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रोहिणी गाउँपाहिका गाउँ कार्यपाहिकाको कार्यिर् 
    धकधई ,रुपने्दिी 

 

१)  नागरिक वडापत्र 

क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु 
सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक 
पने प्रवक्रया 

सेवा प्रदान गने  

अधधकािी। शाखा 
लाग्न ेदस्तिु लाग्न ेसमय 

१. 
गैिसिकािी संस्था दतान। 
सामाजजक तथा सामदुावयक 
संस्था दतान 

१)  धनवेदन 

२)  संस्थाको ववधान एक प्रधत 

३)  सम्बजधधत वडाको धसफारिश 

४)  संस्थाको पदाधधकािीहरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 

५)  कायनसधमती गठन धनणनयको 
प्रधतधलपी  

१)  धनवेदन दतान गने 

२)  तोक लगाउने 
३)  सम्बजधधत शाखाले दतान गिी 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गिाउने 

सामाजजक ववकास शाखा 
आधथनक ऐनमा 

उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन, 
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ७ 
ददनधभत्र 

२. 
गैिसिकािी संस्था नवीकिण 
धसफारिस 

१) संस्थाको प्रगधत प्रधतवेदन 

२) लेखा परिक्षण प्रधतवेदन 

३) कि चकु्ता सवहतको धनवेदन 

४) कायनित वडाको धसफारिस 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले 

धसफारिस पत्र उपलब्ध 
गिाउन े

सामाजजक ववकास शाखा 
आधथनक ऐनमा 

उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन, 
सजनधमनको हकमा 
बवढमा ७ ददन 
धभत्र 

३. 
आददवासी, जनजाती प्रमाजणत 
तथा धसफािधस 

१) सम्बधधीत वडा तथा जातीय 
संस्थाको धसफारिस 

२) सेवाग्राहीको नागरिकताको 
प्रधतधलपी 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने  

३) सम्बधधीत कमनचािीले 
धसफारिस उपलब्ध गिाउने 

सामाजजक ववकास शाखा रु. २००।- १ घण्टा 

४. 
दधलत प्रमाजणत तथा 
धसफारिस 

१) सम्बधधीत वडा तथा जातीय 
संस्थाको धसफारिस 

२) सेवाग्राहीको नागरिकताको 
प्रधतधलपी 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने  

३) सम्बधधीत कमनचािीले 
धसफारिस उपलब्ध गिाउने 

सामाजजक ववकास शाखा रु. २००।- १ घण्टा 

५. व्यजक्तगत धसफारिस १) धनवेदन १. धनवेदन दतान गने सामाजजक ववकास शाखा रु. २००।- सोवह ददन, 
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२) सम्बजधधत वडाको धसफारिस 

३) नागरिकता ि 
आवश्यकताअनसुािका 
प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 

२. प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले 

धसफारिस पत्र उपलब्ध 
गिाउन े

सजनधमनको हकमा 
बवढमा ७ ददन 
धभत्र 

६. सहकािी, ववत्तीय संस्था दतान 

१) धनवेदन 

२) संस्थाको ववधनयम एक प्रधत 

३) सम्बजधधत वडाको धसफारिश 

४) संस्थाको पदाधधकािीहरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी 

५) कायनसधमती गठन धनणनयको 
प्रधतधलपी  

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत शाखाले दतान गिी 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गिाउने 

सामाजजक ववकास शाखा 
आधथनक ऐनमा 

उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन, 
सजनधमनको हकमा 
बढीमा ७ ददनधभत्र 

 

७. 
सहकािी, ववत्तीय संस्था 
नववकिण खािेजी 

१) धनवेदन 

२) गत आ.व. को आ.ले.प. ि 
अ.ले.प. प्रधतवेदन 

३) सम्बजधधत वडाको धसफारिश 

४) कायनसधमती गठन धनणनयको 
प्रधतधलपी  

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत शाखाले दतान गिी 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गिाउने 

सामाजजक ववकास शाखा 
आधथनक ऐनमा 

उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन  

८. 
“घ” बगनकको धनमानण 
व्यवसायी दतान 

१) धनमानण ब्यवसाय धनयमावली 
२०५६ को धनयम १० को 
उपधनयम (२) को खण्ड (घ) 
संग सम्बजधधत अनसूुजच-१३ 
बमोजजमको कागजात ि प्रकृया 
पूिा गिेपछी 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) प्र.प्र.अ समक्ष पेश गने 

प्र.प्र.अ. 
आधथनक ऐनमा 
उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन, 
अनसुधधान गनुन 
पने भए बढीमा ७ 
ददन 

९ 
“घ” बगनको धनमानण 
व्यवसायी नववकिण 

१) धनवेदन 

२) गत आ.व. को आ.ले.प. ि 
अ.ले.प. प्रधतवेदन 

३) कािोवािका काजगातहरू 

१) प्र.प्र.अ. बाट प्र.प. मा 
धनववकिण 

प्र.प्र.अ. 
आधथनक ऐनमा 

उल्लेख 
भएबमोजजम 

सोवह ददन, 
अनसुधधान गनुन 
पने भए बढीमा ७ 
ददन 

१०. “घ” बगनको धनमानण १) धनवेदन १) धनवेदन दतान गने प्र.प्र.अ. आधथनक ऐनमा सोवह ददन, 
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व्यवसायी  नामसारि ि हक 
हस्ताधतिण 

२) गत आ.व. को आ.ले.प. ि 
अ.ले.प. प्रधतवेदन 

३) कािोवािका काजगातहरू 

२) तोक लगाउने उल्लेख 
भएबमोजजम 

अनसुधधान गनुन 
पने भए बढीमा ७ 
ददन 

११. मदु्दा दतान /गनुासो दतान 

१) धनवेदन धनयमानसुािको ढााँचामा 
दतानवाला काननु व्यवसायीबाट 
मस्यौदा भएको वफिाद वा उजिुी 
२) वफिादी संग भएको दाववका 
कागजातहरू 

धनवेदनमा तोकलगाई मदु्दा दतान 
फाटबाट तािेख बझु्ने 

धयावयक सधमधत/मदु्दा 
फााँट 

आधथनक ऐनको 
बमोजजम 

सोही ददन 

१२ गनुासो /उजिुो दतान 
१) नागरिकता 
२) ननवेदन 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
अध्यक्ष 

आधथनक ऐनको 
बमोजजम 

सोवह ददन वा 
बवढमा ७ ददन 
धभत्र 

१३. प्राकृधतक प्रकोप सहायता 
१) धनवेदन 

२) प्रहिी सजनधमन मचुलु्का 
३) सम्बजधधत वडाको धसफारिश 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) तोवकएको सहायत उपलब्ध 
गिाउन े

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत/सामाधय प्रशासन 
शाखा प्रमखु।दतान ईकाई 

    नलाग्न े

सोवह ददन, 
सजनधमनको हकमा 
बवढमा ७ ददन 
धभत्र 

१४. अधय धसफारिस 

१) धसफारिस माग गरिएको ववविण 
सवहतको धनवेदन 

२) आवश्यकता अनसुाि तल्लो 
धनकायको धसफारिस 

३) धसफारिसलाई पषु्टाई गने 
आवश्यक कागजात 

 धनयमानसुाि 
प्रशासन शाखा। 
सम्बधधीत शाखा 

धनयमानसुाि 
आधथनक ऐनको 
बमोजजम 

१५. उपभोक्ता सधमती गठन 

१) उपभोक्ता सधमती गठनको 
माईनटु फोटोकपी 

२) उपभोक्ता सधमतीको धनणनयको 
फोटोकपी 

३) सधमतीको ववधान 

४) सधमती दतान गिी पाउाँ भनी 
अध्यक्षको धनवेदन 

५) सधमतीका पदाधधकािीहरुको 

१) आयोजनाबाट प्रत्यक्ष 
लाभाजधवत घिपरिवाहिको 
भेला बस्न ुपने 

२) मवहला कम्तीमा ३३ प्रधतशत, 
प्रमखु पदमा एकजना मवहला 
अधनवायन 

३) वहालवाला सिकािी कमनचािी, 
िाजनीधतक दलका प्रधतधनधी, 

योजना, अनगुमन तथा 
तथयांक शाखा।वडा 
सजचव 

नलाग्ने 
गाउाँपाधलकाले 
सूचना प्रवाह गिे 
पछी 
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नागरिकताको फोटोकपी १।१ 
प्रधत 

६) सधमतीको छाप 

७) सधमतीको लेटिप्याड 

८) दतान गननको लाधग वडा 
सधमतीको धसफारिस 

पेजश्क बााँवक भएका, नैधतक 
पतन, एकै सधमतीमा 
एकाघिका सदस्य ि फौजदािी 
अधभयोगमा सजाय पाएका 
व्यकधत सधमतीमा बस्न 
पाईदैन 

 

१६. 
बैंक खाता खोल्ने धसफारिस 
गने 

१) खाता संचालन.बधदका लाधग 
खाता संचालन गने 
पदाधधकािीहरुको नमनुा दस्तखत 
काडन, नागरिकता, फोटो 

२) सधमतीको धनणनय 

३) धनवेदन 

३) वडाको धसफारिश 

१) धनवेदन दतान गने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले 

धसफारिस पत्र उपलब्ध 
गिाउन े

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत/सामाधय प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

नलाग्न े १ घण्टा धभत्र 

१७. 
स्वीकृत योजनाको लागत 
अनमुानका लाधग सभे गने 

१) सधमतीको प्राववधधक सहयोग 
माग ि लागत अनमुानका लाधग 
आधधकारिक धनणनय सवहतको पत्र 

२) स्वीकृत योजनाहरुको ववविण ( 
नाम, कायानधवयन हनुे स्थान, स्रोत, 
ववधनयोजजत बजेट) 

१) धनवेदन दतान गने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) ईजधजधनयिले सभे गिी लागत 

अनमुान उपलब्ध गिाउन े

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत। ईजधजधनयि नलाग्न े

योजनाको प्रकृती 
ि दिुी अनसुाि ३ 
देजख १५ 
ददनसम्म 

 

 

१८. योजना सम्झौता गने 

१) उपभोक्ता भेलाको धनणनय 
प्रधतधलवप 

२) धनयमानसुाि उपभोक्ता सधमधत 
गठन 

३) सम्बधधीत वडाको धसफारिस 

४) स्वीकृत योजनाको लागत 
अनमुान 

१) धनवेदन दतान गने 

२) तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले रित 

पगुेको देजखएमा सम्झौता गने 

फिफािक तथा जााँचपास 
सधमती।प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत। योजना शाखा, 
अनगुमन तथा तथयांक 
शाखा प्रमखु 

नलाग्न े

सोवह ददन, 
सजनधमनको हकमा 
बढीमा तीन 
ददनधभत्र 

१९. योजनाको अजधतम मलु्यांकन 
१) प्राववधधकको अजधतम मलु्यांकन 

२) कायन सम्पन्न प्रधतवेदन 

१) धनवेदन दतान गने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 
प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत। योजना, नलाग्न े

योजनाको प्रकृती 
ि दिुी अनसुाि ३ 
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३) सावनजधनक लेखा परिक्षण 
प्रधतवेदन 

४) ५ लाख भधदा माधध भए 
सामाजजक परिक्षण प्रधतवेदन 

अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले अजधतम 

मलु्यांकन प्रमाणपत्र ददने 

अनगुमन तथा तथयांक 
शाखा प्रमखु 

देजख १५ 
ददनसम्म 

२०.  
स्वीकृत योजनाहरुको 
मलु्यांकन गनन 

१) योजना सम्पन्न गने धनकाय। 
उपभोक्ता सधमतीको अनिुोध पत्र 

२) उपभोक्ता सधमतीको धनणनयको 
प्रधतधलपी 

१) धनवेदन दतान गने 

२) कायनकािी अधधकृतद्वािा तोक 
लगाउन े

३) सम्बजधधत कमनचािीले 
मलु्यांकन प्रमाणपत्र ददने 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत। ईजधजधनयि नलाग्न े

योजनाको प्रकृती 
ि दिुी अनसुाि ३ 
देजख १५ 
ददनसम्म 

२१. 
योजनाको जााँचपास 
फिफािक ि अजधतम 
भकु्तानी 

१) प्राववधधकको अजधतम मलु्यांकन ि 
कायन सम्पन्न प्रधतवेदन 

२) नापी वकताब खचनको धबल भपानई 

३) उपभोक्ता सधमतीको फछौटका 
लाधग धनणनय प्रधतधलपी सवहतको 
प्रमाजणत ववल, भपानई ि 
कागजातहरु 

४) योजनाको फोटो ि प्रधतवेदन, 
होधडनङ बोडनको फोटो 

५) वडा कायानलयको धसफारिस 

६) आयोजनामा लागेको खचन ( 
सावनजधनक सूचना गिेको) 

१) धनवेदन दतान गने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले योजना 
जााँचपास फिफािक गरिददने 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत। तोवकएका 
कमनचािी 

नलाग्न े सोवह ददनधभत्र 

२२. 
जचट्ठी पत्र, धनवेदन, 
प्रधतवेदन, उजिुी आदी दतान 
गने 

१) दतान चलानी ईकाईमा बझुाउन ु
पने। 

 दतान चलानी इकाई नलाग्न े तरुुधतै 

२३. 
धसफारिस तथा प्रमाजणत 
गरिएका कागजातमा छाप 
लगाउन े

१) दतान चलानी ईकाईमा बझुाउने  दतान चलानी इकाई नलाग्न े तरुुधतै 

२४. 
व्यक्तीगत घटना सम्बधधी 
लगत तयाि गिी अद्यावधधक 

 
१) वडा कायनलयहरुले माधसक 

रुपमा ववविण उपलब्ध 
सामाजजक ववकास शाखा नलाग्न े तरुुधतै 
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गने गिाउने पने। 

२) सूचना फािामहरु 
गाउाँपाधलकामा उपलब्ध 
गिाउने। 

२५. 

जेष्ठ नागरिक, एकल 
मवहला, ववधवा मवहला, 
अशक्त अपाङ्ग, लोपोधमखु 
जनजाती दधलत 
बालबाधलकाको पोषण 
भत्ताको लाधग ववविण तयािी 
ि अद्यावधधक गने 

 

१) वडा सधमतीले मंधसि मवहना 
धभत्र धनवेदन संकलन गिी 
गाउाँपाधलकाको कायानलय 
पठाउने 

२) अद्यावधधक ववविणहरु सूचना 
पावट ि वेभ साईटमा िाख्न।े 

सामाजजक ववकास शाखा नलाग्न े  

२६. 
सामाजजक सिुक्षा 
कायनक्रमको िकम धनकासा 
गने 

१) धनदेजशकाको प्रकृया प-ुयाई 
तयाि गरिएको जेष्ठ नागरिक, 
असहाय ववधवा ि अशक्त 
अपाङ्गको ववविण 

२) गत ववगत वषनको सम्पणुन पेश्की 
फछौट भएको ववविण  

३) दोस्रो ि तेस्रो चौमाधसक धनकासा 
ददाँदा अजघल्लो चौमाधसकको पेश्की 
फछौटको धनम्ती आवश्यक धबल 
भिपाई पेश गनुन पने। 

को.ले.धन.का. बाट धनकासा 
भएपधछ माग गिेको ७ ददन 
धभत्र 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत।लेखा।सामाजज
क ववकास शाखा 

नलाग्न े चौमाधसक रुपमा 
धनकासा हनु े

२७. 
बैक खाता बधद गने 
धसफारिस ददने 

१) उपभोक्ता सधमतीको धनणनय 
सवहत खाता संचालन गने 
पदाधधकािीहरुबाट धनवेदन ददन ु
पने। 

२) वडा सधमतीको धसफारिस 

१) धनवेदन दतान गने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतद्वािा तोक लगाउने 
३) सम्बजधधत कमनचािीले 
धसफारिस पत्र उपलब्ध गिाउने। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत/ सामाधय 
प्रशासन शाखा प्रमखु 

नलाग्न े १ घण्टा धभत्र 

२8. 
समयमा कायन सम्पन्न 
नभएमा उजिुी सनु्ने 
अधधकािी 

१) धनवेदन १) धनवेदन सूचना अधधकािी नलाग्न े तरुुधतै 
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29. सझुाव पेवटका 
१) धलजखत रुपमा प्रष्ट वकटान वा 
प्रमाण खलुाई पवुानग्राही धबना सझुाव 
लेजख खसाल्ने 

सझुाव पेवटकामा खसाल्ने सूचना अधधकािी नलाग्न े ७।७ ददनमा 
खोधलने 

३0. कायानलय समय 

काधतनक १६ देजख माघ १५ सम्म 
१० देजख ४ बजे ि अधय मवहना 
१० देजख ५ बजे सम्म 
(शकु्रबाि 10 बजेदेजख 3 
बजेसम्म) 

 

   

   
 


