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नपेाल सरकारको लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ बमोिजम भƠुानी गदा[ राơपुनȶ कागजातहǽ िशष[कगत ǽपमा Ǔनàनानसुार 

उãलेख गǐरएको छ ।                                               

कमªचारीको पाåर®िमक र सुिवधा (२११००) 

१. पाåरत तलबी ÿितवदेन । 
२. पाåर®िमक सिुवधाको भĉुानी गदाª तयार गåरएको तलबी िववरण । 
३. कमªचारी तथा पदािधकारीका मािसक हािजरी रेकडª । 
४. नयाँ िनयĉु, सŁवा वा बढुवा भई आउने कमªचारीहŁको पिहलो पटक तलब भĉुानी िदँदा िनयĉुì, सŁवा, बढुवा र रमाना 

पýको ÿितिलिप । 
 

सेवा महसुल तथा भाडा ( २२१०० ) 
१. पानी िबजलुी तथा स¼चार महसलुका हकमा सÌबिÆधत िनकायबाट जारी भएको बीजक । 
२. घर भाडाको भĉुानी गदाª घर जµगा भाडा िनधाªरण सिमितको िनणªय, सÌझौता तथा घर धनीबाट भाडा भĉुानीको िनवदेन । 
३. सरकारी ÿयोजनका लािग जµगा भाडामा िलँदा बालीनालीको ±ितपिुतª बापतका खचª ले´दा अिधकार ÿाĮ अिधकारबाट 

Öवीकृत हòनपुदªछ । 
४. खåरद ÿकृयामा पेश भएका आवÔयक कागजातहŁ, सÌझौता िनणªय 
५. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

पुँजीगत सÌपि°को स¼चालन र सÌभार खचª ( २२२०० ) 

१. पुँजीगत सÌपि°को स¼चालन र सÌभार खचªको भĉुानी गदाª िवल साथै खåरद आदशे (कुपन वा आदशे) र ÿयोग गåरएको 

लगबुक संलµन गन¥ । 
२. भÁडार शाखाले ÿमािणत गरेको िजÆसी ÿितवदेन र ममªत गåरएका सामाúी दािखला भएको ÿितवदेन । 
३. ममªतको लगत अनुमान, ममªत आदशे र िबल भपाªई । 
४. िबमा रकम भĉुानी गदाª नवीकरण गåरएको िबमा सÌझौता, रिसद र िबमा अिभलेख । 
५. िनयमानसुार लाµने कर कĘी गरेर माý भĉुानी िदन ुपदªछ ।  
६. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 
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कायाªलय सामान तथा सेवाहŁ सÌबÆधी खचªहŁको लेखाङ्कन ( २२३०० ) 

१. अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट Öवीकृत लागत अनुमान । 
२. खचª लखेाङ्कन गदाª अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट Öवीकृत माग फारम, िबल, खåरद आदशे र दािखला åरपोटª गनुªपदªछ । 
३. सरकारी िव²ापन, सचुना पýपिýकामा ÿकाशन गरे बापत भĉुानी गदाª सो िव²ापन, सचुना ÿकािशत गन¥ आदेशपý तथा 

ÿकािशत सचुनाको एक ÿित संलµन गनुªपदªछ । 
४. ºयालाको ÿमािणत सरकारी दररेट ÿयोग गåरएको हòनपुदªछ । 
५. पशपु±ंी आहारको पåरमाण, गणुÖतर र लगत िववरण । 
६. िवīालयलाई पÖुतक तथा अÆय सामानहŁ िवतरण गदाª िवīाथêको रेकडª र िवīाथêले सामाúी बुिझिलएको िववरण । 
७. खåरद ÿकृयाका आवÔयक कागजातहŁ । 
८. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

सेवा तथा परामशª (२२४०० ) 

१. Öवीकृत कायªøम बमोिजमको लागत अनुमान समतेको सÌझौता पý तथा सेवाका शतª । 
२. वािषªक Łपमा सेवा ÿदान गन¥ भएमा सोको सÌझौता पý । 
३. परामशªदाताबाट करार बमोिजम गåरएका कायªको ÿितवदेन संलµन गनुªपदªछ । 
४. परामशªदाताबाट सेवा तथा अÆय खचªको िबल, बीजक सÌबिÆध कागजात । 
५. वदैशेीक मþुामा भएको सÌझौता भएमा सोको कागजात र भĉुानी गदाª गåरएको िविनमय दरको गणना । 
६. दिैनक Łपमा हािजर गनुªपन¥ भए हािजरको िववरण । 
७. सÌझौतामा समावशे नभएका कायª िववरण थप गनुªपन¥ अवÖथामा सो सÌबिÆध कागजात । 
८. खåरद ÿिøयामा पेश भएका तथा िनणªय गåरएका आवÔयक कागजातहŁ । 
९. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 
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कायªøम सÌबिÆध खचªहŁ ( २२५०० ) 

१. रातो िकताबमा िकटान बजेटको ÿितिलपी 
२. कायªøम स¼चालन गनª िजÌमेवार अिधकारीकले कायªøम स¼चालन गदाª पेश भएका कागजात (Öवीकृत िटÈपणी आदेश वा 

ÿÖतावना) 
३. Öवीकृत कायªøम स¼चालनका øममा कायªøममा सहभागी तथा ÿिश±क आिदलाई िवतरण गåरएका सामाúीको िववरण । ( 

जÖतै फाइल फोÐडर,कपी,कलम आिद ) को िवल भपाªई  
४. तािलममा सहभागी,ÿिश±क र सहयोगीको उपिÖथितको अिभलेख । 
५. भ°ा िवतरणको अिभलेख । 
६. Öवीकृत कायªøममा भएको लागत अनमुान बमोिजम मÐूय खचªको िवल तथा भपाªई । 
७. Ăमण आदशे िबल तथा ÿितवेदन र कायªøमको गितिवधी झÐकले तÖवीर ( कÌतीमा २ ÿित -रंगीन) 
८. कायªøम सÌपÆन ÿितवदेन । 
९. खåरद ÿिøयामा पेश भएका कागजात तथा िनणªय सÌबिÆध कागजातहŁ । 
१०. कायªøम पेÔकì िलएको भएमा पेÔकì रकमको फरछयŐट सÌबिÆध िववरण । 
११. ÖपĶ Łपमा करकĘी तािलका भनुªपन¥ । 
१२. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

अनुगमन मÐुयाङ्कन र Ăमण खचª ( २२६०० )  

१. Öवीकृत Ăमण आदशे- म.ले.प.फा.नं २२३ को कागजात, Ăमण िबल- म.ले.प.फा.नं २२४ , Ăमणको ÿितवदेन - म.ल.ेप.फा.नं 

९०७  । 
२. िवदशेी तािलममा भए  Öवीकृित पý , ÿयोजक संÖथाको Ăमण सÌबिÆध िववरण र Óयहोन¥ खचª , नेपाल सरकारले बेहोन¥ खचª 

वदैिेशक तािलममा सहभािगताको लािग सरकारी िनणªय । 
३. Ăमण पेÔकì िलएको भएमा पेÔकì रकमको फरछयŐट सÌबिÆध िववरण । 
४. Ăमण गदाª ÿयोग भएका सवारी साधनको िटकट, बोिडङ्ग पास, ट्य³सी भाडाको भपाªई, याýा िबमाका िबमा रिसद लगएत अÆय 

खचªको िववरण । 
५. Ăमण खचªको दावी िववरण र सोको पĶुयाई गन¥ कागजात । 
६. Ăमण गन¥ अिधकारीले तोिकएको उĥÔेयको Ăमण ÿितवदेन । 
७. सÌबिÆधत Óयिĉ को िनवदेन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 
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िविवध खचª ( २२७०० ) 

१. अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट कायªøम Öवीकृतको आदेश र िनणªय । 
२. ÿदशªन, िचयापान, अिथित सÂकार सÌबिÆध खचªको िबल भपाªइ 
३. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

जµगा खåरद(२९०००) 

१.  जµगाधनी पजुाª, ÿाĮ भई नसकेको अवÖथामा जµगा रो³का रािखएको ÿमाण र मअुÊजा िनधाªरण गåरएको िनणªय ।  
२. मअुÊजा िवतरण गåरने भएमा सÌबिÆधत Óयिĉले पाउने यथेĶ ÓयवÖथा र सो पिुĶ गन¥ कागजात । 
३. मअुÊजा गणना तथा िवतरण तािलका सÌबिÆधत अिधकार ÿाĮ अिधकारबाट ÿमािणत गåरएको कागजात जµगा तथा भवन खåरद 

गन¥ िनणªयका फाईल । 
४. मालपोत ितरेको रिसद, कर कĘी रिसद । 

५. जµगा तथा भवन खåरद गåरएको अवÖथामा खåरद ÿिøयासँग सÌबिÆधत कागजात, खåरद नणªय तथा आदशे सÌझौताको कागजात  
 

भवन खåरद, भवन िनमाªण तथा पँुजीगत सुधार  खचª (२९२११,२९२२१ र २९२३१ ) 
१. ÿािविधकबाट तयार गåरएको लागत अनुमान, न³सा तथा Öपेिसिफकेशन बोलपý ÿकृया दिेख Öवीकृत भए सÌमका कागजात । 
२. आिधकाåरक Óयिĉले ÿमािणत गरेको running bill, खचª पĶ्ुयाउने कागजात तथा नापी िकताब, ÿयोगशाला जाँचका 

कागजातहŁ । 
३. कायª सÌपÆन भएको अवÖथामा कायª सÌपÆन ÿितवदेन । 
४. अिधकार ÿाĮ अिधकारीको िनणªय । 
५. भĉुानी दािव कताªको Original VAT िवजक । 

६. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 
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फिनªचर तथा िफ³चसª, सवारी साधन, मेिसनरी औजार ( २९३११, २९४११, २९५११ ) 

१. खåरद सÌबÆधी माग फारम, Öवीकृत खåरद आदशे, दािखला ÿितवदेन र खåरद ÿिøयासँग सÌबिÆधत कागजातहŁ । 
२. ÿिततपý खोली सामान  खåरद गåरएको भएमा भÆसार पý ब§क सÌबिÆधत कागजात ढुवानीका कागजात, Èयािकङ्ग िलĶ, िबल 

िबजक हरेी दािखला ÿितवदेन तयार गनुªपदªछ । 
३. ÿािविधकबाट सÌबिÆधत खåरदको Öपेिसिफकेशन जाँच ÿितवदेन । 
४. बीमा सÌबिÆध कागजात । 
५. इिÆजन , ¸यािशस नं. , मोडल नं. , खåरदको सÌझौता । 
६. गाडीको हकमा Êल ुबकुको ÿितिलिप 
७. खåरदको बीजक, वारेÆटी लगायत खåरद पĲातको सेवाका कागजात  
८. पेÔकì भĉुानी गदाªको पेÔकì जमानत । 
९. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

सावªजिनक िनमाªण पुँजीगत सुधार खचª ( २९६११ , २९६२१ ) 

१. खåरद ÿिøयासँग सÌबिÆधत कागजातहŁ । 
२. ÿािविधकबाट जाँच गåर ÿमिणत गåरएका िनमाªण सÌबिÆधत कागजातहŁ जÖतै रिनङ्ग िबल नापी िकताब, डोर हािजर फारम, 

ÿयोगशाला जाँच ÿितवदेन आिद । 
३. फाइनल भĉुानीको लािग कायª सÌपÆन ÿितवदेन ।  
४. पेÔकì /मोिवलाइजेशन  भĉुानी गदाª - सÌझौता पýको ÿितिलपी, पेÔकì जमानत, योजना तथा ÿािविधक शाखाको Öवीकृत 

िटÈपणी आदेश । 
५. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 

 

धरौटी तफª  

१. आ.रा.का वा करदाता सेवा कायªकायबाट जारी म.ूअ.कर समायोजन पý । 
२. कारोबार भएको आिथªक वषªको कर चĉुा ÿमाणपýको ÿितिलपी 
३. ÿािविधकबाट जारी धरौटी दाियÂव नरहकेो खÐुने भĉुानी कारोबार िसफाåरस पý । 
४. Óयिĉगत धरौटी वा जमानतको सÆदभªमा धरौटी दािखला गरेको बैङ्क भौचर 
५. सÌबिÆधत Óयिĉ/फमª/संÖथा को िनवेदन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदेश र दताª भएको) 
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उपभोĉा सिमित माफª त गåरने भुĉानी ( २९६११ , २९६२१ ) 

१. ÿािविधकबाट तयार गåरएको लागत अनुमान, न³सा तथा Öपेिसिफकेशन सÌमका सÌपणूª कागजात । 
२. उपभोĉा सिमित गठन सÌबÆधी सचूना, िनणªय र सिमितका पदािधकारीहŁको नागåरकता वा पåरचयपýको ÿितिलपी । 
३. उपभोĉा सिमित र कायाªलय िबच भएको सÌझौता पý । 
४. रातो िकताबमा िकटान बजेटको ÿितिलपी 
५. िनमाªण सÌबिÆधत कागजातहŁ जÖतै नापी िकताब, डोर हािजर फारम, भरपाइ तथा िबल र ÿितवदेन आिद । 
६. सचूना पाटê रािखएको ÖपĶ देिखने रङ्िगन तिÖबर 
७. िनमाªण कायª पवूª वा ÿारिÌभक अवÖथा देिखने र सÌपÆन पĲात िलएका तिÖबरहŁ कÌतीमा १/१ ÿित 
८. सावªजिनक सनुवुाइ भएको िनणªय ÿितिलपी 
९. अनगुमन सिमितले िदएको ÿितवदेन ÿितिलपी 
१०. उपभोĉा सिमितले रकम िनकासा / भĉुािन मागका सÌबÆधमा गरेको िनणªय पý ÿितिलपी 
११. फाइनल भĉुानीको लािग कायª सÌपÆन ÿितवदेन 
१२. योजना शाखाबाट िदइएका अनसुचूी फारमहŁ पणूª Łपमा भåर पेश गåरएको हòनपुन¥ 
१३. सÌबिÆधत उपभोĉा सिमित को िनवदेन (कायाªलय ÿमखुको तोक आदशे र दताª भएको) 

१४. नगरपािलकाको योजना शाखाबाट जारी गरी Öवीकृत गåरएको िटÈपणी आदेश 
 

नोटः कागजपğ पेश गदा[ ǓसलǓसलेवार ǽपमा Ǔमलाई राơपुनȶ छ । 

 


