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कर्मचारी प्रोत्साहन भत्ता कार्मविधि,2078 
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प्रस्तािना 

नेपालको संवििान 2072 को िारा 56 बर्ोजिर् स्थानीर् तहको रुपर्ा गोदािरी नगरपाधलकाको 
गठन भएको हो। संवििानले पररभावित गरेको अधिकार क्षेत्रधभत्र रही नगरपाधलकाले ऐन, धनर्र्, 
कार्मविधि आदद धनर्ामण गनम सक्दछ ।संवििान बर्ोजिर् नगरपाधलकार्ा प्राप्त हनुे कार्, कतमव्र् र 
अधिकारको तलुनार्ा हाल उपलब्ि िनशजि अपर्ामप्त रहेको छ ।नगरपाधलकाको सम्िवृि र 
विकासको लाधग उच्च र्नोबलर्िु इर्ान्दार र कतमव्र्धनष्ठ कर्मचारी आिश्र्क पदमछ 
।नगरपाधलकार्ा उपलब्ि िनशजिलाई विकाई राख् न एिं धनिहरुको क्षर्ता अधभिवृि गनम 
नगरपाधलकाको तर्म बाि कर्मचारीको कार्मसम्पादनस्तरको आिारर्ा प्रोत्साहन र दण्डको व्र्िस्था गनम 
आिश्र्क छ ।अत: उपलब्ि िनशजिलाई उच्च र्नोबलर्िु बनाई नगरपाधलकाको नीधतगत, 
प्रशासधनक एिं संरचनागत विकासलाई संस्थागत गनम, नगरपाधलकाको दीर्मकालीन सोंच, उदे्दश्र् र 
नीधत कार्ामन्िर्न गनम उच्च कार्मक्षर्ता भएका कर्मचारीहरुलाई प्रोत्साहन स्िरुप गोदािरी 
नगरपाधलका प्रोत्साहन भत्ता कार्मविधि, 2078 लाग ु गररएको छ । स्थानीर् सरकार सञ् चालन 
ऐन,२०७४ को दर्ा 69 को उपदर्ा (4) तथा (५) ले ददएको अधिकार प्रर्ोग गरी र्ो र्ापदण्ड 
तर्ार पाररएको छ । 

              पररच्छेद-1 

प्रारजम्भक 

1.  संजक्षप् त नार् र प्रारम्भ : (१) र्ो कार्मविधिको नार् "कर्मचारी प्रोत्साहन भत्ता कार्मविधि,  
2078" रहेको छ । 

(२) र्ो कार्मविधि नगरकार्मपाधलकाले अनरु्ोदन गरे पश् चात ्2078 साल श्रािण र्वहनाको 1 
गतेबाि लाग ुहनुेछ । 

२. पररभािा : वििर् िा प्रसङ्गले अको अथम नलागेर्ा र्स कार्मविधिर्ा,- 

 (क) "नगरपाधलका" भन् नाले गोदािरी नगरपाधलका सम्झन ुपछम । 

(ख) "प्रोत्साहन भत्ता" भन् नाले र्स गोदािरी नगरपाधलकार्ा कार्मरत स्िीकृत करारर्ा कार्मरत 
कर्मचारीहरुलाई तोवकएको अधतररि सर्र्र्ा कार् गरेबापत प्रोत्साहन स्िरुप ददइन े
सवुििालाई (नगद) सम्झन ुपछम । 
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(ग) "अधतररि सर्र्" भन् नाले कार्मलर् सर्र् भन्दा बाहेक अजर् िा पधछको सर्र् भधन 
सम्झन ुपदमछ र सो सर्र्ले सािमिधनक विदाका ददनर्ा सरे्त कार् गरेको सम्झन ुपछम 
। 

 

पररच्छेद-2 
वित्तीर् स्रोत व्र्िस्थापन 

३. वित्तीर् स्रोतको व्र्िस्थापन : कर्मचारीलाइम उपलब्ि गराइने प्रोत्साहन भत्ताको वित्तीर् स्रोतको 
व्र्िस्थापन देहार् बर्ोजिर् गररनेछ,- 

(क) र्स कार्मविधि बर्ोजिर् प्रदान गररने प्रोत्साहन भत्ता नगरपाधलकाको नार्र्ा रहेको चाल ु
खचम जशिमकबाि उपलब्ि गराइनेछ ।  

(ख) प्रोत्साहन भत्ता नगरपधलकाको आन्तररक स्रोतबाि व्र्िस्थापन गररनेछ र पररजस्थधतबस 
सो हनु नसकेर्ा संर्ीर् सरकारको रािश् ि बााँडर्ााँड जशिमकबाि व्र्िस्था गररनेछ । 

(ग) गोदािरी नगरपाधलकार्ा स्िीकृत दरबन्दी धभत्र कार्मरत कर्मचारीहरुलाई प्रोत्सावहत गनम 
शरुु तलि स्केलको 10% सर्ान रुपर्ा र कार्मबोझ बढी हनुे शाखा र प्रर्खु प्रशासकीर् 
अधिकृतको हकर्ा नगरप्रर्खुको स्िीकृतीर्ा थप प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ि गराउन 
सवकनेछ। 

(र्) अन्र् कुरा िेसकैु भएपधन प्रोत्साहन भत्ता भिुानी गदाम पररच्छेद-6 अनसुारले गररने छ। 

पररच्छेद-३ 

    कार्ामन्िर्न कार्मविधि 

४. प्रोत्साहन भत्ताका आिारहरु : प्रोत्साहन भत्ताका आिारहरु देहार् बर्ोजिर् रहेका छन,्- 

(क) कर्मचारीहरुको कार्मर्ोिना अनसुार कार्मसम्पादन तथा लक्ष्र् प्राधप्त 

(ख) कर्मचारीको हाजिरी 

(ग) कर्मचारीको पोशाकको धनर्धर्तता 

(र्) कर्मचारीको अधतररि सर्र्को कार्म 

(ङ) कर्मचारी आचरणको  

(च) शाखा तथा कार्ामलर् व्र्िस्थापन 
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पररच्छेद -4 

रू्ल्र्ाङ्कनन इकाईको गठन 
 

५ रू्ल्र्ाङ्कन इकाइमको गठन : कर्मचारीहरुलाई प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ि गराउन रू्ल्र्ाङ्कन गनमका 
लाधग लाधग देहार् बर्ोजिर्को इकाई गठन गररनेछ,- 

(क) प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृत     - संर्ोिक 

(ख) र्ोिना शाखा प्रर्खु          - सदस्र् 

(ग) आधथमक प्रशासन शाखा प्रर्खु   - सदस्र् 

(र्) प्रशासन शाखा               - सदस्र्-सजचि 

उल्लेजखत इकाईले पररच्छेद-6 बर्ोजिर्ले भार अनसुारले अंक प्रदान गरर कार्मपाधलकार्ा पेश 
गनुमपनेछ र कार्मपाधलकाबाि पाररत भएपधछ प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ि गराउनपुनेछ । 

पररच्छेद-5 

रू्ल्र्ाङ्कन इकाईको कार्, कतमव्र् र अधिकार 

 

६.रू्ल्र्ाङ्कन इकाईको कार्, कतमव्र् र अधिकार : रू्ल्र्ाङ्कन इकाइमको कार्, कतमव्र् र अधिकार 
देहार् बर्ोजिर्ले हनुेछ ।   

(क) कर्मचारीहरुको कार्मसम्पादन सपुररिेक्षण गने,  

(ख) कार्मसम्पादनर्ा कर्िोरी भएको लागेर्ा सिुारको लाधग सझुाि ददने, 

(ग) कर्मचारीको कार्मसम्पादन वििरण अनसुचुी बर्ोजिर् र्ाधसक रुपर्ा तर्ार गने, 

(र्) कर्मचारीहरुको प्रोत्साहन सवुििा एवकन गरी कार्ामलर्को आधथमक प्रशासन शाखार्ा पेश 
गने,  

(ङ)आिश्र्कता अनसुार अन्र् कार्म गने । 

पररच्छेद-6 

रू्ल्र्ाङ्कन जशिमक र कार्मभार गणना 
७. रू्ल्र्ाङ्कन जशिमक र कार्मभार गणना : कर्मचारीलाइम उपलब्ि गराउने प्रोत्साहन भत्ताको रू्ल्र्ाङ्कन 

जशिमक र कार्मभार गणना देहार् बर्ोजिर् हनुेछ,- 
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(क) र्स गोदािरी नगरपाधलकार्ा प्रशासन, आधथमक प्रशासन,सूचना तथा प्रविधि शाखा,र्ोिना 
शाखा, प्राविधिक शाखा, रािश्व शाखा, जशक्षा शाखा, स्िास््र् शाखा, कृवि शाखा, पश ुशाखा, 
आर्िेुद शाखा, र्वहला तथा बालबाधलका शाखा, सिारी चालकहरु, नगरप्रर्खुको स्िवकर् 
सजचि तथा र्ोिोग्रार्र कर्मचारीहरु तथा िडा कार्ामलर्र्ा कार्मरत िडा सजचि,सार्ाजिक 
पररचाधलका र कार्ामलर् सहर्ोगी कर्मचारीहरुको हकर्ा र्ातै्र र्ो व्र्िस्था लाग ुहनुेछ। 

(ख) अन्र् कुरा िेसकैु भएता पधन उल्लेजखत कर्मचारीहरुको तपजशल बर्ोजिर्ले कार्मभार गणना 
हनुेछ ।                                                                               

क्र.स जशिमक र्ाधसक भार पवहलो भार विधतर् भार ततृीर् भार 

1. 
कार्मर्ोिना र लक्ष्र् प्राधप्त 

र्ाधसक भार 
पणुामक 

75-100% लक्ष्र् 
पगेुर्ा 

50-74% लक्ष्र् 
पगेुर्ा 

50% भन्दा कर् 
भएर्ा 

कार्मर्ोिना अनरुुपको कार्म 
सम्पादन र लक्ष्र् प्राधप्त 

4 4 2 1 

 प्राप्त अङ्क     

2 
हाजिरी  परुा हाजिरी 

परुा हाजिरी िा ३ 
ददन गर्ल भएर्ा 

४-७ ददन गर्ल 
भएर्ा 

8-15 ददन गर्ल 
भएर्ा 

हाजिरीको धनर्धर्तता 2 2 1.5 0.5 

 प्राप्त अङ्क  

3. 
पोिाक (नेपाल सरकारिारा 
तोवकएको) 

र्ाधसक भार 
पणुााँक 

शकु्रिार र विदाका 
ददन बाहेक अरु 
सिै ददन पोिाकर्ा 
उपजस्थत भएर्ा 

शकु्रबार र विदाका 
ददन िाहेक बवढर्ा 
३ ददन सम्र् 
पोिाकर्ा उपजस्थत 
नभएर्ा 

शकु्रबार र विदाका 
ददन बाहेक बवढर्ा 
4-7 ददन सम्र् 
पोिाकर्ा उपजस्थत 
नभएर्ा  

कर्मचारी पोिाकको धनर्धर्तता 1 1 0.5 0.25 
 प्राप्त अङ्क  
 

 

 

4. 

अधतररि सर्र् 
(कार्ामलर् सर्र् भन्दा 
िाहेक) 

र्ाधसक भार 

13 र्ण्िा बढी 
भएर्ा (ददनको 
आिा र्ण्िा) 

8 र्ण्िा पगेुका 
(ददनको २० 
धर्नेि) 

६ र्ण्िा पगेुर्ा 
(ददनको १५ 
धर्नेि) 

अधतररि सर्र् कार्म 1 1 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क  
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5. 
आचरण  र्ाधसक भार 

आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
उिरुी नआएर्ा 

आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
बढीर्ा 3 पिक 
उिरुी आएर्ा  

आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
िढीर्ा 4-5 
पिक उिरुी 
आएर्ा 

आचरणको अिस्था १ १ 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क  

6. 

कार्ामलर् व्र्िस्थापन 
तथा सररर्ाई 

र्ाधसक भार  

व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई पणुम 
रुपर्ा रहेको 

व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई 
सम्िन्िर्ा बढीर्ा 
३ पिक उिरुी 
परेर्ा 

व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई 
सम्बन्िर्ा िढीर्ा 
4-5 पिक 
उिरुी परेर्ा 

शाखा तथा कार्ामलर् 
व्र्िस्थापन सरसर्ाई 

1 1 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क     

कुर भार 10 

कुल प्राप्ताङ्क  
 

तपजशल 

1.र्ाधथ उल्लेजखत र्ाधसक भारलाई कुल 10 र्ानेर देहार् बर्ोजिर् प्रोत्साहन भत्ता प्रदान गररने छ 

कुल 8-10 अङ्क पाउन-ेशरुु तलब स्केलको 10% 

कुल 6-7 अङ्क पाउन-ेशरुु तलब स्केलको 9% 

कुल 6 अङ्क भन्दा कर् पाउने-शरुु तलब स्केलको 8% 

 

2.कार्मर्ोिना अनसुार प्रोत्साहन भत्ता गणना गदाम प्रत्रे्क शाखा तथा शाखा प्रर्खुले पेश गरेको TOR 

अनसुार हनुेछ। 

3.प्रोत्साहन भत्ता प्रत्रे्क आधथमक ििमको सरुु देजख आधथमक र्सान्तसम्र् लाग ुहनुेछ  । 

4.प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्िर्ा अधतररि सर्र्को गणना ईलेक्रोधनक हाजिरीबाि, नगरपधलकाको 
कर्मचारीको हकर्ा प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृतले प्रर्ाजणत गरेपधछ र्ान्र् हनुेछ, िडाका कर्मचारीहो 
हकर्ा िडा अध्र्क्षले िडा सजचिको र िडा सजचिले अन्र् कर्मचारीको अधतररि सर्र् कार्काि 
गरेको भधन हाजिरी प्रर्ाजणत र्ान्र् हनुेछ । 

5.प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृतको हकर्ा नगर प्रर्खुले हाजिरी प्रर्ाजणत गरेपधछ र्ान्र् हनुेछ । 

6.शाखा प्रर्खुहरुको हकर्ा प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृतले हाजिरी प्रर्ाजणत गरेपधछ र्ान्र् हनुेछ । 
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7.शाखा प्रर्खु नभएको शाखाका कर्मचारीहरुको हकर्ा प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृतले प्रर्ाजणत हनुपुनेछ 
। 

8.कार्मिोझ बढी हनुे शाखाहरु र प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृतको हकर्ा नगरप्रर्खुको स्िीकृधतर्ा थप 
भत्ता प्रदान गनम सवकनेछ । 

9.नगर प्रर्खु, उप प्रर्खु तथा प्र.प्र.अको सिारी चालकहरुको हकर्ा तथा प्राविधिक कर्मचारीहरुद्वारा 
सो इलेक्रोधनक हाजिरी गनम सिै सम्भि नहनुे भएकोले लगबकु भरी अधतररि सर्र् कार्काि गरेको 
भधन प्रशासन शाखाबाि प्रर्ाजणत हनुपुनेछ । 

10.कार्ामलर् सहर्ोगी, भान्छे, सरसर्ाईकर्ी तथा ज्र्ालादारी कर्मचारीहो हकर्ा शाखा प्रर्खुबाि 
प्रर्ाजणत गरी पेश गनुमपनेछ। 

11.नगरपाधलकाको नगरसभा प्रर्ोिनको लाधग कार्ामलर् सर्र् अजर्पधछ खविने कर्मचारीहरुलाई थप 
प्रोत्साहन भत्ता ददन सवकन ेछ । 

12.प्रोत्साहन भत्ता भिुानी धलने कर्मचारीहरुलाई खािा भत्ता,वर्ल्ड भत्ता िा अन्र् नगरपधलकाबाि प्रदान 
गने भत्ता ददइने छैन तर प्राकृधतक विपद िा विशेश पररजस्थत उत्पन् न भई कार्काि गनम अप्िेरो 
परेको अिस्थार्ा र्ो व्र्िस्था लाग ुहनुे छैन। 

पररच्छेद-7 

    संशोिनको व्र्िस्था 
र्स गोदािरी नगरपधलकाको कर्मचारी प्रोत्साहन भत्ता कार्मविधि 2078 को संशोिन आिश्र्िता 
अनसुार हुाँनेछ तर एक पिक पाररत भएको कार्मविधि कजम्तर्ा 6 र्वहना व्र्धतत नभईकन संसोिन 
गनम पाइने छैन । 

                                                              आज्ञाले 

प्रर्खु प्रशासकीर् अधिकृत 
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                                    अनसुजुच-1 

                              प्रोत्साहन भत्ता गणना चािम 
                               (कर्मचारी स्िर्र्ले भने) 

कर्मचारीको नार्:                                                                                                           
कर्मचारी संकेत नं: 

शाखा/िडा:   

                            .............र्वहनाको प्रोत्साहन भत्ता 

क्र.स जशिमक र्ाधसक भार पवहलो भार विधतर् भार ततृीर् भार 

1. कार्मर्ोिना र लक्ष्र् प्राधप्त र्ाधसक भार 
पणुामक 

75-100% 
लक्ष्र् पगुेर्ा 

50-74% लक्ष्र् 
पगुेर्ा 

50% भन्दा कर् 
भएर्ा 

कार्मर्ोिना अनरुुपको कार्म 
सम्पादन र लक्ष्र् प्राधप्त 

4 4 2 1 

 प्राप्त अङ्क     

2 हाजिरी  परुा हाजिरी परुा हाजिरी बा ३ 
ददन गर्ल भएर्ा 

४-७ ददन गर्ल 
भएर्ा 

8-15 ददन 
गर्ल भएर्ा 

हाजिरीको धनर्धर्तता 2 2 1.5 0.5 

 प्राप्त अङ्क  

3. पोिाक (नेपाल सरकारिारा 
तोवकएको) 

र्ाधसक भार 
पणुााँक 

शकु्रिार र 
विदाका ददन 
बाहेक अरु सिै 
ददन पोिाकर्ा 
उपजस्थत भएर्ा 

शकु्रबार र 
विदाका ददन 
िाहेक बवढर्ा ३ 
ददन सम्र् 
पोिाकर्ा 
उपजस्थत नभएर्ा 

शकु्रबार र 
विदाका ददन 
बाहेक बवढर्ा 4-
7 ददन सम्र् 
पोिाकर्ा 
उपजस्थत नभएर्ा  

कर्मचारी पोिाकको 
धनर्धर्तता 

1 1 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क  
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4. अधतररि सर्र् 
(कार्ामलर् सर्र् 
भन्दा िाहेक) 

र्ाधसक भार 13 र्ण्िा बढी 
भएर्ा (ददनको 
आिा र्ण्िा) 

8 र्ण्िा पगुेका 
(ददनको २० 
धर्नेि) 

६ र्ण्िा पगुेर्ा 
(ददनको १५ 
धर्नेि) 

अधतररि सर्र् 
कार्म 

1 1 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क  

5. आचरण  र्ाधसक भार आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
उिरुी नआएर्ा 

आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
बढीर्ा 3 पिक 
उिरुी आएर्ा  

आचरणको 
वििर्र्ा कुनै 
सेिाग्राहीबाि 
िढीर्ा 4-5 
पिक उिरुी 
आएर्ा 

आचरणको 
अिस्था 

१ १ 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क  

6. कार्ामलर् 
व्र्िस्थापन तथा 
सररर्ाई 

र्ाधसक भार  व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई पणुम 
रुपर्ा रहेको 

व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई 
सम्िन्िर्ा बढीर्ा 
३ पिक उिरुी 
परेर्ा 

व्र्जिगत िा 
कार्ामलर् 
सरसर्ाई 
सम्बन्िर्ा िढीर्ा 
4-5 पिक उिरुी 
परेर्ा 

शाखा तथा 
कार्ामलर् 
व्र्िस्थापन 
सरसर्ाई 

1 1 0.5 0.25 

 प्राप्त अङ्क     

कुर भार 10 

कुल प्राप्ताङ्क  

 

कर्मचारी प्रोत्साहन भत्ता: शरुु तलब स्केल ...........*प्राप्त अङ्क अनसुार प्रधतशत ............    =................ 
 

कर्मचारी                             धसर्ाररस गने शाखा प्रर्खु/सपुररिेक्षक                       सदर गने 
नार्: नार्:                                           नार्:प्रिीण कोइराला 
पद:                            पद:                                           पद:प्रर्खु प्रशासवकर् 
अधिकृत 

हस्ताक्षर:                       हस्ताक्षर:                                  हस्ताक्षर:  
 
  


