
 
दलु्रू नगयऩालरका  

स्थानीम याजऩत्र 
 

बाग : २ 

दलु्रू नगयऩालरका, नगय कामयऩालरकारे फनाएको तर रेखिए फभोखजभको कामयविलध सियसाधायणको 
जानकायीको रालग प्रकाशन गरयएको छ । 

 

दलु्रू नगयऩालरकाको सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्र सञ्चारन कामयविलध, २०८० 

 

प्रस्तािना : दलु्रू नगयऩालरका नगय कामयऩालरकाको कामायरमफाट प्रदान गरयने सेिाका प्रकाय, प्रकृलत, 

राग्ने सभम, शलु्क य सेिा प्रालि प्रविमाको फायेभा सहजीकयण गदै दलु्रू नगयऩालरका नगय 
कामयऩालरकाको साियजलनक सेिा प्रिाहराई सहज, लछटो, छरयतो, ऩायदशॉ य नागरयकभैत्री तलु्माउन 
स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन, २०७४ को दपा १०२ तथा सशुासन ऐन, २०६४ को दपा १४, 

सशुासन लनमभािरी, २०६५ को लनमभ ९ तथा दलु्रू नगयऩालरकाको प्रशासकीम कामयविलध लनमलभत 
गने ऐन, २०७५ को दपा ४ फभोखजभ दलु्रू नगयऩालरका नगय कामयऩालरकाको कामायरमरे मो 
कामयविलध फनाएको छ ।  

ऩरयच्छेद-१ 

प्रायखभबक 

1. सखषऺि नाभ य प्रायभब :  (१) मस कामयविलधको नाभ "दलु्रू नगयऩालरकाको सेिा प्रिाह सञ्चारन 
केन्द्र सञ्चारन कामयविलध, २०८०" यहेको छ ।  

(२) मो कामयविलध नगय कामयऩालरकाफाट स्िीकृत बइ स्थानीम याजऩत्रभा प्रकाखशत बएको 
लभलतदेखि रागू हनुेछ ।  
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2. ऩरयबाषा :  विषम िा प्रसङ्गरे अको अथय नरागेभा मस कामयविलधभा,  

(क) "आलथयक प्रशासन डेस्क" बन्नारे कामयविलधको दपा ३ को उऩदपा (२) को िण्ड (ि) को 
उऩिण्ड (५) फभोखजभ गरयएको व्मिस्था सभझनऩुछय । 

(ि) "उऩप्रभिु"  बन्नारे दलु्रू नगयऩालरकाको उऩप्रभिुराई सभझनऩुछय ।  

(ग) "कामयविलध" बन्नारे दलु्रू नगयऩालरकाको सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्र सञ्चारन केन्द्र 
सभझनऩुछय ।  

(घ) "गनुासो सनेु्न अलधकृत" बन्नारे कामयविलधको दपा ३ को उऩदपा (२) को िण्ड (ि) को 
उऩिण्ड (१) फभोखजभको खजभभेिायी फहन गने गयी तोकेको कभयचायी सभझनऩुछय । 

(ङ) तोवकएको अलधकाय प्राि अलधकायी  बन्नारे तोक आदेशको रालग अलधकाय प्राि व्मखि 
सभझन ु ऩछय जसभा साधायणतमा प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत िा लनजरे लनखित अलधकाय 
प्रमोग गने गयी अलधकाय प्रत्मामोजन गयेको अलधकायीराई िझुाउनेछ । 

(च) "दताय सहामक" बन्नारे कामयविलधको दपा ५ फभोखजभको खजभभेिायी फहन गने 
नगयऩालरकारे तोकेको कभयचायी सभझनऩुछय । 

(छ) "नगयऩालरका"  बन्नारे दलु्रू नगयऩालरकाराई सभझनऩुछय ।  

(ज) "नगय प्रभिु" बन्नारे दलु्रू नगयऩालरकाको प्रभिुराई सभझनऩुछय ।  

(झ) "प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत" बन्नारे दलु्रू नगयऩालरकाको प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत 
सभझनऩुछय ।  

(ञ) "पाइर िगॉकयण डेस्क" बन्नारे दपा ३ को उऩदपा (२) को िण्ड (ि) को उऩिण्ड 
(३) फभोखजभ गरयएको व्मिस्था सभझनऩुछय । 

(ट) "सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृत" बन्नारे कामयविलधको दपा ३ को उऩदपा (२) को िण्ड (ि) 
को उऩिण्ड (१) फभोखजभको खजभभेिायी फहन गने नगयऩालरकारे तोकेको कभयचायी 
सभझनऩुछय । 

(ठ) "सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्र" बन्नारे दलु्रू नगयऩालरका नगय कामयऩालरकाको कामायरमको 
भखु्म प्रशासलनक बिनको बईु तराभा स्थाऩना गरयएको सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्र सभझन ु
ऩछय ।  
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ऩरयच्छेद-२ 

सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रको विलध तथा प्रविमा 
3. सेिा प्रिाह सञ्चारन विलध : (१) नगयऩालरकाद्धाया स्थाऩना गरयएको सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रभा 

देहाम अनसुायको बौलतक सवुिधाको व्मिस्था गरयने छ : 

(क) मस केन्द्रभा  सेिा लरन आउने  सेिाग्राहीहरुराई  सहज ढॊगरे सेिा प्रदान गनय “सूचना 
डेस्क”, 

(ि) सेिाग्राही राइ आिश्मक सलुफधा सभऩन्न फस्न य ऩारो ऩियने स्थान, 

(ग) सेिाग्राहीको  सयुऺा, 
(घ) सेिाग्राहीको रालग सौचारम तथा िानेऩानी, 
(ङ) अन्द्म सेिासॉग सभफखन्द्धत बौलतक सवुिधा जस्तै फैंक, पोटोकऩी,  ऩावकय ङ, 

(च) सेिाकेन्द्र फार भैत्री, अऩाङ्ख  भैत्री, भवहरा तथा फारफालरका भैत्री य बकुभऩ प्रलतयोधात्भक 
हनुऩुनेछ, 

 

(२) नगयऩालरकाद्धाया स्थाऩना गरयएको सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रभा देहाम फभोखजभ 
प्रशासलनक व्मिस्थाऩन गरयने छ: 

(क) सेिा केन्द्रभा सेिा ददने कभयचायीको roster प्रत्मेक  हिा प्रशासन शािारे प्रकासन गने, 

(ि) प्रत्मेक ददन  सेिा केन्द्रभा सेिा ददने कभयचायीहरु कखभतभा लनभन अनसुाय हनुऩुने : 

(१) सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृत (अलधकृतस्तय छैटौं/सहामकस्तय ऩाॉचौं तह) - १ जना 
(२) दताय चरानी (सहामकस्तय ऩाॉचौं/चौथो) - १ जना 
(३) पाइर िगॉकयण डेस्क (सहामकस्तय ऩाॉचौं/चौथो) - १ जना 
(४) चार ुपाइर सञ्चारन डेस्क (सहामकस्तय ऩाॉचौं/चौथो) - १ जना  

(५) आलथयक प्रशासन डेस्क  (सहामकस्तय ऩाॉचौं/चौथो) - १ जना 
(६) गनुासो सनेु्न अलधकृत (अलधकृतस्तय सातौ/छैटौं तह) - १ जना 

(ग) सेिाको चाऩको आधायभा केन्द्रभा सेिा ददने कभयचायीहरु य सेिा डेस्क थऩघट गनय 
सवकनेछ, 

(घ) सेिाकेन्द्रभा सचुारु रुऩरे सेिा सॊचारन गनय लनमलभत रुऩभा कभयचायीहरुको ऺभता 
अलबफवृद्ध गरयने छ, 

(ङ) सेिाको सभम नेऩार सयकायरे लनधाययण गयेको कामायरम सभम फभोखजभ हनुेछ, 



िण्ड : ७, सॊख्मा १२, दलु्रू नगयऩालरका स्थानीम याजऩत्र, २०८० सार चैत्र २७ गते 

4 

 

(च) िाजाको सभम (अऩयान्द्ह ०२:०० फजेदेखि ०२:३० फजेसभभ) भा सेिा स्थलगत यहनेछ, 

(छ) सेिा सॊचारन प्रविमा/लफलध देहाम फभोखजभ हनुेछ : 

(१) सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्र दलु्रू नगयऩालरका नगय कामयऩालरकाको भखु्म प्रशासलनक 
बिनको बईु तराभा स्थाऩना गरयनेछ, 

(२) मस केन्द्रको अगालडऩट्टी सेिा लरन आउने सेिाग्राहीराई  आयाभदामी य सवुिधा सभऩन्न 
फस्ने व्मिस्था लभराउनऩुनेछ, 

(३) सेिा लरन आउने सेिाग्राहीहरूको सेिासॉग सभफखन्द्धत काभकाज सवहत पाइर िा 
विषम उि केन्द्रका सरुु पाइर फझु्ने डेस्कका सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृत 
कभयचायी भापय त ्सङ्करन हनुे व्मिस्था लभराउनऩुनेछ, 

(४) सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृतरे पाइरको प्रकृलतअनसुाय तोवकएको अलधकाय प्राि 
अलधकायी सभऺ तोक आदेशको रालग ऩेस गनुयऩनेछ,  

(५) तोक आदेश ऩिात ् दताय य चरानी डेस्कभा यहने सेिा प्रिाह सञ्चारन सहामक 
अलधकृत कभयचायीरे पाइरको विषमिस्तकुो आधायभा दताय गयी टोकन ददनऩुनेछ, 

(६) टोकन रालगसकेऩलछ िगॉकयण डेस्कभा यहने कभयचायीरे पाइरको विषमिस्तकुो 
आधायभा उऩमिु िगॉकयण गयी सभफखन्द्धत शािाभा ऩठाउनऩुनेछ, 

(७) िगॉकयण गयी सेिा प्रिाह केन्द्रफाट आएको प्राि पाइर सभफखन्द्धत शािारे अध्ममन 
गयी साियजलनक सेिा िडाऩत्रभा उल्रेखित प्रविमाफभोखजभ कामयसभऩादन गयी 
सभफखन्द्धत शािाको कभयचायी भापय त ् नै सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रभा पाइर वपताय 
गनुयऩनेछ, 

(८) चार ुपाइर सञ्चारन डेस्कभा यहेका कभयचायीरे हयेक दस य दस लभनेटभा सेिाका 
रालग प्रलतऺायत सेिाग्राहीहरूको य सभफखन्द्धत शािासॉग सभन्द्िम गयी पाइरको 
अिस्था जानकायी गयाउनऩुनेछ, 

(९) तोवकएको भाऩदण्डफभोखजभको कागजातको अबाि देखिएभा िा रयतऩूियक नदेखिएभा 
उि केन्द्रभा यहने अलधकृत कभयचायीरे टेलरपोन सेिाको प्रमोग गयी सभफखन्द्धत 
शािाको खजभभेिायी प्राि अलधकायी य सेिाग्राही लफच प्रत्मऺ टेलरपोन िाताय गयी गयाइ 
के कलत कायणरे पाइर योवकएको हो ? सोको कायण य अऩगु कागजात, विलध, 

प्रविमाफाये सेिाग्राहीराई स्ऩष्ट गने व्मिस्था लभराउनऩुनेछ, 



िण्ड : ७, सॊख्मा १२, दलु्रू नगयऩालरका स्थानीम याजऩत्र, २०८० सार चैत्र २७ गते 

5 

 

(१०) सेिा प्रिाहभा जवटरता िा अन्द्मौरता सजृना बएभा प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत य 
सभफखन्द्धत शािाका कभयचायीहरूको आिश्मकताअनसुाय सेिा केन्द्रभा सभेत उऩखस्थत 
बइ सेिाग्राहीराई सो कामय सभफन्द्धी सभस्मा साधानका थऩ सहजीकयण गनुयऩनेछ, 

(११) प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत, शािा प्रभिु, सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रका अलधकृत 
कभयचायीहरूको सभन्द्िमभा सेिा प्रिाहका रालग आिश्मक कभयचायीहरूको व्मिस्थाऩन 
हनुेछ, 

(१२) िाजा सभम फाहेक सेिा प्रिाहको सभमभा कभयचायीहरू आ-आफ्नो तोवकएको 
कामयऺ ेत्रभै यहन ुऩनेछ, 

(१३) कामायरमरे तोकेको िाजा सभमभा सेिा प्रिाह स्थलगत हनुेछ,  

(१४) मस कामायरमभा आउने सेिाग्राहीहरू पाइर लरएय िा नलरएय कुनै ऩलन शािाभा 
विशेष कायण फहेक प्रिेश गनुयऩने छैन, तय नगय प्रभिु, उऩप्रभिु य कामयऩालरका 
सदस्महरूराई बेट्न बने कुनै फाधा ऩने भालनने छैन, 

(१५) मस फाहेक मसैसॉग सभफखन्द्धत अन्द्म विषम प्रभिु प्रशासकीम अलधकृतरे तोकेफभोखजभ 
हनुेछ,  

(२) साभाखजक उत्तयदावमत्ि (Structural) सभफन्द्धी देहाम फभोखजभ व्मिस्थाऩन गरयने छ: 

(क) ऩायदखशयता 
(१) File Transfer and Tracking System को अफधायणा अन्द्तयगत यही सेिाग्रावहको 

सेिा सभऩन्नताको काभ के कस्तो बई यािेको छ बने्न फाये प्रत्मेक १० देखि १५ 
लभनेट को अिलधभा जानकायी लरन सक्न,े  

(२) सेिाग्राही य कभयचायी लफच अनािश्मक  बेटघाटराई न्द्मलुनकयण गरय   
कभयचारयहरुराई कामयसभऩादन प्रविमा भा सहखजकयण गने, 

(३) सेिाग्राही य कभयचायी लफच बेटघाट आिश्मक ऩये सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रका 
अलधकृत कभयचायीहरूरे सभन्द्िम गने/गयाउने,  

(ि) उत्तयदावमत्ि 

(१) सेिा प्रिाह कामय सभऩादन गनय सेिाग्राही य कभयचायी दफैुको उत्तयदावमत्िफाये जनचेतना 
जगाउने, 

(२) लफऩन्न तथा सेिाफाये लसलभत ऻान बएका सेिाग्रावह राई आिश्मक  सहमोग    
Information Desk Officer भापय त गने/गयाउने, 
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(३) मसयी सेिा प्रिाह गदाय बेदबाि यवहत फाताियणको सलुनखितता गने/गयाउने, 
(ग) सेिाग्राही सन्द्तवुष्टको रेिाजोिा 

(१) सेिाग्राही सन्द्तवुष्टको रेिाजोिा गनय को रालग पाइर दतायको फेरा प्रदान गरयएको 
टोकन राई  सन्द्तवुष्टको रेिाजोिा गनय फनाईएको फोडयको Box भा िसाउन  
रगाउने। मसरय  टोकनराइ Box भा िसाउने फेरा कुनै हस्तऺेऩ नगरय सेिाग्रावहको 
सन्द्तवुष्ट अनसुाय आफ्नो लफचाय प्रकट गनय सहखजकयण गने, 

(२) चार ुपाइर सञ्चारन डेस्कभा यहेका कभयचायीरे प्रत्मेक हिा  सेिाग्रावह सन्द्तवुष्टको 
भतालधकायको लफियण फनाई शािा प्रभिुराई फझुाउने, 

(३) उऩिण्ड (२) फभोखजभ शािा प्रभिुराई फझुाएको विियणको आधायभा कामयसभऩादन 
सभफन्द्धी असन्द्तवुष्ट तथा अलत असन्द्तवुष्ट प्रकट बएको पाईर Track गरय आिश्मक 
ऩहर गने/गयाउने, 

ऩरयच्छेद-३ 

विविध 
4. सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृतको खजभभेिायी : सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृतको खजभभेिायी 

देहामफभोखजभ हनुेछ : 

(क) सरुु पाइर य विषम फझु्न,े  

(ि) सभफखन्द्धत पाइर तोक रगाउन अलधकायप्राि अलधकायी सभऺ ऩेस गने य गयाउने,  
(ग) सेिाग्राहीहरूको पाइर रुज ु गने, रयतऩूियक ऩेस नबएको िा कागजात अऩगु बएकोभा 

सभफखन्द्धत शािा प्रभिुसॉग सभन्द्िम गयी उि पाइर य विषम सभफखन्द्धत सभस्मा सभफोधन 
गने य गयाउने,  

(घ) शािा प्रभिुसॉग सभन्द्िम गयी उि पाइर य विषम सभफन्द्धी सभस्मा सभफोधन गने य 
गयाउने 

(ङ) सेिाप्रिाहभा जवटरता देखिएभा प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत, गनुासो सनेु्न अलधकृत य 
सभफखन्द्धत शािाका कभयचायीहरूसॉग सभन्द्िम गयी सभस्मा सभाधानभा सहजीकयण गने  

5. दताय चरानी डेक्सको खजभभेिायी : दताय चरानी डेक्सभा एक जना दताय सहामक कभयचायी 
यहनेछन ्जसको खजभभेिायी देहामफभोखजभ हनुेछ :  

(क) तोक रगाइ आएका पाइर य  कागजात दताय गने,  

(ि) कामयसभऩादन गयी प्रवेषत गरयने ऩत्र य पाइर चरानी गने,  
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(ग) तोक रागेको य रगाएको पाइरअनसुाय टोकन प्रदान गयी पाइर िगॉकयण डेस्कभा 
हस्तान्द्तयण गने,  

6. पाइर िगॉकयण डेस्कको काभ, कतयव्म य अलधकाय :  पाइर िगॉकयण डेस्कको काभ, कतयव्म 
य अलधकाय देहाम फभोखजभ हनुेछ :  

(क) दताय चरानीफाट प्राि बएका पाइर य कागजातराई तोकअनसुाय िगॉकयण गयी सभफखन्द्धत 
शािाभा हस्तान्द्तयण गने य गयाउने,  

(ि) चार ु पाइर सञ्चारन डेस्कका कभयचायीहरूराई आिश्मकताअनसुाय कामयसभऩादनभा 
सहमोग गने,  

7. चार ुपाइर सञ्चारन डेस्कको काभ, कतयव्म य अलधकाय :  चार ुपाइर सञ्चारन डेस्कको काभ, 
कतयव्म य अलधकाय देहाम फभोखजभ हनुेछ : 

(क) हयेक १५/१५ लभनेटभा सेिाका रालग प्रलतऺायत सेिाग्राहीको कागजात य पाइरका 
सभफन्द्धभा सभफखन्द्धत शािासॉग सभन्द्िम गयी पाइरको अिस्थाको फायेभा सेिाग्राहीहरूराई 
जानकायी ददने,  

(ि) चार ु अिस्थाका पाइरहरूको पच्मौटको अिस्था फझुी सोका सभफन्द्धभा गनुासो सनु्ने 
अलधकृतराई जानकायी गयाउने,  

(ग) योवकएका पाइरहरूको फायेभा गनुासो सनेु्न अलधकृतराई जानकायी गयाउने तथा योवकएका 
पाइर हस्तान्द्तयण गने  

8. आलथयक प्रशासन डेस्कको काभ, कतयव्म य अलधकाय :  आलथयक प्रशासन डेक्सको काभ, कतयव्म य 
अलधकाय देहाम फभोखजभ हनुेछ : 

(क) आलथयक प्रशासन शािाफाट सभऩादन बइ बिुानी हनुका रालग ऩेस बएका पाइरहरू 
सभफखन्द्धत चेक सभफखन्द्धत सेिाग्राहीहरूराई हस्तान्द्तयण गने,  

 

9. गनुासो सनु्न े अलधकृतको काभ, कतयव्म य अलधकाय : गनुासो सनेु्न अलधकृतको काभ, कतयव्म य 
अलधकाय देहाम फभोखजभ हनुेछ : 

(क) गनुासो सनेु्न अलधकृतरे सेिा प्रिाह सञ्चारन केन्द्रभा सेिा प्रिाहका िभभा देखिएका िा 
सभफखन्द्धत सेिाग्राहीहरूराई सभफोधन हनुे गयी प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत, शािा प्रभिु, 

सेिा प्रिाह सञ्चारन अलधकृतसॉग सभन्द्िम गयी पच्मौट गने,  
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(ि) योवकएका पाइरहरू पच्मौटका रालग सभफखन्द्धत ऩदालधकायी, कभयचायीहरूलफच सभन्द्िम गयी 
सभाधानका रालग प्रमत्न गने,  

10. िाजा िचय : सेिाप्रिाह सञ्चारन केन्द्रभा िवटने कभयचायीराई कामायरमरे िटाएका कभयचायीराई 
दैलनक रु ७५ को िाजा िचय उऩरब्ध गयाइनेछ । िाजा िचय प्राि गने कभयचायीहरूको रगत 
प्रशासन शािारे उऩरब्ध गयाउनेछ ।  

 

11. सॊशोधन : मस कामयविलधभा सॊशोधन गनय ऩयेभा नगय कामयऩालरका फैठकरे सॊशोधन गनय सक्नेछ 
।  

…………… 

आऻारे 

ऻानभखण नेऩार 

प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत 

प्रभाखणकयण लभलत : २०८०।१२।२७ 
 


