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मऴ वऱबागभा कामययत कभयचायीवरुकॆ वऱद्यतुीम वाजजयीरार्य व्यऱस्थस्थत गनय आऱश्मक ऩयॄकॆ वुदँा ऴॆ ऴम्फन्धी 
वनदेजलका फनार्य राग ूगनय ऱान्छनीम दजॄिएकॆर,ॄ 
 

वनजाभती ऴऱॄा ऐन , उइऋऐ कॆ दपा ऋई य वनजाभती ऴऱॄा वनमभाऱरी , उइऌइ कॄ ऩरयच्छदॄ ऐ कॆ प्रमॆजनका 
रावग ऴडक वऱबागका भवावनदेलकफाट वभवत उइऎई/ए/उउ भा मॆ वनदेजलका स्वीकृत बएकॆ छ । 
 

ई.   ऴजंशप्त नाभ य प्रायम्भ : (ई) मॆ वनदेजलकाकॆ नाभ "वऱद्यतुीम वाजजयी व्यऱस्थाऩन वनदेजलका उइऎई " यवकॄॆ 
छ । 

 

उ.   ऩरयबाळा : वऱळम ऱा प्रऴगंर ॄअको अथय नरागभॄा मऴ वनदेजलकाभा, 
(क)  "कभयचायी" बन्नार ॄऴडक वऱबागभा वाजजय गन ेस्थामी य कयायका कभयचायीरार्य ऴम्झन ुऩदयछ । 
(ि)  "वऱद्यतुीम वाजजयी" (Electronic Attendance) बन्नार ॄकभयचायीर ॄकामा यरमभा वाजजय बएकॆ य कामा यरम 

छाडकॄॆ ऴभम रगामत कभयचायीकॆ वऱदा , काज य गमर अऱवध अजबरिॄ यवन ॄगयी वऱद्यतुीम वाजजयी 
उऩकयणभा गरयन ॄवाजजय, काज, वऱदा ऱा गमरकॆ अजबरिॄ य ऴॆ उऩयकणकॆ भाध्यभफाट याजिन ॄअन्ऩ 
अजबरिॄ ऴभतॄ ऴम्झन ुऩदयछ । 

(ग)  "वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयण" बन्नार ॄदपा ऊ फभॆजजभ व्यऱस्था बएकॆ उऩकयण ऴम्झन ु  ऩदयछ । 
(घ)  "वऱद्यतुीम वाजजयी ऴम्ऩकय  व्यवि " बन्नार ॄवऱद्यतुीम वाजजयीकॆ अजबरिॄ व्यऱस्थाऩन गनय तॆवकएकॆ 

कभयचायी ऴम्झन ुऩदयछ । 
(ङ)  "रगफकु" बन्नार ॄदपा ऌ फभॆजजभ अजबरिॄ याख्न ॄप्रमॆजनका रावग तॆवकएकॆ अजबरिॄ वकताफ 

ऴम्झन ुऩदयछ । 
 

ऊ.  वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयणकॆ व्यऱस्था गरयन ॄ:  
(क)  वऱबागका कभयचायीकॆ वाजजयी , वऱदा, काज य गमरकॆ अजबरिॄकॆ व्यऱस्थाऩन गनय वऱबागर ॄवऱद्यतुीम 

वाजजयी उऩकयणकॆ व्यऱस्था गनछे । 
(ि)  त्यस्तॆ उऩकयण कभयचायीवरुरार्य ऩामक ऩन ेगयी एक बन्दा ऱढी स्थानभा याख्न ऴवकनछॄ । 

 

ऋ.  वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयणभा वाजजय गनुयऩन े:  
 कभयचायीवरुर ॄदवॅनक रुऩभा उऩस्थस्थत वुदँा य कामा यरम छाड्दा अवनऱामय रुऩभा वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयणभा 

वाजजय गनुय ऩनछे । 
 नॆट : अको व्यऱस्था नबएऴम्मका रावग ऴावऱक फभॆजजभ वाजजय गद ैआएकॆ ढड्डाभा ऴभतॄ वाजजय गनुय 

ऩनछे । ऴॆ ढड्डा (वाजजय यजजष्टय)भा वऱदा, गमरकट्टी, काज, ऴजंचत वऱदा जस्ता अजबरिॄ अवनऱामय रुऩभा 
मथाऱत याख्न ुऩनछे । 

 

ऌ.  रगफकु याख्न ुऩन े:  

कुन ॅकभयचायी काजभा गएकॆ ऱा वऱदा स्वीकृत गयार्य फऴकॄॆ अऱस्थाभा फावकॄ कामा यरम ऴभमभा फाववय जान ु
ऩयॄकॆ कायण तॆवकएकॆ ऴभमभा वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयणभा वाजजय वनु अऴभथय बएभा /वनु ॄबएभा त्यस्तॆ 
अजबरिॄ याख्न भवावनदेलक य भवालािा प्रभिु  / ऴ.ु र्य. वरुका रावग भवावनदेलककॆ ऴजचऱारमभा , अन्ऩ 
याजऩत्रावंकत कभयचायीका रावग भवालािा प्रभिुकॆ कामयकशभा य याजऩत्र अनवंकत य श्रणॄीवऱववन कभयचायीका 
रावग लािा प्रभिुकॆ कामयकशभा छटु्टा छटु्ट ॅरगफकु याख्न ुऩनछे । 

 

नॆट : प्रलाऴन लािा , आवथयक प्रलाऴन लािा य काननू तथा वऱऱाद व्यऱस्थाऩन लािाका लािा प्रभिुका 
रावग भवावनदेलककॆ ऴजचऱारमभा य ती लािाका अन्ऩ ऴफ ॅकभयचायीका रावग तत ्तत ्लािाभा रगफकु 
याजिनछॄ । 



 

भवावनदेलकरार्य कुन ॅकाभ ऩयी तॆवकएकॆ ऴभमभा कामा यरमभा उऩस्थस्थत बर्य वऱद्यतुीम वाजजयी उऩकयणभा 
वाजजय गनय अऴभथय वनु ॄबएभा /अऴभथय बएभा वनजी ऴजचऱर ॄकुन काभ ऩयी कवा ँजान ुऩयॄकॆ कायण 
तॆवकएकॆ ऴभमभा वाजजय वनु नऴकॄकॆ व ,ॆ रगफकुभा अजबरिॄ याख्न ुऩनछे । 

 

भवालािा प्रभिुरार्य कुन ॅकाभ ऩयी ऴभमभा वाजजय गनय अऴभथय बएभा अवघल्लॆ वदन , ऴॆवी वदन ऱा 
वढरॆभा अको वदनजबत्र भवावनदेलकफाट प्रभावणत गयार्य अजबरिॄ याख्न ुऩनछे । याजऩत्रावंकत कभयचायीर ॄ
भवालािा प्रभिु य याजऩत्र अनवंकत तथा श्रणॄीवऱववन कभयचायीर ॄलािा प्रभिुफाट प्रभावणत गयाउन ुऩनछे । 

 

ऍ.  वऱद्यतुीम उऩकयणभा अजबरिॄ याख्न ॄ:  
कुन ॅकभयचायी वऱदाभा फऴभॄा काज िवटएभा (वऱदलॄ भ्रभण ऴभतॄ) ऱा गमरकट्टी बएभा वऱदाकॆ वकजऴभ य 
अऱवध काज िवटएकॆ स्थान य अऱवध य गमरकट्टीकॆ अऱवध ऴभतॄकॆ अजबरिॄ वऱद्यतुीम उऩकयणभा 
याजिनछॄ । 
मस्तॆ अजबरिॄ ऩयम्ऩयागत रुऩभा ऴभतॄ अवनऱामय रुऩभा याख्न ुऩनछे । 

 
ऎ.  अजबरिॄ याख्न ुऩन े:  

(क)  वऱवान तॆवकएकॆ ऴभमभा उऩस्थस्थत बर्य वऱद्यतुीम उऩकयणभा वाजजय गयॄका कामा यरम ऴवमॆगीरार्य 
कामा यरमका जचठ्ठीऩत्र फझुाउन ॄप्रमॆजनका रावग फाववय ऩठाउँदा वनज फरॄकुा ऴभमभा वाजजय वनु 
नऴकॄभा ऴॆ व्यवॆयाकॆ अजबरिॄ याख्न आन्तरयक व्यऱस्थाऩन लािाभा छटु्ट ॅरगफकु याख्न ुऩनछे । 
त्यस्त ॄअजबरिॄ Peon book कॆ आधायभा िडा गयी आन्तरयक व्यऱस्थाऩन लािाकॆ अवधकृतफाट 
प्रभावणत गयाउन ुऩनछे । 

(ि) ऴऱायी चारक य ऴऱायी चराउन ॄगयॄका अन्ऩ श्रणॄीवऱववन कभयचायीवरु ऴभमभा उऩस्थस्थत बर्य वाजजय 
गनय नऴकॄभा वनजर ॄजऴकॆ ऴऱायी चराएकॆ वॆ ऴॆ कभयचायीकॆ रगफकुभा ऴऱायी चारककॆ नाभ 
ऴभतॄ उल्लिॄ गनुय ऩनछे । 

 
ए.  वऱवऱध :  

(क)  वऱद्यतुीम वाजजयी ऴम्फन्धी प्रऱन्ध य व्यऱस्थाऩन मॆजना तथा वडजार्न भवालािा अन्तगयत HMIS तथा 
ICT लािार ॄगनछे । 

(ि) वऱद्यतुीम वाजजयी ऴम्फन्धी अजबरिॄ याख्न एक जना जजम्मऱॄाय अवधकृत तॆवकनछॄ । वनजकॆ 
जजम्मऱॄायी वयॄपॄय गदा य अजबरिॄ वस्तान्तयण गन ेव्यऱस्था वभरार्न ॄछ । 

(ग) मस्तॆ अजबरिॄ कॄन्द्रीम डाटा फकंभा याख्न ॄव्यऱस्था मॆजना तथा वडजार्न भवालािार ॄवभराउन ॄछ । 
(घ) प्रत्यकॄ भवालािा / लािार ॄतमाय गरयएकॆ रगफकु वयाउन/नाजऴन नऩाउन ॄगयी जतन गयी याख्न ु

ऩनछे । ऱळयकॆ अन्तभा प्रलाऴन लािाभा फझुाउन ुऩनछे । 
 

रगफकुकॆ नभनूा 
क्र  
ऴ ं

वभवत ऩद कभयचायीकॆ नाभ फाववय जान ुऩना यकॆ 
कायण 

ऴभम स्वीकृत गन े
अवधकायी दजॄि ऴम्म 

 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 

 


