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èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ बमोिजम नौबǒहनी गाउँपाǓलकाले बनाएको तल 

लेिखए बमोिजमको ऐन, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध, Ǔनयमावलȣ तथा मापदÖड  सव[साधारणको जानकारȣको 

लाǓग Ĥकाशन गǐरएको छ । 

काय[पाǓलकाबाट िèवकृत ǓमǓत:2083।०१।१० 

 

नौबǒहनी गाउँपाǓलका काय[ सàपादनमा आधाǐरत अǓतǐरƠ भƣा सàबÛधी 
काय[ǒवǓध, २०८३ 

 
Ĥèतावनाः- 

नेपालको संǒवधानको धारा ५६ वमोिजम èथानीय तहको ǽपमा यस गाउँपाǓलकाको गठन भएको 
हो। राÏयको पनु[संरचना सँगसँगै èथानीय तहका  अǓधकार र काय[¢ेğमा åयापकǽपमा वृǒƨ भएको 
हालको सÛदभ[मा संǒवधानको मूलमम[  अनǽुप ǓसǓमत जनशिƠको माÚयमबाट èथानीय èतरमा सेवाĤवाह 
गन[ चनुौतीपूण[  देिखÛछ । èथानीय जनĤǓतǓनधीहǽको नीǓतगत Ǔनण[यहǽलाई दतु[गǓतमा काया[Ûवयनमा 
लैजान तथा èथानीय सरकारलाई पणु[ǽपमा जनताĤǓत उƣरदायी बनाई सेवाĤवाहलाई चèुत दǽुèत 
बनाउन कम[चारȣहǽको काय[सàपादन èतरलाई उÍच राơ ुजǽरȣ छ। गाउँपाǓलकाको समृǒƨ र ǒवकासको 
लाǓग उÍच मनोवलयƠु ईमाÛदार र कत[åयǓनƴ कम[चारȣहǽको आवæयकता पद[छ। गाउँपाǓलकामा 
उपलÞध जनशिƠलाई ǒटकाई राơका साथै ĤǓतèपधȸ ǽपमा उÍच मनोबलका साथ काममा Ĥेǐरत गन[को 
लाǓग नौबǒहनी गाउँपाǓलका Ĥशासकȧय काय[ǒवǓध(ǓनयǓमत गनȶ) ऐन, २०७४ को दफा ४ को अǓधकार 
¢ेğ र èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ ले  Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग गरȣ नौबǒहनी  
गाउँपाǓलकाले यो काय[ǒवǓध जारȣ गरेको छ । 
 



१.संि¢Ü त नाम र Ĥारàभः- 

(क) यो काय[ǒवǓधको नाम नौबǒहनी गाउँपा◌ाǓलकाको Ĥो×साहन भƣा सàवÛधी  काय[ǒवधी, २०८३ 
रहनेछ ।  
(ख) यो काय[ǒवधी ǓमǓत २०८३ बैशाख १ गते देिख लागू हनुेछ । 

 

२. पǐरभाषाः-- 
Ǔबषय वा Ĥसंगले अकȾ अथ[ नलागेमा यस काय[ǒवǓधमा,  

(क) “èथानीय तह” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकालाई सàझन ुपद[छ ।  
(ख) “गाउँपाǓलका” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकालाई सàझन ुपद[छ ।  
(ग) “काय[पाǓलका” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको काय[पाǓलकालाई सàझन ुपद[छ ।  
(घ) “काया[लय” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलका, गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय सàझन ुपद[छ ।  
(ङ) “अÚय¢” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको गाउँ अÚय¢लाई सàझन ुपद[छ । 

(च) “उपाÚय¢” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको गाउँ उपाÚय¢लाई सàझन ुपद[छ । 

(छ) “Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सàझन ु
पद[छ । 

(ज) “कम[चारȣ” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको गाउँ सभाबाट èवीकृत दरवÛदȣ Ǔभğ रहȣ नौबǒहनी 
गाउँपाǓलका, गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय र वडा काया[लयमा काय[रत कम[चारȣलाई जनाउनछे।  

(झ) “पनुरावलोकनकता[” भǏाले नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सàझन ुपद[छ। 

(ञ) “सपुǐरवे¢क” भǏाले शाखा Ĥमखु (अÛय कम[चारȣ भÛदा एक तह माǓथको भए सàबिÛधत शाखा 
Ĥमखु र शाखा Ĥमखुको हकमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र वडा सिचव, वडा काया[लय सहायक 
कम[चारȣ, हलकुा सवारȣ चालक, काया[लय सहयोगी, गाउँ Ĥहरȣ, चौकȧदार, सरु¢ा गाड[ लगायत 
अÛय शाखा नखलेुको हकमा नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको Ĥशासन शाखा Ĥमखुलाई बिुझनेछ । 

(ट) “भƣा” भǏाले यसै काय[ǒवधी बमोिजम तोǒकएको कम[चारȣको खाइपाई आएको तलवको अनपुात 
बमोिजमको रकम बिुझनछे ।   



३. भƣा सàवÛधी åयवèथाः- 
यो काय[ǒवǓध बमोिजम,   

1. गाउँपाǓलकाको  èवीकृत दरबÛदȣमा काय[रत èथायी तथा करार सेवाका कम[चारȣले यस काय[ǒवǓध 

बमोिजम  

   Ĥो×साहन भƣा ĤाƯ गन[ सÈनेछन ्।  

२. यस गाउँपाǓलकाबाट, ǒफãड भƣा तथा रासन खच[ पाउने कम[चारȣहǽको हकमा लागू हनुे छैन। 

३. कुनै कम[चारȣ मǒहनामा १५ ǑदनभÛदा बǒढ ǒवदामा बसेमा उƠ अवǓधको Ĥो×साहन भƣा दामासाहȣले 

कटाई भƠुानी गǐरनेछ ।  

 
४. काया[Ûवयन तथा काय[ǒवǓधः- 

(क) यस काय[ǒवǓध बमोिजम उपलÞध हनु े Ĥो×साहन भƣा काय[सàपादनको मूãयाǋनका आधारमा 
खाइपाई आएको आिखरȣ तलबको १० देिख ३० ĤǓतशत सàम हनुछे । 

(ख) यस काय[ǒवǓधले कुनै काम ǒवशेषले काया[लयमा काया[लय समय भÛदा अǓतǐरƠ काय[सàपादन गनȶ 
कम[चारȣहǽलाई नेपाल सरकारको èवीकृत दररेट बमोिजम  खाजा तथा खाना भƣा उपलåध 
गराउन सÈनछे ।  

(ग) Ĥो×साहन भƣा माǓसक ǽपमा काय[सàपादन मूãयाǋन गरȣ माǓसकǽपमा दफा ९ वमोिजमका 
सूचकका आधारमा देहायवमोिजम Ĥदान गǐरनछे । 

१. काय[सàपादन मूãयाǋनमा ८५ वा सो भÛदा वढȣ अंक ĤाƯ गनȶलाई ३० ĤǓतशत Ĥो×साहन भƣा 
उपलåध गराईने छ । 

२. ७५ वा सो भÛदा बढȣ ८५ भÛदा कम अंक ĤाƯ गनȶका लाǓग २५ ĤǓतशत, 
३. ६५ वा सो भÛदा बढȣ ७५ भÛदा कम अंक ĤाƯ गनȶका लाǓग २० ĤǓतशत,  
४. काय[सàपादनमा ६५ भÛदा कम अंक ĤाƯ गनȶका लाǓग १० ĤǓतशत  

 

५. ǒवƣीय İोत åयवèथापनः- 
यस Ǔनदȶ िशका बमोिजम Ĥदान गǐरने Ĥो×साहन भƣा गाउँपाǓलकाले आÝनो आÛतǐरक İोतको 

आàदानीबाट माğ गाउँसभाबाट ǒवǓनयोिजत बजेटको पǐरǓधǓभğ रहȣ उपलÞध गराउन ुपनȶछ ।  
आǓथ[क वष[ २०८२।०८३ को लाǓग किÛटजेÛसीबाट समेत खच[ लेơ बाधा सǒकनछे।  
 

६. काय[सàपादनको मूãयाकंन सàवÛधी åयवèथाः- 
Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउने Ĥयोजनाथ[ सपुǐरवे¢ण र पनुरावलोकनकता[ देहाय वमोिजम हनुेछ,   

१. Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउने Ĥयोजनाथ[ काय[ सàपादन मूãयाǋन गन[को लाǓग पाचɋ तह सàमका 
कम[चारȣ, करारका कम[चारȣ, Įेणी ǒवǒहन कम[चारȣले अनसूुची १ बमोिजम उãलेिखत फारम र 
अǓधकृत छैठɋ वा सो भÛदा माǓथãलो तहका कम[चारȣको हकमा अनसूुची २ बमोिजमको उãलेिखत 
फारम भरȣ Ĥ×येक मǒहनाको ५ गते Ǔभğ सàबिÛधत सपुǐरवे¢कले सपुǐरवे¢ण गरȣ Ĥ×येक मǒहनाको 
७ गते Ǔभğ कम[चारȣ Ĥशासन शाखामा पेश गनु[ पनȶछ । 



२. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले अनसूुची २ मा उãलेख भएको काय[सàपादन मूãयाǋनको फारम 
भनु[पनȶछ। 

३. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काय[सàपादनको सपुǐरवे¢ण तथा पनुरावलोकन Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत आफैले गनȶछ ।  

४. तोǒकए वमोिजम काय[सàपादन मूãयाǋन भए पƱात कम[चारȣ Ĥशासन शाखाले Ĥ×येक मǒहनाको १५ 
गते Ǔभğ अनसुचुी ३ बमोिजमको ǒववरण भǐर काया[लय Ĥमखुबाट Ĥमािणत गराई आǓथ[क Ĥशासन 
शाखामा Ĥǒेषत गनु[पनȶछ । 

५. यो काय[ǒवǓध èवीकृत हनु ुपूव[को हकमा काय[ǒवǓध èवीकृत भएको ǓमǓतले ७ Ǒदन Ǔभğ अनसूुचीमा 
उãलेख भएको ढाचँामा फाराम भरȣ सपुǐरवे¢क सम¢ पेश गरे पƱात एक पटकको लाǓग सोहȣ 
आ.व. को Įावण देिखको Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउन बाधा पनȶ छैन । 

६. आ.व. को अिÛतम अषाढ मǒहनाको लाǓग Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउने Ĥयोजनाथ[ काय[ सàपादन 
मूãयाǋन गन[को लाǓग पाचɋ तह सàमका कम[चारȣ, करारका कम[चारȣ, Įेणी ǒवǒहन कम[चारȣले 
अनसूुची १ बमोिजम उãलेिखत फारम र अǓधकृत छैठɋ वा सो भÛदा माǓथãलो तहका कम[चारȣको 
हकमा अनसूुची २ बमोिजमको उãलेिखत फारम भरȣ सो मǒहनाको २० गते Ǔभğ सàबिÛधत 
सपुǐरवे¢कलाई बझुाउन े र सपुǐरवे¢कले सपुǐरवे¢ण गरȣ सोहȣ मǒहनाको २२ गते Ǔभğ कम[चारȣ 
Ĥशासन शाखामा पेश गनȶ र कम[चारȣ Ĥशासन शाखाले उƠ मǒहनाको २५ गते Ǔभğ अनसूुची ३ 
बमोिजमको ǒववरण भरȣ काय[लय Ĥमखुबाट Ĥमािणत गराई आǓथ[क Ĥशासन शाखामा Ĥǒेषत गन[ 
बाधा पनȶ छैन । 

७. यो काय[ǒवǓध बमोिजमको अनसूुची फाराम समयमा नभरेको खÖडमा Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराइने 
छैन। 
 

७. èथानीय Ĥो×साहन सǒुवधा दाबी गन[ नपाइनःे- 
देहायका अवèथामा èथानीय Ĥो×साहन सǒुवधा दावी गन[ पाइने छैनः- 

१. एक मǒहनामा १५ Ǒदन भÛदा बढȣ ǒवदा Ǔलएमा तर ५ Ǒदन भÛदा बढȣ १५ Ǒदनसàम Ǔबदा Ǔलएमा 
हािजर भएको अवǓधको दामासाहȣले Ĥदान गǐरनेछ । 

२. काय[सàपादन सÛतोषजनक नदेिखएमा/ सेवाĒाहȣबाट पटक पटक गनुासो आएमा 
३. Ǔबना जानकारȣ काया[लयमा ५ Ǒदन भÛदा बढȣ गयल भएमा 
४. यस गाउँपाǓलकाबाट अÛयğ काज खǒटइ गएको अवèथामा 

 
८. काय[सàपादन ĤǓतवेदन उपर Ǔनवेदन तथा छानǒवनः- 

(१) कुनै कम[चारȣको काय[सàपादन सàपादन सÛतोषजनक नभएको भǓन ĤाƯ भएको ĤǓतवेदन उपर 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई िचƣ नबझेुमा Ǔनजले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ Ǔनवेदन Ǒदन 
सÈनेछ । 

(२) उपदफा १ बमोिजम Ǔनवेदन परेमा छानǒवन गरȣ अिÛतम Ǔनण[य Ǒदन देहाय बमोिजमको सǓमǓत 
रहनेछ । 



Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  - संयोजक 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखु  - सदèय 

Ĥशासन शाखा Ĥमखु  - सदèय सिचव 

(३) उपदफा २ बमोिजमको गǑठत सǓमǓतको बैठकमा आवæयकता अनसुार सàबिÛधत सपुǐरवे¢कलाई 
आमÛğण गǐरनेछ । 

९. काय[सàपादन मूãयानंका मापदÖड र अंकभार सàवÛधी åयवèथाः-  
गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको लाǓग काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउने Ĥयोजनाथ[ 
देहाय वमोिजमको मापदÖडको आधारमा अंकभार कायम गǐरएको छ । 

Đ.स. मापदÖडहǽ अंकभार सूचकहǽ 

१. अǓतǐरƠ समय काम गरे 
बापत 

४०  काया[लयको समयको अǓतǐरƠ माǓसक ४० घÖटा वा सो 
भÛदा अǓतǐरƠ समय काम गरेमा ४० अंक र ५ घÖटा 
भÛदा बढȣ अǓतǐरƠ समय काय[ गरे वापत ĤǓत एक 
घÖटा एक अंक 

  Ûयनुतम पाँच घÖटा भÛदा कम समयको गणना गǐरन े
छैन ।  

२. काया[लयले हाǓसल  
गरेको लêय  

१०  èथानीय तहको आवæयकता अनसुारका ऐन, कानून, 

काय[ǒवधीहǽ समयमै तयार भएका । 

 वाǒष[क वजेट नीǓत तथा काय[Đम  वमोिजम काय[ताǓलका 
अनसुार योजनाहǽ काया[Ûवयन भएको । 

 काय[पाǓलका वैठकका Ǔनण[यहǽ सàविÛधत शाखाबाट 
काया[Ûवयनमा देखाएको अĒसरता । 

 सàपूण[ काय[हǽ कàÜयटुराईज ĤǒवǓधवाट सàपǏ भएको 
। 

 नागǐरक वडापğ, गनुासो सनुवुाई, ǒवƭतुीय हािजरȣ, 
सूचनाको हक जèता सशुासनका औजारहǽ काया[Ûवयनमा 
आएको । 

 संघीय सरकारले माग गरेका ǒववरणहǽ समयमै उपलåध 
गराएको । 

३. अǓभलेख åयवèथापन 
सàवÛधी  काय[ 

१०  गाउँ काय[पाǓलका/गाउँसभा एवं गाउँपाǓलकाका मह×वपणू[ 
Ǔनण[यहǽ काया[लयको वेभसाईटमा रािखएको/ राơको 
लाǓग सूचना Ĥǒवधी शाखामा सूचना Ĥǒेषत भएको । 

 सàविÛधत शाखागत ǒववरणहǽ åयविèथत फाईǓलङ तथा 
कàÜयटुराईज भएको । 

 शाखागत ǒववरणहǽ आवæयकता परेको समयमा उपलÞध 



भएको । 

 तालकु Ǔनकायवाट ĤाƯ Ǔनदȶशन र  पǐरपğहǽ सàविÛधत 
फाटमा सरुि¢त  रहेको तथा आवæयकता अनसुार पǐरपğ  
समेत भएको । 

४. हािजरȣ, ǓनयǓमतता र 
समयपालन 

२०  काया[लयमा समयमै उपिèथत भएको,  कुनै कारणवस 
ढȣला हनुे भएमा Ĥशासन शाखा र सàविÛधत शाखा 
Ĥमखुलाई जानकारȣ गराउन ेगरेको । 

 ǒवƭतुीय हािजरȣ दवैुमा हािजरȣ अƭावǓधक रहेको । 

 िजàमेवार पदाǓधकारȣबाट अनगुमन हदुाँ सो सàवÛधमा 
कुनै कैǒफयत र कǓम कमजोरȣ नपाईएको । 

 पूव[ èवीकृǓत गराई ǒवदामा वसेको तथा सोको जानकारȣ 
सàविÛधत शाखा र Ĥशासनमा समते रहेको । 

 काया[लय समयमा वाǒहर Ǔनèकन ु परेमा सàविÛधत 
अǓधकारȣबाट èवीकृǓत Ǔलई लगवकु भरेर माğ Ǔनèकन े
गरेको । 

(ǓनयǓमत समयमा उपिèथत हनु े र काया[लय समयमा वाǒहर 
नǓनèकने कम[चारȣलाई ĤाथǓमकता Ǒदई अंक Ĥदान गǐरन ेछ ।) 

५. अनशुासन, आचरण, 
सेवाĒाहȣमैğी åयवहार, 
समÛवय, सहयोगी भावना 
तथा सेवा Ēाहȣको 
ĤǓतǒĐया 

२०  कम[चारȣहǽले पालना गनपुनȶ सàपूण[ आचरणहǽ पालना 
भएको । 

 सेवाĒाहȣहǽ ĤǓत नĨ åयवहार सǒहत मèुकान सǒहत सेवा 
Ĥदान भएको । 

 सामािजक Ûयायको आधारमा सेवा Ĥदान भएको । 

 मया[दाĐम अनसुार माǓथãलो तहको कम[चारȣ र 
जनĤǓतǓनधी ĤǓत आदर तथा जǓुनयर ĤǓत Response 
गनȶ  गरेको . 

 काया[लयमा ǓनयǓमत ǽपमा काया[लय पोशाकमा उपिèथत 
भएको । 

 सेवाĒाहȣवाट सàविÛधत कम[चारȣका सàवÛधमा पटक 
पटक गनुासाहǽ नआएको । 

 समयमा शाखागत ĤǓतवेदन र पğ åयवहार गरेको । 

 सबै शाखा लगायत अÛय कम[चारȣहǽसँग समÛåय गǐर 
सहयोगी भावनाका साथै काय[ गरेको । 

 
१०. संशोधन तथा पǐरमाज[नः-  



नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको Ĥो×साहन भƣा काय[ǒवǓधलाई थप Ĥभावकारȣ बनाउन आवæयकता अनसुार 
गाउँकाय[पाǓलकाबाट संशोधन तथा पǐरमाज[न गन[ सǒकनछे ।  
 

 

 

अनसुचुी– १ 

(दफा ६ संग सàबिÛधत) 

कम[चारȣहǽको लाǓगकाय[सàपादन मãुयाǋन फारम 

 

कम[चारȣको नाम, थरः         पदः   

काया[लयको नामः         अवधीः  

Đ.स. मापदÖडहǽ भाǐरत अंक सपुǐरवे¢कबाट 

ĤाƯ अंक 

पनुरावलोकन

कता[बाट ĤाƯ 

अंक 

औषत अंक 

१. अǓतǐरƠ समय काम गरे वापत ४०    

२. काया[लयले हाǓसल  गरेको लêय  १०    

३. अǓभलेख åयवèथापन सàवÛधी  काय[ १०    

४. हािजरȣ, ǓनयǓमतता र समयपालन २०    

६. अनशुासन, आचरण, सेवाĒाहȣमैğी 

åयवहार, समÛवय, सहयोगी भावना तथा 

सेवा Ēाहȣको ĤǓतǒĐया 

२०    

 जàमा १००    

 

माǓथ उãलेख गरेका कामको ǒववरणहǽ साचँो हो झʧुा ठहरे सहलुा वझुाउँला भǓन  सǒहछाप गनȶ र 

काय[सàपादन सàबÛधी आधार र Ĥमाण समेत पेश गनȶ।  (सàविÛधत कम[चारȣको)  

दèतखतः   

 
 
 
 
 



सपुǐरवे¢कको दèतखतः 

(शाखा Ĥमखु) 

नामः 

पदः 

ǓमǓतः 

 पनुरावलोकनकता[को दèतखतः 

(Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत) 

नामः 

पदः 

ǓमǓतः 
 

  



अनसूुची ३ 

नौबǒहनी गाउँपाǓलकाको काया[लय 

 

२०८............साल ..........मǒहनाको Ĥो×साहन भƣा सàवÛधी ǒववरण 

 

Đ.स. कम[चारȣको नाम, थर पद काय[सàपादन 

मूãयाǋनको ĤाƯाǋ 

Ĥो×साहन भƣा 

ĤǓतशत 

     

     

     

     

     

तयार गनȶकोः 

दèतखतः 

नाम, थरः 

पदः 

èवीकृत गनȶ अǓधकारȣकोः 

दèतखतः 

नाम, थरः 

पद 

 

         
 आ£ाले 

खɬ ग ǒव.क. 

    Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 


