
ओमसतिया गाउँपातिका प्रोत्साहन भत्ता  तनरे्दतिका २०७७ 

 

प्रस्िावना 

राज्यको पनुनसंरचना संगै नेपालको संविधान २०७२ को धारा २९५ को ईपधारा (३) िमोवजम नेपाल सरकार 

मवरिपररषदक्ो वमवत २०७३/११/२७ को वनणनय ऄनुसार नेपाल सरकारले साविकका गा.वि.स हरु (पड्सरी, 

हाटीफसानवटकर, पट्खौली र छोट्की रामनगर ) लाइ समायोजन गरी वनमानण भएको ओमसवतया गाईँपावलका दशेकै 

ठुला शहर (व्यापाररक केरर ) िटुिल र भैरहिाको मध्य भागमा रहेको र विकासको लावग थपैु्र सम्भाव्यता बोकेको 

भएता पवन अवथनक, सामावजक तथा भौवतक विकासमा पछावड रहेकोयस  गाँईपावलकामा  कायनसञ्चालनमा विविध 

समस्याहरू विधमान रहेका छन्र । भौवतक पिूानधार  लगायत ऄरय कायानलय सञ्चालनका लावग अिश्यक पने 

मेवसनरी औजारहरुको कमी ह ँदाह ँद ैपवन कमनचारीले कायानलय समय भरदा दोब्बर समय अफ्नो काममा खवटइ रयूनतम ्

रुपमा कायानलयबाट प्रिाह ह ने सािनजवनक सेिालाइ वनररतरता वदद ैअएका छन् । सेिा प्रिाहका लावग अिश्यक 

मापदण्ड ऄनुसारको प्रशासवनक भिनको  ऄभािमा पवन अधवुनक सचूना प्रविवधको समवुचत ईपयोग गद ै

कमनचारीहरुले सशुासन र पारदवशनता कायम राख्न ऄवधकतम प्रयास गरररहेका छन् । कमनचारीलाइ गाँईपावलकाको 

लक्ष्य हावसल गराईन ईत्प्प्रेररत भइ काममा लगाईन ऄवतररक्त समयमा ऄवतररक्त काम गरर थप ईपलब्धी हावसल गने 

काम गरे बापत कायन सम्पादन मलू्याङ्कनमा अधाररत प्रोत्प्साहन भत्ता ईपलब्ध गराईने ईद्देश्यले स्थानीय सरकार 

सञ्चालन ऐन, को दफा १०२ ले वदएको ऄवधकार प्रयोग गरी ओमसवतया गाँईपावलकाले यो कमनचारी प्रोत्प्साहन भत्ता 

कायनविवध, "२०७७" जारी गरेको छ ।  

पररच्छेर्द १ 

संतिप्त नाम र प्रारम्भ 

 

१. संतिप्त नामः यो वनदवेशकाको नाम ओमसवतया गाईँपावलका "प्रोत्प्साहन भत्ता वनदवेशका २०७७" रहने छ । 

२. यो वनदवेशका २०७७।०४।०१ दवेख वनजामती सेिा ऄरतगनतका प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत , शाखा प्रमखुहरु , 

सहायकस्तर कमनचारी (स्थायी) र स्थानीय सेिाका (स्थायी) कमनचारीलाइ माि लागु ह ने छ ।  

 नोटः प्राविवधक कमनचारीले प्रोत्प्साहन भत्ता खाइपाइ अएमा दवैनक भ्रमण भत्ता र वफल्ड भत्ता  पाईने छैन ।  

(क) यस वनदवेशकामा ऄरयि जनुसकैु कुरा लेवखएको भएता पवन शे्रणी विवहन (कायानलय सहयोगी) स्थायी 

कमनचारीको हकमा ऄनुसचुी –६ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन बमोवजम मापदण्ड परुा भएमा प्रोत्प्साहन भत्ता 

पाईन बाधा पने छैन । 

पररच्छेर्द - रु्दई 



पररभाषा 

 

३. विषय िा प्रसंगले ऄको ऄथन नलागेमा यस वनदवेशकामा 

(क) "प्रोत्साहन भत्ता तनरे्दतिका" भरनाले ओमसवतया गाईँपावलका प्रोत्प्साहन भत्ता वनदवेशका २०७ ७ लाइ सम्झनु 

पछन । 

(ख) "गाउँपातिका" भरनाले नेपालको संविधान २०७२ ऄनुरुप वनमाणन भएको ओ मसवतया गाईँपावलका , 

गाईँकायनपावलकाको कायानलय, हाटीफसानवटकर, रूपरदहेी लाइ सम्झनु पछन । 

(ग) "प्रोत्साहन भत्ता " भरनाले कुनै वनजामती कमनचारीलाइ तोवकएको काम गरेबापत प्रोत्प्साहन स्िरुप वदने 

सवुिधालाइ (नगद िा वजरसी) सम्झनु पछन । 

 (घ) "प्रमुख प्रिासकीय ऄतिकृि " भरनाले ओमसवतया गाईँपावलकाको प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतलाइ सम्झनु 

पछन । 

 (ङ) “कायाािय” भरनाले ओमसवतया गाईँपावलकाको कायनलय सम्झनु पछन  ।  

 (च) “कमाचारी” भरनाले ओमसवतया गाईँपावलकाको कमनचारी सम्झनु पछन  । 

(छ) “ऄतिकृिस्िर“ भरनाले राजपिाङ्वकत तथा सहायकस्तर भरनाले राजपि ऄनंवकत कमनचारी सम्झनु पछन  

(ज) यस वनदवेशकाको लावग माि "तनजामिी सेवा" भरनाले वनजामती सेिा ऐन –२०४९ बमोवजम वनयुक्त भएका 

प्रशासन समहुको सामारय प्रशासन , लेखा ईप -समहु, इवरजवनयररङ्ग तथा विविध  सेिाका स्थायी वनजामती 

कमनचारीलाइ सम्झनु पदनछ र "स्थानीय सेवा" भरनाले लोक सेिा अयोग बाट स्थानीय तहमा स्थायी वनयुवक्त भइ 

अएका र संघ तथा प्रदशे बाट समायोजन भइ अएका कमनचारीलाइ समेत जनाईँछ । 

पररच्छेर्द -३ 

तवत्तीय स्रोि व्यवस्थापन 

४. यस वनदवेशका बमोवजम प्रदान गररने प्रोत्प्साहन भत्ता गाईँपावलकाले अफ्नो अरतररक स्रोतको अम्दानी बाट माि 

ईपलब्ध गराईनु पनेछ ।  

पररच्छेर्द- ४ 

कायान्वयन िथा कायातवति 

५. यस वनदवेशका बमोवजम ईपलब्ध गराईने प्रोत्प्साहन भत्ता गाईँकायनपावलका तथा गाईँसभाले वनणनय गरर पाररत गरी 

तोवकए बमोवजम ह नेछ । 

(१) प्रोत्प्साहन भत्ता मावसक, िैमावसक, ऄधनिावषनक िा िावषनक रुपमा तोवकए बमोवजम लागु गररनेछ । 



६. प्रोत्प्साहन भत्ता पाईन यस वनदवेशकाको दफा ८  बमोवजमको कायनविवध ऄिलम्बन गरी कायनसम्पादन मलु्याङ्कन 

मा कुल पणुानङ्क को औसतमा घटीमा दइु वतहाइ ऄंक प्राप्त गनुनपनेछ ।  

७. कायनसम्पादन मलु्याङ्कन फारमलाइ सपुरीिेक्षण गनन सपुररिेक्षकमा प्रशासन प्रमखु रहने व्यिस्था ह नेछ भने पनु –

ऄिलोकनकतानमा प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृत रहने व्यिस्था ह नेछ । 

यस वनदवेशकामा ऄरयि जनुसकैु कुरा लेवखएको भएता पवन प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले अफ्नो कायनसम्पादन 

मलु्याङ्कन को सपुररिेक्षण अफैले गने व्यिस्था ह नेछ । 

८. यस तनरे्दतिकाको र्दफा ६ बमोतजम रे्दहाय बमोतजमको कमाचारीिे िोतकए बमोतजमको ऄनुसुची 

ऄनुसार काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम भरी पेि गनुा पनेछ ।  

     (१) प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले ऄनुसचुी–१ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन भरी पेश गनुन पनेछ । 

     (२) शाखा प्रमखुहरुले ऄनुसचुी-२ र ऄनुसचूी-३ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन भरी पेश गनुन पनेछ । 

     (३) िडा सवचिले ऄनुसचुी–४ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन भरी पेश गनुन पनेछ । 

     (४) प्राविवधक कमनचारीले ऄनुसचुी–५ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन भरी पेश गनुन पनेछ । 

     (५) श्रेणी विवहन कमनचारीले (कायानलय  सहयोगी) ऄनुसचुी–६ बमोवजमको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन भरी पेश 

गनुन पनेछ । 

     (६) तोवकएको कमनचारीले स्िमलु्यांकन फारम ऄनुसचूी -७ बमोवजम भनुनपनेछ र 

     (७) ऄवतररक्त कायन गरे बापत ऄवतररक्त भत्ता ईपलब्ध गराईँदा ऄनुसचूी ८ िमोवजमको सूचकहरु (Indicators :) 

को अधार वलआने छः 

 

९. प्रोत्साहन भत्ता को िातग िाखागि रुपमा तनम्न कायाहरु पूवा ििाको रुपमा रहने छन ्।  

      

१. प्रिासन िाखा 

 सबै कमनचारीको वििरण फाआल सवहत दरुुस्त रहेको 

 हावजर, विदा, सजायको ऄवभलेख राखेको, 

 दतान चलानी लगायत पि व्यिहार व्यिवस्थत भएको  

२. तजन्सी िाखा 

 सबै वजरसी सामानको ऄध्यािवधक वििरण राखेको  

 वजरसी सामानको माग, अपतूी र मौजदात वििरण तत्प्काल थाहा ह ने गरी तयार भएको । 

 सबै वजरसी सामानमा वजरसी संकेत नम्बर लेवखएको ।  



३. िेखा िाखा 

 राजश्व, विवनयोजन र व्ययको वहसाब दरुुस्त राखेको 

 बेरुज ूऄवभलेख राखेको, 

 वमतव्ययवयता कायम गननका लावग वशषनकगत रुपमा विवनयोजनभरदा बढी खचन नगरेको । 

 लेखा सम्बरधी सफ्टिेयरको प्रयोग गरेको, 

४. राजश्वा िाखा 

 राजश्वका सबै ऄवभलेख दरुुस्त राखेको 

 राजश्वको मावसक लक्ष्य हावसल गरेको 

 एकीकृत सम्पवत्त कर र व्यिसाय कर प्रभािकारी रुपमा संकलन गरेको । 

 राजश्व सम्बरधी सफ्टिेयरको प्रयोग गरेको ।   

 

५. सामातजक तवकास िाखा 

 सबै सामावजक सरुक्षा भत्ता पाईने लाभग्राहीको वििरण ऄनलाआन दतान गरेको 

 पवञ्जकरणको ऄनलाआन दतान शरुु गरेको 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता पाईने लाभग्राहीहरुको ऄवभलेख ऄनुसवूच ऄनुसार मलू ऄवभलेखमा दरुुस्त 

राखेको । 

६. कायाक्रम िाखा 

 सबै कायनक्रमहरुको स्िीकृत िावषनक कायनक्रम ऄनुसार प्रस्तािना स्िीकृत गरेर माि कायनक्रम 

सञ्चालन गरेको ।  

 NGO हरुसँगको समरियलाइ थप प्रभािकारी बनाएको ।  

७. तवषयगि िाखा 

 अफ्नो कायनके्षिको विषयमा योजना कायनक्रम बनाइ स्िीकृत गराइ समयमा नै कायनक्रम कायानरियन 

ऄवनिायन गरेको ।  

८. तवषयगि सतमतिमा िोतकएको सर्दस्य सतचविे पूरा गनुापने ऄतनवाया सूचकः  

 मवहनामा विषयगत सवमवतको कवम्तमा २ िटा बैठक सम्परन गरी बैठको वनणनय कायानरियन गरेको ।  

 

१०  तवतवि  

१. ऄसि तनयििे गरेका काम बचाऊ   

यस कायनविवध बमोवजम योजना सम्परन गदान ऄसल वनयतले गरेका कामको सम्बरधमा कमनचारी ईपर कुनै 

कारिाही ह ने छैन । 

२. प्रचतिि काननु बमतजम हुने 

यस कायनविवधमा भएको व्यिस्थाले प्रचवलत कानुन बमोवजम ह ने ऄरय ऄनुगमन कायनलाइ िाधा पु यानयएको 

मावनने छैन । 

३. बािा ऄड्काउ हटाउने ऄतिकार 



यस कायनविवधको कायानरियनमा कुनै बाधा ऄड्काई परेमा गाँईपावलकाले त्प्यस्तो बाधा ऄड्काई हटाईन 

ओमसवतया गाँईपावलकाको राजपिमा अदशे वनकाल्न सक्नेछ र त्प्यस्तो अदशे यसै कायनविवधमा परे सरह 

मावनने छ । 

४. संिोिन 

यस कायनविवधमा थपघट गने ऄवधकार प्रचवलत कानुनको ऄवधनमा रही गाँईकायनपावलकाको ह नेछ । 

 

पररच्छेर्द – पाँच 

संिोिन िथा पररमाजान 

 

११. ओमसवतया गाईँपावलका प्रोत्प्साहन भत्ता वनदवेशकालाइ थप प्रभािकारी बनाईन अिश्यकता ऄनुसार गाईँ कायन 

पावलकाबाट संशोधन तथा पररमाजनन गनन सवकनेछ । 

पररच्छेर्द – छ 

              बचाउ िथा खारेजी 

   १२. यस वनदवेशकामा व्यिस्था भएका कुराहरुको हकमा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन –२०७४, स्थानीय वनकाय 

अवथनक प्रशासन सम्बरधी वनयमािली –२०६४ तथा ऄरय प्रचवलत कानुन संग बावझएको हकमा बावझएको हद सम्म 

स्ितः खारेज ह नेछ । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ऄनुसुची–१ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा १ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                     ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पनुरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने 

क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर  

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने 

क्षमता 

          

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासन           

९ प्रदशे सरकार र संवघय सरकारले 

माग गरे बमोवजमको सचुना तथा 

पररपिको जिाफ पठाएको 

          

१० ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( 

विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ बजे 

पवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

 

 

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पनुरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

 

 

 



ऄनुसुची–२ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा २ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                     ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पनुरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने 

क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर  

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने 

क्षमता 

          

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासन           

९ मावसक अय व्यय सािनजवनक 

गरेको 

          

१० प्रदशे सरकार र संवघय सरकारले 

माग गरे बमोवजमको सचुना तथा 

पररपिको जिाफ पठाएको 

          

११ ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( 

विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ बजे 

पवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

 

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पनुरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

        



        ऄनुसुची–३ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा २ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                     ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पनुरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने 

क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर  

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने 

क्षमता 

          

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासनर हावजरी           

९ योजना हरुको वनयवमत ऄनुगमन 

तथा सपुररिेक्षण गरी प्रगवत 

प्रवतिेदन बझुाएको 

          

१० प्रदशे सरकार र संवघय सरकारले 

माग गरे बमोवजमको सचुना तथा 

पररपिको जिाफ पठाएको 

          

११ ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( 

विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ बजे 

पवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

 

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पनुरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

 



        ऄनुसुची–४ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा ४ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                    ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पुनरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-ईत्तम 

३ 
पुष््यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-ईत्तम 

३ 

पुष््यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने क्षमता 

र सम्पावदत कामको स्तर  

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने क्षमता           

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासनर हावजरी           

९ मावसक अय व्यय प्रवतिेदन सािनजवनक 

गरी गाईँपावलकामा प्रवतबदेन बझुाएका 

          

१० िडा सवमवतको वनणनय गा.पा.मा मावसक 

बझुाएको 

          

११ योजना हरुको वनयवमत ऄनुगमन तथा 

सुपररिेक्षण गरी प्रगवत प्रवतिेदन गा.पा. मा 

बझुाएको 

          

१२ गा.पा.को वनणनय कायनरियन गराईन समरिय 

गरेको 

          

१३ घटना दतानको मवसक प्रवतिेदन बझुाएका           

१४ समयमा सामावजक सुरक्षा भत्ता वितरण 

गरेका 

          

१५ ऄवभलखेहरु सुरवक्षत राखकेो र राख्न 

लगाएको 

          

११ ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( विहान ९ 

बज ेऄगावड र साझ ५ बज ेपवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पुनरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

  



        ऄनुसुची–५ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा ३ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                     ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पनुरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने 

क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर  

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने 

क्षमता 

          

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासनर हावजरी           

९ योजना हरुको वनयवमत ऄनुगमन 

तथा सपुररिेक्षण गरी प्रगवत 

प्रवतिेदन बझुाएको 

          

१० प्रदशे सरकार र संवघय सरकारले 

माग गरे बमोवजमको सचुना तथा 

पररपिको जिाफ पठाएको 

          

११ ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( 

विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ बजे 

पवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

 

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पनुरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

 



                                                                   ऄनुसुची–६ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा ३ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

  

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                       ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन पनुरािलोकनकतानको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने 

क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर 

          

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल           

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने 

क्षमता 

          

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता           

५ सहयोगको भािना           

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता           

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण , 

ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता 

          

८ ऄनुशासनर हावजरी           

९ वनयवमत हावजरी र कामप्रवतको 

ईत्प्साह र लगनवशलता 

          

१० ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( 

विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ 

बजे पवछ) 

          

 कुल प्राप्ताङ्क           

 

 

दस्तखतः         दस्तखतः  

सपुररिेक्षकको नामः        पनुरािलोकनकतानको नामः  

दजानः          दजानः  

वमवतः          वमवतः  

 

 

  



       ऄनुसुची–७ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा ७ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम 

 

 

नामः           कायानलयको नामः 

पदः                           ऄिवधः 

 

क्र. 

स. 

 

सम्पावदत कामको वििरण 

सपुररिेक्षकको मलु्याङ्कन 

कम  

० 

सामारय 

१ 

ईत्तम 

२ 

ऄवत-

ईत्तम 

३ 

पष्ु्यांइ 

१ कायनतावलका िमोवजमको काम गने क्षमता र सम्पावदत कामको स्तर

  

     

२ सम्पावदत कामको प्रवतफल      

३ वनदशेन ऄनुसार काम गनन सक्ने क्षमता      

४ आमरदारी, नैवतकता र वशस्टता      

५ सहयोगको भािना      

६ वनणनय वदन सक्ने क्षमता      

७ मातहतका कमनचारीलाइ वनयरिण, ऄनुगमन र मागनदशनन गने क्षमता      

८ ऄनुशासनर हावजरी      

९ वनयवमत हावजरी र कामप्रवतको ईत्प्साह र लगनवशलता      

१० ऄवतररक्त समयमा काम गरेको ( विहान ९ बजे ऄगावड र साझ ५ बजे 

पवछ) 

     

 कुल प्राप्ताङ्क      

 

 

 

दस्तखतः 

   स्िमलु्यांकनकतानको नामः  

         दजानः      

        वमवतः  

  

 

 

 

 

 



          ऄनुसुची–७ 

(र्दफा ८ को उपर्दफा ७ संग सम्बतन्िि) 

काया सम्पार्दन मुल्याङ्कन फारम् 

 

क) वडा सतचवहरुको हकमा तनम्नतितखि सूचकहरु  रहने छनः  

क्र.स. सूचकहरु ऄंक 

१ जीवित जरमेका जवत बालबावलकाको ९० % जरमदतान ३५ 

वदनवभि गरेको र ऄरय पवञ्जकरण दतान वििरणसमेत दरुुस्त 

राखेको ।  

परूा 

भएमा  

परूा नभएमा  

५ जवत % परूा गरेको छ सोही 

ऄनुपातमा । 

२ सा.स.ु भत्ता पाईनेहरुको ऄवभलेख दरुुस्त राखेको  ५ नभएमा ० 

३ नागररक बडापिमा ईल्लेख भए बमोवजम नै तोकेको समय र 

लागतमा सेिा ईपलब्ध गराईन सकेको । 

५ नगरेमा ० 

४ वदएको वनदशेनको वशघ्र पालाना गरेको । ५ नगरेमा ० 

५ मावसक, चौमावसक िावषनक प्रवतिेदन तोकेको समय वसमावभि 

गररसकेको । 

५ नगरेमा ० 

६ वजरसी वििरण वनधानररत ढाँचामा दरुुस्त राखेको  ५ नगरेमा ० 

७ राजश्व संकलनमा तोवकएको लक्ष्य परूा गरेको । ५ जवत प्रवतशत हावसल गरेको 

छ सोही ऄनुपातमा 

८ सबै पि व्यिहारहरु कम््युटराआज गरेको ।  ५ नगरेमा ० 

९ सािनजवनक सेिामा जनताको सरतुष्ीको स्तर राम्रो भएको । 

(मलू्याङ्कन विवध जनमत) 

५ मतको % को अधारमा 

समानुपावतक । 

१० Proactive भएर नमनूा कायन गरेको भए ऄध्यक्षको 

वसफाररसमा । 

५ वसफाररस नभए ० 

११ कायन सम्पादन मलू्याङ्कनको ४० %  ऄंक मध्येबाट १२ 

मवहना सम्म लगातार । 

५ का.स.म.ूको प्राप्ताङ्क 

ऄनुसार 

१२ श्रेस्ता व्यिस्थापन नेपाल सरकारको वनधानररत ढाँचामा 

राखेको/ सबै कागजात पयुानएर माि भकु्तानी माग गरेको/ 

वलएको । 

५ नरावखएको भए ० 

१३ ऄिवध नाघेको बेरुज ूनभएको भए- ५ बेरुज ूभए ० 

१४ सम्बवरधत कायनप्रवत जनतालाइ प्रकृया र ऄिवधको बारेमा 

स्पष् पारेको 

५ नपारेको भए ० 

१५ हरेक योजनाको योजना खाता राखेको  ५ नराखेको भए ० 

१६ सम्बवरधत कायनक्षेिमा ९०% हावजर भएको १० नभएको भए हावजरी % 

ऄनुसार 

१७ Thank You Card १ मवहनामा १Card बराबर २.५ ऄङ्क ५ नपाए 0 



वददँा 

१८ कायानलय समय भरदा ऄवतररक्त समय हावजर भइ दवैनक ३ 

घरटा िा मावसक १२ वदन बवढ ऄवतररक्त काम गरेको 

५ प्रश्ताि स्िीकृत भएको वमवत 

दवेख यो सचूक परुा नगरे ऄरु 

कुनैपवन सचूकहरु लागु ह ने 

छैनन  

१९ मलू्याङ्कन सवमवतले कमनचारीको दक्षता र सवक्रयताको 

अधारमा वदन सक्ने नम्बर । 

५ मलू्याङ्कन ऄनुसार  

 

(ख) गाउँकायापातिकाको कायााियमा वा िाखामा कायारि कमाचारीहरुको हकमा तनम्नतितखि सूचकहरु 

रहने छनः 

क्र.स. सूचकहरु ऄंक 

१ नागररक बडापिमा ईल्लेख भए बमोवजम नै तोकेको समय र 

लागतमा सेिा ईपलब्ध गराईन सकेको 

परूा 

भएमा  

परूा नभएमा  

५ जवत % परूा गरेको छ सोही 

ऄनुपातमा । 

२ कायानलय समयमा सँधै कमनचारी पोशाक लगाएको ५ एक वदन नलगाएमा ० 

३ मावसक, चौमावसक िावषनक प्रवतिेदन तोकेको समय वसमावभि 

गररसकेको । 

५ नगरेमा ० 

४ वदएको वनदशेनको वशघ्र पालाना गरेको । ५ नगरेमा ० 

५ काम गदान शाखागत समरिय र अरतररक वनयरिण गने कायन 

प्रभािकारी रुपमा गरेमा 

५ नगरेमा ० 

६ शाखागत ऄवभलेख व्यिस्थापन चसु्त दरुुस्त रहेको ।  ५ नभएमा ० 

७ अफ्नो शाखाको कामको विषयमा सबै विवध र प्रवक्रया 

पयुानएर माि मावथल्लो तहमा पेश भएको  

५ कुनै एकको प्रवक्रया नपयुानइ 

पेश गरमा ० 

८ सबै पि व्यिहारहरु कम््युटराआज गरेको ।  ५ नगरेमा ० 

९ सािनजवनक सेिामा जनताको सरतुष्ीको स्तर राम्रो भएको । 

(मलू्याङ्कन विवध जनमत) 

५ मतको % को अधारमा 

समानुपावतक । 

१० Proactive भएर नमनूा कायन गरेको भए  ५ नभए ० 

११ कायन सम्पादन मलू्याङ्कनको ४० %  ऄंक मध्येबाट १२ 

मवहना सम्म लगातार । 

५ का.स.म.ूको प्राप्ताङ्क 

ऄनुसार 

१२ कायन कक्षको सरसफाइको ऄिस्था  ५ नरावखएको भए ० 

१३ बेरुज ूनभएको भए- ५ बेरुज ूभए ० 

१४ सम्बवरधत कायनप्रवत जनतालाइ प्रकृया र ऄिवधको बारेमा 

स्पष् पारेको 

५ नपारेको भए ० 

१५ कमनचारीको कायन वििरण ऄनुसार कवम्तमा ८० % कायन 

सम्पादन गरेको । 

१० प्रवतशतको अधारमा ।  



१६ सम्बवरधत कायनक्षेिमा ९०% हावजर भएको ५ नभएको भए हावजरी % 

ऄनुसार  

१७ Thank You Card १ मवहनामा १ Card बराबर २.५ 

ऄङ्क वददँा 

५ नपाए ० 

१८ कायानलय समय भरदा ऄवतररक्त समय हावजर भइ दवैनक ३ 

घरटा िा मावसक १२ वदन बवढ ऄवतररक्त हावजर भएको 

मातसक ७२ घण्टा ऄतिररक्त काम ऄतनवाया  

५ प्रश्ताि स्िीकृत भएको वमवत 

दवेख यो सचूक परुा नगरे ऄरु 

कुनैपवन सचूकहरु लागु ह ने 

छैनन 

१९ मलू्याङ्कन सवमवतले कमनचारीको दक्षता र सवक्रयताको 

अधारमा वदन सक्ने नम्बर । 

५ मलू्याङ्कन ऄनुसार  

 

(ग) का.स. र सवारी चािकको हकमा 

तोवकएको शाखा प्रमखुले बवढमा २५  ऄङ्क, प्रशासन शाखा प्रमखुले हावजरीको अधारमा बवढमा २५ 

ऄङ्क, प्रमखु प्रशासकीय ऄवधकृतले समयपालना, वनयवमतता र ऄनुशासनको अधारमा २५ ऄङ्क र 

मलू्याङ्कन सवमवतले २५ ऄङ्क वदइ मलू्याङ्कन गररने छ ।  

 


