
 

 
                     

                                                 

 
 
 
 
 
 

स्थानीय राजपत्र 
 भमु्ल ुगाउँपाललकाद्धारा प्रकाशित 
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भाग २  
भमु्ल ुगाउँपाललका 

गाउँ काययपाललकाको कायायलय 

सल्ले, काभ्रपेलाञ् चोकको 
सूचना 

भमु्ल ुगाउँकाययपाललकाले बनाएको तल लेशखए बिोशजिको िापदण्ड 
सर्यसाधारणको जानकारीका लालग प्रकािन गररएको छ । 

कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धी िापदण्ड,   २०७६" 
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प्रस्तार्नााः भमु्ल ुगाउँपाललकािा काययरत कियचारीहरुको िनोबल उच् च गरा  
गाँउपाललकाको सेर्ा प्रर्ाहला  प्रभार्कारी बनाउनकायायलय सिय भन्दा बढी 
सिय कायायलयको काििा खटिने कियचारीला  काययसम्पादनको आधारिा 
प्रोत्सटहत गनय िौद्रिक परुस्कारको व्यर्स्था गनुय र्ाञ्छनीय भएकोले नेपालको 
संटर्धानको धारा २२६(१) ले द्रदएको अलधकार प्रयोग गरी, भमु्ल ु
गाउँपाललकाको काययपाललकाले यो िापदण्ड तयार गरी लागू गरेको छ ।  

पररच्छेद – १ 

प्रारम्भीक 

१. संशिप्त नाि र प्रारम्भाः (१) यसको नाि "भमु्ल ुगाउँपाललका कियचारी 
प्रोत्साहन सम्बन्धी िापदण्ड,   २०७६" रहेको छ । 

२)  यो िापदण्ड स्थानीय राजपत्रिा प्रकाशित भएको लिलतदेशख 
लागू हनुेछ । 

२. पररभाषााः टर्षय र्ा प्रसङ्गले अको अथय नलागेिा यस िापदण्डिा 

(क) “अशख्तयार प्राप्त अलधकारी” भन्नाले गाँउपाललकाको 
प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतला  सम्झनपुछय । 

(ख)  गाँउपाललका भन्नाले भमु्ल ु गाँउपाललकाला  

सम्झनपुछय । 

(ग)  कियचारी भन्नाले गाँउ काययपाललकाको कायायलय, र्डा 
कायायलय तथा स्र्ास््य संस्थािा काययरत कियचारी 
सम्झनपुछय ।  
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(घ)  प्रोत्साहन रकि भन्नाले यस िापदण्ड बिोशजि 
कियचारीला  उपलब्ध गराइने िालसक प्रोत्साहन 
रकिला  सम्झनपुछय ।  

(ङ)  काि गनुयपने अर्लध भन्नाले प्रत्येक िटहनािा 
कायायलय लाग्ने द्रदनहरुको कायायलय सियला  
घण्िािा पररणत गरी आउने कुल घण्िा बराबर 
कियचारीको अलनर्ायय कायायलयको काि गनुयपने 
अर्लधला  सम्झनपुछय ।  

(च)  काि गरेको अर्लध भन्नाले प्रत्येक िटहनािा कायायलय 
लाग्ने द्रदनहरुको कायायलय सियला  घण्िािा 
पररणत गरी आउने कुल घण्िाभन्दा बढी र्ा कि 
सिय घण्िा कियचारीले कायायलयको काि गरेको 
अर्लध           सम्झनपुछय । 

(छ)  स्र्ीकृत बजेि भन्नाले सभा तथा काययपाललकाले 
कियचारी प्रोत्साहन िीषयकिा टर्लनयोजन गरेको रकि 
सम्झनपुछय र सो िब्दले गाँउपाललका तथा 
र्डास्तरीय आयोजना तथा काययक्रििा कशन्िजेन्सी 
र्ापत टर्लनयोजन गररएको रकि सिेतला  
सम्झनपुछय ।  

(ज) सलिलत भन्नाले िापदण्डको लनयि ९ बिोशजिको 
सलिलतला  सम्झनपुछय ।  
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(झ)  िापदण्ड भन्नाले कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धी 
िापदण्ड २०७६ ला  सम्झनपुछय ।  

(ञ)  कायायलय भन्नाले भमु्ल ु गाँउ काययपाललकाको 
कायायलय सम्झनपुछय । 

 

३.  कियचारीला  प्रोत्साहन रकि उपलब्ध गराइनाेः (१) प्रत्येक िटहना 
अलनर्ायय काि गनुयपने अर्लधका अलतरीक्त थप सिय काि गने 
कियचारीला  लनयि ६ बिोशजिका आधारिा प्रोत्साहन रकि उपलब्ध 
गराइनेछ । 

(२)  सम्बशन्धत कियचारीको टर्द्यतुीय हाशजरी र्ा कायायलयको काि 
भन्दा थप कािका लालग छुट्याइएको हाशजरी र्ा अशख्तयार 
प्राप्त अलधकारीबाि प्रिाशणत भएको हाशजरीको आधार िानी 
उपलनयि १ बिोशजिको प्रोत्साहन रकि उपलब्ध 
गराइनेछ। 

(३)  उपलनयि (२) िा जनुसकैु कुरा लेशखएको भएतापलन अशख्तयार 
प्राप्त अलधकारीको लनदेिनिा कुनै कियचारी कायायलयको 
कािकाजको लसललसलािा खटिँदा टर्द्यतुीय हाशजरी र्ा 
कायायलयले लनधायरण गरेको हाशजरी  गनयबाि र्शित भएिा 
गरेको कािको टर्र्रण सिेत उल्लेख गरी काि गरेको हो 
भनी अनसूुची - १ बिोशजिको ढाँचािा अशख्तयार प्राप्त 
अलधकारीले प्रिाशणत गररद्रदन ुपनेछ । 
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४. कायायलय सियका अलतरीक्त काििा खटिन ेकियचारीले अशख्तयार प्राप्त 
अलधकारीबाि अनिुलत ललनपुनेाः (१)  कायायलय सियका अलतरीक्त 
काििा खटिन ेकियचारीले अशख्तयार प्राप्त अलधकारीबाि अनसूुची-२ 
बिोशजि कािको टर्र्रण प्रिाशणत गराएर िात्र काििा खटिनपुनेछ 
।तर िटहनािा दि घण्िा सम्ि कायायलय सियका अलतरीक्त काििा 
खटिने कियचारीले अशख्तयार प्राप्त अलधकारीबाि अनिुलत 
ललइरहनपुनेछैन । 

(२)  उपलनयि (१) बिोशजि कािको टर्र्रण प्रिाशणत नगरा  
काििा खटिने कियचारीला  यस िापदण्ड बिोशजिको 
प्रोत्साहन रकि उपलब्ध गराइने छैन ।  

५. कायायलय सियका अलतरीक्त काि गने प्रत्येक कियचारीले िालसक 
प्रलतरे्दन पेि गनुयपनेाः  (१)कायायलय सियका अलतरीक्त काििा खटि  
यस िापदण्ड बिोशजि प्रोत्साहन रकि पाउन योग्य प्रत्येक कियचारीले 
अनसूुची - ३ बिोशजिको ढाँचािा िालसक प्रलतरे्दन कायायलय सिि 
पेि गनुय पनेछ । 

(२)  कायायलयले उपलनयि (१) बिोशजिको िालसक प्रलतरे्दन प्राप्त 
भए पश्चात िात्र कियचारीला  अनसूुची - ४ बिोशजिको 
ढाँचािा टर्र्रण तयार गरी प्रोत्साहन रकि उपलब्ध 
गराउनेछ । 

६.  प्रोत्साहन रकि गणना टर्लधाः  प्रत्येक िटहना अलनर्ायय काि गनुयपने 
अर्लधका अलतरीक्त थप सिय काि गने प्रत्येक कियचारीला  कायायलय 
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प्रिखुले हाशजर प्रिाशणत गरी र्ढीिा लनजले खा पा  आएको 
पाररश्रलिकको आधा हनुेगरी प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ध   गरा नेछ । 

७. काि गरेको अर्लधिा स्र्ीकृत टर्दा तथा काज अर्लधको गणना गररनाेः 
(१) टर्दा तथा काज स्र्ीकृत गरा  बसेका कियचारीको काि गरेको 
अर्लध गणना गदाय जनु द्रदनको लालग टर्दा तथा काज स्र्ीकृत भएको 
हो सोही द्रदनको न्यनुति कायायलय सिय (घण्िा)को िात्र गणना 
गररनेछ । 

(२)  टर्दा तथा काज स्र्ीकृत नभएका कियचारीको हकिा 
अनपुशस्थत अर्लधको गणना गदाय अनपुशस्थत अर्लधला  काि 
गरेको अर्लधसँग ऋणात्िक रुपिा गणना गररनेछ । 

८. कियचारी प्रोत्साहन व्यर्स्थापन सलिलताः (१) कियचारी प्रोत्साहन 
सम्बन्धी कायय प्रटक्रयाला  थप व्यर्शस्थत बनाउन तथा यस टर्षय 
कायायन्र्यनिा कुनै द्रिटर्धा र्ा अड्चन आइपरेिा तत्काल त्यसको 
लनराकरण सिेत गनयका लालग गाँउपाललकािा देहाय बिोशजिको 
कियचारी प्रोत्साहन व्यर्स्थापन सलिलत रहनेछ । 

(क) गाँउपाललका अध्यि    - अध्यि 

(ख) गाँउपाललका उपाध्यि        - सदस्य 

(ग) संस्थागत टर्कास तथा सेर्ा प्रर्ाह सलिलतका संयोजक                             
- सदस्य सशचर् 
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(२)  उपलनयि (१) बिोशजिको सलिलतले िापदण्डिा उशल्लशखत 
व्यर्स्थाको प्रलतकुल नहनु े गरी आफ्नो काययटर्लध आफैँ  
व्यर्शस्थत गनय सक्नेछ । 

९. कियचारी प्रोत्साहन व्यर्स्थापन सलिलतको काि कतयव्य र अलधकाराःयस 
िापदण्डिा अन्यत्र लेशखए देशख बाहेक सलिलतको काि, कतयव्य र 
अलधकार देहाय बिोशजि हनुछेाः 

(क)  प्रोत्साहन रकिला  दीघयकालीन र प्रभार्कारी 
बनाउनका लालग अर्लम्बन गनुयपने टर्षयिा 
काययपाललकाला  पराििय उपलब्ध गराउन े

(ख)  स्र्ीकृत बजेि सिेतको टर्श्लषेण गरी प्रत्येक र्षय तथा 
चारजना उत्कृष्ट (प्रिासन/शििा/स्र्ास््य/ कृटष 
तथा भेिेरीनरी  तफय बाि २/२ जनाका दरले ( 
प्रत्येक  सिहु बाि १- िटहला ,१-परुुष  जम्िा 
२)कियचारीको पटहचान गरी परुस्कारको लालग 
काययपाललकािा लसफाररस गने 

(ग)  अलतरीक्त सियिा कायायलयको काििा लनरन्तर 
खटिन ेकियचाररहरुको पटहचान गरी एक पिकका 
लालग काि गरेको अर्लध प्रिाशणत गनय सक्ने र सो 
बिोशजि सम्बशन्धत कियचारीला  प्रोत्साहन रकि 
उपलब्ध गराउन कायायलयिा लसफाररस गने । 
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(घ)  कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धिा काययपाललकाले 
तोकेको अन्य काि गने । 

१०. खा  पा  आएको तलब रकि भन्दा बढी हनु ेगरी प्रोत्साहन रकि 
उपलब्ध नगराइनाेः यस िापदण्डको अन्यत्र लनयिहरुिा जनुसकैु कुरा 
लेशखएको भएता पलन कियचारीको खाइपा  आएको िालसक तलब 
रकि भन्दा बढी हनुे गरी प्रोत्साहन रकि उपलब्ध गराइने छैन । 

११. स्र्ीकृत बजेिको पररलध लभत्र रहेर िात्र प्रोत्साहन रकि उपलब्ध 
गराइनाेः यस िापदण्डको अन्य लनयिहरुिा जनुसकैु कुरा लेशखएको 
भएता पलन स्र्ीकृत बजेिको पररलधलभत्र रहेर िात्र कायायलयले 
कियचारीला  प्रोत्साहन रकि उपलब्ध गराउनेछ । 

१२. प्रोत्साहन रकि उपलब्ध नहनुाेः(१) यस िापदण्ड बिोशजि उपलब्ध 
हनुे कियचारी प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ध गराउँदा देहायको अर्स्थाला  
ध्यानिा राखी देहायको अर्स्था भएको देशखएिा कियचारीला  कुनै 
पलन प्रोत्साहन रकि उपलब्ध गराइने छैनाः 

(क)  लनयलित कायायलय सियिा खटिएको अर्स्थािा, 

(ख)  दैलनक तथा भ्रिण खचय ललन ेगरी काजिा खटिएको 
अर्लधको, 

(ग) दैलनक एक घण्िा भन्दा कि अर्लध अलतररक्त सिय 
खटिएकोिा, 
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(घ)  बैठक भत्ता लगायतका अन्य खचय पाउने गरी 
खटिएको अर्स्थािा, 

(ङ)  अशख्तयार प्राप्त अलधकारीको स्र्ीकृलत लबना काििा 
खटिएको अर्स्थािा । 

(च)  सेर्ा कालीन र्ा अन्य यस्तै ििता टर्कास सम्बशन्ध 
ताललि गोष्ठी आद्रदिा सहभागी भएको अर्स्थािा 

(छ)  िटहनािा १० द्रदन भन्दा बढी टर्दािा रहेका 
कियचारीला  सो िटहनािा प्रोत्साहन रकि भकु्तानी 
गररने छैन । 

१३. जाचँबूझ गनय सक्नाेः  लनयि ८ बिोशजिको सलिलतले अलतररक्त सियिा 
खटिएको प्रिाण र सम्पन्न गरेको कािको पररिाण सिेत टर्श्लषेण गनय 
सक्नेछ । यस प्रयोजनको लालग टर्द्यतुीय हाशजरी जाँच स्थलगत 
रुपिा ग  बझु्ने, टफल्डिा खटिएको जानकारी राख्न,े पदालधकारीसँग 
बझु्ने लगायतका कायय गरी आर्श्यक लनणयय गनय सक्नछे । 
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अनसूुची - १ 

(िापदण्डको लनयि ३ को उपलनयि (३) सगँ सम्बशन्धत) 

                                           लिलताः  
श्री  ……………. ज्यू 

…………………… कायायलय भमु्ल ु। 

 

   टर्षयाः हाशजरी सिय प्रिाशणत गरर पाउँ । 

िहोदय  

 उपरोक्त सम्बन्धिा यस भमु्ल ुगाँउपाललकाको  ………   
कायायलयको  ………  िाखािा ……….    पदिा काययरत ि श्री ……………..  
कायायलयबाि खिाइए अनसुारको  ……………… काि काजको लसललसलािा 
……… बजेदेशख  बेलकुी …………    सम्ि जम्िा ……… घण्िा कायायलय 
बाटहर रहेको कारणबाि टर्द्यतुीय हाशजरी प्रणालीिा आर्द्ध हनु नसकेकोले 
उल्लेशखत लिलत र सियको हाशजरी सिय प्रिाशणत गररद्रदन ुहनु अनरुोध 
गदयछु । 

तपलसल 

क्र. सं. लिलत सिय देशख 
सम्ि 

सम्पाद्रदत 
कािको 
टर्र्रण 

कैटफयत 

     

 

 

 

         

                           लनरे्दक 
कियचारीको:- 
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                           हस्तािराः  

                         नािाः  

               पदाः 
लनजला  उल्लेशखत बिोशजिको कायायलयको काििा उल्लेशखत लिलत र 
सियिा खिाइएको व्यहोरा द्रठक साँचो हो भनी, 
 

लसफाररस गने अलधकारी           हाशजरी  प्रिाशणत गने अलधकारी  
हस्तािर                                                                       हस्तािराः 
नािाः               नािाः 
पदाः         पदाः 
लिलताः        लिलताः 
 

लसफाररस गने अलधकारीको हकिा: 
र्डािा काययरत कियचारीको लसफाररस सम्बशन्धत र्डाका र्डा सशचर्ले, गाँउ 
काययपाललकाको कायायलयको टर्लभन्न िाखािा काययरत कियचारीको लसफाररस 
तत ् तत ् िाखाका प्रिखुले, सबै िाखा प्रिखुको लसफाररस प्रिासन िाखा 
प्रिखुले, प्रिासन िाखा प्रिखुको लसफाररस प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतले र 
प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतको लसफाररस लनज स्र्यंले गने । 

हाशजरी प्रिाशणत गने अलधकारीको हकिा: 

र्डा कायायलयिा काययरत कियचारीको सम्बशन्धत र्डाका र्डाध्यिले, गाँउ 
काययपाललकाको कायायलयिा काययरत सबै कियचारीको हकिा प्रिखु प्रिासकीय 
अलधकृतले र प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतको हकिा प्रिखु प्रिासटकय अलधकृत 
स्र्यंिले हाशजरी प्रिाशणत गने। 
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अनसूुची २ 

(िापदण्डको लनयि ४ को उपलनयि (१) सगँ सम्बशन्धत) 

       लिलताः ……….. 

श्री  ……………  ज्यू 

……………..   भमु्ल ुकाभ्रपेलािोक । 

टर्षयाः कायायलय सिय बाहेकको सियिा काि गनय पूर्य स्र्ीकृलत उपलब्ध 
गराइद्रदन े। 

िहोदय, 

देहायिा उशल्लशखत कायायलयको काि कायायलय सिय भन्दा बाहेकको सियिा 
खटिएर गनुयपने भएको हुँदा तपलसल बिोशजि उक्त काि गनय पूर्य स्र्ीकृलत 
उपलब्ध गराइद्रदन ुहनु अनरुोध गदयछु ।  

देहाय 

लस नं कायायलय 
सियभन्दा 
बाहेकको 
सियिा 
गनुयपने 
कािको 
टर्र्रण 

काि गनुयपने 
लिलत 

काि सम्पन्न 
गनय लाग्ने 
अन्दाजी 
सिय 

कायायलय 
सियिा नै 
काि सम्पन्न 
गनय नसटकने 
कारण 

    

 

 

 

 

 

    पूर्य स्र्ीकृलत िाग गने लनरे्दकको 
नाि थराः 
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दजायाः 
लिलताः  

िालथ पेि भए बिोशजि कायायलय सिय भन्दा बाहेकको सियिा काि गनयका 
लालग यस भमु्ल ुगाँउ पाललकाको     िाखा र्डा कायायलयिा …………. पदिा 
काययरत श्री ………   ला  लिलत ……  देशख लिलत ………  गतेसम्ि अन्दाजी 
……. घण्िा कायायलयको काििा खिाउन उपयकु्त देशखएको हुँदा पूर्य स्र्ीकृलत 
उपलब्ध गराइद्रदन ुहनु लसफाररस साथ अनरुोध गदयछु । 

लसफाररस गने अलधकारी  पूर्य स्र्ीकृलत प्रदान गने अशख्तयार प्राप्त 
अलधकारी 
हस्तािराः     हस्तािराः 
नाि थराः     नाि थराः 
दजायाः                      दजायाः   
   

लिलताः                       लिलताः    
    

पूर्य स्र्ीकृलतको लालग लसफाररस गने अलधकारीको हकिााः  

र्डािा काययरत कियचारीको िालसक तीस घण्िासम्िको लसफाररस र्डा सशचर्ले, 
गाँउकाययपाललकाको कायायलयको टर्लभन्न िाखािा काययरत कियचारीको िालसक 
तीस घण्िासम्िको लसफाररस प्रिासन िाखा प्रिखुले, प्रिासन िाखा प्रिखुको 
लसफाररस प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतले र प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतको 
लसफाररस लनज स्र्यंले गनय सक्ने । 

 

पूर्य स्र्ीकृलत प्रदान गने अशख्तयार प्राप्त अलधकारीको हकिा: 
र्डा कायायलयिा काययरत सबै कियचारीको िालसक तीस घण्िासम्िको 
सम्बशन्धत र्डाका र्डाध्यिले, नगर काययपाललकाको कायायलयिा काययरत सबै 
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कियचारीको जलतसकैु सियको हकिा प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतले र प्रिखु 
प्रिासकीय अलधकृतको जलतसकैु सियको लालग गाँउपाललकाका अध्यि र्ा 
उपाध्यिले पूर्य स्र्ीकृलत प्रदान गने  

(िालसक तीस घण्िा भन्दा बढी अशख्तयार प्राप्त अलधकारीबाि पूर्य स्र्ीकृलत 
गराएर िात्र कायायलय सिय भन्दा बाहेकको सियिा खटिन ुपनेछ) 
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अनसूुची - ३ 

(िापदण्डको लनयि ५ को उपलनयि (१) सगँ सम्बशन्धत) 

श्री ……………ज्यू 

……………… कायायलय भमु्ल ुकाभ्रपेलािोक । 

टर्षयाः कायायलय सियका अलतरीक्त कायायलयको काि गरेको प्रलतरे्दन पेि 
गरेको । 

िहोदय, 

प्रस्ततु टर्षयिा भमु्ल ुगाँउपाललकाको कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धी िापदण्ड 
२०७६ बिोशजि िैले कायायलय सियका अलतरीक्तको सियिा गरेको कािको 
प्रलतरे्दन देहाय बिोशजि पेि गरेको छु ।  िापदण्ड बिोशजि िैले पाउन े
िालसक प्रोत्साहन रकि सिेत उपलब्ध गराइद्रदन ुहनुे अनरुोध गदयछु । 

 

लस नं 

कायायलय 
सियभन्दा 
बाहेकको सियिा 
गरेको कािको 
टर्र्रण 

काि गरेको 
लिलत 

काि सम्पन्न गनय 
लागेको सिय 

कायायलय सियिा 
नै काि सम्पन्न 
गनय नसकी 
अलतरीक्त सियिा 
काि गररएको 
कारण 

     

 

         

                                                                                लनरे्दकको  

                                                                                                                                नाि थर 

                                                                                                                                 दजायाः  

आज्ञाले,                                                                       
िदन कुिार बजगाइय 

प्रिखु प्रिासकीय अलधकृत 
 

 


