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मंगला गाउँपाललका आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली लिरे्दशिका, २०७८ 

प्रस्ताविा  

कुिै पलि संगठिले आफ्िो काययसम्पार्दि लिर्ायरित ववलर् ि प्रविया अिसुाि तोवकएको लक्ष्य 
प्रालि तर्य  परिलशित छ भिी ववश्वस्त हिु त्यस संगठिले अवलम्वि गिेको आन्तरिक लियन्रण 
कायय प्रणालीले सघाउ परु् याउँर्दछ ।  गाउँपाललकाको कायायलयबाट सम्पार्दि गरििे कायय, प्रर्दाि 
गरििे सेवा तथा स्वीकृत काययिम बमोशिमका वियाकलापहरु लमतव्ययी, काययर्दितापूणय, 
प्रभावकािी ि िोशिमिवहत ढंगबाट सम्पार्दि गिय, ववत्तीय प्रलतवेर्दि प्रलतवेर्दि प्रणालीलाई 
ववश्वसिीय बिाउि आवश्यक भएकोले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ को र्दर्ा ७८ ि 
आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय उत्तिर्दावयत्व ऐि, २०७६ को र्दर्ा ३१ को उपर्दर्ा १ ि 
आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय उत्तिर्दावयत्व लियमावली, २०७७ को लियम ८१ ले दर्दएको 
अलर्काि प्रयोग गिी  गाउँ काययपाललकाले  गाउँपाललकाको आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली 
लिरे्दशिका, २०७८ लागू गिेको छ । 

 
 

परिच्छेर्द १ 
प्रािशम्भक 

1 संशिि िाम ि प्रािम्भ :  
1.1 यस लिरे्दशिकाको िाम "आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली लिरे्दशिका, २०७८ िहेको छ। 
1.2 यो लिरे्दशिका  गाउँ काययपाललकाले स्वीकृत गिेको लमलत रे्दशि लागू हिुेछ । 

2  परिभाषा: 
क) "आन्तरिक लियन्रण कायय" भन्नाले  गाउँपाललकाले आफ्िो उदे्दश्य प्रािीको लालग कायय 
संचालिगत पिमा िहिे िोशिमहरुको पवहचाि ि यसको समशुचत सम्वोर्ि गिय काययलाई 
बझुाउँर्दछ ।  

ि) "आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली" भन्नाले यस लिरे्दशिकाको र्दर्ा १ मा उल्लेशित कायय 
गिय लिमायण गरिएको प्रणालीलाई बझुाउँर्दछ । 

ग) "आन्तरिक लियन्रण कायय तत्वहरु" भन्नाले गाउँपाललकाको अन्तिलिवहत उदे्दश्य प्रालिको 
प्रत्याभलूत गिय अवलम्वि गरिएको र्दर्ा ६ मा उल्लेशित आन्तरिक लियन्र्त्रणका  
अन् तिसम्बशन्र्त तत्वहरुलाई बझुाउँर्दछ। लत तत्वहरुमा लियन्रण काययको वातािविण लिमायण, 
िोशिम मूल्याङ्कि, लियन्रण काययका वियाकलापहरु, सूचिा तथा संचाि ि अिगुमि सम्बन्र्ी 
काययहरु पर्दयछि।् 

(घ) "आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली काययन्वयिको िाका" भन्नाले  गाउँपाललकाले आफ्िो 
आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली लिमायण गिय यस लिरे्दशिकाको वरु्दा िं. 9 मा उल्लेशित 



 

 
 

आन्तरिक लियन्रण काययको िाकालाई सम्झि ुपर्दयछ । सो िाकाले यस लिरे्दशिकाको अिसूुची 
१ मा उल्लेशित आन्तरिक लियन्रण काययको ढाँचा समेतलाई समेट्र्दछ । 

(ङ) "कायायलय" भन्नाले  गाउँपाललकाको कायायलयलाई ििाउँर्दछ ।  

(च) "िोशिम" भन्नाले लिकायको उदे्दश्य प्रािीलाई वार्ा पिु ्याउि सक्िे कुिै वियाकलाप वा 
घटिा हिु सक्िे सम्भाविालाई बझुाउँर्दछ।  

(छ) "संचालिगत िोशिम" भन्नाले  गाउँपाललकाको आन्तरिक प्रविया, िििशि ि प्रणालीगत 
असर्लता वा बाह्य तत्वहरुको कािणले हिु सक्िे हािी िोक्सािीको संभाविालाई बझुाउँर्दछ 
। 

3 आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका 
उद्दशे्यहरु: 
आन्तरिक लियन्रण काययका आर्ािभतू उदे्दश्यहरु लिम्िािसुाि िहेका छि ्: 

(क)  गाउँपाललकाको कायय संचालि िमबद्ध, िैलतक, लमतव्ययी, काययकुिल ि प्रभावकािीरुपमा  
काययन्वयि गिे, 

(ि) िवार्रे्दवहताको अलभववृद्ध गिे, 

(ग) सम्बशन्र्त ऐि कािूिको परिपालिा गिे, 

(घ) सार्िा श्रोतको र्दरुुपयोग, िलत ि िोक्सािी हिुबाट बचाउिे, 

(ङ) ववत्तीय प्रलतवेर्दिको ववश्वसिीयता ि प्रभावकारिता अलभववृद्ध गिे 

परिच्छेर्द २ 
कायय सम्पार्दि व्यवस्थापि 

4 आन्तरिक लियन्रण काययका तत्वहरु: 
 गाउँपाललकाले अन्तिलिवहत उदे्दश्य प्रािीको प्रत्याभलूतको लालग आन्तरिक लियन्रण कायय 
प्रणाली बिाउँर्दा लिम्ि ललशित अन्ति सम्बशन्र्त तत्वहरुलाई समावेि गिी बिाउि ु पर्दयछ : 
लियन्रण काययको वाताविण, िोशिम मलु्याङ्कि, लियन्रण काययका वियाकलापहरु, सूचिा तथा 
संचाि ि अिगुमि सम्बन्र्ी काययहरु ।  

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका उपयुयि पाँच मूलभतू तत्वहरुलाई मध्यििि िािी तयाि 
गरिएको यो लिरे्दशिकाले  गाउँपाललकाका लालग आवश्यक हिुे आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली 
लिमायण गिय सामान्य र्दाँचा प्रर्दाि गर्दयछ । 

संघीय सिकाि, प्ररे्दि सिकाि ि  गाउँपाललकाको िीलत तथा काययिमहरु, ििसांशययक परिवतयि 
वा आलथयक अवस्था िस्ता ववषयहरु समेतलाई ध्यािमा िािी िोशिमको स्वीकायय तह लिर्ायिण 
गिी आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीलाई पिु: लिर्ायिण गिुय पर्दयछ ।  

 



 

 
 

5 आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको कायायन्वयिको 
लालग कािूिी आर्ािहरु 
ि.स. कािूि कािूिी व्यवस्था र्ािा/र्दर्ा/ लियम 
१ स्थािीय सिकाि संचालि 

ऐि, २०७४ 
र्दर्ा ७८ ि अन्य 
सम्बशन्र्त र्दर्ाहरु 

आन्तरिक लियन्रण कायय 
प्रणाली कायायन्वयि गिुय पिे 

२ आलथयक काययववलर् तथा 
ववशत्तय उत्तिर्दावयत्व ऐि, 
२०७७ 

र्दर्ा ३१ को उपर्दर्ा १ " 

३ आलथयक काययववलर् तथा 
ववशत्तय उत्तिर्दावयत्व 
लियमावली, २०७७ 

लियम ८१ " 

6 आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली तिुयमा ि  कायायन्वयिको सामान्य 
िाका 
यस लिरे्दशिका बमोशिम  गाउँपाललकाले तयाि गिे आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको िाका 
लिम्िािसुाि हिुेछ: 

(क) लिकायको िाम ि ठेगािा:  मंगला गाउँपाललका, बालबयाचौि, म्याग्र्दी 
 

ि.स. लियन्रण काययको 
वाताविण 

वियाकलापको 
ववविण 

अन्तिलिवहत 
िोशिमहरु 

लियन्रण काययका 
वियाकलापहरु/उपायहरु 

सूचिा ि 
संचाि 

अिगुमि गिे 
लिकाय ि 
तिीका 

१ १.१  
गाउँपाललकाले 
ललएको लक्ष्य प्राि 
गिय तय भएको 
आन्तरिक लियन्रण 
कायय प्रणालीलाई 
प्रभाव पािे मूलभतू 
िीलत, संगठलिक 
संिचिा, प्रकृया, 
प्रणाली ि 
काययवीलर्ले 
लिर्ायिण गिेका 
आर्ािभतू 
लसद्धान्तहरु पर्दयछि ्
।  

यस िण्डमा 
मूल उदे्दश्य 
हालसल गिय 
संचालि 
गरििे 
वियाकलाप 
उल्लेि 
गिे,  
१ 
२ 
३ 
 

संचालि गरििे 
प्रत्येक प्रमिु 
वियाकलापहरु
मा अन्तिलिवहत 
िोशिमहरु 
पवहचाि गिी 
उल्लेि गिे, 
१.१ 
१.२ 
१.३ 

पवहचाि गरिएका हिेक 
िोशिमहरुका लालग के 
कस्ता लियन्रण कायय 
उपायहरु (Control 

Measures ) हिु 
सक्छि ्उल्लेि गिे, 

सूचिा 
प्राि 
गिे 
तरिका, 
ववलर् ि 
संचाि 
गिे 
तरिका 
उल्लेि 
गिे 

अिगुमि 
गिे 
अलर्कािी, 
लिकाय ि 
तरिका 
तोक्िे 



 

 
 

 (ि) लिकायको मूल उदे्दश्य: 

" गाउँपाललकाको समविगत उदे्दश्य प्रालिलाई सघाउ पिु ्याउिे संचालिगत लियन्रण काययको िाका" 

6.1 यस गाउँपाललकालाई केशन्ित गिी आन्तरिक लियन्रण काययको ढाचँा लिमायण गर्दाय लिम्ि ललशित तीि 
पिहरुमा वियाकलापहरुलाई वगीकिण गरििेछ। 

क) काययिीलतगत लियन्रण कायय: िसमा  गाउँपाललकाको समविगत िीलत ि िणिीलतका 
ववषयहरु  (िस्तै, योििा ि बिेट काययिम ि बिेट लिमायण गिे ववषयहरु वा अन्य 
ववषयगत ववर्ाहरु) 

ि) "प्रकृया  लियन्रण काययका ववषयहरु: कमयचािी, िरिर्द प्रकृया, लिमायण ि सेवा संचालि 
आर्दी (परिपालि सम्बन्र्ी ववषयहरु) 

ग) िलतिा वा काययकुिलता लियन्रण काययका ववषयहरु 

क) संचालिगत उदे्दश्य 
ि) प्रलतवेर्दिगत उदे्दश्य 
ग) परिपालिािन्य उदे्दश्य 
मालथ उल्लेशित र्दाँचाका आर्ािमा तयाि गरिएको  गाउँपाललकाको आन्तरिक लियन्रण 
प्रणालीको िाका अिसूुची १ मा उल्लेि गरिएको छ।

6.2  यसिी लिमायण भएको आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीले लिम्ि तीि उद्दशे्यहरु परिपूलतय 
गिुयपर्दयछ:  



 

 
 

अिसूुची १ 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको िाका 

 गाउँपाललकाको समविगत उद्दशे्य प्रालिलाई सघाउ पयुायउिे "संचालिगत लियन्रण कायय" को िाका 

ि.स. लियन्रण काययको 
वाताविण 

सम्भाववत िोशिम लियन्रण काययका 
उपायहरु 

सूचिा ि संचाि शिम्मेवाि 
लिकाय/िा
िा 

अिगुमि गिे  
लिकाय ि 
तरिका 

१ सर्दाचाि ि िैलतक मूल्यको 
प्रवर्यि:  

     

 १. सबै कमयचािीहरुले 
पेिागत आचिणको पालिा 
गिुय पिेछ ।  

पेिागत 
आचिणको 
व्यवस्था भएि 
पलि लतिको 
पालिा िहिुे, 
िकािात्मक प्रवशृत्त 
को बाहलु्यता, 
िाििीलतक 
सििणमा पेिागत 
आचािण उल्लघि 
हिुे डि 

आचिण उल्लघि 
गिेमा सिुासि ऐि, 
स्थािीय सेवा 
सम्बन्र्ी ऐि लगायत 
प्रचललत ऐिले तोके 
अिसुाि कािवाही 
गिे, लियलमत 
अिगुमि 
(compliance 

monitoring), 
उल्लङ्घि भएको 
पवहल्याउिे संयन्र 

अििुासि ि 
पेिागत आचिण 
पालिा भए िभएको 
अिगुमि गिय सो 
को अलभलेि िाख्न े
प्रणाली बिाई 
तर्दअिरुुप 
कािवाही गिे, 
व्यवस्था गिे । 

गाउँपाललका 
कायायलयबाट 
तलब भत्ता 
ललिे सबै 
कमयचािीहरु 

कायायलय प्रमिु 
/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 



 

 
 

ववकास 
 क. सम्बशन्र्त पेिागत 

आचािणका िेरहरु 
पवहचाि गिे 

आचिणका िेर 
पवहचाि गिय 
बेवास्ता गरिि 
सक्िे 

आचिण परिपालिा 
भए िभएको पत्ता 
लगाउिे सूचक 
लिमायण गिे 

सूचक ि सामाशिक 
व्यवहािको 
आर्ािमा आचिण 
मापि गिे प्रणाली 
ववकास गिी लागू 
गिे 

सम्बशन्र्त 
िािाहरु 

कायायलय प्रमिु 
/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ि) सबै तहका 
पर्दालर्कािीहरुले पेिागत 
आचिणको पिीपालिा गिे, 
प्रलतवद्वता परमा हस्तािि 
गिुयपिे व्यवस्था गिे 

प्रलतबद्धता गिे ति 
परिपालिा िगिे 
प्रवलृत 

प्रलतबद्धता पालिा 
िगिेमा सिाय हिुे 
कािूि लिमायण, 
सवेिण, पेिागत 
उत्तिर्दायीत्व ि 
िमता ववकास गिे 

पेिागत आचिणको 
पालिा गिे िगिेको 
अलभलेि िाख्न े
स्वचाललत प्रणाली 
ववकास गिी लागू 
गिे 

सबै कमयचािी पेिागत 
आचिणमा 
हस्तािि गिे/ 
िगिेको कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 २. मूयय पेिागत 
आचिणहरु 

     

 क) पेिागत आचिणका 
िेरगत मापर्दण्ड तयाि 
गिी लागू गिे (िस्तै 
स्वास््य, कृवष, 

मापर्दण्ड 
पिीपालिा गिे 
इच्छािशिको 
अभाव, मापर्दण्ड 

पेिागत मापर्दण्ड 
पिीपालिाको स्ति 
मापि गिय स्वतन्र 
सलमलत बिाउि े

पेिागत आचिण 
सम्बन्र्ी 
मापर्दण्डका बािेमा 
आ-आफ्िै 

प्रिासि 
िािा / सबै 
िािाहरु 

पेिागत 
आचिणका 
मापर्दण्ड बिे / 
िबिेको कायायलय 



 

 
 

ईशन्िलियरिङ, आदर्द) िै िबिाउिे, 
मापर्दण्डको 
पिीपालिा िहिु े

िािासँगका 
कमयचािीहरुलाई 
िािकािी गिे 

प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ३. िैलतक आचिणका 
ववषयहरु 

     

 क) पर्द अिूकुल मयायदर्दत, 
लिष्पि ि स्वच्छ ि समाि 
व्यवहाि 

िैलतक मूल्यलाई 
महत्व िदर्दिे 
प्रवलृत, कािूि ि 
काययववलर् पालिा 
िगिे 

िैलतक शििा, 
सकािात्मक सोचलाई 
बढावा दर्दिे संस्कृलत 
ववकास 

िैलतक शििालाई 
ताललमको 
माध्यमबाट संचाि 
गिे 

सबै 
कमयचािीहरु 

यस्तो व्यवहाि 
भए िभएको ि 
तालीम भएको 
अलभलेिको 
आर्ािमा 
गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अिगुमि गिी 
संचाि गिे,  

 ि)  गाउँपाललकाका 
उदे्दश्य प्रलत प्रलतवद्धता 

स्वाथयको द्वन्द्व स्वाथयको वविोर्ाभाष 
पवहचाि गिे संयन्र 
ववकास गिे, सो को 
संयन्र लिमायण गिे 

लिणययमा  
गाउँपाललकाको 
उदे्दश्य ि लििी 
वहतबीचको 
वविोर्ाभास ववश्लेषण 
गिे प्रणाली ि कायय 

सबै 
कमयचािीहरु 

वहतको 
वविोर्ाभाष 
(Conflict of 

Interest) 

भए/िभएको 
ववश्लषेण गिे 



 

 
 

सम्पार्दिमा त्यसको 
संचाि गिे 

 ग. अरुको व्यशिगत 
गोपिीयताको सम्माि 

अकायको 
गोपलियताको 
मलु्यबािे ििि 
अन्र्दाि गिुय, 
कतयव्य लबमिु 
हिु ु

िैलतक शििा, काििुी 
उपचािको व्यवस्था 

अरुको 
गोपलियताको 
उलंघि गिेको 
अलभलेि िािी 
कायय सम्पार्दि 
मलु्यांकिमा सूचिा 
दर्दिे प्रणाली 

सबै 
कमयचािीहरु 

गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अिगुमि गिे 

 घ. संववर्ाि, ऐि, लियम, 
िीलत ि समयको पिीपालिा 
गिे 

अवज्ञा गिे, 
हेलचेक्र्याई 

सहभालगतामलुक 
िीलत प्रविया, िीलत 
संचाि, ऐिको 
उल्लङ्घिमा कािवाही 
गिे सवाल प्रणाली, 
सार्ि श्रोतको उशचत 
व्यवस्थापि 

कािूि 
पिीपालिाको स्ति 
रे्दिाउिे गिी 
व्यवस्थापकीय 
सूचिा प्रणाली ि 
ववत्तीय व्यवस्थापि 
सूचिा प्रणाली 
आदर्द लिमायण गिे 

सबै 
ििप्रलतलिलर् 
तथा 
कमयचािीहरु 

आन्तरिक 
लेिापिीिण ि 
व्यवस्थापि 
पिीिणको 
आर्ािमा 
पिीपालिाको 
स्ति मलु्यांकि 
गिे 

 ४. गाउँपाललकाले मालसक, 
रैमालसक ि वावषयक 
प्रलतवेर्दि तयाि गिुय पिेछ 
। 

सूचिा प्रणालीको 
अभाव हिु सक्िे, 
प्रलतवेर्दि समयमा 
िहिुे ि 

एकीकृत सूचिा 
प्रणालीको ववकास 
गिे 

व्वस्थापकीय सूचिा 
प्रणाली ि ववत्तीय 
व्यवस्थापि सूचिा 
प्रणाली 

सम्बशन्र्त 
िािा 
प्रमिुहरु 

को.ले.लि.का. ले 
अिगुमि गिी 
सझुाव एवम ्
लिरे्दिि दर्दिे । 



 

 
 

गणुस्तिीय िहिुे, 
तत्पिताको अभाव 
हिु सक्ि े

 ५. ववत्तीय प्रलतवेर्दिको 
डाँचा म.ले.प. ले तोकेको 
र्ािममा उल्लेि भए 
बमोशिम हिुे व्यवस्था गिे 

लेिा र्ािम बािे 
अिशुििण, IT 

system मा 
एकीकिण हिु 
िसक्िे, 
compatibility 

problem 

लेिा र्ािम ि 
ववत्तीय व्यवस्थापि 
सूचिा 
प्रणाली/व्यवस्थापकी
य सूचिा प्रणाली 
तार्दात्म्य बिाउि े

लेिा ढाँचा ि 
ववत्तीय प्रलतवेर्दिको 
ढाँचालाई 
व्यवस्थापि सूचिा 
प्रणालीमा िाख्न े

आलथयक 
प्रिासि 
िािा / 
आ.ले.प.  

आ.ले.प िािाले 
िाँच गिी 
रैमालसक रुपमा 
सझुाव दर्दि।े 

२. िमतावाि कमयचािीलाई 
आकषयण, ववकास ि 
लििन्तिता 

     

 ६.  गाउँपाललकाको 
आवश्यकता अिसुाि 
समयवद्ध रुपमा 
कमयचािीलाई ताललम दर्दिे, 
अध्ययिको अवसि प्रर्दाि 
गिे कािूि, िीलत ि 
काययिम तय गिी लागू 
गिुयपिे 

ताललमको 
आवश्यकता ि 
तालीमको आपूलतय 
बीच तार्दात्म्यता 
िहिुे, ताललममा 
लगािी गिय 
िचाहिे, 
ताललमको 

आवश्यकताको 
आर्ािमा तालीम 
आवश्यकता पवहचाि 
(TNA) अलिवायय गिे 
िीलत तथा कािूि 
लिमायण गिे 

  तालीम िीलत 
अिसुाि भए 
िभएको 
गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अिगुमि गिे, 
सवेिण गिाउिे 



 

 
 

आवश्यकता 
पवहचाि िै िहिु े

 ७. काययसम्पार्दिसँग 
आवद्ध गिी अिमुाि योग्य, 
आकषयक ि लिष्पि वशृत्त 
ववकासका अवसि प्रर्दाि 
गिे 

कमयचािीको वशृत्त 
ववकासलाई ििि 
अन्र्दाि गरिि 
सक्िे, वशृत्त पथ 
अिमुाि योग्य 
िहिुे, अवसि 
असमाि हिु सक्िे 

वशृत्त लबकासको 
अिमुाि योग्य 
(predictable)कािूि 
बिाई लागू गिे, 
अवसिको 
समाितालाई त्यस्तो 
कािूि समावेि गिे 

सावयिलिक संिचिा, 
बशृत्तपथ रे्दशििे 
website 

प्रिासि 
िािा 

कमयचािी केन्िीय 
लिकाय ि 
लोकसेवा 
आयोगले अिमुाि  
गिी लियलमत 
सझुाव दर्दिे, 
सझुाव 
कावायन्वयि गिे 

 ८. कमयचािीलाई काम गिे 
उशचत वाताविण ि 
उत्प्रिेणा प्रर्दाि गिे 

योग्यता, अिभुव 
ि िमताभन्र्दा 
र्िक स्थािमा 
कमयचािी िटाउिे, 
कायय वाताविण 
िाम्रो िहिुे, वशृत्त 
पथ स्पि िहिुे, 
िातावार्द, 
अन्यायपूणय 
व्यवहाि हिु 
सक्िे, समाि 

Right person at 

Right place, 
पर्दस्थापिा, सरुवा, 
वशृत्त ववकास ि 
ताललमको अवसिमा 
समाि व्यवहाि हिुे 
िीलत, प्रविया ि ववलर् 
लिमायण गिे, योग्यता 
ि अिभुवको 
आर्ािमा उपयिु 
स्थािमा पर्दस्थापिा 

ज्ञाि, िीप, िमता 
ि ल्याकतको 
अलभलेि िािी 
प्रलतवेर्दि गिे 
प्रणाली PIS मा 
िाख्न ेसंचाि गिे 

 कायय सन्तवुि 
सवेिण गिे ि 
सरु्ाि गिे 



 

 
 

व्यवहाि 
िहिुसक्ि े

गिे 

 ९. कमयचािीलाई स्पि 
शिम्मेवािी तोकेि काममा 
लगाउि ुपिे 

कायय ववविण िै 
तयाि िहिुे, स्पि 
शिम्मेवािी ितोकी 
कामामा लगाउि 
सक्िे 

कायय ववविण बिाएि 
लागू िगिेमा 
कािवाही हिुे कािूि 
बिाउि े

लिकायगत कमयचािी 
सूचिा प्रणाली 
(PIS)मा 
काययववविण 
समावेि गिी  
website मा 
प्रकािि गिे 

प्रिासि 
िािा 

काययववविण 
तयाि गिी लागू 
गिे, िगिेको 
प्रमिु प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

३ िवार्रे्दवहता      
 10. हिेक पर्दालर्कािी 

तथा कमयचािीले आफ्िो 
शिम्मेवािीको िेरमा 
िबार्रे्दवहता वहि गिुय 
पिेछ  

शिम्मेवािी 
पन्छाउिे प्रवशृत्त 
िहि सक्िे, 
प्रलतवेर्दि िगिे 
प्रवशृत्त, िस ललिे 
ति कमिोि 
िलतिाको 
शिम्मेवािी िललिे 
भय 

मिुालसव कािणले 
वाहेक तोवकएको 
िलतिा प्राि गिय 
िसकेमा प्रचललत 
कािूि बमोशिम 
कािवाही गरििेछ, 
िाििाि िती गिेको 
पाईएमा ितीपूती 
सवहत िरिवािा हिुेछ 

प्रत्येक लिकायमा 
प्रत्येक 
पर्दालर्कािीको 
शिम्मेवािीको िेर 
ि लिभाएको 
िवार्रे्दवहता रे्दशििे 
अलभलेि प्रणाली ि 
सो को संचाि गिे 
प्रणाली ववकास गिे 

 िलतिाको 
शिम्मेवािी ललए/ 
िललएको 
सम्बन्र्मा 
ििप्रलतलिलर्को 
हकमा गाउँ 
काययपाललका ि 
अन्य कमयचािीको 
हकमा प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 



 

 
 

अिगुमि गिे । 
 िलतिा मूलक कायय 

सम्पार्दि प्रणाली लिमायण 
एवम ्सूचक बिाई लागू 
गिे 

ितीिा मलुक 
प्रणाली िहिुे, 
कायय सम्पार्दि 
सही रुपमा िहिुे, 
सूचक िबिाउिे 
प्रवशृत्त 

िलतिा बािेको सूचिा 
दर्दिे व्यवस्थापकीय 
सूचिा प्रणाली लागू 
गिे, कायय सम्पर्दाि 
किाि गिे, 
िलतिालाई पिुस्काि 
ि िलतिा िदर्दिेलाई 
कािवाही गिे कािूि 
बिाई लागू गिे 

व्यवस्थापकीय 
सूचिा प्रणाली, 
LMBIS मा 
वियाकलापगत ि 
त्यसको िलतिा 
रे्दशििे प्रणाली 
लबकास गिे, 
िलतिा website मा 
रे्दशििे गिी प्रणाली 
ववकास गिे 

 िलतिा ववश्लषेण 
िमता ववकास 
गिी सचुकको 
आर्ािमा प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले िलतिा 
मलु्यांकि गिे ि 
पिुस्काि ि 
कािवाही र्दवैु गिे 

 िलतिामा आर्ारित 
प्रोत्साहि ि पिुस्काि 
प्रणाली ववकास गिी लागू 
गिे 

पिुस्कािलाई 
िलतिासँग आवद्ध 
िगरििे, पिुस्काि 
योग्यतामा 
आर्ारित िभई 
बाँडर्ाँडको ववषय 
बन्न सक्िे 

पिुस्कािलाई 
िलतिासँग आवद्ध 
गिय कायय सम्पार्दि 
किाि गिी सचुकको 
आर्ािमा पिुस्काि 
दर्दि े

िलतिालाई ि 
पिुस्काि दर्दि े
सूचकलाई website 
मा प्रकाशित गिे 
प्रणाली ववकास गिे 
। 

 कायायलय प्रमिुले 
पिुस्कृत गिे 

  गाउँपाललकामा िलतिाको 
शिम्मेवािी ललिे संस्कृलत ि 
मलु्यको ववकास गिे 

शिम्मेवािीको 
संस्कृलत ववकास 
गिे संयन्र िहिुे 

    



 

 
 

लस.िं मूयय शिम्मेवािीका 
िरेहरु 

सम्भाववत िोशिमहरु िोशिम लियन्रण काययका 
उपायहरु 

िलतिा संचािको 
तरिका 

शिम्मेवाि लिकाय/ 
िािा 

अिगुमि गिे 
लिकाय ि 
तरिका 

४ आयोििा 
व्यवस्थापि 

     

४.१ आयोििा तयािी      
 

४.१.१ सवेिण 
तथा ववस्ततृ 
आयोििा प्रलतवेर्दि 
तयाि गिे 

आयोििा सवेिण गर्दाय 
कुिै समूह को र्दवाव 
वा प्रभाव हिु सक्िे, 
सवेिण तथा ववस्ततृ 
आयोििा प्रलतवेर्दि 
तयािी काययमा 
कमिोिी वा रटुी हिु 
सक्िे, वढलाई हिु 
सक्िे 

प्रभाववत समरु्दायलाई 
आयोििाको बािेमा िािकािी 
गिाउिे, काययको प्रकृलत अिसुाि 
योग्य िििशि िटाउिे, 
लाभको केही अंि स्थालियमा 
ववतिण गिे व्यवस्था गिे 

आयोििा सवेिण 
तथा ववस्ततृ 
आयोििा प्रलतवेर्दि 
तयािीको गणुस्ति 
मापि गिे ववषयहरु 
पवहचाि गिी 
प्रलतवेर्दिको ढाँचा 
तयाि गिे, 
आवश्यकता अिसुाि 
अवलर् वकटाि गिी 
प्रलतवेर्दि गिे 
व्यवस्था गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ४.१.२ िरिर्द 
गरुुयोििा, वावषयक 
िरिर्द योििा ि 
बिेट तथा 
काययिम तिुयमा 

• समयमा िै 
तयाि िहिुे, 

• यथाथयतामा 
आर्ारित िहिुे, 

• योििा 

 शिम्मेवािी तोक्िे, सावयिलिक 
िरिर्द लियमावली, आलथयक 
काययववलर् ऐि ि लियमावली तथा 
बिेट तिुयमा लिरे्दशिकाका 
व्यवस्थाहरु तथा थप आवश्यक 

लिर्ायिीत ढाँचामा 
प्रलतवेर्दि गिुय पिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

अिसुािको 
स्रोत 
सलुिशितता 
िहिु,ु  

• प्रयाि बिेट 
प्रस्ताविा िहिु ु
वा बढी हिु ु

उपायहरु अवलम्बि गिुयपिे 

 ४.२.१ बिेट तथा 
काययिम छलर्ल 
ि LMBIS प्रवववि  

• आन्तरिक 
सहभालगता/ 
समन्वय िहिुे 
,  

• तोवकएको 
सीमा भन्र्दा 
बढी प्रस्ताव 
हिुे 

• कमिोि 
प्राथलमकीकिण 

शिम्मेवािी तोक्िे, सावयिलिक 
िरिर्द लियमावली, आलथयक 
काययववलर् ऐि ि लियमावली तथा 
बिेट तिुयमा लिरे्दशिकाका 
व्यवस्थाहरु तथा थप आवश्यक 
उपायहरु अवलम्बि गिुयपिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क / 
आलथयक प्रिासि 
िािा / सम्बशन्र्त 
िािाहरु 

कायायलय 
प्रमिु/ 
सम्बशन्र्त 
िािा प्रमिुले 
अिगुमि गिे 

 4.2.2 बोलपर 
आव्हाि, स्वीकृलत, 
सम्झौता ि 
काययरे्दि  

बोलपर आव्हाि गर्दाय 
वढलाससु्ती, लमलोमतो, 
प्रवियागत कमिोिी, 
न्यूि िमता 

• e-GP को अवलम्बि, िरिर्द 
ऐि ि लियमावलीको पालिा, 

• Standard Bid Document 

को प्रयोग 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 



 

 
 

लगायतका िोशिमहरु 
हिु सक्र्दछि ्। 

अिगुमि गिे 

4.3 आयोििा 
कायायन्वयि 

      

 4.3.1 कार्ाारम्भ 
(Mobilization) 

• पूवयतयािी लबिा 
(DPR, 

मआुब्िा, EIA, 

IEE, site 

clearance 

िभई) ठेक्का 
सम्झौता भई 
कायायिम्भ हिु 
िसक्ि ु

• DPR, मआुब्िा, EIA, 

IEE, site clearance गिी 
मार िरिर्द प्रविया अशघ 
बढाउिे । 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा / 
आलथयक प्रिासि 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ४.३.२ 
काययताललका 
(work schedule) 

• वस्तलुिष्ठ 
काययताललका 
तयाि िहिु ुि 
भएका 
काययताललका 
बमोशिम कायय 
िहिु ु

• Bill of Quantity 

बमोशिमको काययताललका 
तयाि गिाउिे,  

• परिपालिा सम्बन्र्मा 
लियलमत अिगुमि गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ४.३.३ िापिाँच • सही िाप िाँच • स्थलगत िाँचका लििन्तिरुपमा योििा तथा कायायलय 



 

 
 

(Measurement) 
तथा अन्तरिम लबल 
(Running Bill) 
भिुािी 

िहिु,ु  
• गणुस्ति 

पिीिण िहिु,ु 
• तोवकएको समय 

लभर भिूािी िहिु ु

आर्ािमा िापी गिे 
• सम्झौताको उशल्लशित 

समय लभर भिूािी गिे 

मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

प्राववलर्क िािा  प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 4.3.4 म्यार्द थप 
तथा भेरियसि 
आरे्दि 

• समयमािै 
पयायि पिुयाँई 
ि कािण सवहत 
म्यार्दथपका 
लालग लिवेर्दि 
िआउि े

• भेरियसि 
आरे्दि िगिाई 
कायय गिाउि े

• Scope 

वावहिको 
भेरियसि 
आरे्दिका लालग 
पेि हिु े

• समयमािै म्यार्दथपका 
लालग पयायि पषु््ाँई ि 
कािण सवहत प्रविया 
िरुु गिे, 

• म्यार्द थप तथा भेरियसि 
आरे्दि सम्बन्र्ी 
लिरे्दशिका तयाि गिी 
कायायन्बयिमा लैिाि े

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 
प्रमिु/प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ४.३.५ कायय 
स्वीकाि तथा 

• सम्झौता 
अिसुािको 

• मूल्य सूची (BoQ), 

Design िक्सासँग 
लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 



 

 
 

अशन्तम लबल 
भिूािी  

कायय सम्पन्न 
िगिी अशन्तम 
लबलको 
भिूािी माग 
हिुे । 

काययसम्पन्न प्रलतवेर्दि 
लभडाि गिी मार भिूािी 
गिे 

पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ४.३.६ 
काययसम्पन्न 
प्रलतवेर्दि 

 DLP लभर पिुा गिुयपिे 
शिम्मेवािी पिुा िगिी 
कायय सम्पन्न प्रलतवेर्दि 
पेि गिे 

• स्थलगत अिगुमि, 
पिीिण गिेिमार 
काययसम्पन्न प्रलतवेर्दि 
पास हिु ुपिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

 कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५ िरिर्द व्यवस्थापि  •     
५.1 िरिर्द महािािा/ 

िािा/ इकाईको 
सञ्चालि  

स्थापिा िहिु ु
ववज्ञ कमयचािीको 
अभाव 

• िरिर्द ऐि तथा लियम 
बमोशिम गठि गिे, 

• िरिर्द सम्बन्र्ी 
ववशिविकृत ताललम 
प्रर्दाि गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५.२ वावषयक िरिर्द 
योििा 

समयमा िै तयाि िहिु े
यथाथयतामा आर्ारित 
िहिु े

• शिम्मेवािी तोक्ि े
• िमता लबकास गिे 
• सावयिलिक िरिर्द 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 

योििा  तथा 
प्राववलर्क / लेिा 
िािा प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 



 

 
 

योििा अिसुािको 
स्रोत सलुिशितता िहिु ु

लियमावली २०६४ को 
लियम ६ अिसुाि तयाि 
गिुय पिे 

प्रलतवेर्दि गिे। अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५.३ ड्रइङ्ग, लडिाइि, 
स्पेशिवर्केिि तथा 
लागत अिमुाि 

यथाथय पिक र्दििेट 
उपलब्र् िहिु,ु  
ववज्ञताको अभाव 
प्रवशृत्त समस्या 

• ड्रइङ्ग, लडिाइि, 
स्पेशिवर्केिि तथा 
लागत अिमुाि सम्बन्र्ी 
मापर्दण्ड तिुयमा गिी 
कायायन्वयि गिुयपिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा  तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५.४ बोलपर तयािी 
तथा आव्हाि 

सही बोलपर 
कागिात, सही िरिर्द 
ववलर् ि तोवकएको 
प्रविया अबलम्बि 
िहिु े

• Standard Bid document 

को प्रयोग गिे, 
• सही िरिर्द ववलर्को 

छिौट गिे, 
• सूचिा प्रकािि 

लगायतका प्रविया 
अबलम्बि गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५.५ बोलपर मूल्यांकि ववज्ञताको अभाव, 
पूवायग्रह पूणय मूल्यांकि 

• बोलपर मूल्यांकि 
सलमलतमा सम्बशन्र्त 
ववषय ववज्ञको संलग्िता 
गिाउिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 



 

 
 

अिगुमि गिे 
5.6 बोलपर स्वीकृलत, 

िरिर्द सम्झौता 
तथा काययरे्दि 

समयमा स्वीकृती, 
सम्झौता ि काययरे्दि 
िहिु े

• बोलपर सम्बन्र्ी  
कागिातमा भएको समय 
लसमा लभर कायय गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

5.7 कायायिम्भ 
(Mobilization) 

• पूवयतयािी लबिा 
(DPR, मआुब्िा, 
EIA, IEE, site 

clearance िभई) 
ठेक्का सम्झौता भई 
कायायिम्भ हिु 
िसक्ि ु

• DPR, मआुब्िा, EIA, 

IEE, site clearance गिी 
मार िरिर्द प्रविया अशघ 
बढाउिे । 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

5.8 अन्तरिम भिूािी • सही िाप िाँच 
िहिु,ु  

• गणुस्ति 
पिीिण िहिु,ु 

• तोवकएको 
समय लभर 
भिूािी िहिु ु

• स्थलगत िाँचका 
आर्ािमा िापी गिे 

• सम्झौताको उशल्लशित 
समय लभर भिूािी गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

आलथयक प्रिासि 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

५.९ अशन्तम भिूािी 
तथा कायय सम्पन्म 
प्रलतवेर्दि 

• सम्झौता 
अिसुािको 
कायय सम्पन्न 
िगिी अशन्तम 
लबलको 
भिूािी माग 
हिुे । 

• मूल्य सूची (BoQ), 

Design िक्सासँग 
काययसम्पन्न प्रलतवेर्दि 
लभडाि गिी मार भिूािी 
गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

५.१० र्िौटी वर्ताय • कि र्छ्यौंट 
लबिा र्िौटी 
माग गिे, 

• रटुी िसच्याई 
र्िौटी माग 
गिे 

• आन्तरिक िािश्व 
कायायलयबाट कि 
र्छ्यौंट ववविण ललिे, 

• काययसम्पन्न प्रलतवेर्दि 
प्राि गिेि मार र्िौटी 
वर्ताय गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा लेिा 
िािा प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

६ आलथयक प्रिासि      
६.१ वावषयक काययिम 

तथा अशयतयािी 
• पवुय तयािी वविा 

बिेट प्रस्ताब हिु े
• बिेट तयािीमा 

पयायि छलर्ल 
िहिु े

• स्रोत र्िक पिे 

• बिेट प्रस्तावको िममा 
तोवकएको ववलर् ि 
प्रविया अबलम्बि 
भएको यवकि गिे 

• काययिम ि आयोििाको 
स्रोतहरु र्दातलृिकायको 
सम्झौता अिसुाि प्रस्ताव 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

गिे 
6.2 िचय/ लिकासा • कािूिको प्रविया 

पिुा िगिी िचय 
गिे, िस्तै 
अशयतयाि भन्र्दा 
बढी िचय, िचय 
शिषयक र्िक 
पािे। स्रोत र्िक 
पािी िचय गिे, 
अलर्काि प्राि 
अलर्कािीको 
स्वीकृलत वविा 
िचय गिे, िरिर्द 
ववलर् ि प्रविया 
पिुा िगिी िचय 
गिे आर्दी । 

• सावयिलिक िरिर्द ऐि, 
लियम, आलथयक काययववलर् 
तथा ववत्तीय उत्तिर्दावयत्व 
सम्बन्र्ी ऐि, लियमको 
पूणयपरिपालिा भए िभएको 
िचयको उठाि गिे, िाँच 
गिे ि स्वीकृत गिे तीिै  
तहका अलर्कािीले पिीिण 
गिे, 

• िचय गर्दाय अपिाउि ुपिे 
प्रविया ि िाख्न ुपिे प्रमाणको 
चेकललि बिाई पालिा गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

6.3 लेिाङ्कि तोवकए बमोशिमका 
मलेप र्ािमहरुमा 
लेिाङ्कि िगिे, 
सम्पूणय कािोबािहरुको 
लेिाङ्कि िगिे, 

तोवकए बमोशिमका मलेप 
र्ािमहरुमा लेिाङ्कि िाख्न,े 
सम्पूणय कािोबािहरुको लेिाङ्कि 
गिे, 
लेिाङ्किका ववविणहरुको लभडाि 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

आलथयक प्रिासि 
िािा/ आ.ले.प. 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

लेिाङ्किका 
ववविणहरुको लभडाि 
िगिे, 
सम्बशन्र्त 
अलर्कािीबाट िाताहरु 
प्रमाशणत िहिु े

गिे, 
सम्बशन्र्त अलर्कािीबाट 
िाताहरु प्रमाशणत गिे 
 
 

6.4 आयोििा लेिा • समयमा िै 
सोर्भिाय िहिुे, 

• सोझै भिूािी 
ववविण वावषयक 
आलथयक 
ववविण तयाि 
गर्दाय छुट्ि गई 
एकीकृत 

प्रणालीमा 
ववविण प्रववि 
गिाउिे 
व्यवस्था िहिु,ु  

• ववज्ञताको 
अभाव 

• समयमा िै सोर्भिाय 
मागगिी प्राि गिे, 

• सोझै भिूािी ववविण 
वावषयक आलथयक ववविण 
तयाि गर्दाय छुट्ि गई 
एकीकृत प्रणालीमा 
ववविण प्रववि गिाउिे 
व्यवस्था गिे,  

• परियोििा लेिाङ्कि 
सम्बन्र्ी तालीम प्रर्दाि 
गिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

आलथयक प्रिासि 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

6.5 प्रलतवेर्दि तोवकएको समय सीमा आलथयक काययववलर् ऐि लियम लििन्तिरुपमा आलथयक प्रिासि कायायलय 



 

 
 

लभर प्रलतवेर्दि िहिु े
समयमािै आलथयक 
ववविणहरु तयाि िहिु े

अिसुािको प्रलतवेर्दिहरु तयाि 
गिी तोवकएको समय लभरै 
प्रलतवेर्दि गिे 

मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

िािा/ योििा 
तथा प्राववलर्क 
िािा 

प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

6.6 लेिापिीिण स्वाथयको द्वन्र्द 
समयमा िै आलथयक 
ववविण ि से्रस्ता पेि 
िहिु े
पिीिण गिुय पिे 
कागिात तथा 
प्रमाणहरु पेि िहिु ु
प्रलतवेर्दिको िवार् 
समयमा िै िदर्दि े

कािूिले तोकेको म्यार्द लभर सबै 
प्रलतवेर्दिहरु पेि गिे, 
तोवकएको समयलभरै 
लेिापिीिणको िवार् उपलब्र् 
गिाउिे 

लििन्तिरुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कािीलाई 
प्रलतवेर्दि गिे। 

आन्तरिक लेिा 
परििक (आ.ले.प) 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

७ शिन्सी व्यवस्थापि 
ि सावयिलिक 
सम्पशत्तको संििण 

     

 क) शिन्सी प्रालिको 
अलभलेि 
अध्यावलर्क िाख्न े

     

 अ) िरिर्दबाट प्राि 
शिन्सीको अलभलेि 

अलभलेि ििाख्न,े अपूणय 
िाख्न ेि गलत िाख्ने 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तिर्दायीत्व लियमावली २०७७ 

उल्लेशित 
लियमावलीले तोके 

शिन्सी िािा  कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 



 

 
 

को परिच्छेर्द १० मा सिकािी 
सम्पशत्तको शिम्मा संििण 
(लियम ९४ रे्दशि १०२ 
सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं शिन्सी 
सम्बन्र्ी (मलेप र्ािमहरु) 
व्यवस्था 

बमोशिमको समयमा 
तोके बमोशिमको 
लिकायमा प्रलतवेर्दि 
गिे 

प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
सपुिीवेिण ि 
अिगुमि गिे 
ि प्रिासि 
िािा प्रमिु 

 आ) हस्तान्तिण 
भइ प्राि हिुे 
शिन्सीको हकमा 

अलभलेि ििाख्न,े अपूणय 
िाख्न ेि गलत िाख्ने 

आलथयक काियववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तिर्दायीत्व लियमावली २०७७ 
को परिच्छेर्द १० मा सिकािी 
सम्पशत्तको शिम्मा संििण 
(लियम ९४ रे्दशि १०२ 
सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं शिन्सी 
सम्बन्र्ी (मलेप र्ािमहरु) 
व्यवस्था 

उल्लेशित 
लियमावलीले तोके 
बमोशिमको 
समयमा तोके 
बमोशिमको 
लिकायमा प्रलतवेर्दि 
गिे 

शिन्सी िािा  कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
सपुिीवेिण ि 
अिगुमि गिे  

 इ) घििग्गाको 
अलभलेि 

अलभलेि ििाख्न,े 
अपूणय िाख्न ेि गलत 
िाख्ने 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तिर्दायीत्व लियमावली 
२०७७ को परिच्छेर्द १० मा 
सिकािी सम्पशत्तको शिम्मा 
संििण (लियम ९४ रे्दशि 
१11 सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं 
शिन्सी सम्बन्र्ी (मलेप 

उल्लेशित 
लियमावलीले तोके 
बमोशिमको 
समयमा तोके 
बमोशिमको 
लिकायमा प्रलतवेर्दि 
गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

र्ािमहरु) व्यवस्था 
 ि) प्राि भएको 

शिन्सीको परिमाण 
ि गणुस्ति पिीिण 
गिे 

     

 अ) मालसामािको 
हकमा 

लिर्ायरित Specification 
भन्र्दा र्िक परिमाण 
ि गणुस्तिका 
मालसामाि प्राि हिुे 

सम्बशन्र्त मालसामािको 
वविेषज्ञबाट िाँच गिाउिे 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट िाँच 
प्रलतवेर्दि प्राि गिे 
िगिेको 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ सम्बशन्र्त 
िािाको प्रमिु / 
प्रिासि प्रमिु / 
शिन्सी िािा प्रमिु  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 आ) मेशिििी लिर्ायरित 
Specification भन्र्दा 
र्िक परिमाण ि 
गणुस्तिका 
मालसामाि प्राि हिु े

सम्बशन्र्त मालसामािको 
वविेषज्ञबाट िाँच गिाउिे 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट िाँच 
प्रलतवेर्दि प्राि गिे 
िगिेको 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ सम्बशन्र्त 
िािाको प्रमिु / 
प्रिासि प्रमिु / 
शिन्सी िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 इ) सवािी 
सार्िको हकमा 

लिर्ायरित 
Specification भन्र्दा 
र्िक परिमाण ि 

सम्बशन्र्त मालसामािको 
वविेषज्ञबाट िाँच गिाउिे 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट िाँच 
प्रलतवेर्दि प्राि गिे 

योििा तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ प्रिासि प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 



 

 
 

गणुस्तिका 
मालसामाि प्राि हिु े

िगिेको / शिन्सी िािा 
प्रमिु 

अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 ग) शिन्सी िचयको 
अलभलेि 
अद्यावलर्क िाख्न े

     

 अ) उपयोगका 
लालग भएको 
िचयको अलभलेि  

अलभलेि ििाख्न,े अपूणय 
िाख्न ेि गलत िाख्न े
प्रयोिि ििलुाई 
िचयलेख्न,े माग भन्र्दा 
बढी िचय लेख्न,े 
शिन्सीको मोडेल 
ििलुाउि े

स्वीकृत माग र्ािम प्राि गिी 
िचय लेख्न,े मोडेल, मूल्य 
िलुाउिे ि सम्बशन्र्त मलेप 
र्ािमहरुमा अलभलेि िाख्न े

मालसक प्रलतवेर्दि 
गिे 

शिन्सी िािा 
प्रमिु/ शिन्सी 
सहायक 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 आ) हस्तान्तिण 
भइ िािे शिन्सीको 
हकमा 

हस्तान्तिण भएको 
सामाि प्राि गिे 
लिकायबाट प्रालिको 
िािकािी िहिुे ि 
यस्तो सामाि 
वहिालमिा, मस्यौट हिु े

हस्तान्तिण र्ािमसँगै िचय हिुे 
ि िहिुे शिन्सी िाताको प्रमाशणत 
प्रलतललपीका आर्ािमा मार 
शिन्सी िचय ििाउिे 

हस्तान्तरित भै िचय 
ििाइएको ७ दर्दि 
लभर प्रलतवेर्दि गिे 

शिन्सी िािा 
प्रमिु/ शिन्सी 
सहायक / प्रिासि 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 इ) लललाम, लमन्हा 
ि लिसगय गिे ि सो 
को अलभलेि िाख्न े

उल्लेशित काम िै 
िहिुे, कायायलयमा 
स्थाि अभाव हिुे, 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तिर्दायीत्व लियमावली २०७७ 
को परिच्छेर्द १० मा लललाम 

वावषयक शिन्सी 
लििीिण प्रलतवेर्दि 
एवं लललाम लमन्हा 

शिन्सी िािा 
प्रमिु/ शिन्सी 
सहायक / प्रिासि 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 



 

 
 

लललाम लमन्हा ि 
लिसगय गिुय िपिे 
सामाि समेत लललाम 
लमन्हा ि लिसगय हिुे, 
भएको भन्र्दा वढीलगत 
कट्टा हिुे 

वविी सम्बन्र्ी व्यवस्था, वावषयक 
शिन्सी लििीिणलाई अलिवायय 
गिे, लििीिण प्रलतवेर्दिले 
लललाम गिय भिेकोमा लललामको 
कािवाही गिे ि लललाम िभएमा 
लमन्हा ि लिसगयको कािवाही गिे 

ि लिसगय भएका 
अवस्थामा सो को 
ववविण तयाि गिी 
तालकु लिकाय एवं 
कोलेलिकालाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 

 घ) सावयिलिक 
सम्पशत्तको संििण 
गिे 

     

 अ) सम्पशत्तको 
ममयत सरु्ाि गिे 

     

 १) सवािी सार्ि समयमा ममयत, 
सलभयलसंग िहिुे 

प्राववलर्कवाट प्रमाशणत िाँच 
ताललका तयाि गिी सो को 
आर्ािमा लियलमत ममयत 
सलभयलसंग गिे आकशस्मक रुपमा 
ममयत गिुयपिे भएमा 
प्राववलर्कबाट ममयतका लालग 
लसर्ारिस भएको हिुपुिे 

उल्लेशित िाँच 
ताललका अिसुाि 
ममयत संभाि भए 
िभएको सम्बन्र्मा 
कायायलय प्रमिुलाई 
मालसक प्रलतवेर्दि 
गिे 

सम्बशन्र्त कमयचािी 
/ शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 २) मेिीििी 
औिाि 

समयमा ममयत, संभाि 
िहिु े

प्राववलर्कवाट प्रमाशणत िाँच 
ताललका तयाि गिी सो को 
आर्ािमा लियलमत ममयत 

उल्लेशित िाँच 
ताललका अिसुाि 
ममयत संभाि भए 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 



 

 
 

सलभयलसंग गिे आकशस्मक 
रुपमा ममयत गिुयपिे भएमा 
प्राववलर्कबाट ममयतका लालग 
लसर्ारिस भएको हिुपुिे 

िभएको 
सम्बन्र्मा 
कायायलय 
प्रमिुलाई मालसक 
प्रलतवेर्दि गिे 

प्रिासि िािा 
प्रमिु 

प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ३) र्लियचि समयमा ममयत, संभाि 
िहिु े

चौमालसक रुपमा लििीिण गिी 
ममयत कायय योििा विाइ 
ममयत गिे गिाउिे 

ममयत कायय योििा 
ि ममयत कायय 
सम्पन्न भएको 
ववविण तयाि गिी 
कायायलय 
प्रमिुलाई 
प्रलतवेर्दि गिे 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ४) भवि तथा 
अन्य   संिचिा 

समयमा ममयत, संभाि 
िहिु े

वावषयक रुपमा लििीिण गिी 
ममयत कायय योििा बिाइ 
ममयत गिे गिाउिे 

ममयत कायय योििा 
ि ममयत कायय 
सम्पन्न भएको 
ववविण तयाि गिी 
कायायलय 
प्रमिुलाई 
प्रलतवेर्दि गिे  

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा 
प्रमिु / योििा 
तथा प्राववलर्क 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 आ) उपयोगको 
अवस्था 

     



 

 
 

 १) सवािी सार्ि अिलर्कृत व्यशिबाट 
उपयोग हिुे एवं 
अलर्कृत व्यशिवाट 
पलि सावयिलिक 
कामकाि वाहेकका 
काममा प्रयोग हिुे, 
लामो समयसम्म 
उपयोग वववहिताको 
अवस्थामा िाख्ने 

अलर्काि प्राि अलर्कािीको 
स्वीकृतबाट मार सवािी सार्ि 
संचालि गिय दर्दिे सवािीको 
माइल मीटिमा रे्दशििे 
वकलोलमटि िलु्िे गिी सवािी 
लगवकु िाख्न ेव्यवस्था गिे 
उपयोग अवस्थाको लियलमत 
अिगुमि गिी लियलमत उपयोग 
हिुे अवस्था लसियिा गिे 

मालसक रुपमा 
सवािी सार्िको 
उपयोग सम्बन्र्ी 
प्रलतवेर्दि तयाि 
गिी कायायलय 
प्रमिु समि पेि 
गिे 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 २) मेिीििी 
औिाि  

सावयिलिक काम 
बाहेक अन्य काममा 
प्रयोग हिुे 

अलर्काि प्राि अलर्कािीको 
स्वीकृतबाट मार संचालि गिय 
दर्दिे 

संचालिको 
अलभलेि िािी 
माग बमोशिम 
प्रलतवेर्दि गिे 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा  

प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 इ) भण्डािण      
 १) मेिीििी 

औिाि 
ठूला मेिीििी 
उपकिणको भण्डािण 
ग्यािेि वावहि वा 
सावयिलिक स्थलमा 
हिुे । स-सािा 
मेशिििी औिाि 
हिाउि, िि हिु सक्िे 

सिुशित रुपमा सवािी सार्ि 
िाख्न ेग्यािेि तथा अन्य 
संिचिाको व्यवस्था गिे । 
आवश्यक कोलडङ्ग गिी 
सिुिाको उशचत प्रवन्र् गिे 

भण्डािण 
अवस्थाको मालसक 
रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दि गिे 

 
सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अिगुमि गिे 



 

 
 

 

 

 
 

 २) र्लियचि हिाउि ि िि हिुे वा 
हिु िसक्िे 

प्रत्येक र्लियचिमा शिन्सी िाता 
पािा िं उल्लेि गिी प्रत्येकमा 
ल्याउिे, प्रयोग गर्दाय उशचत 
स्थाि ि अवस्थामा िाख्ने, 
प्रयोग िगर्दाय उशचत स्थािमा 
भण्डािण गिे 

भण्डािण 
अवस्थाको मालसक 
रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दि गिे 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ३) अन्य 
सामािहरु 

र्दरुुपयोग हिुे, हिाउिे 
ि िि हिुे वा हिु 
सक्िे 

औषलर्िन्य सामाग्रीहरु FIFO 

ववलर् अिसुाि प्रयोगको अवस्था 
गिे अन्य सामािहरुमा सम्भव 
भएसम्म शिन्सी िाता पािा िं 
उल्लेि गिी प्रयोगमा ल्याउिे, 
सिुशित प्रयोग ि भण्डािणको 
व्यवस्था गिे 

भण्डािण 
अवस्थाको मालसक 
रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दि गिे 

सम्बशन्र्त 
कमयचािी / 
शिन्सी तथा 
प्रिासि िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 



 

 
 

अिसूुची २ 

लियन्रण काययको वाताविण सम्बन्र्ी िाका लिमायण गिे िमूिा 

 

ववषय हिु ुपिे अभ्यास लिरे्दशिकाको िमूिा िाकामा 
उल्लेि भए बमोशिम गिुयपिे 

िैलतक आचिण, मूल्यमान्यता 
ि सर्दाचाि, ववलभन्न ऐि 
कािूिहरुमा उल्लेि भएको 
भएतापलि स्पि रुपमा 
तोवकएको हिु ुपिे । उच्च 
तहको काययिैली वा व्यवहाि 
(Tone at the top) 

मालथल्लो तहबाट उच्चतम 
िैलतक आचिण, मूल्य 
मान्यता ि सर्दाचाि 
प्रलतवद्धता ि व्यवहािबाट 
प्रर्दशियत गिे अभ्यास गिुय 
पिे। 

उच्च तहमा लियिुी सरुवा 
वा पर्दस्थापिा हुँर्दाको 
अवस्थामा िीिहरुले 
व्यवहािमा रे्दिाउि ुपिे 
िैलतक आचिण, मूल्यमान्यता 
ि सर्दाचािको उर्दाहिण 
सम्बन्र्ी ववषयमा सबै 
कमयचािी सन्मिु पढेि 
सिुाउि ुपिे ि सो ववषयमा 
िीिहरुलाई ताललम दर्दिे।  
गाउँपाललकाको उच्चतहको 
िैलतक आचिण, मूल्य 
मान्यता ि सर्दाचाि प्रलतको 
प्रलतबद्धता प्रर्दशियत गिुय पिे 
ववषयमा स्वतन्र लिकायबाट 
लिगिािी वा सपुिीवेिण गिी 
प्रलतबेर्दि दर्दिे ि त्यसमा 
सम्बशन्र्त लिकायले 
आवश्यक कािवाही गिे 
व्यवस्था भएमा यो 
व्यवस्थाको परिपालिा हिुछे 
। पेिागत व्यवहाि: 
सर्दाचािको व्यवहाि प्रस्ततु 
गिे आचिण ि िैलतकता 
पालिा गिेको रे्दशिि ुपिे  



 

 
 

अिसूुची ३ 

आचिण संवहता सम्बन्र्ी िाका लिमायण गिे ववषयको िमूिा िाका  

ववषय हिु ुपिे अभ्यास लिरे्दशिकाको िमूिा िाकामा 
उल्लेि भए बमोशिम गिुयपिे 

आचाि संवहता वा आचिणको 
स्ति सम्बन्र्ी व्यवस्था 
लििामलत सेवा ऐि, 
लियमावली, भिाचाि लिवािण 
ऐि, सिुासि ऐि आदर्दमा 
उल्लेि भएकोले 
कमयचािीहरुले यसैका 
आर्ािमा ससूुशचत भएको 
मािी आ-आफ्िो 
काययसम्पार्दि ि सेवा प्रवाहमा 
यी आचिणको पालिा गिुय 
पिे मान्यता िहेको 

सवै कमयचािीले तोवकएको 
समय लभर आफ्िो 
काययकिमा उपशस्थत भै 
आरू्लाई दर्दईएको शिम्मेवािी 
अिसुािको सेवा दर्दि तयाि 
हिुपुछय । सेवाग्राहीले 
कायायलय समयमा पाउि ुपिे 
सेवा प्रर्दाि गिे काममा 
लबलम्ब गिुय हरैु्दि ।  

यी स्थावपत आचाि संवहता 
बािे कमयचािीहरुलाई वेला 
वेलामा औपचारिक रुपमा 
ससूुशचत गिे, ताललम दर्दिे, 
आदर्द कायय गिे अभ्यास गिे 
परिपाटी बसाल्ि ुपिे तथा 
यस लबयषमा यथाथयपिक 
अिगुमि ि मूल्यांकि वा 
लिगिािी गिे ि प्रलतवेर्दि गिे 
व्यवस्था भएमा कायायलयमा 
आचािसंवहताको उपयिु 
अभ्यास हिुे । 

लियिुी सरुवा वा पर्दस्थापिा 
हुँर्दाको अवस्थामा कमयचािीले 
पालि गिुयपिे िैलतक 
आचिण, मूल्य मान्यता ि 
सर्दाचाि सम्बन्र्ी व्यवस्थाको 
बािेमा ललशित रुपमा 
उपलब्र् गिाई प्रलतबद्ध 
गिाउिे, यस वािेमा समय 
समयमा ताललम दर्दिे। 
सावयिलिकको उच्चतहको 
िैलतक आचिण, मूल्य 
मान्यता ि सर्दाचाि प्रलतको 
प्रलतबद्धता प्रर्दिीत गिुयपिे 
ववषयमा स्वतन्र लिकायबाट 
लिगिािी वा सपुिीवेिण गिी 
प्रलतवेर्दि दर्दिे व्यवस्था भएमा 
यो व्यवस्थाको परिपालिा 
हिुेछ । 

  

 

 
 



 

 
 

अिसूुची ४ 

उद्दशे्य तय गिे िमिुा िाका 

ववषय हिुपुिे अभ्यास  लिरे्दशिकाको िमूिा िाकामा 
उल्लेि भए बमोशिम गिुयपिे 

िेपाल सिकािका 
लिकायहरुको रू्दिदृवि, 
उदे्दश्य, िणिीलत स्पि रुपमा 
उल्लेि गिी काययसम्पार्दि 
गिुयपछय भिी सो को िाका 
ऐि, लियम ि काययववलर्मा 
उल्लेि िभएपलि केन्िीस्ति 
एवं मन्रालयस्तिका 
लिकायको कायय ववभािि 
उल्लेि भएको ि र्दीघयकालीि 
योििा ि मध्यकालीि िचय 
संिचिा अिरुुप लिकायको 
रू्दिदृवि, उदे्दश्य, िणिीलत 
उल्लेि गरिि ु पिे प्रावर्ाि 
िहेको छ । 

 गाउँपाललकालाई तोवकएको 
कायय ववविणसँग लमल्िे गिी  
गाउँपाललकाको उपयिु 
रू्दिदृवि, उदे्दश्य, िणिीलत 
तयाि गिी सबै कमयचािीहरु 
लगायत सिोकािवालाहरुलाई 
ससूुशचत गिुय िरुिी छ । 

यसिी तयाि गरिएको 
सावयिलिक  लिकायको 
रू्दिदृवि, उदे्दश्य, िणिीलतका 
साथै कायय ववविण सबै 
कमयचािी ि सिोकािवालाले 
सशिलै रे्दशििे गिी वेवसाईट, 
ईमेल, पसु्तक, आदर्दको 
माध्यबाट िािकािी गिाउि ु
आवश्यक छ । 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

अिसूुची ५ 
आन्तरिक लियन्रण काययको प्रभावकारिता-मूल्याङ्कि सािािं र्ािम 

आन्तरिक लियन्रण काययको प्रभावकारिता-मूल्याङ्कि सािािं र्ािम 
मूल्याङ्कि प्रयोििका लागी लिकाय तथा लिकायगत 
िािा (लिकाय, महािािा, काययसंचालि ईकाइ, कायय 
आदर्द) 

 

आन्तरिक लियन्रण कायय मूल्याङ्कि प्रयोििका लागी 
अबलम्बि गरिएको उद्दशे्यहरु 

व्यवस्थापिद्वािा स्वीकाययस्तिको िोशिमका 
प्रावर्ािहरु 

काययसंचालि  
प्रलतवेर्दिात्मक  
अिपुालि वा लियमिात्मक  
के सबै कम्पोिेन्ट तथा लसद्धान्तहरु यस मूल्याङ्कि प्रयोििका लागी सम्बशन्र्त ि उशचत छि ्? 
(छ/ छैि) छैि भिे, प्रमाण सवहत औशचत्यता व्यायया गिुयहोस ् ि सो लसद्धान्तको 

अिपुशस्थलतमा सम्बशन्र्त कम्पोिेन्ट कायायन्वयिको अवस्था के छ? 
कम्पोिेन्टको लालग 
व्यवस्था / काययन्वयि 
अवस्था भए/ िभएको 

प्रावर्ाि भएको 
(छ/ छैि) 

काययन्वयि भएको 
(छ/ छैि) 

व्यायया तथा सािांि 

लियन्रण कायय वाताविण    
िोशिम लिर्ायिण    
लियन्रण कायय 
वियाकलाप 

   

सूचिा तथा संवार्द    
मूल्याङ्कि वियाकलाप    
समग्र मूल्याङ्कि (छ/ छैि) व्यायया तथा सािांि 
के सबै कम्पोिेन्ट 
एकीकृत रुपमा एक 
आपसमा काययसंचालिमा 
छि ्? 

  

के समग्र आन्तरिक 
लियन्रण कायय प्रभावकािी 
छि ्? 

  

लसद्धान्त मूल्याङ्कि वकय सीट 
कम्पोिेन्ट - लियन्रण काययको वाताविण 

 



 

 
 

अिसूुची ६ 
आन्तरिक लियन्रण काययको अवर्ािणागत पि 

१. परिचय 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली संगठिको एक महत्वपूणय एवम ्िीविर्दावयिी पि हो । 
कुिै पलि संगठिको उदे्दश्य प्रालिका लालग "संचालिगत" पिमा िहिे िोशिमहरुको पवहचाि 
ि लतिको समशुचत सम्वोर्ि गिे अन्तिलिवहत उदे्दश्य यसमा िहेको हनु्छ । आन्तरिक 
लियन्रण कायय व्यवस्थापिको एउटा अलभन्न भाग हो । 

Committee of Sponsoring Organization of the Trade Way Commission (COSO) 1992 का 
अिसुाि आन्तरिक लियन्रण काययको परिभाषा लिम्िािसुाि गरिएको छ: 
Internal Control is a process, effected by an entity's board of directors, management 
and other personnel, designed to provide reasonable assurance regarding the 
achievement of following objectives: a) efficiency and effectiveness of operation, b) 
reliability of financial reporting and c) compliance with applicable laws and regulations. 

लिकायले ललएका उदे्दश्य प्रालिको लालग यसको संचालि, प्रलतवेर्दि ि पिीपालिा सम्बन्र्ी 
ववषयहरुको तकय  संगत प्रत्याभलूतका लालग लिकायको संचालक, व्यवस्थापि तथा कमयचािीले 
कायायन्वयि गिे एक प्रविया आन्तरिक लियन्रण कायय हो । 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली एक एकीकृत, लििन्ति ि गलतिील प्रकृया हो िसबाट 
संगठिले सामिा गिे परिवतयिहरुसँग तार्दात्म्य हुँरै्द उदे्दश्य प्रािीलाई सहयोग पिु ्याउँर्दछ। 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली एक एकीकृत प्रकृयाको रुपमा िहन्छ ििु कुिैपलि 
संगठिको आन्तरिक संचालिसँग सम्वशन्र्त छ िसमा व्यवस्थापिका आर्ािभतू प्रकृयाहरु 
िस्तै योििा, कायायन्वयि ि अिगुमि िस्ता ववषयहरु एकीकृत भएका हनु्छि ्। 

आन्तरिक लियन्रण कायय व्यवस्थापकीय लियन्रण काययको मेरुर्दण्ड हो । यसले संगठिका 
कायय संचालिगत वियाकलापहरुलाई एकीकृत गर्दयछ । 

आन्तरिक लियन्रण काययको आर्ािभतू संचालम वा कायायन्वयिकताय संगठिको व्यवस्थापि 
ि त्यसमा काम गिे कमयचािीहरु हिु ्। यस सन्र्दभयमा आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीले 
संगठिको उदे्दश्य प्रालिमा मयुय लियन्रण काययमूलक वियाकलापहरुको अिगुमि ि 
मूल्यांकिको माध्यमवाट "िोशिम व्यवस्थापिको संयन्र लिमायण" गिय सहयोग पिु ्याउँर्दछ 
। आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली कायायन्वयिका लालग व्यवस्थापिले अग्रसिता ललिकुा 
साथै आफ्िा कमयचािीहरुबीच सघि संचािको व्यवस्था गिय िरुिी हनु्छ। आन्तरिक 



 

 
 

लियन्रण कायय प्रणाली मािव स्वाभाव  द्वािा प्रभाववत हिुे हुँर्दा संगठिको लक्ष्य प्रालिको 
लालग अवलम्वि गरिएका िणिीलतहरु ि संचालि प्रकृयाको समशुचत सझुबझु संगठिमा काम 
गिे कमयचािीहरुमा हिुपुर्दयछ। 

सावयिलिक संगठिमा आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको मूलभतू अन्तयय भनु्न िै सावयिलिक 
वहतको प्रवद्धयिका लालग संगठिले ललएको लक्ष्य प्रालिलाई सहयोग पिु ्याउि ुहो । 

संगठिको लक्ष्य प्राि गिय "संचालिगत प्रकृयामा" अन्तिलिवहत िोशिमहरुको पवहचाि ि 
त्यसको समशुचत संवोर्ि गिुय िरुिी हनु्छ। 

संगठिको उदे्दश्य प्रालिको समशुचत प्रत्याभलूत गिय सघाउ पिु ्याउि ुआन्तरिक लियन्रण कायय 
प्रणालीको आर्ािभतू पि लभर पर्दयछ िसमा लाभ, लागत ि िोशिमहरु सही संवोर्ि 
हिुपुर्दयछ । परिवलतयत परिशस्थलतहरुमा परिमाणात्मक ि गणुात्मक रुपमा िोशिमहरुको 
मूल्यांकि हिुपुर्दयछ । आन्तरिक ि वाह्य र्दवैु अलिशश्वतताको वाताविणमा संगठिको लक्ष्य 
प्रालिमा यसको संचालिगत पिलाई सही मागयलिरे्दि गिय आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको 
ठूलो महत्व िहेको हनु्छ। संगठिका वियाकलापहरुको संचालिमा हिु सक्िे िालसांिी, 
सार्ि श्रोतको िोक्सािी, र्दरुुपयोग ि िुटीपूणय व्यवहाि पत्ता लगाउि े एवं अिपुयिु 
वियाकलापबाट बचाउिे ि लियम कािूिहरुको परिपालिा गिे कुिाहरु आन्तरिक लियन्रण 
कायय प्रणालीका आर्ािभतू वियाकलापहरु हिु । 

संघीय, प्ररे्दि ि स्थािीय सिकािका सबै लिकायहरु, मन्रालय, ववभाग, कायायलयका 
महािािा, िािा, उपिािा, ईकाइहरु  गाउँपाललकाको उदे्दश्य हालसल गियको लालग 
काययसंचालि गिे सबै तह आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका अलभन्न संयन्र हिु।् 
वयिीहरुबाट िै साबयिलिक लिकायको आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली ववलभन्न तह ि 
चिणमा संचालि गरिन्छ ।संघ तथा प्ररे्दि सिकािका प्रत्येक केन्िीय लिकाय ि स्थािीय 
लिकायले आफ्िो काययसम्पार्दि प्रभावकारिताका लालग यस लिरे्दशिका बमोशिमको आन्तरिक 
लियन्रण कायय प्रणालीको ववकास गिी कायायन्वयि गिुय पिेछ। कुि ैपलि  गाउँपाललकाको 
कामको उदे्दश्य अिरुुपको लक्ष्य हालसल गिय िेतवृ्य तह ि कमयचािीबाट लिर्ायरित 
काययसम्पार्दिको िमसँगै आन्तरिक लियन्रण काययको प्रविया पूिा गरिन्छ । 

उर्दाहिणको लालग कायायलयमा कुिै सामाि आपूलतय भएपलछ आपलूतयकतायलाई चेकबाट भिुािी 
दर्दर्दा चेक तयाि गिे काम आलथयक प्रिासि िािाका कमयचािीले गर्दयछ भि े त्यस चेकमा 
कायायलयका तोवकएका शिम्मेवाि र्दईु ििा कमयचािीले र्दस्तित गरििे काम आन्तरिक 
लियन्रण काययको एउटा छोटो प्रविया हो। 



 

 
 

 

२. उद्दशे्य: 

आन्तरिक लियन्रण काययका आर्ािभतू उदे्दश्यहरु लिम्मािसुाि िहेका छि।् 

क) संगठिको संचालिगत पिको िमबद्ध, िैलतक, लमतव्ययी, काययकुिल ि प्रभावकािी  

कायायन्वयि गिे, 
ि) िबार्रे्दहीताको अलभवृवद्ध गिे, 
ग) सम्बशन्र्त ऐि कािूिको परिपालिा गिे, 
घ) सार्ि श्रोतको र्दरुुपयोग, िलत ि िोक्सािी हिुबाट बचाउिे 
ङ) ववत्तीय प्रलतवेर्दिको ववश्वासिीयता अलभववृद्ध गिय 

 

३. आन्तरिक लियन्रण काययका तत्वहरु 

संगठिको अन्तिलिवहत उदे्दश्य प्रािीको प्रत्याभलूत गिे सन्र्दभयमा आन्तरिक लियन्रण काययका 
अन्ति सम्बशन्र्त तत्वहरु लिम्िािसुाि िहेका छि:् 

क) लियन्रण काययको वाताविण: 

लियन्रण काययको वाताविण आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको िग हो । यसले समग्र 
आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको गणुस्तिलाई प्रभाववत गिय माहौल सिृिा गिे संिचिा ि 
अििुासि प्रर्दाि गर्दयछ । िणिीलत ि उदे्दश्यहरु कसिी स्थावपत हनु्छि ्ि लियन्रण काययका 
वियाकलापहरु कसिी तय गरिन्छ भने्न ववषयलाई यसले समग्र रुपमा प्रभाव पािेको हनु्छ। 
यसैको आर्ािमा िोशिमको िोकथाम ि पवहचािका िणिीलतहरु तय गरिन्छ। 

लियन्रण काययको वाताविणले आन्तरिक लियन्रण काययको लालग संगठिको ध्येय के हो 
भिी लिर्ायिण गर्दयछ। यसले कमयचािीहरुमा लियन्रण कायय प्रलतको सिगता लिर्ायिण गर्दयछ। 
लियन्रण काययको वाताविणमा मूलत:  

लिम्ि तत्वहरु िहन्छि:् 

1. व्यवस्थापि ि कमयचािीहरुमा सर्दाचाि पेिागत ईमान्र्दारिताको प्रत्याभलूत 

2. सिमता प्रलतको प्रलतवद्धता 
3. प्रभावकािी संगठि संिचिा 
4. मािव संसार्ि िीलत ि यस प्रलतको प्रलतवद्धता 
5. उच्च तहको मूल्य मान्यता (Tone at the top) 

 



 

 
 

ि) िोशिम मूल्याकंि: 

उदे्दश्य लिर्ायिण ि लियन्रण काययको प्रभावकािी वाताविण लिमायण गिे पिात संगठिले 
सामिा गिुयपिे िोशिमहरुको पवहचाि ि त्यसको संवोर्िको लालग उपयिु िणिीलत तय 
गिुयपर्दयछ। 

संगठिको लक्ष्य प्रालिमा आउि सक्िे िोशिमको पवहचाि ि ववश्लषेण गिुय पछय। लतिको 
सम्बोर्ि कसिी गिे भलि िणिीलत तय गिुय पछय। िोशिम मलु्यांकि प्रकृयामा लिम्ि पिहरु 
पर्दयछि।्  

1. िोशिम पवहचाि गिे 

• संगठिको उदे्दश्य प्रालिका िोशिम पवहचाि गिे 

• सबै िेरमा िोशिम के छि ्िोिी गिे 

• िोशिमको कािक तत्व आन्तरिक वा वाह्य तत्व के हिु ्पवहचाि गिे 

2. िोशिमको मूल्याङ्कि गिे 

• िोशिमको प्रवलता अिमुाि गिे 

• िोशिममा आईपिय सक्िे सम्भाविा के छ? 

3. िोशिम सहििीलताको तह के के छि ्ववश्लषेण गिे 

4. िोशिम सामिा गिे उपायहरु िोिी गिे ि िणिीलत ववकास गिे 

• िोशिम सािे (िस्तै बीमा) 

• सहि सवकिे भए सोको िणिीलत तयाि गिे 

• उपचाि गिे 

• अन्तय गिे 

• िोशिम मलु्याङ्किको आर्ाि ववश्लषेण गिे 

ग) लियन्रण काययका वियाकलापहरु 

आन्तरिक लियन्रण काययका वियाकलापहरुको माध्यमबाट िोशिम न्यूिीकिणका 
िणिीलतहरु तय गिुयपर्दयछ। लियन्रण काययका वियाकलापहरु या त िोकथाममूलक हनु्छि ्
या पलछ पत्ता लाग्िे वकलसमका हनु्छि ् । संगठिको उदे्दश्य प्रालिका लालग आन्तरिक 
लियन्रण काययका वियाकलापहरुलाई सरु्ािात्मक काययहरुले समपिुण  गिुयपर्दयछ । 
लियन्रण काययका वियाकलापहरु ि सरु्ािका उपायहरुले लगािीको उपारे्दयता वा साथयक 
मूल्यको प्रत्याभलूत गिुयपर्दयछ। 



 

 
 

यसमा संगठिको उदे्दश्य प्रालिको लालग अवलम्बि गरििे िीलत ि काययववलर् लिर्ायिण गिुय 
पर्दयछ। यसमा िोकथाम ि उपचािमलुक र्दवैु उपायहरु िहि ु पछय। यसमा लिम्ि 
वियाकलापमा ध्याि दर्दि ुपर्दयछ: 

1. अशयतयािी ि स्वीकृलत प्रकृया 
2.  शिम्मेवािी ववभािि 

• अलर्काि/अशयतयािी प्रर्दाि गिे 

• प्रिोर्ि गिे 

• अलभलेि 

• पिुिावलोकि 

3. सार्िश्रोतको लियन्रण कायय ि अलभलेि 

4. िाँच 

5. लमलाि  

6. संचालिगत काययसम्पार्दिको पिुिावलोकि 

7. संचालि, प्रकृयाहरु ि वियाकलाप 

8. सपुिीवेिण 
घ) सूचिा  तथा संचाि 

कुिै पलि संगठिको संचालिलाई सही वकलसमले लिरे्दिि वा लियन्रण कायय गिय 
प्रभावकािी सूचिा प्रणाली ि संचाि व्यवस्था हिुपुर्दयछ। संगठिको व्यवस्थापिलाई 
आन्तरिक ि वाह्य र्दवैु वियाकलापहरु ि घटिाहरुको सान्र्दलभयक, पूणय, भिपर्दो सही 
ि समयवद्ध सूचिा एवं संचािको पहुंच हिुपुर्दयछ। साथै संगठिको लक्ष्य प्रालिको 
लालग समग्र लिकायसँग पयायि सूचिा हिुपुर्दयछ।  

आन्तरिक लियन्रण काययको उदे्दश्य अिभुलूत गिय सूचिा तथा संचािको िरुिी हनु्छ। 
कािोवाि घटिाहरुको यथा समयमा अलभलेिि तथा वगीकिण गिय भिपर्दो ि 
सान्र्दलभयक सूचिा हिुपुर्दयछ। आवश्यक सूचिाको पवहचाि गिुय,प्राि गिुय ि संचाि गिुय 
िरुिी हनु्छ। 

कुिै पलि कुिाको सही व्यशिलाई समयमै संचाि (Timely communication to the 

right people) संचाि गिुय पर्दयछ। सूचिा प्रणालीले संचालिगित, ववत्तीय ि गैह्र-
ववत्तीय तथा परिपालिा सम्बन्र्ी सूचिा प्राि गिय सक्ि ुपर्दयछ ।यस्तो सूचिा सही, 
उपयिु, समयबद्ध ि पहुँचयोग्य हिु ु पर्दयछ। उत्तिर्दावयत्व लिभाउि ि समयबद्ध 
प्रलतवेर्दिहरुको माध्यबाट सही लिणयय गिुय व्यवस्थापिको कतयव्य हनु्छ। यस्तो 
सूचिामा लिम्ि गणुहरु हिु ुपर्दयछ: 



 

 
 

उपयिु (आवश्यक सूचिा) 

समयवद्ध 

हालको सूचिा  

सही 
पहुँचयोग्य 

संचाि तल-माथी ि समतल (र्दायाँ-बायाँ) तीिै लति हिुपुछय । बाह्य पि संग पलि 
उशचत संचाि हिुपुछय । यस वकलसमको सूचिा ि संचाि प्रणालीको ववकास गिुय 
पर्दयछ। कमयचािीले उच्च व्यवस्थापिबाट लियन्रण काययको स्पि शिम्मेवािीबािे स्पि 
सूचिा पाउि ुपर्दयछ।संगठिले सामिा गिुय पिे िोशिमहरु सम्बन्र्ी सूचिा प्राि हिुे 
संयन्र लिमायण गिुय पर्दयछ। 

ङ) अिगुमि 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली एउटा गलतिील प्रकृया हो। संगठिले सामिा गिे 
िोशिम ि परिवतयिहरुसँग अिकूुल गरै्द संगठिको लक्ष्य प्राि गिय आन्तरिक 
लियन्रण कायय प्रणालीको प्रभावकािी अिगुमि गिुय िरुिी हनु्छ। परिवलतयत उदे्दश्य, 
वाताविण, सार्ि श्रोत ि िोशिमहरुसँग तार्दात्म्य हुँरै्द संगठिको लक्ष्य प्रालिको 
लालग यसले योगर्दाि पयुायउि ुपर्दयछ। 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको गणुस्ति पिीिण गिय यसको अिगुमि हिु ु
पर्दयछ। संगठिको लियलमत काययमा लभन्रै्द वा संयिुरुपमा अिगुमि गिुय पर्दयछ। 

क) लििन्ति अिगुमि 

लियलमत संचालिगत वियाकलापहरुमा स्व:लिलमयत लियन्रण कायय प्रणाली हिु ुपछय। 
लियलमत सपुिीवेिण ि अन्य वियाकलापहरु लियलमतरुपमा संचाललत हिु ुपर्दयछ। 

ि)वविेष अिगुमि 

िोशिम ववश्लषेण एवं लििन्ति अिगुमिको माराको आर्ािमा वविेष अिगुमि गिे 
व्यवस्था गरिि ु पर्दयछ। अिगुमिबाट कुिै कमिोिी भेवटएमा सरु्ाि गिे प्रणाली 
लिमायण गिुय पछय । 

 

आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका तत्वहरु ि उद्दशे्यहरुबीचको अन्तिसम्बन्र्: 
आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका यी अन्तिलिवहत उदे्दश्यहरु ि यसका उल्लेशित 
पाँच तत्वहरु एक अकायसँग प्रत्यि रुपमा सम्बशन्र्त हनु्छि।्COSO Framework 

अिसुाि मालथ उल्लेशित पाँच तत्वहरु तेसो रुपमा ि उदे्दश्यहरुलाई उध्वय िेिामा 
उल्लेि गरिन्छ। आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीका यी पाँच तत्वहरु यसका 
उल्लेशित उदे्दश्यहरु पूिा गिय लागू हनु्छि।्तेस्रो आयामको रुपमा सबै सिकािी 



 

 
 

लिकायहरुका सबै तहको संचालिमा यी तत्वहरु ि उदे्दश्यहरु अन्तिलिवहत 
हिुपुर्दयछ। 

 
 
 
 
 
 

    आन्तरिक लियन्रण काययका सीमाहरु 

    सबै अवस्थामा संगठिले लिदर्दयि गिेको उदे्दश्य प्राि िहिु सक्छ ि आन्तरिक लियन्रण 
कायय  प्रणाललले यसको पूणय प्रत्याभलूत िदर्दि पलि सक्छ । लििपेि रुपमा प्रणालीको 
परिकल्पिा गिय पलि सवकरै्दि । सिकािका िीलत तथा काययिमहरु, ििसांशययक 
परिवतयि  आलथयक अवस्था िस्ता ववषयहरु संगठिको लियन्रण कायय बावहिको तत्वको 
रुपमा िहि सक्छि।् यस्तो अवस्थामा िोशिमको स्वीकायय तह लिर्ायिण गिी आन्तरिक 
लियन्रण कायय प्रणालीलाई पिु लिर्ायिण गिुयपिे हिुसक््। 

 आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली मािवीय तत्विा भिपछय। व्यवस्थापिको ढाँचा लिमायण 
गर्दाय एवं रटुीहरुको िाँच पिि ि परिभाषा गर्दाय हिुे कमिोिी, सझुबझुको कमी, 
लापिवाही, थकाि, ववकषयण, लमलेमतो, र्दरुुपयोग ि िििअन्र्दाि आदर्द कािणहरुले हिु 
सक्िे िोशिमहरु िहि सक्छि ्। त्यसको समशुचत संवोर्ि गिय िरुिी हनु्छ । 

 आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणाली लिमायणसँग सम्वशन्र्त अकाय सीमा भिेको सार्ि श्रोतको 
कमी पलि हो । आन्तरिक लियन्रण कायय प्रणालीको संचालिबाट प्राि हिुे लाभ ि 
लागत बीचको तार्दात्म्यता िहिुे िोशिम पलि उशत्तकै हनु्छ। 

 संगठिमा हिुे परिवतयिहरु ि व्यवस्थापिको र्ािणा एवं प्रबशृत्तले पलि आन्तरिक लियन्रण 
कायय प्रणालीको प्रभावकारितालाई सीलमत गिय सक्छ । 

  गाउँपाललकाहरुले यी सीमाहरुलाई समेि ध्यािमा िािी आन्तरिक लियन्रण कायय 
प्रणालीको ढाँछा लिमायण गिुय पिेछ। 


