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       देवचरुी नगयऩालरका 

              स्थानीम याजऩत्र 
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बाग-२ 

नागरयक सेवा केन्द्र सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩन लनदेशिका, २०८३   

प्रस्तावना् 

नगयऩालरकाफाट प्रवाह हनुे साववजलनक सेवाभा सेवाग्राहीको सहज ऩहुॉच अलबवदृ्धि गने, 

सेवा प्राप्त गने प्रद्धिमा, आवश्मक कागजात, राग्ने िलु्क, सभम तथा शजम्भेवाय 
िाखा/कभवचायी सम्फन्द्धी सूचना एकै स्थानफाट उऩरब्ध गयाउने, सेवाग्राहीराई 
आवश्मक सहजीकयण गने, गनुासो तथा सझुावराई व्मवशस्थत गने य साववजलनक सेवा 
प्रवाहराई सयर, लछटो, ऩायदिी, जवापदेही, सभावेिी एवॊ सेवाग्राहीभैत्री फनाउन 
वाञ्छनीम बएकोरे, प्रिासकीम कामवद्धवलध (लनमलभत गने) ऐन, २०७५ को दपा ४ रे 
ददएको अलधकाय प्रमोग गयी नगय कामवऩालरकारे मो लनदेशिका फनाएको छ। 

 



     खण्ड: ९) नवरऩयासी   (फ.सू.ऩू), असोज १४ गते, २०८३ (सख्मा: ४  

 

2 
 

ऩरयच्छेद–१ 

प्रायशम्बक 

१. सॊशऺप्त नाभ य प्रायम्ब् 

(१) मस कामवद्धवलधको नाभ “नागरयक सेवा केन्द्र सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩन लनदेशिका, 
२०८३” यहेको छ। 

(२) मो लनदेशिका स्थानीम याजऩत्रभा प्रकािन बएको लभलतदेशख रागू हनुेछ। 

२. ऩरयबाषा्  

द्धवषम वा प्रसङ्गरे अको अथव नरागेभा मस लनदेशिकाभा– 

क) “नगयऩालरका” बन्नारे देवचरुी नगयऩालरका सम्झनऩुछव। 

ख) “नगय कामवऩालरका” बन्नारे देवचरुी नगयऩालरकाको नगय कामवऩालरका 
सम्झनऩुछव। 

ग) “नागरयक सेवा केन्द्र” बन्नारे नगयऩालरकाफाट प्रवाह हनुे साववजलनक सेवाका 
सम्फन्द्धभा सेवाग्राहीराई सूचना, ऩयाभिव, सहजीकयण तथा भागवदिवन प्रदान गने 
प्रमोजनका रालग स्थाऩना गरयएको केन्द्र सम्झनऩुछव। 

घ) “सेवाग्राही” बन्नारे नगयऩालरकाफाट सेवा प्राप्त गनव आउने व्मशि, सॊस्था वा लनकाम 
सम्झनऩुछव। 

ङ) “सेवा” बन्नारे नगयऩालरकाफाट प्रचलरत कानूनफभोशजभ प्रदान गरयने प्रिासलनक, 

साभाशजक, आलथवक, ऩूवावधाय, दताव, लसपारयस तथा अन्द्म साववजलनक सेवा सम्झनऩुछव। 

च) “प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत” बन्नारे नगयऩालरकाको प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत 
सम्झनऩुछव। 
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ऩरयच्छेद–२ 

नागरयक सेवा केन्द्रको स्थाऩना तथा उद्दशे्म 
 

३. नागरयक सेवा केन्द्रको स्थाऩना् 
(१) नगयऩालरकाको कामावरम ऩरयसयभा सेवाग्राहीरे सहज रूऩभा देख्न य ऩहुॉच गनव 
सक्ने स्थानभा नागरयक सेवा केन्द्र स्थाऩना गरयनेछ। 

(२) आवश्मकताअनसुाय नगयऩालरकाका वडा कामावरमभा सभेत नागरयक सेवा केन्द्र 
वा सहामता डेस्क स्थाऩना गनव सद्धकनेछ। 

(३) नागरयक सेवा केन्द्रराई सेवाग्राहीभैत्री, अऩाङ्गताभैत्री तथा ज्मेष्ठ नागरयकभैत्री 
फनाइनेछ। 

४. उद्दशे्म् 
नागरयक सेवा केन्द्रको उदे्दश्म देहामफभोशजभ हनुेछन–् 

क) सेवाग्राहीराई आवश्मक सूचना एकै स्थानफाट उऩरब्ध गयाउने। 

ख) नगयऩालरकाफाट प्राप्त हनुे सेवाको प्रद्धिमा सयर य सहज फनाउने। 

ग) सेवाग्राहीराई सम्फशन्द्धत िाखा, पाॉट तथा शजम्भेवाय कभवचायीसम्भ ऩहुॉच ऩरु् माउन 
सहजीकयण गने। 

घ) सेवा लरन आवश्मक ऩने कागजात, िलु्क तथा राग्ने सभमफाये जानकायी ददने। 

ङ) ज्मेष्ठ नागरयक, अऩाङ्गता बएका व्मशि, अिि, गबववती भद्धहरा तथा द्धविेष 
आवश्मकता बएका सेवाग्राहीराई आवश्मक सहजीकयण गने। 

च) सेवाग्राहीको गनुासो तथा सझुाव सॊकरन गयी सम्फशन्द्धत अलधकायीसभऺ 
ऩरु् माउने। 

छ) लडशजटर तथा अनराइन सेवाको प्रमोगभा आवश्मक साभान्द्म सहजीकयण गने। 

ज) साववजलनक सेवा प्रवाहभा ऩायदशिवता, जवापदेद्धहता य नागरयक सन्द्तदु्धि अलबवदृ्धि 
गने। 

झ) सेवाग्राहीहरुरे आपै पाइरहरु लरई सेवा लरनऩुने फाध्मताको अन्द््म गने। 
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ऩरयच्छेद–३ 

नागरयक सेवा केन्द्रको व्मवस्थाऩन 

५. केन्द्रको बौलतक व्मवस्थाऩन् 

नागरयक सेवा केन्द्रभा आवश्मकता य उऩरब्ध स्रोतका आधायभा देहामका साभग्रीको 
व्मवस्था गरयनेछ– 

क) सेवा केन्द्रको स्ऩि ऩद्धहचान हनुे सूचना फोडव, 

ख) नागरयक वडाऩत्र, 

ग) सेवा तथा प्रद्धिमासम्फन्द्धी सूचना ऩशुस्तका/पायाभ, 

घ) कम््मटुय तथा इन्द्टयनेट, 

ङ) द्धप्रन्द्टय तथा स्क्मानय, 

च) टेलरपोन, 

छ) सेवाग्राही फस्ने व्मवस्था, 

ज) अऩाङ्गता बएका व्मशि तथा ज्मेष्ठ नागरयकका रालग ऩहुॉचमिु सॊयचना, 

झ) गनुासो तथा सझुाव ऩेद्धटका, 

ञ) आवश्मक अन्द्म साभग्री। 

६. जनिशि व्मवस्था् 

(१) नागरयक सेवा केन्द्र सञ्चारनका रालग लनम्न िाखा अन्द्तगवतका देहामका 
सॊख्माभा कभवचायी व्मवस्थाऩन गरयनेछ् 

क.  मोजना िाखा (चौथो/ऩाॉचौ)    १ जना 

ख.  ऩूवाधाय द्धवकास िाखा (चौथो/ऩाॉचौ)  १ जना 

ग.  आलथवक प्रिासन िाखा (चौथो/ऩाॉचौ)  १ जना 

घ.  प्रिासन िाखा (चौथो/ऩाॉचौ)   २ जना (दताव चरानीका रालग सभेत) 
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(२) नागरयक सेवा केन्द्रराई प्रबावकायी फनाउन प्रभखु प्रिासकीम अलधकृतरे एक 
जना अलधकृतस्तयको कभवचायीराई पोकर ऩसवनको रुऩभा तोक्न सक्नेछ। 

(३) नागरयक सेवा केन्द्रभा खद्धटने कभवचायीराई सेवा प्रवाह, नागरयकभैत्री व्मवहाय, 

सूचना प्रद्धवलध तथा गनुासो व्मवस्थाऩन सम्फन्द्धी आवश्मक अलबभखुीकयण प्रदान गनव 
सद्धकनेछ। 

(३) नागरयक सेवा केन्द्रभा खद्धटएको कुनै कभवचायीको अनऩुशस्थलतभा वैकशल्ऩक 
कभवचायीको व्मवस्था गरयनेछ। 

(४) उऩदपा (१) फभोशजभ नागरयक सेवा केन्द्रभा प्र्मेक भद्धहना आरोऩारो गने गयी 
कभवचायीहरु खटनऩटन गरयनेछ। 

(५) नागरयक सेवा केन्द्रभा खद्धटने कभवचायीराई दैलनक रु १५० का दयरे 
लनमभानसुाय कयकट्टी गयी भद्धहना व्मलतत बएऩलछ बत्ता उऩरब्ध गयाइनेछ। 

  

ऩरयच्छेद–४ 

नागरयक सेवा केन्द्रको काभ, कतवव्म य शजम्भेवायी 

७. नागरयक सेवा केन्द्रका काभ् 

नागरयक सेवा केन्द्ररे देहामफभोशजभका काभ गनेछ– 

क) नगयऩालरकाफाट प्रदान हनुे सेवाको जानकायी ददने य प्रायशम्बक कामव गने। 

ख) सेवा लरन आएका सेवाग्राहीहरुराई आवश्मक कागजातको रालग सहजीकयण 
गने। 

ग) सेवा िलु्क तथा सेवा प्राप्त गनव राग्ने अनभुालनत सभमफाये जानकायी ददने। 

घ) सेवाग्राहीफाट प्राप्त पाइर, लनवेदन, ऩत्रहरु सम्फशन्द्धत िाखा, पाॉट, कोठा तथा 
शजम्भेवाय कभवचायी सभऺ ऩमुावउने य कामव सम्ऩन्न बएऩश्चात ऩनु् सेवाग्राहीराई 
जानकायी ददने। 

ङ) सेवाग्राहीराई आवश्मक पायाभ उऩरब्ध गयाउने। 
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च) अनराइन आवेदन तथा लडशजटर सेवाको प्रमोगभा साभान्द्म सहजीकयण गने। 

छ) सेवाग्राहीराई नागरयक वडाऩत्र तथा अन्द्म सूचना साभग्री उऩरब्ध गयाउने। 

ज) सेवाग्राहीको गनुासो तथा सझुाव दताव गने। 

झ) सम्फशन्द्धत िाखा वा अलधकायीसॉग आवश्मक सभन्द्वम गने। 

ञ) सेवा प्रवाहभा देशखएका सभस्मा पोकर ऩसवन सभऺ याख्न।े 

ट) सेवाग्राहीको बीड तथा सेवा प्रवाहराई व्मवशस्थत गनव सहमोग गने। 

८. नागरयक सेवा कऺभा खद्धटन ेकभवचायीको शजम्भेवायी 

कभवचायीरे– 

क) सेवाग्राहीसॉग शिि, सम्भानजनक य सहमोगी व्मवहाय गने, 

ख) कुनै ऩलन आधायभा बेदबाव नगने, 

ग) गरत वा अऩूणव सूचना नददन,े 

घ) सेवाग्राहीराई अनावश्मक रूऩभा अको िाखाभा ऩठाउने कामव नगने, 

ङ) व्मशिगत तथा गो्म सूचना सयुशऺत याख्न,े 

च) प्राप्त गनुासो तथा सभस्माराई सम्फशन्द्धत अलधकायीसभऺ सभमभै ऩरु् माउने, 

छ) दैलनक सेवा द्धववयणको अलबरेख याख्न।े 

 

ऩरयच्छेद–५ 

सेवा प्रवाह तथा सहजीकयण 

९. सेवाग्राहीराई सेवा ददन ेप्रद्धिमा् 

नागरयक सेवा केन्द्ररे अनसूुची-१ फभोशजभ दैलनक रुऩभा सेवा अलबरेख पायाभ बयी 
दैलनक अलबरेख खडा गनुवऩनेछ। केन्द्रभा आउने सेवाग्राहीराई साभान्द्मतमा देहामको 
प्रद्धिमाफाट सहजीकयण गरयनेछ– 
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९.१ सेवा प्रवाह सञ्चारन् 

क) सरुु पाइर तथा द्धवषम फझु्ने। 
ख) सम्फशन्द्धत पाइर तोक रगाउन अलधकायप्राप्त अलधकायी सभऺ ऩेस गने 

गयाउने। 

ग) सेवाग्राहीको पाइर रुज ु गने, यीतऩूववक ऩेस नबएको वा कागजात अऩगु 
बएकोभा सम्फशन्द्धत िाखा प्रभखुसॉग सम्फन्द्वम गयी उि पाइर वा द्धवषम 
सम्फनध् सभस्मा सम्फोधन गने गयाउने। 

घ) सेवा प्रवाहभा जद्धटरता देशखएभा प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत, गनुासो सनेु्न 
अलधकृत वा सम्फशन्द्धत िाखाको िाखा प्रभखुसॉग सभन्द्वम गयी सभस्मा 
सभाधान गनव सहजीकयण गने। 

९.२ दताव चरानी् 

क) तोक रगाई आएका पाइर तथा लनवेदन दताव गने। 
ख) कामवसम्ऩादन गयी प्रदे्धषत गरयने ऩत्र पाइर चरानी गने। 

ग) तोक रगाएको पाइर, ऩत्र तथा लनवेदन अनसुाय पाइर वगीकयण डेस्कभा 
हस्तान्द्तयण गने। 

९.३ पाइर वगीकयण डेस्क् 

क) चरानी, दतावफाट प्राप्त बएका पाइर कागजातराई तोक अनसुाय वगीकयण 
गयी सम्फशन्द्धत िाखाभा हस्तान्द्तयण गने गयाउने। 

ख) चार ुपाइर स ञ्चारन डेस्कका कभवचायीराई आवश्मकता अनसुाय कामव 
सम्ऩादनभा सहमोग गने। 

९.4 चार ुपाइर सञ्चारन डेस्क् 

क) सभम सभमभा सेवाका रालग प्रलतऺायत सेवाग्राहीको लनवेदन/पाइरका 
सम्फन्द्धभा सम्फशन्द्धत िाखासॉग सभन्द्वम गयी सेवाको अवस्थाको फायेभा 
सेवाग्राहीराई जानकायी गयाउने। 

सेवाग्राही → पाइर/लनवेदन/कागजात प्रालप्त → सेवा ऩद्धहचान → सेवा/पाइरको वगीकयण → सम्फशन्द्धत 
िाखा/कभवचायीको ऩद्धहचान → सम्फशन्द्धत कभवचायीसभऺ ऩठाउन े → कामव/सेवा पस्मौट→ आवश्मक ऩये 
गनुासो/सभस्मा दताव। 
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ख) चार ु अवस्थाका पाइरहरुको पस्मौटको अवस्थाभा अस्वबाद्धवक सभम 
रागेभा पोकर ऩसवनराई जानकायी गयाउने। 

ग) योद्धकएका पाइरहरुको फायेभा पोकर ऩसवनराई जानकायी गयाई िीघ्र 
पस्मौटको ऩहर गने। 

१०. प्राथलभकताका सेवा् 

देहामका सेवाग्राहीराई अवस्था य आवश्मकताअनसुाय प्राथलभकता प्रदान गरयनेछ– 

क) ज्मेष्ठ नागरयक, 

ख) अऩाङ्गता बएका व्मशि, 

ग) अिि व्मशि, 

घ) गबववती भद्धहरा, 

ङ) फारफालरका, 

च) गम्बीय लफयाभी, 

छ) द्धविेष सॊयऺण आवश्मक ऩने व्मशि। 

ऩरयच्छेद–६ 

गनुासो तथा सझुाव व्मवस्थाऩन 

११. गनुासो दताव्  

(१) सेवाग्राहीरे सेवा प्रवाहसम्फन्द्धी गनुासो नागरयक सेवा केन्द्रभा भौशखक वा 
लरशखत रूऩभा ददन सक्नेछ। 

(२) गनुासो प्राप्त बएऩलछ आवश्मकताअनसुाय सम्फशन्द्धत िाखा वा गनुासो सनेु्न 
अलधकायीसभऺ ऩठाइनेछ। 

१२. गनुासो पर्छ्यौट् 

सम्फशन्द्धत अलधकायीरे प्रचलरत कानून य कामावरमको कामवप्रणारीफभोशजभ गनुासोको 
सनुवुाइ तथा सभाधान गनेछ। 
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ऩरयच्छेद–७ 

अलबरेख तथा प्रलतवेदन 

१३. अलबरेख याख्ने्  

नागरयक सेवा केन्द्ररे देहामका अलबरेख याख्नछे– 

क) दैलनक सेवाग्राही द्धववयण, 

ख) प्रदान गरयएको सूचना तथा सहजीकयण द्धववयण, 

ग) गनुासो तथा सझुाव दताव द्धववयण, 

घ) सभाधान बएका गनुासोको द्धववयण, 

ङ) सेवा प्रवाहभा देशखएका सभस्मा, 

च) अन्द्म आवश्मक द्धववयण। 

१४. भालसक प्रलतवेदन् 

नागरयक सेवा केन्द्ररे प्र्मेक भद्धहना अन्द््म बएऩश्चात अको भद्धहनाको ३ गते लबत्र 
अनसूुची -२ फभोशजभ सेवा प्रवाहको सॊशऺप्त प्रलतवेदन तमाय गयी प्रभखु प्रिासकीम 
अलधकृतसभऺ ऩेि गनुवऩनेछ। 

ऩरयच्छेद–८ 

अनगुभन तथा भूल्माङ्कन 

१५. अनगुभन् 

(१) प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत वा लनजरे तोकेको अलधकृतरे नागरयक सेवा केन्द्रको 
लनमलभत अनगुभन गनेछ। 

(२) अनगुभन गदाव सेवाग्राहीको सन्द्तदु्धि, कभवचायीको व्मवहाय, सूचना अद्यावलधक 
अवस्था, गनुासो व्मवस्थाऩन तथा सेवा प्रवाहको प्रबावकारयता हेनव सद्धकनेछ। 
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१६. सेवाग्राही सन्द्तदु्धि सवेऺण् नगयऩालरकारे सभम सभमभा सेवाग्राही सन्द्तदु्धि 
सवेऺण सञ्चारन गनव सक्नेछ। सवेऺणफाट प्राप्त सझुावका आधायभा सेवा प्रवाह 
सधुायका रालग आवश्मक व्मवस्था गरयनेछ। 

ऩरयच्छेद–९ 

कभवचायीको आचायसॊद्धहता 

१७. ऩारना गनुवऩने आचायसॊद्धहता् 

नागरयक सेवा केन्द्रभा खद्धटने कभवचायीरे– 

क) सेवाग्राहीसॉग भमावददत य शिि व्मवहाय गने, 

ख) याजनीलतक, जातीम, रैद्धङ्गक, धालभवक वा अन्द्म कुनै आधायभा बेदबाव नगने, 

ग) सेवाग्राहीफाट कुनै द्धकलसभको अनशुचत राब नलरने, 

घ) व्मशिगत वा गो्म सूचना अनलधकृत रूऩभा साववजलनक नगने, 

ङ) कामावरम सभमको ऩारना गने, 

च) सेवा प्रवाहभा लनष्ऩऺता कामभ गने। 

ऩरयच्छेद–१० 

द्धवत्तीम तथा अन्द्म व्मवस्था 

१८. फजेट व्मवस्था् 

नागरयक सेवा केन्द्र सञ्चारनका रालग आवश्मक फजेट नगयऩालरकाको स्वीकृत 
वाद्धषवक कामविभ तथा फजेटभा व्मवस्था गरयनेछ। 

१९. सूचना प्रद्धवलधको प्रमोग् 

नगयऩालरकारे नागरयक सेवा केन्द्रभा लडशजटर सूचना प्रणारी, टोकन प्रणारी, लडशजटर 
लडस््रे, अनराइन गनुासो प्रणारी तथा अन्द्म उऩमिु प्रद्धवलधको प्रमोग गनव सक्नेछ। 
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ऩरयच्छेद–११ 

द्धवद्धवध 

२०. फाधा अड्काउ पुकाउने्  

मस कामवद्धवलधको कामावन्द्वमनभा कुनै फाधा उ्ऩन्न बएभा प्रचलरत कानूनको अधीनभा 
यही नगय कामवऩालरकारे आवश्मक लनणवम गनव सक्नेछ। 

२१. सॊिोधन तथा ऩरयभाजवन् 

मस कामवद्धवलधभा आवश्मकता अनसुाय नगय कामवऩालरकारे सॊिोधन वा ऩरयभाजवन गनव 
सक्नेछ। 

२२. प्रचलरत कानूनफभोशजभ हनुे्  

मस कामवद्धवलधभा उल्रेख नबएका द्धवषमहरू प्रचलरत सॊघीम, प्रदेि तथा स्थानीम 
कानूनफभोशजभ हनुेछन।् 
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अनसूुची–१ 

(लनदेशिकाको दपा -९ सॉग सम्फशन्द्धत) 

नागरयक सेवा केन्द्रको दैलनक सेवा अलबरेख पायाभ 

लभलत् ……………………………… 

लस.नॊ. भाग बएको 
सेवाको प्रकाय 

सम्फशन्द्धत 
िाखा/कभवचायी 

कामव पस्मौटको 
अवस्था 

सम्ऩन्न 
हनु 

नसक्नकुा 
कायण 

कैद्धपमत 
 

 सम्ऩन्न 
बएको 

सम्ऩन्न हनु 
फाॉकी 
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अनसूुची–२ 

(लनदेशिकाको दपा १४ सॉग सम्फशन्द्धत) 

नागरयक सेवा केन्द्रको सॊशऺप्त भालसक प्रलतवेदन ढाॉचा 

लस.नॊ. सार य 
भद्धहना 

भाग गरयएका 
सेवाको प्रकाय 

सेवा 
ग्राहीको 
सॊख्मा 

सेवा प्रदान 
गने िाखा 

पस्मौट बएको 
पाइर/सेवा 

सॊख्मा 

पस्मौट हनु फाॉकी 
पाइर/सेवा सॊख्मा 

कैद्धपमत 

        
 

       
 

       
 

       
 

       
 

कुर जम्भा       
 

 

 

प्रभाशणत लभलत २०८३/०६/१४ 
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