
 

 

 

 
èथानीय राजपğ  

पʶपरुȣ नगरपाǓलकाको काय[पाǓलकाƮारा Ĥकािशत 
खÖडः- ७    संÉयाः-४  ǓमǓतः-२०८०/१०/१७ 

      भाग-  ३  

     पʶपरुȣ नगरपाǓलका 
नगरकाय[पाǓलकाको काया[लयको 

सूचना 
 
      

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम पʶपरुȣ नगर 
काय[पाǓलकाले बनाएको तल लेिखए बमोिजमको काय[ǒवǓध 
सव[साधारणको जानकारȣको लाǓग Ĥकाशन गǐरएको छ । 

 

सàबत ् २०८१ सालको काय[ǒवǓध नं. ४ 

 

 

 



प¼चपुरी नगरपािलकाको सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþ स¼चालन कायªिविध, २०८० 

प¼चपरुी नगरपािलका नगर कायªपािलकाको कायाªलयबाट ÿदान गåरन ेसेवाका ÿकार, ÿकृित, लाµने समय, 
शÐुक र सेवा ÿािĮ ÿिøयाको बारेमा सहजीकरण गद ̈प¼चपरुी नगरपािलका नगर कायªपािलकाको सावªजिनक 

सेवा ÿवाहलाई सहज, िछटो, छåरतो, पारदशê र नागåरकमैýी तÐुयाउन Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, 

२०७४ को दफा १०२ तथा सशुासन ऐन, २०६४ को दफा १४, सशुासन िनयमावली, २०६५ को िनयम ९ 

तथा प¼चपरुी नगरपािलकाको ÿशासकìय कायªिविध िनयिमत गन¥ ऐन, २०७५ को दफा ४ बमोिजम प¼चपरुी 
नगरपािलका नगर कायªपािलकाको कायाªलयल ेयो कायªिविध बनाएको छ ।  

पåर¸छेद १ 

ÿारिÌभक 

१. सङ्ि±Į नाम र ÿारÌभ : (१) यस कायªिविधको नाम प¼चपरुी नगरपािलकाको सेवा ÿवाह स¼चालन 
केÆþ स¼चालन कायªिविध, २०८० रहकेो छ ।  

(२)  यो कायªिविध नगर कायªपािलकाबाट Öवीकृत भइ Öथानीय राजपýमा ÿकािशत भएको िमितदेिख 
लाग ूहòनेछ ।  

२.  पåरभाषा : (१) िवषय वा ÿसङ्गले अकō अथª नलागेमा यस कायªिविधमा  
(क) ‘सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþ’ भÆनाल ेप¼चपुरी नगरपािलका नगर कायªपािलकाको कायाªलयको 

मु́ य ÿशासिनक भवनको भईु तलाको िबच भागमा Öथापना गåरएको स¼चालन गåरएको केÆþ 
सÌझन ुपछª ।  

(ख) ‘कायªिविध’ भÆनाल े प¼चपरुी नगरपािलकाको सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþ स¼चालन केÆþ 
सÌझनपुछª ।  

(ग)  ‘नगरपािलका’ भÆनाल ेप¼चपरुी नगरपािलकालाई सÌझनपुछª ।  
(घ)  ‘सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृत’ भÆनाल े दफा …….. बमोिजमको िजÌमेवारी बहन गन¥ 

नगरपािलकाल ेतोकेको कमªचारी सÌझनपुछª । 
(ङ) तोिकएको अिधकार ÿाĮ अिधकारी  भÆनाले 
(च)  ‘नगर ÿमुख’ भÆनाले प¼चपरुी नगरपािलकाको ÿमुखलाई सÌझनपुछª ।  
(छ)  ‘नगर उपÿमुख’ भÆनाले प¼चपरुी नगरपािलकाको उपÿमुखलाई सÌझनपुछª ।  
(ज)  ‘ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत’ भÆनाले प¼चपुरी नगरपािलकाको ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

सÌझनपुछª ।  
(झ)  ‘गनुासो सÆुने अिधकृत’ भÆनाल ेदफा बमोिजमको िजÌमेवारी बहन गन¥ गरी तोकेको कमªचारी 

सÌझनपुछª ।  



(ञ)  ‘दताª सहायक’ भÆनाल ेदफा बमोिजमको िजÌमेवारी बहन गन¥ नगरपािलकाल ेतोकेको कमªचारी 
सÌझनपुछª ।  

(ट)  ‘फाइल वगêकरण डेÖक’ (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत) भÆनाल ेदफा बमोिजमको 
िजÌमेवारी बहन गन¥ नगरपािलकाले तोकेको कमªचारी सÌझनपुछª ।  

(ठ)  ‘आिथªक ÿशासन डेÖक’ (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत)’ भÆनाले दफा बमोिजमको 
िजÌमेवारी बहन गन¥ नगरपािलकाले तोकेको कमªचारी सÌझनपुछª ।  

 
 

पåर¸छेद २ 
सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþको िविध तथा ÿिøया 

 
३. सेवा ÿवाह स¼चालन िविध :  

#.!  ef}lts ;'lawf 

 s_  o; s]Gb|df  ;]jflng cfpg]  ;]jfu|flx nfO  ;xh 9+un] ;]jf k|bfg ug{ “;'rgf 
8]:s” sf] Aoj:yf ul/g]5 . 

v _ ;]jfu|flx nfO cfjZos ;'lawf ;DkGg a:g / kfnf] kv{g]  Aoj:yf ldnfO{g]5 . 

u _;]jfu|flxsf]  ;'/Iffsf] nflu gu/ k|xl/sf] Aoj:yf ul/g]5 . 

3 _ ;]jfu|flxsf] nflu ;'ne ;f}rfno tyf vfg]kfgLsf] Aoj:yf ul/g]5 . 

ª _ ;]jfs]Gb| afn d}lq, ckfÎ  d}lq, dlxnf tyf afnaflnsf d}lq / e'sDk k|lt/f]wfTds 
x'g'kg]{5 . 

 r _ cGo ;]jf ;+u ;DalGwt ef}lts ;'lawf h:t} a}+s, kmf]6f]slk,  kfls{ªsf] klg Aoa:yf  
ul/g]5 . 

#. @ k|zf;lgs k|fjwfg 

S _  ;]jf s]Gb|df ;]jf lbg] sd{rfl/sf] roaster k|To]s  xKtf k|zf;g zfvfn] k|sf;g 
ug'{kg]{5 . 

 Vf _ k|To]s lbg  ;]jf s]Gb|df ;]jf lbg] sd{rfl/x? slDtdf lgDgcg';f/sf] x'g]5 . 

!. सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृत (l8pl6 clkm;/_ ;ftf} tx— ! 

@. दताª चलानी -सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत_ 5}7f} tx — ! 



#. फाइल वगêकरण डेÖक -सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत_  rfyf} tx — ! 

$. चाल ुफाइल स¼चालन डेÖक -सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत) rfyf} tx — ! 

%. आिथªक ÿशासन डेÖक  -सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत)  rfyf} tx — ! 

^. गनुासो सÆुने अिधकृत  ;ftf} tx— ! 

 u _ ;]jfsf] rfksf] cfwf/df s]Gb|df ;]jf lbg] sd{rfl/x? / ;]jf 8]:s yk36 ug{ ;lsg]5 

 3 _ ;]jfs]Gb|df ;'rf? ?kn] ;]jf ;+rfng ug{ lgoldt?kdf sd{rfl/x?sf] Ifdtf clea[l4 
ul/g] 5 . 

ª _ ;]jfsf] ;do माघ १५ b]lv sflt{s !$ सÌम िदनको ५ बजेसÌम / काितªक १५ देिख माघ १४ 

सÌम िदनको ४:०० बजेसÌम x'g]5 . 

r _ vfhfsf] ;do िदनको १:३० देिख २:०० बजेसÌम ;]jf :ylut /xg]5 . 

5 _ ;]jf ;+rfng k|ls|of÷ lalw 

 Hf _ o; kflnsf cGt{ut ;]jfu|flxn] b'O{ k|sf/n] lng ;Sg'x'g]5 .  

!.  online   ;]jf 

 s _ online   ;]jf ;]jfu|flxn] 3/df g} a;]/  ;]jf  lng ;Sg'x'g]5 . o; online   ;]jf 
cGt{ut ;]jfu|flxn] k|fKt ug{ ;Sg] ;]jfx?sf] laj/0f  d'Voto  lgDg cg';f/sf] x'g]5 . 

v _ k|To]s ;]jfsf] laj/0f 

-3 _ k|To]s] ;]jfsf] k|s[lt cg';f/sf] sfo{;Dkfbgsf] nflu cfjZos sfuhft sf] laj/0f 

-ª_  ;]jfu|flx ;Dks{ AolQm /  kmf]g g+Da/ 

-r_   online   ;]jf cGt{ut ;]jf lng ;lsG5 . 

 

 @.  sfo{fnoaf6  ef}lts ?kdf pkl:yt eO{ lng] ;]jf 

 
(१) सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþ प¼चपुरी नगरपािलका नगर कायªपािलकाको मु́ य ÿशासिनक भवनको 
भईु तलाको िबच भागमा Öथापना गåरनेछ ।  

(२)  यस केÆþको अगािडपĘी सेवा िलन आउने सेवाúाहीलाई  आरामदायी र सिुवधा सÌपÆन बÖने 
ÓयवÖथा िमलाउनपुन¥छ ।  



(३) सेवा िलन आउने सेवाúाहीहłको सेवासँग सÌबिÆधत कामकाज सिहत फाइल वा िवषय उĉ केÆþका सŁु 
फाइल ब»ुने डेÖकका सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृत कमªचारीमाफª त् सङ्कलन हòने ÓयवÖथा िमलाउनपुन¥छ ।  

(४) सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृतले फाइलको ÿकृितअनसुार तोिकएको अिधकार ÿाĮ अिधकारी सम± 
तोक आदेशका लािग पेस गनुªपन¥छ ।  

 (५) तोक आदेश पĲात् दताª / चलानी डेÖकमा रहन ेसेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत कमªचारीले 
फाइलको िवषयवÖतुको आधारमा दताª गरी टोकन िदनपुन¥छ ।   

(६) टोकन लािगसकेपिछ वगêकरण डेÖकमा रहन े सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत कमªचारीले 
फाइलको िवषयवÖतुको आधारमा उपयĉु वगêकरण गरी सÌबिÆधत शाखामा पठाउनपुन¥छ ।  

(७) वगêकरण गरी सेवा ÿवाह केÆþबाट आएको ÿाĮ फाइल सÌबिÆधत शाखाले अÅययन गरी सावªजिनक 
सेवा वडापýमा उÐलेिखत ÿिøयाबमोिजम कायªसÌपादन गरी सÌबिÆधत शाखाको कमªचारी माफª त् नै सेवा 
ÿवाह स¼चालन केÆþमा फाइल िफताª गनुªपन¥छ ।  

(८) चाल ुफाइल स¼चालन डेÖकमा रहकेा सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृतले कमªचारीले हरेक दस / 
दस िमनेटमा सेवाका लािग ÿित±ारत सेवाúाहीहłको र सÌबिÆधत शाखासँग समÆवय गरी फाइलको अवÖथा 
जानकारी गराउनपुन¥छ ।  

(९) तोिकएको मापदÁडबमोिजमको कागजातको अभाव देिखएमा वा åरतपवूªक नदेिखएमा उĉ केÆþमा रहने 
अिधकृत कमªचारीले टेिलफोन सवेाको ÿयोग गरी सÌबिÆधत शाखाको िजÌमेवारी ÿाĮ अिधकारी र सेवाúाही 
िबच ÿÂय± टेिलफोन वाताª गरी गराइ के कित कारणले फाइल रोिकएको हो? सोको कारण र अपगु कागजात, 
िविध, ÿिøयाबारे सेवाúाहीलाई ÖपĶ गन¥ ÓयवÖथा िमलाउनपुन¥छ । 

(१०) सेवा ÿवाहमा जिटलता वा अÆयौलता सजृना भएमा ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत र सÌबिÆधत शाखाका 
कमªचारीहłको आवÔयकताअनसुार सेवा केÆþमा समेत उपिÖथत भइ सेवाúाहीलाई सोकायª सÌबÆधी समÖया 
साधानका थप सहजीकरण गनुªपन¥छ ।  

(११) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमुख, सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþका अिधकृत कमªचारीहłको 
समÆवयमा सेवा ÿवाहका लािग आवÔयक कमªचारीहłको ÓयवÖथापन हòनेछ ।  

(१२) खाजा समय बाहके सेवा ÿवाहको समयमा कमªचारीहł आ-आÉनो तोिकएको कायª±ेýमै रहनेछन ्।  

(१३) कायाªलयल ेतोकेको खाजा समयमा सवेा ÿवाह Öथिगत हòनेछ ।  

(१४) यस कायाªलयमा आउने सेवाúाहीहł फाइल िलएर वा निलएर कुनै पिन शाखामा िवशेष कारण बहेक 
ÿवेश गनुªपन¥ छैन तर नगर ÿमुख, उपÿमुख र कायªपािलका सदÖयहłलाई भेट्न भने कुन ैबाधा पन¥ मािनने छैन 
।  



(१५) यस बाहके यसैसँग सÌबिÆधत अÆय िवषय ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतले तोकेबमोिजम हòनेछ ।  

#. # ;fdflhs pQ/bfloTj  ( structural ) 

s  _ kf/blZf{tf 

 File transfer and tracking system sf] cawf/0ff cGt{ut /lx ;]jfu|flxsf] ;]jf 
;Dkgtfsf] sfd s] s:tf] eO{ /fv]sf] 5 eGg] af/]  k|To]s !) b]lv !% ldg]6 sf] cjlw df 
hfgsfl/ lng ;Sg]  

;]jfu|flx / sd{rfl/ lar cgfjZos  e]63f6nfO{ Go'lgs/0f ul/   sd{rfl/x?nfO{ 
sfo{;Dkfbg k|ls|of df ;xlhs/0f ug]{ . 

;]jfu|flx / sd{rfl/ lar e]63f6 cfjZos k/]  सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþका अिधकृत 
कमªचारीहłको समÆवय   ug]{÷u/fpg]  

s  _ pQ/bfloTj 

;]jf k|jfx sfo{ ;Dkfbg ug{ ;]jfu|flx / sd{rfl/ b'a}sf] pQ/bfloTjaf/] hgr]tgf hufpg]. 

 lakGg tyf ;]jf af/] l;ldt 1fg ePsf ;]jfu|flx nfO{ cfjZos  ;xof]u    
Information desk officer  dfkm{t ug]{ ÷u/fpg] 
 

o;l/ ;]jf k|jfx ubf{ e]befj /lxt aftfj/0fsf] ;'lglZrttf ug]{÷u/fpg] 

  

s  _ ;]jfu|flx ;Gt'li6sf] n]vfhf]vf 

;]jfu|flx ;Gt'li6sf] n]vfhf]vf ug{ sf] nflu  kmfOn btf{sf] a]nf k|bfg ul/Psf] 6f]sg nfO{  
;Gt'li6sf] n]vfhf]vf ug{ agfO{Psf] af]8{sf]    box df v;fpg  nufpg]. o;l/  6f]sgnfO  
box df v;fpg] a]nf s'g} x:tIf]k gul/    ;]jfu|flxsf] ;Gt'li6 cg';f/ cfkm\gf] larf/ 
k|s6 ug{ ;xlhs/0f ug]{ . 

 

 चाल ुफाइल स¼चालन डेÖकमा रहकेा सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृतले कमªचारीले k|To]s  xKtf  
;]jfu|flx ;Gt'li6sf] dtflwsf/sf] laj/0f agfO{ zfvf k|d'vnfO{ a'emfpg] 

 



चाल ुफाइल स¼चालन डेÖकमा रहकेा सवेा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृतले कमªचारीले k|To]s  xKtf  
;]jfu|flx ;Gt'li6sf] dtflwsf/sf] laj/0f agfO{ zfvf k|d'vnfO{ a'emfPsf] sfo{;Dkfbg 
;DalGwt c;Gt'i6 tyf clt  c;Gt'i6 sf] kmfO{n  track ul/  cfjZos kxn  ug]{ 
÷u/fpg] 

lakbsf] a]nfdf 

पåर¸छेद 3 
 
 

४. सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृतको िजÌमेवारी : (१) सेवा ÿवाह स¼चालन अिधकृतको िजÌमेवारी 
देहायबमोिजम हòनेछ :  

(क)  सŁु फाइल / िवषय ब»ुन,े  
(ख)  सÌबिÆधत फाइल तोक लगाउन अिधकारÿाĮ अिधकारी सम± पेस गन¥ / गराउन,े  
(ग)  सेवाúाहीहłको फाइल Łज ुगन¥, åरतपवूªक पेस नभएको वा कागजात अपगु भएकोमा सÌबिÆधत 

शाखा ÿमुखसगँ समÆवय गरी उĉ फाइल / िवषय सÌबिÆधत समÖया सÌबोधन गन¥ / गराउने,  
(घ)  शाखा ÿमुखसगँ समÆवय गरी उĉ फाइल / िवषय सÌबÆधी समÖया सÌबोधन गन¥ / गराउने 
(ङ)  सेवाÿवाहमा जिटलता देिखएमा ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, गनुासो सÆुने अिधकृत र सÌबिÆधत 

शाखाका कमªचारीहłसँग समÆवय गरी समÖया समाधानमा सहजीकरण गन¥  
५. दताª चलानी (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत) दताª सहायक अिधकृतको िजÌमेवारी 

देहायबमोिजम हòनेछ ।  
(क) तोक लगाइ आएका फाइल /  कागजात दताª गन¥  
(ख) कायªसÌपादन गरी ÿेिषत गåरन ेपý / फाइल चलानी गन¥  
(ग)  तोक लागेको / लगाएको फाइलअनसुार टोकन ÿदान गरी फाइल वगêकरण डेÖकमा हÖताÆतरण 

गन¥ ।  
 

६. फाइल वगêकरण डेÖक (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत)  
(क) दताª चलानीबाट ÿाĮ भएका फाइल / कागजातलाई तोकअनसुार वगêकरण गरी सÌबिÆधत 

शाखामा हÖताÆतरण गन¥ / गराउने ।  
(ख) चाल ुफाइल स¼चालन डेÖकका कमªचारीहłलाई आवÔयकताअनसुार कायªसÌपादनमा सहयोग 

गन¥ ।  
 

७. चालु फाइल स¼चालन डेÖक (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत)  



(क) हरेक १५ /१५ िमनेटमा सेवाका लािग ÿित±ारत सेवाúाहीको कागजात / फाइलका सÌबÆधमा 
सÌबिÆधत शाखासँग समÆवय गरी फाइलको अवÖथाको बारेमा सेवाúाहीहłलाई जानकारी 
िदने,  

(ख) चाल ु अवÖथाका फाइलहłको फ¸यŐटको अवÖथा बझुी सोका सÌबÆधमा गनुासो सÆुने 
अिधकृतलाई जानकारी गराउने ।  

(ग) रोिकएका फाइलहłको बारेमा गनुासो सÆुने अिधकृतलाई जानकारी गराउने तथा रोिकएका 
फाइल हÖताÆतरण गन¥  
 

८. आिथªक ÿशासन डेÖक  (सेवा ÿवाह स¼चालन सहायक अिधकृत)  
(क) आिथªक ÿशासन शाखाबाट सÌपादन भइ भĉुानी हòनका लािग पेस भएका फाइलहł सÌबिÆधत 

चेक सÌबिÆधत सेवाúाहीहłलाई हÖताÆतरण गन¥,  
 

९. गुनासो सुÆने अिधकृत  
(क) गनुासो सÆुने अिधकृतल े सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþमा सेवा ÿवाहका øममा दिेखएका वा 

सÌबिÆधत सेवाúाहीहłलाई सÌबोधन हòने गरी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमुख, सेवा 
ÿवाह स¼चालन अिधकृतसँग समÆवय गरी फ¸यŐट गन¥,  

(ख) रोिकएका फाइलहł फ¸यŐटका लािग सÌबिÆधत पदािधकारी, कमªचारीहłिबच समÆवय गरी 
समाधानका लािग ÿयÂन गन¥ ।  

 
 

पåर¸छेद ४  
१०. जोिखम ÿोÂसाहन : सेवाÿवाह स¼चालन केÆþमा खिटने कमªचारीलाई कायाªलयल े खटाएका 

कमªचारीलाई दिैनक Ł. २५० को दरले जोिखम ÿोÂसाहन भ°ा उपलÊध गराइनेछ । जोिखम ÿोÂसाहन 
भ°ा ÿाĮ गन¥ कमªचारीहłको लगत ÿशासन शाखाले उपलÊध गराउनेछ ।  
 

११. संशोधन : सेवाÿवाह स¼चालन केÆþ कायªिविध प¼चपरुी नगरपािलका नगर कायªपािलका बैठकले 
संशोधन गनª स³नेछ ।  

 

पåर¸छेद 5   

१२. सेवाÿवाह स¼चालन af/] Gfful/s ;Gt'li6 ePgePsf] n]vfhf]vf 

 



                                            

अनुसूची -१ 
सेवा ÿवाह स¼चालन केÆþको कायªढाँचा 

 

 

सेवाúाही ÿित±ा क± सेवाĒाहȣ ĤǓत¢ा क¢ 


