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              आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी, २०७7 को प्रस्तावना  
स्वीकृत नभनत 2078/1/14 

आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारम य भातहत कामािरमफाट सम्ऩादन गरयने कामिहरु नभतव्ममी, 
कामिदऺताभूरक य प्रबावकायी ढॊगफाट सम्ऩादन गनि, ववत्तीम प्रनतवेदन प्रणारीराई ववश्वसनीम फनाउन साथै 
प्रचनरत कानून फभोजजभ कामिसम्ऩादन गनि, स्रोत साधनको उजचत उऩमोग गयी व्मवस्थाऩनराई चसु्त फनाउन 
य आभ नागरयकभा भन्रारमका काभप्रनत सशुासनको प्रत्माबनूत ददनका रानग साविजननक जवापदेवहता एवभ ्
ऩायदजशिता अनबवृवि गनि प्रदेश आनथिक कामिववनध ऐन 2074 को दपा 28(2) य प्रदेश आनथिक कामिववनध 
ननमभावरी 2075 को ननमभ 94(1) फभोजजभ आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी तमाय गयी रागू गनि वाञ्छनीम 
बएकोरे आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारमको आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी तमाय गरयएको छ। 

ऩरयच्छेद १ 
प्रायजम्बक 

1.1 सॊजऺप्त नाभ य प्रायम्ब 
(क) मो कामिप्रणारीको नाभ ×आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी, 2077" यहेको छ। 
(ख) मो आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी भन्रारमरे स्वीकृत गयेको नभनतफाट राग ुहनुेछ। 
(ग) मो आन्तरयक ननमन्रण प्रणारी आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारम, प्रदेश नॊ.1को हकभा 

राग ुहनुे छ । 
1.2 ऩरयबाषा 

(क) "अजन्तभ रेखा ऩयीऺण" बन्नारे भहारेखा ऩयीऺकको कामािरमफाट हनुे रेखा ऩयीऺण 
सम्झनऩुछि । 

(ख) "आन्तरयक ननमन्रण" बन्नारे आ-आफ्नो काभको प्रकृनतअनसुाय आपू य अन्तयगतका 
ननकामफाट सम्ऩादन गरयने कामिहरु नभतव्ममी य प्रबावकायी रुऩभा सम्ऩन्न हनुे गयी कानूनरे 
ननधाियण गयेको प्रविमा अनसुाय तारकु ननकामफाट ननयन्तय रुऩभा गरयने सऩुरयवेऺण य 
अनगुभन कामि सम्झन ुऩछि । 

(ग) "आन्तरयक ननमन्रणका तत्वहरु" बन्नारे  भन्रारमको अन्तयननवहत उद्देश्म प्रानप्तको प्रत्माबनूत 
गनि अवरम्वन गरयएका तत्वहरुराई वझुाउॉदछ। 

 ननमन्रणको वातावयण ननभािण, 
 जोजखभ ऺेरको ऩवहचान,  
 ननमन्रणका विमाकराऩहरु, 
 सूचनाको आदान प्रदान, 
 अनगुभन तथा भूल्माङ्कदन ।  

(घ) "आन्तरयक रेखा ऩयीऺण" बन्नारे प्रदेश रेखा ननमन्रक वा इकाई कामािरमफाट हनुे रेखा 
ऩयीऺण सम्झन ुऩछि ।  

(ङ) "कामािरम" आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारम भातहतका कामािरम/ननकाम सम्झन ुऩछि 
। सो शब्दरे भन्रारमराई सभेत जनाउॉछ । 

(च)  "कामािरम प्रभखु" बन्नारे फुॉदा (ङ) भा उल्रेजखत कामािरमको प्रभखु वा भन्रारमको 
प्रशासन भहाशाखा प्रभखु सम्झनऩुछि । 
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(छ) "भातहतको कामािरम" बन्नारे सम्फजन्धत कामािरमको भातहतभा वा ननमन्रणभा यहेको 
कामािरम सम्झनऩुछि । 

(ज)  "तारकु कामािरम" बन्नारे सम्फजन्धत कामािरम बन्दा भानथल्रो तहको कामािरम सम्झन ुऩछि 
। 

(झ)  "प्रदेश सजचव" बन्नारे आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारमको सजचव सम्झनऩुछि । 
(ञ)  "फेरुज"ु बन्नारे प्रचनरत कानून फभोजजभ ऩमुािउनऩुने यीत नऩमुािई कायोफाय गयेको वा याख्नऩुने 

रेखा नयाखेको तथा अननमनभत वा फेभनानसफ तरयकारे आनथिक कायोफाय गयेको बनी 
रेखाऩयीऺण गदाि औल्माइएको वा ठहमािइएको कायोफाय सम्झनऩुछि । 
 

     1.3 आन्तरयक ननमन्रणका उद्देश्महरु्  
आन्तरयक ननमन्रण सङ्गठनको व्मवस्थाऩन सवहत सफै तहका कभिचायीहरुको सॊरग्न य प्रमासभा कामि 
सम्ऩादन गने गयी ववकास गरयएको मस्तो भहत्वऩूणि ऩिनत वा नसिान्त हो, जसफाट सङ्गठनका 
जोजखभहरुको तत्कार सम्फोधन गदै कामि सम्ऩादनभा कानूनको ऩारना, दऺता, प्रबावकारयता य 
जवापदेवहता अनबवृवि साथै स्रोत साधनको भहत्तभ उऩमोग, सयुऺा गने सभेतका उदेश्म हानसर गनिभा 
व्मवस्थाऩनराई सहमोग ऩगु्दछ । आनथिक भानभरा तथा मोजना भन्रारमको सम्फन्धभा आन्तरयक 
ननमन्रणका उद्देश्महरु देहामअनसुाय यहेका छन:् 

(क) प्रचनरत कानूनहरुको ऩरयऩारना गनुि, गयाउन,ु 
(ख) भन्रारमका कामिहरु व्मवजस्थत तथा िभफि, नभतव्ममी, दऺ य प्रबावकायी रुऩभा 

सञ्चारन गनुि, 
(ग) अनबरेख य प्रनतवेदनराई ववश्वसनीम ऩादै कामि सम्ऩादनभा सम्फजन्धत ऩदानधकायीको 

जजम्भेवायी फढाउॉदै रैजान,ु 
(घ) साधन, स्रोतको उच्चतभ ऩरयचारन गनुिका साथै नेऩारको सॊववधानको बावना अनकुुर 

कामि गनुि, 
(ङ) साधन, स्रोत तथा सम्ऩजत्त हयाउन, वहनानभना हनु य नोक्सान हनुफाट फचाउन,ु सयुऺा 

य सम्फििन गनुि, 
(च) ववत्तीम ऩायदजशिता, सशुासन  य जवापदेवहताको स्तय फढाउॉदै रैजान,ु 
(छ) सम्बाववत जोजखभ य रटुीहरु न्मूननकयण गनुि । 

 
ऩरयच्छेद 2 

सङ्गठन सॊयचना तथा व्मवस्थाऩन (ननमन्रणको वातावयणसॉग सम्फजन्धत) 
प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने 
कामिहरु 

जजम्भेवायी ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

2.01 सङ्गठन सॊयचनाभा 
ऩरयवतिन 

सङ्गठन तथा व्मवस्थाऩन सम्फन्धी अध्ममन ( O &M Study) 
को आधायभा भार सङ्गठन सॊयचनाभा ऩरयवतिन गने । 
(नन.से.ऐ.2049 को दपा ६क तथा ननमभावरी,2050 
को ननमभ ४) 

भन्रारम, कामािरम आवश्मकता 
अनसुाय  

2.02 ऩदस्थाऩन कभिचायीराई ऩदस्थाऩन गदाि ननजको शैजऺक मोग्मता, 
तानरभ य अनबुवको आधायभा जजम्भेवायी सवहत ऩदस्थाऩन 
गने । (नन.से.ऐ.2049 को दपा 15 तथा 
ननमभावरी,2050 को ननमभ 3४क) 

अनधकाय प्राप्त अनधकायी ऩदस्थाऩन/सरुवा 
गदािको सभमभा 
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2.03 कामि वववयण फनाई रागू 
गनुि ऩने 

सङ्गठनको स्वीकृत कामि वववयणको आधायभा प्रत्मेक 
ननजाभती ऩदको काभ, कतिव्म, उत्तयदावमत्व, अनधकाय य 
मोग्मता सभेत स्ऩष्ट रुऩभा वकटान गयी कामि वववयण फनाई 
रागू गने । (नन.से.ऐ. 2049 को दपा 5क तथा 
ननमभावरी, 2050 को ननमभ 9) 

प्रदेश सजचव, कामािरम  
प्रभखु 

कामि प्रणारी रागू 
बएको वा सङ्गठन 
सॊयचनाभा ऩरयवतिन 
बएको एक भवहना 
नबर वा 

2.04 कामिवववयण सवहत 
काभको भूल्माङ्कन गने 
सूचकाङ्क उऩरब्ध गयाउन े

कभिचायीराई ऩदस्थाऩन गदाि ददइने ऩरसॉगै ननजको कामि 
वववयण य कामिवववयण अनसुाय काभको भूल्माङ्कन गने 
सूचकाङ्क सभेत उऩरब्ध गयाउन ुऩने ।(नन.से.ऐ.2049 को 
दपा 5क(2) तथा ननमभावरी,2050 को ननमभ 9(7) य 
३४) 

प्रदेश सजचव/ कामािरम  
प्रभखु 

ऩदस्थाऩन बई 
हाजजय बएको सात 
ददन नबर 

2.05 ऩदको कामिवववयण 
अनसुाय वावषिक कामि 
मोजना 

आफ्नो ऩदको कामि वववयणको आधायभा आपूरे गनुि ऩने 
कामिको वावषिक कामिमोजना स्वीकृत गयाउन ु
ऩने।(नन.से.ऐ.2049 को दपा 5क(2) तथा 
ननमभावरी,2050 को ननमभ 9(8))  

याजऩरावङ्कत ननजाभती 
कभिचायी 

प्रत्मेक आनथिक 
वषिको ऩवहरो 
चौभानसक नबर 

2.06 तरफी प्रनतवेदन ऩारयत 
नगयाई तरफ खवुाउन 
नहनु े

सम्फजन्धत ननकामफाट तरफी प्रनतवेदन ऩारयत नगयाई तरफ 
नखवुाउने । ।(नन.से.ऐ.2049 को दपा 7ख(2)) 

कामािरम  प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा प्रभखु 

प्रत्मेक वषिको 
श्रावण भवहनानबर 
ऩास गयाउन े

2.07 कामि सम्ऩादन सम्झौता 
वा कामि सम्ऩादन कयाय  

ऩदको कामि प्रकृनत अनसुाय कामिवववयणको अनधनभा 
कामिसम्ऩादन सम्झौता वा कयाय गने । (नन.से.ऐ.2049 
को दपा 15(2) तथा ननमभावरी,2050 को ननमभ 
34.ख, (प्रदेश प्रदेश सशुासन  (व्म.स.)ऐन,2076 को 
दपा 18) 

प्रदेश सजचव, ववबागीम प्रभखु 
वा कामािरम प्रभखु 

ऩदस्थाऩन/सरुवा 
गदािको सभमभा 

2.08 कामिसम्ऩादन भलु्माङ्कन 
पायभ ऩेश गनुि ऩने 

ननधािरयत कामिहरु, सम्ऩाददत कामिहरु, सम्ऩन्न हनु नसकेका 
कामिहरु य त्मसको कायण सवहत तोवकएको पायभभा 
उल्रेख गयी सऩुरयवेऺक सभऺ ऩेश गनुि ऩने ।  
(नन.से.ऐ.2049 को दपा 24.क(5) तथा ननमभावरी, 
2050 को ननमभ 78) 

सम्फजन्धत कभिचायी वावषिक वा अधि 
वावषिक अवनध 
सभाप्त बएको सात 
ददन नबर 

2.09 कामिसम्ऩादन भूल्माङ्कन 
गयी ऩषृ्ठऩोषण ददन ुऩने 

कामिसम्ऩादनको भूल्माङ्कनको रानग ऩेश बएको पायभ 
सऩुयीवेऺकरे भूल्माङ्कन गयी ऩषृ्ठऩोषण ददन ुऩने कुया 
पायभको ननददिष्ट स्थानभा नै उल्रेख गयी सम्फजन्धत 
कभिचायीराई एक प्रनत वपताि ऩठाउन ुऩने । 
(नन.से.ऐ.2049 को दपा 24.क(5)) 

सम्फजन्धत सऩुरयवेऺक वा 
कामािरम  प्रभखु 

सऩुरयवेऺक सभऺ 
ऩेश बएको सात 
ददन नबर 

2.10 ऩदऩूनति भाग गनुि ऩने कुनै ऩद रयक्त बएभा त्मसको सूचना प्रदेश रोक सेवा 
आमोग य सम्फजन्धत ननकामभा ऩठाउन ुऩने 
।(नन.से.ऐ.2049 को दपा 7.क) 

कामािरम  प्रभखु ऩद रयक्त बएको 
एक भवहना नबर 

2.11 ननजित सभामावनध नबर 
ननणिम गनुि ऩने 

कुनै ववषमभा ननणिम गदाि वा याम ददॉदा प्रचनरत कानून 
फभोजजभ ननजित सभामावनध नबर नै ननणिम वा याम ददन ुऩने 
(प्रदेश सशुासन  (व्म.स.)ऐन,2076 को दपा 14) 
प्राप्त प्रनतवेदन वा ऩरभा नै तोक आदेश रगाउनेरे स्ऩष्ट 
आदेश गयी सोही आदेशराई नै ननणिम भानी ननणिम प्रविमा 
छोट्याई काभभा शीघ्रता ल्माउन ुऩने । 

ननणिम गनि ऩाउने अनधकायी प्रदेश सशुासन  
ऐन, ननमभावरीभा 
तोवकएको अवनध 

2.12 ननणिम गदाि ऩायदजशिता 
कामभ गनुि ऩने 

प्रचनरत कानून फभोजजभ कुनै ववषमभा ननणिम गदाि ऩायदशॉ 
ढङ्गफाट (ऐन, ननमभावरी य ऩरयऩरहरु, ऩूवि भाऩदण्ड 
तोवकएको बए सो सभेतको आधायभा) ननणिम गनुि ऩने 
।(प्रदेश सशुासन (व्म.स.)ऐन,2076 को दपा 15) 
 

ननणिम गनि ऩाउने अनधकायी ननणिम गदाि 
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2.13 आफ्नो जजम्भेवायी 
ऩन्छाउन नहनु े

आपूराई सजुम्ऩएको वा आपूरे सम्ऩादन गनुि ऩने काभ 
कानूनभा व्मवस्था बएको सभमावनध तथा प्रविमा फभोजजभ 
सम्ऩादन गनुि ऩने  (प्रदेश सशुासन  (व्म.स.)  ऐन,2076 
को दपा 20) 

कामिसम्ऩादन गनुि ऩने 
अनधकायी 

कामिसम्ऩादन गदाि 

2.14 अनधकाय प्रत्मामोजन प्रचनरत कानूनरे प्रत्मामोजन गनि नहनुे बनी तोवकएका 
ववषमहरुभा फाहेक काभभा छरयतोऩन ल्माउन अनधकाय प्राप्त 
अनधकायीरे आपू भातहतका सम्फजन्धत अनधकृत वा 
ऩदानधकायीहरुराई मथा सम्बव अनधकाय प्रत्मामोजन गने 
।(नन.से.ऐ.2049 को दपा 72(2) तथा 
ननमभावरी,2050 को ननमभ 135(2), प्रदेश आ.का.नन. 
2075को ननमभ 114, प्रदेश प्रदेश सशुासन  
(व्म.स.)ऐन,2076 को दपा 21, साविजननक खरयद ऐन, 
2063 को दपा 73 तथा ननमभावरी , 2075को ननमभ 
150) 

अनधकाय प्राप्त अनधकायी सरुवा बएय फहार 
बएको सात ददन 
नबर 

2.15 ऩयुस्काय य दण्ड कामिसम्ऩादन सूचक ननधाियण गयी ऩायदजशिता कामभ गयी 
ऩयुस्काय य दण्डको व्मवस्थाऩन गनुि ऩने ।(नन.से.नन., 
2050 को ननमभ 116, 116क, प्रदेश प्रदेश सशुासन  
ऐन,2064 को दपा 9,10,11 य 12) 

अनधकाय प्राप्त अनधकायी ऩयुस्काय य दण्ड 
गदाि 

2.16 आचयणको ऩारना ननजाभती सेवा ऐन तथा ननमभावरी य ननजाभती कभिचायीको 
आचयण सम्फन्धी ननमभावरी, 2065 भा उल्रेख बएका 
आचयणहरुको ऩारना गने ।(नन.से.ऐ.2049 को ऩरयच्छेद 
7, ननमभावरी,2050को ननमभ 122क, नन.क.आ.नन, 
2065, प्रदेश सशुासन  व्म.स.ऐन,2076 को दपा 22) 

सम्फजन्धत सफै सयकायी सेवाभा 
यहॉदा वा अवकास 
ऩनछ  

2.17 ऩेशा वा व्मवसाम गनि 
ऩूवि सहभनत चावहन े

ननजाभती सेवा ऐन तथा ननमभावरीभा उल्रेख बए फभोजजभ 
कभिचायीरे ऩूवि सहभनत फेगय अन्मर ऩेशा वा व्मवसाम गनि 
नऩाउने व्मवस्थाराई कामािन्वमन गने।(नन.से.ऐ.2049 को 
दपा 48, ननमभावरी,2050 को ननमभ 117) 

नन.से.ऐन तथा ननमभावरी 
अनसुाय अनधकाय प्राप्त 
अनधकायी 

अन्मर ऩेशा वा 
व्मवसाम गनुि अजघ 

2.18 स्वीकृनत फेगय 
कामािरमभा अनऩुजस्थत 
नहनु े

कुनै ऩनन कभिचायी अनधकाय प्राप्त अनधकायीको स्वीकृनत 
फेगय कामािरमभा अनऩुजस्थत हनु ुहुॉदैन । मदद कुनै 
कभिचायी कानूनभा तोवकएको ददनसम्भ अनऩुजस्थत बएभा सो 
अवनधको बोनरऩल्टै प्रचनरत कानून फभोजजभ कायफाही 
अगाडी फढाउन ुऩने । (नन.से.ऐ.2049 को दपा 41, 
ननमभावरी,2050 को ननमभ 68) 

अनधकाय प्राप्त अनधकायी अवनध सभाप्त 
बएको बोनरऩल्टै 

2.19 सभमऩारन य ननमनभतता 
(हाजजयी) 

कामािरम सभमको शरुु य अन्त्म दवैु सभमभा अननवामि इ- 
हाजजयी गनुि ऩने । हाजजयी सम्फन्धभा नमाॉ प्रववनधको 
उऩमोगराई प्राथनभकता ददने । (नन.से.ऐ.2049 को दपा 
41) 

सफै कभिचायी दैननक 

2.20 नागरयक वडाऩर अनसुाय 
सेवा प्रदान गने 

प्रत्मेक सयकायी कामािरमरे नागरयक वडाऩर याखी सो 
फभोजजभ कामि सम्ऩादन गरय सविसाधायणराई सेवा प्रदान 
गनुि ऩनेछ। (प्रदेश प्रदेश सशुासन  (व्म.स.)ऐन,2076 को 
दपा 24) 

कामािरम  प्रभखु तथा अन्म 
कभिचायी 

वडाऩरभा 
तोवकएको 
सभमावनध नबर 

ऩरयच्छेद 3 
फजेट तथा कामििभ तजुिभा (ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवाय 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 
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3.01 फजेट तथा कामििभ 
तजुिभा गने 

फजेट तजुिभा ददग्दशिन फभोजजभ भन्रारम य भातहतका कामािरमसॉग सभन्वम 
गयी फजेट तथा कामििभ तजुिभा गने । (प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 
20) 

कामािरम  
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 
 

तोकेको 
सभमसीभा 
नबर 

3.04 फजेट तथा कामििभ 
सम्फन्धभा भन्रारमको 
कतिव्म 

भन्रारमको कुर फजेट सीभा प्राप्त बएको सात ददननबर भातहत कामािरमभा 
फाॉडपाॉट गयी ऩठाउन ुय फजेट तजुिभा गनि रगाउन ुभन्रारमको कतिव्म हनुेछ 
।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 22) 

प्रदेश सजचव फजेट सीभा 
प्राप्त बएको 
सात ददन 
नबर 

3.05 फजेट तजुिभाभा आनथिक 
प्रशासन शाखा प्रभखुको 
सहबानगता 

कामििभगत फजेट तजुिभा गदाि आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुको सहबानगता 
हनुऩुनेछ । (प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 21(5) य ननमभ 112) 

कामािरम  
प्रभखु 

फजेट 
तजुिभाको 
फखत 

3.06 फजेट तथा कामििभ 
तजुिभा गयी ऩेश गने 

आगाभी वषिको रानग चावहने फजेट तथा कामििभ तजुिभा अनसूुची २ 
फभोजजभको ढाॉचाभा तमाय गयी ऩेश गनुि सफै कामािरमको कतिव्म हनुे। 
(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 21) 

कामािरम 
प्रभखु/ प्रदेश 
सजचव 

भन्रारमरे 
तोकेको 
सभमनबर 

3.07 आमोजना/कामििभ 
स्वीकृत गने  

आफ्नो भन्रारम य भातहतको कामििभ स्वीकृनत भन्रारमरे गनुिऩनेछ। 
ववकास आमोजनाको स्वीकृनतका रानग प्रदेश मोजना आमोगसॉग सभन्वमभा 
स्वीकृनत गनुिऩने । (प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 23 य 24) 

कामािरम 
प्रभखु/ प्रदेश 
सजचव 

फजेट 
अजन्तभ रुऩ 
ददन ुअजघ 

3.08 चौभानसक प्रगनत वववयण 
ऩेश गने 

प्रत्मेक ननकामरे अनसूुची -3 फभोजजभको ढाॉचाभा चौभानसक प्रगनत वववयण 
तमाय गयी तारकु ननकाम य प्र.रे.नन.काभा ऩठाउन ुऩने।(प्रदेश 
आ.का.नन.2075 को ननमभ 26) 

कामािरम प्रभखु प्रत्मेक 
चौभानसक 
अवनधभा 

3.09 फजेट तथा कामििभ 
प्रगनत सभीऺा गने 

चौभानसक प्रगनत वववयण प्राप्त बएऩनछ त्मसको बौनतक य ववत्तीम ऩऺको 
सभीऺा गनुिऩने।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 27) 

प्रदेश सजचव प्रत्मेक 
चौभानसकभा 

 
ऩरयच्छेद 4 

फजेट अजततमायी य ननकासा (ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 
प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवाय 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

4.01 ननकासा प्राप्त गने प्रदेश ववननमोजन ऐन, वा ऩेश्की खचि ऐन वा ऩयुक ववननमोजन ऐन वा 
उधायो खचि ऐन जायी बएऩनछ प्राप्त फजेट वववयण, कामििभ य खचि गने 
अजततमायी फभोजजभ तोवकए फभोजजभको बकु्तानी आदेश बयी प्रदेश रेखा 
ननमन्रक वा इकाई कामािरमभा यकभ ननकासा भाग गयी खचि गने 
।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 33 य 37) 

कामािरम प्रभखु, 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

ननकासा वा 
बकु्तानी 
प्राप्त गदाि 
ननयन्तय 

4.02 सार तभाभ आनथिक 
कायोफाय फन्द गनुि ऩने  

प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरमरे विज नहनुे बनी तोकेको 
उऩशीषिकहरुको फाहेक सार तभाभ हनु ुबन्दा कम्तीभा तीन ददन अगानड 
नै बकु्तानी ददनऩुने यकभहरु बकु्तानी ददई आनथिक कायोफाय फन्द गनुिऩनेछ 
।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 34) 

कामािरम प्रभखु, 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

आ.फ. को 
अन्त्मभा 

4.03 एकर कोष खाता सञ्चारन एकर कोष खाता प्रणारी अनसुाय बकु्तानी आदेशभा कामािरम प्रभखु वा 
ननजरे तोकेको कभिचायी य आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखु वा ननजरे 
तोकेको आनथिक प्रशासन शाखाको कभिचायीको सॊमकु्त दस्तखतफाट 
सञ्चारन गनुि ऩने छ ।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 6) 

कामािरम प्रभखु, 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

बकु्तानी 
आदेश 
तमाय गदाि  

4.04 सॊमकु्त दस्तखतफाट बकु्तानी 
आदेश सञ्चारन गनुि ऩने 

कामािरमको खचि खाता य धयौटीखाताको रानग बकु्तानी आदेशको सञ्चारन 
प्रदेश आनथिक कामिववनध ननमभावरी ,2075 भा बएको व्मवस्था अनसुाय 
गनुिऩने (प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 7 य 62(4)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

खचि गदाि 
ननयन्तय 
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ऩरयच्छेद 5 
आनथिक कायोफाय य खरयद सम्फन्धी व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

क. याजस्व कायोफाय सम्फन्धी व्मवस्था 
5.01 याजस्व यकभ फझु्ने य 

दाजखरा गने 
प्रचनरत कानून फभोजजभ प्राप्त बएको याजस्व आफ्नो कामािरम कोड नम्फय 
याखी प्र.रे.नन.का.को नाभभा यहेको सयकायी कायोफाय गने फैंकभा 
खोनरएको याजस्व खाता (नन ्अऩयेवटब येनबन्मू अकाउन्ट) भा जम्भा गनुि 
ऩनेछ ।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 8) 

कामािरम प्रभखु, 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

याजस्व प्राप्त 
हुॉदा ननयन्तय 
रुऩभा 

5.02 याजस्व दाजखरा य रगत याजस्वको रगत य त्मस सम्फन्धी अन्म कागजातहरु कामािरम प्रभखुरे 
आफ्नै येखदेखभा कुनै कभिचायीको जजम्भाभा याख्न रगाउन ुऩने । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075 को ननमभ 46) 

कामािरम 
प्रभखुरे तोकेको 
कभिचायी 

कायोफाय गदाि 
ननयन्तय रुऩभा 

5.03 याजस्व रेखा अद्यावनधक 
गयी याख्न े

याजस्वको फगॉकयण व्मातमा अनसुाय तोवकएको ढाॉचाभा रेखा अद्यावनधक 
गयी याख्न ुऩने छ  य रेखा नबड्ने प्रभाणीत कागजातहरु ऩनन नसरनसराफि 
तरयकारे याख्न ुऩनेछ ।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 9)  

कामािरम प्रभखु, 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

यकभ फैंक 
दाजखरा गदाि 
ननयन्तय रुऩभा 

ख. धयौटी कायोफाय सम्फन्धी व्मवस्था 
5.04 धयौटी यकभ फैंकभा जम्भा 

गनुिऩने 
प्रचनरत कानून फभोजजभ कामािरमभा प्राप्त हनुे धयौटी यकभ प्र.रे.नन.का. 
को नाभभा खोनरएको धयौटी खाताभा जम्भा गनुिऩने । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075 को ननमभ 62) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

यकभ फैंक 
दाजखरा गदाि 
ननयन्तय रुऩभा 

5.05  धयौटी यकभ अन्म 
प्रमोजनको नननभत्त खचि गनि 
नहनु े

धयौटी फाऩत प्राप्त बएको यकभ कानून फभोजजभ वपताि , जपत वा सदय 
स्माहा गनि फाहेक अन्म काभभा खचि गनि नहनुे । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075 को ननमभ 70) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

वपताि, जपत 
वा सदय स्माहा 
गदाि ननयन्तय 
रुऩभा 

ग. ववननमोजन खचिको सञ्चारन 

5.06 नगद फैंक भौज्दात, चेक 
आददको जजम्भेवायी 

कामािरमभा यहेको नगद, फैंक भौज्दात, धयौटी य याजस्वको शे्रस्ता आनथिक 
प्रशासन शाखा प्रभखुको जजम्भाभा यहने । (प्रदेश आ.का.नन.2075 को 
ननमभ 46) 

आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

दैननक ननमनभत 
रुऩभा 

घ. खचि सम्फन्धी कामिववनध 

5.07 खचिको गने आदेश वा खचि 
स्वीकृनत 

अनधकाय प्राप्त अनधकायीरे फाहेक अरु कसैरे ऩनन खचि गने आदेश ददन 
वा खचि स्वीकृत गनि हुॉदैन ।(प्रदेश आ.का.नन.2075 को ननमभ 36 
(1)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

खचि गदाि 
ननयन्तय 

5.08 नननभत्त कामािरम प्रभखुरे 
खचि गनि आदेश ददन नहनु े

अनधकाय प्राप्त अनधकायीको नरजखत आदेश वेगय नननभत्त कामािरम प्रभखुरे 
आनथिक कायोवाय गनुि हुॉदैन ।(प्रदेश आ.का.नन. 2075 को ननमभ 36 
तथा 37(1)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

खचि गदाि 
ननयन्तय 

5.09 खचिको नफर बयऩाई सवहत 
रेखा याख्न ुऩने 

खचि गदाि प्रचनरत कानूनभा तोवकएफभोजजभ ववर बऩािइ सवहतको आवश्मक 
प्रभाण कागजात सवहत शे्रस्ता/रेखा याख्न ुऩने य मसयी रेखा नयाखी फेरुज ु
कामभ बएभा खचि रेख्न आदेश ददने य खचि रेख्न ेऩदानधकायीफाट असरु 
उऩय गने ।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 37(3)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

खचि गदाि 
ननयन्तय 

5.10 खचिको नफर बयऩाई सवहत 
भ्रभण प्रनतवेदन याख्न ुऩने 

भ्रभण आदेश स्वीकृत गयाई भ्रभण ऩिात प्रचनरत कानूनभा तोकएफभोजजभ 
ववर बऩािइ सवहतको आवश्मक प्रभाण कागजात सवहत बकु्तानीका रानग 
ऩेश बएको ननवेदनसॉगै भ्रभणको आवश्मक्ता य औजचत्म ऩवुष्ट हनुे गयी 
भ्रभण प्रनतवेदन सभावेश नबएको भ्रभण ववरको बकु्तानी नगने य सो 
ववऩरयत आदेश ददने य खचि रेख्न ेऩदानधकायीफाट असरु उऩय गने ।(प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 37(3)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

ननयन्तय 
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5.11 तानरभ, सेनभनाय, गोष्ठी, 
कामािशारा आदद सञ्चारन 
गनुि ऩदाि स्वीकृनत गयाउन ु
ऩने 

कामािरमफाट कुनै तानरभ , सेनभनाय, गोष्ठी , कामािशारा आदद सञ्चारन गनुि 
ऩदाि सो कामिको कामििभ तथा फजेटको फाॉडपाॉड (राग्ने खचिको 
अनभुान) अनधकाय प्राप्त अनधकायीफाट स्वीकृत गयाई भार गनुिऩने । साथै 
कामि सम्ऩन्न बएऩनछ अननवामि रुऩभा कामिसम्ऩन्न प्रनतवेदन ऩेश गनुिऩने 
।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 37(5)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

कामििभऩूवि/ 
कामिसम्ऩादन 
बएको 35 
ददननबर 

5.12 बकु्तानी बएको प्रभाजणत 
गनुि ऩने 

बकु्तानी बएको यकभको सफै यनसद ववर बयऩाईहरुभा कामािरम प्रभखु वा 
ननजरे तोकेको कभिचायीरे बकु्तानन बएको जनाउने छाऩ सभेत रगाई 
दस्तखत गयी प्रभाजणत गनुिऩने ।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 
37(8)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

बकु्तानन ददॉदा 
ननयन्तय 

5.13 कामािरम प्रभखुरे आनथिक 
कायोफाय गदाि येखदेख 
ऩमुाियउन ुऩने 

कामािरम प्रभखुरे आनथिक कायोफाय गदाि आपूरे गनुिऩने काभ आपूभनुनका 
कभिचायीिाया गयाएभा ऩनन त्मस्तो काभ प्रनत ननजको उत्तयदावमत्व यहने 
।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 37(9)) 

कामािरम प्रभखु 
 

आनथिक 
कायोफाय गदाि 
ननयन्तय 

5.14 आनथिक कायोफाय गदाि 
आनथिक प्रशासन शाखा 
प्रभखुको याम नरन ुऩने ददन ु
ऩने 

कामािरम प्रभखुरे आनथिक कायोफाय सम्ऩादन गनुिऩने कामिभा ननणिम गदाि 
आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुको अननवामि रुऩभा याम नरनऩुने ।(प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 36(14)) आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुरे 
कानून फभोजजभ याम ददनऩुने ।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 
112(1)(छ)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

आनथिक 
कायोफाय गदाि 
ननयन्तय 

5.15 आनथिक प्रशासन शाखा 
प्रभखुको सहबानगता गयाउन ु
ऩने 

आनथिक कामिववनध , खरयद य अन्म प्रचनरत कानून अनसुाय तथा आनथिक 
ववषमभा आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुको सहबानगता गनुि/गयाउन ुऩने । 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

आवश्मकता 
अनसुाय 

5.16 कामािरम प्रभखु य आनथिक 
प्रशासन शाखा प्रभखु 
फीचको भतबेद 

आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुरे प्रचनरत कानून फभोजजभको प्रकृमा नऩगुकेो 
आनथिक कायोफायको बकु्तानी ददन वा बकु्तानीको नननभत्त ऩेश गनि वा 
बकु्तानीको नननभत्त नसपारयस गनि हुॉदैन । 

आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

बकु्तानन ददॊदा 
ननयन्तय 

आनथिक कायोफाय सञ्चारन एवॊ बकु्तानी ददने सम्वन्धभा कामािरम प्रभखु य 
आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखु वीचभा भतबेद बएभा कामािरम प्रभखुको 
ननणिम अनसुाय गनुिऩने । 

कामािरम प्रभखु 
 

भतबेद बएको 
सभमभा 

मस्तो ननणिमको जानकायी आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुरे भन्रारमका 
प्रदेश सजचव य प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरम सभऺ तरुुन्त ऩठाउन ु
ऩने।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 37(14) य 37(15) , 
37(16)) 

आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

तरुुन्त 

5.17 आनथिक वषिको अत्मभा 
यकभान्तय/स्रोतान्तय भाग 
नगने 

ववशेष ऩरयजस्थनतभा फाहेक आनथिक वषिको अजन्तभ भवहनाभा थऩ फजेट वा 
यकभान्तय/स्रोतान्तय भाग नगने । (वजेट खचि गने अजततमायीभा उल्रेख 
बए अनसुाय) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

आनथिक वषिको 
अजन्तभ 
भवहनाभा 

5.18 खरयद आदेशभा आनथिक 
प्रशासन शाखाको दस्तखत 
गयाउने व्मवस्था गने 

कामािरम प्रभखुरे भारसाभान खरयद गदाि खरयद आदेशभा आनथिक प्रशासन 
शाखाको दस्तखत गयाउन ुऩनेछ । 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

खरयद गदाि 

5.19 कामि प्रणारी य भाऩदण्ड 
अनसुाय गने 

प्रत्मेक कामािरम/सॊस्थारे कुनैऩनन कामििभ सञ्चारन गदाि त्मस्तो कामििभ 
सञ्चारन गनि तमाय गरयको कामिप्रणारी य भाऩदण्ड अनसुाय गनुिऩने । 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

कामििभ 
सञ्चारन गदाि 

5.20 फजेट बन्दा फढी खचि गनि 
नहनु े

आनथिक कामिववनध ननमभावरीभा बएको व्मवस्था ववऩरयत हनुेगयी फजेट 
बन्दा फढी खचि गनि हदैुन । ( प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 37(1) 
41(6)) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

फजेट खचि 
गदाि 

5.21 कय कट्टी गयेय भार 
बकु्तानी ददन े

कुनै ऩनन बकु्तानीभा प्रचनरत कानूनरे तोकेको कय कट्टी गयेय भार 
बकु्तानी ददनऩुने । मसयी कट्टी गरयएको यकभ तोकएफभोजजभ फैंक दाजखरा 
गयी कभिचायी, व्मजक्त वा सॊस्थाको नाभ नाभेसी सवहतको ववयण सम्फजन्धत 
आन्तरयक याजस्व कामािरम ऩठाउन ुऩने । ( आमकय ऐन, 2058 भा 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

बकु्तानी ददॊदा 
(15 ददन 
नबर) 
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बएको व्मवस्था अनरुुऩ) 

5.22 सोधबनाि भाग गने फैदेजशक सहामता अन्तगितका आमोजना वा कामििभभा दात ृसॊस्थाफाट 
सोधबनाि हनुे गयी नेऩार सयकायको स्रोतफाट खचि बएका यकभहरु 
ननमनभत रुऩभा सोधबनाि भाग गने । ( प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 
38)  

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

प्रत्मेक 
चौभानसक 
सभाप्त बएको 
15 ददन नबर 

ङ. ऩेश्की कायोफाय सम्फन्धी व्मवस्था: 

5.23 ऩेश्की नरन/ेददने  सयकायी काभ काजको नननभत्त ऩेश्की नरन ुऩदाि ऩेश्की नरनेरे कुन 
काभको नननभत्त के कनत यकभ चावहने हो त्मसको वववयण ऩेश गनुिऩने । 
मसयी ऩेश बएको वववयणको आधायभा कामािरम प्रभखुरे सम्फजन्धत 
काभको रानग आवश्मक ऩने यकभबन्दा फढी नहनुे  गयी ऩेश्की नरने 
कभिचायीको हकभा ऩद य प्रमोजन य तीन ऩसु्ते तथा अन्म व्मजक्तको 
हकभा सो व्मजक्तको तीन ऩसु्ते, स्थामी य अस्थामी ठेगाना प्रष्ट रेखी ऩेश्की 
ददनऩुने । (प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 73) 
 

ऩेश्की नरने य 
ददन े

ऩेश्की नरॊदा 
ददॊदा 

5.24 ऩेश्की पछ्रमौटका रानग 
ऩेश गने 

सयकायी काभको नसरनसराभा नरएको ऩेश्की म्माद नबर तोवकएको 
कामिववनध अऩनाई पर्छ्यौटका रानग ऩेश गनुि ऩने । 
(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 73,74) 
 

ऩेश्की नरने 
कभिचायी वा 
व्मजक्त 

दै.भ्र.य 
कामिसम्ऩन्न 
बएको 35 
ददन य 
भारसाभान 
ऩेश्की 
कामािरम 
पकेको 7 
ददननबर 

5.25 ऩेश्की पर्छ्यौट गरयददन ुऩने सम्फजन्धत कभिचायी वा व्मजक्त सॉस्थाफाट ऩेश्की यकभको नफर बऩािई 
सवहतको वववयण प्राप्त बएऩनछ कामािरमरे 21 ददन नबर ऩेश्की पर्छ्यौट 
गरयददन ुऩने ।   (प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 73(3)) 
 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

ऩेश बएको 
21 ददन नबर 

5.26 ऩेश्की पर्छ्यौट नगनेराई 
ववबागी कायवाही गरयन े

ऩेश्की नरनेरे म्मादनबर ऩेश्की पर्छ्यौटको नगयेभा फाॉकी ऩेश्की यकभभा 
म्माद नाघेका नभनतरे वावषिक 10 प्रनतशतका दयरे व्माज सभेत रगाई 
नरनऩुने य अनावश्मक ऩेश्की नरएको वा पर्छ्यौट गनि अटेय गयेभा वा 
म्माद नबर पाॉटवायी नवझुाएभा तरव योक्का गने य तरव योक्का गदाि ऩनन 
अटेय गयेभा ननजको तरवफाट प्रत्मेक नभनाहा कट्टा गयी साॉवा व्माज असरु 
गयी प्रचनरत कानून फभोजजभ ववबागीम कायवाही सभेत गने ।  
(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 78) 
 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

म्माद नाघे 
ऩनछ 

5.27 दोहोयो ऩेश्की नददन े कसैरे कुनै काभको रानग ऩेश्की नरएको य सो ऩेश्की पर्छ्यौट बई 
नसकेको अवस्था सोही कभिचायी वा व्मजक्तराई अकै काभको रानग बएवऩन 
दोहोयो हनुे गयी ऩेश्की नरन/ददन हुॉदैन । 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

ऩेश्की ददॊदाको 
सभम 

5.28 ऩेश्की ददन वा धयौटी 
खाताभा जम्भा गनि नहनु े

आनथिक वषिको अन्त्मसम्भभा काभ हनु नऩाई केवर फजेट िीज हनु नददने 
उदे्दश्मरे भार कसैराई ऩेश्की ददन वा धयौटी खाताभा यकभ जम्भा गनि 
हदैुन । ( प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 77) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

आनथिक वषिको 
अन्त्मभा  

च. साविजननक खरयद सम्फन्धी व्मवस्था:  
5.29 खरयद इकाईको स्थाऩना वा 

जजम्भेवायी 
साविजननक खरयद ऐन तथा ननमभावरीभा बएको व्मवस्था अनरुुऩ अननवामि 
रुऩभा खरयद इकाईको स्थाऩना वा सोको जजम्भेवायी तोक्नऩुने । खरयद 
इकाईको व्मवस्था नगरय खरयद सम्फन्धी काभकायवाही गनि हदैुन । 

कामािरम प्रभखु प्रत्मेक आनथिक 
वषिको श्रावण 
भवहनाभा 
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(सा.ख.ऐ., 2063 को दपा 7(3)) 

5.30 खरयदको गरुु मोजना तमाय 
गनुि ऩने 

एक वषिबन्दा फढी अवनधसम्भ सञ्चारन हनुे मोजना वा आमोजनाको रानग 
खरयद गदाि वा वावषिक दश कयोड रुऩैमा बन्दा वढी यकभको खरयद गदाि 
खरयदको गरुु मोजना तमाय गनुि ऩने। मस्तो गरुु मोजना सजचवफाट 
स्वीकृत गयाउन ुऩने ।(सा.ख.ऐ. , 2063 को दपा 6 य ननमभावरी , 

2064को ननमभ 7) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु, 
खरयद इकाई 
प्रभखु 

मोजना तजुिभा 
गदाि 

5.31 वावषिक खरयद मोजना तमाय 
गनुि ऩने 

वावषिक दश राख रुऩैमाबन्दा फढी यकभको खरयद गनुि ऩदाि आगाभी 
आनथिक वषिभा खरयद गने वावषिक खरयद मोजना तमाय गनुि ऩने 
।(सा.ख.ऐ., 2063 को दपा 6 य ननमभावरी, 2064को ननमभ ८) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु, 
खरयद इकाई 
प्रभखु 

आगाभी आ.व. 
को अनभुाननत 
कामििभ तथा 
फजेट तमाय 
गदाि 

5.32 खरयदको रानग रागत 
अनभुान तमाय गनुि ऩने 

कुनै ऩनन भारसाभान , औषनध , उऩकयण , ननभािण कामि , ऩयाभशिसेवा तथा 
अन्म सेवा खरयद गनुि ऩदाि अननवामि रुऩभा रागत अनभुान तमाय गनुिऩने । 
ननभािण कामिको हकभा फाहेक एक राख रुऩैमा सम्भको खरयद गनि रागत 
अनभुान गनुि ऩने छैन । (सा.ख.ऐ., 2063 को दपा 5) 

कामािरम प्रभखु, 
खरयद इकाई 
प्रभखु य 
सम्वजन्धत 
प्राववनधक 
कभिचायी 

रागत अनभुान 
तमाय गदाि 

प्रनतस्ऩधाि नसनभत हनुे गयी टुिा टुिा ऩायी रागत अनभुान तमाय गनुि य 
खरयद गनि हदैुन । (सा.ख.ऐ., 2063 को दपा 8(2)) 

5.33 भौजदुा सूची (स्टाजन्डङ् 
नरष्ट तमाय गने) 

साविजननक खरयद ननमभावरीभा बएको व्मवस्था अनरुुऩ प्रत्मेक आनथिक 
वषिको रानग भौजदुा सूजच तमाय गयी अद्यावनधक गयाई याख्न े।(सा.ख.नन. , 
2064 को ननमभ 18) 

कामािरम प्रभखु, 
खरयद इकाई 
प्रभखु 

प्रत्मेक आ.व. 
को शरुुभा 

5.34 खरयद ववनध छनौट गनुि ऩने कामािरमरे कुनै ऩनन खरयद सम्वन्धी कामि गदाि गयाउॉदा साविजननक खरयद 
ऐन तथा ननमभावरीभा बएको प्रावधान फभोजजभ ववनध छनौट गयी सोही 
ववनध फभोजजभ भार खरयद गनुि ऩने । (सा.ख.ऐ., 2063 को दपा 8) 

कामािरम प्रभखु 
, खरयद इकाई 
प्रभखु 

खरयद गनुि 
अजघ 

5.35 गैय सयकायी सॊस्थाफाट 
काभ गयाउन सवकन े

ववबागीम जनशजक्तफाट गनि नसवकने बएभा स्ऩष्ट कायण य औजचत्म खरुाई 
जनचेतना सम्फन्धी तानरभ , अनबभजुखकयण , सवरीकयण ,भूर प्रवाहीकयण 
जस्ता कामि साविजननक खरयद ऐन तथा ननमभावरीभा बएको व्मवस्था 
फभोजजभ गैय सयकायी सॊस्थाफाट त्मस्तो कामि गयाउन वा सेवा प्राप्त गनि 
सक्ने । मसयी कामि गयाउदा सो सॊस्थाफाट प्रगनत प्रनतवेदन य आनथिक 
प्रनतवेदन तथा रेखाऩयीऺण प्रनतवेदन अननवामि रुऩभा नरने । (सा.ख.ऐ., 
2063 को दपा 46 य ननमभावरी, 2064को ननमभ 99) 

कामािरम प्रभखु 
खरयद इकाई 
प्रभखु 

कामि गयाउन 
वा सेवा प्राप्त 
गनुि अजघ 

5.36 स्थामी रेखा नम्फय य भूल्म 
अनबववृि कय दताि प्रभाण 
ऩर प्राप्त गयेका सॉग खरयद 
गनुि ऩने 

कुनै ऩनन खरयद गदाि आन्तरयक याजश्व कामािरमफाट स्थामी रेखा नम्फय य 
भूल्म अनबववृि कय दताि प्रभाणऩर प्राप्त व्मक्ती य पभि , सॊस्था वा 
कम्ऩनीफाट भार खरयद गनुि ऩने ।(सा.ख.नन., 2064 को ननमभ 19) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु, 
खरयद इकाई 
प्रभखु 

खरयद गनुि 
अजघ 

5.37 अरग अरग कभिचायी वा 
अनधकायी हनुऩुने 

खरयद आदेश ददने , भाग पायभ स्वीकृत गने य बकु्तानी ददने अनधकाय 
सकेसम्भ अरग अरग कभिचायी वा अनधकायीभा हनुे व्मवस्था नभराउने । 

कामािरम प्रभखु खरयद गदाि 

5.38 खरयद कामि प्रचनरत कानून 
फभोजजभ गनुि ऩने 

नेऩार सयकायफाट प्राप्त अनदुान य अन्म स्रोतको ननकासा वा खचि गदाि 
अनदुान सम्फन्धी प्रचनरत कानून, भागिदशिन एवभ ्खरयद सम्फन्धी कानून 
फभोजजभ गनुि ऩने । 

सम्फजन्धत 
ननकामको 
प्रभखु  

अनदुान य 
ननकासा खचि 
गदाि 

ऩरयच्छेद 6 
साधन स्रोतको सयुऺा तथा नरराभ वविी व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 
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6.01 घय जग्गाको रगत कामािरम यहेको सयकायी घय जग्गा तथा कामािरम अन्तगितको सयकायी य 
जग्गाको रगत तोकीएफभोजजभको ढाॉचाभा याख्न ुऩने  (प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 54) 

कामािरम  
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी  

ननमनभत 
रुऩभा 

6.02 अन्म सम्ऩजत्तको रगत य 
सॊयऺण 

कामािरमभा यहेको घय जग्गा फाहेकका अन्म ऩूॉजीगत सम्ऩजत्तहरु प्रष्ट 
वववयण देजखने गयी रगत अद्यावनधक गयी याख्न ुऩने । रगत खडा गयी 
याजखएको सयकायी जजन्सी भारसाभान हानी नोक्सानी नहनुे गयी सॊयऺण 
गने य चारू अवस्थाभा याख्न े। (प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 
46,51) 

कामािरम प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु , 

जजन्सी पाॉट 
हेने ऩदानधकायी 

ननमनभत 
रुऩभा 

6.03 प्राववनधक सभानको 
स्ऩेजशवपकेशन 

प्राववनधक काभभा प्रमोग ल्माइने जजन्सी भारसाभानको रगत तमाय गदाि 
वा भारसाभान प्राप्त गदाि सम्फजन्धत प्राववनधक कभिचायीफाट जचाॉइ के 
कस्तो अवस्थाभा त्मस्तो भारसाभान प्राप्त बएको हो प्रभाजणत गयाई य 
कुनै कैवपमत बए सो जनाई रगत खडा गनुि ऩने । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 47(3)) आफ्नो कामािरमभा त्मस्तो 
प्राववनधक कभिचायी नबएको अवस्थाका सम्फजन्धत अन्म कामािरम अनयुोध 
गयी प्रभाजणत गने गयाउने व्मवस्था नभराउन ुऩने । 

कामािरम  
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी 

रगत 
खाताभा 
चढाउन ु
अजघ 

6.04 ऩयुानो भारसाभानको भूल्म 
कामभ गने 

कामािरमभा भौज्दात यहेका भारसाभानभध्मे ऩयुानो भारसाभानको भूल्म 
कायणवश खलु्न नसकेको अवस्थाभा कामािरम प्रभखुको अध्मऺताभा 
प्र.रे.नन.का.को प्रनतनननध य सम्वजन्धत ववषमको प्राववनधक कभिचायी बएको 
सनभनतरे त्मस्तो भारसाभानको अवस्था य प्रचनरत फजाय भूल्म सभेत 
ववचाय गयी भूल्म कामभ गयाई याख्न ुऩने । (प्रदेश आ.का.नन.2075को 
ननमभ 47(4)) 

कामािरम  
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी 

मथा सॊबव 
तरुुन्त 

6.05 फैदेजशक सहामताफाट प्राप्त 
भारसाभानको रगत याख्न े

फैदेजशक सहामताफाट प्राप्त बएका जजन्सी भारसाभान वा अन्म कुनै 
प्रकायको वस्तगुत सहामताको वववयण य भूल्म खरुाई आम्दानी फाॉधी सो 
को जानकायी भहारेखा ननमन्रक कामािरमराई ददन ुऩने । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 48 य49) 

कामािरम  
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी 

प्राप्त बएको 
15 ददन 
नबर 

6.06 फयफझुायथ गने गयाउन े रेखा तथा सयकायी कागजात य आफ्नो जजम्भाभा बएको वा यहेको काभ 
आददको जजम्भा नरने कभिचायी सरुवा, फढुवा, अवकाश प्राप्त गयी वा अन्म 
कुनै कायणरे आपु कामियत कामािरम छोडी जाॉदा वा सो काभफाट अरग 
हुॉदा फयफझुायथ गने गयाउने ।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 55, 
ननमभ 112(1)(ङ)) 

कामािरम प्रभखु, 
सम्फजन्धत 
कभिचायी 

21 ददन 
नबर 

6.07 सयकायी सम्ऩजत्तको सयुऺा कामािरम बवन एवॊ स्टोय य त्महाॉ याजखएका साभानहरु वा सयकायी 
सम्ऩजत्तको सयुऺाको उजचत प्रवन्ध नभराउन ुऩने । (प्रदेश 
आ.का.नन.2075को ननमभ 46(2)) 

कामािरम  
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी  

दैननक 

6.08 कामािरम कऺहरुभा 
याजखएका साभानहरुको 
जजम्भेवायी 

कामािरमका कऺहरुभा याजखएका साभानहरुको येखदेख गने जजम्भेवायी 
सम्फजन्धत कामि कऺभा फसी प्रमोग गने कभिचायीको हनुे । प्रत्मेक 
कामािरमका कऺहरुभा बएका साभानहरुको ऩॊजजका तमायी गयी सो 
ऩॊजजकाभा प्रमोगकताि य व्मवस्थाऩन शाखा प्रभखुको सॊमकु्त दस्तखत गयाई 
सोही कोठाको नबत्ताभा टाॉस गयी याख्न ेव्मवस्था नभराउने । 

कामािरम प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 
सम्फजन्धत कामि 
कऺभा फस्ने 
कभिचायी 

दैननक 

6.09 नरराभ गने व्मवस्था जजन्सी ननयीऺण प्रनतवेदनभा ऩयुानो बै काभभा आउन नसक्ने टुटपुट बै 
फेकम्भा बएका य ऩनु : भभित नहनुे बनी वकटान बएका भारसाभान तथा 
भेजशन औजायहरु आनथिक कामिववनध ननमभावरीभा बएको व्मवस्था 
फभोजजभ नरराभ वविी गनुि ऩने ।(प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 
58(1)) 

व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु , 
जजन्सी पाॉट 
हेने ऩदानधकायी 

प्रत्मेक 
वषिको 
भॊनसय 
भवहना नबर 
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ऩरयच्छेद 7 
रेखा य अनबरेख व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु  जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

7.01 कायोवायको रेखा याख्न े ववननमोजन, याजस्व , धयौटी , जजन्सी य अन्म आम्दानी खचिको रेखा 
भहारेखा ऩयीऺकको कामािरमफाट स्वीकृत ढाॉचाभा याख्न ुऩने ।(प्रदेश 
आ.का.ऐ.2074को दपा 10 तथा ननमभावरी, 2075को ननमभ 92) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु , 
जजन्सी पाॉट 
हेने ऩदानधकायी 

कायोवाय 
गदाि 

7.02 कम््मटुयाइज्ड प्रणारीभा 
रेखा याख्न े

याजश्व, धयौटी, ववननमोजन वहसावको रेखा कम््मटुयाईज्ड प्रणारीभा आवि 
गदै रैजाने (प्रदेश आ.का.नन.2075को ननमभ 123) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

सभमवि 
रुऩभा 

ऩरयच्छेद 8 
रेखा ऩयीऺण य फेरुज ुपर्छ्यौट (जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

8.01 आन्तरयक रेखाऩयीऺण 
गयाउन ुऩने 

कामिरमरे आफ्नो कामािरमको याजश्व , धयौटी, ववननमोजन वहसाव , जजन्सी, 
कामि सञ्चारन वा अन्म साविजननक कोषको आन्तरयक रेखाऩयीऺण 
सम्फजन्धत ननकामफाट ननमनभत रुऩभा गयाउन ुऩने ।(प्रदेश 
आ.का.ऐ.2074को दपा 30(1) तथा ननमभावरी , 2075को ननमभ 
95) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी 

ननमनभत 
रुऩभा 

8.02 अजन्तभ रेखाऩयीऺण 
गयाउन ुऩने 

कामािरमको आफ्नो कामािरमको याजश्व , धयौटी ,  ववननमोजन वहसाव , 
जजन्सी, कामि सञ्चारन वा अन्म साविजननक कोष य सोझै बकु्तानी सभेतको 
अजन्तभ रेखाऩयीऺण भहारेखा ऩयीऺकको कामािरमफाट गयाउन ुऩने 
।(प्रदेश आ.का.ऐ.2074को दपा 31(1) तथा ननमभावरी , 2075को 
ननमभ 97) 

कामािरम प्रभखु 
आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु, जजन्सी 
पाॉट हेने 
ऩदानधकायी 

भहारेखा 
ऩयीऺकको 
कामािरमरे 
तोकेको 
सभमभा 

8.03 फेरुज ुरगत य असरु 
गनुिऩने 

आन्तयीक वा अजन्तभ रेखाऩरयऺणको प्रनतवेदन प्राप्त बएऩछी फेरुजकुो 
रगत तमायी, अद्यावनधक गने य असरु गनुिऩने फेरुज ुप्राथनभकताका साथ 
पर्छ्यौट गनुि गयाउन ुऩने । (प्रदेश आ.का.ऐ.2074 को दपा 20 तथा 
ननमभावरी, 2075को ननमभ 98, 99 य 100) तय भ.रे.ऩ. को 
रेखाऩयीऺण प्रनतवेदन प्राप्त बएऩछी सो व्महोया जनाई आ.रे.ऩ. फेरुज ु
रगत नयाख्न े।(प्रदेश आ.का.नन.,2075को ननमभ 95(8)) 

कामािरम 
प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 

प्राथनभकताका 
साथ 

8.04 रेखा ऩयीऺण प्रायजम्बक 
प्रनतवेदनको जवाप सभमभै 
ददन े

गत आ.फ. को कायोवाय भहारेखा ऩयीऺकफाट चार ुआ.फ. भा 
रेखाऩयीऺण बई प्राप्त हनु आएको प्रायजम्बक प्रनतवेदनभा उल्रेजखत सफै 
फेरुजकुो प्रनतकृमा (जवाप) प्रनतवेदन प्राप्त बएको 35 ददननबर अननवामि 
रुऩभा ऩठाउन ुऩने । (प्रदेश आ.का.ऐ.2074को दपा 33 तथा 
ननमभावरी, 2075 को ननमभ 99) 

कामािरम 
प्रभखु, प्रदेश 
सजचव 

35 ददन 
नबर 

8.05 फेरुज ुपर्छ्यौट गने फेरुजकुो रगत याख्न ेय पर्छ्यौट गने गयाउने सम्वन्धभा प्रदेश आनथिक 
कामिववनध ऐन,2074 य ननमभावरी,2075  भा उल्रेख बए फभोजजभको 
प्रकृमा य कामिववनध अऩनाई पर्छ्यौट गनुि गयाउन ुऩने । 

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

ननमनभत 
रुऩभा 
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ऩरयच्छेद 9 
ननयीऺण, अनगुभन तथा सऩुयीवेऺण (अनगुभन, जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॉग सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

9.01 अनगुभनको वावषिक कामि 
मोजना तमाय गनुि ऩने 

प्रत्मेक आनथिक वषिको शरुुभा खचि गने अजततमायी प्राप्त बएऩछी 
कामािरमरे जजल्राजस्थत स्थानीम तहहरु , जजल्राजस्थत सयकायी तथा 
गैयसयकायी कामािरमहरुफाट हनुे ववकास कामििभको अनगुभनको 
वावषिक कामिमोजना तोवकएको ढाॉचाभा तमाय ऩाने य सो कामािन्वमन गने 
गयाउने । 

कामािरम  प्रभखु, 
अनगुभन शाखा 
प्रभखु 

प्रत्मेक 
आ.फ. को 
श्रावण 
भवहना नबर  

9.02 अनगुभन य सऩुयीवेऺणका 
रानग सूचकाङ्कको ववकास 
गने 

अनगुभन य सऩुयीवेऺणको रानग सूचाङ्कको ववकास गने । मस्तो 
सूचाङ्कको ववकास गदाि एकरुऩता कामभ गनुि ऩने य नतनको प्रमोग 
ननमनभत य प्रबावकायी रुऩभा गनुि ऩने । ( प्रदेश सशुासन 
व्म.स.ऐन,2076 को दपा 42) 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

वावषिक 
कामिमोजना 
तमाय गदाि 

9.03 अधिवावषिक/वावषिक सभीऺा 
गोष्ठी गनुि ऩने 

अधिवावषिक वा वावषिक सभीऺा गोष्ठी ननमनभत रुऩभा गनुि ऩने । 

 
प्रदेश सजचव, 
कामािरम प्रभखु  

अवनध 
सभाप्त 
बएको 35 
ददन नबर 

9.04 अनगुभन तथा भूल्माङ्कन सयकायी कामिहरु प्रबावकायी य गणुस्तयीम ढङ्गफाट सम्ऩादन बए वा 
नबएको कुयाको अनगुभन तथा भूल्माङ्कन गनुि ऩनेछ । (प्रदेश सशुासन 
(व्म.स.) ऐन, 2076 दपा 37) 

प्रदेश सजचव, 
कामािरम प्रभखु 

 

9.05 तेश्रो ऩरफाट कामििभको 
प्रबावकायीता भूल्माङ्कन 
गयाउन े

कामािरमरे प्रत्मेक वषि आनथिक वषि सभाप्त बएऩछी सॊचानरत ववकास 
कामििभहरु भध्मे केही ववकास कामििभ छनौट गयी त्मस्तो छनौट 
गयीएको कामििभको तेश्रो ऩऺफाट भूल्माङ्कन  गयाई प्राप्त नसपारयस 
कामािन्वमन गनि गयाउन रगाउन ुऩने । तेश्रो ऩऺ बन्नारे ववशेषऻ , 
सयोकायवारा, ननजज ऺेर, गैयसयकायी सॊस्था सभेत फझु्न ुऩछि । 

कामािरमको 
प्रशासन/अनगुभन 
शाखा प्रभखु 

प्रत्मेक 
वषिको 
सभाप्त 
बएको दईु 
भवहना 
नबरभा 

9.06 जजन्सी साभानको ननयीऺण कामािरमभा रगत खडा गयी याजखएको जजन्सी भारसाभान के कस्तो 
अवस्थाभा छन ्कामािरम प्रभखुरे एक वषिभा कम्तीभा एकऩटक आपैरे 
ननयीऺण गयी वा त्मस्तो भारसाभान जजम्भा नरने कभिचायी फाहेक अन्म 
कभिचायी वा प्राववनधकिाया ननयीऺण गनि रगाई त्मसको प्रनतवेदन 
नरजखत रुऩभा याख्न ेव्मवस्था गनुि ऩने ।(प्रदेश आ.का. ननमभावरी , 

2075को ननमभ 50) 

कामािरम प्रभखु 
वा कामािरम 
प्रभखुरे खटाएको 
अन्म कभिचायी 

प्रत्मेक 
वषिको 
श्रावण 
भवहनानबरभा 

9.07 कामािरमको ननयीऺण गनुि 
ऩने 

प्रदेश सजचव तथा कामािरम प्रभखुरे आफ्नो भन्रारम एवभ ्भातहतको 
कामािरमको प्रत्मेक आनथिक वषिभा कम्तीभा एक ऩटक आपैरे वा 
आपुरे अजततमाय समु्ऩेको कभिचायीिाया अननवामि ननयीऺण गनुि गयाउन ु
ऩनेछ । ननरयऺण गदाि सम्बव बएसम्भ टोरी फनाई गनुिऩने तोवकएका 
कुयाहरुको फायेभा जानकायी नरई सोको वववयण तमाय गयी अनबरेख 
याख्न ुऩने । (प्रदेश सशुासन  (व्म.स.) ऐन, 2076 दपा 11,12) 

जजल्रा सभन्वम 
सनभनत, कामािरम 
प्रभखु वा 
अजततमाय 
समु्ऩेको कभिचायी 

प्रत्मेक 
आनथिक 
वषिभा 
कम्तीभा 
एक ऩटक 

9.08 आन्तरयक ननमन्रण 
प्रणारीको सऩुयीवेऺण य 
अनगुभन 

प्रदेश आनथिक कामिववनध ननमभावरी फभोजजभ कामािरमरे कामिहरु 
प्रबावकायी रुऩभा ऩरयऩारना गये नगयेको, आनथिक अनशुासन य 
ननदेशनको ऩारना गये नगयेको सऩुरयवेऺण य अनगुभन वषिको कम्तीभा 
दईु ऩटक गनुि ऩनेछ ।सो िभभा देजखएका कैवपमत सधुायको रानग 
तारकु ननकाम वा ऩदानधकायीफाट ननदेशन ददनऩुनेछ ( प्रदेश आ.का. 
ननमभावरी, 2075को ननमभ 94, ननमभ 109(2)) 

आनथिक प्रशासन 
शाखा प्रभखु 

कजम्तभा 
वषिको दईु 
ऩटक 
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9.09 सम्ऩजत्त वववयण ऩेश गने 
व्मवस्था कडाईका साथ 
ऩारना गने  

सफै कभिचायीराई सभमभै सम्ऩजत्त वववयण ऩेश गनि रगाई त्मस्तो 
सम्ऩजत्त वववयण एकीकृत गयी ननजाभती वकताखानाभा ऩठाई सम्ऩजत्त 
वववयण ऩेश गने व्मवस्था कडाईका साथ ऩारना गने । (नन.से.ऐ. 
2049 को दपा 54 य ननमभावरी , 2050 को ननमभ 118 , 
अ.द.ुआ. ऐन, 2048 को दपा 21 (क)) 

कामािरम प्रभखु , 
प्रशासन वा 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 

आनथिक वषि 
सभाप्त 
बएको 60 
ददन नबर 

9.10 ऩषृ्ठऩोषण गनुिऩने अनगुभन गनुिऩने ननकामहरुरे ववनबन्न भाध्मभफाट वा अनगुभनफाट प्राप्त 
प्रनतवेदनहरु य सूचनाराई सभीऺा य ववश्लषेण गयेय व्मवस्थाऩनको 
जजम्भेवायी फोकेका ऩदानधकायीहरु सभऺ तत्कार Website भापि त 
ऩषृ्ठऩोषण गनुिऩने । साथै अनबरेखन गने व्मवस्था सभेत नभराउन ुऩनेछ 
। 

जजम्भेवाय 
ऩदानधकायी 

ननमनभत 
रुऩभा 

 
ऩरयच्छेद 10 

सूचना, अनबरेख य प्रनतवेदन सम्फन्धी व्मवस्था (सूचना तथा सञ्चाय, जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॉग 
सम्फजन्धत) 

प्रकयण 
नॊ. 

वववयण आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण सम्फन्धी सम्ऩादन गनुिऩने कामिहरु जजम्भेवायी 
ननकाम वा 
ऩदानधकायी 

सभम/सीभा 

10.01 सूचना प्रववनधराई 
व्मवहायभा ल्माइने 

स्रोत य साधनको उऩवरब्धताको आधायभा अनबरेख य प्रनतवेदन 
कम््मटुयीकृत सूचना प्रणारीभा सभेत याख्न ेप्रवन्ध नभराउॉदै जाने। 
(प्रदेश आ.का.नन.,2075 को ननमभ 123, प्रदेश सशुासन  (व्म.स.) 
ऐन,2076 को दपा 36) 

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 

10.02 नमाॉ नीनत, आदेश/ 
ननदेशन य ऩरयऩरहरु 
तत्कार प्रवाह गने 

सॊघीम य प्रदेश भन्रारमरे नमाॉ ऐन, ननमभ, नननत,आदेश/ननदेशन य 
ऩरयऩरहरु अन्तगितका कामािरमहरुभा तत्कार प्रवाह गनुिऩने य मसराई 
वेबसाइटभा सभेत याख्न ेव्मवस्था नभराउने । 

कामािरम 
प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 

नमाॉ नीनत, 
आदेश/ननदेशन 
जायी बएको 
सभमभा 

10.03 भहत्वऩूणि कागजातहरुको 
डकुभेन्टेसन 

भहत्वऩूणि कागजातहरुको जजम्भेवायी तोवक अनबरेख (डकुभेन्टेसन) 
याख्न ेव्मवस्था गने 

कामािरम प्रभखु कागजातहरु 
प्राप्त हनुासाथ 

10.04 साविजननक सनुवुाइको 
व्मवस्था 

आपू फहार यहेको कामािरमको काभ, कायफाहीराई स्वच्छ, ऩायदशॉ य 
वस्तनुनष्ठ फनाउन य सविसाधायण तथा सयोकायवारको कानून सम्भत 
सयोकायराई सम्फोधन गनि प्रदेश सशुासन  ऐन ननमभावरीभा बएको 
व्मवस्था अनरुुऩ साविजननक सनुवुाइ गयाउन ुऩने ।(प्रदेश सशुासन  
(व्म.स.) ऐन,2076 को दपा 29) 

कामािरम प्रभखु प्रत्मेक चाय 
भवहनाभा 
कम्तीभा 
एकऩटक 

10.05 प्रनतवेदन प्रकाशन फरेुवटन, ऩनरका, य फावषिक प्रनतवेदनहरुको प्रकाशनको प्रबावकायी 
व्मवस्था नभराउन ुऩने । 

कामािरम प्रभखु ननधािरयत 
सभमभा 

10.06 भानसक रुऩभा स्टाप 
वैठक गने 

कामिरमरे प्रत्मेक भवहना आफ्ना कभिचायीको स्टाप वैठक गयाई 
कामािरमभा बए गयेका काभ कायवाहीको सभीऺा, कामििभ सञ्चारन, 
सभस्मा, गरयनऩुने सधुाय जस्ता ववषमभा छरपर गयी ननष्कषि तथा 
ननणिमको कामािन्वमन गने। साथै भातहत कामािरमरे सो ननणिमको प्रनत 
आपूबन्दा भानथल्रो ननकामभा ऩेश गनुिऩने ।  

कामािरम 
प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 

प्रतेक 
भवहनाको 
ऩवहरो हप्ता 

10.07 रक्ष्म सवहतको प्रनतवेदन 
ऩेश गनुिऩने 

कामािरमरे रक्ष्म सवहतको कामििभ तथा प्रगनत सवहतको भानसक 
प्रनतवेदनको ढाॉचा यावष्डम मोजना आमोगफाट तोवकएको ढाॉचा वा ऩेश 
गने।  

कामािरम प्रभखु प्रतेक भवहना 

10.08 भानसक ववत्तीम वववयण 
ऩेश गने 

कामािरमरे प्रत्मेक भवहना भवहना सभाप्त बएको सात ददन नबर 
देहामका वववयणहरु प्र.रे.नन.का वा इकाई कामािरमभा य तारकु 
ननकामभा सभेत ऩठाउन ुऩने्- 

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 

भवहना बकु्तान 
बएको सात 
ददन नबर 
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1) खचिको पाॉटवायी, पर्छ्यौट हनु फाॉकी ऩेश्कीको भास्केवायी य 
फैङ्क वहसावको वववयण, 

2) याजस्वको भास्केवायी, एवॊ याजस्को फैङ्क वहसाफको वववयण  
3) धयौटीको भास्केवायी, एवॊ धयौटीको फैङ्क वहसाफको वववयण 
(प्रदेश आ.का.ननमभावरी, 2075को ननमभ 84(1),(2)) 

प्रभखु 

10.09 फेरुज ुपर्छ्यौटको भानसक 
प्रगनत वववयण ऩठाउने 

फेरुज ुपर्छ्यौटको भानसक प्रगनत वववयण ऩठाउन ुऩने।मस्तो वववयण 
ऩठाउॉदा कुन भवहनसम्भको आन्तरयक रेखाऩयीऺण सम्ऩन्न बएको छ 
सो सभेत फेरुज ुपर्छ्यौ ननदेजशकाको अनसूुची 12 को ढाॉचाभा ऩठाउन ु
ऩने । 

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

भवहना बकू्ता न 
बएको सात 
ददन नबर 

10.10 चौभानसक प्रगनत वववयण 
तमाय गयी ऩठाउने 

प्रत्मेक कामािरमरे तोवकए फभोजजभको ढाॉचाभा ववत्तीम प्रगनत य बौनतक 
प्रगनतभा उल्रेजखत तथ्माङ्कहरु फीच भेर खाने गयी चौभानसक प्रगनत 
वववयण तमाय गयी चौभानसक सभाप्त बएको 15 ददननबर भन्रारमभा 
ऩठाउनऩुनेछ । 
कामािरमको अनगुभन भूल्माङ्कन शाखारे जजल्राजस्थत स्थानीम तहहरु 
तथा जजल्राभा यहेका अन्म कामािरमफाट प्राप्त वववयणको आधायभा 
एकीकृत प्रगनत वववयण तमाय गयी जज.स.स. सभऺ ऩेश गनुिऩनेछ। 
(प्रदेश सशुासन  ननमभावरी,2065 को ननमभ 7)  

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु, 
व्मवस्थाऩन 
शाखा प्रभखु 

चौभानसक 
सभाप्त बएको 
१५ ददन नबर 

10.11 वावषिक ववत्तीम वववयण ऩेश 
गने 

कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएको 35 ददन नबर देहामका 
वववयणहरु प्र.रे.नन.का वा इकाई कामािरमभा, तारकु ननकामभा य 
भ.रे.ऩ.को कामािरमभा ऩठाउन ुऩने् 

1) ववननमोजन वहसावको आनथिक वववयण 
2) याजस्वको आनथिक वववयण 
3) धयौटीको आनथिक वववयण 
4) पर्छ्यौट हनु फाॉकी यहेको ऩेश्कीको वववयण 
5) बकु्तानी हनु फाॉकीको कच्चावायी 
(प्रदेश आ.का.ननमभावरी, 2075को ननमभ 84(3)) 

कामािरम 
प्रभखु, आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

आनथिक वषि 
सभाप्त बएको 
ऩैंनतस ददननबर 

10.12 फावषिक आनथिक कायोवाय, 
प्रनतवेदन ऩेश गने 

प्रदेश आनथिक कामिववनध ननमभावरी,2075 को अनसूुची-15 
फभोजजभको ढाॉचाभा सॊजऺप्त वावषिक प्रनतवेदन तमाय गयी आनथिक वषि 
सभाप्त बएको एक्काईस ददननबर दईु प्रनत सम्फजन्धत प्रदेश रेखा 
ननमन्रक कामािरम य तारकु ननकामभा ऩठाउन ुऩनेछ । 
 (प्रदेश आ.का. ननमभावरी, 2075को ननमभ 89) 

कामािरम 
प्रभखु,  

आनथिक वषि 
सभाप्त बएको 
21 ददननबर 

10.13 फावषिक कामि सम्ऩादन 
प्रनतवेदन ऩेश गने 

कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएऩनछ आनथिक कामिववनध 
ननमभावनर,2064 को  ननमभ 91 भा उल्रेख बए वभोजजभको वावषिक 
कामि सम्ऩादन प्रनतवेदन तमाय गयी तारकु ननकामभा य एक प्रनत 
सम्फजन्धत प्र.रे.नन.का. भा ऩेश गनुि ऩने। (प्रदेश आ.का. ननमभावरी , 
2075को ननमभ 90) 

कामािरम 
प्रभखु,  

आनथिक वषि 
सभाप्त बएको 
तीन भवहना 
नबर 

10.14 जजन्सी भारसाभानको 
वावषिक प्रनतवेदन 

 कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएऩनछ जजन्सी भारसाभानको 
वावषिक प्रनतवेदन तोवकए फभोजजभको ढाॉचाभा तमाय गयी तारकु 
ननकाम, य प्र.रे.नन.का. भा एक/एक प्रनत ऩठाउन ुऩने। 

 मस्तो प्रनतवेदन प्राप्त बएऩछी भन्रारमरे सो प्रनतवेदन अध्ममन य 
जाॉचफझु गयी आवश्मक ननदेशन/ऩषृ्ठऩोषण ददनऩुने। 
(प्रदेश आ.का. ननमभावरी, 2075को ननमभ 53) 

कामािरम प्रभखु आनथिक वषि 
सभाप्त बएको 
तीन भवहना 
नबर 

10.15 नागरयक वडाऩर याख्नऩुने कामािरमको ऩरयसयनबर सवैरे देख्न ेउऩमकु्त ठाउॉभा तोवकएका कुयाहरु 
उल्रेख बएको नागरयक वडाऩर याख्न ुऩने ।(प्रदेश सशुासन  
ऐन,2076 को दपा 24) 

कामािरम प्रभखु तरुून्त य 
ननमनभत रुऩभा 

10.16 गनुासो व्मवस्थाऩन उजयुी ऩेवटका याख्न ुऩने् कामािरमभा गनुासो सनु्न सफैरे देख्न ेठाउॉभा कामािरम प्रभखु  तरुुन्त 
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गनुासो वा उजयुी ऩेवटका याख्न ुऩने । 
 जनसम्ऩकि को व्मवस्था् प्रत्मेक कामािरमरे आगन्तकुको रानग 

जनसम्ऩकि  तथा सोधऩछु कऺको व्मवस्था गनुिऩने । 
 नोडेर अनधकृत तोक्नऩुने् गनुासो व्मवस्थाऩनका रानग भन्रारम 

ववबाग तथा कामािरमभा गनुासो व्मवस्थाऩनका रानग भन्रारम तथा 
कामािरमभा गनुासो सनेु्न जजम्भेवाय अनधकायी  (नोडेर अनधकृत) 
तोक्न ुऩने । 
(प्रदेश सशुासन  (व्म.स.) ऐन,2064 को दपा 30) 

ननमनभत रुऩभा 

10.17 ववनबन्न वववयणहरु 
चौभानसक रुऩभा तमाय 
गयी अनबरेख याख्नऩुने 

प्रत्मेक कामािरमरे तोवकएका वववयणहरु सभेत चौभानसक रुऩभा तमाय 
गयी कामािरम प्रभखुभा ऩेश गयेय अनबरेख याख्न ेव्मवस्था गनुिऩनेछ । 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 

10.18 सूचना अद्यावनधक तथा 
प्रकाशन गनुि ऩने 

कामािरमरे प्रत्मेक ननमभानसुाय सम्ऩाददत कामिहरुको सूचना अद्यावनधक 
गयी प्रकाशन गनुिऩनेछ । (सूचनाको हक सम्वजन्ध ऐन,2064 को 
दपा 5(4)) 

कामािरम  
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 

10.19 सूचना अनधकायी/ 
प्रवक्ताको व्मवस्था 

कामिरमरे आफ्नो कामािरमभा बएको सूचना प्रवाह गने प्रमोजनको 
रानग सूचना अनधकायी वा प्रवक्ताको व्मवस्था गनुिऩनेछ ।(सूचनाको 
हक सम्वजन्ध ऐन,2064 को दपा 6(1), प्रदेश सशुासन  (व्म.स.) 
ऐन,2064 को दपा 34 ) 

कामािरम  
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 

10.20 सूचना उऩरब्ध गयाउन े कुनै सूचना प्राप्त गनि चाहने नेऩारी नागरयकरे त्मस्तो सूचना प्राप्त गनुि 
ऩने कायण खरुाई सम्फजन्धत सूचना अनधकायी सभऺ ननवेदन ददएभा 
ननमभानसुाय कामािरमरे सूचना उऩरब्ध गयाउन ुऩनेछ।(सूचनाको हक 
सम्फजन्ध ऐन, 2064 को दपा 7) 

सूचना 
अनधकायी वा 
प्रवक्ता  

ननमनभत रुऩभा 

10.21 सवायी साधन तथा 
इन्धनको खऩतको वववयण 

कुन कुन सवायी साधन क-कसरे प्रमोग गयेको छ, सवायी साधनको 
भभित सॊबाय कुन कुन नभनतभा कनत रागतभा बएको छ सोको वववयण 
सवायीको वकताफभा य के कनत ऩयीभाणभा इन्धन खऩत बएको छ सो 
को वववयण सवायीको रागफकु तोवकएको को ढाॉचाभा तमाय गनुिऩनेछ 
।इन्धन खऩत बएकोभा सवायी प्रमोगकतािरे अननवामि रुऩभा सवायी 
रगवकुभा दस्तखत गनुिऩनेछ ।( सवायी साधन तथा ईन्धन 
व्मवस्थाऩन सम्फन्धी अन्म व्मवस्था अनसूुची-2 फभोजजभ हनुेछ ।) 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु, सवायी 
प्रमोग कताि 

ननमनभत रुऩभा 

10.22 भ्रभण आदेश नरएको 
वववयण 

कुन कुन कभिचायीरे कुन कुन प्रमोजनको रानग कनत अवनधको रानग 
भ्रभण आदेश नरएका छन सो को वववयण भ्रभण खचि 
ननमभावरी,2064 को अनसूुच 6 को ढाॉचाभा याख्न ुऩने 

आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

भ्रभण आदेश 
नरएको 
सभमभा 

10.23 तानरभ तथा गोष्ठीभा 
सहबागी बएकाको वववयण 

कुन कुन कभिचायी कुन कुन प्रमोजनको रानग कुन कुन तारीभ तथा 
गोष्ठीभा सहबागी बएका छन ्सो को वववयण अद्यावनधक याख्न ुऩने । 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

तारीभ 
गोष्ठीभा बाग 
नरएको सभम 

10.24 भारसभान फझुी प्रमोगभा 
ल्माएको वववयण 

कुन कुन शाखा वा इकाईका कभिचायीरे कुन कुन प्रमोजनको रानग के 
कनत भारसाभन फझुी प्रमोगभा ल्माएका छन ्सो को वववयण 
अद्यावनधक गयी याख्न ुऩने । 

जजन्सी पाॉट 
हेने ऩदानधकायी 

ननमनभत रुऩभा 

10.25 याजस्व सॊकरन बएको 
वववयण 

कुन कुन शीषिकभा के वाऩत के कनत याजस्व सॊकरन बएको छ सो 
को वववयण अद्यावनधक गयी याख्न ुऩने । 

आनथिक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

याजस्व 
सॊकरन बए 
ऩनछ 

10.26 दताि चरानी बएको वववयण कामािरमफाट कुन कुन ववषमभा के कनत ऩर/ननवेदन दताि चरानी 
बएका छन ्सो को वववयण याख्नऩुने । 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

दैननक 

10.27 ववदा नरएको  वववयण कुन कुन कभिचायी कुन कुन नभनतभा ववदा नरएको हो सो स्ऩष्ट देजखने 
गयी वववयण याख्न ुऩनेछ । 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 
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10.28 ननमभ, कानून ऩारना ननमभ कानून ऩरयऩर य ननदेजशकाभा बएका व्मवस्थाहरुको सफैरे ऩूणि 
ऩारना गनुि ऩने । 

सम्वजन्धत 
व्मजक्त 

ननमभनत रुऩभा 

10.29 ऩजिका फनाउन े वट्ऩणी पाइर साथ याजखने कागजातहरुको ऩजिका फनाइ याख्न ुऩने । 
आपुरे भानथल्रो तहभा ननणिमको रानग ऩठाउने पामरभा ऩजिका 
अननवामि रुऩभा सॊरग्न गनुिऩने छ । 

सम्फजन्धत 
ऩदानधकायी, 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

ननमनभत रुऩभा 

 
 

अनसूुची १ 
आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रण अनगुभन सनभनत/इकाई 

आन्तरयक ननमन्रण अनगुभन पायाभ 
कामािरम :        अनगुभन गरयएको नभनत:  
ि.सॊ. आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रणका ववषम/ऺेरगत विमाकराऩ एवॊ प्रकृमाभखुी कामिसम्ऩादन सूचकहरु 
1.  सॊगठनात्भक सॊयचना तथा व्मवस्थाऩन (ननमन्रणको वातावयणसॊग सम्वजन्धत) 
१.०१ सङ्गठन सॊयचनाभा ऩरयवतिन गदाि सङ्गठन तथा व्मवस्थाऩन सम्वन्धी अध्ममन (O&M study) गरयएको छ छैन  

 क) छ     ख) छैन 

 अध्ममन (O&M Study) गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

 क) अध्ममन प्रनतवेदन 

 मस  अजघ अध्ममन (O&M Study) कवहरे बएको नथमो जानकायी छ  

    क) छ   ख) जानकायी छैन      ग) छ बने नभनत उल्रेख गनुिहोस ्: 
1.02 सफै ऩदहरुको काभ, कतिव्म, उत्तयदावमत्व, अनधकाय य मोग्मतासभेत स्ऩष्ट रुऩभा उल्रेख गयेको कामि वववयण तमाय 

गयी कभिचायीराई त्मस्तो वववयण उऩरव्ध गयाइएको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 कामि वववयण उऩरव्ध  गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) कामि वववयण    ख) कामि वववयणभा कभिचायीको दस्तखत 
1.03 शरुु ऩदस्थाऩना गदाि मोग्मतािभ य ववशेषऻताको आधायभा कामि वववयण, जजम्भेवायी सवहत ऩदस्थाऩन गरयएको छ  

छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 त्मस्तो वववयण उऩरव्ध  गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) ननमजुक्त नसपारयशको मोग्मता िभ    ख) ऩदस्थाऩना ऩर      ग) कामि वववयण 
1.04 सरुवा गदाि ननजाभती सेवा ऐन तथा ननमभावरीभा बएको व्मवस्था वभोजजभ बएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सो कामािरमभा फसेको अवनध       ख) सरुवाको ननणिम   

  ग) कुन वगॉकृत ऺेरफाट कुन वगॉकृत ऺेरभा सरुवा गरयएको छ 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सरुवा गने अनधकायी :            ख) सरुवाको रानग नसपारयस: 
1.05 ऩद रयक्त बएको एक भवहनानबरभा कामािरमरे प्रदेश रोकसेवा आमोगराई सूचना ददई सोको जानकायी भन्रारम य 

भतुमभन्री तथा भजन्रऩरयषद्को कामािरमराई ददएको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 त्मस्तो सूचना ददइएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्। 
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ि.सॊ. आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रणका ववषम/ऺेरगत विमाकराऩ एवॊ प्रकृमाभखुी कामिसम्ऩादन सूचकहरु 
  क) ऩद रयक्त बएको नभनत       ख) प्रदेश रोक सेवा आमोगभा ऩठाईएको भाग आकृनत पायभ य नभनत   

1.06 कामािरमको रयक्त ऩदभा ननजाभती सेवा ऐनभा व्मवस्था बएदेजख फाहेक अन्म तरयकाफाट ऩदऩूनति गरयएको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 त्मस्तो सूचना ददइएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) ननमजुक्त गयेको वा सम्झौता गयेको ऩर      ख) ननमजुक्त गने अनधकायी   

1.07 
 
 
 

प्रत्मेक वषि तरफी प्रनतवेदन ऩास गयाएको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) तरफी प्रनतवेदन ऩास गनि ऩठाएको ऩर वा       

  ख) तरवी प्रनतवेदन ऩास बई आएको ऩर   
1.08 प्रचनरत कानूनरे प्रत्मामोजन गनि नभल्ने अनधकाय आपू भातहतका सम्वजन्धत अनधकृतराई प्रत्मामोजन छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) अनधकाय प्रत्मामोजन ऩर       
1.09 अनधकाय प्राप्त अनधकायीको ऩूवि सहभनत फेगय कुनै कभिचायीरे अन्मर ऩेशा वा व्मवसाम गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सहभनत नरएका कभिचायीको वववयण      ख) सम्वजन्धत कभिचायीको ननवेदन     ग) स्वीकृनतऩर   
1.10 कुनै ऩनन कभिचायी अनधकाय प्राप्त अनधकायीको स्वीकृनत फेगय ९० ददनबन्दा फढी अनऩुजस्थत बएकोभा सो अवनधको 

बोनरऩल्टै प्रचनरत कानून फभोजजभ कायवाही अगानड फढाइएको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 कायवाही अगानड फढाइएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) हाजजयी खाता      ख) कायवाहीको वववयण      

2.    फजेट तथा कामििभ तजुिभा (ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
2.01 फजेट तजुिभा ददग्दशिन फभोजजभ सम्फि ननकामसॊग सभन्वम गयी फजेट तथा कामििभ तजुिभा गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) फजेट तजुिभा गदाि गरयएको छरपर, भाइन्मूट खाता      ख) सॊवि ननकामसॊग गरयएको ऩराचाय      
2.02 भन्रारमरे आगाभी वषिको रानग चावहने फजेट य कामििभ तमाय गयी ननधािरयत सभम नबर ऩेश गनि भातहत 

कामािरमहरुभा ननदेशन ऩठाउने गयेको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 ननदेशन ऩठाएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) ऩरयऩर      ख) ऩरयऩर गरयएको नभनत     

2.03 कामािरमरे आगाभी वषिको रानग फजेट तथा कामििभ तमाय गयी तारकु कामािरमभा ऩेश गयेको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 ऩेश गयेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) भन्रारमफाट प्राप्त ऩरयऩरको नभनत   

  ख) फजेट तथा कामििभ तमाय गयी तारकु कामािरमभा ऩेश गयेको नभनत      
2.04 कामििभगत फजेट तजुिभा गदाि आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुराई सहबानगता गयाइएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 
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ि.सॊ. आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रणका ववषम/ऺेरगत विमाकराऩ एवॊ प्रकृमाभखुी कामिसम्ऩादन सूचकहरु 
 सहबानगता गयाइएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 

  क) आभन्रण गयेका ऩर वा इभेर,       

  ख) फजेट तजुिभा गदाि गरयएका छरपरको भाइन्मूट      
3.   फजेट अजततमायी य ननकासा (ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
3.01 भन्रारमफाट फजेट कामािन्वमन भागिदशिन ऩर प्राप्त बएऩनछ १५ ददननबर प्रदेश सजचवरे भातहत कामािरम प्रभखु वा 

कामििभ सञ्चारन गने कामािरम प्रभखुराई फजेट कामािन्वमन भागिदशिन ऩर ऩठाएको छ छैन ? 
क) छ     ख) छैन 

 ऩठाएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) भन्रारमरे अजततमायी ददएको ऩर य नभनत 
3.02 ववननमोजन गदाि एक उऩ-शीषिकको सॊऩूणि फजेट एकै ऩटक फाॉडपाॉड नगयी अवण्डा वा जगेडा याखेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अवण्डा याखेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) फाॉडपाड बएको ननणिम      ख) अवण्डा याख्नकुा कायण      

3.03 अनदुान प्राप्त गने ननकामहरुरे अजततमायीभा विज हनुे बनी तोवकएका यकभहरु विज नगयाउने उद्देश्मरे विज नहनुे 
खाताभा यकभ सायेको छ छैन ? 
  क) छ     ख) छैन 

 विज नहनुे खाताभा यकभ सायेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) अजततमायी ऩर     ख) यकभ साने ननणिम य आनथिक प्रशासन शाखा प्रभखुको याम     

3.04 कामािरमको खचि खाता य धयौटी खाताको सञ्चारन कयाय वा ज्मारादायीभा ननमकु्त बएका कभिचायीफाट बएको छ छैन 
? 
  क) छ     ख) छैन 

 वरयष्ठतभ ्कभिचायीफाट खाता सञ्चारन बएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) अनधकाय ऩर           

4.   आनथिक कायोवाय य खरयद सम्वन्धी व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
 क. याजश्व कायोवाय सम्वन्धी व्मवस्था 
4.01 याजश्वको रगत य त्मस सम्वन्धी अन्म कागजातहरु कामािरम प्रभखुरे आफ्नै येखदेखभा कुनै कभिचायीको जजम्भाभा याख्न 

रगाउने व्मवस्था गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) जजम्भेवायी तोकेको ऩर            
4.02 सेवाग्राहीफाट प्राप्त हनुे याजश्व यकभ ननमनभत रुऩभा फैंकभा दाजखरा गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) आम्दानी बएको य दाजखरा बएको नभनत     ख) फैंक बौचय     ग) धयौटी आम्दानी खाताहरु              
 ख. धयौटी कायोवाय सम्वन्धी व्मवस्था : 
4.03 कामािरमभा प्राप्त हनुे धयौटी यकभ फैंकभा जम्भा गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) आम्दानी बएको य दाजखरा बएको नभनत     ख) फैंक बौचय     ग) धयौटी आम्दानी खाताहरु              
4.04 धयौटी यकभ कानून वभोजजभ वपताि, जपत वा सदय स्माहा गनि फाहेक अन्म काभभा खचि बएको छ छैन ? 
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ि.सॊ. आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रणका ववषम/ऺेरगत विमाकराऩ एवॊ प्रकृमाभखुी कामिसम्ऩादन सूचकहरु 
  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) कनत यकभ खचि बएको छ             ख) के काभको रानग खचि बएको  

  ग) कसको आदेशरे खचि बएको            घ) साऩटी गएकोभा साऩटी सोधबनाि बए नबएको              
 ग. ववननमोजन खचि सम्वन्धी व्मवस्था : 
4.05 खचि सम्वन्धी कामिववनध : 
 (1) नननभत्त कामािरम प्रभखुरे खचि गने आदेश ददएको वा खचि स्वीकृत गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) खचि स्वीकृत गने अजततमायी प्राप्त छ छैन     ख) प्राप्त बएको बए कसफाट प्राऩत बएको हो               

 (2) खचि गदाि प्रचनरत काननुभा तोवकएवभोजजभ वीर बऩािइ सवहतको रेखा याखेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) गोश्वाया बौचय य सोसाथ सॊरग्न कागजातको केही प्रनतशत हेने 

 (3) तानरभ, सेनभनाय, गोष्ठी आदद सॊचारन ऩदाि रागत अनभुान स्वीकृत गयाई य कामिसम्ऩन्न प्रनतवेदन ऩेश गने गयेको 
छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) त्मस्तो कामििभको रागत अनभुान     ख) प्रनतवेदन              
 (4) स्वीकृत फजेट बन्दा वढी हनुे गयी खचि गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) खचिको पाॉटवायी भ.रे.ऩ.पा. नॊ. १३     ख) त्मस्तो खचि गने ननणिम     ग) खचि बएका कुयाहरु              
4.06 भारसाभान खरयद गदाि खरयद आदेशभा आनथिक प्रशासन शाखाको दस्तखत गयाउने गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) भारसाभान खरयद गयेको खरयद आदेश     
4.07 भारसाभान खरयद गदाि खरयद आदेश य भारसाभान दाजखरा/प्रानप्तभा रुज ुवा ऩयीऺण गने गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) भारसाभान खरयद गयेको खरयद आदेश   ख) भारसाभान दाजखरा रयऩोटि   ग) कुनै कैवपमत देजखई वपताि 
गरयएको वववयण वा ऩर 

4.08 कुनै कामििभ सञ्चारन गदाि त्मस्तो कामििभ सञ्चारन गनि तमाय गरयएको ननदेजशका य भाऩदण्ड वभोजजभ गरयएको छ 
छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 भाऩदण्ड वभोजजभ गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) कामििभ सञ्चारन गनि गरयएको रागत अनभुान 

  ख) कामििभ सञ्चारन गदाि गरयएको खचि य भाऩदण्डको तरुनात्भक अध्ममन              
4.09 काननु वभोजजभ कय कट्टी गयेय भार बकु्तानी ददन ुऩनेभा त्मसो गरयएको य त्मस्तो यकभको वववयण सम्वजन्धत 

आन्तरयक याजश्व कामािरमभा ऩठाएको छ छैन ? 
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  क) छ     ख) छैन 

 कय कट्टी य वववयण ऩठाएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) कय कट्टी वववयण     ख) आन्तरयक याजश्व कामािरमभा ऩठएको ऩर              

4.10 ववनबन्न पभिहरुराई अनबफवृि कय (VAT) बकु्तानी बएको अवस्थाभा सो को वववयण सम्वजन्धत आन्तरयक याजश्व 
कामािरमभा भवहना सभाप्त बएको ७ ददन नबर ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) भूल्म अनबफवृि कय बकु्तानी बएको वववयण     ख) आन्तरयक याजश्व कामािरमभा ऩठाएको ऩर              
4.11 वैदेजशक सहामता अन्तगितका दात ृसॊस्थाफाट सोधबनाि हनुेगयी नेऩार सयकायको स्रोतफाट खचि बएका यकभहरु ननमनभत 

रुऩभा सोधबनाि भाग गने गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 सोधबनाि भाग गयेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) दात ृसॊस्थासॉग सोधबनाि भाग गयेको ऩर     ख) दात ृसॊस्थाफाट सोधबनाि प्राप्त कागजात              

 घ. ऩेश्की कायोवाय सम्वन्धी व्मवस्था 
4.12 ऩेश्की नरॊदा ददॊदा आवश्मकताबन्दा फढी भाग गयेको य ददएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) काभको अनभुाननत वववयण     ख) ऩेश्की भाग यकभ     ग) ऩेश्की ददएको यकभ              
4.13 नरएको ऩेश्की म्माद नबर पर्छ्यौटका रानग ऩेश गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) ऩेश्की खाता     ख) म्माद नाघेऩनछ पर्छ्यौटको रानग कयवाही बए नबएको      

  ग) म्माद नाघी ऩेश्की पर्छ्यौट बएकोभा वावषिक १० प्रनतशतरे व्माज असरु गये नगयेको               
4.14 एउटा ऩेश्की पर्छ्यौट नगयी सोही कभिचायी वा व्मजक्तराई ऩनु: दोहोयो हनुे गयी ऩेश्की ददएको छ छैन ? 

आवश्मकताबन्दा फढी भाग गयेको य ददएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 दोहोयो ऩेश्की ददएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) ऩेश्की खाता     ख) आनथिक शाखा प्रभखुको याम     ग) ददनऩुने कायण य आवश्मकताको ऩषु्ट्याई             

4.15 आनथिक वषिको अन्त्म सम्भभा काभ हनु नऩाई केवर फजेट िीज हनु नददने उद्देश्मरे भार कसैराई ऩेश्की ददएको वा 
धयौटी खाताभा यकभ जम्भा गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) ऩेश्की खाता     ख) आनथिक शाखा प्रभखुको याम     ग) ददनऩुने कायण य आवश्मकताको ऩषु्ट्याई             
 ङ. साविजननक खरयद सम्वन्धी व्मवस्था : 
4.16 साविजननक खरयद ऐन तथा ननमभावरीभा बएको व्मवस्था अनरुुऩ खरयद इकाईको स्थाऩना वा सोको जजम्भेवायी तोकेको   

छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) कामािरमको सॊगठन तानरका वा     ख) जजम्भेवायी तोकेको ऩर              
4.17 एक वषिबन्दा वढी अवनधसम्भ सञ्चारन हनुे मोजना वा आमोजनाको रानग खरयद गदाि वा वावषिक दश कयोड रुऩैमाॉ 
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बन्दा फढी यकभको खरयद गदाि खरयदको गरुु मोजना तमाय गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) मोजनाको अवनध    ख) मोजनाको कूर अनभुाननत फजेट     ग) गरुु मोजना              
4.18 खरयदको वावषिक खरयद मोजना तमाय (वावषिक दश राख रुऩैमाॉबन्दा फढी यकभको खरयद गनुि ऩदाि) तमाय गयेको छ  

  क) छ     ख) छैन   ग) फनाउन नऩने 

 तमाय गयेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) आगाभी वषिको अनभुाननत फजेट य कामििभ    ख) वावषिक खरयद मोजना              

4.19 एक राख रुऩैमाॉबन्दा भानथको खरयद गनुि ऩदाि रागत अनभुान तमाय गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 रागत अनभुान तमाय गने गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) रागत अनभुान    ख) रागत अनभुानको स्वीकृनत     ग) खरयद ववनधको छनौट              
4.20 रागत अनभुान तमाय गदाि एउटै काभभा हनुेभा सोराई टुिा टुिा ऩायी रागत अनभुान तमाय गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 टुिा टुिा ऩायी रागत अनभुान तमाय गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) रागत अनभुान    ख) काभको प्रकृनत    ग) काभ गनुिऩने सभमावनध 
4.21 साविजननक खरयद ननमभावरीभा बएको व्मवस्था अनरुुऩ भौजदुा सूची (स्टाजन्डङ्ग नरष्ट) तमाय गने य सोराई अद्यावनधक 

गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) भौजदुा सूची तमाय गनि गरयएको कामिववनध    ख) भौजदुा सूची      

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) खरयद गरयएको वववयण य     ख) यकभ रु.              
4.22 कुनै ऩनन खरयद गदाि आन्तरयक याजश्व कामािरमफाट स्थामी रेखा नम्फय य भूल्म अनबफवृि कय दताि प्रभाणऩर प्राप्त 

गयेका व्मजक्त, पभि, सॊस्था वा कम्ऩनीफाट भार खरयद गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) स्रामसिको पभि दताि, स्थामी रेखा नम्फय य भूल्म अनबफवृि कय दताि प्रभाणऩर        

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) के कस्ता साभानहरु खरयद गरयएका छन ्    ख) कनत भूल्मका साभानहरु खरयद गरयएका छन ्                  
4.23 ऩाॉचराख बन्दा कभको सोझै खरयद गदाि एकै ऩटक वा ऩटक ऩटक गयी वषिभा रु.ऩाॉच राख बन्दा फढी एउटै ननभािण 

व्मवसामी, स्रामसि, ऩयाभशिदाता वा आऩूनतिकतािफाट खरयद गरयएको छ छैन ?  

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सोझै खरयद गरयएको वववयण    ख) भौजदुा सूची      

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) खरयद गरयएको वववयण य     ख) यकभ रु.              
5.    साधन स्रोतको सयुऺा तथा नरराभ वविी व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
5.01 कामािरमको स्वानभत्वभा यहेको घय जग्गाको जग्गा धनीऩजुाि प्राप्त गनि फाॉकी छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 
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 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) जग्गाको धनीऩजुाि प्राप्त गनि प्रकृमा अजघ फढाएको 
  ख) जग्गाको धनीऩजुाि प्राप्त गनि प्रकृमा अजघ नवढाएको       

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) जग्गाको जग्गा धनीऩजुाि                   
5.02 कामािरमभा यहेका ऩूॊजीगत सम्ऩजत्तहरुको सॊयऺण व्मवस्था उऩमकु्त छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) जजन्सी खाता      ख) सम्ऩजत्तहरुको बौनतक अवस्थाको अवरोकन       ग) जजन्सी ननयीऺण प्रनतवेदन  
5.03 कभिचायी सरुवा, फढुवा, अवकाश हुॉदा फयफझुायथ गने गयाउने व्मवस्था गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सरुवा अवकाश फढुवा ऩर      ख) फयफझुायथ कागजात  
5.04 कामािरमका कऺहरुभा याजखएका साभानहरुको येखदेख गने जजम्भेवायी सम्वजन्धत कामि कऺभा फसी प्रमोग गने 

कभिचायीको हनुे आवश्मक व्मवस्था नभराइएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) कामि कऺभा यहेका साभानहरुको नाभावरी नबत्ताभा टाॉस गरयएको         
 ख. सो टाॉस गयेको वववयणभा कामिकऺभा फस्ने य जजन्सी शाखा प्रभखुको सॊमकु्त दस्तखत 
5.05 ऩयुानो बै काभभा आउन नसक्ने टुटपुट बै फेकम्भा बएका य ऩनु: भभित नहनुे बनी वकटान बएका भारसाभान तथा 

भेशीन औजायहरु आनथिक कामिववनध ननमभावरी वभोजजभ नरराभ वविी गने गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) जजन्सी खाता      ख) जजन्सी ननयीऺण प्रनतवेदन    ग) नरराभ नफिी गरयएका साभानको वववयण         
5.06 अनदुान प्रवाह गदाि अनदुानफाट सञ्चानरत व्मवसाम सञ्चारन गनुि ऩने न्मूनतभ अवनध य अनदुानफाट नसजजित सम्ऩजत्तको 

आम ुकामभ गयी अनबरेख व्मवस्थाऩन गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) त्मस्तो अवनध य आम ुतोकी अनदुानग्राहीसॊग गरयएको सम्झौता य त्मसको अनबरेख व्मवस्था । 
6.    रेखा य अनबरेख व्मवस्था (ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
6.01 ववननमोजन, याजश्व, धयौटी, जजन्सी य अन्म आम्दानी खचिको रेखा भहारेखा ऩयीऺकको कामािरमफाट स्वीकृत ढाॉचाभा 

याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) स्वीकृत ढाॉचाको रेखाको अवरोकन         
6.02 याजश्व, धयौटी, ववननमोजन वहसाफको रेखा कम््मटुयाईज्ड प्रणारीभा आवि गरयएको छ छैन ?  

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) प्रणारीको अवरोकन 

 छैन बने तरको कुया हेनुिहोस ्
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  क) कम््मटुयाईज्ड प्रणारीभा आवि गनि कस्तो ऩहर बइ यहेको छ 

6.03 भातहत कामिरम एवॊ प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरमफाट प्राप्त वववयणको आधायभा भन्रारमरे केन्रीम रेखा याखेको 
छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) केन्रीम रेखाको अवरोकन         
7.    रेखाऩयीऺण य फेरुज ुपर्छ्यौट (जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 
7.01 कामािरमको सफै कायोवायको आन्तरयक य अजन्तभ रेखाऩयीऺण तोवकए वभोजजभ ननमनभत रुऩभा हनुे गयेको छ छैन ?  

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) रेखाऩयीऺण प्रनतवेदन         ख) खाता वकताफ        
7.02 आ.रे.ऩ. य भ.रे.ऩ.को वेरुज ुरगत याखेको छ ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) आ.रे.ऩ.को वेरुज ुरगत           ख) भ.रे.ऩ.को वेरुज ुरगत         
7.03 भहारेखाऩयीऺक कामािरमफाट प्राप्त प्रायजम्बक प्रनतवेदनभा उल्रेजखत वेरुजकुो प्रनतकृमा (जवाप) प्रनतवेदन प्राप्त बएको 

३५ ददननबर ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) प्रायजम्बक प्रनतवेदन य प्राप्त नभनत        ख) जवाप ऩठाएको नभनत         
8.    ननयीऺण, अनगुभन तथा सऩुयीवेऺण (अनगुभन, जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत) 

8.01 भन्ररमरे भातहतका ववनबन्न तहफाट हनुे ववकास कामििभको अनगुभनको वावषिक कामिमोजना तमाय ऩायेको छ छैन ?  

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) अनगुभन कामिमोजना         
8.02 भन्रारमरे अनगुभन य सऩुयीवेऺणको रानग सूचकाङ्कको ववकास गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) सूचकाङ्कको अवरोकन         
8.03 भन्रारमरे ववकास कामििभको चौभानसक य वावषिक सभीऺा गोष्ठी त्मस्तो अवनध सभाप्त बएऩनछ ननमनभत रुऩभा गयेको 

छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) चौभानसक सभीऺा बएको नभनत य उऩरव्धी 
  ख) वावषिक चौभानसक सभीऺा बएको नभनत य उऩरव्धी        

8.04 कामािरमरे रक्ष्म अनसुाय सयोकायवाराहरु य रजऺत सभूहहरुको सहबानगता जटुाएय छरपर, अन्तयविमा य गोष्ठी 
सम्ऩन्न गने गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) त्मस्तो कामििभ गयेको भाईन्मूट, नभनत 
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8.05 भहाशाखा प्रभखुरे एक वषिभा कम्तीभा एक ऩटक आपैरे ननयीऺण गयी वा त्मस्तो भारसाभान जजम्भा नरने कभिचायी 

फाहेक अन्म कभिचायी वा प्राववनधकद्वाया ननयीऺण गनि रगाई त्मसको प्रनतवेदन नरजखत रुऩभा रेजख वा नरई याख्न े
व्मवस्था गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) ननयीऺण प्रनतवेदन 

  ख) ननयीऺण गनि अनधकाय ददएको ऩर         
8.06 सशुासन (व्मवस्थाऩन तथा सञ्चारन) ननमभावरी, २०६५ को ननमभ ४० भा बएको व्मवस्था अनरुुऩ सजचवरे आफ्नो 

भातहतको कामािरम तथा ऩरयमोजनाको प्रत्मेक आनथिक वषिभा कम्तीभा एकऩटक आपैरे वा आपूरे अजततमाय समु्ऩेको 
कभिचायीद्वाया अननवामि ननयीऺण गयाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) ननयीऺण प्रनतवेदन     ख) ननयीऺण गनि अनधकाय ददएको ऩर         
8.07 ननजाभती सेवा ऐन, २०४९ तथा भ्रष्टाचाय ननवायण ऐन, २०५९ भा बएको व्मवस्था अनरुुऩ प्रत्मेक आनथिक वषि सभाप्त 

बएऩनछ सफै कभिचायीराई सभमभा सम्ऩजत्त वववयण ऩेश गनि रगाई त्मस्तो सम्ऩजत्त वववयण एकीकृत गयी यावष्डम 
(ननजाभती) वकताफखानाभा ऩठाई सम्ऩजत्त वववयण ऩेश गने व्मवस्था कडाईकासाथ ऩारना गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) कभिचायीको दयवन्दी                      ख) सम्ऩजत्त वववयण ऩेश गनेको दताि ऩजुस्तका य नाभावरी    

  ग) सम्ऩजत्त वववयण वकताफखानाभा ऩठाएको ऩर    घ) ऩेश नगनेको नाभावरी     
9.    सूचना तथा सॊचाय, जोजखभको जाॉच य ननमन्रण विमाकराऩसॊग सम्वजन्धत 
9.01 कामािरमरे ववनबन्न सूचना प्रणारीहरुको एकीकयण गयी एकीकृत सूचना प्रणारी ववकास गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) एकीकृत सूचना प्रणारीको अवरोकन         
9.02 कामािरमरे नमाॉ ऐन, ननमभ, नीनत, आदेश/ननदेशन य ऩरयऩरहरु अन्तगितका कामािरमहरुभा तत्कार प्रवाह गयी 

वेबसाइटभा सभेत याख्न ेव्मवस्था नभराएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वेबसाइटको अवरोकन         
9.03 नेऩार सयकायफाट य भन्रारमफाट जायी बएका नीनत य ननणिमहरु, ऩरयऩरहरु, सहामता सम्झौताहरु, ननदेजशका तथा 

भागिननदेशनहरु, मोजना तथा कामििभहरु, अध्ममन अनसुन्धान प्रनतवेदनहरु तथा आनथिक वववयणहरु जस्ता भहत्वऩूणि 
कागजातहरुको जजम्भेवायी तोकी अनबरेख (डकुभेन्टेसन) याख्न ेव्मवस्था गरयएको छ छैन ?  

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) अनबरेख व्मवस्थाऩनको अवरोकन         
9.04 सशुासन ऐन/ननमभावरीभा बएको व्मवस्था अनरुुऩ प्रत्मेक ४ भवहनाभा साविजननक सनुवुाइ गयाइएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) साविजननक सनुवुाइ गयाइएको नभनत         ख) सनुवाईभा उठेका प्रश्नहरु 
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  ग) उठेका प्रश्नका सम्वन्धभा कामािरमरे सभाधान गनि गयेको ऩहर         

9.05 कामािरमरे प्रत्मेक भवहना आफ्ना कभिचायीको स्टाप फैठक गयाई कामािरमभा बए गयेका काभ कायवाहीको सभीऺा, 
कामििभ सञ्चारन, सभस्मा, गरयनऩुने सधुाय जस्ता ववषमभा छरपर गयी ननष्कषि तथा ननणिमको कामािन्वमन गने गयेको 
छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) स्टाप वैठक गयाएको भाइन्मूट य     ख) ननणिमको कामािन्वमन         

9.06 स्वीकृत कामििभको आधायभा कामििभ सञ्चारनको वावषिक क्मारेण्डय तमाय गयी तारकु ननकामभा ऩठाउने य तारकु 
ननकामरे ऩनन आफ्नो य अन्तगितका कामािरमफाट प्राप्त क्मारेण्डयहरु एकीकयण गयी भन्रारमको अनगुभन तथा 
भूल्माङ्कन भहाशाखाभा ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वावषिक क्मारेण्डय        ख) वावषिक क्मारेण्डय तारकु कामािरमभा ऩठाएको ऩर 
9.07 कामािरमरे प्रत्मेक भवहना खचिको पाॉटवायी, पर्छ्यौट हनु फाॉकी ऩेश्कीको भास्केवायी य फैङ्क वहसाफको वववयण, याजश्व 

य धयौटीको भास्केवायी जजल्राको को.रे.नन.का.भा ऩठाई सो ऩठाइएको जानकायी तारकु ववबाग तथा भन्रारमभा 
ऩठाइएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वववयण ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत         
9.08 कामािरमरे तोवकएको ढाॉचाभा ववत्तीम प्रगनत य बौनतक प्रगनतभा उल्रेजखत तथ्माङ्कहरु फीच भेर खाने गयी चौभानसक 

प्रगनत वववयण तमाय गयी चौभानसक सभाप्त बएको १५ ददन नबर भन्रारमभा ऩठाउन ुऩनेछ । भन्रारमको अनगुभन 
तथा भूल्माङ्कन भहाशाखारे ववबाग तथा नसधै आपू भातहत यहेका अन्म कामािरमफाट प्राप्त वववयणको आधायभा 
एकीकृत प्रगनत वववयण तमाय गयी प्रदेश सजचव सभऺ ऩेश गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) प्रगनत वववयण ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत         
9.09 कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएऩनछ ववननमोजन वहसाफ, याजश्व तथा धयौटीको आनथिक वववयण, पर्छ्यौट हनु फाॉकी 

यहेको ऩेश्कीको वववयण य बकु्तानी हनु फाॉकीको कच्चावायी प्र.रे.नन.का., भ.रे.ऩ.को कामािरमभा ऩठाई सोको फोधाथि 
तारकु कामािरमभा ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वववयण ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत    
9.10 कामािरमरे वावषिक फजेट, स्रोतान्तय, यकभान्तय, ननकासा, खचि य स्रोतको प्रकाय खलु्ने वववयणहरु (सोझै बकु्तानी तथा 

वस्तगुत ऋण वा सहामताको वववयण सभेत) सभावेश बएको एकीकृत वावषिक आनथिक वववयण तमाय गयी ननकासा य 
खचि प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरमसॉग नबडाई भहारेखा ऩयीऺकको कामािरम य प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरमभा ऩेश 
गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वववयण ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत    

9.11 प्रदेश आनथिक कामिववनध ननमभावरी, २०75 भा बएको व्मवस्था फभोजजभ कामािरमरे एक आनथिक वषिको अवनधनबर 
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बएको आफ्नो आनथिक कायोवाय (नगदी, जजन्सी, आम-व्मम) को सोही ननमभावरीको अनसूुची-१४ वभोजजभको ढाॉचाभा 
वावषिक प्रनतवेदन तमाय गयी आनथिक वषि सभाप्त बएको एक्काइस ददननबर प्रदेश रेखा ननमन्रक कामािरम य भन्रारमभा 
ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वावषिक प्रनतवेदन ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत    
9.12 कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएऩनछ प्रदेश आनथिक कामिववनध ननमभावरी, २०75 को ननमभ ९१ भा उल्रेख बए 

वभोजजभको वावषिक कामि सम्ऩादन प्रनतवेदन तमाय गयी सम्वजन्धत प्र.रे.नन.का य भन्रारमभा ऩेश गयेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वावषिक कामिसम्ऩादन प्रनतवेदन ऩेश गयेको ऩर     ख) ऩरको नभनत    
9.13 कामािरमरे आनथिक वषि सभाप्त बएऩनछ जजन्सी भारसाभानको वावषिक प्रनतवेदन तोवकएको ढाॉचाभा प्र.रे.नन.का य 

भन्रारमभा ऩठाएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) वावषिक प्रनतवेदन ऩठाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत    
9.14 ववत्तीम अनगुभन प्रनतवेदन ( Financial Monitoring Report-FRR) चौभानसक रुऩभा, Unaudited Project Account-UPA 

आनथिक वषि सभाप्त बएको तीन भवहना नबर य Audited Project Account-APA दात ृऩऺराई उऩरव्ध गयाएको छ   
छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) त्मस्तो वववयण उऩरव्ध गयाएको ऩर     ख) ऩरको नभनत    
9.15 सशुासन ऐन/ननमभावरीभा बएको व्मवस्था वभोजजभ कामािरमको ऩरयसयनबर सवैरे देख्न ेउऩमकु्त ठाउॉभा सम्वजन्धत 

कामािरमरे ददने सेवा रगामतका अन्म कुयाहरु उल्रेख बएको नागरयक वडाऩर याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) नागरयक वडाऩर     ख) नागरयक वडऩरभा उल्रेजखत कुयाहरु   
9.16 कामािरमभा गनुासो सनु्न सफैरे देख्न ेठाउॉभा गनुासो वा उजयुी ऩेवटका याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 छ बने तरको कुया हेनुिहोस ्

  क) उजयुी ऩेवटकाको अवरोकन     ख) उजयुी ऩेवटकाभा ऩयेका उजयुीको अनबरेख एवॊ कायवाही  
  ग) नागरयक वडाऩरभा उल्रेजखत कुयाहरु    

9.17 गनुासो व्मवस्थाऩनका रानग भन्रारम तथा कामािरमभा गनुासो सनु्ने जजम्भेवाय अनधकायी (नोडर अनधकृत) तोवकएको 
छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 तोवकएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) नोडर अनधकृत तोवकएको ऩर       

9.18 भन्रारम तथा कामािरमरे आफ्नो भन्रारम तथा कामािरमको काभ कायवाहीको ववषमभा सयोकायवाराराई वा 
साविजननक रुऩभा जानकायी ददन कुनै अनधकृतराई प्रवक्ता वा सूचना अनधकायी तोकेको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 



 

27 

 

ि.सॊ. आन्तरयक व्मवस्थाऩन ननमन्रणका ववषम/ऺेरगत विमाकराऩ एवॊ प्रकृमाभखुी कामिसम्ऩादन सूचकहरु 
 प्रवक्ता वा सूचना अनधकायी तोकेको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 

  क) प्रवक्ता वा सूचना अनधकायी तोकेको ऩर     ख) प्रवक्ता वा सूचना अनधकायीको नाभ य दजाि/तह:    
9.19 चौभानसक रुऩभा तमाय गयी याख्नऩुने वववयण अनबरेखहरु सम्वन्धी : 
 (1) कुन सवायी साधन क-कसरे प्रमोग गयेको छ, त्मसको भभित सॊबाय कुन कुन नभनतभा कनत रागतभा बएको छ, 

नतनभा के कनत ऩरयभाणभा इन्धन खऩत बएका छन ्सो को वववयण तमाय गरयएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 तमाय गरयएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) सवायी साधन तथा इन्धन खऩतको वववयण भ.रे.पायभ     

  ख) चल्ती भेशीन वा सवायीको वकताफ भ.रे.ऩ.पायभ 
 (२) कुन कुन कभिचायीरे कुन कुन प्रमोजनको रानग कनत अवनधको रानग भ्रभण आदेश नरएका छन ्सोको अनबरेख 

याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) भ्रभण खचि ननमभावरी, २०६४ को अनसूुची ६ वभोजजभको अनबरेख खाता  

 (3) कुन कुन कभिचायी कुन कुन प्रमोजनको रानग कुन कुन तानरभ तथा गोष्ठीभा सहबागी बएका छन ्सो को 
अनबरेख याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) अनबरेख खाता    

 (४) कुन कुन शाखा वा इकाईका कभिचायीरे कुन कुन प्रमोजनको रानग के कनत भारसाभान फझुी प्रमोगभा ल्माएका 
छन ्सोको अनबरेख याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) जजन्सीको सहामक खाता    

 (5) भन्रारम ववबागका भहाशाखा/शाखाफाट कुन कुन ववषमभा के कनत अरग्गै दताि चरानी बएका छन ्सोको 
अनबरेख याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) दताि चरानी खाता    

 (6) कुन कुन कभिचायीरे कुन कुन नभनतभा ववदा य औषधी उऩचाय नरएको हो सो स्ऩष्ट देजखने अनबरेख याजखएको छ 
छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) औषधी उऩचायको अनबरेख (भ.रे.ऩ.पा.नॊ. ४२) खाता    

 (7) कुन कुन कभिचायी कुन कुन नभनतभा सयकायी खचिफाट (सयकायको तथा वैदेजशक स्रोत दवैुको) ववदेश गएको हो 
सोको अनबरेख याजखएको छ छैन ? 

  क) छ     ख) छैन 

 अनबरेख याजखएको छ बने तरको कुया हेनुिहोस् 
  क) ववदेश गएको अनबरेख खाता    
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अनसूुची-२ 
सवायी साधनको सञ्चारन य व्मवस्थाऩन 
1= आपुरे प्रमोग गयेको सयकायी सवायी साधनको सॊयऺण गने, सयसपाई गने, अद्यावनधक य चार ुहारतभा 

याख्न ेदावमत्व सम्वजन्धत प्रमोगकतािभा यहनेछ । सवायी साधन चार ुहारतभा याख्न नसक्ने बएभा सभमभै 
कामािरमभा वपताि गनुिऩनेछ । 

2= कामािरमफाट सम्बव बएसम्भ नमाॉ सवायी साधनहरुको कम्तीभा दईुवषि सम्भ सनबिनसङ्ग फाहेक भभित 
सम्बाय गयाईने छैन य मस्तो ननशलु्क सनबिनसङ्ग रगामतका अन्म सहनुरमतहरुको फायेभा प्रमोगकतािरे 
सभमभै जानकायी नरई त्मसको सदऩुमोग गनुिऩनेछ । 

3= कुनै कायणवश भभित गयाउन ुनै ऩने अवस्था ववद्यभान बएभा अजततमाय प्राप्त अनधकायीफाट ननणिम गयाई 
भभित गनुिऩनेछ । अन्मथा सवुवधा उऩबोग गने ऩदानधकायी नै जजम्भेवायी हनेुछ । 

4= आपुरे प्रमोग गयेको सवायी साधनको भभित सम्बाय गदाि सम्वजन्धत चारकको प्रनतवेदनको आधायभा 
कायण खरुाई प्रमोगकतािरे अननवामि रुऩभा नसपारयस गरयसकेऩनछ भार भभितको प्रविमा अगानड 
फढाईनेछ । 

5= ववशेष ऩरयजस्थनतभा फाहेक कामािरमभा यहेका ऩयुाना सवायी साधनहरुको रानग ननमनभत सनबिनसङ्ग फाहेक 
वषिभा दईुऩटक बन्दा वढी भभित सम्बाय खचि उऩरव्ध हनेु छैन । 

6= ववशेष ऩरयजस्थनत ववद्यभान यहेको अवस्थाभा फाहेक एक ऩटकभा चायऩाङग्र ेसवायी साधनको हकभा 
वढीभा ऩचास हजाय य दईु ऩाङग्र ेसवायी साधनको हकभा फढीभा रु. दईु हजाय ऩाॉच सम (सनबिनसङ्ग 
सभेत) बन्दा वढी भभित सम्बाय खचि उऩरव्ध गयाईनेछैन । साथै ववशेष ऩरयजस्थनतभा फाहेक एक ऩटक 
भभित सम्बाय गरयसकेऩनछ कम्तीभा छ भवहना ऩयुा नबई कामािरमका तपि फाट भभित सम्बाय खचि 
उऩरव्ध गयाईने छैन । चायऩाङ्ग्ग्र ेसवायी साधनभा प्रमोग हनेु नसट कबय २ वषिभा एक ऩटक बन्दा 
वढी खरयद गरयने छैन । गाडीभा प्रमोग हनेु सेन्ट रगामत सजावटका साभाग्री खरयद गनि कामािरम 
फाध्म हनेुछैन । 

7= ननमनभत भभित सॊबायको वावषिक कामितानरका फनाउने य आकजस्भक भभितको हकभा कायण खरुाई 
सवायी चारकको प्रनतवेदन नरई भभित गनुि ऩनेछ । 

8= ऩन्र वषि बन्दा ऩयुाना वा नचल्ने बई थन्काएय याखेका सवायी साधनहरुराई प्रत्मेक वषि अननवामि नरराभ 
गनुिऩनेछ । 

9= साविजननक खचिको भाऩदण्ड, कामिववनध य नभतव्ममीता सम्फन्धी ननदेजशका,2075 को कामािन्वमनराई 
प्राथनभकता ददइनेछ । 

  १०. स्वीकृत भाऩदण्ड अनसुाय सवायी सवुवधा ऩाउने ऩदानधकायीका रानग उऩरव्ध हनेु इन्धन फाहेक थऩ 
इन्धन आवश्मक ऩयेभा प्रमोगकतािरे अननवामि रुऩभा रगफकु प्रभाजणत गयी ऩषु्ट्याइॉ सवहतको अनयुोधभा 
भार एकतह भानथको ऩदानधकायीरे औजचत्म हेयी भाग पायाभ स्वीकृत बएऩनछ भार थऩ इन्धन उऩरव्ध 
गयाउन सवकनेछ । 

  ११. कामािरमफाट इन्धन उऩरव्ध गयाउॉदा सम्वजन्धत कामािरमको नाभभा यहेको चायऩाङग्र ेसवायी साधनको 
रागतका आधायभा भार उऩरव्ध हनेुछ । 

  १२. कामािरमफाट दईु ऩाङ्ग्ग्र ेवा चायऩाङ्ग्ग्र े सवायी साधनराई साविजननक खचिको भाऩदण्ड, कामिववनध य 
नभतव्ममीता सम्फन्धी ननदेजशका,2075 भा तोवकए फभोजजभ भार इन्धन उऩरव्ध गयाइनेछ ।  
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