
 

 

       ककनी गाउँपालिका  

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

रानीपौवा, नवुाकोट  
                                           

                                वागमती प्रदेश¸ नेपाि 
प.सं.: ०७८/०७९ 

च.नं. :                                       
 कमयचारीको कार्य वववरण फाराम 
शाखा : िेखा शाखा  

१.पदको नाम : िेखा अलिकृत (छैठौ तह)   
२.कमयचारीको नाम :  
३.शे्रणी : अलिकृत छैठौ  
४.कमयचारीको ठेगाना :   

४.पद सङ्कते : 
५.सेवा : 
६.समूह/उपसमूह : 

कार्यवववरणः 
(क) राजश्व नीलत तथा प्रशासन  

 राजश्व सम्बन्िी नीलत, काननु तजुयमा, कार्यन्वर्न र लनर्मन सम्बन्िी कार्यहरु गने । 

 मािपोत, कर,  सेवा शलु्क,  रोर्ल्टी,  दस्तरु आदद संकिन गनय आबश्र्क ब्र्बस्थापन गने । 

 राजश्व चहुावट लनर्न्रण गने ।  

 राजश्व परामशय सलमलतको सदस्र् सचचवको रुपमा कार्य गने ।  

 राजश्व सम्भाव्र्ता अध्र्र्न गने र गाउँपालिकाको राजश्व सिुार कार्य र्ोजना तर्ार गने ।  

 बाँवक बक्र्ौता रकमको िागत राख्न ेर असिुउपर गने ।  

 करदाता चशक्षा र करदाताको वववरण अद्यावलिक गने ।  

 राजश्व सूचना तथा तथर्ाकं अद्यावलिक गरी आदान प्रदान गने ।  

 आन्तरीक आम्दानी मालसक रुपमा अद्यावलिक गने । 

(ख) आलथयक प्रशासन  

१. बजेट तथा र्ोजना तजुयमा सम्बन्िी 
 बजेट अनमुान तथा लसमा लनिायरण , बजेट तजुयमा,  कार्यन्वर्न र लनर्मन तर्ारी सम्बन्िी कार्य गने ।  

 बावषयक आर् व्र्र्को वववरण, आलथयक लबिेर्क मस्र्ौदाकार्यमा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिाई सहर्ोग गने। 

२. आलथयक नीलत, प्रशासन र ब्र्बस्थापन सम्बन्िी  

 आलथयक नीलत, काननु, लनर्माविी, कार्यववलिहरुको कार्यन्वर्न गने । 

 बजेट लनकासको िालग आबश्र्क कार्यहरु गने ।  

 आलथयक नीलत, काननु, लनर्माविी,  कार्यववलिहरुको पािना गरर भकु्तानी गने ।  

 नगर कार्यपालिका र सभा बाट भएका आलथयक सम्बन्िका लनणयर्हरु अध्र्र्न र कार्यन्वर्न गने ।  

 सामाचजक सरुक्षा भत्ताहरुको लनकासा गने र बैंवकङ प्रणािी बाट ववतरण गने ब्र्बस्था गने ।  

 पेश्की तथा बेरुजिुाई लनर्लमत, लमन्हा एवं असिु गने ब्र्बस्था गने तथा समपररक्षेण गराई  फस्र्ौट गराई 
शनु्र् बेरुज ुबनाउन पहि गने ।  



 

 

 िरौटी आदेशानसुार वफताय र सदरस्र्ाहा गनय िगाउने ।  

 संचचत कोष, आकचस्मक कोष, कमयचारी कल्र्ाणकारी कोषको ब्र्बस्थापन गने ।  

 आन्तररक िेखा पररक्षण गराउने र महािेखा परीक्षक कार्ायिर् बाट मिेप गराउन आबश्र्क कार्यहरु 
गने।   

 लनर्म अनसुार चजन्सी लनरीक्षण गराउने ।  

   ३. भकु्तानी सम्बन्िी कार्यहरु  

 कार्ायिर् भाडा,  लबितु महशिु,  खानेपानी सेवा शलु्क,  इन्टरनेट भकु्तानी समर्मै गने ।  

 र्ोजना,  कार्यक्रम,  चजन्सीहरुको खचयको लबि,  भरपाई तथा अन्र् आबश्र्क कागजात चेक जाचँ गरी 
भकु्तानी गने ।  

 उपभोक्ता सलमलत, लनमायण ब्र्बसार्ी, गैसस साझेदारी कार्यक्रमको भकु्तानी लनर्मानसुर नागरीक बडापरमा 
उल्िेचखत प्रवक्रर्ा पगेुपलछ उल्िेख भएको समर्ाबलि लभर भकु्तानी गने ।  

 कमयचारीहरुको तिब, भत्ता, लनवृचत्तभरण, संचर्कोष कट्टी र नागररक िगानी कोषकट्टी समर्मै सम्बन्िीत 
कमयचारीको खातामा जम्मा गने ।  

 अवकाश प्राप्त कमयचारीहरुको सम्पूणय रकम आबश्र्क कागजात ब्र्बस्था गनय िगाई  भकु्तानी गने ।  

 स्वीकृत गररएको पेश्की लनबेदन अनसुार आबश्र्क पेश्की रकम भकु्तानी गने ।  

४. िेखा अलभिेख तथा ब्र्बस्थापन सम्बन्िमा  

 नेपाि सरकारको प्रचलित िेखा प्रणािी अनसुार िेखा अलभिेख तथा ब्र्बस्थापन गने ।  

 नेपाि सरकारको प्रचलित िेखा प्रणािी अनसुारको स्वीकृत मिेप फारामहरु अनसुार िेखा अलभिेख राख्न े।  

 आम्दानी र खचय सम्बचन्ि गोश्वारा भौचर तर्ार गरर चेकजांच गरर प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिाई प्रमाचणत 
गनय लसफाररस गने ।  

 खाताहरु प्रमाचणत गनय िगाउने ।  

 आम्दानी र खचयको अलभिेख दरुुस्त राख्न े।  

 भकु्तानी र अलभिेख सम्बचन्ि कार्यहरु गने ।  

 िरौटी अलभिेख राख्न ेर वफताय सम्बचन्ि कार्यहरु गने ।  

 कार्ायिर् भाडा, लबितु महशिु, खानेपानी सेवा शलु्क, इन्टरनेट भकु्तानी समर्मै गने ।  

 र्ोजना, कार्यक्रमहरुको खचयको लबि,  भरपाई तथा अन्र् आबश्र्क कागजात चेक जाँच गरी भकु्तानी गने ।  

 नगद तथा अलभिेखको आबश्र्क सरुक्षा सम्बन्िी कार्य गने ।  

५. प्रलतबेदन सम्बचन्ि कार्य  

 मालसक र चौमालसक र बावषयक  आर्व्र्र्को वववरण तर्ार गने र बैंक च्भअर्िअच््बत्र्ि गने ।  

 ववत्तीर् प्रगलत प्रलतबेदन तर्ार गरर सम्बचन्ित लनकार्हरुमा पेश गने ।  

 मालसक र चौमालसक र बावषयक  आर्व्र्र्को वववरण सूचना पाटीमा १ हप्ता लभर साबयजलनक गने  । 
गाउँपालिकाको ध्भदक्तभ मा अपिोड गनय सूचना शाखािाई उपिब्ि गराउने ।  

६. अन्र् कार्यहरु 

 प्रचलित काननुको अलिनमा रही प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे लनदेश गरे अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने ।  

 प्रचलित काननुहरुमा ब्र्बस्था भए बमोचजमका कार्यहरु गने ।  



 

 

 

   

 चजल्िा चस्थत कोष तथा िेखा लनर्न्रण कार्ायिर् संग आबश्र्क समन्वर् गने ।  

 नगरपालिकाका अन्र् शाखा र ईकाईहरुसंग समन्वर् गरी कार्यहरु गने ।  

 िेखा सम्बचन्ि क्षमता ववकासका र्ोजना बनाई कार्यहरु गने ।  

 नगरपलिका द्वारा आर्ोजना गररन ेकार्यपालिका बैठक र कमयचारी बैठक मा िेखा सम्बचन्ि लबषर्हरुमा 
सहजीकरण गने ।   

 

 

कतयब्र् : 

१. कार्ायिर् समर्मा उपचस्थत हनुे र अलनवार्य रुपमा पररचर् पर िगाउन े । 

२. पवहिो आउने सेवाग्राहीिाई पवहिो प्राथलमकता दददै सेवा प्रवाह गने  । 

३. बदृ्ध,अशक्त र अपाङ्गता भएका नागररकिाई पवहिो प्राथलमकता ददने  । 

४. सावयजलनक सम्पचत्तको सरुक्षा गने । 


