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खिजीदेम्बा गाउँपाखिका 

गाउँकार्यपाखिकाको कार्ायिर् 

खिजीफिाटे , ओििढ ुंगा 

नागरिक वडापत्र 

  वडा कार्ायिर्हरु माफय त प्रदान गिीने सेवाहरु 

क्र.सुं. सेवा स खबधाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
सेवा स खवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रखक्रर्ा खजम्मेवाि अखधकािी ि िाग्ने 

समर् 

िाग्ने दस्त ि ग नासो स न्ने 

अखधकािी 

१ घर जग्गा नामसारी 

ससफाररस 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी सिस्ततृ सििरण खलेुको सनिेदन 

२. सनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. मतृक र सनिेदकबीचको नाता प्रमासणत प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

५. सजासमन मचुलु्का गरी बझु्न ु पने भए सजासमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पशे गने िडा 

अध्यक्ष ̸ िडा सदस्य ̸ िडा ससचिले सम्बसन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदशे गने 

२. सनिेदन दताा गने 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

६. काननुी जसि 

७. लता भएको देसखएमा काननुी राय सलइनेछ  

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷   
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।-  

 

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२ मोसि लगत कट्टा 

ससफाररस 

१. मोसि लगत कट्टा िुनपुने पणूा सििरणको सनिेदन 

२. सनिेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

४. जग्गाको प्रमाण पजुााको प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद 

६. जग्गाको श्रेस्ता र सफल्डबकुको प्रमासणत प्रसतसलसप 

७. जग्गाको प्रमासणत नापी नक्सा  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचि सम्बसन्धत 

कमाचाररलाई तोक आदशे गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

७.  

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।-  

 

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३ घर कायम ससफाररस १. घर कायम ससफाररस पााँउ भन्ने सम्बन्धी सनिेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सम्बसन्धत जग्गाको लालपजुााको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. स्थलगत प्रसतिेदन 

१. सनबेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. प्रासबसधक कमाचारीबाि सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन सदन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।-     
 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

४ छात्रिसृि ससफाररस १. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद, ब्यिसाय कर सतरेको रससद 

३. शैसक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गन े

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

स्िदशेको िकमा रु 

२००।–  
सिदशेको िकमा रु 

२५०।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५ सिपन्न सिद्याथी छात्रिसृि 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. शैसक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सबपन्नता पषु्टी गने कागजात  

४. आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रिरी  सजासमनको  

मचुलु्काको प्रसतिेदन माग गना सक्ने   

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 

६ अपाङ्ग ससफाररस १. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र ̷ जन्मदताा प्रसतसलसप 

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता िो सो सम्बन्धी मेसडकल 

सुपरीिेन्डेन्िको ससफाररस 

३. ब्यसि स्ियम ् उपसस्थत िुनपुने िा सम्बसन्धत कमाचारीको 

प्रसतिेदन  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले सम्बसन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदशे गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार प्रसतिेदन तयार 

गरी ससफाररस तयार गने  

५. चलानी गरी सनिेदक लाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 

७ अस्थायी बसोबास १. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र बसोबास गने 

घर नम्िर, िोल, िा बािोको नाम 

२. बािालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र सनजको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. कमाचाररको िकमा िाल कायारत रिकेो कायाालयको पत्र 

४. घरबिाल कर सतरेको रससद 

५. घरबिालको सम्झौता पत्र 

१. सनबेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. प्रासबसधक कमाचारीबाि सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन सदन े

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. दताा चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।– गाउाँपासलका 

प्रमखु 

८ स्थायी बसोबास १. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाइसराइको िकमा बसाइसराइ दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमााचारीलाई तोक आदेश गन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

रु १००।– गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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३. ,चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद 

४. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सनिेदन दताा गने  

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

९ नागररकता  र प्रसतसलसप 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र आमा ̷ बाबकुो नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सििासित मसिलाको िकमा पसत ̷ आमा ̷ बिुाको नागररकाता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. चाररसत्रक प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप(सबद्याथीको िकमा) 

५. सििाि दतााको प्रसतसलसप (सििासितको िकमा) 

६. बसाई सरी आएको िकमा बसाईसराईको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

७. दिैु कान दसेखने पासपोिा साईजको फोिो २ प्रसत 

८. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

९. कमाचारी पररिारको िकमा सम्बसन्धत कायाालयको ससफाररस 

१०. प्रसतसलसप नागररकताको िकमा परुानो नागररकाताको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमााचारीलाई तोक आदेश गन े

३. सनिेदन दताा गने  

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलबध गराउन े

७. तोसकएको ढााँचामा नागररकता ससफाररसको असभलेख 

राख्ने । 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।– गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१० अङ्गीकृत नागररकता 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र र अङ्सगकृत नागररकता प्राप्त गना खोजेको स्पष्ट 

आधार 

२. सासबक मलुुकको नागररकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गना 

कारबािी चलाएको पसुष्ट गने कागजातिरु 

३. नेपालमा १५ बर्ादेसख कुनै ब्यबसाय िा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. िैिासिक अङ्सगकृत नागररकताका लासग सििाि दताा 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सम्बसन्धत दशेको आसधकाररक 

प्रमाणपत्र 

५. नेपाली भार्ा लेख्न बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातिरु 

६. पासपोिा साइजको फोिो ३ प्रसत  

७. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद 

८. सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचाररले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने, कानसुन राय 

आिश्यक भएमा राय सोध्न े

५. सनिेदनले तोसकएको शलु्क बझुाउन  

६. चलानी गरी सनिेदनलाई ससफाररस उपब्ध गराउन े

७. अनसुूची ८ को ढााँचामा नागररकता ससफाररसको 

असभलेख राख्ने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु ५००।– गाउाँपासलका 

प्रमखु 

११ आसथाक  अिस्था 

बसलयो िा सम्पनताको 

प्रमासणत 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

२. जग्गा धनी प्रमाण  पजुाा 

३. आयश्रोत भए आयस्रोत खलु्ने कागजात 

४. अन्य आिश्यक कागजात 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर र बािाल सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको 

कागजात  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने 

२. िडा अध्क्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले सम्बसन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदशे गने 

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने  

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउने। 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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६. सजासमन मचुलु्का 

१२ आसथाक अबस्था 

कमजोर िा सबपन्नता 

प्रमासणत 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. आसथाक अिस्था कमजोर भएको पसुष्ट िुने कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१३ सिद्युत जडान ससफाररस १. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. िक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात 

४. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रसतसलसप 

५. अन्य आिश्यक कागजातिरु 

६. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर  जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको 

कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेस गने  

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

िुफेजको िकमा        

रु १००।–  

थ्रीफेजको िकमा  

रु २००।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१४  धारा जडान ससफाररस १. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. नक्सा पास िा नामसारी नक्सा  भएको प्रमाणको प्रसतसलसप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने  

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यक अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१५ जीसित रिकेो ससफाररस १. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. स्ियम ्ब्यसि उपसस्थत िुन ुपने 

३. दईु प्रसत पासपोिा साइजको फोिो 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा िा एकीकृत सम्पसत कर 

सतरेको रससद कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजपत्र 

१. सनिेदन ससित तोसलएको कागजातिरु पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने  

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यक अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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१६ दबैु नाम गरेका ब्यसि 

एकै िो भन्ने ससफाररस 

फारम जन्म समसत 

संसोधन ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. नाम फरक परेको पसुष्ट गने प्रमासणत कागजपत्र 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद कर सनधाारण स्िीकृसत भएको कागजपत्र 

४. सम्बसन्धत ब्यसि िा िकिाला उपसस्थत भई सनाखत गनुापने 

५. आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रिरी सजासमनका मचुलु्काको 

प्रसतबेदन माग गना सक्न े

१. सनिेदन ससित तोसलएको कागजातिरु पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने  

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यक अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१७  जग्गा मलू्याङ्कन 

ससफाररस प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मलू्य प्रके्षपण 

४. िालसालै आसपासको खररद सबक्री भएको भए सो प्रमाण िा 

सजासमन मचुलु्का 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजपत्र 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजपत्र पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष / का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/ िडा ससचिले 

प्रासबसधक कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको प्रासबसधक कमाचारीले आिश्यकता अनसुार 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी मलू्याङ्कन तयार गन े

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने  

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१८ ब्यबसाय बन्द ससफाररस १. आफ्नो ब्यिसायको सिस्ततृ ब्यिोरा ससितको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको ब्यबसाय निीकरण  गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल 

४. घरबिाल सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप 

५. स्थलगत प्रसतबेदन  

६. सिदशेीको िकमा पररचय खलु्ने कागजात िा सम्बसन्धत 

दतुािासको पत्र 

७. आफ्नो घर भएको चालु आ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पसतको कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत 

भएको कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गन े

२. िडा अध्यक्ष / का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनबेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

१९ ब्यबसाय सञ्चालन 

नभएको ससफाररस 

१. ब्यिसाय सञ्चालन नभएको कारण ससितको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. ब्यबसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भएमा चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

सतरेको रससद िा कर  सनधााररत स्िीकृत भएको कागजात 

५. स्थलगत प्रसतबेदन 

६. घरबािाल सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप 

७. सजासमनका मचुलु्का आिश्यक परे सो समेत 

१. सनिेदन ससित तोसकयको कागजात पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष / का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता आनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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२० ब्यापार ब्यिसाय 

नभएको ससफाररस 

१. कारण ससितको सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तिबाि ब्यासाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर सनधाारण स्िीकृत 

भएको कागजात 

५. सजासमनका मचुलु्का आिश्यक परेमा सो समेत 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२१ कोिा फी समनािा 

ससफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र 

२. आफ्नै घर भएमा चालु आ.ब. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 

िा एसककृत सम्पसत कर सतरेको रससद  

३. अदालतमा मदु्धा परेका प्रमाण कागजातिरु  

४. कोिा सफ समनािा िुन ुपने स्पष्ट कारण सलसखत रुपमा सदन ुपने  

५. स्थानीय सजासमनका मचुलु्का  

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२२ नाबालक पररचयपत्र 

ससफाररस 

१. बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन पत्र  

२. जन्म दतााको प्रमाणपत्र 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद 

४. नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश गने 

५. नाबालक असनिाया रुपमा उपसस्थत िुन ुपने  

६. दबैु कान देसखने पासपोिा साइजको फोिो 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२३ चौपाया सम्बन्धी 

ससफाररस 

१. कारण ससित सनिेदन पेश 

२. चौपाया लाने ठाउाँको स्िीकृत पत्र 

३. सलने सदने दबैुको सनाखत गनुापने 

४. चौपाय पालन गनेका िकमा स्थान र छरसछमके तथा िातािरणमा 

प्रसतकूल प्रभाि नपने ब्यिोरा 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२४ नयााँ ब्यबसाय दताा 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमासणत प्रसतसलसप  

३. सबदेशीको िकमा रािदानीको प्रमासणत प्रसतसलसप िा सम्बसन्धत 

दतुाबासको सनजको पररचय खलु्ने ससफाररस  

४. दईु प्रसत पासपोिा साइजको फोिो 

५. घर बिाल सम्झौता  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गन े

२. िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनबेदन दताा गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउदने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु ५००।–  

 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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६. आफ्न ैघर ििरा भए चाल ुआ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर सतरेको रससद  

७. स्थानीय तिबाि दताा नगरी प्यान िा अन्य सनकायमा दताा गरी 

ब्याबसाय दताा गरेको  िकमा प्यान दताा िा अन्य सनकायबाि जारी 

गरेको ब्यबसाय प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप  

 

२५ उद्योग ठाउाँसारी 

ससफाररस  

१. उद्योग ठाउाँसारीका लागी सनिेदन 

२. उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तिको नामको निीकरण ससितको ब्यिसाय दताा 

प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद 

५. ििालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा बझुाउन ुपने 

६. (स्थानीय तिको नाम) के्षत्रसभत्र सारी जाने भए सम्बसन्धत िडा 

कायाालयको अनमुसतको ससफाररस पत्र 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

 ठुला उद्योगको 

िकमा  

रु १५००।–  

मझौला उद्योगको 

िकमा रु१०००।– 

साना उद्योगको 

िकमा रु ५००।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२६ सबद्यालय ठाउाँ सारी 

ससफाररस 

१. सबद्यालय ठाउाँसारीका लासग सनबेदन 

२. सबद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तिको  नामको निीकरण ससितको ब्यिसाय दताा 

प्रमाणपत्र 

४. (सरकारी एिं सामदुासयक सबद्यालयबािके अन्यमा) चाल ुआ.ि. 

सम्मको सरी जाने ठाउाँ र िालको ठाउाँ दबैुको मालपोत र घरजग्गा 

कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद 

५. बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बािाल कर सतरेको 

रससद ̷ नसतरेको भए सतनुा बझुाउन ुपने 

६. स्थायी लेखा नम्बर प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

७. सनरीक्षण प्रसतबेदन 

८. सरी जाने ठाउाँको िडा कायाालयको अनमुसत पत्र 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

पिुा प्राथसमकको 

िकमा रु ५००।–  

आधारभतुको 

िकमा रु ७००।–  

माध्यासमकको 

िकमा रु १०००।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२७  बसाइसराइ ससफाररस १. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र सनिेदनको पत्र 

२. सरी जाने ब्यसििरुको नागररकताको प्रमाणपत्र नभएको िकमा 

सििाि दताा िा जन्मदताा िा उमेर खलेुको सनस्साको प्रमासणत 

प्रसतसलसप 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप/घर िा जग्गा नभएको िकमा 

ब्यबसाय िा बसाई खलु्ने प्रमाण कागजात 

४. घर जग्गा भएको िकमा घर जग्गा भए चालु आ.ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद िा 

कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. घर जग्गा नभएको िकमा सम्बसन्धत घर धनीसाँग गरेको घर 

बिालको सम्झौता 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

स्िदेशको िकमा रु 

१००।– 

भारतको िकमा रु 

२००।–  

अन्यको िकमा रु 

५००।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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२८  सनसज सिद्यालय 

सञ्चालन स्िीकृत/कक्षा 

िसृि ससफाररस 

१. सबद्यालय कक्षा बसृद्धका लासग सनिेदन 

२. सबद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तिको नाममा चालु आ.ि. को नसिकरण ससितको 

ब्यिसाय दताा प्रमाण पत्र 

४. सरकारी बािकेका सबद्यालयका िकमा चालु आ.ि. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद 

५. बिालमा भए सम्झौता पत्रको प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको रससद 

६. सनरीक्षण प्रसतिेदन 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजातिरु पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/ िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको प्रासबसधक कमाचारीले आिश्यकता अनसुार 

स्थलगत सनरीक्षण गरी प्रसतिेदन तयार गने 

५. सनिेदनकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

पिुा प्राथसमकको 

िकमा रु १५००।–  

आधारभतुको 

िकमा रु २०००।–  

माध्यासमकको 

िकमा रु २५००।- 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

२९ ब्यसिगत सििरण 

ससफाररस 

१. सनिेदन पत्र 

२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद 

४. सबर्यसाँग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण कागजातिरु 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३० जग्गा दताा ससफाररस १. सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको 

कागजात 

४. सासबक लगत प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. सफल्डबकु उतार 

६. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतबेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा  

८. जग्गासाँग सम्बसन्धत अन्य प्रमाण कागजातिरु 

९. स्थानीय सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३१ संरक्षक ससफाररस 

(ब्यसिगत) 

१. सनिेदन पत्र  

२. संरक्षक सलने ब्यसिको नागररकताको प्रसतसलसप  

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद 

४. आिश्यकता अनसुार स्थलगत सजासमन मचुलु्का 

 

 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३२ संरक्षक ससफाररस 

(संस्थागत) 

१. सनिेदन 

२. संस्था नसिकरण ससितको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप एिं सबधानको 

प्रसतसलसप िा सनयमािसलको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गाको कर सतरेको  रससद 

४. बिालमा भए सम्झौता पत्र प्रसतसलसप र बिाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा पने 

५. आिश्यकता अनसुार सजासमन मचुलु्का 

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

३३ नेपाल सरकारको नाममा 

बािो  

१. सनिेदन 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. नापी नक्सा 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पसत कर सतरेको रससद 

५. जग्गा धनीले स्िीकृसतको सनाखत गनुापने 

६. जग्गा धनीलर सनाखत गरेको कागजातिरु  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३४ जीसितसाँगको नाता 

प्रमासणत 

१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलसप 

२. नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सजासमन गरी बझु्नपुने भएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद 

५. नाता प्रमासणत गने ब्यसििरुको २ प्रसत पासपोिा साइजको फोिो 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३५ मतृकसाँगको नाता 

प्रमासणत 

१. सनिेदन तथा नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. िकदारिरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. मतृ्यु दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

५. िकिाला नाबालक भए जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

६. बसाई सरी भएको िकमा बसाई सराईको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

७. सनरीक्षण प्रसतबेदन  

८. िकदारिरुको पासपोिा साइजको फोिो ४ प्रसत 

९. आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रिरी सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रिरी सजासमन मचुलु्का माग 

गन े

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र  

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३६ घर कोठा खोल्न े

काया/रोििरमा िस्ने काया 

१. कारण प्रष्ट खलेुको सनिेदन 

२. चालु आ.ि. सम्मको घर जग्गा कर, बािाल कर र मालपोत सतरेको 

रससद 

३. बिाल सम्झौताको प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. सजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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५. स्थानीय सजासमन मचुलु्का 

६. आिश्यकता आनसुार स्थानीय प्रिरी सजासमन मचुलु्का 

५. रोिबरमा बस्ने कमाचारी तोक्ने 

६. िडा कायाालयबाि पे्रसर्त ३५ सदने म्याद पत्रको सूचना 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

३७ सनःशलु्क िा सःशलु्क 

स्िास्थ उपचार ससफाररस 

१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. सिपन्नता खलु्ने प्रमाण कागजात 

३. ससफाररस आिश्यक भएको अन्य कारण 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

४. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 

 
 
 
 
 
  

३८ अन्य कायाालयमा माग 

अनसुार सििरण खलुाई 

पठाउन ेकाया 

१. सनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलसप 

२. कायाालयको पत्र 

३. सबर्यसाँग अन्य कागजातिरु 

१. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने 

२. पत्र दताा गने 

३. तोसकएको कमाचारीले सििरण तयार गने 

४. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

३९ संस्था दताा ससफाररस १. सिधान िा सनयमािली, सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप 

२. संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बिाल कर सतरेको 

रससद/नसतरेको भए सतनुा पने बझुाउन ुपने 

३. संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पजुाा र नक्सा 

पास प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु ५००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४० घर बािो प्रमासणत  १. सनिेदन(बािोको नाम, िोल समेत खलुाउने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

३. जग्गा रिकेो क्षेत्रको प्रमासणत सक्कल नापी नक्सा 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसत 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. सलने सदने दबैु ब्यसि नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप 

ससित उपसस्थत िुनपुने िा सनजिरुले सदएको असधकृत िारेसको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

६. स्थलगत  सनरीक्षण प्रसतबदेन 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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४१ चार सकल्ला प्रमासणत १. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

३. जग्गा रिकेो क्षेत्रमा प्रमासणत प्रसतसलसप नापी नक्सा 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत/घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

५. सनिेदक स्ियम ्िा सनजले अन्य ब्यसिलाई तोकेको िकमा सनज 

सनिेदकले सदएको असधकृत िारेसनामाको प्रमासणत प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४२ जन्म समसत प्रमासणत १. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. नाबालकको िकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. बसाई सरी आएको भए सो को प्रमाण पत्र 

४. चाल ु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पसत कर सतरेको रससद 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४३ सििाि प्रमासणत १. दलुािा दलुिीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाइ सरी आएको िकमा बसाईसराई दताा प्रमाणपत्र 

३. दलुाि दलुिी दबैु उपसस्थत भई सनाखत िुनपुने 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. सि.स. २०३४ पसछको िकमा सििाि दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार  सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४४ घर पाताल प्रमासणत १. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३. स्थलगत सनरीक्षण प्रसतिेदन 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. आिश्यकता अनसुार सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷/िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४५ कागज/मन्जुरीनामा 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

३. प्रमासणत गनुा पने सिर्यसाँग सम्बसन्धत प्रमाण कागजिरुको 

प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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४. मञ्जुरीनामा सलने र सदने दबैु ब्यसि ४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

४६ िकिाला िा िकदार 

प्रमासणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन 

२. नाता प्रमासणत पत्रको प्रसतसलसप 

३. िकदार प्रमासणतका लासग स्थलगत सजासमन 

४. िकदार प्रमासणत गने थप प्रमाण कागज 

५. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

६. आिश्यकता अनसुार सजासमन मचुलु्का 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४७ असििासित प्रमासणत १. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. संरक्षक िा असिभािकले कायाालयको रोिबरमा गरेको सनाखत 

पत्र 

३. स्थानीय सजासमन मचुलु्का पत्र 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

५. सिदशेमा रिकेो िकमा सिदेशसस्थत नेपाली सनयोगबाि आएको 

ससफाररस 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. आिश्यकता अनसुार स्थानीय प्रिरीको सजासमन मचुलु्का 

माग गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु २००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४८ जग्गा रेखाङ्कनको 

काया/सो कायामा रोिबर 

१. सनिेदन पत्र 

२. सम्बसन्धत कायाालयको पत्र 

३. प्रासबसधक प्रसतिेदन 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

सतरेको रससद 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

४९ जग्गा धनीपजुाा िराएको 

ससफाररस 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गाको कर िा 

एकीकृत सम्पसि कर सतरेको रससद 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

४. सनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रिकेो िडाको नभएमा स्थानीय 

सजासमन मचुलु्का  

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले ससफाररस पत्र तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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५० पजुाामा घर कायम गने 

ससफाररस 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. भिन नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सनमााण सम्पन्न पत्रको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद िा कर सनधाारण स्िीकृत भएको कागजात 

५. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १५०।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५१ अंगे्रजी ससफाररस तथा 

प्रमासणत 

१. सनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. सबर्यसाँग सम्िसन्धत प्रमाण कागजातको प्रसतसलसप 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गाको कर िा एकीकृत 

सम्पसि कर सतरेको रससद 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु ५००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५२ समलापत्र कागज/उजरुी 

दताा 

१. समलापत्र गने दबैु पक्षको संयुि सनिेदन 

२. सम्बसन्धत ब्यसििरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. सबर्यसाँग सम्बसन्धत अन्य कागजातिरु 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजात पेश गने  

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोसकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई ससफाररस उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु ५००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५३ एकीकृत सम्पसि कर/घर 

जग्गा कर  

१. सनिेदन 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप 

३. भिन नक्सा स्िीकृत प्रमाणपत्र र नक्साको प्रसतसलसप 

४. भिन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाि रसजष्ट्रेशन पाररत 

सलसखत प्रसतसलसप 

५. (स्थानीय तिको नाम) घोर्णा िुन ु पिूा सनमााण भएका भिनका 

िकमा नापी नक्सा िा स्थलगत प्रासिसधक प्रसतिेदन 

६. मालपोत सतरेको रससद 

७. आ.ि. ०५७/५८ पिूा आन्तररक राजश्व कायाालयमा कर सतरेको 

भए सो को प्रमासणत प्रसतसलसप 

८. नागररकता र नापी नक्साको प्रमासणत प्रसतसलसप 

१. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

३. तोसकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी सनिेदकलाई कर सनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने। 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५४ बिाल कर १. सनिेदन पत्र  

२. बिाल सम्झौता 

१. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

१० प्रसतशत गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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३. नेपाल सरकारमा बिालसाँग सम्बसन्धत सनकायमा दताा गरेको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत सतरेको रससदको िा 

सनधाारण आदेशको प्रमासणत प्रसतसलसप 

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

३. तोसकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी सनिेदकलाई कर सनधाारण पत्र उपलब्ध गराउन े

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

५५ सबज्ञापन  कर सनधाारण 

पत्र  

१. सनिेदन र संस्थाको प्रमासणत कागजात 

२. सम्बसन्धत स्थानीय तिमा सतनुा बझुाउनपुने ब्यिसाय र अन्य करको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

५. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

६. तोसकएको कमाचारीले कर सनधाारणको सबबरण तयार गरी 

िडा/ का.ब िडा अध्यक्ष / िडा  

७. तोसकएको कर बझुाउने  

८. चलानी गरी सनबेदकलाई कर सनबेदन पत्र उपलब्ध गराउन े 

 

 

 

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५६ मालपोत िा भसूमकर 

रससद  

१. सनिेदन पत्र 

२. प्रथम बर्ाका लासग जग्गा धनी प्रमाण पजुाा, नसिकरणका लागी 

असघल्लो आ.ि.मा मालपोत सतरेको रससद िा यस कायाालयबाि 

गारी गररएको मालपोत नसिकरण बकु 

३. घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि कर सतरेको प्रमाण 

१. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

२. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार स्थलगत 

सजासमन मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गन े

३. तोसकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी सनिेदकलाइ कर सनधाारण पत्र उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५७ जन्म दताा १. बच्चाको नाम र जन्मसमसत  

२. सनिेदन पत्र 

३. बालकको बाब/ुआमाको नागररकता 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

५. अस्पतालमा जन्म प्रमासणत गरेको पररचयपत्रको प्रमासणत 

प्रसतसलसप 

१. घिना घिेको ३५ सदनसभत्र पररिारको मखु्य ब्यसिले  

२. सनजको अनपुसस्थसतमा उमेर पगेुको परुूर्मध्ये सबैभन्दा 

जेठो ब्यसिले सचूना सदने 

३. तोसकएको ढााँचामा दताा गरी प्रमाण पत्र उपलब्ध गराउने  

४.  

िडा ससचि  िा गाउाँपासलकाले 

तोसकएको कमाचारी   

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५८ मतृ्यु दताा १. सनिेदन पत्र 

२. मतृकको नागररकता र सूचना सदन आउनेको नागररकता 

३. मतृकसाँग सम्बन्ध जोसडने प्रमाणपत्र 

४. असििासित मतृकको िकमा स्थानीय सजासमन पत्र 

५. मतृकको नागररकता नभएको िकमा स्थानीय सजासमन पत्र 

६. सूचना सदने ब्यसिको नागररकता नभएमा समेत स्थानीय सजासमन 

पत्र 

१. घिना ३५ सदनसभत्र पररिारको सजासमन मखु्य ब्यसिले 

२. सनजको अनपुसस्थसतमा उमेर पगेुको परुूर्मध्ये सबैभन्दा 

जेठो ब्यसिले सचूना सदने 

३. घिना घिेको ३५ सदन नाघेको भए तोसकएको शलु्क 

बझुाउने  

४. तोसकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाण पत्र उपलब्ध 

गराउने  

५. तोसकएको कमाचारीद्वारा सजाजसमन मचुलु्का तयार गने 

 

िडा ससचि  िा गाउाँपासलकाले 

तोसकएको कमाचारी   

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

५९ बसाइसराइ जाने/आउन े

दताा 

१. सनिेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

२. बसाईसराई गरी जानेको िकमा पररिारको सििरण ससित 

सम्बसन्धत िडा कायाालय बसाईसराईको कागजात 

१. घिना घिेको ३५ सदनसभत्र सपररिारको बसाईसराई भए 

पररिारको मखु्य ब्यसिले सूचना सदने 

२. एकजनाको मात्र बसाइसराइ भए सनजले सूचना सदने 

िडा ससचि  िा गाउाँपासलकाले 

तोसकएको कमाचारी   

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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३. जिााँ जाने त्यस ठाउाँको लालपजुाा र जुन ठाउाँमा आउनेको पसन पेश 

गनुा पने 

४. जाने आउने ब्यसिको नागररकता/जन्मदतााको प्रसतसलसप 

५. चालु आ.ि. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

३. घिना घिेको ३५ सदन नाघेको भए तोसकएको शलु्क 

बझुाउने  

४. तोसकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाण पत्र उपलब्ध 

गराउने  

 

 

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र  

६० सम्बन्ध सिच्छेद दताा १. सनिेदन पत्र 

२. अदालतबाि सम्बन्ध सिच्छेद भएको फैसलाको प्रमासणत 

प्रसतसलसप 

३. पसतपत्नीको नागररकताको प्रसतसलसप १/१ प्रसत 

४. केिाको स्थायी ठेगाना सम्बसन्धत िडाको िुनपुने 

१. सम्बन्ध सबच्छेद भएको िा पत्नीले सूचना फारम भरी सूचना 

सदन े

२. घिना घिेको ३५ सदन नाघेको भए तोसकएको शलु्क 

बझुाउने 

३. तोसकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाण पत्र उपलब्ध 

गराउने  

 

 

िडा ससचि  िा गाउाँपासलकाले 

तोसकएको कमाचारी   

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

६१ सििाि दताा १. सनिेदन पत्र  

२. दलुाि-दलुिीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. दलुिीको नागररकता नभएमा बाब ुिा दाजभुाईको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

४. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको रससद 

१. दलुाि दलुिी दबैु उपसस्थत भई सचूना सदने 

२. घिना घिेको ३५ सदन नाघेको भए तोसकएको शलु्क 

बझुाउने 

३. तोसकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाण पत्र उपलब्ध 

गराउने  

 

िडा ससचि  िा गाउाँपासलकाले 

तोसकएको कमाचारी   

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र  

रु १००।- गाउाँपासलका 

प्रमखु 

६२ ब्यिसाय निीकरण १. सनिेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप 

३. स्थानीय तिबाि दताा भएको ब्यिसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमासणत प्रसतसलसप 

४. बिाल सम्झौताको प्रसतसलसप 

५. आफ्नै घर ििरा भए चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

सतरेको रससद 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजान पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत फााँिमा तोक आदेश गन े

३. सनिेदन दताा गने 

४. सनिेदकले तोकेको शलु्क बझुाउने 

५. चलानी गरी सनिेदकलाई प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

रु १००।-  गाउाँपासलका 

प्रमखु 

६३ उल्लेसखत बािके अन्य 

स्थानीय आिश्यकता 

अनसुारका ससफाररस 

प्रमासणतिरु 

१. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप र सनिेदन 

२. सबर्यसाँग सम्बसन्धत प्रमाण कागजात 

३. चालु आ.ि. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत सम्पसि 

कर सतरेको कागजात 

१. सनिेदन ससित तोसकएको कागजान पेश गने 

२. िडा अध्यक्ष/ का.ब. िडा अध्यक्ष /िडा ससचिले 

सम्बसन्धत फााँिमा तोक आदेश गन े

३. सनिेदन दताा गने 

४. तोसकएको कमाचारीले आिश्यकता अनसुार सजासमन 

मचुलु्का तयार गरी ससफाररस तयार गने 

५. सनिेदकले तोकेको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी गरी सनिेदकलाई प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउन े

िडा अध्यक्ष ̷ का.ब. िडा अध्यक्ष ̷ 
िडा ससचि सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्न े समयःसोिी सदन, सजासमनको 

िकमा बढीमा ३ सदनसभत्र 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

 सामान्र् प्रशासन शािा  

१. प्रशासन 
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६४ सचठी पत्र दताा चलानी  १.सचठी पत्र दताा शाखामा पयुााउने   दताा शाखा प्रमखु  सनशलु्क  प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

६५ अन्य जानकारी तथा 

सियोग  

१. कायाालयमा सम्पका  राख्ने   सोधपछु कक्षको कमाचारी सनशलु्क  प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

६६ अन्य ससफाररसिरु  १. ससफाररसको लासग माग गररएको सनिेदन  

२. िडाको ससफाररस  

३. प्रसतबेदनको प्रकृसत अनसुार लागत ईस्िमेि, उपभोिा ससमसत संघ 

संस्थाको सनणाय  

 

 प्रशासन शाखा प्रमखु  सनशलु्क  प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

६७ सेिा प्रबाि सम्बन्धी 

जानकारी सदने  

१. आफै उपसस्थत भई िा िेसलफोन माफा त सोधपछु गने  

 

 प्रशासन फाि िा सोधपछु कक्षको 

कमाचारी  

सनशलु्क  प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

६८ तथ्याङ्क, सचूना  तथा 

श्रोत नक्सा उपलब्ध 

गराउने  

१. माग गने व्यसि / संस्थाको सनबेदन  

२. आिश्यक दस्तरु / बझुाएको रससद  

१.  सूचना असधकारी समक्ष तोसकएको ढााँचामा सनबेदन सदने, 

२. आिश्यक प्रकृया परूा भएको खण्डमा सचूना उपलब्ध गराउने 

।  

  

सूचना असधकारी  

लाग्ने समयः सोिी सदन िा बढीमा ७ 

सदनसभत्र 

 प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

२. न्र्ार्ीक सखमखत 

६९ न्यासयक ससमसतमा मिुा 

दताा र प्रसतउिर पत्र दताा  

१. िदम्याद तोसकएको सिर्यमा सोिी बमोसजम र नतोसकएको मा ३५ 

सदन सभत्र रीतपिूाक तयार गरेको ( सतन पसु्ता सििरण ) ठेगना र सम्पका  

माध्यम खलेुको सनिेदन पत्र  

२. नागररकता प्रसतसलसप  

१. न्यायीक ससमसतका रीत पिूाक सनिेदन सदने ।  

२. न्यायीक ससमसतले आफ्नो के्षत्र असधकार सभत्र पने मिुाको दताा 

तथा  प्रसतउिरपत्र दताा गने । 

३. मिुाको प्रकृसत िरेी  आिश्यक काम कारिािी अगाडी बढाउन 

सनबेदन लाई न्यायीक ससमसतको ससचिालय माफा त सनस्सा प्रदान 

गने ।  

 

न्यायीक ससमसतको ससचिालय  

लाग्ने समयः-  सोिी सदन  

रु २००।-  न्यायीक 

ससमसतको 

ससचिालय 

७० मेलसमलाप कतााको 

सूसचकृत   

१. मेलसमलाप कताा ( ईच्छुक ) को सनिेदन  

२. मेलसमलाप कतााको  व्यसिगत सििरण  

 क. नागररकताको फोिो कसप  

 ख. न्युनतम योग्यता  

 ग. मेलसमलाप सम्बसन्ध तासलमको प्रमाण पत्र भएमा  

 घ. दईु प्रसत पासपोिा साईजको फोिो  

१. न्यायीक ससमसतमा  

२. न्यायीक ससमसतले आिश्यक कागजातिरुको छानसिन गरी 

सुसचकृत गने ।  

न्यायीक ससमसत   

लाग्ने समयः-  सोिी सदन  

रु २००।-  न्यायीक 

ससमसतको 

ससचिालय 

७१ न्यायीक ससमसतले उजरुी 

मासथ छलफल / सनणाय   

१. सनिेदनमा पढी दिैु पक्षलाई सुनिुाई गने । 

२. िादीप्रसतिादीको कुरा ध्यान सदएर सुन्ने । 

३. आिश्यकता अनसुार साक्षी बेलाउने र उनीिरुको कुरा सलने ।  

१. छलफल  न्यायीक ससमसत   

लाग्ने समयः-  सोिी सदन 

 

रु २००।- 

 

न्यायीक 

ससमसतको 

ससचिालय  
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४. दिैु पक्ष समल्दा मेलसमलाप गराउने ।  

 अन गमन तथर्ाुंक शािा  

१. र्ोजना  

७२ योजना सम्झौता/ खाता 

संचालन 

१. गाउाँसभाले सबसनयोसजत गरेको सनणायको प्रसतसलसप । 

२. उपभोिा ससमसत गठनको सनणायको प्रसतसलसप । 

३. उपभोिा ससमसतको खाता खोल्ने  सनणायको प्रसतसलसप । 

४. योजना सम्झौता गने सम्बसन्ध सनणायको प्रसतसलसप । 

५. प्रासिसधक लागत अनमुान । 

६. उपभोिा ससमसतका पदासधकारीिरुको नागररकताको फोिोकसप । 

७. सम्झौता गरी पाउाँभन्ने सनबेदन । 

८. िडाको ससफाररस ( िडा स्तरीय योजना भएमा )। 

१. असधकार प्राप्त असधकारीको तोक आदेश । 

२. आिश्यक सम्पणूा कागजात ससित बैंक खाता खोसल प्रशासन     

शाखामा दताा गने ।  

३. योजना शाखामा पेश गने ।   

योजना शाखा प्रमखु िा सम्बसन्धत 

फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयःसोिी सदन िा प्रकृया परूा 

भए लगतै ।  

सनशलु्क प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

७३ योजना सम्झौता र पेश्की  १. उपभोिा ससमसतको तफा बाि सम्झौता गने ब्यसिको सनबेदन  

२. न्युनतम ३३% मसिला ससित मखु्य कसम्तमा १ पदमा मसिला रिने 

गरी ससमसत गठन  

३. उपभोिा ससमसत भेलाको सनणायको प्रसतसलसप र उपभोिा ससमसतको  

सनणाय माईनिको प्रसतसलसप  ससफाररस  

४. लागत स्िमेि, नक्सा , सडजाईन कायाक्रम प्रस्ताब, उपभोिा 

ससमसतको नाम बैक खाता नं. , खाता खोल्नको लासग ससमसतका मसिला 

१ ससित ३ जनाको फोिो तथा नागररकताको प्रसतसलसप गा.पा. मा पेश 

गरेपसछ खाता खोल्ने ससफाररस सदईने ।  

१. लागत सस्िमेि, नक्सा सडजाईन / कायाक्रम प्रस्ताि उपभोिा 

ससमसतको बैक खाता नम्बर, उपभोिा ससमसतको सम्पणुा 

सदस्यको नागररकताको प्रसतसलसप , उपभोिा ससमसत गठन 

भेलाको न्युनतम ३३% मसिला ससित , उपभोिा ससमसत 

गठन गेको सनणाय , उपभोिा ससमसतले समझौता गरी योजना 

संचालन गने सनणाय र उपभोिा ससमसतको तफा बाि सम्झौता 

गने व्यसिको सनिेदन प्रमखु प्रशासकीय असधकृत समक्ष पेश 

गने  

२.  

योजना शाखा प्रमखु / लेखा शाखा 

प्रमखु  

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

७४ योजना संचालन र पेश्की  १. उपभोिा ससमसत / संघ संस्था बैठकको सनणाय ससित सम्झौता र 

पेश्की सम्बसन्ध सनबेदन  

२. पसिलो पेश्की फछौिको लासग आिश्यक सिल भरपाई, ससमसतको 

बैठकको सनणाय र सनबेदन  

 योजना शाखा प्रमखु / लेखा शाखा 

प्रमखु 

 प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

७५ योजना जााँच पास 

फरफराक र असन्तम 

भिुानी  

१. उपभोिा ससमसत/ संघ संस्था बैठकको सनणायको प्रसतसलसप ससितको 

सनबेदन  

२. उपसभिा ससमसतबाि प्रमासणत भएका खचाका सबल भरपाईिरु  

३. काया सम्पन प्रसतबेदनका सक्कल प्रसत र िडाको ससफाररस  

४. साबाजासनक सुनिुाई/ सामसजक लेखा पररक्षण/ उपभोिा ससमसत बाि 

गररएको सामासजक पररक्षण प्रसतबेदन  

५. लाख भन्दा बढी लागतका योजनािरुको िकमा उपभोिा ससमसतले 

सम्बन्धीत सनणायस्थलमा योजना सूचना पािी ( Hoarding board ) 

राखेको प्रमासणत गने कागजातिरु  

 

 

 

 योजना प्रमखु तथा लेखा प्रमखु   प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 



 

18 

 

 पूवायधाि खवकास तथा वाताविण शािा  

१. प्राखवखधक   

७६ घर नक्सा पास/ घर 

असभलेसखकरण  

१. सम्िसन्धत व्यसिको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप । 

२. जग्गाधनी पजूााको प्रसतसलसप । 

३. सकिा खलेुको नापीको प्रमासणत ब्लसुपण्ि/रेस । 

४. तोकेको ढााँचा मापदण्ड अनसुार तयार गररएको नक्सा ( ३ प्रसत ) । 

५. चालु आ. ि. सम्मको सम्पसि र कर सतरेको रससदको प्रसतसलसप । 

६. नक्सा फारममा उल्लेसखत अन्य सििरण । 

७. नक्सा फारम भरेको । 

८. चार सकल्ला प्रमासणत । 

९. जग्गाको नक्सामा मापदण्ड अनरुुप बािो नभएमा ६ सम.चौडा बािो 

भएको िडाको ससफाररस । 

१०. एकाघरको सगोलमा रिकेो व्यसिले आफन्तको नाममा रिकेो  

जग्गामा मञ्जुरीनामा सलई नक्सा पास गना चािमेा िडा अध्यक्षको 

रोिबरमा भएको मञ्जुरीनामाको सक्कल । 

१. गाउाँपासलकाको प्रशासन शाखाबाि नक्सा फारम खररद गने । 

२. नक्सा फारम भरी आिश्यक कागजात ससित प्रमखु 

प्रशासकीय असधकृत िा तोसकएको असधकृत साँग तोक लगाउने 

। 

३. नक्सा पास शाखामा गई आिश्यक प्रसक्रया परुा गरर नक्सा 

पास गने ।  

प्रमखु प्रशासकीय असधकृत िा 

तोसकएको असधकृत 

लाग्ने समयः १५  सदन िा  प्रथम चरण 

प्रसक्रया बमोसजम  

ऐन बमोसजम  भिन तथा बसस्त 

सिकास उपशाखा  

७७ नक्सा नामसरी १. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप । 

२. रसजष्ट्रेशन पास भएको सलखत फोिो कपी । 

३. पसिले पास गरेको नक्सा र प्रमाणपत्रको सक्कल र फोिोकपी । 

४.  चाल ुआ.ब. सम्मको सम्पसत कर सतरेको रससदको प्रसतसलसप । 

५. जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रसतसलपी । 

६. घर धनी िालसालै सखचेएको  सपसप साईजको फोिो २ प्रसत  । 

१. गाउाँपासलकाको प्रशासन शाखाबाि नक्सा फारम खररद गने । 

२. नक्सा फारम भरी आिश्यक कागजात ससित प्रमखु 

प्रशासकीय असधकृत िा तोसकएको असधकृत साँग तोक लगाउने 

। 

३. नक्सा पास शाखामा गई आिश्यक प्रसक्रया परुा गरर नक्सा 

नामसारी गने । 

प्रमखु प्रशासकीय असधकृत िा 

तोसकएको असधकृत 

लाग्ने समयः सोिी  सदन  

३० प्रसतशत भिन तथा बसस्त 

सिकास उपशाखा  

७८ भिन सनमााण सम्पन  १. सनिेदन साथ स्िीकृत प्राप्त प्रासिसधकको सनमााण सम्पन्न ससफाररस   

पत्र । 

२. पसिले पास गरेको नक्सा र प्रमाणपत्रको सक्कल र फोिोकपी । 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रसतसलपी । 

४. चालु आ.ब. सम्मको सम्पसत कर सतरेको रससदको प्रसतसलसप । 

५. नक्सा फारम भरेको । 

६. सनमााण भएको भिनको चारै सतर सखचेको फोिो । 

७. घर धनी िालसालै सखचेएको  सपसप साईजको फोिो २ प्रसत   । 

१.  आिश्यकीय कागजात ससित तोक लगाउने । 

२. आिश्यक प्रसक्रया परा गरी कामलाई असघ बढाउने ।  

प्रमखु प्रशासकीय असधकृत िा 

तोसकएको असधकृत 

लाग्ने समयः १५   

ऐन बमोसजम   

७९ िस्तगुत सामाग्री / 

सियोग उपलब्ध गराउन े

१. माग गने  व्यसि / संस्थाको सनबेदन  

२. िडा पासलकाको ससफाररस  

३. सियोग उपलब्ध गराउने िा तोक आदेश  

४. लागत अनमुान ( पबूााधार सम्बन्धी माग भएको मात्र )   

 

 

 

 

 

 सजसन्स शाखा प्रमखु  सनःशलु्क गाउाँपासलका 

प्रमखु 
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 आखथयक खवकास शािा  

१. पश पन्छी शािा 

८० पशपुन्छी उपचार र 

परामशा  

मौसखक तथा सलसखत अनरुोध  १. असधकार प्राप्त व्यसिको तोक आदेश  पशपुसन्छ शाखा िा सम्बसन्धत फााँिका 

कमाचारी  

लाग्ने समयः-  सबरामी पशकुो प्रकृसत 

अनसुार  

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८१ खोप कायाक्रम पशपुन्छी 

मात्र 

मौसखक तथा सलसखत अनरुोध १. प्रकोपको पकृसत अनसुार असधकार प्राप्त व्यसिको तोक 

आदेश  

पशपुसन्छ शाखा  िा सम्बसन्धत 

फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयः-   

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८२ प्रयोगशाला परीक्षण ( 

गोबर परीक्षण)  

गोबर संकलन  तथा पेश गने सिसध प्रासिसधक सिसाबले सठक िुनपने ।             
 

 

 

                      - 

पशपुसन्छ शाखा   

लाग्ने समयः-  १ घण्िा  

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८३ पशपुसन्छ सम्बन्धी 

आिश्यक परामशा  

१. पशपुालन सम्बसन्ध आिश्यक परामशा  

 

१. सनबेदन  

२.  असधकार प्राप्त व्यसिको तोक आदेश 

पशपुसन्छ शाखा   

 

लाग्ने समयः-  सोिी सदन  

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८४ पशपुालन समिू दताा  

 

 

१. िडाको ससफाररस 

२. समिूको सिधान  

३. समिुको सनणाय र माईन्युि  

१. समिु दतााको लासग सनबेदन  

२. समिुको सदस्यिरुको नागररकताको प्रसतसलसप ।  

 

पशपुसन्छ शाखा   

 

लाग्ने समयः-  सोिी सदन 

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८५ मिामारी रोग  १. मौसकक तथा सलसखत अनरुोध  १. रोगको प्रकृसत अनसुार अधाकर प्राप्त व्यसिको तोक आदेश ।  पशपुसन्छ शाखा   

लाग्ने समयः-   अिस्था िरेेर  

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८६ पशपुालन व्यिसाय 

प्रबधान 

१. मौसखक तथा सलसखत अनरुोध       
 

 

 

                                   - 

पशपुसन्छ शाखा   

 

लाग्ने समयः-   अिस्था िरेेर 

सनशलु्क शाखा प्रमखु  
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८७ पश ुआिार तथा  प्रजनन 

व्यबस्थापन  

१. मौसखक तथा सलसखत अनरुोध           
 

 

 

                                   - 

पशपुसन्छ शाखा   

लाग्ने समयः-  अिस्था िरेेर 

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

८८ पश ु सेिा साँग सम्बसन्धत 

ऐन सनयम सम्बन्धी 

जानकारी  

१. मौसखक तथा सलसखत अनरुोध 

 

 

 

 

 

 

  
 

                                  - 

पशपुसन्छ शाखा   

लाग्ने समयः-   सोिी सदन  

सनशलु्क शाखा प्रमखु  

२. कृखि शािा 

८९ कृसर् दताा समिू  १. समिूको सिधानको ( २ प्रसत ) सशर र पछुार दिैुमा सबै सदस्य 

ससितको िस्ताक्षर भएको । 

२. १ र २ नं.  फारम बमोसजम समिू सििरण  

३. समिूको सनणाय  

६. िडाको ससफाररस  

७. कायाससमसतको नागररकताको प्रसतसलसप  

८. समिुको छाप  

९.  समिू दतााका लासग दताा सनबेदन  

१. कृसर् शाखामा आई समिू गठन सम्बसन्ध जानकारी सलने र 

१नं. , २ नं. फारम , र सिद्यान सलने ।  

कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  सोिी सदन  

सनशलु्क प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत  

९० समिु नसिकरण  १. समिु सिद्यानको प्रसतसलसप  

२. नसिकरण गना समिुको सनणाय  

३. िडाको ससफाररस  

४. सक्कल प्रमाण पत्र  

५. प्रमाण पत्रको अगाडी पछाडी दिैु तफा को प्रसतसलसप १/१ प्रसत  

६. सनबेदन  

 कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  सोिी सदन 

सनशलु्क प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत  

९१ बाली संरक्षण तथा 

उत्पादन सम्बसन्ध 

सबसभन्न सकससमका 

जानकारी तथा परामशा  

१. स्िंयम उपसस्थत तथा िेसलफन बाताा  १. मौसखक तथा  सलसखत अनरुोध ।  कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  आिश्यकता अनसुार  

सनशलु्क कृसर् सम्बसन्ध 

कायाालय  

९२ मािो जााँच नमनुा संकलन 

तररका  

१. सलसखत सनिेदन  १. सलसखत सनबेदन सदन ुपने  कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  आिश्यकता अनसुार  

सनशलु्क कृसर् शाखा 

 कृसर् सम्बसन्ध अन्य 

जानकारी तथा परामशा  

१. सलसखत सनबेदन तथा फोन सम्पका   १. सलसखत तथा मौसखक सनबेदन पेश  गने  

 

 

 

कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  आिश्यकता अनसुार 

सनशलु्क कृसर् शाखा  
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३. व्र्वसार् दताय शािा 

९३ व्यिसाय दताा  १. उद्यमीको नागररकताको प्रसतसलसप ( उद्यमी स्िंम उपसस्थत िुन पने ।  

२. जग्गा धनी प्रमानपजुााको प्रसतसलसप । 

३. यसद जग्गाधनी प्रमाणपत्र आफ्नो नाममा नभए कसम्तमा ३ बर्ाको 

भाडा सम्झौता र  मञ्जुरानामा । 

४. िडा कायाालयको ससफाररस ।  

५. चौतसफा  सजासमन मचुलु्का संसधयारिरुको र िडा ससचिको रोििरमा 

चौतफी सकता नं ससित खलुाएर । 

६. रु. १० को िुलाक सिकि । 

७. उद्यसमको ३ प्रसत फोिो PP size. 

८. मेससन औजार सबल/कोिेसन सबल। 

९. यसद साझेदारी गने भए साझेदारिरु बीचमा भएको कबसुलयतनामा । 

१. सनिेदन पासलका प्रमखुबाि तोक आदेश गने । 

२. दताा शाखामा दताा गने । 

३. व्यिसाय शाखामा जान े। 

व्यिसाय दताा शाखा प्रमखु िा 

सम्बसन्धत फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयः-   सोिी सदन 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

९४ व्यिसाय दताा नसिकरण १. PAN दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी 

२. असघल्लो आसथाक िर्ाको कर सतरेको सनस्सा 

३. ५० लाख िा सो भन्दा बढी पजुी भएको व्यकसतगत व्यिसायको 

िकमा लेखा पररक्षण सम्बन्धी प्रसतिेदन 

४. सनिेदन 

१. सनिेदन पासलका प्रमखुबाि तोक आदेश गने । 

२. दताा शाखामा दताा गने । 

३. व्यिसाय शाखामा जान े। 

व्यिसाय दताा शाखा प्रमखु िा 

सम्बसन्धत फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयः-   सोिी सदन 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

९५ संस्था दताा  १. संस्थाको सिधानको १ प्रसत  । 

२. संस्थाको सम्पणूा सििरण ससित सनिेदन । 

३. पदासधकारीको नेपाली नागररकता प्रमाणपत्र प्रसतसलपी । 

४. िडा ससफाररस । 

१. सनिेदनमा पासलका प्रमखुबाि तोक आदशे गने  । 

२. दताा शाखामा दताा गने । 

३. संस्था दताा शाखामा जाने । 

व्यिसाय दताा शाखा प्रमखु िा 

सम्बसन्धत फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयः-   सोिी सदन 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

९६ गैर सरकारी संस्था दताा / 

नसिकरण   

१. संस्था असधकारीको सनबेदन  

२. २ प्रसत सबधान ( दतााको लासग )  

३. संस्थागत संचालक ससमसतको सनणाय ( तदथा ससमसय गठन गरेको )    

दतााको लासग  

४. ससमसतका पदासधकारीिरु सबैको नागररकताको प्रमाण पत्रको 

प्रसतसलसप  ( दतााको लासग )  

५. िडा पासलकाको ससफाररस ( दतााको लासग )  

६. लेखा पररक्षणको प्रसतबेदनको प्रसलसलसप ( नसिकरणको लासग )  

७.  आन्तररक राजश्व कायाालयमा कर चिुा गरेको प्रमाण पत्र ( 

निीकरणको लासग )  

८. संस्था दतााको प्रमाणपत्र ( निीकरणको लासग )  

९. प्रगसत प्रसतिेदन ( निीकरणको लागी )  

 

१. सनिेदन पासलका प्रमखुबाि तोकआदेश गने । 

२. सिधान प्रमासणत गने ।  

३. दताा शाखामा सनिेदन दताा गने ।  

४. संस्था दताा शाखामा जाने ।   

सामासजक सिकास शाखा प्रमखु  आसथाक ऐन 

बमोसजम 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 
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४. सहकािी शािा 

९७ "घ" बगाको सनमााण 

व्यिसायी इजाजत पत्र र 

नसिकरण   

१.  "घ" िगाको सनमााण व्यिसायी इजाजत पत्र सम्बन्धी कायासिसध 

२०७५ को अनसुूची-५ को कागजात पत्र ससित अनसुुसच १ बमोसजमको 

ढााँचाको सनिेदन । 

१. सनिेदन कायाालय प्रमखुबाि तोक आदशे गने । 

२. दताा शाखामा दताा गने । 

३. व्यिसाय शाखामा जान े। 

प्रमखु प्रशासकीय असधकृत / राजश्व 

शाखा प्रमखु  

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

गाउाँपासलका 

प्रमखु 

९८ सिकारी दताा  १. अनसुूची -१ को ढााँचामा सदस्तखत सनिेदन ।  

२. सिकारी संस्थाको  प्रस्तासित सिसनयम । 

३. सिकारी संस्थाको सञ्चालनको सम्भाव्यता अध्ययन ।  

४. सदस्यले सलन स्िीकार गरेको शेयर  संख्या र शयेर रकमको सििरन 

।  

१. सनिेदनमा पासलका प्रमखुबाि तोक आदशे गने  । 

२. दताा शाखामा दताा गने । 

३. संस्था दताा शाखामा जाने । 

सिकारी संस्था  शाखा प्रमखु िा 

सम्बसन्धत फााँिका कमाचारी  

लाग्ने समयः-   सोिी सदन 

आसथाक ऐन 

बमोसजम 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

असधकृत 

 सामाखजक खवकास शािा  

१. स्वास्थर् शािा 

९९ खोप सेिाः- सि.सस.जी., 

सड.पी.सड. , ि.ेप.सब., 

पोसलयो सज.ई., 

सप.सस.सभ., सि.सड. दादरुा 

र स्िेला सि.डी. , 

िाइफाइड  

१. शरुु पिक उपलब्ध गराएको खोप काडा । १.पायक पने खोप केन्रमा संम्पका  गने ।   सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका अ.ि.ेि. 

िा अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार  

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०० पररिार सनयोजन परामशा  

तथा अस्थायी साधनको 

उपलब्धता ।   

१. सेिा काडा  १. पाएक पने स्िास्थ्य संस्थामा गई नाम दताा गरी सेिा सलन 

ससकने ।  

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका अ.ि.ेि. 

िा अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार  

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०१ पोर्ण सेिा झाडा 

पखाला  तथा 

स्िासप्रस्िास सनयन्त्रण 

उपचार सेिा  

१. पसिले सेिा सलएको उपचार काडा  १. सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थामा गई नाम दताा गरी सेिा सदने 

कोठामा जाने ।  

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका  अ.ि.ेि. 

िा अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार  

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  
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१०२ सुरसक्षत माततृ्ि सेिा , 

पिूा प्रशसुत सेिा, उिर 

प्रशसुत सेिा, सतु्केरी 

जााँच सेिा  

१. सुरसक्षत माततृ्ि सेिा काडा  १. सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थामा गई नाम दताा गरी सेिा सदने 

कोठामा जाने । 

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका नससाङ 

कमाचारी  

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार , सबरामीको अबस्था िरेे । 

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०३ सुरसक्षत माततृ्ि सेिा , 

संस्थागत सतु्केरी सेिा  

१. सुरसक्षत माततृ्ि सेिा काडा १. िसथाङ सेन्िर संचासलत भएका स्िास्थ्य संस्थामा सम्पका  गने 

।  

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका नससाङ 

कमाचारी  

लाग्ने समयः-  तरुुन्तै उि सेिा प्रदान 

गना सुरु गने । 

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०४ दैसनक सिरामी उपचार 

सेिा सिरामी जााँच तथा 

उपचार सनशलु्क और्धी 

सितरण  

१. सिरामी उपचार पजुाा  १. नाम दताा गरी सेिा सदने कोठािरुमा उपलब्ध सेिा सलन ससकन े

।  

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका अ.ि.ेि. 

िा अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार , सबरामीको अबस्था िरेे । 

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०५ गाउाँघर सक्लसनक सेिा 

पररिार सनयोजन सुरसक्षत 

माततृ्ि पोर्ण ( IMNTC) 

प्रारसम्भक उपचार 

१. सम्बन्धीत सेिा सम्बसन्ध पसिले उपलब्ध गराएको र नाम दताा गरी 

उपलब्ध गराईने सेिा काडा ।  

१. सम्बन्धीत स्िास्थ्य संस्थामा गई ना, दताा गरी  उपलब्ध सेिा 

काडा  ससित सेिा सलने स्थानमा पालोमा रिने ।  

केन्रमा खसिएका अ.ि.ेि. िा 

अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  सेिा ग्रािीको 

चापअनसुार । 

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०६  क्षयरोग तथा कुष्टरोग 

सनयन्त्रण सेिा  

१. सम्बन्धीत सेिा उपचार काडा  १. सम्बन्धीत स्िास्थ्य संस्थामा नाम दताा गरी सेिा सदने कोठामा 

जाने ।  

सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थाका अ.ि.ेि. 

िा अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  तरुुन्तै  

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०७ स्िास्थ्य  सचूना तथा 

संचार सेिाः- सिद्यालय 

स्िास्थ्य सशक्षा, आमा 

समिू िैठक, स्िास्थ्त 

सशक्षा सनयसमत सेिा 

सम्बसन्धत  स्िास्थ्य 

सशक्षा , स्िाङ सम्बसन्ध 

पोष्टर, पम्पलेि क्रसर 

आदीको उपलब्धता ।   

 

 

 

 

 

 

 

                                - 

१. िासर्ाक कायायोजना अनसुार सम्बसन्दत , स्िास्थ्य आमा समिू 

, सबद्यालयमा स्िास्थ्य सशक्षा र ORR/EPI सक्लसनक र स्िास्थ्य 

संस्थामा सनयसमत सेिाको क्रममा स्िा.सश. र सन्देश मलूक 

सामाग्री सितरण । 

ि.ेअ./ सस.अ.ि.ेि. िा अ.ि.ेि. 

,अ.न.मी.   

लाग्ने समयः- काया योजना अनसुार  

 

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  



 

24 

 

१०८ औलो रोग सनयन्त्रण  

उपचार  

 

 

                                        _  

१. सम्बसन्धत स्िास्थ्य संस्थामा गई नाम, दताा गरी  उपलब्ध सेिा 

काडा  ससित सेिा सलने स्थानमा पालोमा रिने । 

ि.ेअ./ सस.अ.ि.ेि. िा अ.ि.ेि. 

,अ.न.मी.   

लाग्ने समयः-  तरुुन्तै  

सनशलु्क  स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु  

१०९ और्धी तथा सामाग्री 

आपसूता  

१.सम्ब्नसधत स्िास्थ्य संस्थाको माग फारम अनसुार स्िा.फािबाि 

सनशलु्क सििरण प्रयोजनका लासग । 

१. स्िास्थ्य संस्थािरुले गाउाँपासलका आधारभतू स्िास्थ्य तथा 

सरसफाई कायाालयमा माग गरी पठाउने ।  

आधारभतू स्िास्थ्य तथा सरसफाई 

कायाालय प्रमखु  

सनशलु्क आधारभतू 

स्िास्थ्य तथा 

सरसफाई 

कायाालय प्रमखु 

११० मिामारी तथा रोग 

सनयन्त्रण सेिा  

                      
 

 

 

                                       - 

१. नसजकको स्िास्थ्य संस्था एिंगाउाँपासलका आधारभतू 

स्िास्थ्य तथा सरसफाई कायाालयमा सूचना सेिा गरी माग गने ।  

सम्िसन्धत स्िास्थ्य शाखा प्रमखु तथा 

आधारभतू स्िास्थ्य तथा सरसफाई 

कायाालय प्रमखु  

लाग्ने समयः-  तरुुन्तै 

सनशलु्क सम्िसन्धत 

स्िास्थ्य शाखा 

प्रमखु तथा 

आधारभतू 

स्िास्थ्य तथा 

सरसफाई 

कायाालय प्रमखु  

१११ सिपन्न नागररक उपचार 

ससफाररस  

१. नेपाल सरकारले कडा रोग भसन िसगाकरण गरेका रोग िाि ग्रससत 

भएकोको भसन सूसचकृत अस्पतालबाि रोग सनदान गररएको पे्रप्कीप्सन 

लगायतका कागजातिरु  

२. सम्िसन्धत िडािाि सिपन्नताको ससफाररस  

३. नागररकताको प्रमाणपत्रकोको प्रसतसलसप-१ , नािालकको िकमा 

जन्म दतााको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप-१  

४. सिपन्न नागरीक और्धी उपचार कोर् सनदेसशका अनसुूसच -२ 

िमोसजमको सनिेदन । 

 

१. तोसकएको कागजात ससित आधारभतू स्िास्थ्य तथा 

सरसफाई कायाालयमा पशे गने ।  

पासलका स्तरीय सिपन्न  नागरीक 

और्धी उपचार सिुसलयत सनशलु्क 

ससफाररस  

लाग्ने समयः-  प्रसक्रया परूा भएपसछ ।  

सनशलु्क आधारभतू 

स्िास्थ्य तथा 

सरसफाई 

कायाालय प्रमखु 

और्सध उपचार 

सिुसलयत 

ससफाररस ससमसत  

११२ सुरसक्षत माततृ्ि सेिा 

संस्थागत सतु्केरी 

यातायात खचा  तथा 

गभाजााँच उत्पे्ररणा भिा 

सििरण  

१. प्रोिोकल अनसुार सनयसमत गभा जााँच गरेको सेिा िोडा । 

२. िसथाङ् सेन्िर स्थापना भएको सम्िसन्धत स्िास्थ्य संस्थामा सतु्केरी 

भएको सेिा प्रदायकको ससफाररस । 

३. आमा सरुक्षा कायाक्रम अनसुसूच ३ िमोसजमको सनिेदन ।  

१. माग भएका कागजात ससित सम्िसन्धत स्िास्थ्य संस्था प्रमखु 

समक्ष सनिेदन पेश गने ।  

स्िास्थ्य संस्था प्रमखु र सेिा प्रदायक 

कमाचारी  

लाग्ने समयः-  तरुुन्तै 

 

सनशलु्क सम्िसन्धत 

स्िास्थ्य संस्था 

प्रमखु . 

२.मखहिा तथा बािबाखिका समाज कल्र्ाण शािा  

११४ जेष्ठ नागररक काडा 

सितरण 

१.िडाको ससफारीस 

२.नागरीकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप  

३. पासपोिा साइज फोिो २ प्रसत 

४. सनिेदन 

१. माग भएका कागजात ससित शाखा प्रमखु समक्ष सनिेदन पेश 

गने । 

  सोसि सदन 

 

सनःशलु्क  
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११५ अपाङ्गता पररचय पत्र १.िडाको ससफारीस 

२.मेसडकल रीपोिा 

२.सनिेदन 

१. माग भएका कागजात ससित शाखा प्रमखु समक्ष सनिेदन पेश 

गने । 

  सोसि सदन 

 

सनःशलु्क  

३.पखजजकिण शािा 

११३ सामासजक सुरक्षा 

कायाक्रमः- जेष्ठ नागररक, 

दसलत, एकल मसिला, 

सिधिा मसिला, क र क 

िगाका अशि अपांग र 

दसलत बालबासलका 

पररचय पत्र   

१. सम्िसन्धत व्यसिको नागररकताको प्रसतसलसप, 

२.  सिधिा मसिलाको लासग  पसतको मतृ्यु दताा, मतृक साँग सििाि दताा 

र     मतृ्यु पसछको  नाता प्रमासणत प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

३. असंख्त अपाङ्ता भएका व्यसििरुको लासग अपाङ्ता  िगा खलेुको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप, नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप र नाबालक 

भएमा जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

४. दसलत िालिासलकाको लासग  जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप 

बाब ुर आमाको सििाि दतााको प्रमाण पत्र, नागररकताको प्रसतसलसप,  

५. सम्िसन्धत व्यसिको पासपोिा साईजको २/२ प्रसत फोिो, 

६. बसाईसराई गरी आएकोमा  बसाई सराई प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप  । 

 

१. आिश्यक पने कागजातको साथमा सनिेदन लेसख िडा 

कायाालयमा पेश गने । 

२. िडा कायाालयले िडाको ससफाररस ससित गाउाँपासलकाको 

पसञ्जकरण शाखामा बझुाउने ।  

स्थानीय पसञ्जकासधकारी (िडा 

ससचि ) 

लाग्ने समयः-  ३ मसिना  

 

सनशलु्क पसञ्जकरण 

एकाई 

११४ सामासजक सुरक्षा 

कायाक्रमः- पररचय पत्र 

नसिकरण  

१. नागररकताको प्रसतसलसप, 

२. सा.सु. पररचय पत्रको प्रसतसलसप, 

३. सनिेदनको फारम,  

४. पररचय पत्रको प्रसतसलसप,  

५. अन्यत्र बसाई सराई भए प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप, 

६.सम्िसन्धत व्यसिको पासपोिा साईजको २/२ प्रसत फोिो । 

 

  

१. आिश्यक पने कागजातको साथमा सनिेदन लेसख िडा 

कायाालयमा पेश गने । 

२. िडा कायाालयले िडाको ससफाररस ससित गाउाँपासलकाको 

पसञ्जकरण शाखामा बझुाउने । 

स्थासनय पसञ्जकासधकारी ( िडा 

ससचि ) 

लाग्ने समयः-  ३ मसिना  

सनशलु्क पसञ्जकरण 

एकाई 

११५ भिा रकम भझु्न  सम्बसन्धत िडा कायाालयबाि भिा रकम बझु्न ससकनेछ ।  

१. पररचय पत्र 

२. नागररकता  

   
 

                                  - 

िडा अध्यक्ष िा िडा ससचि  

लाग्ने समयः-  १ सदन  

सनशलु्क सम्बसन्धत िडा 

अध्यक्ष िा िडा 

ससचि  

११६ कृसर् सम्बसन्ध अन्य 

जानकारी तथा परामशा  

१. सलसखत सनबेदन तथा फोन सम्पका   १. सलसखत तथा मौसखक सनबेदन पेश  गने  कृसर् शाखा  

लाग्ने समयः-  आिश्यकता अनसुार 

सनशलु्क कृसर् शाखा  

५. खशक्षा खवकास तथा र् वा िेिक द शािा 

१२४ िालसिकास केन्द 

संचालनको लासग 

अनमुसत  

१. सनबेदन  

२.प्रस्तािना पत्र  

३. सिधान 

४. प्रयाप्त भौसतक अनगुमन सनबेदन  

१. िडाको ससफाररस  

२. भेला सनणाय ( लाभ ग्रािी )  

३. पाठ्यक्रमको सििरण  

 

कायाालय प्रमखु 

लाग्ने समयः-  

गा.पा.को 

सनणायानसुार 

गा.पा. साँग 

सम्बसन्धत शाखा 

प्रमखु  
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१२५ पिुा प्राथसमक सिद्यालय 

संचालन अनमुसत 

१. सनबेदन  

२. प्रस्तािना पत्र  

३. सिधान 

४. प्रयाप्त भौसतक अनगुमन सनबेदन 

१. िडाको ससफाररस  

२. भेला सनणाय ( लाभ ग्रािी )  

३. पाठ्यक्रमको सििरण  

 

कायाालय प्रमखु 

लाग्ने समयः-  

गा.पा.को 

सनणायानसुार  

गा.पा. साँग 

सम्बसन्धत शाखा 

प्रमखु  

१२६ गाउाँपासलकाको सम्पणुा 

सिद्यालयको अनगुमन, 

पररक्षण र पषृ्ठपोर्ण  

१. सनबेदन  

२.प्रस्तािना पत्र  

३. सिधान 

४. प्रयाप्त भौसतक अनगुमन सनबेदन 

१. िडाको ससफाररस  

२. भेला सनणाय ( लाभ ग्रािी )  

३. पाठ्यक्रमको सििरण  

 

कायाालय प्रमखु 

लाग्ने समयः-  

गा.पा.को 

सनणायाअनसुार  

गा.पा. साँग 

सम्बसन्धत शाखा 

प्रमखु  

 

 


