
पाना 1 

 

पूर्ााधार वर्कास कार्ाालर्, म्र्ाग्दीको नागररक बडापत्र 

क्र. 
सं. 

सवुर्धा / मागको वर्षर् / वकससम सेर्ाग्राहीले परु्ााउनपुने प्रवक्रर्ा / पेस गनुापने कागजात / प्रमाणहरू 
जजम्मेर्ार सनकार् / 
शाखा / कमाचारी 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने दस्तरु 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने समर् 

उजरुी सनु्ने 
पदासधकारी/ 

सनकार् 

1 
सडक तथा सडक पलुका नर्ााँ 
आर्ोजनाको माग 

• उपभोक्ताले आर्श्र्क पने आर्ोजनाको सम्पूणा वर्र्रण खलुाई 
तोवकएको फाराम भरी पेस गने 

• सम्बजधधत र्डा कार्ाालर्को ससफाररस पत्र 

र्ोजना शाखा / 
प्रशासन शाखा 

सनिःशलु्क 
स्र्ीकृत भएको १ 

र्षा 
कार्ाालर् 
प्रमखु 

2 
सडक, सडक पलु आर्ोजना ममात 
माग 

• उपभोक्ताको सनरे्दन 

• सम्बजधधत र्डा कार्ाालर्को ससफाररस पत्र 

र्ोजना शाखा / 

प्रशासन शाखा 
सनिःशलु्क 

स्र्ीकृत भएको १ 
र्षा 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

3 
सडक तथा पलु आर्ोजना 
सम्भाव्र्ता अध्र्र्न 

• माग भइ आएका आर्ोजनाहरूको प्राथसमकताका आधारमा गररने 
• उपभोक्ताको सनरे्दन 

• सम्बजधधत र्डा कार्ाालर्को ससफाररस पत्र 

• उपभोक्ताले वफल्ड अध्र्र्न कार्ामा आर्श्र्क सहर्ोग गने 

र्ोजना शाखा / 
प्रशासन शाखा 

सनिःशलु्क 
स्र्ीकृत भएको १ 

र्षा 
कार्ाालर् 
प्रमखु 

4 
आर्ोजनाहरूको वर्स्ततृ सरे्क्षण गरी 
DPR, IEE / EIA आदी तर्ार गने 

• प्रवक्रर्ाद्वारा छनौट भइ सके पसछ मात्र वर्स्ततृ अध्र्र्न गररने छ। 

• वफल्ड अध्र्र्न कार्ामा उपभोक्ताले आर्श्र्क सहर्ोग गने 
र्ोजना शाखा सनिःशलु्क ३ मवहना 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

5 खररद प्रवक्रर्ा  • कार्ाालर्ले तोकेको आर्श्र्क कागजातहरू पेस गनुापने र्ोजना शाखा सनिःशलु्क ४५-१२० ददन 
कार्ाालर् 
प्रमखु 

6 आर्ोजना सनमााण कार्ाको सम्झौता  

• सनमााण कम्पनीको सनरे्दन 

• कार्ा सम्पादन जमानत 

• उपभोक्ता ससमसतको हकमा ससमसतले १० देजख २० प्रसतशत 
जनश्रमदान गने प्रसतबद्धता सवहतका सनणार्को प्रसतसलवप, सनरे्दन, 

सम्बजधधत र्डाको ससफाररस पत्र 

र्ोजना शाखा / 

प्रशासन शाखा 
सनिःशलु्क 

लागत अनमुान 
तर्ार भएको 

समसतले १५ ददन 
सभत्र 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

7 
बैङ्क खाता खोल्न, बधद गना 
ससफाररस 

• उपभोक्ता ससमसतको सनणार्को प्रसतसलवप 

• ससमसतका पदासधकारीहरूको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलवप - 
१ र फोटो - २ प्रसत 

• सम्बजधधत बैङ्कको खाता खोल्ने फाराम 

लेखा शाखा / 
प्रशासन शाखा 

सनिःशलु्क १ ददन 
कार्ाालर् 
प्रमखु 



पाना 2 

 

क्र. 
सं. 

सवुर्धा / मागको वर्षर् / वकससम सेर्ाग्राहीले परु्ााउनपुने प्रवक्रर्ा / पेस गनुापने कागजात / प्रमाणहरू 
जजम्मेर्ार सनकार् / 
शाखा / कमाचारी 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने दस्तरु 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने समर् 

उजरुी सनु्ने 
पदासधकारी/ 

सनकार् 

8 आर्ोजनाको सनमााण कार्ा 

• प्रदेश सरकारले तोके बमोजजमको जनश्रमदान असनर्ार्ा जटुाउनपुने 

• आर्ोजनाको संरचना सनमााणको लासग जग्गा सनिःशलु्क उपलब्ध 
गराउन ुपने   

• सनमााण कम्पनी / उपभोक्ता ससमसतले तोवकएको गणुस्तर बमोजजम 
सनमााण कार्ा गनुा पने 

पलु / सडक शाखा 
/ इजधजसनर्र / 

प्रावर्सधक 

सनिःशलु्क 
सम्झौता उल्लेख 
भए अनसुार 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

9 सनमााणको ममात सधुार 
• सनमााण कार्ा सवकएको एक र्षासम्म सनमााण कम्पनीले नै ममात 
सधुार गनुापने 

अनगुमन तथा 
गणुस्तर सनर्धत्रण 

शाखा 
सनिःशलु्क १ र्षा 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

10 
आर्ोजना सनमााण सञ्चालन 
सम्बधधमा प्रावर्सधक सहर्ोग 

• सनमााण कम्पनी / उपभोक्ता ससमसतको सनरे्दन साथ आर्श्र्क 
वर्र्रण 

पलु / सडक शाखा 
/ इजधजसनर्र / 

प्रावर्सधक 

सनिःशलु्क तरुुधतै 
कार्ाालर् 
प्रमखु 

11 
आर्ोजना अनगुमन / सनरीक्षण / 
सपुरररे्क्षण 

• कार्ाालर्को सनदेशन पालना गनुापने 

• सनमााण व्र्र्सार्ी / उपभोक्ता ससमसतले कामको वर्र्रण पेस गने 

कार्ाालर् प्रमखु / 
र्ोजना /  प्रावर्सधक 
र सम्बजधधत शाखा 

सनिःशलु्क सनरधतर 
कार्ाालर् 
प्रमखु 

12 सबल भकु्तानी 

• परामशादाता / सनमााण व्र्र्सार्ी / उपभोक्ता ससमसतको सनरे्दन / 
सनणार् पेस गनुापने 

• सामग्री / कामदार र अधर् खचाको वर्र्रण पेस गनुापने (उपभोक्ता 
ससमसतको हकमा) 

• नापी वकताब, सबल, कार्ा सम्पन्न प्रसतरे्दन पेस गनुापने 

• बैङ्क खाताको वर्र्रण पेस गनुापने 

• सनमााण व्र्र्सार्ी / उपभोक्ता ससमसतले कार्ाालर्को सनदेशन पालन 
गनुा पने 

र्ोजना शाखा / 
इजधजसनर्र / 

प्रावर्सधक / जजधसी र 
लेखा शाखा 

सनिःशलु्क 

सबल प्राप्त भएको 
समसतले १ मवहना 

सभत्र 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

13 आर्ोजनाको हस्ताधतरण 
आर्ोजना सम्पन्न हनुासाथ आर्ोजनाको स्र्ासमत्र् उपभोक्तामा 
हस्ताधतरण हनुे   

प्रशासन / पलु / 
सडक शाखा 

सनिःशलु्क 

आर्ोजना सम्पन्न 
भएको १ मवहना 

सभत्र 

कार्ाालर् 
प्रमखु 



पाना 3 

 

क्र. 
सं. 

सवुर्धा / मागको वर्षर् / वकससम सेर्ाग्राहीले परु्ााउनपुने प्रवक्रर्ा / पेस गनुापने कागजात / प्रमाणहरू 
जजम्मेर्ार सनकार् / 
शाखा / कमाचारी 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने दस्तरु 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने समर् 

उजरुी सनु्ने 
पदासधकारी/ 

सनकार् 

14 धरौटी फुकुर्ा 
• कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

• मूल्र् असभरृ्वद्ध कर समार्ोजन पत्र 

• प्रावर्सधकको ससफाररस पत्र 

प्रावर्सधक कमाचारी / 
लेखा शाखा  

सनिःशलु्क 

सनरे्दन पेस 
भएको १ मवहना 

सभत्र 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

15 शहरी वर्कास सम्बधधी कार्ा कार्ाक्रम अनसुार  
कार्ाालर् प्रमखु / 

भर्न शाखा 
सनिःशलु्क 

र्ावषाक 
कार्ाक्रममा 
तोवकए 

बमोजजमको 
अर्सध अनसुार 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

16 आर्ास सम्बधधी कार्ा कार्ाक्रम अनसुार 
कार्ाालर् प्रमखु / 
भर्न शाखा 

सनिःशलु्क 

र्ावषाक 
कार्ाक्रममा 
तोवकए 

बमोजजमको 
अर्सध अनसुार 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

17 भर्न सनमााण सम्बधधी कार्ा कार्ाक्रम अनसुार 

कार्ाालर् प्रमखु / 
भर्न / अनगुमन 
तथा गणुस्तर 
सनर्धत्रण शाखा 

सनिःशलु्क 

र्ावषाक 
कार्ाक्रममा 
तोवकए 

बमोजजमको 
अर्सध अनसुार 

कार्ाालर् 
प्रमखु 



पाना 4 

 

क्र. 
सं. 

सवुर्धा / मागको वर्षर् / वकससम सेर्ाग्राहीले परु्ााउनपुने प्रवक्रर्ा / पेस गनुापने कागजात / प्रमाणहरू 
जजम्मेर्ार सनकार् / 
शाखा / कमाचारी 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने दस्तरु 

सेर्ा प्राप्त गना 
लाग्ने समर् 

उजरुी सनु्ने 
पदासधकारी/ 

सनकार् 

18 सूचना प्रर्ाह गने सूचना आर्श्र्क परेको कारण उल्लेख गरेको सनरे्दन सूचना असधकारी सनर्मअनसुार 

१ देजख ३ ददन 
सभत्र प्रकृसत हेरी 

(वर्श्लषेण गरर 
तर्ार गनुापने 
सूचनालाई ३ 
ददन भधदा बढी 
समर् लाग्न 

सक्ने) 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

19 
जजधसी तथा खररद व्र्र्स्थापन र 
सूचीकृत 

सनरे्दन सवहत आर्श्र्क कागजात 
प्रशासन तथा भण्डार 

शाखा 
सनिःशलु्क सोही ददन 

कार्ाालर् 
प्रमखु 

 


