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प्रस् ार्ना: नेपालको संवर्धान, प्रचनल  संघीय, प्रदेश  था स्थानीय कानून बमोणजम जन ालाई प्रत्याभ ू भएका सार्वजननक 
सेर्ाहरूमा सशुासन कायम गनव संघीय शासन व्यर्स्थाको ममव  था जन ाको सबैभन्दा नणजकको सरकार भएकाले 
सेर्ा प्रर्ाह प्रभार्कारी बनाई जन ाका दैननक जनजीर्नलाई सहज बनाउन, सेर्ा प्रर्ाहलाई ननरन् र अनगुमन, पररमाजवन 
 था सूचना प्रवर्नधमा आधारर  बनाई पररष्कृ  बनाउन र्ाञ्छनीय भएकाले नौगाड  गाउँपानलकाको प्रशासननक 
कायववर्नध (ननयनम  गने) ऐन, २०७४ को दफा ४ ले ददएको अनधकार प्रयोग गरी नौगाड  गाउँ कायवपानलकाको 
नमन  २०८० बैशाख २९ ग ेको बैठकबाट यो मापदण्ड स्र्ीकृ  गरी जारी गररएको छ ।  
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पररच्छेद १ 

प्रारणभभक 

१. संणिप्त नाम र प्रारभभ : 
(१) यो मापदण्डको नाम “नौगाड गाउँपालाकको सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड २०८२” रहेको छ । 

(२) यो मापदण्ड नौगाड  गाउँ कायवपानलकाले स्र्ीकृ  गरेको नमन  देणख लागू हनुछे । 

२. पररभाषा : 
(१) वर्षय र्ा प्रसङ्गले अको अथव नलागेमा यस मापदण्डमा, 

क. “अध्यि” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको प्रमखु सभझनपुछव । 

ख. “उपाध्यि” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको उपाध्यिलाई सभझनपुछव । 

ग. “प्रमखु प्रशासकीय अनधकृ ” भन्नाले नौगाड  गाउँपानलकाको प्रमखु प्रशासकीय अनधकृ लाई सभझनपुछव । 

घ. “आनथवक ऐन” भन्नाले प्रचनल  आनथवक ऐनलाई सभझनपुछव । 

ङ. “कमवचारी” भन्नाले नौगाड  गउँपानलका  था मा ह का कायावलयमा कायवर  सभपूिव कमवचारीलाई सभझनपुछव । 

च. “कायावलय” भन्नाले नौगाड गाउँ कायवपानलकाको कायावलय सभझनपुछव । 

छ. “कायवपानलका” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको कायवपानलका सभझनपुछव । 

ज. “गाउँसभा” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको गाउँ सभा सभझनपुछव । 

झ. “गाउँपानलका” भन्नाले नौगाड गाउँपानलका सभझनपुछव । 

ञ. “गनुासो सनेु्न अनधकारी” भन्नाले नौगाड गाउँपानलका बाट  ोवकएको गनुासो सनेु्न अनधकारी सभझनपुछव । 

ट. “जनप्रन नननध” भन्नाले नेपालको संवर्धान बमोणजम ननर्ावणच  नौगाड  गाउँपानलकाका जनप्रन नननध  सभझनपुछव । 

ठ. “सनमन ” भन्नाले यस मापदण्डको दफा ५ बमोणजम गदठ  अनगुमन सनमन  सभझनपुछव । 

ड. “प्रर्क्ता” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको प्रर्क्ता सभझनपुछव । 

ढ. “र्डा अध्यि” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको र्डा अध्यिलाई सभझनपुछव । 

ि. “र्डा कायावलय” भन्नाले नौगाड गाउँपानलका अन् गव  रहेका र्डा कायावलयहरू सभझनपुछव । 

 . “र्डा सणचर्” भन्नाले र्डा कायावलयको प्रशासकीय प्रमखुको रूपमा णजभमरे्ारी  ोवकएको कमवचारी सभझनपुछव । 

थ. “सार्वजननक सेर्ा” भन्नाले नेपालको संवर्धान, प्रचनल  संघीय कानून, प्रदेश  था स्थानीय कानूनद्वारा व्यणक्त र्ा 
संस्थालाई ननाःशलु्क र्ा शलु्क सवह  उपलब्ध गराउनपुने सेर्ा सभझनपुछव । 

द. “सूचना अनधकारी” भन्नाले नौगाड गाउँपानलकाको कायावलयद्वारा  ोवकएको सूचना अनधकारी सभझनपुछव । 

ध. “शाखा प्रमखु” भन्नाले नौगाड  गाउँपानलका कायावलयका शाखाहरूको प्रमखुको रूपमा  ोवकएको कमवचारी 
सभझनपुछव ।  
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पररच्छेद २ 

सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह 

३. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दावयत्र् हनुे : 
(१) स्थानीय  हबाट प्रदान गररने सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहमा कानून बमोणजम सबैको दावयत्र् हनुछे । 

(२) सेर्ा प्रर्ाहको दावयत्र्  ोवकएको कुन ैपनन जनप्रन नननध  था कमवचारी त्यस् ो सेर्ा प्रर्ाह गने कायवबाट 
पणन्छन पाउनेछैन । 

(३) उपदफा (२) मा जनुसकैु कुरा लेणखएको भए  ापनन सेर्ा प्रानप्तका लानग  ोवकएको प्रविया र्ा कानून 
बमोणजमको श व पालना गनुव सबै सेर्ाग्राहीको दावयत्र् हनुेछ । 

(४) सार्वजननक सेर्ाको प्रर्ाहको िममा सभबणन्ध  सबैले सार्वजननक सेर्ाको उच्च आदशवले प्ररेर  आचरिको 
प्रदशवन गनुवपनेछ । 

४. सार्वजननक सेर्ाको नाम, प्रकृन , आर्श्यक प्रविया, लाग्ने समय र दस् रु, णजभमेर्ार अनधकारी र गनुासो सनु्न े
अनधकारी सभबन्धी व्यर्स्था : 
(१) गाउँपानलका  था मा ह का र्डा कायावलयबाट प्रदान गररने सार्वजननक सेर्ाको नाम, प्रकृन , आर्श्यक 
प्रविया, लाग्ने समय, दस् रु, णजभमेर्ार अनधकारी र गनुासो सनेु्न अनधकारी कायवपानलकाद्वारा स्र्ीकृ  नागररक र्डापत्र 
बमोणजम हनुेछ । 

(२) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहलाई थप पररष्कृ  बनाउन उपदफा (१) बमोणजमको नागररक र्डापत्र दफा ५ 
बमोणजमको सनमन को नसफाररसमा कायवपानलकाले आर्श्यक पररमाजवन गनव सक्नेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोणजम पररमाणजव  नागररक र्डापत्र सर्वसाधारिको जानकारीका लानग स्थानीय राजपत्रमा 
प्रकाशन गनुवपनेछ ।  

पररच्छेद ३ 

अनगुमन  था प्रन रे्दन सभबन्धी व्यर्स्था 

५. अनगुमन सनमन  : 
(१) कायवपानलका अन् गव को सशुासन सनमन ले यस मापदण्ड बमोणजमको सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहको अनगुमन 
सनमन को रूपमा काम गनव सक्नेछ । 

(२) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहलाई गिुस् रीय  था प्रभार्कारी बनाउन अनगुमन सनमन ले आर्श्यक रचनात्मक एरं् 
सजृनात्मक सझुार्हरू कायवपानलकामा ददन सक्नछे । 
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(३) उपदफा (१) बमोणजमको सनमन ले आर्श्यक परेमा अन्य जनप्रन नननध, कमवचारी, वर्षय वर्ज्ञ  था 
सरोकारर्ालालाई बैठकमा आमन्त्रि गनव सक्नेछ । 

६. सनमन को काम, क वव्य र अनधकार : 
(१) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहलाई सरल, सहज र प्रभार्कारी बनाउने सन्दभवमा सनमन को काम, क वव्य र अनधकार 
देहाय बमोणजम हनुेछ : 

क. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहलाई थप गिुस् रीय, पररष्कृ   था प्रभार्कारी बनाउन आर्श्यक नीन , कायविम  था 
योजना  जुवमा गने । 

ख. गाउँपानलकाको िेत्रानधकारनभत्र पने सभपूिव सार्वजननक सेर्ा प्रदायक कायावलय  था ननकायको सेर्ा प्रर्ाह 
सभबन्धमा अनगुमन गरी थप सधुारका लानग सभबणन्ध  ननकायमा सझुार् ददने । 

ग. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कायावलयले सेर्ाग्राही र सरोकारर्ालाहरूको पूर्व सहभानग ामा प्रत्यके 
चौमानसकमा पने गरी कभ ीमा ३ र्टा सार्वजननक सनुरु्ाई गराउने । 

घ. नागररक र्डापत्रको कायावन्र्यनको अर्स्था मूल्याङ्कन गरी थप सधुारका लानग सझुार् संकलन गने । 

ङ. घभु ी सेर्ाको िेत्र पवहचान गरी एकीकृ  घभु ी सेर्ाको योजना बनाई सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह समदुाय 
स् रसभम परु् याउन सहयोग गने । 

च. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा सेर्ाग्राही  था सेर्ा प्रदायक गनुासो सनुरु्ाईको यथोणच  प्रबन्ध नमलाउने र 
वर्द्यमान गनुासो सनुरु्ाई संयन्त्रलाई थप प्रभार्कारी बनाउन आर्श्यक सझुार् ददने । 

छ. आर्श्यक ाअनसुार सेर्ाग्राही सन् वुि सरे्िि फारम प्रयोग गरी र्ावषवक रूपमा सेर्ाग्राही सन् वुिको अर्स्था 
मूल्याङ्कन गने । 

ज. सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदायक  था सरोकारर्ालाहरूबीच समन्र्य  था अन् रविया गने । 

झ. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहको िममा देखा परेका र्ा भवर्ष्यमा देखा पनव सक्ने समस्या समाधान  था अर्रोध 
हटाउने ।  

 

७. अनगुमन, प्रन रे्दन  था समीिा : 
(१) कायावलयको पदसोपान अनसुार सभबणन्ध  पदानधकारी  था कमवचारीले सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा 
ननयनम  र्ा आर्श्यक ाअनसुार अनगुमन गनुवपनेछ । 

(२) सनमन ले दफा (६) बमोणजम सभपादद  कायवहरू अनगुमन प्रन र्देनका आधारमा वर्द्यमान समस्या  था 
चनुौ ीहरू, समस्या समाधानका उपाय, सधुारका लानग गनुवपने प्रयासहरू सवह को एकीकृ  सधुार योजना प्रन र्देन 
र्ावषवक रूपमा कायवपानलकामा पेश गनुवपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोणजमको प्रन र्ेदन मानथ कायवपानलकाले आर्श्यक समीिा गरी गाउँ सभामा प्रस्  ु गनेछ ।  
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पररच्छेद ४ 

वर्वर्ध 

८. परुस्कार : 
(१) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहमा रचनात्मक योगदान परु् याउने,  ोवकएको कायवसभपादनमा उत्कृि ा हानसल गने 
कमवचारी, जनप्रन नननध, व्यणक्त र्ा संस्थालाई गाउँपानलकाले उणच  प्रोत्साहन गनव सक्नेछ । 

(२) प्रोत्साहन स्र्रूप प्रदान गररने परुस्कारको प्रकार र राणश गाउँ कायवपानलकाले ननधावरि गरेबमोणजम हनुेछ । 

९. कायवसभपादन मूल्याङ्कनसगँ आबद्ध गररने : 
(१) कमवचारीको कायवसभपादन मूल्याङ्कनलाई सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा गरेको कायव सभपादनसँग आबद्ध 
गररनेछ । 

(२) करार सेर्ा अन् गव  कायवर  कमवचारीहरूको करार सेर्ा ननरन् र ालाई सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा 
गरेको कायव सभपादनसँग आबद्ध गररनेछ । 

१०. सूचना प्रवर्नधको उपयोग : 
(१) सार्वजननक सेर्ालाई सहज, सलुभ, भरपदो, कम खणचवलो बनाउन उपयकु्त सूचना प्रवर्नधको उपयोगलाई प्रर्द्धवन 
गररनेछ । 

११. सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका लानग लगानी : 
(१) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका लानग लगानीका िेत्र  था पररमाि समे  यवकन गरी सनमन ले बजेट  था 
कायविम  जुवमा सनमन  माफव   कायवपानलकामा प्रस् ार् पेश गनेछ । 

१२. बाधा अड्काउ फुकाउने : 
(१) सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कुनै बाधा पनव आएमा कायवपानलकाले आर्श्यक ननिवय गरी बाधा अड्काउ 
फुकाउन सक्नछे ।  
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अनसूुची – १ 

नौगाड गाउँपानलका  
गाउँ कायवपानलकाको कायावलय 

होपरीगाड, दाच ुवला 
नागररक र्डापत्र 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

सेर्ा प्राप्त गनव 
लाग्ने समय 

शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े
अनधकारी 

क) मवहला, बालबानलका, अपाङ्ग ा  था जेष्ठ नागररक सभबन्धी 

१ जेष्ठ नागररक पररचय 
पत्र प्रदान 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको व्यहोरा 
खलेुको ननर्ेदन २. नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. पासपोटव 
साइजको २ प्रन  फोटो ४. सभबणन्ध  
र्डाको नसफाररस ५. स्थायी बसोबास 
खलेुको प्रमाि ६. अन्य आर्श्यक 
कागज प्रमािहरू 

१ घण्टा ननाःशलु्क मवहला  था 
बालबानलका 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

२ अपाङ्ग ा पररचयपत्र 
प्रदान 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको व्यहोरा 
खलेुको ननर्ेदन २. नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप र्ा जन्म द ावको 

बैठकबाट 
ननिवय भएको 
१ घण्टानभत्र 

ननाःशलु्क मवहला  था 
बालबानलका 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. सभबणन्ध  
र्डा कायावलयको नसफाररस  

४. स्थायी बसोबास खलेुको प्रमाि  

५. सभबणन्ध  णचवकत्सकको नसफाररस  

६. नागररक ाको प्रन नलवप र्ा जग्गा 
धनी प्रमाि पजुाव  

७. बालबानलका भए ननजको जन्म 
द ाव  था अनभभार्क र्ा संरिकको 
नागररक ाको प्रन नलवप  

८. पासपोटव साइजको फोटो २ प्रन  

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ कृवष समूह द ाव  था 

नवर्करि 

१. सभबणन्ध  समूहको ननर्देन र्ा पत्र 
२. प्रस् ावर्  समूहको वर्धान ३. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस ४. 
कायवसनमन का सदस्यहरूको 
नागररक ाको प्रन नलवप ५. समूहका 
सदस्यहरूको द ाव गनवका लानग गरेको 
ननिवयको प्रन नलवप ६. समूहको 
नवर्करिका लानग सावर्कको णजल्ला 

आर्श्यक 
कागजा हरू 
पगेु सोही ददन 

रु ५०० कृवष शाखा शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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कृवष वर्कास कायावलयमा द ाव भएको 
भए सोको प्रन नलवप  था 
गाउँपानलकामा द ाव भएको भए द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ७. अध्यि, 

कोषाध्यि र सणचर्को २/२ प्रन  
फोटो ८. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

२ कृवष सभबन्धी 
प्रावर्नधक सेर्ा 

१. सभबणन्ध  समूह/व्यणक्तको नलणख  
ननर्देन र्ा टेनलफोन र्ा मौणखक 
जानकारी 

सोही ददन — कृवष शाखा शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

३ कृवष सभबणन्ध  अन्य 
नसफाररस 

१. कुन प्रकारको नसफाररस आर्श्यक 
पने हो, सो व्यहोरा खलेुको ननर्देन २. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. 
र्डाको नसफाररस  था सजवनमन 
मचुलु्का आर्श्यक 

सोही ददन — कृवष शाखा शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ पशपुन्छी समूह द ाव 

 था नवर्करि 

१. सभबणन्ध  समूहको ननर्देन र्ा पत्र 
२. प्रस् ावर्  समूहको वर्धान ३. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस ४. 
कायवसनमन का सदस्यहरूको 
नागररक ाको प्रन नलवप ५. समूहका 
सदस्यहरूले द ाव गनवका लानग गरेको 
ननिवयको प्रन नलवप ६. समूहको 

कागजा हरू 
पूरा भए सोही 
ददन 

५०० पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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नवर्करिका लानग सावर्कको णजल्ला 
पश ुसेर्ा कायावलयमा द ाव भएको भए 
सोको प्रन नलवप  था गाउँपानलकामा 
द ाव भएको भए द ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ७. अध्यि, कोषाध्यि र 
सणचर्को २/२ प्रन  फोटो ८. अन्य 
आर्श्यक कागजा हरू 

२ पशपुन्छी सभबन्धी 
अनदुान नसफाररस 

१. सभबणन्ध  समूह/व्यणक्तको ननर्देन 
र्ा पत्र २. सभबणन्ध  र्डाको 
नसफाररस ३. फमव सञ्चालकहरूको 
नागररक ाको प्रन नलवप ४. 
गाउँपानलकामा द ाव भएको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ५. व्यर्साय 
कर न रेको प्रमाि 

कागजा हरू 
पगेु सोही ददन 

— पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

३ पशपुन्छी बीमा 
नसफाररस 

१. सभबणन्ध  समूह/व्यणक्तको ननर्देन 
र्ा पत्र 

आर्श्यक 
कागजा हरू 

— पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
४ पशपुन्छी सभबन्धी 

प्रावर्नधक सेर्ा 
१. प्रस् ावर्  फमवको प्रस् ार् पत्र र्ा 
प्रस् ार् २. पररयोजनाको प्रस् ार् ३. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस ४. फमव 
सञ्चालकहरूको नागररक ाको प्रन नलवप 
५. वर्िे ाको प्रमािपत्र ६. सावर्कको 
णजल्ला कृवष वर्कास कायावलय र्ा 

भए सोही ददन — पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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णजल्ला पश ुसेर्ा कायावलयमा द ाव 
भएको भए सोको प्रन नलवप  था 
गाउँपानलकामा द ाव भएको भए द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ७. व्यर्साय 
द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप ८. 
व्यर्साय कर न रेको प्रमाि ९. 
बहालमा बसेको भए बहाल सभझौ ा 
पत्रको प्रन नलवप र बहाल कर न रेको 
प्रमाि १०. िन  भएको वर्र्रि 
देणखने प्रमाि र्ा प्रावर्नधकको ननरीिि 
प्रन र्देन ११. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

५ पशपुन्छी उपचार 
सेर्ा 

१. नबरामी पशपुन्छीलाई पश ुसेर्ा 
केन्रमा ल्याउन ुपने र्ा ल्याउन 
सभभर् नभएमा उपचारका लानग 
शाखामा अनरुोध गने 

जानकारी प्राप्त 
भएपनछ  रुुन्  

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
६ माइनर सजवरी १. सानान ना घाउ खवटराको माइनर 

सजवरी शाखाबाट उपलब्ध हनु सक्न े

जानकारी प्राप्त 
भएपनछ  रुुन्  

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

७ पशपुन्छी सेर्ा 
सभबन्धी नसफाररस 

१. कुन प्रकारको नसफाररस आर्श्यक 
पने हो, सो व्यहोरा खलेुको ननर्देन २. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. 

आर्श्यक 
कागजा हरू 
पगेु सोही ददन 

— पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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र्डाको नसफाररस  था सजवनमन 
मचुलु्का आर्श्यक पने भए सभबणन्ध  
र्डाबाट सजवनमन मचुलु्का सवह को 
नसफाररस पत्र ४. सभबणन्ध  
नसफाररसको लानग आर्श्यक अन्य 
कागजा हरू 

८ म ृ बेर्ाररसे पश ु
व्यर्स्थापन 

१. आर्श्यक सूचना २. म ृ बेर्ाररसे 
पश ुफेला परेको जानकारी 

जानकारी 
भएपछी  रुुन्  

ननाःशलु्क पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ नयाँ घर नक्सा द ाव 

र नक्सा पास 
(णललन्थ लेभलसभमको 
अस्थायी इजाज ) 

१. नक्सा पास दरखास्  फाराम २. 
राजस्र् शाखामा दस् रु बझुाएको रनसद 
३. नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
४. जग्गाधनी प्रमाि पजुावको प्रन नलवप 
५. चौवकल्ला प्रमाणि  ६. नापी नक्सा 
७. चाल ुआ.र्.को सभपणि 
कर/मालपो  न रेको रनसद ८. वकिा 
नं. स्पि भएको नापी नक्सा (ब्ल ु
वप्रन्ट) ९. नलणख  रणजषे्ट्रशन पासको 
प्रन नलवप १०. नध ो स्र्ीकृन  पत्र 
(आर्श्यक भएमा) ११. र्ाररसनामा 
(आर्श्यक भएमा) १२. नडजाइन 
सवह को नक्सा (E-BPS) १३. 
र्डाबाट बाटो नसफाररस (आर्श्यक 

सूचना टाँस 
भएको नमन ले 
१६ ददनमा 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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भएमा) १४. सजवनमन मचुलु्का १५. 
प्रावर्नधक प्रन र्देन 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ नयाँ घर नक्सा द ाव 

 था नक्सा पास 
(ननरन् र ा) 

९. नलणख  रणजषे्ट्रशन पासको प्रन नलवप 
१०. जग्गा कुन ैननकायमा नध ोको 
रूपमा राखेको भए सभबणन्ध  
ननकायको स्र्ीकृन  पत्र ११. नक्सा 
बाला मोही भएमा जग्गा धनी र्ा 
गठुीको स्र्ीकृन  पत्र १२. बाटो स्पि 
नभएमा ललट रणजिर उ ार १३. 
र्ाररस राखी नक्सा पास गनुवपने भएमा 
र्ाररसनामा र र्ाररसको नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप १४. न.पा.मा 
सूचीकृ  नडजाइनद्वारा नेपाल 
इणन्जननयररङ काउणन्सल (NEC) 

सवटववफकेट सवह  गाउँपानलकाबाट 
ननधावरर  मापदण्ड अनसुार नक्सा 
 यार गरी अनलाइन (E-BPS) प्रवर्वि 
गरी सोको सक्कल प्रन  १५. घर 
ननमाविका लानग नक्सामा बाटो स्पि 
नभएमा सभबणन्ध  र्डाबाट 
चलनचल् ीको बाटोको नसफाररस पत्र 
१६. सूचनाको भयाद नभत्र दाबी वर्रोध 

सूचना टाँस 
भएको नमन ले 
१६ ददनमा 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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नआएमा,  ोवकएको भयाद पूरा भएपनछ 
सभबणन्ध  जग्गामा सजवनमन मचुलु्का 
१७. प्रावर्नधक दृविले उपयकु्त रहेको 
स्थलग  प्रन र्ेदन 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ नयाँ घर नक्सा द ाव 

 था नक्सा पास 
(ननरन् र ा) 

सजवनमन मचुलु्का सवह को नसफाररस 
पत्र सभबणन्ध  शाखामा पेश गने । 
१७. प्रावर्नधक दृविले उक्त घर नक्सा 
पास गनव उपयकु्त रहेको नरहेको बारे 
स्थलग  रूपमा गई प्रन र्देन ददएपनछ 
मात्र र्डा कायावलयले घर नक्सा 
पासका लानग गाउँपानलकामा नसफाररस 
गने । १८. भकूभप पीनड को हकमा: 
• भकूभप पीनड  पररचय पत्र • भकूभप 
पीनड  सभझौ ा • भकूभप पीनड  
ननस्सा • भकूभपबाट िन  भई घर 
पा ाल भएको भने्न सभबणन्ध  र्डाको 
नसफाररस १९. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

सूचना टाँस 
भएको नमन ले 
१६ ददनमा 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
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२ णललन्थ लेभलभन्दा 
मानथको घर 
ननमाविको स्थायी 
इजाज  (दोस्रो चरि 
अनमुन  पत्र) 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
णललन्थ लेभलसभमको इजाज को 
प्रन नलवप ३. सभबणन्ध  र्डामा 
कामकाज गनव  ोवकएको प्रावर्नधक 
कमवचारी अनमुन  नलए अनसुारको घर 
ननमावि भएको स्थायी अनमुन  ददन 
नसफाररस गरेको स्थलग  प्रन र्देन 
४. णललन्थ लेभलसभम भएको कामको 
प्रगन  देणखने सजवनमन मचुलु्का 

१५ ददन नभत्र गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
३ भर्न  था नक्सा 

शाखा प्रमखु 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस ३. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ४. 
जग्गाधनी प्रमाि पजुावको सक्कल र 
प्रन नलवप ५. चाल ुआ.र्.सभमको 
सभपणि कर चकु्ता प्रमािपत्र र 
रनसदको प्रन नलवप ६. स्र्ीकृ  घर 
नक्साको सक्कल ७. स्थायी इजाज  
पत्रको सक्कल र प्रन नलवप ८. न.पा.मा 
सूचीकृ  नडजाइनद्वारा नेपाल 
इणन्जननयररङ काउणन्सल (NEC) 

सवटववफकेट सवह  गाउँपानलकाबाट 
ननधावरर  मापदण्ड अनसुार  ल्ला 

सूचना टाँस 
भएको नमन ले 
१६ औ ँददनमा 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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थपको नक्सा  यार गरी अनलाइन 
(E-BPS) प्रवर्वि गरी सोको सक्कल प्रन  
९. वकिा नं. स्पि भएको नापी नक्सा 
(ब्ल ुवप्रन्ट) को सक्कल प्रन  १०. 
 ल्ला थप गनव सवकने प्रावर्नधक 
प्रन र्देन 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
४ घर ननमावि सभपन्न 

प्रमािपत्र 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
जग्गाधनी प्रमाि पजुावको प्रन नलवप ३. 
भर्न ननमावि स्थायी इजाज  पत्रको 
प्रन नलवप ४. स्र्ीकृ  नक्साको 
प्रन नलवप ५. सभबणन्ध  र्डामा 
कामकाज गनव  ोवकएको प्रावर्नधक 
कमवचारीको नसफाररस सवह को 
स्थलग  प्रन र्ेदन ६. घर सभपन्न 
देणखने कभ ीमा ४  फव बाट णखणचएको 
रंगीन फोटोहरू ७. भर्न मापदण्ड 
बमोणजम ननमावि भएको प्रावर्नधक 
प्रन र्देन ८. चाल ुआ.र्.सभमको 
सभपणि कर चकु्ता रनसद प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ९. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

३ ददन नभत्र गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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५ घर नक्सा नामसारी १. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस ३. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ४. 
जग्गाधनी प्रमाि पजुावको सक्कल र 
प्रन नलवप ५. चाल ुआ.र्.सभमको 
सभपणि कर चकु्ता प्रमािपत्र र 
रनसदको प्रन नलवप ६. स्र्ीकृ  घर 
नक्साको सक्कल ७. स्थायी इजाज  
प्रमािपत्रको सक्कल र प्रन नलवप ८. 
अंशबण्डा भएको भए अं 

     

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
६ नक्सा संशोधन १. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 

संशोधन गनुवपने नक्साको सक्कल २ 
प्रन  ३. पास भएको परुानो नक्साको 
प्रन  ४. ननमावि इजाज पत्रको 
प्रन नलवप ५. चाल ुआ.र्.सभम सभपणि 
कर चकु्ता गरेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ६. न.पा.मा सूचीकृ  
नडजाइनद्वारा नेपाल इणन्जननयररङ 
काउणन्सल (NEC) सवटववफकेट सवह  
गाउँपानलकाबाट ननधावरर  मापदण्ड 
अनसुार संशोनध  नक्साको नडजाइन 
 यार गरी अनलाइन (E-BPS) प्रवर्वि 

कागजा  पूरा 
भए पनछ ७ 
ददन नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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गरी सोको सक्कल प्रन  ७. नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ८. जग्गाधनी 
प्रमाि पजुावको सक्कल र प्रन नलवप ९. 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
७ घर नक्सा प्रन नलवप 

प्रमाणि  

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. 
जग्गाधनी प्रमाि पजुावको प्रन नलवप ४. 
नक्सासभबन्धी प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
५. चाल ुआ.र्.सभम सभपणि कर 
बझुाएको रनसदको प्रन नलवप ६. अन्य 
आर्श्यक कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ ३ ददन 
नभत्र 

गाउँपानलकाको 
स्र्ीकृ  आनथवक 
ऐन अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

८ घर नक्सा नवर्करि १. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. 
जग्गाधनी प्रमाि पजुावको प्रन नलवप ४. 
नक्सासभबन्धी प्रमािपत्रको सक्कल प्रन  
५. चाल ुआ.र्.सभम सभपणि कर 
बझुाएको रनसदको प्रन नलवप ६. अन्य 
आर्श्यक कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ ३ ददन 
नभत्र 

गाउँपानलकाको 
स्र्ीकृ  आनथवक 
ऐन अनसुार 

भर्न  था 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
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१ उपभोक्ता सनमन सँग 
सभझौ ा  था पेश्की 
प्रदान 

१. योजना सभझौ ाका लानग उपभोक्ता 
सनमन को  फव बाट ननर्ेदन २. 
योजनाको प्रावर्नधक लाग  इविमेट ३. 
ननर्ावणच  र्डा जनप्रन नननधको 
रोहर्रमा सरोकारर्ाला पिहरू 
सवह को भेलाबाट उपभोक्ता सनमन  
 था अनगुमन सनमन  गठन गरेको 
ननिवयको प्रन नलवप ४. उपभोक्ता 
सनमन  गठनमा कभ ीमा ३३ प्रन श  
मवहला सहभानग ा सनुनणि  भएको 
हनुपुने साथै उपभोक्ता सनमन  समार्ेशी 
हनुपुने 

कागजा  पूरा 
भएपनछ ३ ददन 
नभत्र 

ननाःशलु्क योजना शाखा योजना 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ उपभोक्ता सनमन सँग 

सभझौ ा  था पेश्की 
प्रदान (ननरन् र ा) 

५. संगदठ  संस्था, समूह, क्लब सनमन  
आदद जस् ा औपचाररक संस्थाबाट 
कायावन्र्यन गररने योजना भएमा 
सनमन को बैठकको ननिवय प्रन नलवप 
६. अध्यि, सणचर् र कोषाध्यिमध्ये 
कभ ीमा १ मवहला हनुपुने ७. 
उपभोक्ता सनमन को छाप ८. उपभोक्ता 
सनमन का पदानधकारीहरूको नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ९. सभझौ ाका 
लानग सभबणन्ध  र्डा कायावलयको 

कागजा  पूरा 
भएपनछ ३ ददन 
नभत्र 

ननाःशलु्क योजना शाखा योजना 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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नसफाररस १०. ननमाविको वर्र्रि र 
लाग  सहभानग ा सभबन्धी ननिवय 
प्रन नलवप 

च) णशिा सभबन्धी 
ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 

कागजा /प्रविया 
समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 

शाखा 
णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ नयाँ सामदुावयक 

वर्द्यालय खोल्ने 
अनमुन  

१. शैणिक सत्र सरुु हनुभुन्दा 
कभ ीमा  ीन मवहना पवहले वर्द्यालय 
सेर्ा िेत्रको भेलाले गरेको 
ननिवयअनसुारको ननर्देन पत्र २. 
सभबणन्ध  र्डाको वर्द्यालय सञ्चालन 
गनव नसफाररस पत्र र प्रन बद्ध ा पत्र 
३. प्रस् ार्ना पत्र ४. वर्द्यालय 
व्यर्स्थापन सनमन को गठन भएको 
कागजा   था सनमन को ननिवय 
प्रन नलवप  था सदस्यहरूको नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमार्ली 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ नयाँ सामदुावयक 

वर्द्यालय खोल्ने 
अनमुन  (ननरन् र ा) 

५. शैणिक योग्य ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ६. नणजकका कभ ीमा २ 
वर्द्यालयको सहमन  पत्र ७. जग्गाधनी 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप अथर्ा जग्गा र्ा 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमार्ली 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 

यरु्राज 
थापा 
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भर्न भाडामा नलएको भए कभ ीमा 
पाँच र्षवको लानग गररएको 
कबनुलय पत्र  था सभझौ ा पत्रको 
प्रन नलवप र्ा जग्गा भोगानधकारको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ८. णशिा ऐन 
 था ननयमार्लीले  ोकेको मापदण्ड 
पूरा भएको जानकारी पत्र र्ा ननर्देन 
९. चाल ुआ.र्.सभमको सभपणि कर 
 था घर बहाल न रेको रनसद १०. 
 ोवकएको बमोणजमको रकम बझुाएको 
रनसद ११. वर्द्यालय सञ्चालनमा 
आर्श्यक जग्गा  था भौन क पूर्ावधार 
पूरा गरेको णशिा ननयमार्ली, २०५९ 
(संशोधन सवह ) बमोणजमको पूरा 
गरेको हनुपुने १२. वर्द्यालय कायवर  
णशिक, कमवचारीको सेर्ा श व सभबन्धी 
ननयमार्लीको प्रन नलवप १३. स्थलग  
ननरीिि प्रन र्ेदन १४.  ोवकए 
बमोणजमका अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू पनुि: गाउँपानलकाबाट 
हाललाई नयाँ सामदुावयक वर्द्यालय 
खोल्ने नीन  रहेको छैन । 

शाखा 
प्रमखु 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
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२ नयाँ संस्थाग  
वर्द्यालय खोल्ने 
अनमुन  

१. सभबणन्ध  वर्द्यालयको 
व्यर्स्थापन/सञ्चालन सनमन को 
ननिवयको प्रन नलवप सवह   ोवकएको 
ढाँचामा ननर्देन पत्र २. सञ्चालक 
सनमन का पदानधकारी  था लगानीक ाव 
सदस्यहरूको नागररक ा प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप एर्म ्शैणिक योग्य ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. कभपनी र्ा 
सहकारी कुन प्रकृन को वर्द्यालय 
सञ्चालन गने हो सो अनसुारको वर्धान 
 था ननयमार्लीको प्रमाणि  प्रन नलवप 
४. सभबणन्ध  र्डा कायावलयको 
वर्द्यालय सञ्चालन गनव ददएको 
नसफाररस पत्र ५. संस्थाको लयान 
द ावको प्रमािपत्रको प्रन नलवप ६. सेर्ा 
िेत्र नणजकका दईु वर्द्यालयको 
सहमन  पत्र ७. णशिा ऐन  था 
ननयमार्लीले  ोकेको मापदण्ड पूरा 
भएको जानकारी पत्र र्ा ननर्ेदन ८. 
वर्द्यालय सञ्चालनमा आर्श्यक जग्गा 
 था भौन क पूर्ावधार पूरा गरेको णशिा 
ननयमार्ली, २०५९ (संशोधन सवह ) 
बमोणजम पूरा गरेको हनुपुने ९. 
स्थलग  ननरीिि प्रन र्देन १०. 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमानसुार णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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वर्द्यालयमा कायवर  णशिक  था 
कमवचारीहरूको सेर्ा सभबन्धी वर्र्रि 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
२ नयाँ संस्थाग  

वर्द्यालय खोल्ने 
अनमुन  (ननरन् र ा) 

११. जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
अथर्ा जग्गा र्ा भर्न भाडामा नलएको 
भए कभ ीमा पाचँ र्षवका लानग 
गररएको कबनुलय पत्र  था सभझौ ा 
पत्रको प्रन नलवप १२. चाल ु
आ.र्.सभमको सभपणि कर  था घर 
बहाल कर न रेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप १३. नध ो राखेको बैंक 
ननस्साको प्रन नलवप १४. व्यर्साय द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप  था व्यर्साय 
कर न रेको प्रमाि १५.  ोवकएको 
बमोणजमको रकम बझुाएको रनसद 
१६. गाउँपानलकामा ननर्देन दस् रु 
न रेको रनसद १७.  ोवकए बमोणजमका 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमानसुार णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
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३ किा थप १. वर्द्यालय व्यर्स्थापन/सञ्चालक 
सनमन को ननिवय प्रन नलवप सवह  
शैणिक सत्र सरुु हनुभुन्दा कभ ीमा 
 ीन मवहना अणघ  ोवकएको ढाँचामा 
ननर्देन २. वर्द्यालय स्थापनाको 
अनमुन  पत्र  था सञ्चालन भइरहेको 
किासभमको अनमुन  पत्रको प्रन नलवप 
३. वर्द्याथी संखयाको वर्र्रि ४. 
वर्द्यालयमा कायवर  णशिक  था 
कमवचारीहरूको सेर्ा सभबन्धी वर्र्रि 

बढीमा दईु 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
३ किा थप 

(ननरन् र ा) 
सभबन्धी ननयमार्लीको प्रन नलवप ५. 
सभबणन्ध  र्डा कायावलयको नसफाररस 
पत्र ६. आर्श्यक जनशणक्त  था 
भौन क पूर्ावधार पूरा भएको हनुपुने ७. 
चाल ुआ.र्.सभमको सभपणि कर  था 
घर बहाल कर न रेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ८. गाउँ णशिा सनमन बाट 
स्थलग  अर्लोकन ननरीिि प्रन र्देन 
९. र्ावषवक आय कर न रेको रनसद 
१०. नध ो राखेको बैंक ननस्साको 
प्रन नलवप ११. व्यर्साय द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप  था व्यर्साय 

बढीमा दईु 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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कर न रेको प्रमाि १२.  ोवकएको 
बमोणजमको रकम बझुाएको रनसद 
१३. पनछल्लो आ.र्.को अणन् म लेखा 
परीिि प्रन र्देन १४.  ोवकए 
बमोणजमका अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
४ वर्षय थप १. वर्द्यालय व्यर्स्थापन/सञ्चालक 

सनमन को ननिवय प्रन नलवप सवह  
शैणिक सत्र सरुु हनुभुन्दा कभ ीमा 
 ीन मवहना अणघ  ोवकएको ढाँचामा 
ननर्देन २. वर्षय थप गनुवपने कारि 
स्पि भएको प्रस् ार्ना पत्र ३. वर्द्याथी 
संखयाको वर्र्रि 

बढीमा दईु 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
४ वर्षय थप 

(ननरन् र ा) 
४. वर्द्यालयमा कायवर  णशिक  था 
कमवचारीहरूको सेर्ा श व सभबन्धी 
ननयमार्लीको प्रन नलवप ५. पूर्ावधारको 
अर्स्था खलेुको वर्र्रि ६. आर्श्यक 
जनशणक्त वर्र्रि ७. चाल ु
आ.र्.सभमको सभपणि कर  था घर 

बढीमा दईु 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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बहाल कर न रेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ८. स्थलग  अर्लोकन 
ननरीिि प्रन र्ेदन ९. र्ावषवक आय 
कर न रेको रनसद १०.  ोवकएको 
बमोणजमको रकम बझुाएको रनसद 
११. नध ो राखेको बैंक ननस्साको 
प्रन नलवप १२. व्यर्साय द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप  था व्यर्साय 
कर न रेको प्रमाि १३. पनछल्लो 
आ.र्.को अणन् म लेखा परीिि 
प्रन र्देन १४.  ोवकए बमोणजमका 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
५ वर्द्यालयको स्थान 

पररर् वन अनमुन  

१. वर्द्यालय व्यर्स्थापन/सञ्चालक 
सनमन को ननिवय प्रन नलवप सवह  
 ोवकएको ढाँचामा ननर्देन पत्र २. 
सञ्चालक सनमन का पदानधकारी  था 
लगानीक ाव सदस्यहरूको नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप एर्म ्शैणिक 
योग्य ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप 

बढीमा  ीन 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
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५ वर्द्यालयको स्थान 
पररर् वन अनमुन  
(ननरन् र ा) 

३. वर्द्यालयमा कायवर  णशिक  था 
कमवचारीहरूको सेर्ा श व सभबन्धी 
ननयमार्लीको प्रन नलवप ४. सभबणन्ध  
स्थानीय  हहरू र्ा र्डाहरूको 
नसफाररस पत्र (स्थान पररर् वन भई 
जाने र आउन ेस्थानको) ५. वर्द्यालय 
स्थानको अनमुन  पत्रको प्रन नलवप ६. 
जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रन नलवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा नलएको भए 
कभ ीमा पाँच र्षवका लानग गररएको 
कबनुलय पत्र  था सभझौ ा पत्रको 
प्रन नलवप ७. चाल ुआ.र्.सभमको 
सभपणि कर  था घर बहाल कर 
न रेको प्रमािपत्रको प्रन नलवप ८. 
स्थलग  अर्लोकन ननरीिि प्रन र्देन 
९. व्यर्साय द ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप  था व्यर्साय कर न रेको 
प्रमाि १०.  ोवकएको बमोणजमको 
रकम बझुाएको रनसद ११. र्ावषवक 
आय कर न रेको रनसद १२. पनछल्लो 
आ.र्.को अणन् म लेखा परीिि 
प्रन र्देन १३.  ोवकए बमोणजमका 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

बढीमा  ीन 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
६ वर्द्यालयको नाम  था 

स्र्ानमत्र् पररर् वन 

१. वर्द्यालय व्यर्स्थापन/सञ्चालक 
सनमन को ननिवय प्रन नलवप सवह  
 ोवकएको ढाँचामा ननर्देन पत्र 

बढीमा एक 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
६ वर्द्यालयको नाम  था 

स्र्ानमत्र् पररर् वन 
(ननरन् र ा) 

२. सञ्चालक सनमन का पदानधकारी, 
लगानीक ाव  था सदस्यहरूको 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप एर्म ्
शैणिक योग्य ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ३. कभपनी रणजस्रारको 
कायावलयबाट नाम पररर् वन र्ा 
स्र्ानमत्र् पररर् वन गररएको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ४. सञ्चालक 
सनमन का पदानधकारी  था 
सदस्यहरूको नागररक ा प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप एर्म ्शैणिक योग्य ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ५. वर्द्यालयमा 
कायवर  णशिक  था कमवचारीहरूको 
सेर्ा श व सभबन्धी ननयमार्लीको 

बढीमा एक 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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प्रन नलवप ६. सभबणन्ध  र्डाको 
नसफाररस पत्र ७. वर्द्यालय स्थानको 
अनमुन  पत्रको प्रन नलवप ८. शैणिक 
गठुीको वर्धान र्ा कभपनीको 
प्रबन्धपत्र  था ननयमार्लीको प्रन नलवप 
९. जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
अथर्ा जग्गा र्ा भर्न भाडामा नलएको 
भए कभ ीमा पाचँ र्षवका लानग 
गररएको कबनुलय पत्र  था सभझौ ा 
पत्रको प्रन नलवप १०. चाल ु
आ.र्.सभमको सभपणि कर  था घर 
बहाल कर न रेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
६ वर्द्यालयको नाम  था 

स्र्ानमत्र् पररर् वन 
(ननरन् र ा) 

११. स्थलग  अर्लोकन ननरीिि 
प्रन र्देन १२. र्ावषवक आय कर 
न रेको रनसद १३. व्यर्साय द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप  था व्यर्साय 
कर न रेको प्रमाि १४.  ोवकएको 
बमोणजमको रकम बझुाएको रनसद 
१५. पनछल्लो आ.र्.को अणन् म लेखा 
परीिि प्रन र्देन १६.  ोवकए 

बढीमा एक 
मवहना 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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बमोणजमका अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
७ संस्थाग  वर्द्यालय 

नवर्करि 

१. वर्द्यालय व्यर्स्थापन/सञ्चालक 
सनमन को ननिवय प्रन नलवप २. कभपनी 
रणजस्रारको कायावलयमा द ाव भई 
नवर्करि भएको प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
३. सञ्चालक सनमन का पदानधकारी, 
लगानीक ाव  था सदस्यहरूको 
नागररक ा प्रमािपत्रको प्रन नलवप एर्म ्
शैणिक योग्य ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ४. वर्द्यालयमा कायवर  
णशिक  था कमवचारीहरूको सेर्ा श व 
सभबन्धी ननयमार्लीको प्रन नलवप ५. 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस पत्र ६. 
वर्द्यालय स्थानको अनमुन  पत्रको 
प्रन नलवप ७. जग्गाधनी प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप अथर्ा जग्गा र्ा भर्न 
भाडामा नलएको भए कभ ीमा पाँच 
र्षवका लानग गररएको कबनुलय पत्र 
 था सभझौ ा पत्रको प्रन नलवप 

कागजा  पूरा 
भएपनछ सा  
ददन नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
७ संस्थाग  वर्द्यालय 

नवर्करि 
(ननरन् र ा) 

८. चाल ुआ.र्.सभमको सभपणि कर 
 था घर बहाल कर न रेको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ९. स्थलग  
अर्लोकन ननरीिि प्रन र्ेदन १०. 
र्ावषवक आय कर न रेको रनसद ११. 
नध ो राखेको बैंक ननस्साको प्रन नलवप 
१२. व्यर्साय द ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप  था व्यर्साय कर न रेको 
प्रमाि १३. पनछल्लो आ.र्.को 
अणन् म लेखा परीिि प्रन र्देन १४. 
 ोवकएको बमोणजमको रकम बझुाएको 
रनसद १५.  ोवकए बमोणजमका अन्य 
आर्श्यक कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ सा  
ददन नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
८ पूर्व प्राथनमक  ह 

सञ्चालन अनमुन  

१. सभबणन्ध  वर्द्यालयको 
व्यर्स्थापन/सञ्चालक सनमन को 
ननिवयको प्रन नलवप सवह   ोवकएको 
ढाँचामा ननर्देन पत्र २. सञ्चालक 
सनमन का पदानधकारी, लगानीक ाव  था 
सदस्यहरूको नागररक ा प्रमािपत्रको 

कागजा  पूरा 
भएपनछ  ीन 
मवहना नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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प्रन नलवप एर्म ्शैणिक योग्य ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. गठुी, 
कभपनी र्ा सहकारी कुन प्रकृन को 
वर्द्यालय सञ्चालन गने हो सो 
अनसुारको वर्धान  था ननयमार्लीको 
प्रन नलवप 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
८ पूर्व प्राथनमक  ह 

सञ्चालन अनमुन  
(ननरन् र ा) 

४. सभबणन्ध  र्डा कायावलयको 
वर्द्यालय सञ्चालन गनव ददएको 
नसफाररस पत्र ५. संस्थाको लयान 
द ावको प्रमािपत्रको प्रन नलवप ६. 
सेर्ािेत्र नणजकका दईु वर्द्यालयको 
सहमन  पत्र ७. णशिा ऐन  था 
ननयमार्लीले  ोकेको मापदण्ड पूरा 
भएको जानकारी पत्र र्ा ननर्ेदन ८. 
वर्द्यालयमा कायवर  णशिक  था 
कमवचारीहरूको सेर्ा श व सभबन्धी 
ननयमार्लीको प्रन नलवप ९. वर्द्यालय 
सञ्चालनमा आर्श्यक जनशणक्त  था 
भौन क पूर्ावधार पूरा गरेको णशिा 
ननयमार्ली, २०५९ (संशोधन सवह ) 
बमोणजम पूरा गरेको हनुपुने १०. 
स्थलग  ननरीिि प्रन र्देन ११. 

कागजा  पूरा 
भएपनछ  ीन 
मवहना नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रन नलवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा नलएको भए 
कभ ीमा पाँच र्षवका लानग गररएको 
कबनुलय पत्र  था सभझौ ा पत्रको 
प्रन नलवप १२. चाल ुआ.र्.सभमको 
सभपणि कर  था घर बहाल कर 
न रेको प्रमािपत्रको प्रन नलवप १३. 
नध ो राखेको बैंक ननस्साको प्रन नलवप 
१४. व्यर्साय द ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप  था व्यर्साय कर न रेको 
प्रमाि 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
९ किा आठको 

वर्द्याथीको नाम, थर 
 था जन्म नमन  
संशोधन 

१. सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन २. 
जन्म द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप ३. 
वर्द्यालयको नसफाररस पत्र ४. 
सभबणन्ध  वर्द्याथीको शैणिक 
प्रमािपत्र/हाणजरी रेकडव ५. बाब ु
आमाको नागररक ाको प्रन नलवप ६. 
दस् रु न रेको रनसद ७.  ोवकए 
बमोणजमका अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ समय 
भए सोही ददन 
नभए ३ ददन 
नभत्र सोको 
भोनलपल्ट 

ननयमानसुार णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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१० णशिक सरुर्ा 
नसफाररस 

१. णशिा ननयमार्ली अनसुार 
 ोवकएको ढाँचामा आर्देन २. 
वर्द्यालय व्यर्स्थापन सनमन को 
ननिवयको प्रन नलवप ३. वर्द्यालयको 
नसफाररस पत्र ४.  ोवकए बमोणजमका 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ  ीन 
ददन नभत्र 

ननाःशलु्क णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

११ किा आठको ग्रडे 
नसट/प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप 

१. प्रन नलवप आर्श्यक पने कारि 
खलेुको ननर्ेदन २. सब ु प्रमाि 
पत्रको प्रन नलवप र्ा प्रमािपत्र जारी 
गने संस्थाको नसफाररस पत्र ३. 
प्रन नलवप दस् रु न रेको रनसद ४. 
 ोवकए बमोणजमका अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ समय 
भए सोही ददन 
नभए ३ ददन 
नभत्र सोको 
भोनलपल्ट 

ननयमानसुार णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

१२ वर्नभन्न नसफाररस १. नसफाररस आर्श्यक पने कारि 
खलेुको ननर्ेदन पत्र २. ननर्देन दस् रु 
न रेको रनसद ३.  ोवकए बमोणजमका 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

कागजा  पूरा 
भएपनछ समय 
भए सोही ददन 
नभए ३ ददन 
नभत्र सोको 
भोनलपल्ट 

ननयमानसुार णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१३ कभलयटुर इणन्स्टच्यटु, 

टाइवपङ सेन्टर, भाषा 
१. व्यर्साय द ावको ननर्देन २. 
प्रस् ार्ना पत्र ३. कोसव  था अन्य 
शलु्कको वर्र्रि ४. सञ्चालन हनुे 

कागजा  पूरा 
भएपनछ एक 
मवहना नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 

यरु्राज 
थापा 
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प्रणशिि  था कोणचङ 
किा सञ्चालन 

स्थानको ठेगाना  था बाटोको नक्सा 
५. सञ्चालक  था प्रणशिकहरूको 
शैणिक योग्य ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप  था व्यणक्तग  वर्र्रि ६. 
ननर्देन दस् रु न रेको रनसद ७. 
स्थलग  अनगुमन  था ननरीिि 
प्रन र्देन ८. जग्गाधनी प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप अथर्ा जग्गा र्ा भर्न 
भाडामा नलएको भए कभ ीमा पाँच 
र्षवका लानग गररएको कबनुलय पत्र 
 था सभझौ ा पत्रको प्रन नलवप ९. 
चाल ुआ.र्.सभमको सभपणि कर  था 
घर बहाल कर न रेको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप १०. व्यर्साय द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप  था व्यर्साय 
कर न रेको प्रमाि ११.  ोवकएको 
बमोणजमको रकम बझुाएको रनसद 
१२. ननयमानसुारका अन्य 
कागजा हरू 

शाखा 
प्रमखु 

१४ णशिासँग सभबणन्ध  
 ानलम, अनसुन्धान 
 था परामशव सेर्ा 

१. व्यर्साय द ावको ननर्देन पत्र २. 
कायविमको उद्दशे्य  था लक्ष्य 
सवह को प्रस् ार्ना पत्र ३. कायविम 
सञ्चालन गने समूहको प्रस् ावर्  
प्रोफाइल ४. प्रन र्देन खचवको लाग  
अनमुान 

कागजा  पूरा 
भएपनछ सा  
ददन नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१५ पणब्लकेशन, पसु् क 

 था स्टेशनरी खरुा 
नबिी द ाव 

१. व्यर्साय खोल्ने ननर्देन पत्र २. 
प्रस् ार्ना पत्र ३. लयान द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ४. सञ्चालन हनुे 
स्थान र बाटोको नक्सा ५. स्थलग  
अनगुमन  था ननरीिि प्रन र्ेदन ६. 
आर्ेदन दस् रु न रेको रनसद 

कागजा  पूरा 
भएपनछ एक 
मवहना नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

१६ अस्थायी/करार 
णशिक ननयणुक्त 

१. ननयणुक्त ददने ननिवय प्रमाि २. 
गाउँपानलकाको णशिक दरबन्दी 
स्र्ीकृन  पत्र ३. णशिक ननयणुक्त 
सभबन्धी वर्द्यालय व्यर्स्थापन 
सनमन को ननिवय 

कागजा  पूरा 
भएपनछ १ 
मवहना नभत्र 

गाउँपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

णशिा, यरु्ा 
 था खेलकुद 
शाखा 

णशिा, यरु्ा 
 था 
खेलकुद 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 

प्रधानमन्त्री रोजगार कायविम सभबन्धी 
ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 

कागजा /प्रविया 
समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 

शाखा 
णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ बेरोजगार व्यणक्तको 

सूचीकरि 

१. प्रधानमन्त्री रोजगार कायविम 
ननदेणशका, २०७५ को अनसूुची १ 
बमोणजमको वर्र्रि भरेको ननर्देन २. 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप ३. PP Size को फोटो १ 
प्रन  ४. पाररर्ाररक वर्र्रि 

कागजा  पूरा 
भएपनछ 
फाल्गनु मसान्  
सभम 

ननाःशलु्क प्रधानमन्त्री 
रोजगार 
कायविम 
शाखा 

रोजगार 
संयोजक 

यरु्राज 
थापा 

न्यावयक सनमन  
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१ स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ 
दफा ४७ (१) 
बमोणजम न्यावयक 
सनमन  

१. काननु बमोणजम हकदाबी पगेुको 
उजरुी ननर्देन २. नागररक ाको 
प्रमािपत्र 

द ाव कागजा  
पूरा भएपनछ १ 
ददननभत्र 
प्रविया सरुु 

काननु बमोणजम न्यावयक 
सनमन को 
सणचर्ालय 

गाउँ 
उपाध्यि 

गाउँ प्रमखु 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ सभबन्धी सेर्ा 

सवुर्धाहरू 

३. र्डाको नसफाररस  था सजवनमन 
मचुलु्का आर्श्यक पने भएमा 
सभबणन्ध  र्डाबाट सजवनमन मचुलु्का 
सवह को नसफाररस पत्र ४. 
अदाल बाट वर्र्ाद समाधान  था 
मेलनमलापका लानग भएको भए सो 
सभबन्धी ननिवय  था कागजा हरू ५. 
उजरुी प्रकृन को आधारमा अन्य 
आर्श्यक प्रमाि एर्म ्कागजा  ६. 
प्रन र्ादी संखया बराबरको उजरुीको 
प्रन नलवप ७. अन्य कागजा हरू 

— — — — — 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
२ स्थानीय सरकार 

सञ्चालन ऐन, २०७४ 
दफा ४७ (२) 

१. काननु बमोणजम हकदाबी पगेुको 
उजरुी ननर्देन २. नागररक ाको 
प्रमािपत्र ३. र्डाको नसफाररस  था 

आर्श्यक 
कागजा  पगेुमा 

काननु बमोणजम न्यावयक 
सनमन को 
सणचर्ालय 

गाउँ 
उपाध्यि 

गाउँ प्रमखु 
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बमोणजम न्यावयक 
सनमन  सभबन्धी सेर्ा 
सवुर्धाहरू 

सजवनमन मचुलु्का आर्श्यक पने भएमा 
सभबणन्ध  र्डाबाट सजवनमन मचुलु्का 
सवह को नसफाररस पत्र ४. अन्य 
सरोकार वर्र्ाद समाधान  था 
मेलनमलापका लानग प्रयास भएको भए 
सो सभबन्धी ननिवय  था कागजा हरू 
५. उजरुी प्रकृन को आधारमा अन्य 
आर्श्यक प्रमाि एर्म ्कागजा  ६. 
प्रन र्ादी संखया बराबरको उजरुीको 
प्रन नलवप ७. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

एक हप्ता नभत्र 
कारर्ाही सरुु 

सहकारी संस्था सभबन्धी 
१ सहकारी संस्था द ाव 

गने 

१.  दथव सनमन को  फव बाट ननर्देन 
पत्र २. कभ ीमा  ीस जना बच   था 
ऋि सहकारीका हकमा १०० जना 
नेपाली नागररकहरूले पवहलो र दोस्रो 
गरी दईु र्टा प्रारणभभक भेला गरी 
सोको उपणस्थ  सवह को ननिवय 
प्रन नलवप ३. प्रस् ावर्  सहकारी 
संस्थाको सक्कल वर्ननयम ४. शेयर 
सदस्यको फोटो सवह को वर्र्रि, 

नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रमाणि  
प्रन नलवप, बसोबास  था आभदानी 
खलेुको प्रमाणि  कागजा हरू, 

कायवयोजना, पूर्व सहकारी सभबन्धी 

आर्श्यक 
कागजा हरू 
पगेुमा ३० ददन 
नभत्र कारर्ाही 
सरुु 

काननु बमोणजम सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

यरु्राज 
थापा 
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 ानलम नलएको प्रमािपत्र, सभभाव्य ा 
अध्ययन ५.  ोवकए बमोणजमको रकम 
न रेको रनसद ६. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

२ सहकारी 
संघ/संस्थाको 
वर्ननयम संशोधन 
स्र्ीकृन  

१. संस्थाको  फव बाट व्यहोरा खलेुको 
ननर्देन २. पनछल्लो साधारि सभामा 
कुल सदस्य संखयाको बहमु बाट 
सहकारी ऐन, ननयम र नसद्धान्  एरं् 
मापदण्ड अनसुार वर्ननयम संशोधन 
गने ननिवय गरी ननिवय प्रन नलवप 

एक हप्तानभत्र काननु बमोणजम सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासननक 
अनधकृ  

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
२ सहकारी 

संघ/संस्थाको 
वर्ननयम संशोधन 
स्र्ीकृन  (ननरन् र ा) 

३. संस्थाको पनछल्लो आनथवक र्षवको 
अणन् म लेखा परीिि प्रन र्देन ४. 
अन्य आर्श्यक कागजा हरू 

— — — — — 

३ सहकारी 
संघ/संस्थाको द ाव 
खारेजी 

१. संघ/संस्थाको साधारि सभाको 
कुल सदस्य संखयाको दईु न हाई 
बहमु ले गरेको ननिवयको प्रन नलवप 
समे को पत्र २. अन्य आर्श्यक 
कागजा हरू 

अर्स्था हेरी 
बढीमा ३५ 
ददननभत्र 

काननु बमोणजम सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासननक 
अनधकृ  

आनथवक प्रशासन शाखा 
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ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ योजनाको पेश्की, 

रननङ नबल  था 
अणन् म भकु्तानीका 
लानग 

१. उपभोक्ता सनमन को  फव बाट 
ननर्देन २. योजनाको प्रावर्नधक लाग  
इविमेट ३. योजना सभझौ ाको 
प्रन नलवप ४. उपभोक्ता सनमन को छाप, 

चेकबकुको फोटोकपी ५. उपभोक्ता 
सनमन का पदानधकारीहरूको नागररक ा 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप ६. सभबणन्ध  
र्डा कायावलयको नसफाररस ७. 
ननमाविको वर्र्रि र लाग  सहभानग ा 
सभबन्धी ननिवय प्रन नलवप ८. उपभोक्ता 
हनुे कामको हकमा बोलपत्र सनमन को 
ननिवय, ननमावि व्यर्सायीको ननर्देन, 

ननमावि व्यर्सायसँग भएको सभझौ ाको 
प्रन  

१ ददन नभत्र काननु बमोणजम आनथवक 
प्रशासन 
शाखा 

आनथवक 
प्रशासन 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासननक 
अनधकृ  

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ योजनाको पेश्की, 

रननङ नबल  था 
अणन् म भकु्तानीका 
लानग (ननरन् र ा) 

९.  ोवकए बमोणजमको कायव सभपन्न 
जमान  १०. मोनबलाइजेशन पेश्कीको 
हकमा पेश्की रकम बराबरको बैंक 
जमान  ११. ठेक्का सभबन्धी अन्य 
कागजा को हकमा बोलपत्र सभबन्धी 

— — — — — 
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कागजा  र सभझौ ा बमोणजम हनुे 
१२. योजनाको रननङ नबल भकु्तानी र्ा 
अणन् म भकु्तानीका लानग उपभोक्ता 
सनमन को  फव बाट सनमन को ननिवय 
सवह  ननर्देन १३. सभबणन्ध  योजना 
हेने प्रावर्नधकबाट रननङ नबल र्ा कायव 
प्रगन  प्रन र्देन १४. रननङ नबल र्ा 
अणन् म भकु्तानीका लानग सभबणन्ध  
र्डा कायावलयको नसफाररस १५. 
चेकजाँच प्रमाणि  नबल भरपाइहरू 
१६. योजनाको सार्वजननक परीिि 
प्रन र्देन १७. उपभोक्ता सनमन  र 
अनगुमन सनमन को बैठकबाट ननमावि 
कायव सभपन्न भएको भनी गरेको ननिवय 
प्रन नलवप १८. आयोजना सूचना 
पाटीको फोटो १९. काम सरुु हनु ु
पूर्वको, काम हुँदै गरेको र काम 
सवकएपनछ झणल्कने फोटोहरू 

ि.सं. सेर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजा /प्रविया 

समय शलु्क/दस् रु सेर्ा ददने 
शाखा 

णजभमेर्ार 
अनधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अनधकारी 
१ योजनाको पेश्की, 

रननङ नबल  था 
अणन् म भकु्तानीका 
लानग (ननरन् र ा) 

२०. चेकको नबल भरपाइहरू (रु 
२०००० सभमको लानग व्यान नबल र 
सो भन्दा मानथको हकमा भ्याट नबल) 
२१. कायावलयको खचवको लानग डोर 

— — — — — 
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हाणजर फारम २२. सर्ारी बवुकङ 
गरेको खण्डको नबल बकु, चालक 
अनमुन  पत्र २३. गाउँस् रीय 
अनगुमन सनमन को नसफाररस बमोणजम 
हनुे २४. कामको प्रकृन  अनसुार 
 ोवकए बमोणजम अन्य कागजा हरू 
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अनसूुची २ 

नौगाड  गाउँपानलका, भयाग्दी 

र्डा कायावलयबाट प्रदान हनु ेसेर्ा प्रर्ाह सभबन्धी 

नागररक बडापत्र 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलन 
लाग्ने समय 

सेर्ा ददने 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

१ नागररक ा नसफाररस • नागररक ा नलनेको नाम, थर, र् न, जन्म 
नमन  र बाब ुआमाको नाम समे  खलेुको 
ननर्देन • ननर्देकको बाब,ु आमा र्ा आफ्ना 
िेत्र नभत्रका  ीन पसु् ा नभत्रका ना ेदारको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
जन्म द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप • वर्र्ावह  
मवहलाको हकमा पन  र्ा बाबकुो नागररक ा 
प्रमािपत्र र वर्र्ाह द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
• वर्द्याथीको हकमा जन्म नमन  उल्लेख 
भएको शैणिक प्रमािपत्रको प्रन नलवप • अनाथ 
भएमा बाब ुआमा नभएको प्रमािपत्र • दरैु् 
कान देणखन ेअटो साइजको फोटो २ प्रन  

• सजवनमन बझु्दा 
नपने रु.१००/- 
• सजवनमन बझु्दा 
पने रु.३००/- 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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२ रै्र्ावहक अंगीकृ  
नागररक ा नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्ेदन • अनधकृ  
नागररक ा प्राप्त गनव खोजकेो स्पि आधार • 
सावर्क मलुकुको नागररक ा पररत्याग गरेको 
र्ा पररत्याग गनव कारर्ाही चलाएको पवुि गने 
प्रमाि कागज • वर्र्ाह द ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • हालसालै णखचेको फोटो ३ प्रन  • 
आर्श्यक ाको आधारमा स्थलग  सजवनमन 
बणुझने 

• प्रन  नसफाररस रु 
३०० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

३ प्रन नलवप नागररक ा 
नसफाररस 

• ननर्ेदकको नाम, थर, र् न, जन्म नमन , 

नलएको णजल्ला र नागररक ा नलएको नमन  
खलेुको ननर्ेदन • दरैु् कान देणखन ेअटो 
साइजको फोटो २ प्रन  • वर्र्ावह  मवहलाको 
हकमा वर्र्ाह द ाव प्रमािपत्र • बाबआुमाको 
र्ा बाब/ुआमाको नागररक ाको प्रमािपत्र 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

४ बसोबास करको 
लेखाजोखा नसफाररस 

• ननर्ेदन मागको नसफाररस • प्रन  नसफाररस रु 
३०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलदँा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 
समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनेु्न 
पदानधकारी 
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४ बसोबास  था बसाइँसराइ 
सभबन्धी बस्न े

• ननर्ेदकको नेपाली नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • बसाइँसराइ कागजा  

— ननर्देन 
ददएको २ 
ददननभत्र 

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

५ घर जग्गा  था नाम 
द ाव/खोल्ने/हेने/बन्द गने 

• आर्श्यक वर्र्रि खलेुको ननर्देन • 
ननर्देकको नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • बसाइँसराइको नसफाररस • णजल्ला 
प्रशासन कायावलयको पत्र • स्थानीय  हको 
कायावलयको प्रन नलवप 

• प्रन  कागज रु 
२०० 

ननर्देन 
ददएको २ 
ददननभत्र 

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

६ मोही लग  कजाव 
नसफाररस 

• मोही लग  कजाव माग गने वर्र्रि खलेुको 
ननर्देन • ननर्देकको नेपाली नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • जग्गाधनी द ाव प्रमाि 
पजुाव प्रमाणि  प्रन नलवप • जग्गाको प्रमाि नापी 
नक्सा • आर्श्यक ाको आधारमा स्थलग  
सजवनमन बणुझन े

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

७ ना ा प्रमाणि  • ननर्ेदक र ननजका बबुा/आमा/ना ाको को 
को हनु ्भने्न सभबन्धी वर्र्रि खलेुको ननर्ेदन 
• ननर्देक  था प्रमाणि  गनुवपने व्यणक्तहरूको 
प्रमािपत्र (नागररक ा, जन्म/मतृ्य/ुवर्र्ाह द ाव 
प्रमािपत्र) को प्रन नलवप • ना ा प्रमाणि  
गनुवपने सभबणन्ध  व्यणक्तहरूको पासपोटव 

• प्रन  प्रमाणि  रु 
२५० • वर्देशी 
प्रयोजनका लानग 
अङ्ग्ग्रजेी भाषामा 
नसफाररस रु 
१०००/- 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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साइजको फोटो २/२ प्रन  • आर्श्यक ाको 
आधारमा स्थलग  सजवनमन बणुझने 

८ जन्म प्रमाणि  • नसफाररस मागको ननर्ेदन • ननर्देकको 
नागररक ाको प्रमािपत्र र बालकको हकमा 
जन्म द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप • बसाइँसराइ 
आएको भए सो को प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

९ वर्र्ाह प्रमाणि  • नसफाररस मागको ननर्ेदन • ननर्देकको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
वर्र्ाह द ाव प्रमािपत्रको प्रन नलवप 

• प्रन  नसफाररस रु 
३०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

१० अवर्र्ावह  प्रमािपत्र 
नसफाररस 

• सेर्ा माग्ने व्यणक्तको ननर्देन • ननर्ेदकको 
नाम, थर, र् न, जन्म नमन  र ना ा खलु्ने 
वर्र्रि सवह को ननर्देन • ननर्देकको नेपाली 
नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • पासपोटव 
साइजको ३ प्रन  फोटो • आर्श्यक ा अनसुार 
स्थलग  सजवनमन बणुझने • गाउँपानलकालाई 
बझुाउनपुने कर दस् रु बझुाएको रनसद 

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

११ स्र्ास््य उपचार नसफाररस 
गने 

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
अस्प ालले ददएको रोग ननदान (पवहचान) पत्र 

• ननाःशलु्क ३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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• नबरामीको अर्स्था खलेुको अन्य प्रमाि 
कागजा  भए सोको प्रन नलवप 

१२ रै्देणशक प्रयोजनका लानग 
अंग्रजेी नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
नसफाररसको व्यहोरा पवुि गने कागजा हरूको 
प्रन नलवप • आर्श्यक ा अनसुार स्थलग  
सजवनमन बणुझन े

• प्रन  नसफाररस रु 
१००० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१३ घर जग्गा नामसारी 
नसफाररस 

• व्यहोरा खलेुको सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन 
• आर्श्यक र्डाको नसफाररस • मालपो  
दाणखला र इजाज  पत्रको प्रन नलवप • 
योजनाको पत्र र्ा नलणख  संयकु्त ननर्देन • 
ननर्देक नागररक ा र सभबणन्ध  प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • चाल ुआ.र्.सभमको सभपणि कर 
बझुाएको प्रमाि र बहाल शलु्क बझुाएको 
प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१४ घर बाटो नसफाररस • नसफाररस मागको ननर्देन • घरको नक्सा, 
नक्सा पासको प्रमाि • आर्श्यक ाको 
आधारमा स्थलग  सजवनमन बणुझने 

• ग्रामीि बैंकको 
प्रन  नसफाररस रु 
३०० • नगद 
बैंकको प्रन  
नसफाररस रु ५०० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 
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१५ व्यणक्तग  वर्र्रि 
प्रमाणि  गने 

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
आर्श्यक सभबणन्ध  अन्य प्रमाि कागजा  
भए सोको प्रन नलवप 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१६ नाम, थर, जन्मनमन   था 
र् न संशोधन र्ा दईु 
नाम भएको नसफाररस 

• ननर्देकको  ीन पसु् े वर्र्रि खलेुको 
ननर्देन • ननर्देकको नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • नाम, थर, जन्म नमन  
 था र् न फरक भएको पवुि हनुे कागजा  
प्रमाि • आर्श्यक ाको आधारमा स्थलग  
सजवनमन बणुझन े

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१७ हकर्ाला र्ा हकदार 
पाररर्ाररक वर्र्रि 
प्रमाणि  

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
हकर्ाला र्ा हकदार पवुि गने प्रमाि 
कागजा , आर्श्यक परे स्थलग  सजवनमन 
बणुझने 

• प्रन  नसफाररस रु 
३०० 

ननर्देन 
ददएको 
भोनलपल्ट 

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१८ उद्योग सभबन्धी  था 
उद्योग स्थानान् रि 
नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्देन • उद्योग द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • घर/जग्गा बहालमा 
नलई उद्योग सञ्चालन गरेको भए सभबणन्ध  
कागजा को प्रन नलवप • चाल ुआनथवक 
र्षवसभमको उद्योग नवर्करि भएको प्रमाि 
कागजा  

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

१९ ननजी िेत्रका वर्द्यालय 
खलु्ने र्ा किा थलने, आदद 
 था मापदण्ड सभबन्धी 
नसफाररस 

• सभबणन्ध  वर्द्यालयको माग ननर्देन • 
वर्द्यालय सञ्चालन सभबन्धी वर्द्यालय 
व्यर्स्थापन सनमन को ननिवय प्रन नलवप • गठुी 
अन् गव  वर्द्यालय सञ्चालन गने भए सो 

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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सभबन्धी वर्धानको प्रन नलवप • जग्गा र्ा भर्न 
भाडामा नलएको भए कभ ीमा पाँच र्षवका 
लानग गररएको सभझौ ा • प्रस् ावर्  वर्द्यालय 
िेत्रको शैणिक नक्सा • कामको प्रकृन  
अनसुार आर्श्यक अन्य कागजा हरू 

२० वर्द्यालय खोल्न नसफाररस 
गने 

• सभबणन्ध  वर्द्यालयको पत्र • वर्द्यालय 
सञ्चालन स्र्ीकृन  पत्रको प्रन नलवप • घर र्ा 
भर्न भाडामा नलएको भए सो सभबन्धी 
कागजा को प्रन नलवप, ठेगाना र आजको र्डा 
कायावलयको सहमन  पत्र 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

२१ वर्द्यालयको किा थप 
नसफाररस 

• सभबणन्ध  वर्द्यालयको पत्र • हाल सञ्चालन 
कायविम सञ्चालनका लानग प्राप्त स्र्ीकृन  
पत्रको प्रन नलवप • बहालमा संचालन गररएको 
भए बहाल सभझौ ा पत्रको प्रन नलवप 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२२ चारवकल्ला प्रमाणि  • चारवकल्ला खलुाउने सभबणन्ध  व्यणक्तको 
ननर्देन • ननर्देकको नागररक ा प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • जग्गाको लालपजुाव प्रन नलवप • 
चाल ुआ.र्.सभम न नुवपने सभपूिव राजश्व  था 
सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२३ घर चकु्ता नसफाररस 
(नेपाली) 

• व्यहोरा खलेुको सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन 
• सभबणन्ध  व्यणक्तको नागररक ाको प्रमािपत्र 
• घर चकु्ता गरेको कागज प्रमाि • चाल ु

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

१ घण्टा र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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आ.र्.सभम न नुवपने सभपूिव राजश्व  था सेर्ा 
शलु्क बझुाएको प्रमाि 

२४ असक्त, असहाय  था 
अशक्त ाको लानग 
नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्देन • व्यहोरा पवुि गने 
कागजा  • आर्श्यक ा अनसुार स्थलग  
सजवनमन बणुझन े

• ननाःशलु्क ननर्देन 
ददएको भोनल 
पल्ट 

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२५ वर्नभन्न दनल , जनजान  
 था घर प्रमाणि  

• व्यहोरा खलेुको सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन 
• सभबणन्ध  व्यणक्तको नागररक ा • सभबणन्ध  
र्डाको र्डा नसफाररस • चाल ुआ.र्.सभम 
न नुवपने सभपूिव राजश्व  था सेर्ा शलु्क 
बझुाएको प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

१ घण्टा 
नभत्र 

र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२६ नाबालक पररचय पत्र 
नसफाररस 

• व्यहोरा खलेुको नाबालकको अनभभार्कको 
ननर्देन • नाबालकको जन्मद ाव प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • नाबालकका अनभभार्कको 
नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
नाबालकको हालसालै णखचेको पासपोटव 
साइजको फोटो • चाल ुआ.र्.सभम न नुवपने 
सभपूिव राजश्व  था सेर्ा शलु्क बझुाएको 
प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस रु 
५०० 

१ घण्टा र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२७  आनथवक अर्स्था बनलयो 
र्ा सभपन्न ाको नसफाररस 

• नसफाररसको लानग आर्श्यक आधार खलेुको 
ननर्देन • ननर्देकको नेपाली नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • जग्गाधनी द ाव प्रमाि 
पजुाव 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

२८ आनथवक अर्स्था कमजोर 
र्ा वर्पन्न नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 

• ननाःशलु्क ३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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आनथवक अर्स्था कमजोर भएको पवुि गने 
अन्य कागजा  प्रमाि 

२९ धारा  था वर्द्य ु जडानको 
नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननर्देन • ननर्देकको 
नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
सभबणन्ध  ननकायबाट धारा/वर्द्य ु जडानको 
प्रमाणि  प्रन नलवप 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० ( र वर्द्य ु 
जडानका लानग रु 
५००) 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

३० व्यर्साय द ाव नसफाररस • व्यर्साय गने स्थानको चार वकल्लानभत्रको 
जग्गाको नक्सा नं. र चार वकल्ला 
सनधयारहरूको नाम, थर लेखेको ननर्देन • 
ननर्देकको नागररक ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • आफ्नै स्र्ानमत्र्मा घरमा 
उद्योग/व्यर्साय गने भए घरधनीको जग्गाधनी 
प्रमाि पजुावको प्रन नलवप • बहालमा 
घर/जग्गामा व्यर्साय गने हो भने घरधनीको 
मञ्जुरीनामा र बहाल सभझौ ाको प्रन नलवप • 
ननर्देकको पासपोटव साइजको फोटो २ प्रन  • 
आर्श्यक ाको आधारमा स्थलग  सजवनमन 
बणुझने 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

सजवनमन गनुव 
नपने ३० 
नमनेट, 

सजवनमन 
गनुवपनेमा 
समय लाग्न े

र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

३१ व्यर्साय बन्द  था कर 
छुट नसफाररस 

• बन्द भएको व्यर्सायको वर्र्रि खलेुको 
ननर्देन • नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको 
प्रन नलवप • चाल ुआनथवक र्षवसभमको व्यर्साय 
नवर्करि भएको प्रमाि • भाडाको घरमा 
व्यर्साय सञ्चालन गरेको भए भाडा सभझौ ा 

• प्रन  नसफाररस रु 
२५० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

३२ घर ननमावि सभपन्न 
नसफाररस (आर.नस. र 
कच्ची घर) 

• व्यहोरा खलेुको सभबणन्ध  व्यणक्तको ननर्देन 
• स्र्ीकृ  नक्सा र इजाज पत्रको प्रन नलवप • 
सभबणन्ध  र्डाको नसफाररस • सभबणन्ध  
व्यणक्तको नागररक ा र जग्गाधनीको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • चाल ुआ.र्.सभम 
न नुवपने सभपूिव राजश्व  था सेर्ा शलु्क 
बझुाएको प्रमाि 

• प्रन  नसफाररस 
कच्ची घर रु 
५०० • पक्की घर 
रु २००० 

३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 

३३ जन्मद ाव • बालक/बानलकाको बाब ुआमाको 
नागररक ाको प्रमािपत्र • सूचना ददने 
(पररर्ारको मखुय व्यणक्त) को नागररक ाको 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • अस्प ालमा जन्म 
भएको भए अस्प ालले ददएको जन्म प्रमािपत्र 
• नाबालकको बाब ुर्ा आमाले सूचना फारम 
भरी पेश गनुव पने 

• ३५ ददननभत्र 
ननाःशलु्क • ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

३४ मतृ्यदु ाव • म ृकको नागररक ाको प्रमािपत्र • 
नागररक ाको प्रमािपत्र सवह  पररर्ारको 
मखुय व्यणक्त कायावलयमा उपणस्थ  भई सूचना 
ददनपुने 

• ३५ ददननभत्र 
ननाःशलु्क • ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

३५ वर्र्ाह द ाव • आ-आफ्नो नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्र 
सवह  पन  पत्नी दरैु् कायावलयमा उपणस्थ  भई 
सूचना ददनपुने • वर्देशी वर्र्ाह भएको भए सो 

• ३५ ददननभत्र 
ननाःशलु्क • ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 
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को प्रमािपत्रको फोटोकपी समे  संलग्न हनु ु
पने 

३६ सभबन्ध वर्च्छेद • नेपाली नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप 
• अदाल को फैसला सवह  सभबन्ध वर्च्छेद 
भएको भए सोको प्रमाि • सभबन्ध वर्च्छेद 
सभबन्धी सभबणन्ध  काननुी प्रमािपत्रको 
अनभलेख 

• ३५ ददननभत्र 
ननाःशलु्क • ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

३७ बसाइँसराइ द ाव • बसाइँसराइ जाने स्थानको बसोबास प्रमाि 
पजुाव र नागररक ाको प्रमािपत्रको प्रन नलवप • 
बसाइँसराइ जान ेपररर्ारका सदस्यहरूको नाम, 

थर, सभबन्ध र जन्म नमन  सवह को वर्र्रि 

• ३५ ददननभत्र 
ननाःशलु्क • ३५ 
ददन कटेमा रु 
२०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

३८ बसाइँसराइ द ाव 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप 

• बसाइँसराइ आउन ेघर र्ा आउने 
गा.पा./न.पा.ले ददएको बसाइँसराइ 
प्रमािपत्रको प्रन नलवप • मानथ उणल्लणख  
कागजा  सवह  पररर्ारका मखुय व्यणक्तले 
सूचना ददनपुने 

• प्रन  प्रमािपत्र रु 
५०० 

३० नमनेट र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

३९ सामाणजक सरुिा 
कायविम अन् गव  
पररचयपत्र नलन े

• व्यहोरा खलेुको ननर्देन जेष्ठ नागररकको 
हकमा • आगामी आ.र्.देणख लागू हनुे (दनल  
६० र्षव र अन्य जान  ७० र्षव) पगेुको नमन  
उल्लेख गरी प्रत्येक र्षवको असार १ देणख 
पसु मसान्  नभत्र र्डा कायावलयमा दरखास्  
ददनपुने अपाङ्ग ाको हकमा • पन सँग सभबन्ध 

• ननाःशलु्क ३० नमनेट र्डा अध्यि गाउँ प्रमखु 
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वर्च्छेद गरी र्ा वर्र्ाह नै नगरी बसेको ६० 
र्षव उमेर पगेुका एकल मवहलाहरू • पन  
मतृ्य ुभएका जनुसकैु उमेरका एकल 
मवहलाहरू • रा ो र ननलो अपाङ्ग ा पररचयपत्र 
प्राप्त गरेका नागररकहरू • पहेंलो र हररयो 
अपाङ्ग ा पररचयपत्र प्राप्त गरेका नागररकहरू • 
एक पररर्ारका दनल  पररर्ारका एक सदस्य 
जन्मकेो पाँच र्षव नभत्रका बालबानलकाहरू • 
आफ्नो प्रमाि कागज सवह  नणजकैको 
दरखास्  ददन सवकन े(बालबानलकाको हकमा 
बाब ुर्ा आमाले दरखास्  ददनपुने) 

४० योजनाको सभझौ ाका 
लानग 

• उपभोक्ता सनमन को ननर्देन • उपभोक्ता 
सनमन  बैठकको ननिवय प्रन नलवप • प्रावर्नधक 
लाग  इविमेट 

• ननाःशलु्क १ घण्टा र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

४१ रननङ नबल माग गने • उपभोक्ता सनमन ले योजनाको रकम भकु्तानी 
माग गरेको ननर्देन पत्र • र्डा कायावलयको 
राय सवह को नसफाररस पत्र • उक्त 
अर्नधसभम भएको कायवको प्रावर्नधक प्रन र्देन 
(रननङ नबल) 

• ननाःशलु्क १ घण्टा र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 

ि.सं. सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रि सेर्ा नलनका लानग आर्श्यक कागजा , प्रमाि 
र प्रविया 

सेर्ा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस् रु 

सेर्ा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेर्ा ददने 
णजभमेर्ार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

४२ योजनाको अणन् म 
भकु्तानीका लानग 

• योजनामा भएको खचवको वर्र्रि • उपभोक्ता 
सनमन को बैठकको ननिवय प्रन नलवप • खचवको 
नबल भरपाई (रु दईु हजार भन्दा मानथको 

• ननाःशलु्क १ घण्टा र्डा सणचर् र्डा 
अध्यि 
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अननर्ायव भ्याट नबल) • डोर हाणजरी फाराम 
(प्रमाणि ) • उपभोक्ता सनमन ले योजनाको 
रकम भकु्तानी माग गरेको ननर्देन पत्र • र्डा 
कायावलयको नसफाररस • प्रावर्नधक कायव 
सभपन्न प्रन र्ेदन • योजना सभपन्न पूर्व, समयमा 
र सभपन्न पनछको फोटो • उपभोक्ता सनमन को 
बैठकको प्रन नलवप (योजना सभपन्न भएपनछ 
भकु्तानी माग गने भनी गररएको ननिवय) • 
योजना अनगुमन  था मूल्यांकन सनमन को 
नसफाररस • खचवको नबल भरपाई (रु दईु 
हजार भन्दा मानथको भ्याट नबल) • प्रमाणि  
गररएको डोर हाणजरी फाराम • खचव 
सार्वजननक सूचना फाराम • सार्वजननक 
परीिि फाराम • लेखापरीिि  था 
फरफारक सनमन को ननिवय प्रन नलवप 

वटलपिीहरू (Notes): 

क) सेर्ा नलदँा सेर्ाग्राहीले गाउँपानलकालाई बझुाउन पने शलु्क, कर र दस् रु बझुाएको हनुपुने। 

ख) सेर्ा प्राप्त गदाव पवहलो प्राथनमक ा मवहला, जेष्ठ नागररक, अपाङ्ग ा भएका व्यणक्त र मवहलालाई प्राथनमक ा ददइने। 

ग) सेर्ा प्रदान गदाव लाग्ने शलु्क, कर  था दस् रुका वर्षयमा गाउँपानलकाको आनथवक ऐनमा व्यर्स्था भए बमोणजम लागू हनुेछ। 

आज्ञाले, 
पषु्कर नसह धामी 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृ  


