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धनकुटा नगरपालिकाको कार्यसञ् चािन लनरे्दशिका, 
2078 
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धनकुटा नगरपालिकाको कार्य सञ् चािनिाई प्रभावकारी बनाउन, उपिव्ध 
स्रोत साधनको पररचािन एवं प्रर्ोगमा पारर्दशियता, लमतव्र्यर्ता र 
प्रभावकाररता ल्र्ाई आलथयक सिुासन कार्म गनय तथा उत्पार्दनमूिक 
तथा प्रलतफिर्कु्त क्षेत्रमा िगानी अलभवयृि गनय धनकुटा नगरपालिकाको 
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कार्ययवलध लनर्लमत गने २०७५ को  र्दफा ४ बमोशिम कार्यपालिकािे 
र्ो लनरे्दशिका िारी गरेको छ ।  

पररच्छेर्द- १ 

संशक्षप्त नाम र प्रारम्भ 
 

१. सशषक्षप्त नाम र प्रारम्भः- 

(क) र्ो लनरे्दशिकाको नाम “धनकुटा नगरपालिकाको 
कार्यसञ् चािन लनरे्दशिका, २०७८ ”रहेको छ ।  

(ख) र्ो लनरे्दशिका स्थानीर् रािपत्रमा प्रकाशित भएको 
लमलतरे्दशख िागू हनुेछ ।  

२. पररभाषा र व्र्ाखर्ाः- यवषर् वा प्रिङ्गिे अको अथय निागेमा र्स 
लनरे्दशिकामाः- 

(क) "कमयचारी" भन्नािेनगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 
कार्यरत कमयचारीिाई िनाउँछ ।  

(ख) "प्रिासलनकखचय" भन्नािे तिब, भत्ता,बैठक भत्ता, 
पोिाक,इन्धन,बीमा,शचर्ापान,कार्यिािा/तालिम/गोष्ठी/सेलम
नार िस्ता कार्यक्रम तथा अलतलथ सत्कार खचय िगार्त 
कार्ायिर् सञ्चािनमा हनेु  रै्दलनक खचय िनाउँछ ।  

(ग) "पर्दालधकारी" भन्नािे नगर कार्यपालिकाका 
पर्दालधकारीहरुिाईिनाउने छ । सो िब्र्दिे नगर 
सभाका सर्दस्र्हरुिाई समेत िनाउँछ।  

(घ) "बैठक" भन्नािे नगरसभा वा नगर कार्यपालिका वा 
यवषर्गत सलमलतहरु वा वडा सलमलत वा कुनै काननुी वा 
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नीलतगत ब्र्वस्था बमोशिम गठठत सलमलत वा 
कार्यर्दिहरुको बैठक सम्झन ुपर्दयछ । 

(ङ) "मन्त्रािर्" भन्नािे सष घीर् मालमिा तथा सामान्र् 
प्रिासन मन्त्रािर् सम्झन ुपछय । 

पररच्छेर्द-२ 

बैठक भत्ता सम्वन्धी व्र्वस्था 
 

३. वैठकः(1)नगरपालिकामा हनुे बैठकमा सहभागीहरुिे सङ्घ तथा 
प्ररे्दि काननुमा तोयकएको अवस्थामा सोही बमोशिम र सङ्घ तथा 
प्ररे्दि काननुमा नतोयकएको अवस्थामा रे्दहार् बमोशिम बैठक 
भत्ता तथा अन्र् सयुवधा पाउनेछन ्। 

(क) प्रचलित काननु, तथा नगरको कामका िालग तथा 
वायषयक कार्यक्रम बमोशिमकार्यपालिका द्वारा 
गठठतसलमलत वा कार्यर्दिको बैठकका िालग मात्र वैठक 
भत्ता उपिव्ध गराउन सयकनेछ । 

(ख) कार्ायिर्िे कार्यसूची तोयकएको वा एिेण्डा यकटान 
भएको यवषर्मा मात्र बैठक राख्न ु पनेछ ।र्स्ता कार्य 
सूची तोयकएका सलमलतवा कार्यर्दिको वैठकका िालग 
मात्र वैठक भत्ता तथा खािा सयुवधा उपिब्ध हनुेछ । 

(ग) कार्यप्रकृलत अनसुार सकेसम्म लमतव्र्र्ी हनुे गरी बैठक 
राख्न ुपनेछ । 

(घ) सलमलत वा कार्यर्दिका कूि सर्दस्र् बाहेक सो]सषखर्ाको 
बढीमा पच्चीस प्रलतितिे हनु आउने सषखर्ामा यवज्ञ, 
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आमशन्त्रत सर्दस्र् वा कमयचारीिाई मात्र र्स लनरे्दशिका 
बमोशिम बैठक भत्ता उपिब्ध गराइनेछ।  

(२)उपर्दफा (१) मा िनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन कार्ायिर् 
समर्मा बसेको बैठकको बैठक भत्ता उपिब्ध गराइने छैन।  

४. बैठक खचय सम्वन्धी ब्र्वस्थाः(१)सलमलत तथा कार्यर्दिका 
पर्दालधकारी तथा कमयचारीहरुिे रे्दहार् बमोशिम प्रलतव्र्शक्त बैठक 
भत्ता पाउने छन ।  

(क) प्रमखु,उपप्रमखुको अध्र्क्षतामा हनुे बैठकमा प्रलत वैठक 
रु एकहिार पाँच सर् 

(ख) अन्र् पर्दालधकरी वा कमयचारीको अध्र्क्षतामा हनु े
बैठकमा प्रलत बैठक रु एकहिार र्दईु सर्,  

(ग) र्स लनर्ममा िनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन एक 
व्र्शक्तिे एक ठर्दनमा वढीमा र्दईु वटा बैठकको मात्र 
बैठक भत्ता उपिब्ध गराइनेछ । 

(घ) बैठक भत्तामा लनर्मानसुार कर कट्टी हनुेछ । 

(२) बैठकमा सहभागी व्र्शक्तहरुको पानी तथा खािा खचय वापत 
बढीमा प्रलत व्र्शक्त र्दईु सर् पचास रुपैर्ाँसम्म खचय गनय सयकने छ । 

पररच्छेर्द-३ 

खािा तथा अलतलथ सत्कार खचय सम्बन्धी व्र्वस्था 
 

५. खािा खचयःरे्दहार्कोअवस्थामा स्थानीर् तहका कमयचारीिाई खािा 
खचय उपिव्ध गराउन सयकनेछ । 

(क) कार्ायिर् समर्मा सम्पार्दन हनु नसक्ने भनी प्रमखु 
प्रिासकीर् अलधकृतिे तोकेको लनठर्दयष्ट कामको िालग 
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मात्र कार्ायिर् समर् अशघ वा पलछबैठक राख्नवा 
कार्ायिर्को अन्र् काममा िगाउन सयकनेछ ।प्रमखु 
प्रिासकीर् अलधकृतको स्वीकृलत लबना राशखएको 
बैठकको बैठक भत्ता,खािा खचय भकु्तानी हनु े
छैन।कार्ायिर् समर् वाहेक कशम्तमा र्दईुघण्टा 
अलतररक्त समर् कार्य गरेको अवस्थामा मात्र खािा 
खचयउपिब्ध गराइनेछ।  

(ख) अलतररक्त समर्मा काम गनुयपने भएमा रे्दहार् वमोशिम 
खािा तथा खाना खचय उपिब्ध गराउन वा सो 
बराबरको खाना तथा खािा खचय गनय सयकनेछ । 

(१) सावयिलनक यवर्दाको ठर्दन भए प्रलतठर्दन प्रलतव्र्शक्त बढीमा 
छ सर् रुपैंर्ा ।  

(२) कार्ायिर् खलु्ने ठर्दन भए प्रलतठर्दन प्रलतव्र्शक्त बढीमा तीन 
सर् रुपैंर्ा । 

(३) आठ घण्टा भन्र्दा बढी अवलध लनरन्तर बैठक बसेको 
अवस्थामा खािा खचयमा थप पचास प्रलतितसम्म भकु्तानी 
गनय सयकनेछ।  

(क) न्र्ायर्क सलमलतको बैठकबसेको ठर्दन न्र्ायर्क सलमलतका 
सर्दस्र्ा तथा सहभागी कमयचारीहरुिे र्दफा ४को उपर्दफा 
(२)बमोशिम खािा खचयको सयुवधा पाउने छन ्।  

(ख) र्स र्दफामा िनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन रासन 
वापतको सयुवधा लिएका वा बैठक भत्ता प्राप्त गरेका 
कमयचारीिे खािा खचयपाउने छैन । 

६. शचर्ापान र अलतलथ सत्कार खचयः 



v08–@, ;+Vof–%         :yfgLo /fhkq, efu !          ldlt M @)&*÷)^÷)# 
 

 

      6                         wgs'6f gu/kflnsf 
 

(१) शचर्ापान तथा अलतलथ सत्कार बापतरे्दहार् बमोशिमका 
पर्दालधकारीिे रे्दहार् बमोशिमको रकममा नबढ्ने गरी 
मालसक रुपमा यवयवध खचयको आरे्दि ठर्दन सक्नेछन ्।  

(क) नगर प्रमखुिे रु.बीस हिार,  

(ख) उपप्रमखुिे रु.पन्र हिार, 

(ग) नगरपालिकाको कार्ायिर्िे रु.र्दि हिार, 
(घ) वडाअध्र्क्ष/वडा कार्ायिर्िे रु.पाचँ हिार । 

(२)  उपर्दफा (१) बमोशिमको रकममा नबढ्ने गरी 
कार्ायिर् व्र्वस्थापन गने कमयचारीिे शिम्मा लिई 
सम्बशन्धत पर्दालधकारीको अनमुलतिे कार्ायिर् प्रर्ोिनका 
िालग मात्र खचयको आरे्दि ठर्दन पाउनेछ ।   

(३) उपर्दफा (१) र (२)मा उशल्िशखत सीमा भन्र्दा बढीको 
खचयको आरे्दि भएको अवस्थामा आधार र औशचत्र् सयहत 
कार्यपालिका बैठकमा पेि गनुय पनेछ । कार्यपालिकाको 
स्वीकृलत नभई त्र्स्तो रकम भकु्तानी हनेु छैन । 

 

पररच्छेर्द ४ 

रै्दलनक भत्ता तथाभ्रमण खचय सम्वन्धी व्र्वस्था 
 

७. रै्दलनक भत्ता तथा भ्रमण खचयःकमयचारीिे सङ्घीर् काननु 
बमोशिमको र्दरमा रै्दलनक तथा भ्रमण भत्ता 
पाउनेछन।्िनप्रलतलनलधको रै्दलनक तथा भ्रमण भत्ता सम्बन्धी 
व्र्वस्था प्ररे्दि काननु बमोशिम हनुेछ। रै्दलनक तथा भ्रमण भत्ता 
सम्बन्धी अन्र् व्र्वस्था रे्दहार् बमोशिम हनुेछः 
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(१) साधारणतर्ा नगरपालिकाका पर्दालधकारी/कमयचारी 
सम्वशन्धत कामको िालग यफल्डमा खयटन,ु खटाउन ु पर्दाय 
वा अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण गनुय पर्दाय भ्रमण आरे्दि 
स्वीकृत गराएर मात्र िान ु पनेछ।स्वीकृत भ्रमण आरे्दि 
लबना भ्रमणखचय तथा रै्दलनक भत्ता भकु्तानी गररने छैन।  

(२) रे्दहार्का पर्दालधकारीिे भ्रमण वा कािको उदे्दश्र्, अवलध र भ्रमण 
गने साधन तोकी भ्रमण आरे्दि स्वीकृत गनय सक्नेछन।  

(क) प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतको –प्रमखु,  

(ख) प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत बाहेकका अन्र् 
कमयचारीहरुको –प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत । 

(३) उपर्दफा (१) मा िनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलननगर 
क्षेत्रबायहर भ्रमण गनुय पर्दायको अवस्थामा प्रमखुको भ्रमण 
आरे्दि नगर कार्यपालिकाबाट स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(४) सात ठर्दन भन्र्दा बढी अवलधको नगर क्षेत्रबायहरको भ्रमण 
गनुय पने अवस्थामा प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतको भ्रमण 
आरे्दि नगर कार्यपालिकावाट स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(५) पर्दालधकारी तथा कमयचारीको यवरे्दि भ्रमण सम्वन्धी 
व्र्वस्था सष घीर् काननु बमोशिम हनुेछ ।  

(६)     कार्ायिर्को कामको लसिलसिामा बास बस्न ु पने गरी 
नगरक्षेत्र लभत्र र कार्ायिर् रहेको स्थानबाटकम्तीमा र्दि 
यकिोलमटर बायहरको क्षेत्रमा भ्रमण वा कािमा खयटएको 
कमयचारीिे नेपाि सरकारिे तोकेको र्दर र प्रयक्रर्ा 
बमोशिमकोरै्दलनक भत्ता तथा भ्रमण खचय पाउनेछन ्। 
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तर, पर्दालधकारी तथा कमयचारीिे भ्रमण गर्दाय सरकारी सवारी साधन 
प्रर्ोग भएको अवस्थामा र्ातार्ात खचय पाईने  

छैन । सावयिलनक सवारी साधनमा भ्रमण गनुय परेमा प्रचलित 
भाडार्दर बमोशिमको रकम उपिव्ध गराईने छ । 

(७) भ्रमण खचय भकु्तानी माग गर्दाय अलनवार्य रुपमा भ्रमण 
प्रलतवेर्दन कार्ायिर्मा पेि गनुय पनेछ । 

(८) सात ठर्दन भन्र्दा बढी अवलधको िालग पर्दालधकारी वा 
कमयचारीिाई भ्रमण वा कािखटाउन ु पने भएमा भ्रमण 
आरे्दि स्वीकृत गने पर्दालधकारीिे त्र्सको स्पष्ट कारण 
खोिी आफूभन्र्दा एक तह मालथको अलधकारीको स्वीकृलत 
लिई भ्रमण आरे्दि स्वीकृत गनुय पनेछ। 

(९) सरकारी खचयमा भ्रमण गने पर्दालधकारी वा 
कमयचारीिेसम्भव भएसम्म यकफार्ती र कम खशचयिोबाटो 
वा सवारी साधन प्रर्ोग गरी भ्रमण गनुयपनेछ । 

(१०) रै्दलनक भ्रमण भत्ता उपभोग गने कमयचारीिे रै्दलनक भत्ता 
उपभोग गरेको अवलधभर यफल्ड भत्ता, स्थानीर् भत्ता वा 
अन्र् कुनै यकलसमको भत्ता पाउने छैन । 

(११) कुनै पर्दालधकारी वा कमयचारीिे भ्रमण वा कािमा रहेको 
अवलधमा लबर्दाबसेमा त्र्सरी लबर्दामा बस्र्दाको अवलधमा 
लनििे र्स काननु बमोशिम पाउने रै्दलनकभत्ता, भ्रमण खचय 
पाउने छैन । 

(१२) भ्रमणमा खयटने पर्दालधकारी तथा कमयचारीको भ्रमण 
अलभिेख खाता कार्ायिर्िे  व्र्वशस्थत रुपमा राख्न ु 

पनेछ ।  
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(१३) र्स र्दफामा अन्र्न्त्र िनुसकैु कुरा िेशखएको भएतापलन 
स्थानीर् तहका पर्दालधकारी तथा कमयचारीको भ्रमण 
सम्वन्धी अन्र् व्र्वस्था नेपाि सरकारको भ्रमण खचय 
लनर्माविी बमोशिम हनुेछ ।  
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पररच्छेर्द-५ 

पारवहन तथा ईन्धन सयुवधा सम्बन्धी व्र्वस्था 
 

८. पारवहन सयुवधाः- 
(१) कार्ायिर्मा उपिब्ध सवारी साधन कमयचारीको शिम्मेवारी र 

लनिहरुिे सम्पार्दन गनुयपने कार्य चापको आधारमा 
समन्र्ायर्क रुपमा उपिब्ध गराउने शिम्मेवारी प्रमखु 
प्रिासकीर् अलधकृतको हनुेछ।प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिे 
कार्ायिर्को नाममा रहेको तथा भाडामा लिई वा अन्र् कुन ै
तररकािे कार्ायिर्िे प्रर्ोगमा ल्र्ाएको सवारी साधन 
सरकारी कामको िालग मात्र प्रर्ोगमा ल्र्ाउने व्र्वस्था 
लमिाउन ुपनेछ । 

(२) कार्ायिर्िे प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई कार्ायिर्को 
कामको प्रर्ोिनको िालग उपिब्ध भए सम्म एक चारपाष र े
सवारी साधन उपिव्ध गराउने छ । 

(३) कार्ायिर्मा सवारी साधनको उपिव्धता नभएमा आलथयक 
वषयको प्रारम्भमै मापर्दण्ड तर् गरी कार्ायिर्िे न्रू्नतम 
मूल्र्मा शिप/कार भाडामा लिन सक्नेछ। 

(४) कार्ायिर्का महािाखा/िाखा प्रमखुिाई कार्ायिर्बाट 
उपिब्ध भएसम्म सवारी साधनको व्र्वस्था गररनेछ । 

(५) कुनै पर्दालधकारी वा कमयचारीिे सरकारी सवारी साधन 
कार्ायिर्को काम बाहेक अन्र् प्रर्ोिनमा प्रर्ोग गनय पाइन े
छैन। सरकारी सवारी साधनको यहफाित गरी सरुशक्षत राख्न ु
सम्वशन्धत सवारी साधन बझुी लिने वा सवारी चिाउने कुन ै
कमयचारीको शिम्मेवारी हनुेछ । सावयिलनक यवर्दाको ठर्दन 
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कार्ायिर्बाट उपिब्ध गराइएको सवारी पास लबना 
कार्ायिर्को सवारी साधन सञ् चािन गनय पाइने छैन । 

(६) कार्ायिर्िे काननु बमोशिम सवारी साधनको रािस्व लतने,  

लबमा गने, प्ररू्दषण िाँच गरी सवारी साधन चसु्त र्दरुुस्त राख्न े
व्र्वस्था लमिाउनेछ। 

(७) सरकारी सवारी साधन प्रर्ोग गने तथा सरकारी काममा 
लनिी सवारी साधान ( मोटर साइकि, स्कुटर ) प्रर्ोग गरी 
लनर्लमत रुपमा कार्ायिर् आउने कमयचारीिाई लनििे प्रर्ोग 
गरेको सवारी साधनको िालग ममयत यवि बमोशिम बढीमा 
कार/शिपको वायषयक पचास हिारर मोटरसाईकि वा 
स्कूटरको िालग वायषयकर्दि हिार नबढ्ने गरी ममयत खचय 
उपिव्ध गराईने छ । र्स भन्र्दा बढी रकमको सवारी 
साधनको ममयत सम्भार बापतको रकम भकु्तानी गनुय पने 
अवस्थामा कार्यपालिकाको लनणयर् बमोशिम हनुेछ।  

(८) सरकारी सवारी साधनमा लनिी नम्वर प्िेट राख न पाइने छैन । 

९. इन्धन सयुवधाः 
(१) सरकारी तथा लनिी सवारी साधन प्रर्ोग गरी लनर्लमत रुपमा 

कार्ायिर्मा आउने कमयचारीिाई अनसूुची १ बमोशिमको 
इन्धन सयुवधा उपिब्ध हनुेछ । 

(२) लनिी सवारी साधन प्रर्ोग गने ]{कमयचारीहरुिे इन्धन सयुवधा 
लिन चाहेमा आफुिे प्रर्ोग गरेको सवारी साधनको 
ब्िूबकुको छार्ाँप्रलत र सवारी चािक अनमुलतपत्र प्रलतलियप 
अलनवार्य रुपमा कार्ायिर्मा पेि गनुय पनेछ ।ब्िूबकुको र 
सम्बशन्धत कमयचारीको नाममा रहेको सवारी चािक 
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अनमुलतपत्रको छार्ाँप्रलतपिे नगरे सम्म इन्धन वापतको 
सयुवधा उपिब्ध गराइने छैन ।  

(३) कार्ायिर्िे इन्धन सयुवधा यवतरणको अलभिेख अद्यावलधक 
गरी राख्न ुपनेछ । 

१०. सवारी साधन सम्वन्धी अन्र् व्र्वस्थाः   

(१) सवारी साधनको सयुवधा प्राप्त गने वा उपिव्ध गराउन ुपने 
पर्दालधकारी तथा कमयचारीिाई कार्ायिर्मा उपिब्ध सवारी 
साधन प्रर्ोग गने व्र्वस्था लमिाइनेछ। कार्ायिर्मा सवारी 
साधन उपिब्ध नभएको अवस्थामा कार्ायिर्मा श्रोत 
उपिब्धताको अवस्था हेरी रे्दहार्वमोशिमको मापर्दण्डलभत्र 
रही सवारी साधन खररर्द गनय सयकनेछ । 

(क) प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई ५० िाख 
सम्मको सवारी साधन । 

(ख) मोटरसाईकि तथा स्कूटर २०० लस. लस. सम्म । 

(२) कार्ायिर्का सवारी साधन लनर्लमत रुपमा ममयत सम्भार 
गरी चाि ु हाितमा राख्नपुनेछ । कार्ायिर्बाट नर्ाँ 
सवारी साधन खररर्दिाई लनरुत्साहन गररनेछ। 
कार्ायिर्िे नर्ाँ सवारी साधनखररर्द गनुय पने अवस्थामा 
ईिेशक्िकि तथा वातावरण मैत्री सवारी साधन खररर्द 
तथा प्रर्ोगमा िोड ठर्दइनेछ। 
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पररच्छेर्द-६ 
सञ् चार, पोिाक, प्रोत्साहनभत्तासम्वन्धीव्र्वस्था 

 

११. स्थानीर् तहका पर्दालधकारीको सञ् चार, पोिाक, तथा अन्र् भत्ता: 
स्थानीर् तहका पर्दालधकारीको सञ्चार, पोिाक, तथा अन्र् भत्ता 
प्ररे्दि काननुमा भए वमोशिम हनुेछ  

१२. पत्रपलत्रका तथा सञ् चार सयुवधाः 
(१) कार्ायिर्िे पर्दालधकारी तथा कमयचारीिाई स्रोतको 

उपिब्धता हेरी  पत्रपलत्रका खररर्द गरी उपिव्ध गराउन 
सक्नेछ । 

(२) प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई मालसकतीन (३) हिार 
रुपैर्ाँमा नबढाई सञ् चार सयुवधा वापतको रकम वा 
मोबाइि ररचाियको सयुवधा उपिब्ध गराइनेछ । कार्य 
प्रकृलत अनसुार कार्यपालिकाको स्वीकृलतमा रु २००० र्दइु 
हिार सम्मको सञ्चार सयुवधा वापतको रकम वा मोवाइि 
ररचािय अलधकृत स्तरका कमयचारीिाई पलन उपिब्ध 
गराउन सयकने छ । 

(३) कार्ायिर्वाट उपिव्ध भएको सञ् चार खचय कार्ायिर्को 
प्रार्ोिनको िालग मात्र प्रर्ोग गनुयपनेछ । 

१३. पोिाक भत्ता:स्थानीर् तहका कमयचारीिाई प्रत्रे्क वषयको चैत्र 
मयहनामा पोिाक भत्ता वापत नेपाि सरकारका कमयचारीिे पाए 
सरहको रकम उपिब्ध गराइनेछ ।  
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पररच्छेर्द-७ 
तालिम/गोष्ठी/सेलमनार/कार्यिािा सञ्चािन 

१४. तालिम/गोष्ठी/सेलमनारः  

(१) वायषयक कार्यक्रम तथा विेटमा समावेि भएका  
तालिम/गोष्ठी/सेलमनार िस्ता कार्यक्रमहरु उपिब्ध 
भएसम्म सरकारी हिमा नै सञ्चािन गररनेछ। 

(२) स्वीकृत वायषयक कार्यक्रम अन्तगयत सञ्चािन हनेु कार्यक्रममा 
प्रशिक्षक, स्रोत व्र्शक्त, सहभागी तथा कार्यपत्र प्रस्ततु 
कतायको पाररश्रलमक भकु्तानी रे्दहार् बमोशिम हनेुछ; 
(क) प्रशिक्षक तथा कार्यपत्र प्रस्ततुकतायिे रै्दलनक र्दईु 

सेसनको भकु्तानी लिन सक्नेछन ्तथा कक्षा अवलध 
कशम्तमा डेड घण्टाको हनुपुर्दयछ ।प्रलत सेसन रु 
र्दईुहिार रुपैर्ा र कार्यपत्र तर्ारी रु एक 
हिारसम्म भकु्तानी गनय सयकनेछ। 

(ख) कार्यक्रम सञ्चािन गने स्थानीर् तहभन्र्दा वायहरबाट 
प्रशिक्षक तथा स्रोत व्र्शक्त बोिाउनपुरेमा लनििाई 
लनर्मानसुार आतेिाते र्ातार्ात खचय र रै्दलनक भत्ता 
तथा कार्यपत्र लनमायण र सेसन सञ्चािन भत्ता उपिव्ध 
गराईने छ । 

(ग) तालिम/गोष्ठी/सेलमनार/कार्यिािा िस्ता कार्यक्रममा 
पानी तथा खािाको िालग प्रलतव्र्शक्त प्रलतठर्दन 
बढीमा तीनसर् पचास  रुपैर्ाँ र खाना खवुाउनपुने 
अवस्था भए खानाबापत बढीमा पाचँ सर् रुपैर्ा ँ
सम्म खचय गनय सयकनेछ । 
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(घ) कार्यक्रममा सहभागीहरुका िालग तालिम/गोष्ठी 
मसिन्र्द बापत सात कार्य ठर्दन सम्मको िालगप्रलत 
सहभागी बढीमा र्दईु सर् पचासको तालिम/गोष्ठी 
मसिन्र्द सामरी खररर्द गरी उपिब्ध गराउन सयकनेछ  

(ङ) संर्ोिक भत्ता प्रलतठर्दन एक हिार, सहर्ोगी भत्ता 
प्रलतव्र्शक्त पाचँसर् तथा यवयवध खचय (प्रमाण पत्र,  

सरसफाई, व्र्ानर आठर्द ७ कार्यठर्दनको अनपुातमा) 
पाचँ हिारसम्म खचय गनय सयकनेछ । 

(च) सकेसम्म सरकारीछात्रावासमा वसोबासको  
व्र्वस्था गनुय पछय । र्सका िालग घर भाडामा 
लिन पाईने छैन । रै्दलनक भत्ता पाउने बाहेक 
व्र्शक्तगत पहिमा वास वस्न ु परेमा प्रलत सहभागी 
रै्दलनक एक हिारका र्दरिे आवास भत्ता उपिव्ध 
गराउन सयकनेछ । 

(छ) चार यकिोलमटर टाढाबाट आउन ु पने 
सहभागीहरुिाई सावयिलनक र्ातार्ात बापतको खचय 
उपिव्ध हनुेछ।आवासीर् कार्यक्रममा एकपटकको 
मात्र आतेिाते सयुवधा उपिब्ध गराइने छ । 

(ि) प्रलतवेर्दकको पाररश्रलमक एक ठर्दनको एक हिारको 
र्दरिे उपिव्ध गराउन सयकनेछ ।प्रलतवेर्दन पेि 
गररसकेपलछ मात्र र्स्तो रकम भकु्तानी हनुेछ । 
प्रलत कार्यक्रम तीन हिारमा नवढ्ने गरी प्रलतवेर्दन 
तर्ारी खचय भकु्तानी ठर्दन सयकनेछ ।कसैिे पलन 
र्दोहोरो सयुवधा लिन पाउनेछैन । 
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(३) प्रायवलधक यविेषज्ञ आवश्र्क पने वा सेसन सञ्चािन गने 
आधाभन्र्दा बढी यवषर् यवज्ञ बायहरबाट लिन ु पने 
अवस्थामा वा आवासीर् रुपमा सञ्चािन गनुयपने कार्यक्रम 
कार्ायिर्बाट सोझै  सञ्चािन गनय नसयकन े भएमा 
प्रचलित सावयिलनक खररर्द सम्बन्धी कानून बमोशिमको 
प्रकृर्ाबाट सेवा खररर्द गरी तािीम गोष्ठी िस्ता 
कार्यक्रम सञ्चािन गनय सयकनेछ। 
 

पररच्छेर्द-८ 

पानी, लबििुी, टेलिफोन तथा घरभाडा सम्बन्धी व्र्वस्था 
 

१५. पानी,  लबििुी, टेलिफोन तथा घरभाडा 
(१) कार्ायिार् तथा पर्दालधकारीिे पानी,  यवििुी, टेलिफोन 

िस्ता सयुवधाको प्रर्ोगमा लमतव्र्यर्ता अपनाउन ुपनेछ । 

(२) कार्ायिर्िे पानी, लबििुी तथा टेलिफोनको यवि समर्मै 
भकु्तानी गरी िररवाना नलतने र छुट सयुवधा लिन े
व्र्वस्था लमिाउन ुपनेछ । 

(३) कार्ायिर्को कामका बाहेक अनावश्र्क रुपमा लबििुी र 
टेलिफोन प्रर्ोग गनुय हरैु्दन । 

(४) कार्ायिर् प्रर्ोिनका िालग बाहेक घरभाडामा लिइन े
छैन।कार्ायिर्मा उपिब्ध स्थानिे नपगु हनुे अवस्थामा 
कारण सयहत कार्यपालिकाको लनणयर्बाट कार्ायिर्को 
कामको िालग घरभाडामा लिन ुपनेछ। 

(५) कार्ायिर्को िालग घरभाडामा लिन ु पने अवस्थामा 
प्रचलित सावयिलनक खररर्द ऐन तथा खररर्द लनर्माविी 
बमोशिमको प्रयक्रर्ाबाट घरभाडामा लिन ुपनेछ। 
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पररच्छेर्द- ९ 

खररर्द तथा शिन्सी व्र्वस्थापन 
 

१६. खररर्द सम्वन्धी व्र्वस्था : 
(१) प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकृत 

कमयचारीको लिशखत आरे्दि लबना कसैिे कुनै मािसामान 
खररर्द गनय, गराउन हुँरै्दन । 

(२) मािसामान खररर्द सम्बन्धी कारबाही िरुु गनुय अशघखररर्द 
एकाइिेमहािाखा, िाखाबाट आवश्र्क पने वस्तहुरुको 
माग सङ्किन गरी प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत वा लनििे 
तोकेको अलधकृत कमयचारीबाट आवश्र्क पने वस्तहुरुको 
कूि मागस्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(३) उपर्दफा (२) बमोशिमको खररर्द मागमा रे्दहार्का कुरा 
उल्िेख भएको हनु ुपनेछ: 
(क) मािसामानको प्रकार, गणुस्तर, पररमाण सम्बन्धी यववरण, 

(ख)  मािसामान आवश्र्क पने समर्, 

(ग)  खररर्दको अनमुालनत मूल्र्, र 

(घ)  मूल्र् व्र्होररने स्रोत । 

(४) खररर्दको िालग आवश्र्क बिेट व्र्वस्था नभई खररर्द 
कारबाही िरुु गनुय हुँरै्दन । 

(५) कार्ायिर्िे साधारणतर्ा पेश्कीिाई लनरुत्सायहत  

गनुयपनेछ । पेश्की फर्छ्यौट नगरी र्दोहोर्ायएर पेश्की 
रकम ठर्दइने छैन । पेश्की रकम समर्मै फर्छ्यौट गनुय 
प्रत्रे्क कमयचारीको कतयव्र् हनुेछ। 
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(६) खररर्दसम्बन्धीसम्पूणयव्र्वस्थासावयिलनकखररर्दऐन२०६३तथा 
लनर्माविी बमोशिम हनुेछ । 

१७. शिन्सी व्र्वस्थापन : 
(१)  कार्ायिर्मा प्राप्त प्रत्रे्क शिन्सी सामरीको वगीकरण गरी 

सामानको यववरण र मूल्र् खिुाई महािेखा परीक्षकिे 
स्वीकृत गरेको ढाँचामा िगत तर्ार गरी अलभिेख 
राख्नपुनेछ l 

(२)  िाखा/उपिाखामा रहेको कुनै मािसामान ममयत सम्भार 
गनुयपने भए सोको लिशखत िानकारी उपर्ोगकतायिे प्रमखु 
प्रिासकीर् अलधकृतिाई ठर्दनपुनेछ । 

(3) प्रत्रे्क िाखा/उपिाखा तथावडा कार्ायिर्का प्रत्रे्क 
कोठामा भएका शिन्सी सामानको अलभिेख सोही कोठामा 
टासँ गनुयपनेछ । 

(४)  खचय भएर निाने प्रत्रे्क शिन्सी सामरीमा शिन्सी सष केत 
नम्बर उल्िेख गनुयपनेछ । 

(५) आलथयकवषय समाप्त भएको ३ मयहना लभत्र गतवषयको 
मौज्र्दात, चािवुषयको खररर्द,हस्तान्तरण भई प्राप्त सामानको 
पररमाण र मूल्र् एवम ् सामानको अवस्था (सबतु,ममयत 
गनुयपने, लििाम गनुयपने र लमन्हा गनुयपने) खोिी शिन्सी 
िाखािे शिन्सी प्रलतवेर्दन तर्ार गनुयपनेछ । 

(६)  उपर्दफा(५) बमोशिम तर्ार भएको प्रलतवेर्दनको आधारमा 
प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकृत 
कमयचारीिे शिन्सी लनरीक्षण गरी रार् सझुाब सयहतको 
प्रलतवेर्दन प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई ठर्दनपुनेछ । 
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(७)  उपर्दफा(६) बमोशिमको प्रलतवेर्दन प्रमखु प्रिासकीर् 
अलधकृतिे छिफिका िालग कार्यपालिकाको बैठकमा पेस 
गनुयपनेछ । 

(८) शिन्सी व्र्वस्थापन सम्बन्धी अन्र् व्र्वस्था प्रचलित 
आलथयक कार्ययवलध ऐन तथा लनर्माविी बमोशिम हनुेछ l 

 

पररच्छेर्द १० 
यवयवध 

 

१८.  लनिी सशचवािर् सम्बन्धी व्र्वस्था:-(१) प्रमखु/उपप्रमखुको 
लनिी सशचवािर्मा सहर्ोगी व्र्वस्थापन गनय वढीमा प्रमखुको 
िालग बीस हिार र उपप्रमखुको िालग अठार हिारमालसक खचय 
गनय सयकने छ ।उक्त रकम एकमषु्ठ रकम उपिब्ध गराउने वा 
लनिी सशचवािर्को िालग कमयचारी राख्न े मध्रे् कुन ै एक 
तररकाबाट मात्र खचय गनय सयकनेछ । 

१९. र्दघुयटना यवमा व्र्वस्था:- र्दमकि, एम्बिेुन्स र नगरबस 
सञ् चािनको काममा तोयकएका कमयचारीको िालग कार्ायिर्िे 
र्दघुयटना बीमा गराउनेछ।  

२०. लनणयर् गरी खचय गनुय पने- कार्ायिर्िे स्वीकृत कार्यक्रम अन्तगयत 
कुनै कार्यक्रम, तािीम, गोष्ठी आठर्द सञ्चािन गर्दाय सावयिलनक 
खररर्द तथा आलथयक कार्ययवलध सम्बन्धी काननु बमोशिम 
अलधकारप्राप्त अलधकारीबाट लनणयर् गरेर मात्र सञ्चािन गनुय 
पनेछ। अलधकारप्राप्त अलधकारीको स्वीकृलत बेगर गरेको खचय 
भकु्तानी गररने छैन।  
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अनसूुची१ 

लनर्म ९ को उपलनर्म (१)सँग सम्बशन्धत 
कमयचारीको िालग मालसक इन्धन सयुवधा 

 

इन्धन(पेिोि/लडिेि लिटरमा) 

क्र.सं. तह/ पर्द नगरपालिका 
१ प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत(चारपाषर)े ६० 
२ अलधकृतस्तर(र्दिौं र एघारौं) (चारपाषर)े ६० 
३ अलधकृतस्तर(आठौं र नवौं)(चारपाषर)े ४० 
४ अलधकृतस्तर (आठौं, नवौं, र्दिौं र एघारौं) 

(मोटरसाइकि/स्कुटर) 

१० 

४ अलधकृतस्तर ६ औ र ७औ(मोटरसाइकि/स्कुटर) १० 
५ सहार्कस्तर(मोटरसाइकि/स्कुटर) १० 
६ सहर्ोगी स्तर(मोटरसाइकि/स्कुटर) ७ 

 

इन्धन सयुवधा पाउने आधारहरु, 
१. पर्दालधकारी र कमयचारीको िालग कार्ायिर्िे उपिब्ध गराएको 

वा आफ्नै गाडी वा मोटरसाइकि हनुपुनेछ । 

२. मयहना भरी यवर्दामा रहेको अवस्थामा सो मयहनाको इन्धन 
उपिब्ध गराइने छैन । 

३. मालसक कोटा इन्धन सोही मयहना लभत्र निगेमा अको मयहना 
थप हनुे छैन । 

४. र्दमकि,एम्बिेुन्स र सरसफाइका साधनमा आवश्र्कता अनसुार 
इन्धन उपिब्ध गराइनेछ । 
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५. कार्ायिर्को सवारी साधन भएमा सलभयलसङ्गका िालग प्रत्रे्क तीन 
मयहनामा कार/शिपको िालगपाचँ लिटर मोयवि र प्रलत 
मोटरसाईकि एक लिटर मोयवि उपिव्ध हनुेछ । 

६. चारपाष रवेा सो भन्र्दा ठूिा साधन सञ् चािनको िगबकु भरी 
तोयकएको अलधकारीिे प्रमाशणत गरेको हनुपुनेछ । 

 

 

 /fd axfb'/ yfkf 

k|d'v k|zf;sLo clws[t 


