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क्र.सं. सेवा सुववधाको प्रकार सेवाग्राहीले पुर्ाानउन ुपने प्रवक्रर्ा तथा कागजातहरु शुल्क दस्तुर लाग्ने समर् वजम्मेवारी गुनासो सुन्ने अवधकारी 

१ 

र्ोजना/कार्ाक्रम संचालन सम्झौता 

- उपभोक्ता सवमवत गठन वनर्ार्को प्रवतवलवप 

- सम्बवन्धत वडा कार्ाालर्को वसफाररस 

- लागत इविमेट, नक्सा वडजाइन 

- उ.रा. बाट सम्झौता, पेस्की माग, वनर्ार् प्रवतवलवप र पत्र 

- उ.स. पदावधकारी सबैको ना.प्र. की प्रवतवलवप 

- कार्ाक्रमको हकमा सवमवतको प्रस्ताव 

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 

भौवतक 

आ.प्र./र्ोजना 

शाखा 

प्र.प्र.अ. 

२ 

र्ोजनाको अवन्तम मुल्र्ांकन 

- प्रावववधक मुल्र्ांकन प्रवतवेदन 

- काम सम्पन्न भएको वडाको वसफाररस 

- अनुगमन सवमवतको प्रवतवेदन 

- उ.स. को खचा सावाजवनक सावाजवनक सवहतको वनर्ार् 

- र्ोजना फरफारकको वनवेदन 

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 

भौवतक 

आ.प्र./र्ोजना 

शाखा 

प्र.प्र.अ. 

३ 

र्ोजनाको फरफारक र अवन्तम भुक्तानी 

- प्रावववधक मुल्र्ांकन र प्रवतवेदन 

- उ.स. बाट काम सम्पन्न भएको वनर्ार् 

- प्रमावर्त वबल भरपाई र कागजातहरु 

- र्ोजना पूवा र पविको तवस्वर 

- सावाजवनक पररक्षर् (Public Audit) को वववरर् 

- अनुगमन सवमवतको प्रवतवेदन 

- र्ोजना फरफारकको वनर्ार् 

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 

र्ोजना शाखा 

/भौवतक आ.प्र. 
प्र.प्र.अ. 

४ 

आवथाक सहार्ता, प्राकृवतक प्रकोप राहत, 

संस्थागत अनुदान सहर्ोग 

- माग गरेको व्र्होरा सवहतको वनवेदन 

- औवचत्र् पुिी हुने आधार प्रमार्हरु 

- प्राकृवतक प्रकोप सहार्ताको लावग वडाको वसफाररस र 

प्रहरी मुचुल्का 

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 

ववपद व्र्वस्थापन 

शाखा 
प्र.प्र.अ. 
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५ 

वववभन्न वसफाररस तथा प्रमार्पत्र 

(गाउँपावलका) 

- वसफाररस माग गरेको वनवेदन वसफाररसलाई पुिर्ाई गने 

कागजात 

- आवेदनकी पररचर् वा सो खुल्ने कागजपत्र वा संस्थाको 

वनर्ार् 

- आवस्र्कता अनुसार वडाको वसफाररस 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
प्रशासन शाखा प्र.प्र.अ. 

६ 

गैर सरकारी संस्था दताा र नवीकरर् 

- दतााको लावग कक संस्थाको ववधान बा.प्र.को वसफाररस 

ना.प्र. प्रवतवलवप 

- बावषाक प्रगवत वववरर्, लेखा पररक्षर् प्रवतवेदन र 

करचुक्ताको प्रमार्पत्र 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
प्रशासन शाखा प्र.प्र.अ. 

७ 

ववद्यालर् खोल्ने, कक्षा थप, नाम र स्थान 

पररवतान 

- वशक्षा वनर्मावली अनुसूची-१ बमोवजमको वनवेदन 

- शैवक्षक संस्था/गुठीको ववधान वा कम्पनीको प्रमार्पत्र तथा 

वनर्मावलीको प्रवतवलवप 

- जग्गा वा भवन भाडामा वलने भए कवम्तमा ५ बषाको लावग 

घर का जग्गा कबुवलर्तको नामको प्रवतवलवप 

- प्रस्ताववत ववद्यालर्को शैवक्षक नक्सा 

- सबै भन्दा नवजकको कवम्तमा २ वटा ववद्यालर्को सहमवत 

- वव.व्र्.सको वनर्ार् 

- वशक्षा ऐन र वनर्मावली अनुसारका आवश्र्क कागजातहरु 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
वशक्षा शाखा प्र.प्र.अ. 

८ 

घर नक्शापास तथा दताा स्वीकृवत 

- ना.प्र., लालपुजााको प्रवतवलवप र मालपोत कर वतरेको रवसद 

- सक्कल नापी नक्सा र पेश गररएको घर नक्सा ब्लुवप्रन्ट एक 

सान 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 

भौवतक पूवाधार 

शाखा 
प्र.प्र.अ. 

९ 

सहकारी दताा/नवीकरर् 

- सहकारी संस्थाको प्रस्ताववत वववनर्म र सहकारी संस्था 

संचालककी सम्भाव्र्ता अध्र्र्न प्रवतवेदन 

- सदस्र् वलन स्वीकार गरेको शेर्र संख्र्ा रकमको वववरर् 

- दताा समुहको सदस्र्हरुको ना.प्र. प्रवतवलवप 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
सहकारी शाखा प्र.प्र.अ. 
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१० 

पशु तथा कृवष समूह दताा/नवीकरर् 

- कृषक/पशु समुहको ववधान, कृषक हक समुहको वववरर् र 

वहतकोष रकम फारम ३/३ प्रवत 

- अवधकारर् समुहको बावषाक कार्ा र्ोजना र लेखा पररक्षर् 

प्रवतवेदन 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
कृवष/पशु शाखा प्र.प्र.अ. 

११ 
न्र्ावर्क कार्ा सम्बवन्ध 

- स्थानीर् सरकार संचालन ऐन २०७४ को पररच्िेद-७ अनुसार 

वववादको प्रकृवत हेरी आवस्र्क कागजातहरुको प्रवतवलवप 

आवथाक ऐन 

अनुसार 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
न्र्ावर्क शाखा प्र.प्र.अ. 

१३ 
सामावजक सुरक्षा भत्ता ठाउँसारी वसफाररस 

- लगत कट्टा सवहत वडाको वसफाररस, बसाईसराई र 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रवतवलवप 
वनशुल्क 

प्रवक्रर्ा पुगेको 

वदन 
पवजजकरर् शाखा प्र.प्र.अ. 

 

थप जानकारी तथा गुनासो सुनुवाईको लागग: प्रमुख प्रशासकीय अगिकृत, ९८५२०६२४०२ 


