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प्रस्िावना: गण्डकी गाउँपालिका गाऊँ काययपालिकाको कायायियबाट प्रवाह गररने सेवा प्रवाहिाई सरि, लिटोिररिो, पारदर्शी एवि ्
न्याययक बनाउन िथा िोयकएको सिय, गणुस्िर, पररिाण र िागििा सेवा प्रवाह गनयको िालग सेवा प्रवाह िापदण्ड बनाउन 
बाञ्िणनीय भएकोिे सरु्शासन लनयिाविी, २०७९ को दफा ८ को अलिकार प्रयोग गरी गण्डकीगाउँपालिकािे यो िापदण्ड 
बनाएको ि । 

 

पररच्िेद-१ 

प्रारस्भभक 

१. संस्िप्त नाि र प्रारभभ: 

(१) यस िापदण्डको नाि “गण्डकी गाउँपालिकाको सेवा प्रवाह िापदण्ड, २०७९” रहेको ि । 

(२) यो िापदण्ड िरुून्ि प्रारभभ हनुेि् । 

२. पररभाषा: यवषय वा प्रसड़्िे अको अथय निागेिा यस िापदण्डिा, 

(क) "“ऐन” भन्नािे गण्डकीगाउँपालिकाको सरु्शासन ऐन, २०७९ िाई सभझन ुपदयि । 

(ख) “लनयिाविी” भन्नािे गण्डकीगाउँपालिकाको सरु्शासन लनयिाविी, २०७९ िाई सभझन ुपदयि । 

(ग) “कायायिय” भन्नािे गण्डकीगाउँपालिका, गाऊँ काययपालिकाको कायायियिाई सभझन ुपदयि र सो र्शब्दिे 
गण्डकीगाउँपालिकाको बडा कायायिय, र्शाखा/ ईकाइसिेििाई जनाउनेि । 

(घ) “सेवा” भन्नािे कायायियिे सेवाग्राहीिाई उपिब्ि गराउने वस्ि ुवा सेवा सभझन ुपदयि । 

(ड) “सेवाप्रदायक” भन्नािे नागररकिाई सेवा िथा सयुविा प्रदान गने कायायिय सभझन ुपदयि । 

(च) “िोयकएको” भन्नािे गाउँपालिका र बडा कायायियको नागररक बडापत्रिा, सचुनािा, कानूनिा भएको र सभबस्न्िि र्शाखा 
िथा इकाईबाट उपिब्ि गराईएको कागजाि अनसुार भने्न सभझन ुपदयि । 

 

पररच्िेद-२ 

सेवा प्रवाह 

 

३. सेवा प्रवाह यवलििः 

(१) कायायियिे श्रोि सािनको उपिब्ििाको अिारिा देहायको यवलिहरू िध्ये 

बह ुयवलि वा कुने एक यवलि प्रयोग गरी सेवाग्राहीिाई सेवा प्रवाह गनेि : 

(क) स्स्िप टोकन प्रणािी 



 

 

(ख) प्रयवलििा आिाररि टोकन प्रणािी 

(ग) अनिाइन रस्जषे्टर्शन 

(घ) कभ्यटुर लबलिड 

(ड) ईिेि 

(च) अनिाइन वा इिेिबाट फिय उपिब्ि गराउन े

(ि) अनिाइन वा इिेिबाट फिय प्राप्त गने 

(ज) कायायियवाट लसफाररस िथा अनिाइन वा इिेिबाट लसफाररस 

(झ) ियारी फिय िथा लनवदेन उपिब्ि गराएर वा ढाँचा िोकेर 

(ज) िोयकएको अन्य यवलिबाट 

 

(२) िापदण्ड (१) िा उल्िेस्खि यवलि सवयसािरणिाई जानकारी गराउन ुपदयि । 

४. प्रवाह गररने सेवाहरूिः 

 

(१) कायायियिे सेवाग्राहीिाई देहाय अनसुारको सेवा प्रवाह गनेि: 

(क) घटनादिाय सभबन्िी सेवा, 

(ख) भकु्तानी ददने सभबन्िी सेवा, 

(ग) राजस्व बझुन,े प्राप्त गने सभबन्िी सेवा, 

(घ) राहि यविरण सभबन्िी सेवा, 

(ड) अनदुान यविरण सेवा, 

(च) लसफाररस सभबन्िी सेवा, 

(ि। स्वास््य सभबन्िी सेवा, 

(ज) कृयष िथा पर्शपंुिी सभबन्िी सेवा, 

(झ) स्र्शिा सभबन्िी सेवा, 

(ज) योजना सभझौिा, काययदेर्श सभबन्िी सेवा, 

(ट) घभुिी सेवा सभबन्िी सेवा, 

(ठ) एकीकृि घभुिी सेवा सभबन्िी सेवा, 



 

 

(ड) घर, नक्र्शा सभबन्िी सेवा, 

(ढ़) यवपद् व्यवस्थापन सभबन्िी सेवा, 

(ण) न्याय सलिलिबाट प्रदान गररने सेवा, 

(ि) ियहिा िथा बािबालिका सभबन्िी सेवा, 

(थ) अपाहृ सभबन्िी सेवा, 

(द) जेष्ठ नागररक सभबन्िी सेवा, 

(ि) अन्य िस्िि वगयसभबन्िी सेवा, 

(न) बडा कायायियबाट प्रवाह गररने सेवा, 

(प) सािान्य सेवा, 

(फ) परािर्शय सेवा 

(ब) यवयवि सेवा 

(भ) कानूनिा िोयकएका अन्य सेवा । 

५. सेवा प्रवाहको िापदण्ड 

सेवा प्रवाहको यकलसि आवश्यक कागजाि सिय सूचक िापन 

घटना दिाय सभबन्िी 
सेवा 

सूचना फारि सोही ददन दिाय र कायय फर्छ्यौट लिलि 

भकु्तान ददने सभबन्िी 
सेवा 

िोयकएको कागजाि सोयह ददन र िेरै लभड 
भएिा टोकनिा िेस्खए 

अनसुार 

भौचर, चेक 

राजस्व बझु्ने, प्राप्त गने 
सभबन्िी सेवा 

बैंक भौचर र कभ्यटुर 
लबलिङ वा िोयकए अनसुार 

सोही ददन भौचर आभदानी वा कभ्यटुर 
लबि 

राहि यविरण सभबन्िी 
सेवा 

िोकीएको कागजाि लनणयय प्रिास्णि भएपिी 
३ ददनलभत्र 

भपायई वा बैंक आदेर्श 

अनदुान यविरण सेवा िोयकएको कागजाि लनणयय प्रिास्णि भएपिी 
३ ददनलभत्र 

भपायई वा बैंक आदेर्श 

लसफाररस सभबन्िी 
सेवा 

लसफाररस िाग लनवेदन र 
िोकीएको कागजाि 

सोही ददन दिाय, चिानी 

स्वास््य सभबन्िी सेवा लबरािी उपस्स्थि स्वास््य 
चौकीिा र िोकीएको खोप 

: खोप केन्रिा 

िोयकएको सिय 
िालिका 

प्रलिवेदन, प्रगलि, अलभिेख 



 

 

कृयष िथा पर्शपंुिी 
सभबन्िी सेवा 

िोयकएको कागजाि, फोन कािको प्रकृलि अनसुार 
सोही ददन वा िोयकएको 

सिय 

अलभिेख 

स्र्शिा सभबन्िी सेवा िोयकएका कागजािहरु सोही ददन अलभिेख 
योजना 

सभझौिा,कायायदेर्श 
सभबन्िी सेवा 

िोयकएका कागजािहरु िथा 
योजना यकिाब 

सोही ददन अलभिेख 

घभुिी सेवा सभबन्िी 
सेवा 

आवश्यक प्रयिया िोयकएको ददन प्रलिवेदन 

एकीकृि घभुिी सेवा 
सभबन्िी सेवा, 

 

आवश्यक प्रयिया िोयकएको ददन प्रलिवेदन 

घर, नक्र्शा सभबन्िी 
सेवा, 

िोयकएको कागजाि र 

नक्र्शा बकु 
िोयकएको ददन अलभिेख 

यवपद् व्यवस्थापन 

सभबन्िी सेवा, 
यवपद्को प्रकृलि अनसुार 

आवश्यक कागजि, 
सञ्चार,सूचना 

िरुुन्ि सोही ददन, 
िोयकएको ददन 

प्रलिवेदन 

न्याय सलिलिबाट प्रदान 
गररने सेवा, 

िोयकएका कागजाि िोयकएको ददन अलभिेख, प्रलिवेदन 

ियहिा िथा 
बािबालिका सभबन्िी 

सेवा, 

िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
िोयकएको ददन अलभिेख, प्रलिवेदन 

अपाङ्ग सभबन्िी सेवा, िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
िोयकएको ददन अलभिेख 

जेष्ठ नागररक सभबन्िी 
सेवा 

िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
िोयकएको ददन अलभिेख 

अन्य िस्िि वगय 
सभबन्िी सेवा, 

िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
िोयकएको ददन अलभिेख 

वडा कायायियबाट 
प्रवाह गररने सेवा 

िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
सोही ददन िथा 
िोयकएको ददन 

दिाय, चिानी अलभिेख 

सािान्य सेवा, िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
सोही ददन िथा 
िोयकएको ददन 

अलभिेख 



 

 

परािर्शय सेवा िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
सोही ददन िथा 
िोयकएको ददन 

अलभिेख 

यवयवि सेवा िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
सोही ददन िथा 
िोयकएको ददन 

अलभिेख 

कानूनिा िोयकएका 
अन्य सेवा । 

िोयकएको कागजाि/ 

प्रयिया 
सोही ददन िथा 
िोयकएको ददन 

अलभिेख 

 

नोट : िाग्न ेसिय कािको प्रकृलि अनसुार र आवश्यक कागाजि पगेुको अवस्था अनसुार सोही ददन र आवश्यक कागाजि 
नपगेुको अवस्था िोयकएको ददन हनुेि । 

६.  िापदण्डको पािना: 

(१) यस िापदण्डको पािना गने, गराउने र िोयकएको सियिा सेवा ददने र त्यसको अलभिेख राखे िथा आवश्यकिाअनसुार 
प्रलिवेदन ियार गने र कायायन्वयन गने कियव्य सभबस्न्िि र्शाखा िथा ईकाइ प्रिखु र सहायक कियचारीहरूको हनुेि । 

(२) यस िापदण्डको अनगुिन गनय, पािना गनय, गराउन सहयोग गनुय सबे लनवायस्चि जनप्रलिलनलिको कियव्य हनुछे् । 

७. कायययववरण िथा काययसभपादन करार सभझौिाअनसुार हनुेिः िापदण्ड न. ४ िा उल्िेस्खि सेवाहरूको अलिररक्त सभबस्न्िि 
कियचारीको कायययववरणिा िेस्खएका सेवा िथा काययसभपादन करार सभझौिािा उल्िेख भएका सेवाहरू िोयकएको िागि, 

सिय, पररिाण र गणुस्िरिा उपिब्ि गराउने दाययत्त्व सेवा प्रदायकको हनुेि । 

८. सिीिा: 

(१) यस िापदण्डअनसुार सेवा प्रवाह गरे वा नगरेको सभबन्ििा तै्रिालसक रूपिा वा आवश्यकिा अनसुार सिीिा गनुयपनयि । 

(२) सिीिा काययिििा सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन आवश्यक कुराहरू, सिस्या िथा सिािानका उपायहरू उल्िेख 
गनुय पनेि । 

९. सेवा प्रवाह आचरणिः 

(१) सेवा प्रवाह गदाय सभ्य, स्र्शष्ट ियायददि रूपिा िसु्कानसयहि सेवा प्रवाह गनुयपनेि । 

(२) सेवा प्रवाहिा आवश्यक कागजाि नपगेुिा के-के कागजाि पगेुन, सेवाग्राही टोकन/स्स्िपिा िेखी सेवा प्रदायकिे सही गरी 
लिलि िेखी सभपकय  नभबर सिेि ददन ुपनेछ् र त्यसको अलभिेख सेवाप्रदायकिे राखपुनेि । लभडभाड भई पािो पखयनपुने भए 
सोही अनसुार र्शाखा/इकाईबाट टोकन नभबर ददन ुपनेि । 

(३) आफू भन् दा एक िह िालथ पेर्श गनुयपनय भर िथा एक िह िालथबाट स्वीकृि लिनपुने भए सियिै पेर्श गनुयपनेि । 

(४) कािको प्रकृलि अनसुार आवश्यक कागाजि पेर्श गरी लभडभाड नगरी, स्र्शष्ट र ियायददि रूपिा प्रस्ििु भइ सेवा लिन ु
सेवाग्राहीको कियव्य हनुेि । 

१०. गनुासो सनुवुाई: 



 

 

(१॥ सेवा प्रवाहिा सेवाप्रदायकप्रलि सेवाग्राहीको कुनै गनुासो भएिा गनुासो अलिकारीप्रलि लिस्खि वा िौस्खक गनुासो गनय 
सक्नेि । 

(२) गनुासो अलिकारीिे प्राप्त लिस्खि वा िौस्खक गनुासोको अलभिेख राखपुनेि साथै गनुासो सनुवुाई गरी फर्छ्योंट गनुयपनेि 
। 

(३) गनुासो अलिकारीिे गनुासोको कारण सिस्या र सिािान पयहल् याइ गनुासोकिायिाई जानकारी गराउन ुपदयि । 

११. िििा अलभवृयि: सेवाप्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन सेवाप्रदायकिाई आवश्यक प्रस्र्शिण िथा अलभिसु्खकरण, अन्िकय ररया 
गरी िििा अलभवृयि गररनेछ्ठ । 

१२. प्रचलिि कानून अनसुार हनुे: यसिा िेस्खएका यवषय यसे िापदण्ड अनसुार हनुे र अन्य यवषय प्रचलिि कानून अनसुार 
हनुेि । 

१३. बािा अड्काउ फुकाउन सकन:े काययपालिकािे यस िापदण्ड कायायन्वयन गदाय आइपने बािा अडूकाउ फुकाउन सकनेि 
। 

१४. काययसभपादन करार सभझौिािः 

(१) सेवाप्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन अध्यि र प्रिखु प्रर्शासकीय अलिकृि िथा प्रिखु प्रर्शासकीय अलिकृि र र्शाखा/ईकाइ 
प्रिखु िथा वडा सस्चवबीच कायय सभपादन करार सभझौिा गररनेछ्ठ । 

(२) िापदण्ड (१) बिोस्जिको काययसभपादन करार सभझौिा अनसुारका काययसभपादन प्रगलिको आवलिक सिीिा गररनेि । 

(३) उपिब्ि श्रोि, सािन र काययवािावरणाको अिारिा प्रगलिको िलु्यांकन गररनेि । 

 

१५. नागररकसँग सीिा सभपकय िः 

(१) दैलनक काययसभपादनसँग सभबन्ि हनुे गाउँपालिका जनप्रलिलनलिहरू अध्यि, उपाध्यि, वडा अध्यि िथा कियचारीहरू 
प्रिखु प्रर्शासकीय अलिकृि, सूचना अलिकारी र र्शाखा/ईकाइ प्रिखुहरूिाई गाउँपालिकाबाट स्थायी लसिकाडय उपिब्ि गराई 
त्यस्िो सभपकय  नभबर गाउँपालिकाको सबै घरदैिोिा पयुायउने र आवश्यकिाअनसुार कािसँग सभबस्न्िि जनप्रलिलनलि िथा 
कियचारीसँग नागररकको सीिा सभपकय  गराउन सयकनेि । 

(२) जनिािे गरेका फोन सभपकय िा आउन ुजनप्रलिलनलि र कियचारीको कियव्य हनुिे र आवश्यक सूचना ददने स्जभिेवारी र 
कियव्य हनुेि । 

१६. नागररकिाई सीिा सूचना : 

(१) नागररकिाई सूचना प्रवाह िथा संप्रषेण गरी स्र्शप्र सूचना ददन ुकायायियको कियव्य हनुेि । 

(२) िापदण्ड (१) अनसुारको कियव्य पािना गनय कायायियिे नागररकिाई सीिा सूचना ददने यवलि अविभबन गनुयपनेि । 
त्यस्िा यवलिहरू उपिब्ि श्रोि, सािन िथा आवश्यकिा अनसुार देहायअनसुारको कुन ेएक वा 

एकभन्दा बढी हनु सक्निेन ्: 



 

 

(क) कायायियको सूचना पाटी 

(ख) कायायियको वेबसाइट 

(ग) कायायियकों िोबाइि एप 

(घ) कायायियको फेसबकु पेज 

(ड) आवश्यकिाअनसुार एस एि एस 

(च) टेलिफोन 

(ि) ईिेि 

(ज) स्वििः प्रकार्शन: सबे र्शाखा/ईकाइ िथा बडा कायायियहरूिे प्रत्येक िीन-िीन ियहनािा ियहना, भकु्तानी भएको ७ 
गिेलभत्रिा सूचना अलिकारीिाई स्वििः प्रकार्शनको सािग्री उपिब्ि गराउनपुनेि र सूचना अलिकारीिे १५ गिेलभत्रिा स्वििः 
प्रकार्शन गनुयपनेि । स्वििः प्रकार्शनिाई सूचनापाटी र वेबसाइटिा राखपुनेि । 

 

आज्ञािे 

ररजेर्श उपरकोटी 

प्रिखु प्रर्शासकीय अलिकृि 

 


