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थाहा नगरपािलका  कमचारी ो साहन कायिवधी,२०७६ 

तावनाः  थाहा नगरपािलकामा कायरत िविभ  कमचारीह लाई कायालय समयका अित र  समेत काममा लगाई 

नगरपािलकाको ल य हािसल गनुपन भएकोले कमचारीलाई िनयिमत कायालय समयको अित र  समयमा काममा लगाउन र 

यसरी काममा लगाएवापत  ो साहन व प खाना खाजा खच उपल ध गराउन वा छिनय भएकोले थाहा नगरपािलकाको नगर 

सभाबाट यो कायिवधी जारी गरेको छ ।  

 

 

   प र छेद – १ 

ाभरि भक 

 

१. संि  नाम र ार भ  (१) यस कायिवधीको नाम "थाहा नगरपािलका कमचारी अित र  ो साहन कायिवधी २०७६" रहकेो छ 

। 
 

(2) यो कायिवधी तु त ार भ नेछ  । 
 

२. प रभाषाः िबषय वा संगले अक  अथ नलागेमा यस कायिवदीमा :  

(क) “अित र  समय”  भ ाले नेपाल सरकारले राजप मा कािशत ग र तो कएको कायालय समय वाहकेको समय तथा सावजिनक 
िवदाको दन स झनु पछ ।  

(ख) “खाजा खच” भ ाले दफा ५ बमोिजम उपल ध गराईने ो साहन रकम स झनु पछ ।  



(ग) “ अिधकार ा  अिधकारी”  भ ाले  अ य कमचारीको हकमा नगरपािलकाको मुख शासक य अिधकृत र मुख शासक य 
अिधकृत तथा जन ितिनधीको हकमा नगर मुख स झनु पदछ । 

 
 

(घ) “ मुख” भ ाले नगरपािलकाको नगर मुखलाई स झनुपछ ।  

(ङ) “नगरपािलका” भ ाले थाहा नगरपािलका तथा नगरपािलका मातहत िविभ  शाखा उपशाखा वडा कायालयह  तथा 

ईकाईह  स झनु पदछ ।  

(च) “कमचारी”  भ ाले थाहा नगरपािलकामा कायरत पूणकािलन तलबी थायीअ थायी वा करारमा  

               कायरत ि  स झनु पदछ। सो श दले अ य िनकायबाट नगरपािलकामा कामकाजमा खटाईएका कमवारी समेत  

                जनाउँदछ ।
 

(छ) “लगबुक” भ ाले खाजा भ ाले खाजा खच उपल ध गराउने योजनाथ दफा ३ बमोिजम तयार ग रएको अिभलेख 

फारामलाई स झनु पछ ।  
 

 

 

 

 

 

1 

 

  



(ज) “िवषयगत शाखा” भ ाले नगरपािलकाको कायिवभाजग िनयमावली बमोिजमको िबषयगत शाखा 

स झनु पदछ ।  

(झ) “सिमित ” भ ाले दफा ७ बमोिजमको मािसक पमा लगबुक अनुसार ो साहन अित र  समयको 

रकम िहसाब गरी िसफा रस गन सिमित स झनु पछ । 
 

 

 

प र छेद -२ 

 

अित र  समयमा कमचारी खटाउने स ब धी व था 

 

 

  ३.कमचारी खटाउन स े  : (१) िनयिमत कायलय समय िभ  काम गदा समयम ैस प  गन नस कने कायको  

 कायलय वा फ डमा समेत काम गन गरी समय तो क अिधकार ा  अिधकारीले कुनै पिन कमचारीलाई अित र   
समयमा काममा लगाउन स ेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम कमचारी खटाउँदा अनसुची १ बमोिजमको लगबुक अि म पमा भराई 

शाखा मुखको िसफा रसमा अिधकार ा  अिधकारीले मािणत गरेको नुपदछ । 
 

४. खटाईएका कमचारील ेिज मवेारी पूरा गन ुपन (१) दफा ३ बमोिजम अित र  समयमा काममा खटाईएका 

कमचारीले आ नो िज मेवारी अनुसारको काम पूरा गनुपन छ ।  
 

(२) उपदफा (१) बमोिजम िज मेवारी पूरा गरे नगरेको िवषयमा नगर मुख,नगरउप मुख तथा अिधकार 

ा  अिधकारीले अनुगमग गन स े  छन् ।  

 

(३) यस दफाको योजनको लािग ख टएको कमचारीले ख टएको अव थामा भए अिधकार ा  अिधकारीलाई र 

फ डमा भए जन ितनीधी वा अ य आिधका रक लाई भेटी आफुले गरेको कामको िववरणको स दभ 

लगबुकमा समावेश गनुपनछ । 

 

प र छेद -३ 

 

खाजा खच उपल ध गराउने स ब धी व था 
 
 



५. खाजा खच उपल धगराईन े: (१) प र छेद २ बमोिजम ख टएका कमचारीलाई  सिमितको िसफा रसमा मािसक 

पमा दहेाय बमोिजम खाजा खच उपल ध गराईनेछ ।  

(क) नेपाल सरकारले राजप मा कािशत गरेको कायालय समय भ दा अिध कायालयमा उपि थत 

भई कि तमा एक घ टा काम गरेकोमा िवधुितय हाजीरीको आधारमा ितछाक अिधकृत तरका 

कमचारीलाई .२५०/- सहायक तरका कमचारीलाई . २००/-  
 

(क) नेपाल सरकारले राजप मा कािशत गरेको कायालय समय भ दा अिध कायालयमा उपि थत 

भई कि तमा एक घ टा  अित र  समय काम गरेकोमा िवधुितय हाजीरीको आधारमा ित दन 

अिधकृत तरका कमचारीलाई .२५०/- सहायक तरका कमचारीलाई . २००/-  
 

 



(क) सावजिनक िवदाको दनमा कायालयमा उपि थत भई ख टईदा ईहािजरीको आधारमा अिधकृत 
कमचारीलाई आधा दनको  .२५०/- र पूरा दनको . ५००/- 

(क) सावजिनक िवदाको दनमा कायालयमा उपि थत भई ख टईदा ईहािजरीको आधारमा सहायक 
कमचारीलाई आधा दनको  .२००/- र पूरा दनको . ४००/- 

 

(ङ) फ डमा ख टदाँ दिैनक तथा मण खच र फ ड भ  निलऐको अव थामा कमचारी कायरत कायालयबाट कि तमा 

दईु कलोिमटर टाढाको दरुीमा कायालय समय पिहले र पिछ ख टदाँ ख ड(क) र (ख) बमोजलमको खच उपल ध 

गराउने । सावजिनक िवदाको दनमा ख टदाँ ख ड(ग) र (घ) बमोिजमको खच उपल ध गराउने । यस ख ड बमोिजम 

ख टएको कमचारीको खच िहसाव गदा सिमितले दफा ४ बमोिजमको िज मेवारी पूरा ए कन गनुपन । 
 

(च) वडा कायालयमा ख टएका कमचारीको हकमा यस दफा बमोिजमको खाजा खच उपल ध गराउनुपदा अित र  

समयमा ख टई भरेको लगबुक वडा अ य को िसफा रसमा अिधकार ा  अिधकारीले मािणत गरेको नुपनछ  । 
 

 

६. खाजा खच उपल ध न न:े (१) यस प र छेदमा जुनसुकै कुरा लेिखएको भएतापिन दहेायको अव थामा कमचारीलाई कुनै 

पिन खाजा खच उपल ध गराईने छैन ।  

क) िनयिमत कायालय समयमा ख टएको अव थामा 

 

ख) दिैनक तथा मण खच िलने ग र काजमा ख टएको अव थामा 

 

ग) एक घ टा भ दा कम अवधी अित र  समय ख टएकोमा  

 घ) वैठक भ ा लगायतका अ य खच पाउने गरी ख टएको अव थामा 

 घ)अिधकार ा  अिधकारीको िलिखत वीकृित िवना काममा ख टएको अव थामा 

ङ) चिलत कानुन बमोिजम तो कएको िवदा िलएको अव थामा । 
 
 

 

 

                                                         प र छेद-४ 

                             ख टएको अिभलेख यव थापन  स ब धी व था 

 

७. खाजा खच िसफा रस सिमितको व था: (१) येक मिहना अित र  समयमा ख टएका कमचारीको खाजा खच िहसाब 

ग र रकम सिहत िसफा रस गन देहायको सिमित रहनेछ   

क) आ थक शासन शाखा मुख- संयोजक 

   



  

              ख) ािविधक शाखा मुख – सद य 
 

ग) िज सी तथा ख रद शाखा मुख – सद य 

घ)सामािजक िवकास शाखा मुख-सद य 

ङ) शासन शाखा मुख-सद य सिचव 
 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सिमितले अित र  सदयमा ख टएको माण र स प  गरेको कामको प रणाम समेत िव ेषण गन स े  छ यस 
योजनको लािग िवधुितय हािजरी जाँच, थलगत पमा गई बु ने, फ डमा ख टएको जानकारी रा े पदािधकारीसँग बु ने लगायतका काय 

गरी ितवेदन दन स े छ । 
 

 

                                                     प र छेद-५ 

 

                                                       िविवध 

 

८. सहयोग गनु पन: (१) यस कायिवधी अनुसार ख टने येक कमचारी,जन ितनीधी तथा आम नाग रकले सो कायलाई सहयोग 

गनु पन छ  । 
 

९. खारेजी र बचाउ (१) यो कायिवधी लागू नुपूव नगरपािलकाका कुनै कमचारीले कुनै पिन किसमको खाजा खच लगायतका 

भ ा रकम िलएकोमा यसै कायिवधी बमोिजम िलएको मािननेछ । 
 

(२) आ थक वष २०७५/७६को लािग यो कायिवधी लागू नुपूव आिधका रक पदािधकारीको िलिखत वीकृित िलई कुनै 
कमचारीले अित र  समय काम ग र मािणत कागजात  भएको रहेछ भने यसै कायिवधी बमोिजमको खाजा तथा अित र  
समय काम गरेको खच उपल ध गराउन बादा परेको मािनने छैन । 

 
 

(३) उपदफा (२) बमोिजमको खच रकम मिहनामा २० दन भ दा ब ढ उपल ध गराईने छैन,साथै य तो रकम दावी गन कमचारीले 
येक एक पटकको लािग अित र  समयमा ख टदाँ गरेको कामको ितवेदन संल  रा ुपनछ ।  

 



 

 
 

 

अनसुची-१ 

(कायिवधीको दफा३ को उपदफा २ सँग समबि धत) 

  अित र  समयमा काममा ख टने कमचारीको लगबुक फाराम     

    

कमचारीको नाम  पदः  ेणीः  शाखाः   

              

िस.न.ं िमित समय देिख समय स म 

ज मा 
काय 
घ टा  ख टएको ख टन े िसफा रस अिधकार  ख टएको  कै फयत 

      उ े य कमचारीको गन ा   
जानकारी 
रा े   

       द तखत कमचारीको अिधकारीको  पदािधकारी र  

        द तखत द तखत  फोन न बर   

              

              

              

              

              

              

 

 

 

अिभलेख तयार गनको अिभलखे जाँच/ मािणत गनको 

द तखत   द तखत  

नाम,थर: नाम,थर: 

पद  : पद: 

िमित: िमित: 
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