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मेलङु राजपत्र 
 मेलङु गाउँपाललकाद्वारा प्रकाशित  

  खण्ड ७) भेड्प,ु दोलखा, बागमती प्रदेि, नपेाल, असोज २१ गते, २०८० (सङ् ्या १७ 

भाग २ 

मेलङु गाउँपाललकाको विद्यतुीय हाशजरी व्यिस्थापन लनदेशिका, २०८० 

 

प्रस्तािानााः मेलङु गाउँपाललका गाउँ काययपाललकाको कायायलय र मातहतका कायायलयमा काययरत 
कमयचारीहरुको हाशजरीलाई विद्यतुीय प्रणालीबाट व्यिशस्थत गनय िान्छनीय देशखएकोले, लनजामती सेिा ऐन, 
२०४९ को दफा ४१ र लनजामती सेिा लनयमािली, २०५० को पररच्छेद ६ लनयम ५४ र ५५ तथा 
बागमती प्रदेि सरकारद्धारा जारर स्थानीय सेिाको गठन तथा सञ् चालन ऐन, २०७९ को दफा ९३ को 
प्रयोजनका लालग प्रिासकीय काययविलि लनयलमत गने ऐन, २०७५ को दफा ३ ले ददएको अलिकार प्रयोग 
गरी मेलङु गाउँ काययपाललकाले यो लनदेशिका स्िीकृत गरेको छ। 

 

१. संशिप्त नाम र प्रारम्भ :   

(१) यो लनदेशिकाको नाम "विद्यतुीय हाशजरी व्यिस्थापन लनदेशिका, २०८०" रहेको छ। 

(२) यो लनदेशिका गाउँ काययपाललकाबाट स्िीकृत भएको लमलतदेशख लाग ुहनुछे।  

२. पररभाषा : विषय िा प्रसंगले अको अथय नलागेमा यस लनदेशिकामा; 
(क) "कमयचारी" भन्नाले गाउँपाललकाको कायायलय र यस अन्तगयतका िाखा, एकाइ, िडा 

कायायलय, स्िास््य संस्था, विद्यालय तथा  सेिा केन्रमा हाशजर गने स्थायी, अस्थायी र 
करार सेिामा काययरत कमयचारीलाई सम्झन ुपदयछ। 

(ख) "विद्यतुीय हाशजरी" भन्नाले कमयचारीले कायायलयमा हाशजर भएको र कायायलय छाडेको समय 
लगायत कमयचारी लबदा, काज र गयल अिलि अलभलेख रहने गरी विद्यतुीय हाशजरी 
उपकरणमा गरीने हाशजरी, काज, लबदन िा गयलको अलभलेख र सो उपकरणको 
माध्यमबाट राशखन ेअन्य अलभलेख समेत सम्झनपुदयछ। 

(ग) "विद्यतुीय हाशजरी उपकरण" भन्नाले दफा ३ बमोशजम व्यिस्था भएको उपकरण सम्झन ु
पदयछ। 

(घ) "विद्यतुीय हाशजरी सम्पकय  व्यशि" भन्नाले  विद्यतुीय  हाशजरीको अलभलेख व्यिस्थापन गनय 
तोवकएको कमयचारी सम्झनपुदयछ।  



2 
 

(ङ) "लगबकु" भन्नाले दफा ५ बमोशजम अलभलेख रा् न ेप्रयोजनका लालग तोवकएको अलभलेख 
वकताब सम्झनपुदयछ। 

३. विद्यतुीय हाशजरी उपकरणको व्यिस्था गरीन े 

(क) गाउँपाललकाको कायायलय अन्तगयतका कायायलयमा काययरत कमयचारी तथा विद्यालयमा 
काययरत शििक, कमयचारीहरुको हाशजरी, लबदा, काज र गयलको अलभलेख गनय गाउँ 
काययपाललकाको कायायलयले विद्यतुीय हाशजरीको व्यिस्था गनेछ। 

(ख) यस्तो उपकरण कमयचारीलाई पायक पने गरी एक भन्दा बढी स्थानमा रा् न सवकनेछ। 

४. विद्यतुीय हाशजरी उपकरणमा हाशजरी गनुय पने : 
(क) कमयचारीले दैलनक रुपमा उपशस्थत हुदँा र कायायलय छाड्दा अलनिायय रुपमा विद्यतुीय 

हाशजरी उपकरणमा हाशजर गनुयपनेछ। 

नोट : अको व्यिस्था नभएसम्मका लालग साविक बमोशजम हाशजर गदै आएको हाशजरी 
रशजष्टरमा समेत हाशजर गनय पनेछ। सो हाशजर रशजस्टरमा लबदा, गयलकट्टी, काज, सशञ् चत 
लबदन जस्ता अलभलेख अलनिायय रुपमा यथाित रा् नपुनेछ। 

५. लगबकु रा् न ुपने : 
(क) कुनै कमयचारी काजमा गएको िा लबदन स्िीकृत गराई बसेको अिस्थामा बाहेक काययलय 

समयमा कायायलय पररसर बावहर जान परेको कारण तोवकएको समयमा विद्यतुीय हाशजरी 
उपकरणमा हाशजर हनु असमथय हनु े भएमा यस्तो अलभलेख रा् न गाउँ काययपाललकाको 
कायायलयका कमयचारीका लालग गाउँ काययपाललकाको  कायायलयमा र अन्य सेिा प्रदान गने 
कायायलयमा काययरतका लालग हाशजरी रशजष्टर रहेको कायायलयमा अनसूुची- १ बमोशजमको 
ढाँचामा छुट्टाछुटै्ट लगबकु राशखनेछ। 

(ख) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतलाई कुनै काम परी तोवकएको समयमा कायायलयमा उपशस्थत 
भई विद्यतुीय हाशजरी उपकरणमा हाशजरी गनय असमथय हनुे अिस्थामा हाशजरी रशजष्टरमा 
हाशजरी जनाई अलभलेख रा् न ुपनेछ।  

(ग) िाखा प्रमखुलाई कुनै काम परी समयमा हाशजर गनय असमथय भएमा अशघल्लो ददन, सोही 
ददन िा वढलोमा अको ददन लभत्र कायायलय प्रमखुबाट प्रमाशणत गराई अलभलेख रा् न ु
पनेछ। अलिकृतस्तरका कमयचारीले कायायलय प्रमखु र सहायकस्तर तथा तह शे्रणी लबवहन 
कमयचारीले िाखा प्रमखुबाट अलभलेख प्रमाशणत गराउन ुपनेछ। 

६. विद्यतुीय उपकरणमा अलभलेख रा् न े:  कुनै कमयचारी लबदन बसेमा, काजमा खवटएमा (विदेि भ्रमण 
समेत) िा गयलकट्टी भएमा लबदाको वकलसम, खवटएको स्थान र अिलि समेतको अलभलेख विद्यतुीय 
उपकारणमा राशखनेछ। यस्तो अलभलेख तोवकएको ढाँचामा समेत अलनिायय रुपमा रा् न ुपनेछ। 

७. अलभलेख रा् न ुपने : 
(क) लबहान तोवकएको समयमा उपशस्थत भई विद्यतुीय उपकरणमा हाशजरी गरेका कायायलय 

सहयोगीलाई कायायलयको शचठी पत्र बझुाउने प्रयोजनका लालग बावहर पठाउँदा िा अन्य 
कमयचारीलाई वफल्डमा पठाउँदा लनज बेलकुी समयमा हाशजर हनु नसकेमा सो बेहोरा 
अलभलेखमा रा् न प्रिासन िाखा िा सम्बशन्ित िाखा िा कायायलयमा छुटै्ट लगबकु रा् न ु
पनेछ। यस्तो अलभलेख खडा गरी प्रिासन िाखाको प्रमखु िा कायायलय प्रमखुबाट प्रमाशणत 
गराउन ुपनेछ। 

(ख) सिारी चालक कायायलय समयमा उपशस्थत भई हाशजर गनय नसकेमा लनजले जसको सिारी 
चलाएको हो, सो कमयचारीको लगबकुमा सिारी चालकको नाम र सिारी चलेको स्थान 
उल्लेख गरी सम्बशन्ित सिारी प्रयोग गने अलिकारीलाई प्रमाशणत गराई रा् न ुपनेछ। 
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८. विविि : 
(क) विद्यतुीय हाशजरी सम्बन्िी प्रबन्ि र योजना तथा लडजाइन व्यिस्थापन जस्ता प्राविलिक कायय 

प्रिासन िाखा अन्तगयतको सचुना प्रविलि िाखाले गनेछ। 

(ख) विद्यतुीय हाशजरसम्बन्िी अलभलेख प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतले सम्भि भएसम्म 
अलिकृतस्तर िा कुनै कमयचारीलाई शजम्मेिारी तोक्नेछ। लनजको शजम्मेिारी हेरफेर गदाय 
अलभलेख हस्तान्तरण गने व्यिस्था लमलाईनछे। 

(ग) प्रत्येक िाखा कायायलयले तयार गरीएको लगबकु हराउन तथा नालसन नपाउन े गरी 
रा् नपुनेछ। प्रत्येक मवहनाको अन्तमा एक प्रलत अलभलेख प्रमाशणत गरी प्रिासन िाखामा 
बझुाउन ुपनेछ। 

(ग) िडा कायायलयको लगबकु िडा सशचिले, स्िास््य संस्थाको लगबकु स्िास््य चौकी 
प्रमखुले, विद्यालयको लगबकु प्रिानाध्यापकले तथा अन्य कायायलयको लगबकु सम्बशन्ित 
कायायलयका प्रमखु द्वारा प्रमाशणत गनुयपनेछ। 

(ङ) कुनै कारणिस विद्यतुीय हाशजरी मेशिनमा विद्यतु अपूलतय िा प्राविलिक समस्या भई हाशजरी 
गनय असमथय हनुे अिस्था आएमा सो को जानकारी तरुुन्त प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत िा 
लनजले तोकेको कमयचारीलाई  ददई व्यहोरा खलुाई हाशजरी रशजष्टरमा हाशजरी गराई 
सम्बशन्ित कायायलयको प्रमखुले प्रमाशणत गरी रा् नपुनेछ। 

(च) कायायलय प्रमखुले हरेक मवहना मालसक हाशजरी रेकडयको आिारमा लनिायररतभन्दा अलिक 
समय(घन्टा) काम गने कमयचारीहरूको नाम सूचीकृत गरी छुटै्ट अलभलेख रा् ने व्यिस्था 
लमलाउन ुपनेछ। 

(छ)  विद्यतुीय हाशजरी प्रणाली सचुारू रहेको अिस्थामा यो प्रणालीमा हाशजरी नगरी हाशजरी 
रशजष्टरमा मात्र गरेको हाशजरीलाई मान्यता ददइने छैन। विद्यतुीय हाशजरीलाई आलिकाररक 
मालननेछ। विद्यतुीय हाशजरीमा हाशजर गनय लबलसयएमा गयल भएको मालननछे। गयल भएको 
ददनको लबदन स्िीकृत गराउनपुनेछ। 

(ज) सूचना प्रविलि िाखाले विद्यतुीय हाशजरीको विश्वसनीयता कायम रा् न हरसम्भि प्रयत् न गनुय 
पनेछ। कोही कसैले दरुूपयोग गरेको पाइएमा लनयमनका लालग तरुुन्त प्रिासन िाखा र 
प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतलाई जानकारी गराउन ुपनेछ। दरुुपयोग गरेको प्रमाशणत भएमा 
काननु बमोशजम कारिाही गरीनेछ। 

(झ) कायायलय प्रमखुले मालसक हाशजरी रेकडयको आिारमा लनिायररत न्यनुतम ्समय (घन्टा) काम 
नगने कमयचारीहरूको छुटै्ट अलभलेख रा् ने व्यिस्था लमलाउन ु पनेछ। प्रमाशणत हाशजरी 
रेकडयको आिारमा न्यूनतम समय (घन्टा) काम नगने कमयचारीहरूलाई लनजामलत सेिा ऐन, 
लनयम िा सम्बशन्ित सेिासँग सम्बशन्ित ऐन, लनयम अनसुार कारबाहीको प्रकृया अिलम्बन 
गरीनेछ। 

(ञ) काययपाललकाबाट यो लनदेशिकालाई प्रचललत ऐन लनयमको प्रलतकुल नहनु ेगरी समय समयमा 
पररमाजयन गनय सवकनछे। 
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अनसूुची -1 

(दफा ५ सँग सम्बशन्ित) 
लगबकुको नमनुा 

क्र.
स. 

 

लमलत 

 

पद 

 

कमयचारीको नाम 

 

बावहर जान ुपनायको 
कारण 

समय स्िीकृत गने 
अलिकारीको 
नाम, पद र 
दस्तखत 

देशख सम्म 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 

आज्ञाले 

सन्जय शििाकोटी 
प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत 


