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कानेपोखरी गाउँपामिका 
कानपेोखरी राजपत्र 

खण्ड ५                          संख्या ४           मिमििः २०७९।०७।०१ 

भाग २ 

कानेपोखरी गाउँपामिका 
गाउँ काययपामिकाको कायायिय 

बयरवन, िोरङ, प्रदेश नं. १, नपेाि 

मिमि २०७९ साि असोज ०९ गिे बसेको कानेपोखरी गाउँ काययपामिकाको बैठक (बैठक संख्या 
२/११/०७९/०८०) िे देहाय बिोजजिको िापदण्ड पाररि गरेकािे सवयसाधारणको जानकारीका िामग 
प्रकाजशि गररएको छ। 

अमिररक्त सियिा खटिन ेकियचारीिाई प्रोत्साहन उपिब्ध गराउन ेसम्बन्धी िापदण्ड, २०७९ 

गाउँपामिका अध्यक्षज्यूबाि प्रिाणीकरण मिमििः २०७९।०६।३१ 

प्रस्िावनािः गाउँपामिकािा काययरि कियचारीहरुको कायायिय सिय पािनिा मनयमिििा ल्याउनकुा अमिररक्त 
कायायियको आवश्यकिा अनसुार कायायिय सिय बाहेकको अमिररक्त सिय र सावयजमनक टवदाका ददनिा सिेि 
कायायियको कािको मसिमसिािा खिाइने कियचारीिाई प्रोत्साहन स्वरुप िौदिक सटुवधानै प्रदान गरी सिग्र 
गाउँपामिकािे प्रवाह गनुयपने सावयजमनक सेवाको प्रभावकाररिा अमभवटृि गनय कानेपोखरी गाउँपामिकाको बाह्रौं गाउँ 
सभा अमधवेशनद्वारा पाररि नीमि िथा काययक्रिको बुँदा नम्बर (१छ), (१५), (४९), (६८), (७२), (७३) र (९४) 
सिेििे मनदेश गरे बिोजजिको व्यवस्थािाई वस्िमुनष्ठ र पारदशी िवरिे व्यवहारिा कायायन्वयनिा िैजान आवश्यक 
देजखएकािे, 

कानेपोखरी गाउँपामिकाको टवमनयोजन ऐन, २०७९ को दफा ५ िे ददएको अमधकार प्रयोग गरी कानेपोखरी गाउँ 
काययपामिकािे यो िापदण्ड ियार गरी िागू गरेको छ।  

१. संजक्षप्त नाि, र प्रारम्भिः (१) यस िापदण्डको नाि “अमिररक्त सियिा खटिन ेकियचारीिाई  प्रोत्साहन उपिब्ध 
गराउन ेसम्बन्धी िापदण्ड, २०७९” रहेको छ। 

(२) यो िापदण्ड कानेपोखरी राजपत्रिा प्रकाशन भएको मिमिदेजख कानेपोखरी गाउँपामिका क्षेत्रभर िागू हनुेछ।  
२. पररभाषा र व्याख्यािः टवषय वा प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा, यस िापदण्डिा,- 

(क) “अध्यक्ष” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङका अध्यक्षिाई सम्झनपुछय। 
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(ख) “अस्पिाि” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिकाद्वारा सञ्चामिि कानेपोखरी अस्पिाि, बयरवन, िोरङिाई 
सम्झनपुछय। 

(ग) “अमिररक्त सिय” भन्नािे कायायिय सिय बाहेकको सिय िथा सावयजमनक टवदाको ददनको सियिाई 
सम्झनपुछय। 

(घ) “अजख्ियारप्राप्त अमधकारी” भन्नािे प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि र कायायियका कियचारीका हकिा 
गाउँपामिकाका अध्यक्ष िथा वडा र स्वास््य संस्थाका कियचारीको हकिा प्रिखु प्रशासकीय अमधकृििाई 
सम्झनपुछय। 

(ङ) “उपाध्यक्ष” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङका उपाध्यक्षिाई सम्झनपुछय। 

(च) “कियचारी” भन्नािे गाउँपामिका क्षेत्रमभत्रका गाउँ काययपामिकाको कायायिय, सबै वडा कायायिय िथा 
स्वास््य संस्था सिेििा काययरि कियचारीिाई सम्झनपुछय। 

(छ) “काि गनुयपने अवमध” भन्नािे प्रत्येक िटहनािा कायायिय िाग्ने ददनहरुको कायायिय सियिाई घण्िािा 
पररणि गरी आउने कुि घण्िा बराबर कियचारीिे अमनवायय कायायियको काि गनुयपने अवमधिाई 
सम्झनपुछय। 

(ज) “काि गरेको अवमध” भन्नािे प्रत्येक िटहनािा कायायिय िाग्ने ददनहरुको कायायिय सियिाई घण्िािा 
पररणि गरी आउने कुि घण्िाभन्दा बढी वा कि सिय घण्िा कियचारीिे कायायियको काि गरेको 
अवमधिाई सम्झनपुछय। 

(झ) “काययपामिका” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिकाको गाउँ काययपामिकािाई सम्झनपुछय। 

(ञ) “कायायिय” भन्नािे कानेपोखरी गाउँ काययपामिकाको कायायिय, बयरवन, िोरङिाई सम्झनपुछय र सो 
शब्दिे आवश्यकिा अनसुार गाउँपामिका क्षेत्रमभत्रका वडा कायायिय र स्वास््य संस्था सिेििाई 
सम्झनपुछय। 

(ि) “गाउँपामिका” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङिाई सम्झनपुछय। 

(ठ) “प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङका प्रिखु प्रशासकीय अमधकृििाई 
सम्झनपुछय। 

(ड) “प्रोत्साहन सटुवधा” यस िापदण्ड बिोजजि कियचारीिाई उपिब्ध गराइने प्रोत्साहन सटुवधाको रकििाई 
सम्झनपुछय। 

(ढ) “िापदण्ड” भन्नािे अमिररक्त सियिा खटिने कियचारीिाई प्रोत्साहन उपिब्ध गराउने सम्बन्धी िापदण्ड, 

२०७९ िाई सम्झनपुछय। 

(ण) “वडा” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका िािहिका वडािाई सम्झनपुछय। 

(ि) “वडा अध्यक्ष” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिका क्षेत्रमभत्रका वडाका वडा अध्यक्षिाई सम्झनपुछय। 

(थ) “स्वास््य संस्था” भन्नािे गाउँपामिका क्षेत्रमभत्रका अस्पिाि, स्वास््य चौकी, आधारभिू स्वास््य सेवा 
केन्ि िथा नागररक आरोग्य सेवा केन्ििाई सम्झनपुछय। 

(द) “स्वीकृि बजेि” भन्नािे-  

• टवषयगि शाखा (कृटष टवकास, पशसेुवा, स्वास््य) का कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउन े
भनी सभाद्वारा स्वीकृि नीमि िथा काययक्रि बिोजजि टवमनयोजजि रकि, 

• अस्पिािका कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउने भनी कानेपोखरी अस्पिाि सञ्चािन िथा 
व्यवस्थापन समिमिको स्वीकृि वाटषयक बजेिमभत्रको रकि वा काययपामिकािे िोकेको रकि, 
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• आयोजना सञ्चािन िथा व्यवस्थापनिा पररचािन हनुे पूवायधार टवकास शाखा िगायिका अन्य शाखाका 
कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउन ेभनी सभाद्वारा स्वीकृि नीमि िथा काययक्रि बिोजजि 
टवमनयोजजि बजेि िथा आयोजनाको कजन्िन्जेन्सी वापि ्कट्टी गररएको रकि र, 

• सभा िथा काययपामिकािे कियचारी प्रोत्साहन शीषयकिा टवमनयोजन गरेको रकििाई सम्झनपुछय। 

(ध) “सभा” भन्नािे कानेपोखरी गाउँपामिकाको गाउँ सभािाई सम्झनपुछय। 

(न) “मसफाररसकिाय” भन्नािे देहायिा उजल्िजखि पदामधकारी िथा कियचारीिाई सम्झनपुछयिः 
• प्रिखु प्रशासकीय अमधकृिको हकिा गाउँपामिकाका अध्यक्ष, 

• कायायियका सम्पूणय कियचारीको हकिा प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि, 

• वडा कायायियका वडा सजचव र कायायिय सहयोगीका हकिा सम्बजन्धि वडाका वडा अध्यक्ष, 

• वडा कायायियिा काययरि टवषयगि शाखा िफय का कियचारीका हकिा सम्बजन्धि वडाका वडा अध्यक्ष र 
कायायियको टवषयगि शाखाका प्रिखु, 

• अस्पिाििा काययरि स्वास््यकिीहरुको हकिा अस्पिाि सञ्चािन िथा व्यवस्थापन समिमि, 

• अस्पिाि बाहेक अन्य स्वास््य संस्थाका कियचारीको हकिा सम्बजन्धि वडाका वडा अध्यक्ष र कायायियका 
स्वास््य शाखा प्रिखु, 

• उजल्िजखि देजख बाहेक अन्य कियचारी भए गाउँपामिकाका अध्यक्षिे मसफाररसकिाय भनी िोकी ददएको 
कियचारी िथा पदामधकारीिाई सम्झनपुछय। 

३. अमिररक्त सियिा कियचारीिाई कायायियको काििा खिाउन मसफाररसकिायिे मसफाररस गनय सकनिेः 
मसफाररसकिायिे अमिररक्त सियिा गनुयपने कायायियको काि र कियचारीको पटहचान गरी अनसूुची १ को “िहि 
क” बिोजजिको ढाँचािा अजख्ियारप्राप्त अमधकारी सिक्ष मसफाररस गनय सकनछे। 

४. अमिररक्त सियिा कियचारीिाई कायायियको काििा अजख्ियारप्राप्त अमधकारीिे खिाउन सकनिेः दफा ३ 
बिोजजि मसफाररसकिायिे मसफाररस गरेको कियचारीिाई अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खिाउन अनसूुची 
१ को “िहि ख” बिोजजिको ढाँचािा अजख्ियारप्राप्त अमधकारीिे मनणयय गनय सकनछे। 

५. अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिन मनणयय भएका कियचारीिाई पत्र िाफय ि ्जानकारी ददनपुनेिः 
कायायियिे दफा ४ बिोजजि अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिन मनणयय भएका कियचारीिाई अनसूुची 
२ बिोजजिको पत्र ढाँचा िाफय ि ्जानकारी गराउन ुपनेछ।   

६. अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिन ेकियचारीिे मसफाररसकिाय सिक्ष प्रगमि प्रमिवेदन पेश गनुयपनेिः 
अमिररक्त सियिा कायायियको काि गनय खटिएका कियचारीिे अमिररक्त सियिा सम्पादन गरेको कािको प्रगमि 
प्रमिवेदन अनसूुची ३ बिोजजिको ढाँचािा मसफाररसकिाय सिक्ष पेश गनुय पनेछ। 

७. अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिएका कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराई ददन 
मसफाररसकिायिे मसफाररस गनुयपनेिः अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिएका कियचारीिे दफा ६ बिोजजि 
पेश गरेको प्रगमि प्रमिवेदनका आधारिा िापदण्ड बिोजजि प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराई ददनका िामग अनसूुची 
४ बिोजजिको ढाँचािा मसफाररसकिायिे अजख्ियारप्राप्त अमधकारी सिक्ष मसफाररस गरी ददन ुपनेछ। 

८. स्वीकृि बजेिमभत्रबाि िात्र प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइनिेः अजख्ियारप्राप्त अमधकारीको आदेशिे 
अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिएका कियचारीिाई स्वीकृि बजेिमभत्रबाि िात्र प्रोत्साहन सटुवधा 
उपिब्ध गराइनेछ। 

९. काि गरेको अवमधिाई काि गनुयपने अवमधसँग टवश्लषेण गरेर प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइनिेः अमिररक्त 
सियिा काििा खिाइने कियचारीिाई यस िापदण्ड बिोजजि प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउन कियचारीिे 
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िटहनाभरीिा काि गनुयपने अवमधिाई सोही कियचारीिे िटहनाभरीिा काि गरेको अवमधसँग देहाय बिोजजिको 
सतु्रका आधारिा टवश्लषेण गरी प्राप्त नमिजा बिोजजि प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइनेछिः 

         (िामसक काि गरेको अवमध – िामसक काि गनुयपने अवमध) X३० 

प्रोत्साहन सटुवधा =                                                                                                         X   खाइपाइ आएको एक ददनको ििब  
   िामसक काि गनुयपने अवमध 

 

दफा ९ को प्रयोजनका िामग उदाहरणिः 
मिमि २०७९ साि भदौ िटहनािा जम्िा ३१ विा ददन मथए। उक्त ३१ विा ददनिा शमनवार सटहि ७ विा ददन 
सावयजमनक टवदा र ४ विा ददन शकु्रबार मथए। उक्त िटहनािा कुनैपमन कियचारीिे कानूनििः शकु्रबार सटहि जम्िा 
१६० घण्िा अमनवायय काि गनुयपने हनु्छ। अजख्ियारप्राप्त अमधकारीको आदेशिा अमिररक्त सियिा काििा खिाइएको 
कियचारीिे उक्त िटहनािा जम्िा २०० घण्िा काि गरेको अमभिेखबाि देजखन्छ। यदद उक्त कियचारीको एक ददनको 
ििब स्केि एकहजार रुपैंया छ भने उक्त कियचारीिाई िामथ उजल्िजखि सतु्रका आधारिा सािहजार पाँचसय रुपैंया 
प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउन सटकनेछ। 

१०. काि गनुयपने अवमधभन्दा काि गरेको अवमध कि भएका कियचारीको ििब रकि कट्टा गनय सटकनिेः (१) 
अमिररक्त सियिा काि गनय खिाइएको वा नखिाइएको कियचारीिे िामसकरुपिा काि गनुयपने अवमधभन्दा कि 
सिय काि गरेको भनी अमभिेखबाि देजखन आएिा त्यस्िो कियचारीको िामसक ििब स्केिसँग दफा ९ बिोजजिको 
सतु्रका आधारिा रकि गणना गरी प्राप्त हनु आएको ऋणात्िक रकि कट्टा गनय सटकनेछ। र, त्यसरी कट्टा भएको 
रकि कियचारी प्रोत्साहन शीषयकिा िगी सिायोजन गनय सटकनेछ। 

(२) उपदफा (१) िा उल्िेख भए बिोजजि कुनै कियचारीिे िामसकरुपिा अमनवायय काि गनुयपने अवमधभन्दा कि 
सिय काि गरेको देजखन आएिा उक्त कियचारीको सेवा शिय सम्बन्धी प्रचमिि कानूनिा भएको व्यवस्था बिोजजि 
कानूनी कारवाही प्रकृया टकन अजघ नबढाउने भनी अजख्ियारवािा िाफय ि ्सोधनी गरी आवश्यक प्रकृया अजघ 
बढाइनेछ। 

दफा १० को उपदफा (१) को प्रयोजनका िामग उदाहरणिः 
मिमि २०७९ साि भदौ िटहनािा जम्िा ३१ विा ददन मथए। उक्त ३१ विा ददनिा शमनवार सटहि ७ विा 
ददन सावयजमनक टवदा र ४ विा ददन शकु्रबार मथए। उक्त िटहनािा कुनैपमन कियचारीिे कानूनििः शकु्रबार 
सटहि जम्िा १६० घण्िा अमनवायय काि गनुयपने हनु्छ। अमिररक्त सिय काििा खिाइएको वा नखिाइएको 
कियचारीिे उक्त िटहनािा जम्िा १४० घण्िा काि गरेको अमभिेखबाि देजखन्छ। यदद उक्त कियचारीको एक 
ददनको ििब स्केि एकहजार रुपैंया छ भने उक्त कियचारीको िामथ उजल्िजखि सतु्रका आधारिा िीनहजार 
सािसय पचास रुपैंया रकि कट्टा भई उक्त रकि कियचारी प्रोत्साहन शीषयकिा िगी सिायोजन गनय सटकनेछ। 

११. काि गरेको अवमधिा स्वीकृि टवदा िथा काज अवमध गणना गररनिेः टवदा स्वीकृि गराई बसेका िथा 
कायायियको कािको मसिमसिािा काजिा खटिएका कियचारीको जनु ददनको िामग टवदा वा काज स्वीकृि भएको 
हो, सोही ददनको न्यनुिि कायायिय सिय घण्िा िात्र काि गनुयपने अवमधिा गणना गररनेछ।  

१२. टवद्यिुीय हाजजरी वा सफ्िवेयर प्रणािीिा आवि हनु नसकी काििा खटिन ेकियचारीको हाजजरी टववरण 
प्रिाजणि गरी ददनपुनेिः (१) अजख्ियारप्राप्त अमधकारीको अनिुिीिे अमिररक्त सियिा कायायियको काििा खटिएका 
कियचारी खटिएकै कािको मसिमसिािा कुनैपमन कारणिे टवद्यिुीय हाजजरी वा कायायियद्वारा सञ्चािनिा ल्याइएको 
सफ्िवेयर प्रणािीिा आवि हनु नसकेिा मसफाररसकिायिे त्यसरी काििा खटिएको कियचारीको हाजजरी अनसूुची 
५ बिोजजिको ढाँचािा प्रिाजणि गरी ददन ुपनेछ। 

(२) कायायिय सियिा कायायियको मनयमिि काििा खटिनपुने कियचारीिाई अजख्ियारप्राप्त अमधकारी वा 
मसफाररसकिायिे कायायियको काििा अन्यत्र खिाउँदा त्यस्िो कारणिे सियिै टवद्यिुीय हाजजरी वा कायायियद्वारा 
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सञ्चािनिा ल्याइएको सफ्िवेयर प्रणािीिा कायायिय सियिा आवि हनु नसकेिा मसफाररसकिायिे त्यसरी काििा 
खटिएको कियचारीको हाजजरी सिेि अनसूुची ५ बिोजजिको ढाँचािा प्रिाजणि गरी ददन ुपनेछ। 

(३) उपदफा (२) बिोजजि हाजजरी टववरण प्रिाजणि भएको कियचारीिाई यस िापदण्ड बिोजजिको प्रोत्साहन 
सटुवधा भने उपिब्ध गराइने छैन। िर, त्यस्िो कियचारीको उक्त ददनको न्यनुिि कायायिय सिय घण्िा िात्र 
काि गनुयपने अवमधिा गणना गररनेछ। 

१३. प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध नगराइन ेअवस्थािः यस िापदण्डको अन्यत्र दफािा जनुसकैु कुरा िेजखएको 
भएिापमन देहायिा उजल्िजखि अवस्थाका कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइने छैनिः 
(क) टवदा स्वीकृि गराई बसेका कियचारीको टवदा अवमधभर, 

(ख) काजिा खटिएका कियचारीको काज अवमधभर,  

(ग) रासन सटुवधा पाउने कियचारी, 
(घ) अमिररक्त सियिा काििा खटिन पूवय स्वीकृिी नमिएका कियचारी, 
(ङ) टवद्यिुीय हाजजरी र कायायियिे ल्याएको सफ्िवेयर प्रणािीिा आवि नभएका कियचारी, 
(च) अमिररक्त सियिा काििा खटिन पूवय स्वीकृिी मिएका िर, प्रगमि प्रमिवेदन पेश नगरेका कियचारी। 

१४. प्रोत्साहन सटुवधा व्यवस्थापन समिमििः (१) कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धी काययप्रकृयािाई थप व्यवजस्थि 
बनाउन िथा यस टवषयिा कुनै दद्वटवधा वा वाधा/अड्चन आइपरेिा ित्काि त्यसको मनराकरण सिेि गनयका िामग 
गाउँपामिकािा देहाय बिोजजिको एक प्रोत्साहन सटुवधा व्यवस्थापन समिमि रहनेछिः 
(क) गाउँपामिकाका अध्यक्ष                -संयोजक 

(ख) गाउँपामिकाका उपाध्यक्ष          -सदस्य 

(ग) प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि          -सदस्य  

(घ) काययपामिकाको संस्थागि टवकास िथा सेवा प्रवाह समिमिका संयोजक             -सदस्य 

(ङ) कायायियको आमथयक प्रशासन शाखा प्रिखु          -सदस्य सजचव 

(२) उपदफा (१) बिोजजिको समिमििे िापदण्डिा उजल्िजखि व्यवस्थाको प्रमिकूि नहनुे गरी आफ्नो काययटवमध 
आफै व्यवजस्थि गनय सकनेछ। 

१५. प्रोत्साहन सटुवधा व्यवस्थापन समिमिको काि, कियव्य र अमधकारिः यस िापदण्डिा अन्यत्र िेजखएका काि, 

कियव्य र अमधकारका अमिररक्त प्रोत्साहन सटुवधा व्यवस्थापन समिमिको काि, कियव्य र अमधकार देहाय बिोजजि 
हनुेछिः 
(क) प्रोत्साहन सटुवधािाई दीघयकामिन र प्रभावकारी बनाउनका िामग अविम्बन गनुयपने टवषयिा काययपामिकािाई 
परािशय उपिब्ध गराउने। 

(ख) प्रिखु प्रशासकीय अमधकृिको मसफाररसिा स्वीकृि बजेि सिेिको टवश्लषेण गरी प्रत्येक वषय एकजना सवोत्कृष्ट 
िथा दईुजना उत्कृष्ट कियचारी परुस्कृिको अजन्िि मनणयय गने। 

(ग) यस िापदण्डको अनसूुची ४ बिोजजिको अमभिेख सिेिका आधारिा अमिररक्त सियिा कायायियको काििा 
खटिने कियचारीिाई प्रत्येक तै्रिामसकिा प्रदान गररने प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउने अजन्िि मनणयय मिने। 

(घ) मिमि २०७९ साि श्रावण १ गिेदेजख िापदण्ड स्वीकृि हनु ुअजघसम्ि अमिररक्त सियिा कायायियको काििा 
मनरन्िर खटिएका कियचारीहरुको अमभिेख हेरी एकपिकका िामग काि गरेको अवमध प्रिाजणि गरी खटिएका 
कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउने अजन्िि मनणयय मिन सकने। 
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(ङ) कुनै खास र टवशेष प्रकृमिको कायय जजम्िेवारी गने करार दरबन्दीमभत्रको कियचारी पदपूमिय नगरी त्यस्िो खास 
र टवशेष प्रकृमिको काि सिेि गनय योग्यिा र क्षििा भएको कुनै अको जनशजक्त वा कियचारीिाई खिाइएको 
अवस्थािा त्यस्िो खास र टवशेष प्रकृमिको कायय जजम्िेवारी गने कियचारीिाई उपिब्ध गराइने सेवा/सटुवधाका 
सम्बन्धिा अजन्िि मनणयय मिने।   

(च) कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्धिा सभा िथा काययपामिकािे िोकेको अन्य काि गने। 

१६. खाइपाई आएको ििब रकिभन्दा बढी हनु ेगरी प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध नगराइनिेः यस िापदण्डको 
अन्यत्र दफािा जनुसकैु कुरा िेजखएको भएिा पमन कियचारीको खाइपाई आएको िामसक ििब रकिभन्दा बढी 
हनुे गरी प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइने छैन। 

१७. गाउँपामिकाको आन्िररक स्रोिबाि िात्र प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइनिेः स्वीकृि आयोजना िथा 
काययक्रििा कजन्िन्जेन्सी वापि ्मनयिानसुार कट्टी गररएको रकिबाि त्यस्िा आयोजना िथा काययक्रििा पररचािन 
हनुे कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउन ेटवषय बाहेक अन्य प्रोत्साहन सटुवधाका हकिा गाउँपामिकाको 
आन्िररक स्रोिबाि िात्र प्रोत्साहन सटुवधाको रकि उपिब्ध गराइनेछ।  

१८. दोहोरो पने गरी प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध नगराइनिेः संघीय वा प्रादेजशक वा स्थानीय कानूनिे कुनै 
कियचारीिाई प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराउने भनी व्यवस्था गरेकोिा त्यस्िो कियचारीिाई दोहोरो पने गरी यस 
िापदण्ड बिोजजिको प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराइने छैन। 

१९. प्रोत्साहन सटुवधा अमधकार नभएर सटुवधा िात्र हनुिेः कियचारीको सेवा शिय सम्बन्धी कानूनिे िोके बिोजजि 
कियचारीको अमधकाँश सिय सरकारको हनुे हुँदा यस िापदण्ड बिोजजि उपिब्ध गराइने प्रोत्साहन सटुवधा अमधकार 
नभएर सटुवधा िात्र हनुेछ।  

२०. बाधा अड्काउ फुकाउन सकनिेः यो िापदण्ड कायायन्वयनिा कुनै वाधा वा अड्चन आई परेिा प्रोत्साहन 
सटुवधा व्यवस्थापन समिमिको मसफाररसिा काययपामिकािे मनणयय गरी त्यस्िो वाधा वा अड्चन फुकाउन सकनेछ। 

२१. खारेजी र बचाऊिः (१) कानेपोखरी गाउँपामिकािा काययरि कियचारीहरुको िामग अमिररक्त सियिा काि 
गरे वापिको भत्ता उपिब्ध गराउने सम्बन्धी मनदेजशका, २०७६ खारेज गररएको छ। 

(२) उपदफा (१) बिोजजिको मनदेजशका बिोजजि भए/गरेका मनणययहरु यसै िापदण्ड बिोजजि भए गरेको िामननेछ।  
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अनसूुची १ 

(िापदण्डको दफा ३ र ४ सँग सम्बजन्धि) 

अमिररक्त सियिा कियचारीिाई कायायियको काििा खिाउन मसफाररस गने र खिाउन ेमनणययको अमभिेख 

    ……..………… साि, …………….िटहना 
अमिररक्त सियिा 
कायायियको काििा 
खिाउन ु पने 
कियचारीको- 
नाि, थरिः 
 

दजायिः 
 

िहिः 
 

कायायियिः 

काििा खिाउन 
मसफाररस गने 
मसफाररसकिाय 

 

कुन कािका िामग कमि अमिररक्त सिय 
घण्िा काििा खिाउन िामगएको हो ? 

सोको संजक्षप्त टववरण 

(िहि “क”) 

अमिररक्त सियिा 
कायायियको काििा 
खिाउन मनणयय गने 

अजख्ियारप्राप्त अमधकारी 
(िहि “ख”) 

आदेश 
नं. 

हस्िाक्षरिः 
नाि, थरिः 
दजायिः  

हस्िाक्षरिः 
नाि, थरिः 
दजायिः 
मिमििः 

कािको संजक्षप्त टववरणिः 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

िटहनाभरिा बढीिा …….. अमिररक्त सिय 
घण्िा काििा खिाउन मसफाररस गररएको 
छ। 

िटहनाभरिा बढीिा 
……….. अमिररक्त सिय 
घण्िा काििा खिाउन 
अनिुिी ददइएको छ। 
नाि, थरिः 
दजायिः 
हस्िाक्षरिः 
मिमििः 
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अनसूुची २ 

(िापदण्डको दफा ५ सँग सम्बजन्धि) 

पत्र संख्यािः  

आदेश नं.        मिमििः २०  ।   । 
 

श्री ……………………………………….. 

…………………………………………….. 

 

टवषयिः अमिररक्त सियिा कायायियको काि गनय खिाइएको। 

प्रस्ििु टवषयिा …………………………………………… कायायियको देहायिा उजल्िजखि काि कायायिय सिय बाहेकको 
सियिा सिेि खटिई सम्पन्न गनुयपने भनी मसफाररसकिाय (प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि/वडा अध्यक्ष/टवषयगि शाखा 
प्रिखु/अन्य) बाि मिमि २०   ।    ।    िा मसफाररस भएकोिा अजख्ियारप्राप्त अमधकारी (गाउँपामिका 
अध्यक्ष/प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि) स्िरबाि मिमि २०     ।    ।    गिे भएको मनणयय अनसुार िपाँईिाई 
कायायिय सिय बाहेकको अमिररक्त सियिा सिेि खटिई कायायियको काि गनय खिाइएको व्यहोरा जानकारीका 
िामग अनरुोध छ।  

अमिररक्त सियिा काि गने कियचारीिाई प्रोत्साहन उपिब्ध गराउन ेसम्बन्धी िापदण्ड, २०७९ बिोजजि अमिररक्त 
सियिा काि गरे वापि ्प्रोत्साहन सटुवधा मिनका िामग िोटकएको कायय सम्पन्न गरी मसफाररसकिाय सिक्ष पेश 
गरेको प्रगमि प्रमिवेदनको प्रमि, अमिररक्त सियिा खटिई काि सम्पादन गरेको पटुष्ट हनुे टवद्यिुीय हाजजरी वा 
कायायियिे सञ्चािनिा ल्याएको सफ्िवेयर प्रणािीबाि देजखने अमभिेख तै्रिामसकरुपिा अमनवायय पेश गनुयहोिा। 

कायायिय सिय बाहेकको अमिररक्त सियिा खटिई सम्पादन गनुयपने कािको टववरणिः 
 

 

 

 

 

 

(अमभिेख अनसुार पत्र जारी गने अमधकृिस्िर कियचारीको नाि, थर र दजाय) 
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अनसूुची ३ 

(िापदण्डको दफा ६ सँग सम्बजन्धि) 

श्री मसफाररसकिाय अमधकारी ज्यू,                                            मिमििः २०   ।  ।                                  

…………………………………..कायायिय, कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङ। 
टवषयिः अमिररक्त सियिा सम्पादन गरेको कायायियको कािको प्रगिी प्रमिवेदन पेश गरेको। 

प्रस्ििु टवषयिा मसफाररसकिाय अमधकारीको मिमि २०   ।    ।      गिेको मसफाररस सिेिका आधारिा 
अजख्ियारप्राप्त अमधकारीको मिमि २०   ।    ।    गिेको मनणययिे कायायिय सियिा सम्पादन हनु नसकन ेकाि 
अमिररक्त सियिा सम्पादन गनय ििाई खिाइएकोिा उक्त कािको प्रगिी देहाय बिोजजि पेश गरेको छु। िापदण्ड 
बिोजजि ……………घण्िा बराबरको िैिे पाउने प्रोत्साहन सटुवधा उपिब्ध गराई ददनहुनु अजख्ियारप्राप्त अमधकारी 
सिक्ष मसफाररस गरी ददनहुनु अनरुोध गदयछु। 

अमिररक्त सियिा सम्पादन गररएको कािको प्रगिी छोिकरीिा देहाय बिोजजि रहेको छिः 
१. 

२. 

३. 

४. 

५. 
नोििः अमिररक्त सिय घण्िा खटिएर उक्त काि गरेको पटुष्ट हनुे प्रिाण जस्िैिः टवद्यिुीय हाजजरी वा कायायियको सफ्िवेयर 
वा अन्य टववरण कियचारी स्वयंिे अमनवायय संिग्न गनुय पनेछ। 

अमिररक्त सियिा खटिई उजल्िजखि काययसम्पादन गने मनवेदक कियचारीको- 
नाि, थरिः                        दजाय/िहिः                         हस्िाक्षरिः 

अनसूुची ४ 

(िापदण्डको दफा ७ सँग सम्बजन्धि) 

 

श्री अजख्ियारप्राप्त अमधकारीज्यू,             मिमििः २०   ।   । 

कानेपोखरी गाउँ काययपामिकाको कायायिय, बयरवन, िोरङ। 

टवषयिः अमिररक्त सियिा काि गने कियचारीिाई प्रोत्साहन उपिब्ध गराई ददनहुनु। 

पेश भए बिोजजिको कियचारीिाई अमिररक्त सियिा उजल्िजखि कायय गनय खिाइएकोिा मनजिे खिाए बिोजजिको कायय 
………. घण्िा अमिररक्त सियिा खटिएर इिानदारीिाका साथ सम्पादन गरेको पाइएको हुँदा िापदण्ड बिोजजि प्रोत्साहन 
सटुवधा उपिब्ध गराई ददनहुनु मसफाररससाथ अनरुोध गदयछु/गदयछौं। 

मसफाररसकिायको- 
नाि, थरिः    दजायिः    हस्िाक्षरिः 
नाि, थरिः    दजायिः    हस्िाक्षरिः 
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अनसूुची ५ 

(िापदण्डको दफा १२ सँग सम्बजन्धि) 

श्री मसफाररसकिाय अमधकारीज्यू,      मिमििः २०   ।   । 

…………………………….. कायायिय, कानेपोखरी गाउँपामिका, िोरङ। 
 

टवषयिः हाजजरी सिय प्रिाजणि गरी पाउँ। 

 

प्रस्ििु टवषयिा देहायिा उजल्िजखि मिमििा कायायियको कािको मसिमसिािा ििाई कायायियभन्दा बाहेक अन्यत्र 
स्थानिा अजख्ियारप्राप्त अमधकारी वा मसफाररसकिायको आदेशिा खिाइएकोिे उक्त ददनिा ि टवद्यिुीय हाजजरी वा 
कायायियिे सञ्चािनिा ल्याएको सफ््वेयर प्रणािीिा आवि हनु नसकेको हुँदा उक्त ददनको हाजजरी सिय प्रिाजणि 
गरी ददन ुहनु अनरुोध गदयछु। 

क्र.सं. टवद्यिुीय हाजजरी वा सफ््वेयर 
प्रणािीिा आवि हनु नसकेको 

मिमि 

सिय 

(देजख-सम्ि) 

खिाइएको काि कैटफयि 

     
     
     
     
     
     

मनवेदक कियचारीको-  

नाि, थरिः    दजायिः     हस्िाक्षरिः 
हाजजरी सिय प्रिाजणि गरी ददन ेअजख्ियारप्राप्त अमधकारी वा मसफाररसकिायको- 
नाि, थरिः    दजायिः     हस्िाक्षरिः 
नाि, थरिः    दजायिः     हस्िाक्षरिः 
 

आज्ञािे-  

सन्िोष जघमिरे 

 प्रिखु प्रशासकीय अमधकृि 

  कानपेोखरी गाउँपामिका, िोरङ। 


