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भाग–२   

िंगला गाउँपाबलका 

गाउँपाललकाको आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली लनरे्दशिका, २०७८ 
प्रस्तावना  

कुनै पलन संगठनले आफ्नो काययसम्पार्दन लनर्ायररत ववलर् र प्रविया अनसुार तोवकएको लक्ष्य 
प्रालि तर्य  पररलशित छ भनी ववश्वस्त हनु त्यस संगठनले अवलम्वन गरेको आन्तररक लनयन्त्रण 
कायय प्रणालीले सघाउ परु् याउँर्दछ ।  गाउँपाललकाको कायायलयबाट सम्पार्दन गररने कायय, प्रर्दान 
गररने सेवा तथा स्वीकृत काययिम बमोशजमका वियाकलापहरु लमतव्ययी, काययर्दितापूणय, 
प्रभावकारी र जोशिमरवहत ढंगबाट सम्पार्दन गनय, ववत्तीय प्रलतवेर्दन प्रलतवेर्दन प्रणालीलाई 
ववश्वसनीय बनाउन आवश्यक भएकोले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को र्दर्ा ७८ र 
आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय उत्तरर्दावयत्व ऐन, २०७६ को र्दर्ा ३१ को उपर्दर्ा १ र 
आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय उत्तरर्दावयत्व लनयमावली, २०७७ को लनयम ८१ ले दर्दएको 
अलर्कार प्रयोग गरी  गाउँ काययपाललकाले  गाउँपाललकाको आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली 
लनरे्दशिका, २०७८ लागू गरेको छ । 
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पररच्छेर्द १ 
प्रारशम्भक 

1 संशिि नाम र प्रारम्भ :  
1.1 यस लनरे्दशिकाको नाम "आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली लनरे्दशिका, २०७८ रहेको छ। 
1.2 यो लनरे्दशिका  गाउँ काययपाललकाले स्वीकृत गरेको लमलत रे्दशि लागू हनुेछ । 

2  पररभाषा: 
क) "आन्तररक लनयन्त्रण कायय" भन्नाले  गाउँपाललकाले आफ्नो उदे्दश्य प्रािीको लालग कायय 
संचालनगत पिमा रहने जोशिमहरुको पवहचान र यसको समशुचत सम्वोर्न गनय काययलाई 
बझुाउँर्दछ ।  

ि) "आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली" भन्नाले यस लनरे्दशिकाको र्दर्ा १ मा उल्लेशित कायय 
गनय लनमायण गररएको प्रणालीलाई बझुाउँर्दछ । 

ग) "आन्तररक लनयन्त्रण कायय तत्वहरु" भन्नाले गाउँपाललकाको अन्तरलनवहत उदे्दश्य प्रालिको 
प्रत्याभलूत गनय अवलम्वन गररएको र्दर्ा ६ मा उल्लेशित आन्तररक लनयन्र्त्त्रणका  
अन् तरसम्बशन्र्त तत्वहरुलाई बझुाउँर्दछ। लत तत्वहरुमा लनयन्त्रण काययको वातारवरण लनमायण, 
जोशिम मूल्याङ्कन, लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरु, सूचना तथा संचार र अनगुमन सम्बन्र्ी 
काययहरु पर्दयछन।् 

(घ) "आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली काययन्वयनको िाका" भन्नाले  गाउँपाललकाले आफ्नो 
आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली लनमायण गनय यस लनरे्दशिकाको वरु्दा नं. 9 मा उल्लेशित 
आन्तररक लनयन्त्रण काययको िाकालाई सम्झन ुपर्दयछ । सो िाकाले यस लनरे्दशिकाको अनसूुची 
१ मा उल्लेशित आन्तररक लनयन्त्रण काययको ढाँचा समेतलाई समेट्र्दछ । 

(ङ) "कायायलय" भन्नाले  गाउँपाललकाको कायायलयलाई जनाउँर्दछ ।  

(च) "जोशिम" भन्नाले लनकायको उदे्दश्य प्रािीलाई वार्ा परु ्याउन सक्ने कुनै वियाकलाप वा 
घटना हनु सक्ने सम्भावनालाई बझुाउँर्दछ।  

(छ) "संचालनगत जोशिम" भन्नाले  गाउँपाललकाको आन्तररक प्रविया, जनिशि र प्रणालीगत 
असर्लता वा बाह्य तत्वहरुको कारणले हनु सक्ने हानी नोक्सानीको संभावनालाई बझुाउँर्दछ 
। 

3 आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका 
उद्दशे्यहरु: 
आन्तररक लनयन्त्रण काययका आर्ारभतू उदे्दश्यहरु लनम्नानसुार रहेका छन ्: 
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(क)  गाउँपाललकाको कायय संचालन िमबद्ध, नैलतक, लमतव्ययी, काययकुिल र प्रभावकारीरुपमा  
काययन्वयन गने, 

(ि) जवार्रे्दवहताको अलभववृद्ध गने, 

(ग) सम्बशन्र्त ऐन कानूनको पररपालना गने, 

(घ) सार्ना श्रोतको र्दरुुपयोग, िलत र नोक्सानी हनुबाट बचाउने, 

(ङ) ववत्तीय प्रलतवेर्दनको ववश्वसनीयता र प्रभावकाररता अलभववृद्ध गने 

पररच्छेर्द २ 
कायय सम्पार्दन व्यवस्थापन 

4 आन्तररक लनयन्त्रण काययका तत्वहरु: 
 गाउँपाललकाले अन्तरलनवहत उदे्दश्य प्रािीको प्रत्याभलूतको लालग आन्तररक लनयन्त्रण कायय 
प्रणाली बनाउँर्दा लनम्न ललशित अन्तर सम्बशन्र्त तत्वहरुलाई समावेि गरी बनाउन ु पर्दयछ : 
लनयन्त्रण काययको वातावरण, जोशिम मलु्याङ्कन, लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरु, सूचना तथा 
संचार र अनगुमन सम्बन्र्ी काययहरु ।  

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका उपयुयि पाँच मूलभतू तत्वहरुलाई मध्यनजर रािी तयार 
गररएको यो लनरे्दशिकाले  गाउँपाललकाका लालग आवश्यक हनुे आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली 
लनमायण गनय सामान्य र्दाँचा प्रर्दान गर्दयछ । 

संघीय सरकार, प्ररे्दि सरकार र  गाउँपाललकाको नीलत तथा काययिमहरु, जनसांशययक पररवतयन 
वा आलथयक अवस्था जस्ता ववषयहरु समेतलाई ध्यानमा रािी जोशिमको स्वीकायय तह लनर्ायरण 
गरी आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीलाई पनु: लनर्ायरण गनुय पर्दयछ ।  

 

5 आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको कायायन्वयनको 
लालग कानूनी आर्ारहरु 

ि.स. कानून कानूनी व्यवस्था र्ारा/र्दर्ा/ लनयम 
१ स्थानीय सरकार 

संचालन ऐन, 
२०७४ 

र्दर्ा ७८ र अन्य 
सम्बशन्र्त र्दर्ाहरु 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय 
प्रणाली कायायन्वयन गनुय पने 

२ आलथयक काययववलर् 
तथा ववशत्तय 
उत्तरर्दावयत्व ऐन, 
२०७७ 

र्दर्ा ३१ को उपर्दर्ा १ " 



खण्ड : ४ बाबबयाचौर म्याग्दी सखं्या:१३ बिबि : २०७८ साल पषु १८ 

   

3 
 

३ आलथयक काययववलर् 
तथा ववशत्तय 
उत्तरर्दावयत्व 
लनयमावली, 
२०७७ 

लनयम ८१ " 

6 आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली तजुयमा र  कायायन्वयनको सामान्य 
िाका 
यस लनरे्दशिका बमोशजम  गाउँपाललकाले तयार गने आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको िाका 
लनम्नानसुार हनुेछ: 

(क) लनकायको नाम र ठेगाना:  गाउँपाललका, बालबयाचौर, म्याग्र्दी । 
(ि) लनकायको मूल उदे्दश्य: 

" गाउँपाललकाको समविगत उदे्दश्य प्रालिलाई सघाउ परु ्याउने संचालनगत लनयन्त्रण काययको िाका" 

ि.स. लनयन्त्रण काययको 
वातावरण 

वियाकलाप
को वववरण 

अन्तरलनवहत 
जोशिमहरु 

लनयन्त्रण काययका 
वियाकलापहरु/उपायहरु 

सूचना 
र संचार 

अनगुमन 
गने लनकाय 
र तरीका 

१ १.१  
गाउँपाललकाले 
ललएको लक्ष्य प्राि 
गनय तय भएको 
आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय 
प्रणालीलाई प्रभाव 
पाने मूलभतू नीलत, 
संगठलनक 
संरचना, प्रकृया, 
प्रणाली र 
काययवीलर्ले 
लनर्ायरण गरेका 
आर्ारभतू 
लसद्धान्तहरु 
पर्दयछन ्।  

यस 
िण्डमा 
मूल उदे्दश्य 
हालसल गनय 
संचालन 
गररने 
वियाकला
प उल्लेि 
गने,  
१ 
२ 
३ 
 

संचालन गररने 
प्रत्येक प्रमिु 
वियाकलापह
रुमा 
अन्तरलनवहत 
जोशिमहरु 
पवहचान गरी 
उल्लेि गने, 
१.१ 
१.२ 
१.३ 

पवहचान गररएका 
हरेक जोशिमहरुका 
लालग के कस्ता 
लनयन्त्रण कायय 
उपायहरु (Control 

Measures ) हनु 
सक्छन ्उल्लेि गने, 

सूचना 
प्राि 
गने 
तररका
, ववलर् 
र 
संचार 
गने 
तररका 
उल्ले
ि गने 

अनगुमन 
गने 
अलर्कारी, 
लनकाय र 
तररका 
तोक्न े

6.1 यस गाउँपाललकालाई केशन्ित गरी आन्तररक लनयन्त्रण काययको ढाचँा लनमायण गर्दाय लनम्न ललशित तीन 
पिहरुमा वियाकलापहरुलाई वगीकरण गररनेछ। 
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क) काययनीलतगत लनयन्त्रण कायय: जसमा  गाउँपाललकाको समविगत नीलत र रणनीलतका 
ववषयहरु  (जस्तै, योजना र बजेट काययिम र बजेट लनमायण गने ववषयहरु वा अन्य 
ववषयगत ववर्ाहरु) 

ि) "प्रकृया  लनयन्त्रण काययका ववषयहरु: कमयचारी, िररर्द प्रकृया, लनमायण र सेवा संचालन 
आर्दी (पररपालन सम्बन्र्ी ववषयहरु) 

ग) नलतजा वा काययकुिलता लनयन्त्रण काययका ववषयहरु 

क) संचालनगत उदे्दश्य 
ि) प्रलतवेर्दनगत उदे्दश्य 
ग) पररपालनाजन्य उदे्दश्य 
मालथ उल्लेशित र्दाँचाका आर्ारमा तयार गररएको  गाउँपाललकाको आन्तररक लनयन्त्रण 
प्रणालीको िाका अनसूुची १ मा उल्लेि गररएको छ।

6.2  यसरी लनमायण भएको आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीले लनम्न तीन उद्दशे्यहरु पररपूलतय 
गनुयपर्दयछ:  
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अनसूुची १ 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको िाका 

 गाउँपाललकाको समविगत उद्दशे्य प्रालिलाई सघाउ पयुायउने "संचालनगत लनयन्त्रण कायय" को िाका 

ि.स. लनयन्त्रण काययको 
वातावरण 

सम्भाववत जोशिम लनयन्त्रण काययका 
उपायहरु 

सूचना र संचार शजम्मेवार 
लनकाय/िा
िा 

अनगुमन गने  
लनकाय र 
तररका 

१ सर्दाचार र नैलतक मूल्यको 
प्रवर्यन:  

     

 १. सबै कमयचारीहरुले 
पेिागत आचरणको पालना 
गनुय पनेछ ।  

पेिागत 
आचरणको 
व्यवस्था भएर 
पलन लतनको 
पालना नहनुे, 
नकारात्मक प्रवशृत्त 
को बाहलु्यता, 
राजनीलतक 
सरिणमा पेिागत 
आचारण उल्लघन 
हनुे डर 

आचरण उल्लघन 
गरेमा सिुासन ऐन, 
स्थानीय सेवा 
सम्बन्र्ी ऐन लगायत 
प्रचललत ऐनले तोके 
अनसुार कारवाही 
गने, लनयलमत 
अनगुमन 
(compliance 

monitoring), 
उल्लङ्घन भएको 
पवहल्याउने संयन्त्र 

अनिुासन र 
पेिागत आचरण 
पालना भए नभएको 
अनगुमन गनय सो 
को अलभलेि राख्न े
प्रणाली बनाई 
तर्दअनरुुप 
कारवाही गने, 
व्यवस्था गने । 

गाउँपाललका 
कायायलयबाट 
तलब भत्ता 
ललने सबै 
कमयचारीहरु 

कायायलय प्रमिु 
/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 
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ववकास 
 क. सम्बशन्र्त पेिागत 

आचारणका िेत्रहरु 
पवहचान गने 

आचरणका िेत्र 
पवहचान गनय 
बेवास्ता गररन 
सक्ने 

आचरण पररपालना 
भए नभएको पत्ता 
लगाउने सूचक 
लनमायण गने 

सूचक र सामाशजक 
व्यवहारको 
आर्ारमा आचरण 
मापन गने प्रणाली 
ववकास गरी लागू 
गने 

सम्बशन्र्त 
िािाहरु 

कायायलय प्रमिु 
/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ि) सबै तहका 
पर्दालर्कारीहरुले पेिागत 
आचरणको परीपालना गने, 
प्रलतवद्वता पत्रमा हस्तािर 
गनुयपने व्यवस्था गने 

प्रलतबद्धता गने तर 
पररपालना नगने 
प्रवलृत 

प्रलतबद्धता पालना 
नगरेमा सजाय हनुे 
कानून लनमायण, 
सवेिण, पेिागत 
उत्तरर्दायीत्व र 
िमता ववकास गने 

पेिागत आचरणको 
पालना गरे नगरेको 
अलभलेि राख्न े
स्वचाललत प्रणाली 
ववकास गरी लागू 
गने 

सबै कमयचारी पेिागत 
आचरणमा 
हस्तािर गरे/ 
नगरेको कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 २. मूयय पेिागत 
आचरणहरु 

     

 क) पेिागत आचरणका 
िेत्रगत मापर्दण्ड तयार 
गरी लागू गने (जस्तै 
स्वास््य, कृवष, 

मापर्दण्ड 
परीपालना गने 
इच्छािशिको 
अभाव, मापर्दण्ड 

पेिागत मापर्दण्ड 
परीपालनाको स्तर 
मापन गनय स्वतन्त्र 
सलमलत बनाउन े

पेिागत आचरण 
सम्बन्र्ी 
मापर्दण्डका बारेमा 
आ-आफ्नै 

प्रिासन 
िािा / सबै 
िािाहरु 

पेिागत 
आचरणका 
मापर्दण्ड बने / 
नबनेको कायायलय 
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ईशन्जलनयररङ, आदर्द) नै नबनाउने, 
मापर्दण्डको 
परीपालना नहनु े

िािासँगका 
कमयचारीहरुलाई 
जानकारी गने 

प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ३. नैलतक आचरणका 
ववषयहरु 

     

 क) पर्द अनूकुल मयायदर्दत, 
लनष्पि र स्वच्छ र समान 
व्यवहार 

नैलतक मूल्यलाई 
महत्व नदर्दने 
प्रवलृत, कानून र 
काययववलर् पालना 
नगने 

नैलतक शििा, 
सकारात्मक सोचलाई 
बढावा दर्दने संस्कृलत 
ववकास 

नैलतक शििालाई 
ताललमको 
माध्यमबाट संचार 
गने 

सबै 
कमयचारीहरु 

यस्तो व्यवहार 
भए नभएको र 
तालीम भएको 
अलभलेिको 
आर्ारमा 
गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अनगुमन गरी 
संचार गने,  

 ि)  गाउँपाललकाका 
उदे्दश्य प्रलत प्रलतवद्धता 

स्वाथयको द्वन्द्व स्वाथयको ववरोर्ाभाष 
पवहचान गने संयन्त्र 
ववकास गने, सो को 
संयन्त्र लनमायण गने 

लनणययमा  
गाउँपाललकाको 
उदे्दश्य र लनजी 
वहतबीचको 
ववरोर्ाभास ववश्लेषण 
गने प्रणाली र कायय 

सबै 
कमयचारीहरु 

वहतको 
ववरोर्ाभाष 
(Conflict of 

Interest) 

भए/नभएको 
ववश्लषेण गने 
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सम्पार्दनमा त्यसको 
संचार गने 

 ग. अरुको व्यशिगत 
गोपनीयताको सम्मान 

अकायको 
गोपलनयताको 
मलु्यबारे नजर 
अन्र्दाज गनुय, 
कतयव्य लबमिु 
हनु ु

नैलतक शििा, काननुी 
उपचारको व्यवस्था 

अरुको 
गोपलनयताको 
उलंघन गनेको 
अलभलेि रािी 
कायय सम्पार्दन 
मलु्यांकनमा सूचना 
दर्दने प्रणाली 

सबै 
कमयचारीहरु 

गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अनगुमन गने 

 घ. संववर्ान, ऐन, लनयम, 
नीलत र समयको परीपालना 
गने 

अवज्ञा गने, 
हेलचेक्र्याई 

सहभालगतामलुक 
नीलत प्रविया, नीलत 
संचार, ऐनको 
उल्लङ्घनमा कारवाही 
गने सवाल प्रणाली, 
सार्न श्रोतको उशचत 
व्यवस्थापन 

कानून 
परीपालनाको स्तर 
रे्दिाउने गरी 
व्यवस्थापकीय 
सूचना प्रणाली र 
ववत्तीय व्यवस्थापन 
सूचना प्रणाली 
आदर्द लनमायण गने 

सबै 
जनप्रलतलनलर् 
तथा 
कमयचारीहरु 

आन्तररक 
लेिापरीिण र 
व्यवस्थापन 
परीिणको 
आर्ारमा 
परीपालनाको 
स्तर मलु्यांकन 
गने 

 ४. गाउँपाललकाले मालसक, 
तै्रमालसक र वावषयक 
प्रलतवेर्दन तयार गनुय पनेछ 
। 

सूचना प्रणालीको 
अभाव हनु सक्ने, 
प्रलतवेर्दन समयमा 
नहनुे र 

एकीकृत सूचना 
प्रणालीको ववकास 
गने 

व्वस्थापकीय सूचना 
प्रणाली र ववत्तीय 
व्यवस्थापन सूचना 
प्रणाली 

सम्बशन्र्त 
िािा 
प्रमिुहरु 

को.ले.लन.का. ले 
अनगुमन गरी 
सझुाव एवम ्
लनरे्दिन दर्दने । 
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गणुस्तरीय नहनुे, 
तत्परताको अभाव 
हनु सक्न े

 ५. ववत्तीय प्रलतवेर्दनको 
डाँचा म.ले.प. ले तोकेको 
र्ारममा उल्लेि भए 
बमोशजम हनुे व्यवस्था गने 

लेिा र्ारम बारे 
अनशुििण, IT 

system मा 
एकीकरण हनु 
नसक्ने, 
compatibility 

problem 

लेिा र्ारम र 
ववत्तीय व्यवस्थापन 
सूचना 
प्रणाली/व्यवस्थापकी
य सूचना प्रणाली 
तार्दात्म्य बनाउन े

लेिा ढाँचा र 
ववत्तीय प्रलतवेर्दनको 
ढाँचालाई 
व्यवस्थापन सूचना 
प्रणालीमा राख्न े

आलथयक 
प्रिासन 
िािा / 
आ.ले.प.  

आ.ले.प िािाले 
जाँच गरी 
तै्रमालसक रुपमा 
सझुाव दर्दन।े 

२. िमतावान कमयचारीलाई 
आकषयण, ववकास र 
लनरन्तरता 

     

 ६.  गाउँपाललकाको 
आवश्यकता अनसुार 
समयवद्ध रुपमा 
कमयचारीलाई ताललम दर्दने, 
अध्ययनको अवसर प्रर्दान 
गने कानून, नीलत र 
काययिम तय गरी लागू 
गनुयपने 

ताललमको 
आवश्यकता र 
तालीमको आपूलतय 
बीच तार्दात्म्यता 
नहनुे, ताललममा 
लगानी गनय 
नचाहने, 
ताललमको 
आवश्यकता 

आवश्यकताको 
आर्ारमा तालीम 
आवश्यकता पवहचान 
(TNA) अलनवायय गने 
नीलत तथा कानून 
लनमायण गने 

  तालीम नीलत 
अनसुार भए 
नभएको 
गाउँपाललकाको 
कायायलयले 
अनगुमन गने, 
सवेिण गराउने 
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पवहचान नै नहनु े
 ७. काययसम्पार्दनसँग 

आवद्ध गरी अनमुान योग्य, 
आकषयक र लनष्पि वशृत्त 
ववकासका अवसर प्रर्दान 
गने 

कमयचारीको वशृत्त 
ववकासलाई नजर 
अन्र्दाज गररन 
सक्ने, वशृत्त पथ 
अनमुान योग्य 
नहनुे, अवसर 
असमान हनु सक्ने 

वशृत्त लबकासको 
अनमुान योग्य 
(predictable)कानून 
बनाई लागू गने, 
अवसरको 
समानतालाई त्यस्तो 
कानून समावेि गने 

सावयजलनक संरचना, 
बशृत्तपथ रे्दशिने 
website 

प्रिासन 
िािा 

कमयचारी केन्िीय 
लनकाय र 
लोकसेवा 
आयोगले अनमुान  
गरी लनयलमत 
सझुाव दर्दने, 
सझुाव 
कावायन्वयन गने 

 ८. कमयचारीलाई काम गने 
उशचत वातावरण र 
उत्प्ररेणा प्रर्दान गने 

योग्यता, अनभुव 
र िमताभन्र्दा 
र्रक स्थानमा 
कमयचारी िटाउने, 
कायय वातावरण 
राम्रो नहनुे, वशृत्त 
पथ स्पि नहनुे, 
नातावार्द, 
अन्यायपूणय 
व्यवहार हनु 
सक्ने, समान 
व्यवहार 

Right person at 

Right 

place,पर्दस्थापना, 
सरुवा, वशृत्त ववकास 
र ताललमको 
अवसरमा समान 
व्यवहार हनुे नीलत, 
प्रविया र ववलर् 
लनमायण गने, योग्यता 
र अनभुवको 
आर्ारमा उपयिु 
स्थानमा पर्दस्थापना 
गने 

ज्ञान, िीप, िमता 
र ल्याकतको 
अलभलेि रािी 
प्रलतवेर्दन गने 
प्रणाली PIS मा 
राख्न ेसंचार गने 

 कायय सन्तवुि 
सवेिण गने र 
सरु्ार गने 
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नहनुसक्न े
 ९. कमयचारीलाई स्पि 

शजम्मेवारी तोकेर काममा 
लगाउन ुपने 

कायय वववरण नै 
तयार नहनुे, स्पि 
शजम्मेवारी नतोकी 
कामामा लगाउन 
सक्ने 

कायय वववरण बनाएर 
लागू नगरेमा 
कारवाही हनुे कानून 
बनाउन े

लनकायगत कमयचारी 
सूचना प्रणाली 
(PIS)मा 
काययवववरण 
समावेि गरी  
website मा 
प्रकािन गने 

प्रिासन 
िािा 

काययवववरण 
तयार गरी लागू 
गरे, नगरेको 
प्रमिु प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

३ जवार्रे्दवहता      
 10. हरेक पर्दालर्कारी 

तथा कमयचारीले आफ्नो 
शजम्मेवारीको िेत्रमा 
जबार्रे्दवहता वहन गनुय 
पनेछ  

शजम्मेवारी 
पन्छाउने प्रवशृत्त 
रहन सक्ने, 
प्रलतवेर्दन नगने 
प्रवशृत्त, जस ललने 
तर कमजोर 
नलतजाको 
शजम्मेवारी नललने 
भय 

मनुालसव कारणले 
वाहेक तोवकएको 
नलतजा प्राि गनय 
नसकेमा प्रचललत 
कानून बमोशजम 
कारवाही गररनेछ, 
जानजान िती गरेको 
पाईएमा ितीपूती 
सवहत जररवाना हनुेछ 

प्रत्येक लनकायमा 
प्रत्येक 
पर्दालर्कारीको 
शजम्मेवारीको िेत्र 
र लनभाएको 
जवार्रे्दवहता रे्दशिने 
अलभलेि प्रणाली र 
सो को संचार गने 
प्रणाली ववकास गने 

 नलतजाको 
शजम्मेवारी ललए/ 
नललएको 
सम्बन्र्मा 
जनप्रलतलनलर्को 
हकमा गाउँ 
काययपाललका र 
अन्य कमयचारीको 
हकमा प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने । 
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 नलतजा मूलक कायय 
सम्पार्दन प्रणाली लनमायण 
एवम ्सूचक बनाई लागू 
गने 

नतीजा मलुक 
प्रणाली नहनुे, 
कायय सम्पार्दन 
सही रुपमा नहनुे, 
सूचक नबनाउने 
प्रवशृत्त 

नलतजा बारेको सूचना 
दर्दने व्यवस्थापकीय 
सूचना प्रणाली लागू 
गने, कायय सम्पर्दान 
करार गने, 
नलतजालाई परुस्कार 
र नलतजा नदर्दनेलाई 
कारवाही गने कानून 
बनाई लागू गने 

व्यवस्थापकीय 
सूचना प्रणाली, 
LMBIS मा 
वियाकलापगत र 
त्यसको नलतजा 
रे्दशिने प्रणाली 
लबकास गने, 
नलतजा website मा 
रे्दशिने गरी प्रणाली 
ववकास गने 

 नलतजा ववश्लषेण 
िमता ववकास 
गरी सचुकको 
आर्ारमा प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले नलतजा 
मलु्यांकन गने र 
परुस्कार र 
कारवाही र्दवैु गने 

 नलतजामा आर्ाररत 
प्रोत्साहन र परुस्कार 
प्रणाली ववकास गरी लागू 
गने 

परुस्कारलाई 
नलतजासँग आवद्ध 
नगररने, परुस्कार 
योग्यतामा 
आर्ाररत नभई 
बाँडर्ाँडको ववषय 
बन्न सक्ने 

परुस्कारलाई 
नलतजासँग आवद्ध 
गनय कायय सम्पार्दन 
करार गरी सचुकको 
आर्ारमा परुस्कार 
दर्दन े

नलतजालाई र 
परुस्कार दर्दन े
सूचकलाई website 
मा प्रकाशित गने 
प्रणाली ववकास गने 
। 

 कायायलय प्रमिुले 
परुस्कृत गने 

  गाउँपाललकामा नलतजाको 
शजम्मेवारी ललने संस्कृलत र 
मलु्यको ववकास गने 

शजम्मेवारीको 
संस्कृलत ववकास 
गने संयन्त्र नहनुे 
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लस.नं मूयय शजम्मेवारीका 
िते्रहरु 

सम्भाववत जोशिमहरु जोशिम लनयन्त्रण काययका 
उपायहरु 

नलतजा संचारको 
तररका 

शजम्मेवार लनकाय/ 
िािा 

अनगुमन गने 
लनकाय र 
तररका 

४ आयोजना 
व्यवस्थापन 

     

४.१ आयोजना तयारी      
 

४.१.१ सवेिण 
तथा ववस्ततृ 
आयोजना प्रलतवेर्दन 
तयार गने 

आयोजना सवेिण गर्दाय 
कुनै समूह को र्दवाव 
वा प्रभाव हनु सक्ने, 
सवेिण तथा ववस्ततृ 
आयोजना प्रलतवेर्दन 
तयारी काययमा 
कमजोरी वा त्रटुी हनु 
सक्ने, वढलाई हनु 
सक्ने 

प्रभाववत समरु्दायलाई 
आयोजनाको बारेमा जानकारी 
गराउने, काययको प्रकृलत अनसुार 
योग्य जनिशि िटाउने, 
लाभको केही अंि स्थालनयमा 
ववतरण गने व्यवस्था गने 

आयोजना सवेिण 
तथा ववस्ततृ 
आयोजना प्रलतवेर्दन 
तयारीको गणुस्तर 
मापन गने ववषयहरु 
पवहचान गरी 
प्रलतवेर्दनको ढाँचा 
तयार गने, 
आवश्यकता अनसुार 
अवलर् वकटान गरी 
प्रलतवेर्दन गने 
व्यवस्था गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ४.१.२ िररर्द 
गरुुयोजना, वावषयक 
िररर्द योजना र 
बजेट तथा 
काययिम तजुयमा 

• समयमा नै 
तयार नहनुे, 

• यथाथयतामा 
आर्ाररत नहनुे, 

• योजना 
अनसुारको 

 शजम्मेवारी तोक्ने, सावयजलनक 
िररर्द लनयमावली, आलथयक 
काययववलर् ऐन र लनयमावली तथा 
बजेट तजुयमा लनरे्दशिकाका 
व्यवस्थाहरु तथा थप आवश्यक 
उपायहरु अवलम्बन गनुयपने 

लनर्ायरीत ढाँचामा 
प्रलतवेर्दन गनुय पने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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स्रोत 
सलुनशितता 
नहनु,ु  

• प्रयाि बजेट 
प्रस्तावना नहनु ु
वा बढी हनु ु

 ४.२.१ बजेट तथा 
काययिम छलर्ल 
र LMBIS प्रवववि  

• आन्तररक 
सहभालगता/ 
समन्वय नहनुे 
,  

• तोवकएको 
सीमा भन्र्दा 
बढी प्रस्ताव 
हनुे 

• कमजोर 
प्राथलमकीकरण 

शजम्मेवारी तोक्ने, सावयजलनक 
िररर्द लनयमावली, आलथयक 
काययववलर् ऐन र लनयमावली तथा 
बजेट तजुयमा लनरे्दशिकाका 
व्यवस्थाहरु तथा थप आवश्यक 
उपायहरु अवलम्बन गनुयपने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क / 
आलथयक प्रिासन 
िािा / सम्बशन्र्त 
िािाहरु 

कायायलय 
प्रमिु/ 
सम्बशन्र्त 
िािा प्रमिुले 
अनगुमन गने 

 4.2.2 बोलपत्र 
आव्हान, स्वीकृलत, 
सम्झौता र 
काययरे्दि  

बोलपत्र आव्हान गर्दाय 
वढलाससु्ती, लमलोमतो, 
प्रवियागत कमजोरी, 
न्यून िमता 
लगायतका जोशिमहरु 

• e-GP को अवलम्बन, िररर्द 
ऐन र लनयमावलीको पालना, 

• Standard Bid Document 

को प्रयोग 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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हनु सक्र्दछन ्। 
4.3 आयोजना 

कायायन्वयन 
      

 4.3.1 कार्ाारम्भ 
(Mobilization) 

• पूवयतयारी लबना 
(DPR, 

मआुब्जा, EIA, 

IEE, site 

clearance 

नभई) ठेक्का 
सम्झौता भई 
कायायरम्भ हनु 
नसक्न ु

• DPR, मआुब्जा, EIA, 

IEE, site clearance गरी 
मात्र िररर्द प्रविया अशघ 
बढाउने । 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा / 
आलथयक प्रिासन 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ४.३.२ 
काययताललका 
(work schedule) 

• वस्तलुनष्ठ 
काययताललका 
तयार नहनु ुर 
भएका 
काययताललका 
बमोशजम कायय 
नहनु ु

• Bill of Quantity 

बमोशजमको काययताललका 
तयार गराउने,  

• पररपालना सम्बन्र्मा 
लनयलमत अनगुमन गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ४.३.३ नापजाँच 
(Measurement) 
तथा अन्तररम लबल 

• सही नाप जाँच 
नहनु,ु  

• गणुस्तर 

• स्थलगत जाँचका 
आर्ारमा नापी गने 

• सम्झौताको उशल्लशित 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
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(Running Bill) 
भिुानी 

परीिण नहनु,ु 
• तोवकएको समय 

लभत्र भिूानी नहनु ु

समय लभत्र भिूानी गने प्रलतवेर्दन गने। अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 4.3.4 म्यार्द थप 
तथा भेररयसन 
आरे्दि 

• समयमानै 
पयायि पिुयाँई 
र कारण सवहत 
म्यार्दथपका 
लालग लनवेर्दन 
नआउन े

• भेररयसन 
आरे्दि नगराई 
कायय गराउन े

• Scope 

वावहरको 
भेररयसन 
आरे्दिका लालग 
पेि हनु े

• समयमानै म्यार्दथपका 
लालग पयायि पषु््ाँई र 
कारण सवहत प्रविया 
िरुु गने, 

• म्यार्द थप तथा भेररयसन 
आरे्दि सम्बन्र्ी 
लनरे्दशिका तयार गरी 
कायायन्बयनमा लैजान े

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
प्रमिु/प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ४.३.५ कायय 
स्वीकार तथा 
अशन्तम लबल 
भिूानी  

• सम्झौता 
अनसुारको 
कायय सम्पन्न 
नगरी अशन्तम 

• मूल्य सूची (BoQ), 

Design नक्सासँग 
काययसम्पन्न प्रलतवेर्दन 
लभडान गरी मात्र भिूानी 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
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लबलको 
भिूानी माग 
हनुे । 

गने अनगुमन गने 

 ४.३.६ 
काययसम्पन्न 
प्रलतवेर्दन 

 DLP लभत्र परुा गनुयपने 
शजम्मेवारी परुा नगरी 
कायय सम्पन्न प्रलतवेर्दन 
पेि गने 

• स्थलगत अनगुमन, 
परीिण गरेरमात्र 
काययसम्पन्न प्रलतवेर्दन 
पास हनु ुपने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

 कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५ िररर्द व्यवस्थापन  •     
५.1 िररर्द महािािा/ 

िािा/ इकाईको 
सञ्चालन  

स्थापना नहनु ु
ववज्ञ कमयचारीको 
अभाव 

• िररर्द ऐन तथा लनयम 
बमोशजम गठन गने, 

• िररर्द सम्बन्र्ी 
ववशिविकृत ताललम 
प्रर्दान गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५.२ वावषयक िररर्द 
योजना 

समयमा नै तयार नहनु े
यथाथयतामा आर्ाररत 
नहनु े
योजना अनसुारको 
स्रोत सलुनशितता नहनु ु

• शजम्मेवारी तोक्न े
• िमता लबकास गने 
• सावयजलनक िररर्द 

लनयमावली २०६४ को 
लनयम ६ अनसुार तयार 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना  तथा 
प्राववलर्क / लेिा 
िािा प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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गनुय पने 
५.३ ड्रइङ्ग, लडजाइन, 

स्पेशिवर्केिन तथा 
लागत अनमुान 

यथाथय परक र्दररेट 
उपलब्र् नहनु,ु  
ववज्ञताको अभाव 
प्रवशृत्त समस्या 

• ड्रइङ्ग, लडजाइन, 
स्पेशिवर्केिन तथा 
लागत अनमुान सम्बन्र्ी 
मापर्दण्ड तजुयमा गरी 
कायायन्वयन गनुयपने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना  तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५.४ बोलपत्र तयारी 
तथा आव्हान 

सही बोलपत्र 
कागजात, सही िररर्द 
ववलर् र तोवकएको 
प्रविया अबलम्बन 
नहनु े

• Standard Bid document 

को प्रयोग गने, 
• सही िररर्द ववलर्को 

छनौट गने, 
• सूचना प्रकािन 

लगायतका प्रविया 
अबलम्बन गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५.५ बोलपत्र मूल्यांकन ववज्ञताको अभाव, 
पूवायग्रह पूणय मूल्यांकन 

• बोलपत्र मूल्यांकन 
सलमलतमा सम्बशन्र्त 
ववषय ववज्ञको संलग्नता 
गराउने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

5.6 बोलपत्र स्वीकृलत, समयमा स्वीकृती, • बोलपत्र सम्बन्र्ी  लनरन्तररुपमा योजना तथा कायायलय 
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िररर्द सम्झौता 
तथा काययरे्दि 

सम्झौता र काययरे्दि 
नहनु े

कागजातमा भएको समय 
लसमा लभत्र कायय गने 

मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

प्राववलर्क िािा  प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

5.7 कायायरम्भ 
(Mobilization) 

• पूवयतयारी लबना 
(DPR, मआुब्जा, 
EIA, IEE, site 

clearance नभई) 
ठेक्का सम्झौता भई 
कायायरम्भ हनु 
नसक्न ु

• DPR, मआुब्जा, EIA, 

IEE, site clearance गरी 
मात्र िररर्द प्रविया अशघ 
बढाउने । 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

5.8 अन्तररम भिूानी • सही नाप जाँच 
नहनु,ु  

• गणुस्तर 
परीिण नहनु,ु 

• तोवकएको 
समय लभत्र 
भिूानी नहनु ु

• स्थलगत जाँचका 
आर्ारमा नापी गने 

• सम्झौताको उशल्लशित 
समय लभत्र भिूानी गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

आलथयक प्रिासन 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५.९ अशन्तम भिूानी 
तथा कायय सम्पन्म 

• सम्झौता 
अनसुारको 

• मूल्य सूची (BoQ), 

Design नक्सासँग 
लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
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प्रलतवेर्दन कायय सम्पन्न 
नगरी अशन्तम 
लबलको 
भिूानी माग 
हनुे । 

काययसम्पन्न प्रलतवेर्दन 
लभडान गरी मात्र भिूानी 
गने 

पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

प्रमिु प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

५.१० र्रौटी वर्ताय • कर र्छ्यौंट 
लबना र्रौटी 
माग गने, 

• त्रटुी नसच्याई 
र्रौटी माग 
गने 

• आन्तररक राजश्व 
कायायलयबाट कर 
र्छ्यौंट वववरण ललने, 

• काययसम्पन्न प्रलतवेर्दन 
प्राि गरेर मात्र र्रौटी 
वर्ताय गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना तथा लेिा 
िािा प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

६ आलथयक प्रिासन      
६.१ वावषयक काययिम 

तथा अशयतयारी 
• पवुय तयारी ववना 

बजेट प्रस्ताब हनु े
• बजेट तयारीमा 

पयायि छलर्ल 
नहनु े

• स्रोत र्रक पने 

• बजेट प्रस्तावको िममा 
तोवकएको ववलर् र 
प्रविया अबलम्बन 
भएको यवकन गने 

• काययिम र आयोजनाको 
स्रोतहरु र्दातलृनकायको 
सम्झौता अनसुार प्रस्ताव 
गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

योजना िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

6.2 िचय/ लनकासा • कानूनको प्रविया • सावयजलनक िररर्द ऐन, लनरन्तररुपमा योजना तथा कायायलय 
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परुा नगरी िचय 
गने, जस्तै 
अशयतयार भन्र्दा 
बढी िचय, िचय 
शिषयक र्रक 
पाने। स्रोत र्रक 
पारी िचय गने, 
अलर्कार प्राि 
अलर्कारीको 
स्वीकृलत ववना 
िचय गने, िररर्द 
ववलर् र प्रविया 
परुा नगरी िचय 
गने आर्दी । 

लनयम, आलथयक काययववलर् 
तथा ववत्तीय उत्तरर्दावयत्व 
सम्बन्र्ी ऐन, लनयमको 
पूणयपररपालना भए नभएको 
िचयको उठान गने, जाँच 
गने र स्वीकृत गने तीनै  
तहका अलर्कारीले परीिण 
गने, 

• िचय गर्दाय अपनाउन ुपने 
प्रविया र राख्न ुपने प्रमाणको 
चेकललि बनाई पालना गने 

मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

प्राववलर्क िािा 
प्रमिु 

प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

6.3 लेिाङ्कन तोवकए बमोशजमका 
मलेप र्ारमहरुमा 
लेिाङ्कन नगने, 
सम्पूणय कारोबारहरुको 
लेिाङ्कन नगने, 
लेिाङ्कनका 
वववरणहरुको लभडान 

तोवकए बमोशजमका मलेप 
र्ारमहरुमा लेिाङ्कन राख्न,े 
सम्पूणय कारोबारहरुको लेिाङ्कन 
गने, 
लेिाङ्कनका वववरणहरुको लभडान 
गने, 
सम्बशन्र्त अलर्कारीबाट 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

आलथयक प्रिासन 
िािा/ आ.ले.प. 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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नगने, 
सम्बशन्र्त 
अलर्कारीबाट िाताहरु 
प्रमाशणत नहनु े

िाताहरु प्रमाशणत गने 
 
 

6.4 आयोजना लेिा • समयमा नै 
सोर्भनाय नहनुे, 

• सोझै भिूानी 
वववरण वावषयक 
आलथयक 
वववरण तयार 
गर्दाय छुट्न गई 
एकीकृत 

प्रणालीमा 
वववरण प्रववि 
गराउने 
व्यवस्था नहनु,ु  

• ववज्ञताको 
अभाव 

• समयमा नै सोर्भनाय 
मागगरी प्राि गने, 

• सोझै भिूानी वववरण 
वावषयक आलथयक वववरण 
तयार गर्दाय छुट्न गई 
एकीकृत प्रणालीमा 
वववरण प्रववि गराउने 
व्यवस्था गने,  

• पररयोजना लेिाङ्कन 
सम्बन्र्ी तालीम प्रर्दान 
गने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

आलथयक प्रिासन 
िािा 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

6.5 प्रलतवेर्दन तोवकएको समय सीमा 
लभत्र प्रलतवेर्दन नहनु े
समयमानै आलथयक 

आलथयक काययववलर् ऐन लनयम 
अनसुारको प्रलतवेर्दनहरु तयार 
गरी तोवकएको समय लभतै्र 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 

आलथयक प्रिासन 
िािा/ योजना 
तथा प्राववलर्क 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 



खण्ड : ४ बाबबयाचौर म्याग्दी सखं्या:१३ बिबि : २०७८ साल पषु १८ 

   

23 
 

वववरणहरु तयार नहनु े प्रलतवेर्दन गने प्रलतवेर्दन गने। िािा अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

6.6 लेिापरीिण स्वाथयको द्वन्र्द 
समयमा नै आलथयक 
वववरण र से्रस्ता पेि 
नहनु े
परीिण गनुय पने 
कागजात तथा 
प्रमाणहरु पेि नहनु ु
प्रलतवेर्दनको जवार् 
समयमा नै नदर्दन े

कानूनले तोकेको म्यार्द लभत्र सबै 
प्रलतवेर्दनहरु पेि गने, 
तोवकएको समयलभतै्र 
लेिापरीिणको जवार् उपलब्र् 
गराउने 

लनरन्तररुपमा 
मालथल्लो तह वा 
पर्दालर्कारीलाई 
प्रलतवेर्दन गने। 

आन्तररक लेिा 
पररिक (आ.ले.प) 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

७ शजन्सी व्यवस्थापन 
र सावयजलनक 
सम्पशत्तको संरिण 

     

 क) शजन्सी प्रालिको 
अलभलेि 
अध्यावलर्क राख्न े

     

 अ) िररर्दबाट प्राि 
शजन्सीको अलभलेि 

अलभलेि नराख्न,े अपूणय 
राख्न ेर गलत राख्ने 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तरर्दायीत्व लनयमावली २०७७ 
को पररच्छेर्द १० मा सरकारी 
सम्पशत्तको शजम्मा संरिण 

उल्लेशित 
लनयमावलीले तोके 
बमोशजमको समयमा 
तोके बमोशजमको 

शजन्सी िािा  कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
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(लनयम ९४ रे्दशि १०२ 
सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं शजन्सी 
सम्बन्र्ी (मलेप र्ारमहरु) 
व्यवस्था 

लनकायमा प्रलतवेर्दन 
गने 

सपुरीवेिण र 
अनगुमन गने 
र प्रिासन 
िािा प्रमिु 

 आ) हस्तान्तरण 
भइ प्राि हनुे 
शजन्सीको हकमा 

अलभलेि नराख्न,े अपूणय 
राख्न ेर गलत राख्ने 

आलथयक कारयववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तरर्दायीत्व लनयमावली २०७७ 
को पररच्छेर्द १० मा सरकारी 
सम्पशत्तको शजम्मा संरिण 
(लनयम ९४ रे्दशि १०२ 
सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं शजन्सी 
सम्बन्र्ी (मलेप र्ारमहरु) 
व्यवस्था 

उल्लेशित 
लनयमावलीले तोके 
बमोशजमको 
समयमा तोके 
बमोशजमको 
लनकायमा प्रलतवेर्दन 
गने 

शजन्सी िािा  कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
सपुरीवेिण र 
अनगुमन गने  

 इ) घरजग्गाको 
अलभलेि 

अलभलेि नराख्न,े 
अपूणय राख्न ेर गलत 
राख्ने 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तरर्दायीत्व लनयमावली 
२०७७ को पररच्छेर्द १० मा 
सरकारी सम्पशत्तको शजम्मा 
संरिण (लनयम ९४ रे्दशि 
१11 सम्बन्र्ी व्यवस्था एवं 
शजन्सी सम्बन्र्ी (मलेप 
र्ारमहरु) व्यवस्था 

उल्लेशित 
लनयमावलीले तोके 
बमोशजमको 
समयमा तोके 
बमोशजमको 
लनकायमा प्रलतवेर्दन 
गने 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 ि) प्राि भएको      
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शजन्सीको पररमाण 
र गणुस्तर परीिण 
गने 

 अ) मालसामानको 
हकमा 

लनर्ायररत Specification 
भन्र्दा र्रक पररमाण 
र गणुस्तरका 
मालसामान प्राि हनुे 

सम्बशन्र्त मालसामानको 
वविेषज्ञबाट जाँच गराउने 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट जाँच 
प्रलतवेर्दन प्राि गरे 
नगरेको 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ सम्बशन्र्त 
िािाको प्रमिु / 
प्रिासन प्रमिु / 
शजन्सी िािा प्रमिु  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 आ) मेशिनरी लनर्ायररत 
Specification भन्र्दा 
र्रक पररमाण र 
गणुस्तरका 
मालसामान प्राि हनु े

सम्बशन्र्त मालसामानको 
वविेषज्ञबाट जाँच गराउने 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट जाँच 
प्रलतवेर्दन प्राि गरे 
नगरेको 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ सम्बशन्र्त 
िािाको प्रमिु / 
प्रिासन प्रमिु / 
शजन्सी िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 इ) सवारी 
सार्नको हकमा 

लनर्ायररत 
Specification भन्र्दा 
र्रक पररमाण र 
गणुस्तरका 
मालसामान प्राि हनु े

सम्बशन्र्त मालसामानको 
वविेषज्ञबाट जाँच गराउने 

सम्बशन्र्त 
वविेषज्ञबाट जाँच 
प्रलतवेर्दन प्राि गरे 
नगरेको 

योजना तथा 
प्राववलर्क िािा  
/ प्रिासन प्रमिु 
/ शजन्सी िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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 ग) शजन्सी िचयको 
अलभलेि 
अद्यावलर्क राख्न े

     

 अ) उपयोगका 
लालग भएको 
िचयको अलभलेि  

अलभलेि नराख्न,े अपूणय 
राख्न ेर गलत राख्न े
प्रयोजन निलुाई 
िचयलेख्न,े माग भन्र्दा 
बढी िचय लेख्न,े 
शजन्सीको मोडेल 
निलुाउन े

स्वीकृत माग र्ारम प्राि गरी 
िचय लेख्न,े मोडेल, मूल्य 
िलुाउने र सम्बशन्र्त मलेप 
र्ारमहरुमा अलभलेि राख्न े

मालसक प्रलतवेर्दन 
गने 

शजन्सी िािा 
प्रमिु/ शजन्सी 
सहायक 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 आ) हस्तान्तरण 
भइ जाने शजन्सीको 
हकमा 

हस्तान्तरण भएको 
सामान प्राि गने 
लनकायबाट प्रालिको 
जानकारी नहनुे र 
यस्तो सामान 
वहनालमना, मस्यौट हनु े

हस्तान्तरण र्ारमसँगै िचय हनुे 
र नहनुे शजन्सी िाताको प्रमाशणत 
प्रलतललपीका आर्ारमा मात्र 
शजन्सी िचय जनाउने 

हस्तान्तररत भै िचय 
जनाइएको ७ दर्दन 
लभत्र प्रलतवेर्दन गने 

शजन्सी िािा 
प्रमिु/ शजन्सी 
सहायक / प्रिासन 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 इ) लललाम, लमन्हा 
र लनसगय गने र सो 
को अलभलेि राख्न े

उल्लेशित काम नै 
नहनुे, कायायलयमा 
स्थान अभाव हनुे, 
लललाम लमन्हा र 
लनसगय गनुय नपने 

आलथयक काययववलर् तथा ववत्तीय 
उत्तरर्दायीत्व लनयमावली २०७७ 
को पररच्छेर्द १० मा लललाम 
वविी सम्बन्र्ी व्यवस्था, वावषयक 
शजन्सी लनरीिणलाई अलनवायय 

वावषयक शजन्सी 
लनरीिण प्रलतवेर्दन 
एवं लललाम लमन्हा 
र लनसगय भएका 
अवस्थामा सो को 

शजन्सी िािा 
प्रमिु/ शजन्सी 
सहायक / प्रिासन 

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 
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सामान समेत लललाम 
लमन्हा र लनसगय हनुे, 
भएको भन्र्दा वढीलगत 
कट्टा हनुे 

गने, लनरीिण प्रलतवेर्दनले 
लललाम गनय भनेकोमा लललामको 
कारवाही गने र लललाम नभएमा 
लमन्हा र लनसगयको कारवाही गने 

वववरण तयार गरी 
तालकु लनकाय एवं 
कोलेलनकालाई 
प्रलतवेर्दन गने 

 घ) सावयजलनक 
सम्पशत्तको संरिण 
गने 

     

 अ) सम्पशत्तको 
ममयत सरु्ार गने 

     

 १) सवारी सार्न समयमा ममयत, 
सलभयलसंग नहनुे 

प्राववलर्कवाट प्रमाशणत जाँच 
ताललका तयार गरी सो को 
आर्ारमा लनयलमत ममयत 
सलभयलसंग गने आकशस्मक रुपमा 
ममयत गनुयपने भएमा 
प्राववलर्कबाट ममयतका लालग 
लसर्ाररस भएको हनुपुने 

उल्लेशित जाँच 
ताललका अनसुार 
ममयत संभार भए 
नभएको सम्बन्र्मा 
कायायलय प्रमिुलाई 
मालसक प्रलतवेर्दन 
गने 

सम्बशन्र्त कमयचारी 
/ शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 २) मेिीनरी 
औजार 

समयमा ममयत, संभार 
नहनु े

प्राववलर्कवाट प्रमाशणत जाँच 
ताललका तयार गरी सो को 
आर्ारमा लनयलमत ममयत 
सलभयलसंग गने आकशस्मक 
रुपमा ममयत गनुयपने भएमा 

उल्लेशित जाँच 
ताललका अनसुार 
ममयत संभार भए 
नभएको 
सम्बन्र्मा 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 
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प्राववलर्कबाट ममयतका लालग 
लसर्ाररस भएको हनुपुने 

कायायलय 
प्रमिुलाई मालसक 
प्रलतवेर्दन गने 

 ३) र्लनयचर समयमा ममयत, संभार 
नहनु े

चौमालसक रुपमा लनरीिण गरी 
ममयत कायय योजना वनाइ 
ममयत गने गराउने 

ममयत कायय योजना 
र ममयत कायय 
सम्पन्न भएको 
वववरण तयार गरी 
कायायलय 
प्रमिुलाई 
प्रलतवेर्दन गने 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ४) भवन तथा 
अन्य   संरचना 

समयमा ममयत, संभार 
नहनु े

वावषयक रुपमा लनरीिण गरी 
ममयत कायय योजना बनाइ 
ममयत गने गराउने 

ममयत कायय योजना 
र ममयत कायय 
सम्पन्न भएको 
वववरण तयार गरी 
कायायलय 
प्रमिुलाई 
प्रलतवेर्दन गने  

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा 
प्रमिु / योजना 
तथा प्राववलर्क 
प्रमिु 

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 आ) उपयोगको 
अवस्था 

     

 १) सवारी सार्न अनलर्कृत व्यशिबाट 
उपयोग हनुे एवं 

अलर्कार प्राि अलर्कारीको 
स्वीकृतबाट मात्र सवारी सार्न 

मालसक रुपमा 
सवारी सार्नको 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 

कायायलय 
प्रमिु / 
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अलर्कृत व्यशिवाट 
पलन सावयजलनक 
कामकाज वाहेकका 
काममा प्रयोग हनुे, 
लामो समयसम्म 
उपयोग वववहनताको 
अवस्थामा राख्ने 

संचालन गनय दर्दने सवारीको 
माइल मीटरमा रे्दशिने 
वकलोलमटर िलु्ने गरी सवारी 
लगवकु राख्न ेव्यवस्था गने 
उपयोग अवस्थाको लनयलमत 
अनगुमन गरी लनयलमत उपयोग 
हनुे अवस्था लसजयना गने 

उपयोग सम्बन्र्ी 
प्रलतवेर्दन तयार 
गरी कायायलय 
प्रमिु समि पेि 
गने 

शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा 
प्रमिु 

प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 २) मेिीनरी 
औजार  

सावयजलनक काम 
बाहेक अन्य काममा 
प्रयोग हनुे 

अलर्कार प्राि अलर्कारीको 
स्वीकृतबाट मात्र संचालन गनय 
दर्दने 

संचालनको 
अलभलेि रािी 
माग बमोशजम 
प्रलतवेर्दन गने 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा  

प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 इ) भण्डारण      
 १) मेिीनरी 

औजार 
ठूला मेिीनरी 
उपकरणको भण्डारण 
ग्यारेज वावहर वा 
सावयजलनक स्थलमा 
हनुे । स-साना 
मेशिनरी औजार 
हराउन, नि हनु सक्ने 

सरुशित रुपमा सवारी सार्न 
राख्न ेग्यारेज तथा अन्य 
संरचनाको व्यवस्था गने । 
आवश्यक कोलडङ्ग गरी 
सरुिाको उशचत प्रवन्र् गने 

भण्डारण 
अवस्थाको मालसक 
रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दन गने 

 
सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा  

कायायलय 
प्रमिु/ प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृतले 
अनगुमन गने 

 २) र्लनयचर हराउन र नि हनुे वा 
हनु नसक्ने 

प्रत्येक र्लनयचरमा शजन्सी िाता 
पाना नं उल्लेि गरी प्रत्येकमा 

भण्डारण 
अवस्थाको मालसक 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 

कायायलय 
प्रमिु / 
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ल्याउने, प्रयोग गर्दाय उशचत 
स्थान र अवस्थामा राख्ने, 
प्रयोग नगर्दाय उशचत स्थानमा 
भण्डारण गने 

रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दन गने 

शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा  

प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 

 ३) अन्य 
सामानहरु 

र्दरुुपयोग हनुे, हराउने 
र नि हनुे वा हनु 
सक्ने 

औषलर्जन्य सामाग्रीहरु FIFO 

ववलर् अनसुार प्रयोगको अवस्था 
गने अन्य सामानहरुमा सम्भव 
भएसम्म शजन्सी िाता पाना नं 
उल्लेि गरी प्रयोगमा ल्याउने, 
सरुशित प्रयोग र भण्डारणको 
व्यवस्था गने 

भण्डारण 
अवस्थाको मालसक 
रुपमा कायायलय 
प्रमिु समि 
प्रलतवेर्दन गने 

सम्बशन्र्त 
कमयचारी / 
शजन्सी तथा 
प्रिासन िािा  

कायायलय 
प्रमिु / 
प्रमिु 
प्रिासकीय 
अलर्कृत 
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अनसूुची २ 

लनयन्त्रण काययको वातावरण सम्बन्र्ी िाका लनमायण गने नमूना 

 

ववषय हनु ुपने अभ्यास लनरे्दशिकाको नमूना िाकामा 
उल्लेि भए बमोशजम गनुयपने 

नैलतक आचरण, मूल्यमान्यता 
र सर्दाचार, ववलभन्न ऐन 
कानूनहरुमा उल्लेि भएको 
भएतापलन स्पि रुपमा 
तोवकएको हनु ुपने । उच्च 
तहको काययिैली वा व्यवहार 
(Tone at the top) 

मालथल्लो तहबाट उच्चतम 
नैलतक आचरण, मूल्य 
मान्यता र सर्दाचार 
प्रलतवद्धता र व्यवहारबाट 
प्रर्दशियत गने अभ्यास गनुय 
पने। 

उच्च तहमा लनयिुी सरुवा 
वा पर्दस्थापना हुँर्दाको 
अवस्थामा नीजहरुले 
व्यवहारमा रे्दिाउन ुपने 
नैलतक आचरण, मूल्यमान्यता 
र सर्दाचारको उर्दाहरण 
सम्बन्र्ी ववषयमा सबै 
कमयचारी सन्मिु पढेर 
सनुाउन ुपने र सो ववषयमा 
नीजहरुलाई ताललम दर्दने।  
गाउँपाललकाको उच्चतहको 
नैलतक आचरण, मूल्य 
मान्यता र सर्दाचार प्रलतको 
प्रलतबद्धता प्रर्दशियत गनुय पने 
ववषयमा स्वतन्त्र लनकायबाट 
लनगरानी वा सपुरीवेिण गरी 
प्रलतबेर्दन दर्दने र त्यसमा 
सम्बशन्र्त लनकायले 
आवश्यक कारवाही गने 
व्यवस्था भएमा यो 
व्यवस्थाको पररपालना हनुछे 
। पेिागत व्यवहार: 
सर्दाचारको व्यवहार प्रस्ततु 
गने आचरण र नैलतकता 
पालना गरेको रे्दशिन ुपने  
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अनसूुची ३ 

आचरण संवहता सम्बन्र्ी िाका लनमायण गने ववषयको नमूना िाका  

ववषय हनु ुपने अभ्यास लनरे्दशिकाको नमूना िाकामा 
उल्लेि भए बमोशजम गनुयपने 

आचार संवहता वा आचरणको 
स्तर सम्बन्र्ी व्यवस्था 
लनजामलत सेवा ऐन, 
लनयमावली, भिाचार लनवारण 
ऐन, सिुासन ऐन आदर्दमा 
उल्लेि भएकोले 
कमयचारीहरुले यसैका 
आर्ारमा ससूुशचत भएको 
मानी आ-आफ्नो 
काययसम्पार्दन र सेवा प्रवाहमा 
यी आचरणको पालना गनुय 
पने मान्यता रहेको 

सवै कमयचारीले तोवकएको 
समय लभत्र आफ्नो 
काययकिमा उपशस्थत भै 
आरू्लाई दर्दईएको शजम्मेवारी 
अनसुारको सेवा दर्दन तयार 
हनुपुछय । सेवाग्राहीले 
कायायलय समयमा पाउन ुपने 
सेवा प्रर्दान गने काममा 
लबलम्ब गनुय हरैु्दन ।  

यी स्थावपत आचार संवहता 
बारे कमयचारीहरुलाई वेला 
वेलामा औपचाररक रुपमा 
ससूुशचत गने, ताललम दर्दने, 
आदर्द कायय गने अभ्यास गने 
पररपाटी बसाल्न ुपने तथा 
यस लबयषमा यथाथयपरक 
अनगुमन र मूल्यांकन वा 
लनगरानी गने र प्रलतवेर्दन गने 
व्यवस्था भएमा कायायलयमा 
आचारसंवहताको उपयिु 
अभ्यास हनुे । 

लनयिुी सरुवा वा पर्दस्थापना 
हुँर्दाको अवस्थामा कमयचारीले 
पालन गनुयपने नैलतक 
आचरण, मूल्य मान्यता र 
सर्दाचार सम्बन्र्ी व्यवस्थाको 
बारेमा ललशित रुपमा 
उपलब्र् गराई प्रलतबद्ध 
गराउने, यस वारेमा समय 
समयमा ताललम दर्दने। 
सावयजलनकको उच्चतहको 
नैलतक आचरण, मूल्य 
मान्यता र सर्दाचार प्रलतको 
प्रलतबद्धता प्रर्दिीत गनुयपने 
ववषयमा स्वतन्त्र लनकायबाट 
लनगरानी वा सपुरीवेिण गरी 
प्रलतवेर्दन दर्दने व्यवस्था भएमा 
यो व्यवस्थाको पररपालना 
हनुेछ । 
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अनसूुची ४ 

उद्दशे्य तय गने नमनुा िाका 

ववषय हनुपुने अभ्यास  लनरे्दशिकाको नमूना िाकामा 
उल्लेि भए बमोशजम गनुयपने 

नेपाल सरकारका 
लनकायहरुको रू्दरदृवि, 
उदे्दश्य, रणनीलत स्पि रुपमा 
उल्लेि गरी काययसम्पार्दन 
गनुयपछय भनी सो को िाका 
ऐन, लनयम र काययववलर्मा 
उल्लेि नभएपलन केन्िीस्तर 
एवं मन्त्रालयस्तरका 
लनकायको कायय ववभाजन 
उल्लेि भएको र र्दीघयकालीन 
योजना र मध्यकालीन िचय 
संरचना अनरुुप लनकायको 
रू्दरदृवि, उदे्दश्य, रणनीलत 
उल्लेि गररन ु पने प्रावर्ान 
रहेको छ । 

 गाउँपाललकालाई तोवकएको 
कायय वववरणसँग लमल्ने गरी  
गाउँपाललकाको उपयिु 
रू्दरदृवि, उदे्दश्य, रणनीलत 
तयार गरी सबै कमयचारीहरु 
लगायत सरोकारवालाहरुलाई 
ससूुशचत गनुय जरुरी छ । 

यसरी तयार गररएको 
सावयजलनक  लनकायको 
रू्दरदृवि, उदे्दश्य, रणनीलतका 
साथै कायय वववरण सबै 
कमयचारी र सरोकारवालाले 
सशजलै रे्दशिने गरी वेवसाईट, 
ईमेल, पसु्तक, आदर्दको 
माध्यबाट जानकारी गराउन ु
आवश्यक छ । 
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अनसूुची ५ 
आन्तररक लनयन्त्रण काययको प्रभावकाररता-मूल्याङ्कन सारािं र्ारम 

आन्तररक लनयन्त्रण काययको प्रभावकाररता-मूल्याङ्कन सारािं र्ारम 
मूल्याङ्कन प्रयोजनका लागी लनकाय तथा लनकायगत 
िािा (लनकाय, महािािा, काययसंचालन ईकाइ, कायय 
आदर्द) 

 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय मूल्याङ्कन प्रयोजनका लागी 
अबलम्बन गररएको उद्दशे्यहरु 

व्यवस्थापनद्वारा स्वीकाययस्तरको जोशिमका 
प्रावर्ानहरु 

काययसंचालन  
प्रलतवेर्दनात्मक  
अनपुालन वा लनयमनात्मक  
के सबै कम्पोनेन्ट तथा लसद्धान्तहरु यस मूल्याङ्कन प्रयोजनका लागी सम्बशन्र्त र उशचत छन ्? 
(छ/ छैन) छैन भने, प्रमाण सवहत औशचत्यता व्यायया गनुयहोस ् र सो लसद्धान्तको 

अनपुशस्थलतमा सम्बशन्र्त कम्पोनेन्ट कायायन्वयनको अवस्था के छ? 
कम्पोनेन्टको लालग 
व्यवस्था / काययन्वयन 
अवस्था भए/ नभएको 

प्रावर्ान भएको 
(छ/ छैन) 

काययन्वयन भएको 
(छ/ छैन) 

व्यायया तथा सारांि 

लनयन्त्रण कायय वातावरण    
जोशिम लनर्ायरण    
लनयन्त्रण कायय 
वियाकलाप 

   

सूचना तथा संवार्द    
मूल्याङ्कन वियाकलाप    
समग्र मूल्याङ्कन (छ/ छैन) व्यायया तथा सारांि 
के सबै कम्पोनेन्ट 
एकीकृत रुपमा एक 
आपसमा काययसंचालनमा 
छन ्? 

  

के समग्र आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय प्रभावकारी 
छन ्? 

  

लसद्धान्त मूल्याङ्कन वकय सीट 
कम्पोनेन्ट - लनयन्त्रण काययको वातावरण 
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अनसूुची ६ 
आन्तररक लनयन्त्रण काययको अवर्ारणागत पि 

१. पररचय 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली संगठनको एक महत्वपूणय एवम ्जीवनर्दावयनी पि हो । 
कुनै पलन संगठनको उदे्दश्य प्रालिका लालग "संचालनगत" पिमा रहने जोशिमहरुको पवहचान 
र लतनको समशुचत सम्वोर्न गने अन्तरलनवहत उदे्दश्य यसमा रहेको हनु्छ । आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय व्यवस्थापनको एउटा अलभन्न भाग हो । 

Committee of Sponsoring Organization of the Trade Way Commission (COSO) 1992 का 
अनसुार आन्तररक लनयन्त्रण काययको पररभाषा लनम्नानसुार गररएको 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. 

लनकायले ललएका उदे्दश्य प्रालिको लालग यसको संचालन, प्रलतवेर्दन र परीपालना सम्बन्र्ी 
ववषयहरुको तकय  संगत प्रत्याभलूतका लालग लनकायको संचालक, व्यवस्थापन तथा कमयचारीले 
कायायन्वयन गने एक प्रविया आन्तररक लनयन्त्रण कायय हो । 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली एक एकीकृत, लनरन्तर र गलतिील प्रकृया हो जसबाट 
संगठनले सामना गने पररवतयनहरुसँग तार्दात्म्य हुँरै्द उदे्दश्य प्रािीलाई सहयोग परु ्याउँर्दछ। 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली एक एकीकृत प्रकृयाको रुपमा रहन्छ जनु कुनैपलन 
संगठनको आन्तररक संचालनसँग सम्वशन्र्त छ जसमा व्यवस्थापनका आर्ारभतू प्रकृयाहरु 
जस्तै योजना, कायायन्वयन र अनगुमन जस्ता ववषयहरु एकीकृत भएका हनु्छन ्। 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय व्यवस्थापकीय लनयन्त्रण काययको मेरुर्दण्ड हो । यसले संगठनका 
कायय संचालनगत वियाकलापहरुलाई एकीकृत गर्दयछ । 

आन्तररक लनयन्त्रण काययको आर्ारभतू संचालम वा कायायन्वयनकताय संगठनको व्यवस्थापन 
र त्यसमा काम गने कमयचारीहरु हनु ्। यस सन्र्दभयमा आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीले 
संगठनको उदे्दश्य प्रालिमा मयुय लनयन्त्रण काययमूलक वियाकलापहरुको अनगुमन र 
मूल्यांकनको माध्यमवाट "जोशिम व्यवस्थापनको संयन्त्र लनमायण" गनय सहयोग परु ्याउँर्दछ 
। आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली कायायन्वयनका लालग व्यवस्थापनले अग्रसरता ललनकुा 
साथै आफ्ना कमयचारीहरुबीच सघन संचारको व्यवस्था गनय जरुरी हनु्छ। आन्तररक 
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लनयन्त्रण कायय प्रणाली मानव स्वाभाव  द्वारा प्रभाववत हनुे हुँर्दा संगठनको लक्ष्य प्रालिको 
लालग अवलम्वन गररएका रणनीलतहरु र संचालन प्रकृयाको समशुचत सझुबझु संगठनमा काम 
गने कमयचारीहरुमा हनुपुर्दयछ। 

सावयजलनक संगठनमा आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको मूलभतू अन्तयय भनु्न नै सावयजलनक 
वहतको प्रवद्धयनका लालग संगठनले ललएको लक्ष्य प्रालिलाई सहयोग परु ्याउन ुहो । 

संगठनको लक्ष्य प्राि गनय "संचालनगत प्रकृयामा" अन्तरलनवहत जोशिमहरुको पवहचान र 
त्यसको समशुचत संवोर्न गनुय जरुरी हनु्छ। 

संगठनको उदे्दश्य प्रालिको समशुचत प्रत्याभलूत गनय सघाउ परु ्याउन ुआन्तररक लनयन्त्रण कायय 
प्रणालीको आर्ारभतू पि लभत्र पर्दयछ जसमा लाभ, लागत र जोशिमहरु सही संवोर्न 
हनुपुर्दयछ । पररवलतयत पररशस्थलतहरुमा पररमाणात्मक र गणुात्मक रुपमा जोशिमहरुको 
मूल्यांकन हनुपुर्दयछ । आन्तररक र वाह्य र्दवैु अलनशश्वतताको वातावरणमा संगठनको लक्ष्य 
प्रालिमा यसको संचालनगत पिलाई सही मागयलनरे्दि गनय आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको 
ठूलो महत्व रहेको हनु्छ। संगठनका वियाकलापहरुको संचालनमा हनु सक्ने जालसांजी, 
सार्न श्रोतको नोक्सानी, र्दरुुपयोग र िुटीपूणय व्यवहार पत्ता लगाउन े एवं अनपुयिु 
वियाकलापबाट बचाउने र लनयम कानूनहरुको पररपालना गने कुराहरु आन्तररक लनयन्त्रण 
कायय प्रणालीका आर्ारभतू वियाकलापहरु हनु । 

संघीय, प्ररे्दि र स्थानीय सरकारका सबै लनकायहरु, मन्त्रालय, ववभाग, कायायलयका 
महािािा, िािा, उपिािा, ईकाइहरु  गाउँपाललकाको उदे्दश्य हालसल गनयको लालग 
काययसंचालन गने सबै तह आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका अलभन्न संयन्त्र हनु।् 
वयनीहरुबाट नै साबयजलनक लनकायको आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली ववलभन्न तह र 
चरणमा संचालन गररन्छ ।संघ तथा प्ररे्दि सरकारका प्रत्येक केन्िीय लनकाय र स्थानीय 
लनकायले आफ्नो काययसम्पार्दन प्रभावकाररताका लालग यस लनरे्दशिका बमोशजमको आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय प्रणालीको ववकास गरी कायायन्वयन गनुय पनेछ। कुन ैपलन  गाउँपाललकाको 
कामको उदे्दश्य अनरुुपको लक्ष्य हालसल गनय नेतवृ्य तह र कमयचारीबाट लनर्ायररत 
काययसम्पार्दनको िमसँगै आन्तररक लनयन्त्रण काययको प्रविया पूरा गररन्छ । 

उर्दाहरणको लालग कायायलयमा कुनै सामान आपूलतय भएपलछ आपलूतयकतायलाई चेकबाट भिुानी 
दर्दर्दा चेक तयार गने काम आलथयक प्रिासन िािाका कमयचारीले गर्दयछ भन े त्यस चेकमा 
कायायलयका तोवकएका शजम्मेवार र्दईु जना कमयचारीले र्दस्तित गररने काम आन्तररक 
लनयन्त्रण काययको एउटा छोटो प्रविया हो। 
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२. उद्दशे्य: 

आन्तररक लनयन्त्रण काययका आर्ारभतू उदे्दश्यहरु लनम्मानसुार रहेका छन।् 

क) संगठनको संचालनगत पिको िमबद्ध, नैलतक, लमतव्ययी, काययकुिल र प्रभावकारी  

कायायन्वयन गने, 
ि) जबार्रे्दहीताको अलभवृवद्ध गने, 
ग) सम्बशन्र्त ऐन कानूनको पररपालना गने, 
घ) सार्न श्रोतको र्दरुुपयोग, िलत र नोक्सानी हनुबाट बचाउने 
ङ) ववत्तीय प्रलतवेर्दनको ववश्वासनीयता अलभववृद्ध गनय 

 

३. आन्तररक लनयन्त्रण काययका तत्वहरु 

संगठनको अन्तरलनवहत उदे्दश्य प्रािीको प्रत्याभलूत गने सन्र्दभयमा आन्तररक लनयन्त्रण काययका 
अन्तर सम्बशन्र्त तत्वहरु लनम्नानसुार रहेका छन:् 

क) लनयन्त्रण काययको वातावरण: 

लनयन्त्रण काययको वातावरण आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको जग हो । यसले समग्र 
आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको गणुस्तरलाई प्रभाववत गनय माहौल सजृना गने संरचना र 
अनिुासन प्रर्दान गर्दयछ । रणनीलत र उदे्दश्यहरु कसरी स्थावपत हनु्छन ्र लनयन्त्रण काययका 
वियाकलापहरु कसरी तय गररन्छ भने्न ववषयलाई यसले समग्र रुपमा प्रभाव पारेको हनु्छ। 
यसैको आर्ारमा जोशिमको रोकथाम र पवहचानका रणनीलतहरु तय गररन्छ। 

लनयन्त्रण काययको वातावरणले आन्तररक लनयन्त्रण काययको लालग संगठनको ध्येय के हो 
भनी लनर्ायरण गर्दयछ। यसले कमयचारीहरुमा लनयन्त्रण कायय प्रलतको सजगता लनर्ायरण गर्दयछ। 
लनयन्त्रण काययको वातावरणमा मूलत:  

लनम्न तत्वहरु रहन्छन:् 

1. व्यवस्थापन र कमयचारीहरुमा सर्दाचार पेिागत ईमान्र्दाररताको प्रत्याभलूत 

2. सिमता प्रलतको प्रलतवद्धता 
3. प्रभावकारी संगठन संरचना 
4. मानव संसार्न नीलत र यस प्रलतको प्रलतवद्धता 
5. उच्च तहको मूल्य मान्यता (Tone at the top) 
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ि) जोशिम मूल्याकंन: 

उदे्दश्य लनर्ायरण र लनयन्त्रण काययको प्रभावकारी वातावरण लनमायण गरे पिात संगठनले 
सामना गनुयपने जोशिमहरुको पवहचान र त्यसको संवोर्नको लालग उपयिु रणनीलत तय 
गनुयपर्दयछ। 

संगठनको लक्ष्य प्रालिमा आउन सक्ने जोशिमको पवहचान र ववश्लषेण गनुय पछय। लतनको 
सम्बोर्न कसरी गने भलन रणनीलत तय गनुय पछय। जोशिम मलु्यांकन प्रकृयामा लनम्न पिहरु 
पर्दयछन।्  

1. जोशिम पवहचान गने 

• संगठनको उदे्दश्य प्रालिका जोशिम पवहचान गने 

• सबै िेत्रमा जोशिम के छन ्िोजी गने 

• जोशिमको कारक तत्व आन्तररक वा वाह्य तत्व के हनु ्पवहचान गने 

2. जोशिमको मूल्याङ्कन गने 

• जोशिमको प्रवलता अनमुान गने 

• जोशिममा आईपनय सक्ने सम्भावना के छ? 

3. जोशिम सहनिीलताको तह के के छन ्ववश्लषेण गने 

4. जोशिम सामना गने उपायहरु िोजी गने र रणनीलत ववकास गने 

• जोशिम साने (जस्तै बीमा) 

• सहन सवकने भए सोको रणनीलत तयार गने 

• उपचार गने 

• अन्तय गने 

• जोशिम मलु्याङ्कनको आर्ार ववश्लषेण गने 

ग) लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरु 

आन्तररक लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरुको माध्यमबाट जोशिम न्यूनीकरणका 
रणनीलतहरु तय गनुयपर्दयछ। लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरु या त रोकथाममूलक हनु्छन ्
या पलछ पत्ता लाग्ने वकलसमका हनु्छन ् । संगठनको उदे्दश्य प्रालिका लालग आन्तररक 
लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरुलाई सरु्ारात्मक काययहरुले समपरुण  गनुयपर्दयछ । 
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लनयन्त्रण काययका वियाकलापहरु र सरु्ारका उपायहरुले लगानीको उपारे्दयता वा साथयक 
मूल्यको प्रत्याभलूत गनुयपर्दयछ। 

यसमा संगठनको उदे्दश्य प्रालिको लालग अवलम्बन गररने नीलत र काययववलर् लनर्ायरण गनुय 
पर्दयछ। यसमा रोकथाम र उपचारमलुक र्दवैु उपायहरु रहन ु पछय। यसमा लनम्न 
वियाकलापमा ध्यान दर्दन ुपर्दयछ: 

1. अशयतयारी र स्वीकृलत प्रकृया 
2.  शजम्मेवारी ववभाजन 

• अलर्कार/अशयतयारी प्रर्दान गने 

• प्रिोर्न गने 

• अलभलेि 

• पनुरावलोकन 

3. सार्नश्रोतको लनयन्त्रण कायय र अलभलेि 

4. जाँच 

5. लमलान  

6. संचालनगत काययसम्पार्दनको पनुरावलोकन 

7. संचालन, प्रकृयाहरु र वियाकलाप 

8. सपुरीवेिण 
घ) सूचना  तथा संचार 

कुनै पलन संगठनको संचालनलाई सही वकलसमले लनरे्दिन वा लनयन्त्रण कायय गनय 
प्रभावकारी सूचना प्रणाली र संचार व्यवस्था हनुपुर्दयछ। संगठनको व्यवस्थापनलाई 
आन्तररक र वाह्य र्दवैु वियाकलापहरु र घटनाहरुको सान्र्दलभयक, पूणय, भरपर्दो सही 
र समयवद्ध सूचना एवं संचारको पहुंच हनुपुर्दयछ। साथै संगठनको लक्ष्य प्रालिको 
लालग समग्र लनकायसँग पयायि सूचना हनुपुर्दयछ।  

आन्तररक लनयन्त्रण काययको उदे्दश्य अनभुलूत गनय सूचना तथा संचारको जरुरी हनु्छ। 
कारोवार घटनाहरुको यथा समयमा अलभलेिन तथा वगीकरण गनय भरपर्दो र 
सान्र्दलभयक सूचना हनुपुर्दयछ। आवश्यक सूचनाको पवहचान गनुय,प्राि गनुय र संचार गनुय 
जरुरी हनु्छ। 

कुनै पलन कुराको सही व्यशिलाई समयमै संचार (Timely communication to the 

right people) संचार गनुय पर्दयछ। सूचना प्रणालीले संचालनगरत, ववत्तीय र गैह्र-
ववत्तीय तथा पररपालना सम्बन्र्ी सूचना प्राि गनय सक्न ुपर्दयछ ।यस्तो सूचना सही, 
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उपयिु, समयबद्ध र पहुँचयोग्य हनु ु पर्दयछ। उत्तरर्दावयत्व लनभाउन र समयबद्ध 
प्रलतवेर्दनहरुको माध्यबाट सही लनणयय गनुय व्यवस्थापनको कतयव्य हनु्छ। यस्तो 
सूचनामा लनम्न गणुहरु हनु ुपर्दयछ: 
उपयिु (आवश्यक सूचना) 

समयवद्ध 

हालको सूचना  

सही 
पहुँचयोग्य 

संचार तल-माथी र समतल (र्दायाँ-बायाँ) तीनै लतर हनुपुछय । बाह्य पि संग पलन 
उशचत संचार हनुपुछय । यस वकलसमको सूचना र संचार प्रणालीको ववकास गनुय 
पर्दयछ। कमयचारीले उच्च व्यवस्थापनबाट लनयन्त्रण काययको स्पि शजम्मेवारीबारे स्पि 
सूचना पाउन ुपर्दयछ।संगठनले सामना गनुय पने जोशिमहरु सम्बन्र्ी सूचना प्राि हनुे 
संयन्त्र लनमायण गनुय पर्दयछ। 

ङ) अनगुमन 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली एउटा गलतिील प्रकृया हो। संगठनले सामना गने 
जोशिम र पररवतयनहरुसँग अनकूुल गरै्द संगठनको लक्ष्य प्राि गनय आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय प्रणालीको प्रभावकारी अनगुमन गनुय जरुरी हनु्छ। पररवलतयत उदे्दश्य, 
वातावरण, सार्न श्रोत र जोशिमहरुसँग तार्दात्म्य हुँरै्द संगठनको लक्ष्य प्रालिको 
लालग यसले योगर्दान पयुायउन ुपर्दयछ। 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको गणुस्तर परीिण गनय यसको अनगुमन हनु ु
पर्दयछ। संगठनको लनयलमत काययमा लभन्रै्द वा संयिुरुपमा अनगुमन गनुय पर्दयछ। 

क) लनरन्तर अनगुमन 

लनयलमत संचालनगत वियाकलापहरुमा स्व:लनलमयत लनयन्त्रण कायय प्रणाली हनु ुपछय। 
लनयलमत सपुरीवेिण र अन्य वियाकलापहरु लनयलमतरुपमा संचाललत हनु ुपर्दयछ। 

ि)वविेष अनगुमन 

जोशिम ववश्लषेण एवं लनरन्तर अनगुमनको मात्राको आर्ारमा वविेष अनगुमन गने 
व्यवस्था गररन ु पर्दयछ। अनगुमनबाट कुनै कमजोरी भेवटएमा सरु्ार गने प्रणाली 
लनमायण गनुय पछय । 

 

आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका तत्वहरु र उद्दशे्यहरुबीचको अन्तरसम्बन्र्: 
आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका यी अन्तरलनवहत उदे्दश्यहरु र यसका उल्लेशित 
पाँच तत्वहरु एक अकायसँग प्रत्यि रुपमा सम्बशन्र्त हनु्छन।्COSO Framework 
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अनसुार मालथ उल्लेशित पाँच तत्वहरु तेसो रुपमा र उदे्दश्यहरुलाई उध्वय रेिामा 
उल्लेि गररन्छ। आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीका यी पाँच तत्वहरु यसका 
उल्लेशित उदे्दश्यहरु पूरा गनय लागू हनु्छन।्तेस्रो आयामको रुपमा सबै सरकारी 
लनकायहरुका सबै तहको संचालनमा यी तत्वहरु र उदे्दश्यहरु अन्तरलनवहत 
हनुपुर्दयछ। 

 
 
 
 
 
 

    आन्तररक लनयन्त्रण काययका सीमाहरु 

    सबै अवस्थामा संगठनले लनदर्दयि गरेको उदे्दश्य प्राि नहनु सक्छ र आन्तररक लनयन्त्रण 
कायय  प्रणाललले यसको पूणय प्रत्याभलूत नदर्दन पलन सक्छ । लनरपेि रुपमा प्रणालीको 
पररकल्पना गनय पलन सवकरै्दन । सरकारका नीलत तथा काययिमहरु, जनसांशययक 
पररवतयन  आलथयक अवस्था जस्ता ववषयहरु संगठनको लनयन्त्रण कायय बावहरको तत्वको 
रुपमा रहन सक्छन।् यस्तो अवस्थामा जोशिमको स्वीकायय तह लनर्ायरण गरी आन्तररक 
लनयन्त्रण कायय प्रणालीलाई पनु लनर्ायरण गनुयपने हनुसक््। 

 आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली मानवीय तत्वना भरपछय। व्यवस्थापनको ढाँचा लनमायण 
गर्दाय एवं त्रटुीहरुको जाँच परि र पररभाषा गर्दाय हनुे कमजोरी, सझुबझुको कमी, 
लापरवाही, थकान, ववकषयण, लमलेमतो, र्दरुुपयोग र नजरअन्र्दाज आदर्द कारणहरुले हनु 
सक्ने जोशिमहरु रहन सक्छन ्। त्यसको समशुचत संवोर्न गनय जरुरी हनु्छ । 

 आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणाली लनमायणसँग सम्वशन्र्त अकाय सीमा भनेको सार्न श्रोतको 
कमी पलन हो । आन्तररक लनयन्त्रण कायय प्रणालीको संचालनबाट प्राि हनुे लाभ र 
लागत बीचको तार्दात्म्यता नहनुे जोशिम पलन उशत्तकै हनु्छ। 
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 संगठनमा हनुे पररवतयनहरु र व्यवस्थापनको र्ारणा एवं प्रबशृत्तले पलन आन्तररक लनयन्त्रण 
कायय प्रणालीको प्रभावकाररतालाई सीलमत गनय सक्छ । 

  गाउँपाललकाहरुले यी सीमाहरुलाई समेर ध्यानमा रािी आन्तररक लनयन्त्रण कायय 
प्रणालीको ढाँछा लनमायण गनुय पनेछ। 

 
 
 
 
 

आज्ञाले 

मनोहर ढुङ्गाना 
                                         प्रमिु प्रिासकीय अलर्कृत 

 


