
 
 

 
 

 

 

 

 

 

   थानीय राजप  

 शु ोधन गाउँपा लका ारा कािशत 

ख ड  :७ शु ोधन ,जे  २१ गते  २०८१ साल सं या :१  अ त रतांक:-२०८१/०२/२१  

भाग : २ 

शु ोधन गाउँपा लका 

 
शु ोधन गाउँपा लकाको व तुीय हािजर  णाल  संचालन तथा यव थापन स ब धी काय व ध, 

२०८१ 
 

तावना : शु ोधन गाउँ कायपा लकाको कायालय¸ अ तगतका कायालय वडा कायालय¸ वा य सं था र 
गाउँपा लका भ का सामदुा यक व ालयह मा जडान गरेका व तुीय हािजर लाई यवि थत गद अ भलेख र 
तवेदन गन तथा कमचार ह लाई काय स पादनमा आधा रत ो साहनको ला ग हािजर  अ भलेखीकरण 

गन कायलाई सु यवि थत बनाउन वा छनीय भएकाले शासक य काय व ध नय मत गन ऐन, २०७4 को दफा 
४ बमोिजम यो काय व ध वीकृत ग र लागू ग रएको छ । 
 

प र छेद १ 

ारि भक 
 

१. संि   नाम र ार भः  (१) यस काय व धको नाम "शु ोधन गाउँपा लकाको व तुीय हािजर  णाल  संचालन 

तथा यव थापन स ब धी काय व ध, २०८1 रहेको छ । 

२) यो काय व ध राजप मा काशन भए प छ लागू हनुछे । 
 

२. प रभाषाः वषय वा संगले अक  अथ नलागेमा यस काय व धमा, 



 
 

(क)  "कमचार " भ ाले शु ोधन गाउँपा लका, वडा कायालय, वा य सं था, सामदुा यक व ालयमा 
काम गन थायी, करार पदमा नयमानसुार नयिु  भएका कमचार  स झनपुदछ । 

(ख)  "शाखा मखु" भ ाले  शाखाको मु य िज मेवार  ा  भएको कमचार लाई जनाउदछ । 

(ग) "कायालय मखु" भ ाले गाउँपा लकाको हकमा मखु शासक य अ धकृत, वडा कायालयको हकमा 
वडा सिचव, वा य सं थाको हकमा कायरत सं थाको मखु र सामदुा यक व ालयको हकमा 
व ालयको धाना यापकलाई जनाउदछ । 

(ग) "लगबकु' भ ाले कमचार ह ले हािजर छुटेमा, ढलो आएमा वा छटो गएमा, वदा वा काज लएमा र 

फ डमा ख टनपुदा सो स बि ध जानकार  भन अनसूुची बमोिजमको रिज र भ े बिुझ छ । 

(घ) " व तुीय हािजर  णाल " भ ाले कमचार ले हािजर  खातामा गन सूचना व धको योग ग र अनहुार 
प हचान (Face Reading) वा औलाको Thumb योग ग र हािजर गन णाल  भ े बु नपुदछ । 

(ङ) "कायालय" भ ाले यस गाउँपा लकाको कायालय, वडा कायालय, सामदुा यक व ालय¸ अ पताल, 

वा य चौक  र वा य के  भ े बु नपुदछ । 

(च) " डभाईस" भ ाले हातको औलंा वा डिजटल आई ड वा अनहुार प हचानको मा यमबाट कमचार लाई 

प हचान गर  उनीह को हािजर जनाउने व तुीय उपकरणलाई जनाउछ। 

(छ) "अनलाईन स टवेयर" भ ाले कमचार ह को ववरण र हािजर स ब धी त या  व  गन र 
आव यकता अनसुार तवेदन तयार गन सहयोग गन क यूटर ो ाम बु नपुदछ, जसको सहयोगले 

ई टरनेटको योग गर  उ  अनलाईन स टवेरको म तबाट आधका रक यि ले स बि धत 

कायालयका कमचार ह को हािजर  जनुसकैु समयमा हेन स नछे । 

(ज) "सभर" भ ाले अनलाईन स टवेयर संचालन भएको र स पूण हािजर  ववरण भ डारण गन मतावान 

क यटुर स टम भ े बझुाउँदछ । 

(झ) " शाखा" भ ाले शु ोधन गाउँपा लकाका सबै वषयगत शाखाह लाई जनाउँदछ । 
 

३. उ े यः यस काय व धको उ े य देहाय बमोिजम हनुेछ । 

(१) कमचार ह ले दै नक हािजर  जनाएको अ भलेख भरपद  बै ा नक र द घकालस म सु यवि थत 

त रकाले कमचार को हािजर  यव थापन गर  गाउँपा लकामा सशुासन कायम गन, 

(२) द घकालस म कमचार ह को हािजर  अ भलेख सरुि त रा ¸ 

(३) कमचार ह लाई आव यक पदा हािजर  अ भलेख उपल ध गराउन, 

(४) कमचार को मा सक तलब भ ु ानीको ला ग अ भलेख उपल ध गराउन, 
(5)  कमचार को समय पालनालाई थप यवि थत बनाउन, 
(6)  कमचार को ो साहनलाई सूचकको पमा वकास गन 

(7)  कमचार को कायस पादनलाई सेवा ाह मै ी एवम ्च ु त दु त बनाउन। 
 

 

प र छेद २ 

४. समय पालन, नय मतता र वदा अ भलेख 

(१) कमचार ले नेपाल सरकारबाट नधा रत समयमा नय मत पले कायालयमा हािजर हनु ु पनछ । 

व ालयको हकमा िश ा व ान तथा व ध म ालयले तोके अनसुार हनुछे । 



 
 

२) वदा माग गन कमचार ले आफुलाई चा हएको वदाको अव ध कारण र वदेश जान पन भए सो समेत 

खोल  अनसुचुी १ को ढाँचामा कायालयमा वा कमचार लाई दएको यि गत User ID बाट वदा दने 

अ धकार  सम  पेश गन ुपनछ । वदा वीकृत भए प ात गाउँपा लकाको हकमा सूचना वधी शाखा 
वा शासन शाखा तथा व ालय र वा य सं थाको हकमा तो कएको कमचार लाई जानकार  गराई 

अ भलेख रा पुनछ । 

३) कमचा रले च लत ऐन तथा नयमावल  बमोिजम वदा पाउनेछन ्। बदाको वीकृ त न लई अनपुि थत 
भएमा कमचार को आचरण वप रत हनुछे र सोको अ भलेख शासन शाखाले राख्नपुनछ । 

४) कमचार ले जनु वदा लई बसेको हो सोह  वदा नै उपभोग गन ुपनछ । 

५) भैपर  आउने, पव बदा, घर बदा र वरामी बदा बाहेक अ  कुनै कारको बदा लई बसेको कमचार ले 

लएको बदा अव ध भ  सावज नक बदा परेमा सो अव ध प न नज कमचार ले लएको बदामा गा भनछे 

। बदा न लई आ नो कायालयमा अनपुि थत हनुे कमचार  लाई गयल र तलब क ी गर  च लत 

कानून अनसुार वभागीय सजाय समेत गन स कनेछ । यसर  गयल भएको अव ध सेवा अव धमा गणना 
हनुछैेन । करार सेवामा कायरत कमचार लाई करार स झौतामा तो कए बमोिजमको मा  बदा 
उपल ध हनुछे । जानकार  नगराई बदामा बसेका कमचार ह को गयल क ी गर  तलब 
भ ु ानी गन यव था लेखा शाखाले मलाउन ुपनछ ।   

६)  वदा दने अ धकार ले आ नो मातहमा काम गन कमचार को बदाको अ भलेख गाउँ कायपा लकाको 
कायालय  ̧ वडा कायालय  तथा वा य सं थाको हकमा कायालयको शासन शाखा र व ालयको 
हकमा ाधाना यापकले तोकेको कमचार ले रा  ुपनछ । 

(७) बदामा बसेका िश कह को हकमा धाना यापकबाट बदा वीकृत गर  तो कएको स पक/िज मेवार 
िश क माफत व तुीय हािजर मा व  गनपुनछ र सोको अ भलेख िश ा शाखाले प न रा पुनछ । 

८) स ा बदाः वा य सं था, अ पताल, हे थपो  ज ता सावज नक बदाको दनमा काम गनपुन सं थामा 
कायरत कमचार ह ले सावज नक बदाको दनमा काम गरे बापत स ा बदा पाउन स नेछ र उ  

बदा अक  ३ म हना भ  पालो मलाई ब न ुपनछ । 

९) अ त र  बदाः वा य सं था, अ पताल, हे थपो मा ह ामा चा लस घ टा भ दा बढ  काम गन ुपन 

कमचा रह ले बढ  समय काम गरेबापत अ त र  सेवा बदा पाउनेछन ्र य तो बदा अक  ३ म हना 
भ मा पालो मलाई लन स नछेन ्र उ  बदा अक  ३ म हना भ  पालो मलाई ब न ु पनछ । 

(१०) गाउँपा लकाबाट व ालय तर य पर ाको ला ग िश क कमचार लाई पर ाको काममा 
खटाउँदा उ  अव धको ला ग िश क कमचार लाई पर ा काजको यव था ग रनेछ । 

११) स वा रोग, महामार , वप  तथा अ य कोपका कारणले आपतकाल न बदा लनपुन अव था आएमा 
गाउँ कायपा लकाको बैठकको नणय बमोिजम तो कएको बदा उपल ध गराइनछे र सोको बदा 
अ भलेख रा पुनछ । 

१२) खाजा खान ेसमय कायालयको सेवा वाहमा असर नहनुे गर  आलोपालो गर  दनको २ बजे देिख 
३ बजेस म वा कायालय मखुले तोके अनसुार हनुछे ।  

१३) डभाईस ईले ो नक मे सन भएकोले यो व न स न ेवा व तु नय मत आपू त नभएको अव थामा वा 
डभाइसमा चाज नभएमा अ य कुनै कारणले हािजर गन नसकने अव था भएमा डभाईस पनुः स ालन 

नआउँदा स मका अनसूुची-२ बमोिजमको ढाचँामा हािजर गन सकनेछ र उ  हािजर  स बि धत 



 
 

कायालय मखुले मािणत गर  तो कएको कमचार  वा शाखाले स टममा अ ाव धक गराउन ु

पनछ। 

१४) हािजर गन कमचार ले आ नो User ID / Password योग ग र आ नो हािजर  ववरण हेन र वदा/ 

काज माग गन स नछेन।् 

१५) काब ुबा हरको प रि थ त बाहेक अ म बदा वीकृत नगराई लगातार ७ दन स म कायालयमा 
अनपुि थत रहने कमचार को उ  दन प ात हािजर रो ा रािख नयमानसुार आचरण स ब धीको 
कृया अगा ड बढाईनेछ । 

प र छेद ३ 

हािजर  अ भलेख र लगबकु स ब धी यव था 
५. हािजर  अ भलेख 

१) नेपाल सरकारले राजप मा सूचना कािशत गर  तोकेबमोिजमको कायालय समयमा अ नवाय पमा 
व तुीय हािजर  गन ुपनछ । 

२)  नयमानसुार उपि थत हनुे समय र छु ी हनुे समयमा ( दनको दईुपटक) अ नवाय पमा व तुीय हािजर 

गनपुन छ । कायालयमा हािजर भएको कमचार ले कायालय मखुको वीकृत न लई कायालय समय 

भ  कायालय छो ड जान ुहुँदैन । कमचार  कायालय समयमा हािजर भए/नभएको वा कायालय समय 

भ  कमचार  काममा उपि थत रहे नरहेको आकि मक जाँच स बि धत कायालय मखु वा नजले 

तोकेको कमचार ले गन स नछे । यसर  आकि मक जाँच गदा अनपुि थत रहेको कमचार सगँ 

प करण लईनेछ र प करण िच  बु दो नभएमा य तो कमचार को गयल क ी गनकुा साथै 

च लत कानून बमोिजम वभागीय कारवाह  ग रनेछ । 

३)  म हनामा ३ पटकस म कायालयको नधा रत समयभ दा ढला गर  आउन ेकमचार लाई कायालय 
मखुले हािजर गन दन स नछे । ३ पटक भ दा बढ  समय ढला आउने कमचार को 

अ भलेिखकरण गरेर नयमानसुार कृया अगा ड बढाईनछे । 
४) नधा रत समय भ दा छटो आउदा र ढलो जादँा प न हािजर गन सकनेछ । व ालयका बहानीका लन 

िश क वा पाटटाइम िश कको हकमा स झौता अनसुार व तुीय हािजर गनपुनछ । 

५) तो कएको सरकार  वदा बाहेक कायालयले अ य बदा दएमा सोको नणय स हत जानकार  सूचना व ध 

अ धकृतलाई गराउन ुपनछ र फ डमा गएको ववरण लगबकु अनसुचुी ३ को ढाँचामा अ नवाय भर  
आ नो User ID योग ग र फ डको ला ग अनरुोध पठाउन स नछे वहान र बेलकुा दबैु पटक हािजर 

छुटेमा कमचार  अनपुि थत भएको मा ननेछ । य द कायालयको कामको सल सलामा दबैु समय हािजर 

गन छुटेमा तु त कायालय मखुलाई जानकार  गराई कायालय मखुबाट लगबकु मािणत गराई 

तो कएको कमचार  माफत व तुीय हािजर मा व  गनपुनछ तर यसलाई सु वधाको पमा योग 

गन पाईने छैन । 
६) कायालयमा हािजर भएको कमचार  कायालयको कामकाजको सल सलमा कुनै थानमा फ ड 

कायको ला ग जान ुपदा अ नवाय पमा कायालय मखुलाई जानकार  गराई जान ुपनछ र सो 
स ब धी शासन शाखा वा तो कएको थानमा रािखएको अनसूुची ४ बमोिजमको लगबकु भरेर 
मा  कायालयबाट बा हर न कन ुपनछ, लगबकु नभन तथा कायालय मखुलाई समेत जानकार  



 
 

नगराई आफूखसुी फ डमा जाने कमचार को च तत कानून बमोिजम आचरण व को कारवाह  
कृया अगा ड बढाईनेछ ।  

७) ता लम, गो , काय म लगायत व भ   सभा समारोहह मा उपि थत भई कायालयमा उपि थत हनु 

नसकेमा वा अनगुमन तथा मणका ला ग काजमा ख टएको अव थामा मखु शासक य अ धकृतले 

वीकृत गरेको मण आदेश/फ ड लगबकु अ नवाय पमा सूचना व ध अ धकृत वा मखु 

शासक य अ धकृतले तोकेको अ य कमचार ह लाई सोह  दन उपल ध गराउन ु पनछ र मखु 

शासक य अ धकृतको हकमा िज ला भ  भए आफै र िज ला बा हर जानपुन भएमा अ य को वीकृ त 
अनसुार हनुछे । वदा, काज, फ डमा ख टएको वदाको वीकृ त भए अनसुार अ भलेख शासन 

शाखाले रा पुनछ । व ालयका हकमा धाना यापकले वीकृत गर  तो कएको कमचार ले हािजर  

अ ाव धक गनपुनछ र धाना यापकको  हकमा तो कए अनसुार हनुछे । 

८) व तुीय हािजर मा दै नक हािजर गनपुन समय नेपाल सरकारले तोकेको काय घ टा भ दा कम हािजर  
भए हसाब गदा ज त दन बराबर समय कम हु छ य त दन नजको सिचत वदाबाट क  हनुेछ । 

९) व तुीय हािजर को रेखदेख तथा तवेदन अ भलेख सरु णको िज मेवार  सूचना व ध शाखा, शासन 

शाखाको तो कएको कमचार मा रहनछे । 
१०) कायालयले उपल ध गराएको User Id बाट कमचार ले आ नो हािजर  अ भलेख अ याव धक 

गन अनरुोध गन ु पनछ । यसर  System बाट ा  अनरुोधलाई स बि धत शाखा मखुले 
मािणतको ला ग System बाटै मखु शासक य अ धकृत सम  अ नवाय पेश गनपुनछ । 

११) येक म हनाको अ यमा कमचार ह को हािजर  रेकड सूचना व ध शाखाले ट गर  मखु 

शासक य अ धकृतबाट मािणत गराई शासन शाखाले अ भलेख रा  ुपनछ । कमचार ले अ नवाय 

पमा आ नो हािजर, काज तथा वदा अ ाव धक ग रस नपुनछ । हािजर अ ाव धक नभएस म उ  

म हनाको तलब भ ा भ ु ानी योजनका ला ग हािजर ववरण पठाईने छैन । 

१२) कायालय समयभ दा बढ  अव ध काय गरेको अव थामा अ त र  कामकाजको ो साहन तथा 
सु वधाका ला ग व तुीय हािजर को अ भलेखलाई आधार लईनेछ ।  

 
६. व तुीय हािजर  णाल  र ह त लिखत हािजर  

१) स पूण कमचार लाई व तुीय हािजर  णाल का बारेमा पूव जानकार  गराई गाउँपा लका, सबै वडा 
कायालय, वा य सं था र व ालयमा व तुीय हािजर  मे सन जडान भएप छ व तुीय हािजर  णाल  

लाग ुभएको मा ननेछ । 

(२) डभाईस जडान गदा कायालयमा कायरत कमचार ह लाई पायक पन तथा डभाईसको कोणले 

कायालय मखुले उपयु  देखेको थानमा जडान गन ुपनछ । 

३) शासन शाखा र सूचना व ध शाखाले मा सक पमा कायालय मखुबाट हािजर  मािणत गराई बा षक 

हािजर  पिु तका तयार गर  सो को अ भलेख समेत रा  ुपनछ। 

४) व तुीय हािजर  लागू भएप छ अ नवाय पमा व तुीय णाल बाट मा  हािजर  गन र तो कएको 
कमचार ले सोको अ भलेख यव थापन गनपुनछ । 

५) व ु तय हािजर  लागू भएप ात ह त लिखत हािजर  योगमा याईन ेछैन र ह त लिखत हािजर लाई 
मा यता दईन ेछैन ।  



 
 

६) कुनै कमचार  स वा भई रमाना भएप ात र अवकाश हनुे कमचार  अवकाश भएमा य तो कमचार को 
हािजर  ब द ग रनेछ । 

७) करारका कमचार ले करार स झौता समा  हनु ु१५ दन अगावै याद थपको ला ग नवेदन दनपुनछ 
नवेदन ा  भएप ात नजको काय स पादनको मू या नको आधारमा याद थप भएप छ मा ै 
व तुीय हािजर  गनपुदछ । याद थप नहुँदै व तुीय हािजर  गन ुहुँदैन । 

8) कुनै कमचार लाई वा यमा सम या तथा वशषे प रि थ त भएको ख डमा मखु शासक य 
अ धकृतको पूव वीकृ तमा छु ै हािजर गन यव थासमेत गन स कनेछ । 

 
७. अ त र  समय कामकाजको हािजर  अ भलेख 

औिच यता र आव यकताको आधारमा गाउँ कायपा लकाको कायालयमा कायबोझको कारण कायालयको 
समयको अ त र  वहान साँझको समयमा समेत कामकाज गन ुपन भएमा अनसूुची-५ बमोिजमको ढाँचामा 
ववरण तयार गर  मखु शासक य अ धकृतबाट काय स पादन गरेको ३ (तीन) दन भ  मािणत 
गराउन ुपनछ । सो भ दाप छ ा  भएको कामको ववरणलाई मािणत ग रने छैन ।   
 

८. बाधा अ काउ फुकाउने अधकार  

यस काय व ध बमोिजम काय गदा गराउँदा आइपन बाधा अ काउ फुकाउन ेस पूण अ धकार गाउँ कायपा लकामा 
न हत हनुछे । 
 

९. बचाउ 

यो काय व ध संघ¸ देश र गाउँसभाबाट पा रत अ य कानूनसगँ बाँिझएमा बािझएको हदस म वतः न कृय हनुेछ। 



 
 

 

अनसूुची – १ 

शु ोधन  गाउँपा लका 

गाउँ कायपा लकको कायालय¸ मानपकडी, प देह  
बदाको नवेदन 

कमचार ले योग गन 

नाम ..................................................... कम´चार   संकेत  नं. ................................................ म ालय/ वभाग 

............................................. पद..................................... 
िच  लगाउन े मागकेो वदाको क सम वदाको अव ध कारण 

 १. भैपर  आउने र पव वदा   

 २. घर वदा   

 ३. बरामी वदा   

 ४. सु त वदा/ सु त याहार वदा   

 ५. क रया वदा   

 ६. अ ययन वदा   

 ७. असाधारण वदा   

 
वदाको म त .................................................... देिख...................................................... 

 

कमचार को सह   .................... 

कमचार  शासन शाखाले योग गन 

वदाको क सम अिघको बाँक  हाल मागकेो अब  रहन आउने 

१. भैपर  आउने र पव वदा    

२. घर वदा    

३. बरामी वदा    

४. सु त वदा/ सु त याहार वदा    

५. क रया वदा    

६. अ ययन वदा    

७. असाधारण वदा    

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

कमचार को द तखत 
कमचार   शासन शाखा                  म त ................................... 
सफा रस भएको                              सफा रस नभएको               वदा स कने म त  

  
नकटतम मा थ लो अ धकृत                              म तः ...................................... 
कुनै  कुरा  भए  जनाउनेः- ................................... 
 
    वीकृत                                        अ वीकृत          वदा स कने म त  

वीकृत दने अ धकृत 

 पद:  म त ............................... 

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

कमचार को जानकार को न म  

शु ोधन  गाउँपा लका 

गाउँ कायपा लकको कायालय¸ मानपकडी, प देह  

वदा वीकृ तको सूचना 
वदाको क सम अव ध शु  हनेु म त कायालयमा हािजर हनेु म त 

    

.......................................... 
सूचना गन कमचार को द तखत कमचार  शासन शाखा 

 

   

म त:.......................... 
 

ी :.......................... 
 



 
 

 
अनसूुची –  २ 

(दफा ४ को उपदफा १३ सँग स बि धत) 

डभाईस व एको अव थामा ग रने हािजर  ववरण 

कमचार को नाम थर : 

पद :      शाखा :     म हना : 

म त वहान आएको समय र हािजर   साँझ गएको समय र हािजर  कै फयत 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
पेश गन           मािणत गन 

शासन शाखा           मखु शासक य अ धकृत 
 
 
 



 
 

 
अनसूुची-३ 

(दफा ५ को उपदफा ५ संग स बि धत) 

( फ डमा अथवा कायालयको कामकाजमा ख टदा गनपुन हािजर  मािणत फाराम) 

म त : ..................... 

वषय : हािजर  समय मािणत ग रपाउँ । 

ीमान ् मखु शासक य अ धकृत यू 

 शु ोधन गाउँपा लका 
 गाउँ कायपा लकाको कायालय¸ मानपकडी प देह  ।  

ततु वषयमा यस गाउँपा लकाको कायालयको ..................... शाखा/वडा कायालय/ वा य चौक  मा ............  
पदमा कायरत म .......................... कायालयबाट खटाइए अनसुार कायालयको कामकाजको सल सलामा म त 
............... गते .......... बजे देिख .............. बजे स म ज मा ...... घ टा कायालय बा हर रहेको कारणबाट 
व िु य हािजर  णाल मा हािजर  हनु नसकेको हुँदा उि लिखत म त र समयको हािजर  मािणत ग र दन ुहनु अनरुोध 
गदछु ।  

तप सल 

स.नं. म त समय गएको थान स पा दत कामको ववरण कै फयत 

देिख स म 

    

 

 

 

   

नवेदक कमचार को ह ता र 

नाम : 
पद :  

म त :  

नजलाई उि लिखत बमोिजमको म त र समयमा कायालयको काममा खटाईएको बेहोरा ठक साँचो हो भनी¸ 

सफा रस गन कमचार      मािणत गन  

नाम        नाम 

पद        पद : मखु शासक य अ धकृत 

म त       म त  



 
 

 

अनसूुची ४ 
(दफा ५ को उपदफा ६  सँग स बि धत) 

 

(कायालयमा हािजर भई सकेपछ  कायालयको काम तथा फ डमा ख टदा भनपुन लगबकु) 
 
म त कमचार को 

नाम 

पद फ डमा 

ख टएको 

थान 

फ डको 

कामको 

ववरण 

आदेश दने 

अ धकार  

गएको 

समय 

आएको समय कमचार को 

द तखत 

कै फयत 

          

          

 
 

पेश गन           मािणत गन 

  



 
 

 
अनसूुची ५ 

(दफा ७ सगँ स बि धत) 

(कायालय समयको अ त र  समय कामकाज गरेको ववरण) 
म त : ……………….. 

 

वषय   :  अ त र  समयमा स पादन गरेको काय मािणत ग र दन ुहनु । 

ीमान ् मखु शासक य अ धकृत यू, 

शु ोधन गाउँपा लका, 

गाउँ कायपा लकाको कायालय¸ मानपकडी प देह  ।  

तप सलमा उ लेिखत कायालयको काम कायालय समय भ दा बाहेकको अ त र  समयमा ख टएर स पादन गरेकोले 

स पा दत कायलाई मािणत ग र दनहुनु अनरुोध गदछु ।  

तप सल 

स.नं. कायालय समय भ दा बाहेकको

समयमा गरेको कामको ववरण 

काम गरेको म त काम गन लागेको

समय 

कायालय समयमा नै काम गन

नसकने कारण 

  

 

 

 

 

 

 

   

नाम थर : 
शाखा : 
पद  : 
म त  : 
..................................................................................................................................... 

सफा रस गन       मािणत गन  

नाम :        नाम : 

पद :        पद : मखु शासक य अ धकृत 

म त :        म त : 

माणीकरण म त:२०८१/०२/२१                                          आ ाले  

                                                                   व ण ुबहादरु घत   

                                                         मखु शासक य अ धकृत  
 


