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सानीभेरी गाउँपालिका, लसम्ली,रुकुम(पलिम),कर्ाािी प्रदेश,नेपाि 

स्थानीय राजपत्र 
खण्ड: २                                                     संख्ााः ७                         लमलि: २०७५/१२/२८ 

भाग-२ 

सानीभेरी गाउँपालिका 

गाउँ कायापालिकाको कायाािय 
नेपालको संविधान बमोजिम स्थानीय गाउँ सभाले बनाएको तल लेजिए बमोजिमको ऐन 
काययविधध , धनयमािली, मापदण्ड सियसाधारणको िानकारीको लाधग प्रकाशन गररएको। 

सानीभेरी गाउँपाधलकाको कमयचारी प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी मापदण्ड, २०७५ 

गाउँकाययपाधलकाबाट स्िीकृत धमधतिः 2075/12/20 

प्रमाजणकरण धमधतिः 2075/12/22 

१.  पररचय: नपेालको संविधान, २०७२ को धारा ५६ बमोजिम स्थानीय तहको रुपमा सानीभेरी 
गाउँपाधलका को गठन भएको हो। संविधानले पररभावित गरेको अधधकार क्षेत्र धभत्र रही 
गाउँपाधलका ले ऐन, धनयम, काययविधध आदद धनमायण गनय सक्छ। संविधान बमोजिम गाउँपाधलका 
मा प्राप्त काम, कतयव्य र अधधकारको तलुनामा हाल उपलब्ध िनशक्ती अपयायप्त रहेको 
छ।गाउँपाधलका को समवृि र विकासको लाधग उच्च मनोिलयकु्त इमान्दार र कतयव्यधनष्ठ 
कमयचारी आिश्यक पदयछ।गाउँपाधलका मा उपलब्ध िनशजक्तलाई वटकाई राख्न एिं. धनिहरुको 
क्षमता अधभिवृि गनय गाउँपाधलका को तर्य बाट कमयचारीको काययसम्पादनस्तरको आधारमा 
प्रोत्साहन र दण्डको व्यिस्था गनय आिश्यक छ। अतिः उपलव्ध िनशजक्तलाइय  उच्च 
मनोबलयकु्त बनाइय  गाउँपाधलका को नीधतगत, प्रशासधनक एिं संरचनागत विकासलाई संस्थागत 
गनय, गाउँपाधलका को दीर्यकालीन सोच, उदे्दश्य र नीधत कायायन्ियन गनय उच्च काययक्षमता भएका 
कमयचारीहरुलाई प्रोत्साहन स्िरुप गाउँपाधलका  कमयचारी प्रोत्साहन मापदण्ड, २०७४ लाग ु
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गररएको छ। स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ६९ को उपदर्ा ४ तथा ५ 
ले ददएको अधधकार प्रयोग गरी यो मापदण्ड बनाईएको छ। 

२.  प्रोत्साहन भत्ता वितरणका आधार: 
२.१  यस सानीभेरी गाउँ सभाबाट स्िीकृत रकमको पररधधधभत्र रही गाउँपाधलका को नीधतगत, 

संरचनागत एिं प्रशासधनक अंगहरु पूणयतया सविय एिं सिल नभएसम्म हाल उपलव्ध िनशक्ती 
अत्याधधक काययिाझ तथा दावयत्ि पररआएकाले धनयधमत कायय समय ताधलका भन्दा िढी समय 
िवटनपुने जस्थधत रहेको छ। काययसम्पादनस्तर उत्कृष्ट भएका कमयचारीहरुको मनोिल उच्च 
रािी गाउँपाधलका को अपेजक्षत नधतिा हाधसल गनय समेत प्रोत्साहन भत्ता आिश्यक पने 
देजिन्छ। अतिः स्थानीय सरकार संचालन ऐनको दर्ा ६९ ले ददएको अधधकार प्रयोग गरी 
यस गाउँपाधलका ले स्थापना कालको समयमा कमयचारीहरुको मनोिल उच्च बनाई 
िनशक्तीलाई गाउँपाधलका को समवृि र विकासमा लगाउन यो मापदण्ड िारी गररएको छ। 
यस मापदण्डलाई प्रभािकारी बनाउन िनप्रशासनको मान्यता अनरुुप स्पष्ट मूल्याङकन गनय 
सवकने आधारहरु कायम गररएको छ। काययप्रकृधत, काययबोझ एिं दावयत्िलाई आधार माधन 
शे्रणीतग आधारमा मूल्याङकन र्ारामहरुको धनमायण गररएको छ। यस मापदण्डमा ददएको 
अनसूुचीहरुमा र्ाराम उपलव्ध गराइएको छ। 

 

२.२  देहायका कमयचारीहरुले तोवकएको मापदण्ड पूरा भएको िण्डमा प्रोत्साहन भत्ता पाउने छन:- 

२.२.१. गाउँपाधलका को कायायलयमा काययरत कमयचारीहरु 

 क) प्रमिु प्रशासकीय अधधकृत 
ि) इजन्िधनयर/सब इजन्िधनयर/अधसस्टेन्ट सब इजन्िधनयर 
ग) आधथयक प्रशासन शािा कमयचारी 
र्) प्रशासन शािा कमयचारी 

            ङ) रािश्व /सूचना प्रविधध शािा 
 
३. उदे्दश्य: 

क) प्रशासधनक उदाधसनतालाई हटाई गाउँपाधलका का कमयचारीहरुलाई अजक्तररक्त समयमा 
काम गनय प्रोत्सावहत गने, 

ि) कमयचारीहरुको मनोिल उच्च राख्न,े 

ग) सेिागाा्रही तथा सेिा प्रदायक धनकायविच रहेको प्रकृयागत िवटलतालाई कम गरी सेिा 
प्रिाहलाई प्रभािकारी बनाउने, 
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र्) गाउँपाधलका को संस्थागत, प्रशासधनक तथा संरचनागत विकास गने, 

ङ) गाउँपाधलका को माधसक, चौमाधसक, अधयिावियक र िावियक प्रगधत वििरणहरुमा 
गाउँपाधलका को उत्कृष्टतालाई िीिन्त तलु्याउने, 

च) काययपाधलका अन्तगयतका िडा कायायलयहरुमा अविजच्छन्न सेिा प्रिाहलाई धनरन्तरता 
प्रदान गरी स्थानीय सशुासन कायम गने। 

छ) योिना तथा काययिम कायायन्ियनका दौरान प्राविधधक राय तथा परामशय अनसुार 
कायायन्ियन भएको िा नभएको यवकन गरी आिश्यक कािायही गनय तथा योिना 
कायायन्ियन सूची अनसुार काम अजर् बढाउने। 

ि) गाउँपाधलका लाई संरचनागत रुपमा आिश्यक नीधत, कानून, धनयमािली, काययविधध, 

धनदेजशका तथा मापदण्डहरुको धनमायणमा अधतररक्त समय िवटएका कमयचारीहरुलाई 
प्रोत्सावहत गने। 

४.  प्रोत्साहन भत्ता वितरणका मापदण्डहरु 

(४.१) मापदण्ड र अंकभार:- (१) गाउँपाललका कायायलय र मातहतका कायायलयमा काययरत 
कमयचारीहरुको लाधग काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ताको लाधग देहाय 
बमोजिमका मापदण्डहरु रहनेछना्। 

ि.सं. मापदण्डहरु जिम्मेिारी भाररत अंक कैवर्यत 

१ मापदण्ड-१ कमयचारीलाई तोवकएको जिम्मेिारी १०%  
२ मापदण्ड-२ कायायलयले हाधसल गरेको लक्ष्य १०%  
३ मापदण्ड-३ अधभलेि व्यिस्थापन गने कायय १०%  
४ मापदण्ड-४ प्रधतिेदन वििरण समयमै पठाएमा १०%  
५ मापदण्ड-५ असल आचरण, अनशुासन र सेिाग्राही मैत्री 

आचारण गरेमा अधतररक्त समय काम गरे 
िापत 

१०%  

६ मापदण्ड-६ अधतररक्त समय काम गरे िापत ५०%  
िम्मा १००%  

 

(क) मापदण्ड-१ 

कमयचारीलाई तोवकएको जिम्मेिारी िापत भाररत अंक १० हनुेछ र यस मापदण्डमा कमयचारीले 
आपूलाई तोवकएको िा आरु्ले सम्पन् न गनुय पने काम गरे िापत सो अंक प्राप्त गनेछन। 
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कायय वििरण 
अंकभार 
प्रधतशत 

अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 

कमयचारीलाई 
तोवकएको 
जिम्मेिारी 
उपलब्धीको 
आधारमा  

अंकभार १० 

प्रत्येक मवहनाको मसान्तसम्म आफ्नो जिम्मेिारीको काम 
सम्पन् न गरी सकेको हनुपुने छ। 
माधसक आम्दानी/लेिा/जिन्सी सम्बजन्ध वििरण 
अद्यािधधक गरेको 
तोवकएको धसमामा रवह तोवकएको समयमा काययिमको 
पेश्की र्छ्यौट तथा बेरुिू र्छ्यौट गरेको 
धनयधमत माधसक स्टार् िैठकमा भाग धलई धनदेजशत लक्ष्य 
परुा गरेको 
उपभोक्ता सधमधत गठन, सम्झौता र र्रर्ारक सम्बजन्ध 
कागिात तयार गरेको र प्रत्येक मवहनाको ५ गतेधभत्र 
योिना अनगुमन सम्बजन्ध प्रधतिेदन गाउँपाधलकामा पेश 
गरेको 
गाउँपाधलका लाई आिश्यक पने ऐन, धनयमािली, 
काययविधध, धनदेजशका, मापदण्ड आदद धनमायणमा अधतररक्त 
समय िटेको 
नमूना कायायलय मापदण्डको कायायन्ियन गरेमा 
आफ्नो काययकक्ष िा र्ाँट सिािट र व्यिस्थापन ध्यान 
ददएको 
तोवकएका अन्य जिम्मेिारी तोवकएको धसमाधभत्र सम्पन् न 
गरेको िा गनय प्रयास गरेको 

 

 

 

 

 

 

 

(ि) मापदण्ड-२ 

यस मापदण्डमा कायायलयले लक्ष्य हाधसल िापत भाररत अंक १० हनुेछ र उल्लेजित काययहरुको 
लक्ष्य अनसुार हाधसल गरेको प्रगधतको आधारमा धनम्न बमोजिम अंक प्राप्त गने छना्। 

कायय वििरण अंकभार प्रधतशत अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 
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काययलयले 
हाधसल गरेको 

लक्ष 
अंकभार १० 

संविधान अनसुार स्थानीय तहले बनाउनपुने कानूनहरुको मस्यौदा 
तयार गरी गाउँ काययपाधलका िा तोवकएका सधमधतहरुमा पेश 
गने 
व्यजक्तगत र्टना दताय एिं. सामाजिक सरुक्षा भत्ता पाउन े
लाभग्राहीहरुको MIS Entry गरेको 
िावियक ििेट, नीधत तथा काययिम अनसुार समयमै योिनाहरु  

सम्पन्न भएको एिं. सम्पन्न योिनाहरुको कायय गणुस्तररय भएको 
आधथयक ऐन, २०७४ मा उल्लेि भए बमोजिम लक्ष्य अनसुारको 
आधथयक ऐन, २०७४ मा उल्लेि भए बमोजिम लक्ष्य अनसुारको  

आन्तररक रािश्व उठेको,सबै करदाता करको दायरामा आएको 
योिना अनगुमन, बिार तथा विद्यालय अनगुमन लगायतका 
अनगुमन मूल्याङ्कणमा प्रमिु प्रशासकीय अधधकृत तथा 
अनगुमनसधमधतलाई सर्ाएको 
प्रचधलत आधथयक ऐन, धनयमािली, काययविधध, धनदेजशकाको 
अधधनमरही गाउँपाधलका बाट कायायन्ियन गररने योिनाहरुको 
कानून बमोजिम र्रर्ारक भई प्रगधत वििरण साियिधनक गरी 
आधथयक प्रशासन सम्बन्धी आन्तररक धनयन्त्रण प्रणाली धनमायण 
गरेको 
गाउँपालिका बाट मालिक, चौमालिक प्रगलि वििरणहरु 
िोककएको अिलिलित्र ियार िई िम्बन्िीि लिकायहरुमा 
पठाईएको 
गाउँसभा िा गाउँ काययपाधलकाबाट पाररत कानून िा अन्य 
धनणययहरु तोवकएको समयधभत्र धनणययको आशय अनसुार 
कायायन्ियन भएको  
साियिधनक सेिा प्रिाह चसु्त, धछटो, छररतो र सेिा ग्राहीमैत्री 
भएको 
विद्यधुतय हािीरी, धडजिटल नागररक िडापत्र, गनुासो व्यिस्पन 
भएको 

(ग) मापदण्ड-३ 

यस मापदण्डमा अधभलेि व्यिस्थापन गने कायय िापत भाररत अंक १० हनुेछ। देहायमा 
उल्लेजित काययहरुको आधारमा धनम्न बमोजिम अंक प्राप्त गने छना्। 
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कायय वििरण अंकभार प्रधतशत अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 

अधभलेि 
व्यिस्थापन 
गनय कायय 

अंकभार १० 

गाउँसभा, गाउँ काययपाधलका एिं. गाउँपाधलका का अन्य 
धनणययहरु गाउँपाधलका को िेभसाइटमा राजिएको एिं. माइिो 
वर्ल्म तयार भएको 
व्यिजक्तगत र्टना दताय एिं. सामाजिक सरुक्षा भत्ता पाउन े
लाभग्राहीहरुको MIS Entry  भएको, िडागत मूल अधभलेि तयार 
भएको, जिन्सी सामानको अधभलेि तोवकएको ढाचाँमा व्यिजस्थत 
ढङ्गले अधभलेिाकन भएको 
अनगुमन, मलु्याङ्कन सम्बजन्ध काययहरुको प्रगधत वििरण, न्यावयक 
सधमधतका धमधसलहरुको व्यिजस्थत ढङ्गले अधभलेि रािेको, 
आन्तररक रािश्वको वििरण िडागत ढङ्गले व्यिजस्थत गररएको, 
आयोिनाहरुको र्रर्ारक, भकू्तानी लगायतका वििरणहरु 
तोवकएको ढाँचामा राजिएको 
तालकु धनकायबाट प्राप्त धनदेशन अनसुार मातहतका धनकायलाई 
पररपत्र र धनदेशन गरेको। 

(र्) मापदण्ड-४ 

प्रधतिेदन वििरण समयमा नै पठाए िापत भाररत अंक १० हनुेछ। यस मापदण्डमा तालकु 
कायायलय िा मन्त्रालयबाट माग भएका कागिातहरु, ििार्, प्रधतिेदन आदद ताकेता लेख्न ु
नपने गरी समयमा नै पठाई कायायलयको काम कारिाहीलाई धछटो छररतो बनाए िापत अंक 
ददईनेछ। 

कायय वििरण अंकभार प्रधतशत अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 

अधभलेि 
व्यिस्थापन गनय 

कायय 
अंकभार १० 

प्रत्येक मवहनाको ५ गतेधभत्र िडा कायायलयबाट रािश्य, 
पंिीकरण, धसर्ाररस, प्रमाजणत लगायतका गाउँपाधलकामा 
माधसक रुपमा पेश गनुयपने प्रधतिेदन प्राप्त गने। 
गाउँपाधलकाबाट तालकु कायायलयमा प्रत्येक मवहनाको ७ 
गतेधभत्र पठाउननेु माधसक वििरण तथा प्रगधत प्रधतिेदन 
तोवकएको अिधीधभत्र पठाउने 
आधथयक प्रशासन शािाबाट विधनयोिन, धरौटी, रािश्व, जिन्सी 
लगायतका माधसक प्रधतिेदन मवहना भकु्तान भएको ७ गतेधभत्र 
तयार भई सम्बजन्धत धनकायमा पेश गने। 
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माग भएका ििार्हरु समयमा नै पढाउने। लेिा तथा 
स्टोरबाट अन्य माग भएका वििरणहरु समयमा नै पठाउने। 
(ङ) मापदण्ड-५ 

असल आचरण, अनशुासन, सेिाग्राहीमैत्री व्यिहार गरेमा अंक १० प्राप्त हनुेछ। यस मापदण्डमा 
कमयचारीका आचरण सम्बजन्ध प्रचधलत कानून धनयमको पालना गरे िापत अंक प्राप्त गनेछना्। 

कायय वििरण अंकभार प्रधतशत अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 

असल आचरण, 
अनशुासन र सेिा 
ग्राही मैत्री आचरण 

गरेमा 

अंकभार १० 

आचरण सम्बजन्ध प्रचधलत कानूनको पालना गनुय 
पने र सेिाग्राहीसँग असल व्यिहार गनुयपने, 
कमयचारीहरुसंग पधन अनशुाधसत रही मयायददत 
ढंगले काम गने। 

(च) मापदण्ड-६ 

अधतररक्त समय काम गे िापत भाररत अंक ५० रहने। यस मापदण्डमा नेपाल सरकारले 
तोकेको कायायलय समय बाहेक गाउँपाधलकाकासम्बजन्धत कायायलयमा आई काम गरेको समय 
अिधधको आधारमा अंक ददईनेछ। 

कायय वििरण अंकभार 
प्रधतशत 

अंक प्रदान गदाय धलईने आधार 

अधतररक्त समय 
काम गरे 
िापत 

अंकभार १० 

प्रत्येक मवहना अधतररक्त ६०र्ण्टा बराबरको समय काम 
गने। सोभन्दा कम भएमा औितमा गणना गररने। 
२०-२५ र्ण्टा अधतररक्त समय काम गरेमा २० प्रधतशत 
थप प्रोत्साहन भत्ता पाउने 
२६-३४ र्ण्टा अधतररक्त समय काम गरेको २० प्रधतशत 
थप  प्रोत्साहन भत्ता पाउने। 
३५-४५ र्ण्टा अधतररक्त समय काम गरेमा ४० प्रधतशत 
थप प्रोत्साहन भत्ता पाउने 
४६-६० र्ण्टा अधतररक्त समय काम गरेकमा ५० प्रधतशत 
थप प्रोत्साहन भत्ता पाउने 

४.२  अधतररक्त समय काम गरे िापत: नपेाल सरकारले तोकेको कायायलय समय बाहेयको समयमा 
गाउँपाधलकाले तोकेको अन्य समयमा कायायलयमा आई काम गरेमा त्यस्तो अधतररक्त समयमा 
काम गने गाउँपाधलका मातहतका कमयचारीहरुलाई अधतररक्त समयमा काम गरे िापत प्रोत्साहन 
भत्ता ददने प्रयोिनका लाधग ५० प्रधतशत अंक भार ददईने छ। 
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४.३  प्रोत्साहन भत्ता नपाउने: देहायको अिस्थामा गाउँपाधलका कायायलयका कमयचारीहरुले 
काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ता पाउने छैनना्। 

(क)  दैधनक भ्रमण भत्ता िा अन्य भत्ता पाउने गरी मवहनामा १६ ददन भन्दा बढी बैदेजशक 
भ्रमण िा अन्य कुनै कायायलय, आयोग, धनकायमा कािमा िवटएमा। 

ि) सेिाकाधलन िा अन्य यस्तै क्षमता विकास सम्बजन्ध ताधलम, गोष्ठी आददमा सहभागी भएको 
अिस्थामा। 

ग) सेिाग्राहीको गनुासो छानविन गदाय बदधनयत पूियक काम गरेको देजिएमा। 

र्) सेिाग्राहीको गनुासो छानविन गदाय बदधनयतपूियक काम गरेको देजिएमा। 

ङ) माधथल्लो अधधकारीले ददएको आदेश पटक पटक पालना नगरेमा। 

च) विना सूचना िा लगबकुमा निनाई पटक पटक अनपुजस्थत भएको िा कायायलय समयमा 
िावहर गएको पाईएमा। 

छ) मवहनामा १० ददन भन्दा बढी विदामा रहेका कमयचारीलाई सो मवहनामा प्रोत्साहन भत्ता 
भकु्तानी गररनेछैन। 

५.  प्रोत्साहन भत्ता वितरण प्रविया 
क. यो मापदण्ड गाउँसभाको बैठकले पाररत गरेको धमधतबाट लाग ुहनुेछ। 

ि. प्रोत्साहन भत्ता माधसक रुपमा मूल्याङकन गरी प्रत्येक मवहनामा वितरण गररनेछ। 

ग. िडा कायायलयमा काययरत कमयचारीहरुको मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण प्रमिु प्रशासकीय 
अधधकृतिारा हनुेछ। 

र्. सब इजन्िधनयरको हकमा मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण प्रमिु इजन्िधनयर मार्य त प्रमिु 
प्रशासकीय अधधकृतबाट हनुेछ। 

ङ. गाउँकाययपाधलकाको कायायलय एिं. विियगत कायायलय र शािामा काययरत कमयचारीहरुको 
मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतिारा हनुेछ। 

च. गाउँकाययपाधलकाको कायायलयमा काययरत इजन्िधनयरको मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण प्रमिु 
प्रशासकीय अधधकृतिारा हनुेछ। 

छ. गाउँकाययपाधलकाको प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतको हकमा मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण 
गाउँपाधलका को प्रमिुिारा हनुेछ। 

ि. माधथ उल्लेजित कमयचारी भन्दा अन्य कमयचारीको हकमा मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण 
प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतिारा हनुेछ। 
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झ. यस मापदण्ड अन्तगयतका कमयचारीहरुले तोवकएको कागिात तथा प्रधतिेदन र्ारामहरु 
प्रत्येक मवहनाको माधसक िैठकमा अधनिायय पेश गनुयपनेछ। 

ञ. प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतको हकमा धनिले प्रत्येक मवहनाको काययपाधलका िैठकमा पेश 
गनुयपनेछ। 

ट. आिश्यक कागिात तथा प्रधतिेदन र्ारामहरु कायायलयले तोकेको ढाँचामा सम्बन्धीत 
कमयचारीहरुलाई उपलब्ध गराइने छ। 

ठ. िडा सजचिहरुको हकमा हाजिर प्रमाजणत िडा अध्यक्षले गनुयपनेछ।गाउँकाययपाधलकाको 
कायायलयको हकमा प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतबाट हनुेछ। 

ड. माधथ िनुसकैु कुरा लेजिएतापधन दर्ा ११ अनसुार गदठत पररक्षण इकाईले पेश गरेको 
वििरणको आधारमा मात्र प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त हनुेछ। 

६.  गनुासो व्यिस्थापन 

क. िडा कायायलयको हकमा यदद िडा सजचि आफ्नो माधसक मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण 
नधतिा बाट असन्तषु्ट छ भने धनिले कारण िलुाई माधसक कमयचारी बैठक भन्दा 
कजम्तमा सात ददन अगाधड प्रमिु प्रशासवकय अधधकृत समक्ष तोवकएको ढाँचामा धनिेदन 
ददन सक्नेछ। 

ि. उक्त धनिेदन माधथ छलर्ल नटुङ्गेसम्म धनिेदकले पाउने प्रोत्साहन भत्ता रोक्का गररनेछ र 
धनिेदनको औजचत्य पषु्ट्याई भई मलु्याङकन तथा सपुररिेक्षण नधतिाको आधारमा 
प्रोत्साहन भत्ता पनुिः उपलब्ध गराईनेछ। 

ग. प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतको हकमा गाउँपाधलका को प्रमिुको धनणयय बमोजिम हनुेछ। 

७.  कायय सम्पादन स्तर धनधायरणिः (१) दर्ा ५ को मापदण्डका आधारमा प्राप्त कुल अंक भारको 
८५ देजि १०० प्रधतशत प्राप्त गरेको िण्डमा काययसम्पादनको स्तर बा् ग्रडेमा रािी प्रोत्साहन 
भत्ता ५० प्रधतशत भकु्तानी ददन सवकने। कुल अंक भारको ७० देजि ८५ प्रधतशत भन्दा कम 
अंक प्राप्त गरेको िण्डमा कायय सम्पादनको स्तर द्य ग्रडेमा रािी प्रोत्साहन भत्ता ४० प्रधतशत 
भकु्तानी ददन सवकने। कुल अंक भारको ५० देजि ७० प्रधतशत भन्दा कम अंक प्राप्त गरेको 
िण्डमा कायय सम्पादनको स्तर ऋ ग्रडेमा रािी प्रोत्साहन भत्ता २५ प्रधतशत भकु्तानी ददन 
सवकने छ। 

(२) कुल अंक भारको ५० भन्दा कम अंक प्राप्त गरेको िण्डमा कायय सम्पादनको स्तर 
मा् ग्रडेमा रािी प्रोत्साहन भत्ता नददन।े 
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८.  अधतररक्त समयको वििरणिः अधतररक्त समयको वििरणका आधारमा प्रशासन शािाले अनसूुची 
२ को दाँचामा तयार गरी परीक्षण इकाईमा पठाउनपुनेछ। 

९.  र्ारमहरुको नमनुािः प्रोत्साहन भत्ता प्रयोिनको लाधग सम्बजन्धत कमयचारी र अन्य अधधकारीले 
भनुयपने र्ारमहरुको नमनुा अनूसूची १ देजि ४ सम्म ददइएकोछ। 

१०.  शािा अन्र्तगत राजिनेिः माधथ उल्लेजित कायय सम्पादनका लाधग प्रत्यक्ष संलग्न नभएका तर 
कायायलय व्यिस्थापन – र्ोटोकपी गने, कम््यटुर गने, वििलुी पानी टेधलर्ोन, सरुक्षा सिारी 
प्रत्यक्ष संलग्न रहने िस्ता ) अधत महत्िपणुय भमुीका धनिायह गने प्रशासन शािा, स्टोर शािा, 
लेिा शािा, लगायत सम्पणुय कायायलय सहयोगी, सिारी चालक, कम््यटुरमा काम गने 
कमयचारीहरुको काम समय समग्र लक्ष्य प्राप्तीमा सहयोगी भमूीका िेल्ने भएकोले शािा अन्र्तगत 
सम्पादन हनुे कामका आधारमा मूल्याङ्कन गररने। 

११. प्रोत्साहन भत्ता पररक्षण इकाईको गठन:- (१) प्रोत्साहन भत्ता पररक्षणको लाधग गाउँपाधलकाको 
कायायलयमा देहाय बमोजिमको काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ता पररक्षण इकाई 
रहनेछ। 

१. प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतले तोकेको नास ुस्तरको कमयचारी- सयोिक 

२. ना.स.ु (प्रशासन)/लेिा शािा–सदस्य 

३. पररक्षण इकाईको काम, कतयव्य र अधधकार:- 

(१) सम्बजन्धत कायायलयले हाधसल गरेको लक्ष्य तथा प्रगधतको आधारमा अनसूुजच-४ 
बमोजिमको र्ारम भरी कायायलयमा काययरत कमयचारीहरुले पाउने प्रोत्साहन 
भत्ताकोरकम यवकन गरी प्रत्येक मवहनाको १५ गतेधभत्र स्िीकृधतको लाधग प्रमिु 
प्रशासकीय अधधकृत समक्ष पेश गने र स्िीकृत भएपधछ भकु्तानीको लाधग आधथयक 
प्रशासन शािामा लेजि पठाउने। 

(२) कायायलयमा काययरत कमयचारीहरुको लाधग काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ता 
उपलब्ध गराउने सम्बन्धमा आिश्यक पने अन्य काययहरु गने। 

१२.  प्रमाजणत गनुय पने: पररक्षण इकाईबाट तयार भएका वििरण तथा र्ारमहरुको आधारमा यवकन 
भएको काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ता प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतले प्रमाजणत गनुय 
पनेछ। 

१३.  धनयधमत रुपमा अनगुमन गररने: दर्ा (११) बमोजिम तयार भएका वििरणहरु यस मापदण्ड 
अनसुार तयार भए नभएको सम्बन्धमा गाउँ कायायपाधलकाबाट धनयधमत रुपमा अनगुमन 
गररनेछ। 
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१४.  र्ाटगत िा शािागत रुपमा गनुयपने: तोवकएको जिम्मेिारी अन्तगयतको वििरण तयार गदाय 
व्यजक्तगत जिम्मेिारी छुविने अिस्थामा छुिाछुिै तथा नछुविने अिस्थामा काययरत सबै 
कमयचारीको नाम उल्लेि गरी र्ाँटगत िा शािागत रुपमा तयार गनुय पनेछ। 

१५.  असूल उपर गररने: कुनै कमयचारीले झिुा वििरण देिाएको िा झिुा वििरण प्रमाजणत गरेको 
आधारमा प्रोत्साहन भत्ता धलएको पाइएमा आगामी मवहनाको तलबबाट सो असलु उप गररनेछ। 

१६.  अनगुमन धनरीक्षण गने र प्रमाजणत गने: अधतरक्त समयको हकमा प्रशासन शािाबाट धनरीक्षण 
अनगुमन गररनेट। प्रत्येक कमयचारीले गरेको अधतररक्त समयको वििरण प्रमाजणत गरी उजचत 
समयमा परीइण इकाईमा पठाउने जिम्मेिारी प्रशासन शािाको हनुेछ। 

१७.  धनदेशानसुार हनुे: काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ताको कायायन्ियनमा कुनै अस्पष्टता 
भएमा गाउँ कायायपाधलकासंग समन्िय गरी गनुय गराउन ुपनेछ। 

१८.  समय समयमा पररमाियन गनय सवकने: प्रोत्साहन भत्ता सम्बजन्ध मापदण्ड तथा सूचक एंि प्रस्ततु 
धनदेजशकामा काययअनभुिको आधारमा समय समयमा पररमाियन गनय सवकनेछ।  

१९.  वित्तीय ििार्देवहत: काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्ता यस मापदण्ड विपररत भकुतानी 
भएको अनगुमनको िममा देजिएमा त्यसको सम्पूणय वित्तीय ििार्देहीता िचय लेख्न ेअधधकारीमा 
रहनेछ। 

२०.  कर किी हनुे: काययसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन भत्तामा कानूनमा तोवकए बमोजिम अधनिायय 
रुपमा कर किी गराउन ुपनेछ। 

२१. िारेिी र बचाउ: 
क.  यो मापदण्ड गाउँसभािारा विधनयोिन गररएको कमयचारी प्रोत्साहन भत्ता शीियक अन्तगयत 

रहेर धनमायण गररएको छ। 

ि.  यस मापदण्डले यस अजर् गाउँपाधलका मा धनमायण भएको प्रोत्साहन सम्बन्धी सिै 
काययविधध तथा धनदेजशका एिं अन्य मापदण्डहरुलाई समेटेको छ। 

ग.  यो मापदण्ड लाग ुहनुभुन्दा अगाडी (क) मा उल्लेजित शीियक बाट िचय गररएको रकम 
यसै मापदण्ड बमोजिम भए गरेको माधननेछ। 

र्.  यस मापदण्डका धनयमहरुलाईय कायायन्ियन गनय यस मापदण्डमा उल्लेजित 
प्रािधानहरुको अधधनमा रहेर गनुयपनेछ। 

ङ.  यस मापदण्डमा थपर्ट, सधुार िा िारेिी गाउँ काययपाधलकाको धनणयय अनसुार हनुेछ। 
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अनसूुची-१ 

सानीभेरी गाउँ काययपाधलका काययलय 

२०७५ साल ............ मवहनाको अधतररक्त समय काम गरेको माधसक प्रगधत वििरण 

सामान्य प्रशासन शािा 
धमधत:           भाररत अंक: 

ि.सं. कमयचारीको 
माधसक रुपमा अधतररक्त समय 

काम गरेको वििरण 
िम्मा 
कम 
गरेको 
अिधध 

अधतररक्त 
समय काम 
गरेबापतको 

रकम 

कायय 
सम्पादनको 

सूचक (हाजिरी 
रजिष्ट्रर) 

कैवर्यत 

 
नाम/संकेत 

नं. 
पद 

न्यनतुम अिधध 
२० र्ण्टा गरेको 

/नगरेको 

थप 
अधतररक्त 

         

         

         

तयार गने:         प्रमाजणत गने: 
अनसूुची-२ 

सानीभेरी गाउँ काययपाधलका काययलय 

२०७५ साल ............ मवहनाको कायय सम्पादनको काधसक अधभलेि र्ाराम 

सम्बजन्धत ममयचारीले भने 

कमयचारीको नाम:       कायय सम्पादनको कोड नं. 
धनिामधत कमयचारी संकेत नं.     शािा/र्ाँट: 
धमधत:         

 

 तोवकएको जिम्मेिारी िापपतको भाररत अंक १०  

धस.नं.१ 
सम्पाददत कामहरुको 

वििरण 

सम्पाददत कामको वििरण 
भाररत अंकका आधारमा कामको 

प्रगधत कैवर्यत 

संख्या प्रधतशत प्राप्तङ्क प्रधतशत 

       

       

       

 माधसक लक्ष्य िापतको भाररत अंक १०  

  
सम्पाददत कामको वििरण 

भाररत अंकका आधारमा कामको 
प्रगधत 

 

धस.नं.२ सम्पाददत कामहरुको 
वििरण 

संख्या प्रधतशत प्राप्ताङ्क प्रधतशत  
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धस.नं.३ सम्पाददत कामहरुको 
वििरण 

संख्या प्रधतशत प्राप्ताङ्क प्रधतशत  

       

       

       

       

धस.नं.४ सम्पाददत कामहरुको 
वििरण 

संख्या प्रधतशत प्राप्ताङ्क प्रधतशत  

       

       

       

       

       

धस.नं.५ सम्पाददत कामहरुको 
वििरण 

संख्या प्रधतशत प्राप्ताङ्क प्रधतशत  

       

       

       

       

धस.नं.६ अधतररक्त समय काम 
गरे बापत ५०% 
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अनसूुची-३ 
सानीभेरी गाउँ काययपाधलका काययलय 

२०७५ साल ............ मवहनाको कायय सम्पादन सचुाङ्कको समग्र मलु्याङ्कन र्ारम 

कायय सम्पादन पररक्षण इकाईले भने 

ि.स. 

कमयचारीको 
मापदण्ड 

१ 

१०% 

मापदण्ड 
२ 

१०% 

मापदण्ड 
३ 

१०% 

मापदण्ड 
४ 

१०% 

मापदण्ड 
५ 

१०% 

मापदण्ड 
६ 

१०% 

कुल 
प्राप्ताङ्क 

प्राप्त 
हनुे 
भत्ता 

प्रधतशत 

कै. नाम/संकेत 
नं. 

पद 

            

            

            

            

            

            

            

            

 

पररक्षण ईकाइका पदाधधकारीबाट 

नाम:   दिाय:    दस्तित:     धमधत: 
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अनसूुची-४ 
सानीभेरी गाउँ काययपाधलका काययलय 

२०७५ साल ............ मवहनाको प्रोत्साहन भत्ता वितरण र्ारम 

लेिा शािाले तयार गने 

ि.स. कमयचारीको माधसक 
तलब 

प्रोत्साहन भत्ता 
प्रधतशत 

िम्मा 
पाउने 
रकम 

कर 
किी 

िदु पाउने 
रकम 

दस्तित कै. 
नाम/संकेत नं. पद 

          

          

          

          

          

          

          

          

 

तयार गने: स्िीकृत गने 

दस्तित:  दस्तित: 
नाम थर:  नाम थर: 
पद:  पद: 
 

 


