
१. पķृभूिम  

लोककÐयाणकारी राºयको उदयसँगै सावªजिनक िनकायले जनताको लािग तोिकए बमोिजमको सेवा उपलÊध गराउनपुदªछ । जनताले िछटो छåरतो र िनयम काननूसÌमत 

तåरकाले सेवा ÿाĮ गनुª पदªछ भÆने माÆयताको िवकास भएको छ । सरकारी िनकायले आफूले उपलÊध गराउने सेवा तथा सिुवधाको बारेमा सेवाúाहीलाई िवÖततृ जानकारी 

िदनका लािग सावªजिनक गåरएको ÿितबĦता पýको Łपमा नागåरक बडापýलाई िलने गåरÆछ । कायाªलयबाट ÿदान गन¥ सेवाहł, सÌपादन गन¥ कायªहŁ के के हòन ्? उĉ सेवा 

ÿदान गनªका लािग आवÔयक कागजात, ÿिøया, िजÌमवेार अिधकारी, दÖतुर वा शÐुक आिदको बारेमा सवªसाधारण जनताको सहजताका लािग एवम ्कुनै पिन िĬिवधा 

नहोस,् पारदशê कायªसÖंकृितको िवकास होस ्भÆन ेउĥÔेयका साथ ककनी गाउँपािलका, गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय, रानीपौवा, नवुाकोटले यो नागåरक बडापý जारी 

गरेको हो । यस नागåरक बडापý अनसुार कमªचारी तथा पदािधकारीहŁले सेवाúाहीलाई दहेाय अनुसारका ÿिøया बमोिजम सेवा ÿवाह गनुªपन¥छ भने सवेाúाहीले पिन सेवा 

िलन आउँदा नागåरक बडापý बमोिजमको काम कतªÓय र ÿिøया परूा गरी आवÔयक कागजहŁ पेश गनुªपन¥छ । 

 
 २. कायाªलयले सेवाúाहीबाट राखेका अपे±ाः 

  
सेवाúाहीले सेवा िलन आउँदा िनÌन बमोिजमका आचारणहŁ पालना गनुªपन¥छ :- 

 सेवा िलन आउँदा बडापý बमोिजम तोिकएका कागजातहŁ र ÿिøया पयुाªएर आउन ुपन¥छ ।  

 आÉनो अिधकारसँगै कतªÓयलाई किहÐयै भÐून ुहòदँनै । 

 कायाªलयले कायªसÌपादन गद ̈गदाª धैयªता रा´न ुपन¥छ । 

 गाउँपािलकाका पदािधकारी, कमªचारी तथा अÆय सेवाúाहीसँग सËय, िशĶ र मयाªिदत भाषा ÿयोग गनुª पन¥छ । 

 कायाªलयबाट सेवा ÿाĮ गन¥ øममा कुनै ÿकारको गनुासो भएमा कायाªलयका िजÌमवेार Óयिĉ वा गनुासो सÆुने अिधकारीसम± रा´न ुपन¥छ ।  

 पवूाªúाही ढंगले एवम ्दःुख िदने िनयतले गनुासो रा´न पाइने छैन । 

 कायाªलयमा आउँदा सिुतªजÆय तथा मिदराजÆय मादक पदाथª सेवन गरी आउन ुहòदनै एवम ्कायाªलय पåरसरिभý कुनै ÿकारको सिूतªजÆय पदाथªको सेवन गनुª हòदँनै । 

 काननू िवपरीत कायाªलयमा अनावÔयक दबाब तथा ÿलोभन देखाउन ुहòदँनै । 

 कायाªलयको काममा रचनाÂमक तथा सकाराÂमक भिूमकासिहत सËय नागåरकको पåरचय िदन ुपन¥छ । 

  



२. ककनी गाउँपािलका, गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय, रानीपौवा, नुवाकोट  

नागåरक बडापý  

ø.

स 

ÿदान गåरने 

सेवा 

सिुवधाको 

नाम 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 
सेवा सिुवधा ÿाĮ गनª आवÔयक पन¥ 

ÿिøया 

सेवा ÿदान गन¥ 

अिधकारी 
लाµने दÖतुर लाµने समय 
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ा स
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ा ग

न¥ 

 सÌझौता गन¥ आयोजना/कायªøम वािषªक योजना 

तथा बजेट िकताबमा परेको ÿमाण, 

 सÌझौताको लािग िनवेदन पý, 

 उपभोĉा भलेाको िनणªयको ÿितिलिप, 

 आिथªक ऐन एवम ्िनयमानसुार उपभोĉा सिमित 

गठन भएको िववरण तथा उपभोĉा सिमितका 

पदािधकारीको नागåरकता ÿितिलिप सिहतको 

वडा कायाªलयको िसफाåरस, 

 आयोजना/कायªøमको Öवीकृत लागत अनुमान , 

 राजÖव भौचर, 

 आयोजना/कायªøमको फोटो, 

 टोल िवकास सÖंथा र अÆय संघ सÖथाको हकमा 

सÌबिÆधत सÖथाको िनणªयको ÿितिलिप, 

 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥,  

 कायाªदशे, 

 चलानी गन¥,  

 रीतपवूªक देिखएमा सÌबिÆधत 

कमªचारीले सÌझौता गन¥, ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / योजना 

शाखा ÿमखु 
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म ्
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सोहीिदन एवम ्

कायª जिटलताको 

आधारमा 

३ िदन देिख ७ 

िदन सÌम 
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 िनवदेन,  

 उपभोĉा सिमितको अि´तयारी सिहतको 

िनणªयको ÿितिलिप, 

 सÌबिÆधत पदािधकारीहŁको नागåरकता ÿितिलिप 

तथा फोटो सिहतको नमनुा दÖतखत काडª,  

 योजना सÌझौता ÿितिलिप / सिमितको खाता 

बÆदको िनणªयको ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 रीतपवूªक देिखएमा सÌबिÆधत 

कमªचारीले िसफाåरस पý उपलÊध 

गराउन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / योजना 

शाखा ÿमखु 
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सोिह िदन  
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ार 
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 लागत अनुमानको लािग िनवेदन िदन,े 

 योजनाको सÌझौता गन¥ वािषªक कायªøममा परेको 

ÿमाण र योजना कायाªÆवयन तािलका, 

 ईिÆजिनयर / सब-ईिÆजिनयरले 

Öथलगत Ăमण नापजाँच गरी 

लागत अनुमान उपलÊध गराउन,े 

योजना शाखा ÿमखु 

/ ईिÆजिनयर / सब-

ईिÆजिनयर 

आ
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लागतको 

आधारमा 
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 कायª सÌपÆन ÿितवेदन, 

 सावªजिनक सनुवुाईको ÿितवेदन , 

 सावªजिनक परी±णको ÿितवदेन, 

 सावªजिनक लेखा परी±णको ÿितवेदन, 

 वडा कायाªलयको सÌपÆनताको िसफाåरस,  

 उपभोĉा सिमितको भलेाको ÿमािणत िनणªय, 

 अनगुमन तथा सपुरीव±ेण सिमितले Öथलगत 

अनगुमन गरेको र काम सÆतोषजनक भएको भÆन े

अनमुगन तथा मÐूयाङ्कन ÿितवेदन, 

 ईिÆजिनयर / सब-ईिÆजिनयरको 

Öथलगत नापजाँच गåरने, 

 अनगुमन तथा सपुरीव±ेण 

सिमितको Öथलगत अनगुमन गåरने, 
ईिÆजिनयर / सब-

ईिÆजिनयर 

आ
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एव

म ्
िन
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ान

सुा
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योजनाको दरूी र 

ÿकृित अनसुार ३ 

दिेख १० 

िदनसÌम 
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 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको योजना भĉुानीको 

िसफाåरस, 

 कायªसÌपÆन ÿितवेदन, 

 नापी िकताब, 

 खचªको बीलभरपाई, 

 उपभोĉा सिमितले आम भलेामा खचª सावªजिनक 

गरेको ÿमाण,  

 फछŐटको िनणªयको ÿितिलिप,  

 सावªजिनक परी±ण ÿितवदेन, 

 अनगुमन तथा सपुरीव±ेण सिमितले Öथलगत 

अनगुमन गरेको र काम सÆतोषजनक भएको भÆन े

अनमुगन तथा मÐूयाङ्कन ÿितवेदन, 

 भĉुानीको लािग सÌबिÆधत शाखाको िटÈपणी 

आदेश, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 आवÔयक जाँचबझु र ÿिøया 

पगुकेो भएमा जाँचपास गरी पÔेकì 

फ¹यŐट तथा अिÆतम भĉुानी तथा 

फरफारक  गåरिदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत /लेखा 

शाखा ÿमखु / लेखा 

शाखा ÿमखु 

ईिÆजिनयर / सब-

ईिÆजिनयर आ
िथ

ªक
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न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

योजनाको दरूी र 

ÿकृित अनसुार ३ 

दिेख १० िदन  

सÌम 
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 िश±ा िनयमावली अनुसचूी १ बमोिजमको 

िनवदेन,  

 शिै±क गठुीको िवधान वा ÿवÆधपý वा 

िनयमावलीको ÿितिलिप,  

 जµगा धनी ÿमाण पजूाª वा भाडामा िलने भए 

वहाल सÌझौता पý, 

 सÌबिÆधत वडा सिमितको िसफाåरस, 

 ÿÖतािवत िवīालयको न³सा,  

 िवīालय ÓयवÖथापन सिमितको िनणªयको 

ÿितिलिप, 

 िश±ा ऐन तथा िनयमावली एवम ्ÿचिलत काननू 

बमोिजम आवÔयक कागजातहŁ, 

 निजकका समान तहका २ वटा िवīालयको 

सहमित पý, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 गाउँ िश±ा सिमितको िसफाåरस, 

 अÅययन ÿितवेदन, 

 गाउँ कायªपािलकाको िनणªयानुसार 

िसफाåरस गन¥, 

गाउँ कायªपािलका / 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / िश±ा 

शाखा ÿमखु / 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन
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ान
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र 

िश±ा 

िनयमावली 

२०५९ अनसुार 
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 िनवदेन, 

 सÖंथाको िवधान एक ÿित, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस,  

 सÖंथाका पदािधकारीहŁको ना.ÿ . को ÿितिलिप, 

 समावेशी तवरले गठन भएको कायª सिमित गठन 

िनणªयको ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 आवÔयक जाँच बुझ र अÅययन 

पिछ ÿिøया पगुकेो देिखएमा 

अिभलेख राखी दताª गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा ÿमखु 

आ
िथ
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एव
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िन
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३ िदन देिख ७ 
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 िनवदेन, 

 सÖंथाको ÿगित िववरण, 

 लेखापरी±ण ÿितवेदन, 

  कर चĉुा ÿमाणपý, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 आवÔयक जाँच बुझ र अÅययन 

पिछ ÿिøया पगुकेो देिखएमा 

अिभलेख राखी नवीकरण गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा ÿमखु 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन
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ान
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र 

३ िदन देिख ७ 

िदन सÌम 
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 Óयिĉगत िनवदेन, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 नागåरकता र आवÔयकता अनुसार अÆय 

कागजात, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 आवÔयकता अनुसार सÌबिÆधत 

कमªचारीले िसफाåरस उपलÊध 

गराउन,े 

गाउँपिलका अÅय± 

/ उपाÅय± / ÿमखु 

ÿशासकìय अिधकृत 

/ शाखा ÿमखु 

आ
िथ
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सोही िदन,  अÆय 

कारण देिखएमा 

३ िदन देिख ७ 

िदन सÌम 
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ता
  िनवदेन, 

 ÿहरी मचुÐुका, 

 वडाको िसफाåरस, 

 फोटो, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 िवपद ÓयवÖथापन सिमितको 

िनणªय, 

 िनणªय भई तोके अनसुारको 

सहायता उपलÊध गराउन,े 

गाउँ कायªपािलका / 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / आिथªक 

ÿशासन शाखा 

ÿमखु 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन 

बैठकबाट िनणªय 

गनुªपन¥ 

अवÖथामा 

िदनदिेख १५ िदन 
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 अनसुचूी-१ बमोिजमको ढाँचाको िनवेदन, 

 िनवदेक र पåरवारका सदÖयहŁको नागåरकताको 

ÿितिलिप १/१ ÿित, 

 पासपोटª साइजको फोटो २ ÿित, 

 िनवदेक सिहत पåरवारका सÌपणूª सदÖयहłको 

अनसुचूी १ फारमको वुदँा नं. ९ अनसुारको 

िववरण, 

 Öथायी बसोबास नरहकेो हकमा बसाईसराई 

ÿमाणपýको ÿितिलिप १ ÿित, 

 िनवदेकको सÌपकª  नÌबर, 

 िनवदेक वैदेिशक रोजगारीबाट फिकª एको वा ®म 

Öवीकृित िलई वदैेिशक रोजगारीमा जाना नपाएको 

भए सो को िववरण, 

 अÆय आवÔयक कागजातहł, 

 आवÔयक कागजात सिहत आफू 

Öथायी बसोबास रहकेो वडा 

कायाªलयमा फाÐगणु मिहनामा 

आवेदन िदन,े 

आफू Öथायी 

बसोबास रहकेो वडा 

कायाªलय वा रोजगार 

सेवा केÆþका 

रोजगार संयोजक / 

रोजगार सहायक 

िन
ः श

Ðुक
 

सोही िदन  

१२ 

वदै
ेिश

क
 रो

जग
ार 

सÌ
बÆ

धी
 क

Ðय
ाण

क
ारी

 

सेव
ाह

Ł 

 तोिकएको ढाँचाको िनवदेन, 

 िनवदेकको नागåरकता वा पåरचय खÐुने कागजात, 

 वदैेिशक रोजगार सÌबÆधी कÐयाणकारी सेवा ÿाĮ 

गन¥ Óयिĉको िववरण (राहादानी, ®म Öवीकृित, 

®म सÌझौता, वैदेिशक रोजगारीमा गएको 

ईजाजतपý ÿाĮ सÖंथा (मनेपावर कÌपनी) को 

िववरण,  

 वदैिेशक रोजगारीमा गएको कÌपनीको िववरण 

तथा अÆय िववरणहŁ), 

 उिÐलिखत कागजात सिहत 

रोजगार सेवा केÆþमा सÌपकª  रा´न,े 

रोजगार संयोजक / 

रोजगार सहायक िन
ःश

Ðुक
 आिथªक ऐन 

एवम ्

िनयमानसुार 

 



१३ 

Óय
िĉ

गत
 ®

म 
Öव

ीकृ
ित

 

 तोिकइको ढाँचाको अनलाईन िनवेदन, 

 राहादानी, 

 ÿवशेा²ा (Visa), कायª अनमुित (Work 

Permit), 

 रोजगार सÌझौता पý वा अफर लेटर (कतार, 

साउदी, य.ुए.ई. र कुवतेको हकमा नेपाली  

राजदतूाबासबाट DOFE को मलेमा ÿाĮ हòन ुपन¥) 

 Öव-घोषणा, 

 अिभमिुखकरण तािलम ÿमाणपý, 

 िनरोिगताको ÿमाणपý, 

 िनजको वा निजकको हकवालाको बैक खाता नं., 

मोबाईल नं. र इमले ठेगाना, 

 बीमा, 

 कÐयाणकारी कोषमा रकम, 

बुझाएको ÿमाण, 

 सामािजक सरु±ा कोषमा बुझाएको 

ÿमाण, 

 उिÐलिखत कागजात सिहत 

रोजगार सेवा केÆþमा सÌपकª  रा´न,े 

रोजगार संयोजक / 

रोजगार सहायक िन
ःश

Ðुक
 

३ िदन देिख ७ 

िदन सÌम 
 



१४ 
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नुः
 ®

म 
Öव

ीकृ
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 राहदानी Passport (किÌतमा ६ मिहना Ìयाद 

हòनपुन¥), 

 यस अिघ ®म Öवीकृित िलएको िनÖसा वा 

वदैेिशक रोजगार िवभागको वेभसाइटमा रहकेो 

अिभलेखको िÿÆट किप, 

 अÅयागमन कायाªलयको ÿÖथान र आगमन 

हòदँाको छाप, 

 रोजगार सÌझौतापý वा अफर लेटर (सोिह 

मलुकुको फरक कÌपनीको हकमा), 

 घरेल ुकामदाको हकमा सÌबिÆधत देशिÖथत 

दतुाबास र िनयोगको अनसुचूी ८ बमोिजमको 

िसफाåरस पý, 

 सवारी चालक अनमुित पý, 

 पेशा फरक परेमा कÌपनीको µयारेÆटी लेटर, 

 Öवघोषणा पý, 

 तोिकएको अÆय कागजात, 

 बीमा, 

 कÐयाणकारी कोषमा रकम 

बुझाएको ÿमाण, 

 सामािजक सरु±ा कोषमा बुझाएको 

ÿमाण, 

 उिÐलिखत कागजात सिहत 

रोजगार सेवा केÆþमा सÌपकª  रा´न,े 

रोजगार संयोजक / 

रोजगार सहायक िन
ःश

Ðुक
 

३ िदन देिख ७ 

िदन सÌम 
 

१५ 

Æय
ािय

क
 क

ाय
ªसÌ

पा
दन

  उजरुी वा मकाª परेको Óयहोरा सिहतको िनवदेन, 

 ना.ÿ . ÿितिलिप तथा दाबी पµुने अÆय ÿमाण र 

कागजगातहŁ, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 Æयाियक सिमित सिचवालयमा दताª 

गन¥, 

गा.पा.उपाÅय±/Æया

यीक सिमितका 

पदािधकारी/सÌबिÆध

त कमªचारी आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्

िन
यम

ान
सुा

र Æयाियक 

कायªिविध 

अनसुार 
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वस
ाय

ी ई
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ý 
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 िनमाªण Óयवसाय इजाजत पý कायªिविध २०७५ 

को अनसुचूी १ बमोिजमको िनवदेन, 

  घरेल ुतथा साना उधोग कायाªलय / फमª दताª 

ÿमाणपýको ÿितिलिप, 

  Öथायी लेखा नÌबर ( PAN ) दताª ÿमाणपý, 

 Æयनूतम १ लाख ब§क मौºदात भएको ÿमाण तथा 

जµगा धनी दताª ÿमाण पजुाªको ÿितिलिप, 

 ÿोपाईटरको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप, 

 ÿािविधक,लेखा र ÿशासनमा काम गन¥ 

कमªचारीको िववरण, 

  सÌबिÆधत फमªसँग कायªिविधमा उिÐलिखत अÆय 

मिेशन उपकरणहŁ र सोको बीमा समते भएको 

िववरण पिुĶ हòने कागजात, 

  छानिवन उपसिमितको िसफाåरस, 

 उिÐलिखत उपकरण ठीक दŁुÖत रहकेो कुरा 

उिÐलिखत नेपाल ईिÆजिनयसª एशोिसयसनको 

सदÖयता ÿमाĮ मकेािनकल ईिÆजिनयरको 

िसफाåरस, 

 दÖतुर बझुाएको रिसद, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 कागजात अÅययन गरी 

आवÔयकता अनुसार अनसुÆधान 

सजªिमन गरी सÌबिÆधत 

अिधकारील ेअिभलेख राख लगाई 

ईजाजत पý उपलÊध गराउन,े 
ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

छानिवन 

उपसिमितको 

िसफाåरस ÿाĮ 

भएपिछ 

 

      

१७                                                       
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ý 

नव
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 िनवदेन, 

 नवीकरण दÖतुर बझुाएको रसीद, 

 Ìयाद सिकएको भए कÌपनी / फमª नवीकरण 

भएको ÿमाण, 

 कर चĉुा गरेको ÿमाणपý, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 सÌबिÆधत कमªचारीले अिभलेख 

राखी नवीकरण गåरिदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्

िन
यम

ान
सुा

र 

सोिह िदन  



१८ 
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उने
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िण
क
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 कÆसलुर ÿमािणत गनुª पन¥ सÌबिÆधत कागजात 

सिहतको िनवेदन र सो कागजातको एक ÿित 

ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 सÌबिÆधत कमªचारीले हÖता±र गन¥ 

तथा छाप, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत /दताª 

चलानी शाखा 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्

िन
यम

ान
सुा

र 

सोिह िदन 

सजªिमनको 

हकमा बिढमा ३ 

िदन 

 

२१ 

सह
क

ाåर
 सं

Öथ
ा द

ता
ª 

 गाउँपािलकाको सहकारी ऐन २०७५ को अनुसचूी 

१ को ढाचामा दरखाÖत, 

  सहकारी सÖंथाको ÿÖतािवत िविनयम पý, 

 सहकारी स¼चालन सÌभाÓयता ÿितवेदन, 

 सदÖयले िलन Öवीकार गरेको सेयर सं́ या र सेयर 

रकमको िववरण, 

 ÿÖतािवत सहकारी सÖंथाको ÿारिÌभक भेलाको 

ÿितिलिप सÌबिÆधत कायª±ेý भएको वडा 

कायाªलयको िसफाåरस, 

 सेयर सदÖयहŁ नागåरकताको ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 सÌभाÓयता अÅयान गन¥, 

 सÌभाÓयता ÿितवेदनको आधारमा 

आिथªक ऐन एवम ्िनयमानसुार दताª 

गåर सोको अिभलेख रा´न,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

३५ िदन  
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 िनवदेन पý, 

 समहूको िविनयम, 

 माइÆयटुको ÿितिलिप, 

 साधारण भेलाको ÿितिलिप, 

 समहू गठनको ÿितिलिप, 

 समहूको छाप, 

 सÌबिÆधत वडाको कायाªलयको िसफाåरस, 

 कृिष / पशसेुवा शाखा ÿािविधकको िसफाåरस, 

 तदथª स¼चालक सिमितको नागåरकताको 

ÿितिलिप, 

 फमªको हकमा अिनवायª Óयवसाय दताª गरेको 

ÿमाण पý र Óयवसाय नवीकरण गåरएको रिसदको 

ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 अिभलेिखकरणको हकमा परूानो 

दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप ( 

PAN दताª अिनवायª गराउने,कर 

चĉुा अिनवायª ), 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 दताª तथा अिभलेख रा´ने र 

ÿमाणपý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सÌबिÆधत शाखाका 

कमªचारी 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन 

छानिवन गनुª पन¥ 

भए बिढमा १५ 

िदन 
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 स
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 / 
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 िनवदेन पý,  

 समहूको िनणªयको ÿितिलिप, 

 समहूको छाप, 

 PAN दताªको ÿितिलिप, 

 कर चĉुा ÿितिलिप, 

 सÌबिÆधत वडाको कायाªलयको िसफाåरस, 

 कृिष / पशसेुवा शाखा ÿािविधकको िसफाåरस, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सÌबिÆधत शाखाका 

कमªचारी 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन  



२४ 
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ी म

Âृय
 ुप
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क

ो 

दा
बी

 ÿ
िø

या
 

 िनवदेन, 

 बीमा गरेको बीमा पोिलिसको ÿितिलिप, 

 पशपुं±ी मÂृय ुभएको फोटो, 

 िबिमतको नागåरकताको ÿितिलिप, 

 सÌबिÆधत वडाको वडा मचुÐुका ÿितिलिप, 

 पेश भएको कागजातको छानिबन 

गåर िसफाåरस उपलÊध गन¥, 
पश ुसेवा शाखाको 

कमªचारी िन
ःश

Ðुक
 

सोिह िदन  

२५ 
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 अ
िभ

ले
िख

क
रण

 

 उधोग दताª "ख" फारम भन¥, 

 माइनटको ÿितिलिप, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस र मचुÐुका वा 

चारिकÐला सÌबिÆधत शाखाको िसफाåरस, 

 फमª दताª गन¥ Óयिĉको नागåरकता को ÿितिलिप, 

 अिभलेिखकरणको हकमा परूानो दताª ÿमाणपýको 

ÿितिलिप, 

 आवÔयकता अनुसार अÆय कागजातहŁ, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

 दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 आिथªक ऐन एवम ्िनयमानसुार 

दÖतुर िलई दताª गन¥ अिभलेख 

रा´ने र ÿमाणपý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन 

छानिवन गनुª पन¥ 

भए  बढीमा १५ 

िदन 
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  िनवदेन पý, 

 सिमितको िविनयम, 

 माइÆयटुको ÿितिलिप,  

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको िसफाåरस, 

 कायª सिमितको सदÖयहŁको नागåरकताको 

ÿितिलिप, 

 सिमितको छाप, 

 अिभलेिखकरणको हकमा परूानो दताª ÿमाणपýको 

ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

  पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 आिथªक ऐन एवम ्िनयमानसुार 

दÖतुर िलई दताª गन¥ अिभलेख 

रा´ने र ÿमाणपý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन 

छानिवन गनुª पन¥ 

भए बिढमा १५ 

िदन 
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 िनवदेन, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 अÖपतालले ÿमािणत गरेको कागजातहŁ, 

 अनसुचूी १ र २ को फारम भन¥, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 िबरामीको काडª तथा भनाª कागजातहŁ, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / ÖवाÖÃय 

शाखा िन
ःश

Ðुक
 

ýैमािसक  

२८ 

िव
पÆ

नत
ा न

ाग
åरक

 िस
फ

ाåर
स 

 िनवदेन, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 अÖपतालको िसफाåरस, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 िबरामीको काडª तथा भनाª कागजातहŁ, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 िवपÆन नागåरक सिमितको िनणªय, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी  

िसफाåरस िदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत िन
ःश

Ðुक
 

३ िदन देिख १५ 

िदन 
 



२९ 

आ
िथ

ªक
 स

हा
यत

ा 

 िनवदेन, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 अÖपतालको कागजातहŁ, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

गा.पा अÅय± / 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत िन
ःश

Ðुक
 

३ िदन देिख ३५ 

िदन 
 

३० 

जķे
 न

ाग
åरक

 प
åरच

य 
पý

 

 िनवदेन, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 अÆय िजÐलाको नागåरकताको हकमा बसाई-

सराईको ÿितिलिप, 

 ३ ÿित फोटो, 

 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी पåरचय-

पý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा ÿमखु/ 

म.बा तथा जķे 

नागåरक शाखा 

ÿमखु 

िन
ःश

Ðुक
 

सोिह िदन  



३१ 

अ
पा

ङ्ग
ता

 प
åरच

य 
पý

 

 िनवदेन, 

 िचिकÂसकको ÿमािणत åरपोटª, 

 नागåरकताको / जÆमदताªको ÿितिलिप, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 अÆय िजÐलाको नागåरकताको हकमा बसाई-

सराईको ÿितिलिप, 

 ३ ÿित फोटो र अपाङ्गता देिखनेगåर िखिचएको 

फोटो १, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 अपाङ्गता समÆवय सिमितको 

िनणªय, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी पåरचय-

पý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सामािजक िवकास 

शाखा ÿमखु/ 

म.बा तथा जķे 

नागåरक शाखा 

ÿमखु 

िन
ःश

Ðुक
 

३ िदन देिख १५ 

िदन 
 

३२ 

दी
घªर

ोग
ीक

ो म
Âृय

 ुभ
एम

ा 

 िनवदेन, 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस, 

 मÂृय ुदताª ÿमाण, 

 नाता ÿमािणत, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 पेश भएको कागजातको छानिवन 

गन¥, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

ÖवाÖÃय शाखा 

ÿमखु िन
ःश

Ðुक
 

सोिह िदन 

सजªिमनको 

हकमा बिढमा ३ 

िदन 

 



३३ 

घर
 न

³स
ा प

ास
 

 न³सा दरखाÖत फाराम, 

 जµगा धनी दताª ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप, 

 िनवदेकको नागåरकता/ सिूचकृत फमª / 

इिÆजिनयरबाट तयार गåरएको न³सा ३ ÿित फोटो 

३ ÿित, 

 िनवदेकको बाहके एकाघरको सदÖयको नाममा 

जµगा भएमा वडा कायाªलयको रोहबरमा 

मÆजरुीनामा ( फमªको हकमा फमªको अīाविधक 

कागगातहŁ), 

 वडा कायाªलयबाट चार िकÐला खलुाई िसफाåरस, 

 चाल ुआ.व.को मालपोत ितरेको रिसदको 

ÿितिलिप, 

 आिथªक ऐन एवम ्िनयमानसुारको राजÖव ितरेको 

रिसद, 

 जµगाको ÊलिुÿÆट न³सा / ůेस न³सा, 

 १००० वगª िफट भÆदा बिढको मािथको 

संरचनाको Structure Analysis, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

  सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत/ÿािविधक 

शाखा ÿमखु 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

२१ िदन देिख 

३५ िदनसÌम 
 



 

भव
न 

अ
भ 

 िनवदेन, 

 सिूचकृत फमª / इिÆजिनयरबाट तयार गåरएको 

न³सा ३ ÿित फोटो ३ ÿित, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 जµगाधनीको पजुाªको ÿितिलिप, 

 सोही आ.बको ितरो ितरेको रिसद, 

 चारिकÐला ÿमािणत पý, 

 जµगाको ůेस न³सा, 

 सजªिमन मचुÐुका, 

 सिधयारको हÖता±र, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

 सजªिमन मचुÐुकाको लािग वडामा 

पठाईने, 

 Öथलगत िनåर±ण, 

 सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी ÿमाण-

पý ÿदान गन¥, 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत/ÿािविधक 

शाखा ÿमखु 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

ुसा
र 

२१ िदन देिख 

३५ िदनसÌम 
 

३४ 

सचू
ना

 म
ाग

 

 औिचÂय खलेुको / िलिखत िनवदेन, 

 पåरचय खलेुको ÿमाण, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

  सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

सचूना अिधकारी 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सचूनाको Ìयाद 

िभý 
 

३५ 

उज
रुी 

 िनवदेन, 

 नागåरकताको ÿितिलिप, 

 उजरुी सÌबÆधी ÿमाण तथा कागजपý, 

 मालपोत तथा Öथानीय िनकायमा कर ितनुª पन¥ 

करको रिसद, 

 सोिह िदन छानिवन गनुª पन¥ भए 

बिढमा १५ िदन सÌबिÆधत 

शाखाका कमªचारीले तोिकएको 

ÿिøया परूा गरी कायªसÌपादन 

गåरिदन,े 

 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्

िन
यम

ान
सुा

र 

५ िदन देिख १५ 

िदनसÌम 
 



३६ 

सा
मा

िज
क

 स
रु±

ा भ
°ा

क
ो 

रक
म 

नि
नक

ाश
ाक

ा ल
ािग

 

मा
ग 

 सामािजक सरु±ा भ°ा पåरचयपý नं., 

 सÌबिÆधत बैङ्कको बैङ्क खाता नं., 

 केिÆþय पि¼जकरण िवभागको 

Forward Feed को आधारमा 

EFT माफª त, 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत / लेखा 

शाखा, पि¼जकरण 
तथा सामािजक 
सरु±ा शाखा 

िन
ःश

Ðुक
 

ýैमािसक  

३७ 

मतृ
क

क
ो स

ाम
ािज

क
 स

रु±
ा 

भ°
ाक

ो ि
नक

ाश
ा ि

सफ
ाåर

स  वडा कायाªलयको िसफाåरस, 

 सामािजक सरु±ा भ°ा पåरचयपý, 

 मतृकको मÂृयदुताª, 

 नाता ÿमािणत, 

 संर±क/माथवरको नागåरकताको ÿितिलिप, 

 आवÔयक कागजात सिहत 

पि¼जकरण तथा सामािजक सुर±ा 

शाखा सÌपकª  रा´न,े 

पि¼जकरण तथा 
सामािजक सरु±ा 

शाखा 
 

िन
ःश

Ðुक
 

सोिह िदन  

३८ 

घट
ना

 द
ता

ª रĥ
 

िस
फा

रीस
  सचूकको िनवदेन, 

 वडा कायाªलयको िसफाåरस, 

 सजªिमन मचुÐुका, 

 आवÔयक कागजात सिहत 

पि¼जकरण तथा सामािजक सुर±ा 

शाखामा सÌपकª  रा´न,े 

पि¼जकरण तथा 
सामािजक सरु±ा 

शाखा 
 

िन
ःश

Ðुक
 

सोिह िदन  

३९ 

उि
Ðल

िख
त 

बा
हके

 अ
Æय

 क
ाय

ª  काननू बमोिजम आवÔयक िनवेदन कागजात तथा 

कामको ÿकृित अनसुार माग गनª सिकने अÆय 

ÿमाण कागजात, 

 िनवदेन, 

 तोक आदेश गन¥, 

  दताª गन¥, 

  सÌबिÆधत शाखाका कमªचारीले 

तोिकएको ÿिøया परूा गरी 

कायªसÌपादन गåरिदन,े 

गा.पा. अÅय± / 

ÿमखु ÿशासकìय 

अिधकृत / 

सÌबिÆधत शाखाका 

कमªचारी 

आ
िथ

ªक
 ऐ

न 
एव

म ्
िन

यम
ान

सुा
र 

सोिह िदन 

सजªिमनको 

हकमा बिढमा ७ 

िदन 

 

 


