
 

अनसूुची १ 

Ǔसयारȣ गाउँपाǓलका  

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय, हनȷया ǽपÛदेहȣ  

 .............. साल ..............मǒहनाको काय[ सàपादनको माǓसक èवंमãूयाǋन अǓभलेख फारम (सàबिÛधत कम[चारȣले भनȶ) 
 

कम[चारȣको नाम थर :      पद :   शाखा :            संकेत नं.  :            ǓमǓत : 
 

Ǔस.नं. सàपाǑदत कामहǽको ǒववरण 

सàपाǑदत कामको 
ǒववरण 

भाǐरत 
अंकको 
आधारमा 
ĤाƯाǋ 

कैǒफयत 

संÉया ĤǓतशत 

१ तोǒकएको िजàमेवारȣ वहन                                                                                                      भाǐरतअंक ५ 

१.१ गा.पा. अÚय¢ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकएको िजàमेवारȣ तोǒकएको समयमा परुा गरȣ काय[ सàपादन गरेको ।       
  
  

  

१.२ ǓनयǓमत माǓसक èटाफ बैठकमा भाग Ǔलई Ǔनदȶ िशत लêय परुा गरेको     

१.३ गाउँपाǓलकालाई आवæयक पनȶ ऐन, Ǔनयमावलȣ, काय[ǒवǓध,  Ǔनदȶिशका, मापदÖड आǑद Ǔनमा[णमा सहयोग गरेको तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य समयमै 
काया[Ûवयन गरेको ।  

    

१.४ तोǒकएको समयमा पेæकȧ तथा बेǽज ुफछȿट गरेको   

१.५ आÝनो काय[क¢ वा शाखा åयवèथापनमा Úयान Ǒदएको     

२ काय[ सàपादन करार सàझौता                                                                                                   भाǐरतअंक १० 

२.१ काय[सàपादन सàझौतामा उãलेिखत काय[हǽ मÚये सàपादन भएका काय[हǽको काय[सàपादन Ĥगतीको ĤाƯाǋ  

(ğैमाǓसक अवधीको Ĥगतीको ĤाƯाǋ अकȾ ğैमाǓसक अवधीको ĤाƯाǋ अÚयावǓधक हुँदा सàम कायम हनेु) 

        

३  समय पालना                                                                                                                भाǐरतअंक १५ 

३.१ ǓनयǓमत समयमा उपिèथǓत (काया[लय खलेुको सबै Ǒदन काया[लय समयमा उपिèथती र समय पछȤ वǒहग[मन भएमा) 

ĤाƯाǍ = काया[लय समयमा आएको र गएको जàमा Ǒदन/काया[लय खलेुको Ǒदन x १५ 

        

४  काया[लयमा ǓनयǓमत उपिèथती                                                                                                  भाǐरतअंक १० 

४.१ काया[लय खलेुको Ǒदनमा ǓनयǓमत ǽपमा काया[लयमै उपिèथत भई काय[ सàपादन तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[ गरेको हनेु ।  

ĤाƯाǍ = काया[लयमा उपिèथत भई काय[ गरेको जàमा Ǒदन/काया[लय खलेुको Ǒदन x १० 

        

५ असल आचरण, आ£ापालन¸ अनशुासन, जवाफदेहȣता¸ पारदशȸता¸काय[ द¢ता र समèया समाधान गन[ सÈने ¢मता                                 भाǐरतअंक १५ 

५.१ आचरण सàबÛधी ĤचǓलत कानूनको पालन गनु[पनȶ र सेवाĒाहȣसँग असल åयवहार गरेको । सेवाĒाहȣबाट कुन ैगनुासो नआएको       
  
  

  
  
  ५.२ ǓनयǓमत ǽपमा Ĝेसकोड र पǐरचय पğ लगाई काय[क¢मा उपिèथत भएको      

५.३ काया[लयमा काय[रत सब ैतहका कम[चारȣहǽलाई आदर र सàमान गरेको      



 

Ǔस.नं. सàपाǑदत कामहǽको ǒववरण 

सàपाǑदत कामको 
ǒववरण 

भाǐरत 
अंकको 
आधारमा 
ĤाƯाǋ 

कैǒफयत 

संÉया ĤǓतशत 

५.४ काया[लय समयमा ǓनयǓमत ǽपमा आÝनो काय[क¢मा रहȣ सेवा Ĥवाह गरेको । काया[लयको काममा काया[लय बाǒहर जाँदा ǒफãडबकुमा ǒववरण 
Ĥǒवƴ गरेर जान ेगरेको   

  

५.५ नेपाल सरकारले तोकेको समयमा काया[लयमा सेवा Ĥवाहमा असर नपनȶ गरȣ खाजाको लाǓग काय[क¢ बाǒहर रहेको ।(शाखामा कुन ैकम[चारȣ 
उपिèथत हनु ेगǐर गएको अवèथामा मूãयाǋन हनु)े 

      

५.६ काय[ सàपादनको ǓसलǓसलामा आइपनȶ ǒवǓभǏ समèयाहǽलाई आÝनै पहलमा समाधान गरेको    

५.७ LGPAS ले तोकेका ǒववरणहǽ तोǒकएको समयमा सàबिÛधत शाखामा ǓनयǓमत उपलÞध गराएको र ǒववरण Ĥǒवƴ गरेको   

५.८ काया[लयको Ĥगती ǒववरण तथा गǓतǒवǓधहǽ, माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क Ĥगती ǒववरण Ĥकाशन गनȶ काय[मा आवæयक सहयोग गरेको   

५.९ माǓथãलो अǓधकारȣबाट ĤाƯ Ǔनदȶशनको पालना गनȶ गरेको ।      

५.१० आÝनो िजàमेवारȣमा रहेको ǒवषयलाई समÛवय गरȣ काय[ गन[ सÈन ेतथा Ǔनण[य गन[ सÈने ¢मता   

६  काय[योजना Ǔनमा[ण र सàपाǑदत काय[को Ĥगती ĤǓतवदेन                                                                                              भाǐरतअंक १० 

६.१ गाउँपाǓलकाको नीǓत तथा काय[Đम र बजेट अनसुार शाखाबाट सàपादन हनेु ǒवǓभǏ काय[हǽको काय[योजना Ǔनमा[ण       
  

  
Ĥगती ĤǓतवेदन ĤाƯ 
नभएमा यस वापत 
अंक ĤाƯ नहनुे 

६.२ काय[योजना अनसुार सàपǏ भएका काय[हǽको माǓसक तथा ğैमाǓसक तथा वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ पेश गरेको     

६.३ शाखामा काय[रत सबै कम[चारȣ र अÛय कम[चारȣहǽसँग समÛवय र सहजीकरण गनȶ   

७ सेवाĒाहȣ सÛतƴुी सभȶ¢ण सेवाĒाहȣको काममा सहिजकरण र सेवाĒाहȣ मैğी åयवहार                                                     भाǐरतअंक १० 

७.१ काया[लयमा आउने सàपूण[ सेवाĒाहȣलाई आदर र सàमान गनȶ    Ĥ×य¢ नागǐरकसँग 
नजोǓडएको शाखाको 
हकमा समĒ 
काया[लयको 
आधारमा Ĥ.Ĥ.अ. ले 
मãूयाǋन गनȶ 

७.२ सेवाĒाहȣका काजगात ǽजू गरȣ नपगु कागजात के के हनु èपƴ पारȣǑदने र काममा सहिजकरण गǐरǑदने   

७.३ सेवाĒाहȣसँग नĨ ǽपमा Ĥèततु भई मèुकान सǒहतको सेवाĤवाह गनȶ   

७.४ आÝनो शाखाबाट Ĥवाह गरेको सेवाको सàबÛधमा सेवाĒाहȣ सÛतƴुी सभȶ¢ण फारम (ĤाƯाǍ = सÛतƴुी सभȶ¢ण फाराम/६x६) 
  

८.  अǓतǐरƠसमय कामकाज (तोǒकएका काय[हǽ काया[लय समयमा सàपादन हनु नसकȧ अǓतǐरƠ समयमा सàपादन गनु[ पनȶभएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतबाट अनसूुची-६ बमोिजम èवीकृǓत Ǔलई सàपादन भएका काय[हǽको Ĥगती ĤǓतवेदन अǓनवाय[ संलÊन गनु[पनȶ अनसूुची ६ ĤाƯ नभएमा सो 
वापतकोअंक ĤाƯ नहनु े। 

भाǐरतअंक २५ 

१०.१ किàतमा ५ घÖटा भÛदा माǓथ र अǓधƠम ५० घÖटा सàमको अǓतǐरƠ समय कामकाज गरेको अवधीको अंक गणना देहाय बमोिजम हनु े

अनसूुची ६ भरेको संÉया र ĤǓतवेदन .................                 जàमा ĤाƯाǋ = कामकाज गरेको घÖटा / ५० X २५                 

        

१०.२ कुल जàमा ĤाƯाǋ     
  

    

 

फाराम भनȶ कम[चारȣको दèतखत 

 


