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विद्युतीय (अनलाइन) माध्यमबाट काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भन ेतथा मूल्याांकन गन ेवबधि 

 

१. काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भन ेवबधि: 
(क) इन्टरनेसँग आिद्ध भएको कम््यूटर, ल्यापटप, ट्याबलेट, आइ्याड िा मोबाईल जस्ता विद्यतुीय उपकरणबाट 

कुनै एक िेभ ब्राउजर (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari आदद..) खोल्नुहोस।् 
(ख)  उक्त ब्राउजरको Address Bar () मा hris.nea.org.np टाइप गरी नेपाल विद्यतु प्राधिकरण, मानि सांशािन 

सूचना प्रणाली (HRIS) 

खोल्नुहोस।् 
(ग) मानि सांशािन सूचना प्रणाली (HRIS)  मा आफ्नो सांकेत नां. 

(PIS No.) र पासिडय प्रविष् ट गनुयहोस।् यदद पासिडय छैन, पासिडय 
विधसययो िा सांकेत नां. थाहा छैन भन ेप्रयोगकताय पसु्स्तकाको 
मद्दतबाट उल्लसे्खत वििरण प्रा् त गरी अद्यािधिक गनुयहोस। 

(घ) प्रणालीमा लग-इन पश् चात ्देहायको  Dashboard देख् न 
सदकनछे।  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(ङ) प्रणालीको गहृपषृ् ठको अस्न्तम देब्रेपट्टी रहेको हस्ताक्षर लसे्खएको मुधन आफ्नो हस्ताक्षर भए/नभएको यदकन 
गनुयहोस।् यदद तपाइको 
हस्ताक्षर नभएको भए कुन ै

सादा कागजमा हस्ताक्षर गरी 
सोको फोटो स्खची सानो 
फाइल (हस्ताक्षरको मात्र) 
बनाउनुहोस ्र हस्ताक्षर गनमेा 
 स्ललक गरी आफ्नो 
हस्ताक्षर अपलोड गनुयहोस।्  
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काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम  स्ललक 
गनुयहोला।  

 
 
 
 
 
 
 
 

(च) काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराममा 
स्ललक गरे पश् चात ्दायँातफय  रहेको काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम 
भनेमा   स्ललक गरी कायय सम्पादन मूल्याङ्कन फाराम प्रा् त गनय 
सलनुहुनेछ।  

 

(छ) काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनेमा स्ललक गरेपछी देहाय बमोस्जम  को दृष् यमा देख् न सदकनेछ। 
कमयचारीको नाम, थर, सांकेत नां., सेिा/समूह/उपसमूह, तह, काययरत कायायलय, मूल्याङ्कन अिधि स्ित: 
देस्खनछे।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ज) मूल्याङ्कन अिधिमा सम्पन्न गरेका काययहरु क्रमश: (क), (ख), (ग), (घ), (ङ), मा टाइप गरी प्रविष् ट गनय 
सलनुहुनेछ भन े(च) मा आफ्नै अग्रसरताबाट कुन ैकायय गरेको भए सो कायय पधन टाइप गरी प्रविष् ट गनय िा 
अन्यत्र टाइप गरेको बुदँाहरु copy गरी उस्ल्लस्खत बलसमा Paste गरी वििरण भनय सदकनछे।  

 

 

 काययहरु टाइप गनय सहज होस ्भनी दायापँट्टी रहेको दकबोडय स्रलचरहरु 
मध्ये English, Nepali (Preeti), Nepali Romanised मध्य े कुन ै एक 
माध्यम छनौट गरी आफुल ेसम्पन्न गरेका काययहरु प्रविष् ट गनय सदकनछे।  
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(झ) सम्पादन गरेका काययहरु टाइप गनय असमथय भएमा दायातँफय  रहेको काययहरु छनौट गन ेबटनमा स्ललक गरी 
आफुले गरेका कामसँग धमल्ने काययहरु छनौट गरी प्रविष् ट गनुयहोस।्  

 

यसरी काययहरु छनौट गदाय अधिकतम ्
पाँचिटासम्म काययहरु छनौट गनय सदकनेछ 
भन े न्यूनतम १ िटा कायय छनौट गरेपधन 
हुन्छ। तर एउटा कायय पधन टाइप नगरी िा 
छनौट नगरी काययसम्पादन मूल्याांकन फाराम 
पेश गनय सदकने छैन। 

 
 
 
 
 
 
 

(ञ) काययहरु छनौट गरे पश् चात ्िा काययवििरणहरु 
प्रविष् ट गरे पश् चात ्का.स.म.ु फाराम  भने ट्याबमा स्ललक गनुयहोस।्  

 
 
 

(ट) का.स.म.ु फाराम भनेमा स्ललक गरे पश् चात ्प्रणालीले तपाइलाई का.स.मु. फाराम भनय चाहनुहुन्छ? भनेर 
सोध्नछे।  

 
 
  
 
 
 
 
 

(ठ) तपाइले OK गनुयभयो भने धनम्नानुसारको वििरण देस्खनेछ।  

 

 

 

 

 

(ड) यदद कुनै कायय वििरण थपघट िा सच्याउनु पने भएमा वििरण पररितयन बटनमा स्ललक गरी काययवििरण 
पररितयन गनयसलनुहुनेछ।  

 

(ढ) वििरण पररितयन गनुय नपने भएमा िा पररितयन गरी सन्तुष्ट भएपधछ          बटनमा स्ललक गनुयहोस।्  
 

(ण) बुझाउनेमा स्ललक गरेपश् चात पुन: 
प्रणालीले का.स.म.ु फाराम बझुाउन 
चाहनुहुन्छ? भनेर सोध्नछे।  
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(त) यदद तपाइले OK मा स्ललक गनुय भयो भने तपाईको काययसम्पादन मलू्याांकन फाराम प्रणालीमा स्ितः प्रा् त 
हुनेछ र देहाय अनुसारको का.स.मु. फाराम दताय भएको जानकारी पाउनुहुनछे ।  

 
 

 

 

 
(थ) कमयचारीले भरेका काययसम्पादन मलू्याांकन फाराम सम्बस्न्ित सुपरीिके्षक समक्ष विद्यतुीय माध्यम (Online) 

बाट न ैमूल्याङ्कनका लाधग उपलब्ि हुनछे।   

 

२. सुपररिेक्षकले मलू्याङ्कन गन ेवबधि: 
 

(क) सुपररिके्षकल े मानि 
सांशािन सूचना 
प्रणाली (HRIS) मा 
आफ्नो Username र 
Password राखी 
Login गरे पश् चात ्
काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन पेजको सपुररिके्षकको मूल्याङ्कन बटन स्ललक गरेपछी आफूल े मलू्याङ्कन गनुयपन े कमयचारीको 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु उपलब्ि हुनछे।  

(ख) सुपररिके्षकले प्रत्यके वििरणका लाधग सोही फाराममा उल्लेस्खत अधत उत्तम, उत्तम, सामान्य र सामान्य भन्दा 
कम काययसम्पादन स्तरहरुको महलमध्यबेाट कुन ैएकको छनौट (स्ललक) गरी सब ैमहलमा मलू्याङ्कन गरेपछी 
प्रणालीले अांक र अक्षरमा समान हुने गरी मूल्याङ्कन अङ्क देखाउनछे।   

(ग) खण्ड (ख) बमोस्जम मलू्याङ्कन गदाय ९५ प्रधतशत भन्दा बढी र ७५ प्रधतशत भन्दा कम अङ्क ददएको अिस्थामा 
प्रणालीले अधनिायय रुपमा कारण प्रविष् ट गनुयपने देखाउनेछ। प्रणालीमा देस्खने कारण छनौटमा स्ललक गरी बढी/घटी 
ददएको कारण छनौट गरी प्रविष् ट गनुयपनेछ।   

(घ) सुपररिके्षकले मूल्याङ्कन गरेको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम सम्बस्न्ित पनुरािलोकनकताय समक्ष पेश हुनछे। 
(ङ) सुपररिके्षकल ेएक पटक मलू्याङ्कन गरी पेश गरेको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामलाई हटाउन िा सांशोिन गनय 

सलनछैेन। 
(च) सुपररिके्षकल ेश्रािण मसान्त धभत्र आफुल ेमूल्याङ्कन गनुयपने कमयचारीहरुको काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन् न 

गररसलनुपनेछ।   

 

३. पनुरािलोकनकतायले मलू्याङ्कन गन ेवबधि: 
(क) पनुरािलोकनकतायल ेमानि सांशािन सूचना प्रणाली (HRIS) मा आफ्नो Username र Password राखी Login 

गरे पश् चात ्काययसम्पादन मलू्याङ्कन पजेको पनूरािलोकनकतायको मलू्याङ्कन बटनमा स्ललक गरेपधछ आफूल े
मूल्याङ्कन गनुयपने कमयचारीहरुको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु उपलब्ि हुनछे।  

(ख) पनुरािलोकनकतायले सपुररिके्षकले ददएको अङ्क र कमयचारीको काययसम्पादनस्तर समेतलाई विचार गरी 
काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराममा उल्लेस्खत प्रत्येक वििरणका लाधग अधत उत्तम,उत्तम,सामान्य र सामान्य 
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भन्दा कमको महलहरु मध्यबेाट कुनै एकको छनौट (स्ललक) गरी अांक ददनपुनछे। अांक ददन ेविधि र तररका 
बुँदा नां. २ को खण्ड (ख) को महलहरुमा उल्लेख भए बमोस्जम हुनछे।   

(ग) पनूरािलोकनकतायल ेकाययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी पेश गरे पश् चात ्तह १ देस्ख तह ४ सम्मको मूल्यास्ङ्कत 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम सुरस्क्षत रुपमा प्रणालीमा भण्डारण हुनछे। तर तह ५ र सो भन्दा माधथका 
पदहरुको मूल्यास्ङ्कत फाराम सम्बस्न्ित पुनरािलोकन सधमधतमा पेश हुनेछ। यसरी पशे भएका काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन फाराम पुनरािलोकनकतायले हेनय, हटाउन िा सांशोिन गनय सलने छैन।  

(घ) काययसम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु पनुरािलोकनकतायको हैधसयतले भाद्र १५ गते धभत्र मलू्याङ्कन सम्पन्न 
गररसलनु पनछे।   

 

४. पुनरािलोकन सधमधतले मूल्याङ्कन गन ेविधि: 
(क) पुनरािलोकन सधमधतका पदाधिकारीहरुले प्रणालीमा आ-आफ् नो Username र Password राखी Login गरे 

पश् चात ्काययसम्पादन मूल्याङ्कन पेजको पूनरािलोकन सधमधतको बटनमा स्ललक गरेपछी मूल्याङ्कन गनुयपन े
कमयचारीहरुको काययसम्पादन फाराम उपलब्ि हुनछे।  

(ख) पुनरािलोकन सधमधतका अध्यक्ष तथा सदस्यहरुल ेपनुरािलोकनकतायले ददएको अङ्क र समस्न्ित कमयचारीको 
काययसम्पादन स्तरसमेतलाई वबचार गरी मलू्याङ्कन गनुयपनेछ। 

(ग) काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु पनुरािलोकन सधमधतले भाद्र मसान्त धभत्र मलू्याङ्कन गररसलनु पनेछ।   

(घ) पुनरािलोकन सधमधतल ेमलू्याङ्कन गरी काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम पेश गरे पश् चात ्सब ै मूल्यास्ङ्कत 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सुरस्क्षत रुपमा प्रणालीमा भण्डारण हुनछेन।्  

(ङ) पुनरािलोकन सधमधतले मलू्याङ्कन सम्पन्न गरेको काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम कसलैे पधन हेनय िा सांशोिन 
गनय सलनेछैन।  

५. आिश् यक सहयोग धलन सदकने: 
माधथ उल्लेख भए बमोस्जम काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय, सम्बस्न्ित सपुररिेक्षक, पुनरािलोकनकताय र 
पूनरािलोकन सधमधतको हैधसयतबाट कमयचारीहरुको काययसम्पादन फाराम मूल्याङ्कन गनय दिवििा िा असहज भएमा 
सम्बस्न्ित कायायलयको प्रशासन प्रमुख िा पदपधूतय विभागका कमयचारीहरुको सम्पकय  नां. ९८५११५२३५४ र 
९८४९४४३८५४ मा WhatApp/Viber मा text माफय त सम्पकय  गरी सहयोग धलन सदकनछे।  


