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रुवी भ्याली गाउाँपाललका, सेततुङ, धालिङ 

बागमती प्रिेश, नेपाल 
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(कार्ाालर्  प्रर्ोजनको लागि मात्र) 

 

 

 

 

 

 

 

 

रुवी भ्र्ाली िाउँपागलका, सेर्ताङ, धागिङ 

बािमर्ी प्रिशे, नेपाल 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         जााँच सचूी मस्यौदा काययदल 

                        संयोजक : श्री छोईसाङ तामाङ, प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 

                        सदस्य : श्री धिनोद केसी, आधथयक प्रशासन शाखा प्रमखु 

                        सदस्य : श्री धिशाल बस्याल, प्रशासन, योजना शाखा प्रमुख 

                       सदस्य सधचि : श्री नरेश धसंह िामी, आन्तररक लेखापरीक्षण तथा राजश्व शाखा 

 

                   सहयोगी कमयचारीीः 

                 श्री सषु्मा तामाङ : सचूना प्रधिधि अधिकृत 

 



 
 

 

नेपालको संविधान, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, आवथिक कायिविवध तथा वित्तय उत्तरदावयत्ि ऐन, २०७६, 

वनयमािली, २०७७ तथा अन्य प्रचवलत काननूहरुले स्थानीय सरकारलाई उपलब्ध स्रोत साधनको पररचालन एिं उपयोगमा 

पारदवशिता, वमतव्ययीता, कायिदक्षता र प्रभािकारीता िढाउदै साििजवनक सेिालाई थप चसु्त, दरुुस्त बनाउनपुने आिश्यक्ता 

औल्याइएको छ । 

रुिी भ्याली गाउँपावलकाबाट तयार गररएको लेखापरीक्षण जाँचसचूीले कायािलयले पररलवक्षत गरेको वनवदिष्ट उदशे्य हावसल 

गनि गररएको लगानीको परीक्षण गनि, वित्तीय सशुासन कायम गराउन, प्रचवलत काननू अनसुार आम्दानी, खचि र त्यसको 

लेखांकन प्रवियाको पररक्षण गरी वित्तीय जिाफदहेीता कायम राख, आवथिक कारोिारमा बेरुज ुतथा अवनयवमतता नहुने वस्थवत 

वसजिना गनि समेत सहयोग पगु्ने दवेखन्छ । 

प्रस्ततु जाँच सचूीको कायािन्ियन गरी रुिी भ्याली गाउँपावलकाको उपलब्ध स्रोध साधनको पररचालन एिं उपयोगमा 

पारदवशिता, वमतव्ययीता र प्रभािकारीता ल्याई आवथिक सशुासन कायम गराई सरकारी खचिलाई काननूद्धारा वसमाबद्ध, 

सवु्यिवस्थत प्रभािकारी बनाउन सहयोग पगुोस भन्ने मुख्य ध्येय रावखएको छ । यस जाँचसूचीले आवथिक अनशुासन कायम 

राख, वित्तीय पारदवशिता र जिाफदहेीतामा अवभिवृद्ध गनि तथा आन्तररक वनयन्रण प्रणालीलाई मजबुत बनाउन समेत मदत 

पगु्ने अपेक्षा गरेको छु । जाँचसचूी तयार गनि आन्तररक लेखापरीक्षण शाखालाई विशेष धन्यिाद वदन चाहान्छु । 

 

                                                                                                           छोईसाङ तामाङ 

                                                                                                    प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत 

 

 

 

 

 

 

वमवत २०८२/१२/०२ 

 

अपेक्षा 



 
 

 

आन्तररक लेखापरीक्षण कायिलाई अझ बढी सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त बनाउनकुो साथै आवथिक कारोबारलाई वनयवमत, 

वमतव्ययी, प्रभािकारी र व्यिवस्थत गनि विवनयोजन खचितफि को योजना कायििम तथा अन्य भकू्तानी हुने श्रेष्ताहरुको भकू्तानी 

हुनपुिूि परीक्षण गररने विषय र आिश्यक पने कागजातहरुको जाँचसचूी (Check List) तयार गररएको छ । प्रस्ततु जाँचसचूी 

तयार गदाि प्रचवलत ऐन, वनयम तथा महालेखापरीक्षकको कायािलय तथा महालेखावनयन्रकको कायािलयले अिलम्बन गरेका 

सरकारी लेखापरीक्षण मापदण्ड तथा मागिदशिनहरुको आधार वलएको र सम्बवन्धत शाखासँग आिश्यक छलफल समेत 

गररएको छ । 

यसको कायिन्ियनबाट रुिी भ्याली गाउँपावलकाले वनवदिष्ट गरेको उद्दशे्य हावसल गनि गररएको लगानीको परीक्षण गनि, वित्तीय 

सशुासन कायम राख, साििजवनक खचिमा वमतव्ययीता ल्याउन, भकू्तानी प्रवियालाई सरल र सहज बनाई वछटो छररतो बनाउन, 

आन्तररक वनयन्रण प्रणालीलाई मजबतु बनाउन, प्रचवलत काननू अनसुार आम्दानी, खचि, धरौटी र त्यसको लेखांकन प्रविया 

र प्रणालीको परीक्षण गरी वित्तीय जिाफदहेीता कायम रावख अवनयवमतता नहुने वस्थती वसजिना गरी िेरुज ुन्यनू गराउन सहयोगी 

हुनेछ । 

अतः यस जाँचसचूीको प्रयोग र पररपालनाले आवथिक प्रशासन िा खचि व्यिस्थापनको पयािप्त ज्ञान, अनभुि र सीप नभएका 

कमिचारीहरुबाट हुनसक्ने रटुी िा कमजोरीलाई हटाउन मदत पगु्नेछ। यसिाट वित्तीय सुशासन मार कायम नभई समग्रमा 

संस्थागत सशुासनमा नै अवभिवृद्ध हुने अपेक्षा गररएको छ । विवभन्न १७ िटा विषयमा तयार गररएको यो आन्तररक 

लेखापरीक्षण जाँचसचूी रुिी भ्याली गाउँपावलका अन्तगित रहकेा सबै शाखा/आयोजना, र बडा कायािलयहरुमा खचि वसजिना 

हुने अिस्थामा यस जाँचसचूी अनसुार बजेट व्यिस्था भए, नभएको, आिश्यक वनणिय भए, नभएको प्रचवलत काननू 

बमोवजमको प्रविया पगेु नपगेुको रुज ुतथा जाँच गरेर मार भूक्तानी प्रविया अगाडी बढाउन सम्बवन्धत सबैमा अनरुोध गदिछु । 

यस जाँचसचूी तयार गनि सहयोग तथा सझुाब गनुिहुने सबैमा हावदिक आभार व्यक्त गदिछु । 

 

                                                                                                                      नरेश वसंह धामी 

                                                                                                            आन्तररक लेखापरीक्षण शाखा 

 

 

 

संित ्२०८२ साल चैत २ गते । 

अनुरोध 



 
 

 

क्र.सं. शीर्षक पेज नं. 

१. बोलपर/वसलबन्दी दरभापउपर विवधबाट गररने खररद कायिको लावग परीक्षण गररने विषय तथा 

संलग्न हुनपुने  कागजातहरु । 

१-३ 

२. उपभोक्ता सवमवत माफि त हुनपुने कायिको लावग परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । ४-७ 

३. वसपमलुक तावलम, गोष्ठी, सेवमनार, सचेतना, अवभमखुीकरण तावलम लगायतका कायििमको लावग 

परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न गनुिपने कागजातहरु । 

८-९ 

४. नेपाल सरकार, प्रदशे सरकार, विषयगत मन्रालय तथा सरकारी/गैरसरकारी वनकायबाट प्रवतष्ठान, 

सामदुावयक विद्यालय िा कुनै संघ संस्थाको नाममा बजेट वनकासा भई गाउँपावलका माफि त खचि हुने 

अनदुान तथा विकास सहायताका लावग परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । 

१० 

५. गाउँपावलकाको आन्तररक स्रोतबाट गैरसरकारी संघ संस्थाहरुलाई प्रदान गररने अनदुान/कायििम 

सहायताका लावग परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । 

११ 

६. गाउँपावलकाको आन्तररक स्रोतबाट सरकारी कायािलय/सामुदावयक विद्यालयहरुलाई प्रदान गररने 

अनदुान/विकासका लावग परीक्षण गररने विषय तथा कागजातहरु । 

१२ 

७. सोझै खररद विवधिाट गररने कायिको लावग परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १३ 

८. परामशि सेिाको सोझै खररदका लावग परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १४ 

९. घरौटी वफताि गदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १५ 

१०. गाडी तथा मेवशनरी सामान ममित कायिको लावग एक लाख भन्दा कम रकमको सामग्री खररद तथा 

ममित गनुिपदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । 

१६ 

११. पेश्की उपलब्ध गराएकोमा फछ्यौट गराउँदो परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १७ 

१२. दवैनक भ्रमण भत्ता भकू्तानी गदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १८ 

१३. पनुतािजगी भ्रमण भत्ता भकू्तानी गदाि परुीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । १९ 

१४. कमिचारीलाई अवतररक्त सेिा सुविधा भकू्तानी गदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने 

कागजातहरु । 

२० 

१५. बैठक भत्ता भकु्तानी गदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनुपने कागजातहरु । २१ 

१६. कमिचारीको अिकाश / सेिा वनितृ्ती पवछको सेिा सवुिधा भूक्तानी गदाि परीक्षण गररने विषय तथा 

संलग्न हुनपुने कागजातहरु । 

२२ 

१७ कमिचारीको तलि भत्ता भकू्तानी गदाि परीक्षण गररने विषय तथा संलग्न हुनपुने कागजातहरु । २३ 

 

 

शीर्षक  सूची 



 
 

बोलपत्र/ससलबन्दी दरभाउपत्र सिसधबाट  गररने खररद कार्षको लासग पररक्षण  गररने सिर्र् तथा 

संलग्न कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण/कागजात छ छैन कैसिर्त 

खण्ड (क) सम्झौता चरण 

१. िावषिक बजेट, योजना तथा कायििममा समािेश भएको(स्रोत सवुनवित भए/ नभएको)     

२. स्थायी भौवतक संरचना वनमािण हुने स्थानमा site  clearance हुनपुने । जस्तै िनजंगल, 

वनवज जग्गा , कुनै संस्थाको प्रस्तावित आयोजना िा DPR भए नभएको ( लालपूजाि, 

िडा कायािलयबाट चार वकल्ला प्रमावणत र स्ि: घोषणा पर अवनिायि ) 

   

३. मालसामान,वनमािण कायि िा सेिाको स्पेवसवफकेशन, योजना, नक्शा,  ड्रईङ/वडजाइन 

विशेष आिश्यकता िा अन्य वििरण, तयार गररएको ।(कामको वििरण, एकाई, 

पररमाण र स्िीकृत दररेट अनसुार भए को) 

   

४. तयार गररएको लागत अनमुान अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत भएको । 

( लागत अनमुानका प्रत्येक पानामा अवधकार प्राप्त अवधकारीको दस्तखत र छाप 

भएको)  

   

५. बोलपर  वसलबन्दी/दरभाउपर सचूना प्रकाशन  भएको ।    

६. Bid Document Fees वनयमानसुार पेश भएको ।    

७. Bid securities वनयमानसुार संलग्न भएको ।    

८. वनमािण व्यिसायी/आपवूतिकताि, अन्य सेिा प्रदायकको VAT/PAN दताि कर 

चकु्ता, वनमािण व्यिसाय दताि नविकरण र अन्य आिश्यक कागजातहरु भएको । 

   

९. बोलपर / वसलबन्दी दरभाउपर तोवकएको समयमा खोलेको ।    

१०. बोलपर / वसलबन्दी दरभाउपर मलू्याङ्कन सवमवतबाट तोवकएको समयवभर 

वनयमानसुार मलू्याङ्कन गरर वसपाररस गरेको । 

   

११. बोलपर / वसलबन्दी दरभाउपर स्िीकृत गने सम्बन्धी आशयको वनयमानसुारको 

समय तोवक सचूना प्रकाशन गरेको । 

   

१२. बोलपर / वसलबन्दी दरभाउपर अवधकारप्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत भएको ।    

१३. सम्झौताको लावग वनमािण व्यिसायी, आपवूतिकताि अन्य सेिा प्रदायकलाई 

पराचार भएको । (तोवकएको रकम र अिवधको बैंक ग्यारेन्टी समेत उल्लेख 

गररएको) 

   

१४. तोवकएको रकम र बैंक ग्यारेन्टी सवहत सम्झौताको लावग वनमािण व्यिसायी िा 

दोस्रो पक्षको सम्झौता  गनि आएको  पर  संलग्न भएको । 

   

१५. Bank Guarantee पेश गरेको (DLP) सवहतको ।    

१ 



 
 

(DLP: Defects Liability Periods)  

१६.  दईु पक्षीय सम्झौता भएको । ( बोल कबोल अङ्क अनसुार)    

खण्ड (ख): कार्ाषन्िर्न/भुक्तानीको चरण 

१७. दािी विरोधको ३ वदने सचूना प्रकाशन गरेको ।    

१८. उपाध्यक्षको संयोजकत्िमा गाउँपावलका स्तरीय अनगुमन फारम समािेश हुनपुने साथै 

िडाको अनगुमन फाराम र िडाको वसफाररस । 

   

१९. वनमािण व्यिसायी/आपवूतिकताि/अन्य सेिा प्रदायकको वजम्मेिारी र कायितावलका 

सवहत व्यिसायीलाई कायािलयको कायिदशे पर वदएको । 

   

२०. तोवकए बमोवजमको वबमा गररएको कागजातहरु संलग्न रहकेो ।    

२१. अग्रीम पेश्कीको लावग APG  र पेश्की वदने व्यहोरा सम्झौता  र GCC मा  

प्रािधान भएको ।  

(APG: Advance payment guarantee) 

(GCC: General Condition of Contract) 

   

२२. वनमािण कायिको हकमा वजम्मेिार प्रविवधबाट नापजाँच भएको नापी वकताब, 

नापी वििरण, रवनङवबल, कायि सम्पन्न मलू्याङ्कन प्रवतिेदन, ठेक्का सम्बन्धी 

वबल कायिदशेको दर र पररमाण अनसुार रुज ुभएको । 

   

२३. सम्पन्न योजनाको सम्िवन्धत शाखािाट वटप्पणी आदशे पेश गरर वनयमानसुार स्िीकृत 

हुनपुने । 

   

२४. वनमािण कायिको ल्याब ररपोटि प्राविवधकबाट प्रमावणत भएको ।    

२५. वनमािण कायि सम्पन्नको अनगुमन ररपोटि, कायिसम्पन्न प्रवतिेदन र कायि स्िीकार 

प्रवतिेदन संलग्न रहकेो । 

   

२६. वनमािण कायिको म्याद थप भएको भए म्याद समाप्त हुने वमवत भन्दा २१ वदन अगाडीको 

वनिेदन, वनयमानसुार म्याद थप स्िीकृवत, म्याद थप अबवधको बैंक ग्यारेन्टी र विमा 

भएको साथै म्याद थप्नकुो  मनुावसि कारण , Work schedule, थप आवथिक दािी 

नगने प्रवतिद्धता पर, कायिपावलकाको वनणिय, प्रविवधक अनुगमन प्रवतिेदन,Work 

progress report, APG को हकमा थप १ मवहना बढीको Validity, कायिसम्पादन 

जमानतको हकमा थप १३ मवहनाको Validity । 

   

२७. योजना वनमािण पिूि अिस्थाको वनमािण र वनमािण चरण सम्पन्न भए पिात 

वखवचएको  स्पष्ट बवुझने रङ्वगन फोटोहरु, Notecam App । 

   

२८. ठेक्का सम्झौता भई कायि सरुु भई सकेपवछ भेररएसन आदशे वदएको भए 

वनयमानसुारको भेररएसन आदशे स्िीकृत र वटप्पणी सदर भएको ।  

   



 
 

(  वनमािण तथा खररद कायिको सम्झौता भन्दा बढी/घटी प्रविवधक पसु्ट्याई 

सवहतको स्िीकृत भएको ) 

२९. सामान आपवूतिको हकमा तोवकएको गणुस्तर, पररमाण र स्पेवसवफकेशन 

अनसुारको सामान प्राप्त भएको सम्बवन्धत कमिचारी िा सवमवतबाट जाँच गरर 

स्टोर दावखला भएको । 

   

३०. पेश्की/बेरुज ुभए वनयमानसुार पेश्की/बेरुज ुफछ्यौट गररएको ।    

३१. वनयमानसुार करकट्टी गररएको ।    

३२. मावथ उल्लेवखत भएका कागजातहरुमा छुट भएका  विषयको हकमा प्रचवलत 

काननूले तोके बमोवजम हुनछे । 

   

३३. म. ले. प. फा २०२ बमोवजमको भकु्तानी कारोिारको वसफाररस पर ।    

३४. सम्बवन्धत ठेकेदारको काननु बमोवजम सहुँला बझुुँला सम्बवन्ध प्रवतिद्धता पर ।    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

उपभोक्ता ससिसत िािष त हुने सनिाषण कार्षको लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न 

हुनपने कागजातहर 

संलग्न कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण/कागजात छ छैन कैसिर्त 

खण्ड (क) सम्झौता चरण 

१. क) उपभोक्ता सवमवतिाट िडास्तरीय आयोजना सञ्चालनको लावग उपभोक्ता सवमवत 

गठन गदाि सम्बवन्धत िडाको िडा अध्यक्ष िा िडा सदस्य िा कायािलयले तोकेको 

कायािलयको प्रवतवनवधको रोहिरमा लाभग्राही समदुायको आम भेलाबाट ७ दखेी ११ 

जना सम्म सदस्य भएको उपभोक्ता सवमवत गठन भएको । 

ख) सवमवतमा कवम्तमा ३३% मवहला सदस्य हुनपुने सवमवतको अध्यक्ष, सवचि र 

कोषाध्यक्ष मध्ये कम्तीमा एकजना मवहला पदावधकारी हुनपुने । 

(नोटः एक व्यवक्त एक भन्दा बढी उपभोक्ता सवमवतको सदस्य हुन नपाउने र सगोलका 

पररिारबाट एकजना भन्दा िढी व्यवक्त एउटै उपभोक्ता सवमवतको सदस्य हुन नपाउने) 

   

२. क.) उपभोक्ता सवमवतबाट गररने कायि लाभग्राही समहु, सामुदावयक संस्था जस्तै 

सामदुावयकस्तर सहकारी संस्थाहरु, टोल विकास संस्था, आमा समहु, कृवष समहु काननू 

बमोवजम गठन भएका अन्य सामदुावयक संगठन जस्ता संस्थाहरुबाट स्थानीय 

उपभोक्ताहरुको आम भेलािाट वनणिय भई आएमा यस्ता संस्थाहरुबाट कायि सञ्चालन 

गनि गराउन सवकने । 

ख.) यसपिूि गैरसरकारी संस्थाको रुपमा दताि भई सञ्चालनमा रहकेा संस्थाहरुबाट कायि 

गराउँदा योजनाको कायि के्षर र उदशे्य वमल्ने अिस्थामा हाल सालैको लाभग्राही समदुाय 

तथा उपभोक्ताहरुको भेलाबाट उक्त संस्थाबाट योजना िा कायििम सञ्चालन गराउने 

सम्बन्धी वनणिय गररएको हुनपुने । 

ग.) गैर सरकारी संस्था तथा अन्य सरकारी वनकाय   बाट कायि गराउँदा सम्बवन्धत संस्था 

र गाउँपावलका अध्यक्ष विच सम्झौता गरर कायि गराउन सवकने । यस्ता संस्थाबाट कायि 

गराउनको लावग उक्त संस्था यस्तो कायि गने उदशे्य राखी प्रचवलत काननू बमोवजम दताि 

भएको र कायािलयको मौजदुा सचूीमा समािेश भए को हुनपुने । 

   

३. उपभोक्ता सवमवतका सदस्यको योग्यता दहेाय बमोवजम हुनपुनेः 

(क) सम्बवन्धत आयोजना क्षेरको स्थायी बावसन्दा भएको, 

(ख) १८ िषि उमेर परुा भएको, 

(ग) फौजदारी अवभयोगमा अदालतबाट कसरुदार नठहररएको, 

(घ) सरकारी बाँकी बक्यौता िा पेश्की फछ्यौट गनि बाँकी नरहकेो, 

(ङ) अन्य उपभोक्ता सवमवतमा सदस्य नरहकेो । 
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(नोट: मावथ जनु सकैु कुरा लेवखएको भएतापवन जनप्रवतवनवध, राजनीवतक दलका 

पदावधकारी, बाहलिाला सरकारी कमिचारी र वशक्षक उपभोक्ता सवमवतको सदस्य हुन 

नपाइने ।) 

४. स्थायी भौवतक संरचना वनमािण हुने स्थानमा site  clearance हुनपुने । जस्तै िनजंगल, 

वनजी जग्गा , कुनै संस्थाको प्रस्तावित आयोजना िा DPR भए नभएको ( लालपूजाि, 

िडा कायािलयबाट चार वकल्ला प्रमावणत र स्ि: घोषणा पर अवनिायि ) 

   

५. (क) उपभोक्ता सवमवतले सम्झौता बमोवजम गनुिपने काम सवमवत आफैले गनुि गराउन ुपने । 

कुनै वनमािण व्यिसायी िा अन्य व्यवक्त िा संस्थालाई ठेक्कामा वदई गनि गराउन नपाईने । 

(ख) उपभोक्ता सवमवत िा लाभग्राही समदुायबाट सञ्चावलत हुने वनमािण कायिमा लोडर, 

एक्साभेटर, रोलर डोजर ग्रेडर विटुवमन वडवस्िव्यटर, विटुवमन व्िाइलर जस्ता हेभी 

मेवशनहरुको प्रयोग गनि नपाईने ।(काम गनि पणूि असहज भएको अिस्थामा प्राविवधकको 

वसफाररस बमोवजम गनि सवकने) । 

   

६. उपभोक्ता सवमवतले बैंक खाता खोल्दा ईजाजत प्राप्त िावणज्य बैंकमा खाता खोल्नपुने । 

सवमवतको खाता अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष र सवचि तीन जनाको संयकु्त दस्तखतबाट 

सञ्चालन हुनपुनेछ । खाता संचालकहरु मध्ये कम्तीमा एकजजना मवहला हुनपुने । 

   

७. कायािलयले कायििम तथा योजनाको भकू्तानी वददँा उपभोक्ता सवमवतको नाममा रहकेो 

बैंक खातामा मार भकु्तानी गनुिपने । 

   

८. (क) उपभोक्ता सवमवतद्वारा गररने वनमािण कायिमा कवम्तमा १०% र बढीमा १५ % 

जनसहभावगता बेहोररएको हुनुपने ।  

(ख) उपभोक्ता सवमवतबाट सञ्चालन गररने योजना एक करोड रुपैया भन्दा बढी लागत 

अनमुान भएको हुन नहुने । योजनाको लागत अनुमानमा कवन्टजेन्सी रकम र 

जनसहभावगताको अंश समेतको रकम समाबेश हुनपुने । 

 

   

९. उपभोक्ता सवमवतले पेश गरेको ररतपिूिकको वनिेदनमा तोकादेश र दताि भएको हुनपुने ।     

१०. िडा सवमवत / शाखाबाट माग गररएको योजना तथा बजेट व्यिस्था सवहतको वटप्पणी 

अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत भएको हुनपुने । 

   

११. योजनाको Drawing Design र लागत अनुमान स्िीकृत भएको हुनपुने ( लागत 

अनमुानमा कवन्टन्जने्सी रकम र जनसहभावगताको अशं समेतको रकम समािेश भएको 

हुनपुने ।) 

   

१२. उपभोक्ता सवमवतले कायािलयसंग सम्झौता गदाि तपवसलमा उल्लेवखत कागजातहरु पेश 

गनुिपनेः 

 क. उपभोक्ता सवमवत गठन गरी आम भेलाको वनणियको प्रमावणत प्रवतवलवप तथा रंवगन 

फोटो । 

   



 
 

ख. कायि सवमवतका पदावधकारीहरुको नागररकताको प्रवतवलवप, रावष्टय पररचय परको 

प्रवतवलवप  

घ. उपभोक्ता सवमवमबाट सम्झौता गदाि आवथिक कारोिारबारको लावग वजम्मेिार 

पदावधकारर तोवकएको माईनटुको वनणिय । 

ङ. उपभोक्ता सवमवत तथा संस्थाको प्रमावणत विधान प्रवतवलवप,(  प्रदशेको योजनाको 

हकमा) 

च. उपभोक्ता सवमवत तथा संस्था गाउँ कायिपावलकाको  कायािलयमा दताि भई िडा 

कायािलय िा गाउँपावलकाको मौजदुा सवूचमा दताि भएको प्रमाण,( प्रदशे योजनाको 

हकमा) 

छ. खाता संचालन गने पदावधकारी तोवकएको माईनटुको वनणिय । 
 

१३. योजना सञ्चालन सम्बवन्ध दईु पक्षीय सम्झौता गदाि सति खलेुको र दस्तखत गनेको नाम 

घर, पद, ठेगाना, सम्पकि  नम्बर उल्लेख हुनपुने । 

   

 

क्र.सं. सििरण/कागजात छ छैन कैसिर्त 

खण्ड (ख) कार्ाषन्िर्न/भुक्तानी चरण 

१४. उपभोक्ता सवमवत तथा संस्थाको वजम्मेिारी र कायितावलका सवहत उपभोक्ता सवमवतलाई 

कायिदशे पर वदएको । 

   

१५. सम्बवन्धत योजना कायािन्ियन भएको िडा अध्यक्षको संयोजकत्िमा िडा स्तरीय 

अनगुमन र उपाध्यक्षको संयोजकत्िमा गाउँपावलका स्तरीय अनगुमन फारम समािेश 

हुनपुने । 

   

१६. दाबी विरोधको ३ वदने सचूना प्रकाशन गरेको ।    

१७. म. ले. प. फा २०२ बमोवजमको भकु्तानी कारोिारको वसफाररस पर  ।    

१८. सम्िवन्धत उपभोक्ता सवमवतको काननु बमोवजम सहुँला बझुुँला सम्िवन्ध प्रवतिद्धता पर 

। 

   

१९. अवन्तम भकू्तानी गदाि उपभोता सवमवतको बैठकबाट योजनाको कायि वनधािररत समय वभर 

सम्पन्न गरी खचि अनमुोदन गरेको माईनटूको वनणिय संलग्न गरी वनिेदन पेश गरेको 

   

२०. नापी वििरण (Measurement sheet) मा उल्लेवखत Qty अनसुार नापी वकताब 

(Measurement book) को Qty मेल खाएको, कायि सम्पन्न प्रवतिेदन प्रमावणत गरी 

पेश गरेको । 

   

२१. लागत अनुमानको दर र पररमाण अनसुार उपभोक्ताको वबल तयार भएको ।    

२२. उपभोक्ता सम्बन्धी वबल अनसुार कायिसम्पन्न प्रवतिेदन तयार भएको ।    

२३. वििरण (Measurement sheet), नापी वकताब (Measurement book) उपभोक्ता 

सम्बन्धी वबल, कायिसम्पन्न प्रवतिेदन प्रमावणत गरी पेश गरेको । 

   



 
 

(क) स्थानीय तहको जनप्रवतवनवधको रोहबरमा उपभोक्ता सवमवतबाट भएको वनमािण 

कायिको स्थानीय तहको उपभोक्ता सवमवत गठन, पररचालन तथा व्यिस्थापन सम्बवन्ध 

कायिविवध, २०७४ तथा गाउँपावलकाको कायिविवधमा तोवकएका दहेायका अनसुचूीहरु 

भरेर प्रमावणत गरेको : 

अनसुचूी ३ : साििजवनक परीक्षण फाराम, 

अनसुचूी ४: खचि साििजवनक सचूना फाराम, 

अनसुचूी ६ : उपभोक्ता सवमवतको भौवत्तक तथा वित्तीय प्रगवत प्रवतिेदन 

(ख) योजना फरफारकमो वनणिय आमभेलाबाट अनमुोदन गराएको । 

(ग) शाखाबाट कायािन्ियन भएको योजनाको हकमा िडा कायािलयबाट योजना सम्पन्न 

भएको वसफाररस गराएको । 

(घ) नोटः वनमािण कायि सम्पन्न भएपवछ सोको रेखदखे, ममित संभार गने वजम्मेिारी 

समेत तोकी आयोजनाको स्िावमत्ि उपभोक्ता सवमवत िा लाभग्राही समदुायलाई नै 

हस्तान्तरण गरेको । 

२४. योजनाको प्रमावणत फोटोहरु (कायि सञ्चालन गनुिपिूि, कायिसम्पादनको चरण र सम्पन्न 

भए पवछका, संलग्न भएका रङ्वगन फोटोहरु ( Notecam App) । 

   

२५. सम्बवन्धत शाखा / िडाबाट सम्झौता बमोवजम उपभोक्ता सवमवतले कायि सम्पन्न गरेको 

र भकू्तानीको लावग वटप्पणी स्िीकृत भएको । 

   

२६. पेश्की लगेको भए वनयमानसुार पेश्की फछ्यौट गरेको ।    

२७. वनयमानसुार कर कट्टी ममित संभार कोष कट्टी, अग्रमी आयकर कट्टी गरेको ।    

२८. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

सीपिूलक तासलि, गोष्ठी, सेसिनार, सचेतना, असभिखुीकरण तासलि लगार्तका कार्षक्रिको लासग परीक्षण 

गररने सबर्र् तथा संलग्न गनुषपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण/कागजात छ छैन कैसिर्त 

खण्ड (क) सम्झौताको चरण 

१. सम्बवन्धत संस्थाले पेश गरेको ररतपिूिकको वनिेदनमा तोकादेश र दताि भएको ।    

२. सम्बवन्धत वनकाय/ कायािलय/ संघसस्थाको कायिकारी अंग/ बोडि/सञ्चालक सवमवतको 

कायििम सहयोग तथा कायििम अनदुान मागको वनणियको प्रमावणत प्रवतवलवप । 

   

३. कायििमको स्िीकृत लागत अनमुान सवहतको आवथिक प्रस्ताि । (कायििमको वििरण 

इकाई, पररमाण, दर मापदण्ड तथा स्िीकृत दररेट अनसुार) 

   

४. संस्था दतािको प्रमाणपर िडा/ स्थानीय तहमा दताि सवहतको प्रमावणत प्रवतवलवप, 

(नविकरण भएको) । 

   

५. प्यान /भ्याट दतािको प्रमावणत प्रवतवलवप,    

६. कर चकु्ता प्रमाणपरको प्रमावणत प्रवतवलवप ।    

७. संस्थाको मौजदुा सचीदताि प्रमाणपर (िडा/ स्थानीय तहमा) ।    

८. संस्थाको हकमा विधान र कम्पनीको हकमा प्रबन्ध पर र वनयमािलीको प्रमावणत 

प्रवतवलवप । 

   

९. संस्थाको लेखापरीक्षण प्रवतिेदनको प्रमावणत प्रवतवलवप ।    

१०. क) कायििम सञ्चालनको लावग खचि सवहतको प्रस्ताि तयार गरेको ( नेपाल सरकार र 

सम्बवन्धत क्षेरगत वनकायहरु जस्तै : स्िास््य, खेलकुद, वशक्षा लगायतले स्िीकृत गरेको 

खचि मापदण्ड /रुिी भ्याली गाउँपावलकाले स्िीकृत गरेको मापदण्डको पररवधवभर रवह 

कायििमको आवथिक प्रस्ताि तयार गरेको । 

ख) कायििम सञ्चालन गने संस्थाले तोवकए बमोवजमको प्रवतशतमा लागत सहभावगता 

जनाएको । 

   

११. अवधकार प्राप्त अवधकाररबाट कायििम स्िीकृत भएको ।    

१२. कायििम सञ्चालन गने सम्झौता गरेको ।    

क्र.सं. सििरण/कागजात छ छैन कैसिर्त 

 खण्ड (ख) कार्ाषन्िर्न /भकू्तानीको चरण    

१३. कायििम सञ्चालनको कायिदेश भएको ।    

१४. पेश्की वदनपुने भए पेश्की वदने सम्बवन्ध वनणिय गरेको ।( अवघल्लो पेश्की फछ्यौट पिात 

३३% मार पेश्की उपलव्ध गराउने र वटप्पणी र आदशे, म. ले. प. फा २०२ बमोवजमको 

भकु्तानी कारोिारको वसफाररस पर समेत । 

   

१५. कायििम / तावलममा सहभागीहरुको उपवस्थवत खलु्ने वििरण (हावजरी) संलग्न गरेको ।    

१६. प्रवशक्षकहरुको बायोडाटा संलग्न गरेको ।    

३ 



 
 

१७. तावलममा प्रस्ततु गररएका कायिपरहरु संलग्न गरेको ।    

१८. खचि मापदण्ड र स्िीकृत दररेट अनसुार प्रस्तािमा स्िीकृत खचिको प्यान/ भ्याट वबल, 

भपािईहरु र वनयमानसुार कर कट्टी गरेको । 

   

१९. संस्थाले पेश गरेको कायििम सम्पन्न प्रवतिेदन संलग्न गरेको । ( कायििम उदघाटन, 

सञ्चालन र समापनको फोटोहरु सवहत Notecam App) 

   

२०. सम्बवन्धत वनकाय/ कायािलय / संघ संस्थाको कायिकारी अंग/ बोडि/सञ्चालक 

सवमवतबाट खचि अनुमोदन गरेको वनणियको प्रमावणत प्रवतवलवप संलग्न गरेको । 

   

२१. पेश्की फछ्यौट / सोध भनाि / भकू्तानी माग गरेको वनिेदन पेश गरेको ।    

२२. कायािलयको तफि बाट कायििम सञ्चालनको अनगुमन प्रवतिेदन पेश गरेको ।    

२३. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले तोके 

बमोवजम हुनेछ । 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

नेपाल सरकार, प्रदेश सरकार, सिर्र्गत िन्त्रालर् तथा सरकारी/ गैर सरकारी सनकार्बाट प्रसतष्ठान, सािुदासर्क 

सिद्यालर् िा कुनै संघ संस्थको नाििा बजेट सनकासा भई गाउँपासलका िािष त खचष हुने अनुदान तथा सिकास 

सहार्ताका लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा संलग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. सम्बवन्धत वनकाय, कायािलय तथा संघ संस्थाको कायिकारी अंग बोडि/सञ्चालक 

सवमवतको अनुदान मागको वनणियको प्रवतवलवप संलग्न राखी पेश गररएको कायििम 

प्रस्ताि सवहतको रीतपिूिकको वनिेदन । 

   

२. कायििम स्िीकृत लागत अनुमान सवहतको आवथिक प्रस्ताि । ( कायििमको वििरण, 

इकाई, पररमाण, दर र मापदण्ड तथा स्िीकृत दर रेट अनुसार) 

   

३. गत आवथिक िषिमा अनुदानमा कायििम सञ्चालन गररएको भए सोको प्रगवत प्रवतिेदन ।    

४. गरुु योजना (आिश्यक पने अिस्थामा)    

५. संस्था दताि प्रमाणपर नविकरण सवहत (गैर सरकारी संस्थाको हकमा)    

६. िडा/ गाउँपावलकामा सचूी दताि गररएको (गैर सरकारी संस्थाको हकमा)    

७. प्यान प्रमाण पर र कर चकु्ता प्रमाणपर ।    

८. गत आवथिक िषिको लेखापरीक्षण प्रवतिेदन ।    

९. संस्थाको विधानको प्रवतवलवप । (कम्पनीको हकमा प्रमाणपर/वनयमािली)    

१०. अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट तोवकएको अनुदान वदने सम्बवन्ध वनणिय ।    

११. सम्बवन्ध संस्थालाई तोकीएको न्यनुत्तम लागत सहभावगता ।    

१२. सम्बवन्धत वनकाय, कायािलय, संघ संस्थाको कायिकारी अंग बोडि/सञ्चालक सवमवतको 

बैठकबाट योजनाको कायि सम्पन्न गरी खचि अनुमोदन गरेको वनणिय । 

   

१३. खचि मापदण्ड र स्िीकृत दर रेट अनुसार प्रस्तािमा स्िीकृत खचिका प्रमावणत प्यान, भ्याट, 

वबल भपािईहरु र वनयमानुसार कर कट्टी गरेको । 

   

१४. कायििमकमो उपवस्थवत वििरण, कायििम सम्पन्न प्रवतिेदन र फोटोहरु ।    

१५. सम्झौता अनुरुप लागत सहभावगता सवहतका खचिका वििरण ।    

१६. सम्बवन्धत वनकाय, कायािलय, संघ संस्थाले पेश्की िा सोध भनाि भकू्तानी माग गरेको 

वनिेदन । 

   

१७. सम्झौता बमोवजमको कायि सम्पन्न भएको बेहोरा सवहतको भकू्तानीको लावग सदर 

वटप्पणीका साथै म.ले.प. फा. २०२ बमोवजमको भकु्तानी कारोबारको वसफाररस पर । 

   

१८. पेश्की उपलब्ध भएको अिस्थामा वनयमानुसार पेश्की फछ्यौट भएको ।    

१९. योजना / कायििम सम्पन्न सम्बन्धमा सम्बवन्धत िडा कायािलयको वसफाररस पर ।    

२०. वनयमानुसार कर कट्टी गरेको ।    

२१. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएको विषयको हकमा प्रचवलत कानूनले तोके 

बमोवजम हुनेछ । 

   

४ 



 
 

गाउँपासलकाको आन्तररक श्रोतबाट गैर सरकारी संघ सस्थाहरलाई प्रदान गररने अनुदान/कार्षक्रि सहार्ताका 

लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा संलग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. सम्बवन्धत वनकाय, कायािलय, संघ संस्थाको कायिकारी अंग बोडि/सञ्चालक सवमवतको 

अनदुान मागको वनणिय संलग्न गरी कायििम प्रस्ताि सवहतको तोकादशे दताि भएको । 

   

२. कायििमको स्िीकृत लागत अनमुान सवहतको आवथिक प्रस्ताि । 

(कायििमको वििरण, ईकाइ, पररमाण. दर मापदण्ड तथा स्िीकृत दर रेट अनसुार) 

   

३. अनदुानबाट गत आवथिक िषिमा कायििम सञ्चालन भए सोको प्रगवत प्रवतिेदन ।    

४. गरुुयोजना (आिश्यक पने अिस्थामा) ।    

५. संस्था दताि प्रमाणपर (नविकरण सवहत) ।    

६. िडा/ गाउँपावलकामा सचूी दताि गररएको ।    

७. स्थायी लेखा नम्बर र कर चकु्ता प्रमाणपर ।    

८. गत आवथिक िषिको लेखापरीक्षण प्रवतिेदन ।    

९. संस्थाको विधानको प्रवतवलवप ।    

१०. अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट तोवकएको अनदुान वदने सम्बवन्ध वनणिय    

११. सम्बवन्धत संस्थाको लागत सहभावगता ।    

१२. कायििम सञ्चालन गने सम्झौता र कायािदशे ।    

१३. गैर सरकारी संघ संस्थाको बोडि / सञ्चालक सवमवतको बैठकबाट वनधािररत समय वभर 

कायिसम्पन्न गरी खचि अनमुोदन गरेको वनणिय । 

   

१४. योजना/ कायििम सम्पन्न भए पवछ कायििमको प्रमावणत वबल भपािई उपवस्थवत वििरण, 

प्रवतिेदन, फोटोहरु( Notecam App) । 

   

१५. सम्झौता अनरुुप लागत सहभावगता सवहतको खचि वििरण ।    

१६. योजना/ कायििम सम्पन्न सम्बन्धमा सम्बवन्धत िडा कायािलयको वसफाररस ।    

१७. गैरसरकारी संघ संस्थाको भकू्तानी मागको वनणिय ।    

१८. सम्बवन्धत विभागले संस्थाबाट सम्झौता बमोवजमको कायिसम्पन्न भएको र भकू्तानीको 

लावग सदर वटप्पणी र म. ले. प. फा २०२ बमोवजमको भकु्तानी कारोिारको वसफाररस पर 

। 

   

१९. पेश्की उपलब्ध गराएको भए वनयमानसुार पेश्की फछ्यौट भएको ।    

२०. कायि सम्पन्न पिाचात सम्बवन्धत िडा कायािलयको वसफाररस ।    

२१. वनयमानसुार कर कट्टी भएको ।    

२२. मावथ उल्लेवखत भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

५ 



 
 

गाउँपासलकाको आन्तररक श्रोतबाट सरकारी कार्ाषलर् सािुदासर्क सिद्यालर्हरलाई प्रदान गररने 

अनुदान/सनकासाका लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा कागजातहरुः 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. अनदुान प्राप्त गने कायािलयको अनदुान मागको वनणिय (कायिकारी अंग/बोडि 

सञ्चालक सवमवतको तहबाट भएको वनणिय । 

   

२. सञ्चालन हुन लागेको पररयोजनाको संवक्षप्त पररचय ।    

३. पररयोजनाको प्रमावणत लागत अनमुान ।    

४. आवथिक सहायता / वनकासा प्राप्त गने कायािलयको आवधकारीक वनिेदन ।    

५. सम्बवन्धत शाखाबाट बजेट व्यिस्था सवहत अनदुान वदने सदर वनणिय ।    

६. सम्झौताको प्रवत ।    

७. पेश्की वदनपुने भए पेश्की वदने सम्बवन्ध वनणिय ।    

८. सरकारी कायािलयको बोडि / सञ्चालक सवमवतको बैठकबाट योजनको कायि 

सम्पन्न गरी खचि अनमुोदन गरेको वनणिय गरी वनिेदन पेश गरेको । 

   

९. योजना तथा कायििम सम्पन्न भए पिातको प्रमावणत प्रवतिेदन ।    

१०. सम्बवन्धत सरकारी कायािलयबाट सम्झौता बमोवजमको कायि सम्पन्न भएको 

भए भकू्तानीको वनणिय । 

   

११. अवघल्ला आवथिक िषिहरुमा लेखापरीण वनयवमत रुपमा भएको प्रमाण ।    

१२. पेश्की उपलब्ध भएकोमा वनयमानसुार पेश्की फछौट भएको ।    

१३. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत 

काननूले तोवकए बमोवजम हुनेछ । 

   

६ 



 
 

सोझै खररद सिसधबाट गररने कार्षको लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. बावषिक बजेटमा योजना तथा कायििम समािेश भएको    

२. योजना तथा वनमािण कायिको लागत अनुमान (कामको वििरण, इकाई, पररमाण, दर) स्िीकृत 

दररेट अनुसार भएको । 

   

३. योजना तथा वनमािण कायिको लागत अनुमानको अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत भई 

मौजदुा सचूीमा रहकेा फमिबाट दर रेट प्रस्ताि माग गने वनणिय । 

   

४. मौजदुा सचूीमा रहकेा कम्तीमा ३ िटा वनमािण व्यिसायी/ आपवूतिकताि/अन्य सेिा प्रदायकलाई 

वलवखत रुपमा वनधािररत समय वभर दरभाउपर िा प्रस्ताि पेश गने गरी दरभाउ माग गररएको 

कयािलयको पर िा सचूना प्रकाशन भएको । 

   

५. कोटेशन पेश गदाि वनिेदन, सवूच दताि, कर चकु्ता, कम्पनी दताि, व्यिसाय दतािको कागजात 

वनधािररत समय वभर पेश भएको । 

   

६. प्रस्ताि कम्पनी / फमिले पेश गरेको सहीछाप भएको दर भाउ पर तोवकएको समयमा 

कायािलयमा प्राप्त भई तोकादशे भई दताि भएको । 

   

७. पेश भएको दर रेटहरुको वििरणहरुको प्राविवधक मलू्याङ्कन गरी न्यनूतम प्रस्तािको 

वनयमानुसार छनौट भएको । 

   

८. सम्झौताको लावग वनमािण व्यिसायीलाई कायािलयबाट पर जारी भएको।    

९. सम्झौताको लावग व्यिसायीबाट वनिेदन प्राप्त भएको ।    

१०. दईु पक्षीय सम्झौता पर (सवह नाम गनेको नाम, थर, पद, ठेगाना र सम्पकि  नं. खलुेको) ।    

११. कायिदशे (कायि सम्पन्न अिवध सवहत) ।    

१२. वनमािण कायिको हकमा वजम्मेिारी प्राविवधकबाट नापजाँच भएको नापी वकताब, नापी वििरण, 

कायि सम्पन्न मलू्यांकन प्रवतिेन, ठेक्का सम्बवन्ध वबल कायिदशेको दर र पररमाण अनुसार रुजु 

भएको । 

   

१३. सामान आपवूतिको हकमा स्पेवसवफकेशनको अनुसारको सामानको वजन्सी वनरीक्षण सवमवत िा 

अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट वजन्सी सामानहरुको वनरीक्षण भई स्टोर दावखला भएको । 

   

१४. वनमािण सम्पन्न अनुगमन प्रवतिेदन, कायि सम्पन्न प्रवतिेदन ।    

१५. वनमािण गनुि पिूि, वनमािणको चरणमा र वनमािण सम्पन्न भए पिातका वखचेका फोटोहरु ।    

१६. सम्झौता भई कायि सरुु भई सकेपवछ भेररएसन आदशे वदएको भए वनयमानुसार भेररएसन 

आदशे स्िीकृत भएको । (वनमािण कायि तथा खररद कायिको सम्झौता भन्दा पररमाणमा बढी / 

घटी प्राविवधक पषु्टायाई सवहत स्िीकृत) । 

   

१७. सम्बवन्धत कमिचारी / प्राविवधक / विज्ञ सवमवतिाट वनमािण/ सेिा /सामान जाँच गरेको 

प्रवतिेदन / ल्याब ररपोटि । 

   

१८. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत कानूनले तोवकए 

बमोवजम हुनेछ । 

   

 

७ 



 
 

परािशष सेिाको सोझै खररदका लासग परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजाहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. बावषिक योजना तथा कायििममा समािेश भएको ।    

२. परामशि सेिा सम्िवन्ध कायिक्षेर सति (TOR) तायर भएको ।    

३. लागत अनुमान स्िीकृत भएको (मापदण्ड अनुरुप) ।    

४. कायिक्षेर स्िीकृत भई मौजदुा सूवचमा रहकेा दाताबाट प्रस्ताि माग वनणिय ।    

५. मौजदुा सवूचमा रहकेा कवम्तमा ३ परामशि दातालाई वलवखत रुपमा वनवित समय वभर 

दरभाउ पर िा प्रस्ताि पेश गने गरी दरभाउ माग गररएको कायािलयको पर । 

   

६. परामशि दाताबाट प्राप्त प्रस्ताि सम्बवन्ध शाखा / िडा/ कायािलयमा तोवकएको 

समयािवधवभर पेश भई दताि भएको । 

   

७. प्रस्तािक फमिहरुको गाउँपावलकामा मौजदुा सचूी दताि गररएको ।    

८. प्रस्तािक फमिहरुको स्थायी लेखा नं प्रमाणपर ।    

९. प्रस्तािक फमिहरुको व्यिसाय दताि (नविकरण सवहत) ।    

१०. प्रस्तािक फमिहरुको कर चकु्ता प्रमणपर ।    

११. प्रस्तािक फमिले पेश गरेको सवहछाप भएको दरभाउ पर तोवकएको समयमा कायािलयको 

तोकादशे भई दताि भएको । 

   

१२. प्राप्त दरभाउ परहरुको तुलनात्मक तावलका तयार गरी प्रमावणत भएको ।    

१३. रीतपिूिक दताि भएका दरभाउ मध्ये सबैभन्दा कम रकम प्रस्ताि गने परामशिदाता छनौट 

भएको वनणिय । 

   

१४. सम्झौताका लावग छनौट भएको परामशिदातालाई पराचार ।    

१५. परामशि दाताले सम्झौताका लावग वनिेदन पेश गरेको ।    

१६. सम्झौता ।    

१७. कायािदशे ।    

१८. परामशिदाताबाट सम्झौता र कायिदशे बमोवजम कायि सम्पन्न भई तोवकएको समयवभर पेश 

गररएको भकू्तानी मागको वनणिय । 

   

१९. सम्पन्न भएको कायिको प्राविवधक / विज्ञ सवमवतबाट उक्त सेिा/ सामाग्री जाँच गरी 

वसफाररस प्रमावणत गरेको प्रवतिेदन । 

   

२०. सम्पावदत कायिको प्रवतिेदन (पेनड्राइप िा वस.डी., छपाई समाग्रीहरु भए कायािलयमा 

दावखला भएको हुनुपने) 

   

२१. सम्पन्न कायिसगँ सम्बवन्धत वबल, भपािई ।    

२२. सम्बवन्धत शाखाले परामशिदाताबाट सम्झौता बमोवजमको कायि सम्पन्न भएको व्यहोरा 

खलुाई भकू्तानीको लावग वटप्पणी सदर भएको । 

   

२३. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएको विषयको हकमा प्रचवलत कानूनले 

तोकेबमोवजम हुनेछ । 

   

८ 



 
 

धरौटी सिताष गदाष परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

क) सनिाषण व्र्िसासर्को धरौटी सिताष गदाष संलग्न हुनुपने कागजातहर 

१. सम्बवन्धत वनमािण व्यिसायीले धरौटी रकम वफताि पाउँ भन्ने वनिेदन ( कायिसम्पन्न 

भएको DLP-13 मवहनापवछको वमवतमा वदएको हुनपुने) । 

   

२. धरौटी कट्टी गरी जम्मा गरेको कायािलयको वििरण िा गोश्वारा भौचरको प्रवतवलवप ।    

३. सम्बवन्धत फमिको कर चकु्ता र सम्पन्न कायिको वबल अनसुारको म.ूअ. कर 

समायोजन । 

   

४. धरौटी वफताि गने सम्बवन्ध प्राविवधक वसफाररस र सम्बवन्ध अवधकार प्राप्त 

अवधकारीबाट स्िीकृत / प्रमावणत । 

   

५. धरौटी/ररटेन्सनमवन माग तथा वसफाररस फाराम ।    

६. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छूट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

ख) सडक खन्ने धरौटी सिताष गदाष संलग्न गनुषपने कागजाहर : 

१. सम्बवन्धत घर धनीहरुले धरौटी रकम वफताि माग गरेको वनिेदन ।    

२. धरौटी रकम दावखला गरेको सक्कल भौचर ।    

३. धरौटी वफताि गने सम्बवन्ध प्राविवध वसफाररस ।    

४. कायिस्थलको फोटो ।    

५. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

९ 



 
 

गाडी तथा िेसशनरी सािान ििषत कार्षको लासग एक लाख भन्दा कि रकिको सािाग्री खररद तथा 

ििषत गनुषपदाष परीक्षण गररने सबर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजाहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. गाडीको पाटिस / सामान ममितका लावग सम्बवन्ध चालकबाट पेश गररएको स्िीकृत 

ममित, सम्भार तथा संरक्षण आिेदन फाराम । 

   

२. सवूचकृत फमिबाट प्राप्त कोटेशन ।    

३. सम्बवन्धत फमिलाई उपलब्ध गराईएको खररद आदशे ।    

४. कायि सम्पन्न सवहत फमिले पेश गरेको वबल ।    

५. ममित गररएका सामाग्री तथा पाटिसको प्रमावणत वजन्सी दावखला प्रवतिेदन ।    

६. सम्बवन्धत फमिले कायि सम्पन्न गरेको र भकू्तानीको लावग पेश भएको वटप्पणी  सदर 

हुनपुने । 

   

७. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१०

० 



 
 

पेश्की उपलब्ध गराएकोिा िछ्र्ौट गराउँदा परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

क) कार्षक्रि पेश्की 

१. स्िीकृत कायििमको खचि मापदण्ड अनसुार लागत अनुमान र कायििम स्िीकृत ।    

२. पेश्की रकम भकू्तानीको लावग स्िीकृत वटप्पणी िा स्पष्ट आदशे ।    

३. पेश्की वलनेको नाम, थर, ितन, सम्पकि , र दस्तखत सवहत पेश्की माग गरेको वनिेदन 

। 

   

ख) दैसनक भ्रिण भत्तको लासग पेश्की 

१. स्िीकृत भ्रमण आदशे (कुल पाउने रकममा नबढ्ने गरी पेश्की रकम खलेुको हुनपुने) 

। 

   

ग) पेश्की िछ्र्ौट 

१. कायििम सवकएको बढीमा १५ वदन वभर पेश्की फछियौटका लावग कागजात 

प्रमावणत गरी पेश्की फछ्यौटको वनिेदन । 

   

२. सम्पन्न कायिकमको प्रमावण बील, भपािई, उपवस्थवत वििरण, फोटोहरु, कायिकम 

प्रवतिेदन । 

   

३. पेश्की वलएको रकम बाँकी रहेमा सम्बवन्ध बैंकको राजश्व खातामा रकम दावखला 

गरेको भौचर  । 

   

४. तावलम िा अन्य प्रयोजनाथि खररद भएका सामाग्रीहरुको माग फाराम, खररद 

आदशे, वजन्सी दावखला । 

   

५. वबल तथा भपािईको कर कट्टी गरी आन्तररक राजश्व कायािलय तथा सम्बवन्ध 

कायािलयमा बझुाएको रवसद । 

   

६. 

 

वदएको पेश्की काननूले तोकेको समयमा फछ्यौट हुन नसकेमा वनयमानसुार लाग्ने 

हजिना दावखला गरेको बैंक भौचर । 

   

७. सम्बवन्धत शाखाबाट तोवकएको प्रयोजनको लावग वदइएको पेश्कीबाट कायिसम्पन्न 

भएको होरा सवहतको स्िीकृत भकु्तानी वटप्पणी िा आदशे । 

   

८. पेश्की वलने व्यवक्तले कर दावखला गरेको प्रमाण संलग्न नगरेमा कर कट्टी गरेको 

प्रमाण । 

   

९. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएको विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

 

 

 

११ 



 
 

दैसनक भ्रिण भत्ता भूक्तानी गदाष परीक्षण गदाष गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. प्रयोजन खलेको स्िीकृत भ्रमण आदशे (कमिचारीको हकमा प्रमखु प्रशासकीय, 

जनप्रवतवनवधको हकमा गाउँपावलका प्रमखुबाट भ्रमण आदेश स्िीकृत गनुिपने) 

   

२. भ्रमण प्रवतिेदन स्पष्ट खलु्ने काम र स्थान    

३. पद र स्तर अनसुारको भ्रमण बील पेश गरेको ।    

४. भ्रमण आदशे अनसुार भ्रमण भत्ता वबलमा उल्लेख गरेको दर तोवकए बमोवजम 

भएको । 

   

५. सिारी साधनको वटकट यथाथिपरक छ छैन बोवडङ पासको वमवत र वटकटको वमवत 

तथा उडान नंम्बर वमलेको कागजात । 

   

६. बास बसेको होटलको वबल भपािई ।    

७. कमिचारीको वनिेदन, हस्ताक्षर, नाम, पद, सम्पकि  न.ं ।    

८. भ्रमण वबल अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत तथा प्रमावणत भएको    

९. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

  

१२ 



 
 

पुनताषजगी भ्रिण भत्ता भूक्तानी गदाष परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. स्िीकृत पनुतािजगी भ्रमण आदशे ।    

२. पनुतािजगी भ्रमणमा गएको पवुष्ट हुने सिारी साधनको वटकट िा होटल बकु 

गरेको कागजात पेश गरेको । 

   

३. पनुतािजगी भ्रमण स्थल स्पष्ट दवेखने गरी वखवचएको सम्बवन्धत व्यवक्तको फोटो 

संलग्न गरी पनुतािजगी भ्रमण प्रवतिेदन पेश गरेको । 

   

४. कमिचारीले एक आवथिकमा पनुतािजगी विदा एकैपटक मार प्रयोग गने बेहोरा 

उल्लेख गरेमा ७ वदन पनुतािजगी भ्रमणमा बवस १५ वदन बराबरको सवुिधा माग 

गरेमा सो आवथिक िषिमा अको पटक पनुतािजगी भ्रमण नजाने बेहोराको 

कबवुलयतनामा । 

   

५. पनुतािजगी भ्रमण सम्पन्न गरेको ५ वदन वभर पनुतािजगी भ्रमण विल अवधकारी 

प्राप्त अवधकारीबाट स्िीकृत तथा प्रमावणत गराई वनिेदन पेश गनुिपने । 

   

६. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत 

काननूले तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

१३ 



 
 

किषचारीलाई असतररक्त सेिा ससुिधा भूक्तानी गदाष परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने 

कागजातहरुः 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. अवतररक्त सेिा सवुिधा उपलब्ध गराउने सम्बन्धमा गाउँ कायिपावलकाको नीवतगत 

वनणिय / कायिविवध तथा काननूी व्यिस्था । 

   

२. नीवतगत वनणिय / कायिविवध / काननू बोवजम वनणियहुनेगरी प्रमखु प्रशासकीय 

अवधकृतको वटप्पणी आदशे िा प्रशासन शाखाको पररपर । 

   

३. अवतररक्त कायिको लावग स्िीकृत कायि योजना ।    

४. मावसक हाजरी नेपाली हावजरी १५ वदन ।    

५. साििजवनक विदाको वदन बढीमा ५ घण्टा हावजरी गणना भएको ।    

६. कायािलय सञ्चालन हुने वदनमा कायािलय समय बाहके बढीमा २ घण्टा मारै अिवध 

गणना हुने । 

   

७. कायिसम्पादन तथा कायि प्रमावणकरण सवहत कमिचारीको तह अनसुार प्रोत्साहन 

भत्ताको प्रमावणत वििरण तोवकएको दररेट बमोवजम पेश भएको । 

   

८. प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट भकू्तानी वसफाररस / स्िीकृत ।    

९. प्रचवलत वनयमानसुार कर कट्टी भएको ।    

१०. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

१४ 



 
 

बैठक भत्ता भूक्तानी गदाष परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलग्न हुनुपने कागजातहर : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. बैठक भत्ता उपलब्ध गराउने सम्बन्धमा नीतीगत वनणियानुसार हुनेगरी प्रमखु 

प्रशासकीय अवधकृतको वटप्पणी आदशे िा प्रशासन शाखाको वनणिय िा पररपर 

भएको । 

   

२. बैठक भत्ता तोवकएको दररेट अनसुार भएको ।    

३. बैठक बसेको वनणिय पसु्तीकाको उपवस्थवतको प्रवतवलवप र भत्त बझेुको भपािई भएको 

। 

   

४. कायािलय समयमा बैठक बसेको भत्ता नपाने हुदँा कायािलय समय भन्दा अगी पवछ 

बसेको बैठक बसेको बेहोरा खुलेको हुनपुने । 

   

५. प्रचवलत वनयमानसुार कर कट्टी भएको ।    

६. बैठकमा आमवन्रत सदस्य बढीमा ३ जना भन्दा बढी नभएको ( समहुगत 

छलफलको वबषयको हकमा बाहके) । 

   

७. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

१५ 



 
 

किषचारीको अिकाश / सेिासनिृत्ती पसछको सेिा सुसिधा भूक्तानी गदाष परीक्षण गदाष गररने सिर्र् 

तथा संलग्न हुनुपने कागजातहर: 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. सरुु वनयवुक्त र पवहलो वनयवुक्त पर र वसटरोल सवहत व्यवक्तगत फाइल    

२. बर बझुारथ गरेको प्रर ।    

३. अध्ययन / असाधारण विदा वलए/ नवलएको (विदा सम्बवन्ध वििरण कमिचारी 

प्रशासन शाखा/ प्र.प्र.अ बाट प्रमावणत भई पेश भएको । 

   

४. गयलकट्टी भए / नभएको ।    

५. कुनै वकवसमको विभागीय कारबाही भए नभएको भए सोको वििरण ।    

६. कुनै प्रकारको वजन्सी, नगदी, पशे्की, कागजात तथा फाईल वजम्मा रह े/नरहकेो ।    

७. अिकाश / सेिा वनितृ हुने कमिचारीको नाममा कनै प्रकारको बेरुज ुबाँकी रह े/ 

नरहकेो । 

   

८. रुिी भ्याली गाउँपावलकासँग आबद्ध रहकेो वित्तीय संस्था संघ वलनपुने वहसाि 

बाँकी रह ेनरहकेो । 

   

९. औषधी उपचार खचि वलए / नवलएको ।    

१०. कमिचारी कल्याणकारी कोषलाई वतनि बझुाउन बाँकी रह े/ नरहकेो ।    

११. सेिा सवुिधाको रकम एवकन / गणना गरेको वििरण स्िीकृत भएको ।    

१२. मतृकको हकमा नाता प्रमावणत / हकिाला खलेुको कागजात संलग्न भएको ।    

१३. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

१६ 



 
 

किषचारीको तलि भत्ता सितरण गदाष परीक्षण गररने सिर्र् तथा सलंग्न हुनुपने कागजातहरुः 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सं. सििरण /कागजात छ छैन कैसिर्त 

१. स्िीकृत दरबन्दी वभर काननू बमोवजम पदपवूति भए/नभएको ।    

२. तलिी प्रवतिेदन ।    

३. हावजरी / गयल / गयलकट्टी/रावजनामा/सरुिा को अिस्था ।    

४. वफल्ड भत्ता / चाडपिि खचि / पोशाक भत्ता अन्य सवुिधा ।    

५. तलिमान / ग्रेड / नयाँ वनयवुक्त / बढुिा / सरुिा भई आउँदाको तलिमान ।    

६. करारमा वनयकु्त कमिचारीको सेिा सवुिधाको शति (सम्झौता) । 

ज्यालादारी कमिचारीको हकमा स्िीकृत दररेट अनसुारको प्रमावणत डोर हावजरी 

फाराम । 

   

७. िावषिक कर योग्य आय र करकट्टी ।    

८. वबमा संचयकोष / नागररक लगानी कोष तथा अन्य कट्टी ।    

९. व्यवक्तगत प्यान नम्बर ।    

१०. कमिचारीको बैंक खाता नम्बर ।    

११. मावथ उल्लेख भएका कागजातहरुमा छुट भएका विषयको हकमा प्रचवलत काननूले 

तोके बमोवजम हुनेछ । 

   

१७ 
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