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बन्दीपुर गाउँपालिकाको उत्कृष्ट कर्मचारी पुरस्कार सम्बन्धी कार्मलिलध, २०८३ 

कार्मपालिकाबाट स्िीकृत लर्लत:२०८३/०६/१४ 

प्रस्तािना 

बन्दीपरु गाउँपालिकामा कार्यरत कमयचारीहरूमा कार्यप्रलतको लिम्मेवारीबोध, अनशुासन, सेवाभाव, लसियनशीिता, 

नवप्रवतयन तथा नलतिामखुी कार्यसम्पादन अलभवलृि गरी नागररकिाई प्रभावकारी, गुणस्तरीर् र उत्तरदार्ी सेवा प्रवाह 

गनय उत्प्प्रेररत गने उद्दशे्र्िे उत्प्कृष्ट कार्यसम्पादन गने कमयचारीिाई मालसक तथा बालषयक रुपमा सम्मान तथा परुस्कृत गनय 

आवश्र्क भएकािे स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को १०२ को अलधकार प्रर्ोग गरर र्ो कार्यलवलध बनाई 

िाग ूगररएको छ । 

पररच्छेद–१ 

प्रारलम्िक 

१. संलिप्त नार् र प्रारम्ि 

क) र्स कार्यलवलधको नाम “बन्दीपुर गाउँपालिकाको उत्कृष्ट कर्मचारी पुरस्कार सम्बन्धी कार्मलिलध, 

२०८३” हुनेछ ।  

ख) र्ो कार्यलवलध गाउँ कार्यपालिकाबाट स्वीकृत भएको लमलतदलेख िाग ूहुनेछ ।  

ग) कमयचारी भन्नािे र्स बन्दीपरु गाउँपालिका अन्तगयत कार्यरत सम्पणूय  सबै तहका कमयचारीहरु िाई बझुाउने छ 

| 

घ) सलमलत भन्दा भन्निे  मालसक तथा वालषयक कमयचारी लसफाररस गने उत्प्कृष्ट कमयचारी छनौट सलमलतिाई बझुाउने  

छ | 

२. उदे्दश्र् 

र्स कार्यलवलधका उद्दशे्र् दहेार्बमोलिम हुनेछन–् 

क) कमयचारीमा उत्प्कृष्ट कार्यसम्पादन गने प्रलतस्पधायत्प्मक भावना लवकास गने, 

ख)  सेवाग्राहीमैत्री तथा गुणस्तरीर् सेवा प्रवाहमा प्रोत्प्साहन गने, 

ग)  समर्पािना, अनशुासन र लिम्मेवारीबोध अलभवलृि गने, 

घ)  तोलकएको लिम्मेवारीभन्दा उत्प्कृष्ट तथा अलतररक्त कार्य गने कमयचारीिाई प्रोत्प्सालहत गने, 

ङ)  लसियनशीिता, नवप्रवतयन तथा प्रलवलधको प्रर्ोगिाई प्रोत्प्साहन गने, 

च)  कार्यसम्पादनमा आधाररत सकारात्प्मक कार्यसंस्कृलतको लवकास गने, 

छ) कमयचारीको मनोबि तथा संस्थागत उत्प्पादकत्प्व अलभवलृि गने । 
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पररच्छेद–२ 

पुरस्कारसम्बन्धी व्र्िस्था 

३. र्ालसक उत्कृष्ट कर्मचारी पुरस्कार 

क) गाउँपालिकािे प्रत्प्र्ेक मलहनामा एक िना कमयचारीिाई “मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारी” र बालषयक रुपमा १ िना 

सवोत्प्कृष्ट र ५ िना उत्प्कृष्ट कमयचारी घोषणा गनेछ ।  

ख) मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारीिाई नगद रु. ५,०००।– (अक्षरुपी पाँच हिार रुपैर्ाँ मात्र) परुस्कार प्रदान गररनेछ भने 

बालषयक सबोत्प्कृष्ट कमयचारीिाई नगद रु १०,००० (अक्षरुपी दस हिार रुपैरँ्ा मात्र) र बालषयक उत्प्कृष्ट 

कमयचारीहरुिाई िनही नगद रु ५,००० (अक्षरुपी पाँच हिार रुपैरँ्ा मात्र) परुस्कार रालश प्रदान गररनेछ । 

ग) परुस्कार सँगै प्रशंसापत्र/सम्मानपत्र प्रदान गनय सलकनेछ ।  

घ) मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारीिाई प्रदान गररने परुस्कार कार्य मलहना समालि पलछको प्रथम हिालभत्र घोषणा तथा 

लवतरण गने व्र्वस्था लमिाइनेछ साथै आलथयक बषयको अलन्तम मलहनामा बालषयक परुस्कारको घोषणा तथा 

लवतरण गने व्र्वस्था लमिाइनेछ । 

ङ) एक कमयचारीिे एउटै आलथयक वषयमा एक पटक मात्र मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारी परुस्कार प्राि गनय सक्नेछ तर 

अन्र् कमयचारी र्ोग्र् नभएको अवस्थामा पनुः परुस्कार लदनपुने भए गाउँ कार्यपालिकाको लनणयर् बमोलिम गनय 

सलकनेछ साथै बालषयक परुस्कारको हकमा भने मालसक रुपमा उत्प्कृष्ट कमयचारी घोषणा भइ परुस्कार प्राि 

गररसकेको भएतापलन कुनै बाधा पने छैन । 

 

४. पुरस्कारको स्रोत 

परुस्कार तथा र्ससँग सम्बलन्धत खचय गाउँपालिकाको स्वीकृत वालषयक बिेट तथा प्रचलित काननूबमोलिम लवलनर्ोलित 

रकमबाट व्र्होनेछ । 

पररच्छेद–३ 

छनौट सलर्लत 

५. उत्कृष्ट कर्मचारी छनौट सलर्लत 

मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारी छनौट गनय दहेार्बमोलिमको सलमलत रहनेछ– 

-s_ प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतः संर्ोिक  
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-v_ प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे तोकेको १ िना वररष्ठ अलधकृतः सदस्र् 

-u_ प्रशासन शाखा प्रमखुः सदस्र् सलचव 

 

नोट: छनौट प्रलिर्ामा उम्मेदवार स्वर्ं सलमलत सदस्र् भएमा लनििे सम्बलन्धत उम्मेदवारको मलू्र्ाङ्कन/लनणयर्मा 

सहभागी नहुने व्र्वस्था लमिाइनेछ । 

६. छनौट सलर्लतको कार्, कतमव्र् र अलधकार 

सलमलतको काम दहेार्बमोलिम हुनेछ– 

क. कमयचारीको मालसक कार्यसम्पादनको मलू्र्ाङ्कन गने, 

ख. शाखामा रहकेा सम्पणूय कमयचारीहरु िाई शाखा प्रमखुिे स्वर्ं समेत सहभालग हुने गरर कार्य प्रगलत सलहत  पेश 

गरेको लसफाररस तथा प्रमाणको परीक्षण गने, 

ग. तोलकएको मलू्र्ाङ्कन मापदण्डका आधारमा अंक प्रदान गने, 

घ.  आवश्र्क परे सेवाग्राही प्रलतलिर्ा तथा सम्बलन्धत अलभिेख अध्र्र्न गने, 

ङ.  छनौट प्रलिर्ाको अलभिेख सुरलक्षत राख्ने,  

च. परुस्कार प्रणािीमा आवश्र्क सधुारका िालग सझुाव लदने । 

 

पररच्छेद–४ 

कर्मचारी छनौटको आधार 

७. र्ूल्र्ाङ्कनका आधार 

मालसक उत्प्कृष्ट र बालषयक सवोत्प्कृष्ट तथा उत्प्कृष्ट कमयचारी छनौट गदाय कूि १०० पणूायङ्कमा दहेार्बमोलिमका सचूकमा 

आधाररत भएर मूल्र्ाङ्कन गररनेछ। वालषयक उत्प्कृष्ट कमयचारीमा छनोटको प्रर्ोिनको  िालग कलम्तमा १ बषय सम्बलन्धत 

सेवामा कार्यरत रहकेो हुन ुपने छ | 

७.१ तोलकएको लिम्रे्िारी तथा कार्मसम्पादन – १६ अंक 

• मालसक कार्यर्ोिना परूा गरेको,  

• तोलकएको लिम्मेवारी समर्मै सम्पन्न गरेको,  

• कार्यसम्पादनमा मापनर्ोग्र् उपिलधध हालसि गरेको,  

• काममा लनर्लमतता र पररणाम दखेाएको ।  
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७.२ सेिाग्राहीरै्त्री सेिा – ६ अंक 

• सेवाग्राहीिाई लछटो, सरि र सम्मानिनक सेवा लदएको,  

• गनुासो/समस्र्ा समाधानमा सलिर्ता दखेाएको,  

• अनावश्र्क झन्झट तथा लििाइ न्र्नूीकरण गरेको ।  

७.३ सर्र्पािना, अनुशासन तथा आचरण – २० अंक 

• कार्ायिर् समर्को पािना,  

• लनर्लमत उपलस्थलत,  

• लिम्मेवार एवं मर्ायलदत व्र्वहार,  

• प्रचलित काननू तथा कार्ायिर्ीर् आचारसंलहताको पािना ।  

७.४ अलतररक्त र्ोगदान – १२ अंक 

• लनर्लमत लिम्मेवारीभन्दा अलतररक्त कार्य गरेको,  

• कलिन/महत्त्वपणूय काममा नेततृ्प्व गरेको,  

• आकलस्मक पररलस्थलतमा लिम्मेवारीपवूयक कार्य गरेको ।  

 

७.५ लसिमनशीिता, निप्रितमन तथा प्रलिलध – १२ अंक 

• नर्ाँ कार्यलवलध/प्रलिर्ा लवकास,  

• लडलिटि प्रलवलधको प्रभावकारी प्रर्ोग,  

• समर्, िागत वा श्रम बचत हुने सधुार,  

• कार्ायिर्को कार्यसम्पादन सधुार गने नवीन अभ्र्ास  

 

७.६ गुणस्तर तथा सर्र्रै् कार्मसम्पन्नता – १० अंक 

• त्रलुटरलहत कार्यसम्पादन, ३ 

• तोलकएको समर्लभत्र काम सम्पन्न, ४ 

• पनुःकार्य वा अनावश्र्क फाइि आवतिावत घटाएको, ३ 

 

७.७ सर्न्िर् तथा टोिीगत कार्म – १२ अंक 

• शाखाबीच प्रभावकारी समन्वर्,  

• सहकमीिाई सहर्ोग,  
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• सामलूहक पररणाम प्रालिमा र्ोगदान ।  

 

७.८ कार्ामिर् सुधारर्ा र्ोगदान – १२ अंक 

• कार्ायिर् व्र्वस्थापन सधुार,  

• अलभिेख व्र्वस्थापन,  

• पारदलशयता तथा उत्तरदालर्त्प्व प्रवियन,  

• संस्थागत सधुारमा र्ोगदान ।  

पररच्छेद–५ 

छनौट प्रलिर्ा 

८. उम्रे्दिार लसफाररस 

१. शाखामा रहकेा सम्पणूय कमयचारीहरु िाई शाखा प्रमुखिे स्वर्ं समेत सहभालग हुने गरर कार्य प्रगलत सलहत मलहनाको 

अलन्तम कार्यलदवसका लदन छनौट सलमलत समक्ष लसफाररस पेश गने 

२. लसफाररस गदाय दहेार्का प्रमाण/लववरण संिग्न गनुयपनेछ– 

• कमयचारीको नाम, पद र शाखा,  

• सो मलहनामा सम्पन्न प्रमखु कार्य,  

• प्राि उपिलधध,  

• अलतररक्त र्ोगदान,  

• लसियनशीि/नवीन कार्य भए सोको लववरण,  

• सेवाग्राही सेवा सधुारमा र्ोगदान,  

• सम्बलन्धत प्रमाण/अलभिेख ।  

 

३. कुनै शाखाको शाखा प्रमुखबाट लसफाररस नआएमा सो शाखाका कमयचारीिाई मूल्र्ाङ्कनबाट स्वतः वलञ्चत 

गररएको मालनने छैन र्समा छनौट सलमलतिे कमयचारी प्रशासन शाखाबाट प्राि लसफाररस तथा अलभिेखका आधारमा 

मलू्र्ाङ्कन गनय सक्नेछ । 
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९. प्रारलम्िक र्ूल्र्ाङ्कन 

छनौट सलमलतिे प्राि लसफाररस तथा कार्ायिर्का अलभिेखका आधारमा प्रत्प्र्ेक उम्मेदवारिाई तोलकएको 

मापदण्डअनसुार अंक प्रदान गनेछ । 

१०. प्रर्ाणर्ा आधाररत र्ूल्र्ाङ्कन 

मलू्र्ाङ्कन गदाय सम्भव भएसम्म दहेार्का प्रमाणिाई आधार बनाइनेछ– 

• शाखागत मालसक प्रगलत लववरण,  

• कार्यसम्पादन/कार्यर्ोिना,  

• हालिरी तथा लवदा अलभिेख,  

• फाइि तथा सेवा प्रवाह अलभिेख,  

• सेवाग्राही गनुासो/प्रशंसा,  

• लडलिटि प्रणािीमा भएको कार्यसम्पादन अलभिेख,  

• सम्पन्न कामको प्रलतवेदन,  

• सम्बलन्धत शाखाको प्रमालणत लववरण ।  

 

केिि व्र्लक्तगत धारणा, लनकटता िा र्ौलिक प्रशंसाका आधारर्ा पुरस्कार छनौट गररने छैन । 

११. अंक बराबर िएर्ा 

दईु वा सोभन्दा बिी कमयचारीको अंक बराबर भएमा िमशः दहेार्िाई प्राथलमक आधार बनाइनेछ– 

१. तोलकएको लिम्मेवारीको कार्यसम्पादन, 

२. सेवाग्राही सेवा सधुारमा र्ोगदान, 

३. अलतररक्त/नवीन कार्यसम्पादन, 

४. अनशुासन तथा समर्पािना, 

५. कार्ायिर् सधुारमा र्ोगदान। 

र्सपलछ पलन बराबर भएमा छनौट सलमलतको लनणयर् अलन्तम हुनेछ । 

१२. अलन्तर् छनौट तथा घोषणा 

१. छनौट सलमलतिे सबै उम्मेदवारको मलू्र्ाङ्कन गरी सवायलधक अंक प्राि गने एक िना कमयचारीिाई मालसक उत्प्कृष्ट 

कमयचारी एवं बालषयक १ िना सवोत्प्कृष्ट तथा ५ िना उत्प्कृष्ट कमयचारीका रूपमा लसफाररस गनेछ । 

२. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे छनौट सलमलतको लसफाररसका आधारमा परुस्कारको लनणयर् तथा घोषणा गनेछ । 
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३. परुस्कार प्राि गने कमयचारीको नाम, पद, शाखा, मलू्र्ाङ्कन अंक र प्रमखु उपिलधध कार्ायिर्को सचूना पाटी तथा 

गाउँपालिकाको आलधकाररक लडलिटि माध्र्ममा सावयिलनक गनय सलकनेछ । 

 

पररच्छेद–६ 

अर्ोग्र्ता तथा पुरस्कार रोक्का 

१४. पुरस्कारका िालग अर्ोग्र् हुने अिस्था 

दहेार्को अवस्थामा कमयचारीिाई सम्बलन्धत मलहनाको परुस्कारका िालग अर्ोग्र् मालननेछ– 

क. प्रचलित काननूबमोलिम लनिम्बनमा रहकेो, 

ख. गम्भीर लवभागीर् कारबाहीमा रहकेो, 

ग. सो मलहनामा अनुशासनसम्बन्धी गम्भीर कारबाही भएको, 

घ. सेवाग्राहीसँग दवु्र्यवहार गरेको प्रमालणत भएको, 

ङ. कार्ायिर्को गोपनीर्ता वा आचरणसम्बन्धी गम्भीर उल्िङ्घन गरेको प्रमालणत भएको । 

तर सार्ान्र् प्रकृलतको प्रशासलनक त्रुलट िा सार्ान्र् लबदा लिएको कारण र्ात्र कर्मचारीिाई स्ितः अर्ोग्र् 

र्ालनने छैन । 

१५. लहतको द्वन्द्व 

छनौट सलमलतको कुनै सदस्र् आफैं  उम्मेदवार भएमा लनििे आफ्नो मूल्र्ाङ्कन तथा छनौटसम्बन्धी लनणयर् प्रलिर्ामा 

सहभागी हुन पाउने छैन । 

 

 

पररच्छेद–७ 

पारदलशमता तथा अलििेि 

१६. अलििेि व्र्िस्थापन 

कमयचारी प्रशासन शाखािे प्रत्प्र्ेक मलहनाको–उम्मेदवार लसफाररस, मलू्र्ाङ्कन फाराम, अंक लववरण, छनौट सलमलतको 

लनणयर्, परुस्कार प्राि कमयचारीको लववरण, परुस्कार भकु्तानीसम्बन्धी कागिात अिग फाइिमा सरुलक्षत राख्नेछ । 
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पररच्छेद–८ 

पुरस्कार लितरण तथा आलथमक व्र्िस्था 

१७. पुरस्कार िुक्तानी 

१. परुस्कार रालश सम्बलन्धत कमयचारीको नाममा प्रचलित आलथयक काननूबमोलिम भकु्तानी गररनेछ । 

२. परुस्कार रकमको भकु्तानी गदाय प्रचलित काननूबमोलिम िाग्ने कर तथा अन्र् दालर्त्प्व कट्टा गररनेछ । 

३. परुस्कार लवतरणका िालग आवश्र्क बिेट गाउँपालिकाको वालषयक बिेट तथा कार्यिममाफय त व्र्वस्था गररनेछ । 

 

१८. िालषमक सर्ीिा 

गाउँपालिकािे आलथयक वषय समाि भएपलछ मालसक उत्प्कृष्ट कमयचारी परुस्कार कार्यिमको–कमयचारी सहभालगता, 

कार्यसम्पादनमा परेको प्रभाव, सेवा प्रवाहमा आएको सधुार, कमयचारी उत्प्प्रेरणा, बिेटको उपर्ोलगता, मलू्र्ाङ्कन 

प्रणािीको लनष्पक्षता सम्बन्धमा समीक्षा गरी आवश्र्क सधुार गनय सक्नेछ । 

पररच्छेद–९ 

लिलिध 

१९. कार्मलिलधको व्र्ाख्र्ा 

र्स कार्यलवलधको कार्ायन्वर्नमा कुनै लिलवधा उत्प्पन्न भएमा गाउँ कार्यपालिकािे आवश्र्क व्र्ाख्र्ा गनय सक्नेछ। 

२०. संशोधन 

गाउँ कार्यपालिकािे आवश्र्कता र अनभुवका आधारमा र्स कार्यलवलधमा संशोधन गनय सक्नेछ। 

२१. प्रचलित कानून बर्ोलिर् हुने 

र्स कार्यलवलधमा उल्िेख भएको लवषर् प्रचलित संघीर्, प्रदशे वा स्थानीर् काननूसँग बालझएमा बालझएको हदसम्म 

प्रचलित काननूबमोलिम हुनेछ। 

 

 

 

 

आज्ञािे, 

प्रेम बहादरु खवास 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 



 
 

9 
बन्दीपुर गाउँपालिकाको उत्कृष्ट कर्मचारी पुरस्कार सम्बन्धी कार्मलिलध, २०८३ 

अनसुचूी–१ 

मालसक /बालषयक उत्प्कृष्ट कमयचारी मलू्र्ाङ्कन फाराम 

बन्दीपरु गाउँपालिका 

मालसक/बालषयक  उत्प्कृष्ट कमयचारी मलू्र्ाङ्कन फाराम 

कमयचारीको नाम 
 

पद 
 

शाखा/इकाइ 
 

मलू्र्ाङ्कन मलहना 
 

लसफाररस गने शाखा 
 

ि.सं. मलू्र्ाङ्कनको आधार पणूायङ्क प्रािाङ्क 

१ तोलकएको लिम्मेवारी तथा कार्यसम्पादन १६ 
 

२ सेवाग्राहीमैत्री सेवा ६ 
 

३ समर्पािना, अनशुासन तथा आचरण २० 
 

४ अलतररक्त र्ोगदान १२ 
 

५ लसियनशीिता/नवप्रवतयन/प्रलवलध १२ 
 

६ कार्यको गणुस्तर तथा समर्मै सम्पन्नता १० 
 

७ समन्वर् तथा टोिीगत कार्य १२ 
 

८ कार्ायिर् सधुारमा र्ोगदान १२ 
 

िम्मा 
 

१०० 
 

  

 

 

रू्ल्र्ाङ्कनकतामको नार्:  

पद: ................................ 

हस्तािर: ................................ 

लर्लत: ................................ 

रू्ल्र्ाङ्कनकतामको नार्:  

पद: ................................ 

हस्तािर: ................................ 

लर्लत: ................................ 

रू्ल्र्ाङ्कनकतामको नार्:  

पद: ................................ 

हस्तािर: ................................ 

लर्लत: ................................ 
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अनुसूची–२ 

र्ालसक उत्कृष्ट कर्मचारी लसफाररस फारार् 

कर्मचारीको नार्: ........................................ 

पद: ..................................................... 

शािा: ................................................... 

र्ूल्र्ाङ्कन र्लहना: .................................... 

र्स र्लहनार्ा सम्पन्न प्रर्ुि कार्महरू: 

१. ................................................................ 

२. ................................................................ 

३. ................................................................ 

लिशेष/अलतररक्त र्ोगदान: 

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

लसिमनशीि/निीन कार्म: 

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

सेिा प्रिाहर्ा पुर् र्ाएको सधुार: 

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

संिग्न प्रर्ाण/कागिात: 

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

शािा प्रर्ुिको लसफाररस: 

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

हस्ताक्षर: ......................... 

नाम: ................................. 

पद: .................................. 

लमलत: ................................. 
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अनसुचूी-३ 

परुस्कार प्राि गने कमयचरीिाई प्रदान गररने प्रमाणपत्रको िाँचा 

 

सम्मान प्रमाणपत्र 

श्री ................................... 

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

..........................................| 

 

तपाई ं स्थानीर् सेवाको ..............................पदमा रही मालसक तथा वालषयकरुपमा उल्िेखनीर् र्ोगदान गरे बापत  

उत्प्कृष्ट कमयचारी छनौट सलमलतको लसफाररस तथा बन्दीपरु गाउँपालिका गाउँ कार्यपालिकाको लमलत 

........................को लनणयर् अनसुार सम्पादन गनुय  भएको कार्यको उच्च मलु्र्ांकन गद ै तपाईिाई आ.व 

.....................को .....................मलहना/वषयको  उत्प्कृष्ट  कमयचारी परुस्कारिारा  सम्मालनत गररएको छ | 

सम्मानको गररमा कार्म राख्द ै आगामी लदनमा समेत लवलशष्ट प्रकृलतको र्ोगदानको अपेक्षा सलहत उज्जज्जवि 

भलवष्र्को कामना गदयछौ | 

 

 

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

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत                               उपाध्र्क्ष            अध्र्क्ष  

बन्दीपरु गाउँपालिका तनहु ँ                       बन्दीपरु गाउँपालिका तनहु ँ                   बन्दीपरु गाउँपालिका तनहु ँ 

      

 

लमलत ....................................... 


