
 

 

 

 

 

 

शिवसताक्षी नगरपाशिका  

स्थानीय राजपत्र 

खण्ड ६) झापा, कार्तिक १५ गते, २०७९ साल (संख्या ६ 

भाग २ 
कममचारी प्रोत्साहन कायमशवशध,  २०७७ 

(पशहिो सम्सोधन, २०७७) 

(दोस्रो संसोधन, २०७९) 

नगरकार्यपालिकाबाट स्वीकृत लिततिः २०७९ -०७-०२  

प्रिाणिकरि लिततिः २०७९ -०७-१५  

प्रस्तावना: 

  नगरपालिकाको कामको बोझ अत्यालधक बलृि भई काययरत कमयचारीहरुिे कायायिय समय भन्दा 

बाहके लिहान, बेिकुा तथा साियजलनक लिदाको लदनमा समते काममा खलिनपुने भएकोिे यसरी तोलकएको कायायिय 

समय भन्दा बढी काममा खलिने कमयचारीहरुिाई मौलिक तथा गरै मौलिक परुस्कार समतेको व्यिस्था गरी कायायियको 

काममा कमयचारीिाई उत्रेररत हुने गरी समग्र नगरपालिकाको सेिा रिाहमा रभािकाररता अलभबलृि गनयका िालग 

लििसताक्षी नगरपालिका नगर काययपालिकािे "कमयचारी रोत्साहन काययलिलध, २०७७" सम्सोधन गररएको छ । 

 

पररच्छेद १ 

१. संशक्षप्त नाम र प्रारम्भ: (१) यो काययलिलधको नाम  "कममचारी प्रोत्साहन कायमशवशध, २०७७"  रहकेो 

छ । 

(२) यो काययलिलध आ.ब. २०७७/०७८ को िरुुिातबाि िाग ुहुनेछ । 



    २. शवषय वा प्रसङ्गिे अको अथम निागेमा, यस कायमशवशधमा 

(क) "अशततयार प्राप्त अशधकारी" भन्नािे रमखु रिासकीय अलधकृतिाई सम्झनपुछय  

(ख) "कममचारी"  भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिका र मातहतका िडा कायायिय र लिषयगत  िाखामा 

काययरत सबै कमयचारीहरुिाई (स्थायी, अस्थायी, करार) सम्झनपुछय । 

(ग) "कायमपाशिका" भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिकाको नगर काययपालिकािाइ सम्झनपुछय । 

(घ) "कायमशवशध" भन्नािे कमयचारी रोत्साहन काययलिलध २०७७ िाई सम्झनपुछय । 

(ङ) "कायामिय" भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिकाको कायायियिाइ सम्झनपुछय ।  

(च) "नगरपाशिका" भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिकािाई सम्झनपुछय । 

(छ) "प्रोत्साहन"  भन्नािे यस काययलिलध बमोलजम कमयचारीहरुिाई उपिब्ध मालसक रोत्साहन रकम तथा 

इन्धनिाइ सम्झन ुपदयछ ।   

 (ज) "वडा" भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिका मातहतका िडािाइ सम्झनपुछय  

 (झ) "शवषयगत िाखा"  भन्नािे लििसताक्षी नगरकाययपालिका लभत्रका सम्पणूय िाखा र  नगरपालिकािे 

तोकेका अन्य िाखािाई सम्झनपुछय । 

(ञ) "सशमशत" सलमलत भन्नािे काययलिलधको लनयम १३ बमोलजमको सलमलतिाइ सम्झनपुछय । 

 (ट) "सभा" भन्नािे लििसताक्षी नगरपालिकाको नगर सभािाइ सम्झनपुछय । 

पररच्छेद २ 

३. खाजा, खाना तथा यातायात खचम:(१)  नगर काययपालिकाको कायायिय र िडा कायायिय लभत्र कामकाज 

गने कमयचारीहरुिाई मालसक रुपमा खाइपाई आएको तिब स्केिको मालसक १५ (पन्र) रलतितिे हुन आउने 

रकम र रमखु रिासकीय अलधकृतिाइ खाईपाई आएको तिबमा ६५ रलतितिे हुन आउने रकम तथा तपलिि 

अनसुार इन्धन मालसक रुपमा उपिब्ध गराइने छ । 

 क. उप सलचि स्तरका कमयचारीहरुिाइ मालसक २० लििर 

ख. अलधकृत स्तरका कमयचारीहरुिाइ मालसक १५ लििर 

 ग. ना.स.ु िा सो सरहका कमयचारीहरुिाइ मालसक १० लििर  

 घ. िडा सलचिहरुिाइ मालसक १५ लििर  

 ङ. खररदार िा सो सरहका कमयचारीहरुिाइ मालसक ८ लििर  

 च. स्िास््य केन्िका इन्चाजयहरुिाइ मालसक १० लििर  

 छ. मालथ क, ख, ग, घ, ङ र च मा जनुसकैु कुरा िेलखएको भएता पलन आिश्यकता अनसुार अलततयार राप्त 

अलधकारीिे थप इन्धन उपिव्ध गराउन सक्नेछ ।  

 (२) रत्येक मलहना काम गनुयपने अिलधका अलतररक्त थप समय काम गने कमयचारीिाई लनयम १२ 

बमोलजमको सतु्रको आधारमा रोत्साहन रकम उपिब्ध गराईनेछ । 



 (३) सम्बलन्धत कमयचारीको लिद्यतुीय हालजरी िा हालजरी रलजष्ट्ररिाई आधार मानी उपलनयम (२) 

बमोलजमको रोत्साहन रकम उपितब्ध गराइनेछ । 

 (४) उपलनयम (३) मा जनुसकैु कुरा िेलखएको भएतापलन अलततयार राप्त अलधकारीको लनदिेनमा कुनै 

कमयचारी कायायियको कामकाजको लसिलसिामा खलििँदा हालजरी गनयबाि िलचचत भएमा गरेको कामको 

लििरण समते उल्िेख गरी काम गरेको हो भनी अनसुचूी ५ बमोलजमको ढािँचामा अलततयार राप्त 

अलधकारीिे रमालणत गररदन ुपनेछ । 

४. कायामिय समयका अशतररक्त काममा खशटने कममचारीिे अशततयार प्राप्त अशधकारीबाट 

अनुमती शिनुपने : (१) कायायिय समयका अलतररक्त काममा खलिने कमयचारीिे अलततयार राप्त 

अलधकारीबाि अनसुचूी ४ बमोलजम कामको लििरण रमालणत गराएर मात्र काममा खलिन ुपनेछ । 

  तर, मलहनामा दि घण्िासम्म कायायिय समयका अलतररक्त काममा खलिने कमयचारीिे अलततयार राप्त 

अलधकारीबाि अनमुती लिइरहन ुपने छैन । 

(२) उपलनयम (१) बमोलजम कामको लििरण रमालणत नगराई काम खलिने कमयचारीिाई यस काययलिलध बमोलजम 

उपिब्ध गराइने रोत्साहन रकम उपिब्ध गराईने छैन । 

(३) यस काययलिलध बमोलजम खाजा, खाना र यातायात खचय रकम राप्त गने कमयचारीिाइ कायायियिे 

मालसकरुपमा २५ घण्िा सम्म अलतररक्त समय काम िगाउन सक्नेछ । उक्त अिलधसम्म काम गरे िापत अलतररक्त 

सलुबधा लदइनेछैन ।  

 क, गरेको कामको घण्िा गणना गदाय कायायियको कामको सन्दभयमा आधा लदन, एकलदन िा एकलदन भन्दा बढी 

अन्यत्र काजमा, लनरीक्षण अनगुमन तथा लिल्डमा खलिएको भएमा दलैनक १ घण्िाको समय अलतररक्त समय काम 

गरेको मालननेछ । अलतररक्त कायय गरेको लििरण अध्यािलधक गनुयपनेछ । 

 ख, साियजलनक लिदाको लदन कायायियमा उपलस्थत भइ कायय गरेको भए त्यसरी कायय गरेको सम्पणूय समयिाइ थप 

कायय घण्िाको रुपमा गणना गररनेछ । 

 (४) उपिुिँदा न. १ मा जनुसकैु कुरा िेलखएको भएता पलन खाजा, खाना र यातायात खचय िापत उपिव्ध गराइने 

रकम मालसक रुपमा खाइपाई आएको तिब स्केिको १५ (पन्र) रलतित भन्दा बढी हुने छैन । 

५, कायायिय समयका अलतररक्त काम गने कमयचारीिे मालसक रलतिदेन पेि गनुयपने: (१) कायायिय समयका 

अलतररक्त काममा खलिई यस काययलिलध बमोलजम रोत्साहन रकम पाउन योग्य रत्येक कमयचारीिे अनसुचूी ६ 

बमोलजमको ढािँचामा मालसक रलतिदेन कायायिय समक्ष पेि गनुय पनेछ । 

 (२) कायायियिे उपलनयम (१) बमोलजमको मालसक रलतिदेन राप्त भए पश्चात मात्र कमयचारीिाई अनसुचूी ७ 

िमोलजमको ढािँचामा लििरण तयार गरी रोत्साहन रकम उपिव्ध गराउनेछ ।  

६, प्रोत्साहन भत्ताका िाशग शनधामररत सूचक:  

(१) अशतररक्त समय: 



(क) यस काययलिलध अनसुार रोत्साहन भत्ता राप्त गनय कमयचारीहरुिे कायायिय समय भन्दा अलतररक्त समय 

समते काम गनुय पनेछ । 

(ख) अलतररक्त समय काम गरेिापत कमयचारीहरुिे बढीमा १५ अकं राप्त गनेछन ्। 

(ग) अलतररक्त समय काम गदाय राप्त हुने अकंको काययलिलधको अनसुचूी १(क) मा उल्िेख भए अनसुार हुनेछ 

। 

 (२) अनुिासन र पोिाक : 

(क) यस काययलिलध अनसुार रोत्साहन भत्ता राप्त गनय कमयचारीहरुिे अनिुालसत भई लनयलमत कायायिय 

पोिाकमा उपलस्थत भएको हुन ुपनेछ । 

 (ख) अनिुासान र पोिाक िापत कमयचारीहरुिे िढीमा १० अकं राप्त गनेछन ्।  

(ग) अनिुासन र पोिाक िापत पाउने अकं अनसुचूी १ (ख) मा उल्िेख भए बमोलजम हुनेछ । 

(३) शनयशमत हाशजरी:  

(क) यस काययलिलध अनसुार रोत्साहन भत्ता राप्त गनय कमयचारीहरुिे कायायियमा लनयलमत हालजर भएको 

हुनपुनेछ । 

(ख) लनयलमत हालजरी िापत कमायचारीहरुिे बढीमा १५ अकं राप्त गनेछन ्। 

(ग) लनयलमत हालजरी िापत पाउने अकं अनसुचूी १ (ग) मा उल्िेख भए बमोलजम हुनेछ । 

७, कायमशववरण बमोशजमको काम:  

(क) यस काययलिलध अनसुार रोत्साहन भत्ता राप्त गनय कमयचारीहरुिे आिूिाई तोलकएको काययलििरण 

अनसुारको काम सम्पन्न गरेको हुनपुनेछ । 

(ख) काययलििरण बमोलजमको काम गरेिापत कमयचारीहरुिे बढीमा ६० अकं राप्त गनेछन । 

(ग) कायय सम्पादन िापतको मलु्याङ्कन चौमालसक रुपमा गररनेछ । 

(घ) काययलििरण बमोलजमको काम बापत पाउने अकं अनसुचूी १(घ) मा उल्िेख गरे बमोलजम हुनेछ ।  

८. खाजा, खाना र यातायात खचय िापत उपिव्ध गराइने रकममा लनयमानसुार कर कट्टी गरी भकु्तानी लदइनेछ । 

९. यस काययलिलधमा जनुसकैु कुरा िेलखएको भएता पलन रोत्साहन सलुबधा राप्त गरेको कारणिे लनयलमत बैठक भत्ता 

लिन बाधा पने छैन । 

पररच्छेद ३ 

शवशवध 

१०,  कमयचारीहरुको काययलििरण सम्बन्धमा काननूमा रष्ट उल्िेख भएकोमा सोही बमोलजम र अन्य थप कामको 

हकमा रमखु रिासलकय अलधकृतिे तोलकलदएबमोलजम हुनेछ । 



११, कमयचारीहरुको कायायिय समयको अलतररक्त काम गरेको समय र लनयलमत हालजरी भएको हालजरी लििरण तयार 

गरी कमयचारीहरुिाई राप्त हुने अकं समतेको लििरण सचूना रलिलध िाखाबाि तयार गरी रिासन िाखामा पेि 

गनुयपनेछ । 

१२, कमयचारीहरुिे राप्त गरेको कुि अकंको आधारमा दहेाय अनसुारको रोत्साहन भत्ता राप्त गनेछन ्। 

 लस. 

न.ं 

राप्त गरेको अकं रोत्साहन भत्ता राप्त गने रलतित कैलियत 

१ ८०% भन्दा बढी १५%  

२ ६०-८०% सम्म १२%  

३ ५०-६०% सम्म १०‰  

४ ५०‰ भन्दा कम रोत्साहन भत्ता लदईने छैन  

 

पररच्छेद ४ 

१०. कममचारी प्रोत्साहन व्यवस्थापन सशमशत: १) कमयचारी रोत्साहन सम्बन्धी काययरकृयािाइ थप 

व्यिलस्थत बनाउन तथा यस लिषय कायायन्ियनमा कुनै लिलिधा िा िाधा/अड्चन आइपरेमा तत्काि त्यसको 

लनराकरण समते गनयका िालग नगरपालिकामा दहेाय िमोलजमको एक कमयचारी रोत्साहन व्यिस्थापन सलमलत रहनेछ ।  

  १) नगर रमखु       –अध्यक्ष  

  २) नगर उपरमखु       –सदस्य  

  ३) रमखु रिासकीय अलधकृत     –सदस्य  

  ४) आलथयक रिासन रमखु      –सदस्य  

५) रिासन िाखा रमखु      –सदस्य सलचि  

२) उपबुिँदा न. (१) िमोलजमको सलमलतिे काययलिलधमा उल्िेलखत व्यिस्थाको रलतकुि नहुने गरी आफ्नो 

काययलिलध आिै व्यिलस्थत गनय सक्नेछ । 

११) कममचारी प्रोत्साहन व्यवस्थापन सशमशतको काम कतमव्य र अशधकार  : सलमलतको काम कतयव्य र 

अलधकार दहेाय िमोलजम हुनेछ : 

क) रोत्साहन रकमिाइ दीघयकािीन र रभािकारी बनाउनका िालग अििम्बन गनुयपने लिषयमा 

काययपालिकािाइ परामिय उपिव्ध गराउने 

ख) स्िीकृत िजिे समतेको लिशे्लषण गरी रत्येक िषय एक जना उत्कृष्ट कमयचारीको पलहचान गरी परुस्कारको 

िालग काययपालिकामा लसिाररस गने । 

ग) कमयचारी रोत्साहन सम्बन्धमा काययपालिकािे तोकेको अन्य काम गने ।   



१२) कमयचारी रोत्साहनका सन्दभयमा यस अलघको कमयचारी रोत्साहन काययलिलध २०७७ अनसुार भए गरेका काययहरू 

यसै काययलिलध िमोलजम भए गरेको मालननेछ । 

१३) कमयचारी काययसम्पादन र नगरपालिकाको लिलत्तय अिस्था अध्ययन गरी कमयचारी रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी यो 

काययलिलध रतेक िषय िा कुनै पलन समयमा समसामयीक संसोधन गनय सलकनेछ ।  

अनुसूची १ 

अनसुचूी १(क) अलतररक्त समय काम गरे िापतको अकं दहेाय बमोलजम हुनेछ । 

लस.नं. अलतररक्त समयमा काम गरेको न्यनुतम ्समय राप्त गने 

अकं 

कैलियत 

१ मालसक ५ घण्िा भन्दा कम ०  

२ मालसक ५ घण्िा भन्दा बढी १० घण्िा सम्म ५  

३ मालसक १० घण्िा भन्दा बढी १५ घण्िा सम्म १०  

४ मालसक १५ घण्िा भन्दा बढी १५  

नोि: 

 िडा सलचि तथा रालिलधक कमयचारीहरुिे कायायिय समय भन्दा अलतररक्त समयमा लिल्डमा गई काम गरे 

िापतको समयिाई अलतररक्त समयमा गणना गररनेछ । 

 िडा सलचिबाि अलतररक्त समयमा सजयलमन गरेको रमालणत सम्बलन्धत िडाको िडाध्यक्षिाि हुनपुनेछ । 

 रालिलधक कमयचारीहरुिे अलतररक्त समयमा काम गनयपरेमा कायायियमा िगबकु भरी अन्य रालिलधकको 

हकमा इलन्जलनयरिाि र इलन्जलनयरको रमखु रिासकीय अलधकृतिाि रमालणत गराउन ुपनेछ । 

 अन्य कमयचारीको िाखा रमखुिाि र िाखा रमखुको रमखु रिासकीय अलधकृतिाि रमालणत गराउन ुपनेछ 

। 

अनुसूची १(ख)  

अनुिासन र पोिाक: 

 अनिुासन र पोिाक िापतको अकं रिासकीय अलधकृत िा लनजिे तोकेको लजम्मिेार अलधकृत 

कमयचारीिाि लनम्न आधारमा लदनपुनेछ । 

 आिूभन्दा मालथल्िो दजायको कमयचारी, जनरलतलनलध तथा सेिाग्राहीसिँग आदारपिूयक सम्मालनत 

व्यिहार गरेको हुनपुनेछ । 

 आिू भन्दा तल्िो तहका कमयचारीरलत स्नेहपिूयक उलचत व्यिहार गरेको । 

 कायायिय समयमा मध्यपान, धमु्रपान, िगायत मादक पदाथय सेिन नगरेको ।  

 िैङ्लकक लहसंा हुने कुनै पलन कृयाकिाप नगरेको । 



मलहना भररमा उपलस्थत भएको लदन 
जम्मा कायायिय खिेुको लदन 

 

 लिदा लस्िकृत गराएर लिदामा बसेको हुनपुने । 

 लनयलमत तोलकएको पोिाक सिासिँग चट्ट लमिाई िगाएको हुनपुने । 

अनुसूची १(ग)  

 शनयशमत हाशजरी: 

 मलहना भरी कायायिय खिेुको सबै लदन उपलस्थत हुने कमयचारीहरुिे हालजरी िापतको परुा १५ अकं राप्त 

गनेछन ्। 

 अनपुलस्थत हुनेहरुको हकमा अकं लनधायरण गदाय मलहना भररमा जम्मा कायायिय खिेुको लदन र अनपुलस्थत 

भएको लदनको आधारमा लनम्न बमोलजमको सतु्रबाि अकं लनधायरण गररनेछ । 

राप्त हुने अकं Ö       १५ 

 तालिम तथा अन्य कायायिय सम्बन्धी कामको लििलििामा काजमा रहकेो कमयचारीहरुको हकमा काजको 

लदनिाई यस रयोजनको िालग उपलस्थत भएको लदनमा गणना गररनेछ । 

 मलहना भररमा ७ लदन भन्दा बढी अनपुलस्थत भएमा कमयचारीहरुिे लनयलमत हािँलजरी िापतको अकं राप्त गने 

छैनन ्। 

 

 

अनुसूची १(घ) 

 काययलििरणमा उल्िेख गरेको काम सम्पादन भएको लििरण सम्बलन्धत कमयचारीिे चौमालसक रुपमा तयार 

पारी सम्बलन्धत िाखा रमखु समक्ष पेि गनुयपनेछ । 

 िाखामा काययरत कमयचारीहरुिे पेि गरेको लििरणमा िाखा रमखुिे काययलििरण र सम सम्पालदत कामको 

आधारमा उपयुयक्त अकं लदनपुनेछ । 

 िाखा रमखुिे आफ्नो कायय सम्पादन समतेको आिै मलू्याङ्कन गरी िाखाका सबै कमयचारीको औषत कायय 

सम्पादन लनकािी लनयम ४, ५, ६ र ७ बाि राप्त रत्येक मालसक अकं समते जोडी औषत लनकािी रमखु 

रिासकीय अलधकृत समक्ष पेि गनुयपनेछ । जसिाई रमखु रिासकीय अलधकृतको संयोजकत्िमा रहकेो 

लनम्न सलमलतिे यथाथयता मलू्याङ्कन गरी रमालणत तथा सदर गनुयपनेछ । 

संयोजक :- रमखु रिासकीय अलधकृत 

सदस्य :- िेखा िाखा रमखु 

सदस्य :- रिासन िाखा रमखु 

 रत्येक चौमालसक समाप्त हुन सात लदन अगाि ैआउने चौमालसकमा गनुयपने सबै कामहरु समिेी सबै िाखािे 

आफ्नो िाखाको कायय लििरण तयार गरी रमखु रिासकीय अलधकृतबाि लस्िकृत गराई कायायन्ियन गनुयपनेछ 

। सो काययलििरण स्िीकृत गनुय अलघ केही काम थप घि गनुयपने भएमा रमखु रिासकीय अलधकृतिे 

काययपालिकाको परामिय समते लिनपुनेछ । 

 रमखु रिासकीय अलधकृतको कायय सम्पादन मलु्याङ्कन सबै भन्दा बढी अकं राप्त गने िाखािे राप्त गरेको 

अकंको आधारमा स्ियमिे गनेछ । 



 

अनुसूची २ 

रोत्साहन भत्ता राप्त गने कमयचारीहरुको रिासनिे पेि गनुयपने लििरण: 

लस.नं. कमयचारीको 

लििरण 

अलतररक्त समय लनयलमत हालजरी काययलििरण 

बमोलजमको 

काम िापत 

राप्त अंक 

अनसुािन 

िापत 

राप्त अंक 

जम्मा 

राप्त 

अंक 

राप्त गने 

लसिधाको 

रलतित 

कैलियत 

नाम पद काम 

गरेको 

अलतररक्त 

समय 

राप्त 

गरेको 

अंक 

मालसक 

उपलस्थत 

भएको 

लदन 

राप्त 

गरेको 

अंक 

१            

 

अनसुचूी ३ 

िाखागत काययलििरणको ढािँचा: 

लस.नं. काययलििरण पषु्टयाईको 

आधार 

पणुायङ्क राप्ताङ्क कैलियत 

१      

२      

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 



 

अनुसचूी ४ 

(काययलिलधको लनयम ४ को (१) सिँग सम्बलन्धत) 

श्री  .............................. ज्य ू                                                                                                       लमलत  

लििसताक्षी नगरपालिकाको कायायिय व्याङ्गडािँडा झापा 

 

  लिषय : कायायिय समय बाहकेको समयमा काम गनय पिूय स्िीकृती उपिव्ध गराइ लदन ुहुन ।  

महोदय, 

 दहेायमा उल्िलखत कायायियको काम कायायिय समयभन्दा बाहकेको समयमा खलिएर गनुयपने भएको हुिँदा तपलिि बमोलजम उक्त काम 

गनय स्िीकृती उपिव्ध गराइ लदनहुुन अनरुोध गदयछु । 

लस.न. कायायिय समयभन्दा बाहकेको समयमा 

गनुयपने कामको लििरण 

काम गनुयपने लमलत  काम गदाय िाग्ने 

अन्दाजी समय 

कायायिय समयमा नै काम 

सम्पन्न गनय नसलकने कारण 

     

 

                                                                                

स्िीकृती माग गने लनिेदकको: 

                                                                                               नाम थर:  

                                                                                दजाय :  

                                                                                    लमलत:  

 

 मालथ पेि भए बमोलजम कायायिय समय भन्दा बाहकेको समयमा काम गनयका िालग यस लििसताक्षी नगरपालिकाको 

.........िाखा/िडा कायायियमा ........ पदमा काययरत श्री .................. िाइ लमलत २०../..../.. दखेी २०.../.../... गते सम्म अन्दाजी ....... घण्िा 

कायायियको काममा खिाउन उपयकु्त दलेखएको हुिँदा पिूय लस्िकृती उपिव्ध गराइ लदन ुहुन लसिाररस साथ अनरुोध गदयछु ।  

 

लसिाररस गनेको:                                               पिूय स्िीकृती रदान गने अलततयार राप्त अलधकारीका:  

नाम, थर:-                                                                           नाम, थर:-  

दजाय:-                                                                                 दजाय:-  

लमलत:-                                                                               लमलत:-  

 

शसफाररस गने अशधकारीको हकमा: 

िडामा काययरत कमयचारीको लसिाररस सम्बलन्धत िडाका िडा सलचििे, नगरपालिकाको कायायियको लिलभन्न िाखामा काययरत कमयचारीको 

लसिाररस तत ्तत ्िाखा रमखुिे, सबै िाखा रमखुको लसिाररस रिासन िाखा रमखुिे, रिासन िाखा रमखुको लसिाररस रमखु रिासकीय 

अलधकृतिे र रमखु रिासकीय अलधकृतको लसिाररस लनज स्ियमिे गने ।  

हाशजरी प्रमाशणत गने अशधकारीको हकमा : 

िडा कायायियमा काययरत कमयचारीको सम्बलन्धत िडाका िडा अध्यक्षिे, नगरपालिकाको कायायियमा काययरत सबै कमयचारीको हकमा रमखु 

रिासकीय अलधकृतिे र रमखु रिासकीय अलधकृतको हकमा नगर रमखु िा नगर उपरमखुिे हालजरी रमालणत गने ।  

 

अनुसूची ५ 



(कायमशवशधको शनयम ३ को उपशनयम ४ सगँ सम्बशधधत) 

 

श्री  .............................. ज्य,ू                                                                                                     लमलत:- 

.......................................... कायायिय, झापा । 

   लिषय : हालजरी समय रमालणत गरर पाउिँ ।  

महोदय, 

  उपरोक्त सम्बन्धमा यस लििसताक्षी नगरपालिकाको ................................. कायायिय, झापाको ............... िाखा/िडामा 

........................ पदममा काययरत म श्री ................................... कायायियिाि खिाइए अनसुारको ............ कामकाजको लसिलसिामा 

............. िजे दखेी िेिुकी ........... िजेसम्म जम्मा ........ घण्िा कायायिय िालहर रहकेो कारणिाि लिद्यतुीय/रलजष्ट्ररमा हालजर गनय नसकेकोिे 

उल्िेलखत लमलत र समयको हालजरी समय रमालणत गररलदन ुहुन अनरुोध गदयछु । 

तपलिि 

लस.नं. लमलत समय (दखेी/सम्म) सम्पालदत कामको लिििरण कैलियत 

     

 

 

     शनवेदक कममचारीको 

हस्ताक्षर : ......................... 

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

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

लनजिाई उल्िेलखत िमोलजमको कायायियको काममा उल्िेलखत लमलत र समयमा खिाईएको व्यहोरा सािँचो हो भनी  

शसफाररस गने अशधकारी                                                                       हाशजरी प्रमाशणत गने अधकारी  

हस्ताक्षर : ...........................................                                                हस्ताक्षर: ....................................... 

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

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

लमलत: ............................................                                                      लमलत: ....................................... 

शसफाररस गने अशधकारीको हकमा: 

िडामा काययरत कमयचारीको लसिाररस सम्बलन्धत िडाका िडा सलचििे, नगरपालिकाको कायायियको लिलभन्न िाखामा काययरत कमयचारीको 

लसिाररस तत ्तत ्िाखा रमखुिे, सबै िाखा रमखुको लसिाररस रिासन िाखा रमखुिे, रिासन िाखा रमखुको लसिाररस रमखु रिासकीय 

अलधकृतिे र रमखु रिासकीय अलधकृतको लसिाररस लनज स्ियमिे गने ।  

हाशजरी प्रमाशणत गने अशधकारीको हकमा : 

िडा कायायियमा काययरत कमयचारीको सम्बलन्धत िडाका िडा अध्यक्षिे, नगरपालिकाको कायायियमा काययरत सबै कमयचारीको हकमा रमखु 

रिासकीय अलधकृतिे र रमखु रिासकीय अलधकृतको हकमा नगर रमखु िा नगर उपरमखुिे हालजरी रमालणत गने ।  

 

अनुसचूी-६ 

(काययलिलधको लनयम ५ को (१) सिँग सम्बलन्धत) 

 

श्री  .............................. ज्य ू                                                                  लमलत  



लििसताक्षी नगरपालिकाको कायायिय व्याङ्गडािँडा झापा 

 

  लिषय : कायायिय समयका अलतररक्त कायायियको काम गरेको रलतिेदन पेि गरेको ।  

महोदय, 

  रस्ततु लबषयमा लििसताक्षी नगरपालिकाको कमयचारी रोत्साहन सम्बलन्ध मापदण्ड, २०....... बमोलजम मैिे 

कायायिय समयका अलतररक्तको समयमा गरेको कामको रलतिेदन दहेाय बमोलजम पेि गरेको छु । 

मापदण्ड बमोलजम मैिे पाउने मालसक रोत्साहन रकम समेत उपिब्ध गराइलदन ुहुन अनरुोध गदयछु । 

देहाय 

 

 

                                                                    लनिेदकको:- 

            नाम,थर:  

                         दजाय:  

                 लमलत:  

 

 

अनुसचूी-७ 

(मापदण्डको लनयम ५ को उपलनयम (२) सिँग सम्बलन्धत) 

लस.नं. 

कायायिय समयभन्दा 

बाहकेको समयमा गरेको 

कामको लििरण 

काम गरेको लमलत काम सम्पन्न गनय 

िागेको समय 

कायायिय समयमा नै काम सम्पन्न गनय 

नसकी अलतररक्त समयमा काम गररएको 

कारण 
दलेख सम्म 

      

क्र

.स.  

 

कमयचारीको नाम,थर 

 

पद 

 

इ तथा 

रलजष्ट्रारिाि 

दलेखएको मालसक 

साियजलनक 

लबदाको लदन 

काम गरेको कूि 

सजयलमन/लिल्ड

/कायायियको 

काम कायय 

जम्मा 

अलतररक्त 

समय काम 



 

 

तयार गने        पेि गने     रमालणत गने  

 

    आज्ञािे 

               अमृत बहादुर राई 

                                                                       प्रमुख प्रिासकीय अशधकृत 

 

 

 

अलतररक्त समयमा 

काम गरेको कुि 

मालसक घण्िा 

मालसक घण्िा 

 

गरेको कूि 

घण्िा 

 

गरेको कूि 

घण्िा 

 

       

       

       

       

       

       

       


