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लिख ुगाउँपालिका यसम, ओखिढुुंगा  

कोशी प्रदेश 

 

 

लिख ुगाउँपालिकाद्वारा प्रकाजशत  

 

भाग-२ 

नेपालको संविधानको धारा २२२ िमोजिम गठित गाउँ सभाले धारा २२६ को उपधारा १ र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ दफा 
१०२ उपदफा ३ को ललखु गाउँपाललकाको विद्युततय हाजिरी प्रणाली संचालन काययविधध, २०८१ ललखु गाउँपाललकाले सियसाधारणको 
िानकारीका लाधग प्रकाशन गररएको छ ।     

 

लिख ुगाउँपालिकाको विद्यलुतय हाजिरी प्रणािी सुंचािन काययविलि, २०८१ 

 

लिख ुगाउँ काययपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय, स्िास््य सुंस्था, गाउँपालिका लित्रका सामदुावयक विद्यािय तथा 
गाउँपालिका अन्तगयतका लनकायहरुमा िडान गरेका विद्यतुीय हाजिरीिाई व्यिजस्थत गदै अलििेख र प्रलतिेदन गने 
तथा कमयचारीहरुिाई कायय सम्पादनमा आिाररत प्रोत्साहनको िालग हाजिरी अलििेखीकरण गनय काययिाई सवु्यिजस्थत 
बनाउन िाञ्छनीय िएकािे लिख ुगाउँपालिकािे प्रशासकीय काययवििी लनयलमत गने ऐन, २०७६ दफा ४ बमोजिम 
लिख ुगाउँपालिकाको लमलत २०८०/06/01 गतेको गाउँ काययपालिकाको बैठकको लनणयय बमोजिम यो काययविलि 
स्िीकृत गरर िागू गररएको छ ।  

 

पररचछेद १ 

प्रारजम्िक  

१. सुंजिप्त नाम र प्रारम्िः (१) यस काययविलिको नाम “लिख ुगाउँपालिकाको विद्यतुीय हाजिरी प्रणािी सुंचािन 
काययविलि, २०८१ रहेको छ ।  

  (२) यो काययविलि काययपालिकाबाट स्िीकृत िएको मलमलतबाट अलनिायय रुपमा िाग ुहनुेछ ।  

२. पररिाषाः विषय िा प्रसुंगिे अको अथय निागेमा यस काययविलिमा,  

(क) “कमयचारी” िन्नािे लिख ु गाउँपालिका, िडा कायायिय, स्िास््य सुंस्था, सामदुावयक विद्याियमा काम 
गने स्थायी, करार पदमा लनयमानसुार लनयजुि िएका कमयचारी सम्झनपुदयछ ।  

(ख) “शाखा प्रमखु” िन्नािे कमयचारी खवटएको आफ्नो शाखाको प्रमखुिाई िनाउँदछ ।  

खण्डः- ८                                       संख्यः-  १                             मिम ः- २०८१ / ०६/०१ 

 

 

स्थानीय राजपत्र  
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(ग) “कायायिय प्रमखु” िन्नािे गाउँपालिका र िडा कायायियको हकमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, 
स्िास््य सुंस्थाको हकमा काययरत सुंस्थाको प्रमखु र सामदुावयक विद्याियको हकमा विद्याियको 
प्रिानाध्यापकिाई िनाउदछ ।  

(घ) “िगबकु” िन्नािे कमयचारीहरुको हाजिर छुटेमा, वढिो आएमा िा लछटो गएमा, विदा िा काि 
लिएमा र वफल्डमा खवटनपुदाय सो सम्बन्िी िानकारी िने अनसूुची िने्न बजुझन्छ ।  

(ङ)   “विद्यतुीय हाजिरी प्रणािी” िन्नािे कमयचारीिे हाजिरी खातामा गने सूचना प्रविलिको प्रयोग गरर 
अनहुार पवहचान (Face reading) िा औिाको (Thumb) प्रयोग गरर हाजिर गने प्रणािी िन्न े
बझु्नपुदयछ ।  

(च) “कायायिय” िन्नािे यस गाउँपालिकाको कायायिय, िडा कायायिय, सामदुावयक विद्यािय, अस्पताि, 
स्िास््य चौकी र स्िास््य केन्र तथा इकाई, आयुयिेद औषिािय तथा गाउँपालिका अन्तगयतका सबै 
लनकायिाई बझु्नपुदयछ ।  

(छ)  “लडिाईस” िन्नािे हािको औुंिा िा लडजिटि आईलड िा अनहुार पवहचानको माध्यमबाट 
कमयचारीिाई पवहचान गरी उनीहरुको हाजिर िनाउने विद्यतुीय उपकरणिाई िनाउछ ।  

 

 

 

(ि)  “अनिाईन सफ्टिेयर” िन्नािे कमयचारीहरुको वििरण र हाजिर सम्बनिी त्याङ्क प्रविष्ट गनय र 
आिश्यकता अनसुार प्रलतिेदन तयार गनय सहयोग गनय कम््यूटर प्रोग्राम बझु्नपुदयछ, िसको सहयोगिे 
ईन्टरनेटको प्रयोग गरी उि अनिाईन सफ्टिेरको मद्दतबाट आलिकाररक व्यजििे सम्बजन्ित 
कायायियका कमयचारीहरुको हाजिरी िनुसकैु समयमा हेनय सक्नेछ ।  

(झ) “सियर” िन्नािे अनिाईन सफ्टिेर सुंचािन िएको र सम्पूणय हाजिरी वििरण िण्डारण गने िमतािान 
कम््यटुर लसस्टम िने्न बझुाउँदछ ।  

(ञ)  “जशिा शाखा” िन्नािे लिख ुगाउँपालिकाको जशिा यिुा तथा खेिकुद शाखािाई िनाउँदछ।  

३. उदेश्यः यस काययविलिको उदेश्य देहाय बमोजिम हनुेछ ।  

(१)  कमयचारीहरुिे दैलनक हाजिरी िनाएको अलििेख िरपदो बेज्ञालनक र दीघयकािसम्म सवु्यिजस्थत 
तररकािे कमयचारीको हाजिरी व्यिस्थापन गरी गाउँपालिकामा सशुासन कामय गनय, 

(२)  दीघयकािसम्म कमयचारीहरुको हाजिरी अलििेख सरुजित राख्न, 
(३)  कमयचारीहरुिाई आिश्यक पदाय हाजिरी अिीिेख उपिब्ि गराउने,  

(४)  कमयचारीको मालसक तिब ििुानीको िालग अलििेख उपिब्ि गराउने, 
    

पररच्छेद २ 

४. समय पािन, लनयलमतता र विदा अलििेख 

(१)  कमयचारीिे नेपाि सरकारबाट लनिायररत समयमा लनयलमत रुपिे कायायियमा हाजिर हनु ु पनेछ । 
विद्याियको हकमा जशिा, विज्ञान तथा प्रविलि मन्त्राियिे तोके अनसुार हनुेछ । 
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(२)  विदा माग गनय कमयचारीिे आफूिाई चावहएको विदाको अिलि कारण र विदेश िान पने िए सो समेत 
खोिी अनसुचुी १ को ढाँचामा कायायियमा िा कमयचारीिाई ददएको व्यजिगत User ID बाट विदा ददने 
अलिकारी समि पेश गनुय पनेछ । विदा स्िीकृत िए पश्चात गाउँपालिकाको हकमा सूचना प्रविलि 
शाखा िा प्रशासन शाखा तथा विद्यािय र स्िास््य सुंस्थाको हकमा तोवकएको कमयचारीिाई िानकारी 
गराई अलििेख राख्नपुनेछ ।  

(३)  कमयचारीिे प्रचलित ऐन तथा लनयमाििी बमोजिम विदा पाउनेछन ् । लबदाको स्िीकृती नलिई 
अनपुजस्थत िएमा कमयचारी आचरण विपररत हनुेछ र सोको अलििेख प्रशासन शाखािे राख्नपुनेछ ।  

(४)  कमयचारीिे िनु विदा लिई बसेको हो सोवह विदा नै उपिोग गनुय पनेछ । 

(५)  िैपरी आउने, पिय लबदा, घर लबदा र विरामी लबदा बाहेक अरु कुनै प्रकारको लबदा लिई बसेको 
कमयचारीिे लिएको लबदा अििी लित्र साियिलनक विदा परेमा सो अििी पलन लनि कमयचारीिे लिएको 
लबदामा गालिन्छ । लबदा नलिई आफ्नो काययियमा अनपुजस्थत हनुे कमयचारी िाई गयि र तिब कट्टी 
गरर प्रचलित कानून अनसुार वििागीय सिाय समेत गनय सवकनेछ । यसरी गयि िएको अिलि सेिा 
अिलिमा गणना हनुेछैन । कारर सेिामा काययरत कमयचारीिाई करार सम्झौतामा तोवकए बमोजिमको 
मात्र लबदा उपिब्ि हनुेछ । िानकारी नगाराई लबदामा बसेका कमयचारीहरुको गयि कट्टी गरी तिब 
ििुानी गने व्यिस्था िेखा शाखािे लमिाउन ुपनेछ ।  

(६)  विदा ददने अलिकारीिे आफ्नो मातहमा काम गने कमयचारीको लबदाको अलििेख गाउँ काययपालिकाको 
काययिय, िडा कायायिय तथ स्िास््य सुंस्थाको हकमा कायायियको प्रशासन शाखा र विद्याियको 
हकमा प्रािानाध्यापकिे तोकेको कमयचारीिे राख्न ुपनेछ ।  

(७)  लबदामा बसेका जशिकहरुको हकमा प्रिानाध्यापकबाट लबदा स्िीकृत गरी तोवकएको फोकि जशिक 
माफय त विद्यतुीय हाजिरीमा प्रविवष्ट गनुयपनेछ सोको अलििेख जशिा शाखािे पलन राख्नपुनेछ ।  

(८)  सट्टा लबदाः स्िास््य सुंस्था, अस्पताि , हेल्थपोस्ट िस्ता साियिलनक विदाको ददनमा काम गनुयपने 
सुंस्थामा काययरत कमयचारीहरुिे साियिलनक विदाको ददनमा काम गरे बापत सट्टा लबदा पाउन सक्नेछ 
र उि लबदा अको ३ मवहना लित्र पािो लमिाई बस्न ुपनेछ ।  

(९)  अलतररि लबदाः स्िास््य सुंस्था, अस्पताि, हेल्थपोष्टमा हप्तामा चालिस घण्टा िन्दा बढी काम गनुय 
पनय कमयचारीहरुिे बढी समय काम गरेबापत अलतररि सेिा लबदा पाउनेछन ्र त्यस्तो विदा अको ३ 
मवहना लित्रमा पािो लमिाई लिन सक्नेछन ्र उि विदा अको ३ मवहना लित्र पािो लमिाई बस्न ु
पनेछ । 

(१०) गाउँपालिकाबाट विद्याियस्तरीय परीिाको िालग जशिक कमयचारीिाई परीिाको काममा खटाउँदा 
उि अििीको िालग जशिक कमयचारीिाई परीिा कािको व्यिस्था गररनेछ ।  

(११) सरुिा रोग, महामारी, विपद् तथा अन्य प्रकोपका कारणिे आपतकालिन लबदा लिनपुने अिस्था आएमा 
गाउँ काययपालिकाको बैठकको लनणयय बमोजिम तोवकएको लबदा उपल्बि गराईनेछ र सोको लबदा 
अलििेख राख्नपुनेछ । 

(१२) खािा खाने समय कायायियिे तोकेअनसुार हनुेछ ।  

(१३) लडिाईस ईिेक्रोलनक मेलसन िएकािे यो विग्रन सक्ने िा विद्यतु लनयलमत आपूलतय निएको अिस्थामा 
िा लडिाइसमा चािय निएमा अन्य कुनै कारणिे हाजिर गने नसवकने अिस्था िएमा लडिाईस पनुः 
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सञ्चािन नआउँदासम्म सामान्य प्रशासन शाखािे अनसूुची -२ बमोजिमको ढाँचामा हाजिर गराउन 
सक्नेछ र उि हाजिरी सम्बजन्ित कायायिय प्रमखुिे प्रमाजणत गरी तोवकएको कमयचारी िा शाखािे 
लसस्टममा अद्यािलिक गराउन ुपनयछ ।  

(१४) हाजिर गनय कमयचारीिे आफ्नो (User ID/Password) प्रयो गरी आफ्नो हाजिरी वििरण हेने र विदा 
काि माग गनय सक्नेछन।् 

(१५) गाउँ काययपालिका तथा मातहतका लनकायहरुमा कमयचारीहरुको PIS वििरण प्रणािीमा दताय गने 
जिम्मेिारी सूचना प्रविलि शाखाको हनुेछ र यस्तो वििरण अद्यािलिक गने जिम्मेिारी सामान्य प्रशासन 
शाखाको हनुेछ।  

(१६) काब ुबावहरको पररजस्थती बाहेक अलग्रम लबदा स्िीकृत नगराई िगातार ७ ददन सम्म कायायियमा 
अनपुजस्थत रहने कमयचारीको उि ददनपश्चात हाजिर रोक्का राजख लनयमानसुार आचरण सम्बन्िीको प्रकृया 
अगालड बढाईनेछ ।  
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पररच्छेद ३ 

हाजिरी अलििेख र िगबकु सम्बन्िी व्यिस्था 

५. हाजिरी अिीिेख 

(१)  नेपाि सरकारिे रािपत्रमा सूचना प्रकाजशत गरी तोके बमोजिमको कायायिय समयमा अलनिायय 
रुपमा विद्यतुीय हाजिरी गनुय पनेछ ।  

(२)  लनयमानसुार उपजस्थत हनुे समय र छुट्टी हनुे समयमा (ददनको दईु पटक) अलनिायय रुपमा विद्यतुीय 
हाजिर गनुयपने छ । कायायियमा हाजिर िएको कमयचारीिे शाखा प्रमखुको स्िीकृत नलिई र सामान्य 
प्रशासन शाखामा िानकारी नगराइ कायायिय समय लित्र कायायिय छोडी िान ुहुँदैन । कमयचारी 
कायायिय समयमा हाजिर िए/निएको िा कायायिय समय लित्र कमयचारी काममा उपजस्थत रहे 
नरहेको आजक्स्मक िाँच सम्बजन्ित कायायिय प्रमखु िा लनििे तोकेको कमयचारीिे गनय सक्नेछ । 
यसरी आकजस्मक िाँच गदाय अनपुजस्थत रहेको कमयचारी सँग स्पवष्टकरण लिईनेछ र स्पवष्टकरण 
निएमा त्यस्तो कमयचारीको गयि कट्टी गनुयका साथै प्रचलित कानून बमोजिम वििागीय कारिाही 
गररनेछ ।  

(३)  मवहनामा ३ पटक सम्म कायायियको लनिायररत समय िन्दा वढिा गरी आउने कमयचारीिाई कायायिय 
प्रमखुिे हाजिर गनय ददन सक्नेछ । ३ पटक िन्दा बढी समय वढिा आउने कमयचारीको 
अलििेजखकरण गरेर राखी लनयमानसुार प्रकृया अगालड बढाईनेछ ।  

(४)  लनिायररत समय िन्दा लछटो आउदा र वढिो िाँदा पलन हाजिर गनय सवकनेछ । विद्याियका लबहानी 
कालिन जशिक िा पाटयटाइम जशिकको हकमा सम्झौता अनसुार विद्यतुीय हाजिर गनुयपनेछ ।  

(५)  तोवकएको सरकारी विदा बाहेक कायायियिे अन्य लबदा ददएमा सोको लनणयय सवहत िानकारी सूचना 
प्रविलि अलिकृतिाई गराउन ुपनेछ र वफल्डमा गएको लबिरण िगबकु अनसुचुी ३ को ढाँचामा 
अलनिायय िरी आफ्नो user id प्रयोग गरर वफल्डको िालग अनरुोि पठाउन सक्नेछ विहान र बेिकुा 
दिैु पटक हाजिर छुटेमा कमयचारी अनपुजस्थत िएको मालननेछ । यदद कायायियको कामको 
लसिलसिामा दिैु समय हाजिर छुटेमा कमयचारीिे तरुुन्त कायायिय प्रमखुिाई िानकरी गराई कायायिय 
प्रमखुबाट िगबकु प्रमाजणत गराई तोवकएको कमयचारी माफय त विद्यतुीय हाजिरीमा प्रविष्ट गनुयपनेछ 
तर यसिाई सवुििाको रुपमा प्रयोग गनय पाइने छैन । 

(६)  कायायियमा हाजिर िएको कमयचारी कायायियको कामकािको लसिलसिामा कुनै स्थानमा वफल्ड 
काययको िालग िान ुपदाय अलनिायय रुपमा शाखा प्रमखुमाफय त कायायिय प्रमखुिाई िानकारी गराई 
िान ुपनेछ र सो सम्बन्िी प्रशासन शाखा िा तोवकएको स्थानमा राजखएको अनसूुची ४ बमोजिमको 
िगबकु िरेर मात्र कायायियबाट बावहर लनस्कन ुपनेछ । कायायियमा उपजस्थत निई लसिै वफल्ड 
िान परे शाखा प्रमखुमाफय त कायायिय प्रमखुिाई िानकारी गराई सोही ददन िा िोलिपल्ट िगबकु 
िरी स्िीकृत गराउन ुपनेछ । िगबकु निने तथा कायायिय प्रमखुिाई समेत िानकारी नगराई 
आफूखसुी वफल्डमा िाने कमयचारीको प्रचलित कानून बमोजिम आचरण विरुद्धको कारिाही प्रकृया 
अगालड बढाईनेछ ।  
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(७)  तालिम, गोवि, काययक्रम िगायत विलिन्न समारोहहरुमा उपजस्थत िई कायायियमा उपजस्थत हनु 
नसकेमा िा अनगुमन तथ भ्रमणका िालग कािमा खवटएको अिस्थामा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
िे स्िीकृत गरेको भ्रमण आदेश/वफल्ड िगबकु अलनिायय रुपमा सूचना प्रविलि अलिकृत िा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतिे तोकेको अन्य कमयचारीहरुिाई सोही ददन उपिब्ि गराउन ुपनेछ । प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतको हकमा जिल्िालित्र िए आफै र जिल्िा बावहर िानपुने िएमा अध्यिको 
स्िीकृती अनसुार हनुेछ । विदा, काि, वफल्डमा खवटएको विदा स्िीकृत अनसुार अलििेख प्रशासन 
शाखािे राख्नपुनेछ । विद्याियका हकमा प्रिानाध्यापकिे स्िीकृत गरर तोवकएको कमयचारीिे हाजिरी 
अद्यािलिक गनुयपनेछ र प्रिानाध्यापकको हकमा तोकीएको अनसुार हनुेछ ।  

(८)  विद्यतुीय हाजिरीमा दैलनक हाजिर गनुयपने समय नेपाि सरकारिे तोकेको कायय घण्टा िन्दा कम 
हाजिरी िए वहसाब गदाय िलत ददन बराबर समय कम हनु्छ त्यलत ददन लनिको सजचत विदाबाट कवट्ट 
हनुेछ ।  

(९)  विद्यतुीय हाजिरीको रेखदेख प्रलतिेदन अलििेख सरुिणको जिम्मेिारी सूचना प्रविलि शाखा, प्रशासन 
शाखाको तोवकएको कमयचारीमा रहनेछ ।  

(१०) कायायियिे उपिब्ि गराएको User ID बाट कमयचारीिे आफ्नो हाजिरी अलििेख अध्यािलिक गनय 
अनरुोि गनुय पनेछ । यसरी System बाट प्राप्त अनरुोििाई सम्बजन्ित शाखा प्रमखुिे प्रमाजणतको 
िालग System बाट प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समि अलनिायय पेश गनुयपछय ।  

(११) प्रत्येक मवहनाको अन्त्यमा कमयचारीहरुको हाजिरी रेकडय सूचना प्रविलि शाखािे वप्रन्ट गरर प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतबाट प्रमाजणत गराई प्रशासन शाखािे अलििेख राख्न ु पनेछ । कमयचारीिे 
अलनिायय रुपमा आफ्नो हाजिर काि तथा विदा अद्यािलिक गररसक्नपुनेछ। हाजिर अद्यािलिक 
निएसम्म उि मवहनाको तिब ित्ता ििुानी प्रयोिनका िालग हाजिर वििरण पठाईने छैन ।  

(१२) कायायिय समय िन्दा बढी अिलि कायय गरेको अिस्थामा अलतररि कामकािको प्रोत्साहन तथा 
सवुििाका िालग विद्यतुीय हाजिरीको अलििेखिाई आिार लिईनेछ।  

  

६.  विद्यतुीय हाजिरी प्रणािी र हस्तलिजखत हाजिरी  

 

(१)  सम्पूणय कमयचारीिाई विद्यतुीय हाजिरी प्रणािीका बारेमा पूिय िानकारी गराई गाउँपालिका, सबै िडा 
कायायिय, स्िास््य सुंस्था, विद्यािय तथा मातहतका सम्पूणय लनकाय िा तोवकएका लनकायहरुमा विद्यतुीय 
हाजिरी मेलसन िडान िएपलछ विद्यतुीय हाजिरी प्रणािी िाग ुिएको मालनने छ ।  

(२)  लडिाईस िडान गदाय कायायियमा काययरत कमयचारीहरुिाई पायक पने तथा लडिाईसको दृवष्टकोणिे 
कायायिय प्रमखुको उपयिु देखेको स्थानमा िडान गनुय पनेछ ।  

(३)  प्रशासन शाखा र सूचना प्रविलि शाखािे मालसक रुपमा कायायिय प्रमखुबाट हाजिरी प्रमाजणत गराई 
िावषयक हाजिरी पजुस्तका तयार गरी सो को अलििेख समेत राख्न ुपनेछ ।  

(४)  विद्यतुीय हाजिरी िाग ुिएपलछ अलनिायय रुपमा विद्यतुीय प्रणािीबाट मात्र हाजिरी गने र तोवकएको 
कमयचारीिे सोको अलििेख व्यिस्थापना गनुयपनेछ ।  
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(५)  विद्यतुीय हाजिरी िागू िएपश्चात हस्तलिजखत हाजिरी प्रयोगमा ल्याईने छैन र हस्तलिजखत हाजिररिाई 
मान्यता ददईन छैन ।  

(६)  कुनै कमयचारी सरुिा िई रमाना िए पश्चात र अिकाश हनुे कमयचारी अिकाश िएका त्यस्तो 
कमयचारीको हाजिरी बन्द गररनेछ ।  

(७)  करारका कमयचारीिे करार सम्झौता समाप्त हनु ु१५ ददन अगािै म्याद थपको िालग लनिेदन ददनपुनेछ 
लनिेदन ददनपुनेछ लनिेदन प्राप्त िए पश्चात लनिको कायय मूल्याङ्कनको आिारमा म्याद थप िएपलछ मातै्र 
विद्यतुीय हाजिरी गनुयपदयछ । म्याद थप नहुँदै विद्यतुीय हाजिरी गनुय हुँदैन ।  

 

७.  अलतररि समय कामाकािको हाजिरी अलििेख  

औजचत्यता र आिश्यकताको आिारमा गाउँ काययपालिकाको कायायियमा काययबोझका कारण कायायियको 
समयको अलतररि विहान साँझको समयमा समेत कामकाि गनुय पने िएमा अनसूुची -५  बमोजिमको ढाँचा 
वििरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट काययसम्पादन गरेको ३ ददन लित्र प्रमाजणत गराउन ुपनेछ 
। सो िन्दा पछी प्राप्त िएको कामको वििरणिाई प्रमाजणत गररने छैन ।  

 

८. बािा अड्काउ फुकाउने अलिकार 

यस काययविलि बमोजिम कायय गदाय गराउँदा आइपने बािा फुकाउने सम्पूणय अलिकार गाउँ काययपालिकामा 
लनवहत हनुेछ ।  

 

९. बचाउ  

यो काययविलि सुंघ, प्रदेश र गाउँसिाबाट पाररत अन्य कानूनसँग बाँजझएमा बाजझएको हदसम्म स्ितः 
लनष्कृय हनुेछ ।  

 

आज्ञािे, 
अिुयनकुमार राउत 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 

लमलतः- २०८१/०६/०१ 
 

 

 

 

 

 

                                                                            
 


