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िशवसता�ी नगरपािलका  

�थानीय राजप� 

ख�ड ४) झापा, माघ १८ गते, २०७७ साल (सं�या ६ 

भाग २ 
कम�चारी �ो�साहन काय�िविध,  २०७७ 

(पिहलो स�सोधन, २०७७) 
��तावना: 

  नगरपािलकाको कामको बोझ अ�यािधक बिृ� भई काय�रत कम�चारीह�ले 

काया�लय समय भ�दा बाहके िवहान, बेलकुा तथा साव�जिनक िवदाको िदनमा समते काममा 

खिटनपुन� भएकोले यसरी तोिकएको काया�लय समय भ�दा बढी काममा खिटने कम�चारीह�लाई 

मौि�क तथा गरै मौि�क परु�कार समतेको �यव�था गरी काया�लयको काममा कम�चारीलाई उ��े�रत 

ह�ने गरी सम� नगरपािलकाको सेवा �वाहमा �भावका�रता अिभबिृ� गन�का लािग िशवसता�ी 

नगरपािलका नगर काय�पािलकाको िमित २०७७।१०।१८ गतेको िनण�यानसुार "कम�चारी �ो�साहन 

काय�िविध, २०७७" स�सोधन ग�रएको छ । 

प�र�छेद १ 
१. संि�� नाम र �ार�भ: (१) यो काय�िविधको नाम  "कम�चारी �ो�साहन काय�िविध, 

२०७७" रहकेो छ । 

(२) यो काय�िविध आ.ब. २०७७/०७८ को श�ुवातबाट लाग ुह�नेछ । 
    २. िवषय वा �सङ्गले अक� अथ� नलागेमा, यस काय�िविधमा 
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(क) "अि�तयार �ा� अिधकारी" भ�नाले �मखु �शासक�य अिधकृतलाई स�झनपुछ�  

(ख) "कम�चारी" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलका र मातहतका वडा काया�लय र 

िवषयगत  शाखामा काय�रत सबै कम�चारीह�लाई (�थायी, अ�थायी, करार) स�झनपुछ� । 
(ग) "काय�पािलका" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलकाको नगर काय�पािलकालाइ 

स�झनपुछ� । 
(घ) "काय�िविध" भ�नाले कम�चारी �ो�साहन काय�िविध २०७७ लाई स�झनपुछ� । 

(ङ) "काया�लय" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलकाको काया�लयलाइ स�झनपुछ� ।  

(च) "नगरपािलका" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलकालाई स�झनपुछ� । 

(छ) "�ो�साहन" भ�नाले यस काय�िविध बमोिजम कम�चारीह�लाई उपल�ध मािसक 

�ो�साहन रकम तथा इ�धनलाइ स�झन ुपद�छ ।   
 (ज) "वडा" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलका मातहतका वडालाइ स�झनपुछ� 

 (झ) "िवषयगत शाखा" भ�नाले िशवसता�ी नगरकाय�पािलका िभ�का स�पणू� शाखा 

र  नगरपािलकाले तोकेका अ�य शाखालाई स�झनपुछ� । 
(ञ) "सिमित" सिमित भ�नाले काय�िविधको िनयम १३ बमोिजमको सिमितलाइ 

स�झनपुछ� । 
 (ट) "सभा" भ�नाले िशवसता�ी नगरपािलकाको नगर सभालाइ स�झनपुछ� । 

प�र�छेद २ 

३. खाजा, खाना तथा यातायात खच�:(१)  नगर काय�पािलकाको काया�लय र वडा 

काया�लय िभ� कामकाज गन� कम�चारीह�लाई मािसक �पमा खाइपाई आएको तलब �केलको 

मािसक १५ (प��) �ितशतले ह�न आउने रकम र �मखु �शासक�य अिधकृतलाइ मािसक 

१००००।– तथा तपिशल अनुसार इ�धन मािसक �पमा उपल�ध गराइने छ । 

 क. उप सिचव �तरका कम�चारीह�लाइ मािसक २० िलटर 

ख. अिधकृत �तरका कम�चारीह�लाइ मािसक १५ िलटर 

 ग. ना.स.ु वा सो सरहका कम�चारीह�लाइ मािसक १० िलटर 

 घ. वडा सिचवह�लाइ मािसक १५ िलटर  

 ङ. ख�रदार वा सो सरहका कम�चारीह�लाइ मािसक ८ िलटर  

 च. �वा��य के��का इ�चाज�ह�लाइ मािसक १० िलटर  

 छ. मािथ क, ख, ग, घ, ङ र च मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएता पिन आव�यकता 

अनसुार अि�तयार �ा� अिधकारीले थप इ�धन उपल�ध गराउन स�नेछ ।  
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 (२) ��येक मिहना काम गनु�पन� अविधका अित�र� थप समय काम गन� कम�चारीलाई 

िनयम १२ बमोिजमको स�ुको आधारमा �ो�साहन रकम उपल�ध गराईनेछ । 

 (३) स�बि�धत कम�चारीको िव�तुीय हािजरी वा हािजरी रिज��रलाई आधार मानी 

उपिनयम (२) बमोिजमको �ो�साहन रकम उपलत�ध गराइनेछ । 

 (४) उपिनयम (३) मा जनुसुकै कुरा लेिखएको भएतापिन अि�तयार �ा� अिधकारीको 

िनद�शनमा कुनै कम�चारी काया�लयको कामकाजको िसलिसलामा खिटँदा हािजरी गन�बाट 

वि�चत भएमा गरेको कामको िववरण समेत उ�लेख गरी काम गरेको हो भनी अनसुचूी ५ 

बमोिजमको ढाँचामा अि�तयार �ा� अिधकारीले �मािणत ग�रदन ुपन�छ । 
४. काया�लय समयका अित�र� काममा खिटने कम�चारीले अि�तयार �ा� 

अिधकारीबाट अनुमती िलनुपन� : (१) काया�लय समयका अित�र� काममा खिटने 

कम�चारीले अि�तयार �ा� अिधकारीबाट अनसुचूी ४ बमोिजम कामको िववरण �मािणत 

गराएर मा� काममा खिटन ुपन�छ । 

  तर, मिहनामा दश घ�टास�म काया�लय समयका अित�र� काममा खिटने कम�चारीले 

अि�तयार �ा� अिधकारीबाट अनमुती िलइरहन ुपन� छैन । 

(२) उपिनयम (१) बमोिजम कामको िववरण �मािणत नगराई काम खिटने कम�चारीलाई यस 

काय�िविध बमोिजम उपल�ध गराइने �ो�साहन रकम उपल�ध गराईने छैन । 

(३) यस काय�िविध बमोिजम खाजा, खाना र यातायात खच� रकम �ा� गन� कम�चारीलाइ 

काया�लयले मािसक�पमा २५ घ�टा स�म अित�र� समय काम लगाउन स�नेछ । उ� 

अविधस�म काम गरे वापत अित�र� सिुबधा िदइनेछैन ।  
 क, गरेको कामको घ�टा गणना गदा� काया�लयको कामको स�दभ�मा आधा िदन, एकिदन वा 

एकिदन भ�दा बढी अ�य� काजमा, िनरी�ण अनगुमन तथा िफ�डमा खिटएको भएमा दिैनक १ 

घ�टाको समय अित�र� समय काम गरेको मािननेछ । अित�र� काय� गरेको िववरण 

अ�याविधक गनु�पन�छ । 
 ख, साव�जिनक िवदाको िदन काया�लयमा उपि�थत भइ काय� गरेको भए �यसरी काय� गरेको 

स�पणू� समयलाइ थप काय� घ�टाको �पमा गणना ग�रनेछ । 

 (४) उपवुदँा न. १ मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएता पिन खाजा, खाना र यातायात खच� वापत 

उपल�ध गराइने रकम मािसक �पमा खाइपाई आएको तलब �केलको १५ (प��) �ितशत 

भ�दा बढी ह�ने छैन । 
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५, काया�लय समयका अित�र� काम गन� कम�चारीले मािसक �ितवदेन पेश गनु�पन�: (१) काया�लय 

समयका अित�र� काममा खिटई यस काय�िविध बमोिजम �ो�साहन रकम पाउन यो�य ��येक 

कम�चारीले अनसुचूी ६ बमोिजमको ढाँचामा मािसक �ितवदेन काया�लय सम� पेश गनु� पन�छ । 

 (२) काया�लयले उपिनयम (१) बमोिजमको मािसक �ितवदेन �ा� भए प�ात मा� 

कम�चारीलाई अनसुचूी ७ वमोिजमको ढाँचामा िववरण तयार गरी �ो�साहन रकम उपल�ध 

गराउनेछ ।  
६, �ो�साहन भ�ाका लािग िनधा��रत सचूक: 

(१) अित�र� समय: 

(क) यस काय�िविध अनसुार �ो�साहन भ�ा �ा� गन� कम�चारीह�ले काया�लय समय भ�दा 

अित�र� समय समते काम गनु� पन�छ । 

(ख) अित�र� समय काम गरेवापत कम�चारीह�ले बढीमा १५ अकं �ा� गन�छन ्। 

(ग) अित�र� समय काम गदा� �ा� ह�ने अकंको काय�िविधको अनसुचूी १(क) मा उ�लेख 

भए अनसुार ह�नेछ । 
 (२) अनुशासन र पोशाक : 

(क) यस काय�िविध अनुसार �ो�साहन भ�ा �ा� गन� कम�चारीह�ले अनशुािसत भई 

िनयिमत काया�लय पोशाकमा उपि�थत भएको ह�न ुपन�छ । 

 (ख) अनुशासान र पोशाक वापत कम�चारीह�ले वढीमा १० अकं �ा� गन�छन ्। 

(ग) अनुशासन र पोशाक वापत पाउने अकं अनसुचूी १ (ख) मा उ�लेख भए बमोिजम 

ह�नेछ । 
(३) िनयिमत हािजरी:  

(क) यस काय�िविध अनसुार �ो�साहन भ�ा �ा� गन� कम�चारीह�ले काया�लयमा िनयिमत 

हािजर भएको ह�नपुन�छ । 

(ख) िनयिमत हािजरी वापत कमा�चारीह�ले बढीमा १५ अकं �ा� गन�छन ्। 

(ग) िनयिमत हािजरी वापत पाउने अकं अनसुचूी १ (ग) मा उ�लेख भए बमोिजम ह�नेछ । 
७, काय�िववरण बमोिजमको काम: 

(क) यस काय�िविध अनसुार �ो�साहन भ�ा �ा� गन� कम�चारीह�ले आफूलाई तोिकएको 

काय�िववरण अनुसारको काम स�प�न गरेको ह�नपुन�छ । 

(ख) काय�िववरण बमोिजमको काम गरेवापत कम�चारीह�ले बढीमा ६० अकं �ा� गन�छन 

। 
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(ग) काय� स�पादन वापतको म�ुयाङ्कन चौमािसक �पमा ग�रनेछ । 

(घ) काय�िववरण बमोिजमको काम बापत पाउने अकं अनसुचूी १(घ) मा उ�लेख गरे 

बमोिजम ह�नेछ । 
८. खाजा, खाना र यातायात खच� वापत उपल�ध गराइने रकममा िनयमानसुार कर क�ी गरी भ�ुानी 

िदइनेछ । 
९. यस काय�िविधमा जनुसुकै कुरा लेिखएको भएता पिन �ो�साहन सिुबधा �ा� गरेको कारणले 

िनयिमत बैठक भ�ा िलन बाधा पन� छैन । 
प�र�छेद ३ 

िविवध 

१०,  कम�चारीह�को काय�िववरण स�ब�धमा काननूमा �� उ�लेख भएकोमा सोही बमोिजम र 

अ�य थप कामको हकमा �मखु �शासिकय अिधकृतले तोिकिदएबमोिजम ह�नेछ । 
११, कम�चारीह�को काया�लय समयको अित�र� काम गरेको समय र िनयिमत हािजरी भएको 

हािजरी िववरण तयार गरी कम�चारीह�लाई �ा� ह�ने अकं समतेको िववरण सचूना �िविध 

शाखाबाट तयार गरी �शासन शाखामा पेश गनु�पन�छ । 
१२, कम�चारीह�ले �ा� गरेको कुल अकंको आधारमा दहेाय अनसुारको �ो�साहन भ�ा �ा� 

गन�छन ्। 
 िस. 

नं. 

�ा� गरेको अकं �ो�साहन भ�ा �ा� गन� �ितशत कैिफयत 

१ ८०% भ�दा बढी १५%  

२ ६०-८०% स�म १२%  

३ ५०-६०% स�म १०‰  

४ ५०‰ भ�दा कम �ो�साहन भ�ा िदईने छैन  

 

प�र�छेद ४ 

१०. कम�चारी �ो�साहन �यव�थापन सिमित: १) कम�चारी �ो�साहन स�ब�धी 

काय��कृयालाइ थप �यवि�थत बनाउन तथा यस िवषय काया��वयनमा कुनै ि�िवधा वा 

वाधा/अड्चन आइपरेमा त�काल �यसको िनराकरण समेत गन�का लािग नगरपािलकामा दहेाय 

वमोिजमको एक कम�चारी �ो�साहन �यव�थापन सिमित रहनेछ । 
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  १) नगर �मखु       –अ�य� 

  २) नगर उप�मखु       –सद�य 

  ३) �मखु �शासक�य अिधकृत     –सद�य 

  ४) आिथ�क �शासन �मखु      –सद�य 

५) �शासन शाखा �मखु      –सद�य सिचव 

२) उपबुँदा न. (१) वमोिजमको सिमितले काय�िविधमा उ�लेिखत �यव�थाको �ितकुल 

नह�ने गरी आ�नो काय�िविध आफै �यवि�थत गन� स�नेछ । 
११) कम�चारी �ो�साहन �यव�थापन सिमितको काम कत��य र अिधकार : 
सिमितको काम कत��य र अिधकार दहेाय वमोिजम ह�नेछ : 

क) �ो�साहन रकमलाइ दीघ�कालीन र �भावकारी बनाउनका लािग अवल�बन गनु�पन� 

िवषयमा काय�पािलकालाइ परामश� उपल�ध गराउने 
ख) �वीकृत वजटे समतेको िव�ेषण गरी ��यके वष� एक जना उ�कृ� कम�चारीको 

पिहचान गरी परु�कारको लािग काय�पािलकामा िसफा�रस गन� । 

ग) कम�चारी �ो�साहन स�ब�धमा काय�पािलकाले तोकेको अ�य काम गन� ।   
१२) कम�चारी �ो�साहनका स�दभ�मा यस अिघको कम�चारी �ो�साहन काय�िविध २०७७ अनसुार 

भए गरेका काय�ह� यसै काय�िविध वमोिजम भए गरेको मािननेछ ।  
अनुसूची १ 

अनसुचूी १(क) अित�र� समय काम गरे वापतको अकं दहेाय बमोिजम ह�नेछ । 

िस.नं. अित�र� समयमा काम गरेको �यनुतम ्समय �ा� गन� 

अकं 

कैिफयत 

१ मािसक ५ घ�टा भ�दा कम ०  

२ मािसक ५ घ�टा भ�दा बढी १० घ�टा स�म ५  

३ मािसक १० घ�टा भ�दा बढी १५ घ�टा स�म १०  

४ मािसक १५ घ�टा भ�दा बढी १५  

नोट: 

 वडा सिचव तथा �ािविधक कम�चारीह�ले काया�लय समय भ�दा अित�र� समयमा 

िफ�डमा गई काम गरे वापतको समयलाई अित�र� समयमा गणना ग�रनेछ । 

 वडा सिचवबाट अित�र� समयमा सज�िमन गरेको �मािणत स�बि�धत वडाको 

वडा�य�वाट ह�नपुन�छ । 
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मिहना भ�रमा उपि�थत भएको िदन 
ज�मा काया�लय खलुेको िदन 

 

 �ािविधक कम�चारीह�ले अित�र� समयमा काम गन�परेमा काया�लयमा लगबकु भरी अ�य 

�ािविधकको हकमा इि�जिनयरवाट र इि�जिनयरको �मखु �शासक�य अिधकृतवाट 

�मािणत गराउन ुपन�छ । 

 अ�य कम�चारीको शाखा �मखुवाट र शाखा �मखुको �मखु �शासक�य अिधकृतवाट 

�मािणत गराउन ुपन�छ । 
अनुसूची १(ख)  

अनुशासन र पोशाक: 

 अनशुासन र पोशाक वापतको अकं �शासक�य अिधकृत वा िनजले तोकेको िज�मवेार 

अिधकृत कम�चारीवाट िन�न आधारमा िदनपुन�छ । 

 आफूभ�दा मािथ�लो दजा�को कम�चारी, जन�ितिनिध तथा सेवा�ाहीसँग 
आदारपवू�क स�मािनत �यवहार गरेको ह�नपुन�छ । 

 आफू भ�दा त�लो तहका कम�चारी�ित �नेहपवू�क उिचत �यवहार गरेको । 

 काया�लय समयमा म�यपान, ध�ुपान, लगायत मादक पदाथ� सेवन नगरेको ।  

 लैङ्िकक िहसंा ह�ने कुनै पिन कृयाकलाप नगरेको । 

 िवदा ि�वकृत गराएर िवदामा बसेको ह�नपुन� । 

 िनयिमत तोिकएको पोशाक सफासँग च� िमलाई लगाएको ह�नपुन� । 
अनुसूची १(ग)  
 िनयिमत हािजरी: 

 मिहना भरी काया�लय खलुेको सबै िदन उपि�थत ह�ने कम�चारीह�ले हािजरी वापतको परुा 
१५ अकं �ा� गन�छन ्। 

 अनपुि�थत ह�नेह�को हकमा अकं िनधा�रण गदा� मिहना भ�रमा ज�मा काया�लय खलुेको 
िदन र अनपुि�थत भएको िदनको आधारमा िन�न बमोिजमको स�ुबाट अकं िनधा�रण 
ग�रनेछ । 

�ा� ह�ने अकं Ö       १५ 

 तािलम तथा अ�य काया�लय स�ब�धी कामको िशलिशलामा काजमा रहकेो कम�चारीह�को 
हकमा काजको िदनलाई यस �योजनको लािग उपि�थत भएको िदनमा गणना ग�रनेछ । 

 मिहना भ�रमा ७ िदन भ�दा बढी अनपुि�थत भएमा कम�चारीह�ले िनयिमत हाँिजरी 
वापतको अकं �ा� गन� छैनन ्। 
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अनुसूची १(घ) 

 काय�िववरणमा उ�लेख गरेको काम स�पादन भएको िववरण स�बि�धत कम�चारीले 
चौमािसक �पमा तयार पारी स�बि�धत शाखा �मखु सम� पेश गनु�पन�छ । 

 शाखामा काय�रत कम�चारीह�ले पेश गरेको िववरणमा शाखा �मखुले काय�िववरण र सम 
स�पािदत कामको आधारमा उपयु�� अकं िदनपुन�छ । 

 शाखा �मखुले आ�नो काय� स�पादन समतेको आफै म�ूयाङ्कन गरी शाखाका सबै 
कम�चारीको औषत काय� स�पादन िनकाली िनयम ४, ५, ६ र ७ बाट �ा� ��येक मािसक 
अकं समते जोडी औषत िनकाली �मखु �शासक�य अिधकृत सम� पेश गनु�पन�छ । 
जसलाई �मखु �शासक�य अिधकृतको संयोजक�वमा रहकेो िन�न सिमितले यथाथ�ता 
म�ूयाङ्कन गरी �मािणत तथा सदर गनु�पन�छ । 
संयोजक :- �मखु �शासक�य अिधकृत 
सद�य :- लेखा शाखा �मखु 
सद�य :- �शासन शाखा �मखु 

 ��येक चौमािसक समा� ह�न सात िदन अगाव ै आउने चौमािसकमा गनु�पन� सबै कामह� 
समटेी सबै शाखाले आ�नो शाखाको काय� िववरण तयार गरी �मखु �शासक�य 
अिधकृतबाट ि�वकृत गराई काया��वयन गनु�पन�छ । सो काय�िववरण �वीकृत गनु� अिघ केही 
काम थप घट गनु�पन� भएमा �मखु �शासक�य अिधकृतले काय�पािलकाको परामश� समते 
िलनपुन�छ । 

 �मखु �शासक�य अिधकृतको काय� स�पादन म�ुयाङ्कन सबै भ�दा बढी अकं �ा� गन� 
शाखाले �ा� गरेको अकंको आधारमा �वयमले गन�छ । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



v08 $_ emfkf ;+Vof ^ :yfgLo /fhkq efu @ ldlt @)&&÷!)÷!* 
 
 

9 

 

अनुसूची २ 

�ो�साहन भ�ा �ा� गन� कम�चारीह�को �शासनले पेश गनु�पन� िववरण: 
िस.नं. कम�चारीको 

िववरण 

अित�र� समय िनयिमत हािजरी काय�िववरण 

बमोिजमको 

काम वापत 

�ा� अंक 

अनसुाशन 

वापत 

�ा� अंक 

ज�मा 

�ा� 

अंक 

�ा� गन� 

िसवधाको 

�ितशत 

कैिफयत 

नाम पद काम 

गरेको 

अित�र� 

समय 

�ा� 

गरेको 

अंक 

मािसक 

उपि�थत 

भएको 

िदन 

�ा� 

गरेको 

अंक 

१            

 

अनसुचूी ३ 
शाखागत काय�िववरणको ढाँचा: 

िस.नं. काय�िववरण प�ुयाईको 

आधार 

पणुा�ङ्क �ा�ाङ्क कैिफयत 

१      

२      
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अनुसचूी ४ 

(काय�िविधको िनयम ४ को (१) सँग स�बि�धत) 
�ी  .............................. �य ू                                                                                                       िमित  

िशवसता�ी नगरपािलकाको काया�लय �याङ्गडाँडा झापा 

 
  िवषय: काया�लय समय बाहकेको समयमा काम गन� पूव� �वीकृती उपल�ध गराइ िदन ुह�न । 

महोदय, 

 दहेायमा उ�लिखत काया�लयको काम काया�लय समयभ�दा बाहकेको समयमा खिटएर गनु�पन� भएको ह�दँा 

तपिशल बमोिजम उ� काम गन� �वीकृती उपल�ध गराइ िदनुह�न अनरुोध गद�छु । 

िस.न. काया�लय समयभ�दा बाहकेको समयमा 

गनु�पन� कामको िववरण 

काम गनु�पन� िमित  काम गदा� ला�ने 

अ�दाजी समय 

काया�लय समयमा नै काम 

स�प�न गन� नसिकने कारण 

     

 

                                                                                

�वीकृती माग गन� िनवेदकको: 

                                                                                               नाम थर: 
                                                                                दजा� : 
                                                                                    िमित: 
 
 मािथ पेश भए बमोिजम काया�लय समय भ�दा बाहकेको समयमा काम गन�का लािग यस िशवसता�ी 
नगरपािलकाको .........शाखा/वडा काया�लयमा ........ पदमा काय�रत �ी .................. लाइ िमित २०../..../.. दखेी 
२०.../.../... गते स�म अ�दाजी ....... घ�टा काया�लयको काममा खटाउन उपय�ु दिेखएको ह�दँा पवू� ि�वकृती उपल�ध 
गराइ िदन ुह�न िसफा�रस साथ अनरुोध गद�छु । 
 
िसफा�रस गन�को:                                               पवू� �वीकृती �दान गन� अि�तयार �ा� अिधकारीका: 
नाम, थर:-                                                                           नाम, थर:- 
दजा�:-                                                                                 दजा�:- 
िमित:-                                                                               िमित:- 
 
िसफा�रस गन� अिधकारीको हकमा: 

वडामा काय�रत कम�चारीको िसफा�रस स�बि�धत वडाका वडा सिचवले, नगरपािलकाको काया�लयको िविभ�न शाखामा 

काय�रत कम�चारीको िसफा�रस तत ्तत ्शाखा �मखुले, सबै शाखा �मखुको िसफा�रस �शासन शाखा �मखुले, �शासन 

शाखा �मखुको िसफा�रस �मखु �शासक�य अिधकृतले र �मखु �शासक�य अिधकृतको िसफा�रस िनज �वयमले गन� । 
हािजरी �मािणत गन� अिधकारीको हकमा : 

वडा काया�लयमा काय�रत कम�चारीको स�बि�धत वडाका वडा अ�य�ले, नगरपािलकाको काया�लयमा काय�रत सबै 

कम�चारीको हकमा �मखु �शासक�य अिधकृतले र �मखु �शासक�य अिधकृतको हकमा नगर �मखु वा नगर उप�मखुले 

हािजरी �मािणत गन� । 
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अनुसूची ५ 
(काय�िविधको िनयम ३ को उपिनयम ४ सगँ स�बि�धत) 

 

�ी  .............................. �य,ू                                                                                                     िमित:- 

.......................................... काया�लय, झापा । 

   िवषय : हािजरी समय �मािणत ग�र पाउँ । 

महोदय, 

  उपरो� स�ब�धमा यस िशवसता�ी नगरपािलकाको ................................. काया�लय, झापाको ............... 

शाखा/वडामा ........................ पदममा काय�रत म �ी ................................... काया�लयवाट खटाइए अनसुारको 

............ कामकाजको िसलिसलामा ............. वजे दखेी वेलुक� ........... वजेस�म ज�मा ........ घ�टा काया�लय वािहर 

रहकेो कारणवाट िव�तुीय/रिज��रमा हािजर गन� नसकेकोले उ�लेिखत िमित र समयको हािजरी समय �मािणत ग�रिदन ु

ह�न अनरुोध गद�छु । 

तपिशल 

िस.नं. िमित समय (दखेी/स�म) स�पािदत कामको िवववरण कैिफयत 

     

 

 

     िनवेदक कम�चारीको 
ह�ता�र : ......................... 

नाम: ................................ 

पद: ................................. 

िनजलाई उ�लेिखत वमोिजमको काया�लयको काममा उ�लेिखत िमित र समयमा खटाईएको �यहोरा साँचो हो भनी 
िसफा�रस गन� अिधकारी                                                                       हािजरी �मािणत गन� अधकारी  

ह�ता�र : ...........................................                                                ह�ता�र: ....................................... 

नाम : ...............................................                                                  नाम :........................................... 

पद: ................................................                                                    पद: ........................................... 

िमित: ............................................                                                      िमित: ....................................... 
िसफा�रस गन� अिधकारीको हकमा: 

वडामा काय�रत कम�चारीको िसफा�रस स�बि�धत वडाका वडा सिचवले, नगरपािलकाको काया�लयको िविभ�न शाखामा 

काय�रत कम�चारीको िसफा�रस तत ्तत ्शाखा �मखुले, सबै शाखा �मखुको िसफा�रस �शासन शाखा �मखुले, �शासन 

शाखा �मखुको िसफा�रस �मखु �शासक�य अिधकृतले र �मखु �शासक�य अिधकृतको िसफा�रस िनज �वयमले गन� । 
हािजरी �मािणत गन� अिधकारीको हकमा : 

वडा काया�लयमा काय�रत कम�चारीको स�बि�धत वडाका वडा अ�य�ले, नगरपािलकाको काया�लयमा काय�रत सबै 

कम�चारीको हकमा �मखु �शासक�य अिधकृतले र �मखु �शासक�य अिधकृतको हकमा नगर �मखु वा नगर उप�मखुले 

हािजरी �मािणत गन� । 

 



v08 $_ emfkf ;+Vof ^ :yfgLo /fhkq efu @ ldlt @)&&÷!)÷!* 
 
 

12 

 

अनुसचूी-६ 

(काय�िविधको िनयम ५ को (१) सँग स�बि�धत) 

 

�ी  .............................. �य ू                                                                  िमित  

िशवसता�ी नगरपािलकाको काया�लय �याङ्गडाँडा झापा 

 
  िवषय: काया�लय समयका अित�र� काया�लयको काम गरेको �ितवेदन पेश गरेको ।  

महोदय, 

  ��ततु िबषयमा िशवसता�ी नगरपािलकाको कम�चारी �ो�साहन स�बि�ध मापद�ड, २०....... 

बमोिजम मैले काया�लय समयका अित�र�को समयमा गरेको कामको �ितवेदन दहेाय बमोिजम पेश गरेको 

छु । 

मापद�ड बमोिजम मैले पाउने मािसक �ो�साहन रकम समेत उपल�ध गराइिदन ुह�न अनरुोध गद�छु । 

देहाय 

 

 

                                                                    िनवेदकको:- 
            नाम,थर: 

                         दजा�: 
                 िमित: 

 
 

िस.न.ं 

काया�लय समयभ�दा 

बाहकेको समयमा गरेको 

कामको िववरण 

काम गरेको िमित काम स�प�न गन� 

लागेको समय 

काया�लय समयमा नै काम स�प�न गन� 

नसक� अित�र� समयमा काम ग�रएको 

कारण 
दिेख स�म 
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अनुसचूी-७ 

(मापद�डको िनयम ५ को उपिनयम (२) सँग स�बि�धत) 

 

 

तयार गन�        पेश गन�     �मािणत गन� 

 

    आ�ाले 
               गीताकुमारी राई 

                                                                       �मुख �शासक�य अिधकृत 

 

�
.स.  

 

कम�चारीको नाम,थर 
 

पद 
 

इ तथा 
रिज��ारवाट 

दिेखएको मािसक 
अित�र� समयमा 
काम गरेको कुल 
मािसक घ�टा 

साव�जिनक 
िबदाको िदन 

काम गरेको कूल 
मािसक घ�टा 

 

सज�िमन/िफ�ड
/काया�लयको 
काम काय� 
गरेको कूल 
घ�टा 

 

ज�मा 
अित�र� 

समय काम 
गरेको कूल 

घ�टा 
 

       
       
       
       
       
       
       




