
 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

  

ससम्ता गाउँपासिका कममचारी प्रोत्साहान कायमसिसध, २०७७ 

प्रमासणकरण समसतः २०७७/१२/३१ 

 

प्रस्तािना 

       ससम्ता गाउँपासिकामा कायमरत सिसभन्न कममचारीहरुिाई कायामिय समयका ऄसतररक्त समेत  काममा िगाई  

गाउँपासिकाको िक्ष्य हाससि गननमपने भएकोिे कममचारीिाई  सनयसमत कायामिय समयको ऄसतररक्त समयमा 

काममा िगाउन र त्यसरी काममा िगाए  िापत प्रोत्साहान स्िरुप खाना खाजा खचम उपिब्ध गराउन बान्छनीय 

भएकोिे ससम्ता गाउँकायमपासिकाको समसत २०७७/१२/३० सनयमणाननसार यो कायमसिसध जारी गररएको छ । 

  

पररच्छेद-१ 

प्रारसम्भक 

१. संसिप्त नाम र प्रारम्भ :  

(१) यस कायमसिसधको नाम " ससम्ता गाउँपासिका कममचारी प्रोत्साहान कायमसिसध , २०७७" रहकेो छ ।  

(२) यो कायमसिसध सम्ित् २०७८ बैशाख १ गते दसेख िागन हुनेछ । 

२. पररभाषा :  

सिषय बा प्रसङ्गिे ऄको ऄथम निागेमा यस कायमसिसधमा , 

(क) "ऄसतररक्त समय" भन्नािे नेपाि सरकारिे राजपत्रमा प्रकासशत गरी तोकेको  कायामिय समय भन्दा ऄसघ िा 

पसछको समय तथा सािमजसनक सबदाको ददन सम्झनन पछम  । 

(ख) "खाजा खचम" भन्नािे दफा (५) बमोसजम उपिब्ध गराईने खाना खाजा प्रोत्साहान खचम रकम सम्झनन पदमछ  । 

(ग) "ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारी" भन्नािे प्रमनख प्रशासकीय ऄसधकृत तथा  जनप्रसतसनसधको हकमा ऄध्यि र ऄन्य 

कममचारीको हकमा गाउँपासिकाको प्रमनख प्रशासकीय ऄसधकृत सम्झननपदमछ । 

(घ) "ऄध्यि " भन्नािे गाउँकायमपासिकाको ऄध्यि सम्झननपछम ।  

(ङ) "गाउँपासिका" भन्नािे ससम्ता गाउँपासिका तथा गाउँपासिका मातहत सिसभन्न  शाखा, उपशाखा, िडा 

कायामियहरु तथा ईकाईहरु सम्झनन पदमछ । 

(च) “कममचारी" भन्नािे ससम्ता गाउँपासिकामा कायमरत पूणमकािीन तिबी स्थायी, ऄस्थायी िा करारमा कायमरत 

व्यसक्त सम्झननपछम । सो शब्दिे ऄन्य सनकायबाट गाउँपासिकामा कामकाजमा खटाईएका कममचारी समेत जनाउँदछ 

। 

(छ) "िग बनक" भन्नािे खाजा खचम उपिब्ध गराउने प्रयोजनाथम दफा (३) बमोसजम तयार गररएको ऄसभिेख 

फारमिाई सम्झनन पछम । 

(ज) "ससमसत" भन्नािे दफा (७) बमोसजमको िग बनक ऄननसार प्रोत्साहान रकम सहसाब गरी ससफाररस गने ससमसत 

सम्झनन पछम । 

पररच्छेद-२ 

ऄसतररक्त समयमा कममचारी खटाउने सम्बन्धी व्यिस्था 

३. कममचारी खटाउन सके्न : 



 

 

  

(१) सनयसमत कायामिय समयसभत्र काम गदाम  समयमै सम्पन्न गनम नसदकने कायमको िासग कायामिय िा दफल्डमा 

समेत काम गने गरी सनसित समय तोकेर ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारीिे कन नै पसन कममचारीिाई  ऄसतररक्त समयमा 

काममा िगाउन सके्नछ । 

(२) उपदफा (१) बमोसजम कममचारी खटाउँदा ऄननसूची-१ बमोसजमको िगबनक ऄसिम रुपमा  भराई शाखा प्रमनखको 

ससफाररसमा ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारीिे प्रमासणत गरेको  हुननपदमछ । 

(३) यस दफामा जनननसनकै कन रा िेसखएको भए तापसन अकसस्मक रुपमा कममचारी खटाउनन परेमा कायम  सम्पन्न गरी 

कायामिय फकेको ददन िगबनक प्रमासणत गननमपनेछ ।  

४. खटाईएका कममचारीिे सजम्मेिारी पूरा गननम पन े: 

(१) दफा (३) बमोसजम ऄसतररक्त समयमा काममा खटाईएको कममचारीिे अफ्नो सजम्मेिारी ऄननसारको काम  पूरा 

गननमपनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोसजम सजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको सिषयमा गाउँपासिका ऄध्यि , गाउँपासिका उपाध्यि 

तथा ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारीिे ऄननगमन गनम सके्नछन्  । 

(३) यस दफाको प्रयोजनका िासग खरटएको कममचारीिे कायामियमा खरटएको ऄिस्थामा भए  ऄसधकार प्राप्त 

ऄसधकारीिाई र दफल्डमा खरटएको भए जनप्रसतसनसध िा ऄन्य  असधकारीक व्यसक्तिाई भेटी अफूिे गरेको कामको 

सििरणको सन्दभम िग बनकमा समािेश गननमपनेछ  

(४) खाजा खचम उपिब्ध गराउने प्रयोजनाथं नभई सनयसमत कायामिय समयमा समेत कन नै  कममचारी दफल्डमा खरटनन 

पने भएमा समेत िगबनक भरी अफ्नो दसैनक कायमसूची  समािेश हुने नोटबनक िा डायरी तयार गननमपनेछ यसरी 

तयार गरेको डायरी सनरसित राखी माससक बैठकमा समीिा गने व्यिस्था समिाउननपनेछ ।  

पररच्छेद-३ 

खाजा खचम उपिब्ध गराउने सम्बन्धी व्यिस्था 

५. खाजा खचम उपिब्ध गराईने :  

(१) पररच्छेद-२ बमोसजम खरटएका कममचारीिाई ससमसतको ससफाररसमा माससक सहसाब गरी दहेाय बमोसजम  

खाजा खचम उपिब्ध गराईनेछ । 

 

क्र.सं. कममचारीको तह/स्तर सािमजसनक सिदाको ददन 

पाउने खाजा तथा प्रोत्साहान 

खचम दर (रुपैयाँमा) 

साँझ सबहान काम गदाम प्रसत सेसन 

पाउने खाजा तथा प्रोत्साहान 

दर (रुपैयाँमा) 

१ श्रेणीसिहीन ४०० ३०० 

२ सहायक चौथो/पाँचौं ६०० ३५० 

३ ऄसधकृत छैठौं ७०० ४०० 

४ ऄसधकृत सातौं/अठौं ७५० ४५० 

५ प्रमनख प्रशासकीय ऄसधकृत 

तथा 

ऄसधकत नबौं / दशौं 

८०० ४७५ 

 



 

 

  

(क) दफल्डमा खटटदा दसैनक तथा भ्रमण खचम र दफल्ड भक्ता नसिएको ऄिस्थामा कममचारी ऄसतररक्त समय खटटदा 

यस दफा बमोसजमको खचम उपिब्ध गराउने । 

(ख) िडा कायामियहरुमा खरटएका कममचारीको हकमा यस दफा  बमोसजमको खाजा खचम उपिब्ध गराउननपदाम 

ऄसतररक्त समयमा खरटई भरेको िगबनक  िडा ससचिको हकमा िडा ऄध्यििे तथा ऄन्य कममचारीको हकमा िडा 

ससचििे ससफाररस गरी ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारीिे प्रमासणत गरेको हुननपने ।  

(ग) गाउँ कायमपासिकाद्वारा सिशेष सनणमय भएकोमा बाहके प्रसत मसहना एक्काईस ददन  भन्दा बदढ ऄिसधको खाजा 

खचम िापत ऄसतररक्त भक्ता उपिब्ध गराईने छैन । 

(घ) यस कायमसिसध बमोसजम प्रोत्साहान खचम उपिब्ध हुनेगरी खरटएको कममचारीिाई  कायामियको ऄन्य 

शीषमकबाट खचम िेखी व्ययभार हुनेगरी कन नै पसन दकससमको  खाना खाजा उपिब्ध गराईने छैन । 

६. खाजा खचम उपिब्ध नहुने : 

 (१) यस पररच्छेदमा जननसनकै करा िेसखएको भए तापसन  दहेायको ऄिस्थामा कममचारीिाई कन नै पसन खाजा खचम 

उपिब्ध गराईने छैन : 

(क) सनयसमत कायामिय समयमा खरटएको ऄिस्थामा  

 (ख) दसैनक तथा भ्रमण खचम सिनेगरी काजमा खरटएको ऄिसधमा  

(ग) एक घण्टा भन्दा कम ऄिसध ऄसतररक्त समय खरटएकोमा  

(घ) बैठक भक्ता िगायतका ऄन्य खचम पाउने गरी खरटएको ऄिस्थामा  

(ङ) ऄसधकार प्राप्त ऄसधकारीको सिसखत स्िीकृसत  सबना काममा खरटएको ऄिस्थामा 

(च) प्रचसित काननन बमोसजम तोदकएको सिदा सिएको ऄिस्थामा  

 

पररच्छेद-४ 

खरटएको ऄसभिेख व्यिस्थापन सम्बन्धी व्यिस्था 

 

७. खाजा खचम ससफाररस ससमसतको व्यिस्था :  

(१) ऄसतररक्त समयमा खरटएका कममचारीको खाजा खचम सहसाब गरी रकम ससहत ससफाररस गनम नगरपासिकामा  

दहेायको एक ससमसत रहनेछ । 

 

(क) प्रमनख प्रशासकीय ऄसधकृत िा सनजिे तोकेको िररष्ठतम्  ऄसधकृत- संयोजक 

(ख) अर्थथक प्रशासन शाखा प्रमनख -  सदस्य 

(ग) प्रशासन शाखा प्रमनख - सदस्य - ससचि 

(२) कन नै सिशेष शाखाको कममचारीको खाजा खचम सहसाब गरी ससफाररस गननम पदाम सम्बसन्धत शाखाको प्रमनखिाई 

अमन्त्रण गनम सदकनेछ । 

(३) उपदफा (१) बमोसजमको ससमसतिे ऄसतररक्त समयमा खरटएको प्रमाण र सम्पन्न गरेको  कामको पररमाण 

समेत सिश्लेषण गनम सके्नछ । यस प्रयोजनको िासग हासजरी जांच , स्थिगत रुपमा गई बनझने, दफल्डमा खरटएको 

जानकारी राख्ने पदासधकारीसंग बनझने  िगायतका कायम गरी प्रसतिेदन ददन सके्नछ । 

 



 

 

  

(४) दसैनक खरटएका कममचारीको यस दफा बमोसजम ऄसभिेख गननमपने िग बनक योजनामा  खरटने प्रासिसधक 

कममचारीको हकमा पूिामधार सिकास शाखा प्रमनखको किमा र  ऄन्य कममचारीको हकमा प्रशासन शाखा प्रमनखको 

किमा सनरसित राख्ननपनेछ । 

(५) उपदफा (४) बमोसजमको िगबनक यस कायमसिसध बमोसजम ससफाररस गराई ऄसततयारिािा  समि पेश गरी 

दसैनक प्रमासणत गराउने कतमव्य िग बनक रहने शाखा प्रमनखको  हुनेछ भने िगबनक भरी अफ्नो शाखा प्रमनखबाट 

ससफाररस दस्तखत गराउने कतमव्य सम्बसन्धत कममचारीको हुनेछ । 

 

पररच्छेद-५ 

सिसिध 

 

८. सहयोग गननमपने :  

(१) यस कायमसिसध ऄननसार खरटने प्रत्येक कममचारीिाई  ऄन्य कममचारी, जनप्रसतसनसध तथा अम नागररकिे 

सनजको कायममा सहयोग गननम पनेछ । 

 

९. खारेजी र बचाउ :  

(१) यो कायमसिसध िागू हुनन पूिम नगरपासिकाको सनणमय ऄननसार कन नै पसन  दकससमको खाना खाजा खचम ऄसतररक्त 

समय काम गरेको भत्ता िगायतका कन नै पसन  प्रोत्साहान खचम कन नै कममचारीिाई सनयसमत उपिब्ध गराउँद ै

अईएको रहछे भने त्यस्तो सनणमय खारेज गररएको छ । 

 (२) उपदफा (१) बमोसजमको खचम यो कायमसिसध िागन भए पिात यसै कायमसिसध बमोसजम गननमपनेछ ।  

(३) यो कायमसिसध िागन हुननपूिम गाउँपासिकाका कन नै कममचारीिे कन नै पसन दकससमको खाजा खचम िगायतका भत्ता 

रकम सिएकोमा यसै कायमसिसध बमोसजम सिएको मासननेछ ।  

(४) अर्थथक िषम २०७७/७८ को िासग यो कायमसिसध िागन हुननपूिम कन नै कममचारीिे ऄसतररक्त समय काम गरी गनम 

गरी ऄन्य कन नै सनणमय बमोसजम खाजा खचम उपिब्ध गराउन बाधा परेको मासनने छैन ।  

 

 

                                                                                                               अज्ञािे,  

                                                                                                          टोप बहादनर राना  

                                                                                                  सन.प्रमनख प्रशासकीय ऄसधकृत  

 

 

 

 

 

 



 

 

  

ऄननसूची-१ 

(दफा ३ (२) सँग सम्बसन्धत) 

ऄसतररक्त समयमा काममा खरटने कममचारीको िगबनकको नमनना  

(प्रत्येक कममचारीको िासग माससक रुपमा एउटा पृष्ठमा सििरण प्रसिष्ट गराई प्रमासणत गराउननपने)  

 

कममचारीको नाम :                                      पद :                       शे्रणी :                 शाखा : 

सस. 

नं. 

 

समसत 

 

समय 

देसख 

समय 

सम्म 

जम्मा 

कायम 

घण्टा 

 

खरटएको 

उदे्दश्य 

 

खरटने 

कममचारीको 

दस्तखत 

 

ससफाररस 

गनेको 

दस्तखत 

 

ऄसधकार 

प्राप्त 

ऄसधकारीको 

दस्तखत 

 

खरटएको 

जानकारी 

राख्ने 

पदासधकारी 

र फोन 

नम्बर 

 

खाजा 

खचम 

पाउने/ 

नपाउने 

 

           

           

           

           

 

ऄसभिेख तयार गनेको                                                            ऄसभिेख जाँच/ प्रमासणत गनेको 

दस्तखत :                                                                           दस्तखत : 

नाम, थर :                                                                           नाम, थर : 

पद :                                                                                     पद : 

समसत :                                                                                  समसत : 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 

 

 

 

 


