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गाउँपानलकाको पररचय 

१ पृष्ठभुनम 

नेपालको सुदरु प  ूर्वको जिल्ला इलामको पजिमी भागमा अर्जथित फाकफोकिुम गाउँपाजलकाको राज्य पनुसंरचनाको क्रममा 

इलाम जिल्लाका साजर्क आमचोक, फाकफोक, एकतप्पा, फ एतप्पा, लुम्द ेगाउँ जर्कास सजमती र चमैता गाउँ जर्कास सजमतीको 

र्डा नं. ९ लाई समेटेर २०७३।११।२७ गते गठन भएको हो । नेपालका ७५३ थिानीय तहहरु मध्येको एउटा तह यस गाउँपाजलकामा 

सबै िातिाजतको बसोबास रहकेो पाइन्छ । यो गाउँपाजलका भाजिक र सांथकृजतक रुपमा धनी हनुुका सािै प्राकृजतक रुपमा समेत 

मनोरम रहकेो छ ।  

२ नामाकरण  

उजहले जलम्बुहरुको राि हुदँा त्यस जभत्र १७ िुम जिए । नपेाललाई १४ अञ्चल र ७५ जिल्लामा जर्भािन गनुव भन्दा पजहले इलाममा 

फाकफोक, पुर्ापार, इलामडांडा र माईपार गरी चार िुम जिए । त्यसै मध्ये एउटा फाकफोकिुम रहेको आधारमा यसको नामकरण 

गररएको हनु सक्छ । यो नामले जलम्ब  इजतहास र संथकृतीलाई दर्ावउँछ ।  

३ भौगोनलक अवनस्थती 

फाकफोकिुम गाउँपाजलका जसमाना र भौगोजलक अर्जथिजत हेदाव २६० ५४” देजि २७० १०” उत्तरी अक्ाँर् सम्म र ९०० ४०देजि  ”

९०० ४९” प जर्व देर्ान्तर सम्म जर्थतार भएको छ सािै समुन्र सतहबाट ५३० देजि २८४० जफटसम्मको उचाईमा फैजलएको छ । 

४ भौगोनलक नसमाना 

प र्वः दउेमाई नगरपाजलका     पजिमः पाचँिर जिल्ला     

उत्तरः पाचँिर जिल्ला       दजक्णः माङसेर्ङु गाउँपाजलका 

५ प्रशासननक नवभािन 

िनसंखयाः २०,००४        घरधुरी संखयाः ४६३४  

के्त्रफलः १०८.७९ र्गव जकलो जमटर      र्डा सखंयाः ७ 

केन्रः आमचोक   

  

हाल कायम वडा नं . सानवक गा.नव.स सानवक वडा नं . 

१ 
आमचोक ७ देजि ९ 

फाकफोक १ देजि ४ 

२ फाकफोक ५ देजि ९ 

३ आमचोक १ देजि ६ 

४ फ एतप्पा १ देजि ९ सम्म 

५ लुम्द े १ देजि ९ सम्म 

६ 
एकतप्पा १ देजि ४ 

चमैता ९ 

७ एकतप्पा ५ देजि ९ 

 

 

 

 

६  िनसंख्या 



क)लैंनगक अनुपात, औषत पररवारको आकार र िनघनत्वका आधारमा िनसंख्याको नववरण  

 

 

नववरण 

िनगणना वषव 

नव. सं. २०५८  नव. सं. २०६८ नव. सं. २०७८ 

कुल िनसंखया २२५६४ २१६१९ २०००४ 

पुरुि ११११२ १०११२ ९८०० 

मजहला ११४५२ ११५०७ १०२०४ 

लैङ्जगक अनपुात ९७ ८८  

कुल घरधुरी संखया ४१२३ ४६३४ ४७४८ 

औसत पररर्ार आकार ५.५ ४.७  

िनघनत्र् २०७.४१ १९८.७२  

  स्रोत: राष्ट्रिय जनगणना २०५८,२०६८ तथा राष्ट्रिय जनगणना प्ररष्ट्भिक जनसंख्या २०७८ 

ख) वडा अनुसार घरधुरी र िनसंख्याको नववरण 

क ल ७ र्टा र्डामा जर्भाजित यस गाउँपाजलकाको औित िनघनत्र् १९७ िना रहकेो छ । गाउँपाजलकाको सबै र्डामा एउटै ढाँचाको 

बसोबास नभई कुनै र्डामा बढी र कुनै र्डामा कम िनघनत्र् रहेको पाईन्छ । गाउँपाजलकाको र्डागत िनसंखयाको जबतरणलाई 

ताजलकामा उल्लेि गररएको छ । 

तानलका नं  .३.२  :िनसंख्याको नवतरण )वडा अनुसार)  

वडा नं. 
िम्मा घरधुरी 

संख्या 
पुरुष मनहला िम्मा प्रनतशत 

िनघनत्व )प्रनत 

व्यनि प्रनत वगव 

नक.नम).  

क्षेत्रफल     )वगव 

नकनम) 

1 736 1733 1654 3387 15.80 164.98 २२।२६ 
2 649 1562 1396 2958 13.80 220.42 १३।५८ 
3 665 1645 1542 3187 14.87 217.10 १४।६३ 
4 686 1548 1587 3135 14.63 195.45 १८।९८ 
5 520 1417 1330 2747 12.82 158.24 ११।९२ 
6 610 1477 1319 2796 13.04 173.02 १६।९६ 
7 686 1693 1531 3224 15.04 304.15 १०।९७ 

िम्मा 4552 11075 10359 21434 100.00 204.76 १०९।३ 

स्रोत: घरधुरी सरे्वक्षण २०७६  

  
 

 ग)मातभृाषाका आधारमा िनसंख्याको नववरण 

फाकफोकिुम गाउँपाजलका िातजूय रुपमा जर्जर्धता भएको गाउँपाजलका हो । िाजतय रुपमा िजत जर्जर्धताप णव रहकेो छ भािजूक 

रुपमा पजन त्यती नै मात्रामा जर्जर्धताप णव रहकेो छ । मुलत यस गाउँपाजलकाको भाजिक जर्जर्धतालाई ताजलकामा उल्लेि गररएको छ । 

 

वडा गुरुङ तामांग नेपाली नेवारी मगर नलम्बू िम्मा 

1 1 123 2229 6 204 824 3387 



वडा गुरुङ तामांग नेपाली नेवारी मगर नलम्बू िम्मा 

2 1 34 2922 1 0 0 2958 

3 0 7 3116 1 0 63 3187 

4 19 45 1983 2 1043 43 3135 

5 0 57 1553 39 807 291 2747 

6 4 18 2760 14 0 0 2796 

7 0 13 2473 0 53 685 3224 

िम्मा 25 297 17036 63 2107 1906 21434 

प्रनतशत 0.12 1.39 79.48 0.29 9.83 8.89 100.00 

स्रोत: घरधुरी सरे्वक्षण २०७६ 

 

 

घ)धानमवक आधारमा वडागत रुपमा घरधुरी नववरण 

वडा इस्लाम नकरात निनस्ियन िैन बौद्ध नहन्दु अन्य िम्मा 

1 0 1253 24 0 370 1739 0 3387 

2 6 961 7 0 702 1283 0 2958 

3 0 1486 9 2 55 1624 11 3187 

4 3 610 27 0 1266 1227 3 3135 

5 0 1145 53 1 860 668 19 2747 

6 0 940 6 1 210 1638 1 2796 

7 0 1630 38 1 222 1210 123 3224 

िम्मा 9 8025 164 5 3685 9388 157 21434 

प्रनतशत 0.04 37.44 0.77 0.02 17.19 43.80 0.73 100.00 
स्रोत: घरधुरी सरे्वक्षण २०७६ 

 

 

  ङ)िातिानतका आधारमा िनसखं्याको नवतरण 

वडा के्षत्री गुरुङ तामांग थका
ली 

दनलत दशनामी नेवार ब्रामण भुिेल मगर मुनखया राई नलम्बु हलुवा
ई 

िम्मा 

1 1186 1 176 0 115 0 0 355 17 210 1 366 960 0 3387 

2 981 1 417 4 74 0 0 249 1 40 0 922 265 4 2958 

3 668 0 28 0 173 125 20 401 15 182 1 990 585 0 3187 

4 195 14 47 0 243 89 48 409 15 1424 9 146 495 0 3135 

5 296 2 58 0 141 0 75 212 12 741 355 325 530 0 2747 

6 612 121 59 0 219 0 447 359 
 

10 0 856 113 0 2796 

7 522 1 21 0 171 0 79 327 72 190 3 328 1510 0 3224 

िम्मा 4460 140 806 4 1136 214 669 2312 132 2797 369 3933 4458 4 21434 

प्रनतशत 

20.81 0.65 3.76 0.02 5.30 1.00 3.12 10.79 0.62 13.05 1.72 18.35 20.80 0.02 
100.0

0 
स्रोत: घरधुरी सरे्वक्षण २०७६ 

 

 

७ गाउँपालिका लित्र रहेका प्रहरी चौकीको वििरण 

क) प्रहरी चौकी आमचोक िडा नं. ३    ख) प्रहरी चौकी एकतप्पा िडा नं. ७ 



 

८ गाउँपालिका लित्र रहेका स्िास््य संस्थाहरु 

क)आमचोक स्िास््य चौकी   ख)फाकफोक स्िास््य चौकी   ग)एकतप्पा स्िास््य चौकी     

घ)िमु्दे स्िास््य चौकी    ङ)फूएतप्पा स्िास््य चौकी    च)आयिेुद औषधािय एकतप्पा 
 

९ शैक्षिक संस्थाहरु 

   सामदुावयक 

    क) बहमुखुी क्याम्पस १ 

    ख) माध्यलमक विद्यािय ११ 

    ग) आधारितु विद्यािय ३० 

    घ) िाि विकास केन्द्र ५१ 

    ङ) गमु्बा क्षशिा १ 

   संस्थागत 

क) माध्यालमक तह  १ 

ख) आधारितु तह   ६ 

१० बैंक तथा वित्तीय संस्थाहरु 

 क) बाक्षणज्य बैंक १ 

 ख) सहारी संस्थाहरु ३७ 
 

२.फाकफोकथुम गाउँपानलकाको काम कतवव्य र अनधकार  

 

➢ कृजि र पर्ुपालन पेर्ालाई व्यर्सायीकरण गने । 

➢ थिानीय सडक, ग्राजमण सडक, कृजि सडक जनमावण ।  

➢ आधारभ त थर्ाथ्य र सरसफाइ तिा पोिण सम्बन्धी जनयम, कान न, मापदण्ड, योिनाको तिुवमा, कायावन्र्यन तिा जनयमन गने ।  

➢ आधारभ त र माध्यजमक जर्क्ाको थिानीय नीजत, कान न, मापदण्डको जनमावण, कायावन्र्यन र जनयमन गरी सम्प णव गाउँमा सम्मान 

रुपमा जर्क्ा के्त्रको जर्कास गरी गाउँपाजलका र्ासीलाई जर्क्ा के्त्रको पहुँचमा ल्याईने । 

➢ आन्तररक पयवटनका लागी नयाँ गन्तव्यका रुपमा पजहचान बढाउने । 

➢ थिानीयथतरका जर्कास अयोिना तिा पररइिनाको आजिवक, सामाजिक, साथकृजतक, र्ातार्रणीय, प्रजर्जध र प र्ावधारिन्य 

जर्कासका लागी आर्श्यक अयोिना तिा पररयोिनाहरुको तिुवमा, कायावन्र्यन, ऄनुगमन तिा म ल्याकंन गने ।  

➢ थिानीय कर, सरे्ा  र्ुल्क तिा दथतुर सम्पलत्त कर, घर बहाल कर, घर िग्गा रजिष्ट्रसन र्ुल्क, सर्ारी साधन कर, सेर्ा र्लु्क 

दथतुर, पयवटन र्लु्क, जर्ज्ञापन कर, व्यार्साय कर, भ जमकर (मालपोत), मनोरञ्िन कर सम्बन्धी जनजत, कान न, मापदण्ड, 

कायावन्र्यन र जनयमन गने ।  

➢ थिानीय सेर्ाको  व्यर्थिापन सम्बन्धी नीजत, मापदण्ड, सेर्ा र्तव, योिना, कायावन्र्यन र जनयमन  गने ।  

➢ थिानीय त्याकं र अजभल्लेि सकंलन गरी नीजत, कान न, मापदण्ड, योिना, कायावन्र्यन र जनयमन  गने ।  

➢ गाउँ सभा, मेलजमलाप र मध्यथिताको व्यर्थिापन  

➢ थिानीय अजभल्लेि थिापना । 

➢ बेरोिगारी व्यर्थिापन 



➢ जर्पद ्व्यर्थिापन   

➢ सेर्ा प्रर्ाहलाई जछटो, छररतो र प्रभार्कारी बनाउदै सुर्ासनको प्रत्याभ ती गराउने ।  

➢ ग्रामीण लघु िलजर्दु्यतको संरक्ण तिा सम्र्धवन 

➢ स चना तिा सञ्चार सरे्ाको जर्कास  

➢ थर्ाथ्य सेर्ाको जर्थतार तिा घमु्ती सरे्ा सञ्चालन  

➢ व्यजिगत घटना दताव िन्म, मतृ्यु, जर्र्ाह र बसाई सराई  

➢ सर्ारी साधन अनुमती  

➢ संघ संथिा दताव नर्ीकरण 

➢ िेलकुद जर्कास कायवक्रम 

गाउँपाजलकाको संगठन संरचना  

 

३. फाकफोकथुम गाउँपानलकामा रहने कमवचारी तथा कायव नववरण 

क.गाउँपानलकाको कायावलय  

नस.नं. शे्रणी तह/सेवा सूमुह तह सेवा  समूह उप-समूह 
स्वीकृत दरबन्दी कैनफयत 

 

१ प्र. प्रर्ासकीय अजधकृत र्ा.अ. प्रर्ासन सा.प्र.  १ . 

२ ईजन्िजनयर ७/८ औ ईजन्ि. जसजभल  १  

३ अजधकृत ७/८ औ जर्क्ा जर्.प्र.  १  

४ अजधकृत ७/८ औ प्रर्ासन लेिा  १  

५ अजधकृत ६ औ प्रर्ासन सा.प्र.  १  

६ आन्तररक लेिा पररक्क ५ औ प्रर्ासन लेिा  १  

७ सहायक ५ औ प्रर्ासन सा.प्र.  ४  

८ कम्प्य टर अपरेटर ५ औ जर्जर्ध   १  

९ लेिा सहायक ५ औ प्रर्ासन लेिा  १  

१० प्रा.स. ५ औ जर्क्ा जर्.प्र.  १  

११ हे.अ. ५/६ औ थर्ाथ्य हे.ई.  १  

१२ सर्-ईजन्िजनयर ५ औ  ईजन्ि. जसजभल  १  

१३ अ-सर्-ईजन्िजनयर चौिो ईजन्ि. जसजभल  १  

१४ स.मजहला जर्कास जनररक्क चौिो जर्जर्ध   १  

१५ िा.पा.स. टे. चौिो/पाँचौ ईजन्ि. जसजभल थयानीटरी १  

वडा कायावलय )७ विा)  तफव  

१ सहायक ५ औ प्रर्ासन सा.प्र.  ३  

२ सर्-ईजन्िजनयर ५ औ ईजन्ि. जसजभल  ३  

३ सहायक चौिो प्रर्ासन सा.प्र.  ४  

४ अ.सर्-ईजन्िजनयर चौिो चौिो जसजभल  ४  

वडा कायावलय कुल िम्मा १४  

गा.पा. कायावलय/वडा कायावलय कुल िम्मा ३३  



                                          

२. कृनष नवकास शाखा तफव को कमवचारी दरवन्दी  

नस.नं. पद शे्रणी तह/सेवा सूमुह स्वीकृत दरबन्दी 

 

कैनफयत 

१ अजधकृत ७/८ औ ं १  

२ सहायक ५ औ २  

३ सहायक ४ औ १  

िम्मा ४  

 ३. पशु सेवा शाखा तफव को कमवचारी दरवन्दी  

नस.नं. पद शे्रणी तह/सेवा सूमुह स्वीकृत दरबन्दी 

 

कैनफयत 

१ अजधकृत ७/८ औ ं १  

२ सहायक ५ औ २  

३ सहायक ४ औ २  

िम्मा ५  

 ४. सामुदानयक स्वास््य इकाई तफव को कमवचारी दरवन्दी  

 नस.नं. पद शे्रणी तह/सेवा सूमुह स्वीकृत दरबन्दी 

 

कैनफयत 

१ सहायक चौिो थर्ा.हे.ई. २  

२ सहायक पाँचौं थर्ा.क.न. २  

३ का.स. श्रेणी जबजहन २  

िम्मा ६  

  ५. स्वास््य चौकी तफव को कमवचारी दरवन्दी  

ि.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सूमुह स्वीकृत दरबन्दी कैनफयत 

१ अजधकृत छैठौ थर्ा.हे.ई. ५  

२ सहायक पाँचौ  थर्ा.हे.ई. ५  

३ सहायक पाँचौ थर्ा.क.न. ५  

४ सहायक चौिो थर्ा.हे.ई. ५  

५ सहायक चौिो थर्ा.क.न. ५  

६ कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन  ५  

िम्मा ३०  

 ६. आयुवेद शाखा तफव को कमवचारी दरवन्दी  

ि.सं. पद शे्रणी/तह शे्रणी तह/सेवा समूह  स्वीकृत दरबन्दी कैनफयत 



१ कजर्राि पाँचौ थर्ा. कजर्राि १  

२ सहायक पाँचौ  थर्ा.र्ैद्य १  

३  कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन  २  

िम्मा ४  

गाउँपानलका कायावलयमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. पदनाम शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर शाखा कैनफयत 

१ प्र. प्रर्ासकीय अजधकृत रा.प. ततृीय जदल कुमार जलम्बु प्रर्ासन थिायी 

२ स चना प्रजर्जध अजधकृत छैठौं नारायण िापा मगर 
स चना तिा प्रजर्जध 

र्ािा 
करार 

३ ईजन्िजनयर छैठौं अिलेर् कुमार यादर् 
भौजतक प र्ावधार 

र्ािा 
करार 

४ िन थर्ाथ्य जनररक्क छैठौं याम बहादरु बथनेत थर्ाथ्य सेर्ा र्ािा थिायी 

५ रोिगार संयोिक छैठौं जदपक राई रोिगार सरे्ा इकाई करार 

६ आन्तरीक लेिा पररक्क सहायक पाचंौं जबश्वास जनरौला 
आन्तरीक लेिा 

पररक्क 
थिायी 

७ पर्ु सरे्ा प्राजर्जधक 
रा.प.अनं. प्रिम 

(भेटेरीनरी)  
पर्ुवराम अजधकारी पर्ु सरे्ा र्ािा थिायी 

८ लेिापाल 
रा.प.अनं.प्रिम 

(लेिा)  
जतल जबक्रम जलम्बु लेिा थिायी 

९ कम्प्युटर अपरेटर सहायक पाचंौं माधर् प्रसाद दाहाल प्रर्ासन थिायी 

१० सहायक पाचँौ  
रा.प.अनं.प्रिम 

(प्रर्ासन)  
र्ोभा बान्तर्ा राई प्रर्ासन थिायी 

११ एम.आई.एस.अपरेटर सहायक पाचँौं तोया नाि सारु मगर 
पजञ्िकरण सेर्ा 

इकाई 
करार 

१२  प्राजर्जधक सहायक सहायक पाचँौ जदपेर् राई रोिगार सरे्ा इकाई करार 

१३ 
सहायक चौिो रा.प.अनं.जितीय 

(प्रर्ासन)  
जर्नोद काकी प्रर्ासन थिायी 

१३  सहायक चौिो रा.प.अनं.जितीय 

(प्रर्ासन)  

जसता राई प्रर्ासन थिायी 

१४  ना.प्रा.स. सहायक चौिो (प्रा.) बसन्त भट्टराई कृजि जर्कास र्ािा करार 

१५ जफल्ड सहायक सहायक चौिौ जबमल जघजमरे पजञ्िकरण सेर्ा 

इकाई 

करार 

१६  अ.सर्-ईञ्िजनयर सहायक चौिो (प्रा.) जकसन जलम्बु 
भौजतक प र्ावधार 

र्ािा 
थिायी 

१७  ना.प्रा.स. सहायक चौिो (प्रा.) स यव प्रसाद न्यौपान े पर्ु सरे्ा र्ािा करार 

१८  पर्ु सामाजिक पररचालक सहायक चौिो (प्रा.) जमम कुमार राई पर्ु सरे्ा र्ािा करार 



१९  जफल्ड सपुरभाईिर सहायक चौिो गोजबन्द प्रसाद लाजमछाने गाउँपाजलका करार 

२० उद्यम जर्कास सहिकताव सहायक चौिो जनर्ा रार्त उद्यम जर्कास र्ािा करार 

२१ उद्यम जर्कास सहिकताव सहायक चौिो सुजनता िापा  उद्यम जर्कास र्ािा करार 

२२ हेभी सर्ारी चालक(थकाभेटर) श्रेणी जर्जहन जटका राम ररिाल गाउँपाजलका करार 

२३  हेभी सर्ारी चालक (थकाभेटर) श्रेणी जर्जहन जबर बहादरु राई गाउँपाजलका करार 

२४  
हेभी सर्ारी सह-

चालक(थकाभेटर) 
श्रेणी जर्जहन लोकेन्र पुर्वछान े गाउँपाजलका करार 

२५  हलुका सर्ारी चालक श्रेणी जर्जहन गोपाल लाजमछान े गाउँपाजलका     करार 

२६  हलुका सर्ारी चालक श्रेणी जर्जहन मनोि आले मगर गाउँपाजलका     करार 

२७  हलुका सर्ारी चालक श्रेणी जर्जहन अमतृ बहादरु कामी गाउँपाजलका     करार 

२८  कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन जतल जबक्रम िेजगम गाउँपाजलका करार 

२९  कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन सुिन नपेाली गाउँपाजलका करार 

३०  कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन मौसम प्रधान गाउँपाजलका करार 

३१  कायावलय सहयोगी श्रेणी जर्जहन नजबन लाजमछान े गाउँपाजलका करार 

              

                १ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

१ र्डा सजचर् सहायक पाचँौ जतलरुपा राई १ नं र्डा कायावलय करार 

२ सर्-इजन्िजनयर सहायक पाचँौ बम बहादरु राई १ नं र्डा कायावलय करार 

३ का.स. श्रेणी जर्जहन पेमा डोल्मा योञ्िन १ नं र्डा कायावलय करार 

४ का.स. श्रेणी जर्जहन ऐथमा चेम्िोङ १ नं र्डा कायावलय करार 

५ थटाफ नसव सहायक पाचँौं जमना जलम्बु सा.थर्ा.ई. र्डा नं १ करार 

६ अ.न.मी. सहायक चौिो उजमवला बोहोरा सा.थर्ा.ई. र्डा नं १ करार 

७ अ.हे.ब. सहायक चौिो छजबलाल जनरौला सा.थर्ा.ई. र्डा नं १ करार 

२ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

८ सर्-ईञ्िजनयर सहायक पाचँौ उज्र्ल श्रेष्ठ २ नं र्डा कायावलय करार 

९ का.स. श्रेणी जर्जहन रजबन राई २ नं र्डा कायावलय करार 

१० का.स. श्रेणी जर्जहन भपेन्र बोहोरा २ नं र्डा कायावलय करार 

११ हे.अ. सहायक पाचँौ मजमता राई फाकफोक थर्ा. चौकी थिायी 

१२ अ.हे.ब. सहायक चौिो जबनोद पौडेल फाकफोक थर्ा. चौकी थिायी 

१३ अ.न.मी. सहायक चौिो बजबता सुब्बा फाकफोक थर्ा. चौकी थिायी 

१४ का.स. श्रेणी जर्जहन लक्ष्मी जनरौला फाकफोक थर्ा. चौकी करार 

१५  का.स. श्रेणी जर्जहन संजगता राई फाकफोक थर्ा. चौकी करार 

३ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 



नस.नं. पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

१६  र्डा सजचर् सहायक पाचँौं जबक्रम चौहान ३ नं र्डा कायावलय करार 

१७  का.स. श्रेणी जर्जहन रोनी मगर ३ नं र्डा कायावलय करार 

१८  का.स. श्रेणी जर्जहन भेि कुमारी लामीछान े ३ नं र्डा कायावलय करार 

१९  
अ.सर्-

ईञ्िजनयर 
सहायक चौिो जदपा िजेगम ३ नं र्डा कायावलय करार 

२०  अ.हे.ब. सहायक चौिो तारा जनरौला आमचोक थर्ा. चौकी थिायी 

२१  अ.न.मी. सहायक चौिो प्रजकर्ा भट्टराई आमचोक थर्ा. चौकी थिायी 

२२  अ.न.मी. सहायक चौिो प िा अजधकारी आमचोक थर्ा. चौकी करार 

२३  ल्यार् अजसष्टने्ट सहायक चौिो अजनर्ा राई आमचोक थर्ा. चौकी करार 

२४  का.स. श्रेणी जर्जहन साजर्त्रा पौडेल आमचोक थर्ा. चौकी करार 

४ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

२५  
अ.सर्-

ईञ्िजनयर 
सहायक चौिो जसता राम पौडेल ४ नं र्डा कायावलय थिायी 

२६  का.स. श्रेणी जर्जहन टेकर्ीर राई ४ नं र्डा कायावलय थिायी 

२७ का.स. श्रणी जर्जहन हरर प्रसाद भट्टराई ४ नं र्डा कायावलय  करार 

२८  का.स. श्रेणी जर्जहन सरोि राई ४ नं र्डा कायावलय करार 

२९ अ.हे.ब. सहायक चौिो नरेन्र र्ाह फ एतप्पा थर्ा. चौकी थिायी 

३०  अ.न.जम. सहायक चौिो बजबता ढुङ्गाना फ एतप्पा थर्ा. चौकी थिायी 

३१  अ.न.मी. सहायक चौिो सीतादेर्ी जब.क. फ एतप्पा थर्ा. चौकी थिायी 

३२  का.स. श्रेणी जर्जहन यज्ञ राि काकी फ एतप्पा थर्ा. चौकी थिायी 

५ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. 
पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

३३ र्डा सजचर् सहायक पाचँौं लेक बहादरु नेम्बाङ ५ नं र्डा कायावलय  थिायी 

३४ सर्-ईञ्िजनयर सहायक पाचँौ जदर्र् िोगी ५ नं र्डा कायावलय करार 

३५  
सामाजिक 

पररचालक 
श्रेणी जर्जहन यर्ोदा देर्ी भट्टराई ५ नं र्डा कायावलय करार 

३६  जस.अ.ह.ेब. सहायक पाचँौ जदपेन्र आचायव लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 

३७  अ.न.मी. सहायक पाचँौ रीता िरेल लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 

३८ अ.न.मी. सहायक चौिो एजलना आले मगर लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 

३९ अ.न.मी. सहायक चौिो मजनर्ा दलावमी लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 



४०  अ.न.मी. सहायक चौिो गीता अजधकारी लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 

४०  का.स. श्रेणी जर्जहन हरी प्रसाद मुजिया लुम्दे थर्ा. चौकी थिायी 

४१  का.स. श्रेणी जर्जहन सान्त कुमार मुजिया लुम्दे पर् ुसेर्ा केन्र थिायी 

६ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. 
पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

४२ र्डा सजचर् सहायक चौिो लक्ष्मीप्रसाद र्माव ६ नं र्डा कायावलय थिायी 

४३  सर्-ईञ्िजनयर सहायक पाचँौ जदल कुमार राई ६ नं र्डा कायावलय करार 

४४  का.स. श्रेणी जर्जहन चन्रकला बदेर्ा ६ नं र्डा कायावलय करार 

४५  का.स. श्रेणी जर्जहन नजबन अजधकारी ६ नं र्डा कायावलय करार 

४६  अ.हे.ब. सहायक चौिो प्रजतक्ा पौडेल सा.थर्ा.ई.पोिरी करार 

४७ अ.न.मी. सहायक चौिो भुजमका पौडेल सा.थर्ा.ई.पोिरी करार 

७ न. वडा कायावलयहरुमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. 
पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

४८  र्डा सजचर् सहायक पाचँौं लक्ष्मी श्रेष्ठ 
७ नं र्डा कायावलय / 

थर्ाथ्य चौकी एकतप्पा 
थिायी 

४९  का.स. श्रेणी जर्जहन जबष्ट्णुलाल िनाल ७ नं र्डा कायावलय थिायी 

५०  अ.सर्-

ईञ्िजनयर 

सहायक चौिो जदपेर् योङ्हाङ ७ नं र्डा कायावलय करार 

५१  अ.हे.ब. सहायक पाचँौं जबनता नेपाल थर्ाथ्य चौकी एकतप्पा थिायी 

५२  अ.न.जम. सहायक चौिो जटका कुमारी जलम्बु थर्ाथ्य चौकी एकतप्पा थिायी  

५३  का.स. श्रेणी जर्जहन सन्त बहादरु जलम्बु थर्ाथ्य चौकी एकतप्पा थिायी 

 

             आयुवेद औषधालयमा कायवरत कमवचारीहरुको नववरण 

नस.नं. पद शे्रणी/तह कमवचारीको नाम थर कायावलय कैनफयत 

१ कजर्राि सहायक पाचँौ राम र्ुजर्ल यादर् एकतप्पा आयुर्ेद थिायी 

२ र्ैद्य सहायक चौिो भुपेन्र योङहाङ एकतप्पा आयुर्ेद थिायी 

३ का.स. श्रेणी जर्जहन भुजमका भुिेल मगर एकतप्पा आयुर्ेद करार 

४ का.स. श्रेणी जर्जहन रािु राई एकतप्पा आयुर्ेद थिायी 

 

४.फाकफोकिुम गाउँपाजलकाबाट प्रदान गररने सेर्ाहरु  

नागरिक वडापत्र 

आ.ब. २०७८/०७९ 

 

गुनासो सुने्न अधिकािी 



प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 

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 

सुधविाको 

नाम 

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

अधिकािी 

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 पदाधिकारीको नागररक्ता 

सधितको ि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 

अधिकृत िा 

योजना शाखा 

प्रमुख 

५ िाख 

सम्म १०० 

सो भन्दा 

माधथ ५०० 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

धदन । 

 

२.  

ब
ैंक

 ख
ात

ा 

ख
ोल्

ने
/ब

न्द
 ग

ने
 

धस
फ

ार
र
स

 

• उपभोक्ता सधमधतको अखियारी सधितको धनणययको 

प्रधतधिधप 

• सम्बखित पदाधिकारीिरुको नागररकता तथा फोटो 

सधितको नमुना दस्तखत काडय 

• धनिेदन  

• योजना सम्झौता 

• धनिेदन धसफाररस तोक िगाउने 

• दताय गने  

• ररतपुियक देखखएमा सम्बखित कमयचारीिे 

धसफाररस पत्र उपिब्ध गराउने । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत / योजना 

शाखा प्रमुख / 

आधथयक प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

निागे्न सोधि 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 कायायन्वयन 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 रिेको भने्न व्यिोरा 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 रिेको भने्न व्यिोरा 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 

अधिकृत / 

ईखजजधनयर / सब 

ईखजजधनयर/ 

िेखापाि 

निागे्न सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

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 धििान िा प्रििपत्र िा धनयमाििीको 

प्रधतधिपी 

• जग्गा िनी प्रमाण पजाय िा भाडामा धिने भए ििाि 

सम्झौता पत्र 

• प्रस्ताधित धिद्याियको नक्सा 

• सम्बखित िडाको धसफाररस 

• धिद्यािय व्यिस्थापन सधमधतको धनणययको प्रधतधिधप 

• धशक्षा ऐन तथा धनयमाििी एिम् प्रचधित कानुन 

बमोधजम आिश्यक कागजातिरु 

• धनिेदन तोक आदेश  

• दताय गने आिश्यक जाँचबुझ र अध्ययन पधि 

प्रभािकारी देखखएमा गाउँ काययपाधिकाको 

धनणययानुसार धसफाररस गने । 

गाउँपाधिका 

अध्यक्ष/प्रमुख 

प्रशासकीय 

अधिकृत/ धशक्षा 

शाखा प्रमुख/ गाउँ 

काययपाधिका 

आ.ऐ. मा 

तोके 

िमोधजम 

सोिी 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 धििान एक प्रधत 

• सम्बखित िडाको धसफाररस  

• संस्थाका पदाधिकारीिरुको ना.प्र. को प्रधतधिधप 

• समािेशी तिरिे गठन भएको कायय सधमधत गठन 

धनणययको प्रधतधिपी 

• धनिेदन तोक आदेश  

• दताय गने 

• आिश्यक जाँचबुझ र अध्ययन पधि प्रधक्रया 

पुगेको देखखएमा अधभिेख राखी दताय गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

२००० सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

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 पधि प्रधक्रया 

पुगेको देखखएमा अधभिेख राखी दताय गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत / 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख 

५०० सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

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 

• सम्बधित िडाको धसफाररस 

नागाररकता र आिासकता अनुसार अन्य कागजात   

• धनबेदन तोक आदेश, 

• दताय गने,आिश्यकता अनुसार सम्बनधित 

चमयचारीिे धसफाररस उपिब्ध गराउने  

गाउपधिका 

अिय्क्क्ष/प्रमुख 

प्रशासकीय 

अधिकृत/ 

शाखाप्रमुख  

गा.पा ऐन 

अनुसार  

सोिी 

धदन,सजयधमन

को िकमा 

बढीमा ३ 

धदन  

 



१०. 

प्र
ाकृ

धत
क

 प्र
क

ोप
 र

ाि
त

 

स
ि

ाय
त

ा 

• धनिेदक  

• प्रिरी मुचुल्का  

• िडाको धसफाररस 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• धनणयय भई तोके अनुसारको सिायता उपिब्ध 

गराउने । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ आधथयक 

प्रशासन शाखा 

प्रमुख/ गाउँ 

काययपाधिका 

धनशुल्क सोधि 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
ोि

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 तिका प्रधतधनधिको रोििरमा 

कम्तीमा ७ जना नेपािी नागररकता प्राप्त गरेका 

व्यखक्तको सजयमीन मुचुल्का (मुचुल्काको साथमा सबै 

जनाको ना.प्र. प्रधतधिपी हुनुपने) 

ख) नाम सच्याउनेेः  

• बच्चको नाम संशोिन गनुयपरेमा बाबु र अमाको 

धनिेदन तथा बाबु आमा र बच्चाको सम्बि खुिेको 

कागजात िा प्रमाणपत्र 

• नाम संशोिन गनुयपने व्यखक्त िाधिग भएमा एस ई.ई 

िब्धांकपत्र धिद्याियको चाररधत्रक प्रमाणपत्र िा 

बाबु आमा सँग नाता खुल्ने आधिकारीक प्रमाण 

कागज 

• बाबु आमाको िा बाजेको नाम संशोिन गनुय परेमा 

सो सम्बिी आिश्यक व्यिोरा खुल्ने प्रमाधणत 

कागजात िा एस.ई.ई. िा सो भन्दा माधथको शैधक्षक 

योग्यताको कागजात 

• स्थानीय तिका प्रधतधनधिको रोििरमा कम्तीमा ७ 

जना नेपािी नागररकिे दुिै व्यखक्त एकै िो भनी 

ना.प्र.प्रधतधिपी सधित सिीिाप गरेको सजयधमन 

मुचुल्का 

• सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकराधिकारी 

समक्ष धनिेदन सधित कागजात पेश गने 

• स्थानीय पधिकाधिकारीिे गा.का.पा. 

कायायियमा संशोिनका िाधग धसफाररस 

सधित अनुरोि गने 

• गा.पा. मा धनिेदन / पत्र दताय गने  

• तोधकएकि कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का 

तयार गरी सीफाररस गने 

• धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधिकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधिक राखे्न । 

प्रमुख 

प्रशासकीयक 

अधिकृत / िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचरी 

धनयामानु

सार 

सोधि धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा १० 

धदन । 

 



१२. 
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क) नाम संशोिन 

• बाबु बाजे िा पधत/ पत्नीको नाम संशोिन गनुय परेमा 

नाता खुल्ने आधिकारीक प्रमाणपत्र जसै्त नागररकता 

प्रमाणपत्र जग्गािनी प्रमाण पुजाय आधद । 

• नाम खुल्ने कागजात नभएको अिस्थामा स्थानीय 

तिका जनप्रधतधनधिको रोिबरमा ७ जना स्थानीय 

नेपािी नागररक सधितको सजयधमन मुचुल्का 

(उनीिरुको ना.प्र. प्रधतधिपी सधित) 

ख) मृतु्य धमधत सच्याउनु परेमा 

• सच्याउनु पने कारण र आिार सधितको धनिेदन 

अस्पतािमा मृतु्य भएको भए मृतु्य धमधत उले्लख 

भएको मृतु्य प्रमाणपत्र िा सरकारी धनकायबाट मृतु्य 

धमधत प्रमाधणत गररएको धसफाररस कागजात 

• सो नभएमा स्थानीय तिका जनप्रधतधनधि सधित ७ 

जना स्थानीय नागररक सधितको सजयधमन मुचुल्का 

(धनजिरुको ना.प्र. प्रधतधिपी सधित) 

• सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधिकारी 

समक्ष धनिेदन सधित कागजात पेश गने 

• स्थाधनय पखजजकाररिे गा.पा.पा.काययियमा 

संसोिनका िाधग धसफारीस सधित अनुरोि 

गने 

• गा.पा.मा धनबेदन/पत्र दताय गने  

• तोधकएको कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का तयार 

गरी धसफाररस गने 

• धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधिकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधिक राखे्न ।  

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचारी 

आ.ऐन. 

अनुसार 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा १० 

धदन । 

 

१३ 
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त्र

म
ा 
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श
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क) दुिािा दुििीको नाम संशोिन गनुयपरेमाेः  

• धििाि दताय प्रमाणपत्र भएको नाम र संशोिन 

गनुयपने नाम एकै व्यखक्तको िो भने्न खुिेको 

अधिकारीक प्रमाण कागजात िा कम्तीमा ७ जना 

नेपािी नागररक र स्थानीय प्रधतधनधि सधितको 

सजयधमन मुचुल्का र धनजिरुको ना.प्र. प्रधतधिपी 

तथा सम्बखित िडा कायायियिे उक्त संशोिन गनय 

धसफाररस गरेको पत्र । 

• दुदािा दुििीको बाबु आमा िा बाजेको नाम 

संशोिन गने नाता खुल्ने आधिकारीक प्रमाण 

कागजात िा स्थानीय प्रधतधनधिको रोिबरमा ७ जना 

नेपािी नागररकिे गरेको सजयधमन मुचुिका र 

धनजिरुको ना.प्र. प्रधतधिपी  

ख) धििाि धमधत सच्याउनु परेमाेः  

• धििाि धमधत सच्याउनु पने कारण सधितको धनिेदन 

धमधत फरक परेकोमा सच्याउनु पने आिार तथा 

धििाि धमधत उले्लखखत भएकि स्थानीय प्रधतधनधि 

सधितको ७ जना स्थानीय नेपािी नागररककि 

सजयधमन मुचुल्का 

• सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधिकारी 

समक्ष धनिेदन सधित कागजात पेश गने 

• स्थानीय पधिकािाकारीिे गा.का.पा. 

कायायियमा संशोिनका िाधग धसफाररस 

सधित अनुरोि गने । 

• गा.पा.मा धनिेदन/पत्र दताय गने  

• तोधकएको कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का तयार 

गरी धसफाररस गने 

• धसफाररस बमोधजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधिकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधिक राखे्न । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ िडा 

सधचि/ सम्बखित 

कमयचारी 

धनयामानु

सार 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा १० 

धदन । 

 



१४. 

स
म्ब

ि
 ध
ि

च्छ
द

 सं
श

ोि
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 प्रधतधनिी सधित ७ जना नेपािी 

नागररकको सजयधमन मुचुल्का र उनीिरुको ना.प्र. 

प्रधतधिपी । 

• सम्बखित िडाको स्थानीय पधिकाधिकारी 

समक्ष धनिेदन सधित कागजात पेश गने । 

• स्थानीय पधिकाधिकारी समक्ष धनिेदन सधित 

कागजात पेश गने । 

• गा.पा.मा निेदन/पत्र दताय गने  

• तोधकएकि कमयचारीिे सजयधमन मुचुल्का 

तयार गरी धसफाररस गने । 

• धसफाररस बमोजम प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृतको धनदेशन बमोधजम स्थानीय 

पधिकाधिकारीिे धििरण सच्याउने र सोको 

अधभिेख अद्यािधिक राखे्न । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ िडा 

सधचि / सम्बखित 

कमयचारी 

धनयामानु

सार 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा १० 

धदन । 

 

१५. 
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 • उजुरी िा मकाय परेको व्यिोरा सधितको धनिेदन 

• ना.प्र. प्रधतधिपी 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने उपाध्यक्षको संयोजकत्वमा रिेको 

न्याधयक सधमधत समक्ष उजुरीपेश गने । 

• उजुरी पेश भएपधि दुिै पक्ष (पीधडत र 

पीडक) िाई उपखस्थत गराई बिस ििफि 

गराउने र आपसी समझदारीमा धमिापत्रको 

कागज गराउने र अधभिेख राखे्न । 

गा.पा. उपाध्यक्ष/ 

न्यायीक सधमधतका 

पदाधिकारी / 

सम्बखित कमयचारी 

उजुरी 

धनिेदन रु. 

१०० 

धमिपत्र 

दसु्तर 

३५० 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

देखख १५ 

धदन । 

 

१६.  
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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 व्यािेन्स भएको प्रमाण तथा 

जग्गािनी दताय प्रमाण पुजायको प्रधतधिपी 

• प्रोपाईटरको नागररकता प्रमाणपत्रको धिधतधिपी 

• प्राधिधिक िेखा र प्रशासनमा काम गने कमयचारीको 

धििरण 

• सम्बखित फमयसँग भएकि मेधसनरी उपकरणको 

खस्वमत्व र सोको धिमा समेत भएको धििरण पुधर हुने 

कागजात 

• िानधिन उपसधमधतको धसफाररस  

• उले्लखखत उपकरण ठीक दुरुस्त रिेकि 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 

अधिकारीिे अधभिेख राख्न िगाई ईजाजत पत्र 

उपिब्ध गराउने । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत / 

प्रशासन शाखा 

१००० िानधिन 

उपसधमधत

को 

धसफाररस 

प्राप्त 

भएपधि 

 

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 

अधिकृत/ प्रशासन 

शाखा 

१००० सोिी धदन 

 

 



१८.  
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• कनु्सिर प्रमाधणत गनुय पने सम्बखित कागजात सधितको 

धनिेदन र सो कागजातको एक प्रधत प्रधतधिपी 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• सम्बखित कमयचारीिे िस्ताक्षर गने तथा िाप 

िगाउने । 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ दताय 

चिानी शाखा 

धिदेशी 

प्रयोजन 

२०० 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

धदन 

 

१९. 

स
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ज

क
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र
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ने
 • िडा कायायियबाट प्रमाण सधित प्राप्त धििरण (ना.प्र. 

मतु्यदताय बसाईसराई दताय प्रमाणपत्र आधद) 

• पत्र िा धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• िडा कायायियबाट धििरण प्राप्त भएपधि 

सम्बखित कमयचारीिे धििरण अद्यािधिक गने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत/ आधथयक 

प्रशासन शाखा/  

सामाधजक धिकास 

शाखा 

निागे्न  सोिी धदन 

िा धिशेष 

पररखस्थधतमा 

३ धदन सम्म 

 

२०. 

स
ि

क
ार
र
 सं

स्थ
ा 
द

त
ाय 

• गाउँपाधिकाको सिकारी ऐन २०७५ को अनुसुची १ को 

ढाचामा दरखास्त धदनु पने 

• सिकारी संस्थाको प्रस्ताधित धिधनयम  

• सिकारी संचािन सम्भाव्यता प्रधतिेदन 

• सदस्यिे धिन स्वीकार गरेको सेयर संख्या र सेयर 

रकमको धििरण 

• प्रस्तधित सिकारी संस्थाको प्रारखम्भक भेिाको प्रधतधिपी 

सम्बखित कायायके्षत्र भएको िडा कायायियको धसफाररस 

• सेयर सदस्यिरु नागररकताको प्रधतधिपी 

 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• सम्भाव्यता अध्यान गने 

• सम्भाव्यता प्रधतिेदनको आिारमा 

धनयमानुसार दताय गरर सोको अधभिेख राखे्न 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधिकृत/ 

सम्बखित फाँटका 

कमयचारीिरु 

२००० ३५ धदन  

२१. 
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क
र
ण

  

• धनिेदन पत्र 

• समुिको धिधनयम 

• माइनटको प्रधतधिपी 

• सम्बखित प्राधिधिक र िडाध्यक्षको संयुक्त दस्ताखत 

भएको िडा कायायियको धसफाररस, सम्बखित प्रधिधिक 

नभए सम्बखित शाखाको धसफाररस 

• समुिको सदस्यिरुको नागररकताको फोटो कपी 

• समुिको िाप 

• फमको िकमा अधनिायय व्यिसाय दताय गरेको प्रमाण 

पत्र र व्यिसाय नधिकरण गररएको रधसदको प्रधतधिपी 

हुनु पने ि । 

 

• अधभिेखखकरणको िकमा पुरानो दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• पेश भएको कागजातको िानधिन गने 

• धनयमानुसार दसु्तर धिई दताय गने अधभिेख 

राखे्न र प्रमाणपत्र प्रदान गने 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधिकृत/ प्रशासन 

फाँटका 

कमयचारीिरु 

फम समुि 

अधभिेखख

करण 

धनशुल्क 

 

सोधि धदन 

िानधिन गनुय 

पने भए 

िढीमा १५ 

धदन 

 



२२ 

धि
धभ

न्न
 स

धम
धत

 द
त

ाय 

त
थ

ा 
अ

धभ
िे

खख
क

र
ण

 

• धनिेदन पत्र 

• सधमधतको धिधनयम 

• माइनटको प्रधतधिपी 

• सम्बखित िडा कायायियको धसफाररस  

• कायय सधमधतको सदस्यिरुको नागररकताको फोटो कपी 

• सधमधतको िाप 

 

• अधभिेखखकरणको िकमा पुरानो दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• पेश भएको कागजातको िानधिन गने 

• धनयमानुसार दसु्तर धिई दताय गने अधभिेख 

राखे्न र प्रमाणपत्र प्रदान गने 

प्रमुख प्रशासधकय 

अधिकृत/ प्रशासन 

फाँटका 

कमयचारीिरु 

५०० सोधि धदन 

िानधिन गनुय 

पने भए 

िढीमा १५ 

धदन 

 

२३. 

उ
ल्ल

खख
त

 ब
ािे

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 

अधिकृत/ 

सम्बखित शाखाका 

कमयचारी 

तोधकए 

बमोधजम 

सोिी धदन 

सजयधमनको 

िकमा 

िढीमा ३ 

धदन । 

 



 

 

 

 

 

 

 

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

क्र.

सं. 

प्रदान गररने 

सेिा सुधििाको  

आिश्य पने कागजातिरु सेिा सुधििा प्राप्त गनय आिश्यक पने प्रधक्रया सेिा प्रदान गने 

अधिकारी 

िागे्न दसु्तर  

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 िकमा पुरानो ना.प्र.को 

प्रधतधिप 

• धनिेदन साथ आफै उपखस्थत हुनुपने 

• अंगीकृत ना.प्र. का िकमा सजयधमन 

गनुयपपने । 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• सजयधमन गनेको िकमा सजयधमन 

मुचुल्का समेतको आिारमा तोधकएको 

दसु्तर धिई धसफाररस गने र सोको 

अधभिेख राखे्न 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचरी 

सािारण 

२०० 

मुचुल्का 

सधित ३५० 

अंधगकृत 

५०० 

प्रधतधिधप 

५०० 

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 

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

 ि
ो 
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 

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 

आिारमा तोधकएको दसु्तर धिई 

धसफाररस धदने । 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

५०/- 

 



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

ि
ाि

 द
त

ाय 
स

म्ब
ि

 ध
ि

च्छ
द

 द
त

ाय)
 

• जन्मदतायको िकमा धनिेदन साथ 

िािकको आमा बाबुको ना.प्र. 

प्रधतधिपी अस्पतािको जन्म प्रमाणपत्र 

। 

• मृतु्यको िकमा मृतक र सुचकको 

ना.प्र. प्रधतधिपी मृतकसँग सम्बि 

जोडीने प्रमाणपत्र अधििाधित ना.प्र. 

प्रधतधिपी नभएकाको िकमा सजयधमन 

। 

• बसाईसराईको िकमा जाने िा आउने 

सबैको ना.प्र. प्रधतधिपी नभएकाको 

िकमा सजयधमन मुचुल्का । 

• बसाईसराईको िकमा जाने िा आउने 

सबैको ना.प्र. आउनेको िकमा 

सम्बखित िडाको बसाईसराईको 

कागजात । 

• धििािदतायको िकमा दुिै बरबिुको 

ना.प्र. केटीको ना.प्र. नभएमा धनजको 

बाबुको ना.प्र. 

• सम्बि धिचे्छदको िकमा 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 

पधि तोधकएको शुल्क बुझाउने र 

कायायियिे प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउने 

। 

• धििािदतायको िकमा दुिै उपखस्थत भै 

सुचना धदनुपने । 

• सम्बि धिचे्छदको िकमा पधत िा 

पत्नीिे सुचना फाराम भनुयपने । 

िडासधचि/ 

स्थानीय 

पधिकाधिकारी 

धनशुल्क 

३५ धदन 

नाघेपधि 

१००/- 

६.  

िु
ट

 ज
ग्ग

ा 
द

त
ाय 
धस

फ
ार
र
स

 

• धनिेदन 

• ना.प्र. प्रधतधिपी तथा िकदार 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 कागजातिरु । 

• 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/- 

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 िनी 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 

पधििो २० 

रोपनी 

सम्मको 

४०० त्यस 

पधि प्रधत 

रोपनी ५० 

थप 

८. 

घ
र
क

ाय
म

 ध
स

फ
ार
र
स

 

• धनिेदन 

• ना.प्र. प्रधतधिपी 

• जग्गा िनी प्रमाण पुजाय 

• नक्सापास 

• धनमायण सम्पन्न भएको पराधिधिक 

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/- 



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 िनी दताय प्रमाण पुजाय 

• नापी नक्सा 

• जग्गा िनीको 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 

१०. 

च
ार

 ध
क

ल्ल
ा 
प्र

म
ाध
ण

त
 

• धनिेदन 

• ना.प्र.को प्रधतधिपी 

• जग्गा िनी प्रमाण पुजाय  

• नापी नक्सा 

• मािपोत धतरेको रसीद 

• धनिेदक स्वयं िा अधिकाररक 

िा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 

पधििो 

धकिा ३०० 

त्यस पधि 

प्रधत धकिा 

१०० 

११. 

ज
ग्ग

ा 
ि

न
ी 
द

त
ाय 
प्र

म
ाण

 पु
ज

ाय 
ि

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 िनी प्रमाण पूजायको प्रधतधिधप सो 

नभएमा मािपोत कायायियबाट 

प्रमाधणत जग्गािनी दताय शे्रष्ता उतार  

• धनिेदकको स्थायी ितन जग्गा रिेको 

िडाको नभएमा स्थानीय सजयधमन 

मुचुल्का 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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/- 

१२.  

म
ोि

ी 
ि

ग
त

 क
ट्ट

ा 
धस

फ
ार
र
स

 

• मोिी िगत कट्टा हुनुपने पूणय 

धििरणको धनिेदन 

• धनिेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

• जग्गािनी 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 सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

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 

धनिायरण स्वीकृत भएको कागजात  

• बिािमा भए सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

• उद्योग भए संधियारको सिमधत 

मुचुल्का 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 
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• आफ्नो व्यिसायको धिसृ्तत व्यिोरा र 

बन्द गनुयपनायको कारण सधितको 

धनिेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• चािु आ.ि. सम्मको व्यिसाय 

निीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कि 

• घर बिाि सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

• स्थिगत प्रधतिेदन 

• धिदेशीकि िकमा पररचय खुल्ने 

कागजात िा सम्बखित दुतािासको पत्र 

• आफ्नै घर भएमा चािु आ.ि. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको रधसद िा कर 

धनिायरण स्वीकृत भएको कागजात 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 
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• व्यिसाय सञ्चािन नभएको कारण 

सधितको धनिेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• स्थानीय तिको नाममा व्यिसाय दताय 

गरेको प्रमाण पत्र 

• आफ्नै घरभएमा चािु आ.ि. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर धतरेको 

रधसद िा कर धनिायरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

• स्थिगत प्रधतिेदन 

• घर बिाि सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप  

• सजयधमन मुचुल्का आिश्यक परेमा सो 

समेत गराउने 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

१६

. 

सं
स्थ

ा 
द

त
ाय 
धस

फ
ार
र
स

  

• धबिान िा धनयामाििी िा प्रििको 

प्रधतधिधप सधितको धनबेदन  

• सस्था भाडामा बसे्न भए सम्झौता पत्र र 

बिाि कर धतरेको रधसद र नधतरेको 

भए धतनुय बुझाउनु पने  

• संस्था आफ्नै घर मा बसे्न भए सोको 

जग्गा िधन प्रमाण पूजाय र नक्सा पास 

प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

• चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद िा कर धनिायरण स्वीकृत 

भएको कागजात  

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

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 िरुको २ 

प्रधत पासपोट साइजको फोटो 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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/- 



१८  

मृ
त

क
 सं

ग
क

ो 
न

ात
ा 
प्र

म
ाध
ण

त
 

• धनिदेन तथा नाता खुल्ने प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप  

• िकदारिरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• मृतु्य दताय प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप  

• मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

• िकिािा नािािक भए जन्म दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• िसाइसरी आएको िकमा बसाईसराई 

दताय प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• िकदारिरुको पासपोटय साईजको 

फोटो ४ प्रधत  

• स्थानीय सजयधमन मुचुल्का  

• आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रिरी 

सजयधमन मुचुल्का    

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 प्रिरी 

सजयधमन मुचुल्का माग गने 

• चिानी गरी धनिेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने 

िडा अध्यक्ष / 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

३५० 

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 धनिायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

२०
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• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन पत्र 

• जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रमाधणत 

प्रधतधिपी 

• िक भोगको श्रोत खुल्ने कागजात 

• नक्सा पास िा नामसारी नक्सा भएको 

प्रमाणको प्रधतधिधप 

• अन्य आिश्यक कागजािरु  

• चािु आ.ि. सम्मको मिपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको ररसद िा कर धनिायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 
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• उद्योग ठाउँ सारीका िाधग धनिेदन  

• उद्योग दताय प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप  

• स्थानीय तिको नामको नधिकरण 

सधितको व्यिसाय दताय प्रमाण पत्र  

• आफ्नै घरमा भए चािु आ.ि. सम्मको 

मािफोतमा घर जग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको ररसद 

• बिािमा भए सम्झौता पत्रको प्रधतधिधप 

र ििाि कर धतरेको रधसदरनधतरेको 

भए धतनुय बुझाउनु पने  

• (स्थानीय तिको नाम) के्षत्र धभत्र सारी 

जाने भए सम्बखित िडा कायायियको 

अनुमधतको धसफाररस पत्र 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

२२

. 

धि
द्य

ाि
य

 ठ
ाउँ

स
ार

ी 
धस

फ
ार
र
स

  

• धिद्यािय ठाउँ सारीका िाधग धनिेदन  

• धिद्यािय दताय प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

• स्थानीय तिको नामको नधिकरण 

सधितको व्यिसाय दताय प्रमाण पत्र 

• (सरकारी एिं समुदाधयक धिद्यािय 

बािेक अन्यमा) चािु आ.ि. सम्मको 

सरी जाने ठाउँ र िािको ठाउँ दुिैको 

मािपोत र घरजग्गा कर िा एकीकृत 

सम्पधि कर धतरेको रधसद 

• बिािमा भए सम्झता पत्रको प्रधतधिधप 

र बिाि कर धतरेको प्रधतधिधप 

• धनरीक्षण प्रधतिेदन  

• सरी जाने ठाउँको िडा कायायियको 

अनुमधत पत्र 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

२३
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• नयाँ धबद्यािय संचािन स्वीकृधत िा 

धबद्यािय कक्षा बृखिका िाधग धनबेदन  

• नयाँ िकमा धनयमाििीको प्रधतधिधप  

• कक्षा बृखिको िाधग धबिािय दताय 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप  

• स्थाधनय तिको नाममा चािु आ.ब.को 

नधबकरण सधितको व्यिसाय दताय 

प्रमाण पत्र  

• सरकारी बािेका धबद्याियका आ.ि 

सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर िा 

एकीकृत सम्पधत कर धतरको रधसद  

• बििमा भए सम्जौता पत्र को प्रधतधिधप 

• आिश्यकता अनुसारको धनरीक्षण  

प्रधतबेदन  

• धनबेदन सधितको कागजातिरु पेस 

गने  

• िडा अध्यक्ष/का.िा.िडा अध्यक्ष/िडा 

सधचबिे सम्बखित कमयचारीिाई तोक 

आदेस गने  

• धनबेदन दताय गने  

• तोधकएको प्राधबधिक कमयचारीिे 

आिश्कता अनुसार स्थािगत धनरीक्षण 

गरर प्रधतिेदन तयार गने 

• धनिेदकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने 

• चिानी गरर धनबेदकिाई धसफाररस 

उपिब्ध गराउने  

 

 

 

िडा 

अध्यक्ष/सदस्य/ि

डा सधचब,सम्बधित 

फाटका चमयचारी  

गा.पा.को 

आधथयक ऐन 

अनुसार 
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• कारण प्रस्ट  

खुिेको धनबेदन 

• चािु आ.ि. सम्मको घर जग्गा कर 

बिाि कर र मािपोत धतरेको ररसद 

• बिाि सम्झौताको प्रमाधणत प्रधतधिपी 

• धजल्ला प्रशासन कायायियको पत्र 

• आिश्यकता अनुसार स्थानीय प्रमरी 

सजयधमन मुचुल्का 

• िडा कायायियबाट प्रकाधशत २१ धदने 

म्याद पत्रको सूचना प्रमाधणत प्रधतधिपी 

 

 

 

• धनबेदन सधितको तोधकएको 

कागजातिरु पेस गने  

• िडा अिक्ष्य/ का.िा िडा अिक्ष्य /िडा 

सधचबिे सम्बधित कमयचारीिाई तोक 

आदेश गने  

• धनबेदन दताय गने  

• धनबेिकिे तोधकएको शुल्क बुझाउने  

• रोिबरमा बसे्न कमयचारी तोके्न  

 

 

िडा अिक्ष्य 

/सदस्य/िडा 

सधचब,सम्बखित् 

फाटका कमयचारी  

 

 

 

 

 

५०० 
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• धनबेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप  

• धिपन्नता खुल्ने प्रमाण कागजात  

• धसफारीस आिश्यक भएको अन्य 

कागज पत्र  

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

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 

कागजातिरु 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 

उपल्बि गराउने 

िडा अध्यक्ष/ 

सदस्य/ िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० 

२९
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• धनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिपी 

• नाबािकको िकमा 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 

जनप्रधतधनधि सधितको सजयधमन 

मुचुल्का 

• धनिेदन सधित तोधकएको कागजातिरु 

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 
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• दुिािा दुििीको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• बसाई सरी आएकाको िकमा बसाई 

सराई दताय प्रमाण पत्र 

• दुिािा दुििी दुिै उपखस्थत भई 

सनाखत गनुय पने 

• चािु आ.ब. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको ररसद िा कर धनिायर 

• धनबेदन सिीत तोधकएको कागजातिरु 

पेस गने  

•  िडा अदक्ष्य/का.िा.िडा सधचििे 

सम्बधित 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,सम्बधित 

फाटका कमयचारी  

 

 

 

 

 

२०० 
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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 धनिायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

• आिश्यकता अनुसार सजयधमन 

मुचुल्का 

 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 
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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 धनिायरण स्वीकृत 

• भएको कागजात 

• प्रमाधणत गनुय पने धिषय सँग सम्बखित 

प्रमाण कागजिरुको प्रधतधिधप 

• मजजुरीनामा धिने र धदने दै व्यखक्त 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 
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• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप र 

धनिेदन 

• नाता प्रमाण पत्रको प्रधतधिधप 

• आिश्यकता अनुसार िकदार 

प्रमाधणतका िाधग स्थिगत सजयधमन 

• िकदार प्रमाधणत गने थप प्रमाण 

कागज 

• चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 
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• धनिेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिधप 

• धनिेदक र संरक्षक िा अधभभािकिे 

कायाियको रोिबरमा गरेको सनाखत 

पत्र 

• आिश्यकता अनुसार स्थानीय सजयधमन 

मुचुल्का  

• चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर िा एकीकृत सम्पधि कर 

धतरेको रधसद 

• धिदेशमा रिेकाको िकमा धिदेश खस्थत 

नेपािी धनयोगबाट आएको धसफाररस 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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  

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 सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 

३६ 

धम
ि

ाप
त्र

 क
ाग

ज
/ 

उ
जु

र
ी 
द

त
ाय 

• धमिापत्र गने दुबै पक्षको संयुक्त 

धनिेदन  

• सम्बखित व्यखक्तिरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रधतधिधप 

• धिषयसँग सम्बखित अन्य कागजातिरु 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 



३७ 

ए
धक

कृ
त

 स
म्प

धि
 क

र
/ 

घ
र
 ज

ग्ग
ा 
क

र
 

• धनिेदन तथा पधििो िषय जग्गा िनी 

प्रमाण पूजायको प्रधतधिधप त्यसपधि 

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 तिको नाम) घोषणा हुनु पूिय 

धनमायण भएका भिनका िकमा नापी 

नक्सा िा स्थिगत प्राधिधिक 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 धनिायरण 

तयार गरी िडा अध्यक्ष र का.बा. िडा 

अध्यक्ष / िडँ सधचि समक्ष पेश गने 

• तोधकएको कर बुझाउने 

• चिानी गरी धनिेदकिाई कर धनिायरण 

पत्र उपिब्ध गराउने । 

िडा अध्यक्ष 

/सदस्य / िडा 

सधचि सम्बखित 

फाँटका कमयचारी 

२०० 

३८ 

म
ाि

प
ोत

 ि
ा 
भू

धम
 क

र
 

• धनिेदन पत्र 

• प्रथम िषयका िाधग जग्गा िनी 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 धनिायरण 

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 

३९ 

उ
ल्ल

खख
त

 ब
ािे

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
ि

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 धनिायरण स्वीकृत 

भएको कागजात 

• धनिेदन सधित तोधकएको 

कागजातिरु 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 

४०

. 

व्य
ि

स
ाय

 द
त

ाय 

• धनिेदन 

• जग्गा िनी प्रमाण पुजाय भाडामा भए 

घरििाि सम्झौता सञ्चािकको ना.प्र. 

प्रधतधिपी 

• धनिेदक स्वयं उपखस्थत हुनुपने िा 

आधिकाररक िारेसनामाको प्रधतधिपी 

• २ प्रधत पासिोटय साईज फोटो  

• उद्योग भए संधियारको सिमधत 

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 

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 



४२ 

व्य
ि

स
ाय

 ब
न्द

 

• कारण सधितको 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 सधितको पत्र धदने 

िडा सधच िडा 

सधचि/ प्रशासन 

शाखा प्रमुख/ 

शाखाका कमयचारी 

आधथयक ऐन 

अनुसार 

४३ 

ज्य
ष्ठ

 

न
ाग

रर
क

, 

अ
स

क्त
, 

अ
प

ाङ्ग
त

ा 

भ
ए

क
ा 

प
रर

च
य

प
त्र

 

धि
त

र
ण

 

• धनिेदन 

• नागररकताको प्रधतधिपी सधित दुई प्रधत 

पासपोटय साईजको फोटो 

• धनिेदन तोक आदेश गने 

• दताय गने 

• सम्बखित कमयचारीिे नागररकता अनुसार 

प्रमाणपत्र जारी गने 

िडा सधचि/ 

प्रशासन शाखा 

निागे्न 

 

 

 

 


