
मायादेवी गाउँपा�लका, गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लय, बरेवा, रुपन्देह�को सेवा �वाह सम्बन्धी मापदण्ड 

गाउँपा�लकाबाट �दान ग�रन ेसेवा, लाग्न ेदस्तरु, अव�ध:- 
सेवाको �क�सम सेवा �ा� गनर् आवश्यक पन� कागजात/���या सेवा �ा� गनर् लाग्न े

दस्तरु 

सेवा �ा� गनर् 

लाग्न ेसमय 

िजम्मेवार अ�धकार� वा शाखा 

क) दतार्, न�वकरण तथा स्वीकृ�त    

 

१. �व�ालय संचालनको 

ला�ग अनमु�त �ा� गनर् 

१) तो�कए अनसुारको �नवेदन प� 

२) सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प�  

३) �व�ालय व्यवस्थापन स�म�तका �नणर्य ��त�लपी 

४) निजकका सामदुा�यक �व�ालयहरूको सहम�त प�  

५) स्थलगत अनगुमन ��तवेदन 

६) िशक्षकहरूको शैिक्षक योग्यताका �माणप�हरू 

संस्थागत �व�ालयको ला�ग थप पेश गनुर् पन� कागजप�हरू 

१) कम्पनी दतार् �माणप�को ��त�लपी  

२) संस्थापक, व्यवस्थापन स�म�त र �.अ.को ना.�.प.को  

   ��त�ल�प र शैिक्षक योग्यताको �माणप�को ��त�लपी  

३) कक्षागत शलु्क तथा पाठयपसु्त सम्बन्धी �नणर्य ��त�ल�प  

४) बहालमा भए घरधनीसंग कम्तीमा ५ वषर्का ला�ग  

   ग�रएको घर भाडा सम्झौताको ��त�ल�प  

५) कर च�ुा �माणप� र खचर् ब्यहोन� करारनामा प� । 

संस्थागत/सामदुा�यक 

तहको हकमा 

आ�थर्क ऐन अनसुार 

पौष मसान्त �भ� 

�नवेदन 

चै� मसान्त �भ� 

अनमु�त �दान 

िशक्षा स�म�तको �सफा�रसमा 

िशक्षा शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

२. �व�ालयको तह थप 

�सफा�रस 

१) �व�ालयको तह थप �नवेदन प� । 

२) सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� ।  

३) व्यवस्थापन स�म�तको �नणर्य ��त�ल�प । 

४) चाल ुआ.व. सम्मको कर च�ुा गरेको र�सद । 

५) तल्लो तहको अनमु�त प�को ��त�ल�प । 

६) स्थलगत अनगुमन ��तवेदन । 

संस्थागत/ 

सामदुा�यक तहको 

हकमा 

आ�थर्क ऐन अनसुार 

पौष मसान्त �भ� 

�नवेदन चै� 

मसान्त �भ� 

अनमु�त �दान 

िशक्षा स�म�तको �सफा�रसमा 

िशक्षा शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धवmृत 



 

३. �व�ालयको कक्षा 

थपका ला�ग अनमु�त 

�दान गन� 

१) �व�ालयको कक्षा/तह अप�डे अनमु�त �नवेदन प�  

२) सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प�   

३) व्यवस्थापन स�म�तको �नणर्य ��त�ल�प   

४) चाल ुआ.व. सम्मको कर च�ुा गरेको र�सद 

५) तल्लो कक्षाको अनमु�त प�को ��त�ल�प  

६) स्थलगत अनगुमन ��तवेदन 

संस्थागत/ 

सामदुा�यक तहको 

हकमा 

आ�थर्क ऐन अनसुार 

माघ मसान्त �भ� 

�नवेदन 

चै� मसान्त �भ� 

अनमु�त �दन ] 

 

िशक्षा स�म�तको �सफा�रसमा 

िशक्षा शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

४. सरुवा सहम�त 

�सफा�रस 

१) सम्विन्धत िशक्षकको �नवेदन । 

२) �व�ालय ब्यवस्थापन स�म�तको �नणर्य ��त�लपी । 

३) सरुवा भई जाने र कायर्रत �व�ालयको सहम�त प� । 

आ�थर्क ऐन अनसुार सोह� �दन िशक्षा शाखा/राजस्व शाखा/ 

�मखु �शासक�य अ�धकृत 

५. माकर् �सट  ��त�लपी १) व्यि�को �नवेदन प� । 

२) शैिक्षक योग्यता �माण प�को स�लै ��त । 

३) �व�ालयको �सफा�रस प� । 

४) जन्मदतार् �माण प�/नाग�रकता �माण प�को ��त�लपी 

�नःशलु्क सोह� �दन िशक्षा शाखा �मखु/राजस्व 

शाखा 

६. ‘घ’ वगर् �नमार्ण 

ब्यवसायी अनमु�त प� 

जार� 

१) व्यि� वा संस्थाको तो�कएको �नवेदन प� 

२) पासपोटर् साइजको २ ��त फोटो 

३) जाँचबझु स�म�तले अनगुमन ग�र तो�कएका   

   इक्वीपमेन्टहरू भएको भ�न �सफा�रस प�  

४) स्थायी लेखा नम्बर तथा घरेलमुा दतार् भएको �माण प�  

५) कम्तीमा �माण प� तह वा सो सरह उ�तीण गरेका  

   �शासन र लेखा हेन� दईु जना कमर्चार� र �स�भल इ.  

   �वषयमा किम्तमा �माणप� तह उि�णर् �ा�व�धक १ जना  

   �नयिु� �दई काममा लगाएको प�  

६) इक्वीपमेन्ट (उपकरण) को बीमा गरेको स�ल कागज 

 

आ�थर्क ऐन अनसुार ���या परु् याई 

आएमा 

कायर्पा�लका 

बैठकबाट �नणर्य  

भएप�छ 

का.पा. बैठक, �मखु �शासक�य 

अ�धकृत, �ा�व�धक शाखा, राजस्व 

शाखा, 

७. ‘घ’ वगर् इजाजत प� 

न�वकरण र खारेजी 

१) तो�कएको ढाँचाको �नवेदन प� । 

२) �नमार्ण ब्यवसायी संघको �सफा�रस प� । 

३) ‘घ’ वगर् इजाजत प�को ��त�लपी । 

४) उ�ोग दतार् �माण प�को ��त�लपी । 

आ�थर्क ऐन अनसुार सोह� �दन राजस्व शाखा/�मखु �शासक�य 

अ�धकृत 



५) स्थायी लेखा नम्वर (PAN) दतार् �माण प�को ��त�लपी । 

६) कर च�ुा गरेको �काणको ��त�लपी ।  
 

८. घर नक्सा पास १) कायार्लयले उपलब्ध गराएको फाराम 

२) जग्गाधनी दतार् �माण पूजार्का ��त�ल�प  

३) ना.�.प.को ��त�ल�प र फोटो २ ��त  

४) नापी कायार्लयबाट �मािणत (ब्ल ु��न्ट/�ेस)  

५) रा��य भवन �नमार्ण आचारसं�हता, २०७२ अनसुारको  

   भवनको नक्सा  

६) इिन्ज�नयरको काउिन्सल दतार् �माण प�  

७) �नयमानसुार कर �तरेको र�सद  

८) साँध/स�धयारको मन्जरु�नामा प� 

गाउँपा�लकाको 

सालबसाल� आ�थर्क 

ऐन अनसुार 

नक्सा पासको 

कायर् �ारम्भ भए 

प�छ १६ �दन 

देिख ३० �दन 

�भ� 

घर/नक्सा शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

९. घर �नमार्ण 

पूणर्/आंिशक  

सम्प� �माण प� 

१. कायार्लयले उपलब्ध गराएको �नवेदन प� । 

२. नक्सा पासको स�ल र ��त�ल�प  

३. जग्गाधनीको ��त�ल�प, ना.�.��त�ल�प र फोटो २ ��त  

४. सम्पती कर �तरेको र�सद 

५. चारै �दशावाट �� देिखने घरको १/१ ��त  फोटो 

६. �ा�व�धकको स्थलगत �नर�क्षण ��तवेदन । 

आ�थर्क ऐन अनसुार �ा�व�धकको 

स्थलगत �नर�क्षण 

प�ात १ �दन 

पूवार्धार शाखा/घर नक्सा पास 

शाखा), �मखु �शासक�य 

अ�धकृत 

१०. संस्था नवीकरण,   

   �सफा�रस 

१. सम्बिन्धत व्यि�/संस्थाको �नवेदन । 

२. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

३. संस्था अन्य� दतार् भइसकेको भए �माणप�को ��त�ल�प ।  

५. संस्था रहेको भवनको सम्पती कर �तरेको र�सदको  

   ��त�ल�प, भाडामा �लएको भए सम्झौता प� । 

६. साधारण सभाको �नणर्यको ��त�ल�प । 

७. अिघल्लो आ.व.को लेखा पर�क्षण ��तवेदन । 

आ�थर्क ऐन अनसुार सोह� �दन राजस्व शाखा र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत । 

११. कृ�ष तथा पशपंुछ� 

फमर् दतार् तथा न�वकरण 

१. सम्बिन्धत व्यि�/संस्थाको �नवेदन प� । 

२. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

३. जग्गा धनी �माण पूजार्को ��त�ल�प । 

गाउँपा�लकाको 

आ�थर्क ऐन  तथा 

पश ुसेवा 

�ा�व�धकबाट 

पशपंुक्षी शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत 



४. सं�धयारहरूको सहमती प� । 

५. दईु ��त पासपोटर् साइजको फोटो । 

सम्बिन्धत कायर्�व�ध 

अनसुार 

स्थलगत अध्ययन 

गर� ७ �दन �भ� 

१२. टोल �वकास संस्था 

तथा अन्य समहु दतार् 

तथा न�वकरण 

१. तो�कएको �नवेदन प�  

२. टोल �वकास संस्थाको उ�ेश्य स�हतको �वधान  

३. टोल �वकास संस्था, समहुको बैठक भेलाको �नणर्य  

४. कायर् स�म�तका पदा�धकार�हरूको ना.�.प.को ��त�लपी  

५. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस । 

 

आ�थर्क ऐन अनसुार ���या परुा भै 

आएमा सोह� �दन 

पशपंुक्षी शाखा �मखु र �मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

१३. सहकार� 

संस्थाहरूको दतार्, 

लेखापर�क्षण  अनमु�त, 

खारेजी र �वघटन । 

• १. दतार्को ला�ग: 

• सम्भाव्यता अध्ययन ��तवेदन र �नवेदन प� । 

• सदस्यहरूको नाग�रकताको �मािणत ��त�लपी । 

• सदस्य/तदथर् स�ालकको �ववरण । 

• सदस्यहरूको शेयर सम्बन्धी �बवरण । 

• �थम र दो�ो �ारिम्भक भेलाको �नणर्य ��त�लपी । 

• व्य. कायर्योजना, �व�नयम २ ��त र नमनुा भरपाई । 

•  

�नःशलु्क ���या परुा भई 

आएमा ३० �दन 

�भ�   

सहकार� शाखा �मखु/�मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

१४. �व�वध �सफा�रसहरू 

तथा  �मािणत गन� 

• तो�कएको �नवेदन प� । 

• सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस प� । 

• सम्बिन्धत व्यि�को ना.�.�. । 

आ�थर्क ऐन अनसुार ���या परुा भै 

आएमा सोह� �दन 

�शासन शाखा, �मखु �शासक�य 

अ�धकृत, उपाध्यक्ष तथा अध्यक्ष 

ख) कर / शलु्क    

१. सम्पि� कर      

(जग्गा तथा संरचना) 

१. जग्गाधनी �माणप� वा ��त�ल�प  

२. प�छल्लो पटक कर �तरेको र�सद 

३. जग्गा/घरधनी स्वंयले तो�कएको फारम भर� पेश गनुर्पन� ]{ 
 

गा.पा.को आ�थर्क 

ऐन बमोिजम 

३ �दन �भ� राज� शाखा/�मखु �शासक�य 

अ�धकृत 

२. घर वहाल कर १. व्यि� वा संस्थाले घरधनीसँग ग�रएको सम्झौता प� । सम्झौता रकमको 

१०% 

सोह� �दन राज� शाखा, �मखु �शासक�य 

अ�धकृत 



ग) योजना संझौता तथा भ�ुानी    

१. गाउँपा�लका स्तर�य 

आयोजना सम्झौता तथा 

ब�क खाता खोल्ने 

(�.म.रोजगार 

कायर्�मको हकमा 

समेत) 

१. आयोजना तथा सम्झौता गर� पाउँ भ� े�नवेदन प� । 

२. आम भेलाको �नणर्य, उपभो�ा वा �नमार्ण स�म�त गठन  

   गरेको �नणर्यको ��त�ल�प र स्वघोषणा प� । 

३. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

४. खाता खोल्नको ला�ग उपभो�ा/�नमार्ण स�म�तका  

   पदा�धकार�हरू र सबैको नाग�रकताको ��त�ल�प  

५. �ा�व�धक लागत अनमुान (ल.इ.) 

६. ब�क खाता संचालनका ला�ग स�म�तको �नणर्य र  

   संचालकको ३/३ ��त फोटो ।  

७. पेश्क� �लनको ला�ग पेश्क� �लने भ� ेस�म�तको �नणर्य । 

८. पेश्क� पाउँ भने �नवेदन । 

�नःशलु्क सोह� �दन �ा�व�धक शाखा, योजना तथा 

अनगुमन शाखा, �मखु 

�शासक�य अ�धकृत, गा.पा. 

अध्यक्ष 

२. आयोजना �कस्ता 

भ�ुानी र फरफारक 

१. �कस्ता भ�ुानी/फरफारक �नवेदन र �बल भरपाई 

२. सम्बिन्धत वडाको कायर् सम्प� भएको �सफ�रस प� । 

३. योजना सम्प� भएको उपभो�ा/�नमार्ण स�म�तको  

   �नणर्य ��त�ल�प तथा योजना/कायर्�मका फोटाहरू । 

४. �ा�व�धक मूल्यांकन । 

५. अनगुमन स�म�तको �नणर्य/अनगुमन �नर�क्षण ��तवेदन । 

६. वडा सिचव/वडा अध्यक्ष/गा.पा.को ��त�न�धको रोहवरमा  

   सावर्ज�नक पर�क्षणको फारम र �नणर्य ��त�ल�प । 

७. खचर् सावर्ज�नक र सावर्ज�नक पर�क्षण फारम ।  

८. भौ�तक तथा �व�ीय �ग�त ��तवेदन । 

 

�न.शलु्क सोह� �दन योजना शाखा, लेखा शाखा, 

�मखु �शासक�य अ�धकृत 

घ) कृ�ष �वकास सेवा    

१) १००%  अनदुान 

– व्यावसा�यक पकेट    

१. कृषक/समूह/सहकार� तथा कृ�ष फमर्को �स्तावना ।      

२. �नणर्य ��त�लपी । 

�नःशलु्क छनौट स�म�तबाट 

�नणर्य भएप�छ 

कृ�ष �वकास शाखा �मखु, 

लेखा शाखा,  



  क्षे� �नमार्ण  

– नयाँ ��व�ध �वस्तार  

– �वशेष पकेट क्षे�   

  �नमार्ण सहयोग 

– उ�त/हाइ��ड  

  �कट �वतरण 

३. संस्था दतार् �माण प�को ��त�लपी । 

४. व्यि�को हकमा नेपाल� नाग�रकताको ��त�लपी 

५. संचालन ग�रने जग्गाको लालपजुार्को ��त�लपी । 

६. वडा कृ�ष स�ाल, कृ�ष �ा�व�धक र वडाको �सफा�रस । 

७. माग गन� संस्था वा व्यि�को �नवेदन । 

८. समूह सहकार� तथा फमर्को स्थायी लेखा नं. । 

 

�मखु �शासक�य अ�धकृत 

२) ५०%  अनदुान 

– �ा�ा�रक मल 

– साना �संचाई    

– मौर�जन्य सामा�ी   

– साना फमर्,   

  मेिशनर� �म�नटेलर  

  तथा कृ�ष उपकरण   

– प्ला��क घर, जाल� 

– उ�त वीऊ उत्पादन  

– फलफुल �वरुवा 

१. कृषक/समूह/सहकार� तथा कृ�ष फमर्को �स्तावना । 

२. �नणर्य ��त�लपी । 

३. संस्था दतार् �माण प�को ��त�लपी । 

४. व्यि�को हकमा नेपाल� ना. �. प. को ��त�लपी 

५. संचालन ग�रने जग्गाको लालपजुार्को ��त�लपी । 

६. वडा कृ�ष स�ाल, कृ�ष �ा�व�धक तथा वडा कायार्लयको  

   �सफा�रस प� । 

७. माग गन� संस्था वा व्यि�को �नवेदन प� 

�नःशलु्क छनौट स�म�तबाट 

�नणर्य भएप�छ 

कृ�ष �वकास शाखा �मखु/ 

�मखु �शासक�य अ�धकृत/लेखा 

शाखा 

३) कृषक समूह/कृ�ष 

फमर्/कृ�ष सहकार� दतार् 

१. कृषक/कृषक समूह/कृ�ष सहकार� तथा कृ�ष फमर्को  

   �स्तावना, �नणर्य ��त�लपी र �वधान २ ��त । 

२. स�म�तका पदा�धकार�हरूको ना. �.प.को ��त�लपी  

३. कृ�ष �ा�व�धक तथा वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

४. संस्थाको वा�षर्क कायर्योजना र �नवेदन । 

 

आ�थर्क ऐन अनसुार सोह� �दन कृ�ष �वकास शाखा/राज� 

शाखा/�मखु �शासक�य 

अ�धकृत 

४) कृषक समूह दतार्, 

कृ�ष फमर्/सहकार� 

सूिचकृत तथा न�वकरण 

१. कृषक समूह/कृ�ष सहकार� तथा कृ�ष फमर् दतार् �माण  

   प�को ��त�लपी । 

२. वडा कायार्लयको �सफा�रस । 

३. कृषक समूह/कृ�ष सहकार� तथा कृ�ष फमर्को �नवेदन । 

आ�थर्क ऐन अनसुार सोह� �दन  कृ�ष �वकास शाखा/राजस्व 

शाखा/�मखु �शासक�य 

अ�धकृत 



ङ) पश ु�वकास सेवा    

१) समूह, स�म�त 

दतार्/नवीकरण 

क) शाखाबाट उपलव्ध फम�ट अनसुारको �नवेदन प� । 

ख) समूह, स�म�तको बैठक �नणर्यको ��त�लपी । 

ग) समूह/स�म�तको �वधान १ ��त र फोटो २ ��त । 

घ) सम्विन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

न�वकरणको ला�ग  

क) �नवेदन प� र समूह दतार् �माण प�को ��त�ल�प । 

�नःशलु्क सोह� �दन  पश ुसेवा शाखा �मखु/�मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

२) पश ुसेवा सम्वन्धी 

�व�भ� �सफा�रस 

क) व्यि�/समूहको �नवेदन प� । 

ख) वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

ग) सजर्�मन मचुलु्का र फोटो २ ��त । 

�नःशलु्क सोह� �दन  पश ुसेवा शाखा �मखु/�मखु 

�शासक�य अ�धकृत 

३) पशपंुक्षी स्वास्थ्य 

सेवा   

क) �लिखत वा मौिखक जानकार� �ा� भएको आधारमा  

   सेवा उपलव्ध गराइने । 

�नःशलु्क �दनको १ बजे 

�भ� आएमा सोह� 

�दन 

पश ुसेवा �ा�व�धक 

४) पश ु�योगशाला सेवा 

(गोबर पर�क्षण) 

पश ुसेवा शाखामा ल्याउन ुपन� । �नःशलु्क �दनको १ बजे 

�भ� आएमा सोह� 

�दन 

पश ुसेवा �ा�व�धक 

५) सिजर्कल सेवा    

(गोरु, राँगा, बोका, बंगरु, 

कुकुर आ�द) 

पश ुसेवा शाखामा ल्याउन ुपन� । �नःशलु्क �दनको १ बजे 

�भ� आएमा सोह� 

�दन 

पश ुसेवा �ा�व�धक 

६) �जनन/गभर् पर�क्षण पश ुसेवा शाखामा दतार् गराउन ुपन� । �नःशलु्क सोह� �दन  पश ुसेवा �ा�व�धक 

च) लिक्षत वगर्का कायर्�म    

�व�भ� वगर्का लिक्षत 

कायर्�महरू 

क) कायर्�मको खाका स�हतको �स्तावना पेश गरेको । 

ख) खचर् सावर्ज�नक �ववरण र �बल भरपाई । 

ग) �ग�त ��तवेदन र वडाको �सफा�रस प� । 

�नःशलु्क सोह� �दन सामािजक �वकास/योजना/लेखा 

शाखा, �मखु �शासक�य अ�धकृत 



घ) तो�कएको �नवेदन प� । 

छ) �वपद व्यवस्थापन सहयोग    

वाढ�, प�हरो, आगलागी 

लगायतमा पर� जनधनको 

क्षती भएमा 

१. व्यि� स्वंयको �नवेदन । 

२. नाग�रकता �माण प�को ��त�ल�प । 

३. वडा कायार्लयको �सफा�रस प� । 

४. आवश्यकतानसुार सजर्�मन तथा �हर� मचुलु्का । 

�नःशलु्क �वपद व्यवस्थापन 

स�म�तको �नणर्य 

भएप�छ 

लेखा शाखा, �मखु �शासक�य 

अ�धकृत, गा.पा. अध्यक्ष 

ज) न्याय सम्पादन सेवा    

न्या�यक स�म�तमा 

उजरु�/�नवेदन  

(मेल�मलापको 

माध्यमवाट मा� �ववाद 

�नरुपण हनुे ११ 

�कारका �ववादहरू) 

१ उजरु�कतार्को �रतपूवर्कको (तीन पसु्ते �ववरण, ठेगाना र  

  सम्पकर्  माध्यम खलेुको) �बस्ततृ �ववरण खलेुको �नवेदन । 

२ ��तवाद�को नाम, थर र थाहा भएसम्म �नजको बाब ुर  

  आमाको नाम, थर र ठेगाना खलुाउन ुपन� । 

३. ना.�.प.वा प�रचय खलु्ने कागजात ।  

४. �ववाद/उजरु� सम्वन्धी आवश्यक अन्य कागजातहरू । 

आ�थर्क ऐन अनसुार पक्ष/�बपक्षमा 

सहम�त भए सोह� 

�दन र सहम�त 

हनु नसके पनुः 

१५ �दनको सूचना 

तामेल ग�रन े

न्या�यक स�म�त, सिचवलय वा 

स�म�तले तोकेको मेल�मलाप 

कतार्/केन्� 

झ) प�रचय प�    

१. जे� नाग�रक 

प�रचय–प� 

१. तो�कए अनसुारको व्यि�को �नवेदन प� 

२. सम्बन्धीत ्वडा कायार्लयको �सफा�रस प� 

३. सम्बिन्धत व्यि�को नाग�रकताको ��त�ल�प 

४. सम्बिन्धत व्यि�को फोटो (पासपोटर् साइज) ३ ��त 

५. जे� नाग�रक प�रचय—प� �लन व्यि� स्वयं उपिस्थत 

   हनु नसके एकाघरको व्यि�को नाग�रकताको ��त�ल�प 

�नःशलु्क सोह� �दन सामािजक �वकास शाखा/�मखु 

�शासक�य अ�धवmृत 

२. अपा�ता  

प�रचय–प� 

१. तो�कए अनसुारको ब्यि�को �नवेदन प� 

२. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� 

३. सम्बिन्धत व्यि�को फोटो (अटो साइज) ३ ��त 

४. पाल्पा अस्पतालले �मािणत गरेको �रपोटर् 

५. मान्यता �ा� अस्पतालको मे�डकल �रपोटर् भए सो �रपोटर् 

�नःशलु्क �सफा�रस स�म�तले 

�नणर्य गरेप�छ 

सोह� �दन 

सामािजक �वकास शाखा/�मखु 

�शासक�य अ�धवmृत 



६. नाबालकको हकमा आमा/बाबकुो नाग�रकताको ��त�ल�प 

७. अपा�ता प�रचय–प� �लन स्वयं व्यि� उपिस्थत हनुपुन� ]{  

ञ) �वप�ता �सफा�रस    

�सफा�रस १. सम्बिन्धत व्यि� वा संरक्षकको �नवेदन प� 

२. अस्पतालको प� र नाग�रकताको छाया ��त 

३. सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस प� 

�नःशलु्क सोह� �दन स्वास्थ्य शाखा, �मखु �शासक�य 

अ�धवmृत, �सफा�रस स�म�त 

 

नोट: यस नाग�रक बडाप�मा उल्लेख नभएका सेवा/शलु्कको हकमा �च�लत ऐन काननु, गाउँपा�लकाको आ�थर्क ऐन बमोिजम हनुे र सेवा�वाह 

���या गाउँपा�लकाको �च�लत �नयमानसुार हनुेछ । सेवा सम्वन्धी थप जानकार� सूचना अ�धकार� वा सम्बिन्धत ्पदा�धकार�/कमर्चार�बाट �लन 

स�कनेछ । साथै सेवा�वाह सम्बन्धी कुनै �वषयमा गाउँपा�लकाका कमर्चार�को हकमा �मखु �शासक�य अ�धकृत र �मखु �शासक�य अ�धकृतको 

हकमा गाउँपा�लकाका अध्यक्षसमक्ष गनुासो व्य� गनर् स�कनेछ । 

 

 

 

 

 



वडाबाट �दान ग�रन ेसेवा, लाग्न ेदस्तरु, अ�व�ध: 
�.सं. सेवाको �ववरण सेवा �ा� गनर् आवश्यक पन� कागजात/���या सेवा �ा� गनर् लाग्न े 

समय 

सेवा �ा� गनर् लाग्न े

दस्तरु 

िजम्मेवार अ�धकार� 

१  वंशजको आधारमा 

नेपाल� नाग�रकताको 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन  

२. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको चार ��त फोटा 

३. बाब ुआमाको नाग�रकताको �माण–प�, �ववा�हत   

   म�हलाको हकमा �ववाह दतार् �माण–प� र प�तको   

   नाग�रकताको �माण–प� 

४. जन्म �म�त खलेुको शैिक्षक �माण–प�को ��त�ल�प 

५. जन्म दतार् �माण–प� 

 

३० �मनट  रु. ९०/- वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२  वंशजको आधारमा 

नेपाल� नाग�रकताको 

��त�ल�प �सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन  

२. हालसालै िखचेको पासपोटर् साइजको चार ��त फोटा 

३. बाब ुआमाको नाग�रकताको �माण–प�, �ववा�हत   

   म�हलाको हकमा �ववाह दतार् �माण–प� र प�तको   

   नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

४. परुानो नाग�रकता �माण–प�को ��त�ल�प 

५. २०६२ साल माघ १९ गतेप�छ बनेको ना.�.प. भए सोको  

   ��त�लपी मा� भए पगु्ने 

 

३० �मनट  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

३ नाता �मािणत १. �रत पगुेको �नवेदन 

२. नाता सम्बन्ध कायम गन� व्यि�हरूको २/२ ��त फोटा  

३. नाता �मािणत गन� व्यि�को नाग�रकता �माण–प� (ना.�.  

   नभएको हकमा जन्मदतार् �माण–प�) 

४. नाता कायम रहने व्यि� मतृ्य ुभएमा मतृ्यदुतार् �माण–प� 

३० �मनट  नेपाल�मा रु. ३००/- 

अं�जेीमा रु. ५००/- 

वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 



४ �ेस्ता कायम 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन  

२. जग्गाधनी दतार् �माण–प�को ��त�ल�प 

३. नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प  

४. चाल ुआ.व.को �तरो �तरेको र�सद 

५. वडा सजर्मीन मचुलु्का 

 

३० �मनट  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

५ जग्गा नामसार� 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको हकदार/अंिशयारहरूले �दएको संय�ु �नवेदन 

२. मतृकको मतृ्य ुदतार् �माण–प�को ��त�ल�प 

३. हकदार एवम ्अंिशयारहरूको र मतृकको नाग�रकता  

   �माण–प�को ��त�ल�प 

४. हकदारको ना.�.प. नभएमा जन्मदतार्को ��त�ल�प 

५. वडा सजर्मीन मचुलु्का 

आ�थर्क ऐन अनसुार आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

६ �धतो मूल्या�न १. �रत पगुेको �नवेदन  

२. जग्गादतार् �माण–प�को ��त�ल�प  

३. नाग�रकता �माण–प�को ��त�ल�प 

४. स्थलगत सजर्मीन मचुलु्का 

४५  �मनट आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

७  

चार�कल्ला �मािणत 

१. �रत पगुेको �नवेदन  

२. जग्गादतार् �माण–प�को ��त�ल�प  

३. नाग�रकता �माण–प�को ��त�ल�प 

४. नापी कायार्लयबाट जार� भएको ��न्ट नक्सा 

५. चालू आ.व.को मालपोत कर �तरेको र�सद 

 

४५  �मनट आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

८  सामान्य �सफा�रस १. �रत पगुेको �नवेदन  

२. ना.�.प.को ��त�ल�प  

३. �सफा�रसको �वषयसँग सम्बिन्धत ्�माणहरू 

१५  �मनट आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

९ मालपोत कर संकलन १. गत आ.व.मा मालपोत कर �तरेको र�सद  १०  �मनट आ�थर्क ऐन अनसुार (वडा सिचव) 



२. जग्गाध�न दतार् �माण–प� 

३. ना.�.प.को प�त�ल�प 

१०  जन्म दतार् १. बाब ुआमाको नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

२. सूचकको नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

३. बाब ुआमाको �ववाह दतार् �माण–प�को ��त�ल�प 

४. िशश ुजन्मेको स्वास्थ्य संस्थाको �माण प� वा खोप काडर् 

५. घटना दतार् सूचना फाराम 

३०  �मनट ३५ �दन �भ� 

�नःशलु्क र ३५ �दन 

कटेमा रु. २००। 

स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 

११   �ववाह दतार् १. प�त/प�ी दबैु सूचकको रुपमा अ�नवायर् उपिस्थत हनुपुन�  

२. प�त/प�ी दबैुको नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

३. प�ीको नाग�रकता नबनेको भए जन्म दतार्को ��त�ल�प 

४. हालसालै िखचेको प�त/प�ी दबैुको ३/३ ��त फोटा 

५. घटना दतार् सूचना फाराम 

३० �मनट ३५ �दन �भ� 

�नःशलु्क र ३५ �दन 

कटेमा रु. २००। 

स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 

१२ मतृ्य ुदतार् १. मतृकको नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

२. मतृकको नाममा जग्गा ज�मन भए जग्गा ध�न �माण–प� 

३. मतृकको प�त वा प�ीको ना.�.प.को ��त�ल�प 

४. सूचकको नाग�रकताको �माण–प�को ��त�ल�प 

५. घटना दतार् सूचना फाराम 

३० �मनट ३५ �दन �भ� 

�नःशलु्क र ३५ �दन 

कटेमा रु. २००। 

स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 

१३  बसाई सराई दतार् १. बसाईसर� जाने घरमू�लको नाग�रकताको �माण–प� 

२. बसाईसर� जाने ठाउँको जग्गा ध�न �माण–��  

३. नाम, थर र जन्म �म�त खलेुको पा�रवा�रक �ववरण 

४. बसाई सराई जाने अन्य सदस्यहरूको ना.�. वा जन्म दतार्   

१ घण्टा ३५ �दन �भ� 

�नःशलु्क र ३५ �दन 

कटेमा रु. २००। 

स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 

१४  सम्बन्ध �वच्छेद दतार् १. सम्बन्ध �वच्छेद भएको अदालतको �नणर्य प� 

२. सूचकमा प�त वा प�ी हनु ुपन�  

३. प�त प�ीको नाग�रकताको �माण–��को ��त�ल�प 

४. घटना दतार् सूचना फाराम 

३० �मनट  ३५ �दन �भ� 

�नःशलु्क र ३५ �दन 

कटेमा रु. २००। 

स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 

१५  ब्यि�गत घटना दतार् 

�माण प�को ��त�ल�प 

१. �माण–प�को न�ल (��त�ल�प)  ३० �मनट  आ�थर्क ऐन अनसुार स्थानीय पि�का�धकार� 

(वडा सिचव) 



२. �नवेदन प� 

१६   सामािजक सरुक्षा 

प�रचय प� �दान 

१. �रत पगुेको �नवेदन  

२. जे� नाग�रकको ला�ग ७० वषर् पगुेको, द�लत जे�  

   नाग�रक र एकल म�हलाको हकमा ६० वषर् परुा गरेको  

   नाग�रकताको �माण–��को ��त�ल�प 

३. �वधवा म�हलाको हकमा प�तको मतृ्यदुतार् �माण–प� र  

   �नवेदकको नाग�रकताको �माण–��को ��त�ल�प 

४. दईु/दईु ��त अटो साईजको फोटा 

५. ‘क’/’ख’ वगर्को अपा�ता प�रचय प�, ना.�.प., जन्म दतार्,  

   संरक्षकको ना.�.प. 

६. द�लत बालबा�लकाको जन्म दतार्, संरक्षकको ना.�.प. 

७. एकल म�हलाको हकमा अ�ववा�हत �मािणत 

३० �मनट  शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

१७  
 

योजना सम्झौताको 

ला�ग �सफा�रस 

१. �नयम अनसुार उपभो�ा स�म�त गठन भएको      

   उपभो�ाहरूको संझौता गनर् पठाउने �नणर्य ��त�ल�प 

२. �ा�ब�धक लागत अनमुान 

३. उपभो�ा स�म�तका पदा�धकार�हरूको नाग�रकता �माण– 

   ��को ��त�ल�प, उपभो�ा स�म�तको छाप 

१५ �मनट शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

१८  
 

योजना स�ालन पेश्क� 

�सफा�रस 

१. उपभो�ा स�म�तले पेश्क� माग गरेको �नणर्य ��त�ल�प  

२. उपभो�ा स�म�तको अध्यक्षबाट पेश्क� मागको �नवेदन 

१५ �मनट शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

१९ योजना फरफारक गर� 

अिन्तम �कस्ता 

भ�ुानीको ला�ग 

�सफा�रस 

१. �ा�व�धकको अिन्तम मूल्या�न, कायर्सम्प� ��तवेदन र  

   नापी �कताब 

२. काम सम्प� भएको उपभो�ा स�म�तको �नणर्य ��त�ल�प 

३. �मािणत �बल, भरपाई र खचर् सावर्ज�नक फारम 

४. अनगुमन तथा मलु्या�न स�म�तले गरेको �सफा�रस 

५. फरफारक गर� पाउँ भ�न उपभो�ा स�म�तको �नवेदन 

३० �मनट  शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२० लिक्षत वगर्का 

कायर्�महरूको �स्ताव 

१. कायर्�म स�ालनको ला�ग आ�थर्क �स्ताव स�हतको   

   प�रयोजना �स्ताव (�पोजल) 

१५ �मनट शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 



पेश र स्वीकृ�तको 

�सफा�रस 

२. लिक्षत वगर्को स�म�तले कायर्�म �स्ताव सम्बन्धी गरेको  

   �नणर्य ��त�ल�प 

३. �रत पगुेको �नवेदन 

२१  
 

लिक्षत वगर्का 

कायर्�मको सम्झौता 

र स�ालन पेश्क� 

�सफा�रस 

१. लिक्षत वगर्को आम भेला�ारा कायर्�म स�ालन स�म�त  

   गठन भएको �नणर्यको ��त�ल�प 

२. स�म�तको अध्यक्ष र गााउँपा�लका बीच सम्झौता 

३. �रत पगुेको पेश्क� माग गरेको �नवेदन 

१५ �मनट शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२२ 

 

लिक्षत वगर्का 

कायर्�मको अिन्तम 

�कस्ता भ�ुानीको 

ला�ग �सफा�रस 

१. कायर्�म सम्प� भएको भ�न सम्बिन्धत लिक्षत वगर्को  

   स�म�तको बैठकले गरेको �नणर्यको ��त�ल�प 

२. खचर् भएको �मािणत �बल भरपाई  

३. कायर्�म सम्प� ��तवेदन  

४. खचर् सावर्ज�नक फारम 

३० �मनट  शलु्क नलाग्न े वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२३  

समूह, संस्था, 

दतार्/न�वकरण 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन 

२. समूह, संस्था, व्यवशायको �वधान 

३. समूह, संस्था, व्यवशाय स�ालकहरूको ना.�.को ��त�ल�प 

४. समूह, संस्था, व्यवशाय दतार् सम्बन्धी गरेको   

   भेला/बैठकको �नणर्य ��त�ल�प 

३० �मनट  कृ�ष र पश ुसेवा 

सम्बन्धी शलु्क 

नलाग्ने र अन्यको 

ला�ग रु. १००। 

वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२४ व्यवशाय 

दतार्/न�वकरण 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन 

२. व्यवशायको �ववरण  

३. व्यवशाय स�ालकको ना.�.प.को ��त�ल�प 

४. व्यवशाय गन� स्थानको जग्गाधनी दतार् �माण प� 

५. वडा सजर्मीन मचुलु्का 

१ घण्टा  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२५ वडा सजर्मीन मचुलु्का १. �रत पगुेको �नवेदन 

२. किम्तमा पाँच जना साक्षी र ना.�.प.को ��त�ल�प 

३. मचुलु्काको �वषयसँग सम्बिन्धत ्�माण 

१ घण्टा  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 

२६ पेन्सन सम्बन्धी 

�सफा�रस 

१. �रत पगुेको �नवेदन 

२. आवेदकको ना.�.प.को ��त�ल�प 

३. पेन्सन प�ाको स�ल 

१ घण्टा  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 



४. पा�रवा�रक �ववरण भएमा प�रवारका सदस्यहरूको  

   ना.�.प.को ��त�ल�प तथा सबैको हालसालैको फोटो 

२७  आय �मािणत  १. �रत पगुेको �नवेदन 

२. आवेदकको ना.�.प.को ��त�ल�प 

३. व्यवसाय गरेको भएमा न�वकरण गरेको दतार् �माण प� 

४. अन्य �ोत भएमा आम्दानी खलु्ने �माणहरू 

३० �मनट  आ�थर्क ऐन अनसुार वडा सिचव र वडा 

अध्यक्ष 
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