
क)  एम.आई.एस अपरेटरः 
१) आयोजना व्यवस्थापन इकाईले तयार गरेको कायययोजना अनरुुप घटना दताय तथा सामाजजक 

सरुक्षाका तथ्याङ्कहरुलाई कम्प्यटुरमा प्रबिष्ट गने र त्यसको व्यवस्थापनमा सहजजकरण गने । 

२) स्थानीय तहका प्रत्येक वडािाट र दताय बसववरिाट प्राप्त घटना दतायका सूचना फारममा रहेका 
वववरण व्यवस्थापन सचुना प्रणालीमा प्रववष्ट गने । 

३) व्यवस्थापन सूचना प्रणालीमा प्रववष्ट गरेको वववरणको आभारमा घटना दतायको प्रमाणपत्र ववद्यबुतय 
माध्यमिाट वप्रन्ट गने । 

४) घटना दताय जिववरसञ्चालन गनय स्थानीय तहलाई सहयोग गने । 

५) सामाजजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने लाभग्राहीको सचुी प्रत्येक तै्रमाबसकको भकु्तानीको वववरण 
व्यवस्थापन सूचना प्रणालीमा प्रववष्ट गने, सूचना प्रववबि िाखामा सो वववरण उपलब्ि गराउने र 
गनुासो भए नभएको िारे गनुासो कतायलाई जानकारी ददन े। 

६) आयोजना सम्पिजन्ि काययहरुको तोवकएको ढााँचामा प्रबतवदेन तयार गने, ववभागमा पठाउने, समन्वय 
गने, आबथयक प्रिासन िाखा संग समन्वय गरी सोिभनायको लाबग आवश्यक प्रबतवदेन तयार गरी 
प्रणालीमा प्रववष्ट ईजन्ि गने । 

७) स्थानीय तहमा हनुे घटना दताय तथा सामाजजक सरुक्षा सम्पिजन्ि अन्य काययहरु प्रमखु प्रिासवकय 
अबिकृतले तोके िमोजजम गने । 

ख) रोजगार संयोजकः 
१) रोजगार संयोजकले गाउाँ काययपाबलकाको प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतको प्रत्येक्ष, सपुरीवके्षण, बनदेिन 

र बनयन्त्रणमा रही देहायका काययहरु गने, गराउनेछ:  

क) स्थानीयतह बभत्र रहेका िेरोजगार व्यजक्तहरुको तथ्याङ्क संकला तथा ववश्लिेण गरी िरोजगारको 
सूची अद्यावबिक गने । 

ख) स्थानीय तह बभत्र उपलब्ि रोजगारीका अवसरहरुको पवहचान गरी सोको सूचना प्रवाह गने। 

ग) सूचीकृत िेरोजगार व्यजक्तलाई पररचयपत्र ववतरण गने । 

घ) स्थानीय तह बभत्रको रोजगारीको सम्पभाव्य जस्थबत ववश्लषेण गरी रोजगारीको तथ्याङ्क संकलन 
गने, रोजगगार नक्साकंन गने तथा रोजगारीका अवसरको अबभलेखांकन गने । 

ङ) रोजगारदाताका लाबग श्रबमकको उपलब्िताको सम्पभाव्यता जानकारी गराउन े। 

च) रोजगारदातािाट माग भए िमोजजम सूजचकृत िेरोजगार व्यजक्तलाई रोजगारीका लाबग काममा 
जान सूजचत गने । 

छ) आफ्ना कामकारवाहीको िारेमा बनयबमत रुपमा सम्पिजन्ित गाउाँकाययपाबलका मा प्रबतवदेन गने। 

ज) आफूले काम गरेका काम कारवाहीको सम्पिन्िमा मन्त्रालयले तोकेको ढााँचामा मन्त्रालय र 
प्रदेिको रोजगारी सम्पिजन्ि ववषय हेने मन्त्रालयमा माबसक रुपमा प्रबतवदेन पठाउने । 

झ) आफ्नो कायय के्षत्रबभत्रिाट िैदेजिक रोजगारीमा जान चाहनेका लाबग सूचना सम्पप्रषेण गने । 



ञ) वैदेजिक रोजगार प्रवर्द्यन िोडयिाट उपलब्ि गराईने आबथयक सहायत सम्पिजन्ि काययमा सहयोग 
पयुायउने । 

ट) िेरोजगार पररवारलाई प्रदान गने बनवायह भत्ता ववतरण गने । 

ठ) रोजगार सम्पिजन्ि सरोकारवालालाई अन्य सेवा प्रदान गने । 

ड) रोजगार संयोजकले उपदफा (१) िमोजजमका काययहरु सम्पपादन गदाय नीबतगत र सारभतू 
ववषयहरुको हकमा गाउाँकाययपाबलकािाट आवश्यक बनणयय गराई गनुय पनेछ । 

ग) प्रिासन िाखाः 
१) वडाहरु तथा गाउाँपाबलकाको काययलय अन्तगयत ववबभन्न िाखा/केन्र/ईकाईहरुको सपुररवेक्षण तथा 

अनगुमन गने काययताबलका तयार गरी प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत समक्ष पेि गने । 

२) कायायलयका कमयचारीहरुको हाजजरी अबभलेख राख्न े। 

३) कमयचारीको व्यजक्तगत वववरण अद्यावबिक राख्न े। 

४) कमयचारीहरुको क्षमता ववकास योजना कायायन्वयन गराउन प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतको बनदेिनमा 
कायय गने । 

५) दताय चलानी तथा सोिपछुको काम सूचारु गराउने । 
६) कमयचारी प्रिासन तथा आन्तररक प्रिासन सम्पिजन्ि नीबतहरु तजुयमा गनय आवश्यक सूचना पेि गने 

। 

७) प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतको बनदेिनमा भैपरी आउने तथा अन्य काम गने । 

८) कानूनको प्रकृया परुा गरी गाउाँपाबलकाले ददन ेबसफाररसहरु समयमै प्रदान गने । 

९) कायायलयको सरसफाई, सरुक्षा तथा दैबनक बनररक्षणको व्यवस्था बमलाउन े। 

घ) प्राववबिक सहायक 

कामकाज गनय खवटएको प्राववबिक सहायकलाई प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतले प्रिानमन्त्री रोजगार 
काययक्रम र यवुा रोजगारीका लाबग रुपान्तरण पहल आयोजना सम्पिन्िमा प्राववबिक सहायकको 
जजम्पमेवारीहरु देहाए िमोजजम हनुे गरर कामकाजमा खटाउन ुपनेछः 
१) रोजगार सेवा केन्र र रोजगार उपभोक्ता समहु बिच समन्वय गने । 

२) आयोजना भएको भौबतक प्रगबत तथा लाभग्राहीले पाएको पाररश्रबमक वववरण तयार गने । 

३) सावयजबनक रोजगारी सजृनाका लाबग स्थानीय तहलाई सहयोग गने । 

४) सावयजबनक पूवायिार माफय त रोजगारी सजृनाका लाबग कायायन्वयन गररने आयोजनाको पवुयसम्पभाव्यता, 
बडजाईन, बिस्ततृ लागत अनमुान र कायय सम्पपन्न भए पछी अजन्तम मलु्याङ्कन गने । 

५) आयोजनाको प्राववबिक अनगुमन तथा सपुररिेक्षण गरर तोवकएको गणुस्तर कायम गने गराउने । 

६) रोजगार आयोजनाको व्यवस्थापन र कायायन्वयनमा स्थानीय तहलाई सहयोग गनय देहायका 
वक्रयाकलाप गनेः 

• लाभग्राहीको हाजजरी राख्न लगाउने । 



• ज्यालाको भकु्तानी िैंङ्क माफय त गनय सहजीकरण गने । 

• िावषयक आबथयक योजना र िजेट बनमायण प्रवक्रया, योजना सबमक्षा तथा रोजगारमूलक योजना छनोटमा 
सहयोग गने । 

• आवश्यकता अनसुार रोजगार आयोजनाहरुको स्थलगत अनगुमन गरर प्रबतवदेन पेि गने । 

७) रोजगार संयोजक र प्रमखु प्रिासकीय अबिकृतले तोके िमोजजम आयोजना संग सम्पिजन्ित अन्य 
काम गने । 

८) रोजगार आयोजनाको प्रभावकारी कायायन्वयनका लाबग स्थानीय तहको आयोजना संग सम्पिजन्ित 
प्रिासकीय, ववजत्तय र संरक्षण सम्पिजन्ि वक्रयाकलापमा सहायता प्रदान गनय अको व्यवस्था नभए 
सम्पम देहाएका थप वक्रयाकलाप गनेः 

• आयोजना संग सम्पिजन्ित वातावरण तथा सामाजजक संरक्षणका वक्रयाकलापहरु सञ्चालन भएको 
सबुनजस्चत गने । 

ङ) काययकारी अबिकृत 

स्थानीय स्वायत्त ऐन २०५५ तथा प्रचबलत अन्य कानूनका आिारमा गाउाँपाबलका प्रमखु व्यवस्थापकका 
रुपमा काययकारी अबिकृतले देहायका काययहरु गने गराउने छन ्: 
१) सवै िाखाको सहभाबगतामा स्थानीय स्वायत्त िासन ऐनमा भएको व्यवस्था अनसुार आवबिक योजना 

तजुयमा गरी प्रमखु समक्ष पेि गने । 

२) सवै िाखािाट आवश्यक सूचना संकलन गरी वावषयक वजेट तथा काययक्रमको मस्यौदा तयार गरी 
प्रमखु समक्ष पेि गने । 

३) गाउाँपाबलका अन्तगयत बनमायण हनुे खचयको वहसाि राजख सो बनमायणको वहसाि फरफारक गनय पेि 
गने । 

४) गाउाँ ववकािको काययमा नीजज के्षत्र पररचालन काममा पहल गने । 

५) स्थानीय ववकास मन्त्रालय, सडक वोडय, स्थानीय ववकास िलु्क, DOLIDAR तथा अन्य बनकाय संग 
समन्वय गने । 

६) गाउाँपाबलकाको आय र व्ययको वहसाि गने । 

७) गाउाँपाबलकाको स्वीकृत िजटेको पररबि बभत्र रही बनणयय कायायन्वयन गनयका लाबग खचय गने । 

८) प्रिासबनक खचयको बसमा बभत्र रवह िबस गाउाँपाबलकाको खचय गने । 

९) गाउाँपाबलकाको चल अचल सम्पपजत्तको जजन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने । 

१०) नेपाल सरकारिाट खटी आएका र गाउाँपाबलकाका सम्पपूणय कमयचारीहरुको रेखदेख र बनयन्त्रण 
गने । 

११) गाउाँपाबलकाका कमयचारीहरुको िैठक गरर  भएका बनणययहरु कायायन्वयन गने । 

१२) बिषयगत कायायलयहरु संग समन्वय गरर काययक्रमहरु संचालनमा पहल गने । 

१३) गाउाँपाबलकाको िैठकमा उपजस्थत हनुे र आवश्यक परेको काम गने र गराउने । 



१४) गाउाँपाबलकामा दाएर भएका मुाँनको बमबसल जजम्पमा बलने सम्पिन्िमा आवश्यक व्यवस्था 
बमलाउने। 

१५) जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यजक्तगत घटना दताय गरर गाउाँपाबलकाका के्षत्र बभत्रको जनसंख्याको 
लगत दरुुस्त राख्न ेवा राख्न लगाउने । 

१६) गाउाँ पररषद् र गाउाँपाबलकाको िैठकमा उपजस्थत भई बनणययको माईन्यूवटङ्ग गने, बनणयय पजुस्तका 
जजम्पमा बलने र बनणयय प्रमाजणत गने । 

१७) प्रमखुको बनदेिनमा गाउाँपाबलकाको सम्पपणुय प्रिासबनक कामकारवाही गने । 

१८) प्रमखुको बनदेिनमा स्वीकृत गाउाँ ववकास काययक्रमको कायायन्वयन गने । 

१९) गाउाँपाबलका अन्तगयतका कमयचारीहरुको प्रिासबनक बनयन्त्रण गने । 

२०) गाउाँ पररषदिाट तोवकएका अन्य कायय गने । 

२१) प्रचबलत कानून िमोजजम तोवकएका अन्य कामहरु गने । 

च) बसबभल ईजन्जबनयर 

• योजना तजुयमा सम्पिजन्ि काययहरु 

१) गाउाँपाबलकाको समग्र भौबतक ववकास सम्पिजन्ि बनबत र मापदण्ड तजयमा गरर पेि गने । 

२) गाउाँपाबलकाको ववकास सम्पिजन्ि अल्पकाबलन तथा ददघयकाबलन योजना तजुयमा गनय आवश्यक 
सहयोग पयुायउने । 

३) सहभागीतामलुक िावषयक योजना तजुयमा सम्पिजन्ि कायय गने । 

४) योजनाहरुको सम्पभाव्यता अध्ययन गने र कायायन्वयन तयार गरर पेि गने । 

५) ववकास योजनाहरुको तजुयमा र कायायन्वयनमा ववबभन्न बनकायहरु संग समन्वय गने । 

६) ममयत सम्पभार गनुय पने योजनाहरुको लागत अनमुान तयार गरर पेि गने । 

७) जजल्ला दररेट समयमै संकलन गने र गाउाँपाबलकाको स्थानीय दररेट समयमा िनाई पेि गने। 

८) बनमायण काययको बनयमानसुार खररद गरुयोजना र िावषयक खररद योजना तयार गरर स्वीकृतको 
लाबग पेि गने । 

९) सम्पपन्न योजनाहरुको प्रगबत प्रबतवदेन तयार गरर जााँचपास गने व्यवस्था बमलाउन े। 

१०) गाउाँपाबलकाले आफ्नो स्रोतिाट संचालन गनय नसक्न े योजनाहरुको लागत अनमुान तथा 
पररयोजना प्रस्ताव तयार गरर पेि गने । 

११) योजनाहरु तजुयमा र संचालन गदाय वातावरणमैत्री, जलवाय ुपररवतयन अनकुुल, अपाङ्गता र लैवङ्गक 
मैत्री वकबसमको हनुेगरर व्यवस्था बमलाउने । वातावरण संरक्षण एवम ्हररयाली प्रवर्द्यनका कायय 
गने । 

• योजना संचालन मूल्याङ्कन तथा अनगुमन सम्पिजन्ि काययहरु 



१) िावषयक स्वीकृत योजनाको आिारमा बनमायण भएको खररद योजना अनसुार सिै आयोजनाको (वडा 
र पाबलकास्तरका) सवे, बडजाईन र लगत इवष्टमेट तयार गने/गनय लगाउने । संचाबलत र सम्पपन्न 
आयोजनाहरुको अनगुमन मूल्याङ्कन प्रबतवेदन तयार गरर पेि गने । 

२) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात गरुुयोजना बनमायण सम्पिजन्ि नीबत, 
कानूनी, मापदण्ड तथा बनयमन सम्पिजन्ि कायय गने । 

३) सम्पझौता अनसुार बनिायररत समयबभत्र आयोजना सम्पपन्न गने गराउने । 

४) स्थलगत रुपमा खवटई वा खटाई प्रत्येक योजनाको मूल्याङ्कन रबनङ्ग बिल र कायय सम्पपन्न प्रबतवदेन 
र एम.बि. तयार गने/ गनय गराउने । 

५) स्थानीय तहको उपभोक्ता सबमबत गठन, पररचालन तथा व्यवस्थापन सम्पिजन्ि काययववबि २०७५ 
अनसुार उपभोक्ता समूह गठन गने/गराउने । 

६) बनमायण काययको गणुस्तर कायम गनय आवश्यकता अनसुार प्रयोगिाला पररक्षण लगायतका काम 
गने/गराउने । 

७) संचाबलत र सम्पपन्न भएका आयोजनाहरुको आयोजना खाता तयार गरर आयोजनाको वववरण र 
अबभलेख यथाथय र दरुुस्त राख्न/ेराख्न लगाउने । 

८) ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, संचालन र बनयमन सम्पिजन्ि कायय । 

९) सोलार ित्ती एवम ्सडक ित्ती व्यवस्थापन, सम्पभाव्यता अध्ययन गने । 

१०) बसंचाई तथा खानेपानी सम्पिजन्ि सम्पभाव्यता अध्ययन, सवे, लागत अनमुान तयार गने । 

११) ववपद् व्यवस्थापन प्रबतकायय योजना जस्ता कायय गने । 

१२) योजना सबमक्षा सम्पिजन्ि काययका लाबग आवश्यक सूचना तथा कापदण्ड तयार गने । 

• नक्सा पास सम्पिजन्ि काययहरु 

१) नेपाल सरकारिाट सवीकृत भएको भवन तथा नक्सा पास सम्पिजन्ि मापदण्ड कायायन्वयन गने 
गराउने । 

२) नक्सा पासका लाबग भवन तथा मापदण्ड कायायन्वयन इकाईमा दताय भएका घर नक्साहरु मापदण्ड 
अनसुार छ छैन चेक गरर पेि गने । 

३) सरुजक्षत र व्यवजस्थत आवासका लाबग आवबिक र दीघयकाबलन योजना तयार गने । 

४) गाउाँपाबलका बभत्र काबलगढ, भवन बनमायणकमी, बडजाईनर र परामियदाताहरुका लाबग भवन संवहता 
तथा भकूम्पप प्रबतरोबि भवन बनमायण सम्पिजन्ि ताबलमहरु संचालन गने । 

५) ताबलम प्राप्त बनमायणकमीहरुलाई कायायलयमा सूजचकृत गरर ईजाजत ददने व्यवस्था गने । 

६) गाउाँपाबलकाको भउूपयोग योजना तथा जग्गा ववकास काययक्रम र मापदण्ड तयारी र कायायन्वयन 
सम्पिजन्ि कायय गने । 

७) प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतले तोकेका वा अबिकार प्रत्यायोजन गरेका अन्य काम गने । 

  



छ)  सि- ईजन्जबनयर 

१) सहभाबगतामूलक योजना तजुयमाका लाबग आवश्यक सहयोग गने । 

२) गाउाँपाबलकार्द्ारा संचाबलत सावयजबनक काययको ड्रइङ्ग बडजाइन र इवष्टमेट तयार गरर िाखा प्रमखु 
समक्ष पेि गने । 

३) बनमायण काययको स्थलगत बनररक्षण तथा अनगुमन गरर ईजन्जबनयर समक्ष प्रबतवदेन पेि गने । 

४) गाउाँपाबलका के्षत्रको पवुायिार बनमायणका कामको िावषयक योजना तयार गनय सहयोग गने । 

५) बनमायण काययको वावषयक खररद योजना तयार गरर ईजन्जबनयर समक्ष पेि गने । 

६) उपभोक्ता सबमबत गठन सम्पिजन्ि काययका लाबग आवश्यक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

७) उपभोक्तासंग छलफल गरी सम्पझौता गनय सहयोग गने । 

८) बनमायण काययको गणुस्तर कायम गनय प्रयोगिाला परररक्षण लगायतका काम गने । 

९) बनमायण कामको मूल्याङ्कन गरी िाखा प्रमखु समक्ष पेि गने । 

१०) बनमायण काययको सावयजबनक पररक्षण गराउन सहयोग गने । 

११) आवश्यकता अनसुार माबथल्लो बनकायमा पठाउन ुपने ववबभन्न प्रबतवदेनहरु तयार गरर पेि गने । 

१२) नेपाल सरकार र गाउाँपाबलकािाट स्वीकृत भएको मापदण्डको आिारमा भवन तथा नक्सा पास 
सम्पिजन्ि मापदण्ड कायायन्वयन गने गराउने । 

१३) गाउाँपाबलका के्षत्र बभत्र बनमायण हनुे घर तथा भवनको अनगुमन नक्सा चेक वफल्ड बनररक्षण गरी 
िाखा प्रमखु समक्ष पेि गने । 

१४) पेि भएका घर तथा भवनहरु स्वीकृत मापदण्ड बभत्र छ छैन हेरी िाखा प्रमखु समक्ष प्रबतवेदन 
पेि गने । 

१५) सरुजक्षत र व्यवजस्थत आवासका लाबग आवबिक र ददघयकाबलन योजना तयार गनय सहयोग गने । 

१६) नक्सा िनाउन ेपरामियदाता (Consultancy) हरुको सूजचदताय गरी फायल अद्यावबिक िनाउने । 

१७) प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत र िाखा प्रमखुले जजम्पमवेारी प्रदान गरेका अन्य काययहरु गने ।  

ज) अबसस्टेन्ट सि ईजन्जबनयर 

१) िाखा प्रमखुको प्रत्येक्ष सपुररवेक्षणमा रवह गाउाँपाबलकाको िावषयक योजना तजुयमाका लाबग आवश्यक 
सहयोग गने । 

२) गाउाँपाबलकाको स्वीकृत वावषयक आयोजना/योजनाहरुको खररद योजना अनसुार िाखा प्रमखुको 
प्रत्येक्ष बनदेिानसुार उपभोक्ता सबमबत गठन, ताबलम लगायतका काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

३) गाउाँपाबलकािाट स्वीकृत भएका आयोजना/योजनाहरको ड्रइङ्ग बडजाइन र इवष्टमेट तयार गरर िाखा 
प्रमखु समक्ष पेि गने । 

४) तोवकएको साइटको ईन्चाजय भई आफ्नो जजम्पमेवारी बनवायह गने । 

५) बनमायण काययको स्थलगत बनररक्षण तथा अनगुमन गरी िाखा प्रमखु एवम ्प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत 
समक्ष बनरन्तर मौजखक एवम ्बलजखत प्रबतवेदन पेि गने । 



६) बनमायण काययको िावषयक खररद योजना तयार गरी स्वीकृतको लाबग िाखा प्रमखु समक्ष पेि गने । 

७) उपभोक्ता सबमबत वा बनमायण व्यवसायीसंग गररने सम्पझौता तयार गरी पेि गने । 

८) उपभोक्ता सबमबत गठन सम्पिजन्ि काययका लाबग आवश्यक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

९) बनमायण काययमा हनुे ववबभन्न वकबसमका समस्या, वववादहरुलाई स्थलगत रुपमा समािान गनय सहयोग 
पयुायउने । समािान हनु नसक्ने प्रकृबतका काययहरु तत्काल िाखा प्रमखु वा प्रमखु प्रिासवकय 
अबिकृतलाई जानकारी गराउने । 

१०) बनमायण काययको गणुस्तर कायम गनय प्रयोगिाला पररक्षण लगायतका काम गने । 

११) बनमायण कामको मूल्याङ्कन गरी नापी वकताि तयार गरर भकु्तानीका लाबग पेि गने । 

१२) बनमायण काययको सावयजजक पररक्षण गराउन सहयोग गने । 

१३) योजना संचालनको क्रममा वडा कायायलय एवम ्वडा अध्यक्षसंग बनरन्तर समन्वय गने । 

१४) िाखा प्रमखु वा प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतले समय समयमा तोकेका अन्य काम गने । 

झ) अबमन 

१) गाउाँपाबलका के्षत्र बभत्रको जग्गाको आवश्यकता अनसुार नापजााँच गने  

२) इजाजत वेगर संरचना िनाउने काययमा बनयन्त्रण गने । 

३) कायायलयको स्वीकृत नमयसमा रवह घर नक्सा पास सम्पिजन्ि काययमा आवश्यक सहयोग गने । 

४) गाउाँपाबलकाको के्षत्रबभत्र कुन ैठाउाँमा जग्गाको नापजााँच सम्पिजन्ि वववाद आएमा सो को बनरुपणका 
लाबग आवश्यक सहयोग पयुायउने । 

५) गाउाँपाबलका के्षत्रमा घर नम्पिररङ्ग सम्पिजन्ि कायय गने । 

६) गाउाँपाबलका बभत्रको सावयजबनक जग्गा छुट्याउन परेमा सो कायय गने । 

७) GIS सम्पिजन्ि कायय गने । 

८) घर जग्गा, िाटो सम्पिजन्ि बसफाररि तयार गने र घर जग्गा मूल्याङ्कनको काययमा आवश्यकता 
अनसुार सहयोग गने । 

९) माबसक तथा वावषयक वववरण तयार गने । 

१०) गाउाँपाबलका बभत्रका सिै वडा कायायलयहरुको नक्सा ल्याई सावयजबनक पती तथा ऐलानी 
जग्गाको लगत तयार गरी प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत समक्ष पेि गने । 

११) प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत र िाखा प्रमखुले समय समयमा तोवकददएका काययहरु गने । 

ञ) लेखा अबिकृत 

१) िजेट तजुयमा सम्पिजन्ि 

• लेखा िाखाको प्रमखु भई काम गने । 

• रकम बनकासा माग गने र खाता सञ्चालन गने । 

• स्वीकृत ववल भरपाई अनसुार िावषयक िजेटको पररबिबभत्र रही भकु्तानीका लाबग कायायलय प्रमखु 
समक्ष पेि गने । 



• िजेट अजख्तयारी प्राप्त हुाँदा भएका नीबत, बनदेिन, िजेट, काययक्रम र आबथयक अनिुासन कायम 
गनयका लाबग आवश्यक कायय गने । 

• िजेट तथा काययक्रम तयार गनयका लाबग राजश्व िाखासंग समन्वय गरी आयको अनमुान गने । 

• गाउाँसभा, काययपाबलका िैठकमा पेि गनयका लाबग सम्पिजन्ित िाखाहरुसंग समन्वय गरी िजेट 
खााँका तयार गने । 

• गाउाँ काययपाबलकाको आगामी आ.ि. को िजेट मस्यौदा तयार गरी/गराई प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत 
समक्ष पेि गने । 

• िजेट तयारीका लाबग ववबभन्न ववषयगत सबमबत, राजश्व परामिय सबमबत र िजेट तजुयमा सबमबतलाई 
आवश्यक सहयोग गने । 

२) लेखापालन अबभलेख र प्रबतवदेन सम्पिजन्ि 

• संजचत कोषको आय र व्ययको वहसाि वकताि ररतपूवयक राख्न े। 

• खचयको फााँटवारी तथा आबथयक वववरण प्रमखु प्रिासवकय अबिकृतिाट प्रमाजणत गराई सम्पिजन्ित 
बनकायमा पठाउने । 

• गाउाँपाबलकामा रहेको चेक िकु, नगद, िैङ्क मौज्दात र त्यसको शे्रस्ता, िरौटी तथा त्यसको शे्रस्ता, 
आम्पदानीको शे्रस्ताहरुको जजम्पमा बलने । 

• आफ्नो िाखाको कायय प्रगबत माबसक रुपमा प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत समक्ष पेि गने । 

• प्रचबलत ऐन बनयम तथा बनदेजिका िमोजजम पठाउन ु पने प्रबतवेदन समयमै तयार गरी प्रमखु 
प्रिासवकय अबिकृतिाट प्रमाजणत गराई सम्पिजन्ित बनकायमा पठाउने । 

३) लेखा परीक्षण तथा िेरुज ुसम्पिजन्ि 

• आयव्ययको आन्तररक एवम ्अजन्तम लेखापरीक्षण गराउने । 

• आ.ले.प. िाट देजखएको वेरुज ुअसलु उपर हनु नसकेमा असलुी गनय नसक्नाको कारण खोली 
यसको प्रबतवेदन प्रमखु प्रिासवकय अबिकृत माफय त काययपाबलका िैठकमा पेि गने । 

• अजन्तम लेखापरीक्षणको प्रारजम्पभक प्रबतवदेनको प्रबतकृया उपलब्ि गराउन ु पने भएमा सो को 
मस्यौदा तयार गने । 

• अजन्तम लेखा पररक्षणको प्रबतवदेनमा लेखा सबमबतले ददएको प्रबतकृया समेत समाविे गरी 
सम्पपरीक्षणका लाबग काययपाबलका िैठक र गाउाँसभामा पेि गने  

• अजन्तम लेखा परीक्षणिाट देजखएका वेरुज ुबनयबमत गराउन ुपने भए सो सम्पिजन्ि आवश्यक कायय 
गने । 

• बनयबमत गने र बमनाहा गने वेरुजकुो अलग रेकडय तयार गरी आवश्यक कारवाहीका लाबग प्रमखु 
प्रिासवकय अबिकृत समक्ष पेि गने । 

• पेश्की र वेरुजकुो लगत अद्यावबिक गने । 



• लेखा पररक्षणिाट औल्याईएका वेरुजहुरुको सम्पिन्िमा जवाफ ददने, समपररक्षणका लाबग प्रमाण 
जटुाउने र वेरुज ुफर्छ्यौटका लाबग आवश्यक कायय गने । 

• लेखा सबमबतलाई आवश्यक सहयोग गने । 

• अजन्तम लेखा परीक्षणको प्रबतवेदन संजघय माबमला तथा सामान्य प्रिासन मन्त्रालय एवम ्सम्पिजन्ित 
बनकायहरुमा पठाउने । 

४) अन्य काययहरु 

• गाउाँपाबलकाको खचयमा बमतव्यवयता कायम गनय आवश्यक नीबत तयार गनय आवश्यक व्यवस्था 
बमलाउने । 

• गाउाँपाबलकाको कोष, सम्पपबत, दावयत्व, आम्पदानी तथा खचयहरुको माबसक, चौमाबसक तथा िावषयक 
प्रबतवदेन तयार गरी सम्पिजन्ित बनकायमा पठाउने । 

• माबसक आयव्यय र खचयको फााँटवारीको वववरण सम्पिजन्ित बनकायमा पठाउने र स्थानीय तहको 
वेवसाइट माफय त सावयजबनक गने । 

• कायायलय प्रमखुले समय समयमा तोवकददएका अन्य काययहरु । 

ट)  


