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�म, रोजगार तथा सामािजक सरुक्षा मन्�ालय र यस अन् तगर्तका � नमा  �व�ीय अनशुासन, 

पारदिशर ता र �व  �धको शासनको म  ाध्यमवा आन्त�रक सशुासन  कायम गनर र  उपलब्ध  �ोत

साधनको कुशल एवं � म�वेयी ढंगले उच्चतम �योग गद सेवा �वाहलाई पारदश�, उ�रदायी एवं 

�भावकार� बनाउन  आन्त�रक  काय �णाल�लाई व्यविस ्थत गन  आवश्यक  भएकोले सुशासन

(व्यवस्थापन तथा स�ा) ऐन, २०६४ को दफा ४५ र आ�थर्क कायर्�व �नयमावल�,2064 को 

�नयम ९५ वमोिजम यो आन्त�र व्यवस्थापन �नद�िश का बनाई ला ग�रएको छ।  

प�रच्छेद-१ 

�ारिम्भ 

1. संिक्ष� नाम र �ारम् 

१.1 यस �नद� िशकाको नाम “आन्त�रक व्यवस्थापन � नद�ि, २०७५” रहेको छ। 

१.2 यो �नद� िशका तरुुन्त �ारम्भ हुन 

१.3 यो �नद� िशकामा  उिल्िखत  मापदण्डहरुक ो पालना ग नुर् यस मन्�ाल    य र अन्तगर  त्क

�नकाय तथा पदा�धकार� एवं कमर् चार�हरुको कतर्व्य र दा�यत्व ह 
 

2. प�रभाषाः �वषय वा �संगले अक� अथर् नलागेमा यस �नद िशकामा; 

2.1 कायार्लय  भ�ले �म, रोजगार तथा   सामािजक  सरुक्ष मन्�ालय र अन्तग  र्तका स

�नकायहरुलाई सम्झनुपदर 

2.2 कमर् चार� भ�ाले दफ २.१ वमोिजमका कायार लयहरुमा कायर्रत कमर्चार� सम्झनु पदर्छ

शब्दले म .मन्�ीज्यू तथा   .राज्यमन्�ीज्यूको  स्वक�य  सिचवालयमा काय  र्रत कमर ्चार

सरुक्षाकम� समेतलाई जनाउँ 

2.3  “सिचवालय” भ�ाल माननीय  मन्�ज्य तथा राज्यमन्�ीज्युको सि  लय र   सिचवज्यूको

सिचवालय समेतलाई जनाउँछ। 
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प�रच्छेद-२ 

कायर्सम्पादन व्यवस् 

3. करारमा कमर् चार�हरु रा� स�कन 

3.1 कायार्लयको स्व ी कृत दरबन्द� �भ�को    �र� पद  मा मा� �च�लत कानूनी �कृया पुरा ग     

करारमा कमर् चार� पू�तर् ग�रने छ । �र� दरबन्द�मा यथाशी� पदपुत� गनुर् पन 

3.2 दरवन्द� �भ�का   �र� पदमा बाहेक  �वशेष �क�समको कायर् गराउन करारमा सेवा �लनुपन  

अवस्था भमा कायार्लयले स्वी कृत वजेटकसीमा�भ� रह� �च�लत काननुी �कृया प रुा गर� 

करारमा सेवा �लन सक्नेछ  

3.3 करारमा काम लगाउदा सम्भव भए सम्म संस्थागत करार गनुर्पन�छ । संस्थागत करा

आवश्यकता अनुसारको व्यि�लाई काममा लगाउन सम्भभएमा मा� व्यि�गत करार गनर

स�कनेछ । 

3.4 कायार्लय सहयोग , माल�, प�रचर, सवार� चालक र क   म्प्युटर अपरे  जस्ता पदहरुला

कायार्लयको काममा मा� लगाउनु पन�छ 

3.5 करारमा क मर् चार� �लई का  ममा लगाउदा कायार्लय समय भ     र कमर्चार�को कामम  ा पू

उपयोग हनुे गर� एकै व्यि�ले आवश कता अनसुार  �व�भ� कामहरु गनु पन� गर� लगाउन ु

पन�छ ।  

4. स्थायी कमर्चार�हरु खटाइ 

4.1 कायार्लयको संवदेनशल कायर्हरु सम्पादन गनर्को ला�ग स्थायी कमर्चार�हरु मा� ख

। 

5. अध्ययन तथा ता�लममाकमर् चार� मनोनय 

5.1 �वदशमा  हनुे क नै प�न वै  ठक, ता�लम, गो�ी तथा  से�मनार  आ�दमा कायार  लबाट  हनु े

सहभा�गतामा रा .प. ��तीय  �ेणीसम्मका कमर्चार� को मनोनयन  गदार्  �शासन महाशाख  

�मखुको संयोजकत्वमा मन्�ालयमा कायर्रत सबै सहसिचवहरु सदस्य र �शासन शाखा 

सदस्य सिचव रहने मनोनयन स�म�तको �सफा�रशमा ग�रने छ  

5.2 स�म�तल मनोनय �सफा�रस गदार् मन्�ालय र तहतका कमर् चार�को वैदेिशक �मण सम्बन्

अध्याव�धक तथ्या�का आधारमा वस्तुगत मापदण्ड बमन्�ालय र मातहतका सबै �वभाग
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एवं कायार ्लय अन्तग र्त सवै कमर् चारले समान  अवसर पा उने गर� न्यायोिचत ढंगले गनुर 

पन�छ । 

5.3 कायार लयसँग सम्बिन्धत नरहेको वा आवश्यउपयोगी नदिखएको स्वदेशमा वा �वदेशमा

हनुे क नै प�न वै  ठक, ता�लम, गो�ी तथा  से�मनार वा अध्ययन एवं     �मण काय र्�मम

सहभा�गताका ला�ग कनै प�न कमर् चार�को मनोनयन ग�रने छैन 

5.4 वैदिशक मनोनयन सम्बन्धी अन्य व्यव   वैदिशक �मण व्यवस्थापन �न   िशका, २०७५ 

बमोिजम हनुेछ । 

6. ��तवदन पश गनुर् पन� 

6.1 �वदशमा  हनुे क नै प�न   बैठक, ता�लम, गो�ी तथा  से�मनारमा  भाग �लन वा कायार    लयको

��त�न�धत्व गनर् ख�टएको कमर्चार� वा कमर्चार�हरुको टो�लले त्यस्ता बैठक वा का

सम्बन्धमा उठान भएका �वषय वस्तु तथा उपलब्धी स�हत समावेश कायारलयमा ��तवदन 

पेश गनुर् पन�छ  

6.2 खण्ड ६.१ बमोिजम �वदश � मणमा  गई फ�कर्एको कमर्चार�ले �मण अव�धमा भए     क

कायर्को सम्बन्धमा तो�कएको समयमा कायार्लयमा �स्तुतीकरण गनुर्  

6.3 स्वीकृत  �मण आदेश बमोिजम काजमा ख�टएको जुनसुकै कमर्चार�ले कायर ्सम्पादनत 

सोको ��तव दन अ�नवायर् रुप   कायार लयमा पेश  गनुर् पन�छ।  यस्तो ��तवेदन नी  , योजना, 

अनगुमन तथा   मूल्या�न शाख  र आ�थर्क  �शासन शाख मा �ा�   भए प�ात  मा�  भ�ुानी 

�कृया अ गा�ड बढाइने छ । �ा� भएको ��तवदन कायार लयको वेवसाईटमा �काशन ग�रन छ 

।  

7. �नणर्य तथा अ�भले  

7.1 �नणर्य  �कृया    �नणर्य गदार् सरकार   �नणर्य  ���या सरल�करण �नद   िशका, २०६५ ले 

तोकेको �कृया को पूणर् पाना गर� गनुर् पन�छ  

7.2 िचठ� प� तथा फाईलः हरेक शाखा छु��ने गर� चलानी नं. बनाई शाखागत दतार् चलानीको

व्यवस्था गरेर प� व्यवहगनुर् पनछ । 

7.3 फाई�लङ � णाल�ः फाईलको अ� भलेखको सम प्ूणर् िजम्मा सम्बिन्धत   को हनुेछ । 

सम्बिन्धत आ�थर्क वषर्को दतार् नम्बर र   ई�लङ गन� प ��तको अवलम्बनगनुर् पनछ । 

शाखामा राि खएका  सम प्णर् फ ईलको इ न्डक्स कम्प्युटरमा समेत रा�ुपन�    व्यिस् 

फाई�लङका ला�ग �मशः अ�फस अटोमेसनमा ल�गनेछ ।   
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8. पोशाक तथा प�रचयप�  

8.1 वा�षर्क रुपमा पोश भ�ा �ा� गरेका सबै कमर् चार�ह (स्थाय, अस्थायी एवं करार समे) 

ले नेपाल सरकारबाट तो�कए वमोिजमको पोशाक अ�नवायर् रुपमा लगाउनुपन� 

8.2 पोशाक ल गाउन ुनपन � �दनमा  समेत कायार  लयको कामका ला�ग कायार्लय आउँदा      सभ

पोषाकमा आउन ुपन�छ । 

8.3 सम प्णर् कमर्चार�हरु कायार्लय अवध  भर  तो�कएको ढाँचामा कयार्लयबाट जार� ग  �रएको

कमर् चार� प�रचयप�सबैल द� ेगर� अ�नवायर् रुपमा लउन ुपन�छ । 

9. हािजर� र समय पालन 

9.1 कमर् चार�हरुक ो हािजर � र �वदा  माग्ने तथा स्वीकृत गन� लगायतका कामह       र ु�व�

�णाल�वाट ग�रनेछ ।  

9.2 �त्येक  कमर्चार � �वहा १० वजे � भ� कायार ्लयमा उपिस ्थत भई वेलु  क ५ बजे सम्म

अ�नवायर् रुपमा कायार्लयमा रह� कामकाज गनपन�छ । 

9.3 कमर् चार�ले कायार्लय �वेश गदार् र कायार्लयबाट �नस्कदा अ�नवायर् रुपमा �व�ुतीय   

गनुर् पन�छ  

9.4 कायार्लयले आवश्यक परेमा काय   लय  समय  बाहेक प�न क  मर् चार�लाई का ममा लगाउन

सक्नेछ  

9.5 कायारलय  समयमा क नै का म पर � क नै क मर् चार� बा�हर ज  ाँनु पन� भएमा    कारण र  समय 

खलुाई सम्विन्धत महाशाखामा रािखएको अ�भलेख पुिस्तकामा जनाई सम्बिन्धत सुप�रवे

अनमु�त �लएर मा� जान ुपन�छ । 

9.6 �त्येक  कममर्चार�क ो �व�ुतीय हािज र�क ो �शासन महाशाखाले मा�सक रुपमा जाँच ग    

सम्बिन्धत कमर्चार�लाई जानकार� गराउनु पन� 

10. बरबझुारथ गनुर् पन 

10.1 कमर् चार�हरुले कायर्सम्पादनको �ववरणको  संस्थागत अ�भलेख अ�ाब�धक गर� रा�ु 

। सरुव, काज, अवकाश वा   जनुसकुै रुपमा कायार्लयमा नरहँदा �नजले सो �ववर      

सम्बिन्धत कमर्चार�लाई बुझाउनु पन�छ 

10.2 सरुव, काज, अवकाश वा   जनुसकुै रुपमा सेवाबाट अलग हुँद      आफ्नो िज म्मामा रहे क

अ�भलेख एवं का गजातहर, कायार्लयका  साम�ी तथा सवार   साधन ल गायतका  जनुसकुै 
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सामानहरु तो�कएको कमर्चार�लाई    बरबुझारथ ग नुर् पन�छ । बरबुझारथ गरेप�छ म    

�नजलाई रमाना �दइनेछ । 

11. कामको जानकार� गराउनपुन� 

11.1 सरुवा भइ नयाँ आउने कमर्चार�लासा�वकवाला कमर् चारले आफू र माना भई जान ुअिघ 

आफुले सम्पदन गर� आएको काम र परुाना अ�भलेखको बारमा जानकार� गराउनपुन�छ। 

11.2 कमर् चार� आफु रमाना भई जाने अव      �ध स म्म प�न कोह�   आmनो   स�ामा  हािजर  हनु 

नआएमा आफुसँग काम ग�ररहेका सहकम�हरुलाई यस्तो जानकार� गराउनु पन�छ । 

12. कायार लय सरसफा 

12.1 आफ्नोकायर्कक्ष तथा फ�नर्चर सफा रािखरहत्येक कमर्चा�रको कतर्व्य छ ।  

12.2 कायार्लय �भ�को �नय�मत सरसफाई गन� िज     म्मेवार� सम्बिन्धत महा   र शाखामा 

तो�कएको कायार लय सहयोगको हनुेछ ।  

12.3 सरसफाई साम�ी तथा उपकरणको व्यवस्था गन� िजम्मा िजन्सी शाखाको हु। 

12.4 �शासन शाखा/महाशाखाल कि म्तमा तीन म�हनामा ए   क  �दन कायार लका  सम प्ूणर

कमर् चार�हलाई अ�नवायर् सहभागी गराई    कायार्ल प�रसरको सरसफाई गन� कायर् म 

आयोजना गनुर् पनछ ।  

12.5 कायार्लय प �रस, क�रडोर तथा   शौचालयको सरसफाई स ्वीकृत फमर्बाट ज   नशि�  ई 

गराईनेछ । 

12.6 कायार्लय प�रस, को�रडोर, भर् या�, छत तथा कनै प�न वा�हर� स्थानमा �व�े भत्के का एव

टुटफुटका परुाना फ�नर च, सरसामान तथा फोहर रा� पाइने छैन । 

12.7 कायार्लय प �रसरमा तो�कएको स्  थानमा बाहेक फ  ोहोर फाल  ्न पाइने छैन । फोह  

व्यवस्थापनका ला�ग आवश्यकता अनुसार  �वनहरुको  व्यवस्था ग न� िजम्मा �श

शाखा र स्टोरको हुनेछ  

12.8 वग�चा र चौरको ह�रयाल�, सौन्दय र सरसफाई कायम गन� िजम्मा �शासन शखाको हनुेछ 

। यसका ला�ग आवश्यकतअनसुार स ्वीकृत फमर्बाट माल� तथा वग�चे राखी आ  वश्

व्यवस्था �मलाइनेछ  

  



8 | आन्त�रक व्यवस्था�नद��शका, २०७५  
 

13. स्प� िजम्मेवार� तोक नु 

1३.1 कायारलयले �त्येक कमर्चार�का स्प� कायर्�ववरण स�हत िजम्मेवार� तोक्नुपन�छ । 

�वभाजन, आवश्यकत अनसुार अ�धकार �त्यायोजन र कमर्चार� िजम्मेवार� �नधार्रण गन

दा�यत्व कायार्लय �मुखको हुनेछ 

1३.2 कायार्लय �मुखले आ�थर्क भु�ानी  �दने अ�धकार र काज तथा �वदा स्वी कृत गन� अ�धक

�त्यायोजन गदार् सम्बिन्धत    /महाशाखाको � सफा�रशमा �शा सन शा खा/महाशाखाल 

गन� गर� एक�ार �णाल�को अवलम्बन ग�रनेछ  

1३.3 कायार्लयमा सूचना अ�धकार, गनुासो स�ेु अ�धकार�, �व�ा र   �व�भ�  �वषयगत सम्पकर

व्यि� अ�नवायर् रुपमा तोक� उ    नीहरुलाई आवश्  यकता अनुसार   सबै/महाशाखाल 

सहयोग गनुर पन�छ । 

1३.4 सबै शा खा, महाशाखा वा कायार   लय स्तरबाट हुने महत   व्पूणर् �नणर्य वा ग�त�व�  

जानकार� अ�नवायर् रुपमा तत्काल �व�ालाई उपलब्ध गराउनु पन 

 

प�रच्छेद३ 

अनगुमन �मण 

14. �मणमा खटाइन े

1४.1 कायार्लयबाट �व� भ� मातहत �नकायमा अनुगमन तथा मूल्यां कन �मण गदार् सम्भव

सम्म एक भन्दा बढ� व्यि� समश गर� योजना शाखाको संलग्नतामा संयु� टोल बनाई 

खटाइनेछ र यस्तो टो�लको नेतृत्व किम्तमा अ�ध कृत स्तरको कमर च्ार�ले गनुर् 

1४.2 कायार्लयको अत्यावश्यक कायर् एवं �वशेष प�रिस्थ�तमा बाहेक कायार्लयवाट  �मण

जार� गर� िजल्लामा िच�ीप� बुझाउने �योजनलेमा� कायार लय सहयोगी वा सवार� चालक

वा अन्य कुनै  प�न कमचार� खटाइने छैन। तर संय�ु समूहमा यस्ता कमर्चार�लाई सम 

खटाउन भने यस व्यवस्थाले बाधा पुगेको मा�नने छै 

1४.3 राजप� अन�कत कमर् चार�हरुलाई �मणमा खटाउँदा �मण खचर् �नयमा , २०६४ को 

�नयम ४ को उप�नयम (२) को व्यवस्था वमोिजम ह  ई यातायातको स�ुवधा उपलब्ध

गराइने छैन।तर, हवाई यातायात वाहेक अन्य यातायातका साधन उपलब्ध नहुने वा भ
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प�न खिचर लो हुने भएमा �णर्य गन� अ�धकार�ले कारण खुलई हवाई यातायात �योग गनर 

अनमु�त �दन सक्नेछ 

1४.4 खटाएको ठाँउमा गएर काम नगर� स�ुवधा �दने �योजनको ला�ग कनैप�न कमर् चार�हरुक

�मण आदेश स्वीकृत ग �रने छैन 

1४.5 हवाई यातायातवाट या�ा   गन� क मर् चर�हरुले खचर् भु�ानी   क ा ला� ई-�टकट, �ाभल 

एजेन्सीको �वल वा एअरलाइन्स को भपार्ई र बो�डर्ङ पास भु�ानीको �वल सा   थ अ�नव

रुपमा पेश गनुर्पन�छ । �नजले पेश गरेकई-�टकट र बोड�ङ पासको फ्लाइट नं र �म�त

रुजु भए प�ात मा� �नजलाइ रकम भु�ानी ग �रनेछ 

1४.6 अन्य �नकायको �नमन्�णामा बा�हरका िजल्ल दै�नक �मण भ�ा पाउने गर� कायर्�ममा

सहभा�ग हनुको ला�ग कायार्लयको स्वी कृती अ�नवायर् �लनुपन 

1४.7 स्वीकृत  �मण आदेश वमोिजम ख�टने कमर्चार�हरुले �मण ग�रएको कायार्लयमा अनु

तथा छलफल गरेको �माण खण् ६.२ बमोिजमको �मण ��तवदन साथ पस गनुर् पन�छ 

15. संस्थागत संस्म 

1५.1 संस्थागत संस्म रणक ो ला�ग कायार्लयका �त्येक कमर    च्ार�ले   अवकास, सरुव वा 

बढुवा हुँदा आफूल  सम्पादन गरेका कायर्हरुसँग सम्बिन् राहरुको ��तवेदन तयार पार�

आफुभन्दा मा�थल्लो तहको कमर्चारमक पेस गनुर् पन�छ। 

1५.2 खण् १५.१ बमोिजमको ��तवदनको एक ��त   �शासन शा खामा  समेत  सफ्टकपी र

हाडर्कपीदवुै पेश गनुर पन�छ । जसको  सं�ह गन� िजम्मेवार �शासन शाखाको हनुेछ। 

1५.3 सरुव, वढुवा वा अवका  स भई जाने क मर् चार�ले आफ्नो कम्प्युटर वा क    त  एवं 

फाइलहरुमा भएको सूचन  , साम�ी, तथ्या एवं अ न्य अ�भलेख क नै प�न न�   नगर� 

जस्ताको तस्तै हस्तान्तरण गर� जानु पन  

प�रच्छेद४ 

बैठक सम्बन्धी व्यव 

16. वैठक र वैठक भ�ा  

1६.1 कायार्लयमा स्प� �वषयवस्तु र कायर्योनभई वैठक रािखने छैन। वैठक रा�ै परको 

अवस्थामा अ�ा� २ बजेप�छ मा� रािखनेछ । 
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1६.2 सावर्ज�न खचर्मा �मत व्य�यता र �भावकार�ता कायम गन� सम्बन्धी नी�तगत मागर      , 

२०७५ को बुँदा २५ अनसुार सावर्ज�नक �नकायका पदा�धकार�ले कायार्लय समयमा हुन

कुनै प�न   सावर्ज�नक  �नकायको बैठ क  वा कायर्�ममा ��त�न�धत्व गदार् वैठक भ�ा   

अन्य कुनै भ�ा उपलब्ध गराइ छैन। 

1६.3 तर य ो व्यवस्थाले �च�लत क   ानूनमा व्यवस्था  भए ब    मोिजमको वैठक भ�ा उप  

गराउन वाधा परको मा�नने छैन। 

1६.4 वैठक आयोजना गदार् �नधार्�रत एजेण्डामा �नधार्�रत समयमै  गर� बढ�मा एक घण्टा

�भ� सम्� ग�रसक्नु पन�छ  

1६.5 अन्य �नकायहरुले आयोजना ग   रेक ा वैठकमा  भा�ग हनु  जाने य स मन्�ालय र

अन्तगर्तक ा �वभाग एवं कायार्लयका कमर्चार�हरुले �नधार्�रत समय १५ �मनेट वढ� 

समयमा  समेत वै ठक आरम्भ नभएमा  सो भन्दा बढ� समय नकुर�कन     कायार्लय फ�कर 

आफ्नो काम गनुर्पन�छ 

1६.6  वैठक सम्बन्धी अ व्यवस्था कायर् संचालन � िशका, २०७३ बमोिजम हनुेछ । 

17. उच्चव्यवस्थापन वैठक र कमर्चार� व  

1७.1 मन्�ालले मन्�ालसँग सम्बिन्धत � वषयहरुमा छलफल गनर् �त्येक म�हनाको प�ह

ते�ो आईतवार उच्च व्यवस्थापन वैठक आयोजना गन� छ । उच्च व्यवस्थापन ब

सिचव, सबै  सहसिचव, �वभागीय � मखु, कायर्कार� �नद�श क  तथा ताहाचाल कायार्लय  क

कायार्लय �मुखहरु अ�नवायर् रुपमा सहभागी हुनु पन� 

1७.2 हरेक महाशाखाल �त्येक ह�ाको बुधवार महाशाखागत कमर्चार� बैठक  रा�ी ह�ाभरक

काम र समस्याहरुका �वषयमा छलफगनुरपन�छ ।  

1७.3 �त्येक  म�हनाको प�हलो सोमबार सब    कायर लयहरुले कमर्चार� बैठक अ�नवायर् र   

आयोजना गनुर् पन�छ । 

1७.4 उच्च व्यवस्थापन वैठक र कमचार र्� वैठक आवश्यकता अनुसार अन्य समयमा समे

स�कनेछ । 

1७.5 यस खण्डमा उल्ख ग�रएका हरेक वैठकमा अिघल्लो वैठकका �नणर्यहरुको कायार्न्

समीक्षा गरेर   मा� सो   �दनक ो एजेण्डामा �वेश गनुर्पन�    यसका ला� ग �शा सन 

महाशाखा/शाखा � मखुले �त्य क वै ठकको �न णर्यहरुक ो माइनुट  � ेव्यवस्था �मल  न ु

पन�छ । 
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प�रच्छेद५ 

सवार� साधनको व्यवस्था 

18. सवार�साधन चाल ुहालतमा रा� े

1८.1 आफूले �य ोग गरेको सवार� साधन  संरक्षण गन  � र चालु हालतमा   रा�े िजम ्मेवा

सम्विन्धत �योगकतार्को हुनेछ  आफ्नो िज म्मा रहेको सवार� साधन  चाल ु हालतमा 

रा� न स�कने भएमा  त्यस्तो कमर्चार�ले    सो सवार� सा  तत्काल कायार्लयमा �फता 

गनुर् पन�छ 

1८.2 सवार� चालकल आफ्नो िज म्मामा रहे को सवार� साधन �नय�मत रुपमा सरसफाई गन� 

ममर् त सम्भार गनुर्पन� भए सो को जानकार� तत्काल �शासन शाखामा गराउनु पन� 

1८.3 सवार� साधन �योग कतार ल्े लगबुक अ�नवायर् रा�ु पन�छ ।लगबुक पेस गरेप�छ सो क

आधारमा मा� इन्धन उपलब गराइनेछ। 

1८.4 सामान्यतयाकम्तीमा दुई वषसम्मनयाँ सवार� साधनहरको स�भर�सङ बाहेक अन्य ममर्

सम्भार वापत भु� नी �दइने छैन । �नःशलु्क स�भ�सङ लगायतका अन्य सहु�लयतहरुक

वारमा समयमै जानकार� �लई त्यसको उपयोग गनु पन�छ। 

1८.5 सवार� साधन  ममर् त गराउनुपन� अवस्था   कारण स�हत  ममर् त �सफा �रस स�म�तको

�सफा�रसमा अिख्तयार �ा� अ�धकार�वाट �नणर्य गराइ ममर्त गनुर्प 

1८.6 काब ु बा�हरको प�रिस् �तमा वा हेक  एकपटक  ममर् त संभार ग  �रसकेको सवार�    साधको 

कम्तीमा६ म�हना परुा नभई सोह� �कृ�तक ो ममर् त सम्भार गराइने छैन६ म�हनाभन्दा

कम अव�धमा ममर् त गनुर्पन� �वशेष अवस्था आएमा सवार� साधन �योग गन� पदा�धकार�

कारण जनाई एक त ह मा�थको अ�धकार �को स ्वीकृ�त �लई    ममर्त �कृया शुरु ग   

सक्नेछ 

1८.7 सवार�साधन ममर् त गनुर्पदार् अ�नवारुपमा सम्बिन्धत कम्पनीको आ�धक �व�ता�ारा 

स�ा�लत ममर् त क न्�मा जाँच गराउनु पन�छ 

1८.8 आ�थर्क काय�व�ध �नयमावल�, २०६४ को �नय म ५८ को उप�नयम १६ वमोिजम १२ 

वषरभन्दा बढ� पुराना र चालु हालतमा नरहेका वा चालु हालतमा ल्याउन सोह          

मालसामानको बजार  मूल्यको २५ ��तशतभन्दा बढ�   ममर्त खचर् लाग्ने भएमा त्   

सवार� साधन कायार लय �मुखले ममर्त स�म�तको �सफा�रसमा �ललाम गनुर्पन 
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1८.9 अथर् मन्�ालय क ो स्वी क ृत मापदण्ड सार  सवार� स�ुवधा पा उने पदा�धकार �का ला� ग 

उपलब्ध हुने इन्धन बाहेक थप इन्धन आवश       ्यक परेमा �योगकतार्ले अ�नवायर्  

लगबकु � मािणत  गर� प षु्�ाइ स�हतको अनुरोधम   मा�  एकतह मा�थको पदा�धकार �ले 

औिचत्य हेर� माग फाराम स्वी कृत गरेप�छ मा� थप इन्धन उपलब्ध गराउन स�क 

1८.10 नीिज दइु पा� ेसवार� साधन कायार लय �योजनमा �योगमा आउने भएमा सम्बिन्

कमर् चार�को ब्ल बुुक तथा लाइसेन्सको    �लपी रा खी मा�सक रुपमा प  ाँच �लट सम्म

इन्धन उपलब्ध गराउन स�कने 

1८.11 कायार लयमा उपलब्ध भए सम्म .प.��तीय  �ेणीसम्मका कमर्चार�लाई रुट �मल

एक भन्दा बढ� व्यि�ले �योग गन�गर� चार पां�े सवार� साधन उपलब्ध गराइनेछ । 

एक जना रा.प.��तीय �ेणीको कमर् चार�ले मा� सवार� चालक राखी एउटा �संगै चर पा� े

सवार� साधन �योग गनर् पाउने छैन 

1८.12 आफैल  सवार� साधन नचला उने रा .प.��तीय  �ेणीका क मर् चार�हरुलाई साझेदार�म

�योग गन� गर� चार पा� ेसवार� साधन व्यवस्था गर� सकेप�छ थप  सवार� साधन उपलब

भएमा आफैल  चलाउने गर� रा.प.��तीय �ेणीका कमर् चार�ले तस्ता चार पां�े सवार� साधन

�योग गनर् सक्नेछ 

1८.13 रा.प.तृतीय  �ेणी कमर् चार�लाई सम ्भव भएसम्म दुई पां�े सवार� साधन        र �च�

मापदण्ड बमोिजमको इन्धन सु�वधा उपलब्ध गराइने  

1८.14 रा.प.अन. र सहयोगी स्तरका कमर्चार�लाई सरकारले स�ालन गरेको संयु� सवार

साधनको र ट अन सुार कायार ्लय ल्याउने र    छोड्ने व्यवस्था �मलाउन �शासन शा   

सम्बिन्धत �नकायसँग समन्वय गर� पहल गनुर्पन 

19. सवार� साधन वापतको स�ुवधा �लन सक्न 

1९.1 कुनै रा.प.�थम �ेणी र �विश� �ेणीको पदा�धकार�ले चाहेमा आफ्नो सवार� साधन आफैले

चलाउन सक्नेछ । 

1९.2 यसर� आफ्नो सवार�   साधन आफैले चलाउने र    .प.�थम �ेणी र  �विश�  �ेणीको 

पदा�धकार�ले सवार� साधन  (स�ालन तथा   ममर् ) सम्बन्धी �न  िशका, २०७२ को 

व्यवस्था वमोिजमको सु�वधा �ा� गन�छ  
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1९.3 कुनै पदा�धकार�ले उपरो� बमोिजमको स�ुवधा �लई आफैल  सवार� चालकको �वन् गनर्

प�न  सक्नेछ । तर यसर�     �बन् गदार् स रकारबाट  �ा� भएको   रकभन्दा कम

पा�र��मकमा सवार� चालकलाई काम लगाउन पाइने छैन। 

1९.4 पा�कर्�   व्यविस्थत गनुर्पन�ः तो� क एको स्थानमा वाहेक अन्य� कायार्लय प�रस  रमा 

गनर् पाइने छैन ।पा�कर्� व् यविस्थत मन्�ाल, �वभाग र कायार लयहरुले �नि�त स्थ

तोक� आवश्क पूवार्धार र संकेतह रुको व्यवस्था गनुछ । 

  

प�रच्छद ६ 

कायार लय सामानको �यो 

20. रेनकोट, छाता  तथा झोलाः कमर् चार�लाई रेनको, छाता, झोला जस्ता �वशेष �योजनका ला�ग

मा� आवश्यक पन� कायार्लसामानहरु सरकार� कामका ला�ग अत्यावश्यक नदेिखए स

उपलब्ध गराइनेछैन । यस्ता सामानहरु सम्बिन्धत कमलाई �दइएको िजम्मेवार�को �कृ�  

र  समय अन रुुप एक वषर्मा ए क  पटभन्दा बढ� उपलब्ध गराइनेछैन।यसर� उपलब   

गराइएको सामानको अ�भलेख रा�पुन�छ। 

21. �शासन शाखाल स्टरसँग समन्वय गर� �त्येक आ�थर्क वषर् �नयमानुसार िजन्सी �न�रक्

सम प्ूणर् िजन्सी सामानको अविस्थ�त र अवस्था खुल्ने गर� अ�भलेख व्यविस्थत रा� 

22. िजन्सी  सामानको प वर् अनुमानः  कायार लयले  �त्येक शाखा तथा सिचवालय �मुखसँग आफ्   

कायर्सम्पादनलाई श्यक पन� सामानहरुको �ववरण �ा� गर� एक�कृत वा�षर माग फाराम 

बनाई िजन्सी सामानको पवर् अनुमान �ववरण तयार गनुर्पन�छ 

23. मेमोर� का डर्ः साधारणतया कायार ्लयबाट १६ िज बी भन्दा बढ�का कुनै     प�न  �कारका

एक्स्टनर्ल मेमो  र� काडर्  ख�रद ग�रने छैन। तर �नि     �त उका ला� ग न भई न हनुे भएमा 

अ�धकार �ा� अ�धकार�बाट �नणर्य गराई सो भन् वढ� क्षमताका मेमोर� का, पेन �ाइभ, हाडर्

�डस्क ख�रद गनर् स�कने 

24. सूचना �काशनः सामान्यतया कायार्लयसँग सम्बिन्धत सूचना �काशन सम्बन्धी कायर् 

स्वा�मत्व रहेको स�ार माध्यमहरुलाई �ाथ�मकता �दई  र गराउन ुपन�छ। 

25. मूल्य सूची तथा सम्पको अ�भलेख अ�ाव�धक गन�ः कायार लयले आफ्नो  स्वा�मत्वमा रह

ज�मन, भवन लगायतका चल अचल सम्�ीको लगत अ�ाव�धक गर� रा�पुन�छ ।कायार्लयमा
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�योग भइ र हेका ि जन्सी  सामानहरुक ो मूल्य सूची अध्याव�धक गर� रा�े िजम्मेवार      � स

�मखुको हनुेछ। 

  

प�रच्छेद७ 

गो�ी र ता�लम / से�मनार र सम्मेलनको स�ाल 

26. सावर्ज�नक  खचर्मा �मतव्य�यता    र �भावकार� कायम गन� सम्बन्धी नी�तगत मागर्द  , 

२०७५ को बुँदा  ११ अनसुार  सरकार� खचर्मा सभ , सम्मेल, गो�ी, से�मनार, अन्र��या 

जस्ता काय र्�म  स�ालन  गदार् भर  सक सरकार� �नकायकै सभाहल �योग ग�रनु पदर     

सरकार� सभाहल उपलब्ध हुन नसक्ने अवस्थामा अ�धकतम �मतव्ययी  �क�समले कायर्�म

आयोजना गनुर् पन�छ 

27. कमर् चार�हरुको क्षमता अ�भवृ�� कायर्�म अनएकै व्यि�लाई एउटै ता�लम  दोहर् याएर 

�दइने छैन । यसका ला�ग ता�लमको अ�भलेख �शासन शाखाल अ�नवायर् रुपमा व् यविस

गर� रा�पुन�छ। 

  

प�रच्छेद८ 

खाना तथा खाजा खचर 

28. सावर्ज�नक �वदाको �द  र कायार्लय समभन्दा अिघ वा प�छ कायार्लयमा  र कायार्लय

समयभन्दा बढ� �वशेष काम गनुर् परेमा सम्विन्धत कमर्चार�लाई सोको �ववरण ल�रदायी 

अ�धकृत बाट �मािणत गराई �व�तुीय हािजर अ�भलेख समेत हेर� अथर मन्�ालयको कायर्संचाल

�नद� िशका बमोिजम खाना तथा खाजा  खचर्भ�ुानी गनर् स�कनेछ 

29. कमर् चार�को �वदाई वा स्वागत गन� कायर, कायार लयका शाख/महाशाखाबाट आयोजना ग�रने 

प�कार सम्मेलन तथा भेटघाट कायर्�म र आन्त�रक वैठक एवं छलफल कायर्�ममा  य

कायर्�मह १:३० बजे प�छ भएको अवस्थामावाहेक खाजा खवुाइने छैन।यस्ता कायर्�मम

खाजाको व्यवस्था गदार् अ�धक �मतव्ययीता अवलम्बन ग�रने छ  

30. �त्येक  शाखाहरुक ा ला�ग   १५००, महाशाखाहरुको ला�ग  २५००, �ीमान  सिचवज्यूको

सिचवालयको ला�ग रु५०००, माननीय राज्यमन्�ीज्यूको सिच वालयको ला�ग६००० र 
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माननीय मन्�ीज्यूको सिचवालयको ला�ग १०,००० िचयापानको ला�ग खचर् गन� अ�धकतम

सीमा  हनुेछ। सिचवालयमा  ख�टइने सरुक्षाकम� तथा   सवार�चालकलाई दै�नक   ७५ �दँदै 

आएको हनुाल अरु कुनै  प�न सु�वधा उपलब्ध गराइने छैन 

31. उपरो�ानसुारको रक मभन्दा बढ�   रकम खचर् ग  नुर्परे वैठक वा कायर्�  ममा उपिस्थ�त क

हािजर� र  �ववरण संलग्न गर� लेखा उ�रदायी अ�धकार�बाट �मािणत भएको कागजात पेस

भए प�छ मा� वा�षर्क वजेट र कायर्�मको आधारमा भु�ानी गनर् स�कन  

32. कायार्लयमा  दै�नक  खाजा खाने समय  १:३० बजे द खी २:०० बजेसम्म हुनेछ । उ�  

समयमा कमरचार�ले समान्यतया कायार्लयको �ािन्टन वा निजकैको स्थानमा गई खाजा 

कायार्लयमा फ�कर् सक्नु पन�  

 

प�रच्छेद९ 

सूचना संचार तथा तथ्यांक व्यवस्थ 

33. सूचना व्यवस्थापन �णाल मन्�ालय तथा अन्तरगतका सूचना तथा तथ्यांकलाई व्यत गनर्

सूचना व्यवस्थापनणाल� अबलम्बन ग�रनेछ । सबै तथ्यांकलाई एक अकार्सँग आब� हु

गर�  �व�तुीय सूचना �णाल�को �वकास ग�रनेछ ।  

34. अ�फस अट ोमेसनः कायार लयबाट सम्पादन ग�रने कायर्लाई सूचना तथा स�ार �       �व�ध मै

बनाउन अ �फस अट ोमेसनको अ बलम्बन ग �रनेछ । अ�फस अटोमेशनको     व्यवस्थापन  

िजम्मेवार� �शासन शाखाको हुनेछ । 

35. �ोत कन्�को संचालन मन्�ालयमा पुस्, प��का, अध्ययन ��तवेद, अ�डयो, �भ�डयो स�हतको 

�म, रोजगार तथा सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी �ोत केन्�को  स्थापना गर� संचालन ग�र 

36. �डिजटल �डस्प्ले बोड मन्�ालय अन्तरका महत्वपूणर् सूच, तथ्यांकहरुको �डिजटल �डस्प

बोडर् माफर्त �सारण ग�रनेछ । त्यसका ला�ग  अनलाईन �णाल�को �व कास गर� �बभागहर

�रयल टायम डाटालाई समेत उ� बोडर् माफर् �काशन ग�रने व्यवस्था ग�रनेछ 

37. वेवसाईट, ईमेल र एप्स सबै �नकाय हरुको वेवसाईटलाई �नय� त रुपमा अ�ाव�धक ग�रनेछ

। यसका ला�ग कायार लयबाट हुने दै�न क कामको �ववरण वेव साईटमा ��व� गन� िज म्मेवार

�नि�त क मर् चार�लाई तो�कनेछ ।कायार्लयले सेवा �वाहलाई स     , पारदश� र �  भावकार� 

बनाउन �व�भ� खालका एप्सहरुको व्यवस्था गनर् सक 
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38. फेसबकु तथा ट्वटर पजः सबै कायार्लयले -आफ्नो आ�धका�रक फेसबु क तथाट्वीट पेज 

खोल� सो माफर ्त सूचना तथा जानकार�हरु सावर्ज�नक गन� व्यवस्था �मलाउनु पन�छ  

�योजनका ला�ग सम्बिन्धत कायार्लयको सूचना ��व�ध हेन� अ�धकृतलाई िजम्मेवार बनाइन  

39. कायार लयको इमेल कायार लयले आफ्नो र �त्येक कमर्चार�को व्यि�गत तथा सामु�हक 

खोल� कायार्लयसँग सम्बन्धीत काममा सोह� ईमेलको मा� �योग गनुर् पन 

40. गनुासो स�ु े संयन्� सबै कायार ्लयहरुले कमर्चार� र    सेवा�ाह�को गुनासाहरुको   व्यव, 

सम्बोधन र सहजीकरण गनर् उप� संयन्�को व्यवस्गनुर् पन� ।  

41. कामको माग वा  आवश्यकताका आधारमा कायार्लयहरुले कमर्चा   र�हरुको आवश्य

आधा�रत अ�भमखुीकरण तथा �िशक्षण कायर्�म संचागनुर् पन� ।  

42. हरेक सपुर�वेक्षकलेफू मातहतका कमर् चारहरुक रुच, आवश्यकता र चाहना के हो  भ�े

बझुी सोह� अनसुार उनीहरुलाई काम��त अ�भ�े�रत ग�ररहन �व�भ� कायर्�महरुको व्यव

गनुर् न�छ ।  

43. कायार्लयहरुले फू  मातहतका क मर् चार�को कायर् सम्पादन    सुदृढ तुल्याउ  न सम 

कमर् चार�क आवश्यकतामा आधा�रत ता�लम तथा �िशक्षण कायर्�महरु संचालन गनुछ ।  

44. सावर्ज�नक  खचर्मा �मतव्य�यता    र �भावकार�ता कायम गन� सम्बन्धी नी�त     गत माग, 

२०७५ को बुँदा ३५ अनसुार सावर्ज�नक पदमा बहाल रहेका व्यि�हरुले सरकार� �न , 

नेपाल सरकारको परुा वा आंिशक स्वा�मत्व भएका संस, स�म�त, बोडर, प�रषद, �ा�धकरणहरुको

वजेट वा सरकार� कोष खचर् गर� �काशन हुने प��क, जनर , म्यागिजन आ�दमा ले, रचना 

�का�सत गरे वापत पार���मक भ�ुानी ग�रने छैन। 

 


