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थाहा नगरपािलका  कमᭅचारी ᮧो᭜साहन कायᭅिवधी,२०७६ 

ᮧ᭭तावनाः  थाहा नगरपािलकामा कायᭅरत िविभ᳖ कमᭅचारीहᱧलाई कायाᭅलय समयका अितᳯरᲦ समेत काममा लगाई 

नगरपािलकाको ल᭯य हािसल गनुᭅपनᱷ भएकोले कमᭅचारीलाई िनयिमत कायाᭅलय समयको अितᳯरᲦ समयमा काममा लगाउन र 

᭜यसरी काममा लगाएवापत  ᮧो᭜साहन ᭭वᱧप खाना खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराउन वा᭠छिनय भएकोले थाहा नगरपािलकाको नगर 

सभाबाट यो कायᭅिवधी जारी गरेको छ ।  

 

 

   पᳯर᭒छेद – १ 

ᮧाभरि᭥भक 

 

१. संिᭃ᳙ नाम र ᮧार᭥भ  (१) यस कायᭅिवधीको नाम "थाहा नगरपािलका कमᭅचारी अितᳯरᲦ ᮧो᭜साहन कायᭅिवधी २०७६" रहकेो छ 

। 
 

(2) यो कायᭅिवधी तुᱧ᭠त ᮧार᭥भ ᱟनेछ  । 
 

२. पᳯरभाषाः िबषय वा ᮧसंगले अकᲃ अथᭅ नलागेमा यस कायᭅिवदीमा :  

(क) “अितᳯरᲦ समय”  भ᳖ाले नेपाल सरकारले राजपᮢमा ᮧकािशत गᳯर तोᳰकएको कायाᭅलय समय वाहकेको समय तथा सावᭅजिनक 
िवदाको ᳰदन स᭥झनु पछᭅ ।  

(ख) “खाजा खचᭅ” भ᳖ाले दफा ५ बमोिजम उपल᭣ध गराईने ᮧो᭜साहन रकम स᭥झनु पछᭅ ।  



(ग) “ अिधकार ᮧा᳙ अिधकारी”  भ᳖ाले  अ᭠य कमᭅचारीको हकमा नगरपािलकाको ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत र ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत तथा जनᮧितिनधीको हकमा नगर ᮧमुख स᭥झनु पदᭅछ । 

 
 

(घ) “ᮧमुख” भ᳖ाले नगरपािलकाको नगर ᮧमुखलाई स᭥झनुपछᭅ ।  

(ङ) “नगरपािलका” भ᳖ाले थाहा नगरपािलका तथा नगरपािलका मातहत िविभ᳖ शाखा उपशाखा वडा कायाᭅलयहᱧ तथा 

ईकाईहᱧ स᭥झनु पदᭅछ ।  

(च) “कमᭅचारी”  भ᳖ाले थाहा नगरपािलकामा कायᭅरत पूणᭅकािलन तलबी ᭭थायीअ᭭थायी वा करारमा  

               कायᭅरत ᳞िᲦ स᭥झनु पदᭅछ। सो श᭣दले अ᭠य िनकायबाट नगरपािलकामा कामकाजमा खटाईएका कमᭅवारी समेत  

                जनाउँदछ ।
 

(छ) “लगबुक” भ᳖ाले खाजा भ᳖ाले खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराउने ᮧयोजनाथᭅ दफा ३ बमोिजम तयार गᳯरएको अिभलेख 

फारामलाई स᭥झनु पछᭅ ।  
 

 

 

 

 

 

1 

 

  



(ज) “िवषयगत शाखा” भ᳖ाले नगरपािलकाको कायᭅिवभाजग िनयमावली बमोिजमको िबषयगत शाखा 

स᭥झनु पदᭅछ ।  

(झ) “सिमित ” भ᳖ाले दफा ७ बमोिजमको मािसक ᱧपमा लगबुक अनुसार ᮧो᭜साहन अितᳯरᲦ समयको 

रकम िहसाब गरी िसफाᳯरस गनᱷ सिमित स᭥झनु पछᭅ । 
 

 

 

पᳯर᭒छेद -२ 

 

अितᳯरᲦ समयमा कमᭅचारी खटाउने स᭥ब᭠धी ᳞व᭭था 

 

 

  ३.कमᭅचारी खटाउन सᲣे : (१) िनयिमत कायᭅलय समय िभᮢ काम गदाᭅ समयम ैस᭥प᳖ गनᭅ नसᳰकने कायᭅको  

 कायᭅलय वा ᳰफ᭨डमा समेत काम गनᱷ गरी समय तोᳰक अिधकार ᮧा᳙ अिधकारीले कुनै पिन कमᭅचारीलाई अितᳯरᲦ  
समयमा काममा लगाउन सᲣेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम कमᭅचारी खटाउँदा अनसुची १ बमोिजमको लगबुक अिᮕम ᱧपमा भराई 

शाखा ᮧमुखको िसफाᳯरसमा अिधकार ᮧा᳙ अिधकारीले ᮧमािणत गरेको ᱟनुपदᭅछ । 
 

४. खटाईएका कमᭅचारील ेिज᭥मवेारी पूरा गनुᭅ पनᱷ (१) दफा ३ बमोिजम अितᳯरᲦ समयमा काममा खटाईएका 

कमᭅचारीले आ᭢नो िज᭥मेवारी अनुसारको काम पूरा गनुᭅपनᱷ छ ।  
 

(२) उपदफा (१) बमोिजम िज᭥मेवारी पूरा गरे नगरेको िवषयमा नगर ᮧमुख,नगरउपᮧमुख तथा अिधकार 

ᮧा᳙ अिधकारीले अनुगमग गनᭅ सᲣे छन् ।  

 

(३) यस दफाको ᮧयोजनको लािग खᳯटएको कमᭅचारीले खᳯटएको अव᭭थामा भए अिधकार ᮧा᳙ अिधकारीलाई र 

ᳰफ᭨डमा भए जन᳘ितनीधी वा अ᭠य आिधकाᳯरक ᳞Ღᳱलाई भेटी आफुले गरेको कामको िववरणको स᭠दभᭅ 

लगबुकमा समावेश गनुᭅपनᱷछ । 

 

पᳯर᭒छेद -३ 

 

खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराउने स᭥ब᭠धी ᳞व᭭था 
 
 



५. खाजा खचᭅ उपल᭣धगराईन े: (१) पᳯर᭒छेद २ बमोिजम खᳯटएका कमᭅचारीलाई  सिमितको िसफाᳯरसमा मािसक 

ᱧपमा दहेाय बमोिजम खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराईनेछ ।  

(क) नेपाल सरकारले राजपᮢमा ᮧकािशत गरेको कायाᭅलय समय भ᭠दा अिध कायाᭅलयमा उपि᭭थत 

भई कि᭥तमा एक घ᭛टा काम गरेकोमा िवधुितय हाजीरीको आधारमा ᮧितछाक अिधकृत ᭭तरका 

कमᭅचारीलाई ᱧ.२५०/- सहायक ᭭तरका कमᭅचारीलाई ᱧ. २००/-  
 

(क) नेपाल सरकारले राजपᮢमा ᮧकािशत गरेको कायाᭅलय समय भ᭠दा अिध कायाᭅलयमा उपि᭭थत 

भई कि᭥तमा एक घ᭛टा  अितᳯरᲦ समय काम गरेकोमा िवधुितय हाजीरीको आधारमा ᮧितᳰदन 

अिधकृत ᭭तरका कमᭅचारीलाई ᱧ.२५०/- सहायक ᭭तरका कमᭅचारीलाई ᱧ. २००/-  
 

 



(क) सावᭅजिनक िवदाको ᳰदनमा कायाᭅलयमा उपि᭭थत भई खᳯटईदा ईहािजरीको आधारमा अिधकृत 
कमᭅचारीलाई आधा ᳰदनको  ᱧ.२५०/- र पूरा ᳰदनको ᱧ. ५००/- 

(क) सावᭅजिनक िवदाको ᳰदनमा कायाᭅलयमा उपि᭭थत भई खᳯटईदा ईहािजरीको आधारमा सहायक 
कमᭅचारीलाई आधा ᳰदनको  ᱧ.२००/- र पूरा ᳰदनको ᱧ. ४००/- 

 

(ङ) ᳰफ᭨डमा खᳯटदाँ दिैनक तथा ᮪मण खचᭅ र ᳰफ᭨ड भᱫ निलऐको अव᭭थामा कमᭅचारी कायᭅरत कायाᭅलयबाट कि᭥तमा 

दईु ᳰकलोिमटर टाढाको दरुीमा कायाᭅलय समय पिहले र पिछ खᳯटदाँ ख᭛ड(क) र (ख) बमोजलमको खचᭅ उपल᭣ध 

गराउने । सावᭅजिनक िवदाको ᳰदनमा खᳯटदाँ ख᭛ड(ग) र (घ) बमोिजमको खचᭅ उपल᭣ध गराउने । यस ख᭛ड बमोिजम 

खᳯटएको कमᭅचारीको खचᭅ िहसाव गदाᭅ सिमितले दफा ४ बमोिजमको िज᭥मेवारी पूरा एᳰकन गनुᭅपनᱷ । 
 

(च) वडा कायाᭅलयमा खᳯटएका कमᭅचारीको हकमा यस दफा बमोिजमको खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराउनुपदाᭅ अितᳯरᲦ 

समयमा खᳯटई भरेको लगबुक वडा अ᭟यᭃको िसफाᳯरसमा अिधकार ᮧा᳙ अिधकारीले ᮧमािणत गरेको ᱟनुपनᱷछ  । 
 

 

६. खाजा खचᭅ उपल᭣ध नᱟन:े (१) यस पᳯर᭒छेदमा जुनसुकै कुरा लेिखएको भएतापिन दहेायको अव᭭थामा कमᭅचारीलाई कुनै 

पिन खाजा खचᭅ उपल᭣ध गराईने छैन ।  

क) िनयिमत कायाᭅलय समयमा खᳯटएको अव᭭थामा 

 

ख) दिैनक तथा ᮪मण खचᭅ िलने गᳯर काजमा खᳯटएको अव᭭थामा 

 

ग) एक घ᭛टा भ᭠दा कम अवधी अितᳯरᲦ समय खᳯटएकोमा  

 घ) वैठक भᱫा लगायतका अ᭠य खचᭅ पाउने गरी खᳯटएको अव᭭थामा 

 घ)अिधकार ᮧा᳙ अिधकारीको िलिखत ᭭वीकृित िवना काममा खᳯटएको अव᭭थामा 

ङ) ᮧचिलत कानुन बमोिजम तोᳰकएको िवदा िलएको अव᭭थामा । 
 
 

 

 

                                                         पᳯर᭒छेद-४ 

                             खᳯटएको अिभलेख ᭣यव᭭थापन  स᭥ब᭠धी ᳞व᭭था 

 

७. खाजा खचᭅ िसफाᳯरस सिमितको ᳞व᭭था: (१) ᮧ᭜येक मिहना अितᳯरᲦ समयमा खᳯटएका कमᭅचारीको खाजा खचᭅ िहसाब 

गᳯर रकम सिहत िसफाᳯरस गनᭅ देहायको सिमित रहनेछ   

क) आᳶथᭅक ᮧशासन शाखा ᮧमुख- संयोजक 

   



  

              ख) ᮧािविधक शाखा ᮧमुख – सद᭭य 
 

ग) िज᭠सी तथा खᳯरद शाखा ᮧमुख – सद᭭य 

घ)सामािजक िवकास शाखा ᮧमुख-सद᭭य 

ङ) ᮧशासन शाखा ᮧमुख-सद᭭य सिचव 
 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सिमितले अितᳯरᲦ सदयमा खᳯटएको ᮧमाण र स᭥प᳖ गरेको कामको पᳯरणाम समेत िव᳣ेषण गनᭅ सᲣे छ यस 
ᮧयोजनको लािग िवधुितय हािजरी जाँच, ᭭थलगत ᱧपमा गई बु᭕ने,ᳰफ᭨डमा खᳯटएको जानकारी राᲧे पदािधकारीसँग बु᭕ने लगायतका कायᭅ 
गरी ᮧितवेदन ᳰदन सᲣेछ । 
 

 

                                                     पᳯर᭒छेद-५ 

 

                                                       िविवध 

 

८. सहयोग गनुᭅ पनᱷ: (१) यस कायᭅिवधी अनुसार खᳯटने ᮧ᭜येक कमᭅचारी,जनᮧितनीधी तथा आम नागᳯरकले सो कायᭅलाई सहयोग 

गनुᭅ पनᱷ छ  । 
 

९. खारेजी र बचाउ (१) यो कायᭅिवधी लागू ᱟनुपूवᭅ नगरपािलकाका कुनै कमᭅचारीले कुनै पिन ᳰकिसमको खाजा खचᭅ लगायतका 

भᱫा रकम िलएकोमा यसै कायᭅिवधी बमोिजम िलएको मािननेछ । 
 

(२) आᳶथᭅक वषᭅ २०७५/७६को लािग यो कायᭅिवधी लागू ᱟनुपूवᭅ आिधकाᳯरक पदािधकारीको िलिखत ᭭वीकृित िलई कुनै 
कमᭅचारीले अितᳯरᲦ समय काम गᳯर ᮧमािणत कागजात ᮧ᳙ भएको रहेछ भने यसै कायᭅिवधी बमोिजमको खाजा तथा अितᳯरᲦ 
समय काम गरेको खचᭅ उपल᭣ध गराउन बादा परेको मािनने छैन । 

 
 

(३) उपदफा (२) बमोिजमको खचᭅ रकम मिहनामा २० ᳰदन भ᭠दा बᳰढ उपल᭣ध गराईने छैन,साथै य᭭तो रकम दावी गनᱷ कमᭅचारीले 
ᮧ᭜येक एक पटकको लािग अितᳯरᲦ समयमा खᳯटदाँ गरेको कामको ᮧितवेदन संलᲨ राᲧुपनᱷछ ।  

 



 

 
 

 

अनसुची-१ 

(कायᭅिवधीको दफा३ को उपदफा २ सँग समबि᭠धत) 

  अितᳯरᲦ समयमा काममा खᳯटने कमᭅचारीको लगबुक फाराम     

    

कमᭅचारीको नाम  पदः  ᮰ेणीः  शाखाः   

              

िस.न.ं िमित समय देिख समय स᭥म 

ज᭥मा 
कायᭅ 
घ᭛टा  खᳯटएको खᳯटन े िसफाᳯरस अिधकार  खᳯटएको  कैᳰफयत 

      उे᭫ य कमᭅचारीको गनᱷ ᮧा᳙  
जानकारी 
राᲧे   

       द᭭तखत कमᭅचारीको अिधकारीको  पदािधकारी र  

        द᭭तखत द᭭तखत  फोन न᭥बर   

              

              

              

              

              

              

 

 

 

अिभलेख तयार गनᱷको अिभलखे जाँच/ᮧमािणत गनᱷको 

द᭭तखत   द᭭तखत  

नाम,थर: नाम,थर: 

पद  : पद: 

िमित: िमित: 
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