
जिल्ला विकास समितिको कार्ाालर् 

मसन्धुली 

मस.नं 
सेिा/ 

सुविधाको 
प्रकार 

सेिाग्राही(िनिा) ले पु-
र्ाउनुपने प्रकृर्ा/प्रिाण 

शुल्क/दस्िुर लाग्ने सिर् 
जिम्िेिार 

ईकाई/व्र्जति 

१ 

योजना 
क्षेत्रमा 

प्राविधिक 
लैजाने 

१.उपभोक्ता सममतत 
अध्यक्षले स्िीकृतत योजना 
सबैको लाधि कायाालय 
प्रमुख समक्ष तनिेदन ददने। 
२.कायाालयले तोककददएको 
प्राविधिक मलयर जाने। 

नलाग्ने 

३० ममनेट (सम्पूर्ा 
कािजात तथा 
प्रकृया पुिेको 

भएमा) 

१.स्था.वि.अ 

२.प्राविधिक शाखा 

२ 

पदिलो 
ककस्ता रकम 

तनकासा 

१.सम्बन्धित उपभोक्ता 
सममतत अध्यक्ष तथा 
कोषाध्यक्षको नाममा बैंक 
खाता सञ्चालन िनाको 
लाधि उपभोक्ता सममतत 
अध्यक्ष तथा कोषाध्यक्षको 
दस्तखत नमुना कार्ा 
स्थानीय अधिकारीबाट 
प्रमाणर्त िरी बैंकमा खाता 
सञ्चालन िने। 
२.प्राविधिक फााँटका 
सम्बन्धित प्राविधिकबाट 
स्टमेटमलई योजना फााँटमा 
िई योजना सम्झौता िन।े 
३.सम्झौता भईसकेपति एक 
प्रतत सम्झौता पत्र तथा 
सदर दटप्पर्ी मलई लेखा 
शाखामा जाने र पदिलो 
ककस्ता रकम मलने। 

नलाग्ने 
३० ममनेट 

(कायाालयमभत्रको 
काममा मात्र) 

१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 



३ 

दोस्रो ककस्ता 
रकम 

तनकासा 

१.उपभोक्ता सममतत 
अध्यक्षले प्रथम चरर्को 
कायाको मुल्याङ्कन िराई 
दोस्रो ककस्ता रकम उपलब्ि 
िराई पाउाँ  भतन तनिेदन, 

विल भपााई तथा उपभोक्ता 
सममततको तनर्ाय सदित 
स्थानीय विकास अधिकारी 
समक्ष तनिेदन पेश िने। 
२.प्राविधिक फााँटको 
सम्बन्धित प्राविधिकबाट 
स्थलित मुल्याङकन 
िराउने। 
३.प्राविधिक मुल्याङकन 
वििरर् र माधथ बुाँदा १ को 
कािज पत्र योजना फााँटमा 
बुझाउने। 
४.दटप्पर्ी सदर 
भईसकेपति लेखा शाखामा 
िई दोस्रो ककस्ता भुक्तानी 
मलने। 

नलाग्ने 
३० ममनेट 

(कायाालयमभत्रको 
काममा मात्र) 

१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 
३.लेखा शाखा 

४ 

तेस्रो ककस्ता 
रकम 

तनकासा 

१.सम्बन्धित उपभोक्ता 
सममतत अध्यक्षले काया 
सम्पधन भएको प्राविधिक 
मुल्याङ्कन िरी अन्धतम 
ककस्ता भूक्तानी पाउ भतन 
तनिेदन, 

विल,भपााई,सम्बन्धित 
िाविस र इलाका 
सदस्यिरुबाट उपभोक्ता 
सममतत िठन तथा 
सञ्चालन तनदेमशका, 

नलाग्ने 
३० ममनेट 

(कायाालयमभत्रको 
काममा मात्र) 

१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 
३.लेखा शाखा 



न्ज.वि.स मसधिमुल २०५९ 
अनुसारको मसफाररस फारम 
भरी विलभपााई सदित 
सदित कायासम्पधन 
मसफाररस र उपभोक्ता 
सममततको तनर्ाय सदित 
स्थानीय विकास अधिकारी 
समक्ष पेश िने। 
२.प्राविधिक फााँटको 
सम्बन्धित प्राविधिक 
फााँटबाट स्थलित 
मुल्याङ्कन िराउने। 
३.प्राविधिक मुल्याङ्कन 
वििरर् र माधथ बुाँदा १ को 
कािज पत्र सदित योजना 
फााँटमा बुझाउने। 
४.दटप्पर्ी सदर 
भईसकेपति लेखा शाखामा 
िई अन्धतम ककस्ता 
भुक्तानी मलने। 

पेश्की फछ्र्ौट 

१ 

मालसामन 
खररद 
सन्म्ब्ि 
पेश्की 

(आ.प्र.तन, 

२०५६ को 
दफा ९५) 
फिायौट 

१.मालसामान खररद िरी 
सम्बन्धित स्थानीय 
तनकायमा फकेको कररि ७ 
सात ददनमभत्र िरेको 
मालसामान सदित विल 
भपााई पेश िनुापिा। 

नलाग्ने 
तुरुधतै (सम्पूर्ा 
कािजात तथा 

प्रकिया 

१.स्था.वि.अ 

२.लेखा तथा 
न्जधसी 

२ 
व्यन्क्तित 
फमा िा 

प्रथम ककस्ता पेश्की 
फछ्यौट 

नलाग्ने 
तुरुधतै (सम्पूर्ा 
कािजात तथा 

१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 



संस्थालाई 
ददईने पेश्की 
(आ.प्र.तन, 

२०५६ का 
दफा ९७) 
फिायौट 

(तनमाार् 
व्यिसायीबाट 
पेश्की फिौट 

िदाा) 

१.प्राविधिक मुल्याङ्नको 
कािजातिरु स्थानीय 
विकास अधिकारीज्यू समक्ष 
पेश िने। 
अन्धतम ककस्ता पेश्की 
फिायौट 

२.काम सम्पधन भएका भए 
प्राविधिक प्रततिेदन (नापी 
ककताब, ठेक्का विल, नापी 
वििरर्) स्थानीय विकास 
अधिकारीज्यू समक्ष पेश 
िने। 

प्रकिया पुिेको 
भएमा 

३.लेखा शाखा 

३ 

(उपभोक्ता 
सममततबाट 

पेश्की 
फछ्यौट 
िदाा) 

प्रथम ककस्ता पेश्की 
फिायौट 

१.प्राविधिक मुल्याङ्कनको 
कािजातिरु स्थानीय 
विकास अधिकारीज्यू समक्ष 
पेश िन े

अन्धतम ककस्ता पेश्की 
फिायौट 

२.काम सम्पधन भएको भए 
प्राविधिक प्रततिेदन (र्ोर 
िान्जरी फारम, उपभोक्ता 
विल ककताब, विल भपााई 
नापी वििरर्) स्थानीय 
विकास अधिकारीज्यञ 
समक्ष पेश िने। 
३.सम्बन्धित इलाका , 

िाविस िा न.पा बाट काम 
सम्पधन भएको मसफाररस। 
४.उपभोक्ता सममततको 
काम सम्पधन भएको 

नलाग्ने 

तुरुधतै (सम्पूर्ा 
कािजात तथा 
प्रकिया पुिेको 

भएमा 

१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 
३.लेखा शाखा 

  



तनर्ाय।  

४ 

दैतनक तथा 
भ्रमर् 

सम्बन्धि 
पेश्की 

(आ.प्र.तन 
२०५६ को 
दफा ९८) 
फछ्ायौट 

१.सम्बन्धित 
पदाददकारी,कमाचारी तथा 
व्यन्क्तले पतन भ्रमर्बाट 
फकेको िा भ्रमर् काया पूरा 
िरेको ३५ ददनमभत्र 
आिश्यक कािजातिरु 
पे.फ.को तनिेदन सदित 
स्था.वि.अ ज्यू समक्ष पेस 
िनुापने। 

नलाग्ने तुरुधतै 
१.स्था.वि.अ 

२.लेखा शाखा 

५ 

िेरुजु 
फिायौट 
तथा 

तनयममत 

१.िेरुजु तनयममत िनुापन े
भए उद्देश्य अनुसारको 
माि िरेका कामको विल 
भपााईिरु पेश िनुापने। 
२.असुल उपर िनुापने िेरुजु 
भए उद्देश्य अनुसारको 
माि िरेका कामको विल 
भपााईिरु (न्ज.वि.स को 
कोष खातामा र सािारर् 
तफा को क १०६ िेरुजु 
खातामा) रकम जम्मा 
िरेको बैंक भौचर पेश 
िनुापनेि। 

नलाग्ने 
तुरुधत (सम्पूर्ा 
कािजात पुिेको 

भए) 

१.स्था.वि.अ 

२.लेखा शाखा 
  

“घ” िर्ाको तनिााण इिािि पत्र उपलब्ध 

१ 

“घ” ििाको 
तनमाार् 

इजाजत पत्र 
उपलब्ि 

१.नेपाल सरकारको 
ििालिाला मेकातनकल 
इन्धजतनयरबाट तपमसलका 
मेमशनरी तथा उपकरर्िरु 
सम्बन्धित ठेकेदारको 
सिाममत्िमा भएको प्रमार् 
तथा यी औजारिरुको बीमा 

१.तनिेदन 
साथ दटकट 
िापत रु ५ 
(पााँच)। 
२.न्ज.वि.स 
को तनर्ाय 
अनुसार निद 

न्ज.वि.स को बैठक 
बसेको भोमलपल्ट। 

  

  



िररएको प्रमार्। 
क) लेभल-१-(ऐक) थान 

ख) िाटर पम्प- १ (ऐक) 
थान 

ि) कङ्ट ममक्स्चर-१ थान 

घ) भाइब्रेटर- १ 
थान२.एकजना मसमभल 
ओभरमसयर िा मसमभल 
इन्धजतनयररङ्ि 
कधसल्टेन्धसको प्राविधिक 
सेिा उपलब्ि िराउने 
ग्यारेधटी।३.घदटमा रु 
५०,०००।- सम्मको चालू 
पुजी भएको बैंक भौचर पेश 
िनुापने।४.माधथ उल्लेणखत 
सामानिरुको विमा िररएको 
प्रमार् पत्रिरुको पेश 
िनुापने। 

रु २०००।- 
(दईु िजार ) 
थप दस्तुर। 
३. ०५६ माि 
१३ मा 
प्रकामशत 
राजपत्र भाि 
३ को 
अनुसुची-५ 
(तनयम-५ 
साँि 
सम्बन्धित) 
इजाजत 
दस्तुर रु 
१०००।- (इक 
िजार)। 
४.नामसारी 
दस्तुर रु 
१,०००।- (एक 
िजार) 

  

“घ” िर्ाबाट तनिााण इिािि पत्र निीकरण 

१ 

“घ” ििाबाट 
तनमाार् 

इजाजत पत्र 
निीकरर् 

१.घरेलु तथा साना उद्योि 
विकास सममततबाट 
निीकरर् भएको प्रमार् 
पत्रको प्रमाणर्त प्रततमलवप। 
२.तनमाार् व्यािसायी संघको 
मसफाररस। 
३.आधतररक राजश्ि 
कायाालयबाट जारी िररएको 
स्थायी प्यान नम्बरको 
प्रमाणर्त प्रततमलवप। 

१.म्यादमभत्र 
निीकरर्को 
लाधि रु 
१,००५।- 
२.म्यादभधदा 
बादिर 
निीकरर्को 
लाधि रु 
२,००५/- 

तुरुधतै 
१.स्था.वि.अ 

२.योजना शाखा 
३.लेखा शाखा 



प्रतिमलवप प्रिाणणि 

१ 
प्रततमलवप 
प्रमाणर्त 

१.प्रततमलवप प्रमाणर्त 
िनुापने कािज पत्रको 
सक्कल तथा प्रततमलवप 
पत्र। 
२.प्रत्येक प्रततमलवप पत्रको 
पिाडर् सम्बन्धित 
व्यन्क्तले “सक्कल 
बमोन्जमको नक्कल दठक 
ि” भतन सदििाप िरेको 
मलखत। 

रु १०।- 
(प्रत्येकको 
िुट्टािुट्टै) 

तुरुधतै 
न्जविसको 

अधिकृत स्तरको 
कमाचारी 

विमिन्न मसफाररस 

१ 
नािररकताको 
मसफाररस 

१.न्जल्ला प्रशासन 
कायाालयबाट जारी िररएको 
अनुसुधच फारम सम्बन्धित 
व्यन्क्तले पूर्ा रुपमा भरेको 
िुनुपिा। 
२.नािररकता माि िने 
व्यन्क्तले पूर्ाको बाबुको िा 
सनाखत िने व्यन्क्तको 
नािररकताको प्रमाणर्त 
प्रततमलवप 

३.उमेर खलेुको शैक्षक्षक 
प्रमार् पत्रको 
फोटोकपी/वििाि दतााको 
प्रमार् पत्र/जधमदतााको 
प्रमार्पत्र बसाई सराईको 
प्रमार् पत्र। 
४.सम्बन्धित िा.वि.सको 
मसफाररस 

निद रु.५ तुरुधतै 

सभापतत उप-
सभापतत र 
राजपत्राङ्ककत 

अधिकृत कमाचारी 



२ 
रािदानी 
मसफाररस 

१.रािदानी फारम ४ प्रतत 
फोटोसदित 

२.नािररकताको सक्कल 
प्रमार् पत्र र २ प्रतत 
प्रततमलवप 

३.पदिले रािदानी मलएको 
भए सक्कलै रािदानी। 
४.रािदानी िराएकोमा 
प्रमार्सदितको कािजात। 
५.प्रततमलवप नािररकता 
मलएकोमा अनुसुधच फारम 

६.मदिलािरुको िकमा 
संरक्षकको मसफाररस िा 
कबुमलयतनामा 

निद रु २५/- तुरुधतै 

१.सभापतत, उप-
सभापतत 
(रािदानी) 

२.राजपत्राङ्ककत 
अधिकृत 

कमाचारी(प्रततमलवप 
प्रमाणर्त) 
३.कर शाखा 
(पत्रको लाधि) 

३ 

संघ, संस्था 
दताा 

नविकरर् 
मसफाररस 

१.संघ,संस्थाको वििानको 
प्रमाणर्त प्रततमलवप 

२.सम्बन्धित व्यन्क्तको 
तनिेदन 

१.िैिासरकारी 
संस्था २००।- 
२.अधतरान्रिय 
िैह्रसरकारी 
संस्था 
३०००।- 

तुरुधत (सम्पूर्ा 
कािजात पुिेको 

भए) 
कर शाखा 

  िामलि हल िाडा    

१ 
सभाििृ 

भिन भार्ा 

१.भार्ामा मलन चािने 
व्यन्क्त िा संस्थाको 
आिेदन पत्र । 
२.शुल्क बुझाएको निदद 
रमसद। 

निद रु 
७००।- 

तुरुधतै 
न्ज.वि.स कर 

शाखा 

२ 
HRD िल 
भार्ा 

१.भार्ामा मलन चािने 
व्यन्क्त िा संस्थाको 
आिेदन पत्र। 
२.शुल्क बुझाएको निदी 
रमसद 

निद रु 
१०००।- 

तुरुधतै 
न्ज.वि.स कर 
शाखा 



डोिर िथा ट्र्ातटर सञ्चालन 

१ 
र्ोजर 

सञ्चालन 

१.न्ज.वि.स ले र्ोजर 
उपलब्ि िराउने सम्बन्धि 
तनर्ायको प्रततमलवप िा 
उपभोक्ताको माि पत्र 

२.व्यन्क्तित भए न्जल्ला 
विकास सममततको तनर्ाय 
िा स्थानीय विकास 
अधिकारी ज्युको तोके 
आदेश। 
३.सम्झौता पत्र 

४.तनयमानुसार राख्नपुने 
रकम रकम दाणखला िरेको 
बैंक भौचर 

रु १००००।- 
प्रतत ददन 
(च.दि.नं.५० 

मा) 

र्ोजरको व्यस्तत 
िेरी यथासक्य चााँर्ो 

कर शाखा 

२ 
ट्याक्टर 
चलाउने 

१.न्ज.वि.स.ले ट्याक्टर 
उपलबि िराउने सम्बन्धि 
तनर्ायको प्रततमलवप िा 
उपभोक्ताको माि पत्र। 
२.व्यन्क्तित भए न्जल्ला 
विकास सममततको तनर्ाय 
िा स्थानीय विकास 
अधिकारी ज्यूको तोक 
आदेश। 
३.सम्झौता पत्र। 
४.तनयमानुसार राख्नपुने 
रकम दाणखला िरेको बैंक 
भौचर 

रु.१६६।- प्रतत 
घण्टा 

ट्याक्टरको 
व्यस्तता िेरी 
यथासक्य चााँर्ो 

कर शाखा 

३ 
ह्िविल 
ब्यारो 

माि िरेको तनिेदन 
रु.१५।- प्रतत 

ददन 
व्यस्तता िेरी चााँर्ो कर शाखा 



४ 

मसकि र 
मलकफदटङ्ि 

ग्याक 

माि िरेको तनिेदन 
रु.१००।- प्रतत 

ददन 

व्यस्तता िेरी चााँर्ो 
  

कर शाखा 
  

५ 
ट्याक्टरको 

टेलर 
माि िरेको तनिेदन 

रु.६१।- प्रतत 
घण्टा 

व्यस्तता िेरी चााँर्ो कर शाखा 

६ 
िाटर 
ट्याङ्क 

माि िरेको तनिेदन 
रु ५७।- प्रतत 

घण्टा 
व्यस्तता िेरी चााँर्ो कर शाखा 

७ रोर् रोलर माि िरेको तनिेदन 
 रु.१८३।- प्रतत 

घण्टा 
व्यस्तता िेरी चााँर्ो कर शाखा 

कोष प्रिाणणि 

१ 

कोष 
प्रमाणर्त पत्र 
उपलब्ि 

१.माि िने व्यन्क्त िा 
संस्थाको पत्र। 
२.शुल्क बुझाएको निदद 
रमसद। 

निद रु १० तुरुधतै प्रशासन शाखा 

आर्थाक सहार्िा 

१ 

सामाधय 
आधथाक 
सिायता 
(विमभधन 

दघुाटना, रोि 
तथा अधय 
जायज 
कारर्को 
लाधि)  

१.आधथाक सिायता प्राप्त 
िना मानमसि कारर् 
सदितको तनिेदन। 
२.तनिेदनमा सभापततज्यूको 
तोक आदेश 

नलाग्ने 
तोक आदेश 

भएपति तुरुधत ै

१.सभापतत 

२.स्था.वि.अ 

३.लेखा शाखा 

२ 

संस्थाित 
आधथाक 
सिायता 
(विमभधन 
दघुाटना,रोि 
तथा अधय 
जायज 

१.आधथाक सिायता प्राप्त 
िना मानमसि कारर् 
सदितको तनिेदन। 
२.तनिेदन सभापततज्युको 
तोक आदेश 

नलाग्ने 
तोक आदेश 

भएपति तुरुधत ै

१.सभापतत 

२.स्था.वि.अ 

३.लेखा शाखा 
  



कारर् 
कारर्को 
लाधि) 

३ 

प्राकृततक 
प्रकोपको 
लाधि 
सियोि 

१.माि िरेको व्यिोरा 
स्परठसाँि खलुाएको वििरर् 

२.दघुाटनाको प्रिरी 
प्रततिेदन। 
३.सम्बन्धित िा.वि.स को 
मसफाररस 

नलाग्ने 
तनर्ाय िा आदेश 
भएपति तुरुधत ै

१.सभापतत 

२.स्था.वि.अ 

  

विमिन्न कार्िािहरुको दिाा िथा कार्ाालर्को छाप लर्ाउने 

१ 

धचठ्टीपत्र, 

तनिेदन, 

प्रततिेदन 
उजुरी आदद 
दताा िने। 

१.धचठ्टीपत्र, तनिेदन, 

प्रततिेदन उजुरी आदी 
स्थानीय विकास 
अधिकारीबाट तोक आदेश 
िराई दताा चलानी शाखामा 
बुझाउनु पदाि। 
२.िोप्य उजुरीिरु 
कायाालयको उजुर 
पेटीकामभत्र राख्न सककने ि। 
३.न्ज.वि.स सदस्यिरुको 
िकमा न्ज.वि.स 
सदस्यिरुको नाम भएको 
PIGEONHOLE मा 
तिराउन मसने ि। 

नलाग्ने तुरुधतै 
१.स्था.वि.अ 

२.दताा शाखा 

२ 

मसफाररस िा 
प्रमाणर्त 
िररएका 

कािजातिरु 
दताा चलानी 
शाखामा 

मसफाररस िा प्रमाणर्त 
िररएका कािजातिरु दताा 
चलानी शाखामा बुझाउनु 
पदाि। 

नलाग्ने तुरुधतै 
दताा चलानी 

शाखा 



बुझाउनु 
पदाि। 

चलर्चत्र ििन तनिााण कार्ा स्िीकृति 

१ 

िा.वि.स 
िरुमा 
चलधचत्र 
भिन 

तनमाार् काया 
न्स्िकृतत 
िराउने 

१.चलधचत्र भिन तनमाार् 
िररने िा.वि.स बाट यसको 
आिश्यकता एिम ्
सािाजतनक संघ /संस्था िा 
क्षत्रमा कुनै प्रकारको 
समस्यािरु नपने भधने 
मसफाररस पत्र 

२.दशाकको लाधि विमभधन 
सुरक्षाको व्यिस्था भएको 
चलधचत्र घरको नक्सा 
३. २ िषामभत्रमा स्िीकृत 
नक्सा मुताविक चलधचत्र 
भिन बनाउने किुमलयत 
नामा 
४.जग्िाको लाल पुजाा 
प्रततमलवप 

निद 
रु  १५,०००।- 

१ ददन 

१.सभापतत 

२.स्था.वि.अ 

३.लेखा शाखा 

र्ा.वि.स को अनुदान तनकासाको सम्बन्धिा 

१ 

प्रथम 
चौमामसक 
अनुदान 
तनकासा 

१.िा.वि.स अनुदान 
तनदेमशकाको अनुदधुच १ 
मुताविकको फारम। 
२.िा.वि.स अनुदान 
तनदेमशकाको अनुसुधच २ 
मुताविक िाउाँ  पररषदबाट 
स्िीकृत आधथाक वििरर्। 
३.ित आ.ि मा सञ्चामलत 
सम्पधन एिम ्िमाित 
योजनाको िावषाक प्रितत 
वििरर्। 

नलाग्ने 

माधथको कािजपत्र 
पुरा भएको तनिेदन 

प्राप्त भएको 
ममततले १० 

ददनमभत्रमा प्रथम 
चौमामसक अनुदान 
तनकासा िुने ि। 

१.योजना शाखा 
२.लेखा 



४.ित विित िषाको 
फिायौट िुन बाकक पेश्की 
वििरर् । 
५.चालु आ.ि भधदा १ िषा 
अतघको अनुदान तनकासा र 
खचाको अन्धतम लेखा 
पररक्षर् प्रततिेदन। 

२ 

दोस्रो 
चौमामसक 
अनुदान 
तनकासा 

१.िा.वि.स अनुदान 
तनदेमशकाको अनुसुधच १ 
मुताविकको फारम 

२.प्रथम चौमामसक तनकासा 
माि िदाा पेश िरेको बााँकक 
रकम खचा र पैश्की 
फछ्यौट वििरर्। 
३.प्रथम चौमामसक अनुदान 
तनकासाबाट भएको काया 
प्रितत वििरर् 

४.ित आ.ि को योजना 
प्रितत तथा लेखा 
परीक्षर्को प्रततिेदन उपर 
िाउाँ  पररषदबाट भएको 
सममक्षा प्रततिेदन। 

नलाग्ने 

माधथको कािजपत्र 
पूरा भएको तनिेदन 

प्राप्त भएको 
ममततले १० 

ददनमभत्रमा दोस्रो 
चौमामसक अनुदान 
तनकासा िुनेि। 

१.योजना शाखा 
२.लेखा 

३ 

तेस्रो 
चौमामसक 
अनुदान 
तनकासा 

१.िा.वि.स अनुदान 
तनदेमशकाको अनुसुधच १ 
मुताविकको फारम 

२.प्रथम चौमामसक 
रकमबाट भएको कायाको 
प्राविधिक मुल्याङ्कन 
सदित यथाथा प्रितत 
वििरर्। 

नलाग्ने 

माधथको कािजपत्र 
पूरा भएको ममततले 
१० ददनमभत्रमा 
दोस्रो चौमामसक 
अनुदान तनकासा 

िुनेि। 

१.योजना शाखा 
२.लेखा 



३.दोस्रो चौमामसक अनुदान 
तनकासाबाट भएको काया 
प्रितत वििरर् 

४.ित आ.ि को अन्धतम 
लेखआ परीक्षर् प्रततिेदन। 
५.ित िषाको पेश्की 
रकममध्ये ७५ प्रततशत 
फछ्यौट भएको वििरर् 

सािाजिक सुरक्षा 

१ 

जेरठ 
नािररकको 
रुपमा दताा 

िने 

१.व्यन्क्त ७५ िषा पूरा 
भएको िुनुपने ि। 
२.सम्बन्धित व्यन्क्तको 
नािररकता 
३.सम्बन्धित िा.वि.स िा 
निरपामलकाको मसफाररस 
पत्र 

४.बसाई सरी आएको भए 
बसाईसराइको प्रमार् पत्र। 

नलाग्ने 

प्रत्येक ििाको 
श्रािन १५ 

ितेसम्ममा तनिेदन 
दताा िराइ 
सक्नुपन े

िा.वि.स सधचि 
(िा.वि.स को 
िकमा) िा 
निरपामलका 

प्रतततनधि (न.पा 
को िकमा) 

२ 

असिाय 
विििुाको 
रुपमा दताा 

िुने 

१.व्यन्क्त ६० िषा पूरा 
भएको विििुा िुनुपने ि। 
२.सम्बन्धित व्यन्क्तको 
नािररकता। 
३.सम्बन्धित िा.वि.स िा 
निरपामलकाको मसफाररस 
पत्र। 
४.बसाई सरी आएको भए 
बसाइाँसराइाँको प्रमार् पत्र। 

नलाग्ने 

प्रत्येक िषाको 
श्रािर् १५ 

ितेसम्ममा तनिेदन 
दताा िराइ सक्नु 

पने। 

िा.वि.स सधचि 
(िा.वि.स को 
िकमा) िा 
निरपामलका 

प्रततमलवप (न.पा 
को िकमा 

३ 

अशक्त 
अपांिको 
रुपमा दताा 

िुन 

१.व्यन्क्त अशक्त िो भनी 
सम्बन्धित िा.वि.स िा 
निरपामलकाको मसफाररस 
पत्र। 

नलाग्ने 
प्रत्येक िषाको 
श्रािर् १५ िते 
सम्ममा तनिेदन 

िा.वि.स सधचि 
िा.वि.सको 
िकमा) िा 
निरपामलका 



२.सम्बन्धित व्यन्क्तको 
नािररकता , जग्िा ितन 
पूजाा िा उमेर खलेुको 
प्रमान पत्रको प्रमाणर्त 

प्रततमलवप। 
३.बसाई सरी आएको भए 
बसाई सराईको प्रमार् पत्र। 

दताा िराई 
सक्नुपिा। 

प्रतततनधि न.पा 
को िकमा) 

४ 

सामान्जक 
सुरक्षा 

कायािमको 
रकम 

तनकासा 
सम्बधिमा 

१.सामान्जक सुरक्षा 
कायािम सञ्चालन 
तनदेमशकाको प्रकिया पु-याई 
तयार िरेको जेरठ 
नािररक,असिाय विििुा, र 
अशक्त अपांिको वििरर्। 
२.ित िषाको सुरक्षा 
रकमको सम्पूर्ा पेन्श्क 
फछ्यौट वििरर्। 
३.दोस्रो र अन्धतम 
चौमामसक तनकासा ददाँदा 
अतघल्लो चौमामसक 
तनकासा दददा अतघल्लो 
चौमामसकको पेश्की 
फछ्यौटको तनन्म्त 
आिश्यक विल भपााई। 

नलाग्ने 
को.ले.तन.का बाट 
तनकासा भएपति 
भएको ५ ददनमभत्र। 

योजना,लेखा, 
पन्ञ्जकरर् 

सामान्जक सुरक्षा 
शाखा 

५ 

सामान्जक 
सुरक्षा 

कायािमको 
वििरर् 
सम्बन्धि 

लित तयार 
िने 

सामान्जक सुरक्षा कायािम 
सञ्चालन तनदेमशकाको 
प्रकिया पु-याई तयार िरेको 
जेरठ नािररक, असिाय 
विििुा र अशक्त अपांिको 
वििरर्। 

नलाग्ने तुरुधतै 
१.न्जधसी शाखा 
२.पन्ञ्जकरर् 

शाखा 



६ 
ब्यन्क्तित 
घटना दताा 

िाविस िा न.पा ले मामसक 
रुपमा व्यन्क्तित घटना 
सम्बन्धि वििरर् न्जल्ला 
विकास सममतत पंन्जकरर् 
शाखामा उपलबि िराउनु 
पने। 

नलाग्ने तुरुधतै पन्ञ्जकरर् शाखा 

७ 

व्यन्क्तित 
घटना दताा 
सम्बन्धि 
फारम, 

रन्जरटर र 
निदी रमसद 
न.पा िा 
िा.वि.स 

लाई उपलब्ि 
िराउने 

िा.वि.स िा न.पा ले 
आिश्यकता अनुसारको 
पररमार् खोली माि 
िनुापने। 

नलाग्ने तुरुधतै 
पन्ञ्जकरर् शाखा 

तथा न्जधसी 
शाखा 

बैक खािा खोल्ने िा बन्द र्ने मसफाररस 

१ 

िा.वि.स को 
बैंक खाता 
खोल्ने 

मसफाररस 

खाता सञ्चालक िा.वि.स 
अध्यक्ष तथा सधचिको 
िा.वि.स बाट मसफाररस 
दस्तखत नमुना कार्ा। 

नलाग्ने तुरुधतै लेखा शाखा 

२ 

उपभोक्ताको 
बैंक खाता 
खोल्ने 

मसफाररस 

खाता सञ्चालक 
पदाधिकारीको उपभोक्ता 
सममततबाट मसफाररस िने 
पदाधिकारीबाट बधद िना 
आिेदन पत्र। 

नलाग्ने तुरुधतै स्था.वि.अ 

३ 

उपभोक्ता 
सममततको 
बैक खाता 
बधद िने 
मसफाररस। 

उपभोक्ता सममततको तनर्ाय 
सदित बैक खआता 
सञ्चालन िने 
पदाधिकारीबाट बधद िना 
आिेदन पत्र। 

नलाग्ने तुरुधतै 
१.स्था.वि.अ 

२.लेखा शाखा 



स्थानीर् कर शुल्क असुली प्रक्रिर्ा 

१ 

उन, खोटो, 
जडर्बुटी, 
िनकस, 

किार्ीमाल, 

ढुङ्िा स्लेट, 

िालुिा,िार्, 

मसङ, प्यााँख 
तथा िाला 
आदद र 
तोककए 
बमोन्जमका 
अधय 
िस्तुमा 
लिाइने कर 

१.न्ज.वि.सले सुचना 
प्रकामसत िदाा उल्लेख 
िरेको अिधिमात्र आफूले 
रकम कबोल िरेको 
मसलबन्धि बोलपत्र न्ज.वि.स 
लेखा शाखामा पेश िनुापने। 
२.जसको िोलकिोल अङ्ि 
बढी िुधि त्यस िोलपत्र 
दाताको िोलपत्र लाई 
न्ज.वि.स ले स्िीकृत िरेको 
िुनुपने। 
३.स्िदेशी िोलपत्र दाताले 
आफ्नो िोलपत्र स्िीकृत 
भएपति किोल अङो ५ % 
अङ्क िरौटी स्िरुप 
राख्नपुने र विदेशी िोलपत्र 
दाताले आफ्नो िोलपत्र 
स्िीकृत भएपति किोल 
अङ्कको १० % अङ्क 
िरौटी स्िरुप राख्नपुने ि। 

नलाग्ने 

सामाधयतया 
िोलपत्र प्रकामशत 
ममततको १६ औ ं
ददन 

१.स्था.वि.अ 

२.लेखा शाखा 

र्ा.वि.स को लेखापरीक्षण 

१ 

आधतररक 
लेखआ 

परीक्षर् िन े

विित िषाको आय व्ययको 
सम्पूर्ा शे्रस्ता न्ज.वि.स को 
आधतररक लेखा परीक्षर् 
शाखामा पेश िनुापने। 

नलाग्ने 
प्रत्येक िा.वि.स को 
कररब २ (दईु) ददन 

न्जल्ला विकास 
सममतत अधतररक 
लेखा परीक्षर् 

शाखा 

२ 

अन्धतम 
लेखा 

परीक्षर् 

१.िाउाँ  पररषदबाट िदठत 
लेखा सममततको वििरर्को 
प्रमाणर्त प्रततमलवप न्जल्ला 
विकास सममततलाई अग्रीम 
जानकारी िराएको िुनुपने। 

१.तीन 
लाखसम्मको 
कारोबारको २ 
िजार रुपैंया 

प्रत्येक िा.वि.स को 
कररब ५ (पााँच) 

ददन 

िनोट भएको 
लेखा परीक्षक 

एिम ्सम्बन्धित 
िा.वि.स 



२.न्जल्ला विकास सममततले 
स।िीकृत िरेको लेखा 
परीक्षकमध्ये कुनै एक जना 
लेखापरीक्षकबाट मात्र 
िराउनुपने। 

२.सात 
लाखसम्मको 
कारोबारको 
प्रततिजार थप 
२ रुपैंया 
३.पच्चीस 
लाखसम्मको 
कारोबारको 
प्रततिजार थप 
२ रुपैया 
४.प्रत्येक पााँच 
लाखमा २ 
सय रुपैयााँ 
थप 
पाररश्रममक 

 


