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पाथीभरा याङवरक गाउँपालिकाद्वारा प्रकाशित 

स्थालिय राजपत्र 

खण्डः 7      संखयाः ६       लिलतः 2080/09/05 

भाग-२ 

पाथीभरा याङवरक गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 

थेचम्ब,ु ताप्िेजङुको सूचिा 

आन्तररक लियन्त्रण प्रणािी लिरे्दशिका, २०८० 
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आन्तररक लियन्त्रण प्रणािी लिरे्दशिका, २०८० 

काययपालिकाबाट स्वीकृत भएको लिलतः 2080/9/05 
प्रस्ताविा: 

पाथीभरा याङवरक गाउँपालिकािा सिुासि, पारर्दशियता, लितव्यययता, यवत्तीय अििुासि कायि गिे 

काययका िालग आन्तररक लियन्त्रण प्रणािी लिरे्दशिका बिाई िाग ुगिय वाञ्छिीय भएकािे पाथीभरा 

याङवरक गाउँपालिकाको प्रिासकीय कायययवलि (लियलित गिे) ऐि, २०७४ को र्दफा ४ (१) 

बिोशजि यो लिरे्दशिका बिाई िाग ुगरेको छ। 

पररच्छेर्द एक 

प्रारशम्भक 

१. संशिप्त िाि र प्रारम्भ : (१) यस लिरे्दशिकाको िाि “आन्तररक लियन्त्रण प्रणािी लिरे्दशिका, 

२०८०" रहेको छ। 

(२) यो लिरे्दशिका तरुुन्त प्रारम्भ हिुेछ। 

(३) यो लिरे्दशिकािा उल्िेशखत िापर्दण्डहरुको पाििा गिुय यस कायायियका सबै पर्दालिकारी 

एवं कियचारीहरुको कतयव्य र र्दाययत्व हिुछे। 

२. पररभाषा : यवषय वा प्रसङ्गिे अको अथय ििागेिा यस लिरे्दशिकािा, 

(क)  “कियचारी” भन्नािे कायायियिा काययरत स्थायी/ अस्थायी / करार सेवािा काययरत कियचारी 

सम्झि ुपछय। 

(ख) “कायायिय” भन्नािे पाथीभरा याङवरक गाउँपालिकाको कायायिय सम्झि ुपछय। 

(ग) “िया ँसवारी सािि” भन्नािे सवारी सािि खररर्द गरेको २ (र्दईु) वषय सम्िको ियाँ सवारी 

सािि सम्झि ुपछय। 

(घ) “गाउँपालिका” भन्नािे पाथीभरा याङवरक गाउँपालिका, ताप्िेजङु सम्झि ुपछय। 

(ङ) “तोयकएबिोशजि” भन्नािे गाउँपालिकाबाट स्वीकृत एवि ् अन्य प्रचलित काििुिा 

तोयकएबिोशजि सम्झि ुपछय।  
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पररच्छेर्द र्दईु 

कियचारी व्यवस्थापि र काययसम्पार्दि 

३. कियचारी व्यवस्थापि :  (१) उपिब्ि भएसम्ि स्वीकृत र्दरबन्र्दीलभत्रका स्थायी कियचारीहरुबाट 

िात्र कायायियको काययसम्पार्दि गराइिछे तर पयायप्त कियचारीको उपिब्िता िभएिा कायायियको 

आवश्यकता हेरी स्वीकृत र्दरबन्र्दीिा प्रचलित काििुी प्रयिया पूरा गरी सेवा करारिा कियचारीहरु 

राख्न सयकिेछ। 

(२) स्वीकृत र्दरबन्र्दीिा िपरेका यविेष यकलसिको कायय गराउि करारिा सेवा लििपुिे अवस्था 

यवद्यिाि भएिा स्वीकृत बजेटको पररलिलभत्र रही प्रचलित काििुको प्रयिया पूरा गरी 

कायायियिे सेवा करार गिय सक्िेछ। 

४. कियचारी खटाइि े : उपिब्ि भएसम्ि िाखा प्रिखु पर्दिा कम्तीिा पाचौँ तहको कियचारी 

खटाइिेछ। 

५. काययसम्पार्दि पशुस्तकाको प्रयोगः कियचारीिे सम्पार्दि गरेको कािको अलभिेख राख्न 

कायायियिे काययसम्पार्दि पशुस्तका तयार गिय सक्िेछ। 

६. अलभिेख राख्नपुिे :  (१) कायायियबाट उठाि हिुे प्रत्यके यटप्पणी फाइिसाथ कागजातहरुको 

पशिका बिाई राख्न ुपिेछ। 

(२)  सबै िाखा एवि ्वडा कायायियहरुिे अन्य कायायियबाट प्राप्त हिुे तथा तथा अन्य 

कायायियिा पठाइिे पत्र एवि ्कागजातहरुको अलभिेख व्यवशस्थत गरी राख्न ुपिेछ। 

७. पूणय पाििा गिेः कायायिय तथा कियचारीहरुबाट प्रचलित लियि, काििु र पररपत्रिा भएका 

व्यवस्थाहरुको पूणय पाििा गिुय र गराउि ुपिेछ। 

 

८. काययसम्पार्दि एवि ्सेवा प्रवाहः काययसम्पार्दि एवि ्सेवा प्रवाहको िििा कियचारीिे अन्तर 

िाखा एवि ्अन्तर वैयशिक सम्बन्ि कायि गरै्द यविम्रता र तत्परतासाथ कायय सम्पार्दि गिुय 

पिेछ। 
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९. लिरन्तर सिुार र असि अभ्यास गिुयपिे: कियचारीहरुिे लिरन्तर सिुार र असि कािको 

िरुुवात आफैबाट प्रारम्भ गिे पररपाटीको यवकास गिुयपिेछ। 

१०. पोसाक तथा पररचयपत्रः कियचारीहरु कायायियिा उपशस्थत हुँर्दा तोयकएबिोशजिको पोसाक 

तथा पररचयपत्र अलिवायय िगाउि ुपिेछ। 

११. अििुासि र आज्ञापािि:  (१) कियचारीहरु पर्दीय ियायर्दा र अििुासििा रही आफ्िो 

कतयव्य इिािर्दारी र तत्परता साथ पािि गिुय पिेछ। 

(२) कियचारीिे आफूिाई खटाइएको िाखा / कायायियिा रही तोयकएको कािकाज गिुय 

पिेछ। 

१२. सिय पाििा र लियलितताः कियचारीिे लििायररत सियिा लियलित रुपिे कायायियिा 

उपशस्थत भई यवद्यतुीय हाशजरी एवि ्हाशजरी पशुस्तकािा अलिवायय रुपिा हाशजरी गिुय पिेछ। 

१३. लबर्दा: कियचारीहरु यवर्दा बस्िपुरेिा अलिवायय रुपिा यवर्दा स्वीकृत गिे अलिकारीबाट यवर्दा 

स्वीकृत गराउि ुपिेछ। 

१४. सम्पशत्त यववरण पेि गिुयपिे: प्रत्येक पर्दालिकारी एवि ्कियचारीिे आलथयक वषय सिाप्त भएको 

साठी दर्दिलभत्र सम्पशत्त यववरण तोयकएको कायायियिा अलिवायय रुपिा बझुाउि ुपिेछ। 

१५. शजम्िेवारी हस्तान्तरण एवि ्बरबझुारथ गिुयपिे:  (१) प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत िगायत 

अन्य कियचारीहरु सरुवा भई जाँर्दा आफ्िो ठाँउिा सरुवा भई आउिे कियचारी वा उि पर्दिा 

लिलित्त तोयकएको कियचारीिाई आफूिे सम्पार्दि गररआएको काि र अलभिेख राशखएको स्थाि 

आदर्दको बारेिा जािकारी दर्दिे, संस्थागत सूचिा एवि ्कागजात / अलभिेख हस्तान्तरण गिे 

प्रणािी स्थायपत गररि ेछ। 

(२) कियचारीहरु सरुवा वा अन्यत्र काज खयटई जाँर्दा आफ्िो शजम्िािा रहेको िगर्द, फाइि 

एवं कागजातहरु, कायायियका अन्य सािाि तथा सवारी सािि कायायियबाट तोयकएको 

कियचारीिाई अलिवायय रुपिा बझुाउि ु पिेछ र लिजिे बझुाएको प्रिाण कागजात पेि 

िगरेसम्ि रिािा दर्दइिे छैि। 
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१६. कायायियको सम्पशत्त तथा कियचारी व्यशिगत काययिा प्रयोग गिय िपाइिःे कायायियका 

पर्दालिकारी तथा कियचारीिे कायायियको सम्पशत्त एवि ्जििशि व्यशिगत काययिा प्रयोग गिय 

पाइिे छैि। 

पररच्छेर्द तीि 

अिगुिि र भ्रिण 

१७. अिगुिि:  (१) गाउँपालिका अन्तगयत सञ्चालित काययिि, योजिा, आयोजिाको सम्बशन्ित 

पर्दालिकारीबाट लियलित अिगुिि गिुयपिेछ। 

(२) उपर्दफा (१) बिोशजि अिगुिि गर्दाय सलिलतका अलतररि सम्बशन्ित पर्दालिकारी र 

कियचारी िात्र अिगुिििा खटाइिेछ। 

(३) आयोजिाको अिगुिि पश्चात ्तोयकएको ढाँचािा तोयकएको अलिकारीसिि प्रलतवरे्दि पेि 

गिुय पिेछ। 

१८. भ्रिणिा खटाइिे : (१) प्रत्यि रुपिा कियचारी खयटई जािपुिे ठोस कारण भएको 

अवस्थािा िात्र कियचारीिाई भ्रिणिा खटाइिे छ। 

(२) उपर्दफा (१) बिोशजि भ्रिणिा जाँर्दा लितव्ययी यकलसििे सवारी साििहरुको प्रयोग गिुय 

पिेछ तर, यविषे पररशस्थलतिा भ्रिण गर्दाय अशखतयार प्राप्त अलिकारीको स्वीकृलत लिई हवाई 

यातायात िगायतका अन्य यातायातको सािि सिते प्रयोग गिय बािा पगु्िे छैि। 

(३) हवाई यातायातबाट भ्रिण गिे पर्दालिकारी तथा कियचारीहरुिे खचय भिुािीका िालग इ-

यटकट, ट्राभि एजने्सीको लबि वा एयरिाइन्सको भपायइ र बोलडयङ पास िगायतका 

कागजातहरु भिुािीको यविसाथ अलिवायय रुपिा पेि गिुय पिेछ। लिजिे पेि गरेको इ-

यटकट र बोलडयङपासको फ्िाइट िम्बर र लिलत लभडाि गरेर िात्र लिजिाई रकि भिुािी 

गररिेछ। 

(४) अन्य लिकायको लििन्त्रणािा बायहरका शजल्िाका काययिििा सहभागी हिु कायायियको 

पूवय स्वीकृलत लिि ुपिेछ। 
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(५) उपर्दफा (४) बिोशजि स्वीकृलत प्राप्त िगरी काययिििा सहभालगता जिाइएिा सो बापत 

कायायियबाट रै्दलिक तथा भ्रिण भत्ता उपिब्ि हिुे छैि। 

(६) भ्रिणिा जािे कियचारीिे अलिवायय रुपिा भ्रिण प्रलतवरे्दि पेि गिुय पिेछ। 

पररच्छेर्द चार 

सवारी साििको सञ्चािि र व्यवस्थापि 

१९. सवारी सािि चाि ुअवस्थािा राख्नपुिे : (१) आफुिे प्रयोग गरेको सरकारी सवारी साििको 

संरिण गिे, अद्यावलिक र चाि ुअवस्थािा राख्न ेर्दाययत्व सम्बशन्ित प्रयोगकतायिा रहिेछ र 

लिजिे चाि ुअवस्थािा राख्न िसक्िे भएिा सियिै कायायियिा यफताय गिुयपिेछ। 

(२) ियाँ सवारी साििहरुको कम्तीिा र्दईु वषयसम्ि सलभयलसङ बाहेक िियत सम्भार गराइि े

छैि। कुि ै कारणवि िियत गराउिै पिे अवस्था यवद्यिाि भएिा अशखतयार प्राप्त 

अलिकारीबाट स्वीकृलत लिएर िात्र िियत गिुयपिेछ। ियाँ सवारी साििको प्रयोगकतायिे 

लििलु्क सलभयलसङ िगायतका अन्य सहलुियतहरुको सर्दपुयोग गिुयपिेछ। 

(३) सवारी साििको िियत सम्भार गर्दाय सम्बशन्ित चािकको प्रलतवरे्दिको आिारिा कारण 

खिुाई प्रयोगकतायिे अलिवायय रुपिा लसफाररस गररसकेपलछ िात्र िियतको प्रयिया अगालड 

बढाइिेछ। 

(४) यविषे पररशस्थलतिा बाहेक कायायियिा रहेका परुािा सवारी साििहरुको िालग लियलित 

सलभयलसङ बाहेक वषयिा बढीिा र्दईु पटक भन्र्दा बढी िियत संभार हिुछैेि। 

(५) कियचारीहरुिे आफ्िो शजम्िािा रहेका एवि ् उपयोग गरेका सवारी साििको उशचत 

संरिण एवि ्संवर्द्यि गिुय पिेछ। 

(६) िियत गराइएका सवारी साििको िियत अलभिेख राशखिे छ। 

२०. लििाि गिय सयकिे : (१) सािारण तररकािे िियत सम्भार गर्दाय पलि प्रयोग गिय िसयकिे 

भई प्रयोगकतायबाट कायायियिा यफताय प्राप्त हिु आएका सवारी साििहरुिाई उि सवारी 

साििको लििायता कम्पिी वा लिजको आलिकाररक लबिेताद्वारा सञ्चालित िियत केन्रिा जाँच 
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गराई िियत गिय बढी खचय िाग्िे वा िियत गर्दाय सिेत राम्रोसँग सञ्चािि हिु िसक्ि ेरे्दशखएिा 

त्यस्ता सवारीसािि एवि ्कायायियको प्रयोजिािा आउि िसक्िे परुािा िेलसिरी औजार, फलियचर 

िगायतका शजन्सी सािाि काििुबिोशजि लििाि गिुय पिेछ। 

२१. थप इन्ििः पर्दालिकारी एवि ्कियचारीहरुिाई लियलित उपिब्ि हिुे इन्िि बाहेक थप 

इन्िि आवश्यक परेिा पर्दालिकारी/कियचारीिे अलिवायय रुपिा िगबकु प्रिाशणत गरी िाग 

फारािसाथ अलिकार प्राप्त अलिकारी सिि पेि गिुय पिेछ। यसरी प्रयोगकतायको पषु्ट्याइँ 

सयहतको िाग प्राप्त हिु आएिा इन्िि स्वीकृत गिे पर्दालिकारीिे औशचत्य हेरी स्वीकृलत दर्दि 

सक्िेछ। 

पररच्छेर्द पाचँ 

खररर्द र उपयोग 

२२. खररर्द योजिा तयार गिुयपिे : कायायियिे प्रत्यके िाखा तथा वडा कायायियबाट 

काययसम्पार्दि तथा सेवा प्रवाहका िििा आवश्यक पिे सािािको यववरण सङ्किि गरी एकीकृत 

वायषयक खररर्द योजिा स्वीकृत गरी आलथयक लियिािसुार खररर्द गिुय पिेछ। 

२३. र्दरभाउपत्र वा प्रस्ताव िाग गरी खररर्द गिे : एक िाख रुपैयाँ भन्र्दा बढी रकिको 

िािसािाि तथा सेवा सोझै खररर्द गर्दाय िौजरु्दा सूचीिा रहेका परािियर्दाता वा सेवा प्रर्दायकबाट 

सावयजलिक खररर्द ऐि, २०६३ तथा सावयजलिक खररर्द लियिाविी, २०६४ को अिीििा रही 

लिशखत रुपिा र्दरभाउपत्र वा प्रस्ताव िाग गरी खररर्द गिुय पिेछ। 

 

२४. यवद्यतुीय प्रणािीबाट खररर्द गिुयपिे : ठेक्का प्रयियाबाट खररर्द गिुयपिे सम्पूणय लििायण कायय 

वा िािसिाि, यविषे पररशस्थलतबाहेक यवद्यतुीय प्रणािी (E-Bid) बाट खररर्द गिुय पिेछ। 

२५. सोझै खररर्द िगिे : यविषे अवस्थािा बाहेक एक आलथयक वषयिा एकै पटक वा पटक 

पटक गरी िािसािाि वा पराििय सेवा र लििायण काययिा एउटै व्यशि, फिय, कम्पिी वा 

संस्थाबाट सोझै खररर्द गररि ेछैि। 
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२६. लितव्यययता अपिाउिपुिे : (१) कायायियिा आवश्यक सािािहरु खररर्द गर्दाय बजारिा 

उपिब्ि भएसम्ि स्थािीय वा स्वरे्दिी उत्पार्दिहरुको प्रयोगिा प्राथलिकता दर्दि ुपिेछ। 

(२) कायायियिा प्रयोग गररिे कागजातको लितव्ययी ढङ्गिे उपयोग गिुय पिेछ। खेस्रा गर्दाय 

सकेसम्ि पयहिा प्रयोग भएका कागजको प्रयोग गिुय पिेछ। 

(३) कायायियिा प्रयोग हिुे टेलिफोि, लबजिुी बत्ती एवि ् लबजिुीबाट सञ्चािि हिु े

उपकरणहरुको प्रयोगिा लितव्यययता अपिाउि ुपिेछ। 

२७. कुसी टेबिुको प्रलतस्थापि :  सािान्यतया सबै तहका कियचारीहरुिे प्रयोग गरररहेका कुसी 

पाँच वषय र टेबिु सात वषयसम्ि प्रलतस्थापि गररिे छैि। 

२८. रेिकोट / छाता झोिा : रेिकोट / छाता झोिाजस्ता यविषे प्रयोजिका सािग्री 

आवश्यकताका आिारिा िात्र उपिब्ि गराइिेछ। 

पररच्छेर्द छ 

बैठक/गोष्ठी/तालिि/सेलििार/सम्िेििको संचािि  

२९. बैठक/गोष्ठी/तालिि/सेलििार/सम्िेििको संचािि : (१) स्वीकृत काययिि, बजटे र 

कायययोजिा लबिा बैठक/गोष्ठी/तालिि/सेलििार/सम्ििेि जस्ता काययििहरु राशखि ेछैि।  

(२) बैठक/गोष्ठी/तालिि/सेलििार / सम्ििेि आदर्द सञ्चािि गर्दाय स्वीकृत िम्सय एवि ्प्रचलित 

काििुबिोशजि हिुे गरी गिुय पिेछ। 

३०. कियचारी प्रोत्साहि : सावयजलिक यवर्दाको दर्दि कायायियिा आई यविषे काि गिुयपरेिा 

कायायिय प्रिखुबाट प्रिाशणत गराएर िात्र तोयकए बिोशजिको सयुविा उपिब्ि गराइिेछ। 

३१. कियचारी िखटाइिे : कायायियसँग असम्बर्द् रहेको वा आवश्यक र उपयोगी िरे्दशखएको 

कुिै पलि बैठक, तालिि, गोष्ठी तथा सेलििार आदर्दिा भाग लिि वा सहभालगताका िालग यस 

कायायियका कुिै पलि कियचारी खटाईिे छैि। 

३२. प्रलतवेर्दि पेि गिे : यवलभन्न रायिय तथा अन्तरायिय बैठक, तालिि, गोष्ठी तथा सेलििारिा 

भाग लिि वा कायायियको प्रलतलिलित्व गिय खयटएको कियचारी एवं पर्दालिकारी वा कियचारी एवं 
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पर्दालिकारीहरूको टोिीिे त्यस्ता बैठक वा काययििका सम्बन्ििा उठाि भएका यवषयवस्तहुरु 

उल्िेख गरी यवस्ततृ वा संशिप्त प्रलतवरे्दि तयार गरी अलिवायय रुपिा कायायियिा पेि गिुय 

पिेछ। 

पररच्छेर्द सात 

यवयवि 

३३. आन्तररक िेखापरीिण गिुयपिे : कायायियको आलथयक कारोवारहरुको लियलित आन्तररक 

िेखापरीिण र आन्तररक लियन्त्रणको व्यवस्था लििाउि ुपिेछ।  

३४. तत्काि सिुार गिे : कायायियिे आन्तररक िेखापरीिणबाट सिुारका िालग औलँ्याइएका 

व्यवस्थापकीय यवषयहरुिा तत्काि सिुार गिुय पिेछ। एउटै यवषय पटकपटक र्दोहोररि आएको 

रे्दशखएिा सपुररवेिकिे सम्बशन्ित कियचारीको काययसम्पार्दि िूल्याङ्किको अङ्क कट्टा गिय 

सक्िेछ। 

३५.  प्रगलत यववरण प्रकाशित गिुयपिे : कायायियिे आम्र्दािी र खचयको िालसक, एवि ्चौिालसक 

यववरण अवलि सिाप्त भएको एक हप्ता लभत्र र वायषयक प्रगलत यववरण एक ियहिालभत्र सावयजलिक 

गिुय पिेछ। 

३६. सरुशित राख्न े : कायायियको िाििा भएको लिकासा, रकिान्तर, थप बजेट र खचय 

सिथयिसम्बन्िी फाइि कम्तीिा तीि आलथयक वषयसम्ि सरुशित राख्न ुपिेछ। 

३७. बैङ्क यहसाब लििाि गिुयपिेः राजश्व तथा यवलियोजि तफय को आलथयक कारोबारको प्रत्येक ियहिा 

भिुाि भएको सात दर्दिलभत्र बैङ्कसँग यहसाब लििाि गरी स्रेस्ता प्रमाणित गरी राख्नुपनेछ। 

 

 
आज्ञािे, 

अलभषके शिलिरे 

प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत 


