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                                                                         गाउँसभाबाट स्वीकृत न्िन्तिः 

 

िेल्लेख गाउँपामलका मिद्युमिय हाजीरी संचालन काययमिमि, २०७९ 

 

 

प्रस्तावना : 

सरकारी कार्ायिर्हरुिा करिचारीहरूको हान्िरी प्रणािी व्र्वन्स्थत, िर्ायन्दत र न्नर्न्ित बनाई 

कियचारीहरु प्रन्त िनताको न्वश्वासिाई बढाउद ै िैिानको िान्ग गाउँपान्िकािे िेल्िेख गाउँपान्िका 

प्रशासकीर् कार्यन्वन्ि न्नर्न्ित गने ऐन, २०७५ को दफा ४ बिोन्िि र्ो कार्यन्वन्ि बनाई िाग ुगरेको छ ।  

 

१. नाि िथा प्रारम्भः  (१) र्स कार्यन्वन्िको नाि िेल्िेख गाउँपान्िका न्वद्यनु्तर् हान्िरी संचािन 

कार्यन्वन्ि २०७९ रहकेो छ । 

(२) र्ो कार्यन्वन्ि स्वीकृत भएको न्िन्त बाट िाग ुहुनेछ । 

 

२. पररभाषाः न्वषर् वा प्रसङिे अको अथय निागेिा र्स कार्यन्वन्ििा  

(क) "मििुमिय हामजरी प्रणालीः" भधनािे कियचारीहरुिे हान्िरी खातािा गने हस्ताक्षरको न्वकल्पिा 

सचूना प्रन्वन्िको प्रर्ोग गरी हातको औिा वा Digital ID कार्य वा अनहुार पन्हचान आन्दको प्रर्ोग गरी 

हान्िर गने प्रणािी भधने बझु्नपुदयछ ।  

(ख) "कायायलय:" भधनािे र्स गाउँपान्िकाको कार्ायिर्, न्वषर्गत शाखा कार्ायिर्, वर्ा कार्ायिर्, 

न्वद्यािर्, स्वास््र् चौकी र अस्पताि भधने बझु्नपुदयछ । 

(ग) "मडभाईस:" भधनािे हातको औिंा वा Digital ID कार्य र्ा अनहुार पन्हचानको िाध्र्िबाट 

कियचारीिाई पन्हचान गरी उनीहरुको हान्िर िनाउने न्वद्यनु्तर् उपकरण भधने बझु्नपुदयछ । 

घ) "अनलाईन सफ्टियरः" भधनािे कियचारीहरुको न्ववरणहरु र हान्िर सम्बधिी त्र्ाङ्क भण्र्ारण 

गनय र आवश्र्क्ता अनसुार ररपोटय न्नकाल्न सहर्ोग गने कम््र्टुर प्रोग्राि भधने बझु्नपुदयछ । िसको सहर्ोगिे 

इधटरनेटको प्रर्ोग गरर उक्त अनिाईन सफ्टवेर्रको िद्दतबाट आन्िकारीक व्र्न्क्तिे सम्बन्धित कार्ायिर्का 

कियचारीहरुको हान्िरी न्ववरण िनुसकैु सिर्िा हनेय सक्नेछन ्। 



(ङ) "सभयरः" भधनािे अनिाईन सफ्टवेर्र इधस्टि भएको र सम्पणुय हान्िरी न्ववरण भण्र्ारण गने 

क्षितावान ्कम््र्टुर भधने बझु्नपुदयछ । 

च) "लगबुकः" भधनािे कियचारीहरुिे हान्िर छुटेिा, न्ढिो आए न्छटो गएिा न्वदा वा काि न्िएिा र 

न्फल्र्िा खन्टन ुपदाय सो सम्बन्धि िानकारी भने पसु्तक भधने बझु्नपुदयछ ।  

३. मडभाईस रामखने स्थान:  गाउँपान्िका र िातहतका कार्ायिर् िहाँ इधटरनेट िर्ान भएको छ त्र्हाँ 

रान्खने र इधटरनेट नभएको ााउँिा इधटरनेट िर्ान भए पन्छ क्रिशिः न्र्भाइस िर्ान गररनेछ ।  

 

४. हामजरीका लामग िथ्याङ्क संकलनः हान्िर गने कियचारीहरुको नाि थर शे्रणी तथा पद, काि गने 

कार्ायिर्, सम्पकय  नं. आन्द आवश्र्क न्ववरण संकिन गररनेछ । 

 

५. कियचारीको न्फङ्गर न्प्रधट न्र्भाइसिा सेभ गनय सचूना प्रन्वन्ि अन्िकृत वा कार्ायिर् प्रिखुिे तोकेको 

कियचारीिे गनुयपनेछ ।  

 

६. कियचारीको न्ववरण अनिाइन सफ्टवेर्रिा सेभ गने काि सचूना प्रन्वन्ि अन्िकृतको हुनेछ । 

 

७. न्र्भाइसिा हान्िरी गने हरेक कियचारीिाई सचुना प्रन्वन्ि शाखा िाफय त आफ्नो र्िुरनेि र पासवर्य 

उपिब्ि गराईनेछ । 

 

८. हान्िरी गने सिर् का सम्बन्धित कार्ायिर्को न्नर्िानसुार उपन्स्थत हुने सिर् छुट्टी हुने सिर्िा हान्िर 

गनुयपनेछ। 

ग) न्वद्यािर्का न्वहानीकान्िन न्शक्षक वा पाटयटाइि न्शक्षकको हकिा सम्बन्धित कार्ायिर्सँग भएको 

सम्झौता अनसुार हान्िर गनुयपनेछ । 

घ) तोन्कएको सरकारी न्वदा बाहके कार्ायिर्िे अधर् न्वदा न्दएिा सोको िानकारी कार्ायिर्िे सचूना 

प्रन्वन्ि अन्िकृतिाई गराउन ुपनेछ र सो बिोन्िि अनिाईन सफ्टवेर्रिा उक्त कार्ायिर् न्वदा भएको प्रन्वन्ि 

गररनेछ । 



९. क) न्फल्र्िा िाने, गएका वा भएका कियचारीिे न्फल्र्िा गएको न्बवरण अन्नवार्यरुपिा आफ्नो र्िुरनेि 

र पासवर्यको प्रर्ोग िाफय त अनिाईन इधरीगनुयपनेछ । अथवा सम्बन्धित कार्ायिर्िा िानव संसािन 

व्र्वस्थापन प्रणािी हनेे कियचारीिाई िानकारी गराई न्ववरण सफ्टवर्रिा राख्नन ुपने छ ।  

ख) दफा ९ क िा िनुसकैु कुरा िेन्खएको भएतापन्न अनिाईन ईधरी गनय संभव नभएिा अनसुचुी १ 

बिोन्ििको िगबकुिा िनाई सोही न्दन सम्बन्धित कार्ायिर् प्रिखुबाट प्रिान्णत गरी अनिाईन इधरी गनयका 

िान्ग सो प्रिान्णत िगबकु सचुना प्रन्वन्ि शाखािा बझुाउनपुनेछ । अधर्था अनपुन्स्थत भएको िान्ननेछ ।  

ग) न्वहान र बेिकुा दवैुपटक हान्िर छुटेिा अनपुन्स्थत भएको िान्ननेछ । 

 

घ) न्बहान वा बेिकुा हान्िर गनय छुटेिा वा न्वशेष अवस्थािा न्ढिो आएको वा न्छटो गएको भए सम्बन्धित 

कार्ायिर् वा शाखा प्रिखुिाई हान्िर छुट्नकुो कारण सन्हत न्नवेदन न्दनपुनेछ र िगबकुिा िनाउन ुपनेछ 

साथै त्र्स्तो छुटभएको हान्िरको न्ववरण अध्र्ावन्िक गनय न्वद्यािर्को हकिा न्वद्यािर्को प्र.अ वा िानव 

संसािन व्र्वस्थापन प्रणािीको प्रर्ोग गने कियचारी र अधर् शाखा तथा स्वास््र् चौकीको हकिा 

गाउँपान्िकाको िानव संसािन व्र्वस्थापन शाखािा िानकारी गराउनपुनेछ ।  

ङ) गाउँपान्िकान्भत्र संचािन हुने तान्िि गोष्ठी सिारोह आन्दिा सहभागीता भई कार्ायिर्िा अनपुन्स्थत 

हुने अवस्था रहिेा कार्ायिर्िा हान्िर हुने न्दनन्नवेदन िाफय त कार्ायिर् प्रिखुिाई िानकारी गराई प्रिान्णत 

गरी िानवसंसािन व्र्वस्थापन शाखािा सोको िानकारी गराई हान्िरी न्ववरण अध्र्ावन्िक गनुयपने छ । 

(च) न्वदा, के्षत्रभ्रिणा काििा खन्टदासो कार्य गनुय अगार्ीनै िानव संसािन व्र्वस्थापन प्रणािीको प्रर्ोग 

गरी न्वदा, के्षत्रभ्रिण वा काि कार्ायिर् प्रिखु वा िानव संसािन व्र्वस्थापन प्रणािी हनेे कियचारी िाफय त 

स्वीकृत गराउनपुनेछ । 

 

१०. न्र्भाइसिे काि नगरेको अवस्थािः न्र्भाइस इिेक्रोन्नक िेन्सन भएकोिे र्ो न्वन्ग्रन सक्ने र न्वििुी 

चािय नभएर वा अधर् कुनै कारणिे हान्िर गनय नसन्कने अवस्था भएिा न्र्भाइस पनुिः संचािनिा 

नल्र्ाइएसम्िका हरेक न्दन उपिब्ि गराइएको फरम्र्ाटिा हान्िर गरनपुनेछ । 

 

११. कियचारीको हान्िरीको िान्सक न्ववरण अपरे्ट गनयका िान्ग सचूना प्रन्वन्ि अन्िकृत र सम्बन्धित 

कार्ायिर् प्रिखुिे तोकेको कियचारीिे न्ढिोिा अको िन्हनाको सात गतेसम्ििा अन्नवार्य गनुयपनेछ ।  

 



१२. हान्िर गने कियचारीिे आफ्नो र्िुरनेि र पासवर्य प्रर्ोग गरेर आफ्नो हान्िरी न्ववरण हनेय सक्नेछन ्। 

 

१३. िान्सक न्ववरण तर्ार गरी बझुाउने गाउँ कार्यपान्िकाको कार्ायिर्, न्वषर्गत शाखा कार्ायिर्, वर्ा 

कार्ायिर्, स्वास््र् चौकी, स्वास््र् केधर न्वद्यािर् तथा गाउँपान्िका बाट न्वद्यनु्तर्हान्िरी िर्ान गररएका 

कार्ायिर्को िान्सक ररपोटय सचूना प्रन्वन्ि अन्िकृतिे तर्ार गरर एक प्रन्त गाउँपान्िकाको प्रशासन शाखा 

तथा िेखा शाखािा बझुाउनपुनेछ ।  

 

१४. काि वा न्वदा िान एक न्दन अगार्ी सम्बन्धित कियचारीिे आफ्नो आईर्ी पासवर्य प्रर्ोग गरर 

सफ्टवेर्र िाफय त कारण खिुाई न्नवेदन न्दएर काि वा न्वदा स्वीकृत गराउन सक्नेछन ्। साथै काि न्वदा 

स्वीकृत भएपन्छ िात्र काि वा न्वदािा िन ुपनेछ अधर्था स्थार्ी कियचारीको हकिा संन्चत न्वदा बाट कट्टी 

गररने छ र करार कियचारीको हकिा सफ्ट्वेर्र िाफय त रूि ुहान्िरीको आिारिा िात्र तिब भत्ता भकु्तानी 

हुनेछ । 

 

१५. उपकरण को सरुक्षाको न्िम्िा सम्बन्धित कार्ायिर्कोहुनेछ कुनै प्रान्वन्िक कारणिे उपकरणिे काि 

नगरेिा गाउँपान्िकाको सचूना प्रन्वन्ि शाखािा तत्काि िानकारी गराउनपुनेछ । साथै कुनै िानन्वर् कारण 

वा न्नर्ोन्ित रुपिा उपकरणिा क्षन्त वा हानी नोक्सानीपरु्ायइएको पाईएिा सम्बन्धित कार्ायिर् नै सोको 

िबाफदहेी हुन ुपने छ 

 

१६. गाउँपान्िकािा प्रिखु प्रशासकीर् अन्िकृतको अध्र्क्षतािा दहेार्को ४ सदस्र्ीर् िलू्र्ांकन सन्िन्त 

गान हुनेछिः  

क) प्रिखु प्रशासकीर् अन्िकृत   -   अध्र्क्ष  

ख) िेखा प्रिखु  -   सदस्र् 

ग) प्रशासन शाखा प्रिखु - सदस्र्  

घ) िानवसंसािन व्र्वस्थापन शाखा प्रिखु  -   सदस्र् सन्चव  

 

 

 



१७. िलू्र्ांकन सन्िन्तको काि कतयव्र् अन्िकारिः 

क) न्बना िानकारी गर्ि भएिा िलू्र्ांकन सन्िन्तिे गर्िकट्टी गनय सक्नेछ ।  

ख) पररन्स्थन्त व्र्वहाररक कारण, शारीररक अवस्था हरेी िलु्र्ांकन सन्िन्तिे 

गर्िकट्टी छुट न्दन सक्नेछ ।  

ग) पटक पटकको चेतावनी पश्चातपन्न हान्िर गनय अटेर गरेिा िलू्र्ांकन सन्िन्तिे न्वभागीर् कारवाहीका 

िान्ग न्सफाररस गनय सक्नेछ । 

  

१९. र्ो कार्यन्वन्ि गाउँ कार्यपान्िकाको न्नणयर्िे आवश्र्क संशोिन गनय सक्नेछ ।  

 


