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चौरजहारȣ नगरपाǓलका नमूना काया[लय मापदÖड, २०७७ 

 

पǐरÍछेद १ 

Ĥारिàभक 
 

1.1. Ĥèतावना  

 नपेाल सरकारले èवीकृत गरेको त×काल सधुार काय[योजना, २०७२ ले सरकारȣ सेवा र 

समĒ Ĥशासनमा नागǐरक ǒवƳास (Citizen Trust) लाई अǓभवǒृƨ गनȶ ठोस काय[Đमहǽ ãयाउने 

åयवèथा गरेको छ । साथै ǒवगत देिखका सधुारका काय[Đमलाई ǓनरÛतरता Ǒददै नेपालȣ 

जनताले घरदैलोमा नै सहज सेवा ĤाƯ गनȶ वातावरणको सǓुनिƱतताको लाǓग त×काǓलन सामाÛय 

Ĥशासन मÛğालयले 39 बुदेँ सोचपğको काया[Ûवयनको काय[योजना तयार गरȣ लागू गरेको छ 

। यस सोचपğले सबै सरकारȣ काया[लयहǽमा एकǽपता हनुेगरȣ Ĥ×येक साव[जǓनक Ǔनकाय, 

सेवा Ĥवाह र पदाǓधकारȣको èतर अनǽुप काया[लय åयवèथापनको èपƴ मापदÖड Ǔनधा[रण गरȣ 

साव[जǓनक Ĥशासनलाई नǓतजामखुी, जनमखुी, उƣरदायी र सदाचारयƠु åयवसाǒयक बनाउने 

उƧेæय Ǔलएको छ । सो काय[Đमलाई काया[Ûवयन गन[ एवम ् èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 

२०७४ मा उãलेिखत èथानीय तहका काम, कत[åय र अǓधकारको सåुयविèथत र Ĥभावकारȣ 

ढǍले काया[Ûवयन गन[ चौरजहारȣ नगर काय[पाǓलकाले यो मापदÖड बनाएको छ ।  
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1.2. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ  
क) यो मापदÖडको नाम "चौरजहारȣ नगरपाǓलका नमूना काया[लय मापदÖड, 207७" रहेको छ 

।  
ख) यो मापदÖड तǽुÛत Ĥारàभ हनुछे ।  
1.3. पǐरभाषा  
ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागेमा यस मापदÖडमा,  
क) "सरकारȣ काया[लय" भǏाले यस Ĥयोजनको लाǓग साव[जǓनक सेवा Ĥवाह गनȶ नगरपाǓलकाका 

जनसàपक[  हनु े (शाखा/उपशाखा/इकाई/फाँट/वडा काया[लयहǽ/èवाèØय संèथा/सेवा केÛġ) 

काया[लय भǏे सàझन ुपद[छ । 
ख) "Ûयूनतम शत[" भǏाले सेवा Ĥवाहसँग सàबिÛधत ĤचǓलत कानून एवं काय[ǒवǓधमा उãलेख 

भएका Ĥावधानहǽको अǓनवाय[ ǽपमा पालना गनु[पनȶ भǓन पǐरÍछेद 2 मा उãलेख भएका 

सूचकहǽलाई सàझन ुपद[छ । 
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पǐरÍछेद 2 
सूचक 

 
2.1. Ûयूनतम शत[  
नमूना काया[लयहǽले अǓनवाय[ ǽपमा पूरा गनु[पनȶ Ûयूनतम शत[हǽको ǽपमा देहाय बमोिजमका 

सूचकहǽ रहेका छन ्।  
सूचन नं. सूचक भार ĤǓतशत 

1 सेवा Ĥवाहको अवèथा 35 
2 भौǓतक संरचना 15 
3 कम[चारȣ åयवèथा 20 
4 आÛतǐरक ǓनयÛğण 15 
5 काया[लयको (योजना तथा बजेट) ĤगǓतको अवèथा 10 
6 नवीनता र Ǔसज[नशीलता 5 

कूल अंक 100 

 
2.2. Ûयूनतम शत[का सूचकहǽको मापन ǒवǓध  
बुदँा नं. 2.1. मा रहेको Ûयूनतम शत[मा उãलेख भएका 6 वटा सूचकहǽ अनसूुची 1 देखी 6 

सàम रािखएका छन ्। यी सूचकहǽमा ĤाƯ गरेको अंकको आधारमा साव[जǓनक सेवा Ĥवाह गनȶ 

काया[लयहǽको मापन गǐरने र èतरȣकरण गǐरने छ । यी सूचकहǽ अनसुार Ĥ×येक िजãलामा 

नमूना काया[लय घोçणा गनȶ, Ǔनमा[ण गनȶ तथा ǒवकास गनȶ काय[हǽ अगाǓड बढाइने छ । यी 

सूचकहǽको ǒववरण र मापन ǒवǓध देहाय बमोिजक रहेको छ ।  
2.2.1. सेवा Ĥवाहको अवèथा  
 सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउनको लाǓग ¢ǓतपूǓत[ सǒहतको नागǐरक वडापğको 

åयवèथा र ×यसको Ĥयोग, सोधपछु क¢, गनुासो सनुवुाइको åयवèथा, तोǒकएको समय र 

तोǒकएको शãुकमा सेवा Ĥवाह, सेवाĒाहȣ सÛतǒुƴ मूãयाǋनका ǒवषय समेǒटएको हनुपुनȶछ ।  
 सेवा Ĥवाहको सàबÛधमा अनसूुची 1 मा उãलेख भए बमोिजमका बुदँाहǽमÚये सबै 

काया[लयहǽले कàतीमा पǓन सूचक नं. 2, 7, 8, र 9 पूरा गरेकै हनुपुनȶछ । अनसूुची 1 

अनसुार मापन गदा[ 30 देखी 49 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह कमजोर, 50 

देखी 79 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह मÚयमèतर र 80 देखी 100 ĤǓतशत 

अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह उ×कृƴ रहेको माǓननछे ।  
2.2.2. भौǓतक संरचना 
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 काया[लयको कोठा, बरÛडा र काया[लय पǐरसरको सरसफाइको िèथǓत, काया[लयको 

सÛुदरता, भवनको बनावट (भकुàप ĤǓतरोधी र सरुि¢त, अपाǍमैğी, मम[त संभार तथा रǍरोगन 

भएको, काया[लयको काय[ ĤकृǓत र ĤǒĐया अनसुारको Layout को åयवèथा), सरसफाइको 

िèथǓत, लैǒǍकमैğी शौचालयको åयवèथा, चमेना गहृ, सेवाĒाहȣ ĤǓत¢ालय, अÛय सǒवधा, 

खानेपानी, फǓन[चर र अÛय सामानहǽको åयवèथा । 
भौǓतक संरचना सàबÛधमा अनसूुची 2 मा उãलेख भए बमोिजमका बदुाँहǽमÚये सबै 

काया[लयहǽले कàतीमा पǓन सूचक नं. 1, 3, 4, 5 र 8 पूरा गरेको हनुपुनȶछ । अनसूुची 2 

अनसुार मापन गदा[ 30 देखी 49 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह कमजोर, 50 

देखी 79 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह मÚयमèतर र 80 देखी 100 ĤǓतशत 

अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह उ×कृƴ रहेको माǓननछे ।  
2.2.3. कम[चारȣ åयवèथा  
 èवीकृत दरबÛदȣ अनसुार कम[चारȣको åयवèथा, काय[ǒववरण, ताǓलम तथा सीप ǒवकास, 

काय[सàपादन सàझौता, पोशाक र पǐरचयपğको Ĥयोग, Ǔनण[य ĤǒĐयामा कम[चारȣ सहभाǓगता, 

अǓधकार Ĥ×यायोजन र काया[लय समयको पालन जèता काय[हǽ ।  
 कम[चारȣ åयवèथापन सàबÛधमा अनसूुची 3 मा उãलेख भए बमोिजमका बदुाँहǽमÚये 

सबै काया[लयहǽले कàतीमा पǓन सूचक नं. १, ३, ८ र ९ पूरा गरेकै हनुपुनȶछ । अनसूुची ३ 

अनसुार मापन गदा[ ३० देिख 49 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह कमजोर, 50 

देखी 79 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥावह मÚयमèतर र 80 देखी 100 ĤǓतशत 

अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह उ×कृƴ रहेको माǓननछे ।  
2.2.४. आÛतǐरक ǓनयÛğण 
 èटाफ Ǔमǒटङ, आकिèमक Ǔनरȣ¢ण, िजÛसी åयवèथापन, वाǒष[क खǐरद योजना, अǓभलेख 

åयवèथापन (कम[चारȣ तथा काया[लयको काम तथा सामĒीहǽको अǓभलेख िèथǓत), काय[सàपादन 

मूãयाङकन, काया[लयको वाǒष[क काय[Đम तथा खच[को ǒववरण साव[जǓनकȧकरणको ǒवषयहǽ । 
आÛतǐरक ǓनयÛğण सबÛधमा अनसूुची ४ मा उãलेख भए बमोिजमका बुदँाहÚये सबै 

काया[लयहǽले किàतमा पǓन सूचक नं. १, २, ३, ४ र ११ पूरा गरेकै हनुपुद[छ । अनसूुची ४ 

अनसुार मापन गदा[ ३० देिख ४९ ĤǓतशत अǋ ĤाƯ गनȶ काया[लयको सवा Ĥवाह कमजोर, ५० 

देिख ७९ ĤǓतशत अǋ ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह मÚयमèतर र ८० देिख १०० ĤǓतशत 

अǋ ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह उ×कृƴ रहेको माǓननछे ।  
2.2.५. काया[लयको (योजना तथा बजेट) ĤगǓत  
 èवीकृत बजेट र Ǔनकासा गरेको समय, वाǒष[क काय[Đम अनसुार ǒवƣीय ĤगǓत, लêय 

तोǒकएको काय[हǽको भौǓतक ĤगǓत र काय[सàपादन करार अनसुारको ĤगǓत समेतका ǒवषयहǽ 

।  
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 काया[लयको (योजना तथा बजेट) ĤगǓतको सàबÛधमा अनसूुची 5 मा उãलेख भए 

बमोिजमका सूचकहǽ मापन गदा[ 30 देखी 49 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह 

कमजोर, 50 देखी 79 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह मÚयमèतर र 80 देखी 

100 ĤǓतशत अंक ĤाƯ गनȶ काया[लयको सेवा Ĥवाह उ×कृƴ रहेको माǓननेछ ।  
2.2.6. नवीनता र Ǔसज[नशीलता  
 अनसूुची 6 मा उãलेख भए बमोिजमका बदुाँहǽमा थप भएमा थप अंक ĤाƯ हनेुछ ।  
2.2.7. कूल ĤाƯाǋ गणना गनȶ ǒवǓध  
अनसूुची 1 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.35 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 2 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.15 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 3 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.20 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 4 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.15 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 5 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.10 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 6 बमोिजम आएको ĤाƯाǋलाई 0.5 ले गणना गरȣ ĤǓतशत Ǔनकाãने । 
अनसूुची 1 देिख 6 सàमको कूल ĤाƯाǋ ĤǓतशत Ǔनकाãन े।  
नमूना: 

अनसूुची पूणा[ǋ सूचक बमोिजम ĤाƯ अंक ĤाƯाǋ ĤǓतशत 

1. 52 30 30x0.35 = 10.50 

2. 40 30 30x0.15 = 4.50 
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अनसूुची 1 

 

1. सेवा Ĥवाहको अवèथा = 35 ĤǓतशत  

Ǔस.नं. सेवा Ĥवाहको िèथǓत 
ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  
1 काया[लयको काममा सूचना ĤǒवǓधको 

उपयोग  
     उपलÞध भएको ĤǒवǓधहǽको सǒह उपयोग भएको हनुपुनȶ ।  

2 काया[लयमा नागǐरक वडापğ देिखने 
èथानमा बिुझने भाषामा रािखएको  

      

3 वडापğको Ĥयोगको अवèथा       सेवाĒाहȣको सिजलै हेनȶ तथा सǏु Ǔमãने वडापğको åयवèथा 
भएको -4, 
सेवाĒाहȣको सिजलै हेन[ Ǔमãने वडापğको åयवèथा भएको -3, 
नागǐरक 
वडापğको åयवèथा भएको तर उपयƠु ठाउँमा नरािखएको -2, 
नागǐरक 
वडापğको åयवèथा भएको तर नबिुझने गरȣ रािखएको -1, 
नागǐरक वडापğको åयवèथा नै नभएको - 0 

4 तोǒकएको समयमा सेवा ĤाƯ       100 ĤǓतशत सेवा तोǒकएको समयमा ĤाƯ भएमा-4, 80 
ĤǓतशत भÛदा बढȣ सेवा तोǒकएको समयमा ĤाƯ भएमा -3, 
60 ĤǓतशत बढȣ सेवा तोǒकएको समयमा ĤाƯ भएमा -2, 50 
ĤǓतशत भÛदा कम सेवा तोǒकएको समयमा ĤाƯ भएमा -1 

5 तोǒकएको शãुकमा सेवा ĤाƯ       100 ĤǓतशत सेवा तोǒकएको शãुकमा ĤाƯ भएमा 4 र सो 
नभएमा 0 अंक 

6 सोǓधएको िज£ासामा आवæयक 
जानकारȣ ĤाƯ  

      

7 गनुासो सनुवुाइको åयवèथा       गनुासो सनवुाईको åयवèथा भएमा 4 र नभएमा 0 
8 गनुासो सǏेु अǓधकारȣको åयवèथा        
9 सूचना अǓधकारȣको åयवèथा       सूचना अǓधकारȣ åयवèथा भएमा 4 र नभएमा 0 
13 सूचना Ĥवाह, साव[जǓनक सनुवुाइ र 

साव[जǓनक जवाफदेǒहको अवèथा  
      

11 सोधपछु क¢मा िजàमेवारȣ कम[चारȣको 
åयवèथा  

      

12 टोकन Ĥणालȣको åयवèथा       
13 काया[लयको Ĥशासन र सेवा Ĥवाहसगँ 

सàबिÛधत मापदÖड/काय[ǒवǓधहǽ 
      

जàमा         
नोट: 

क. अनसूुची 1 अÛतग[त 2, 7, 8 र 11 मÚयेमा ३ अंक भÛदा कम आएको खÖडमा कूल ĤाƯाǋमा 25% ले 

अंक घटाइने छ ।  

पूणा[ǋ = 52 30% -49% =कमजोर  
ĤाƯाǋ =  50%-79%  = मÚयम  
ĤाƯाǋ =  80%-100% = उ×कृƴ  
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अनसूुची 2 

2. भौǓतक संरचना = 15 ĤǓतशत 

Ǔस.नं. भौǓतक संरचना 
ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 काया[लयको कोठा, बरÛडा र काया[लय 
पǐरसरको सरसफाईको िèथǓत   

      काया[लय पǐरसरमा खãुला ǽपमा थोğा तथा अनावæयक 
सामानहǽ राơ े नगǐरएको, काया[लयका भवन, Ǔभƣा, 
पखा[लमा जथाभावी पोèटर अनावæयक Ǔभƣे लेखन आǑद 
नरहेको (1)  

 काया[लयका हरेक कोठा, बरÛडा र पǐरसर दैǓनक ǽपमा 
सफाई हनेु गरेको (2) 

 काया[लयको Ǔभƣा, ǓसǓलǍ तथा पखा[लमा माकुराको जालो, 
धलुो, लेउ, अनावæयक ǒवǽवा, झारपात, फोहोरको धÞवा 
नरहेको (3) 

 माǓथका सबै सूचक पूरा भएको (4  

 माǓथका सबै बदुाँ पूरा नभएको (0) 

2 काया[लयको सौÛदय[को लाǓग काया[लय 
पǐरसरमा खालȣ èथानको साथै उƠ 
èथानमा फूल दबुो सǒहत बहवुषȶ 
Ǔबǽवा समेतको िèथǓत   

     आÝनो भवन नभएको भएमा ǒवचार गǐरने ।  

3 भवनको बनावट        

 क. भकुàप ĤǓतरोधी åयवèथा        

 ख. अपाǍमैğी भवन संरचनाको िèथǓत        

 ग. वाǒष[क मम[त संभार तथा 
रǍरोगको åयवèथा  

      

 घ. काया[लयको काय[ ĤकृǓत र ĤǒĐया 
अनसुारको भवनको Layout को 
åयवèथा 

      

4 शौचालयको åयवèथा र सरसफाई        दैǓनक ǽपमा सरसफाई हनेु गरेको (3)  

 हात धुने साबनु र पानीको åयवèथा भएको (2) 

 शौचालयǓभğका सामानहǽ दǽुèत रहेको (1) 

 माǓथका सबै सूचक पूरा भएको (4)  

 माǓथका सबै सूचक पूरा नभएको (0) 

५ लैǒǍक र अपाǍमğैी शौचालयको 
åयवèथा  

      

६ काया[लयमा Ǔस.Ǔस.ǒट.Ǔभ.को åयवèथा        

७ घामपानीबाट जोǓगनसÈने ǒकǓसमको 
सेवाĒाहȣ ĤǓत¢ालयको åयवèथा  

      

८ ĤǓत¢ालयमा सामाÛय मनोरʷनको 
åयवèथा (काया[लयको İोत साधन र 
अÛय अवèथाले अनकूुल भएमा) 

      

९ सफासÊुघर र सहǓुलयत दरको दैǓनक 
मूãयसूची सǒहतको चमेना गहृको 
åयवèथा 

      

१० अÛय सǒुवधा (खानेपानी तथा 
सरसफाईको लाǓग पया[Ư पानी, 
Ǔबजलुȣ, फǓन[चर र अÛय सामानहǽको 
åयवèथा) 

      

 

नोट: अनसूुची 2 अÛतग[त 1, 3, 4, 5 र 8 मÚयेमा 3 अंक भÛदा कम आएको खÖडमा कूल ĤाƯाǋमा 25% ले अंक घटाइने छ । 
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पूणा[ǋ = 40 30%  - 49% = कमजोर  
ĤाƯाǋ =  50%  - 79% = मÚयम  
ĤाƯाǋ ĤǓतशत =  80%  - 100% = उ×कृƴ  
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अनसूुची 3 

३. कम[चारȣ åयवèथा = 20 ĤǓतशत 

Ǔस.नं. कम[चारȣ åयवèथा 
ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 èवीकृत दरबÛदȣको तलुनामा पदपूǓत[        100 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (4)  

 75 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (3) 

 50 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (2)  

 25 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (1) 

 25 ĤǓतशत भÛदा Ûयून माğ पǓूत[ भएमा (0.5)  

कम[चारȣ पूरा नभएको अवèथामा पǓन काया[लय Ĥमखुको 
माग आकृǓत फारम भरȣ आवæयक ĤǒĐया परूा गरेको 
अवèथा भए/नभएको । 

2 Ǔनजामती सेवा ऐन, 2049 को 
दफा 3 बमोिजम पूरै अवǓध 
कम[चारȣ काय[रत रहेको/नरहेको    

      100 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (4)  

 75 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (3) 

 50 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (2)  

 25 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (1) 

3 सबै कम[चारȣको काय[ ǒववरण 
जानकारȣको िèथǓत (Ǔलिखत 
जानकारȣ Ǒदएको) 

      25 ĤǓतशत भÛदा Ûयून माğ भएमा (0) 

4 काय[ ǒववरण अनसुार िजàमेवारȣ 
पाएको/नपाएको 

      

5 कम[चारȣको पद र काय[ ǒववरण 
अनसुार योÊयता र अनभुव  

      

6 आवæयकता अनसुार कम[चारȣलाई 
ताǓलम तथा सीप ǒवकास 
काय[Đमको åयवèथा (ताǓलममा 
अनिुश¢ण/अǓभमिुखकरण/ताǓलम) 

     सबै कम[चारȣलाई Ǒदइएकोमा -4, 80 ĤǓतशत कम[चारȣलाई 
Ǒदइएकोमा-3, 60 ĤǓतशत भÛदा बढȣ कम[चारȣलाई 
Ǒदइएकोमा-2 र 50 ĤǓतशत भÛदा कम कम[चारȣलाई 
Ǒदइएकोमा-1 अंक Ǒदइने ।  

7 काया[लय Ĥमखुसगँको काय[सàपादन 
सàझौताको अवèथा  

      

8 पोशाक र कम[चारȣ पǐरचयपğको 
Ĥयोग  

      

9 Ǔनण[य Ĥकृयामा कम[चारȣहǽको 
सहभाǓगता  

      

10  अǓधकार Ĥ×यायोजन        
11 काया[लय समयको पालन        100 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (4)  

 75 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (3) 

 50 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (2) 

 25 ĤǓतशत पूǓत[ भएमा (1) 

 25 ĤǓतशत भÛदा Ûयून माğ भएमा (0)  

 
नोट: अनसूुची 3 अÛतग[त 1, 3, 8 र 9 मÚयेमा 3 अंक भÛदा कम आएको खÖडमा कूल ĤाƯाǋमा 25% ले अंक घटाइने छ । 

पूणा[ǋ = 44 30%  - 49% = कमजोर  
ĤाƯाǋ =  50%  - 79% = मÚयम  
ĤाƯाǋ ĤǓतशत =  80%  - 100% = उकृƴ 
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अनसूुची 4 

४. आÛतǐरक ǓनयÛğण = 15 ĤǓतशत 

Ǔस.नं. आÛतǐरक ǓनयÛğण 
ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 èटाफ Ǔमǒटङ         मǒहनामा एकपटक (4)  

 2 मǒहनामा एकपटक भएमा (3) 
 6 मǒहनामा एकपटक भएमा (2) 

 वष[मा एकपटक भएमा (1)  

 वष[मा एकपटक पǓन नभएमा (0) 

2 आकिèमक Ǔनरȣ¢ण        मǒहनामा एकपटक (4)  

 2 मǒहनामा एकपटक भएमा (3) 

 6 मǒहनामा एकपटक भएमा (2) 

 वष[मा एकपटक भएमा (1)  

 वष[मा एकपटक पǓन नभएमा (0) 

3 िजÛसी åयवèथापन        25 ĤǓतशत भÛदा Ûयून माğ भएमा (0) 

 क. खच[ हनेु तथा नहनुे 
सामानहǽको मूãय, गणुèतर र 
पǐरमाण सǒहतको रेकड[को åयवèथा  

      

 ख. खच[ हनेु तथा नहनेु 
सामानहǽको छुʣाछुटै िजÛसी खाता  

      

 ग. सामानहǽको भÖडारण िèथǓत 
(सरुि¢त èथानको åयवèथा)  

      

 घ. वाǒष[क ǽपमा िजÛसी 
Ǔनरȣ¢ण/ĤǓतवेदन  

      

4 परुाना सामान समयमै Ǔललामी        ĤǒĐया शǽु नगरेको भए (0)  

 ĤǒĐया शǽु (1) 

 Ǔललामी सàपǏ भएको (4) 
5 काया[लयको वाǒष[क खǐरद योजना        

 क. खǐरद इकाईको गठन          
 ख. वाǒष[क खǐरद योजना        
 ग. खǐरद योजना अनǽुप खǐरद        

6 कम[चारȣको åयिƠगत फायल 
अǓभलेख रािखएको  

      शतĤǓतशत कम[चारȣको भएमा (4) 

 75 ĤǓतशत कम[चारȣको भएमा (3) 

 50 ĤǓतशत कम[चारȣको भएमा (2) 

 25 ĤǓतशत कम[चारȣको भएमा (1) 

 25 ĤǓतशत भÛदा Ûयून कम[चारȣ भएमा (0) 

7 काय[सàपादन मãूयांकन        
8 सàपिƣ ǒववरण दता[        
9 काया[लयको वाǒष[क काय[Đम तथा 

खच[को ǒववरण साव[जǓनकȧकरण  

      

10 सेवा Ĥवाहको अǓभलेख åयवèथापन        
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Ǔस.नं. आÛतǐरक ǓनयÛğण 
ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

11 पǽुèकृत गǐरएका कम[चारȣहǽको 
ǒववरण  

      पǽुèकृत गनȶ åयवèथा भए नभएको । 

12  का.म.ु तथा ǓनǓमƣ सàबÛधी 
ǒववरण  

      

13 ĤगǓत ĤǓतवेदन पेश भए/नभएको        

 
नोट: अनसूुची 4 अÛतग[त 1, २, 3, 4 र 11 मÚयेमा 3 अंक भÛदा कम आएको खÖडमा कूल ĤाƯाǋमा 25% 

ले अंक घटाइने छ । 

पूणा[ǋ = 60 30%-49% = कमजोर  
ĤाƯाǋ =  50%-79% = मÚयम  
ĤाƯाǋ ĤǓतशत =  80%-100% = उकृƴ 
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अनसूुची 5 

 

५. काया[लयको (योजना तथा बजेट) ĤगǓत = 10 ĤǓतशत 

Ǔस.नं. 
काया[लयको (योजना तथा बजेट) 

ĤगǓत 

ĤाƯाǋ कैǒफयत (0 र पूरा नं. Ǒददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 वाǒष[क काय[Đम र ĤगǓत समयमा 
पठाए/नपठाएको 

      

2 वाǒष[क काय[Đमको ǒवƣीय ĤगǓत           80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

 20 भÛदा Ûयून (0) 

3 लêय तोǒकएका काय[हǽको भौǓतक 
ĤगǓत  

      80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

 20 भÛदा Ûयून (0) 
4 काय[सàपादन करार अनसुारको ĤगǓत        80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

20 भÛदा Ûयून (0) 

5 वेǽज ुफʪɋट       तोǒकए अनसुार भए/नभएको  
नोट: 
पूणा[ǋ = 20 30%  - 49% = कमजोर  

ĤाƯाǋ =  50%  - 79% = मÚयम  

ĤाƯाǋ ĤǓतशत =  80%  - 100% = उकृƴ 
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अनसूुची 6 

 
6. नवीनता र Ǔसज[नशीलता : 5 ĤǓतशत  
क) काया[लय Ĥमखुले वा कम[चारȣहǽले आÝनै पहलमा गरेका नवीनतम काय[हǽ  
काया[लयका सàबÛधमा उãलेख गनु[पनȶ थप केहȣ भए खलुाउने : 
 
 

cf1fn], 
gfd M /fdaxfb'/ s]=;L= 
k|d'v k|zf;sLo clws[t 

 


