
सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
क्र
.स  

सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने 
प्रवक्रया 

जजम्मेवार अलधकारी र 
िाग्ने समय 

राजश्व 

१.  नागरिकताको 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र ि आमा   ̷बाबुको नागरिकता  

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सववासित मसििाको िकमा पसत/बुवा/आमाको 

नागरिकताको प्रसतसिप  

• शैसिक योग्यताको प्रमाण पत्रको 

प्रसतसिप (सवद्यार्थीको िकमा) 

• सववाि दतााको प्रसतसिसप )सववासितको िकमा (  

• बिाई िि  आएको िकमा बिाईििाईको 

प्रमाण पत्रको प्रसतसिसप 

• दवुै कान देसिने पािपोर्ा िाईजको फोर्ो २ 

प्रसत 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाानण 

स्व कृत भएको कागज 

• कमाचाि  परिवािको िकमा िम्बसन्र्त 

कायााियको सिफारिि 

 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने  

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िसचविे  

कमााचा,िम्बसन्र्त ि  िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गने  

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिबर् गिाउन े

• तोककएको ढााँचामा नागरिकता सिफारििको असभिेि 

िाख्ने । 

वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचव 

 

िाग्ने िमय: िबै कागजात 

समसिआएको िकमा िोसि कदन, 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२.  नागरिकता 

प्रसतसिपी  

सिफारिि 

• सनवेदन 

• नागरिकताको प्रसतसिपी  )उपिब्र् भए िम्म (  

• फोर्ो २ प्रसत  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने  

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सनवेदकिाई सिफारिि उपिबी र् गिाउन े

 

वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा  

वडा िसचव 

 

िाग्ने िमय: िबै कागजात 

समसिआएको िकमा िोि  कदन, 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३.  घि जग्गा नामिाि  

सिफारिि 

• व्यसिगत सनवेदन, 

•  नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• मृतक ि सनवेदकब चको नाता प्रमासणत 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिसप 

• िजासमन मचुुल्का गि  बझु्नु पने भए िजासमनमा 

िाि  बस्नकेो नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने वडा 

अध्यि / वडा िदस्य / वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• सनवेदकिे तोककएको शुल्क बझुाउन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

• काननु  जरर्िता भएको देसिएमा काननु  िाय सिइनछे  

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

४.  घि कायम सिफारिि • घि कायम सिफारिि पााँउ भन्ने िम्बन्र्  

सनवेदन 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िम्बसन्र्त जग्गाको िािपजुााको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• घिको नक्िा पाि प्रमासणत असभिेि किणको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिप  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने 

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / िम्बसन्र्तवडा िसचविे   

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• प्रासवसर्क कमाचाि बार् सनि िण गि  प्रसतवेदन कदन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• सनवेदकिे तोककएको शुल्क बझुाउने  

• दताा चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

५.  छात्रवसृि सिफारिि • सनवेदन पत्र  

• जन्मदताा वा नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• शैसिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िम्बसन्र्त सवद्याियको सिफारिि  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने  

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• दताा चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

सनशुल्क 

६.  सवपन्न सवद्यार्थी 

छात्रवसृि सिफारिि 

• सनवेदन पत्र  

• जन्मदताा वा नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• शैसिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गने, 

• दताा चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

सनशुल्क 

७.  अपाङ्गता सिफारिि • सनवेदन पत्र  

• जन्मदताा वा नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिप  

• चाि प्रसत पािपोर्ा िाईजको फोर्ो 

• आपाङ्गता िुल्ने मान्यता प्राप्त सचककत्िकको 

रिपोर्ा 
 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने 

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा  िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सनवेदन दताा पश्चात अपाङ्ग परिचयपत्र सवतिण िमन्वय 

िसमसतिे गिेको सिफारििको आर्ािमा परिचयपत्र 

उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

सनशुल्क 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
 िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

८.  अस्र्थाय  बिोबाि 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप ि बिोबाि गने र्ोि  ,वा बार्ोको  

नाम 

• बिािमा बिकेो भए घिर्न को िनाित 

मुचलु्का ि सनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• कमाचारिको िकमा िाि कायाित ििकेो 

कायााियको पत्र 

• घिबिाि कि सतिेको िसिद 

• घिबिािको िम्झौता पत्र 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने 

• वडा अध्यि / वडा िदस्य / वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• प्रासबसर्क कमाचाि बार् सनि िण गि  प्रसतवेदन कदने 

• दताा चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

९.  स्र्थाय  बिोबाि 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• बिाइििाइको िकमा बिाइििाइ दताा 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

• जग्गा र्न  प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने  

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१०.  अङ्ग कृत 

नागरिकता 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र ि असङ्गकृत नागरिकता प्राप्त गना 

िोजेको स्पष्ट आर्ाि 

• िासबक मुिकुको नागरिकता परित्याग गिेको 

वा परित्याग गना कािबाि  चिाएको पसुष्ट गने 

कागजातिरु 

• नेपािमा १५ बर्ादसेि कुनै व्यविाय वा काम 

गि  बिकेो प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• वैवासिक असङ्गकृत नागरिकताका िासग सववाि 

दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप ि िम्बसन्र्त देशको 

आसर्कारिक प्रमाणपत्र 

• नेपाि  भार्ा िेख्न बोल्न जान्ने प्रमाण 

कागजातिरु 

• पािपोर्ा िाइजको फोर्ो ३ प्रसत  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गन े

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गना कामुन  िाय 

आवश्यक भएमा िाय िोध्न े

• सनवेदनिे तोककएको शुल्क बझुाउन  

• चिान  गि  सनवदेनिाई सिफारिि उपब्र् गिाउन े

• अनिुूच  ८ को ढााँचामा नागरिकता सिफारििको असभिेि 

िाख्न े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• िजासमन मचुुल्का 

११.  सवद्यतु जडान 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• जग्गार्न  प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िक भोगको श्रोत िुल्ने कागजात 

• नक्िा पाि वा नामिाि  नक्िा भएको 

प्रमाणको प्रसतसिपी  

• अन्य आवश्यक कागजातिरु 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

 

 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गन े

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिव्र् गिाउन े

• चिान  गि  सनवेदकिाई सिफारिि उपिव्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१२.  र्ािा जडान 

सिफारिि 

• नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  ि 

सनवेदन पत्र 

• नक्िा पाि वा नामिाि  नक्िा  भएको 

प्रमाणको प्रसतसिपी  

• जग्गार्न  प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१३.  ज सवत ििकेो 

सिफारिि 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  ि सनवेदन 

पत्र 

• स्वयमव्यसि उपसस्र्थत हुनु पन े

• दईु प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गने  

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
१४.  दबु ैनाम गिेका 

व्यसि एकै िो भन्न े

सिफारिि 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  ि सनवेदन 

पत्र 

• नाम फिक पिेको पुसष्ट गने प्रमासणत कागजपत्र 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण 

स्व कृत भएको कागज 

• िम्बसन्र्त ब्यसि वा िकवािा उपसस्र्थत भई 

िनाित गनुापन े

• आवश्यकता अनुिाि स्र्थान य प्रिि  िजासमनका 

मुचलु्काको प्रसतबेदन माग गना िके्न 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गने  

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१५.  जन्मसमसत िशंोर्न 

सिफारिि 

• सनवेदन 

• जन्म समसत फिक पनुाको कािण पसुष्ट गने 

कागजात 

• आवश्यकताअनुिाि स्र्थान य प्रिि  िजासमन 

मुचिुकाको प्रसतवेदन 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गने  

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१६.  नाबािक परिचयपत्र 

सिफारिि 

• बाबु आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  ि सनवेदन पत्र  

• जन्म दतााको प्रमाणपत्र 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण 

स्व कृत भएको कागज 

• नाबािक िुल्ने र्थप कुनै प्रमाण कागजात भए 

िो िमते पेश गन े

• नाबािक असनवाया रुपमा उपसस्र्थत हुनु पने  

• दबुै कान देसिने पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१७.  चौपाया िम्बन्र्  

सिफारिि 

• कािण िसित सनवदेन पेश 

• चौपाया िाने ठाउाँको स्व कृत पत्र 

• सिने कदने दबुैको िनाित गनुापन े

• चौपाय पािन गनकेा िकमा स्र्थान ि छिसछमके 

तर्था वाताविणमा प्रसतकूि प्रभाव नपने 

व्यिोिा 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 
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१८.  सवद्यािय ठाउाँ  िाि  

सिफारिि 

• सवद्यािय ठाउाँिाि का िासग सनबेदन 

• सवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिको  नामको नव किण िसितको 

ब्यविाय दताा प्रमाणपत्र 

• ििकाि  एवं िामदुासयक सवद्यािय बािके  िि  

जाने ठाउाँ  ि िािको ठाउाँ  दवुकैो चािु आ.व. को 

मािपोत ि घि जग्गा कि वा िम्पसत कि 

सतिेको िसिद 

• बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी  ि 

बिाि कि सतिेको िसिद   ̷नसतिेको भए सतनुा  

बुझाउनु पन े

• स्र्थाय  िेिा नम्बि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनि िण प्रसतबदेन 

• िि  जाने ठाउाँको वडा कायााियको अनुमसत 

पत्र 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

१९.  आन्तरिक 

बिाइििाइ 

सिफारिि 

• नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रसतसिपी  ि 

सनवेदनको पत्र 

• िि  जाने ब्यसििरुको नागरिकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिप  नभएको िकमा सववाि 

दताा वा जन्मदताा वा उमेि िुिकेो सनस्िाको 

प्रमासणत प्रसतसिपी  

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिसप /घि वा  

जग्गा नभएको िकमा ब्यबिाय वा बिाई  

िुल्ने प्रमाण कागजात 

• घि जग्गा नभएको िकमा िम्बसन्र्त घि 

र्न िाँग गिेको घि बिािको िम्झौता 

• घि जग्गा भएको िकमा घि जग्गा भए चािु 

आ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि वा 

िम्पसत कि सतिेको िसिद  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि/वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

अएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि अएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२०.  सवद्यािय िञ्चािन 

अनमुसत/किा वसृि 

सिफारिि 

• सवद्यािय किा बृसिका िासग सनवेदन 

• सवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिको नाममा चािु आ.ब.को 

नसवकिण िसितको व्यविाय दताा प्रमाण पत्र 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन गताा गन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

अएको िकमा िोि  कदन 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 
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• ििकाि  बािकेका सवद्ययाियका िकमा चािु 

आ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि वा 

िम्पसत कि सतिेको रिसिद 

• ििकाि  बािकेका सवद्याियका िकमा चािु 

आ .व .िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि वा   

िम्पसत कि सतिेको िसिद 

• बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी  ि 

बिाि कि सतिेको िसिद 

• सनि िण प्रसतवदेन 

• तोककएको प्रसबसर्क कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि 

स्र्थिगत सनि िण गि  प्रसतवेदन तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि अएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

२१.  व्यसिगत सवविण 

सिफारिि 

• सनवेदन पत्र 

• नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सवर्यिाँग िम्बसन्र्त अन्य प्रमाण कागजातिरु 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• सनवेदकिे तोककएको शुल्क बझुाउन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२२.  जग्गा दताा सिफारिि • सनवेदन पत्र 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• चािु आ .व . िम्मको मािपोत ि घि भए घि 

जग्गा कि वा  िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि 

सनर्ाािण स्व कृत भएको कागजात 

• िासबक िगत प्रमासणत प्रसतसिपी  

• कफल्डबुक उताि 

• स्र्थिगत सनि िण प्रसतबेदन 

• जग्गाको नाप  नक्िा  

• जग्गािाँग िम्बसन्र्त अन्य प्रमाण कागजातिरु 

• स्र्थान य िजासमन मचुलु्का 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२३.  ििंिक सिफारिि 

(व्यसिगत) 

• सनवेदन  

• िस्र्थाको नव किण िसितको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत िजासमन मुचलु्का 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

• स्र्थान य िजासमन मचुलु्का 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
 

२४.  ििंिक सिफारिि 

 )िसं्र्थागत (  

• सनवेदन 

• िंस्र्था नसवकिण िसितको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप एवं सबर्ानको प्रसतसिपी  वा 

सनयमावसिको प्रसतसिपी  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद 

• बिािमा भए िम्झौता पत्र प्रसतसिसप ि बिाि 

कि सतिेको िसिद /नसतिेको भए सतनुा पने  

• आवश्यकता अनुिाि िजासमन मचुुल्का 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२५.  जग्गा िेिाङ्कनको 

काया / कायामा 

िोिवि 

• सनवेदन पत्र 

• िम्बसन्र्त कायााियको पत्र 

• प्रासबसर्क प्रसतवेदन 

• चािु आ .व . िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा  िम्पसि सतिेको िसिद 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

प्रचसित 

काननू 

बमोसजम  

२६.  जग्गा र्न पजुाा 

ििाएको सिफारिि 

• सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद  

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिपी  

• सनवेदकको स्र्थाय  वतन जग्गा ििकेो वडाको 

नभएमा स्र्थान य िजासमन मचुुल्का  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे सिफारिि पत्र तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२७.  पजुाामा घि कायम 

गन ेसिफारिि 

• सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• भवन नक्िा पाि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनमााण िम्पन्न पत्रको प्रसतसिपी  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 
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प्रमाजित लसफाररसहरु 

२८.  आय श्रोत प्रमासणत  • सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• जग्गा र्न  प्रमाण  पजुाा 

• आयश्रोत भए आयस्रोत िुल्ने कागजात 

• अन्य आवश्यक कागजात 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेश गन े

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सिफारिि तयाि गने  

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउने। 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

२९.  आर्र्थाक अवस्र्था 

कमजोि वा सवपन्नता 

प्रमासणत 

• सनवेदन पत्र ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• आर्र्थाक अवस्र्था कमजोि भएको पुसष्ट हुने 

कागजात 

 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजातिरु पेि गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

सनशुल्क 

३०.  जग्गा मलू्याङ्कन 

सिफारिि प्रमासणत 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप ि सनवदेन 

पत्र 

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिपी  

• जग्गाको आिपािको चिन चल्त को मलू्य 

प्रिेपण 

• िाििािै आिपािको िरिद सबक्री भएको भए 

िो प्रमाण वा िजासमन मचुलु्का 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत ि घिजग्गा कि  

वा  िम्पसत कि सतिेको िसिद कि सनर्ाािण  

स्व कृत भएको कागजपत्र 

• नगिपासिकाको िम्पसत कि प्रयोजनका िासग 

मूल्यांकन भएको िकम  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजपत्र पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको प्रासबसर्क कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  मलू्याङ्कन तयाि गने 

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३१.  िावाजसनक बार्ो 

प्रमासणत 

• सनवेदन 

• जग्गार्न  प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  

आर्र्थाक 

ऐनमा 
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• नाप  नक्िा 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत ि घि भए घि 

जग्गा कि वा  िम्पसत कि सतिेको िसिद 

• जग्गा र्न िे स्व कृसतको िनाित गनुापन े

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३२.  ज सवतिाँगको नाता 

प्रमासणत 

• सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्र प्रसतसिपी  

• नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िजासमन गि  बुझ्नपुने भएमा िाि  बस्ने ७ 

जनाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• नाता प्रमासणत गने ब्यसििरुको २ प्रसत 

पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३३.  मतृकिाँगको नाता 

प्रमासणत 

• सनवेदन तर्था नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• िकदाििरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• मृत्यु दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• मृतकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िकवािा नाबािक भए जन्मदताा प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• िकदाििरुको पािपोर्ा िाइजको फोर्ो ४ प्रसत 

• स्र्थान य िजासमन मचुलु्का 

• आवश्यकता अनुिाि स्र्थान य प्रिि  िजासमन 

मुचलु्का 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• आवश्यकता अनुिाि स्र्थान य प्रिि  िजासमन मचुलु्का माग 

गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३४.  घि बार्ो प्रमासणत  • सनवेदन )बार्ोको नाम ,र्ोि िमते िुिाउने  (

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• जग्गार्न  प्रमाण पजुााको प्रसतसिपी  

• जग्गा ििकेो िेत्रको प्रमासणत िक्कि नाप  

नक्िा  

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसिसप िसित 

उपसस्र्थत हुनुपने वा सनजिरुिे कदएको असर्कृत 

वािेिको प्रमासणत प्रसतसिपी  

• स्र्थिगत  सनि िण प्रसतबदेन 

३५.  चाि ककल्िा 

प्रमासणत 

• सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिपी  

• जग्गा ििकेो िेत्रमा प्रमासणत प्रसतसिसप टे्रि 

नक्िा 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत/घि जग्गा कि  

वा  िम्पसि कि सतिेको िसिद 

• सनवेदक स्वयम  वा सनजिे अन्य ब्यसििाई 

तोकेको िकमा सनज सनवदेकिे कदएको असर्कृत 

वािेिनामाको प्रमासणत प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३६.  घि पाताि प्रमासणत • सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• घिको नक्िा   ,नक्िा पाि प्रमाण  पत्र 

• स्र्थिगत सनि िण प्रसतवेदन 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा  िम्पसि कि सतिेको िसिद वा कि 

• आवश्यकता अनुिाि िजासमन मचुुल्का 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३७.  कागज /मन्जिु नामा 

प्रमासणत 

• सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• प्रमासणत गनुा पने सवर्यिाँग िम्बसन्र्त प्रमाण 

कागजिरुको प्रसतसिपी  

• मञ्जुि नामा सिने ि कदने दबुै ब्यसि 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

३८.  िकवािा वा िकदाि 

प्रमासणत 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  ि सनवेदन 

• नाता प्रमासणत पत्रको प्रसतसिपी  

• िकदाि प्रमासणतका िासग स्र्थिगत िजासमन 

• िकदाि प्रमासणत गने र्थप प्रमाण कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• आवश्यकता अनुिाि िजासमन मचुुल्का 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

३९.  असववासित प्रमासणत • सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िंििक वा असवभावकिे कायााियको िोिबिमा 

गिेको िनाित पत्र 

• स्र्थान य िजासमन मचुलु्का पत्र 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा  िम्पसि कि सतिेको िसिद 

• सवदेशमा ििकेो िकमा सवदेशसस्र्थत नपेाि  

सनयोगबार् आएको सिफारिि 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/ वडा िसचविे िम्बसन्र्त 

कमाचाि िाई तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• आवश्यकता अनुिाि स्र्थान य प्रिि को िजासमन मचुुल्का 

माग गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

४०.  आर्र्थाक िनेदनेको 

प्रमासणत 

• सनवेदन 

• २ .तमिुक   

• ३ .सिने द ने दबुकैो नागरिकताको फोर्ोकप  

 

• १.नवेदन तोक आदेश गन े

• २  .दताािम्बसन्र्त व्यसििरुिाई िसि छाप गरि   

असभिेि किण गने,  

• ३   .िम्बसन्र्त वडा अध्यि द्वािा प्रमासणत गने ,  

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

िामासजक िुििा तर्था पसिकिण 

४१.  जन्म दताा • िीचूना फािम 

• बािकको बाबु /आमाको नागरिकता  सववाि दताा 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण 

स्व कृत भएको कागज 

• अस्पतािमा जन्म प्रमासणत गिेको 

परिचयपत्रको प्रमासणत प्रसतसिपी  

• घर्ना घरे्को ३५ कदनसभत्र सनशुल्क, 

• आमा बुवा अर्थवा एकाघिको उमिे पुगेको व्यसि , 

• कायााियिे आवश्यकता गिेमा र्थप, कागजातिरु मागु्नका 

िार्थै स्र्थिगत िर्जामन बझु्निके्न छ । 

 

स्र्थान य पसिकाअसर्काि  

िाग्ने िमयः िवै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन  , 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

(व्यसिगतघर्नादतााऐनबमोसजम) 

रु.२०० 

४२.  मतृ्य ुदताा • िीचूना फािम 

• मृतकको नागरिकता ि िूचना कदन आउनकेो 

नागरिकता 

• मृतकिाँग िम्बन्र् जोसडने प्रमाणपत्र 

• घर्ना घरे्को ३५ कदनसभत्र सनशुल्क 

• एकाघि परिवािको जेष्ठ िदस्य  

• सनजको अनपुसस्र्थसतमा उमिे पुगकेो पुरूर्मध्ये िबैभन्दा 

जेठो ब्यसििे िचूना कदन े

स्र्थान य पसिकाअसर्काि  
 

िाग्ने िमयः िवै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन  , 

 

रु.२०० 
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• असववासित मतृकको िकमा स्र्थान य िजासमन 

पत्र 

• मृतकको नागरिकता नभएको िकमा स्र्थान य 

िजासमन पत्र 

• िूचना कदने ब्यसिको नागरिकता नभएमा िमते 

स्र्थान य िजासमन पत्र 

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे तोककएको  

कमाचाि द्वािा िजाजसमन मचुलु्का तयाि गने 

• कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु मागु्नका िार्थै 

स्र्थिगत िर्जामन बझु्निके्न छ । 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

(व्यसिगतघर्नादतााऐनबमोसजम) 

४३.  बिाइििाइ जान े/ 

आउन ेदताा 

• िीचूना फािम ि नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• बिाईििाई गि  जानकेो िकमा परिवािको 

सवविण िसित िम्बसन्र्त वडा कायाािय 

बिाईििाईको कागजात 

• जिााँ जाने त्यि ठाउाँको िािपुजाा ि जुन ठाउाँमा 

आउनेको पसन पेश गनुा पन े

• जाने आउने ब्यसिको नागरिकता /जन्मदतााको 

प्रसतसिसप 

• चािु आ .व .िम्म घि जग्गा ि मािपोत कि वा  

िम्पसि कि सतिेको िसिद 

• घर्ना घरे्को ३५ कदनसभत्र सनशुल्क 

• िपरिवािको बिाईििाई भए परिवािको मखु्य ब्यसििे 

िूचना कदन े

• एकजनाको मात्र बिाइििाइ भए सनजिे िचूना कदन े

• कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु मागु्नका िार्थै 

स्र्थिगत िर्जामन बझु्निके्न छ । 

स्र्थान य पसिकाअसर्काि  
 

िाग्ने िमयः िवै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन  , 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

(व्यसिगतघर्नादतााऐनबमोसजम) 

रु.२०० 

४४.  िम्बन्र् सवच्छेद दताा • िीचूना फािम 

• अदाितबार् िम्बन्र् सवच्छेद भएको फैििाको 

प्रमासणत प्रसतसिसप 

• पसतपत्न को नागरिकताको प्रसतसिसप १ /१ प्रसत  

• केर्ाको स्र्थाय  ठेगाना िम्बसन्र्त वडाको 

हुनपुन े

• घर्ना घरे्को ३५ कदनसभत्र सनशुल्क 

• िम्बन्र् सबच्छेद भएको वा पत्न िे िूचना फािम भि  

िूचना कदन े

• कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु मागु्नका िार्थै 

स्र्थिगत िर्जामन बझु्निके्न छ । 

स्र्थान य पसिकाअसर्काि  
 

िाग्ने िमयः िवै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन  , 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

(व्यसिगतघर्नादतााऐनबमोसजम) 

रु.२०० 

४५.  सववाि दताा • िीचूना फािम 

• दिुाि -दिुि को नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिसप 

• दिुि को नागरिकता नभएमा जन्मदताा शैसिक 

योग्यताको प्रमाण पत्र   

• बाबु वा दाजभुाईको नागरिकताको 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• चािु आ .व .िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा  िम्पसि कि सतिेको िसिद 

• घर्ना घरे्को ३५ कदनसभत्र सनशुल्क 

• दिुाि दिुि  दबुै उपसस्र्थत भई िचूना कदन े

• कायााियिे आबस्यक गिेमा र्थप कागजातिरु मागु्नका िार्थै 

स्र्थिगत िर्जामन बझु्निके्न छ । 

स्र्थान य पसिकाअसर्काि  
 

िाग्ने िमयः िवै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन  , 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

(व्यसिगतघर्नादतााऐनबमोसजम) 

रु.२०० 
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४६.  व्यसिगत घर्ना दताा 

प्रसतसिसप  

• सनवेदन 

• व्यसिगत घर्ना दताा प्रमाणपत्रको छायााँप्रसत  

 

• १सनवेदन तोक आदेश गि  दताा गन े

• २  .असभिेि िनेे/रुजु गने  

• ३ प्रमाणपत्रको प्रसतसिप  

वडा िसचव 

िामासजक िुििा पसिकिण शािा 

िम्वसन्र्त कमाचाि  

िबै कागजात समसि आएको 

अवस्र्थामा िोसि कदन   

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

४७.  जन्मसमसत प्रमासणत • सनवेदन ि नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• नाबािकको िकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• बिाई िि  आएको भए िो को प्रमाण पत्र 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा तोके  

अनिुाि 

४८.  सववाि प्रमासणत नवेदन पत्र ,दिुािा दिुि को नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• बिाइ िि  आएको िकमा बिाईििाई दताा 

प्रमाणपत्र 

• दिुाि दिुि  दबुै उपसस्र्थत भई िनाित हुनपुन े

• चािु आ.व. िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािण 

स्व कृत भएको कागजात 

 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा तोके 

अनिुाि 

िाजश्व, व्यविाय तर्था अन्य सिफारिििरु 

४९.  समिापत्र / उजिु  

दताा 

• समिापत्र गने दबुै पिको ियंुि सनवेदन 

• िम्बसन्र्त ब्यसििरुको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सवर्यिाँग िम्बसन्र्त अन्य कागजातिरु 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

५०.  िम्पसि कि/ घि 

जग्गा कि 

• जग्गा र्न  प्रमाण पुजााको प्रसतसिपी  

• असघल्िो आ.व.मा सतिो सतिेको िसिद 

• तोककएको कि बुझाउन े

• िसिद काट्ने कदने। 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा तोके 

बमोसजम 
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िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

 

५१.  बिाि कि  

• बिाि िम्झौता 

• नेपाि ििकािमा बिाििाँग िम्बसन्र्त 

सनकायमा दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिसप 

• नागरिकताको प्रमासणत प्रसतसिसप 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• तोककएको कि बुझाउन े

• िसिद काट्ने कदन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

 

बिािकि 

१०% 

५२.  सवज्ञापन  कि • सनवेदन ि िसं्र्थाको प्रमासणत कागजात 

• िम्बसन्र्त स्र्थान य तिमा सतनुा बुझाउनुपने 

ब्यविाय ि अन्य किको प्रमासणत प्रसतसिसप 

• तोककएको कि बुझाउन े

• िसिद काट्ने कदन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

 

आर्र्थाक 

ऐन 

बमोसजम 

५३.  योजना िम्झौताको 

सिफारिि  

• जन प्रसतसनसर्को िोिबिमा उपभोिा िसमसत 

गठन भएको सनणाय 

•  उपभोक्िा िसमसतको सनवदेन 

• उपभोक्िा िसमसतमा विकेा पदासर्काि को 

नागरिताको प्रसतसिसप 

• अन्य आबश्यक कागजातिरु 

 

सनवेदन तोक आदेश तर्था दताा गन े

आवश्यक कागजात ििे  योजना िम्झौताको सिफारिि गन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

५४.  योजना भिुान को 

सिफारिि 

• िसमतको भुिान  पाउाँ  सनवेदन 

• योजनाको  िम्झौता 

• िागत अनमुान 

• िसमसतको काया िम्पन्न भएको सनणाय / 

िामासजक िेिा परििण   

• सबि भपााइ 

• योजना अनुगमन िसमसतको योजना 

अनुगमनको प्रसतबेदन 

• योजनाको फोर्ोिरु 

• सनबेदन तोक आदेश तर्था दताा गने, 

• २ .आबश्यक कागजात बझु  )स्र्थिगत अनुगमन गनुापने 

भएको िण्डमा अनगुमन गरि (भुिान कोयोजनाको   

िासग सिफारिि गने ,  

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 
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५५.  व्यविाय नव किण • सनवेदन पत्र 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिबार् दताा भएको ब्यविाय दतााको 

प्रमाणपत्रको प्रमासणत प्रसतसिपी  

• बिाि िम्झौताको प्रसतसिपी  

• आफ्नै घि र्ििा भए चािु आ .व .िम्मको  

मािपोत ि घिजग्गा कि सतिेको िसिद 

सनवेदन िसित तोककएको कागजान पेश गन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िे तोक आदेश गन े

सनवेदन दताा गन े

चिान  गि  सनवदेकिाई प्रमाणपत्र उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

५६.  कोठा िोल्नी े

कायामा िोिविमा 

वस्न े

• कािण प्रष्ट िुिकेो सनवदेन 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• बिाि िम्झौताको प्रमासणत प्रसतसिपी  

• सजल्िा प्रशािन कायााियको पत्र 

• स्र्थान य िजासमन मचुलु्का 

• आवश्यकता आनुिाि स्र्थान य प्रिि  िजासमन 

मुचलु्का 

सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िे तोक आदेश गन े

सनवेदन दताा गन े

सनवेदकिे तोककएको शुल्क बझुाउन े

िोिबिमा बस्ने कमाचाि  तोके्न 

वडा कायााियबार् प्रेसर्त ३५ कदने म्याद पत्रको िचूना 

प्रमासणत प्रसतसिसप 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

५७.  सनःशुल्क वा िःशलु्क 

स्वािी थ्य उपचाि 

सिफारिि 

• सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• सवपन्नता िुल्ने प्रमाण कागजात 

• सिफारिि आवश्यक भएको अन्य कािण 

सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िे तोक आदेश गन े

सिफारिि तयाि गन े

चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

सनशुल्क 

५८.  अन्य कायााियको  

माग अनिुाि 

सवविण ििुाई 

पठाउन ेकाया 

• सनवेदन तर्था नागरिकता प्रमाणपत्र प्रसतसिपी  

• कायााियको पत्र 

• सबर्यिाँग िम्बसन्र्त अन्य कागजातिरु 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• पत्र दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे सवविण तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

सन :शुल्क  



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
५९.  िसं्र्था दताा सिफारिि • सवर्ान वा सनयमावि  ,नागरिकता सनवेदन ि  

प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• िंस्र्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता पत्र ि बिाि 

कि सतिेको िसिद /नसतिेको भए सतनुा पने 

बुझाउनु पन े

• िंस्र्था आफ्नै घिमा बस्ने भए िोको जग्गार्न  

प्रमाण पजुाा ि नक्िा पाि प्रमाण पत्रको 

प्रसतसिसप 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का 

कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

६०.  व्यविाय दताा 

सिफारिि 

• सनवेदकन पत्र 

• ब्यबिाय दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• आफ्नो घि भए चािु आ.व. िम्मको मािपोत 

वा घि जग्गा कि सतिेको िसिद 

• बिािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिसप 

• दईु प्रसत पािपोर्ा िाइजको फोर्ो 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

फााँर्का कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• सनबेदन दताा गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

६१.  उद्योग ठाउाँिाि  

सिफारिि  

• उद्योग ठाउाँिाि का िाग  सनवेदन 

• उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिको नामको नव किण िसितको 

ब्यविाय दताा प्रमाणपत्र 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• विािमा भए िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी  ि 

बिाि कि सतिेको िसिद /नसतिेको भए सतनुा  

बुझाउनु पन े

• )स्र्थान य तिको नाम (िेत्रसभत्र िि  जाने भए  

कायााियको अनमुसतकोिम्बसन्र्त वडा   

सिफारिि पत्र 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

फााँर्का कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

 

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

६२.  व्यविाय बन्द 

सिफारिि 

• आफ्नो व्यविायको सवस्ततृ व्यिोिा िसितको 

सनवेदन पत्र 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

फााँर्का कमाचाि िे तोक आदेश गन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• चािु आ .व . िम्मको ब्यबिाय नव किण  गिेको 

प्रमाणपत्रको िक्कि 

• घिबिाि िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थिगत प्रसतबेदन  

• सवदेश को िकमा परिचय िुल्ने कागजात वा 

िम्वसन्र्त दतुावािको पत्र 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

 

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

भए 

अनिुाि 

६३.  व्यविाय िञ्चािन 

नभएको सिफारिि 

• व्यविाय िञ्चािन नभएको कािण िसितको 

सनवेदन पत्र 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिको नाममा व्यविाय दताा गिेको 

प्रमाणपत्र 

• आफ्नो घि भए चािु आ.व. िम्मको मािपोत 

वा घि जग्गा कि सतिेको िसिद 

• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• स्र्थिगत प्रसतबेदनघिबािाि िम्झौता पत्रको 

प्रसतसिपी  

• िजासमनका मचुुल्का आवश्यक पिे िो िमते 

• सनवेदन िसित तोककयको कागजात पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

फााँर्का कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

६४.  व्यापाि व्यविाय 

नभएको सिफारिि 

• कािण िसितको सनवदेन पत्र 

• नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्रको 

प्रसतसिपी  

• स्र्थासनय तिको नाममा व्यविाय दताा गिेको 

प्रमाण पत्र 

• आफ्नो घि भए चािु आ.व. िम्मको मािपोत 

वा घि जग्गा कि सतिेको िसिद 

• िजासमनका मचुुल्का आवश्यक पिेमा िो िमते 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त  

कमाचाि िाई तोक आदेश गने   

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि स्र्थिगत 

िजासमन मचुुल्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

आर्र्थाक 

ऐनमा 

व्यवस्र्था 

भए 

अनिुाि 

६५.  कोर्ा फी समनािा 

सिफारिि 

• कािण िसितको सनवदेन पत्र 

• नागरिकताको प्रमाणपत्र प्रसतसिपी  

• स्र्थान य तिको नाममा ब्यविाय दताा गिेको 

प्रमाणपत्र 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजात पेश गने  

• वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा िदस्यिे िम्वसन्र्त 

फााँर्का कमाचाि िे तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• सिफारिि तयाि गन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

सनशुल्क 



सानीभेरी गाउँपालिका नागररक वडा पत्र 
• चािु आ.व.िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि 

वा िम्पसत कि सतिेको िसिद वा कि सनर्ाािनण 

स्व कृत भएको कागज 

• िजासमनका मचुुल्का आवश्यक पिेमा िो िमते 

• चिान  गि  सनवदेकिाई सिफारिि उपिब्र् गिाउन े  

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  
 

६६.  उल्िसेित बािके 

अन्य स्र्थान य 

आवश्यकता 

अनिुािका सिफारिि 

प्रमासणतिरु 

• नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  ि 

सनवेदन 

• सवर्यिंग िम्बसन्र्त प्रमाण कागजात 

 

• सनवेदन िसित तोककएको कागजान पेश गने 

• वडा अध्यि /वडा िदस्य/वडा िसचविे िम्बसन्र्त फााँर्मा 

तोक आदेश गन े

• सनवेदन दताा गन े

• तोककएको कमाचाि िे आवश्यकता अनुिाि िजासमन 

मुचलु्का तयाि गि  सिफारिि तयाि गन े

• चिान  गि  सनवदेकिाई प्रमाणपत्र उपिब्र् गिाउन े

वडा अध्यि /वडा िसचव /वडा 

िदस्य/ िम्वसन्र्त फााँर्का कमाचाि  
 

िाग्ने िमयः िबै कागजात समसि 

आएको िकमा िोि  कदन 

 

िजासमनको िकमा िबै कागजात 

समसि आएको अवस्र्थामा ३ कदनसभत्र  

 

आर्र्थाक 

ऐन 

बमोसजम 

 

 

 

 

६७.  रु्हुिा वािवासिका 

िामासजक ििुिा 

भिा कायाक्रम 

• व्यसिगत सनवेदन 

• असभभावकको मृत्यु दतााको प्रसतसिप  

• जन्म दतााको प्रसतसिसप 

• वडाको सिफारिि 

• अध्ययन गरिििकेो सवद्याियको सिफारिि 

• सनवेदन दताा 

• िम्वसन्र्त पासिका वा स्र्थासनय वािअसर्काि िसमसतको 

सनणाय 

• िंििक तोके्न 

चौमासिक रुपमा सनशुल्क 

६८.  जषे्ठ नागरिक परिचय 

पत्र सवतिण 

• व्यसिगत सनवेदन 

• नागरिकताको प्रसतसिप  

• ३ प्रसत पािपोर्ा िाईजको फोर्ा 

• सनवेदनमा तोककएको कागजात पशे गन े

• िम्वसन्र्त शािा 

िवै कागजात समिाएि आएमा १ 

कदनमा 

सनशुल्क 
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आधथतक विकास शाखा 
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६९ सहकारी दतात  १. धनिदेन, 

२. प्रथम भेलाको माइन्यटु, 

३. द्वितीीय भेलाको माइन्यटु, 

४. २ प्रधत सहकारी विधनयम नेपाधल 
कागिमा सबै, सदस्यहरुको 
दस्तखत गरेको,  

५. सम्भाव्यता अध्ययन प्रधतिेदन, 

६. व्यिसावयक कायत योिना , 

७. अधधकार प्रत्यायोिन पत्र, 

८. स्िघोषणाको पत्र, 

९. रकम बझेुको भपातइ, 

१०. आिेदकको  धतन पसु्ते वििरण, 

११. तदथत सञ्चालक सधमधतको  
सदस्यको वििरण, 

१२. िडाको कायातलयको धसफाररस, 

सबै कागिात धलएर 
प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतको तोक लगाई 
दतात शाखाबाट दतात 
गरर सहकारी शाखामा  
पेश गने । सहकारी 
शाखा बाट आिश्यक 
कागिात हेरी दस्तखत 
परेको धतस द्वदनधभत्र 
सहकारी दतात गरर 
अनसुचुी(२) को ढााँचामा 
प्रमाणपत्र द्वदइनेछ ।  

यद्वद विधनयमको कुनै 
कुरा संशोधन गनुतपने 
भएमा धनिेदकलाइ १५ 
द्वदन धभत्र सूचना द्वदइन े
छ l  

आधथतक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम  

 सहकारी फााँट 
प्रमखु 



१३. नागररकताको प्रमाजणत प्रधतधलवप 
सवहतको व्यजिगत वििरणको 
फमत भनुतपने , 

 

७० "घ" िगतको 
धनमातण व्यिसायी 
इिाितपत्र  

१. कायतविधधको अनसूुची १ 
बमोजिमको धनिेदन  

२. आधथतक क्षमता  

क) ५लाख रुपैयाको चालपुिुी 
उद्योग दतात प्रमाणपत्रको 
प्रधतधलवप  

३. मखु्य िनशजिको शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 
र प्रधतबद्धता पत्र  

क) सब इजन्िधनयर १ िना  

ख) प्रमाणपत्र उधतणत प्रशासधनक 
कमतचारी १ िना  

ग) बाजणज्यशास्त्र  िा अथतशास्त्र 
मा प्रमाणपत्र तह उधतणत 
लेखा कमतचारी १ िना  

४. मेजशन र उपकरणहरुका  धबिक 
धबल  

क) भाइबे्रट मेजशन १ थान  

ख) लेबर मेजशन १ थान  

सबै कागिात धलएर 
प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतको तोक लगाई 
दतात शाखाबाट दतात 
गरी सम्बजन्धत शाखामा  
पेश गने । 

आधथतक 
ऐनमा 
व्यिस्था भए 
अनसुार 

 पिुातधार विकास 
शाखा प्रमखु 



ग) िाटर पम्प १ थान  

५. मेजशन प्रमाजणत गने प्राधबधधकको 
प्रमाजणत प्रधत तथा शैजक्षक 
योज्गताको  प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप  

६. स्थायी लेखा नम्बर दतात 
प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप  

७. मेजशन तथा उपकरणहरु को  
धबमा सम्बजन्ध वििरण  

८. सञ्चालकको  नागररकताको  
प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप  

७१ टोल विकास 
सधमधत दतात  

• टोल धबकास सधमधत विधानको 
अनसूुची १ बमोजिमको धनिदेन 

• टोल विकास संस्थाको विधानमा तल 
माधथ सदस्यहरुको दस्तखत 

• टोलको सम्पूणत घरधरुीको एक घर 
एक सदस्य सम्भि नभए ८०% 
सहभागी गराई टोल विकास संस्था 
गठनको माइन्यूटमा ५०% मवहला 
आिद्ध गराउन ुपने  

• िडा कायातलयको धसफाररस  

• अध्यक्ष ,सजचि र कोषा-अध्यक्षको 
नागररकताको फोटोकपी 

• रेकडत फाइल - १  थान  

सबै कागिात धलएर 
प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृतको तोक लगाई 
दतात शाखाबाट दतात 
गरर सहकारी शाखामा  
पेश गने । सहकारी 
शाखा बात आबश्यक 
कागिात हेरी दस्तखत 
परेको धतस द्वदनधभत्र 
सहकारी दतात गरर 
अनसुचुी(२) को ढांचामा 
प्रमाणपत्र द्वदइनेछ ।  

 

आधथतक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम   

 सम्िजन्धत 
फााँट 



यद्वद विधनयमको कुनै 
कुरा संसोधन गनुतपने 
भएमा धनिेदकलाइ १५ 
द्वदन धभत्र सूचना द्वदइन े
छ l 

रािश्व-उपशाखा 
७२ व्यिसाय दतात 

 

 

 

 

 

 

१. व्यजिगत धनिेदन  

२. नागररकताको प्रधतधलवप  

३. पान, दतात प्रमाणपत्र, करचिुा, 
४. २ प्रधत पासपोटत साइिको फोटोहरु 

५. आफ्नो घरमा व्यिसाय संचाधलत भए 
लालपिुात (भाडामा भए सम्झौता पत्र) 

१. आिश्यक 
कागिात सवहत 
धनिेदन तोक 
आदेश गरी दतात 
गने, 

२. प्रविया पगुेको 
हकमा ब्यबसाय 
दतात प्रमाणपत्र 
प्रदान गने, 

व्यिसायको 
प्रकृधत 
अनसुार  

सोवह द्वदन 
िा 
भोधलपल्ट 

उद्योग शाखा 

७३ रािश्व संकलन  
- १. रािश्व शाखामा गइ 

तोवकएको रकमको भौचर 
रधसद िा नगद भिुानी 
गरर रधसद प्रदान गने 

तोवकए 
अनसुार 

तरुुन्तै 

 

रािश्व फााँट 

रोिगार सेिा केन्र 

७४ बेरोिगार व्यजि 
नामािली दतात  

नागररकताको प्रधतधलवप, पासपोटत साइिको 
फोटो एक प्रधत  

सम्बजन्धत िडा 
कायातलयमा गइ 
आबश्यक प्रवियामा िाने  

धनशलु्क सबै 
कागिात 
पगुेको 

रोिगार सेिा 
केन्र/रोिगर 
संयोिक 



हकमा ७ 
द्वदन धभत्र  

कृवष विकास शाखा 
७५ 

कृषक समहु दतात 

१)समूहको विधान २ प्रधत 

२)समूह गठन गरेको धनणतय प्रधतधलवप 

३)सम्बजन्धत िडाको धसफाररस पत्र 

४) समूहकापदाधधकारीहरुको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप 

५) रु. १० को हलुाक वटकट टााँस 
गरीएको समूहको धनबेदन 

६)सम्पूणत सदस्यहरुको पासपोटत साइिको 
फोटा २/२ प्रधत 

१)धनिेदन दतात,  
२)आिश्यक 
कागिातहरुको 
अध्ययन, 

३) दतात अधभलेखीकरण  

 ४) प्रमाणपत्र वितरण 
गने  

१००  

ररत 
पगेुको 
हकमा 
सोही द्वदन  

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु  

७६ 

कृषक समूह 
नविकरण 

१)समूहको धनिेदन 

२)समूह नविकरण सम्बन्धमा धनणतय 
प्रधतधलवप 

३)समूह दतातको प्रमाण पत्रको 
सक्कल/प्रधतधलपी 

१)धनिेदन दतात,  
२) नधबकरण 
अधभलेखीकरण 

(धबगतमा जिल्ला 
धबकास कायतलयमा दतात 
भएको समहु नधबकरण 
नहनुे) 

५०  

ररत 
पगेुको 
हकमा 
सोवह द्वदन 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

७७ 

कृषक फमत 
नविकरण 

१) धनिेदन, 

२) फमत दतातको प्रमाण पत्र, 

३ ) चाल ुआ.ि.को धतरो धतरेको रधसद, 

१)धनिेदन दतात,  
३) नविकरण 
अधभलेखीकरण(धबगतमा 
जिल्ला विकास 

१००  

ररत 
पगेुको 
हकमा 
सोवह द्वदन 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 



कायातलयमा दतात भएका 
समूह नविकरण नहनु े) 

७८ 

कृषक समूहलाई 

खाता संचालन 
सम्बन्धी 
धसफाररस 

१) समहु धनिेदन 

२)धनणतय प्रधतधलवप 

३) सम्बजन्धत पदाधधकारीहरुको २/२ 
प्रधत 

पासपोटत साईिको फोटो र नागररकताको 
प्रधतधलवप 

 १)धनिेदन दतात, 
२) धसफाररस प्रदान गने, 

 धन:शलु्क  

ररत 
पगेुको 
हकमा 
सोही द्वदन 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

७९ 

कृवष फमत दतात 

१) रु.१० को हलुाक वटकट टााँस 
सवहतको व्यजिगत धनिेदन, 

२)सम्बजन्धत िडाको धसफाररस, 

३) साँधधयार  मचुलु्का, 
४) िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप, 

५) नागररकताको प्रधतधलवप, 

६) व्यिसावयक योिना, 
७) चाल ुआ.ि.को धतरो धतरेको रधसद, 

८)पासपोटत साइिको फोटो २ प्रधत 

९)सम्िजन्धत िडाको प्राविधधक धसफाररस 

१०)िग्गाको टे्रक्स नक्सा 

१)धनिेदन दतात,  
२)आिश्यक कागिात 
तथा स्थलगत अध्ययन, 

३) दतात अधभलेखीकरण 

४) प्रमाणपत्र द्वदन े, 

 ५००० 

ररत 
पगेुको 
हकमा १ 
हप्ता धभत्र 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

८० कृवष सम्बजन्ध 
आिश्यक 

प्राविधधक सेिा 

१) मौजखक तथा धलजखत रुपमा िानकारी 
गराउनपुने, 

२) रोगग्रस्त बालीको नमनुा िा फोटो 
ल्याउने,  

१) समस्या अध्ययन, 

२) आिश्यक सल्लाह 
सझुाि, (उपलब्ध भए 
सम्म धबषादी द्वदने) 

धन:शलु्क  

समस्या 
अनसुार 
बढीमा २ 
द्वदन धभत्र, 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 



 
३) स्थलगत धनरीक्षण, 

८१ 

रासायधनक 
मलको धसफाररस  

१) सहकारी संस्थाको धनिदेन, 

२) लेखा पररक्षणको प्रधतिदेन, 

३) कर चिुा प्रमाणपत्र, 

४) सहकारी नविकरण, 

५) िडाको धसफाररस, 

६) अजघल्लो आ.ि.को रासायधनक मल 
कारोिारको अधभलेखको प्रधतधलपी 

१) धनिेदन दतात,  
२) आिश्यक 
कागिातहरुको 
अध्ययन 

३ ) धसफाररस द्वदने, 

१००  

ररत 
पगेुको 
हकमा 
सोही द्वदन 

कृवष विकास 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

८२ 

साना धसचाइ 
प्लाविक पोखरी 

१)रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गररएको 
धनिदेन 

२)समूहको धनणतय प्रधतधलपी 
३)समूह नविकरण गररएको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधलपी 
४)पणुत रुपमा भररएको योिना मात्रको 
प्रस्तािना 
५)सम्िजन्धत िडा कायातलयको धसफाररस 

६)एवककृत सम्पधत कर धतरेको रधसदको 
प्रधतधलपी 
७)धसचाईमा कुनै पनी वििाद नभएको 
धनणतय  

  

 

८३ कृवष 
सामाग्री,औिार, 

१)रु.१० को हलुाक वटकट टााँस 
गरीएको धनिेदन 

२)नागररकताको प्रधतधलपी  

  

 



विउ, विरुिा 
माग 

३)िग्गा धनी प्रमाण पिुातको प्रधतधलपी 
४)मालपोत  धतरेको रधसदको प्रधतधलपी 

पश ुसेिा शाखा 
८४ विरामी पशपुन्छी 

दतात  

- पचात काट्ने, 
चेकिााँच गने औषधीी 
द्वदने ,प्राधबधधक खटाउन े

ठुला पशु : -
रु.१०,साना 
पशपुन्छी 
रु.५र कुकुर 
विरालो तथा 
िंगली 
िनािर 
रु.५०  

 

सोहीी 
द्वदन  

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

८५ प्रयोगशाला 
परीीक्षण  

 

 
पचात काट्ने , 

नमीूना परीीक्षण 
गने  ,परीीक्षण ररपोटत 
द्वदने 

थनेुलो परीक्षण 

रगत परीक्षण,वपसाि 
परीक्षण,गोिर 
परीक्षण 

 

१०  

 

 

२० 

 

 

१० 

सोहीी 
द्वदन तथा 
प्रदेश /संघ
ीीय 
स्तरको 
प्रयोगशा
लामा 
नमीनूाप
ठाइएमा 
कजम्तमा
१हप्ता 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 



८६ पोस्टमाटतमा 
परीीक्षण 

धनिदेन  

िडाको धसफारीस    

धनिेदन तोक आदेश 
गने  , 

पचात काट्ने ,समन्िय 
गरी 
पोस्टमाटतम 
परीीक्षणगने  ,ररपोटत 
द्वदने 

ठुलो पश-ु

१०० 

सानो पश-ु

५० 

पंक्षी-५० 

सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

८७ समीहू दतात रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
समीहूको धनिेदन ,समीहू दतात गने 
धनणतयकोप्रधतधलवप,सम्बजन्धत िडा 
कायातलयको 
धसफाररस,विधान२प्रधत,समीहूका 
सिैसदस्यहरुको नागररकताको 
प्रधतधलवप,समीहूको छाप,२ प्रधत पासपोटत 
साइिको फोटा,रािश्व धतरेको रधसद 

 

धनिदेन ,तोक 
आदेश,दतात 
अधभलेजखकरण,प्रमाण 
पत्र  

रु.१०० सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

८८ बन्ध्याकरण सेिा पचात काटन े

 

 घोडा-५०० 

बहर-५० 

बोका-२५ 

िंगरु-१०० 

सोवह द्वदन शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 



८९ कृधतम गभातधान 
सेिा 

प्राविधधक परामशत सेिा  

धसमेन शलु्क 

 धनशलु्क 

रु.२५ 

सोहीद्वदन कृधतम 
गभातधान कतात 

९० समीहू दतात 
नविकरण 

समहुको धनिदेन,नविकरण गने  धनणतयको 
प्रधतधलवप,दतात प्रमाण पत्र 

धनिदेन तोक आदेश  ,

नविकरण 
अधभलेजखकरण(विगतमा 
जिल्ला पश ुसेिा 
कायातलयमा दतात भएको 
समीहू नविकरण नहनु)े 

रु.५० सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९१ व्यिसावयक फमत 
दतात 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
व्यजिगत धनिेदन,२प्रधत पासपोटत 
साइिको फोटो,नागररकताको 
प्रधतधलवप,िग्गाधनीी प्रमाण पत्रको 
प्रधतधलवप(करारनामा भए 
कजम्तमा१०िषतकोकरारनामा/सम्झौता 
पत्र),चाल ुआ.ि.मा सम्पधत कर/धतरो 
धतरेको 
रधसद ,सितधमन/साधधसधधयारमचुलु्का,सम्ब
जन्धत िडा कायातलयको धसफाररस 
पत्र,व्यिसावयक कायतयोिना,टे्रष 
नक्सा,छाप,प्राविधधक वििरण 

धनिदेन तोक आदेश  ,

दतात 
अधभलेजखकरण,प्रमाण 
पत्र वितरण 

रु.१०० सोहीी 
द्वदन 

 शाखा 
प्रमीुख िा 
शाखा प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९२ व्यिसावयक फमत 
दतात नविकरण 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
जिगत धनिेदन,दतात प्रमाण पत्र,रािश्व 
धतरेको रधसद 

धनिदेन तोक 
आदेश,नविकरण 
अधभलेजखकरण 

रु.५० सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 



तोकेको 
व्यजि 

९३ मास ुपसल /फे्रस 
हाउस दतात 

व्य रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
व्यजिगत धनिेदन,पासपोटत साइिको२प्रधत 
फोटो,नागररकताकोप्रधतधलवप ,सम्बजन्धत 
िडा कायातलयको धसफाररस पत्र  ,

िग्गाधनीप्रमाण पत्रको 
प्रधतधलवप(करारनामा भए 
कजम्तमा१०िषतकोकरारनामा/सम्झौता 
पत्र),चाल ुआ.ि.मा सम्पधत कर/धतरो 
धतरेको रधसद,सितधमन /साधधसधधयार 
मचुलु्का,टे्रष नक्सा, 
प्राविधधक वििरण 

धनिदेन तोक 
आदेश,दतात 
अधभलेजखकरण,प्रमाण 
पत्र वितरण 

रु .१००  

 

सोहीी 
द्वदन  

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९४ मास ुपसल /फे्रस 
हाउस दतात 
नविकरण 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
व्यजिगत  धनिेदन,दतात प्रमाण पत्र 

धनिदेन, तोक 
आदेश,नविकरण 
अधभलेजखकरण 

रु.५० 

 

सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९५ डेरी 
पसल/उद्योग/अधभ
लेजखकरण 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
व्यजिगत धनिेदन,सम्पणुत दतात प्रमाण 
पत्रहरुकोप्रधतधलवप,रािश्व धतरेको रधसद 

धनिदेन, तोक आदेश  ,

अधभलेजखकरण 
रु .१००  

सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 



९६ एग्रोभेट,दाना 
पसल /सप्लायसत/अ
धभलेजखकरणको
लागजी/ 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
व्यजिगत धनिेदन,सम्पणुत दतात प्रमाण 
पत्रहरुकोप्रधतधलवप 

धनिदेन तोक 
आदेश,अधभलेजखकरण 

रु .१००  
सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९७ कृषकको खाता 
सञ्चालन सम्िजन्ध 
धसफाररस 

रु.१०को हलुाक वटकट टााँस गरेको 
समहुको धनिदेन,समहुको धनणतयको 
प्रधतधलपी 

 

रु .१००  
सोही द्वदन शाखा प्रमीुख 

िा शाखा 
प्रमखुले 

९८ विमा दािीको 
धसफाररस  

व्यजिगत धनिेदन,विमा 
पोलजीसीी,सम्बजन्धतिडा कायातलयको 
धसफाररस पत्र,प्राविधधकप्रधतिदेन,सितधमन 
मचुलु्का,मतृ्य ुभएको पशकुो फोटो१प्रधत 

धनिदेन, तोक 
आदेश,धसफाररस पत्र 
तयार गने,चलानी गरीी 
धसफाररस पत्र द्वदन े

रु.१०० सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

९९ अन्य धसफाररस   धनिेदन,दतात प्रमाण पत्र भएमा 
सोकोप्रधतधलवप 

धनिदेन, तोक 
आदेश,धसफाररस पत्र 
तयार गने,चलानी गरीी 
धसफाररस पत्र द्वदन े

रु.१०० सोहीी 
द्वदन 

शाखा प्रमीुख 
िा शाखा 
प्रमखुले 
तोकेको 
व्यजि 

सूचना प्रविधध 

१०
० 

सूचना तथा 
अधभलेख मागगने  

१. कायातलयको िा व्यजिको धनिेदन, 

२. आिश्यक भएको सूचनाको धबबरण  

३. विद्यतुीय कवप भए इमेल, िा अन्य 
विद्यतुीय उपकरण  

१. सम्पूणत कागिात 
लाधग प्रमखु 
प्रशासकीय अधधकृत 

प्रचधलत 
काननु 
बमोजिम 

तरुुन्तै सूचना प्रविधध 
शाखा 



 माफत त तोक आदेश 
तथा दतात गने, 

२.  सूचना प्रविधधमा 
शाखामा गई 
कागिात पेश गने , 

 

 

१०
१ 

सूचना प्रकाशन 
तथा प्रसारण  

१. कायातलयको धनिेदन, 

२. प्रकाशन प्रसारण गनुतपने सूचनाको 
वििरण  

 

३. सम्पूणत कागिात 
लाधग प्रमखु 
प्रशासकीय अधधकृत 
माफत त तोक आदेश 
तथा दतात गने, 

४.  सूचना प्रविधधतमा 
गइ कागिात पेश 
गने , 

 

प्रचधलत 
काननु 
बमोजिम 

तरुुन्तै  सूचना प्रविधध 
शाखा 

१०
२ 

फोटोकपी, वप्रन्ट, 

इमेल तथा 
इन्टरनेट  

मौजखक  आिश्यकता अनरुुप  कायातलय 
प्रयोिनको 
लाधग भए 
धनशलु्क 

तरुुन्तै  सूचना प्रविधध 
शाखा 

१०
३ 

अन्य प्राविधधक 
समस्या  

मौजखक  समस्या अनरुुप  धनशलु्क  तरुुन्तै  सूचना प्रविधध 
शाखा 

स्िास््य शाखा 



१०
४ 

विपन्न नागररक 
उपचारको  
धसफाररस  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधलपी,  
२. अस्पतालले धनदान गरको पिुात,  
३. िडाको विपन्नताको धसफाररस, 

४. धनिेदन,  

५. अन्य कागिातहरु (उपलब्ध भए सम्म)  

 

१. प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत माफत त 
धनिेदन तोक आदेश 
गने, 

२. धनिेदन दतात गने, 

३. स्िास््य शाखामा 
पेश गने  

४. विपन्न नागररक 
धसफाररस सधमधतको 
बैठकको धनणतय 
अनसुार धसफाररस 
गने, 

धनशलु्क  २ घण्टा  स्िास््य 
शाखा/ प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधधकृत  

विपद व्यिस्थापन 

१०
५ 

विपद व्यिस्थापन/ 

राहत वितरण  

१. नागररकताको प्रधतधलपी 
२. प्रहरी मचुलु्का (उपलब्ध भए सम्म) 

३. प्राविधधक अध्ययन (उपलब्ध भए 
सम्म) 

४. िडाको धसफाररस  

५. व्यजिगत धनिेदन  

६. फोटोहरु  

१. प्रमूख प्रशासवकय 
अधधकृत माफत त 
धनबेदन  तोक 
आदेश गने, 

२. धनिेदन दतात गने, 

३. जिम्मेिारी  
तोवकएको शाखामा 
पेश गने, 

४. विपद व्यिस्थापन 
सधमधतको 

धनशलु्क   १ मवहना 
धभत्र  

प्रशासन/ विपद 
व्यिस्थापनस
धमधतको  

 सदस्य सजचि 



धनणतयअनसुार राहत 
वितरण गने, 

मवहला, बालबाधलका तथा िेष्ठ नागररक शाखा 
१०
६ 

अपाङ्गता पररचय 
पत्र वितरण  

१. व्यजिगत धनिेदन  

२. िडाको धसफाररस 

३. ३ प्रधत फोटो  

४. िन्म दतात/ नागररकता को प्रधतधलपी 
५. आाँखा र कानको हकमा विषय विज्ञ 

जचवकत्सकको धनदान पिुात  

१.  प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत माफत त 
धनबेदन तोक आदेश 
गने, 

२. धनिेदन दतात गने, 

३. अपांगता पररचयपत्र 
वितरण स्थानीय 
समन्िय सधमतले 
धनणतय गने, 

४. सधमधतको 
धनणतयअनसुारको 
प्रत्येक मवहनाको ३ 
गते पररचयपत्र 
वितरण गने, 

(साबतिधनक धबदा 
परेमा सोही 
द्वदनकको  
भोधलपल्ट)  

धनशलु्क  सोही द्वदन  मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

१०
७ 

िेष्ठ नागररक 
पररचयपत्र  

१. व्यजिगत धनिेदन  

२. नागररकताको प्रधतधलपी 
३. पासपोटत साइिको फोटा ३ प्रधत 

 

 

५. प्रमखु प्रशासकीय 
अधधकृत माफत त 

धनशलु्क  सोही द्वदन  मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 



धनिेदन तोक आदेश 
गने, 

६. धनिेदन दतात गने, 

७. ररत पगुेकोहकमा 
पररचयपत्र वितरण 
गने, 

नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

१०
८ 

बाल क्लि गठन  १. बाल क्लिको धनिेदन, 

२. धनणतयको प्रधतधलपी (धबध्यल््को हकमा 
विद्यालयमा बैठक बसेको धनणतय)  

३. गाउाँपाधलका स्ताररयको गठन  हाकमा 
(प्रत्येक िडाबाट कजम्तमा १ िना 
पनेगरी बैठक बसी छनोट गरेको 
धनणतय, 

४. पदाधधकारीहरुको िन्मदतातको प्रधतधलपी, 
 

१. धनिेदन तोक आदेश 
दतात गने, 

२. विद्यालय स्तरमा 
विद्यालयमा बैठक 
बस्ने, 

३. गाउाँपधलका स्तररय 
गठन अन्तगतत  
िनप्रधतधनधध, 

कमतचारी तथा 
बालक्लबका 
पदाधधकारीहरु 
धबचको बैठक बसी 
प्रमाण प्रदान गने,   

धनशलु्क  बढीमा ३ 
द्वदन  

मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

१०
९ 

टुहरुा 
बालबाधलका 
सामाजिक सरुक्षा 
भत्ता कायतिम 

१. व्यजिगत धनिेदन 

२. अधभभािकको मतृ्य ुदतातको प्रधतधलपी 
३. िन्म दतातको प्रधतधलपी 
४. िडाको धसफाररस 

५. अध्ययन गरेको विद्यालयको धसफाररस 

१.धनिेदन दतात 
२.सम्िजन्धत पाधलका िा 
स्थाधनय िाल अधधकार 
सधमधतको धनणतय 

३. संरक्षक तोक्ने 

धनशलु्क चौमाधसक 
रुपमा 

मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 



शाखा/शाखा 
प्रमखु 

११
० 

समूह सधमधत १. धनिेदन, 

२. बैठकको धनणतय, 

३. िडाको धसफाररस  

 

   मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

११
१ 

मवहला समूह,  

सधमधत संस्थामा 
घमु्ती कोष 
स्थापना  

१.समूह सधमधतको बैठकको प्रधतधलपी 
२.मवहला समूह, सधमधत, संस्थाको धनिेदन 

 

१.धनिेदन तोक आदेश 
गरर दतात गने, 

२.आिश्यक कागिात 
हेरी छनौट गने, 

धनशलु्क  बढीमा ३ 
द्वदन  

मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 

११
२ 

वपधडत 
व्यजिहरुको 
न्यायमा पंहचु 
कायतिम  

१. व्यजिगत धनिेदन  

२. िडाको धसफाररस  

३. नागररकताको फोटोकपी 
४. अन्य कागिातहरु 

धनिेदन तोक आदेश 
दतात, 
गाउाँपाधलका 
िनप्रधतधनधध , 

सरोकारिाला कमतचारी  

क्षेत्र अधधकार धभत्रको 
गाउाँपधलका न्यायीक 
सधमधत बाट न्याय 
सम्पादन  

मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा   

धनशलु्क मवहला 
बालबाधलका 
तथा िेष्ठ 
नागररक 
शाखा/शाखा 
प्रमखु 



र क्षेत्राधधकार भन्दा 
बावहरको अन्य न्यावयक 
तथा अधतन्यावयक 
धनकाय माफत त  

न्यावयक सधमधत 

११
३ 

:yfgLo ;/sf/ 

;~rfng P]g @)&$ 

bkmf $&pkbkmf  !  

cg';f/ ljjfbx? pk/ 

lgj]bgbtf{ 

tyfGoflos lg?k0f 

ug]]]{ . 

!= g]kfnLsfuhdf l/t k'j{ssf] lgj]bg . 

@= lgj]bgsf] ;fydfcfjZos k|df0f k]z ug]{ . 

#=g]kfnLgful/stfsf] k|ltnLlk 

!= lgj]bgbtf{ ug]{. 

@=ph'/L btf{sf] lg:;f lbg] 

#= tf/]v tf]Sg]  

$ ljkIfLsf] gfddfDofbhf/L 

ug]{ . 

%= k|ltpQ/ bftf{ ug]{ , 

^=cfjZos k|df0f tyf 

;fIfLx? j'emg], 

&_ lg0f{o lbg] .  

*_ lg0f{o sfof{Gog ug]{ . 

lgj]bg b:t'/ 

!)) 

ljjfbsf] 

k|s[ltcg';f/ 

jl9df # 

dlxgf 

Goflos ;ldlt÷ 

;lrjfnok|d'v 

११
४ 

:yfgLo ;/sf/ 

;~rfng P]g @)&$ 

bkmf $( pkbkmf * 

adf]lhdkltkTgLjf 

h]i7 gful/ssf] 

;+/If0fsf 

nfluअन्तररम;+/If0ffT

ds cfb]z hf/L ug]{ . 

!= g]kfnLsfuhdf l/t k'j{ssf] lgj]bg . 

@= lgj]bgsf] ;fydfcfjZos k|df0f k]z ug]{ . 

 

@= g]kfnLgful/stfsf] k|ltnLlk 

 

!_ lgjj]bg ;fy k]z u/]sf] 

sfuhcWoog . 

@_ lkl8tsf] cj:yf 

#_ j:t'ut  kl/l:yltsf] 

cWoog 

lgMz'Ns al9df $% 

lbg 

Goflos ;ldlt÷ 

;lrjfnok|d'v 

११
५ 

:yfgLo ;/sf/ 

;~rfng P]g @)&$ 

$&pkbkmf  @ 

cg';f/sfljjfbx? 

pk/ ljjflbtkIfx?sf] 

d]nldnfksf 

dfWodjf6 ljjfbx?sf] 

lg?k0f ug]{] . 

! ljjflbtkIfx?n] ldnfkqsf] nflu ;+o'Qmlgj]bg 

k]z ug]{ . 

!_ kIfx?n] ;'rLs[t 

d]nldnfkstf{x?sf] 5gf}6 ug'{ 

kg]{ . 

@=kIfx?sf] 

ljrdfcfk;Llxtsf 

;DjGwdfpQdpkfox?sf] 

vf]hLug]{ . 

#= b'j} kIfsf] dfGox'g] u/L 

ldnkfkqsf] sfuhtof/ ug]{ . 

#= tof/ ul/Psf] ldnkqsf] 

sfuhGoflos ;ldltjf6 

k|df0fLt ug]{ . 

धमलापत्रb:t'/ 

b'j} kIfx?n] 

%)) ÷%))lbg' 

kg]{ 

al9df # 

dlxgf 

Goflos ;ldlt÷ 

;lrjfnok|d'v 



प्राविधधक तथा योिना शाखा 
 सवेा सवुवधाको नाम  आबश्यक कागजात आवश्यक प्रक्रिया दस्तरु समय वजम्मवेार 

वनकाय/व्यवि 

११६ नक्सा पास  १ धनमातण गररने घरको नक्सा (गा.पा. द्धारा 
तोवकएको ढााँचा) –४ प्रधत  

२ स्ट्रक्चरल नक्सा - ४ प्रधत (क र ख िगतका 
लाधग) 

३ िग्गाधधन प्रमाण पिुातको प्रमाजणत प्रधतधलवप –१ 
प्रधत  

४ चाल ुआधथतक िषतको एवककृत सम्पत्ती कर िा 
िग्गाको धतरो धतरेको रधसदको प्रधतधलवप - १ प्रधत 

५ नेपाली नागरीकता प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप - १ 
प्रधत  

६ वकत्ता नं स्पि भएको हालसालै वप्रन्ट भएको 
नापी नक्साको सक्कल - १ प्रधत 

७ घर नक्सा तयार गने प्राविधधकको गा.पा.मा दतात 
भएको प्रमाण पत्रको प्रधतधलवप –१ प्रधत 

८ सम्िजन्धत िडाले िारी गरेको चार वकल्ला 
धसफाररश – १ प्रधत 

९ सम्िजन्धत िडाले िारी गरेको चौडाई समेत खलु्न े
सडक धसफाररश – १ प्रधत 

१० नक्सा पास तथा धनमातण इिाित लाधग 
मंिरुरनामाको हकमा िडा अध्यक्ष िा नक्सा पास 
शाखाको रोहिरमा मंिरुरनामा गरेको पत्र र 
मंिरुरनामा द्वदन ेधलन ेदबैुको नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रधतधलवप १–१ प्रधत । 

११ बाटोको लागी मंिरुरनामा द्वदएको अिस्थामा िडा 
अध्यक्षको रोहिरमा मंिरुीनामा गरेको पत्र, 

मंिरुरनामा द्वदन ेबाटो परेको िग्गाको लालपिुात, 
चाल ुआधथतक िषतको एवककृत सम्पजत्त कर िा 
िग्गाको धतरो धतरेको रधसद तथा वकत्ता नापी 
नक्साको एक एक प्रधत प्रमाजणत प्रधतधलवप ।  

१२ गठुीको िग्गा भए सम्बजन्धत गठुीको धसफारीस 
पत्र ।  

१. वनवेदन दताा गराउने  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
१ क्रदन 

प्रशासन शाखा 

२.  अवमन बाट जग्गा नाप 

जााँच  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
३ क्रदन 

प्रावववधक शाखा/ 

अवमन 

३.  संवधयारको नाममा 

१५ क्रदने सूचना 

प्रकाशन(दावब वबरोधको 

अवस्था बुझ्नको िावग) 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
२ क्रदन 

 

४. नक्सा जांच 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  ७ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब-

इवजजवनयर 

५. सूचना टााँसको मुचुल्का 

(संवधयार सवित वडा 

अध्यक्षको उपवस्थवत) 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  १ क्रदन 

वडा कायाािय  

६. सूचना प्रकावशत भएको 

आववध समाप्त 

भएपविको मुचुल्का 

(संवधयार सवित वडा 

अध्यक्षको उपवस्थवत ) 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
१ क्रदन 

वडा कायाािय  

७.  संवधयार अनुपवस्थवत 

भएको 

खण्डमा(सम्बवजधत 

व्यवििे २ जना साक्षी 

राखी गाउाँपविकामा 

सूचना प्रकाशनको िावग 

वनवेदन पेश गनुा पने ) 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  सोिीी क्रदन 

पविकामीा सूचना 

प्रकावशत गने १५  

क्रदनको 

प्रशासन  

८.  स्थिगत प्रावबवधक 

वनरीक्षण र वनरीक्षण 

प्रवतवेदन पेश 

प्रचवित काननु 

बमोवजम  २  क्रदन 

योजना  

९. डी.पी.सी. सम्म्मको 

इजाजत क्रदने  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
१ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब 

१०.  स्थाई इजाजत पिको 

िावग स्थिगत 

प्रावबवधक प्रवतवेदन पेश   

प्रचवित काननु 

बमोवजम  २ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब 



१३ नक्सािाला मोही भएमा िग्गा सरुजक्षत राजखएको 
भए सम्बजन्धत धनकायको जस्िकृत पत्र ।  

१४ सम्िजन्धत िग्गा िा वकत्ता कुनै धनकायमा धधतो 
राजखएको भए सम्िजन्धत धनकाय िा संस्थाको 
जस्िकृधत पत्र 

१५ िारेश राखी नक्सा पास गने भएमा िारेसनामाको 
साथमा िारेसको नपेाली नागररकताको प्रमाण 
पत्रको एक प्रधत प्रमाजणत प्रधतधलपी । 

१६ पासपोट साइिको फोटो ५ प्रधत ।  

१७ सम्बजन्धत घर धनमातणकमी िा धनमातण 
व्यिसायीको न.पा. मा व्यिसाय दतात गरेको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधलवप १ प्रधत । 

११. भवन वनमााण 

इजाजतपि  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  
१ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब 

१२.  वनमााण सम्पन्नको िावग 

स्थिगत प्रावबवधक 

प्रवतवेदन पेश  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  २ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब-

इवजजवनयर  

१३. स्थिगत प्रवतवेदनको 

आधारमा वनमााण 

सम्पन्न प्रमाण पि  

प्रचवित काननु 

बमोवजम  

१ क्रदन 

प्रावववधक/ 

इवजजवनयर/ सब-

इवजजवनयर 

११७ योजना सम्झौता  १. उपभोिा सवमवतको वनवेदन 

२. बैठकको वनणाय प्रवतविवप (उपभोिा 

सवमवतको), 

३. श्रम सिकारीको सम्झौता गररक्रदने 

सम्बवजधको वसफाररस  पि 

४. वडा कायााियको वसफाररस पि, 

५. प्रवववधक स्वीकृत िागत अनमुान  

६. सम्बवजधत उपभोिा सवमवतको नेपािीका 

नागररकता प्रमाणपिको  प्रवतविवप र 

सम्पका  नं.  

७. आ.व. को बजेट तथा कायािम वा 

कायापाविकाको वनणायको प्रवतविपी, 

आबश्यक कागज 

सवित कायाािय प्रमूख 

माफा त तोक िगाई 

सम्झौताको िावग 

योजना शाखामा जाने, 

वनशुक  

१ देवख २ क्रदन 

योजाना 

/शाखा  

११८ स्वीकृत योजनािरुको 

सवके्षण 

१. स्वीकृत योजनािरुको वनणाय प्रवतविपी, 

२. सम्बवजधत उपभोिाको वनवदेन, 

 

आवश्यक कागज 

सवित कायाािय प्रमुख 

माफा त तोक िगाई 

सम्झौताको िावग 

योजना शाखामा जाने,  

आ.व. को बजेट तथा 

कायािम वा 

कायापाविकाको 

वनशुल्क  

१ देवख २ 

प्रावववधक 

शाखा/सम्बवजध

त 

प्रावववधकिरु  



वनणायको प्रवतविवप िरेी 

सवेक्षण गने  
 

 

 

 

११९ स्वीकृत योजनािरुको 

िागत अनमुान  

उपभोिा सवमवतको वनवेदन 

 

वनवेदन तोक आदेश 

गरर  

आ.व. को बजेट तथा 

कायािम वा 

कायापाविकाको 

वनणायको प्रवतविवप िरेी 

सवेक्षण गने  
 

वनशुल्क  

१देवख २ 

प्रावववधक/इ

वजजवनयर 

१२० स्वीकृत योजनािरुको 

िागत अनमुान चके 

जाचं  

उपभोिा सवमवतको वनबेदन 

िागत अनुमान 

वनवेदन तोक आदेश 

गरी 

प्रावववधक शाखामा 

पेश गने 

वनशुल्क  

१देवख २ 

प्रावववधक/इ

वजजवनयर  

१२१ स्वीकृत योजनािरुको 

िआेउट  

उपभोिा सवमवतको वनबेदन 

योजना सम्झौताको प्रवतविवप  

 

वनवेदन तोक आदेश 

गरर  

प्रावववधक शाखामा 

पेश गने  
 

 

वनशुल्क  

१ देवख २ 

प्रावववधक/इ

वजजवनयर  

१२२ स्वीकृत योजनािरुको 

सपुरवभजन  

- - 

 

-वनशुल्क  

आबश्यकता अनुसार  

प्रावववधक 

शाखा/सम्बवजध

त प्रावबवधक  

१२३ स्वीकृत योजनािरुको 

वनरीक्षण  

- - 

 

वनशुल्क  

आबश्यकता अनुसार  

प्रावववधक 

शाखा/सम्बवजध

त प्रावववधक 



१२४ स्वीकृत योजनािरुको 

नाप जाचं/मलू्याकंन 

उपभोिा सवमवतको वनवेदन  वनवेदन तोक आदेश 

गरी 

प्रावववधक शाखामा 

पेश गने  

र सम्बवजधत 

कमाचारीिरु द्वारा 

नाप जांच गने  
 

 

 

वनशुल्क  

१ देवख ३   

प्रावववधक 

शाखा  

१२५ सम्पन्न योजनाको 

भिुानी  

१. उपभोिा सवमवतको वनवेदन, 

२. उपभोिा सवमवतको बैठकको वनणाय, 

३. वडाको वसफाररस, 

४. योजनाका फोटोिरु (कवम्तमा ४ 

ओटा)  

५. प्रावववधक मुल्याङ्कन 

६. वबि, भपााइ  तथा डोर िावजर  

७. ५ िाख भजदा मावथका योजनािरुको 

गा.पा.स्तरीय अनुगमन सवमवतको 

प्रवतवदेन र ५ िाख सम्मका 

योजनािरुको  िकमा सम्ववजधत 

वडाको अनुगमन सवमवतको प्रवतवेदन 

 

 

वनवेदन तोक आदेश 

गरर आर्थाक प्रशासन 

शाखामा पेश गने, 

 

 

वनशुल्क  

२ देवख ७ क्रदन सम्म  

योजना/आर्था

क प्रशासन 

/प्रावववधक 

शाखा  

१२६ योजनािरुको 

फरफारक  

१ उपभोिा सवमवतको वनवेदन, 

२ उपभोिा सवमवतको बैठकको वनणाय, 

३ वडाको वसफाररस, 

४ योजनाका फोटोिरु (कवम्तमा ४ 

ओटा) , 

५ सम्बवजधत प्रवववधकको वसफाररस, 

 

वनवेदन तोक आदेश 

गरर आर्थाक प्रशासन  

शाखामा पेश गने, 
 

वनशुल्क  

१ देवख २ क्रदन 

योजना शाखा 

/आर्थाक 

प्रशासन शाखा 

/प्रावबवधक 

शाखा   



१२७ घर जग्गा मलु्याकंन  १. मूल्याङ्कन गराईपाउाँ  भने्न व्यविगत 

वनवदेन, 

२. सूचनाको प्रवतविवप, 

३. घरधनीको नागररकताको प्रवतविपी, 

४. जग्गाधनीको िािपुजााको फोटोकपी 

५. जग्गाको वतरो वतरेको रवसद 

६. टे्रस नक्सा, 

७. ब्िु वप्रजट,  

८. वडाको ४ क्रकल्िा वसफाररस  

९. वडाको सडक वसफाररस  
 

वनवेदन तोक आदेश 

गरी सम्बवजधत 

शाखामा पेश गने, 
 

आर्थाक ऐन मा 

व्यवस्था भएअनुसार 

१ देवख ७ प्रावववधक 

शाखा  

 

 


