
सहायक तहका कमचार को कायस पादन मू या न फारम 

ववरण पेश गरेको कायालय ................................दता नं ......... म तः-........./....../........ 
कमचार को नामः-      कमचार  संकेत नं 

मू या न अव धः.................साल...........म हना देिख.........साल ............मसा तस म 

पद..................तह/ ेणीः.................. सेवाः...................समूह............उपसमूह.................. 
कायालयको नामः....................................................................................................... 
हालको पदमा नयु ी म तः................../.........../............ 
यस मू या नको अव धमा स वा भएका कायालयह  ( मशः)  

१........................................................................................ 
२............................................................................................. 
सपु रवे क सम  पेश गरेको म तः................./............/........... 

स पा दत कामको ववरण  

ल य तो कएका र नतो कएका कामह   कमचार ले भन ववरण प रमाण लागत  समय  गणु तर 

क)      

ख)      

ग)      

घ)      

ङ)      

च)      

आ नै पहलमा गरेका अ य कायह   

क)      

ख)      

ग)      

 

कामह  कारणह  समाधान गन ग रएको 
यासह   

सपु रवे कको ट पणीः 

क)   क) कारणको औिच यः 
ठक 

बे ठक  
ख)   

ग) 
 

  ख) कारण समाधान गन ग रएको 
यासः  

ठक 

बे ठक 
घ)   

   सपु रवे को द खतः 
म तः- 

 



सपुर वे क र पनुरावलोकनकताको मू या न  

सपुर वे क सम  पेश गरेको म तः      पनुरावलोकनकता सम  पेश 

गरेको म तः  

 

काय 
स पादनको  
तर ( काय 
ववरणको  

आधारमा) 

 सूप रवे कको मू या न पूनरावलोकनकताको मू या न 

 तर अ त 
उ म  

उ म सामा य  यून अ त 
उ म 

उ म सामा य  यून  

अंक  6.25 5.25 4.25 3.25 2.5 2 1.5 1 

स पा दत कामको 
सम  प रमाण  

     
 

    

स पा दत कामको 
सम  लागत 

         

स पा दत कामको 
सम  समय 

         

स पा दत कामको 
सम  गणु  

         

ज मा ा ा   

अ  र अ रमा  
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९५% भ दा बढ  र 
७५% भ दा घट  
अ  दँदा खलुाउन ु
पन कारण  

सपु वे कको  

नामः- 
 
पदः- 
 
कमचार  संकेत नः- 
 
द ताखतः- 
 
म तः- 
 

पनुरावलोकनकताको 
नामः- 
 
पदः- 
 
कमचार  संकेत नः- 
 
द ताखतः- 
 
म तः- 
 

 

 

 

 



पनुरावलोकन स म तको मू या न 

 

कमचार को नामथरः      पदः   तह/ ेणीः  

पनुरावलोकन स म त सम  पेश गरेको म तः  

यि गत गणु एवं आचरण तर अ त उ म उ म सामा य यून 

क) अ धकृत छैटौ साहायक पाँचौ र चौथो तहका कमचार को 
ला गः 

अ  1 0.75 0.50 0.25 

१) वषयव तकुो ान र सीप       

२) गोपनीयता रा  ेस न े मता       

३) नदशन अनसुार काम गन स ने मता      

४) उपि थ त,समय पालना र अनशुासन      

५) इमानदा रता र नै तकता      

पूण                    कुल ा ा  अ मा   अ रमा  

 

यि गत गणु एवं आचरण तर अ त उ म उ म सामा य यून 

ख)  सहायक ततृीय, तय र थमतहका कमचार को ला गः अ  1 0.75 0.50 0.25 

१) वषयव तकुो ान र सीप       

२) नदशनअनसुार काम गन स न े मता      

३) काममा िच र उ साह      

४) आ ापालना र अनशुासन      

५) सजगता र शी ता      

पूण                    कुल ा ा  अ मा   अ रमा  

 

पनुरावलोकन स म तका पदा धकार ह कोः  

नाम    पद   कमचार  संकेत नं  द तखत 

१) 

२) 

३) 

कुल ा ा ः   अ माः    अ रमाः    म तः 

 

 

 

 

५ 

५ 



अ धकृत तहका कमचार को न म  वा षक काय स पादन मू या न फारम 

 

ववरण पेश गरेको कायालय ................................दता नं ......... म तः-........./....../........ 
 
मू या न अव धः.................साल...........म हना देिख.........साल ............मसा तस म 
 
कमचार को नामः-      कमचार  संकेत नं 

पद..................तह/ ेणीः.................. सेवाः...................समूह............उपसमूह.................. 
हाल कायरत कायालयः .......................................................................................... 
हालको पदमा नयु ी म तः................../.........../............ 
यस मू या नको अव धमा स वा भएका कायालयह  ( मशः)  

१........................................................................................ 
२............................................................................................. 
सपु रवे क सम  पेश गरेको म तः................./............/........... 

कमचार ले भन 
स पा दत काम( ल य 

तो कएका र 
नतो कएका)(१) 

काय स पादन सूचका (२) काय स पादन 
सचुका  अनसुार 

स पा दत कायकफ 
ग त(३) 

काय स प  हनु 
नसकेका भए सोको 

कारण(४) 
एकाइ (स भव भएस म 
प रमाण लागत र समय 
समेत उ लेख गनपुन) 

अधवा षक 
ल य 

वा षक ल य 

काय ववरण र वा षक काय म बमोिजमका 
कायह ः 

    

क)      

ख)      

ग)      

घ)      

ङ)      

आ नै पहलमा गरेका अ य कायह       

क)     

ख)     

 १००% 100% औषत तशत  

कमचार को द ताखतः      म तः  

काय स पादन गन लागकेो समयको मापनको आधार काय स पादनको ग तको आधार 

१) तो कएको समय र सोभ दा अगावै काय स प  भएमा  अ त उ म १) ८०% देखी 
१००%स म  

अ त उ म 

२) कुल कामम ये १५% स म काम तो कएको समयभ दा प छ स प  गरेमा- उ म २) ६५% देखी 
79.99%स म 

उ म 

३) कुल कामम ये 30% स म काम तो कएको समयभ दा प छ स प  गरेमा- सामा य ३) 5०% देखी 
64.99%स म 

सामा य 

४) कुल कामम ये 30% भ दा बढ  काम तो कएको समयभ दा प छ स प  गरेमा- यून 5०% भ दा 
कम- 

यून 



 

सपुर वे क र पनुरावलोकनकताको मू या न  

सपुर वे क सम  पेश गरेको म तः      पनुरावलोकनकता सम  पेश 

गरेको म तः  

 

काय 
स पादनको  
तर ( 
काय 
ववरणको  

आधारमा) 

 सूप रवे कको मू या न पूनरावलोकनकताको मू या न 

 तर कुल अ  
भार 

अ त 
उ म  

उ म सामा य  यून कुल 
अ  
भार  

अ त 
उ म  

उ म सामा य  यून  

अंक  ६.२५ 6.25 5.25 4.25 3.25 2.5 2.5 2 1.5 1 

स पा दत कामको 
सम  प रमाण  

      
 

     

स पा दत कामको 
सम  लागत 

           

स पा दत कामको 
सम  समय 

           

स पा दत कामको 
सम  गणु  

           

ज मा ा ा   

अ  र अ रमा  
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९५% भ दा बढ  
र ७५% भ दा 
घट  अ  दँदा 
खलुाउन ुपन 
कारण  

 सपुर वे कको  

नामः- 
 
पदः- 
 
कमचार  संकेत नः- 
 
द तखतः- 
 
म तः- 
 

 पनुरावलोकनकताको 
नामः- 
 
पदः- 
 
कमचार  संकेत नः- 
 
द ताखतः- 
 
म तः- 
 

 

 

 

 



पनुरावलोकन स म तको मू या न 

पनुरावलोकन स म त सम  पेश गरेको म तः  

सपुर वे क र पनुरावलोकनकताले गरेको मू या नमा सहमत भए सोह  तरको अ  दने अ य ि थ तमा कै फयत खलुाइ मु या न 

गनः 

कमचार को नामथरः      पदः   तह/ ेणीः 

यि गत गणु एवं आचरण तर अ त उ म उ म सामा य यून 

क) अ धकृत एघार तहको पदका कमचार को ला गः अ  1 0.75 0.50 0.25 

१) नी त व षेण गन मता      

२) छलफल तथा वाता गन मता      

३) ववेकको योग नणय गन मता र मू या न      

४) नेतृ व र स ठना मक मता      

५) पेशागत संवेदनशीलता( इमानदा रता गोपनीयता)      

पूण                    कुल ा ा  अ मा   अ रमा  

 

यि गत गणु एवं आचरण तर अ त उ म उ म सामा य यून 

ख) अ धकृत नव /दश  तहका कमचार को ला गः अ  1 0.75 0.50 0.25 

१) वषयव तकुो ान र सीप       

२) ववेकको योग र नणय गन मता      

३) कायचाप बहन गन मता      

४) सजनशीलता र अ सरता      

५) ोत साधनको भावकार  उपयोग      

पूण                    कुल ा ा  अ मा   अ रमा  

 

यि गत गणु एवं आचरण तर अ त उ म उ म सामा य यून 

ग) अ धकृत सात /आठ तहका कमचार को ला गः अ  1 0.75 0.50 0.25 

१) वषयव तकुो ान र सीप       

२) ववेकको योग र नणय गन मता      

३) कायचाप बहन गन मता      

४) सजनशीलता र अ सरता      

५) पेशागत संवेदनशीलता(गोपनीयता र मया दत रहने)      

पूण                    कुल ा ा  अ मा   अ रमा  

पनुरावलोकन स म तका पदा धकार ह कोः  

नाम    पद   कमचार  संकेत नं  द तखत 

१) 

२) 

३) 

कुल ा ा ः   अ माः    अ रमाः    म तः 

५ 

५ 

५ 



 

 


