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आन्त्िररक व्र्वस्थापन तनरे्दशिका, २०७३ 

संस्कृति, पर्यटन िथा नागररक उड्डर्न मन्त्रालर्, र्स अन्त्िगयिका िथा सभबद्ध तनकार्हरुबाट प्रवाह हनु े
सेवालाई थप पारर्दिी, तमिव्र्र्ी एवम ्प्रिावकारी बनाउन आवश्र्क छ । सिुासन¸  ववत्तीर् अनिुासन िथा 
भ्रष्टाचारमा िनु्त्र् सहनिीलिाको सरकारको प्रतिवद्धिालाई कवटबद्ध िई कार्ायन्त्वर्न गनय आवश्र्क छ । 
र्सका लातग कमयचारीलाई थप अनिुातसि एवं कियव्र्तनष्ठ बनाउँरै्द सावयजतनक खचयमा तमिव्र्वर्िा कार्म 
गनयको लातग र्ो तनरे्दशिका बनाई लागू गनुयपने िएकोले संस्कृति, पर्यटन िथा नागररक उड्डर्न मन्त्रालर्ले र्ो 
तनरे्दशिका बनाई लागू गरेको छ । 

पररच्छेर्द - १ 

प्रारशभिक 

१. संशिप्त नाम र प्रारभिः (१) र्स तनरे्दशिकाको नाम "आन्त्िररक व्र्वस्थापन तनरे्दशिका, २०७२" रहेको छ । 

(२) र्ो तनरे्दशिका २०७३ बैिाख १ रे्दशख लागू हनुेछ । 

(३) र्ो तनरे्दशिकामा उल्लेशखि मापर्दण्डहरुको पालना गनुय र्स मन्त्रालर्, अन्त्िगयि तनकार् िथा सभबद्ध सबै 
तनकार्मा कार्यरि सबै पर्दातधकारीहरु एवं कमयचारीहरुको कियब्र् र र्दावर्त्व हनुछे । 

२. तनरे्दशिका लागू हनु ेपर्दातधकारी एवं कमयचारी: र्स मन्त्रालर् िथा अन्त्िगयिका वविाग, कार्ायलर्, संस्थान, बोडय, 
सतमति एवं प्रतिष्ठानहरुमा कार्यरि सभपूणय पर्दातधकारी एवं कमयचारीलाई लागू हनुेछ । 

पररच्छेर्द - २ 

कार्यसभपार्दन व्र्वस्थापन 

३. समर् पालना: सबै कमयचारी िोवकएको समर्मा कार्ायलर्मा आई कार्ायलर् समर्िर अनिुातसि रुपमा 
इमान्त्र्दारीपूवयक, तनश्पििापूवयक िथा सविर्िाका साथ आफ्नो कार्यसभपार्दन गनुयपनेछ । ववर्दा स्वीकृि नगराई 
कार्ायलर्मा अनपुशस्थि हनु पाइने छैन । 

४. पोिाक: वावषयक रुपमा पोिाकित्ता प्राप्त गरेका कमयचारीहरुले नेपाल सरकारबाट िोवकए बमोशजमको पोिाक 
अतनवार्य रुपमा लगाउनपुनेछ । 

५. पररचर्पर िथा व्र्वहार: सभपूणय कमयचारीहरुले कमयचारी पररचर्पर कार्ायलर् अवतधिर सबैले रे्दख्न ेगरी अतनवार्य 
रुपमा लगाउन ुपनेछ । कमयचारीले सेवाग्राहीसग शिष्ट, नम्र, सहर्ोगी र पारर्दिी व्र्वहार गनुयपनेछ । 

६. आचरण पालना गनुयपने: सेवा सभबन्त्धी कानूनले िोकेका आचरण सभबन्त्धी व्र्वस्थाहरुको पालना गनुयपनेछ । 
आफ्नो पर्द अनकूुलको ज्ञान र सीप हातसल गनय सधैं प्रर्त्निील रही शजभमेवारी वहन गनुयपनेछ । 
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७. कुनै मोलावहजा राख्न नहनु:े (१) कमयचारीले कार्यसभपार्दनको तसलतसलामा कुनै कार्य गनयका लातग वा कुनै कार्य 
गरे वा नगरे वापि कुनै व्र्शि वा संस्थाबाट कुनै प्रकारको आतिथ्र् स्वीकार गने, उपहार तलने वा कुनै प्रकारको 
आतथयक िथा िौतिक लाि तलन ुहुरैँ्दन । 

(२) कमयचारीले कार्यसभपार्दन गर्दाय कुनै प्रकारको पूवायग्रह राख्न ु हुँरै्दन । तनश्पििापूवयक नतिजामूलक ढंगले 
कार्यसभपार्दन गनुयपनेछ । 

८. इ-हाशजरीलाई व्र्वशस्थि गने: इ-हाशजरीका लातग आवश्र्क पने पूवायधार िर्ार गरी र्थािीघ्र इ-हाशजरी लागू 
गनुयपनेछ । इ-हाशजरी ररपोटयको प्रमाशणि प्रति राखेर मार िलब ित्ता ििुानी गनुयपनेछ । 

९. नकारात्मक धारणा राख्न नहनु:े फेसबकु, ट्वीटर जस्िा सामाशजक संजालमा नेपाल सरकार िथा उच्च नेितृ्वप्रति 
प्रत्र्ि िथा अप्रत्र्ि रुपमा नकारात्मक धारणा सजृना हनुेगरी कुनै वकतसमको प्रचार प्रसार गनय पाइने छैन । 

पररच्छेर्द - ३ 

कमयचारी व्र्वस्थापन  

१०. करारमा कमयचारीहरु राख्न सवकनःे (१) स्वीकृि र्दरवन्त्र्दी तिरको कभ्रू्टर अपरेटर र शे्रणीवववहन ररि पर्दमा 
मार कानूनी प्रकृर्ा पूरा गरी करारमा कमयचारीहरु राशखने छ । 

(२) स्वीकृि र्दरवन्त्र्दी तिरका ररि पर्दमा िन्त्र्दा बाहेक करारमा कमयचारी राख्न ै पने िए अथय मन्त्रालर् र 
सामान्त्र् प्रिासन मन्त्रालर्को पूवय स्वीकृति प्राप्त गररनेछ। 

११. तसफाररस गनुयपने:  करारमा कार्यरि कमयचारीहरुबाट सेवा प्राप्त गरररहको महािाखा/िाखा प्रमखुहरुको 
तसफाररसमा मार करार अवतध थप गनय सवकनेछ । 

१२. व्र्शिगि र घरार्सी कार्य नगराउन:े कसैले पतन कार्ायलर्का कमयचारीहरुलाई व्र्शिगि र घरार्सी कार्यमा 
प्रर्ोग गनय/गराउन पाइने छैन।  

१३. सहिातगिा नगराईन:े मन्त्रालर्/अन्त्िगयि तनकार्संग असभबशन्त्धि रहेको वा आवश्र्क र उपर्ोगी नरे्दशखएको कुनै 
पतन वैठक, िालीम, गोष्ठी वा सेतमनारमा सहिातगिाका लातग कुनै पतन कमयचारी खटाईने छैन । कमयचारीले 
स्वीकृि तलनपुने पर्दातधकारीको स्वीकृतिववना त्र्स्िा कार्यिममा िाग तलन पाउने छैन । 

१४. स्वाथय बाशिन नहनु:े आफूसंग सभबशन्त्धि कार्यमा संलग्न िएको स्वाथय बाशिने (Conflict of Interest) संस्थाले 
व्र्शिगि रुपमा आमन्त्रण गरेको कार्यिममा स्वीकृति दर्दने पर्दातधकारीको स्वीकृति ववना िाग तलन वा 
सहिागी हनु ुहुँरै्दन । 

१५. प्रतिवेर्दन पेि गनुयपने:  ववतिन्न वैठक, िालीम, गोष्ठी वा सेतमनारमा िाग तलन वा कार्ायलर्को प्रतितनतधत्व गनय 
खवटएको कमयचारी वा कमयचारीहरूको टोलीले त्र्स्िो बैठक वा कार्यिमका सभबन्त्धमा उठान िएका ववषर् 
वस्िहुरु सपुररवेिक समि तलशखि जानकारी गराउन ुपनेछ । उि जानकारीको एकप्रति सभबशन्त्धि िाखामा 
अतिलेख राख्नपुनेछ । 
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१६. कमयचारीको काज सभबन्त्धी व्र्वस्था: (१) सामान्त्र्िर्ा कार्ायलर्को रै्दतनक प्रिासतनक कार्य संचालन गनय 
काजमा कमयचारी ल्र्ाई कामकाज गराईने छैन। 

(2) ित्काल थप कमयचारी निई नहनु ेकारण खलुाई महािाखा प्रमखुले तलशखि अनरुोध गरेमा िोवकएको कार्य 
सभपन्न गनय अवतध िोकी तनजामिी सेवा ऐन, २०४९ िथा तनर्मावली, २०५० को प्रावधान अनरुुप िोवकएको 
अवतध सभमका लातग मार कमयचारी काजमा ल्र्ाई कामकाज लगाउन सवकनछे । 

१७. बरविुारथ: सरुवा, काज, अवकाि वा जनुसकैु रुपमा सेवाबाट अलग हुरँ्दा आफ्नो शजभमामा रहेको फाइल एवं 
कागजािहरु, कार्ायलर्का सामानहरु िथा सवारीसाधन लगार्ि आफ्नो शजभमामा रहेका जनुसकैु सामान 
िोवकएको कमयचारीलाइ बिुाउन ुपनेछ ।  नबिुाएसभम त्र्स्िा कमयचारीलाई रमाना दर्दइने छैन । 

१८. कामको जानकारी गराउन:े  (१) सरुवा िई नर्ा ंआउन ेकमयचारीलाई साववकवालाले कभिीमा ३ (िीन) दर्दन 
आफूसंगै राखी आफूले सभपार्दन गररआएको काम र परुाना अतिलेख राशखएको ठाउँ आदर्दको बारेमा जानकारी 
गराउन ुपनेछ । 

(२) आफू रमाना िई जाने अवतध सभम पतन कोही बर्दलीमा हाशजर निएमा आफूसंग काम गरररहेका 
सहकमीलाई सो को जानकारी गराउन ुपनेछ । 

१९. िेटघाट सभबन्त्धी व्र्वस्था:  सरकारी कामको तसलतसलामा वैरे्दशिक तनर्ोग वा संस्थाका पर्दातधकारीसंग िेट 
गनुयपूवय आफ्नो तनकार्को नीतिका सभबन्त्धमा पूवय जानकारी तलई नीति प्रतिकूल नहनु ेगरी मार िेटघाट र रार् 
राख्नपुनेछ । 

पररच्छेर्द - ४ 

अनगुमन भ्रमण 

२०. समूह बनाई खटाउन:े ववकास आर्ोजनाहरुको अनगुमन वा कुनै कार्यिम संचालनका लातग कमयचारी खटाउँर्दा 
अतधकृि स्िरको निेतृ्वमा संर्िु समूह बनाई खटाईनेछ । 

२१. भ्रमण सभबन्त्धी व्र्वस्था:  (१) राजपर अनंवकि कमयचारीहरुलाई भ्रमणमा खटाउँर्दा भ्रमण खचय तनर्मावली २०६४ 
को तनर्म ४ को उपतनर्म (२) अनसुारको सवुवधा उपलव्ध गराईने छैन । िर, हवाई र्ािार्ाि वाहेक अन्त्र् 
र्ािार्ािका साधन उपलव्ध नहनुे वा िए पतन खशचयलो हनुे िएमा तनणयर् गने अतधकारीले कारण खलुाई 
अनमुति दर्दनसक्नछे। 

(२) भ्रमण आरे्दि जारी गरी शजल्लामा शचठीपर बिुाउन ेप्रर्ोजनले मार कार्ायलर् सहर्ोगी वा हलकुा सवारी 
चालक वा अन्त्र् कुनै कमयचारी खटाइने छैन । िर, संर्िु समूहमा खटाउन िने र्स व्र्वस्थाले बाधा 
परु्ायउने छैन । 

(३) अशतिर्ार प्राप्त अतधकारीबाट सवुवधा दर्दन े प्रर्ोजनका लातग मार कुनैपतन कमयचारीहरुको भ्रमण आरे्दि 
स्वीकृि गनुय हुँरै्दन । 

२२. अतिलेख व्र्वस्थापन: सभबशन्त्धि तनकार्मा कशभिमा पाँच वषय अगातड के कस्िा अध्र्र्न कुन कुन ववषर्मा 
िएका तथए सोको संग्रह (Compilation) गनय लगाई त्र्सको कार्ायन्त्वर्नको वववरण िर्ार गनुयपनेछ । आगामी 
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दर्दनमा ववगिमा िएका अध्र्र्नहरु र्दोहोरो नपने गरी राविर् पर्यटन रणनीतिलाई आधार बनाई आवश्र्क र 
ठोस कार्यमा मार बजेट व्र्वस्था गरी अध्र्र्न गनुयपनेछ । 

२३. कागजािहरु पेि गनुय पने: हवाई र्ािार्ािबाट र्ारा गने कमयचारीहरुले खचय ििुानीका लातग  इ-वटकट, ट्रािल 
एजेन्त्सीको ववल वा एर्रलाईन्त्सको िपायइ र बोतडयङ पास अतनवार्य पेि गनुयपनेछ। इ-वटकट र बोतडयङपासको 
फ्लाइट नभवर र तमति तिडान गरी ििुानी गनुयपनेछ । र्दर्द सो पेि निएमा त्र्स्िा कमयचारीको पाउन े
जनुसकैु सवुवधाबाट रकम कट्टा गरी िोधिनाय गररनछे । 

२४. तिसा प्राप्त िएको हनु ु पने: बैरे्दशिक भ्रमणमा मनोनर्न िएका कमयचारीहरुलाई सभवशन्त्धि रे्दिको तिसा प्राप्त 
िएको प्रमाणका आधारमा मार भ्रमणका लातग पेश्की उपलव्ध गराउन ुपनेछ । 

२५. भ्रमण वकफार्िी हनु ु पने: बसमा र्ारा गर्दाय कमयचारीहरुलाई र्ािार्ाि व्र्वस्थाको प्रचतलि र्दर बमोशजमको 
िाडा रकम उपलब्ध गराइनछे ।  

२६. भ्रमण प्रतिवेर्दन पेि गनुय पने: स्वीकृि भ्रमण आरे्दि बमोशजम खवटने कमयचारीहरुले भ्रमण गररएको कार्ायलर्मा 
अनगुमन िथा छलफल गरेको प्रमाण भ्रमण प्रतिवेर्दन साथ पेि गनुयपनेछ। 

२७. रै्दतनक भ्रमण ित्ता नपाउन:े अन्त्र् तनकार्वाट आमन्त्रण प्राप्त गरी रै्दतनक भ्रमण ित्ता पाउने गरी कार्यिममा 
जान ु पने िएमा र्स कार्ायलर्को पूवय स्वीकृति अतनवार्य तलन ु पनेछ । स्वीकृति प्राप्त नगरी सहिातगिा 
जनाईएमा सो वापि रै्दतनक िथा भ्रमण ित्ता उपलव्ध हनुे छैन। 

पररच्छेर्द - ५ 

बैठक व्र्वस्थापन 

२८. स्पष्ट ववषर्वस्ि ु र कार्यर्ोजना: (१) स्पष्ट ववषर्वस्ि ु र कार्यर्ोजना सवहिको पूवय तनणयर् वाहेक बैठक बस्न 
पाइन ेछैन। सामान्त्र्िर्ा बैठक दर्दउसो २ बजे पतछ मार गनुय पनेछ । 

(२) बैठक कार्ायलर् समर् िन्त्र्दा बावहर बसेको िथा अन्त्र् कार्ायलर्/तनकार्को प्रतितनतध समेि रहेको 
अवस्थामा स्वीकृि बजेट िएमा मार ित्ता दर्दन सवकनेछ। 

(३) तनशिि उद्दशे्र्का लातग गठन िएका सतमति वा कार्यर्दलका लातग मार अथय मन्त्रालर्बाट स्वीकृति 
मापर्दण्ड बमोशजम ित्ता प्रर्दान गररनेछ। 

(४) बैठकमा आमशन्त्रि सर्दस्र्का रुपमा थप व्र्शिहरु रात न पाइने छैन। िर ववषर्गि वविेषज्ञिा वा 
प्राववतधक सेवा (जस्िै: कभ्रू्टर टाइप) आवश्र्क परेमा बढीमा िीन जना आमशन्त्रि सर्दस्र्लाई मार 
ित्ता प्रर्दान गनय सवकनेछ । 

२९. कार्ायलर् समर्को बैठक: सकेसभम कार्ायलर् समर् तिर बैठक गनुयपनेछ ।कार्ायलर् समर् तिर गररएको 
बैठक बापि ित्ता दर्दइन ेछैन ।  
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पररच्छेर्द - ६ 

सवारी साधनको संचालन िथा व्र्वस्थापन 

३०. सवारी साधन चाल ुहालिमा राख्न:े (१) आफूले प्रर्ोग गरेको सरकारी सवारी साधन सभबशन्त्धि प्रर्ोगकिायले नै 
संरिण गने, अद्यावतधक र चाल ुहालिमा राख्नपुनेछ । चाल ुहालिमा राख्न नसवकन ेिएमा ित्काल कार्ायलर्मा 
वफिाय गनुयपनेछ । 

(२) सवारी चालकले आफ्नो शजभमामा रहेको सवारी साधन तनर्तमि रुपमा रै्दतनक सरसफाई गने, ममयि सभिार 
गनुयपने िए जानकारी गराउन ेिथा लगबकु अतनवार्य राख्न ेशजभमेवारी वहन गनुयपनेछ । 

३१. ममयि सभिार: (१) सामान्त्र्िर्ा नर्ाँ सवारी साधनहरुको कभिीमा र्दईु वषय सभम सतियतसङ बाहेक अन्त्र् ममयि 
संिार गराइने छैन । तनिलु्क सतियतसङ लगार्िका अन्त्र् सहतुलर्िहरुको बारेमा समर्मै जानकारी तलई 
त्र्सको उपर्ोग गनुयपनेछ। 

(2) ममयि गराउन ुपने अवस्थामा कारण सवहि प्रर्ोगकिायको तसफाररसमा अशतिर्ार प्राप्त अतधकारीबाट तनणयर् 
गराई ममयि गनुयपनेछ । 

(३) सवारी साधनको ममयि सभिार गनुय पने अवस्था र आवश्र्किा िएकोमा चालकको प्रतिवेर्दनको आधारमा 
कारण खलुाई प्रर्ोगकिायले अतनवार्य रूपमा तसफाररस गनुयपनेछ। 

(४) एक पटकमा चार पाङग्र ेगाडीमा बढीमा रु पच्चीस हजार र मोटरसाइकल/स्कुटरमा बढीमा रु र्दईु हजार 
पाँच सर् (सतियतसङ समेि) िन्त्र्दा बढी ममयि संिारमा खचय गररने छैन । सो िन्त्र्दा बढीको ममयि गनुयपरेमा 
एक िह मातथको अतधकारीको स्वीकृि तलनपुनेछ । 

(५) काब ुबावहरको पररशस्थतिमा बाहेक एकपटक ममयि संिार गररसकेपतछ कभिीमा छ मवहना परुा निई ममयि 
संिार गराईन े छैन । छ मवहना िन्त्र्दा कम अवतधमा ममयि गनुयपने वविषे अवस्था िएमा प्रर्ोग गने 
पर्दातधकारीले कारण जनाई एक िह मातथको अतधकारीको स्वीकृति तलई ममयि प्रकृर्ा िरुु गनय सक्नेछ । 

(६) साधारण िवरबाट ममयि संिार गर्दाय प्रर्ोग गनय नसवकन ेसवारी साधनहरूलाई अवस्था हेरी सो सवारी 
साधनको तनमायिा कभपनी वा तनजको आतधकाररक वविेिाद्वारा सञ्चातलि ममयि केन्त्रमा जाँच गराउन ुपनेछ । 

(७) तनर्तमि ममयि संिारको वावषयक कार्यिातलका बनाउने र आकशस्मक ममयिको हकमा कारण खलुाई सवारी 
चालकको प्रतिवेर्दन तलई वववेक सभमि तनणयर् गनुय पनेछ । 

३२. पन्त्र बषय िन्त्र्दा परुाना सवारीसाधनहरुका सभवन्त्धमा : पन्त्र बषय िन्त्र्दा परुाना, नचल्न ेिई थन्त्काएर राखेका 
सवारीसाधनहरुलाइ प्रत्रे्क बषय अतनवार्य तललाम गनुयपनेछ ।  

३३. इन्त्धन व्र्वस्थापन: (१) स्वीकृि मापर्दण्ड अनसुार सवारी सवुवधा पाउन े पर्दातधकारीका लातग उपलब्ध हनु े
इन्त्धन बाहेक थप इन्त्धन आवश्र्क परेमा प्रर्ोगकिायले अतनवार्य रुपमा लगबकु प्रमाशणि गरी पषु्ट्याइँ 
सवहिको अनरुोधमा मार एकिह मातथको पर्दातधकारीले औशचत्र् हेरी माग फाराम स्वीकृि िएपतछ मार थप 
इन्त्धन उपलब्ध गराउन सवकनेछ । 



6 

 

(२) मन्त्रालर्/वविाग/कार्ायलर्बाट इन्त्धन उपलब्ध गराउँर्दा सभबशन्त्धि कार्ायलर्को नाममा रहेको चारपाङ्ग्ग्र े
सवारी साधनको लातग मार उपलब्ध हनुेछ । 

(३) मन्त्रालर्/वविाग/कार्ायलर्बाट र्दईुपाङ्ग्ग्र ेसवारी साधनलाई मातसक बढीमा १० (र्दि) तलटर मार इन्त्धन 
उपलब्ध गराइनछे । 

(४) तनजी र्दईुपाङ्ग्ग्र ेसवारी साधन कार्ायलर् प्रर्ोजनमा प्रर्ोगमा आउने िएमा सभबशन्त्धि कमयचारीको ब्लूबकु 
िथा सवारी लाइसेन्त्सको प्रतितलपी राखी मातसक रुपमा ५ (पाँच) तलटरसभम इन्त्धन उपलब्ध गराउन 
सवकनछे । 

(५) गाडी सवुवधा प्राप्त गरररहेका पर्दातधकारीबाट थप खचयलाई प्रोत्साहन गने गरी थप इन्त्धन वा ममयि सेवा 
उपलब्ध गने गराउने कुनै पहल गनुय हरैु्दन।   

 

पररच्छेर्द - ७ 

कार्ायलर् सामानको प्रर्ोग 

३४. टोनर र फोटोकपी कागज: टोनर र फोटोकपी कागज माग गर्दाय र्स अशघ वप्रन्त्ट िएका अवफतसर्ल डकुमेन्त्ट 
सवहिको वववरणका आधारमा टोनरको िमिा र कार्ायलर्का कागजािहरुको फेहररस्ि हेरेर मार तनणयर्किायले 
टोनर र फोटोकपी कागज उपलब्ध गराउनेछ । 

३५. रेनकोट िथा िोला: रेनकोट िथा िोला जस्िा वविषे प्रर्ोजनका लातग मार आवश्र्क पने कार्ायलर् 
सामानहरु सरकारी कामका लातग अत्र्ावश्र्क नरे्दशखएसभम उपलव्ध गराइन े छैन। र्स्िा सामानहरु 
सभबशन्त्धि कमयचारीलाई दर्दइएको शजभमेवारीको प्रकृति र समर् अनरुूप र्दईु वषयमा एक पटक िन्त्र्दा बढी 
उपलब्ध गराउने छैन ।  

३६. शजन्त्सी सामानको पवुय अनमुान: कार्यसभपार्दनलाई आवश्र्क पने सामानहरुको वववरण प्राप्त गरी एकीकृि 
वावषयक माग फारम बनाई शजन्त्सी सामानको पवुय अनमुान वववरण महािाखा/िाखा/कार्ायलर् प्रमखुले िर्ार 
गनुयपनेछ। 

३७. खररर्द वकफार्िी हनु ु पने: (१) कभ्रू्टर¸ ल्र्ापटप एवं वप्रन्त्टर जस्िा मेशिनरी औजारहरु खरीर्द गर्दाय अथय 
मन्त्रालर्को नभसय र प्राप्त बजेट अनसुार उपलब्ध गराउन पनेछ । 
(2) सामान्त्र्िर्ा वजारर्दरका आधारमा डेक्सटप कभर्टुरको बढीमा पैिातलस हजार, ल्र्ापटपको असी हजार र 

वप्रन्त्टरको पन्त्र हजार (मूल्र् अतिवदृ्धी कर वाहेक) का सामान मार कार्ायलर्मा प्रर्ोगमा ल्र्ाउन ुपनेछ।  
३८. ममयि गनुय पने आवश्र्किाको पवहचान गने: वविेष प्राववतधक प्रकृतिका इलेशक्ट्रक िथा इलेक्ट्रोतनक सामानहरु 

(जस्िै कभ्रू्टर, वप्रन्त्टर, ल्र्ापटप, प्रोजेक्टर, एर्रकशण्डसनर, टेतलतिजन आदर्द) को ममयि संिार गनुयपने वा 
सामान नै फेनुय पने आवश्र्किाको पवहचान कार्ायलर्को सूचना प्रववतधको जानकार कमयचारीबाट प्रमाशणि िई 
कारण सवहि तसफाररस िएमा मार बजेटको उपलव्धिा हेरी ममयि संिार वा सामान नै फेने व्र्वस्था 
गररनछे। 
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३९. सामान हस्िान्त्िरण गने: राजपरांवकि ववशिष्ट िथा प्रथम शे्रणीका कमयचारीहरुले प्रर्ोग गरीरहेका ल्र्ापटप, 
आई्र्ाड आदर्द सामानहरु तनजको सरुवा हरु्दा सरुवा िएको कार्ायलर्मा संगै लैजान पाउनछेन ् । संगै 
लतगएको अवस्थामा साववकको कार्ायलर्/तनकार्बाट हस्िान्त्िरण गरी हालको तनकार्मा आभर्दानी जनाउन ु
पनेछ । 

४०. कुसी टेवलुको प्रतिस्थापन: सामान्त्र्िर्ा सवै िहका कमयचारीहरुले प्रर्ोग गरररहेका कुसी पाँच बषय र टेवलु 
साि बषयसभम प्रतिस्थापन गररने छैन ।  

४१. कापेट र पर्दायको प्रतिस्थापन: सामान्त्र्िर्ा कोठामा प्रर्ोग िएका कापेट र पर्दायहरु पाँच बषय सभम प्रतिस्थापन 
गररने छैन ।  

४२. छपाई िथा सूचना प्रकािन: सामान्त्र्िर्ा सूचना प्रकािन िथा छपाई सभबन्त्धी कार्य सरकारी छापाखानाबाट 
मार गनुय/गरउन ुपनेछ ।  

४३. मूल्र्सूची अद्यावतधक गने: सालवसाली रुपमा आवश्र्क पने सामानहरु सवै महािाखा, िाखाहरु, कार्ायलर्बाट 
एकीकृि रुपमा िर्ार गरी उि सामानको बजार सवेिण गरी बषयको र्दईु पटक मूल्र्सूची अद्यावतधक 
गनुयपनेछ । उि मूल्र्सूचीका आधारमा खररर्द गने मालवस्िकुो मूल्र्को Bench Marking गरी खररर्द 
प्रविर्ा अगाडी बढाईनेछ । 

४४. खररर्द र्ोजना: कार्यिम स्वीकृि गराउँर्दा िोवकएको ढाँचामा खररर्द र्ोजना/खररर्द गरुुर्ोजना स्वीकृि गराउन ु
पनेछ । 

४५. स्वरे्दिी उत्पार्दनहरु खररर्द गने: सामानहरु खररर्द गर्दाय बजारमा उपलव्ध िएसभम स्वरे्दिी उत्पार्दनहरु मार 
खररर्द गनुयपनेछ । 

४६. सूचीकृि गने:  सूचीकृि गने कार्य प्रत्रे्क आतथयक बषयको श्रावण मवहनामा सभपन्न गररसक्नपुनेछ ।  
४७. र्दरिाउपर वा प्रस्िाव माग गरी खररर्द गने: पच्चीस हजार रुपैर्ा िन्त्र्दा बढी रकमको सोिै खररर्द गर्दाय मौजरु्दा 

सूचीमा रहेका कभिीमा िीनवटा आपूतियकिाय, तनमायण व्र्वसार्ी, परामियर्दािा वा सेवाप्रर्दार्कबाट तलशखि रुपमा 
र्दरिाउपर वा प्रस्िाव माग गरी खररर्द गररनेछ। र्सरी प्रस्िाव माग गर्दाय इमेलबाट प्रस्िाव पठाउने र तलन े
कार्य िरुु गनुयपनेछ । 

४८. एउटै व्र्शि, फमय, कभपनी वा संस्थावाट सोिै खररर्द नगने:  एक आतथयक बषयमा एकै पटक वा पटक पटक 
गरी मालसामान वा परामिय सेवामा रु िीन लाख र तनमायण कार्यमा रु पाँच लाख िन्त्र्दा बढी रकमको काम 
एउटै व्र्शि, फमय, कभपनी वा संस्थावाट सोिै खररर्द गररने छैन । र्स सीमा िन्त्र्दा बढीका कामहरु 
तसलवन्त्र्दी कोटेिन वा बोलपरका माध्र्मवाट मार खररर्द गररनेछ 

४९. तललाम गनुयपने: खचय िई नजाने शजन्त्सी सामानहरुमध्रे् शजन्त्सी तनरीिण प्रतिवेर्दनबाट प्रर्ोगमा आउन नसक्न े
िथा नआउन ेरे्दशखएका सामान वषयमा कशभिमा एक पटक तललाम गनुय पनेछ । 

५०. कागज धलु्र्ाउनपुने: कार्ायलर्का पनु: प्रर्ोजनमा नआउने तलशखि कागजाि प्रचतलि कानून वमोशजम पवहचान 
गरी वषयमा कशभिमा एक पटक अतनवार्य रुपमा धलु्र्ाउन ुपनेछ । 

५१. सभपशत्तको अतिलेख अद्यावतधक गने: कुनैपतन तनकार्ले आफ्नो स्वातमत्वमा रहेको जतमन, िवन लगार्िका 
चल अचल सभपशत्तको लगि अद्यावतधक गरी राख्नपुनेछ । 
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पररच्छेर्द - ८ 

गोष्ठी/िातलम/सेतमनार/सभमेलनको सञ्चालन 

५२. होटलहरुमा गोष्ठी नगने: सामान्त्र्िर्ा सबै प्रकारका गोष्ठी/िातलम/सेतमनार/सभमेलनहरु होटलहरुमा आर्ोजना 
गररने छैन। गनै पने िएमा एक िह मातथको अतधकार प्राप्त अतधकारीको स्वीकृति तलई अथय मन्त्रालर्को 
स्वीकृि खचयको नभसय तिर रही खचय व्र्वस्थापन गररनेछ। 

५३. गोष्ठी सन्त्चालन खचय: सबै प्रकारका गोष्ठी/िातलम/सेतमनार/सभमेलनहरुको सन्त्चालन खचय अथय मन्त्रालर्ले 
कार्यसंचालन तनरे्दशिका मा उल्लेख गरेको खचयको मापर्दण्ड, सहिातगिा ित्ता एवं भ्रमण खचय बमोशजम हनुेछ। 
सो िन्त्र्दा बढी खचय गनुय पने अवस्थामा एकिह मातथको अशतिर्ार प्राप्त अतधकारीको स्वीकृति तलइ खचय गनय 
सवकनछे ।  

पररच्छेर्द - ९ 

खाना िथा खाजा खचय 

५४. खाजा िथा खाना खचय: कार्ायलर् समर् िन्त्र्दा वाहेकको समर्मा आई कार्य गर्दाय खाजा िथा खाना उपलब्ध 
गराउँर्दा अथय मन्त्रालर्को पूवय स्वीकृति प्राप्त गरी गनुय पनेछ । 

५५. ववर्दाइ िथा स्वागि: कमयचारीहरुको ववर्दाई वा स्वागि गने कार्यिममा शचर्ा ववस्कुट वाहेक अन्त्र् खाजा 
खवुाईने छैन । कार्ायलर्का िाखा/महािाखावाट आर्ोजना गररन ेपरकार सभमेलन / िेटघाट कार्यिममा 
शचर्ा ववस्कुट वाहेक अन्त्र् खाजा खवुाईने छैन। 

५६. वोिलको तमनरल वाटरको प्रर्ोग नगनेः कार्ायलर् प्रर्ोजनमा हनुे बैठक वा कार्यकिमा बैठकहरुमा सामान्त्र्िर्ा 
वटवफन वक्स/्र्ाकेट खाजा/वोिलको तमनरल वाटरको प्रर्ोग गनय गराउन हरैु्दन । 

५७. कालो शचर्ा प्रर्ोग गने: कार्ायलर् प्रर्ोजनमा कालो शचर्ा मार प्रर्ोग गने गराउने व्र्वस्था तमलाउन ुपनेछ । 
ववशिष्ठ पाहनुाहरुको सत्कारमा अतधकार प्राप्त अतधकारीको स्वीकृि तलएर कुवकज र शचर्ाको मार प्रर्ोग गनुय 
पनेछ। खाजा खवुाउँर्दा ्र्ाकेटमा ल्र्ाई खवुाउने कार्य गररने छैन । 

५८. खाजा/खाना खचय उपलव्ध हनु:े अतिररि समर् वा सावयजतनक ववर्दाको दर्दन गररन ेकाम र सो कामबाट प्राप्त 
हनुे नतिजा लेखा उत्तरर्दार्ी अतधकृिबाट प्रमाशणि गराइएको अवस्थामा हाशजर प्रमाशणि समेि हेरी प्रतिदर्दन र्दईु 
घण्टा िन्त्र्दा बढी अतिररि समर् काम गने कमयचारीहरुलाई खाजा/खाना खचय उपलव्ध गराइनछे। 

िर, र्स्िो खचय गनय कार्ायलर्वाट तनणयर् गराई कार्य सन्त्चालन तनरे्दशिका बमोशजम अथय मन्त्रालर्को स्वीकृति 
तलनपुनेछ। 
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पररच्छेर्द - १० 

ववववध 

५९. ित्काल सधुार गनेः अशन्त्िम लेखा परीिणबाट सधुारका लातग औल्र्ाइएका व्र्वस्थापकीर् ववषर्हरुमा ित्काल 
सधुार गनुय पनेछ। एउटै ववषर् पटक पटक र्दोहोररन आएको रे्दशखएमा ववषर्संग सभवशन्त्धि कमयचारीको 
सपुरीवेिकले कार्यसभपार्दन मलु्र्ांकनको अंक कट्टा गनुय पनेछ ।  

६०. सावयजतनकरण गनेः िलव ित्ता वाहेक रु २५,००० -(पच्चीस हजार) िन्त्र्दा बढीका खचयहरु कार्ायलर्को 
वेवसाइटमा सावयजतनकरण गरेर मार ििुानी दर्दईनेछ । 

६१. गनुासो सनुवुाईलाई प्रिावकारी बनाउन:े हेलो सरकार हेने नोडल अतधकृि, सूचना अतधकारी िथा प्रविालाई 
संचार सवुवधा िथा तनवासमा समेि इन्त्टनेट सवुवधा उपलब्ध गराइनेछ । र्सबाट अत्र्तधक सूचना प्रवाह र 
पारर्दशियिा प्रबद्धयन गने कार्यलाई उच्च प्राथतमकिा दर्दनपुनेछ । 

६२. वेवसाइट अपडेट गराउन:े मन्त्रालर् अन्त्िगयि िथा सभबद्ध तनकार्ले आफ्नो वेवसाइट तनर्तमि रुपमा 
अद्यावतधक गनुयपनेछ । वेवसाइट अद्यावतधक गने व्र्वस्था सूचना अतधकारीले तमलाउन ुपनेछ ।  

६३. प्रगति वववरण प्रकाशिि गनेः आभर्दानी खचयको वववरण मातसक रुपमा र चौमातसक प्रगति वववरणहरु अवतध 
समाप्त िएको तमतिले एक मवहना तिर प्रकाशिि गनुय पनेछ । 

६४. वावषयक प्रगति वववरणहरु सावयजतनक गनेः आतथयक बषय सवकएको िीन मवहनातिर गि आतथयक वषयमा 
ववतनर्ोशजि रकममध्रे् के कति रकम खचय िर्ो िने्न वववरण सवहिको प्रगति प्रतिवेर्दन सवयसाधारणलाई 
जानकारी हनु ेगरी सो सभवन्त्धी वावषयक प्रगति वववरणहरु सावयजतनक रुपमा प्रकािन गनुय पनेछ । 

६५. सरुशिि राख्नःे तनकािा, रकमान्त्िर ,थप बजेट र खचय समथयन सभवन्त्धी फाइल कभिीमा िीन आतथयक बषयसभम 
सरुशिि राख्न ुपनेछ । 

६६. पशिका बनाउनःे वट्पणी फाइलसाथ कागजािहरुको पशिका बनाई अतनवार्य रुपमा राख्न ुपनेछ । 
६७. पूणय पालना गनेः तनर्म कानून पररपर र तनरे्दशिकामा िएका व्र्वस्थाहरुको सवैले पूणय पालना गनुय र गराउन ु

पनेछ । 

६८. सधुार र असल काम: सधुार र असल कामको िरुुवाि आफैबाट गने पररपाटी ववकास गनुय सबै कमयचारीको 
कियव्र् हनुेछ । 


