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कायाालय कोड नं. 
परििािको दैननक भ्रमण भत्तासम्बन्त्धी अनभलेख 

क्र.सं. कमाचािीको नाम ि दर्ाा कमाचािीले िमाना नलएको 
कायाालय 

कमाचािी बहाल गने 
कायाालय 

ननयकु्ति, सरुिा, बढुिा 
भई िमाना नमनत 

परििािसाथ लगेको सङ्ख्या, नाम ि 
नाता 

परििािको दैननक भत्ता खचा 
कैवियत भिुानी गने 

कायाालयको नाम 
गोस् िािा नं. ि नमनत िकम 
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उद्दशे् य:- कमााचािीहरूको परििािको दैननक भत्ताको अनभलेख व्यिक्तस्थत गना । कमाचािी सरुिा भई र्ााँदा ननयमअनसुाि परििािले पाउने दैननक भ्रमण भत्ता नलएको िा ननलएको अनभलेख िाख्न यो िािाम तर्ुामा गरिएको हो । 
िािाम भने तरिकााः 
१. यो िािाम सम्बक्तन्त्धत कमाचािीले प्रमाक्तणत गिी व्यक्तिगत िाइलमा िाख्नपुर्ा ।  
२. कमाचािी सरुिा बढुिा भई गएमा सरुिा भई गएको कायाालयमा पठाउनपुनेर् । 
३. कमाचािीको पारििारिक दैननक भ्रमण भत्ता खचा लेक्तखददाँदा यो अनभलेखमा र्नाइसकेको र् भन्ने कमाचािीको दैननक भत्ताको नबलमा प्रमाक्तणत गिी ददनपुनेर् । 
४. सम्बक्तन्त्धत कायाालयहरूबाट लेखा संकनलत गिी लेखा पिीक्षण गिाउने विभाग मन्त्रालयहरूले पनन यस्तो खचा लेखेको सम्बन्त्धमा सो खचा यो अनभलेखमा चढाई एकनरत रुपमा िाइल गिी िाख्नपुनेर् । 
५. महल १, २, ३ मा भ्रमण गने कमाचािीको नाम ि दर्ाा लेखी ननर् कमाचािीले कुन कायाालयबाट सरुिा भई गएको हो सो कायाालयको नाम कमाचािीले र्ोडेको कायाालय महलमा लेख्नपुर्ा । 
६. महल ४ मा िमाना नमनत ले् नपुर्ा । ७. महल ५ कमाचािी ननयकु्ति, सरुुिा, बढुिा भई गएको सम्बक्तन्त्धत पर बमोक्तर्मको नमनत उल्लेख गिी परििाि साथमा लगेको भए लगेको परििािको सङ्ख्या ि ननर्हरूको नाम, नलगेको भए सोही बेहोिा लेख्नपुर्ा । 
८. महल ६, ७ ि ८ मा परििािको दैननक भत्ता खचाको विििण ले् ने । ९. महल ९ मा कुनै कैवियत भए उल्लेख गने । 
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