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कर्मचारी प्रोत्साहन कार्मविवि, २०७८ 

चिशंखुगढी गाउँपाचिकामा कार्यरत चिचिन्न कमयिारीहरूिाई कार्ायिर् समर्का अचतररक्त समर्मा समेत काममा िगाई 

गाउँपाचिकाको िक्ष्र् हाचसि गनुय पने िएकोिे कमयिारीिाई चनर्चमत कार्ायिर् समर्को अचतररक्त समर्मा काममा िगाउन र 

त्र्सरी काममा िगाए बापत प्रोत्साहन स्िरूप खाना खाजा खिय उपिब्ध गराउन िाञ्छनीर् िएकोिे चिशंखुगढी गाउँ 

कार्यपाचिकािे र्ो कार्यचिचध बनाइ िागू गरेको छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारवभिक 

१. संविप्त नार् र प्रारभि: (१) र्स कार्यचिचधको नाम “चिशखुंगढी गाउँपाचिकाको कमयिारी प्रोत्साहन कार्यचिचध, 

२०७८” रहेको छ । 

(२) र्ो कार्यचिचध स्थानीर् राजपत्रमा प्रकाशन िए पश्चात िागु िएको माचननेछ । 
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२. पररिाषा: चिषर् िा प्रसङ्गिे अको अथय निागेमा र्स कार्यचिचधमा; 

(क) “अचतररक्त समर्” िन्नािे नेपाि सरकारिे राजपत्रमा प्रकाचशत गरी तोकेको कार्ायिर् समर् िन्दा 

अचि िा पचछको समर् तथा साियजचनक चबदाको चदन सम्झनु पछय । 

(ख) “खाजा खिय” िन्नािे दफा (५) बमोचजम उपिब्ध गराइने खाना-खाजा एिं प्रोत्साहन खिय रकम सम्झन ु

पदयछ ।   

(ग) “अचधकार प्राप्त अचधकारी” िन्नािे प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृत सम्झनु पदयछ । 

(ि) “प्रमुख” िन्नािे गाउँपाचिकाको प्रमुख सम्झनु पछय । 

(ङ) “गाउँपाचिका” िन्नािे चिशंखुगढी गाउँपाचिका तथा गाउँपाचिका मातहतका चिचिन्न शाखा, 

उपशाखा, िडा कार्ायिर्हरू तथा ईकाईहरु सम्झनु पदयछ ।  

(ि) “कमयिारी” िन्नािे चिशंखुगढी गाउँपाचिकामा कार्यरत परू्यकािीन तििी स्थार्ी, अस्थार्ी िा 

करारमा कार्यरत व्र्चक्त सम्झनुपछय । सो शब्दिे अन्र् चनकार्बाट गाउँपाचिकामा कामकाजमा खटाइएका 

कमयिारी समेत जनाउँदछ । 

(छ) “िग बुक” िन्नािे खाजा खिय उपिब्ध गराउने प्रर्ोजनाथय दफा (३) बमोचजम तर्ार गररएको अचििेख 

फारामिाई सम्झनु पछय । 

(ज) “सचमचत” िन्नािे दफा (७) बमोचजमको िग बुक अनसुार प्रोत्साहन रकम चहसाब गरी चसफाररस गने 

सचमचत सम्झनु पछय । 

 

पररच्छेद-२ 

अविररक्त सर्र्र्ा कर्मचारी खटाउने सभबन्िी व्र्िस्था 

३. कर्मचारी खटाउन सक्ने: (१) चनर्चमत कार्ायिर् समर् चित्र काम गदाय समर्मै सम्पन्न गनय नसचकने कार्यको 

िाचग कार्ायिर् िा चफल्डमा समेत काम गने गरी अचधकार प्राप्त अचधकारीिे कुनै पचन कमयिारीिाई अचतररक्त 

समर्मा काममा िगाउन सक्नेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोचजम कमयिारी खटाउदा अनसुिूी-१ बमोचजमको िग बुक अचिम रुपमा िराई शाखा 

प्रमुखको चसफाररसमा अचधकार प्राप्त अचधकारीिे प्रमाचर्त गरेको हुनु पदयछ । 

(३) र्स दफामा जुनसकैु कुरा िेचखएको िए तापचन आकचस्मक रुपमा कमयिारी खटाउन परेमा कार्य सम्पन्न 

गरी कार्ायिर् फकेको चदन िग बुक प्रमाचर्त गनुय पनेछ । 

 

४. खटईएका कर्मचारीले विभरे्िारी पूरा गननम पने: (१) दफा (३) बमोचजम अचतररक्त समर्मा काममा 

खटाईएको कमयिारीिे आफ्नो चजम्मेिारी अनुसारको काम पूरा गनुय पनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोचजम चजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको चिषर्मा गाउँपाचिका प्रमुख, गाउँपाचिका उप-प्रमुख 

तथा अचधकार प्राप्त अचधकारीिे अनुगमन गनय सक्ने छन् । 



3 

(३) र्स दफाको प्रर्ोजनका िाचग खचटएको कमयिारीिे कार्ायिर्मा खचटएको अिस्थामा िए अचधकार 

प्राप्त अचधकारीिाई र चफल्डमा खचटएको िए जनप्रचतचनचध िा अन्र् आचधकाररक व्र्चक्तिाई िेटी 

आफूिे गरेको कामको चििरर्को सन्दिय िग बुकमा समािशे गनुय पनेछ । 

(४) खाजा खिय उपिब्ध गराउने प्रर्ोजनाथय  मात्र निई चनर्चमत कार्ायिर् समर्मा समेत कुनै कमयिारी 

चफल्डमा खचटनु पने िएकोमा समेत िग बुक िरी आफ्नो दचैनक कार्यसिूी समािशे हनुे नोटबुक िा 

डार्री तर्ार गनुय पनेछ । र्सरी तर्ार गरेको डार्री सुरचित राखी माचसक बैठकमा समीिा गने व्र्िस्था 

चमिाउनु पनेछ । 

 

पररच्छेद-३ 

खािा खचम उपलब्ि गराउने सभबन्िी व्र्िस्था 

५. खािा खचम उपलब्ि गराइने :  (१) पररच्छेद-२ बमोचजम खचटएका कमयिारीिाई सचमचतको चसफाररसमा 

माचसक चहसाब गरी देहार् बमोचजम खाजा खिय उपिब्ध गराइनेछ: 

िपवसल 

क्र.सं. कर्मचारीको िह/स्िर सािमिवनक वबदाको वदन 

पाउने खािा िथा 

प्रोत्साहन दर (रुपैर्ााँर्ा) 

सााँझ वबहान कार् गदाम 

प्रवि सेसन पाउने खािा 

िथा प्रोत्साहन दर 

(रुपैर्ााँर्ा) 

१. श्रेर्ीचिहीन ६०० ३०० 

२. सहार्क िौथो/पाँिौं ७०० ३५० 

३. अचधकृत छैठौं ७५० ३७५ 

४. प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृत तथा 

सो िन्दा माचथ 

९०० ४५० 

(क) चफल्डमा खचटदँा दचैनक तथा भ्रमर् खिय र चफल्ड ित्ता नचिएको अिस्थामा कमयिारी अचतररक्त समर् 

खचटँदा र्स दफा बमोचजमको खिय उपिब्ध गराउन े। 

(ख) िडा कार्ायिर्मा खचटएको कमयिारीको हकमा र्स दफा बमोचजम खाजा खिय उपिब्ध गराउनु पदाय 

अचतररक्त समर्मा खचटई िरेको िग बुक िडा सचििको हकमा िडा अध्र्ििे तथा अन्र् कमयिारीको 

हकमा िडा सचिििे चसफाररस गरी अचधकार प्राप्त अचधकारीिे प्रमाचर्त गरेको हुनपुने । 

(ग) गाउँ कार्यपाचिकाद्वारा चिशेष चनर्यर् िएकोमा बाहके प्रचत मचहना एक्काइस चदन िन्दा बचढ अिचधको 

खाजा खिय बापत अचतररक्त ित्ता उपिब्ध गराइने छैन । 

(ि) र्स कार्यचिचध बमोचजम प्रोत्साहन खिय उपिब्ध हनु ेगरी खचटएको कमयिारीिाई कार्ायिर्को अन्र् 

शीषयकबाट खिय िेखी व्र्र्िार हनुे गरी कुन ैपचन चकचसमको खाना खाजा उपिब्ध गराइने छैन । 

 

६.  खािा खचम उपलब्ि नहुने : (१) र्स पररच्छेदमा जुनसकैु कुरा िेचखएको िए तापचन दहेार्को अिस्थामा 

कमयिारीिाई कुनै पचन खाजा खिय उपिब्ध गराइने छैन : 
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(क) चनर्चमत कार्ायिर् समर्मा खटाएको अिस्थामा 

(ख) दैचनक तथा भ्रमर् खिय चिने गरी काजमा खचटएको अिचधमा  

(ग) एक िण्टा िन्दा कम अिचध अचतररक्त समर् खचटएकोमा 

(ि) अचधकार प्राप्त अचधकारीको चिचखत स्िीकृचत चबना काममा खचटएको अिस्थामा  

(ङ) प्रिचित कानुन बमोचजम तोचकएको चबदा चिएको अिस्थामा । 

 

पररच्छेद-४ 

खवटएको अविलेख व्र्िस्थापन सभबन्िी व्र्िस्था 

७. खािा खचम वसफाररस सवर्विको व्र्िस्था : (१) प्रत्रे्क मचहना अचतररक्त समर् खचटएको कमयिारीको 

खाजा खिय चहसाब गरी रकम सचहत चसफाररस गनय गाउँपाचिकामा देहार्को एक सचमचत रहनेछ : - 

(क) गाउँपाचिका प्रमुख                                                                           -संर्ोजक 

(ख) प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृतिे तोकेको अचधकृतस्तरको कमयिारी                 -सदस्र् 

(ग) आचथयक प्रशासन शाखा प्रमुख                                                             -सदस्र्-सचिि 

 (२) अचधकार प्राप्त अचधकारीिे आफू मातहतका कमयिारीहरूिाई आिश्र्कता एि ंऔचित्र्को आधारमा 

अचतररक्त समर्मा खटाए बापत खाजा खिय चहसाब गरी िुक्तानीका िाचग चसफाररस गने दाचर्त्ि उपदफा (१) 

बमोचजमको सचमचतको हुनेछ । 

(३) कुनै चिशेष शाखाको कमयिारीको खाजा खिय चहसाब गरी चसफाररस गनुय पदाय सम्बचन्धत शाखाको 

प्रमुखिाई आमन्त्रर् गनय सचकनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोचजमको सचमचतिे अचतररक्त समर्मा खचटएको कमयिारीको प्रमार् र सम्पन्न गरेको 

कामको पररमार् समेत चिशे्लषर् गनय स्थिगत रूपमा गई बुझ्ने, चफल्डमा खचटएको जानकारी राख्ने 

पदाचधकारीसँग बुझ्ने िगार्तका कार्य गरी प्रचतिेदन चदन सक्नेछ । 

(५) दैचनक खचटएको कमयिारीको र्स दफा बमोचजम अचििेख गनुय पन ेिग बुक र्ोजनामा खचटने प्राचिचधक 

कमयिारीको हकमा पिूायधार चिकास शाखा प्रमुखको किमा र अन्र् कमयिारीको हकमा प्रशासन शाखा 

प्रमुखको किमा सुरचित राख्न ुपनेछ । 

(६) उपदफा (४) बमोचजमको िग बुक र्स कार्यचिचध बमोचजम चसफाररस गराई अचख्तर्ारिािा समि पेश 

गरी दैचनक प्रमाचर्त गराउने कतयव्र् िग बुक रहने शाखा प्रमुखको हनुेछ िने िग बुक िरी आफ्नो शाखा 

प्रमुखबाट चसफाररस दस्तखत गराउने कतयव्र् सम्बचन्धत कमयिारीको हुनेछ । 
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पररच्छद-५ 

विविि 

८. सहर्ोग गननमपने: (१) र्स कार्यचिचध अनसुार खचटने कमयिारीिाई अन्र् कमयिारी, जनप्रचतचनचध तथा आम 

नागररकिे चनजको कार्यमा सहर्ोग गनुय पनेछ । 

९. खारेिी र बचाउ: (१) र्ो कार्यचिचध िागु हुन ुपिूय गाउँपाचिकाको चनर्यर् अनुसार कुनै पचन चकचसमको खाना 

खाजा खिय िा अचतररक्त समर्मा काम गरेको ित्ता िगार्तका  प्रोत्साहन खिय कमयिारीहरुिाई उपिब्ध 

गराईएको रहेछ िने र्ो कार्यचिचध िागू िए पश्चात र्सै कार्यचिचध बमोचजम िएको माचननेछ ।   

(२) र्ो कार्यचिचध िागु हुनपुूिय गाउँपाचिकाको कुनै कमयिारीिे कुनै पचन चकचसमको खाजा खिय िगार्त 

ित्ता रकम चिएको मा र्सै कार्यचिचध बमोचजम चिएको माचननेछ । 

(३) आचथयक िषय २०७७/७८ को िाचग र्ो कार्यचिचध िागु हुनु पूिय गाउँ कार्यपाचिकाको कार्ायिर्िे 

अचतररक्त समर्मा खटाइएका कमयिारीहरुको खाजा खिय तथा प्रोत्साहन ित्ता बापतको रकम खटाईएका 

कमयिारीहरुिाई उपिब्ध गराउन बाधा  परेको माचनन ेछैन । 
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अनुसूिी-१ 

(दफा ३ (२) सँग सम्बचन्धत) 

अचतररक्त समर्मा काममा खचटने कमयिारीको िगबुक नमुना 

(प्रत्रे्क कमयिारीको िाचग माचसक रुपमा एउटा पषृ्ठमा चििरर् प्रचिचि गराई प्रमाचर्त गराउनु पने) 

 

कमयिारीको नाम :                                 पद:                             

श्रेर्ी :                                     शाखा: 

चस.न.ं चमचत समर् 

देचख 

समर् 

सम्म 

जम्मा 

कार्य 

िण्टा 

खचटएको 

उदेश्र् 

खचटने 

किायरीको 

दस्तखत 

चसफाररस 

गनेको 

दस्तखत 

अचधकार 

प्राप्त 

अचधकारीको 

दस्तखत 

खचटएको 

जानकारी 

राख्ने 

पदाचधकारी 

र फोन नं. 

खाजा खिय 

पाउने/नपाउन े

           

           

           

           

           

 

अचििेख तर्ार गनेको  

दस्तखत: 

नाम, थर: 

पद : 

चमचत : 

अचििेख जाँि/प्रमाचर्त गनकेो  

दस्तखत : 

नाम, थर : 

पद : 

चमचत : 

 

 

 

 


