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सिसिङ्वा गाउँपासिका 

गाउँ कायमपासिकाको कायामिय 

िाब्िाखु, िाप्िेजुङ 

१ नं. प्रिेश, नेपाि 



 

प्रासवसिक कर्मचारी असिररक्त िुसविा (ब्यबस्थापन) कायमसविी, २०७७ 

नेपािको संवििान िथा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ बर्ोविर् स्थानीय सरकारको हवैसयििे वबवनयोिन 

गरेको योिना/कायमक्रर्िाई चुस्ि, दरुुस्ि र प्रभािकारी रुपर्ा कायामन्ियन गनम, बावषमक िक्ष अनसुार वनवदमष्ट सर्यािवि 

वभत्रै योिनाहरुको प्राविविक कार्काि सम्पन्न गनम िथा उक्त कार्को िागी प्राविविक कर्मचारीहरुिाई योिनास्थिरै् 

गई सभे, इवस्िरे्ि, रवनङ वबि, फाइनि वबि, अनगुर्न िगायिका कार् गरे बापि सकारात्र्क उिाम िथा उत्प्रेरणा 

वसिमना गनमको िावग आवथमक सवुििा प्रदान गनम िथा त्यसरी प्रदान गररने सवुििािाई ब्यिवस्थि गनम बाञ्छनीय भएकोिे, 

 

वसवदङ्िा गाउँपाविकाको प्रशासकीय कािमविवि वनयवर्ि गने ऐन, २०७७ को दफा ४ बर्ोविर् वसवदङ्िा गाउँ 

कायमपाविकाको वर्वि २०७७।०६।१८ गिेको बैठकिे यो कायमविवि वस्िकृि गरी िाग ुगरेको छ । 

 

पररच्छेि – १ 

प्रारसभिक 

१. सवक्षप्त नार् र प्रारम्भः 

(क) यस कायमविविको नार् "प्राविविक कर्मचारी अविररक्त सवुििा (ब्यबस्थापन) कायमविवि, २०७७" रहकेो छ । 

(ख) यो कायमविवि गाउँ कायमपाविकाबाि वस्िकृि भएको वर्वि दखेी िाग ूहुनेछ । 

 

२. पररभाषाः  विषय िा प्रसंगिे अको अथम निागेर्ा, यस कायमविविर्ा 

(क) "योिना" भन्नािे गाउँपाविका वभत्र सञ्चाविि योिनाहरु संझन ुपदमछ । 

(ख) "कायामिय" भन्नािे गाउँ कायमपाविकाको कायामिय संझनु पदमछ र सो शब्दिे िडा कायामिय सरे्ििाई     

िनाउँछ । 

(ग) "सवर्वि" भन्नािे उपभोक्ता सवर्वि भन्न संझन ुपदमछ । 

(घ) "प्राविविक कर्मचारी" भन्नािे योिनाको सभे, इवस्िरे्ि, रवनङ वबि, फाइनि वबि, अनगुर्न िगाियका 

प्राविविक कार्काि गनम िोवकएको नेपाि इवन्िवनयररङ सेिा वभत्रका कर्मचारी संझन ुपदमछ । र सो शब्दि े

स्थायी कर्मचारी बाहके सशिम अनदुानबाि ििब भत्ता नखाने गरी वस्िकृि दरबन्दीर्ा वनयकु्त करारका कर्मचारी 

सरे्ििाई िनाउँछ । 

(ङ) "अविररक्त सवुििा" िा "सवुििा" भन्नािे कायमविविको पररच्छेद ३ र्ा ब्यबस्था भएको सवुििाहरुिाई 

िनाउनेछ । 



 

पररच्छेि – २ 

िेवा िसुविाका शिमहरु 

३. िक्ष सनिामरि गनुम पननिः-  

(१) प्राविविक शाखा प्रर्ुखिे प्रत्येक आ.ब. को शरुु भएको पन्र (१५) वदन वभत्र सम्पुणम योिनाहरु कायामन्ियन 

गने सर्ायिवि, बावषमक, चौर्ावसक िक्ष वनिामरण गररएको बावषमक कायमक्रर् कायामन्ियन कायमयोिना अनुिची 

१ बर्ोविर्को ढाँचार्ा ियार गरी प्रर्खु प्रशासकीय अविकृि सर्क्ष पेश गनुम पनेछ ।  

िर चाि ुआ.ब. को हकर्ा यो कायमविवि वस्िकृि भएको पन्र (१५) वदन वभत्र गनुम पनेछ । 

स्पवष्टकरणः- दफा ३ को उपदफा १ र्ा उल्िेवखि "सम्पणुम योिनाहरु" भन्नािे गाउँपाविकािे सभाबाि वस्िकृि 

गरेको बिेि बाहेक संघीय िथा प्रदशे सरकार, र्ािहिको कायामिय िा अन्य दाि ृवनकाय, संघ संस्थाबाि प्राप्त 

हुने िनुसकैु वकवसर्को योिनाहरु सरे्ििाई िनाउनेछ । 

(२) उपदफा १ बर्ोविर्को कायमयोिना वस्िकृि भइ सकेपवछ िडा िथा गाउँपाविकार्ा खविएका प्राविविक 

कर्मचारीहरुिे आफूिे कायामन्ियन गनुम पने योिनाहरुको र्ावसक िक्ष अनुिुची २ बर्ोविर्को ढाँचार्ा ियार 

गरी वस्िकृविको िागी शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

४. कायम िभपािन िंझौिा गनुम पननिः- दफा ३ बर्ोिर्को बावषमक िथा र्ावसक िक्ष वस्िकृि भइ सकेपवछ शाखा 

प्रर्खुको हकर्ा प्रर्ुख प्रशासकीय अविकृि संग र अन्य कर्मचारीको हकर्ा शाखा प्रर्खु संग अनुिुची ३ 

बर्ोविर्को ढाँचर्ा कायम सम्पादन संझौिा गनुम पनेछ । 

५. आबश्यक सनिनशन सिन िकनेिः- प्राविविक कर्मचारीिाई शाखा प्रर्खु िा प्रर्खु प्रशासकीय अविकृि िा आफू 

भन्दा र्ावथल्िो वनकायबाि कार्कािको वसिवसिार्ा आबश्यक र्ौवखक, विवखि िा दिैु वनदशेन वदन सवकनेछ 

। यसरी प्राप्त वनदशेनको पणुम पािना गद ैकार्काि गनुम वनिको किमब्य हुनेछ ।  

६. सववरि अद्यावसिक गनुम पननिः- प्राविविक कर्मचारीिे दफा ४ बर्ोविर् कायमसम्पादन संझौिा गरेपवछ आफुिे 

सभे, इवस्िरे्ि, वडिाइन, ड्रइङ, िागि अनरु्ान, अनगुर्न, नापिाँच, रवनङ वबि, कायम सम्पन्न प्रवििेदन, फाइनि 

वबि िगायिका सम्पादन गररने प्रत्येक कार्को वििरण प्रत्येक वदन अनुिुची ४ बर्ोविर्को ढाँचार्ा राख्न ुपनेछ 

। 

७. र्ासिक कायम िभपािन र्ुलयांकन गनुम पननिः 

(१) प्राविविक कर्मचारीिे दफा ६ बर्ोविर्को प्रत्येक र्वहनाको कायमसम्पादनको वििरण अको र्वहनाको २ गिे 

वभत्र र्ुल्यांकनको िागी अनुिूची ५ बर्ोविर्को ढाँचार्ा ियार गरी शाखा प्रर्ुख सर्क्ष पेश गरर सक्नु पनेछ 

। िर शाखा प्रर्खुको हकर्ा वनििे र्ािहिको कर्मचारीहरुको गरेको र्लु्यांकनको वििरण सरे्ि संिग्रन गरी 

आफ्नो कायम सम्पादनको वििरण प्रर्खु प्रशासकीय अविकृि सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

(२) प्रर्खु प्रशासकीय अविकृििे शाखा प्रर्खुको र्ुल्यांकन गदाम वनििे र्ािहिको कर्मचारीहरुको गरेको 

र्लु्यांकनको रुपरेखा सरे्ििाई आिार र्ानी वनिको र्लु्यांकन गनुम पनेछ । 



 

पररच्छेि – ३ 

िेवा िसुविा 

८. र्ौसिक िुसविािः  

(१) प्राविविक कर्मचारीिाई आफूिे खाइपाई आएको र्ावसक ििबको वबस प्रविशि (२०%) रकर् यस कायमविवि 

बर्ोविर्को सवुििा स्िरुप उपिब्ि गराइनेछ । 

(२) यस दफा बर्ोविर् उपिब्ि गराइने रकर्को वसर्ा प्राविविक कर्मचारीिे दफा ६ बर्ोविर् कायम सम्पादन 

र्लु्यांकन गदाम  प्राप्त नवििाको प्रविशि (%)  िे वनिामरण गनेछ ।  

स्पवष्टकरणः- यस उपदफाको वसर्ा वनिामरण प्रयोिनको िागी यवद कुनै प्राविविक कर्मचारीिे वनिको कायम 

सम्पादन र्लु्यांकन गदाम वनिामररि र्ावसक िक्ष बर्ोविर् १००% नवििा प्राप्त गनुम भयो भने र्ावसक खाईपाई 

आएको ििबको २०% बापििे हुन आउने परुा रकर् पाउन ुहुनेछ, िर नवििा १००% नभएर ९०, ८०, ७० 

िा िवि % िे घि्द ैिान्छ, वनिि ेपाउने सवुििा पवन सोवह अनपुािर्ा घि्द ैिानेछ । 

९. गैर र्ौसिक िुसविािः 

(१) प्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई ल्यापिप िा डेस्किप एक थान, इन्िरनेि एवक्सस (िाइरिेस डंगोि) एक थान 

र संभि भए सम्र् सिारी सािन एक थान उपिब्ि गराइनेछ ।  

(२) सिारी सािन प्राप्त भएको प्राविविक कर्मचारीको हकर्ा र्वहनाको अविकिर् २० वििर सम्र् इन्िन सवुििा 

उपिब्ि गराइनेछ । िर सिारी सािन प्रयोग गने प्राविविक कर्मचारीिे सिारी िगबकु अद्यािविक राखी प्रत्येक 

र्वहना व्यविि भइ सकेपवछ अको र्वहनाको २ गिे वभत्र प्रर्खु प्रशासकीय अविकृि सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

यवद कुनै प्राविविक कर्मचारीिे आफ्नो कार्को वसिवसिार्ा ब्यवक्तगि सिारी सािन प्रयोग गरी सिारी 

िगबकु अद्यािविक राख्न ुभएर्ा यस उपदफा बर्ोविर् इन्िन सवुििा प्राप्त गनम बािा पने छैन । 

(३) प्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई बषमर्ा एक पिक फील्ड िुत्ता, छािा, पेन ड्राइभ र ब्याग एक/एक थान उपिब्ि 

गराइनेछ । 

(४) प्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई सभे, वडिाइन, ड्रइङ, इवस्िरे्ि, रवनङवबि, फाइनि वबि िथा अनगुर्नको 

िावग आबश्यक प्राविविक सार्ान यथेष्ट र्ात्रार्ा उपिब्ि गराइनेछ । 

१०. िंचार िुसविािः 

(१) प्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई संचार खचम बापि र्ावसक रुपर्ा रु. ५००।– (पाँच सय) वनििे प्रयोग गरीरेहको 

वसर्र्ा ररिाचम गररवदइनेछ । िर शाखा प्रर्ुखको हकर्ा रु. १०००।– (एक हिार) वनििे प्रयोग गरीरहकेो 

वसर्र्ा ररिािम गररवदइनेछ । 

(२) िडार्ा कायमरि प्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई आफूिे गरेको कार्को वििरण शाखा प्रर्खु सर्क्ष दवैनक 

रुपर्ा पठाउनको िागी डंगोिर्ा आबश्यक वसर्/ररर् एक थान उपिब्ि गराइनेछ । उक्त वसर्/ररर्र्ा प्रत्येक 

र्वहना अविकिर् रुपर्ा रु. १,०००।– (एक हिार) को ररिािम गररवदइनेछ । 



 

११. िासिर्को िसुविािःप्रत्येक प्राविविक कर्मचारीिाई संभब भए सम्र् बषमर्ा एक पिक आफ्नो कायम के्षत्र संग 

संबवन्िि वबषयर्ा िाविर्, गोष्ठी, सेवर्नारर्ा भाग विने अिसर प्रदान गररनेछ । यसरी प्रदान गररने अिसर वनिको 

कायमसम्पादन र्लु्यांकनिे वनिामरण गनेछ । 

 

पररच्छेि – ४ 

आसथमक श्रोि ब्यबस्थापन 

१२. बजेटको ब्यबस्थािः- यस कायमविवि बर्ोविर् उपिब्ि गराइने सवुििा भकु्तानीको िागी गाउँपाविकािे प्रत्येक 

बषम सभाबाि उवचि वशषमकर्ा बिेि वबवनयोिन गनुम पनेछ । 

िर चाि ु आ.ब. को हकर्ा फील्ड भत्ता वशषमकर्ा वबवनयोविि रकर्बाि भकु्तानी गररनेछ । उक्त वशषमकर्ा 

वबवनयोविि रकर् यस कायमविवि बर्ोविर्को सवुििा उपिब्ि गराउन अपगु भएर्ा चाि ुआ.ब. को योिनाहरुको 

कवन्िन्िेन्सीबाि भकु्तानी गररनेछ । 

 

पररच्छेि – ५ 

सवसवि 

१३. िोहोरो िुसविा सिन नहुनेिः- (१) यवद कुनै प्राविविक कर्मचारी कायामियको कार्कािको वसिवसिार्ा काि 

वस्िकृि गराई कायामियबाि उक्त काि अिविको सेिा सवुििा विएर्ा उक्त काि अिविको सवुििा उपिब्ि हुने 

छैन ।  

स्पवष्टकरणः यस दफाको अिवि गणना गने प्रयोिनको िावग यवद कुनै सहायक पाँचौ स्िरको प्राविविक कर्मचारीिे 

१००% नवििा प्राप्त गरी वनििे यस कायमविवि बर्ोविर् पाउने र्ौविक सवुििा वनिको र्ावसक ििबभत्ताको 

२०% िे हुन आउने रकर् रु. ५६४० हुन्छ । यदी वनिको र्ावसक सवुििा रु. ५६४० हुन्छ भने वनिको दवैनक 

सवुििा रु. १८८ हुन आउँछ । यदी उक्त प्राविविक कर्मचारीिे साि (७) वदनको काि वस्िकृि गराई कायामियबाि 

काि अिविको सेिा सवुििा विएर्ा उक्त साि वदनको दवैनक रु. १८८ िे हुन आउने रकर् रु. १३१६ कट्टा गरी 

बांकी रकर् र्ात्र यस कायमविवि बर्ोविर् वनििे पाउने र्ौविक सवुििा  बापि उपिब्ि गराउन ुपनेछ । 

(२) यस कायमविवि बर्ोविर् सवुििा पाउने प्राविविक कर्मचारीिाई कायामियको िफम बाि अन्य कुनै काननू ििुमर्ा 

गरी कर्मचारीहरुिाई प्रोत्साहन गनम कुनै सेिा सवुििाको ब्यबस्था गररएर्ा सो सवुििा उपिब्ि गराइने छैन । 

१४. बािा अड्काउ फुकाउने असिकारिः- यस कायमविविको कायामन्ियनर्ा कुनै बािा अड्काउ परेर्ा गाउँ 

कायमपाविकाको बैठकिे सहविकरण गनेछ । 

१५. िंशोिनिः- यस कायमविविर्ा थपघि गने अविकार प्रचविि काननूको अविनर्ा रही गाउँ कायमपाविकार्ा वनवहि 

हुनेछ । 



 

अनसुचुी – १ 

कायमविविको दफा ३ (१) संग संबवन्िि 

(प्राविविक शाखा प्रर्ुखिे प्रर्ुख प्रशासकीय अविकृि सर्क्ष पेश गने बावषमक कायमक्रर् कायामनव्यन कायमयोिनाको नर्नुा) 

                                                                                                                                                                                       आ.ब. ................ 

क्र.सं. 
बिेि 

श्रोि 

कायामन्ियन 

हुने स्थान 

बावषमक 

िक्ष 

चौर्ावसक िक्ष 

योिना 

संख्या 

कायामन्ियन प्रकृया 

प.चौ. दो.चौ. िे.चौ. 

ठेक्का प्रकृयाद्वारा कायामन्ियन हुने योिना उपभोक्ता सवर्विबाि कायामन्ियन हुने योिना 

बोिपत्र 

आब्हान 

योिना 

संझौिा र 

कायामदशे 

रवनङ 

वबि 

 

अनगुर्न 
फाइनि 

वबि 
सभे इवस्िर्ेि 

रवनङ 

वबि 
अनगुर्न 

फाइनि 

वबि 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

 

 

 



 

अनसुचुी – २ 

कायमविविको दफा ३ (२) संग संबवन्िि 

(प्राविविक कर्मचारीिे शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गने र्ावसक िक्षको नर्नुा) 

िडाको नार्ः-                                आ.ब ........ 

क्र.सं. बिेि श्रोि बावषमक 

िक्ष 

चौर्ावसक िक्ष र्वहना कार्को वििरण 

पवहिो 

चौर्ावसक 

दोश्रो 

चौर्ावसक 

िेश्रो 

चौर्ावसक 

सभे गने इवस्िर्ेि 

गन े

रवनङ 

वबि 

अनगुर्न फाइनि 

वबि 

१      श्रािण      

२      भदौ      

३      असोि      

५      काविमक      

६      रं्वशर      

७      पषु      

८      र्ाघ      

९      फागनु      

१०      चैत्र      

११      बैशाख      

१२      िेठ      

१३      असार      

 



 

अनसुचुी – ३ 

कायमविविको दफा ४ संग संबवन्िि 

(कायमसम्पादन संझौिाको नर्नुा) 

वसवदङ्िा गाउँपाविकाका प्रर्ुख प्रशासकीय अविकृि/प्राविविक शाखा प्रर्खु श्री ......................... (यसपवछ प्रथर् 

पक्ष भवनने) र वसवदङ्िा गाउँपाविकाको प्राविविक कर्मचारी श्री ......................................... (यसपवछ दोश्रो पक्ष 

भवनने) बीच भएको  

कायमिभपािन िंझौिा 

वसवदङ्िा गाउँपाविकाको सभाबाि वस्िकृि योिना, कायमक्रर् िथा बिेिहरुिाई सर्यर्ानै कायामन्ियन गनम, प्रत्येक 

िडार्ा प्राविविक कर्मचारीहरुको ब्यबस्था गरी योिना कायामन्ियनर्ा सहविकरण गनम, गाउँ कायमपाविकािे वनिामरण 

गरेको बावषमक कायमक्रर् कायामन्ियन कायमयोिना बर्ोविर् योिना कायामन्ियन गनम र यसरी योिना कायामन्ियन गनम 

प्राविविक कर्मचारीहरुिाई उत्प्रेररि गद ैवछिो, छररिो र प्रभािकारीरुपर्ा योिना कायामन्ियन गनम दहेायको शिमहरुको 

अिीनर्ा रही प्रथर् पक्षिे कार्र्ा िगाउन र दोश्रो पक्ष कायमसम्पादन गनम र्न्िरु भएकोिे यो कायमसम्पादन संझौिा गरी 

एक/एक प्रवि बझुी वियौं/वदयौं । 

िपसशििः 

कायम िभपािन िंझौिाका शिमहरुिः 

१. यस संझौिाको अिवि ......................... दवेख २०७८ असार र्सान्ि सम्र् एक (१) आवथमक बषमको हुनेछ । 

२. यसै साथ संिग्न कायमसम्पादन सचूकहरुको आिारर्ा कायमसम्पादनको अिस्था पवहचान हुनेछ । कायमसम्पादन 

प्रगवििाई कायमसम्पादन र्ूल्यांकन िथा सेिा सवुििा संग आिद्व गररनेछ । 

३. यस ै साथ संिग्न बावषमक कायमक्रर् कायामन्ियन कायमयोिना/र्ावसक िक्ष बर्ोविर् दोश्रो पक्षिे आफुिे गरेका 

कायमहरु र्ावसक रुपर्ा अको र्वहनाको २ गिे वभत्र पवहिो पक्ष सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

४. दोश्रो पक्षिे आफूिे गरेको कार्को वििरण प्रत्येक वदन सांझ ६ बिे वभत्र शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

५. संझौिार्ा उल्िेख भए बाहके अन्य वसिमनात्र्क िथा निप्रििमनीय (Innovative) कायमहरु सरे्ि दोश्रो पक्षिे 

सम्पादन गनम सक्नेछ । त्यस्िो कायमहरुको सचूी पवहिो पक्ष सर्क्ष पेश गनुम पनेछ । 

६. यस संझौिार्ा सर्ािेश नभएका िर ित्काि कायमसम्पादन गनुम पने अन्य कायमहरु पवहिो पक्षबाि िा गाउँपाविका 

िथा िडाको िनप्रविवनविबाि वनदशेन भए अनसुार सम्पादन गनुम पनेछ । 

 

 

 

 

                                      इवि संबि .......... साि ...... र्वहना.... गिे रोि...... शभुर् ्। 

 

प्रथर् पक्षको िफम बाि 

दस्िखिः 

नार्थरः 

पदः 

 

वद्विीय पक्षको िफम बाि 

दस्िखिः 

नार्थरः 

पदः 



 

अनसुचुी – ४ 

कायमविविको दफा ६ संग संबवन्िि 

(प्राविविक कर्मचारीिे अद्यािविक राख्न ुपने वििरणको ढाँचा) 

क्र.सं. वर्वि योिनाको नार् गरेको कार् कार्को वबस्ििृ वििरण योिनाको प्रगवि 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

अनसुचुी – ५ 

कायमविविको दफा ७ संग संबवन्िि 

(र्ावसक कायमसम्पादन र्लु्यांकन) 

कर्मचारीको नार्थरः-     पदः-    कायमरि कायामियः-                                              

वििरण पेश गरेको अिवि/र्वहनाः-        आ.ब.- 

क्र.सं. कार्को वििरण बावषमक 

िक्ष 

चौर्ावसक िक्ष यो 

र्वहनाको 

िक्ष 

उपिवब्ि/ 

प्रगवि 

फरक 

पवहिो 

चौर्ावसक 

दोश्रो 

चौर्ावसक 

िेश्रो 

चौर्ावसक 

१ योिनाको सभे गने        

२ योिनाको इवस्िर्ेि गने        

३ योिनाको रवनङ वबि ियार गने        

४ योिनाको अनगुर्न गने        

५ योिनाको फाइनि वबि ियार गने        

६ उपभोक्ता सवर्वििाई कार्को बारेर्ा 

अबगि गराउने 

       

७ ठेक्का संबवन्ि आबश्यक कागिाि 

ियार गने 

       

८ काननू बर्ोविर् अन्य कार्काि गने        

९ आफू भन्दा र्ावथल्िो पदाविकारीिे 

आदशे गरेको कार् गने 

       

१० आफ्नो पहिर्ा भएको 

नविनिर्/वसिमनात्र्क कार्हरु 

       

 िम्र्ा        

 

वबिरण पेश गरेको वर्विः- 

वबिरण पेश गनेको हस्िाक्षरः- 

 

शाखा प्रर्खु/प्रर्ुख प्रशासकीय अविकृिको राय, प्रविकृया, सझुािः- 

 


