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गोसाईकुण्ड गाउँपालिका रसुवा 

स्थानीय राजपत्र 

खण्ड:- ०३      संख्या:- २४   लिलि:- २०७७/१२/३१ 

भाग- २ 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका, २०७७ 
 
पषृ्ठभमूी : 
 

कुिैपनि संगठिमा सिुासि, पािर्दिीता, चसू्त वित्तीय अििुासि कायम गिन स्िच्छ आनथनक 
प्रिासि हिु ुआिश्यक छ । नित्तीय अििुासि, पािर्दिीता ि विनिको िासिको माध्यमिाट 
अनियनमतता न्यूिीकिण गिन सवकन्छ । उपलब्ि श्रोत साििको उच्चतम प्रयोग गिन 
खचनमा नमतव्यवयता हिु ुआिश्यक हनु्छ । कायानलयले गिे आनथनक कािोिाि पािर्दिी, 
नमतब्ययी ि नियनमत ििाउिे नसलनसलामा आन्तरिक नियन्रक प्रणाली निरे्दशिका ििाई 
लाग ुगिन िाञ्छिीय भएकोले स्थािीय सिकाि संचालि ऐि, २०७४ को र्दफा १०२ को 
उपर्दफा (२) िमोशिम गोसाईकुण्ड गाउँ कायनपानलकाले यो निरे्दशिका ििाई लागू गिेको 
छ । 

 
परिच्छेर्द-१ 

   प्रािशभभक 
 

१ संशिप्त िाम ि प्रािभभ : 
 

(१) यस निरे्दशिकाको िाम “आन्तरिक नियन्रण प्रणाली निरे्दशिका, २०७७" िहेको छ। 
(२) यो निरे्दशिका तरुुन्त प्रािभभ हिुेछ । 
(३) यो निरे्दशिकामा उल्लेशखत मापर्दण्डहरुको पालिा गिुन यस कायानलयका सिै पर्दानिकािी 
एिं कमनचािीहरुको कतनव्य ि र्दावयत्ि हिुेछ । 
२. परिभाषा : विषय िा प्रसंगले अको अथन िलागेमा यस निरे्दशिकामा, - 

  



 
 

2 
 

(क) “कायानलय” भन्नाले गोसाईकुण्ड गाउँकायनपानलकाको कायानलय सभझि ुपछन । 
(ख) "कमनचािी” भन्नाले कायानलयमा कायनित स्थायी/ अस्थायी/ किाि सेिामा कायनित 
कमनचािी सभझि ुपछन । 
(ग) "ियाँ सिािी सािि" भन्नाले सिािी सािि खरिर्द गिेको २ (र्दईु) िषन सभम ियाँ 
सिािी सािि मानििेछ । 
 
 
 

परिच्छेर्द -२ 
कमनचािी व्यिस्थापि 

 
३. किािमा कमनचािीहरु िाख सवकि े: 
 

(१) कायानलयको स्िीकृत र्दििन्र्दी नभरको रिक्त पर्दमा मार प्रचनलत कािूिी प्रविया पिुा 
गिी किािमा कमनचािीहरु िाशखिेछ । 
 

(२) र्दखन्र्दी नभरका रिक्त पर्दमा िाहेकका वििेष वकनसमको कायन गिाउि किािमा सेिा 
नलि ुपिे अिस्था विद्यमाि भएमा स्िीकृत ििेटको परिनि नभर िवह प्रचनलत कािूिको 
प्रकृया पिुा गिी कायानलयले किाि सेिा नलि सक्िछे । 
 

४. स्थायी कमनचािी खटाइि े: 
 
 

(१) कायानलयका संिेर्दििील िाखाहरुको कामकाि गिनको लानग स्थायी कमनचािीहरुमार 
खटाईिेछ। 
 

(२) िाखा प्रमखुमा अनिकृत स्ति कमनचािी मार खटाईिेछ । 
 

५. व्यशक्तगत ि घिायसी कायन गिाउि े: 
 

पर्दानिकािी तथा कमनचािीहरुिाट आफ्िो व्यशक्तगत ि घिायसी कायनको लानग कायानलय 
सहयोगी, माली, परिचि, सिािी चालक ि कभ्यटुि अपिेटिहरुलाई प्रयोग गिन पाइिे छैि 
। 
 

६. कमनचािी िखटाईि े: 
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कायानलयसाँग असभिद्ध  िहेको िा आिश्यक ि उपयोगी िरे्दशरएको कुिै पनि िैठक, तानलम, गोष्ठी 
तथा सेनमिाि आदर्दमा भाग नलि िा सहभानगताका  लानग यस कायानलयका कुिै पनि कमनचािी 
रटाईिे छैि । 

७. प्रनतिेर्दि पेि गिे : 

(१) विनभन्न िैठक, तानलम, गोष्ठी तथा सेनमिािमा भाग नलि िा कायानलयको प्रनतनिनित्ि गिन 
रवटएको कमनचािी एिं पर्दानिकािी िा कमनचािी एिं पर्दानिकािीहरूको टोलीले त्यस्ता िैठक िा 
कायनिमका सभिन्िमा उठाि भएका विषय िस्तहुरु उल्लेर गरि विस्ततृ िा संशिप्त प्रनतिेर्दि 
तयाि गरि अनििायन रुपमा कायानलयमा पेि गिुन पिेछ । 

(२) उपर्दफा (१) िमोशिम प्रनतिेर्दि पेि िगिेमा नििले प्रनतनिनित्ि गर्दान ्यनतत गिेको समय 
्यशक्तगत प्रयोििका लानग ्यनतत गिेको मािी अनभलेरमा ििाईिेछ ि नििले कायानलयिाट 
प्राप्त गिेको सेिा सवुििा समेत निििाट असलु उपि गरििेछ । 

८. िििझुािथ : 

कमनचािीहरु सरुिा िा अन्यर काि रटी िााँर्दा आ–आफ्िो शिभमामा िहेको िगर्द, फाइल एिं 
कागिातहरु, कायानलयका अन्य सामािहरु तथा सिािी सािि कायानलयिाट तोवकएको कमनचािीलाई 
अनििायन रुपमा िझुाउि ुपिेछ । ि नििले िझुाएको प्रमाण कागिात पेि िगिेसभम िमािा दर्दईिे 
छैि । 

९. कामको िािकािी गिाउिे : 

(१) सरुिा भई ियााँ आउिे कमनचािीलाई सानिकिालाले कभतीमा पााँच दर्दि आफुसाँगै िारी 
आफुले सभपार्दि गरिआएको काम ि पिुािा अनभलेर िाशरएको ठाउाँ आदर्दको िािेमा िािकािी 
गिाउि ुपिेछ । 

(२) आफू िमािा भई िािे अिनिसभम कोही िर्दलीमा हाशिि िभएको अिस्थामा आफूसाँग काम 
गरििहेका अन्य सहकमीलाई सोको िािकािी गिाउि ुपिेछ । 

परिच्छेर्द- ३ 

अिगुमि/भ्रमण रचन 

१०. भ्रमणमा रटाइिे : 
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(१) कायानलयिाट विकास निमानण सभिन्िमा अिगुमि सनमनतका पर्दानिकािी एिं सर्दस्य ि 
प्राविनिक कमनचािी पठाइिेछ ि आिश्यक सहयोगका लानग िढीमा १ ििा अन्य कमनचािी 
रटाइिेछ । 

(२) कायानलयको अत्यािश्यक कायन एिं वििेष परिशस्थनतमा िाहेक कायानलयिाट भ्रमण आरे्दि 
िािी गिी शिल्लामा शचठी पर िझुाउिे प्रयोििले मार कायानलय सहयोगी िा हलकुा सिािी 
चालक िा अन्य कुिै कमनचािी रटाईिे छैि । 

(३) अशततयाि प्राप्त अनिकािीिाट सवुििा दर्दिे प्रयोििका लानग कुिैपनि (रासगिी तल्लो तहका) 
कमनचािीहरुको भ्रमण आरे्दि स्िीकृत गरििे छैि । 

(४) िािपर अिंवकत कमनचािीहरुलाई भ्रमणमा रटाउाँर्दा भ्रमण रचन नियमािली २०६४ को 
नियम ४ को उपनियम (२) अिसुाि हिाई यातायत सवुििा उपलब्ि गिाईिे छैि । 

(५) हिाई यातायात िाहेक अन्य यातायातका सािि उपलब्ि िहिेु िा भए पनि रशचनलो हिेु 
भएमा अशततयाि प्राप्त अनिकािीले आिाि ि कािण रलुाई अिमुनत दर्दिसक्िेछ । 

(६) उपर्दफा (५) िमोशिम अिमुनत दर्दि ुपर्दान अशततयाि प्राप्त अनिकािीले आफु भन्र्दा एक तह 
मानथको अनिकािीको स्िीकृती नलिपुिेछ ।  

(७) हिाई यातायातिाट यारा गिे पर्दानिकािी तथा कमनचािीहरुले रचन भकु्तािीका लानग इ–

वटकट, ट्राभल एिेन्सीको निल िा एयिलाइन्सको भपानइ ि िोनडनङ पास लगायतका कागिातहरु 
भकु्तािीको विलसाथ अनििायन रुपमा पेि गिुनपिेछ । नििले पेि गिेको इ–वटकट ि िोनडनङपासको 
फ्लाईट िभिि ि नमनत नभडाि भए पश्चात मार नििलाई िकम भकु्तािी गरििेछ । 

(८) अन्य निकायको निमन्रणामा िावहिका शिल्लामा रै्दनिक भ्रमण भत्ता पाउिे गरि कायनिममा 
सहभागी हिु िािकोलानग कायानलयको पूिन स्िीकृनत नलि ुपिेछ । 

(९) उपर्दफा (८) िमोशिम स्िीकृनत प्राप्त िगिी कायनिममा सहभानगता ििाईएमा सो िापत 
कायानलयिाट रै्दनिक तथा भ्रमण भत्ता उपलब्ि हिेु छैि । 

(१०) यस र्दफा िमोशिम भ्रमणमा िााँर्दा नमत्यायी वकनसमले सकेसभम कम रचन हिेु गरि सिािी 
साििहरुको प्रयोग गिुन पिेछ । ति, वििेष परिशस्थनतमा भ्रमण गर्दान अशततयाि प्राप्त अनिकािीको 
स्िीकृनत नलई हिाई यातायात लगायतका अन्य यातायातको सािि समेत प्रयोग गिन सवकिेछ । 

परिच्छेर्द– ४ 
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िैठक भत्ता 

११. िैठक सभिन्िी ्यिस्था : 

(१) कायानलयमा स्पष्ट विषयिस्त ुि कायनयोििा िेगि िैठक िाशरिे छैि । 

(२) कायानलय समय भन्र्दा िावहिको समयमा िैठक िसेको अिस्थामा मार अथन मन्रालयिाट 
तोवकएको िभस ि अन्य प्रचनलत कािूि अिसुािको िैठक भत्ता उपलब्ि गिाइिेछ । 

(३) िैठकमा आमशन्रत सर्दस्यका रुपमा थप ्यशक्तहरु िाख्न पाइिे छैि । ति विषयगत वििेषज्ञ 
सेिा आिश्यक पिेमा िढीमा तीि ििा आमशन्रत सर्दस्यलाई मार िैठक भत्ता प्रर्दाि गिन सवकिेछ 
। 

(४) कायानलय समयनभर िैठक गिे ति माइन्यूटमा नभन्न समय ििाइ िैठक भत्ता नलिे/दर्दिे गलत 
प्रचलिलाई निरुत्साहि गरििेछ । यस्तो गलत तथा िक्कली कागिात तयाि गिी भकु्तािी नलएको 
प्रमाशणत हिु आएमा िैठकको अध्यिता गिे पर्दानिकािी/कमनचािीिाट सिै रचन िकम असलु 
उपि गरििेछ । 

(५) तोवकएको काम एकै िैठकमा सवकिे भएपनि माईन्यूटमा पटक पटक विनभन्न नमनतमा िेिै 
िैठक िसेको रे्दराई िेिै भत्ता नलिे दर्दिे गलत प्रचलिलाई निरुत्साहि गरििेछ । 

परिच्छेर्द– ५ 

सिािी साििको संचालि ि ्यिस्थापि 

१२. सिािी सािि चाल ुहालतमा िाख्न े: 

(१) आफुले प्रयोग गिेको सिकािी सिािी साििको संििण गिे, अद्यािनिक ि चाल ुहालतमा 
िाख्न ेर्दावयत्ि सभिशन्ित प्रयोगकतानमा िहिेछ ि नििले चाल ुहालतमा िाख्न िसवकिे भएमा समयमै 
कायानलयमा वफतान गिुनपिेछ । 

(२) कायानलयिाट संभि भएसभम ियााँ सिािी साििहरुको कशभतमा र्दईु िषन सभम सनभननसङ िाहेक 
ममनत संभाि गिाइिे छैि ि ियााँ सिािी साििको नििलु्क सनभननसङ लगायतका अन्य 
सहनुलयतहरुको िािेमा प्रयोगकतानले समयमै िािकािी नलई त्यसको सर्दपुयोग गिुनपिेछ । 
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(३) कुिै कािणिि ममनत गिाउि ुिै पिे अिस्था विद्यमाि भएमा अशततयाि प्राप्त अनिकािीिाट 
निणनय गिाई मनमत गिुनपिेछ । अन्यथा सवुििा उपभोग गिे पर्दानिकािी/कमनचािी िै शिभमेिािी 
हिेुछ । 

(४) आफुले प्रयोग गिेको सिािी साििको ममनत सभभाि गर्दान सभिशन्ित चालकको प्रनतिेर्दिको 
आिािमा कािण रलुाई प्रयोगकतानले अनििायन रुपमा नसफारिस गरिसकेपनछ मार ममनतको प्रकृया 
अगानड िढाइिेछ ।  

(५) वििेष परिशस्थनतमा िाहेक कायानलयमा िहेका पिुािा सिािी साििहरुको लानग नियनमत 
सनभननसङ िाहेक िषनमा िढीमा र्दईु पटक भन्र्दा िढी ममनत संभाि हिेुछैि ।  

(६) वििेष परिशस्थनतमा िाहेक एक पटकमा चाि पाङ्ग्र े गाडीको िढीमा रु. एक लार ि 
मोटिसाइकल/स्कुटिमा िढीमा रु. र्दि हिाि (सनभननसङ्ग समेत) भन्र्दा िढी ममनत संभाि रचन 
उपलब्ि गिाइिे छैि साथै वििेष परिशस्थनतमा िाहेक एकपटक ममनत संभाि गरिसकेपनछ कभतीमा 
छ मवहिा पिुा िभइ कायानलयको तफन िाट ममनत संभाि रचन उपलब्ि गिाइिे छैि ।  

१३. नललाम गिन सवकिेेः 

(१) सािािण तरिकाले ममनत संभाि गर्दान पनि प्रयोग गिन िसवकिे भै प्रयोगकतानिाट कायानलयमा 
वफतान प्राप्त हिु आएका सिािी साििहरुलाई उक्त सिािी साििको निमानता कभपिी िा नििको 
आनिकारिक वििेताद्वािा सञ्चानलत ममनत केन्ामा िााँच गिाईिेछ ।  

(२) उपर्दफा १ िमोशिम िााँच गिाउाँर्दा उक्त ममनत केन्ािाट चाि पाङ्ग्र ेगाडीमा िढीमा रु. एक 
लार ि मोटिसाइकल/स्कुटिमा िढीमा रु. र्दि हिाि सभम रचन गर्दान नियनमत प्रयोग गिन सवकिे 
अिस्थामा आउिे रे्दशरएमा ममनत गिाउि आरे्दि दर्दिसवकिेछ ।  

(३) उपर्दफा (२) मा उल्लेशरत भन्र्दा िवढ रचन लाग्िे भई ममनत हिु िसक्िे अिस्था भएमा 
त्यस्ता सिािी साििहरुलाई कायानलयले प्रचनलत कािूि अिसुाि नललाम निविमा िाख्न सक्िेछ 
।  

(४) कायानलयको पन्र िषन भन्र्दा पिुािा, िचल्िे भई थन्काएि िारेका सिािीसाििहरुलाई प्रत्येक 
िषन नललाममा िाख्न ुपिेछ ।  

१४. पिुस्कृत गरििेेः 



7 
 

कायानलयिाट िषनभिीमा सिभन्र्दा कम ममनत संभाि रचन गिी वकफायतीपूणन तरिकाले सिािीसािि 
चलाउिे सिािी चालकको िाम सािनिनिक गिी पिुस्कृत गरििेछ ।  

१५. थप इन्ििेः 

(१) अथन मन्रालयको स्िीकृत िभस अिसुाि सिािी पाउिे पर्दानिकािी/कमनचािीहरुका लानग 
उपलब्ि हिेु इन्िि िाहेक थप इन्िि आिश्यक पिेमा प्रयोगकतान पर्दानिकािी/कमनचािीले अनििायन 
रुपमा लगिकु प्रमाशणत गरि माग फािामसाथ अनिकाि प्राप्त अनिकािी समि पेि गिुन पिेछ ।  

(२) उपर्दफा (१) िमोशिम कोटा भन्र्दा िढी इन्िि आिश्यक परि प्रयोगकतानको पषु्टाई सवहतको 
माग प्राप्त हिु आएमा इन्िि स्िीकृत गिे पर्दानिकािीले औशचत्य हेिी स्िीकृनत दर्दि सक्िेछ ।  

१६. थप रचनलाई प्रोत्साहि िगिेेः 

(१) हाल गाडी सवुििा प्राप्त गरििहेका पर्दानिकािी/कमनचािीहरुिाट अिािश्यक रुपमा थप रचनलाई 
प्रोत्साहि गिे गिी इन्िि िा ममनत सेिा उपलब्ि गिन गिाउि पाईिेछैि।  

(२) िविनरएका सिािी साििहरु निनरएको भिी भकु्तािी नलिे/दर्दिे प्रिनृतलाई निरुत्साहि गिुन 
पिेछ । आकशस्मक ममनतको हकमा के कािणले आिश्यक पिेको हो सिािी चालकको प्रनतिेर्दि 
नलई वििेक सभमत निणनय गिुन पिेछ ।  

१७. सिािी सािि उपलब्ि गिाउिेेः 

(१) िारा प्रमरुलाई उपलब्ि भएसभम मोटिसाईकल सवुििा उपलब्ि हिेुछ ।  

(२) कायानलय प्रमरुलाई चािपाङ्ग्र ेसाििी सािि उपलब्ि गिाईिे छ।  

परिच्छेर्द — ६ 

कायानलय सामािको प्रयोग 

१८. िेिकोट/छाता झोलाेः 

िेिकोट/छाता झोला िस्ता वििेष प्रयोििको लानग मार आिश्यक पिे कायानलय सामािहरु 
सिकािी कामका लानग अत्यािश्यक िरे्दशरए सभम उपलब्ि गिाइिे छैि । यस्ता सामािहरु 
सभिशन्ित कमनचािीलाई प्रकृनत ि समय अिरुुप मार उपलब्ि गिाईिेछ ।  

१९. शिन्सी सामािको पिुन अिमुािेः 
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कायानलयले प्रत्येक िारा तथा सशचिालय प्रमरुसाँग आफ्िो कायनसभपार्दिलाई आिश्यक पिे 
सामािहरुको विििण प्राप्त गिी एवककृत िावषनक माग फािाम ििाई शिन्सी सामािको पिुन अिमुाि 
विििण तयाि गिुनपिेछ ।  

२०. मेमोिी काडनेः 

सािािणतया कायानलयिाट आठ शि. वि. 8 GB भन्र्दा िढीका कुिै पनि प्रकािका External 

Memory Card ररिर्द गरििे छैि । ति निशश्चत उद्देश्यका लानग िभई िहिेु भएमा अनिकाि 
प्राप्त अनिकािीिाट निणनय गिाई आठ शि. वि. भन्र्दा िढीका External Memory Card ररिर्द गिन 
सवकिेछ ।  

२१. ररिर्द वकफायती हिु ुपिेेः 

कायानलयिाट कभ्यटुि ल्यापटप एिं वप्रन्टि िस्ता मेशिििी औिािहरु अथन मन्रालयको िभस ि 
प्राप्त ििेट तथा प्रचनलत काििुको परिनिमा िवह उपलब्ि गिाउिे ्यिस्था नमलाइिेछ ।  

२२.कुसी टेिलुको प्रनतस्थापिेः 

सामान्यतया सिै तहका कमनचािीहरुले प्रयोग गरििहेका कुसी पााँच िषन ि टेिलु सात िषनसभम 
प्रनतस्थापि गरििे छैि ।  

२३. मलु्यसूची अध्यािनिक गिेेः 

कायानलयिाट सालिसाली रुपमा आिश्यक पिे सामािहरु िाराहरुिाट माग संकलि गिी उक्त 
सामािको ििाि सिेिण गिी िषनको र्दईु पटक मूल्यसूशच अध्यािनिक गरििेछ ।  

२४. ररिर्द योििाेः  

िावषनक कायनिम स्िीकृत गिाउाँर्दा प्रचनलत कािूि िमोशिम तोवकएको ढााँचामा िावषनक ररिर्द 
योििा/ररिर्द गरुुयोििा स्िीकृत गिाउि ुपिेछ ।  

२५. स्िरे्दिी उत्पार्दिहरु ररिर्द गिेेः 

सामािहरु ररिर्द गर्दान ििािमा उपलब्ि भएसभम स्िरे्दिी उत्पार्दिहरु मार ररिर्द गरििेछ ।  

२६. सूचीकृत गिेेः 

(१) प्रचनलत कािूि िमोशिम मालसमाि तथा सेिा प्रर्दायहरुको िाम सूचीकृत गिे कायन आनथनक 
िषनको श्रािण मवहिामा सभपर गरि सवकिेछ । 
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(२) पिामिन सेिाहरूको हकमा कायानलयले प्रत्येक आनथनक िषनको सरुूमा ३० दर्दिको सचुिा 
प्रकािि गिी सो अिनि नभर पिामिनर्दाताहरूले सूशचकृत गरि सक्िपुिे छ।  

२७. र्दिभाउपर िा प्रस्ताि माग गिी ररिर्द गिेेः 

एक लार रुपैयााँ भन्र्दा िढी िकमको सोझै ररिर्द गर्दान मौिरु्दा सूशचमा िहेका पिामिनर्दाता िा 
सेिा प्रर्दायकिाट सािनिनिक ररिर्द ऐि, २०६३ तथा सािनिनिक ररिर्द नियमािली, २०६४ को 
अनििमा िवह नलशरत रुपमा र्दिभाउपर िा प्रस्ताि माग गिी ररिर्द गरििेछ ।  

२८. एउटै ्यशक्त, फमन, कभपिी िा संस्थाििाट सोझै ररिर्द िगिेेः 

(१) एक आनथनक िषनमा एकै पटक िा पटक पटक गिी मालसामाि िा पिामसन सेिा ि निमानण 
कायनमा रु. पााँच लार भन्र्दा िढी िकमको काम एउटै ्यशक्त, फमन, कभपिी िा संस्थािाट सोझै 
ररिर्द गरििे छैि ।  

(२) उक्त सीमा भन्र्दा िकमको ररिर्द गर्दान नसलिन्र्दी कोटेिि िा िोलपरका माध्यमिाट मार 
ररिर्द गरििेछ ।  

२९. E-Bid गिाउि ुपिेेः 

(१) ठेक्का प्रकृयािाट ररिर्द गिुन पिे सभपणुन निमानण कायन, मालसमाि िा पिामिन सेिाहरू वििेष 
परिशस्थनत िाहेक विद्यनुतय प्रणानल (E-Bid) िाट ररिर्द गरििेछ ।  

परिच्छेर्द — ७ 

गोष्ठी/तानलम/सेनमिाि/सभमेलिको संचालि 

३०. कुिै प्रकािको िकम उपलब्ि िहिेुेः 

१) प्रोत्साहि भत्ता पाउिे कमनचािीहरुलाई कायानलय समय अशघ पनछ काम गिेको भएतापनि 
रािा/रािा िापत कुिै प्रकािको िकम उपलब्ि गिाईिे छैि ।  

२) उपर्दफा (१) िमोशिम प्रोत्साहि भत्ता िपाउिे कमनचािीहरुको हकमा अनतरिक्त समयमा गरििे 
काम ि सो कामिाट प्राप्त हिेु िनतिा लेरा उत्तिर्दायी अनिकृतिाट प्रमाशणत गिाइएको अिस्थामा 
हाशिि प्रमाशणत समेत तोवकए िमोशिम िकम उपलब्ि हिेुछ ।  

३) उपर्दफा (१) िमोशिमको रचन लेतर्दा कायनपानलकािाट निणनय भए िमोशिम हिेुछ ।  
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३१. सािनिनिक विर्दाको दर्दिमा काम गिेकोेः 

प्रोत्साहि भत्ता लाग ुिभएको समयमा सािनिनिक विर्दाको दर्दि कायानलयमा आई वििेष काम गिुन 
पिेमा लेरा उत्तिर्दायी अनिकृतिाट प्रमाशणत गिाइएकोमा तोवकए िमोशिमको िकम उपलब्ि 
हिेुछ ।  

३२. यातायात रचनेः 

कायानलयको नियनमत कामको नसलनसलामा यातायात रचन िापत कुिै प्रकािको िकम उपलब्ि 
गिाइिेछैि ।  

परिच्छेर्द — ८ 

विविि 

३३. तत्काल सिुाि गिेेः 

कायानलयले अशन्तम लेरा पिीिणिाट सिुािका लानग औल्याइएका ्यिस्थापकीय विषयहरुमा 
तत्काल सिुाि गिुन पिेछ । एउटै विषय पटक पटक र्दोहोरिि आएको रे्दशरएमा विषयसंग 
सभिशन्ित कमनचािीको सपुरििेिकले कायनसभपार्दि मलु्यांकिको अंक कट्टा गिन सक्िेछ ।  

३४. सािनिनिक गिेेः 

तलि भत्ता ि पारिश्रनमक िाहेक रु. पच्चीस हिाि भन्र्दा िढीका रचनहरु कायानलयको िेिसाइटमा 
सािनिनिकिण गिेि मार भकु्तािी दर्दईिेछ ।  

३५. प्रगनत विििण प्रकाशित गिेेः 

कायानलयले आभर्दािी रचनको मानसक विििण ि चौमानसक प्रगनत विििणहरु अिनि समाप्त भएको 
नमनतले एक मवहिा नभर प्रकाशित गिुन पिेछ ।  

३६. िावषनक प्रगनत विििणहरु सािनिनिक गिेेः 

आनथनक िषन समाप्त भएको तीि मवहिानभर गत आ.ि. मा विनियोशित िकममध्ये के कनत िकम 
रचन भयो भन्ने विषयमा सिनसािािणलाई िािकािी हिेु गिी सो सभिशन्ि िावषनक प्रगनत विििणहरु 
सािनिनिक रुपमा प्रकािि गिुन पिेछ ।  

३७. सिुशित िाख्नेेः 
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कार्ाालर्को नाममा भएको ननकाशा, रकमान्तर, थप बजेट र खर्ा समथान सम्बन्धी फाइल 
कम्तीमा तीन आनथाक वर्ासम्म सरुक्षित राख्न ुपनेछ । 
३८. पक्षिका बनाउनेेः 
कार्ाालर्बाट उठान हनुे प्रत्रे्क टटप्पणी फाइलसाथ कागजातहरुको पक्षजजका बनाई राख्न ु
पनेछ । 
३९. पूणा पालना गनेेः 
कार्ाालर् तथा कमार्ारीहरुबाट प्रर्नलत ननर्म, कानून पररपत्र र ननरे्दक्षशकामा भएका 
व्र्वस्थाहरुको पूणा पालना गनुा र गराउन ुपनेछ । 
४०. ननरन्तर सधुार र असल कामको सरुुवात गररनेेः 
कमार्ारीहरुले ननरन्तर सधुार र असल कामको शरुुवात आफैबाट प्रारम्भ गने पररपाटीको 
टवकास गररनेछ । 
 
                                                      आज्ञाले 
                                                  रे्दवीलाल सापकोटा  
                                               प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृत 

 


