
लिख ुगाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको कार्य लििरण 

१. पद सम्बन्िी लििरण: 

• पद: प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत  

• श्रेणी/तह: रा.प. ततृीर् श्रेणी  

• लिकार्: लिख ुगाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्  

• लिम्मेिार अलिकारी (ररपोलटयङ): गाउँपालिका अध्र्क्ष र गाउँ कार्यपालिका  

• सलििािर् भलूमका: गाउँ सभा र गाउँ कार्यपालिकाको सलिि 

२. पदको मुख्र् उद्दशे्र्: गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीर् प्रमखुको रूपमा रही कार्ायिर्को प्रशासलिक तथा आलथयक 

प्रशासिको िेततृ्ि गि,े गाउँ सभा र कार्यपालिकाका लिणयर्हरू कार्ायन्िर्ि गिे, स्थािीर् लिकास र्ोििाहरूको 

व्र्िस्थापि गिे र लित्तीर् उत्तरदालर्त्ि तथा सशुासि कार्म गिुय । 

३. मखु्र् कार्य लिम्मेिारीहरू: 

क) प्रशासलिक िेततृ्ि र सुशासि: 

• गाउँ कार्यपालिकािाई िसु्तदरुुस्त र प्रभािकारी बिाउि आिश्र्क लिदशेि लदिे, कमयिारीहरूको कार्यलिभािि 

गिे र कार्यसम्पादिको अिगुमि तथा सपुरीिेक्षण गिे । 

• गाउँ सभा र गाउँ कार्यपालिकाको सलििको रूपमा कार्य गिे, बैठक व्र्िस्थापि गिे, लिणयर्हरू प्रमालणत गिे 

र ती लिणयर्हरूको अलभिेख सरुलक्षत राख्िे । 

• कार्ायिर्को सेिा प्रिाहिाई लिटो, िररतो, पारदशी र उत्तरदार्ी बिाउि िागररक बडापत्र र सिूिा प्रलिलिको 

प्रर्ोग सलुिलित गिे । 

• लिलभन्ि शाखा, उपशाखा, एकाइ र िडा कार्ायिर्हरूको प्रशासलिक कार्यमा समन्िर् र िेततृ्ि प्रदाि गिे । 

ख) आलथयक प्रशासि र लित्तीर् लिर्न्त्रण: 

• गाउँपालिकाको आलथयक तथा प्रशासलिक लिर्न्त्रण गिे र प्रिलित काििू बमोलिम खियको अलख्तर्ारी लदिे िा 

खिय स्िीकृत गिे । 

• गाउँपालिकाको स्थािीर् सलचित कोष, आकलस्मक कोष र अन्र् लिशेष कोषहरूको सचिािि तथा लिर्मि 

गिे । 



• आलथयक कारोबारको आन्तररक र अलन्तम िेखापरीक्षण गराउि,े बेरुिकुो िगत अद्यािलिक गिे र बेरुि ु

फछ्र्र्ौटको िालग आिश्र्क कारबाही गिे । 

• लित्तीर् लििरणहरू (मालसक, िौमालसक र िालषयक) समर्मै तर्ार गरी सम्बलन्ित लिकार्मा पेष गिे र आलथयक 

पारदलशयता कार्म गिे । 

ग) र्ोििा तिुयमा, कार्ायन्िर्ि र अिगुमि: 

• अध्र्क्षको लिदशेिमा गाउँपालिकाको मध्र्मकािीि खिय संरििा (MTEF) र िालषयक कार्यक्रम तथा बिेट 

तिुयमा गरी सभामा पेश गिे व्र्िस्था लमिाउिे । 

• लिकास आर्ोििाहरूको िागत अिमुाि (Estimate), लडिाइि र स्िीकृत कार्यलिलि अिुसार कार्ायन्िर्िको 

सलुिलितता गिे । 

• आर्ोििाहरूको स्थिगत अिुगमि गरी कार्यसम्पन्ि प्रलतिेदिका आिारमा अलन्तम भकु्तािी तथा फरफारकको 

लसफाररस गिे। 

घ) साियिलिक खररद र सम्पलत्त व्र्िस्थापि: 

• गाउँपालिकाको साियिलिक खररद गरुुर्ोििा र िालषयक खररद र्ोििा तर्ार गरी सोही बमोलिम खररद प्रलक्रर्ा 

अगालड बढाउिे। 

• गाउँपालिकाको सम्पणूय िि-अिि सम्पलत्त (भिि, िग्गा, सिारी सािि, उपकरण आलद) को िगत राख्िे, 

संरक्षण गिे र अद्यािलिक गिे व्र्िस्था गिे । 

• कार्ायिर्िाई आिश्र्क पिे मािसामािको भण्डारण र लिन्सी व्र्िस्थापिको सपुरीिेक्षण गिे । 

ङ) समन्िर्, सचिार र साियिलिक ििाफदलेहता: 

• िेपाि सरकार र प्रदशे सरकारका मन्त्रािर् तथा लिकार्हरूबाट प्राप्त लिदशेि र पररपत्रहरूको पाििा र 

कार्ायन्िर्ि गिे । 

• गाउँपालिकाको सिूिा अलिकारी र प्रिक्ता तोकी िागररकको सिूिाको हक सलुिलित गिे र साियिलिक सिुुिाइ 

तथा सामालिक परीक्षण गिे व्र्िस्था लमिाउिे । 

• सेिाग्राहीका गिुासोहरूको प्राथलमक सम्बोिि गिे र समस्र्ा समािािका िालग पहि गिे । 

४. आिारसंलहता तथा व्र्ािसालर्क आिरण: 

• राििैलतक तटस्थता: कुिै पलि राििीलतक आस्थाबाट प्रभालित िभई लिष्पक्ष र तटस्थ रूपमा प्रशासलिक िेततृ्ि 

प्रदाि गिे । 



• इमािदाररता र िैलतकता: उपहार, आलतथ्र्ता िा कुिै पलि अिलुित िाभ स्िीकार िगिे र कार्ायिर्को स्रोत 

साििको दरुुपर्ोग हुि िलदिे । 

• गोपिीर्ता: कार्ायिर्का रणिीलतक सिूिा, पासिडय र महत्िपणूय कागिातहरूको पणूय गोपिीर्ता कार्म गिे । 

  



लिखु गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

सामान्र् प्रशासन शाखा 

शाखा प्रमुख (प्रशासकीर् अलिकृत) कोकार्य लििरण 

१. पद सम्बन्िी लििरण: 

• पद: प्रशासकीर् अलिकृत (शाखा प्रमुख) [१०३, २०७, ९०२] 

• तह: छैट  ँ/ सात  ँ/ आठ  ँ[१०३, २०७] 

• शाखा: सामान्र् प्रशासन शाखा [१६, १०३] 

• लिम्मेिार अलिकारी (ररपोलटयङ): प्रमुख प्रशासकीर् अलिकृत [२०७, ९०२] 

• सहर्ोगी कमयचारी: प्रशासन सहार्क  

• मातहतका उप-शाखाहरू: प्रशासन, साियिलनक खररद, उद्योग/व्र्िसार्, िैङ्लगक समानता तथा सामालिक 

सुरक्षा, र पालिका प्रहरी [१०३, ११७] 

२. पदको मुख्र् उदे्दश्र्: गाउँपालिकाको प्रशासलनक कार्यिाई चुस्त, दुरुस्त, पारदशी र नलतिामुखी बनाउन नेतृत्ि प्रदान 

गने, िनशलि व्र्िस्थापन गने र शाखा अन्तगयतका लिलिन्न उप-शाखाहरूको समन्िर् तथा सुपररिेक्षण गनुय [२०९, ९०३]। 

३. मुख्र् कार्य लिम्मेिारीहरू: 

क) कमयचारी प्रशासन र िनशलि व्र्िस्थापन: 

• कमयचारीहरूको व्र्लिगत लििरण (लसटरोि), लिदा, कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र अन्र् अलििेखहरू 

अद्यािलिक गने [२०८, ९०२]। 

• कमयचारीहरूको कार्यलििरण तर्ार गने, पररमाियन गने र आिश्र्कता अनुसार काममा खटाउने [२०८, ९०३]। 

• अस्थार्ी तथा करारका कमयचारीहरूको म्र्ाद थप सम्बन्िी लसफाररस र व्र्िस्थापन गने [२०९, ९०३]। 

• कमयचारीहरूको दैलनक उपलस्थलत (हालिर िगबकु) र अनुशासनको लनगरानी गने [२१०, ९०४]। 

ख) सामान्र् प्रशासन तथा कार्ायिर् व्र्िस्थापन: 

• गाउँपालिकाको छाप, लचठीपत्र र दरुुुस्त अलििेख व्र्िस्थापन गने [२०८, ९०२]। 

• कार्ायिर् खोल्ने, बन्द गने, सरसफाइ, स न्दर्यकरण र सुरक्षाथय पािो-पहराको व्र्िस्थापन गने [२०९, २१०, 

९०४]। 

• साियिलनक लिदा, उत्सि, िात्रा, चाडपिय र सिा-समारोहहरूको व्र्िस्थापन गने [२१०, ९०५]। 



• लनिायलचत िनप्रलतलनलिहरू र पदालिकारीहरूको व्र्िलस्थत अलििेख राख्ने [२१०, ९०४]। 

ग) समन्िर्, सञ्चार र लनर्मन: 

• सङ्घ, प्रदेश, लिल्िा समन्िर् सलमलत र िडाहरूसँग प्रशासलनक समन्िर् गने [२१०, ९०५]। 

• पालिका प्रहरीको पररचािन, व्र्िस्थापन र सुपररिेक्षण गने [२१०, ९०५]। 

• एफ.एम. रेलडर्ो, इन्टरनेट सेिा, केबुि टेलिलििनको अनुमलत, निीकरण र लनर्मन सम्बन्िी कार्य गने [२११, 

९०५, ९०६]। 

• सूचना प्रलिलिको प्रर्ोग माफय त सेिा प्रिाहमा सुिार र ई-गिनेन्स प्रिर्द्यन गने [२१०, ९०६]। 

घ) सम्पलि र खररद व्र्िस्थापन (सुपरीिेक्षण): 

• कार्ायिर् पररसर, सम्पदा, साियिलनक ऐिानी िग्गा र ि लतक पूिायिारको संरक्षण र सुरक्षा गने [२१०, ९०५]। 

• लिन्सी शाखा, खररद र िण्डारण सम्बन्िी कार्यहरूको समन्िर् र सुपरीिेक्षण गने [२१४]। 

४. आन्तररक लनर्न्त्रण र सुशासन: 

• प्रशासलनक लनणयर् गदाय िस्तुलनष्ठ र तथ्र्गत आिारमा कारण र औलचत्र् खुिाई गने [२८४]। 

• समर्मै आन्तररक िेखापरीक्षण गराउन सहिीकरण गने [२१०, ९०४]। 

• सेिाग्राहीका गुनासोहरूको उलचत सम्बोिन र व्र्िस्थापन गने [७२४]। 

• आन्तररक लनर्न्त्रण प्रणािी लनदेलशका बमोलिमका चेकलिष्टहरू प्रर्ोग गरी पारदलशयता सुलनलित गने [७५३]। 

• शाखाको मालसक, च मालसक र िालषयक प्रगलत प्रलतिेदन ७ गते लित्र प्रमुख प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष बुझाउने 

[२०१, २६६]। 

५. आचारसंलहता तथा नैलतकता: 

• रािनैलतक तटस्थता: कुनै पलन रािनीलतक आस्थाबाट प्रिालित निई लनष्पक्ष सेिा प्रिाह गने [२९०, २९७]। 

• व्र्ािसालर्क व्र्िहार: कार्ायिर् समर्मा व्र्लिगत प्रर्ोिनका िालग सामालिक सञ्िाि प्रर्ोग नगने र 

तोलकएको पोशाक र पररचर्पत्र अलनिार्य िगाउने [२९०, ३०१]। 

• गोपनीर्ता: कार्ायिर्का रणनीलतक कागिात र गोप्र् सूचनाहरूको पूणय गोपनीर्ता कार्म गने [२८७, ३०२]। 

• अनुलचत प्रिाि: सेिाग्राही िा व्र्िसार्ीबाट कुनै पलन उपहार, आलतथ्र्ता िा अनुलचत िाि स्िीकार नगने 

[२८६, २९३]। 

 



लिखु गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा 

शाखा प्रमुख (आलथयक प्रशासन प्रमुख) को कार्य लििरण 

१. पद सम्बन्िी लििरण: 

• पद: िेखा अलिकृत 

• तह: अलिकृतस्तर (िैटौ)ँ  

• शाखा: रािश्व तथा आलथयक प्रशासि शाखा  

• लिम्मेिार अलिकारी (ररपोलटयङ): प्रमुख प्रशासकीर् अलिकृत  

• मातहतको िनशलि: िेखापाि, रािश्व सहार्क र अन्र् सहार्क कमयिारीहरू  

२. पदको मुख्र् उदे्दश्र्: गाउँपालिकाको आलथयक कारोिारिाई लमतव्र्र्ी, पारदशी र लिर्मसम्मत ढङ्गिे सचिािि 

गि,े बिेट तिुयमा तथा कार्ायन्िर्िमा िेततृ्ि लििे, रािश्व पररिाििमा िलृि गिे र लित्तीर् उत्तरदालर्त्ि तथा अिशुासि 

कार्म गिुय । 

३. मुख्र् कार्य लिम्मेिारीहरू: 

क) बिेट तिुयमा र र्ोिना व्र्िस्थापन: 

• गाउँपालिकाको मध्र्मकािीन खचय संरचना (MTEF) र आगामी िषयको बिेटको मस्र्ौदा तर्ार गिय 

समन्िर् र सहर्ोग गिे । 

• स्रोत अिमुाि तथा बिेट सीमा लििायरण सलमलत र र्ोििा शाखािाई बिेट तिुयमा प्रलक्रर्ामा प्रालिलिक 

सहर्ोग गिे । 

• आन्तररक स्रोत, सङ्घीर् र प्रदशे सरकारबाट प्राप्त हुिे अिदुाि र रािश्व बाँडफाँटको लििरण लिशे्लषण गरी 

बिेटमा समािेश गिे । 

ख) कोष सञ्चािन र आलथयक प्रशासन: 

• गाउँपालिकाको स्थानीर् सलञ्चत कोष, आकलस्मक कोष, लिभाज्र् कोष, लिपद ्व्र्िस्थापि कोष र अन्र् 

लिशेष कोषहरूको सचिािि तथा व्र्िस्थापि गिे । 



• लिलिर्ोिि, रािश्व, िरौटी र कार्य सचिािि कोषको बैंक खाताहरू प्रिलित काििू बमोलिम सचिािि र 

लिर्न्त्रण गिे । 

• SUTRA सफ्टिेर्र प्रणािी माफय त खियको िेखाङ्कि, लिर्न्त्रण र व्र्िस्थापि गिे । 

• कमयिारीहरूको तिब, भत्ता, पाररश्रलमक लितरण र सचिर् कोष, िागररक िगािी कोष तथा आर्कर कट्टी 

सम्बन्िी कार्य गिे । 

ग) रािश्व प्रशासन, पररचािन र ठेक्कापट्टा: 

• रािश्व सम्बन्िी स्थािीर् िीलत, काििू र कार्यर्ोििा तर्ार गरी कार्ायन्िर्ि र लिर्मि गिे । 

• स्थानीर् रािश्व परामशय सलमलतको सदस्र् सलिि भई बैठक व्र्िस्थापि र िीलतगत सझुाि पेश गिे । 

• सम्पलत्त कर, घरबहाि कर, व्र्िसार् कर, प्राकृलतक स्रोत रोर्ल्टी िगार्तका रािश्व सङ्कििको लिर्लमत 

अिगुमि र िगत अद्यािलिक गिे । 

• आन्तररक आर् सम्बन्िी ठेक्का (ढुङ्गा, लगटी, बािुिा, हाटबिार आलद) को सिूिा प्रकाशि, बोिपत्र 

मलू्र्ाङ्कि, सम्झौता र कार्ायदशे िारी गिे कार्यको िेततृ्ि गिे । 

• रािश्व िहुािट लिर्न्त्रण गिे र करदाता लशक्षा कार्यक्रम सचिािि गिे । 

घ) िेखापरीक्षण र बेरुिु व्र्िस्थापन: 

• गाउँपालिकाको आर्–व्र्र्को आन्तररक र अलन्तम िेखापरीक्षण समर्मै गराउिे र सोमा आिश्र्क 

समन्िर् गिे । 

• िेखापरीक्षणबाट औलँ्र्ाइएका बेरुिुहरूको िगत अद्यािलिक गि,े फछ्र्र्ौट गिे र असूिउपर गिुयपिे 

रकमका िालग कारबाही अगालड बढाउिे । 

• गाउँसभामा प्रस्ततु गररिे िेखा सलमलतको िालषयक प्रलतिेदि तर्ार गिय सहर्ोग गिे । 

ङ) ररपोलटयङ र लििीर् पारदलशयता: 

• मालसक, िौमालसक र िालषयक आलथयक लििरण (Financial Statements) तर्ार गरी प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत र सम्बलन्ित लिकार्मा पेश गिे । 

• आर्व्र्र्को लििरण प्रत्र्ेक िौमालसकमा साियिलिक गिे र िेबसाइटमा अद्यािलिक गिे व्र्िस्था लमिाउिे । 

• बैंक लहसाब लमिाि लििरण (Bank Reconciliation) लिर्लमत रूपमा तर्ार गिे । 



४. आन्तररक लनर्न्त्रण र सुशासन: 

• आन्तररक लनर्न्त्रण प्रणािी लनदेलशका बमोलिम लित्तीर् िोलखम न्र्िूीकरणका उपार्हरू अििम्िि गिे 

। 

• साियिलिक खररद गरुुर्ोििा र िालषयक खररद र्ोििा अिसुार भकु्तािी प्रलक्रर्ाको लिर्मि गिे । 

• लिन्सी सामािको आम्दािी बाँध्िे, अिि सम्पलत्तको अलभिेख राख्िे र ममयत सम्भारको अिगुमि गिे । 

• प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेबमोलिमका अन्र् कार्यहरु गिे ।  

५. आचारसंलहता तथा नैलतक दालर्त्ि: 

• रािनैलतक तटस्थता: कुिै पलि राििीलतक आस्थाबाट प्रभालित िभई लिष्पक्ष र इमान्दाररतापिूयक लित्तीर् 

सेिा प्रदाि गिे । 

• गोपनीर्ता: कार्ायिर्का पासिडय, सफ्टिेर्र डाटा र रणिीलतक सिूिाहरूको पणूय गोपिीर्ता कार्म गिे । 

• व्र्ािसालर्क व्र्िहार: कार्यस्थिमा तोलकएको पोशाक र पररिर्पत्र अलििार्य िगाउिे र उपभोक्ता सलमलत 

िा ठेकेदारबाट कुिै पलि अिलुित िाभ स्िीकार िगिे । 

 

 


