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िाग 2 

भिमाद नगरपाभिकाको सूचना  

स्थानीय सरकार संचािन ऐन, 2074 को दफा 102 को उपदफा (3) बमोशजम भिमाद नगर 
कायिपाभिकािे बनाएको ति िेशखए बमोशजमको भनदेशिका सर्िसाधारणको जानकारीको िाभग 
प्रकािन गररएको छ। 

 

भिमाद नगरपाभिकाको वर्द्यतुीय हाशजरी प्रणािी (सञ्चािन तथा व्यर्स्थापन) सम्बन्धी भनदेशिका,२०८१  

 

प्रस्तार्ना : भिमाद नगरपाभिका कायिपाभिकाको कायाििय,र्डा कायाििय, स्र्ास््य संस्थाहरुमा जडान गररएका 
वर्द्यतुीय हाशजरीिाई व्यर्शस्थत गदै अभििेख र प्रभतर्देन गने तथा हाशजरी अभििेखीकरण गने कायििाई 
सवु्यर्शस्थत बनाउन र्ाञ्छनीय िएकािे गण्डकी प्रदेि स्थानीय सेर्ा (गठन तथा सञ्चािन) ऐन, २०७९ 
को दफा १३३ िे ददएको अभधकार प्रयोग गरी नगर कायिपाभिकािे यो भनदेशिका बनाएको छ ।  

 

पररच्छेद १ 

प्रारशम्िक 

१. संशिप्त नाम र प्रारम्िः (१) यस भनदेशिका  नाम "भिमाद नगरपाभिका को वर्द्यतुीय हाशजरी प्रणािी 
(सञ्चािन तथा व्यर्स्थापन) सम्बन्धी भनदेशिका, २०८१” रहेको छ । 

(२) यो भनदेशिका राजपत्रमा प्रकािन िए पभछ िागू हनुछे । 

२. पररिाषाः वर्षय र्ा प्रसङ्गिे अको अथि निागेमा यस भनदेशिकामा,  
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(क) “अनिाईन सफ्टरे्यर” िन्नािे कमिचारीहरूको वर्र्रण र हाशजर सम्बन्धीत्याङ्क प्रवर्ष्ट गनि र 
आर्श्यकता अनसुार प्रभतर्देन तयार गनि सहयोग गने कम््यूटर प्रोग्राम बझु्नपुदिछ, जसको 
सहयोगिे ईन्टरनेटको प्रयोग गरी  आभधकाररक व्यशििे सम्बशन्धत कायािियका 
कमिचारीहरुको हाशजरी जनुसकैु समयमा हेनि सक्नेछ । 

(ख) “कमिचारी”  िन्नािे भिमाद नगरपाभिका, र्डा कायाििय, स्र्ास््य संस्थामा काम गने स्थायी, 
करार पदमा र्ा ज्यािादारी रुपमा भनयमानसुार भनयशुि िएका कमिचारी सम्झनपुदिछ । 

(ग) “कायाििय प्रमखु” िन्नािे नगरपाभिकाको हकमा प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत, र्डा कायािियको 
हकमा र्डा सशचर्, स्र्ास््य संस्थाको हकमा कायिरत संस्थाको प्रमखुिाई जनाउदछ । 

(घ) “कायाििय” िन्नािे यस नगरपाभिका को कायाििय, र्डा कायाििय, स्र्ास््य चौकी र स्र्ास््य 
केन्र िने्न बझु्नपुदिछ । 

(ङ) “भडिाईस” िन्नािे हातको औिंा र्ा भडशजटि आईभड र्ा अनहुार पवहचानको माध्यमबाट 
कमिचारीिाई पवहचान गरी उनीहरुको हाशजर जनाउन ेवर्द्यतुीय उपकरणिाई जनाउछ । 

(च) “िगबकु” िन्नािे कमिचारीहरुिे हाशजर छुटेमा, वििो आएमा र्ा भछटो गएमा, भबदा र्ा काज 
भिएमा र वफल्डमा    खवटनपुदाि सो सम्बशन्ध जानकारी िने अनसूुची बमोशजमको रशजष्टर 
िने्न बशुझन्छ ।  

(छ) “वर्द्यतुीय हाशजरी प्रणािी” िन्नािे कमिचारीिे सूचना प्रवर्भधको प्रयोग गरी अनहुार पवहचान 
(फेस ररडीङ ) र्ा औिाको प्रयोग गरी हाशजर गने प्रणािी िने्न बझु्नपुदिछ ।  

(ज) ”िाखा प्रमखु” िन्नािे िाखाको मखु्य शजम्मरे्ारी प्राप्त िएको कमिचारीिाई जनाउँदछ ।  

(झ) “िाखा” िन्नािे भिमाद नगरपाभिकाको कायि वर्िाजन भनयमार्िी,२०७४ बमोशजमका सबै 
वर्षयगत िाखाहरूिाई जनाउँदछ ।यस िब्दिे उपिाखा, एकाईिाई समते जनाउँदछ । 

(ञ) “सििर” िन्नािे अनिाईन सफ्टर्ेयर सञ्चािन िएको र सम्पूणि हाशजरी वर्र्रण िण्डारण गने 
िमतार्ान कम््यटुर भसस्टम िने्न बझुाउँदछ । 

 

पररच्छेद २ 

समय पािन, भनयभमतता र भबदा अभििेख 

३. समय पािन, भनयभमतता र भबदा अभििेख : (१) कमिचारीिे नेपाि सरकारबाट भनधािररत समयमा 
भनयभमत रुपिे कायािियमा हाशजर हनु ुपनेछ ।  

(२) भबदा माग गनि कमिचारीिे आफुिाई चावहएको भबदाको अर्भध कारण र वर्देि जान पने िए 
सो समते खोिी स्थानीय सेर्ा गठन तथा सञ्चािन भनयमार्िी २०८०िे तोकेको िाँचामा 
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कायािियमा र्ा कमिचारीिाई ददएको व्यशिगत यजुर आइडी बाट भबदा ददने अभधकारी समि 
पेि गनुि पनेछ र भबदा ददने अभधकारीिे भबदा स्र्ीकृत र्ा अस्र्ीकृतको जानकारी सम्बशन्धत 
कमिचारीिाई ददन ुपनेछ । भबदा स्र्ीकृत िए पश्चात नगरपाभिकाको हकमा प्रिासन िाखा 
तथा स्र्ास््य संस्थाको हकमा स्र्ास््य िाखा प्रमखुिाई जानकारी गराई अभििेख राख्नपुनेछ 
। 

(३) कमिचारीिे प्रचभित ऐन तथा भनयमार्िी बमोशजम भबदा पाउनेछन ्। भबदाको स्र्ीकृभत नभिई 
अनपुशस्थत िएमा कमिचारीको आचरण वर्पररत हनुेछ र सोको अभििेख प्रिासन िाखािे 
राख्नपुनेछ ।  

(४) कमिचारीिे जनु भबदा भिई बसेको हो सोही भबदा न ैउपिोग गनुि पनेछ । 

(५) स्थायी सेर्ाका कमिचारीहरुिे पाउने भबदा प्रचभित कानूनमा भनधािरण िए बमोशजम हनुेछ िन े
करार सेर्ाका कमिचारीहरुको हकमा करार सेर्ा सम्झौतामा उल्िेख िए बमोशजम हनुछे । 

(६) खाजा खाने समय कायािियको सेर्ा प्रर्ाहमा असर नहनुे गरी कायाििय प्रमखुिे तोके अनसुार 
हनुेछ । 

(७) भडिाईस ईिेक्रोभनक मेभसन िएकोिे यो वर्ग्रन सक्ने र्ा वर्द्यतु भनयभमत आपूभति निएको 
अर्स्थामा र्ा भडिाइसमा चाजि निएमा अन्य कुनै कारणिे हाशजर गनि नसवकने अर्स्था िएमा 
भडिाईस पनुः सञ्चािन नआउँदा सम्मका अनसूुची - १ बमोशजमको िाँचामा हाशजर गनि 
सवकनछे र उि हाशजरी सम्बशन्धत कायाििय प्रमखुिे प्रमाशणत गरी तोवकएको कमिचारी र्ा 
िाखािे भसस्टममा अद्यार्भधक गराउनपुनेछ। 

(८) हाशजर गने कमिचारीिे आफ्नो यजुर आइडी पासर्डि  प्रयोग गरी आफ्नो हाशजरी वर्र्रण हेनि 
र भबदा / काज माग गनि सक्नेछन ्। 

(९) भबदा सम्बन्धी अन्य व्यर्स्था प्रचभित काननु बमोशजम हनुेछ  । 

 

पररच्छेद ३ 

हाशजरी अभििेख र िगबकु सम्बन्धी व्यर्स्था 

४. हाशजरी अभििेख:  (१) नपेाि सरकारिे राजपत्रमा सूचना प्रकाशित गरी तोकेबमोशजमको कायाििय 
समयमा अभनर्ायि रुपमा वर्द्यतुीय हाशजरी गनुि पनेछ । 

(२) भनयमानसुार उपशस्थत हनुे समय र छुट्टी हनुे समयमा (ददनको दईुपटक) अभनर्ायि रुपमा 
वर्द्यतुीय हाशजर गनुिपने छ । दईु पटक हाशजरी गनि असमथि हनुे अर्स्थामा कमिचारीको 
वफल्डबकुमा अभनर्ायि रुपमा रेकडि िएको हनुपुनेछ । 
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(३) कायािियमा हाशजर िएको कमिचारीिे कायाििय प्रमखुको स्र्ीकृत नभिई कायाििय समय भित्र 
कायाििय छोडी जान ुहुँदैन । कमिचारी कायाििय समयमा हाशजर िए/निएको र्ा कायाििय 
समय भित्र कमिचारी काममा उपशस्थत रहे नरहेको आकशस्मक जाँच सम्बशन्धत कायाििय 
प्रमखु र्ा भनजिे तोकेको कमिचारीिे गनि सक्नेछ । यसरी आकशस्मक जाँच गदाि अनपुशस्थत 
रहेको कमिचारीसँग स्पवष्टकरण सोभधनेछ  र स्पवष्टकरण शचत्त बझु्दो निएमा त्यस्तो कमिचारीको 
गयि कट्टी गनुिका साथै प्रचभित कानून बमोशजम वर्िागीय कारर्ाही गररनेछ । 

(४) मवहनामा ३ पटकसम्म कायािियको भनधािररत समयिन्दा वििा गरी आउन ेकमिचारीिाई 
कायाििय प्रमखुिे हाशजर गनि ददन सक्नेछ ।३ पटक िन्दा बिी समय वििा आउन े
कमिचारीको अभििेशखकरण गरेर भनयमानसुार प्रविया अगाभड बिाईनेछ । 

(५) भनधािररत समय िन्दा भछटो आउदा र वििो जाँदा पभन हाशजर गनि सवकनछे ।  

(६) वफल्डमा गएका कमिचारीिे अभनर्ायि एक पटक भबहान हाशजर गरेर वफल्डमा जान े र्ा 
वफल्डबाट आएर बेिकुी हाशजर गनुिपनेछ र वफल्डमा गएको वर्र्रण िगबकु अनसूुची ३ को  
िाँचामा िनुि पने र्ा कमिचारीिे आफ्नो यजुर आइडी  प्रयोग गरी वफल्डको िाभग अनरुोध 
पठाएर कायाििय प्रमखुिे स्र्ीकृत गराएर भसस्टम  मा राख्नपुनेछ ।कायाििय प्रमखुको स्र्ीकृत 
भबना दबैु समय हाशजरी छुटेको खण्डमा कमिचारीिाई अनपुशस्थत माभनने छ । वफल्डमा 
गएको/ कामकाजमा खवटदा यदी कायािियमा दबैु समय हाशजर हनु नसक्ने पररशस्थभतमा 
अनसुचुी २ को िाँचामा वर्र्रण िरी कायाििय प्रमखुबाट स्र्ीकृत गराई आफ्नो यजुर आइडी 
प्रयोग गरर वफल्डको िाभग अनरुोध पठाउन ुपनेछ।  

(७) वर्हान र बेिकुा दरैु् पटक हाशजर छुटेमा कमिचारी अनपुशस्थत िएको माभननछे । यदद 
कायािियको कामको भसिभसिामा दबैु समय हाशजर गनि छुटेमा अनसुचुी २ को िाँचामा 
वर्र्रण अभनर्ायि िरी कायाििय प्रमखुबाट स्र्ीकृत गराई तोवकएको कमिचारी माफि त वर्द्यतुीय 
हाशजरीमा प्रवर्वष्ट गनुिपनेछ तर यसिाई सवुर्धाको रुपमा प्रयोग गनि पाईने छैन । 

(८) कायािियमा हाशजर िएको कमिचारी कायािियको कामकाजको भसिभसिमा कुनै स्थानमा 
वफल्ड कायिको िाभग जान ुपदाि अभनर्ायि रुपमा कायाििय प्रमखुिाई जानकारी गराई जान ु
पनेछ र सो सम्बन्धी प्रिासन िाखा र्ा तोवकएको स्थानमा राशखएको अनसूुची ३ बमोशजमको 
िगबकु िरेर मात्र कायािियबाट बावहर भनस्कन ुपनेछ, िगबकु निने तथा कायाििय प्रमखुिाई 
समेत जानकारी नगराई आफूखसुी वफल्डमा जान ेकमिचारीको प्रचभतत कानून बमोशजम आचरण 
वर्रुद्धको कारर्ाही गररनेछ । 

(९) ताभिम, गोष्ठी, कायििम िगायत वर्भिन्न सिा समारोहहरूमा उपशस्थत िई कायािियमा उपशस्थत 
हनु नसकेमा र्ा वफल्ड, अनगुमन तथा भ्रमणका िाभग काजमा खवटएको अर्स्थामा प्रमखु 
प्रिासकीय अभधकृतबाट भसस्टमबाट भ्रमण आदेि स्र्ीकृत गराउन ेर्ा स्र्ीकृत गरेको भ्रमण 
आदेि / वफल्ड िगबकु अभनर्ायि रुपमा भसस्टम मा अपिोड गनुि पनेछ र प्रमखु प्रिासकीय 
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अभधकृतको हकमा शजल्िाभित्र िए आफै र शजल्िा बावहर जानपुने िएमा नगर प्रमखुको  
स्र्ीकृभत अनसुार हनुेछ । भबदा, काज, वफल्डमा खवटएको भबदाको स्र्ीकृत िए अनसुार 
अभििेख प्रिासन िाखािे राख्नपुनेछ ।  

(१०) वर्द्यतुीय हाशजरीमा दैभनक हाशजर गनुिपने समय नेपाि सरकारिे तोकेको कायि घण्टा िन्दा 
कम हाशजरी िए वहसाब गदाि जभत ददन बराबर समय कम हनु्छ त्यभत ददन भनजको सशञ्चत 
भबदाबाट कवट्ट हनुेछ । कायि घण्टा पगु्नका िाभग ददनमा अभनर्ायि रुपमा दईु पटक हाशजरी 
आर्श्यकता हनुे िएकािे ददनमा दईु पटक हाशजर अभनर्ायि रुपमा हनुपुनेछ । 

(११) वर्द्यतुीय हाशजरीको रेखदेख तथा प्रभतर्ेदन अभििेख सरुिणको शजम्मेर्ारी  प्रिासन िाखाको 
तोवकएको कमिचारीमा रहनछे । 

(१२) कायािियिे उपिब्ध गराएको यजुर आइडी बाट कमिचारीिे आफ्नो हाशजरी अभििेख 
अध्यार्भधक गनि अनरुोध गनुि पनेछ । यसरी भसस्टम बाट प्राप्त अनरुोधिाई सम्बशन्धत िाखा 
प्रमखुिे प्रमाशणतको िाभग भसस्टम बाटै प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत समि अभनर्ायि पेस 
गनुिपनेछ ।  

(१३) प्रत्येक मवहनाको अन्त्यमा कमिचारीहरुको हाशजरी रेकडि प्रिासन िाखािे वप्रन्ट गरी प्रमखु 
प्रिासकीय अभधकृतबाट प्रमाशणत गराई प्रिासन िाखािे अभििेख राख्न ुपनेछ । कमिचारीिे 
अभनर्ायि रुपमा आफ्नो हाशजर, काज तथा भबदा मवहनाको अन्त्य िन्दा पवहिे नै अद्यार्भधक 
गररसक्नपुनेछ । हाशजर अद्यार्भधक निएसम्म उि मवहनाको तिब ित्ता ििुानी प्रयोजनका 
िाभग हाशजर वर्र्रण पठाईन ेछैन । 

 

५. वर्द्यतुीय हाशजरी प्रणािी र हस्तभिशखत हाशजरी : (१) सम्पूणि कमिचारीिाई वर्द्यतुीय हाशजरी 
प्रणािीका बारेमा पूर्ि जानकारी गराई नगरपाभिका , सबै र्डा कायाििय, स्र्ास््य संस्थामा वर्द्यतुीय 
हाशजरी मेभसन जडान िएपभछ वर्द्यतुीय हाशजरी प्रणािी िाग ुिएको माभननेछ । 

(२) भडिाईस जडान गदाि कायािियमा कायिरत कमिचारीहरुिाई पायक पने तथा भडिाईसको 
दृवष्टकोणिे कायाििय प्रमखुिे उपयिु देखेको स्थानमा जडान गनुिपनेछ । 

(३) प्रिासन िाखािे माभसक रुपमा कायाििय प्रमखुबाट हाशजरी प्रमाशणत गराई माभसक हाशजरी 
पशुस्तका तयार गरी सो को अभििेख समेत राख्नपुनेछ । 

(४) वर्द्यतुीय हाशजरी िागू िएपभछ अभनर्ायि रुपमा वर्द्यतुीय प्रणािीबाट मात्र हाशजरी गने र 
तोवकएको कमिचारीिे सोको अभििेख व्यर्स्थापन गनुिपनेछ । 

(५) वर्द्यतुीय हाशजरी िागू िएपश्चात हस्त भिशखत हाशजरी प्रयोगमा ल्याईने छैन र हस्तभिशखत 
हाशजरीिाई मान्यता ददईने छैन । 
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(६) कुनै कमिचारी सरुर्ा िई रमाना िएपश्चात र अर्काि हनुे कमिचारी अर्काि िएमा त्यस्तो 
कमिचारीको हाशजरी बन्द गररनेछ ।कुनै कमिचारीिाई कुनै संस्थामा भनयिुी ददन ुपरेमा 
हाशजरी भसस्टममा कमिचारी थ्नको िाभग सूचना प्रवर्भध अभधकृतिाई हाशजरी हनु ेददन न ै
अभनर्ायि रुपमा जानकारी ददनपुनेछ । 

(७) करारका कमिचारीिे करार सम्झौता समाप्त हनु ु१५ ददन अगारै् म्याद थपको िाभग भनर्ेदन 
ददनपुनेछ भनर्देन प्राप्त िएपश्चात भनजको कायि सम्पादनको मूल्याङ्कनको आधारमा म्याद 
थप िएपभछ मातै्र वर्द्यतुीय हाशजरी गनुिपदिछ । म्याद थप नहुँदै वर्द्यतुीय हाशजरी गनुि हुँदैन 
। 

(८) कुनै कमिचारीिाई स्र्ास््यमा समस्या तथा वर्िेष पररशस्थभत िएको खण्डमा प्रमखु 
प्रिासकीय अभधकृतको पूर्ि स्र्ीकृभतमा छुटै्ट हाशजर गने व्यर्स्था समेत गनि सवकनेछ । 

६. बाधा अड्काउ फुकाउन ेअभधकार : यस भनदेशिका बमोशजम कायि गदाि गराउँदा आइपने बाधा 
अड्काउ फुकाउने सम्पूणि अभधकार नगर कायिपाभिकामा भनवहत हनुेछ । 

७. बचाउ : यो भनदेशिका प्रचभित कानूनसँग बाँशझएमा बाशझएको हदसम्म स्र्तः भनष्कृय हनुछे । 
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अनसूुची-१ 

(प्रकरण ३ (७) सँग सम्बशन्धत)  

 

भडिाइस वर्भग्रएको गररन ेहाशजरी वर्र्रण  

कमिचारीको नाम थर: 

पद:                                  िाखाः                          मवहना: 

भमभत 
वर्हान आएको समय र 

दस्तखत  

 साँझ गएको समय र 
दस्तखत  

कैवफयत 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

पेि गने                                                                                                                                    प्रमाशणत गने 

प्रिासन िाखा                                                 प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत 
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अनसूुची- २ 

प्रकरण ४(६) र ४(७) सँग सम्बशन्धत  

 

 ( वफल्डमा अथर्ा कायािियको कामकाजमा खवटदा पूरै ददन हाशजरी छुटेमा गनुिपने हाशजरी प्रमाशणत 
फाराम ) 

                                                              भमभत : 

वर्षय : हाशजरी समय प्रमाशणत गररपाउँ । 

श्रीमान ्प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत ज्यू 

    भिमाद नागरपाभिका 

नगर कायिपाभिकाको कायाििय, भिमाद तनहुँ ।  

प्रस्ततु वर्षयमा यस नगरपाभिका को कायािियको ………………………………. िाखा / र्डा कायाििय / 
स्र्ास््य चौकी मा ………………..पदमा कायिरत म…………………..कायािियबाट खटाइए अनसुार कायािियको 
कामकाजको भसिभसिामा भमभत ....................गते कायाििय बावहर रहेको कारणबाट वर्द्यशुत्तय हाशजरी 
प्रणािीमा हाशजरी हनु नसकेको हुँदा उशल्िशखत भमभत र समयको हाशजरी प्रमाशणत गररददन ुहनु अनरुोध 
गदिछु । 

तपभसि 

भस.नं भमभत गएको स्थान सम्पाददत कामको वर्र्रण कैवफयत 

     

भनर्देक कमिचारीको हस्तािर 

नाम : 
पद : 
भमभत : 
भनजिाई उशल्िशखत बमोशजमको भमभत र समयमा कायािियको काममा खटाईएको बेहोरा दठक साँचो 
हो िनी, 

भसफाररस गने कमिचारी                                                                          प्रमाशणत गने 

नाम                                                             नाम 

पद                                                                                                            पद : प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत  

भमभत                                                                                                         भमभत 
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अनसूुची-३ 

(प्रकरण ४(६),४(८)सँग सम्बशन्धत)  

 

(कायािियमा हाशजर िई सकेपभछ कायािियको काम तथा विल्डमा खवटदा िनुिपने िगबकु) 

भमभत  कमिचारीको 
नाम 

पद वफल्डमा 
खवटएको 
स्थान 

वफल्डको 
कामको 
वर्र्रण 

आदेि 
ददने 

अभधकारी 

गएको 
समय 

आएको 
समय 

कमिचारीको 
दस्तखत 

कैवफयत 

          

          

 

 

पेि गने                                                              प्रमाशणत गने 

 

                                             आज्ञािे  

          प्रमाशणकरण भमभतः 2081/07/08                      कमिप्रसाद पनु 

                                                         प्रमखु प्रिासकीय अभधकृत  

 

 

सूचना तथा अभििेख केन्र, भिमाद मदुरत। मूल्य रु. 80 
 

 


