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नागरिक बडापत्र 
बुढीगंगा गाउंपालिका हात्तिमुढा मोिङ 

लि 
न 

िेवा 
िुत्तवधाको 
नाम 

िेवा िुत्तवधा प्राप्त गनन आवास्यक कागज प्रमाण िेवा िुत्तवधा प्राप्त गनन आवास्यक 
प्रक्रिया 

िेवािुत्तवधा 
प्राप्त हुन े
शाखा /फााँट 

िाग्ने 
दस्तुि 

िाग्ने 
िमय 

कैक्रफ
यत 

१ संस्था 
नवीकरण 
ससफाररस 

 ननवेदन पत्र 

 चािु अ.व. का िागग नवीकिण गरिएका 
व्यविाय दतान ि इजाजत दतान  
प्रमाणपत्रको प्रनतलिपि  

 अघिल्ल ो आ.व. को कि चकु्ता   

            प्रमाणको  प्रसिसलपि 

 राजस्व िथा अन्य किदस्तुि नतिेको 
िलिदको प्रनतलित्तप  

 बहालमा भए बहाि िम्झौता पत्रको 
प्रनतलित्तप 

 सम्वघन्ित वडाको ससफाररस 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 अध्यक्ष उिाध्क्षा प्र. प्र. अ. िे 
िम्बिधधत कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 सनवेदकले िोपकएको शलु्क 
बझुाउने 

 शाखाले ससफाररस ियार गरी 
चिानी गिी ननवेदकिाई 
लिफारिि उपिब्ध गिाउने 

 

अध्यक्ष 
उिाध्क्ष   

प्रप्रअ. 

सम्बघन्िि 
फााँटका 
कमाचारी 
 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन 

 

 

२   दैपवप्रकोि 
पिडीिलाई 
राहािका 
िासग 
ससफाररस 

 ननवेदन  

 नेपािी नागरिकताको प्रनतलित्तप 

 वडा कायाालयको स्थिगत िजनलमन 
मुचलु्का ि लिफारिि 

 आवास्यकता अनुिाि निजकको प्रहिीको 
स्थिगत िजनलमन मुचलु्का 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 अध्यक्ष उिाध्क्ष प्र. प्र. अ. िे 
िम्बिधधत कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

 शाखाले ससफाररस ियार गरी 

अध्यक्ष 
उिाध्क्ष   

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
शाखा/फााँटका 
कमाचारी 

ननशु
ल्क 

िोही हदन,    
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 उपिब्ध गिाउने 
 

 

३ 

िाना घिेि ु
उद्योग 
तथा 
ब्यािार 

व्यवसाय  
दिाा  

 

 ननवेदन पत्र 

 व्यवसायको त्तवस्ततृ त्तवविण 

 राजस्व िथा अन्य कर दस्तुि नतिेको 
िलिदको प्रनतलित्तप  

 बहालमा भए सम्झौिा ित्रको प्रसिसलपि 

 स्थलगि सजासमन मचुलु्का 
 ३ प्रनत पािपोटन िाइजको फोटो 
 सम्वघन्ित वडाको ससफाररस 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 सनवेदकले िोपकएको शलु्क 
बझुाउने 

  शाखा/फााँटका कमाचारीले 
आवास्यक प्रपिया अवलम्वन 
गरी प्रमाण ित्र तयाि गिी 
ननवेदकिाई  उपिब्ध गिाउने 

 

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
शाखा/फााँटका 
कमाचारी 
 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

बढीमा ७ 
ददनसभत्र 

 

 

४ 

िाना घिेि ु
उद्योग 
ब्यािार 

व्यवसाय  
नवीकरण  

 

 ननवेदन पत्र 

 चािु िमय िम्मकािागग नवीकिण 
गरिएको व्यविाय दतान गिेको िक्कि 
प्रमाणपत्र 

 राजस्व िथा अन्य करदस्िरु सिरेको 
रससदको प्रनतलिपि  

 गत आ.व. िम्मको कि चकु्ता प्रमाणको 
प्रनतलित्तप  

 बहािमा भए बहाि िम्झौता पत्रको 
प्रनतलिपि  ि बहाि कि तिेको िलिदको 
प्रनतलित्तप 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका  कमनचािीिाई 
तोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 सनवेदकले िोपकएको शलु्क 
बझुाउने 

 शाखा/फााँटका कमनचािीिे प्रमाण 
पत्र नत्तवकिण गिी ननवदेकिाई  
उपिब्ध गिाउने 

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
फााँटका 
कमाचारी 
 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन,  

बुझनु पन े
भएमा 
बढीमा ३ 
ददनसभत्र 
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 सम्वघन्ि वडा कायानियको लिफारिि 
५ फमा/ संि 

/संस्था/ 
कम्पनी 
िूघचकृि 

 सनवेदन ित्र 

 चाल ु आ.व. सम्मकोिागग नव ीकिण 
गिेको उद्योग व्यविाय दतान ि इजाजत 
दतान प्रमाण पत्र प्रमाणपत्रको प्रनतलित्तप 

 िान वा स्थायी िेखा दिाा प्रमाण ित्रको 
प्रनतलिपि  

 अनघल्िो आव. िम्मको कि चकु्ता 
प्रमाणको प्रनतलित्तप  

 राजस्व िथा अन्य कर दस्िरु सिरेको 
रससदको प्रसिसलत्तप  

 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

 राजस्व शाखाका कमनचािीिे कि 

िाजस्व अिुि गने  

 िोपकएको कमनचािीिे िूगचदतान 
गिी िगूचदतान प्रमाण पत्र तयाि 
गने 

 िूघचदिाा प्रमाण ित्रमा सही छाि 
गराई ननवेदकिाई  उपिब्ध 
गिाउने 

 

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
शाखा/फााँटका  
कमाचारी 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

िोही हदन,   

 

६ ि वगाको 
ननमानण 
ब्यविायी 
इजाजि पत्र 
दिाा 

 ननवेदन 

 नागररकिा प्रमाणित्रको प्रसिसलत्तप 

 चाल ुआ.व. सम्मकोिागग नवीकिण गिेको 
५ िाख िम्म चाि ुपुजी भएको उद्योग 
दतान प्रमाण पत्रको प्रनतलिपि   

 मलु्यअसभवदृ्धी कर दिाा प्रमाण ित्रको 
प्रसिसलत्तप  

 ननम्न मेलिनिी उपकिणहरु अफ्नो 
स्वालमत्वमा िहेको प्रमाण पत्रहरु ि वीमा 
गिेको कागजहरु 

   

 हिपि वा ट्याक्टि १ थान   

 समक्चर मेससन १ थान 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे ननवेदनमा तोक 
आदेश गने 

 राजस्व शाखाका कमनचािीिे कि 

िाजस्व अिुि गने  

 िोपकएका शाखा/फााँटका  
कमाचारीले पेश भएका कागज 
प्रमाण चके जांच िलमनतको 
वैठकमा पेश गन े

 ससमसिको वैठकबाट चेक जांच 
गिी प्र.प्र.अ. मा  पेश गन े 

गाउंकायािालि
का 
प्र.प्र.अ. चके 
जांच िलमनत 
िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका 
कमनचािी 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सबै 
प्रपिया 
िगेुमा १ 
मपहना सभत्र 
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 लेवल मेससन १ थान 

 वाटि पम्प ३ थान 

 भाइवेटर ३ थान 

   

 उल्िेखखत िामाहरु दतान भएको लमनतिे २ 
वर्न िम्म त्तविी गनन नपाइने ि १५ वर्न 
भधदा  पुिानो माधय नहुन े 

 उल्िेखखत मेलिनिी िामानहरु चािु 
अवस्थामा िहेको भधने किम्तमा स्नातक 
तहको शैक्षिक योग्यता भई नेपाि 
ईिधजननयिन यिोलियिनको िदश्यता 
प्राप्त मेकाननकि ईिधजननयिको प्रमाखणत 
पत्र 

 उद्योग/ फमनमा काम गने ननम्न 
अनुिािको जनशिक्त हुनपुन े 

 माधयता प्राप्त लशिण िंस्थाबाट 
लिलभि ईिधजननयरिङ्ग त्तवर्यमा 
किम्तमा प्रमाण पत्र तह उिीणन १ 
जना प्रात्तवगधक कमनचािी 

 कुनैिसन पवषयमा कघम्िमा प्रमाण ित्र 
िह उत्तीणा १ जना प्रशाससनक 
कमाचारी 

 वासडज्य/अथाशास्त्र पवषयमा कघम्िमा 
प्रमाण ित्र िह उत्तीणा १ जना लेखा 
कमाचारी 

 

 प्र.प्र.अ.िे कायनपालिकाको 
वैठकबाट स्वीकृत गिाउने 

 िोपकएका फााँटका कमाचारीले 
प्रमाण ित्र ियार गरी  सही छाि 
गराइ उिलब्ि गराउने 
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७ ि वगाको 
ननमानण 
ब्यविायी 
इजाजि पत्र 
नवीकरण 

 सनवेदन  

 चाल ु आ.व. सम्मकोिागग नवीकिण 
गरिएको उद्योग व्यविाय  दतान प्रमाण 
पत्रको प्रनतलित्तप 

 इजाजत प्रमाण पत्रको िक्कि 

 मूल्य असभपवद्धी कर दिाा प्रमाण ित्रको 
प्रसिसलत्तप 

 गत आ.व. िम्मको कि चकु्ता प्रमाणको 
प्रनतलित्तप  

 फमनिे गिेको अनघल्िो वर्नको कािोबािको 
त्तवविण 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

 राजस्व फााँट कमनचािीिे कि 
िाजस्व अिुि गने  

 तोक्रकएको शाखा/फााँटका  
कमनचािीिे कागज प्रमाण चके 
जााँच तथा नत्तवकिण गिी िही 
छाप गिाइ उपिब्ध गिाउने  

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
शाखा/फााँटका  
कमाचारी 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

िोही हदन,   

 

९ एफ एम 
रेसडयो 
संचालन 
अनमुसि 

 सनवेदन ित्र 

 चाल ुआ.व. सम्मकोिागग नवीकिण गिेको 
िेडडयो दतान  प्रमाणपत्रको प्रनतलित्तप 

 मूल्यअसभवदृ्धी कर दिाा प्रमाण ित्रको 
प्रसिसलत्तप 

 गत आ.व. िम्मको कि चकु्ता     
प्रमाणको प्रनतलित्तप 

 िाजस्व तथा अधय कि दस्तुि नतिेको 
िलिदको प्रनतलित्तप  

 सम्वघन्िि वडा कायाालयको ससफाररस 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
शाखा/फााँटका  कमनचािीिाई 
तोक आदेश गने 

 सनवेदकले िोपकएको शलु्क 
बझुाउने 

 िोपकएका शाखा/फााँटका   
कमनचािीिे कागज प्रमाण चके 
जााँच गिी ईजाजत प्रमाण पत्र 
तयाि गिी िही छाप गिाइ 
उपिब्ध गिाउने 

प्र.प्र.अ. 

सम्बघन्िि 
शाखा/फााँटका  
कमाचारी 
 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

बढीमा ७ 
ददनसभत्र 

 

 

१० अपाङ्गता  सनवेदन    सनवेदन सपहि िोपकएको pkfWoIf  शलु्क घशपवर  
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परिचय पत्र 
त्तवतिण 

 जधमदतान/ नागरिकताको=प्रनतलित्तप 

 पािपोटन िाइजको फोटो ४ प्रनत   
 ckfËtf ePsf AolQmsf] k'/} z/L/ b]lvg] 

kmf]6f] @ k|lt 

  ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; 

 ljifo ljz]if1 lrlsT;ssf] l;kmfl/; 

 

 

 

कागजािहरु पेश गने 
 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 

शाखा/फााँटका  कमनचािीिाई 
तोक आदेश गने 

 िोपकएका शाखा/फााँटका    
कमाचारीले कागज प्रमाण पवशेषज्ञ 
घचपकत्सक सपहिको चेक जााँच 
घशपवरमा राख्न े 

 घशपवरमा चेक जााँच गरी 
अिाङ्िा िररचय ित्र ;dGjo 
ससमसिमा पेश गने  

 अिाङ्िा िररचय ित्र ;dGjo  
िलमनतिे ननणनय गिी प्र प अ 
मा पेश गने  

 प्र प अ िे फााँटका 
कमनचािीिाई प्रमाण पत्र तयाि 
गनन िगाई िही छाप गिी 
उपिब्ध गिाउने 

प्र.प्र.अ. िररचय 
ित्र 
ब्यवस्थािन 
िलमनत 

शाखा dlxnf 

सामाघजक 
afnaflnsf 

kmfF6  

नलाग्न े बसेको ददन 

प्रमाण 
नपुगेमा वा 
बझु्नुपिेमा 
७ ददनसभत्र 

 

११ ckfËtf 

kl/ro 

kqsf] 

k|ltlnlk 

 सनवेदन 
 hGdbtf{,\\ jf gful/stfssf] k|ltlnlk  
 kf;kf]6{ ;fOhsf] kmf]6f] @ k|lt 

 ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; 

 k|df0f kq x/fPsf] cj:yfdf afx]s klxnf 

k|fKt u/]sf] k|df0f kqsf] ;Ssn k|lt 

 

 

 सनवेदन सपहि िोपकएको 
कागजािहरु िेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत फााँटका 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 फााँटका कमाचारीले प्रसिसलपि 
ियार गरी सही छाि गराई 
उिलब्ि गराउने 

प्र. प्र.अ.  

िामिजक 
शाखा महहिा 
बािबालिका 
फााँट 

शलु्क 
नलाग्न े

सोही ददन,  

बझु्न ुिरेमा 
 बढीमा ३ 
ददनसभत्र 
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१२ जेष्ठ 
नागरिक 
परिचय पत्र 
प्रािप्त 

 सनवेदन 
 gful/Qmfsf] k|ltlnlk  
 kf;kf]6{ ;fOhsf] kmf]6f] @ k|lt 

 

 सनवेदन सपहि िोपकएको 
कागजािहरु िेश गने 

वडा अध्यििे िम्बिधधत  
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 फााँटका कमाचारीले प्रमाण पत्र 
ियार गरी सही छाि गराई 
उिलब्ि गराउने 

वडा 
अध्यि   
वडाका 
कमनचा
िी 

 

शलु्क 
नलाग्न े

िोही हदन,  

बुझ्नु  
गा पा 
बाट 

वडाका
यानिय
िाई 
अगध
काि 
प्रत्था
योजन 
गरिए
को 

१३ ph'/L btf{  sfg'g adf]lhd xsbfjL k'u]sf] Joltn] 

lgj]bg k]z ug]{ 

 gful/Qmfsf] k|ltlnlk . 

 bfjL u/]sf] laifosf] k|df0f             

sfuhx? . 

 crn ;DktL hUuf hldgsf] eP 

 k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

 ;Ssn gS;f 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 न्यापयक ससमसिको अध्यक्ष  
/प्र.प्र.अ.िे िम्बिधधत फााँटका 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 फााँटका कमाचारीले उजरुी दिाा 
गरी न्यापयक ससमसिमा 
छलफलका लासग िेश गने 

उिाध्यक्ष प्र. 
प्र.अ.  

न्याय फााँटका 
कमाचारी 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

;f]xL lbg 
 

१४ k|ltpQ/ 

btf{ 

 gful/tfsf] k|ltlnlk  

 k|ltpQ/df bfjL v08gsf k|df0f 

sfuhx? 

 सनवेदन सपहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 न्यापयक ससमसिको अध्यक्ष  
प्र.प्र.अ.िे िम्बिधधत 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

उिाध्यक्ष  
न्याय फााँटका 
कमाचारी 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

;f]xL lbg 
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 फााँटका कमाचारीले प्रसिउत्तर 
दिाा गरी न्यापयक ससमसिमा 
छलफलका लासग िेश गने 

१५ ;f++w 

l;dfgf 

gfkL 

/]vfGsg 

 lgj]bg 

 gful/Qmfsf] k|ltlnlk  

 hUuf wlg k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

 hUufsf] ;Ssn gS;f 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 सनवेदकले िोपकएको शुल्क 
बुझाउने 

 नािी फााँटमा सनवेदन िेश गने 

 

उिाध्यक्ष 

प्र. प्र.अ.  

नापी फााँट 
 

 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

!% lbg  

१६ सहकारी 
संस्था दिाा 

 cfj]bg –! yfg ? b;sf] l6s6 ;+nUg  
 ljlgod @ yfg, 

 k|yd k|f/lDes e]nf / bf]>f] k|f/lDes 

e]nfsf] lg0f{osf] k|ltlnlk– !-१ yfg,  
 ;j};bZon] ;xL u/]sf] :j3f]if0f kq –! 

yfg 

 sDtLdf #)hgf k|:tfjs ;b:osf] ljj/0f 

kmf/d–!  

 gful/stfsf] k|ltlnlkx?  

 sfo{of]hgf–! ;DefJotf cWog k|ltlnkL–! 
clwsf/ kq–! 

 z]o/ / k|j]z z'Ns a'em]sf] e/kfO{–!  

 jrt tyf C0fsf] sf/f]jf/ ug]{ ;+:yfsf] 

jrt tyf C0f  sfo{ljlw ! 

 ;xsf/L cled'lvs/0f ;DaGwL sfo{qmdsf] 

 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 सनवेदकले िोक्रकएको शुल्क 
बुझाउने 

 शाखािे आवाश्यकता अनुिाि 
त्तपल्ड िम्म अध्ययन गिी 
प्रनतवेदन पेश गन े

 शाखाले आवश्यक प्रपिया 
अवलम्न गरी प्रमाण ित्र 
उिलब्ि गराउने 

 

प्र. प्र.अ 

;xsf/L zfvf 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

प्रक्रिया 
लमिेमा १५ 
हदन लभत्र 
हदन 
िक्रकने 
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k|df0f–! 

 ;d"x eP ;f] sf] n]=k=–!  

 s/ /fh:j lt/]sf] /l;b 

 

 

 

 

 

 

  

१७ ;DktLs/÷

e"ld s/ 

असभलेघखकर
ण 

 

 ;Dklt laj/0f cfa]bg kmd{ -:j3f]if0ff kq 

_  eg'{ kg]{ 

 hUuf wgL k"hf{ kmf]6f] skL 

 hUufsf] gS;f kf;sf       sfuhftx? 

 hUuf wgLsf] gful/stf k|df0f kqsf] 

k|ltlnlk 

 hUuf wgL pkl:yt x'g g;s]df 

k|ltlgwLsf] gful/stfsf] k|ltlnlk 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गने 

 शाखाले कर पवश्लषेण गरी  
अभिेखखकिण गने 

प्र. प्र.अ.  

राजस्व 
शाखाका 
कमाचारी 

ननशु
ल्क 

प्रापवसिक 
समस्या 
नआएमा 
सोही ददन 

 

 

१८ 
;DktLs/ 

s/ ÷e"ld 

s/ c;'nL 

 

 

 

 

 

 lgj]bg 

 hUuf wgL k|df0f k|df0f k"hf{ k|ltlnlk, 

 pBf]u Aofa;fo btf{ k|df0f kq k|ltlnlk, 

 kl5Nnf] k6ssf] dfnkf]t 3/ hUuf jf 

;DktL e"lds/ lt/]s]f /l;b  

 3/sf] gS;fsf] kmf]6f] skL  

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत zfvfsf 

कमनचािीिाई तोक आदेश गने 
 zfvfsf sd{rf/Ln] cgnfOg 

;km\6jo/df OG6|L u/L ;f] af6 

k|fKt lx;fa cg';f/ /sd a'emL 

/l;b sf6L lbg] 

 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

;f]xL lbg aSof}

tf 

ePd

f 

@÷# 

lbg 

nfU5  

१९  

 

3/ hUuf 

jxfn s/ 

c;'nL 

 

 

 lga]bg 

 ;DktL wgL / axfndf a:g] larsf] 

;Dem}tf kqsf] k|ltlnlk  

 gfu/Lstf k|ltlnlk 

 

 ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत zfvfsf 

कमनचािीिाई तोक आदेश गने 
 zfvfsf sd{rf/Ln]  lx;fa 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

 

 

hDdf 

axfn 

/sds

f] !) 

k|lut

 

 

;f]xL lbg  
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cg';f/ /sd a'emL /;lb sf6L 

lbg] 

 

z 

२० Aofa;fo 

s/ c;'nL 

 lga]bg  

 pBf]u÷Aoj;fo btf{ k|df0f kq k|ltlnlk 

 afl{ifs sf/f]af/ sf] laj/0f  

 s/ r'Stf k|df0f kqsf] k|ltlnlk , 

 सनवेदन सपहि िोपकएको 
कागजािहरु िेश गने 

 प्र.प्र.अ. िे िम्बिधधत zfvfsf 

कमनचािीिाई तोक आदेश गने 
 zfvfsf sd{rf/Ln]  lx;fa 

cg';f/ /sd a'emL /l;b sf6L 

lbg] 

 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

;f]xL lbg 
 

२१ cGo ;]jf 

tyf 

l;kmfl/; 

b:t'/ 
अिुिी 

 lga]bg  

 cfaZos lzkmfl/; / k|dfl0ft k|ltlnlk 

 lga]bsn] l;kmfl/; ;lxtsf 

sfuhft zfvfdf k]z ug]{ 

 zfvfsf sd{rf/Lx?n] tf]lsP 

cg';f/sf] b:t'/ lnO{      /l;b 

k|bfg ug]{ . 

प्र. प्र.अ.  

/fhZj zfvf 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

;f]xL lbg 
 

२२ िर नक्सा 
िास 

 सनवेदन 

 जग्गा िनी प्रमाण िजुाा प्रामाघणि  प्रनतलित्तप 
१ प्रसि 

 चाल ु आ.व. को सम्ित्ती कर/ भमूीकर 
सिरेको रससद १ प्रसि 

 नागररकिा प्रमाण ित्रको प्रमाघणि प्रसिसलत्तप 
१ प्रसि 

 पकत्ता नम्वर स्िष्ट देघखने नािी नक्साको 
प्रमाघणि सक्कल 

 िास गररने नक्साको फोटोकिी वा ब्लपुप्रन्ट 
(सडजाइनरको दस्िखि छाि सपहि ) ३ 
प्रसि 

 सनवेदन सपहिको कागजािहरु 
िेश गने 

 प्रशासकीय प्रमखुले सम्बघन्िि 
शाखािाई िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा पनछ सम्बघन्िि 
शाखावाट १५ ददने सूचना जारी 
गरी सूचना टााँस र 
सजासमनकालासग वडा कायाालयमा 
िठाउन े

 स्थलगि सनररक्षण (असमनवाट) 
गराउने 

 सनवेदकले िोपकएको शलु्क 

प्र. प्र.अ.  

िर नक्सा र 
प्रापवसिक 
शाखा 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

२५ ददन  
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 सडजाइनरको नपवकरण सपहिको इजाजि 
ित्रको सरोकारवालावाट प्रमाघणि प्रसिसलत्तप 
१ प्रसि 

 िासिोटा साइजको फोटो ५ प्रसि 

 मन्जरुी सलई बनाउने भएमा मन्जरुी सलने 
व्यघिको नागररकिा प्रमाणित्रको प्रसिसलत्तप 
१ थान 

 मन्जरुी ददएको वडा कायाालयको रोहरवरमा 
सनाखि सपहिको मन्जरुीनामा सक्कल १ 
प्रसि 

 मन्जरुी सलने व्यघिको नागररकिाको 
प्रसिसलत्तप १ थान 

 वाररस भएमा वाररसको नागररकिाको 
प्रसिसलत्तप १ थान 

 स्टक्चर सडजाइन नक्सा ३ प्रसि 

 िर नक्सा पकिाव 

 िम्विधधत वडाको चाि क्रकल्िा लिफारिि 

बझुाउने 
 अस्थायी इजाजि ददने 

२३ िर नक्सा  
नामसारी 

 नामिारीको लासग सनवेदन १ प्रसि 

 िरनक्सा सम्िन्न प्रमाणित्र सक्कल १ प्रसि 

 नामसारी हनुे िरको नक्सा सक्कल १ प्रसि 

 राघजनामा िाररि सलखि १ प्रसि 

 जग्गा िसन प्रमाणित्रको प्रसिसलत्तप १ प्रसि 

 नापि नक्सा सक्कल १ प्रसि 

 चाल ुआ.व. सम्मको गा.िा. लाई बझुाउन ु
िने सम्िूणा कर बझुाएको प्रमाण 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि 
घिनक्िा फााँटका कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

 सम्बघन्िि शाखाले कागजित्र 

प्र. प्र.अ.  

िर नक्सा फााँट 
र प्रापवसिक 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार  

७ ददन 
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 िर नक्सा पकिाव अध्ययन गरी नामसरी गरी 
प्रमाण ित्र उिलब्ि गराउने 

 

२४ नक्सा 
संसोिन 

 सनवेदन  
 जग्गा िसन प्रमाण िजुााको प्रसिसलत्तप 
 चाल ु आ.व. सम्मको मालिोि/ भमूीकर 

सिरेको रससद 

 नागररकिा प्रमाण ित्रको प्रसिसलत्तप 
 नािी नक्साको प्रसिसलिी 
 नक्सा र सनमााण इजाजि ित्रको प्रसिसलत्तप 
 संशोसिि नक्सा ३ थान 

 िर नक्सा पकिाव १ 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि घि 
नक्िा फााँटका कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

 सम्बघन्िि घि नक्िा फााँटले 
कागजित्र अध्ययन गरी 
नक्सा संशोिन गरी नक्सा 
प्रसि उिलब्ि गराउने 

 

प्र. प्र.अ.  

िर नक्सा र 
प्रापवसिक 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

 बढीहढमा 
७ ददन 

 

२५ नक्सा म्याद 
थि 

 सनवेदन 

 जग्गा िनी प्रमाण िजुााको प्रसिसलत्तप 
 चाल ु आ.व. सम्मको मालिोि/ भमूीकर 

सिरेको रससद 

 नागररकिा प्रमाण ित्रको प्रसिसलत्तप 
 नािी नक्साको प्रसिसलत्तप 
 नक्सा र सनमााण इजाजि ित्रको प्रसिसलत्तप 
 िर नक्सा पकिाव 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि  िर 
नक्सा फााँटका कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

 ले कागजित्र अध्ययन गरी 
नक्सा िास म्याद थि 
गररददन े

 

प्र. प्र.अ.  

िर नक्सा र 
प्रापवसिक 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

िोही ददन 
 

२६ उद्योग िफा   उद्योग दिाा प्रमाण ित्र १ प्रसि  सनवेदन सपहि िोपकएका प्र. प्र.अ.  गाउाँ २५ ददन,  
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िर नक्सा 
िास 

 िान/ VAT दिाा प्रमाणित्रको प्रसिसलत्तप १ 
प्रसि 

 कर चिुा गरेको प्रमाणको प्रसिसलिी १ प्रसि 

 नािी नक्सा सक्कल १ प्रसि 

 िर नक्सा ३ प्रसि 

 जग्गा िनी प्रमाण िजुाा प्रसिसलत्तप १ प्रसि 

 िर नक्सा पकिाव 

 िर नक्सा पकिाव 

 rfn' cf j ;Ddsf} dfnkf]ts/ ÷e"lds/, 

;Dklts/ lt/]sf] /l;bsf] k|ltlnlk 

कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले िर नक्सा 
फााँटका कमाचारीलाई िोक 
आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
फााँटमा  बझुाउने 

 सम्बघन्िि शाखाले कागजित्र 
अध्ययन गरी नक्सा िासको 
प्रकृया अविम्बन गिी नक्िा 
पािगिीददन े

 

िर नक्सा र 
प्रापवसिक 
शाखा 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

आवश्यक 
छानपवन 
गनुा िने 
भएमा 
छानपवनको 
लासग थि 
समय 
लाग्न े

 sIff * sf] 

k|df0f 

kqsf] 

k|ltlnlk  

! lga]bg  

@ hGd btf{sf] k|ltlnlk  

# laBfnosf] l;kmfl/; 
१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि  शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

३ शाखाका कमनचािीिे प्रमाणपत्र तयाि  
गिी िही छाप गिी हदने   

 

प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 
? 

@)). 
;f]xL lbg  

२७ laBfno 
vf]Ng 

cg'dlt 

! lzIff lgodfjnL sf] cg';"lr ! adf]lhdsf] 

9fFrfdf lga]bg lbg] 

@ Aoj:yfkg ;ldltsf] lg0f{osf] k|ltlnlk 

# w/f}6L /sd hDdf u/]sf] ef}r/  

$ ;DjlGwt j8f sfof{nosf]    l;kmfl/; 

! z}lIfs ;q ;'? x'g' eGbf slDtdf      

३ dlxgf cufa} lzIff zfvfdf lga]bg 

lbg]  

२ कायनपालिकािे ननणनय गने ]{ 
३ शाखाका कमनचािीिे अनुमनतपत्र 
तयाि  गिी िही छाप गिी हदने   

गाउंकायनपालि
का 
 प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

शैक्षिक ित्र 
िुरु हुन ु
भधदा 
अगाडड 

 

 

२८ laBfnosf] 

sIff yksf] 

! ljBfnosf] kq  

@ Aoj:yfkg ;ldltsf] lg0f{o   

! z}lIfs ;q ;'?x'g' eGbf slDtdf @ 

dlxgf cufa} tf]lsPsf] 9fFrfdf lzIff 

प्र. प्र.अ.  

lzIffzfvf 
गाउाँ 
सभाको 

शैक्षिक ित्र 
िुरु हुन ु
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cg'dlt # w/f}6L /sd hDdf u/]sf] ef}r/  

$ ;DjlGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; 

zfvfdf lga]bg lbg  

२ कायनपालिकािे ननणनय गने 
३ शाखाका कमनचािीिे अनुमनतपत्र 
तयाि  गिी िही छाप गिई हदने   

सनणाय 
अनसुार 

भधदा 
अगाडड 

 

@( 5fqa[ltsf

nflu 

l;kmfl/; 

! lga]bg  

@ hGd btf{ ÷ gful/stfsf] k|ltlnL 

# ;DjGlwt ljBfnodf cWoog ul//x]sf] k|df0f 

 

! lgj]bgdf  tf]scfb]z ug]{ 

@ zfvfsf sd{rf/L l;kmfl/; tof/ u/L 

pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

लशIffzfvf 

lgz'Ns ;f] lbg xL 

lbg 

 

#) /f]Ssf 

ePsf] 

;fdflhs 

;'/Iff eQf 

lgsf;f 

 lga]bs  

 j8f sfof{nosf ]l;kmfl/;, 

 d[ts ;+u gftf k|dfl0ft k|df0f kq 

 gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk-lga]bs / 

d[ts b'a}sf] _ 

 

!k|d'v k|zf;sLo clws[taf6 lgj]bg 

tf]scfb]z Pa+ btf{ u/fO{ kl~hs/0f 

kmfF6df k]z ug]{  

,@ kl~hs/0f af6 eQf lgsf;fsf] 

l;kmfl/; ug]{ 

प्र. प्र.अ.  

;fdflhs 

;'/Iff tyf 

kl~hs/0f  

kmfF6 

 

lgz'Ns  

;f]xL lbg  

३! 36gf btf{ 

tyf ;f=;'= 

eQf   

k|fKt ug]{ 

nfeu|fxL 

sf] u'gf;f] 

btf{  

 u'gf;f] stf{sf] kl/ro kq 

 df]jfOn tyf Od]n cfO8L gDj/ 

 ;d:of k/]sf] AofQmL ;+u gftf v'Ng] 

k|df0f kq 

;fdflhs ;'/Iff tyf kl~hs/0f kmfF6df 

;Dks{ ug]{ . 

प्र. प्र.अ.  

 

;fdflhs 

;'/Iff tyf 

kl~hs/0f  

kmfF6 

 

lgz'Ns  

u'gf;f] 

btf{ eP 

kZrft 

;'g'jfOsf 

nflu s]xL 

lbg nfUg 

;S5  

 

३३ ;fdflhs 

;'/Iff eQf 

7fpF;f/L 

l;kmfl/; 

 lga]bs  

 nut s§f ;lxt j8fsf] l;kmfl/;, 

 a;fFO{;/fO{ / gful/stf k|df0fkqsf] 

k|ltlnlk 

 j8f sfof{nosf]l;kmfl/;, 

  

!  lga]bsn] l;kmfl/; ;lxtsf 

sfuhftdf k| k| c af6 tf]s cfb]z 

ug]{ 

  

@ lgj]bg btf{ u/L ;fdflhs ;'/Iff 

tyf kl~hs/0f kmfF6df k]z ug]{]{ . 

#  kmfF6n] l;kmfl/; tof/ u/L ;xL 5fk 

u/fO{ pknaw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

 

;fdflhs 

;'/Iff tyf 

kl~hs/0f  

kmfF6 

 

lgz'Ns  

;f]xL lbg  

३४ s[lif ;d"x  lgj]bg १) ननवेदन िहहत तोक्रकएको कागजातहरु प्र. प्र.अ.  गाउाँ सोही ददन,    
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btf{  ;d'x u7g u/]sf] dfOg'6sf] kmf]6f] slk 

 ;d'xsf] lawfg 

 ;d'xsf ;b:osf] gful/sQf k|df0f kqsf] 

k|ltlnlk 

 ;d'xsf] gfdfs/0f ul/Psf] 5fk  

 lga]bg  

 j8f sfof{nosf] l;kmfl/;  

 ;d'xdf @% hgf ;b:o ePsf] x'g' kg]{5 . 

पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] ;d'x btf{ u/L 

;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ lbg]  

s[lif lasf; 

zfvf 

सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सजासमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददनसभत्र 

 

३५ cg'bfgsf] 

lap ljt/0f 

 lgj]bg 

 ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/;  

 nfnk'hf{sf] kmf]6f]skL 

 

       hUuf lnhdf lnPsf]eP ;Demf}tf kq 

 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ शाखाका कमनचािीिे तोक्रकए अनुिािको 
िकम लिई बीउ उपिब्ध गिाउने 

प्र. प्र.अ.  

 

कृत्तर्/पशु त्तवकाि 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

खिीद 
भएको ७ 
हदन लभत्र 

 

३६ ;d'x 

glas/0f 

 lgj]bg 

 ;d'xsf] lg0f{o  

 ;d'x btf{ k|df0f kq 

 ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/;  

 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] ;d'x glas/0f 

u/L cfj]bsnfO{ pknAw u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

कृत्तर्/पशु त्तवकाि 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही 
बुझनु पने 
भएमा बढी 
३ हदन 
ददन 

 

३७ s[lif ld6/ 

h8fg 

l;kmfl/; 

 s[ifssf] lga]bg 

 j8f sfof{nosf] l;kmfl/;  

 gful/sQf k|df0f kqsf] k|ltlnlk 

 hUufwgL k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको कागजातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि zfvfsf कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] l;kmfl/; tof/ 

u/L ;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

s[lif lasf; 

zfvf 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन,   

बुझनु पने 
भएमा बढी 
३ हदन 
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३८ kz' ljdf  

l;kmfl/; 

 s[ifssf] lga]bg  

 gful/sQf k|df0f kqsf] k|ltlnlk 

 j8f sfof{nosf] l;kmfl/;  

 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि  शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] l;kmfl/; tof/ 

u/L ;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

पशु िेवा शाखा 
गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन,   

बुझनु पने 
भएमा बढी 
३ हदन 

 

३९ d[t kz' 

ljdf bfjL 

l;kmfl/; 

 s[ifssf] lga]bg  

 

 ;DawLt j8fsf] l;kmf/L; 

 ljdfsf] sfuh 

 ;h{ljg e'r'"Nsf 

 k|fljlwssf] k|ltj]bg ljj/0f 

 6\ofu gDa/ k|:6 b]vLg] kz'sf] kmf]6f] 

 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको कागजातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] l;kmfl/; tof/ 

u/L ;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg] 

प्र. प्र.अ.  

पशु िेवा शाखा  
गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

िोही हदन 

 बुझनु पने 
भएमा बढी 
३ हदन 

 

४० 
kz' /s[lif 

kmd{ btf{ 

l;kmfl/; 

 s[ifssf] lga]bg  

   hldgsf] nfnk'hf{ k|ltlnlk j8fsf] 

l;kmf/L; 

 # k|lt kmf]6f]  

 gful/stfsf] k|ltlnlk  

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको कागजातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] l;kmfl/; tof/ 

u/L ;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg 

प्र. प्र.अ.  

पशु/कृत्तर् िेवा 
शाखा 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन,   

सजासमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददनसभत्र 

 

 

४१ kz' cf}iflw 

k;n vf]Ng 

 lga]bg  

 cf}ifwL Aoj:yfkg ljefuaf6 cf}ifwL 

k;n vf]Ngsfnflu lnPsf] O{hfht 

kqsf] k|ltlnlk  

 gful/stfsf] k|ltlnlk 

 k|ltlnlk ! 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको कागजातहरु 
पेश गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि zfvfsf कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

४ zfvfsf sd{rf/Ln] k|df0f kq tof/ 

प्र. प्र.अ.  

kz' ;]jf ;fvf 

गाउाँ 
सभाको 
सनणाय 
अनसुार 

सोही ददन,   

सजासमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददनसभत्र 
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 j8fsf]  l;kmfl/; 

 # k|lt kmf]6f] 

u/L ;xL 5fk u/fO{ cfj]bsnfO{ pknAw 

u/fpg 

 

४२ कायनिम 
िंझौता 

१ सनवेदन पत्र 

२ गाउपालिकाबाट जािी गरिएको नम्ि अनुिािको 
कायनिम प्रस्ताव 

३)चाल ु आ.व. सम्मकोलासग नत्तवकिण गरिएको 
उद्योग, व्यवसाय, िस्था दतान प्रमाण पत्र तथा 
ईजाजत  दतान प्रमाण पत्रको प्रनतलिपी 
४मूल्य असभपवद्धी कर दिाा प्रमाण ित्रको प्रसिसलि 

५कर चिुा प्रमाणको प्रसिसलपि  

६फमनिे गिेको अनघल्िो वर्नको कािोबािको त्तवविण 

७ चा िु आ व कािागग गाउपालिकामा फमन 
िूगचकृत गरिएको प्रमाण पत्रको प्रनतलित्तप 

८ गाउपालिकाबाट फमन/ िंस्थाको नाममा प्रस्ताव 
माग गरिएको  पत्रको प्रनतलित्तप 

१) ननवेदन िहहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) अध्यक्ष उिाध्क्षा प्र. प्र. अ. ले 
सम्बघन्िि शाखा/फााँटका कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

३) सनवेदन दिाा गने 

४ शाखाले कागजात चकेजााँच गिी 
िंझौता पत्र ि कायनआदेश तयाि गिी 
िहीछाप गिाई  चलानी गिी 
सनवेदकलाई उिलब्ि गराउन े

 

अध्यक्ष 
उिाध्क्ष   

प्रप्र.अ. 

िम्विधधत 
शाखा/फााँटका 
कमाचारी 
 

ननशु
ल्क 

प्रिृया 
लमिेको 
भए िोही 
हदन,   

 

४३ योनना 
िंझौता 

 सनवेदन 

 योजाना सरुु गनुा िूवा घखघचएको फोटो 
 वडा कायाालयको  रोहवरमा 

सरोकारवालाहरुको भेलावाट उिभोिा 
ससमसि र अनगुमन ससमसि गठन गरेको 
माइन्यटुको फोटोकत्तप 

 योजना संझौिाका लासग वडा 
कायाालयको ससफाररस 

 उिभोिा ससमसिको छाि 

 प्रापवसिक कमाचारीवाट ियार िाररएको 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

 शाखाका कमाचारीले कागजित्र 
अध्ययन गरी संझौिा ित्र, 
कायादेश ियार िारी सही छाि 
सपहि ससमसिलाई उिलब्ि 

प्र.प्र.अ. 
योजना शाखा 

सन:शु
ल्क 

सोही ददन, 
केही बझु्न ु
िरेमा ३ 
ददन 
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स्वीकृत िागत अनुमान(िस्टमेट)  

 उपभोक्ता िलमनतका पदागधकािी 
िबैको नागरिकताको प्रनतलिपी ि 
िम्पकन  नम्वि 

 बैँक खािा खोल्ने उिभोिा ससमसिको 
सनणायको प्रसिसलिी 

  

गराउने 
 

४४ योजनाको 
पकस्िा \ 
िननङ बीि  
माग 

 सनवेदन  
 िम्झौता ि कायादेशको प्रसिसलिी 
 खचा अनमुोदन गराई रकम माग गने 

उिभोिा ससमसिको सनणाय प्रसिसलिी 
 िागत िस्टमेट, प्रापवसिक मूल्यांकन, 

नािी 
 सनयमानसुार लाग्ने मूल्य असभवदृ्धी कर 

(VAT) नतिेको पवलहरु,  
 योजाना सरुु गनुा िूवा घखघचएको फोटो, 

काम भइरहेको फोटोहरु 

 २ लाख भन्दा बढीको  योजना भएमा 
योजना स्थल देघखने गरी होसडाङ्ग वोडाको 
फोटो  

  

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

 शाखाका कमाचारीले कागजित्र 
अध्ययन गिी भिुानी ससफाररस 
आसथाक प्रशासन शाखामा िठाउने 

 आसथाक प्रशासन शाखाले 
कागजत्र अध्ययन गरी भिुानी 
ददने 

 

प्र.प्र.अ. 
योजना शाखा 
आसथाक 
प्रशासन शाखा 

सन:शु
ल्क 

सोही ददन, 
केही बझु्न ु
िरेमा ३ 
ददन सभत्र 

 

४५ योजनाको 
अघन्िम 
पकस्िा माग 

 िकम मागको सनवेदन 

 स्वीकृि लागि अनमुान (घस्टमेट), 
संझौिा र कायादेशको प्रसिसलिी 

 स्वीकृत प्रापवसिक मूल्यांकन, नािी, 
काया सम्िन्न प्रनतवेदन 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

 सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 

प्र.प्र.अ. 
योजना शाखा 
आसथाक 
प्रशासन शाखा 

सन:शु
ल्क 

िोही हदन   
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 सनयमानसुार लाग्ने मूल्य असभवधृ्दी 
कर(VAT) सबल भिााईहरु 

 योजना सरुु गनुा िवुा घखघचएको फोटो, 
काम भईरहेको फोटो र सम्िन्न िश्चाि 
सोही स्थानवाट घखघचएको फोटो 

 संझौिा र कायादेशमा िोपकएको समसिमा 
काया सम्िन्न गना नसकेको खण्डमा 
उि काया गना म्याद थि गरेको 
स्वीकृि ित्र 

 सावाजसनक िरीक्षण (अनसुचुी २८) 
 खचा अनमुोदन गराई रकम माग गने 

उिभोिा ससमसिको सनणाय प्रसिसलिी 
 वडा कायानियको लिफारिि 

 अनगुमन ससमसिको ससफाररसको 
सनणायको प्रसिसलिी 

 अनगुमन (अनसुचुी -९) 
 २ लाख भन्दा बढीको  योजना भएमा 

योजना स्थल देघखने गरी होसडाङ्ग वोडाको 
फोटो 
 

   
 

शाखामा बझुाउने 
 शाखाका कमाचारीले कागजित्र 

अध्ययन गिी भिुानी ससफाररस 
आसथाक प्रशासन शाखामा िठाउने 

 आसथाक प्रशासन शाखाले 
कागजपत्र अध्ययन गरी भिुानी 
ददने 

 

४६ घक्लसनक, 
िोसलघक्लसन
क संचालन 
अनुमनत 

१ सनवेदन ित्र 

३) िम्विधधत ननकायबाट दतान गरिएको ब्यविाय 
दतान प्रमाण ित्र प्रसिसलपि 

४ मूल्यअसभवदृ्धी कर दिाा प्रमाण ित्रको प्रसिसलपि 

५ गत आ.व. सम्मको कर चिुा प्रमाणको 

 सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

 प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

 शाखाले कागजित्र अध्ययन गरी 

गाउकायनपालि
का 
प्र.प्र.अ. 
स्वास््य शाखा 

 १५ हदन 
लभत्र  
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प्रसिसलपि 

६ राजस्व िथा  अन्य कर दस्िरु सिरेको रससदको 
प्रसिसलत्तप 

७) बहालमा भए बहाल सम्झौिा ित्रको प्रसिसलपि 

६  ३ प्रसि िासिोटा साइजको फोटो 
७ सम्वघन्िि वडा कायाालयको ससफाररस 

आवास्यक प्रक्रिया अविम्बन 
गिी अनमुसि ददन े

 

४७ पविन्न 
वगनिाई  
औषसि 
उिचारमा 
िहुलियत 
ससफाररस 

१ ननवेदन 

२ नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतलित्तप   

 ३  अस्पतािमा चकेजााँच गिाएको पूजानको फोटो 
कपी  

३ वडा कायाालयको ससफाररस 

१ सनवेदन सपहि िोपकएका 
कागजित्र िेश गने 

२ अध्यि/उपाध्यि/प्र.प्र.अ. ले 
सम्बघन्िि शाखाका कमाचारीलाई 
िोक आदेश गने 

३ सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

४ शाखाले कागजित्र अध्ययन गरी 
ससफाररस ददन े

 

गाउपालिका 
अध्यि/ 
उपाध्यि 

प्र.प्र.अ. 
सव्ास््य शाखा 

सन:शु
ल्क 

िोही हदन   

४८ त्तवमा िकम 
दावी 
लिफारिि 

१ ननवेदन 

२ नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतलिपी  

३ अस्पतािमा चकेजााँच गिाएको 
पूजानको/रिपोटनको फोटोकपी  

४ वडा कायानियको लिफारिि 

१ ननवेदन िहहत तोक्रकएका 
कागजपत्र पेश गने 

    
२अध्यि/उपाध्यि/प्र.प्र.अ.प्र.प्र.अ.िे 
स्वास््य शाखाका     कमनचािीिाई 
तोक आदेश गने 
    ३ ननवेदन दतान गिाई िम्बिधधत 
स्वास््य शाखामा बुझाउने 

५ स्वास््य शाखाले कागजित्र 

गाउपालिका 
अध्यि/ 
उपाध्यि 

प्र.प्र.अ. 
स्वास््य शाखा 

सन:शु
ल्क 

सोही ददन, 
आवश्यक 
केही बझु्न ु
िने भएमा 
३ ददन 
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अध्ययन गरी ससफाररस ददने 
 

४९  कढािोग 
िागेका 
त्तवपधन 
नागरिक 
िाई 
और्गध 
उपचाि 
लिफारिि 

      १ ननवेदन 

२  नेिाली नागररकिा प्रमाणित्रको प्रसिसलिी     
१ प्रसि 

३ अस्ििालको त्तवशरे्ज्ञ गचक्रकत्िकको 
ससफाररस 

४ वडा कायाालयको ससफाररस 

   १ ननवेदन िहहत तोक्रकएका          
कागजपत्र पेश गने 
२ अध्यि/ उपाध्यि/ प्र.प्र.अ. 
स्वास््य शाखाका कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

१ सनवेदन दिाा गराई सम्बघन्िि 
शाखामा बझुाउने 

२ शाखाले कागजित्र अध्ययन गरी 
त्तवपधन नागरिक उपचाि 
लिफारिि िलमनतको ननणनय 
गिाई ननणनय िहहत ससफाररस 
ददने 

 

गाउपालिका 
अध्यि/ 
उपाध्यि 

प्र.प्र.अ. 
स्वास््य शाखा 

सन:शु
ल्क 

बढीमा 
३ ददन 
लभत्र 

 

५० रोजगार 
शाखामा 
बेरोजगार 
ब्यिक्तको 
सूची दतान 

१ िोपकएको ढाचााँमा सनवेदन  
२ पासिोटा साइज फोटो ३ प्रनत 

३ िोपकएको ढाचााँमा सनवेदन नागररकिा 
प्रमाणित्रको प्रसिसलिी 
 

१ कायानियिे ननकािेको  िूचनाको 
लमनत लभत्र तोक्रकएका कागजपत्र 
िोजगाि िेवा शाखामा ननवेदनिहहत 
पेश गने   

२ रोजगार सेवा शाखािे िूगच दतान गने 

प्र.प्र.अ. 
रोजगार सेवा 
शाखा  

सन:शु
ल्क 

िोही हदन 
बुझ्नु पन े
भएमा 
बढीमा ३ 
हदन 

 

५१ िोजगाि 
प्राप्त 
ब्यिक्तको 
नाममा बैक 
खाता 

१ ननवेदन 

२ नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रनतलित्तप 

३ बेरोजगार  सूची दतान प्रमाण पत्र 

४  पािपोटन िाइजको पोटो ४ प्रनत  

१ ननवेदन िहहत तोक्रकएका          
कागजपत्र पेश गने 
२ प्र.प्र.अ. ले सम्बघन्िि शाखाका 
कमाचारीलाई िोक आदेश गने 

३ शाखाले कागजपत्र अध्ययन गिी 

प्र.प्र.अ. 
रोजगार सेवा 
शाखा 

सन:शु
ल्क 

िोही 
हदन,   
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खोल्न 
लिफारिि 

बैक खाता खोल्न लिफारिि हदने 
 

 

 

 

यिमा उल्िेख भएका त्तवर्यमा यिै अनुिाि ि उल्िेख नभएका त्तवर्यमा प्रचलित ऐन कानून अनुिाि हुनेछ । 
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