
 

 

cg';"rL- @ 
-bkmf$tyf cg;"rL–!sf] efu–@ ;Fu ;DalGwt_ 

 
b]pdfO{ gu/kflnsf 

:yfgLo /fhkq 

v08 $ ;+Vof $=( ldltM @)&&÷)*÷)& 

 

efu–@ 

b]pdfO{ gu/kflnsf 
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देउभाई नगयऩालरका विद्यलुतम हाजजयी प्रणारी सॊचारन कामयविलध, २०७७ 

 

प्रस्तािना : 

सयकायी कामायरमहरुभा कयभ्चायीहरुको हाजजयी प्रणारी व्मिजस्थत, भमायददत य 
लनमलभत फनाई कभयचायीहरु प्रलत जनताको विश्वासराई फढाउदै रैजानको रालग 
नगयऩालरकारे देउभाई नगयऩालरका प्रशासकीम कामयविलध लनमलभत गने ऐन, 2074 
को दपा ४ फभोजजभ मो कामयविलध फनाई राग ुगयेको छ । 

1. नाभ तथा प्रायम्ब: (१) मस कामयविलधको नाभ देउभाई नगयऩालरका विद्यलुतम 
हाजजयी सॊचारन कामयविलध २०७७ यहेको छ । 

(२) मो कामयविलध स्िीकृत बएको लभलत फाट राग ुहनुेछ । 

2.  ऩरयबाषा: विषम िा प्रसङरे अको अथय नरागेभा मस कामयविलधभा, 
(क) "विद्यलुतम हाजजयी प्रणारी्" बन्नारे कभयचायीहरुरे हाजजयी खाताभा गने 

हस्ताऺयको विकल्ऩभा सूचना प्रविलधको प्रमोग गयी हातको औरा िा Digital ID काडय 
िा अनहुाय ऩवहचान आददको प्रमोग गयी हाजजय गने प्रणारी बन्न ेफझु्नऩुदयछ । 

(ख) "कामायरम:"बन्नारे मस नगयऩालरकाको कामायरम,विषमगत शाखा 
कामायरम,िडा कामायरम, विद्यारम, स्िास््म चौकी य स्िास््म केन्द्र बन्न ेफझु्नऩुदयछ 
। 

(ग) "लडबाईस्" बन्नारे हातको औरँा िा Digital IDकाडय िा अनहुाय ऩवहचानको 
भाध्मभफाट कभयचायीराई ऩवहचान गयी उनीहरुको हाजजय जनाउन ेविद्यलुतम उऩकयण 
बन्न ेफझु्नऩुदयछ । 



 

 

घ) "अनराईन सफ्टिमय्" बन्नारे कभयचायीहरुको विियणहरु य हाजजय सम्फन्द्धी 
त्माङ्क बण्डायण गनय य आिश्मक्ता अनसुाय रयऩोटय लनकाल्न सहमोग गने कम््मटुय 
प्रोग्राभ बन्ने फझु्नऩुदयछ । जसको सहमोगरे इन्द्टयनेटको प्रमोग गरय उक्त अनराईन 
सफ्टिेमयको भद्दतफाट आलधकायीक व्मजक्तरे सम्फजन्द्धत कामायरमका कभयचायीहरुको 
हाजजयी विियण जनुसकैु सभमभा हेनय सक्नछेन ्। 

ङ) "सबयय्" बन्नारे अनराईन सफ्टिेमयइन्द्सटर बएको य सम्ऩणुय हाजजयी विियण 
बण्डायण गने ऺभतािान ्कम््मटुय बन्न ेफझु्नऩुदयछ । 

च) रगफकु् बन्नारे कभयचायीहरुरे हाजजय छुटेभा, वढरो आए लछटो गएभा, विदा िा 
काज लरएभा य वपल्डभा खवटन ुऩदाय सो सम्फजन्द्ध जानकायी बने ऩसु्तक बन्ने 
फझु्नऩुदयछ । 

3.  लडबाईस याजखन ेस्थान : नगयऩालरका य भातहतका कामायरम जहाॉ 
इन्द्टयनेटजडान बएको छ त्महाॉ याजखने य इन्द्टयनेट नबएको ठाउॉभा इन्द्टयनेट 
जडान बए ऩलछ क्रभश् लडबाइस जडान गरयनेछ। 

4. हाजजयीका रालग त्माङ्क सॊकरन: हाजजय गने कभयचायीहरुको नाभ थय, शे्रणी 
तथा ऩद, काभ गने कामायरम, सम्ऩकय  नॊ. आदद आिश्मक विियण सॊकरन 
गरयनेछ। 

5. कभयचायीको वपङ्गय वप्रन्द्ट लडबाइसभा सेब गनय सूचना प्रविलध अलधकृत िा 
कामायरम प्रभखुरे तोकेको कभयचायीरे गनुयऩनेछ।  

6. कभयचायीको विियण अनराइन सफ्टिेमयभा सेब गने काभ सूचना प्रविलध 
अलधकृतको हनुेछ। 

7.  लडबाइसभा हाजजयी गने हयेक कभयचायीराई सचुना प्रविलध शाखा भापय त आफ्नो 
मजुयनेभ य ऩासिडय उऩरब्ध गयाईनेछ।  

8.  हाजजयी गने सभम् क) सम्फजन्द्धत कामायरमको लनमभानसुाय उऩजस्थत हनु े
सभम य छुट्टी हनु ेसभमभा हाजजय गनुयऩनेछ।  



 

 

ग) विद्यारमका विहानीकालरन जशऺक िा ऩाटयटाइभ जशऺकको हकभा सम्फजन्द्धत 
कामायरमसॉग बएको सम्झौता अनसुाय हाजजय गनुयऩनेछ । 

घ) तोवकएको सयकायी विदा फाहेक कामायरमरे अन्द्म विदा ददएभा सोको जानकायी 
कामायरमरे सूचना प्रविलध अलधकृतराई गयाउन ुऩनेछ य सो फभोजजभ अनराईन 
सफ्टिेमयभा उक्त कामायरम विदा बएको प्रविवि गरयनेछ । 

9. क) वपल्डभा जान,ेगएका िा बएका कभयचायीरे वपल्डभा गएको विियण 
अलनिामयरुऩभा आफ्नो मजुयनेभ य ऩासिडयको प्रमोग भापय त अनराईन 
इन्द्रीगनुयऩनेछ।अथिा सम्फजन्द्धत कामायरमभा भानि ससाधन व्मिस्थाऩन प्रणारी 
हेने कभयचायीराई जानकायी गयाई विियण सफ्टिमयभा याख्नन ुऩने छ। 

ख) दपा ९ क भा जनुसकैु कुया रेजखएको बएताऩलन अनराईन ईन्द्री गनय 
सॊबि नबएभा अनसुचुी १ फभोजजभको रगफकुभा जनाई सोही ददन सम्फजन्द्धत 
कामायरम प्रभखुफाट प्रभाजणत गयी अनराईन इन्द्री गनयका रालग सो प्रभाजणत 
रगफकु सचुना प्रविलध शाखाभा फझुाउनऩुनेछ। अन्द्मथा अनऩुजस्थत बएको 
भालननेछ। 

ग) विहान य फेरकुा दिैुऩटक हाजजय छुटेभा अनऩुजस्थत बएको भालननेछ ।  

घ) लफहान िा फेरकुा हाजजय गनय छुटेभा िा विशेष अिस्थाभा वढरो आएको िा 
लछटो गएको बए सम्फजन्द्धत कामायरम िा शाखा प्रभखुराई हाजजय छुट्नकुो कायण 
सवहत लनिेदन ददनऩुनेछ य रगफकुभा जनाउन ुऩनेछ साथै त्मस्तो छुटबएको हाजजयको 
विियण अध्मािलधक गनय विद्यारमको हकभा विद्यारमको प्र.अ िा भानि सॊसाधन 
व्मिस्थाऩन प्रणारीको प्रमोग गने कभयचायी य अन्द्म शाखा तथा स्िास््म चौकीको 
हकभा नगयऩालरकाको भानि सॊसाधन व्मिस्थाऩन शाखाभा जानकायी गयाउनऩुनेछ। 

ङ) नगयऩालरकालबत्र सॊचारन हनु ेतालरभ गोष्ठी सभायोह आददभा सहबागीता बई 
कामायरमभा अनऩुजस्थत हनु ेअिस्था यहेभा कामायरमभा हाजजय हनुे ददनलनिेदन भापय त 



 

 

कामायरम प्रभखुराई जानकायी गयाई प्रभाजणत गयी भानिसॊसाधन व्मिस्थाऩन शाखाभा 
सोको जानकायी गयाई हाजजयी विियण अध्मािलधक गनुयऩने छ।  

ङ) विदा, ऺेत्रभ्रभणिा काजभा खवटदासो कामय गनुय अगाडीनै भानि सॊसाधन 
व्मिस्थाऩन प्रणारीको प्रमोग गयी विदा,ऺेत्रभ्रभण िा काज कामायरम प्रभखु िा भानि 
सॊसाधन व्मिस्थाऩन प्रणारी हेने कभयचायी भापय त स्िीकृत गयाउनऩुनेछ।  

10. लडबाइसरे काभ नगयेको अिस्था् लडबाइस इरेक्रोलनक भेलसन बएकोरे 
मो विलग्रन सक्न ेय विजरुी चाजय नबएय िा अन्द्म कुनै कायणरे हाजजय गनय 
नसवकन ेअिस्था बएभा लडबाइस ऩनु् सॊचारनभा नल्माइएसम्भका हयेक ददन 
उऩरब्ध गयाइएको पयम्माटभा हाजजय गयन्ऩुनेछ। 

11. कभयचायीको हाजजयीको भालसक विियण  अऩडेट गनयका रालग सूचना 
प्रविलध अलधकृत य सम्फजन्द्धत कामायरम प्रभखुरे तोकेको कभयचायीरे वढरोभा 
अको भवहनाको सात गतेसम्भभा अलनिामय गनुयऩनेछ । 

12. हाजजय गने कभयचायीरे आफ्नो मजुयनेभ य ऩासिडय प्रमोग गयेय आफ्नो 
हाजजयी विियण हेनय सक्नेछन ्। 

13. भालसक विियण तमाय गयी फझुाउन:े नगय कामयऩालरकाको कामायरम, 
विषमगत शाखा कामायरम, िडा कामायरम, स्िास््म चौकी, स्िास््म केन्द्र 
विद्यारम तथा नगयऩालरका फाट विद्यलुतमहाजजयी जडान गरयएका कामायरमको 
भालसक रयऩोटय सूचना प्रविलध अलधकृतरे तमाय गरय एक प्रलत नगयऩालरकाको 
प्रशासन शाखा तथा रेखा शाखाभा फझुाउनऩुनेछ। 

14. काज िा विदा जान ुएक ददन अगाडी सम्फजन्द्धत  कभयचायीरे आफ्नो 
आईडी ऩासिडय प्रमोग गरय सफ्टिेमय भापय त कायण खरुाई लनिेदन ददएय काज 
िा विदा स्िीकृत गयाउन सक्नछेन ्। साथै काज विदा स्िीकृत बएऩलछ भात्र 
काज िा विदाभा जन ुऩनेछ अन्द्मथा स्थामी कभयचायीको हकभा सॊजचत विदा 



 

 

फाट कट्टी गरयन ेछ य कयाय कभयचायीको हकभा सफ्ट्िेमय भापय त रूज ु
हाजजयीको आधायभा भात्र तरफ बत्ता बकु्तानी हनुछे। 

15. उऩकयण को सयुऺाको जजम्भा सम्फजन्द्धत कामायरमकोहनुेछ कुनै 
प्राविलधक कायणरे उऩकयणरे काभ नगयेभा नगयऩालरकाको सूचना प्रविलध 
शाखाभा तत्कार जानकायी गयाउनऩुनेछ। साथै कुनै भानविम कायण िा 
लनमोजजत रुऩभा उऩकयणभा ऺलत िा हानी नोक्सानीऩमुायइएको ऩाईएभा 
सम्फजन्द्धत कामायरम नै सोको जिापदेही हनु ुऩने छ । 

16. नगयऩालरकाभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृतको अध्मऺताभा देहामको ४ 
सदस्मीम भूल्माॊकन सलभलत गठन हनुेछ् 

क) प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत- अध्मऺ 

ख) रेखा प्रभखु – सदस्म 

ग) प्रशासन शाखा प्रभखु – सदस्म 

घ) भानिसॊसाधन व्मिस्थाऩन शाखा प्रभखु – सदस्म सजचि 

१८. भूल्माॊकन सलभलतको काभ कतयव्म अलधकाय् 
 क) लफना जानकायी गमर बएभा भूल्माॊकन सलभलतरे गमरकट्टी गनय सक्नछे। 

 ख) ऩरयजस्थलत व्मिहारयक कायण, शायीरयक अिस्था हेयी भलु्माॊकन सलभलतरे 
गमरकट्टी छुट ददन सक्नेछ। 

 ग) ऩटक ऩटकको चेतािनी ऩश्चातऩलन हाजजय गनय अटेय गयेभा भूल्माॊकन 
सलभलतरे विबागीम कायिाहीका रालग लसपारयस गनय सक्नछे। 

१९. मो कामयविलध नगय कामयऩालरकाको लनणयमरे आिश्मक सॊशोधन गनय 
सक्नछे। 


