
क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु

सेवा प्रवाह गनन लाग्न े
समय

जजम्मेवार व्यजि

! ljBfnonfO{ cfjZos ljljw l;kmfl/; l/tk'j{ssf] lgj]bg k]z ug]{ lgMz'Ns t'?Gt lzIff clws[t jf k|f=;=

@ ;?jf ;xdlt ljBfno Jo=j=;=sf] lg0f{o ;lxtsf]  lgj]bg k]z ug]{ ?= %)) Ps lzIff clws[t

# s/f/ lgo'lQm cg'dlt ljBfno Jo=j=;=sf] lg0f{o ;lxt lgj]bg k]z ug]{ lgMz'Ns t'?Gt lzIff clws[t jf k|f=;=

$ s/f/ lgo'lQm clen]vLs/0f ljBfno Jo=j=;=sf] lg0f{o ;lxt lgj]bg k]z ug]{ lgMz'Ns t'?Gt lzIff clws[t jf k|f=;=

% ljBfno vf]Ng jf sIff yk ug]{ cg'dlt ljBfno Jo=j=;=sf] lg0f{o ;lxt lgj]bg k]z ug]{

sfg'g 

adf]lhdsf] 

b:t'/

# dlxgf lzIff clws[t

^ sfo{;DkGg k|ltj]bg ljBfno Jo=j=;=sf] lg0f{o ;lxt lgj]bg k]z ug]{ ?= !))) Ps xKtf lzIff clws[t

4. उ. स. गठन गदान कजम्तमा ३३% मकहला सदस्य हनुपुनेछ। ससमसतको 
अध्यक्ष, सजिव र कोषाध्यक्षमध्ये कजम्तमा १ जना मकहला हनुपुनेछ।

& z}lIfs k/fdz{ ,6o';g ;]G6/sf] nflu cg'dlt lgj]bg
sfg'g 

adf]lhd
Ps xKtf lzIff clws[t

* ljBfno tyf lzIff zfvf ;DaGwL ;'rgf sfof{no k|d'vsf] tf]s ;lxtsf] lgj]bg lgMz'Ns tLg lbg lzIff clws[t jf k|f=;=

(= sIff * sf] u|]8l;6  gofF jf ;Rofpg] ljBfnosf] l;kmfl/; ;lxt lgj]bg ?=@)) Ps lbg lzIff clws[t jf k|f=;=

!) z}lIfs ;Nnfx / k/fdz{ kmf]g,d]n tyf e]63f6 lgMz'Ns lg/Gt/ lzIff clws[t jf k|f=;=

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन। क्र. सं. सेवाको ककससम आवश्यक प्रकृया तथा कागजातहरु जजम्मेवार व्यजि

२. उपभोिा भेलाको माइन्यटु र उपभोिा ससमसत गठन भएको सनर्नयको
प्रसतसलकप।
३. योजना सम्झौता सम्बन्धी उपभोिा ससमसतको सनर्नय। 1.अनसुिुी (१) बमोजजम कववरर् भने आवश्यक प्रकृया परुा भएपसछ रोजगार सेवा केन्र

४. वडा ससफाररस। 2.पररवार सवै सदस्यको नागररकताको प्रसतसलकप
5. लगत इजस्टमेट। 3.सम्बजन्धत व्यजिको फोटो -२ प्रसत
6. उपभोिा ससमसतमा रहेको सम्पूर्न सदस्यहरुको आफैले प्रमाजर्त गरेको
नागररकताको प्रसतसलकप।

२ लाभग्राकह पररिय पत्र कवतरर् १.फोटो-1 प्रसत
रोजगार सेवा केन्र

7. काम गने स्थानको फोटो। 1. अनसुिुी-3 अनसुारको कववरर्
१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन। 2. अनसुिुी-4 अनसुारको कववरर्

२. खाता सञ्चालन सम्बन्धी उपभोिा ससमसतको सनर्नयको प्रसतसलकप।

( ससमसतको खाता अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष र सजिव गरी ३ जनाको संयिु 
दस्तखतबाट सञ्चालन हनुछे।)

5 सनवानह भत्ता कवतरर् रोजगार सेवा केन्र

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन। 6 कायनस्थल सबमा 1. लाभग्राकह पररिय पत्र कवतरर् भई काममा गएपसछ रोजगार सेवा केन्र

२. उपभोिा ससमसतको सनर्नय। 7 बैदेजिक रोजगार बोडन को सेवा 1. बैदेजिक रोजगार बोडन को माग अनसुार आवश्यक 
कागजात

रोजगार सेवा केन्र
३. कायन प्रगसत मलु्याङ्कन। 8 आयोजनाको तजुनमा तथा छनौट 1. सम्बजन्धत वडा ससमसतको सनर्नय रोजगार सेवा केन्र
४. वडा ससफाररस।
५. गाउँपासलका स्तरीय अनगुमन ससमसतको ससफाररस

७. सबल भरपाई
८. काम भएको स्थानको फोटो (काम गनुन अजि, काम सञ्चालन
समय)(प्राकवसधकबाट प्रमाजर्त)
९. आयोजना स्थल सिुना पाटीको फोटो (५ लाख र ५ लाख भन्दा
बढीको आयोजना)

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन।

२. उपभोिा ससमसतको सनर्नय।

३. कायन सम्पन्न प्रसतवेदन।

४. नापी ककताब।

५. काम सम्पन्न वडा ससफाररस।

६. गाउँपासलका स्तरीय अनगुमन ससमसतको ससफाररस

८. सबल भरपाई

९. काम भएको स्थानको फोटो (काम गनुन अजि, काम सञ्चालन समय र
काम सम्पन्न पसछ)(प्राकवसधकबाट प्रमाजर्त)

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन।

१०. आयोजना स्थल सिुना पाटीको फोटो (५ लाख र ५ लाख भन्दा
बढीको आयोजना)

२. उपभोिा भेलाको माइन्यटु र उपभोिा ससमसत गठन
भएको सनर्नयको प्रसतसलकप।

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन।
३. योजना सम्झौता सम्बन्धी उपभोिा ससमसतको सनर्नय।

२. खाता बन्द सम्बन्धी उपभोिा ससमसतको सनर्नयको प्रसतसलकप। ४. वडा ससफाररस।

5. लगत इजस्टमेट।

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि

6. उपभोिा ससमसतमा रहेको सम्पूर्न सदस्यहरुको आफैले
प्रमाजर्त गरेको नागररकताको प्रसतसलकप।

7. काम गने स्थानको फोटो।

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन।

२. खाता सञ्चालन सम्बन्धी उपभोिा ससमसतको सनर्नयको 
प्रसतसलकप।

२ कृषक समहु दतान
बैठक माईन्यटु,कवधान २ प्रती,वडा ससफाररस,सदस्यहरुको नागररकताको 
प्रसतसलपी,छाप,समहुको सनवेदन ।

रु.२००।-
कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु ।

३ खानपेानी महुान दतान
बैठक माईन्यटु,कवधान २ प्रती,वडा ससफाररस,सदस्यहरुको नागररकताको 
प्रसतसलपी,छाप,समहुको सनवेदन ।

रु.५००।-
कागजात परुा भएपश्चात 
३५ ददन पछी ।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु ।

५
व्यवसाय प्रमार्-पत्र 
नकवकरर्

व्यवसाय दतान प्रमार्-पत्र,सनवेदन । रु.५००।-
कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु

१. उपभोिा ससमसतको अध्यक्षको सनवेदन।

६
कृषक समहु दतान प्रमार्-
पत्र नकवकरर्

कृषक समहु दतान प्रमार्-पत्र,सनवेदन । रु.२०० ।-
कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु

२. उपभोिा ससमसतको सनर्नय।

७
खानपेानी महुान दतान 
प्रमार्-पत्र नकवकरर्

खानपेानी महुान दतान प्रमार्-पत्र,सनवेदन । रु.५००।-
कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु

३. कायन सम्पन्न प्रसतवेदन।

जिक्षा िाखा
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४ योजना अनगुमन ससफाररस
१. उ. स. ले काम भइरहेको र सम्पन्न भएको जानकारी ददएपसछ
गाउँपासलका स्तरीय अनगुमन ससमसत आयोजना स्थलगत अनगुमनमा पगु्दा
सम्झौता र कायन आदेि अनसुार कायन सञ्चालन गरेको हनुपुनेछ।

कायन आदेि अनसुार 
काम सम्पन्न र 
अनगुमन भएपसछ

गाउँपासलका स्तरीय 
अनगुमन तथा 
सपुररवेक्षर् ससमसत

३ खाता सञ्चालन ससफाररस
आवश्यक प्रकक्रया परुा 
भएपसछ तरुुन्त

कायनलय प्रमखु, योजना 
िाखा

योजना िाखा

सेवा प्रवाह गनन लाग्न े समय

1 बेरोजगार व्यजि दतान

रोजगार सेवा केन्र

आवश्यक प्रकृया परुा भएपसछ

3 रोजगारदाताका लासग श्रसमक उपलब्ध

4 सीप सबकास तथा तासलम

5. एक व्यजि एकै पटक एकभन्दा बढी उ. स.को सदस्य हनु पाउन े
छैन। साथै सगोलका पररवारबाट एकजना भन्दा बढी व्यजि एउटै उ. 
स.को सदस्य हनु पाउन ेछैन।

रोजगार सेवा केन्र

प्राथसमकता क्रमको सजुि साबनजासनक भई 
काममा जान ुभन्दा अगावै

रोजगार सेवा केन्र

रोजगार सेवा केन्र

1. आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 

1. आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 
भएपसछ1. आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 

१. आयोजनाबाट प्रत्यक्ष लाभाजन्वत उपभोिा बेरोजगार 
व्यजिहरुको आम भेलाबाट असधकतम सहभासगतामा 
सम्बजन्धत आयोजनास्थलमा नै ७ सदस्यीय उपभोिा ससमसत 
गठन गनुनपनेछ।

२. गाउँपासलका स्तरीय आयोजना सञ्चालनको लासग उ. स. 
गठन गदान सम्बजन्धत वडा कायानलयको प्रसतसनसधको रोहवरमा 
गनुनपनेछ।

आवश्यक प्रकक्रया परुा भएपसछ

आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 
भएपसछ

1. आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 
भएपसछ

2. प्राथसमकता क्रमको सजुि साबनजासनक 
भई काममा जान ुभन्दा अगावै1.अनसुिुी (१) बमोजजम कववरर् भने

1. आवश्यक प्रकृया तथा कागजात परुा 
भएपसछ

४
गाउँपासलका स्तरीय 

अनगुमन तथा सपुररवेक्षर् 
ससमसत

योजना अनगुमन ससफाररस12

1. उ. स. ले काम भइरहेको जानकारी ददएपसछ 
गाउँपासलका स्तरीय अनगुमन ससमसत आयोजना स्थलगत 
अनगुमनमा पगु्दा सम्झौता र कायन आदेि अनसुार 
कायनसञ्चालन गरेको हनुपुनेछ।

कायन आदेि अनसुार काम सम्पन्न र 
अनगुमन भएपसछ

कायनलय प्रमखु, प्राकवसधक 
र रोजगार सेवा केन्र

आवश्यक प्रकक्रया परुा भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, प्राकवसधक 

र रोजगार सेवा केन्र
रोजगार योजना सम्झौता10

खाता सञ्चालन ससफाररस11 आवश्यक प्रकक्रया परुा भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, प्राकवसधक, 
आसथनक प्रिासन र रोजगार 

सेवा केन्र

3. उ. स. गठन गदान कजम्तमा ३३% मकहला सदस्य 
हनुपुनेछ। ससमसतको अध्यक्ष, सजिव र कोषाध्यक्षमध्ये 
कजम्तमा १ जना मकहला हनुपुनेछ।
4. एक व्यजि एकै पटक एकभन्दा बढी उ. स.को सदस्य 
हनु पाउन ेछैन। साथै सगोलका पररवारबाट एकजना भन्दा 
बढी व्यजि एउटै उ. स.को सदस्य हनु पाउन ेछैन।

5. उ. स.ले सम्झौता बमोजजम गनुनपने काम आफैले गनुन 
गराउन ुपनेछ। अन्य कुनै सनमानर् व्यवसायी वा अन्य 
व्यजि वा संस्थालाई ठेक्का ददई गराउन पाउन ेछैन।

9 उपभोिा ससमसत गठन

6. उ. स.ले सम्झौता बमोजजम गनुनपने काम आफैले गनुन गराउन ुपनेछ। 
अन्य कुनै सनमानर् व्यवसायी वा अन्य व्यजि वा संस्थालाई ठेक्का ददई 
गराउन पाउन ेछैन।

सनिलु्क

उप
भो
ि

ा स
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सत 

गठ
न

१

१. आयोजनाबाट प्रत्यक्ष लाभाजन्वत उपभोिाहरुको आम भेलाबाट असधकतम 
सहभासगतामा सम्बजन्धत आयोजनास्थलमा नै ७ देजख ११ सदस्यीय उपभोिा 
ससमसत गठन गनुनपनेछ।

२. गाउँपासलका स्तरीय आयोजना सञ्चालनको लासग उ. स. गठन गदान 
कायनपासलकाले तोकेको कायनपासलका सदस्य वा कायानलयको प्रसतसनसधको 
रोहवरमा गनुनपनेछ।

३. वडा स्तरीय आयोजना सञ्चालनको लासग उ. स. गठन गदान सम्वजन्धत 
वडाको वडा अध्यक्ष वा वडा सदस्य वा कायानलयको प्रसतसनसधको रोहवरमा 
गनुनपनेछ।

सनिलु्क

सनिलु्क

आवश्यक प्रकक्रया परुा 
भएपसछ तरुुन्त

कायनलय प्रमखु, 
प्राकवसधक, आसथनक 

प्रिासन र योजना िाखा

७. अनसूुिी ३ (सावनजसनक परीक्षर् ढाँिा पेि गरेको कायनलय.... ), 
अनसूुिी ४ (खिन सावनजसनक सूिना फारम), अनसूुिी ६ (उपभोिा 
ससमसतको भौसतक तथा कवत्तीय प्रगसत प्रसतवेदन)

२

यो
जन

ा स
म्झ

ौत
ा

सनिलु्क
आवश्यक प्रकक्रया परुा 

भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, 

प्राकवसधक र योजना िाखा

६. अनसूुिी ३ (सावनजसनक परीक्षर् ढाँिा पेि गरेको कायनलय.... ), 
अनसूुिी ४ (खिन सावनजसनक सूिना फारम), अनसूुिी ६ (उपभोिा 
ससमसतको भौसतक तथा कवत्तीय प्रगसत प्रसतवेदन)रसन

ङक
वल

 भ
िु

ान
ी

५ सनिलु्क

रु.१०००।- 
(भाडा सम्झैता 
भएमा (१० 
प्रसतित िर 
बहाल कर)

रु.१०००।- 
(कृकष सहकारी)

रु.१५००।- 
(बहउुदे्दिीय 
सहकारी)

सहकारी दतान

कवधान २ प्रती,सनवेदन,पकहलो प्रारजम्भक भेलाको माईन्यटु, दोस्रो प्रारजम्भक 
भेलाको माईन्यटु,वडा ससफाररस,सदस्यहरुको नागररकता प्रसतसलपी,सञ्चालक 
ससमसतको सदस्यहरुको कववरर् फारम,आवेदकहरुको कववरर् र दस्तखतको 
फारम,सहकारी संस्थाको कायनयोजना,सहकारी संस्थाको सम्भाव्यता अध्ययन 
प्रसतवेदन,असधकार प्रत्यायोजन,स्व-िोषार्ा -पत्र,बित तथा ऋर् पररिालन 
सनसत ।

कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु ।

आसथनक कवकास िाखा

13 योजना फरफारक/ अजन्तम भिुानी आवश्यक प्रकक्रया परुा भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, प्राकवसधक, 
आसथनक प्रिासन र रोजगार 

सेवा केन्र

६
आवश्यक प्रकक्रया परुा 

भएपसछ तरुुन्त
सनिलु्क

कायनलय प्रमखु, 
प्राकवसधक, आसथनक 

प्रिासन र योजना िाखा

खाता बन्द ससफाररस७ सनिलु्क
आवश्यक प्रकक्रया परुा 

भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, योजना 

िाखा

( ससमसतको खाता अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष र सजिव गरी ३ 
जनाको संयिु दस्तखतबाट सञ्चालन हनुछे।)

१ व्यवसाय दतान

नपेासल नागररकताको प्रसतलीकप :१ प्रती,फोटो :२ प्रती (पासपोटन
साइज),लालपजुान प्रतीसलपी :१ प्रती,आफ्नो जग्गा नभएमा :मञु्जरीनामा वा
सम्झैता ,िार ककल्ला मिुलु्का (िार ककल्लाको व्यजिहरुको नागररकता
प्रसतलीपी),वडा ससफाररस,व्यवसायको प्रकृसत बमोजजम सम्बजन्धत िाखाको
ससफाररस,वडामा मालपोतकर सतरेको रससदको प्रसतसलकप ।

कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै ।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु ।



४. नापी ककताब।

५.काम सम्पन्न वडा ससफाररस।

९
संि संस्था कायनक्रम 
सञ्चालन

कायनक्रम स्वीकृतको लासग सनवेदन, सञ्चालनको लागी सनवेदन,कायनक्रम को 
कववरर्,कायानलयको कागजात,सम्झैता-पत्र ।

-
कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु

क्र. स. सेवाको  ककससम लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन 
लाग्न े समय

जजम्मेवार व्यजि

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि कागजात

क) जन्म समसत सच्याउन े

१.नपेाली नागररकताको प्रसतलीकप :१ प्रती,नाबालकको हकमा जन्मदतानको 
२.फोटो :२ प्रती (पासपोटन साइज),

३.वडा ससफाररस ,

४.मेसडकल असधकृतको ससफाररस (ररपोटनहरु सकहत )

१.बैठक माईन्यटु,

२.कवधान २ प्रती,

३.वडा ससफाररस,

४.बाल क्लबको सनवेदन ।

ख ) नाम सच्याउन े:

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु सेवा प्रवाह गनन लाग्न े
समय

जजम्मेवार व्यजि

क) नाम संिोधन

ख ) मतृ्य ुसमसत सच्याउन ेपरेमा 

नोट: दस्तरु पासलकाको आसथनक ऐन अनसुार प्रत्येक वषन थप िट हनु सक्ने छ।

क) दलुाहा दलुहीको नाम संिोधन गनुनपरेमा :

ख ) कववाह समसत सच्याउन ेपरेमा :

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि

२
सबपन्न नागररक लाई 
औषसध उपिार ससफाररस 
गराउने

सबपन्न नागररक उपिार कोष सनदेजिला २०७५ को अनिुिुी ४ दफा ४ को 
उपदफा ६ मा तोककएको रोग तथा समस्या को अस्पताल ले गरेको 
जिफाररस वडा को जिफाररस र सनबेदन

सनिलु्क कागज पत्र परुा भएपछी स्वास््य संयोजक

सम्
बन्

ध 
कवच्

छेद
 सं

िो
धन

सनयमानसुार
सोही ददन 

सजनसमनको हकमा 
बढीमा १० ददन

प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृत / वडा  
सजिव/सम्बजन्धत 

कमनिारी

4

सनिलु्क

सनिलु्क तरुुन्तै।
सूिना प्रकवसध 

असधकृत/कम््यटुर 
अपरेटर

कायानलयको सूिनाहरु 
सावनजसनक रुपमा 
सामाजजक सञ्जाल माफन त 
प्रकािन गने

सम्बजन्धत िाखाबाट सूिना आए पश्चात प्रकाजित गररन।े२

स्वास््य िाखा

सम्बजन्धत वडाको स्थानीय पजञ्जकरासधकारी 
समक्ष सनवेदन सकहत कागजात पेि गने

स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले गा.का.पा. 
सजिव / सम्बजन्धत हकमा कायानलयमा 
संिोधनका लासगसंिोधनका लासग 
ससफाररस सकहत अनरुोध गने ।  गा.पा. 
मा सनवेदन / पत्र दतान गने

तोककएको कमनिारीले सजनसमन मिुलु्का 
तयार गरी ससफाररस गने ।

स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले कववरर् 
सच्याउन ेर सोको असभलेख अद्यावसधक 
राख्न े।

ससफाररस बमोजजम प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृतको सनदेिन बमोजजम

अदालतबाट भएको फैसलाको प्रमाजर्त प्रसतसलपी नाता जन्म 
खलेुको ना.प्र. नाता प्रमाजर्त वा अन्य कागजात स्थायी 
ठेगानाको सम्बन्धमा ना.प्र. मा उल्लेख भएको ठेगाना वा 
बसाईसराई गरी आएको प्रमार्पत्र स्थानीय सनकायका 

प्रसतसलपीप्रसतसनधी सकहत ७ जना नपेाली नागररकको सजनसमन 
मिुलु्का र उनीहरुको ना.प्र.

कववाह समसत सच्याउन ुपने कारर् सकहतको सनवेदन समसत 
फरक परेकोमा सच्याउन ुपने आधार तथा कववाह समसत 
उल्लेजखत भएको स्थानीय प्रसतसनसध सकहतको ७ जना 
स्थानीय नपेाली नागररको सजनसमन मिुलु्का

कवव
ाह 

दत
ान प्र

मा
र्प

त्रम
ा सं

िो
धन

3

सनयमानसुार
सोही ददन 

सजनसमनको हकमा 
बढीमा १० ददन

प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृत / वडा  
सजिव/सम्बजन्धत 

कमनिारी

सनयमानसुार
सोही ददन 

सजनसमनको हकमा 
बढीमा १० ददन

प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृत / वडा  
सजिव/सम्बजन्धत 

कमनिारी

मत्
य ु

दत
ान प्र

मा
र्प

त्रम
ा सं

िो
धन

२

कववाह दतान प्रमार्पत्र भएको नाम संिोधन गनुनपने नाम एकै 
व्यजिको हो भने्न खलेुको असधकारीक प्रमार् कागजात वा 
कम्तीमा ७ जना नपेाली नागररक र स्थानीय प्रसतसनसध 
सकहतको सजनसमन मिुलु्का र सनजहरुको ना.प्र.प्रसतसलपी तथा 
सम्बजन्धत वडा कायानलयले उि संिोधन गनन ससफाररस 
गरेको पत्र दलुाहा दलुहीको बाब ुआमा वा बाजेको नाम 
संिोधन गने नाता खलु्न ेआसधकारीक प्रमार् कागजात वा 
स्थानीय प्रसतसनसधको रोहबरमा ७ जना नपेाली नागररकले 
गरेको सजनसमन मिुलु्का र सनजहरुको ना.प्र.प्रसतसलपी

१ सम्बजन्धत वडाको स्थानीय 
पजञ्जकरासधकारी समक्ष सनवेदन सकहत

२ कागजात पेि गने

३ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले गा.का.पा. 
सजिव / सम्बजन्धत हकमा कायानलयमा 
संिोधनका लासगसंिोधनका लासग 
ससफाररस सकहत अनरुोध गने ।

४ गा.पा. मा सनवेदन / पत्र दतान गने
५ तोककएको कमनिारीले सजनसमन मिुलु्का 
तयार गरी ससफाररस गने ।

६ ससफाररस बमोजजम प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृतको सनदेिन बमोजजम

७ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले कववरर् 
सच्याउन ेर सोको असभलेख अद्यावसधक 
राख्न े।

२ कागजात पेि गने

३ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले गा.का.पा. 
सजिव / सम्बजन्धत हकमा कायानलयमा 
संिोधनका लासगसंिोधनका लासग 
ससफाररस सकहत अनरुोध गने ।

४ गा.पा. मा सनवेदन / पत्र दतान गने

५ तोककएको कमनिारीले सजनसमन मिुलु्का 
तयार गरी ससफाररस गने ।

६ ससफाररस बमोजजम प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृतको सनदेिन बमोजजम

७ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले कववरर् 
सच्याउन ेर सोको असभलेख अद्यावसधक 
राख्न े।

१ सम्बजन्धत वडाको स्थानीय 
पजञ्जकरासधकारी समक्ष सनवेदन सकहत

सच्याउन ुपने कारर् र आधार सकहतको सनवेदन अस्पतालमा 
मतृ्य ुभएको भए मतृ्य ुसमसत उल्लेख भएको मतृ्य ुप्रमार्पत्र 
वा सरकारी सनकायबाट मतृ्य ुसमसत प्रमाजर्त गररएको 
ससफाररस कागजात सो नभएमा स्थानीय तहका जनप्रसतसनसध 
सकहत ७ जना स्थानीय नागररक सकहतको सजनसमन मिुलु्का 
(सनजहरुको ना.प्र.प्रसतसलपी सकहत)

राकिय पररक्षा वोडनको लब्धांकपत्र र कवद्यालयको िाररसत्रक 
प्रमार् पत्रको प्रसतसलपी वा अस्पतालमा जन्मेको भए 
अस्पतालले ददएको जन्म प्रमार् पत्र वा नावलक पररियपत्र 
वा कुनै पसन प्रमार् खलु्न ेकागजात प्राप्त नभएको अवस्थामा 
स्थानीय तहका प्रसतसनसधको रोहवरमा कम्तीमा ७ जना 
नपेाली नागररकता प्राप्त गरेका व्यजिको सजनमीन मिुलु्का 
(मिुलु्काको साथमा सबै जनाको ना.प्र. प्रसतसलपी हनुपुने ) ।

१ सम्बजन्धत वडाको स्थानीय 
पजञ्जकरासधकारी समक्ष सनवेदन सकहत

३ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले गा.का.पा. 
सजिव / सम्बजन्धत हकमा कायानलयमा 
संिोधनका लासग ससफाररस कमनिारी 
बढीमा १० सकहत अनरुोध गने ददन ।

५ तोककएको कमनिारीले सजनसमन मिुलु्का 
तयार गरी ससफाररस गने ।

६ ससफाररस बमोजजम प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृतको सनदेिन बमोजजम

७ स्थानीय पजञ्जकरासधकारीले कववरर् 
सच्याउन ेर सोको असभलेख अद्यावसधक 
राख्न े।

 बच्िाको नाम संिोधन गनुनपरेमा बाब ुर आमाको सनवेदन 
तथा बाब ुआमा र बच्िाको सम्बन्ध खलेुको कागजात वा 
प्रमार्पत्र  नाम संिोधन गनुनपने व्यजि वा सलंग भएमा 
एस.ई.ई लब्धांकपत्र कवद्यालयको िाररसत्रक प्रमार्पत्र वा 
बाब ुआमा सँग नाता खलु्न ेआसधकाररक प्रमार् कागज बाब ु
आमाको वा बाजेको नाम संिोधन गनुनपरेमा सो सम्बन्धी 
आवश्यक व्यहोरा खलु्न ेप्रमार् कागजात वा एस.ई.ई वा 
सो भन्दा मासथको िैजक्षक योग्यताको कागजात स्थासनय 
तहका प्रसतसनसधको रोहवरमा कम्तीमा ७ जना नपेाली 
नागररकले दवैु व्यजि एकै हो भनी ना.प्र.प्रसतसलपी सकहत 
सहीछाप गरेको सजनसमन मिुलु्का

बाब ुबाजे वा पसत / पत्नीको नाम संिोधन गनुन परेमा नाता 
खलु्न ेआसधकारीक प्रमार्पत्र जस्तै नागररकता प्रमार्पत्र 
जग्गाधनी प्रमार् पजुान आदद । नाम खलु्न ेकागजात 
नभएको अवस्थामा स्थानीय तहका जनप्रसतसनसधको रोहबरमा 
७ जना स्थानीय नपेाली नागररक सकहतको सजनसमन मिुलु्का 
(उनीहरुको ना.प्र प्रसतसलपी सकहत)

४ गा.पा. मा सनवेदन / पत्र दतान गने

पजञ्जकरर् िाखा

आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु

प्रकृया

२ कागजात पेि गने

िट
ना
 द

ता
न कव

वर
र् 

सच्
या
उन

 ेज
न्म

दत
ान सं

िो
धन

१ सनयमानसुार
सोही ददन 

सजनसमनको हकमा 
बढीमा १० ददन

प्रमखु प्रिासकीय 
असधकृत / वडा  
सजिव/सम्बजन्धत 

कमनिारी

मकहला कवकास िाखा

अपागंता पररिय पत्र 
कवतरर्

१ कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै ।

कायानलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु ।

सनिलु्क

बाल क्लब दतान
कागजात परुा भएपश्चात 

तरुुन्तै।
कायानलय प्रमखु/िाखा 

प्रमखु ।
२ सनिलु्क

सहकारी दतान प्रमार्-पत्र ,सनवेदन

रु.१०००।- 
(कृकष सहकारी)

रु.१५००।- 
(बहउुदे्दिीय 
सहकारी)

6. काम भएको स्थानको फोटो (काम गनुन अजि, काम 
सञ्चालन समय र काम सम्पन्न पसछ)(प्राकवसधकबाट प्रमाजर्त)

13 योजना फरफारक/ अजन्तम भिुानी आवश्यक प्रकक्रया परुा भएपसछ तरुुन्त
कायनलय प्रमखु, प्राकवसधक, 
आसथनक प्रिासन र रोजगार 

सेवा केन्र

८
सहकारी दतान प्रमार्-पत्र 
नकवकरर्

कागजात परुा भएपश्चात 
तरुुन्तै।

कायनलय प्रमखु/िाखा 
प्रमखु

भईु तल्लाको प्रसत 
वगन कफट रु 5 

को दरले

िर नक्िा 
असभलेजखकरर् गनन 
सामान्य अवस्थामा 
कजम्तमा 10 ददनको 

समय लाग्ने

प्राकवसधक िाखा प्रमखु

पकहलो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

६ को दरले

दोस्रो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

७ को दरले

तेस्रो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

८ को दरले

िौथो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

९ को दरले

पाँिौ तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 
१० को दरले

प्राकवसधक िाखा

भईु तल्लाको प्रसत 
वगन कफट रु 5 

को दरले

िर नक्िा पासको सनवेदन, स्रक्िरल तथा आककन टेक्िरल नक्िा ३ प्रती( 
कजम्तमा A2  वा A3 पेपरमा बनाएको), िर धसनको नागररकता र दईु (2) 
प्रसत फोटो, लालपजुानको फोटोककप, रेस नक्िाको फोटोककप, वडा 
कायानलयको ससफाररस, िारककल्ला प्रमाजर्त, मालपोत सतरेको रससद, दस्तरु 
सतरेको रससद, िरनक्िा पाि गदान भनुनपने पसु्तक (पासलका बाट सनयम 
अनसुारको दस्तरु लाग्ने), िर नक्िा सडजाइन गने सडजाइनर पासलकामा 
सजुिकृत हनुपुने (सजुिकृत हनु सडजाइनरले सनवेदन सकहत नपेाल 
ईजन्जसनयररङ काउजन्सलमा दतान भएको प्रमार्पत्र पेि गनुन पने)

िर
 न

क्ि
ा प

ास

प्राकवसधक िाखा प्रमखु

स्वास््य संस्था हरुमा 
औषसध तथा अन्य 
आबश्यक सामग्री  
सबतरर्

संि र स्तासनय स्तर बाट छुट्टीएको बजेट कोटेसन माफन त खररद
कागजात परुा गरेपसछ 
/स्टोर को भन्डारर् 
को अबस्था हेरेर

संि र स्तासनय 
स्तर बाट 

छुट्टीएको बजेट 
बाट पासलकाले 
खररद र स्वास््य 
सस्थामा सनसलु्क 

स्वास््य संयोजक१

1

2

सूिना तथा प्रकवसध िाखा

कायानलयको वेभसाईट 
सञ्चालन

सनयसमत रुपमा कायानलयको वेभसाईट, सामाजजक सञ्जाल सञ्चालन। आवश्यक प्रकृया परुा 
भएपश्चात तरुुन्तै।

िाखा प्रमखु।१

पकहलो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

६ को दरले

दोस्रो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

७ को दरले

तेस्रो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

८ को दरले

िौथो तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 

९ को दरले

पाँिौ तल्लाको 
प्रसत वगन कफट रु 
१० को दरले

िर नक्िा पास गनन 
सामान्य अवस्थामा 
कजम्तमा ३० ददनको 

समय लाग्ने

िर
 न

क्ि
ा अ

सभ
लेज
खक

रर् िर नक्िा असभलेजखकरर्को सनवेदन, आककन टेक्िरल नक्िा ३ प्रती( 
कजम्तमा A2  वा A3 पेपरमा बनाएको), िर धसनको नागररकता र दईु (2) 
प्रसत फोटो, लालपजुानको फोटोककप, रेस नक्िाको फोटोककप, वडा 
कायानलयको ससफाररस, िारककल्ला प्रमाजर्त, मालपोत सतरेको रससद, दस्तरु 
सतरेको रससद, िर नक्िा सडजाइन गने सडजाइनर पासलकामा सजुिकृत हनुपुने 
(सजुिकृत हनु सडजाइनरले सनवेदन सकहत नपेाल ईजन्जसनयररङ काउजन्सलमा 
दतान भएको प्रमार्पत्र पेि गनुन पने)



क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि

२
कमनिारी प्रिासन 
सम्बजन्ध काम

आवश्यक कागजातहरु सनिलु्क
कागजात परुा गरेपसछ 

तरुुन्तै
प्रिासन िाखा

क्र. स. सेवाको  ककससम आवश्यक प्रकक्रया  तथा कागजातहरु लाग्न े दस्तरु
सेवा प्रवाह गनन लाग्न े

समय
जजम्मेवार व्यजि

२ अन्य भिुानीमा प्रकक्रया पगुी आएकोमा सनयमानसुार
सनिलु्क

पकक्रया पगुी आएकोमा 
तरुुन्तै

प्र.प्र.अ/
लेखा प्रमखु

सभावाट पाररत दर
३

राजश्व दाजखला सभाबाट पाररत बमोजजम      जम्मा भएको भौिर

पकक्रया पगुी आएकोमा 
तरुुन्तै राजश्व इकाई

आसथनक प्रिासन िाखा

१
भिुानी 

(योजना तफन )
योजना िाखाको फरफाकलाको फाइल सकहत अन्य कागजात सनिलु्क

पकक्रया पगुी आएकोमा 
तरुुन्तै

प्र.प्र.अ/
लेखा प्रमखु

प्रिासन िाखा

१
गा.पा. बाट प्रदान गररन े
कवसभन्न ससफाररस

ससफाररस अनसुारको आवश्यक कागजातहरु
वडा ससफाररस 

पत्र भएमा सनिलु्क
नभएमा रु. 200

कागजात परुा गरेपसछ 
तरुुन्तै

प्रिासन िाखा


