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गौरीगञ्ज गाउँपामलकाको सूचना  
 गौरीगञ्ज गाउँपामलका गाउँ काययपामलकाले बनाएको िल 
लेखखएबिोखजिको काययविमि सियसािारणको जानकारीको लामग प्रकाशन 
गररएको छ । 

संिि ्२०८३ सालको काययविमि नं. # 
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गौरीगञ्ज गाउँपामलका 
करदाता सेवा सम्बन्धी कार्यमा खटिन ेकमयचारीहरूको अटतररक्त सेवा सटुवधा तथा 

प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी कार्यटवटध, २०८३  

(गाउँ काययपामलकाबाट पाररि मिमि : २०८३/06/२४) 

 

 प्रस्िािनााः 

 प्रस्तावना 

गौरीगञ्ज गाउँपाटिका र आन्तररक राजस्व कार्ायिर्, दमकबीच भएको समझदारीपत्र 

(MoU) बमोटजम स्थानीर् स्तरमै करदाता सेवा उपिब्ध गराई राजस्व प्रशासनिाई 

प्रभावकारी, सरि, पारदशी र सेवाग्राहीमैत्री बनाउन आवश्र्क भएको; छुट्ट ैदरबन्दीको 

व्र्वस्था नभएसम्म गाउँपाटिकाका अन्र् शाखामा कार्यरत कमयचारीिाई थप टजम्मेवारी 

तोकी सेवा प्रवाह गनुयपने भएको; र थप टजम्मेवारीमा खटिन ेकमयचारीको कार्यसम्पादन, 

उत्तरदाटर्त्व, अटभिेख व्र्वस्थापन तथा प्रोत्साहन भत्ता टवतरणिाई मापदण्डमा 



 

खण्ड- १०         संख्या-  ३             मिमि :  २६असोज, २०८३ साल 

3 
 

आधाररत बनाउन आवश्र्क भएकािे गाउँ कार्यपाटिकािे र्ो कार्यटवटध बनाई िाग ू

गरेको छ। 

पररच्छेद–१ : प्रारटम्भक 

१. संक्षिप्त नाम र प्रारम्भ: 

क) र्स कार्यटवटधको नाम “करदाता सेवा सम्बन्धी कार्यमा खटिन े कमयचारीहरूको 

अटतररक्त सेवा सटुवधा तथा प्रोत्साहन भत्ता सम्बन्धी कार्यटवटध, २०८३” रहकेो छ। 

ख) र्ो कार्यटवटध गाउँ कार्यपाटिकाबाि स्वीकृत भएको टमटतदटेख प्रारम्भ हुनेछ। 

ग) दफा ९ मा तोटकएको टमटतबाि प्रोत्साहन भत्ता उपिब्ध गराइनेछ। 

२. पररभाषा: 

क) “गाउँपाटिका” भन्नािे गौरीगञ्ज गाउँपाटिका सम्झनपुछय। 

ख) “कमयचारी” भन्नािे र्स कार्यटवटधबमोटजम करदाता सेवा सम्बन्धी थप टजम्मेवारी 

टदइएका गाउँपाटिकाका स्थार्ी कमयचारी सम्झनपुछय। 

ग) “प्रटवटिकताय (Entry Operator)” भन्नािे करदाता टववरण प्रणािीमा प्रटवि गने 

टजम्मेवारी पाएको कमयचारी सम्झनपुछय। 
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घ) “स्वीकृतकताय (Approver)” भन्नािे प्रटवि टववरण र कागजात जाँच गरी प्रणािीमा 

स्वीकृटत टदने टजम्मेवारी पाएको कमयचारी सम्झनपुछय। 

ङ) “प्रोत्साहन भत्ता” भन्नािे र्स कार्यटवटधबमोटजम थप टजम्मेवारी र कार्यसम्पादनका 

आधारमा उपिब्ध गराइन ेअटतररक्त सेवा सटुवधा सम्झनपुछय। 

च) “तिबमान” भन्नािे कमयचारीिे खाइपाई आएको ग्रेडबाहकेको माटसक सरुु 

तिबमान सम्झनपुछय। 

छ) “कार्ायिर् प्रमखु” भन्नािे गाउँपाटिकाको प्रमखु प्रशासकीर् अटधकृत सम्झनपुछय। 

पररच्छेद–२ : कमयचारी सखं्र्ा, टजम्मेवारी र कार्यसम्पादन 

३. कममचारी संख्या: 

करदाता सेवा टवस्तारका िाटग जम्मा ३ (तीन) जना कमयचारीिाई थप टजम्मेवारीमा 

खिाइनेछः 

क) प्रटवटिकताय (Entry Operator) – २ जना; 

ख) स्वीकृतकताय (Approver) – १ जना। 

आवश्र्कता, कार्यचाप वा सेवा प्रणािीमा पररवतयन भएमा गाउँपाटिकािे प्रचटित 

काननु र स्वीकृत दरबन्दी/व्र्वस्थापनअनसुार टजम्मेवारीमा पनुराविोकन गनय सक्नेछ। 
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४. थप क्षिम्मेवारी र कायम क्षववरण: 

खटिएका कमयचारीि ेआफ्नो टनर्टमत शाखाको टजम्मेवारीका अटतररक्त करदाता दताय, 

टववरण प्रटवटि, परीक्षण तथा स्वीकृटत िगार्त गाउँपाटिका र आन्तररक राजस्व 

कार्ायिर्, दमकबीच भएको समझदारीपत्र (MoU) बमोटजमका कार्य गनुयपनेछ। 

कामको टजम्मेवारी कार्ायिर् प्रमखु वा टनजिे तोकेको अटधकृतिे टिटखत रूपमा 

तोक्नेछ। काम तोक्दा सेवा प्रवाहको आवश्र्कता, कमयचारीको क्षमता, कामको पररमाण 

र टजम्मेवारीको स्पिता टवचार गनुयपनेछ। 

५. प्रक्षवक्षिकर्ामको काम, कर्मव्य र अक्षिकार: 

क) स्थार्ी िेखा नम्बर (PAN), मलू्र् अटभवटृि कर (VAT), अन्तःशलु्क, टववरण 

संशोधन, आर् टववरण तथा सम्बटन्धत टनवदेनका टववरण एकीकृत कर प्रणािी (ITS) 

मा प्रचटित काननु र टनदशेनबमोटजम सही, स्पि र त्रटुिरटहत रूपमा प्रटवि गने। 

ख) करदातािे पेस गरेका नागररकता, दताय प्रमाणपत्र, टनणयर्, फोिो िगार्तका 

कागजातको प्रारटम्भक रुज ुगरी प्रणािीमा स्पि दटेखने गरी स्क्र्ान तथा अपिोड गने। 

ग) प्रणािीमा प्रटवि गररएका नाम, अंक, ठेगाना र अन्र् टववरण सक्कि कागजातसँग 

टमिान गरी शिुता कार्म गने। 

घ) प्रटवटि परूा भएका आवेदन आवश्र्क कागजातसटहत स्वीकृतकतायसमक्ष 

प्रणािीमाफय त पेस गने। 
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ङ) आफ्नो User ID र Password गोप्र् राख्ने र अरूिाई प्रर्ोग गनय नटदने। 

च) भौटतक तथा टवद्यतुीर् अटभिेख सरुटक्षत, व्र्वटस्थत र खोज्न सटकने गरी राख्ने। 

छ) त्रटुि, प्रणािीगत समस्र्ा, शंकास्पद कागजात वा दोहोरो दतायको आशंका दटेखएमा 

स्वीकृतकताय/कार्ायिर् प्रमखुिाई तत्काि जानकारी गराउने। 

ज) MoU तथा सम्बटन्धत टनकार्को टनदशेनबमोटजम तोटकएका अन्र् कार्य गने। 

६. स्वीकृर्कर्ामको काम, कर्मव्य र अक्षिकार: 

क) प्रटवटिकतायिे प्रटवि गरेका टववरण र पेस भएका सक्कि कागजात प्रचटित 

करसम्बन्धी काननु तथा आन्तररक राजस्व टवभाग/कार्ायिर्को टनदशेनबमोटजम जाँच र 

रुज ुगने। 

ख) रीत पगेुका आवेदन तथा दताय टववरणिाई प्रणािीमाफय त स्वीकृटत टदने। 

ग) त्रटुि वा अपणूयता भेटिएमा कारण स्पि उल्िेख गरी पनुः सच्र्ाउन टफताय पठाउन ेवा 

काननुबमोटजम अस्वीकृत गने। 

घ) स्वीकृटतपटछ प्रचटित प्रटिर्ा बमोटजम PAN, VAT वा अन्तःशलु्क दताय प्रमाणपत्र 

जारी गन ेवा जारी गनय सहजीकरण गने। 

ङ) दोहोरो दताय, शंकास्पद प्रटवटि वा नक्किी कागजातको जोटखम टनर्न्त्रण गरी 

प्रणािीको शिुता र टनष्पक्षता कार्म गने। 
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च) प्रटवटिकतायको कामको सपुररवेक्षण, अनगुमन तथा आवश्र्क मागयदशयन गन ेर कामको 

माटसक टववरण प्रमाटणत गने। 

छ) आफ्नो User ID र Password सरुटक्षत राख्न ेतथा स्वीकृटत प्रटिर्ामा स्वाथयको 

द्वन्द्व हुन नटदने। 

ज) MoU तथा सम्बटन्धत टनकार्को टनदशेनबमोटजम तोटकएका अन्र् कार्य गने। 

पररच्छेद–३ : कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन तथा प्रोत्साहन भत्ता 

७. प्रोत्साहन भत्ता प्राप्त गने आिार र दर: 

क) र्स कार्यटवटधबमोटजम तोटकएका ३ जना कमयचारीिाई प्रोत्साहनस्वरूप टनजिे 

खाइपाई आएको ग्रेडबाहकेको माटसक सरुु तिबमानको ४० (चािीस) प्रटतशतका दरिे 

अटतररक्त सेवा सटुवधा उपिब्ध गराइनेछ। 

ख) भत्ता प्राप्त गनय कमयचारीिे थप टजम्मेवारी प्रभावकारी रूपमा टनवायह गरेको, तोटकएको 

कामको अटभिेख राखेको र माटसक कार्यप्रगटत प्रटतवेदन पेस गरेको हुनपुनेछ। 

ग) सम्बटन्धत मटहनामा कार्ायिर् खिुेका टदनमध्र्े कम्तीमा ७५ प्रटतशत टदन हाटजर 

भएको कमयचारीिे मात्र सो मटहनाको सटुवधा प्राप्त गनेछ। सावयजटनक टबदा वा 

कार्ायिर्को काममा काजमा खटिएको अवटध हाटजरी प्रर्ोजनका िाटग उपटस्थत 

माटननेछ। 
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घ) कार्यचापका आधारमा कार्ायिर् समर्अटघ, पटछ वा सावयजटनक टबदामा काम गनुयपने 

भएमा कार्ायिर् प्रमखु वा टनजिे तोकेको अटधकारीबाि कामको टजम्मवेारी/अनमुटत 

अटभिेटखत हुनपुनेछ। 

ङ) एउिै कार्य वा टजम्मेवारीका आधारमा अन्र् स्रोतबाि समान प्रकृटतको 

कार्यसम्पादनमा आधाररत सटुवधा प्राप्त गरेको अवस्थामा दोहोरो भकु्तानी नहुने गरी 

कार्ायिर् प्रमखुि ेर्टकन गनुयपनेछ। 

च) स्वीकृत दर, बजिेको उपिब्धता तथा प्रचटित काननुको अधीनमा रही मात्र भकु्तानी 

गररनेछ। 

८. कायमसम्पादन मूल्याङ्कन र अनुगमन: 

क) कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कनको मखु्र् आधार कमयचारीिे गरेको प्रटवटि तथा स्वीकृटतको 

संख्र्ा, टववरणको शिुता, सेवा प्रवाहको समर्, त्रटुि सच्र्ाउने अवस्था, अटभिेखको 

पणूयता, सेवाग्राहीसँगको व्र्वहार र तोटकएको टजम्मेवारीको पािना हुनेछ। 

ख) प्रटवटिकतायको हकमा प्रटवटि संख्र्ा, स्वीकृटतका िाटग पठाइएका आवेदन, 

अपणूय/त्रटुिपणूय प्रटवटि तथा अटभिेख व्र्वस्थापनको टववरण हरेरनेछ। स्वीकृतकतायको 

हकमा जाँच तथा स्वीकृटत सखं्र्ा, टफताय/अस्वीकृत आवेदनको कारण, शिुता र 

सपुररवेक्षणको टववरण हरेरनेछ। 
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ग) कमयचारीिे प्रत्र्ेक मटहनाको कार्यप्रगटत टववरण अनसुचूी–१ बमोटजम तर्ार गरी 

अको मटहनाको ५ गतेटभत्र कार्ायिर् प्रमखु वा टनजिे तोकेको अटधकारीसमक्ष पेस 

गनुयपनेछ। 

घ) सम्बटन्धत अटधकारीि ेटववरण रुज ुगरी आवश्र्क परे प्रणािीको अटभिेख, हाटजरी 

र भौटतक फाइिसँग टभडान गनेछ। तथर्ांक वा प्रटतवेदनमा असंगटत भेटिएमा भत्ता 

स्वीकृत गनुयअटघ स्पटिकरण माग्न वा भकु्तानी रोक्का राख्न सटकनेछ। 

ङ) कार्ायिर् प्रमखु वा टनजिे तोकेको अटधकारीिे कम्तीमा त्रैमाटसक रूपमा 

कार्यसम्पादन, सेवा गणुस्तर र गनुासोको समीक्षा गरी सधुारका िाटग टनदशेन टदन सक्नेछ। 

च) मलू्र्ाङ्कन टनष्पक्ष, अटभिेखमा आधाररत र टजम्मेवारीअनसुार हुनपुनेछ। अंक वा 

मलू्र्ाङ्कनमा घिबढ गररएमा त्र्सको कारण अटभिेखमा खिुाउनपुनेछ। 

९. भुक्तानी, बिेट र अक्षभलेख: 

क) प्रोत्साहन भत्ता गाउँपाटिकाको स्वीकृत वाटषयक बजेि तथा कार्यिममा व्र्वस्था 

भएको रकमको सीमाटभत्र रही भकु्तानी गररनेछ। 

ख) भकु्तानी माटसक रूपमा तिबसँगै वा छुट्टै भकु्तानी अटभिेख/भरपाईबाि गनय सटकनेछ। 

भकु्तानीअटघ हाटजरी, माटसक कार्यप्रगटत प्रटतवेदन, सपुररवेक्षण/प्रमाणीकरण र स्वीकृटत 

संिग्न हुनपुनेछ। 



 

खण्ड- १०         संख्या-  ३             मिमि :  २६असोज, २०८३ साल 

10 
 

ग) भकु्तानीको िेखा, कर कट्टी, खचय शीषयक र अन्र् टवत्तीर् प्रटिर्ा प्रचटित काननु तथा 

गाउँपाटिकाको आटथयक प्रशासनसम्बन्धी व्र्वस्थाबमोटजम हुनेछ। 

घ) भत्ता स्वीकृत गन े र भकु्तानी गन े पदाटधकारीिे स्वीकृत टजम्मेवारी, वास्तटवक 

कार्यसम्पादन र उपिब्ध बजेि र्टकन गरी अटभिेख राख्नपुनेछ। 

१०. प्रोत्साहन भत्ता नपाउने वा रोक्का गनम सक्षकने अवस्था: 

क) सम्बटन्धत मटहनामा दफा ७(ग) बमोटजमको न्र्नूतम हाटजरी नपगेुमा। 

ख) माटसक कार्यप्रगटत टववरण पेस नगरेमा वा पेस गररएको टववरण झिुो/भ्रामक भएको 

प्रमाटणत भएमा। 

ग) थप टजम्मेवारी परूा नगरेको, अटभिेख जानाजानी अपणूय राखेको वा काममा गम्भीर 

िापरवाही गरेको प्रमाटणत भएमा। 

घ) एउिै कामका िाटग दोहोरो सटुवधा माग गरेको वा प्राप्त गरेको दटेखएमा दोहोरो भकु्तानी 

रोक्का गरी प्रचटित काननुबमोटजम आवश्र्क कारबाही गनय सटकनेछ। 

ङ) टबदा, काज, सरुवा वा अन्र् अनपुटस्थटतको अवस्थामा हाटजरी तथा वास्तटवक 

कार्यसम्पादनका आधारमा सटुवधा पाउने/नपाउन े टनणयर् अटभिेखसटहत गररनेछ। 

सावयजटनक टबदा वा कार्ायिर्को काममा काजमा रहकेो अवटध दफा ७(ग) बमोटजम 

गणना हुनेछ। 
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च) सटुवधा रोक्का वा अस्वीकृत गदाय सम्बटन्धत कमयचारीिाई कारण जानकारी गराई 

आवश्र्क स्पिीकरण पेस गन ेअवसर टदनपुनेछ। 

पररच्छेद–४ : टवटवध 

११. िवाफदेक्षहर्ा, गोपनीयर्ा र आचरण: 

क) कमयचारीिे सेवाग्राहीसँग टशि, टनष्पक्ष, भेदभावरटहत र सेवाग्राहीमैत्री व्र्वहार 

गनुयपनेछ। 

ख) करदाताको व्र्टक्तगत तथा व्र्ावसाटर्क टववरण, प्रणािीको पहुचँ र कार्ायिर्का 

अटभिेख प्रचटित काननुबमोटजम गोप्र् राख्नपुनेछ। 

ग) आफ्नो टजम्मेवारीअनसुारको कार्यसम्पादन, टववरणको शिुता र पेस गररएका 

प्रटतवेदनको सत्र्ताप्रटत सम्बटन्धत कमयचारी, सपुररवेक्षक र स्वीकृतकताय टजम्मेवार 

हुनेछन।् 

घ) अनटधकृत पहुचँ, टववरण पररवतयन, पासवडय साझेदारी, कागजात दरुुपर्ोग वा 

स्वाथयको द्वन्द्व दटेखएमा कार्ायिर् प्रमखुिाई जानकारी गराई प्रचटित काननुबमोटजम 

कारबाही प्रटिर्ा अटघ बढाइनेछ। 

१२. गुनासो र्था सुिार: 
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करदाता सेवा, कमयचारीको व्र्वहार वा कार्यसम्पादनसम्बन्धी गनुासो कार्ायिर्मा दताय 

गरी प्रचटित प्रटिर्ा बमोटजम छानटबन तथा सम्बोधन गररनेछ। प्राप्त गनुासो र सधुारात्मक 

कार्यको अटभिेख राटखनेछ। 

१३. कायमक्षवक्षि लागू हुने क्षमक्षर्: 

र्ो कार्यटवटध २०८३ साि श्रावण १ गतेदटेख िाग ू हुनेछ। र्स कार्यटवटधबमोटजम 

प्रोत्साहन भत्ता पटन सोही टमटतदटेख, स्वीकृत बजेि र आवश्र्क अटभिेखका आधारमा 

उपिब्ध गराइनेछ। 

१४. पुनरावलोकन र्था संशोिन: 

कार्यटवटध कार्ायन्वर्नका िममा दटेखएका समस्र्ा, करदाता सेवाको चाप, 

कार्यसम्पादनको नटतजा वा प्रचटित काननु/सम्बटन्धत टनकार्को टनदशेनमा पररवतयन 

भएमा गाउँ कार्यपाटिकािे आवश्र्क समीक्षा गरी संशोधन गनय सक्नेछ। 

१५. खारेिी र बचाउ: 

करदाता सेवा सम्बन्धी कामका िाटग गाउँपाटिकािे छुट्ट ैदरबन्दी टसजयना गरी कमयचारी 

व्र्वस्था गरेमा वा र्ो कार्यटवटध प्रटतस्थापन हुने गरी अको व्र्वस्था स्वीकृत भएमा र्स 

कार्यटवटधबमोटजमको सटुवधा सोही टनणयर्मा तोटकएको टमटतदटेख अन्त्र् हुनेछ। र्स 

कार्यटवटधमा उल्िेख नभएका टवषर्मा प्रचटित काननु, गाउँपाटिकाका स्वीकृत टनणयर् 
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तथा गाउँपाटिका र आन्तररक राजस्व कार्ायिर्, दमकबीचको समझदारीपत्र बमोटजम 

हुनेछ। 
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अनुसूची–१ 

दफा ८ को उपदफा (ग) सँग सम्बटन्धत 

करदार्ा सेवा सम्बन्िी माक्षसक कायमप्रगक्षर् प्रक्षर्वेदन 

१. कमयचारीको नाम: 

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

२. पद/टजम्मेवारी:  □ प्रटवटिकताय (Entry Operator)  □ स्वीकृतकताय (Approver) 

३. प्रटतवेदन अवटध (मटहना/वषय): ........................................ 

४. कार्ायिर् खिुेका टदन: ............  हाटजर टदन: ............  काज/सावयजटनक टबदा 

गणना: ............ 

५. कार्यसम्पादन टववरण: 

ि.सं. कार्य टववरण प्राप्त/सम्पादन 

संख्र्ा 

त्रटुि/टफताय/कैटफर्त प्रमाण/अटभिेख 

1  

 

 

 

 

 

 

 

2  
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3  

 

 

 

 

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

5  

 

 

 

 

 

 

 

६. सेवाग्राही गनुासो/समस्र्ा तथा समाधानका उपार्: 

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

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

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

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

७. कमयचारीको घोषणा: माटथ उल्िेटखत टववरण मेरो जानकारीअनसुार सत्र् र सही छ। 

कमयचारीको हस्ताक्षर: ........................................    टमटत: ........................ 

८. सपुररवेक्षक/सम्बटन्धत अटधकारीको रुज:ु 

□ प्रटतवेदन रुज ुभर्ो   □ थप टववरण आवश्र्क   □ सधुार/स्पिीकरण आवश्र्क 

कैटफर्त: 

............................................................................................................. 
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नाम/पद: .................................................... हस्ताक्षर: ........................ टमटत: 

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

९. स्वीकृटत: 

कार्ायिर् प्रमखु/अटधकारप्राप्त अटधकारीको नाम: 

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

टनणयर्: □ भत्ता टसफाररस  □ रोक्का/थप जाँच  कैटफर्त: 

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

हस्ताक्षर: .................................................... टमटत: ........................ 

प्रिखु प्रशासकीय अमिकृि 
 

आज्ञाले, 
खेिराज थापा 

      प्रिखु प्रशासकीय अमिकृि 
 


