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काय[सàपादनमा आधाǐरत कम[चारȣ Ĥो×साहन काय[ǒवǓध२०८१ 

पǐरÍछेद १ 

संि¢Ư नाम र Ĥारàभ 

यो काय[ǒवधीको नामः “काय[सàपादनमा आधाǐरत कम[चारȣ Ĥो×साहन काय[ǒवǓध२०८१” रहनेछ। 

यो काय[ǒवǓध तǽुÛत शैãयिशखर नगरकाय[पाǓलकाको काया[लय तथा वडा काया[लयमा काय[रत रहȣ 

शैãयिशखर नगरपाǓलकाको काया[लयबाट तलब भƣा भƠुानी हनुे कम[चारȣहǽलाई लाग ुहनुेछ। 

पǐरभाषाः 

(क)  ‘ऐन’ भǏाले èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ लाई सàझन ुपद[छ।  

(ख) ‘कम[चारȣ’ भǏाले यस नगरपाǓलकामा काय[रत Ǔनजामती कम[चारȣ, èथानीय तह अÛतग[तका 

èथायी,  अèथायी, करारमा ǓनयƠु कम[चारȣलाई सàझन ुपद[छ। 

 (ग)  ‘काय[पाǓलका’ भǏाले शैãयिशखर नगरकाय[पाǓलका सàझन ुपद[छ। 

घ)  ‘काय[ǒवǓध’ भǏाले काय[सàपादनमा आधाǐरत कम[चारȣ Ĥो×साहन काय[ǒवǓध२०८१ लाई सàझन ु पद[छ। 

(ङ) ‘नगरसभा’ भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलकाको नगरसभा सàझन ुपद[छ। 

(च) ‘Ĥमखु’ भǏाले नगरकाय[पाǓलकाको Ĥमखुलाई सàझन ुपद[छ। 

 (छ)  ‘Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत’ भǏाले नगर काय[पाǓलकाको काया[लयको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 

सàझन ुपद[छ। 

 (ज)  ‘शाखा Ĥमखु’ भǏाले कुनै शाखाको Ĥमखु भै काम गन[ िजàमेवारȣ तोǒकएको कम[चारȣलाई सàझन ु

 पद[छ। 

 (झ) ‘काय[सàपादन’ भǏाले काय[सàपादन सàझौता वा काय[ǒववरण वा आÝनो Ǔनधा[ǐरत शाखा संग सàबिÛधत 

वाǒष[क èवीकृत काय[Đम वा तोǒकएको अÛय काय[सàपादनको अवèथालाई सàझन ुपद[छ। 

 (ञ) ‘Ĥो×साहन’ भǏाले कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने मौġȣक तथा गैरमौġȣक सǓुबधालाई सàझन ुपद[छ। 
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पǐरÍछेद२ 

काय[सàपादन Ĥो×साहन Ĥणालȣ, यसको औिच×य तथा उƧæेय 

१. कुनै पǓन Ǔनकाय वा काया[लयमा आÝनो उƧेæय ĤाǓƯको लाǓग कम[चारȣले आफूलाई तोǒकएको काय[ के 

कती समय, लागत, पǐरमाण र गणुèतरमा सàपǏ गरेको छ भनी सो आधारमा मूãयाǋन गरेर Ĥो×साहन Ǒदईने 

Ĥणालȣलाई काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन Ĥणालȣ भǓनÛछ।ǒवगतमा बढȣ कामको िजàमेवारȣ अनसुार 

कम[चारȣहǽलाई Ĥो×साहन भƣाको ǽपमा केहȣ ĤǓतशत èथानीय भƣा उपलÞध गराउँदै आएकोमा सो 

åयवèथामा आवƨ कम[चारȣहǽ काया[लयको काम ĤǓत उ×Ĥरेȣत भएको, उÍच मनोबलका साथ काय[सàपादन 

गरेको पाइयो।जसले गदा[ नगरपाǓलकाले आÝनो èवीकृत दरबÛदȣ अनसुार काकम[चारȣहǽको अभावमा पǓन 

समयमानै काय[ सàपǏ गरेको, जनतामा सेवा Ĥवाह गणुèतरȣय तथा छǐरतो भएको पाईएको Ǔथयो।यस 

Ĥणालȣलाई अझ वै£ानीक तथा पारदिश[ बनाई काया[लयमा काय[रत सबै कम[चारȣहǽलाई समेटन सǒकएको 

खÖडमा नगरपाǓलकावाट जनतामा Ĥवाह हनुे काय[मा अझै Ǔनखारपन आउने ,चèुत Ǔछटो छǐरतो 

गनुासो रǒहत हनुे हुँदा कम[चारȣको मनोवल उÍच राÉदै काया[लयको सेवा Ĥवाह Ĥवाहकारȣ हनुे 

अपे¢ा गǐरएको छ ।  

  

२.  यस नगरपाǓलकाले यो Ĥणालȣ लाग ुगना[को कारण र औिच×य देहाय बमोिजम छन।् 

 (क)  कम[चारȣहǽको मनोवल उÍच राơ,  

 (ख)  काय[सàपादनमा आधाǐरत थप सǓुबधा Ǒदने Ĥणालȣ (performance incentive system) 

लाग ुगन[,  

 (ग)  काया[लयको ĤशासǓनक लêय हाǓँसल गन[,  

 (घ)  संगठनको उƧेæय र åयािƠगत उƧेæय बीच तालमेल Ǔमलाउन,  

 (च) दरबÛदȣ अनसुारको पदपूǓत[ समयमा नहनु,े कामको ओभरलोड हनुे िèथǓतमा काय[सàपादन 

गनु[पदा[ कम[चारȣको मनोवल उÍच राơपुनȶ र उनीहǽको जीवन Ǔनवा[हलाई समेत थप सǓुबधा हाǓँसल 

हनु सÈने हुँदा कामĤǓत उ×Ĥǐेरत गराउन,  

 (छ)  कम[चारȣले गरेको कामको आधारमा परुèकृत गन[, 
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 (ज)  èवÍछ Ĥशासनको अबधारणालाई åयवहारमा उता[न पǓन काय[सàपादन Ĥोसाहन Ĥणालȣले 

मह×वपूण[ भǓूमका Ǔनवा[ह गरेको छ। 

३.उƧेæयः 

नगरकाय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣहǽको लाǓग दफा ७ को खÖड (क) बमोिजमका 

कम[चारȣहǽलाई काय[सàपादन मूãयाǋन गदा[ पूण[ ǽपमा अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको अवǓधको आधारमा 

उपयƠु भार Ĥदान गǐरएको छ। 

 (क)  कम[चारȣहǽलाई उÍच मनोवलमा रहेर काय[ गराउने वातावरण सजृना गनȶ,  

 (ख)  कम[चारȣहǽलाई अǓतǐरƠ समयमा समेत काय[ गनȶ वातावरण Ǔसज[ना गनȶ,  

 (ग)  कम[चारȣका आधारभतू आवæयकता पूǓत[ गन[मा सहयोग पÊुन,े  

 (घ)  कम[चारȣ र संगठन बीच अपन×वको भावना ǒवकास गनȶ,  

 (ङ)  सीमीत साधन İोतबाट अǓधकतम काय[सàपादनमा जोड Ǒदने,  

 (च)  जनतामा Ĥवाह हनुे काय[लाई थप Ĥभावकारȣ बनाउन,े  

 (छ)  काय[सàपादनमा पारदिश[ता तथा जवाफदेहȣतामा वǒृƨ गनȶ,  

 (ज)  संगठनको उƧेæय तथा åयािƠगत उƧेæय बीच तालमेलको वातावरण बनाउने,  

 (झ)  कम[चारȣले आफूले गनु[पनȶ कामĤǓत अपन×व बोध गराउने। 

४. संगठनलाई ĤाƯहनुे अपेि¢त उपलÞधीहǽः 

 काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन Ĥणालȣ लाग ुभएपǓछ यसबाट देहाय अनसुारका उपलÞधी यस 

 काया[लयलाइ हाǓसल हनुेछन। 

 (क)  कम[चारȣहǽको काय[सàपादनमा सधुार आई काया[लयको काम Ǔछटोछǐरतो ढंगले सàपादन भएको 

हनुेछ। 

 (ख)Ĥ×येक कम[चारȣले आÝनो काय[ǒववरणमा तोǒकए बमोिजमको काम गनȶ भएकोले सबैको 

िजàमेवारȣ,  कसैको पǓन िजàमेवारȣ होईन भǏे ĤवǓृतको अÛ×य भएको हनुेछ,  

 (ग)  काम गनȶ र नगनȶ कम[चारȣ बीच फरक छुʫाउन सहज हनुेछ,  
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 (घ)  सेवा Ĥवाह अनावæयक ĤǒĐयामखुी नभएर नǓतजामखुी हनुेछ,  

 (ङ)  संगठनमा रहेका ĤǓतभावान जनशिƠको ¢मता पूण[ǽपमा उपयोग भएको हनुेछ,  

 (च)  काया[लयमा नǓतजा उÛमखु åयवèथापन Ĥणालȣको ǒवकास गन[मा मƧत पगेुको हनुेछ,  

 (छ)  Ĥो×साहन ǒवतरणमा अनावæयक ǒववाद तथा अèपƴता नरहेको हनुेछ। 

५. कम[चारȣलाई हनुसÈने उपलÞधीहǽः 

 काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन Ĥणालȣ लाग ुभएपǓछ संगठनमा काय[रत कम[चारȣहǽ 

उ×Ĥǐेरत भएको र काय[सàपादन èतर पǓन गणु×मक भएको, दरबÛदȣ अनसुारको कम[चारȣ पदपूǓत[ 

नभएता पǓन अÛय Ǔनकायमा काय[रत कम[चारȣ आकǒष[त गन[ यो Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ हनुेछ।साथै यस 

Ĥणालȣले संगठनमा काय[रत कम[चारȣमा देहायका åयािƠगत फाईदा तथा उपलÞधी हाँसील भई 

उनीहǽको åयिƠ×व ǒवकासमा समेत टेवा पÊुने देिखÛछ। 

 (क)  मनोवल उÍच रहेको हनुे,  

 (ख)  कामको उिचत मूãयाǋन भएको बोध हनुे,  

 (ग)  काममा दोहोरोपन नरहेको, यसबाट कम[चारȣ आ–आÝनो काममा èपƴ हनु सहयोग 

पÊुनेछ। 

 (घ)  अǓतǐरƠ समयमा काम गरे वापत अǓतǐरƠ सǓुबधा ĤाƯ गनȶ हुँदा कम[चारȣ Ǔनǽ×साहȣत 

नभई काय[मा खटन थप उ×साहȣत भएको हनुेछ,  

 (ङ)  कम[चारȣमा अनशुासन, पǐरĮमी, ईमाÛदार, लगनǓसल जèता गणुहǽको ǒवकास हनुेछ,  

 (च)  कम[चारȣको आचरण Ĥभाकारȣ ǽपमा पालना भएको देिखएको हनुेछ,  

 (छ)  कम[चारȣको वǓृत Ĥणालȣलाई टेवा पगेुको हनुेछ,  

 (ज)  काया[लयमा समÛवय Ĥभावकारȣ हनुेछ। 

६. काय[सàपादन सूचकः 

 नगरकाय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत तथा वडा काया[लयमा काय[रत करार 

कम[चारȣहǽको लाǓग ǒवƭǓुतय हाँिजरȣको åयवèथा गरȣ अǓतǐरƠ समय काय[सàपादन गरेको 

आधारमा दफा ७ बमोिजमको मूãयाǋन अनसुार Ĥ×येक कम[चारȣलाई नगरकाय[पाǓलकाले तोकेको 
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शǽु तलवमानको अǓधकतम ५० ĤǓतशत र अÛय èथायी र अèथायी संिघय र Ĥदेशका करार 

कम[चारȣको हकमा शǽु तलब èकेलको बढȣमा २० ĤǓतशत सàम अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको 

Ĥो×साहन èवǽप भƣा उपलÞध गराईनेछ। 

७.काया[Ûवयनःनगर काय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣहǽको लाǓग Ĥो×साहन भƣा 

उपलÞध गराउने काय[ǒवǓध Ǔनàनानसुारको हनुेछ। 

(क) दफा ७ को खÖड (क) बमोिजम काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन रकम उपलÞध गराउँदा 

अǓतǐरƠ समय काय[सàपादन नगरेको मूãयाǋनका आधारमा Ĥदान गǐरनेछ र ×यèतो रकम शǽु 

तलब èकेलको माǓसक वढȣमा करार कम[चारȣको हकमा ५० ĤǓतशत र अÛयको हकमा २० 

ĤǓतशत भÛदा बढȣ रकम उपलÞध गराईने छैन। 

(ख) Ĥो×साहन भƣा अǓतǐरƠ समय काय[सàपादन गरेको माǓसक ǽपमा मूãयाǋन गरȣ सोहȣ आधारमा 

Ĥ×येक मǒहनामा हनुआउन ेĤो×साहन रकम भƠुानी गǐरनेछ। 

ǒविƣय İोत åयवèथापनः यस Ǔनदȶ िशका बमोिजम Ĥदान गǐरने Ĥो×साहन भƣा नगरपाǓलकाले आÝनो 

आÛतǐरक İोतको आàदानीबाट नगरसभाबाट कम[चारȣ भƣा िशष[कमा ǒवǓनयोिजत बजेटको पǐरǓध 

Ǔभğ रǒह उपलÞध गराईनेछ। 

८. काय[सàपादनको मूãयाǋन सàबÛधी åयवèथाः 

(क) Ĥ×येक मǒहना कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काय[को गणना गदा[ ǒवƭǓुतय हाँजीरȣको अǓभलेख उतार गरȣ 

सोहȣ आधारमा गणना गǐरनेछ। 

(ख) ǒवƭǓुतय हाँजीरȣको अǓभलेख तयार गनȶ काय[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेको कम[चारȣ वा सूचना 

ĤǒवǓध अǓधकृतले अनसूुची – १ बमोिजम गनȶछ।×यèतो अǓभलेख Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमाणीत 

गराउन ुपनȶछ।Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले Ĥमाणीत गरेको अǓभलेखको आधारमा Ĥशासन शाखा Ĥमखुले 

यस काय[ǒवǓध बमोिजम अǓतǐरƠ समयको काय[सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहन रकमको एǒकन गरȣ अनसूुची 

२ बमोिजमको ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराई आǓथ[क Ĥशासन शाखामा 

पेश गनु[पनȶछ। 

(ग) कुनै समयमा ĤǒवǓधमा आएको गडबडीले गदा[ ǒवƭǓुतय हाँजीरȣ उपकरणमा समèया आई अǓभलेख दǽुèत 

पान[ नसǒकएको अवèथामा कारण खलुाई अÛय कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको समयको Ĥमाणीत 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले गनȶछ।यèतो अवèथामा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले अǓतǐरƠ समय काय[ 
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गरेको समयको Ĥमाणीत नगर Ĥमखुले गनȶछ।यसरȣ कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको Ĥमाणीत 

अनसूुची ३ बमोिजम गनु[पनȶछ। 

९.  काय[सàपादन मूãयाǋन सàबÛधी अÛय åयवèथाः 

(क) कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काम गनु[पदा[को अवèथामा कामको बारेमा अǓĒम ǽपमा शाखा Ĥमखुले 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई र अÛय कम[चारȣले शाखा Ĥमखुलाई जानकारȣ गराई अǓनवाय[ ǽपमा ǒवƭǓुतय 

हाँजीरȣमा हाँजीर गनु[पनȶछ।ǒवƭǓुतय हाँजीरȣमा अǓभलेख åयवèथापन नभएको र Ĥमािणत नभएको अǓतǐरƠ 

समयको Ĥो×साहन भƣा उपलÞध गराईने छैन। 

(ख) काय[सàपादन मूãयाǋन सàबÛधी नकरा×मक सूचकहǽः 

(१) मǒहनामा ४ पटक भÛदा बढȣ Ǒदन पोषाक नलगाउने कम[चारȣलाई काय[सàपादन Ĥो×साहन भƣा उपलÞध 

गराइने छैन।यस सàबÛधी अǓभलेख Ĥशासन शाखाले राơछे। 

(२) साव[जǓनक Ǔबदा, Ǔबरामी Ǔबदा, ǒकरȣया Ǔबदा बाहेक मǒहनामा लगातार ७ ǑदनभÛदा बढȣ अवधी Ǔबदा 

Ǔलएको वा २ हƯाभÛदा बढȣ अवधी काजमा खǒटएको कम[चारȣले ×यसरȣ Ǔबदा बसेको वा काजमा खǒटएको 

मǒहनामा अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको भएता पǓन Ĥो×साहन भƣा पाईने छैन। 

(ग) करार सेवामा काय[रत कम[चारȣको हकमा उनीहǽको सàझौतापğको शत[मा यस काय[ǒवǓध बमोिजमको 

सǓुबधा पाउने गरȣ सàझौता गरȣ काय[ǒवǓध बमोिजमको सǓुबधा उपलÞध गराउनेछ। 

(घ) यो सǓुबधा पाएको कम[चारȣले नगरपाǓलका ¢ेğमा काममा खǒटदा ǒफãड भƣा तथा ĤाǒवǓधक भƣा पाउने 

छैन। 

यस खÖडमा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन कुनै काय[Đममा सहभागी भए वा पğ सहभागी भƣा तथा 

यातायात खच[ भƠुानी Ǒदन यो खÖडले बाधा पयुा[एको माǓनने छैन। 

१०.  संशोधन तथा पǐरमाज[न यस काय[ǒवǓधलाई थप Ĥभावकारȣ बनाउन आवæयकता अनसुार नगर 

काय[पाǓलकाले संशोधन तथा पǐरमाज[न गन[ सǒकनेछ। 
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अनसुचुी–१ 

शैãयिशखर नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

गोकुलेƳर दाच ु[ला  

सदुरुपिƱम Ĥदेश 

(दफा१३ (ख) संग सàबिÛधत)  

कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काम गरेको ǒववरण फाराम 

 २०          साल  मǒहना 

 

  

अनसूुची २ 

शैãयिशखर नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

गोकुलेƳर दाच ु[ला  

सदुरुपिƱम Ĥदेश 

(दफा१३ (ख) संग सàबिÛधत)  

२०    ....साल ................मǒहनाको Ĥो×साहन भƣा सàवÛधी ǒववरण 

     

     

     

     

     

Ǔस.नं. कम[चारȣको नाम थर पद खाइ[पाइ[ आएको तलब 

भƣा 

Ĥो×साहन भƣा ĤǓतशत 

 

खदु पाउन ेरकम दèतखत 
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अनसुचुी–३ 

शैãयिशखर नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

गोकुलेƳर  दाच ु[ला 

सदुरुपिƱम Ĥदेश 

(दफा१३ (ग) संग सàबिÛधत)  

कम[चारȣले अǓतǐरƠ समय काम गरेको ǒववरण फाराम  

कम[चारȣकोनामः    पदः   शाखाः 

 २०      साल  मǒहना 

 

 
 

आ£ाले 
सरेुÛġबहादरु Ǔबƴ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
 

गते  अǓतǐरƠ समय काम गरेको ǒववरण 

Ǔबहान  बेलकुȧ 

    

    

    

    

    

    


