
नागरिक वडापत्र 

जिल्ला ववकास समितिको कार्ाालर्, िौिहट  

जिल्ला विकास समितिको कार्ाालर् रौिहटिाट प्रदान गररने सेिा सविधाको प्रकार प्रकृर्ा िथा दस्िुर सिर्ािधध जिम्िेिारी र दातर्त्ि  

मस.नं. सेवा सुववधाको 
प्रकाि 

सेवा प्राप्िीको लागग  चाहहने प्रिाणहरु प्रकृर्ा सेवा वापि 
लाग्ने दस्िुि 

जिम्िेवाि 
पदागधकािी/ईकाई 

सेवा हदन लाग्ने 
सिर् 

१ िालपोि असूली          गिसाल िालपोि तिरेको रमसद  

         िग्गा धनी दिाा प्रिाणहरु  

         रमसद ि.ध.प्र.पेश गने तनर्िानुसार गा.वि.स.सधिि 

िथा जिविस 

ित्काल 

२ धिठिपत्र तनिेदन 
उिुरी दिाा गने 

         दिाा िलानी ईकाईिा बुझाउनु पने          कार्ाालर् प्रिूखको िोकपति दस्िुर 
नलाग्ने 

दिाा िलानी ित्काल 

३ मसफाररस िथा 
प्रिणणि गररएको 
काग्िाििा िाप 
लगाउने 

         मसफारस िा प्रिाणणि गराई दिाा िलानी 
ईकाईिा बुझाउने 

         कार्ाालर् प्रिुखको िकेपति दस्िुर 
नलाग्ने 

दिाा िलानी ित्काल 

४ "घ"िगाको तनिााण 
व्र्िसार्ीको 
ईिािि प्रदान 

         सम्बन्धीि व्र्िसार्ीको तनिेदन  

         सेिािापि लाग्ने दस्िुर बुझाएको रमसद 

         उधोगिा दिाा गरेको प्रिाणपत्र 

         मसमिल/िेकातनकल ईन्ितनर्रको मसफारीस 

         तनिाणा सािाग्रीको वििा गरेको प्रिाणपत्र 

  

         तनिेदनिा कार्ाालर् 
प्रिूखको िोक लगाई दिाा 
गराउने 

         सेिािापि लाग्ने दस्िुर 
प्रशासन शाखािा बुझाउने 

         दिाा िएपति प्रशासन 
शाखािा बुझाउने 

रु.३०००।- प्रशासन शाखा 
िानविन पश्िाि 
ित्काल कार्ाालर् 
प्रिुख सिक्ष 
स्िीकृतिका लाधग पेश 
गने 

प्रकृर्ा पूरा हुन साथ 

५ "घ"िगाको तनिााण 
व्र्िसार्ीको 
नविकरण 

         सम्िजन्धि व्ििसार्ीको तनिेदन 

         सेिा िापि लाग्ने दस्िुर बुझाएको रमसद 

         उधोगिा नविकरणा गरेको प्रिाणपत्र 

         कर तिरेको प्रिाण 

         कर नविकरण गरेको प्रिाणपत्र 

         तनिेदनिा कार्ाालर् 
प्रिूखको िोक लगाई दिाा 
गराउने 

         तनिेदन दिाा गराई प्रशासन 
शाखािा बुझाउने 

रु.१५००।–
(िररिाना)र 
जि.वि.स.को 
तनणर्ा 

प्रशासन शाखा 
िानिीन पश्िाि 
कार्ाालर् प्रिुख सिक्ष 
स्िीकृतिको लाधग पेश 
गने 

ित्काल 



अनुसार थप 
मलन बाहेक  

६ िलस्रोि समिति 
अन्िगिाको सँस्था 
दिाा 

         समितिको विधान 

         सम्बन्धीि गा.वि.स.को मसफारीस  

         खानेपानी कार्ाालर्को मसफारीस 

         समितिको सदस्र्हरुको नागररकिाको 
प्रिाणपत्रको प्रतिमलवप 

         उपिोक्िा िेलाको तनणार् प्रतिमलवप 

         तनिेदन 

         तनिेदनिा कार्ाालर् 
प्रिुखले िोक लगाईने 

         तनिेदन दिाा गराई प्रशासन 
शाखािा बुझाउने 
 
 

जि.वि.स.को 
तनर्िानुसार 

प्रशासन शाखा िूल 
दिाा सम्िन्धी १५ ठदने 
सािाितनक सूिना 
प्रकामशि गने 
स्िीकृतिको लाधग 
िलस्रोि समिति सिक्ष 
फाईल प्रस्िुि 

तनिेदन दिाा गरेको 
मितिले १ िठहना 
मित्र 

७            जि.वि.स.का पदाधधकारीहरु र विषर्गि 
शाखा िथा कार्ाालर् प्रिुखको सहिागी हुनु 
पने 

         स्रोि साधनको अनुिाण 
िथा तनति र िागादशानको 
विश्लेषन गने 

नलाग्ने          स्था.वि.अ. 
         र्ोिना 
         कार्ाक्रि अधधकृि 

१ ठदन कातिाक 
िसान्िमित्र 

८ पूिा र्ोिना ििुािा 
गोष्िी 

         जि.ि.स.पदाधधकारी विषर्गि कार्ालार्का 
प्रिुख वितिर् संस्था र गैरसरकारी क्षेत्रका 
प्रतितनधहरु 
/गा.वि.स.अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष/सधिि/नगरपामलका 
प्रिुख/उपप्रिुख/सधिि 

  नलागने          स्था.वि.अ. र्ोिना 
         कार्ाक्रि अधधकृि 

१ ठदन िाघ 
िठहनाको दोस्रो 
हप्िामित्र 

९ ईलाका स्िरीर् 
र्ोिना ििुािा 
गोष्टी 

         जि.वि.स.पदाधधकारी /विषर्गि कार्ाालर्का 
प्रिुख /वितिर् संस्था र गैर सरकारी क्षेत्रका 
प्रतितनधधहरु/ गा.वि.स.अध्र्क्ष / उपाध्र्क्ष/ 
सधिि/नगरपालीका प्रिुख/उपप्रिुख/सधिि 

         प्रत्रे्क ईलाकािा नलाग्ने          स्था.वि.अ. 
         र्ोिना 
         कार्ाक्रि अधधकृि 

१ ठदन िाघ 
िठहनाको दोस्रो 
हप्िामित्र 

१० विषर्गि र्ोिना 
ििुािा समितिको 
बैिक 

         जि.वि.स.ले िोकेको सदस्र् /कार्ा प्रकृति 
अनुसारको विषर्गि कर्ाालर् शाखािा प्रिुख 
र गैरसरकारी 

  नलाग्ने          विषर्गि समितिको 
अध्र्क्ष 

         कार्ाक्रि अधधकृि 

अिश्र्किा अनुसार 
फागुन िठहनाको 
पठहलो हप्िामित्र 

११ एकीकृि र्ोिना 
ििुािा समितिको 
बैिक 

         जि.वि.स.सिापति / उपसिापति / िान्नीर् 
सांसदहरु / विषर्गि र्ोिना ििुािा 
समितिका संर्ोिकहरु सहिागी हुनु पने 

  नलाग्ने          स्था.वि.अ. 
         र्ोिना 
         कार्ाक्रि अधधकृि 

१ ठदन फागुन 
िठहनाको दोसो 
हप्िामित्र 

१२ सिीक्षा बैिक          जि.ि.स.का पदाधधकारीहरु विषर्गि 
कार्ाालर् िथा गैरसरकारी र दाि ृसंस्था िा 
प्रतितनधधहरु  

           नलाग्ने          जि.वि.स प्रत्रे्क ४ िठहनािा 



१३ जिल्ला पररषद 
बैिक 

         जिल्ला पररषदका सदस्र्हरु र विषर्गि 
कार्ाालर्का प्रिुखहरु सहिाधगिा रहने 

                      जि.वि.स. फल्गुन िसान्िमित्र 

१४ र्ोिना सम्झौिा          गाँउ पररषद िथा जिल्ला पररषद द्धारा िथा 
कार्ाक्रि स्िीकृि िएको तनणार्  

         जि.वि.स.को प्राविधधकिाट गराएको लागि 
ईस्टीिेट  

         उपिोक्िा समिति गिन िएको नािािली 
         गा.वि.स.को मसफारीस पत्र 

         संरु्क्ि कार्ाक्रि िए गा.वि.सको प्रतििद्धिा 
पत्र 

         उपिोक्िा समितिको तनिदेन 

  

         तनिेदनिा कार्ाालर् प्रिुख 
िा र्ोिना अधधकृिको िोक 
लगाई र्ोिना शाखािा 
बुझाउने 

           र्ोिना शाखा सम्पूणा 
प्रकृर्ा मिलेर िएिा 
िढीिा १ ठदन लाग्न े

  

१५ दोश्रो िथा अन्िीि 
ककस्िा रकि 
तनकासा 

         प्रथि ककस्िाको पेश्की फिर्ौटा 
         प्रथि ककस्िाको कार्ा सम्पन्न प्रतििेदन 

         उपिोक्िा समितिको तनिदेन 

         स्िीकृिीकालाधग कार्ाालर् 
र्ोिना शाखाले ठटप्पणी पेश 
गने 

         ठटप्पणी स्िीकृि िए पति 
लेखा शाखािा िानकारी 
गराउने 

           र्ोिना शाखा सम्पुणा  
प्रकृर्ा मिलेर आएिा 
बढीिा १ ठदन लाग्न े

  

१६ र्ोिना िाँिपास          काि सम्पन्न िएको 
         गा.वि.स.को मसकफरस 

         उपिोक्िा समितिको तनणार् प्रतिमलप 

         र्ोिनािा खिा िएको विल िपााई 

         डोर हािीर फारि 

         प्रविधधककको िूल्र्ाँकन 

         सम्पूणा प्रकृर्ा मिलेर 
आएपति िाँिपाँसका लाधग 
समिति सिक्ष र्ोिना 
शाखाले पेश गने 

           र्ोिना शाखा सम्पूणा 
प्रकृर्ा मिलेर आएिा 
बढीिा ७ ठदन लाग्न े

  

१७ र्ोिनाको अन्िीि 
ककस्िा तनकासा 

         िाँिपांस िएको तनणार् प्रतिमलवप 

         स्िीकृि ठटप्पणी आदेश 

           दस्िुर लाग्ने          लेखा शाखा सम्पूणा 
प्रकृर्ा मिलेर आएिा 
बढीिा १ ठदन लाग्न े

  

१८ र्ोिनाको लागि 
ईस्टीिेट िर्ार 

         र्ोिना गाँउ पररषद / जिल्ला पररषद िा 
रसटीरीर् र्ोिना अर्ोगिाट स्िीकृि िएको 
तनणार् 

         तनिेदनिा कार्ाालर् 
प्रिुखको िोक लगाई 

           प्राविधधक शाखा र्ोिना हेरेर बढीिा ७ 
ठदन  



         र्ोिना िएको तनणार् 

         उपिोक्िा समितिको तनिदेन 

प्राविधधक शाखािा सम्पका  
गने 

१९ िेक्का सम्झौिा          रािश्ि सम्बन्धी 
         िेक्का स्िीकृि सम्बन्धी जि.वि.स.को तनणार् 

         बैंक ग्र्ारेन्टी ककस्िा रकि 

         िेकेदारको तनिेदन 

         तनिेदनिा िोक  लगाई 
ककस्िा रकि बुझाई रमसद 
मलने र लेखा शाखािा 
सम्पका  राख्ने 

           रािश्ि शाखा   

२० बैंक खािा खोल्ने 
मसफाररस 

         गा.वि.स.को खािा खोल्ने 

         गा.वि.स.को खािा मसफाररस िथा संिालन 
गने गा.वि.स.अध्र्क्ष र सधििको संरु्क्ि 
दस्िखि निूना काड पेश गनुापने 

  नलागने          स्था.वि.अ. 
         लेखा 

१ ठदन 

  

२१ बैंक खािा बन्द 
गना मसफाररस 

         उपिोक्िा समितिको तनणार् सठहि खािा 
संिालन गना पदाधधकारीहरुिाट तनिेदन 
ठदनुपने 

  नलाग्ने          स्था.वि.अ. 
         लेखा 

१ ठदन 

  

२२ गा.वि.स.को 
आन्िरीक 
लेखापरीक्षण 

         जिल्ला विकास समितििाट खटाइएका 
किािारीलाई गा.वि.स.ले सम्पणूा काग्िािहरु 
उपलबध गराउनु पने 

             जि.वि.स. 
         आलेप शाखा 

आ.ि.सिाप्ि िएको 
४ मिहना मित्र 

२३ सूिना  / िथर्ाँक 
/ बस्िुगि वििरण 
/ नक्शा आठद 
उपलबध गराउने 

         िोककएको शुल्क/दस्िुर बझुाई सम्बन्धीि 
शाखा ईकाईिा सम्पका  गने 

         लागने दस्िुर बुझाएको 
दस्िुर 

 जिविस 
प्रोफाईल रु 
५००।- 

         सूिना िथा अमिलेख 
केन्र 

         कार्ाक्रि अधधकिा- 

         िुरन्िै 

           

२४ पेश्की फिार्ौट          पेश्की मलने व्र्जक्ि संघ संस्था समिति 
अठदले 

         सम्झौिा अनुसारको कार्ा सम्पन्न गरी 
प्राविधधक िूल्र्ांकन सठहि विल िपााई पेश 
गनुापने । 

  नलाग्ने          स्था वि अ 

         र्ोिना 
         लेखा 

         १ ठदन 

 


