
सि 

नं

 िेवा िसुिधाको 

नाम आिश्यक पने कागजात र आिश्यक पने प्रसिया

िेवा िाफत लाग्ने 

दस्तरु लाग्ने िमय िेवा सदने शाखा/असधकारी कैसफयत

१ िाधारण सिफाररि १. सलसखत सनवदेन २.अन्य िम्िसन्धत कागजात रु ५०।- कामको प्रकृती अनिुार प्रमखु प्रशािसकय असधकृत

१.जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलपी

२. नापी शाखािाट प्रमासणत सकताा र नक्शा

३ सनमााण गररने घरको नक्शा.वा सनमााण भएको भए भवनको नक्शा ३ िेट (टे्रसिङ् एक र िो को फोटोकपी 

दरु्ा थान)

४. चाल ुआ व को एसककृत िम्पती कर  सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

५. घरको तला थप भएमा परुानो नक्शा तथा प्रमाणपत्रहरु

६.सधतो रहकेो जग्गा भए िम्िसन्धत सनकायको स्वीकृती पत्र

७.ििै चरणमा घरधनीको असनिाया उपसस्थत हुन ुपनेछ।

८.गठुी जग्गा भए गठुीको सिफाररि पत्र

९.मालपोतकायाालयको रसजष्ट्टे्रशन फाराम (रासजनामा)

१. ियकू्त सनवदेन

२. दिैु पक्षको नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी

३. सिसि िम्िन्धी सलखतको प्रसतसलपी

१.मालपोत कायाालयिाट घरनामिारी भएको प्रमाण

२.िम्िसन्धत वडा कायाालयको सिफाररि

३.नक्शापाि सनमााण िम्पन्न प्रमाणपत्रहरु

१. सनवदेकको नागररकताको प्रसतसलपी र िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

२. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

३.िहालमा ििेको भए िम्झौता पत्रको प्रसतसलपी

४.पािपोट िार्ाजको दरु्ा प्रसत फोटा

५.गैर नागररकको हकमा घ।धनी िँगको िम्झौता पत्र

६.चार सकल्ला उल्लेख भएको िसधयारको िरजसमन मचुलु्का

१.सनवदेकको नागररकताको प्रसतसलपी र िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

२.आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

३. िहालमा ििेको भए िम्झौता पत्रको प्रसतसलपी

४. पािपोट िार्ाजको दरु्ा प्रसत फोटा

५. गैर नागररकको हकमा घरधनी िँगको िम्झौता पत्र

१. सनवदेकको नागररकताको प्रसतसलपी

२. ब्यििाय दतााको प्रमाण पत्र र िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

३. िहालमा ििेको भए िम्झौता पत्रको प्रसतसलपी

४. पािपोट िार्ाजको दरु्ा प्रसत फोटा

५. गैर नागररकको हकमा घरधनी िँगको िम्झौता पत्र

१. िम्िसन्धत ब्यसक्तको सनवदेन

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको फोटोकपी

३. नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकपी

४. घर नक्शाको प्रसतसलपी

५.चाल ुआ व को एसककृत िम्पती कर  सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

६. िम्िन्धीत वडाको सिफाररि

१.सनवदेन पत्र िसहत नागररकताको प्रसतसलपी र िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

२. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

३ .िहालमा ििेको भए िम्झौता पत्रको प्रसतसलपी

४. पािपोट िार्ाजको दरु्ा प्रसत फोटा

५. गैर नागररकको हकमा घरधनी िँगको िम्झौता पत्र

१. स्पष्ट कारण िसहत सनवदेन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी

२.िन्दकु राख्नका लागी पाएको र्जाजतपत्रको प्रसतसलपी

३. नामिारी हुनेको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी

१ िसुचकृत हुन चाहने िंस्था फमा वा ब्यसक्तको सनिेदन

२ िंस्था वा फमा दतााको प्रमाण पत्र ( नसवकरण गररएको)

३ मलू्य असभवसृि कर तथा स्थायी लेखा नम्िर दतााको प्रमाण पत्र

४ करचकु्ताको प्रमाणपत्र

५ आवश्यकता अनिुारको व्यविासयक र्जाजत  पत्र

नागररक िडापत्र

कणााली प्रदशे नेपाल

पलाँता कालीकोट

गाउँ कायापासलकाको कायाालय

पलाँता गाउँपासलका

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

आवश्यक कागजात परुा 

भएमा िोही सदन

सजन्िी शाखा/प्रमखु प्रशािकीय 

असधकृत
११

मालिामान आपसुता 

सनमााण काया 

परामिािेवा र अन्य 

िेवा िसुिधा

ब्यििायको प्रकृती 

हरेी गाउँपासलकाको 

सनणायानिुार

िन्दकु नामिारी

घर नक्िा पाि 

र्ाजाजत
२

४ घर नामिारी

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

कायापासलकाको 

सनणायअनिुार

िचुना टाँि ७ सदन 

सभत्र.िजासमन र लेआउट 

िचुना टाँि भएको १८ 

सदन सभत्र.लेआउट भएको 

७ सदन सभत्र आंसशक 

नक्शापाि.सड.सप.िी.लेभल 

िम्म सनमााण भएको ७ सदन 

सभत्र पणूा नक्शापाि गदाा 

Superstrature सनमााण 

गना लागेको हुन ुपनेछ ।

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत    

/पिुााधार सिकाि शाखा/प्रशािन 

शाखा

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
िोही सदन पिुााधार सिकाि शाखा

िोही सदन
प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/पिुााधार सिकाि शाखा
३

६ ब्यििाय नसिकरण

५

ब्यििायको प्रकृती 

हरेी गाउँपासलकाको 

सनणायानिुार

नक्िा नामिारी

ब्यििाय दताा

ब्यििायको प्रकृती 

हरेी गाउँपासलकाको 

सनणायानिुार

ब्यििायको प्रकृती 

हरेी गाउँपासलकाको 

सनणायानिुार

िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा

िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन शाखा/लघ ु

उधम सिकाि शाखा

िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन शाखा/लघ ु

उधम सिकाि शाखा

िोही सदन  िरजसमन 

मचुलु्काको हकमा िढीमा 

सतन सदन

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन शाखा/लघ ु

उधम सिकाि शाखा

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा

ब्यििाय नामिारी७

८

मसदरा िेचसिखन 

सिफाररि
९

काठका लागी 

सिफाररि

सडलर अनमुती दस्तरु 

रु मसदरा सिसि मात्र 

दस्तरु रु

िोही सदन  िरजसमन 

मचुलु्काको हकमा िढीमा 

सतन सदन

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
िोही सदन१०



सि 

नं

 िेवा िसुिधाको 

नाम आिश्यक पने कागजात र आिश्यक पने प्रसिया

िेवा िाफत लाग्ने 

दस्तरु लाग्ने िमय िेवा सदने शाखा/असधकारी कैसफयत

१.नागररकताको प्रसतसलपी  र सनवदेन पत्र

२.जग्गा धनी प्रमाण पत्रको प्रमासणत प्रसतसलपी

३. हक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात

४. नक्िा पाि वा नामिारी नक्िा भएको प्रमाणको प्रसतसलपी

५. अन्य आिश्यक कागजातहरु

६. चाल ुआ व िम्मको मालपोत घरजग्गा कर वा एसककृत िम्पतीकर सतरको रसिद वा घर सनधाारण सस्वकृत 

भएको कागजात

१. िम्िसन्धत सिस्ततृ सििरण  खलु्ने सनवदेन

२.नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकपी

३. अन्य आिश्यक कागजात

१. प्रमासणत प्रसतसलपी िम्िन्धी सिस्ततृ सििरण खलु्ने सनवदेन

२. नागररकता प्रमाण पत्रको फोटोकपी

१. सनवदेन पत्र  िसहत िंस्थाको सिधान सनयमावली र नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप

२. िहालमा भए िहाल िम्झौतापत्रको प्रसतसलसप र िहाल कर िझुाएको रसिद

३. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

१. सनवदेन पत्र  िसहत िंस्थाको सिधान सनयमावली र नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप

२. गत आ व को प्रगती प्रसतवदेन

३. िहालमा भए िहाल िम्झौतापत्रको प्रसतसलसप र िहाल कर िझुाएको रसिद

४. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

१. सनवदेन र नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुााको  प्रसतसलसप

३. जग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप नाप नक्िा

४. चाल ुआ व को मालपोत र घर जग्गा कर वा  एसककृत िम्पती कर  सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

५. सनवदेन स्वयं वा सनजले अन्य ब्यसक्तलार्ा तोकेको हकमा सनज सनवदेकले सदएको असधकृत वारेिनामाको 

प्रमासणत प्रसतसलसप

१. तोसकएको ढाँचामा सनवदेन

२. सनवदेकको नेपाली नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप

३. उद्योग तथा  ब्यििाय िंचालन गने ठाँउको जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रसतसलसप

४. जग्गा जसमन अकेको नाममा भए िो ब्यसक्तको िम्झौता तथा र्ाच्छापत्र

१. सनवदेन पत्र िसहत िंस्थाको सिधान सनयमावली

२. िंस्थाका िदस्यहररुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप

३. िहालमा भए िहाल िम्झौतापत्रको प्रसतसलसप र िहाल कर िझुाएको रसिद

४. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

१. तोसकएको ढाँचामा िंस्थाको  सनवदेन

२. गत आ व को प्रगती प्रसतवदेन

३. िहालमा भए िहाल िम्झौतापत्रको प्रसतसलसप र िहाल कर िझुाएको रसिद

४. आफ्नै घर भए एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको प्रसतसलपी

१. जनु योजनाको  र्ासष्टमेट गराउन ुपने हो िो योजना िंचालन गने भसन िम्िन्धीत वडा िसमसतले गरेको 

सनणायको प्रसतसलसप

२. िम्भाब्यता अध्ययन प्रसतवदेन

३. सिस्ततृ ििेक्षण प्रसतवदेन

 १. योजना िम्झौता गने भसन वडा िसमसतको सनणाय

२.  वडा िसमसतिारा उपभोक्ता िसमसत गठन गरेको सनणायको प्रसतसलसप

३. वडा कायाालयले िैंक खाता िंचालन गरर सदने भन्ने ब्यहोराको सिफाररिपत्र

४. उपभोक्ता िसमसतको सनणाय र सनवदेन

५. लागत अनमुान र योजना सस्वकृत प्रमाण योजना पसुस्तका खाता

६. पेसश्क रकम आिश्यक पने भएमा पेसश्क रकम उपलब्ध गरार्ा सदने भन्ने वडाको सिफाररि पत्र

७. कायास्थलको रंसगन फोटा

८. उपभोक्ता िसमसत गठन गदााको रंसगन फोटा

९. उपभोक्ता िसमसतका पदासधकारीको नागररक्ताको प्रसतसलसप

१०. खाता िंचालन गने पदासधकारीको २।२ प्रसत पािपोट िार्ाजको फोटा

११.गाउँपररषदिाट िम्िसन्धत योजनाको िजटे तथा कायािम स्वीकृत भएको हुन ुपनेछ ।

१२.आयोजनको कुल लागत मध्ये जनश्रमिाट ब्यहोने रकमको हकमा िम्िसन्धत पक्षिाट प्रसतििता ब्यक्त 

भएको प्रमाण िमेत आिश्यक पनेछ ।

१. योजना िम्पन्न भएको भए िम्िन्धीत वडा िसमसतको सिफाररि

२. िम्पणूा खचाको सिल भरपाँर्ा  भौचर आदी

३.  योजना िम्पन्न भएको उपभोक्ता िसमसतको सनणाय

४. िम्पन्न योजना  उपभोक्ताहरुलार्ा हस्तान्तरण गरेको कागजात

५. िामासजक र िािाजसनक पररक्षण प्रसतवदेन उपसस्थतीको फोटो  िसहत

६. अनगुमन िसमसतको प्रसतवदेन

७. प्रासिसधक  काया िम्पन्न प्रसतवदेन

िंस्था दताा 

सिफाररि

चार सकल्ला 

प्रमासणत

रु  १००/- र प्रसत 

पाना थप दस्तरु रु 

१०/-

सनवदेन पेश गरेको सदन

िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/ पिुााधार 

सिकाि शाखा

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

प्रमासणत प्रसतसलपी 

दस्तरु

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

१३

िोही सदन

सिधतु सिफाररि 

घरको लागी 

कृसषको लागी 

उद्योगको   लागी

१२

िोही सदन

सनवदेन पेश गरेको सदन

रु२००
सनवदेन पेश गरेको िढीमा 

३ सदन

१५ िोही सदन

िंस्था नसिकरण 

सिफाररि
१६

१७

१४

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

िोही सदन।िजासमन 

मचुलु्का गनुा पने भएमा 

िढीमा १५ सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/प्रशािन शाखा
१९ िहकारी िंस्था  दताा

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

िोही सदन।िजासमन 

मचुलु्का गनुा पने भएमा 

िढीमा ३ सदन

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत। लघ ु

उधम सिकाि शाखा

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/लघ ु

उधम सिकाि शाखा

वडा अध्यक्ष/वडा 

िसचव/िम्िन्धीत फाँटका कमाचारी

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/लघ ु

उधम सिकाि  शाखा

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा/लघ ुउधम 

सिकाि शाखा

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत। राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा/िामासजक 

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/ राजश्व 

तथा आसथाक प्रशािन 

शाखा/प्रशािन शाखा/िामासजक 

सिकाि शाखा

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/प्रशािन शाखा

२३

योजनाको पेसश्क 

फछौटका लागी 

आिश्यक पने 

प्रसिया

सनिःशलु्क िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/आसथाक 

प्रशािन शाखा

अन्य नखलेुका 

सिफाररि दस्तरु

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
सनवदेन पेश गरेको सदन

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

१८
उद्योग तथा फमा 

दताा  सिफाररि

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

२०
िहकारी िंस्था 

नसिकरण

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/ पिुााधार 

सिकाि शाखा
सनिःशलु्क िोही सदन

२१

योजना र्ासष्टमेटका 

लागी आिश्यक 

पने प्रसिया

योजना िम्झौताका 

लागी आिश्यक 

पने प्रसिया

२२ रु१०००/-



सि 

नं

 िेवा िसुिधाको 

नाम आिश्यक पने कागजात र आिश्यक पने प्रसिया

िेवा िाफत लाग्ने 

दस्तरु लाग्ने िमय िेवा सदने शाखा/असधकारी कैसफयत

८. काया िम्पन्न स्थलको रंसगन फोटा

९. होसडङ्गिोडको फोटो

१. सनवदेन

२. सिल भरपाँर्ा

३. वडा िसमसतको सिफाररि

४. योजना िम्िन्धी कागजात

५. टोल सिकाि िंस्था गठन भएको भए  िो को सिफाररि

६. िामासजक र िािाजसनक पररक्षण प्रसतवदेन उपसस्थतीको फोटो  िसहत

७. अनगुमन िसमसतको प्रसतवदेन

८. प्रासिसधक  काया िम्पन्न प्रसतवदेन

९. काया िम्पन्न स्थलको रंसगन फोटा

१०.होसडङ्गिोडको फोटो

११. कमाचारी एव ंजनप्रसतसनसधको रोहवरमा उपभोक्ता िसमसत गठन गरेको सनणायको प्रसतसलसप

१२. िंघ िंस्थाको लागी अनदुान भए सनधााररत ढाँचाको  अवधारणा पत्र र प्रस्तावना

१.उद्योग तथा उपभोक्ता सहत िंरक्षण कायाालयमा दताा भएको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप

२. आन्तररक राजश्व कायाालयमा स्थायी लेखा नंम्िर दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप

३. औजार तथा अन्य िामानको सिमा िम्िन्धी कागजात

४. िैंक मौज्जात रहकेो भौचर

५. तोसकएको ढाँचामा सनवदेन

६. नेपाली नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप

७.पािपोट िार्ाजको फोटा २ प्रसत

१. टोल सिकाि िंस्थाको दताा गने वारेको टोल सिकाि िंस्थाको िैंठकको सनणायको प्रसतसलसप

२. िंस्थाका िसमसतका िदस्यहररुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप

३. टोल सिकाि िंस्थाको सिधान पाररत भएको सनणायको प्रसतसलसप र सिधान २ प्रसत

४. िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

१.सनवदेन पत्र सशक्षा सनयमावली २०५९ को अनिुसुच ९ िमोसजम सनवदेन र िम्िसन्धत वडाको सिफाररि

२. कम्पनी दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप

३. सिद्यालय ब्यिस्थापन िसमसतको सनणायको प्रसतसलसप

४. सनजकका िामदुायीक सिद्यालयहरुको िहमती पत्र

५. िंस्थापक ब्यिस्थापन िसमसत र प्रधानाध्यापकको ना प्र प को प्रसतसलसप र सशक्षकको शैसक्षक योग्यताका 

प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप

६. कक्षागत शलु्क तथा पाठ्यपसु्तकहरु िम्िन्धी सनणाय प्रसतसलसप

७. िहालमा भए घरधनी िँग कसम्तमा ५ िषाको लागी गररएको घरभाडाको िम्झौता पत्रको प्रसतसलसप

८.सिद्यालयको नाममा कुनै घर जग्गा भएमा िो को चाल ुआ व मा एसककृत िम्पती कर सतरेको रसिदको 

प्रसतसलसप

९. स्थलगत अनगुमन िसमसतको सिफाररि

१. सनवदेनपत्र िसहत िम्िन्धीत वडाको सिफाररि

२. ब्यिस्थापन िसमसतको सनणायको प्रसतसलसप

३. सिद्यालय िंचालन अनमुती पत्रको प्रसतसलसप

४. स्थलगत अनगुमन िसमसतको सिफाररि

१.तोसकएको ढाँचाको सनवदेन पत्र र नेपाली नागररकता/ जन्म दतााको प्रमासणत प्रसतसलसप

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो िो िम्िन्धी मेसडकल िपुररटेन्डेन्टको सिफाररि

३.ब्यसक्त स्वयं उपसस्थत हुन ुपने वा िम्िसन्धत कमाचारीको प्रसतवदेन

४. वडा कायाालयको सिफाररि पत्र

५.परैु शररर दसेखने रंसगन फोटो ४ प्रसत

१ सिधान

आमा िमहु दतााको 

प्रमाणपत्र २िमहु दताा गना िैठक ििेको मार्न्यटुको प्रसतसलसप
रु १०००

३िमहुका अध्यक्ष िसचि कोषाध्यक्षको फोटो १/ १ प्रसत

१. छोरीको जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप

२. असभभावक मध्ये एक वा दिैु जनाको नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रमासणत प्रसतसलसप

३. छोरीको पािपोटा िार्ाजको फोटो थान- ४

४. असभभावक वा िंरक्षकको  पािपोटा िार्ाजको फोटो थान -४

छोरी जन्मेको ४५ सदनसभत्र खाता खोली िक्न ुपने।

७. अस्पताल वा स्वास््य केन्र वा तालीम प्राप्त िुँडेनीको िेवािाट ितु्केरी भएको भएमा िो को प्रमाण 

पत्रको प्रसतसलसप

स्वास््य िम्िसन्ध 

गसतसिसधिारे सनिेदकको ब्यहोरा खलेुको सनिेदन
िामान्य भए िोसह सदन स्वास््य शाखा

िैंक खाता छोरीको 

िरुक्षा सजवन 

भरीको कायािम

३० सनिःशलु्क िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/मसहला तथा 

िालिासलका शाखा

२८
सिद्यालय कक्षा थप 

अनमुती

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

प्रसिया परुा भएमा चतै्र 

मिान्तमा अनमुती सदने

 प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/सशक्षा 

शाखा

सिद्यालय खोल्ने 

अनमुती
२७

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/ प्रशािन 

शाखा/ प्रशािन शाखा

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/मसहला तथा 

िालिासलका  शाखा

अपाङ्गता पररचय 

पत्र

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
िोही सदन

टोल सिकाि िंस्था 

दताा
२६

२३

योजनाको पेसश्क 

फछौटका लागी 

आिश्यक पने 

प्रसिया

सनिःशलु्क िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/आसथाक 

प्रशािन शाखा

२५
घ िगाको ठेकेदार 

अनमुती पत्र

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
१५ सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/आसथाक 

प्रशािन शाखा/ भौसतक पिुााधार 

शाखा

२४
भकु्तानी िम्िन्धी 

प्रसिया
सनिःशलु्क िोही सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/योजना शाखा/आसथाक 

प्रशािन शाखा

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार

प्रसिया परुा भएमा चतै्र 

मिान्तमा अनमुती सदने

प्रमखु प्रशािसकय असधकृत/सशक्षा 

शाखा

सनिःशलु्क

िोही सदन  िरजसमन 

मचुलु्काको हकमा िढीमा 

३ सदन

प्रमखु प्रशािसकय 

असधकृत/मसहला तथा  

िालिासलका  शाखा

२९



सि 

नं

 िेवा िसुिधाको 

नाम आिश्यक पने कागजात र आिश्यक पने प्रसिया

िेवा िाफत लाग्ने 

दस्तरु लाग्ने िमय िेवा सदने शाखा/असधकारी कैसफयत

िचुना उपलब्ध 

गराउन सनिेदकको पररचय खलु्ने कागजातको प्रसतसलसप
सनिःशलु्क अन्यमा हकमा ७ सदन

१. सिरामीको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप

२. सनवदेकको  नागररकताको प्रमासणत प्रसतसलसप

३.आसथाक अवस्था खलेुको िम्िन्धमा वडा कायाालयको िक्कलसिफाररिपत्र

४.िम्िसन्धत अस्पतालिाट प्राप्त सिरामीको रोग खलेुको

५.िम्िसन्धत अस्पताल/सचसकत्किाट प्राप्त सिरासमको रोग  खलेुको कागजातको प्रसतसलसप-क) पे्रसस्कप्िन 

ख) भनाा फाराम ग) सडस्चाजा भएकाको हकमा सडस्चाजा कागजात घ) रोग पत्तालागेको कागजातको 

प्रसतसलसप

१.तोसकएको ढाँचाको सनवदेन. सनिःशलु्क चौमासिक रुपमा लेखाप्रमखु/स्वास््य शाखा

१. सिरामीको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप/नािालको हकमा जन्मदतााको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसलसप

३.अन्यत्रिाट ििाईिराई गरर आएको भए ििाईिराई प्रमाणपत्रको प्रसतसलसप.

४.सचसकत्िकिाट प्रमासणत गररएको कायाासवसध अनिुचुी १ िमोसजमको फाराम

५.सिरामी उपचाररत अस्पतालको िम्िसन्ध सचसकत्िकिाट प्रमासणत गररएका कागजातहरु.

६. मेरुदण्ड पक्षघात भएका ब्यसक्तहरुका हकमा अपाङ्ता पररचयत्रको (रातो वा सनलो) प्रसतसलसप ।

३३
QR code 

प्रमाणीकरण

 १ अनलार्नफारामभने पने 

 २ अनलार्नफाराम भदाा अपलोड गनुापने कागजातहरु

       -सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र वा राहदानी

       - कोसभडखोप काडा

       - पािपोटा िार्जको फोटो

सनिःशलु्क ३ सदन स्वास््य शाखा

१.सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी

२.िवारी दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी

३नसिकरण तफा  दताा भएको प्रमाणपत्र पेश गरी तोसकएको कर िझुाएपछी प्रमासणत गररनेछ ।

१.ब्यसक्त भएमा सनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी

२.राख्न चाहकेो स्थान उल्लेख भएको कागजात

३.ब्यसक्तको घर अथवा जग्गामा राख्ने भए िोको िम्झौता पत्रको प्रसतलपी

४.सिज्ञापन हुने सिषय वा ब्यहोरा वोडा एव ंप्रचार िामाग्रीको िार्ाज

५.फमा दताा उद्योग भए दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी

१ िसुचकृत हुन चाहने िंस्था फमा वा व्यसक्तको सववरण

२ िंस्था वा फमा दतााको प्रमाण पत्र ( नसवकरण गररएको)

३ मलू्य असभिसृि कर तथा स्थायी लेखा नम्िर दतााको प्रमाण पत्र

४ करचकु्ताको प्रमाण पत्र

५ आवश्यकता अनिुारको व्यविासयक र्जाजत  पत्र

१ आवश्यक सववरण िसहतको सनवदेन ।

२ शलु्क र दस्तरु िझुाएको प्रमाण ।

३ प्रयोजन स्पष्ट खलुाएको सनवदेन ।

१ लाभग्राहीको िहायता माग गरेको व्यहोरा खलुाएको सनवदेन ।

२ स्थानीय स्तरको प्रहरी प्रसतवदेनको मचुलु्का ।

३ िम्िसन्धत वडा कायाालयको सिफाररि ।

४ गाउँ सवपद व्यवस्थापन िसमसतको सनणाय ।

५ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी ।

१ िमहू गठन माईन्यटुको प्रसतसलपी ।

२ िमहूका िदस्यहरुको नागररकताको प्रसतसलपी ।

३ वडाको सिफाररि

४ कृषक िमहूको सवद्यान

५ अध्यक्ष िसचव र कोषाध्यक्षको १/१ प्रसत फोटो

१ शाखालाई सनवदेन सदने

२ िमहूको वासषाक कायायोजना

३ िमहूको वासषाक लेखा पररक्षण प्रसतवदेन

१ उजरुी तथा सववादका िम्िन्धमा रीत पगेुको सनवदेनपत्र ।

२ िम्िसन्धत सनवदेनको नेपाली नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप ।

३ सववाद िंग िम्िसन्धत अन्य आवश्यक कागजातहरु ।

१ िम्िसन्धत सनवदेनको प्रसतसलपी ।

२ म्याद तामेली पत्र

१ उजरुी तथा सववादका िम्िन्धमा रीत पगेुको सलसखत जवाफ िसहतको सनवदेन पत्र

२ िम्िसन्धत सनवदेनको नेपाली नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलसप ।

३ सववाद िंग िम्िसन्धत अन्य आवश्यक कागजातहरु ।

१ रीत पगेुको दवु ैपक्षहरुको समलापत्रका लासग मेलसमलाप गरार् पाउँ भन्ने िुंयक्त सनवदेन ।

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी

सनिःशलु्क ३ मसहना

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी४४
मेलसमलाप काया

सनिःशलु्क

सनवदेन दताा भएको १५ 

सदन

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी४२ म्याद तामेली

१००/-

म्याद तामेल भएको १५ 

सदन सभत्र

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी

उजरुी तथा सववाद 

सलसखत जवाफ दताा४३

सिज्ञापन स्वीकृसत

३१ सनिःशलु्क िामान्य भए िोसह सदन
स्वास््य शाखा/प्रमखु प्रशािसकय 

प्रमखु

मगृौलाकोलाप्रत्यारो

पण गरेको 

डायलाईसिि 

गरररहकेो.क्यान्िर 

रोगी र मेरुदण्ड 

पक्षघातका 

सवरामीलाई 

औषधीउपचार 

वापतखचा उपब्ध 

प्रशािन/राजश्व शाखा

िवारी दताा तथा 

नसिकरण

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
िोही सदन राजश्व शाखा/प्रशािन शाखा

सवपन्न नागररक 

औषधी उपचार 

सिफाररि उपलब्ध 

गराउन

३५
गाउँ िभाको 

सनणायानिुार
िोही सदन

३२

माल िमान 

आपसूता. सनमााण 

काया परामशा िेवा र 

अन्य िेवा िसुचकृत

गाउँ िभाको 

सनणायानिुार िोही सदन

सजन्िी शाखा/प्रमखु प्रशािकीय 

असधकृत३६

िचूना त्यांक. 

श्रोत. नक्शा आसद 

उपलब्ध गराउने।३७ ऐन काननु अनिुार ऐन काननु अनिुार

िम्िसन्धत शाखा प्रमखु/िचूना 

असधकारी

३४

५००/- प्रकृया पगेुको सदन

कृसष शाखा/ पश ुिेवा शाखा        

 /प्रमखु प्रशािकीय असधकृत४०

कृषक िमहू 

नसवकरण

१००/-

हद म्याद तोसकएकोमा हद 

म्याद िम्म र नतोसकएको 

हकमा कायासवसध िमोसजम

उजरुी तथा सववाद 

िम्िन्धी सनवदेन 

दताा४१

सनिःशलु्क तोक आदशेानिुार

सवपद ्व्यवस्थापन शाखा/ आसथाक 

प्रशािन शाखा/ प्रमखु प्रशािकीय३८

प्राकृसतक प्रकोप 

िहायता

१०००/- प्रकृया पगेुको सदन

कृसष शाखा/पश ुिेवा शाखा     

प्रमखु प्रशािकीय असधकृत३९ कृषक िमहू दताा



सि 

नं

 िेवा िसुिधाको 

नाम आिश्यक पने कागजात र आिश्यक पने प्रसिया

िेवा िाफत लाग्ने 

दस्तरु लाग्ने िमय िेवा सदने शाखा/असधकारी कैसफयत

२ सनवदेनकतााहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी

१ सनवदेनकामा पेश गररएका िंलग्न आवश्यक प्रमाण कागजातहरू

२ पक्ष सवपक्षीका िाक्षीहरुको ियान.  िकपत्र ।

३ सववासदत पक्षहरुको स्वीकारोक्ती ।

४ पक्षको अवस्था ।

५ अन्य िम्िसन्धत प्रमाण ।

४६

अिहाय सवधवुा 

जषे्ट नागररक तथा 

लसक्षत िालिंरक्षण 

अिक्त 

अपाङ्गहरुको भत्ता 

िम्िसन्धत 

पररचयपत्र िनाउने

िम्िसन्धत ब्यसक्तको सनिेदन, नागररकता, पसतको मतृ्य ुदताा, पसत िंगको नाता प्रमासणत, िम्िन्ध सवच्छेदको 

प्रसतसलसप, जन्म दताा प्रमाण, ििार् िरार्, ३ प्रसत पािपोटा िार्जको फोटो, एकल मसहलाको हकमा 

असिवासहत प्रमासणतको िजासमन मचुलु्का, अपाँग पररचय पत्र।

सनिःशलु्क प्रचसलत काननु अनिुार

पंसजकरण शाखा. प्रमखु 

प्रशािकीय असधकृत

४७

िामासजक िरुक्षा 

कायािमको रकम 

सनकाशा

पररचय पत्र. िैंक खाता नम्िर

सनिःशलु्क चौमासिक रुपमा

लेखा शाखा. पंसजकरण शाखा. 

प्रशािकी असधकृत

४८

िैंक खाता खोल्न 

तथा िन्द सिफाररि

उपभोक्ता िसमसतको सनवदेन. सनणाय. नागररकताको प्रसतसलसप. वडाको सिफाररि र प्रसत पािपोटा िार्जको 

फोटो ५०/- िोही सदन

प्रशािन शाखा/.प्रमखु प्रशािकीय 

असधकृत

गनुािो िनु्ने असधकारी प्रमखु प्रशािसकय असधकृत

नामिः कमा सिं िम नामिः िरेुशकुमार श्रषे्ठ

पदिः असधकृत छैठौं पदिःप्रमखु प्रशािसकय असधकृत

िम्पका  नं ९८४५९२९७२४ िम्पका  नं९८५८३२०८३८

पनुश्च

१. िरजसमन मचुलु्का गनुा पने भएमा िरजसमन मचुलु्का सिफाररि दस्तरु  रु ५००/- थप लाग्ने छ ।

२. मासथ उल्लेसखत  सिफाररि तथा प्रमाणका लागी यि गाउँपासलकाको चाल ुआ व िम्मको कर शलु्क दस्तरु िाकी िक्यौता असनिाया चकु्ता गरेको हुन ुपने छ । अन्यथा गाउँपासलकाले िो िसुिधा सदन िाध्य रहने छैन ।

३ िेवाको प्रकृती अनिुार कायाालयले थप आिश्यक कागजात प्रमाण माग गनुाका िाथै थप िमायावसध लाग्न िक्ने छ ।

४. मासथ उल्लेसखत िेवा िसुिधाहरु कायाालयिाट प्रदान गदाा सढला िसु्ती हुन गएमा वा कुनै जनगनुािो गनुा परेमा गनुािो िनु्ने असधकारी वा प्रमखु प्रशािसकय असधकृत िमक्ष पेश गना िसकने छ ।

५.गाउँपासलकािाट सलने िम्पणुा िेवाका लागी सदनको २.०० िज ेशिुिार १२.०० िज ेसभत्र सनवदेन दताा भएको हुन ुपनेछ। अन्यथा िो को कारिाही भोलीभल्ट हुन िक्नेछ ।

सनिःशलु्क ३ मसहना

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी४४
मेलसमलाप काया

सनिःशलु्क ३ मसहना

न्यासयक िसमसत र िम्िसन्धत 

कमाचारी४५

सनरूपण हुने 

असधकार के्षत्र 

अन्तगात सनणाय र 

िंरक्षणात्मक 

आदशे जारी


