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आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका, २०७९ 

काययपानलकाबाट पारित निनतिः २०७९।१०।१३ 

प्रस्ताििा: 

 लङु्ग्री गाउँपानलका गाउँकाययपानलकाबाट सवपार्दि गरिि ेकायय नितव्ययी, प्रभािकािी, नियनितता ि 

काययर्दक्षतापूणय ढंगबाट सवपार्दि गिय,  सिुासि, पािर्दशियता, नितव्यययता, यित्तीय अििुासि कायि 

गिे काययका लानग आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका बिाई लागू गिय िाञ्छिीय भएकाले स्थािीय 

सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा ७८ को प्रयोजिका लानग ि स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि 

२०७४ को र्दफा १०२ ले स्थािीय सिकािलाई प्रर्दाि गिेको अनिकाि बिोशजि लङु्ग्री 
गाउँपानलकाले यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका, २०७९  बिाई लाग ुगिेको छ । 

परिच्छेर्द — १ 

प्रािशवभक 

१. संशक्षप्त िाि ि प्रािवभ: (१) यस निरे्दशिकाको िाि “ लङु्ग्री गाउँपानलकाको  आन्तरिक नियन्रण प्रणाली 
निरे्दशिका २०७९”िहेको छ । 

(२) यो निरे्दशिका लङु्ग्री गाउँपानलका को काययपानलकाबाट स्िीकृत भए रे्दशि लाग ुहिुेछ । 

(३) यो निरे्दशिकािा उल्लेशित िापर्दण्डहरुको पालिा गिुय यस कायायलयका सबै जिप्रनतनिनि 

पर्दानिकािी एिं कियचािीहरुको कतयव्य ि र्दाययत्ि हिुेछ । 

२. परिभाषा: यिषय िा प्रसंगले अको अथय िलागेिा यस निरे्दशिकािा, 

 (क) “अनिकाि प्राप्त अनिकािी” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलका िा लाग ुहिुे प्रचनलत ऐि नियिािली 
बिोशजि कुिै कायय गिय अनिकाि प्राप्त अनिकािी सवझि ुपछय । 

(ि) “गाउँपानलका” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलका गाउँकाययपानलकाको कायायलय बडाचौि, िोल्पा 
सवझि ुपछय ।  

 (ग) “अध्यक्ष” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको अध्यक्षलाई सवझि ुपर्दयछ ।  

 (घ) “उपाध्यक्ष” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको उपाध्यक्षलाई सवझि ुपर्दयछ ।  

  (ङ) “कियचािी” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको कायायलयिा काययित   स्थायी/अस्थायी/किाि सेिािा 
काययित कियचािी सवझि ुपछय । 

 (च) “कायायलय” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको कायायलय सवझि ुपछय । 
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   (छ) “अशन्ति लेिापिीक्षण” भन्नाले िेपालको संयििािको िािा २४१, लेिापिीक्षण ऐि २०७५ 

को र्दफा ३ ि स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा ७७ बिोशजि िहालेिा 
पिीक्षकको कायायलयबाट हिुे लेिापिीक्षण सवझि ुपर्दयछ ।  

   (ज) “आन्तरिक नियन्रण” भन्नाले गाउँपानलकाले आफ्िो उदे्दश्य प्राप्तीको लानग काययसंचालििा हिु े

जोशििहरुको पयहचाि ि नतिको संबोिि गिे काययलाई सवझि ुपर्दयछ । 

    (झ) “आन्तरिक नियन्रण प्रणाली” भन्नाले आन्तरिक नियन्रण काययलाई व्यिस्थीत गिय नििायण 

गरिएको प्रणालीलाई सवझि ुपर्दयछ ।  

    (ञ) “आन्तरिक लेिापिीक्षण” भन्नाले गाउँपानलकाको तोयकएको आन्तरिक लेिापिीक्षण िािा िा 
उक्त िािाका कियचािीबाट हिु ेलेिा तथा अन्य कािोबाि ि सो सँग सवबशन्ित कागजात एिि ्

प्रकृयाको जाँच, पिीक्षण, यिश्लषेणको कायय सवझि ुपर्दयछ ।  

    (ट) “ऐि” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकािा लाग ुभएको प्रचनलत ऐि सवझि ुपर्दयछ । 

    (ठ) “काययपानलका” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलका गाउँकाययपानलका सवझि ुपर्दयछ ।  

     (ड) “कायायलय प्रििु” भन्नाले गाउँपानलकको प्रििु प्रिासकीय अनिकृतको रुपिा काि गिे 

प्रिासकीय प्रििु िा सो काि गिय तोयकएको व्यशक्त सवझि ुपर्दयछ ।  

   (ढ) “कोष” भन्नाले गाउँपानलकको स्थािीय सशञ्चत कोष सवझि ुपर्दयछ ि सो िब्र्दले काििु बिोशजि 

स्थापिा भएका अन्य स्थािीय कोषलाई सिेत जिाउर्दछ ।  

  (ण) “कोष तथा लेिा नियन्रक कायायलय” भन्नाले िहालेिा नियन्रक कायायलय अन्तगयतको 
शजल्लाशस्थत कोष तथा नियन्रक कायायलय सवझि ुपर्दयछ । 

   (त) “जोशिि” भन्नाले गाउँपानलकाको उदे्दश्य प्राप्तीलाई बािा पयुायउि सक्ि ेकुिै यियाकलाप िा 
घटिा हिु सक्िे संभाििालाई बझुाउछ । 

   (थ) “प्रििु प्रिासकीय अनिकृत” भन्नाले स्थािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को र्दफा ८४ 

बिोशजिको प्रििु प्रिासकीय अनिकृत सवझि ुपछय । 

   (र्द) “िन्रालय” भन्नाले िेपाल सिकािको संघीय िानिला तथा सािान्य प्रिासि िन्रालय सवझि ु

पछय । 

   (ि) “यिभागीय प्रििु” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको अध्यक्षलाई सवझि ुपर्दयछ । 

 (ि) “यित्तीय उत्तिर्दाययत्ि” भन्नाले यित्त सवबन्िी प्रनतफलिा सिुाि गिय, यित्तीय अििुासि, 

पािर्दशियता तथा जिाफरे्दयहता कायि गिय िहि गिुय पिे शजविेिािी, जिाफरे्दयहता तथा सोबाट 

प्राप्त हिुे प्रनतफल प्रनतको उत्तिर्दाययत्ि तथा परिपालि सवझि ुपर्दयछ । 
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   (प) “यित्तीय यिििण” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको लानग स्िीकृत भएको कुि ै निशित अिनििा 
भएको आनथयक कािोिािको सियिगत शस्थनत र्दिायउिे उदे्दश्यले िीषयक सिेत िलु्ि ेगिी तयाि 

गरिएको यिििण सवझि ुपछय ि सो िव्र्दले कािोिािको शस्थनत र्दिायउिे गिी िीषयकका आिाििा 
बिाइएको बजेट अििुाि, निकािा, िचय, आवर्दािी, र्दाशिला ि बाँकी िकि सिेत िलुाईएको 
प्राप्ती ि भकु्तािी यिििण ि सोसँग सवबशन्ित लेिा, यटप्पणी ि िलुासा सिेतलाई जिाउछ । 

 (फ) “बेरुज”ु भन्नाले प्रचनलत काििु बिोशजि पयुायउि ुपिे िीत िपयुायइ कािोबाि गिेको िा िाख्न ुपिे 

लेिा ििािेको तथा अनियनित िा बेििुानसि तिीकाले आनथयक कािोबाि गिेको भिी 
लेिापिीक्षण गर्दाय औल्याइएको िा ठहयायइएको कािोबाि सवझि ुपछय । 

  (ब) “संपिीक्षण” भन्नाले आन्तरिक िा अशन्ति लेिापिीक्षण प्रनतिेर्दििा औल्याइएको बेरुजकुो 
सवबन्ििा पेस हिु आएको स्पिीकिण िा प्रनतयिया साथ संलग्ि प्रिाण तथा कागजातको 
आिाििा गरििे फर्छैायट सवबन्िी काययलाई सवझि ुपछय । 

  (भ) “ियाँ सिािी सािि” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको कायायलयले सिािी सािि िरिर्द गिेको २ 

(र्दईु) िषय सविको ियाँ सिािी सािि सवझि ुपछय । 

   (ि) “तोयकए बिोशजि” भन्नाले लङु्ग्री गाउँपानलकाको कायायलयबाट स्िीकृत एिं अन्य प्रचनलत 

कािूििा तोयकए बिोशजि सवझि ुपछय । 

 

परिच्छेर्द — २ 

कियचािी व्यिस्थापि ि काययसवपार्दि 

३. कियचािी व्यिस्थापि: (१) उपलब्ि भएसवि स्िीकृत र्दिबन्र्दी नभरका स्थायी कियचािीहरुबाट िार 

कायायलयको काययसवपार्दि गिाइिे छ ति पयायप्त कियचािीको उपलब्िता िभएिा कायायलयको 
आिश्यकता हेिी स्िीकृत र्दिबन्र्दीिा प्रचनलत कािूिी प्रयिया पूिागिी सेिा किाििा कियचािीहरु 

िाख्न सयकिेछ । 

(२) स्िीकृत र्दिबन्र्दीिा िपिेका यििेष यकनसिको कायय गिाउि किाििा सेिा नलिपुिे अिस्था यिद्यिाि 

भएिा स्िीकृत बजेटको परिनिनभर िही प्रचनलत कािूिी प्रयिया पूिागिी कायायलयले सेिा किाििा 
कियचािीहरु िाख्न सक्िेछ । 

४. कियचािी िटाइिे: उपलब्ि भएसवि िािा प्रििु पर्दिा अनिकृतस्तिको कियचािी िटाइिेछ । 

५. काययसवपार्दि पशुस्तकाको प्रयोग: सबै कियचािीहरुले गाउँपानलकाबाट तयाि भएको काययसवपार्दि 

पशुस्तकाको नियनित एिि ्उशचत प्रयोग गिुय पिेछ । 
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६. अनभलेि िाख्नपुिे: (१) कायायलयबाट उठाि हिु ेप्रत्येक यटप्पणी फाइल साथ कागजातहरुको पशिका बिाई 

िाख्न ुपिेछ । 

(२) सबै िािा एिि ् िडा कायायलयहरुले अन्य कायायलयहरुबाट प्राप्त हिु े तथा अन्य 

कायायलयहरुिा पठाइिे पर एिि ्कागजातहरुको अनभलेि व्यिशस्थत गिी िाख्न ुपिेछ । 

७. पूणय पालिा गिे: कायायलय तथा कियचािीहरुबाट प्रचनलत नियि, कािूि ि परिपरिा भएका व्यिस्थाहरुको 
पूणय पालिा गिुय गिाउि ुपिेछ । 

८. काययसवपार्दि एिि ् सेिा प्रिाह: सेिा प्रिाह सवबन्िी व्यिस्था निलाउि रे्दहायका िीनत अिलविि 

गरििेछ। 

८.१. सिुासिका निशवत प्रभािकािी सेिा प्रिाहको व्यिस्था निलाइि ेछ । 

८.२. सेिा प्रिाह प्रभािकािी बिाउिे सन्र्र्दभिा रे्दहाएका जोशििहरु िहि सक्िे गरििेछ । 

८.२.१. आिश्यक सूचिा सयहतको अद्यािनिक िागरिक बडापर सबैले रे्दख्न ेस्थाििा ििाशिि े।  

८.२.२. कठठिाई भोगेका िास िगयका जिताको घिरै्दलोिा सेिा प्रिाहको व्यिस्था िगरिि े। 

८.२.३. घवुती सेिा ि सहज ठाउँिा िार गरिि सक्ि े 

८.२.४. साियजनिक उत्तिर्दाययत्ि अनभियृि सवबन्िी कािूिी व्यिस्था िगरििे  

८.२.५. सेिाको सिय तथा लागत बढी लाग्ि ेयढलाससु्ती, अिशुचत लेिरे्दि हिु सक्ि े। 

८.३. सेिा प्रिाह प्रभािकािी बिाउि रे्दहायका प्रकृयाहरु अिलविि गरििे छ । 

८.३.१. िागरिक बडापर काययपानलकाको कयायलय, िडा कायायलय ि यिषयगत कायायलयको परिसि 

नभर सिैले रे्दख्न ेउपयकु्त स्थाििा िाख्न ेव्यिस्था निलाइिेछ । 

८.३.२. सवभि भएसवि नडशजटल िागरिक बडापरको व्यिस्था गरििेछ । 

८.३.३. िागरिक बडापरिा क्षनतपनूतय सवबन्िी सवबन्िी ब्यिस्था सिेत िरुुिात गरििेछ । 

८.३.४. सबै प्रनत शिि व्यिहाि गरििेछ । 

८.३.५. सेिाराही प्रनत ियायठर्दत ि सिाि व्यिहाि गरििेछ । 

८.३.६. सेिाराहीलाई भेर्दभाि िगिी सेिा प्रर्दाि गरििेछ । 

८.३.७. सेिा प्रिाहको िापर्दण्ड ि कायययिनि तयाि गिी पािर्दशियता कायि गरििेछ । 

८.३.८. घवुती सेिा सञ्चालि सवबन्िी काििुी व्यिस्था गरििेछ । 
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८.३.९. कायायलयबाट टाढा िहेका सिरु्दाय िा जिता, सेिा प्राप्त गिय कठठिाई भोनगिहेका सेिाराही, 
यपछनडएका क्षेरको िगयका सेिाराहीलाई यििेष ध्याि ठर्दइिेछ । 

८.३.१०. घवुती सेिा िा सूचिा प्रयिनिको प्रयोगबाट सेिाप्रिाहिा सिल ि सहज पहुँचको व्यिस्था 
गरििेछ । 

८.३.११. साियजनिक सवपशत्तको संिक्षण ि सवबद्र्िि जोड ठर्दइिेछ । 

८.३.१२. सािाशजक पिीक्षण, साियजनिक पिीक्षण, साियजनिक सिुिुाई जस्ता सािाशजक उत्तिर्दाययत्ि 

सवबन्िी औजाि अिलवबि गिुय पिे गिी काििुी व्यिस्था गरििेछ ।  

८.३.१३. सािाशजक पिीक्षण तथा साियजनिक पिीक्षणको आिनिक रुपिा अिगुिि गिे व्यिस्था 
निलाइिेछ । 

८.३.१४. स्रोत साििको उपलब्िता ि कायय प्रकृनत सहुाँउर्दो यिद्यतुीय सूचिा प्रयिनिको यिकास गिी 
प्रयोग गिीिेछ । 

८.३.१५. सेिा प्रिाहको लानग संघीय िा प्ररे्दि िन्रालयबाट यिकास गिेको उपयकु्त प्रयिनि भए 

प्रयोगिा ल्याइिेछ । 

८.३.१६. प्रयिनिको िाध्यिबाट सेिा प्रिाह सवबन्िी तथयांक ि अनभलेि िाशििेछ ।  

८.३.१७. काययसवपार्दि एिि ्सेिा प्रिाहको िििा कियचािीले अन्ति िािा एिि ्अन्ति िैयशक्तक 

सवबन्ि कायि गरै्द यििम्रता ि तत्पिता साथ काययसवपार्दि गिुय पिेछ । 

८.३.१८. सेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी बिाउिे प्रििु र्दाययत्ि काययपानलकाको निरे्दिििा प्रििु 

प्रिासकीय अनिकृतको हिुछे ।  

८.३.१९. सेिा प्रिाह सवबन्िी िापर्दण्ड िीनत सूचिा िाजपर ि अन्य काि कािबाही िेबसाइटिा 
िािी साियजनिक गरििेछ ।  

८.३.२०. सिुासि सनिनतले सेिा प्रिाह सवबन्ििा आिश्यक अिगुिि गिी निरे्दिि ठर्दिेछ ।  

९. नििन्ति सिुाि ि असल अभ्यास गिुयपिे: कियचािीहरुले नििन्ति सिुाि ि असल कािको सरुुआत आफैबाट 

प्रािवभ गिे परिपाटीको यिकास गिुयपिेछ । 

१०. पोसाक तथा परिचयपर: कियचािीहरु कायायलयिा उपशस्थत हुँर्दा तोयकए बिोशजिको पोसाक तथा 
परिचयपर अनििायय लगाउि ुपिेछ । 

११. अििुासि ि आज्ञापालि: (१) कियचािीहरु पर्दीय ियायर्दा ि अििुासििा िही आफ्िो कतयव्य इिान्र्दािी ि 

तत्पिता साथ पालिा गिुय पिेछ । 
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(२) कियचािीहरुले आफूलाई िटाएको िािा/कायायलयिा िही तोयकएको कािकाज गिुय पिेछ । 

१२. सिय पालिा ि नियनितता: कियचािीले नििायरित सियिा नियनित रुपले कायायलयिा उपशस्थत भई 

यिद्यतुीय हाशजिी एिि ्हाशजिी पशुस्तकािा अनििायय रुपिा हाशजिी गिुय पिेछ ।  

१३. नबर्दा: कियचािीहरु नबर्दा बस्ि ु पिेिा अनििायय रुपिा नबर्दा स्िीकृत गिे अनिकािीबाट नबर्दा स्िीकृत 

गिाउि ुपिेछ । 

१४. सवपशत्त यिििण पेस गिुयपिे : प्रत्येक जिप्रनतनिनि पर्दानिकािी एिि ्कियचािीले आनथयक िषय सिाप्त भएको 
साठी ठर्दिनभर सवपशत्त यिििण तोयकएको कायायलयिा अनििायय रुपिा बझुाउि ुपिेछ । 

१५. शजविेिािी हस्तान्तिण एिि ् बिबझुािथ गिुयपिे: (१) प्रििु प्रिासकीय अनिकृत लगायत अन्य 

कियचािीहरु सरुिा भै जाँर्दा आफ्िो ठाउँिा सरुिा भै आउिे कियचािी िा उक्त पर्दिा निनित्त 

तोयकएको कियचािीलाई आफूले सवपार्दि गिी आएको काि ि अनभलेि िाशिएको स्थाि आठर्दको 
बािेिा जािकािी ठर्दिे, संस्थागत सूचिा एिि ् कागजात/अनभलेि हस्तान्तिण गिे प्रणाली स्थायपत 

गरििेछ । 

          (२) कियचािीहरु सरुिा िा अन्यर काज ियटई जाँर्दा आफ्िो शजविािा िहेको िगर्द, फाइल एिि ्

कागजातहरु, कायायलयका अन्य सािाि तथा सिािी सािि कायायलयबाट तोयकएको कियचािीलाई 

अनििायय रुपिा बझुाउि ुपिेछ ि निजले बझुाएको प्रिाण कागजात पेस िगिेसवि ििािा ठर्दइिे छैि ।  

१६. कायायलयको सवपशत्त तथा कियचािी व्यशक्तगत काययिा प्रयोग गिय िपाइिे: 

     गाउँपानलकाका जिप्रनतनिनि पर्दानिकािी तथा कियचािीले गाउँपानलकाको सवपशत्त एिि ् जििशक्त 

व्यशक्तगत काययिा प्रयोग गिय पाइिे छैि ।  

परिच्छेर्द — ३ 

अिगुिि ि भ्रिण 

१७.अिगुिि: (१) लङु्ग्री गाउँपानलका अन्र्तगत सञ्चानलत काययिि, योजिा, आयोजिाको सवबशन्ित 

पर्दानिकािीबाट नियनित अिगुिि गिुय पिेछ । 

(२) उपर्दफा (१) बिोशजि अिगुिि गर्दाय सनिनतका अनतरिक्त सवबनित पर्दानिकािी ि कियचािी िार 

िटाइिेछ । 

(३) आयोजिाको अिगुिि पिात ्तोयकएको ढाँचािा तोयकएको अनिकािी सिक्ष प्रनतिेर्दि पेस गिुय 
पिेछ ।  
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१८. आन्तरिक नियन्रण प्रणाली अिगुिि सनिनत सवबन्िी व्यिस्था  

(क) गाउँपानलका स्तिीय अिगुिि सनिनत  (सात सर्दस्यीय ) 

१. अध्यक्ष       संयोजक  

२. उपाध्यक्ष         सर्दस्य  

३. सिुासि सनिनत संयोजक     सर्दस्य 

४. काययपानलका सर्दस्य १ जिा ियहला सयहत  

अध्यक्ष नििायशचत भएको िाजिीनतक र्दल भन्र्दा अन्य  

र्दलको १ जिा गरि काययपानलकाले तोकेको २ जिा   सर्दस्य 

५. आनथयक प्रिासि िािा प्रििु          सर्दस्य  

६. आन्तरिक लेिा परिक्षक      सर्दस्य सशचि 

सनिनतको संयोजकले आिश्यकता अिसुाि अन्य पर्दानिकािी एिि ् यिज्ञलाई सनिनतको बैठकिा आिन्रण 

गिय सक्िेछि ्। सनिनतको बैठक रैिानसक रुपिा बस्िे तथा सनिक्षा गिे गिुय पर्दयछ ।  

 

(ि) िडा स्तिीय अिगुिि सनिनत (तीि सर्दस्यीय ) 

१. िडा अध्यक्ष      संयोजक  

२. िडा सर्दस्य (१ जिा ियहला)   सर्दस्य 

३. िडा सशचि                 सर्दस्य सशचि  

 सनिनतको संयोजकले आिश्यकता अिसुाि अन्य पर्दानिकािी एिि ् यिज्ञलाई सनिनतको बैठकिा आिन्रण 

गिय सक्िेछि ्। सनिनतको बैठक र्दइु ियहिािा एक पटक बस्ि ेतथा सनिक्षा गिे गिुय पर्दयछ ।  

१९. भ्रिणिा िटाइिे:  

(१) प्रत्यक्ष रुपिा कियचािी ियटई जाि ुपिे ठोस कािण भएको अिस्थािा िार कियचािीलाई भ्रिणिा 
िटाइिेछ । 

(२) उपर्दफा (१) बिोशजि भ्रिणिा जाँर्दा नितव्ययी यकनसिले सिािी साििको प्रयोग गिुय पिेछ ति 

यििेष परिशस्थनतिा भ्रिण गर्दाय अशततयाि प्राप्त अनिकािीको स्िीकृनत नलई हिाई यातायात 

लगायतका सािि प्रयोग गिय बािा पगु्िे छैि । 
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(३) हिाई यातायातबाट भ्रिण गिे जिप्रनतनिनि पर्दानिकािी तथा कियचािीले  िचय भकु्तािीका लानग इ–
यटकट, ट्राभल एजेन्सीको नबल िा एयिलाइन्सको भपायइ ि बोनडयङ पास लगायतका कागजातहरु 

भकु्तािीको नबल साथ अनििायय रुपिा पेस गिुय पिेछ । निजले पेस गिेको इ–यटकट ि बोनडयङपासको 
फ्लाइट िवबि ि निनत नभडाि गिेि िार निजलाई िकि भकु्तािी गरििेछ । 

(४) अन्य निकायको नििन्रणािा बायहिका शजल्लाका काययिििा सहभागी हिु कायायलय िा प्रििुको 
पूिय स्िीकृनत नलि ुपिेछ । 

(५) उपर्दफा (४) बिोशजि स्िीकृनत प्राप्त िगिी काययिििा सहभानगता जिाइएिा सो िापत 

कायायलयबाट रै्दनिक तथा भ्रिण भत्ता उपलब्ि हिुेछैि । 

(६) भ्रिणिा जािे पर्दानिकािी िा कियचािीले अनििायय रुपिा भ्रिण प्रनतिेर्दि पेस गिुय पिेछ ।  

 

परिच्छेर्द — ४ 

सिािी साििको सञ्चालि प्रयोग ि व्यिस्थापि 

 

२०. सिािी सािि तथा उपकिणको प्रयोग तथा िियत सवबन्ििा रे्दहायका िीनत अिलविि गरििेछ ।  

२०.१. सिािी सािि ि िेशिििी उपकिणको प्रयोग गिे सयुििा काििु ले तोकेको पर्दानिकािी तथा 
कियचािीलाई िार उपलब्ि गिाइिेछ ।  

२०.२. सिािी सािि ि िेशिििी उपकिण यथासियिा िै आिश्यक िियत तथा सनभयनसङ गिाई िियत 

िचयिा तोयकए बिोशजिको नियन्रण व्यिस्थापि कायि गरििेछ ।  

 २१. सिािी सािि चाल ु अिस्थािा िाख्नपुिे: (१) आफूले प्रयोग गिेको सिकािी सिािी साििको 
संिक्षण गिे, अद्यािनिक ि चाल ु अिस्थािा िाख्न े र्दाययत्ि सवबशन्ित प्रयोगकतायिा िहिेछ ि 

निजले चाल ुअिस्थािा िाख्न िसक्ि ेभएिा सियिै कायायलयिा यफताय गिुय पिेछ । 

 (२) ियाँ सिािी साििहरुको कवतीिा र्दईु िषयसवि सनभयनसङ बाहेक िियत सवभाि गरिि ेछैि । कुिै 
कािणिि िियत गिाउिै पिे अिस्था यिद्यिाि भएिा अशततयाि प्राप्त अनिकािीबाट स्िीकृनत 

नलएि िार िियत गिुयपिेछ । ियाँ सिािी साििको प्रयोगकतायले नििःिलु्क सनभयनसङ लगायतका 
अन्य सहनुलयतहरुको सर्दपुयोग गिुय पिेछ । 

 (३) सिािी साििको िियत सवभाि गर्दाय सवबशन्ित चालकको प्रनतिेर्दिको आिाििा कािण िलुाई 

प्रयोगकतायले अनििायय रुपिा नसफारिस गरिसकेपनछ िार िियतको प्रकृया अगानड बढाइिेछ ।  
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(४) यििेष परिशस्थनतिा बाहेक कायायलयिा िहेका पिुािा सिािी साििहरुको लानग नियनित सनभयनसङ 

बाहेक िषयिा बढीिा र्दईु पटक भन्र्दा बढी िियत सवभाि हिुेछैि ।  

(५) कियचािीहरुले आफ्िो शजविािा िहेका एिि ्उपयोग गिेका सिािी साििको उशचत संिक्षण तथा 
सविियि गिुय पिेछ । 

(६) िियत गिाइएका सिािी साििको िियत अनभलेि िाशििेछ । 

२२. नललाि गिय सयकिे : सािािण तरिकाले िियत सवभाि गर्दाय पनि प्रयोग गिय िसयकिे भई प्रयोगकतायबाट 

कायायलयिा यफताय प्राप्त हिु आएका सिािी साििहरुलाई उक्त सिािी साििको नििायता कवपिी िा 
निजको आनिकारिक नबिेताद्वािा सञ्चानलत िियत केन्रिा जाँच गिाई िियत गिय बढी िचय लाग्ि ेिा 
िियत गर्दाय सिेत िाम्रोसँग सञ्चालि हिु िसक्िे रे्दशिएिा त्यस्ता सिािी सािि एिि ् कायायलयको 
प्रयोजििा आउि िसक्िे पिुािा िेनसििी औजाि, फनियचि लगायतका शजन्सी सािाि कािूि बिोशजि 

नललाि गिुय पिेछ । 

२३. थप इन्िि:  पर्दानिकािी एिि ् कियचािीहरुलाई नियनित उपलब्ि हिु े इन्िि बाहेक थप इन्िि 

आिश्यक पिेिा पर्दानिकािी÷कियचािीले अनििायय रुपिा लगबकु प्रिाशणत गिी िाग फािािसाथ 

अनिकाि प्राप्त अनिकािी सिक्ष पेस गिुय पिेछ । यसिी प्रयोगकतायको पषु्ट्याइँ सयहतको िाग प्राप्त हिु 

आएिा इन्िि स्िीकृत गिे अनिकाि प्राप्त व्यशक्तले औशचत्य हेिी स्िीकृनत ठर्दि सक्िेछ ।  

परिच्छेर्द — ५ 

िरिर्द ि उपयोग 

२४. िरिर्द योजिा तयाि गिुयपिे : कायायलयले प्रत्येक िािा तथा िडा कायायलयबाट काययसवपार्दि तथा सेिा 
प्रिाहका िििा आिश्यक पिे सािािको यिििण सङ्कि गिी एकीकृत िायषयक िरिर्द योजिा स्िीकृत 

गिी आनथयक नियिािसुाि िरिर्द गिुय पिेछ । 

२५. र्दिभाउपर िा प्रस्ताि िाग गिी िरिर्द गिे : एकलाि रुपैयाँ भन्र्दा बढी िकिको िाल सािाि तथा सेिा 
सोझै िरिर्द गर्दाय िोजरु्दा सूचीिा िहेका पिािियर्दाता िा सेिा प्रर्दायकबाट साियजनिक िरिर्द ऐि , 
२०६३ तथा साियजनिक िरिर्द नियिािली, २०६४ को अनिििा िही नलशित रुपिा र्दिभाउपर िा 
प्रस्ताि िाग गिी िरिर्द गिुय पिेछ । 

२६. यिद्यतुीय प्रणालीबाट िरिर्द गिुयपिे: ठेक्का प्रयियाबाट िरिर्द गिुयपिे सवपूणय नििायण कायय, िालसािाि िा 
पिाििय सेिाहरु यििेष परिशस्थनत बाहेक यिद्यतुीय प्रणाली (E-Bid) बाट िरिर्द गिुय पिेछ । 

२७. सोझै िरिर्द िगिे : एक आनथयक िषयिा एकै पटक िा पटक पटक गिी िालसािाि िा पिाििय सेिा िा 
नििायण काययिा रु. पाँच लाि भन्र्दा बढी िकिको काि एउटै व्यशक्त, फिय, कवपिी िा संस्थाबाट सोझै 

िरिर्द गरििे छैि । 
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२८. नितव्यययता अपिाउिपुिे: (१) कायायलयिा आिश्यक सािािहरु िरिर्द गर्दाय बजाििा उपलब्ि 

भएसवि स्थािीय िा स्िरे्दिी उत्पार्दिहरुको प्रयोगिा प्राथनिकता ठर्दि ुपिेछ । 

(२) कायायलयिा प्रयोग गरििे कागजातको नितव्ययी ढङ्गले उपयोग गिुय पिेछ । िेस्रा गर्दाय सकेसवि 

पयहला प्रयोग भएका कागजको प्रयोग गिुय पिेछ । 

(३) कायायलयिा प्रयोग हिुे टेनलफोि, नबजलुी बत्ती एिि ् नबजलुीबाट सञ्चालि हिु े उपकिणहरुको 
प्रयोगिा नितव्यययता अपिाउि ुपिेछ । 

२९. कुसी टेबलुको प्रनतस्थापि: सािान्यतया ःिः सबै तहका कियचािीहरुले प्रयोग गरििहेका कुसी पाँच िषय ि 

टेबलु ७ िषयसवि प्रनतस्थापि गरििे छैि । 

३०. िेिकोट/छाता झोला: िेिकोट/ छाता झोला जस्ता यििेष प्रयोजिका सािरी आिश्यकताका आिाििा 
िार उपलब्ि गिाइिेछ । 

  

परिच्छेर्द — ६ 

बैठक/गोष्ठी/तानलि/सेनििाि/सविेलिको सञ्चालि 

३१. बैठक/गोष्ठी/तानलि/सेनििाि/सविेलिको सञ्चालि : (१) स्िीकृत काययिि, बजेट ि कायययोजिा 
नबिा बैठक/गोष्ठी/तानलि/सेनििाि/सविेलि जस्ता काययििहरु िाशिि ेछैि । 

(२) बैठक/गोष्ठी/तानलि/सेनििाि/सविेलि आठर्द सञ्चालि गर्दाय स्िीकृत िवस एिि ् प्रचनलत कािूि 

बिोशजि हिुे गिी गिुय पिेछ । 

३२. कियचािी प्रोत्साहि: साियजनिक नबर्दाको ठर्दि कायायलयिा आई यििेष काि गिुय पिेिा कायायलय 

प्रििुबाट प्रिाशणत गिाएि िार तोयकए बिोशजिको सनुबिा उपलब्ि गिाइिेछ । 

३३. कियचािी ििटाइिे : कायायलयसँग असवबि िहेको िा आिश्यक ि उपयोगी िरे्दशिएको कुिै पनि बैठक, 

तानलि, गोष्ठी तथा सेनििाि आठर्दिा भाग नलि िा सहभानगताका लानग यस कायायलयका कुिैपनि 

कियचािी िटाइिे छैि । 

३४. प्रनतिेर्दि पेस गिे : यिनभन्न िायिय तथा अन्तिाययिय बैठक, तानलि, गोष्ठी तथा सेनििाििा भाग नलि िा 
कायायलयको प्रनतनिनित्ि गिय ियटएको कियचािी एिि ्जिप्रनतनिनि पर्दानिकािी िा कियचािी एिि ्

पर्दानिकािीहरुको टोलीले त्यस्ता बैठक िा काययििका सवबन्ििा उठाि भएका यिषयिस्तहुरु 

उल्लेि गिी यिस्ततृ िा संशक्षप्त प्रनतिेर्दि तयाि गिी अनििायय रुपिा कायायलयिा पेस गिुय पिेछ । 

  

परिच्छेर्द — ७ 
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यियिि 

३५. आन्तरिक लेिापिीक्षण गिुयपिे: (१) कायायलयको आनथयक कािोिािहरुको नियनित आन्तरिक लेिा 
पिीक्षण ि आन्तरिक नियन्रणको व्यिस्था निलाउि ुपिेछ । 

 (२) लङु्ग्री गाउँपानलका अन्तगयतका सािरु्दाययक यिद्यालय, सािरु्दाययक नसकाई केन्र लगायत 

गाउँपानलकाबाट िचय भकु्ताि हिुे कायायलयहरुको सिेत चौिानसक रुपिा आन्तरिक लेिापिीक्षण 

गिुय पिेछ । 

३६. तत्काल सिुाि गिे: कायायलयले आन्तरिक लेिापिीक्षणबाट सिुािका लानग औलं्याइएको 
व्यिस्थापकीय यिषयहरुिा तत्काल सिुाि गिुय पिेछ । एउटै यिषय पटकपटक र्दोहोरिि आएको 
रे्दशिएिा सपुरििेक्षकले सवबशन्ित कियचािीको काययसवपार्दि िूल्याङ्किको अङ्क कट्टा गिय सक्िेछ । 

३७. प्रगनत यिििण प्रकाशित गिुयपिे: कायायलयको आवर्दािी ि िचयको िानसक एिि ्चौिानसक यिििण अिनि 

सिाप्त भएको एकहप्ता नभर ि िायषयक प्रगनत यिििण एक ियहिा नभर साियजनिक गिुय पिेछ । 

३८. सिुशक्षत िाख्न े: कायायलयको िाििा भएको निकासा िकिान्ति, थप बजेट ि िचय सिथयि सवबन्िी फाइल 

कवतीिा तीि आनथयक िषयसवि सिुशक्षत िाख्न ुपिेछ । 

३९. बैंक यहसाब निलाि गिुयपिे : िाजस्ि तथा यिनियोजि तफय को आनथयक कािोबािको प्रत्येक ियहिा भकु्ताि 

भएको सात ठर्दिनभर बैंकसँग यहसाब निलाि गिी से्रस्ता प्रिाशणत गिी िाख्न ुपिेछ । 

 

 

 

 

 


