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पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लका 

ःथानीय राजपऽ 
ख"डः ७          सं'याः २४       ,म,तः- २०८०/०४/२४ गते 

भाग-२ 

पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लका 

पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको सेवा ूवाह मापद6ड, २०८० 
काय5पा,लकाबाट ःवीकृत ,म,तः-२०८०/०४/२४ गते 
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पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको सेवा ूवाह मापद6ड, २०८० 
 

ूःतावना: पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लका गाउँ काय&पा/लकाको काया&लयबाट ूवाह ग=रने सेवा ूवाहलाई सरल, 

/छटोछ=रतो, पारदशB एवम ् EयाFयक बनाउन तथा तोFकएको समय, गणुःतर, प=रमाण र लागतमा सेवा ूवाह 
गन&को ला/ग सेवा ूवाह मापद6ड बनाउन बाIछणनीय भएकोले सशुासन /नयमावल,, २०८० को दफा ८ को 
अ/धकार ूयोग गर, पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाले यो मापद6ड बनाएको छ । 

प>र@छेद-१ 

ूारिFभक 
 
१. संिVW नाम र ूारXभः 

(१) यस मापद6डको नाम “पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको सेवा ूवाह मापद6ड, २०८०” रहेको छ । 

(२) यो मापद6ड तZुEत ूारXभ हनेुछ । 

२. प=रभाषा: Fवषय वा ूस\ले अक] अथ& नलागेमा यस मापद6डमा, 
(क) “ऐन” भ_ाले पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको सशुासन ऐन, २०८० लाई सXझन ुपद&छ । 

(ख) “/नयमावल,” भ_ाले पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको सशुासन /नयमावल,, २०८० लाई सXझन ुपद&छ 
। 

(ग) “काया&लय” भ_ाले पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लका, गाउँ काय&पा/लकाको काया&लयलाई 

सXझन ुपद&छ र सो शbदले पटेवा& सगुौल, गाउँपा/लकाको वडा काया&लय, शाखा/ ईकाइ समेतलाई 
जनाउनेछ । 

(घ) सेवा" भ_ाले काया&लयले सेवामाह,लाई उपलbध गराउने वःत ुवा सेवा सXझन ुपद&छ । 

(ङ) सेवाूदायक” भ_ाले नाग=रकलाई सेवा तथा सFुवधा ूदान गनh काया&लय सXझन ुपद&छ । 

(च) “तोFकएको” भ_ाले गाउँपा/लका र वडा काया&लयको नाग=रक वडापऽमा, सचुनामा, कानूनमा भएको 
र सXबिEधत शाखा तथा इकाईबाट उपलbध गराईएको कागजात अनसुार भ_े सXझन ुपद&छ । 

प>र@छेद-२ 

सेवा ूवाह 

३. सेवा ूवाह Fव/धः 
(१) काया&लयले ौोत साधनको उपलbधताको अधारमा देहायको Fव/धहn मoये वह ु Fव/ध वा कुनै एक Fव/ध 
ूयोग गर, सेवामाह,लाई सेवा ूवाह गनhछ : 

(क) िःलप टोकन ूणाल, 
(ख) ूFव/धमा आधा=रत टोकन ूणाल, 
(ग) अनलाइन रिजrेशन 

(घ) कXsयटुर /ब/लङ 
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(ङ) ईमेल 

(च) अनलाइन वा इमेलबाट फम& उपलbध गराउने 

(छ) अनलाइन वा इमेलबाट फम& ूाW गनh 
(ज) काया&लयवाट /सफा=रस तथा अनलाइन वा इमेलबाट /सफा=रस 

(झ) तयार, फम& तथा /नवदेन उपलbध गराएर वा ढाँचा तोकेर 

(ञ) तोFकएको अEय Fव/धबाट 

(२) मापद6ड (१) मा उvलेिखत Fव/ध सव&साधरणलाई जानकार, गराउन ुपद&छ । 

४. ूवाह ग=रने सेवाहn: 
(१) काया&लयले सेवामाह,लाई देहाय अनसुारको सेवा ूवाह गनhछ : 

(क) घटनादता& सXबEधी सेवा, 
(ख) भxुानी yदने सXबEधी सेवा, 
(ग) राजःव बzुने, ूाW गनh सXबEधी सेवा, 
(घ) राहत Fवतरण सXबEधी सेवा, 
(ङ) अनदुान Fवतरण सेवा, 
(च) /सफा=रस सXबEधी सेवा, 
(छ) ःवाः{य सXबEधी सेवा, 
(ज) कृFष तथा पशपंुVी सXबEधी सेवा, 
(झ) िशVा सXबEधी सेवा, 
(ज) योजना सXझौता, काया&देश सXबEधी सेवा, 
(ट) घXुती सेवा सXबEधी सेवा, 
(ठ) एक~कृत घXुती सेवा सXबEधी सेवा, 
(ड) घर, न�शा सXबEधी सेवा, 
(ढ) Fवप�  �यवःथापन सXबEधी सेवा, 
(ण) Eयाय स/म/तबाट ूदान ग=रने सेवा, 
(त) मFहला तथा बालबा/लका सXबEधी सेवा, 
(थ) अपा\ सXबEधी सेवा, 
(द) जे� नाग=रक सXबEधी सेवा, 
(ध) अEय लिVत वग&सXबEधी सेवा, 
(न) वडा काया&लयबाट ूवाह ग=रने सेवा, 
(प) सामाEय सेवा, 
(फ) परामश& सेवा 
(ब) FवFवध सेवा 
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(भ) कानूनमा तोFकएका अEय सेवा । 

५. सेवा ूवाहको मापद6ड 

सवे ूवाहको Fक/सम आवँयक कागजात/ूFबया समय सूचक मापन 

घटनादता& सXबEधी 
सेवा 

सूचना फाराम सोह, yदन दता& र काय& फछयोट 
/म/त 

भxुानी yदने सXबEधी 
सेवा 

तोFकएको कागजात सोह, yदन र धेरै भीड 
भएमा टोकनमा लेिखए 

अनसुार 

भौचर, चेक 

राजँ व बzुने, ूाW 
गनh सXबEधी सेवा 

ब�क भौचर वा कXsयटुर 
/ब/लङ वा तोFकए अनसुार 

सोह, yदन भौचर आXदानी वा 
कXsयटुर /बल 

राहत Fवतरण 
सXबEधी सेवा 

तोFकएको कागजात /नण&य ूमािणत भएको 
३ yदन/भऽ 

भरपाई वा ब�क आदेश 

अनदुान Fवतरण सेवा तोFकएको कागजात /नण&य ूमािणत भएको 
३ yदन/भऽ 

भरपाई वा ब�क आदेश 

/सफा=रस सXबEधी 
सेवा 

/सफा=रस माग /नवेदन र 
तोFकएको कागजात 

सोह, yदन दता&, चलानी 

ःवाः{य सXबEधी 
सेवा 

Fवरामी उपिःथतः ःवाः{य 
चौक~ र तोFकएको खोपः 

खोप केEिमा 

तोFकएको समय ता/लका ू/तवेदन, ूग/त, अ/भलेख 

कृFष तथा पशपंुVी 
सXबEधी सेवा 

तोFकएको कागजात कामको ूकृ/त अनसुार 
सोह, yदने वा तोFकएको 

समय 

अ/भलेख 

िशVा सXबEधी सेवा तोFकएको कागजात सोह, yदन अ/भलेख 
योजना सXझौता, 
काय&देश सXबEधी 

सेवा 

तोFकएको कागजात तथा 
योजना Fकताब 

सोह, yदन अ/भलेख 

घXुती सेवा सXबEधी 
सेवा 

आवँयक ूFबया तोFकएको yदन ू/तवेदन 

एक~कृत घXुती 
सXबEधी सेवा 

आवँयक ूFबया तोFकएको yदन ू/तवेदन 

घर, न�शा सXबEधी 
सेवा 

तोFकएको कागजात तथा 
न�शा बकु 

तोFकएको yदन अ/भलेख 
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Fवप� �यवःथापन 
सXबEधी सेवा 

Fवप�को ूकृ/त अनसुार 
आवँयक कागजात, स�ार, 

सूचना 

तZुEत सोह, yदन, 

तोFकएको yदन 
ू/तवेदन 

Eयाय स/म/तबाट 
ूदान ग=रने सेवा 

 तोFकएका कागाजत  तोFकएको yदन  अ/भलेख, ू/तवेदन 

मFहला तथा 
बालबा/लका 
सXबEधी सेवा, 

तोFकएको कागजात/ ूFबया तोFकएको yदन  अ/भलेख,  ू/तवेदन 

अपा\ सXबEधी  
सेवा, 

तोFकएको कागजात/ ूFबया तोFकएको yदन  अ/भलेख 

जे� नाग=रक   

सXबEधी सेवा, 
तोFकएको कागजात/ ूFबया तोFकएको yदन  अ/भलेख 

अEय लिVत   

वग&सXबEधी सेवा, 
तोFकएको कागजात/ ूFबया तोFकएको yदन  अ/भलेख 

सेवा ूवाहको   
Fक/सम 

आवँयक कागजात/ 

ूFबया 
समय  सूचक मापन 

वडा 
काया&लयबाट  ूवाह 

ग=रने सेवा, 

तोFकएको कागजात/ 
ूFबया 

सोह, yदन तथा 
तोFकएको yदन 

दता&, चलानी  अ/भलेख 

सामाEय सेवा, तोFकएको कागजात/ 
ूFबया 

सोह, yदन तथा 
तोFकएको yदन 

अ/भलेख 

परामश& सेवा तोFकएको कागजात/ 
ूFबया 

सोह, yदन तथा 
तोFकएको yदन 

अ/भलेख 

 
FवFवध सेवा तोFकएको कागजात/ 

ूFबया 
सोह, yदन तथा 
तोFकएको yदन 

अ/भलेख 

कानूनमा 
तोFकएका  अEय 

सेवा । 

तोFकएको कागजात/ 
ूFबया 

सोह, yदन 
तथा  तोFकएको yदन 

अ/भलेख 

 

नोट : ला�ने समय कामको ू कृ/त अनसुार र आवँयक कागाजत पगेुको अवःथा अनसुार सोह, yदन र आवँयक 
कागाजत नपगेुको अवःथा तोFकएको yदन हनेुछ । 

६. मापद6डको पालना: 
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(१) यस मापद6डको पालना गनh, गराउने र तोFकएको समयमा सेवा yदने र �यसको अ/भलेख रा� ने तथा 
आवँयकता अनसुार ू/तवेदन तयार गनh र काया&Eवयन गनh कत&�य सXबिEधत शाखा तथा ईकाइ ूमखु र 
सहायक कम&चार,हnको हनेुछ । 

(२) यस मापद6डको अनगुमन गन&, पालना गन&, गराउन सहयोग गनु& सबै /नवा&िचत जनू/त/न/धको कत&�य 
हनेुछ । 

 

७. काय&Fववरण तथा काय&सXपादन करार सXझौता अनसुार हनेुः मापद6ड नं. ४ मा उvलेिखत सेवाहnको 
अ/त=रx सXबिEधत कम&चार,को काय&Fववरणमा लेिखएका सेवा तथा काय&सXपादन करार सXझौतामा उvलेख 
भएका सेवाहn 

तोFकएको लागत, समय, प=रमाण र गणुःतरमा उपलbध गराउने दाFय�व सेवा ूदायकको हनेुछ । 

८. समBVाः 
(१) यस मापद6डअनसुार सेवा ूवाह गरे वा नगरेको सXबEधमा ऽेमा/सक nपमा वा आवँयकता अनसुार 
समBVा गनु&पनhछ । 

(२) समBVा काय&बममा सेवा ूवाहलाई ूभावकार, बनाउन आवँयक कुराहn, समःया तथा समाधानका 
उपायहn उvलेख गनु& पनhछ । 

९. सेवा ूवाह आचरण: 
(१) सेवा ूवाह गदा& स�य, िश� मया&yदत nपमा मःुकानसFहत सेवा ूवाह गनु&पनhछ । 

(२) सेवा ूवाहमा आवँयक कागजात नपगेुमा के-के कागजात पगेुन, सेवामाह, टोकन/िःलपमा लेखी सेवा 
ूदायकले सह, गर, /म/त लेखी सXपक&  नXबर समेत yदन ुपनhछ र �यसको अ/भलेख सेवाूदायकले रा�पुनhछ 
। /भडभाड भई पालो पख&नपुनh भए सोह, अनसुार शाखा/इकाईबाट टोकन नXबर yदन ुपनhछ । 

(३) आफू भEदा एक तह मा/थ पेश गनु&पनh भए तथा एक तह मा/थबाट ःवीकृत /लनपुनh भए समयमै पेश 
गनु&पनhछ । 

(४) कामको ूकृ/त अनसुार आवँयक कागाजत पेश गर, /भडभाड नगर,, िश� र मया&yदत nपमा ूःततु 
भइ सेवा /लन ुसेवामाह,को कत&�य हनेुछ । 

१०. गनुासो सनुवुाई: 
(१) सेवा ूवाहमा सेवाूदायकू/त सेवामाह,को कुनै गनुासो भएमा गनुासो अ/धकार,ू/त /लिखत वा मौिखक 
गनुासो गन& स�नेछ । 

(२) गनुासो अ/धकार,ले ूाW /लिखत वा मौिखक गनुासोको अ/भलेख रा�पुनhछ । साथै गनुासो सनुवुाई 
गर, फ��ट गनु&पनhछ । 

(३) गनुासो अ/धकार,ले गनुासोको कारण समःया र समाधान पFहvयाइ गनुासोकता&लाई जानकार, गराउन ु
पद&छ । 
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११. Vमता अ/भवृF�: सेवाूवाहलाई ूभावकार, बनाउन सेवाूदायकलाई आवँयक ूिशVण तथा 
अ/भमिुखकरण, अEतFब& या गर, Vमता अ/भवFृ� ग=रनेछ । 

१२. ूच/लत कानून अनसुार हनेुः यसमा लेिखएका Fवषय यसै मापद6ड अनसुार हनेु र अEय Fवषय ूच/लत 
कानून अनसुार हनेुछ । 

१३. बाधा अ�काउ फुकाउन स�ने: काय&पा/लकाले यस मापद6ड काया&Eवयन गदा& आइपनh बाधा अ�काउ 
फुकाउन स�नेछ । 

१४. काय&सXपादन करार सXझौता: 
(१) सेवाूवाहलाई ू भावकार, बनाउन अoयV र ू मखु ू शासक~य अ/धकृत तथा ू मखु ू शासक~य अ/धकृत 
र शाखा/ईकाइ ूमखु तथा वडा सिचवबीच काय& सXपादन करार सXझौता ग=रनेछ । 

(२) मापद6ड (१) बमोिजमको काय&सXपादन करार सXझौता अनसुारका काय&सXपादन ूग/तको आव/धक 
समीVा ग=रनेछ । 

(३) उपलbध ौोत, साधन र काय&वातावरणाको अधारमा ूग/तको मvुयांकन ग=रनेछ । 

१५. नाग=रकसँग सीधा सXपक& ः 
(१) दै/नक काय&सXपादनसँग सXबEध हनेु गाउँपा/लका जनू/त/न/धहn अoयV, उपाoयV, वडा अoयV तथा 
कम&चार,हn ूमखु ूशासक~य अ/धकृत, सूचना अ/धकार, र शाखा/ईकाइ ूमखुहnलाई गाउँपा/लकाबाट 
ःथायी /समकाड& उपलbध गराई �यःतो सXपक&  नXबर गाउँपा/लकाको सबै घरदैलोमा पयुा&उने र 
आवँयकताअनसुार कामसँग सXबिEधत जनू/त/न/ध तथा कम&चार,सँग नाग=रकको सीधा सXपक&  गराउन 
सFकनेछ । 

(२) जनताले गरेका फोन सXपक& मा आउन ुजनू/त/न/ध र कम&चार,को कत&�य हनेुछ र आवँयक सूचना 
yदने िजXमेवार, र कत&�य हनेुछ । 

१६. नाग=रकलाई सीधा सूचना : 
(१) नाग=रकलाई सूचना ूवाह तथा संूषेण गर, िशय सूचना yदन ुकाया&लयको कत&�य हनेुछ । 

(२) मापद6ड (१) अनसुारको कत&�य पालना गन& काया&लयले नाग=रकलाई सीधा सूचना yदने Fव/ध अवलXवन 
गनु&पनhछ । �यःता Fव/धहn उपलbध ौोत, साधन तथा आवँयकता अनसुार देहायअनसुारको कुनै एक वा 
एकभEदा बढ, हनु स�नेछन ् : 

(क) काया&लयको सूचना पाट, 
(ख) काया&लयको वेबसाइट 

(ग) काया&लयको मोबाइल एप 

(घ) काया&लयको फेसबकु पेज 

(ङ) आवँयकताअनसुार एस एम एस 

(च) टे/लफोन 

(छ) ईमेल 
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(ज) ःवतः ूकाशनः सबै शाखा/ईकाइ तथा वडा काया&लयहnले ू�येक तीन-तीन मFहनामा मFहना, भxुान 
भएको ७ गते/भऽमा सूचना अ/धकार,लाई ःवतः ूकाशनको साममी उपलbध गराउनपुनhछ र सूचना 
अ/धकार,ले १५ गते/भऽमा ःवतः ूकाशन गनु&पन&छ । ःवतः ूकाशनलाई सूचनापाट, र वेबसाइटमा 
रा�पुनhछ । 

काया&पा/लकाबाट ःवीकृत /म/तः-२०८०/०४/२४ गते 
ूमािणकरण /म/तः-२०८०/०४/२४ गते 

 
आ�ाले 

सEदेश कुमार यादव 
         ूमखु ूशासक~य अ/धकृत 

 


