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४.फाकफोकथमु गाउँपालिकाबाट प्रदान गरिने सेवाहरु  

नागरिक वडापत्र 

आ.ब. २०७८/०७९ 

 

गुनासो सुने्न अधधकािी 

प्रमुख प्रशासकीय अधधकृत 

फाकफोकथुम गाउँपाधिका 

गाउँकाययपाधिकाको कायायिय 

आमचोक , ईिाम 

फोन नं.- ०२७-६९१४११, ईमेि- phakphokthum.ruralmunicipality@gmail.com 

(वडा कार्ाालर्मा तत्काल गुनासो व्यवस्थापन, वडाध्यक्ष) 

 

प्रकाशकः  

फाकफोकथुम गाउँपाधिका 

गाउँकाययपाधिको कायायिय 

आमचोक , ईिाम 

१ नं. प्रदेश, नेपाि 

२०७३ 

 

 

 



क्र.

सं. 

प्रदान गरिने 

सेवा 

सुधवधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुधवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रधक्रर्ा सेवा प्रदान गने 

अधधकािी 

लागे्न 

दसु्ति 

लागे्न समर्  

कै
धि

र्
त

 

१. 

य
ोज

न
ा 
स

म्झ
ौत

ा 
ग

ने
 

 गाउँ सभाबाट उक्त आयोजना बाधषयक योजनामा परेको 

प्रमाण 

 उपभोक्ता भेिाको धनणययको प्रधतधिपी 

 धनयमानुसार उपभोक्ता सधमधत गठन भएको धििरण 

तथा उपभोक्ता सधमधतका पदाधधकारीको नागररक्ता 

सधहतको िडा कायायियको धसफाररस 

 स्वीकृत योजनाको िागत अनुमान 

 सम्झौताको िाधग धनिेदन पत्र 

 धनिेदन धसफाररस तोक िगाउने  

 दताय गने 

 ररतपुियक देखखएमा सम्बखित कमयचारीिे 

सम्झौता गने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत िा 

योजना शाखा 

प्रमुख 

५ िाख 

सम्म १०० 

सो भन्दा 

माधथ ५०० 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

धदन ॰ 

 

२.  

ब
ैंक

 ख
ात

ा 

ख
ोल्

ने
/ब

न्द
 ग

ने
 

धस
फ

ार
र
स

 

 उपभोक्ता सधमधतको अखियारी सधहतको धनणययको 

प्रधतधिधप 

 सम्बखित पदाधधकारीहरुको नागररकता तथा फोटो 

सधहतको नमुना दस्तखत काडय  

 धनिेदन  

 योजना सम्झौता 

 धनिेदन धसफाररस तोक िगाउने 

 दताय गने  

 ररतपुियक देखखएमा सम्बखित कमयचारीिे 

धसफाररस पत्र उपिब्ध गराउने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत / योजना 

शाखा प्रमुख / 

आधथयक प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

निागे्न सोधह धदन  

३. 

स्व
ीकृ

त
 

य
ोज

न
ाक

ो 

ि
ाग

त
 

अ
नु

म
ान

 

त
य

ार
 ग

ने
 

 योजनाको धििरण िाधषयक काययक्रममा परेको प्रमाण र 

योजना कायायन्रयन ताधिका 

 ईखजजधनयर / सि ईखजजधनयरिे स्थिगत भ्रमण  

नापजाँच गरी िागत अनुमान उपिब्ध गराउने 

॰ 

  

योजना शाखा 

प्रमुख/ ईखजजधनयर/ 

सब ईखजजधनयर 

निागे्न योजनाको 

दुरी अनुसार 

३ देखख १० 

धदन सम्म 

 

४. 

य
ोज

न
ाक

ो 
अ

खि
म

 

मु
ल्य

ाङ
क

न
 

 कायय सम्पन्न प्रधतिेदन  

 साियजधनक पररक्षण 

 िडा कायायियको सम्पन्नताको धसफाररस 

 उपभोक्ता सधमधतको भेिाको धनणयय  

 अनुगमन सधमधतिे स्थिगत अनुगमन र काम 

सिोषजनक रहेको भने्न व्यहोरा भएको धनणययको 

प्रधतधिधप 

 ईखजजधनयर / सि ईखजजधनयरको स्थिगत सभे 

नापजाँच 

 अनुगमन सधमतको स्थिगत अनुमान 

ईखजजधनयर / सब 

ईखजजधनयर 

निागे्न योजनाको 

दुरी र प्रकृधत 

अनुसार ३ 

देखख १० धदन 

सम्म 

 



५. 

य
ोज

न
ाक

ो 
ज

ाँच
प

ास
 फ

र
फ

ार
क

 र
 

अ
खि

म
 भु

क्त
ान

ी 

 काययसम्पन्न प्रधतिेदन 

 नापी धकताब 

 खचयको धििभरपाई 

 उपभोक्ता सधमधतिे आम भेिामा खचय साियजधनक 

गरेको प्रमाण 

 फछ्यौटको धनणययको प्रधतधिपी  

 योजनाको कायायियको धसफाररस 

 साियजधनक पररक्षण प्रधदिेदन 

 अनुगमन सधमधतिे स्थिगत अनुगमन र काम 

सिोषजनक रहेको भने्न व्यहोरा भएको धनणययको 

प्रधतधिपी 

 धनिेदन/ धसफाररस तोक िगाउने 

 दताय गने 

 आिश्यक जाँचबुझ र प्रधक्रया पुगेको भएमा 

जाँचपास गरी पेश्की पछ्यौट तथा अखिम 

भुक्तानी तथा फरफारक गररधदने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत / 

ईखजजधनयर / सब 

ईखजजधनयर/ 

िेखापाि 

निागे्न सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

धदन ॰ 

 

६. 

धि
द्य

ाि
य

 ख
ोल्

ने
 त

थ
ा 
क

क्ष
ा 
थ

प
 

अ
नु

म
धत

 

 धशक्षा धनयमाििी अनुसुची १ बमोधजमको धनिेदन 

 शैधक्षक गुठीको धिधान िा प्रििपत्र िा धनयमाििीको 

प्रधतधिपी 

 जग्गा धनी प्रमाण पजाय िा भाडामा धिने भए िहाि 

सम्झौता पत्र 

 प्रस्ताधित धिद्याियको नक्सा 

 सम्बखित िडाको धसफाररस 

 धिद्यािय व्यिस्थापन सधमधतको धनणययको प्रधतधिधप 

 धशक्षा ऐन तथा धनयमाििी एिम् प्रचधित कानुन 

बमोधजम आिश्यक कागजातहरु 

 धनिेदन तोक आदेश  

 दताय गने आिश्यक जाँचबुझ र अध्ययन पधछ 

प्रभािकारी देखखएमा गाउँ काययपाधिकाको 

धनणययानुसार धसफाररस गने ॰ 

गाउँपाधिका 

अध्यक्ष/प्रमुख 

प्रशासकीय 

अधधकृत/ धशक्षा 

शाखा प्रमुख/ गाउँ 

काययपाधिका 

आ.ऐ. मा 

तोके 

िमोधजम 

सोही धदन 

बैठकबाट 

धनणयय 

गनुयपने 

अिस्थामा ३ 

धदन देखख 

१५ धदन 

 

७. 

गै
र
 स

र
क

ार
ी 
सं

स्थ
ा 

अ
धभ

िे
ख

 द
त

ाय 
त

थ
ा 

न
धि

क
र
ण

 

 धनिेदन 

 संस्थाको धिधान एक प्रधत 

 सम्बखित िडाको धसफाररस  

 संस्थाका पदाधधकारीहरुको ना.प्र. को प्रधतधिधप 

 समािेशी तिरिे गठन भएको कायय सधमधत गठन 

धनणययको प्रधतधिपी 

 धनिेदन तोक आदेश  

 दताय गने 

 आिश्यक जाँचबुझ र अध्ययन पधछ प्रधक्रया 

पुगेको देखखएमा अधभिेख राखी दताय गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

२००० सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

धदन ॰ 

 

८. 

गै
र
 स

र
क

ार
ी 

सं
स्थ

ा 
न

ि
ीक

र
ण

 

धस
फ

ार
र
स

 

 धनिेदन  

 संस्थाको प्रगधत धििरण 

 िेखापररक्षण प्रधतिेदन 

 कर चुक्ता प्रमाणपत्र 

 धनिेदन तोक आदेश 

 दताय गने 

 आिश्यक जाँच बुझ र अध्ययन पधछ प्रधक्रया 

पुगेको देखखएमा अधभिेख राखी दताय गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत / 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख 

५०० सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

धदन ॰ 

 

९. 

ग
ाउँ

 

क
ाय

यप
ाध
ि

क
ाब

ा

ट
 ध
द

नु
प

ने
 व्य

धि
 

धस
फ

ार
र
स

  

 धनबेदन 

 सम्बधधत िडाको धसफाररस 

नागाररकता र आिासकता अनुसार अन्य कागजात   

 धनबेदन तोक आदेश, 

 दताय गने,आिश्यकता अनुसार सम्बनधधत 

चमयचारीिे धसफाररस उपिब्ध गराउने  

गाउपधिका 

अधय्क्क्ष/प्रमुख 

प्रशासकीय 

अधधकृत/ 

शाखाप्रमुख  

गा.पा ऐन 

अनुसार  

सोही 

धदन,सजयधमन

को हकमा 

बढीमा ३ 

धदन  

 



१०. 

प्र
ाकृ

धत
क

 प्र
क

ोप
 र

ाह
त

 

स
ह

ाय
त

ा 

 धनिेदक  

 प्रहरी मुचुल्का  

 िडाको धसफाररस 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 धनणयय भई तोके अनुसारको सहायता उपिब्ध 

गराउने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ आधथयक 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख/ गाउँ 

काययपाधिका 

धनशुल्क सोधह धदन 

बैठकबाट 

धनणयय 

गनुयपने 

अिस्थामा ३ 

धदन देखख 

१५ धदन 

 

११.  

घ
ट

न
ा 
द

त
ाय 
धि

ि
र
ण

 स
च्य

ाउ
ने

ेः 
ज

न्म
द

त
ाय 
सं

श
ोध

न
 

क) जम्म धमधत सच्याउने 

 राधरि य पररक्षा बोडयको िब्धांकपत्र र धिद्याियको 

चाररधत्रक प्रमाण पत्रको प्रधतधिपी िा 

 अस्पतािमा जने्मको भए अस्पताििे धदएको जन्म 

प्रमाण पत्र िा 

 नाििक पररचयपत्र िा 

 नागररकताको प्रमाणपत्र िा 

 कुनै पधन प्रमाण खुल्ने कागजात प्राप्त नभएको 

अिस्थामा स्थानीय तहका प्रधतधनधधको रोहिरमा 

कम्तीमा ७ जना नेपािी नागररकता प्राप्त गरेका 

व्यखक्तको सजयमीन मुचुल्का (मुचुल्काको साथमा सबै 

जनाको ना.प्र. प्रधतधिपी हुनुपने) 

ख) नाम सच्याउनेेः  

 बच्चको नाम संशोधन गनुयपरेमा बाबु र अमाको 

धनिेदन तथा बाबु आमा र बच्चाको सम्बि खुिेको 

कागजात िा प्रमाणपत्र 

 नाम संशोधन गनुयपने व्यखक्त िाधिग भएमा एस ई.ई 

िब्धांकपत्र धिद्याियको चाररधत्रक प्रमाणपत्र िा 

बाबु आमा सँग नाता खुल्ने आधधकारीक प्रमाण 

कागज 

 बाबु आमाको िा बाजेको नाम संशोधन गनुय परेमा 

सो सम्बिी आिश्यक व्यहोरा खुल्ने प्रमाधणत 

कागजात िा एस.ई.ई. िा सो भन्दा माधथको शैधक्षक 

योग्यताको कागजात 

 स्थानीय तहका प्रधतधनधधको रोहिरमा कम्तीमा ७ 

जना नेपािी नागररकिे दुिै व्यखक्त एकै हो भनी 

ना.प्र.प्रधतधिपी सधहत सहीछाप गरेको सजयधमन 

मुचुल्का 

 सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकराधधकारी 

समक्ष धनिेदन सधहत कागजात पेश गने 

 स्थानीय पधिकाधधकारीिे गा.का.पा. 

कायायियमा संशोधनका िाधग धसफाररस 

सधहत अनुरोध गने 

 गा.पा. मा धनिेदन / पत्र दताय गने  

 तोधकएकि कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का 

तयार गरी सीफाररस गने 

 धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधधकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधधक राखे्न ॰ 

प्रमुख 

प्रशासकीयक 

अधधकृत / िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचरी 

धनयामानु

सार 

सोधह धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा १० 

धदन ॰ 

 



१२. 

मृ
त्य

द
त

ाय 
प्र

म
ाण

प
त्र

म
ा 
सं

श
ोध

न
 

क) नाम संशोधन 

 बाबु बाजे िा पधत/ पत्नीको नाम संशोधन गनुय परेमा 

नाता खुल्ने आधधकारीक प्रमाणपत्र जसै्त नागररकता 

प्रमाणपत्र जग्गाधनी प्रमाण पुजाय आधद ॰ 

 नाम खुल्ने कागजात नभएको अिस्थामा स्थानीय 

तहका जनप्रधतधनधधको रोहबरमा ७ जना स्थानीय 

नेपािी नागररक सधहतको सजयधमन मुचुल्का 

(उनीहरुको ना.प्र. प्रधतधिपी सधहत) 

ख) मृतु्य धमधत सच्याउनु परेमा 

 सच्याउनु पने कारण र आधार सधहतको धनिेदन 

अस्पतािमा मृतु्य भएको भए मृतु्य धमधत उले्लख 

भएको मृतु्य प्रमाणपत्र िा सरकारी धनकायबाट मृतु्य 

धमधत प्रमाधणत गररएको धसफाररस कागजात 

 सो नभएमा स्थानीय तहका जनप्रधतधनधध सधहत ७ 

जना स्थानीय नागररक सधहतको सजयधमन मुचुल्का 

(धनजहरुको ना.प्र. प्रधतधिपी सधहत) 

 सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधधकारी 

समक्ष धनिेदन सधहत कागजात पेश गने 

 स्थाधनय पखजजकाररिे गा.पा.पा.काययियमा 

संसोधनका िाधग धसफारीस सधहत अनुरोध 

गने 

 गा.पा.मा धनबेदन/पत्र दताय गने  

 तोधकएको कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का तयार 

गरी धसफाररस गने 

 धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधधकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधधक राखे्न ॰  

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचारी 

आ.ऐन. 

अनुसार 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा १० 

धदन ॰ 

 

१३ 

धि
ि
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त
ाय 
प्र

म
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प
त्र

म
ा 
सं

श
ोध

न
 

क) दुिाहा दुिहीको नाम संशोधन गनुयपरेमाेः  

 धििाह दताय प्रमाणपत्र भएको नाम र संशोधन 

गनुयपने नाम एकै व्यखक्तको हो भने्न खुिेको 

अधधकारीक प्रमाण कागजात िा कम्तीमा ७ जना 

नेपािी नागररक र स्थानीय प्रधतधनधध सधहतको 

सजयधमन मुचुल्का र धनजहरुको ना.प्र. प्रधतधिपी 

तथा सम्बखित िडा कायायियिे उक्त संशोधन गनय 

धसफाररस गरेको पत्र ॰ 

 दुदाहा दुिहीको बाबु आमा िा बाजेको नाम 

संशोधन गने नाता खुल्ने आधधकारीक प्रमाण 

कागजात िा स्थानीय प्रधतधनधधको रोहबरमा ७ जना 

नेपािी नागररकिे गरेको सजयधमन मुचुिका र 

धनजहरुको ना.प्र. प्रधतधिपी  

ख) धििाह धमधत सच्याउनु परेमाेः  

 धििाह धमधत सच्याउनु पने कारण सधहतको धनिेदन 

धमधत फरक परेकोमा सच्याउनु पने आधार तथा 

धििाह धमधत उले्लखखत भएकि स्थानीय प्रधतधनधध 

सधहतको ७ जना स्थानीय नेपािी नागररककि 

सजयधमन मुचुल्का 

 सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधधकारी 

समक्ष धनिेदन सधहत कागजात पेश गने 

 स्थानीय पधिकाधाकारीिे गा.का.पा. 

कायायियमा संशोधनका िाधग धसफाररस 

सधहत अनुरोध गने ॰ 

 गा.पा.मा धनिेदन/पत्र दताय गने  

 तोधकएको कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का तयार 

गरी धसफाररस गने 

 धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधधकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधधक राखे्न ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचारी 

धनयामानु

सार 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा १० 

धदन ॰ 

 



१४. 

स
म्ब

ि
 ध
ि

च्छ
द

 सं
श

ोध
न

  

 अदाितबाट भएको फैसिाको प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 नाता जन्म खुिेको ना.प्र. नाता प्रमाधणत िा अन्य 

कागजात 

 स्थायी ठेगानाको सम्बिमा ना.प्र. मा उले्लख भएको 

ठेगाना िा बसाईसराई गरी आएको प्रमाणपत्र 

 स्थानीय धनकायका प्रधतधनधी सधहत ७ जना नेपािी 

नागररकको सजयधमन मुचुल्का र उनीहरुको ना.प्र. 

प्रधतधिपी ॰ 

 सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधधकारी 

समक्ष धनिेदन सधहत कागजात पेश गने ॰ 

 स्थानीय पधिकाधधकारी समक्ष धनिेदन सधहत 

कागजात पेश गने ॰ 

 गा.पा.मा निेदन/पत्र दताय गने  

 तोधकएकि कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का 

तयार गरी धसफाररस गने ॰ 

 धसफाररस बमोजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधधकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधधक राखे्न ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ िडा 

सधचि / सम्बखित 

कमयचारी 

धनयामानु

सार 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा १० 

धदन ॰ 

 

१५. 
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  उजुरी िा मकाय परेको व्यहोरा सधहतको धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने उपाध्यक्षको संयोजकत्वमा रहेको 

न्याधयक सधमधत समक्ष उजुरीपेश गने ॰ 

 उजुरी पेश भएपधछ दुिै पक्ष (पीधडत र 

पीडक) िाई उपखस्थत गराई बहस छिफि 

गराउने र आपसी समझदारीमा धमिापत्रको 

कागज गराउने र अधभिेख राखे्न ॰ 

गा.पा. उपाध्यक्ष/ 

न्यायीक सधमधतका 

पदाधधकारी / 

सम्बखित कमयचारी 

उजुरी 

धनिेदन रु. 

१०० 

धमिपत्र 

दसु्तर 

३५० 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

देखख १५ 

धदन ॰ 

 

१६.  

"घ
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 धनमायण व्यिसाय धनयमाििी २०५६ को अनुसुची १ 

बमोधजमको धनिेदन  

 उद्योग धिभागमा उद्योग/ पमय दताय प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिपी 

 स्थायी िेखा नम्बर (PAN) दताय प्रमाणपत्र 

 नु्यनतम १ िाख बैंक व्यािेन्ऱ भएको प्रमाण तथा 

जग्गाधनी दताय प्रमाण पुजायको प्रधतधिपी 

 प्रोपाईटरको नागररकता प्रमाणपत्रको धिधतधिपी 

 प्राधिधधक िेखा र प्रशासनमा काम गने कमयचारीको 

धििरण 

 सम्बखित फमयसँग भएकि मेधसनरी उपकरणको 

खस्वमत्व र सोको धिमा समेत भएको धििरण पुधर हुने 

कागजात 

 छानधिन उपसधमधतको धसफाररस  

 उले्लखखत उपकरण ठीक दुरुस्त रहेकि कुरा उले्लखखत 

नेपाि ईखजजधनयसय एशोधसयसनको सदस्यता प्रमाप्त 

मेकाधनकि ईखजजधनयरको धसफाररस र  

 दसु्तर बुजाएको ररसद 

 धनिेदनमा तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 कागजात अध्ययन गरी आिश्यकता अनुसार 

अनुसिान सजयधमन गरी सम्बखित 

अधधकारीिे अधभिेख राख्न िगाई ईजाजत 

पत्र उपिब्ध गराउने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत / 

प्रशासन शाखा 

१००० छानधिन 

उपसधमधत

को 

धसफाररस 

प्राप्त 

भएपधछ 

 

१७. 
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 धनिेदन 

 निीकरण दसु्तर बुझाएको रसीद 

 म्याद सधकएको भए कम्पनी/ फमय निीकरण भएको 

प्रमाण 

 धनिेदन तोक िगाउने 

 दताय गने  

 सम्बखित कमयचारीिे अधभिेख राखी 

निीकरण गररधदने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ प्रशासन 

शाखा 

१००० सोही धदन 

 

 



१८.  
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 कनु्ऱिर प्रमाधणत गनुय पने सम्बखित कागजात सधहतको 

धनिेदन र सो कागजातको एक प्रधत प्रधतधिपी 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 सम्बखित कमयचारीिे हस्ताक्षर गने तथा छाप 

िगाउने ॰ 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ दताय 

चिानी शाखा 

धिदेशी 

प्रयोजन 

२०० 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

धदन 

 

१९. 

स
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  िडा कायायियबाट प्रमाण सधहत प्राप्त धििरण (ना.प्र. 

मतु्यदताय बसाईसराई दताय प्रमाणपत्र आधद) 

 पत्र िा धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 िडा कायायियबाट धििरण प्राप्त भएपधछ 

सम्बखित कमयचारीिे धििरण अद्यािधधक गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधधकृत/ आधथयक 

प्रशासन शाखा/  

सामाधजक धिकास 

शाखा 

निागे्न  सोही धदन 

िा धिशेष 

पररखस्थधतमा 

३ धदन सम्म 

 

२०. 

स
ह

क
ार
र
 सं

स्थ
ा 
द

त
ाय 

 गाउँपाधिकाको सहकारी ऐन २०७५ को अनुसुची १ को 

ढाचामा दरखास्त धदनु पने 

 सहकारी संस्थाको प्रस्ताधित धिधनयम  

 सहकारी संचािन सम्भाव्यता प्रधतिेदन 

 सदस्यिे धिन स्वीकार गरेको सेयर संख्या र सेयर 

रकमको धििरण 

 प्रस्तधित सहकारी संस्थाको प्रारखम्भक भेिाको प्रधतधिपी 

सम्बखित कायायके्षत्र भएको िडा कायायियको धसफाररस 

 सेयर सदस्यहरु नागररकताको प्रधतधिपी 

 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 सम्भाव्यता अध्यान गने 

 सम्भाव्यता प्रधतिेदनको आधारमा 

धनयमानुसार दताय गरर सोको अधभिेख राखे्न 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधधकृत/ 

सम्बखित फाँटका 

कमयचारीहरु 

२००० ३५ धदन  

२१. 
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र
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 धनिेदन पत्र 

 समुहको धिधनयम 

 माइनटको प्रधतधिपी 

 सम्बखित प्राधिधधक र िडाध्यक्षको संयुक्त दस्ताखत 

भएको िडा कायायियको धसफाररस, सम्बखित प्रधिधधक 

नभए सम्बखित शाखाको धसफाररस 

 समुहको सदस्यहरुको नागररकताको फोटो कपी 

 समुहको छाप 

 फमको हकमा अधनिायय व्यिसाय दताय गरेको प्रमाण 

पत्र र व्यिसाय नधिकरण गररएको रधसदको प्रधतधिपी 

हुनु पने छ ॰ 

 

 अधभिेखखकरणको हकमा पुरानो दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 पेश भएको कागजातको छानधिन गने 

 धनयमानुसार दसु्तर धिई दताय गने अधभिेख 

राखे्न र प्रमाणपत्र प्रदान गने 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधधकृत/ प्रशासन 

फाँटका 

कमयचारीहरु 

फम समुह 

अधभिेखख

करण 

धनशुल्क 

 

सोधह धदन 

छानधिन गनुय 

पने भए 

िढीमा १५ 

धदन 
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धत

 द
त

ाय 

त
थ

ा 
अ

धभ
िे

खख
क

र
ण

 

 धनिेदन पत्र 

 सधमधतको धिधनयम 

 माइनटको प्रधतधिपी 

 सम्बखित िडा कायायियको धसफाररस  

 कायय सधमधतको सदस्यहरुको नागररकताको फोटो कपी 

 सधमधतको छाप 

 

 अधभिेखखकरणको हकमा पुरानो दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 पेश भएको कागजातको छानधिन गने 

 धनयमानुसार दसु्तर धिई दताय गने अधभिेख 

राखे्न र प्रमाणपत्र प्रदान गने 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधधकृत/ प्रशासन 

फाँटका 

कमयचारीहरु 

५०० सोधह धदन 

छानधिन गनुय 

पने भए 

िढीमा १५ 

धदन 

 

२३. 

उ
ल्ल

खख
त

 ब
ाहे

क
 

अ
न्य

 क
ाय

य 

 प्रचधित कानुन बमोधजम आिश्यक धनिेदन कागजात 

तथा कामको प्रकृधत अनुसार माग गनय सधकने अन्य 

प्रमाण कागजात 

 धनिेदन तोक आदेश  

 दताय गने 

 सम्बखित शाखाका कमयचारीिे तोधकएको 

प्रधक्रया पुरा गरी काययसम्पादन गररधदने ॰ 

गा.पा. अध्यक्ष/ 

उपाध्यक्ष/ प्रमुख 

प्रशासकीय 

अधधकृत/ 

सम्बखित शाखाका 

कमयचारी 

तोधकए 

बमोधजम 

सोही धदन 

सजयधमनको 

हकमा 

िढीमा ३ 

धदन ॰ 

 



 

 

 

 

 

 

 

४. िाकिोकथुम गाउँपाधलका आमचोक  इलाम अन्तगातका वडा कार्ाालर्हरु (७ वटै) को लाधग नागरिक वडा पत्र 

क्र.

सं. 

प्रदान गररने 

सेिा सुधिधाको  

आिश्य पने कागजातहरु सेिा सुधिधा प्राप्त गनय आिश्यक पने प्रधक्रया सेिा प्रदान गने 

अधधकारी 

िागे्न दसु्तर  िागे्न समय कैधफय

त 

१. 

न
ाग

रर
क

त
ा 
र
 प्र

धत
धि

प
ी 

धस
फ

ार
र
स

 

 धनिेदन 

 आमा र बुिाको नागररकता प्रमाणपत्र 

शैधक्षक योग्यताको प्रमाणपत्र 

 फोटो २ प्रधत 

 प्रधतधिपीको हकमा पुरानो ना.प्र.को 

प्रधतधिप 

 धनिेदन साथ आफै उपखस्थत हुनुपने 

 अंगीकृत ना.प्र. का हकमा सजयधमन 

गनुयपपने ॰ 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 सजयधमन गनेको हकमा सजयधमन 

मुचुल्का समेतको आधारमा तोधकएको 

दसु्तर धिई धसफाररस गने र सोको 

अधभिेख राखे्न 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचरी 

साधारण 

२०० 

मुचुल्का 

सधहत ३५० 

अंधगकृत 

५०० 

प्रधतधिधप 

५०० 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

२. 

न
ाि

ाि
क

 

धस
फ

ार
र
स

 

 धनिेदन 

 बाबु आमाको ना.प्र. प्रधतधिपी 

 जन्मदताय 

 नािािक उपखस्थत हुनुपने 

 फोटो २ प्रधत 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने र तोधकएको दसु्तर धिई 

सीफाररस धदने ॰ 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सधजयमनको हकमा 

िडीमा ३ धदन ॰ 

 

३. 

फ
र
क

 ज
न्म

 ध
म

धत
 

स
च्य

ाउ
ने

 ध
स

फ
ार

ीस
 

त
थ

ा 
दु

िै
 न

ाम
 ग

रे
क

ो 

व्य
खक्त

 ए
कै

 ह
ो 
भ

न्न
 

धस
फ

ार
र
स

 

 ना.प्र. प्रधतधिधप 

 धनिेदन  

 फरक नाम तथा जन्म धमधत पुधर हुने 

कागजात 

 सम्बखित व्यखक्त स्वयं उपखस्थत भै 

सनाखत गनुयपने 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने र तोधकएको दसु्तर धिई 

धसफाररस धदने 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िडीमा ३ धदन 

 

४. 

अ
प

ांग
त

ा 

धस
फ

ार
र
स

 

 धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी िा जन्मदताय  

 मेधडकि सुपेरीटेणे्डण्टको धसफाररस 

 व्यखक्त स्वयं उपखस्थत हुनुपने िा 

सम्बखित कमयचारीको प्रधतिेदन ॰ 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 सजयधमन समेत आिश्यक परेमा सो को 

आधारमा तोधकएको दसु्तर धिई 

धसफाररस धदने ॰ 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५०/- सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

 



५. 

 प
ि

ीक
र
ण

 द
त

ाय 
(ज

न्म
द

त
ाय/

 मृ
त्य

द
त

ाय 
ब

स
ाई

स
र
ाई

 द
त

ाय 
धि

ि
ाह

 द
त

ाय 
स

म्ब
ि

 ध
ि

च्छ
द

 द
त

ाय)
 

 जन्मदतायको हकमा धनिेदन साथ 

िािकको आमा बाबुको ना.प्र. 

प्रधतधिपी अस्पतािको जन्म प्रमाणपत्र 

॰ 

 मृतु्यको हकमा मृतक र सुचकको 

ना.प्र. प्रधतधिपी मृतकसँग सम्बि 

जोडीने प्रमाणपत्र अधििाधहत ना.प्र. 

प्रधतधिपी नभएकाको हकमा सजयधमन 

॰ 

 बसाईसराईको हकमा जाने िा आउने 

सबैको ना.प्र. प्रधतधिपी नभएकाको 

हकमा सजयधमन मुचुल्का ॰ 

 बसाईसराईको हकमा जाने िा आउने 

सबैको ना.प्र. आउनेको हकमा 

सम्बखित िडाको बसाईसराईको 

कागजात ॰ 

 धििाहदतायको हकमा दुिै बरबधुको 

ना.प्र. केटीको ना.प्र. नभएमा धनजको 

बाबुको ना.प्र. 

 सम्बि धिचे्छदको हकमा धनिेदन साथै 

अदाितबाट सम्बि धिचे्छद भएको 

फैसिाको प्रमाधणत प्रधतधिपी 

पधतपत्नीको ना.प्र.को प्रधत केटाको 

स्थायी ठेगाना सम्बखित िडाको 

हुनुपने ॰ 

 घटना घटेको ३५ धदनधभत्र पररिारको 

मुख्य व्यखक्तिे सुचना धदने ३५ धदन 

पधछ तोधकएको शुल्क बुझाउने र 

कायायियिे प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउने 

॰ 

 धििाहदतायको हकमा दुिै उपखस्थत भै 

सुचना धदनुपने ॰ 

 सम्बि धिचे्छदको हकमा पधत िा 

पत्नीिे सुचना फाराम भनुयपने ॰ 

िडासधचि/ 

स्थानीय 

पधिकाधधकारी 

धनशुल्क 

३५ धदन 

नाघेपधछ 

१००/- 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

६.  

छु
ट

 ज
ग्ग

ा 
द

त
ाय 
धस

फ
ार
र
स

 

 धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी तथा हकदार खुल्ने 

कागजात 

 चािु आ.ब. सम्म मािपोत धतरेको 

ररसद 

 साधिक िगत प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 धफल्डबुक उतार 

 स्थिगत धनरीक्षण प्रधतिेदन 

 जग्गाको नापी नक्सा 

 स्थानीय सजयधमन मुचुल्का 

 अन्य प्रमाण कागजातहरु ॰ 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गने 

 शुल्क बुझाउने र धसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५०००/- सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

७. 

घ
र
 ज

ग्ग
ा 
न

ाम
स

ार
ी 

स
ीफ

ार
र
स

 

 घरजग्गा नामसारी सम्बखि धिसृ्तत 

धििरण खुिेको धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी 

 धनिेदक र मृतकको नाता प्रमाधणत 

 सक्कि जग्गा धनी प्रमाण पुजाय 

आिश्यकता अनुसार सजयधमन 

प्रधतिेदन 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गने 

 शुल्क बुझाउने र धसफाररस उपिब्ध 

गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

पधहिो २० 

रोपनी 

सम्मको 

४०० त्यस 

पधछ प्रधत 

रोपनी ५० 

थप 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

८. 

घ
र
क

ाय
म

 ध
स

फ
ार
र
स

 

 धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी 

 जग्गा धनी प्रमाण पुजाय 

 नक्सापास 

 धनमायण सम्पन्न भएको पराधिधधक 

प्रधतिेदन 

 स्थिगत प्रधतिेदन 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 आिश्यता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गने 

 शुल्क बुझाउने र धसफाररस उपिब्ध 

गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५००/- सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

 



९. 

 ने
प

ाि
 स

र
क

ार
क

ो 

न
ाम

म
ा 
ब

ाट
ो 
क

ाय
म

 

धस
फ

ार
र
स

 

 धनिेदन 

 ना.प्र. प्रधतधिपी 

 जग्गा धनी दताय प्रमाण पुजाय 

 नापी नक्सा 

 जग्गा धनीको स्वीकृतको सनाखत  

 मािपोत धतरेको प्रमाण 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गने 

 शुल्क बुझाउने र धसफाररस उपिब्ध 

गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

१०. 

च
ार

 ध
क

ल्ल
ा 
प्र

म
ाध
ण

त
 

 धनिेदन 

 ना.प्र.को प्रधतधिपी 

 जग्गा धनी प्रमाण पुजाय  

 नापी नक्सा 

 मािपोत धतरेको रसीद 

 धनिेदक स्वयं िा अधधकाररक 

िारेसनामाको प्रधतधिपी 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गने  

 शुल्क बुझाउने र धसफाररस उपिब्ध 

गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

पधहिो 

धकिा ३०० 

त्यस पधछ 

प्रधत धकिा 

१०० 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

११. 

ज
ग्ग

ा 
ध

न
ी 
द

त
ाय 
प्र

म
ाण

 पु
ज

ाय 
ह

र
ाए

क
ो 

ि
ा 
प्र

धत
धि

प
ी 
धस

फ
ार
र
स

  

 धनिेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रधतधिधप 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घरभए 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 जग्गा धनी प्रमाण पूजायको प्रधतधिधप सो 

नभएमा मािपोत कायायियबाट 

प्रमाधणत जग्गाधनी दताय शे्रष्ता उतार  

 धनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रहेको 

िडाको नभएमा स्थानीय सजयधमन 

मुचुल्का 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष र का. बा. िडा अध्यक्ष र 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे धसफाररस पत्र 

तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/  िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२००/- सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

 

१२.  

म
ोह

ी 
ि

ग
त
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ट्ट

ा 
धस
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र
स

 

 मोही िगत कट्टा हुनुपने पूणय 

धििरणको धनिेदन 

 धनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

 जग्गाधनी प्रमाण पूजायको प्रमाधणत 

प्रधतधिधप 

 जग्गाको प्रमाधणत नापी नक्सा  

 चािु आ.ि. सम्मबको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 जग्गाको शे्रस्ता र धफल्डबुकको 

प्रमाधणत प्रधतधिधप 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष र का. बा. िडा अध्यक्ष र 

िडा सधचिि सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने  

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउन 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

३५० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

१३. 

व्य
ि

स
ाय

 द
त

ाय 
 

 व्यिसाय सञ्चािन गने स्थान िगानी 

प्रकार तथा अन्य धििरण खुिेको 

धनिेदन पत्र 

 आफ्नै घर भए चािु आ.ि. सम्मको 

मािपोत घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको ररसद िा कर 

धनधायरण स्वीकृत भएको कागजात  

 बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

 उद्योग भए संधधयारको सहमधत 

मुचुल्का 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष र का.बा.िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई व्यिसाय 

प्रमाण पत्र उपिब्ध गराउनेगराउने 

गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

३५० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन 

 



१४

.  
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न्द
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स

फ
ार
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 आफ्नो व्यिसायको धिसृ्तत व्यहोरा र 

बन्द गनुयपनायको कारण सधहतको 

धनिेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 चािु आ.ि. सम्मको व्यिसाय 

निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कि 

 घर बहाि सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

 स्थिगत प्रधतिेदन 

 धिदेशीकि हकमा पररचय खुल्ने 

कागजात िा सम्बखित दुतािासको पत्र 

 आफ्नै घर भएमा चािु आ.ि. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको रधसद िा कर 

धनधायरण स्वीकृत भएको कागजात 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई सीफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

१५
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 व्यिसाय सञ्चािन नभएको कारण 

सधहतको धनिेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 स्थानीय तहको नाममा व्यिसाय दताय 

गरेको प्रमाण पत्र 

 आफ्नै घरभएमा चािु आ.ि. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर धतरेको 

रधसद िा कर धनधायरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

 स्थिगत प्रधतिेदन 

 घर बहाि सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप  

 सजयधमन मुचुल्का आिश्यक परेमा सो 

समेत गराउने 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएकि कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 

१६

. 

सं
स्थ

ा 
द

त
ाय 
धस

फ
ार
र
स

  

 धबधान िा धनयामाििी िा प्रििको 

प्रधतधिधप सधहतको धनबेदन  

 सस्था भाडामा बसे्न भए सम्झौता पत्र र 

बहाि कर धतरेको रधसद र नधतरेको 

भए धतनुय बुझाउनु पने  

 संस्था आफ्नै घर मा बसे्न भए सोको 

जग्गा धधन प्रमाण पूजाय र नक्सा पास 

प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद िा कर धनधायरण स्वीकृत 

भएको कागजात  

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने  

 िडा अध्यक्ष / िडा सधचििे सम्बखित 

कमयचारीिाई िडा सधचि तोक आदेश 

गने  

 धनिेदन दताय गने तोधकएको कमयचारीिे 

आिश्यकता अनुसार सजयधमन मुचुल्का 

तयार गरी धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाट का कमयचारी  

५०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िधढमा ३ धदन ॰ 

 

१७

. 
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 धनिेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

 नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप  

 सजयधमन गरी बुझ्नु पने भएमा साक्षी 

बसे्न ७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 नाता प्रमाधणत गने व्यखक्त हरुको २ 

प्रधत पासपोट साइजको फोटो 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने  

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने र 

चिानी गरी धसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

३५०/- सोधह 

धदन,सजयधमनको 

हकमा बढीमा ३ 

धदन  

 



१८  
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 धनिदेन तथा नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप  

 हकदारहरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 मृतु्य दताय प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप  

 मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

 हकिािा नािािक भए जन्म दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 िसाइसरी आएको हकमा बसाईसराई 

दताय प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 हकदारहरुको पासपोटय साईजको 

फोटो ४ प्रधत  

 स्थानीय सजयधमन मुचुल्का  

 आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजयधमन मुचुल्का    

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजयधमन मुचुल्का माग गने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

३५० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

१९. 
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 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन पत्र 

 स्वयं व्यक्त उपखस्थत हुनु पने 

 दुई प्रधत पासपोट साइजको फोटो  

 चािु आ.ि. सम्मकि मािपोत र 

३रजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद कर धनधायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा  अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटको कमयचारी 

५०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

२०
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 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन पत्र 

 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रमाधणत 

प्रधतधिपी 

 हक भोगको श्रोत खुल्ने कागजात 

 नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको 

प्रमाणको प्रधतधिधप 

 अन्य आिश्यक कागजाहरु  

 चािु आ.ि. सम्मको मिपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको ररसद िा कर धनधायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचिे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध 

 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाटका कमयचारी 

घरायसी 

प्रयोजनका 

िाधग ३५० 

अन्य 

प्रयोजनका 

िाधग १५०० 

 सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 
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 उद्योग ठाउँ सारीका िाधग धनिेदन  

 उद्योग दताय प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप  

 स्थानीय तहको नामको नधिकरण 

सधहतको व्यिसाय दताय प्रमाण पत्र  

 आफ्नै घरमा भए चािु आ.ि. सम्मको 

मािफोतमा घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको ररसद 

 बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

र िहाि कर धतरेको रधसदरनधतरेको 

भए धतनुय बुझाउनु पने  

 (स्थानीय तहको नाम) के्षत्र धभत्र सारी 

जाने भए सम्बखित िडा कायायियको 

अनुमधतको धसफाररस पत्र 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष / 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

ससजयधमनको 

हकमा िढीमा ३ 

धदन 

 

२२
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 धिद्यािय ठाउँ सारीका िाधग धनिेदन  

 धिद्यािय दताय प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

 स्थानीय तहको नामको नधिकरण 

सधहतको व्यिसाय दताय प्रमाण पत्र 

 (सरकारी एिं समुदाधयक धिद्यािय 

बाहेक अन्यमा) चािु आ.ि. सम्मको 

सरी जाने ठाउँ र हािको ठाउँ दुिैको 

मािपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको रधसद 

 बहािमा भए सम्झता पत्रको प्रधतधिधप 

र बहाि कर धतरेको प्रधतधिधप 

 धनरीक्षण प्रधतिेदन  

 सरी जाने ठाउँको िडा कायायियको 

अनुमधत पत्र 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने  

 धनिेदन दताय  गने 

 तोधकएको  

 कमयचारीिे आिश्यकता अनुसार 

स्थिगत सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमायचरी 

धनधज 

धिद्यािय 

५००० 

सामुदाधयक 

धिद्यािय 

१००० 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 
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 नयाँ धबद्यािय संचािन स्वीकृधत िा 

धबद्यािय कक्षा बृखिका िाधग धनबेदन  

 नयाँ हकमा धनयमाििीको प्रधतधिधप  

 कक्षा बृखिको िाधग धबधािय दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप  

 स्थाधनय तहको नाममा चािु आ.ब.को 

नधबकरण सधहतको व्यिसाय दताय 

प्रमाण पत्र  

 सरकारी बाहेका धबद्याियका आ.ि 

सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पधत कर धतरको रधसद  

 बहिमा भए सम्जौता पत्र को प्रधतधिधप 

 आिश्यकता अनुसारको धनरीक्षण  

प्रधतबेदन  

 धनबेदन सधहतको कागजातहरु पेस 

गने  

 िडा अध्यक्ष/का.िा.िडा अध्यक्ष/िडा 

सधचबिे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेस गने  

 धनबेदन दताय गने  

 तोधकएको प्राधबधधक कमयचारीिे 

आिश्कता अनुसार स्थािगत धनरीक्षण 

गरर प्रधतिेदन तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरर धनबेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने  

 

 

 

िडा 

अध्यक्ष/सदस्य/ि

डा सधचब,सम्बधधत 

फाटका चमयचारी  

गा.पा.को 

आधथयक ऐन 

अनुसार 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा३ धदन  

 



२६ 
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 कारण प्रस्ट  

खुिेको धनबेदन 

 चािु आ.ि. सम्मको घर जग्गा कर 

बहाि कर र मािपोत धतरेको ररसद 

 बहाि सम्झौताको प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 धजल्ला प्रशासन कायायियको पत्र 

 आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रमरी 

सजयधमन मुचुल्का 

 िडा कायायियबाट प्रकाधशत २१ धदने 

म्याद पत्रको सूचना प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 

 

 

 धनबेदन सधहतको तोधकएको 

कागजातहरु पेस गने  

 िडा अधक्ष्य/ का.िा िडा अधक्ष्य /िडा 

सधचबिे सम्बधधत कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने  

 धनबेदन दताय गने  

 धनबेधकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 रोहबरमा बसे्न कमयचारी तोके्न  

 

 

िडा अधक्ष्य 

/सदस्य/िडा 

सधचब,सम्बखित् 

फाटका कमयचारी  

 

 

 

 

 

५०० 

सोधह धदन,सजयधमन 

हकमा बढीमा ३ 

धदन  

 

२७  
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 धनबेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप  

 धिपन्नता खुल्ने प्रमाण कागजात  

 धसफारीस आिश्यक भएको अन्य 

कागज पत्र  

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.िा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने  

िक्षा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

धनेः शुल्क 

धनेः शुिुक 

सेः शुल्क 

१५० 

सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

२८
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 धनिेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 चािु आ.ब. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एधककृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 धिषयसँग सम्बखित अन्य प्रमाण 

कागजातहरु 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.िा. िडा अध्यक्ष/िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपल्बध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

२९
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 धनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिपी 

 नाबािकको हकमा जन्म दताय प्रमाण 

पत्रको प्रधतधिधप 

 बसाई सरी आएको भए सो को प्रमाण 

पत्र 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 आिश्यकता अनुसार स्थानीय 

जनप्रधतधनधध सधहतको सजयधमन 

मुचुल्का 

 धनिेदन सधहत तोधकएको कागजातहरु 

पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

१५० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 
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 दुिाहा दुिहीको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई 

सराई दताय प्रमाण पत्र 

 दुिाहा दुिही दुिै उपखस्थत भई 

सनाखत गनुय पने 

 चािु आ.ब. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको ररसद िा कर धनधायर 

 धनबेदन सहीत तोधकएको कागजातहरु 

पेस गने  

  िडा अदक्ष्य/का.िा.िडा सधचििे 

सम्बधधत कमयचारीिाई तोक आदेश 

गने  

 धनबेदान पेस गने  

 तोधकएको कमयचारीिे अिश्यकता 

अनुसार मुचुल्का तयार गरर धसफाररस 

तयार गने  

 धनबेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरर धनबेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने   

िडा 

अध्य्कय्क्क्ष/सदस्य/िडा  

सधचब,सम्बधधत 

फाटका कमयचारी  

 

 

 

 

 

२०० 

सोही धदन, 

सजयधमन कोहकमा 

बडीमा ३ धदन  

 

३१ 
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 धनिेदन नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप र धनिेदन 

 घरको  

नक्सा , नक्सा पास प्रमाण पत्र  

 स्थिगत धनररक्षण प्रधतिेदन 

 चािु आ.ि. सम्मको घर जग्गा कर 

िा एकीकृत सम्पधि कर र चािु 

आ.ब. सम्मको मािपोत कर तरेको 

रधसद िा कर धनधायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

 आिश्यकता अनुसार सजयधमन 

मुचुल्का 

 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदनकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 
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 धनिेदन र नागररकता प्रमापत्रको 

प्रधतधिधप र धनिेदन 

 चािु आ.ब. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद िा कर धनधायरण स्वीकृत 

 भएको कागजात 

 प्रमाधणत गनुय पने धिषय सँग सम्बखित 

प्रमाण कागजहरुको प्रधतधिधप 

 मजजुरीनामा धिने र धदने दै व्यखक्त 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

सधजयमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

३३ 

ह
क

ि
ाि

ा 
ि

ा 
ह

क
द

ार
 प्र

म
ाध
ण

त
 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन 

 नाता प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

 आिश्यकता अनुसार हकदार 

प्रमाधणतका िाधग स्थिगत सजयधमन 

 हकदार प्रमाधणत गने थप प्रमाण 

कागज 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 



३४ 

अ
धि

ि
ाध
ह

त
 प्र

म
ाध
ण

त
 

 धनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

 धनिेदक र संरक्षक िा अधभभािकिे 

कायाियको रोहबरमा गरेको सनाखत 

पत्र 

 आिश्यकता अनुसार स्थानीय सजयधमन 

मुचुल्का  

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 धिदेशमा रहेकाको हकमा धिदेश खस्थत 

नेपािी धनयोगबाट आएको धसफाररस 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष / 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२००  सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

३५ 

अं
ग्र

ज
ी 
धस

फ
ार
र
स

 त
थ

ा 
प्र

म
ाध
ण

त
 

 धनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

 धिषय सँग  सम्बखित प्रमाण 

कागजातको प्रधतधिधप 

 चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/का.बा.िडा अध्यक्ष/ िडा 

सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य /िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 

३६ 

धम
ि

ाप
त्र

 क
ाग

ज
/ 

उ
जु

र
ी 
द

त
ाय 

 धमिापत्र गने दुबै पक्षको संयुक्त 

धनिेदन  

 सम्बखित व्यखक्तहरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

 धिषयसँग सम्बखित अन्य कागजातहरु 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा  

अध्यक्ष/िडा सधचििे सम्बखित 

कमयचारीिाई तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे आिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गरी धसफाररस तयार 

गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 



३७ 

ए
धक

कृ
त

 स
म्प

धि
 क

र
/ 

घ
र
 ज

ग्ग
ा 
क

र
 

 धनिेदन तथा पधहिो िषय जग्गा धनी 

प्रमाण पूजायको प्रधतधिधप त्यसपधछ 

अधघल्लो आ.ब. को कर धतरेको प्रमाण 

रधसद 

 भिन नक्सा स्वीकृधत प्रमाण पत्र र 

नक्साको प्रधतधिधप 

 भिन/ जग्गा खररद गरेको भए 

मािपोतबाट रधजरि ेशन पाररत 

धिखतको प्रधतधिधप 

 (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुनु पूिय 

धनमायण भएका भिनका हकमा नापी 

नक्सा िा स्थिगत प्राधिधधक प्रधतिेदन 

 मािपोत धतरेको ररसद तथा आ.ब. 

०५७/०५८ पूिय आिररक राजश्व 

कायायियमा कर धतरेको भए सो को 

प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 नागररकता र नापी नक्साको प्रधतधिपी 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा.िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 तोधकएको कमयचारीिे कर धनधायरण 

तयार गरी िडा अध्यक्ष र का.बा. िडा 

अध्यक्ष / िडँ सधचि समक्ष पेश गने 

 तोधकएको कर बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई कर धनधायरण 

पत्र उपिब्ध गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोधह धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

३८ 

म
ाि

प
ोत

 ि
ा 
भू

धम
 क

र
 

 धनिेदन पत्र 

 प्रथम िषयका िाधग जग्गा धनी प्रमाण 

पूजाय निीकरणका िाधग अधघल्लो 

आ.ब. मा मािपोत धतरेको रधसद िा 

यस कायायियबाट जारी गररएको 

मािपोत निीकरण बुक  

 घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको प्रमाण 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 तोधकएको कमयचारीिे कर धनधायरण 

तयार गरी िडा  अध्यक्ष/ का.बा.िडा 

अध्यक्ष/ िडा सधचि समक्ष पेश गने 

 तोधकएको कर बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई कर रधसद 

उपिब्ध गराउने ॰ 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 

३९ 

उ
ल्ल

खख
त

 ब
ाहे

क
 अ

न्य
 स्

थ
ान

ीय
 

आ
ि

श्य
क

त
ा 
अ

नु
स

ार
क

ा 
धस

फ
ार
र
स

 र
 

प्र
म

ाध
ण

त
ह

रु
 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन  

 धिषय सँग सम्बखित प्रमाण कागजात 

 चािु आ.ब. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद िा कर धनधायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

 धनिेदन सधहत तोधकएको 

कागजातहरु पेश गने 

 िडा अध्यक्ष/ का.बा. िडा अध्यक्ष/ 

िडा सधचििे सम्बखित कमयचारीिाई 

तोक आदेश गने 

 धनिेदन दताय गने 

 तोधकएको कमयचारीिे बिश्यकता 

अनुसार सजयधमन मुचुल्का तयार गरी 

धसफाररस तयार गने 

 धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

 चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

िढीमा ३ धदन ॰ 

 

४०

. 

व्य
ि

स
ाय

 द
त

ाय 

 धनिेदन 

 जग्गा धनी प्रमाण पुजाय भाडामा भए 

घरिहाि सम्झौता सञ्चािकको ना.प्र. 

प्रधतधिपी 

 धनिेदक स्वयं उपखस्थत हुनुपने िा 

आधधकाररक िारेसनामाको प्रधतधिपी 

 २ प्रधत पासिोटय साईज फोटो  

 उद्योग भए संधधयारको सहमधत 

मुचुल्का 

 धनिेदन तोक आदेश  

 दताय गने 

 सम्बखित शाखाका कमयचारीिे 

अधभिेख राखी दताय प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउने ॰ 

िडा सधचि/ 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख/ शाखाका 

कमयचारी 

आधथयक ऐन 

अनुसार 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 

४१ 

व्य
ि

स
ाय

 

न
ि

ीक
र
ण

 

 धनिेदन 

 पुरानो व्यिसाय सञ्चािन ईजाजत पत्र 

 धनिेदन तोक आदेश  

 दताय गने 

 सम्बखित शाखाका कमयचारीिे 

तोधकएको राजश्व असुि गरी अधभिेख 

मा जनाई निीकरण गररधदने ॰ 

िडा सधच िडा 

सधचि/ प्रशासन 

शाखा प्रमुख/ 

शाखाका कमयचारी  

आधथयक ऐन 

अनुसार 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 



४२ 

व्य
ि

स
ाय

 ब
न्द

 

 कारण सधहतको धनिेदन 

 चािु आ.ब. सम्म िक्यौता राजश्व भए 

फछ्यौटँ भएको प्रमाण 

 सक्कि व्यिसाय दताय प्रमाणपत्र 

 नागररकताको प्रधतधिपी 

 धनिेदन तोक आदेश 

 दताय गने 

 सम्बखित शाखाका कमयचारीिे 

तोधकएको राजश्व असुि गरी अधभिेख 

मा जनाई व्यिसाय िन्द भएको 

जानकारी सधहतको पत्र धदने 

िडा सधच िडा 

सधचि/ प्रशासन 

शाखा प्रमुख/ 

शाखाका कमयचारी 

आधथयक ऐन 

अनुसार 

सोही धदन 

सजयधमनको हकमा 

बढीमा ३ धदन ॰ 

 

४३ 

ज्य
ष्ठ

 

न
ाग

रर
क
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अ
स

क्त
, 

अ
प

ाङ्ग
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भ
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क
ा 

प
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च
य

प
त्र

 

धि
त

र
ण

 

 धनिेदन 

 नागररकताको प्रधतधिपी सधहत दुई प्रधत 

पासपोटय साईजको फोटो 

 धनिेदन तोक आदेश गने 

 दताय गने 

 सम्बखित कमयचारीिे नागररकता अनुसार 

प्रमाणपत्र जारी गने 

िडा सधचि/ 

प्रशासन शाखा 

निागे्न सोधह धदन  

 

 

 

 


