
 

नागरिक वडापत्र 
क्र.सं. सेवाको 

ववविण 
सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 

शाखा 
जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

१ उपभोक्ता 
सधमधत दतान 

1. उपभोक्ता सधमधत गठनको धनणनय प्रधतधिवप 

2. उपभोक्ता सधमधतमा िहने सम्पूणन सदस्यहरुको 
नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

3. उपभोक्ता सधमधतमा िहने सम्पूणन सदस्यहरुको 
चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत, सम्पधत कि 
िगायतका कि  धतिेको धनस्सा  

4. व्यहोिा खिेुको धनवेदन 

5. सम्बजधित वडा कायानियको धसफारिस 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. प्रमखु प्रशासवकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी/ शाखािाई 
तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. योजना शाखामा बझुाउने 

योजना 
शाखा 

प्रमखु 
प्रशासवकय 
अधिकृत ि 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 

२ योजना सम्झौता 1. योजना सम्झौताको अनसूुची फािम 

2. उपभोक्ता सधमधतको धनवेदन 

3. वडा कायानियको धसफारिस 

4. योजना संस्थागत छ भने सम्झौताका िाधग 
संस्थाको धसफारिस 

5. प्राववधिकिे तयाि गिेको िागत अनमुान ववविण 

6. योजनास्थिको काम शरुु गनुन पूवनको फोटो 
7. योजना सम्झौताको िाधग जजम्मेवाि पदाधिकािी 

तोवकएको उपभोक्ता सधमधतको धनणनय 

8. होधडङ्ग वोडनको ढााँचा 
9. योजना दतानको कागजातहरु 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. प्रमखु प्रशासवकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी/ शाखािाई 
तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. योजना शाखािे धनयमानसुाि 
कागजात रुज ुगिी सम्झौता गने  

योजना 
शाखा 

प्रमखु 
प्रशासवकय 
अधिकृत ि 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 

३ िधनङ ववि 
भकु्तानी 

1. उपभोक्ता सधमधतको  धनवेदन 

2. वडा कायानियको धसफारिस 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने 

योजना 
शाखा 

प्रमखु 
प्रशासवकय 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

3. प्राववधिकको कायन मूल्यांकन तथा िधनङ्ग कायन 
सम्पन्न प्रधतवेदन 

4. उपभोक्ता सधमधतको धनणनयको प्रधतधिवप 

5. कायन भैिहेको अवस्थाका फोटोहरु   

2. प्रमखु प्रशासवकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी / शाखािाई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. योजना शाखािे कागजात रुज ुगिी 
िधनङ ववि भकु्तानीको िाधग 
धसफारिस गने 

अधिकृत ि 
शाखाका 
कमनचािी 

४ अजधतम ववि 
भकु्तानी 

1. उपभोक्ता सधमधतको अध्यक्षबाट भकु्तानीका िाधग 
धनवेदन 

2. वडा कायानियको धसफारिस 

3. अनगुमन तथा सपुिीवेक्षण सधमधतिे भकु्तानीको 
िाधग गिेको धनणनयको प्रधतधिवप 

4. सावनजधनक पिीक्षण प्रधतवेदन (निपाधिकाको 
उपभोक्ता सधमधत गठन, परिचािन तथा 
व्यवस्थापन सम्बधिी कायनववधि, २०७५  को 
अनसूुची – ६ बमोजजम कजम्तमा चािीस जना 
स्थानीय बाधसधदाहरुको उपजस्थधत ) 

5. प्राववधिकको कायन मूल्यांकन तथा कायन सम्पन्न 
प्रधतवेदन 

6. भकु्तानीको िाधग उपभोक्ता सधमधतिे गिेको धनणनय 
प्रधतधिवप 

7. संस्थागत योजनाको भकु्तानीका िाधग संस्थाको 
धनवेदन 

8. कायन सम्पन्न भएपधछ योजनास्थिको फोटो 
9. योजना खचन सम्बधिी सम्पूणन धबि, भिपाई ि 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासवकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािीिाई/ 
शाखािाई तोक आदेश गने 

3. दतान शाखामा दतान गने 

4. योजना शाखािे कागजात रुज ुगिी 
अजधतम ववि भकु्तानीको िाधग 
धसफारिस गने 

योजना 
शाखा 

प्रमखु 
प्रशासवकय 
अधिकृत ि 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

कागजपत्रहरु 

10. होधडनङ्ग  बोडनको फोटो 
11. योजना सम्झौताका सबै कागजातहरु 

५ नयााँ घिको 
नक्शा पास 
तथा धनमानण 
इजाजत  

1. घि नक्शा पासको धनवेदन सवहत तयाि गरिएको 
तोवकएको नक्शा वकताब 

2. चाि ुआ.व सम्मको भधूमकि ि सम्पजि कि 
धतिेको िधसद 

3. घि बध ने जग्गाको िािपूजानको प्रधतधिवप 

4. नक्शा दिखास्त फाइि (आवश्यक कागजातहरू 
शाखाबाट रुज ुगने) 

5. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

6. पासपोटन साइजको फोटो- 2 प्रधत 

7. धनमानण गरिने घिनक्शाको Architectural/ 

Structural (आवश्यकता अनसुाि १० हजाि वगन 
वफट भधदा माधथ क्षेत्रफि भएका भवनका िाधग 
इिेजक्िकि ि स्याधनटिी) नक्शा - ३ सेट । 

8. धडजाइनिको अनमुधत तथा नवीकिण पत्रको 
प्रधतधिवप ि नेपाि इजिधनयिरिङ्ग काउधसीिको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप । 

9. सूचीकृत पिामशनदाता (कधसल्टेजधस) को अनमुती 
तथा नवीकिण पत्रको प्रधतधिवप। 

10. बाटो खलु्ने गिी गरिएको प्रमाजणत चाि वकल्िा 

1. नक्शा पास प्रयोजनका िाधग तयाि 
गरिएको नक्शा पास वकताब खरिद 
गने। 

2. गाउाँपाधिकामा घिको नक्शा 
बनाउनको िाधग सूचीकृत भएका 
फमन वा नेपाि इजधजधनयरिङ 
काउजधसिमा दतान  भएको 
इजधजधनयि माफन त नक्शाको 
धडजाइन गिी ३ प्रधत नक्शा वप्रधट 
गिी अधय कागजातहरु सवहत 
नक्शा दतानको िाधग धनवेदन ददने। 

3. धनवेदन दतान गने 

4. फाइि गाउाँपाधिकाबाट वडा 
कायानियमा पठाउने 

5. उक्त फाइिमा वडा कायानियिे 
सूचना टााँस, सााँि साँधियािको 
सहीछाप िगायत अधय गनुन पने 
कायनहरु गिी 16 औ ँददनमा 
गाउाँपाधिका कायानियमा पनु: 

नक्शापासको फाइि वफतान गने 

6. फाइि प्राप् त भए प्ात तोवकएको 
प्राववधिकबाट नाप जााँच ि अनगुमन 

    



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

प्रधतधिवप ि नक्शामा बाटो नभएको ति वफल्डमा 
भएमा वडा कायानियबाट बाटो भएको भन्न े
वकटानी धसफािीस । 

11. वकिा नम्बि स्पष्ट भएको प्रमाजणत ब्ि ुवप्रधट वा 
कम्प्यटुि नापी नक्शा । 

12. जग्गा िधन स्वयं उपजस्थत हनु नसक्ने अवस्थामा 
वारिसनामा/मिुिीनामा सक्कि 

13. वारिस वा मिुिी धिनेको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप । 

14. पेश गने व्यजक्तिे नक्कि कागजात सबै प्रमाजणत 
गिेको हनु ुपने । 

प्ात ददएको प्रधतवेदन बमोजजम 
नक्शापास प्रवक्रया अगाधड बढ्ने। 

6 पिुानो घिको 
नक्शा पास 
अधभिेखीकिण 
(भवन धनमानण 
संवहता 2064 
ि 2072 
बमोजजम प्रमाण 
नपगु्ने 
संिचनाहरूको 
हकमा) 

1. घि नक्शा धनवेदन सवहतको तोवकएको 
वकताब/फािम 

2. जग्गािनी प्रमाण पूजानको प्रधतधिवप 

3. चाि ुआधथनक वर्न सम्पजि कि ि मािपोत कि 
धतिेको प्रमाणको प्रधतधिवप 

4. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

5. वकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी नक्शाको प्रमाजणत 
प्रधतधिवप 

6. प्रमाजणत चाि वकल्िा 
7. घिको चािै मोहड देजखने गिी जखजचएको िंगीन 

फोटो 
8. अधभिेखको िाधग मञ् जिुीनामाको हकमा 

1. आवश्यक कागजात सवहतको 
धनवेदन पेश गने 

2. धनवेदन दतान गने 

3. तोवकएको प्राववधिकबाट घिको 
नाप जााँच गिी प्रधतवेदन पेश गने 

4. प्राववधिकबाट प्राप् त प्रधतवेदनको 
आिािमा अधभिेखीकिण प्रवक्रया 
अगाधड बढाइन े

5. धनवेदकिे तोवकएको िाजश्व 
बझुाउने 

6. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीबाट 

    



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

गाउाँपाधिकाको िोहविमा मञ् जिुीनामा गिेको पत्र 
ि मञ् जिुीनामा धिने ददने दवैुको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप - 1/1 प्रधत 

9. साववकमा घिको नक्शाको िाधग ददइएको 
प्रमाणपत्र ि पास भएको नक्शाको प्रधतधिवप 

 

अधभिेखीकिण प्रमाजणत गिी 
सम्बजधित व्यजक्तिाई ददने। 

7 घि 
नक्शापासको 
धनमानण सम्पध न 
प्रमाण पत्र 

1. गाउाँपाधिकाबाट संिचना धनमानणको िाधग ददइएको 
नक्शापासको प्रमाण पत्रको सक् कि प्रधत ि 
सक् कि नक्शा सवहत व्यहोिा खिेुको धनवेदन 
पत्र 

2. घि वा अधय संिचनाको चािै मोहडा देजखने गिी 
जखजचएको िंगीन फोटो 

3. इजाजत पत्र धनयधमत प्रमाण पत्र / नामसािी 
प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप 

4. वडा कायानियको धसफारिश 

5. ब्ि ुवप्रधट / िेस 

6. नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप 

7. जग्गािधन स्वयं उपजस्थत हनु नसक्ने अवस्थामा 
वारिसनामा/मिुिीनामा सक् कि 

8. वारिस/मिुिीनामा धिनेको नागरिकताको प्रधतधिवप 

9. पेश गने व्यजक्तिे सबै नक् कि कागजात प्रमाजणत 
गिेको हनुपुने 

10. चाि ुआ.व सम्मको सम्पजि कि ि मािपोत कि 
धतिेको धनस्सा 

11. सम्बजधित घिजग्गा िनीको पासपोटन साइजको 

1. आवश्यक कागजात सवहतको 
धनवेदन पेश गने 

2. धनवेदन दतान गने 

3. तोवकएको प्राववधिकबाट घिको 
नाप जााँच गिी प्रधतवेदन पेश गने 

4. प्राववधिकबाट प्राप् त प्रधतवेदनको 
आिािमा धनमानण सम्पध न प्रवक्रया 
अगाधड बढाउन े

5. धनवेदकिे तोवकएको िाजश्व 
बझुाउने 

6. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत  वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीिे धनमानण 
सम्पध न प्रमाण पत्रमा हस्ताक्षि 
गिी सम्बजधित व्यजक्तिाई प्रमाण 
पत्र ददने। 

    



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

फोटो 2 प्रधत 
8 घि नक्शापास 

सम्बधिी 
कागजातहरूको 
प्रधतधिवप माग 
गनन 

1. जग्गािनी दतान प्रमाण पूजानको नक् कि  

2. चाि ुआ.व.को मािपोत िधसद 

3. नापी नक्शा सक् कि -1, नक् कि - 1 

4. भवनको नक्शा 
5. स्िक्चिि धडजाइन 

6. बाटो सम्बजधि वडाको धसफारिश  

7. वारिसनामा/मञ् जिुीनामा (सक् कि - 1) 

8. धडजाइनिको इजाजतपत्र 

9. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप  

10. नापी भएको ठाउाँको सम्बजधित वडा बाट चाि 
वकल्िा प्रमाजणत धसफारिश 

11. घि जग्गा फुकुवा पत्र ( तल्िा थप धनमानणको 
िाधग) 

12. सक् कि िेश नक्शा 
13. सम्बजधित घिजग्गा िनीको पासपोटन साइजको 

फोटो 2 प्रधत 

1. व्यहोिा खिेुको धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीिे 
धनवेदनमा तोक िगाई धनवेदन 
दतान गरिददने  

3. धनवेदन दतान गने 

4. भवन तथा शहिी ववकास 
शाखाबाट कायानियमा िहेको 
अधभिेख हेिी प्रधतधिवपको कागज 
तयाि गने 

5. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीबाट बाट 
प्रधतधिवप कागजमा प्रमाजणत गिी 
सम्बजधित व्यजक्तिाई उपिब्ि 
गिाउने। 

    

9 घि नक्शापास 
नामसािी 

1. हाि सािैको जग्गा िनी दतान प्रमाणपजुान 
प्रधतधिवप 

2. गाउाँपाधिकाबाट घि नक्शापास गने क्रममा 
जािी गरिएको घि नक्शापासको सक्कि 
प्रमाणपत्र ि सक् कि नक्शा 

3. व्यहोिा खिेुको धनवेदन 

4. हकवािािाई नामसािी गनुनपने खण्डमा हक 
खलु्ने प्रमाणको प्रधतधिवप 

1. आवश्यक कागजात सवहत ववस्ततृ 
ब्यहोिा खिुाई धनवेदन ददने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीबाट 
धनवेदनमा तोक िगाई धनवेदन 
दतान गरिददने  

3. कागजात रुज ुगिी शाखाबाट 
आवश्यकता अनसुाि सजनधमन गनुन 

    



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

5. खरिद ि धबक्री गने दवैु पक्षको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 1/1 प्रधत, सम्पजि कि 
ि मािपोत कि धतिेको धनस्सा 1/1 प्रधत, 

पासपोटन साइजको फोटो 2/2 प्रधत 

6. वडा कायानियको धसफारिश 

 

पिेमा सो समेत गिी नामसािीको 
कागज तयाि गने  

4. धनवेदकिे धनयमानसुाि बझुाउन ु
पने  शलु्क बझुाउने  

5. नामसािीको कागजमा प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत वा धनजिे 
तोकेको कमनचािीबाट हस्ताक्षि 
गिाई सम्बजधित व्यजक्तिाई ददने 
। 

10 नक्शा 
नवीकिण 

1. नक्शापास प्रयोजनको िाधग अस्थायी इजाजत 
प्राप्त गिेको धमधतबाट २ वर्न म्याद सवकन ु
अगावैको धनवेदन 

2. अस्थायी नक्शापास प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप 

3. अस्थायी नक्शापास भएको सक्कि नक्शा 
4. जग्गा िनी दतान प्रमाण पूजानको प्रधतधिवप 

5. नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप 

6. चाि ुआधथनक वर्नसम्मको सम्पजि कि ि 
मािपोत कि धतिेको धनस्सा 

7. वडा कायानियको धसफारिश 

 

1. नक्शापासको िाधग 
गाउाँपाधिकाबाट जािी भएको 
नक्शापास प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप 
ि सक्कि नक्शा सवहतको धनवेदन 
पेश गने । 

2. धनवेदन दतान गने । 

3. पेश भएको कागजपत्र जााँच गिी 
सम्बजधि शाखाबाट नक्शा 
नववकिणको कागज तयाि गने  

4. धनवेदकिे धनयमानसुाि बझुाउन ु
पने दस्तिु बझुाउने । 

5. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीिे 
नवीकिण सम्बजधि कागजमा 
हस्ताक्षि गिी सम्बजधित 
व्यजक्तिाई उपिब्ि गिाउने। 

    



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

11 जग्गा नापजााँच 1. व्यहोिा खिेुको धनवेदन 

2. सम्पजि कि/मािपोत कि धतिेको िधसद 

3. नापजााँच गनुनपने जग्गाको जग्गािनी दतान प्रमाण 
पूजान प्रधतधिवप 

1. धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश् व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. दतान गने 

5. भवन तथा शहिी ववकास 
शाखाबाट अधमनिाई खटाउने। 

भवन तथा 
शहिी 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु बढीमा 7 ददन भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 

12 "घ"  वगनको 
धनमानण 
इजाजत 
दतान 

1. सम्बजधित व्यजक्तिे इजाजतपत्र पाउाँ भनी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको धनवेदन  । 

2. नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप । 

3. कम्पनी दतान , भ्याट दतान, सम्बजधित वडामा 
व्यवसाय दतान गिेको प्रमाणपत्रको प्रधतधिप ।  

4. सम्बजधित फमनको नाममा स्काभेटि िहेको 
धनस्वा वा सम्झौता पत्र ।  

5. फमनिे भाइबे्रटि मेजशन, िेभि मेजशन, वाटि पम्प 
आदद मेजशनिी औजाि खरिद गिेको धनस्सा वा 
भ्याट धबि ।  

6. मेकाधनकि इजधजधनयििे भाइबे्रटि मेजशन, िेभि 
मेजशन, वाटि पम्प िगायतका सामानहरु चाि ु
अवस्थामा िहेको भनL धसफारिस गिेको प्रमाण । 

7. फमनिे खरिद गिेको मेजशनिी औजािको धबमा 
कागजात । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने  

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

5. धसफारिस सधमधतिे इजाजत प्रदान 
गने धनणनयका िाधग गाउाँपाधिकामा 
धसफारिस गने . 

6. गाउाँपाधिकाबाट कायनपाधिका 
वैठकमा पेश गने । 

7. कायनपाधिका वैठकबाट धनणनय 
हनुपुने । 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

िाजस्व शाखा 
प्रमखु  

प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा बढीमा 
१५ ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

8. फमनको नाममा रु. १ िाख जम्मा गिेको बैंक 
भौचि वा स्टेटमेधट । 

9. फमनमा काम गने १ जना धसधभि इजधजधनयि, १ 
जना िेखापाि ि १ जना प्रशासधनक कमनचािी  
धनयूक्ती गिेको कागजात ि धनजहरुको नेपािी 
नागरिकताको प्रधतधिप, शैजक्षक योग्यताका 
प्रमाणपत्रका प्रधतधिपहरु । 

10. कम्पनी दतानको प्रबधिपत्र ि धनयमाविीको 
प्रधतधिवप ।  

11. शैजक्षक योग्यताका कागजातहरुमा नोटिी 
प्रमाजणत  

12. चाि ुआ.व.मा सम्बजधित वडा कायानियमा 
मािपोत, सम्पजि कि धतिेको प्रमाणको 
प्रधतधिवप।   

 

8. कायनपाधिका वैठकको धनणनय 
प्ात गाउाँपाधिकाबाट ''घ'' वगनको 
धनमानण इजाजत प्रदान गरिनेछ ।   

13 "घ" वगनको 
धनमानण 
इजाजत 
नवीकिण 

1. सम्बजधित व्यजक्तिे इजाजतपत्र नवीकिण 
गरिपाउाँ भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष 
ददएको धनवेदन  । 

2. धनमानण व्यवसायी संघको धसफारिस । 

3. सम्बजधित वडामा व्यवसाय नवीकिण गिेको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप ।  

4. चाि ुआ.व.मा सम्बजधित वडा कायानियमा 
मािपोत, सम्पजि कि, बहाि कि िगायतका 
अधय कि धतिेको धनस्सा ।  

5. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

 शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

14   
''3'' ju{sf] 

धनमानण 
इजाजत 
नामसािी 
तथा 
ठाउाँसािी  

1. सम्बजधित व्यजक्तिे इजाजतपत्र 
नामसािी/ठाउाँसािी गरिपाउाँ भनी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको धनवेदन  । 

2. चाि ुआ.व.मा सम्बजधित वडा कायानियमा 
मािपोत, सम्पजि कि, बहाि कि िगायतका 
अधय कि धतिेको धनस्सा ।  

3. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप ।  
4. कम्पनी िजजष्ट्राि कायानिय वा घिेि ुतथा साना 

उद्योग ववकास सधमधत, आधतरिक िाजस्व ववभाग 
ि सम्बजधित वडा कायानियबाट व्यवसाय 
नामसािी गरिएको प्रमाणको प्रधतधिवप ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

 शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 

15 ''3'' ju{sf] 

धनमानण 
इजाजत 
खािेजी   

1. सम्बजधित व्यजक्तिे इजाजतपत्र खािेज गरिपाउाँ 
भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको 
धनवेदन  । 

2. चाि ुआ.व.मा सम्बजधित वडा कायानियमा 
मािपोत, सम्पजि कि, बहाि कि िगायतका 
अधय कि धतिेको धनस्सा ।  

3. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप ।  
 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

 शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 

16 गैि सिकािी 
संस्था/क्ि
ब दतान 

1. सम्बजधित संस्थािे  संस्था दतान गिी पाउाँ भनी 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको धनवेदन  
। 

2. संस्थाका पदाधिकािीहरुको नेपािी नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रधतधिवप । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा बढीमा २ 
ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

3. संस्थाको प्रमाजणत वविान २ प्रधत । 

4. सम्बजधित वडा कायानियको धसफारिस ।  
5. संस्था दतान सम्बजधि धनणनय प्रधतधिवपहरु ।  
6. चाि ुआ.व.मा संस्थाका पदाधिकािीहरुिे 

सम्बजधित वडा कायानियमा मािपोत, सम्पजि 
कि धतिेको प्रमाणको प्रधतधिवप।   

 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

5. गाउाँपाधिकाबाट धनणनय हनुपुने । 

6. गाउाँपाधिकाको धनणनय प्ात 
सस्था दतान प्रमाणपत्र प्रदान 
गरिनेछ ।  

बमोजजम 

17 गैि सिकािी 
संस्था/क्िब 
नवीकिण/
धसफारिस 

1. सम्बजधित संस्थािे  संस्था नवीकिण गिी पाउाँ 
भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको 
धनवेदन  । 

2. सम्बजधित वडा कायानियको धसफारिस ।  
3. चाि ुआ.व.मा संस्थाका पदाधिकािीहरुिे 

सम्बजधित वडा कायानियमा मािपोत, सम्पजि 
कि धतिेको प्रमाणको प्रधतधिवप। 

4. चाि ुआ.व. मा कि चकु्ता गिेको प्रमाण ।  
5. गत आ.व. को िेखा पिीक्षण प्रधतवेदनको 

प्रधतधिवप । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

  

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 

18 जिश्रोत 
संस्था दतान 

1. सम्बजधित संस्थािे  जिश्रोत संस्था दतान गिी 
पाउाँ भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष 
ददएको धनवेदन  । 

2. संस्थाका पदाधिकािीहरुको नेपािी नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रधतधिवप । 

3. संस्थाको प्रमाजणत वविान २ प्रधत । 

4. सम्बजधित वडा कायानियको धसफारिस ।  
5. जिश्रोत संस्था दतान गने सम्बजधि धनणनय 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

 शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा बढीमा 
४० ददन ।  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

प्रधतधिवपहरु ।  
6. चाि ुआ.व.मा संस्थाका पदाधिकािीहरुिे 

सम्बजधित वडा कायानियमा मािपोत, सम्पजि 
कि धतिेको प्रमाणको प्रधतधिवप। 

7. जिश्रोतको महुान व्यजक्तको जग्गामा पने भए 
सो व्यजक्तको वडाको िोहविमा मिुिीनामा । 

8. जिश्रोतको महुान सावनजधनक जग्गामा पने भए 
वडा कायानियको वकटानी धसफारिस । 

9. जिश्रोतको महुान सामदुावयक वनमा पने भए 
सामदुावयक वन उपभोक्ता सधमधतको धनणनय ि 
धसफारिस ।   

5. दाबी धबिोि सम्बधिी ३५ ददने 
सूचना जािी गने ।  

6. सूचना जािी गिेको ३५ ददन धभत्र 
कसैको उजिुी नपिेमा 
गाउाँपाधिकाको जिश्रोत धसफारिस 
सधमधतिे धसफारिस गने ।  

7. गाउाँपाधिकािे धनणनय गनुनपने ।  
8. गाउाँपाधिकाको धनणनय प्ात 

जिश्रोत सस्था दतान प्रमाणपत्र 
प्रदान गरिनेछ ।  

19 जिश्रोत 
संस्था 
नवीकिण 

1. सम्बजधित संस्थािे  जिश्रोत संस्था नवीकिण 
गिी पाउाँ भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष 
ददएको धनवेदन  । 

2. जिश्रोत संस्था नवीकिण गने धनणनय 
प्रधतधिवपहरु ।  

3. चाि ुआ.व.मा संस्थाका पदाधिकािीहरुिे 
सम्बजधित वडा कायानियमा मािपोत, सम्पजि 
कि धतिेको प्रमाणको प्रधतधिवप। 

  
  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने ।  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने  

3. धनवेदन दतान गिाउने । 

4. धनवेदकिे तोवकएको िाजस्व 
बझुाउाँने । 

 

िाजस्व 
व्यवस्थाप
न शाखा  

 

शाखा प्रमखु  प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका
को आधथनक 

ऐनमा 
उल्िेख भए 
बमोजजम 

20 ज्येष्ठ नागरिक 
भिा   

1. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप  

2. पासपोटन साइजको फोटो २ प्रधत 

1. अनिाइन प्रणािीमा ववविण प्रवववष्ट  सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

वडा 
कायानिय  

21 ज्येष्ठ 
नागरिक(दधित) 
भिा  

1. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप  

2. पासपोटन साइजको फोटो २ प्रधत 

1. अनिाइन  प्रणािीमा ववविण 
प्रवववष्ट 

सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 

22 ज्येष्ठ 
नागरिक(एकि) 
भिा 

1. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

2. पासपोटन साइजको फोटो 2 प्रधत 

3. पधतको मतृ्यदुतानको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

4. अवववावहतको हकमा अवववावहत 
प्रमाजणत ि सम्बधि धबच्छेदको हकमा 
अदािती प्रमाण 

 

1. अनिाइन प्रणािीमा ववविण 
प्रवववष्ट 

सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 

23 वविवा भिा 1. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

2. पासपोटन साइजको फोटो 2 प्रधत 

3. पधतको मतृ्यदुतानको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

4. अको वववाह नगिेको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

1. अनिाइन प्रणािीमा ववविण 
प्रवववष्ट 

सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 

24 अपाङ्गता  

(क वगन) भिा 
1. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 1. अनिाइन प्रणािीमा ववविण 

प्रवववष्ट 

सामाजजक 
सिुक्षा 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 

धनिःशलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

2. पासपोटन साइजको फोटो 2 प्रधत 

3. संिक्षकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

4. अपाङ्गता परिचयपत्रको प्रधतधिवप 

शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

दवैु भिा धनकासा हनुे 
। 

25 अपाङ्गता भिा  

(ख वगन) 
1. नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

2. पासपोटन साइजको फोटो 2 प्रधत 

3. संिक्षकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

4. अपाङ्गता परिचयपत्रको प्रधतधिवप 

अनिाइन प्रणािीमा ववविण प्रवववष्ट सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 

26 दधित 
बािबाधिका 
बािपोर्ण भिा 

1. जधमदतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

2. पासपोटन साइजको फोटो 2 प्रधत 

3. संिक्षकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

 

 

अनिाइन प्रणािीमा ववविण प्रवववष्ट सामाजजक 
सिुक्षा 
शाखा ि 
सम्बजधित 
वडा 
कायानिय 

शाखा प्रमखु ि 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रमाधसक रूपमा 
बैंवकङ प्रणािीबाट 
भिा धनकासा हनुे 
। 

धनिःशलु्क 

27 ववपध न नागरिक 
उपचाि 
धसफारिस 

1. धनवेदन 

2. अस्पतािको धसफारिस 

3. अस्पताि भनान भएको कागज 

4. नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिपी 
5. वडा कायानियको धसफारिस 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी/ शाखािाई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. स्वास््य शाखामा बझुाउने, 

जनस्वास््य 
शाखा 

शाखा प्रमखु प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

कमनचािीिे कागजातहरु पूिा 
भए/नभएको रुज ुगिी धसफारिस 
गने 

28 स्वास््य संस्था 
दतान   

1. धनवेदन 

2. सधमधतको धनणनय 

3. संचािकहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिपी 
4. प्यान/भ्याट दतानको प्रमाणपत्रको प्रधतधिपी 
5. कि चकु्ता प्रमाण पत्र 

6. जग्गािनी दतान प्रमाण पूजानको प्रधतधिपी / 

घिभाडा सम्झौता 
7. नक्सापासको /सम्पन्नताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिपी 
8. वडा कायानियको धसफारिस 

9. धनयमानसुाि सम्बजधित वडा कायानियमा िाजश्व 
धतिेको धनस्सा 

10. अनगुमन सधमधतको प्रधतवेदन 

11. स्थाधनय तहमा स्वास््य संस्था दतान तथा संचािन 
सम्बधिी धनदेजशका, २०७५ िे तोकेको अधय 
आवश्यक कागजातहरू   

 

1. तोवकएका कागजात सवहत धनवेदन 
पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासवकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी/ शाखािाई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. कागजात पूिा भए/नभएको रुज ु
गने 

5. अनगुमन सधमधत बाट धसफारिस 
भए प्ात कायनपाधिका बैठकमा 
पेश गने 

 

जनस्वास््य 
शाखा 

शाखा प्रमखु कायनपाधिकाबाट 
धनणनय भए प्ात 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

29 स्वास््य संस्था 
नवीकिण 

1. धनवेदन 

2. दतान प्रमाण पत्र 

3. प्यान/भ्याट प्रमाणपत्र 

4. कि चकु्ता प्रमाण पत्र 

5. वडा कायानियको धसफारिस 

1. तोवकएका कागजात सवहत धनवेदन 
पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािी/ शाखािाई 
तोक आदेश गने 

जनस्वास््य 
शाखा 

शाखा प्रमखु प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

6. स्थाधनय तहमा स्वास््य संस्था दतान तथा संचािन 
सम्बधिी धनदेजशका, २०७५ िे तोकेको अधय 
आवश्यक कागजातहरू   

 

3. दतान शाखामा दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे कागजातहरु 
पूिा भए/नभएको रुज ुगने 

5. धनवेदकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

6. कागजात पूिा भएमा नवीकिण 
गिी पठाउन े

30 आयवेुद उपचाि 
सेवा  

1. वविामी पजुी  1. कायानिय समय धभत्र वटकट 
काटी सक्न ुपने  

आयवेुद 
शाखा  

सेवामा 
खवटएका 

कमनचािीहरु  

तत्कािै आफ्नो 
पािो अनसुाि  

धन:शलु्क  

३1 स्तनपायी 
आमाहरुिाई 
दगु्िविनक 

और्िी ववतिण  

1. वच्चािाई दूि खवुाइिहेका आमाहरु  1. कायानिय समय धभत्र वटकट 
काटी सक्न ुपने 

आयवेुद 
शाखा 

सेवामा 
खवटएका 

कमनचािीहरु 

तत्कािै आफ्नो 
पािो अनसुाि 

धन:शलु्क 

32 पंचकमन / 
पूवनकमन स्नेहन, 

स्वेदन ि 
जशिोिािा कमन  

1. आयवेुद जचवकत्सकद्वािा  धसफारिस गरिएका 
सेवा ग्राहीहरु   

1. कायानिय समय धभत्र वटकट 
काटी सक्न ुपने 

आयवेुद 
शाखा 

सेवामा 
खवटएका 

कमनचािीहरु 

जचवकत्सकद्वािा 
समय धनिानिण गिे 

अनसुाि  

आयवेुद 
संचािन तथा 
व्यवस्थापन 
सधमधतको 
धनणनय 
बमोजजम  

 

33 

 
 
 
 

सहकािी संस्था 
दतान 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन   

2. पवहिो ि दोस्रो प्रािजम्भक भेिाको धनणनय 
प्रधतधिवप 

3. पवुन सहकािी जशक्षा कायनक्रम सञ्चािन गरिएको 
प्रमाण 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने 

2. प्र.प्र.अ / दतान अधिकािीिे 
सम्बजधित कमनचािीिाई तोक 
आदेश गने 

सहकािी 
शाखा 

प्र.प्र.अ / दतान 
अधिकािी / 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बढीमा 
21 ददन 

 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 
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4. संस्थाको कायन योजना, संभाव्यता अध्ययन 
प्रधतवेदन, स्वघोर्णा पत्र, अधिकाि प्रत्यायोजन 
पत्र 

5. प्रस्ताववत सहकािी संस्थाको सक्कि ववधनयम 2 
प्रधत 

6. सम्बजधित सबैको फोटोसवहतको  धतन पसु्ते 
ववविण, नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप 

7. बसोबास तथा आबद्धता खलु्ने सम्बजधित वडाको 
धसफारिस  

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे कागजात 
अध्ययन गिी आवश्यक प्रवक्रया 
अगाडी बढाउन े

5. आवश्यक प्रवक्रया पूिा भए प्ात 
प्रस्ताववत सहकािी संस्थाको 
नाममा दतान अधिकािीिे संस्था 
दतान प्रमाण पत्र उपिब्ि गिाउने 
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सहकािी 
संस्थाको 
ववधनयम 
संशोिन 
स्वीकृधत 

1. व्यहोिा खिेुको धनवेदन 

2. पधछल्िो सािािण सभामा भएको ववधनयम 
संशोिन सम्बजधि धनणनयको प्रधतधिवप ि तीन 
महिे फािमको ढााँचामा संशोधित ववधनयम 2 
प्रधत 

3. संस्थाको पधछल्िो आ.व. को अजधतम िेखा 
पिीक्षण प्रधतवेदन  

 

1. धनवेदन पेश गने  

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे कागजात 
अध्ययन गिी आवश्यक प्रवक्रया 
अगाडी बढाउन े 

5. आवश्यक प्रवक्रया पूिा भए प्ात 
सहकािी संस्थाको ववधनयम 
संशोिन स्वीकृधत गरिने। 

 
 

सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बढीमा 7 
ददन 

 

 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 
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सहकािी संस्था 
एकीकिण वा 

ववभाजन 

1. दईु वा दईु भधदा बढी संस्थाहरु आपसमा 
एकीकिण गनन वा एक संस्थािाई दईु वा दईु 
भधदा बवढ संस्थामा ववभाजन गनन सािािण 
सभाको  बहमुतबाट पारित भएको धनणनय 
सवहतको धनवेदन पत्र 

2. कायनदििे धनमानण गिेको सहकािी एकीकिण वा 
ववभाजन शतन ि कायनववधि 

 

1. धनवेदन पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे सम्पूणन 
कागजात अध्ययन गिी आवश्यक 
प्रवक्रया अगाडी बढाउन े

5. आवश्यक प्रवक्रया पूिा भए प्ात 
सहकािी संस्थाको एकीकिण वा 
ववभाजन भई नयााँ बनेको संस्थाको 
दतान प्रमाण पत्र उपिब्ि गिाउने  

 

सहकािी 
शाखा 

दतान 
अधिकािी/ 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बढीमा 
35 ददनधभत्र 
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सहकािी 
संस्थाको दतान 
खािेजी 
 

1. संस्थाको सािािण सभािे गिेको खािेजी सम्बजधि 
धनणनयको प्रधतधिवप सवहतको धनवेदन पत्र 

(नोटिःभोटेकोशी गाउाँपाधिकाको सहकािी ऐन 2075 
को दफा 63 को उपदफा 3 को अवस्थामा जनुसकैु 
बेिा दतान अधिकािीिे संस्थाको दतान खािेज गनन 
सक्नेछ ।) 

1. व्यहोिा खिेुको धनवेदन पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे कागजात 
अध्ययन गिी आवश्यक प्रवक्रया 
अगाडी बढाउन े

5. प्रवक्रया पूिा भए प्ात दतान 
अधिकािीबाट  सहकािी संस्थाको 
खािेजी गरिनेछ 

 

सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बढीमा 
35 ददनधभत्र 

 

 

38 
सहकािी 
संघ/संस्थािे 

1. संस्थाको तफन बाट व्यहोिा खिेुको धनवेदन  

2. सम्बजधित संघ/संस्थाको पत्र सवहत आवश्यकता 
1. आवश्यक कागजात सवहत 

धसफारिसको व्यहोिा खिेुको 
सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 

 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

धनयमानसुाि 
पाउने छुट 
सवुविाहरुको 
धसफारिस  

अनसुाि सािािण सभा तथा सञ्चािक सधमधतको 
धनणनयको प्रमाजणत प्रधतधिवप 

3. संस्थाको पधछल्िो आ.व.को अजधतम िेखा 
पिीक्षण प्रधतवेदन 

4. घि जग्गा खरिदमा िजजषे्ट्रशन दस्तिु छुटको 
धसफारिस माग गदान मापदण्ड अनसुाि खिीदका 
िाधग िेखा पिीक्षकिे प्रमाजणत गिेको आवश्यक 
स्रोतको ववश्लरे्ण गरिएको कागजात  

 

धनवेदन पेश गने  

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे सम्पणुन 
कागजात अध्ययन गिी आवश्यक 
प्रवक्रया अगाडी बढाइन े

5. आवश्यक प्रवक्रया पूिा भए प्ात 
दतान अधिकािीिे  धसफारिस 
उपिब्ि गरिनेछ  

 

कमनचािी गिेको सोवह ददन 
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सहकािी 
संघ/संस्थाहरु 
सम्बजधित 
गनुासो/उजिुी 

1. सनुवुाइ एवं समस्या समािान गनन आवश्यक 
प्रमाण सवहतको धनवेदन/उजिुी 

1. सनुवुाइ एवं समस्या समािान गनन 
आवश्यक प्रमाण सवहतको 
धनवेदन/उजिुी पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे सम्पणुन 
कागजात अध्ययन गिी आवश्यक 
प्रवक्रया अगाडी बढाइन े

5. कानूनी जवटिता भएको देजखएमा 
कानूनी िाय सल्िाह धिईनेछ  

6. आवश्यक प्रवक्रया पूिा भए प्ात 
गनुासो/उजिुी सनुवुाइ गरिनेछ  

 

सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बढीमा 
35 ददन 

 

 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

40 

माधसक प्रगधत 
प्रधतवेदन, 

िेखापिीक्षण 
प्रधतवेदन सवहत 
सािािण  
सभाको धनणनय 
िगायतका 
वावर्नक ववविण 
अध्यावधिक 

1. संस्थाको आधिकारिक पत्र सवहतका प्रमाजणत 
ववविणहरु 

 

1. संस्थाको आधिकारिक पत्र 
सवहतका प्रमाजणत ववविणहरु 
सवहत धनवेदन पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे प्राप्त 
प्रमाजणत ववविणको आिािमा 
अध्यावधिक गने  

 

सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोवह ददन 

 

41 
सहकािी संस्था 
दतान प्रमाण 
पत्रको प्रधतधिवप 

1. संस्थाको धनणनय प्रधतधिवप सवहतको धनवेदन पत्र 

2. अधय आवश्यक कागजातहरु 
1. संस्थाको धनणनय प्रधतधिवप 

सवहतको पत्र/धनवेदन पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कमनचािीिे कागजात 
अध्ययन गिी आवश्यक प्रवक्रया 
अगाडी बढाइने  

5. प्रवक्रया पूिा भए प्ात  दतान 
अधिकािीबाट प्रमाजणत गिी 
सहकािी संस्था दतान प्रमाणपत्र 
प्रधतधिवप उपिब्ि गिाउने। 

 

सहकािी 
शाखा 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको बवढमा 7 
ददन 

 

42 कृर्क समूह 
दतान 

1.   तोवकएको ढााँचामा धनवेदन  

2. पूणन रुपिे भरिएको समूहको वविान २  प्रधत। 

1. तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

कृवर् 
ववकास 

शाखा प्रमखु प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोवह ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

3. समूहको धनणनयको प्रधतधिवप १ प्रधत  

4. पूणन रुपिे भरिएको समूहको फाइि १ प्रधत ।  

5.  सम्बजधित वडाको कायानियको धसफािीस । 

6. कायनसधमधतको पदाधिकािी ि सबै सदस्यको 
नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 
प्रधत । 

7. समूहको छाप 

8. तोवकएको िाजश्व धतिेको धनस्सा १ प्रधत। 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने 

शाखा ऐन बमोजजम 

43 समूह नवीकिण 1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. समूह दतानको सक्कि प्रमाणपत्र ।  

3.  समूहको धनणनयको प्रधतधिवप १ प्रधत  

4. समूहको प्रगधत प्रधतवेदन । 

5. तोवकएको िाजश्व धतिेको िधसदको प्रधतधिवप १ 
प्रधत। 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सोवह ददन गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

44 कृवर् फमन 
सूचीकिणको 
प्रमाणपत्र 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. संचािकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको  
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. फमन दतान प्रमाणपत्रको  प्रधतधिवप १ प्रधत 

4. प्यान दतान प्रमाणपत्रको  प्रधतधिवप १ प्रधत 

5. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

6. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत तथा सम्पिी कि 
िगायतका धतनुनपने अधय कि धतिेको धनस्सा  

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सोवह ददन गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

7. फमन ब्यवसाय सञ्चािन भएको ठाउाँको जग्गािनी 
पूजानको प्रधतधिवप १ प्रधत  

8. फमन तथा संस्थाको छाप 

9. तोवकएको िाजश्व धतिेको धनस्सा १ प्रधत। 

शाखामा बझुाउने 

४5 अनदुानको 
िासायधनक 
मिको स्थानीय 
धबके्रताको 
सूचीमा दतान 
गरिएको प्रमाण 
पत्र  

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. सहकािी दतानको प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 
। 

3. किचकु्िा प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत । 

4. दईु आ.व को िेखापिीक्षण प्रधतवेदनको प्रधतधिवप 
थान १ । 

5. सम्बजधित वडा कायानियको धसफािीस । 

6. नापतौि गने उपकिण, गोदाम घि, सूचना प्रववधि 
िगायतको भौधतक पूवानिाि भएको प्रमाण । 

7. अनभुव, कायनदक्षता, कायनक्षमताको ववविण । 

8. प्यान दतान प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

 

1. तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने  

5. सम्बजधित कमनचािीिे कागजात 
रुज ुगिी स्थाधनय मि व्यवस्थापन 
सधमधतमा पेश गने 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सधमधतको धनणनय 
भएको धमधतिे ३ 
कायन ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

46 अनदुानको 
िासायधनक 
मिको स्थानीय 
धबके्रताको 
सूचीमा दतान 
गरिएको प्रमाण 
पत्रको नववकिण  

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन । 

2. सहकािीको धनणनयको प्रधतिवप १ प्रधत । 

3. धनयधमत रुपमा कृवर् ववकास शाखामा कािोबाि 
ववविण बझुाएको प्रमाण । 

4. अनदुानको िासायधनक मिको स्थानीय धबके्रताको 
सूचीमा दतान गरिएको सक्कि प्रमाण पत्र । 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सोवह ददन गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

शाखामा बझुाउने 
47 कृवर् फमन 

दतानको िाधग 
धसफािीस/ 

कृवर् ऋणको 
धसफारिस  

 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. जग्गािनी  प्रमाण पूजानको प्रधतधिवप १ प्रधत । 

3. नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 

प्रधत  

4. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत तथा सम्पिी कि 
िगायतका धतनुनपने अधय कि धतिेको िधसदको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

5. फमन दतान धसफारिसको हकमा वडा कायानियको 
धसफारिस ि साँधियािको मचुलु्का 

6. कृवर् ऋण धसफारिसको हकमा फमन / 
कम्पधनको व्यवसावयक पिीयोजना प्रस्ताव 

 
 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सोवह ददन धन:शलु्क 

48 ववमा धसफािीस 1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. भिीएको धबमा कम्पधनको ववमािेख  

3. जग्गािनी प्रमाण पत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत । 

4. नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 
प्रधत  

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. िाजश्व शाखामा तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 

4. धनवेदन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने 

कृवर् 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रमखु सोवह ददन 

 (स्थिगत 
धनरिक्षण गनुन पने 
हकमा ६ कायन 
ददन) 

धन:शलु्क 

49 पशपुधछी तथा 1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 1. धनवेदन सवहत तोवकएको पश ु सेवा शाखा प्रमखु प्रवक्रया पूिा भएमा गाउाँपाधिका



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

मत्स्य फमन 
सूजचकृत 

2. संचािकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. फमन दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत  

4. प्यान दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

5. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

6. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत तथा सम्पिी कि 
िगायतका धतनुनपने अधय कि भए सो कि धतिेको 
िधसदको प्रधतधिवप १ प्रधत 

7. फमन ब्यवसाय सञ्चािन भएको ठाउाँको जग्गािनी 
पूजानको प्रधतधिवप १ प्रधत  

8. संचािकको हािसािै जखचेको पासपोटन साइजको 
फोटो १ प्रधत 

9. फमन तथा संस्थाको छाप 

कागजातहरु पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
शाखािाई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखािे कागजात रुज ु गिी 
प्रमाणपत्र तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने।  

6. प्रमख प्रशासकीय अधिकृतबाट 
प्रमाणीत गिाई प्रमाणपत्र 
उपिव्ि गिाउने।  

 

शाखा तथा कमनचािी सोही ददन  को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

50 

कृर्क समहु 
दतान तथा 
नववकिण 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. संचािकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. समहु/सधमधतको धनणनय/माईधयूट/वविान 

4. पदाधिकािीहरुको नागरिकताको नागरिकताको 
१/१ प्रधत 

5. समहुको छाप 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
शाखािाई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखािे कागजात रुज ु गिी 
प्रमाणपत्र तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने  

6. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट 
प्रमाणीत गिाई प्रमाणपत्र 
उपिव्ि गिाउने।  

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन  

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

 

51 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य फमन 
सूजच नवीकिण 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. संचािकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. फमन दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत  

4. प्यान दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

5. कि चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

6. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत तथा सम्पिी कि 
िगायतका धतनुनपने अधय कि भए सो कि धतिेको 
िधसदको प्रधतधिवप १ प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने , 

2. धनवेदन दतान गने,  

3. शाखािे कागजात रुज ुगने 

4. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट 
नवीकिण गिाई सम्बजधित 
व्यजक्तिाई उपिब्ि गिाउने। 

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धनिः शलु्क 

52 
पश ु
स्वास््यकमी 
सूजचकृत 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन 

2. नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 
प्रधत 

3. ताधिम तथा अध्ययन प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 
प्रधत 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
शाखािाई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखािे कागजात रुज ु गिी 
प्रमाणपत्र तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने 
6. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट 

प्रमाणीत गिाई प्रमाणपत्र 
उपिव्ि गिाउने। । 

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

५3 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य ब्यवसाय 
दतानका िाधग 

1. धसफारिस माग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेपािी नागरिकताको प्रधतधिवप १ 
प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. शाखा प्रमखुिे सम्वजधित 

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

धसफारिस 3. अधय धनकायमा फमन दतान भएकोमा प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत  

कमनचािीिाई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गिी धसफारिस 
तयाि गने, 

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने                           
6. धनवेदकिाई धसफारिस उपिव्ि 

गिाउने ।  

54 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य व्यवसाय 
गिेको 
ब्यहोिाको 
धसफारिस 

1. धसफारिस माग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. व्यवसाय/फमन दतान प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ 
प्रधत  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. शाखा प्रमखुिे सम्वजधित 
कमनचािीिाई तोकआदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गिी धसफारिस 
तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने,                         
6. धनवेदकिाई धसफारिस उपिव्ि 

गिाउने ।  

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

55 

धबमा दाबी 
भकु्तानीका 
िाधग धसफारिस 

1. धसफारिस माग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. धबमािेख ि सजनधमन मचुलु्काको प्रधतधिवप १/१ 
प्रधत  

4. मतृ्यू प्रमाजणत हनुे संकेत पट्टा सवहतको फोटो-१ 
प्रधत     

5. फमन दतान भएमा प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप १ प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. शाखा प्रमखुिे सम्वजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गिी धसफारिस 
तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने,                        

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धनिः शलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

6. धनवेदकिाई धसफारिस उपिव्ि 
गिाउने ।  

56 

पशपुधछी तथा 
मत्स्य ब्यवसाय 
साँग सम्वजधित 
अधय धसफारिस 

1. धसफारिस माग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. फमन दतान भएमा प्रमाणपत्रहरुको प्रधतधिवप १ 
प्रधत         

4. कामको प्रकृधतको आिािमा आवश्यक 

कागजातहरु 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. शाखा प्रमखुिे सम्वजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गिी धसफारिस 
तयाि गने,  

5. तोवकएको शलु्क बझुाउने,                         
6. धनवेदकिाई धसफारिस उपिव्ि 

गिाउने ।  

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 
प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोवह ददन  

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

57 

स्थिगत 
धनिीक्षण गरि 
प्राववधिक 
पिामशन 

1. धनवेदन 

2. धनवेदकको नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिवप १ प्रधत 

3. फमन दतान भएमा प्रमाणपत्रहरुको प्रधतधिवप १ 
प्रधत         

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने  

2. शाखा प्रमखुिे सम्वजधित 
कमनचािीिाई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. स्थिगत धनरिक्षण गिी आवश्यक 
पिामशन ददने,  

पश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रमखु 

सोवह ददन वा 
बढीमा ३ ददन 
धभत्र 

धनिः शलु्क 

58 
गोबिको नमनुा 
परिक्षण 

1. गोबिको नमनुा   
2. पश ुस्वास््य सम्वजधि आवश्यक ववविण ।  

1. सेवाग्राहीिे गोबिको नमनुा ददई 
नाम दतान गने, 

2. परिक्षण गने, 

3. सेवाग्राहीिाई परिक्षण नधतजाको 
जानकािी ददने ।  

पश ु सेवा 
शाखा 

प.स्वा.प्रा./ना.
प.स्वा.प्रा. 

सोवह ददन  

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

59 पश ु 1. बधध्याकिण गिाउने पश,ु                   1. बधध्याकिण गिाउने पशिुाई पश ु पश ु सेवा प.से.प्रा./ना.प. सोवह ददन  धनिः शलु्क 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

बधध्याकिण 
सेवा 

2. पश ुस्वास््य सम्वजधि आवश्यक ववविण ।  सेवा शाखा वा पश ुसेवा केधरमा 
ल्याउने,                                  

2. पश ुबधध्याकिण गने ।  

शाखा से.प्रा. 

60 
कृधत्रम गभानिान 
सेवा 

1. कृ.ग. गिाउने पश,ु                               

2. पश ुस्वास््य सम्वजधि आवश्यक धबविण ।  

1. कृ.ग. गिाउने पशिुाई पश ुसेवा 
शाखा वा पश ु सेवा केधरमा 
ल्याउने,                                   

2. कृ.ग. गने ।  

पश ु सेवा 
शाखा 

प.से.प्रा./ना.प.
से.प्रा. 

सोवह ददन  धनिः शलु्क 

61 
पश ु उपचाि 

सेवा 
1. धबिामी पश,ु                                    

2. पश ुस्वास््य सम्वजधि आवश्यक धबविण ।  

1. उपचाि गिाउन े धबिामी पशिुाई 
पश ु सेवा शाखा वा पश ु सेवा 
केधरमा ल्याउने,                                

2. ऐधतहाधसक ववविण धिने, परिक्षण 
गने ि िोग धनदान गिी उपचाि 
गने।  

पश ु सेवा 
शाखा 

प.स्वा.प्रा./ना.
प.स्वा.प्रा. 

सोवह ददन  धनिः शलु्क 

62 खोप सेवा 
1. पश,ु                                         

2. िोग महामािीको रुपमा फैधिएमा आवश्यकता 
अनसुाि टोिी परिचािन हनुे ।  

1. नाम दतान गने,                                 

2. खोप ददने।  

पश ु सेवा 
शाखा 

प.स्वा.प्रा./ना.
प.स्वा.प्रा. 

तोवकएको समयमा  धनिः शलु्क 

63 धनवेदन / 
प्रधतउिि दतान 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन/प्रधतउिि 

2. नेपािी नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिवप 

3. वववाद साँग सम्बजधित प्रमाणहरु 

4. चाि ुआ.व.को घि जग्गाको धतिो धतिेको िधसद 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. दतान गने, दतानको धनस्सा 
वादी/प्रधतवादीिाई ददने 

4. वादी/प्रधतवादीहरुिाई तािेख 
तोक्ने । 

 

धयावयक 
सधमधत 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

सोही ददन गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

64 फैसिा उताि 1. व्यहोिा खिेुको धनवेदन 1. धनवेदन पेश गने 

2. दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. दतान अधिकािीिे फैसिा प्रमाजणत 
गिी पठाउने। 

धयावयक 
सधमधत 

दतान अधिकािी 
/ शाखाका 
कमनचािी 

सम्भव भएमा 
सोही ददन, नभएमा 
त्यसको भोधिपल्ट 

गाउाँपाधिका
को आधथनक 
ऐन बमोजजम 

65 अपाङ्गता 
परिचयपत्र 
ववतिण 

1. तोवकएको ढााँचामा धनवेदन  
2. सम्वजधित वडा कायानियको धसफारिश, 
3. धनवेदकको नागरिकता वा जधमदतान प्रमाण 

पत्रको प्रधतधिवप, 
4. धनवेदकको संिक्षकको नागरिकताको प्रमाण 

पत्र ( धनवेदक नावािक वा पणुन अशक्त वा 
ज्येष्ठ नागरिक भएमा मात्र ), 

5. धनवेदकको पासपोटन साईजको फोटो ३ प्रधत, 
6. धनवेदकको पूिै शरिि देजखने (पोष्टकाडन 

साईजको ) फोटो १ प्रधत, 
7. प्राथधमक स्वास््य केधर भोटेकोशीको 

डाक्टिबाट हािसािै धबिामी जााँच गिी 
अपाङ्गताको वगन धनिानिण गरिएको जांच पजुी 
(रिपोटन ), 

8. धनवेदक वा धनजको एकाघिको व्यजक्तको 
नाममा िहेको घि / जग्गाको चाि ुआ.व.को 
धतिो (सम्पती/मािपोत कि) बझुाएको िधसद, 

9. यसभधदा पवहिा कतैबाट अपाङ्गता परिचय पत्र 
धिएको भए सो को सक्कि प्रधत 

1. आवश्यक कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने 

2. शाखािे कागजात रुज ुगिी 
अपाङ्गता परिचयपत्र ववतिण 
समधवय सधमधतको बैठकमा पेश 
गने 
 

मवहिा 
बािबािबा
धिका तथा 
सामाजजक 
समावेशीक
िण शाखा 

शाखा प्रमखु/ 
शाखाका 
कमनचािी 

अपाङ्गता परिचय 
पत्र ववतिण 
समधवय सधमधतको 
बैठकबाट स्वीकृत 
भएको भोधिपल्ट 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

66 ज्येष्ठ नागरिक 
परिचय पत्र 

1. धनवेदन 
2. ६० वर्न पूिा भएका व्यजक्तको नागरिकताको 

प्रमाण पत्र प्रधतधिवप 
3. पासपोटन साइजको फोटो ३ प्रधत 
4. धनवेदक वा धनजको एकाघिको व्यजक्तको 

नाममा िहेको घि / जग्गाको चाि ुआ.व.को 
धतिो (सम्पती कि / मािपोत ) बझुाएको 
िधसद । 

1. आवश्यक कागजात सवहत 
धनवेदन पेश गने  

 

 

मवहिा 
बािबािबा
धिका तथा 
सामाजजक 
समावेशीक
िण शाखा 

शाखा प्रमखु/ 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 

67 अपाङ्गता 
परिचय पत्र ि 
ज्येष्ठ नागरिक 
परिचय पत्रको 
प्रधतधिवप  

1. धनवेदन 
2. वडा कायानियको धसफारिश 
3. पासपोटन साइजको फोटो  

क) अपाङ्गता परिचय पत्रको िाधग २ प्रधत  
ख) ज्येष्ठ नागरिक परिचय पत्रको िाधग १ प्रधत 

4. पवहिा प्राप् त गिेको परिचय पत्रको प्रधतधिवप 
5. धनवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रधतधिवप 
 

1. आवश्यक कागजात सवहत धनवेदन 
पेश गने 

2. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट 
सम्बजधित शाखािाई तोक आदेश 
गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. कागजातहरु रुज ुगिी प्रधतधिवपको 
िाधग कायानियको अधभिेख 
धभडाउने 

मवहिा 
बािबािबा
धिका तथा 
सामाजजक 
समावेशीक
िण शाखा 

शाखा प्रमखु/ 
कमनचािी 

प्रवक्रया पूिा भएमा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 

68 

भकु्तानी  1. धनवेदन 

2. भकु्तानीको िाधग आवश्यक पने 
धनयमानसुािका धबि, भिपाई िगायतका 
कागजातहरु ।  

  

1. धनवेदकिे धनवेदन सवहत 
तोवकएको धबि, भिपाई 
िगायतका कागजातहरु पेश गने 
।  

2. योजनाको हकमा सम्बजधित 
योजनाको इजधजधनयरिङ धबि, 

धनणनय, सम्बजधित वडाको 
धसफारिस, कायन सम्पन्न प्रधतवेदन, 

आधथनक 
प्रशासन 
शाखा  

 

आधथनक 
प्रशासन शाखा 
प्रमखु  

प्रवक्रया पूिा भई 
आएमा सोही ददन  

धन शलु्क  



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

योजना शाखाको वटप्पणी आदेश 
िगायतका कागजातहरु संिग्न 
िाखी पेश गने ।  

3. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
तोक आदेश गने । 

4. आधथनक प्रशासन शाखामा पेश 
गने ।  

69 ववद्यािय खोल्ने 
अनमुधत ि 
कक्षा थप 

1. जशक्षा धनयमाविी,२०५९ तथा भोटेकोशी 
गाउाँपाधिका जशक्षा ऐन, २०७५ मा ववद्यािय 
खोल्ने तथा कक्षा थप गने प्रयोजनका िाधग 
उल्िेजखत कागजातहरु सवहतको धनवेदन 

1. तोवकएको ढााँचा बमोजजम धनवेदन 
पेश गने 

2. कागजातहरु पूिा भए/नभएको 
रुज ुगने 

3. गाउाँ जशक्षा सधमधतको बैठकबाट 
धसफारिस भई कायनपाधिकाको 
बैठकबाट धनणनय भएमा ववद्यािय 
खोल्न तथा कक्षा थप गनन 
अनमुधत ददन े

जशक्षा,यवुा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु जशक्षा 
अधिकृत 

 सम्पूणन प्रवक्रया 
पूिा भएमा 
गाउाँ जशक्षा 
सधमधतको 
बैठकबाट 
धसफारिस भई 
कायनपाधिकाको 
बैठकबाट 
धनणनय 
भएप्ात  

जशक्षा 
धनयमाविी,२
०५९ 
बमोजजम 
ििौटी िकम 
जम्मा गिेको 
भौचि 

70 कक्षा ८ को 
वैयजक्तक 
ववविण 
सच्याउने तथा 
प्रधतधिवप धिने 

1. ववस्ततृ ववविण खिुाई धनवेदन पेश गने 

2. ववद्याियको धसफारिस पत्र 

 

1. धनवेदन दतान गने 

2. आवश्यक कागजात रुजू गने 

3. धनयमानसुाि वैयजक्तक ववविण 
सच्याउने/प्रधतधिवप उपिव्ि 
गिाउन े

जशक्षा, यवुा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु जशक्षा 
अधिकृत 

 कागजात पूिा 
भएमा सोही 
ददन 

 नधतजा 
प्रकाशन 
भएको छ 
मवहनाधभत्र 
धनशलु्क  

 छ मवहना 
नाघेमा रु 
२५०/ 



क्र.सं. सेवाको 
ववविण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया जजम्मेवाि 
शाखा 

जजम्मेवाि 
अधिकािी  

सेवा धिन िाग्ने 
समय 

सेवा धिन 
िाग्ने दस्तिु 
शलु्क 

71 छात्रवजृि 
सम्बधिी 
धसफारिस 

1. ववस्ततृ ववविण खिुाई धनवेदन पेश गने 

2. ववद्याियको धसफारिस पत्र 
1. धनवेदन दतान गिी धनयमानसुाि 

छात्रवजृि सम्बधिी धसफारिस 
पत्र तयाि गिी उपिव्ि 
गिाउन े

जशक्षा, यवुा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु जशक्षा 
अधिकृत/जश
क्षा अधिकृत 

 कागजात पूिा 
भएमा सोही 
ददन 

धन : शलु्क 

72 ववद्याियको 
िेखा पिीक्षण 

1. कायानियिे ववद्याियको िेखापिीक्षणको 
िाधग धनयमानसुाि िेखा पिीक्षकको सूजच 
तयाि गने 

2. कायानियमा सूजचकृत िेखा पिीक्षकबाट 
ववद्याियको िेखा पिीक्षण गिाउनको िाधग 
िेखापिीक्षक माग गिी धनवेदन पेश गने 

1. धनवेदन दतान गिी धनयमानसुाि 
िेखापिीक्षक तोकी पठाउने 

जशक्षा, यवुा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा/आ
धथनक 
प्रशासन 
शाखा 

प्रमखु जशक्षा 
अधिकृत/िेखा 
अधिकृत 

 कागजात पूिा 
भएमा सोही 
ददन 

धन : शलु्क 

७3 वविामी ववदा 
प्रमाजणत 

1. शैजक्षक सत्र समाप्त भएको धमधतिे १५ ददन 
धभत्र वविामी ववदा प्रमाजणत गननको िाधग 
कायानियमा वविामी ववदाको अधभिेख पेश 
गने 

 जशक्षा, यवुा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु जशक्षा 
अधिकृत/ 
जशक्षा अधिकृत 

 वविामी 
ववदाको 
अधभिेख पेश 
भएकै ददन 

धन : शलु्क 

74 ववद्यािय 
भौधतक धनमानण 
सम्बधिी कायन 

1. ववद्याियको धनवेदन 

2. प्राववधिक प्रधतवेदन 

3. ववद्यािय व्यवस्थापन सधमधतको धनणनय प्रधतधिप 

 ववि भपानई 

1. धनवेदन दतान 
2. सम्बजधित कमनचािीबाट कागजात 

रुज ु

3. धनयमानसुाि धनकासाको तयािी 
 िकम धनकासा 

योजना 
शाखा/आ
धथनक 
प्रशासन 
शाखा 

योजना 
अधिकृत/िेखा 
अधिकृत 

 कागजात पेश 
भएको धमधतिे 
३ ददन धभत्र 

धन : शलु्क 

 


