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देवघाट गाउँपालिकाको सेवा प्रवाह मापदण्ड, २०७९
कार्यपालिकावाट शसवकृत भएको लमलताः२०७९/०३/३१

प्रमाणीकरण लमलताः २०७९/०३/३१
प्रसतावनााः देवघाट गाउँपालिका गाउँ कार्यपालिकाको कारा्यिरबाट प्रवाह गररने 
सेवा प्रवाहिाई सरि, लिटोिररतो, पारदिशी एवम ्नरायरक बनाउन त्ा तोयकएको 
समर, गणुसतर, पररमाण र िागतमा सेवा प्रवाह गन्यको िालग सेवा प्रवाह मापदण्ड 
बनाउन बाञिणनीर भएकोिे सिुासन लनरमाविी, २०७९ को दफा ८ को 
अलिकार प्ररोग गरी देवघाट गाउँपालिकािे रो मापदण्ड बनाएको ि ।

पररचिेद-१ 
प्रारश्भक

१. संशषिप्त नाम र प्रार्भाः
(१) रस मापदण्डको नाम æदेवघाट गाउँपालिकाको सेवा प्रवाह मापदण्ड, 

२०७९Æ रहेको ि ।
(२) रो मापदण्ड तरुूनत प्रार्भ हनेुि ।
२. पररभाषााः यवषर वा प्रसङ्गिे अकको अ््य निागेमा रस मापदण्डमा,
(क) æऐनÆ भन्ािे देवघाट गाउँपालिकाको सिुासन ऐन, २०७९ िाई स््झन ु

पद्यि ।
(ख) æलनरमाविीÆ भन्ािे देवघाट गाउँपालिकाको सिुासन लनरमाविी, २०७९ 

िाई स््झन ु पद्यि ।
(ग) æकारा्यिरÆ भन्ािे देवघाट गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कारा्यिरिाई 

स््झन ुपद्यि र सो िबदिे देवघाट गाउँपालिकाको व्डा कारा्यिर, िाखा/
ईकाइसमेतिाई जनाउनेि ।

(घ) æसेवाÆ भन्ािे कारा्यिरिे सेवाग्ाहीिाई उपिबि गराउने वसत ुवा सेवा 
स््झन ुपद्यि ।

(ङ) æसेवाप्रदारकÆ भन्ािे नागररकिाई सेवा त्ा सयुविा प्रदान गनने कारा्यिर 
स््झन ुपद्यि ।

(च) æतोयकएकोÆ भन्ािे गाउँपालिका र व्डा कारा्यिरको नागररक व्डापत्रमा, 
सचुनामा, कानूनमा भएको र स्बशनित िाखा त्ा इकाईबाट उपिबि 
गराईएको कागजात अनसुार भन्े स््झन ु पद्यि ।
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पररचिेद-२ 
सेवा प्रवाह

३. सेवा प्रवाह यवलिाः
(१) कारा्यिरिे श्ोत सािनको उपिबिताको अिारमा देहारको यवलिहरू मधरे 

वह ुयवलि वा कुनै एक यवलि प्ररोग गरी सेवाग्ाहीिाई सेवा प्रवाह गननेि :
(क) शसिप टोकन प्रणािी
(ख) प्रयवलिमा आिाररत टोकन प्रणािी
(ग) अनिाइन रशजषे्टिन
(घ) क््परटुर लबलिङ
(ङ) ईमेि
(च) अनिाइन वा इमेिबाट फम्य उपिबि गराउने
(ि) अनिाइन वा इमेिबाट फम्य प्राप्त गनने
(ज) कारा्यिरवाट लसफाररस त्ा अनिाइन वा इमेिबाट लसफाररस
(्झ) तरारी फम्य त्ा लनवदेन उपिबि गराएर वा ढाँचा तोकेर
(ञ) तोयकएको अनर यवलिबाट

(२) मापदण्ड (१) मा उलिेशखत यवलि सव्यसािरणिाई जानकारी गराउन ुपद्यि ।
४. प्रवाह गररने सेवाहरूाः 
(१) कारा्यिरिे सेवाग्ाहीिाई देहार अनसुारको सेवा प्रवाह गननेि :

(क) घटनादता्य स्बनिी सेवा,
(ख) भकु्ानी ददने स्बनिी सेवा,
(ग) राजसव बझुने, प्राप्त गनने स्बनिी सेवा,
(घ) राहत यवतरण स्बनिी सेवा,
(ङ) अनदुान यवतरण सेवा,
(च) लसफाररस स्बनिी सेवा,
(ि) सवास्थर स्बनिी सेवा,
(ज) कृयष त्ा पिपंुषिी स्बनिी सेवा,
(्झ) शिषिा स्बनिी सेवा,
(ञ) रोजना स््झझौता, कारा्यदेि स्बनिी सेवा,
(ट) घु् ती सेवा स्बनिी सेवा,
(ठ) एकीकृत घु् ती सेवा स्बनिी सेवा,
(्ड) घर, नकिा स्बनिी सेवा,
(ढ) यवपद् वरवस्ापन स्बनिी सेवा,
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(ण) नरार सलमलतबाट प्रदान गररने सेवा,
(त) मयहिा त्ा बािबालिका स्बनिी सेवा,
(्) अपाङ्ग स्बनिी सेवा,
(द) जेष्ठ नागररक स्बनिी सेवा,
(ि) अनर िशषित वग्यस्बनिी सेवा,
(न) व्डा कारा्यिरबाट प्रवाह गररने सेवा, 
(प) सामानर सेवा,
(फ) परामि्य सेवा
(ब) यवयवि सेवा
(भ) कानूनमा तोयकएका अनर सेवा ।

५. सेवा प्रवाहको मापदण्ड

सेवा प्रवाहको 
यकलसम

आवशरक कागजात/
प्रयरिरा

समर सूचक मापन

घटनादता्य स्बनिी 
सेवा,

सूचना फाराम सोही ददन दता्य र कार्य 
फछ्ोट्य  लमलत

भकु्ानी ददने 
स्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात सोही ददन र 
िेरै भी्ड भएमा 
टोकनमा िेशखए 

अनसुार

भझौचर, चेक

राजसव बझुने, प्राप्त 
गनने स्बनिी सेवा,

बैंकभझौचर वा  क््परटुर 
लबलिङ वा तोयकए अनसुार

सोही ददन भझौचर आ्दानी वा 
क््परटुर लबि

राहत यवतरण 
स्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात लनण्यर प्रमाशणत 
भएपलि ३ ददनलभत्र

भरपाई वा बैंक 
आदेि

अनदुान यवतरण 
सेवा,

तोयकएको कागजात लनण्यर प्रमाशणत 
भएपलि ३ ददनलभत्र

भरपाई वा बैंक 
आदेि

लसफाररस स्बनिी 
सेवा,

लसफाररस माग लनवेदन 
र तोयकएको कागजात

सोही ददन दचा्य, चिानी

सवास्थर स्बनिी 
सेवा,

यवरामी उपशस्ताः सवास्थर 
चझौकीमा र तोयकएको खोपाः 

खोप केनद्रमा

तोयकएको समर 
तालिका

प्रलतवेदन, 
प्रगलत, अलभिेख
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सेवा प्रवाहको 
यकलसम

आवशरक कागजात/
प्रयरिरा

समर सूचक मापन

कृयष त्ा पिपंुषिी 
स्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात, 
फोन

कामको प्रकृलत 
अनसुार सोही ददन 
वा तोयकएको समर

अलभिेख

शिषिा स्बनिी 
सेवा,

तोयकएका कागजातहरू सोही ददन अलभिेख

रोजना स््झझौता, 
कारा्यदेि स्बनिी 

सेवा,

तोयकएका कागजातहरू 
त्ा रोजना यकताब

सोही ददन अलभिेख

घु् ती सेवा स्बनिी 
सेवा,

आवशरक प्रयरिरा तोयकएको ददन प्रलतवेदन

एकीकृत घु् ती सेवा 
स्बनिी सेवा,

आवशरक प्रयरिरा तोयकएको ददन प्रलतवेदन

घर, नकिा स्बनिी 
सेवा,

तोयकएको कागजात र 
नकिा बकु

तोयकएको ददन अलभिेख

यवपद् वरवस्ापन 
स्बनिी सेवा,

यवपदको प्रकृलत अनसुार 
आवशरक कागाजत, 

सञ्ार, सूचना

तरुूनत सोही ददन, 
तोयकएको ददन

प्रलतवेदन

नरार सलमलतबाट 
प्रदान गररने सेवा,

तोयकएका कागाजत तोयकएको ददन अलभिेख, 
प्रलतवेदन

मयहिा त्ा 
बािबालिका 
स्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

तोयकएको ददन अलभिेख, 
प्रलतवेदन

अपाङ्ग स्बनिी 
सेवा,

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

तोयकएको ददन अलभिेख

जेष्ठ नागररक 
स्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

तोयकएको ददन अलभिेख

अनर िशषित 
वग्यस्बनिी सेवा,

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

तोयकएको ददन अलभिेख
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सेवा प्रवाहको 
यकलसम

आवशरक कागजात/
प्रयरिरा

समर सूचक मापन

व्डा कारा्यिरबाट 
प्रवाह गररने सेवा,

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

सोही ददन त्ा 
तोयकएको ददन

दता्य, चिानी 
अलभिेख

सामानर सेवा, तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

सोही ददन त्ा 
तोयकएको ददन

अलभिेख

परामि्य सेवा तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

सोही ददन त्ा 
तोयकएको ददन

अलभिेख

यवयवि सेवा तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

सोही ददन त्ा 
तोयकएको ददन

अलभिेख

कानूनमा तोयकएका 
अनर सेवा ।

तोयकएको कागजात/
प्रयरिरा

सोही ददन त्ा 
तोयकएको ददन

अलभिेख

नोट : िागने समर कामको प्रकृलत अनसुार र आवशरक कागाजत पगेुको अवस्ा 
अनसुार सोही ददन र आवशरक कागाजत नपगेुको अवस्ा तोयकएको ददन हनेुि । 
६. मापदण्डको पािनााः 
(१) रस मापदण्डको पािना गनने, गराउने र तोयकएको समरमा सेवा ददने र 

तरसको अलभिेख राख् े त्ा आवशरकताअनसुार प्रलतवेदन तरार गनने र 
कारा्यनवरन गनने कत्यवर स्बशनित िाखा त्ा ईकाइ प्रमखु र सहारक 
कम्यचारीहरूको हनेुि ।

(२) रस मापदण्डको अनगुमन गन्य, पािना गन्य, गराउन सहरोग गनु्य सबै 
लनवा्यशचत जनप्रलतलनलिको कत्यवर हनेुि । 

७. कार्ययववरण त्ा कार्यस्पादन करार स््झझौताअनसुार हनेुाः मापदण्ड नं. ४ 
मा उलिेशखत सेवाहरूको अलतररक् स्बशनित कम्यचारीको कार्ययववरणमा 
िेशखएका सेवा त्ा कार्यस्पादन करार स््झझौतामा उलिेख भएका सेवाहरू 
तोयकएको िागत, समर, पररमाण र गणुसतरमा उपिबि गराउने दायरत्व 
सेवा प्रदारकको हनेुि ।

८. समीषिााः 
(१) रस मापदण्डअनसुार सेवा प्रवाह गरे वा नगरेको स्बनिमा तै्रमालसक 

रूपमा वा आवशरकता अनसुार समीषिा गनु्यपननेि ।
(२)  समीषिा कार्यरिममा सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन आवशरक 

कुराहरू, समसरा त्ा समािानका उपारहरू उलिेख गनु्य पननेि ।



8  

देवघाट गाउँपालिका स्ानीर राजपत्र | खण्डाः 6 संखरााः 15 | लमलताः 2079/03/31

देव
घाट

 ग
ाउँप

ालि
का
का
े स
्ान

ीय 
राज

पत्र

देव
घाट

 ग
ाउँप

ालि
का
का
े स
्ान

ीय 
राज

पत्र

९. सेवा प्रवाह आचरणाः
(१) सेवा प्रवाह गदा्य सभर, शिष्ट मरा्यददत रूपमा मसुकानसयहत सेवा प्रवाह 

गनु्यपननेि ।
(२) सेवा प्रवाहमा आवशरक कागजात नपगेुमा के-के कागजात पगेुन, सेवाग्ाही 

टोकन/शसिपमा िेखी सेवा प्रदारकिे सही गरी लमलत िेखी स्पक्य  न्बर 
समेत ददन ुपननेि र तरसको अलभिेख सेवाप्रदारकिे राख्पुननेि । लभ्डभा्ड भई 
पािो पख्यनपुनने भए सोही अनसुार िाखा/इकाईबाट टोकन न्बर ददन ुपननेि । 

(३) आफू भनदा एक तह माल् पेि गनु्यपनने भए त्ा एक तह माल्बाट सवीकृत 
लिनपुनने भए समरमै पेि गनु्यपननेि । 

(४) कामको प्रकृलत अनसुार आवशरक कागाजत पेि गरी लभ्डभा्ड नगरी, शिष्ट 
र मरा्यददत रूपमा प्रसततु भइ सेवा लिन ुसेवाग्ाहीको कत्यवर हनेुि । 

१०. गनुासो सनुवुाईाः 
(१) सेवा प्रवाहमा सेवाप्रदारकप्रलत सेवाग्ाहीको कुनै गनुासो भएमा गनुासो 

अलिकारीप्रलत लिशखत वा मझौशखक गनुासो गन्य सकनेि ।
(२) गनुासो अलिकारीिे प्राप्त लिशखत वा मझौशखक गनुासोको अलभिेख राख्पुननेि 

। सा्ै गनुासो सनुवुाई गरी फछ््यौट गनु्यपननेि ।
(३) गनुासो अलिकारीिे गनुासोको कारण समसरा र समािान पयहलराइ 

गनुासोकता्यिाई जानकारी गराउन ुपद्यि ।
११. षिमता अलभवयृधि: सेवाप्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन सेवाप्रदारकिाई आवशरक 

प्रशिषिण त्ा अलभमशुखकरण, अनतयरि्य रा गरी षिमता अलभवयृधि गररनेि ।
१२. प्रचलित कानून अनसुार हनेु: रसमा िेशखएका यवषर रसै मापदण्ड अनसुार 

हनेु र अनर यवषर प्रचलित कानून अनसुार हनेुि ।
१३. बािा अडकाउ फुकाउन सकने: कार्यपालिकािे रस मापदण्ड कारा्यनवरन 

गदा्य आइपनने बािा अडकाउ फुकाउन सकनेि ।
१४. कार्यस्पादन करार स््झझौता:
(१) सेवाप्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन अधरषि र प्रमखु प्रिासकीर अलिकृत 

त्ा प्रमखु प्रिासकीर अलिकृत र िाखा/ईकाइ प्रमखु त्ा व्डा सशचवबीच 
कार्य स्पादन करार स््झझौता गररनेि ।

(२) मापदण्ड (१) बमोशजमको कार्यस्पादन करार स््झझौता अनसुारका 
कार्यस्पादन प्रगलतको आवलिक समीषिा गररनेि ।

(३) उपिबि श्ोत, सािन र कार्यवातावरणाको अिारमा प्रगलतको मलुरांकन 
गररनेि ।
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१५. नागररकसँग सीिा स्पक्य : 
(१) दैलनक कार्यस्पादनसँग स्बनि हनेु गाउँपालिका जनप्रलतलनलिहरू अधरषि, 

उपाधरषि, व्डा अधरषि त्ा कम्यचारीहरू प्रमखु प्रिासकीर अलिकृत, 
सूचना अलिकारी र िाखा/ईकाइ प्रमखुहरूिाई गाउँपालिकाबाट स्ारी 
लसमका्ड्य उपिबि गराई तरसतो स्पक्य  न्बर गाउँपालिकाको सबै 
घरदैिोमा परुा्यउने र आवशरकताअनसुार कामसँग स्बशनित जनप्रलतलनलि 
त्ा कम्यचारीसँग नागररकको सीिा स्पक्य  गराउन सयकनेि ।

(२) जनतािे गरेका फोन स्पक्य मा आउन ुजनप्रलतलनलि र कम्यचारीको कत्यवर 
हनेुि र आवशरक सूचना ददने शज्मेवारी र कत्यवर हनेुि ।

१६. नागररकिाई सीिा सूचना : 
(१) नागररकिाई सूचना प्रवाह त्ा संप्रषेण गरी शिघ्र सूचना ददन ुकारा्यिरको 

कत्यवर हनेुि ।
(२) मापदण्ड (१) अनसुारको कत्यवर पािना गन्य कारा्यिरिे नागररकिाई 

सीिा सूचना ददने यवलि अवि्वन गनु्यपननेि । तरसता यवलिहरू उपिबि 
श्ोत, सािन त्ा आवशरकता अनसुार देहारअनसुारको कुनै एक वा 
एकभनदा बढी हनु सकनेिन ्:
(क) कारा्यिरको सूचना पाटी
(ख) कारा्यिरको वेबसाइट
(ग) कारा्यिरको मोबाइि एप
(घ) कारा्यिरको फेसबकु पेज
(ङ) आवशरकताअनसुार एस एम एस
(च) टेलिफोन
(ि) ईमेि
(ज) सवताः प्रकािन: सबै िाखा/ईकाइ त्ा व्डा कारा्यिरहरूिे प्रतरेक 

तीन-तीन मयहनामा मयहना, भकु्ान भएको ७ गतेलभत्रमा सूचना 
अलिकारीिाई सवताः प्रकािनको सामग्ी उपिबि गराउनपुननेि र 
सूचना अलिकारीिे १५ गतेलभत्रमा सवताः प्रकािन गनु्यपननेि । सवताः 
प्रकािनिाई सूचनापाटी र वेबसाइटमा राख्पुननेि ।

अाज्ािे 
रमेि सवेुदी

प्रमखु प्रिासकीर अलिकृत


