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�स्तावना 

नेपालको सं�वधान 2072 को धारा 56 बमोिजम स्थानीय तहको रुपमा गोदावर� नगरपा�लकाको 

गठन भएको हो। सं�वधानले प�रभा�षत गरेको अ�धकार क्षे��भ� रह� नगरपा�लकाले ऐन, �नयम, 

कायर्�व�ध आ�द �नमार्ण गनर् सक्दछ ।सं�वधान बमोिजम नगरपा�लकामा �ा� हनुे काम, कतर्व्य र 

अ�धकारको तलुनामा हाल उपलब्ध जनशि� अपयार्� रहेको छ ।नगरपा�लकाको सम्व�ृ� र 

�वकासको ला�ग उच्च मनोबलय�ु इमान्दार र कतर्व्य�न� कमर्चार� आवश्यक पदर्छ 

।नगरपा�लकामा उपलब्ध जनशि�लाई �टकाई राख् न एवं �नजहरुको क्षमता अ�भव�ृ� गनर् 

नगरपा�लकाको तफर् बाट कमर्चार�को कायर्सम्पादनस्तरको आधारमा �ोत्साहन र दण्डको व्यवस्था गनर् 

आवश्यक छ ।अत: उपलब्ध जनशि�लाई उच्च मनोबलय�ु बनाई नगरपा�लकाको नी�तगत, 

�शास�नक एवं संरचनागत �वकासलाई संस्थागत गनर्, नगरपा�लकाको द�घर्काल�न स�च, उ�ेश्य र 

नी�त कायार्न्वयन गनर् उच्च कायर्क्षमता भएका कमर्चार�हरुलाई �ोत्साहन स्वरुप गोदावर� 

नगरपा�लका �ोत्साहन भ�ा कायर्�व�ध, 2078 लाग ु ग�रएको छ । स्थानीय सरकार सञ् चालन 

ऐन,२०७४ को दफा 69 को उपदफा (4) तथा (५) ले �दएको अ�धकार �योग गर� यो मापदण्ड 

तयार पा�रएको छ । 

              प�रच्छेद-1 

�ारिम्भक 

1.  संिक्षप् त नाम र �ारम्भ : (१) यो कायर्�व�धको नाम "कमर्चार� �ोत्साहन भ�ा कायर्�व�ध,  

2078" रहेको छ । 

(२) यो कायर्�व�ध नगरकायर्पा�लकाले अनमुोदन गरे पश् चात ्2078 साल �ावण म�हनाको 1 

गतेबाट लाग ुहनुेछ । 

२. प�रभाषा : �वषय वा �स�ले अक� अथर् नलागेमा यस कायर्�व�धमा,- 

 (क) "नगरपा�लका" भन् नाले गोदावर� नगरपा�लका सम्झन ुपछर् । 

(ख) "�ोत्साहन भ�ा" भन् नाले यस गोदावर� नगरपा�लकामा कायर्रत स्वीकृत करारमा कायर्रत 

कमर्चार�हरुलाई तो�कएको अ�त�र� समयमा काम गरेबापत �ोत्साहन स्वरुप �दइन े

स�ुवधालाई (नगद) सम्झन ुपछर् । 

(ग) "अ�त�र� समय" भन् नाले कायर्लय समय भन्दा बाहेक अिघ वा प�छको समय भ�न 

सम्झन ुपदर्छ र सो समयले सावर्ज�नक �वदाका �दनमा समेत काम गरेको सम्झन ुपछर् 

। 
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प�रच्छेद-2 

�व�ीय �ोत व्यवस्थापन 

३. �व�ीय �ोतको व्यवस्थापन : कमर्चार�लाइर् उपलब्ध गराइने �ोत्साहन भ�ाको �व�ीय �ोतको 

व्यवस्थापन देहाय बमोिजम ग�रनेछ,- 

(क) यस कायर्�व�ध बमोिजम �दान ग�रने �ोत्साहन भ�ा नगरपा�लकाको नाममा रहेको चाल ु

खचर् िशषर्कबाट उपलब्ध गराइनेछ ।  

(ख) �ोत्साहन भ�ा नगरप�लकाको आन्त�रक �ोतबाट व्यवस्थापन ग�रनेछ र प�रिस्थ�तबस 

सो हनु नसकेमा संघीय सरकारको राजश् व बाँडफाँड िशषर्कबाट व्यवस्था ग�रनेछ । 

(ग) गोदावर� नगरपा�लकामा स्वीकृत दरबन्द� �भ� कायर्रत कमर्चार�हरुलाई �ोत्सा�हत गनर् 

शरुु तलव स्केलको 10% समान रुपमा र कायर्बोझ बढ� हनुे शाखा र �मखु �शासक�य 

अ�धकृतको हकमा नगर�मखुको स्वीकृतीमा थप �ोत्साहन भ�ा उपलब्ध गराउन 

स�कनेछ। 

(घ) अन्य कुरा जेसकैु भएप�न �ोत्साहन भ�ा भ�ुानी गदार् प�रच्छेद-6 अनसुारले ग�रने छ। 

प�रच्छेद-३ 

    कायार्न्वयन कायर्�व�ध 

४. �ोत्साहन भ�ाका आधारहरु : �ोत्साहन भ�ाका आधारहरु देहाय बमोिजम रहेका छन,्- 

(क) कमर्चार�हरुको कायर्योजना अनसुार कायर्सम्पादन तथा ल�य �ा�� 

(ख) कमर्चार�को हािजर� 

(ग) कमर्चार�को पोशाकको �नय�मतता 

(घ) कमर्चार�को अ�त�र� समयको कायर् 

(ङ) कमर्चार� आचरणको  

(च) शाखा तथा कायार्लय व्यवस्थापन 

प�रच्छेद -4 

मूल्या�नन इकाईको गठन 
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५ मूल्या�न इकाइर्को गठन : कमर्चार�हरुलाई �ोत्साहन भ�ा उपलब्ध गराउन मूल्या�न गनर्का 

ला�ग ला�ग देहाय बमोिजमको इकाई गठन ग�रनेछ,- 

(क) �मखु �शासक�य अ�धकृत     - संयोजक 

(ख) योजना शाखा �मखु          - सदस्य 

(ग) आ�थर्क �शासन शाखा �मखु   - सदस्य 

(घ) �शासन शाखा               - सदस्य-सिचव 

उल्लेिखत इकाईले प�रच्छेद-6 बमोिजमले भार अनसुारले अंक �दान ग�र कायर्पा�लकामा पेश 

गनुर्पन�छ र कायर्पा�लकाबाट पा�रत भएप�छ �ोत्साहन भ�ा उपलब्ध गराउनपुन�छ । 

प�रच्छेद-5 

मूल्या�न इकाईको काम, कतर्व्य र अ�धकार 
 

६.मूल्या�न इकाईको काम, कतर्व्य र अ�धकार : मूल्या�न इकाइर्को काम, कतर्व्य र अ�धकार 

देहाय बमोिजमले हनुेछ ।   

(क) कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन सपु�रवेक्षण गन�,  

(ख) कायर्सम्पादनमा कमजोर� भएको लागेमा सधुारको ला�ग सझुाव �दने, 

(ग) कमर्चार�को कायर्सम्पादन �ववरण अनसुचुी बमोिजम मा�सक रुपमा तयार गन�, 

(घ) कमर्चार�हरुको �ोत्साहन स�ुवधा ए�कन गर� कायार्लयको आ�थर्क �शासन शाखामा पेश 

गन�,  

(ङ)आवश्यकता अनसुार अन्य कायर् गन� । 

प�रच्छेद-6 

मूल्या�न िशषर्क र कायर्भार गणना 
७. मूल्या�न िशषर्क र कायर्भार गणना : कमर्चार�लाइर् उपलब्ध गराउने �ोत्साहन भ�ाको मूल्या�न 

िशषर्क र कायर्भार गणना देहाय बमोिजम हनुेछ,- 

(क) यस गोदावर� नगरपा�लकामा �शासन, आ�थर्क �शासन,सूचना तथा ��व�ध शाखा,योजना 

शाखा, �ा�व�धक शाखा, राज� शाखा, िशक्षा शाखा, स्वास्थ्य शाखा, कृ�ष शाखा, पश ुशाखा, 

आयवु�द शाखा, म�हला तथा बालबा�लका शाखा, सवार� चालकहरु, नगर�मखुको स्व�कय 



 
 

4 
 

सिचव तथा फोटो�ाफर कमर्चार�हरु तथा वडा कायार्लयमा कायर्रत वडा सिचव,सामािजक 

प�रचा�लका र कायार्लय सहयोगी कमर्चार�हरुको हकमा मा�ै यो व्यवस्था लाग ुहनुेछ। 

(ख) अन्य कुरा जेसकैु भएता प�न उल्लेिखत कमर्चार�हरुको तपिशल बमोिजमले कायर्भार गणना 

हनुेछ ।                                                                               

�.स िशषर्क मा�सक भार प�हलो भार ���तय भार ततृीय भार 

1. 

कायर्योजना र ल�य �ा�� 
मा�सक भार 
पणुार्क 

75-100% ल�य 
पगेुमा 

50-74% ल�य 
पगेुमा 

50% भन्दा कम 
भएमा 

कायर्योजना अनरुुपको कायर् 
सम्पादन र ल�य �ा�� 

4 4 2 1 

 �ा� अ�     

2 
हािजर�  परुा हािजर� 

परुा हािजर� वा ३ 
�दन गयल भएमा 

४-७ �दन गयल 
भएमा 

8-15 �दन गयल 
भएमा 

हािजर�को �नय�मतता 2 2 1.5 0.5 
 �ा� अ�  

3. 
पोषाक (नेपाल सरकार�ारा 
तो�कएको) 

मा�सक भार 
पणुा�क 

श�ुवार र �वदाका 
�दन बाहेक अरु 
सवै �दन पोषाकमा 
उपिस्थत भएमा 

श�ुबार र �वदाका 
�दन वाहेक ब�ढमा 
३ �दन सम्म 
पोषाकमा उपिस्थत 
नभएमा 

श�ुबार र �वदाका 
�दन बाहेक ब�ढमा 
4-7 �दन सम्म 
पोषाकमा उपिस्थत 
नभएमा  

कमर्चार� पोषाकको �नय�मतता 1 1 0.5 0.25 
 �ा� अ�  
 

 

 

4. 

अ�त�र� समय 
(कायार्लय समय भन्दा 
वाहेक) 

मा�सक भार 

13 घण्टा बढ� 
भएमा (�दनको 
आधा घण्टा) 

8 घण्टा पगेुका 
(�दनको २० 
�मनेट) 

६ घण्टा पगेुमा 
(�दनको १५ 
�मनेट) 

अ�त�र� समय कायर् 1 1 0.5 0.25 
 �ा� अ�  

5. 
आचरण  मा�सक भार 

आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
उजरु� नआएमा 

आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
बढ�मा 3 पटक 
उजरु� आएमा  

आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
वढ�मा 4-5 
पटक उजरु� 
आएमा 

आचरणको अवस्था १ १ 0.5 0.25 
 �ा� अ�  

6. कायार्लय व्यवस्थापन मा�सक भार  व्यि�गत वा व्यि�गत वा व्यि�गत वा 



 
 

5 
 

तथा सररफाई कायार्लय 
सरसफाई पणुर् 
रुपमा रहेको 

कायार्लय 
सरसफाई 
सम्वन्धमा बढ�मा 
३ पटक उजरु� 
परेमा 

कायार्लय 
सरसफाई 
सम्बन्धमा वढ�मा 
4-5 पटक 
उजरु� परेमा 

शाखा तथा कायार्लय 
व्यवस्थापन सरसफाई 

1 1 0.5 0.25 

 �ा� अ�     

कुर भार 10 

कुल �ा�ा�  
 
तपिशल 

1.मा�थ उल्लेिखत मा�सक भारलाई कुल 10 मानेर देहाय बमोिजम �ोत्साहन भ�ा �दान ग�रने छ 

कुल 8-10 अ� पाउन-ेशरुु तलब स्केलको 10% 

कुल 6-7 अ� पाउन-ेशरुु तलब स्केलको 9% 

कुल 6 अ� भन्दा कम पाउन-ेशरुु तलब स्केलको 8% 
 

2.कायर्योजना अनसुार �ोत्साहन भ�ा गणना गदार् �त्येक शाखा तथा शाखा �मखुले पेश गरेको TOR 

अनसुार हनुेछ। 

3.�ोत्साहन भ�ा �त्येक आ�थर्क वषर्को सरुु देिख आ�थर्क मसान्तसम्म लाग ुहनुेछ  । 

4.�ोत्साहन भ�ा सम्बन्धमा अ�त�र� समयको गणना ईलेक्�ो�नक हािजर�बाट, नगरप�लकाको 

कमर्चार�को हकमा �मखु �शासक�य अ�धकृतले �मािणत गरेप�छ मान्य हनुेछ, वडाका कमर्चार�हो 

हकमा वडा अध्यक्षले वडा सिचवको र वडा सिचवले अन्य कमर्चार�को अ�त�र� समय कामकाज 

गरेको भ�न हािजर� �मािणत मान्य हनुेछ । 

5.�मखु �शासक�य अ�धकृतको हकमा नगर �मखुले हािजर� �मािणत गरेप�छ मान्य हनुेछ । 

6.शाखा �मखुहरुको हकमा �मखु �शासक�य अ�धकृतले हािजर� �मािणत गरेप�छ मान्य हनुेछ । 

7.शाखा �मखु नभएको शाखाका कमर्चार�हरुको हकमा �मखु �शासक�य अ�धकृतले �मािणत हनुपुन�छ 

। 

8.कायर्वोझ बढ� हनुे शाखाहरु र �मखु �शासक�य अ�धकृतको हकमा नगर�मखुको स्वीकृ�तमा थप 

भ�ा �दान गनर् स�कनेछ । 

9.नगर �मखु, उप �मखु तथा �.�.अको सवार� चालकहरुको हकमा तथा �ा�व�धक कमर्चार�हरु�ारा 

सो इलेक्�ो�नक हािजर� गनर् सधै सम्भव नहनुे भएकोले लगबकु भर� अ�त�र� समय कामकाज गरेको 

भ�न �शासन शाखाबाट �मािणत हनुपुन�छ । 
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10.कायार्लय सहयोगी, भान्छे, सरसफाईकम� तथा ज्यालादार� कमर्चार�हो हकमा शाखा �मखुबाट 

�मािणत गर� पेश गनुर्पन�छ। 

11.नगरपा�लकाको नगरसभा �योजनको ला�ग कायार्लय समय अिघप�छ ख�टने कमर्चार�हरुलाई थप 

�ोत्साहन भ�ा �दन स�कन ेछ । 

12.�ोत्साहन भ�ा भ�ुानी �लने कमर्चार�हरुलाई खाजा भ�ा,�फल्ड भ�ा वा अन्य नगरप�लकाबाट �दान 

गन� भ�ा �दइने छैन तर �ाकृ�तक �वपद वा �वशेश प�रिस्थत उत्पन् न भई कामकाज गनर् अप्टेरो 

परेको अवस्थामा यो व्यवस्था लाग ुहनुे छैन। 

प�रच्छेद-7 

    संशोधनको व्यवस्था 
यस गोदावर� नगरप�लकाको कमर्चार� �ोत्साहन भ�ा कायर्�व�ध 2078 को संशोधन आवश्यवता 

अनसुार हुँनेछ तर एक पटक पा�रत भएको कायर्�व�ध किम्तमा 6 म�हना व्य�तत नभईकन संसोधन 

गनर् पाइने छैन । 

                                                              आज्ञाले 

�मखु �शासक�य अ�धकृत 
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                                    अनसुिुच-1 

                              �ोत्साहन भ�ा गणना चाटर् 

                               (कमर्चार� स्वयमले भन�) 

कमर्चार�को नाम:                                                                                                           

कमर्चार� संकेत नं: 

शाखा/वडा:   

                            .............म�हनाको �ोत्साहन भ�ा 

�.स िशषर्क मा�सक भार प�हलो भार ���तय भार ततृीय भार 

1. कायर्योजना र ल�य �ा�� मा�सक भार 
पणुार्क 

75-100% 
ल�य पगुेमा 

50-74% ल�य 
पगुेमा 

50% भन्दा कम 
भएमा 

कायर्योजना अनरुुपको कायर् 
सम्पादन र ल�य �ा�� 

4 4 2 1 

 �ा� अ�     

2 हािजर�  परुा हािजर� परुा हािजर� बा ३ 
�दन गयल भएमा 

४-७ �दन गयल 
भएमा 

8-15 �दन 
गयल भएमा 

हािजर�को �नय�मतता 2 2 1.5 0.5 

 �ा� अ�  

3. पोषाक (नेपाल सरकार�ारा 
तो�कएको) 

मा�सक भार 
पणुा�क 

श�ुवार र 
�वदाका �दन 
बाहेक अरु सवै 
�दन पोषाकमा 
उपिस्थत भएमा 

श�ुबार र 
�वदाका �दन 
वाहेक ब�ढमा ३ 
�दन सम्म 
पोषाकमा 
उपिस्थत नभएमा 

श�ुबार र 
�वदाका �दन 
बाहेक ब�ढमा 4-
7 �दन सम्म 
पोषाकमा 
उपिस्थत नभएमा  

कमर्चार� पोषाकको 
�नय�मतता 

1 1 0.5 0.25 

 �ा� अ�  

 

 

 

 



 
 

8 
 

4. अ�त�र� समय 
(कायार्लय समय 
भन्दा वाहेक) 

मा�सक भार 13 घण्टा बढ� 
भएमा (�दनको 
आधा घण्टा) 

8 घण्टा पगुेका 
(�दनको २० 
�मनेट) 

६ घण्टा पगुेमा 
(�दनको १५ 
�मनेट) 

अ�त�र� समय 
कायर् 

1 1 0.5 0.25 

 �ा� अ�  

5. आचरण  मा�सक भार आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
उजरु� नआएमा 

आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
बढ�मा 3 पटक 
उजरु� आएमा  

आचरणको 
�वषयमा कुनै 
सेवा�ाह�बाट 
वढ�मा 4-5 
पटक उजरु� 
आएमा 

आचरणको 
अवस्था 

१ १ 0.5 0.25 

 �ा� अ�  

6. कायार्लय 
व्यवस्थापन तथा 
सररफाई 

मा�सक भार  व्यि�गत वा 
कायार्लय 
सरसफाई पणुर् 
रुपमा रहेको 

व्यि�गत वा 
कायार्लय 
सरसफाई 
सम्वन्धमा बढ�मा 
३ पटक उजरु� 
परेमा 

व्यि�गत वा 
कायार्लय 
सरसफाई 
सम्बन्धमा वढ�मा 
4-5 पटक उजरु� 
परेमा 

शाखा तथा 
कायार्लय 
व्यवस्थापन 
सरसफाई 

1 1 0.5 0.25 

 �ा� अ�     

कुर भार 10 

कुल �ा�ा�  

 
कमर्चार� �ोत्साहन भ�ा: शरुु तलब स्केल ...........*�ा� अ� अनसुार ��तशत ............    =................ 
 
कमर्चार�                             �सफा�रस गन� शाखा �मखु/सपु�रवेक्षक                       सदर गन� 
नाम: नाम:                                           नाम:�वीण कोइराला 
पद:                            पद:                                           पद:�मखु �शास�कय 
अ�धकृत 

हस्ताक्षर:                       हस्ताक्षर:                                  हस्ताक्षर:  
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