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महादेवा गाउँपालिका 
 

कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी कार्यववलध, २०८३ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

महादेवा गाउँपालिका 
गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

बथनाहा, सप्तिी 

कार्यपालिकाबाट स्वीकृत लमलतिः २०८३।०5।18 
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कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी कार्यववलध, २०८३ 

 

प्रस्तावना:  महादेवा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्, बथनाहा सप्तिी ि मातहतका 
लनकार्हरूको कार्यसम्पादनिाई नलतजामखुी, प्रभावकािी, पािदर्शी ि सेवाग्राहीमैत्री बनाउनकुा साथै 
कमयचािीहरूको मनोबि, कार्यक्षमता ववृि ि सरु्शासन कार्म गनय तथा मधेर्श प्रदेर्श सिकाि अथय 
मन्त्रािर्को लमलत २०८३।०४।२९ गते प्रदेर्श िाजपत्रमा प्रकाशर्शत स्थानीर् सेवाका 
कमयचािीहरूको सम्वत ्२०८३ साि साउन १ गते देशख िागू हनुे नर्ाँ तिबमान, भत्ता सम्बन्धी 
सूचनाको खण्ड (ख), स्थानीर् सेवा (गठन तथा सञ्चािन) ऐन, २०८१ को दफा ४४ को उपदफा 
(२) तथा महादेवा गाउँपालिकाको प्रर्शासकीर् कार्यववलध (लनर्लमत गने) ऐन, २०८१ को दफा ४ 
को अधीनमा िही कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता भकु्तानी कार्यिाई व्र्वशस्थत गनय महादेवा 
गाउँपालिकाको कार्यपालिकािे र्ो कार्यववलध बनाएको छ। 

 

परिच्छेद -१ 

प्रािशम्भक 

1. संशक्षप्त नाम ि प्रािम्भ:-  

(१) र्स कार्यववलधको नाम "कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी कार्यववलध, 

२०८३" िहेको छ। 

(२) र्ो कार्यववलध स्वीकृत भएको लमलतदेशख िागू हनुेछ। 

2. परिभाषा:- ववषर् वा प्रसङ्गिे अको अथय निागेमा र्स कार्यववलधमा: 
 

(क) "कार्ायिर्" भन्नािे महादेवा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् ि सो अन्तगयतका 
सम्पूर्य  कार्ायिर्हरूिाई जनाउँछ। 

(ख)  "कमयचािी" भन्नािे कार्ायिर्को स्वीकृत दिबन्दीमा कार्यित स्थार्ी कमयचािीिाई 
जनाउँछ। 

(ग)  "सपेुिीपेक्षक"  भन्नािे सम्बशन्धत कमयचािीको कामको मूल्र्ाङ्कन गने  अलधकृत/र्शाखा प्रमखु 
वा प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृतिाई जनाउँछ। 

(घ) "पिीक्षर् इकाई" भन्नािे र्स कार्यववलधको दफा (७) बमोशजम गठन भएको प्रोत्साहन 
भत्ताका िालग सम्बशन्धत कमयचािीबाट पेस भएको फािाम मूल्र्ाङ्कन, रुज ु ि लसफारिस गने 
इकाईिाई जनाउँछ। 

(ङ) "प्रोत्साहन भत्ता" भन्नािे तोवकएको सूचक (वा परिसूचक) को आधािमा ७५ प्रलतर्शतभन्दा 
बढी अङ्क प्राप्त गने गिी कमयचािीिे गिेको उत्कृष्ट कार्यसम्पादनको आधािमा लनजको सरुु तिब 
स्केिको थप १० प्रलतर्शत िकमिाई जनाउँछ। 
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3. प्रोत्साहन भत्ता पाउन र्ोग्र् कमयचािीिः स्वीकृत स्थार्ी दिवन्दीमा कार्यित स्थार्ी 
कमयचािीहरूिे मात्र र्स कार्यववलध बमोशजमको मूल्र्ाङ्कनमा कम्तीमा ७५ प्रलतर्शत अङ्क प्राप्त 
गिेपश्चात ्कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय र्ोग्र् हनुेछन।् 

 

परिच्छेद -२ 

मूल्र्ाङ्कनका आधाि ि अङ् क भाि 

4. मूल्र्ाङ्कनका आधाि ि अङ्क भािको व्र्वस्थािः  

(१) कमयचािीको कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कनका िालग कूि १०० अङ्कभािमा आधारित हनुेछ, जसको 
ववभाजन देहार् अनसुाि हनुेछिः 

क) कमयचािीको कार्य ववविर् सम्बन्धी परिसूचक: 
क्र.सं. मूल्र्ाङ्कनका आधाि भारित अङ्क मूल्र्ाङ्कनमा समावेर्श गरिन ेववषर्हरू 

१. 
तोवकएको कार्य तथा 
शजम्मेवािीको प्रगलत 

५० 
स्वीकृत कार्य ववविर् ि मालसक िक्ष्र्सवहतको 

कम्तीमा ५ वटा कार्य शजम्मेवािी। 

जम्मा 50  
(ख) कमयचािीको वैर्शक्तक तथा सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्बन्धी परिसूचकिः 
क्र.सं. मूल्र्ाङ्कनका आधाि भारित अङ्क मूल्र्ाङ्कनमा समावेर्श गरिन ेववषर्हरू 

1. 
कार्ायिर्को िक्ष्र् 
प्रालप्तमा र्ोगदान 

5 
र्शाखा/कार्ायिर्को वावषयक तथा मालसक िक्ष्र् 

हालसि गनय परु् र्ाएको र्ोगदान। 

2. 
समर्पािन तथा 

लनर्लमतता 
20 

तोवकएको समर्मा कार्ायिर् आएको, ववद्यतुीर् 
हाशजिी ि कार्य समर्को पूर्य पािना गिेको। 

3. 
अलभिेख तथा 

प्रववलधमैत्री व्र्वस्थापन 
10 

ढड्डा, फाइलिङ, शजन्सी तथा लडशजटि अलभिेख 
चसु्त ि अद्यावलधक िाखेमा। 

4. कार्य शजम्मेवािी फस्र्ौट 10 
तोवकएको समर्लभत्र प्रलतवेदन/प्रलतउत्ति पठाएको 

ि आफूसँग सम्बशन्धत कार्य फस्र्ौट। 

5. 
आचिर्, अनरु्शासन ि 
सेवाग्राहीमैत्री व्र्वहाि 

5 
प्रचलित काननुको पािना, सेवाग्राहीप्रलतको शर्शष्टता 

ि गनुासोिवहत सेवा प्रवाह। 
जम्मा 50  

(क+ख) कूि जममा 100  

 

(२) उपदफा (१) को खण्ड (क) मा उल्िेशखत कूि ५० अङ्कको भाििाई आफ्नो कार्य 
प्रकृलत/क्षेत्र अनसुाि कम्तीमा ५ वटा ि खण्ड (ख) मा उल्िेख भए बमोशजमका 
परिसूचकहरू तर्ाि गिी प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृतबाट र्स कार्यववलधको अनसूुची-१ 
बमोशजमको ढाँचामा स्वीकृत गिाई िागू गनुयपनेछ। 
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(३) उपदफा (१) ि (२) बमोशजमको कार्य ववविर् सम्बन्धी परिसूचक प्रमखु प्रर्शासकीर् 
अलधकृतको हकमा लनज आफैँ िे स्वीकृत गिी िागू गनय सक्नेछ। लनजको मूल्र्ाङ्कनको 
आधाि, कार्यित कमयचािीहरूिे प्राप्त गिेको औसत अङ्किाई मालननेछ। 

(४) र्स दफा बमोशजम कमयचािीिे आफूिे सम्पादन गिेको कार्यको ववविर् खलु्ने गिी 
कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन फािाम, प्रमाशर्त हाशजिी िगार्तका ववविर् मवहना भकु्तान भएको 
३ ददनलभत्र दफा ७ बमोशजम तोवकएको पिीक्षर् इकाईमा अलनवार्य रूपमा पेर्श गनुयपनेछ। 

(५) उपदफा (५) मा तोवकएको समर्ावलधलभत्र पेर्श गनय नसकेको मनालसव कािर्सवहत 
सम्बशन्धत कमयचािीिे थप ७ ददनलभत्र प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृत समक्ष लनवेदन गिेमा 
उक्त अवलधपलछ पलन र्स कार्यववलधको दफा (७) बमोशजमको इकाईमा पेर्श गनय प्रमखु 
प्रर्शासकीर् अलधकृतिे अनमुलत ददन सक्नेछ। 

(६) उपदफा (५) बमोशजमको ववविर् ि कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन फािाम पेर्श नगने 
कमयचािीिाई प्रोत्साहन भत्ता भकु्तानी गरिनेछैन। 

 

परिच्छेद -3 

कार्यसम्पादनको स्ति ि भत्ता भकु्तानीको सीमा 

5. कार्यसम्पादन स्ति ि भत्ता िकमको लनधायिर्िः कूि अङ्कका आधािमा न्रू्नतम पचहत्ति (७५) 
प्रलतर्शत भन्दा बढी अङ्क प्राप्त गने कमयचािीिे मात्र सरुु तिब स्केिको १० प्रलतर्शत 
प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय सक्नेछन।् 

 

परिच्छेद -4 

प्रोत्साहन भत्ता नपाउन ेअवस्था 

6. प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त नहनु े अवस्थािः देहार्को अवस्थामा कमयचािी सम्बशन्धत मवहनाको  
प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गनय र्ोग्र् हनुे छैनन:् 

(१) कूि अङ्कका आधािमा न्रू्नतम पचहत्ति (७५) प्रलतर्शतभन्दा कम अङ्क प्राप्त गिेमा, 
(२) दैलनक भ्रमर् भत्ता वा अन्र् भत्ता पाउने गिी मवहनामा १५ ददनभन्दा बढी भ्रमर् वा अन्र् 

कुनै लनकार्/आर्ोग/सलमलतमा काजमा खवटएमा, 
(३) सेवाकािीन तालिममा सहभागी भएको, अध्र्र्न लबदामा बसेको वा लनिम्बन भएको 

अवलधभि, 

(४) मवहनामा १५ ददनभन्दा बढी लबदामा (सावयजलनक लबदाबाहेक) बसेको अवस्थामा, 
(५) सेवाग्राहीसँग असि व्र्वहाि नगिेको, आलथयक अलनर्लमतता गिेको वा बदलनर्तपूवयक काम 

गिेको प्रमाशर्त भई स्पष्टीकिर् सोलधएको वा ववभागीर् कािबाहीको प्रवक्रर्ामा िहेको 
अवस्थामा, 

(६) कार्ायिर् समर्मा लबनासूचना वा िगबकुमा नजनाई पटक-पटक अनपुशस्थत भएमा, 
(७) मालथल्िो अलधकािीिे ददएको आदेर्श वा लनदेर्शन पटक-पटक पािना नगिेमा, 
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परिच्छेद -5 

पिीक्षर् इकाई, भकु्तानी प्रवक्रर्ा ि पनुिाविोकन 

7.  पिीक्षर् इकाईको गठनिः प्रोत्साहन भत्ता लसफारिस प्रर्ोजनका िालग कमयचािीबाट पेर्श 
भएको कार्यसम्पादन ववविर् तथा मूल्र्ाङ्कन फािामको पिीक्षर् गिी भकु्तानी लसफारिस गनय 
लनम्नानसुािको पिीक्षर् इकाई िहनेछ: 
(१) प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकृतस्तिको कमयचािी  - संर्ोजक 

(२) प्रर्शासन र्शाखा प्रमखु/र्ोजना र्शाखा प्रमखु           - सदस्र् 

(३) आलथयक प्रर्शासन र्शाखा प्रमखु                 - सदस्र्सशचव 

8. पिीक्षर् इकाईको काम, कतयव्र् ि अलधकाि:  

(१) कमयचािीहरूिे बझुाएको मालसक कार्यसम्पादन ववविर्, स्वमूल्र्ाङ्कन फािाम ि ववद्यतुीर् 
हाशजिी वा हाशजिी ववविर्को पिीक्षर् गने। 

(२) प्रत्रे्क मवहनाको ७ गतेलभत्र अशघल्िो मवहनाको मूल्र्ाङ्कन फािाम रुज ु गिी भकु्तानीका 
िालग िेखा र्शाखामा लसफारिस गिी पठाउने। 

9. पनुिाविोकन सम्बन्धी व्र्वस्थािः पिीक्षर् इकाईिे ददएको मूल्र्ाङ्कन अङ्कप्रलत सम्बशन्धत 
कमयचािीको शचत्त नबझेुमा ३ (तीन) ददनलभत्र सप्रमार् प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृत  समक्ष 
पनुिाविोकनका िालग लनवेदन ददन सक्नेछ। सो लनवेदनमालथ जाँचबझु गिी ३ (तीन) 
ददनलभत्र पनुिाविोकन गिी अशन्तम लनर्यर् ददनपुनेछ। 

 

परिच्छेद -6 

ववववध 

10. कट कट्टी ि ववत्तीर् जवाफदेवहतािः 
(१) कि कट्टी: कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता बापत प्राप्त हनुे िकममा प्रचलित 

काननु बमोशजम अलनवार्य रूपमा कि कट्टी गनुयपनेछ। 

(२) असिुउपि हनु:े असत्र् वा झटु्टा ववविर् पेस गिेि वा फजी हाशजिी जनाई प्रोत्साहन भत्ता 
लिएको पाइएमा सम्बशन्धत कमयचािीको आगामी मवहनाको तिब वा लनजिे पाउने अन्र् 
सवुवधाबाट सो िकम असिुउपि गनुयपनेछ। 

(३) अनगुमन ि लनिीक्षर्: महादेवा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट र्स 
कार्यववलधको पािना ि नलतजा सम्बन्धमा लनर्लमत अनगुमन हनुेछ। 

11.  प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी ववर्शषे व्र्वस्थािः र्स कार्यववलधमा अन्र्त्र जनुसकैु कुिा िेशखएको 
भए तापलन, 

(१) २०८३ साउन ि भाद्र मवहनाको कार्यसम्पादनमा आधारित प्रोत्साहन भत्ता पाउन दफा ४ 
को उपदफा (२) बमोशजम कमयचािीिे आफूिे सम्पादन गिेको कार्यको ववविर् खलु्ने गिी 
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कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन फािाम िगार्तका ववविर् सो मवहना समाप्त भएको ७ ददनलभत्र 
दफा ७ बमोशजम तोवकएको पिीक्षर् इकाईमा पेस भई आएमा २०८३ साउन ि भाद्र 
मवहनाबापतको प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ध गिाउन बाधा पने छैन। 

(२) असाि मवहनाको हकमा उक्त मवहनाको १५ गतेसम्म सम्पादन गिेको कार्यको ववविर् 
खलु्ने गिी कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन फािाम िगार्तका ववविर् असाि २० गतेसम्म दफा 
७ बमोशजम तोवकएको पिीक्षर् इकाईमा पेस भई आएमा उक्त अवलधको मूल्र्ाङ्कनिाई  
असाि मवहनाको मूल्र्ाङ्कन मानी असाि मवहनाबापतको प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ध गिाउन 
बाधा पने छैन। 

12.  बाधा अड्काउ फुकाउनिेः र्स कार्यववलधको कार्ायन्वर्नमा कुनै बाधा अड्काउ आइपिेमा 
महादेवा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकािे आवश्र्क लनर्यर् गिी बाधा अड्काउ फुकाउन 
सक्नेछ। 
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अनसूुची – १ 

 

(कार्यववलधको दफा ४ (२) सँग सम्बशन्धत) मालसक कार्यसम्पादन स्वमूल्र्ाङ्कन तथा मूल्र्ाङ्कन फािाम 

क. मालसक कार्यसम्पादन स्वमूल्र्ाङ्कन 

 

कार्ायिर्को नाम: ..................................................... 
 

१. कमयचािीको ववविर्: 
 

कमयचािीको नाम, थि: ..................................................... 
 

कमयचािी सङ्केत नं. : ............................. 
 

पद/तह: ........................... सेवा: ........................... समूह: ........................... 
 

कार्यित महार्शाखा/र्शाखा/इकाई: ..................................................... 
 

मूल्र्ाङ्कन अवलध: मवहना: ..................................................... वषय: ......................... 
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२. मूल्र्ाङ्कनका आधाि ि अङ्कभाि (१०० पूर्ायङ्क): 

 

2.1 कमयचािीको कार्य ववविर् सम्बन्धी परिसूचकिः अङ्कभाि-50 

क्र.सं. 
तोवकएको कार्य तथा 
शजम्मेवािीको ववविर् 

भारित अङ्क 
कमयचािीिे दाबी 
गिेको अङ्क 

सपुिीवेक्षकिे 
ददएको अङ्क 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

द्रष्टव्र्िः र्स खण्ड प्रर्ोजनका िालग मालसक िक्ष्र् सवहतको कम्तीमा 5 वटा कार्य तथा शजम्मेवािी 
उल्िेख गनुय पनेछ। 

2.2 कमयचािीको वैर्शक्तक तथा सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्बन्धी समग्र परिसूचकिः अङ्कभाि-50 

1. 
कार्ायिर्को िक्ष्र् प्रालप्तमा 

र्ोगदान 
5   

2. समर्पािन तथा लनर्लमतता 20   

3. 
अलभिेख तथा प्रववलधमैत्री 

व्र्वस्थापन 
10   

4. कार्य शजम्मेवािी फस्र्ौट 10   

5. 
आचिर्, अनरु्शासन ि 
सेवाग्राहीमैत्री व्र्वहाि 

5   

जम्मा कूि अङ्क 100   
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ख. कमयचािीको स्वघोषर्ा 

मैिे र्स मूल्र्ाङ्कन मवहनामा मालथ पेर्श गिेको व्र्होिा ठीक साँचो हो, कुनै फिक पने छैन ि 
देहार्का कुनै पलन कार्य गिेको छैन भनी स्वघोषर्ा गदयछु: 

(१) म दैलनक भ्रमर् भत्ता वा अन्र् भत्ता पाउने गिी मवहनामा १५ ददनभन्दा बढी भ्रमर् वा अन्र् 
कुनै लनकार्/आर्ोग/सलमलतमा काजमा खवटएको छैन। 

(२) म सेवाकािीन तालिम कार्यक्रममा सहभागी वा अध्र्र्न लबदामा बसेको छैन। 

(३) म मवहनामा १५ ददनभन्दा बढी लबदामा (सावयजलनक लबदाबाहेक) बसेको छैन। 

(४) लबनासूचना वा िगबकुमा नजनाई पटक-पटक अनपुशस्थत भएको छैन। 

(५) मैिे ववद्यतुीर् हाशजिी लनर्लमत रूपमा गिेको छु। 

 

दस्तखत: ............................ 
लमलत: ............................ 
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पिीक्षर् इकाईको लसफारिस: 
मूल्र्ाङ्कन फािाम रुज ुगिी भकु्तानीका िालग लसफारिस गरिएको छ। 

पेर्श गने कमयचािीिे पाएको कुि अङ्क: अङ्कमा ................... अक्षिमा ......................... 
प्रलतर्शतमा .....................। 

 

पिीक्षर् इकाईको संर्ोजकको दस्तखत:         ......................... 

सदस्र् (प्रर्शासन/र्ोजना र्शाखा प्रमखु) को दस्तखत:    ......................... 

सदस्र्-सशचव (आलथयक प्रर्शासन र्शाखा प्रमखु) को दस्तखत:  ......................... 

स्वीकृत लमलतिः २०८३।०5।18 

 

आज्ञािे, 

                       नामिः िाज वकर्शोि साह 

प्रमखु प्रर्शासकीर् अलधकृत 

 


