
 
 
 

 सुय[गढȣ गाउँपािलका 
गाउँ काय[पािलकाको काया[लय              

                                                              चोकदे, नुवाकोट 
                                               सब[साधारणको जानकारȣका लािग जारȣ गǐरएको  

नागǐरक बडापğ  (CITIZEN CHARTER) 
 Đ.
सं. 

 सेवा सुǒबधाहǽ  
 आवæयकपनȶकागजातहǽ 

 सेवासुǒबधा ĤाƯ गन[ आवæयक 
पनȶ ĤǑĐया 

 सेवाĤदानग
नȶ 

अिधकारȣ/शा
खा 

 लाÊने 
दèतुर 

 लाÊनेसमय 

१ गैरसरकारȣसंèथा
दता[ /सामाǔजक 
तथा सामुदाियक 
सèंथा 
दता[िसफाǐरस  

१) िनबेदन,२) सèंथाकोǒबधान एक Ĥित,३) 
सàबǔÛधत वडाको िसफाǐरस, ४) 
सèंथाकोपधािधकाǐरहǽको नागǐरकताको 
Ĥितिलǒप, ५) काय[सिमित गठन िनण[यको 
Ĥितिलǒप   

१) िनबेदन दता[ गनȶ,२) 
तोकलगाउने, ३) सàबǔÛधत 
शाखाले दता[ गǐर Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने  

सामाǔजक 
ǒवकास शाखा  

नलाÊने सोǑह Ǒदन, 
सज[िमनको 
हकमा 
बढȣमा३Ǒदन 
िभğ  

२ गैरसरकारȣसंèथा
नǒबकरण 
िसफाǐरस  

१) सèंथाकोĤगित Ĥितबेदन,२) लेखा 
पǐर¢ण Ĥितबेदन,३) कर चƠुा सǑहतको 
िनबेदन,४) सàबǔÛधत वडाको िसफाǐरस  

१) िनबेदन दता[ गनȶ,२) तोक 
लगाउने,३) सàबǔÛधत 
कम[चारȣले िसफाǐरस उपलÞध 
गराउने  

सामाǔजक 
ǒवकास शाखा  

नलाÊने सोǑह Ǒदन, 
सज[िमनको 
हकमा 
बढȣमा३Ǒदन 
िभğ   



३  सहकारȣ, सèंथा 
दता[  

१) िनबेदन, २) सèंथाको ǒविनमय २ Ĥित, 
३) सàबǔÛधत वडाको िसफाǐरस, ४) 
सèंथाको पदािधकारȣहǽको नागǐरकता 
ĤमाणĤğको Ĥितिलǒप, ५) तदथ[ संचालक 
सिमित गठन िनण[यको Ĥितिलǒप  

१) िनबेदन दता[ गनȶ,२) तोक 
लगाउने, ३) ǒविनयम Ĥमाǔणत 
गÛनȶ ४) सàबǔÛधत शाखाले 
दता[ गǐर Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने  

आिथ[क 
ǒवकास शाखा  

ǽ. 
१०००।- 

१५ Ǒदन िभğ    

४  सहकारȣ ǒविनयम 
संसोधन  

१) िनबेदन,२) गत आ. व. को ले. प. 
Ĥितबेदन,३) समबǔÛधत वडाको िसफाǐरस, 
४) संचालकसिमित िनण[यको Ĥितिलǒप,५) 
साधारण सभाको िनण[य,६) ितन महले 
फारम  

१) िनबेदन दता[ गनȶ,२) तोक 
लगाउने, ३) सàबǔÛधत शाखाले 
दता[ गǐर Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने 

आिथ[क 
ǒवकास शाखा 

ǽ. 
५००।- 

७ Ǒदन  

५  सहकारȣ सèंथा 
नǒबकरण / 
खारेजी  

१) िनबेदन, २) गत आ. व. को ले. प. 
Ĥितबेदन, ३) समबǔÛधत अडको 
िसफाǐरस,४) संचालकसिमितको  
िनण[यĤितिलǒप,५) साधारण सभा को 
िनण[य   

१) िनबेदन दता[ गनȶ,२) तोक 
लगाउने, ३) सàबǔÛधत शाखाले 
दता[ गǐर Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने  

आिथ[क 
ǒवकास शाखा 

ǽ. 
५००।- 

१५ Ǒदनिभğ   

६  कÛसुलर 
सàबǔÛध 
कागजात  

१) िनबेदन,२) सàबǔÛधत वडाको 
िसफाǐरस, ३) Ĥमाǔणत गनु[ पनȶ 
कागजातको सÈकल Ĥित   

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) तोक 
लागाउने, ३) Ĥ. Ĥ. अ. को क¢ 
मा पेस गनȶ  

Ĥ. Ĥ. अ.  ǽ. 
१,०००।- 

सोǑह 
Ǒदन,अनुसÛधान 
गनु[ पनȶ भएमा 
बढȣमा ३ Ǒदन    

७  घ’ वग[को िनमा[ण 
åयावसायी दता[  

१) गाउँपािलका को काय[ǒविध अनुसारको 
कागजात  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) तोक 
लागाउने, ३) Ĥ. Ĥ. अ. को क¢ 
मा पेस गनȶ 

Ĥ. Ĥ. अ/  
Ĥाǒबिधक/िन
मा[ण शाखा  

ǽ.१०,००
०।- 

सोǑह 
Ǒदन,अनुसÛधान 
गनु[ पनȶ भएमा 
बढȣमा ७ Ǒदन    

८  घ’ वग[को िनमा[ण 
åयावसायीनǒबकर
ण, नामसारȣ र 
हक हèताÛतरण  

१) िनबेदन, २) गत आ. व. को ले. प. 
Ĥितबेदन, ३) कारोबारका कागजातहǽ  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) तोक 
लागाउने,३) Ĥ. Ĥ. अ. बाट Ĥ. 
प. मा नǒबकरण  

Ĥ. Ĥ. अ/  
Ĥाǒबिधक/िन
मा[ण शाखा 

 ǽ.३०००
।- 

सोǑह 
Ǒदन,अनुसÛधान 
गनु[ पनȶ भएमा 
बढȣमा३Ǒदन 



िभğ    

९  घर नÈसा पास 
तथा 
अिभलेखेǑककरण 
गनȶ  

१)िनबेदन, २) जÊगा धिन पुजा[ र 
नागǐरकता को Ĥितिलǒप, ३) घरको नÈसा 
४) सǑदयार को सज[िमन मुचãुका  

१) िनबेदन दता[ गनȶ  
२) तोक लागाउने 
३) Ĥाǒबिधक शाखा मा चेक 
जांच गनȶ  

Ĥ. Ĥ. अ/  
Ĥाǒबिधक/िन
मा[ण शाखा 

गाउँपा
िलकाको 
आिथ[क 
ऐन 
अनुसार  

१५ Ǒदन िभğ र 
सनुसंधन गनु[ 
पनȶ भएमा 
Ĥकृित हेरȣ  

१०  Ûयाियक 
सिमितमा उजुरȣ 
दता[  

१)सामाÛय िनबेदन  
 

१) िनबेदनमा तोक लगाई उजुरȣ 
दता[ फाँटबाट तारेख बुÐने  

Ûयाियक 
सिमित/ 
सामाÛय 
Ĥशासन 
शाखा  

नलाÊने सोǑह Ǒदन  

११  Ĥाकृितक Ĥकोप 
सहायता 
िसफाǐरस तथा 
उपलÞधता  

१) िनबेदन,  २) Ĥहरȣ सज[िमन मुचãुका, ३) 
सàबǔÛधत वडाको िसफाǐरस, ४) फोटोहǽ  

१) िनबेदन दता[ गनȶ , २) तोक 
लागाउने 
३) तोǑकएको सहायता उपलÞध 
गराउने  

Ĥ. Ĥ. 
अ./पूवा[धार 
ǒवकास तथा 
भवन 
िनयमन 
शाखा /दता[ 
इकाई  

नलाÊने  सोǑह Ǒदन, 
सज[िमन गनु[ 
पनȶ भए बढȣमा 
३ Ǒदन िभğ  

१२ बɇक खाता खोãन 
/ बÛद 
गन[कोिसफाǐरस 
गनȶ  

१) खाता संचालन / बÛदको लािग खाता 
संचालन गनȶ पधािधकारȣहǽको नमुना 
दèतखत काड[, नागǐरकता र फोटो  
२) सिमितको िनण[य,३) िनबेदन, ४) 
वडाको िसफाǐरस  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने, ३) सàबǔÛधत 
कम[चारȣले िसफाǐरस पğ 
उपलÞध गराउने  

Ĥ. Ĥ. 
अ./सामाÛय 
Ĥशासन 
शाखा Ĥमुख  

नलाÊने  सोǑह Ǒदन 

१३  èवीकृत 
योजनाको लागत 
अनुमानको लािग 

१) èवीकृत योजनाहǽको ǒववरण (नाम,  
काया[वÛयन हुने èथान, İोत तथा 
ǒविनयोǔजत बजेटसमेत खãुने िनबेदन पğ  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने, 

Ĥमुख 
Ĥशासकȧय 
अिधकृत/इ

नलाÊने  योजनाको Ĥकृित 
र दरुȣ हेरȣ ३ 
देǔख १५ Ǒदन 



सभȶ गनȶ  ३) इǔÛजिनयरले सभȶ गǐर 
लागत अनुमान उपलÞध 
गराउने  

ǔÛजिनयर  सàम   

१४  योजना सàझौता 
गनȶ  

१) उपभोƠा भेलाको िनण[य Ĥितिलǒप, २) 
िनयमानुसार उपभोƠा सिमित गठन, ३) 
सàबǔÛधत वडाको िसफाǐरस  
४) èवीकृत योजनाको लागत अनुमान  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) तोक 
लगाउने  
३) सàबǔÛधत कम[चारȣले ǐरत 
पुगेको भए सàझौता गनȶ  

फरफारक 
तथा जांच 
पास 
सिमित/Ĥ.Ĥ.
अ./योजना, 
अनुगमन 
तथा त×यांक 
शाखा  

नलाÊने सोǑह Ǒदन, 
सज[िमनको 
हकमा बढȣमा ३ 
Ǒदन   

१५  èवीकृत 
योजनाहǽको 
Ĥाǒबिधकमãुयांक
न गन[  

१) योजना सàपÛन गनȶ िनकाय/ उपभोƠा 
सिमितको अनुरोध पğ, २) उपभोƠा 
सिमितको िनण[य Ĥितिलǒप   

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने, ३) सàबǔÛधत 
कम[चारȣले मãुयांकन Ĥमाणपğ 
Ĥदान गनȶ  

Ĥ.Ĥ.अ./इ
ǔÛजिनयर 

नलाÊने योजनाको Ĥकृित 
र दरुȣ हेरȣ ३ 
देǔख १५ Ǒदन 
सàम     

१६  योजनाको 
जांचपास 
फरफारक र 
अǔÛतम  भƠुानी   

१)Ĥाǒबिधकको अǔÛतम, मãुयांकन र काय[ 
सàपÛन Ĥितबेदन,२)नापी Ǒकताब खच[को 
ǒबल भरपाई,३) उपभोƠा सिमितको ǒबल 
फछौटका लािग िनण[य Ĥितिलǒप सǑहतको 
Ĥमाǔणत ǒबल भरपाई र कागजातहǽ,४) 
योजनाको फोटो र Ĥितबेदन, होǑडङ बोड[को 
फोटो,५) साब[जिनक पǐर¢ण,६) 
वडाकाया[लयको िसफाǐरस,७) आयोजनामा 
लागेको खच[/ साब[जिनक सूचना गरेको 

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने, ३) सàबǔÛधत 
कम[चारȣले योजना जांचपास 
फरफारक गǐर Ǒदने  

Ĥमुख 
Ĥशासकȧय 
अिधकृत/तो
Ǒकएको 
कम[चारȣ  

नलाÊने  ३ Ǒदन िभğ  

१७  िचठȤ पğ, 
िनबेदन, 

दता[ चलानी इकाई मा बुझाउन ुपनȶ  सामाÛय Ĥशासन शाखा  दता[ चलानी 
इकाई  

नलाÊने  तǽुÛत ै 



Ĥितबेदन, उजुरȣ 
आǑद दता[ गनȶ  

१८  िसफाǐरस तथा 
Ĥमाǔणत गǐरएको 
कागजातमा छाप 
लगाउने  

दता[ चलानी इकाई मा बुझाउने  सामाÛय Ĥशासन शाखा  दता[ चलानी 
इकाई  

नलाÊने  तǽुÛत ै 

१९  जेƵ 
नागǐरकĤमाण 
पğ  

१) िनबेदन,२) नागǐरकताको Ĥितिलǒप 
सǑहत २ पतȸ पी.पी. साइज को फोटो, ३) 
६० वष[ उमेर पुगेको  
 

सामाǔजक ǒबकास शाखा  Ĥ. Ĥ. अ. वा 
तोǑकएको 
अिधकारȣ  

नलाÊने  सोǑह Ǒदन  

२०  आपांगताको  
Ĥमाण पğ 

१) िनबेदन,२) वडाको िसफाǐरस,३) 
डाÈटरको िसफाǐरस  
४) नागǐरकता को Ĥितिलǒप सǑहत ४ पतȸ 
पी.पी. साइज को फोटो, ५) नाबालक को 
हकमा जÛम दता[ Ĥमाण पğ  

सामाǔजक ǒबकास शाखा Ĥ. Ĥ. अ. वा 
तोǑकएको 
अिधकारȣ 

नलाÊने सोǑह Ǒदन  

२१  सभा क¢, हल 
भाडामा Ǒदने  

१) भाडामा िलन ुभÛदा अगाडȣ भाडामा िलन 
खोजेको Ĥयोजन सǑहत िनबेदन Ǒदने, २) 
लाÊने दèतुर बुझाएको रिसद  

१) िनबेदन  
२) दèतुर रिसद  

Ĥशासन 
शाखा  

ǽ. 
३०००।- 

तǽुÛत/ैपǑहलो 
माग भएकोलाई 
Ĥाथिमकता 
Ǒदइने  

२२  समयमा काय[ 
सàपन नभएमा 
उजुरȣ सुÛने 
अिधकारȣ  

िनबेदन  िनबेदन  सूचना 
अिधकारȣ  

नलाÊने  तǽुÛत ै 

२३  नयाँ åयावसाय 
दता[ / पान 
नंàबरदता[को 
िसफाǐरस  

१) िनबेदन, २) वडा को िसफाǐरस, ३) 
जÊगा धिन पुजा[  
४) सàबǔÛधत िनकायको िसफाǐरस, ५) 
नागǐरकताको Ĥितिलǒप  

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने  
 

सामाǔजक 
ǒबकास शाखा  

गाउँपा
िलका 
को 
आिथ[क 

Ĥकृित हेरȣ 



ऐन 
अनुसार  

२४  åयावसाय दता[ 
नवीकरण  

१) िनबेदन, २) लेखा पǐर¢ण Ĥितबेदन, ३) 
कर चुƠा को कागजात, ४) åयवसाय दता[ 
Ĥमाण पğ  

 

१) िनबेदन दता[ गनȶ, २) Ĥमुख 
Ĥशासकȧय अिधकृत बाट तोक 
लगाउने  
 

सामाǔजक 
ǒबकास शाखा  

गाउँपा
िलका 
को 
आिथ[क 
ऐन 
अनुसार  

Ĥकृित हेरȣ 

२५  अÛय िसफाǐरस  १) िसफाǐरस माग गǐरएको ǒबवरण 
सǑहतको िनबेदन  
२) आवæकता अनुसार तãलो िनकायको 
िसफाǐरस  
३) िसफाǐरस लाइ पुçÒयाई गनȶ आवæयक 
कागज पğ  

िनयमानुसार  योजना 
शाखा/सàब
ǔÛधत शाखा  

गाउँपा
िलका 
को 
आिथ[क 
ऐन 
अनुसार  

Ĥकृित हेरȣ  

 


