
 

  
 
 

जोरायल राजपý 
जोरायल गाउँपाǓलकाƮारा Ĥकािशत 

खÖड ९ संÉया 1 ǓमǓत २०८3/01/16 गते 

भाग 2 

जोरायल गाउँपाǓलकाको सूचना 

Öथानीय सरकार सचंालन ऐन २०७४ को दफा १०२ उपदफा (३) 
बमोिजम सवªसाधारण जनताको जानकारीका लािग ÿकाशन गåरएको 
छ; 

संवत ्२०८3 को काय[ǒवǓध नं 01 

 
 जोरायल गाउँपािलकाको िवīुतीय हािजरी ÿणाली 

संचालन कायªिविध, २०८३ 
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ÿÖतावना: 

जोरायल गाउँपािलका तथा अÆतगªतका सरकारी कायाªलयहłमा कायªरत 

कमªचारीहłको हािजरी, िवदा तथा सोसँग सÌबिÆधत ÿितवेदनलाई 
नवीनतम सचूना ÿिविधको ÿयोग माफª त ÓयविÖथत, मयाªिदत, पारदशê र 

िनयिमत बनाउन तथा सेवा ÿवाहÿित जनिवĵास अिभविृĦ गनª 

वा¼छनीय भएकोले, जोरायल गाउँपािलकाको ÿशासिनक कायªिविध 

(िनयिमत गन¥) ऐन, २०७५ को दफा ४ बमोिजम यो कायªिविध तजुªमा 

गरी लाग ूगåरएको छ। 

पåर¸छेद १ 

ÿारिÌभक 

१. संि±Į नाम र ÿारÌभ: 

क. यस कायªिविधको नाम “जोरायल गाउँपािलकाको िवīतुीय हािजरी 
ÿणाली स¼चालन कायªिविध, २०८३” रहकेो छ। 

ख. यो कायªिविध गाउँपािलका र िवīतुीय हािजरी जडान भइसकेका वडा 
कायाªलयहł र ÖवाÖÃय संÖथाहŁमा तÂकाल लाग ूहòनेछ। अÆय ÖवाÖÃय 
संÖथा र सामदुाियक िवīालयहŁमा जडान भएपĲात पणूª łपमा लाग ू
हòनेछ। 

२. पåरभाषा: िवषय वा ÿसङ्गले अकō अथª नलागेमा यस 
कायªिविधमाः 
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क. “कमªचारी” भÆनाले जोरायल गाउँपािलका र अÆतगªतका सरकारी 
कायाªलयहłमा कायªरत कमªचारी सÌझनपुदªछ । 

ख. “शाखा” भÆनाले गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय अÆतगªत Öथापना 
भएका िवषयगत शाखा, वडा कायाªलय, ÖवाÖÃय सÖंथा तथा 
सामदुाियक िवīालयमा रहकेा ÿशासिनक वा िवषयगत कायª सÌपादन 
गन¥ एकाइलाई जनाउँदछ। 

ग. “शाखा ÿमखु” भÆनाले उपदफा (ख) बमोिजमका शाखा वा एकाइको 
नेतÂृव गन¥, सोको स¼चालन तथा ÓयवÖथापनको िजÌमवेारी तोिकएको 
वा अिधकारÿाĮ कमªचारीलाई जनाउँदछ। 

घ. “कायाªलय ÿमखु” भÆनाले गाउँ गाउँपािलकाको कायाªलय, वडा 
कायाªलय तथा ÖवाÖÃय सÖंथाको हकमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र 
सामदुाियक िवīालयको हकमा िवīालयको ÿधानाÅयापकलाई 
जनाउँदछ। 

ङ. “िवīतुीय हािजरी ÿणाली” भÆनाले कमªचारीहłको हािजरी खातामा 
हÖता±रको िवकÐपमा सचूना ÿिविधको ÿयोग गरी हािजरी गन¥ ÿणाली 
बुिझनेछ। 

च. “कायाªलय” भÆनाले जोरायल गाउँपािलकाको कायाªलय तथा 
अÆतगªतका सÌपणूª सरकारी कायाªलयहł र सामदुाियक िवīालयलाई 
जनाउँदछ। 
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छ. “िडभाइस” भÆनाले हातको औलंा वा Digital ID काडª वा अनहुार 
पिहचान आिदको माÅयमबाट कमªचारीलाई पिहचान गरी हािजर गराउने 
िवīतुीय उपकरणलाई जनाउँदछ। 

ज. “अनलाइन सÉटवयेर” भÆनाले कमªचारीहłको हािजरी िववरण तथा 
सÌबिÆधत तÃयांक भÁडारण गन¥ र आवÔयक अनसुार ÿितवेदन िनकाÐन 
सहयोग गन¥ कÌÈयटुर ÿोúाम ब»ुनपुदªछ। 

झ. “सभªर” भÆनाले अनलाइन सÉटवयेर स¼चालन भएको र सÌपणूª 
हािजरी िववरण भÁडारण गन¥ कÌÈयटुर ÿणाली ब»ुनपुदªछ। 

ञ. “पासवडª” भÆनाले ÿणालीमा ÿयोग हòने गोÈय शÊद ब»ुनपुदªछ। 

ट. “िडभाइस रा´ने Öथान” भÆनाले इÆटरनेट जडान भएको कायाªलय 
पåरसर िभýको Öथान ब»ुनपुदªछ। 

ठ. “लगबकु” भÆनाले िवशषे कारणले कमªचारीको हािजर छुटेमा, िढलो 
आएको वा  िछटो गएको र कायाªलयमा उपिÖथत हòन नसिकने गरी 
िफÐडमा खिटनपुदाª सो सÌबÆधी जानकारी भन¥ पÖुतक भÆने ब»ुनपुदªछ। 

ड. “िश±ा शाखा” भÆनाले जोरायल गाउँपािलकाको िश±ा, युवा तथा 
खेलकुद शाखालाई जनाउँदछ। 
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३. उĥेÔय: यस कायªिविधको उĥÔेय देहाय बमोिजम हòनेछ: 

क. गाउँपािलकामा कायªरत कमªचारीहłको दिैनक हािजरी नवीनतम 
सचूना ÿिविधको ÿयोगमाफª त भरपदō, पारदशê तथा व²ैािनक ढंगल े
ÓयवÖथापन गनुª। 

ख. हािजरीसÌबÆधी अिभलेखलाई दीघªकालसÌम सरुि±त तथा 
ÓयविÖथत łपमा रा´न।ु 

ग. आवÔयक परेको अवÖथामा कमªचारीलाई हािजरी अिभलेख सहज, 
िछटो तथा िवĵसनीय łपमा उपलÊध गराउन।ु 

घ. कमªचारीहłको मािसक तलब भĉुानीका लािग आवÔयक हािजरी 
िववरण समयम ैआिथªक ÿशासन शाखालाई उपलÊध गराउन।ु 

पåर¸छेद २ 

हािजरी तथा िवदा ÓयवÖथापन सÌबÆधी ÓयवÖथा 

४. समय पालन, िनयिमतता र िवदा अिभलेख 

क. कमªचारीले नेपाल सरकारबाट िनधाªåरत समयअनसुार िनयिमत łपमा 
कायाªलयमा उपिÖथत हòनपुन¥छ। िवīालयको हकमा िश±ा, िव²ान तथा 
ÿिविध मÆýालयले तोकेको समय लाग ूहòनेछ। 

ख. कमªचारीले िवदा माग गदाª आवÔयक अविध, कारण तथा िवदशे 
जानपुन¥ भए सो समते उÐलेख गरी आÉनो कायाªलय माफª त वा ÿदान 
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गåरएको Óयिĉगत User ID ÿयोग गरी िवदा िदने अिधकारी सम± 
िनवदेन पेश गनुªपन¥छ। िवदा Öवीकृत भएपिछ गाउँपािलका, वडा 
कायाªलय र ÖवाÖÃय सÖंथाको हकमा ÿशासन शाखा वा सूचना ÿिविध 
शाखामा तथा िवīालयको हकमा तोिकएको कमªचारी माफª त जानकारी 
गराई अिभलेख रा´नपुन¥छ। 

ग. कमªचारीले ÿचिलत ऐन तथा िनयमावली बमोिजम िवदा पाउनेछन।् 
पवूª Öवीकृित िबना अनपुिÖथत रहन पाइने छैन। 

घ. कमªचारीले िलएको िवदा सोही उĥÔेयअनसुार उपभोग गनुªपन¥छ। 

ङ. भैपरी आउने, पवª िवदा, घर िवदा तथा िबरामी िवदा बाहके अÆय कुन ै
िवदा अविधमा परेको सावªजिनक िवदा पिन सोही िवदामा समावेश 
हòनेछ। िबना िवदा Öवीकृित अनपुिÖथत रहने कमªचारीलाई गयल 
मािननेछ, तलब कĘी गåरनेछ तथा ÿचिलत काननू अनसुार िवभागीय 
कारबाही समते गåरनेछ। ÂयÖतो गयल अविध सेवा अविधमा गणना 
गåरने छैन। 

च. िवदा िदने अिधकारीले आÉनो मातहतका कमªचारीहłको िवदा 
अिभलेख गाउँपािलका, वडा कायाªलय तथा ÖवाÖÃय सÖंथाको हकमा 
गाउँ कायªपािलकाको कायाªलयको ÿशासन शाखामा तथा िवīालयको 
हकमा गाउँपािलकाको िश±ा शाखामा रा´नपुन¥छ। 

छ. िवदामा रहकेा िश±कहłको हकमा ÿधानाÅयापकबाट िवदा Öवीकृत 
गरी तोिकएको फोकल िश±कमाफª त िवīतुीय हािजरी ÿणालीमा ÿिविĶ 
गनुªपन¥छ। यसको अिभलेख िश±ा शाखाले पिन रा´नपुन¥छ। 
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ज. सĘा िवदा: ÖवाÖÃय सÖंथा, अÖपताल, हÐेथपोÖट जÖता सावªजिनक 
िवदाका िदनमा पिन सेवा िदनपुन¥ सÖंथामा कायªरत कमªचारीहłले 
सावªजिनक िवदामा काम गरे बापत सĘा िवदा पाउनेछन्। यÖतो िवदा तीन 
मिहनािभý पालो िमलाई उपभोग गनुªपन¥छ। 

झ. अितåरĉ िवदा: ÖवाÖÃय सÖंथा, अÖपताल, हÐेथपोÖटमा हĮामा ४० 
घÁटाभÆदा बढी काम गन¥ कमªचारीहłले अितåरĉ समय काम गरे बापत 
अितåरĉ सेवा िवदा पाउनेछन।् यÖतो िवदा तीन मिहनािभý पालो िमलाई 
िलनपुन¥छ। 

ञ. िवīालयको अिÆतम परी±ा पĲात नयाँ शैि±क सý सŁु नभएसÌम 
अिधकतम सात िदनका लािग िश±क तथा कमªचारीलाई परी±ा काजको 
ÓयवÖथा गनª सिकनेछ। 

ट. सŁवा रोग, महामारी, िवपद ्वा अÆय ÿकोपका कारण आपतकालीन 
िवदा आवÔयक परेमा गाउँ कायªपािलकाको बैठकको िनणªय अनसुार 
िवदा उपलÊध गराइनेछ र सोको अिभलेख पिन सोही िनणªयअनसुार 
रािखनेछ। 

ठ. खाजा खाने समय कायाªलयको सेवा ÿवाहमा असर नपन¥ गरी 
कायाªलय ÿमखुले तो³नेछन्। 

ड. िवīतुीय हािजरी उपकरण िबिúएको, िवīतु आपूितª नभएको, 
उपकरण चाजª नभएको वा अÆय कारणल े हािजरी गनª नसिकएको 
अवÖथामा उपकरण पुनः स¼चालन नभएसÌम ÿÂयेक िदन अनसुचूी–३ 
बमोिजम हािजरी गनª सिकनेछ। उĉ हािजरी सÌबिÆधत कायाªलय 
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ÿमखुबाट ÿमािणत गराई गाउँपािलकाको सचूना ÿिविध शाखामा 
पठाउनपुन¥छ, र शाखाले ÿणालीमा अīाविधक गनुªपन¥छ। 

ढ. कमªचारीले आÉनो User ID/Password ÿयोग गरी आÉनो हािजरी 
िववरण हनेª तथा िवदा/काजका लािग आवेदन िदन स³नेछन्। 

ण. काब ुबािहरको अवÖथा बाहके अिúम िवदा Öवीकृित निलई लगातार 
तीन िदनसÌम अनपुिÖथत रहने कमªचारीको Âयसपिछको हािजरी रो³का 
गåरनेछ र ÿचिलत िनयमअनसुार कारबाही गåरनेछ। 

पåर¸छेद – ३ 

हािजर अिभलेख र लगबुक सÌबÆधी ÓयवÖथा 

५. हािजर अिभलेखः 

क. नेपाल सरकारले राजपýमा सचूना ÿकािशत गरी तोकेको कायाªलय 
समयअनसुार कमªचारीले अिनवायª łपमा िवīतुीय हािजरी गनुªपन¥छ। 

ख. सÌबिÆधत कायाªलयले तोकेको उपिÖथत हòने र िबदा हòने समय 
(िदनमा कÌतीमा दईु पटक) िवīतुीय हािजरी गनुªपन¥छ। कायाªलयमा 
उपिÖथत भएको कमªचारीले कायाªलय ÿमखुको पवूª Öवीकृित िबना 
कायाªलय समयिभý कायाªलय छोड्न पाउने छैन। कायाªलय ÿमखु वा 
िनजले तोकेको अिधकृतले कमªचारीको उपिÖथितको अवÖथा सÌबÆधमा 
आकिÖमक अनगुमन गनª स³नेछ। यÖतो अनुगमनका øममा अनपुिÖथत 
भेिटएको कमªचारीसँग ÖपĶीकरण िलइनेछ र सो ÖपĶीकरण सÆतोषजनक 
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नभएमा गयल कĘी गरी ÿचिलत काननू बमोिजम िवभागीय कारबाही 
गåरनेछ। 

ग. मिहनामा बढीमा तीन पटकसÌम िनधाªåरत समयभÆदा १५ िमनटे िढलो 
उपिÖथत हòने वा १५ िमनेट अगाव ैजाने कमªचारीलाई कायाªलय ÿमखुल े
हािजरी माÆयता िदन स³नेछ। तर उĉ सीमा नाघेमा सो िदन अनुपिÖथत 
मािननेछ र ÿचिलत िनयमअनुसार आवÔयक कारबाही गåरनेछ। 

घ. िनधाªåरत समयभÆदा अगािड कायाªलयमा उपिÖथत हòदँा वा िढलोसÌम 
कायª गदाª पिन िवīतुीय हािजरी गनª सिकनेछ। िवīालयका अशंकालीन 
(Part-time) िश±कहłको हकमा सÌबिÆधत सÌझौताअनसुार हािजरी 
गनुªपन¥छ। 

ङ. तोिकएको सरकारी िवदाबाहके कायाªलयले अÆय िवदा ÿदान गरेको 
अवÖथामा सोको िनणªयसिहत सचूना ÿिविध शाखालाई जानकारी 
गराउन ुपन¥छ।  

च. कायाªलय समयमा िफÐड कायªमा जानपुन¥ अवÖथामा अनसुचूी–१ 
बमोिजमको लगबुकमा िववरण भरी कायाªलय ÿमखु वा सÌबिÆधत 
Öवीकृत अिधकारीबाट अिनवायª łपमा Öवीकृित िलनपुन¥छ। िफÐड 
कायªमा खिटएको कमªचारीले अनसुचूी–२ बमोिजमको िफÐड हािजरी 
लगबकु भरी आÉनो User ID ÿयोग गरी िवīतुीय हािजरी ÿणालीमा 
िफÐड कायªको िववरण अिनवायª łपमा ÿिवĶ तथा अनरुोध पेश 
गनुªपन¥छ। 
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छ. िवīतुीय हािजरी ÿणालीमा ÿािविधक समÖया, िवīतु अवŁĦता वा 
अÆय िवशेष पåरिÖथितका कारण हािजरी गनª नसिकएको अवÖथामा 
अनसुचूी–३ बमोिजमको फाराम भरी अिभलेख गनुªपन¥छ। 

ज. िबहान र बेलुका दवुै समयमा हािजरी नगरेमा कमªचारी अनपुिÖथत 
भएको मािननेछ। तर कायाªलयको कामका कारण दवु ै समयमा हािजरी 
गनª नसिकएको अवÖथामा तÂकाल कायाªलय ÿमखुलाई जानकारी गराई 
लगबकुमा िववरण उÐलेख गरी ÿमािणत गराउनपुन¥छ र तोिकएको 
कमªचारीले सो िववरण िवīतुीय ÿणालीमा ÿिवĶ गनुªपन¥छ। यस 
ÓयवÖथालाई सुिवधा वा दŁुपयोगको łपमा ÿयोग गनª पाइने छैन। पयाªĮ 
कारण र ÿमाण िबना कायाªलय ÿमखुले लगबकु ÿमािणत गनª पाउने छैन। 

झ. तािलम, गोķी, कायªøम, अनगुमन, Ăमण वा अÆय आिधकाåरक 
कायªमा खिटई कायाªलयमा उपिÖथत हòन नसिकएको अवÖथामा Öवीकृत 
Ăमण आदेश सोही िदन ÿशासन शाखा वा सचूना ÿिविध शाखा वा 
तोिकएको कमªचारीलाई उपलÊध गराउन ु पन¥छ। ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृतको हकमा िजÐला िभýको Ăमण Öव-Öवीकृत र िजÐला 
बािहरको Ăमण अÅय±को Öवीकृितमा हòनेछ। िवदा, काज तथा िफÐड 
कायªसÌबÆधी अिभलेख ÿशासन शाखाल े रा´नेछ। िवīालयको हकमा 
ÿधानाÅयापकले Öवीकृत गरी तोिकएको कमªचारीले हािजरी अīाविधक 
गनुªपन¥छ। 

ञ. िवīतुीय हािजरी अनसुार कमªचारीले दिैनक łपमा परूा गनुªपन¥ 
कायªघÁटा नेपाल सरकारले तोकेको मापदÁडभÆदा कम भएमा, सो कमी 
बराबरको अविध कमªचारीको सिंचत िवदाबाट कĘी गåरनेछ। 
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ट. िवīतुीय हािजरी अिभलेखको सरु±ा तथा संर±णको िजÌमवेारी 
सचूना ÿिविध शाखा, ÿशासन शाखा तथा तोिकएको कमªचारीमा 
रहनेछ। 

ठ. ÿÂयेक मिहनाको अÆÂयमा कमªचारीहłको हािजरी िववरण सचूना 
ÿिविध शाखाले िÿÆट गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿमािणत 
गराउन ु पन¥छ र ÿशासन शाखाल े अिभलेख रा´नेछ। तलब भĉुानी 
ÿयोजनका लािग ÿÂयेक मिहनाको अिÆतम कायªिदनमा हािजरी ÿमािणत 
गराई आिथªक ÿशासन शाखामा पठाउन ुपन¥छ। हािजरी ÿमािणत भएपिछ 
माý तलब भĉुानी गåरनेछ। कमªचारीले आÉनो हािजरी, काज तथा िवदा 
िववरण समयम ै अīाविधक गनुªपन¥छ। हािजरी अīाविधक नभएसÌम 
तलब भĉुानीका लािग िववरण पठाइने छैन। 

ड. कायाªलय समयभÆदा बढी अविध कायª गरेको अवÖथामा अितåरĉ 
सिुवधा ÿदान गन¥ सÌबÆधी ÓयवÖथा बनाउँदा िवīतुीय हािजरीलाई 
आधार मािननेछ। साथ,ै कमªचारीको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन तथा 
ÿोÂसाहनमा िवīतुीय हािजरीलाई ÿमखु आधारका łपमा ÿयोग 
गåरनेछ। 

६. िवīुतीय हािजरी ÿणाली र हÖतिलिखत हािजरी: 

क. सÌपणूª कमªचारीलाई िवīतुीय हािजरी ÿणालीसÌबÆधी पवूª जानकारी 
तथा अिभमखुीकरण ÿदान गरी हािजरी मेिसन जडान भए पĲात 
िवīतुीय हािजरी ÿणाली लाग ूभएको मािननेछ। 

ख. हािजरी िडभाइस कायाªलयको िनयिमत कायªÖथलम ैरा´नुपन¥छ। 
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ग. िडभाइस जडान गदाª कमªचारीलाई सहज पहòचँ हòन े तथा ÿािविधक 
ŀिĶले उपयĉु Öथानमा कायाªलय ÿमखुले िनधाªरण गरी जडान गनुªपन¥छ। 

घ. ÿशासन शाखा तथा सूचना ÿिविध शाखाले मािसक łपमा हािजरी 
िववरण कायाªलय ÿमखुबाट ÿमािणत गराई वािषªक हािजरी पिुÖतका 
तयार गनुªका साथै सोको अिभलेख सरुि±त रा´नपुन¥छ। 

ङ. िवīतुीय हािजरी ÿणाली लाग ू भएपिछ िनयिमत हािजरी िवīतुीय 
माÅयमबाट अिनवायª łपमा गनुªपन¥छ र सोही आधारमा अिभलेख 
ÓयवÖथापन गåरनेछ। 

च. कुनै कमªचारी सŁवा भई रमाना भएमा वा अवकाश ÿाĮ गरेमा ÂयÖतो 
कमªचारीको िवīतुीय हािजरी तŁुÆत बÆद गåरनेछ। 

छ. करारका कमªचारीहłले करार अविध समाĮ हòनभुÆदा कÌतीमा १५ 
िदन अगाव ै Ìयाद थपका लािग िनवेदन िदनपुन¥छ। Ìयाद थप Öवीकृत 
भएपिछ माý िवīतुीय हािजरी गनª पाइनेछ। Ìयाद थप Öवीकृत नभएसÌम 
िवīतुीय हािजरी गनª पाइने छैन। 

ज. िवīतुीय हािजरी ÿणालीसँगै अिभलेखको ÿमािणकरण, आकिÖमक 
अवÖथा तथा अिभलेखको सुिनिĲतताका लािग हÖतिलिखत हािजरी 
(Ìयानअुल रिजÖटर) पिन अिनवायª łपमा अिभलेखको łपमा रािखनेछ। 
ÂयÖतो अवÖथामा कमªचारीले िवīतुीय हािजरीका साथै हÖतिलिखत 
हािजरीमा समेत अिनवायª łपमा हािजर गनुªपन¥छ। हÖतिलिखत हािजरी 
सÌबिÆधत कायाªलय ÿमखुबाट ÿमािणत गरी सरुि±त łपमा रा´नपुन¥छ र 
आवÔयक पदाª िवīतुीय अिभलेखसँग िमलान गåरनेछ। 
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७. उपकरणको सरु±ा तथा संर±णको सÌपणूª िजÌमवेारी सÌबिÆधत 
कायाªलयको हòनेछ। कुनै ÿािविधक कारणल े उपकरण स¼चालनमा 
समÖया आएमा गाउँपािलकाको सचूना ÿिविध शाखामा तÂकाल 
जानकारी गराउनपुन¥छ। 

कुनै कमªचारी वा Óयिĉबाट जानाजानी वा लापरबाहीवश उपकरणमा 
±ित वा हािन–नो³सानी पöु याइएको पाइएमा सोसÌबÆधी िजÌमवेारी 
सÌबिÆधत कायाªलय तथा दोषी Óयिĉमािथ रहनेछ र ÿचिलत काननू 
बमोिजम आवÔयक कारबाही गåरनेछ। 

पåर¸छेद–४ 

अनुगमन तथा मूÐयाङ्कन सÌबÆधी ÓयवÖथा 

८. मूÐयाङ्कन सिमितः 

गाउँपािलकामा िवīतुीय हािजरी ÿणालीको ÿभावकारी कायाªÆवयन, 
अनगुमन तथा मÐूयांकनका लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको 
अÅय±तामा दहेाय बमोिजमको मÐूयांकन सिमित गठन गåरनेछः 

क) ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत — अÅय± 

ख) आिथªक ÿशासन शाखा ÿमखु — सदÖय 

ग) सचूना ÿिविध अिधकृत — सदÖय 

घ) ÿशासन शाखा ÿमखु — सदÖय सिचव 
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९. मूÐयांकन सिमितको काम कतªÓय अिधकार: 

क. कुनै कमªचारी िबना पूवª जानकारी वा Öवीकृित अनपुिÖथत (गयल) 
भएको पाइएमा मÐूयांकन सिमितले ÿचिलत िनयम बमोिजम गयल कĘी 
गन¥ िनणªय गनª स³नेछ। 

ख. कमªचारीको िवशषे पåरिÖथित, Óयवहाåरक किठनाइ वा ÖवाÖÃय 
अवÖथालाई ŀिĶगत गरी पेश गåरएको ÖपĶीकरण सÆतोषजनक ठहरेमा 
मÐूयांकन सिमितले गयल कĘी आिंशक वा पूणª łपमा छुट िदने िनणªय 
गनª स³नेछ। 

ग. पटक–पटक सचूना तथा चेतावनी िदँदा समते िवīतुीय हािजरी नगन¥ 
वा हािजरी सÌबÆधी ÓयवÖथाको उÐलङ्घन गन¥ कमªचारीको हकमा 
आवÔयक छानिबन गरी िवभागीय कारबाहीका लािग िसफाåरस गनª 
स³नेछ। 

घ. हािजरी ÿणाली सÌबÆधी िववाद, गनुासा वा असहमित सÌबÆधमा 
आवÔयक छानिबन गरी िनणªय गन¥ वा उपयĉु िनकायमा िसफाåरस गन¥। 

ङ. आवÔयक ठानेमा सÌबिÆधत कमªचारीसँग ÖपĶीकरण माµने तथा 
ÿमाण कागजात पेश गनª लगाउने अिधकार सिमितमा रहनेछ। 
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पåर¸छेद–५ 

िविवध 

१०. बाधा अड्काउ फुकाउने अिधकारः 

यस कायªिविध कायाªÆवयन गदाª कुनै ÿकारको बाधा, अÖपĶता वा 
Óयावहाåरक समÖया उÂपÆन भएमा ÂयÖता बाधा अड्काउ फुकाउने 
सÌपणूª अिधकार गाउँ कायªपािलकामा िनिहत रहनेछ। 

११. बचाउः 

यो कायªिविध संघीय काननू, ÿदशे काननू तथा गाउँसभाबाट पाåरत अÆय 
ÿचिलत कानूनसँग बािझएमा बािझएको हदसÌम Öवतः िनिÕøय 
(अमाÆय) हòनेछ।  
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अनसुचूी-१ 

कायाªलय समयमा कायाªलय छोड्ने अिभलेख लगबुक 
जोरायल गाउँपािलका 

गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय 
रावतकĘे, डोटी 
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नोटः 
१. कायाªलय समयमा बािहर जानपुन¥ ÿÂयेक अवÖथाको िववरण 

अिनवायª łपमा लगबुकमा भनुªपन¥छ र कायाªलय ÿमखु वा सÌबिÆधत 

अिधकारीको पवूª Öवीकृित िबना कायाªलय छोड्न पाइने छैन। 
२. िफÐड कायª वा अÆय आिधकाåरक कामका कारण पूरा कायªिदन 

कायाªलयमा उपिÖथत हòन नस³ने अवÖथामा सोको कारण तथा कायªको 

ÿयोजन ÖपĶ łपमा कैिफयतमा उÐलेख गनुªपन¥छ। 
३. झठुा िववरण वा गलत जानकारी उÐलेख गåरएको पाइएमा ÿचिलत 

कानून बमोिजम आवÔयक कारबाही गåरनेछ। 
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अनसुचूी-२ 

िफÐड हािजरी तथा कायª िववरण लगबुक 
जोरायल गाउँपािलका 

गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय 
रावतकĘे, डोटी 

 
कमªचारीको नाम, थरः कमªचारी संकेत नÌबरः 

पद/तहः सÌपकª  नÌबरः 

कायªरत कायाªलयः 

 

ø.सं
. 

िम
ित 

बािह
र 

गए
को 

Öथान 

काम
को 

उĥÔेय 

गए
को 

समय 

आए
को 

समय 

कायªसÌप
Æन िÖथित 

कैिफय
त 
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मलेै मािथ उÐलेिखत िववरण सÂय, यथाथª र पणूª भएको पिुĶ गदªछु।  

 

 

 

    

  

  

 

नोटः 
१. िफÐडमा खिटएको ÿÂयेक कायªको िववरण अिनवायª łपमा ÖपĶ 

łपमा भनुªपन¥छ। 
२. िफÐड कायªको ÿमाणÖवłप सÌबिÆधत Öथानको फोटो (Geo-tag 

सिहत भए उपयĉु हòने) िफÐड हािजरी लगबुकमा समावशे गरी िवīतुीय 

हािजरी ÿणालीमा अिनवायª łपमा अपलोड वा संलµन गनुªपन¥छ। 
३. झठुा िववरण वा असÂय फोटो पेश गरेको पाइएमा ÿचिलत काननू 

बमोिजम आवÔयक कारबाही गåरनेछ। 

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

िसफाåरस गन¥को दÖतखत 

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

ÿशासन शाखाको दÖतखत 

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

कमªचारीको दÖतखत 
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अनसुचूी-३ 

िवशेष पåरिÖथितमा िवīुतीय हािजरी गनª नसिकएमा भन¥ फाराम 
जोरायल गाउँपािलका 

गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय 
रावतकĘे, डोटी 

 
कमªचारीको नाम, थरः कमªचारी संकेत नÌबरः 

पद/तहः सÌपकª  नÌबरः 

कायªरत कायाªलयः 

 

ø.सं. िमित 

कायाªलय 
आएको 
समय 

कायाªलयबाट 
गएको समय 

िवīतुीय 
हािजरी 

नलाµनकुो 
कारण 

कैिफयत 
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मलेै मािथ उÐलेिखत िववरण सÂय, यथाथª र पणूª भएको पिुĶ गदªछु। 

 

 

 

    

  

 

 

 

नोटः 

१. िवīतुीय हािजरी ÿणालीमा ÿािविधक समÖया, िवīतु अवŁĦता वा 

अÆय िवशषे पåरिÖथितका कारण हािजरी गनª नसिकएको अवÖथामा माý 

यो फाराम ÿयोग गनुªपन¥छ। 
२. गलत िववरण पेश गरेमा ÿचिलत काननू बमोिजम कारबाही गåरनेछ। 
 

 

       आ£ाले 

गणेश  दƣ भʣ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  

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

िसफाåरस गन¥को दÖतखत 

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

ÿशासन शाखाको दÖतखत 

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

कमªचारीको दÖतखत 


