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गौर नगरपालिकाको प्रिासकीय काययविलि (लनयलित गने) ऐन, २०७५ बिोशजि गौर 
नगरपालिकाको नगर काययपालिकािे जारी गरेको काययविलि सियसािारणको 

जानकारीको िालग प्रकािन गररएको छ । 

 
 
 

सम्ित ्२०८३ सािको काययविलि नं. १ 

 
 
 
 
 
 

गौर नगरपालिकाको काययसम्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन भत्ता िापन सम्बन्िी काययविलि, २०८३ 



गौर नगरपालिकाको काययसम्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन भत्ता िापन सम्बन्िी 
काययविलि, २०८३ 

प्रस्तािना: 

गौर नगरपालिका, नगर काययपालिकाको कायायिय, िातहतका िडा कायायिय तथा स्िास््य 
संस्थाहरुको काययसम्पादनिाई नलतजािखुी, प्रभािकारी, पारदिी र सेिाग्राहीिैत्री बनाउनकुा 
साथै कियचारीहरुको िनोबि उच्च राख्न, काययक्षिता िदृ्बद्ब र सिुासन कायि गनय यस 
नगरपालिकाको १८ औ ं नगरसभाबाट पाररत नीलत तथा काययक्रि कायायन्ियन गनय  
िाञ्छलनय भएकोिे स्थानीय सरकार संचािन ऐन,२०७४ को दफा ११ िे द्बदएको अलिकार 
प्रयोग गरी काययसम्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन भत्ता भकु्तानी गनय गौर नगरपालिकाको नगर 
काययपालिकािे यो काययविलि बनाई स्िीकृत गरेको छ । 

!=संशक्षप्त नाि र प्रारम्भः (१) यस काययविलिको नाि गौर नगरपालिकाको काययसम्पादनिा 
आिाररत प्रोत्साहन भत्ता िापन सम्बन्िी काययविलि, २०८३ रहेको छ । 

(२)यो काययविलि गौर नगरपालिकाको नगर काययपालिकािे स्िीकृत गरेको लिलतदेशख िाग ु  
 हनुेछ । 

२.पररभाषाः विषय िा प्रसंगिे अको अथय निागेिा यस काययविलििाः- 

(क)“कायायिय” भन्नािे गौर नगर काययपालिकाको कायायियिाई सम्झन ुपदयछ । 

(ख)“कियचारी” भन्नािे गौर नगर काययपालिकाको कायायिय, िातहतका िडा कायायियहरु र 

 आिारभतू स्िास््य सेिा केन्र तथा स्िास््य चौकीहरुिा अिलि तोकी िा नतोकी 
 कािकाजिा खवटएका काययरत कियचारीहरुिाई जनाउँदछ । 



(ग)“सपुररिेक्षक” भन्नािे सम्बशन्ित कियचारीहरुको कािको िूल्याङ्कन गने अलिकृत/िाखा 
 प्रिखु िा प्रिखु प्रिासकीय अलिकृतिाई जनाउँदछ । 

(घ)“परीक्षण इकाई” भन्नािे यस काययविलिको दफा (८) बिोशजि गठन भएको प्रोत्साहन 
 भत्ताको  िालग सम्बशन्ित कियचारीबाट पेि भएको फाराि िूल्याङ्कन, रुज ु र लसफाररस 
 गने काययिाई जनाउँदछ । 

(ङ)“प्रोत्साहन भत्ता” भन्नािे तोवकएको पररसूचक बिोशजि ७५ प्रलतित भन्दा बढी अंङ्क 
 प्राप्त गने गरी कियचारीिे गरेको उत्कृष्ट काययसम्पादनको आिारिा लनजको िरुु तिि 
 स्केिको थप १० प्रलतित रकििाई जनाउँदछ । 

३.“प्रोत्साहन भत्ता पाउन योग्य कियचारी” भन्नािे यस नगरपालिकाबाट लनयकु्ती भई अविलछन्न 
 रुपिा कािकाज गदै आईरहेका कियचारीहरु र संघीय सरकार तथा प्रदेि सरकारबाट 
 यस नगरपालिकािा सिायोजन भएका कियचारीहरुिे यस काययविलि बिोशजिको 
 िूल्याङ्कनिा कम्तीिा ७५ प्रलतित अंङ्क प्राप्त गरे पश्चात काययसम्पादनिा आिाररत 
 प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय योग्य हनुेछन ्।  

४.“थप स्थानीय प्रोत्साहन भत्ता” भन्नािे नगर काययपालिकाको कायायियिा काययरत 
 कियचारीहरुिे तोवकएको कायय शजम्िेिारीको अिािा विलभन्न विपद्जन्य घटनाहरु 
 िगायत कायायिय सम्बन्िी काययहरु काययिय सियको अलतररक्त विहान, िेिकुा र 
 साियजलनक विदाका द्बदनहरुिा सिेत काययसम्पादन भएकोिा सो कायय सम्पादनको सिेत 
 िूल्याकन गरी सम्बशन्ित कियचारीको खाईपाई आएको तिि स्केिको ४० प्रलतित 
 सम्ि स्थानीय  प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय सक्नछेन ्। 

५.िूल्याङ्कनको आिार र अंङ्कभारको व्यिस्थाः- (१) कियचारीहरुको काययसम्पादन 
 िूल्याङ्कनको अङ्कभार कुि १०० पूणायङ्कको हनुेछ, जसिाई देहाय बिोशजि विभाजन 
 गररएको छ । 



 (क) कियचारीहरुको कायय वििरण सम्बन्िी पररसूचकः- 

क्र.सं.      िूल्याङ्कनका आिार भाररत अंङ्क   िूल्याङ्कनिा सिािेि गररन ेविषयहरु 

१ 
तोवकएको कायय तथा शजम्िेिारीको 
प्रगलत 

  ५० 
स्िीकृत कायय वििरण र िालसक िक्ष्य 

सवहतको कशम्तिा ५ िटा कायय शजम्िेिारी। 
                           जम्िाः-   ५०  
(ख) कियचारीहरुको िैयशत्तक तथा साियजलनक सेिा प्रिाह सम्बन्िी पररसूचकः- 

क्र.सं.      िूल्याङ्कनका आिार भाररत अंङ्क   िूल्याङ्कनिा सिािेि गररन ेविषयहरु 

१ कायायियको िक्ष्य प्रालप्तिा योगदान    ५ िाखा/ कायायियको बावषयक तथा िालसक 

िक्ष्य हालसि गनय पयुायएको योगदान । 
२ सिय पािना तथा लनयलितता   २० तोवकएको सियिा कायायियिा आएको,विद्यतुीय 

हाशजरी, कायय सियको पूणय पािना गरेको र  

तोवकएको कायायिय पोिाकको पािना गरेको,  

म्यादलभत्र कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फाराि र  

सम्पलत वििरण पेि गरेको । 
३ अलभिेख व्यिस्थापन तथा प्रविलि 

िैत्री व्यिस्थापन 
  १० कायायिय, िाखा तथा उपिाखा र िडा 

कायायियको शजन्सी, नगदी शे्रस्ताको व्िशस्थत 

रुपिा फाईलिङ्ग गरी लडशजटि रुपिा अलभिेख 

चसु्त दरुुस्त राखेको । 
४ कायय शजम्िेिारी फछययौट    १० तोकीएको सिय लभत्र प्रलतिेदन/प्रलतउत्तर  

पठाएको र आफु सँग सम्बशन्ित कायय सियिा 
नै फछययौट गरेको । 

५ आचरण,अनिुासन र सेिाग्राही िैत्री  

व्यिहार 
   ५ प्रचलित काननुको पािना, सेिाग्राही प्रलतको 

शिष्टता र गनुासो रवहत सेिा प्रिाह गरेको 
                            जम्िाः-   ५०  
                (क)+(ख) कूि जम्िाः-  १००  

 

(२) उपदफा (१) को खण्ड (क) िा उल्िेशखत कुि ५० अंङ्कको भारिाई कायय 
 प्रकृलत/के्षत्र अनसुार कम्तीिा ५ िटा र खण्ड (ख) िा उल्िेख भए बिोशजका 



 पररसूचकहरु तयार गरी नगर काययपालिका र िातहत काययरत कियचारीहरुको प्रिखु 
 प्रिासकीय अलिकृतबाट यस काययविलिको अनसूुची १ बिोशजिको ढाँचािा स्िीकृत 
 गरी िाग ुगनुय पदयछ । 

(३) उपदफा (१) र (२) बिोशजिको कायय वििरण सम्बन्िी पररसूचक प्रिखु प्रिासकीय 
 अलिकृत आफैिे स्िीकृत गरी िाग ु गनय सक्नछे । प्रिखु प्रिासकीय अलिकृतको 
 िूल्याङ्कनको आिार काययरत कियचारीहरुिे प्राप्त गरेको औसत अङ्किाई िालननेछ । 

(४) यस दफा बिोशजि कियचारीहरुिे आफुिे गरेको काययको वििरण खलु्न े गरी 
 काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि, प्रिाशणत हाशजरी िगायतका वििरण िवहना सिाप्त 
 भएको ३ द्बदन लभत्र तोवकएको परीक्षण इकाईिा अलनिायय रुपिा पेि गनुय पनेछ । 

 (५)उपदफा (४) बिोशजि तोवकएको सिय अिलि लभत्र पेि गनय नसकेको िनालसि  कारण 
 सवहत सम्बशन्ित कियचारीिे प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत सिक्ष लनिेदन गरेिा उक्त 
 अिलि पश्चात पलन प्रिखु प्रिासकीय अलिकृतिे परीक्षण इकाईिा पेि गनय 
 अनिुलत द्बदन सक्नछे । 

 (६)उपदफा (४) बिोशजिको वििरण र कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फाराि पेि नगने 
 कियचारीिाई  प्रोत्साहन भत्ता भकु्तानी गररन ेछैन ्। 

६. काययसम्पादन स्तर र भत्ता रकिको लनिायरणः- कुि अङ्कका आिारिा न्यूनति पचहत्तर 
 (७५) प्रलतित भन्दा बढी अङ्क प्राप्त गने कियचारीिे िात्र िरुु तिि स्केिको १० 
 प्रलतित प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय सक्नेछन ्। 

७. प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त नहनु ेअिस्थाः- देहायको अिस्थािा कियचारी सम्बशन्ित िवहनाको 
 प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय योग्य हनु ेछैन ्। 

 (१) कुि अङ्कका आिारिा न्यूनति पचहत्तर (७५) प्रलतित भन्दा कि अङ्क प्राप्त गरेिा, 



 (२) दैलनक भ्रिण भत्ता िा अन्य भत्ता पाउन ेगरी िवहनािा १५ द्बदन भन्दा बढी भ्रिण  
    िा अन्य कुनै लनकायिा काजिा खवटएिा,  

 (३) सेिाकालिन तालिििा सहभागी भएको, अध्ययन विदािा बसेको िा लनिम्बन भएको 
    अिलिभर, 

 (४) साियजलनक लबदा बाहेक िवहनािा १५ द्बदन भन्दा बढी लबदािा बसेको भएिा, 

 (५) सेिाग्राहीसँग असि व्यिहार नगरेको, आलथयक अलनयलितता गरेको िा बदलनयत  
     पूियक काि गरेको प्रिाशणत भई स्पवष्टकरण सोलिएको िा विभागीय कारबाहीको  
    प्रकृयािा रहेको अिस्थािा, 

 (६) कायायिय सियिा विना सूचना िा िगबकुिा नजनाई पटक-पटक अनपुशस्थत   
     भएिा, 

 (७) िालथल्िो अलिकारीिे द्बदएको आदेि िा लनदेिन पटक-पटक पािना नगरेिा, 

८. परीक्षण इकाईको गठनः- प्रोत्साहन भत्ता लसफाररस प्रयोजनका िालग कियचारीबाट पेि 
 भएको काययसम्पादन वििरण तथा िूल्याङ्कन फारािको परीक्षण गनय देहाय बिोशजिको 
 परीक्षण इकाई रहनेछ । 

 (१) नगर काययपालिकाको कायायियको प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत िा लनजिे तोकेको   
     िररष्ठ अलिकृत -----------------------------------------------------संयोजक 

 (२) नगर काययपालिकाको कायायियको प्रिासन िाखा प्रिखु------------------सदस्य 

 (३) नगर काययपालिकाको कायायियको आलथयक प्रिासन िाखा प्रिखु----सदस्य सशचि 

 

 



९. परीक्षण इकाईको काि,कतयव्य र अलिकारः-  

 (१) कियचारीहरुिे पेि गरेको िालसक काययसम्पादन वििरण, स्ििूल्यङ्कन फाराि र  
   विद्यतुीय िा हाशजरी वििरणको परीक्षण गने । 

 (२) प्रत्येक िवहनाको ७ गते लभत्र अशघल्िो िवहनाको िूल्याङ्कन फाराि रुज/ुपरीक्षण   
     गरी भकु्तानीका िालग आलथयक प्रिासन िाखािा लसफाररस गरी पठाउने । 

१०. प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्िी विषिे व्यिस्थाः- आलथयक िषयको अशन्ति िवहना अथायत असार 
 िवहनाको हकिा उक्त िवहनाको १५ गते सम्ि सम्पादन गरेको काययको वििरण खलु्न े
 गरी काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि िगायतका वििरण २० गते सम्ि दफा (८) 
 बिोशजिको परीक्षण इकाईिा पेि भई आएिा उक्त अिलिको िूल्याङ्कनिाई असार 
 िवहनाको िूल्याङ्कन िानी प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ि गराउन बािा पने छैन ्। 

११.बािा अड्काउ फुकाउनःे- यस काययविलिको कायायन्ियनिा कुनै बािा अड्काउ 
 आइपरेिा गौर नगर काययपालिकािे आिश्यक लनणयय गरी बािा अड्काउ फुकाउन 
 सक्नछे । 

 

 

 

 

 

 

 



अनसूुची- १ 

(काययविलिको दफा ५ को उपदफा (२) सगँ सम्बशन्ित) 
िालसक काययसम्पादन स्ििूल्याङ्कन तथा िूल्याङ्कन फाराि 

१. िालसक काययसम्पादन स्ििूल्याङ्कन 

  क. कायायियको नािः------------------------------------------------------------------ 

  ख. कियचारीको नाि,थरः--------------------------------------------------------------- 

  ग. कियचारी संकेत नं.----------------------------------------------------------------- 

 घ. पद/तहः------------------------ सेिा---------------------------सिहु---------------  

 ङ. काययरत िाखा/उपिाखा/इकाईः---------------------------------------------------- 

 च. िूल्याङ्कन अिलिः-------------------िवहना------------------- िषय-------------------- 

 

 

 

 

 

 



१.१ कियचारीको कायय वििरण सम्बन्िी पररसूचकः अङ्कभार - ५० 

क्र.सं. तोवकएको कायय तथा शजम्िेिारीको वििरण भाररत अङ्क कियचारीिे दािी  

  गरेको अङ्क 

  सपुररिेक्षकिे प्रदान  

      गरेको अङ्क 

१.     
 

 
२.     

 

 
३.     

 

 
४.     

 

 
५.     

 

 
 

१.२ कियचारीको िैयशत्तक तथा साियजलनक सेिा प्रिाह सम्बन्िी सिग्र पररसूचकः अङ्कभार ५० 
क्र.सं. तोवकएको कायय तथा शजम्िेिारीको वििरण भाररत अङ्क कियचारीिे दािी  

  गरेको अङ्क 

  सपुररिेक्षकिे प्रदान  

      गरेको अङ्क 

१. कायायियको िक्ष्य प्रालप्तिा योगदान    ५   

 
२. सिय पािना तथा लनयलितता   २०   

 
३. अलभिेख व्यिस्थापन तथा प्रविलि 

िैत्री व्यिस्थापन 
  १०   

 
४. कायय शजम्िेिारी फछययौट    १०   

 
५. आचरण,अनिुासन र सेिाग्राही िैत्री  

व्यिहार 
   ५   

 
                         जम्िा कूि अङ्कः-  १००   



परीक्षण इकाईको लसफाररसः- 

कियचारीिे पेि गरेको िूल्याङ्कन फाराि रुज ुगरी भकु्तानीको िालग लसफाररस गररएको छ । 

१. पेि गने कियचारीिे पाएको कूि अङ्कः  अङ्किा .............. अक्षरिा................... 
.   .................. प्रलतितिा.......... । 

 

परीक्षण इकाईको संयोजकको दस्तखतः-  

सदस्य (प्रिासन िाखा प्रिखुको) दस्तखतः- 

सदस्य सशचि (आलथयक प्रिासन िाखा प्रिखुको) दस्तखतः- 

 

 

 

 

 

 


