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उत्तरगया गाउँपालिका 
गाउँ काययपालिकाको कायायिय 

िहरेपौवा, रसुवा  

बागमती प्रदशे, नेपाि 

२०७३ 

नागररक वडा पत्र 

सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

क) मक्रहला, बालबासलका, अपागंता तथा िेष्ठ नागररक िम्बन्िी 

१ 
िेष्ठ नागररक 

पररचयपत्र 
प्रदान 

मक्रहला तथा 
बालबासलका 
शाखा प्रमनख 

मक्रहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको व्यहोरा खनलेको सनवेदन पत्र 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. पािपोर्म िाइिको २ प्रसत फोर्ो 
4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

5. स्थायी बिोबाि खनलेको प्रमाण 

6. अन्य आवश्यक कागि प्रमाण 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

 

सनिःशनल्क 

 

 

 

 

३ 

२ 

अपाङ्गता 
पररचयपत्र 
प्रदान 

 
 

 

मक्रहला तथा 
बालबासलका 
शाखा प्रमनख 

मक्रहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको व्यहोरा खनलेको सनवेदन पत्र 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप वा िन्म दतामको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

3. िम्बजन्ित वडा कायामलयको सिफाररि 

4. स्थायी बिोबाि खनलेको प्रमाण 

5. िम्बजन्ित जचक्रकत्िकको सिफाररि 

6. नागररकताको प्रसतसलक्रप वा िग्गा िनी प्रमाण पनिाम 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

वडाबार् 
सिफाररि प्राप्त 
भई अपांगता 
िम्बन्िी स्थानीय 
िमन्वय 
िसमसतबार् 
सनणमय भएको 

सनिःशनल्क 

 

३ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

7. बालबासलका भए सनिको िन्म दताम तथा असभभावक वा िंरक्षकको 
नागररकताको प्रसतसलक्रप 

8. पािपोर्म िाइिको फोर्ो -२प्रसत 

9. अपाङ्गता देजखने फोर्ो -१प्रसत (िम्भव भए िम्म) 

10. गाउँपासलका स्तरीय अपांगता िमन्वय िसमसतको सनणमय 

11. अन्य आवश्यक कागि प्रमाणहरु 

समसतले ३ ददन 
सभत्र 

ख) कृक्रि िेवा िम्बन्िी 

१ 
कृक्रि िमूह दताम 
तथा नवीकरण 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूहको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत िमूहको क्रविान 

3. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

4. कायमिसमसतका िदस्यहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

5. िमूहका िदस्यहरूले दताम गनमको लासग गरेको सनणमयको प्रसतसलक्रप 

6. िमूहको नवीकरणका लासग िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि 
कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा कायामलयमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

7. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र िजचवको २/२प्रसतफोर्ो 
8. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

२ 

मलखाद, कृक्रि 
फमम तथा कृक्रि 
िामग्री सबिेता 
दताम तथा 
नवीकरण 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 



3 
 

सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

7. फममको नवीकरणका लासग िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि 
कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा कायामलयमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

8. िञ्चालकहरूको २/२ प्रसत फोर्ो 
9. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

10. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

11. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण  

12. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

३ 
कृक्रि ऋण तथा 
अननदान 
सिफाररि 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

7. िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि कायामलय वा जिल्ला पशू िेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए िो को प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

9. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

10. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण  

11. अन्य आवश्यक कागिातहरु 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

४ 
कृक्रि क्रवमा 
सिफाररि 

िम्बजन्ित 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

7. िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए िो को प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

9. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

10. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण 

11. क्षसत भएको क्रववरण देजखने प्रमाण वा प्राक्रवसिकको सनरीक्षण 
प्रसतवेदन  

12. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

५ 
कृक्रि िम्बन्िी 
प्राक्रवसिक िेवा 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

 िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन पत्र वा रे्सलफोन वा 
मौजखक िानकारी 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

६ 
कृक्रि िेवा 
िम्बन्िी अन्य 
सिफाररि 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा प्रमनख 

कृक्रि क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. कन न प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा खनलेको 
सनवेदन 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप/पररचय र स्थायी ठेगाना खनल्ने 
मतदाता पररचयपत्र लगायत अन्य िरकारी कागिात 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र 

4. िम्बन्िीत सिफाररिको लासग आबश्यक अन्य कागिातहरु 

ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

ग) पशन िेवा िम्बन्िी 

१ 
पशनपन्िी िमूह 
दताम तथा 
नवीकरण 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 प्रमनख 

पशन िेवा 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूहको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत िमूहको क्रविान 

3. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

4. कायमिसमसतका िदस्यहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

5. िमूहका िदस्यहरूले दताम गनमको लासग गरेको सनणमयको प्रसतसलक्रप 

6. िमूहको नवीकरणका लासग िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि 
कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा कायामलयमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

7. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र िजचवको २/२ प्रसत फोर्ो 
8. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

२ 

पशन पन्िी 
पालन फमम 
तथा पशन िेवा 
िामग्री सबिेता 
दताम तथा 
नवीकरण 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

7. फममको नवीकरणका लासग िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि 
कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा कायामलयमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

8. िञ्चालकहरूको २/२ प्रसत फोर्ो 
9. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

10. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

11. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण  

12. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

३ 

पशनपन्िी 
िम्बन्िी ऋण 
तथा अननदान 
सिफाररि 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

7. िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए िो को प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

9. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

10. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण  

11. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

४ 
पशन पन्िी 
बीमा सिफाररि 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताक्रवत फममको प्रबन्िपत्र वा प्रस्ताव 

3. पररयोिनाको प्रस्ताव 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. फमम िञ्चालकहरूको नागररकताको  प्रसतसलक्रप 

6. क्रविेताको प्रमाणपत्र 

7. िाक्रवकको जिल्ला कृक्रि क्रवकाि कायामलय वा जिल्ला पशन िेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए िो को प्रसतसलक्रप तथा गाउँपासलकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

9. व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

10. बहालमा बिेको भए बहालको िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप र 
बहाल कर सतरेको प्रमाण 

11. क्षसत भएको क्रववरण देजखने प्रमाण वा प्राक्रवसिकको सनरीक्षण 
प्रसतवेदन  

12. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

५ 
पशन पन्िी 
िम्बन्िी 
प्राक्रवसिक िेवा 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

िम्बजन्ित िमूह/ व्यजिको सनवेदन पत्र वा रे्सलफोन वा 
मौजखक िानकारी 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

६ 
पशन पन्िी 
उपचार िेवा 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

सबरामी पशन पन्िीलाई पशन िेवा केन्रमा ल्याउनन पने वा 
केन्रमा ल्याउन िम्भव नभएमा उपचारका लासग शाखामा 
अननरोि गननमपने  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

७ 
पशनपन्िी िेवा 
िम्बन्िी अन्य 
सिफाररि 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
प्रमनख 

पशन क्रवकाि 
शाखा 
 

 

1. कन न प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा खनलेको 
सनबेदन 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र  

4. िम्बन्िीत सिफाररिको लासग आबश्यक अन्य कागिातहरु 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

८ 

घ) घर नक्िा िम्बन्िी 

१ 

 

 

 

 

 

नयाँ घर नक्िा 
दताम र नक्िा 
पाि (जललन्थ 
लेभल िम्मको 
अस्थायी 
इिाित) 
 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. नक्िा पाि दरखास्त फाराम 

2. गाउँपासलकाको रािस्व शाखामा नक्िा पाि दरखास्त फाराम 
खररदका लासग तोक्रकएको दस्तनर बनझाएको रसिद 

3. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

4. िग्गािनी प्रमाण पनिामको प्रसतसलक्रप 

5. चालूआ.व.कोिम्पजि कर/ मालपोत सतरेको रसिद 

6. क्रकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्िा (ब्लन क्रप्रन्र्) को िक्कल प्रसत 

7. सलजखत रजिस्रेिन पािको प्रसतसलक्रप 

8. िग्गा कन नै सनकायमा सितोको रूपमा राखेको भए िम्बजन्ित 
सनकायको स्वीकृसत पत्र 

9. नक्िा वाला मोही भएमा िग्गा िनी वा गनठीको स्वीकृसत पत्र 

10. बार्ो स्पष्ट नभएमा ललर् रजिस्र्र उतार 

11. वारेि राखी नक्िा पाि गननमपने भएमा वारेिनामा र वारेिको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप    

12. गा.पा.मा िूचीकृत सडिाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िल (NEC िक्रर्मक्रफकेर्) िक्रहत गाउँपासलकाबार् सनिामररत 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 
 
 
 
 
 

 

 

४5ददन सभत्र 

 
 

 

आसथमक ऐन 
अननिार  

  

१६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

मापदण्ड अननिार नक्िा तयार गरी अनलाईन (ई.क्रव.क्रप.एि.) 
प्रक्रवक्रष्ट गरी िो को िक्कल प्रसत । 

13. घर सनमामणका लासग नक्िामा बार्ो स्पष्ट नभएमा िम्बजन्ित 
वडाबार् चलनचल्तीको बार्ोको सिफाररि पत्र । 

14. िूचनाको म्याद सभत्र दावी क्रवरोि नआएमा, तोक्रकएको म्याद पूरा 
भएपसि िम्बजन्ित िग्गामा िम्बजन्ित वडा िजचव वा सनिले 

तोकेको प्रसतसनसिले िम्बजन्ित िग्गािनी र वडा प्रसतसनसिको 
रोहबरमा िाि िसियारको रोहबरमा ििमसमन मनच नल्का गराई 

िम्बजन्ित शाखामा पेश गने । 

15. प्राक्रवसिक दृक्रष्टले उि घर नक्िापाि गनम उपयनि रहेको नरहेको 
बारे स्थलगत रूपमा गई प्रसतवेदन ददएपसि मात्र वडा कायामलयले 

घर नक्िापािका लासग गाउँपासलकामा सिफाररि गने | 
16. भकूम्प पीसडतको हकमा  

o भकूम्प पीसडत पररचय पत्र 

o भकूम्प पीसडत िम्झौता 
o भकूम्प पीसडत सनस्िा 
o भकूम्पबार् क्षसत भई घर पाताल भएको भन्ने 

िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

२ 

जललन्थ लेभल 
भन्दामासथको 
घर सनमामणको 
स्थायी इिाित 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन 

2. जललन्थ लेभलिम्मको इिाितको प्रसतसलक्रप 

3. िम्बजन्ित वडामा कामकाि गनम तोक्रकएको प्राक्रवसिक कममचारी 
अननमसत सलए अननिारको घर सनमामण भएको स्थायी अननमसत ददने 
सिफाररि गरेको स्थलगत प्रसतवेदन 

4. जललन्थ लेभलिम्म भएको कामको प्रगसत देजखने कजम्तमा २/३ 

तफम को रंगीन फोर्ो 
5. िग्गािनी  प्रमाण पनिामको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

6. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

१५ ददन सभत्र 
गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

१६ 



10 
 

सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

7. चालू आ.व. िम्मको िम्पजि कर च निा प्रमाणपत्र र रसिदको 
प्रसतसलक्रप 

३ तल्ला थप  
भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन 

2. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

3. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

4. िग्गािनी  प्रमाण पनिामको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

5. चालू आ.व. िम्मको िम्पजि कर च निा प्रमाणपत्र र रसिदको 
प्रसतसलक्रप 

6. स्वीकृत घर नक्िाको िक्कल  

7. स्थायी इिाित प्रमाणपत्रको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

8. गा.पा.मा िूचीकृत सडिाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िल (NEC िक्रर्मक्रफकेर्) िक्रहत गाउँपासलकाबार् सनिामररत 
मापदण्ड अननिार तल्ला थपको नक्िा तयार गरी अनलाईन 
(ई.क्रव.क्रप.एि.) प्रक्रवक्रष्ट गरी िो को िक्कल प्रसत । 

9. क्रकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्िा (ब्लन क्रप्रन्र्) को िक्कल प्रसत 

10. तल्ला थप गनम िक्रकने प्राक्रवसिक प्रसतवेदन । 

11. घरिनीको २ प्रसत पािपोर्म िाइिको फोर्ो 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

४५ ददन सभत्र 
गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

१६ 

४ 

घर सनमामण 
िम्पन्न प्रसतवेदन 

 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन 

2. िग्गािनी प्रमाण पनिामको प्रसतसलक्रप 

3. भवन सनमामण स्थायी  इिाितपत्रको प्रसतसलक्रप 

4. स्वीकृत नक्िाको प्रसतसलक्रप 

5. िम्बजन्ित वडामा कामकाि गनम तोक्रकएको प्राक्रवसिक कममचारीको 
अननमसत सलए अननिारको घर सनमामण भएकोले स्थायी अननमसत ददन 

सिफाररि गरेको स्थलगत प्रसतवेदन 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

१५ ददन सभत्र 
गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

१६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

6. त्यस्तो प्रसतवेदनको आिारमा िम्बजन्ित ईजन्िसनयरले िमेत गरेको 
सिफाररि 

7. घर िम्पन्न भएको देजखने कजम्तमा ४ तफम बार् जखजचएका रंगीन 

फोर्ोहरू 

8. घरिनीको २ प्रसत पािपोर्म िाइिको फोर्ो 
9. भवन मापदण्ड बमोजिम सनमामण भएको प्राक्रवसिक प्रसतवेदन 

10. चालू आ.व. िम्मको िम्पजि कर च निा रसिद प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

५ 

घर नक्िा 
नामिारी 
 
 
 

 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन 

2. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

3. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

4. िग्गािनी प्रमाण पनिामको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

5. चालू आ.व. िम्मको िम्पजि कर च निा प्रमाणपत्र र रसिदको 
प्रसतसलक्रप 

6. स्वीकृत घर नक्िाको िक्कल  

7. स्थायी इिाित प्रमाणपत्रको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

8. रािीनामाको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

9. अंशबण्डा भएको भए अंशबंडाको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

10. मालपोत कायामलयमा गररएको िग्गा रजिषे्ट्रिनको प्रसतसलक्रप 
(रािीनामा सलखत) 

11. क्रकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्िा (ब्लन क्रप्रन्र्) को िक्कल प्रसत 

12. घरिनीको २ प्रसत पािपोर्म िाइिको फोर्ो 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पूरा 
भएपिी ३ ददन 
सभत्र 

 

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

१६ 

६ 
नक्िा िंशोिन 

 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन 

2. िंशोिन गननमपने नक्िाको िक्कल ४ प्रसत 

3. पाि भएको पनरानो नक्िाको प्रसत 

4. सनमामण इिाितपत्रको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ७ ददन 
सभत्र 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

१६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

5. चालूआ.व. िम्मिम्पिी कर बनझाएको रसिदको प्रसतसलक्रप 

6. गा.पा.मा िूचीकृत सडिाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िल (NEC िक्रर्मक्रफकेर्) िक्रहत गाउँपासलकाबार् सनिामररत 
मापदण्ड अननिार िंशोसित नक्िाको सडिाइन तयार गरी 
अनलाईन (ई.क्रव.क्रप.एि.) प्रक्रवक्रष्ट गरी िो को िक्कल प्रसत । 

7. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. िग्गािनी प्रमाण पूिामको िक्कल र प्रसतसलक्रप 

७ 
घर नक्िा 
प्रसतसलक्रप 
प्रमाजणत 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन  

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. िग्गािनी प्रमाण पनिामको प्रसतसलक्रप 

4. नक्िापाि प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

5. चालूआ.व. िम्म िम्पजि कर बनझाएको रसिदको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

१६ 

८ 
घर नक्िा 
नवीकरण  

भवन तथा 
नक्िा शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन  

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. िग्गािनी प्रमाण पनिामको प्रसतसलक्रप 

4. नक्िापाि प्रमाणपत्रको िक्कल प्रसत 

5. चालूआ.व. िम्मिम्पिी कर बनझाएको रसिदको प्रसतसलक्रप 

 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

१६ 

ङ) योिना िम्बन्िी 

१ 

उपभोिा 
िसमसतिँग 
योिना िम्झौता 
तथा पेश्की 
प्रदान 

 
 
 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा 
 
 
 
 
 

1. योिना िम्झौताका लासग उपभोिा िसमसतको तफम बार् सनवेदन 

2. योिनाको प्राक्रवसिक लागत ईजस्र्मेर् 

3. सनवामजचत वडा िन प्रसतसनसिको रोहबरमा िरोकारवाला पक्षहरू 
िक्रहतको भेलाबार्उपभोिािसमसत तथा अननगमन िसमसत गठन 
गरेको सनणमयको प्रसतसलक्रप 

4. उपभोिा िसमसत गठनमा कजम्तमा ३३ प्रसतशत मक्रहला 
िहभासगता िनसनजित भएको हनन नपने िाथै उपभोिा िसमसत 
िमावेशे हनन नपने 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ३ ददन 
सभत्र  

 
 
 
 
 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 

६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

 
 

 

 
 

 

5. िंगदठत िंघिस्था, िमूह, क्लब िसमसत आदद िस्ता 
आसिकाररक िंस्थाद्वारा कायामन्वयन गररने योिना भएमा 
िसमसतको बैठकको सनणमय प्रसतसलक्रप 

6. अध्यक्ष, िजचव र कोिाध्यक्ष पदमध्ये १ पद मक्रहला हनन नपने 

7. उपभोिा िसमसतको िाप 

8. उपभोिा िसमसतका पदासिकारीहरूको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

9. िम्झौताको लासग िम्बजन्ित वडा कायामलयको सिफाररि 

10. सनमामणको क्रववरण र लागत िहभासगता िम्बन्िी सनणमय प्रसतसलक्रप 

11. उपभोिा िसमसतको नाममा बैंक खाता खोल्नका सनजम्त बढीमा 
तीन िना ( एक मक्रहला िक्रहत ) पदासिकारीहरूको िंयनि 
दस्तखतबार् िंचालन गने गरी बैंकको नाम िमेत उल्लेख 
भएको सनणमयको िसमसतको खाता िंचालकको 2/2 प्रसत 
पािपोर्म िाइिको फोर्ो, नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

12. ठेक्काबार् हनने कामको हकमा बोलपत्र िसमसतको सनणमय, सनमामण 
व्यविायीको सनवेदन र तोक्रकए बमोजिमको कायमिम्पादन 
िमानत  

13. मोसबलाईिेिन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको बैक 
िमानत 

14. ठेक्का िम्बन्िी अन्य कन राहरूको हकमा बोलपत्र िम्बन्िी 
कागिात र िम्झौता बमोजिम हनने ।  

 
 
 

 

२ 
रसनङ सबल तथा 
अजन्तम सबल 
भ निानी 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा प्रमनख 

 
 
 
 
 

 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा 
 
 
 

1. योिनाको रसनङ सबल भ निानी वा अजन्तम भ निानीका लासग 
उपभोिा िसमसतको तफम बार् िसमसतको सनणमयिक्रहत सनवेदन 

2. िम्बजन्ित योिना हेने प्रासबसिकबार् रसनङ सबल वा कायम िम्पन्न 
प्रसतवेदन  

3. रसनङ सबल वा अजन्तम भ निानीका लासग िम्बजन्ित वडा 
कायामलयको सिफाररि 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ७ ददन 
सभत्र 

 
 
 
 
 

सनिःशनल्क 

 
 

६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

 

 
 
 
 
 

 

4. खचमका प्रमाजणत सबल-भरपाईहरू 

5. योिनाको िावमिसनक परीक्षण प्रसतवेदन  

6. उपभोिा िसमसत र अननगमन िसमसतको बैठकबार् सनमामण कायम 
िम्पन्न भएको भन्ने व्यहोराको सनणमय प्रसतसलक्रप 

7. आयोिना िूचना पार्ी (होसडङ बोडम) को फोर्ो 
8. काम िनरु हनन न पूवमको, काम हनँदै गरेको र काम िक्रकए पसिको 

झलक देजखने फोर्ोहरू 

9. खचमको क्रवल भपामईहरू रू.१००० र (वा िो भन्दा मासथ रु 
२०००० बीि हिार िम्म लयान सबल र िो  भन्दा मासथको 
हकमा भ्यार् (VAT)  क्रवल असनवायम हनन न पनेि ।  

10. कामदारको ज्यालाको लासग डोर हाजिर फारम (प्रमाजणत)।  

11. िामान ढनवानी गरेको गाडीको क्रवल बनक र चालक अननमसत पत्र, 

सनमामण व्यविायी, फमम, िंस्था र कम्पनीको हकमा रु 
२००००। बीि हिार भन्दा मासथको रकमको हकमा कर 
क्रविक भ्यार् सबल  नै पेश गननमपनेि। भपामई मान्य हनने िैन ।  

12. ठेकाबार् हनने कामको हकमा रसनङ सबल, प्राक्रवसिक प्रसतवेदन, 
कायम िम्पन्न प्रसतवेदन र गाउँस्तररय अननगमन िसमसतको 
सिफाररि बमोजिम हनने । 

13. योिनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद िक्रकनन भन्दा ७ ददन 
अगावै कारण र आिार िक्रहतको सनमामण व्यविायीको सनवेदन 
तथा उपभोिा िसमसतको हकमा िसमसतको सनणमय तथा वडा 
कायामलयको सिफाररि िाथ म्याद थपका लासग पेश भई म्याद 
थप गने सनणमय भएको हनन नपने ।  

 
 

 

३ 
िरौर्ी क्रफताम 

 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा प्रमनख 

 
 

 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा 

1. िरौर्ी क्रफताम िम्बन्िी सनवेदन पत्र 

2. उपभोिा िसमसतको हकमा िम्बन्िीत वडाको काम िम्पन्न 
भएको सिफाररि 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

सनशनल्क 

६ 
६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

3. ठेक्काबार् सनमामण कायम भएको भए िम्झौतामा उल्लेख भए िोही 
बमोजिम र नभएको हकमा िावमिसनक खररद ऐन/सनयमाननिार  

4. िम्पन्नभएको काम मममत िम्भार अवसििम्म दनरुस्त भएको 
प्रासबसिक प्रसतबेदन 

5. भ निानी आ.व.को आन्तररक रािस्व कायामलयवार् िारी भएको 
कर च निा प्रमाणपत्र र मन.अ.क. िमायोिन पत्रका प्रसतसलक्रप 

ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

४ 

पूवामिार 
बाहेकका 
प्रविमनात्मक 
योिना तथा 
कायमिमहरूको 
िम्झौता, पेश्की 
तथा अजन्तम 
भ निानी 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. कायमिम िम्झौताका लासग िम्बजन्ित िंस्थाको िञ्चालक 
िसमसतको सनणमय िक्रहतको सनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आसिकाररक सनणमय 
प्रसत 

3. गाउँपासलकाको स्वीकृत नम्िम बमोजिमको कायमिमको प्रस्ताव  

4. दताम भएको िंस्थाको हकमा िंस्थाको क्रविान र पसिल्लो 
आ.व.को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन  

5. कायमिम िञ्चालनका लासग गररने लागत िहभासगता िम्बन्िी 
क्रववरण 

6. पेश्की सलननपने भएमा पेश्की  पाऊँ भन्ने व्यहोराको सनवेदन 

7. कायमिम िम्पन्न भएपसि अजन्तम भ निानी माग गदाम िंस्थाको 
पत्र, कायमिम िञ्चालन भएको र िम्पन्न भएको झलक देजखने 
फोर्ाहरु, गाउँस्तररय अननगमन िसमसतको सिफाररि र खचमको 
तेररि तथा प्रमाजणत सबल भपामईहरू पेश गननम पनेि । 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिात पनरा 
भएपसि ७ ददन 
सभत्र 

सनिःशनल्क 

६ 

५ 

क्रवसभन्न 
प्रकारका 
सिफाररि 

 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा प्रमनख 

 
 
 
 
 

 
 

योिना तथा 
प्राक्रवसिक 
शाखा 
 
 
 

1. कन न प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा खनलेको 
सनबेदन 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप/पररचय खनल्ने कागिातको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र  

योिना शाखा 
प्रमनख 

 

 

कागिपत्र पूरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 

६ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

  
 
 
 

 

4. िम्बन्िीत सिफाररिको लासग आबश्यक अन्य कागिातहरु 

च) न्याक्रयक िसमसत िम्बन्िी 

१ 

स्थानीय 
िरकार 
िंचालन ऐन -
2074 को 
दफा 47(1) 
बमोजिम 
न्याक्रयक िसमसत 
िम्बन्िी िेवा 
िनक्रविाहरू  

गाउँपासलका 
उपाध्यक्ष/ 
न्यायीक 
िहिकताम 

न्याक्रयक 
िसमसतको 
िजचवालय 

1. काननन बमोजिम हकदैया पनगेको व्यजिको ररतपनवमकको उिनरी 
सनवेदन 

2. नागररकताको प्रमाणपत्र 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र 

4. वडा स्तरबार् क्रववाद िमािान तथा मेलसमलापका लासग प्रयाि 
भएको भए िो िम्बन्िी सनणमय तथा कागिातहरू  

5. उिनरी प्रकृसतको आिारमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवं कागिात 

6. प्रसतवादी िंख्या बराबरको उिनरीको प्रसतसलक्रप  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

दताम कागिपत्र 
पनरा भएपसि 
िम्भव भएिम्म 
िोही ददन नभए 
िो को 
भोसलपल्र्, म्याद 
तामेल उिरगया 
गाउँपासलका 
क्षेत्रमा मात्र भए 
३ ददन र िो 
भन्दा बाक्रहर भए 
७ ददन 

क्रफल्ड ररपोर्म 
पेश गने िमय 
७ ददन   

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 

३ 

२ 

स्थानीय 
िरकार 
िंचालन ऐन -
2074 को 
दफा ४7(२) 
बमोजिम 
न्याक्रयक िसमसत 

गाउँपासलका 
उपाध्यक्ष/ 
न्यायीक 
िहिकताम 

न्याक्रयक 
िसमसतको 
िजचवालय 

1. काननन बमोजिम हकदैया पनगेको व्यजिको ररतपनवमकको उिनरी 
सनवेदन 

2. नागररकताको प्रमाणपत्र 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

दताम कागिपत्र 
पनरा भएपसि 
िम्भव भएिम्म 
िोही ददन नभए 
िो को 
भोसलपल्र्, म्याद 
तामेल उिरगया 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 

३ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

िम्बन्िी िेवा 
िनक्रविाहरू 

4. वडा स्तरबार् क्रववाद िमािान तथा मेलसमलापका लासग प्रयाि 
भएको भए िो िम्बन्िी सनणमय तथा कागिातहरू  

5. उिनरी प्रकृसतको आिारमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवं कागिात 

6. प्रसतवादी िंख्या बराबरको उिनरीको प्रसतसलक्रप 

गाउँपासलका  
क्षेत्रमा मात्र भए 
३ ददन र िो 
भन्दा बाक्रहर भए 
७ ददन 

क्रफल्ड ररपोर्म 
पेश गने िमय 
७ ददन   

ि) जशक्षा िम्बन्िी 

१ 
नया ँक्रवद्यालय 
खोल्न ेअननमसत 

 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. शैजक्षक ित्र शनरुहनन नभन्दा कजम्तमा तीन मक्रहना पक्रहला क्रवद्यालय 
िेवा क्षेत्रको भेलाले गरेको प्रसतबद्धतािक्रहतको तोक्रकएको 
ढाँचामा सनवेदनपत्र 

2. िम्बजन्ित वडाको क्रवद्यालय िञ्चालन गने सिफाररि पत्र र 
प्रसतबद्धता पत्र  

3. प्रस्तावना पत्र 

4. क्रवद्यालय व्यवस्थापन िसमसतको गठन भएको कागिात तथा 
िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप तथा िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी 
तथा िदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

5. नजिकका कजम्तमा दनई क्रवद्यालयको िहमसत पत्र 

6. िग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सलएको भए कजम्तमा पाँच विमका लासग गररएको 
कबनसलयतनामा तथा िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप वा िग्गा 
भोगचलनको प्रमाणपत्रको  प्रसतसलक्रप 

7. जशक्षा ऐन तथा सनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पनरा भएको 
िानकारी पत्र वा सनवेदन 

8. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घर बहाल सतरेको रसिद 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा ३ मक्रहना   

िामूदाक्रयक -
सनशनल्क 

नीजिको 
हकमा 
गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

9. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

10. क्रवद्यालय िञ्चालनमा आवश्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामिार 
पनरा गरेको जशक्षा सनयमावली २०७४ को अननिूची–३ 
बमोजिमको पनरा गरेको हनन नपने । 

11. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक, कममचारीको िेवा ितम िम्बन्िी 
क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

12. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतवेदन 

13. तोक्रकए बमोजिमको अन्य आवश्यक कागिातहरू 

२ कक्षा थप 
जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/ िंचालक िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप 
िक्रहत शैजक्षक ित्र शूरु हनन नभन्दा कजम्तमा तीन मक्रहना अगावै 
तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन 

2. क्रवद्यालय स्थापनाको अननमसतपत्र तथा िञ्चालन भइरहेको 
कक्षािम्मको अननमसतपत्रको प्रसतसलक्रप  

3. क्रवद्याथी िंख्याको क्रववरण 

4. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शतम 
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

5. िम्बजन्ित वडा कायामलयको सिफाररि पत्र 

6. आवश्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामिार पनरा भएको हनन नपने 

7. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

8. स्थलगत अवलोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

9. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

10. िरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसलक्रप 

11. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

12. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा दनई 
मक्रहना 

िामूदाक्रयक -
सनशनल्क 

नीजिको 
हकमा 
गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

13. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

14. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

३ 

 
सबिय थप 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/ िंचालक िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप 
िक्रहत शैजक्षक ित्र शनरुहनन नभन्दा कजम्तमा तीन मक्रहना अगावै 
तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन 

2. क्रविय थप गननम पनामको कारण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र 

3. क्रवद्याथी िंख्या क्रववरण 

4. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शरत ्
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

5. पूवामिारको अवस्था खनलेको क्रववरण 

6. आवश्यक िनशजि क्रववरण 

7. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

8. स्थलगत अवलोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

9. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

10. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

11. िरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसलक्रप 

12. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

13. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

14. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा दनई 
मक्रहना 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

४ 

क्रविान तथा 
क्रवसनयमावली 
िंशोिन 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. गनदठयार िसमसत तथा क्रवद्यालय व्यवस्थापन िसमसतबार् भएको 
सनणमय प्रसतसलक्रप िक्रहतको तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र 

2. क्रविान तथा क्रवसनयमावली पररवतमन गननम पनामको कारण खनलेको 
तीन महले फारामिक्रहतको पत्र 

3. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

4. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

5. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

6. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

7. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

8. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा एक 
मक्रहना 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार 

११ 

५ 

क्रवद्यालयको 
स्थान पररवतमन 
अननमसत 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/ िंचालक िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप 
िक्रहत तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र 

2. िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी, लगानी कताम तथा िदस्यहरूको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

3. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शतम 
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

4. िम्बजन्ित स्थानीय तहहरू वा वडाहरूको सिफाररि पत्र (स्थान 
पररवतमन भई िाने र आउने स्थानको) 

5. क्रवद्यालय स्थापनाको अननमसतपत्र प्रसतसलक्रप  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

बढीमा ३ मक्रहना 

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार  

 
 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

6. िग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सलएको भए कजम्तमा पाँच विमका लासग गररएको 
कबनसलयतनामा तथा िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप 

7. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

8. स्थलगत अवलोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

9. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

10. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

11. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

12. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

13. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

६ 

क्रवद्यालयको 
नाम तथा 
स्वासमत्व 
पररवतमन 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/ िंचालक िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप 
िक्रहत तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र 

2. िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी, लगानी कताम तथा िदस्यहरूको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

3. कम्पनी रजिस्र्ारको कायामलयबार् नाम पररवतमन वा स्वासमत्व 
पररवतमन गररएको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप   

4. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी तथा 
िदस्यहरूको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

5. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शरत ्
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

बढीमा १ मक्रहना  

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
आसथमक ऐन 
अननिार  

 
 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

6. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि पत्र  

7. क्रवद्यालय स्थापनाको अननमसतपत्र प्रसतसलक्रप  

8. शैजक्षक गनठीको क्रविान वा कम्पनीको प्रबन्िपत्र तथा 
सनयमावलीको प्रसतसलक्रप  

9. िग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सलएको भए कजम्तमा पाँच विमका लासग गररएको 
कबनसलयतनामा तथा िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप 

10. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

11. स्थलगत अवलोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

12. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

13. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

14. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

15. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

16. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

७ 

िंस्थागत 
क्रवद्यालयको 
नवीकरण 

  

1. क्रवद्यालय व्यवस्थापन/ िंचालक िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप 
िक्रहत तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदन पत्र 

2. कम्पनी रजिस्र्ारको कायामलयमा दताम भई नवीकरण िक्रहतको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी, लगानी कताम तथा िदस्यहरूको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

4. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शरत ्
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ७ ददन 
सभत्र  

 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

 
 

 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

5. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि पत्र  

6. क्रवद्यालय स्थापनाको अननमसतपत्र प्रसतसलक्रप  

7. िग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सलएको भए कजम्तमा पाँच विमका लासग गररएको 
कबनसलयतनामा तथा िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप 

8. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

9. स्थलगत अवलोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

10. वाक्रिमक आयकर सतरेको रसिद 

11. िरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसलक्रप 

12. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

13. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

14. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

15. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

८ 

पूवम प्राथसमक 
तह िञ्चालन 
अननमसत 

  

1. िम्बजन्ित क्रवद्यालयको व्यवस्थापन/िंचालन िसमसतको सनणमयको 
प्रसतसलक्रप िक्रहतको तोक्रकएको ढाँचामा सनवेदनपत्र 

2. िञ्चालक िसमसतका पदासिकारी, लगानी कताम तथा िदस्यहरूको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप एवं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसलक्रप 

3. गनठी, कम्पनी वा िहकारी कन न प्रकृसतको क्रवद्यालय िञ्चालन गने 
हो िो अननिारको क्रविान तथा क्रवसनयमावलीको प्रमाजणत 
प्रसतसलक्रप 

4. िम्बजन्ित वडा कायामलयको क्रवद्यालय िञ्चालन गनम ददएको 
सिफाररि पत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ३ 
मक्रहना सभत्र  

 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

 
 

 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

5. िंस्थाको लयान दतामको प्रमाण पत्रको प्रसतसलक्रप 

6. िबै भन्दा नजिकका दनई क्रवद्यालयको िहमसत पत्र 

7. जशक्षा ऐन तथा सनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पनरा भएको 
िानकारी पत्र वा सनवेदन  

8. क्रवद्यालयमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरूको िेवा शरत ्
िम्बन्िी क्रवसनयमावलीको प्रसतसलक्रप 

9. क्रवद्यालय िञ्चालनमा आवश्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामिार 
पनरा गरेको जशक्षा सनयमावली २०७४ को अननिूची–३ 
बमोजिमको पनरा गरेको हनन न पने ।   

10. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतवेदन 

11. िग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सलएको भए कजम्तमा पाँच विमका लासग गररएको 
कबनसलयतनामा तथा िम्झौता पत्रको प्रसतसलक्रप 

12. चालू आ.व. िम्मको िम्पजिकर तथा घरवहाल कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसलक्रप 

13. िरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसलक्रप 

14. व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

15. तोक्रकए बमोजिमको रकम बनझाएको रसिद 

16. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

९ िेवा प्रमाजणत 
जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 
1. क्रवद्यालयको सिफाररि 

2.  पत्र सनयनजि पत्र  
3. रमाना पत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ३ ददन 
सभत्र 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 

१० 
कक्षा आठको 
क्रवद्याथीको नाम 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको सनवेदन पत्र 

2. िन्म दताम प्रमाण पत्रको प्रसतसलक्रप 

3. क्रवद्यालयको सिफाररि पत्र 

4. िम्बजन्ित क्रवद्याथीको शैजक्षक प्रमाणपत्र/ िक्कल ग्रडे सिर् 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

थर तथा िन्म 
समसत ििंशोिन 

5. बाबन आमाको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

6. दस्तनर सतरेको रसिद 

7. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

११ 
जशक्षक िरुवा 
सिफाररि 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. जशक्षा सनयमावली अननिार तोक्रकएको ढाँचामा आवेदन 

2. क्रवद्यालय व्यवस्थापन िसमसतको सनणमयको प्रसतसलक्रप 

3. क्रवद्यालयको सिफाररि पत्र 

4. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि ३ ददन 
सभत्र 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 

१२ 

कक्षा आठको 
ग्रडे सिर्/ 
प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. प्रसतसलक्रप आवश्यक पनामको कारण खनलेको सनवेदन 

2. िक्कल प्रमाण पत्रको प्रसतसलक्रप वा प्रमाण पत्र िारी गने िंस्थाको 
सिफाररि पत्र 

3. प्रसतसलक्रप दस्तनर सतरेको रसिद 

4. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 

१३ 
क्रवसभत्र 
सिफाररि 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. सिफाररि आवश्यक पनामको कारण खनलेको सनवेदन 
पत्र/क्रवद्यालयको पत्र 

2. सनवेदन दस्तनर सतरेको रसिद 

3. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 

१४ 

सनवजृिभरण 
सिफाररि 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. िम्बजन्ित जशक्षकको सनवेदन पत्र 

2. क्रवद्यालय जशक्षक क्रकताबखानाले तोकेका आवश्यक कागि 
प्रमाणहरू 

3. क्रवद्यालयको सिफाररि पत्र 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

सनिःशनल्क 

११ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

4. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

१५ 
जशक्षकको आय 
प्रमाजणत 

जशक्षा शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. सनवेदन पत्र  

2. क्रवद्यालयको सिफाररि पत्र 

3. तलबभिा, ग्रडे लगायतको क्रववरण 

4. आवश्यक अन्य कागिातहरु 

5. रािश्व सतरेको रसिद 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

११ 

ि) स्वास््य िम्बन्िी 

१ 
क्रवपन्न नागररक 
स्वास््य उपचार 
सिफाररि 

स्वास््य 
शाखा प्रमनख 

स्वास््य 
शाखा 

1. व्यहोरा खनलेको सनवेदन पत्र 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. सबपन्न नागररक स्वास््य उपचारका लासग उपचारत अस्पतालको 
सिफाररि 

4. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

5. तोक्रकए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र् 

सनिःशनल्क 

९ 

२ 
स्वास््य 
िम्बन्िी अन्य 
िेवाहरू 

स्वास््य 
शाखा प्रमनख 

िम्बजन्ित 
स्वास््य 
िंस्थाका 
स्वास््य 
कमीहरू 

1. दैसनक सबरामी िाँच तथा उपचार एवं परामशम 
2. दैसनक सबरामी िाँच तथा उपचार एवं परामशम 
3. ५ विमम नसनका बच्चा र गभमवती मक्रहलाका लासग खोप िेवा 
4. पररवार सनयोिन िेवा १५—४९ विमका मक्रहला एवं 

दम्पतीहरूका लासग 

5. ५ विमम नसनका बच्चा,गभमवती एवं िनत्केरी मक्रहलाहरूका लासग 
पोिण िेवा 

6. क्षय तथा कन ष्टरोगी एवं िवमिािारणका लासग क्षय कन ष्ट िेवा 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

िावमिसनक 
क्रवदाका ददन 
बाहेक कायामलय 
िमयमा सनरन्तर 

सनिःशनल्क 

९ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

7. िन—िािारण, क्रवद्यालय तथा लजक्षत िमूह स्वास््य जशक्षा िेवा 
8. िन — िािारण एवं लजक्षत िमूह का लासग झाडा पखाला र 

स्वाि प्रश्वाि रोग सनयन्त्रण 

9. कायमिम 

10. औलो कालािार रोग सनयन्त्रण कायमिम 

11. महामारी सनयन्त्रण कायमिम 

12. गाँउघर जक्लसनक 

13. िनरजक्षत माततृ्व 

14. एच.आई.सभ/एड्ि एि.क्रर्.आइ 

15. प्रयोगशाला िम्बन्िी िेवाहरू 

झ) आसथमक/ लेखा िम्बन्िी 

१ 

योिनाहरूको 
पेश्की, रसनङ 
सबल, तथा 
अजन्तम 
भ निानीका 
लासग 

 

आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. उपभोिा िसमसतको तफम बार् सनवेदन 

2. योिनाको प्राक्रवसिक लागत ईजस्र्मेर् 

3. गाउँपासलकाबार् भएको योिना िम्झौताको प्रसतसलक्रप 

4. उपभोिा िसमसतको िाप 

5. उपभोिा िसमसतका पदासिकारीहरूको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलक्रप 

6. िम्बजन्ित वडा कायामलयको सिफाररि 

7. सनमामणको क्रववरण र लागत िहभासगता िम्बन्िी सनणमय प्रसतसलक्रप 

8. ठेक्काबार् हनने कामको हकमा बोलपत्र िसमसतको सनणमय, सनमामण 
व्यविायीको सनवेदन, सनमामण व्यविायीिँग भएको िम्झौताको 
प्रसत र तोक्रकए बमोजिमको कायमिम्पादन िमानत  

9. मोसबलाईिेिन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको बैक 
िमानत 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिात पूरा 
भएपिी ७ ददन 
सभत्र 

सनिःशनल्क 

२ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

10. ठेक्का िम्बन्िी अन्य कन राहरूको हकमा बोलपत्र िम्बन्िी 
कागिात र िम्झौता बमोजिम हनने । 

11. योिनाको रसनङ सबल भ निानी वा अजन्तम भ निानीका लासग 
उपभोिा िसमसतको तफम बार् िसमसतको सनणमयिक्रहत सनवेदन 

12. िम्बजन्ित योिना हेने प्रासबसिकबार् रसनङ सबल वा कायम िम्पन्न 
प्रसतवेदन  

14. रसनङ सबल वा अजन्तम भ निानीका लासग िम्बजन्ित वडा 
कायामलयको सिफाररि 

15. खचमका प्रमाजणत सबल भपामईहरू 

16. योिनाको िावमिसनक परीक्षण प्रसतवेदन  

17. उपभोिा िसमसत र अननगमन िसमसतको बैठकबार् सनमामण कायम 
िम्पन्न भएको भन्ने व्यहोराको सनणमय प्रसतसलक्रप 

18. आयोिना िूचना पार्ी (होसडङ बोडम) को फोर्ो 
19. काम िनरु हनन न पूवमको, काम हनँदै गरेको र काम िक्रकए पसिको 

झलक देजखने फोर्ोहरू 

20. खचमको क्रवल भपामईहरू रू.१००० र (वा िो भन्दा मासथ रु 
२०००० बीि हिार िम्म लयान सबल र िो  भन्दा मासथको 
हकमा भ्यार् (VAT)  क्रवल असनवायम हनन न पनेि ।  

21. कामदारको ज्यालाको लासग डोर हाजिर फारम (प्रमाजणत)।  

22. िामान ढनवानी गरेको गाडीको क्रवल बनक र चालक अननमसत पत्र, 

सनमामण व्यविायी, फमम, िंस्था र कम्पनीको हकमा रु 
२००००। बीि हिार भन्दा मासथको रकमको हकमा कर 
क्रविक भ्यार् सबल  नै पेश गननमपनेि। भपामई मान्य हनने िैन । 

23. ठेकाबार् हनने कामको हकमा रसनङ सबल, प्राक्रवसिक प्रसतवेदन, 
कायम िम्पन्न प्रसतवेदन र गाउँस्तररय अननगमन िसमसतको 
सिफाररि बमोजिम हनने । 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

24. योिनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद िक्रकनन भन्दा ७ ददन 
अगावै कारण र आिार िक्रहतको सनमामण व्यविायीको सनवेदन 
तथा उपभोिा िसमसतको हकमा िसमसतको सनणमय तथा वडा 
कायामलयको सिफाररि िाथ म्याद थपका लासग पेश भई म्याद 
थप गने सनणमय भएको हनन नपने ।  

25. अन्य भ निानीको हकमा तोक्रकएको प्रकृया पनरा गरी फाईल पेश 
गननम पने । 

२ 

पूवामिार 
बाहेकका 
प्रविमनात्मक 
योिना तथा 
कायमिमहरूको 
पेश्की तथा 
अजन्तम भ निानी 

आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. कायमिम िम्झौताका लासग िम्बजन्ित िंस्थाको िञ्चालक 
िसमसतको सनणमय िक्रहतको सनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आसिकाररक सनणमय 
प्रसत 

3. गाउँपासलकाको स्वीकृत नम्िम बमोजिमको कायमिमको प्रस्ताव  

4. दताम भएको िंस्थाको हकमा िंस्थाको क्रविान र पसिल्लो 
आ.व.को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन  

5. कायमिम िञ्चालनका लासग गररने लागत िहभासगता िम्बन्िी 
क्रववरण  

6. पेश्की सलननपने भएमा पेश्की पाऊँ भन्ने व्यहोराको सनवेदन 

7. कायमिम िम्पन्न भएपसि अजन्तम भ निानी माग गदाम िंस्थाको 
पत्र, कायमिम िञ्चालन भएको र िम्पन्न भएको झलक देजखने 
फोर्ाहरु,  

8. खचमको क्रवल भपामईहरू रू.१००० र (वा िो भन्दा मासथ रु 
२०००० बीि हिार िम्म लयान सबल र िो  भन्दा मासथको 
हकमा भ्यार् (VAT)  क्रवल असनवायम हनन न पनेि । 

9. कायमिम िम्पन्न भएको प्रसतवेदन  

10. गाउँ स्तरीय अननगमन िसमसतको सिफाररि  

11. खचमको तेररि तथा प्रमाजणत सबल भपामईहरू 

12. िहभागीहरूको उपजस्थसत/ हाजिरी  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिात पूरा 
भएपिी ७ ददन 
सभत्र 

सनिःशनल्क 

२ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

13. िामानको हकमा क्रवतरण भएको भपामई वा दाजखला प्रसतवेदन  

14. भ निानीिम्बन्िी सनणमय वा आदेश 

15. कामको प्रकृसतअननिार तोक्रकए बमोजिमका अन्य कागिातहरू  

३ अन्य भ निानी 
आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. िम्बजन्ित व्यजिको व्यहोरा खनलेको सनवेदन  

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आसिकाररक सनणमय 
प्रसत 

3. खचमको क्रवल भपामईहरू रू.१००० र (वा िो भन्दा मासथ रु 
२०००० बीि हिार िम्म लयान सबल र िो  भन्दा मासथको 
हकमा भ्यार् (VAT)  क्रवल असनवायम हनन न पनेि । 

4. िामानहरूको हकमा प्रचसलत खररद क्रवसि अननिार खररद भई 
दाजखला प्रसतवेदन   

5. खचमको तेररि तथा प्रमाजणत सबल भपामईहरू 

6. िहभागीहरूको उपजस्थसत/ हाजिरी  

7. भ निानीिम्बन्िी सनणमय वा आदेश 

8. भ निानीलाई पनस्याई गने अन्य आवश्यक कागिात तथा 
व्यहोरा 

9. कामको प्रकृसतअननिार तोक्रकए बमोजिमका अन्य कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

कागिात पूरा 
भएपिी ७ ददन 
सभत्र 

सनिःशनल्क 

२ 

ञ) िहकारी िंस्था िम्बन्िी  

१ 

िहकारी िंस्था 
दताम गने 
  

  

  

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

1. तदथम िसमसतको तफम बार् सनवेदन पत्र 

2. कजम्तमा ३० िना (बचत तथा ऋण िहकारीका हकमा १०० 
िना) नेपाली नागररकहरुले पक्रहलो र दोस्रोगरी दनई वर्ा 
प्रारजम्भक भेला गरी िोको उपजस्थसत िक्रहतको सनणमय प्रसतसलक्रप  

3. प्रस्ताक्रवत िहकारी िंस्थाको िक्कल क्रवसनयम, 

4. शेयर िदस्यको फोर्ो िक्रहतको क्रववरण, नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रसतसलक्रप, बिोबाि तथा आबद्धता खनल्ने 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

शाखाबारै् दताम 
हननेमा िम्पूणम 
प्रक्रिया पूरा गरी 
आवेदन पेश 
गरेको १५ 
ददनसभत्र र 
श्रीमान ्
प्र.प्र.अ.ज्यूबार् 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

प्रमाजणत कागिातहरू, कायम योिना, तासलम सलएको प्रमाणपत्र, 

िंभाव्यता अध्ययन  

5. तोक्रकए बमोजिमको रकम सतरेको रसिद 

6. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

पूवम स्वीकृसत 
सलननपने भएमा 
िो को लासग 
लाग्ने िमय 
अननिार 

२ 

िहकारी िंघ/ 
िंस्थाको 
क्रवसनयम 
िंशोिनको 
स्वीकृसत 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

1. िंस्थाको तफम बार् व्यहोरा खनलेको सनवेदन पत्र 

2. पसिल्लो िािारण िभामा कूल िदस्य िंख्याको बहनमतले 
िहकारी ऐन, सनयम र सिद्धान्त एवं मापदण्ड अननकूल क्रवसनयम 
िंशोिनको सनणमय गरी सनणमय प्रसतसलक्रप र तीन महले फारामको 
ढाँचामा नेपाली कागिमा िंशोसित क्रवसनयम २ प्रसत   

3. िंस्थाको पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

4. अन्य आवश्यक कागिातहरू  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

शाखाबारै् हननेमा 
७ ददन र 
श्रीमान ्
प्र.प्र.अ.ज्यूबार् 
पूवम स्वीकृसत 
सलनन पने भएमा 
िो को लासग 
लाग्ने 
िमयाननिार 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 

३ 
िहकारी 
िंघ/िंस्थाको 
दताम खारेिी 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

1. िंघ/िंस्थाको िािारण िभाको कन ल िदस्य िंख्याको दनई 
सतहाइ बहनमतले गरेको सनणमयको प्रसतसलक्रप िमेतको पत्र 

2. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

अवस्था हेरी 
बढीमा ३५ ददन 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 

४ 

िहकारी िंघ/ 
िंस्थाहरूिँग 
िम्बजन्ित 
गननािो/उिनरी 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

1. िनननवाइ एवं िमस्या िमािान गनमआवश्यक प्रमाण िक्रहतको 
सनवेदन/उिनरी   

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

अवस्था हेरी 
बढीमा ३५ ददन 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 

५ 
तासलम र गोष्ठी 
र अन्तरक्रिया 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

१. िहभासगताका लासग िंघ/िंस्थाको अननरोि पत्र  
प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

वाक्रिमक कायमिम 
अननिार 
आवश्यकता र 
स्थान पक्रहचान 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

कायमिम 
िंचालन 

गरी िमय-
िमयमा िञ्चालन 
हनने 

६ 

मासिक प्रगसत 
प्रसतवेदन, 
लेखापरीक्षण 
प्रसतवेदन िक्रहत 
िािारण 
िभाको सनणमय 
लगायतका 
वाक्रिमक क्रववरण 
प्राप्त गरी 
िंघ/िंस्थाको 
क्रववरण 
अद्यावसिक 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

१. िंस्थाको आसिकाररक पत्र िक्रहतका प्रमाजणत क्रववरणहरू 
प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

पेश गने िमय 
तोक्रकए बमोजिम 
र अद्यावसिक 
गने कायम 
सनरन्तर 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार  

४ 

७ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थाको 
अननगमन, 
सनरीक्षण गरी 
िनझाव वा 
सनदेशन वा 
आदेश प्रदान 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

१. िहकारी िंघ/िंस्थाका िम्बन्िमा गाउँपासलकामा िारी भएको  
िहकारी ऐन बमोजिमको हदम्याद सभत्र सनवेदन र त्यिलाई 
पनक्रष्ट गने कागिात प्रमाण 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा ३५ ददन 
कायामलयको 
योिना मनतासबक 
भए तोक्रकए 
बमोजिम 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

८ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थाको 
अननगमन, 
सनरीक्षण गरी 
िनझाव वा 
सनदेशन वा 
आदेश प्रदान 

िहकारी 
शाखा प्रमनख 

िहकारी 
शाखा 

१. िहकारी ऐन, २०७६ को दफा ८१(१) बमोजिम िरीवाना गननम 
नपने, किूर ठहर गननम नपने कन नै कागिात वा प्रमाण िक्रहतको 
िफाई बमोजिम ।  

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

बढीमा ३५ 
ददन, 
कायामलयको 
योिना मनतासबक 
भए तोक्रकए 
बमोजिम 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

४ 

र्) अन्य िामाजिक िंघ िंस्था दताम तथा नवीकरण िम्बन्िी  

१ 
नयाँ िंस्था 
दताम/ सिफाररि 

प्रशािन 
शाखा प्रमनख 

प्रशािन 
शाखा 

1. प्रस्ताक्रवत िंस्थाको तदथम िसमसतको सनणमय प्रसतसलक्रप िक्रहतको 
सनवेदन पत्र 

2. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

3. प्रस्ताक्रवत िंस्थाको क्रविान (३ प्रसत) 

4. िसमसतका िबै पदासिकारीहरूको नागररकताको प्रसतसलक्रप 

5. िंस्थाको कायमलय बिेको घर भाडामा भएउि घरिनी िँगको 
िम्झौतापत्र र बहालकर सतरेको भए रसिद 

6. गाउँपासलकामा तोक्रकए बमोजिमको शनल्क सतरेको रसिद  

7. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

आवश्यक 
कागिात पनगेमा 
कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ३ 
ददन सभत्र 

गाउँपासलका 
आसथमक ऐन 
अननिार 

४ 

२ 

िंस्था 
नवीकरणका 
लासग सिफाररि 

प्रशािन 
शाखा प्रमनख 

प्रशािन 
शाखा 

1. िंस्थाको सनवेदन पत्र 

2. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

3. िंस्थाको क्रविान 

4. िंस्थाको कायमलय बिेको घर भाडामा भए उि घरिनी िँगको 
िम्झौतापत्र र बहालकर सतरेको रसिद 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

आवश्यक 
कागिात पनगेमा 
कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 

गाउँपासलका 
आसथमक ऐन 
अननिार 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

5. नवीकरणका लासग िमाि कल्याण पररिदमा आबद्धता भएको 
प्रमाणपत्र  

6. स्थायी लेखा नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

7. आन्तररक रािस्व कायामलयको कर च निा प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

9. िंस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

10. गाउँपासलकामा तोक्रकए बमोजिमको शनल्क सतरेको रसिद  

11. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

ददन नभए ३ 
ददन सभत्र 

३ 

गैर िरकारी 
िंस्थालाई 
कायमिम 
िंचालनको पूवम 
स्वीकृती 

अध्यक्ष/ 
उपाध्यक्ष/ 
प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

प्रशािन 
शाखा 

1. िंस्थाको सनणमय प्रसतसलक्रप िक्रहतको सनवेदन पत्र 

2. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि  

3. िंस्थाको क्रविान 

4. िंस्थाको कायमलय बिेको घर भाडामा भएउि घरिनी िँगको 
िम्झौतापत्र र बहालकर सतरेको रसिद 

5. िमाि कल्याण पररिदमा आबद्धता भएको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

6. स्थायी लेखा नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

7. आन्तररक रािस्व कायामलयको कर च निा प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

8. पसिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

9. िंस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

10. गाउँपासलकामा तोक्रकए बमोजिमको शनल्क सतरेको रसिद 

11. पूवम स्वीकृसत माग गररएको योिनाको क्रवस्ततृ क्रववरण  

12. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

आवश्यक 
कागिात पनगेमा 
कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ३ 
ददन सभत्र 

गाउँपासलका 
आसथमक ऐन 
अननिार 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

४ 

गैर िरकारी 
िंस्थालाई 
कायमिम 
िंचालनको 
अननमसत 

अध्यक्ष/ 
उपाध्यक्ष/ 
प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

प्रशािन 
शाखा 

1. िंस्थाको सनणमय प्रसतसलक्रप िक्रहतको सनवेदन पत्र 

2. गाउँपासलकामा तोक्रकए बमोजिमको शनल्क सतरेको रसिद 

3. स्वीकृत कायमिमको क्रवस्ततृ क्रववरण  

4. अन्य आवश्यक कागिातहरू 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

आवश्यक 
कागिात पनगेमा 
कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ३ 
ददन सभत्र 

गाउँपासलका 
आसथमक ऐन 
अननिार 

४ 

ठ) िूचना माग िम्बन्िी 

१ िूचना माग िूचना 
असिकारी 

िूचना 
असिकारीको 
िजचवालय 

1. िूचना मागको ढाँचामा िूचनाको प्रयोिन खनलेको सनवेदन पत्र 

2. नागररकताको प्रसतसलक्रप 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

िूचनाको प्रकृसत 
हेरी १५ 
ददनिम्म  

 िूचनाको 
हक 
िम्बन्िी 
ऐन, सनयम, 
सनयमावली 
र सनदेजशका 
बमोजिम 
तोक्रकएको 
दस्तनर । 

६ 

ड) पञ्जीकरण िम्बन्िी 

१ 

पजञ्जकरण 
(िन्म, मतृ्यन, 
क्रववाह, बिाई 
िराई, र 
िम्बन्िक्रवच्िेद) 

पजञ्जकरण 
शाखा प्रमनख 

पजञ्जकरण 
शाखा 

1. क्रववरण खनलेको िम्बजन्ित व्यजि वा वारेिमाफम त सनवेदन  

2. उपलब्ि भएिम्म पक्रहला िारी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी 
वा दताम भएको समसत तथा दताम नम्बर 

3. िम्बजन्ित वडाको सिफाररि 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए िो 
को भोसलपल्र्  

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
कायमक्रवसि र 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 
 

   ६ 



36 
 

सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

िम्बन्िी / 
िामाजिक 
िूरक्षा  

4. िम्बजन्ित व्यजि वा आमा बाबन वा िंरक्षकको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

 
 

 

ढ) "घ" वगमको सनमामण व्यविायी इिाित पत्र िम्बन्िी 

१ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
इिाित पत्र 
दताम 

प्राक्रवसिक 
शाखा 
प्रमनख/प्रशा
िन शाखा 
प्रमनख/योि
ना शाखा 
प्रमनख  

प्राक्रवसिक 
शाखा 
/प्रशािन 
शाखा 
/योिना 
शाखा  

1. स्वीकृत कायमक्रवसि बमोजिमको ढाँचाको सनवेदन ।(अननिनची–१ 
बमोजिमको ढाँचा) 

2. स्थायी लेखा नं (मूल्य असभवकृ्रद्ध कर िमेतमा) दताम भएको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप/कम्पनी रजिष्टारको कायामलयको दताम 
प्रमाणपत्र 

3. गाउँपासलकामा रािस्व बनझाएको रसिद 

4. फममको प्रोपाइर्रको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

5. िबै कागिपत्रहरु नोर्री पजब्लक बार् प्रमाजणत हनन नपनेि । 

6. उिरगया गाउँपासलकाको घ वगमको सनमामण व्यविायी 
इिाितपत्र िम्बन्िी कायमक्रवसि, २०७५ ले तोकेको योग्यता र 
प्रकृया पनरा गरेको हनन न पने । 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि, गाउँ 
कायमपासलकाको 
सनणमय भएको ७ 
ददन सभत्र  

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
कायमक्रवसि र 
आसथमक ऐन 
अननिार 

 
 

 

४ 

२ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
इिाित पत्रको 
प्रसतसलक्रप  

रािस्व 
शाखा प्रमनख 

रािस्व शाखा 1. इिाित पत्र हराए वा नासिएकोमा प्रसतसलक्रप पाउन सनवेदन 
प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ३ 
ददन सभत्र  

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
कायमक्रवसि 
अननिार 

 
 

 

४ 
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सि.नं. िेवाको प्रकार 

जिम्मेवार 
कममचारी/प
दासिकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू/ प्रक्रिया 
गननािो िनन्न े

असिकारी 

िेवा लीन लाग्न े  

िमय शनल्क/दस्तनर 
कोठा 
नं. 

३ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
इिाित पत्र 
नवीकरण 

रािस्व 
शाखा प्रमनख 

रािस्व शाखा 

1. नवीकरण गरी पाउँ भन्ने व्यहोराको सनवेदन 

2. रािस्व सतरेको रसिद 

3. कर कायामलयबार् कर च निाको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

4. पािबनक ( सनमामण व्यविायी बार् भएका िावमिसनक सनमामण 
कायमको असभलेख क्रववरण) 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ५ 
ददन सभत्र   

 

गाउँपासलका
को स्वीकृत 
कायमक्रवसि 
अननिार 

 
 

 

४ 

ण) प्रशािन शाखा अन्तगमत  

१ 
क्रवसभन्न 
सिफाररिहरू 

प्रशािन 
शाखा प्रमनख 

प्रशािन 
शाखा 

1. कन न प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा खनलेको 
सनबेदन 

2. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप 

3. वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
िम्बजन्ित वडाबार् ििमसमन मनच नल्का िक्रहतको सिफाररि पत्र  

4. िम्बन्िीतसिफाररिको लासगआबश्यक अन्यकागिातहरु 

प्रमनख 
प्रशािकीय 
असिकृत 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ५ 
ददन सभत्र   

 

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

 
 

 

४ 

२ व्यविाय दताम  प्रशािन 
शाखा प्रमनख 

प्रशािन 
शाखा 

1. व्यविाय दताम तगा नक्रवकरण कायमक्रवसि,२०७६ अननिनची–१ 
बमोजिमको सनवेदन  

2. भाडामा बस्ने भए भाडा रकम र भ निानी तररका िमेत खनलेको 
बहाल िम्झौता पत्र 

3. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप–१ 

4. करदाताको हालिालै जखचेको पािपोर्म िाइिको फोर्ो 
5. फमम कम्पनी भएमा दताम इिाित प्रमाणपत्र 

6. आन्तररक रािस्व कायामलयमा अजघल्लो आ.व. िम्म कर 
सतरेको करदाता प्रमाणपत्रको प्रसतसलक्रप । 

 

कागिपत्र पनरा 
भएपसि िम्भव 
भएिम्म िोही 
ददन नभए ५ 
ददन सभत्र   

गाउँपासलका
को आसथमक 
ऐन अननिार 

 

४ 

 


