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अनुसूची -२ 

(दफा ४ तथा अनुसचूी १ को भाग २ सँग सम्बन्धित) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चौरजहारी नगरपान्िका 

स्थानीय राजपत्र 

 खण्ड :७                              सङ्ख ्या: ७                        न्िन्त:२०८०/०६/३० 

भाग-२ 
चौरजहारी नगरपान्िका 

प्रिान्िकरि न्िन्तिः २०८०/०७/०३ 

 

चौरजहारी नगरपान्िकाको एकीकृत सेवा प्रवाह केधर सञ्चािन काययन्वन्ि, २०८० 

चौरजहारी नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्रदान गररने सेवाका प्रकार, प्रकृलि, िाग्ने समर्, शलु्क 

र सेवा प्रालि प्रलिर्ाको बारेमा सहजीकरण गद ैचौरजहारी नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको सावयजलनक सेवा 

प्रवाहिाई सहज, लिटो, िररिो, पारदशी र नागररकमतै्री िलु्र्ाउन स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा 

१०२ िथा सशुासन ऐन, २०६४ को दफा १४, सुशासन लनर्माविी, २०६५ को लनर्म ९ िथा चौरजहारी 

नगरपालिकाको प्रशासकीर् कार्यलवलि लनर्लमि गने ऐन, २०७५ को दफा ४ बमोलजम चौरजहारी नगरपालिका नगर 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्िे र्ो कार्यलवलि बनाएको ि । 
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पररच्छेद  १ 
प्रारन्म्भक 

 
१.  सङ्ख न्िप्त नाि र प्रारम्भ : (१) र्स कार्यलवलिको नाम चौरजहारी नगरपालिकाको एकीकृि सेवा प्रवाह केन्द्र 

सञ्चािन कार्यलवलि, २०८० रहकेो ि ।  

२.  र्ो कार्यलवलि नगर कार्यपालिकाबाट स्वीकृि भइ स्थानीर् राजपत्रमा प्रकालशि भएको लमलिदलेि िाग ूहुनेि । 

(क) “एकीकृत” सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको 

कार्ायिर्को मखु्र् प्रशासलनक भवनको भईु ििामा स्थापना गररएको सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र सम्झन ु

पिय ।  

(ि) “काययन्वन्ि” भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिकाको सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र सञ्चािन केन्द्र सम्झनपुिय 

। 

(ग)  “नगरपान्िका” भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिकािाई सम्झनपुिय ।  

(घ) “नगर प्रिुख” भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिकाको प्रमिुिाई सम्झनपुिय ।  

(ङ)  “उपप्रिुख” भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिकाको उपप्रमिुिाई सम्झनपुिय ।  

(च) “प्रिुख प्रशासकीय अन्िकृ” भन्द्नािे चौरजहारी नगरपालिकाको प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि सम्झनपुिय 

।  

(ि) “गुनासो सुधने अन्िकृत” भन्द्नािे कार्यलवलिको दफा ३ को उपदफा (६) बमोलजमको लजम्मवेारी बहन गन े

गरी िोकेको कमयचारी सम्झनपुिय । 

(ज) “सेवा प्रवाह सञ्चािन अन्िकृत” भन्द्नािे कार्यलवलिको दफा ३ को उपदफा (१) बमोलजमको 

लजम्मवेारी बहन गने नगरपालिकािे िोकेको कमयचारी सम्झनुपिय ।  

(झ) “तोन्कएको अन्िकार प्राप्त अन्िकारी”  भन्द्नािे िोक आदशेको िालग अलिकार प्राि व्र्लि सम्झन ु

पिय जसमा सािारणिर्ा प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि वा लनजिे लनलिि अलिकार प्रर्ोग गने गरी अलिकार 

प्रत्र्ार्ोजन गरेको अलिकारीिाई वझुाउनेि । 

(ञ) “दताय सहायक” भन्द्नािे कार्यलवलिको  दफा ३ को उपदफा (२) बमोलजमको लजम्मवेारी बहन गने 

नगरपालिकािे िोकेको कमयचारी सम्झनपुिय । 

(ट)  “फाइि वगीकरि डेस्क” भन्द्नािे दफा ३ को उपदफा (३) बमोलजम गररएको व्र्वस्था सम्झनपुिय । 

(ठ)  “चािु फाइि सञ्चािन डेस्क” भन्द्नाररयिे  दफा ३ को उपदफा (४)  बमोलजम गररएको  व्र्वस्था 

सम्झनपुिय । 
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(ड) ‘आन्थयक प्रशासन डेस्क” भन्द्नािे दफा दफा ३ को उपदफा (५) बमोलजमको लजम्मवेारी बहन गने 

नगरपालिकािे िोकेको कमयचारी सम्झनपुिय ।  

 

पररच्छेद  २ 
सेवा प्रवाह सञ्चािन केधरको न्वन्ि तथा प्रन्िया 

 

२. सेवा प्रवाह सम्बन्धित  प्राविान 
 २.१ भौन्तक सुन्विा 

(क) र्स केन्द्रमा  सेवा लिन आउने  सेवाग्राहीहरुिाई  सहज ढंगिे सेवा प्रदान गनय “सचूना डेस्क”, 

(ि) सेवाग्राहीिाई आवश्र्क सलुबिा सम्पन्द्न बस्न र पािो पियने स्थान, 

(ग) सेवाग्राहीको  सरुक्षा, 

(घ) सेवाग्राहीको िालग सौचािर् िथा िानेपानी, 

(ङ) अन्द्र् सेवासँग सम्बलन्द्िि भौलिक सलुविा जस्िै बैंक, फोटोकपी,  पालकय ङ, 

(च) सेवाकेन्द्र बाि मतै्री, अपाङर गिा  मतै्री, मलहिा िथा ज्र्ेस्ठ नागररक मतै्री र भकुम्प प्रलिरोिात्मक हुनपुनेि 

। 
२.२ प्रशासन्नक प्राविान 

(क) सेवा केन्द्रमा सेवा लदने कमयचारीको Roster प्रत्र्ेक  हिा प्रशासन शािािे प्रकाशन गने, 

(ि) प्रत्र्ेक लदन  सेवा केन्द्रमा सेवा लदने कमयचारीहरु कलम्िमा लनम्न अनसुार हुनपुने , 
(१) सेवा प्रवाह सञ्चािन अलिकृि (अलिकृिस्िर िैटौं िह) – १ जना 
(२) दिाय चिानी (सहार्कस्िर पाँचौं र चौथो) – १ जना 
(३) फाइि वगीकरण डेस्क (सहार्कस्िर पाँचौं र चौथो) – १ जना 
(४) चाि ुफाइि सञ्चािन डेस्क (सहार्कस्िर पाँचौं र चौथो) – १ जना  
(५) आलथयक प्रशासन डेस्क  (सहार्कस्िर पाँचौं र चौथो) – १ जना 
(६) गनुासो सनु्द्ने अलिकृि (कार्ायिर् प्रमिु वा लनजिे िोकेको कमयचारी) – १ जना 

(ग) सेवाको चापको आिारमा केन्द्रमा सेवा लदने कमयचारीहरु र सेवा डेस्क थपघट गनय सलकनेि,  

(घ) सेवाकेन्द्रमा सचुारु रुपिे सेवा संचािन गनय लनर्लमि रुपमा कमयचारीहरुको क्षमिा अलभबलृि गररने ि, 

(ङ) सेवाको समर् नेपाि सरकारिे लनिायरण गरेको कार्ायिर् समर् बमोलजम हुनेि, 
(च) िाजाका िालग िोकेको समर्मा सेवा स्थलगि रहनेि । 
(ि) लवपदरको बेिा िथा अरु कुनै  पलन समर्मा  र्स  सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र मा न्द्र्नुिम २ दलेि ३ 

कमयचारीको व्र्वस्थाको प्राविान गने । 
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२.३ सेवा सञ्चािन प्रन्िया / न्वन्ि  

(क)  प्रन्वन्ि युक्त सेवा प्रवाह : सेवा सेवाग्राहीिे घरमा नै बसेर Online सेवा  लिन सलकनेि । र्स Online 

सेवा अन्द्िगयि सेवाग्राहीिे प्रत्र्ेक आिारभिु सेवाको लववरण, प्रत्र्ेक सेवाको प्रकृलि अनसुारको 

कार्यसम्पादनको िालग आवश्र्क कागजाि को लववरण / सेवाग्राही सम्पकय  व्र्लि र  फोन नम्बर Online 

सेवा अन्र्िगि सेवा लिन सलकन्द्ि । सेवा प्रवाहिाई लिटो र िररिो बनाउनकुा साथै स्थानीर् सरकारिाई 

जवाफदहेी र पारदशी बनाउन दहेार् बमोलजमको व्र्वस्था लमिाईनेि । 

१. सेवा प्रवाहिाई िररिो र सरि बनाउन प्रलवलि र्िु सेवा प्रवाह सचूना प्रणािी (Service Delivery 

Information System-SDIS) को लवकास गरी सञ्चािनमा ल्र्ाईनेि । 

२. सेवा प्रवाहिाई प्रलवलि मतै्री बनाउन र नागररकको सहज ैपहूच बढाउन Mobile App को लवकास 

गररनेि । 

३. सेवा प्रवाह सचूना प्रणािी स्थालपि गनय नगरपालिका लभत्र रुि गलिको सभयर सञ्चािनमा ल्र्ाईनेि 

र समर् समर्मा स्वचालिि ब्र्ाकअप (Automatic Backup) को व्वर्स्था लमिाईनेि । 

४. सेवा प्रवाह सचूना प्रणािी प्रर्ोगमा आएपलि सम्बलन्द्िि सबै जनप्रलिलनलि र कमयचारीहरूिाई िुट्टा-

िुटै्ट प्रर्ोगकिाय आई.डी. उपिब्ि गराइनेि । 

५. सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन हले्प डेस्क सँग ै एक जना कम््र्टूर अपरेटरको व्वर्स्था 

लमिाइनेि । 

६. अपाङर िा भएका,  जषे्ठ नागररक गभयविी िथा सतु्केरी मलहिा सेवाग्राही सेवाग्राहीको िालग सेवा 

प्रवाहमा मिू प्रवाहीकरण गनय एक जना सहार्क कमयचारीको व्र्वस्था लमिाईनेि । 

७. कमयचारीिे सेवा प्रवाह सचूना प्रणािीमा आवश्र्क कागजाि स््र्ान गरी सम्बन्द्िीि शािाको 

कमयचारीिाई पठाउन ुपनेि ।  

८. सम्बलन्द्िि शािाको शािािे आवश्र्क कागजाि रूज ु गरी सचूना प्रणािीमा अद्यावलिक गरी 

प्रलवलिकै प्रर्ोग गरी आवश्र्क लसफाररस वा कागजाि जारी गनुय पनेि । 

९. नागररकहरूको सहजिाको िागी सेवा प्राि गनय आवश्र्क पने कर िथा शलू्क बझुाउन सेवा प्रवाह 

सचूना प्रणािीमा अनिाइन भिुानी (Online Payment) को व्र्वस्था लमिाईनेि । 

१०. हरेक लदन, हिा, मलहना, त्रैमालसक र आवश्र्िा अनसुारको प्रगलि लववरण प्रणािीकै माध्र्मबाट 

नगर प्रमिु िथा सम्बलन्द्िि लनकार्िाई जानकारी गराउन ुपनेि । 

११. प्रलवलििे सहीरुपिे कार्य गरेको वा नगरेको लवषर्मा पलहिो वषय मालसकरुपमा र पलिका वषयहरूमा 

तै्रमालसक रुपमा सचूना प्रणािीको समीक्षा गरी प्राि सझुाव बमोलजम प्रणािीमा सिुार गदै लिन 

सलकनेि ।  

१२. सेवा प्रवाह सचूना प्रणािी ममयि सम्भार गनुय पने भएको अवस्थामा सम्बलन्द्िि सबैिाई पुवय जानकारी 

गराइनेि र उि समर्मा सेवाग्राहीिाई सेवा उपिब्ि गराउन अलि आवश्र्क रहकेो अवस्थामा 

कागजी प्रलिर्ा (Manual System) बाट सेवा प्रवाह गरी प्रणािी पनूः प्रर्ोगमा आए पिर्ाि 

अलनवार्य प्रलवलि गनुयपनेि । 

१३. सेवा प्रवाह सचूना प्रणािी प्रलवलििाई लदगो र भरपदो बनाउन वालषयक ममयि सम्भारका गनुयपनेि । 
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(ख) कायायियबाट  भौन्तक रुपिा उपन्स्थत भई न्िने सेवा  

(१)  सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र चौरजहारी नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको मखु्र् प्रशासलनक भवनको 

भईु ििामा स्थापना गनुयपनेि, 
(२) र्स केन्द्रको अगालडपट्टी सेवा लिन आउने सेवाग्राहीिाई  आरामदार्ी र सलुविा सम्पन्द्न बस्न े

व्र्वस्था लमिाउनपुनेि, 
 (३)  सेवा लिन आउने सेवाग्राहीहरूको सेवासँग सम्बलन्द्िि आबश्र्क सचूना चालहएमा िथा कुन ैपलन 

लनबेदन िेख्न सहर्ोग चालहएमा “सचूना डेस्क” माफय ि सहर्ोग प्रदान गररनेि,  
(४) सेवा लिन आउने सेवाग्राहीहरूको सेवासँग सम्बलन्द्िि कामकाज सलहि फाइि वा लवषर् उि केन्द्रका 

सरुु फाइि बझु्ने डेस्कका सेवा प्रवाह सञ्चािन अलिकृि अथवा सहर्ोलग कमयचारी माफय ि सङर किन 

हुने व्र्वस्था लमिाउनपुनेि, 
(५) सेवा प्रवाह सञ्चािन अलिकृििे फाइिको प्रकृलिअनसुार िोलकएको अलिकार प्राि अलिकारी 

समक्ष िोक आदेशको िालग पेस गनुयपनेि,  
(६) िोक आदशे पिाि दिाय र चिानी डेस्कमा रहने सेवा प्रवाह सञ्चािन सहार्क अलिकृि कमयचारीिे 

फाइिको लवषर्वस्िकुो आिारमा दिाय गरी टोकन लदनपुनेि, 
(७) टोकन िालगसकेपलि वगीकरण डेस्कमा रहने कमयचारीिे फाइिको लवषर्वस्िकुो आिारमा उपर्िु 

वगीकरण गरी सम्बलन्द्िि शािामा पठाउनपुनेि, 
(८) फाइिको वगीकरण गरी सम्बलन्द्िि शािामा  फाइि पठाउदा File Transfer Sheet   संगिग्न 

भएको हुनपुने ि र सो File Transfer Sheet मा वगीकरण डेस्कमा रहने कमयचारीिे फाइि प्राि 

गरेको  समर् उल्िेि गरर आफ्नो सलह गरेको हुनपुनेि । File Transfer Sheet को नमनुा  अनुसूची 

१ अनसुार हुनेि । 

(९) वगीकरण गरी सेवा प्रवाह केन्द्रबाट प्राि फाइि  सम्बलन्द्िि शािािे सावयजलनक सेवा वडापत्रमा 

उल्िेलिि प्रलिर्ाबमोलजम कार्यसम्पादन  गरी सम्बलन्द्िि शािाको कमयचारी अथवा कार्ायिर् 

सहर्ोलग माफय ि नै सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्रमा (File Transfer Sheet) सलहि  फाइि लफिाय 

गनुयपनेि, 
(१०)  वगीकरण गरी सेवा प्रवाह केन्द्रबाट शािमाा प्राि (File Transfer Sheet ) मा सम्बलन्द्िि 

कमयचारीिे फाइि प्राि गरेको समर् र कार्यसम्पादन भएको भए कार्यसम्पादन समर् उल्िेि गरर  

कमयचारीको सलह  अलनवार्य रूपमा गररनपुनेि 
(११)  चाि ुफाइि सञ्चािन डेस्कमा रहकेा कमयचारीिे हरेक दस र दस लमनेटमा सेवाका िालग प्रलिक्षारि  

सेवाग्राहीहरूको र सम्बलन्द्िि शािासँग समन्द्वर् गरी फाइिको अवस्था जानकारी गराउनुपनेि, 
(१२) चाि ुफाइि सञ्चािन डेस्कमा रहकेा कमयचारीिे  प्रत्र्ेक लदन को अनत्र्मा कार्य सम्पादन परुा 

भएको िथा कार्यसम्पादन हुन बालकको (File Transfer Sheet) संकिन गरर सो को आिारमा 

प्रत्र्ेक लदनको सेवाको  लस्थिी अध्र्ाबलि  गने  र सोलहलदन कार्यसम्पादन हुननसकेको भए सम्बलन्द्िि 

सेवाग्रालहिाई  सचुना लदने 
(१३)  सेवा प्रवाह िममा िोलकएको मापदण्डबमोलजमको कागजािको अभाव दलेिएमा वा ररिपवूयक 

नदलेिएमा उि केन्द्रमा रहने अलिकृि कमयचारीिे टेलिफोन सेवाको प्रर्ोग गरी सम्बलन्द्िि शािाको 
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लजम्मवेारी प्राि अलिकारी र सेवाग्राही लबच प्रत्र्क्ष टेलिफोन वािाय गरी गराइ के कलि कारणिे फाइि 

रोलकएको हो ? सोको कारण र अपगु कागजाि, लवलि, प्रलिर्ाबारे सेवाग्राहीिाई स्पि गने व्र्वस्था 

लमिाउनपुनेि, 
(१४) सेवा प्रवाहमा जलटििा वा अन्द्र्ौििा सजृना भएमा प्रमिु प्रशासकीर् अथवा सम्बलन्द्िि शािाका 

कमयचारीहरूको आवश्र्किाअनसुार सेवा केन्द्रमा समिे उपलस्थि भइ सेवाग्राहीिाई सो कार्य 

सम्बन्द्िी समस्र्ा सािानका थप सहजीकरण गनुयपनेि, 

(१५)  प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि, शािा प्रमिु, सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्रका अलिकृि कमयचारीहरूको 

समन्द्वर्मा सेवा प्रवाहका िालग आवश्र्क कमयचारीहरूको व्र्वस्थापन हुनेि, 
(१६) िाजा समर् बाहके सेवा प्रवाहको समर्मा कमयचारीहरू आ–आफ्नो िोलकएको कार्यके्षत्रम ै रहन ु

पनेि, 

(१७) कार्ायिर्िे िोकेको िाजा समर्मा सेवा प्रवाह स्थलगि हुनेि,  
(१८) र्स कार्ायिर्मा आउने सेवाग्राहीहरू फाइि लिएर वा नलिएर कुनै पलन शािामा लवशषे कारण 

बहके प्रवशे गनुयपने िैन, िर नगर प्रमिु, उपप्रमिु र कार्यपालिका सदस्र्हरूिाई भटेरन भने कुन ै

बािा पने मालनने िैन, 

(१९) र्स बाहके र्सैसँग सम्बलन्द्िि अन्द्र् लवषर् प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृििे िोकेबमोलजम हुनेि,  
 

२.४ सािान्जक उत्तरदान्यत्व सम्बधिी देहाय बिोन्जि व्यवस्थापन गररने छ : 
(क) पारदन्शयता 

(१) File Transfer and Tracking System को अबिारणा अन्द्िरगि रही सेवाग्रालहको सेवा सम्पन्द्निा 

गदाय िागकेो  समर्को लनर्मन गने  
(२) सेवाग्राही र कमयचारी लबच अनावश्र्क  भटेघाटिाई न्द्र्नूीकरण गरी   कमयचारीहरूिाई कार्यसम्पादन 

प्रलिर्ा मा सहजीकरण गने, 
(३) सेवाग्राही र कमयचारीलबच भटेघाट आवश्र्क परे सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्रका अलिकृि 

कमयचारीहरूिे समन्द्वर् गने / गराउन े।   
      (ख)  जन-उत्तरदान्यत्व 

(१) सेवा प्रवाह कार्य सम्पादन गनय सेवाग्राही र कमयचारी दबैुको उत्तरदालर्त्वबारे जनचेिना जगाउने, 
(२) लवपन्द्न िथा सेवाबारे सीलमि ज्ञान भएका सेवाग्राहीिाई आवश्र्क  Information Desk Officer 

गराउन,े 
(३) र्सरी सेवा प्रवाह गदाय भदेभाव रलहि वािावरणको सलुनलिििा गने गराउन े।  

      (ग)  सेवाग्राही सधतुन्िको िेखाजोखा 

(१) सेवाग्राही सन्द्िलुिको िेिाजोिा गनय को िालग फाइि दिायको बेिा प्रदान गररएको टोकन िाई  

सन्द्िलुिको िेिाजोिा गनय बनाइएको बोडयको Box मा िसाउन  िगाउने । र्सरी  टोकनिाइ Box 

मा िसाउने बेिा कुनै हस्िके्षप नगरर सेवाग्राहीको सन्द्िलुिअनसुार आफ्नो लवचार प्रकट गनय 

सहजीकरण गने, 
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(२) चाि ुफाइि सञ्चािन डेस्कमा रहकेा कमयचारीिे प्रत्र्ेक लदन सङर किन गरेको नागररक सन्द्िलुि 

िेिाजोिािाई सािालहक रुपमा हिा  सेवाग्राही सन्द्िलुिको मिालिकारको लववरण बनाइ 

प्रशासकीर्   प्रमिुिाई बझुाउने । नागररक सन्द्िलुिको िेिाजोिा फारम अनुसूची २  अनसुार 

हुनेि  । 
(३) उपिण्ड (२) बमोलजम शािा प्रमिुिाई बझुाएको लववरणको आिारमा कार्यसम्पादन सम्बन्द्िी 

असन्द्िलुि िथा अलि असन्द्िलुि प्रकट भएको फाईि Track गरी आवश्र्क सिुारको िालग पहि गने 
/ गराउने । 

 
२.५  सेवा प्रवाह सञ्चािन केधरको काययढाँचा : सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्रको कार्य ढाँचा अनुसचूी  

३ बमोलजम हुनेि ।  
 

पररच्छेद ३ 

सेवा प्रवाह सञ्चािन अन्िकृत / कियचारीको न्जम्िेवारी 

 
१. सेवा प्रवाह सञ्चािन अन्िकृतको न्जम्िेवार 

(क) सरुु फाइि र लवषर् बझु्ने,  

(ि) सम्बलन्द्िि फाइि िोक िगाउन अलिकारप्राि अलिकारी समक्ष पेस गने र गराउने,  

(ग) सेवाग्राहीहरूको फाइि रुज ुगने, ररिपवूयक पेस नभएको वा कागजाि अपगु भएकोमा सम्बलन्द्िि शािा 

प्रमिुसँग समन्द्वर् गरी उि फाइि र लवषर् सम्बलन्द्िि समस्र्ा सम्बोिन गने र गराउने,  

(घ) शािा प्रमिुसँग समन्द्वर् गरी उि फाइि र लवषर् सम्बन्द्िी समस्र्ा सम्बोिन गने र गराउने, 

(ङ) सेवाप्रवाहमा जलटििा दलेिएमा प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि, गनुासो सनु्द्ने अलिकृि र सम्बलन्द्िि शािाका 

कमयचारीहरूसँग समन्द्वर् गरी समस्र्ा समािानमा सहजीकरण गने । 
(च) दिाय चिानी (सेवा प्रवाह सञ्चािन सहार्क अलिकृि) दिाय सहार्क लजम्मवेारी  
(क) िोक िगाइ आएका फाइि र  कागजाि दिाय गने,  
(ि) कार्यसम्पादन गरी प्रेलषि गररने पत्र र फाइि चिानी गने,  
(ग) िोक िागकेो र िगाएको फाइिअनसुार टोकन प्रदान गरी फाइि वगीकरण डेस्कमा हस्िान्द्िरण गने,  

२. फाइि वगीकरि डेस्कको कियचारीको काि, कतयव्य र अन्िकार  

(क) दिाय चिानीबाट प्राि भएका फाइि र कागजाििाई िोकअनसुार वगीकरण गरी सम्बलन्द्िि शािामा 

हस्िान्द्िरण गने र गराउन,े  

(ि) चाि ुफाइि सञ्चािन डेस्कका कमयचारीहरूिाई आवश्र्किाअनसुार कार्यसम्पादनमा सहर्ोग गने,  

३. चािु फाइि सञ्चािन डेस्कको कियचारीको काि, कतयव्य र अन्िकार  

(क) हरेक १५/१५ लमनेटमा सेवाका िालग प्रलिक्षारि सेवाग्राहीको कागजाि र फाइिका सम्बन्द्िमा सम्बलन्द्िि 

शािासँग समन्द्वर् गरी फाइिको अवस्थाको बारेमा सेवाग्राहीहरूिाई जानकारी लदने,  
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(ि) चाि ु अवस्थाका फाइिहरूको फिौटको अवस्था बझुी सोका सम्बन्द्िमा गनुासो सनु्द्न े अलिकृििाई 

जानकारी गराउन,े  
(ग) रोलकएका फाइिहरूको बारेमा गनुासो सनु्द्ने अलिकृििाई जानकारी गराउने िथा रोलकएका फाइि 

हस्िान्द्िरण गने  
(घ) सेवाका िालग प्रलिक्षारि सेवाग्राहीहरूको र सम्बलन्द्िि शािासँग समन्द्वर् गरी फाइिको अवस्था जानकारी 

गराउने र प्रत्र्ेक लदन सेवाको  लस्थलि अध्र्ाबलि गरर नागररक सन्द्िलुिको िेिाजोिा  गने । 

 
४. आन्थयक प्रशासन डेस्कको  कियचारीको काि, कतयव्य र अन्िकार 

(क) आलथयक प्रशासन शािाबाट सम्पादन भइ भिुानी हुनका िालग पेस भएका फाइिहरू सम्बलन्द्िि चेक 

सम्बलन्द्िि सेवाग्राहीहरूिाई हस्िान्द्िरण गने,  
(ि) पालिकाको कामको प्रकृलि र सेवाग्राहीको उपलस्थलि अनसुार आवश्र्िा बमोलजम नगरपालिकाको 

एलककृि सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्र िडा गनय सलकने ि।  

६. गुनासो सुधने अन्िकृतको काि, कतयव्य र अन्िकार  

(क) गनुासो सनु्द्ने अलिकृििे सेवा प्रवाह सञ्चािन केन्द्रमा सेवा प्रवाहका िममा दलेिएका वा सम्बलन्द्िि 

सेवाग्राहीहरूिाई सम्बोिन हुने गरी प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि, शािा प्रमिु, सेवा प्रवाह सञ्चािन 

अलिकृिसँग समन्द्वर् गरी फच्र्र्ौट गने,  

(ि) रोलकएका फाइिहरू फच्र्र्ौटका िालग सम्बलन्द्िि पदालिकारी, कमयचारीहरूलबच समन्द्वर् गरी समािानका 

िालग प्रर्त्न गने । 
(ग)  नगरपालिकामा आउने गरेको वा दिाय भएको अन्द्र् लवषर्का गनुासोिाई सम्बलन्द्िि शािा प्रमिु, 

पदालिकारी, कमयचारीहरूलबच,  प्रमिु प्रशासकीर् अलिकृि, पालिका प्रमिु वा उपप्रमिुसँग  समन्द्वर् 

गरी समािानका िालग प्रर्त्न गरी फच्र्र्ौट गने ।  

 

 
पररच्छेद ४ 

न्वन्वि 
[ 

(क) खाजा खचय : सेवाप्रवाह सञ्चािन केन्द्रमा िलटने कमयचारीिाई कार्ायिर्िे िटाएका कमयचारीिाई दलैनक 

रु ७५ को िाजा िचय उपिब्ि गराइनेि । िाजा िचय प्राि गने कमयचारीहरूको िगि प्रशासन शािािे 

उपिब्ि गराउनेि ।  

(ि) संशोिन : र्स कार्यलवलिमा संशोिन गनय परेमा नगर कार्यपालिका बैठकिे संशोिन गनय स्नेि । 
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अनुसूची १ 

(दफा २ को २.३ ख ८ सँग सम्बन्धित) 

फफाइल स्थानान्तरण फाराम 

चौरजहारी नगरपाललका 

नगरकार्यपाललकाको कार्ायलर् 
रुकुम (पलिम) , कणायली 

फाइल स्थानन्तरण अलिलखे 

विषर्ः                          टोक्कन नं .:                      वनिेदकः  
 

 

र्ोजना तथा कार्यक्रमको नाम 

सम्बन्धित शाखा 

........शाखा  ........शाखा  ........शाखा  ........शाखा  

प्राप्त सम्पन्न प्राप्त सम्पन्न प्राप्त सम्पन्न प्राप्त सम्पन्न 

दस्तखत         

फाइल बूलिललएको तथा 

शाखाबाट सम्पादन गररएको 

वमवत र समर् 

        

सम्बन्धित शाखाबाट पुन 

फाइल वफताय िएकोमा 

        

 

चालू फाइल बगीकरण डेस्कमा रहने कमयचारीको नामः - 

दस्तखस्तः ___________________ 

फाइल प्राप्त वमवतः - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

चौरजहारी नगरपाललका 

 

 

एवककृत सेिा प्रिाह 

hg 
TOKEN 
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अनुसूची २ 

(दफा २ को २.४ ग २ सँग सम्बन्धित) 

 

नागररक सन्द्िलुिको िेिाजोिा फारम 

                                         चौरजहारी नगरपाललका 

नगरकार्यपाललकाको कार्ायलर् 
रुकुम (पलिम) , कणायली 

 

 

नागररक सनु्तवि सिके्षण वििरण 

वमवतः        

                    

अत्यन्त राम्रो राम्रो विकै नराम्रो अत्यन्त नराम्रो 

     

     

 

वििरण िनेः    रुजु गनेः       प्रमालणत गनेः  

नाम थरः     नाम थरः       नाम थरः  

पदः     पदः       पदः  
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अनुसूची ३ 

(दफा २ को २.३  ख २.५ सँग सम्बन्धित) 

सेवा प्रवाह सञ्चािन केधरको काययढाँचा 

 

आज्ञािे, 

शेरप्रसाद ढकाि  

प्रिुख प्रशासकीय अन्िकृत  


