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बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्डः ८             संखयाः ३              लिल ः २०८३/०१/१५ 

भाग - २ 

बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका 

 

 

 

बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी सञ्चािन काययविलि, २०८३ 
                 काययपालिकाबाट स्िीकृल  लिल ः- २०८३/०१/१५ 

                                           राजपत्रिा प्रकाजि  लिल :-२०८३/०६/०२  

प्रस् ािना : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका  था िा ह का कायायियहरूिा काययर  कियचारीहरू  था 
गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका सािदुावयक विद्यािय काययर  जिक्षक  था कियचारीहरूको हाजजरी 
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प्रणािीिाई व्यिजस्थ , ियायदद , लनयलि   था पारदिी बनाई राष्ट्रसेिक कियचारीप्रल  नागररकको 
विश्वास अलभिवृि गनय आिश्यक भएकािे, बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको प्रिासकीय काययविलि 
(लनयलि  गने) ऐन, २०७९ को दफा ४ िे ददएको अलिकार प्रयोग गरी गाउँ काययपालिकािे यो 
काययविलि जारी गरेको छ। 

पररच्छेद-१  
प्रारजभभक 

 
1. संजक्षप्त नाि  था प्रारभभ : (१) यस काययविलिको नाि “बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको 

विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी सञ्चािन काययविलि, २०८3” रहेको छ । 

(२) यो काययविलि  रुुन् ै प्रारभभ हनुेछ। 

2. पररभाषा : विषय र प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा यस काययविलििा; 

(क) “गाउँपालिका” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका जनाउँछ। 

(ख) “कियचारी” भन्नािे गाउँपालिका र िा ह का कायायियिा काययर  स्थायी, करार, 
ज्यािादारीिा काययर  कियचारी सभझनपुछय र सो िब्दिे सािदुावयक विद्याियिा 
काययर  जिक्षक  था अन्य कियचारी सिे िाई जनाउँछ। 

(ग) “विद्य ुीय हाजजरी प्रणािी” भन्नािे औठँा छाप, लडजजटि काडय िा अनहुार पवहचान   
िा अन्य लडजजटि िाध्यिबाट हाजजरी जनाउने प्रणािीिाई जनाउँछ । 

(घ) “कायायिय” भन्नािे गाउँपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय, सािदुावयक 
विद्यािय, स्िास््य संस्था  था अस्प ािाई जनाउँछ। 

(ङ) “लडभाइस” भन्नािे विद्य ुीय हाजजरीका िालग प्रयोग हनुे इिेक्ट्रोलनक 
 उपकरणिाई जनाउँछ। 

(च) “सफ्टिेयर” भन्नािे हाजजरी वििरण भण्डारण, व्यिस्थापन  था  प्रल िेदन  यार 
गने प्रणािीिाई जनाउँछ। 
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(छ) “सभयर” भन्नािे हाजजरी वििरण भण्डारण गने कभ्यटुर प्रणािीिाई 
 जनाउँछ। 

(ज) “िगबकु” भन्नािे वििेष अिस्थािा भयानअुि हाजजरी अलभिेख गने 
 फाराििाई जनाउँछ। 

(झ)  “प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ ” भन्नािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको  
 प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ िाई जनाउँछ। 

पररच्छेद-२  
प्रणािीको दायरा  था जडान 

 
3. प्रणािीको दायरा : (१) यो काययविलि गाउँपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय, स्िास््य 

संस्था, अस्प ाि  था सािदुावयक विद्याियहरुिा िागू हनुेछ। 

(२) देहायका व्यजि विद्य ुीय हाजजरी प्रणािीिा सिािेि हनुेछन; 

(क) स्थायी, करार  था ज्यािादारी कियचारी, 

(ख) सािदुावयक विद्याियिा काययर  जिक्षक  था कियचारी,   

  (ग) प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ िे आिश्यक ठहर गरेका अन्य व्यजि। 

4. लडभाइस जडान गने स्थान : (१) इन्टरनेट सवुििा उपिब्ि सरकारी कायायियहरूिा विद्य ुीय 
हाजजरी लडभाइस जडान गररनेछ। 

(२) इन्टरनेट सवुििा नभएका स्थानिा सवुििा उपिब्ि भएपलछ क्रििः लडभाइस 
जडान गररनेछ। 

5.  ्याङ्क संकिन : हाजजरी गने सबै कियचारी  था जिक्षकहरूको नाि, पद, कायायिय, सभपकय  
वििरण  था आिश्यक अन्य बायोिेवरक वििरण संकिन गररनेछ। 
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पररच्छेद-३  
हाजजरी सञ्चािन प्रवक्रया 

 
6. बायोिेवरक द ाय : कियचारीको वफङ्गर वप्रन्ट, अनहुार पवहचान िा लडजजटि आईडी सूचना 

प्रविलि िाखा िा  ोवकएको कियचारीिे द ाय गनेछ। 
7. सफ्टिेयरिा वििरण प्रविवि : कियचारीको वििरण सफ्टिेयरिा प्रविि गने जजभिेिारी सूचना 

प्रविलि िाखाको हनुेछ। 
8. यजुरनेि  था पासिडय : प्रत्येक कियचारीिाई छुट्टाछुटै्ट व्यजिग  यजुरनेि  था पासिडय प्रदान 

गररनेछ। 
9. कायायिय सिय  था हाजजरी : (१) कियचारीिे कायायिय प्रिेि  था कायायिय सिालप्त 

सियिा अलनिायय विद्य ुीय हाजजरी गनुयपनेछ। 

(२) जिक्षक हकिा सभबजन्ि  विद्याियिे लनिायरण गरेको कायायिय सिय हनुछे। 

 
पररच्छेद-४ 

 वििेष अिस्था सभबन्िी व्यिस्था 
 

10. वफल्ड कायय,  ालिि  था लबदा : (१) वफल्ड कायय,  ालिि, भ्रिण  था लबदा स्िीकृ  
भएपलछ सफ्टिेयरिा प्रविि गनुयपनेछ। 

(२) अनिाइन प्रविवि सभभि नभएिा िगबकुिा अलभिेख गरी प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृ बाट प्रिाजण  गराउनपुनेछ। 

11. हाजजरी छुटेको अिस्था : (१) वििेष कारणिे बाहेक लबहान र बेिकुा दिैु पटक हाजजरी 
छुटेिा अनपुजस्थ  भएको िालननेछ। 

(२) वििेष कारणिे हाजजरी छुटेिा हाजजर छुटेको कारण सवह  सभबजन्ि  
कियचारीको लनिेदनका आिारिा अनसूुची-१ बिोजजिको िगबकु िाफय   वििरण अद्यािलिक 
गनुयपनेछ। 
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पररच्छेद-५ 
उपकरण  था प्राविलिक व्यिस्था 

 
12. लडभाइस काि नगरेको अिस्था : लडभाइस काि नगरेिा भयानअुि हाजजरी राजखनेछ र सिस्या 

सिािान भएपलछ वििरण अद्यािलिक गररनेछ। 
13. उपकरण सरुक्षा : लडभाइस  था अन्य उपकरणको सरुक्षा सभबजन्ि  कायायियको जजभिेिारी 

हनुेछ। 

पररच्छेद-६  
प्रल िेदन, अनगुिन  था िूल्यांकन 

 
14. िालसक प्रल िेदन : हाजजरीको िालसक प्रल िेदन प्रिासन  था व्यिस्थापन िाखािे लसफाररस 

गरी जस्िकृल का िागी प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ  सिक्ष पेि गनेछ। 
15.  िब  था सेिा सवुििा :  िब, भत्ता  था अन्य सेिा सवुििा भिुानी गदाय विद्य ुीय हाजजरी 

अलभिेखिाई िखुय आिार िालननेछ। 

 
 

पररच्छेद-७ 
विविि 

16. गोपनीय ा : कियचारीको व्यजिग   था बायोिेवरक वििरण गो्य राजखनेछ। 
17. संिोिन : यस काययविलििा संिोिन गने अलिकार गाउँ काययपालिकािा रहनेछ। 
18. कायायन्ियन : यस काययविलिको कायायन्ियनको प्रिखु जजभिेिारी प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ को 

हनुेछ। 
19. खारेजी : बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका विद्यलु य हाजजरी संचािन काययविलि, 2080 खारेजी 

गररएको छ। 
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अनसूुची -१ 
(दफा ११ को उपदफा (२) सँग सभबजन्ि ) 

िगबकुको निनुा फारि 
 

 

१. नाि: ……………………………………………… 

२. पद: ……………………………………………… 
३. काययर  कायायिय/संस्थाः …………………………………………………………………...……….. 

४. हाजजरी छुटेको कारण: ……………………………………………………………………………….. 

५. लिल : …………………………………… 

६. प्रिासन  था व्यिस्थापन िाखाको वट्पणी: ……………………………………………………… 

….……………………………………………………………………………………………………………… 

……….………………………………………………………………………………………………………… 
७. प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ को  

हस् ाक्षरः ………………………….… 

नािः  …………………………………. 

लिल ः …………………………………. 

 

 

                                                      
आज्ञािे 

              झनक रेग्िी   

                                                  लन. प्रिखु प्रिासकीय अलिकृ  

 

 

 

 


