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शैãयͧशखर नगरपाͧलका नागǐरक सेवा Ĥवाह Ǔनदȶͧशका २०७९ 



                         शैãयिशखर नगरपाǓलका  

                 नागǐरक सेवा Ĥवाह Ǔनदȶिशका २०७९ 
 यस शैãयिशखर नगरपाǓलका नगरपाǓलकाको काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवालाई èवÍछ स¢म 
Ǔनçप¢ पारदशȸ ħƴाचारमƠु जनउतरदायी र सहभाǓगतामलुक बनाई काया[लयबाट ĤाƯ हनुे सेवा 
सǒुवधामा नागǐरकको समान र सहज पहुँच सǓुनिƱत गरȣ सशुासनको Ĥ×याभǓूत गन[ शैãयिशखर 
नगरपाǓलकाले èथाǓनय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ११ २ बमोिजम èथाǓनय सेवा 
åयवèथापन गन[ शैãयिशखर नगरपाǓलकाको नागǐरक सेवा Ĥवाह Ǔनदȶ िशका २०७९ बनाएको छ। 

१. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ  
क. यो Ǔनदȶ िशकाको नाम नगरपाǓलकाको नागǐरक सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउने 
Ǔनदȶ िशका २०७९ रहेको छ। 

ख. यो Ǔनदȶ िशका काय[पाǓलकाबाट èवीकृत भई राजपğमा Ĥकािशत भएको ǓमǓतबाट लाग ु
हनुेछ। 

२. पǐरभाषाः- 

क.  Ĥमखु भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलकाको नगर Ĥमखुलाई सàझन ुपद[छ। 

ख. उप-Ĥमखु भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलकाको उप-Ĥमखुलाई सàझन ुपद[छ। 

ग. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत भǏाले शैãयिशखर नगर काय[पाǓलकाको काया[लयको Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सàझन ुपद[छ। 

घ. वडा अÚय¢ भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलका वडा न १ देिख ९ सàमका वडा 
अÚय¢लाई सàझन ुपद[छ। 

ङ. काय[पाǓलका सदèय भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलकाको काय[पाǓलका सदèय सàझन ु
पद[छ। 

च. वडा सदèय भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलका वडा न. १ देिख ९ सàमका सवै वडा 
सदèय सàझन ुपद[छ।  

छ. वडा सिचव भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलकाको १ देिख ९ सàमका वडा सिचवलाई 
सàझन ुपद[छ। 

ज. शाखा Ĥमखु भǏाले शैãयिशखर नगरपाǓलका Ǔभğका शाखाहǽका Ĥमखु सàझन ुपद[छ। 

झ. ĥÛट डेèक भǏाले सेवाĒाहȣको सǒुवधाको लाǓग काया[लय वाट Ĥदान गǐरने सबै सेवाको 
संयोजन एवंम åयवèथापना गǐरएको अĒपंƣीमा रǒह सेवागनȶ यǓुनट सàझन ुपद[छ। 

ट. काया[लय भǏाले शैãयिशखर नगर काय[पाǓलकाको काया[लय सàझन ुपद[छ।सो शÞदले 
शैãयिशखर नगरपाǓलका वडा काया[लयहǽलाई समेत सàझन ुपद[छ। 



३. सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाइनःे- 

काया[लयबाट Ĥदान गǐरन े सेवालाई अझ Ĥभावकारȣ बनाउन काया[लयको ǒवÚयमान संरचना 
काय[पÙती र ĤǒĐया समेतमा आवæयकतानसुार सधुार गǐरनेछ।काया[लयबाट Ĥदान गǐरने 
सेवालाई सàझन ुपद[छ। 

४. एकƮार पिÙतबाट सेवाĤदान गǐरनःे- 

सेवाĒाहȣको सǒुवधाका लागी काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवालाई एकƮार Ĥणालȣबाट 
Ĥवाहगनȶ åयवèथा Ǔमलाईनेछ। 

५. ĥÛट डेèकको èथापना गǐरनःे- 

१.काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सबै सेवाको åयवèथापन गन[ सेवाĒाहȣलाई सहज हनुे गरȣ ĥÛट 
डेèकको èथापना गǐरनेछ।ĥÛट डेèकलाई Đमश वडा काया[लय सàम ǒवèतार गǐरनेछ। 

२.ĥÛट डेÈसमा देहाय बमोिजम कम[चारȣ रहनेछ। 

क अǓधकृत èतर छैटɊ वा सहायक पाँचौ तह Ĥशासन  -१ 

ख जनसàपक[  सहायक पाचँौ तह Ĥशासन   -१ 

ग ओभरसीयर सव ओभरǓसयर ĤाǒवǓधक   -१ 

घ कàÜयटुर अपरेटर पाचँौ तह ĤाǒवǓधक    -१ 

ङ काया[लय सहयोगी                    -१ 

६. ĥÛट डेèकबाट सेवाĤवाह ĤǒĐया 
१ काया[लयका सबै सेवा ĥÛट डेèक माफ[ त Ĥदान गǐरनेछ। 

२. सेवाĒाहȣले आफुले काया[लयबाट ĤाƯ गन[ चाहेको सेवाको लागी आवæयक कागजात 
ĤǒĐया परुागरȣ ĥÛट डेèकमा Ǔनवेदन पेश गनु[पनȶछ। यèतो Ǔनवेदन पेश भएपǓछ ĥÛट 
डेèकमा रहेका कम[चारȣले त×काल कागजात ĤǒĐया जाँच गरȣ Ǔनवेदन दता[ गराउन ुपनȶछ। 
आवæयक कागजात परुा नभएको अवèथामा नपगेुका कागजात र ĤǒĐया परुा गन[ लगाई 
फाइल दता[ गनु[पद[छ। ĥÛट डेèकका कम[चारȣहǽले सेवाĒाहȣलाई आवæयकता अनसुार 
Ǔनवेदन तयार गनȶ एवम अÛय कागजात र ĤǒĐया परुा गन[ सहयोग गनȶछन। 

३. फाइल दता[ गदा[ काय[ सàपǏ हनुे ǓमǓत र समयको टोकन Ĥदान गǐरनछेः- 

सेवाĒाहȣको Ǔनवेदन वा फाइल दता[ गरेपǓछ Ĥ×येक सेवाĒाहȣलाई Ǔनजको काय[ सàपǏ हनु े
ǓमǓत र समय उãलेख गरȣ टोकन Ĥदान गǐरनेछ। टोकनमा उãलेिखत समय सीमा Ǔभğै 
Ǔनजको काय[सàपादन परुा गरȣ सàबिÛधत सेवाĒाहȣलाई काय[ सàपǏ भएका कागजातहǽ 
उपलÞध गराइनेछ । 

४. ĥÛट डेèकमा सेवाĒाहȣको अǓभलेख रािखनेः- काया[लयमा सेवा Ǔलन आउने Ĥ×येक 
सेवाĒाहȣको सेवाको ǒववरण अनसुिुच-१ को ढाचँामा अǓभलेख राơपुनȶछ। 



५ ĥÛट डेèकमा रहने सेवा Ĥवाह सहजकता[ले ĥÛट डेèकमा दता[ भएका Ǔनवेदन वा फाईल 
सàबिÛधत सबै शाखा एवंम अǓधकाǐर सम¢ पेश गरȣ Ǔछटो छǐरतो काय[सàपादन गन[ 
सहिजकरण गनु[ पद[छ। 

७ खाजा खान ेसमय Ǔनधा[रणः- 
   यस काया[लयका कम[चारȣहǽको खाजा खाने समय Ǒदउसो २ बजे देिख २:३०बजे सàम    
रहनेछ । 

८ कम[चारȣ पोशाकः-  
  कम[चारȣले अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनधा[ǐरत पोशाक लगाउन ुपनȶछ। 

९ अनशुासन र आ£ापालनः- 
१ काया[लयका कम[चारȣहǽले सेवाĒाहȣ Ĥती हाǑद[कता पूव[क åयवहार गनु[पद[छ। सेवाĒाहȣको 
उिचत सàमान र Ûयनुतम समयमा सेवा Ĥदान गनȶ काया[लयको Ĥ×येक कम[चारȣको कत[åय 
हनुेछ।  

२ काया[लयका Ĥ×येक कम[चारȣले अनशुाǓसत भई काय[सàपादन गनु[ पनȶछ। काया[लयका 
कम[चारȣ Ǔबच Ĥभावकारȣ समÛवय र सहकाय[ गरȣ काय[ सàपादन गनु[ पद[छ।आफु भÛदा 
वǐरƵ कम[चारȣको काननु बमोिजमको आदेश पालन गनु[ Ĥ×येक कम[चारȣको कत[åय हनुछे। 
वǐरƵ कम[चारȣले आÝना मातहतका कम[चारȣहǽ उपर उिचत समÛवय सहयोग सदभाव 
कायम गरȣ काय[ सàपादन गनु[पनȶछ। 

३ Ĥ×येक कम[चारȣले सेवाĒाहȣहǽको सàमान एवंम आदर भाव Ĥèततु गनु[ पनȶछ। सेवा 
Ĥवाह गदा[ सेवाĒाहȣसंग ǒवनĨता पूव[क åयवहार एवम मèुकान सǒहत सेवा Ĥदान गनु[पनȶछ। 

४ राजǓनǓतक नेत×ृवको पणु[ सàमान र आदर गनु[ Ĥ×येक कम[चारȣको कत[åय हनुेछ। 
राजǓनǓतक तहबाट भएको वैधाǓनक Ǔनण[य आदेश èवीकृत काय[Đम असल मनसायका साथ 
समयमै Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले काया[Ûवयन गनु[ पनȶछ। 

१० अǓत आवæयक कम[चारȣ सेवा करारमा Ǔलन सǒकनःे- 
ĥÛट डेèकमा रहने कम[चारȣ ĤाǒवǓधक जनशिƠ एवंम  यस Ǔनदȶ िशका बमोिजमको 
काय[सàपादन गन[ आवæयक कम[चारȣ काया[लयका ǒवधमान कम[चारȣबाट åयवèथापन 
गǐरनेछ। Ǔनदȶ िशकाको मम[ अनǽुप त×काल काय[ अिघ बढाउन ǒवƭमान जनशिƠको¢मता 
सीपको अÛतर देिखएमा काया[लयमा èथायी कम[चारȣ åयवèथापन नहदुासàम सेवा करारमा 
कम[चारȣ Ǔलन सǒकनेछ। 

११.योजना अनगुमनः- काया[लयवाट Ĥदान गǐरने बढȣ भÛदा बǒढ सेवा Đमश सàबिÛधत 

वडा ँकाया[लयबाट सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाईनेछ। दश लाख सàमको योजना सàझौता र 
फरफारक गदा[ सàबिÛधत वडा सǓमǓतलाई िजममेवार बनाइ वडा èतǐरय योजना अनगुमन 



तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓतबाट भएको अनगुमन ĤǓतवेदन र Ǔसफाǐरसको आधारमा  काया[लयमा 
काया[लयले भƠुाǓन Ǒदनछे। वडा èतǐरय योजना अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓतमा 
सàबिÛधत वडा हेनȶ ĤाǒवǓधक आमिÛğत सदèय रहनेछ। 

१२.वडामा ĤाǒवǓधक जनशिƠको åयवèथापनः- Ĥ×येक वडामा एक ĤाǒवǓधक 

जनशिƠ सव ईिÛजǓनयर वा सब ओभरǓसयर  को åयवèथा गǐरनेछ।उƠ पदमा èथायी पद 
पूǓत[ नभएसàमको लागी सेवा करारबाट काममा लगाउन सǒकनेछ। 

१३.योजना सàबिÛध काय[ ǒवकासः- योजना काया[Ûवयन गदा[ लागत अनमुान Ǔडजाईन 

सपुǐरवे¢ण कामको पǐरमाण र गणुèतर ǓनयÛğण लगायतका ĤाǒवǓधक िजàमेवरȣ हनुेछ। 

१४ जनशिƠको ¢मता ǒवकासः- जनशिƠको ¢मता ǒवकासको लागी आवæयकतानसुार 

ताǓलम Ĥदान गǐरनेछ। 

१५. काया[लयले कम[चारȣहǽलाई तोǒकएको काय[सàपादन गन[ आवæयक पनȶ İोत साधन उपलÞध 
गराउनेछ। 

१६. काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवाĤवाहहǽको संयोजन Ĥशासन शाखावाट हनुेछ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतवाट सेवा Ĥवाहको सपुǐरवे¢ण गǐर आवæयक सहयोग र ǓनगराǓन हनुेछ। 

१७.कम[चारȣ Ĥो×साहनः-  उ×कृƵ काय[ गनȶ कम[चारȣलाई ǓनĮिचत मापदÖडको आधारमा परुèकृत 

गǐरनेछ। 

१८. तोǒकएको िजàमेवारȣ परुा नगरेमा माǓथãलो तह वा अǓधकारȣबाट भएको वैधाǓनक आदेशको 
पालना नगरेमा काननु बमोिजम आचरण पालना नगरेमा काया[लयको ǒहत ǒवपǐरत काय[ गरेको 
Ĥमािणत भएमा ×यèतो काय[ गनȶ कम[चारȣ उपर काया[लयले त×काल िजàमेवारȣबाट मƠुगरȣ 
कारवाहȣ गनȶछ। 

१९.सझुाव संकलनः- काया[लयले सेवाĒाहȣको गनुासो वा सझुाव संकलन गǐर संबोधन गǐरनेछ। 

सेवाĒाहȣको सझुाव वा गनुासो संकलनको लागी सझुाव पेǒटकाको अलवा ǒवƨुǓतय माÚयमको Ĥयोग 
गǐरनेछ। सझुाव पेǒटकालाई Ĥ×येक तीन-तीन Ǒदनमा खोलȣ परेका उजरुȣ वा सझुावको अǓभलेख 
राखी संबोधन गǐरनेछ।  

२०. सेवा Ĥवाह सहिजकरण सǓमǓतः- काया[लयका सेवाĒाहȣको अनगुमन एवंम सहिजकरणको 

लागी देहाय बमोिजमको अनगुमन तथा काय[ सहिजकरण सǓमǓत रहनेछ। 

नगर Ĥमखुः- संयोजक  

उप-Ĥमखुः-  सदèय 

Ĥमसख Ĥशासकȧय अǓधकृतः-सदèय 

Ĥशासन शाखा Ĥमखुः- सदèय सिचव 



२१. अनगुमन तथा काय[ सहिजकरण सǓमǓतको काम कत[åय र अǓधकार देहायनसुार 
हनेुछ। 
क) काया[लयबाट Ĥदान गǐरने सेवाको मापदÖड èवीकृत गनȶ। 

ख) काया[लयबाट Ĥदान गǐरएको सेवाĒाहȣहǽको अनगुमन गनȶ। 

ग) सेवाĒाहको ĤǓतĐȧया वा गनुासोको संबोधन सàबÛधमा आवæयक Ǔनण[य गनȶ। 

घ) उ×कृƵ कम[चारȣ परुèकृतको लागी छनौट गनȶ । 

ङ) सेवाĤवाह सàबिÛध ǒवषय सàबिÛध आवæयक काय[हǽ गनȶ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                               अनसुिुच -१ 

          ĥÛट डेèकमा रािखन ेसेवाĒाहȣको अǓभलेखको ढाचँा 
 

Đ. स सेवा 
Ēाहȣको 
नाम 

ठेगाना सेवाको 
ǒववरण 

फायल वा 
Ǔनवदेन 
दता[ ǓमǓत 

काय[ 
सàपǏ 
ǓमǓत 

सàपक[  नं. सेवा 
Ēाहȣको 
दèतखत 

कैǒफयत 
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                                               (सरेुÛġवहादरु ǒवƴ) 

                                            Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
 
 

 
 


