
 

  

 

ब्रह्मपरुी गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 
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भाग-२ 

ब्रह्मपरुी गाउँपालिकाको विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी संचािन काययविलि, 

२०८२ 

 

       

 

लिल  २०८2 चैत्र ०५ ग े काययपालिका बैठकबाट स्िीकृ  भएका ब्रह्मपरुी 
गाउँपालिकाको विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी संचािन काययविलि, २०८२ सम्बजधि  सबैको 
जानकारीको िालग प्रकाशन गररएको छ । 

 

                                                 आज्ञािे, 
िनधजय प्रसाद दास 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  



 

 

 

ब्रह्मपरुी गाउँपालिकाको विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी संचािन काययविलि, २०८२ 

 

प्रस् ािना: ब्रह्मपरुी गाउँ काययपालिकाको कायायिय, अध गय का कायायिय िडा कायायिय, स्िास््य संस्था र 
गाउँपालिका लभत्रका सािदुावयक विद्याियहरुिा जडान गरेका विद्य ुीय हाजजरीिाई व्यिजस्थ  गदै अलभिेख र 
प्रल िेदन गने  था कियचारीहरुिाई कायय सम्पादनिा आिारर  प्रोत्साहनको िालग हाजजरी अलभिेखीकरण गने 
काययिाई सवु्यिजस्थ  बनाउन िाञ्छनीय भएकािे लनजाि ी सेिा ऐन, २०४९ को दफा ४१ र लनजाि ी सेिा 
लनयिाििी, २०५० को पररच्छेद ६ लनयि ५४ र ५५  था ब्रह्मपरुी गाउँपालिकािे प्रशासकीय काययविलि 
लनयलि  गने ऐन, २०७४ को दफा ३ बिोजजि ब्रह्मपरुी गाउँपालिकाको लिल  २०८२।१२।०५ ग ेको गाउँ 
काययपालिकाको बैठकको लनणयय बिोजजि यो काययविलि स्िीकृ  गरर िाग ुगररएको छ ।  

पररच्छेद १: प्रारजम्भक 

१. संजिप्त नाि र प्रारम्भ:  
(क) यस काययविलिको नाि "ब्रह्मपरुी गाउँपालिकाको विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी संचािन काययविलि, 

२०८२" रहेको छ ।  

(ख)  यो काययविलि काययपालिकाबाट स्िीकृ  भएको लिल बाट अलनिायय रुपिा िाग ुहनुेछ ।  

 

२. पररभाषा: विषय िा प्रसंगिे अको अथय निागेिा यस काययविलििा,  
(क) "कियचारी" भन्नािे ब्रह्मपरुी गाउँपालिका, िडा कायायिय, स्िास््य संस्था, सािदुावयक विद्याियिा काि गने 

स्थायी, करार पदिा लनयिानसुार लनयजुि भएका कियचारी सम्झनपुदयछ । 

(ख) "शाखा प्रिखु" भन्नािे कियचारी खवटएको आफ्नो शाखाको प्रिखुिाई जनाउदछ ।  

(ग) "कायायिय प्रिखु" भन्नािे गाउँपालिका र िडा कायायियको हकिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ , स्िास््य 
संस्थाको हकिा काययर  संस्थाको प्रिखु र सािदुावयक विद्याियको हकिा विद्याियको 
प्रिानाध्यापकिाई जनाउदछ । 

(घ) "िगबकु" भन्नािे कियचारीहरुिे हाजजर छुटेिा, वििो आएिा िा लछटो गएिा, विदा िा काज लिएिा र 
वफल्डिा खवटनपुदाय सो सम्बजधि जानकारी भने अनसूुची भने्न बजुझधछ । 

(ङ) "विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी" भन्नािे कियचारीिे हाजजरी खा ािा गने सूचना प्रविलिको प्रयोग गरर अनहुार 
पवहचान (Face Reading) िा औिाको Thumb प्रयोग गरर हाजजर गने प्रणािी भने्न बझु्नपुदयछ।  

(च) "कायायिय" भन्नािे यस गाउँपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय, सािदुावयक विद्यािय, अस्प ाि, स्िास््य 
चौकी र स्िास््य केधर भने्न बझु्नपुदयछ ।  

(छ) "लडभाईस" भन्नािे हािको औिंा िा लडजजटि आईलड िा अनहुार पवहचानको िाध्यिबाट कियचारीिाई 
पवहचान गरी उनीहरुको हाजजर जनाउने विद्य ुीय उपकरणिाई जनाउछ ।  

(ज) "अनिाईन सफ्टिेर" भन्नािे कियचारीहरुको वििरण र हाजजर सम्बधिी  ्याङ्क प्रविष्ट गनय र 
आिश्यक ा अनसुार प्रल िेदन  यार गनय सहयोग गने कम््यूटर प्रोग्राि बझु्नपुदयछ ।  



(झ) "सभयर" भन्नािे अनिाईन सफ्टिेर संचािन भएको र सम्पूणय हाजजरी वििरण भण्डारण गने िि ािान 
कम््यटुर लसस्टि भने्न बझुाउँदछ ।  

(ञ) "जशिा शाखा" भन्नािे ब्रह्मपरुी गाउँपालिकाको जशिा यिुा  था खेिकुद शाखािाई जनाउँदछ ।  

 

३. उद्दशे्य: यस काययविलिको उदे्दश्य देहाय बिोजजि हनुेछ:  
(१) कियचारीहरुिे दैलनक हाजजरी जनाएको अलभिेख भरपदो िैज्ञालनक र दीघयकाि सम्ि 

सवु्यिजस्थ   ररकािे व्यिस्थापन गरी सशुासन कायि गनय ।  

(२) दीघयकाि सम्ि कियचारीहरुको हाजजरी अलभिेख सरुजि  राख्न ।  

(३) कियचारीहरुिाई आिश्यक पदाय हाजजरी अलभिेख उपिब्ि गराउने ।  

(४) कियचारीको िालसक  िब भिुानीको िालग अलभिेख उपिब्ि गराउने ।  

 

   ४. सिय पािन, लनयलि  ा र विदा अलभिेख  

(क) कियचारीिे नेपाि सरकारबाट लनिायरर  सियिा लनयलि  रुपिे कायायियिा हाजजर हनु ु पनेछ । 

विद्याियको हकिा जशिा विज्ञान  था प्रविलि िधत्राियिे  ोके अनसुार हनुेछ । 

(ख)  विदा िाग गनय कियचारीिे अनसूुची १ को िाँचािा िा व्यजिग  User ID बाट विदा ददने अलिकारी सिि 
पेश गनुय पनेछ । विदा स्िीकृ  भए पश्चा  सूचना प्रविलि िा प्रशासन शाखा (विद्यािय/स्िास््य संस्थाको 
हकिा  ोवकएको कियचारी) िाई जानकारी गराई अलभिेख राख्नपुनेछ।  

(ग)  कियचारीिे प्रचलि  ऐन  था लनयिाििी बिोजजि विदा पाउनेछन ्। स्िीकृ  नलिई अनपुजस्थ  भएिा 
आचरण विपरर  िालननेछ ।  

(घ) जनु विदा लिई बसेको हो सोही विदा नै उपभोग गनुय पनेछ ।  

(ङ)  विदा ददने अलिकारी र प्रशासन शाखािे विदाको अलभिेख राख्न ुपनेछ ।  

(च) जशिकको विदा प्रिानाध्यापकबाट स्िीकृ  भई फोकि जशिक िाफय   प्रणािीिा प्रविष्ट गररनेछ।  

(छ) लडभाईस विलग्रएिा अनसूुची-२ बिोजजिको िाँचािा हाजजर गनय सवकनेछ ।  

(ज) कियचारीिे आफ्नो User ID बाट हाजजरी वििरण र विदा िाग गनय सक्नेछन ्।  

(झ) अलग्रि विदा स्िीकृ  नगराई (भैपरी आउने र विरािी विदा बाहेक) िगा ार ३ ददन अनपुजस्थ  रहेिा 
हाजजर रोक्का राजख आचरण सम्बधिी प्रकृया अगालड बिाईनेछ । 

 

  ५. हाजजरी अलभिेख र िगबकु सम्बधिी व्यिस्था  
(क) नेपाि सरकारिे  ोकेको कायायिय सियिा अलनिायय विद्य ुीय हाजजरी गनुय पनेछ ।  

(ख)  ददनको दईुपटक (उपजस्थ  हुँदा र छुट्टी हुँदा) अलनिायय हाजजर गनुय पनेछ । अनिुल  विना कायायिय 
छोड्न पाइने छैन र आकजस्िक जाँचिा अनपुजस्थ  देजखए विभागीय कारिाही गररनेछ ।  

(ग)  ोवकएको सिय भधदा वििा आउने अनपुजस्थ  भएको सियको अनपुाल क वहसाििे  िब कट्टी, संजच  
लबदाबाट कट्टा  था अधय काययिाहीको प्रकृया अगाडी बिाईनेछ ।  

(घ) लनिायरर  सिय भधदा लछटो िा वििो पलन हाजजर गनय सवकनेछ । 



(ङ)  वफल्डिा जाँदा अनसूुची ३ को िाँचािा िगबकु भनुयपनेछ । विहान र बेिकुा दिैु पटक हाजजर छुटेिा 
अनपुजस्थ  िालननेछ । 

(च) कुनै कारणिस विद्य ुीय हाजजरी िेजशनिा विद्य ु अपूल य िा प्राविलिक सिस्या भई हाजजरी गनय असिथय 
हनुे अिस्था आएिा सो को जानकारी  रुुध  प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  िा लनजिे  ोकेको 
कियचारीिाई ददई व्यहोरा खिुाई हाजजरी रजजष्टरिा हाजजरी गराई सम्बजधि  कायायियको प्रिखुिे 
प्रिाजण  गरी राख्नपुनेछ ।  

(छ) कायायिय सिय लभत्र वफल्डिा जान ुपदाय अनसूुची ४ बिोजजिको िगबकु भरेर िात्र जानपुनेछ ।  

(ज)  ालिि, गोवि िा भ्रिणिा खवटएको अिस्थािा भ्रिण आदेश/वफल्ड िगबकु सोही ददन उपिब्ि गराउन ु
पनेछ ।  

(झ) रेखदेख र प्रल िेदनको जजम्िेिारी सूचना प्रविलि र प्रशासन शाखाको हनुेछ । 

(ञ) प्रत्येक िवहनाको अधत्यिा हाजजरी रेकडय प्रिाजण  गराई प्रशासन शाखािे अलभिेख राख्न ुपनेछ ।  

(ट) हाजजर अद्यािलिक नभएसम्ि सो िवहनाको  िब भत्ता भिुानी गररने छैन ।  

(ठ) अल ररि सिय कायय गरेको प्रोत्साहनको िालग विद्य ुीय हाजजरीिाई आिार लिईनेछ ।  

 

६. विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी र हस् लिजख  हाजजरी  
(क) लडभाईस जडान भएपलछ प्रणािी िाग ुभएको िालनने छ । 

(ख) विद्य ुीय हाजजरी िागू भए पश्चा  हस् लिजख  हाजजरीिाई िाधय ा ददईने छैन ।  

(ग) सरुिा िा अिकाश भएका कियचारीको हाजजरी बधद गररनेछ ।  

(घ)  करार कियचारीिे म्याद सिाप्त हनु ु १५ ददन अगािै लनिेदन ददनपुनेछ । म्याद थप भएपलछ िात्र 
हाजजरी गनय पाइनेछ ।  

(ङ) कायायिय प्रिखुिे िालसक हाजजरी रेकडयको आिारिा लनिायरर  धयनु ि ् सिय (घधटा) काि नगने 
कियचारीहरूको छुटै्ट अलभिेख राख्न े व्यिस्था लििाउन ु पनेछ। प्रिाजण  हाजजरी रेकडयको आिारिा 
धयून ि सिय (घधटा) काि नगने कियचारीहरूिाई िब कट्टा  था लनजािल  सेिा ऐन, लनयि िा 
सम्बजधि  सेिासँग सम्बजधि  ऐन, लनयि अनसुार कारबाहीको प्रकृया अििम्बन गरीनेछ ।  

(च)  काययपालिकाबाट यो लनदेजशकािाई प्रचलि  ऐन लनयिको प्रल कुि नहनुे गरी सिय सियिा पररिाजयन 
गनय सवकनेछ ।  

 

७.  अल ररि सिय कािकाज: काययबोझका कारण अल ररि सिय काि गनुय परेिा अनसूुची-५ बिोजजिको 
वििरण ३ ददन लभत्र प्रिाजण  गराउन ुपनेछ ।  

८. बािा अड्काउ फुकाउने: यस काययविलि कायायधियनिा आइपने बािा अड्काउ फुकाउने अलिकार गाउँ 
काययपालिकािा लनवह  हनुछे ।  

९. बचाउ: यो काययविलि संघीय िा प्रदेश कानूनसँग बाजझएिा बाजझएको हदसम्ि स्ि िः लनष्कृय हनुेछ । 

 
 
 
 



 

अनसुचुी-१ 

ब्रह्मपरुी गाउँपालिका 
गाउँप काययपालिकाको कायायिय, ब्रह्मपरुी,सिायही 

लबदाको लनिेदन 

कियचारीिे प्रयोग गने 

   नाििः-...................................................... क.सं. नं...................................    शाखा..................................... 
दजायिः-............................ 
जचधह िगाउने िागेको लबदाको वकलसि लबदाको अिलि प्रष्ट कारण 

  १. घर विदा      

  2.विरािी लबदा   

  3.भैपरर आउने लबदा   

  4.चाडपिय लबदा   

  5.विया लबदा   

  6.प्रस ुी लबदा   

  7.प्रस ुी स्याहार लबदा   

   8.अधय भए...........................   

सम्बजधि  कियचारीको सहीिः-..................................... 

लबदा लिल  २०८२।........।........... देजख लिल  २०८२ ।.......।........ सम्ि ( जम्िा ........ ददन) 

प्रशासन शाखािे प्रयोग गने 

िागेको लबदाको वकलसि संजच  लबदा  हाि िागेको  संजच  रहन आएको ददन कैवफय  

१. घर विदा          

2.विरािी लबदा         

3.भैपरर आउने लबदा         

4.चाडपिय लबदा         

5.विया लबदा         

6.प्रस ुी लबदा         

7.प्रस ुी स्याहार लबदा         

 8.अधय भए.........................   
 

    

(प्रशासन शाखा)                     लबदा जाँच्ने कियचारीको सहीिः-........................ लिल िः-  
  

लसफाररस भएको         शाखा 
अलिकृ  

 
लसफाररस 
नभएको  

 
लबदा सवकने लिल िः- 

 

 

कुनै कुरा भए जनाउने ......................................................................................................................................... 

  

स्िीकृ  लबदा  सवकने लिल िः लबदा स्िीकृ  गने अलिकारी/पदालिकारीको                                             
     

दस् ख  िः-      
दजायिः- 

 

     
लिल िः- 

 



 
 

अनसुचुी-२ 

(दफा ४ को उपदफा १३ सँग सम्बजधि ) 
लडभाईस विलग्रएको अिस्थािा गररने हाजजरी वििरण 

 
 

कियचारीको नाि थरिः- .......................................................              संके  नं. ........................... 
 पदिः-............................................  शाखािः- ...........................         िवहनािः-............................ 
लिल  विहान आएको सिय र हाजजरी साँझ गएको सिय र हाजजरी प्रिाजण  गने दस् ख  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 

पेश गने                                                                      प्रिाजण  गने 

प्रशासन शाखा                                                              प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

अनसुचुी-३ 

(दफा ५ को उपदफा ५ सँग सम्बजधि ) 
वफल्डिा अथिा कायायियको कािकाजिा खवटदा गनुयपने हाजजरी प्रिाजण  फाराि 

                                                                                  लिल िः.......................... 
विषयिः- हाजजरी सिय प्रिाजण  गररपाउँ। 

श्रीिान ्प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  ज्य ु

ब्रह्मपरुी गाउँपालिका 
गाउँ काययपालिकाको कायायिय,ब्रह्मपरुी सिायही। 

      प्रस्  ु विषयिा यस गाउँपालिकाको कायायियको ....................... शाखा/िडा कायायिय/स्िास््य चौकी िा 
........................................ पदिा काययर  ि ..................................... कायायियबाट खटाइए अनसुार कायायियको 
लसिलसिािा लिल  .................... ग े .......... बजे देजख .................... बजे सम्ि जम्िा ............ घण्टा कायायिय बावहर रहेको 
कारणबाट विद्यजुत्तय हाजजरी प्रणािीिा हाजीरी हनु नसकेको हँदा उजल्िजख  लिल  र सियको हाजजरी प्रिाजण  गररददन ुहनु अनरुोि 
गदयछु। 

 पलसििः 

लस.नं. लिल  
सिय 

गएको स्थान सम्पादद  कािको वििरण कैवफय  
देजख सम्ि 

       

 

लनिेदक कियचारी हस् ािर 

नाििः 
पदिः 
लिल िः 
 

लनजिाई उजल्िजख  बिोजजिको लिल  र सियिा कायायियको काििा खटाइएको बेहोरा  वकठ साँचो हो भनी, 
  

लसफाररस गने कियचारी                                                     प्रिाजण  गने 

नाििः                                                                       नाििः 
पदिः                                                                       पदिःप्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  

लिल िः                                                                      लिल  

 
 
 
 
 
 
 



 

अनसुचुी-४ 

(दफा ५ को उपदफा ६ सँग सम्बजधि ) 
कायायियिा हाजजर भई सकेपछी कायायियको काि  था वफल्डिा खवटदा भनुयपने िगबकु 

 

लिल   कियचारीको 
नाि 

पद वफल्डिा 
खवटएको 
स्थान 

वफल्डको 
कािको 
वििरण 

आदेश 
ददने 
अलिकारी 

गएको 
सिय 

आएको 
सिय 

कियचारीको 
दस् ख  

कैवफय  

          

          

          

 
 

   पेश गने                                                                       प्रिाजण  गने 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

अनसुचुी-५ 

(दफा ७ सँग सम्बजधि ) 
कायायिय सियको अल ररि सिय कािकाज गरेको वििरण 

                                                                                 लिल िः............................ 
विषयिः अल ररि सियिा सम्पादन गरेको कायय प्रिाजण  गररददन ुहनु । 

श्रीिान ्प्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  ज्य ु

ब्रह्मपरुी गाउँपालिका 
गाउँ काययपालिकाको कायायिय,ब्रह्मपरुी सिायही। 

              पलसििा उल्िेजख  कायायियको काि कायायिय सिय भधदा बाहेकको अल ररि सियिा खवटएर सम्पादन गरेको 
सम्पादद  काययिाई प्रिाजण  गररददनहुनु अनरुोि छ। 

 

 पलसििः 
लस.नं. कायायिय सिय भधदा बाहेकको 

सियिा गरेको कािको वििरण 

काि गरको लिल  काि गनय िागेको 
सिय 

कायायिय सियिा नै काि गनय 
नसवकने कारण 

     

 

नाििः 
पदिः 
लिल िः 
 

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

लसफाररस गने कियचारी                                                       प्रिाजण  गने 

नाििः                                                                       नाििः 
पदिः                                                                       पदिःप्रिखु प्रशासकीय अलिकृ  

लिल िः                                                                      लिल  

 
 
 
 


