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प्राविविक कर्मचारी अविररक्त सुवििा (ब्यबस्थापन) कायमवििी, २०७७ 

नेपालको संविधान तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम स्थानीय सरकारको हवैसयतले वबवनयोिन 

गरेको योिना/काययक्रमलाई चुस्त, दरुुस्त र प्रभािकारी रुपमा कायायन्ियन गनय, बावषयक लक्ष अनसुार वनवदयष्ट समयािवध 

वभत्रै योिनाहरुको प्राविवधक कामकाि सम्पन्न गनय तथा उक्त कामको लागी प्राविवधक कमयचारीहरुलाई योिनास्थलमै 

गई सभ,े इवस्िमिे, रवनङ वबल, फाइनल वबल, अनगुमन लगायतका काम गरे बापत सकारात्मक उिाय तथा उत्प्रेरणा 

वसियना गनयको लावग आवथयक सवुिधा प्रदान गनय तथा त्यसरी प्रदान गररने सवुिधालाई ब्यिवस्थत गनय बाञ्छनीय भएकोले, 

 

वसवदङ्िा गाउँपावलकाको प्रशासकीय काियविवध वनयवमत गने ऐन, २०७७ को दफा ४ बमोविम वसवदङ्िा गाउँ 

काययपावलकाको वमवत २०७७।...... गतेको बैठकले यो काययविवध वस्िकृत गरी लाग ुगरेको छ । 

 

पररच्छेि – १ 

प्रारवभिक 

१. सवक्षप्त नाम र प्रारम्भः 

(क) यस काययविवधको नाम "प्राविवधक कमयचारी अवतररक्त सवुिधा (ब्यबस्थापन) काययविवध, २०७७" रहकेो छ । 

(ख) यो काययविवध गाउँ काययपावलकाबाि वस्िकृत भएको वमवत दखेी लाग ूहुनेछ । 

 

२. पररभाषाः  विषय िा प्रसंगले अको अथय नलागमेा, यस काययविवधमा 

(क) "योिना" भन्नाले गाउँपावलका वभत्र सञ्चावलत योिनाहरु संझन ुपदयछ । 

(ख) "कायायलय" भन्नाले गाउँ काययपावलकाको कायायलय संझनु पदयछ र सो शब्दले िडा कायायलय समेतलाई     

िनाउँछ । 

(ग) "सवमवत" भन्नाले उपभोक्ता सवमवत भन्न संझन ुपदयछ । 

(घ) "प्राविवधक कमयचारी" भन्नाले योिनाको सभ,े इवस्िमिे, रवनङ वबल, फाइनल वबल, अनगुमन लगातयका 

प्राविवधक कामकाि गनय तोवकएको नेपाल इवन्िवनयररङ सेिा वभत्रका कमयचारी संझन ुपदयछ । र सो शब्दल े

स्थायी कमयचारी बाहके सशतय अनदुानबाि तलब भत्ता नखाने गरी वस्िकृत दरबन्दीमा वनयकु्त करारका कमयचारी 

समतेलाई िनाउँछ । 

(ङ) "अवतररक्त सवुिधा" िा "सवुिधा" भन्नाले काययविवधको पररच्छेद ३ मा ब्यबस्था भएको सवुिधाहरुलाई 

िनाउनेछ । 



 

पररच्छेि – २ 

सेिा सवुििाका शिमहरु 

३. िक्ष वनिामरि गनुम पननिः-  

(१) प्राविवधक शाखा प्रमखुले प्रत्येक आ.ब. को शरुु भएको पन्र (१५) वदन वभत्र सम्पुणय योिनाहरु कायायन्ियन 

गने समायिवध, बावषयक, चौमावसक लक्ष वनधायरण गररएको बावषयक काययक्रम कायायन्ियन कायययोिना अनुसची 

१ बमोविमको ढाँचामा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गनुय पनेछ ।  

तर चाल ुआ.ब. को हकमा यो काययविवध वस्िकृत भएको पन्र (१५) वदन वभत्र गनुय पनेछ । 

स्पवष्टकरणः- दफा ३ को उपदफा १ मा उल्लेवखत "सम्पणुय योिनाहरु" भन्नाले गाउँपावलकाले सभाबाि वस्िकृत 

गरेको बििे बाहके संघीय तथा प्रदशे सरकार, मातहतको कायायलय िा अन्य दात ृवनकाय, संघ संस्थाबाि प्राप्त 

हुने िनुसकैु वकवसमको योिनाहरु समतेलाई िनाउनेछ । 

(२) उपदफा १ बमोविमको कायययोिना वस्िकृत भइ सकेपवछ िडा तथा गाउँपावलकामा खविएका प्राविवधक 

कमयचारीहरुले आफूले कायायन्ियन गनुय पने योिनाहरुको मावसक लक्ष अनुसुची २ बमोविमको ढाँचामा तयार 

गरी वस्िकृवतको लागी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

४. कायम सभपािन संझौिा गनुम पननिः- दफा ३ बमोिमको बावषयक तथा मावसक लक्ष वस्िकृत भइ सकेपवछ शाखा 

प्रमखुको हकमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत संग र अन्य कमयचारीको हकमा शाखा प्रमखु संग अनुसुची ३ 

बमोविमको ढाँचमा कायय सम्पादन संझौता गनुय पनेछ । 

५. आबश्यक वनिनशन विन सकनेिः- प्राविवधक कमयचारीलाई शाखा प्रमखु िा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत िा आफू 

भन्दा मावथल्लो वनकायबाि कामकािको वसलवसलामा आबश्यक मौवखक, वलवखत िा दिुै वनदशेन वदन सवकनेछ 

। यसरी प्राप्त वनदशेनको पणुय पालना गद ैकामकाि गनुय वनिको कतयब्य हुनेछ ।  

६. वििरि अद्यािविक गनुम पननिः- प्राविवधक कमयचारीले दफा ४ बमोविम काययसम्पादन संझौता गरेपवछ आफुले 

सभ,े इवस्िमिे, वडिाइन, ड्रइङ, लागत अनमुान, अनगुमन, नापिाँच, रवनङ वबल, कायय सम्पन्न प्रवतिदेन, फाइनल 

वबल लगायतका सम्पादन गररने प्रत्येक कामको वििरण प्रत्येक वदन अनुसुची ४ बमोविमको ढाँचामा राख्न ुपनेछ 

। 

७. र्ावसक कायम सभपािन रु्लयांकन गनुम पननिः 

(१) प्राविवधक कमयचारीले दफा ६ बमोविमको प्रत्येक मवहनाको काययसम्पादनको वििरण अको मवहनाको २ गते 

वभत्र मलु्यांकनको लागी अनुसूची ५ बमोविमको ढाँचामा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गरर सक्नु पनेछ 

। तर शाखा प्रमखुको हकमा वनिले मातहतको कमयचारीहरुको गरेको मलु्यांकनको वििरण समते संलग्रन गरी 

आफ्नो कायय सम्पादनको वििरण प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

(२) प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले शाखा प्रमखुको मलु्यांकन गदाय वनिले मातहतको कमयचारीहरुको गरेको 

मलु्यांकनको रुपरेखा समतेलाई आधार मानी वनिको मलु्यांकन गनुय पनेछ । 



 

पररच्छेि – ३ 

सेिा सवुििा 

८. र्ौविक सुवििािः  

(१) प्राविवधक कमयचारीलाई आफूले खाइपाई आएको मावसक तलबको वबस प्रवतशत (२०%) रकम यस काययविवध 

बमोविमको सवुिधा स्िरुप उपलब्ध गराइनेछ । 

(२) यस दफा बमोविम उपलब्ध गराइने रकमको वसमा प्राविवधक कमयचारीले दफा ६ बमोविम कायय सम्पादन 

मलु्यांकन गदाय  प्राप्त नवतिाको प्रवतशत (%)  ले वनधायरण गनेछ ।  

स्पवष्टकरणः- यस उपदफाको वसमा वनधायरण प्रयोिनको लागी यवद कुनै प्राविवधक कमयचारीले वनिको कायय 

सम्पादन मलु्यांकन गदाय वनधायररत मावसक लक्ष बमोविम १००% नवतिा प्राप्त गनुय भयो भने मावसक खाईपाई 

आएको तलबको २०% बापतले हुन आउने परुा रकम पाउन ुहुनेछ, तर नवतिा १००% नभएर ९०, ८०, ७० 

िा िवत % ले घि्द ैिान्छ, वनिल ेपाउने सवुिधा पवन सोवह अनपुातमा घि्द ैिानेछ । 

९. गैर र्ौविक सुवििािः 

(१) प्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई ल्यापिप िा डेस्किप एक थान, इन्िरनेि एवक्सस (िाइरलेस डंगोल) एक थान 

र संभि भए सम्म सिारी साधन एक थान उपलब्ध गराइनेछ ।  

(२) सिारी साधन प्राप्त भएको प्राविवधक कमयचारीको हकमा मवहनाको अवधकतम २० वलिर सम्म इन्धन सवुिधा 

उपलब्ध गराइनेछ । तर सिारी साधन प्रयोग गने प्राविवधक कमयचारीले सिारी लगबकु अद्यािवधक राखी प्रत्येक 

मवहना व्यवतत भइ सकेपवछ अको मवहनाको २ गते वभत्र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

यवद कुनै प्राविवधक कमयचारीले आफ्नो कामको वसलवसलामा ब्यवक्तगत सिारी साधन प्रयोग गरी सिारी 

लगबकु अद्यािवधक राख्न ुभएमा यस उपदफा बमोविम इन्धन सवुिधा प्राप्त गनय बाधा पने छैन । 

(३) प्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई बषयमा एक पिक फील्ड ितु्ता, छाता, पेन ड्राइभ र ब्याग एक/एक थान उपलब्ध 

गराइनेछ । 

(४) प्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई सभ,े वडिाइन, ड्रइङ, इवस्िमिे, रवनङवबल, फाइनल वबल तथा अनगुमनको 

लावग आबश्यक प्राविवधक सामान यथेष्ट मात्रामा उपलब्ध गराइनेछ । 

१०. संचार सुवििािः 

(१) प्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई संचार खचय बापत मावसक रुपमा रु. ५००।– (पाँच सय) वनिले प्रयोग गरीरेहको 

वसममा ररिाचय गररवदइनेछ । तर शाखा प्रमखुको हकमा रु. १०००।– (एक हिार) वनिले प्रयोग गरीरहकेो 

वसममा ररिािय गररवदइनेछ । 

(२) िडामा काययरत प्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई आफूले गरेको कामको वििरण शाखा प्रमखु समक्ष दवैनक 

रुपमा पठाउनको लागी डंगोलमा आबश्यक वसम/ररम एक थान उपलब्ध गराइनेछ । उक्त वसम/ररममा प्रत्येक 

मवहना अवधकतम रुपमा रु. १,०००।– (एक हिार) को ररिािय गररवदइनेछ । 



 

११. िाविर्को सवुििािःप्रत्येक प्राविवधक कमयचारीलाई संभब भए सम्म बषयमा एक पिक आफ्नो कायय के्षत्र संग 

संबवन्धत वबषयमा तावलम, गोष्ठी, सेवमनारमा भाग वलने अिसर प्रदान गररनेछ । यसरी प्रदान गररने अिसर वनिको 

काययसम्पादन मलु्यांकनले वनधायरण गनेछ । 

 

पररच्छेि – ४ 

आवथमक श्रोि ब्यबस्थापन 

१२. बजेटको ब्यबस्थािः- यस काययविवध बमोविम उपलब्ध गराइने सवुिधा भकु्तानीको लागी गाउँपावलकाले प्रत्येक 

बषय सभाबाि उवचत वशषयकमा बििे वबवनयोिन गनुय पनेछ । 

तर चाल ु आ.ब. को हकमा फील्ड भत्ता वशषयकमा वबवनयोवित रकमबाि भकु्तानी गररनेछ । उक्त वशषयकमा 

वबवनयोवित रकम यस काययविवध बमोविमको सवुिधा उपलब्ध गराउन अपगु भएमा चाल ुआ.ब. को योिनाहरुको 

कवन्िन्िने्सीबाि भकु्तानी गररनेछ । 

 

पररच्छेि – ५ 

विविि 

१३. िोहोरो सुवििा विन नहुनेिः- (१) यवद कुनै प्राविवधक कमयचारी कायायलयको कामकािको वसलवसलामा काि 

वस्िकृत गराई कायायलयबाि उक्त काि अिवधको सेिा सवुिधा वलएमा उक्त काि अिवधको सवुिधा उपलब्ध हुने 

छैन ।  

स्पवष्टकरणः यस दफाको अिवध गणना गने प्रयोिनको लावग यवद कुनै सहायक पाँचौ स्तरको प्राविवधक कमयचारीले 

१००% नवतिा प्राप्त गरी वनिले यस काययविवध बमोविम पाउने मौविक सवुिधा वनिको मावसक तलबभत्ताको 

२०% ले हुन आउने रकम रु. ५६४० हुन्छ । यदी वनिको मावसक सवुिधा रु. ५६४० हुन्छ भने वनिको दवैनक 

सवुिधा रु. १८८ हुन आउँछ । यदी उक्त प्राविवधक कमयचारीले सात (७) वदनको काि वस्िकृत गराई कायायलयबाि 

काि अिवधको सेिा सवुिधा वलएमा उक्त सात वदनको दवैनक रु. १८८ ले हुन आउने रकम रु. १३१६ कट्टा गरी 

बांकी रकम मात्र यस काययविवध बमोविम वनिले पाउने मौविक सवुिधा  बापत उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(२) यस काययविवध बमोविम सवुिधा पाउने प्राविवधक कमयचारीलाई कायायलयको तफय बाि अन्य कुनै काननू तिुयमा 

गरी कमयचारीहरुलाई प्रोत्साहन गनय कुनै सेिा सवुिधाको ब्यबस्था गररएमा सो सवुिधा उपलब्ध गराइने छैन । 

१४. बािा अड्काउ फुकाउने अविकारिः- यस काययविवधको कायायन्ियनमा कुनै बाधा अड्काउ परेमा गाउँ 

काययपावलकाको बैठकले सहविकरण गनेछ । 

१५. संशोिनिः- यस काययविवधमा थपघि गने अवधकार प्रचवलत काननूको अवधनमा रही गाउँ काययपावलकामा वनवहत 

हुनेछ । 



 

अनसुचुी – १ 

काययविवधको दफा ३ (१) संग संबवन्धत 

(प्राविवधक शाखा प्रमखुले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने बावषयक काययक्रम कायायनव्यन कायययोिनाको नमनुा) 

                                                                                                                                                                                       आ.ब. ................ 

क्र.सं. 
बििे 

श्रोत 

कायायन्ियन 

हुने स्थान 

बावषयक 

लक्ष 

चौमावसक लक्ष 

योिना 

संख्या 

कायायन्ियन प्रकृया 

प.चौ. दो.चौ. ते.चौ. 

ठेक्का प्रकृयाद्वारा कायायन्ियन हुने योिना उपभोक्ता सवमवतबाि कायायन्ियन हुने योिना 

बोलपत्र 

आब्हान 

योिना 

संझौता र 

कायायदशे 

रवनङ 

वबल 

 

अनगुमन 
फाइनल 

वबल 
सभे इवस्िमिे 

रवनङ 

वबल 
अनगुमन 

फाइनल 

वबल 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

 

 

 



 

अनसुचुी – २ 

काययविवधको दफा ३ (२) संग संबवन्धत 

(प्राविवधक कमयचारीले शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने मावसक लक्षको नमनुा) 

िडाको नामः-                                आ.ब ........ 

क्र.सं. बििे श्रोत बावषयक 

लक्ष 

चौमावसक लक्ष मवहना कामको वििरण 

पवहलो 

चौमावसक 

दोश्रो 

चौमावसक 

तेश्रो 

चौमावसक 

सभ ेगने इवस्िमिे 

गने 

रवनङ 

वबल 

अनगुमन फाइनल 

वबल 

१      श्रािण      

२      भदौ      

३      असोि      

५      कावतयक      

६      मवंशर      

७      पषु      

८      माघ      

९      फागनु      

१०      चैत्र      

११      बैशाख      

१२      िठे      

१३      असार      

 



 

अनसुचुी – ३ 

काययविवधको दफा ४ संग संबवन्धत 

(काययसम्पादन संझौताको नमनुा) 

वसवदङ्िा गाउँपावलकाका प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत/प्राविवधक शाखा प्रमखु श्री ......................... (यसपवछ प्रथम 

पक्ष भवनने) र वसवदङ्िा गाउँपावलकाको प्राविवधक कमयचारी श्री ......................................... (यसपवछ दोश्रो पक्ष 

भवनने) बीच भएको  

कायमसभपािन संझौिा 

वसवदङ्िा गाउँपावलकाको सभाबाि वस्िकृत योिना, काययक्रम तथा बििेहरुलाई समयमानै कायायन्ियन गनय, प्रत्येक 

िडामा प्राविवधक कमयचारीहरुको ब्यबस्था गरी योिना कायायन्ियनमा सहविकरण गनय, गाउँ काययपावलकाले वनधायरण 

गरेको बावषयक काययक्रम कायायन्ियन कायययोिना बमोविम योिना कायायन्ियन गनय र यसरी योिना कायायन्ियन गनय 

प्राविवधक कमयचारीहरुलाई उत्प्रेररत गद ैवछिो, छररतो र प्रभािकारीरुपमा योिना कायायन्ियन गनय दहेायको शतयहरुको 

अधीनमा रही प्रथम पक्षले काममा लगाउन र दोश्रो पक्ष काययसम्पादन गनय मन्िरु भएकोले यो काययसम्पादन संझौता गरी 

एक/एक प्रवत बझुी वलयौं/वदयौं । 

िपवशििः 

कायम सभपािन संझौिाका शिमहरुिः 

१. यस संझौताको अिवध ......................... दवेख २०७८ असार मसान्त सम्म एक (१) आवथयक बषयको हुनेछ । 

२. यसै साथ संलग्न काययसम्पादन सचूकहरुको आधारमा काययसम्पादनको अिस्था पवहचान हुनेछ । काययसम्पादन 

प्रगवतलाई काययसम्पादन मलू्यांकन तथा सेिा सवुिधा संग आिद्व गररनेछ । 

३. यस ै साथ संलग्न बावषयक काययक्रम कायायन्ियन कायययोिना/मावसक लक्ष बमोविम दोश्रो पक्षले आफुले गरेका 

काययहरु मावसक रुपमा अको मवहनाको २ गते वभत्र पवहलो पक्ष समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

४. दोश्रो पक्षले आफूले गरेको कामको वििरण प्रत्येक वदन सांझ ६ बि ेवभत्र शाखा प्रमखु समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

५. संझौतामा उल्लेख भए बाहके अन्य वसियनात्मक तथा निप्रितयनीय (Innovative) काययहरु समते दोश्रो पक्षले 

सम्पादन गनय सक्नेछ । त्यस्तो काययहरुको सचूी पवहलो पक्ष समक्ष पेश गनुय पनेछ । 

६. यस संझौतामा समािेश नभएका तर तत्काल काययसम्पादन गनुय पने अन्य काययहरु पवहलो पक्षबाि िा गाउँपावलका 

तथा िडाको िनप्रवतवनवधबाि वनदशेन भए अनसुार सम्पादन गनुय पनेछ । 

 

 

 

 

                                      इवत संबत .......... साल ...... मवहना.... गते रोि...... शभुम ्। 

 

प्रथम पक्षको तफय बाि 

दस्तखतः 

नामथरः 

पदः 

 

वद्वतीय पक्षको तफय बाि 

दस्तखतः 

नामथरः 

पदः 



 

अनसुचुी – ४ 

काययविवधको दफा ६ संग संबवन्धत 

(प्राविवधक कमयचारीले अद्यािवधक राख्न ुपने वििरणको ढाँचा) 

क्र.सं. वमवत योिनाको नाम गरेको काम कामको वबस्ततृ वििरण योिनाको प्रगवत 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

अनसुचुी – ५ 

काययविवधको दफा ७ संग संबवन्धत 

(मावसक काययसम्पादन मलु्यांकन) 

कमयचारीको नामथरः-     पदः-    काययरत कायायलयः-                                              

वििरण पेश गरेको अिवध/मवहनाः-        आ.ब.- 

क्र.सं. कामको वििरण बावषयक 

लक्ष 

चौमावसक लक्ष यो 

मवहनाको 

लक्ष 

उपलवब्ध/ 

प्रगवत 

फरक 

पवहलो 

चौमावसक 

दोश्रो 

चौमावसक 

तेश्रो 

चौमावसक 

१ योिनाको सभ ेगने        

२ योिनाको इवस्िमिे गने        

३ योिनाको रवनङ वबल तयार गने        

४ योिनाको अनगुमन गने        

५ योिनाको फाइनल वबल तयार गने        

६ उपभोक्ता सवमवतलाई कामको बारेमा 

अबगत गराउने 

       

७ ठेक्का संबवन्ध आबश्यक कागिात 

तयार गने 

       

८ काननू बमोविम अन्य कामकाि गने        

९ आफू भन्दा मावथल्लो पदावधकारीले 

आदशे गरेको काम गने 

       

१० आफ्नो पहलमा भएको 

नविनतम/वसियनात्मक कामहरु 

       

 िम्मा        

 

वबिरण पेश गरेको वमवतः- 

वबिरण पेश गनेको हस्ताक्षरः- 

 

शाखा प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको राय, प्रवतकृया, सझुािः- 

 


