
 
 

 
 

 

 

 

 

 

   èथानीय राजपğ 

 शƨुोधन गाउँपाǓलकाƨारा Ĥकािशत 

खÖड  :७ शƪुोधन ,जेƵ २१ गते  २०८१ साल संÉया :१  अǓतǐरतांक:-२०८१/०२/२१  

भाग : २ 

शƨुोधन गाउँपाǓलका 

 
शƨुोधन गाउँपाǓलकाको ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣ संचालन तथा åयवèथापन सàबÛधी काय[ǒवǓध, 

२०८१ 
 

Ĥèतावना : शƨुोधन गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय¸ अÛतग[तका काया[लय वडा काया[लय¸ èवाèØय संèथा र 
गाउँपाǓलका Ǔभğका सामदुाǒयक ǒवƭालयहǽमा जडान गरेका ǒवƭतुीय हािजरȣलाई åयविèथत गदȷ  अǓभलेख र 
ĤǓतवेदन गनȶ तथा कम[चारȣहǽलाई काय[ सàपादनमा आधाǐरत Ĥो×साहनको लाǓग हािजरȣ अǓभलेखीकरण 
गनȶ काय[लाई सåुयविèथत बनाउन वाÑछनीय भएकाले Ĥशासकȧय काय[ǒवǓध ǓनयǓमत गनȶ ऐन, २०७4 को दफा 
४ बमोिजम यो काय[ǒवǓध èवीकृत गǐर लागू गǐरएको छ । 
 

पǐरÍछेद १ 

Ĥारिàभक 
 

१. संि¢Ư  नाम र Ĥारàभः  (१) यस काय[ǒवǓधको नाम "शƨुोधन गाउँपाǓलकाको ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣ संचालन 

तथा åयवèथापन सàबÛधी काय[ǒवǓध, २०८1 रहेको छ । 

२) यो काय[ǒवǓध राजपğमा Ĥकाशन भए पǓछ लागू हनुछे । 
 

२. पǐरभाषाः ǒवषय वा Ĥसंगले अकȾ अथ[ नलागेमा यस काय[ǒवǓधमा, 



 
 

(क)  "कम[चारȣ" भǏाले शƨुोधन गाउँपाǓलका, वडा काया[लय, èवाèØय संèथा, सामदुाǒयक ǒवƭालयमा 
काम गनȶ èथायी, करार पदमा Ǔनयमानसुार ǓनयिुƠ भएका कम[चारȣ सàझनपुद[छ । 

(ख)  "शाखा Ĥमखु" भǏाले  शाखाको मÉुय िजàमेवारȣ ĤाƯ भएको कम[चारȣलाई जनाउदछ । 

(ग) "काया[लय Ĥमखु" भǏाले गाउँपाǓलकाको हकमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, वडा काया[लयको हकमा 
वडा सिचव, èवाèØय संèथाको हकमा काय[रत संèथाको Ĥमखु र सामदुाǒयक ǒवƭालयको हकमा 
ǒवƭालयको ĤधानाÚयापकलाई जनाउदछ । 

(ग) "लगबकु' भǏाले कम[चारȣहǽले हािजर छुटेमा, ǒढलो आएमा वा Ǔछटो गएमा, ǒवदा वा काज Ǔलएमा र 

ǒफãडमा खǒटनपुदा[ सो सàबिÛध जानकारȣ भनȶ अनसूुची बमोिजमको रिजƴर भǏे बिुझÛछ । 

(घ) "ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣ" भǏाले कम[चारȣले हािजरȣ खातामा गनȶ सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गǐर अनहुार 
पǒहचान (Face Reading) वा औलाको Thumb Ĥयोग गǐर हािजर गनȶ Ĥणालȣ भǏे बÐुनपुद[छ । 

(ङ) "काया[लय" भǏाले यस गाउँपाǓलकाको काया[लय, वडा काया[लय, सामदुाǒयक ǒवƭालय¸ अèपताल, 

èवाèØय चौकȧ र èवाèØय केÛġ भǏे बÐुनपुद[छ । 

(च) "Ǔडभाईस" भǏाले हातको औलंा वा Ǔडिजटल आईǓड वा अनहुार पǒहचानको माÚयमबाट कम[चारȣलाई 

पǒहचान गरȣ उनीहǽको हािजर जनाउने ǒवƭतुीय उपकरणलाई जनाउछ। 

(छ) "अनलाईन सÝटवेयर" भǏाले कम[चारȣहǾको ǒववरण र हािजर सàबÛधी तØयाǋ Ĥǒवƴ गन[ र 
आवæयकता अनसुार ĤǓतवेदन तयार गन[ सहयोग गनȶ कàÜयूटर ĤोĒाम बÐुनपुद[छ, जसको सहयोगले 

ईÛटरनेटको Ĥयोग गरȣ उƠ अनलाईन सÝटवेरको मƧतबाट आǓधकाǐरक åयिƠले सàबिÛधत 

काया[लयका कम[चारȣहǽको हािजरȣ जनुसकैु समयमा हेन[ सÈनछे । 

(ज) "सभ[र" भǏाले अनलाईन सÝटवेयर संचालन भएको र सàपूण[ हािजरȣ ǒववरण भÖडारण गनȶ ¢मतावान 

कàÜयटुर Ǔसèटम भǏे बझुाउँदछ । 

(झ) " शाखा" भǏाले शƨुोधन गाउँपाǓलकाका सबै ǒवषयगत शाखाहǾलाई जनाउँदछ । 
 

३. उƧेæयः यस काय[ǒवǓधको उƧेæय देहाय बमोिजम हनुेछ । 

(१) कम[चारȣहǽले दैǓनक हािजरȣ जनाएको अǓभलेख भरपदȾ बै£ाǓनक र दȣघ[कालसàम सåुयविèथत 

तǐरकाले कम[चारȣको हािजरȣ åयवèथापन गरȣ गाउँपाǓलकामा सशुासन कायम गन[, 
(२) दȣघ[कालसàम कम[चारȣहǽको हािजरȣ अǓभलेख सरुि¢त राơ¸ 

(३) कम[चारȣहǽलाई आवæयक पदा[ हािजरȣ अǓभलेख उपलÞध गराउन, 

(४) कम[चारȣको माǓसक तलब भƠुानीको लाǓग अǓभलेख उपलÞध गराउन, 
(5)  कम[चारȣको समय पालनालाई थप åयविèथत बनाउन, 
(6)  कम[चारȣको Ĥो×साहनलाई सूचकको ǽपमा ǒवकास गन[ 
(7)  कम[चारȣको काय[सàपादनलाई सेवाĒाहȣमैğी एवम ्चèुत दǽुèत बनाउन। 
 

 

पǐरÍछेद २ 

४. समय पालन, ǓनयǓमतता र ǒवदा अǓभलेख 

(१) कम[चारȣले नेपाल सरकारबाट Ǔनधा[ǐरत समयमा ǓनयǓमत ǽपले काया[लयमा हािजर हनु ु पनȶछ । 

ǒवƭालयको हकमा िश¢ा ǒव£ान तथा ĤǒवǓध मÛğालयले तोके अनसुार हनुछे । 



 
 

२) ǒवदा माग गन[ कम[चारȣले आफुलाई चाǒहएको ǒवदाको अवǓध कारण र ǒवदेश जान पनȶ भए सो समेत 

खोलȣ अनसुचुी १ को ढाँचामा काया[लयमा वा कम[चारȣलाई Ǒदएको åयिƠगत User ID बाट ǒवदा Ǒदने 

अǓधकारȣ सम¢ पेश गनु[ पनȶछ । ǒवदा èवीकृत भए पƱात गाउँपाǓलकाको हकमा सूचना Ĥǒवधी शाखा 
वा Ĥशासन शाखा तथा ǒवƭालय र èवाèØय संèथाको हकमा तोǒकएको कम[चारȣलाई जानकारȣ गराई 

अǓभलेख राơपुनȶछ । 

३) कम[चाǐरले ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम ǒवदा पाउनेछन ्। Ǔबदाको èवीकृǓत नǓलई अनपुिèथत 
भएमा कम[चारȣको आचरण ǒवपǐरत हनुछे र सोको अǓभलेख Ĥशासन शाखाले राख्नपुनȶछ । 

४) कम[चारȣले जनु ǒवदा Ǔलई बसेको हो सोहȣ ǒवदा नै उपभोग गनु[ पनȶछ । 

५) भैपरȣ आउने, पव[ Ǔबदा, घर Ǔबदा र ǒवरामी Ǔबदा बाहेक अǽ कुनै Ĥकारको Ǔबदा Ǔलई बसेको कम[चारȣले 

Ǔलएको Ǔबदा अवǓध Ǔभğ साव[जǓनक Ǔबदा परेमा सो अवǓध पǓन Ǔनज कम[चारȣले Ǔलएको Ǔबदामा गाǓभनछे 

। Ǔबदा नǓलई आÝनो काया[लयमा अनपुिèथत हनुे कम[चारȣ लाई गयल र तलब कʣी गरȣ ĤचǓलत 

कानून अनसुार ǒवभागीय सजाय समेत गन[ सǒकनेछ । यसरȣ गयल भएको अवǓध सेवा अवǓधमा गणना 
हनुछैेन । करार सेवामा काय[रत कम[चारȣलाई करार सàझौतामा तोǒकए बमोिजमको माğ Ǔबदा 
उपलÞध हनुछे । जानकारȣ नगराई Ǔबदामा बसेका कम[चारȣहǽको गयल कʣी गरȣ तलब 
भƠुानी गनȶ åयवèथा लेखा शाखाले Ǔमलाउन ुपनȶछ ।   

६)  ǒवदा Ǒदने अǓधकारȣले आÝनो मातहमा काम गनȶ कम[चारȣको Ǔबदाको अǓभलेख गाउँ काय[पाǓलकाको 
काया[लय  ̧ वडा कायालय  तथा èवाèØय संèथाको हकमा काया[लयको Ĥशासन शाखा र ǒवƭालयको 
हकमा ĤाधानाÚयापकले तोकेको कम[चारȣले राơ ुपनȶछ । 

(७) Ǔबदामा बसेका िश¢कहǽको हकमा ĤधानाÚयापकबाट Ǔबदा èवीकृत गरȣ तोǒकएको सàपक[ /िजÛमेवार 
िश¢क माफ[ त ǒवƭतुीय हािजरȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[पनȶछ र सोको अǓभलेख िश¢ा शाखाले पǓन राơपुनȶछ । 

८) सʣा Ǔबदाः èवाèØय संèथा, अèपताल, हेãथपोƴ जèता साव[जǓनक Ǔबदाको Ǒदनमा काम गनु[पनȶ संèथामा 
काय[रत कम[चारȣहǽले साव[जǓनक Ǔबदाको Ǒदनमा काम गरे बापत सʣा Ǔबदा पाउन सÈनेछ र उƠ 

Ǔबदा अकȾ ३ मǒहना Ǔभğ पालो Ǔमलाई बèन ुपनȶछ । 

९) अǓतǐरƠ Ǔबदाः èवाèØय संèथा, अèपताल, हेãथपोƴमा हƯामा चाǓलस घÖटा भÛदा बढȣ काम गनु[ पनȶ 
कम[चाǐरहǽले बढȣ समय काम गरेबापत अǓतǐरƠ सेवा Ǔबदा पाउनेछन ्र ×यèतो Ǔबदा अकȾ ३ मǒहना 
Ǔभğमा पालो Ǔमलाई Ǔलन सÈनछेन ्र उƠ Ǔबदा अकȾ ३ मǒहना Ǔभğ पालो Ǔमलाई बèन ु पनȶछ । 

(१०) गाउँपाǓलकाबाट ǒवƭालयèतरȣय परȣ¢ाको लाǓग िश¢क कम[चारȣलाई परȣ¢ाको काममा 
खटाउँदा उƠ अवǓधको लाǓग िश¢क कम[चारȣलाई परȣ¢ा काजको åयवèथा गǐरनेछ । 

११) सǽवा रोग, महामारȣ, ǒवपɮ तथा अÛय Ĥकोपका कारणले आपतकालȣन Ǔबदा Ǔलनपुनȶ अवèथा आएमा 
गाउँ काय[पाǓलकाको बैठकको Ǔनण[य बमोिजम तोǒकएको Ǔबदा उपलÞध गराइनछे र सोको Ǔबदा 
अǓभलेख राơपुनȶछ । 

१२) खाजा खान ेसमय काया[लयको सेवा Ĥवाहमा असर नहनुे गरȣ आलोपालो गरȣ Ǒदनको २ बजे देिख 
३ बजेसàम वा काया[लय Ĥमखुले तोके अनसुार हनुछे ।  

१३) Ǔडभाईस ईलेÈĚोǓनक मेǓसन भएकोले यो ǒवĒन सÈन ेवा ǒवƭतु ǓनयǓमत आपूǓत[ नभएको अवèथामा वा 
Ǔडभाइसमा चाज[ नभएमा अÛय कुनै कारणले हािजर गन[ नसǒकने अवèथा भएमा Ǔडभाईस पनुः सʶालन 

नआउँदा सàमका अनसूुची-२ बमोिजमको ढाचँामा हािजर गन[ सǒकनेछ र उƠ हािजरȣ सàबिÛधत 



 
 

काया[लय Ĥमखुले Ĥमािणत गरȣ तोǒकएको कम[चारȣ वा शाखाले Ǔसèटममा अƭावǓधक गराउन ु

पनȶछ। 

१४) हािजर गनȶ कम[चारȣले आÝनो User ID / Password Ĥयोग गǐर आÝनो हािजरȣ ǒववरण हेन[ र ǒवदा/ 

काज माग गन[ सÈनछेन।् 

१५) काब ुबाǒहरको पǐरिèथǓत बाहेक अǓĒम Ǔबदा èवीकृत नगराई लगातार ७ Ǒदन सàम काया[लयमा 
अनपुिèथत रहने कम[चारȣको उƠ Ǒदन पƱात हािजर रोʞा रािख Ǔनयमानसुार आचरण सàबÛधीको 
Ĥकृया अगाǓड बढाईनेछ । 

पǐरÍछेद ३ 

हािजरȣ अǓभलेख र लगबकु सàबÛधी åयवèथा 
५. हािजरȣ अǓभलेख 

१) नेपाल सरकारले राजपğमा सूचना Ĥकािशत गरȣ तोकेबमोिजमको काया[लय समयमा अǓनवाय[ ǽपमा 
ǒवƭतुीय हािजरȣ गनु[ पनȶछ । 

२)  Ǔनयमानसुार उपिèथत हनुे समय र छुʣी हनुे समयमा (Ǒदनको दईुपटक) अǓनवाय[ ǽपमा ǒवƭतुीय हािजर 

गनु[पनȶ छ । काया[लयमा हािजर भएको कम[चारȣले काया[लय Ĥमखुको èवीकृत नǓलई काया[लय समय 

Ǔभğ काया[लय छोǓड जान ुहुँदैन । कम[चारȣ काया[लय समयमा हािजर भए/नभएको वा काया[लय समय 

Ǔभğ कम[चारȣ काममा उपिèथत रहे नरहेको आकिèमक जाँच सàबिÛधत काया[लय Ĥमखु वा Ǔनजले 

तोकेको कम[चारȣले गन[ सÈनछे । यसरȣ आकिèमक जाँच गदा[ अनपुिèथत रहेको कम[चारȣसगँ 

èपǒƴकरण Ǔलईनेछ र èपǒƴकरण िचƣ बÐुदो नभएमा ×यèतो कम[चारȣको गयल कʣी गनु[का साथै 

ĤचǓलत कानून बमोिजम ǒवभागीय कारवाहȣ गǐरनेछ । 

३)  मǒहनामा ३ पटकसàम काया[लयको Ǔनधा[ǐरत समयभÛदा ǒढला गरȣ आउन ेकम[चारȣलाई काया[लय 
Ĥमखुले हािजर गन[ Ǒदन सÈनछे । ३ पटक भÛदा बढȣ समय ǒढला आउने कम[चारȣको 
अǓभलेिखकरण गरेर Ǔनयमानसुार Ĥकृया अगाǓड बढाईनछे । 

४) Ǔनधा[ǐरत समय भÛदा Ǔछटो आउदा र ǒढलो जादँा पǓन हािजर गन[ सǒकनेछ । ǒवƭालयका ǓबहानीकाǓलन 

िश¢क वा पाट[टाइम िश¢कको हकमा सàझौता अनसुार ǒवƭतुीय हािजर गनु[पनȶछ । 

५) तोǒकएको सरकारȣ ǒवदा बाहेक काया[लयले अÛय Ǔबदा Ǒदएमा सोको Ǔनण[य सǒहत जानकारȣ सूचना ĤǒवǓध 

अǓधकृतलाई गराउन ुपनȶछ र ǒफãडमा गएको ǒववरण लगबकु अनसुचुी ३ को ढाँचामा अǓनवाय[ भरȣ 
आÝनो User ID Ĥयोग गǐर ǒफãडको लाǓग अनरुोध पठाउन सÈनछे ǒवहान र बेलकुा दबैु पटक हािजर 

छुटेमा कम[चारȣ अनपुिèथत भएको माǓननेछ । यǑद काया[लयको कामको ǓसलǓसलामा दबैु समय हािजर 

गन[ छुटेमा तǽुÛत काया[लय Ĥमखुलाई जानकारȣ गराई काया[लय Ĥमखुबाट लगबकु Ĥमािणत गराई 

तोǒकएको कम[चारȣ माफ[ त ǒवƭतुीय हािजरȣमा Ĥǒवǒƴ गनु[पनȶछ तर यसलाई सǒुवधाको ǽपमा Ĥयोग 

गन[ पाईने छैन । 
६) काया[लयमा हािजर भएको कम[चारȣ काया[लयको कामकाजको ǓसलǓसलमा कुनै èथानमा ǒफãड 

काय[को लाǓग जान ुपदा[ अǓनवाय[ ǽपमा काया[लय Ĥमखुलाई जानकारȣ गराई जान ुपनȶछ र सो 
सàबÛधी Ĥशासन शाखा वा तोǒकएको èथानमा रािखएको अनसूुची ४ बमोिजमको लगबकु भरेर 
माğ काया[लयबाट बाǒहर Ǔनèकन ुपनȶछ, लगबकु नभनȶ तथा काया[लय Ĥमखुलाई समेत जानकारȣ 



 
 

नगराई आफूखसुी ǒफãडमा जाने कम[चारȣको ĤचǓतत कानून बमोिजम आचरण ǒवǽƨको कारवाहȣ 
Ĥकृया अगाǓड बढाईनेछ ।  

७) ताǓलम, गोǒƵ, काय[Đम लगायत ǒवǓभǏ  सभा समारोहहǾमा उपिèथत भई काया[लयमा उपिèथत हनु 

नसकेमा वा अनगुमन तथा ħमणका लाǓग काजमा खǒटएको अवèथामा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

èवीकृत गरेको ħमण आदेश/ǒफãड लगबकु अǓनवाय[ ǽपमा सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत वा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेको अÛय कम[चारȣहǾलाई सोहȣ Ǒदन उपलÞध गराउन ु पनȶछ र Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतको हकमा िजãलाǓभğ भए आफै र िजãला बाǒहर जानपुनȶ भएमा अÚय¢को èवीकृǓत 
अनसुार हनुछे । ǒवदा, काज, ǒफãडमा खǒटएको ǒवदाको èवीकृǓत भए अनसुार अǓभलेख Ĥशासन 

शाखाले राơपुनȶछ । ǒवƭालयका हकमा ĤधानाÚयापकले èवीकृत गरȣ तोǒकएको कम[चारȣले हािजरȣ 
अƭावǓधक गनु[पनȶछ र ĤधानाÚयापकको  हकमा तोǒकए अनसुार हनुछे । 

८) ǒवƭतुीय हािजरȣमा दैǓनक हािजर गनु[पनȶ समय नेपाल सरकारले तोकेको काय[ घÖटा भÛदा कम हािजरȣ 
भए ǒहसाब गदा[ जǓत Ǒदन बराबर समय कम हÛुछ ×यǓत Ǒदन Ǔनजको सिचत ǒवदाबाट कǒʣ हनुेछ । 

९) ǒवƭतुीय हािजरȣको रेखदेख तथा ĤǓतवेदन अǓभलेख सरु¢णको िजàमेवारȣ सूचना ĤǒवǓध शाखा, Ĥशासन 

शाखाको तोǒकएको कम[चारȣमा रहनछे । 
१०) काया[लयले उपलÞध गराएको User Id बाट कम[चारȣले आÝनो हािजरȣ अǓभलेख अÚयावǓधक 

गन[ अनरुोध गनु[ पनȶछ । यसरȣ System बाट ĤाƯ अनरुोधलाई सàबिÛधत शाखा Ĥमखुले 
Ĥमािणतको लाǓग System बाटै Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ अǓनवाय[ पेश गनु[पनȶछ । 

११) Ĥ×येक मǒहनाको अÛ×यमा कम[चारȣहǽको हािजरȣ रेकड[ सूचना ĤǒवǓध शाखाले ǒĤÛट गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराई Ĥशासन शाखाले अǓभलेख राơ ुपनȶछ । कम[चारȣले अǓनवाय[ 
ǽपमा आÝनो हािजर, काज तथा ǒवदा अƭावǓधक गǐरसÈनपुनȶछ । हािजर अƭावǓधक नभएसàम उƠ 

मǒहनाको तलब भƣा भƠुानी Ĥयोजनका लाǓग हािजर ǒववरण पठाईने छैन । 

१२) काया[लय समयभÛदा बढȣ अवǓध काय[ गरेको अवèथामा अǓतǐरƠ कामकाजको Ĥो×साहन तथा 
सǒुवधाका लाǓग ǒवƭतुीय हािजरȣको अǓभलेखलाई आधार Ǔलईनेछ ।  

 
६. ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣ र हèतǓलिखत हािजरȣ 

१) सàपूण[ कम[चारȣलाई ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣका बारेमा पूव[ जानकारȣ गराई गाउँपाǓलका, सबै वडा 
काया[लय, èवाèØय संèथा र ǒवƭालयमा ǒवƭतुीय हािजरȣ मेǓसन जडान भएपǓछ ǒवƭतुीय हािजरȣ Ĥणालȣ 
लाग ुभएको माǓननेछ । 

(२) Ǔडभाईस जडान गदा[ काया[लयमा काय[रत कम[चारȣहǽलाई पायक पनȶ तथा Ǔडभाईसको Ǻǒƴकोणले 

काया[लय Ĥमखुले उपयƠु देखेको èथानमा जडान गनु[ पनȶछ । 

३) Ĥशासन शाखा र सूचना ĤǒवǓध शाखाले माǓसक ǽपमा काया[लय Ĥमखुबाट हािजरȣ Ĥमािणत गराई बाǒष[क 

हािजरȣ पिुèतका तयार गरȣ सो को अǓभलेख समेत राơ ुपनȶछ। 

४) ǒवƭतुीय हािजरȣ लागू भएपǓछ अǓनवाय[ ǽपमा ǒवƭतुीय Ĥणालȣबाट माğ हािजरȣ गनȶ र तोǒकएको 
कम[चारȣले सोको अǓभलेख åयवèथापन गनु[पनȶछ । 

५) ǒवƭǓुतय हािजरȣ लागू भएपƱात हèत Ǔलिखत हािजरȣ Ĥयोगमा ãयाईन ेछैन र हèतǓलिखत हािजरȣलाई 
माÛयता Ǒदईन ेछैन ।  



 
 

६) कुनै कम[चारȣ सǽवा भई रमाना भएपƱात र अवकाश हनुे कम[चारȣ अवकाश भएमा ×यèतो कम[चारȣको 
हािजरȣ बÛद गǐरनेछ । 

७) करारका कम[चारȣले करार सàझौता समाƯ हनु ु१५ Ǒदन अगावै àयाद थपको लाǓग Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶछ 
Ǔनवेदन ĤाƯ भएपƱात Ǔनजको काय[ सàपादनको मूãयाǋनको आधारमा àयाद थप भएपǓछ माğै 

ǒवƭतुीय हािजरȣ गनु[पद[छ । àयाद थप नहुँदै ǒवƭतुीय हािजरȣ गनु[ हुँदैन । 
8) कुनै कम[चारȣलाई èवाèØयमा समèया तथा ǒवशषे पǐरिèथǓत भएको खÖडमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको पूव[ èवीकृǓतमा छुʣै हािजर गनȶ åयवèथासमेत गन[ सǒकनेछ । 
 

७. अǓतǐरƠ समय कामकाजको हािजरȣ अǓभलेख 

औिच×यता र आवæयकताको आधारमा गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[बोझको कारण काया[लयको 
समयको अǓतǐरƠ ǒवहान साँझको समयमा समेत कामकाज गनु[ पनȶ भएमा अनसूुची-५ बमोिजमको ढाँचामा 
ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट काय[ सàपादन गरेको ३ (तीन) Ǒदन Ǔभğ Ĥमािणत 
गराउन ुपनȶछ । सो भÛदापǓछ ĤाƯ भएको कामको ǒववरणलाई Ĥमािणत गǐरने छैन ।   
 

८. बाधा अÔकाउ फुकाउने अǓधकार  

यस काय[ǒवǓध बमोिजम काय[ गदा[ गराउँदा आइपनȶ बाधा अÔकाउ फुकाउन ेसàपूण[ अǓधकार गाउँ काय[पाǓलकामा 
Ǔनǒहत हनुछे । 
 

९. बचाउ 

यो काय[ǒवǓध संघ¸ Ĥदेश र गाउँसभाबाट पाǐरत अÛय कानूनसगँ बाँिझएमा बािझएको हदसàम èवतः Ǔनçकृय हनुेछ। 



 
 

 

अनसूुची – १ 

शƨुोधन  गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकको काया[लय¸ मानपकडी, ǽपÛदेहȣ 
Ǔबदाको Ǔनवेदन 

कम[चारȣले Ĥयोग गनȶ 
नाम ..................................................... कम[́ चारȣ  संकेत  नं. ................................................ मÛğालय/ǒवभाग 

............................................. पद..................................... 
िचƹ लगाउन े मागकेो ǒवदाको ǒकǓसम ǒवदाको अवǓध कारण 

 १. भैपरȣ आउने र पव[ ǒवदा   

 २. घर ǒवदा   

 ३. Ǔबरामी ǒवदा   

 ४. ĤसǓुत ǒवदा/ ĤसǓुत èयाहार ǒवदा   

 ५. ǒकǐरया ǒवदा   

 ६. अÚययन ǒवदा   

 ७. असाधारण ǒवदा   

 
ǒवदाको ǓमǓत .................................................... देिख...................................................... 

 

कम[चारȣको सहȣ  .................... 

कम[चारȣ Ĥशासन शाखाले Ĥयोग गनȶ 

ǒवदाको ǒकǓसम अिघको बाँकȧ हाल मागकेो अब  रहन आउने 

१. भैपरȣ आउने र पव[ ǒवदा    

२. घर ǒवदा    

३. Ǔबरामी ǒवदा    

४. ĤसǓुत ǒवदा/ ĤसǓुत èयाहार ǒवदा    

५. ǒकǐरया ǒवदा    

६. अÚययन ǒवदा    

७. असाधारण ǒवदा    

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

कम[चारȣको दèतखत 
कम[चारȣ  Ĥशासन शाखा                  ǓमǓत ................................... 
Ǔसफाǐरस भएको                              Ǔसफाǐरस नभएको               ǒवदा सǒकने ǓमǓत  

  
Ǔनकटतम माǓथãलो अǓधकृत                              ǓमǓतः ...................................... 
कुनै  कुरा  भए  जनाउनेः- ................................... 
 
    èवीकृत                                        अèवीकृत          ǒवदा सǒकने ǓमǓत  

èवीकृत Ǒदने अǓधकृत 

 पद:  ǓमǓत ............................... 

✂-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

कम[चारȣको जानकारȣको ǓनǓमƣ 

शƨुोधन  गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकको काया[लय¸ मानपकडी, ǽपÛदेहȣ 

ǒवदा èवीकृǓतको सूचना 
ǒवदाको ǒकǓसम अवǓध शǽु हनेु ǓमǓत काया[लयमा हािजर हनेु ǓमǓत 

    

.......................................... 
सूचना गनȶ कम[चारȣको दèतखत कम[चारȣ Ĥशासन शाखा 

 

   

ǓमǓत:.......................... 
 

Įी :.......................... 
 



 
 

 
अनसूुची –  २ 

(दफा ४ को उपदफा १३ सँग सàबिÛधत) 

Ǔडभाईस ǒवǓĒएको अवèथामा गǐरने हािजरȣ ǒववरण 

कम[चारȣको नाम थर : 

पद :      शाखा :     मǒहना : 

ǓमǓत ǒवहान आएको समय र हािजरȣ  साँझ गएको समय र हािजरȣ कैǒफयत 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
पेश गनȶ           Ĥमािणत गनȶ 
Ĥशासन शाखा           Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
 
 
 



 
 

 
अनसूुची-३ 

(दफा ५ को उपदफा ५ संग सàबिÛधत) 

(ǒफãडमा अथवा काया[लयको कामकाजमा खǒटदा गनु[पनȶ हािजरȣ Ĥमािणत फाराम) 

ǓमǓत : ..................... 

ǒवषय : हािजरȣ समय Ĥमािणत गǐरपाउँ । 

Įीमान ्Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतÏयू 

 शƨुोधन गाउँपाǓलका 
 गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय¸ मानपकडी ǽपÛदेहȣ ।  

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको काया[लयको ..................... शाखा/वडा काया[लय/èवाèØय चौकȧ मा ............  
पदमा काय[रत म .......................... काया[लयबाट खटाइए अनसुार काया[लयको कामकाजको ǓसलǓसलामा ǓमǓत 
............... गते .......... बजे देिख .............. बजे सàम जàमा ...... घÖटा काया[लय बाǒहर रहेको कारणबाट 
ǒवƭिुƣय हािजरȣ Ĥणालȣमा हािजरȣ हनु नसकेको हुँदा उिãलिखत ǓमǓत र समयको हािजरȣ Ĥमािणत गǐरǑदन ुहनु अनरुोध 
गद[छु ।  

तपǓसल 

Ǔस.नं. ǓमǓत समय गएको èथान सàपाǑदत कामको ǒववरण कैǒफयत 

देिख सàम 

    

 

 

 

   

Ǔनवेदक कम[चारȣको हèता¢र 

नाम : 
पद :  

ǓमǓत :  

Ǔनजलाई उिãलिखत बमोिजमको ǓमǓत र समयमा काया[लयको काममा खटाईएको बेहोरा Ǒठक साँचो हो भनी¸ 

Ǔसफाǐरस गनȶ कम[चारȣ     Ĥमािणत गनȶ  

नाम        नाम 

पद        पद : Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

ǓमǓत       ǓमǓत  



 
 

 

अनसूुची ४ 
(दफा ५ को उपदफा ६  सँग सàबिÛधत) 

 

(काया[लयमा हािजर भई सकेपछȤ काया[लयको काम तथा ǒफãडमा खǒटदा भनु[पनȶ लगबकु) 
 
ǓमǓत कम[चारȣको 

नाम 

पद ǒफãडमा 

खǒटएको 

èथान 

ǒफãडको 

कामको 

ǒववरण 

आदेश Ǒदने 

अǓधकारȣ 

गएको 

समय 

आएको समय कम[चारȣको 

दèतखत 

कैǒफयत 

          

          

 
 

पेश गनȶ           Ĥमािणत गनȶ 

  



 
 

 
अनसूुची ५ 

(दफा ७ सगँ सàबिÛधत) 

(काया[लय समयको अǓतǐरƠ समय कामकाज गरेको ǒववरण) 
ǓमǓत : ……………….. 

 

ǒवषय   :  अǓतǐरƠ समयमा सàपादन गरेको काय[ Ĥमािणत गǐरǑदन ुहनु । 

Įीमान ्Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतÏयू, 

शƨुोधन गाउँपाǓलका, 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय¸ मानपकडी ǽपÛदेहȣ ।  

तपǓसलमा उãलेिखत काया[लयको काम काया[लय समय भÛदा बाहेकको अǓतǐरƠ समयमा खǒटएर सàपादन गरेकोले 

सàपाǑदत काय[लाई Ĥमािणत गǐरǑदनहुनु अनरुोध गद[छु ।  

तपǓसल 

Ǔस.नं. काया[लय समय भÛदा बाहेकको

समयमा गरेको कामको ǒववरण 

काम गरेको ǓमǓत काम गन[ लागेको

समय 

काया[लय समयमा नै काम गन[

नसǒकने कारण 

  

 

 

 

 

 

 

   

नाम थर : 
शाखा : 
पद  : 
ǓमǓत  : 
..................................................................................................................................... 

Ǔसफाǐरस गनȶ       Ĥमािणत गनȶ  

नाम :        नाम : 

पद :        पद : Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

ǓमǓत :        ǓमǓत : 

Ĥमाणीकरण ǓमǓत:२०८१/०२/२१                                          आ£ाले  

                                                                   ǒवçण ुबहादरु घतȸ  

                                                         Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  
 


