
ø. 
स. 

खचª िशषªकको नाम 
खचª 

सङ्केत 
आवÔयक पन¥ कागजपýहŁ िजÌमेवार अिधकारी 

लाµने 
समय 

गुनासो 
सÆुने 

अिधकारी 

१ पाåर®िमक र सिुवधा 
पाåर®िमक कमªचारी तथा पदािधकारी (नगद र िजÆसी बाफत िदइने) 
कमªचारी तथा पदािधकारीको भ°ा तथा अÆय सुिवधा 
कमªचाåर तथा पदािधकारीको सामािजक सरु±ा खचª 

२११०० 

– पाåरत तलबी ÿितवेदन                             
 – पाåर®िमक सिुवधाको भĉुानी दताª तयार गåरएको भरपाई 
– कमªचारी तथा पदािधकारीका मािसक हािजरी रेकडª 
– नयाँ िनयुिĉ आउनु भएका कमªचाåरहŁको िनयुिĉ, सŁवा, वढुवा तथा रमनापýको ÿितिलिप 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

२ सेवा महशुल तथा भाडा 

 

२२१०० 

– पानी िबजलुी तथा स¼चार महसलूका हकमा सÌबिÆधत िनकायबाट जारी भएको िबल,बीजक 

– घर भाडाको भĉुानी गदाª घर जµगा भाडा िनधाªरण सिमितको िनणªय, सÌझौता तथा घर धनीबाट भाडा भĉुािनको 
   िनवेदन 

– सरकारी ÿयोजनका लािग जµगा भाडामा िलँदा बालीनालीको ±ितपूितª बाफतका खचª ले´दा अिधकार ÿाĮ  
   अिधकारीबाट Öवीकृत हòनुपदªछ । 

– खåरद ÿिकयामा पेश भएका आवÔयक कागजातहŁ, सÌझौता, िनणªय 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

३ पुँिजगत सÌपि°को स¼चालन र सÌभार खचª 

सवारी साधनको संचालन संचालन तथा सÌभार 

मेशनरी तथा  औजार संचालन तथा सÌभार 

िनिमªत सावªजिनक सÌपि°को संचालन तथा सÌभार  

२२२०० 

– पूँिजगत सÌपितको स¼चालन र सÌभार खचªको भĉुािन गदाª िबल साथै आदेश र ÿयोग गåरएको लगबुक  

– भÁडार शाखाको ÿमािणत गरेको िजÆसी ÿितवेदन र ममªत गåरएका सामúी दािखला भएको दािखला ÿितवेदन 

– ममªतको लागत अनमुान, ममªत आदेश र िबल, भरपाई 

– िबमा रकम भĉुानी गदाª नवीकरण गåरएको िबमा सÌझौता, रिसद र िबमा अिभलेख 

– िनयमानसुार लाµने कर कåĘ कागजात 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

४ कायाªलय सामान तथा सेवाहŁ सÌबÆधी खचª 

२२३०० 

– अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट Öवीकृत माग फारम, िबल, खåरद आदेश र दािखला åरपोटª 

– सरकारी िव²ापन सूचना पýपिýका ÿकाशन गरे बाफतकव भĉुािन गदाª सो िव²ापन सूचना ÿकाशन गन¥ 
आदेशपý तथा ÿकािशत सूचनाको एक ÿित 

– ºयालाको ÿमािणत सरकारी दररेट ÿयोगको कागजात 

– पशपुि±ं आहारको पåरमाण, गणुÖतर र लगत िववरण 

– िवīालयलाई पुÖतक वा अÆय सामानहŁ िवतरण गदाª िवīािथª रेकडª र िवīािथªले सामिú बुिझिलएको िववरण 

– खåरद ÿिøयामा आवÔयक कागजातहŁ 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

५ सेवा तथा परामशª 

२२४०० 

– िÖवकृत कायªøम बमोिजमको सÌझौता पý तथा सेवाको शतª 
– वािषªक Łपमा सेवा ÿदान गन¥ भएमा सोको सÌझौता पý 
– परामशªदाताबाट करार बमोिजम गåरएका कायªको ÿितवेदन 
– परामशªदाताबाट सेवा तथा अÆय खचªको िबल, बीजक सÌबÆधी कागजात 
– वैदेिशक मुþामा भएको सÌझौता भएमा सोको कागजात र िविनमय दर गणना कागजात 
– दैिनक Łपमा हािजर गनुªपन¥ भए हािजरको िववरण 
– सÌझौतामा समावेश नभएका कायª िववरण थप गनुªपन¥ अवÖथामा सोसÌबिÆध कागजात 
– खåरद ÿिøयमा पेश भएका तथा िनणªय गåरएका आवÔयक कागजातहŁ 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 



ø. 
स. 

खचª िशषªकको नाम 
खचª 

सङ्केत 
आवÔयक पन¥ कागजपýहŁ िजÌमेवार अिधकारी 

लाµने 
समय 

गुनासो 
सÆुने 

अिधकारी 

६ कायªøम सÌबÆधी खचª 

२२५०० 

– कायªøम संचालन गनª िजÌमेवार अिधकारीले कायªøम स¼चालन आदेश 
– कायªøममा सहभागी तथा ÿिश±कलाई िवतरण गåरएका सामúीको िववरणको िबल भरपाई 
– तािलममा सहभागी, ÿिश±क र सहयोिगको उपिÖथितको अिभलेख 
– भ°ा िवतरणको अिभलेख 
– Öवीकृत कायªøममा भएको लागत अनुमान बमोिजम मÐूय खचªको िबल तथा भरपाईहŁ 
– Ăमण आदेश िबल तथा ÿितवेदन 
– कायªøम सÌपÆन ÿितवेदन 
– खåरद ÿिøयामा पेश भएका कागजात तथा िनणªय सÌबÆधी कागजातहŁ 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

७ अनगुमन मÐूयाङ्कन र Ăमण खचª 

२२६०० 

– िनधाªåरत ढाँचामा Öवीकृत Ăमण आदेशको कागजात,Ăमण िबल, Ăमणको ÿितवेदन 
– िवदेिश तािलममा भए Öवीकृत पý, ÿायोजक संÖथाको Ăमण सÌबÆधी िववरण र Óयहोन¥ खचª, नेपाल सरकारले  
   Óयहोन¥ खचª, वैदेिशक तािलममा सहभािगताको लािग सरकारी िनणªय 
– Ăमण खचª िनयमावली बमोिजम Ăमणमा खिटने कमªचारीको Ăमण अिभलेख खाता 
– पेिÔक रकम िदएको भए सो सÌबिÆध फछŐटका कागजपýहŁ 
– Ăमण गदाª ÿयोग भएका साधनको िटकट, बोिडङ्ग पास, ट्या³सी भाडाको भरपाई, याýा िबमामा िबमा रिसद,  
   लगायतका अÆय खचªको िववरण 
– Ăमण खचªको दावी िववरण र सोको पĶुाई गन¥ कागजात 
– Ăमण गन¥ अिधकारीले तोिकएको उĥेÔयको Ăमण ÿितवेदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

८ िविवध खचª 
२२७०० 

– मनोर¼जन, ÿदशªन, िचयापान र भोजहŁ सÌबÆधी खचªको िबल भरपाई 
– अिधकार ÿाĮ अिधकारीको कायªøम Öवीकृितको फाइल र िनणªय 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

९ Êयाज, सेवा शÐुक तथा ब§क किमशन, सहायता, अनदुान 
तथा सहयोगहŁ, सामािजक सुर±ा र अÆय खचª 

२४००० 
२५००० 
२६००० 
२७००० 
२८००० 

– Öवीकृत कायªøम, िनणªयका फाइल, वािषªक कायªøम 
– अि´तयारी, अनदुान सÌझौता, िवगत वषªमा उपलÊध गराइएको खचªको िववरण 
– खचªलाई पुÖट्याइँ गन¥ आवÔयक िबल भरपाई 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

१० भाडा 
२८१४० 

– अि´तयारी                                            – भाडामा िलदा आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 
– िवगत वषªमा गåरएको सÌझौता                   – खचªलाई पुÖट्याइँ गन¥ आवÔयक िबल भरपाई 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमखु 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

११ भवन तथा संरचना 

३१११० 

– ÿािविधकबाट तयार गåरएको लागत अनुमान न³सा तथा Öपेिशिफकेसन बोलपý ÿिøयादेिख िÖवकृत भए 
सÌमका कागजात, 
– आिधकारीक Óयिĉले ÿमािणत गरेको Running Bill, खचª पĶ्ुयाउने कागजात तथा नापी िकताब, ÿयोगशाला 
   जाँचका कागजातहŁ 
– कायª सÌÈन भएको अवÖथामा कायª सÌपÆन ÿितवेदन          – अिधकार ÿाĮ अिधकारीको िनणªय 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 



ø. 
स. 

खचª िशषªकको नाम 
खचª 

सङ्केत 
आवÔयक पन¥ कागजपýहŁ िजÌमेवार अिधकारी 

लाµने 
समय 

गुनासो 
सÆुने 

अिधकारी 

१२सवारी साधन, मेिशनरी औजार ,फिनªचसª तथा िफ³चसª 

३११२० 

– खåरद सÌबÆधी माग फारम,Öवीकृत खåरद आदेश, दािखला ÿितवेदन र खåरद ÿिøयासँग सÌबिÆधत कागजात,  
   ढुवानीका कागजात 
– ÿािविधकबाट सÌबिÆधत खåरदको Öपेिशिफकेशन जाँच ÿितवेदन 
– िबमा सÌबÆधी कागजात, 
– इिÆजन, ¸यािशस  नं.,मोडेल नं., खåरदको सÌझौता 
– गाडीको हकमा Êल ुबुकको ÿितिलिप 
– खåरदको बीजक, वारेÆटी, µयारेÆटी लगायत खåरद पĲातको सेवाका कागजात र 
– पेÔकì भĉुानी गदाªको पेÔकì जमानत 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

१३अÆय पूँजीगत खचª 

३११३० 

– खåरद ÿिøया सँग सÌबिÆधत कागजातहŁ 
– सÉटवेयर िनमाªणका लािग ÿÖताव गåरएको कायª ±ेýगत शतªमा उÐलेख भए अनुसारका ÿािविधकबाट ÿमािणत  
   कागजातहŁ 
– सÉटवेयर िनमाªण कायªको अनुमित िलएको ÿमाण पýको ÿितिलिप र सोको अविध पुिĶ हòने कागजात 
– ÿयोगकताªको स¼चालन कायªिविध तथा िनद¥िशकाको इजाजतको ÿमाण र भĉुािन पिुĶको कागजात 
– सेवा खåरदको बीजक सÌबÆधी कागजात 
– पेÔकì उपलÊध गराउँदा सÌझौता अनसुार ÿारिÌभक िनरी±ण ÿितवेदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

१४सावªजिनक िनमाªण 

३११४० 

– खåरद ÿिøया सँग सÌबिÆधत कागजातहŁ 
– ÿािवधकबाट जाँच गरी ÿमािणत गåरएका िनमाªण सÌबिÆध कागजातहŁ जÖतै रिनङ्ग िवल, नापी िकताब, डोर  
   हािजरी फारम, ÿयोगशाला जाँच ÿितवेदनआदी         – फाइनल भĉुानीको लागी कायª सÌपÆन ÿितवेदन 
– सÌझौतामा तोिकए बमोिजमका कायª सÌपादन जमानत लगायतका ब§क कागजातहŁ 
– पेÔकì भĉुानी गदाª पेÔकì जमानत 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

१५जµगा ÿािĮ खचª 

३१४१० 

– जµगा धनी पुजाª,जµगा धनी पुजाª ÿाĮ भइ नसकेकव अवÖथामा जµगा रो³का रािखएको ÿमाण र मुअÊजा िनधाªरण 
   गåरएको िनणªय 
– मअुÊजा िवतरण गåरने भएमा सÌबिÆधत Óयिĉले भĉुानी पाउने यथेĶ पिुĶ गन¥ कागजात 
– मअुÊजा गणना तथा िवतरण तािलका सÌबिÆध अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट ÿमािणत गåरएको कागजात जµगा  
   तथा भवन खåरद गन¥ िनणªयका फाइल 
– मालपोत ितरेको रिसद, कर कĘी आदी 
– जµगा तथा भवन खåरद गåरएको अवÖथामा खåरद ÿिøयासँग सÌबिÆधत कागजात, खåरद िनणªय तथा आदेश,  
   सÌझौताको कागजात 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

१६ धरौटी िफताª सÌबÆधी 
 

– तोिकएको ढाँचामा िनवेदन                               – धरौटी जÌमा गदाªको स³कल नगदी रिसद 
– सÌबिÆधत शाखले गरेको िसफाåरस पý               – Óयिĉको हकमा नागåरकताको ÿितिलिप 
– फमªको हकमा फमª निवकरणको ÿितिलिप र गत आ.व.को कर ितरेको ÿमाणपýको ÿितिलिप 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 



ø. 
स. 

खचª िशषªकको नाम 
खचª 

सङ्केत 
आवÔयक पन¥ कागजपýहŁ िजÌमेवार अिधकारी 

लाµने 
समय 

गुनासो 
सÆुने 

अिधकारी 

१७उपभोĉा सिमित सÌबÆधी 

 

– आम भेलाबाट उपभोĉा सिमित गठन ÿितिलिप                           – आम भेलाको फोटो 
– उपभोĉा सिमितका पदािधकाåरहŁको नागåरकता ÿितिलिप 
– उपभोĉा सिमित गठनमा किÌतमा ३३ ÿितशत मिहला सहभािगता अिनवायª 
– अÅय± सिचव र कोषाÅय± पदमÅये १ पद मिहला हòनुपन¥ 
– उपभोĉा सिमतको छाप                                     – वडा कायाªलयको योजना सÌझौता िसफाåरस 
– योजना सÌझौता िनवेदन                                   – ÿािविधक लागत अनमुान űइङ 
– योजना सÌझौता                                             – कायª आदेश 
– कायª सÌपÆन िनणªय                                         – खचª सावªजिनक फोटो सिहत 
– सावªजिनक सनुुवाइ र सामािजक पåर±ण              – वडा कायाªलयको कायªसÌपÆन िसफाåरस 
– अनगुमन सिमितको अनगुमन ÿितवेदन                – ÿािविधकको नापी िकताब, िवल र कायªसÌपÆन ÿितवेदन 
– खचª पÖुट्याङ हòने िवल भरपाई                          – योजनाको कायª सÌपÆन पĲातको फोटो 
– उपभोĉा सिमितको बैङ्क खाताको ÿितिलिप     – तोिकएको ढाचाँमा योजना सचूना पाटीको फोटो । 
– िनमाªण सामिú ढुवानी भएमा सवारी साधनको िबलबुक र सवारी चालकको सवारी चालक अनुमित 
पý(लाईसेÆस) को ÿितिलिप 
– ÿमािणत डोर हािजरी फारम  
– पेश भए बमोिजम कायª सÌपÆन भएको भिन उपभोĉा सिमितको अÅय±Ĭारा घोिषत Öव:घोषणा पý 
– कायªसÌपÆन भएकोले भĉुािनको लािग सÌबिÆधत वडा कायाªलयको िसफाåरस र दÖतुर ितरेको स³कलै रिसद । 
– िनमाªण सामिú खåरद गरेको भए Ł.२०००० सÌम PAN िवल र सो भÆदा बढी भएमा VAT िवल । 
– भारी उपकरण ÿयोगको VAT िवल ।                         – खचª अनुसारका िविभÆन िवल भरपाईहŁ । 
– भारी उपकरण गाउँपािलकामा सिूचकृत भएको पý ।       – भĉुािन िनवेदन 
– योजना शाखाको िटÈपणी र आदेश                             – आवÔयकता अनुसारका अÆय कागजातहŁ 

  ÿ. ÿ. अ. 

१८उपभोĉा सिमित सÌबÆधी पेÔकì 

 

– आम भेलाबाट उपभोĉा सिमित गठन ÿितिलिप                      – आम भेलाको फोटो 
– उपभोĉा सिमितका पदािधकाåरहŁको नागåरकता ÿितिलिप 
– उपभोĉा सिमित गठनमा किÌतमा ३३ ÿितशत मिहला सहभािगता अिनवायª 
– अÅय± सिचव र कोषाÅय± पदमÅये १ पद मिहला हòनुपन¥         – उपभोĉा सिमतको छाप 
– वडा कायाªलयको योजना सÌझौता िसफाåरस                         – योजना सÌझौता िनवेदन 
– ÿािविधक लागत अनमुान űइङ                                          – योजना सÌझौता 
– कायª आदेश                                                                   – पेिÔक माग उपभोĉा सिमितको िनणªय 
– पेिÔक माग िनवेदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत/ 
आिथªक ÿशासन शाखा ÿमुख 

सोही 
िदन 

ÿ. ÿ. अ. 

 


