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केरावारी गाउँपालिकाको कर्मचारी प्रोत्साहन 
सम्बन्धी र्ापदण्ड, २०७५  
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सियपािनिा  तनयमिििा  ल्याउँदै िहहनाभरीिा कायायिय 
सियभन्दा बढी वा कि सिय कायायियको काििा खहिने 
कियचारीिाई क्रिशिः िौहिक पुरस्कार वा दण्ड सिेिको व्यवस्था 
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गरी कायायियको काि कियचारी स्वयििे खोजी खोजी गने 
संस्कारको ववकास गरी सिग्र गाउँपामिकाको सेवा प्रवाहिा 
प्रभावकाररिा ल्याउन केरावारी गाउँकाययपामिकािे यो िापदण्ड 
िजुयिा गररएको छ ।  

१. संक्षिप्त नार्, र प्रारम्भाः (१) यो िापदण्डको नाि “केरावारी 
गाउँपालिकाको कर्मचारी प्रोत्साहन सम्बन्धी र्ापदण्ड, 

२०७५”रहेको छ ।  

(२) यो िापदण्ड आर्थयक वर्य २०७५/७६ देखी नै कायायन्वयनिा 
आउने गरी केराबारी राजपत्रिा प्रकाशन भए पश्चाि ्िागू हुनेछ 
।  

२.ववषय वा प्रसङ्गिे अको अथम निागेर्ा, यस र्ापदण्डर्ा–(क)  
“अख्ततयार  प्राप्त  अधधकारी”  भन्नािे  गाउँपामिकाका  प्रिुख  
प्रशासकीय  अर्िकृिको  हकिा  गाउँपामिकाका  अध्यक्ष  वा  
उपाध्यक्ष  िथा  बाँकी  कियचारीको  हकिा  प्रिुख  प्रशासकीय  
अर्िकृििाई सम्झनुपछय ।   

(ख) “कर्मचारी” भन्नािे केराबारी गाउँपामिका िािहि गाउँ 
काययपामिकाको कायायिय, वडा कायायिय, िथा स्वास््य संस्थािा 
काययरि कियचारी सम्झनुपछय ।  
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(ग) “प्रोत्साहन रकर्” भन्नािे यस िापदण्ड बिोजजि 
कियचारीिाई उपिब्ि गराइने िामसक प्रोत्साहन रकििाई 
सम्झनुपछय ।  

(घ) “कार्  गननमपने  अवधध”  भन्नािे प्रत्येक  िहहनािा  
कायायिय  िाग्ने  हदनहरुको  कायायिय  सियिाई घण्िािा 
पररणि गरी आउने कुि घण्िा बराबर कियचारीिे अतनवायय 
कायायियको काि गनुयपने अवर्ििाई सम्झनुपछय ।   

(ङ) “कार् गरेको अवधध” भन्नािे प्रत्येक िहहनािा कायायिय 
िाग्ने हदनहरुको कायायिय सियिाई घण्िािा पररणि  गरी  
आउने कुि  घण्िाभन्दा  बढी  वा  कि  सिय  घण्िा  
कियचारीिे  कायायियको  काि  गरेको अवर्ििाई सम्झनुपछय 
।  

(च) “सलर्तत” भन्नािे िापदण्डको तनयि ९ बिोजजिको 
समितििाई सम्झनुपछय ।  

(छ) “स्वीकृत बजेट” भन्नािे सभा िथा काययपामिकािे कियचारी 
प्रोत्साहन शीर्यकिा ववतनयोजन गरेकोरकि सम्झनुपछय रसो 
शब्दिे गाउँपामिका िथा वडास्िरीय आयोजना िथा काययक्रििा  
कजन्िजेन्सी वापि ् ववतनयोजन गररएको रकि सिेििाई 
सम्झनुपछय ।  
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(ज) “र्ापदण्ड” भन्नािे कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्िी िापदण्ड, 

२०७५ िाई सम्झनुपछय ।  

(झ) “गाउँपामिका” भन्नािे केराबारी गाउँपामिकािाई सम्झनुपछय 
।  

(ञ) “सभा” भन्नािे केराबारी गाउँपामिकाको गाउँसभािाई 
सम्झनुपछय ।  

(ि) “कायमपालिका” भन्नािे केराबारी गाउँपामिकाको गाउँ 
काययपामिकािाई सम्झनुपछय ।  

(ठ) “वडा” भन्नािे केराबारी गाउँपामिका िािहिका वडािाई 
सम्झनुपछय ।  

(ड) “कायामिय” भन्नािे केराबारी गाउँ काययपामिकाको 
कायायियिाई सम्झनुपछय । 

३. कर्मचारीिाई प्रोत्साहन रकर् उपिब्ध गराईनेाः(१) प्रत्येक 
िहहना अतनवायय काि गनुयपने अवर्िका अतिररक्ि  थप  सिय  
काि  गने  कियचारीिाई  तनयि  ६  बिोजजिको सुत्रका  
आिारिा  प्रोत्साहन  रकि  उपिब्ि गराइनेछ ।  

(२) सम्बजन्िि कियचारीको ववद्युिीय हाजजरीिाई आिार िानी 
उपतनयि (१) बिोजजिको प्रोत्साहन रकि उपिब्ि गराइनेछ 
।  
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(३) उपतनयि (२) िा जुनसुकै कुरा  िेखखएको भएिापतन 
अजख्ियार प्राप्ि अर्िकारीको तनदेशनिा कुनैकियचारी 
कायायियको कािकाजको मसिमसिािा खहिँदा ववद्युिीय हाजजरी 
गनयबाि वजचचि भएिा गरेकोकािको वववरण सिेि उल्िेख 
गरी काि गरेको हो भनी अनुसुची १ बिोजजिको ढाँचािा 
अजख्ियार प्राप्ि अर्िकारीिे प्रिाखणि गररहदनु पनेछ ।   

४. कायामिय सर्यका अततररक्त कार्र्ा खटटने कर्मचारीिे 
अख्ततयार प्राप्त अधधकारीबाट अननर्ती लिननपनेाः (१) कायायिय 
सियका अतिररक्ि काििा खहिने कियचारीिे अजख्ियार प्राप्ि 
अर्िकारीबाि अनुसुची २ बिोजजि कािको वववरण प्रिाखणि 
गराएर िात्र काििा खहिनु पनेछ । िर, िहहनािा दश 
घण्िासम्ि कायायिय सियका अतिररक्ि काििा खहिने 
कियचारीिे अजख्ियार प्राप्ि अर्िकारीबाि अनुििी मिइरहन ु
पने छैन ।  

(२) उपतनयि (१) बिोजजि कािको वववरण प्रिाखणि नगराई 
काििा खहिने कियचारीिाई यस िापदण्ड बिोजजि उपिब्ि 
गराइने प्रोत्साहन रकि उपिब्ि गराइने छैन ।   

५. कायामिय सर्यका अततररक्त कार् गने प्रत्येक कर्मचारीिे 
र्ालसक प्रततवेदन पेि गननमपनेाः (१) कायायिय सियका 
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अतिररक्ि काििा खहिई यस िापदण्ड बिोजजि प्रोत्साहन 
रकि पाउन योग्य प्रत्येक कियचारीिे अनुसुची ३ बिोजजिको 
ढाँचािा िामसक प्रतिवेदन कायायिय सिक्ष पेश गनुय पनेछ ।  

(२) कायायियिे उपतनयि (१) बिोजजिको िामसक प्रतिवेदन 
प्राप्ि भए पश्चाि ्िात्र कियचारीिाई अनुसुची ४ बिोजजिको 
ढाँचािा वववरण ियार गरी प्रोत्साहन रकि उपिब्ि गराउनेछ 
।  

६. प्रोत्साहन रकर् गणना ववधधाः प्रत्येक िहहना अतनवायय काि 
गनुयपने अवर्िका अतिररक्ि थप काि गन ेप्रत्येक कियचारीिाई 
देहाय बिोजजिको सुत्रका आिारिा प्रोत्साहन रकि उपिब्ि 
गराइनेछिः– 

कियचारीिे पाउने प्रोत्साहन रकि = 

(िामसककािगरेकोअविी − िामसककािगनुयपनेअविी) ∗ ३०
िामसककािगनुयपनेअविी

∗  कियचारीिेखाइपाइआएकोदईुहदनबराबरकोििबरकि 

तनयि ६ को प्रयोजनका िार्ग उदाहरणिः यहद कुनैक भन्ने 
कियचारीिे कुनै िहहना कायायिय िाग्ने हदनिा जम्िा १५० 
घण्िा काि गनुय पदय्यो । िर, उक्ि कियचारीिे उक्ि िहहना 
जम्िा १७० घण्िा काि गरेको रहेछ । यहद उसको खाइपाई 
आएको दईु हदनको ििब रु. १०००।०० रहेछ भने उसिाई तनम्न 
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बिोजजि कायायिय सिय गणना गरी कायायियिे िामसक 
प्रोत्साहन रकि उपिब्ि गराउनेछिः– 

कियचारीिे पाउने प्रोत्साहन रकि = 

(िामसककािगरेकोअविी − िामसककािगनुयपनेअविी) ∗ ३०
िामसककािगनुयपनेअविी

∗   कियचारीिेखाइपाइआएकोदईुहदनबराबरकोििबरकि 

= 
(१७०−१५०)∗३०

१५० ∗ १००० 

=४०००। 

िसथय क भन्ने किचायरीिे प्राप्ि गने िामसक प्रोत्साहन रकि  
रु ४०००।०० अक्षरेपी रु चार हजार िात्र हुनेछ । 

७. कार् गननमपन ेअवधधभन्दा कर् अवधध कार् गने कर्मचारीको 
तिब कट्टा गररनेाः (१) प्रत्येक िहहना काि गनुयपने 
अवर्िभन्दा कि अवर्ि काि गन े कियचारीको जति अवर्ि 
(घण्िा) िे काि गनुयपने अवर्ि कि हुन आउँछ सो अवर्ििाई 
कियचारीको िामसक ििब स्केिसँग आवद्ि गरी देहाय 
बिोजजिको सुत्रका आिारिा ििब रकि कट्िा गररनेछिः– 

कियचारीको ििब कट्िा हुने = 

(िामसक काि गनुयपने अविी − िामसक कािगरेको अविी) ∗ ३०
िामसक काि गनुयपने अविी

∗   कियचारीिे खाइपाइ आएको एकहदन बराबरको ििब रकि 
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िर, काि गनुयपने अवर्ििा पाँच घण्िासम्ि कि काि गरेको 
कियचारीिाई अजख्ियार प्राप्ि अर्िकारीिे तनिायररि सियसम्ि 
काि गरेको हो भनी िान्न सक्नेछ । 

(२) कायायियिे उपतनयि (१) िा उजल्िखखि व्यवस्था ऐन िागु 
भएको मििी देखी कायायन्वयनिा ल्याउनेछ ।   

(३) कायायियिे उपतनयि (१) बिोजजि कट्िा गररएको रकि 
स्वििः कियचारी प्रोत्साहन शीर्यकिा सिावेश गररनेछ । 

८. कार् गरेको अवधधर्ा स्वीकृत ववदा तथा काज अवधधको 
गणना गररनेाः (१) ववदा िथा काज स्वीकृि गराई बसेका 
कियचारीको काि गरेको अवर्ि गणना गदाय जुन हदनको िार्ग 
ववदा िथा काज स्वीकृि भएको हो, सोही हदनको न्युनिि 
कायायिय सिय (घण्िा) को िात्र गणना गररनेछ ।  

(२) ववदा िथा काज स्वीकृि नभएका कियचारीको हकिा 
अनुपजस्थि अवर्िको गणना गदाय अनुपजस्थि अवर्ििाई काि 
गरेको अवर्िसँग ऋणात्िक रुपिा गणना गररनेछ । 

९. कर्मचारी प्रोत्साहन व्यवस्थापन सलर्तताः (१) कियचारी 
प्रोत्साहन सम्बन्िी कायय प्रकृयािाई थप व्यवजस्थि बनाउन िथा 
यस ववर्य कायायन्वयनिा कुनै द्वववविा वा वािा/अड्चन 
आइपरेिा ित्काि त्यसको तनराकरण सिेि गनयका िार्ग 
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गाउँपामिकािा देहाय बिोजजिको एक कियचारी प्रोत्साहन 
व्यवस्थापन समिति रहनेछिः         

क) प्रिुख प्रशासककय अर्िकृि      –अध्यक्ष       

ख) संस्थागि ववकास िथा सेवा प्रवाह समितिका संयोजक
      –सदस्य 

ग) िेखा प्रिुख     –सदस्य सर्चव     

(२) उपतनयि (१) बिोजजिको समितििे िापदण्डिा उजल्िखखि 
व्यवस्थाको प्रतिकूि नहुने गरी आफ्नोकाययववर्ि आफै 
व्यवजस्थि गनय सक्नेछ ।  

१०. कर्मचारी प्रोत्साहन व्यवस्थापन सलर्ततको कार्, कतमव्य र 
अधधकाराः यस िापदण्डिा अन्यत्र िेखखएका काि, कियव्य र 
अर्िकारका अतिररक्ि समितिको काि, कियव्य र अर्िकार 
देहाय बिोजजि हुनेछिः– 

 (क) प्रोत्साहन रकििाई दीघयकामिन र प्रभावकारी बनाउनका 
िार्ग अविम्बन गनुयपने ववर्यिा  काययपामिकािाई परािशय 
उपिब्ि गराउने,  
(ख) स्वीकृि बजेि  सिेिको  ववश्िेर्ण  गरी  प्रत्येक  वर्य  
एकजना  सवोत्कृष्ि  िथा  दईुजना  उत्कृष्ि कियचारीको 
पहहचान गरी पुरस्कारको िार्ग काययपामिकािा मसफाररश गने,  
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(ग) प्रिुख प्रशासकीय अर्िकृिको मसफाररशिा प्रत्येक िहहना  
उत्कृष्ि  काययसम्पादन  गने  एकजना कियचारीिाई Employee 

Of the Monthको रुपिा पुरस्कृि गने र पुरस्कृि हुन े
कियचारीिाईप्रोत्साहन रकिका िार्ग गणना गररने काि गरेको 
अवर्ििा थप दश घण्िा बराबरको अवर्ि थप गरी पुरस्कृि 
गने ।  

(घ) मिति २०७५ साि श्रावण १ गिेदेखी िापदण्ड स्वीकृि हुन ु
अतघसम्ि अतिररक्ि सियिा कायायियकोकाििा तनरन्िर 
खहिएका कियचारीहरुको पहहचान गरी एकपिकका िार्ग काि 
गरेको अवर्ि प्रिाखणि गनय सक्ने र, सो बिोजजि सम्बजन्िि 
कियचारीिाई यसै कानुन अन्िगयि हुनेगरी प्रोत्साहन रकि 
उपिब्ि गराउन कायायियिा मसफाररश गने ।   

(ङ) कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्ििा काययपामिकािे िोकेको अन्य 
काि गने ।  

११. खाइपाई आएको तिब रकर्भन्दा बढी हनने गरी प्रोत्साहन 
रकर् उपिब्ध नगराइनेाः यस िापदण्डकोअन्यत्र  तनयिहरुिा  
जुनसुकै कुरा  िेखखएको  भएिा  पतन  कियचारीको  खाइपाई  
आएको  िामसक  ििब रकिभन्दा बढी हुने गरी प्रोत्साहन 
रकि उपिब्ि गराइने छैन ।  
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१२. स्वीकृत बजेटको पररधी लभत्र रहेर र्ात्र प्रोत्साहन रकर् 
उपिब्ध गराइनेाः यस िापदण्डको अन्यत्र तनयिहरुिा  जुनसुकै 
कुरा  िेखखएको  भएिापतन  स्वीकृि  बजेिको  पररिीमभत्र  
रहेर  िात्र  कायायियिे कियचारीिाई प्रोत्साहन रकि उपिब्ि 
गराउनेछ । 

१३. औषधी उपचार रकर् उपिब्ध गराउने :- यस िापदण्डको 
अन्यत्र तनयिहरुिा जुनसुकै कुराहरु िेखखएको भएिापतन 
कियचारीको खाइपाइ आएको ििबका आिारिा बावर्यक डढे 
िहहनाको और्िी उपचार रकि उपिब्ि गराइनेछ ।  

१४.संिोधनाःयस काययववर्ििाई व्यवजस्थि र प्रभावकारी रुपिा 
कायायन्वयन गनय  गाउँ काययपामिकािे गाउँ सभािे संशोिन गनय 
सक्नेछ ।  

१५.बचाउ तथा खारेजीाःयस काययववर्ििा व्यवस्था भएका 
कुराहरु, स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ सँग बाखझएको 
हदसम्ि स्वििः अिान्य हुनेछ । 

 

 

अननसनची १ 

(र्ापदण्डको तनयर् ३ को उवपनयर् (३) सँग सख्म्बन्धत) 
मितििः......................... 
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श्री ..........................................ज्यू 
....................................................कायाियय,केराबारी िोरङ । 
 

ववर्यिः हाजजरी सिय प्रिाखणि गरी पाउँ। 
िहोदय,  

उपरोक्ि सम्वन्ििा यस केराबारी गाउँपामिकाको 
.................कायाियय, केराबारी िोरङ............ शाखा/वडािा 
.........पदिा कायरयि ि श्री............................................ 
कायािययवाि खिाइए अनसुारको........................... कािकाजको 
मसमिसिािा .......... वजदेेखी वेिकुी ............... सम्िजम्िा 
.............घण्िा कायाियय वाहहर रहेको कारणवाि ववद्यतुिय हाजजरी 
प्रणायिीिा आवद्िहुन नसकेकोिे उजल्िखखि मिति र सियको हाजजरी 
सिय प्रिाखणि गररहदनहुुन अनरुोि गदयछु। 

िपमशि 
क्र.स. मिति सिय देखख सम्ि सम्पाहदि कािको वववरण कैकफयि 

     

 

तनवेदक 

हस्िाक्षर.............................. 
नाि................................... 
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पद.................................... 
कायायिय.............................. 

तनजिाइ उल्िेखखि विोजजिको कायािययको काििा उल्िेखखि मिति 
र सियिा खिाइएयकोहठक साँचो हो भनी– 

लसफाररि गनेअधधकारीको – हाख्जरी प्रर्ाणणत गनेअधधकारीको 
हस्िाक्षरिः.......              हस्िाक्षरिः...................  

नाििः...................           नाििः........................ 
पदिः...............      पदिः................ 
मिति....................          मिति ................. 
लसफाररि गने अधधकारीको हकर्ा–वडािा कायरयि किचायरीको 
मसफाररश सजम्बन्िि वडाका वडा सर्चविे, गाँउ काययपामिकाको 
कायािययको ववमभन्न शाखािा कायरयिकिचायरीको मसफाररश 
ित्तत्शाखा प्रिखुिे, सबशैाखा पिुयखको मसफाररश प्रशासन शाखा 
प्रिखुिे, प्रशासन शाखा प्रिखुको मसफाररश प्रिखु प्रशासककय 
अर्िकृििे र प्रिखु प्रशासककय अर्िकृिको मसफाररश तनज 
स्वयििेगने। 
हाख्जरी प्रर्ाणणत गने अधधकारीको हकर्ा –वडा कायािययिा कायरयि 
किचायरीको सजम्बन्िि वडाका वडाध्यक्षिे, गाँउ कायपायमिकाको 
कायािययिा कायरयि सब ै किचायरीको हकिा प्रिखु प्रशासककय 
अर्िकृििे र प्रिखु प्रशासककय अर्िकृिको हकिा गाउँपामिकाका 
अध्यक्ष वा उपाध्यक्षिे हाजजरर प्रिाखणि गने। 
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अनुसुची २ 

(िापदण्डको तनयि ४ को उवपनयि (१) सँग सजम्बन्िि) 
मितििः......................... 

श्री ..........................................ज्यू 
....................................................कायाियय,केराबारी िोरङ । 

ववर्यिः कायायिय सिय बाहेकको सियिा काि गनय 
पवुय स्वीकृिी उपिब्ि गराइहदने ।  

िहोदय,   

देहायिा  उजल्िखखि  कायायियको  काि  कायायिय  
सियभन्दा  बाहेकको  सियिा  खहिएर गनुयपने  भएको हँुदा 
िपमसि बिोजजि उक्ि काि गनय पवुय स्वीकृिी उपिब्ि गराइहदन ु
हुन अनरुोि गदयछु । 

देहाय 

क्र.स. कायायिय सिय 
बाहेकको 
सियिा गनुय 
पने कािको 
वववरण 

काि गनुय 
पने मििी 

काि 
सम्पन्न 
गनय िाग्ने 
अन्दाजज 
सिय 

कायायिय 
सियिा न ै
काि 
सम्पन्न 
गनय 
नसककने 
कारण 
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तनवेदक 

हस्िाक्षर............................... 
नाि.................................... 
पद...................................... 
मिति................................... 

िार्थपेश भए बिोजजि कायायिय सियभन्दा बाहेकको सियिा काि 
गनयका िार्ग यस केराबारी गाउँपामिकाको  .......... शाखा/वडा 
कायायियिा ....... पदिा काययरि श्री ................... िाई मिति 
२०../../ देखी मिति २०../../गिसेम्ि अन्दाजी .......... घण्िा 
कायायियको काििा खिाउन उपयकु्ि देखखएको हँुदा पवुयस्वीकृिी 
उपिब्ि गराइहदन ुहुन मसफाररश साथ अनरुोि गदयछु । 

लसफाररि गनेअधधकारीको –  पनवम ख्स्वकृतत प्रदान गने अख्ततयार 
प्राप्तअधधकारीकोहस्िाक्षरिः..........................   

  
 हस्िाक्षरिः..........................नाििः.....................................

     
 नाििः.........................................पदिः.............................

........     
 पदिः................................मिति.....................................

     

                मिति ....................................... 
पनवम स्वीकृतीको िाधग लसफाररि गने अधधकारीको हकर्ा–वडािा 
कायरयि किचायरीको िामसक िीस घण्िासम्िको मसफाररस वडा 
सर्चविे, गाँउ काययपामिकाको कायािययको ववमभन्नशाखािा 



खण्ड २, संख्या २०, मिति २०७५।११।२६ 

16 
 

कायरयि किचायरीको िामसक िीस घण्िासम्िको मसफाररस िि ्
िि ् शाखा प्रिुखिे, सबै शाखा प्रिुखको बीस घण्िासम्िको 
मसफाररश प्रशासन शाखा प्रिुखिे, प्रशासन शाखा प्रिुखको 
मसफाररसप्रिुख प्रशासककय अर्िकृििे र प्रिुख प्रशासककय 
अर्िकृिको मसफाररसतनज स्वयििे गनय सक्ने । पुवय स्वीकृिी 
प्रदान गनय अजख्ियार प्राप्िअर्िकारीको हकिा –वडा कायािययिा 
कायरयि सबै किचायरीको िामसक िीस घण्िासम्िको सजम्बन्िि 
वडाका वडाध्यक्षिे, गाँउ काययपामिकाको कायािययिा कायरयि 
सबै किचायरीको जतिसुकै सियको हकिा प्रिुख प्रशासककय 
अर्िकृििे र प्रिुख प्रशासककय अर्िकृिको जतिसुकै सियको 
िार्ग गाउँपामिकाका अध्यक्ष वा उपाध्यक्षिे पुवय स्वीकृिी प्रदान 
गने । 
(िामसक िीस घण्िाभन्दा बढी अजख्ियार प्राप्ि अर्िकारीबाि 
पुवय स्वीकृिी गराएर िात्र कायायिय सियभन्दा बाहेकको 
सियिा खहिनु पनेछ) 
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अनुसुची ३ 

(िापदण्डको तनयि ५ को उवपनयि (१) सँग सजम्बन्िि) 
मितििः......................... 

श्री ..........................................ज्य ू

....................................................कायाियय,केराबारी िोरङ । 
ववर्यिः कायायिय सियका अतिररक्ि कायायियको काि गरेको प्रतिवेदन पेश गरेको । 

िहोदय,   

प्रस्ििु ववर्यिा केराबारी गाउँपामिकाको कियचारी प्रोत्साहन सम्बन्िी िापदण्ड, २०७५ बिोजजि ििै ेकायायिय 
सियका अतिररक्िको सियिा गरेको कािको प्रतिवेदन देहाय बिोजजि पेश गरेको छु । िापदण्ड बिोजजि ििेै पाउने 
िामसक प्रोत्साहन रकि सिेि उपिब्ि गराइहदन ुहुन अनरुोि गदयछु ।   

देहाय 

क्र.स. कायायिय सिय बाहेकको 
सियिा गनुय पने कािको 
वववरण 

काि गरेको मिति 
देखख 

काि गरेको मिति 
सम्ि 

काि सम्पन्न 
गनयिागेकोसिय 

कायायिय 
सियिा नै काि 
सम्पन्न गनय 
नसकी अतिररक्ि 
सियिा काि 
गररएको कारण 

      

तनवेदक 

हस्िाक्षर............................... 
नाि.................................... 
पद...................................... 
मिति................................... 
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अनुसुची ४ 
(िापदण्डको तनयि ५ को उपतनयि २ सँग सम्बजन्िि) 

 
आज्ञािे, 

पुन्य प्रसाद पौडिे 
प्रिुख प्रशासकीय अर्िकृि 

 

क्र.स कियचारीको 
नािथर 

कायायि
य 
शाखा 

पद जम्िा 
िामसक 

हदन 

सावयजतनक 
ववदा 

शुक्रबार काि गनुयपने 
अवर्ि घण्िािा 

जस्वकृि 
ववद िथा 
काज  

हदनिा 

जस्वकृि ववद 
िथा काज 
घण्िािा 

काि गरेको सिय जम्िा 
काि 
गरेको 
सिय 
अवर्ि 
घण्िािा 

खाइपाइ 
आएको 
िामसक 
ििब 
रकि 

कियचा
ररिे 
पाउने 
िामसक 
प्रोत्साह
न 
रकि 

ववद्युतिय 
हाजजररवाि 
देखखएको 
सिय 

ववद्युतिय 
हाजजररिा 
आबद्द हुन 
नसकेको भतन 
प्रिाखणि 
गररएको सिय 

A B C D E F G H I J K L M N O 

    Total 
calend
ar 
days 

public 

holiday 

with 

Saturday 

All 
Friday 

((E-F-
G)*W.H.)+(G*
W.H) 

  I*W.H   J+K+L ((M*3
0)/H)*
(N*2/
30) 

Note: WH stands for working hours 


