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नौगाड गाउॉऩालरका 

स्थानीम याजऩत्र 

खण्ड: ३   सॊखमा् ५४     लभलत् २०८१।०८।०५  
 

बाग – २ 

नागयीक सेवा प्रवाह लनदेशिका, २०८१ 

कामयऩालरकाफाट ऩारयत लभलत: २०८१।०३।३१    
प्रभाणीकयण लभलत: २०८१।०३।३१ 

स्थानीम याजऩत्रभा प्रकािन लभलत: २०८१।०८।०५ 
 

 

प्रस्तावना: मस नौगाड गाउॉऩालरका गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरमफाट प्रदान गरयन े सेवाराई स्वच्छ सऺभ 
लनष्ऩऺ ऩायदिी भ्रष्टाचायभकु्त जनउत्तयदामी य सहबालगताभूरक फनाई कामायरमफाट प्रवाह हनु ेसेवा सवुवधाभा 
नागरयकको सभान य सहज ऩहुॉच सलुनशित गयी सिुासनको प्रत्माबलूत गनय नौगाड गाउॉऩालरकारे स्थालनम 
सयकाय सॊचारन ऐन २०७४ को दपा ११ (२) फभोशजभ सेवा व्मवस्थाऩन गनय नौगाड गाउॉऩालरकाको 
नागरयक सेवा प्रवाह लनदेशिका २०८१ फनाएको छ। 
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१. सॊशऺप्त नाभ य प्रायम्ब  

क. मो लनदेशिकाको नाभ गाउॉऩालरकाको नागरयक सेवा प्रवाहराई प्रबावकायी फनाउने लनदेशिका २०८१   

यहेको छ। 

ख. मो लनदेशिका कामयऩालरकाफाट स्वीकृत बई याजऩत्रभा प्रकाशित बएको लभलतफाट राग ुहनुेछ। 

२. ऩरयबाषा्- 
क. “अध्मऺ” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकाको अध्मऺराई सम्झन ुऩदयछ। 

ख. “उऩाध्मऺ” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकाको उऩाध्मऺराई सम्झन ुऩदयछ। 

ग. “प्रभखु प्रिासकयम अलधकृत” बन्नारे नौगाड गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरमको प्रभखु प्रिासकयम 
अलधकृतराई सम्झन ुऩदयछ। 

घ. “वडा अध्मऺ” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरका वडा न १ देशख ६ सम्भका वडा अध्मऺराई सम्झन ु
ऩदयछ। 

ङ. “कामयऩालरका सदस्म” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकाको कामयऩालरका सदस्म सम्झन ुऩदयछ। 

च. “वडा सदस्म” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकावडा न. १ देशख ६ सम्भका सवै वडा सदस्म सम्झन ु
ऩदयछ।  

छ. “वडा सशचव” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकाको १ देशख ६ सम्भका वडा सशचवराई सम्झन ुऩदयछ। 

ज. “िाखा प्रभखु” बन्नारे नौगाड गाउॉऩालरकालबत्रका िाखाहरुका प्रभखु सम्झन ुऩदयछ। 

झ. “फ्रन्ट डेस्क” बन्नारे सेवाग्राहीको सवुवधाको रालग कामायरमफाट प्रदान गरयन ेसफै सेवाको सॊमोजन 
एवॊभ व्मवस्थाऩन गरयएको अग्रऩॊलतभा यवह सेवागने मलुनट सम्झन ुऩदयछ। 

ट. “कामायरम बन्नारे” नौगाड गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम सम्झन ु ऩदयछ।सो िब्दरे नौगाड 
गाउॉऩालरका वडा कामायरमहरुराई सभेत सम्झन ुऩदयछ। 

३. सेवा प्रवाहराई प्रबावकायी फनाइने् - 
कामायरमफाट प्रदान गरयने सेवाराई अझ प्रबावकायी फनाउन कामायरमको ववध्मभान सॊयचना कामयऩतती य 
प्रविमा सभेतभा आवश्मकतानसुाय सधुाय  

४. एकद्वाय ऩद्दलतफाट सेवा प्रदान गरयने् - 
सेवाग्राहीको सवुवधाका रालग कामायरमफाट प्रदान गरयने सेवाराई एकद्वाय प्रणारीफाट प्रवाहगने व्मवस्था 
लभराईनछे। 

५. फ्रन्ट डेस्कको स्थाऩना गरयने् - 
१.कामायरमफाट प्रदान गरयने सफै सेवाको व्मवस्थाऩन गनय सेवाग्राहीराई सहज हनुे गयी फ्रन्ट डेस्कको 
स्थाऩना गरयनेछ।फ्रन्ट डेस्कराई िभि वडा कामायरम सम्भ ववस्ताय गरयनछे। 

२. फ्रन्ट डेक्सभा देहाम फभोशजभ कभयचायी यहनेछ। 

क. अलधकृत स्तय छैटौँ वा सहामक ऩाॉचौ तह प्रिासन  - १ 

ख. जनसम्ऩकय  सहामक ऩाॉचौ तह प्रिासन   -  १ 

ग. ओबयलसमय प्राववलधक   -    १ 

घ. कम््मटुय अऩयेटय ऩाॉचौ तह प्राववलधक    -  १ 

ङ. कामायरम सहमोगी                    -  १ 
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६. फ्रन्ट डेस्कफाट सेवा प्रवाह प्रविमा 
१. कामायरमका सफै सेवा फ्रन्ट डेस्क भापय त प्रदान गरयनेछ । 

२. सेवाग्राहीरे आपुरे कामायरमफाट प्राप्त गनय चाहेको सेवाको रागी आवश्मक कागजात प्रविमा ऩूयागयी फ्रन्ट 
डेस्कभा लनवेदन ऩेि गनुयऩनेछ। मस्तो लनवेदन ऩेि बएऩलछ फ्रन्ट डेस्कभा यहेका कभयचायीरे तत्कार 
कागजात प्रविमा जाॉच गयी लनवेदन दताय गयाउन ुऩनेछ। आवश्मक कागजात ऩयुा नबएको अवस्थाभा नऩगेुका 
कागजात य प्रविमा ऩयुा गनय रगाई पाइर दताय गनुयऩदयछ। फ्रन्ट डेस्कका कभयचायीहरुरे सेवाग्राहीराई 
आवश्मकता अनसुाय लनवेदन तमाय गने एवभ अन्म कागजात य प्रविमा ऩयुा गनय सहमोग गनेछन। 

३. पाइर दताय गदाय कामय सम्ऩन्न हनुे लभलत य सभमको टोकन प्रदान गरयनेछ्- 

सेवाग्राहीको लनवेदन वा पाइर दताय गयेऩलछ प्रत्मेक सेवाग्राहीराई लनजको कामय सम्ऩन्न हनुे लभलत य सभम 
उल्रेख गयी टोकन प्रदान गरयनेछ। टोकनभा उल्रेशखत सभम सीभा लबतै्र लनजको कामयसम्ऩादन ऩयुा गयी 
सम्फशन्धत सेवाग्राहीराई कामय सम्ऩन्न बएका कागजातहरु उऩरब्ध गयाइनेछ। 

४. फ्रन्ट डेस्कभा सेवाग्राहीको अलबरेख याशखने् - कामायरमभा सेवा लरन आउन ेप्रत्मेक सेवाग्राहीको सेवाको 
वववयण अनसुशुच-१ को ढाॉचाभा अलबरेख याख्नऩुनेछ। 

५ फ्रन्ट डेस्कभा यहने सेवा प्रवाह सहजकतायरे फ्रन्ट डेस्कभा दताय बएका लनवेदन वा पाईर सम्फशन्धत सफै 
िाखा एवॊभ अलधकारय सभऺ ऩेि गयी लछटो छरयतो कामयसम्ऩादन गनय सहशजकयण गनुय ऩदयछ। 

७ खाजा खान ेसभम लनधाययण्- 
   मस कामायरमका कभयचायीहरुको खाजा खाने सभम ददउसो २:०० फजे देशख २:३० फजे सम्भ यहनेछ । 

८ कभयचायी ऩोिाक्-  

  कभयचायीरे अलनवामय रुऩभा लनधायरयत ऩोिाक रगाउन ुऩनेछ। 

९ अनिुासन य आऻाऩारन्- 
१. कामायरमका कभयचायीहरुरे सेवाग्राही प्रलत हाददयकता ऩूवयक व्मवहाय गनुयऩदयछ। सेवाग्राहीको उशचत सम्भान 
य न्मनुतभ सभमभा सेवा प्रदान गने कामायरमको प्रत्मेक कभयचायीको कतयव्म हनुछे।  

२. कामायरमका प्रत्मेक कभयचायीरे अनिुालसत बई कामयसम्ऩादन गनुय ऩनेछ। कामायरमका कभयचायीलफच 
प्रबावकायी सभन्वम य सहकामय गयी कामय सम्ऩादन गनुय ऩदयछ।आपु बन्दा वरयष्ठ कभयचायीको काननु 
फभोशजभको आदेि ऩारन गनुय प्रत्मेक कभयचायीको कतयव्म हनुेछ। वरयष्ठ कभयचायीरे आफ्ना भातहतका 
कभयचायीहरु उऩय उशचत सभन्वम सहमोग सदबाव कामभ गयी कामय सम्ऩादन गनुयऩनेछ। 

३. प्रत्मेक कभयचायीरे सेवाग्राहीहरुको सम्भान एवॊभ आदय बाव प्रस्ततु गनुय ऩनेछ। सेवा प्रवाह गदाय 
सेवाग्राहीसॊग ववनम्रता ऩूवयक व्मवहाय एवभ भसु्कान सवहत सेवा प्रदान गनुयऩनेछ। 

४. याजनीलतक नतेतृ्वको ऩूणय सम्भान य आदय गनुय प्रत्मेक कभयचायीको कतयव्म हनुेछ। याजलनलतक तहफाट 
बएको वैधालनक लनणयम आदेि स्वीकृत कामयिभ असर भनसामका साथ सभमभै प्रभखु प्रिासवकम अलधकृतरे 
कामायन्वमन गनुय ऩनेछ। 

१०. अलत आवश्मक कभयचायी सेवा कयायभा लरन सवकने् - 
फ्रन्ट डेस्कभा यहने कभयचायी प्राववलधक जनिशक्त एवॊभ  मस लनदेशिका फभोशजभको कामयसम्ऩादन गनय 
आवश्मक कभयचायी कामायरमका ववधभान कभयचायीफाट व्मवस्थाऩन गरयनछे। लनदेशिकाको भभय अनरुुऩ 
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तत्कार कामय अशघ फढाउन ववद्यभान जनिशक्तको ऺभता सीऩको अन्तय देशखएभा कामायरमभा स्थामी कभयचायी 
व्मवस्थाऩन नहदुासम्भ सेवा कयायभा कभयचायी लरन सवकनेछ। 

११. मोजना अनगुभन्- कामायरमवाट प्रदान गरयने फढी बन्दा फवढ सेवा िभि सम्फशन्धत वडाॉ कामायरमफाट 
सम्ऩादन गने व्मवस्था लभराईनेछ। दि राख सम्भको मोजना सम्झौता य पयपायक गदाय सम्फशन्धत वडा 
सलभलतराई शजम्भेवाय फनाइ वडा स्तयीम मोजना अनगुभन तथा सऩुरयवेऺण सलभलतफाट बएको अनगुभन 
प्रलतवेदन य लसपारयसको आधायभा कामायरमरे बकु्तानी ददनेछ। वडा स्तरयम मोजना अनगुभन तथा सऩुरयवेऺण 
सलभलतभा सम्फशन्धत वडा हेने प्राववलधक आभशन्त्रत सदस्म यहनेछ। 

१२. वडाभा प्राववलधक जनिशक्तको व्मवस्थाऩन्- प्रत्मेक वडाभा एक प्राववलधक जनिशक्त सव ईशन्जलनमय वा 
सफ ओबयलसमय  को व्मवस्था गरयनेछ।उक्त ऩदभा स्थामी ऩद ऩूलतय नबएसम्भको रागी सेवा कयायफाट 
काभभा रगाउन सवकनेछ। 

१३. मोजना सम्फशन्ध कामय ववकास्- मोजना कामायन्वमन गदाय रागत अनभुान लडजाईन सऩुरयवेऺण काभको 
ऩरयभाण य गणुस्तय लनमन्त्रण रगामतका प्राववलधक शजम्भेवयी हनुेछ। 

१४. जनिशक्तको ऺभता ववकास्- जनिशक्तको ऺभता ववकासको रालग आवश्मकतानसुाय तालरभ प्रदान 
गरयनेछ। 

१५. कामायरमरे कभयचायीहरुराई तोवकएको कामयसम्ऩादन गनय आवश्मक ऩने स्रोत साधन उऩरब्ध 
गयाउनेछ। 

१६. कामायरमफाट प्रदान गरयने सेवाप्रवाहरुको सॊमोजन प्रिासन िाखावाट हनुछे । प्रभखु प्रिासकयम 
अलधकृतवाट सेवा प्रवाहको सऩुरयवेऺण गयी आवश्मक सहमोग य लनगयानी हनुछे। 

१७. कभयचायी प्रोत्साहन्-  उत्कृष्ठ कामय गने कभयचायीराई लनशित भाऩदण्डको आधायभा ऩयुस्कृत गरयनछे। 

१८. तोवकएको शजम्भेवायी ऩूया नगयेभा भालथल्रो तह वा अलधकायीफाट बएको वैधालनक आदेिको ऩारना 
नगयेभा कानून फभोशजभ आचयण ऩारना नगयेभा कामायरमको वहत ववऩरयत कामय गयेको प्रभाशणत बएभा त्मस्तो 
कामय गने कभयचायीराई कामायरमरे तत्कार शजम्भेवायीफाट भकु्तगयी कायवावह गनेछ। 

१९. सझुाव सॊकरन्- कामायरमरे सेवाग्राहीको गनुासो वा सझुाव सॊकरन गरय सॊफोधन गने। सेवाग्राहीको 
सझुाव वा गनुासो सॊकरनको रालग सझुाव ऩेवटकाको अरावा ववद्यलुतम भाध्मभको प्रमोग गरयनेछ। सझुाव 
ऩेवटकाराई प्रत्मेक तीन-तीन ददनभा खोरी ऩयेका उजयुी वा सझुावको अलबरेख याखी सम्फोधन गरयनेछ।  

२०. सेवा प्रवाह सहजीकयण सलभलत्- कामायरमका सेवाग्राहीको अनगुभन एवॊभ सहशजकयणको रालग देहाम 
फभोशजभको अनगुभन तथा कामय सहशजकयण सलभलत यहनेछ। 

१. गा.ऩा. अध्मऺ्-       सॊमोजक  

२. गा.ऩा. उऩाध्मऺ्-     सदस्म 

३. प्रभख प्रिासकयम अलधकृत्-  सदस्म 

४. प्रिासन िाखा प्रभखु्-   सदस्म  सशचव 

 

२१. अनगुभन तथा कामय सहशजकयण सलभलतको काभ, कतयव्म य अलधकाय देहामनसुाय हनुछे। 

क) कामायरमफाट प्रदान गरयने सेवाको भाऩदण्ड स्वीकृत गने । 

ख) कामायरमफाट प्रदान गरयएको सेवाग्राहीहरुको अनगुभन गने । 
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ग) सेवाग्राहीको प्रलतियमा वा गनुासोको सॊफोधन सम्फन्धभा आवश्मक लनणयम गने । 

घ) उत्कृष्ट कभयचायी ऩयुस्कृतको रागी छनौट गने । 

ङ) सेवाप्रवाहका ववषम सम्फशन्ध आवश्मक कामयहरु गने । 
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अनसुशुच -१ 

फ्रन्ट डेस्कभा याशखन ेसेवाग्राहीको अलबरेखको ढाॉचा 
 

ि. स सेवा 
ग्राहीको 
नाभ 

ठेगाना सेवाको 
वववयण 

पाइर वा 
लनवेदन 
दताय लभलत 

कामय 
सम्ऩन्न 
लभलत 

सम्ऩकय  नॊ. सेवा 
ग्राहीको 
दस्तखत 

कैवपमत 

         

         

         

         

         

         

         

 
 
  
 
  
 
 
 

 

आऻारे, 
ऩषु्कय लसॊह धाभी 

प्रभखु प्रिासकयम अलधकृत 
 
 
 

 


