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लेकवेशी नगरपाललकाद्वारा प्रकालशत 
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भाग - २ 

लेकवेशी नगरपाललका 

नगर काययपाललकाको कायायलय 

कल्याण, सुरे्खत 

 

नेपालको संविधान बमोविम लेकिेशी नगरपावलकाको एघारौ कार्यपावलका बैठकले तल लेविए 

बमोविमको कार्यविवध बनाएकोले सियसाधारणको िानकारीको लावग प्रकावशत गररएको छ । 

 

लेकवेशी नगरपाललकाको 

काययसम्पादनमा आधाररत उत्प्पे्ररणा जगाउने अलतररक्त समय काम गरेवापत 

(प्रोत्प्साहन भत्ता) सम्बन्धी काययलवलध, २०७९ 
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लेकवेशी नगरपाललकाको 
कार्यसम्पादनमा आधाररत उत्प्ररेणा जगाउन अलतररक्त समर् काम गरे वापत 

(रोत्प्साहन भत्ता) सम्बन्धी कार्यववलध, २०७९ 
 

पषृ्ठभमूीीः 
राज्र्को पनुयसंरचना सँगसँगै स्थानीर् तहका अलधकार र कार्यक्षेत्रमा व्र्ापक रुपमा वृवि 
भएको हालको सन्दभयमा लसलमत जनशक्तक्तको माध्र्मवाट स्थानीर् स्तरबाटै सेवा रवाह गनयको 
लालग चनुौतीपूणय देक्तिन्छ । स्थानीर् सरकारका नीलतगत लनणयर्हरुलाई द्रतु गलतमा 
कार्ायन्वनमा लैजान तथा स्थानीर् सरकारलाई पूणयरुपमा जनता रलत उत्तरदार्ी बनाई सेवा 
रवाहलाई चसु्त दरुुस्त बनाउन कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन स्तरलाई उच्च राख्न ुजरुरी 
छ। र्सका लालग कमयचारीको मनोबल उच्च राख्न रोत्प्साहनको व्र्वस्था गरी कार्ायन्वर्न 
गनुय पने भएको छ । र्सथय स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ को 
उपदफा (२) ले ददएको अलधकार रर्ोग गरर लेकवेशी नगर कार्यपाललकाले र्ो कार्यववलध 
जारी गरेको छ । 

 

 

पररच्छेद १ 

संक्तक्षप्त नाम र रारम्भ 

 

१)  र्ो कार्यववलधको नामीः “कार्यसम्पादनमा आधाररत उत्प्ररेणा जगाउने अलतररक्त समर् 
काम गरे वापत (रोत्प्साहन भत्ता) सम्बन्धी कार्यववलध, २०७९” रहने छ ।  

२) लाग ुहनुेीः र्ो कार्यववलध लेकवेशी नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् तथा वडा कार्ायलर्मा 
कार्यरत रही लेकवेशी नगरपाललकाको कार्ायलर्बाट तलब भत्ता भकु्तानी हनु े
कमयचारीहरुलाई तरुुन्त लाग ुहनुेछ ।  

३) पररभाषाीः  
(क) “ऐन“ भन्नाले स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लाई सम्झन ुपदयछ।  
(ि) “कमयचारी“ भन्नाले र्स नगरपाललकामा कार्यरत लनजामती कमयचारी, स्थानीर् तह 

अन्तगयतका स्थार्ी, अस्थार्ी, करारमा लनर्कु्त कमयचारीलाई सम्झन ुपदयछ ।  

(ग) “कार्यपाललका“ भन्नाले लेकवेशी नगर कार्यपाललका सम्झन ुपदयछ।  
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(घ) “कार्यववलध“ भन्नाले कार्यसम्पादनमा आधाररत कमयचारी रोत्प्साहन कार्यववलध, २०७९ 
लाई सम्झन ुपदयछ ।  

(ङ) “नगरसभा“ भन्नाले लेकवेशी नगरसभा सम्झन ुपदयछ ।  

(च) “रमिु“ भन्नाले नगर कार्यपाललकाको रमिुलाई सम्झन ुपदयछ ।  

(छ) “रमिु रशासकीर् अलधकृत“ भन्नाले नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर्को रमिु 
रशासकीर् अलधकृतलाई सम्झन ुपदयछ ।  

(ज) “शािा रमिु“ भन्नाले कुनै शािाको रमिु भई काम गनय क्तजम्मेवारी तोवकएको 
कमयचारीलाई सम्झन ु पदयछ।  

(झ) “कार्यसम्पादन“ भन्नाले कार्यसम्पादन सम्झौता वा कार्य वववरण वा आफ्नो लनधायररत 
शािासँग सम्बक्तन्धत वावषयक स्वीकृत कार्यक्रम वा तोवकएको अन्र् कार्यसम्पादनको 
अवस्थालाई सम्झन ुपदयछ ।  

(ञ) “रोत्प्साहन“ भन्नाले कमयचारीलाई उपलब्ध गराउने मौदद्रक तथा गैर मौदद्रक 
सलुबधालाई सम्झन ुपदयछ ।  

 

पररच्छेद २ 

कार्य सम्पादन रोत्प्साहन रणाली, र्सको औक्तचत्प्र् तथा उद्दशे्र् 

४. कुनै पलन लनकार् वा कार्ायलर्मा आफ्नो उद्देश्र् रालप्तको लालग कमयचारीले आफूलाई 
तोवकएको कार्य के कलत समर्, लागत, पररमाण र गणुस्तरमा सम्पन्न गरेको छ भलन 
सो आधारमा मूल्र्ाङ्कन गरेर रोत्प्साहन ददईने रणालीलाई कार्यसम्पादनमा आधाररत 
रोत्प्साहन रणाली भलनन्छ । ववगतमा बढी कामको क्तजम्मेवारी अनसुार 
कमयचारीहरुलाई रोत्प्साहन भत्ताको रुपमा केही रलतशत स्थानीर् भत्ता उपलब्ध गराउँदै 
आएकोमा सो व्र्वस्थामा आवि कमयचारीहरु कार्ायलर्को काम रलत उत्प्ररेरत भएको, 
उच्च मनोबलका साथ कार्य सम्पादन गरेको पाइर्ो । जसले गदाय नगरपाललकाले 
आफ्नो स्वीकृत दरबन्दी अनसुारका कमयचारीहरुको अभावमा पलन समर्मा नै कार्य 
सम्पन्न गरेको, जनतामा सेवा रवाह गणुस्तरीर् तथा छररतो भएको पाईएको लथर्ो । 
र्स रणालीलाई अझ वैज्ञालनक तथा पारदशी बनाई कार्ायलर्मा कार्यरत सबै 
कमयचारीहरुलाई समेटन सवकएको िण्डमा नगरपाललकाबाट जनतामा सेवा रवाह हनुे 
कार्यमा अझै लनिारपन आउने, चसु्त लछटो छररतो गनुासो रवहत हनुे हुँदा कमयचारीको 
मनोबल उच्च राख्दै कार्ायलर्को सेवा रवाह रभावकारी हनुे अपेक्षा गररएको छ । 
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५.  र्स नगरपाललकाले र्ो रणाली लाग ुगनायको कारण र औक्तचत्प्र् देहार् बमोक्तजम छन ीः 
(क) कमयचारीहरुको मनोवल उच्च राख्न,  

(ि) कार्य सम्पादनमा आधाररत थप सलुबधा ददने रणाली (Performance Incentive 
System) लाग ुगनय,  

(ग) कार्ायलर्को रशासलनक लक्ष हाँलसल गनय,  
(घ) संगठनको उद्देश्र् र व्र्ाक्तक्तगत उद्देश्र् बीच तालमेल लमलाउन,  

(ङ) कार्य सम्पादनमा 4E (Equity, Economy, Efficeincy and Effectiveness) 
हाँलसल गनय,  

(च) दरबन्दी अनसुारको पदपूलतय समर्मा नहनुे, कामको चाप बढी हनुे क्तस्थलतमा कार्य 
सम्पादन गनुय पदाय कमयचारीको मनोवल उच्च राख्न ुपने र उनीहरुको जीवन 
लनवायहलाई समेत थप सलुबधा हाँलसल हनु सक्ने हुँदा काम रलत उत्प्ररेरत गराउन,  

(छ) कमयचारीले गरेको कामको आधारमा परुस्कृत गनय  
(ज) स्वच्छ रशासनको अबधारणालाई व्र्वहारमा उतायन पलन कार्य सम्पादन रोसाहन 

रणालीले महत्प्वपूणय  भलूमका लनवायह गरेको छ ।  
 

६.  उद्दशे्र्ीः 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर्मा कार्यरत कमयचारीहरुको लालग दफा १० को 
िण्ड (क) बमोक्तजमका कमयचारीहरुलाई कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गदाय पूणयरुपमा 
अलतररक्त समर् कार्य गरेको अवलधको आधारमा उपर्कु्त भार रदान गररएको छ।   
(क) कमयचारीहरुलाई उच्च मनोवलमा रहेर कार्य गराउने वातावरण सृजना गने,  

(ि) कमयचारीहरुलाई अलतररक्त समर्मा समेत कार्य गने वातावरण लसजयना गने,  

(ग) कमयचारीका आधारभूत आवश्र्कता पूलतय गनयमा सहर्ोग पगु्ने,  
(घ) कमयचारी र संगठन बीच अपनत्प्वको भावना ववकास गने,  

(ङ) सीलमत साधन स्रोतबाट अलधकतम कार्य सम्पादनमा जोड ददने,  
(च) जनतामा रवाह हनुे कार्यलाई थप रभावकारी बनाउने,  
(छ) कार्य सम्पादनमा पारदक्तशयता तथा जवाफदेहीतामा वृवि गने,  

(ज) संगठनको उद्देश्र् तथा व्र्ाक्तक्तगत उद्देश्र् बीच तालमेलको वातावरण बनाउने,  
(झ) कमयचारीले आफूले गनुय पने काम रलत अपनत्प्व बोध गराउने।  
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७.  संगठनलाई राप्त हनुे अपेक्तक्षत उपलब्धीहरुीः 
कार्य सम्पादनमा आधाररत रोत्प्साहन रणाली लाग ुभएपलछ र्सबाट देहार् अनसुारका 
उपलब्धी र्स कार्ायलर्लाई हालसल हनुेछन  ।  
(क) कमयचारीहरुको कार्य सम्पादनमा सधुार आई कार्ायलर्को काम लछटो छररतो 

ढंगले सम्पादन भएको हनुेछ ।  
(ि) रत्प्रे्क कमयचारीले आफ्नो कार्य वववरणमा तोवकए बमोक्तजमको काम गने 

भएकोले सबैको क्तजम्मेवारी, कसैको पलन क्तजम्मेवारी होईन भन्ने रकृलतको 
अन्त्प्र् भएको हनुेछ,  

(ग) काम गने र नगने कमयचारी बीच फरक छुट्याउन सहज हनुेछ । 

(घ) सेवा रवाह अनावश्र्क रवक्रर्ामिुी नभएर नलतजामिुी हनुेछ । 

(ङ) संगठनमा रहेका रलतभावान जनशक्तक्तको क्षमता पूणयरुपमा उपर्ोग भएको 
हनुेछ । 

(च) कार्ायलर्मा नलतजा उन्मिु व्र्वस्थापन रणालीको ववकास गनयमा मद्दत पगेुको 
हनुेछ । 

(छ) रोत्प्साहन ववतरणमा अनावश्र्क वववाद तथा अस्पष्टता नरहेको हनुेछ ।  
   

८.  कमयचारीलाई हनुे सक्ने उपलब्धीहरुीः 
कार्य सम्पादनमा आधाररत रोत्प्साहन रणाली लाग ु भएपलछ संगठनमा कार्यरत 
कमयचारीहरु उत्प्रेररत भएको र कार्य सम्पादनस्तर पलन गणुात्प्मक भएको, दरबन्दी 
अनसुारको कमयचारी पदपूलतय नभएता पलन अन्र् लनकार्मा कार्यरत कमयचारी 
आकवषयत गनय र्ो रणाली रभावकारी हनुेछ । साथै र्स रणालीले संगठनमा कार्यरत 
कमयचारीमा देहार्का व्र्ाक्तक्तगत फाईदा तथा उपलब्धी हाँलसल भई उनीहरुको 
व्र्ाक्तक्तत्प्व ववकासमा समेत टेवा पगु्ने देक्तिन्छ ।  
(क) मनोवल उच्च रहेको हनुे । 

(ि) कामको उक्तचत मूल्र्ाङ्कन भएको बोध हनुे । 

(ग) काममा दोहोरोपन नरहेको, र्सबाट कमयचारी आ–आफ्नो काममा स्पष्ट हनु 
सहर्ोग पगु्नेछ । 

(घ) अलतररक्त समर्मा काम गरेवापत अलतररक्त सलुबधा राप्त गने हुँदा कमयचारी 
लनरुत्प्साहीत नभई कार्यमा िट्न थप उत्प्साहीत भएको हनुेछ । 
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(ङ) कमयचारीमा अनशुासन, पररश्रमी, ईमान्दार, लगनक्तशल जस्ता गणुहरुको ववकास 
हनुेछ । 

(च) कमयचारीको आचरण रभाकारीरुपमा पालना भएको देक्तिएको हनुेछ । 

(छ) कमयचारीको वृलत रणालीलाई टेवा पगेुको हनुेछ । 

(ज) कार्ायलर्मा समन्वर् रभावकारी हनुेछ ।  
 

९.  कार्य सम्पादन सूचकीः 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् वा सो अन्तगयतका वडा कार्ायलर्, नगर अस्पताल, 

राथलमक स्वास््र् केन्द्र, स्वास््र् चौकीमा कार्यरत सबै कमयचारीहरुको लालग 
ववद्यलुतर् हाँक्तजरीको व्र्वस्था गरी अलतररक्त समर् कार्यसम्पादन गरेको आधारमा 
दफा १० बमोक्तजमको मूल्र्ाङ्कन अनसुार रत्प्रे्क कमयचारीलाई शरुु तलब स्केलको 
बढीमा ७० देक्ति ९० रलतशतसम्म अलतररक्त समर् कार्य गरेको रोत्प्साहन स्वरुप 
भत्ता उपलब्ध गराईनेछ ।   

 

१०.  कार्ायन्वर्नीः  
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर्मा कार्यरत कमयचारीहरुको लालग रोत्प्साहन भत्ता 
उपलब्ध गराउने कार्यववलध लनम्नानसुारको हनुेछ ।   
(क) दफा १० को िण्ड (क) बमोक्तजम कार्यसम्पादनमा आधाररत रोत्प्साहन रकम 

उपलब्ध गराउँदा अलतररक्त  समर् कार्यसम्पादन गरेको मूल्र्ाङ्कनका आधारमा 
रदान गररने छ र त्प्र्स्तो रकम शरुु तलब स्केलको मालसक वढीमा ७० 
देक्ति ९० रलतशत भन्दा बढी हनुे छैन ।   

(ि) रोत्प्साहन भत्ता अलतररक्त समर् कार्यसम्पादन गरेको मालसक रुपमा मूल्र्ाङ्कन 
गरी सोही आधारमा रत्प्रे्क मवहनामा हनु आउने रोत्प्साहन रकम भकु्तानी 
गररनेछ ।  
(१) मवहनाको ५० घण्टा भन्दा वढी कार्ायलर् समर्को अलतररक्त समर् 

काम गने कमयचारीलाई शरुु तलबस्केलको ९० रलतशत रकम 

(२) मवहनाको ४० घण्टा भन्दा वढी ५० घण्टा भन्दा कम कार्ायलर् 
समर्को अलतररक्त समर् काम गने कमयचारीलाई शरुु तलब स्केलको 
७० रलतशत रकम  



7 

(३) मवहनाको ३० घण्टा भन्दा वढी ४० घण्टा भन्दा कम कार्ायलर् 
समर्को अलतररक्त समर् काम गने कमयचारीलाई शरुु तलब स्केलको 
६० रलतशत रकम  

(४) मवहनाको २० घण्टा भन्दा वढी ३० घण्टा भन्दा कम कार्ायलर् 
समर्को अलतररक्त समर् काम गने कमयचारीलाई शरुु तलब स्केलको 
५० रलतशत रकम  

(५) मवहनाको २० घण्टा भन्दा कम कार्ायलर् समर्को अलतररक्त समर् 
काम गने कमयचारीलाई उक्त मवहनाको रोत्प्साहन भत्ता उपलब्ध गराईने 
छैन । 

 

११. ववक्तत्तर् स्रोत व्र्वस्थापनीः र्स लनदेक्तशका बमोक्तजम रदान गररने रोत्प्साहन भत्ता 
नगरपाललकाले आफ्नो आन्तररक स्रोतको आम्दानीबाट नगरसभाबाट कमयचारी भत्ता 
क्तशषयकमा ववलनर्ोक्तजत बजेटको पररलधलभत्र रवह उपलब्ध गराईने छ ।  

  
१२.  कार्यसम्पादनको मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी व्र्वस्थाीः 

(क) रत्प्रे्क मवहना कमयचारीले अलतररक्त समर् कार्यको गणना गदाय ववद्यलुतर् 
हाँजीरीको अलभलेि उतार गरी सोही आधारमा गणना गररनेछ ।   

(ि) ववद्यलुतर् हाँक्तजरीको अलभलेि तर्ार गने कार्य रमिु रशासकीर् अलधकृतले 
तोकेको कमयचारी वा सूचना रववलध अलधकृतले अनसूुची – १ बमोक्तजम 
गनेछ । त्प्र्स्तो अलभलेि रमिु रशासकीर् अलधकृतबाट रमाक्तणत गराउन ु
पनेछ । रमिु रशासकीर् अलधकृतले रमाणीत गरेको अलभलेिको आधारमा 
रशासन शािा रमिुले र्स कार्यववलध बमोक्तजम अलतररक्त समर्को 
कार्यसम्पादनमा आधाररत रोत्प्साहन रकमको एवकन गरी अनसूुची २ 
बमोक्तजमको वववरण तर्ार गरी रमिु रशासवकर् अलधकृतबाट रमाक्तणत 
गराई आलथयक रशासन शािामा पेश गनुयपनेछ ।  

(ग) कुनै समर्मा रववलधमा आएको गडबडीले गदाय ववद्यलुतर् हाक्तजरी उपकरणमा 
समस्र्ा आई अलभलेि दरुुस्त  पानय नसवकएको अवस्थामा कारण िलुाई 
अन्र् कमयचारीले अलतररक्त समर् कार्य गरेको समर्को रमाणीत रमिु  
रशासकीर् अलधकृतले गनेछ । र्स्तो अवस्थामा रमिु रशासकीर् 
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अलधकृतले अलतररक्त समर् कार्य गरेको समर्को रमाणीत नगर रमिुले 
गनेछ । र्सरी कमयचारीले अलतररक्त समर् कार्य गरेको रमाक्तणत अनसूुची 
- ३ बमोक्तजम गनुय पनेछ। 

 

१३.  कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी अन्र् व्र्वस्थाीः 
(क) कमयचारीले अलतररक्त समर् काम गनुय पदायको अवस्थामा  कामको बारेमा 

अलिमरुपमा शािा रमिुले रमिु रशासकीर् अलधकृतलाई र अन्र् 
कमयचारीले शािा रमिुलाई  जानकारी गराई अलनवार्य रुपमा ववद्यलुतर् 
हाक्तजरीमा हाक्तजर गनुय पनेछ । ववद्यलुतर् हाक्तजरीमा अलभलेि व्र्वस्थापन 
नभएको र रमाक्तणत नभएको अलतररक्त समर्को रोत्प्साहन भत्ता उपलब्ध 
गराईने छैन ।  

(ि)  कार्य सम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी नकरात्प्मक सूचकहरुीः  
(१) मवहनामा ४ पटक भन्दा बढी ददन पोसाक नलगाउने कमयचारीलाई 

कार्यसम्पादन रोत्प्साहन भत्ता उपलब्ध गराइने छैन । र्स सम्बन्धी 
अलभलेि रशासन शािाले राख्नेछ ।  

(२) सावयजलनक लबदा, लबरामी लबदा, वकररर्ा लबदा बाहेक मवहनामा लगातार 
७ ददन भन्दा बढी अवधी लबदा ललएको वा २ हप्ता भन्दा बढी अवधी 
काजमा िवटएको कमयचारीले त्प्र्सरी लबदा बसेको वा काजमा 
िवटएको मवहनामा अलतररक्त समर् कार्य गरेको भएता पलन रोत्प्साहन 
भत्ता पाईने छैन ।   

(ग)  करार सेवामा कार्यरत कमयचारीको हकमा उनीहरुको सम्झौता पत्रको 
शतयमा र्स कार्यववलध बमोक्तजमको सलुबधा पाउने गरी सम्झौता गरी 
कार्यववलध बमोक्तजमको सलुबधा उपलब्ध गराउनेछ ।  

(घ) र्ो सलुबधा पाएको कमयचारीले नगरपाललका क्षेत्रमा काममा िवटदा 
वफल्ड भत्ता तथा राववलधक भत्ता पाउने छैन । र्स कार्यववलध 
बमोक्तजमको सवुवधा ललनका लालग वफल्ड लगबकु तर्ार गरी 
सम्बक्तन्धत शािा रमिुबाट रमाक्तणत गराई रमिु रशासकीर् 
अलधकृत समक्ष पेश गनुय पनेछ । 
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र्स िण्डमा जनुसकैु कुरा लेक्तिएको भएतापलन कुनै कार्यक्रममा सहभागी 
भए वापत सहभागी भत्ता तथा र्ातार्ात िचय भकु्तानी ददन र्ो िण्डले बाधा 
प¥ुर्ाएको मालनने छैन।  

 

१४.  संशोधन तथा पररमाजयनीः  
र्स कार्यववलधलाई थप रभावकारी बनाउन आवश्र्कता अनसुार नगरकार्यपाललकाले 
संशोधन तथा पररमाजयन गनय सवकनेछ ।  
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अनसूुची - १ 
(दफा १३ (ि) सँग सम्बक्तन्धत) 

लेकवेशी नगरपाललका 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

कल्र्ाण, सिेुत 
कमयचारीले अलतररक्त समर् काम गरेको वववरण फाराम 

 

२०७ ......... साल ................ मवहना 

क्र.सं. कमयचारीको नाम पद 

अलतररक्त समर् काम गरेको 
अवलध 

कै. 

  

    

  

    

  

    

  

    

  

    

 

 

तर्ार गनेीः   पेश गनेीः   सदर गनेीः 
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अनसूुची - २ 
(दफा १३ (ि) सँग सम्बक्तन्धत) 

लेकवेशी नगरपाललका 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

कल्र्ाण, सिेुत 
२०७ ......... साल .......... मवहनाको रोत्प्साहन भत्ता सम्बन्धी वववरण 

 

लस.नं. 
कमयचारीको 

नामथर 
पद 

िाइपाइ 

आएको तलब 

रोत्प्साहन भत्ता 

रलतशत 

िदु पाउने 

रकम 

दस्तित 

       

       

       

       

       

       

 

   

 

तर्ार गनेीः   पेश गनेीः   सदर गनेीः 
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अनसूुची - ३ 
(दफा १३ (ि) सँग सम्बक्तन्धत) 

 
लेकवेशी नगरपाललका 

नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 
कल्र्ाण, सिेुत 

 
कमयचारीले अलतररक्त समर् काम गरेको वववरण फाराम 

कमयचारीको नामीः   पदीः   शािाीः 
 

२०७ ...... साल ........... मवहना 
 

लमलत 

अलतररक्त समर् काम गरेको वववरण 

लबहान (समर् लमनेटमा) बेलकुी (समर् लमनेटमा) 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

तर्ार गनेीः   पेश गनेीः   सदर गनेीः 

 

आज्ञाले 
महेन्द्रजङ्ग शाही 

रमिु रशासकीर् अलधकृत 


