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कम[चारȣको काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन करार सàझौता 

Įी कमला वलȣ ,  

लेखापाल, माÖडवी गाउँपाǓलका, Üयूठान। 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको लेखा शाखाको Ĥमखुको ǽपमा तपाइलाई काय[भार सिुàपएको छ।लेखा शाखा 

Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ  गǐर यो काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ 

तोǒकएको हदुाँ तोǒकएको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[हनु जानकारȣ गराईÛछ। 

कामको मÉुय िजàमेवारȣ 

१. काया[लयको दैǓनक लेखा सàबÛधी काय[ ǓनयǓमत सचुाǽ गनȶ। 

२. िèवकृत वाǒष[क काय[Đम अनसुारको बजेट Ǔनकासा लेơ,े खच[ लेơ ेर सोको İेèता अÚयावǓधक गनȶ। 

३. काया[लयको लेखापǐर¢ण यथा समयमा सàपǏ गराउने। 

४. लेखा पǐर¢णमा औãयाईएका वेǽज ुसàपरȣ¢ण गराउने। 

५. बाǒष[क आǓथ[क ǒववरण तयार गरȣ Ĥमाणीत गराउने। 

६. काया[लयको ठेʞा बÛदोवèत काय[मा मूãयाǋन सǓमǓतको सदèयको ǽपमा रहȣ ठेʞा बÛदोबèत सàबÛधी 

काय[ गनȶ। 

७. साव[जǓनक खǐरद ऐन अनसुार काया[लयको खǐरद इकाईको सदèयको Ǿपमा रहȣ खǐरद काय[को 

åयवèथापन गनȶ। 

८. आफु मातहतका लेखा सàबÛधी कामकाज गनȶ कम[चारȣलाई तोǒकए बमोिजमको काममा लगाउन।े 

९. काय[लयको लेखा सàबÛधी सàपादन गनु[पनȶ सàपणु[ काय[ सàपादन गनȶ। 

१०. माǓथ उãलेिखत बाहेक बेला बेलामा काया[लय Ĥमखुबाट भएका Ǔनदȶशन अनसुारको लेखा सàबÛधी अÛय 

काय[हǽ गनȶ। 

उपयƠु ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको पूण[ र Ǒठक  ǒववरण 
हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ आफै र मातहतका 
कम[चारȣहǽƮारा Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गनȶछु 
। 
 
कम[चारȣको दèतखत .......................  

ǓमǓतः २०७७/०४/०१ 

उपयƠु ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 
सिुàपएको हुँदा उƣरदायी×व बहन गदȷ कुशलता 
पूव[क आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला। 
 
 
 
 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको दèतखत.............. 
ǓमǓतः २०७७/०४/०१ 
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