
 
  
 

 
गंगादेव गाउँपा लका 

गाउँ कायपा लकाको कायालय 
सानडाँडा, रो पा 

लिु बनी देश, नेपाल 

थानीय राजप
ख ड:८ सं या:3 म त:२०८१/०2/07 

भाग-२ 
गंगादेव गाउँपा लका 

अ त र  समयमा काम गरे बापत कमचार  ( ो साहन तथा 
परु कार) स ब धी काय व ध, २०8१ 

        ि वकृत म त: 2081/01/25 

पृ भमूी: 

रा यको पनुसंरचना सँगसगँ ै थानीय तहका अ धकार र काय े मा यापक पमा 
वृ  भएको हालको स दभमा स मत जनशि को मा यमवाट थानीय तरबाटै 
सेवा वाह गनको ला ग चनुौतीपूण देिख छ । थानीय सरकारका नी तगत 
नणयह लाई तु ग तमा काया वनमा लैजान तथा थानीय सरकारलाई पूण पमा 



जनता त उ रदायी बनाई सेवा वाहलाई च ु त दु त बनाउन कमचार ह को 
कायस पादन तरलाई उ च रा  ुज र  छ। यसका ला ग कमचार को मनोबल 
उ च रा  ो साहनको यव था गर  काया वयन गन ुपन भएको छ । यसथ 
थानीय सरकार स ालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ को उपदफा (२) ले दएको 
अ धकार योग ग र गंगादेव गाउँ कायपा लकाले यो काय व ध जार  गरेको छ । 

प र छेद १  

संि  नाम र ार भ 

१) यो काय व धको नामः “अ त र  समय काम गरे वापत कमचार  ( ो साहन 

तथा परु कार) स ब धी काय व ध, २०8१” रहने छ । 

२) लाग ु हनुेः यो काय व ध गंगादेव गाउँ कायपा लकाको कायालय तथा वडा 

कायालयमा कायरत रह  गंगादेव गाउँपा लकाको कायालयबाट तलब भ ा भ ु ानी 

हनेु कमचार ह लाई त ु त लाग ुहनुेछ । 

३) प रभाषाः 

(क) “ऐन“ भ ाले थानीय सरकार स ालन ऐन, २०७४ लाई स झन ुपदछ।  

(ख) “कमचार “ भ ाले यस गाउँपा लकामा कायरत नजामती कमचार , 

थानीय तह अ तगतका थायी, अ थायी, करारमा नयु  कमचार लाई 

स झन ुपदछ । 

(ग) “कायपा लका“ भ ाले गंगादेव गाउँ कायपा लका स झन ुपदछ । 

(घ) “काय व ध“ भ ाले अ त र  समय काम गरे वापत कमचार  ( ो साहन 

तथा परु कार) स ब धी काय व ध, 208१ लाई स झन ुपदछ । 

(ङ) “गाउँसभा“ भ ाले गंगादेव गाउँसभा स झन ुपदछ । 



(च) “ मखु“ भ ाले गाउँ कायपा लकाको मखुलाई स झन ुपदछ । 

(छ) “ मखु शासक य अ धकृत " भ ाले गाउँ कायपा लकाको कायालयको 

मखु शासक य अ धकृतलाई स झन ुपदछ । 

(ज) “शाखा मखु" भ ाले कुनै शाखाको मखु भई काम गन िज मवेार  

तो कएको कमचार लाई स झन ुपदछ । 

(झ) “कायस पादन“ भ ाले कायस पादन स झौता वा काय ववरण वा आ नो 

नधा रत शाखासँग स बि धत वा षक वीकृत काय म वा तो कएको 

अ य कायस पादनको अव थालाई स झन ुपदछ  

(ञ) “ ो साहन" भ ाले कमचार लाई उपल ध गराउन े मौ क तथा गरै 

मौ क सु बधालाई स झन ुपदछ। 

प र छेद २ 

ो साहन णाल , औिच य तथा उ े य 
 

४) कुनै प न नकाय वा कायालयमा आ नो उ े य ा को ला ग कमचार ले 

आफूलाई तो कएको काय के क त समय, लागत, प रमाण र गणु तरमा स प  

गरेको छ भ न सो आधारमा मू या न गरेर ो साहन दईने णाल लाई 

कायस पादनमा आधा रत ो साहन णाल  भ न छ । वगतमा बढ  कामको 

िज मेवार  अनसुार कमचार ह लाई ो साहन भ ाको पमा केह  तशत थानीय 

भ ा उपल ध गराउँदै आएकोमा सो यव थामा आव  कमचार ह  कायालयको 

काम त उ े रत भएको, उ च मनोबलका साथ काय स पादन गरेको पाइयो । 

जसले गदा गाउँपा लकाले आ नो वीकृत दरब द  अनसुारका कमचार ह को 



अभावमा प न समयमा नै काय स प  गरेको, जनतामा सेवा वाह गणु तर य तथा 

छ रतो भएको पाईएको थयो । यस णाल लाई अझ वै ा नक तथा पारदश  बनाई 

कायालयमा कायरत सबै कमचार ह लाई समटेन स कएको ख डमा 

गाउँपा लकाबाट जनतामा सेवा वाह हनुे कायमा अझै नखारपन आउने, च ु त छटो 

छ रतो गनुासो र हत हनु ेहुँदा कमचार को मनोबल उ च रा दै कायालयको सेवा 

वाह भावकार  हनेु अपे ा ग रएको छ । 

 

५) यस गाउँपा लकाले यो णाल  लाग ुगनाको कारण र औिच य देहाय बमोिजम 
छनः्  

क) कमचार ह को मनोवल उ च राख, 

ख) अ तर  समयमा काय स पादनमा आधा रत थप सु बधा दने णाल  

(Incentive System) लाग ुगन, 

ग) कायालयको शास नक ल  हाँ सल गन, 

घ) संगठनको उ े य र याि गत उ े य बीच तालमले मलाउन, 

ङ) दरब द  अनसुारको पदपू त समयमा नहनु,े कामको चाप बढ  हनुे ि थ तमा 

काय स पादन गन ुपदा कमचार को मनोवल उ च रा  ुपन र उनीह को 

जीवन नवाहलाई समते थप सु बधा हाँ सल हनु स ने हुँदा काम त 

उ े रत गराउन,  

च) कमचार ले गरेको कामको आधारमा परु कृत गन 

छ) व छ शासनको अबधारणालाई यवहारमा उतान प न काय स पादन 

ोसाहन णाल ले मह वपूण भू मका नवाह गरेको छ । 



६) उ े यः 

गाउँ कायपा लकाको कायालयमा कायरत कमचार ह को ला ग दफा १० को ख ड 

(क) बमोिजमका कमचार ह लाई पूण पमा अ त र  समय काय गरेको अव धको 

आधारमा उपयु  भार दान ग रएको छ।  

(क) कमचार ह लाई उ च मनोवलमा रहेर काय गराउने वातावरण सजृना 

गन,  

(ख) कमचार ह लाई अ त र  समयमा समेत काय गन वातावरण सजना 

गन,  

(ग) कमचार का आधारभतू आव यकता पू त गनमा सहयोग पु ने,  

(घ) कमचार  र संगठन बीच अपन वको भावना वकास गन,  

(ङ) सी मत साधन ोतबाट अ धकतम काय स पादनमा जोड दने,  

(च) जनतामा वाह हनुे कायलाई थप भावकार  बनाउन,े  

(छ) काय स पादनमा पारदिशता तथा जवाफदेह तामा वृ  गन,  

(ज) संगठनको उ े य तथा याि गत उ े य बीच तालमलेको वातावरण 

बनाउन,े  

(झ) कमचार ले आफूले गन ुपन काम त अपन व बोध गराउने 

७) संगठनलाई ा  हनेु अपेि त उपल धीह ः 

काय स पादनमा आधा रत ो साहन णाल  लाग ुभएप छ यसबाट देहाय अनसुारका 

उपल धी यस कायालयलाई हा सल हनुेछन ्। 



(क) कमचार ह को काय स पादनमा सधुार आई कायालयको काम छटो 

छ रतो ढंगले स पादन भएको हनुेछ । 

(ख) येक कमचार ले आ नो काय ववरणमा तो कए बमोिजमको काम गन 

भएकोले सबैको िज मवेार , कसैको प न िज मवेार  होईन भ े कृ तको 

अ य भएको हनुेछ, 

(ग) काम गन र नगन कमचार  बीच फरक छु ाउन सहज हनेुछ । 

(घ) सेवा वाह अनाव यक यामखुी नभएर न तजामखुी हनुेछ । 

(ङ) संगठनमा रहेका तभावान जनशि को मता पूण पमा उपयोग भएको 

हनेुछ । 

(च) कायालयमा न तजा उ मखु यव थापन णाल को वकास गनमा म त 

पगुेको हनेुछ । 

(छ) ो साहन वतरणमा अनाव यक ववाद तथा अ प ता नरहेको हनुेछ । 

८) कमचार लाई हनुे स ने उपल धीह ः 

काय स पादनमा आधा रत ो साहन णाल  लाग ु भएप छ संगठनमा कायरत 
कमचार ह  उ े रत भएको र काय स पादन तर प न गणुा मक भएको, दरब द  
अनसुारको कमचार  पदपू त नभएता प न अ य नकायमा कायरत कमचार  आक षत 
गन यो णाल  भावकार  हनुेछ । साथै यस णाल ले संगठनमा कायरत 
कमचार मा देहायका याि गत फाईदा तथा उपल धी हाँ सल भई उनीह को 
याि व वकासमा समेत टेवा पु ने देिख छ । 

(क) मनोवल उ च रहेको हनुे । 

(ख) कामको उिचत मू या न भएको बोध हनेु । 



(ग) काममा दोहोरोपन नरहेको, यसबाट कमचार  आ- आ नो काममा प  

हनु सहयोग पु नेछ । 

(घ) अ त र  समयमा काम गरेवापत अ त र  सु बधा ा  गन हुँदा कमचार  

न साह त नभई कायमा ख न थप उ साह त भएको हनुेछ ।  

(ङ) कमचार मा अनशुासन, प र मी, ईमा दार, लगनिशल ज ता गणुह को 

वकास हनेुछ । 

(च) कमचार को आचरण भाकार पमा पालना भएको देिखएको (छ) 
कमचार को वृ त णाल लाई टेवा पगेुको हनुेछ । 

(छ) कायालयमा सम वय भावकार  हनेुछ । 

९) काय स पादन सूचकः 
गाउँ कायपा लकाको कायालय वा सो अ तगतका वडा कायालय, गाउँ अ पताल, 

ाथ मक वा य के , वा य चौक मा कायरत सबै कमचार ह को ला ग 
अ त र  समय कायस पादन गरेको आधारमा दफा १० बमोिजमको मू या न 
अनसुार यके कमचार लाई शु  तलब केलको बढ मा ७० देिख शत 
तशतस म अ त र  समय काय गरेको ो साहन व प भ ा उपल ध गराईनछे 

। 
 



१०) काया वयनः 
गाउँ कायपा लकाको कायालयमा कायरत कमचार ह को ला ग ो साहन भ ा 
उपल ध गराउने काय व ध न नानसुारको हनेुछ । 

(क) दफा १० को ख ड (क) बमोिजम कायस पादनमा आधा रत ो साहन रकम 
उपल ध गराउँदा अ त र  समय कायस पादन गरेको मू या नका आधारमा दान 
ग रने छ र य तो रकम शु  तलब केलको मा सक वढ मा 2० देिख शत 
तशत भ दा बढ  हनेु छैन । 

(ख) ो साहन भ ा अ त र  समय कायस पादन गरेको मू या न गर  सोह  
आधारमा येक म हनामा हनु आउने ो साहन रकम भ ु ानी ग रनेछ । 

(१) म हनाको 4० घ टा भ दा वढ  कायालय समयको अ त र  समय काम 

गन कमचार लाई शु  तलब केलको ९० देखी शत तशत रकम  

(२) म हनाको 3० घ टा भ दा वढ  4० घ टा भ दा कम कायालय समयको 

अ त र  समय काम गन कमचार लाई शु  तलब केलको 5० तशत 

रकम 

(३) म हनाको 25 घ टा भ दा वढ  35 घ टा भ दा कम कायालय समयको 

अ त र  समय काम गन कमचार लाई शु  तलब केलको 3० तशत 

रकम 

(४) म हनाको २० घ टा भ दा वढ  ३० घ टा भ दा कम कायालय समयको 

अ त र  समय काम गन कमचार लाई शु  तलब केलको 2० तशत 

रकम 



(५) म हनाको २० घ टा भ दा कम कायालय समयको अ त र  समय काम 

गन कमचार लाई उ  म हनाको ो साहन भ ा उपल ध गराईने छैन 

। 

(ग) अ य  जनुसकैु कुरा लेिखएता पनी गंगादेव गाउँ कायापा लका वा गाउँ सभाले 
नणय गरे अनसुार ो साहन भ ा उपल ध गराईने छ। 

११) वि य ोत यव थापनः  

यस नदिशका बमोिजम दान ग रने ो साहन भ ा गाउँपा लकाले गाउँसभाबाट 
कमचार  ो साहन तथा परु कार िशषकमा व नयोिजत बजेटको प र ध भ  र ह 
उपल ध गराईने छ । 
 

१२) कायस पादनको मू या न स ब धी यव थाः 
(क) येक म हना कमचार ले अ त र  समय कायको गणना गदा हािजर र 
अ त र  समय कायस पादन गरेको आधारमा गणना ग रनेछ ।  

(ख) अ भलेख तयार गन काय मखु शासक य अ धकृतले तोकेको कमचार  वा 
सूचना व ध अ धकृतले अनसूुची १ बमोिजम गनछ । य तो अ भलेख मखु 
शासक य अ धकृतबाट मािणत गराउन ुपनछ । मखु शासक य अ धकृतले 
माणीत गरेको अ भलेखको आधारमा शासन शाखा मखुले यस काय व ध 

बमोिजम अ त र  समयको कायस पादनमा आधा रत ो साहन रकमको ए कन 
गर  अनसूुची २ बमोिजमको ववरण तयार गर  मखु शास कय अ धकृतबाट 
मािणत गराई आ थक शासन शाखामा पेश गनपुनछ । 

 

१३) कायस पादन मू या न स ब धी अ य यव थाः 



(क) कमचार ले अ त र  समय काम गन ु पदाको अव थामा कामको बारेमा 
अ म पमा शाखा मखुले मखु शासक य अ धकृतलाई र अ य कमचार ले 
शाखा मखुलाई जानकार  गराउन ुपनछ । मखु शासक य अ धकृतले कामको 
आधारमा शाखा मखुलाई अ य तथ िज मवेार  तोक  अ त र  कामकाजमा 
खटाउन स नछेन । 

(ख) सावज नक बदा, बरामी बदा बाहेक म हनामा लगातार ७ दन भ दा बढ  
अवधी बदा लएको वा २ ह ा भ दा बढ  अवधी काजमा ख टएको कमचार ले 
यसर  बदा बसेको वा काजमा ख टएको म हनामा अ त र  समय काय गरेको 
भएता प न ो साहन भ ा उपल ध गराइन े छैन । यस ख डमा जनुसकैु कुरा 
लेिखएको भएताप न कुनै काय ममा सहभागी भए वापत सहभागी भ ा तथा 
यातायात खच भ ु ानी दन यो ख डले बाधा प-ुयाएको मा नने छैन । 
 

१४) संशोधन तथा प रमाजनः 
यस काय व धलाई थप भावकार  बनाउन आव यकता अनसुार गाउँकायपा लकाले 
संशोधन तथा प रमाजन गन स कनछे । 



अनसूुची - १ 

(दफा १2 (ख) सँग स बि धत )  

गंगादेव गाउँपा लका 
गाउँ कायपा लकाको कायालय  

सानडाडँा, रो पा 
कमचार ले अ त र  समय काम गरेको ववरण फाराम 

म त 208.........साल................म हना 

.सं. कमचा रको नाम पद अ त र  समय 

काम गरेको अव ध 

कै फयथ 

     

     

     

     

 

 

तयार गन पेश गन सदर गन 



अनसूुची - 2 

(दफा १2 (ख) सँग स बि धत )  

गंगादेव गाउँपा लका 
गाउँ कायपा लकाको कायालय  

सानडाडँा, रो पा 
कमचार ले अ त र  समय काम गरेको ववरण फाराम 

म त 208.........साल................म हनाको ो साहन भ ा स ब धी ववरण 

.सं. कमचा रको 

नाम 

पद खाइपाइ 

आएको 

तलब 

ो साहन 

भ ा 

तशत 

खदु 

पाउने 

रकम 

द तखत कै 

        

        

 

  

 

तयार गन पेश गन सदर गन 

आ ाले 

दगुबहादरु ओल  

मखु शासक य 


