
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   
 

 

प्रस्तावना: मस कनकाई नगयऩालरकाफाट ववतयण गरयने सेवा प्रवाहराई थऩ चसु्त दरुुस्त 
एवॊ प्रबावकायी फनाइ सेवा प्रवाहराई सेवाग्राही भैत्री फनाउदै भसु्कान सवहतको सेवा 
लनयन्तय प्रवाह गने उदे्धश्मरे कभमचायीहरुराई उत्सावहत गनम काममसम्ऩादनभा आधारयत बई 
प्रोत्साहन बत्ता उऩरब्ध गयाउने सातौ नगयसबाको लनणमम बएअनसुाय सो बत्ता उऩरब्ध 
गयाउने काममभा एकरुऩता एवॊ सभानता कामभ गनम, सहज तथा ऩायदर्शी ढॊगरे व्मवस्स्थत 
गनम वान्छनीम बएकोरे बत्ता उऩरव्ध गयाउने सम्फन्धभा "कभमचायी प्रोत्सहान काममववलध 
ऐन, २०७५" रे ददएको अलधकाय प्रमोग गयी देहामका सूचक तथा भागमदर्शमन सभेतको 
आधायभा कभमचायीहरुराई प्रोत्सहान बत्ता उऩरब्ध गयाउने सम्फन्धभा नगयकाममऩालरकारे 
मो काममववलध फनाइ जायी गयेको छ।   

 

कनकाई नगरपालिकाद्वारा प्रकालित 

कनकाई  राजपत्र 
खण्डः २  सङ्ख्ाः २    प्रकािन लिलतः २०७७/०४/२७ 

          का्यपालिकावाट स्वीकृत लिलत २०७७/०४/२४ 

                        

                        भाग - २ 

कभमचायीहरुराई प्रोत्साहन बत्ता उऩरव्ध गयाउने 
काममववलध, २०७७ 
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ऩरयच्छेद - १ 

प्रायस्म्बक 

१. सॊस्ऺप्त नाभ य प्रायम्ब:  
(१) मस काममववलधको नाभ कनकाई नगयकाममऩालरका अन्तगमत कामामयत 
कभमचायीहरुराई प्रोत्साहन बत्ता उऩरव्ध गयाउने सम्फन्धी काममववधी, २०७७ 
यहेको छ। 

(२) मो काममववधी आ.व. २०७७-०७८ को र्शरुुवातफाट राग ुहनुेछ। 

२.  ऩरयबाषा: ववषम वा प्रसॊगरे अको अथम नरागेभा मस काममववलधभा:- 
(क) कभमचायी बन्नारे मस कनकाई नगयकाममऩालरका य सो अन्तगमतका वडा 

कामामरमहरुभा स्थामी तथा सेवा कयायभा कामामयत कभमचायी सभेतराई 
जनाउॉछ। 

(ख) "बत्ता" बन्नारे मो काममववधी फभोस्जभको काभ गये वाऩतको र्शरुु तरव 
अॊकको अलधकतभ २० प्रलतसत सम्भ ऩाउने यकभ सम्झन ुऩदमछ। 

(ग) "र्शाखा प्रभखु" बन्नारे मस नगयकाममऩालरका सॊचारन य व्मवस्थाऩन 
गनम चार ुअवस्थाभा यहेका र्शाखाको स्जम्भेवाय व्मस्िराई सम्झन ु

ऩदमछ। 

(घ) "काममसम्ऩादन भलु्माङ्कन" बन्नारे प्रत्मक ४ भवहनाभा तोवकएको कामम 
वववयणका आधायभा कभमचायीरे प्राप्त गने अलधकतभ ६० अॊकराई 
फझुाउॉछ। 

 

ऩरयच्छेद २ 

प्रोत्सहान बत्ताका रालग लनधामरयत सूचक: 
३.  अलतरयि सभम: 
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(क) मस काममववलध अनसुाय प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गनम कभमचायीहरुरे 
कामामरम सभम बन्दा अलतरयि सभम सभेत काभ गनुम ऩनेछ। 

(ख) अलतरयि सभम काभ गयेवाऩत कभमचायीहरुरे वढीभा १५ अॊक प्राप्त 
गनेछन। 

(ग) अलतरयि सभम काभ गदाम प्राप्त हनुे  अॊकको भाऩदण्ड अनसुचुी 
१(क) भा उल्रेख बए अनसुाय हनुेछ। 

४.  अनरु्शासन य ऩोर्शाक: 
(क) मस काममववलध अनसुाय प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गनम कभमचायीहरुरे अनरु्शालसत 

बई लनमलभत कामामरम ऩोर्शाकभा उऩस्स्थत बएको हनुऩुनेछ। 

(ख) अनरु्शासन य ऩोर्शाक वाऩत कभमचायीहरुरे वढीभा १० अॊक प्राप्त 
गनेछन। 

(ग) अनरु्शासन य ऩोर्शाक वाऩत ऩाउने अॊक अनसुचुी १ (ख) भा उल्रेख बए 
फभोस्जभ हनुेछ। 

५.  लनमभलभत हास्जयी: 
(क) मस काममववलध अनसुाय प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गनम कभमचायीहरुरे कामामरमभा 

लनमलभत हास्जय बएको हनुऩुनेछ। 

(ख) लनमलभत हास्जयी वाऩत कभमचायीहरुरे फढीभा १५ अॊक प्राप्त गनेछन । 

(ग) लनमलभत हास्जयी वाऩत ऩाउने अॊक अनसुचुी १ (ग) भा उल्रेख बए 
फभोस्जभ हनुेछ। 

६.  काममवववयण फभोस्जभको काभ: 
(क) मस काममववलध अनसुाय प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गनम काभमचायीहरुरे आपुराई 

तोवकएको कममवववयण अनसुायको काभ सम्ऩान गयेको हनुऩुनेछ। 

(ख) काममवववयण फभोस्जभको काभ गयेवाऩत कभमचायीहरुरे फढीभा ६० अॊक 
प्राप्त गनेछन। 
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(ग) कामम सम्ऩादन वाऩतको भलु्माङ्कन चौभालसक रुऩभा गरयनेछ। 

(घ) काममवववयण फभोस्जभको काभ फाऩत ऩाउने हॊक अनसुचुी १(घ) भा 
उल्रेख गये फभोस्जभ हनुेछ । 

ऩरयच्छेद-३ 

ववववध 

 

७.  कभमचायीहरुको काममवववयण सम्फन्धभा कानूनभा प्रस्ट उल्रेख बएकोभा सोही 
फभोस्जभ य अन्म थऩ काभको हकभा प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृतरे 
तोवकददएफभोस्जभ हनुेछ। 

८. कभमचायीहरुको कामामरम सभमको अलतरयि काभ गयेको सभम य लनमलभत 
हास्जयी बएको हास्जयी लफफयण तमाय गयी कभमचायीहरुराई प्राप्त हनुे अॊक 
सभेतको वववयण सचुना प्रववधी र्शाखाफाट तमाय गयी प्रर्शासन र्शाखाभा ऩेर्श 
गनुमऩनेछ। 

९.  कभमचायीहरुरे प्राप्त गयेको कुर अॊकको आधायभा देहाम अनसुायको प्रोत्सहान 
बत्ता प्राप्त गनेछन। 

लस.नॊ. प्राप्त गयेको अॊक प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गने प्रलतर्शत कैवपमत 

१ ८० % बन्दा फढी २०%  

३ ७०-८०% सम्भ १८%  

४ ६०-७०% सम्भ १५%  

५ ५०-६०% सम्भ १२%  

६ ५० % बन्दा कभ प्रोत्सहान बत्ता ददईने छैन । 
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१०. मस काममववलध फभोस्जभ कुनै र्शाखा वा कभमचायीरे प्राप्त गयेको अॊक उऩय 
काममऩालरकाराई स्चत्त नफझुी आधाय य प्रभाण सवहत जवाप भागेभा  सोको 
जवाप प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृतरे काममऩालरकाभा ऩेर्श गनुम ऩनेछ। 
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अनसुचुी १ 

अनसुचुी १(क) अलतरयि सभम काभ गये वाऩतको अॊक देहाम फभोस्जभ हनुेछ। 

लस.नॊ. अलतरयि सभमभा काभ गयेको न्मनुतभ सभम प्राप्त गने 
अॊक 

कैवपमत 

१ भालसक ५ घण्टा बन्दा कभ ०  

२ भालसक ५ घण्टा बन्दा फढी १० घण्टा सम्भ ५  

३ भालसक १० घण्टा बन्दा फढी १५ घण्टा 
सम्भ 

१०  

४ भालसक १५ घण्टा बन्दा फढी १५  

नोट:  
 वडा सस्चव  तथा प्राववलधक कभमचायीहरुरे कामामरम सभम बन्दा अलतरयि 

सभमभा वपल्डभा गई काभ गये वाऩतको सभमराई अलतरयि सभमभा गणना 
गरयनेछ। 

 वडासस्चवफाट अलतरयि सभमभा सजमलभन गयेको काभको प्रभास्णत सम्फस्न्धत 
वडाको वडाध्मऺवाट हनुऩुनेछ। 

 प्राववलधक कभमचायीहरुरे अलतरयि सभमभा काभ गनुमऩयेभा कामामरमभा रगफकु 
बयी प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृतफाट प्रभास्णत गयाउन ुऩनेछ। 

 मसयी प्राप्त हनुे अलतरयि सभम प्रलतददन २ घण्टा बन्दा फढी गणना गनम ऩाईने 
छैन। 
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अनसुचुी १(ख) 

 अनरु्शासन य ऩोर्शाक वाऩतको अॊक प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृत वा 
लनजरे तोकेको स्जम्भेवाय अलधकृत कभमचायीफाट लनम्न आधायभा 
ददनऩुनेछ। 

 आपूबन्दा भालथल्रो दयाजाको कभमचायी, जनप्रलतलनलध तथा 
सेवाग्राहीसॉग आदायऩूवमक सम्भानीत व्मवहाय गयेको हनुऩुने। 

 आपू बन्दा तल्रो तहका कभमचायीप्रलत स्नेहऩूवमक उस्चत 
व्मवहाय गयेको, 

 कामामरम सभमभा भध्मऩान, धमु्रऩान रगामत भादक ऩदाथम 
सेवन नगयेको, 

 रैविक वहॊसा हनुे कुनै ऩलन कृमाकराऩ नगयेको, 
 ववदा स्स्वकृत गयाएय ववदाभा फसेको हनुऩुने, 
 लनमलभत तोवकएको ऩोर्शाक सपासॉग चट्ट लभराइ रगाएको 

हनुऩुने, 

अनसुचुी १(ग) 
 भवहना बयी कामामरम खरेुको सफै ददन उऩस्स्थत हनुे कभमचायीहरुरे 

हास्जयी वाऩतको ऩयुा १५ अॊक प्राप्त गनेछन । 

 अनऩुस्स्थत हनुेहरुको हकभा अॊक लनधामयण गदाम भवहना बरयभा जम्भा 
कामामरम खरेुको ददन य अनऩुस्स्थत बएको ददनको आधायभा लनम्न 
फभोस्जभको सतु्रफाट अॊक लनधामयण गरयनेछ। 

 प्राप्त हनुे अॊक  = 
भवहना बरयभा उऩस्स्थत बएको ददनजम्भा

 कामामरम खरेुको ददन  𝑋 १५ 
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 तालरभ तथा अन्म कामामरम सम्फन्धी काभको स्र्शरस्र्शराभा काजभा 
यहेको कभमचायीहरुको हकभा काजको ददनराई मस प्रमोजनको रालग 
उऩस्स्थत बएको ददनभा गणना गरयनेछ। 

 भवहना बरयभा ७ ददन बन्दा फढी अनऩुस्स्थत बएभा कभमचायीहरुरे 
लनमलभत हाॉस्जयी वाऩतको अॊक प्राप्त गने छैनन। 

अनसुचुी १(घ)  

 काममवववयणभा उल्रेख गयेको काभ सम्ऩादन बएको वववयण सम्फन्धीत 
कभमचायीरे चौभालसक रुऩभा तमाय ऩायी सम्फन्धीत र्शाखा प्रभखु सभऺ ऩेर्श 
गनुमऩनेछ। 

 र्शाखाभा कामामयत कभमचायीहरुरे ऩेर्श गयेको वववयणभा र्शाखा प्रभखुरे 
काममवववयण य सम्ऩाददत काभको आधायभा उऩमुमि अॊक ददनऩुनेछ। 

 र्शाखा प्रभखुरे आफ्नो कामम सम्ऩादन सभेतको आपै भलु्माङ्कन गयी र्शाखाका सफै 
कभमचायीको औषत कामम सम्ऩादन लनकारी दपा ३, ४ य ५ फाट प्राप्त प्रत्मेक 
भालसक अॊक सभेत जोडी औषत लनकारी प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृत सभऺ ऩेर्श 
गनुमऩनेछ। जसराई प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृतको सॊमोजकत्वतभा यहेको लनम्न 
सलभलतरे मथाथमता भलु्माङ्कन गयी प्रभास्णत तथा सदय गनुमऩनेछ। 

 

सॊमोजक- प्रभखु प्रर्शसकीम अलधकृत 

सदस्म- प्रर्शासन र्शाखा प्रभखु 

सदस्म- आन्तरयक रेखाऩयीऺण र्शाखा प्रभखु 

 प्रत्मेक चौभालसक सभाप्त हनु सात ददन अगावै आउने चौभालसकभा गनुमऩने सफै 
काभहरु सभेटी सफै र्शाखारे आफ्नो र्शाखाको कामम वववयण तमाय गयी प्र.प्र.अ. 
फाट स्स्वकृत गयाई कामामन्वमन गनुमऩनेछ। सो काममवववयण स्वीकृत गनुम अस्घ 
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केही काभ थऩ घट गनुमऩने बएभा प्र.प्र.अ. रे काममऩालरकाको ऩयाभर्शम सभेत 
लरनऩुनेछ। 

 प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृतको कामम सम्ऩादन भलु्माङ्कन सफै बन्दा फढी अॊक प्राप्त 
गने र्शाखारे प्राप्त गयेको अॊकको आधायभा स्वमभरे गनेछ। 
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अनसुचुी २ 

         प्रोत्सहान बत्ता प्राप्त गने कभमचायीहरुको प्रर्शासनरे ऩेर्श गनुमऩने वववयण: 
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अनसुचुी ३ 

र्शाखागत काममवववयणको ढाॉचा: 

क्र.सॊ. काममवववयण ऩषु्ट्याईको आधाय ऩणुामङ्क प्राप्ताङ्क कैवपमत 

१      

२      

 

 

 

      
 

 
 

आऻारे 

रुद्रप्रसाद न्मौऩाने 

प्रभखु प्रर्शासकीम अलधकृत 


