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सवयसाधारणको जानकारीको िागग जारी गररएको  

नागररक वडापत्र (CITIZEN CHARTER) 

 

क्र.सं
. 

सेवा सुववधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनय आवश्यक पने 
प्रक्रक्रया 

सेवा प्रदान गने  

अगधकारी। शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

१. गैरसरकारी संस्था दर्ाा। सामाजजक तथा 
सामुदाययक समस्था दताय 

१) निवेदि 

२) संस्थाको ववधाि एक प्रनर् 

३) सम्बन्धधर् वडाको ससफाररश 

४) संस्थाको पदाधधकारीहरुको िागररकर्ा 
प्रमाणपत्रको प्रनर्सिपी 

५) कार्ाससमर्ी गठि निणार्को प्रनर्सिपी  

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् शाखािे दर्ाा गरी 
प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउि े

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु.१,०००।- सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बढीमा ३ हदिसित्र 

२. गैरसरकारी संस्था िवीकरण ससफाररस १) संस्थाको प्रगनर् प्रनर्वेदि 

२) िेखा पररक्षण प्रनर्वेदि 

३) कर चुक्र्ा सहहर्को निवेदि 

४) कार्ारर् वडाको ससफाररस 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे ससफाररसपत्र 
उपिब्ध गराउिे 

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु.१,०००।- सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बहढमा ३ हदि 
सित्र 

३. आहदवासी, िििार्ी प्रमाणणर् र्था 
ससफारसस 

१) सम्बधधीर् वडा र्था िार्ीर् संस्थाको 
ससफाररस 

२) सेवाग्राहीको िागररकर्ाको प्रनर्सिपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउिे  

३) सम्बधधीर् कमाचारीिे ससफाररस 
उपिब्ध गराउिे 

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु. १००।- १ घण्टा 

४. दसिर् प्रमाणणर् र्था ससफाररस १) सम्बधधीर् वडा र्था िार्ीर् संस्थाको 
ससफाररस 

२) सेवाग्राहीको िागररकर्ाको प्रनर्सिपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउिे  

३) सम्बधधीर् कमाचारीिे ससफाररस 
उपिब्ध गराउिे 

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु. १००।- १ घण्टा 

५. व्र्न्क्र्गर् ससफाररस १) निवेदि 

२) सम्बन्धधर् वडाको ससफाररस 

३) िागररकर्ा र आवश्र्कर्ाअिसुारका 
प्रमाणपत्रको प्रनर्सिपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे ससफाररस पत्र 
उपिब्ध गराउिे 

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु. २००।- सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बहढमा ३ हदि 
सित्र 

 



६. सहकारी, ववत्तीर् संस्था दर्ाा १) निवेदि 

२) संस्थाको ववनिर्म एक प्रनर् 

३) सम्बन्धधर् वडाको ससफाररश 

४) संस्थाको पदाधधकारीहरुको िागररकर्ा 
प्रमाणपत्रको प्रनर्सिपी 

५) कार्ाससमर्ी गठि निणार्को प्रनर्सिपी  

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् शाखािे दर्ाा गरी 
प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउि े

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु.१,०००।- सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बढीमा ३ हदिसित्र 

 

७. सहकारी, ववत्तीर् संस्था िववकरण खारेिी १) निवेदि 

२) गर् आ.व. को आ.िे.प. र 
अ.िे.प. प्रनर्वेदि 

३) सम्बन्धधर् वडाको ससफाररश 

४) कार्ाससमर्ी गठि निणार्को प्रनर्सिपी  

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् शाखािे दर्ाा गरी 
प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउि े

सामान्िक 
ववकास शाखा 

रु.५००।- सोहह हदि  

८. कधसुिार सम्बन्धध कागिार् १) निवेदि 
२) प्रमाणणर् गिुा पि ेकागिार्को 

सक्कि प्रनर्  

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) प्र.प्र.अ. को कक्षमा पेश गिे 

प्र.प्र.अ. रु.१,०००।- सोहह हदि, अिसुधधाि 
गिुा पिे िए बढीमा ३ हदि 

९. घ’ बगाकको निमााण व्र्वसार्ी दर्ाा निमााण ब्र्वसार् निर्माविी २०५६ को 
निर्म १० को उपनिर्म (२) को खण्ड (घ) 
संग सम्बन्धधर् अिसुूधच-१३ बमोन्िमको 
कागिार् र प्रकृर्ा पूरा गरेपछी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) प्र.प्र.अ समक्ष पेश गिे 

प्र.प्र.अ. रु.१५,०००।- सोहह हदि, अिसुधधाि 
गिुा पिे िए बढीमा ३ हदि 

१०. घ’ बगाको निमााण व्र्वसार्ी िववकरण, 
िामसारर र हक हस्र्ाधर्रण 

१) निवेदि 

२) गर् आ.व. को आ.िे.प. र 
अ.िे.प. प्रनर्वेदि 

३) कारोवारका कािगार्हरू 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) प्र.प्र.अ. बाट प्र.प. मा निववकरण 

प्र.प्र.अ. रु.१,०००।- सोहह हदि, अिसुधधाि 
गिुा पिे िए बढीमा ३ हदि 

११. मुद्दा दर्ाा १. निर्मािसुारको ढााँचामा दर्ाावािा 
काििु व्र्वसार्ीबाट मस्र्ौदा िएको 
कफराद वा उिरुी 

२. कफरादी संग िएको दाववका 
कागिार्हरू 

निवेदिमा र्ोकिगाई मुद्दा दर्ाा फाटबाट र्ारेख 
बझु्िे 

मुद्दा फााँट रू. १००।- सोही हदि 

६. प्राकृनर्क प्रकोप सहार्र्ा १) निवेदि 

२) प्रहरी स१िासमि मुचुल्का 
३) सम्बन्धधर् वडाको ससफाररश 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) र्ोककएको सहार्र् उपिब्ध गराउिे 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्/सामाधर् 
प्रशासि शाखा 
प्रमुख।दर्ाा 
ईकाई 

ििाग्ि े सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बहढमा ३ हदि 
सित्र 

७. अधर् ससफाररस १) ससफाररस माग गररएको वववरण 
सहहर्को निवेदि 

२) आवश्र्कर्ा अिुसार र्ल्िो निकार्को 

 निर्मािुसार र्ोििा 
शाखा।सम्बधधीर् 
शाखा 

निर्मािुसार प्रकृर्ी हेरी 



ससफाररस 

३) ससफाररसिाई पुष्टाई गिे आवश्र्क 
कागिार् 

८. उपिोक्र्ा ससमर्ी गठि १) उपिोक्र्ा ससमर्ी गठिको माईिुट 
फोटोकपी 

२) उपिोक्र्ा ससमर्ीको निणार्को 
फोटोकपी 

३) ससमर्ीको ववधाि 

४) ससमर्ी दर्ाा गरी पाउाँ ििी अध्र्क्षको 
निवेदि 

५) ससमर्ीका पदाधधकारीहरुको 
िागररकर्ाको फोटोकपी १।१ प्रनर् 

६) ससमर्ीको छाप 

७) ससमर्ीको िेटरप्र्ाड 

८) दर्ाा गिाको िाधग वडा ससमर्ीको 
ससफाररस 

१) आर्ोििाबाट प्रत्र्क्ष िािान्धवर् 
घरपररवाहरको िेिा बस्िु पि े

२) महहिा कम्र्ीमा ३३ प्रनर्शर्, प्रमुख 
पदमा एकििा महहिा अनिवार्ा 

३) वहािवािा सरकारी कमाचारी, 
राििीनर्क दिका प्रर्ोनिधी, पेन्श्क 
बााँकक िएका, िैनर्क पर्ि, एकै 
ससमर्ीमा एकाघरका सदस्र् र 
फौिदारी असिर्ोगमा सिार् पाएका 
व्र्कनर् ससमर्ीमा बस्ि पाईदैि 

र्ोििा, 
अिुगमि र्था 
र्थर्ांक 
शाखा।वडा 
सधचव 

ििाग्ि े गाउाँ पासिकािे सूचिा 
प्रवाह गरे पछी 

९. बैंक खार्ा खोल्िे ससफाररस गि े १) खार्ा संचािि.बधदका िाधग खार्ा 
संचािि गिे पदाधधकारीहरुको िमुिा 
दस्र्खर् काडा, िागररकर्ा, फोटो 

२) ससमर्ीको निणार् 

३) निवेदि 

३) वडाको ससफाररश 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे ससफाररस पत्र 
उपिब्ध गराउिे 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्/सामाधर् 
प्रशासि शाखा 
प्रमुख 

ििाग्ि े १ घण्टा सित्र 

१०. स्वीकृर् र्ोििाको िागर् अिुमािका 
िाधग सिे गि े

१) ससमर्ीको प्राववधधक सहर्ोग माग र 
िागर् अिुमािका िाधग आधधकाररक 
निणार् सहहर्को पत्र 

२) स्वीकृर् र्ोििाहरुको वववरण ( 
िाम, कार्ााधवर्ि हुिे स्थाि, स्रोर्, 
ववनिर्ोन्िर् बिेट) 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) ईन्धिनिर्रिे सिे गरी िागर् 
अिुमाि उपिब्ध गराउि े

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्। 
ईन्धिनिर्र 

ििाग्ि े र्ोििाको प्रकृर्ी र दरुी 
अिुसार ३ देणख १५ 
हदिसम्म 

 

 

११. र्ोििा सम्झौर्ा गि े १) उपिोक्र्ा ििेाको निणार् प्रनर्सिवप 

२) निर्मािुसार उपिोक्र्ा ससमनर् गठि 

३) सम्बधधीर् वडाको ससफाररस 

४) स्वीकृर् र्ोििाको िागर् अिुमाि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे ररर् पगेुको 
देणखएमा सम्झौर्ा गि े

फरफारक र्था 
िााँचपास 
ससमर्ी।प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्। 
र्ोििा शाखा, 
अिुगमि र्था 
र्थर्ांक शाखा 

ििाग्ि े सोहह हदि, सिासमिको 
हकमा बढीमा र्ीि 
हदिसित्र 



प्रमुख।िेखा।पुवाा
धार ववकास 
र्था िवि 
निर्मि शाखा 

१२. र्ोििाको अन्धर्म मुल्र्ांकि १) प्राववधधकको अन्धर्म मुल्र्ांकि 

२) कार्ा सम्पधि प्रनर्वेदि 

३) सावािनिक िेखा पररक्षण प्रनर्वेदि 

४) ५ िाख िधदा माधध िए सामान्िक 
पररक्षण प्रनर्वेदि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे अन्धर्म 
मुल्र्ांकि प्रमाणपत्र हदि े

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्। 
र्ोििा, 
अिुगमि र्था 
र्थर्ांक शाखा 
प्रमुख 

ििाग्ि े र्ोििाको प्रकृर्ी र दरुी 
अिुसार ३ देणख १५ 
हदिसम्म 

१३.  स्वीकृर् र्ोििाहरुको मुल्र्ांकि गिा १) र्ोििा सम्पधि गिे निकार्। 
उपिोक्र्ा ससमर्ीको अिुरोध पत्र 

२) उपिोक्र्ा ससमर्ीको निणार्को 
प्रनर्सिपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) कार्ाकारी अधधकृर्द्वारा र्ोक िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे मुल्र्ाकंि 
प्रमाणपत्र हदिे 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्। 
ईन्धिनिर्र 

ििाग्ि े र्ोििाको प्रकृर्ी र दरुी 
अिुसार ३ देणख १५ 
हदिसम्म 

१४. र्ोििाको िााँचपास फरफारक र 
अन्धर्म िुक्र्ािी 

१) प्राववधधकको अन्धर्म मुल्र्ांकि र 
काo{ सम्पधि प्रनर्वेदि 

२) िापी ककर्ाब खचाको बबि िपााई 

३) उपिोक्र्ा ससमर्ीको फछौटका िाधग 
निणार् प्रनर्सिपी सहहर्को प्रमाणणर् 
ववि, िपााई र कागिार्हरु 

४) र्ोििाको फोटो र प्रनर्वेदि, होर्ड ाङ 
बोडाको फोटो 

५) वडा कार्ाािर्को ससफाररस 

६) आर्ोििामा िागेको खचा ( 
सावािनिक सूचिा गरेको) 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे र्ोििा 
िााँचपास फरफारक गररहदिे 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्। 
र्ोककएका 
कमाचारी 

ििाग्ि े सोहह हदिसित्र 

१५. धचट्ठी पत्र, निवेदि, प्रनर्वेदि, 
उिुरी आदी दर्ाा गि े

१) दर्ाा चिािी ईकाईमा बुझाउिु पिे।  दर्ाा चिािी 
इकाई 

ििाग्ि े र्ुरुधर्ै 
 

 

 

१६. ससफाररस र्था प्रमाणणर् गररएका 
कागिार्मा छाप िगाउि े

१) दर्ाा चिािी ईकाईमा बुझाउिे  दर्ाा चिािी 
इकाई 

ििाग्ि े र्ुरुधर्ै 

१७. व्र्क्र्ीगर् घटिा सम्बधधी िहर् 
र्र्ार गरी अद्र्ावधधक गिे 

 १) वडा कार्ािर्हरुिे माससक रुपमा 
वववरण उपिब्ध गराउिे पिे। 

२) सूचिा फारामहरु गाउाँ पासिकामा 
उपिब्ध गराउिे। 

सामान्िक 
ववकास शाखा 

ििाग्ि े र्ुरुधर्ै 

१८. िेष्ठ िागररक, एकि महहिा, ववधवा  १) वडा ससमर्ीिे मंससर महहिा सित्र सामान्िक ििाग्ि े  



महहिा, अशक्र् अपाङ्ग, िोपोधमुख 
िििार्ी दसिर् बािबासिकाको पोषण 
ित्ताको िाधग वववरण र्र्ारी र 
अद्र्ावधधक गि े

निवेदि संकिि गरी गाउाँ पासिकाको 
कार्ाािर् पठाउि े

२) अद्र्ावधधक वववरणहरु सूचिा पाहट 
र वेि साईटमा राख्न।े 

ववकास शाखा 

१९. सामान्िक सुरक्षा कार्ाक्रमको रकम 
निकासा गि े

१) निदेसशकाको प्रकृर्ा प-ुर्ाई र्र्ार 
गररएको िेष्ठ िागररक, असहार् 
ववधवा र अशक्र् अपाङ्गको वववरण 

२) गर् ववगर् वषाको सम्पुणा पेश्की 
फछौट िएको वववरण  

३) दोस्रो र र्ेस्रो चौमाससक निकासा हदाँदा 
अनघल्िो चौमाससकको पेश्की फछौटको 
निम्र्ी आवश्र्क बबि िरपाई पशे 
गिुा पिे। 

को.िे.नि.का. बाट निकासा िएपनछ 
माग गरेको ७ हदि सित्र 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्।िेखा।
सामान्िक 
ववकास शाखा 

ििाग्ि े चौमाससक रुपमा निकासा 
हुिे 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

२०. बैक खार्ा बधद गिे ससफाररस हदिे १) उपिोक्र्ा ससमर्ीको निणार् सहहर् 
खार्ा संचािि गिे पदाधधकारीहरुबाट 
निवेदि हदिु पिे। 

२) वडा ससमर्ीको ससफाररस 

१) निवेदि दर्ाा गिे 
२) प्रमुख प्रशासककर् अधधकृर्द्वारा र्ोक 
िगाउि े

३) सम्बन्धधर् कमाचारीिे ससफाररस पत्र 
उपिब्ध गराउिे। 

प्रमुख 
प्रशासककर् 
अधधकृर्/ 
सामाधर् प्रशासि 
शाखा प्रमखु 

ििाग्ि े १ घण्टा सित्र 

२१. सिा कक्ष, हि िाडामा हदिे १) िाडामा सििु िधदा अगाडी िाडामा 
सिि खोिेको प्रर्ोिि सहहर् निवेदि 
हदिु पिे। 

२) िाग्िे दस्र्ुर बुझाएको रससद 

१) निवेदि 

२) दस्र्ुर रससद 
न्िधसी रु.२०००।- र्ुरुधर्ै।पहहिो माग गिे 

िाई प्राथसमकर्ा 

२२. समर्मा कार्ा सम्पधि ििएमा उिुरी 
सुधिे अधधकारी 

१) निवेदि १) निवेदि सूचिा अधधकारी ििाग्ि े र्ुरुधर्ै 

२३. सुझाव पेहटका १) सिणखर् रुपमा प्रष्ट ककटाि वा प्रमाण 
खुिाई पुवााग्राही बबिा सुझाव िेणख 
खसाल्ि े

सुझाव पेहटकामा खसाल्ि े सूचिा अधधकारी ििाग्ि े ७।७ हदिमा खोसिि े

२४. कार्ाािर् समर् मंससर१६ देणख माघ १५ सम्म ४५ 
बिे र अधर् महहिा १० देणख ५ बिे 
सम्म 
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