियत 
गिुयपिे भएिा प्रायवनधकबाट 
िियतका लानग नसफारिस भएको 
ििुपुिे । 

सम्बशन्धत िालक, 
शजन्सी व्यवस्थापि 

उप-िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

जाँि तानलका 
अिसुािको िियत 

सम्भाि भए िभएको 
कायायलय प्रिरु्खलाई 
प्रनतवेर्दि गिे । 

शजन्सी नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि, आनथयक 
कायययवनध ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सवािी साधि 
सियिै िियत 

सम्भाि भएको ििु े
। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
२. िेशिििी 
औजाि 

• सियिा िियत सिभाि िििु े। 

• प्रायवनधक जाँि तानलका 
प्रिाशणत गिी सोको आधाििा 
नियनित िियत सनभयनसङ्ग गिे, 

• आकशस्िक रूपिा िियत 
गिुयपिे भएिा प्रायवनधकबाट 
िियतका लानग नसफारिस भएको 
ििु ुपिे । 

सम्बशन्धत अपिेटि, 
सम्बशन्धत िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

सम्बशन्धत अपिेटि 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िेशिििी औजाि 
सियिै िियत 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 ३. फनियिि • सियिा िियत सम्भाि िििु े। 
• शजन्सी निरिक्षण प्रनतवेर्दि 

अिसुाि िियत गिे, गिाउि े। 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा ि यवषयगत 

िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

सम्बशन्धत िार्खा 

शजन्सी नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि, आनथयक 
कायययवनध ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िेशिििी औजाि 
सियिै िियत 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
4. भवि तथा 
अन्य संिििा 

• सियिा िियत सम्भाि िििुे, 
िियत सम्भािको लानग बजटे 
िछुयाउि े

• वायषयक रूपिा नििीक्षण गिी 
िियत कायययोजिा बिाइ िियत 
कायय गिे गिाउि े। 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा, शजन्सी 

व्यवस्थापि उप-िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा, शजन्सी 

व्यवस्थापि उप-

शजन्सी नििीक्षण 
प्रनतवेर्दि, आनथयक 
कायययवनध ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

भवि तथा अन्य 
संिििा िियत 

सम्भाि भएको ििु े
। 

प्रिरु्ख प्रिासयकय 
अनधकृत, 

िानथल्लो निकाय 
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तथा िातितका 
कायायलय 

िार्खा तथा 
िातितका कायायलय 

घ शजन्सी सािाग्री तथा निनियत सम्पशत्तको प्रयोग 

 १. सवािी साधि 

• अिानधकृत व्यशिबाट प्रयोग ििु 
सक्िे, 

• सावयजनिक कािकाज बािेकको 
काििा प्रयोग ििुे, 

• उपयोग यवयिि अवस्थािा िाख्न,े 
तोयकएको कोटा भन्र्दा बढी 
ईन्धिको प्रयोग ििुे, 

• िापर्दण्ड बािेक पनि निजी िम्बि 
्लेटको प्रयोग ििुे, 

• बािम्बाि िियत गरििििे, 
• संस्थाको लानग िभई व्यशिगत 

सयुवधाको लानग प्रयोग ििु सक्ि े

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
शस्वकृनतबाट िार सवािी साधि 
सञ्चालि गिय दर्दिे, 

• िाइल निटििा रे्दशर्खिे गिी 
यक.िी. र्खलु्िे गिी सवािी 
लगबकु िाख्न ेव्यवस्था गिे, 

• उपयोगको अवस्था, नियनित 
अिगुिि गिे, सबै सवािी 
साधि िाल ु िालतिा िाख्न े ि 
संिक्षण गिे, 

• बािम्बाि िियत िगिे, 
िगिाउिे, 

• निजी िम्बि ्लेट प्रयोग िगिे, 
• कोटा बिोशजिको इन्धि प्रयोग 

गिे, 
• र्दण्ड पिुस्कािको व्यवस्था गिे, 
• पन्र वषय पिुािा सवािी साधि 

नललाि गिे, 
• िियत सम्भाि र्खाता अद्यावनधक 

गिे 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, प्रिासि 
िार्खा, शजन्सी 

व्यवस्थापि उप-
िार्खा, सवािी साधि 
प्रयोग गिे कियिािी 

नििन्ति 
शजन्सी व्यवस्थापि 

उप-िार्खा 
सवािी सञ्चालि 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सवािी साधिको 
प्रयोग व्यवशस्थत 

ििुे 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत/ िगि 

प्रिरु्ख 

 
2. िेशिििी 
औजाि 

• सावयजनिक काििा बािेक अन्य 
काििा प्रयोग ििु ििुे, 

• भाडाको िकि उठ्ि िसक्ि े। 

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
स्वीकृनतबाट िार सञ्चालि गिय 
दर्दिे । 

िेशिि िलाउिे 
अपिेटि 

नििन्ति 

सञ्चालिको 
अनभलेर्ख िार्खी िाग 
बिोशजि प्रनतवेर्दि 

गिे 

आनथयक कायययवनध, 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सवािी साधिको 
प्रयोग व्यवशस्थत 

ििुे । 

सम्बशन्धत िार्खा 
प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 
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3. कायायलय 
सािाि एवं 
प्रिासनिक 
र्खियको र्दक्षता ि 
नितव्ययी ढंगले 
प्रयोग ि र्खिय 
गिे। 

• टोिि ि फोटोकपी पेपि 
व्यशिगत प्रयोगिा र्खिय, 

• िेिकोट, छाता, झोलाको 
आवश्यकता भन्र्दा बढी प्रयोग, 

• गम्छा, रूिालको र्दरुूपयोग ििुे, 
• िेशिििी औजाििा सािािको 

पिल िलु्य भन्र्दा बढी िियत 
सम्भाि र्खिय, 

• कुिी, टेबल, पर्दाय, कापेटको 
सिय अगावै प्रनतस्थापि ििुे, 

• छपाइको काि र्खशियलो ििु े। 

• टोिि, फोटोकपी पेपि 
प्रयोगका आधाििा िेकडय िार्खी 
यवतिण गिे ि नलएको सिय 
िेिी िेिकोट, छाता, झोलाको 
शस्वकृती गिे, यकफायनत प्रयोग 
गिे, 

• उशित िूल्यिा िियत गिाउिे, 
वािेन्टी, 

• ग्यािेन्टी अवनध ३ वषय िभई 
कुिी, टेबल, कापेट िफाल्िे, 
छपाइको काि यकफायनत 
गिे। 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उप-िार्खा 

िानसक, वायषयक 
आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 

र्खियिा नितव्ययीता 
कायि गिय निरे्दिि 

दर्दिे, आनथयक 
कायययवनध, ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

कायायलय 
सािािको 
नितव्ययी ि 

व्यवशस्थत ढंगले 
प्रयोग भएको ििु े

। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
4. भवि तथा 
अन्य संिििा 

• प्रयोगिा िआउिे, 
• अिानधकृत रूपले प्रयोग ििु 

सक्ि े। 

• काययपानलका, शजल्ला प्रिासि 
कायायलयिा जािकािी गिाउिे, 

• र्खाली भएपनछ सिुक्षाको प्रबन्ध 
निलाउिे, 

• अिानधकृत रूपिा प्रयोग भएको 
भए र्खाली गिय लगाउि े। 

प्रिासि िार्खा 
आवश्यकता 
अिसुाि 

उल्लेशर्खत सबै 
अवस्थाको प्रनतवेर्दि 

गिे 
प्रिनलत कािूि  

भवि तथा अन्य 
संिििा अिनधकृत 
प्रयोग िििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

ङ शजन्सी सािाग्री तथा निनियत सम्पशत्तको व्यवस्थापि 

 १. सवािी साधि 
• ग्यािेज बायिि वा सावयजनिक 

स्थलिा िाशर्खि सक्िे । 

• सिुशक्षत रूपिा सवािी साधि 
ग्यािेज तथा अन्य संिििाको 
व्यवस्था गिे । 

सम्बशन्धत सवािी 
िालक 

नििन्ति 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 

अनधकृत 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सवािी साधि 
सिुशक्षत स्थाििा 
िाशर्खएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
२. िेशिििी 
औजाि 

• िेशिििी उपकिणको भण्डािण 
ग्यािेज बािीि वा सावयजनिक 
स्थलिा ििुे, 

• स-सािा िेशिििी औजाि ििाउिे, 
िष्ट ििु सक्िे। 

• सिुशक्षत रूपिा िेशिि िाख्न,े 
• ग्यािेज तथा संिििाको 

व्यवस्था गिे, 
• आवश्यक कोनडङ्ग गिी 

सिुक्षाको प्रबन्ध गिे । 

िेशिि अपिेटि ि 
सम्बशन्धत िार्खा 

नििन्ति 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 

अनधकृत 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िेशिििी उपकिण 
सिुशक्षत स्थाििा 
िाशर्खएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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 ३. फनियिि 
• ििाउिे, िष्ट ििु ेवा टुटफुट ििु 

सक्ि े। 

• प्रत्येक फनियिििा शजन्सी 
र्खा.पा. िम्बि उल्लेर्ख गिी 
प्रयोगिा ल्याउिे, 

• उशित स्थाििा िाख्न,े प्रयोग 
िगर्दाय उशित स्थाििा भण्डािण 
गिे। 

सम्बशन्धत िार्खा नििन्ति 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 

अनधकृत 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

फनियिि सिुशक्षत 
स्ििा िाशर्खएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
४. अन्य 
सािाििरू 

• र्दरुूपयोग ििुे, ििाउिे ि िष्ट ििु 
सक्ि े। 

• औषधीजन्य सािाग्री फीफो 
यवनध अिसुाि प्रयोगको 
व्यवस्था निलाउिे, 

• अन्य सािाििा शजन्सी र्खा.पा. 
िम्बि उल्लेर्ख गिी प्रयोगिा 
ल्याउिे, 

• सिुशक्षत प्रयोग ि भण्डािणको 
व्यवस्था गिे । 

सम्बशन्धत िार्खा, 
शजन्सी व्यवस्थापि 

उप-िार्खा 
नियनित 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

अन्य 
िालसािाििरू 
सिुशक्षत स्थाििा 
िाशर्खएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

11 
भवि नििायण तथा 
िक्सा पास 
सम्बशन्ध कायय 

• अििुनत िनलइ भवि नििायण गिुय, 
• भवि नििायण िापर्दण्ड नििायण 

गिी कायायन्वयििा ल्याउि 
यढलाइ ििु,ु 

• िक्सा पासको लानग जािकािी 
िििु,ु 

• घि िक्सा पासको लानग 
पानलकािा अनििको र्दिबन्र्दी 
िििु,ु 

• तानलि प्राप्त डकिी िििु,ु 
• िायष्ट्रय भवि संयिता 

कायायन्वयििा िल्याउि ु। 

• भवि िापर्दण्ड कायायन्वयििा 
ल्याउिे, 

• िक्सा पास नबिा भवि संिििा 
नििायण अििुनत िदर्दिे, अििुनत 
नलइ घि तथा अन्य संिििा 
नििायण गियको लानग सिुिा 
प्रवाि गिे, 

• अनिि र्दिबन्र्दी नसजयिा गिी 
पर्दपूनतय गिे, 

• डकिी तानलि सञ्चालि गिे, 
• िायष्ट्रय भवि संयिताको पालिा 

गिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, भवि तथा 

बस्ती यवकास 
उपिार्खा 

नििन्ति 
भवि तथा बस्ती 
यवकास उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, िायष्ट्रय 
भवि संयिता, बस्ती 
यवकास तथा भवि 
नििायण सम्बशन्ध 

िापर्दण्ड 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िक्सा पास गिी 
भवि नििायण 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

12 
आय-व्यय यवविण 
ि िाजश्वका 

• तोयकएको सिय नभर नियनित 
रूपिा सावयजनिक ििु िसक्ि ु। 

• नियनित रूपिा तोयकएको 
सिय नभर सावयजनिक गिे, 

• वेवसाइटिा िाख्न े। 

सम्बशन्धत िार्खा ि 
सूििा प्रयवनध उप-

िार्खा 
नियनित 

सूििा प्रयवनध उप-
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक ऐि, आनथयक 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

आय व्यय यवविण 
ि िाजश्वका 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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र्दििरू 
सावयजनिकीकिण 

कायययवनध तथा 
नियिावली 

र्दििरू सावयजनिक 
भएको ििु े

13 
जििशि 
व्यवस्थापि 

• र्दिबन्र्दी अिसुाि कियिािी पर्दपूनतय 
िििु,ु 

• O&M गिय यढलाई ििु,ु 
• कायययवविण कायायन्वयि िििु,ु 
• कियिािीिरूलाई आवश्यक 

तानलि दर्दि िसयकि ु

• र्दिबन्र्दी अिसुाि सियिा 
पर्दपूनतय गिे, 

• कायययवविण कायायन्वयििा 
ल्याउिे, 

• काययसम्पार्दि सम्झौता गिे, 
• आवश्यक तानलि प्रर्दाि गिे 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत ि प्रिासि 

िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, संघीय 
तथा प्ररे्दि निजािनत 

सेवा ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

जििशिको 
कुिल व्यवस्थापि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

 
1. र्दिबन्र्दी 
बिोशजि कियिािी 
पर्दपूनतय गिे 

• पर्दपूनतयको िाग िििुे, 
• सियिा कियिािी सरूवा िििुे, 
• सियिा रिि पर्दको यवविण 

िपठाउिे, 
• पर्दपूनतयिा िलरे्खल ििु सक्िे । 

• रिि पर्दिरूिा सियिै िाग 
गिे, 

• रिि पर्दिा सरूवाको लानग 
पिल गिे, 

• र्दिबन्र्दी पािर्दिी बिाउिे, 
सियिा पर्दपूनतय िुँर्दा बाधा 
िगिे, 

• आनथयक स्रोतलाई िध्यिजि 
गिे 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत ि प्रिासि 

िार्खा 
नियनित प्रिासि िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, संशघय 
तथा प्ररे्दि निजािनत 

ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

कायायलयका 
सम्पूणय 

र्दिबन्र्दीिरू 
पर्दपूनतय भएका ििुे 

। 

िगि प्रिरु्ख 

 

२. किाििा 
काययित 
कियिािीिरूको 
किाि सम्झौता 
तथा ियवकिण 

• सियिा ि ैकिाि सम्झौता तथा 
ियवकिण ििु िसक्ि े

• सियिा िै किाि सम्झौता तथा 
िवीकिण गिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, प्रिासि 

िार्खा 

किाि अवनध 
सिाप्त ििु ु
अगावै 

प्रिासि िार्खा 
प्रिनलत सेवासँग 
सम्बशन्धत ऐि, 

कायययवनध 
िगिपानलका 

किाििा काययित 
कियिािीको 

सम्झौता सियिा 
िै ियवकिण 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

 
३. संगठि 
संिििा परिवतयि 

• संगठि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण 
िगिी संगठि संिििा परिवतयि 
गिुय । 

• संगठि तथा व्यवस्थापि 
सम्बशन्ध अध्ययि (O&M 

Study) गिेि िार संगठि 
संिििा परिवतयि गिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, प्रिासि 

िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 
स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि ि 
प्रिनलत कािूि 

काययपानलका 

O&M को 
आधाििा िार 
संगठि संिििा 
परिवतयि ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
४. सिय पालिा 
ि नियनितता 

• नबर्दा, काज स्वीकृत िगिाई 
कायायलयिा अिपुशस्थत ििु े। 

• नबर्दा, काज स्वीकृनत बेगि 
कायायलयिा अिपुशस्थत ििु ु
िुँरै्दि । 

सम्बशन्धत कियिािी, 
प्रिासि िार्खा 

नबर्दा बस्र्दा 
तथा काजिा 

जार्दा 
प्रिासि िार्खा 

सेवा सम्बशन्ध ऐि, 
कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सिय पालिा ि 
नियनितता ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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५. नबर्दा िेकडय 
अद्यावनधक गिे 

• नबर्दाको अनभलेर्ख व्यवशस्थत िििु े
। 

• कियिािीको नबर्दाको अनभलेर्ख 
तोयकएको ढािँािा र्दरुूस्त िाख्न े

प्रिासि िार्खा नििन्ति प्रिासि िार्खा 
सेवा सम्बशन्ध ऐि, 

कािूि, 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

नबर्दाको अनभलेर्ख 
व्यवशस्थत ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
६. काययसम्पार्दि 
िूल्याङ्कि फािाि 
पेि गिुय पिे 

• प्रिनलत कािूि बिोशजि 
तोयकएको सिय नभर कायय 
सम्पार्दि िूल्याङ्कि फािाि पेि 
िगिे, 

• का.स.िू. फािािको ढािँा फिक 
फिक गिी पेि गिे 

• ऐि, नियिावलीिा तोयकएको 
सिय नभर का.स.िू. फािाि 
भिी पेि गिी सक्िपुिे, 

• फािािको ढािँा फिक िपािी 
तोयकएको ढाँिाको िार प्रयोग 
गिे । 

सम्बशन्धत कियिािी, 
प्रिासि िार्खा 

प्रत्येक वषय 
श्रावण ७ गते 

नभर 
प्रिासि िार्खा 

निजािनत सेवा 
सम्बशन्ध ऐि, 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

का.स.िू. फािाि 
तोयकएको ढािँािा 
सिय सीिा नभर 
पेि भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
७. सरूवा, काज 
ि अवकाि 

• कियिािी कायायलयबाट अलग 
िुँर्दा शजम्िािा ििेका िगर्दी, 
शजन्सी सािाििरू सियिै प्राप्त 
िििुे, 

• असलु उपि गिे बरेूज ुअसलुीिा 
ध्याि िजािे, 

• पेश्की बाकँी रे्दशर्खि े। 

• िगर्द र्दाशर्खला गिेको ि सािाि 
बझुाएको प्रिाण बझुाएको 
आधाििा िार ििािा, 
अवकाि दर्दिे, 

• असलु उपि गिे, बरेूज ुिगर्द 
र्दाशर्खला गिेको प्रिाण, पेश्की 
फर्छ्यौट गिय लगाउिे वा 
सयुवधाबाट िगरै्द कट्टा गिे । 

प्रिासि िार्खा, शजन्सी 
व्यवस्थापि उप-िार्खा 
ि आनथयक प्रिासि 

िार्खा 

ििािा, 
अवकाि, 

काजको पर 
दर्दि ुअगावै 

सबै िार्खा ि इकाइ 
सेवा सम्बशन्ध ऐि, 
आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

बिबझुािथ गिेि 
िार ििािा, 

अवकाि भएको 
ििुे 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

14 
सम्पशत्त यवविण 
पेि गिे 

• कािूि बिोशजि तोयकएको 
सियिा पेि िििु,ु 

• िगिपानलकािा पेि भएको 
सम्पशत्त यवविण गलत प्रयवष्टी ििु ु
तथा सम्बशन्धत निकायिा सियिै 
पठाउि यढलाई ििु सक्िे, 

• सम्पशत्त यवविणको र्खािको ढाँिा 
फिक पिय सक्ि े

• तोयकएको सिय नभर सबै 
कियिािीिरूले सम्पशत्त यवविण 
पेि गिे, 

• िगिपानलकािा र्दताय ििु े
सम्पशत्त यवविण िायष्ट्रय सतकय ता 
केन्रको सम्पशत्त यवविण र्दताय 
प्रणालीिा प्रयवयष्ट गिी सियिै 
सम्बशन्धत निकायिा पेि गिे, 

• र्खािका ढािँािा एकरूपता 
कायि गिी पेि गिे । 

सम्बशन्धत कियिािी, 
प्रिासि िार्खा, सूििा 

प्रयवनध उपिार्खा 

आनथयक वषय 
सयकएको ६० 
दर्दि नभर 

प्रिासि िार्खा, 
सूििा प्रयवनध 
उपिार्खा 

भ्रष्ट्रािाि निवािण 
ऐि, नियिावली, 
स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि 

तोयकएका 
निकायिरू 

तोयकएको सिय 
नभर सबै कियिािी 

ि 
पर्दानधकािीिरूको 
सम्पशत्त यवविण 
पेि भएको ििु े

िायष्ट्रय सतकय ता 
केन्र, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 
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15 
न्याययक कायय 
सम्पार्दि 

• न्याययक सेवाको र्दिबन्र्दी िििु,ु 
• सािरु्दाययक िेलनिलापकताय 

सूशिकृत भइ िसक्ि ु। 

• न्याययक सेवाको र्दिबन्र्दी 
नसजयिा गिी पर्दपूनतय गिे, 

• सािरु्दाययक िेलनिलापकतायको 
तानलि सञ्चालि गिी सूिी 
तयाि गिे । 

न्याययक सनिनत, 
न्याययक सनिनत 

सशिवालय 

आवश्यकता 
अिसुाि 

उजिुी प्रिासक 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४, न्याययक 
सनिनत (कायययवनध 
सम्बशन्ध) ऐि 

िगि सभा 
न्याययक कायय 
कुिलतापूवयक 
सञ्चालि ििु े

तोयकएका निकाय, 
िगि प्रिरु्ख 

16 
सािाशजक सिुक्षा 
भत्ता यवतिण 

• सािाशजक सिुक्षा भत्ता बैंक 
िाफय त यवतिण गिय िसक्ि,ु 

• लाभग्रािीिरूको अनभलेर्ख 
अद्यावनधक ििु िसक्ि,ु 

• सािाशजक सिुक्षा भत्ता र्दरुूपयोग 
ििु सक्िे । 

• सािाशजक सिुक्षा भत्ता अनिवायय 
बैंक िाफय त यवतिण गिे, 

• लाभग्रािीिरूको अनभलेर्ख 
अद्यावनधक तथा ियवकिण गिे 
ि सियिै बैंक र्खातािा 
निकासा दर्दिे, 

• अपगु िकि सियिै िाग गिे, 
• अिि लाभग्रािीिरूको लानग 

बैंक िाफय त घमु्ती टोलीबाट 
यवतिण गिे । 

वडा कायायलय, 
सािाशजक सिुक्षा तथा 
पशञ्जकिण उपिार्खा, 
आनथयक प्रिासि 

िार्खा, तोयकएको बैंक 

रैिानसक 

इिेल, वेवसाइट, 
फोि, सािाशजक 

सञ्जाल ि सािाशजक 
सिुक्षा तथा 

पशञ्जकिण उपिार्खा 

सािाशजक सिुक्षा ऐि 
ि नियिावली 

पशञ्जकिण 
यवभाग 

सािाशजक सिुक्षा 
भत्ता प्राप्त गिे 
लाभग्रािीिरूको 

यवविण 
अद्यावनधक भई 
सािाशजक सिुक्षा 
भत्ता बैंक िाफय त 
यवतिण भएको ििु े

। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

17 
सावयजनिक 
सिुवुाइ काययिि 

• सावयजनिक सिुवुाइ काययिि 
नियनित सञ्चालि गिय िसयकि ु

• प्रत्येक िौिानसकिा एक पटक 
अनिवायय सञ्चालि गिे, 

• सावयजनिक सिुवुाइ 
काययििको प्रनतवेर्दि तयाि 
गिे । 

प्रिासि, योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 
वडा कायायलय, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

प्रत्येक 
िौिानसकिा 
एक पटक 

प्रिासि िार्खा, 
योजिा तथा 

अिगुिि उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४ ि अन्य 
प्रिनलत कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

प्रत्येक 
िौिानसकको एक 
पटक सावयजनिक 
सिुवुाइ काययिि 
सञ्चालि भएको 

ििुे 

िगि प्रिरु्ख 

18 सािाशजक पिीक्षण 
• सािाशजक परिक्षण नियनित 

रूपिा गिय िसयकि ु

• अशघल्लो आ.व.को सािाशजक 
पिीक्षण िालकु आ.व. प्रथि 
िौिानसक नभर अनिवायय गिे 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, प्रिासि, 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा 

िाल ुआ.व. को 
प्रथि िौिानसक 

नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, अन्य 
प्रिनलत काििु 

काययपानलका 

गत आ.व. को 
सािाशजक पिीक्षण 
िाल ुआ.व.को 
प्रथि िौिानसक 
नभर भएको ििु े

िगि प्रिरु्ख 

19 
फोिोििैला 
व्यवस्थापि 

• डशम्पङ साइटको नििायण भइ 
िसक्ि,ु 

• बजाि सिसफाइ नियनित िििु,ु 

• उपयिु स्थाि छिौट गिी 
डशम्पङ साइट नििायण गिे, 
बजाि नियनित सिसफाइ गिे, 

वाताविण तथा यवपद् 
व्यवस्थापि उपिार्खा 

नियनित 
वाताविण तथा 

यवपद् व्यवस्थापि 
उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

फोिोििैलाको 
उशित व्यवस्थापि 
भई वाताविणीय 

िगि प्रिरु्ख 
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• सावयजनिक िौिालय िििु ु। • आवश्यक कन्टेिि िाख्न,े 
फोिोि संकलि तथा 
व्यवस्थापिको लानग आवश्यक 
व्यवस्था गिे, 

• सन्रे्दििलुक सूििा प्रसािण 
गिे, सावयजनिक िौिालय 
नििायण गिुय पिे । 

फोिोििैला व्यवस्था 
ऐि, नियिावली 

सिसफाइ कायि 
भएको ििु े। 

20 बजाि अिगुिि 

• बजाि अिगुिि नियनित िििु,ु 
• नबिेतािरूले िलु्य सूिी ििाख्न,ु 
• पानलका स्तिीय उद्योग वाशणज्य 

संघ सयिय िििु,ु 
• व्यवसाय र्दताय िगिी कािोबाि 

गिुय । 

• नियनित बजाि अिगुिि गिे, 
• अनिवायय िलु्यसूिी िाख्न 

लगाउिे, 
• उद्योग वाशणज्य संघलाई 

सयिय बिाउिे, 
• सबै उद्योगी, व्यवसायीिरूलाई 

अनिवायय उद्योग व्यवसाय र्दताय 
गिय लगाउि े। 

बजाि अिगुिि सनिनत 
आवश्यकता 
अिसुाि 

सिकािी, उद्योग 
तथा उपभोिा यित 
प्रवद्धयि उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४ ि बजाि 
अिगुिि निरे्दशिका, 

२०७६ 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

नियनित बजाि 
अिगुिि ििु े

िगि प्रिरु्ख 

21 
यवपद् व्यवस्थापि 
सम्बशन्ध कायय 

• यवपद् पूवय तयािी तथा प्रनतकायय 
योजिा िििुे, 

• िाित तथा पिुयाःस्थापिा केन्र 
िििुे, तानलि प्राप्त जििशि 
िििुे, 

• पानलकाको आफ्िो वारूणयन्र 
िििुे, 

• यवपर्दजन्य घटिािरू अनधक ििु ु
ि व्यवस्थापिको लानग स्रोत न्यूि 
ििु ु। 

• यवपद् पूवय तयािी तथा प्रनतकायय 
योजिा तयाि गरि लाग ुगिे, 

• िाित तथा पिुयाःस्थापिा केन्र 
स्थापिा गिे, तानलि प्राप्त 
जििशि तयाि गिे, 

• आवश्यक सािाग्रीिरूको र्खरिर्द 
गिी िौज्र्दात गिे, 

• यवपद् व्यवस्थापि कोषको 
लानग नियनित ि पयायप्त बजेट 
यवनियोजि गिे । 

वाताविण तथा यवपद् 
व्यवस्थापि उपिार्खा, 

स्थािीय यवपद् 
व्यवस्थापि सनिनत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

वाताविण तथा 
यवपद् व्यवस्थापि 

उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४ ि यवपद् 
व्यवस्थापि ऐि, 

नियिावली 

तोयकएका 
निकायिरू 

यवपद् व्यवस्थापि 
सम्बशन्ध कायय 
सशित तरिकाले 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

22 
पशञ्जकिण 
व्यवस्थापि 

• सबै वडािरूिा घटिा र्दताय 
अिलाइि प्रणालीबाट र्दताय िििु,ु 

• सबै वडािरूिा घटिा र्दताय 
अिलाइि प्रणालीबाट र्दताय गिे 
व्यवस्था निलाउिे, 

वडा कायायलय, 
सािाशजक सिुक्षा तथा 
पशञ्जकिण उपिार्खा, 

नियनित 
सािाशजक सिुक्षा 
तथा पशञ्जकिण 

उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
२०७४, िायष्ट्रय 
परििय पर तथा 

पशञ्जकिण 
यवभाग 

घटिा र्दताय 
अिलाइि 

प्रणालीबाट र्दताय 
भएको ििु ेि 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 
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• तोयकएको सिय नभर व्यशिगत 
घटिा र्दताय िगिी आवश्यक 
पिेिा िार र्दताय गिे प्रवृशत्त, 

• इन्टििटेको सिज पिुँि िििु,ु 
पिुािा सबै अनभलेर्ख िभेयटि ु

• घटिा र्दताय सम्बशन्ध जििेतिा 
फैलाउिे ि सिजताको लानग 
घशुम्त सेवा सञ्चालि गिे, 

• इन्टििटेको सयुवधालाई सिज 
बिाउिे, 

• घटिा र्दतायको अनभलेर्ख 
व्यवशस्थत गिे, 

• कियिािीलाइ घटिा र्दताय 
सम्बशन्ध तानलिको उशित 
व्यवस्था गिे । 

सािाशजक यवकास 
िार्खा 

पशञ्जकिण ऐि, 
नियिावली 

अनभलेर्ख 
व्यवशस्थत भएको 

ििुे 

23 
सर्दािाि ि िैनतक 
िूल्य प्रवद्धयि 

• पेिागत आििणको व्यवस्था भए 
पनि नतिको पालिा िििुे, 

• िकािात्िक प्रवृशत्तको बािलु्यता, 
िाजैनिक संिक्षण, पेिागत 
आििण उल्लङ्घि ििु ेडि । 

• आििण उल्लङ्घि गिेिा 
सिुासि ऐि, सेवा सम्बशन्ध 
ऐििा व्यवस्था भए बिोशजि 
कािवािी गिे, 

• उल्लङ्घि भएको पयिल्याउि े
संयन्र यवकास गिे । 

पर्दानधकािी, कियिािी 
सबै 

नििन्ति 

अििुासि ि 
पेिागत आििण 

पालिा भए िभएको 
अिगुिि गिे, सो 
को अनभलेर्ख िाख्न े

सेवा सम्बशन्ध 
प्रिनलत ऐि, 
निरे्दशिका, 
आिािसंयिता 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै पर्दानधकािी ि 
कियिािी 

िैनतकवाि भएको 
ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 

१. सम्बशन्धत 
पेिागत 
आििणका 
के्षरिरू पयििाि 
गिे । 

• पेिागत आििणका के्षर पयििाि 
िगिे । 

• आििण परिपालिा भए 
िभएको पत्ता लगाउि े सिुक 
नििायण गिे । 

सबै कियिािी, 
पर्दानधकािी 

नििन्ति 

सिुक ि सािाशजक 
व्यविािको 

आधाििा आििण 
िापि गिे प्रणाली 
यवकास गिी लाग ु

गिे । 

सेवा सम्बशन्ध 
प्रिनलत ऐि, 
निरे्दशिका, 
आिािसंयिता 

काययपानलका, 
प्रिरु्ख 

प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबैले पेिागत 
आििणिरूको 

पालिा गिेको ििु े
। 

िगि प्रिरु्ख 

 

२. सबै तिका 
पर्दानधकािी, 
कियिािीले 
पेिागत 
आििणको 
परिपालिा गिे 
प्रनतवद्धता परिा 

• प्रनतवद्धता गिे ति परिपालिा 
िगिे प्रवृशत्त 

• प्रनतवद्धता पालिा िगिेिा 
सजाय ििुे काििु नििायण, 
पेिागत उत्तिर्दाययत्व ि क्षिता 
यवकास गिे । 

पर्दानधकािी, कियिािी 
सबै 

नििन्ति 

पेिागत आििणको 
पालिा गिे िगिेको 

अनभलेर्ख िाख्न े
स्विानलत प्रणाली 
यवकास गिी लाग ु

गिे । 

सेवा सम्बशन्ध 
प्रिनलत ऐि, 
निरे्दशिका, 
आिािसंयिता 

काययपानलका, 
प्रिरु्ख 

प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबैले पेिागत 
आििणिरूको 

पालिा गिेको ििु े
। 

िगि प्रिरु्ख 
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िस्ताक्षि गिे 
व्यवस्था गिुयपिे 
। 

 

३. पेिागत 
आििणका 
के्षरगत िापर्दण्ड 
तयाि गिी लाग ु
गिे (जस्तैाः 
स्वास्थ्य, कृयष, 
इशन्जनियि आदर्द) 

• िापर्दण्ड परिपालिा गिे इच्छा 
िशिको अभाव, 

• िापर्दण्ड ि ै िबिाउिे, 
िापर्दण्डको परिपालिा िििुे । 

• पेिागत िापर्दण्ड परिपालिाको 
स्ति िापि गिय सनिनत बिाउि े
। 

पेिागत सम्बशन्ध सबै 
कियिािीिरू 

नियनित 

पेिागत आििणको 
पालिा गिे िगिेको 

अनभलेर्ख िाख्न े
स्विानलत प्रणाली 
यवकास गिी लाग ु

गिे । 

पेिागत आििण 
सम्बशन्ध काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

पेिागत आििण 
पालिा गिेको ििु े

िगि प्रिरु्ख 

 

४. पर्द अिकुुल 
ियायदर्दत, निष्षक्ष, 
स्वच्छ ि सिाि 
व्यिाि 

• िैनतक िूल्यलाई िित्व निर्दि े
प्रवृशत्त, कािूि ि कायययवनध पालिा 
िगिे । 

• िैनतक शिक्षा, सकािात्िक 
सोिलाई बढावा दर्दि े
संस्कृनतको यवकास 

सबै पर्दानधकािी, 
कियिािी 

नििन्ति 

िैनतक शिक्षालाई 
तानलिको 

िाध्यिबाट सञ्चाि 
गिे । 

पेिागत आििण 
सम्बशन्ध काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सर्दािाि कायि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

 

५. 
िगिपानलकाको 
उदे्दश्य प्रनत 
प्रनतवद्धता 

• स्वाथयको द्वन्द्ध, सकािात्िक 
सोिाइको अभाव 

• स्वाथयको यविोधाभास पयििाि 
गिे संयन्र यवकास गिे ि सो 
को संयन्र नििायण गिे,  

• सकािात्िक सोिको यवकास 
गिे 

पर्दानधकािी, कियिािी 
सबै 

नििन्ति 

निणययिा सावयजनिक 
निकायको उदे्दश्य ि 
िीशज यित बीिको 
यविोधाभास यवश्लषेण 
गिे प्रणाली ि कायय 
सम्पार्दििा त्यसको 

सञ्चाि गिे । 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि ि अन्य 
प्रिनलत अन्य काििु 

काययपानलका, 
िगि प्रिरु्ख 

िगिपानलका 
उदे्दश्य प्रनत 

प्रनतवद्ध कियिािी 
ि पर्दानधकािी 

िगि प्रिरु्ख 

 

६. अरूको 
व्यशिगत 
गोपनियताको 
सम्िाि 

• अकायको गोपनियताको िूल्यबािे 
िजि अन्र्दाज गिुय, 

• कतयव्य यविरु्ख ििु ु

• िैनतक शिक्षा, काििुी 
उपिािको व्यवस्था 

पर्दानधकािी, कियिािी 
सबै 

नियनित 

अरूको 
गोपनियताको 

उल्लघंि गिेको 
अनभलेर्ख िार्खी कायय 

सम्पार्दि 
िूल्याङ्कििा सूििा 

दर्दिे प्रणाली 

आिािसंयिता 
सम्बन्धी कािूि ि 
अन्य प्रिनलत कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

गोपनियताको 
सम्िाि 

िगि प्रिरु्ख 
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24 

संयवधाि, ऐि, 
नियि, िीनत ि 
सियको 
परिपालिा गिे 

• अवज्ञा गिे, िेलिेियाइ गिे 

• सिभानगतािूलक िीनत, प्रयिया, 
िीनत सञ्चाि, ऐिको उल्लङ्घििा 
कािवािी गिय सक्षि प्रणाली 
यवकास गिे, 

• साधि स्रोतको उशित 
व्यवस्थापि गिे । 

पर्दानधकािी, कियिािी 
सबै 

नििन्ति 

कािूि परिपालिाको 
स्ति रे्दर्खाउिे गिी 
व्यवस्थापकीय 
सूििा प्रणाली ि 
यवत्तीय व्यवस्थापि 
सूििा प्रणाली आदर्द 

नििायण गिे 

संयवधाि, ऐि, 
नियि, काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

ऐि, काििुको 
परिपालिा भएको 

ििुे । 
िगि प्रिरु्ख 

25 

काययपानलकाको 
सपुरिवेक्षण तथा 
अिगुिि सनिनतले 
गिेको अिगुिि 
उपि अिगुिि 
गिी निरे्दिि दर्दि े
। 

• निवायशित पर्दानधकािीले 
अिगुििलाई िित्व िदर्दि े
संस्काि, किजोि अिगुिि 

• निवायशित पर्दानधकािीलाई सिेत 
अिगुििका औजाििरूको 
जािकािी दर्दि े िीनतगत शिक्षा 
दर्दिे । 

काययपानलका, 
सपुरिवेक्षण तथा 

अिगुिि सनिनतका 
सर्दस्य 

आवश्यकता 
अिसुाि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 
प्रिासि िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, कायय 
यवभाजि तथा कायय 
सम्पार्दि नियिावली 

काययपानलका 

अिगुिि तथा 
सपुरिवेक्षण 

प्रभावकािी भएको 
ििुे 

िगि प्रिरु्ख 

26 

िानसक, 
िौिानसक, वायषयक 
रूपिा प्रिनलत 
काििुले तोकेको 
अवनधिा कायय 
सम्पार्दि प्रनतवेर्दि 
पेि गिे । 

• सियिा प्रनतवेर्दि िगिे, 
प्राथनिकतािा िपिे, 

• प्रनतवेर्दिका िापर्दण्डको 
परिपालिा िगिे । 

• सबै िार्खा प्रिरु्खले तोयकएको 
सिय नभर िानसक, िौिानसक, 
वायषयक प्रनतवेर्दि प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत सिक्ष पेि 
गिे । 

सबै िार्खा प्रिरु्ख 

काििुले 
तोकेको सिय 
ि आवश्यकता 

अिसुाि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि ि अन्य प्रिनलत 

कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

तोयकएको सियिा 
कायय सम्पार्दि 
प्रनतवेर्दि पेि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

27 

यवत्तीय तथा 
भौनतक 
प्रनतवेर्दिको ढाँिा, 
र्खरिर्द तथा लेर्खा 
सम्बन्धी फािाि 
ि.ले.प. ले 
तोकेको फािाििा 
उल्लेर्ख भए 

• फािाि बािे अिशुिक्षण, IT 

System िा एकीकिण ििु 
िसक्िे, Compatibility 

problem 

• लेर्खा सम्बशन्ध फािाि ि 
यवत्तीय व्यवस्थापि सूििा 
प्रणाली, 

• व्यवस्थापकीय सूििा प्रणाली, 
तार्दाम्यता 

सम्बशन्धत िार्खा 
प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नियनित 

लेर्खा ढािँा, यवत्तीय 
प्रनतवेर्दिको 

ढाँिालाई सूििा 
प्रणालीको ढािँािा 

िाख्न े

प्रिनलत कािूि, 
निरे्दशिका बिोशजि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

भौनतक तथा 
यवत्तीय प्रनतवेर्दि ि 
लेर्खा सम्बशन्ध 
फािाििरू 

ि.ले.प.ले तोकेको 
ढाँिािा तयाि 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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बिोशजि ििु े
व्यवस्था गिे । 

28 क्षितावाि कियिािीलाई आकषयण, वृशत्त यवकास ि नििन्तिता 

 

१. 
िगिपानलकािा 
योग्य ि 
क्षितावाि 
कियिािी आकषयण 
गिय िीनत, कािूि 
ि काययिि 
बिाउिे ि लाग ु
गिे । 

• िीनत, कािूि ि छिोट प्रयियाले 
योग्य कियिािीलाई आकषयण दर्दि 
िसक्ि,ु 

• वृशत्त यवकासको सनुिशितता दर्दि े
गिी िीनतगत नििन्तिता िििु ु। 

• िीनत ि छिोट प्रयियािा 
योग्यताको प्रत्याभनूत, 

• सेवाको ितयिरू आकषयक ि 
न्यायोशित बिाउि े

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 
स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, सेवा 
सम्बन्धी कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िगिपानलकािा 
आउि कियिािी 
आकयषयक भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 
२. कियिािीको 
वृशत्त यवकास 

• तानलिको आवश्यकता ि 
तानलिको आपूनतय बीि तार्दम्यता 
िििुे, 

• तानलििा लगािी गिय ििाििे, 
तानलिको आवश्यकता पयििाि 
िै िििुे, 

• कियिािीको वृशत्त यवकासलाई 
िजिअन्र्दाज गरिि सक्िे, 

• वृशत्त प्रणाली अििुाि योग्य िििुे, 
अवसि असिाि ििु सक्ि े। 

• आवश्यकताको आधाििा 
तानलिको पयििाि गिी 
अनिवायय गिे िीनत बिाउिे, 

• वृशत्त यवकासको अििुाि योग्य 
काििु बिाइ लाग ुगिे, 

• अवसिको सिाितालाई 
काििुिा सिावेि गिे । 

िगि काययपानलका, 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 

अनधकृत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 
सेवा सम्बन्धी ऐि, 

काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

कियिािीको वृशत्त 
प्रणाली सनुिशित 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

 

३. कािको 
प्रकृनतको 
आधाििा उपयिु 
कियिािी र्खटाउिे 

• कािको आवश्यकता भन्र्दा फिक 
यकसीिले पर्दस्थापि ििु सक्िे, 

• प्रलोभि, िातावार्द ि र्दबाबको 
आधाििा पर्दस्थापि तथा 
र्खटाउि सक्िे, 

• अिभुव, योग्यता ि कािको 
आवश्यकताको आधाििा 
जििशि र्खटाउिे यवनध नििायण 
गिे, 

• त्यसलाई अनिवायय रूपिा लाग ु
गिे । 

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

web base skill 

inventory, प्रिासि 
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
२०७४, 

कायययवभाजि 
नियिावली, कियिािी 
सेवा सम्बशन्ध काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

योग्यता ि कायय 
प्रकृनत अिसुाि 

कियिािी 
र्खटाइएको ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 
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• योग्यता ि अिभुव भन्र्दा फिक 
स्थाििा पर्दस्थापि ि र्खटाउि 
सक्ि े। 

 

4. कियिािीलाई 
काि गिे उशित 
वाताविण नसजयिा 
गिे ि उत्प्रिेणा 
प्रर्दाि गिे 

• योग्यता, अिभुव ि क्षिता भन्र्दा 
फिक स्थाििा कियिािी 
र्खटाउिे, 

• कायय वाताविण िाम्रो िििुे, 
• वृशत्त पथ स्पष्ट िििुे, िातावार्द, 

अन्यायपूणय व्यविाि ििु सक्िे, 
सिाि व्यविाि ििु िसक्ि े

• Right person at right place, 
पर्दस्थापि, सरूवा, वृशत्त 
यवकास ि तानलिका अवसििा 
सिाि व्यविाि गिे, 

• िीनत, यवनध नििायण गिे, 
योग्यता ि अिभुवको आधाििा 
पर्दस्थापि गिे, र्खटाउि े। 

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

ज्ञाि, सीप, क्षिता, 
ल्याकतको अनभलेर्ख 

िार्खी PIS 
प्रणालीिा िाख्न ेि 

सञ्चाि गिे 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
कायययवभाजि 

नियिावली, कियिािी 
सेवा सम्बशन्ध कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

उपयिु कायय 
वाताविण नसजयिा 
भइ कियिािी 

काि प्रनत उत्प्ररेित 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

 

५. कियिािीलाई 
स्पष्ट शजम्िेवािी 
तोकी काििा 
लगाउि ुपिे 

• कायययवविण ि ैतयाि िििुे, 
• स्पष्ट शजम्िेवािी ितोकी काििा 

लगाउि सक्ि े

• प्रत्येक कियिािीका 
कायययवविण तयाि गिी 
उपलब्ध गिाउिे, 

• िार्खा प्रिरु्खले प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृतसँग ि 
प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले 
िगि प्रिरु्खसँग काययसम्पार्दि 
सम्झौता गिे । 

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

नििन्ति 
कियिािी सूििा 
प्रणाली (PIS) िा 
व्यवशस्थत गिे । 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, सेवा 
सम्बशन्ध अन्य 

प्रिनलत काििु । 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

कायय यवविण लाग ु
भई कियिािीको 
स्पष्ट शजम्िेवािी 
यकटाि ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

29 जवाफरे्दयिता 

 
१. जवाफरे्दयिता 
ि उत्तिर्दाययत्व 

• शजम्िेवािी पन्र्छ्याउिे प्रवृशत्त ििि 
सक्िे, 

• प्रनतवेर्दि िगिे प्रवृशत्त, 
• जस नलिे ति किजोि िनतजाको 

शजम्िेवािी िनलिे प्रवृशत्त 

• िनतजालाई कायय सम्पार्दि 
िूल्याङ्किसँग आवद्ध गिुय पिे, 

• जािाजाि क्षनत गिेको पाइएिा 
क्षनतपूनतय सयित जरिवािा 
गिाउिे । 

सबै कियिािी 
शजम्िेवािी 

ििेको अवनधभि 

प्रत्येक पर्दानधकािी, 
कियिािीको 

शजम्िेवािीको के्षर 
ि निभाएको 

जवाफरे्दयिता रे्दशर्खिे 
अनभलेर्ख प्रणाली ि 
सोको सञ्चाि गिे 
प्रणाली यवकास गिे 

सेवा सम्बशन्ध 
प्रिनलत काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

जवाफरे्दयिता ि 
उत्तिर्दाययत्व 
प्रवद्धयि ििु े

िगि प्रिरु्ख 



41 
 

 

२. िनतजािा 
आधारित 
प्रोत्सािि ि 
पिुस्काि 
प्रणालीको यवकास 
गरि लाग ुगिे 

• पिुस्कािलाई िनतजासँग आवद्ध 
िगरििे, 

• पिुस्काि योग्यतािा आधारित 
िभइ बाडफाँडको यवषय बन्न 
सक्ि े

• र्दण्ड ि पिुस्काि प्रणाली लाग ु
गिे । 

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

नियनित 

पिुस्काि दर्दि े
सिुकलाई 
वेवसाइटिा 
प्रकाशित गिे 

प्रणाली यवकास गिे 
। 

सेवा सम्बशन्ध कािूि 
ि पानलकाको 
स्विूल्याङ्कि 
कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्दण्ड पिुस्काि 
प्रणाली लाग ु
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

30 वायषयक आयोजिा तथा काययिि कायायन्वयि 

 
१. वायषयक र्खरिर्द 
योजिा ि गरुू 
योजिा तयाि गिे 

• र्खरिर्द योजिा बेगि र्खरिर्द ििुे, 
र्खरिर्द योजिा िबन्ने, सियिा ि ै
तयाि िििुे, 

• यथाथयिा आधारित िििुे, योजिा 
तथा काययिि अिसुाि स्रोत 
सनुििनततता िििुे, 

• र्खरिर्द योजिा अिसुाि र्खरिर्द 
िििुे । 

• वायषयक र्दि किोड सम्िको 
वायषयक र्खरिर्द योजिा बिाउिे, 

• र्दि किोड भन्र्दा िानथ ि 
बिवुषीय योजिाको र्खरिर्द 
गरुू योजिा बिाउिे, 

• शजम्िेवािी तोक्िे, क्षिता 
यवकास गिे 

प्रिासि िार्खा, योजिा 
तथा अिगुिि 
उपिार्खा 

बजेट ि 
काययिि 
बिाउँर्दा 

प्रिासि िार्खा, 
योजिा तथा 

अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै काययििको 
र्खरिर्द योजिा 

तयाि भएको ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, 

िानथल्लो निकाय 

 २. कायायिम्भ 

• पूवय तयािी, नबिा नड.यप.आि., 
साइट शक्लरियन्स िभइ ठेक्का 
सम्झौता भइ कायायिम्भ ििु 
िसक्ि ु

• DPR, IEE, EIA, साइड 
शक्लरियन्स गिेि िार र्खरिर्द 
प्रयिया गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उप िार्खा, पूवायधाि 

यवकास िार्खा 
 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 
पूवायधाि यवकास 

िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

साइट शक्लरियन्स 
भएपनछ िार 

कायायिम्भ भएको 
ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 

३. ड्रइङ्ग, 
नडजाइि, 
स्पेनसयफकेिि, 
सवेक्षण, लागत 
अििाि तयाि 
गिी र्खरिर्द गिे 

• लागत अििुाि ििवुािा तयाि 
ििुे, लागत अििुाि िै तयाि 
िििुे, 

• सियिा र्खरिर्द िििुे, 
• बजेट पयायप्त िििुे, र्दििेट 

सियिै निधायिण िििु,ु कुि ै
आइटिको र्दििेट निधायिण 
छुवि,ु यथाथय पिक र्दििेट 
उपलब्ध िििु,ु 

• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि, 
नियिावली अिसुाि लागत 
अििुाि तयाि गिे, 

• नििायण कायय िालसािाि, 
पिाििय सेवा ि अन्य सेवाको 
यथाथय सवेक्षण गिेि िार 
यथाथय लागत अििुाि तयाि 
गिे, 

• बजेट यवनियोजिको आधाििा 
तयाि पािे, स्थािीय स्तििा 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा, वडा कायायलय 

नििायण काययको 
िकिा िाल ु
आ.व.को भार 
िसान्त नभर ि 
पनछ बजटे प्राप्त 
भएको पन्र 

दर्दि नभर, अन्य 
सेवाको िकिा 
वषय भिी । 

र्खरिर्द इकाइ 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली, 
शजल्ला ि स्थािीय 
र्दििेट, निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

लागत अििुाि 
तयाि भएपनछ 
िार र्खरिर्द 
प्रयिया सरुू 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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• यवज्ञताको अभाव, प्रयवनधको 
सिस्या 

उपलब्ध ििुे नििायण 
सािाग्रीको िध्येिजि गिी 
लागत अििुाि तयाि गिे, 

• ड्रइङ्ग, नडजाइि, 
स्पेनसयफकेिि तथा लागत 
अििुािसँग िापर्दण्ड तयाि 
गिी लाग ुगिुयपिे । 

 

४. र्खरिर्द 
सम्बशन्ध 
कागजातको 
तयािी ि लागत 
अििुािको 
स्वीकृनत 

• प्रयिया पिुा िगिी र्खरिर्द ििु,ु 
र्खरिर्द सम्बशन्ध कागजातको 
तयािी पिुा िििु,ु 

• सबै काययििको लागत अििुाि 
तयाि गिी स्वीकृत िगिाउि ु। 

• र्खरिर्द सम्बशन्ध सबै कागजात 
तयाि गिी स्वीकृत गिाउिे, 

• सबै योजिा/ काययििको  
लागत अििुाि अनिवायय 
स्वीकृनत गिाउिे, 

• प्रयिया पिुा गिेि बजेटको 
सनुिशितता भएपनछ िार 
र्खरिर्द गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, पूवायधाि 
यवकास िार्खा, 

सम्बशन्धत िार्खा, वडा 
कायायलय 

योजिा तथा 
काययिि 

कायायन्वयि ि 
र्खरिर्द गर्दाय 

र्खरिर्द इकाई, 
योजिा तथा 

अिगुिि उपिार्खा, 
सम्बशन्धत िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, र्खरिर्द 

नियिावली ि अन्य 
प्रिनलत काििु 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द सम्बशन्ध 
कागजातको तयािी 

ि लागत 
अििुािको 

शस्वकृनत भएपनछ 
िार र्खरिर्द 
प्रयिया सरुू 
भएको ििु े। 

 

 

५. बोलपर 
आह्वाि, िूल्याङ्कि, 
स्वीकृनत, सम्झौता 
ि कायायरे्दि 

• बोलपर अध्ययि गर्दाय 
ढीलाससु्ती, निलोितो ििु 
सक्िे, 

• प्रयियागत किजोिी, न्यूि 
क्षिता लगायतका जोशर्खि ििु 
सक्ि े। 

• इ.नब.यप.को अवलम्बि, 
सावयजनिक र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको पालिा, 
Standard Bid Document 
को प्रयोग गिे । 

र्खरिर्द इकाई, योजिा 
तथा अिगुिि 

उपिार्खा, बोलपर 
िूल्याङ्कि सनिनत 

िाल ुआ.व. को 
प्रथि िौिानसक 
अवनध नभर, 
बजेट प्रानप्तको 
आधाििा 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 

सूििा प्रयवनध 
उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 
Standard Bid 

Document, 
सावयजनिक र्खरिर्द 
सम्बशन्ध अन्य 
प्रिनलत कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

प्रथि िौिानसक 
अवनध नभर ठेक्का 
सम्झौता भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 

६. र्खरिर्द 
सम्झौता गिे 
(उपभोिा 
सनिनत, लाभग्रािी 
सिूि, श्रनिक 
सिूिसँग योजिा 
सम्झौता गिे) 

• योजिासँग असम्बशन्धत व्यशि 
उपभोिा सनिनत बन्न सक्िे,  

• आि भेला िगिी सीनित व्यशि 
जम्िा भइ सनिनत गठि गिय 
सक्िे, 

• यवनधपूवयक उपभोिा गठि गिय 
िसक्िे, 

• उपभोिा सनिनत गठि गर्दाय 
वडा सनिनतका जिप्रनतनिनध ि 
कियिािीको िोिवििा गठि 
गिे, 

• योजिासँग सम्बशन्धत 
लाभग्रािीको आिभेला गिी 
उ.स. गठि गिे, 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, वडा 
सनिनत, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 

प्रथि िौिानसक 
अवनध नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली, 
उपभोिा सनिनत 
गठि सम्बशन्ध 

कायययवनध 

 

प्रथि िौिानसक 
अवनध नभर कायय 
सम्झौता भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 
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• सिोकािवालाको प्रनतनिनधत्व ििु 
िसक्िे, 

• सियिै योजिा सम्झौता ििु 
िसक्ि ु

• भेला ििुे निनत, सिय ि स्थाि 
निशित गिी कम्तीिा एक िप्ता 
पयिले सिय िार्खी सूििा गिे, 

• सबै कागजात पिुा गिी 
सम्झौता गिे । 

 
७. काययतानलका 
तयाि गिे 

• वस्तनुिष्ठ काययतानलका तयाि 
िििु,ु  

• काययतानलका बिोशजि कायय 
िििु,ु 

• काययतानलका ि ैतयाि िगिे । 

• Bill of quantity बिोशजिको 
काययतानलका तयाि गिे, 
गिाउिे, 

• परिपालिा सम्बन्धिा नियनित 
अिगुिि गिे । 

सम्बशन्धत िार्खा, 
नििायण व्यवसायी 

ठेक्का सम्झौता 
भएको ३० 
दर्दि नभर 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

काययतानलका तयाि 
ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 
८. िोनडङ्ग बोडय 
िाख्न े

• योजिा स्थलिा िोनडङ्ग बोडय 
ििाख्न ेप्रवृशत्त । 

• कायय प्रािम्भ गिुय अगावै योजिा 
स्थलिा िोनडङ्ग बोडय िाख्न े
व्यवस्था गिे (रू.३ लार्ख भन्र्दा 
कि लागतका आयोजिाको 
िाख्न ुिपिे) 

उपभोिा सनिनत, 
नििायण व्यवसायी 

कायय प्रािम्भ 
ििु ुअशघ 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै योजिा 
स्थलिा िोनडङ्ग 

बोडय िाशर्खएको ििुे 
। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
९. िापजाँि तथा 
अन्तरिि नबल 
भिुािी 

• सयि िापजाँि िििु,ु गणुस्ति 
पिीक्षण िििु,ु 

• तोयकएको सिय नभर भिुािी 
िििु ु

• स्थलगत जाँिका आधाििा 
िापी गिे, 

• सम्झौतािा उल्लेर्ख भए 
बिोशजि भिुािी गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, पूवायधाि 

यवकास िार्खा, आनथयक 
प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

कागजात पिुा 
भएिा सोिी 

दर्दि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 
आनथयक कायययवनध, 
ठेक्का सम्झौता 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

एयकि िापजाँिको 
आधाििा अन्तरिि 
तोयकएको सिय 
नभर न्तरिि नबल 
भिुािी भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 
१०. म्यार्द थप 
तथा भेिीयसि 
आरे्दि 

• सियिै पयायप्त पषु्याई ि कािण 
सयित म्यार्द थपका लानग निवेर्दि 
िआउिे, 

• भेिीएसि आरे्दि िगिाई कायय 
गिाउिे, 

• स्कोप बायििको भेिीएसि 
आरे्दिको र्दाबी पेि ििुे । 

• सियिै म्यार्द थपका लानग 
पयायप्त पषु्याई ि कािण सयित 
प्रयिया सरुू गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, सम्बशन्धत 
नििायण व्यवसायी, 

पूवायधाि यवकास िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 
नििायण व्यवसायी 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली, 

ठेक्का सम्झौता 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

उशित ि ििानसब 
कािणको 

आधाििा म्यार्द 
थप तथा भेरियिि 
आरे्दि भएको ििुे 

। 

िगि प्रिरु्ख 
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11. कायय 
स्वीकाि तथा 
अशन्ति नबल 
भिुािी 

• सम्झौता अिसुािको कायय सम्पन्न 
िगिी अशन्ति नबल भिुािी िाग 
ििुे, यढलो िाग ििुे, अिगुिि 
िगिी िाग ििु े। 

• िूल्य सूिी (BOQ), Drawing 

Design कायय स्वीकाि 
प्रनतवेर्दि, लागत अििुाि 
नभडाि गिी िार भिुािी गिे। 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, पूवायधाि 

यवकास िार्खा, आनथयक 
प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

प्रयिया पगेुिा 
सोिी दर्दि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली, 

आनथयक ऐि, 
कायययवनध तथा ठेक्का 

सम्झौता 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै प्रयिया ि 
कागजात पिुा 
भएपनछ िार 
अशन्ति नबल 
भिुािी भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 
12. कायय सम्पन्न 
प्रनतवेर्दि 

• डी.एल.पी. नभर पिुा गिुयपिे 
शजम्िेवािी पिुा िगिी कायय 
सम्पन्न प्रनतवेर्दि पेि गिे। 

• स्थलगत अिगुिि नििीक्षण 
गिेि िार कायय सम्पन्न 
प्रनतवेर्दि पास ििु ुपिे । 

सपुिीवेक्षण तथा 
अिगुिि सनिनत ि 

पूवायधाि यवकास िार्खा 

तोयकए 
बिोशजि 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द  
ऐि तथा नियिावली, 

ठेक्का सम्झौता 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

रटुी सच्याउि े
अवनध पिुा 

भएपनछ िार कायय 
सम्पन्न प्रनतवेर्दि 
तयािी ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

 

13. आयोजिा 
िस्तान्तिण, 
सञ्चालि ि िियत 
सम्भाि गिे । 

• आयोजिाको िस्तान्तिण िििु,ु 
• आयोजिाको अपित्व ग्रिण िििु,ु 
• र्खािेपािी, नसंिाई योजिाको 

ििुाि र्दताय िभई कायय सञ्चालि 
ििु ु। 

• आयोजिा सम्पन्न भइसके पनछ 
सम्बशन्धत सिरु्दाय, उपभोिा, 
सिूिलाई आयोजिा 
िस्तान्तिण गिी िियत गिे 
व्यवस्था निलाउिे, 

• आयोजिाको दर्दगो रूपिा 
सञ्चालि गिे, 

• ििुाि र्दताय गिी कायय सञ्चालि 
गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, पूवायधाि 
यवकास िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

आयोजिा नििायण 
भएपनछ सम्बशन्धत 

उपभोिा 
सनिनतलाई 

िस्तान्तिण भएको 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

31 र्खरिर्द प्रयिया तथा अनभलेर्ख व्यवस्थापि 

 
१. र्खरिर्द यवनध 
छिोट गिे 

• र्खरिर्द यवनध छिोट िििुे, 
• पटक पटक नसधै र्खरिर्द गिे, 
• नसलबन्र्दी कोटेिि वा बोलपर 

छल्िे, आफूर्खसुी र्खरिर्द गिे । 

• यवनध छिोट गिी प्रयियाको 
पालिा गिे, 

• एउटै फियबाट कािूििा 
तोयकएको नसिा भन्र्दा बढी 
पटक पटक र्खरिर्द िगिे, 

• नसलबन्र्दी र्दिभाउ पर वा 
बोलपरबाट र्खरिर्द गिे, 
आफुर्खसुी र्खरिर्द िगिे । 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, सम्बशन्धत 
िार्खा, उपिार्खा 

प्रथि िौिानसक 
अवनध नभर 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, र्खरिर्द 
इकाई प्रिरु्ख 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द यवनध छिोट 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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२. िम्सय 
अद्यावनधक गिे 

• भएको र्खियको िम्सय पालिा 
िगिे, 

• िम्सय भन्र्दा बढी र्खिय गिे, 
िम्सयिा भएका र्खिय भन्र्दा फिक 
यकसीिका र्खियको प्रस्ताव ििु े

• िम्सय अद्यावनधक ििुे, 
• िम्सय बिोशजि र्खिय प्रस्ताव 

गिे, 
• िम्सय भन्र्दा बािेकका र्खिय 

नियन्रण ििुे । 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, सम्बशन्धत 

िार्खा 
वायषयक प्रिासि िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िम्सय अिसुाि र्खिय 
भएको ििुे। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
३. िौजरु्दा सूिी 
अद्यावनधक गिे 

• सूिी अद्यावनधक िभइ र्खरिर्द 
गिे, सूिी अद्यावनधक िगिे । 

• िौजरु्दा सूिी अद्यावनधक गिे। र्खरिर्द इकाई वषयभिी प्रिासि िार्खा 
सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िौजरु्दा सूिी 
अद्यावनधक भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

४. स्थायी लेर्खा 
िम्बि ि ि.ुअ. 
कििा र्दताय 
भएकासँग िार 
र्खरिर्द गिे । 

• स्थायी लेर्खा िम्बि ि ि.ुअ. 
कििा र्दताय भएकासँग िार र्खरिर्द 
िििु सक्ि े। 

• स्थायी लेर्खा िम्बि ि ि.ुअ. 
कििा र्दताय भएका फियसँग 
िार र्खरिर्द गिे । 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, र्खरिर्द 

इकाई, प्रिासि िार्खा 
वषयभिी प्रिासि िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

स्थायी लेर्खा 
िम्बि ि ि.ुअ. 

कििा र्दताय भएका 
फियसँग िार 

र्खरिर्द भएको ििु े
। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

५. सावयजनिक 
र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको 
कायययवनध पिुा 
गिी र्खरिर्द गिे। 

• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको कायययवनध भन्र्दा 
बायिि गइ र्खरिर्द गिे, 

• सोझै र्खरिर्द गिे, 
• नलशर्खत र्दिभाउ पर ि प्रस्ताव 

िाग िििु े। 

• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको कायययवनध पिुा 
गिी र्खरिर्द गिे, रू.५ लार्ख 
भन्र्दा बढी एउटै फिय, व्यापािी, 
संस्थासगँ र्खरिर्द िगिे, 

• रू.१ लार्ख भन्र्दा बढीको 
र्खरिर्दिा तीि वटा कोटेिि 
िाग गिे, प्रस्ताव कोटेिि 
िलािी एवं र्दताय भएको ििु ु
पिे। 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, र्खरिर्द 

इकाई, प्रिासि िार्खा 
वषयभिी प्रिासि िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावलीको 
पूणय पालिा भई 
सम्पूणय र्खरिर्द 

कायय भएको ििुे 
। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

६. र्खरिर्द गिे 
िालसािाि 
नििायण कायय ि 
सेवाको यवविण 
तयाि गिे । 

• स्पेनसयफकेिि, िक्सा नडजाइि, 
योजिा बेगि र्खरिर्द ििुे, 

• काि ि गणुस्ति यविेषता कायि 
िििुे, 

• कािका आधाििा 
स्पेनसयफकेिि बिोशजि र्खरिर्द 
गिे, सािािको यविेषता, ब्राण्ड, 
रेडिाकय  उल्लेर्ख गिे। 

प्रिासि िार्खा, 
सम्बशन्धत िार्खा 

वषयभिी 
प्रिासि िार्खा, 
पूवायधाि यवकास 

िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली, 

निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द भएको िाल 
सािाि तोयकएको 
स्पेनसयफकेिि 
बिोशजि ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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• ब्राण्ड, रेडिाकय , नडजाइि, प्रकाि 
उल्लेर्ख ििु िसक्िे । 

 
७. औषधी तथा 
स्वास्थ्य सािाग्री 
र्खरिर्द 

• र्खरिर्द यवनध छिोट िििुे, 
• पटक पटक नसधै र्खरिर्द गिे, 
• शिलबन्र्दी कोटेिि वा बोलपर 

छल्िे, 
• आफु र्खसुी र्खरिर्द गिे, 
• िौज्र्दातको अवस्था ििेिी र्खरिर्द 

गिे । 

• स्वास्थ्य संस्थाको आवश्यकता 
ि औषधी तथा स्वास्थ्य 
सािाग्रीको िौज्र्दातको अवस्था 
ि परििाण िेिी र्खरिर्द गिे, 

• र्खरिर्द प्रयिया पिुा गिेि िार 
र्खरिर्द गिे, 

• आपतकानलि अवस्थािा बािेक 
बोलपर ि नसलबन्र्दी 
र्दिभाउपरद्धािा िार औषधी 
तथा स्वास्थ्य सािाग्रीिरू र्खरिर्द 
गिे । 

स्वास्थ्य िार्खा, र्खरिर्द 
इकाइ, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति 

र्खरिर्द इकाइ ि 
स्वास्थ्य िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, र्खरिर्द 

नियिावली, प्रिनलत 
िम्सय, आनथयक 
कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको 

प्रयिया पिुा गिी 
औषधी तथा 

स्वास्थ्य सािाग्री 
र्खरिर्द भएको ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
८. पिपुन्छी 
जन्य औषधी 
र्खरिर्द 

• र्खरिर्द यवनध छिोट िििुे,  

• पटक पटक नसधै र्खरिर्द गिे, 
• शिलबन्र्दी कोटेिि वा बोलपर 

छल्िे, 
• आफु र्खसुी र्खरिर्द गिे, 
• िौज्र्दातको अवस्था ििेिी र्खरिर्द 

गिे । 

• आवश्यकता ि िौज्र्दातको 
अवस्था ि परििाण िेिी र्खरिर्द 
गिे, 

• र्खरिर्द प्रयिया पिुा गिेि िार 
र्खरिर्द गिे, 

• आपतकानलि अवस्थािा बािेक 
बोलपर ि नसलबन्र्दी 
र्दिभाउपरद्धािा िार औषधी 
तथा स्वास्थ्य सािाग्रीिरू र्खरिर्द 
गिे । 

पिपुन्छी सेवा िार्खा, 
र्खरिर्द इकाई, प्रिासि 

िार्खा 
नििन्ति 

र्खरिर्द इकाइ ि 
पिपुन्छी सेवा 

िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, र्खरिर्द 

नियिावली, प्रिनलत 
िम्सय, आनथयक 
कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द ऐि, 
नियिावलीको 

प्रयिया पिुा गिी 
पिपुन्छीजन्य 
औषधी तथा 

स्वास्थ्य सािाग्री 
र्खरिर्द भएको ििु े

। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
९. र्खरिर्दबाट 
प्राप्त शजन्सीको 
अनभलेर्ख 

• अनभलेर्ख ििाख्न,े अपिुो िाख्न,े 
गलत िाख्न े

• आनथयक कायययवनध, ऐि, 
नियिावली बिोशजि सम्पशत्तको 
शजम्िा, संिक्षण सम्बशन्ध 
व्यवस्था एवं शजन्सी सम्बशन्ध 
ि.ले.प. फािािको व्यवस्था 
गिे । 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उपिार्खा 

वषय भिी 
तोयकए बिोशजि 
प्रनतवेर्दि गिुयपिे 

आनथयक कायययवनध, 
ऐि, नियिावली, 

ि.ले.प.को फािािो 
ढाँिा 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्दबाट प्राप्त 
सािाग्रीको 
व्यवशस्थत 

अनभलेर्ख भएको 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत तथा 

िानथल्लो निकाय 
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१०. िस्तान्तिण 
भई प्राप्त ििुे 
शजन्सी सािाि 

• अनभलेर्ख ििाख्न,े अपिुो िाख्न,े 
गलत िाख्न े

• आनथयक कायययवनध ऐि, 
नियिावली बिोशजि सम्पशत्तको 
शजम्िा, संिक्षण सम्बशन्ध 
व्यवस्था एवं शजन्सी सम्बन्धी 
ि.ले.प. फािाि (िस्तान्तिण 
फािाि, र्खिय भएि जाि ेर्खाता, 
र्ख्िे सािािको शजन्सी र्खाता) 
व्यवस्था गिे 

शजन्सी व्यवस्थापि 
उपिार्खा 

वषयभिी तोयकए बिोशजि 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली, 
ि.ले.प. फािािको 

ढाँिा 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

िस्तान्तिण भएका 
िालसािािको 
अनभलेर्ख र्दरुूस्त 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
11. घि 
जग्गाको अनभलेर्ख 

• अनभलेर्ख ििाख्न,े अपिुो िाख्न,े 
गलत िाख्न े

• आनथयक कायययवनध ऐि, 
नियिावली बिोशजि सम्पशत्तको 
शजम्िा, संिक्षण सम्बशन्ध 
व्यवस्था एवं शजन्सी सम्बशन्ध 
ि.ले.प. फािाि (जग्गाधिी 
पूजाय, घिको िापी यकताब, 
िक्सा, नििायण सम्पन्न 
प्रनतवेर्दि, घि जग्गाको लगत 
यकताब) 

भवि तथा बस्ती 
यवकास उपिार्खा 

सालबसाली 
पूवायधाि यवकास 

िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली, 
ि.ले.प. फािािको 

ढाँिा 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै घिजग्गाको 
अनभलेर्ख ििेको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

32 
अिगुिि तथा 
भ्रिण र्खिय 

• अिगुिििा संयिु टोली िििु े

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीले िार 
भ्रिण आरे्दि स्वीकृत गिे, 

• सयुवधा नलि े प्रयोजिका लानग 
भ्रिणिा िर्खटाउिे, 

• भ्रिण प्रनतवेर्दि बेगि भिुािी 
िगिे। 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

वषयभिी प्रिासि िार्खा 
भ्रिण र्खिय 
नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

अिगुिि तथा 
भ्रिण र्खियिा 
नितव्ययीता 

कायि ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

33 
र्खरिर्द िार्खा/ 
इकाइको 
व्यवस्था 

• र्दक्ष कियिािीको अभाव ििु ु

• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि तथा 
नियिावली बिोशजि र्खरिर्द 
इकाइ गठि गिे, 

• र्खरिर्द सम्बशन्ध तानलि प्रर्दाि 
गिे। 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति प्रिासि िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि तथा नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खरिर्द इकाई 
गठि भएको ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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34 
स्थािीय र्दििेट 
निधायिण 

• स्थािीय र्दििेट सियिै िििु,ु 
र्दििेट यथाथय िििु ु। 

• स्थािीय र्दििेट सियै निधायिण 
गिी र्दििेट यथाथय बिाउि े। 

स्थािीय र्दििेट सनिनत, 
पूवायधाि यवकास िार्खा 

श्रावणको 
पयिलो िप्ता 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

स्थािीय र्दििेट 
निधायिण भएकर 

ििुे । 
िगि प्रिरु्ख 

35 आनथयक यियाकलाप सञ्चालि 

 
१. वायषयक 
काययिि तथा 
अशख्तयािी 

• पूवयतयािी नबिा बजेट प्रस्ताव ििुे, 
• बजेट तयािी गर्दाय पयायप्त छलफल 

िििुे, स्रोत फिक पिे। 

• बजेट प्रस्तावको िििा 
तोयकएको यवनध ि प्रयिया 
अवलम्बि भएको एयकि गिे, 

• काययिि ि आयोजिाको स्रोत 
एयकि गिे । 

योजिा तथा अिगुिि 
उपिार्खा, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

तोयकएको सिय 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा, 
सम्बशन्धत िार्खा 

प्रिरु्ख 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

िगि प्रिरु्ख 

बजेट तथा 
काययिि प्रयिया 
बिोशजि तयाि 
तथा अशख्तयािी 
तोयकउको सिय 
नभर जािी ििुे। 

िगि प्रिरु्ख 

 
२. कोषको र्खाता 
सञ्चालि 

• अशख्तयािी िभएको व्यशिको 
िाििा र्खाता सञ्चालि ििु 
सक्िे। 

• प्रिनलत कािूििा व्यवस्था भए 
बिोशजि कोषको र्खाता 
सञ्चालि गिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सियिै प्रयिया 
पयुायई निकासा 
तथा र्खिय भएको 

ििुे। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
३. र्खिय तथा 
निकासा 

• कािूिको प्रयिया पिुा िगिी र्खिय 
गिे, (जस्तैाः अशख्तयािी भन्र्दा 
बढी र्खिय गिे, र्खिय शिषयक फिक 
पािी र्खिय गिे, अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीको स्वीकृनत नबिा र्खिय 
गिे, र्खरिर्द यवनध ि प्रयिया पिुा 
िगिी र्खिय गिे, सियिा निकासा 
िििुे, िगिे ।) 

• सावयजनिक र्खरिर्द ऐि तथा 
नियिावली, आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावलीको पूणय 
परिपालिा भए िभएको एयकि 
गिे, 

• र्खिय उठाि गिे, जाँि गिे, 
स्वीकृत गिे, तीि ै तिका 
अनधकािीले पिीक्षण गिे,  

• र्खिय गर्दाय अपिाउि ेप्रयिया ि 
प्रिाण नलष्ट बिाइ पालिा गिे, 
सियिा ि ैनिकासा गिी सक्ि े

आनथयक प्रिासि िार्खा 
प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
वषयभिी 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली ि 
आनथयक कायययवनध 

ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सियिै प्रयिया 
पयुायई निकासा 
तथा र्खिय भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 ४. लेर्खाङ्कि 

• तोयकए बिोशजिका ि.ले.प. 
फािाििरूिा लेर्खाङ्कि िगिे, 
सम्पूणय कािोवाििरूको लेर्खाङ्कि 
िगिे, 

• तोयकए बिोशजिका ि.ले.प. 
फािाििरू प्रयोग गिे, सम्पूणय 
कािोवािको अनिवायय लेर्खाङ्कि 
गिे, 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
वषयभिी 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

 
सबै आनथयक 
कािोवाि 

तोयकएको ि.ले.प. 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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• लेर्खाङ्किका यवविणिरू नभडाि 
िगिे, सम्बशन्धत अनधकािीबाट 
र्खातािरू प्रिाशणत िििु े। 

• लेर्खाङ्किको यवविणिरूको 
नियनित रूपिा नभडाि गिे, 

• सम्बशन्धत अनधकािीबाट 
र्खातािरू अनिवायय प्रिाशणत 
गिे। 

फािाििा लेर्खाङ्कि 
भउको ििु े। 

 

५. शिक्षकको 
तलब भत्ता तथा 
िैशक्षक अिरु्दाि 
निकासा 

• कागजात िपयुायई निकासा दर्दिे, 
कायययवनध भन्र्दा बायिि गएि र्खिय 
गिय सक्िे, 

• निकासा तथा र्खिय सम्बशन्ध 
कागजात यढलो पेि ििुे, निकासा 
यढलो पेि ििु सक्िे, 

• कायययवनधिा तोयकए यवपरित र्खिय 
ििु सक्िे, 

• शिक्षकको तलबी प्रनतवेर्दि 
सियिै पारित ििु िसक्िे, 

• सािाशजक पिीक्षण तथा लेर्खा 
पिीक्षण सियिै िििु े। 

• सबै कागजात पिुा भएपनछ 
िार निकासा दर्दिे, सियिै 
निकासा गिे, 

• कायययवनध ि िापर्दण्डिा तोयकए 
बिोशजि िार र्खिय गिे, 
शिक्षकको तलबी प्रनतवेर्दि 
सियिै पारित गिे, 

• सािाशजक पिीक्षण तथा लेर्खा 
पिीक्षण सियिै अनिवायय 
रूपिा गिे । 

सम्बशन्धत यवद्यालय, 
शिक्षा, यवुा तथा 
रे्खलकुर्द िार्खा, 
आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 

नििन्ति 
शिक्षा, यवुा तथा 
रे्खलकुर्द िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली, 

काययिि 
कायायन्वयि 
निरे्दशिका 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सबै कागजातिरू 
पयुायई सियिै 

शिक्षकको तलब 
भत्ता तथा िैशक्षक 
अिरु्दाि निकासा 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

 
६. तलबी 
प्रनतवेर्दि पारित 
गिे । 

• तलब भत्ता िकि एयकि िििुे। 
• तलबी प्रनतवेर्दि सियिै पारित 

गिी तलब भिुािी गिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 

प्रत्येक आ.व. 
श्रावण ियििा 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली, 
सेवा सम्बशन्धत 

प्रिनलत कािूि । 

 

तलबी प्रनतवेर्दि 
पारित भएि िार 
तलब भिुािी 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

७. निनित्त प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृतले र्खिय 
गिे आरे्दि दर्दि 
िििुे । 

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीले 
नलशर्खत आरे्दि बेगि र्खिय गिे 
आरे्दि दर्दि सक्ि े। 

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
नलशर्खत आरे्दि बेगि आनथयक 
कािोवाि िगिे । 

निनित्त भई कािकाज 
गिय तोयकएको 
पर्दानधकािी 

निनित्त भएको 
अवस्थािा 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

 

निनित्त प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 

अनधकृतले र्खिय 
आरे्दि िदर्दि े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

 
८. अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीबाट 

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीको 
शस्वकृनत बेगि र्खिय ििु सक्ि े। 

• अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट 
स्वीकृत गिाई र्खिय गिुयपिे, 

प्रिर्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, सम्बशन्धत 

नििन्ति 
आनथयक प्रिासि 

िार्खा 

आनथयक ऐि, 
नियिावली तथा 

कायययवनध, स्वीकृत 
 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीको 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 
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शस्वकृनत बेगि 
र्खिय िगिे । 

• सम्बशन्धत बजेट नभरको िकि 
र्खिय गर्दाय स्वीकृत वायषयक 
कायिि तथा बजटेको परिनध 
नभर ििी अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीबाट स्वीकृत गिाएि 
िार र्खिय गिुयपिे । 

िार्खा, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

वायषयक बजटे, 
अशख्तयािी 

स्वीकृनतिा िार 
बजेट र्खिय ििुे। 

 
९. भिुािी 
भएको प्रिाशणत 
गिुयपिे । 

• भिुािी भउको नबल, भिपाइिा 
भिुािी भएको भने्न छाप लगाउि 
नबनसयि,ु 

• नबल भिपाइ पिुा िभइ भिुािी 
ििु,ु 

• नबल भिपाइ प्रिाशणत िििु ु। 

• भिुािी भएको सबै नबल, 
भिपाइिरू प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृतबाट प्रिाशणत गिुयपिे। 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक ऐि, 
नियिावली तथा 

कायययवनध 
 

भिुािी भएका 
सबै कागजातिरू 
प्रिाशणत भएको 

ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 

 
१०. किकट्टी 
गिेि िार 
भिुािी दर्दिे । 

• भिुािी गर्दाय किकट्टी गिय 
नबनसयि,ु किकट्टी गिेको िकि 
बैंकिा यढलो जम्िा ििु,ु 

• किकट्टी भएको िाि िािेसी 
यवविण आन्तरिक िाजश्व 
कायायलयिा पठाउि यढलो ििु।ु 

• कुिै पनि भिुािीिा प्रिनलत 
काििुले तोकेको किकट्टी गिेि 
िार भिुािी दर्दिे, 

• किकट्टी गिेको िकि 
तोयकएको बैंकिा सियिै 
र्दाशर्खला गिी िाि िािेसी 
सिेतको यवविण सम्बशन्धत 
आन्तरिक िाजश्व कायायलयिा 
सियिै पठाउिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक ऐि, 
नियिावली तथा 

कायययवनध, 
सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

तोयकएको 
निकायिरू 

किकट्टी ििु े
सम्पूणय कििरू 
अनग्रि रूपिा 

कट्टी गिी भिुािी 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

11. आनथयक 
प्रिासि िार्खा 
प्रिरु्खको िाय 
नलि,ु दर्दि ुपिे 

• आनथयक प्रिासि िार्खा प्रिरु्खको 
िाय नलि ुपिे यवषयिा िाय िनलई 
निणयय ििु े। 

• प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले 
आनथयक कािोवाि सम्पार्दि 
गिुयपिे काययिा निणयय गर्दाय 
आनथयक प्रिासि िार्खा 
प्रिरु्खको अनिवायय रूपिा िाय 
नलि ु पिे ि आनथयक प्रिासि 
िार्खा प्रिरु्खले कािूि बिोशजि 
िाय दर्दि ुपिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नििन्ति 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक ऐि, 
नियिावली तथा 

कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

आनथयक कािोवाि 
सम्पार्दि गिुयपिे 
काययिा निणयय 
गर्दाय आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

प्रिरु्खको अनिवायय 
रूपिा िाय 

नलएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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12. पेश्की नलि 
ि फर्छ्यौट गिे 
। 

• सियिै फर्छ्यौट ििु िसक्िे, 
पेश्की िकिको र्दरुूपयोग ििु 
सक्ि े। 

• कािूि बिोशजि प्रयिया पयुायई 
आवश्यकताको आधाििा 
पेश्की दर्दिे ि सियिै फर्छ्यौट 
गिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, आनथयक 
प्रिासि िार्खा, 

सम्बशन्धत कियिािी 

आवश्यकता 
अिसुाि 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

आनथयक ऐि, 
नियिावली, 
कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

प्रिनलत नियि, 
कािूि बिोशजि 
पेश्की नलि ेि 
सियिै फर्छ्यौट 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 

१३. आनथयक 
तथा यवत्तीय 
प्रनतवेर्दि तयाि 
गिे । 

• तोयकएको सिय नभर प्रनतवेर्दि 
िििुे, 

• सियिा िै आनथयक यवविणिरू 
तयाि िििुे । 

• स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, 
आनथयक कायययवनध ऐि, 
नियिावली ि अन्य कायययवनध 
अिसुाि प्रनतवेर्दि तयाि गिे ि 
तोयकएको सिय नभरै प्रनतवेर्दि 
गिे । 

आनथयक प्रिासि िार्खा 
प्रिरु्ख, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
तोयकएको सिय 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, सूििा 
प्रयवनध िार्खा 

स्थानिय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली ि 
अन्य प्रिनलत 
कािूििरू 

सम्बशन्धत 
निकाय 

प्रिनलत कािूि 
बिोशजि 

तोयकएको सिय 
नभर प्रनतवेर्दि 

तयाि भएको ििु े

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
14. लेर्खापिीक्षण 
तथा बेरूज ु
फर्छ्यौट 

• स्वाथयको द्वन्द्ध, सियिा ि ै
आनथयक यवविण ि से्रस्ता पेि 
िििुे, 

• परिक्षण गिुयपिे कागजात पेि 
िििु,ु 

• प्रनतवेर्दिको जफा सियिा िै दर्दि 
िसक्ि ु। 

• काििुले तोकेको म्यार्द नभर 
सबै प्रनतवेर्दििरू पेि गिे, 

• तोयकएको सिय नभरै 
लेर्खापिीक्षणको जवाफ 
उपलब्ध गिाउिे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 
नियनित 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली 

सम्बशन्धत 
निकायिरू 

काििुले तोकेको 
म्यार्द नभर सबै 
प्रनतवेर्दििरू पेि 
गिी तोयकएको 
सिय नभरै 

लेर्खापिीक्षणको 
जवाफ उपलब्ध 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

36 धिौटी सम्बशन्ध कायय 

 
१. धिौटी 
िकिको अनभलेर्ख 

• धिौटी िकिको अनभलेर्ख छुवि 
सक्िे, 

• धिौटी अनभलेर्ख व्यवशस्थत िििु,ु 
• धिौटी िकि अन्य काििा र्खिय 

ििु सक्िे। 

• प्राप्त धिौटी िकिको र्दरुूस्त 
अनभलेर्ख िाख्न,े 

• धिौटी वापत प्राप्त िकि कािूि 
बिोशजि यफताय, जफत वा सर्दि 
स्यािा गिय बािेक अन्य काििा 
र्खिय गिय िििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

नििन्ति 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

प्रिरु्ख 
प्रिासयकय 
अनधकृत 

धिौटीको अनभलेर्ख 
र्दरुूस्त िाशर्खएको 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

 
२. धिौटी िकि 
बैंकिा जम्िा 

• धिौटी िकि सियिा ि ैबैंकिा 
जम्िा िििु ु। 

• कायायलयिा धिौटी प्राप्त ििुा 
साथ सियिा िै बैंकिा जम्िा 
गिे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

नििन्ति 
आनथयक प्रिासि 

िार्खा 
सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, नियिावली 

 
सबै धिौटी िकि 
बैंकिा जम्िा 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 
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 ३. धिौटी यफताय 
• िि ििुा नबिा धिौटी यफताय िाग 

गिे, रटुी िसच्याइ धिौटी िाग 
गिे । 

• आन्तरिक िाजश्व कायायलयबाट 
कि फर्छ्यौट यवविण नलिे, 
कायय सम्पन्न प्रनतवेर्दि प्राप्त 
गिेि िार धिौटी यफताय गिे । 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा, आनथयक यवकास 

िार्खा 

आवश्यकता 
अिसुाि 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा 

सावयजनिक र्खरिर्द 
ऐि, आनथयक 
कायययवनध ऐि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

प्रयिया पिुा भई 
धिौटी यफताय 
भएको ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

37 
र्खाजा, र्खािाको 
व्यवस्थापि 

• िम्सयको पालिा िििुे, िम्सय भन्र्दा 
बढी र्खिय ििुे, अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीको स्वीकृती िनलइ र्खिय 
गिे प्रिलि 

• िम्सयको पालिा गिे, गिाउिे, 
यकफायती तरिकाले र्खिय 
गिाउिे, शस्वकृती बेगि र्खािा 
र्खिय उपलब्ध गिाउिे । 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

िानसक, 
आवश्यकता 
अिसुाि 

प्रिासि िार्खा 
काययसञ्चालि 

निरे्दशिका, प्रिनलत 
कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

र्खािा, र्खाजा 
र्खियिा 

नितव्ययीता 
कायि ििु े। 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत 

38 

आ.ले.प./ 
ि.ले.प. प्रनतवेर्दि 
उपि सधुाि गिे 
। 

• ि.ले.प. प्रनतवेर्दििा औल्याइएका 
सधुाि गिुयपिे कुिा प्रत्येक वषय 
र्दोिोरििे,  

• सम्बशन्धत कियिािी शजम्िेवाि 
िििुे,  

• गिुासो सिुवुाइ प्रभावकािी 
ढंगबाट कायायन्वयि िििुे,  

• प्रगनत यवविण सियिै अद्यावनधक 
िििुे,  

• वेवसाइटिा सूििा अद्यावनधक 
गिी ििाख्न,े  

• कािूिको कायायन्वयििा 
उर्दानसिता 

• प्रनतवेर्दििा औल्याइएका 
यवषयिरूिा तत्काल सधुाि 
गिे,  

• सधुािका यवषयिरूिा 
अनधकृतस्तिका कियिािीिरूले 
िेततृ्व गिे,  

• गिुासोलाइ ढाकछोप िगिे ि 
तत्कालै कािवािी गिे,  

• र्खिय सावयजनिक गिे,  

• यवत्तीय एवं भौनतक प्रगनत 
प्रनतवेर्दि सियिै सावयजनिक 
गिे,  

• वेवसाइटिा अद्यावनधक गिे,  

• कािूि बिोशजिका 
व्यवस्थािरूको पूणय पालिा गिय 
प्रबन्ध गिे । 

सम्बशन्धत सबै िार्खा, 
आनथयक प्रिासि 
िार्खा, प्रिरु्ख 

प्रिासकीय अनधकृत 

३५ दर्दि नभर, 
नििन्ति, 
िानसक, 

िौिानसक ि 
वायषयक, 

आवश्यकता 
अिसुाि, नसिा 

िििुे । 

आनथयक प्रिासि 
िार्खा, योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

आनथयक कायययवनध 
ऐि, नियिावली, 

यवत्तीय उत्तिर्दाययत्व 
ऐि, नियिावली 

िगि 
काययपानलका, 
िगि सभा  

लेर्खा पिीक्षण 
प्रनतवेर्दििा 
औल्याइएका 
यवषयिरूिा 

तत्काल सधुाि भई 
आनथयक अििुासि 
कायि भएको ििुे 

ि बेरूज ु
न्यूनिकिण ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

39 
आन्तरिक आय 
सम्बशन्ध 

• िाजश्व ि किर्दाताको अनभलेर्ख 
अद्यावनधक िििु,ु 

• िाजश्व संकलि गिय छुट ििु,ु 
कािूिले तोकेका के्षरबाट िाजश्व 
संकलि गिय िसक्ि,ु  

• िाजश्वको लगत तथा त्यस 
सम्बशन्ध अन्य कागजातिरू 
प्रिरु्ख प्रिासकीय अनधकृतले 
आफ्ि ै िेर्खरे्दर्खिा कुि ै

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, आनथयक 

प्रिासि िार्खा, िाजश्व 
प्रिासि उपिार्खा, 

िाजश्व पिाििय सनिनत 

नियनित 
िाजश्व प्रिासि 

उपिार्खा, आनथयक 
प्रिासि िार्खा 

िेपालको संयवधाि, 
आनथयक ऐि, सम्पशत्त 
कि तथा भनूिकि 

व्यवस्थापि 
कायययवनध, स्थािीय 

तोयकएको 
निकायिरू 

आन्तरिक आय 
सम्बशन्ध कायय 

व्यवशस्थत भएको 
ििुे । 

प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत, िगि 

प्रिरु्ख 
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• िाजश्व ििुावट ििु सक्ि े
सम्भाविा, कािूिले िनिल्िे कि 
लगाउि,ु िाजश्व इकाइ तथा 
संकलि प्रणालीिा सधुाि िििु,ु  

• िाजश्व संकलि गियिा कदठिाइ, 
असलु भएको िाजश्व सियिै 
बैंकिा जम्िा िििु ु। 

कियिािीको शजम्िािा िाख्न 
लगाउिे,  

• सेवाग्रािीबाट संकलि ििु े
िाजश्व (िगर्द) ि बेरूज ुिकि 
आन्तरिक िाजश्व र्खातािा 
जम्िा गिे,  

• िाजश्व संकलि ि किर्दाताको 
यवविण अद्यावनधक गिे,  

• संकलि भएको िाजश्व सोिी 
दर्दि वा भोनलपल्टै जम्िा गिे,  

• कािूिले नलि निल्िे िाजश्वका 
सबै के्षरबाट िाजश्व असलुी 
गिे,  

• िाजश्वको स्थायी स्रोत र्खोशज 
गिे । 

सिकाि सञ्चालि 
ऐि, अन्य प्रिनलत 

कािूि 

40 

गोष्ठी, तानलि, 
अन्तियिया, 
अनभिशुर्खकिण 
काययिि सञ्चालि 
गिे 

• सिकािी सभािल प्रयोग िििुे, 
स्वीकृती िनलइ र्खिय गिे, 
िम्सयको पालिा िगिे, िताििा 
काि गिे, परिपाटी 

• सिकािी र्खियिा ििु े गोष्ठी, 
तानलि, अन्तयिय या, 
अनभिशुर्खकिण काययिि 
सिकािी िलिै सञ्चालि गिे,  

• सिकािी र्खियिा र्दक्षता, 
नितव्ययीता कायि ििुे,  

• िम्सय बायिि गइ र्खिय गिे 
अनधकािी शजम्िेवाि ििु े। 

सम्बशन्धत िार्खा, 
अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी 

काययिि 
अिसुाि 

सम्बशन्धत िार्खा 
प्रिनलत कािूि ि 
निरे्दिि, परिपर, 
िम्सय, िापर्दण्ड 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

गोष्ठी, तानलि, 
अन्तयिय या, 

अनभिशुर्खकिण 
काययिि 

नितव्ययी रूपिा 
सञ्चालि भएको 

ििुे । 

िगि प्रिरु्ख 

41 बैठक व्यवस्थापि 

• कायायलय सिय, स्पष्ट यवषय ि 
काययसूिी बेगि बैठक बस्ि 
सक्िे, कायायलय सिय नभर बस्ि े
बैठकको भत्ता नलिे, बैठकिा 
आिशन्रत सर्दस्य बढी िाख्न,े 
बैठकिा छलफल गरिि ेयवषयको 

• स्पष्ट यवषय ि कायय योजिा 
सयित बैठक बस्िे,  

• नियनित कािको लानग बैठक 
बस्र्दा र्खियको र्दाबी गिय 
िपाउिे,  

प्रिासि िार्खा, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

वषयभिी 

प्रिासि िार्खा, 
प्रिरु्ख प्रिासकीय 
अनधकृत वा निजले 
तोकेको कियिािी 

बैठक सञ्चालि तथा 
व्यवस्थापि 

कायययवनध, कायय 
सञ्चालि निरे्दशिका, 
प्रिनलत कािूि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

बैठक र्खियिा 
नितव्ययीता 
कायि ििु े

िगि प्रिरु्ख 
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जािकािी तोयकएको सियिा दर्दि 
िसयकि े। 

• कायायलय सिय अशघ वा पनछ 
बैठक बस्िे,  

• बजेट ि काययिििा िकि 
व्यवस्थापि गिेकोिा बैठक 
भत्ता तथा र्खािा, र्खाजा र्खिय 
उपलब्ध ििु े

42 
सिकािी संस्था ि 
सिूि र्दताय 

• स्वीकृत यवधाि अिसुाि यवनियि 
तयाि िििु,ु 

• एउटै प्रकृनतको संस्था, थप 
सिकािी र्खोल्ि िािि,ु 

• एउटै सिकािीले यवनभन्न उदे्दश्य 
िारे्खि सिकािी संस्था र्खोल्ि 
िािि,ु  

• सिकािी संस्था वा सिूि निशष्िय 
ििि ु। 

• स्वीकृत यवधाि ि सिकािी 
नसद्धान्त ि िान्यता अिसुाि 
यवधाि तयाि गिय लगाउिे,  

• एउटै प्रकृनतका सिकािी 
भएकालाई िजय गिे, 

• निशष्िय सिकािी, सिूि 
यवघटि गिे । 

आनथयक यवकास िार्खा, 
सम्बशन्धत िार्खा 

सबै प्रयिया 
पगेुपनछ ३० 
दर्दि नभर 

सम्बशन्धत िार्खा 

संशघय, प्रारे्दशिक ि 
पानलकाको सिकािी 
ऐि, नियिावली, 

यवनियि 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

सिकािी संस्थािरू 
यवनध सम्ित 

रूपिा सञ्चालि 
भएको ििु े। 

िगि प्रिरु्ख 

43 
घ वगयको इजाजत 
पर जािी 

• इजाजत परको लानग आवश्यक 
पिे उपकिण,  

• औजाि र्खरिर्द यवश्वसनिय िििु ु

• प्रायवनधक सनिनतले इजाजत 
परको लानग आवश्यक पिे 
सबै प्रिाणको प्रत्यक्ष िेकजाँि 
गिी यथाथय प्रनतवेर्दि दर्दिे । 

प्रिासि िार्खा 
सबै प्रयिया 
पगेुपनछ २१ 
दर्दि नभर 

पूवायधाि यवकास 
िार्खा 

घ वगयको इजाजत 
पर जािी सम्बशन्ध 

कायययवनध 

प्रिरु्ख 
प्रिासकीय 
अनधकृत 

इजाजत पर 
प्रयिया सम्ित 
जािी गरिएको 

ििुे। 

िगि प्रिरु्ख 

44 

संघीय तथा 
प्रारे्दशिक 
आयोजिा तथा 
परियोजिा ि 
अन्य निकाय, 
संघ संस्थाको 
काययिि 
कायायन्वयििा 
सिशजकिण एवं 
सिन्वय गिे । 

• िगिपानलकाको सिन्वय िभई 
योजिा छिोट ििु,ु  

• योजिा र्दोिोरिि सक्िे, योजिा 
सम्बशन्ध जािकािी िििु ु। 

• पानलकाको सिन्वयिा िार 
योजिा छिोट ििु ु पिे, 
योजिाको बािेिा अनग्रि 
जािकािी ििु ुपिे,  

• िगिपानलकाको सिन्वयिा 
योजिा सञ्चालि ििु ुपिे । 

वडा सनिनत, िगि 
उप-प्रिरु्ख 

आवश्यकता 
अिसुाि 

सम्बशन्धत निकाय 

िेपालको संयवधाि, 
स्थािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 
२०७४, अन्य 
प्रिनलत कािूि 

िगि प्रिरु्ख 
आयोजिािा 

र्दोिोिोपिा िििुे। 
िगि प्रिरु्ख 
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45 

यवषय के्षरगत/ 
िणिीनतगत 
योजिा बिाई 
कायायन्वयि गिे 

• आवश्यक पिे िणिीनतगत यवषय 
के्षरगत, िध्यकानलि तथा 
दर्दघयकानलि यवकास योजिा 
यढलाइ ििु,ु  

• योजिा बिाउि र्दक्षताको किी 

• आवश्यक पिे िणिीनतगत/ 
यवषय के्षरगत िध्यकानलि 
तथा र्दीघयकानलि यवकास 
योजिा सियिै नििायण गिे 

सम्बशन्धत िार्खा, 
काययपानलका, प्रिरु्ख 
प्रिासकीय अनधकृत 

आवश्यकता 
अिसुाि 

योजिा तथा 
अिगुिि उपिार्खा 

स्थानिय सिकाि 
सञ्चालि ऐि, 

२०७४ 
िगि प्रिरु्ख 

िणिीनतगत/ 
यवषय के्षरगत 
यवकास योजिा 

बिाइ कायायन्वयि 
गिे 

िगि प्रिरु्ख 

 


