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ख
सनश सन/ सेव  

प्रव ह सम्वन्धी

सेवाग्राहीले बुझ्ने गरी 

कायाालयका सवै शाखाहरुको 

नम्वररङ गने

क.प्र शाखा स्टोर तत्कालै
आवश्यकता

 अनसुार

सेवाग्राहीले 

शाखाबाट प्रवाह 

हुने सेवा सम्बन्धी  

सजजलै जानकारी 

पाउने

सन ्२०१९ मा जचनबाट फैजलएको कोजभडको-१९ को कारण जवश्वले ठुलो स्वास््य चनुौजतको सामना गरररहकेो छ । यो रोगको भ्याजससन बजनसकेको भएता पजन 

नेपालमा आइपगु्न केही समय पखानपुने देजखन्छ । तसथा यो रोगबाट बच्नका लाजग मखु्यत स्वास््य सरुक्षा मापदण्ड पालना गनुा नै अजहलेको जवकल्प हुन ससछ ।  

वैज्ञाजनकका अनसुार यो रोग जनयन्रणका गनाका लाजग भौजतक दरुी कायम गने,जनयजमत साबुन पानीले हात धनेु,मास्क लगाउने,स्याजनटाइजर प्रयोग गने,सरसफाईमा 

ध्यान जदने, जनयजमत तातोपानी सेवन गने, रोग प्रजतरोधात्मक क्षमता बढाउन उपयकु्त खानपान र बसोबास जमलाउने ,अत्यावश्यक काम बाहके घरबाट बाजहर 

नजनस्कने,अनावश्यक जभडभाड नगने,बालबाजलका र वदृ्ध वदृ्धाहरुलाई उजचत स्याहार गने ,जनयजमत शारीररक व्यायाम गरी तनाव मकु्त रहने , अन्य स्थानका 

उद्योगहरूमा काम गने मजदरु र कमाचारीलाई सोही उद्योगमा उजचत तररकाले व्यवस्थापना गने ,जसमानाकाबाट हुने आवागमनलाई व्यवस्थापन गनुापनेमा कुरामा जोड 

जदएका छन ्।

नेपालमा कोजभड-१९ को संक्रमण दर र मतृ्यदुर बढ्दै गइरहकेो स्वास््य तथा जनसंख्या मन्रालयको दैजनक प्रजतवेदनले देखाएको छ । यस गाउँपाजलकामा पजन यो 

रोगको संक्रमण दर र मतृ्यदुर बजढरहकेो अवस्था छ । यस अवस्थामा यस कायाालयले कोजभड -१९ को संक्रमण फैलन नजदनको लाजग जसमा नाका र गा.पा.का प्रवेश 

जवन्द ुतथा अन्य माजनस जभजरने स्थानमा हले्पडेस्क स्थापना , अन्य स्थान तथा भारत र जवदेशबाट अएकाको लागी सवारेन्टीनमा व्यवस्थापन , गररव जनमखुा तथा 

जवपन्न पररवारका सदस्यहरूलाइा राहत जवतरण, कायाालय पररसरमा प्रवेश गने सबैलाई अजनवाया रुपमा मास्क प्रयोग गना लगाएको,साबुन पानीले अजनवाया हात धनु 

साबुन पानीको व्यवस्था गरेको  र सो को जानकारीको लाजग सचुना बोडा सबैले देख्ने गरी राजखएको । सेवा ग्राहीहरुलाई जभडभाड गना नजदन पालैपालो सेवा जलन 

सम्बजन्धत फाँटमा भौजतक दरुी कायम गरी सेवा जलने व्यवस्था गररएको । मास्क लगाउन र स्वास््य सरुक्षा सम्बन्धी मापदण्ड पालना गना गराउन अजभयान जनरन्तर 

सञ्चालनमा रहकेो छ ।

अपनाइएका उल्लेजखत अजभयान र  जक्रयाकलापहरु  एवं जनयजमत  सचुना प्रवाहका कारण  समदुायमा सकारात्मक प्रभाव परेको छ । आफ्नो स्वास््यको ख्याल 

आफैले राख्नपुने र आफ्नो कारणले अरु व्यजक्तहरु प्रभाजवत नहुन ्भन्ने जागरण फैजलएको छ ।  स्वास््य सरुक्षा सम्बन्धी मापदण्डको पालना सम्बन्धमा भौजतक दरुी 

कायम गने  र मास्क लगाउने बानीको जवकास भएको छ ।  आम माजनसहरुमा कोरोना रोगको संक्रमणबाट जोजगने जोगाउने सोच र चेतना फैजलएको छ ।  यसै 

सन्दभामा कोजभड-१९ रोकथाम तथा न्यजुनकरणको लाजग यस कायाालयको नेततृ्वदायी र महत्वपणुा भजूमका रहने भएको हुदँा सरुजक्षत तररकाले सेवा प्रवाह गना 

आवश्यक भएकोले कोजभड प्रजतरोधी कायायोजना तयार गररएको छ ।

तत्कालै 

र 

जनयजमत

कोरोनाको 

सङ्क्रमणदरमा 

कजम भएको हुने ।

_क

स्वास््य शाखा 

राजपरु गा.पा. 

कायाालय

प्र.प्र.अ./स्वा

स््य संयोजक

कोजभड १९ वाट वच्न 

आवश्यक सरुक्षात्मक 

काया तत्काल गनुापने, 

मास्क तथा स्यानीटाईजर 

जवतरण, जनचेतनामलुक 

अजभयान संचालन गने

स्व स््य सनरक्ष  

सम्वन्धी

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी मास्क 

अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने, कायाालय पररसर, 

बगैचा, वाथरुम सरसफाई गने ।
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१

दताा चलानी समबन्धी काया गने, कमाचारी 

व्यजक्तगत जववरण हाजजर, जवदा व्यवस्थापन गने, 

कायालय व्यवस्थापन, पररपर/ जनदेशनको पालना 

तथा कायाान्वयन, व्यवसाय दताा, 

नजवकरण,जसफारीस, आवश्यकता अनसुार अन्य 

जवजभन्न बैठक राख्ने, अन्य प्रशासजनक काया 

।कायाालयमा कायारत कमाचारीहरुको मनोवल 

उच्च राख्न उत्पे्रररत गना जनयजमत स्टाफ जमजटङ 

राख्ने, सभ्य जशष्ट र मयााजदत भाषाको प्रयोग गने, 

भरपदो अजभलेख व्यवस्थापन गने, प्रशासन 

शाखावाट प्रदान गररने सेवा प्रवाहलाई प्रजवधीमैरी 

वनाउने

सेवा ग्राजहले सेवा 

पाएको, कायारत 

कमाचारी हरु 

जबचको सम्वन्ध 

समुधरु हुने, 

कायारत कमाचारी 

हरु जबचको 

सम्वन्ध समुधरु हुने

२

योिन , अननगमन तथ  क्रवपद व्यस्थ पन श ख 

जनजित उपभौत्ता 

सजमजतलाई सामजुहक दरुी 

कायम गरी ताजलम प्रदान 

गने, कायाालय प्रवेश गने 

सवैले भौजतक दरुी कायम 

गरी मास्क अजनवाया 

लगाउने,  सावनुपानीले 

अजनवाया हातधनेु, स्वास््य 

सम्वन्धी मापदण्डको 

पालना गने गराउने

योजना हनेे 

अजधकृत र 

सहायक पाँचौ

उपभोक्ता 

सजमजत 

सदस्यहरू

प्रजक्रया 

पगेुकै 

जदन वा 

समयमा,

 जनरन्तर

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

योजना कायाक्रम 

जनमााण, 

कायाान्वयन र 

अनगुमन जनयजमत 

हने, जवपदको 

सम्बन्धी जागरण 

फैजलएको र राहत 

उद्धार एवं 

पनुस्थाापना समयमै 

भई क्षती कम हुने ।

प्रश सन श ख 

गाउँपाजलकाबाट संचालन गररएका जवकास 

आयोजनाहरुको आवजधक अनगुमन गरी 

आवश्यक सझुाव जदने, योजना जववरण तयार पाने, 

उपभोक्ता सजमजतलाई ताजलम जदने, योजनाको 

सम्झौता एवम ्कायाान्वयन गराउने, योजना 

कायाक्रमको जवजत्तय एवम ्भौजतक प्रगजत तयार 

गने, जवपदको समयमा उद्दार राहत सहजजकरण र 

पनुस्थाापना लगायतका काया गने ।

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने,

कायाालयका 

सम्पणुा 

कमाचारीहरु, 

सेवाग्राही

प्रजक्रया 

पगेुकै 

जदन वा 

समयमा,

 जनरन्तर

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

अजधकृत छैठो, 

सहायक पाँचौ
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३

 आक्रथुक प्रश सन श ख 

लेखा समबन्धी 

काया जनयजमत हुने

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने,

लेखा अजधकृत, 

आ.ले.प., लेखा 

सहायक, 

कम््यटुर अपरेटर

प्रजक्रया 

पगेुकै 

जदन वा 

समयमा,

 जनरन्तर

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

४

स म क्रिक तथ  आक्रथुक क्रवक स श ख 

मास्क तथा स्यानीटाईजर 

जवतरण, जनचेतनामलुक 

अजभयान संचालन गने, 

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने, कायाालय पररसर, 

बगैचा, वाथरुम सरसफाई 

गने ।

स्वास््य शाखा, 

कृजष, पश,ु 

मजहला तथा 

वालवाजलका, 

जशक्षा शाखा 

प्रमखु र सहायक 

कमाचारीहरू

अन्य 

शाखा/इकाइह

रु

प्रजक्रया 

पगेुकै 

जदन वा 

समयमा,

 जनरन्तर

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

सम्बन्धीत 

शाखाका सम्पणूा 

काम कारवाही 

अगाडी बढाउने, 

कोरोना फैजलन 

रोकथाम तथा 

जनयन्रण गना 

सहयोग पगु्ने

कायाालयको आजथाक गजतजवजध रेखदेख गने, 

जवजनयोजजत बजेटको जनजित खचा, लेखाङ्कन 

तथा प्रजतवेदन तयार साथै लेखापररक्षण सम्बन्धी 

काया गराउने, लेखा प्रणाली व्यवस्थीत गराउने, 

योजना कायाक्रमको लाजग रकम भकु्तानी गने, 

कमाचारी तलब भत्ता तथा आजथाक प्रशासन र 

जवजत्तय व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, राजश्व संकलन

गा.पा.का जवजवध शाखाहरु जवच समन्वय गने 

गराउने, जवजनयोजजत बजेटको अजधनमा रजह उद्देश्य 

प्राप्तीका लाजग ताजलम तथा कायाक्रम गने गराउने, 

कायाक्रम संचालनका लाजग पेश्की जलने तथा 

फर्छ्यौट गने,
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७
सनचन को हक 

क य ुन्वयन

कायाालयले सम्बजन्धत 

सचुनाहरुको स्वत प्रकाशन 

(Procative Disclosure) 

प्रकाशन गने,

सचुना अजधकारी
प्रशासन 

शाखा
जनरन्तर

सचुना हक 

कायाान्वयन हुने ।

८

र क्ररिय 

पररचयपत्र तथ  

पक्रजिकरण 

सेव  इक इ

व्यजक्तगत घटना दताा र 

सामाजजक सरुक्षा सम्बजन्ध 

काया

स.ुप्र.अ./सेवा 

इकाइाका 

कमाचारीहरू

जनरन्तर

MIS Online 

Systemमा 

नागररकहरुको 

अजभलेख 

अद्यावजधक भएको 

हुने  ।

समयमै उजरुी 

फर्छ्यौट भएको हुने

न्य क्रयक सक्रमक्रत

उजरुी फाँट

न्याजयक 

सजमजत 

सदस्यहरू र 

न्याजयक 

सजमजतमा 

काम गने 

कमाचारी

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, वादी र 

प्रजतवादीहरुलाई  स्वास््य 

सम्वन्धी मापदण्डको 

पालना गने गराउने

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

५

पूव ुध र क्रवक स तथ  प्र क्रवक्रधक श ख 

योजना अनसगमन, 

मलू्याङ्कन र जनमााणका 

बखत सामाजजक दरुी 

कायम गने गराउने, 

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु, स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने,

इजन्जजनयर, 

सव–इजन्जजनयर 

र प्राजवजधक 

फाँटका 

कमाचारीहरु

येजना शाखा 

र उपभोक्ता 

सजमजत

प्रजक्रया 

पगेुकै 

जदन वा 

समयमा,

 जनरन्तर

आजथाक 

ऐन–२०७७ 

बमोजजम

पवूााधार जवकासका 

कामहरु गुणस्तर र 

समय जभर हुने

६

जनरन्तर

ऐन, जनयम तथा कायाजवजधको अजधनमा रजह 

भौजतक पवूााधार जनमााण र कायान्वयनको लाजग 

लागत जनमााण, इजष्टमेट तयार, आवश्यक नससा, 

योजना अनगुमन, जवल तयार तथा

 उजरुी दताा गने, म्याद पजुी जारी गने, म्याद थप 

गने, वयान गने तथा काननुले तोकेको समयसीमा 

जभर मेलजमलाप र न्याजयक जनरूपणको 

माध्यमबाट उजरुी फैसला गने, उजरुी तथा गुनासो 

व्यवस्थापन गना काननुले तोकेको अवजध जभर 

दताा भएको उजरुी फर्छ्यौट गने

कायाालय प्रवेश गने सवैले 

भौजतक दरुी कायम गरी 

मास्क अजनवाया लगाउने,  

सावनुपानीले अजनवाया 

हातधनेु,  स्वास््य सम्वन्धी 

मापदण्डको पालना गने 

गराउने


