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सिरीचोङ गाउँऩासरकाको नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) स्थाऩना य िंचारन सनदेशिका, 
२०८० 

स्वासपकृत सभसत् २०८०/०९/२५ 

रदेस्तावासना्  

सिरीचोङ गाँउऩासरकाफाट रदेदान गरयन  ि वासा िहज तथा सछटो छरयतो रुऩभा ऩाउन  अवासस्था 
िसुनशित गयी िम्फशधधत ि वासा रदेाप्त गने रदेक्रिमा वासाय  िवासािाधायणराई जानकायी ददन एवासभ ्अिक्त 
अऩागंता बएका ि वासाग्राहीहरुराई ि वासारदेाप्तप वासाय  िहजपकयण गरय जनरदेसतसनधप हरुर  ियर,िरुब 
य गणुस्तरयम ि वासा रदेदान गना जनता िभक्ष गय का रदेसतवासद्दता तथा सिरीचोङ गाउऩासरकाफाट 
ििुािन (व्मवासस्थाऩन तथा िञ्चारन) ऐन, २०६४ भा बएको व्मवासस्था कामााधवासमन गना रदेिािक्रकम 
कामाक्रवासधप सनमसभत गने ऐन,२०७४ को दपा ४ वासभोशजभ कामाऩासरकार  नागरयक िहामता कक्ष 
स्थाऩना य िञ्चारन सनदेशिका फनाई रागू गय को छ । 

१. िंशक्षप्त नाभ य रदेायम्ब: मो सनदेशिकाको नाभ सिरीचोङ गाउँऩासरकाको नागरयक िहामता 

कक्ष स्थाऩना य िञ्चारन सनदेशिका, २०८० यह को छ। 

२ ऩरयबाषा: क्रवासषम वासा रदेिङ्गर  अको अथा नराग भा मो सनदेशिकाभा : 

क. "गाँउऩासरका" बन्नार  सिरीचोङ गाँउऩासरका िम्झनऩुछा ।  

ख. "कामाऩासरका" बन्नार  सिरीचोङ गाउँऩासरकाको कामाऩासरका िम्झनऩुछा । 
 

ग. " नागरयक िहामता कक्ष"  बन्नार  सिरीचोङ गाँउऩासरकाको नागरयक िहामता 
कक्ष िम्झनऩुछा । 

घ. "ि वासाग्राही" बन्नार  सिरीचोङ गाँउऩासरकावासाट ि वासा रदेाप्त गना आउन  नागरयकराई 
िम्झनऩुछा ।  

३ उद्द श्म: नागरयक िहामता कक्ष स्थाऩनाका उद्द श्महरु द हाम फभोशजभ छन:् 

क. ि वासाग्राहीराई ि वासा रदेाप्त गना िहज फनाउन  । 

ख. ि वासाग्राहीराई ि वासा सरन आवासश्मक बौसतक तथा रदेाक्रवाससधक िहमोग गने ।  

ग. िहज ि वासा रदेदानका भाध्मभफाट स्थानपम ियकायरदेसत नागरयकको अऩनत्वासको 
बावासना असबवासदृद्द गने । 

४ नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) को व्मवासस्था : 
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क. सिरीचोङ गाँउऩासरकार  ि वासाग्राहीको िहजताको रासग गाउँ कामाऩासरकाको कामाारम 
य रदेत्म क वासडा कामाारमहरुभा नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) को व्मवासस्था 
गनेछ । 

ख. सिरीचोङ गाउँऩासरका य अधतगातको सनकामभा आउन  ि वासाग्राही तथा 
गाउँऩासरकाफािपराई नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट सन:िलु्क सनवास दन 
र शखददन , सन:िलु्क पायभ बरयददन , सन:िलु्क पोटोकऩप गरयददन  (फढीभा ३ ऩ ज 
िम्भ), सन:िलु्क टाइक्रऩङ गरयददन , सन:िलु्क क्ररदेधट गरयददन , सन:िलु्क रुऩभा इभ र 
इधटयन ट ि वासा उऩरब्ध गयाउन , Online billing service , ि वासा रदेवासाहको रासग स्थानपम 
बाषाभा िहशजकयण गरयददन  रगामतको ि वासा उऩरब्ध गयाइन छ । 

ग. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) को रासग तोक्रकएको स्थानभा अनिूुचप १ 
फभोशजभको ढाँचाभा जानकायीभूरक फोडा य उऩरब्ध हनु  ि वासाहरुको िम्फधधभा िूचना 
ऩाटी याख्न ऩनेछ । 

५ िहजकताा िम्फधधप व्मवासस्था 
क. गाउँ कामाऩासरकाको रासग रदेभखु रदेिािकीम असधकृतर  य वासडा कामाारमको रासग 

वासडा कामाारमको सिपारयिभा रदेभखु रदेिािकीम असधकृतर  िहजकताा तोक्न िक्न छ 
। 

ख. िहजकताा तोक्दा गाउँऩासरका वासा वासडा कामाारमभा कामायत िहामक स्तय वासा 
श्र णपक्रवासक्रहन स्तयका कभाचायीराई तोक्न ऩनेछ । 

 

६ िहजकतााको मोग्मता 
क. िहजकतााको रासग गाउँऩासरका वासा अधतगातको सनकामभा िहामकस्तय वासा श्र णपक्रवासक्रहन 

स्तयभा कामायत कभाचायी बएको हनुऩुनेछ । 

ख. एि. इ. इ. वासा िो ियहको िैशक्षक मोग्मता बएको य कम््मटुय िम्फधधप िाभाधम ज्ञान 
बएको कभाचायीराई भात्र िहजकताा तोक्न ऩनेछ । 

 

७ िहजकतााराई िकु्रवासधा 
क. रदेत्म क िहजकतााराई तरफ बत्ताको असतरयक्त भासिक रु एक हजाय रुऩैमा रदेोत्िाहन 

स्वासरुऩ उऩरब्ध गयाइन छ । 
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८ िहजकतााको कामाक्रवासवासयण य ि वासा रदेवासाह िम्फधधप असबर ख  

क. िहजकताार  कामाारम िभमभा तोक्रकएको ि वासा सनिलु्क रुऩभा ि वासाग्राहीराई उऩरब्ध 
गयाउन  । 

ख. ि वासाग्राहीको शजज्ञािाराई शिष्ट ियर य िहज रुऩभा िम्बवास बएिम्भ ि वासाग्राहीकै 
बाषाभा फशुझन गरय जानकायी ददन  । 

ग. तोक्रकए फभोशजभका ि वासा रदेाप्त गने रदेक्रिमा ि वासा सरन  स्थान य आवासश्मक कागजात 
वासाय  ि वासाग्राहीराई जानकायी गने गयाउन  ।  

घ. ि वासाग्राहीराई रदेक्रवाससधभैत्रप ि वासा रदेवासाह वासाय  जानकायी एवासभ ्िहमोग गने । 

ङ. अिक्त अऩाङ्गता बएका व्मशक्त ज्म ष्ठ नागरयक तथा फारफासरका राई ि वासा रदेाप्त गना 
िम्फशधधत कक्षभा िभ त ऩमुााई ि वासा सरन  व्मवासस्था गने गयाउन  । 

च. उऩरब्ध गयाइएको ि वासाको असबर ख अनिुचुप २ फभोशजभको ढाँचाभा दैसनक रुऩभा 
याख्न ुऩनेछ । 

छ. ि वासाको असबर ख भासिक रुऩभा वासडा कामाारम भापा त गाउँ कामाऩासरकाको 
कामाारमभा ऩठाउन ुऩनेछ । 

९ िंचारनको रासग स्रोत व्मवासस्थाऩन 

क. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) िंचारनको रासग फपउ ऩुंजपको रुऩभा तोक्रकएको 
िहजकतााको फैंक खाताभा गाउँ कामाऩासरकाको कामाारमर  फढीभा रु दि हजाय 
फयाफयको यकभ ऩ श्की उऩरब्ध गयाउन   छ । आसथाक फषाको अधत्मभा उक्त ऩ श्की 
यकभ ऩासरकाको फैंक खाताभा दाशखरा गयी िम्फधधपत िहजकताार  उक्त ऩ श्की 
पस्मौट गनुा ऩनेछ ।  

ख. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट कुनै ऩसन ि वासा ददए वासाऩत िहजकताा वासा 
अधम कुनै कभाचायीर  कुनै ऩसन क्रकसिभको असतरयक्त िलु्क सरन ऩाउन  छैन । 

 

१० अनगुभन सनयीक्षण 

क. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट रदेवासाह हनु  ि वासाको सनमसभत रुऩभा द हाम 
फभोशजभको िसभसतफाट अनगुभन सनयीक्षण गरयन छ ।  

द हाम 

      िूचना रदेक्रवाससध असधकृत :  िंमोजक 
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      इर शक्िसिमन :        िदस्म 

      रदेभखु रदेिािकीम असधकृतर  तोक को कभाचायी : िदस्मिशचवास 

ख. िसभसतर  अनगुभन सनयीक्षण गयी भासिक रुऩभा गाउँ कामाऩासरकाको कामाारमभा 
रदेसतवास दन ऩ ि गनुा ऩनेछ । 

११ वासडा िसभसतको शजम्भ वासायी 
क. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट रदेवासाह हनु  ि वासाहरुको िंचारन य खद ख गनुा 

वासडा िसभसतको दाक्रमत्वास हनु छ । 

ख. िहजकतााको छनोट वासडा िसभसतको सिपारयिभा गनुाऩनेछ । 

१२ कामाऩासरकाको शजम्भ वासायी 
क. नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट रदेवासाह हनु  ि वासाहरुको िंचारन य खद ख गनुा 

सनमधत्रण गनुा गाउँ कामाऩासरकाको दाक्रमत्वास हनु छ । 

ख. अनगुभन िसभसतफाट ऩ ि बएको रदेसतवास दन उऩय छरपर गयी आवासश्मक सनणाम गयी 
ि वासा रदेवासाहराई ियर िहज रदेबावासकायी वासनाउन  भखु्म शजम्भ वासायी कामाऩासरकाको हनु छ 
। 

१३ रदेचसरत काननु वासभोशजभ हनु  :  मि सनदेशिकाभा उल्र ख बएको क्रवासषमको हकभा मिै 
वासभोशजभ य अधम कुयाको हकभा रदेचसरत कानून फभोशजभ हनु छ ।  

 

१४ िंिोधन य खाय जप : मि सनदेशिकाको आवासश्मकता अनिुाय िंिोधन तथा खाय जप गने 
असधकाय सिरीचोङ गाँउऩासरकाको कामाऩासरकाभा सनक्रहत यहन छ ।  
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                       अनिूुचप १ 

                                  सिरीचोङ गाउँऩासरका 
                                गाउँ कामाऩासरकाको कामाारम 

            नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) 
 

सन:िलु्क उऩरब्ध हनु  ि वासाहरु 

 सनवास दन र शखददन , 
 पायभ बरयददन , 
 टाइक्रऩङ गरयददन , 
 पोटोकऩप गरयददन  (फढीभा ३ ऩ ज िम्भ), 

 क्ररदेधट गरयददन   (फढीभा ३ ऩ ज िम्भ),  

 इभ र इधटयन ट ि वासा उऩरब्ध गयाउन , 
 Online biling service, 

 ि वासा रदेवासाहको रासग स्थानपम बाषाभा िहशजकयण गरयददन ,+ 
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अनिूुचप २ 

सिरीचोङ गाउँऩासरका 
गाउँ कामाऩासरकाको कामाारम 

नागरयक िहामता कक्ष (Help Desk) फाट रदेवासाह बएका ि वासाहरुको असबर खयाख्न  
ढाचँा् 
 

ि.िं. सभसत ि वासाग्राहीको नाभ ि वासा रदेवासाहको क्रवासवासयण कैक्रपमत 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
तमाय गने                                           रदेभाशणत गने 

 
 

 
 


