
सिरीजङ्घा गाउँपासिका 

गाउँ कार्यपासिकाको कार्ायिर् 

तेल्िोक, ताप्िेजङु 

नागरीक वडापत्र 

 

क्र.िं. िेवा िवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा िेवा प्रदान गने  
असधकारी। शाखा 

िाग्न ेदस्तरु िाग्न ेिमर् 

१. गैरिरकारी िंस्था 
दताय।िंस्था 

१) सनवेदन 

२) िंस्थाको ववधान एक प्रसत 

३) िम्बन्धधत वडाको सिफाररश 

४) िंस्थाको पदासधकारीहरुको नागररकता    
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

५) कार्यिसमती गठन सनणयर्को प्रसतसिपी  

१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) िम्बन्धधत शाखािे दताय गरी प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउने 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

रु. ५००।- िोवह ददन, िजयसमनको 
हकमा बढीमा ३ ददनसित्र 

२. गैरिरकारी िंस्था 
नवीकरण 
सिफाररि 

१) िंस्थाको प्रगसत प्रसतवेदन 

२) िेखा पररक्षण प्रसतवेदन 

३) कर चकु्ता िवहतको सनवेदन 

४) कार्यरत वडाको सिफाररि 

१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) िम्बन्धधत कमयचारीिे सिफाररिपत्र उपिब्ध 

गराउने 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

रु. ३००।- िोवह ददन, िजयसमनको 
हकमा बवढमा ३ ददन सित्र 

३. आददवािी, 
जनजाती प्रमान्णत 
तथा सिफारसि 

१) िम्बधधीत वडा तथा जातीर् िंस्थाको सिफाररि 

२) िेवाग्राहीको नागररकताको प्रसतसिपी 
१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने  
३) िम्बधधीत कमयचारीिे सिफाररि उपिब्ध 

गराउने 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

रु. १००।- १ घण्टा 

४. दसित प्रमान्णत 
तथा सिफाररि 

१) िम्बधधीत वडा तथा जातीर् िंस्थाको सिफाररि 

२) िेवाग्राहीको नागररकताको प्रसतसिपी 
१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने  
३) िम्बधधीत कमयचारीिे सिफाररि उपिब्ध 

गराउने 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

रु. १००।- १ घण्टा 

 



५. व्र्न्क्तगत 
सिफाररि 

१) सनवेदन 

२) िम्बन्धधत वडाको सिफाररि 

३) नागररकता र आवश्र्कताअनिुारका 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) िम्बन्धधत कमयचारीिे सिफाररि पत्र उपिब्ध 
गराउने 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

रु. २००।- िोवह ददन, िजयसमनको 
हकमा बवढमा ३ ददन सित्र 

६. प्राकृसतक प्रकोप 
िहार्ता 

१) सनवेदन 

२) प्रहरी िजयसमन मचुलु्का 
३) िम्बन्धधत वडाको सिफाररश 

१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) तोवकएको िहार्त उपिब्ध गराउने 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत/सामान्य 
प्रशासन शाखा 
प्रमुख।दताय ईकाई 

निाग्न े िोवह ददन, िजयसमनको 
हकमा बवढमा ३ ददन सित्र 

७. अधर् सिफाररि १) सिफाररि माग गररएको वववरण िवहतको 
सनवेदन 

२) आवश्र्कता अनिुार तल्िो सनकार्को सिफाररि 

३) सिफाररििाई पषु्टाई गने आवश्र्क कागजात 

 सनर्मानिुार र्ोजना 
शाखा।िम्बधधीत शाखा 

सनर्मानिुार प्रकृती हेरी 

८. उपिोक्ता िसमती 
गठन 

१) उपिोक्ता िसमती गठनको माईनटु फोटोकपी 
२) उपिोक्ता िसमतीको सनणयर्को फोटोकपी 
३) िसमतीको ववधान 

४) िसमती दताय गरी पाउँ िनी अध्र्क्षको सनवेदन 

५) िसमतीका पदासधकारीहरुको नागररकताको 
फोटोकपी १।१ प्रसत 

६) िसमतीको छाप 

७) िसमतीको िेटरप्र्ाड 

८) दताय गनयको िासग वडा िसमतीको सिफाररि 

१) आर्ोजनाबाट प्रत्र्क्ष िािान्धवत घरपररवाहरको 
िेिा बस्न ुपने 

२) मवहिा कम्तीमा ३३ प्रसतशत, प्रमखु पदमा 
एकजना मवहिा असनवार्य 

३) वहािवािा िरकारी कमयचारी, राजनीसतक 
दिका प्रतोसनधी, पेन्श्क बाँवक िएका, नैसतक 
पतन, एकै िसमतीमा एकाघरका िदस्र् र 
फौजदारी असिर्ोगमा िजार् पाएका व्र्कसत 
िसमतीमा बस्न पाईदैन 

र्ोजना, अनगुमन तथा 
तथर्ांक शाखा।वडा 
िन्चव 

निाग्न े गाउँपासिकािे िूचना प्रवाह 
गरे पछी 

९. बैंक खाता खोल्ने 
सिफाररि गने  

१) खाता िंचािन. बधदका िासग खाता िंचािन 
गने पदासधकारीहरुको नमनुा दस्तखत काडय, 
नागररकता, फोटो 

२) िसमतीको सनणयर् 

३) सनवेदन 

३) वडाको सिफाररश 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) िम्बन्धधत कमयचारीिे सिफाररि पत्र उपिब्ध 
गराउने 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत / सामान्य 
प्रशासन शाखा प्रमुख 

निाग्न े १ घण्टा सित्र 

१०. स्वीकृत र्ोजनाको 
िागत अनमुानका 
िासग ििे गने 

१) िसमतीको प्राववसधक िहर्ोग माग र िागत 
अनमुानका िासग आसधकाररक सनणयर् िवहतको 
पत्र 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) ईन्धजसनर्रिे ििे गरी िागत अनमुान उपिब्ध 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत। ईन्धजसनर्र 

निाग्न े र्ोजनाको प्रकृती र दरुी 
अनिुार ३ देन्ख १५ 
ददनिम्म 

 



२) स्वीकृत र्ोजनाहरुको वववरण ( नाम, 
कार्ायधवर्न हनुे स्थान, स्रोत, ववसनर्ोन्जत बजेट) 

गराउने  

११. र्ोजना िम्झौता 
गने 

१) उपिोक्ता िेिाको सनणयर् प्रसतसिवप 

२) सनर्मानिुार उपिोक्ता िसमसत गठन 

३) िम्बधधीत वडाको सिफाररि 

४) स्वीकृत र्ोजनाको िागत अनमुान 

१) सनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) िम्बन्धधत कमयचारीिे ररत पगुकेो देन्खएमा 

िम्झौता गने 

फरफारक तथा 
जाँचपाि िसमती।प्रमखु 
प्रशािवकर् असधकृत। 
र्ोजना शाखा, अनगुमन 
तथा तथर्ांक शाखा 
प्रमखु।िेखा।पवुायधार 
ववकाि तथा िवन 
सनर्मन शाखा 

निाग्न े िोवह ददन, िजयसमनको 
हकमा बढीमा तीन 
ददनसित्र 

१२. र्ोजनाको अन्धतम 
मलु्र्ांकन 

१) प्राववसधकको अन्धतम मलु्र्ांकन 

२) कार्य िम्पन्न प्रसतवेदन 

३) िावयजसनक िेखा पररक्षण प्रसतवेदन 

४) ५ िाख िधदा मासध िए िामान्जक पररक्षण 
प्रसतवेदन 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) िम्बन्धधत कमयचारीिे अन्धतम मलु्र्ांकन 
प्रमाणपत्र ददन े

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत। र्ोजना, 
अनगुमन तथा तथर्ांक 
शाखा प्रमखु 

निाग्न े र्ोजनाको प्रकृती र दरुी 
अनिुार ३ देन्ख १५ 
ददनिम्म 

१३.  स्वीकृत 
र्ोजनाहरुको 
मलु्र्ांकन गनय 

१) र्ोजना िम्पन्न गने सनकार्। उपिोक्ता 
िसमतीको अनरुोध पत्र 

२) उपिोक्ता िसमतीको सनणयर्को प्रसतसिपी 

१) सनवेदन दताय गने 

२) कार्यकारी असधकृतद्वारा तोक िगाउने 
३) िम्बन्धधत कमयचारीिे मलु्र्ांकन प्रमाणपत्र ददन े

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत। ईन्धजसनर्र 

निाग्न े र्ोजनाको प्रकृती र दरुी 
अनिुार ३ देन्ख १५ 
ददनिम्म 

१४. र्ोजनाको जाँचपाि 
फरफारक र 
अन्धतम िकु्तानी 

१) प्राववसधकको अन्धतम मलु्र्ांकन र कारर् िम्पन्न 
प्रसतवेदन 

२) नापी वकताब खचयको सबि िपायई 

३) उपिोक्ता िसमतीको फछौटका िासग सनणयर् 
प्रसतसिपी िवहतको प्रमान्णत ववि, िपायई र 
कागजातहरु 

४) र्ोजनाको फोटो र प्रसतवेदन, होसडयङ बोडयको 
फोटो 

५) वडा कार्ायिर्को सिफाररि 

६) आर्ोजनामा िागकेो खचय ( िावयजसनक िूचना 
गरेको) 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) िम्बन्धधत कमयचारीिे र्ोजना जाँचपाि 
फरफारक गररददने 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत। तोवकएका 
कमयचारी 

निाग्न े िोवह ददनसित्र 

१५. न्चट्ठी पत्र, १) दताय चिानी ईकाईमा बझुाउन ुपने।  दताय चिानी इकाई निाग्न े तरुुधतै 

 



सनवेदन, प्रसतवेदन, 
उजरुी आदी दताय 
गने 

 

 

१६. सिफाररि तथा 
प्रमान्णत गररएका 
कागजातमा छाप 
िगाउने 

१) दताय चिानी ईकाईमा बझुाउन े  दताय चिानी इकाई निाग्न े तरुुधतै 

१७. व्र्क्तीगत घटना 
िम्बधधी िहत 
तर्ार गरी 
अद्यावसधक गने 

 १) वडा कार्यिर्हरुिे मासिक रुपमा वववरण 
उपिब्ध गराउने पने। 

२) िूचना फारामहरु गाउँपासिकामा उपिब्ध 
गराउने। 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

निाग्न े तरुुधतै 

१८. जेष्ठ नागररक, 
एकि मवहिा, 
ववधवा मवहिा, 
अशक्त अपाङ्ग, 
िोपोधमखु 
जनजाती दसित 
बािबासिकाको 
पोषण ित्ताको 
िासग वववरण 
तर्ारी र 
अद्यावसधक गने 

 १) वडा िसमतीिे मंसिर मवहना सित्र सनवेदन 
िंकिन गरी गाउँपासिकाको कार्ायिर् पठाउन े

२) अद्यावसधक वववरणहरु िूचना पावट र वेि 
िाईटमा राख्न।े 

िामान्जक ववकाि 
शाखा 

निाग्न े  

१९. िामान्जक िरुक्षा 
कार्यक्रमको रकम 
सनकािा गने 

१) सनदेन्शकाको प्रकृर्ा प-ुर्ाई तर्ार गररएको जेष्ठ 
नागररक, अिहार् ववधवा र अशक्त अपाङ्गको 
वववरण 

२) गत ववगत वषयको िम्पणुय पेश्की फछौट िएको 
वववरण  

३) दोस्रो र तेस्रो चौमासिक सनकािा ददँदा अन्घल्िो 
चौमासिकको पेश्की फछौटको सनम्ती आवश्र्क 
सबि िरपाई पेश गनुय पने। 

को.िे.सन.का. बाट सनकािा िएपसछ माग गरेको ७ 
ददन सित्र 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत।िेखा। 
िासमकक ववकाि शाखा 

निाग्न े चौमासिक रुपमा सनकािा 
हनु े

 

 

 

 

 

 

 

 

 



२०. बैक खाता बधद 
गने सिफाररि ददने 

१) उपिोक्ता िसमतीको सनणयर् िवहत खाता िंचािन 
गने पदासधकारीहरुबाट सनवेदन ददन ुपने। 

२) वडा िसमतीको सिफाररि 

१) सनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशािवकर् असधकृतद्वारा तोक िगाउन े

३) िम्बन्धधत कमयचारीिे सिफाररि पत्र उपिब्ध 
गराउने। 

प्रमखु प्रशािवकर् 
असधकृत / सामान्य 
प्रशासन शाखा प्रमुख 

निाग्न े १ घण्टा सित्र 

२१. ििा कक्ष, हि 
िाडामा ददन े

१) िाडामा सिन ुिण्डा अगाडी िाडामा सिन े
खोजेको प्रर्ोजन िवहत सनवेदन ददन ुपने। 

२) िाग्ने दस्तरु बझुाएको रसिद 

१) सनवेदन 

२) दस्तरु रसिद 
न्जधिी रु.१०००।- तरुुधतै।पवहिो माग गने 

िाई प्राथसमकता 

२२. िमर्मा कार्य 
िम्पन्न निएमा 
उजरुी िनेु्न 
असधकारी 

१) सनवेदन १) सनवेदन िूचना असधकारी निाग्न े तरुुधतै 

२३. िझुाव पेवटका १) सिन्खत रुपमा प्रष्ट वकटान वा प्रमाण खिुाई 
पवुायग्राही सबना िझुाव िेन्ख खिाल्ने 

िझुाव पेवटकामा खिाल्न े िूचना असधकारी निाग्न े ७।७ ददनमा खोसिन े

२४. कार्ायिर् िमर् मंसिर१६ देन्ख माघ १५ िम्म ४५ बजे र 
अधर् मवहना १० देन्ख ५ बजे िम्म 
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