
 
अनसूुची Ñ १५क 

(!नयम ७८ को उप!नयम (२१ सँग स0बि3धत) 
राजपऽा&'त )नजामती कम.चार0को अध.वा&ष.क र वा&ष.क काय.स8पादन मू;या'न फाराम 

 

 
काय-स.पादनको मू3या4न फाराम भन8 9नद8 िशका 

१. यो अनसूुचीको अध-वा0षक काय-स2पादन मू6या7न फाराम ू;येक अध-वा0ष-क अव=धको आधारमा र वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराम 
ू;येक आ=थ-क वष- (साउन १ गतेदेिख असार मसाEतस2म काम गरेको आधारमा) भनु-पनG छ। 

२. काय-स2पादन मू6या7न फारामलाई तीन खMडमा =न2नानसुार 0वभाजन गPरएको छः- 
खMड क Ñ अध-वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराम  

  खMड ख Ñ वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराम (सपुPरवेSक र पनुरवलोकनकता-को मू6या7न) 
खMड ग Ñ पनुरवलोकन स=म=तको मू6या7न 

३. खMड (क) मा उि6लिखत कामको 0ववरण अEतग-त रहेको स2पूण- 0वषय, लआय र उपलिXध स2बिEधत =नजामती कम-चारZले भनु-पनG छ। 
तो0कएको अव=धमा आफूले गरेका सबै कामह\लाई सकेस2म समे0टने गरZ कामह\ छोटकरZमा उ6लेख गनु- पनGछ। यसरZ =नजामती 
कम-चारZले गरेका भनी उ6लेख भएका काय-ह\ यसको काय-0ववरण=भऽ परेका र ःवीकृत वा0ष-क काय-योजना=भऽ परेका हनु ु पनGछ। 
काय-0ववरण र काय-योजना=भऽ नपरेका तथा अEय पदको काय-योजना र काय-0ववरण=भऽ परेका कामह\ सामाEयतया भनु- हदुaन। यसरZ 
भPरएको फाराममा दःतखत र =म=त स0हत तो0कएको सपुPरवेSक समS पेस गनG ूयोजनको ला=ग ू;येक अव=ध समाb भएको सात 
cदन=भऽ स2बिEधत काया-लयमा दता- गनु-पनG छ। यःतो फाराम पेस गदा- =नजामती कम-चारZले आdनो काय- 0ववरण र ःवीकृत वा0ष-क 
काय-योजनाको ू=त=ल0प समेत संलfन गनु-पनGछ। =नजामती कम-चारZबाट भरZ आएका अध-वा0ष-क अव=धको काय-स2पादन मू6या7न 
फारामको हकमा सपुPरवेSकले स2बिEधत =नजामती =नजामती कम-चारZले आफूले गरेको भनी उ6लेख गरेका काय-ह\ =नजको काय-0ववरण 
र ःवीकृत काय-योजना=भऽ परेका छन ्छैनन ्र ःवीकृत काय-0ववरण र काय-योजना=भऽ परेका काय-ह\को उपलिXध =नजामती कम-चारZले 
फाराममा उ6लेख गरेअनसुार छ छैन भhे कुराको जाँच गरZ ;यसको पjृपोषणस0हत अकk सात cदन=भऽमा स2बिEधत =नजामती 
कम-चारZलाई 0फता- गनु-पनGछ। ू;येक वष-को ौावण सात गते=भऽ आफूले गरेको कामह\लाई उ6लेख गरZ =नयम ७८क बमोिजम 
भPरएको वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराममा नाम, दःतखत र =म=त समेत उ6लेख गरZ तो0कएको समय=भऽमा दता- गरZ मू6या7नका 
ला=ग सपुPरवेSकसमS पेस गनु-पछ- वा हलुाकबाट पठाउनपुनG भए तो0कएको समय=भऽमा हलुाकमा रिजःटड- दता- गरZ म6ुया7नका ला=ग 
सपुPरवेSककहाँ पठाउन ुपछ-। =नजामती कम-चारZले भरेको अध-वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फारामह\का आधारमा सपुPरवेSकले ू;येक 
वष-को ौावण मसाEत=भऽ वा0ष-क काय-स2पादन म6ुया7नको ला=ग खMड (ख) को “सपुPरवेSकको मू6या7नको” अंश भनु-पनG छ । 

४. यसरZ मू6या7न गPरसकेप=छ सपुPरवेSकले आdनो नाम, दःतखत र =म=त उ6लेख गरZ सो काय-स2पादन मू6या7न फाराम साउन 
मसाEत=भऽै पनुरवलोकनकता-ले ूाb गPरसrने गरZ पनुरवलोकनकता- समS पेस गनु-पनG छ।  

५. पनुरवलोकनकता-ले सपुPरवेSकबाट ूाb हनु आएको वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फारामको आधारमा ू;येक वष-को भदौ पEी गते=भऽ 
खMड (ख) को “पनुरवलोकनकता-को मू6या7न”को अंश भनु-पनG छ। यसरZ भPरएको फाराममा पनुरवलोकनकता-ले आdनो नाम, दःतखत र 
=म=त उ6लेख गरZ पनुरवलोकन स=म=त समS पेस गनु-पनG छ। 

६. पनुरवलोकन स=म=तमा पेस हनु आएका काय-स2पादन मू6या7न फाराममा पनुरवलोकन स=म=तलाई सपुPरवेSक वा पनुरवलोकनकता- वा 
दवैुको मू6या7नमा िचw नबझेुमा पनुरवलोकनकता- वा सपुPरवेSकसँग पःुyाइँको माग गनG वा पनुमू-6या7न गनु-पनG आधारस0हत 
पनु0व-चारको ला=ग पठाउनसrने छ। यसरZ पठाएको काय-स2पादन मू6या7न फाराममा सपुPरवेSक तथा पनुरवलोकनकता-ले आफूकहाँ ूाb 
भएको तीन cदन=भऽ पनुः मू6या7न गरZ वा प0हले गरेको मू6या7नमा संशोधन गन- आवँयक नभए सोको औिच;यपूण- कारण खलुाई 
पनुरवलोकन स=म=तमा पेस गPरसrनपुनG छ। यसरZ पनुः पेस हनु आएको काय-स2पादन मू6या7न फाराममा औिच;यपूण- कारण खलुाई 
नआएमा वा अ7 संशोधन प=न भई नआएमा पनुरवलोकन स=म=तले यस 0वषयमा 0ट}पणी गरZ ;यःता सपुPरवेSक र पनुरवलोकनकता-को 
अ=भलेख रा~ र =नजह\को काय-स2पादन मू6या7नमा पनु0व-चार गन- स2बिEधत =नकायमा लेखी पठाउनसrने छ।  

७. पनुरवलोकन स=म=तले पेस हनु आएको वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराममा सपुPरवेSक र पनुरवलोकनकता-ले गरेको मू6या7न 
समेतको आधारमा मू6या7न गरZ ू;येक वष-को भाि मसाEत=भऽै लोक सेवा आयोग र बढुवा स=म=तको सिचवालयमा पठाइसrनपुनG छ।  

८. एउटा अव=ध=भऽ एकभEदा बढZ सपुPरवेSकको सपुPरवेSणमा रहZ काम गरेको =नजामती =नजामती कम-चारZको हकमा यो फाराम भनु-पदा- 
सो अव=धको अEतमा जो सपुPरवेSक हEुछ उसैले पूरा अव=धको फाराम भनु-पनG छ।  

९. ऐनको दफा २४ को उपदफा (६क) बमोिजमको समयाव=धप=छ काय-स2पादन मू6या7न फाराम दता- गदा- चाल ुआ=थ-क वष-=भऽ दता- 
गPरसrनपुनG छ। यसरZ दता- गPरएको काय-स2पादन मू6या7न फाराममा पनुरवलोकन स=म=तले एक अ7 घटाउने छ। 

१०.  कुनै =नजामती कम-चारZले तो0कएको समय=भऽ बझुाउनपुनG काय-स2पादन मू6या7न फाराम समयमै भरZ दता- गरेकोमा काया-लयमा 
भ0वत�य परZ आगलागी वा अEय ;यःतै दैवी 0वपिw वा ूाकृ=तक ूकोप परZ दता- गPरसकेको काय-स2पादन मू6या7न फाराम न� हनु 
गएको अवःथामा ;यःता =नजामती कम-चारZको काय-स2पादन मू6या7न फाराम न� हनुकुो कारण र ूमाणस0हत तालकु मEऽालयको 



ःवीकृ=त =लई बहालवाला मू6या7नकता-ले ूमाणसमेत संलfन गरZ स2बिEधत कम-चारZलाई काय-स2पादन मू6या7न फाराम पनुः भन- लगाई 
मू6या7न गनु-पद-छ। यसरZ मू6या7न गरेका काय-स2पादन मू6या7न फाराममा मू6या7नकता-ले पनुः मू6या7न गनु-पना-को कारण उ6लेख 
गरZ ूमाण समेत संलfन गनु-पद-छ। 

११.  =नजामती कम-चारZको काय-स2पादन मू6या7न गनG बममा सपुPरवेSकले देहायको आधारमा मू6या7न गनु-पनG छ। 
क) =बदा ःवीकृत नगराई वा =बदाको आवेदन नcदई लगातार =तस cदनभEदा बढZ अनपुिःथत रहेको =नजामती कम-चारZलाई चारम�ये 

उपय�ु एउटा पSमा (लागत, समय, पPरमाण र गणु म�ये) अ;यwुम ःतरको अ7 नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने, 
ख) न=सहत पाएको वा मडे रो�ा वा बढुवा रो�ाको सजाय पाएको =नजामती कम-चारZलाई सो सजाय पाएको वष-मा कामको समम 

गणुःतर स2बEधी आधारमा अ;यwुम ःतरको अ7 नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने, 
ग) कुनै कम-चारZले आफूले =लएको पेःक� रकम काबबुा0हरको पPरिःथ=त परेको भनी कोष तथा लेखा =नयEऽक काया-लयबाट ूमािणत 

गराएको अवःथामा बाहेक अ� अवःथामा आ=थ-क ूशासन तथा पेःक� फ��ट स2बEधी ूच=लत काननुको अधीनमा रहZ छ 
म0हना=भऽ फ��ट नगराएको भएमा कामको समम गणुःतर स2बEधी आधारमा अ;यwुम ःतरको अ7 नcदई बढZमा उwम ःतरको 
अ7 cदने, 

घ) काया-लय ूमखु वा 0वभागीय ूमखु वा आयोजना ूमखुको पदमा रहेको =नजामती कम-चारZले आ=थ-क वष-को प0हलो चौमा=सक 
अव=धमा रकम =नकासा र काय-बम ःवीकृत भइसकेप=छ प=न वष-भPर पचास ू=तशत लआय पूरा गन- वा न=तजा ूाb गन- नसकेको 
भएमा कामको समम पPरमाण स2बEधी आधारमा अ;यwुम ःतरको अ7 नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने, 

ङ) काया-लय ूमखु बाहेकका पदमा काय-रत =नजामती कम-चारZले गनु-पनG कामको लआय ू;येक वष-को प0हलो चौमा=सक अव=ध=भऽ 
=नजामती कम-चारZको सामू0हक बैठकबाट =नधा-रण गPरनेछ। ;यसरZ =नधा-रण गPरएको लआय ;यःतो पचास ू=तशत पूरा गन- 
नसrने =नजामती कम-चारZको मू6या7नमा खMड (घ) बमोिजम कामको समम पPरमाण स2बEधी आधारमा अ;यwुम ःतरको अ7 
नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने, तर खMड (घ) र (ङ) मा तो0कएको लआय स2बिEधत कम-चारZको कारणले नभई अEय 
कारणले पूरा हनु नसकेकोमा अ7 घटाइने छैन। 

च) कुनै =नजामती कम-चारZले अनशुासनहZन काम गरेको ूमाण भएमा कामको समम गणुःतर स2बEधी आधारमा अ;यwुम ःतरको अ7 
नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने, 

छ) =नयम ७८ख को उप=नयम (२) बमोिजम तो0कएको 2याद=भऽ अध-वा0ष-क काय-स2पादन मू6या7न फाराम नभनG र 2याद=भऽ वा0ष-क 
काय-स2पादन मू6या7न नगनG =नजामती कम-चारZलाई कामको समम गणु र पPरमाण स2बEधी दईु आधारम�ये एउटामा अ;यwुम 
ःतरको अ7 नcदई बढZमा उwम ःतरको अ7 cदने। 

१२. बमस��या ११ बमोिजमको आधारमा अ7 घटाउँदा एउटै =नजामती कम-चारZको एकभEदा बढZ आधारमा अ7 घटाउनपुनG भएमा 
एकवष-मा चारवटा म�ये दईुभEदा बढZ आधारमा अ7 घटाउनपुनG छैन। 

१३. बमस��या ११ बमोिजमका कारण 0व�मान हुँदाहुँदै सोबमोिजमको अ7 नघटाएको देिखएमा ;यःतो मू6या7नकता-को काय-स2पादन 
मू6या7नमा एक अ7 घटाइने छ। 

१४. बम स��या ११ बमोिजम अ7 घटाउनपुनG भएमा प=न सोको ःप� कारणस0हत कागजात संलfन गनु-पनG छ। 
१५. काय-स2पादन मू6या7नकता-ले काय-स2पादन मू6या7न गदा- काय-स2पादन फाराममा अ7 cदने ूयोजनको ला=ग =नcद-� गPरएको महलमा 

ःप� �पमा अ7 नै लेखी मू6या7न गनु-पनG छ।  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



अनसूुची १५क 

(=नयम ७८ को उप=नयम (१) सँग स2बिEधत) 
राजपऽा&'त )नजामती कम.चार0ह2को )न)म4 वा&ष.क काय.स9पादन मू<या'न फाराम 

 
&ववरण पेस गरेको काया.लयः-                                          दता. नं.-         )म)तः-  

कम.चार0को नामः-                                              कम.चार0 स'ेत नं.                         मू;या'न अव)धः                                        

पदः-                                     ौेणी-                                     सेवाः-                                    समूह/उपसमूहः-  

हाल काय.रत काया.लयः-                                                                                      हालको पदमा )नयिुH )म)तः-  

यस मू;या'नको अव)धमा सIवा भएका काया.लयहI (बमशः)- 

सपु<रवे?क सम? पेस गरेको 9म9तः-  

खDड (ख) 

स.पाFदत कामको Gववरण (कम.चार0ले भनN) 
 

स.पाFदत काम 
(लआय तो0कएका र नतो0कएका) 

(१) 

काय-स.पादन सूचका4 (२) काय-स.पादन 
सूचका4 अनसुार 
स.पाFदत काय-को 

ूग9त (३) 

काय- स.पL 
हनु नसकेका 
भए सोको 
कारण (४) 

एकाई (स2भव भएस2म 
पPरमाण लागत र समय 
समेत उ6लेख गनु-पनG) 

 

अध-वाGष-क 
लआय 

 

वाGष-क 
लआय 

काय- Gववरण र वाGष-क काय-बम बमोिजमका काय-हX     

क)       

ख)      

ग)      

घ)      

ङ)      

आZनै पहलमा गरेका अ\य कामहX     
क)      

ख)      

 100% 100%   
 
कम-चार]को दःतखतः ...............        9म9तः-  
 

काय-स2पादन गन- लागेको समयको मापनको आधार काय-स2पादनको ूग=तको आधार 
१) तो6कएको समय र सोभ3दा अगावै काय?स0प@ भएमा अ!तउAम [ ] 1) ८०% देिख  १००% स0म अ!तउAम [  ] 
२) कुल काममGये १५% स0म काम तो6कएको समयभ3दा प!छ स0प@ गरेमा उAम [  ] 2) ६५% देिख  ७९.९९% स0म उAम [  ] 
३) कुल काममGये ३०% स0म काम तो6कएको समयभ3दा प!छ स0प@ गरेमा सामा3य [  ] 3) ५०% देिख  ६४.९९% स0म सामा3य [  ] 
४) कुल काममGये ३०% भ3दा बढO काम तो6कएको समयभ3दा प!छ स0प@ गरेमा 3यून [  ] 4) ५०% भ3दा कम 3यून [  ] 

ि��यः 
१. वा6ष?क मूRयाSनको ला!ग उपयTु ढाँचामा महल 1, 2, 3 र 4 स0मको यथाथ? 6ववरण भरO ूZयेक वष?को ौावण सात गते!भऽ !नजामती 

कम?चारOले स0बि3धत सपु_रवे`क सम` पेस गनa ूयोजनको ला!ग आcनो काया?लयमा दता? गनु?पनaछ। 
२. स0पाeदत कामको 6ववरणमा 3यूनतम 5 वटा काय?हg उRलेख भएको हनुपुनaछ। 
३. काम उRलेख गदा? सhठनको उjेँय अनgुप पदको काय? 6ववरण तथा वा6ष?क काय?योजनासँग !मRन ुपनaछ। 
४. वा6ष?क लआय सgुमा नै तोmन न!मRने कामको ला!ग वष?भ_रमा स0पादन ग_रएका कामहgलाई नै वा6ष?क लआय मा@ु पनaछ। 

 



 
सपुOरवेPक र पनुरावलोकनकता.को मू;या'न 

 

 
काय- स.पादनको ःतर  

(काय- र 0ववरणको आधारमा) 

 सवुप<रवे?कको मू3या4न  पनुरावलोकनकता-को मू3या4न 
 

ःतर 
कूल 

अ4 भार 
अ9त 
उ`म 

 

उ`म 
 

सामा\य 
 

\यून 
कूल 

अ4 भार 
अ9त 
उ`म 

 

उ`म 
 

सामा\य 
 

\यून 

अ4 6.25 6.25 5.25 4.25 3.25 2.5 2.5 2 1.5 1 
१. स.पाFदत कामको समम प<रमाण           

१. स.पाFदत कामको समम लागत           

3. स.पाFदत कामको समम समय           

4. स.पाFदत कामको समम गणु           
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कूल ूाbाङकः अ7मा......       अSरमा ...... ......  अ7मा......    अSरमा ...... ...... 
95% भ\दा बढ] र 75% भ\दा 
घट] अ4 Fदँदा खलुाउनपुन8 कारणः 

सपु<रवे?कको  
नामः- 

पदः- 

कम-चार] स4ेत नं.- 

दःतखतः- 

9म9तः- 

पनुरवलोकनकता-को  
नामः- 

पदः- 

कम-चार] स4ेत नं.- 

दःतखतः- 

9म9तः- 

 

िjkयः 1. !नजामती कम#चार'ह)ले भरेको अध#वा1ष#क मू4या6न फारामह)को आधारमा सपु=रवे>कले राजपऽा16त Bनजामती कम#चार'ह)को वा1ष#क काय#सDपादन 
मू4या6न फारामको मू4या6न गर' ौावण म1हनाBभऽै पनुरवलोकनकता#ले ूाK ग=रसLने गर' पेस गनु#पनMछ। 

2. पनुरावलोकनकता#ले आफू सम> पेस भएको कम#चार'को वा1ष#क काय#सDपादन मू4या6न फारामको मू4या6न गर' भाि 15 गतेBभऽै पनुरवलोकन सBमBतले ूाK 
ग=रसLने गर' पेस गनु#पनMछ। 

3. वा1ष#क )पमा ग=रने काय#सDपादन मू4या6न बापत ्सपु=रवे>क वा पनुरवलोकनकता#ले 95% भTदा बढ' र 75% भTदा घट' अ6 Xदएमा सोको ःपZ कारण 
खलुाउन ुपनMछ र 75% भTदा घट' अ6 Xदएकोमा सDबिTधत Bनजामती कम#चार'लाई जानकार' गराई Bनजले ूBत1बया Xदएमा सो समेत राखी पनुरवलोकन 
सBमBत सम> पेस गनु#पनMछ।   

                              

खRड ग 
पनुरवलोकन स*म*तको मू.या1न 

पनुरवलोकन स9म9त सम? पेस गरेको 9म9तः- 
कम.चार0को नामः-                                                            पदः-                                                ौेणी:-  
 

(सपुPरवेSक र पनुरवलोकनकता-ले गरेको मू6या7नमा सहमत भए सोहZ ःतरको अ7 cदने अEय िःथ=तमा कै0फयत खलुाई मू6या7न गनG) 
 

kयिlगत गणु एवम ्आचरण ःतर  अ9त उ`म उ`म सामा\य \यून 

(क) राजपऽा07त ूथम ौेणीका कम-चारZह�का ला=ग अ4 1.00 0.75 0.50 0.25 

१) नी9त Gवnषेण गन8 ?मता      

२) छलफल तथा वाता- गन8 ?मता      

३) Gववेकको ूयोग, 9नण-य गन8 ?मता र मू3या4न      

४) नेतrृव र सsठनाrमक ?मता      

५) पेसागत संवेदनशीलता (इमानदा<रता, गोपनीयता आFद)      

पूणा-4ः-     5               ूाbा4ः    अ4माः                  अ?रमाः 

 
 
 



 

kयिlगत गणु एवम ्आचरण ःतर  अ9त उ`म उ`म सामा\य \यून 

(ख) राजपऽा07त c�तीय ौेणीका कम-चारZह�का ला=ग अ4 1.00 0.75 0.50 0.25 

१) Gवषयवःतकुो vान र सीप      

२) Gववेकको ूयोग र 9नण-य गन8 ?मता      

३) काय-चाप वहन गन8 ?मता      

४) 9सज-नशीलता र अमसरता      

५) ॐोत साधनको ूभावकार] उपयोग      

पूणा-4ः-     5               ूाbा4ः    अ4माः                  अ?रमाः 

 
 

kयिlगत गणु एवम ्आचरण ःतर  अ9त उ`म उ`म सामा\य \यून 

(ग)  राजपऽा07त ततृीय ौेणीका कम-चारZह�का ला=ग अ4 1.00 0.75 0.50 0.25 

१) Gवषयवःतकुो vान र सीप      

२) Gववेकको ूयोग र 9नण-य गन8 ?मता      

३) काय-चाप वहन गन8 ?मता      

४) 9सज-नशीलता र अमसरता      

५) पेसागत संवेदनशीलता (गोप9नयता र मया-Fदत रहने)      

पूणा-4ः-     5               ूाbा4ः    अ4माः                  अ?रमाः 

 
पनुरावलोकन स9म9तका पदा9धकार]हXको 
  नाम     पद   कम-चार] स4ेत नं.     दःतखत 

१) 

२) 

३) 

 

िjkयः  
१) यसर' पनुरावलोकन सBमBतमा ूाK हनु आएको काय#सDपादन मू4या6न फारामह)को मू4या6न गर' सBमBतले भाि मसाTतBभऽै लोक सेवा आयोग र बढुवा 

सBमBतको सिचवालयमा पठाउन ुपनMछ।       
2) पनुरावलोकन सBमBतले कुनै Bनजामती कम#चार'लाई काय#सDपादन मू4या6न बापत ्95% भTदा बढ' र 75% भTदा घट' अ6 Xदएमा सोको ःपZ कारण खलुाउन ु

पनMछ। ूाKा6मा 1टपेLस लगाउने मू4या6नकता#लाई अिaतयारवालाले 1वभागीय कारवाह' गनMछ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 


