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कार्य वििरण 

श्री विर्य राज खरेल 

प्रशासकीर् अविकृि 

प्रशासन शाखा । 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीमि िर्जिुा, िापदण्ड र किचुारी आचार संमििा ियार गरी स्वीकृमिका लामग 

प्रिजख प्रशासकीय अमधकृि िारु्ि कायुपामलकािा पेश गन े। 

• स्थानीय ििका किचुारीको सेवा शिु, सजमवधा र कायु मर्म्िवेारी िोकी सो को आधारिा अनजगिन, िलूयांकन र 

मनयिन गन े।  

• िािििका उपशाखािरुिा कायुरि किचुारीिरुको कायुसम्पादनका आधारिा िलूयांकन गरी आपm्ना राय साथ 

प्रिजख प्रशासकीय अमधकृि सिक्ष पेश गन े। 

• किचुारी पररचयपत्रको लामग अमिलेख ियार गन ुलगाई प्रिजख प्रशासकीय अमधकृिबाट स्वीकृि गराई मविरण गन े

र कायाुलय सियिा पररचयपत्र अमनवाय ुलगाउने व्यवस्था गन े। 

• नगरसिा सम्पन्न िएपमि प्रिजख प्रशासकीय अमधकृिबाट प्राप्त कायुक्रि कायाुन्वयनको मर्म्िवेारी बिोमर्ि कायुक्रि 

कायाुन्वयन कायुयोर्ना बनाई िोमकएको सियमित्र पेश गन े। िािििका किचुारीिरुको कायुमववरण ियार गरी स्पष्ट 

मर्म्िवेारी मकटान गन ेर सो अनजसार कायुसम्पादन िलूयांकन गरी प्रिजख पशासकीय अमधकृि सिक्ष पेश गन े।  

• प्रिजख प्रशासकीय अमधकृि वा नगरसिा वा कायुपामलकाले िोकेका र अमधकार प्रतयाायोर्न गररएका अन्य कायुिरु 

गन े। 

• मवद्यिान सङ्गठन संरचना अनजसार आवश्यक किचुारी दरवन्दी मनधाुरण गरी पदपमूिुका लामग पदपमूिु समिमििा पेश 

गन ुमववरण ियार गन े। 

• किचुारीको बमृि मवकास िथा क्षििा मवकासका लामग कायुक्रि र कायु–योर्ना ियार गन,े 

• शाखा एव ंकायु मर्म्िवेारी अनजकज ल िुने गरी मवषय क्षेत्रको िामलि, गोमि, सेमिनारका कायुक्रि ियार गरी स्वीकृिीका 

लामग पेश गन े।  

• किचुारीको बैठक िामसक मनयमिि रुपिा आयोर्ना गन,े बैठक संचालन गन,े बैठकिा प्राप्त सजझाव, गजनासो र 

सिस्याबारे एक िि िाथी स्पष्ट रुपिा प्रस्िजि गने, बैठकका मनणयु कायाुन्वयन गन ेगराउन े। 
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• कायाुलयका किचुारीिरुको नाि, थर, ठेगाना, उिरे, शमैक्षक योग्यिा, पद, मनयजमि मिमि, कायुरि शाखा सििे स्पष्ट 

िुन ेगरी अमिलेख राख्न लगाउने । 

• किचुारी मनयजमि, सरुवा, बढजवा, अवकास आमदको मववरण अद्यावमधक गरर राख्न लगाउने । 

• कायाुलयको स्वीकृि दरवन्दीका पद रीि िएिा पदपमूिु सम्बन्धी कारवािी अगाडी वढाउने । 

• किचुारीको कार् र मवदाको अमिलेख राख्ने, िामर्री मकिाव सजरमक्षि राख्ने, मवदा िाग गन ेकिचुारीको अमिलेख 

िरेी कायाुलयको काििा वाधा नपने गरी मवदा स्वीकृिीका लामग कायाुलय प्रिजख सिक्ष मसर्ाररस गन े। 

• कायुपामलका एव ं अन्य समिमििरुको बैठकका लामग अध्यक्षको मनदशेानजसार सदस्यिरुलाई उपमस्थमिका लामग 

आिन्त्रण गन,े बैठक कक्ष र अन्य आवश्यक सािान िथा उपकरणको व्यवस्था मिलाउने । 

• बैठकिा िएका िलर्लको मटपोट गन,े मनणयु लेखी अध्यक्षबाट प्रिामणकरण गराउन,े सम्बमन्धि व्यमि वा मनकायिा 

मनणयु उिार प्रिामणि गराई पठाउन ेर सो को अमिलेख राख्न े। 

• वडा कायाुलयिा किचुारी नपजग िएिा वा मवरािी िएिा वा लािो सिय अनजपमस्थि रिकेो र्ानकारी आएिा सो को 

लामग बैकमलपक व्यवस्था गरी किचुारी खटाउन े। 

• प्रिजख प्रशासकीय अमधकृि र कायुपामलकाले प्रतयायोर्न गरेका अमधकार िथा लाए अह्राएका अन्य कायुिरु गन े। 

• उपशाखाका अन्य किचुारीिरुको कायुमववरण र कायुमवमिार्न ियार गरी स्पष्ट मर्म्िवेारी िोक्ने ।  

➢ वािावरण शाखा सँग सम्बमन्धि सम्पजण ुकायुिरु गने गराउने । 

➢ मर्मन्स शाखा सँग सम्बमन्धि सम्पजण ुकायुिरु गने गराउने । 

 

कार्ीिान राई 

    प्रिजख प्रशासकीय अमधकृि 


