
 
 

       
           नौकुण्ड गाउँपालिका 

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 
सरमथिी,रसुवा (बागमती प्रदेश) 

सबयसाधारणको जानकारीका िागग जारी गररएको  
नागररक बडापत्र  (CITIZEN CHARTER) 

क्र.
सं. 

सेवा सुबबधाको 
नाम 

आवश्र्क पने 
कागजातहरु 

सेवा सुबबधा प्राप्त 
गनय आवश्र्क पने 

प्रक्रक्रर्ा 

सेवा प्रदान 
गने 

अगधकारी/शा
खा 

िाग्ने दस्तुर िाग्न ेसमर् 

1  व्र्क्ततगत 
लसफाररस  

१) ननबेदन   
२) सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस   

३) नागररकता तथा 
आवश्र्तता अनुसारको 
प्रमाणपत्रको प्रनतलिपप    

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
उपिब्ध गराउन े  

सामाक्जक 
पवकास शाखा     

रु. १००।- सोहह हदन, 
सजयलमनको 

हकमा बढीमा ३ 
हदन लित्र    

2  आहदबासी, 
जनजाती प्रमाणणत 
तथा लसफाररस   

१) सम्बक्धधत वडा तथा 
जातीर् संस्थाको 
लसफाररस   

२) सेवाग्राहीको 
नागररकताको प्रनतलिपप   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
उपिब्ध गराउन े  

सामाक्जक 
पवकास शाखा    

रु. १००।- १ घण्टा  



3 दलित प्रमाणणत 
तथा लसफाररस   

१) सम्बक्धधत वडा तथा 
जातीर् संस्थाको 
लसफाररस   

२) सेवाग्राहीको 
नागररकताको प्रनतलिपप   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
उपिब्ध गराउन े  

सामाक्जक 
पवकास शाखा    

रु. १००।- १ घण्टा  
 

4 कधसुिर सम्बक्धध 
कागजात  

१) ननबेदन  
२) प्रमाणणत गनुय पने 
कागजातको सतकि प्रनत   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) प्र. प्र. अ. को 
कक्षमा पेस गने  

प्र. प्र. अ.   सोहह 
हदन,अनुसधधान 
गनुय पने िएमा 
बढीमा ३ हदन 

लित्र     
5  गैरसरकारी संस्था 

दताय / सामाक्जक 
तथा सामुदानर्क 
संस्था दताय  

१) ननबेदन  
२) संस्थाको बबधान २ 
प्रनत 
३) सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस 
४) संस्थाको 
पधागधकाररहरुको 
नागररकताको प्रनतलिपप 
५) कार्यसलमनत गठन 
ननणयर्को प्रनतलिपप    

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

सामाक्जक 
पवकास शाखा   

रु.१,०००।- सोहह हदन, 
सजयलमनको 
हकमा बढीमा ३ 
हदन लित्र   

6  गैरसरकारी संस्था 
नबबकरण 
लसफाररस   

१) संस्थाको प्रगनत 
प्रनतबेदन  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

सामाक्जक 
पवकास शाखा   

रु.५००।- सोहह हदन, 
सजयलमनको 



२) िेखा पररक्षण 
प्रनतबेदन  
३) कर चुतता सहहतको 
ननबेदन  
४) सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस   

३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
उपिब्ध गराउन े  

हकमा बढीमा ३ 
हदन लित्र    

7 सहकारी, पवनतर् 
संस्था दताय  

१) ननबेदन  
२) संस्थाको पवननमर् २ 
प्रनत  
३) सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस  
४) संस्थाको 
पदागधकारीहरुको 
नागररकता प्रमाणप्रत्रको 
प्रनतलिपप  
५) कार्यसलमनत गठन 
ननणयर्को प्रनतलिपप  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

सामाक्जक 
पवकास शाखा     

रु. १,०००।-   सोहह हदन, 
सजयलमनको 
हकमा बढीमा ३ 
हदन लित्र     

८  सहकारी, पवनतर् 
संस्था नबबकरण / 
खारेजी  

१) ननबेदन  
२) गत आ. व. को िे. 
प. प्रनतबेदन  
३) संबक्धधत वडाको 
लसफाररस  
४) कार्यसलमनत गठन 
ननणयर्को प्रनतलिपप   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

सामाक्जक 
पवकास शाखा     

रु. ५००।-   सोहह हदन  



९.  घ’ वगयको ननमायण 
व्र्ावसार्ी दताय  

ननमायण व्र्ावसार्ी 
ननर्माविी २०५६ को 
ननर्म १० को उपननर्म 
(२) को खण्ड (घ) संग 
सम्बक्धधत अनुसूची-१३ 
बमोक्जमको कागजात 
तथा प्रक्रक्रर्ा पुरा गरे 
पनि   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) प्र. प्र. अ. को 
कक्षमा पेस गन े

प्र. प्र. अ रु. 
१०,०००।-    

सोहह 
हदन,अनुसधधान 
गनुय पने िएमा 
बढीमा ३ हदन 
लित्र      

१०.  घ’ वगयको ननमायण 
व्र्ावसार्ी 
नबबकरण, 
नामसारी र हक 
हस्ताधतरण  

१) ननबेदन  
२) गत आ. व. को िे. 
प. प्रनतबेदन  
३) कारोबारका 
कागजातहरु  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) प्र. प्र. अ. बाट 
प्र. प.् मा नबबकरण  

प्र. प्र. अ  रु. 
५,०००।-  

सोहह 
हदन,अनुसधधान 
गनुय पने िएमा 
बढीमा ३ हदन 
लित्र      

११.  मुद्धा दताय  १) ननर्मानुसारको 
ढाँचामा दतायवािा कानुन 
व्र्बसार्ीबाट मस्र्ौदा 
िएको क्रफराद वा उजरुी  
२) क्रफरादी संग िएको 
दावीका कागजातहरु    

१) ननबेदनमा तोक 
िगाई मुद्धा दताय 
फाँटबाट तारेख 
बुझ्ने  

मुद्धा फाँट  रु. १,००।-   सोहह हदन  

१२.  प्राकृनतक प्रकोप 
सहार्ता  

१ ननबेदन  
२ प्रहरी सजयलमन 
मुचुल्का  
३ सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/सा
माधर् 
प्रशासन 

निाग्ने  पवपद 
व्र्वस्थापन 
सलमनतको 
ननणयर्ानुसार 



३) तोक्रकएको 
सहार्ता उपिब्ध 
गराउने  

शाखा/दताय 
इकाई  

१३  उपिोतता सलमनत 
गठन  

१) उपिोतता सलमनत 
गठनको माइनुट 
फोटोकपी 
२) उपिोतता सलमनतको 
ननणयर्को फोटोकपी  
३) सलमनतको बबधान  
४) सलमनत दताय गरर पाउ 
िनन अध्र्क्षको ननबेदन 
५) सलमनतका पधागधकारी 
हरुको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको १/१ प्रनत 
प्रनतलिपप  
६) सलमनतको िाप  
७) सलमनतको िेटर प्र्ाड  
८) दताय गनयको िागग 
वडा सलमनतको लसफाररस       

१) आर्ोजना बाट 
प्रत्र्क््ष िािाक्धवत 
घर पररवारको िेिा 
बस्नु पने  
२) महहिा कक्म्तमा 
३३ प्रनतशत, प्रमुख 
पदमा एकजना 
महहिा अननवार्य  
३) बहािवािा 
सरकारी कमयचारी, 
राजनीनतकदिका 
प्रनतननगध, पेश्की 
बाँकी िएका, नैनतक 
पतन, एकै 
सलमनतमा एकाघरका 
सदस्र् र फौजदारी 
अलिर्ोगममा सजार् 
पाएका व्र्नत  
सलमनतमा बस्न 
पाइदैन   

र्ोजना 
अनुगमन 
तथा तथर्ाकं 
शाखा / वडा 
कार्ायिर्  

निाग्न े गाउँ पालिकािे 
सूचना प्रबाह 
गरेपनि  



१४.  बैंक खाता खोल्न 
लसफाररस गने  

१) खाता संचािन / 
बधदको िागग खाता 
संचािन गन े
पधागधकारीहरुको नमुना 
दस्तखत काडय, 
नागररकता र फोटो  
२) सलमनतको ननणयर्  
३) ननबेदन  
४) वडाको लसफाररस  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
पत्र उपिब्ध गराउने  

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/सा
माधर् 
प्रशासन 
शाखा प्रमुख  

निाग्ने  १ घण्टा लित्र  

१५.  स्वीकृत र्ोजनाको 
िागत अनुमानको 
िागग सिे गन े 

१) सलमनतको प्राबबगधक 
सहर्ोग माग र िागत 
अनुमानको िागग 
आगधकारीक ननणयर् 
सहहतको पत्र  
२) स्वीकृत र्ोजनाहरुको 
पववरण (नाम,  
कार्ायवधर्न हुने स्थान, 
स्रोत तथा पवननर्ोक्जत 
बजेट) 

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) इक्धजननर्रिे 
सिे गरर िागत 
अनुमान उपिब्ध 
गराउने  

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/इ
क्धजननर्र  

निाग्ने  र्ोजनाको प्रकृनत 
र दरुी हेरी ३ 
देणख १५ हदन 
सम्म   

१६.  र्ोजना सम्झौता 
गने  

१) उपिोतता िेिाको 
ननणयर् प्रनतलिपप  
२) ननर्मानुसार 
उपिोतता सलमनत गठन  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे ररत 

फरफारक 
तथा जांच 
पास 
सलमनत/प्रमुख 
प्रशासकीर् 

निाग्ने  सोहह हदन, 
सजयलमनको 
हकमा बढीमा 
नतन हदन   



३) सम्बक्धधत वडाको 
लसफाररस  
४) स्वीकृत र्ोजनाको 
िागत अनुमान  

पुगेको िए सम्झौता 
गने  

अगधकृत/र्ोज
ना शाखा, 
अनुगमन 
तथा तत्र्ाकं 
शाखा  

१७. र्ोजनाको अक्धतम 
मुल्र्ांकन  

१) प्रापवगधकको अक्धतम 
मुल्र्ांकन  
२) कार्य सम्पधन 
प्रनतबेदन  
३) साबयजननक िेखा 
पररक्षण प्रनतबेदन  
४) ५ िाख िधदा मागथ 
िए सामाक्जक िेखा 
पररक्षण प्रनतवेदन  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे अक्धतम 
मुल्र्ांकन प्रमाणपत्र 
प्रदान गने  

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/र्ोज
ना, अनुगमन 
तथा तत्र्ाकं 
शाखा प्रमुख  

निाग्ने  र्ोजनाको प्रकृनत 
र दरुी हेरी ३ 
देणख १५ हदन 
सम्म    

१८. स्वीकृत 
र्ोजनाहरुको 
मुल्र्ांकन गनय  

१) र्ोजना सम्पधन गने 
ननकार्/ उपिोतता 
सलमनतको अनुरोध पत्र  
२) उपिोतता सलमनतको 
ननणयर् प्रनतलिपप   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे मुल्र्ांकन 
प्रमाणपत्र प्रदान गने  

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/इ
क्धजननर्र 

निाग्न े र्ोजनाको प्रकृनत 
र दरुी हेरी ३ 
देणख १५ हदन 
सम्म     

१९.  र्ोजनाको जांचपास 
फरफारक र 
अक्धतम िुततानी   

१)प्राबबगधक को अक्धतम, 
मुल्र्ांकन र कार्य 
सम्पधन प्रनतबेदन  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/तो

निाग्ने  सोहह हदन  



२)नापी क्रकताब खचयको 
बबि िरपाई   
३) उपिोतता सलमनतको 
बबि फिौटका िागग 
ननणयर् प्रनतलिपप 
सहहतको प्रमाणणत बबि 
िरपाई र कागजातहरु   
४) र्ोजनाको फोटो र 
प्रनतबेदन, होडडङ बोडयको 
फोटो     
५) वडा कार्ायिर्को 
लसफाररस  
६) आर्ोजनामा िागेको 
खचय/ साबयजननक सूचना 
गरेको   

३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे र्ोजना 
जांचपास फरफारक 
गरर हदने  

क्रकएको 
कमयचारी  

२०.  गचठी पत्र, ननबेदन, 
प्रनतबेदन, उजुरी 
आहद दताय गन े 

दताय चिानी इकाई मा 
बुझाउनु पने  

 दताय चिानी 
इकाई  

निाग्ने  तुरुधत ै 

२१. जेष्ठ नागररक, 
एकि महहिा, 
बबधवा महहिा, 
आपागं तथा 
अशतत, िोपुधमुख 
जनजानत, दलित 

१) वडा सलमनतिे मंलसर 
महहना लित्र ननबेदन 
संकिन गरर गाउँ 
पालिका मा पठाउने  

सामाक्जक बबकास 
शाखा  

 निाग्ने   



बािबालिकाको 
पोषण पववरण 
तर्ार गरर 
अधावहदक गने   

२) अधावहदक बबवरणहरु 
सूचना पाटी र वेब 
साइटमा राख्न े 

२२. सामाक्जक सुरक्षा 
कार्यक्रमको रकम 
ननकासा गन े  

१) ननदेलशकाको प्रक्रक्रर्ा 
पु-र्ाई तर्ार गररएको 
जेष्ठ नागररक, असहार्, 
पवधवा, अपाङ्ग तथा 
असतत बबवरण  
  

को.िे.नन.का बाट 
ननकासा िएपनि 
माग गरेको ७ हदन 
लित्र  

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/िे
खा/सामाक्जक 
पवकास शाखा  

निाग्ने  चौमालसक रुपमा 
ननकासा हुने  

२३. बैंक खाता बधद 
गने लसफाररस गने  

१) उपिोतता सलमनतको 
ननणयर् सहहत खाता 
संचािन गन े
पधागधकारीहरुबाट 
ननबेदन हदनु पने  
२) वडाको लसफाररस   

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
कमयचारीिे लसफाररस 
पत्र उपिब्ध गन े

प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत/सा
माधर् 
प्रशासन 
शाखा प्रमुख  

निाग्ने  १ घण्टा लित्र  

२४.  समर्मा कार्य 
सम्पन निएमा 
उजुरी सुधने 
अगधकारी  

ननबेदन  ननबेदन  प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अगधकृत 

निाग्ने  तुरुधत ै 

२५. अधर् लसफाररस  १) लसफाररस माग 
गररएको बबवरण 
सहहतको ननबेदन  

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

र्ोजना 
शाखा/सम्ब
क्धधत शाखा  

ननर्मानुसार  प्रकृनत हेरी  



२) आवश्कता अनुसार 
तल्िो ननकार्को 
लसफाररस  
३) लसफाररस िाइ 
पुष््र्ाई गने आवश्र्क 
कागज पत्र  

३) सम्बक्धधत 
शाखािे लसफाररस 
उपिव्ध गराउन े

२६. gofF Jofj;fo btf{ 

 

s_ cg';"lr @ adf]lhdsf] lgj]bg 

v_ g]kfnL gful/stfsf] k|ltlnlk 

u_ @ k|lt kmf]6f] 

3_ d'=c= s/,Kofg jf cGo 

lgsfodf btf{ ePsf] ;f] sf] 

k|df0fkqsf] klqlnlk 

ª_ 3/ jf hUuf ef8fdf lnO{ 

;+rfng u/]sf] Jofj;fosf] xsdf 

;Demf}tf kq tyf hUufsf] 

nfnk'hf{sf] 5fFofk|lt 

r_ ;fd'lxs Jofj;fosf] xsdf 

;d'xsf] ;a} ;b:osf]  gful/stf 

k|ltlnlk tyf ;+o"Qm lgj]bg 

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

/fhZj÷ cfly{s 

ljsf; zfvf 
ufpFkflnsfsf] 

cfly{s P]g 

cg';f/ 
t'?Gt}  

@& nlIft ju{ ;d'x btf{ -

dlxnf ;d'x cfbL_ 

lgj]bg, ;d'xsf] lg0f{o 

k|ltlnkL,gful/stfsf k|ltlnkL  
समुहको पवधान 
 

१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

/fhZj÷ cfly{s 

ljsf; zfvf 
?=%,)).– 
 

t'?Gt} 

 

 

@* vfg]kfgL hn pkef]Qmf 

;ldlt btf{  

btf{ ljwfg, pkef]Qm ;ldltsf] 

lg0f{o skL,gful/stfsf k|ltlnkL 
१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   

/fhZj÷ cfly{s 

ljsf; zfvf 
?=@,))).– 
 

t'?Gt} 

 



३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
प्रमाणपत्र उपिब्ध 
गराउने  

@( a]/f]huf/ tYof+s ;+sng a]/f]huf/ JolQmsf] lgj]bg,kmf]6f] 

;lxt gful/stfsf] k|ltlnkL 
१) तोक आदेश  
२) ननबेदन दताय 
गने   
३) सम्बक्धधत 
शाखािे दताय गरर 
पररचर्पत्र उपिब्ध 
गराउने  

k|wfgdGqL  

/f]huf/ ;]jf s]Gb| 

lgz'Ns t'?Gt} 

 

#) :yflgo s/ ;]jf z'Ns 

tyf b:t'/ 

cfjZos kg]{ sfhuftx? lgodfg';f/ ;DalGwt j8f 

sfof{nox? 

cfly{s P]gdf 

pNn]v eP 

cg';f/ 

t'?Gt} 

३१ u_ ckf¨tf kl/ro kq 

ljt/0f -ckf¨tf ePsf 

JolQmx?sf nflu_ 

lgj]bg, j8fsf] l;kmf/L;,@ k|lt 

kmf]6f], lrlsT;ssf] l;kmfl/; 

lgodfg';f/ dlxnf lasf; 

zfvf 

 

lgz'Ns t'?Gt} 

 3_ jfnjflnsf tyf h]i7 

gful/s kl/ro kq 

lgj]bg, j8fsf] l;kmf/L;,@ k|lt 

kmf]6f] 
lgodfg';f/ dlxnf lasf; 

zfvf 

 

lgz'Ns t'?Gt} 

#@ s[lif kz' lasf; zfvf 

s_ s[ifs ;d'x btf{ 

lgj]bg, j8fsf] l;kmf/L;, 

;d'xsf] lg0f{o / ljwfg 

lgodfg';f/ /fhZj÷ cfly{s 

ljsf; zfvf 
?=%,)).– 
 

t'?Gt} 

 

 

 u_jfnL pkrf/ tyf 

k/fdz{ ;]jf 

6]nLkmf]g jf df]jfO{n ;Dks{ 

dfkm{t 

 

 

s[lif tyf kz' 

lasf; zfvf 

lgz'Ns t'?Gt} 

 3_ s[lif kmd{ btf{sf] 

nflu l;kmf/L; 

lgj]bg, j8fsf] l;kmf/L;,j8f 

d'r'Nsf,rf/ lsNnf 

k|dfl0ft,nfnk"hf{sf] k|ltlnkL / 

dGh'/Lgfdf 

 

lgodfg';f/ 

s[lif tyf kz' 

lasf; zfvf 

lgz'Ns t'?Gt} 

 r_ kz' pkrf/ 

;]jf,k/fdz{ ;]jf 

6]nLkmf]g jf df]jfO{n ;Dks{ 

dfkm{t 

 

 

s[lif tyf kz' 

lasf; zfvf 

 

lgz'Ns t'?Gt}  



##= :jf:Yo zfvf 

v_ s8f lsl;dsf] /f]u 

nfu]sf lj/fdLx?sf] nflu 

l;kmf/L; 

lgj]bg, j8fsf] l;kmf/L;, 

c:ktfnsf] sf8{ 

 

lgodfg';f/ :jf:Yo lasf; 

zfvf 

lgz'Ns t'?Gt} 

 u_ PDj'n]G; ;]jf 6]lnkmf]g, df]jfO{n ;Dks{ jf 

lgj]bg 

lgodfg';f/ :jf:Yo lasf; 

zfvf 

lgodfg';f/ t'?Gt} 

#$ सुझाब पेहटका  लिणखत रुपमा प्रष्ट 
क्रकटान वा प्रमाण खिुाई 
पुवायग्रह बबना सुझाब 
िेणख खसाल्ने  

सुझाब पेहटका मा 
खसाल्ने  

सूचना 
अगधकारी  

निाग्ने  प्रत्रे्क हदनमा 
खोलिने  

 


