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गाउँ काययपालिकाको कायायिय 

साँघु, ताप्िेजुुंङ 

सर्यसाधारणको जानकारीको िालग जारी गररएको                                                          

नागररक र्डापत्र (CITIZEN CHARTER) 
क्र.स सेर्ा सुलर्धाको नाम आर्श्यकपने कागजातहरु सेर्ासुलर्धा प्राप्त गनय 

आर्श्यक पने प्रककया 

सेर्ा प्रदान गने 

अलधकारी/ शाखा 

िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

१ सस्था/ गैरसहकारी 

सस्था दताय 

१.लनर्ेदन                                                   

२. सस्थाको लर्धान एक प्रलत 

३.सम्बलधधत र्डाको लसफाररस 

४.सस्थाको पदालधकारीहरुको नागररकता 

प्रमाणपत्र प्रलतलिलप 

५.कायय सलमलत गठन लनणययको प्रलतलिलप 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत शाखािे 

दतायगरर प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउने 

सामालजक 

लर्कास शाखा 

गाउँपालिकिे 

तोकेर्मोलजम 

सोलह कदन, 

सजयलमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

कदनलभत्र 

२ गैरसहकारी सस्था 

नर्ीकरण लसफाररस 

१.सस्थाको प्रगलत प्रलतर्ेदन 

२.िेखा पररक्षण प्रलतर्ेदन 

३.कर चुक्ता सलहतको लनर्ेदन 

४.काययरत र्डाको लसफाररस 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

सामालजक 

लर्कास शाखा 

गाउँपालिकिे 

तोकेर्मोलजम 

सोलह कदन, 

सजयलमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

कदनलभत्र 

३ आकदर्ासी, जनजाती 

प्रमालणत तथा 

लसफाररस 

१.सम्बलधधत र्डा तथा जातीय सस्थाको 

लसफाररस 

२.सेर्ाग्रालहको नागररकताको प्रलतलिलप 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

सामालजक 

लर्कास शाखा 

गाउँपालिकिे 

तोकेर्मोलजम 

१ घण्टा 

४ दलित प्रमालणत तथा 

लसफाररस 

१.सम्बलधधत र्डा तथा जातीय सस्थाको 

लसफाररस 

२.सेर्ाग्रालहको नागररकताको प्रलतलिलप 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

सामालजक 

लर्कास शाखा 

गाउँपालिकिे 

तोकेर्मोलजम 

१ घण्टा 

५ व्यलक्तगत लसफाररस १.लनर्ेदन 

२.सम्बलधधत र्डाको लसफाररस 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृतिे तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

सामालजक 

लर्कास शाखा 

गाउँपालिकिे 

तोकेर्मोलजम 

सोलह कदन, 

सजयलमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

कदनलभत्र 

६ प्राकृलतक प्रकोप 

सहायता 

१.लनर्ेदन 

२.प्रहरी सजयलमन मुचुल्का 

३.सम्बलधधत र्डाको लसफाररस 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.तोककएको सहायता 

उपिब्ध गराउने 

प्रमूख प्रसाशकीय 

अलधकृत/सामाधय 

प्रशासन शाखा 

प्रमूख/दताय ईकाई 

निागे्न सोलह कदन, 

सजयलमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

कदनलभत्र 

७ अधय लसफाररस १.लसफाररस माग गररएको लर्र्रण 

सलहतको लनर्ेदन 

२.आर्श्यकता अनुसार तल्िो लनकाएको 

लसफाररस 

३.लसफाररसिाई पुष्टाई गने आर्श्यक 

कागजात 

लनयमानुसार योजना 

शाखा/सम्बलधधत 

शाखा 

लनयमानुसार प्रकृलत हरेी 

८ उपभोक्ता सलमलत 

गठन 

१.उपभोक्ता सलमलत गठनको माइनेट 

फोटोकपी 

२.उपभोक्ता सलमलतको लनणययको फोटोकपी 

३.सलमलतको लर्धान 

४.सलमलत दताय गरर पाउँ भनी अध्यक्षको 

लनर्ेदन 

५.सलमलतका पदालधकारीहरुको 

१.आयोजनाबाट प्रत्क्क्षय 

िाभालधर्त घरपररर्ारको 

भेिा बसु्नपने 

२.मलहिा कलम्तमा 

३३%, प्रमूख पदमा एक 

जना मलहिा अलनर्ायय 

३.बहािर्ािा सरकारी 

योजना, अनुगमन 

तथा तथ्याङक 

शाखा/र्डा 

सलचर् 

निागे्न गाउँपालिका

िे सूचना 

प्रर्ाह 

गरेपलछ 



नागररकताको फोटोकपी १/१ प्रलत 

६.सलमलतको छाप 

७.सलमलतको िेटरप्याड 

८.दताय गनयको िालग र्डा सलमलतको 

लसफाररस 

कमयचारी, राजनीलतक 

दिका प्रलतलनलध,नैलतक 

पतन भएको, पेश्की बाकी 

भएका, एकै सलमलतमा 

अकाघरका सदस्य र 

फौजदारी अलभयोगमा 

सजाय पाएका व्यलति 

सलमलतमा बस्न पाइदनै 

९ बैक खाता खोल्न 

लसफाररस गने 

१.खाता सुंचािन,बधधका िालग खाता 

सुंचािन गने पदालधकारीहरुको नमुना 

दस्तखत काडय,नागररकता, फोटो 

२.सलमलतको लनणयय 

३.लनर्ेदन 

४.र्डाको लसफाररस 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृतद्रारा तोक 

िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/सामाधय 

प्रशासन प्रमूख 

निागे्न १ घण्टा 

१० स्र्ीकृत योजनाको 

िागत अनुमानका 

िालग सर्े गने 

१.सलमलतको प्रालर्लधक सहयोग माग र 

िागत अनुमानका िालग आलधकाररक 

लनणयय सलहतको पत्र 

२.स्र्ीकृत योजनाहरुको लर्र्रण(नाम, 

काययधर्यन हुने स्थान, श्रोत, लर्लनयोलजत 

बजेट) 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृतद्रारा तोक 

िगाउने 

३.इधजीलनयरिे सर्े गरर 

िागत अनुमान उपिब्ध 

गराउने 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/ 

इधजीलनयर 

निागे्न योजना 

प्रकृलत र दरुी 

अनुसार ३ 

दलेख १५ 

कदन सम्म 

११ योजना सम्झौता गन े १.उपभोक्ता भेिाको लनणयय प्रलतलिलप 

२.लनयमानुसार उपभोक्ता सलमलत गठन 

३.सम्बलधधत र्डाको लसफाररस 

४.स्र्ीकृत योजनाको िागत अनुमान 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

ररत पुगेको दलेखएमा 

सम्झौता गन े

फरफारक तथा 

जाचपाि 

सलमलत/प्रमूख 

प्रशासकीय 

अलधकृत,योजना 

शाखा,अनुगमन 

तथा तथ्याुंक 

शाखा 

प्रमूख/िेखा/पुर्ाय

धार लर्कास तथा 

लनयमन शाखा 

निागे्न सोलह 

कदन,सजयलमन

को हकमा 

बडीमा ३ 

कदनलभत्र 

१२ योजनाको अलधतम 

मुल्याुंकन 

१.प्रालर्लधकको अलधतम मुल्याुंकन 

२.कायय सम्पन्न प्रलतर्ेदन 

३.सार्यजलनक िेखा पररक्षण प्रलतर्ेदन 

४.पाच िाख भधदा मालथ भए सामालजक  

पररक्षण प्रलतर्ेदन 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत द्धारा तोक 

िगाउने 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/योजना 

अनुगमन तथा 

निागे्न योजना 

प्रकृलत र दरुी 

अनुसार ३ 

दलेख १५ 

कदन सम्म 

१३ स्र्ीकृत योजनाको 

मुल्याुंकन गने 

१.योजना सम्पन्न गने लनकाय\उपभोक्ता 

सलमलतको अनुरोध पत्र 

२.उपभोक्ता सलमलतको लनणययको प्रलतलिलप 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२.काययकारी अलधकृत 

द्धारा तोक िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

मुल्याुंकन प्रमाणपत्र कदन े

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/ 

इलधजलनयर 

निागे्न योजना 

प्रकृलत र दरुी 

अनुसार ३ 

दलेख १५ 

कदन सम्म 

१४ योजनाको जाँच पास 

फरफारक र अलधतम 

भुक्तानी 

१.प्रालर्लधकको अलधतम मुल्याुंकन र कायय 

सम्पन्न प्रलतर्ेदन 

२.नापी ककताब खचयको लबि भपायइ 

३.उपभोक्ता सलमलतको फछौटका िालग 

लनणयय प्रलतलिपी सलहतको प्रमालणत लबि 

भपायइ र कागजातहरु 

४.योजनाको फोटो र प्रलतर्ेदन, होर्डडङ 

बोडयको फोटो 

५.र्डा कायायियको लसफाररस 

६.आयोजनामा िागेको खचय(सार्यजलनक 

सूचना गरेको) 

१.लनर्ेदन दताय गने 

२. प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत द्धारा तोक 

िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

योजना जाँचपास 

फरफारक गररकदने 

 

 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/ 

तोककएको 

कमयचारी 

निागे्न सोही कदन 

लभत्र 

१५ लचठ्ठी १.दताय चिानी ईकाइमा बुझाउनु पने  दताय चिानी निागे्न तुरुधत ै



प्रत्र,लनबेदन,प्रलतबेद

न,उजुरी आकद दताय 

गने 

ईकाई 

१६ लसफाररस तथा 

प्रमालणत गररएका 

कागजातमा छाँप 

िगाउने 

१.दताय चिानी ईकाइमा बुझाउने  दताय चिानी 

ईकाई 

निागे्न तुरुधत ै

१७ व्यलक्तगत घटना 

सम्बधधी िगत तयार 

गरी अद्यार्लधक गने 

 १.र्डा काययियहिे 

मालशक रुपमा लर्र्रण 

उपिब्ध गराउनु पने 

२.सूचना फारमहरु 

गाउँपालिकामा उपिब्ध 

गराउने 

सामालजक 

लबकास शाखा 

निागे्न तुरुधत ै

१८ जेष्ठ नागररक, एकि 

मलहिा,लर्द्यर्ा 

मलहिा, अशक्त 

अपाङ्ग,िोपोधमुख 

जनजाती,दलित 

बािबालिकाको 

पोषण भिाको िालग 

लर्र्रण तयारी र 

अद्यार्लधक गने 

 

 

 

 

 

 

  

१.र्डा कायायियहरुिे 

मुंलसर मलहना लभत्र 

लनर्ेदन सुंकिन गरी 

गाउँपालिकाको 

कायायियमा पठाउने 

२. अद्यार्लधक लर्र्रणहरु 

सूचना पाटी र बेभ-

साइटमा राख्न े

  

सामालजक 

लबकास शाखा 

निागे्न  

१९ सामालजक सुरक्षा 

काययक्रमको रकम 

लनकाशा गने 

१.लनदलेशकाको प्रकृया पुप्याई तयार 

गररएको जेष्ठ नागररक,असहाय लर्द्यर्ा र 

अशक्त अपाङ्गको लर्र्रण 

२.गत लबगत बषयको सम्पुणय फछौट भएको 

लर्र्रण 

३.दोस्रो र तेस्रो चौमालसक लनकासा दददा 

अलघल्िो चौमालसकको पेश्की फछौटको 

लनलम्त आर्श्यक लबि भरपाई पेश गनुय पने 

को.िे.लन.का बाट लनकासा 

भएपलछ माग गरेको ७ 

कदन पलछ 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/िेखा 

/सामालजक 

लबकास शाखा 

निागे्न चौमालसक 

रुपमा 

लनकासा हुने 

२० बैक खाता बधद गने 

लसफाररस कदन े

१.उपभोक्ता सलमलतको लनणयय सलहत खाता 

सुंञ्चािन गने पदालधकारीहरुबाट लनबेदन 

कदनु पने 

२.र्डा सलमलतको लसफाररस  

१.लनबेदन दताय गने 

२.प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतद्धारा तोक 

िगाउने 

३.सम्बलधधत कमयचारीिे 

लसपाररस उपिब्ध 

गराउने 

प्रमूख प्रशासकीय 

अलधकृत/सामाधय 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख  

निागे्न १ घण्टा लभत्र 

२१ सभा कक्ष हि 

भाडामा कदने 

१.भाडामा लिनु भधदा अगाडी भाडामा 

लिन कोजेको प्रयोजन सलहत लनर्ेदन कदनु 

पने 

२.िागे्न दस्तुर बुझाएको रलसद 

१.लनर्ेदन 

२.दस्तुर रलसद 

लजधसी गाउँपालिका

िे तोके 

बमोलजम 

तुरुधतै/पलहिो 

माग गनेिाई 

प्राथलमकता 

२२ समयमा कायय सम्पन्न 

नभएमा उजुरी सुन्ने 

अलधकारी 

१.लनर्ेदन १.लनर्ेदन सूचना अलधकारी निागे्न तुरुधत ै

२३ सुझाब पेरटका १.लिलखत रुपमा प्रष्ट ककटान र्ा प्रमाण 

खुिाई पुर्ायग्राही लबना सुझाब िेलख 

खसाल्न े

सुझाब पेरटकामा खसाल्ने सूचना अलधकरी निागे्न ७\७ कदनमा 

खोलिने 

२४ कायायिय समय कार्डतक १६ दलेख माघ १५ सम्म ४ बजे र 

अधय मलहना लर्हान १० बजे दलेख  र्ेिुका 

५ बजे सम्म 

    

 

सम्पकय  नुं. अध्यक्ष श्री राजन कुमार थत्क्िुङ (९७४२६९२२२२)                                                       बेभ-साइटः www.maiwakholamun.gov.np 

उपाध्यक्ष श्री कौलशिा थत्क्िुङ लिम्बू (९८४३४१४७७४)                                                   ईमेिः maiwakholarm@gmail.com                                                                          

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत श्री गणेश अलधकारी (९७४२६९१९४८)  


