
सहायक स्तर कर्मचारीको प्रथर् अर्मवार्षमक कायमसम्पादन र्ूल्याङ्कन फारार् 

मूल्याङ्कन अवधि : ........... साल .........महिनादेखि ....................... मसान्तसम्म 

हववरण पेश गरेको कायाालय :...................................................  दताा नं. :.........  धमधत :..................................... 

कमाचारीको नाम :..............................................  कमाचारी सङे्कत नं. :. ...................................... 

पद:.................................ति:......................  सेवा:................ समूि:................... उपसमूि:................  

िाल कायारत कायाालय : ................................. िालको पदमा धनयखुि धमधत : ........................................ 

यस मूल्याङ्कनको अवधिमा सरूवा भएका कायाालयिरू (क्रमश):...........................................................................................  

सपुररवेक्षक समक्ष पेश गरेको धमधत : .................................... 

लक्ष्य तोहकएका र नतोहकएका कामिरू कमाचारीले भने हववरण पररमाण लागत समय गणुस्तर 

(क) 
 

     

(ि) 
 

     

(ग) 

 
     

(घ) 
 

     

(ङ) 
 

     

आफ्नै पिलमा गरेका अन्य कायािरू 
(क) 

 
     

(ि) 
 

     

 
कुनै काम सम्पादन िनु नसकेको भए त्यसका कारणिरू सपुररवेक्षकको हिप्पणी 
कामिरू     कारणिरू             समािान गना गररएका 
प्रयासिरू 

(क)     (क)              (क) 
(ि)     (ि)              (ि) 
(ग)     (ग)              (ग) 
(घ)     (घ)              (घ) 

(क) कारणको औखचत्य: 
    ठिक 

    बेठिक 
(क) कारणको समािान गना गररएको प्रयास: 
    ठिक 

    बेठिक 
 
 

    कमाचारीको दस्तित :.................................      धमधत :................................. 
 

(क) सम्बखन्ित सरुपररवेक्षको मूल्याङ्कनको स्तर, पषृ्ठपोषण वा िारणा:........................ 
  



 

कायासम्पादन गना लागेको समयको मापनको आिार कायासम्पादनको प्रगधतको आिार 

(१) तोहकएको समय र सोभन्दा अगावै काया 
सम्पन् न भएमा 

अधत उत्तम 

 
 (१) ८०% देखि १००% सम्म 

अधत उत्तम 

 
 

(२) कुल काम मध्ये १५% सम्म काम तोहकएको 
समय भन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

उत्तम 

  (२) ६५% देखि ७९.९९% सम्म 
उत्तम 

  

(३) कूल काममध्य े३०% सम्म काम तोहकएको 
समयभन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

सामान्य 

  (३) 5०% देखि ६४.९९% सम्म 
सामान्य 

  

(४) कुल काममध्य े३०% भन्दा बढी काम 
तोहकएको समयभन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

न्यून 

  (४) 5०% भन्दा कम 
न्यून 

  

 
सपुररवेक्षकको दस्तित :  
नाम :  
पद : 
कमाचारी सङे्कत नं. : 
धमधत :  

(ि) सम्बखन्ित कमाचारीको भनाई र प्रधतकृयााः 
द्रष् िव्य: 

(१)  प्रथम अिावाहषाक मूल्याङ्कनको लाधग उपयिु ढााँचामा यथाथा हववरण भरी प्रत्येक वषाको माघ सात गतेधभत्र सम्बखन्ित  
कमाचारीले सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने प्रयोजनको लाधग आफ्नो कायाालयमा दताा गनुा पनेि।  

(२)  सम्पाठदत कामको हववरणमा न्यूनतम पााँच विा काया उल्लेि भएको िनु ुपनेि।  
(३)  काम उल्लेि गदाा संगिनको उदे्दश्य अनरुुप पदको काया हववरणसाँग धमल्न ुपनेि।  
(४)  वाहषाक लक्ष्य सरुूमा नै तोक्न नधमल्ने कामको लाधग वषाभरीमा सम्पादन गररएका कामलाई नै वाहषाक लक्ष्य मान् न ु

पनेि। 
(५)  सपुरीवेक्षकले आफू समक्ष पेश भएको अिावाहषाक मूल्याङ्कन फारामको मूल्याङ्कन सात ठदनधभत्र गरी एक प्रधत मूल्याङ्कन 

फाराम सम्बखन्ित कमाचारीलाई उपलब्ि गराउन ुपनेि। 
(६)  समयलाई मूल्याङ्कन गना सम्भव नदेखिएमा िााँधसल गरेको समग्र पररमाण समेतको आिारमा हवश् लेषण गरी मूल्याङ्कन 

गनुा पनेि। कुनै मिलमा हववरण नअिाए िुटै्ट पानामा िलुाई प्रमाखणत गरी संलग् न गनुा पनेि। 
(७)  अङ्क ठदने प्रयोजनको लाधग धनठदाष् ि गररएको मिलमा अङ्क नै लेिी मूल्याङ्कन गनुा पनेि। 

  



सहायक स्तर कर्मचारीको र्िर्तय अर्मवार्षमक कायमसम्पादन र्ूल्याङ्कन फारार् 

मूल्याङ्कन अवधि : ………………… साल माघ महिनादेखि ……………  असार मसान्तसम्म 

हववरण पेश गरेको कायाालय :……………………………………  दताा नं. :.........  धमधत :........................................... 

कमाचारीको नाम :………………………………………………………………………  कमाचारी सङे्कत नं. :………………………………. 

पद र ति :…………………………………………………………. सेवा :……………………….. समूि, उपसमूि ……………………………………….. 

िाल कायारत कायाालय : …………………………………………………… िालको पदमा धनयखुि धमधत : ……………………………………………….. 

यस मूल्याङ्कनको अवधिमा सरूवा भएका कायाालयिरू (क्रमश):...........................................................................................  

सपुररवेक्षक समक्ष पेश गरेको धमधत : ………………………………………. 

लक्ष्य तोहकएका र नतोहकएका कामिरू कमाचारीले भने हववरण पररमाण लागत समय गणुस्तर 

(क) 

 
     

(ि) 

 

     

(ग) 

 

     

(घ) 
 

     

(ङ)  
 

     

आफ्नै पिलमा गरेका अन्य कायािरू 
(क) 
 

     

(ि) 
 

     

 
कुनै काम सम्पादन िनु नसकेको भए त्यसका कारणिरू सपुररवेक्षकको हिप्पणी 
कामिरू     कारणिरू             समािान गना गररएका 
प्रयासिरू 

(क)     (क)              (क) 
(ि)     (ि)              (ि) 
(ग)     (ग)              (ग) 
(घ)     (घ)              (घ) 

(क) कारणको औखचत्य: 
    ठिक 

    बेठिक 
(क) कारणको समािान गना गररएको प्रयास: 
    ठिक 

    बेठिक 
 

कमाचारीको दस्तित :.................................       धमधत :................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



कायासम्पादन गना लागेको समयको मापनको आिार कायासम्पादनको प्रगधतको आिार 

(१) तोहकएको समय र सोभन्दा अगावै काया 
सम्पन् न भएमा 

अधतउत्तम 

 
 (१) ८०% देखि १००% सम्म 

अधत उत्तम 

 
 

(२) कुल काममध्ये १५% सम्म काम तोहकएको 
समय भन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

उत्तम 

  (२) ६५% देखि ७९.९९% सम्म 
उत्तम 

  

(३) कूल काममध्य े३०% सम्म काम तोहकएको 
समयभन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

सामान्य 

  (३) 5०% देखि ६४.९९% सम्म 
सामान्य 

  

(४) कुल काममध्य े३०% भन्दा बढी काम 
तोहकएको समयभन्दा पधि सम्पन् न गरेमा 

न्यून 

  (४) 5०% भन्दा कम 
न्यून 

  

 
 
 
 
 

(क) सम्बखन्ित सपुररवेक्षकको मूल्याङ्कनको स्तर, पषृ् िपोषण वा िारणा:- 
सपुररवेक्षकको दस्तित :  
नाम :  
पद : 
कमाचारी सङे्कत नं. : 
धमधत :  

(ि) सम्बखन्ित कमाचारीको भनाई र प्रधतकृयााः 
 
द्रष् िव्य: 

(१)  ठितीय अिावाहषाक मूल्याङ्कनको लाधग उपयिु ढााँचामा यथाथा हववरण भरी प्रत्येक वषाको साउन सात गतेधभत्र 
सम्बखन्ित  कमाचारीले सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने प्रयोजनको लाधग आफ्नो कायाालयमा दताा गनुा पनेि।  

(२)  सम्पाठदत कामको हववरणमा न्यूनतम पााँच विा काया उल्लेि भएको िनु ुपनेि।  
(३)  काम उल्लेि गदाा संगिनको उदे्दश्य अनरुुप पदको काया हववरणसाँग धमल्न ुपनेि।  
(४)  वाहषाक लक्ष्य सरुूमा नै तोक्न नधमल्ने कामको लाधग वषाभरीमा सम्पादन गररएका कामलाई नै वाहषाक लक्ष्य मान् न ु

पनेि। 
(५)  सपुरीवेक्षकले आफू समक्ष पेश भएको अिावाहषाक मूल्याङ्कन फारामको मूल्याङ्कन सात ठदनधभत्र गरी एक प्रधत मूल्याङ्कन 

फाराम सम्बखन्ित  कमाचारीलाई उपलब्ि गराउन ुपनेि। 
(६)  समयलाई मूल्याङ्कन गना सम्भव नदेखिएमा िााँधसल गरेको समग्र पररमाण समेतको आिारमा हवश् लेषण गरी मूल्याङ्कन 

गनुा पनेि। कुनै मिलमा हववरण नअिाए िुटै्ट पानामा िलुाई प्रमाखणत गरी संलग् न गनुा पनेि। 
(७)  अङ्क ठदने प्रयोजनको लाधग धनठदाष् ि गररएको मिलमा अङ्क नै लेिी मूल्याङ्कन गनुा पनेि। 



सहायक स्तर कर्मचारीको वार्षमक कायमसम्पादन र्ूल्याङ्कन फारार् 

मूल्याङ्कन अवधि : ………………… साल श्रावण महिनादेखि ……………  असार मसान्तसम्म 
हववरण पेश गरेको कायाालय :……………………………………  दताा नं. :.........  धमधत :........................................... 
कमाचारीको नाम :………………………………………………………………………  कमाचारी सङे्कत नं. :………………………………. 
पद र ति :…………………………………………………………. सेवा :……………………….. समूि, उपसमूि ……………………………………….. 
िाल कायारत कायाालय : …………………………………………………… िालको पदमा धनयखुि धमधत : ……………………………………………….. 
यस मूल्याङ्कनको अवधिमा सरूवा भएका कायाालयिरू (क्रमश):...........................................................................................  
सपुररवेक्षक समक्ष पेश गरेको धमधत : ………………………………………. 

लक्ष्य तोहकएका र नतोहकएका कामिरू कमाचारीले भने हववरण पररमाण लागत समय गणुस्तर 

(क) 

 

     

(ि) 

 
     

(ग) 

 
     

(घ) 
 

     

(ङ)  
 

     

आफ्नै पिलमा गरेका अन्य कायािरू 
(क)      
(ि)      

 

कुनै काम सम्पादन िनु नसकेको भए त्यसका कारणिरू सपुररवेक्षकको हिप्पणी 
कामिरू  कारणिरू         समािान गना गररएका प्रयासिरू 

(क)  (क)  (क) 

(ि)  (ि)  (ि) 

(ग)  (ग)  (ग) 

(घ)  (घ)  (घ) 

(क) कारणको औखचत्य: 
    ठिक 

    बेठिक 
(क) कारणको समािान गना गररएको प्रयास: 
    िीक 

    बेिीक 

कमाचारीको दस्तित :..................................... 
धमधत :........................................................ 

सपुरीवेक्षकको 
दस्तित :.................................... 
धमधत : .................................... 

सपुररवेक्षक समक्ष पेश गरेको धमधत :....................................पनुरावलोकनकताा समक्ष पेश गरेको धमधत :................................... 
 

कायासम्पादनको स्तर 

(काया हववरणको आिारमा) 

 सपुररवेक्षकको मूल्याङ्कन पनुरावलोकनकतााको मूल्याङ्कन 

स्तर अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून 

अङ्क 6.25 5.25 4.25 3.25 2.25 2 1.5 1 
१. सम्पाठदत कामको समग्र पररमाण         
२. सम्पाठदत कामको समग्र लागत         
३. सम्पाठदत कामको समग्र समय         
४. सम्पाठदत कामको समग्र गणुस्तर         

जम्मा प्राप् ताङ्क अङ्क र अक्षरमा   



कायासम्पादनको स्तर 

(काया हववरणको आिारमा) 

 सपुररवेक्षकको मूल्याङ्कन पनुरावलोकनकतााको मूल्याङ्कन 

स्तर अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून 

अङ्क 6.25 5.25 4.25 3.25 2.25 2 1.5 1 
 पूणााङ्क २५ पूणााङ्क १० 

पन्चानब्बे प्रधतशत भन्दा बढी र पचित्तर 
प्रधतशत भन्दा घिी अङ्क ठदाँदा िलुाउन ुपने 
कारण 

सपुररवेक्षकको 
नाम: 
पद: 
कमाचारी सङ्केत नं.: 
दस्तित: 
धमधत: 

पनुरावलोकनकतााको 
नाम: 
पद: 
कमाचारी सङ्केत नं.: 
दस्तित: 
धमधत: 

 

 

 

पनुरावलोकन सधमधतको मूल्याङ्कन 
कमाचारीको नाम थर:     पद:    ति/शे्रणी: 
पनुरावलोकन सधमधत समक्ष पेश गरेको धमधत: 

व्यखिगत गणु एवं आचरण स्तर अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून 
(क) सिायक पााँचौ र चौथो तिका कमाचारीको लाधग: अङ्क १ 0.75 0.50 0.25 
(१) हवषयवस्तकुो ज्ञान र सीप      
(२) गोपनीयता राख् न सक्ने क्षमता      
(३) धनदेशन अनसुार काम गना सक्ने क्षमता      
(४) उपखस्थधत, समय पलना र अनशुासन      
(५) इमान्दाररता र नैधतकता      
पूणााङ्क  ५ कुल प्राप् ताङ्क: अङ्कमा        अक्षरमा 
 

व्यखिगत गणु एवं आचरण स्तर अधत उत्तम उत्तम सामान्य न्यून 
(क) तिहविीन कमाचारीको लाधग: अङ्क १ 0.75 0.50 0.25 
(१) हवषयवस्तकुो ज्ञान र सीप      
(२) धनदेशानसुार काम गना सक्ने क्षमता      
(३) काममा रूची र उत्साि      
(४) आज्ञापालना र अनशुासन      
(५) सजगता र शीघ्रता      
पूणााङ्क  ५ कुल प्राप् ताङ्क: अङ्कमा        अक्षरमा 
 
पनुरावलोकन सधमधतका पदाधिकारीिरूको: 
नाम      पद   कमाचारी सङ्केत नं.   दस्तित 

(१) 

(२) 

(३) 

कुल प्राप् ताङ्क : अङ्कमा:  अक्षरमा :     धमधत : 
 
 

द्रष् िव्य: पनुरावलोकन सधमधतले पन्चानब्बे प्रधतशतभन्दा बढी र पचित्तर प्रधतशतभन्दा घिी अङ्क प्रदान गना परेमा सोको स्पष् ि कारण 
िलुाउन ुपनेि। 


