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सयावर गाउॉऩालरकाको आन्तरयक लनमन्रण प्रणारी लनदेशिका, २०80 

 

प्रस्तावना: 
सयावर गाउॉऩालरकाभा सिुासन, ऩायदशियता, लभतव्मयमता, यवत्तीम अनिुासन कामभ गने कामयका रालग 
आन्तरयक लनमन्रण प्रणारी लनदेशिका फनाई राग ुगनय वाञ्छनीम बएकोरे सयावर गाउॉऩालरकाको 
प्रिासकीम कामययवलध (लनमलभत गने) ऐन, २०७५ को दपा ४ फभोशजभ सयावर गाउॉ कामयऩालरकारे 
मो लनदेशिका फनाई राग ुगयेको छ । 

 

ऩरयच्छेद- १ 

प्रायशभबक 

 

१. सॊशऺप्त नाभ य प्रायभब : (१) मस लनदेशिकाको नाभ “सयावर गाउॉऩालरकाको आन्तरयक लनमन्रण 
प्रणारी लनदेशिका, २०80  यहेको छ । 

(२) मो लनदेशिका तरुुन्त प्रायभब हनुेछ । 

(३) मो लनदेशिकाभा उल्रेशित भाऩदण्डहरुको ऩारना गनुय मस कामायरमका सफै ऩदालधकायी एवॊ 
कभयचायीहरुको कतयव्म य दायमत्व हनुेछ । 

२. ऩरयबाषा : यवषम वा प्रसङ्गरे अको अथय नरागेभा मस लनदेशिकाभा, 
(क) “कभयचायी” बन्नारे सयावर, गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरमभा कामययत स्थामीअ अस्थामीअकयाय 
सेवाभा कामययत कभयचायी सभझन ुऩछय । 

(ि) "कामायरम” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको कामायरम सभझन ुऩछय । 

(ग) “नमाॉ सवायी साधन” बन्नारे सवायी साधन िरयद गयेको २ (दईु) वषय सभभको नमाॉ सवायी 
साधन सभझन ुऩछय । 

(घ) “गाउॉऩालरका” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरका, सयावर सभझन ुऩछय । 

(ङ) “तोयकएफभोशजभ” बन्नारे गाउॉऩालरकाफाट स्वीकृत एवभ ्अन्म प्रचलरत काननुभा तोयकएफभोशजभ 
सभझन ुऩछय । 

ऩरयच्छेद २ - 
कभयचायी व्मवस्थाऩन य कामयसभऩादन 
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३. कभयचायी व्मवस्थाऩन : (१) उऩरब्ध बएसभभ स्वीकृत दयफन्दीलबरका स्थामी कभयचायीहरुफाट 
भार कामायरमको कामयसभऩादन गयाइनेछ तय ऩमायप्त कभयचायीको उऩरब्धता नबएभा कामायरमको 
आवश्मकता हेयी स्वीकृत दयफन्दीभा प्रचलरत काननुी प्रयिमा ऩूया गयी सेवा कयायभा कभयचायीहरु 
याख्न सयकनेछ । 

(२) स्वीकृत दयफन्दीभा नऩयेका यविेष यकलसभको कामय गयाउन कयायभा सेवा लरनऩुने अवस्था 
यवद्यभान बएभा स्वीकृत फजेटको ऩरयलधलबर यही प्रचलरत काननुको प्रयिमा ऩूया गयी कामायरमरे 
सेवा कयाय गनय सक्नेछ । 

४. कभयचायी िटाइन े: उऩरब्ध बएसभभ िािा प्रभिु ऩदभा अलधकृतस्तयको कभयचायी िटाइनेछ । 

५. कामयसभऩादन ऩशुस्तकाको प्रमोग् सफै कभयचायीहरुरे गाउॉऩालरकाफाट तमाय बएको कामयसभऩादन 
ऩशुस्तकाको लनमलभत एवभ ्उशचत प्रमोग गनुय ऩनेछ । 

६. अलबरेि याख्नऩुने : (१) कामायरमफाट उठान हनुे प्रत्मेक यटप्ऩणी पाइरसाथ कागजातहरुको 
ऩशिका फनाई अलबरेि याख्न ुऩनेछ । 

(२) सफै िािा एवभ ्वडा कामायरमहरुरे अन्म कामायरमफाट प्राप्त हनुे तथा तथा अन्म कामायरमभा 
ऩठाइने ऩर एवभ ्कागजातहरुको अलबरेि व्मवशस्थत गयी याख्न ुऩनेछ । 

७. ऩूणय ऩारना गने् कामायरम तथा कभयचायीहरुफाट प्रचलरत लनमभ, काननु य ऩरयऩरभा बएका 
व्मवस्थाहरुको ऩूणय ऩारना गनुय य गयाउन ुऩनेछ । 

८. कामयसभऩादन एवभ ् सेवा प्रवाह् कामयसभऩादन एवभ ् सेवा प्रवाहको िभभा कभयचायीरे अन्तय 
िािा एवभ ्अन्तय वैमशिक सभफन्ध कामभ गदै यवनम्रता य तत्ऩयतासाथ कामय सभऩादन गनुय ऩनेछ 
। 

९. लनयन्तय सधुाय य असर अभ्मास गनुयऩने् कभयचायीहरुरे लनयन्तय सधुाय य असर काभको िरुुवात 
आपैफाट प्रायभब गने ऩरयऩाटीको यवकास गनुयऩनेछ । 

१०. ऩोसाक तथा ऩरयचमऩर् कभयचायीहरु कामायरमभा उऩशस्थत हुॉदा तोयकएफभोशजभको ऩोसाक तथा 
ऩरयचमऩर अलनवामय रगाउन ुऩनेछ । 

११. अनिुासन य आऻाऩारन : (१) कभयचायीहरु ऩदीम भमायदा य अनिुासनभा यही आफ्नो कतयव्म 
इभानदायी य तत्ऩयता साथ ऩारन गनुय ऩनेछ । 

(२) कभयचायीरे आपूराई िटाइएको िािा अ कामायरमभा यही तोयकएको काभकाज गनुय ऩनेछ । 

१२. सभम ऩारना य लनमलभतता् कभयचायीरे लनधायरयत सभमभा लनमलभत रुऩरे कामायरमभा उऩशस्थत 
बई यवद्यतुीम हाशजयी एवभ ्हाशजयी ऩशुस्तकाभा अलनवामय रुऩभा हाशजयी गनुय ऩनेछ । 
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१३. यवदा् कभयचायीहरु यवदा फस्नऩुयेभा अलनवामय रुऩभा यवदा स्वीकृत गने अलधकायीफाट यवदा 
स्वीकृत गयाउन ुऩनेछ । 

१४. सभऩशत्त यववयण ऩेि गनुयऩने् प्रत्मेक ऩदालधकायी एवभ ्कभयचायीरे आलथयक वषय सभाप्त बएको 
साठी ददनलबर सभऩशत्त यववयण तोयकएको कामायरमभा अलनवामय रुऩभा फझुाउन ुऩनेछ । 

१५. शजभभेवायी हस्तान्तयण एवभ ्फयफझुायथ गनुयऩने : (१) प्रभिु प्रिासकीम अलधकृत रगामत अन्म 
कभयचायीहरु सरुवा बई जाॉदा आफ्नो ठाॉउभा सरुवा बई आउने कभयचायी वा उि ऩदभा लनलभत्त 
तोयकएको कभयचायीराई आपूरे सभऩादन गरयआएको काभ य अलबरेि याशिएको स्थान आददको 
फायेभा जानकायी ददन,े सॊस्थागत सूचना एवभ ्कागजात अ अलबरेि हस्तान्तयण गने प्रणारी स्थायऩत 
गरयने छ । 

(२) कभयचायीहरु सरुवा वा अन्मर काज ियटई जाॉदा आफ्नो शजभभाभा यहेको नगद, पाइर एवॊ 
कागजातहरु, कामायरमका अन्म साभान तथा सवायी साधन कामायरमफाट तोयकएको कभयचायीराई 
अलनवामय रुऩभा फझुाउन ुऩनेछ य लनजरे फझुाएको प्रभाण कागजात ऩेि नगये सभभ यभाना ददइन े
छैन । 

१६. कामायरमको सभऩशत्त तथा कभयचायी व्मशिगत कामयभा प्रमोग गनय नऩाइन:े गाउॉऩालरकाका 
ऩदालधकायी तथा कभयचायीरे गाउॉऩालरकाको सभऩशत्त एवभ ्जनिशि व्मशिगत कामयभा प्रमोग गनय 
ऩाइने छैन । 

 

ऩरयच्छेद ३ 

अनगुभन य भ्रभण 

 

१७. अनगुभन : (१) गाउॉऩालरका अन्तगयत सञ्चालरत कामयिभ, मोजना, आमोजनाको सभफशन्धत 
ऩदालधकायीफाट लनमलभत अनगुभन गनुयऩनेछ । 

(२) उऩदपा (१) फभोशजभ अनगुभन गदाय सलभलतका अलतरयि सभफशन्धत ऩदालधकायी य कभयचायी 
भार अनगुभनभा िटाइनेछ । 

(३) आमोजनाको अनगुभन ऩश्चात ्तोयकएको ढाॉचाभा तोयकएको अलधकायीसभऺ प्रलतवेदन ऩेि गनुय 
ऩनेछ । 

१८. भ्रभणभा िटाइने्  (१) प्रत्मऺ रुऩभा कभयचायी ियटई जानऩुने ठोस कायण बएको अवस्थाभा 
भार कभयचायीराई भ्रभणभा िटाइने छ 
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(२) उऩदपा (१) फभोशजभ भ्रभणभा जाॉदा लभतव्ममी यकलसभरे सवायी साधनहरुको प्रमोग गनुय ऩनेछ 
तय, यविेष ऩरयशस्थलतभा भ्रभण गदाय अशततमाय प्राप्त अलधकायीको स्वीकृलत लरई हवाई मातामात 
रगामतका अन्म मातामातको साधन सभेत प्रमोग गनय फाधा ऩगु्ने छैन । 

(३) हवाई मातामातफाट भ्रभण गने ऩदालधकायी तथा कभयचायीहरुरे िचय बिुानीका रालग इ-यटकट, 

ट्राबर एजेन्सीको लफर वा एमयराइन्सको बऩायइ य फोलडयङ ऩास रगामतका कागजातहरु बिुानीको 
यवरसाथ अलनवामय रुऩभा ऩेि गनुय ऩनेछ । लनजरे ऩेि गयेको इ-यटकट य फोलडयङऩासको फ्राइट 
नभफय य लभलत लबडान गयेय भार लनजराई यकभ बिुानी गरयनेछ । 

(४) अन्म लनकामको लनभन्रणाभा फायहयका शजल्राका कामयिभभा सहबागी हनु कामायरमको ऩूवय 
स्वीकृलत लरन ुऩनेछ । 

(५) उऩदपा (४) फभोशजभ स्वीकृलत प्राप्त नगयी कामयिभभा सहबालगता जनाइएभा सो फाऩत 
कामायरमफाट दैलनक भ्रभण बत्ता उऩरब्ध हनुे छैन ।  

(६) भ्रभणभा जाने कभयचायीरे अलनवामय रुऩभा भ्रभण प्रलतवेदन ऩेि गनुय ऩनेछ । 

 

ऩरयच्छेद ४ 

सवायी साधनको सञ्चारन य व्मवस्थाऩन 

 

१९. सवायी साधन चार ुअवस्थाभा याख्नऩुने : (१) आपुरे प्रमोग गयेको सयकायी सवायी साधनको 
सॊयऺण गने, अद्यावलधक य चार ुअवस्थाभा याख्न ेदायमत्व सभफशन्धत प्रमोगकतायभा यहनेछ य लनजरे 
चार ुअवस्थाभा याख्न नसक्ने बएभा सभमभै कामायरमभा यपताय गनुयऩनेछ । 

(२) नमाॉ सवायी साधनहरुको कभतीभा दईु वषयसभभ सलबयलसङ फाहेक भभयत सभबाय गयाइने छैन । 
कुनै कायणवि भभयत गयाउनै ऩने अवस्था यवद्यभान बएभा अशततमाय प्राप्त अलधकायीफाट स्वीकृलत 
लरएय भार भभयत गनुयऩनेछ । नमाॉ सवायी साधनको प्रमोगकतायरे लनिलु्क सलबयलसङ रगामतका अन्म 
सहलुरमतहरुको सदऩुमोग गनुयऩनेछ । 

(३) सवायी साधनको भभयत सभबाय गदाय सभफशन्धत चारकको प्रलतवेदनको आधायभा कायण िरुाई 
प्रमोगकतायरेअलनवामय रुऩभा लसपारयस गरयसकेऩलछ भार भभयतको प्रयिमा अगालड 

फढाइनेछ । 

(४) यविेष ऩरयशस्थलतभा फाहेक कामायरमभा यहेका ऩयुाना सवायी साधनहरुको रालग लनमलभत 
सलबयलसङ फाहेक वषयभा फढीभा दईु ऩटक बन्दा फढी भभयत सॊबाय हनुेछैन । 
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(५) कभयचायीहरुरे आफ्नो शजभभाभा यहेका एवभ ्उऩमोग गयेका सवायी साधनको उशचत सॊयऺण 
एवभ ्सॊवर्द्यन गनुय ऩनेछ । 

(६) भभयत गयाइएका सवायी साधनको भभयत अलबरेि याशिने छ । 

२०. लरराभ गनय सयकन े: (१) साधायण तरयकारे भभयत सभबाय गदाय ऩलन प्रमोग गनय नसयकने बई 
प्रमोगकतायफाट कामायरमभा यपताय प्राप्त हनु आएका सवायी साधनहरुराई उि सवायी साधनको 
लनभायता कभऩनी वा लनजको आलधकारयक लफिेताद्वाया सञ्चालरत भभयत केन्रभा जाॉच गयाई भभयत गनय 
फढी िचय राग्ने वा भभयत गदाय सभेत याम्रोसॉग सञ्चारन हनु नसक्ने देशिएभा त्मस्ता सवायीसाधन 
एवभ ् कामायरमको प्रमोजनाभा आउन नसक्ने ऩयुाना भेलसनयी औजाय, पलनयचय रगामतका शजन्सी 
साभान काननुफभोशजभ लरराभ गनुय ऩनेछ । 

२१. थऩ इन्धन् ऩदालधकायी एवभ ्कभयचायीहरुराई लनमलभत उऩरब्ध हनुे इन्धन फाहेक थऩ इन्धन 
आवश्मक ऩयेभा ऩदालधकायीअकभयचायीरे अलनवामय रुऩभा रगफकु प्रभाशणत गयी भा पायाभसाथ 
अलधकाय प्राप्त अलधकायी सभऺ ऩेि गनुय ऩनेछ । मसयी प्रमोगकतायको ऩषु्ट्याइॉ सयहतको भाग प्राप्त 
हनु आएभा इन्धन स्वीकृत गने ऩदालधकायीरे औशचत्म हेयी स्वीकृलत ददन सक्नछे । 

 

ऩरयच्छेद- ५ 

िरयद य उऩमोग 

 

२२. िरयद मोजना तमाय गनुयऩने् कामायरमरे प्रत्मेक िािा तथा वडा कामायरमफाट कामयसभऩादन 
तथा सेवा प्रवाहका िभभा आवश्मक ऩने साभानको यववयण सङ्करन गयी एकीकृत वायषयक िरयद 
मोजना स्वीकृत गयी आलथयक लनमभानसुाय िरयद गनुय ऩनेछ । 

२३. दयबाउऩर वा प्रस्ताव भाग गयी िरयद गने: एक राि रुऩैमाॉ बन्दा फढी यकभको भारसाभान 
तथा सेवा सोझै िरयद गदाय भौजदुा सूचीभा यहेका ऩयाभियदाता वा सेवा प्रदामकफाट सावयजलनक 
िरयद ऐन, २०६३ तथा सावयजलनक िरयद लनमभावरी, २०६४ एवॊ सयावर गाउॉऩालरकाको 
सावयजलनक िरयद लनमभावरी 2079 को अधीनभा यही लरशित रुऩभा दयबाउऩर वा प्रस्ताव भाग 
गयी िरयद गनुय ऩनेछ । 

२४. यवद्यतुीम प्रणारीफाट िरयद गनुयऩने् ठेक्का प्रयिमाफाट िरयद गनुयऩने सभऩूणय लनभायण कामय, 
भारसभान वा ऩयाभिय सेवाहरू यविेष ऩरयशस्थलतफाहेक यवद्यतुीम प्रणारी (E-Bid ) फाट िरयद गनुय 
ऩनेछ । 
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२५. सोझै िरयद नगने: एक आलथयक वषयभा एकै ऩटक वा ऩटक ऩटक गयी भारसाभान वा ऩयाभिय 
सेवा य लनभायण कामयभा रु. दि राि बन्दा फढी यकभको काभ एउटै व्मशि, पभय, कभऩनी वा 
सॊस्थाफाट सोझै िरयद गरयने छैन । 

२६. लभतव्मयमता अऩनाउनऩुने : (१) कामायरमभा आवश्मक साभानहरु िरयद गदाय फजायभा उऩरब्ध 
बएसभभ स्थानीम वा स्वदेिी उत्ऩादनहरुको प्रमोगभा प्राथलभकता ददन ुऩनेछ । 

(२) कामायरमभा प्रमोग गरयने कागजातको लभतव्ममी ढङ्गरे उऩमोग गनुय ऩनेछ | िेस्रा गदाय सकेसभभ 
ऩयहरा प्रमोग बएका कागजको प्रमोग गनुय ऩनेछ । 

(३) कामायरमभा प्रमोग हनुे टेलरपोन, लफजरुी फत्ती एवभ ् लफजरुीफाट सञ्चारन हनु ेउऩकयणहरुको 
प्रमोगभा लभतव्मयमता अऩनाउन ुऩनेछ । 

२७.कुसॉ टेफरुको प्रलतस्थाऩन: साभान्मतमा सफै तहका कभयचायीहरुरे प्रमोग गरययहेका कुसॉ ऩाॉच 
वषय य टेफरु दि वषयसभभ प्रलतस्थाऩन गरयने छैन । 

२८. येनकोट अ छाता झोरा : येनकोट अ छाता झोराजस्ता यविेष प्रमोजनका साभग्री 
आवश्मकताका आधायभा भार उऩरब्ध गयाइनेछ । 

 

ऩरयच्छेद - ६ 

फैठकअगोष्ठीअतालरभअसेलभनायअसभभेरनको सॊचारन 

 

२९. फैठक अ गोष्ठी अ तालरभअसेलभनायअसभभेरनको सॊचारन् (१) स्वीकृत कामयिभ, फजेट 

 य कामयमोजना लफना फैठकअगोष्ठीअतालरभअसेलभनाय अ सभभेरन जस्ता कामयिभहरु याशिने छैन । 

(२) फैठकअगोष्ठीअतालरभ अ सेलभनाय अ सभभेरन आदद सञ्चारन गदाय स्वीकृत नभसय एवभ ्प्रचलरत 
काननु फभोशजभ हनुे गयी गनुय ऩनेछ । 

३०. कभयचायी प्रोत्साहन् सावयजलनक यवदाको ददन कामायरमभा आई यविेष काभ गनुयऩयेभा कामायरम 
प्रभिुफाट प्रभाशणत गयाएय भार तोयकए फभोशजभको सयुवधा उऩरब्ध गयाइनेछ । 

३१. कभयचायी निटाइन े: कामायरमसॉग असभफर्द् यहेको वा आवश्मक य उऩमोगी नदेशिएको कुनै 
ऩलन फैठक, तालरभ, गोष्ठी तथा सेलभनाय आददभा बाग लरन वा सहबालगताका रालग मस कामायरमका 
कुनै ऩलन कभयचायी िटाईने छैन । 

३२. प्रलतवेदन ऩेि गने : यवलबन्न यायिम तथा अन्तयायिम फैठक, तालरभ, गोष्ठी तथा सेलभनायभा बाग 
लरन वा कामायरमको प्रलतलनलधत्व गनय ियटएको कभयचायी एवॊ ऩदालधकायी वा कभयचायी एवॊ 
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ऩदालधकायीहरूको टोरीरे त्मस्ता फैठक वा कामयिभका सभफन्धभा उठान बएका यवषमवस्तहुरु 
उल्रेि गयी यवस्ततृ वा सॊशऺप्त प्रलतवेदन तमाय गयी अलनवामय रुऩभा कामायरमभा ऩेि गनुय ऩनेछ। 

 

6- ऩरयच्छेद  

यवयवध 

 

३३.आन्तरयक रेिाऩयीऺण गनुयऩने् (१) कामायरमको आलथयक कायोवायहरुको लनमलभत आन्तरयक 
रेिाऩयीऺण य आन्तरयक लनमन्रणको व्मवस्था लभराउन ुऩनेछ ।  

(२) गाउॉऩालरका अन्तगयतका साभदुायमक यवद्यारम, साभदुायमक लसकाई केन्ररगामत गाउॉऩालरकाफाट 
िचय बिुान हनुे कामायरमहरुको सभेत चौभालसक रुऩभा आन्तरयक रेिाऩयीऺण गनुय ऩनेछ । 

३४. तत्कार सधुाय गने् कामायरमरे आन्तरयक रेिाऩयीऺणफाट सधुायका रालग औलँ्माइएका 
व्मवस्थाऩकीम यवषमहरुभा तत्कार सधुाय गनुय ऩनेछ । एउटै यवषम ऩटकऩटक दोहोरयन आएको 
देशिएभा सऩुरयवेऺकरे सभफशन्धत कभयचायीको कामयसभऩादन भूल्माङ्कनको अङ्क कट्टा गनय सक्नेछ । 

३५. प्रगलत यववयण प्रकाशित गनुयऩने् कामायरमरे आभदानी य िचयको भालसक, एवभ ् चौभालसक 
यववयण अवलध सभाप्त बएको एक हप्तालबर य वायषयक प्रगलत यववयण एक भयहनालबर सावयजलनक गनुय 
ऩनेछ। 

३६. सयुशऺत याख्ने्  कामायरमको नाभभा बएको लनकासा, यकभान्तय, थऩ फजेट य िचय सभथयनसभफन्धी 
पाइर कभतीभा तीन आलथयक वषयसभभ सयुशऺत याख्न ुऩनेछ । 

 

३७. फैङ्क यहसाफ लभरान गनुयऩने् याजश्व तथा यवलनमोजन तपय को आलथयक कायोफायको प्रत्मेक भयहना 
बिुान बएको सात ददनलबर फैङ्कसॉग यहसाफ लभरान गयी से्रस्ता प्रभाशणत गयी याख्नऩुनेछ । 

 


