
 

बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 
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भाग – २ 
बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका 

 

 

बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका विद्यलुिय हाजीरी संचािन काययविलि, २०८० 

                         गाउँसभाबाट स्विकृत स्िस्त:- २०८०/११/३० 

                            राजपत्रिा प्रकास्ित स्िस्तिः- २०८१/०१/०६                            

प्रस्िािना : 

सरकारी कायायियहरुमा करमचारीहरूको हाजजरी प्रणािी व्यिजस्िि, मयायदिि र लनयलमि बनाई कमयचारीहरु प्रलि 

जनिाको विश्वासिाई बढाउिै िैजानको िालग गाउँपालिकािे बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिकाको प्रशासकीय काययविलि 



(लनयलमि गने) ऐन, २०७९ को िफा ४ बमोजजम यो काययविलि बनाई िाग ुगरेको छ । 

१. नाम  ििा  प्रारम्भः (१) यस काययविलिको नाम बान्नीगढी जयगढ गाउँपालिका विद्यलुिय हाजजरी संचािन 

काययविलि २०८० रहेको छ । 

(२) यो काययविलि स्िीकृि भएको लमलि बाट िाग ुहनुेछ । 

२. पररभाषा :-  विषय  िा  प्रसङिे अको अिय निागेमा यस  काययविलिमा, 

(क) "वििलुिय हाजजरी प्रणािी:" भन्नािे कमयचारीहरुिे हाजजरी खािामा गने हस्िाक्षरको विकल्पमा सूचना प्रविलिको 
प्रयोग गरी हािको औिा िा Digital ID कार्य िा अनहुार पवहचान आदिको प्रयोग हाजजर गने प्रणािी भन्न ेबझु्न ुपियछ । 

(ख) "कायायिय:" भन्नािे यस गाउँपालिकाको कायायिय, विषयगि शाखा कायायिय, िर्ा कायायिय, विद्यािय, स्िास््य 

चौकी र अस्पिाि भन्न ेबझु्न ुपियछ । 

(ग) "लर्भाईस:" भन्नािे हािको औिंा िा Digital ID कार्य या अनहुार पवहचानको माध्यमबाट कमयचारीिाई पवहचान 

गरी उनीहरुको हाजजर जनाउने विद्यलुिय उपकरण भन्न ेबझु्न ुपियछ । 

घ) "अनिाईन सफ्टियरः " भन्नािे कमयचारीहरुको वििरणहरु र हाजजर सम्बन्िी ि्याङ्क भण्र्ारण गनय र आिश्यक्ता 
अनसुार ररपोटय लनकाल्न सहयोग गने कम््यटुर प्रोग्राम भन्न ेबझु्नपुियछ । जसको सहयोगिे इन्टरनेटको प्रयोग गरर उक्त 

अनिाईन सफ्टिेयरको मद्दिबाट आलिकारीक व्यजक्तिे सम्बजन्िि कायायियका कमयचारीहरुको हाजजरी वििरण 

जनुसकैु समयमा हेनय सक्नेछन ्। 

(ङ) "सभयरः" भन्नािे अनिाईन सफ्टिेयर इन्स्टि भएको र सम्पणुय हाजजरी वििरण भण्र्ारण गने क्षमिािान ्कम््यटुर 

भन्ने बझु्न ुपियछ । 

च) "िगबकुः" भन्नािे कमयचारीहरुिे हाजजर छुटेमा, वढिो आए लछटो गएमा वििा िा काज लिएमा र वफल्र्मा खवटन ु

पिाय सो सम्बजन्ि जानकारी भने पसु्िक भन्न ेबझु्न ुपियछ । 

३. लर्भाईस राजखन ेस्िानः- गाउँपालिका र मािहिका कायायिय जहाँ इन्टरनेट जर्ान भएको छ त्यहाँ राजखने र इन्टरनेट 

नभएको ठाउँमा इन्टरनेट जर्ान भए पलछ क्रमशः लर्भाइस जर्ान गररनेछ । 

४. हाजजरीका िालग ि्याङ्क संकिनः हाजजर गने कमयचारीहरुको नाम, िर ,शे्रणी ििा पि, काम गने कायायिय, सम्पकय  
नं. आदि आिश्यक वििरण संकिन गररनेछ । 

५. कमयचारीको वफङ्गर वप्रन्ट लर्भाइसमा सेभ गनय सूचना प्रविलि अलिकृि िा कायायिय प्रमखुिे िोकेको कमयचारीिे 

गनुयपनेछ। 



६. कमयचारीको वििरण अनिाइन सफ्टिेयरमा सेभ गने काम सूचना प्रविलि अलिकृिको हनुेछ । 

७. लर्भाइसमा हाजजरी गने हरेक कमयचारीिाई सचुना प्रविलि शाखा माफय ि आफ्नो यजुरनेम र पासिर्य उपिब्ि गराईनेछ 

। 

८. हाजजरी गने समय का सम्बजन्िि कायायियको लनयमानसुार उपजस्िि हनु ेसमय र छुट्टी हनुे समयमा हाजजर गनुय 
पनेछ। 

क) विद्याियका विहानीकालिन जशक्षक िा पाटयटाइम जशक्षकको हकमा सम्बजन्िि कायायियसँग भएको सम्झौिा 
अनसुार हाजजर गनुयपनेछ । 

ख) िोवकएको सरकारी वििा बाहेक कायायियिे अन्य वििा दिएमा सोको जानकारी कायायियको सूचना प्रविलि 

अलिकृििाई गराउन ुपनेछ र सो बमोजजम अनिाईन सफ्टिेयरमा उक्त कायायिय वििा भएको प्रविवि गररनेछ । 

९. क) वफल्र्मा जाने, गएका िा भएका कमयचारीिे वफल्र्मा गएको लबिरण अलनिाययरुपमा आफ्नो यजुरनमे 

र पासिर्यको प्रयोग माफय ि अनिाईन इन्री गनुयपनेछ । अििा सम्बजन्िि कायायियमा विििुीय हाजरी प्रणािी हेने 

कमयचारीिाई जानकारी गराई वििरण सफ्टियरमा राख्नन ुपने छ । 

ख) िफा ९ क मा जनुसकैु कुरा िेजखएको भएिापलन अनिाईन ईन्री गनय संभि नभएमा अनसुचुी १ बमोजजमको 
िगबकुमा जनाई सोही दिन सम्बजन्िि कायायिय प्रमखुबाट प्रमाजणि गरी अनिाईन इन्री गनय िालग सो प्रमाजणि िगबकु 

सचुना प्रविलि शाखामा बझुाउनपुनेछ । अन्यिा अनपुजस्िि भएको मालननेछ । 

 ग) विहान र बेिकुा ििैुपटक हाजजर छुटेमा अनपुजस्िि भएको मालननेछ । 

घ) लबहान िा बेिकुा हाजजर गनय छुटेमा िा विशेष अिस्िामा वढिो आएको िा लछटो गएको भय सम्बजन्िि  कायायिय 

िा शाखा प्रमखुिाई हाजजर छुट्नकुो कारण सवहि लनिेिन दिनपुनेछ र िगबकुमा जनाउन ुपनेछ सािै त्यस्िो छुटभएको 
हाजजरको वििरण अध्यािलिक गनय विद्याियको हकमा विद्याियको प्र.अ. िा विििुीय हाजरी प्रणािी प्रयोग गने 

कमयचारी र अन्य शाखा ििा स्िास््य चौकीको हकमा गाउँपालिकाको सम्बजन्िि  शाखामा जानकारी गराउनपुनेछ । 

ङ) गाउँपालिका लभत्र संचािन हनुे िालिम गोष्ठी समारोह आदिमा सहभागीिा भई कायायियमा अनपुजस्िि हनु ेअिस्िा 
रहेमा कायायियमा हाजजर हनु ेदिन लनिेिन माफय ि कायायिय प्रमखुिाई जानकारी गराई गरी विििुीय हाजरी प्रणािी 
सोको जानकारी गराई हाजजरी वििरण अध्यािलिक गनुयपने छ ।  

(च) वििा, क्षेत्र भ्रमण काजमा खवटिा सो कायय गनुय अगार्ीनै वििा, क्षेत्र भ्रमण िा काज कायायिय प्रमखु द्वारा स्िीकृि 
गराई सोको जानकारी विििुीय हाजरी प्रणािी हेने कमयचारी माफय ि हाजजरी वििरण अध्यािलिक गनुयपने छ । 



१०. लर्भाइसिे काम नगरेको अिस्िाः लर्भाइस इिेक्रोलनक मेलसन भएकोिे यो विलग्रन सक्ने र विजिुी चाजय नभएर िा 
अन्य कुनै कारणिे हाजजर गनय नसवकन ेअिस्िा भएमा लर्भाइस पनुः संचािनमा नल्याइएसम्मका हरेक दिन उपिब्ि 

गराइएको फरम्याटमा हाजजर गरनपुनेछ । 

११. कमयचारीको हाजजरीको मालसक वििरण अपरे्ट गनयका िालग सूचना प्रविलि अलिकृि र सम्बजन्ि कायायिय प्रमखुिे 

िोकेको कमयचारीिे वढिोमा अको मवहनाको साि गिेसम्ममा अलनिायय गनुयपनेछ । 

१२. हाजजर गने कमयचारीिे आफ्नो यजुर नेम र पासिर्य प्रयोग गरेर आफ्नो हाजजरी वििरण हेनय सक्नेछन ्। 

१३. मालसक वििरण ियार गरी बझुाउने गाउँ काययपालिकाको कायायिय, विषयगि शाखा कायायिय, िर्ा कायायिय, 

स्िास््य चौकी, स्िास््य केन्र, विद्यािय ििा गाउँपालिका बाट विद्यलुिय हाजजरी जर्ान गररएका कायायियको मालसक 

ररपोटय प्रशासन शाखािे ियार गरर एक प्रलि गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय अलिकृि ििा िेखा शाखामा 
बझुाउनपुनेछ । 

१४. काज िा वििा जान एक दिन अगार्ी सम्बजन्िि कमयचारीिे आफ्नो आईर्ी पासिर्य प्रयोग गरर सफ्टिेयर माफय ि 

कारण खिुाई लनिेिन दिएर काज िा वििा स्िीकृि गराउन सक्नेछन ्। सािै स्िीकृि भएपलछ मात्र काज िा वििामा 
जन ुपनेछ अन्यिा स्िायी कमयचारीको हकमा संजचि वििा बाट गररने छ र करार कमयचारीको हकमा लनयमानसुार    

पाउने वििाबाट गररने छ ििा सफ्ट्िेयर माफय ि रूज ुहाजजरीको आिारमा मात्र ििब भत्ता भकु्तानी हनुेछ । 

१५. उपकरण को सरुक्षाको जजम्मा सम्बजन्िि कायायियको हनुेछ कुनै प्राविलिक कारणिे उपकरण काम नगरेमा 
गाउँपालिकाको सूचना प्रविलि शाखामा ित्काि जानकारी गराउन ु पनेछ । सािै कुनै मानि िा लनयोजजि रुपमा 
उपकरणमा क्षलि िा हानी नोक्सानी पयुायइएको पाईएमा सम्बजन्िि कायायिय नै सोको जबाफिेही हनु पने छ | 

१६. गाउँपालिकामा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृिको अध्यक्षिामा िेहायको ३ सिस्यीय मूल्याकंन गठन हनुछेः 

क) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृि     - अध्यक्ष 

ख) िेखा प्रमखु           - सिस्य 

ग) प्रशासन शाखा प्रमखु        -  सिस्य 

 

१७. मूल्याकंन सलमलिको काम कियव्य अलिकारः 

क) लबना जानकारी गयि भएमा मूल्यांकन सलमलििे गयिकट्टी गनय सक्नेछ । 

ख) पररजस्िलि व्यिहाररक कारण, शारीररक अिस्िा हेरी मलु्यांकन सलमलििे गयिकट्टी छुट दिन सक्नेछ । 



ग) पटक पटकको चेिािनी पश्चािपलन हाजजर गनय अटेर गरेमा मूल्यांकन सलमलििे विभागीय कारिाहीका िालग 

लसफाररस गनय सक्नेछ । 

१९. यो काययविलि गाउँ काययपालिकाको लनणययिे आिश्यक संशोिन गनय सक्नेछ । 

 

          

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

आज्ञाले 

बसन्त बहादुर रािल 

स्ि. प्रिुख प्रिासकीय अस्िकृत 

 
 


