
केदारèयू ँगाउँपाǓलका 

गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लय 

देउरा, बझाङ 

सदूुरपिƱम Ĥदेश, नेपाल 

केदारèयू ँगाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको नागǐरक बडा पğ-२०७९ 

Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

क. योजना संचालन सेवा     

१ योजना सàझौता 
काय[ 

1. वडा काया[लयको रोहवरमा सरोकारवालाको साव[जǓनक भेलाबाट 
उपभोƠा सǓमǓत र अनगुमन सǓमǓतको गठन भएको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलपी 

2. सàविÛधत वडा काया[लयको ĤाǒवǓधक लागत अनमुान र सàझौताका 
लाǓग Ǔसफाǐरस 

3. उपभोƠा सǓमǓतमा रहेका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी र मोवाइल नàबर 

4. उपभोƠा सǓमǓतको बैठकबाट सàझौताको लाǓग सàविÛधत उपभोƠा 
सǓमǓतले सàझौताका लाǓग सàविÛधत ÞयिƠलाई तोǒकएको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलपी 

5. ĤाǒवǓधक लागत अनमुान èवीकृत भई सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓतले 
सàझौताका लाǓग Ǔनवेदन पेश गनȶ ।  

6. सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓतको छाँप 

7. योजनाèथलको काय[ संचालन हनु ुपूव[को एक ĤǓत फोटो  

8. योजना सàझौता तथा सàपǏ दèतरु एकपटक माğ  
 

योजना 
शाखा/ĤाǓबǓधक 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सàपूण[ 
आवæयक 
कागजात ĤाƯ 
भएको ǓमǓतले 
१ Ǒदन Ǔभğ 
ĤाǒवǓधक 
अनमुान तयार 

२ खाता संचालन/खाता 
बÛद 

१. उपभोƠा सǓमǓतको बɇठकबाट खाता संचालन/ खात बÛद सàबÛधमा 
गǐरएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी र Ǔनवेदन 

२. खाता संचालनको हकमा,  

योजना/ĤाǒवǓधक 
शाखा 

Ǔनशãुक सàपूण[ 
आवæयक 
कागजात ĤाƯ 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

क) कुन बɇकमा खाता संचालन गनȶ खलुाउन ुपनȶ ।  
ख) सǓमǓतका पदाǓधकारȣ (अÚय¢, सिचव,कोषाÚय¢) बाट खाता संचालन 

गǐरने èपƴ खलुाउन ुपनȶ ।  
३. उपभोƠा सǓमǓतले खाता संचालन गनȶ बɇकबाट खाता संचालन फारम 

भरȣ फोटो टाँस गरȣ नगरपाǓलकाको काया[लयबाट Ĥमािणत गनु[ पनȶ ।  
४. योजना संचालनको आǓथ[क बष[ समाƯ भए पƱात माğ उपभोƠा 

सǓमǓतलाई बैक खाता बÛदको Ǔसफाǐरस Ǒदइनेछ । 

भएको समयले 
१ घÖटा Ǔभğ 
आवæयक 
Ǔसफाǐरस 
अनसुार 

३ पǒहलो पेæकȧ रकम 
माग 

१. सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓतको बैठकबाट पेæकȧ मागको लाǓग 
भएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी र Ǔनवेदन 

२. पेæकȧ रकम मागका लाǓग सàविÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 
पğ  

३. उपभोƠा सǓमǓत र नगरपाǓलका Ǔबच योजना संचालनका लाǓग 
भएको सàझौताको ĤǓतǓलपी  

४. पǒहलो पेिæक उपभोƠा सǓमǓतले पाउने खदु भƠुानी पाउन े
रकमको ३३ ĤǓतशतले हनु आउने रकम पेिæक Ǒदइनेछ ।  

योजना/ĤाǒवǓधक 
शाखा 

Ǔनशãुक आवæयक 
कागजात ĤाƯ 
भएको ǓमǓतले 
सकेसàम सोहȣ 
Ǒदन नभए 
भोǓलपãट 

४ रǓनङ वील र रकम 
माग 

१. सàविÛधत उपभोƠा सǓमǓतको बैठकबाट रǓनङ वील भƠुानी 
मागको लाǓग भएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी र Ǔनवेदन  

२. रǓनङ वील रकम भƠुानीका लाǓग सàबिÛधत वडा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस पğ  

३. उपभोƠा सǓमǓत र नगरपाǓलका ǒवच योनजा संचालनका लाǓग 
भएको सàझौताको ĤǓतǓलपी  

४. सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓतबाट Ĥमािणत रǓसद/ǒवल/भपा[इ  
५. रǓनङ ǒवल र रकम माग हुँदा काय[ ĤगǓत देिखने योजना संचालन 

भएको èथानको एक ĤǓत फोटो  
६. रǓनङ ǒवल भƠुानीका लाǓग सàविÛधत ĤाǓबǓधकले तयार गरेको 

मूãयांकन 

योजना/ĤाǒवǓधक 
शाखा 

Ǔनशãुक सàपूण[ 
आवæयक 
कागजात ĤाƯ 
भएको ǓमǓतले 
७ Ǒदन Ǔभğ 
ĤाǒवǓधक ǒवल 
तयार 

५ अिÛतम Ǔनकाशा १. उपभोƠा सǓमǓतको बैठकबाट काय[ सàपǏ भइ अिÛतम भƠुानी योजना/ĤाǒवǓधक/ गा.पा.को आǓथ[क ĤाǒवǓधक ǒवल 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

रकम माग मागको लाǓग भएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
२. èथानीय अनगुमन सǓमǓतको बैठकबाट काय[ सàपǏ भएको भनी 

गǐरएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
३. काय[ सàपǏ भइ वडाअÚय¢बाट Ĥमािणत गǐरएको फारम  
४. अनगुमन ǓसǓमǓतका पदाǓधकारȣबाट अनगुमन गǐरएको फारम  
५. अिÛतम Ǔनकाशा रकम भƠुानीका लाǓग सàबिÛधत वडा 

काया[लयको Ǔसफाǐरश पğ  
६. उपभोƠा सǓमǓत र नगरपाǓलका वीच योजना संचालनका लाǓग 

भएको सàझौता पğ  
७. सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓतबाट Ĥमािणत रǓसद, वील, भपा[ई  
८. सàविÛधत उपभोƠा सǓमǓतको तफ[ बाट अिÛतम रकम Ǔनकाशा 

माग Ǔनवेदन  
९. योजना संचालन भएको èथानको एक ĤǓत फोटो र ३ लाख 

भÛदा बढȣ रकम भएको योजनाको हकमा योजना सàबÛधी सूचना 
पाटȣको èथलगत फोटो  

१०. अिÛतम रकम भƠुानीका लाǓग अिÛतम ĤाǒवǓधक मूãयांकन 
११. अिÛतम रकम भƠुानी गदा[ उपभोƠा सǓमǓतको पæेकȧ र रǓनङ 

ǒवलको रकम कʣा गरȣ Ǔनकाशा Ǒदइनेछ ।  

आǓथ[क Ĥशासन 
शाखा 

ऐन बमोिजम सǒहत सàपूण[ 
आवæयक 
कागजात Ĥापत 
भएको ǓमǓतले 
सकेसàम सोहȣ 
Ǒदन नभए 
भोलȣपãट 
Ǔनकाशा टȣपणी 
तयार  

ख. काय[Đम संचालन सेवा    

१ काय[Đमको 
सàझौता 

१. संघ संèथा कàपनीको हकमा नǓबकरण भएको Ĥमाणपğ 
२. कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  
३. काया[लयमा सचुीकृत गनȶ Ǔनवेदन 
४. पǐरयोना Ĥèताव सǒहतको Ǔनवेदन 

 

योजना अनगुमन 
र राजƳ शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

२ काय[Đमको 
फरफारक 

१. सàझौता ĤǓतǓलपी 
२. काय[ सàपǏ भएको सàविÛधत वडा अनगुमन सǓमǓतको Ǔसफाǐरस 
३. काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन फोटो सǒहत 
४. आवæयक ǒवल भपा[इ 

योजना अनगुमन 
र राजƳ शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

३ बɇकखाता खãुन ुपनȶ  बɇक खाता खोãन ु पनȶ भएमा सàझौताको ĤǓतǓलपी सǒहत बɇकका लाǓग 
आवæयक कागजात सǒहतको Ǔनवेदन  

योजना अनगुमन 
र आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

ग घर नÈसा सेवा     
१ संरचना Ǔनमा[णका 

लाǓग नÈसा 
जÊगा पजुा[को फोटोकपी-१, नागǐरकताको ĤǓतǓलपी, मालपोत Ǔतरेको रǓसद, 
जÊगाको संकलन नÈसा, जÊगा/घरको फोटो र बǏे संरचनाको नÈशा ४ 
ĤǓत, Ǔनवेदन, घर नÈसाको ǒकताब (परामश[ दाताबाट ĤǒĐया परुा गरȣ)   

ĤाǒवǓधक शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

 

२ नÈसा/फाएल 
चेकजाँच 

जÊगाको पजुा[ फोटोकपी-१, नागǐरकताको ĤǓतǓलपी, मालपोत Ǔतरेको रǓसद 
१, जÊगाको सʞल नÈसा-१, जÊगा घरको फोटो-१, बǏे संरचनाको नÈसा 
४ ĤǓत र नवेदन, घर नÈसाको ǒकताब (परामश[ दाताबाट ĤǒĐया परुा 
गरȣ)   

ĤाǒवǓधक शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

७ Ǒदन 

३ Ǔनमा[ण सàपǏ 
Ĥमाणपğ 

बनेको संरचनाको फोटो, घर धनीको फोटो ३ ĤǓत शाखा Ĥमखु गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

७ Ǒदन 

४ घर नामसारȣ 
Ĥमाणपğ 

जÊगाको पजुा[को फोटोकपी- १, Ǔलने Ǒदनेको नागǐरकताको फोटोकपी-१, 
मालपोत Ǔतरेको रǓसद१, जÊगाको सʞल नÈसा-१, घरधनीको फोटो ३ 
ĤǓत र रािजनामाको फोटोकपी १, वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

शाखा Ĥमखु गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

२ Ǒदन 

५ घर Ǔनमा[ण सàपǏ 
Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी 

Ǔनबेदन र घर धनीको फोटो ३ ĤǓत शाखा Ĥमखु गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

७ Ǒदन 

६ नÈसा संशोधन जÊगाको पजुा[को फोटोकपी- १, नागǐरकताको फोटोकपी-१, मालपोत 
Ǔतरेको रǓसद१, जÊगाको सʞल नÈसा-१ र Ǔनबेदन 

शाखा Ĥमखु गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

२ Ǒदन 

७ छुʣै जÊगा 
छुʫाउने 

जÊगाको पजुा[को फोटोकपी- १, नागǐरकताको फोटोकपी-१, मालपोत 
Ǔतरेको रǓसद१, जÊगाको सʞल नÈसा-१ र Ǔनबेदन, 

अǓमन गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

१५ Ǒदन 

घ. िश¢ा सेवा     
१ ǒवƭालय खोãने 

अनमुǓत 
१. सàबिÛधत वडा सǓमǓतको Ǔसफाǐरस 
२. शैि¢क सğ सǽु गनु[ भÛदा तीन मǒहना अगाढȣ िश¢ा ऐन को 

अनसूुची १ र २ बमोिजमको ĤǒĐया परुा गनȶ  

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत  



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

२ Ǔबƭालयको èवीकृǓत १. सàविÛधत वडा सǓमǓतको Ǔसफाǐरस 
२. शैि¢क सğ सǽु गनु[ भÛदा तीन मǒहना अगाढȣ िश¢ा ऐन को 

अनसूुची ४ बमोिजमको ढाँचामा Ǔनवेदन 

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत  

३ आधारभतू तहसàम 
मातभृाषामा िश¢ा 
Ǒदने ǒवƭालयको 
अनमुǓत 

१. सàबिÛधत वडा सǓमǓतको Ǔसफाǐरस 
२. शैि¢क सğ सǽु गनु[ भÛदा तीन मǒहना अगाढȣ िश¢ा ऐन को 

अनसूुची ४ बमोिजमको ढाँचामा Ǔनवेदन 

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत  

४ कàपानी ऐन 
अÛतग[त संचाǓलत 
ǒवƭालयलाई शैि¢क 
गठुȤ अÛतग[त 
संचालन 

िश¢ा ऐनको अनसूुची ७ बमोिजमको ढाँचामा Ǔनवेदन िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत  

५ संèथागत 
ǒवƭालयको अǓभलेख 
अƭावǓधक 

१. शाखाले तोकेको ढाँचामा ǒववरण र कागजात बाǒष[क ǽपमा 
फागनु मसाÛत Ǔभğ पेश गनȶ  

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

फाãगणु मसाÛत  

६ ǒवƭालय क¢ा थप १. शैि¢क सğ सǽु हनु ुभÛदा ३ मǒहना अगाढȣ Ǔनवेदन Ǒदन े िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत 

७ Ĥारिàभक बाल 
िश¢ा केÛġ èथापन 

१. नगर िश¢ा ऐनको दफा ४४ को उपदफा १ र ३ बमोिझमका 
कागजात सǒहत संचालन अनमुǓतका लाǓग अनसूुची १० (क) को 
ढाँचामा Ǔनवेदन 

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

पौष मसाÛत 

८ आधारभतु उƣीण[ 
पǐर¢ा नाम थर 
सÍयाउने  

१. जÛमदता[, सàबिÛधत ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

Ǔनवेदन Ǒदएको 
भोǓलपãट 

९ ǒवƭालयको बɇक 
खाता संचालन र 
दèतखत पǐरवत[न 

१. ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको बैठकको ĤǓतǓलपी  
२. सàबिÛधत ǒवƭालयको Ǔनवेदन 

िश¢ा शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

ङ आǓथ[क Ĥशासन     



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

शाखा 
१ पेæकȧ Ǔनकासा, 

दोİो/अिÛतम 
ǒकèता Ǔनकासा 

१. ĤाǒवǓधक शाखा र योजना शाखाबाट आवæयक कागजात सǒहत 
Ǔसफाǐरस 

आǓथ[क Ĥशासन 
शाखा 

Ǔनशãुक सोहȣ Ǒदन 

२ समामिजक सरु¢ा 
भƣा Ǔनकाशा 

१. पंिजकरण शाखाको अÚयावǓधक ǒववरण अनसुार ğैमाǓसक ǽपमा 
भƠुानी  

आǓथ[क Ĥशासन 
शाखा 

Ǔनशãुक सोहȣ Ǒदन 

च. पश ुसेवा     
१ समूह गठन १. कृषकहǽको भेलाले Ǔनण[य गरेको बैठक ĤǓतǓलपी 

२. समूहको Ǔबधान सàबिÛधत वाड[ काया[लयमा दता[ गरेको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी 

३. समूह सदèयको नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 
४. पदाǓधकारȣहǽको २ ĤǓत फोटो सǒहत Ǔनबेदन 

पश ुǒवकास शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

२ समूह, सǓमǓत, 
Þयवसायीक, फाम[, 
पशपुÛछȤ पोãĚȣ 
सÜलायस[, ĥेस 
हाउस, डेरȣ, दाना 
पसल, कृǒष सहकारȣ 
ƻाचरȣ, सूिचकृत र 
औषधी पसल दता[ 

१. सàबिÛधत Ǔनकायमा दता[ भएको Ĥमाण पğ ĤǓतǓलपी  
२. Þयवसायीको फोटो २ ĤǓत सǒहतको Ǔनवेदन 
३. Þयवसायीको नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 
४. åयवसाय संचालन गनȶ èथानको जÊगा धǓन पूजा[ ĤǓतǓलपी 
५. आÝनो नाममा जÊगा नभएमा मÛजरुȣनामा 

पश ुǒवकास शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

३ पश ुèवाèØय सेवा 
ĤाǒवǓधक र कृǓतम 
गभा[धन कता[  

१. ताǓलम Ĥदायक संèथाबाट ĤाƯ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  
२. लाइसेÛस कृǓतम गभा[धानको  
३. नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी २ ĤǓत फोटो सǒहतको Ǔनबेदन 

पश ुǒवकास शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 

४ मेǓडकल माईनर 
सिज[कल, 
गाइनोकोलोजी 
उपचार सेवा 

१. काया[लय समयमा पश ु सेवा शाखा पश ु सेवा केÛġमा पश ु पं¢ी 
ãयाई नाम लेखाउन ुपनȶ छ ।  

पश ुǒवकास शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

५ पशपंु¢ी रोग Ǔनदान 
(छाला जाँच, दधु, 
ǒपसाब, गोबर) 

१. ǒवहानको ताजा १ चàचा गोबर सफा Ǔससा तथा Üलाǒƴक 
Þयागमा Üयाक गरȣ ǒढलोमा १२ बजे Ǔभğ शाखामा ãयाइ 
पयुा[उन ुपनȶ छ  

२. ताजा ǒपसाब तथा दधु सफा Ǔससामा बरफमा शाखामा ãयाउनपुनȶ 
३. रोग Ĥभाǒवत èथानको छाला चʞुले गǒहरो कुकȶ र शाखामा 

सàपक[  गनȶ  

पश ुǒवकास शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोहȣ Ǒदन १ 
घÖटा Ǔभğ 

६ पश ुआहारा घाँसको 
Ǔबउ बेना[ ǒवतरण 

१. Ǔसजन अनसुारको ǒवउ Ǔबǽवाको लाǓग १ मǒहना पǒहले माग 
फारम पेश गनु[ पनȶ छ ।  

पश ुǒवकास शाखा काय[Đम अनसुार 
हनु े

काय[योजना 
अनसुार हनुे  

७ पशपंु¢ी Ǔबमा तथा 
¢ǓतपूǓत[ Ǔसफाǐरस 

१. पशपंु¢ी म×ृय ुभएको मचुãुका र ĤाǓबǓधक ĤǓतबेदखन 
२. वाड[ काया[लयको Ǔसफाǐरस 
३. Ǔबल र मतृ जनावारको फोटो 
४. आवæयकता अनसुारको Ĥयोगशाला ǐरपोट[ 

पश ुसेवा शाखा ǽ १० को ǒटकट सोǒह Ǒदन 

छ कृǒष सेवा     
१ कृषक समूह दता[ १. समूहको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ 
३. समूहको ǒवधान २ ĤǓत 
४. समूहको सदèयको नागǐरकताको ĤǓतǓलपी १/१ ĤǓत 
५. समूहको छाप, बाǒष[क काय[योजना 

कृǒष Ǔबकास 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोǒह Ǒदन 

२ कृषक समूह 
नǒवकरण तथा 
सूिचकृत 

१. दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी र Ǔनवेदन 
२. समूहको Ǔनण[य ĤǓतǓलपी 
३. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 
४. समूहको ǒवधान 
५. समूहको सदèयको नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 
६. हाल सàमको ĤगǓत र भाǒव काय[योजना  

कृǒष ǒवकास 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

सोǒह Ǒदन 

३ अǏवालȣ तथा 
तरकारȣ ǒवउ ǒवजन 
ǒववतरण 

१. समूह, सǓमǓतको Ǔनण[य र Ǔनवेदन 
२. जÊगाधनी पूजा[को ĤǓतǓलपी 
३. नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 

कृǒष ǒवकास 
शाखा 

काय[Đमको 
ĤकृǓत अनसुार 

Ǔसजन अनसुार 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

४ कृǒष सàबÛधी 
ĤाǒवǓधक सेवा 
सǒुवधा 

१. Ǔलिखत तथा मौिखक अनरुोध कृǒष ǒवकास 
शाखा 

Ǔनशãुक सोǒह Ǒदन 

५ रासायǓनक मल  १. कृषकहǽलाइ रासाǒयक मल ǒवतरण कृǒष Ǔबकास 
शाखा 

५०ĤǓतश अनदुान Ǔसजन अनसुार 

ज èवाèØय सेवा     
१ èवाèØय संèथालाइ 

औषǓध ǒवतरण 
èवाèØय संèथाको मागफारामको आधारमा èवाèØय शाखा   

२ ǒवरामीलाइ èवाèØय 
अनदुान सेवा 

मागमा आधाǐरत    

३ जƵे नागǐरक 
èवाèØय Ĥबƨ[न 
सेवा 

ǒवरामी सेवा Ǔलन आएमा èवाèØय शाखा Ǔनशãुक तǽुÛत 

झ Ûयाय सàपादन सेवा     
 èथानीय ǒववाद 

Ǔनǽपण काय[ 
१. Ûयाǒयक सǓमǓत काय[ǓबǓध सàबÛधी ऐन को दफा १०(२) 

बमोिजम Ǔनवेदन 
२. नागǐरकताको फोटोकपी  
३. जÊगाको हकमा जÊगाको नÈसा 
४. खानलाउन वा िश¢ा नǑदएको हकमा ǒववाह र जÛमदता[को 

ĤǓतǓलपी 
५. उजरुȣलाइ पǒुƴ गनȶ अÛय कागजात र Ǔनवेदन 

Ûयाǒयक सǓमǓत गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

उजरुȣको ĤकृǓत 
अनसुार बढȣमा 
३ मǒहना 

ञ सामाÛय Ĥशासन 
सेवा 

    

१ घ वग[को नया ँ
ईजाजपğ 

१. Ǔनमा[ण Þयवसायी इजाजत Þयवèथापन काय[ǓबǓध, २०७५ को 
अनसूुची १ बमोिजमको Ǔनवेदन 

२. Ǔनमा[ण åयवसायी इजाजत Þयवèथापन काय[ǓबǓध, २०७५ को 
अनसूुची ५ बमोिजमको योÊयता परुा भएको कागजात 

ĤाǒवǓधक/राजƳ 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

अनसूुची ५ को 
ĤǒĐया परुा 
भएपǓछ  



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

३. èथलगत अÚययन ĤǓतवेदन 
४. नगरकाय[पाǓलकाको बैठककको Ǔनण[य 

२  घ वग[को इजाजत 
पğ नǒवकरण 

१. Ǔनमा[ण Þयवसायी इजाजतपğ Þयवèथापन काय[ǓबǓध, २०७५ को 
अनसूुची १ बमोिजमको Ǔनवेदन 

२. अनसूुची ४ बमोिजमको पासवकु ǒववरण 

ĤाǒवǓधक/राजƳ 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत  

३ घ वग[को इजाजत 
पğ ĤǓतǓलपी 

१. Ǔनमा[ण åयवसायी इजाजत पğ ĤǓतǓलपी Ǔनवेदन राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत  

४ घ वग[को इजाजत 
पğ 
नासारȣ/ठाउँसारȣ 

१. उƭोग वा कàपनी काया[लयबाट नामसारȣ/ठाउँसारȣ भएको Ĥमाण 
२. सàविÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ 
३. ĤोĤाइटरबाट ǒवǒĐ गरेको Ĥमाण 
४. करचƠुाको Ĥमाण पğ 
५. ǓलनǑेदने दवैुको संयƠु Ǔनवेदन 

राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत  

५ घ वग[को इजाजत 
पğको नाम पǐरवत[न 

१. उƭोग वा कàपनी काया[लयबाट नामसारȣ/ठाउँसारȣ भएको Ĥमाण 
२. सàविÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ 
३. ĤोĤाइटरबाट ǒवǒĐ गरेको Ĥमाण 

राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत  

ट संघ सèथा तथा 
सहकारȣ सेवा 

    

१ संèथा दता[ १. आमभेला बाट संèथा दता[ गनȶ Ǔनण[य 
२. नौ देिख एकाइस जना ÞयिƠहǽले आवæयक पदाǓधकारȣ सǒहत 

Ǔनवेदन 
३. काय[सǓमǓतका सदèयहǽको हèता¢र सǒहत संèथाको एक ĤǓत 

ǒवधान 
४. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस, èथलगत सरिजमन 
५. काय[सǓमǓतका सदèयहǽको नागǐरकताको Ĥमाणपğको छाया ĤǓत 
६. सǓमǓतका सदèयहǽको आचर शƨुता तथा पेशा खलुाउउन े

Ǔसफाǐरस 
७. अÛय जाँचवझु èथानीय अǓधकारȣबाट हनुे  

राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

३० Ǒदन Ǔभğ 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

 
२ सहकारȣ दता[ १. ऐन बमोिजमको ढाँचामा Ǔनवेदन 

२. ǒवǓनमय समूहको अÚययन ĤǓतवेदन,Ĥारिàभक र दोİो भेलाको 
Ǔनण[यको Ĥमािणत छायाĤǓत 

३. संलÊन ÞयिƠकको नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी 
४. संचालकको ३ पèुते ǒववरण र फोटो र दता[को अिÉतयारȣ,  
५. वडाकाया[लयको Ǔसफाǐरस, èथलगत सज[मीन, आǓथ[क िजàमेवारȣ 

Ǔलएको कागजात 
६. èव: घोषणा पğ, बाǒष[क काय[योजना आदȣ  

उƭोग तथा 
सहकारȣ Ĥवध[न 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

३० Ǒदन 

३ रोजगार फम[ वा 
åयवसाय दता[ 

१. Ǔनवेदनको साथमा नागǐरकताको छायाकपी,  
२. नेपाल सरकार तथा नेपाल सरकारबाट माÛयता ĤाƯ किàतमा ३ 

मǒहने िशप ĤाƯीको Ĥमाणपğको छायाकपी 
३. Ǔललम Ǒदने संèथाको दता[ Ĥमाणपğ 
४. सàबिÛधत ǒवषयको समयावǓध Ǔभğको अनमुǓत पğ 

उƭोग तथा 
सहकारȣ Ĥवध[न 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

बÐुन ुपनȶ 
भएकमा बझेुको 
भोǓलपãट बÐुन ु
नपनȶ भए सोǒह 
Ǒदन 

ठ मǒहला बालवाǓलका     
१ अपाǍता पǐरचय पğ १. सàबिÛधत वडामा अपांगता भएका åयिƠ èवंय Ǔनजका 

अǓभभावक वा संर¢कले अनसूुची १ बमोिजमको ढाँचामा 
पǐरचयपğ ĤाǓƯका लाǓग सबै पçुʫाई गनȶ कागजाहǽ २ ĤǓत 
समावशे गरȣ Ǔनवेदन Ǒदने  

२. दरखाèतमा आÝनो नाम, उमेर, अपांगता खलेुको Ǔलिखत Ĥमािणत 
ĤǓतǓलपी, पासफोट[ साइजको २ ĤǓत फोटो सàभव भए अपांगता 
देिखने गरȣ िखचएको फोटो  

३. िचǒक×सकले अपांगता भएको Ĥमाण 
४. नगर समÛवय सǓमǓतको Ǔनण[य  

मǒहला 
बालवाǓलका तथा 
जæेठ नागǐरक 
शाखा 

Ǔनशãुक नगर समÛवय 
सǓमǓतको Ǔनण[य 
पǓछ Ĥदान 
गǐरने  

२ अपागंताको पǐरचय 
पğको ĤǓतǓलपी 

१. पǐरचय पğ हाराई नाǓसई वा ǓबĒईे पǐरचय पğको ĤǓतǓलपी Ǔलन ु
पनȶ भएमा आÝनो èथायी ठेगाना भएको वडा काया[लयमा यथाथ[ 
ǒववरण र कारण खलुाइ Ǔसफाǐरसका लाǓग Ǔनवेदन  

मǒहला 
बालवाǓलका तथा 
जæेठ नागǐरक 

Ǔनशãुक Ǔनण[य भएपǓछ 
उपलÞध 
गराउने  



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

२. वडा काया[लयले सवै Þयहोरा बिुझ Ǔनवेदकको माग मनाǓसब 
देिखएमा पǐरचय पğको ĤǓतǓलपी उपलÞध गराउन ĤाƯ Ǔनवदेन 
तथा अÛय कागजातको ĤǓतǓलपी वडा काया[लयमा राखी 
Ǔनवदकले पेश गरेको सʞल कागजात सǒहत Ǔसफाǐरस गरȣ नगर 
काय[पाǓलकको काया[लयमा पठाउने  

३. नगर काय[पाǓलको काया[लयले उपदफा २ बमोिजमको 
Ǔसफाǐरसका आधारमा पǐरचय पğको ĤǓतǓलपी उपलÞध गराउने  

४. ĤǓतǓलपीका लाǓग ĤाƯ भएको Ǔनवेदनका Ǔबषयमा सो पǐरचय पğ 
बाहक ÞयिƠले पǒहले ĤाƯ गरेको पǐरचय पğमा हेरफेर गनु[पनȶ 
देिखएमा नगर समÛवय सǓमǓतमा पेश गरȣ सो सǓमǓतबाट ĤाƯ 
Ǔनदȶशन अनसुार गनȶ  

शाखा 

ड राजƳ सेवा     
१ बहाल कर १. घरधनीसँगको सàझौताको कागजात 

२. åयवसाय Ĥमाणपğ 
राजƳ शाखा १० ĤǓतशत तǽुÛत 

२ बɇक/लघǒुवƣ/ǒविƣय 
संèथा बाǒष[क कर 

१. åयवसाय Ĥमाणपğ राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत 

३ कàपनी रिजƶारमा 
दता[ भएको åयवसाय 
दता[ 

१. Ǔनवेदन 
२. कàपनी रिजƶारको Ĥमाणपğ 

राजƳ शाखा गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

तǽुÛत 

४ उƭोग दता[ १. उƭोग दता[ सàबÛधी आवæयक ĤǒĐया परुा गरेमा उƭोग/रजाƳ 
शाखा 

गा.पा.को आǓथ[क 
ऐन बमोिजम 

ĤǒĐया परुा गरे 
पǓछ 

ढ पंिजकरण/ समािजक 
सरु¢ा 

    

१ नामथर, ठेगाना, 
जÛमǓमǓत, तीनपèुते 
नाम संशोधन र 
अÛय ÞयिƠगत 

१. वडा काया[लयको सिज[Ǔमन सǒहतको Ǔसफाǐरस 
२. नागǐरकताको छायाकपी 
३. अÚययनरत छाğ छाğा भए ǒवƭलयको Ǔसफाǐरस 
४. थप संशोधन अनǽुप मागेको कागजात 

पंिजकरण शाखा Ǔनयमानसुार तǽुÛत 



Đ.सं. सेवाको 
Ĥकार/ǒकǓसम 

सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया/कागजातहǽ (Đमागत ǽफमा 
उãलेख गनȶ) 

सेवा Ĥदान गनȶ 
शाखा/अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु ǽ. लाÊन ेसमय 

घटना सàबÛधी 
 

 


