
बटुवल नगरपाललकाका कर्मचारीहरुको शिष्टाचार तथा आचार संहहता – २०६६ 
बटुवल नगरलाई सवल र सर्दृ्ध नगरको रुपर्ा हवकलसत र नगरपाललकाबाट सेवा प्राप्त गने सेवा ग्राहीहरुलाई 

अलिकतर् गणुस्तरीय प्रभावकारी र हवश्वसनीय सेवा प्रदान गने उद्देश्यका साथ बटुवल नगरपाललकाले कर्मचारीहरुको आचरण र 
व्यवहारलाइ कायम क्षेत्रर्ा लागू गने प्रलतवद्धता जाहेर गरेको छ । असल व्यशिगत आचरण सेवाग्राहीप्रलत सरल व्यवहार उपयिु 
कायामलय व्यवस्थापन तथा व्यवशस्थत कायम सम्पादन द्वारा कायामलय र कर्मचारीको क्षर्ता हवकास, पररष्कृत सेवा र हार्दमकता 
सहहतको व्यवहार प्रदिमन गरी नगर प्रिासनले सेवाग्राही नगरवासीलाई उच्चतर् भौलतक र  र्नोबैज्ञालनक रूपले सेवा, सन्तहुष्ट 
र्दएर सिुासनलाई सहयोग परु् याउने र्हान ्लक्ष्य ललएको छ । 
 
व्यशिगत आचरण (Code of Conduct) 

1. तोहकएको सर्य अगालि नै कायामलय वा कायमकक्षर्ा उपशस्थत भइसक्ने । 
2. सफा, सनु्दर, सौम्य, साललन तथा स्फुलतमयिु व्यवहारर्ा कायामलय आउने । पोिाक तोहकएका कर्मचारीको हकर्ा 

तोहकएको पोिाकर्ा कायमरत रहने  
3. आफ्नो शजम्रे्वारी, कार्, कतमव्य र उत्तरदाहयत्वप्रलत सिैं सजग र सतकम रहने । 
4. अनिुासन, कतमव्य परायणता र आपसी सम्र्ानलाई पूणम आत्र्सात गने । 
5. नकारात्र्क र्ानवीय संवेगहरू – ररस / आवेि, आिम्बर, अल्छी / आलस्य, तनाव, अटेर, उदालसन, उपेक्षाभाव, 

संवेदनहीनता, लोभ, दवु्यमवहार, बैर्नश्यता, ित्रतुा, असार्ाशजक तथा अर्यामर्दत भावनाको प्रदिमन रआचरण 
नदेखाउने । 

6. भाषा, िर्म, संस्कृलत, पवम, परम्परा, चालचलन तथा सार्ाशजक, सांस्कृलतक रू्ल्य – र्ान्यतालाई यथोशचत सम्र्ान 
गने । 

7. कायामलयको कार् प्रलत सदैव उत्प्ररेरत, उच्च र्नोवलयिु, उजामिील र लनष्ठावान रहने । 
8. कायामलय हाता एवं कायमकक्षार्ा िमु्रपान सेवन लनषिे गने । 
9. आफ्ना प्रत्येक सहकर्ीहरूबीच सकारात्र्क िारणा र आत्र्ीयता प्रदिमन गने तथा द:ुखर्ा सान्त्वना र सफलतार्ा 

प्रफुल्लता प्रदिमन गने । 
10. कुनै पलन असफलतार्ा अरू कसैलाई दोष नर्दने र सफलताको शे्रयर्ा भने सारू्हहक भावना बााँड्ने। 
11. अरूको सहयोगप्रलत आभार प्रकट गने र हार्दमकता सहहत िन्यवाद ज्ञापनको संस्कलतको हवकास गने । 
12. सर्य र कतमव्यप्रलत सिैं सचेत रही र् भन्न ेभावनाको सट्टा हार्ी भन्नेसंस्कारको हवकास गने । 
13. गल्तीप्रलत क्षर्ािील बन्ने आदतको हवकास गने । 
14. कसैप्रलत पलन कुनै पूवामग्रह नराखी र्ानवीय रू्ल्य, र्यामदा र गररर्ाको सम्र्ान गदै अरूको व्यशित्व र अशस्तत्वको 

सदैव कदर गने । 
15. कायम अवलिभरर प्रिन्न रहने, फूलतमलो देशखने र कार्को पररणार्प्रलत उत्साहहत एवर् ्आिावादी बन्ने। 
16. आफू, कायामलय तथा घरपररवारको वातावरणलाई सरे्त सकारात्र्क स्वरूप प्रदान गनम सिैंभरर हलसलो रही कार् 

गने । 
17. जस्तोसकैु प्रलतकूल पररशस्थलत (हड्ताल, बन्द, प्राकृलतक तथा र्ानव हवपद, सङ्कट) र्ा पलन िैयमता, पररश्रर्, 

एकता, अनिुासन तथा संस्थागत प्रलतष्ठा र आदिमलाई उच्च बनाई राख्न े। 
18. र्ालथल्लो अलिकारी, सहकर्ी, सहयोगी कर्मचारी वा कायामलयका सर्ग्र कायमसम्पादन प्रलत सावमजलनक रूपर्ा 

नकारात्र्क टीका हटप्पणी नगने, गनम नर्दन ेतर औपचाररक / अनौपचाररक भेट वा छलफल वा बैठकर्ा भने 
सिुारात्र्क सझुावलाई कदर गने । 

19. लभन्न–लभन्न टे्रि यूलनयन सङ्गठन, राजनीलतक हवचारिारा, भौगोललक क्षते्र, र्ातभृाषा, संस्कृलत / संस्कार, िर्म / 
परम्परा आर्द भए पलन आपसर्ा कुनैपलन प्रकारको हवभेद, हववाद र पूवामग्रह नराख्न,े सदैव एकता, सार्ाशजक 
सद्भाव र आत्र्ीय भाव देखाउन ेसहकायमको िैली अपनाउने । 



20. आफु र्ातहतका कर्मचारीहरूलाई शिष्टतापूवमक लनदेिन पालना गराउन ेर अनिुालसत राख्न ेतथा आफू पलन लनदेिन 
पालना गने र अनिुालसत हनुे । 

21. लोभ, लालच र अनावश्यक झरे्ला लसजमना गराउन खोज्ने प्रवशृत्तलाई लनरुत्साहहत गराउाँदै आफ्नो शजम्रे्वारीलाई 
पूरा गने नैलतक दाहयत्व सशम्झदै कायमथलोर्ा हियािील रहने । 

 
 सेवाग्राहीप्रलत व्यवहार (Response to the People)  

22. सेवाग्राहीको कार्प्रलत सदैव तत्पर रहने तथा सेवाग्राहीसाँग अन्तरसंवाद गनम प्रयत्निील रहने । 
23. सेवाग्राहीलाइ सेवाप्रालप्तर्ा सहजपनको अनभुलूत गराउाँदै हार्दमकता सहहतको सेवाले सेवाग्राहीर्ा आशत्र्यता ल्याउन 

सहकन्छ भन्दै नगरप्रलत सकारात्र्क भावनाको र्नोवैज्ञालनक हवकास गने  
24. सेवा / वस्त ुतत्काल प्रदान गनम लनयर् / प्राविान ले नलर्ल्ने नसहकने भए स्पष्ट, र्यामदापूवमक तथा सम्र्ानपूवमक 

सम्बशन्ित सेवाग्राहीलाई बताएर वा बझुाएर शचत्त बझुाउने । 
25. सबै सेवाग्राहीप्रलत स्वच्छ र लनष्पक्ष व्यवहार गने र सेवाग्राहीको हवश्वासआजमन गने । 
26. सबै सेवाग्राहीप्रलत सम्र्ान, नम्रता, र्यामर्दत र िालीन व्यवहार गने । 
27. सेवाग्राहीको गनुासो, दखेुसो तथा कुनै पलन प्रकारका सर्स्याप्रलत सिैं गम्भीर, सहयोगी र जवाफदेही रहने तथा 

सेवाप्रवाहलाई सहजीकरण गने । 
28. सबै सेवाग्राहीप्रलत सकारात्र्क रहने र तत्काल देशखएका सर्स्यासर्ािानको लालग प्रयत्निील हनुे । 
29. पारदिी, लछटो र गणुात्र्क सेवा प्रवाहद्वारा अन्तत: सेवाग्राहीको सन्तहुष्टलाई आफ्नो कायम सम्पादन गन्तव्य 

बनाउन े। 
30. सेवाग्राहीको कायमलाई सिैं प्राथलर्कता र्दन ेर उनीहरूको कार्को र्हत्व र भावनालाई बझु्ने । 
31. वदृ्धवदृ्धा, अपाङ्गता भएका, बालबाललका, असहाय, रोगी / हवरार्ी, दललत तथा र्हहलालाइ िर्ि: सेवार्ा 

प्राथलर्कता र्दइ कायम सम्पन्न गररर्दने । 
32. सेवाग्राही वा जनस्तरबाट र्ाग भएका हवकास–लनर्ामणका कायमिर्हरू तथा अन्य सहयोग र सझुावको कदर गने। 
33. सेवाग्राहीप्रलत पूणमत: उत्तरदायी हुाँदै देिको सर्दृ्ध नगरका रूपर्ा हवकलसत र पररशचतगराउन सम्बशन्ित सम्पूणम 

कर्मचारीका साथै नागररक सर्ाज, राजनीलतक दल, सार्ाशजक संघसंस्था लगायत सम्पूणम नगरवासी सरे्तको सहयोग 
बाट कायम सम्पादन गने पररपाटीको हवकास गने । 

34. सर्य–सर्यर्ा सावमजलनक सनुवुाइको व्यवस्था गने  
 

कायामलय व्यवस्थापन (Office Management)  
35. आफ्नो कायमकक्ष र कायामलय पररसर पूणम रूपले सफासगु्घर र स्वच्छ बनाइ राख्न े र राख्न लगाउन े तथा 

फोहोररै्ला सङ्कलन र सरुशक्षत गने भााँिा वा ठाउाँ लनशित गरी त्यसको लनयलर्त लनष्कािनको व्यवस्था गने । 
36. सेवा प्रवाह कायमलाइ व्यवशस्थत र पारदिी बनाउने ।  
37. लनणमय प्रहियालाइ छोट्याउन तीन तह पद्धलत अपनाउने । जस्तै– रायललने / र्दने कायमर्ा िीघ्रता ल्याउने, लनणमय 

कायामन्वयनलाई तीब्रता र्दने । 
38. उदाहरशणय कायम वा नलतजा वा पररणार्को सबैले अनसुरण गने, त्यसकायमको प्रचार–प्रसार गने । 
39. कायामलयको स्वीकृलत वा अनरु्लत नललइ सम्बशन्ित कसैबाट कसैलाइ कुनै परुस्कार, उपहार, दान दातव्य, नगद, 

चन्दा नललन ेर नर्दने । 
40. कायामलय र कार्को र्यामदा, अवस्था, संवेदनिीलता र प्रलतष्ठालाई ध्यानर्दइ आवश्यक गोप्यता कायर् गने । 
41. नगरको गौरव, इज्जत, हवकास, सम्र्ान, प्रलतष्ठा, सर्नु्नलत हनुे कुनैपलन हियाकलापर्ा संलग्न हनुे वा सो को 

लालग प्ररेरत गने । 
42. संस्थागत र सावमजलनक सम्पलतको संरक्षण र सरुक्षा र्दने / गने । 
43. कार् गदाम खचमको औशचत्यता, प्रभावकाररता र लर्तव्यहयतालाई उच्चप्राथलर्कता र्दने । 



44. कायामलयलाई िान्त र स्पन्दनिील (Quiet & Vibrant) बनाउने, कायामलय पररसर वा कायमकक्षलभत्र होहल्ला, 
असभ्य बोलीबचन, गालीगलौज, अर्यामर्दत व्यवहार हनु नर्दने । 

45. र्हहनाको कशम्तर्ा एक पटक कायम सर्ीक्षा बैठक (Staff Meeting) बस्ने र सिुारका लालग खलुा आन्तररक 
बहसलाइ जोि र्दने । 

46. आफ्नो कायमक्षेत्र वा कायामलयको कार्, प्रगलत, सर्ीक्षा, सूचना, हववरण जस्ता सर्ाचाररू्लक सन्देि वा सूचना 
कुनै पलन सञ्चार र्ाध्यर् लाई आफैले नर्दन,े र्दन ुपरेर्ा प्रविा र्ाफम त  व्यवस्था गने । 

47. सर्स्त नगरवासी, राजनैलतक दल, नागररक सर्ाज, सार्ाशजक तथागैरसरकारी संस्थाहरू अन्य स्विालसत तथा 
सरकारी लनकायहरूसाँग लनयलर्त सम्बन्ि राख्न।े 

48. सम्बशन्ित लर्त्रराष्ट्र र लतनका लर्तेरी/रै्त्री िहर (Sister/Friendly City) र अन्तराहष्ट्रय हवषयगत/हविागत 
संघसंस्थाहरूसाँग घलनष्ट हियािील तथा उपयोगी सम्बन्ि र सर्न्वयको लनरन्तर हवकास तथा हवस्तार गने। 

49. अनावश्यक कार्र्ा हवजलुी, टेललफोन, पङ्खा, हहटर आर्द प्रयोग नगने। 
50. सम्पूणम कर्मचारीहरू कम्प्यूटर शिक्षा हालसल गनम प्रयत्निील रहने तर कायामलयको कम्प्यूटर दरुुपयोग नगने । 
 

कायमसम्पादन (Performance) 
51. कायमसम्पादनर्ा हवलम्वता गने, कार् / शजम्रे्वारी पन्छाउने, झठुो बोल्ने / आश्वासन र्ातै्र र्दने, हैरानी र्दने, भ्रष्टाचार 

गने, कार् छोिेरहहाँड्ने, आदेि / लनदेिनलाई पालना नगने जस्ता गैरशजम्रे्वारी व्यवहार नगने । 
52. कायामलयको कार् वा सम्बशन्ित हवषयर्ा अनावश्यक राजनीलत गने, कसैलाइ अवाशछछत दवाव र्दन ेवा प्रभाव पाने, 

संस्थागत हहत हवपररत बोल्ने, गलत सूचना प्रवाह गने / प्रकािन गने, भड्काउने, हवरोि / हवद्रोहगने आर्द जस्ता 
गैरव्यावसाहयक र गैरशजम्रे्वार आचरणलाई पूणम रूपले उन्रू्लन र लनषिे गने । 

53. सेवाग्राहीलाई सेवाको लनरन्तरतार्ा असर पने गरी आफ्नो कायमकक्ष नछोड्ने, अत्यन्त जरुरी परेर्ा कार् नरोहकने 
गरी अको हवकल्पको व्यवस्था गरेर वा गनम लगाएर र्ात्र बाहहररने । 

54. कायमसम्पादनको लसललसलार्ा व्यशिगत स्वाथम र प्राथलर्कताभन्दा सरू्ह गलतिीलता (Group Dynamics) र्ा 
जोि र्दने । 

55. कार्लाई प्रोत्साहन र प्रोत्साहनको लालग कार् भन्न े कायम–र्यामदा (Dignity of Works) को लसद्धान्तलाइ 
आत्र्सात गने। 

56. नागररक बिापत्र, सिुासन ऐन / लनयर्ावली, स्थानीय स्वायत्त िासन ऐन २०५५ तथा लनयर्ावली, न्यूनतर् ्ितम 
तथा कायमसम्पादन र्ापन (MCPM), सेवा अलभयान सञ्चालन लनदेशिका २०६५ जस्ता र्ागमदिमनका आिारर्ा 
कायमसम्पादनर्ा जोि र्दने। 

57. देिभशि, राहष्ट्रयता, राहष्ट्रय अखण्िता, र्ानव अलिकार, लैंलगक तथाजातीय सर्ानता, संहविान, र्ौजदुा राहष्ट्रय नीलत, 
कानून, र्ागमदिमन र र्ान्यतालाई सिैं र्हत्व र्दई कार् गने। 

58. कायमसम्पादनका िर्र्ा प्रत्येक कार्–कावामहीहरू सहज रूपले सम्पन्न गने बानीको हवकास गरी भोलल भन्ने 
संस्कारको अन्त्य गने। 

59. कायमसम्पादनको दौरानर्ा उत्पन्न सङ्कट वा सर्स्यालाई ललएर नआशत्तने,निराउन ेर उपेक्षा पलन नगने बरु गम्भीर र 
िैयमवान भई सर्ािानाथम प्रयासर्ा लाग्न ेबानीको हवकास गने । 

60. प्रत्येक सेवाप्रवाहर्ा गणुात्र्क सिुार गनम प्रयासरत ्रही हवगतका गल्तीबाट पाठ लसक्दै वतमर्ानलाई उजामको रूपर्ा 
ललई भहवष्यलाई सफलताको िरोहरका रूपर्ा हवश्वास ललएर कार् गने। 

61. असल वा खराब कायमसम्पादनको आिारर्ा 'परुस्कार' वा 'दण्ि' को व्यवस्थाद्वारा सर्–न्यायको रू्ल्य र र्ान्यता 
स्थाहपत गने । 


