
 
 

  

  

  

  
 

स्थानीय राजपत्र 
खााँडादेवी गाउाँपालिकाद्वारा प्रकाशित 

 खण्ड 4) माकादमु, रामेछाप, फागनु 05 गते, २०७७ साि (संख्या 10 

भाग २ 
खााँडादेवी गाउाँपालिका 

खााँडादेवी गाउाँपालिकाको गाउाँकाययपालिकािे बनाएको ति िेशखए बमोशजमको 
लनदेशिका सवयसाधारणको जानकारीको िालग प्रकािन गररएको छ। 

काययसञ् चािन लनदेशिका, २०७७ 
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प्रस्तावनााः 
खााँडादेवी गाउाँपालिकाको कायय सञ् चािनिाई प्रभावकारी बनाउन, उपिव्ध स्रोत 
साधनको पररचािन एवं प्रयोगमा पारदशियता, लमतव्यययता र प्रभावकाररता ल्याई 
आलथयक सिुासन कायम गनय तथा उत्पादनमिुक तथा प्रलतफियकु्त क्षेत्रमा 
िगानी अलभवयृि गनय स्थानीय संचािन ऐन 2074 को दफा १०२ बमोशजम 
काययपालिकािे यो लनदेशिका जारी गरेको छ ।  

पररच्छेद- १ 
संशक्षप्त नाम र प्रारम्भ 

१. सशषक्षप्त नाम र प्रारम्भाः- 
(क) यो लनदेशिकाको नाम खााँडादेवी गाउाँपालिकाको 

काययसञ् चािन लनदेशिका, २०७७” रहेको छ ।  

(ख) यो लनदेशिका स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशित भएको लमलतदेशख 
िाग ुहनुेछ ।  

२. पररभाषा र व्याख्यााः- यवषय वा प्रसंगिे अको अथय निागेमा यस 
लनदेशिकामााः- 

(क) "कमयचारी" भन्नािे गाउाँ काययपालिकाको कायायियमा काययरत 
कमयचारीिाई जनाउाँछ ।  

(ख) "प्रिासलनक खचय" भन्नािे तिब, भत्ता, बैठक भत्ता, पोिाक, 
इन्धन, बीमा, शचयापान, काययिािा/तालिम/गोष्ठी/सेलमनार 
जस्ता काययक्रम तथा अलतलथ सत्कार खचय िगायत हनुे  
दैलनक खचय जनाउाँछ ।  

(ग) "पदालधकारी" भन्नािे गाउाँ काययपालिकाका पदालधकारीहरुिाई 
जनाउन ेछ । सो िव्दिे गाउाँ सभाका सदस्यहरुिाई समेत 
जनाउाँछ।   
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(घ) "बैठक" भन्नािे गाउाँसभा वा गाउाँ काययपालिका वा यवषयगत 
सलमलतहरु वा वडा सलमलत वा कुन ै काननुी वा नीलतगत 
ब्यवस्था बमोशजम गठठत सलमलत वा काययदिहरुको बैठक 
सम्झन ुपदयछ । 

(ङ) "मन्त्रािय" भन्नािे सष घीय मालमिा तथा सामान्य प्रिासन 
मन्त्रािय सम्झन ुपछय । 

 
पररच्छेद-२ 

बैठक भत्ता सम्वन्धी व्यवस्था 
३. वैठकाः (1) गाउाँपालिकामा हनुे बैठकमा सहभागीहरुिे सङ्घ तथा प्रदेि 

काननुमा तोयकएको अवस्थामा सोही बमोशजम र सङ्घ तथा प्रदेि कानूनमा 
नतोयकएको अवस्थामा देहाय बमोशजम बैठक भत्ता तथा अन्य सयुवधा 
पाउनेछन ्। 

(क) प्रचलित कानून तथा वायषयक काययक्रम बमोशजम गठठत सलमलत 
वा काययदिको बैठकका िालग मात्र वैठक भत्ता उपिव्ध 
गराउन सयकनेछ । 

(ख) सलमलत वा काययदि गठन गदाय न ै बैठक भत्ता तथा खाजा 
सयुवधा उपिब्ध गराउने गरी लनणयय भएको अवस्थामा मात्र 
बैठक भत्ता तथा खाजा सयुवधा उपिब्ध हनुेछ। कायायियिे 
काययसूची तोयकएको वा एजेण्डा यकटान भएको यवषयमा मात्र 
बैठक राख्न ुपनेछ । 

(ग) काययप्रकृलत अनसुार सकेसम्म लमतव्ययी हनुे गरी बैठक राख्न ु
पनेछ । 

(घ) सलमलत वा काययदिका कूि सदस्य बाहेक सो] सषख्याको 
बढीमा पचीस प्रलतितिे हनु आउने सषख्यामा यवज्ञ, 
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आमशन्त्रत सदस्य वा कमयचारीिाई मात्र यस लनदेशिका 
बमोशजम बैठक भत्ता उपिब्ध गराइनेछ।  

(ङ) न्याययक सलमलतको लनयलमत बैठकिाई यस लनदेशिकाको 
प्रयोजनका िालग बैठक मालनने छैन । 

(२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएता पलन कायायिय 
समयमा बसेको बैठकको बैठक भत्ता उपिब्ध गराइने छैन।  

४. बैठक खचय सम्वन्धी ब्यवस्थााः (१) सलमलत तथा काययदिका पदालधकारी 
तथा कमयचारीहरुिे  देहाय बमोशजम प्रलतव्यशक्त बैठक  भत्ता पाउन े
छन।  

(क) अध्यक्ष, उपाध्यक्षको अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा प्रलत वैठक 
रु एकहजार पााँच सय 

(ख) अन्य पदालधकरी वा कमयचारीको अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा 
प्रलत बैठक रु एकहजार दईु सय ,  

(ग) यस लनयममा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन एक 
व्यशक्तिे एक ठदनमा वढीमा दईु वटा बैठकको मात्र बैठक 
भत्ता उपिब्ध गराइनछे । 

(घ) बैठक भत्तामा लनयमानसुार कर कट्टी हनुेछ ।  

(२) बैठकमा सहभागी व्यशक्तहरुको पानी तथा खाजा खचय वापत 
बढीमा प्रलत व्यशक्त दईु सय पचास रुपैयााँ सम्म खचय गनय सयकन े
छ । 
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पररच्छेद-३ 
खाजा तथा अलतलथ सत्कार खचय सम्बन्धी व्यवस्था 

५. खाजा खचयाः देहायको अवस्थामा स्थानीय तहका कमयचारीिाई खाजा खचय 
उपिव्ध गराउन सयकनेछ । 

(क) कायायिय समयमा सम्पादन हनु नसक्ने भनी प्रमखु प्रिासकीय 
अलधकृतिे तोकेको लनठदयष्ट कामको िालग मात्र कायायिय समय अशघ 
वा पलछ बैठक राख्न वा कायायियको अन्य काममा िगाउन 
सयकनछे। प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतको स्वीकृलत लबना राशखएको 
बैठकको बैठक भत्ता, खाजा खचय भकु्तानी हनु ेछैन।कायायिय समय 
वाहेक कशम्तमा दईुघण्टा अलतररक्त समय कायय गरेको अवस्थामा 
मात्र खाजा खचय गनय उपिब्ध गराइनेछ।  

(ख) अलतररक्त समयमा काम गनुय पने भएमा देहाय वमोशजम खाजा 
तथा खाना खचय उपिब्ध गराउन वा सो बराबरको खाना तथा 
खाजा खचय गनय सयकनछे । 

(१) सावयजलनक यवदाको ठदन भए प्रलतठदन प्रलतव्यशक्त बढीमा छ सय 
रुपैंया ।  

(२) कायायिय खलु्ने ठदन भए प्रलतठदन प्रलतव्यशक्त बढीमा तीन सय 
रुपैंया । 

(३) आठ घण्टा भन्दा बढी अवलध लनरन्तर बैठक बसेको अवस्थामा 
खाजा खचयमा थप पचास प्रलतित सम्म भकु्तानी गनय सयकनेछ।  

(ग) न्याययक सलमलतको बैठक बसेको ठदन न्याययक सलमलतका सदस्या 
तथा सहभागी कमयचारीहरुिे दफा ४ को उपदफा (२)बमोशजम 
खाजा खचयको सयुवधा पाउने छन ्।  

(घ) यस दफामा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन रासन वापतको 
सयुवधा लिएका वा बैठक भत्ता प्राप्त गरेका कमयचारीिे खाजा खचय 
पाउने छैन । 
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६. शचयापान र अलतलथ सत्कार खचयाः 
(१)  शचयापान तथा अलतलथ सत्कार बापत  देहाय बमोशजमका 

पदालधकारीिे देहाय बमोशजमको रकममा नबढ्न ेगरी मालसक 
रुपमा  सयुवधा प्राप्त गनय सक्नेछन ्।  

(क) गााँउपालिका अध्यक्षिे रु. पन्र हजार, 

(ख) गाउाँपालिका उपाध्यक्षिे रु. दि हजार, 
(ग) गाउाँपालिकाको कायायियिे रु. दि हजार, 
(घ) वडाअध्यक्ष/वडा कायायियिे रु. पााँच हजार । 

(२)  उपदफा (१) बमोशजमको रकममा नबढ्ने गरी कायायिय 
व्यवस्थापन गने कमयचारीिे शजम्मा लिई सम्बशन्धत 
पदालधकारीको अनमुलतिे कायायिय प्रयोजनका िालग मात्र 
खचयको आदेि ठदन पाउनेछ।   

(३) उपदफा (१) र  (२) मा उशल्िशखत सीमा भन्दा बढीको 
खचयको आदेि भएको अवस्थामा आधार र औशचत्य सयहत 
काययपालिका बैठकमा पेि गनुय पनेछ । काययपालिकाको 

स्वीकृलत नभई त्यस्तो रकम भकु्तानी हनु ेछैन । 

 

पररच्छेद ४ 
दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचय सम्वन्धी व्यवस्था 

७. दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचयाः कमयचारीिे सङ्घीय कानून बमोशजमको दरमा 
दैलनक तथा भ्रमण भत्ता पाउनेछन ्। जनप्रलतलनलधको दैलनक तथा भ्रमण 
भत्ता सम्बन्धी व्यवस्था प्रदेि कानून बमोशजम हनुछे। दैलनक तथा भ्रमण 
भत्ता सम्बन्धी अन्य व्यवस्था देहाय बमोशजम हनुछेाः 
(१) साधारणतया गाउाँपालिकाका पदालधकारी/कमयचारी सम्वशन्धत 

कामको िालग यफल्डमा खयटन,ु खटाउन ुपदाय वा अनगुमन तथा 
सपुरीवेक्षण गनुय पदाय भ्रमण आदेि स्वीकृत गराएर मात्र जान ु
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पनेछ ।स्वीकृत भ्रमण आदेि लबना भ्रमण खचय तथा दैलनक भत्ता 
भकु्तानी गररने छैन।  

(२) देहायका पदालधकारीिे भ्रमण वा काजको उद्देश्य, अवलध र भ्रमण 
गने साधन तोकी भ्रमण आदेि स्वीकृत गनय सक्नेछन।  

(क) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत – अध्यक्ष,  

(ख) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत बाहेकका अन्य कमयचारीहरु – प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृत । 

(३) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा भएतापलन गाउाँ क्षेत्रबायहर भ्रमण 
गनुय पदायको अवस्थामा अध्यक्षको भ्रमण आदेि अध्यक्ष स्वंयमिे 
स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(४) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतको सात ठदन भन्दा बढी अवलधको गाउाँ 
क्षेत्रबायहरको भ्रमण गनुय पने अवस्थामा संघीय मालमिा तथा 
सामान्य प्रिासन मन्त्रािय तथा प्रदेिको प्रमखु सशचविाई 
जानकारी पनेछ ।  

(५) पदालधकारी तथा कमयचारीको यवदेि भ्रमण गाउाँसभाबाट स्वीकृत 
हनुपुदयछ।  

(६) कायायियको कामको शििशििामा बास बस्न ेगरी कायायिय रहेको 
स्थानबाट कम्तीमा दि यकिोलमटर बायहरको क्षेत्रमा भ्रमण वा 
काजमा खयटएको कमयचारीहरुिे नेपाि सरकारिे तोकेको दर र 
प्रयक्रया बमोशजमको दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचय पाउनछेन ्। 

तर, पदालधकारी तथा कमयचारीिे भ्रमण गदाय सरकारी सवारी साधन 
प्रयोग भएको  अवस्थामा यातायात खचय पाईने छैन । सावयजलनक 
सवारी साधनमा भ्रमण  गनुय परेमा प्रचलित भाडादर बमोशजमको 
रकम उपिव्ध गराईने छ । 

(७) भ्रमण खचय सम्वन्धी  फरफारक  गनय वा भकु्तानी माग गदाय अलनवायय  
रुपमा  भ्रमण प्रलतवेदन  कायायियमा पेि गनुय पनेछ । 
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(८) सात ठदन भन्दा बढी अवलधको िालग पदालधकारी वा कमयचारीिाई 
भ्रमण वा काज खटाउन ु पने भएमा भ्रमण आदेि स्वीकृत गने 
पदालधकारीिे त्यसको स्पष्ट कारण खोिी आफूभन्दा एक तह 
मालथको अलधकारीको स्वीकृलत लिई भ्रमण आदेि स्वीकृत गनुय 
पनेछ। 

तर, सात ठदनभन्दा बढी अवलधको िालग काज खटाउाँदा एक 
तहमालथको पदालधकारीको स्वीकृलत लिन ुपनेछ । 

(९) सरकारी खचयमा भ्रमण गने पदालधकारी वा कमयचारीिे सम्भव भएसम्म 
यकफायती र कम खशचयिो बाटो वा सवारी साधन प्रयोग गरी भ्रमण 
गनुयपनेछ । 

(१०) दैलनक भ्रमण भत्ता उपभोग गने कमयचारीिे दैलनक भत्ता उपभोग 
गरेको अवलधभर यफल्ड भत्ता वा अन्य कुन ैयकलसमको भत्ता पाउन े
छैन । 

(११) कुनै पदालधकारी वा कमयचारीिे भ्रमण वा काजमा रहेको अवलधमा 
लबदा बसेमा त्यसरी लबदामा बस्दाको अवलधमा लनजिे यस काननु 
बमोशजम पाउन ेदैलनक भत्ता, भ्रमण खचय पाउने छैन । 

(१२) भ्रमणमा खयटने पदालधकारी तथा कमयचारीको भ्रमण अलभिेख  खाता  
कायायियिे  व्यवशस्थत  रुपमा राख्न ुपनेछ ।  

(१३) यस दफामा अन्यन्त्र जनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन स्थानीय 
तहका पदालधकारी तथा कमयचारीको भ्रमण सम्वन्धी अन्य व्यवस्था 
नेपाि सरकारको भ्रमण खचय लनयमाविी बमोशजम हनुेछ ।  
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पररच्छेद-५ 

पारवहन तथा ईन्धन सयुवधा सम्बन्धी व्यवस्था 
८. पारवहन सयुवधााः- 
(१) कायायियमा उपिब्ध सवारी साधन कमयचारीको शजम्मवेारी र लनजहरुिे 

सम्पादन गनुयपने कायय चापको आधारमा समन्याययक रुपमा उपिब्ध 
गराउने शजम्मवेारी प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतको हनुेछ।प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृतिे कायायियको नाममा रहेको तथा भाडामा लिई वा 
अन्य कुन ैतररकािे कायायियिे प्रयोगमा ल्याएको सवारी साधन सरकारी 
कामको िालग मात्र प्रयोगमा ल्याउने व्यवस्था लमिाउन ुपनेछ । 

(२) कायायियिे प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतिाई कायायियको कामको 
प्रयोजनको िालग उपिब्ध भए सम्म एक चारपाष र े सवारी साधन 
उपिव्ध गराउन ेछ । 

(३) कायायियमा सवारी साधनको उपिव्धता नभएमा आलथयक वषयको 
प्रारम्भमै मापदण्ड तय गरी कायायियिे न्यूनतम मूल्यमा शजप/कार 
भाडामा लिन सक्नछे।  

(४) कायायियका िाखा प्रमखुिाई कायायियबाट उपिब्ध भएसम्म सवारी 
साधनको व्यवस्था गररनछे । 

(५) कुनै पदालधकारी वा कमयचारीिे सरकारी सवारी साधन कायायियको 
काम बाहेक अन्य प्रयोजनमा प्रयोग गनय पाइने छैन। सरकारी सवारी 
साधनको यहफाजत गरी सरुशक्षत राख्न ुसम्वशन्धत सवारी साधन बझुी 
लिन े कमयचारीको शजम्मेवारी हनुेछ । सावयजलनक यवदाको ठदन 
कायायियबाट उपिब्ध गराइएको सवारी पास लबना कायायियको सवारी 
साधन सञ् चािन गनय पाइन ेछैन ।  

(६) कायायियिे काननु बमोशजम सवारी साधनको राजस्व लतने,  लबमा गने, 

प्रदूषण जााँच गरी सवारी साधन चसु्त दरुुस्त राख्न ेव्यवस्था लमिाउनछे। 
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(७) सरकारी सवारी साधन प्रयोग गने कमयचारीिाई लनजिे प्रयोग गरेको 
सवारी साधनको िालग ममयत यवि बमोशजम बढीमा कार/शजपको वायषयक 
पचास हजार र मोटरसाईकि वा स्कूटरको िालग वायषयक दि हजार 
नबढ्ने गरी ममयत खचय उपिव्ध गराईन ेछ । यस भन्दा बढी रकमको 
सवारी साधनको ममयत सम्भार बापतको रकम भकु्तानी गनुय पने 
अवस्थामा काययपालिकाको लनणयय बमोशजम हनुछे।  

(८) सरकारी सवारी साधनमा लनजी नम्वर प्िेट राख् न पाइन ेछैन । 

९. इन्धन सयुवधााः 
(१) सरकारी तथा लनजी सवारी साधन प्रयोग गरी लनयलमत रुपमा 

कायायियमा आउन ेकमयचारीिाई अनसूुची १ बमोशजमको इन्धन 
सयुवधा उपिब्ध हनुेछ । 

(२) लनजी सवारी साधन प्रयोग गने ]{  कमयचारीहरुिे इन्धन सयुवधा लिन चाहेमा 
आफुिे प्रयोग गरेको सवारी साधनको ब्िू बकुको छायााँप्रलत र सवारी 
चािक अनमुलतपत्र प्रलतलियप अलनवायय रुपमा कायायियमा पेि गनुय 
पनेछ।ब्िूबकुको र सम्बशन्धत कमयचारीको नाममा रहेको सवारी चािक 
अनमुलतपत्रको  छायााँप्रलत पेि नगरे सम्म इन्धन वापतको सयुवधा उपिब्ध 
गराइन ेछैन ।  

(३) कायायियिे इन्धन सयुवधा यवतरणको अलभिेख अद्यावलधक गरी राख्न ु
पनेछ। 

१०. सवारी साधन सम्वन्धी अन्य व्यवस्थााः   

(१) सवारी साधनको सयुवधा प्राप्त गने वा उपिव्ध गराउन ुपने पदालधकारी 
तथा कमयचारीिाई कायायियमा उपिब्ध सवारी साधन प्रयोग गने व्यवस्था 
लमिाइनेछ।कायायियमा सवारी साधन उपिब्ध नभएको अवस्थामा 
कायायियमा श्रोत उपिब्धताको अवस्था हेरी देहाय वमोशजमको 
मापदण्डलभत्र रही सवारी साधन खररद गनय सयकनेछ । 
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(क) यवशिष्ट शे्रणीको प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतिाई सत्तरी िाख रुपैयााँ सम्मको 
सवारी साधन, 

(ख) राजपत्रायित प्रथम शे्रणीका अलधकृतिाई साठी िाख सम्मको सवारी 
साधन, 

(ग) मोटरसाईकि तथा स्कूटर २०० लस. लस. सम्म । 

 

(२) कायायियका सवारी साधन लनयलमत रुपमा ममयत सम्भार गरी चाि ुहाितमा 
राख्नपुनेछ । कायायियबाट नयााँ सवारी साधन खररदिाई लनरुत्साहन 
गररनेछ। कायायियिे नयााँ सवारी साधन खररद गनुय पने अवस्थामा 
ईिेशक्िकि तथा वातावरण मैत्री सवारी साधन खररद तथा प्रयोगमा जोड 
ठदइनेछ। 

पररच्छेद-६ 
सञ् चार, पोिाक, प्रोत्साहन भत्ता सम्वन्धी व्यवस्था 

११. स्थानीय तहका पदालधकारीको सञ् चार, पोिाक, तथा अन्य भत्ता: स्थानीय 
तहका पदालधकारीको सर, पोिाक, तथा अन्य भत्ता प्रदेि काननुमा भए 
वमोशजम हनुेछ । 

१२. पत्रपलत्रका तथा सञ् चार सयुवधााः 
(१) कायायियिे पदालधकारी तथा कमयचारीिाई स्रोतको उपिब्धता हेरी  

पत्रपलत्रका खररद गरी उपिव्ध गराउन सक्नेछ । 

(२) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतिाई मालसक पन्र सय रुपैयााँमा नबढाई 
सञ् चार सयुवधा वापतको रकम वा मोबाइि ररचाजयको सयुवधा 
उपिब्ध गराइनछे । 

(३) कायायियवाट उपिव्ध भएको सञ् चार खचय कायायियको प्रायोजनको 
िालग मात्र प्रयोग गनुयपनेछ । 
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१३. पोिाक भत्ता: स्थानीय तहका कमयचारीिाई प्रत्यके वषयको चैत्र मयहनामा 
पोिाक भत्ता वापत नेपाि सरकारका कमयचारीिे पाए सरहको रकम 
उपिब्ध गराइनछे ।  

१४. प्रोत्साहन भत्तााः (१) गाउाँ काययपालिकाको कायायियमा काययरत 
कमयचारीहरुिाई कायायिय समय भन्दा फरक समयमा कायय गरेमा तपशिि 
बमोशजम प्रोत्साहन भत्ता (ओभर टाईम ) उपिब्ध गराईनेछ।  

१. अलधकृत स्तर सातौं – रु. २००।०० प्रलतघण्टा 
२. अलधकृत स्तर छैठौ – रु. १९०।०० प्रलतघण्टा  

३. सहायक स्तर पाचौं – रु. १४०।०० प्रलतघण्टा 
४. सहायक स्तर चौथो – रु. १३९।०० प्रलतघण्टा 
छ.शे्रणी/तहयवहीन कमयचारी – रु. ११३।०० प्रलतघण्टा 

(२)उपदफा (१)अनसुार प्रोत्साहन भत्ता पाउनका िालग लनम्नानसुारको 
ितयपािना गनुयपनेछ:- 

क. मालसक ८०(असी) घण्टा सम्म काम गरेमा िरुु तिव स्केिको 
आधा रकम र मालसक असी घण्टा भन्दा कम काम गरेमा कायय 
घण्टा अनसुार प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ध गराइने छ । 

ख. अलतररक्त समय मालसक असी घण्टा भन्दा बढीको गणना गररने छैन 
र उक्त कायय घण्टा अको मयहनाको िालग संशचत गनय पाइने छैन।  

ग. अलतररक्त समय कायय गरेको समयको गणना यवधतुीय हाशजरी माफय त 
प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतको हकमा अध्यक्षिे र अन्य कमयचारीको 
हकमा प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतिे प्रमाशणतत गरेको हनुपुनेछ । 

३) अलतररक्त समय यवहान ६ बजे देखी ९ वजे सम्म र वेिकुा ५ बजे 
देखी ८ वजे सम्म रहने छ । 
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पररच्छेद-७ 

तालिम/गोयष्ठ/सेलमनार/काययिािा संचािन 

१५. तालिम/गोयष्ठ/सेलमनाराः  

(१) वायषयक काययक्रम तथा वजेटमा समावेि भएका  
तालिम/गोयष्ठ/सेलमनार जस्ता काययक्रमहरु उपिब्ध भएसम्म सरकारी 
हिमा नै सञ्चािन गररनछे। 

(२) स्वीकृत वायषयक काययक्रम अन्तगयत सञ्चािन हनुे काययक्रममा प्रशिक्षक, 

स्रोत व्यशक्त, सहभागी तथा काययपत्र प्रस्ततु कतायको पाररश्रलमक 
भकु्तानी देहाय बमोशजम हनुछे; 

(क) प्रशिक्षक तथा काययपत्र प्रस्ततुकतायिे दैलनक दईु सेसनको भकु्तानी 
लिन सक्नेछन ् तथा कक्षा अवलध कशम्तमा डेड घण्टाको 
हनुपुदयछ।प्रलत सेसन रु दईुहजार रुपैया र काययपत्र तयारी रु एक 
हजारसम्म भकु्तानी गनय सयकनेछ। 

(ख) काययक्रम संचािन गने स्थानीय तहभन्दा वायहरबाट प्रशिक्षक तथा 
स्रोत व्यशक्त बोिाउनपुरेमा लनजिाई लनयमानसुार आतेजाते यातायात 
खचय र दैलनक भत्ता तथा काययपत्र लनमायण र सेसन सञ्चािन भत्ता 
उपिव्ध गराईने छ । 

(ग) तालिम/गोयष्ठ/सेलमनार/काययिािा जस्ता काययक्रममा  पानी तथा 
खाजाको िालग प्रलतव्यशक्त प्रलतठदन बढीमा तीनसय पचास  रुपैयााँ र 
खाना खवुाउनपुने अवस्था भए खाना बापत बढीमा पााँच सय रुपैयााँ 
सम्म खचय गनय सयकनेछ । 

(घ)  काययक्रममा सहभगीहरुका िालग तालिम/गोष्ठी मसिन्द बापत सात 
कायय ठदन सम्मको िालग  प्रलत सहभागी बढीमा दईु सय पचासको 
तालिम/गोष्ठी मसिन्द सामरी खररद गरी उपिब्ध गराउन 
सयकनछे। 
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(ङ) संयोजक भत्ता प्रलतठदन एक हजार, सहयोगी भत्ता प्रलतव्यशक्त 
पााँचसय तथा यवयवध खचय (प्रमाण पत्र,  सरसफाई, व्यानर आठद ७ 
काययठदनको अनपुातमा ) पााँच हजार सम्म खचय गनय सयकनेछ । 

(च) सकेसम्म सरकारी छात्रा/छात्रवासमा वसोबासको  व्यवस्था गनुय 
पछय। यसका िालग घर भाडामा लिन पाईन े छैन । दैलनक भत्ता 
पाउने वाहेक व्यशक्तगत पहिमा वास वस्न ुपरेमा प्रलत सहभालग दैलनक 
एक हजारका दरिे आवास भत्ता उपिव्ध गराउन सयकनेछ । 

(छ) पााँच यकिोलमटर टाढाबाट आउन ु पने सहभागीहरुिाई सावयजलनक 
यातायात बापतको खचय उपिव्ध हनुेछ । आवासीय काययक्रममा 
एकपटकको मात्र आतेजाते सयुवधा उपिब्ध गराइने छ । 

(ज) प्रलतवदेकको पाररश्रलमक एक ठदनको एक हजारको दरिे उपिव्ध 
गराउन सयकनेछ ।प्रलतवदेन पेि गररसकेपलछ मात्र यस्तो रकम 
भकु्तानी हनुेछ । प्रलत काययक्रम तीन हजारमा नवढ्ने गरी प्रलतवदेन 
तयारी खचय भकु्तानी ठदन सयकनेछ ।कसैिे पलन दोहोरो सयुवधा लिन 
पाउनेछैन । 

(३) प्रायवलधक यविेषज्ञ आवश्यक पने वा सेसन सञ्चािन गने आधाभन्दा 
बढी यवषय यवज्ञ बायहरबाट लिन ुपने अवस्थामा वा आवासीय रुपमा 
सञ्चािन गनुयपने काययक्रम कायायियबाट सोझै  सञ्चािन गनय नसयकन े
भएमा प्रचलित सावयजलनक खररद सम्बन्धी कानून बमोशजमको 
प्रकृयाबाट सेवा खररद गरी तािीम गोष्ठी जस्ता काययक्रम सञ्चािन 
गनय सयकनेछ। 
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पररच्छेद-८ 
पानी, लबजिुी, टेलिफोन तथा घरभाडा सम्बन्धी व्यवस्था 

१६. पानी,  लबजिुी, टेलिफोन तथा घरभाडा 
(१) कायायिाय तथा पदालधकारीिे पानी,  यवजिुी, टेलिफोन जस्ता 

सयुवधाको प्रयोगमा लमतव्यययता अपनाउन ुपनेछ । 

(२) कायायियिे पानी, लबजिुी तथा टेलिफोनको यवि समयमै भकु्तानी 
गरी जररवाना नलतने र छुट सयुवधा लिने व्यवस्था लमिाउन ु
पनेछ। 

(३) कायायियको कामका बाहेक अनावश्यक रुपमा लबजिुी र टेलिफोन 
प्रयोग गनुय हदैुन । 

(४) कायायिय प्रयोजनका िालग बाहेक घरभाडामा लिइने 
छैन।कायायियमा उपिब्ध स्थानिे नपगु हनु ेअवस्थामा कारण 
सयहत काययपालिकाको लनणययबाट कायायियको कामको िालग 
घरभाडामा लिन ुपनेछ। 

(५) कायायियको िालग घरभाडामा लिन ुपने अवस्थामा प्रचलित 
सावयजलनक खररद ऐन तथा खररद लनयमाविी बमोशजमको 
प्रयक्रयाबाट घरभाडामा लिइनछे। 

 
पररच्छेद- ९ 

खररद तथा शजन्सी व्यवस्थापन 

१७. खररद सम्वन्धी व्यवस्था : 
(१) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकृत 

कमयचारीको लिशखत आदेि लबना कसैिे कुनै मािसामान खररद 
गनय, गराउन हुाँदैन । 

(२) मािसामान खररद सम्बन्धी कारबाही िरुु गनुय अशघ खररद 
एकाइिे महािाखा, िाखाबाट आवश्यक पने वस्तहुरुको माग 
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सििन गरी प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत वा लनजिे तोकेको 
अलधकृत कमयचारीबाट आवश्यक पने वस्तहुरुको कूि माग 
स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोशजमको खररद मागमा देहायका कुरा उल्िेख 
भएको हनु ुपनेछ: 

(क) मािसामानको प्रकार, गणुस्तर, पररमाण सम्बन्धी यववरण, 
(ख) मािसामान आवश्यक पने समय, 
(ग) खररदको अनमुालनत मूल्य, र 
(घ) मूल्य व्यहोररने स्रोत । 

(४) खररदको िालग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई खररद कारबाही 
िरुु गनुय हुाँदैन । 

(५) कायायियिे साधारणतया पेश्कीिाई लनरुत्सायहत गनुयपनेछ । 
पेश्की फर्छ्यौट नगरी दोहोयायएर पेश्की रकम ठदइने छैन । 
पेश्की रकम समयमै फर्छ्यौट गनुय प्रत्येक कमयचारीको कतयव्य 
हनुेछ। 

(६) खररद सम्बन्धी सम्पूणय व्यवस्था सावयजलनक खररद ऐन २०६३ 
तथा लनयमाविी बमोशजम हनुेछ । 
 

१८. शजन्सी व्यवस्थापन : 
(१) कायायियमा प्राप्त प्रत्येक शजन्सी सामरीको वगीकरण गरी 

सामानको यववरण र मूल्य खिुाई महािेखा परीक्षकिे स्वीकृत 
गरेको ढााँचामा िगत तयार गरी अलभिेख राख्नपुनेछ l 
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(२) िाखामा रहेको कुनै मािसामान ममयत सम्भार गनुयपने भए सोको 
लिशखत जानकारी उपयोगकतायिे प्रमखु प्रिासकीय अलधकृतिाई 
ठदनपुनेछ । 

(3) स्थानीय तहको प्रत्यके िाखा तथा वडा कायायियका प्रत्यके 
कोठामा भएका शजन्सी सामानको अलभिेख सोही कोठामा टााँस 
गनुयपनेछ । 

(४) खचय भएर नजाने प्रत्यके शजन्सी सामरीमा शजन्सी सष केत नम्बर 
उल्िेख गनुयपनेछ । 

(५) आलथयक वषय समाप्त भएको ३ मयहना लभत्र गतवषयको मौज्दात, 
चाि ुवषयको खररद, हस्तान्तरण भई प्राप्त सामानको पररमाण र 
मूल्य एवम ्सामानको अवस्था (सबतु, ममयत गनुयपने, लििाम 
गनुयपने र लमन्हा गनुयपने) खोिी शजन्सी िाखािे शजन्सी प्रलतवदेन 
तयार गनुयपनेछ । 

(६) उपदफा (५) बमोशजम तयार भएको प्रलतवेदनको आधारमा प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकृत कमयचारीिे 
शजन्सी लनरीक्षण गरी राय सझुाब सयहतको प्रलतवदेन प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृतिाई ठदनपुनेछ । 

(७) उपदफा (६) बमोशजमको प्रलतवदेन प्रमखु  प्रिासकीय अलधकृतिे 
छिफिका िालग काययपालिकाको बैठकमा पेस गनुयपनेछ । 

(८) शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था प्रचलित आलथयक 
कायययवलध ऐन तथा लनयमाविी बमोशजम हनुेछ l 
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पररच्छेद १० 
यवयवध 

१९.  लनजी सशचवािय सम्बन्धी व्यवस्था:-(१) अध्यक्ष/उपाध्यक्षको लनजी 
सशचवाियमा सहयोगी व्यवस्थापन गनय वढीमा गाउाँपालिकाको िालग 
अठार हजार मालसक खचय र उपाध्यक्षको िालग क्रमिाः पन्र हजार 
मालसक खचय गनय सयकने छ । उक्त रकम एकमषु्ठ रकम उपिब्ध 
गराउने वा लनजी सशचवाियको िालग कमयचारी राख्न ेमध्ये कुन ैएक 
तररकाबाट मात्र खचय गनय सयकनेछ । 

२०. दघुयटना यवमा व्यवस्था:- दमकि, एम्बिेुन्स र नगरबस सञ् चािनको 
काममा तोयकएका कमयचारीको िालग कायायियिे दूघयटना बीमा 
गराउनेछ।  

२१. लनणयय गरी खचय गनुय पने- कायायियिे स्वीकृत काययक्रम अन्तगयत 
कुनै काययक्रम, तािीम, गोष्ठी आठद सञ्चािन गदाय सावयजलनक खररद 
तथा आलथयक कायययवलध सम्बन्धी कानून बमोशजम अलधकारप्रपाप्त 
अलधकारीबाट लनणयय गरेर मात्र सञ्चािन गनुय पनेछ। अलधकारप्राप्त 
अलधकारीको स्वीकृलत बेगर गरेको खचय भकु्तानी गररने छैन।  
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अनसूुची १ 
लनयम ९ को उपलनयम (१)साँग सम्बशन्धत 

   कमयचारीको िालग मालसक इन्धन सयुवधा    
इन्धन (पेिोि/लडजेि लिटरमा) 

क्र.सं. तह/ पद लिटर 
१ प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत(चारपाषर)े ६० 

२ अलधकृतस्तर(आठौं र नवौं)(चारपाषर)े ४० 

३ अलधकृतस्तर र सहायकस्तर 
(मोटरसाइकि/स्कुटर)  

१० 

६ सहयोगी स्तर(मोटरसाइकि/स्कुटर) ५ 

इन्धन सयुवधा पाउने आधारहरु, 
1. पदालधकारी र कमयचारीको िालग कायायियिे उपिब्ध गराएको वा 

आफ्नै गाडी वा मोटरसाइकि हनुपुनेछ । 

2. मयहना भरी यवदामा रहेको अवस्थामा सो मयहनाको इन्धन उपिब्ध 
गराइने छैन । 

3. मालसक कोटा इन्धन सोही मयहना लभत्र निगेमा अको मयहना थप हनु े
छैन । 

4. दमकि,एम्बिेुन्स र सरसफाइका साधनमा आवश्यकता अनसुार 
इन्धन उपिब्ध गराइनेछ । 
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  मूल्य रू.10।- 

१. कायायियको सवारी साधन भएमा सलभयलसङ्गका िालग प्रत्येक तीन 
मयहनामा कार/शजपको िालग पााँच लिटर मोयवि र प्रलत 
मोटरसाईकि एक लिटर मोयवि उपिव्ध हनुेछ । 

२. चारपाष र े वा सो भन्दा ठूिा साधन सञ् चािनको िगबकु भरी 
तोयकएको अलधकारीिे प्रमाशणत. गरेको हनुपुनेछ । 
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                                              आज्ञािे, 
यवकास सनु्दास 

 प्रमखु प्रिासकीय अलधकृत 

 


