


खोटेहाङ गाउँपालिकाको विलिन्न पदको कार्यवििरण 
आन्तरिक लेखापिीक्षण अधिकृत(अधिकृतस्ति छैटौं)। 

❖ गाउँपाललकाल े निर्दिष्ट गिेको उद्देश्य हालिल गिि गिेको लगािीमा नियलमतता, लमतव्ययीता, 
कायिदक्षता ि प्रभावकािी भए िभएको परिक्षण गिे ि व्यवस्थापिलाई िुझाव प्रदाि गिे । 

❖ आन्तरिक नियन्रण िम्बन्िी कायिववधि तर्ुिमा तथा िंिोिि कायिमा िहयोग गिे ि त्यिको 
प्रभावकािीताको पिीक्षण गिी आवश्यक पषृ्ठपोषण र्दिे। 

❖ आम्दािी, खर्ि ि त्यस्को लेखांकि प्रर्ललत कािूिद्वािा निर्दिष्ट प्रकृया अिुिाि भए िभएको 
(मालिक वा पूवि) पिीक्षण गरि रमैालिक रुपमा प्रनतवेदि गिे । 

❖ ववत्तीय पािदलशिता ि र्वाफदेहीता कायम गिि िहयोग पुयािउिे। 
❖ ववत्तीय प्रनतवेदि नििािरित िमयम,ै िही ि भिपदो रुपमा उपलब्ि गिाइ ववत्तीय अिुशािि कायम 

गिि िहयोग पुयािउिे । 
❖ आन्तरिक लेखापिीक्षण िम्बन्िी िुिािका ववषयवस्तुलाई प्रभावकािी पािि िीनतगत पषृ्ठपोषण गिे 

। 
❖ अन्न्तम लेखापिीक्षण अगावै रुर्ट िच्याउि लगाई वेरुर् ुहुि िर्दिे प्रयाि गिे । 
❖ महालेखा पिीक्षकबाट हुिे अन्न्तम लेखापिीक्षणलाई िहयोग पुयािउिे । 
❖ िदस्य िधर्वको रुपमा आन्तरिक नियन्रण प्रणालल अिुगमि िलमनतको काम कािबाहीमा िहयोग 

गिे । 
❖ लेखापिीक्षण ऐि, २०७५, आधथिक कायिववधि तथा ववत्तीय उत्तिदानयत्व ऐि, २०७६ एवं नियमावली, 

२०७७ िाथै आन्तरिक लेखापिीक्षण कायिववधि, २०७९ मा व्यवस्था भएका एवं आन्तरिक लेखापिीक्षण 
शाखालाई तोककएका अन्य कायि गिे। 

    कायािलय ि प्रमुख प्रशािकीय अधिकृतले तोकेको अन्य कायि गिे। 

आलथयक प्रशासन शाखा 

(क) आलथयक प्रशासन शाखा प्रमखु 

महाशाखााः प्रशासन महाशाखा सेिा : िेखा 

शाखााः आलथयक प्रशासन शाखा तह: िेखा अलिकृत सातौं/ आठौं तह 

कमयचारीको नाम 

र्स शाखा प्रमखुको रुपमा कार्यरत कमयचारीिे प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनमा देहार् 
बमोजिमका कार्यहरु प्रिािकारी 

रुपमा कार्ायन्िर्न गनय गराउन ुपनेछ । 



१. आलथयक कार्यविलि सम्बन्िी नीलत, कानून र मापदण्डको कार्ायन्िर्न र आलथयक प्रशासन सञ्चािन, 

२. सजञ्चत कोष तथा आकजममक कोषको व्र्िमथापन गने । 

३.. िेखा व्र्िमथापन, खचय, रािश्व, िरौटी, कार्य सञ्चािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोषको सञ्चािन तथा 
एकीकृत वििरण तर्ारी 

गने । 

४. समविगत आलथयक अिमथाको विश्लषेण गने । 

५. िगानी प्रके्षपण (सरकारी, सहकारी तथा लनिी) र वित्तीर् व्र्िमथापन गने । 

६. आलथयक कारोबारको िेखाांकन, लनर्न्रण तथा व्र्िमथापन गने । 

७. आर् व्र्र्को अनमुान गने । 

८. बेरुि ूफछ्यौट गने 

९. आलथयक प्रशासन र व्र्िमथापन सम्बन्िी अन्र् विषर् सम्पादन गने । 

१०. आलथयक कारोबारको आन्तररक तथा अजन्तम िेखा परीक्षण गराउने कार्य गने । 

११. ऋण, अनदुान तथा िमानतको अलििेख व्र्िमथापन गने । 

१२. िरौटी मर्ाहा तथा वफताय गने । 

१३. सांघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशयत बिेटको खचय व्र्िमथापन गने । 

१४.सांघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त रकमको व्र्िमथापन गने । 

१५. विलिन्न कोषहरुको सञ्चािन तथा व्र्िमथापन गने । 

१६.मथानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको शाखासँग सम्बजन्ित अन्र् कार्यहरु 
गने । 

१७.कार्ायिर् प्रमखुिे तोवकददएका अन्र् कार्यहरु गने 

र्ोिना शाखा प्रमखु 

१.उदेश्र्ाः- मथालनर् तहको र्ोिना लनमायण, कार्ायन्िर्न, अनगुमन र मूल्र्ाङ्कनको सम्पूणय प्रविर्ा व्र्िजमथत, 
पारदजशय र समािेशी बनाउन। 

२.प्रमखु कार्यहराः- 



(क) र्ोिना लनमायण र समन्िर्ाः- 

➢ िडा तथा शाखाबाट आएका र्ोिनाहरुको सांकिन, िगीकरण र प्राथलमकता लनिायरण गने। 

➢ र्ोिना तिुयमा, ििेट लनमायण तथा नीलत कार्यिम तर्ारीमा समन्िर् गने। 

➢ िावषयक र्ोिना सांकिन गरर कार्यिम तिुयमा गनय विषर्गत सलमलतको िैठकिाई आिाश्र्क समन्िर् 
गने। 

➢ ििेट तथा कार्यिम तिुयमा सलमलतको सदमर् सजचिको रुपमा काम काि गने। 

➢ गाउँसिा र गाउँकार्यपालिकाबाट छनौट िएका र्ोिनाहरुको अलििेख राख्न।े 

(ख) र्ोिना सांचािनाः- 
➢ सांघ प्रदेश र मथालनर् मतरका कार्यिम र्ोिना/ आर्ोिनाहरुको िागत मटमेट प्राप्त िएपलछ सम्झौता 

प्रकृर्ा अगाडी बढाउने। 

 

 

 

➢ िागत अनमुान, कार्यदेश तथा ठेक्का प्रकृर्ा समन्िर् गने। 

➢ िाँच पास िई सकेका र्ोिना तथा आर्ोिनाहरुको हकमा अजन्तम वकमता िकु्तानीको िालग आलथयक 
प्रशासन शाखामा पठाउने। 

➢ र्ोिना कार्ायन्िर्नको लसिलसिामा कुन ैपररितयन िा लनणयर् गनुय आिाश्र्क िएमा लनणयर्को िालग 
आिाश्र्क कागिात सवहत पेश गने। 

          (ग) र्ोिनाको अनगुमन तथा मलु्र्ाङ्कनाः- 
➢ गाउँपालिकाको र्ोिना तथा आर्ोिनाहरु कार्यतालिका बनाई अनगुमन सलमलतको सदमर् सजचि िई 

अनगुमन गने गराउने। 

➢ र्ोिनाको िौलतक तथा विजत्तर् प्रगलतको ररपोटय तर्ार गने। 

(घ) विपद् व्र्िमथापन सम्बजन्ि फोकि पसयनको रुपमा विलिन्न कार्य गने। 

(ङ) प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेको अन्र् कार्य गने। 

अ.हे.ब. (सहार्क चौथो )    

 

• मिाम्र् सांमथामा लबरालमहरुको िाचँ,औषलि वितरण तथा मिाम्र् सम्बजन्ि उजचत परामशय 
प्रदान गने ।   

• पोषण िेखािोखा तथा एवककृत बािरोग व्र्ािमथापन कार्यिम सांचािन । 



• आिारितु मिाम्र् सेिा सांचािन तथा प्रिर्द्यनमा सहर्ोग । 

• सरुिारोग तथा माहामारी रोग लनर्न्रणका िागी आिश्र्क कार्यिम सांचािन गने । 

• खोप जलिलनक तथा गाउँघर जलिलनक सेिा सांचािन गने । 

• विद्यािर्/समदुार् मिाम्र् जशक्षा सांचािन तथा सरसफाई प्रिर्द्यन कार्यिम सांचािन । 

• मिाम्र् सांथामा सांचािन िएका कार्यिमहरुको त्र्ाङ्क राख्न े र DHIS2,eLMIS,eHMIS 

िमता Software माफय त प्रलतिेदन पेश गने । 

• कार्ायिर् प्रमखुिे तोकेका अन्र् कार्य गने ।  

हेल्थ असिस्टेन्ट (िहायक पााँचौ)  

• मिाम्र् चौकीको आर् र ब्र्ार्को िेखािोखा लनर्लमत रुपिे चमुत दरुुमत राख्न।े 

• कमयचारीको हाजिरी लबदाको Record राख्न े। 

• बिरामीको रेकर्ड राख्न े। 
• माबिक/िाबषडक ररपोर्ड तयार गन े। 

• AHW, ANM र FCHV िँग िमन्वय गने । 

• िामान्य उपचार (o.p.d) िेवा िंचालन गन े। 
• स्वास््य कायडक्रम िञ्चालन गने । 
• आवश्यक परेमा बिराबमलाई ठूलो अस्पतालमा ररफर गन े। 
• स्वास््य चौकीमा औषबि स्र्क व्यवस्थापन गने । 

• खोप (immunization) कायडक्रम िञ्चालन गन े। 
• गाउँ घर बललबनक िेवा िंचालन गने ।  

• स्वास््य बिक्षा कायडक्रम िंचालन गने (िरिफाइ, पोषण, पररवार बनयोजन) । 
• स्वास््य िबमबतको िंयोजकत्तवमा िाबषकड  कायड योजना िनाउने । 

• प्रमखु प्रिािकीय अबिक̨तले तोकेको अन्य कायड गने ।  

;j–OlGhlgo/  
•  

• != k"jf{wf/ ljsf; tyf jftfj/0f Aoj:yfkg ;DalGw gLlt, lgod, sfo{of]hgf agfpg ufpFkflnsfnfO{ 

;xof]u ug]{. 

• @= ufpFkflnsfsf] jfl{if{s b//]6 tyf ufpFkflnsfsf] :jLs[t ah]6 tyf sfof{s|ddf pNNf]lvt sfo{s|dx?sf] 

cfwf/df jflif{s sfo{ of]hgf tof/ ug]{ . 

• #= ufpF sfo{kflnsfaf6 :jLs[t aflif{s sfo{ of]hgfdf pNn]v ul/Psf] cg';f/ of]hgf tyf sfo{s|d 

sfof{Gjog ug{]{ . 

• $= ljleGg of]hgf ;+rfng ug{ cfjZos ;+efJotf cWoog, ;j]{If0f, nfut cg'dfg tof/  ug]{ . 

• %=ufpFkflnsfdf ;+rflnt of]hgfx?sf] u'0f:t/ sfod ug{ /]vf+sg tyf lgoldt cg'udg ug]{ tyf 

u'0f:t/ lgoGq0f ug]{ .  

• ^= of]hgf ;DkGg ug]{]{{ s|ddf lgdf{0f If]q  - Site_ df sfo{/t bIf >lds tyf pkef]Qmf  ;ldltnfO{ 

cfjZos  



•    ;xof]u ug]{, lgb]{zg lbg] . 

• &= of]hgfsf] clGtd e'QmfgLsf nflu cfjZos gfkhfFr u/L gfkL lstfa tof/  ug]{, sfo{ ;DkGg  

•    k|ltj]bg tyf pkef]Qmf ;DaGwL ljn tof/ ug]{ . 

• *= lgoldt ?kdf k]z ul/g'kg]{ k|ltj]bg, k|To'Q/ nufot dfu ePsf ljj/0f tof/ kfg]{ .   

• (= pNn]lvt sfo{ afx]s k]z ug{ tf]lsPsf ljifo , ;Dkfbg ug{ elgPsf ljifo tyf lhDd]jf/Lx? ;Dkfbg 

ug]{ .  

• !)= ufpFkflnsf k"jf{wf/ ljsf; tyf jftfj/0f Aoj:yfg zfvf cGtu{t cGo cfjZos sfo{x? ;Dkfbg 

ug]{ . 

 

िनमिाम्र् लनरीक्षक (अलिकृत छैटौं) । 

  

• मिाम्र् शाखाबाट सम्पादन हनुे सम्पूणय कार्यिममा मिाम्र् शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग 
गने।  

• मिाम्र् शाखा मातहतका सम्पूणय मिाम्र् सांमथाहरुको अनगुमन तथा सपुरीिेक्षण गने । 

• मिीकृत िावषयक कार्यिम अनसुारको विर्ाकिाप गने । 

• मातहतका कमयचारीहरुको का स म ुतथा सम्पती वििरण समर्मा पेश गनय िगाउने । 

• पूणय खोप सलुनजितता तथा ददगोपनाका िालग आिश्र्क कार्य गने । 

• मिाम्र् सांमथामा आिश्र्क पने लनाःशलु्क औषिीहरुको उजचत िण्डारण तथा वितरणमा 
शाखा प्रमखुिाई आिश्र्क सहर्ोग गने। 

• eLMIS र DHIS2 िगार्तको रेकलडयङ तथा ररपोवटयङमा शाखा प्रमखुिाई आिश्र्क सहर्ोग 
गने। 

• शाखाको कार्यक्षेरसांग सम्िजन्ित सूचना तथा िानकारी प्रिाह गने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयचारी वििरण अलििेख राख्न आिश्र्क सहर्ोग गने। 

• सांघीर्, प्रदेश तथा अन्र् कार्ायिर्बाट माग िएका वििरण तथा त्र्ाङ्कहरु समर्मा उपिब्ि 
गराउन आिश्र्क सहर्ोग गने । 

• प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतिे तोकेको अन्र् कार्य गने। 

 

सहार्क चौथो िडा सजचि 

कार्यवििरणहरुाः 

• १) िडाकार्ायिर्मा िएको सम्पणुय प्रशासलनक कार्यहरु । 

• २)पञ्जीकरण तथा सामाजिक सरुक्षा सम्बजन्िका सम्पणुय कार्यहरु । 

• ३) आन्तररक रािश्वि सांकिन तथा बैंक दाजखिा गरी अलििेख राख्न े। 



• ४) मालसक िडा सलमलतको बैठकमा सदमर् सजचिको रुपमा रवह लनणयर् प्रकृर्ामा 
सवहिकरण गने । 

• ५) कार्ायिर्मा िएका जिन्सी मािसामानहरुको सांरक्षण तथा अलििेख राख्न े। 
• ७) र्ोिना तथा कार्यिम सञ्चािन उपिोक्ता सलमलत गठनको आमिेिामा सलमलत 

गठनमा  सहजिकरण गने । 
• ८) कार्ायिर् िन्दा मालथल्िो लनकार्िे तोवकएका अन्र् कार्यहरु गने । 
•  

 
 


