
 

 

 

 

दामा[ गाउँपाǓलका  
èथानीय राजपğ 

 

खÖड  - ४        सङÉया: - ३    िमित:  २०७७/०५/१० 

भाग - २  

 

दामा[ गाउँपािलका 

 

कम[चारȣ ǒफãड भƣा काय[ǒवधी २०७७ 

                                            

Ĥèतावना :   गाउँपाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई जनभावना अनǽुप पारदशȸ, सरल, सहज,गणुèतरȣय र Ĥभावकारȣ 

बनाई जनआकां¢ा अनǽुप काय[ संचालन गन[ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ को 

उपदफा २ ले Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग गरȣ दामा[ गाउँकाय[पाǓलकाले यो कम[चारȣ ǒफãड भƣा काय[ǒवधी, 

२०७७ जारȣ गरेको छ । 

पǐरÍछेद –१   

Ĥारिàभक  

संि¢Ư नाम र Ĥारàभः 

१.   यस काय[ǒवǓधको नाम  कम[चारȣ ǒफãड  भƣा काय[ǒवǓध–२०७७’ रहेको छ । 



 

 

२.   यो काय[ǒवǓध तǽुÛत Ĥारàभ हनुेछ । 

३.   पǐरभाषा:   ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागेमा यस काय[ǒवǓधमा : 

   क)   "तोǒकएको वा तोǒकए बमोिजम"  भǏाले यस काय[ǒवǓध अÛतग[त बनेको Ǔनदȶ िशका  वा मापदÖडमा तोǒकएको  

 वा  तोǒकए बमोिजम सàझन ुपद[छ । 

(ख)  "गाउँसभा"  भǏाले दामा[ गाउँपाǓलकाको गाउँसभालाई सàझन ुपद[छ । 

(ग)   "गाउँपाǓलका" भǏाले नेपालको संǒवधान, २०७२ बमोिजम गठन भएको दामा[ गाउँपाǓलका सàझन ुपद[छ। 

(घ)    "अÚय¢’ भǏाले गाउँपाǓलकाको अÚय¢लाई सàझन ुपद[छ । 

(ङ)    "कम[चारȣ ǒफãड भƣा"  भǏाले काया[लय भएको  वडा र सेवा ¢ेğ भǓन (करार वा अèथायी  दरबÛदȣ )    

 तोǒकएका वडा बाहेकको दामा[ गाउँपाǓलकाको अÛय वडामा  ǓनिƱत उƨेæयको लाǓग गएवापत पाउने 

 भƣा सàझन ुपद[छ। 

(च)  "कम[चारȣ"  भǏाले दामा[ गाउँपाǓलकामा काय[रत सàपूण[ कम[चारȣहǽलाई सàझन ुपद[छ । 

(छ   "ǒफãडमा जाने कम[चारȣ" भǏाले अनसूुची १ बमोिजम काया[लयको काय[ सàपादनमा  उ×कृƴ नǓतजाको लाǓग    

ǓनिƱत उƨेæय ĤाǓƯ गन[ ǒफãडमा जाने कम[चारȣ सàझन ुपद[छ ।      

(ज)   " अǓधकतम ǒफãड Ǒदन" भǏाले अनसूुची- १ बमोिजम भएको  åयवèथालाई सàझन ु पद[छ। 

(झ)   "ǒफãड भƣा" भǏाले दफा ११ बमोजǓम तहगत ǽपमा उपलåध गराइने भƣा सàझन ुपद[छ । 

(ञ)  "योजना तथा काय[Đम" भǏाले गाउँपाǓलकाǓभğ संचाǓलत योजना तथा  काय[Đम सàझन ुपद[छ ।  

(ट)  “सǓमǓत” भǏाले उपभोƠा सǓमǓत भǏे सàझन ुपद[छ । 

(ठ)   "अनगुमण तथा Ǔनरȣ¢ण"  भǏाले वडा काया[लय र वडा काया[लय मातहतका काया[लय, सामदुाǒयक  

 ǒवƭालय काया[लय, सहकारȣ तथा सामदुाǒयक संèथाहǽ, उपभोƠा सǓमǓत, ǒवǓभǏ उƨेæयले गठन 

 भएका समहुहǽ आदȣको अनगुमण तथा Ǔनǐर¢ण काय[लाई पǓन सàझन ुपद[छ ।सो  शÞदले 

 योजना तथा काय[Đमको अनगुमण काय[लाई पǓन बझुाउछ । 
 

पǐरÍछेद २ 

ǒफãड भƣा सàबिÛध सेवा सǒुवधा 
 

४.  ǒफãड भƣा शीष[कको èथापना दामा[ गाउँपाǓलकामा तोǒकएको दरबÛदȣ भÛदा जनशिƠ कम र सेवा 

¢ेğको अनपुातमा जनशिƠ कम भएका कम[चा[रȣलाई ǒफãडमा जान Ĥो×साहन गनȶ Ĥयोजनका लाǓग 

गाउँसभाबाट ǒफãड भƣा शीष[कको èथापना गǐरने छ । 

५.  ǒफãड भƣा उपलÞध गराउन सǒकने शीष[क : (१) दामा[ गाउँसभाबाट ǒवǓनयोजन भएको रकमलाई 

संिचतकोषबाट रकम ĚाÛसफर गरȣ राजƳ बाँडफाडँ शीष[कबाट Ĥो×साहन भƣा रकम भƠुानी हनु े

åयवèथा Ǔमलाइने छ । 



 

 

(२) उपदफा १ बमोिजमका शीष[कमा रकम अपगु हनुे भएमा योजना तथा काय[Đमबाट कʣी हनुे कÛटेÛजेÛसी 

रकमबाट ǒफãड भƣा रकम उपलÞध गराउन सǒकने छ । 

(३) ǒफãड भƣा अनसूुिच–१ मा तोǒकए बमोिजम उपलÞध गराइने छ । 

 

 ६. ǒफãड आदेश èवीकृत गनु[पनȶ  :   

 (१)  यस काय[ǒवǓध बमोिजम काय[Đम संचालन तथा अनगुमण गन[, योजनाको लगत ईिèटमेट तयार गन[, 

रǓनङ Ǔबल तयार गन[, अनगुमन गन[, काय[सàपादनèतर जाचँ गन[,जनुसकैु अवèथा ĤाǒवǓधक तथा अĤाǒवǓधक 

कम[चारȣ ǒफãडमा जानपुनȶ भएमा सोको अगावै अनसूुची  (२)  बमोिजमको ǒफãड आदेश èवीकृत गराई 

जानपुनȶछ । (२)  उपदफा (१) बमोिजम ǒफãड आदेश कामको ĤकृǓतको आधारमा एकपटकमा बǒढमा 

४(चार) Ǒदनसàमको िèवकृत हनुेछ ।(३) उपदफा २ अनसुार िèवकृत ǒफãड आदेश बमोिजम भƠुानीको 

लाǓग अनसूुची ३ बमोिजम ǒफãड ħमण ǒवल तयार गनु[पनȶ छ । 

७.  ǒफãडमा गइ गनु[पनȶ कामको मãुयाकंन  :  (१) ǒफãडमा जान ेकम[चारȣले पूवा[धार योजनाको हकमा एक 

Ǒदनमा लागत इǒƴमेट र अिÛतम ǒवल तयार गदा[ बाहेक अÛय समयमा २ योजनाको अनगुमण तथा 

Ǔनरȣ¢ण गनु[पनȶ, संèथागत Ǔनरȣ¢ण गदा[ किàतमा ३ वटा र कुनै पाǐरĮǓमक नपाउने काय[Đम संचालन 

तथा अनगुमण गदा[ बाटो बाहेक परैु काय[Ǒदन काम गनु[ पनȶ छ ।  

८ . ĤǓतवेदन पेश गनु[पनȶ :  (१) दफा ६ मा उãलेिखतमÚये जनु योजना/काय[Đमको लाǓग काममा खटȣई 

गएको हो सो कामको अनसूुची ४  बमोिजमको ǒफãड ĤǓतवेदन र  अनसूुची ५ बमोिजम काम गरेको ĤगǓत 

झिãकने ǒकǓसमका फोटोहǽ ǒफãडबाट फǒक[ एको तीन ǑदनǓभğ तयार गरȣ पेश गनु[पनȶछ।   

९. भƠुानी Ǔलनपुनȶ  :  (१) अनसूुची २ बमोिजमको आदेश èवीकृत भैसके पƱात  माğै अनसूुची- ३ बमोिजम 

को ǒफãड Ǔबल भरȣ पेश गन[ सǒकनेछ। 

२) अनसूुची (४ बमोिजम जनु उƧेæयले ǒफãड ħमण गएको हो सो ǒफãड आदेशको अिÛतम ǓमǓतले सात 

ǑदनǓभğ  वा मǒहनाको अिÛतम सातामा आवæयक कागजात सǒहत भƠुानीको लाǓग काया[लय Ĥमखुबाट 

तोक लगाइ लेखा शाखामा पेश गनु[ पनȶ छ ।  

३) उपदफा २ बमोिजम भƠुानी नमागेमा  ǒफãड सǒुवधा दाबी गनु[ पाइनेछैन ।  

१०. असलुउपर गǐरन:े  यस काय[ǒवधी ǒवपरȣत बढȣ ǒफãड सǒुवधा उपभोग गरेको वा दफा ८ बमोिजमको 

समयमा ĤǓतवेदन पेश नगरेको वा यस काय[ǒवधी बमोिजमको ĤǒĐया परुा नगरेको ठहरेमा ×यèतो भƠुानी 

Ǔलने कम[चारȣबाट बढȣ ठहर भए बराबरको रकम सरकारȣ बाँकȧ सरह असलु उपर गǐरनेछ।  

११.  ǒफãड सǒुवधा :  (१) दफा ६ बमोिजमको ĤǓतवेदन िèवकृत भैसकेपǓछ अǓधकृतèतरको कम[चारȣको   

हकमा ĤǓतǑदन ǽ १२००। एक हजार दइु सय र सहायकèतरको कम[चारȣको हकमा ǽ ९००। नौ सय 

र ĮेिणǓबǒहनको हकमा ५००। बराबरको ǒफãड भƣा उपलÞध गराईनेछ। (२) दामा[ गाउँपाǓलकाको 



 

 

हकमा ३ नं. वडा र  अÛयको  हकमा काया[लय रहेको  (साǒवक एक गा.ǒव.एक ĤाǒवǓधक कम[चारȣको 

काय[ ¢ेğ २ वडा हनुे ) वडामा यस काय[ǒवधी बमोिजमको ǒफãड भƣा उपलÞध गराईने छैन। (३)  

èवीकृत ǒफãड आदेशको अिÛतम Ǒदनको १ काय[Ǒदन  बराबरको रकमको आधा रकम माğ ǒफãड सǒुवधा 

Ǒदन सǒकनेछ।   

पǐरÍछेद -३  

बचाउ र खारेजी  

१२. असल Ǔनयतले गरेका काम बचाऊः यस काय[ǒवधी बमोिजम योजना सàपǏ गदा[ असल Ǔनयतले गरेका 

कामको सàबÛधमा  कम[चारȣ, जनĤǓतǓनधी वा अनगुमन टोलȣका संयोजक तथा सदèयहǾ उपर कुनै कारवाहȣ 

हनुे छैन । 

१२. ĤचǓलत काननु बमोिजम हनु े  :   यस काय[ǒवधीमा भएको åयवèथाले ĤचǓलत काननु   बमोिजम हनु ेअÛय 

अनगुमन काय[लाई बाधा पयुा[एको माǓनने छैन ।  

१३.बाधा अÔकाउ फुकाउन ेअǓधकारः यस काय[ǒवधीको काया[Ûवयनमा कुनै बाधा अÔकाउको लाǓग बाधा 

अÔकाउ फुकाउ गनȶ अǓधकार काय[पाǓलकाको हनुछे ।  

१४.संशोधनः यस काय[ǒवǓधमा थपघट गनȶ अǓधकार ĤचǓलत काननुको अǓधनमा रहȣ गाउँकाय[पाǓलकाको 

हनुेछ  । 

१५. अǓधकार Ĥ×यायोजन : यस काय[ǒवधीको सàपूण[ दफा वा कुनै ǓनिƱत दफाको काया[Ûवयन अǓधकार 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत Ǔनǒहत हनुेछ । 

१६. खारेजी : यो काय[ǒवǓध लागू भए पƱात ĤाǒवǓधक ǒफãडभƣा काय[ǒवǓध, २०७४  खारेजी गǐरएको छ ।  
 
  

      

अनसूुची (१ 

 दफा-३ संग सàबिÛधत 

सेवा  पद                            मǒहनामा अǓधकतम ǒफãड Ǒदन 
Ĥशासन सेवा  अǓधकृत èतर १० Ǒदन 

सहायकèतर ८  Ǒदन 
इिÛजǓनयर इिÛजǓनयर १४ Ǒदन 

सव इिÛजǓनयर १४ Ǒदन  
अǓसèटेÛट सव इिÛजǓनयर १४ Ǒदन 

कृǒष सेवा अǓधकृत छैठौ १० Ǒदन 
सहायक पाँचौ ८ Ǒदन 



 

 

सहायक चौथो ८ Ǒदन  
 

िश¢ा सेवा 
अǓधकृतèतर १० Ǒदन  
सहायकèतर ७ Ǒदन 

 
èवाèØय 

  
अǓधकृत छैठौ ५ Ǒदन 
सहायक ४ Ǒदन  

ǒवǒवध अǓधकृत छैठौ ५ Ǒदन  
सहायक ५ Ǒदन   

 
 

 

  



 

 

                     

अनसूुची २ दफा ६ संग सàबिÛधत 

                                     

दामा[ गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

फाǽलाचौर, सãयान 
 

ǒफãड  आदेश 
 

आदेश नं. :  ..                                                                                
ǓमǓत: ..........            

                                                             
कम[चारȣ संकेत नं :                                                     

ħमण गनȶ पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣको नाम :             

पद :                                                                          

काया[लय : दामा[ गाउँपाǓलका                                                              

ħमण गनȶ èथान(Ǔबदेश भए मलुकु शहर खलुाउने) :  

ħमणको उƨेæय :                                                    

ħमण गनȶ अवǓध :                                                   

ħमण गनȶ साधन:                              काया[लयको    साव[जǓनक    भाडाको  

ħमण ǓनǓमƣ माग गरेको पेæकȧ रकम: 
ħमण सàबÛधी अÛय आवæयक ǒववरण: 
 
 
 
 

                                                                                    
.................................... 

ħमण गनȶ पदाǓधकारȣ                                            ǒफãड ħमण èवीकृत गनȶ 
पदाǓधकारȣ 
ǓमǓत:                                                           ǓमǓत: 
 

Ĥशासन शाखाले भनȶ 
 
हािजरȣ खातामा जनाएको ǓमǓत:  

जनाउनकेो दèतखत: 
 

     कणा[लȣ Ĥदेश नपेाल 
Website:www.darmamun.gov.np 
email add. ito.darmamun@gmail.com 



 

 

दामा[ गाउँपाǓलका 
गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय  

फाǽलाचौर सãयान 

ǒफãड ħमण खच[को  Ǔबल   

कमा[चारȣको नाम:              
दजा[ Įेणी खãुने गरȣ: 
काया[लय:                                         
कमा[चारȣको èथायी ठेगाना :                           उƨेæय:    
योजनाको नाम:                                     ठेगाना: 

Ĥèथान पहुँच दैǓनक भƣा 
कुल 
जàमा 

कैǒफयत 

èथान ǓमǓत èथान ǓमǓत Ǒदन दर जàमा     

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 

                  

                  
 
èवीकृत ǒफãड आदेश नं: 
ǓमǓत:                                           èवीकृत रकम: 
पेश भएको Þयहोरा ठȤक छ झटुा ठहरे ĤचǓलत            जाँच गनȶ अǓधकारȣको दèतखत: 
 काननु बमोिजम सहने छु बझुाउने छु :                 ǓमǓत: 
ħमण गनȶ कम[चारȣको दèतखत:                       èवीकृत गनȶ अǓधकारȣको दèतखत: 
ǓमǓत:                                           ǓमǓत: 
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दामा[ गाउँपाǓलका 
गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

फाǽलाचौर, सãयान 
ħमण ĤǓतवेदनको ढाचँा 

 
 

ǒफãड  आदेश नं.:   
ǒफãड टोलȣ Ĥमखु :  

ħमण अवǓध:                    देिख               सàम  

ǒफãड जानकुो उƨेæय:   
 
 
सàपाǑदत मÉुय मÉुय काम: 
 
 

Ǔसकाई तथा उपलÞधी 
 

साराशं तथा सझुावहǽ 

1. 

 

ħमण पƴुी गनȶ संÊलन कागजातको ǒववरण 

1. 

 
 

  .............. 

ħमणमा जाने कम[चारȣ 
 
 
 

 

काया[लयको छाप 
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 काय[ ĤगǓत झिãकने फोटोहǽ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

आ£ाले  

अमतृ खडका  

ǓनǓमƣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  


