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कम#चार' !ो#साहन भ"ा काय$%विध,	२०७५ 	

ितनाउ गाउँपािलका,		दोभान, पा#पा	
	
ितनाउ गाउँपािलकाको बठैकबाट !वीकृत िमित ........................ 	
	
!"तावना	
यस गाँउपािलकामा दरब$द% अनसुार कम#चार'ह)को पदपतू% अ"य$त !यनू रहेको तथा भौितक 
पवूा%धारलगायत अ"य काया$लय स"चालनका लािग आव#यक पन# मेिसनर' औजारह&को कमी 
हँुदाहँुदै पिन कम#चार'ले काया$लय समय भ"दा दो#बर समय आ"नो काममा ख"टई !यनूतम ्
!पमा काया$लयबाट !वाह हुने साव$जिनक सेवालाई िनर$तरता !ददै आएका छन ् । कम#चार' 
अभावमा पिन आधिुनक सचूना !"विधको समिुचत उपयोग गद# कम#चार'ह)ले सशुासन र 
पारदिश'ता कायम रा# अिधकतम !यास ग"ररहेका छन ् । कम#चार'लाई गाँउपािलकाको ल"य 
हािसल गराउन उ"#े%रत भई काममा लगाउन अित$र& समयमा अित$र& काम ग"र थप 
उपल$धी हािसल गन# काम गरे बापत काय$ स"पादन म#ूया&कनमा आधा$रत !ो#साहन भ"ा 
उपल$ध गराउन उ"े$यले !थानीय सरकार स"चालन ऐन,	 को दफा १०२ ले !दएको अिधकार 
!योग गर# ितनाउ गाँउपािलकाले यो कम#चार' !ो#साहन भ"ा काय$%विध,	 २०७५ जार$ गरेको छ 
। 	
	

परर#छेद –१	
१.  सं#झ% नाम र !ार$भ	

(क)  यस काय$%विधको नाम “कम#चार' !ो#साहन भ"ा काय$%विध,	 २०७५”	
रहेको छ ।	

(ख) यो काय$%विध ितनाउ गाँउपािलकाको बठैकबाट !वीकृत िमितबाट लाग ु
हुनेछ ।	

२.  प!रभाषाः !वषय !संगले अक# अथ# नलागेमा यस काय$%विधमा,	
(क)  “!मखु !शासक&य अिधकृत भ"नाले ितनाउ गाउँपािलकाको !मखु 

!शासक&य अिधकृतलाई स"झन ुपछ# ।	
(ख)  “काया$लय”	भ"नाले ितनाउ गाउँपािलकाको काय$लय स"झन ुपछ#  । 	
(ग)  “सिमित”	भ"नाले उपभो% सिमित स"झन ुपछ#  ।	
(घ)  “कम#चार'“	भ"नाले ितनाउ गाउँपािलकाको कम#चार' स"झन ुपछ#  ।	



(ङ)  “अिधकृत'तर“	भ"नाले राजप%ा&'कत तथा सहायक&तर भ"नाले राजप% 
अनं$कत कम#चार' स"झन ुपछ# ।	

  	
	
	

३  अ"त$र& काय$ गरे बापत अ,त-र. भ0ा उपल$ध गराउँदा !न#न सूचकह)	
Indicators:	 को आधार 'लइने छः	

क) वडा सिचवह)को हकमा ,न.न,लिखत सूचकह)  रहने छनः  

!.स. सूचकह&	 अंक	
१	 जी#वत ज&मेका ज+त बालबा+लकाको ९०%	

ज"मदता' ३५ !दन$भ& गरेको र अ#य पि'करण 
दता$ %ववरणसमेत द-ु.त राखेको । 	

पूरा भएमा 	 पूरा नभएमा 	
५ ज"त %	 पूरा गरेको छ 

सोह$ अनपुातमा । 
२	 सा.स.ु भ%ा पाउनेह+को अ/भलेख द+ु3त राखेको 	 ५	 नभएमा ०	
३	 नाग$रक बडाप*मा उ-लेख भए बमोिजम नै 

तोकेको समय र लागतमा सेवा उपल$ध गराउन 
सकेको ।	

५	 नगरेमा ०	

४	 !दएको &नद(शनको िश+ पालाना गरेको ।	 ५	 नगरेमा ०	
५	 मा#सक, चौमा#सक वा)ष+क ,#तवेदन तोकेको 

समय !समा!भ& ग(रसकेको ।	
५	 नगरेमा ०	

६ िज#सी &ववरण *नधा./रत ढाँचामा द7ु8त राखेको 	 ५	 नगरेमा ०	
७ राज$ संकलनमा तो*कएको ल,य पूरा गरेको ।	 ५	 ज"त $"तशत हा"सल 

गरेको छ सोह) अनपुातमा	
८ सबै प% &यवहारह, क./यटुराइज गरेको । 	 ५	 नगरेमा ०	

९ साव$ज&नक सेवामा जनताको स-त/ुीको 1तर रा3ो 
भएको । (मू$या'न )व+ध जनमत)	

५	 मतको %	 को आधारमा 
समानपुा'तक । 

१० Proactive	 भएर नमूना काय* गरेको भए 
अ"य$को 'सफा+रसमा ।	

५	 !सफा%रस नभए ०	

११ काय$ स&पादन मू,या-नको ४० %	  अंक 
म"येबाट १२ म"हना स'म लगातार ।	

५	 का.स.मू.को #ा%ा& 
अनसुार	

१२ !े#ता &यव#थापन नेपाल सरकारको 1नधा34रत 
ढाँचामा राखेको/ सबै कागजात पयुा4एर मा6 
भ#ुानी माग गरेको/ (लएको । 

५	 नरािखएको भए ०	

१३ अव#ध नाघेको बे#जू नभएको भए- ५	 बे#जू भए 0	
१४ स"बि%धत काय+,-त जनतालाई ,कृया र अव-धको ५	 नपारेको भए ०	



बारेमा &प( पारेको 
१५ हरेक योजनाको योजना खाता राखेको  ५ नराखेको भए ० 
१६ स"बि%धत काय+,े.मा ९०%	हािजर भएको १० नभएको भए हािजर& %	

अनसुार  
१७ Thank	You	Card	१ म"हनामा १ Card	बराबर 

२.५ अ" !दँदा 
५ नपाए 0 

१८ काया$लय समय भ)दा अ,त.र0 समय हािजर भई 
दै#नक ३ घ"टा वा मा'सक १२ !दन ब%ढ 
अ"त$र& काम गरेको	

५ !"ताव &वीकृत भएको 
!म!त देिख यो सूचक परुा 
नगरे अ& कुनैप+न 
सूचकह& लाग ुहनेु छैनन  

१९ मू#या&न स)म)तले कम.चार1को द4ता र 
स"#यताको आधारमा &दन स*ने न,बर । 

५ मू#या&न अनसुार  

	
४  गाँउकाय$पा&लकाको काया$लयमा वा शाखामा काय%रत कम%चार)ह+को -न/न-लिखत सूचकह+ 

रहने छनः	
!.स. सूचकह&	 अंक	
१	 नाग$रक बडाप*मा उ-लेख भए बमोिजम नै 

तोकेको समय र लागतमा सेवा उपल/ध गराउन 
सकेको	

पूरा भएमा 	 पूरा नभएमा 	
५ ज"त %	 पूरा गरेको छ 

सोह$ अनपुातमा । 
२	 काया$लय समयमा सँधै कम$चार- पोशाक लगाएको	 ५	 एक #दन नलगाएमा ०	
३	 मा#सक, चौमा#सक वा)ष+क ,#तवेदन तोकेको 

समय $समा$भ' ग)रसकेको ।	
५	 नगरेमा ०	

४	 !दएको &नद(शनको िश+ पालाना गरेको ।	 ५	 नगरेमा ०	
५	 काम गदा$ शाखागत सम*वय र आ*त/रक 

!नय$%ण गन( काय+ ,भावकार0 1पमा गरेमा	
५	 नगरेमा ०	

६ शाखागत अ'भलेख +यव.थापन च.ुत द5ु.त 
रहेको । 	

५	 नभएमा ०	

७ आ"नो शाखाको कामको *वषयमा सबै *व1ध र 
!"#या पयुा(एर मा, मा-थ/लो तहमा पेश भएको 	

५	 कुनै एकको !"#या 
नपयुा&ई पेश गरमा ०	

८ सबै प% &यवहारह, क./यटुराइज गरेको । 	 ५	 नगरेमा ०	

९ साव$ज&नक सेवामा जनताको स-त/ुीको 1तर रा3ो 
भएको । (मू(या+न -व/ध जनमत)	

५	 मतको %	 को आधारमा 
समानपुा'तक । 

१० Proactive	भएर नमूना काय* गरेको भए 	 ५	 नभए ०	
११ काय$ स&पादन मू,या-नको ४० %	  अंक 

म"येबाट १२ म"हना स'म लगातार ।	
५	 का.स.मू.को 'ा(ा) 

अनसुार	



१२ काय$ क%को सरसफाईको अव*था  ५	 नरािखएको भए ०	
१३ बे#जू नभएको भए- ५	 बे#जू भए 0	
१४ स"बि%धत काय+,-त जनतालाई ,कृया र अव-धको 

बारेमा &प( पारेको 
५	 नपारेको भए ०	

१५ कम#चार'को काय# *ववरण अनसुार कि2तमा ८०%	
काय$ स&पादन गरेको । 

१० !"तशतको आधारमा ।  

१६ स"बि%धत काय+,े.मा ९०%	हािजर भएको ५ नभएको भए हािजर+ %	
अनसुार  

१७ Thank	You	Card	१ म"हनामा १ Card	बराबर 
२.५ अ" #दँदा 

५ नपाए 0 

१८ काया$लय समय भ)दा अ,त.र0 समय हािजर भई 
दै#नक ३ घ"टा वा मा'सक १२ !दन ब%ढ 
अ"त$र& हािजर भएको	
मा#सक ७२ घ"टा अ&त(र* काम अ&नवाय0	

५ !"ताव &वीकृत भएको 
!म!त देिख यो सूचक परुा 
नगरे अ& कुनैप+न 
सूचकह& लाग ुहनेु छैनन 

१९ मू#या&न स)म)तले कम.चार1को द"ता र 
स"#यताको आधारमा -दन स0ने न2बर । 

५ मू#या&न अनसुार  

 	
५  का.स. र सवार& चालकको हकमा 	

तो#कएको शाखा )मखुले ब#ढमा २५	 अ", #शासन शाखा #मखुले हािजर1को आधारमा 
ब"ढमा २५ अ", #मखु #शास*कय अ-धकृतले समयपालना, -नय-मतता र अनशुासनको 
आधारमा २५ अ" र मू&या"न स+म+तले २५ अ" #दई मू(या"न ग-रने छ ।  

	
६ !ो#साहन भ)ा पाउने शाखागत 1पमा 3न4न काय7ह1 पूव7 सत7को 1पमा रहने छन ्। 	
	

१. !शासन शाखा	
ü सबै कम&चार*को ,ववरण फाइल स,हत द6ु7त रहेको	
ü हािजर, &वदा, सजायको अ.भलेख राखेको,	
ü दता$ चलानी लगायत प, -यवहार -यवि2थत भएको  	
२. िज#सी शाखा	
ü सबै िज&सी सामानको अ.याव1धक 3ववरण राखेको 	
ü िज#सी सामानको माग, आपूत0 र मौजदात 4ववरण त"काल थाहा हनेु गर- तयार 
भएको ।	
ü सबै िज&सी सामानमा िज&सी संकेत न/बर लेिखएको । 	
३. लेखा शाखा	
ü राज$, %व'नयोजन र +ययको %हसाब द2ु3त राखेको	
ü बे#जू अ'भलेख राखेको,	



ü !मत$य!यता कायम गन)का ला+ग िशष)कगत/पमा !व#नयोजन भ"दा बढ' खच* नगरेको 
।	
ü लेखा स&ब(धी स+टवेयरको 2योग गरेको,	
४. राज$ा शाखा	
ü राज$का सबै अ*भलेख द1ु2त राखेको	
ü राज$को मा(सक ल+य हा(सल गरेको	
	
५. सामािजक 'वकास शाखा	
ü सबै सामािजक सरु+ा भ-ा पाउने लाभ3ाह5को 7ववरण अनलाइन दता> गरेको	
ü पि#करणको अनलाइन दता/ श2ु गरेको	
ü सामािजक सरु)ा भ+ा पाउने लाभ$ाह&ह"को अ&भलेख अनसूुिच अनसुार मूल 
अ"भलेखमा द#ु$त राखेको ।	
६. काय$%म शाखा	
ü सबै काय'(मह+को -वीकृत वा2ष'क काय'(म अनसुार 8-तावना -वीकृत गरेर मा; 
काय$%म स(ालन गरेको । 	
ü NGO	ह"सँगको सम)वयलाई थप 1भावकार4 बनाएको । 	
७. !वषयगत शाखा	
ü आ"नो काय()े+को ,वषयमा योजना काय(1म बनाई 4वीकृत गराई समयमा नै 
काय$%म काया$'वयन अ+नवाय$ गरेको । 	
८. !वषयगत स(म(तमा तो!कएको सद/य सिचवले पूरा गनु9पन: अ(नवाय9 सूचकः	
ü म"हनामा "वषयगत स$म$तको कि)तमा २ वटा बैठक स)प+ गर. बैठको 0नण3य 
काया$%वयन गरेको । 	

	
७ !ो#साहन भ)ा लागू हनेु अ"य शत#ह%ः	
1. !वषयगत काया$लयबाट ख)टई आउनभुएका अ2धकृत कम$चार9ह;ले तलब भ=ा सा2बकको 

काया$लयबाटै खाईपाई आएकोले !नजह%को हकमा *ो+साहन भ.ा !णाल% यस 
काया$लयबाट नै तलब भ,ा खानेगर1 आएमा मा5 लागू हनेुछ ।	

2. िश#ा सेवा तफ* बाट -ोत /यि1ह" गाँउपा#लका काया'लयमा हािजर नहनेु भएकोले 	
3. 	

उ"लेख ग'रएको छैन ।	
4. यो #$तावना )वीकृत हनु ु पूव1को हकमा कम1चार5ले हाल तो8कएकै सूचकको आधारमा 

काय$ स&पादन गरेको ()तवेदन )लइ सो को आधारमा बढ5मा ५० !"तशत स&म २०७४ 
साउन देिख २०७४ पौष स%मको )ो*साहन भ/ा रकम उपल3ध गराइने छ । 	
	



5. करार सेवामा काय)रत कम)चार,ले .नर0तर एक वष) सेवा ग4रसकेको भए मा7 8ो9साहन 
पाउने छ । नयाँ *नय,ु हनेु कम0चार3 र एक वष#भ%दा कम अव+ध सेवा भएका 
करारका कम%चार'को हकमा करार स+झौतामा उ0लेख भएबमोिजम मा9 हनेु छ ।	

6. अ"य बुदँा/शत+मा जे सकैु लेिखएको भएताप9न कुनै प&न कम(चार,ले यस गाँउकाय$पा&लका 
वा अ$तरगत बाहेक अ$य- सरकार% गैर  सरकार% वा )नजी -े/मा पूण$का'लन वा 
आिंशक $पमा काय) गन, भए यो काय) स1पादनमा आधा5रत 8ो9साहन भ;ा पाउन यो=य 
मा#नने छैन । !कनक$ अ&त(र* हािजर/ बापत 2ो4साहन भ7ाको ला&ग अ&नवाय< सूचक 
हो । 	

7. !वषयगत काया)लयबाट काजमा आएको तर तलबभ4ा सा6बक काया)लयबाट नै खाइपाई 
आएको कम&चार*को हकमा यो !यव$था लागू हनेु छैन तर वडा सिचव भई 8फ:डमा 
गएर तो&कएको (यूनतम सूचक पूरा गरेमा 2ो3साहन भ6ा उपल9ध गराइनेछ । 	

8. गाँउ काय$पा&लकाको साव$ज&नक सेवा तथा 0मता 2वकास स&म&तको संयोजकको 
नेत%ृवको बढ+मा ३ सद#यीय अनगुमन स+म+तले सूचकह& परुा भए नभएको /वषयमा 
अनगुमन गर' हरेक म+हनाको २५ गते $भ& '$तवेदन +दनेछ र सोह& '(तवेदनको 
आधारमा गाँउ काय$पा&लका काया$लयको तलब $नकासा गदा+ कम+चार/को काय+ स2पादन 
अंकमा आधा(रत +ो-साहन भ2ामा १५ !"तशत कर क'ा गर* बैक खाता माफ0 त 
भ#ुानी 'दइनेछ । 	

	
८  !व!वध	

1.  असल िनयतले गरेका काम बचाऊ  	
यस काय%&विध बमो-जम योजना स0प2न गदा% असल िनयतले गरेका कामको 
स"ब$धमा कम#चार' उपर कुन ैकारवाह' हुने छैन ।	

2. !चिलत काननु बम,जम हुने	
यस काय%&विधमा भएको .यव/थाले 3चिलत काननु बमो9जम हुने अ=य अनगुमन 
काय$लाई वाधा प¥ुयाएको मािनने छैन ।	

3. बाधा अ%काउ हटाउने अिधकार	
यस काय%&विधको काया%+वयनमा कुन ैबाधा अ2काउ परेमा गाँउपािलकाले :य;तो बाधा 	
अ"काउ हटाउन !तनाउ गाँउपािलकाको राजप,मा आदेश िनका3न स5नेछ र 7य9तो 
आदेश यस ैकाय*+विधमा परे सरह मािनने छ ।	

4. संशोधन	
यस काय%&विधमा थपघट गन% अिधकार ,चिलत काननुको अिधनमा रह4 गाँउ 
काय$पािलकाको हुनेछ ।  


