
सचूनाको हक सàविÛध ऐन २०६४ को दफा 

(५)३ 

बमोिजम 

साव[जǓनक गǐरएको ǒववरण 

(२०७७ को Įावण देिख फागनु मसाÛत सàम) 

कोष तथा लेखा िनयÛğक काया[लय कÑचनपुर 



भूǓमका 

नेपालको संǒवधानको २०७२ को धारा २७ मा सूचनाको हकलाई नागǐरकको  मौǓलक हकको 

ǽपमा åयवèथा छ । आÝनो वा साव[जǓनक सरोकारको कुनै पǓन ǒवषयको जानकारȣ पाउने 

नागǐरकको मौǓलक हक काया[Ûवयनको लाǓग सचूनाको हक सàविÛध ऐन २०६४ काया[Ûवयनमा 

आएको छ।उƠ ऐनको दफा (५)३ मा Ĥ×येक साव[जǓनक Ǔनकायले Ĥ×येक Ǔतन Ǔतन  मǒहनामा 

आफनो काया[लयका सूचनाहǽ Ĥकाशन गनु[ पनȶ åयवèथा छ। यो åयवèथालाई काया[Ûवयन गन[ 

कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय कÛचनपरु Ʈारा यस पटक ×यèतो सूचनाहǽ लाई Ĥकाशन 

गǐरएको छ। 

यो ǒववरणमा २०७७ को Įावण मǒहना देिख फगुन मसाÛत सàमको सूचना तथा अÛय ǒववरणहǽ 

समावेश गǐरएको छ । Ĥèततु ǒववरणले कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय कÛचनपरुको काम 

कारबाǒह सàबधमा सव[साधारणमा सूचना Ĥवाह हनुे तथा सधुारको सàवधमा पƵृपोषण ĤाƯ हनु े

अपे¢ा Ǔलएको छ। साथै सूचनामा सव[साधारण नागǐरकहǽको हकको सिुनƱतता Ĥदान गन[ यो 

काया[लय ĤǓतवÚद रहेको åयहोरा अनरुोध छ। 

 
 
 
 
 
 

खडानÛद अिधकारȣ 

     Ĥमखु कोष ǓनयÛğक 

  



 
१. Ǔनकायको èवǽप र काय[ ĤकृǓत 

सरकारȣ आयåयय सʶालन काय[ǒवǓध ǓनयमावǓल २०७३ लाग ु भए पǓछ मलुत: सरकाǐर कोषको 

सʶालन लेखाकन तथा ĤǓतवेदन र åयवèथापǒकय ǓनयÛğणको माÚयमवाट साव[जǓनक Ǔबिƣय 

åयवèथापनलाई Ĥभावकाǐर वनाउने उदेæयले ǒव,.स.२०३८ सालमा कोष तथा लेखा ǓनयÛğक 

काया[लयहǽको èथापना भएको हो। यसै उदेæय अनǽुप Ǔब.स.२०३८ सालमा कोष तथा लेखा 

ǓनयÛğक काया[लय कÑचनपुरको पǓन èथापना भएको हो । èथापनाकाल देिख नै िजãला èतरमा 

रहेका सरकारȣ संगठनहǽलाई èवीकृत बजेट बमोिजमको रकम Ǔनकासा Ǒदने आÛतǐरक, 

लेखापरȣ¢ण गनȶ, ǓबǓनयोजन राजèव तथा धरौटȣको िजãलागत ǒववरण तयार गǐर माहालेखा 

ǓनयÛğक काया[लयमा पेश गनȶ लागायतका काय[ सàपादन गदȷ ǓबǓनयोजन राजèव,धरौटȣ र अÛय 

कोषहǽ सʶालन एवं पǐरचालनमा यस काया[लयको अĒणी भǓुमका Ǔनवा[ह गदȷ आईरहेको छ। 

िजãलाèतरमा कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयहǽको èथापना भए पƱात चौमाǓसक Ǔनकासा एवं 

आ.व २०५१/२०५२ देिख माǓसक सोधभना[ Ǔनकासा Ǒदने Ĥणालȣको अवलàवन भइआएकोमा 

सरकारको साव[जǓनक Ǔबिƣय åयवèथापनलाई थप Ĥभावकारȣ बनाउने Đममा २०६७ साउन १ गते 

देिख नमनुाको ǽपमा सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत एकल खाता कोष Ĥणाली(Treasury Single Account-

TSA) को शǽुवात भएकोमा यस िजãलामा पǓन आ.व.२०६७ माघ १ गते देिख उƠ Ĥणाली लाग ु

भई सàविÛधत भƠुानी काया[लयहǽको माग  अनसुार चाल ुतथा पिुजगँत बजेट तफ[ को रकम खच[ 

जाǐर/Ǔनकासा गदȷ,धरौटȣ र काय[सʶालन कोषको कारोबार समेत एकल खातामाफ[ त सàपादन हदैु 

आएको छ र साथै आ.व २०७३/०७४ देिख यस िजãलामा सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत राजƳ 

åयवèथापन Ĥणालȣ (Revenue Management Information System(RMIS)) को माÚयमबाट यस 

िजãलामा हनुे राजƳको åयवèथापन गदȷ आएको छ । आ.ब.२०७७।७८ देǔख CGAS पिन 

काया[Ûवयनमा आइ ǒविनयोजन तफ[ का बै भुƠानीहǽ EFT बाट गǐरएको छ । 

 २. काया[लयको काम कत[åय र अǓधकार 

आǓथ[क काया[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदािय×व ऐन २०७६, आǓथ[क काया[ǒवǓध तथा ǒवƣीय 

उƣरदािय×व  िनयमावली २०७७,साव[जǓनक खǐरद ऐन २०६३ तथा Ǔनमावलȣ २०६४ लागायतका 

अÛय ĤचǓलत काननुहǽ Ǔनकायहǽबाट Ĥ×यायोजन भएको अǓधकार बमोिजम यस काया[लयले Ǔनàम 

बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गदै आईरहेको छ। 

 सàबिÛधत काया[लयहǽबाट ĤाƯ भएको दèतखत नमनुा Ĥमािणत गनȶ। 



 सàबिÛधत भƠुानी काया[लयहरबाट ĤाƯ भƠुानी आदेश अनसुार èवीकृत बजेट र 

काय[Đमका आधारमा चाल ुर पजुी Uगत धरौटȣ र ǒवǒवध तफ[ को चेक जाǐर गनȶ /(Ǔनकासा 

गनȶ) 

 सेवा Ǔनवतृ कम[चाǐरहǽको सǒुवधाको रकम Ǔनकासा सàवÛधी काय[ गनȶ। 

 िजãलाèतरमा ǓबǓभǏ काया[लयहǽमा रहेका Ǔनजामती कम[चाǐरहǽको तलवी ĤǓतबेदन पाǐरत 

गनȶ 

 ǔजãला ǔèथत Ĥदेश सरकार तथा èथानीयतहहǽको संघीय सरकारलेबाट तेǑकएको अनुदान 

रकम िनकासा गनȶ 

 दैǓनक ǽपमा ǒवǓनयोजन तफ[  Ǔनकासा, धरौǒट आàदानी तथा खच[ र राजèव आàदानी भए 

पƱात दैǓनक सरकारȣ आàदानी तथा खच[को एǒकन गǐर सरकारȣ रकमको कारोबार गनȶ 

बɆकहǽसँगको ǒहसाब Ǔमलान तथा सोधभना[ सàवÛधी लागायतका एकल खाता कोष Ĥणाली 

सʶालन Ǔनदȶ िशकाले तोकेका काय[हǽ सàपादन गनȶ । 

 िजãलािèथत सरकारȣ काया[लयहǽका नाममा ĤाƯ भएको राजèव सàवÛधी काय[ गनȶ। 

 िजãलािèथत सरकारȣ काया[लयहǽ लागायत तोǒकएका Ǔनकायहǽ समेतको राजèव, 

ǒवǓनयोजन, धरौटȣ ,िजÛसी र ĤचǓलत कानून बमोिजम खडा भएको काय[ सʶालन कोषको 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ, 

 ǒवǓनयोजन लेखा, र बेǽज ुफछ[यȿट सàवधÛधमा काया[लयहǽको Ǔनरȣ¢ण गǐर ĤǓतबेदन 

माहालेखा ǓनयÛğक लाया[लयमा र सàबिÛधत काया[लयको तालकु ǒवभागमा पठाउने, 

 साल तमाम भएपǓछ काया[लयहǽलाई Ǒदएको Ǔनकासा रकमको वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण 

बनाई महालेखा ǓनयÛğक काया[लय र सàबिÛधत काया[लयको तालकु Ǔबभागमा पठाउने,  

राजƳ तथा धरौटȣ र काय[सÑचालनकोष खाताहǽको एǒककृत िजãलागत ĤǓतबेदनहǽ तयार 

गǐर महालेखा िनयÛğक काया[लयमा पठाउने 

 èथानीय तहहǽलाइ Ǒदइएको अनुदान िनकासाको बाǒष[क ǒववरण तयार गरȣ महालेखा 

िनयÛğक काया[लय र Ĥदेश कोष तथा लेखा िनयÛğक काया[लयमा पठाउने  

 कानून बमोिजम तोǒकएका ǓबǓभǏ सǓमǓतहǽमा ĤǓतǓनǓध×व एवं नेपाल Ĥशासन सेवा लेखा 

समूहमा बढुवादारा पदपूǓत[का लाǓग बढुवा सǓमǓतको सिचवालयको काय[ गनȶ  



 Ǔनवƣृभरण åयवèथापन काय[◌ालयले सàपादन गनु[पनȶ Ǔनवƣृभरण सàबǔÛध काय[ (ǓनजामǓत र 

सैǓनक Ĥहरȣको हकमा अिधकारपğ नवीकरण नामसारȣ  र िश¢कको हकमा ǒहसाव Ǔमलान 

सàविÛध काय[) 

 ǔजãला ǔèथत सरकारȣ काया[लयहǽको ǔजÛसी मौÏदात तथा घरजÊगा सàबÛधी बाǒष[क 

लगत तयार गरȣ महालेखा िनयÛğक काया[लयमा पठाउने  

 महालेखा ǓनयÛğक काया[लय र अÛय Ǔनकायहǽले समय समयमा तोǒकǑदएका अÛय काय[हǽ 

गन[ 

३. संगठना×मक èवǽप 

 

कम[चाǐर दरवÛदȣ तथा पदपूित[को अवèथा 
 

Ǔस.नी पद  दरवÛदȣ पदपपूǓत[ 

१ Ĥमखु कोष ǓनयÛğक  रा.प.låtLo १ १ 

२ कोष ǓनयÛğक रा.प.ततृीय २ १ 

३ लेखापाल रा.प.अनं Ĥथम ४ ४ 

४ सह लेखापाल रा.प.अनं låtLo १ १ 

५ का.सहयोǓग Įणेी ǒबǑहन ३ ३ 

६ ह.स.चा. Įणेी ǒबǑहन १ १ 

Ĥमुख कोष ǓनयÛğक

रा.प.låतीय-१ 

ͪवǓनयोजन शाखा 

लेखापाल-२

Ĥशासन तथा ǓनबǓृतभरण शाखा 

सह लेखापाल-१

काया[लय 

आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण शाखा 

लेखापाल-२

कोष ǓनयÛğक

रा.प.तǓृतय-१

आ.ले.प.अͬधकृत

रा.प.तǓृतय-१



 जàमा  १२ ११ 

 

२०७७ साल फगुन मसाÛतसàम 

४. काय[¢ेğ तथा काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवाहǽ 

 क. ǒवनयोजन खच[ सàबिÛधत काय[ 

 खाता संचालन सàबिÛध काय[, 

 दèतखत नमूना काड[को अिभलेख राơे 

 बɆकमा खाता खोãने तथा सʶालन गनȶ 

 ǓबǓनयोजनको माǓसक बाँडफाडँ तथा Ǔनकासा Ǔसमा कायम गनȶ 

 Ǔनकासा Ǒददा माǓसक Ǔनकासा Ǔसमा Ǔभğ रǒह भƠुाǓन Ǔनकासा Ǒदन ुपनȶ 

 भƠुानी आदेश दता[ र चलाǓन गनȶ र टोकन जाǐर गन[ सÈने , 

 भक्ुताǓन आदेशमा भएको दèतखत जाँच गनȶ 

 चेक जाǐर गनȶ 

 Ǔनकासा खच[को समायोजन Ĥकृया, 

 Ĥ×येक काया[लयको बजेट उपिशष[कगत अǓभलेख राơ ुपनȶ 

 CAGAS,RMIS User ID  Ĥदान गनȶ 

 Ǔनकासा हनु नसÈने भएमा सो को जानकाǐर Ǒदने 

 काया[लयगत तथा बजेट उपिशष[क नं अनसुार ǒहसाब Ǔमलान गनȶ 

 खच[ सामायोजन गनȶ 

 भक्ुताǓन आदेश बमोिजम तयार भएको चेक र Ĥमािणत भक्ुताǓन आदेश बझुाउने  

 काया[लगत संकेत कोड नàबर सàविÛध åयवèथा  

ख. ǒहसाब तथा अǓभलेख Ǔभडान सàविÛध काय[ 

 दैǓनक day close  सàबÛधी काय[ गनȶ 

 Įोतगत खच[को ǒववरण तयार गनȶ 

 भƠुानी हनु बाǒक चेकको Ǔबवरण तयार गनȶ 

 बɆकसग ǒहसाब Ǔभडान गनȶ 

 सोधभना[ तथा ĤǓतबेदन सàबिÛध काय[ 

 दैǓनक सोधभना[को जानकाǐर Ǒदने 



 EFT बाट REJECT भएका िनकासाको Ǒहसाब िभडान 

 कोषको अवèथाको माǓसक ǒववरण पठाउने 

 दèतखत नमूना काड[को अǓभलेख राơ े

 दैǓनक काय[ताǓलका अवलàबन गनȶ 

ग.धरौटȣ सàबिÛध काय[ 

 दैǓनक धरौटȣ आàदानी बाÚन े

 भƠुानी आदेश दता[ तथा चलाǓन गनȶ 

 चेक जाǐर गनȶ 

 चेक जाǐर गन[ नसǒकने अबèथा भएमा सोको जानकारȣ Ǒदने 

 Ǒहसाब Ǔभडान गनȶ 

 दैǓनक ǒववरण अƭावǓधक गǐर राơ े

 माèकेवारȣ पठाउने 

 वाǒष[क ǒववरण पठाउने 

घ.) ǒवǒवध खाता संचालन सàविÛध काय[ 

 खाता वÛद गनȶ गराउने 

 अǓभलेख राơ े

 भƠुानी आदेश दता[ तथा चलानी गनȶ 

 चेक जाǐर गनȶ 

 चेक जाǐर गन[ नसǒकने अवèथा भएमा सोको जानकाǐर Ǒदने 

 ǒहसाब Ǔभडान गनȶ 

 ĤǓतवेदन गनȶ 

 दैǓनक कारोबार बÛद गनȶ 

ङ.) राजƳ सàविÛध काय[ 

 दैǓनक राजƳ रकमको आàदाǓन वाÚने 

 ĤǓतवेदन ĤाǓƯ र ǒहसाव Ǔभडान 

 िजãलागत राजƳ ǒहसाव तयार 

 काया[लयगत राजƳको ǒहसाब Ǔभडान गनȶ 



च.) आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण ğमैाǓसक ǽपमा सàपǏ गनȶ र सोको ĤǓतवेदन तयार गǐर सàबिÛधत 

Ǔनकायमा Ĥदान गनȶ 

छ.) ǓनबǓृतभरण åयबèथापन सàबिÛधत काय[ (Ǔनजामती र नेपाली सेना तथा Ĥहरȣको अिधकार पğ 

नवीकरण र नामसारȣ  तथा िश¢कको हकमा ǒहसाब Ǔमलान माğ) 

५.सेवा Ĥदान गनȶ शाखाहǽको िजàमेवार अǓधकाǐरको टेǓलफोन नàवरहǾ 
 

शाखा िजàमेवार अǓधकारȣ टेǓलफोन नàवरहǽ 

Ĥमखु कोष ǓनयÛğक  ९८५८७५२३५४ 

कोष ǓनयÛğक ǒविनयोजन र Ĥशासन ९८४८८३६३७९ 

ǒविनयोजन शाखा लेखापाल जनक कुमार 
चौधरȣ  

लेखापाल महेश कुमार 
जोशी 

९८४८७३७१७७ 
 
 
९८४८७२५८१५ 

आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण शाखा लेखापाल ढाकाराम पौडेल 

लेखापाल हक[  बहादरु 
ठगÛुना 

९८५८४२३६३६ 
 
९८६८५१९६०२ 

Ĥशासन शाखा सह लेखापाल जगǑदश 
िसंह साउद 

०९६८९१८०९८ 

 

६.सेवा ĤाƯ गनȶ दèतरु र अवǓध 

९.सàपादन गरेको कामको ǒववरण 

यस आ.ब २०७७।७८ को फागुन मǒहनाको मसाÛतसàम िजãलामा रहेका सरकारȣ काया[लयहǽको 

बाǒष[क बजेट तथा Ǔनकासा तपसील बमोǔजम रहेको छ । 

 कुल राजƳ आàदानी संघ तफ[  ǽ १७८८७६९५४७.५६ 

 कुल राजƳ आàदानी Ĥदेश तफ[  ǽ १४००५१३८८.६५ 

 कुल धरौटȣ मौÏदात संघ तफ[  ǽ ५१२३५४८१७.५२ 

 कुल धरौटȣ मौÏदात Ĥदेश तफ[  ǽ ७५२६८३८२.१९ 

 कुल काय[ सÑचालन कोष संघ तफ[  मौÏदात ǽ १५७६५९३८०.१५ 

 कुल काय[ सÑचालन कोष Ĥदेश तफ[  ǽ१३४०५२४३.६१ 



 १४४ जनालाई ǓनबǓृतभरण सेवा Ĥदान गǐरएको छ 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ५१ वटा काया[लय को सàपÛन 

 संघीय काया[लयहǽको २०७७ फागुन मसाÛत सàमको बाǒष[क बजेट र िनकासा ǒववरण 

चालु तफ[   पुǔजगत तफ[   

बाǒष[क बजेट िनकाशा बाǒष[क बजेट िनकाशा 
७३३१८२९८६७ ४३५४०८५४२६ ३४१९६८६२१८ १३८६३७२५४८ 
    
 Ĥदेश काया[लयहǽको २०७७ फागुन मसाÛत सàमको बाǒष[क बजेट र िनकासा ǒववरण 

 

चालु तफ[   पुǔजगत तफ[   

बाǒष[क बजेट िनकाशा बाǒष[क बजेट िनकाशा 
११८०५६७००० ३४९७३८७१३ १२४१२३१००० ३५११५६९२६ 
    

 

 èथानीयतहहǽको २०७७ फागुन मसाÛत सàमको बाǒष[क बजेट र िनकासा ǒववरण 

संघीय सरकारको 
अनुदान 

 Ĥदेश सरकारको 
अनुदान 

 

बाǒष[क बजेट िनकाशा बाǒष[क बजेट िनकाशा 
३५१४३००००० १९७८७००००० २५०४४५००० ५०५०२००० 
    
 आ.ब.२०७७।७८ को फगुन मसाÛत सàमको िनवƣृीभरण सàबÛधी काम 

पाǐरवाǐरक कायम Ǒहसाब एǑकन तामेली Ĥितिलपी जारȣ 
२० १०८ ५ ११ 
    
    

 

१०.सचुना अǓधकाǐरको नाम थर धन बहादरु ǒबƴ  

११. ऐन Ǔनयम ǒवǓनमय वा Ǔनदȶ िशकाको सिुच 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣदािय×व एन २०७६ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदािय×व ǓनयमावǓल २०७७ 

 ħमण खच[ ǓनयमावǓल २०६४ 



 साव[जǓनक खǐरद ऐन २०६३ 

 साव[जǓनक खǐरद ǓनयमावǓल २०६४ 

 एकल खाता कोष Ĥणालȣ संचालन Ǔनदȶ िशका २०७२ 

 कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय Ǔनदȶ िशका २०६८ 

 आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका २०६८ 

 Ǔनजामती सेवा ऐन तथा Ǔनयमावली 

 अÛय सàबिÛधत ऐन, Ǔनयम तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ 

 सरकारȣ कारोवार सÑचालन िनदȶिशका २०७६ 

  



काया[लयबाट Ĥवाह हनुे सेवा सàवÛधी Ǔबवरण 

Đ.स सेवासँग 

सàबिÛधत काय[ 
Ǔबवरण 

आवæयक पनȶ कागजात/परुा गनु[ 
पनȶ Ĥकृया 

काया[सàपादन 
गन[ लाÊने समय 

लाÊने 
शãुक 

काय[ सàपादन 
िजमàमेवार शाखा 
/ 

åयिƠ 

१ दèतखत नमूना 
काड[ Ĥमाǔणत 
गनȶ 

काया[लयको आिधकाǐरक पğ 
सǑहत भुƠािन आदेशमा 
दèतखत गनȶ काया[लय Ĥमुख र 
लेखा Ĥमुखको दèतखत नमुना  

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े ǒविनयोजन शाखा 
/तोǑकएका 
कम[चाǐर 

२ भुƠािन आदेश 
अनुसार / EFT 
र चेक जाǐर 
गनȶ 

 ǐरत पवु[कको भƠुाǓन 
आदेश 

 अिÉतयारȣ र èवीकृत 
बाǒष[क काय[Đम 

 बैदेिशक İोत समावेश 
भएको अवèथामा फुकुवा 
पğ 

 तोǒकऐ बमोिजमको खच[ 
ĤǓतवदता फाराम 

 भƠुाǓन आदेश बझुाउने र 
भƠुाǓनको चेक बिुझǓलने 
आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓधको 
Ĥमािणत दèतखत 
सǒहतको आǓधकाǐरक पğ 

 चाल ुतफ[  उपभोग खच[ र 
काय[संचालन खच[ 
िशष[कका लाǓग बाहेक 
अÛय सबै खच[ िशष[कमा 
भएको रकम भƠुाǓनका 
लाǓग èवीकृत लाय[Đम 

 सàबिÛधत खच[ िशष[कमा 
बजेट बाँǒक भएको र 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े  



बजेट रोका नभएको 
हनुनुनȶ । 

 म.ले.प.फ.नं. २० र 
माǓसक Ǔनकासा Ǔसमा 
Ĥात भैसकेको हनुपुनȶ  

 सबै माǓसक/ बाǒष[क 
फाँटवाǐर/ĤǓतवेदनहǽ 
ĤाƯ भएको हनु ुपनȶ 

èथानीय िनकायको हकमा  
 

 
३ सेवा Ǔनवतृ 

कम[चाǐर सǒुवधा 
भƠुाǓन Ǔनकासा 

 सेवा अवǓध यǒकन गन[ 
आवæयक शǽु ǓनयिुƠ र 
अवकास पğ 

 सàबिÛधत ǒकताबखानाले 
नोकǐर अबǓध कायम 
गǐरको पğ 

 Ǔनवतृभरण पाउनेको 
अǓधकारपğको ĤǓतǓलǒप 

 सेवा अवǓधभरमा  औषधी 
उपचार  Ǔलए नǓलएको 
अǓभलेख र संिचत ǒबदा 
को रकम एǑकन गरेको 
सÈकल पğ । 

 सàबिÛधत काया[लयबाट 
Ĥमािणत ओषधीउपचार 
गणना फाराम र Ǔनकासा 
माग गरेको पğ। 

 सिʶत Ǔबदाको Ĥमािणत 
अǓभलेख (म.ले.प.फा.नं 
४२) 

 अिÛतम तलब खãुने 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े ǒविनयोजन शाखा 
/तोǑकएका 
कम[चाǐर 



कागजात र माग पğ 

 सàबिÛधत 
ǒकतावखाना/Ǔनकायबाट 
उपदान ǒकटाǓन गǐरएको 
पğको सÈकल ĤǓत 

 
४ काय[ सʶालन 

कोषको भƠुानी 
 भƠुाǓन आदेशमा दèतखत 

गनȶ काया[लय Ĥमखु र 
लेखा Ĥमकुको दèतखत 
नमनुा  

 भƠुाǓन आदेश बझुउुने र 
भƠुाǓनको चेक बिुझǓलने 
अǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓधको 
Ĥमािणत दèतखत 
सǒहतको आǓधकाǐरक पğ 

 अÛयğबाट ĚाÛसफर 
भएको रकम. 
को.ले.Ǔन.का. को खातामा 
जàमा भएको भौचर र 
बैक èटेटमेÛट 

 ǐरत पवु[कको भƠुाǓन 
आदेश  

 कुन  Ĥयोजनका लाǓग 
रकम ĤाƯ भएको हो सो 
खãुने èवीकृत काय[Đम 
वा अÛय कागजातहǽ 

 अिघãलो मǒहनासàमको 
फाँटवारȣ ĤाƯ भई ǒहसाव 
Ǔभडान भएको हनु ुपनȶ । 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े  ǒविनयोजन 
शाखा /तोǑकएका 
कम[चाǐर  

५ धरौǑट  ǐरत Ĥवु[कको भƠुाǓन 
आदेश 

 भƠुाǓन आदेश बझुाउने र 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े  ǒविनयोजन 
शाखा /तोǑकएका 
कम[चाǐर  



भƠुानीको चेक बिुझǓलने 
आǓधकाǐरक ĤǓतǓनǓधको 
Ĥमािणत दèतखत 
सǒहतको आǓधकाǐरक पğ 

 भƠुाǓन आदेशमा  दèतखत 
गनȶ काया[लय Ĥमखु र 
लेखा Ĥमखुको दèतखत 
नमूना  

 सàबिÛधत काया[लयको 
नाममा को.Ǔल.Ǔन.का. 
एकल धरैटȣ खातामा 
रकम जàमा भएको वा 
मैÏदात बाँकȧ रहेको 
हनुपुनȶ 

 अिघãलो मǒहनासàमको 
फाँटवाǐर ĤाƯ भई ǒहसाव 
Ǔभडान भएको हनु ुपनȶ 

 
६ तलवी ĤǓतवेदन  पǒहलो पटकका लाǓग 

आ.व २०५४/०५५ भÛदा 
अगाǓड ǓनयƠु कम[चाǐरको 
ǓनजामǓत ǒकतावखाताबाट 
पाǐरत भएको तलǓब 
ĤǓतवेदन 

 पǒहलो पटकका लाǓग 
आ.व २०५४/०५५ भÛदा 
पछाडी ǓनयƠु 
कम[चारȣको Ǔसटरोल दता[ 
भई कायम भएको संकेत 
नंàबर 

 कम[चाǐरहǽको शǽु 
ǓनयिुƠ र बढुवा ǓनयिुƠ 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢ण 
शाखा 



पğहǽ 

 Ēडे रोʞा भएको 
असाधारण Ǔबदा Ǔलएको 
Ēडे थप परुèकार पाएको 
भए सो सàबिÛध Ĥमाण 
कागजात 

 ठȤक अिघãलो बष[को 
पाǐरत तलबी ĤǓतवेदनको 
ĤǓतǓलǒप 

 काया[लयको èवीकृत 
दरवÛदȣको ǒववरण 

 काया[लयको पğ र 
Ĥèताǒवत तलवी ĤǓतवेदन 

   
 Ēडे Ǔमलान 

सàबनǓध काय[ 
 Ǔतनपèुते तथा नोकरȣ 

ǒववरण Ĥमािणत अǓभलेख 

 बढुवा हनु ुभÛदा ठȤक 
अगाडीको पाǐरत तलǓब 
ĤǓतवेदनको ĤǓतǓलǒप 

 बढुवा ǓनयिुƠ पğको 
ĤǓतǓलǒप 

 सàबिÛधत कम[चाǐरको 
Ǔनवेदन 

 के कǓत Ēडे Ǔमलान हनु ु
पनȶ हो सो  ǒकटानीसाथ 
उãलेख गǐरएको 
काया[लयको पğ 

 कारवाǒह Ēडे रोʞा 
सàबिÛध कुनै कारबाǒह 
भए नभएको आधार 
एǒकन हनुे Ĥमाण 

१ Ǒदन Ǔभğ नलाÊन े आÛतǐरक लेखा 
परȣ¢ण शाखा 
तोǒकएको कम[चाǐर 

७ ǒवकेिÛġत पाǐरवाǐरकको हकमा १ Ǒदन नलाÊन े Ĥशासन तथा 



Ǔनवतृभरण 
सàबÛधी काय[ 

 िनवƣृभरणको म×ृयदुता[ 
Ĥमाणपğ 

 नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğ 

 नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

 फोटो ४ ĤǓत र Ǔनवेदन 

 बैकबाट Ĥमािणत 
Ǔनवƣृभरण भƠुाǓन 
ǒववरण 

 
 

/तोǑकएका 
कम[चारȣ 

ĤǓतǓलǒपको हकमा 
 िजãला Ĥशासन काया[लय 

र Ĥहरȣबाट खोजतलास 
सàबÛधी ǒववरण 

 Ǔनवƣृभरकको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

 ǓनजामǓत ǒकताबखाना 
रेकड[ 

 फोटो ४ ĤǓत र Ǔनवेदन 
 
 

१ Ǒदन पǑहलो 
पटक ǽ 
३००।–  र 
ġोसो 
पटक देǔख 
ǽ ५००।–
लाÊने 

 

थप सǒुवधाको हकमा 
थप १० र २० Ĥितशत भुƠािन 
िलन ७५ र ८५ वष[ उमेर 
पुगेको Ĥमाण र िनवेदन 

१ Ǒदन नलाÊन े Ĥशासन तथा 
/तोǑकएका 
कम[चाǐर 

८ आÛतǐरक 
लेखापǐर¢ण र 
ǒविƣय ĤǓतवेदन 

 खच[को फाटँवारȣ/ 
माèकेवारȣ 

 आ.व.समाƯ भएपǓछ 
आǓथ[क ǒववरण 

 वील भपा[ई समेतका 
आधारभतु कागजात तयार 
हनुपुनȶ 

आ.ले.प 
काया[योजना 
अनसुारका १ 
मǒहना Ǔभğ 

नलाÊन े आ.ले.प.शाखा र 
आ.ले.प.का लाǓग 
तोǒकएका 
सàबिÛधत 
कम[चाǐरहǽ 



 पवु[ बेǽज ुफछ[यैटको 
Ĥमाण 

 
 


