
सूमोदम नगयऩालरका कभमचायी प्रोत्साहन सम्वन्धी भाऩदण्ड, २०७६ 

नगय काममऩालरकाफाट स्वीकृत लभलत्२०७६।५।६ 
प्रस्तावना् सूमोदम नगयऩालरकाभा काममयत कभमचायीहरुको भनोवर उच्च गयाई 
नगयऩालरकाको कामामरम सभम ऩारनभा लनमलभतता ल्माउॉदै कामामरमको लनमलभत 
दैलनक सेवा प्रवाहराई चसु्त, दरुुस्त य प्रबावकायी फनाउन स्वीकृत वार्षमक काममक्रभ 
अनसुायका आमोजना तथा काममक्रभ सभमभै रागत अनसुाय गणुस्तयीम रुऩभा सम्ऩन्न 
गयी रक्ष्म अनसुायको प्रगलत हालसर गनम , स्थानीम सयोकायवारा सेवाग्राहीराई 
प्रबावकायी सेवा प्रवाह गनम य कामामर मभा स्वत्स्पूतम नर्वनतभ ्खोजभूरक 
काममसॊस्कृलतको र्वकास गनम कामामरम सभम बन्दा फढी  अलतरयक्त सभम कामामरमको 
काभभा खर्टने कभमचायीराई काममसम्ऩादनको आधायभा प्रोत्सर्हत गनम भौद्रिक 
ऩयुस्कायको व्मवस्था गनुम वाञ्छनीम बएकोरे स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन , २०७४ 
को ऩरयच्छेद १५ को दपा १०२(२) साथै सूमोदम नगयऩालरकाको ऩाॉचौं नगयसबाफाट 
स्वीकृत भखु्म फुॉदा नॊ .१८ भा उल्ल्रल्खत सशुासन , सॊस्थागत सेवा प्रवाह तथा ऺभता 
र्वकास नीलतको फुॉदा नॊ .२७ रे द्रदएको अलधकाय प्रमोग गयी सूमोदम नगय 
काममऩालरकारे मो भाऩदण्ड तमाय गयी रागू गयेको छ ।  

ऩरयच्छेद - एक 
१. सॊल्ऺप्त नाभ य प्रायम्ब् (१) "सूमोदम नगयऩालरका कभमचायी प्रोत्साहन  सम्फन्धी 

भाऩदण्ड, २०७६" यहेकोछ । 

(२)  मो भाऩदण्ड स्थानीम याजऩत्रभा प्रकाल्शत बएको लभलतदेल्ख रागू हनुेछ। 

२. ऩरयबाषा  ्र्वषम वा प्रसङ्गरे अको अथम नरागभेा मस भाऩदण्डभा:- 
(क) 'अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायी ' बन्नारे नगयऩालरकाको प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको 

हकभा नगयऩालरकाको प्रभखु  य प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत फाहेक अन्म 
कभमचायीको हकभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतराई सम्झनऩुछम । 

(ख) नगयऩालरका बन्नारे सूमोदम नगयऩालरकाराई सम्झनऩुछम य सो शब्दरे सूमोदम 
नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम अन्तगमतका र्वषमगत शाखा , इकाई, 
लनकाम य वडा कामामरमभा काभ गने कभमचायी सम्झनऩुछम ।  

(ग) प्रोत्साहन यकभ बन्नारे मस भाऩदण्ड फभोल्जभ कभमचायीराई उऩरब्ध गयाइने 
भालसक प्रोत्साहन यकभराई सम्झन ुऩछम ।  

(घ) काभ गनुमऩने अवलध बन्नारे प्रत्मेक भर्हनाभा कामामरम राग्ने द्रदनहरुको कामामरम 
सभमराई घण्टाभा ऩरयणत गयी आउने कुर घण्टा फयाफय कभमचायीको अलनवामम 
कामामरमको काभ गनुमऩने भालसक कुर घण्टाको अवलधराई सम्झनऩुछम ।  

(ङ) काभ गयेको अवलध बन्नारे प्रत्मेक भर्हनाभा  कामामरम राग्ने द्रदनहरुको कामामरम 
सभमराई घण्टाभा ऩरयणत गयी आउने कुर घण्टाबन्दा फढी सूमोदम 



नगयऩालरकाको ऩाॉचौं नगय सबा य त्मसऩलछका नगय सबारे सभम घण्टा 
कभमचायीरे कामामरमको काभ गयेको अवलध सम्झनऩुछम । 

(च) स्वीकृत फजेट  बन्नारे सबा तथा काममऩालरकारे कभमचा यी प्रोत्साहन शीषमकभा 
र्वलनमोजन गयेको यकभ सम्झनऩुछम य सो शब्दरे नगयऩालरका तथा वडास्तयीम 
आमोजना तथा काममक्रभभा कल्न्टजेन्सी वाऩत र्वलनमोजन गरयएको यकभ सभेतराई 
सम्झनऩुछम ।  

(ज) सलभलत बन्नारे भाऩदण्डको लनमभ ९ फभोल्जभको सलभलतराई सम्झनऩुछम।  

(झ) भाऩदण्ड बन्नारे कभमचायी प्रोत्साहन सम्फन्धी भाऩदण्ड , २०७६ राई सम्झनऩुछम 
।  

(ञ) कामामरम बन्नारे सूमोदम नगयऩालरका अन्तगमत नगय काममऩालरकाको कामामरमराई 
सम्झनऩुछम ।  सो शब्दरे सूमोदम नगयऩालरका अन्तगमतका वडा कामामरम य 
र्वषमगत शाखा, लनकाम, एकाई, पाॉट सभेतराई जनाउनेछ । 

(ट) खर्टएको जानकायी याख्न ेऩदालधकायी बन्नारे मस भाऩदण्डको लनमभ ८ फभोल्जभको 
ऩदालधकायी, वडासल्चवको हकभा सम्वल्न्धत वडाका वडाअध्मऺ, वडाका वडासल्चव 
फाहेक अन्म कभमचायीको हकभा वडासल्चव , नगय काममऩालरकाको प्रभखु 
प्रशासकीम अलधकृतको हकभा लनमभ ८ फभोल्जभका ऩदालधकायीभध्म कुनै सदस्म 
वा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत , नगय काममऩालरकाका कामामरमका सातौं तहदेल्ख 
भालथका कभमचायीको हकभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत, न.ऩा.का छैटौं तहसम्भका 
कभमचायीहरुको हकभा प्रशासकीम अलधकृतराई जनाउनेछ।         

३. कभमचायीराई प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध ग याइने (्१) प्रत्मेक भर्हना अलनवामम काभ 
गनुमऩने अवलधका अलतयीक्त थऩ सभम काभ गने कभमचायीराई लनमभ ६ 
फभोल्जभका आधायभा प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइनेछ । 

(२) सम्फल्न्धत कभमचायीको र्वद्यतुीम हाल्जयी, लनमभ ४ को अनसूुची-१ फभोल्जभको 
प्रभाल्णत काभको र्ववयण, लनमभ ३ को उऩलनमभ (३) सॉग सम्वल्न्धत अनसूुची-२ 
फभोल्जभको प्रभाल्णत हाल्जयी , लनमभ ५(१) को अनसूुची-३ फभोल्जभको भालसक 
प्रभाल्णत प्रलतवेदन य लनमभ ५(२) को अनसूुची- ४ को कामामरम सभम बन्दा 
अलतरयक्त सभम काभ गयेको प्रभाल्णत अलबरेख जाॉच र्ववयणराई आधाय भानी 
उऩलनमभ (१) फभोल्जभको प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइनेछ । 

(३) उऩलनमभ (२) भा जनुसकैु कुया रेल्खएको बएताऩलन अल्ख्तमाय प्राप्त 
अलधकायीको लनदेशनभा कुनै कभमचायी कामामरमको काभकाजको लसरलसराभा 
खर्टॉदा र्वद्यतुीम हाल्जयी गनमफाट वल्ञ्चत बएभा गयेको काभको र्ववयण सभेत 
उल्रेख गयी काभ गयेको हो बनी अनसूुची -२ फभोल्जभको ढाॉचाभा अल्ख्तमाय प्राप्त 
अलधकायीरे प्रभाल्णत गरयद्रदन ुऩनेछ । 

  



लसपारयस गने अलधकायीको हकभा: 
(क) वडाभा काममयत वडासल्चव रगामत अन्म कभमचायीको हाल्जयी सभमको 

लसपारयस सम्फल्न्धत वडाका वडासल्चवरे,  

(ख) नगय काममऩालरकाको कामामरमको र्वलबन्न शाखा , उऩशाखा, इकाई, पाॉटभा 
काममयत कभमचायीको लसपारयस तत-्तत ्शाखाका प्रभखुरे,  

(ग) सातौं तहसम्भका शाखा प्रभखुको लसपारयस प्रशासकीम अलधकृतरे  

(घ) आठौं तह य सो बन्दा भालथका शाखा प्रभखुहरुको य  प्रशासकीम अलधकृतको 
लसपारयस प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(ङ) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको लसपारयस लनज स्वमॊरे गने । 

हाल्जयी प्रभाल्णत गने अलधकायीको हकभा: 
(क) वडा कामामरमभा काममयत वडासल्चव रगामत सफै कभमचायीको हाल्जयी सभम 

प्रभाल्णत सम्फल्न्धत वडाका वडाध्मऺरे,  

(ख) नगय काममऩालरकाको कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको हकभा हाल्जयी 
सभम प्रभाल्णत प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(ग) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको हकभा हाल्जयी सभम प्रभाल्णत नगयऩालरकाका 
नगय प्रभखुरे हाल्जयी प्रभाल्णत गने। 

४. कामामरम सभमका अलतयीक्त काभभा खर्टने कभमचायीरे अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायीफाट 
अनभुलत लरनऩुने् (१) कामामरम सभमका अलतयीक्त काभभा खर्टने कभमचायीरे 
अल्ख्तमाय प्रा प्त अलधकायीफाट अनसूुची- १ फभोल्जभ कामामरम सभमभा नै काभ 
सम्ऩन्न गनम नसर्कने उल्चत कायण य ऩषु्ट्याईं सर्हत अलतरयक्त सभमभा गनुमऩने 
काभको र्ववयण प्रभाल्णत गयाएय भात्र काभभा खर्टन ुऩनेछ ।  
ऩूवम स्वीकृलतको रालग लसपारयस गने अलधकायीको हकभा् 
(क) वडाभा काममयत कभमचायीको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 

लसपारयस वडा सल्चवरे,  

(ख) वडाभा काममयत वडा सल्चवको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 
लसपारयस वडा सल्चवरे, 

(ग) नगय काममऩालरकाको कामामरमको र्वलबन्न शाखाभा काममयत सातौं तहसम्भका 
कभमचायीको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को लसपारयस प्रशासन 
शाखा प्रभखुरे,  

(घ) प्रशासन शाखा प्रभखु य आठौं तहबन्दा भालथका कभमचायीको भालसक जलतसकैु 
अलतरयक्त सभम (घण्टा)को लसपारयस प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(ङ) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 
लसपारयस लनज स्वमॊरे गनम सक्ने । 

  



ऩूवम स्वीकृलत प्रदान गने अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायीको हकभा: 

(क) वडा कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको भालसक अलतरयक्त सभम 
(घण्टा)को सम्फल्न्धत वडाका वडाध्मऺरे,  

(ख) नगय काममऩालरकाको कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको जलतसकैु 
सभम(घण्टा)को हकभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(ग) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको जलतसकैु सभम(घण्टा)को रालग नगयऩालरकाका 
प्रभखुरे ऩूवम स्वीकृलत प्रदान गने । 

  (२) उऩलनमभ (१) फभोल्जभ काभको र्ववयण प्रभाल्णत नगयाई काभभा खर्टने 
कभमचायीराई मस भाऩदण्ड फभोल्जभको प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइने छैन ।  

 (२) उऩलनमभ (१) फभोल्जभको काभको र्ववयण सोर्ह द्रदन नगय काममऩालरकाको 
कामामरम, प्रशासन शाखाभा अलनवामम ऩठाउन ुऩनेछ । काफ ुफार्हयको ऩरयल्स्थलत 
ऩयी सोर्ह द्रदन ऩठाउन नसके सोको बोलरऩल्ट अलनवामम नगय काममऩालरकाको 
कामामरमभा इभेर वा लछटो साधनद्धाया ऩठाउन ुऩनेछ ।  

५. कामामरम सभमका अलतयीक्त काभ गने प्रत्मेक कभमचायीरे भालसक प्रलतवेदन ऩेश 
गनुमऩने (्१) कामामरम सभमका अलतयीक्त काभभा खर्टई मस भाऩदण्ड फभोल्जभ 
प्रोत्साहन यकभ ऩाउन मोग्म प्रत्मेक कभमचायीरे अनसूुची- ३ फभोल्जभको ढाॉचाभा 
भालसक प्रलतवेदन कामामरम सभऺ ऩेश गनुम ऩनेछ । 

(२) कामामरमरे उऩलनमभ (१) फभोल्जभको भालसक प्रलतवेदन प्राप्त बए ऩश्चात  
अनसूुची-४ फभोल्जभ प्रत्मेक कभमचायीको अलबरेख जाॉच प्रभाल्णत बएऩलछ सोका 
आधायभा भात्र कभमचायीराई अनसूुची  -४ फभोल्जभको ढाॉचाभा र्ववयण तमाय गयी 
प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाउनेछ । 

६. प्रोत्साहन यकभ गणना र्वलध्  (१)प्रत्मेक भर्हना अलनवामम काभ गनुमऩने अवलधका 
अलतयीक्त थऩ सभम काभ गने प्रत्मेक कभमचायीराई देहाम फभोल्जभको सतु्रका 
आधायभा प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइनेछ् 
कभमचायीरे ऩाउने प्रोत्साहन यकभ = (भालसक काभ गयेको अवलध - भालसक काभ 
गनुमऩने अवलध) x ३० x कभमचायीरे खाई ऩाई आएको डेढ द्रदन फयाफयको तरफ 
यकभ भालसक काभ गनुम ऩने अवलध     

(मद्रद कुनै 'क' बने्न कभमचायीरे कुनै भर्हना कामामरम राग्ने द्रदनभा जम्भा १५० 
घण्टा काभ गनुमऩर्थ्मो । तय उसरे उक्त भर्हना जम्भा १७० घण्टा काभ गयेको 
यहेछ । मद्रद उसको खाइऩाई आएको डेढ द्रदनको तरफ रु.१०००।- यहेछ बने 
उसराई लनम्न फभोल्जभ कामामरम सभम गणना गयी कामामरमरे भालसक प्रोत्साहन 
यकभ उऩरब्ध गयाउनेछ) 



कभमचायीरे ऩाउने प्रोत्साहन यकभ =(भालसक काभ गयेको अवलध -भालसक काभ 
गनुमऩने अवलध )x३० xकभमचायीरे खाई ऩाई आएको डेढ द्रदन फयाफयको त रफ 
यकभ 

     भालसक काभ गनुम ऩने अवलध 
   = (१७० - १५०) x ३० x१००० 

    १५०  

   = २० x ३० x १००० 
        १५० 

   = ६०० x १००० 
        १५०  

   = ४ x १००० 

   = रु. ४,०००।- 

 (२) लनमलभत कामामरम खरेुको हयेक द्रदन कामामरम सभमभा (हयेक वषमको भाघ 
१६ गतेदेल्ख कालतमक १५ गतेसम्भ र्वहान १० फजेदेल्ख साॉझ ५ फजेसम्भ य 
हयेक वषम कालतमक १६ गतेदेल्ख भाघ १५ गतेसम्भ र्वहान १० फजेदेल्ख साॉझ ४ 
फजेसम्भ) हयेक द्रदन ऩूया सभम काभ गयी कामामरम सभम फाहेकको अलतरयक्त 
सभमभा थऩ काभ गने कभमचायीरे मो भाऩदण्डको ऩरयलधलबत्र यही प्रोत्साहन बत्ता 
ऩाउनेछन ्। लनमलभत य कामामरम सभमभा काभ नगने तय अलतरयक्त सभमभा भात्र 
आई काभ गने कभमचायीहरुरे प्रोत्साहन सरु्वधा प्राप्त गनम सक्ने छैनन ्।  

७.  काभ गयेको अवलधभा स्वीकृत र्वदा तथा काज अवलधको गणना गरयने् (१) र्वदा 
तथा काज स्वीकृत गयाई फसेका कभमचायीको काभ गयेको अवलध गणना गदाम जनु 
द्रदनको रालग र्वदा तथा काज स्वीकृत बएको हो सोही द्रदनको न्मनुतभ कामामरम 
सभम (घण्टा)को भात्र गणना गरयनेछ । 

(२) र्वदा तथा काज स्वीकृत नबएका कभमचायीको हकभा अनऩुल्स्थत अवलधको 
गणना गदाम अनऩुल्स्थत अवलधराई काभ गयेको अवलधसॉग ऋणात्भक रुऩभा गणना 
गरयनेछ । 

८. कभमचायी प्रोत्साहन व्मवस्थाऩन सलभलत् (१) कभमचायी प्रोत्साहन सम्फन्धी कामम 
प्रर्क्रमाराई थऩ व्मवल्स्थत फनाउन तथा मस र्वषम कामामन्वमनभा कुनै द्रिर्वधा वा 
अड्चन आइऩयेभा तत्कार त्मसको लनयाकयण सभेत गनमका रालग नगयऩालरकाभा 
देहाम फभोल्जभको कभमचायी प्रोत्साहन व्मवस्थाऩन सलभलत यहनेछ । 

(क) नगय प्रभखु      - अध्मऺ 

(ख) नगय उऩप्रभखु      - सदस्म 

(ग) सू.न.ऩा.अथम तथा सावमजलनक रेखा सलभलतका सॊमोजक   - सदस्म  



(घ) सू.न.ऩा. र्वधामन सलभलतका सॊमोजक रगामत सू .न.ऩा.फाट गद्रठत सफै 
र्वषमगत सलभलतका सॊमोजक - सदस्म 

(ङ) सू.न.ऩा.सशुासन सॊस्थागत सेवा प्रवाह तथा ऺभता र्वकास सलभलतका सॊमोजक 
- सदस्म सल्चव 

(२) उऩलनमभ (१) फभोल्जभको सलभलतरे भाऩदण्डभा उल्ल्रल्खत व्मवस्थाको 
प्रलतकूर नहनुे गयी आफ्नो काममर्वलध आपैँ  व्मवल्स्थत गनम सक्नेछ । 

९. कभमचायी प्रोत्साहन व्मवस्थाऩन सलभलतको काभ कतमव्म य अलधकायम्स भाऩदण्डभा 
अन्मत्र रेल्खए देल्ख फाहेक सलभलतको काभ , कतमव्म य अलधकाय देहाम फभोल्जभ 
हनुेछ् 
(क) प्रोत्साहन यकभराई दीघमकारीन य प्रबावकायी फनाउनका रालग अवरम्फन 
गनुमऩने र्वषमभा काममऩालरकाराई ऩयाभशम उऩरब्ध गयाउन े। 

(ख) स्वीकृत फजेट सभेतको र्वश्लषेण गयी प्रत्मेक वषम एकजना सवोत्कृष्ट तथा 
दईुजना उत्कृष्ट कभमचायीको ऩर्हचान गयी ऩयुस्कायको रालग काममऩालरकाभा 
लसपारयस गने । 

(ग) अलतयीक्त सभमभा कामामरमको काभभा लनयन्तय खर्टने कभमचारयहरुको 
ऩर्हचान गयी एक ऩटकका रालग काभ गयेको अव लध प्रभाल्णत गनम सक्ने य सो 
फभोल्जभ सम्फल्न्धत कभमचायीराई प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाउन कामामरमभा 
लसपारयस गने । 

(घ) कभमचायी प्रोत्साहन सम्फन्धभा काममऩालरकारे तोकेको अन्म काभ गने। 

१०. खाई ऩाई आएको तरफ यकभ बन्दा फढी हनुे गयी प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध 
नगयाइने  ्मस भाऩदण्डको अन्मत्र लनमभहरुभा जनुसकैु कुया रेल्खएको बएता ऩलन 
कभमचायीको खाइऩाई आएको भालसक तरफ यकभ को आधा यकभ बन्दा फढी हनुे 
गयी प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइने छैन । 

११. स्वीकृत फजेटको ऩरयलध लबत्र यहेय भात्र प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाइने्  मस 
भाऩदण्डको अन्म लन मभहरुभा जनुसकैु कुया रेल्खएको बएता ऩलन स्वीकृत 
फजेटको ऩरयलधलबत्र यहेय भात्र कामामरमरे कभमचायीराई प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध 
गयाउनेछ । स्वीकृत वार्षमक फजेट यकभ बन्दा फढी प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध 
हनुे छैन । 

१२. प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध नहनुे् (१) मस भाऩदण्डभा जनुसकैु कुया रेल्खएको 
बएताऩलन देहामको अवस्थाभा कभमचायीराई कुनै ऩलन प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध 
गयाइने छैन् 
(क) लनमलभत कामामरम सभमभा खर्टएको अवस्थाभा, 
(ख) दैलनक तथा भ्रभण खचम लरने गयी काजभा खर्टएको अवलधको, 
(ग) दैलनक दईु घण्टा बन्दा कभ अवलध अलतरयक्त सभम खर्टएकोभा, 



(घ) फैठक बत्ता रगामतका अन्म बत्ता खचम ऩाउने गयी खर्टएको अवस्थाभा, 
(ङ) अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायीको स्वीकृलत लफना काभभा खर्टएको अवस्थाभा । 

(च)सेवाकारीन वा अन्म मस्तै ऺभता र्वकास सम्फल्न्ध तालरभ गोष्ठी आद्रदभा 
सहबागी बएको अवस्थाभा 
(छ) भर्हनाभा १० द्रदन बन्दा फढी र्वदाभा यहेका कभमचायीराई सो भर्हनाभा 
प्रोत्साहन यकभ बकु्तानी गरयने छैन। 

(ज) कामामरम सभमभा कभमचायीरे स्थानीम सयकायरे उऩरब्ध गयाएको लनधाम रयत 
ऩोशाक य ऩरयचमऩत्र नरगाएभा। 

(झ) लनमभ ६(२) फभोल्जभ लनमलभत कामामर खरेुको हयेक द्रदन कामामरम 
सभमभा लनमलभत रुऩभा कामामरमभा फसी काभ नगयेभा। 

१३. कामम र्ववयण तोक्ने सम्वन्धभा  ्कामामरम सभमबन्दा अलतरयक्त सभमभ काभ गयी 
प्रोत्साहन बत्ता प्राप्त गने कभमचायीहरुराई स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन , २०७४, 
सूमोदम नगयऩालरकाफाट स्वीकृत नगय काममऩालरका (काममर्वबाजन) लनमभावरी, 
२०७४ फभोल्जभ साथै सूमोदम नगयऩालरकाको नगयसबाफाट स्वीकृत वार्षमक नीलत 
तथा काममक्रभ फभोल्जभ सूमोदम नगयऩालरकाको फैठकफाट लनणमम बए फभोल्जभका 
काममक्रभ, सभम-सभमभा सॊघीम सयकाय, प्रदेश सयकाय य स्थानीम तहफाट बएका 
ऩरयऩत्र, लनदेशन फभोल्जभका काममक्रभ सम्वल्न्धत कभमचायीरे  लनमभानसुाय गनुमऩने 
आफ्नो ऩदको कामम प्रकृलत अनसुायको काममर्ववयण अनसुायका काभको आधायभा 
नै सम्वल्न्धत वडा कामामरमरे वडाका कभमचायीहरुको य नगय काममऩालरकाको 
कामामरमरे नगयऩालरकाभा काममयत कभमचायीहरुको कामम ल्जम्भेवायी लरल्खत रुऩभा 
द्रदन ुऩनेछ । 

१४. जानकायी द्रदनऩुने् कामामरम सभम फाहेक अलतरयक्त सभमभा खर्टई काभ गने 
प्रोत्साहन बत्ता प्राप्त गने कभमचायीहरुरे भाऩदण्डको लनमभ ४(१)  फभोल्जभको 
अनसूुची-२ अनसुायको अलतरयक्त सभम खर्टने काभको ऩूवम स्वीकृलत लरई अलतरयक्त 
सभम खर्टई काभ गयेको र्ववयण , काममस्थान य सभमको फा येभा खर्टएको 
जानकायी अलनवामम रुऩभा देहाम फभोजलभ काममस्थानफाट टेलरपोनको भाध्मभफाट 
जानकायी गयाउन ुऩनेछ ।  

देहाम्  
(क) वडासल्चवरे सम्वल्न्धत वडाका वडाअध्मऺ य नगय काममऩालरकाका 

प्रशासकीम अलधकृत वा प्रशासन शाखा प्रभखुराई य वडाका अन्म 
कभमचायीहरुरे वडासल्चव य नगय काममऩालरकाका प्रशासन शाखा प्रभखुराई।  

(ख) नगय काममऩालरकाभा काममयत प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे लनमभ ८ 
फभोल्जभका ऩदालधकायीहरुभध्मे कसैराई , प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत फाहेक 
अन्म कभमचायीहरुरे प्रशासकीम अलधकृत वा प्रशासन शाखा प्रभखुराई ।  



(ग) मद्रद कामामरम सभमबन्दा अलतरयक्त सभम र्पल्डभा टेलरपोन नराग्ने 
काममस्थानभा खर्टने कभमचायीको हकभा , टेलरपोन नरागकेो कायण सर्हत 
लभलत ........... भा .........फजेदेल्ख ........सम्भ ....... काममस्थानभा ....... 
घण्टा ......... कभमचायीरे ........ काभ गयेको हो बने्न सॊल्ऺप्त भचुलु्का गने  
टेलरपोन नम्फय सर्हतका स्थानीम सयोकायवारा सेवाग्राहीहरुको सॊल्ऺप्त 
भचुलु्का ऩेश गनुमऩनेछ। 

१५. जाॉचफूझ गनम सक्ने् (१) लनमभ ८ फभोल्जभको सलभलतरे अलतरयक्त सभमभा 
खर्टएको प्रभाण य सम्ऩन्न गयेको काभको ऩरयभाण सभेत र्वश्लषेण गनम सक्नेछ । 
मस प्रमोजनको रालग र्वद्यु तीम हाल्जयी जाॉच स्थरगत रुऩभा गई फझु्ने , र्पल्डभा 
खर्टएको जानकायी याख्ने , ऩदालधकायीसॉग फझु्ने रगामतका कामम गयी आवश्मक 
लनणमम गनम सक्नेछ । 

 (२) उऩलनमभ (१) भा जनुसकैु कुया रेल्खएको बएताऩलन सूमोदम नगयऩालरका , 
नगय काममऩालरकाको कामामरमफाट सम्वल्न्धत वडाका कामाम रमको तपम फाट 
कामामरम सभम फाहेक अलतरयक्त सभमभा खर्टएका कभमचायीहरु य नगय 
काममऩालरकाको कामामरमफाट कामामरम सभम फाहेक अलतरयक्त सभमभा खर्टएका 
कभमचायीहरुको जनुसकैु सभमभा अलतरयक्त सभम खर्टएको काभको य कभमचायीको 
हाल्जयीको अनगुभन लनयीऺण गनम सक्नेछ । मसयी अनगुभ न लनयीऺण गदाम 
अलतरयक्त सभम खर्टएको काभ खर्टई गरयने काममस्थानभा नबएको ऩाइएभा य 
हाल्जयी नबएको ऩाइएभा उक्त द्रदनको अलतरयक्त सभम काभ गयेको प्रोत्साहन बत्ता 
उऩरब्ध हनुे छैन ।  

१६. भाऩदण्ड रागू हनुे  ्मस भाऩदण्ड फभोल्जभ उऩरब्ध गयाइने प्रोत्साहन बत्ता यकभ 
२०७६ बाि १ गतेदेल्ख रागू हनुे गयी जायी गरयएको छ।  

 
 
 
 
 
 

  



अनसूुची-१ 

भाऩदण्डको लनमभ ४ को उऩलनमभ (१) सॉग सम्फल्न्धत 

सूमोदम नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम, इराभ 

काभको र्ववयण प्रभाल्णत गयाएय काभभा खर्टनऩुने काभको र्ववयण पायाभ  

 

श्री  ……………………………  ज्मू   लभलत् ……….. 

……………………………..   सूमोदम, र्पक्कर, इराभ । 

र्वषम् कामामरम सभम फाहेकको सभमभा काभ गनम ऩूवम स्वीकृलत उऩरब्ध 
गयाइद्रदने । 

भहोदम, 

देहामभा उल्ल्रल्खत कामामरमको काभ कामामरम सभम बन्दा फाहेकको 
सभमभा खर्टएय गनुमऩने बएको हुॉदा तऩलसर फभोल्जभ उक्त काभ गनम ऩूवम स्वीकृलत 
उऩरब्ध गयाइद्रदन ुहनु अनयुोध गदमछु ।  
देहाम 

लस. 
नॊ. 

कामामरम सभमबन्दा 
फाहेकको सभमभा 
गनुमऩने काभको र्ववयण 

काभ 
गनुमऩने 
लभलत 

काभ सम्ऩन्न 
गनम राग्ने 
अन्दाजी सभम 

कामामरम सभमभा नै 
काभ सम्ऩन्न गनम 
नसर्कने कायण 

     

    ऩूवम स्वीकृलत भाग गने लनवेदकको 
नाभ थय् 
दजाम् 
लभलत्  

भालथ ऩेश बए फभोल्जभ कामामरम सभम बन्दा फाहेकको सभमभा काभ गनमका रालग 
मस सूमोदम नगयऩालरकाको     शाखा वडा कामामरमभा …………. ऩदभा काममयत 
श्री ……… राई लभलत ……  देल्ख लभलत ………  गतेसम्भ अन्दाजी ……. घण्टा 
कामामरमको काभभा खटाउन उऩमकु्त देल्खएको हुॉदा ऩूवमस्वीकृलत  उऩरब्ध गयाइद्रदनहुनु ्
लसपारयससाथ अनयुोध गदमछु । 

लसपारयस गने अलधकायी       ऩूवम स्वीकृलत प्रदान गने अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायी 
हस्ताऺय्      हस्ताऺय् 
नाभ थय्      नाभ थय् 
दजाम्      दजाम  

लभलत्       लभलत्   
     

  



ऩूवम स्वीकृलतको रालग लसपारयस गने अलधकायीको हकभा ्
(च) वडाभा काममयत कभमचायीको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 

लसपारयस वडा सल्चवरे,  

(छ) वडाभा काममयत वडा सल्चवको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 
लसपारयस वडा सल्चवरे, 

(ज) नगय काममऩालरकाको कामामरमको र्वलबन्न शाखाभा काममयत सातौं तहसम्भका 
कभमचायीको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को लसपारयस प्रशासन 
शाखा प्रभखुरे,  

(झ) प्रशासन शाखा प्रभखु य आठौं तहबन्दा भालथका कभमचायीको भालसक जलतसकैु 
अलतरयक्त सभम (घण्टा)को लसपारयस प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(ञ) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको भालसक जलतसकैु अलतरयक्त सभम (घण्टा)को 
लसपारयस लनज स्वमॊरे गनम सक्ने । 

ऩूवम स्वीकृलत प्रदान गने अल्ख्तमाय प्राप्त अलधकायीको हकभा: 

(घ) वडा कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको भालसक अलतरयक्त सभम 
(घण्टा)को सम्फल्न्धत वडाका वडाध्मऺरे,  

(ङ) नगय काममऩालरकाको कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको जलतसकैु 
सभम(घण्टा)को हकभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे, 

(च) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको जलतसकैु सभम(घण्टा)को रालग नगयऩालरकाका 
प्रभखुरे ऩूवम स्वीकृलत प्रदान गने । 

 

  



अनसूुची - २ 

भाऩदण्डको लनमभ ३ को उऩलनमभ (३) सॉग सम्फल्न्धत 

सूमोदम नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम, इराभ 

र्वद्यतुीम हाल्जयीफाट फल्ञ्चत बएको अवस्थाभा हाल्जयी प्रभाल्णत गने लनवेदन पायाभ  

श्री  …………………………………. ज्मू   लभलत् …….. 

………………………………… कामामरम, र्पक्कर, इराभ। 

र्वषम् हाल्जयी सभम प्रभाल्णत गरय ऩाउॉ । 
भहोदम  

 उऩमुमक्त सम्फन्धभा, मस सूमोदम नगयऩालरकाको  नगय काममऩालरकाको 
कामामरमको …………..………… शाखाभा ….…………….….…. ऩदभा काममयत भ 
श्री ………………………….. कामामरमफाट खटाइए अनसुायको  
…………….…………………… काभकाजको लसरलसराभा तऩल्शर अनसुायको लभलत 
य सभमभा .…… घण्टा कामामरम फार्हय यहेको कायणफाट र्वद्यतुीम हाल्जयी प्रणारीभा 
आवद्ध हनु नसकेकोरे उल्रेल्खत लभलत य सभमको हाल्जयी सभम प्रभाल्णत गरयद्रदन ुहनु 
अनयुोध गदमछु । 

तऩलसर 

क्र. 
सॊ. 

लभलत 
सभम  

सम्ऩाद्रदत काभको र्ववयण काममस्थान 
देल्ख सम्भ 

१      

२      

२५      

        

  लनवेदक कभमचायीको:- 
  हस्ताऺय्  

नाभ् 
  ऩद् 
लनजराई उल्रेल्खत फभोल्जभको कामामरमको काभभा उल्रेल्खत लभलत य सभमभा 
खटाइएको व्महोया द्रठक साॉचो हो बनी, 
लसपारयस गने अलधकायी   हाल्जयी प्रभाल्णत गने अलधकायी 
हस्ताऺय्     हस्ताऺय् 
नाभ्      नाभ् 
ऩद्      ऩद् 
लभलत्      लभलत् 
  



लसपारयस गने अलधकायीको हकभा: 
(च) वडाभा काममयत वडासल्चव रगामत अन्म कभमचायीको हाल्जयी सभमको 

लसपारयस सम्फल्न्धत वडाका वडासल्चवरे,  

(छ) नगय काममऩालरकाको कामामरमको र्वलबन्न शाखा , उऩशाखा, इकाई, पाॉटभा 
काममयत कभमचायीको लसपारयस तत-्तत ्शाखाका प्रभखुरे,  

(ज) सातौं तहसम्भका शाखा प्रभखुको लसपारयस प्रशासकीम अलधकृतरे  

(झ) आठौं तह य सो बन्दा भालथका शाखा प्रभखुहरुको य प्रशासकीम अलधकृतको 
लसपारयस प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे 

(ञ) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको लसपारयस लनज स्वमॊरे गने । 

हाल्जयी प्रभाल्णत गने अलधकायीको हकभा: 
(घ) वडा कामामरमभा काममयत वडासल्चव रगामत सफै कभमचायीको हाल्जयी सभम 

प्रभाल्णत सम्फल्न्धत वडाका वडाध्मऺरे,  

(ङ) नगय काममऩालरकाको कामामरमभा काममयत सफै कभमचायीको हकभा हाल्जयी 
सभम प्रभाल्णत प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतरे  

(च) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको हकभा हाल्जयी सभम प्रभाल्णत नगयऩालरकाका 
नगय प्रभखुरे हाल्जयी प्रभाल्णत गने। 



 अनसूुची - ३ 

भाऩदण्डको लनमभ ५ को उऩलनमभ (१) सॉग सम्फल्न्धत 

सूमोदम नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम, इराभ 

कामामरम सभमबन्दा अलतरयक्त सभम काभ गयेको भालसक प्रलतवेदन पायाभ  
श्री …………………………………ज्मू 

………………………… कामामरम सूमोदम र्पक्कर, इराभ । 

र्वषम् कामामरम सभमका अलतयीक्त कामामरमको काभ गयेको प्रलतवेदन ऩेश गयेको । 

भहोदम, 

प्रस्ततु र्वषमभा सूमोदम नगयऩालरकाको कभमचायी प्रोत्साहन सम्फन्धी भाऩदण्ड २०७६ 
फभोल्जभ भैरे कामामरम सभमका अलतयीक्तको सभमभा गयेको काभको प्रलतवेदन देहाम 
फभोल्जभ ऩेश गयेको छु ।  भाऩदण्ड फभोल्जभ भैरे ऩाउने भालसक प्रोत्साहन यकभ 
सभेत उऩरब्ध गयाइद्रदन ुहनुे अनयुोध गदमछु । 

देहाम 

लस.नॊ. कामामरम 
सभमबन्दा 
फाहेकको 
सभमभा 
गयेको 
काभको 
र्ववयण 

 

काभ 
गयेको 
लभलत 

सभम (फजे) काभ 
सम्ऩन्न 
गनम 

रागकेो 
सभम 
घण्टा 

कामामरम 
सभमभा नै 
काभ सम्ऩन्न 
गनम नसकी 
अलतयीक्त 
सभमभा 
काभ 

गरयएको 
कायण 

 

काभ 
गयेको 
स्थान  

देल्ख सम्भ 

१        

२        

३        

४        

५        

६        

२५        

  लनवेदकको  

  नाभ थय् 
  दजाम्      

  लभलत् 
 



अनसूुची ४ 

(भाऩदण्डको लनमभ ५ उऩलनमभ २ सॉग सम्फल्न्धत) 

सूमोदम नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम, इराभ 

कामामरम सभमबन्दा फढी अलतरयक्त सभम काभ गयेको अलबरेख जाॉच र्ववयण पायाभ 
कभमचायीको नाभ्  ऩद्   शे्रणी्  शाखा् 
आ.व.२०७६।०७७    भर्हना्    सार् 
२०७……. 

 

गते 

 

लभ
लत 

सभम 
(फजे) 

जम्भा 
कामम 
घण्टा 

खर्टएको 
उदे्दश्म य 
कामम 

खर्टने 
कभमचा
यीको 
दस्तख
त 

लसपारयस 
गने 

कभमचायी
को 

दस्तखत 

अलधका
य प्राप्त 
अलधका
यीको 
दस्तख
त 

खर्टएको 
जानकायी 
याख्न े

ऩदालधकायी
को पोन 
नम्फय 

खर्टएको जानकायी 
याख्न ेऩदालधकायीको 

दस्तखत दे
ल्ख 

स
म्भ 

१           

२           

३
० 

          

 

अलबरेख तमाय गनेको    अलबरेख जाॉच प्रभाल्णत गनेको 
दस्तखत्     दस्तखत्  

नाभ थय्     नाभ थय् 
ऩद्     ऩद् 
लभलत्     लभलत् 
 

(प्रत्मेक कभमचायीको रालग भालसक रुऩभा एउटा ऩषृ्ठभा र्ववयण प्रर्वष्ट गयाई प्रभाल्णत गयाउनऩुने छ 
। खर्टएको जानकायी याख्न ेऩदालधकायीराई कामामरम सभमबन्दा अलतरयक्त सभम काभ गने 
कभमचायीरे वा र्पल्डभा खर्टने कभमचायीरे काभ शरुु गयेको य काभ अन्त गयेको सभमको 
अलनवामम सूचना गनुमऩनेछ य खर्टएको जानकायी याख्न ेऩदालधकायीरे सोही अनसुाय प्रभाल्णत 
गनुमऩनेछ ।) 
  



अनसूुची ५ 

(भाऩदण्डको लनमभ ५ को उऩलनमभ (२)सॉग सम्फल्न्धत) 

सूमोदम नगयऩालरका, नगय काममऩालरकाको कामामरम, इराभ 

प्रोत्साहन यकभ उऩरब्ध गयाउने पायाभ  
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NOTE: W.H.Stand for Working Hour 
 
 

आऻारे 

प्रकाशयाज ऩौडेर 

प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत 


