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फफई गाउॉऩालरकाको विद्यतुीम हाजजयी प्रणारी सॊचारन कामयविलध, २०७९ 

 

 

 

फफई गाउॉऩालरका य अन्तगयतका कामायरम िडा कामायरम य क्रभश् गाउॉऩालरका लबत्रका साभदुावमक विद्यारम य 
स्िास््म सॊस्थाहरुभा जडान गदै जाने विद्यतुीम हाजजयीराई व्मिजस्थत अलबरेख य प्रलतिेदन गने कामयराई 
सवु्मिजस्थत फनाउन िाञ्छनीम बएकारे फफई गाउॉऩालरकारे प्रशासकीम कामयविलध लनमलभत गने ऐन, २०७४ को 
दपा ४ फभोजजभ फफई गाउॉऩालरकाको लभलत २०७९।१२।०७ गतेको गाउॉ कामायऩालरकाको फैठकको लनणयम 
फभोजजभ मो कामयविलध स्िीकृत गरय राग ुगरयएको छ।  

 

ऩरयच्छेद १ 

प्रायजभबक 

१.सॊजऺप्त नाभ य प्रायभब् 
१) मस कामयविलधको नाभ "फफई गाउॉऩालरकाको विद्यतुीम हाजजयी प्रणारी सॊचारन कामयविलध २०७९" यहेको 

छ। 

२) मो कामयविलध गाउॉऩालरका य िडा कामायरमहरुभा कामायऩालरकाफाट स्िीकृत बई याजऩत्रभा प्रकाजशत 
बएको लभलतफाट अलनिामय रुऩभा राग ु हनुेछ बन ेसाभदुावमक विद्यारम य स्िास््म सॊस्थाभा जडान हनुे 
विजिकै तरुुन्त राग ुहनुेछ। 

2. ऩरयबाषा् विषम िा प्रसॊगरे अको अथय नरागेभा मस कामयविलधभा, 
३) "कभयचायी" बन्नारे फफई गाउॉऩालरका, िडा कामायरम, स्िास््म सॊस्था, साभदुावमक विद्यारमभा काभ गने 

स्थामी, कयाय ऩदभा लनमभानसुाय लनमजुि बएका कभयचायी सभझनऩुदयछ। 

४) "शाखा प्रभखु" बन्नारे कभयचायी खवटएको आफ्नो शाखाको प्रभखुराई जनाउदछ। 

५) "कामायरम प्रभखु" बन्नारे गाउॉऩालरका य िडा कामायरमको हकभा प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत, स्िास््म 
सॊस्थाको हकभा कामययत सॊस्थाको प्रभखु य साभदुावमक विद्यारमको हकभा विद्यारमको प्रधानाध्माऩकराई 
जनाउदछ। 
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६) "रगफकु" बन्नारे कभयचायीहरुरे हाजजय छुटेभा वढरो आएभा िा लछटो गएभा विदा िा काज लरएभा य 
वपल्डभा खवटनऩुदाय सो सभफजन्ध जानकायी बने ऩसु्तक बन् ने फजुझन्छ। 

७) "विद्यतुीम हाजजयी प्रणारी" बन् नारे कभयचायीरे हाजजयी खाताभा गने सनचना प्रविलधको प्रमोग गरय अनहुाय 
ऩवहचाय (पेस रयलडङ) िा Thumb प्रमोग गरय हाजजय गने प्रणारी बन् ने फनुुनऩुदयछ। 

८) "कामायरम" बन् नारे मस गाउॉऩालरकाको कामायरम, िडा कामायरम, साभदुावमक विद्यारम अस्ऩतार, 
स्िास््म चौकी य स्िास््म केन्र बन् ने फनुुनऩुदयछ। 

९) "लडबाईस" बन् नारे हारको लारा िा लडजजटर आईलड िा अनहुाय ऩवहचानको भाध्मभफाट कभयचायीराई 
ऩवहचान गयी उनीहरुको हाजजय जनाउने विद्यतुीम उऩकयणराई जनाउछ। 

१०) "अनराईन सफ्टिेय" बन् नारे कभयचायीहरुको विियण य हाजजय सभफन्धी त्माङ्क भ रभण गनय य आिश्मकता 
अनसुाय प्रलतिेदन तमाय गनय  सहमोग गने कभ्मनटय प्रोग्राभ फनुुनऩुदयछ, जसको सहमोगरे ईन्टयनेटको 
प्रमोग गयी उि अनराईन सफ्टिेयको भद्दतफाट आलधकारयक व्मजिरे सभफजन्धत कामायरमका 
कभयचायीहरुको हाजजयी जनुसकैु सभमभा हेनय सक्नेछ। 

११) "सबयय" बन् नारे अनराईन सफ्टिेय सॊचारन बएको य सभऩनणय हाजजयी विियण बडाडायण गने ऺभतािान 
लडबाईस बन् न ेफझुाउॉदछ। 

१२) "जशऺा शाखा" बन् नारे फफई गाउॉऩालरकाको जशऺा मिुा तथा खेरकुद शाखाराई जनाउॉदछ। 

 

३.उदेश्म् मस कामयविलधको उदेश्म देहाम फभोजजभ हनुेछ। 

 

1) गाउॉऩालरकाभा सशुासन कामभ गने कभयचायीहरुरे दैलनक हाजजयी जनाएको अलबरेख बयऩदो फैऻालनक य 
दीघयकार सभभ सवु्मिजस्थत तरयकारे कभयचायीको हाजजयी व्मिस्थाऩन गने, 

2) दीघयकार सभभ कभयचायीहरुको हाजजयी सयुजऺत याख् ने, 
3) कभयचायीहरुराई आिश्मक ऩदाय हाजजयी अलबरेख उऩरब्ध गयाउने, 
4) कभयचायीको भालसक तरफ बिुानीको रालग अलबरेख उऩरब्ध गयाउने। 

 

ऩरयच्छेद 2 

4.सभम ऩारन लनमलभतता य विदा अलबरेख 

1) कभयचायीरे नेऩार सयकायफाट लनधायरयत सभमभा लनमलभत रुऩरे कामायरमभा हाजजय हनु ु ऩनेछ। 
विद्यारमको हकभा जशऺा विऻान तथा प्रविलध भन्त्रारमरे तोके अनसुाय हनुेछ। 
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2) विदा भाग गनय कभयचायीरे आपुराई चावहएको विदाको अिलध कायण य विदेश जान ऩने बए सो सभेत 
खोरी अनसुचुी १ को ढाॉचाभा आफ्नो कामायरम भापय त िा कभयचायीराई ददएको व्मजिगत User ID फाट 
विदा ददने अलधकायी सभऺ ऩेश गने ऩनेछ। विदा स्िीकृत बए ऩश् चात गाउॉऩालरकाको हकभा सनचना 
प्रविधी शाखा िा प्रशासन शाखा तथा विद्यारम य स्िास््म सॊस्थाको हकभा तोवकएको कभयचायीराई 
जानकायी गयाई अलबरेख याख् नऩुनेछ। 

3) कभयचारयरे प्रचलरत ऐन तथा लनमभािरी फभोजजभ विदा ऩाउनेछन।्ऩवहरे विदाको स्िीकृती नलरई 
अनऩुजस्थत हनु ऩाईने छैन। 

4) कभयचायीरे जनु विदा लरई फसेको हो सोवह विदा नै उऩबोग गनुय ऩनेछ। 

5) बैऩयी आउने, ऩिय विदा, घय विदा य वियाभी विदा फाहेक अरु कुनै प्रकायको विदा लरई फसेको 
कभयचायीरे लरएको विदा अिधी लबत्र साियजलनका विदा ऩयेभा सो अिधी ऩलन लनज कभयचायीरे लरएको 
विदाभा गालबनेछ। विदा नलरई आफ्नो कामायरमभा अनऩुजस्थत हनुे कभयचायी राई गमर य तरफ कट्टी 
गयी प्रचलरत काननन अनसुाय विबागीम सजाम सभेत गने सवकनेछ।मसयी गमर बएको अिलध सेिा 
अिलधभा गणना हनुेछैन।  

6) विदा ददने अलधकायीरे आफ्नो भातहभा काभ गने कभयचायीको विदाको अलधरेख गाउॉऩालरका य य िडा 
तथा स्िास््म सॊस्थाको हकभा कामायरमको प्रशासन शाखा य विद्यारमको हकभा प्राधानाध्माऩकरे तोकेको 
कभयचायीरे याख् न ुऩनेछ।  

7) विदाभा फसेका जशऺकहरुको हकभा प्रधानाध्माऩकफाट विदा स्िीकृत गयी तोवकएको पोकर जशऺक 
भापय त विद्यतुीम हाजजयीभा प्रविवि गनुयऩनेछ सोको अलबरेख जशऺा शाखारे ऩलन याख् नऩुनेछ। 

8) सट्टा विदा् स्िास््म सॊस्था, अस्ऩतार, हेल्थऩोि जस्ता साियजलनकको विदाको ददनभा काभ गनुयऩने सस्थाभा 
कामययत कभयचायीहरुरे साियजलनक विदाको ददनभा काभ गये फाऩत सट्टा विदा ऩाउन सक्नेछ य उि विदा 
अको ३ भवहना लबत्र ऩारो लभराई फस्ने ऩनेछ। 

9) अलतरयि विदा् स्िास््म सॊस्था, अस्ऩतार, हेल्थऩोिभा हप्ताभा चालरस घडाटा बन्दा फढी काभ गनुय ऩने 
कभयचारयहरुरे फढी सभम काभ गयेफाऩत अलतरयि सेिा विदा ऩाउनेछन ्य त्मस्तो विदा अको लतन भवहना 
लबत्रभा ऩारो लभराई लरन सक्नेछन ्य उि विदा अको ३ भवहना लबत्र ऩारो लभराई फस्न ुऩनेछ। 

10)  विद्यारमको अजन्तभ ऩयीऺा ऩलछ नमाॉ शैजऺक सत्र सरुु नहनु्जेर फवढभा सात ददनको रालग 
जशऺक कभयचायीराई ऩयीऺा काजको व्मिस्था गनय सवकनेछ।  
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11)  सरुिा योग, भहाभायी, विऩद् तथा अन्म प्रकोऩका कायणरे आऩतकालरन विदा लरनऩुने अिस्था आएभा 
गाउॉ कामयऩालरकाको फैठकको लनणयम फभोजजभ तोवकएको विदा उऩरब्ध गयाईनेछ य सोको विदा अलबरेख 
याख्न गाउॉकामायऩालरकाको लनणयम फभोजजभ हनुेछ। 

12)  खाजा खाने सभम कामायरमको सेिा प्रिाहभा असय नहनुे गयी कामायरम प्रभखुरे तोके अनसुाय हनुेछ। 

13)  लडबाईस ईरेक्रोलनक भेलसन बएकोरे मो विग्रन सक्ने िा विद्यतु लनमलभत आऩनलतय नबएको अिस्थाभा िा 
लडबाईसभा चाजय नबएभा अन्म कुनै कायणरे हाजजय गने नसवकने अिस्था बएभा लडबाईस ऩनु्सञ्चारन 
नल्माईसके सभभका हयेक  ददन उऩरब्ध गयाईएको पभमायटभा हाजजय गनय सवकनेछ य उि हाजजयी 
सभफजन्धत कामायरम प्रभखुरे प्रभाजणत गयी गाउॉऩालरका सनचना प्रविलध शाखाभा उऩरब्ध गयाई शाखारे 
लसस्टभभा अद्यािलधक गयाउन ुऩनेछ। 

14)  हाजजय गने कभयचायीरे आफ्नो User ID/Password प्रमोग गरय आफ्नो हाजजयी विियण हेनय 
सक्नेछन य विदा काज भाग गनय सक्नेछन।् 

15) काफ ु फावहयको ऩरयजस्थती फाहेक अलग्रभ विदा स्िीकृत नगयाई रगाताय ७ ददन सभभ कामायरमभा 
अनऩुजस्थत यहन ेकभयचायीको उि ददन ऩश्चात हाजजय योक्का याजखने छ य लनमभानसुाय हनुेछ। 

 

ऩरयच्छेद ३ 

हाजजयी अलबरेख य रगफकु सभफन्धी व्मिस्था 
5. हाजजयी अलबरेख  

1) नेऩार सयकायरे याजऩत्रभा सनचना प्रकाजशत गयी तोके फभोजजभको कामायरम सभमभा अलनिामय रुऩभा 
विद्यतुीम हाजजयी गनुय ऩनेछ। 

2) सभफजन्धत कामायरमको लनमभानसुाय उऩजस्थत हनुे सभम य छुट्टी हनुे सभमभा (ददनको दईुऩटक) अलनिामय 
रुऩभा विद्यतुीम हाजजय गनुयऩने छ।कामायरमभा हाजजय बएको कभयचायीरे कामायरम प्रभखुको स्िीकृत 
नलरई कामायरम सभम लबत्र कामायरम छोलड जान ुहुॉदैन।कभयचायी कामायरम सभमभा हाजजय बए/नबएको 
िा कामायरम सभम लबत्र कभयचायी काभभा उऩजस्थत यहे नयहेको आकजस्भक जाॉच सभफजन्धत कामायरम 
प्रभखु िा लनजरे तोकेको अलधकृतरे गनय सक्नेछ।मसयी आकजस्भक जाॉच गदाय अनऩुजस्थत यहेको 
कभयचायी सॉग स्ऩविकयण लरईनेछ य स्ऩविकयण नबएभा त्मस्तो कभयचायीको गमर कट्टी गनुयका साथै 
प्रचलरत काननन फभोजजभ विबागीम कायिाही गरयनेछ।  

3) भवहनाभा ३ ऩटक सभभ लनधायरयत सभम बन्दा १५ लभनेट वढरा गयी आउने कभयचायीराई कामायरम 
प्रभखुरे हाजजय गनय ददन सक्नेछ। 
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4) लनधायरयत सभम बन्दा लछटो आउदा य वढरो जाॉदा ऩलन हाजजय गनय सवकनेछ।विद्यारमका विहानी कालरन 
जशऺक िा ऩाटयटाइभ  जशऺकको हकभा सभझौता अनसुाय विद्यलुतम हाजजय गनुयऩनेछ। 

5) तोवकएको सयकायी विदा फाहेक कामायरमरे अन्म विदा ददएभा सोको लनणयम सवहत जानकायी सनचना 
प्रविलध अलधकृतराई गयाउन ुऩनेछ य वपल्डभा गएको विियण रगफकु अनसुचुी २ को ढाॉचाभा अलनिामय 
बनुय ऩनेछ िा कभयचारयरे आफ्नो User  ID प्रमोग गरय वपल्डको रालग अनयुोध ऩठाउन सक्नेछ्  विहान य 
फेरकुा दिैु ऩटक हाजजय छुटेभा कभयचायी अनऩुजस्थत बएको भालननेछ।मदद कामायरमको काभको 
लसरलसराभा दिैु सभम हाजजय गनय छुटेभा तरुुन्त कामायरम प्रभखुराई जानकायी गयाई कामायरम प्रभखुफाट 
रगफकु जनाई प्रभाजणत गनुयऩनेछ य तोवकएको कभयचायीरे विद्यतुीम हाजजयीभा प्रविवि गनुयऩनेछ तय 
मसराई सलुफधाको रुऩभा प्रमोग गनय ऩाईने छैन।उऩमुयि कायण य ऩिुाईविना कामायरम प्रभखुरे रगफकु 
प्रभाजणत गनुय हदैुन।तालरभ, गोवि, कामयक्रभ रगामत विलबन् न सभायोहहरुभा उऩजस्थत बई कामायरमभा 
उऩजस्थत हनु नसकेभा िा अनगुभन तथा रभणका रालग काजभा खवटएको अिस्थाभा प्रभखु प्रशासकीम 
अलधकृतरे स्िीकृत गयेको रभण आदेश अलनिामय रुऩभा सनचना प्रविलध अलधकृत िा प्रभखु प्रशासकीम 
अलधकृतरे तोकेको अन्म कभयचायीहरुराई सोही ददन उऩरब्ध गयाउन ु ऩनेछ य प्रभखु प्रशासकीम 
अलधकृतको हकभा जजल्रालबत्र बए आपैँ  य जजल्रा फावहय जानऩुने बएभा अध्मऺको स्िीकृती अनसुाय 
हनुेछ।विदा, काज, वपल्डभा खवटउको विदाको स्िीकृत बए अनसुाय अलबरेख प्रशासन शाखारे 
याख् नऩुनेछ।विद्यारमका हकभा प्रधाननाध्माऩकरे स्िीकृत गयी तोवकएको कभयचायीरे हाजजयी अद्यािलधक 
गनुयऩनेछ य प्र अ को हकभा तोकीम अनसुाय हनुेछ। 

6) विद्यतुीम हाजजयीभा दैलनक हाजजय गनुयऩने सभम नेऩार सयकायरे तोकेको कामय घडाटा बन्दा कभ हाजजयी 
बए वहसाफ गदाय जलत ददन फयाफय सभम कभ हनु्छ त्मलत ददन लनजको सजञ्चत विदाफाट कवट्ट हनुेछ। 

7) विद्यतुीम हाजजयीको येखदेख प्रलतिेदन अलबरेख सयुऺणको जजभभेिायी सनचना प्रविलध  शाखा, प्रशासन शाखा 
तोवकएको कभयचायीभा यहनेछ। 

8) प्रत्मेक भवहनाको अन्त्मभा कभयचायीहरुको हाजजयी येकडय सनचना प्रविलध शाखारे वप्रन्ट गयी प्रभखु 
प्रशासकीम अलधकृतफाट प्रभाजणत गयाई प्रशासन शाखारे अलबरेख याख् न ु ऩनेछ य प्रत्मेक भवहनाको 
अजन्तभ कामयददन तरफी प्रमोजनको रालग हाजजयी प्रभाजणत गयाई आलथयक प्रशासन शाखारे सो हाजजयी 
प्रभाजणत बएऩलछ भात्र तरफ बिुानी गनुयऩनेछ।कभयचायीरे अलनिामय रुऩभा आफ्नो हाजजय, काज तथा 
विदा अद्यािलधक गरयसक्नऩुनेछ।हाजजय अद्यािलधक नबएसभभ उि भवहनाको तरफ बिा बिुानी 
प्रमोजनका रालग हाजजय विियण ऩठाईने छैन। 
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9) कामायरम सभम बन्दा फढी अिलध कामय गयेको अिस्थाभा अलतरयि सवुिधाका रालग कामयविधी फनाउॉदा 
विद्यतुीम हाजजयीको आधायभा सभेतराई लरईनेछ।गाउॉऩालरकाकारे कभयचायी प्रोत्साहनका रालग कुनै ऩलन 
दडाड सजाम ऩाए/नऩाएको सभेत भलु्माङ्क भन गरयने तथा विद्यतुीम हाजजयीराई आधाय भालननेछ। 

 

6.विद्यतुीम हाजजयी प्रणारी य हस्तलरजखत हाजजयी  

1) सभऩनणय कभयचायीराई विद्यतुीम हाजजयी प्रणारीका फायेभा ऩनिय जानकायी गयाई गाउॉऩालरका, सिै िडा 
कामायरम, स्िास््म सॊस्था य विद्यारमभा विद्यतुीम हाजजयी भेलसन जडान बएऩलछ विद्यतुीम हाजजयी प्रणारी 
राग ुबएको भालनने छ। 

2) हाजजय लडबाईस कामायरमको लनमलभत कामय स्थरभा हनुऩुने छ। 

3) लडबाईस जडान गदाय कामायरमभा कामययत कभयचायीहरुराई ऩामक ऩने तथा लडबाईसको दृविकोणरे 
कामायरम प्रभखुको उऩमिु देखेको स्थानभा जडान गनुय ऩनेछ। 

4) प्रशासन शाखा य सनचना प्रविलध शाखारे भालसक रुऩभा कामायरम प्रभखुफाट हाजजयी प्रभाजणत गयाई फावषयक 
हाजजयी ऩजुस्तका तमाय गयी सो को अलबरेख सभेत याख् न ुऩनेछ। 

5) विद्यतुीम हाजजयी राग ुबएऩलछ अलनिामय रुऩभा विद्यतुीम प्रणारीफाट भात्र हाजजयी गने य सोको अलबरेख 
व्मिस्थाऩन गनुयऩनेछ।हस्त लरजखत हाजजयी प्रमोगभा ल्माईने छैन। 

6) कुनै कभयचायी सरुिा बई यभाना बए ऩश्चात य अिकाश हनुे कभयचायी अिकाश बएभा त्मस्तो कभयचायीको 
हाजजयी िन्द गरयनेछ। 

7) कयायका कभयचायीरे कयाय सभझौता सभाप्त हनु ु१५ ददन अगािै भमाद थऩ को रालग लनिेदन ददनऩुनेछ 
भमाद थऩ बएऩछी भातै्र विद्यतुीम हाजजयी गनुयऩदयछ।भमाद थऩ नहुॉदै विद्यतुीम हाजजयी गनुय हुॉदैन। 

7.फाधा अड्काउ पुकाउन ेअलधकाय  

  मस कामयविलध फभोजजभ  कामय गदाय गयाउॉदा आइऩने फाधा अड्काउ पुकाउने सभऩनणय अलधकाय गाउॉ 
कामयऩालरकाभा लनवहत हनुछे।  

8.फचाउ 

मो कामयविलध सॊघ प्रदेश य गाउॉसबाफाट ऩारयत अन्म कानननसॉग फाॉजझएभा फाजझएको हदसभभ स्ित्लनष्कृम हनुेछ। 
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अनसुचुी-१ 

लफदाको लनिेदन 

फफई गाउॉऩालरका 
कभयचायीरे प्रमोग गने                      गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम,  हाऩयेु, दाङ  
 नाभ्-    कभयचायी सॊकेत नॊ.:-         ऩद्-        कामायरम्- 

जचन्ह रगाउन े भागकेो विदाको वकलसभ विदाको अिलध कायण  कैपमत 

 १.बैऩयी आउने य ऩिय विदा    

 2.घय विदा    

 ३.वियाभी विदा    

 ४.प्रसलुत लफदा प्रसलुत स्माहाय लफदा    

 5.वकरयमा लफदा    

 ६.अध्ममन लफदा    

 ७.असाधायण लफदा    

लफदाको लभलत्-   देजख   सभभ 

कभयचायीको सही्-   लभलत्- 
कभयचायी प्रशासन शाखारे प्रमोग गने् 
विदाको वकलसभ  अजघको फाॉकी  हार भागकेो  अफ यहन आउन े कैवपमत 

1.बैऩयी आउने य ऩिय विदा     

2.घय विदा  
    

३.लफयाभी विदा     

४.प्रसलुत विदा/प्रसनलत स्माहाय विदा     

5.वकरयमा विदा     

6.अध्ममन विदा     

7.असाधायण विदा     

 

................... 
कभयचायीको दस्तखत     लभलत्- 
कभयचायी प्रशासन शाखा  

लसपारयस बएको     लसपारयस नबएको    विदा सवकने लभलत् 
................ 
लनकटतभ भालथल्रो अलधकृत         लभलत् 
कुनै कुया बए जनाउन े............................................................................................................... 
स्िीकृत      अस्िीकृत     विदा सवकने लभलत ................ 
स्िीकृलत ददने अलधकृत      ऩद्-     लभलत् 
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अनसुनची २ 

हाजजयी रगफकु 

फफई गाउॉऩालरका हाऩयेु, दाङ 

कभयचायीको नाभथय् 
क.सॊ.नॊ. 
ऩद्  
क्र.
सॊ. 

लभलत फावहय गएको स्थान काभको प्रमोजन गएको सभम आएको सभम कै. 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

8.       

9.       

10.       

 

  

............................ 
कभयचायीको दस्तखत्  
 

....................................                .............................                   ........................... 
प्रशासन शाखाको दस्तखत्                 लसपारयस गनेको दस्तखत्                    प्रभाणीत गनेको दस्तखत  

 

 

नोट् वपल्डभा गएको ऩनयै ददन उऩजस्थत हनु नसक्न ेबए कायण य काभको प्रमोजन कैवपमतभा जनाउन।े 

 

 

 

 

 

 आऻारे  
भजुि नन्द यािर  

प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत  


