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भाग-२ 

सम्बि ्२०७८ सािको लनरे्दशिका नं. १ 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको काययसञ् चािन लनरे्दशिका, 
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माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको कायय सञ् चािनिाई प्रभावकारी बनाउन, उपिव्ध स्रोि 
साधनको पररचािन एवं प्रयोगमा पारर्दशियिा, लमिव्यययिा र प्रभावकाररिा ल्याई आलथयक 
सिुासन कायम गनय िथा उत्पार्दनमिुक िथा प्रलिफियकु्त क्षेत्रमा िगानी अलभवयृि गनय 
माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको प्रिासकीय कायययवलध (लनयलमि गने) ऐन, २०७४ को र्दफा 
(४) बमोशजम काययपालिकािे यो लनरे्दशिका जारी गरेको छ ।  

पररच्छ्छेर्द- १ 

संशक्षप्त नाम र प्रारम्भ 

१. संशक्षप्त नाम र प्रारम्भः- (१) यो लनरे्दशिकाको नाम “माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको 
काययसञ् चािन लनरे्दशिका, २०७८” रहेकोछ ।  

(२) यो लनरे्दशिका स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशिि भएको लमलिरे्दशख िाग ुहनुेछ ।  

२. पररभाषा र व्याख्याः- यवषय वा प्रसंगिे अको अथय निागेमा यस लनरे्दशिकामाः- 
(क) "कमयचारी" भन्नािे गाउँ काययपालिकाको कायायियमा काययरि 

कमयचारीिाई जनाउँछ।  

(ख) "प्रिासलनक खचय" भन्नािे ििब, भत्ता, बैठक भत्ता, पोिाक, इन्धन, 
बीमा, शचयापान, काययिािा/िालिम/गोष्ठी/सेलमनार जस्िा काययक्रम िथा 
अलिलथ सत्कार खचय िगायि हनु ेरै्दलनक खचय जनाउँछ ।  

(ग) "पर्दालधकारी" भन्नािे गाउँ काययपालिकाका पर्दालधकारीहरुिाई जनाउने 
छ । सो िव्र्दिे गाउँ सभाका सर्दस्यहरुिाई समेि जनाउँछ।   

(घ) "बैठक" भन्नािे गाउँसभा वा गाउँ काययपालिका वा यवषयगि सलमलिहरु 
वा वडा सलमलि वा कुनै काननुी वा नीलिगि ब्यवस्था बमोशजम गठठि 
सलमलि वा काययर्दिहरुको बैठक सम्झन ुपर्दयछ । 

पररच्छ्छेर्द-२ 

बैठक भत्ता सम्वन्धी व्यवस्था 
३. वैठकः (1) गाउँपालिकामा हनुे बैठकमा सहभागीहरुिे सङ्घ िथा प्ररे्दि काननुमा 

िोयकएको अवस्थामा सोही बमोशजम र सङ्घ िथा प्ररे्दि कानूनमा निोयकएको 
अवस्थामा रे्दहाय बमोशजम बैठक भत्ता िथा अन्य सयुवधा पाउनेछन ्। 
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(क) प्रचलिि कानून िथा वायषयक काययक्रम बमोशजम गठठि सलमलि वा 
काययर्दिको बैठकका िालग मात्र वैठक भत्ता उपिव्ध गराउन 
सयकनेछ। 

(ख) सलमलि वा काययर्दि गठन गर्दाय नै बैठक भत्ता िथा खाजा सयुवधा 
उपिब्ध गराउने गरी लनर्यय भएको अवस्थामा मात्र बैठक भत्ता िथा 
खाजा सयुवधा उपिब्ध हनुेछ। कायायियिे काययसूची िोयकएको वा 
एजेण्डा यकटान भएको यवषयमा मात्र बैठक राख्न ुपनेछ । 

(ग) काययप्रकृलि अनसुार सकेसम्म लमिव्ययी हनुे गरी बैठक राख्न ुपनेछ । 

(घ) सलमलि वा काययर्दिका कूि सर्दस्य बाहेक सो] सङ्खख्याको बढीमा पचीस 
प्रलििििे हनु आउने सङ्खख्यामा यवज्ञ, आमशन्त्रि सर्दस्य वा 
कमयचारीिाई मात्र यस लनरे्दशिका बमोशजम बैठक भत्ता उपिब्ध 
गराइनेछ।  

(ङ) न्याययक सलमलिको लनयलमि बैठकिाई यस लनरे्दशिकाको प्रयोजनका 
िालग बैठक मालनने छैन । 

(२) उपर्दफा (१) मा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएिा पलन कायायिय समयमा 
बसेको बैठकको बैठक भत्ता उपिब्ध गराइन ेछैन।  

४. बैठक खचय सम्वन्धी ब्यवस्थाः (१) सलमलि िथा काययर्दिका पर्दालधकारी िथा 
कमयचारीहरुिे रे्दहाय बमोशजम प्रलिव्यशक्त बैठक भत्ता पाउन ेछन ।  

(क) अध्यक्ष, उपाध्यक्ष िथा अन्य पर्दालधकरी वा कमयचारीको अध्यक्षिामा हनु े
अध्यक्षिामा हनु ेबैठकमा प्रलि वैठक रु एकहजार  

(ख) यस लनयममा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएिापलन एक व्यशक्तिे एक 
ठर्दनमा वढीमा र्दईु वटा बैठकको मात्र बैठक भत्ता उपिब्ध गराइनछे 
। 

(ग) बैठक भत्तामा लनयमानसुार कर कट्टी हनुछे ।  

(२) बैठकमा सहभागी व्यशक्तहरुको पानी िथा खाजा खचय वापि बढीमा प्रलि 
व्यशक्त र्दईु सय रुपैयाँ सम्म खचय गनय सयकने छ । 
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पररच्छ्छेर्द-३ 

खाजा िथा अलिलथ सत्कार खचय सम्बन्धी व्यवस्था 

५. खाजा खचयः रे्दहायको अवस्थामा स्थानीय िहका कमयचारीिाई खाजा खचय उपिव्ध 
गराउन सयकनेछ । 

(क) कायायिय समयमा सम्पार्दन हनु नसक्ने भनी प्रमखु प्रिासकीय 
अलधकृििे िोकेको लनठर्दयष्ट कामको िालग मात्र कायायिय समय अशघ वा 
पलछ बैठक राख्न वा कायायियको अन्य काममा िगाउन सयकनछे । 

प्रमखु प्रिासकीय अलधकृिको स्वीकृलि लबना राशखएको बैठकको बैठक 
भत्ता, खाजा खचय भकु्तानी हनु े छैन।कायायिय समय वाहेक कशम्िमा 
र्दईुघण्टा अलिररक्त समय कायय गरेको अवस्थामा मात्र खाजा खचय गनय 
उपिब्ध गराइनेछ।  

(ख) अलिररक्त समयमा काम गनुय पने भएमा रे्दहाय वमोशजम खाजा िथा 
खाना खचय उपिब्ध गराउन वा सो बराबरको खाना िथा खाजा खचय 
गनय सयकनछे । 

(१) सावयजलनक यवर्दाको ठर्दन भए प्रलिठर्दन प्रलिव्यशक्त बढीमा छ सय 
रुपैंया।  

(२) कायायिय खलु्ने ठर्दन भए प्रलिठर्दन प्रलिव्यशक्त बढीमा िीन सय 
रुपैंया । 

(३) आठ घण्टा भन्र्दा बढी अवलध लनरन्िर बैठक बसेको अवस्थामा 
खाजा खचयमा थप पचास प्रलििि सम्म भकु्तानी गनय सयकनेछ।  

(ग) न्याययक सलमलिको बैठक बसेको ठर्दन न्याययक सलमलिका सर्दस्या िथा 
सहभागी कमयचारीहरुिे र्दफा ४ को उपर्दफा (२) बमोशजम खाजा 
खचयको सयुवधा पाउने छन।्  

(घ) यस र्दफामा जनुसकैु कुरा िेशखएको भएिापलन रासन वापिको सयुवधा 
लिएका वा बैठक भत्ता प्राप्त गरेका कमयचारीिे खाजा खचय पाउन ेछैन। 
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६. शचयापान र अलिलथ सत्कार खचयः (१) शचयापान िथा अलिलथ सत्कार बापि रे्दहाय 
बमोशजमका पर्दालधकारीिे रे्दहाय बमोशजमको रकममा नबढ्न े गरी वायषयक रुपमा 
यवयवध खचयको आरे्दि ठर्दन सक्नेछन।्  

(क) गाँउपालिका अध्यक्षिे रु. १ िाख ८० हजार, 

(ख) गाउँपालिका उपाध्यक्षिे रु. १ िाख २० हजार, 
(ग) गाउँपालिकाको कायायियिे रु. १ िाख २० हजार, 
(घ) वडाअध्यक्षिे रू. ६० हजार 

(ङ) वडा कायायियिे रु. ८४ हजार  

(२) उपर्दफा (१) बमोशजमको रकममा नबढ्न ेगरी कायायिय व्यवस्थापन गने 
कमयचारीिे शजम्मा लिई सम्बशन्धि पर्दालधकारीको अनमुलििे कायायिय प्रयोजनका 
िालग मात्र खचयको आरे्दि ठर्दन पाउनेछ।   

(३) उपर्दफा (१) र (२) मा उशल्िशखि सीमा भन्र्दा बढीको खचयको आरे्दि 
भएको अवस्थामा आधार र औशचत्य सयहि काययपालिका बैठकमा पेि गनुय पनेछ । 
काययपालिकाको स्वीकृलि नभई त्यस्िो रकम भकु्तानी हनुे छैन । 

पररच्छ्छेर्द ४ 

रै्दलनक भत्ता िथा भ्रमर् खचय सम्वन्धी व्यवस्था 
७. रै्दलनक भत्ता िथा भ्रमर् खचयः (१) कमयचारीिे सङ्घीय कानून बमोशजमको र्दरमा 

रै्दलनक िथा भ्रमर् भत्ता पाउनेछन।् जनप्रलिलनलधको रै्दलनक िथा भ्रमर् भत्ता 
सम्बन्धी व्यवस्था प्ररे्दि कानून बमोशजम हनुेछ। रै्दलनक िथा भ्रमर् भत्ता सम्बन्धी 
अन्य व्यवस्था रे्दहाय बमोशजम हनुेछः 

(२) साधारर्िया गाउँपालिकाका पर्दालधकारी/कमयचारी सम्वशन्धि कामको िालग 
यफल्डमा खयटन,ु खटाउन ुपर्दाय वा अनगुमन िथा सपुरीवेक्षर् गनुय पर्दाय भ्रमर् आरे्दि 
स्वीकृि गराएर मात्र जान ु पनेछ ।स्वीकृि भ्रमर् आरे्दि लबना भ्रमर् खचय िथा 
रै्दलनक भत्ता भकु्तानी गररने छैन।  

(३) रे्दहायका पर्दालधकारीिे भ्रमर् वा काजको उदे्दश्य, अवलध र भ्रमर् गने 
साधन िोकी भ्रमर् आरे्दि स्वीकृि गनय सक्नछेन।  
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(क) पर्दालधकारीहरू- अध्यक्ष 

(ख) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि – साि ठर्दन भन्र्दा बढी अवलध गाउँपालिका 
क्षेत्रबायहरको भ्रमर् गर्दाय अध्यक्षबाट  

(ग) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि बाहेकका अन्य कमयचारीहरु–प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृि वा नीजिे िोकेको अलधकृिस्िरको कमयचारी । 

(४) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृिको साि ठर्दन भन्र्दा बढी अवलधको गाउँपालिका 
के्षत्रबायहरको भ्रमर् गनुय पने अवस्थामा संघीय मालमिा िथा सामान्य प्रिासन 
मन्त्रािय िथा प्ररे्दिको प्रमखु सशचविाई जानकारी ठर्दन ुपनेछ ।  

(५) पर्दालधकारी िथा कमयचारीको यवरे्दि भ्रमर् सम्वन्धी व्यवस्था सङ्ख घीय 
कानून बमोशजम हनुेछ ।  

(६) कायायियको कामको शििशििामा बास बस्न े गरी कायायिय रहेको 
स्थानबाट कम्िीमा र्दि यकिोलमटर बायहरको क्षेत्रमा भ्रमर् वा काजमा खयटएको 
कमयचारीहरुिे नेपाि सरकारिे िोकेको र्दर र प्रयक्रया बमोशजमको रै्दलनक भत्ता िथा 
भ्रमर् खचय पाउनेछन ्। 

िर, पर्दालधकारी िथा कमयचारीिे भ्रमर् गर्दाय सरकारी सवारी साधन प्रयोग भएको 
अवस्थामा यािायाि खचय पाईने छैन । सावयजलनक सवारी साधनमा भ्रमर् गनुय परेमा 
प्रचलिि भाडार्दर बमोशजमको रकम उपिव्ध गराईने छ । 

(७) भ्रमर् खचय सम्वन्धी फरफारक गनय वा भकु्तानी माग गर्दाय अलनवायय रुपमा 
भ्रमर् प्रलिवेर्दन कायायियमा पेि गनुय पनेछ । 

(८) साि ठर्दन भन्र्दा बढी अवलधको िालग पर्दालधकारी वा कमयचारीिाई भ्रमर् वा 
काज खटाउन ु पने भएमा भ्रमर् आरे्दि स्वीकृि गने पर्दालधकारीिे त्यसको स्पष्ट 
कारर् खोिी आफूभन्र्दा एक िह मालथको अलधकारीको स्वीकृलि लिई भ्रमर् आरे्दि 
स्वीकृि गनुय पनेछ। 

(९) सरकारी खचयमा भ्रमर् गने पर्दालधकारी वा कमयचारीिे सम्भव भएसम्म 
यकफायिी र कम खशचयिो बाटो वा सवारी साधन प्रयोग गरी भ्रमर् गनुयपनेछ । 
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(१०)  रै्दलनक भ्रमर् भत्ता उपभोग गने कमयचारीिे रै्दलनक भत्ता उपभोग 
गरेको अवलधभर यफल्ड भत्ता वा अन्य कुनै यकलसमको भत्ता पाउन ेछैन। 

(११)  कुनै पर्दालधकारी वा कमयचारीिे भ्रमर् वा काजमा रहेको अवलधमा 
लबर्दा बसेमा त्यसरी लबर्दामा बस्र्दाको अवलधमा लनजिे यस काननु बमोशजम पाउन े
रै्दलनक भत्ता, भ्रमर् खचय पाउने छैन। 

(१२)  भ्रमर्मा खयटन ेपर्दालधकारी िथा कमयचारीको भ्रमर् अलभिेख खािा 
कायायियिे व्यवशस्थि रुपमा राख्न ुपनेछ ।  

(१३)  यस र्दफामा अन्यन्त्र जनुसकैु कुरा िेशखएको भएिापलन 
गाउँपालिकाका पर्दालधकारी िथा कमयचारीको भ्रमर् सम्वन्धी अन्य व्यवस्था नेपाि 
सरकारको भ्रमर् खचय लनयमाविी बमोशजम हनुेछ ।  

पररच्छ्छेर्द-५ 

पारवहन िथा ईन्धन सयुवधा सम्बन्धी व्यवस्था 
८. पारवहन सयुवधाः- (१) कायायियमा उपिब्ध सवारी साधन कमयचारीको शजम्मेवारी र 

लनजहरुिे सम्पार्दन गनुयपने कायय चापको आधारमा समन्याययक रुपमा उपिब्ध 
गराउने शजम्मेवारी प्रमखु प्रिासकीय अलधकृिको हनुेछ।प्रमखु प्रिासकीय 
अलधकृििे कायायियको नाममा रहेको िथा भाडामा लिई वा अन्य कुनै िररकािे 
कायायियिे प्रयोगमा ल्याएको सवारी साधन सरकारी कामको िालग मात्र प्रयोगमा 
ल्याउने व्यवस्था लमिाउन ुपनेछ । 

(२) कायायियिे प्रमखु प्रिासकीय अलधकृििाई कायायियको कामको प्रयोजनको 
िालग उपिब्ध भए सम्म एक चारपाङ्ख र ेसवारी साधन उपिव्ध गराउने छ । 

(३) कायायियमा सवारी साधनको उपिव्धिा नभएमा आलथयक वषयको प्रारम्भमै 
मापर्दण्ड िय गरी कायायियिे न्यूनिम मूल्यमा शजप/कार भाडामा लिन सक्नेछ।  

(४) कायायियका िाखा प्रमखुिाई कायायियबाट उपिब्ध भएसम्म र्दईुपाङ्ख र े
सवारी साधनको व्यवस्था गनय सक्नेछ। 

(५) कुनै पर्दालधकारी वा कमयचारीिे सरकारी सवारी साधन कायायियको काम 
बाहेक अन्य प्रयोजनमा प्रयोग गनय पाइन ेछैन। सरकारी सवारी साधनको यहफाजि 
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गरी सरुशक्षि राख्न ुसम्वशन्धि सवारी साधन बझुी लिने कमयचारीको शजम्मेवारी हनुेछ 
। सावयजलनक यवर्दाको ठर्दन कायायियबाट उपिब्ध गराइएको सवारी पास लबना 
कायायियको सवारी साधन सञ् चािन गनय पाइने छैन ।  

(६) कायायियिे काननु बमोशजम सवारी साधनको राजस्व लिने,  लबमा गने, प्ररू्दषर् 
जाँच गरी सवारी साधन चसु्ि र्दरुुस्ि राख्न ेव्यवस्था लमिाउनेछ। 

(७) सरकारी सवारी साधन प्रयोग गने पर्दालधकारी/कमयचारीिाई लनजिे प्रयोग 
गरेको सवारी साधनको िालग ममयि यवि बमोशजम बढीमा कार/शजपको वायषयक एक 
िाख पचास हजार र मोटरसाईकि वा स्कूटरको िालग वायषयक िीस हजार नबढ्न े
गरी ममयि खचय उपिव्ध गराईने छ । यस भन्र्दा बढी रकमको सवारी साधनको 
ममयि सम्भार बापिको रकम भकु्तानी गनुय पने अवस्थामा काययपालिकाको लनर्यय 
बमोशजम हनुेछ।  

(८) सरकारी सवारी साधनमा लनजी नम्वर प्िेट राख् न पाइने छैन । 

९. इन्धन सयुवधाः (१) सरकारी िथा लनजी सवारी साधन प्रयोग गरी लनयलमि रुपमा 
कायायियमा आउने कमयचारीिाई अनसूुची १ बमोशजमको इन्धन सयुवधा उपिब्ध 
हनुेछ । 

(२) लनजी सवारी साधन प्रयोग गने]{  कमयचारीहरुिे इन्धन सयुवधा लिन चाहेमा 
आफुिे प्रयोग गरेको सवारी साधनको ब्िू बकुको छायाँप्रलि र सवारी चािक 
अनमुलिपत्र प्रलिलियप अलनवायय रुपमा कायायियमा पेि गनुय पनेछ ।ब्िूबकुको र 
सम्बशन्धि कमयचारीको नाममा रहेको सवारी चािक अनमुलिपत्रको  छायाँप्रलि पेि 
नगरे सम्म इन्धन वापिको सयुवधा उपिब्ध गराइने छैन ।  

(३) कायायियिे इन्धन सयुवधा यविरर्को अलभिेख अद्यावलधक गरी राख्न ु
पनेछ। 

१०. सवारी साधन सम्वन्धी अन्य व्यवस्थाः  (१) सवारी साधनको सयुवधा प्राप्त गने वा 
उपिव्ध गराउन ु पने पर्दालधकारी िथा कमयचारीिाई कायायियमा उपिब्ध सवारी 
साधन प्रयोग गने व्यवस्था लमिाइनेछ।कायायियमा सवारी साधन उपिब्ध नभएको 
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अवस्थामा कायायियमा श्रोि उपिब्धिाको अवस्था हेरी सवारी साधन खररर्द गनय 
सयकनेछ । 

(२) कायायियका र्दईु पाङ्ग े सवारी साधन प्रयोग गने पर्दालधकारी िथा 
कमयचारीहरूिे सवारी चािक अनमुलिपत्रको छायाँप्रलि अलनवायय रूपमा कायायियमा 
पेि गनुय पनेछ । 

(३) कायायियका सावारी साधानहरू प्रयोग गने प्रयोगकिायको यववरर् शजशन्स 
िाखा/इकाइिे सहायक शजशन्सका खािामा अद्यावलधक गरर राख्न ुपनेछ । 

(४) कायायियका सवारी साधन लनयलमि रुपमा ममयि सम्भार गरी चाि ुहाििमा 
राख्नपुनेछ। कायायियबाट नयाँ सवारी साधन खररर्दिाई लनरुत्साहन गररनेछ। 
कायायियिे नयाँ सवारी साधन खररर्द गनुय पने अवस्थामा ईिेशक्िकि िथा 
वािावरर् मैत्री सवारी साधन खररर्द िथा प्रयोगमा जोड ठर्दइनेछ। 

पररच्छ्छेर्द-६ 

सञ् चार, पोिाक, प्रोत्साहन भत्ता सम्वन्धी व्यवस्था 

११. स्थानीय िहका पर्दालधकारीको सञ् चार, पोिाक, िथा अन्य भत्ता: (१) 
गाउँपालिकाका पर्दालधकारीहरूको, पोिाक, िथा अन्य भत्ता प्ररे्दि काननुमा भए 
वमोशजम हनुेछ । 

(२) गाउँपालिकाका काययरि कमयचारीहरूिाई कायायिय समय बाहेक अलिररक्त 
समयमा काम गराएवापि गाउँ काययपालिकाको लनर्ययानसुार प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ध 
गराइनेछ । 

१२. पत्रपलत्रका िथा सञ् चार सयुवधाः (१) कायायियिे पर्दालधकारी िथा कमयचारीिाई 
स्रोिको उपिब्धिा हेरी  पत्रपलत्रका खररर्द गरी उपिव्ध गराउन सक्नछे । 

(२) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृििाई मालसक र्दईु हजार रुपैयाँमा नबढाई सञ् चार 
सयुवधा वापिको रकम वा मोबाइि ररचाजयको सयुवधा उपिब्ध गराइनेछ । 

(३) कायायियमा टेलिफोन सेवा उपिब्ध नभएको खण्डमा कायायियका िाखा 
प्रमखुिाई िाखाको कायय प्रकृलिको आधारमा मालसक एक हजार रूपैयाँ नबढाई 
सञ् चार सयुवधा वापि मोबाइि ररचाजयको सयुवधा उपिब्ध गराइनेछ । 
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(४) कायायियवाट उपिव्ध भएको सञ् चार खचय कायायियको प्रायोजनको िालग 
मात्र प्रयोग गनुयपनेछ । 

१३. पोिाक भत्ता: स्थानीय िहका कमयचारीिाई प्रत्येक वषयको चैत्र मयहनामा पोिाक 
भत्ता वापि नेपाि सरकारका कमयचारीिे पाए सरहको रकम उपिब्ध गराइनेछ ।  

पररच्छ्छेर्द-७ 
िालिम/गोयष्ठ/सेलमनार/काययिािा सञ्चािन 

१४. िालिम/गोयष्ठ/सेलमनारः (१) वायषयक काययक्रम िथा वजेटमा समावेि भएका 
िालिम/गोयष्ठ/सेलमनार जस्िा काययक्रमहरु उपिब्ध भएसम्म सरकारी हिमा नै 
सञ्चािन गररनेछ। 

(२) स्वीकृि वायषयक काययक्रम अन्िगयि सञ्चािन हनुे काययक्रममा प्रशिक्षक, स्रोि 
व्यशक्त, सहभागी िथा काययपत्र प्रस्ििु किायको पाररश्रलमक भकु्तानी रे्दहाय बमोशजम 
हनुेछ; 

(क) वाह्य प्रशिक्षक िथा काययपत्र प्रस्ििुकिायिे रै्दलनक र्दईु सेसनको भकु्तानी 
लिन सक्नछेन ्िथा कक्षा अवलध कशम्िमा डेड घण्टाको हनुपुर्दयछ ।प्रलि 
सेसन रु र्दईुहजार रुपैया र काययपत्र ियारी रु एक हजारसम्म भकु्तानी 
गनय सयकनछे।काययपत्र कशम्िमा १५०० िब्र्दको हनुपुनेछ 
(प्रस्िलुिकरर् यटपोटको फोटोकपी काययपत्रमा मान्य हनुेछैन) । 

(ख) आन्िररक प्रशिक्षक िथा काययपत्र प्रस्ििुकिायको भएको अवस्थामा कक्षा 
लिए वापिको पाररश्रलमक पाउन ेछैन िर काययपत्र वापि प्रलि काययपत्र 
अलधकृिस्िरको िालग रू र्दईु हजार र सहायक स्िरको िालग रू एक 
हजार पाँच सय भकु्तालन लिन सक्नेछन ्। 

(ग) काययक्रम संचािन गने स्थानीय िहभन्र्दा वायहरबाट प्रशिक्षक िथा स्रोि 
व्यशक्त बोिाउनपुरेमा लनजिाई लनयमानसुार आिेजािे यािायाि खचय र 
रै्दलनक भत्ता िथा काययपत्र लनमायर् र सेसन सञ्चािन भत्ता उपिव्ध 
गराईने छ । 
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(घ) िालिम/गोयष्ठ/सेलमनार/काययिािा जस्िा काययक्रममा  सहभालगिा जनाए 
वापि प्रलि सहभागी रु साि सय पचासँ मा लनयमानसुार कर कट्टी गरी 
सहभागी भत्ता उपिब्ध गराउन सयकनेछ । 

(ङ) िालिम/गोयष्ठ/सेलमनार/काययिािा जस्िा काययक्रममा  पानी िथा खाजाको 
िालग प्रलिव्यशक्त प्रलिठर्दन बढीमा र्दईु सय  रुपैयाँ र खाना खवुाउनपुने 
अवस्था भए खाना बापि बढीमा पाचँ सय रुपैया ँ सम्म खचय गनय 
सयकनेछ । 

(च)  काययक्रममा सहभगीहरुका िालग िालिम/गोष्ठी मसिन्र्द बापि साि 
कायय ठर्दन सम्मको िालग  प्रलि सहभागी बढीमा र्दईु सयको िालिम/गोष्ठी 
मसिन्र्द सामरी खररर्द गरी उपिब्ध गराउन सयकनछे । 

(छ) संयोजक भत्ता प्रलिठर्दन एक हजार, सहयोगी भत्ता प्रलिव्यशक्त पाचँसय 
िथा यवयवध खचय (प्रमार् पत्र,  सरसफाई, व्यानर आठर्द ७ काययठर्दनको 
अनपुािमा ) पाचँ हजार सम्म खचय गनय सयकनेछ । 

(ज)  सकेसम्म सरकारी छात्रा/छात्रवासमा वसोबासको  व्यवस्था गनुय पछय 
। यसका िालग घर भाडामा लिन पाईन े छैन । रै्दलनक भत्ता पाउने 
वाहेक व्यशक्तगि पहिमा वास वस्न ु परेमा प्रलि सहभालग रै्दलनक एक 
हजारका र्दरिे आवास भत्ता उपिव्ध गराउन सयकनेछ । 

(झ) िीन यकिोलमटर टाढाबाट आउन ु पने सहभागीहरुिाई सावयजलनक 
यािायाि बापिको खचय उपिव्ध हनुेछ । आवासीय काययक्रममा 
एकपटकको मात्र आिेजािे सयुवधा उपिब्ध गराइने छ । 

(ञ) प्रलिवेर्दकको पाररश्रलमक एक ठर्दनको एक हजारको र्दरिे उपिव्ध 
गराउन सयकनेछ ।प्रलिवेर्दन पेि गररसकेपलछ मात्र यस्िो रकम भकु्तानी 
हनुेछ । प्रलि काययक्रम िीन हजारमा नवढ्ने गरी प्रलिवेर्दन ियारी खचय 
भकु्तानी ठर्दन सयकनछे।कसैिे पलन र्दोहोरो सयुवधा लिन पाउनछैेन । 

(३) प्रायवलधक यविेषज्ञ आवश्यक पने वा सेसन सञ्चािन गने आधाभन्र्दा बढी 
यवषय यवज्ञ बायहरबाट लिन ु पने अवस्थामा वा आवासीय रुपमा सञ्चािन गनुयपने 
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काययक्रम कायायियबाट सोझै सञ्चािन गनय नसयकन ेभएमा प्रचलिि सावयजलनक खररर्द 
सम्बन्धी कानून बमोशजमको प्रकृयाबाट सेवा खररर्द गरी िािीम गोष्ठी जस्िा 
काययक्रम सञ्चािन गनय सयकनछे। 

पररच्छ्छेर्द-८ 

पानी, लबजिुी, टेलिफोन िथा घरभाडा सम्बन्धी व्यवस्था 

१५. पानी, लबजिुी, टेलिफोन िथा घरभाडा: (१) कायायिाय िथा पर्दालधकारीिे पानी,  
यवजिुी, टेलिफोन जस्िा सयुवधाको प्रयोगमा लमिव्यययिा अपनाउन ुपनेछ । 

(२) कायायियिे पानी, लबजिुी िथा टेलिफोनको यवि समयमै भकु्तानी गरी 
जररवाना नलिने र छुट सयुवधा लिन ेव्यवस्था लमिाउन ुपनेछ । 

(३) कायायियको कामका बाहेक अनावश्यक रुपमा लबजिुी र टेलिफोन प्रयोग 
गनुय हरैु्दन। 

(४) कायायिय प्रयोजनका िालग बाहेक घरभाडामा लिइन ेछैन।कायायियमा 
उपिब्ध स्थानिे नपगु हनु ेअवस्थामा कारर् सयहि काययपालिकाको लनर्ययबाट 
कायायियको कामको िालग घरभाडामा लिन ुपनेछ। 

(५) कायायियको िालग घरभाडामा लिन ुपने अवस्थामा प्रचलिि सावयजलनक 
खररर्द ऐन िथा खररर्द लनयमाविी बमोशजमको प्रयक्रयाबाट घरभाडामा लिइनेछ। 

पररच्छ्छेर्द- ९ 

खररर्द िथा शजन्सी व्यवस्थापन 

१६. खररर्द सम्वन्धी व्यवस्था: (१) प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि वा लनजिे िोकेको 
अलधकृि कमयचारीको लिशखि आरे्दि लबना कसैिे कुनै मािसामान खररर्द गनय, 
गराउन हुँरै्दन । 

(२) मािसामान खररर्द सम्बन्धी कारबाही िरुु गनुय अशघ खररर्द एकाइिे 
िाखाबाट आवश्यक पने वस्िहुरुको माग सङ्किन गरी प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि 
वा लनजिे िोकेको अलधकृि कमयचारीबाट आवश्यक पने वस्िहुरुको कूि माग 
स्वीकृि गराउन ुपनेछ । 
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(३) उपर्दफा (२) बमोशजमको खररर्द मागमा रे्दहायका कुरा उल्िेख भएको हनु ु
पनेछ: 

(क) मािसामानको प्रकार, गरु्स्िर, पररमार् सम्बन्धी यववरर्, 

(ख) मािसामान आवश्यक पने समय, 

(ग) खररर्दको अनमुालनि मूल्य, र 

(घ) मूल्य व्यहोररने स्रोि । 

(४) खररर्दको िालग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई खररर्द कारबाही िरुु गनुय 
हुँरै्दन । 

(५) कायायियिे साधारर्िया पेश्कीिाई लनरुत्सायहि गनुयपनेछ। पेश्की फर्छ्यौट 
नगरी र्दोहोयायएर पेश्की रकम ठर्दइन े छैन । पेश्की रकम समयमै फर्छ्यौट गनुय 
प्रत्येक कमयचारीको कियव्य हनुेछ। 

(६) खररर्द सम्बन्धी सम्पूर्य व्यवस्था सावयजलनक खररर्द ऐन २०६३ िथा 
लनयमाविी बमोशजम हनुेछ । 

१७. शजन्सी व्यवस्थापन: (१) कायायियमा प्राप्त प्रत्येक शजन्सी सामरीको वगीकरर् गरी 
सामानको यववरर् र मूल्य खिुाई महािेखा परीक्षकिे स्वीकृि गरेको ढाँचामा 
िगि ियार गरी अलभिेख राख्नपुनेछ l 

(२) िाखामा रहेको कुनै मािसामान ममयि सम्भार गनुयपने भए सोको लिशखि 
जानकारी उपयोगकिायिे प्रमखु प्रिासकीय अलधकृििाई ठर्दनपुनेछ । 

(3) गाउँपालिकाको प्रत्येक िाखा, वडा कायायिय, स्वास््य संस्था िथा अन्य 
सेवा केन्रका प्रत्येक कोठामा भएका शजन्सी सामानको अलभिेख सोही कोठामा टासँ 
गनुयपनेछ । 

(४) खचय भएर नजाने प्रत्येक शजन्सी सामरीमा शजन्सी सङ्ख केि नम्बर उल्िेख 
गनुयपनेछ । 

(५) आलथयक वषय समाप्त भएको ४५ ठर्दन लभत्र गिवषयको मौज्र्दाि, चाि ुवषयको 
खररर्द, हस्िान्िरर् भई प्राप्त सामानको पररमार् र मूल्य एवम ्सामानको अवस्था 
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(सबिु, ममयि गनुयपने, लििाम गनुयपने र लमन्हा गनुयपने) खोिी शजन्सी िाखािे 
शजन्सी प्रलिवेर्दन ियार गनुयपनेछ । 

(६) उपर्दफा (५) बमोशजम ियार भएको प्रलिवेर्दनको आधारमा प्रमखु 
प्रिासकीय अलधकृि वा लनजिे िोकेको अलधकृि कमयचारीिे शजन्सी लनरीक्षर् गरी 
राय सझुाब सयहिको प्रलिवेर्दन प्रमखु प्रिासकीय अलधकृििाई ठर्दनपुनेछ । 

(७) उपर्दफा (६) बमोशजमको प्रलिवेर्दन प्रमखु  प्रिासकीय अलधकृििे 
छिफिका िालग काययपालिकाको बैठकमा पेस गनुयपनेछ । 

(८) शजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था प्रचलिि आलथयक कायययवलध ऐन 
िथा लनयमाविी बमोशजम हनुेछ l 

पररच्छ्छेर्द १० 
यवयवध 

१८. लनजी सशचवािय सम्बन्धी व्यवस्था:- अध्यक्षको लनजी सशचवाियमा सहयोगी 
व्यवस्थापन गनय वढीमा अठार हजार मालसक खचय गनय सयकन ेछ । उक्त रकम 
एकमषु्ठ रकम उपिब्ध गराउने वा लनजी सशचवाियको िालग कमयचारी राख्न ेमध्ये 
कुनै एक िररकाबाट मात्र खचय गनय सयकनछे। 

१९. र्दघुयटना यवमा व्यवस्था:- र्दमकि, एम्बिेुन्स सञ् चािनको काममा िोयकएका 
कमयचारीको िालग कायायियिे रू्दघयटना बीमा गराउनेछ।  

२०. लनर्यय गरी खचय गनुय पने- कायायियिे स्वीकृि काययक्रम अन्िगयि कुनै काययक्रम, 
िािीम, गोष्ठी आठर्द सञ्चािन गर्दाय सावयजलनक खररर्द िथा आलथयक कायययवलध 
सम्बन्धी कानून बमोशजम अलधकारप्रपाप्त अलधकारीबाट लनर्यय गरेर मात्र सञ्चािन 
गनुय पनेछ। अलधकारप्राप्त अलधकारीको स्वीकृलि बेगर गरेको खचय भकु्तानी गररने 
छैन।  

२१. बाधा अड्काउ फुकाउन ेअलधकारः यस लनरे्दशिका कायायन्वयनमा कुनै वाधा अड्काउ 
आइपरेमा काययपालिकािे लनर्यय गरी त्यस्िो बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नछे । 

२२. संिोधनः यस लनरे्दशिकाको थपघट गने अलधकार प्रचलिि कानूनको अलधनमा रही 
गाउँ काययपालिकामा रहनेछ । 
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अनसूुची १ 

लनयम ९ को उपलनयम (१)सगँ सम्बशन्धि 
कमयचारीको िालग मालसक इन्धन सयुवधा 

क्र.सं. िह/ पर्द 
इन्धन (पेिोि/लडजेि 

लिटरमा) 
१ प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि (चारपाङ्खर)े ८० लि. 
२ िाखा प्रमखु (मोटरसाइकि/स्कुटर) बढीमा १५ लि. 
३ यफल्डमा खयटने कमयचारीहरू (मोटरसाइकि/स्कुटर) बढीमा १० लि. 
 

इन्धन सयुवधा पाउन ेआधारहरु, 

१. पर्दालधकारी र कमयचारीको िालग कायायियिे 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 हनु ेछैन। 

४. कायायियिे उपिब्ध गराएको वा आफ्नै मोटरसाइकि भएका यफल्डमा खयटन े
कमयचारीहरूिे िोयकए पररमार् भन्र्दा बढी इन्धन आवश्यक परेको खण्डमा 
नीजिे सम्पार्दन गनुयपने काययको आधारमा प्रमखु प्रिासकीय अलधकृििे थप 
सयुवधा उपिब्ध गराउन सक्नछे । 

५. र्दमकि, एम्बिेुन्स र सरसफाइका साधनमा आवश्यकिा अनसुार इन्धन 
उपिब्ध गराइनेछ । 

६. चारपाङ्ख र े वा सो भन्र्दा ठूिा साधन सञ् चािनको िगबकु भरी िोयकएको 
अलधकारीिे प्रमाशर्ि गरेको हनुपुनेछ । 

आज्ञािे 

खेमराज रे्दवकोटा 
प्रमखु प्रिासकीय अलधकृि



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 मूल्यः रु. २५।- 
प्रकािकः 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 
गाउँ काययपालिकाको कायायिय 

िाहाचोक, कास्की 


