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कागेश् वरी मनोहरा नगरपालिकाको काययसञ् चािन काययववलि, २०८१ 

प्रस्तावनाM 
सावयजलनक उत्तरदावयत्वको बोि, सरकारी स्रोत सािनको उशचत प्रयोग तथा पररचािन र प्राप्त सरकारी सवुविािाई 
लमतव्ययी रुपमा प्रयोग गरी सदाचारी जीवन पद्धलतको अबिम्बन एवम ् खचयको पारदिीता सवहतको अनकुरणीय 
काययिैिी अपनाई सिुार र असि कामको थािनी आफैं बाट गनुयपने भएको छ।आलथयक अनिुासन एवं कानूनको 
पररपािनामा देशखने उदासीनतािाई अन्तत्य गदै सावयजलनक कोषको पररचािन एवं उपयोलगतामा पारदिीता, लमतव्यवयता 
एवं प्रभावकारीता कायम गनय सकेमा मात्र “समदृ्ध नेपाि, सखुी नेपािी” को राविय आकांक्षािे साथयकता पाउन सक्ने 
हनु्तछ । यसका िालग राि र नागररकप्रलतको जवाफदेहीतािाई हृदयंगम गदै सावयजलनक लनकाय एवं सावयजलनक पदमा 
रहन ेपदालिकारी एवं कमयचारीहरुिे उदाहरणीय व्यवहार प्रदियन गरी समाजिाई न ैलमतव्यवयताको मागयमा  डोर् याउन ु
पने देशखएको सन्तदभयमा कागेश्वरी मनोहरा नगरपालिका र अन्ततगयतका कायायियहरुबाट हनुे कायय सञ् चािन प्रवियािाई 
प्रभावकारी बनाउन, उपिब्ि स्रोत सािनको पररचािन एवं प्रयोगमा पारदशियता, लमतव्यवयता र प्रभावकाररता ल्याई 
आलथयक सिुासन कायम गनय तथा उत्पादनमिुक तथा प्रलतफियकु्त क्षेत्रमा िगानी अलभवृवद्ध गनय स्थानीय सरकार 
सञ् चािन ऐनको दफा १०२ र कागेश्वरी मनोहरा नगरपालिकाको प्रिासकीय काययववलि लनयलमत गने ऐन २०७४  
को दफा ३ बमोशजम काययपालिकािे यो काययववलि जारी गरेको छ । 

 

पररच्छेद -१ 

संशक्षप्त नाम र प्रारम्भ 

१. संशक्षप्त नाम र प्रारम्भः- 

(क) यो काययववलिको नाम “कागेश् वरी मनोहरा नगरपालिकाको कायय सञ्चािन काययववलि, २०८१” रहेको छ । 

(ख) यो काययववलि कागेश् वरी नगरपालिकाको नगरकाययपालिकाको लनणयय भएको लमलतदेशख िाग ुहनुेछ । 

२. पररभाषा र व्याखयाः ववषय वा प्रसङ्गिे अको अथय निागेमा यस काययववलिमाः- 

(क) “कमयचारी” भन्नािे कागेश्वरी मनोहरा नगर काययपालिकाको कायायियमा काययरत कमयचारीिाई जनाउाँछ । 

(ख) “प्रिासलनक खचय” भन्नािे तिब, भत्ता, बैठक भत्ता, पोिाक, इन्तिन, लबमा, शचयापान, काययिािा/तालिम/गोष्ठी/सेलमनार 
जस्ता काययिम तथा अलतलथ सत्कार खचय िगायत हनुे दैलनक खचय जनाउाँछ । 

(ग) “पदालिकारी” भन्नािे कागेश्वरी मनोहरा नगर काययपालिकाका पदालिकारीहरूिाई जनाउने छ । सो िब्दिे 
नगरसभाका सदस्यहरूिाई समेत जनाउाँछ । 

(घ) “बैठक” भन्नािे कागेश्वरी मनोहरा नगरपालिका सभा वा नगर काययपालिका वा ववषयगत सलमलतहरू वा वडा सलमलत 
वा कुनै काननुी वा नीलतगत व्यवस्थाबमोशजम गठठत सलमलत वा काययदिहरूको बैठक सम्झन ुपदयछ ।  

(ङ) “मन्तत्रािय” भन्नािे सङ्घीय मालमिा तथा सामान्तय प्रिासन मन्तत्रािय सम्झन ुपछय । 
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पररच्छेद–२ 

बैठक सम्बन्तिी व्यवस्था 

(१) कागेश्वरी मनोहरा नगरपालिकामा हनुे बैठकमा सहभागीहरूिे सङ्घ तथा प्रदेि काननुमा तोवकएको अवस्थामा सोही 
बमोशजम र सङ्घ तथा प्रदेि काननुमा नतोवकएको अवस्थामा देहाय बमोशजम बैठक भत्ता तथा अन्तय सवुविा पाउनेछन ्
। 

(क) प्रचलित काननु तथा वावषयक काययिम बमोशजम गठठत सलमलत वा काययदिको बैठकका िालग मात्र बैठक भत्ता 
उपिब्ि गराउन सवकनेछ । 

(ख) सलमलत वा काययदि गठन गदाय नै बैठक भत्ता तथा खाजा सवुविा उपिब्ि गराउने गरी लनणयय भएको अवस्थामा 
मात्र बैठक भत्ता तथा खाजा सवुविा उपिब्ि हनुेछ। कायायियिे काययसूची तोवकएको वा एजेन्तडा वकटान भएको 
ववषयमा मात्र बैठक राख्न ुपनेछ । 

(ग) काययप्रकृलत अनसुार सकेसम्म लमतव्ययी हनुे गरी बैठक राख्न ुपनेछ । 

(घ) सलमलत वा काययदिका कूि सदस्य बाहेक सो सङ्खखयाको बढीमा पच्चीस प्रलतितिे हनु आउने सङ्खखयामा ववज्ञ, 

आमशन्तत्रत सदस्य वा कमयचारीिाई मात्र यस काययववलि बमोशजम बैठक भत्ता उपिब्ि गराइनेछ । 

(ङ) न्तयावयक सलमलतको पदालिकारी बाहेकको लनयलमत बैठकिाई यस काययववलि प्रयोजनको िालग बैठक मालनने छैन 
।  

(च) न्तयावयक सलमलतिाई सहजीकरण गनय गठठत मेिलमिाप कतायिे मेिलमिापका माध्यमबाट छिफि गराए वापत 
न्तयावयक सलमलतिे तोके बमोशजम बैठक भत्ता उपिब्ि गराउन सवकनेछ ।  

(छ) अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण सलमलतको बैठकका िालग बैठक भत्ता उपिब्ि गराउन सवकनेछ । 

(२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन कायायिय समयमा बसेको बैठकको बैठक भत्ता उपिब्ि 
गराइने छैन । 

४. बैठक खचय सम्बन्तिी ब्यवस्थाः (१) सलमलत तथा काययदिका पदालिकारी तथा कमयचारीहरूिे देहाय बमोशजम 
प्रलतव्यशक्त बैठक भत्ता पाउने छनः् 

(क) प्रमखु र प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत वा उपप्रमखुको अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा प्रलत बैठक रु एक हजार पााँच 
सय। 

(ख) अन्तय पदालिकरी वा कमयचारीको अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा प्रलत बैठक रु एक हजार। 

(ग) यस दफामा जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन एक व्यशक्तिाई एक ठदनमा ववहान एक पटक र बेिकुा एक 
पटक गरी बढीमा दईु वटा बैठकको मात्र बैठक भत्ता उपिब्ि गराइनेछ ।  

(घ) बैठक भत्तामा लनयमानसुार कर कट्टी हनुेछ । 

(२) बैठकमा सहभागी व्यशक्तहरूको पानी तथा खाजा खचय बापत बढीमा प्रलत व्यशक्त दईु सय पचास रूपैयााँ सम्म खचय 
गनय सवकनेछ ।  

 

 



4 
 

पररच्छेद-३ 

खाजा तथा अलतलथ सत्कार खचयसम्बन्तिी व्यवस्था 

५. खाजा खचयः देहायको अवस्थामा मात्र नगरपालिकाका कमयचारीिाई खाजा खचय उपिब्ि गराउन  सवकनेछ । 

(क) कायायिय समयमा सम्पादन हनु नसक्ने भनी प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिे तोकेको लनठदयष्ट कामको िालग मात्र 
कायायिय समय अशघ वा पलछ बैठक राख्न वा कायायियको अन्तय काममा िगाउन सवकनेछ। प्रमखु प्रिासकीय 
अलिकृतको स्वीकृलत लबना राशखएको बैठकको खाजा खचय भकु्तानी हनुे छैन । कायायिय समय बाहेक कम्तीमा एक 
घण्टा अलतररक्त समय कायय गरेको अवस्थामा मात्र खाजा खचय गनय उपिब्ि गराइनेछ । 

(ख) अलतररक्त समयमा काम गनुयपने भएमा देहायबमोशजम खाजा तथा खाना खचय उपिब्ि गराउन वा सो बराबरको 
खाना तथा खाजा खचय गनय सवकनेछ । 

(१) सावयजलनक ववदाको ठदन भए प्रलतठदन प्रलतव्यशक्त बढीमा चार सय रूपैंया । 

(२) कायायिय खुल्ने ठदन भए प्रलतठदन प्रलतव्यशक्त बढीमा तीन सय रूपैंया । 

(३) आठ घण्टाभन्तदा बढी अवलि लनरन्ततर बैठक बसेको वा लनरन्ततर कायय गरेको अवस्थामा खाजा खचयमा थप 
पचास प्रलतितसम्म भकु्तानी गनय सवकनेछ । 

(ग) न्तयावयक सलमलतको बैठक बसेको ठदन न्तयावयक सलमलतका सदस्य तथा सहभागी कमयचारीहरूिे दफा ४ को 
उपदफा (२) बमोशजम खाजा खचयको सवुविा पाउने छन ्। 

(घ) यस दफामा जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन रासन वापतको सवुविा लिएका वा बैठक भत्ता प्राप्त गरेका 
कमयचारीिे खाजा खचय पाउने छैन । 

६. खाजा खचयको भकु्तानी प्रवियाः (१) कमयचारीिाई दफा ५ बमोशजम प्रदान गररने खाजा खचयको भकु्तानी गदाय 
कायायिय समयभन्तदा अगाडी आएको वा कायायिय समयभन्तदा बढी समय काम गरेको भन्ने ववद्यतुीय हाशजरीका आिारमा 
मात्र भकु्तानी गररनेछ छ । उक्त ठदन कमयचारी कायायियमा हाशजर भई कायायिय समयभरी वा तोवकएको कायय 
समयभरी कायायियमा रही कायय सम्पादन गरेको हनु ुपनेछ ।  

(२) यस काययववलि बमोशजम खाजा खचयको रकम कायायियको सम्बशन्तित िीषयकमा ववलनयोजन भएको रकमबाट 
तिब वा पाररश्रलमक भकु्तानीसाँग उपिब्ि गराइनेछ ।  

(३) उपदफा (१) बमोशजमको भकु्तानीका िालग कायायियको प्रिासन िाखाबाट लसफाररस भएको ववद्यतुीय हाशजरीको 
प्रलतलिवप प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकृतबाट प्रमाशणत गराई राख्न ुपनेछ ।  

(४) खाजाको भकु्तानी प्रयोजनका िालग ववद्यतुीय हाशजरीिाई मात्र मान्तयता ठदइनेछ। कमयचारी कायायियमा हाशजर 
भएको र कायायियबाट छुट्ने दैलनक समय खुल्ने गरी ववद्यतुीय हाशजरीको हाडयकवप प्रमाशणत गनुय पनेछ। ववद्यतुीय 
हाशजरी नभएको अवस्थामा खाजा खचय प्रदान गररने छैन।  

(५) ववदा लिएको अवस्थामा वा जनुसकैु कारणिे पलन कायायियमा उपशस्थत नभएको ठदनको खाजा खचय भकु्तानी 
ठदइने छैन ।  

(६) दैलनक तथा भ्रमण भत्ता पाउने गरी काजमा खवटएको वा लनयमानसुार वफल्ड भत्ता पाउने गरी वफल्डमा 
खवटएको अवस्थामा यस काययववलि बमोशजम खाजा खचय प्रदान गररने छैन ।  
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(७) यस काययववलि बमोशजम खाजा खचय प्रदान गररने कमयचारीिाई कायायियको खचयबाट व्यहोररने गरी खाजा उपिब्ि 
गराइने छैन वा खाजा वापत कायायियमा दोहोरो खचय िेख्न पाइने छैन ।  

(८) अलतररक्त समयमा काममा िगाएको सम्बन्तिमा प्रमखु प्रिासकीयक अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकृतिे समय 
समयमा अनगुमन तथा लनरीक्षण गनुय पनेछ । 

(९) खाजा खचय माग गनयका िालग अनसूुची १ बमोशजमको वववरण पेि गनुय पनेछ ।    

७. शचयापान र अलतलथ सत्कार खचयः 

(१) शचयापान तथा अलतलथ सत्कार बापत देहाय बमोशजमका पदालिकारीिे देहाय बमोशजमको रकममा नबढ्ने गरी 
मालसक रूपमा ववववि खचयको आदेि ठदन सक्नेछनः् 

(क) नगर प्रमखुिे रु, वीस हजार, 

(ख) उपप्रमखुिे रु, पन्तर हजार, 

(ग) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिे रु, दि हजार, 

(घ) वडाअध्यक्ष/वडा कायायियिे रु, पााँच हजार। 

(२) उपदफा (१) बमोशजमको रकममा नबढ्ने गरी कायायिय व्यवस्थापन गने कमयचारीिे शजम्मा लिई सम्बशन्तित 
पदालिकारीको अनमुलतिे कायायिय प्रयोजनका िालग मात्र खचयको आदेि ठदन पाउनेछ । 

(३) उपदफा (१) र (२) मा उशल्िशखत सीमा भन्तदा बढीको खचयको आदेि भएको अवस्थामा आिार र औशचत्यसवहत 
काययपालिका बैठकमा पेि गनुयपनेछ। काययपालिकाको स्वीकृलत नभई त्यस्तो रकम भकु्तानी हनुे छैन । 

(४) उल्िेशखत खचयको बजेट सलुनशित भए मात्र खचय गनय सवकनेछ ।  

पररच्छेद ४ 

दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचय सम्बन्तिी व्यवस्था 

८. दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचयः कमयचारीिे सङ्घीय काननु बमोशजमको दरमा दैलनक तथा भ्रमण भत्ता पाउनेछन ्। 
जनप्रलतलनलिको दैलनक तथा भ्रमण भत्ता सम्बन्तिी व्यवस्था प्रदेि काननु बमोशजम हनुेछ। दैलनक तथा भ्रमण भत्ता 
सम्बन्तिी अन्तय व्यवस्था देहाय बमोशजम हनुेछः 

(१) सािारणतया नगरपालिकाका पदालिकारी/कमयचारी सम्बशन्तित कामको िालग वफल्डमा खवटन÷ुखटाउन ुपदाय वा 
अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण गनुय पदाय भ्रमण आदेि स्वीकृत गराएर मात्र जान ुपनेछ । स्वीकृत भ्रमण आदेि लबना 
भ्रमण खचय तथा दैलनक भत्ता भकु्तानी गररने छैन । 

(२) देहायका पदालिकारीिे भ्रमण वा काजको उद्देश्य, अवलि र भ्रमण गने सािन तोकी भ्रमण आदेि स्वीकृत गनय 
सक्नेछन।् 

(क) जनप्रलतलनलिरुको - नगर प्रमखु 

(क) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत - नगर प्रमखु, 

(ख) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत बाहेकका अन्तय कमयचारीहरू - प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत । 
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(३) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा भए तापलन नगर क्षेत्रबावहर भ्रमण गनुय पदायको अवस्थामा प्रमखुको भ्रमण आदेि 
नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(४) पदालिकारी तथा कमयचारीको ववदेि भ्रमण सम्बन्तिी व्यवस्था सङ्घीय काननु बमोशजम हनुेछ । 

(५) कायायियको कामको लसिलसिामा बास बस्ने गरी कायायिय रहेको स्थानबाट कम्तीमा दि वकिोलमटर बावहरको 
क्षेत्रमा भ्रमण वा काजमा खवटएको कमयचारीहरूिे नेपाि सरकारिे तोकेको दर र प्रविया बमोशजमको दैलनक भत्ता 
तथा भ्रमण खचय पाउनेछन ्तर पदालिकारी तथा कमयचारीिे भ्रमण गदाय सरकारी सवारी सािन प्रयोग भएको अवस्थामा 
यातायात खचय पाईने छैन।िगबकुका आिारमा ईन्तिन खचय उपिव्ि गराईने छ ।सावयजलनक सवारी सािनमा भ्रमण 
गनुय परेमा प्रचलित भाडादर बमोशजमको रकम उपिब्ि गराइनेछ । 

(६) भ्रमण खचय सम्बन्तिी फरफारक गनय वा भकु्तानी माग गदाय अलनवायय रूपमा भ्रमण प्रलतवेदन कायायियमा पेि गनुय 
पनेछ। 

(७) सात ठदन भन्तदा बढी अवलिको िालग पदालिकारी वा कमयचारीिाई भ्रमण वा काज खटाउनपुने भएमा भ्रमण आदेि 
स्वीकृत गने पदालिकारीिे त्यसको स्पष्ट कारण खोिी आफूभन्तदा एक तह मालथको अलिकारीको स्वीकृलत लिई भ्रमण 
आदेि स्वीकृत गनुय पनेछ ।  

(८) सरकारी खचयमा भ्रमण गने पदालिकारी वा कमयचारीिे सम्भव भएसम्म वकफायती र कम खशचयिो बाटो वा सवारी 
सािन प्रयोग गरी भ्रमण गनुय पनेछ । 

(९) दैलनक भ्रमण भत्ता उपभोग गने कमयचारीिे दैलनक भत्ता उपभोग गरेको अवलिभर वफल्ड भत्ता वा अन्तय कुन ै
वकलसमको भत्ता पाउने छैन । 

(१०) कुनै पदालिकारी वा कमयचारीिे भ्रमण वा काजमा रहेको अवलिमा लबदा बसेमा त्यसरी लबदामा बस्दाको अवलिमा 
लनजिे यस काननु बमोशजम पाउने दैलनक भत्ता, भ्रमण खचय पाउने छैन । 

(११) भ्रमणमा खवटने पदालिकारी तथा कमयचारीको भ्रमण अलभिेख खाता कायायियिे व्यवशस्थत रूपमा राख्न ुपनेछ ।  

(१२) भ्रमण गने पदालिकारी र कमयचारीिे भ्रमण वापतको रकम भकु्तानी लिाँदा भ्रमण प्रलतवेदन अलनवायय रुपमा पेि 
गनुय पनेछ । 

(१३) यस दफामा अन्तयत्र जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन नगरपालिकाका पदालिकारी तथा कमयचारीको भ्रमण 
सम्बन्तिी अन्तय व्यवस्था नेपाि सरकारको भ्रमण खचय लनयमाविी बमोशजम हनुेछ । 

पररच्छेद–५ 

सञ् चार, पोिाक, प्रोत्साहन भत्तासम्बन्तिी व्यवस्था 

९. स्थानीय तहका पदालिकारीको सञ्चार, पोिाक, तथा अन्तय भत्ताः स्थानीय तहका पदालिकारीको सञ्चार, पोिाक, तथा 
अन्तय भत्ता प्रदेि काननुमा भएबमोशजम हनुेछ । 

१०. पत्रपलत्रका तथा सञ्चार सवुविाः (१) कायायियिे पदालिकारी तथा कमयचारीिाई स्रोतको उपिब्िता हेरी पत्रपलत्रका 
खररद गरी उपिब्ि गराउन सक्नेछ । 

(२) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिाई मालसक तीन हजार पााँच सय र िाखा प्रमखुहरुको हकमा दईु हजार रूपैयााँमा 
नबढाई सञ्चार सवुविा बापतको रकम वा मोबाइि ररचाजयको सवुविा उपिब्ि गराइनेछ । 
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(३) कायायियवाट उपिब्ि भएको सञ्चार खचय कायायियको प्रायोजनको िालग मात्र प्रयोग गनुयपनेछ । 

११. पोिाक भत्ताः स्थानीय तहका कमयचारीिाई प्रत्येक वषयको चैत्र मवहनामा पोिाक भत्ता बापत नेपाि सरकारका 
कमयचारीिे पाए सरहको रकम उपिब्ि गराइनेछ । करार सेवाका वा सेवा करारका कमयचारीको हकमा तोवकए 
बमोशजम वा सम्झौतामा उल्िेख भए अनसुार हनुेछ ।  

पररच्छेद–६ 

तालिम/गोष्ठी/सेलमनार/काययिािा सञ्चािन 

१२. तालिम/गोवष्ठ/सेलमनार/काययिािा सञ्चािन सम्बन्तिी व्यवस्थाः (१) वावषयक काययिम तथा बजेटमा समावेि 
भएका तालिम/गोष्ठी/सेलमनार/काययिािा जस्ता काययिमहरू उपिब्ि भएसम्म सरकारी हिमा नै सञ् चािन गररनेछ 
। 

(२) स्वीकृत वावषयक काययिम अन्ततगयत सञ् चािन हनुे काययिममा प्रशिक्षक, स्रोत व्यशक्त, सहभागी तथा काययपत्र प्रस्ततु 
कतायको पाररश्रलमक भकु्तानी देहायबमोशजम हनुेछः  

ि.सं. वववरण रकम स्पवष्टकरण/कैवफयत 

१ ताालिम,  गोष्ठी, सेलमनार, सम्मेिन, काययिािाको काययपत्र 
प्रस्ततुकताय पाररश्रलमक (प्रलत सत्र) 

(क) बावहरी प्रस्ततुकताय (अलिकृस्तर) 
 

• काययपत्र वापत 

• प्रबचन वापत 

(ख) आन्ततररक प्रस्ततुकताय 
• प्रबचन/काययपत्र बापत 

 
 
 
 
 
1400/- 
1000/- 
 
 

2000/- 

काययपत्र कशम्तमा १५०० िब्दको  हनु ु
पनेछ।(प्रस्तलुतकरण वटपोटको फोटोकपी 
काययपत्रमा मान्तय हनुे छैन) 
आन्ततररक प्रस्ततुकताय भन्नािे नगरपालिका 
वा अन्ततगयतका पदालिकारी/कमयचारी 
सम्झन ुपदयछ। 

 

(क) बावहरी प्रस्ततुकताय (सहायकस्तर) 
• काययपत्र वापत 

• प्रबचन वापत 

(ख) आन्ततररक प्रस्ततुकताय 
• प्रबचन/काययपत्र बापत 

 
1400/- 
1000/- 
 
1,500/- 

२ गोष्ठी, सेलमनार, सम्मेिन, काययिािाको काययपत्रको 
वटप्पणीकताय पाररश्रलमक (प्रलत काययपत्र)  

800/- एउटा काययपत्रमा दईु जनाभन्तदा बढी 
वटप्पणीकताय राख्न लमल्दैन । 

३ सीप ववकास तालिम 

(क) कक्षागत व्यवस्थामा (प्रलत कक्षा) 
• काययपत्र/Handsout वापत 

• कक्षा सञ्चािन वापत 

(ख) आवलिक व्यवस्थामा 
(बावहरी स्रोत व्यशक्तको हकमा ३० कायय ठदन सम्म प्रलतठदन) 

• मखुय प्रशिक्षक (प्रलतठदन न्तयूनतम २ कक्षा लिनपुने) 
• सहायक प्रशिक्षक (प्रलतठदन न्तयूनतम २ कक्षा 

लिनपुने) 
(ग) आवलिक व्यवस्थामा 

(बावहरी स्रोत व्यशक्तको हकमा ३० काययठदन भन्तदा बढी माालसक) 
• मखुय प्रशिक्षक (मालसक न्तयूनतम ६० कक्षा 

लिनपुने) 

 
 

500/- 
700/- 
 
 

700/- 
 

500/- 
 
 
 

15,000/- 
 

• सात काययठदन सम्मको तालिम 
कक्षागत रुपमा र सो भन्तदा 
बढीको तालिम आवलिक रुपमा 
स्रोत व्यशक्तको व्यवस्था गनुय पदयछ 
।  

• आवलिक रुपमा स्रोत व्यशक्तको 
व्यवस्था गदाय एउटा तालिममा 
दईुजना स्रोतव्यशक्त राख न ुपदयछ। 

• कायायियिे आफैं  सञ्चािन गरेको 
तालिममा कमयचारी स्रोत व्यशक्त 
भएमा काययपत्र वापतको 
रकममात्र पाउनेछ। 



8 
 

• सहायक प्रशिक्षक (मालसक न्तयूनतम ६० कक्षा 
लिनपुने)  

10,000/- • एउटा कक्षा अवलि कशम्तमा २ 
घण्टाको हनु ुपदयछ । 

४ गोष्ठी, सेलमनार, सम्मेिन, काययिािा, तालिम, अध्ययन 
आवद्धता जस्ता समारोह उद्घाटन, समापन 
खाजा/सहभागीको खाजा (प्रलतव्यशक्त प्रलतठदन) 
ववलभन्न ववशिष्ठ व्यशक्तहरुिाई यस्ता समारोहमा आमन्तत्रण 
गररएको अवस्थामा यस्ता सबै व्यशक्तहरुको खाजा, खाना खचय 
वापत बढीमा एकमषु्ठ रु. २०००/- सम्म खचय गनय सवकनेछ। 
तर बररष्ठ व्यशक्तहरुको उपशस्थलत भएको प्रमाशणत हनु ुपनेछ। 

 

300/- संयोजक, स्रोत व्यशक्त, प्रलतवेदक र सहयोगी 
कमयचारीिाई समेत। 

५ मसिन्तद 

(क) गोष्ठी, सेलमनार, सम्मेिन, काययिािाका िालग 

• सहभागीका िालग प्रलत सहभागी 
• प्रशिक्षण काययका िालग (प्रलत काययिम) 

(ख)सीप ववकास तथा अन्तय तालिम काययिमका िालग 

• सहभागीका िालग (७ ठदनसम्म प्रलत सहभागी) 

• सहभागीका िालग (७ काययठदन भन्तदा बढी प्रलत 
सहभागी) 

• प्रशिक्षण काययका िालग (७ काययठदनसम्म प्रलत 
काययिम) 

• प्रशिक्षण काययका िालग (३० काययठदनसम्म प्रलत 
काययिम) 

• प्रशिक्षण काययका िालग (३० काययठदनभन्तदा बढी प्रलत 
काययिम) 

(ग) अध्ययन/अविोकन, अध्ययन आवद्धताका िालग 

• सहभागीका िालग (जलतसकैु काययठदन भएपलन प्रलत 
सहभागी) 

 
 

100/- 
1000/- 
 

100/- 
100/- 
 

1,000/- 
 

1,500/- 
 

2,000/- 
 
 

100/- 

प्रशिक्षण काययको मसिन्तद अन्ततगयत बोडय 
माकय र,पारदियक पाना, काययपत्रको 
छायााँप्रलत, मेटाकाडय, माशस्कङ टेप  इत्यादी 
। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

६ • संयोजक  भत्ता (अलिकतम १५ काययठदनसम्म 
प्रलतठदन) 

• १५ ठदनपलछ प्रलतठदन 

300/- 
 

200/- 

 

७ • सहयोगी भत्ता (अलिकतम १५ काययठदनसम्म 
प्रलतठदन) 

• १५ ठदनपलछ प्रलतठदन 

150/- 
 

75/- 

 

८ ववववि (प्रमाणपत्र, पानी, सरसफाई, तिु/व्यानर आदी) 

• ७ काययठदनसम्म प्रलत काययिम 

• ३० काययठदनसम्म प्रलत काययिम 

• ३० काययठदन भन्तदा बढी प्रलत काययिम 

 

1,500/- 
3,000/- 
4,000/- 

 

९ प्रशिक्षाथी आवास खचय 
दैलनक भ्रमण भत्ता नपाएको खण्डमा खाजा खाना खचय उपिब्ि 
गराउने। 

प्रचलित बजार 
अनसुारको भाडा 
दर 

 

१० तालिम सवुविा (तालिम कक्ष तथा भाडामा लिनपुने 
उपकरणको भाडा) 

प्रचलित 
बजारदर 
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११ तालिम सामग्री (कच्चा पदाथय, नमूना, इन्तिन, पोकावन्तदीका 
सामान, खरीद गनुय पने सानालतना औजार आदी)  

 

१२ वस्तगुत सेवा 4000/- वस्तगुत टेवा भन्नािे तालिमका सहभागीिाई 
प्राप्त सीप उपयोग काययमा अलभप्ररेरत गनय 
सहायता स्वरुप प्रदान गररने वस्त ुसम्झन ु
पदयछ।जस्तैः बाख्राको माऊ, मौरीको घार, 

पि ुस्वास््य परीक्षण कीट जस्ता चीजवस्त,ु 

सािन वा उपकरण आदी। 
१३ स्थिगत प्राववलिक परामियदाताको दैलनक भत्ता र भ्रमण 

तथा आवास खचय 
(क) नेपाि सरकारको कमयचारी 
(ख) अन्तय 

 

 
 
 
लनयमानसुार वद्धतीय 
तहको 

300/- 

लनयमानसुार भन्नािे भ्रमण खचय लनयमाविी, 
२०६४ अनसुार सम्झनपुदयछ। 

१४ प्रलतवेदकको पाररश्रलमक 

(क) पाररश्रलमक (सम्मेिन, गोष्ठी र काययिािा) 

• एक ठदनको काययिममा 
• एक ठदनभन्तदा बढीको काययिम भए अलतररक्त 

थप 

(ख)पाररश्रलमक तालिमको िालग (एकमषु्ठ) 
(ग) खाना, बस्न (बास खचय) 
 

(घ) खाजा, बस्न (बास खचय) 

 
 

1,500/- 
 

1,000/- 
 

1,000/- 
दै.भ्र. लनयमानसुार 

300/- 

प्रलतवेदकको पाररश्रलमक प्रलतवेदन 
बझुाएपलछ मात्र ठदन ुपदयछ। प्रलत काययिम 
रु. ३०००।-भन्तदा बढी हनु ुहुाँदैन। साथै 
तालिम संयोजक र प्रलतवेदन एकै व्यशक्त 
भएमा अलतररक्त पाररश्रलमक र खाजा/खाना 
खचय दोहोरो सवुविा पाइने छैन । 

 

१५ ववदेिी पाहनुा र वविेष अलतथीको िालग अलतथी सत्कार  होटि तथा पययटन क्षेत्रमा वविेप प्रकारको 
मान्तयता प्राप्त गरेका होटि तथा ररसोटयको 
ववि बमोशजम भकु्तानी हनुेछ ।   

  

  

 (३) प्राववलिक वविेषज्ञ आवश्यक पने वा सेसन सञ् चािन गने आिाभन्तदा बढी ववषय ववज्ञ बावहरबाट लिन ु पने 
अवस्थामा वा आवासीय रुपमा सञ् चािन गनुयपने काययिम कायायियबाट सोझै सञ् चािन गनय नसवकने भएमा प्रचलित 
सावयजलनक खरीद सम्बन्तिी कानून बमोशजमको प्रवियाबाट सेवा खरीद गरी तालिम गोष्ठी जस्ता काययिम सञ् चािन 
गनय सवकनेछ ।  

(४) परामियदाता, गैह्र सरकारी संघ संस्था, सामदुावयक संस्था, यवुा क्िब र आमा समूहबाट सञ् चािन गररने काययिममा 
कशम्तमा १० प्रलतित संस्थागत सहभालगता अलनवायय हनु ुपनेछ।  

(५) संघ संस्था वा कायायिय वा परामियदाताबाट नगरक्षेत्रलभत्र सञ्चािन गररने जनुसकैु तालिम/गोष्ठी/अलभमखुीकरण 
काययिम प्रशिक्षक प्रशिक्षण (TOT) तालिम प्राप्त गरेको व्यशक्तिाई श्रोत व्यशक्त/ प्रशिक्षक/ववषयववज्ञ मालननेछ । लनजिे 
प्रशिक्षक प्रशिक्षण तालिमको प्रमाणपत्र अलनवायय रुपमा पेि गनुय पनेछ। तर सरकारी कमयचारीको हकमा कायायियको 
पररचयपत्रिाई मान्तयता ठदइनेछ।  

  

  



10 
 

पररच्छेद–७ 

पानी, लबजिुी, टेलिफोन तथा घरभाडासम्बन्तिी व्यवस्था 

१३. पानी, लबजिुी, टेलिफोन तथा घरभाडाः (१) कायायिय तथा पदालिकारीिे पानी, लबजिुी, टेलिफोन जस्ता सवुविाको 
प्रयोगमा लमतव्यवयता अपनाउन ुपनेछ। 

(२) कायायियिे पानी, लबजिुी तथा टेलिफोनको ववि समयमै भकु्तानी गरी जररवाना नलतने र छुट सवुविा लिन ेव्यवस्था 
लमिाउन ुपनेछ । 

(३) कायायियको कामका बाहेक अनावश्यक रूपमा लबजिुी र टेलिफोन प्रयोग गनुय हुाँदैन । 

(४) कायायिय प्रयोजनका िालग बाहेक घरभाडामा लिइने छैन। कायायियमा उपिब्ि स्थानिे नपगु हनुे अवस्थामा 
कारणसवहत काययपालिकाको लनणययबाट कायायियको कामको िालग घरभाडामा लिन ुपनेछ। 

(५) कायायियको िालग घरभाडामा लिनपुने अवस्थामा प्रचलित सावयजलनक खररद ऐन तथा खररद लनयमाविी बमोशजमको 
प्रवियाबाट घरभाडामा लिइनेछ । 

 

पररच्छेद– ८ 

खररद तथा शजन्तसी व्यवस्थापन 

१४. खररदसम्बन्तिी व्यवस्थाः (१) नगरपालिकािे प्रत्येक वषय वावषयक खररद योजना र आवश्यकता अनसुार गरुु 
योजना बनाई खरीद कायय गनेछ ।  

(२) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकृत कमयचारीको लिशखत आदेि लबना कसैिे कुनै मािसामान 
खररद गनय, गराउन हुाँदैन । 

(३) मािसामान खररदसम्बन्तिी कारबाही सरुु गनुय अशघ खररद एकाइिे िाखाबाट आवश्यक पने वस्तहुरूको माग 
सङ्किन गरी प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकृत कमयचारीबाट आवश्यक पने वस्तहुरूको कूि माग 
स्वीकृत गराउन ुपनेछ । 

(४) उपदफा (२) बमोशजमको खररद मागमा देहायका कुरा उल्िेख भएको हनु ुपनेछः 

(क) मािसामानको प्रकार, गणुस्तर, पररमाण सम्बन्तिी वववरण, 

(ख) मािसामान आवश्यक पने समय, 

(ग) खररदको अनमुालनत मूल्य, र 

(घ) मूल्य व्यहोररने स्रोत । 

(५) खररदको िालग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई खररद कारबाही िरुु गनुय हुाँदैन । 

(६) कायायियिे सािारणतया पेश्कीिाई लनरुत्सावहत गनुय पनेछ। पेश्की फर्छ्यौट नगरी दोहोयायएर पेश्की रकम ठदइने 
छैन। पेश्की रकम समयमै फर्छ्यौट गनुय प्रत्येक कमयचारीको कतयव्य हनुेछ । 
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(६) खररदसम्बन्तिी सम्पूणय व्यवस्था सावयजलनक खररद ऐन, २०६३ तथा लनयमाविी, २०६४ (कागेश्वरी मनोहरा 
नगरपालिकाको सावयजलनक, खररद लनयमाविी) बमोशजम हनुेछ । 

१५. शजन्तसी व्यवस्थापनः (१) कायायियमा प्राप्त प्रत्येक शजन्तसी सामग्रीको वगीकरण गरी सामानको वववरण र मूल्य 
खिुाई महािेखा परीक्षकिे स्वीकृत गरेको ढााँचामा िगत तयार गरी अलभिेख राख्न ुपनेछ । 

(२) िाखामा रहेको कुन ैमािसामान ममयत सम्भार गनुयपने भए सोको लिशखत जानकारी उपयोगकतायिे प्रमखु प्रिासकीय 
अलिकृतिाई ठदन ुपनेछ । 

(३) स्थानीय तहको प्रत्येक िाखा तथा वडा कायायियका प्रत्येक कोठामा भएका शजन्तसी सामानको अलभिेख सोही 
कोठामा टााँस गनुय पनेछ । 

(४) खचय भएर नजाने प्रत्येक शजन्तसी सामग्रीमा शजन्तसी सङे्कत नम्बर उल्िेख गनुय पनेछ । 

(५) आलथयक वषय समाप्त भएको ३ मवहनालभत्र गत वषयको मौज्दात, चाि ुवषयको खररद, हस्तान्ततरण भई प्राप्त सामानको 
पररमाण र मूल्य एवम ्सामानको अवस्था (सवतु, ममयत गनुयपने, लििाम गनुयपने र लमन्तहा गनुयपने) खोिी शजन्तसी िाखािे 
शजन्तसी प्रलतवेदन तयार गनुय पनेछ । 

(६) उपदफा (५) बमोशजम तयार भएको प्रलतवेदनको आिारमा प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकृत 
कमयचारीिे शजन्तसी लनरीक्षण गरी राय सझुाव सवहतको प्रलतवेदन प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिाई ठदन ुपनेछ । 

(७) उपदफा (६) बमोशजमको प्रलतवेदन प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिे छिफिका िालग काययपालिकाको बैठकमा पेस 
गनुय पनेछ । 

(८) शजन्तसी व्यवस्थापनसम्बन्तिी अन्तय व्यवस्था प्रचलित आलथयक काययववलि ऐन तथा लनयमाविी बमोशजम हनुेछ । 

 

  

 पररच्छेद ९  

ववववि 

१६. लनजी सशचवािय सम्बन्तिी व्यवस्थाः- (१) प्रमखु/उपप्रमखुको लनजी सशचवाियमा सहयोगी व्यवस्थापनको िालग 
प्रमखुको िालग पशच्चस हजार, उपप्रमखु िालग ववस हजार र प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतको िालग अठार हजार मालसक 
खचय गनय सवकने छ। उक्त रकम एकमषु्ठ रकम उपिब्ि गराउने वा लनजी सशचवाियको िालग कमयचारी राख्न ेमध्ये 
कुनै एक तररकाबाट मात्र खचय गनय सवकनेछ। 

१७. कमयचारी वफल्ड भत्ता र प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्तिी व्यवस्थाः- (१) नगरपालिकाका स्थायी कमयचारीिाई कायायिय 
समयका अलतररक्त काम गरे वापत प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत र प्राववलिक कमयचारी ( इशन्तजलनयररङ सेवाका) िाई 
खाईपाई आएको तिबमा २५ प्रलतित र अन्तय प्राववलिक वा अप्राववलिक कमयचारीिाई खाईपाई आएको तिबमा २० 
प्रलतित रकम प्रत्येक मवहनामा अनसूुची २ बमोशजमको वफल्डभत्ता वापतको रकम उपिब्ि गराईनेछ। 

(२) प्रोत्साहन भत्ताः- प्रोत्साहन भत्ता काययववलि बमोशजम तोवकएको कमयचारीहरुिाई ठदईनेछ। 

१८. दघुयटना ववमा व्यवस्थाः- दमकि, एम्बिेुन्तस र नगरबस सञ् चािन को काममा तोवकएका कमयचारीको िालग 
कायायियिे दघुयटना लबमा गराउनेछ । 
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१९. लनणयय गरी खचय गनुयपनेः- कायायियिे स्वीकृत काययिम अन्ततगयत कुनै काययिम, तालिम, गोष्ठी आठद सञ् चािन 
गदाय सावयजलनक खररद तथा आलथयक काययववलि सम्बन्तिी काननु बमोशजम अलिकारप्राप्त अलिकारीबाट लनणयय गरेर मात्र 
सञ् चािन गनुय पनेछ । अलिकारप्राप्त अलिकारीको स्वीकृलत बेगर गरेको खचय भकु्तानी गररने छैन । 
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अनसूुची - १ 

दफा ६ (९) साँग सम्बशन्तित 

खाजा खचय माग गनयका िालग पेि गनुय पने वववरण 

लमलत कायायिय समय भन्तदा अशघ/पलछ 
काम गरेको अवलि 

  कूि घण्टा खाजा खचय वापत 
रु. 

प्रयोजन 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

      

     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 

 लसफाररस गनेः प्रिासन प्रमखु         स्वीकृत गनेः प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत 
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अनसूुची – १ 

दफा १७ (१) साँग सम्बशन्तित 

वववरण 

कमयचारीको िालग वफल्ड सवुविा ववतरण सम्बन्तिी वववरण 

         मवहनाः                                            सािः 

लमलत कमयचारीको नाम, पद समयावलि कैवफयत 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

   

                                                                                                           

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

                                        आज्ञािे 

                                              परुुषोत्तम सवेुदी 
                                               प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत 

 

                                  काययपालिकावाट स्वीकृत लमलतः २०८१।१२।२६ 

                                            प्रमाशणकरण लमलतः २०८१।१२।२६ 

 



15 
 

    
    

    

   


