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सǓुनलèमǓृत गाउँपाǓलका 

èथानीय राजपğ 
खÖड: २         संÉया: ६       ǓमǓत: २०७५।०२।२३  

भाग-२ 

कम[चारȣ Ĥो×साहन भƣा काय[ǒवǓध, २०७५ 
 

Ĥèतावना: 
यस गाँउपाǓलकामा दरबÛदȣ अनसुार कम[चारȣहǽको पदपूǓत 

अ×यÛत Ûयून रहेको तथा भौǓतक पवूा[धार लगायत अÛय 

काया[लय सʶालनका लाǓग आवæयक पनȶ मेǓसनरȣ औजारहǽको 

कमी हुँदा हुँद पǓन कम[चारȣले काया[लय समय भÛदा दोÞबर 

समय आफना काममा खǒटइ Ûयूनतम ǽपमा कायालयबाट Ĥवाह 

हने साव[जǓनक सेवालाइ ǓनरÛतरता Ǒददै आएका छन । 
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कम[चारȣ अभावमा पǓन आधǓुनक सूचना ĤǒवǓधको समिुचत 

उपयोग गदा[ कम[चारȣहǽले सशुासन र पारदिश[ता कायम राơ 

अǓधकतम Ĥयास गरȣ रहेका छन । कम[चारȣलाइ[ 

गाउँपाǓलकाको लêय हाǓसल गराउन उ×Ĥǐेरत भइ[ काममा 

लगाउन अǓतǐरƠ समयमा अǓतǐरƠ काम गरȣ थप उपलिÞध 

हाǓसल गनȶ काम गरेबापत काय[सàपादन मãूयाǋनमा आधाǐरत 

Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराउन े उƧेæयल èथानीय सरकार 

सʶालन ऐन, को दफा १०२ ल Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग गरȣ 

सǓुनल èमǓृत गाँउपाǓलकाल यो कम[चारȣ Ĥो×साहन भƣा 

काय[ǒवǓध, २०७४ जारȣ गरेको छ । 

पǐरÍछेद- १ 

१. संिझƯ नाम र Ĥारàभ 

(क) यस काय[ǒवǓधको नाम “कम[चारȣ Ĥो×साहन भƣा 

काय[ǒवǓध, २०७४” रहेको छ  । 

(ख) यो काय[ǒवǓध सǓुनलèमǓृत गाँउपाǓलकाको बैठकबाट 

èवीकृत ǓमǓत बाट लाग हनुछे । 

२. परǐरभाषा: ǒवषय Ĥसंगल अकȾ अथ[ नलागेमा यस 

काय[ǒवǓधमा, 

(क) ‘Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत’ भǏाले सǓुनलèमǓृत 

गाउँपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाइ[ 

सàझनपुछ[ । 
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(ख) ‘काया[लय’ भǏाले सǓुनलèमǓृत गाउँपाǓलकाको काया[लय 

सàझनपुछ[ । 

(ग) ‘सǓमǓत’ भǏाले उपभोƠा सǓमǓत सàझनपुछ[ । 

(घ) ‘कम[चारȣ’ भǏाले सǓुनलèमǓृत गाउँपाǓलकाको कम[चारȣ 

सàझनपुछ[ । 

(ङ) ‘अǓधकृत èतर’ भǏाले राजपğाǒǋत तथा सहायक èतर 

भǏाले राजपğ अनंǒकत कम[चारȣ सàझनपुछ[ ।  

३. अǓतǐरƠ काय[ गर बापत अǓतǐरƠ भƣा उपलÞध गराउँदा 

Ǔनàन सूचकहǽ Indicators को आधार Ǔलइने छ: 

(क) वडा सिचवहǽको हकमा Ǔनàन Ǔलिखत सूचनाहǽ 

रहनेछन:् 

Đ.स. सूचकहǾ 
अंक 

पूरा भएमा परुा नभएमा 

१ 

जीǒवत जÛमेका जǓत 
बालबाǓलकाको ९०% जÛमदता[ 
गरेको / अÛय पंजीकरण दता[ 
ǒववरण समेत दǽुèत राखेको  

५ 

जǓत % पूरा 
गरेको छ 
सोǒह 
अनपुातमा 

२ 
सा.स.ु भƣा पाउनेहǽको 
अǓभलेख दǽुèत राखेको 

५ नभएमा ० 

३ 

नागǐरक बडापğमा उãलेख भए 
बमोिजम नै तोकेको समय र 
लागतमा सेवा उपलÞध गराउन 

५ नभएमा ० 
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Đ.स. सूचकहǾ 
अंक 

पूरा भएमा परुा नभएमा 

सकेको 

४ 
Ǒदएको Ǔनदȶशनको िशē पालाना 
गरेको 

५ नभएमा ० 

५ 

माǓसक, चौमाǓसक वाǒष[क 
ĤǓतवेदन तोकेको समय सीमाǓभğ 

गǐरसकेको  
५ नभएमा ० 

६ 
िजÛसी ǒववरण Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा 
दǽुèत राखेको 

५ नभएमा ० 

७ 
राजƳ संकलनमा तोǒकएको 
लêय पूरा गरेको 

५ 

जǓत % पूरा 
गरेको छ 
सोǒह 
अनपुातमा 

८ 
सबै पğ åयवहारहǽ 
कàÜयटुराइज गरेको 

५ नभएमा ० 

९ 

साव[जǓनक सेवामा जनताको 
सÛतǒुƴको èतर राĨो 
भएको(मãुयाकंन ǒवǓध जनमत) 

५ 

मतको % को 
आधारमा 
समानपुाǓतक  

१० 

Proactive भएर नमनुा काय[ 
गरेको भए अÚय¢को 
Ǔसफाǐरसमा 

५ 
Ǔसफाǐरस नभए 
० 

११ 
काय[ सàपादन मूãयांकनको 
४०% अंक मÚयबाट १२ 

५ 
का.स.म.ुको 
ĤाƯांक 
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Đ.स. सूचकहǾ 
अंक 

पूरा भएमा परुा नभएमा 

मǒहना सàम लगातार अनसुार 

१२ 

Įेèता åयवèथापन नेपाल 
सरकारको Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा 
राखेको/सबै कागजात पयुा[एर 
माğ भƠुानी माग 
गरेको/Ǔलएको 

५ 
नरािखएको भए 
० 

१३ 
अवǓधनाघेको बǽेज ु नभएको 
भेए- 

५ बǽेज ुभए ० 

१४ 

सàबिÛधत काय[ĤǓत जनतालाई 
Ĥकृया र अवǓधको बारेमा èपƴ 

परेको 
५ 

नपाएको भए 
० 

१५ 
हरेक योजनाको योजना खाता 
राखेको 

५ 
नराखेको भए 
० 

१६ 
सàबिÛधत काय[¢ेğ मा ९०% 
हािजर भएको 

१० 

नभएको 
हािजरȣ % 
अनसुार 

१७ 
Thank You Card १ मǒहनामा १ 
Card बराबर २.५ अंक Ǒदंदा 

५ नपाए ० 

१८ 

काया[लय समय भÛदा अǓतǐरƠ 
समय हािजर भई दैǓनक ३ 
घÖटा वा माǓसक १२ Ǒदन बढȣ 
अǓतǐरƠ काम गरेको 

५ 

Ĥæताव 
èवीकृत भएको 
ǓमǓत देिख यो 
सूचक परुा 
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Đ.स. सूचकहǾ 
अंक 

पूरा भएमा परुा नभएमा 

नगर अǽ कुनै 
पǓन सूचकहǽ 
हनेु छैनन 

१९ 

मãुयांकन सǓमǓतले कम[चारȣको 
द¢ता र सǒĐयताको आधारमा 
Ǒदन सÈने नàबर 

५ 
मãुयांकन 
अनसुार 

४. गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयमा वा शाखामा काय[रत 

कम[चारȣहǽको Ǔनàन Ǔलिखत सूचकहǽ रहनेछन: 

Đ स सूचकहǽ 
अंक 

पूरा भएमा पूरा नभएमा 

१ 

नागǐरक वडापğमा उãलेख भए 
बमोिजम नै तोकेको समय र 
लागतमा सेवा उपलÞध गराउन 
सेको 

५ 

जǓत % पा 
गरेको छ सोहȣ 
अनपुातमा। 

२ 
काया[लय समयमा सँधै कम[चारȣ 
पोशाक लगाएको 

५ 
एक Ǒदन 

नलगाएमा ० 

३ 

माǓसक, चौमाǓसक वाǒष[क 
ĤǓतवेदन तोकेको समय 
ǓसमाǓभğ गǐरसकेको । 

५ नगरेमा ० 

४ 
Ǒदएको Ǔनदȶशनको िशē पालना 
गरेको । 

५ नगरेमा ० 
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Đ स सूचकहǽ 
अंक 

पूरा भएमा पूरा नभएमा 

५ 

काम गदा[ शाखागत समÛवय र 
आÛतǐरक ǓनयÛğण गनȶ काय[ 
Ĥभावकारȣ ǽपमा गरेमा 

५ नगरेमा ० 

६ 
शाखागत अǓभलेख åयवèथापन 
चèुत दǽुèत रहेको 

५ नभएमा ० 

७ 

आÝनो शाखाको कामको 
ǒवषयमा सबै ǒवǓध र ĤǒĐया 
पयुा[एर माğ माǓथãलो तहमा 
पेश भएको 

५ 

कुनै एकको 
ĤǒĐया नपयुा[ई 
पेश गरेमा ० 

८ 
सबै पğ åयवहारहǽ 
कàÜयटुराइज गरेको । 

५ नगरेमा ० 

९ 

साव[जǓनक सेवामा जनताको 
सÛतǒुƴको èतर राĨो भएको 
(मूãयाǋन ǒवǓध जनमत) 

५ 

मतको % को 
आधारमा 
समानपुाǓतक 

१० 
Proactive भएर नमूना काय[ 
गरेको भए  

५ नभए ० 

११ 

काय[ सàपादन मूãयाǋनको 
४०% अंक मÚयेबाट १२ 
मǒहना सàम लगातार । 

५ 
का स मू को 
ĤाƯाǋ अनसुार 

१२ 
काय[ क¢को सरसफाईको 
अवèथा 

५ 
नरािखएको भए 
० 

१३ बǽेज ुनभएको भए ५ बǽेज ुभएको 
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Đ स सूचकहǽ 
अंक 

पूरा भएमा पूरा नभएमा 
भए ० 

१४ 

सàबिÛधत काय[ĤǓत जनतालाई 
Ĥकृया र अवǓधको बारेमा èपƴ 

पारेको 
५ नपारेको भए ० 

१५ 

कम[चारȣको काय[ ǒववरण 
अनसुार किàतमा ८०% काय[ 
सàपादन गरेको 

१० 
ĤǓतशतको 
आधारमा 

१६ 
सàबिÛधत काय[¢ेğमा ९०% 
हािजर भएको  

५ 

नभएको भए 
हािजरȣ % 
अनसुार 

१७ 
Thank You Card 1 मǒहनामा १ 
Card बराबर २.५ अǋ Ǒददा 

५ नपाए ० 

१८ 

काया[लय समय भÛदा अǓतǐरƠ 
समय हािजर भई दैǓनक ३ 
घÛटा वा माǓसक १२ Ǒदन Ǒदन 
बǒढ अǓतǐरƠ हािजर भएको 
माǓसक ७२ घÖटा अǓतǐरƠ 
काम अǓनवाय[ 

५ 

Ĥæताव èवीकृत 
भएको ǓमǓत 
देिख यो सूचक 
परुा नगरे अǽ 
कुनैपǓन 

सूचकहǽ लाग ु
हनेु छैनन 

१९ 

मूãयाǋन सǓमǓतले कम[चारȣको 
द¢ता र सǒĐयताको आधारमा 
Ǒदन सÈने नàवर 

५ 
मूãयाǋन 

अनसुार 
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५. काया[लय सहयोगी र सवारȣ चालकको हकमा: 

तोǒकएको शाखा Ĥमखुल बढȣमा २५अǋ, Ĥशासन शाखा 

Ĥमखुल हािजरȣको आधारमा बढȣमा २५ अǋ, Ĥमखु 

Ĥशासǒकय अǓधकतल समय पालना, ǓनयǓमतता र 

अनशुासनको आधारमा २५ अǋ र मूãयाǋन सǓमǓतल २५ 

अǋ Ǒदइ मूãयाǋन गǐरने छ । 

६. Ĥो×साहन भƣा पाउने शाखागत ǽपमा Ǔनàन काय[हǽ पूव 

सत[को ǽपमा रहन ेछन । 

१. Ĥशासन शाखा 

सब कम[चारȣको ǒववरण फाइल सǒहत दǽुèत रहेको 

 हािजर, ǒवदा, सजायको अǓभलेख राखेको, 

 दता[ चलानी लगायत पğ åयवहार åयविèथत भएको 

२. िजÛसी शाखा 

 सब िजÛसी सामानको अÚयावǓधक ǒववरण राखेको 

 िजÛसी सामानको माग, आपǓूत र मौजदात ǒववरण 

त×काल थाहा हनु गरȣ तयार भएको । 

 सब िजÛसी सामानमा िजÛसी संकेत नàबर 

लेिखएको। 

३. लेखा शाखा 

 राजƳ, ǒवǓनयोजन र åययको ǒहसाब दǽुèत राखेको 
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 बǽेजू अǓभलेख राखेको, 

 Ǔमतåययǒयता कायम गन[का लाǓग िशष[कगत ǽपमा 

ǒवǓनयोजन भÛदा बढȣ खच नगरेको । 

 लेखा सàबÛधी सÝटवेयरको Ĥयोग गरेको, 

४. राजƳ शाखा 

 राजƳका सब अǓभलेख दǽुèत राखेको 

 राजƳको माǓसक लêय हाǓसल गरेको 

५. सामािजक ǒवकास शाखा  

 सबै सामािजक सरु¢ा भƣा पाउन लाभĒाहȣको 

ǒववरण अनलाइन दता[ गरको 

 पिʷकरणको अनलाइन दता[ शǽु गरेको 

 सामािजक सरु¢ा भƣा पाउन लाभĒाहȣहǽको 

अǓभलेख अनसूुची अनसुार 

 मूल अǓभलेखमा दǽुèत राखेको । 

६. काय[Đम शाखा 

 सब काय[Đमहǽको èवीकृत वाǒष[क काय[Đम 

अनसुार Ĥèतावना èवीकृत गरेर माğ काय[Đम 

सʶालन गरेको । 

 NGO हǽसँगको समÛवयलाइ थप Ĥभावकारȣ 

बनाएको । 

७. ǒवषयगत शाखा 



11 
 

 

 आÝनो काय[¢ेğको ǒवषयमा योजना काय[Đम बनाइ 

èवीकृत गराइ समयमा नै काय[Đम काया[Ûवयन 

अǓनवाय[ गरेको । 

८. ǒवषयगत सǓमǓतमा तोǒकएको सदèय सिचवल पूरा 

गनु[पन अǓनवाय[ सूचकः 

 मǒहनामा ǒवषयगत सǓमǓतको किàतमा २ वटा 

बैठक सàपǏ गरȣ बैठको Ǔनण[य काया[Ûवयन  

गरेको । 

७. Ĥो×साहन भƣा लाग हनु अÛय शत[हǽ: 

१. ǒवषयगत काया[लयबाट खǒटइ आउनभुएका अǓधकृत 

कम[चारȣहǽल तलब भƣा साǓबकका काया[लयबाट 

खाईपाइ आएकोले Ǔनजहǽको हकमा Ĥो×साहन भƣा 

Ĥणालȣ यस काया[लयबाट नै तलब भƣा खाने गरȣ 

आएमा माğ लाग हनुेछ । 

२. िश¢ा सेवा तफ[ बाट İोत åयिƠहǽ गाउँपाǓलका 

काया[लयमा हािजर नहनु भएकोल उãलेख गǐरएको  

छैन । 

३. यो काय[ǒवǓध èवीकृत हनु पूव[को हकमा कम[चारȣल 

हाल तोǒकएक सूचकको आधारमा काय[ सàपादन गरेको 

ĤǓतवेदन Ǔलइ सो को आधारमा बढȣमा ४० 

ĤǓतशतसàम Ĥो×साहनभƣा रकम उपलÞध गराइनेछ । 
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४. करार सेवामा काय[रत कम[चारȣल ǓनरÛतर एक वष[ सेवा 

गǐरसकेको भए माğ Ĥो×साहन भƣा पाउन छ । नया ँ

ǓनयƠु हनु कम[चारȣ र एक वष[भÛदा कम अवǓध सेवा 

भएका करारका कम[चारȣको हकमा करार सàझौतामा 

उãलेख भए बमोिजम माğ हनेुछ । 

५. अÛय बुदँा/शत[मा जे सकु लेिखएको भए तापǓन कुन 

पǓन कम[चारȣल यस गाँउ काय[पाǓलका वा अÛतरगत 

बाहेक अÛयğ सरकारȣ गैर सरकारȣ वा Ǔनजी ¢ेğमा 

पूण[कालȣन वा आिंशक ǽपमा काय[ गन भए यो काय[ 

सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन भƣा पाउन योÊय माǓनन 

छैन । ǒकनकȧ अǓतǐरƠ हािजरȣ बापत Ĥो×साहन 

भƣाको लाǓग अǓनवाय[ सूचक हो । 

६. ǒवषयगत कायालयबाट काजमा आएका तर तलब भƣा 

साǓबक काया[लयबाट नै खाइपाइ आएको कम[चारȣको 

हकमा यो åयवèथा लाग हनुेछैन तर वडा सिचव भइ 

ǒफãडमा गएर तोǒकएको Ûयूनतम सूचक पूरा गरेमा 

Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराइनेछ । 

७. गाउँ काय[पाǓलकाका सशासन तथा ¢मता ǒवकास 

सǓमǓतका संयोजकको नेत×ृवको बढȣमा ३ सदèयीय 

अनगुमन सǓमǓतल सूचकहǽ पूरा भए नभएको ǒवषयमा 

अनगुमन गरȣ हरेक मǒहनाको २५ गतेǓभğ ĤǓतवेदन 

Ǒदइनेछ । 
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८. ǒवǒवध 

१. असल Ǔनयतल गरेका काम बचाऊ: 

यस काय[ǒवǓध बमोिजम योजना सàपǏ गदा[ असल 

Ǔनयतल गरेका कामको सàबÛधमा कम[चारȣ उपर कुन 

कारवाहȣ हनु छैन ।  

२. ĤचǓलत कानन बमोिजम हनु: 

यस काय[ǒवǓधमा भएको åयवèथाल ĤचǓलत काननु 

बमोिजम हनु अÛय अनगुमन काय[लाइ वाधा प¥ुयाएको 

माǓनन छैन । 

३. बाधा अÔकाउ हटाउन अǓधकार: 

यस काय[ǒवǓधको काया[Ûवयनमा कुन बाधा अÔकाउ 

परेमा गाउँपाǓलकाल ×यèतो बाधा अÔकाउ हटाउन 

सǓुनल èमǓृत गाउँपाǓलकाको राजपğमा आदेश Ǔनकाãन 

सÈनेछ र ×यèतो आदेश यस काय[ǒवǓधमा पर सरह 

माǓनन छ । 

४. संशोधन: 

यस काय[ǒवǓधमा थपघट गन अǓधकार ĤचǓलत 

काननुको अǓधनमा रहȣ गाउँ काय[पाǓलकाको हनेुछ । 

 

आ£ाले 

लेखनाथ Ûयौपान े
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 


