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१. पदको नामाः आलथयक प्रशासन शाखा प्रमखु 
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५. शाखााः  आलथयक प्रशासन शाखा 

लवस्ततृ रूपमा पदको काम, कतयव्र्, अलिकार र उत्तरदालर्त्वाः  

 

१. गाउँपालिकाको बजेट तर्ारी सम्बन्िी कार्य गने । 

२. गाउँपालिकािाई प्राप्त हुने लवकास तथा प्रशासलनक अनदुान तथा अन्र् रकम लनकासा लिने, आम्दानी जम्मा गने, 

खचय गने र सोको अलििेख राख्ने । 

३. गाउँपालिकाको आलथयक लवशे्लषण गरी र्ोजना अनगुमन शाखा, पवूायिार लवकास शाखा र अन्र् सम्बलन्ित 

शाखाहरुिाई जानकारी लदने । 

४. गाउँपालिकाको आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, च मालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गरी/गनय िागाई 

सम्बलन्ित लनकार्मा पठाउने तथा सावयजलनक गने । 

५. वालषयक आर्  र व्र्र्को लववरण गाउँपालिकाको वेव साईट वा स्थानीर् पत्र पलत्रकामा प्रकालशत गने । 

६. गाउँपालिकाको सम्पणूय खाताहरू प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको संर्कु्त दस्तखतबाट सञ्चािन  गने । 

७. कमयचारी तथा जनप्रलतलनलिहरुको तिब, ित्ता, पाररश्रलमक लवतरण गने र तिवी प्रलतवेदन पाररत गने । 

८. संचर् कोष र नागररक िगानी कोष िगार्तमा पठाउनपुने कट्टी रकम समर्मानै पठाउन िगाउने । 

९. बेरूज ुअलििेख र फर्छ्र्ौट सम्बन्िी कार्य गने । 

१०. सामलजक सरुक्षा ित्ता लनकासा सम्बन्िी कार्य गने । 

११. कमयचारी कल्र्ाण कोष संचािन सम्बन्िी कार्य गने । 

१२. लबजिुी, िारा, टेलिफोन, इन्टरनेटको महशिु िकु्तानी सम्बन्िी कार्य गने । 

१३. र्ोजना अनगुमन र पवूायिार लवकास शाखाबाट प्राप्त लनमायण सम्बन्िी लबि (एम.बी.) जाँच गने, आर्ोजना सम्बन्िी 

लनकासा लिने र पेश्की सम्बन्िी कार्य गने । 

१४. आर्ोजना सम्बन्िी लनकासा, पेश्की आदलौको कार्य, उपिोक्ता सलमलतबाट खचय गररएको रकमको लबि िरपाई 

बझु्ने, जाँच्ने, िकु्तानी िौ चर र चेक तर्ार गने, गाउँ कार्यपालिकाको बैठकबाट िएका अथय सम्बन्िी लनणयर्हरुको 

कार्ायन्वर्न सम्बन्िी कार्यहरू गने । 

१५.  परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असिू उपर तथा फर्छ्र्ौट गनय गराउन आवश्र्क कारबाही गरी सो को   प्रलतवेदन तर्ारी 

सम्बन्िी कार्यहरु गने । 

१६. िेखापरीक्षणबाट प्राप्त हुन आएका बेरूजहुरु लनर्लमत गने, असिूउपर गनुयपने िए असिूउपर गरी बेरूज ुफर्छ्र्ौट गनय 

गराउन आवश्र्क कार्यहरु गने/गराउने । 



१७. आगामी आलथयक वषयको र्थाथयपरक अनमुालनत बजेट तजुयमाको मस्र् दा तर्ार गने कार्यमा प्रमखु प्रशासकीर् 

अलिकृतिाई सहर्ोग परु्ायउने । 

१८. गाउँपालिकाको लवकास आर्ोजनाहरुको आिारमा आगामी आलथयक वषयको वालषयक बजेट मस्र् दा तर्ार गरी/गराई 

प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने । 

१९. बजेटको अलन्तम मस्र् दा तर्ार गनय बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा सलमलतिाई आवश्र्क सहर्ोग गने । 

२०. र्ोजना अनगुमन शाखा र लवषर्गत शाखासँग समन्वर् गरी बजेट तजुयमा गने । 

२१. गाउँपालिकाको आर् र व्र्र्को आन्तररक िेखापरीक्षण गने कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने । 

२२. आन्तररक िेखा परीक्षणबाट दखेाईएको बेरुजहुरु समर्मै लनर्लमत गने र समर्मै लनर्लमत हुन नसकेमा नसक्नाको 

कारण खोिी प्रलतवेदन प्रमुख प्रशासकीर् अलिकृत माफय त गाउँ कार्यपालिकामा पेश गने । 

२३. आलथयक प्रशासन शाखासँग सम्बलन्ित अलििेखहरु सरुलक्षत राख्ने । 

२४. आलथयक प्रशासन सम्बन्िी कार्यिाई सफ्टवेर्रमा व्र्बलस्थत गने । 

२५. एक आलथयक वषयको अन्त्र्पलि अको आलथयक वषयको िालग पेश्की, बैंक म ज्दात, कमयचारी संचर्कोष, उपचार खचय, 

िर टी आदीको लजम्मेवारी साने । 

२६. खररद इकाइको सदस्र्को रूपमा काम गने । 

२७. माग िएका रार् काननू बमोलजम र्थाथयपरक र तथ्र्परक रूपमा उपिब्ि गराउन खररद र्ोजना / गरुूर्ोजना / 

कार्यर्ोजना बमोलजम िकु्तानी व्र्वस्थापनमा श्रोत अनमुान सलमलत र राजश्व परामशय सलमलतिाइ आवश्र्क आलथयक 

सचूना उपिब्ि गराउने ।  

२८. प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे प्रत्र्ार्ोजन गरेका र प्रचलित काननू बमोलजम तोलकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

 

मेरो पदसँग सम्बलन्ित उपर्ुयत्त काम, कतयव्र्, 

उत्तरदालर्त्व तथा अलिकारको लववरण पणूय लठक 

साँचो हो । 

 

 

........................ 

कमयचारीको दस्तखत 

लमलताः  

र्स पदसँग सम्बलन्ित उपर्ुयत्त काम, कतयव्र्, उत्तरदालर्त्व तथा 

अलिकारको लववरण पणूय लठक साँचो हो । 

 

 

 

नामाः                 ........................ 

पदाः प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत        (कार्ायिर् प्रमखुको दस्तखत) 

लमलताः  

 

 

 

 

"सेिाग्राहीको सन्तुष्टी नै हाम्रो िक्ष्र् हो ।" 

 


