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चौरजहार  नगरपा लका नमूना कायालय मापद ड, २०७७ 

 

प र छेद १ 

ारि भक 
 

1.1. तावना  

 नपेाल सरकारले वीकृत गरेको त काल सधुार काययोजना, २०७२ ले सरकार  सेवा र 

सम  शासनमा नाग रक व ास (Citizen Trust) लाई अ भवृ  गन ठोस काय मह  याउने 

यव था गरेको छ । साथै वगत देिखका सधुारका काय मलाई नर तरता ददै नेपाल  

जनताले घरदैलोमा नै सहज सेवा ा  गन वातावरणको सु नि तताको ला ग त का लन सामा य 

शासन म ालयले 39 बुदेँ सोचप को काया वयनको काययोजना तयार गर  लागू गरेको छ 

। यस सोचप ले सबै सरकार  कायालयह मा एक पता हनुेगर  येक सावज नक नकाय, 

सेवा वाह र पदा धकार को तर अनु प कायालय यव थापनको प  मापद ड नधारण गर  

सावज नक शासनलाई न तजामखुी, जनमखुी, उ रदायी र सदाचारयु  यवसा यक बनाउने 

उ े य लएको छ । सो काय मलाई काया वयन गन एवम ् थानीय सरकार स ालन ऐन, 

२०७४ मा उ लेिखत थानीय तहका काम, कत य र अ धकारको सु यवि थत र भावकार  

ढ ले काया वयन गन चौरजहार  नगर कायपा लकाले यो मापद ड बनाएको छ ।  
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1.2. संि  नाम र ार भ  
क) यो मापद डको नाम "चौरजहार  नगरपा लका नमूना कायालय मापद ड, 207७" रहेको छ 

।  
ख) यो मापद ड त ु त ार भ हनुछे ।  
1.3. प रभाषा  
वषय वा स ले अक  अथ नलागेमा यस मापद डमा,  
क) "सरकार  कायालय" भ ाले यस योजनको ला ग सावज नक सेवा वाह गन नगरपा लकाका 

जनस पक हनु े (शाखा/उपशाखा/इकाई/फाँट/वडा कायालयह / वा य सं था/सेवा के ) 

कायालय भ े स झन ुपदछ । 
ख) " यूनतम शत" भ ाले सेवा वाहसँग स बि धत च लत कानून एवं काय व धमा उ लेख 

भएका ावधानह को अ नवाय पमा पालना गनपुन भ न प र छेद 2 मा उ लेख भएका 

सूचकह लाई स झन ुपदछ । 
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प र छेद 2 
सूचक 

 
2.1. यूनतम शत  
नमूना कायालयह ले अ नवाय पमा पूरा गनपुन यूनतम शतह को पमा देहाय बमोिजमका 

सूचकह  रहेका छन ्।  
सूचन नं. सूचक भार तशत 

1 सेवा वाहको अव था 35 
2 भौ तक संरचना 15 
3 कमचार  यव था 20 
4 आ त रक नय ण 15 
5 कायालयको (योजना तथा बजेट) ग तको अव था 10 
6 नवीनता र सजनशीलता 5 

कूल अंक 100 

 
2.2. यूनतम शतका सूचकह को मापन व ध  
बुदँा नं. 2.1. मा रहेको यूनतम शतमा उ लेख भएका 6 वटा सूचकह  अनसूुची 1 देखी 6 

स म रािखएका छन ्। यी सूचकह मा ा  गरेको अंकको आधारमा सावज नक सेवा वाह गन 

कायालयह को मापन ग रने र तर करण ग रने छ । यी सूचकह  अनसुार येक िज लामा 

नमूना कायालय घो णा गन, नमाण गन तथा वकास गन कायह  अगा ड बढाइने छ । यी 

सूचकह को ववरण र मापन व ध देहाय बमोिजक रहेको छ ।  
2.2.1. सेवा वाहको अव था  
 सेवा वाहलाई भावकार  बनाउनको ला ग तपू त स हतको नाग रक वडाप को 

यव था र यसको योग, सोधपछु क , गनुासो सनुवुाइको यव था, तो कएको समय र 

तो कएको शु कमा सेवा वाह, सेवा ाह  स त ु  मू या नका वषय समे टएको हनुपुनछ ।  
 सेवा वाहको स ब धमा अनसूुची 1 मा उ लेख भए बमोिजमका बुदँाह म ये सबै 

कायालयह ले क तीमा प न सूचक नं. 2, 7, 8, र 9 पूरा गरेकै हनुपुनछ । अनसूुची 1 

अनसुार मापन गदा 30 देखी 49 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह कमजोर, 50 

देखी 79 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह म यम तर र 80 देखी 100 तशत 

अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह उ कृ  रहेको मा ननछे ।  
2.2.2. भौ तक संरचना 
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 कायालयको कोठा, बर डा र कायालय प रसरको सरसफाइको ि थ त, कायालयको 

सु दरता, भवनको बनावट (भकु प तरोधी र सरुि त, अपा मै ी, ममत संभार तथा र रोगन 

भएको, कायालयको काय कृ त र या अनसुारको Layout को यव था), सरसफाइको 

ि थ त, लै कमै ी शौचालयको यव था, चमेना गहृ, सेवा ाह  त ालय, अ य स वधा, 

खानेपानी, फ नचर र अ य सामानह को यव था । 
भौ तक संरचना स ब धमा अनसूुची 2 मा उ लेख भए बमोिजमका बदुाँह म ये सबै 

कायालयह ले क तीमा प न सूचक नं. 1, 3, 4, 5 र 8 पूरा गरेको हनुपुनछ । अनसूुची 2 

अनसुार मापन गदा 30 देखी 49 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह कमजोर, 50 

देखी 79 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह म यम तर र 80 देखी 100 तशत 

अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह उ कृ  रहेको मा ननछे ।  
2.2.3. कमचार  यव था  
 वीकृत दरब द  अनसुार कमचार को यव था, काय ववरण, ता लम तथा सीप वकास, 

कायस पादन स झौता, पोशाक र प रचयप को योग, नणय यामा कमचार  सहभा गता, 

अ धकार यायोजन र कायालय समयको पालन ज ता कायह  ।  
 कमचार  यव थापन स ब धमा अनसूुची 3 मा उ लेख भए बमोिजमका बदुाँह म ये 

सबै कायालयह ले क तीमा प न सूचक नं. १, ३, ८ र ९ पूरा गरेकै हनुपुनछ । अनसूुची ३ 

अनसुार मापन गदा ३० देिख 49 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह कमजोर, 50 

देखी 79 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा ावह म यम तर र 80 देखी 100 तशत 

अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह उ कृ  रहेको मा ननछे ।  
2.2.४. आ त रक नय ण 
 टाफ म टङ, आकि मक नर ण, िज सी यव थापन, वा षक ख रद योजना, अ भलेख 

यव थापन (कमचार  तथा कायालयको काम तथा साम ीह को अ भलेख ि थ त), कायस पादन 

मू याङकन, कायालयको वा षक काय म तथा खचको ववरण सावज नक करणको वषयह  । 
आ त रक नय ण सब धमा अनसूुची ४ मा उ लेख भए बमोिजमका बुदँाह ये सबै 

कायालयह ले कि तमा प न सूचक नं. १, २, ३, ४ र ११ पूरा गरेकै हनुपुदछ । अनसूुची ४ 

अनसुार मापन गदा ३० देिख ४९ तशत अ  ा  गन कायालयको सवा वाह कमजोर, ५० 

देिख ७९ तशत अ  ा  गन कायालयको सेवा वाह म यम तर र ८० देिख १०० तशत 

अ  ा  गन कायालयको सेवा वाह उ कृ  रहेको मा ननछे ।  
2.2.५. कायालयको (योजना तथा बजेट) ग त  
 वीकृत बजेट र नकासा गरेको समय, वा षक काय म अनसुार व ीय ग त, ल य 

तो कएको कायह को भौ तक ग त र कायस पादन करार अनसुारको ग त समेतका वषयह  

।  
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 कायालयको (योजना तथा बजेट) ग तको स ब धमा अनसूुची 5 मा उ लेख भए 

बमोिजमका सूचकह  मापन गदा 30 देखी 49 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह 

कमजोर, 50 देखी 79 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह म यम तर र 80 देखी 

100 तशत अंक ा  गन कायालयको सेवा वाह उ कृ  रहेको मा ननेछ ।  
2.2.6. नवीनता र सजनशीलता  
 अनसूुची 6 मा उ लेख भए बमोिजमका बदुाँह मा थप भएमा थप अंक ा  हनेुछ ।  
2.2.7. कूल ा ा  गणना गन व ध  
अनसूुची 1 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.35 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 2 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.15 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 3 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.20 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 4 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.15 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 5 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.10 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 6 बमोिजम आएको ा ा लाई 0.5 ले गणना गर  तशत नका ने । 
अनसूुची 1 देिख 6 स मको कूल ा ा  तशत नका न े।  
नमूना: 

अनसूुची पूणा  सूचक बमोिजम ा  अंक ा ा  तशत 

1. 52 30 30x0.35 = 10.50 

2. 40 30 30x0.15 = 4.50 
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अनसूुची 1 

 

1. सेवा वाहको अव था = 35 तशत  

स.नं. सेवा वाहको ि थ त 
ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  
1 कायालयको काममा सूचना व धको 

उपयोग  
     उपल ध भएको व धह को स ह उपयोग भएको हनुपुन ।  

2 कायालयमा नाग रक वडाप  देिखने 
थानमा बिुझने भाषामा रािखएको  

      

3 वडाप को योगको अव था       सेवा ाह को सिजलै हेन तथा सु  म ने वडाप को यव था 
भएको -4, 
सेवा ाह को सिजलै हेन म ने वडाप को यव था भएको -3, 
नाग रक 
वडाप को यव था भएको तर उपयु  ठाउँमा नरािखएको -2, 
नाग रक 
वडाप को यव था भएको तर नबिुझने गर  रािखएको -1, 
नाग रक वडाप को यव था नै नभएको - 0 

4 तो कएको समयमा सेवा ा        100 तशत सेवा तो कएको समयमा ा  भएमा-4, 80 
तशत भ दा बढ  सेवा तो कएको समयमा ा  भएमा -3, 

60 तशत बढ  सेवा तो कएको समयमा ा  भएमा -2, 50 
तशत भ दा कम सेवा तो कएको समयमा ा  भएमा -1 

5 तो कएको शु कमा सेवा ा        100 तशत सेवा तो कएको शु कमा ा  भएमा 4 र सो 
नभएमा 0 अंक 

6 सो धएको िज ासामा आव यक 
जानकार  ा   

      

7 गनुासो सनुवुाइको यव था       गनुासो सनवुाईको यव था भएमा 4 र नभएमा 0 
8 गनुासो सु े अ धकार को यव था        
9 सूचना अ धकार को यव था       सूचना अ धकार  यव था भएमा 4 र नभएमा 0 
13 सूचना वाह, सावज नक सनुवुाइ र 

सावज नक जवाफदे हको अव था  
      

11 सोधपछु क मा िज मेवार  कमचार को 
यव था  

      

12 टोकन णाल को यव था       
13 कायालयको शासन र सेवा वाहसगँ 

स बि धत मापद ड/काय व धह  
      

ज मा         
नोट: 

क. अनसूुची 1 अ तगत 2, 7, 8 र 11 म येमा ३ अंक भ दा कम आएको ख डमा कूल ा ा मा 25% ले 

अंक घटाइने छ ।  

पूणा  = 52 30% -49% =कमजोर  
ा ा  =  50%-79%  = म यम  
ा ा  =  80%-100% = उ कृ   
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अनसूुची 2 

2. भौ तक संरचना = 15 तशत 

स.नं. भौ तक संरचना 
ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 कायालयको कोठा, बर डा र कायालय 
प रसरको सरसफाईको ि थ त   

      कायालय प रसरमा खु ला पमा थो ा तथा अनाव यक 
सामानह  रा  े नग रएको, कायालयका भवन, भ ा, 
पखालमा जथाभावी पो टर अनाव यक भ े लेखन आ द 
नरहेको (1)  

 कायालयका हरेक कोठा, बर डा र प रसर दै नक पमा 
सफाई हनेु गरेको (2) 

 कायालयको भ ा, स ल  तथा पखालमा माकुराको जालो, 
धलुो, लेउ, अनाव यक व वा, झारपात, फोहोरको ध वा 
नरहेको (3) 

 मा थका सबै सूचक पूरा भएको (4  

 मा थका सबै बदुाँ पूरा नभएको (0) 

2 कायालयको सौ दयको ला ग कायालय 
प रसरमा खाल  थानको साथै उ  
थानमा फूल दबुो स हत बहवुष 
ब वा समेतको ि थ त   

     आ नो भवन नभएको भएमा वचार ग रने ।  

3 भवनको बनावट        

 क. भकु प तरोधी यव था        

 ख. अपा मै ी भवन संरचनाको ि थ त        

 ग. वा षक ममत संभार तथा 
र रोगको यव था  

      

 घ. कायालयको काय कृ त र या 
अनसुारको भवनको Layout को 
यव था 

      

4 शौचालयको यव था र सरसफाई        दै नक पमा सरसफाई हनेु गरेको (3)  

 हात धुने साबनु र पानीको यव था भएको (2) 

 शौचालय भ का सामानह  दु त रहेको (1) 

 मा थका सबै सूचक पूरा भएको (4)  

 मा थका सबै सूचक पूरा नभएको (0) 

५ लै क र अपा मै ी शौचालयको 
यव था  

      

६ कायालयमा स. स. ट. भ.को यव था        

७ घामपानीबाट जो गनस ने क समको 
सेवा ाह  त ालयको यव था  

      

८ त ालयमा सामा य मनोर नको 
यव था (कायालयको ोत साधन र 
अ य अव थाले अनकूुल भएमा) 

      

९ सफासु घर र सहु लयत दरको दै नक 
मू यसूची स हतको चमेना गहृको 
यव था 

      

१० अ य सु वधा (खानेपानी तथा 
सरसफाईको ला ग पया  पानी, 
बजलु , फ नचर र अ य सामानह को 
यव था) 

      

 

नोट: अनसूुची 2 अ तगत 1, 3, 4, 5 र 8 म येमा 3 अंक भ दा कम आएको ख डमा कूल ा ा मा 25% ले अंक घटाइने छ । 
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पूणा  = 40 30%  - 49% = कमजोर  
ा ा  =  50%  - 79% = म यम  
ा ा  तशत =  80%  - 100% = उ कृ   
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अनसूुची 3 

३. कमचार  यव था = 20 तशत 

स.नं. कमचार  यव था 
ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 वीकृत दरब द को तलुनामा पदपू त        100 तशत पू त भएमा (4)  

 75 तशत पू त भएमा (3) 

 50 तशत पू त भएमा (2)  

 25 तशत पू त भएमा (1) 

 25 तशत भ दा यून मा  पू त भएमा (0.5)  

कमचार  पूरा नभएको अव थामा प न कायालय मखुको 
माग आकृ त फारम भर  आव यक या परूा गरेको 
अव था भए/नभएको । 

2 नजामती सेवा ऐन, 2049 को 
दफा 3 बमोिजम पूरै अव ध 
कमचार  कायरत रहेको/नरहेको    

      100 तशत पू त भएमा (4)  

 75 तशत पू त भएमा (3) 

 50 तशत पू त भएमा (2)  

 25 तशत पू त भएमा (1) 

3 सबै कमचार को काय ववरण 
जानकार को ि थ त ( लिखत 
जानकार  दएको) 

      25 तशत भ दा यून मा  भएमा (0) 

4 काय ववरण अनसुार िज मेवार  
पाएको/नपाएको 

      

5 कमचार को पद र काय ववरण 
अनसुार यो यता र अनभुव  

      

6 आव यकता अनसुार कमचार लाई 
ता लम तथा सीप वकास 
काय मको यव था (ता लममा 
अनिुश ण/अ भमिुखकरण/ता लम) 

     सबै कमचार लाई दइएकोमा -4, 80 तशत कमचार लाई 
दइएकोमा-3, 60 तशत भ दा बढ  कमचार लाई 
दइएकोमा-2 र 50 तशत भ दा कम कमचार लाई 
दइएकोमा-1 अंक दइने ।  

7 कायालय मखुसगँको कायस पादन 
स झौताको अव था  

      

8 पोशाक र कमचार  प रचयप को 
योग  

      

9 नणय कृयामा कमचार ह को 
सहभा गता  

      

10  अ धकार यायोजन        
11 कायालय समयको पालन        100 तशत पू त भएमा (4)  

 75 तशत पू त भएमा (3) 

 50 तशत पू त भएमा (2) 

 25 तशत पू त भएमा (1) 

 25 तशत भ दा यून मा  भएमा (0)  

 
नोट: अनसूुची 3 अ तगत 1, 3, 8 र 9 म येमा 3 अंक भ दा कम आएको ख डमा कूल ा ा मा 25% ले अंक घटाइने छ । 

पूणा  = 44 30%  - 49% = कमजोर  
ा ा  =  50%  - 79% = म यम  
ा ा  तशत =  80%  - 100% = उकृ  
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अनसूुची 4 

४. आ त रक नय ण = 15 तशत 

स.नं. आ त रक नय ण 
ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 टाफ म टङ         म हनामा एकपटक (4)  

 2 म हनामा एकपटक भएमा (3) 
 6 म हनामा एकपटक भएमा (2) 

 वषमा एकपटक भएमा (1)  

 वषमा एकपटक प न नभएमा (0) 

2 आकि मक नर ण        म हनामा एकपटक (4)  

 2 म हनामा एकपटक भएमा (3) 

 6 म हनामा एकपटक भएमा (2) 

 वषमा एकपटक भएमा (1)  

 वषमा एकपटक प न नभएमा (0) 

3 िज सी यव थापन        25 तशत भ दा यून मा  भएमा (0) 

 क. खच हनेु तथा नहनुे 
सामानह को मू य, गणु तर र 
प रमाण स हतको रेकडको यव था  

      

 ख. खच हनेु तथा नहनेु 
सामानह को छु ाछुटै िज सी खाता  

      

 ग. सामानह को भ डारण ि थ त 
(सरुि त थानको यव था)  

      

 घ. वा षक पमा िज सी 
नर ण/ तवेदन  

      

4 परुाना सामान समयमै ललामी        या शु  नगरेको भए (0)  

 या शु  (1) 

 ललामी स प  भएको (4) 
5 कायालयको वा षक ख रद योजना        

 क. ख रद इकाईको गठन          
 ख. वा षक ख रद योजना        
 ग. ख रद योजना अनु प ख रद        

6 कमचार को यि गत फायल 
अ भलेख रािखएको  

      शत तशत कमचार को भएमा (4) 

 75 तशत कमचार को भएमा (3) 

 50 तशत कमचार को भएमा (2) 

 25 तशत कमचार को भएमा (1) 

 25 तशत भ दा यून कमचार  भएमा (0) 

7 कायस पादन मू यांकन        
8 स पि  ववरण दता        
9 कायालयको वा षक काय म तथा 

खचको ववरण सावज नक करण  

      

10 सेवा वाहको अ भलेख यव थापन        
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स.नं. आ त रक नय ण 
ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

11 पु कृत ग रएका कमचार ह को 
ववरण  

      पु कृत गन यव था भए नभएको । 

12  का.म.ु तथा न म  स ब धी 
ववरण  

      

13 ग त तवेदन पेश भए/नभएको        

 
नोट: अनसूुची 4 अ तगत 1, २, 3, 4 र 11 म येमा 3 अंक भ दा कम आएको ख डमा कूल ा ा मा 25% 

ले अंक घटाइने छ । 

पूणा  = 60 30%-49% = कमजोर  
ा ा  =  50%-79% = म यम  
ा ा  तशत =  80%-100% = उकृ  
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अनसूुची 5 

 

५. कायालयको (योजना तथा बजेट) ग त = 10 तशत 

स.नं. 
कायालयको (योजना तथा बजेट) 

ग त 

ा ा  कै फयत (0 र पूरा नं. ददा कारण जनाउने) 

0 1 2 3 4  

1 वा षक काय म र ग त समयमा 
पठाए/नपठाएको 

      

2 वा षक काय मको व ीय ग त           80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

 20 भ दा यून (0) 

3 ल य तो कएका कायह को भौ तक 
ग त  

      80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

 20 भ दा यून (0) 
4 कायस पादन करार अनसुारको ग त        80-100 (4)  

 60-80 (4)  

 400-60 (4)  

 200-40 (4)  

20 भ दा यून (0) 

5 वे ज ुफ ट       तो कए अनसुार भए/नभएको  
नोट: 
पूणा  = 20 30%  - 49% = कमजोर  

ा ा  =  50%  - 79% = म यम  

ा ा  तशत =  80%  - 100% = उकृ  
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अनसूुची 6 

 
6. नवीनता र सजनशीलता : 5 तशत  
क) कायालय मखुले वा कमचार ह ले आ नै पहलमा गरेका नवीनतम कायह   
कायालयका स ब धमा उ लेख गनपुन थप केह  भए खलुाउने : 
 
 

cf1fn], 
gfd M /fdaxfb'/ s]=;L= 
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