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करैयामाई गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 

करैया, बारा 
मधेश प्रदेश, नेपाि 

नागररक वडापत्र 
 

क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

१ 
जेष्ठ नागररक 

पररचयपत्र प्रदान 

➢ सम्बन्धधत व्यान्िको व्यहोरा खिेुको लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ पासपोर्य साइजको २ प्रलतफोर्ो 
➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ स्थायी बसोबास खिेुको प्रमाण 

➢ अधय आवश्यक कागज प्रमाणहरु 

मवहिा,बािबालिका, 
िैंलगक ववकास तथा 
समाज कल्याण 

उपशाखा 

सोहीददन लनशलु्क 

२ 

अपाङ्गता पररचयपत्र 
प्रदान 

 
 

 

➢ सम्बन्धधत व्यान्िको व्यहोरा खिेुको लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी वा जधमदतायको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिपी 

➢ सम्वन्धधत वडाकायायियको लसफाररस 

➢ स्थायी वसोवास खिेुको प्रमाण 

➢ सम्बन्धधत न्चवकत्सकको लसफाररस 

➢ नागररकताको प्रलतलिवप वा जग्गा धनी प्रमाणपजुाय / बािबालिका भए 

लनजको जधमदताय तथा अलभवावक वा संरक्षकको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ पासपोर्य साइजको फोर्ो -२प्रलत 

➢ अपाङ्गता देन्खने फोर्ो -१प्रलत(सम्भव भए सम्म) 

➢ नगरस्तरीय अपांगता समधवय सलमलतको लनणयय 

मवहिा,बािबालिका, 
िैंलगक ववकास तथा 
समाज कल्याण 

उपशाखा 

वडाबार् लसफाररस 
प्राप्त भई अपांगता 
सम्वधधी स्थानीय 
समधवय सलमलतबार् 
लनणयय भएको लमलतिे 

३ ददन लभत्र 

लनशलु्क 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

३ 
कृवि समूह दताय तथा 

नवीकरण 

➢ सम्बन्धधत समहुको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत समहुको ववधान 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ काययसलमलतका सदस्यहरुको नागाररकताको प्रलतलिवप 

➢ समहुका सदस्यहरुिे दताय गनयको िालग गरेको लनणययको प्रलतलिवप 

➢ समहुको नववकरणका िालग साववकको न्जल्िाकृविववकास कायायिय वा 
न्जल्िा पशू सेवा कायायियमा दताय भएको भए सो को प्रलतलिवप तथा 
गाउँपालिकामा दताय भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र सन्चवको २/२प्रलतफोर्ो 
➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

४ 

मिखाद, कृवि फमय 
तथा कृवि सामग्री 
लबके्रता दताय तथा 

नववकरण 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

➢ फमयको नववकरणका िालग साववकको न्जल्िा कृवि ववकास कायायिय 

वा न्जल्िा पशूसेवा कायायियमा दताय भएको भए सो को प्रलतलिवप तथा 
गाउँपालिकामा दताय भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ सञ्चािकहरुको २/२ प्रलतफोर्ो 
➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

५ 
कृवि ऋण तथा 
अनदुान लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

➢ साववकको न्जल्िाकृवि ववकास कायायिय वा न्जल्िा पशू सेवा 
कायायियमा दताय भएको भए सो को प्रलतलिवप तथा गाउँपालिकामा दताय 
भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

६ कृवि ववमा लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

➢ साववकको न्जल्िाकृवि ववकास कायायिय वा न्जल्िा पशू सेवा 
कायायियमा दताय भएको भए सो को प्रलतलिवप तथा गाउँपालिकामा दताय 
भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ क्षलत भएको वववरण देन्खने प्रमाण वा प्राववलधकको लनरीक्षण प्रलतवेदन 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

७ 
कृवि सम्वधधी 
प्राववलधक सेवा 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन पत्र वा रे्लिफोन वा मौन्खक 
जानकारी कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

८ 
कृवि सेवा सम्वन्धध 
अधय लसफाररस 

➢ कुन प्रकारको लसफाररस आवश्यक पने हो, सो व्यहोरा खिेुको 
लनबेदन 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ वडाको लसफाररस तथा सजयलमन मचुलु्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बन्धधत वडाबार् सजयलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

➢ सम्बन्धधत लसफाररसको िालग आबश्यक अधय कागजातहरु 

कृवि सेवा उपशाखा सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

९ 
पश ुपधछी समूहदताय 

तथा नवीकरण 

➢ सम्बन्धधत समहुको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत समहुको ववधान 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ काययसलमलतका सदस्यहरुकोनागाररकताकोप्रलतलिवप 

➢ समहुकासदस्यहरुिेदतायगनयकोिालगगरेकोलनणययकोप्रलतलिवप 

➢ समहुको नववकरणका िालग साववकको न्जल्िाकृवि ववकास 
कायायियवान्जल्िापशूसेवा कायायियमादतायभएकोभएसोकोप्रलतलिवप तथा 
गाउँपालिकामा दताय भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र सन्चवको २/२ प्रलतफोर्ो 
➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१० 

पश ुपधछी पािन फमय 
तथा पश ुसेवा सामग्री 
लबके्रता दताय तथा 

नववकरण 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

➢ फमयको नववकरणका िालग साववकको न्जल्िाकृवि ववकास 
कायायियवान्जल्िापशूसेवा कायायियमादतायभएकोभएसोकोप्रलतलिवप तथा 
गाउँपालिकामा दताय भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ सञ्चािकहरुको २/२ प्रलतफोर्ो 
➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

११ 
पश ुपधछी सम्वधधी 
ऋण तथा अनदुान 

लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

➢ साववकको न्जल्िाकृवि ववकास कायायियवान्जल्िापशूसेवा 
कायायियमादतायभएकोभएसोकोप्रलतलिवप तथा गाउँपालिकामा दताय 
भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१२ 
पश ुपधछी ववमा 

लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन वा पत्र 

➢ प्रस्ताववत फमयको प्रवधधपत्र वा प्रस्ताव 

➢ पररयोजनाको प्रस्ताव 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रलतलिवप 

➢ लबके्रताको प्रमाणपत्र 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ साववकको न्जल्िाकृवि ववकास कायायियवान्जल्िापशूसेवा 

कायायियमादतायभएकोभएसोकोप्रलतलिवप तथा गाउँपालिकामा दताय 
भएको भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ व्यवसाय कर लतरेको प्रमाण 

➢ बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रलतलिपी र बहाि 
कर लतरेको प्रमाण 

➢ क्षलत भएको वववरण देन्खने प्रमाण वा प्राववलधकको लनरीक्षण प्रलतवेदन 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

१३ 
पश ुपधछी सम्वधधी 
प्राववलधक सेवा 

➢ सम्बन्धधत समहु/ व्यन्िको लनवेदन पत्र वा रे्लिफोन वा मौन्खक 
जानकारी 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१४ 
पश ुपधछी उपचार 

सेवा 
➢ लबरामी पशपुधछीिाई पश ुसेवा केधरमा ल्याउन ुपने वा केधरमा 

ल्याउन सम्भव नभएमा उपचारका िालग शाखामा अनरुोध गनुयपने 
पशपुधछी तथा 

मत्स्य सेवा उपशाखा 
सोहीददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१५ 
पश ुपधछी माईनर 

सजयरी 
➢ सानालतना घाउ खवर्राको माईनर सजयरी शाखाबार् उपिब्ध हनु 

सक्ने 
पशपुधछी तथा 

मत्स्य सेवा उपशाखा 
सोहीददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१६ 
पश ुपधछी सेवा 
सम्वन्धध अधय 
लसफाररस 

➢ कुन प्रकारको लसफाररस आवश्यक पने हो, सो व्यहोरा खिेुको 
लनबेदन 

➢ नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रलतलिवप 

➢ वडाको लसफाररस तथा सजयलमन मचुलु्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बन्धधत वडाबार् सजयलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

➢ सम्बन्धधतलसफाररसको िालगआबश्यक अधयकागजातहरु 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य सेवा उपशाखा 

सोहीददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१७ 
मतृ बेबाररसे पश ु

व्यवस्थापन 

➢ आवश्यकसचुना 
➢ मतृबेबाररसेपश ुफेिा परेको जानकारी 

पशपुधछी तथा मत्स्य 
सेवा उपशाखा 

सोही ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

१८ 
जग्गा 

रेखाकंन/नापजाचँ 

➢ लनवेदन 

➢ जग्गाधनी प्रमाण पजुाय, राजश्व लतरेको रलसद 

➢ वकत्ता खिेुको नापीको प्रमान्णत ब्िवुप्रण्र् र टे्रस नक्सा 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
७ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

१९ 
नया ँघरनक्सा दताय र 

नक्सा पास 
 

➢ नक्सा पास दरखास्तफाराम 

➢ गाउँपालिकाको राजश्व शाखामा नक्सा पास दरखास्त फाराम खररदका 
िालग तोवकएको दस्तरु बझुाएको रलसद 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रकोप्रलतलिवप 

➢ जग्गाधनी प्रमाणपजुायकोप्रलतलिवप 

➢ चािूआ.व.कोसम्पन्त्त कर/ मािपोत लतरेको रलसद 

➢ वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापीनक्सा (ब्ि ुवप्रधर्) को सक्कि प्रलत 

➢ लिन्खत रन्जषे्ट्रशन पासको प्रलतलिवप 

➢ जग्गा कुनै लनकायमा लधतोको रुपमा राखेको भए सम्बन्धधत 
लनकायको स्वीकृलत पत्र 

➢ नक्सावािा मोही भएमा जग्गा धनी वा गठुीको स्वीकृलत पत्र 

➢ बार्ो स्पष्ट नभएमा प्िर् रन्जष्टर उतार 

➢ वारेस रान्ख नक्सा पास गनुयपनय भएमा वारेसनामा र वारेसको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ न.पा.मा सूचीकृत लडजाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईन्धजलनयररङ काउन्धसि 
(NECसवर्यवफकेर्) सवहत गाउँपालिकाबार् लनधायररत मापदण्ड अनसुार 

नक्सा तयार गरी अनिाईन (ई.वव.वप.एस.) प्रववष्टी गरी सो को सक्कि 
प्रती । 

➢ घर लनमायणका िालग नक्सामा बार्ो स्पष्ट नभएमा सम्वन्धधत वडाबार् 
चिनचल्तीको बार्ोको लसफाररस पत्र । 

➢ सचुनाको म्यादलभत्र दावीववरोध नआएमा, तोवकएको म्याद परुा भएपलछ 

सम्बन्धधत जग्गामा सम्बन्धधत वडासन्चव वा लनजिे तोकेको प्रलतलनलधिे 
सम्वन्धधत जग्गाधनी र वडा प्रलतलनलधको रोहवरमा साध सलधयारको 
रोहवरमा सजयलमन मचुलु्का गराई सम्बन्धधत शाखामा पेश गने । 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 

 

४5 ददन लभत्र 

 
 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ प्राववलधक दृवष्टिे उि घर नक्सापास गनय उपयिु रहेको/नरहेको बारे 

स्थिगतरुपमा गई प्रलतवेदन ददएपलछ मात्र वडा कायायियिे 

घरनक्सापासका िालग गाउँपालिकामा लसफाररसगने | 

२० तल्िा थप 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रलतलिवप 

➢ जग्गाधनीप्रमाणपजुायकोसक्किरप्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पत्तीकरचिुाप्रमाणपत्र र रलसदकोप्रलतलिवप 

➢ स्वीकृतघरनक्साको सक्कि 

➢ स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्रको सक्कि र प्रलतलिवप 

➢ न.पा.मा सूचीकृत लडजाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईन्धजलनयररङ काउन्धसि 
(NEC सवर्यवफकेर्) सवहत गाउँपालिकाबार् लनधायररत मापदण्ड अनसुार 
तल्िा थपको नक्सा तयार गरी अनिाईन (ई.वव.वप.एस.) प्रववष्टी गरी 
सो को सक्कि प्रती । 

➢ वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ि ुवप्रधर्) को सक्कि प्रलत 

➢ तल्िा थप गनय सवकने प्राववलधक प्रलतवेदन । 

➢ घरधनीको२प्रलतपासपोर्यसाइजकोफोर्ो 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
५ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

२१ 
घर लनमायण सम्पन्न 

प्रलतवेदन 

 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतलिवप 

➢ भवनलनमायण स्थायी इजाजतपत्रको प्रलतलिवप 

➢ स्वीकृत नक्साको प्रलतलिपी 
➢ सम्बन्धधत वडामा कामकाज गनय तोवकएको प्राववलधक कमयचारीको 

अनमुलत लिए अनसुारको घर लनमायण भएकोिे स्थायी अनमुती ददन 

लसफाररस गरेको स्थिगत प्रलतवेदन 

➢ त्यस्तो प्रलतवेदनको आधारमा सम्बन्धधत ईन्धजलनयरिे समेत गरेको 
लसफाररस 

➢ घरसम्पन्न भएको देन्खने कन्म्तमा ४ तफय बार् न्खन्चएका रंलगन फोर्ोहरु 

➢ घरधनीको २ प्रलतपासपोर्य साइजको फोर्ो 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
५ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ भवनमापदण्डबमोन्जमलनमायणभएकोप्राववलधकप्रलतबेदन 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पन्त्तकरचिुारलसदप्रमाणपत्रकोप्रलतलिवप 

२२ 

घरनक्सा नामसारी 
 
 
 

 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ जग्गाधनी प्रमाणपजुायको सक्कि र प्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पत्तीकरचिुा प्रमाणपत्र र रलसदको प्रलतलिवप 

➢ स्वीकृतघरनक्साको सक्कि 

➢ स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्रको सक्कि र प्रलतलिवप 

➢ राजीनामाकोसक्कि र प्रलतलिवप 

➢ अंशबधडा भएको भए अंशबंडाको सक्कि र प्रलतलिवप 

➢ मािपोत कायायियमा गररएको जग्गा रन्जषे्ट्रसनको प्रलतलिवप (राजीनामा 
लिखत) 

➢ वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ि ुवप्रधर्) को सक्कि प्रलत 

➢ घरधनीको २ प्रलत पासपोर्यसाइज कोफोर्ो 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 

५ ददन 

 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

२३ 
नक्सासंसोधन 

 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ संशोधन गनुयपने नक्साको सक्कि ४ प्रलत 

➢ परुानो पास भएको नक्साको प्रलत 

➢ लनमायण इजाजतपत्रको प्रलतलिवप 

➢ चािू आ.व. सम्मसम्पत्ती करबझुाएको रलसदको प्रलतलिवप 

➢ न.पा.मा सूचीकृत लडजाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईन्धजलनयररङ काउन्धसि 
(NEC सवर्यवफकेर्) सवहत गाउँपालिकाबार् लनधायररत मापदण्ड अनसुार 
संशोलधत नक्साको लडजाईन तयार गरी अनिाईन (ई.वव.वप.एस.) 
प्रववष्टी गरी सो को सक्कि प्रती । 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ जग्गाधनी प्रमाण पजुायको सक्कि र प्रलतलिवप 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
७ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

२४ 
घर नक्सा प्रलतलिपी 

प्रमान्णत 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रलतलिपी 
➢ जग्गाधनीप्रमाणपजुायकोप्रलतलिपी 
➢ नक्सापास प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ चािूआ.व. सम्मसम्पत्ती करबझुाएकोरलसदकोप्रलतलिपी 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
५ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

२५ घर नक्सा नवीकरण 

➢ सम्बन्धधत व्यन्िको लनवेदन 

➢ नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रलतलिपी 
➢ जग्गाधनीप्रमाणपजुायकोप्रलतलिपी 
➢ नक्सापास प्रमाणपत्रको सक्कि प्रलत 

➢ चािूआ.व. सम्मसम्पत्ती करबझुाएकोरलसदकोप्रलतलिपी 

भमूी व्यवस्था, 
भवन,नक्सापास तथा 

नापी उपशाखा 
५ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

२६ 

उपभोिा सलमलतसगँ 
योजना सम्झौता 

 
 
 
 
 
 

 

➢ योजना सम्झौताका िालग उपभोिा सलमलतको तफय बार् लनवेदन 

➢ योजनाको प्रालबलधक िागत ईन्स्र्मेर् 

➢ लनवायन्चत वडा जन प्रलतलनलधको रोहबरमा सरोकारवािा पक्षहरु 
सवहतको भेिाबार् उपभोिासलमलत तथा अनगुमन सलमलत गठन 
गरेको लनणययको प्रलतलिवप 

➢ उपभोिा सलमलत गठनमा कन्म्तमा ३३ प्रलतशत मवहिा सहभालगता 
सलुनन्स्चत भएको हनुपुने साथैउपभोिा सलमलत समावेशी हनुपुने 

➢ संगदठत संघसस्था, समहु, क्िब सलमलत आदी जस्ता आलधकाररक 
संस्थाद्वारा कायायधवयन गररने योजना भएमा सलमलतको बैठकको लनणयय 
प्रलतलिपी 

➢ अध्यक्ष, सन्चव र कोिाध्यक्ष पद मध्ये १ पद मवहिा हनुपुने 

➢ उपभोिा सलमलतको छाप हनुपुने 

➢ उपभोिा सलमलतका पदालधकारीहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिवप 

➢ सम्झौताको िालग सम्बन्धधत वडाकायायियको लसफाररस 

➢ लनमायणको वववरणर िागतसहभालगता सम्बन्धध लनणयय प्रलतलिवप 

योजना तथा 
अनगुमन उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 
 
 
 
 

लनशलु्क 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ उपभोिासलमलतको नाममा बैंक खाता खोल्नका लनन्म्त वढीमा 

तीनजना(एक मवहिासवहत) पदालधकारीहरुको संयिु दस्ताखतबार् 
संचािन गने गरी बैंकको नामसमेत उल्िेखभएको लनणययको प्रलतलिवप 

➢ ठेक्काबार् हनुे कामको हकमा बोिपत्र सलमलतको लनणयय, लनमायण 
व्यवसायीको लनवेदन र तोवकए बमोन्जमको काययसम्पादन जमानत 

➢ मोलबिाईजेसन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको बैक जमानत 

➢ ठेक्का सम्बधधी अधय कुराहरुको हकमा बोिपत्र सम्बधधी कागजात र 
सम्झौता बमोन्जम हनुे । 

२७ 
रलनङ लबि तथा 

अन्धतम लबि भिुानी 

➢ योजनाको रलनङ लबि भिुानी वा अन्धतम भिुानीका िालग उपभोिा 
सलमलतको तफय बार् सलमलतको लनणययसवहत लनवेदन 

➢ सम्बन्धधत योजना हेने प्रालबलधकबार् रलनङ लबि वा काययसम्पन्न 
प्रलतवेदन 

➢ रलनङ लबि वा अन्धतम भिुानीका िालग सम्बन्धधत वडाकायायियको 
लसफाररस 

➢ खचयका प्रमान्णत लबिभपायईहरु 

➢ योजनाको सावयजलनक परीक्षण प्रलतवेदन 

➢ उपभोिा सलमलत र अनगुमन सलमलतको बैठकबार् लनमायण कायय 
सम्पन्न भएको भन्ने व्यहोराको लनणयय प्रलतलिपी 

➢ आयोजना सूचना पार्ी (होलडङ बोडय) को फोर्ो 
➢ काम सरुु हनु ुपूवयको, काम हदैु गरेको र काम सवकएपलछको झिक 

देन्खने फोर्ोहरु 

➢ ठेकाबार् हनुे कामको हकमा रलनङ लबि, प्राववलधक प्रलतवेदन, 
काययसम्पन्न प्रलतवेदन र नगरस्तररय अनगुमन सलमलतको लसफाररस 
बमोन्जम हनुे । 

योजना तथा 
अनगुमन उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 
 
 
 
 

लनशलु्क 

 
 
 
 

 

२८ धरौर्ीवफताय 
 

➢ धरौर्ी वफताय सम्बधधी लनवेदन पत्र 

➢ उपभोिा सलमलतको हकमा सम्बन्धधत वडाको काम सम्पन्न भएको 
लसफाररस 

योजना तथा 
अनगुमन उपशाखा 

सोवहददन लनशलु्क 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ ठेक्काबार् लनमायणकायय भएको भए सम्झौतामा उल्िेख भए सोवह 

बमोन्जम र नभएको हकमा सावयजलनक खररद ऐन/लनयमानसुार 

➢ सम्पन्न भएको काम ममयत सम्भार अवलधसम्म दरुुस्त भएको 
प्रालबलधक प्रलतबेदन 

➢ भिुानी आ.व.को आधतररक राजस्व कायायियवार् जारी भएको 
करचिुा प्रमाणपत्र र म.ुअ.क. समायोजन पत्रका प्रलतलिवप 

२९ 

पवुायधार बाहेकका 
प्रवधयनात्मक योजना 
तथा काययक्रमहरुको 
सम्झौता, पेश्की तथा 

अन्धतम भिुानी 

➢ काययक्रम सम्झौताका िालग सम्बन्धधत संस्थाको सञ्चािक सलमलतको 
लनणयय सवहतको लनवेदन 

➢ काययक्रम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आलधकाररक लनणयय प्रलत 

➢ नगरपालिकको स्वीकृत नम्सय बमोन्जमको काययक्रमको प्रस्ताव 

➢ दताय भएको संस्थाको हकमा संस्थाको ववधान र पलछल्िो आ.व.को 
अन्धतम िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

➢ काययक्रम सञ्चािनका िालग गररने िागतसहभालगतासम्बन्धधवववरण 

➢ पेश्की लिनपुने भएमा पेश्की  पाऊँ भन्ने व्यहोराको लनवेदन 

➢ काययक्रम सम्पन्न भएपलछ अन्धतम भिुानी माग गदाय संस्थाको पत्र, 
काययक्रम सञ्चािन भएको र सम्पन्न भएको झिक देन्खने फोर्ाहरु, 
नगरस्तररय अनगुमन सलमलतको लसफाररस र खचयको तेररज तथा 
प्रमान्णत लबि भपायईहरु पेशे गनुय पनेछ । 

योजना तथा 
अनगुमन उपशाखा 

काजजात परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोवहददन 
नत्र भोलि पल्र् 

लनशलु्क 

३० 
धयावयक सलमलत 
सम्बन्धध सेवा 
सवुवधाहरू 

➢ काननु बमोन्जम हकदैया पगुेको व्यन्िको ररतपवुयकको उजरुी लनवेदन 

➢ नागररकताको प्रमाणपत्र 

➢ वडाको लसफाररस तथा सजयलमन मचुलु्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बन्धधत वडाबार् सजयलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

➢ वडास्तरबार् लबबाद समाधान तथा मेिलमिापका िालग प्रयास भएको 
भए सो सम्बधधी लनणयय तथा कागजातहरु 

➢ उजरुी प्रकृलतको आधारमा अधय आवश्यक प्रमाण एवं कागजात 

➢ प्रलतवादी संख्या बराबरको उजरुीको प्रलतलिवप 

कानूनी मालमिा 
उपशाखा 

दताय सोवह ददन, म्याद 
तामेि पालिका 

क्षेत्रमा मात्र भए ३ 
ददन र सो भधदा 
बावहर भए ७ ददन 

वफल्ड ररपोर्य पेश 
गने समय ७ ददन 

लनशलु्क 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

३१ 
नया ँववद्यािय खोल्न े

अनमुती 
 

➢ शैन्क्षक सत्र शरुुहनुभुधदा कन्म्तमा तीन मवहना पवहिा ववद्यािय सेवा 
क्षेत्रको भेिािे गरेको प्रलतवद्धतासवहतको तोवकएको ढाँचामा 
लनवेदनपत्र 

➢ सम्बन्धधत वडाको ववद्यािय सञ्चािन गने लसफाररस पत्र र प्रलतवद्धता 
पत्र 

➢ प्रस्तावना पत्र 

➢ ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलतको गठन भएको कागजात तथा सलमलतको 
लनणयय प्रलतलिवप तथा सञ्चािक सलमलतका पदालधकारी तथा 
सदस्यहरको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी एबं शैन्क्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रलतलिपी 

➢ नन्जकका कन्म्तमा दईु ववद्याियको सहमलत पत्र 

➢ जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 
लिएको भए कन्म्तमा पाँच बियका िालग गररएको कबलुियतनामा तथा 
संझौता पत्रको प्रलतलिवप 

➢ न्शक्षा ऐन तथा लनयमाविीिे तोकेको मापदण्ड परुा भएको जानकारी 
पत्र वा लनवेदन 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पत्तीकर तथा घर बहाि लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोन्जमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ ववद्यािय सञ्चािनमा आवस्यक जनशन्ि तथा भौलतक पूवायधार परुा 
गरेको न्शक्षा लनयमाविी २०७४ को अनसूुची–३ बमोन्जमको परुा 
गरेको हनु ुपने । 

➢ ववद्याियमा काययरत न्शक्षक, कमयचारीको सेवा सतय सम्वधधी 
ववलनयमाविीको प्रलतलिपी 

➢ लनयमानसुार धरौर्ी राखेको प्रमाण 

➢ स्थिगत लनरीक्षण प्रलतवेदन 

न्शक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास 

उपशाखा 

 

 

 

बढीमा ३ मवहना 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 

३२ कक्षा थप 

➢ ववद्यािय व्यवस्थापन/ संचािक सलमलतको लनणयय प्रलतलिपी सवहत 
शेन्क्षक सत्र शरुुहनुभुधदा कन्म्तमा दईु मवहना अगावै तोवकएको 
ढाँचामा लनवेदन 

➢ ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र तथा सञ्चािन भैरहेको कक्षासम्मको 
अनमुलतपत्रको प्रलतलिपी 

➢ ववद्याथी संख्याको वववरण 

➢ ववद्याियमा काययरत न्शक्षक तथा कमयचारीहरुको सेवा शतय सम्बन्धध 
ववलनयमाविीको प्रलतलिपी 

➢ सम्वन्धधत वडा कायायियको लसफाररस पत्र 

➢ आवश्यक जनशन्ि तथा भौलतक पूवायधार परुा भएको हनुपुने 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पन्त्तकर तथा घरवहाि कर लतरेको प्रमाणको 
प्रलतलिवप 

➢ स्थिगत अविोकन लनरीक्षण प्रलतवेदन 

➢ वावियक आयकर लतरेको रलसद 

➢ धरौर्ी राखेको बैंक लनस्साको प्रलतलिवप 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी तथा व्यवसाय कर लतरेको 
प्रमाण 

➢ तोवकए बमोन्जमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ पलछल्िो आ.व. को अन्धतम िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

न्शक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास 

उपशाखा 
बढीमा दईु मवहना 

वावियक दस्तरु 
लतरेको हनु ु

पने 

३३ 
संस्थागत ववद्याियको 

नवीकरण 

➢ ववद्यािय व्यवस्थापन/ संचािक सलमलतको लनणयय प्रलतलिपी सवहत 
तोवकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

➢ कम्पनी रन्जष्टारको कायायियमा दताय भई नववकरण सवहतको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ सञ्चािक सलमलतका पदालधकारी, िगानीकताय तथा सदस्यहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी एबं शैन्क्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतलिपी 

न्शक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास 

उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

 
 

 



 
15 

 

क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ ववद्याियमा काययरत न्शक्षक तथा कमयचारीहरुको सेवा शतय सम्बन्धध 

ववलनयमाविीको प्रलतलिपी 
➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस पत्र 

➢ ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र प्रलतलिपी 
➢ जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

लिएको भए कन्म्तमा पाँच बियका िालग गररएको कबलुियतनामा तथा 
संझौता पत्रको प्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पन्त्तकर तथा घरवहाि कर लतरेको प्रमाणको 
प्रलतलिवप 

➢ स्थिगत अविोकन लनरीक्षण प्रलतवेदन 

➢ वावियक आयकर लतरेको रलसद 

➢ धरौर्ी राखेको बैंक लनस्साको प्रलतलिवप 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी तथा व्यवसाय कर लतरेको 
प्रमाण 

➢ पलछल्िो आ.व. को अन्धतम िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

➢ तोवकए बमोन्जमको रकम बझुाएको रलसद 

३४ 

कम्प्यूर्र ईन्धस्चचरु्, 

र्ाईप सेधर्र, भािा 
प्रन्शक्षण तथा कोन्चङ 

कक्षा सञ्चािन 

➢ व्यहोरा खिेुको लनवेदन पत्र 

➢ प्रस्तावना पत्र 

➢ कोन्चङ तथा अधय शलु्कको वववरण 

➢ सञ्चािन हनुे स्थानको ठेगाना तथा बार्ोको नक्सा 
➢ संचािक तथा न्शक्षकहरूको शैन्क्षक योग्यताका प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिवप तथा व्यन्िगत वववरण 

➢ लनवेदन दस्तरु लतरेको रलसद 

➢ स्थिगत अनगुमन तथा लनरीक्षण प्रलतवेदन 

➢ जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 
लिएको भए कन्म्तमा पाँच बियका िालग गररएको कबलुियतनामा तथा 
संझौता पत्रको प्रलतलिवप 

न्शक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास 

उपशाखा 

लनवेदन प्राप्त भए पलछ 
एक हप्ता 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पन्त्तकर तथा घरवहाि कर लतरेको प्रमाणको 

प्रलतलिवप 

➢ व्यवसाय दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी तथा व्यवसाय कर लतरेको 
प्रमाण 

➢ तोवकए बमोन्जमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ लनयमानसुारका अधय कागज प्रमाणहरु 

३५ 

न्शक्षासगँ सम्बन्धधत 
तालिम, अनसुधधान 
तथा परामशय सेवा 

➢ व्यहोरा खिेुको लनवेदन पत्र 

➢ काययक्रमको उद्देश्य तथा िक्ष्य सवहतको प्रस्तावना पत्र 

➢ काययक्रमबार् िाभान्धवत हनुे समहुको प्रस्ताववत प्रक्षेपण पत्र 

➢ प्रलत व्यन्ि िागत अनमुान 

➢ प्यान दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

➢ संचािन संस्था तथा व्यन्िको प्रलतवद्धता पत्र 

➢ आवेदन दस्तरु लतरेको रलसद 

➢ लनयमानसुारका अधय कागज प्रमाणहरु 

न्शक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद ववकास 

उपशाखा 
३ ददन लभत्रमा 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

३६ 
ववपन्न नागररक 
स्वास््य उपचार 

लसफाररस 

➢ व्यहोरा खिेुको लनवेदन पत्र 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ लबपन्न नागररक स्वास््य उपचारका िालग उपचारत अस्पतािको 
लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

जनस्वास््य 
उपशाखा 

सोही ददन लनिःशलु्क 

३७ 
औिधी पसि र 
न्क्िलनक दताय 

➢ कम्पनी दताय प्रमाणपत्र 

➢ तोवकएको मापदण्ड परुा भएको अनसुार जनशन्ि 

➢ पूवायधार सवहत वववरण भरेको फाराम 

➢ कर दताय र चिुा प्रमाणपत्र 

➢ गाउँपालिकाद्वारा गदठत अनगुमन सलमलतको लसफाररस 

जनस्वास््य 
उपशाखा 

३ ददन 
गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

३८ 
आलथयक सहायता, 

प्राकृलतक प्रकोप राहत 
➢ सहायता गनुयपने व्यहोराको लनवेदन 

➢ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

जनस्वास््य 
उपशाखा 

सलमलतको लनणयय 
भएको ३ ददन लभत्रमा 

लनशलु्क 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ अधय सम्बन्धधत कागजातहरु 

➢ प्रहरीको मचुलु्का(प्राकृलतक ववपद) 

➢ घर्नासँग सम्वन्धधत फोर्ो 

३९ 
स्वास््य सम्वधधी 
अधय सेवाहरु 

➢ दैलनक ववरामी जाँच तथा उपचार एंव परामशय 
➢ दैलनक ववरामी जाँच तथा उपचार एंव परामशय 
➢ ५ वियमलुनका वच्चा र गभयवलत मवहिाका िालग खोप सेवा 
➢ पररवार लनयोजन सेवा १५—४९ वियका मवहिा एवं दम्पलतहरुका 

िालग 

➢ ५ वियमलुनका वच्चा,गभयवलत एंव सतु्केरी मवहिाहरुका िालग पोिण 
सेवा 

➢ क्षय तथा कुष्टरोगी एंव सवयसाधारणका िालग क्षय कुष्ट सेवा 
➢ जन—साधारण, ववधािय तथा िन्क्षत समहु स्वास््य न्शक्षा सेवा 
➢ जन — साधारण एंव िन्क्षत समहु का िालग झाडा पखािा र स्वास 

प्रश्वास रोग लनयधत्रण 

➢ काययक्रम 

➢ औिो कािाजार रोग लनयधत्रण काययक्रम 

➢ महामारी लनयधत्रण काययक्रम 

➢ गाँउघर न्क्िलनक 

➢ सरुन्क्षत माततृ्व 

➢ एच.आई.लभ.एड्स एस.वर्.आइ 

➢ प्रयोगशािा सम्बन्धध सेवाहरु 

जनस्वास््य 
उपशाखा 

सोही ददन लनिःशलु्क 

४० 

सहकारी संस्था दताय 
गने 

 

 

➢ तदथय सलमलतको तफय बार् लनवेदन पत्र 

➢ कन्म्तमा ३० जना (वचत तथा ऋण सहकारीका हकमा १०० जना) 
नेपािी नागररकहरुिे पवहिो र दोस्रोगरी दईु वर्ा प्रारन्म्भक भेिा 
गरी सोको उपन्स्थलत सवहतको लनणयय प्रलतलिपी 

➢ प्रस्ताववत सहकारी संस्थाको सक्कि ववलनयम, 

सहकारी, 
पययर्न,उद्यम 

ववकास,श्रम तथा 
रोजगार उपशाखा 

शाखाबारै् दताय हनुेमा 
सम्पूणय प्रवक्रया पूरा 
गरी आवेदन पेश 

गरेको १५ ददनलभत्र 
र श्रीमान ्

प्र.प्र.अ.ज्यूबार् 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ शेयर सदस्यको फोर्ो सवहतको वववरण, नेपािी नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रमान्णत प्रलतलिवप, बसोवास तथा आवद्धता खलु्ने 
प्रमान्णत कागजातहरु, कायययोजना, तालिम लिएको प्रमाणपत्र, संभाव्यता 
अध्ययन 

➢ तोवकए बमोन्जमको रकम लतरेको रलसद 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

पूवय स्वीकृलत लिनपुने 
भएमा सो को िालग 
िाग्ने समय अनसुार 

४१ 
सहकारीसंघ/संस्थाको 

दतायखारेजी 

➢ संघ/संस्थाको साधारण सभाको कुि सदस्य संख्याको दईु लतहाई 
बहमुतिे गरेको लनणययको प्रलतलिवप समेतको पत्र 

➢ अधय आवश्यककागजातहरु 

सहकारी, 
पययर्न,उद्यम 

ववकास,श्रम तथा 
रोजगार उपशाखा 

अवस्था हेरी बढीमा 
३५ ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

४२ 
संस्था नववकरणका 
िालग लसफाररस 

➢ संस्थाको लनवेदन पत्र 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ संस्थाको ववधान 

➢ संस्थाको काययिय बसेको घर भाडामा भएउि घरधनी सँगको 
सम्झौतापत्र र बहािकर लतरेको रलसद 

➢ नववकरणका िालग समाजकल्याण परीिदमा आवद्धता भएको 
प्रमाणपत्र 

➢ स्थायी िेखा नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ आधतररक राजश्व कायायियको कर चिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ पलछल्िो आ.व. को अन्धतम िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

➢ संस्था दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ गाउँपालिकामा तोवकए बमोन्जमको शलु्क लतरेको रलसद 

➢ अधय आवश्यक कागजातहरु 

सहकारी, 
पययर्न,उद्यम 

ववकास,श्रम तथा 
रोजगार उपशाखा 

आवश्यक कागजात 
पगुेमा सोही ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

४३ 
पन्िकरण (जधम, मतृ्य,ु 
लबबाह, बसाईसराई, र 

➢ वववरण खिेुको सम्बन्धधत व्यन्ि वा वारेसमाफय त लनवेदन 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

पंजीकरण तथा 
सामान्जक सरुक्षा 

उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
सम्वधध ववच्छेद) 

सम्बन्धध सेवा प्रदान 
➢ सम्बन्धधत व्यन्ि वा आमा बाब ुवा संरक्षकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

३५ ददन 
लभत्रमा 
लनशलु्क 

४४ 

पन्िकरण (जधम, मतृ्य,ु 
लबबाह, बसाईसराई, र 
सम्वधध ववच्छेद) 

सम्बन्धध प्रलतलिपी प्रदान 

➢ वववरण खिेुको सम्बन्धधत व्यन्ि वा वारेसमाफय त लनवेदन 

➢ उपिब्ध भएसम्म पवहिा जारी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी वा 
दताय भएको लमलत तथा दताय नम्बर 

➢ सम्बन्धधत वडाको लसफाररस 

➢ सम्बन्धधत व्यन्ि वा आमा बाब ुवा संरक्षकको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

पंजीकरण तथा 
सामान्जक सरुक्षा 

उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 

रु.५००/- 

४५ 
"घ" वगयको लनमायण 

व्यवसायी ईजाजत पत्र 
दताय 

➢ स्वीकृत काययववलध बमोन्जमको ढांचाको लनवेदन । 

➢ स्थायी िेखा नं (मलु्य अलभववृद्ध कर समेतमा) दताय भएको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 

➢ फमयको नाममा खाता खोिी रु १०००००।– (एक िाख) 
जम्मा गरेको बैँक भौचर 

➢ गाउँपालिकामा राजश्व बझुाएको रलसद 

➢ फमयको प्रोपाइर्रको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ सबै कागजपत्रहरु नोर्री पन्ब्िक बार् प्रमान्णत हनुपुनेछ । 

सावयजलनक पूवायधार 
ववकास उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ, ३ ददन 

लभत्रमा 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

 
 

४६ 
"घ" वगयको लनमायण 

व्यवसायी ईजाजत पत्र 
नववकरण 

➢ नवीकरण गरी पाउँ भन्ने व्यहोराको लनवेदन 

➢ राजश्व लतरेको रलसद 

➢ कर कायायियबार् कर चिुाको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
➢ पासबकु ( लनमायण व्यवसायीबार् भएका सावयजलनक लनमायण 

काययको अलभिख वववरण) 

सावयजलनक पूवायधार 
ववकास उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

 
 

४७ भलूम(मािपोत) कर 

➢ यस गाउँपालिका लभत्र आफ्नो नाममा रहेका सम्पूणय जग्गाको 
जग्गाधनी दताय प्रमाणपूजाय वा प्रलतलिपी सवहत सक्किै पूजाय 

➢ दोस्रो पर्क देन्ख गत वियको सम्पन्त्त कर लतरेको रलसदको सक्कि, 

राजस्व प्रशासन 
उपशाखा 

सोवह ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 
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क्र.सं. सेवा-सवुवधाको प्रकार आवश्यक कागजातहरु/प्रवक्रया सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

सेवा लिन िाग्न े

समय शलु्क/दस्तरु 
➢ नयाँ वववरण दान्खिा गनुयपने भए सम्बन्धधत वववरण फाराम  भरी 

करदातािे सहीछाप गरेको 

४८ बहाि कर 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ बहाि लिने ददने सम्बधधी सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

राजस्व प्रशासन 
उपशाखा 

सोवह ददन 

सम्झौता 
रकमको १० 

प्रलतशत 

४९ संस्था सनु्चकृत 

➢ लनवेदन पत्र 

➢ करचिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ संस्था दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

➢ PAN/VAT मा दताय भएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

न्जधसी तथा सम्पन्त्त 
व्यवस्थापन उपशाखा 

सोवह ददन 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

५० ववलभन्न लसफाररसहरु 

➢ कुन प्रकारको लसफाररस आवश्यक पने हो, सो व्यहोरा खिेुको 
लनबेदन 

➢ नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रलतलिवप 

➢ वडाको लसफाररस तथा सजयलमन मचुलु्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बन्धधत वडाबार् सजयलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

➢ सम्बन्धधतलसफाररसको िालगआबश्यक अधयकागजातहरु 

सम्बधधीत 
शाखा/उपशाखा 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्र् 

 

गाउँपालिका
को आलथयक 
ऐन अनसुार 

 
 

 

नोर्िः अधय कर,सेवा, शलु्क तथा दस्तरु गाउँपालिकाको आलथयक ऐन अनसुार हनुेछ। 

 


