
विरुिा गाउँपालिका  

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्  

 विरुिा, स्र्ाङ्जाको  

नागरिक िडापत्र 

क्र 
स 

प्रदान गरिन े
सेवा 
सुववधाको 
नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु 

 
 

सेवा सुववधा प्राप्त गने आवश्यक पने 
प्रक्रक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अधधकािी  

लाग्न ेदस्तुि लाग्न ेसमय 

१ योजना 
सम्झौता गने 

 गाउ सभावाट उक्त आयोजनाको बावषिक योजनामा 
पिेको प्रमाण 

 उपभोक्ता भेलाको ननणियको प्रनतललवप 

 ननयमानुसाि उपभोक्ता सलमनत गठन भएको 
ववविण तथा उपभोक्ता सलमनतमा पदाधधकािीको 
नागरिकता सहहतको वडा कायािलयको लसफािीस  

 स्वीकृत योजनाको लागत अनुमान 

 

 ननबेदन लसफािीस तोक लगाउने 

 दताि गने  

 रितपुविक देखिएका सम्बन्धधत 
कमिचािीले सम्झौता गने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,योजना 
शािा प्रमुि 

नलाग्ने सोही हदन ,सजिलमनको 
हकमा बढीमा ३ हदन 

२ बैक िाता 
िोल्ने /बधद 
गने 
लसफािीस 

 उपभोक्ता सलमनतको अन्ततयािी सहहतको 
ननणियको प्रनतललवप 

 सम्बन्धधत पदाधधकािीहरुको नागरिक्रकता तथा 
फोटोसहहतको नमुना दस्तित काडि  

 ननबेदन 

 योजना संम्झौता 

 ननवेदन लसफािीस तोक लगाउने  

 दताि गने 

 रितपुविक देखिएका सम्बन्धधत 
कमिचािीले लसफािीस पत्र 
उपलब्ध गिाउने । 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,योजना 
शािा प्रमुि 
,आधथिक प्रशासन 
शािा प्रमुि 

नलाग्ने सोही हदन 

३ स्वीकृत 
योजनाको 
लागत 
अनुमान 
तयाि गने 

 योजनाको बबबिण ,वावषिक कायिक्रममा पिेको 
प्रमाण ि योजना कायािधवयन ताललका  

 ईन्धजननयि /सब ईन्धजननयिले 
स्थलगत भ्रमण नापजााँच गिी 
लागत अनुमान उपलब्ध 
गिाउने 

योजना शािा 
प्रमुि 
/ईन्धजननयि/सब 
ईन्धजननयि 

नलाग्ने योजनाको दिुी ि प्रकृनत 
अनुसाि ३ देिी १० 
हदन सम्म 



४ योजनाको 
अन्धतम 
मुल्यांकन 

 कायि सम्पधन प्रनतबेदन 

 साविजननक परिक्षण 

 वडा कायािलयको कायि सम्पधनताको लसफािीस 

 उपभोक्ता सलमनतको भेलाको ननणिय 

 अनुगमन सलमनतको स्थलगत अनुगमन ि 
काम सधतोषजनक िहेको भधने व्योहोिा भएको 
ननणियको प्रनतललवप 

 ईन्धजननयि /सब ईन्धजननयिको 
स्थलगत सभे नापजााँच  

 अनुगमन सलमनतको स्थलगत 
अनुगमन 

ईन्धजननयि /सब 
ईन्धजननयि 

नलाग्ने योजनाको दिुी ि प्रकृनत 
अनुसाि ३ देिी १० 
हदन सम्म 

५ योजनाको 
जााँचपास 
फिफािक ि 
अन्धतम 
भुक्तानी 

 कायिसम्पधन प्रनतबेदन  

 नावप क्रकताव 

 िचिको ववलभिपाई 

 उपभोक्ता सलमनतको आम भेलामा िचि 
साविजाननक गिेको प्रमाण  

 फछयोटको ननणियको प्रनतललवप  

 योजना कायािधवयन चिण तथा सम्पधन 
भएपछीको फोटो 

 वडा कायिलयको लसफािीस  

 साविजाननक परिक्षण प्रनतबेदन 

 अनुगमन सलमनतले स्थलगत  अनुगमन ि 
काम सधतोषजनक िहेको भधने व्यवहोिा 
भएको ननणियको प्रनतललवप 

 ननबेदन /लसफारिस तोक 
लगाउने 

 दताि गने  

 आवश्यक जााँचबुझ ि प्रक्रक्रया 
पुगेको भएमा जााँचपास गिी 
पेश्की फछ्यौट तथा अन्धतम 
भुक्तानन तथा फिफािक 
गरिहदने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत 
ईन्धजननयि/सब 
ईन्धजननयि/लेिापा
ल 

नलाग्ने बहढमा 15 हदन 

६ ववद्यालय 
संञ्चालन 
तथा स्वीकृती 
लसफािीस 

 ननबेदन 

 शैक्षक्षक गुहठको ववधान वा प्रवधधपत्र वा 
ननयमावलीको प्रनतललवप 

 जग्गा धनी प्रमाण पुजाि वा भाडामा ललने भए 
वहाल सम्झौता पत्र  

 प्रस्ताववक बबद्यालयको नक्सा  

 सम्बन्धधत वडाको लसफारिस  

 ववद्यालय ब्यबस्थापन सलमनतको ननणियको 
प्रनतललवप 

 लशक्षा ऐन तथा ननयमाबलल एवम ्प्रचललत कानुन 
बमोन्जम आवश्यक कागजातहरु 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 आबश्यक जााँचबुझ ि प्रक्रक्रया 
अध्ययन पछी प्रभाबकािी देखिएमा 
गाउाँ कायािपाललकाको ननणियानुसाि 
लसफािीस गने 

गाउाँ पाललका अध्यक्ष 
/प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत /लशक्षा 
शािा प्रमुि 
/गाउाँकायिपाललका  

नन :शुल्क सोही हदन बैठक बाट 
ननणिय गनुि पने 
अवस्थाम 3 हदन देिी 
15 हदन 



७ व्यबसाय 
दताि  

 ननबेदन 

 संस्थाको ववधान १ प्रनत 

 सम्बन्धधत वडाको लसफािीस 

 संस्थाको पदाधधकािीहरुको ना प्र को प्रनतललवप 

 समाबेशी तविले गठन भएको कायिसलमनत 
गठन ननणियको प्रनतललवप 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 आबश्यक जााँचबुझ ि अध्ययन पछी 
प्रक्रक्रया पुगेको देखिएमा  अधधलेि 
िािी दताि गने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा प्रमुि 

1000 देखि 
3000 सम्म 

सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

८ व्यबसाय 
नववकिण 

 ननबेदन 

 संस्थाको प्रगनत बबबिण 

 लेिापिीक्षण प्रनतबेदन 

 कि चुक्ता प्रमाण पत्र 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 आबश्यक जााँचबुझ ि अध्ययन पछी 
प्रक्रक्रया पुगेको देखिएमा  अलभलेि 
िािी दताि गने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा प्रमुि 

500 देखि 
1000/- 

सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

९ गाउाँ 
कायिपाललका 
बाट हदनु 
पने 
ब्यन्क्तगत 
लसफािीस 

 ननवेदन  

 सम्बन्धधत बडाको लसफािीस 

 नागरिक्रकता ि आबश्यक अनुसाि अधय 
कागजात 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 आबश्यकता अनुसाि सम्बन्धधत 
कमिचारिले लसफािीस उपलब्ध 
गिाउने 

गाउाँ पाललका अध्यक्ष 
/प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत / शािा 
प्रमुि  

500 सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

१० ब्यबसाय 
बधद 
लसफािीस 

 कािण सहहतको ननबेदन 

 चाल ुआ व सम्म वक्यौता िाजश्व भए 
फछयोट भएको प्रमाण 

 सक्कल ब्यबसाय दताि प्रमाण पत्र 

 नागिीकताको प्रनतललवप 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 सम्बन्धधत शािाका कमिचािीले 
तोक्रकएको िाजश्व असुल गिी 
अलभलेिमा जनाई ब्यबसाय बधद 
भएको जानाकािी सहहतको पत्र हदने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा प्रमुि 
,शािाका कमिचािी 

5००/- सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

       

११ "घ " बगिको 
ननमािण 
व्यबसायी 
ईजाजत पत्र 
जािी गने 

ननमािण व्यबसाय ननयमाबली २०५६ को अनुसुची -१ 
बमोन्जम ननबेदन 

 उद्योग ववभागमा उद्योग /फमि दताि प्रमाण 
पत्रको प्रनतललवप 

 स्थायी लेिा नं दताि प्रमाण पत्र  

 धयूनतम १ लाि बैक ब्यालेधस भएको प्रमाण 
तथा जग्गा धनन दताि प्रमाण पुजािको 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 कागजात अध्यान गिी आवश्यकता 
अनुसाि अनुसधधान सजिलमन गिी 
सम्बन्धधत अधधकािीले अलभलेि 
िाख्न लगाई ईजाजत पत्र उपलब्ध 
गिाउने  

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा 

10000/- छानववन सलमनतको 
लसफािीस प्राप्त 
भएपनछ । 



प्रनतललवप 

 प्रोपाईटिको नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रनतललवप 

 प्राववधधक लेिा ि प्रशासनमा काम गने 
कमिचािीको ववबिण 

 सम्बन्धधत फमि संग भएको मेलसनिी 
उपकिणको स्वालमत्व ि सोको ववमा समेत 
भएको  ववबिण पनृ्टट हुने कागजात ( 

ट्रयाक्टि १ वटा हुनु पने ) 

 छानववन उपसलमनतको लसफािीस 

 उल्लेखित उपकिण ठीक दरुुस्त िहेको कुिा 
उल्लेखित नेपाल ईन्धजननयसि एशोलसयसनको 
सदस्यता पाप्त मेकाननकल ईन्धजननयिको 
लसफारिस ि दस्तुि बुझाएको िलसद 

 वडा लसफारिस 

 सजिलमन मुचुल्का  

१२ "घ " बगिको 
ननमािण 
व्यबसायी 
ईजाजत 
पत्रको 
नववकिण 

 ननबेदन 

 नवीकिण दस्तुि बुझाएको िसीद 

 म्याद सक्रकएको भए कम्पनन  /फमि नवीकिण 
भएको प्रमाण 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 सम्बन्धधत कमिचािीले अलभलेि 
िािी नववकिण गिीहदने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा 

9500 सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

१३ प्रमाखणत 
गरिएको 
कागजमा 
छाप लगाउने 
तथा 
कधसुलि 
प्रमाखणकिण 

 कधसुलि प्रमाखणत गनुि पने सम्बन्धधत 
कागजात सहहतको ननबेदन ि  सो कागजातको 
एक प्रनतललवप 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 सम्बन्धधत कमिचारिले अलभलेि 
िािी नवीकिण गिीहदने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा 

500 सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

       

१४ लमलापत्र 
कागजात 
तथा उजुिी 
दताि 

 ननबेदन 

 नागिीकता प्रमाण पत्रको प्रनतललवप 
 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 दतािको ननस्सा हदने 

प्रमुि प्रशासकीय 
अधधकृत,प्रशासन 
शािा 

500 सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 



१५. किािमा 
लशक्षक 
ननयून्क्तका 
लाधग 
सीफािीस  

 ननबेदन 

 ववद्यालय ब्याबस्था सलमनतको  ननणियको 
प्रनतललवप 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 सम्बन्धधत शािाका कमिचािीले  
तोक्रकएको प्रक्रक्रया पुिा गरिकायि 
सम्पादन गिीहदने 

गा पा अध्यक्ष 
/उपाध्यक्ष/प्रशासन 
शािा 

नलाग्ने सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

१६ उल्लेखित 
बाहेक अधय 
कायि 

 प्रचललत कानुन बमोन्जम आवश्यक ननबेदन 
कागजात तथा कामको प्रकृनत अनुसाि माग 
गनि सक्रकन ेअधय प्रमाण कागजात 

 ननबेदन तोक आदेश 

 दताि गने 

 सम्बन्धधत शािाका कमिचािीले  
तोक्रकएको प्रक्रक्रया पुिा गरिकायि 
सम्पादन गिीहदने 

गा पा अध्यक्ष 
/उपाध्यक्ष/प्रमुि 
प्रशासकीय अधधकृत 
सम्बन्धधत  
शािाका कमिचािी 

तोक्रकएबमो
न्जम  

सोहह हदन सजिलमनको 
हकमा बहढमा 3 हदन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


