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औ ो गक े  यव थापन ल मटेड 
आ त रक लेखापर ण नदिशका, २०७९ 

 
प र छेद-1 

ारि भक 

क पनीको था पत उ े य, ल य र आव धक योजनाअनु पका कायस पादनसँग स बि धत कारोबार, 
सोसँग स बि धत कानूनको पालना, था पत यव थापक य व ध र अ यास, लेखा तथा अ य कारोबार र 
सोसँग स बि धत कागजात र कृयाको जाँच, पर ण, सोको आधारमा व षेण, ोत प रचालन र सोको 
न तजामूलक योग, आ त रक नय ण णाल को अवल बन र कायस पादनमा नय मतता, मत य यता, 
कायद ता र काय भावका रताको पर ण, मू या न र व षेण गन र सोको तवेदन तयार गन काम 
आ त रक लेखापर ण हो . क पनी ऐन,2063 ले न द  गरेबमोिजम औ ो गक े  यव थापन 
ल मटेडको ब धप को दफा 3 को ख ड (ट) र नयमावल को नयम 18 को ख ड (ठ) ले दएको 
अ धकार योग गर  स म तले यो नदिशका बनाइएको छ । 

१. नाम तथा ार भः यसको नाम औ. े. य. ल. आ त रक लेखापर ण नदिशका, 2079 रहेको छ । यो 

नदिशका स ालक स म तले वीकृत गरेको म तदेिख लागू हनुेछ। 

२. प रभाषाः 

क. "लेखा" भ ाले कारोबार भएको यहोरा देिखन ेगर  च लत कानूनबमोिजम रािखने ारि भक वृ को 

गो ारा भौचर तथा सोको आधारमा तयार ग रने अ भलेख, खाता, कताब आ द र सो कारोबारलाइ 

मािणत वा स पु  गन माण कागजात र सोको आधारमा तयार ग रने व ीय ववरण तथा तवेदन 

स झनपुछ र सो श दले व तुीय मा यमबाट रािखएको अ भलेख वा कारोबारलाइ मािणत गन 

व तुीय अ भलेखलाइ समेत जनाउँछ । 

ख. " व ीय ववरण" भ ाले नेपाल सरकारले वीकृत गरेको लेखामानबमोिजम कुनै नि त अव धमा 

भएको कारोबारको सम गत ि थ त दशाउने उ े यले शीषक समेत खु ने गर  तयार ग रएको ववरण 

स झनपुछ र सो श दले कारोबारको ि थ त दशाउने गर  शीषकको आधारमा बनाइएको बजेट 

अनमुान, नकासा, खच, ब ल , आ दानी, दािखला र बाँक  रकम समेत खलुाइएको ा  र भ ु ानी 

ववरण तथा तो कएका अ य ववरण र सोसँग स बि धत लेखा ट पणी तथा खलुासालाइ समेत 

जनाउँछ । 

ग. "लेखापर ण" भ ाले लेखा तथा लेखासँग स बि धत कामको पर ण र यसको आधारमा मू या न 

तथा व षेण स झनपुछ र सो श दले स पर ण गन कायलाइ समेत जनाउँछ । 

घ. "स म त" भ ाले औ ो गक े  यव थापन ल., स ालक स म त स झनपुछ । 

ङ. "लेखापर ण स म त" भ ाले क पनी ऐन, 2063 बमोिजम क पनीमा गठन ग रएको लेखापर ण 

स म त स झनपुछ । 
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च. "अि तम लेखापर ण" भ ाले क पनीको साधारणसभाबाट नयु  लेखापर कले स पादन गन 

लेखापर ण स झनपुछ । 

छ. "बे ज"ु भ ाले च लत कानूनबमोिजम प¥ुofpg' पन र त gk"¥ofO{ कारोबार गरेको वा रा पुन 

लेखा नराखेको तथा अ नय मत वा बेमना सव त रकाले आ थक कारोबार गरेको भनी लेखापर ण 

गदा औं याइएको वा ठह¥ofO{को कारोबार स झनपुछ । 

ज. "के य कायालय" भ ाले औ ो गक े  यव थापन ल. को के य कायालय स झनपुछ । 

झ. "कायालय" भ ाले के य कायालय लगायत औ ो गक े  यव थापन कायालयह  र प रयोजना 

कायालय स झनपुछ । 

ञ. "कायालय मखु" भ ाले के य कायालयका महा ब धक, े  यव थापक, ब धक र कायालय 

मखुलाइ स झनपुछ । सो श दले प रयोजना कायालय र स पक कायालयका मखुलाइ समेत 

जनाउँछ । 

ट. "प ुजँीगत सामान" भ ाले क पनीले प ुजँीकरण गन गर  ख रद गरेको सामानलाइ जनाउँदछ । 

 

प र छेद-2 

उ े य र े  
 

३. आ त रक लेखापर णको उ े यः 

क. क पनीको उ े य ा को ला ग ग रने कायह  नय मत, काय द तापूण, मत ययी, व सनीय, 

भावकार  तथा न तजामखुी भए नभएको पर ण गन, 

ख. व ीय जोिखम प हचान र यूनीकरण गन, 

ग. आ दानी र खच तथा सोको लेखा न था पत स ा त, च लत कानूनले न द  गरेको व ध, कृया 

अनु प भए नभएको पर ण गर  व ीय अनशुासन, पा रदिशता तथा जवाफदे हता कायम गन सहयोग  
k"¥ofpg], 

घ. व ीय ववरणलाइ यथाथ र व सनीय बनाउने, 

ङ. ोत प रचालनमा द ता व न गन, 

च. आ त रक नय ण णाल  भावकार  बनाउन,े 

छ. लेखापर ण सफा रसह को काया वयनको अनगुमन र अधवा षक तवेदन तयार गन, 

ज. अि तम लेखापर णलाइ सहजीकरण गन । 

झ. उ लेिखत वषयह  मा थ लो नकायलाइ जानकार  गराउने । 
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४. आ त रक लेखापर णको े ः 

आ त रक लेखापर णका े  देहायअनसुार रहनेछन;् 

क. व ीय कारोबारको गिणतीय शु ता पर ण गन, 

ख. कारोबारको लेखा तो कएको ढाचँाअनु प राखे/नराखेको तथा न द  समयमा तवेदन पेश 

गरे/नगरेको पर ण गन, 

ग. कारोबार स पादन गदा कानूनको पालना भए/नभएको पर ण गन, 

घ. भौ तक, व ीय, मानवीय ोत साधनको उपयोग नय मत, मत ययी, भावकार , द तापूण 

भए/नभएको पर ण गन, 

ङ. खच गदा च लत कानून, था पत व ध र कृयाको प रपालना भए/नभएको जाँच गन,  

च. स म तबाट वीकृत नी त तथा काय मबाट नधा रत ल य र उ े य ा  भए/नभएको पर ण गन, 

छ. व ीय ववरण तथा अ य कागजातले कारोबारह को सह  र यथाथ िच ण ततु गरे/ नगरेको 

पर ण गन, 

ज. क पनीको मौजदुा नयमावल , नदिशका र प रप ह को प रपालना भए/नभएको पर ण गन, 

झ. क पनीले वाह गन सेवा र सोसँग स बि धत कागजात तथा कृयाको शु ताको पर ण गन, 

ञ. ब यौता असलु , पे क  दने र फ ट, सोधभना लने काय समयमा गरे/नगरेको पर ण गन, 

ट. क पनीले तय गरेको काय म नधा रत अव धमा स प  भए/नभएको, स पा दत कामको गणु तर र 

भावका रता भए/नभएको पर ण गन, 

ठ. क पनीले आ त रक नय ण णाल  अवल बन गरे/नगरेको पर ण गन,  

ड. क पनीको सँगठन र यव थापन तथा काय वभाजनअनसुार काम भए/नभएको जाँच गन, 

ढ. लेखा न तथा तवेदनको ढाँचा, प त र त ु त च लत कानून र वीकृत मापद डबमोिजम 

रहे/नरहेको पर ण गन, 

ण. उ लेिखत े ह को सधुारको ला ग सझुाव दने । 
 

प र छेद-३ 

आ त रक लेखापर णको पूव तयार  
 

५. आ त रक लेखापर णको वा षक काययोजनाः 

क. आ त रक लेखापर ण शाखाले वा षक काय योजना बनाइ लेखापर ण स म तसम  आ थक वषको 

ावण प हलो ह ा भ  पेश गनपुनछ । 

ख. क पनीको आ त रक लेखापर ण येक आ थक वषमा 2 पटक अधवा षक पमा गन ुपनछ।तर 

उप यका भ का कायालयह मा 3 पटकस म लेखापर ण गन स कनेछ । 

ग. प हलो अधवा षक येक वषको माघ 16 गतेदेिख शु  गर  चै  15 गते भ  स प  ग रस न ु

पनछ।दो ो अव धको लेखापर ण ावण 16 गतेदेिख शु  गर  आि न 15 गते भ  स प  

ग रस न ुपनछ। 
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घ. आि न म हनाको ते ो साता भ  लेखापर ण स म तसम  तवेदन पेश ग रस न ुपनछ ।  

ङ. समयमा शु  गन र स प  गन नस कने भएमा कारणस हत लेखापर ण स म तबाट याद थपको 

वीकृ त लन ुपनछ । 

६. आ त रक लेखापर णको पवू तयार ः 

६.१ आ त रक लेखापर ण शाखाले लेखापर ण शु  गनअुिघ लेखापर ण गन आव यक पन कागजात, 

व धको जानकार  संकलन र लेखापर ण ग रने कायालयका िज मेवार कमचार सँग स पक गर  तयार  

गनपुछ । 

६.२ आ त रक लेखापर कले देहायका वषय तथा च लत ऐन, नयमकाबारे जानकार  सकँलन गर  

रा पुनछ । 

क. क पनीको ब धप , नयमावल   

ख. औ. े. य. ल.आ थक नयमावल , 2050, 

ग. औ. े. य. ल.कमचार  सेवा शत नयमावल , 2054, 

घ. औ. े. य. ल. व तु नयमावल , 2059, 

ङ. औ. े. य. ल. े  स ालन तथा यव थापन नयमावल , 2071, 

च. औ. े. य. ल. काय स ालन तथा यव थापन नदिशका, 2071, 

छ. औ. े. य. ल.कमचार  व तुीय हािजरस ब धी काय व ध,2075, 

ज. औ. े. य. ल. कमचार  स वा/पद थापन/ता लम/अ ययन/काजस ब धी  काय व ध, 2078, 

झ. मण खच नयमावल , 2064, 

ञ. सावज नक ख रद ऐन,2063 तथा सावज नक ख रद नयमावल , 2064, 

ट. आथक काय व ध तथा व ीय उ रदा य व ऐन, 2076 तथा आ थक काय व ध तथा व ीय 

उ रदा य व नयमावल , 2077, 

ठ. औ ो गक यवसाय ऐन,2076 तथा औ ो गक यवसाय नयमावल , 2078 

ड. आथक ऐनह , 
ढ. आयकर ऐन,2058 तथा आयकर नयमावल , 2059 

ण. मू य अ भवृ कर ऐन,2052 तथा मू य अ भवृ  नयमावल , 2053 

त. च लत अ य ऐन, नयमह , 
थ. स ालक स म तको नणयह , 
द. बजेट, अ धकार यायोजन, 
ध. म ालयबाट ा  नदशन तथा प रप ह , 
न. आ त रक प रप  तथा नदशनह , 
प. आ त रक तथा अि तम लेखापर ण तवेदन र सोको आधारमा स ालक स म तको नदशनह , 
फ. लेखापर णको ला ग आव यक सामा ीको जसूुची तयार, 
ब. अ य आव यक कागजातह  । 
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प र छेद-४ 

आ त रक लेखापर णको काय 
 

७. आ त रक लेखापर कको कामः 

क. कायालयका कमचार ह सँग वेश बैठक र सोको माइ यटु, 
ख. आव यक कागजात, ववरण तथा मु य तथा सहायक कताबको माग, 
ग. कागजात, ववरण र अ भलेखको जाँच तथा नर ण, 
घ. नय मत नदेिखएका काम, सँल न नभएको कागजात तथा कृयाको बारेमा स बि धतसँग 

सोधपछु, 
ङ. वकास नमाण तथा ममत स भारका कायह मा लागत अनमुान, वीकृ त, ख रद कृया, 

याद थप, भे रएसन, मू य समायोजन आ दमा नयमको पालना भए/नभएको जाँच, नर ण,  

च. नगद, चेक ा , छुट तथा वल बद तरु गणनाको जाँच, बक दािखला, ववरण र भौचर 
तयारको सल सलेवार कृया, द तखतको नर ण, 

छ. तयार गरेको व ीय ववरणको स यता चेकजाँच र व षेण, 
ज. बजेट, अ धकार यायोजनको सीमा भ  रहे/नरहेको जाचँ, 
झ. नेपाल सरकार, स ालक स म तको नणय, नदशन, प रप , क पनीको आ त रक प रप  

तथा नदशनह को प रपालना भए/नभएको जाँच गन, 
ञ. आ त रक तथा अि तम लेखापर ण तवदेन र सोको आधारमा स ालक स म तको 

नदशनह को प रपालना भए/नभएको जाँच गन,  

ट. दरब द अनसुारको कमचार  रहे/नरहेको, नदिशकाबमोिजम बढ  कमचार  काय गन 
खटाइएको/नखटाइएको जाँच गन, 

ठ. काय ववरण लागू गरे/नगरेको, काय ववरणअनसुार काय गरे/नगरेको जाँच गन, 
ड. हािजर , वदा रेकड, िज सी मौ दातको रेकड, ललाम, अ भलेख फाइ ल को यव था जाँच 

गन, 
ढ. करक ी, दािखला, धरौट , पे क  नय मत रहे/नरहेको, अ ाव धक गरे/नगरेको जाँच गन, 
ण. ब ल , आसामी बाँक  ताकेता, असलु को अव था र हसाब कताव दु त रहे/ नरहेको 

जाँच, नर ण गन, 
त. शाखा हसाब मलानको अव था जाँच गन, 
थ. क पनीको े  स ालन तथा यव थापन नयमावल  तथा नदिशकाबमोिजम उ ोग 

स ालनको अव था रहे/नरहेको, सोको नय मत अनगुमन गन गरेको/नगरेको पर ण गन, 
द. क पनीले वीकृत गर  लागू गरेका फारामह  तो कएको ढाँचामा तयार गर  रािखएको छ 

छैन जाँच गन, 
ध. आव यक ठा नएका अ य कामह , 
न. बैठक तथा माइ यटु । 
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प र छेद-५ 

आ त रक लेखापर ण गदा यान दनपुन बुदँाह  
 

८. आ त रक लेखापर णमा यान दनपुन मु य बुदँाह ः 

लेखापर कले लेखापर ण गदा जोिखमयु  े को प हचान गर  लेखापर ण काय गनपुनछ।  

क. आथक कारोबारमा गिणतीय शु ता भए/नभएको,  

ख. वीकृत वा षक काय म तथा बजेट अनसुार काम भए/नभएको, सोको प र ध भ  रहे/नरहेको, 

ग. लागत अनमुान र सोको व ध र कृया, आधार, वीकृत न स र वीकृ त, 

घ. कारोबार गदा तो कएका कृया पूरा गरे/नगरेको, तो कएको ढाँचा र लेखामानअनसुार  लेखा 

राखे/नराखेको, 

ङ. न द  नयम तथा काय व धअनसुार धरौट  ा , दािखला, सरु ण अव ध, उपयोग र फता 

भए/नभएको, 

च. व ीय ववरण न द  ढाँचा र व धमा तयार गरे/नगरेको र सोको शु ता भए/नभएको, के य 
कायालयमा तो कएको म त र व धमा रपो ट  गन गरे/नगरेको, 

छ. नगद, चेक ा , छुट तथा वल बद तरु गणनाको जाचँ, बक दािखला, ववरण र भौचर, बक 
हसाब मलान ववरण तयार गरे/नगरेको, 

ज. सवार  साधन, औजार उपकरण, अ फस सामानलगायत पुजँीगत तथा अ य सामानह को ख रद, 
योग, भ डारण, संर ण, भौ तक पर ण, ललामको उिचत यव था गरे/नगरेको, 

झ. बजेट खच तथा अ य काम अ धकार यायोजनको सीमा भ  रहे/नरहेको, 
ञ. आ त रक प रप  तथा नदशनह को प रपालना भए/नभएको, 
ट. आ त रक तथा अि तम लेखापर ण तवेदन र सोको आधारमा स ालक स म तको 

नदशनह को प रपालना भए/नभएको, 
ठ. कमचार  दरब द , पदपू त, कायरत कमचार  सं या, काय ववरण, करार कमचार को अव था, 
ड. हािजर , वदा अ भलेख, िज सी मौ दातको अ भलेख, ललाम, फाइ ल को यव था तो कएको 

ढाँचामा दरु त रहे/नरहेको, 
ढ. करक ी, दािखला, धरौट , धरौट को उपयोग, पे क  नय मत रहे/नरहेको, अ ाव धक 

गरे/नगरेको,  

ण. ब ल , आसामी बाँक  ताकेता, असलु को अव था, बाँक  रकमको हसाब कताव दु त 
रहे/नरहेको, 

त. कारोबारलाइ पु ाइ गन कागजात अ धकार ा  अ धकार बाट मािणत भए/नभएको, 
थ. पे क  नकासा, फ ट, याज नयमानसुार भए/नभएको, 
द. लेखा र ा व धक शाखाबीच ब ल  तथा लेखा र भ डार शाखाबीच िज सीको मा सक  

रकि स लएसन गरे/नगरेको, 
ध. आथक कारोबार तथा अ य यापलाप क पनीको उ े य र ल यअनु प भए/नभएको तथा 

उपलि ध सोअनकूुल रहे/नरहेको, 
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न. कायालयमा आ त रक नय ण णाल को व न र काया वयन, भावका रता भए/नभएको, 
प. े ि थत उ ोगह को वेश, स ालन, स झौता, नवीकरण, उ े य थप, स ालक प रवतन, पूजँी 

बृ , स पि  बेच बखन, नमाणज ता काय च लत नयम, नदिशका तथा स झौताका 
शतबमोिजम भए/नभएको, सो काया वयनमा कायालयको तदा कता तथा सजगता रहे/नरहेको, 

फ. व तु तथा पानी वतरण काय मौजदुा नयमावल  तथा नदिशका अनसुार वतरण भए/नभएको, 
सोको नय मत अनगुमन, तवेदन पेश भए/नभएको, 

ब. नयमावल  तथा यायोिजत अ धकारको प र ध भ  रह  आ थक तथा शास नक काय 
गरे/नगरेको, 

भ. सरसफाइ, वातावरण, पयावरण, व न, पानी आ द दषुण नय णमा च लत कानूनको 
प रपालना, अदालतको आदेश, तथा स बि धत अ य नकायको नदशनको पालना भए/नभएको, 

म.  उ ोगको मता उपयोग स झौता तथा उ ोगले पेश गरेअनु प भए/नभएको, 
य.  वगतका बे जकुो फ ट, नय मत गरे/नगरेको, 
र. सेवा वाह, नाग रक वडाप , गनुासो सनुवुाइ, सूचना वाह तो कएबमोिजम भए/नभएको, 
ल. े  यव थापन कायालयको नाममा रहेको ज गाको रेकड, भू मकर भ ु ानी, अ य करह को 

माग र यव था अ याव धक रहे/नरहेको ।  
 

प र छेद-६ 

आ त रक लेखापर णको कृया 
 
 

९. लेखापर णका ममा सधुार गन लगाउनेः 

a. आ त रक लेखापर णका ममा कै फयत देिखएका बुदँा ८ मा उ लेिखतम ये सामा य 

टु ह लाइ कायालयलाइ त काल स याउन लगाउन ुपनछ र कायालयले त काल स याउन ुपन 

वा फ ट गन स कने कै फयत देिखएका कारोबार त काल फ ट गन ुपनछ । 

b. आ त रक लेखापर णको ममा ग भीर कृ तका बे ज,ु अ नय मतता, हना मना, म यौट, हानी 

नो सानी, देिखए वा काम भइरहेको पाइए लेखापर कले महा ब धकलाइ जानकार  गराउन ु

पनछ। 
 

१०. लेखापर ण टपोट तयार गनः 

a. लेखापर कले कागजातको अवलोकन, पर ण तथा जाँच गदा देिखएका बे ज ुतथा कै फयतको 

टपोट गर  अ डट नोट तयार गनपुछ।उ  नोट अक  आ थक वषस म सरुि त रा  ुपदछ । 

तर बहवुष य वकास नमाणको कामको टपोट सो आयोजना समा  नहु ले सरुि त रा  ुपनछ।  

b. येक कायालयको आ थक वष अनसुारको लेखापर ण फाइल तयार गर  रा  ु पदछ र सो 

फाइलमा देहायबमोिजमको कागजात समावेश गर  रा पुछ। 

 बजेट, अि तयार , थप बजेट, रकमा तरको त ल प, वकास नमाण तथा पुजँीगत सामान 

ख रद, ममत स भारको ववरण, 
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 स तलुन पर ण, आय ववरण, आसामी बाँक  ववरण, पे क  ववरण 

 धरौट , भ ु ानी दन बाँक  ववरण, 

 दरब द  तथा कमचार  ववरण, वदा अ भलेख, 

 वा षक तलबी ववरण, करक ी ववरण, 

 उ ोगको ववरण, लज ह ता तरण, प ुजँी बृ , उ े य थप, स ालक प रवतन ववरण,  

 वा षक ख रद योजना, सोझै ख रद, दरभाउप  तथा बोलप बाट ख रद खचस हतको ववरण, 

याद थप तथा भे रएसन, मू य समायोजनको ववरण, 

 अनसूुची-२ अनसुारको ववरण तथा आव यक देिखएका अ य ववरणह  । 

लेखापर ण स प  भएप ात लेखापर कले कायालयका स बि धत कमचार ह सँग बैठक राखी 

लेखापर णको दौरान देिखएका वषयह का बारेमा जानकार  गराउन े तथा कायस पादनमा गनपुन 

सधुारका स ब धमा सझुाव ततु गन ु पनछ । सोको माइ यटु गर  एक त सोह  कायालयका 

मखुलाइ उपल ध गराइ एक त आ त रक लेखापर ण शाखामा अ भलेख रा  ुपनछ। 
 

११. आ त रक लेखापर ण तवेदन तयारः 

क. सबै कायालयको लेखापर ण स प  गर  के य कायालय फकप छ लेखापर ण शाखाले 

कायालयगत ारि भक तवेदन तयार गर  कायालयह लाइ पठाउन ुपनछ ।  

ख. कायालयले तवेदन ा  भएको 7(सात) दन भ  लेखापर ण तवेदनमा उ लेख भएका 

बे जकुा स ब धमा कायालयबाट भए/गरेका सधुार, ग त र सोको त या पठाउन ुपनछ । 

ग. तो कएको समयाव ध भ  कुनै कायालयले त या नपठाए लेखापर ण शाखाले लेखापर ण 

स म तमा पेश गन तवेदनमा सो यहोरा उ लेख गन ुपनछ ।  

घ. सोप ात शाखाले 7(सात) दन भ  मु य मु य व ीय तथा अ य ववरण, बे ज,ु कायालयबाट 

सोउपर गरेको सधुार र यु र उ लेख भएको एक कृत लेखापर ण तवेदन तयार गर  

लेखापर ण स म तमा पेश गन ुपनछ।सो तवेदन के य कायालयलाइ समेत उपल ध गराउन ु

पनछ । 

ङ. लेखापर ण स म तले उ  तवेदनउपर छलफल गर  असलुउपर गन, नय मत गन, कारवाह  

गन वषयह  छु ाइ आव यक काया वयनको ला ग नदशनस हत यव थापनलाइ लेखी 

पठाउने छ । 

च. उ  तवेदनको एक त शाखामा सरुि त रा  ुपनछ । 

१२. लेखापर ण स म तले उ लेिखत बे ज ु फ ट, नय मत, असलुउपर भए/नभएको जाँच गन, 

स बि धत पदा धकार ह सँग छलफल, सोधपछु गन स नेछ । 

१३. लेखापर ण स म तले लेखापर णको स दभमा आव यक नदशन दन स नेछ । सोको पालना गन ु

कायालयको कत य हनेुछ । 
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प र छेद-७ 

बे ज ु

१४. बे ज ु नय मत, फ ट तथा असलुउपरः 

a. कायालयले लेखापर ण तवेदनमा उ लेख भएका बे जहु  च लत नयमानसुार नय मत गन, 

फ ट गन काम यथािश  गन ु पनछ।असलु गनपुन भनी तो कएको कारोबारको रकम 

स बि धतबाट यथािश  असलु गर  लेखा न गन ुपनछ । सोको ववरण तथा तवेदन तयार 

गर  के य कायालय आ त रक लेखापर ण शाखामा पठाउन ुपनछ । 

b. शाखाले सो तवेदन तथा ववरण ा  भएप छ सोको अ ययन, व षेण गर  बे ज ुफ टको 

ववरणको अ भलेख तयार गन ुपनछ । 

c. यसर  तयार भएको ववरण तथा तवेदन लेखापर ण स म तको बैठकमा ततु गन ुपनछ । 

d. बे ज,ु सोको असलु तथा फ टको कायालयगत लगत बनाइ अ भलेख गर  रा  ुपनछ । 
 

प र छेद-८ 

शीषकगत लेखापर ण 

१५. शीषकगत लेखापर ण 

१५.१ आयतफको लेखापर णः 

क. े ि थत सबै उ ोग तथा नकायलाइ ग रने ब ल , 

ख. बहदुर बहाल, समयानसुार बृ ीको अव था, 

ग. बल तथा र सदको सल सलेवार न बर र योगको अव था, 

घ. ब ल को लेखा न तथा पो , 

ङ. तो कएको समयाव ध भ  बहाल महसलु ा , 

च. छुट वा वल ब द तरुको गणना, सोको नय मतता, 
छ. ा  नगद तथा चेक न द  समयमा बक दािखला, 
ज. नगदको हना मना तथा अपचलन हनु न दन आ त रक नय ण णाल , 
झ. चेक फता, छुट तथा वल ब द तरुमा पन भाव र सोको लेखा न, 
ञ. व तुीय णाल  वा मु य तथा सहायक लेजरमा लेखा न, 
ट. वेश शु क, नवीकरण शु क, नमाण शु क, याज आ दको ब ल , ा  तथा लेखा न, 
ठ. कारोबारको गलत वग करण तथा गलत शीषकमा लेखा न भए/ नभएको पर ण, 

ड. े पत आय ा को यास र तफल । 

१५.२ व नयोिजत खचतफको लेखापर णः 

क. व नयोिजत बजेटको शीषक भ  रह  खच गरे/नगरेको य कन, 

ख. लागत अनमुान तयार र सोको वीकृ त भए/नभएको, 

ग. अ धकार ा  अ धकार ले खच वीकृत गरे/नगरेको, 
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घ. कानूनबमोिजम र तपूवक ख रद कृया काया वयन गरे/नगरेको, 

ङ. कारोबार प ु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, बलको न बर, आपू तकताको 

अव था, सूचीकरण, फाइलर, नन ्फाइलर, 

च. मू य अ भवृ  कर, अ म क ी आयकर, धरौट , रटे सन मनी क ी, दािखला र 

लेखा न, 

छ. खच नय मत, मत ययी र द तापूण योग भए/नभएको, 

ज. भौचर र सोसँग स बि धत कागजातको तु त, वीकृ त, द तखत, 

झ. व तुीय णाल  वा मु य तथा सहायक खातामा लेखा न, 
ञ. कारोबारको गलत वग करण तथा गलत शीषकमा लेखा न, 

ट. बजेट काया वयन नदशनको पालना, 

ठ. चेक भ ु ानी, नगद करण, बक मौ दातको अव था, 

ड. खचको व ीय ववरण तथा यसको व स नयता, 

ढ. रकमा तर, थप बजेटको अव था, वीकृ त र सीमा । 

१५.३ तलब भ ाको लेखापर णः 

क. कमचार को दरब द , तलब केल, डे तथा अ य भ ाको वीकृत तलबी ववरण, 

ख. बजेटको अव था र खच, तलबी तवेदन र हािजर  सीट, वदाको अव था, 

ग. तलबी ववरण र सोको गिणतीय शु ता, 

घ. तलब, भ ा, अ य सु वधाह  दोहोरो भ ु ानी,  

ङ. पे क , अ पका लन तथा द घका लन सापट , याज क ी र सोको लेखा न, 

च. संचयकोष, सामािजक सरु ाकोष, नाग रक लगानी कोष क ी, कर गणना तथा क ी र 

दािखला, 

छ. तलब भ ा वतरणमा ब क  णाल को योग, 

ज. व तुीय णाल  वा मु य तथा सहायक खातामा सोको लेखा न र अ याव धक अव था, 
झ. तलब भ ाको ववरण र यसको शु ता । 

१५.४ दै नक भ ा तथा मण खचको लेखापर णः 

क. मण कायालयसँग स बि धत कामको ला ग भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले 

वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. मण आदेश वीकृ त र भौचरमा सो कागजात संल न भए/नभएको, 

ग. मणकताको तह, सोअनसुारको दर, दनको गणनाको शु ता, 

घ. मण खच नयमावल बमोिजम र तपूवक भए/नभएको, 

ङ. मण पे क , फ टको अव ध, 

च. मण तवेदन, सोको अ भलेख, र यसको ामािणकता, 

छ. बजेटको अव था र खचको औिच यताको व षेण । 
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१५.५ सेवा खचको लेखापर णः 

क. वीकृत बजेटमा समावशे भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. खच वीकृ त र भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात 

संल न भए/नभएको, 

ग. नयमानसुार कर क ी गरे/नगरेको, 

घ. खच नयमावल बमोिजम र तपूवक भए/नभएको, 

ङ. बजेटको अव था र खचको औिच यता, मत य यता, कायद ताको पर ण, व ेषण, 

च. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

छ. सेवा खच र यसको उपलि धको भावका रता । 

१५.६ ममत खचको लेखापर णः 

क. वीकृत बजेटमा समावशे भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. लागत अनमुान, दर व षेण, दर व षेणका आधार, लागत अनमुान वीकृ त, अ धकार 

यायोजनको सीमा र वीकृत गन अ धकार , ख रद कृया, 

ग. कायको अनगुमन, नर ण, ा व धक जाचँ र काय स प  तवेदन, 

घ. भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, 

ङ. नयमानसुार कर क ी गरे/नगरेको, 

च. खच नयमावल बमोिजम र तपूवक भए/नभएको, 

छ. बजेटको अव था र खचको औिच यता, मत य यता, कायद ताको पर ण, व ेषण, 

ज. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

झ. ममत खच, ममत ववरण र सोको अ भलेख । 

१५.७ नख ने सामान ख रद खचको लेखापर णः 

क. वीकृत बजेटमा समावशे भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. लागत अनमुान, सोको वीकृ त, अ धकार यायोजनको सीमा र वीकृत गन अ धकार , 

ख रद कृया, 

ग. मौ दातको य कन, सूचीकृतबाट ख रद, मू य, टोर दािखला,  

घ. भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, 

ङ. नयमानसुार कर क ी गरे/नगरेको, 

च. खच नयमावल बमोिजम भए/नभएको, 

छ. बजेटको अव था र खचको औिच यता, मत य यता, कायद ताको पर ण, व ेषण, 

ज. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

झ. सामान ख रद खच र यसको उपलि धको भावका रता । 
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१५.८ महशलु खचको लेखापर णः( व तु, पानी, टे लफोन आ द महशलु) 

क. बजेट पया  भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, 

ग. समयमा भ ु ानी गर  छुट ा  गरे/नगरेको, सोको लेखा न, 

घ. खच र तपूवक भए/नभएको, 

ङ. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

च. महशलु भ ु ानी सेवासँग स बि धत भए/नभएको र यसको उपलि धको भावका रता, 

छ. खच र यससँग स बि धत आयको तलुना र व षेण, 

ज. समयमा तन ु बझुाउन ु पन महशलु भ ु ानी नगरेको कारण हजाना तन ु परेको छ, 

छैन। 
 

१५.९ पुजँीगत सामान ख रद खचको लेखापर णः 

क. बजेटमा उ लेिखत सामान भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत गरे/नगरेको, 

ख. ख रदको आव यकताको प हचान र र तपूवक ख रद भए/नभएको, 

ग. भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, 

घ. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

ङ. पुजँीगत सामानको टोर दािखला, माग फाराम, को ड , योग र सरु णको अव था, 

च. पुजँीगत सामानको बीमा र नवीकरण, 

छ. पुजँीगत सामानको रेकडको अव था र ववरण, 

ज. खच र यसको योगबाट सेवा वाहमा परेको सकारा मक भावको तलुना र व षेण, 

झ. पुजँीगत सामानको ासक ी क पनीले अं गकार गरेको लेखा स ा तअनसुार 

भए/नभएको, ासक ी दर, समयाव धबमोिजमको व ध पालना भए/नभएको जाँच र 

नर ण, 

ञ. ललामी, मनाहा, अपलेखनको साम यक अ यास भए/नभएको जाचँ र नर ण गन । 

ट. ज गा ख रद वा अ धकरणको मआु जा रकम वतरण गदा कायालयको नाममा ज गा 

धनी पजुा माणप  ा  भए नभएको । 

१५.१० ख रद कायको खचको लेखापर णः 

क. बजेटमा उ लेिखत काय म भए/नभएको, अ धकार ा  अ धकार ले वीकृत 

गरे/नगरेको, ोतको सु नि तता भए/नभएको, 

ख. सामान तथा सेवा ख रद, नमाण, परामश सेवा तथा अ य ख रदमा था पत व ध र 

कृयाको जाँच, नर ण र व षेण, 

ग. लागत अनमुान, दर व षेण, दर व षेणका आधार, लागत अनमुान वीकृ त, अ धकार 

यायोजनको सीमा र वीकृत गन अ धकार ,  

घ. सावज नक ख रद ऐन तथा नयमावल बमोिजमको ख रद कृया, स झौता, भे रएसन, 

याद थप, जमानतको शु ता, मो वलाइजेसन पे क  र अव था,  
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ङ. कायको अनगुमन, नर ण, ा व धक जाँच, गणु तर, नापजाँच सीट र काय स प  

तवेदन, 

च. भौचरमा आव यक बल, भपाइ तथा अ य पु ाइ गन कागजात संल न भए/नभएको, 

खच र तपूवक भए/नभएको, 

छ. नयमानसुार अ म आयकर, धरौट , धरौट को उपयो गता, रटे सनमनी, मू य अ भवृ  

कर क ी गरे/नगरेको, 

ज. बोनस, पूव नधा रत तपू त र सोको अव था, 

झ. धरौट  रकमह  स बि धत नकाय र खातामा ज मा गरे/नगरेको, 

ञ. बजेटको अव था र खचको औिच यता, मत य यता, कायद ताको पर ण, व षेण, 

ट. गलत शीषक, रकम, अंक लेखा नको अव था, 

ठ. वकास खच, कामको ववरण र यसको भावका रता, 

ड. वकास नमाणबाट सिृजत स पि को पुंजीकरण, बीमा र सोको नवीकरण, 

ढ. उ  स पि को रेकड, ासक ीको अव था र ववरण, 

ण. खच र यसको योगबाट सेवा वाह, गणु तरमा परेको सकारा मक भावको तलुना र 

व षेण 

त. आव यक ठा नएका अ य वषयह  । 
 

१५.११ िज सी लेखाको लेखापर णः 

क. िज सी खाताको अव था, आव धक ववरण तयार, 

ख. आ त रक माग फाराम, ख रद आवेशन फाराम, दािखला फाराम र माग फारामको 

योग, सल सलेवार न बर,  

ग. माग गन, सफा रस गन, वीकृत गन, सामान नकासा गन, सामान बिुझ लनेको 

द तखत, 

घ. सामानको मौ दातको अव था, सरु ण र योग गन त रका, िज मेवार यि , 

ङ. सामानको आव यकता, ख रद, िज सी लेखा र मौ दातको प रमाणको जाँच, 

च. लेखा शाखासँग मा सक मलान, दवैुको मौ दात य कन, 

छ. भौ तक पर ण र तवेदन, ललाम, अपलेखनको ि थ त, 

ज. स टवयेरको योग र सोको शु ता ।  

१५.१२ शासन तथा स ालनको लेखापर णः 

क. दरब द , कमचार  सं या, पदपू त, पद थापन, सामािजक करण, काय ववरण, िज मेवार  

बाँटफाटँ, समय पालना,  

ख. वदाको रेकड, बढ  समय कामको अव था, कृ त, वीकृ त र ववरणको अव था, 

ग. तलबी तवेदन, बदा मलान, हािजर  मलान सोको रेकड, 

घ. कमचार को वैयि क रेकड, अ ाव धक अव था, बढुवा, स वा, तलब वृ , डे, 

संिचत वदा र सोको दा य व, अवकाश, उपदानको यव था, 
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ङ. कायालय, कायक , भौ तक स पि  तथा अ य सामानह को यव थापन, योग, बीमा, 

संर ण, 

च. दता, चलानी, अ भलेखीकरण, फाइ ल  तथा सोको सहज ा को यव थापन, 

छ. नवदेन दता, तोकआदेश, ट पणी शु  र वीकृ तका चरण र समयाव ध, िज मेवार 

यि को यव था, 

ज. सहभा गतामूलक तथा सहयो गता मक कायस पादन, अ तर वभाग, अ तरशाखा तथा 

वैयि क आपसी स ब ध, सौहादता, गनुासो यव थापन, सूचना वाह, सूचना 

अ धकृतको यव था, 

झ. नणय कृया, नणयको वतरण, पहुँचमा सहजता र भावका रता, 

ञ. कमचार  विृ  वकास, ता लम, अ ययन, सप तथा द ता वकासका काय म, 

ट. शास नक सेवा वाहमा व ध र न वन व धको योग र सोले कायस पादन तरमा 

पारेको भाव, 

ठ. सेवा ाह को सूचनामा पहुँचको अव था,  

ड. नाग रक वडाप को यव था र काया वयन, 

ढ. च लत कानूनको प रपालनाको अव था, 

ण. प रप , नदशनको वाह, काया वयनको अव था र भावका रता, 

त. उ ोगको वेश, स ालन, नवीकरण, उ े यअनसुार उ पादनका स दभमा च लत 

नयम, नदिशकाको प रपालना, 

थ. भौ तक पूवाधारह  ज तैः ज मन, भवन, व तु, पानी, सडक, ढल तथा अ यको भौ तक 

अव था, नर ण, ममतस भार, सु ढ करण, व तारको अव था, 

द. भवन नमाण, उ े य थप, पूजँी वृ , स ालक र व प प रवतन नयमानसुार 

कारवाह , 

ध. स पि  ब , ह ता तरणका कृया,  

न. उ ोगको स ालन, व न र नयमनको सम  अव था, 

प.  उ ोग र उ ोगसँग स बि धत उ पादन, रोजगार , राज मा योगदान ज ता त या   

संकलन, व षेण र वतरण, 

फ.   ब द उ ोगको यव थापन, मता उपयोग र वृ , 

ब.  औ ो गक े भ  उ ोगको उ पादन वृ , व वधीकरण, व न भए/नभएको 
व षेण, 

भ.  क पनीको उ े यअनसुार याकलापह  उ मखु भए/नभएको र याकलापले लि त 
उ े य ा मा सहयोग पगेु/नपगुेको, 

म. आव धक समी ा, मू या न, सोमा ा  सझुावको काया वयन र भाव, 
य. मौजदुा नयमावल , नदिशकाको समी ा, प रमाजन, संशोधनको आव यकता र सोको 

काया वयनको अव था, 
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१५.१३ धरौट  तथा अ य दा य वको लेखापर णः 

क. कायालयले नमाण यवसायी तथा अ यबाट लएको धरौट को हसाब दु त राखेको 

छ/छैन,  

ख. धरौट  खाता खोलेको छ/छैन?, लेजरमा उ लेिखत रकम र धरौट  खातामा भएको 

रकम रक साइल छ/छैन? ववरण अ याव धक छ/छैन सोको अव था य कन गन, 

ग. वकास नमाणबापत लएको धरौट  रकम फता गदा टु  स याउने अ व ध समा  भए 

नभएको,  

घ. कायालयले व भ  नकायमा व भ  कामको ला ग राखेको धरौट  य कन गन, ववरण 

हेन, क फमसन लएको छ/छैन जाँच गन, 

ङ. भ ु ानी दन बाँक  तथा अ य दा य वको ववरण अ याव धक छ/छैन? सोको 

समयानकूुल फरफारक भइरहेको छ/छैन? य कन गन, 

च. दा य व भ ु ानी गन कोषको अव था पया  भए/नभएको जाँच गन । 

 

प र छेद-९ 

आचरण 
 

१६. लेखापर कको आचरणस ब धी यव थाः 

1. आ त रक लेखापर कले आ नो िज मेवार त न ावान भइ न ा, वत ता, न प ता, 

गोपनीयता कायम रा  औ. े. य. ल.कमचार  सेवा शत नयमावल मा उएलेिखत आचरणका साथै 

देहाय अनसुारको आचरण पालना गन ुपनछ । 

क. आ नो िज मेवार  इमा दार , न ा र उ रदा य वपूवक नवाह गन । 

ख. आ नो िज मेवार  स पादन गदा च लत कानूनको पालना गन,कानून र 

िज मेवार अनसुार आव यक खलुासा गन, 

ग. कानूनी यव थाअनु प काम, कत य र अ धकार तथा आ त रक लेखापर ण 

नदिशका, काय व धको पूण जानकार  राखी आ नो कत यको प रपालना गन, 

घ. आ नो राय तथा म त यलाइ मािणत गन टपोट, तवेदन, या या यवि थत 

ढाँचामा तयार गर  ठोस र सा द भक माणबाट पु ाइ गन, 

ङ. कत यपालनाको सल सलामा ा  गरेको वा जानकार मा आएको सूचनाको 

सावधानीपूवक योग गन र य ता सूचनाको संर णसमेत गन, 

च. आ नो पद य ान, सप, द ता सेवाको भावका रता र गणु तरलाइ अ भवृ  गन 

य िशल रहने, लेखापर णसँग स बि धत, सं थासँग स बि धत ऐन नयमको अ ययन 

गन, 
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छ. लेखापर ण र सो ममा माणको संकलन, व षेण, मू या न, तवेदनको 

ततुीकरण, सझुाव र राय दंदा सतकता अपनाउने, मोला हजा, दबाव र पूवा हमा 

नपन। 

 
 

प र छेद-१० 

ब बध 
 

१७. कायालयको िज मेवार  
 

1. कायालयले के य कायालयले न द  गरेको ढाँचा र व धमा लेखास बि धत ववरण, अ भलेख तथा 

अ य ववरण समयमै तयार गन ुपनछ । 

2. लेखापर णको समयाव धमा कायालय मखु र अ य िज मेवार कमचार ह  बदामा ब न ुहुदैँन । 

वदामा ब नै पन अव था आइपरेमा आफूसँग स बि धत कागजात, ववरण र माग ग रएको अ य 

सूचना अक  कमचार ले दन े यव था मलाउन ुपनछ । 

3. लेखापर कले माग गरेको कारोबारसँग स बि धत कागजात, े ता तथा सोधेको को जवाफ 

दन ुकायालयका कमचार ह को कत य हनेुछ । 
 

 

१८. संशोधन तथा या याः 

1. स म तले लेखापर ण स म तको सफा रसमा यस नदिशकामा भएका ावधानह  संशोधन वा 

थपघट गन स नेछ । 

2. यस नदिशकामा उ लेख भएको कुनै कुरा च लत कानूनसँग बािझएमा बािझएको हदस म 

अमा य हनेुछ । यसको काया वयन गन ममा कुनै वधा उ प  भएमा स म तले या या 

गरेबमोिजम हनुछे । 
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अनसूुची-१ 

 लेखापर णको जसूुची 

जसूुची 

क. ि थर स पि को लेखापर ण व धः 

.सं. मू या न ावल  छ छैन कै फयत 

1. के सं थाले ि थर स पि उपरको आ त रक 
नय णको ला ग नी तगत यव था गरेको छ? 

   

2. के सं याले ि थर स पि उपरको आ त रक नय ण 
अ यासका आधारमा था पत छ? 

   

3. के सं थाको आ त रक नय ण णाल ले ि थर 
स पि को स दभमा देहायको वषय स बोधन गछ ? 

   

 आव यकता प हचान    

 बजेट नधारण    

 ख रद योजना तजमुा    

 ख रद नणय कृया    

 ख रद व ध    

 ख रद कृया    

 आपू तकताको छनौट    

 टोर दािखला    

 माग फाराम र नकासा    

 ब  वा नःसग नणय कृया    

 भौ तक पर ण    

 अ भलेख    

 ममत स भार तथा स ालन    

 ासक ी दर गणना    

 बरबझुारथ    

ख. सं थामा ि थर स पि उपरको आ त रक नय ण अ यासको भावकार  काया वयन        

भए/नभएको यकन गनः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. के ि थर स पि  ख रदका ला ग 
स बि धत शाखाबाट माग ग रएको छ? 

माग फाराम जाँच उ च  

म यम  

यून  
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2. के ख रदको मागलाइ अि तयार  ा  
अ धकार बाट वीकृत भएको छ?  

मृ तप  तथा अ य 
कागजात 

  

3. के सं थाले ख रद गन ि थर स पि  
सं थाको वा षक योजनामा समावेश छ? 

वा षक योजना, 
काय म 

उ च  

म यम  

यून  

4. ख रद माग वीकृ त सं थाको 
नी तअनसुार तथा च लत 
कानूनबमोिजमको ख रद व ध छनौट 
ग रएको छ? 

   

5. ख रद गदा त पधा मक ख रद व ध 
अपनाउन ुपन भएमा ख रद ताव ा  
गन अपनाइएको कृया सं थाको नी त 
तथा च लत कानूनबमोिजम छ? 

 
स बि धत कागजात, 
व ध र कृयाको 
अ ययन 

उ च  

म यम  

यून  

6. आपू तकता ारा पेश भएको ताव 
खो न अपनाइएको कृया च लत 
कानूनबमोिजम छ? 

   

7. तावकताको ताव खोलेप ात 
आपू तकताको तावअनसुारको र 
सं थाको ख रद नणयअनसुारको 
पेिश फकेसन तलुना ग रएको छ? 

   

8. आपू तकताको छनौट गदा ा  
तावको तलुना मक ववरण तयार 

ग रएको छ? 

   

9. तावको तलुना मक ववरणअनसुार 
ता वत रकम र ख रदका अ य 

शतसमेतको आधारमा सं थाको 
नी तअनु प सारभतू भाव ाह  

तावकलाइ आपू तकता छनौट 
ग रएको छ? 

   

10. आपू तकता छनौट कृया अि तयार ा  
अ धकार बाट वीकृत भएको छ? 

   

11. के ख रद वीकृ त भएप छ छनौट 
ग रएको आपू तकतालाइ ख रद आदेश 
दइएको छ? 

ख रद आदेश ज ु
गन  
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12. के ख रद आदेशमा देहायका कुराह  
उ लेख ग रएको छ? 

   

 पेिश फकेसन    

 आपू त हनुे थान    

 आपू त गनपुन समय सीमा    

 प रमाण र गणु तर    

 ख रद दर र रकम    

 ढुवानीको िज मेवार     

 भ ु ानीका शत    

 ख रदको अ य शतह     

13. के ि थर स पि को आपू त भएप ात 
ख रद आदेशबमोिजम आपू त 
भए/नभएको पर ण ग रएको छ? 

कागजात जाँच गन   

14. पर णप ात टोर दािखला फाराम 
तयार ग रएको छ? 

   

15. के ि थर स पि  रिज र बनाइएको छ? स पि  रिज र 

 जाँच गन । 

उ च  

म यम  

16. के ि थर स पि को ममत स भार तथा 
अ य ा व धक वषयको अ भलेख 
ग रएको छ? 

ा व धक रपोट 
छ/छैन जाचँ गन 

  

17. के ि थर स पि को को ड ( वशेष 
संकेत) ग रएको छ? सो को ड  तथा 
स पि  रिज रको न बरसँग मेल 
खा छ?  

भौ तक पर ण   

18. स पि  अ भलेख गर  मागअनसुार माग 
गन स बि धत कमचार लाइ स पि को 
िज मा दंदा बरबझुारथको कृया 
स प  गर  सोको यहोरा स बि धत 
अ भलेखमा अ याव धक ग रएको छ? 

   

19. के लागू हनेु लेखामानको आधारमा 
(Applicable Accounting Standard) र 
चाट अफ एकाउ टका आधारमा ि थर 
स पि को वग करण गर  उिचत लेखा 
शीषकमा रािखएको छ? 

वग करण ज ुगन   

20. ि थर स पि को पूजँीकरण सं थाको 
नी त अनसुार ग रएको छ? 
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21. ि थर स पि को पंूजीकरण गदा 
लेखामानबमोिजम स ब  खच पूंजीकरण 
ग रएको छ? 

   

22. के स पि को ला ग सं थाको 
नी तअनु प ासक ी दर गणना 
ग रएको छ? 

ासक ी दर जाचँ 
गन  

  

23. ासक ीको गणना शु ता ठ क 
छ/छैन? 

गणनाको जाँच गन   

24. नःसग गनअुिघ वीकृ त लएको छ?    

25. ललाम कृया सं थाको नी त तथा 
च लत कानूनअनसुार छ? 

कागजात र कृया 
जाँच गन  

  

26. के ि थर स पि को भौ तक पर ण 
नधा रत समय र ढाँचामा ग रएको छ? 

भौ तक पर ण 
तवेदन जाँच गन  

  

27. के ि थर स पि को बीमा ग रएको छ? बीमा पो लसी जाँच 
गन । 

  

28. के बीमाले सबै जोिखम बहन गरेको 
छ? बीमा नवीकरण नधा रत अव ध भ  
अ याव धक ग रएको छ? 

   

29. जोिखममा परेका ि थर स पि को बीमा 
दाबीको अव था के छ? 

   

ग. आसामी बाँक को लेखापर णः 

1. स झौताको ज मन, भवनको े फल 
अनसुार नै बहाल चाज भएको छ? 

बल ववरण र 
स झौता ववरण जाँच 
गन 

  

2. आसामी बाँक  रकम नधा रत 
अ व ध भ  असलुउपर भएको छ? 

   

3. छुट, वल ब द तरुको गणनाको शु ता 
ठ क छ ? 

गणना जाँच गन   

4. ब यौता रकम लामो समयस म रहेका  
आसामीलाइ ताकेता, कारवाह  ग रएको 
छ/छैन? ग रएको भए सं थाको नी त 
तथा च लत नयमानसुार छ/छैन? 

कागजात जाँच गन    

5. के आसामीको सहायक कताब दु त 
रािखएको छ? अ ाव धक ववरण तयार 
ग रएको छ? 

   

6. आसामी बाँक  असलु मा कर क ी    
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अ ाव धक छ? 

7. के लामो समयदेिख असलु हनु नसकेको 
रकमको ववरण दु त छ? 

   

8. ब यौता असलु को ला ग गरेको यास 
पया  छ? 

   

घ. चाल ुदा य व तथा यव थाको लेखापर णः 

1. करार वा स झौता अनसुार सजृना 
भएको दा य वको गणना दु त छ? 

   

2. य ता दा य व भ ु ानीको ला ग 
यव था ग रएको छ? 

धरौट  खाताह  जाचँ 
गन। 

  

3. य ता दा य व भ ु ानीका ला ग कोषको 
यव था ग रएको छ? छ भने दा य व 
भ ु ानी गन मौ दात छ? 

कोषको मौ दात जाँच 
गन । 

  

4. के दा य वको लेखा न गदा भ ु ानी 
ा  गन पाट को प  ववरण 

अ ाव धक छ? 

ववरण जाँच गन   

5. के वा षक पमा दा य वह  फरफारक 
गन ग रएको छ?  

   

6. दा य व भ ु ानी फता गदा तो कएका 
शत र कागजात माग ग रएको छ? 

   

ङ. दा य वको यव था स ब धमाः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार संवेदनशीलता तर  कै फयत 

1. के सं थाको लेखानी त अनु प 
यव थाको प हचान ग रएको छ? 

उपदान, सि त 
वदाको यव था हेन 

  

2. यव थाबापतको कोष, सोको पया ता र 
ववरणको अ ाव धक अव था के छ? 

   

3. कोषको लेखा नको गिणतीय शु ता    

च. सं थाले खचका स ब धमा लागू गरेको आ त रक नय ण णाल  र सोको अ यासको पया ताको    

पर ण र मू या नः  

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. के सं थाले खच गन कृया था पत 
गरेको छ? 

   

2. के सं थाले खच नय णका ला ग 
बजेट नमाण र नय ण णाल को 

वीकृत बजेट र 
खचको अव था जाँच 
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भावकार  काया वयन गरेको छ? गन, पर ण गन 

3. के खचको स दभमा खच गन यि को 
जवाफदे हता रहने अ यास लागू गरेको 
छ? 

   

4. के सं थाले स ालनको आधारमा 
य  खच, अ य  खच, शास नक 

खच, प ुजँीगत खचको वग करण गर  
सोह  आधारमा खच गन गरेको छ? 

   

5. स ालन खच र स ालन आ दानीको 
तलुना मक ववरण रा ,े तलुना गन 
ग रएको छ? 

   

छ. सामा यतया सबै खचको लेखापर णः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. के खचको ला ग बजेट वीकृत भएको 
छ? 

स बि धत कागजात 
पर ण गन । 

  

2. वीकृत बजेट खच गन त रका तय 
ग रएको छ? 

   

3. के खच गनअुगावै खचको योजन र 
लागत अनमुान खलुाइ खच वीकृ त 
भएको छ? 

   

4. के खचको लेखा न लेखानी त अनु प 
र स बि धत शीषकमा दु त लेखा न 
ग रएको छ? 

   

5. खच ले अुिघ खच पु ाइ गन 
सहायक कागजात संल न ग रएको छ? 

   

6. खच लेखा न गदा च लत 
कानूनबमोिजम ोतमा कर क ी 
ग रएको छ? कर रकम स बि धत 
नकायमा नधा रत अव धभ  दािखला 
गर  दु त ग रएको छ? 

   

7. खचको मु य कताबमा अ भलेख 
समयमा ग रएको छ? लेखा नको 
शु ता र तु त दु त छ? 
 
 

   

8. खचको शोधभना ग रएको भए सोको    
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फाँटवार  अि तयार ा  अ धकार बाट 
वीकृत भएको छ?  

9. भ ु ानी ा  गनको द तखत गराइएको, 
छाप लगाइएको छ? 

   

10. खचको फाँटवार  र बकको ववरण 
भडाइ हसाब दु त रािखएको छ? 

   

ज.बहाल खचः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनिशलता 

तर  
कै फयत 

1. ज गा, भवन बहालमा लएको भए 
स झौता ग रएको छ? बहाल रकम 
स झौताबमोिजम छ? 

स झौताप  जाँच गन 
। 

  

2. स झौताको ज मन÷भवनको े फल 
अनसुार नै बहाल चाज भएको छ? 

स झौताप  जाचँ गन 
। 

  

३ बहाल रकम भ ु ानी गदा ोतमा कर 
क ी ग रएको छ/छैन? सो स बि धत 
नकायमा समयमा दािखला ग रएको 
छ/छैन? 

   

झ. ममत खचः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. के ममतस भारको काय गन ु अगावै 
सम या प हचान गन ग रएको छ? 

स बि धत कागजात 
पर ण गन, मू या न 
गन । 

  

2. के ममत गदा ता लका योगमा 
याइएको छ? 

   

3. सवार  ममत स बि धत सेवा के बाट 
गराइएको छ? 

   

4. के ममतप ात ममत स प  तथा सम या 
नराकरण भएको य कन ग रएको छ? 

   

5. आकि मक ममत गदा यसको पु ाइ 
गन कागजात संल न ग रएको छ? सोको 
स बि धत अ धकार बाट समथन लइएको 
छ? 

   

6. ममतबापतको भ ु ानीमा ोतमा करक ी, 
दािखला, पे क  फ ट, सोधभना 
दु त छ? 
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   ञ.बैठक खचः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. बैठक खच पु ाइ गन बैठकको ला ग 
पठाइएको प , ववरण र उपि थ त संल न 
गरेको छ? 

आव यक कागजात 
पर ण गन । 

  

2. बैठक भ ा सं थाले तोकेबमोिजमको दरमा 
भ ु ानी गर  भपाइ राखेको छ? 

   

3. बैठको सं या, उपि थ त अनसुार बैठक खच 
मना सव छ? 

   

4. बैठक भ ामा तो कएबमोिजम कर क ी 
ग रएको छ? 

   

     ट. मण खचः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनिशलता 

तर  
कै फयत 

1. मणको ला ग मण आदेश मण खच 
नयमावल  बमोिजम  अि तयार ा  
अ धकार बाट वीकृत छ? 

 तो कएका कागजात 
पर ण गन । 

  

2. मण भ ा बल संल न छ/छैन? 
समयमा सो बल पेश ग रएको छ? 

   

3. मण भ ा बलसँग प ु ाइ गन अ य 
कागजात संल न छ? 

   

4. मण तवेदन तयार गर  स बि धत 
अ धकार बाट वीकृत ग रएको छ? 

   

5. मण अ भलेख तयार गर  मािणत गर  
रािखएको छ/छैन? 

   

 

ठ.परामश सेवा ख रद खचः 

.सं. पर ण ावल  पर णको आधार 
संवेदनशीलता 

तर  
कै फयत 

1. परामश सेवा ख रदको बजेट वीकृत छ?  तो कएका कागजात 
पर ण गन । 

  

2. लागत अनमुान सोसँग Terms Of Reference, 

Scope Of Works, Evaluation criteria, व को 
व ततृ ववरण  तयार, वीकृत छ/छैन?   

   

3. बुदँा नं. 2 लाइ पु ाइ गन  कागजात 
संल न छ? 

   

4. करार ग रएको छ?     
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अनसूुची-२ 

कायालयको नाम र ठेगानाः 
कायालय मखुको नामः 
लेखा मखुको नामः                              

मू या न स म तको संयोजकको नाम, पदः                   

ख रद इकाइ मखुको नाम, पद 

ववरणः 
 1. 

गत आ.व.को आसामी 
बाँक  रकम 

सोम ये असलु  तशत असलु हनु बाँक  रकम कै फयत 

      
2. 

चाल ुआसामी बाँक  ब ल  रकम सोम ये असलु  तशत कै फयत 
     

3. 
गत आ.व.को पे क  बाँक  

रकम 

सोम ये फ ट 
रकम  

यस आ.व.मा 
भ ु ानी भएको 

रकम 

सोम ये फ ट 
रकम  

कै फयत 

     
4. 

गत आ.व.को धरौट  
बाँक  रकम 

सोम ये भ ु ानी 
रकम  

यस आ.व.मा 
थ पएको धरौट  

आ दानी 
बाँ धएको धरौट  

रकम 

ज मा धरौट  
रकम 

     
 5. 

वीकृत स ालन बजेट रकम सोम ये खच रकम  बाँक  रकम कै फयत 

    
6. 

वीकृत वकास बजेट रकम शीषक खच रकम कै फयत 

    
 7. 

वीकृत व तु महशलु रकम सोम ये खच रकम  व तु महशलु आ दानी 
रकम 

फरक 

    
8. 

वीकृत पानी महशलु रकम सोम ये खच रकम  पानी महशलु आ दानी रकम फरक 

    
       9.  औसत व तु वतरण लाइन नो सानी ( तशत): 
      10.  औसत पानी वतरण नो सानी ( तशत): 


