
 

 

 

 

 

वारागङु मकु्तिके्षत्र गाउँपालिकाको स्थानीय राजपत्र 

खण्डः ४           कागबेनी,मसु्ताङ,        संखयाः १३     लमलतः२०८०/१२/१० 

भाग-२ 
वारागङु मकु्तिक्षते्र गाउँपालिकाको साववजलनक सेवाको मापदण्ड, २०८० 

प्रस्तावनाः नेपािको संववधान, प्रचलित संघीय, प्रदेश तथा स्थानीय कानून वमोक्तजम जनतािाई प्रत्याभतु भएका 
साववजलनक सेवाहरुमा ससुाशन कायम गनव, संघीय शासन व्यवस्थाको ममव तथा जनताको सबैभन्दा नक्तजकको 
सरकार भएकोिे सेवाप्रवाह प्रभावकारी बनाई जनताका दैलनक जनजीवनिाई सहज बनाउन, सेवा प्रवाहिाई 
लनरन्तर अनगुमन, पररमाजवन तथा सूचना प्रववलधमा आधाररत बनाई पररस्कृत बनाउन वाञ्छनीय भएकोिे, 

प्रशासकीय कायवववलध (लनयलमत गने) ऐन, २०७७ को दफा ३ िे ददएको अलधकार प्रयोग गरर यो मापदण्ड 
कायवपालिकाको बैठकवाट स्वीकृत गरर जारी गररएको । 

पररच्छेद १ 

प्रारक्तभभक 

१. संक्तक्षप्त नाम र प्रारभभ यो (१) मापदण्डको नाम "वारागङु मकु्तिके्षत्र गाउँपालिकाको साववजलनक सेवाको 
मापदण्ड, २०८०" रहेको छ । 

(२) यो मापदण्ड स्थानीय राजपत्रमा प्रकाक्तशत भए पलछ िागू हनुेछ । 

२. पररभाषाः ववषय वा प्रसंगिे अको अथव निागेमा यस मापदण्डमाः 

(क) “अध्यक्ष" भन्नािे सरावि गाउँपालिकाको अध्यक्ष सभझन ुपदवछ । 

(ख) "आलथवक ऐन" भन्नािे चािू आ.व. को आलथवक ऐन सभझन ुपदवछ । 

(ग) "कमवचारी" भन्नािे सरावि गाउँ कायवपालिका कायाविय तथा मातहतका कायावियमा कायवरत सभपूर्व 
कमवचारी सभझनपुदवछ । 



(घ) "कायाविय" भन्नािे सरावि गाउँ कायवपालिकाको कायाविय सभझन ुपदवछ । 

(ङ) "कायवपालिका" भन्नािे सरावि गाउँ कायवपालिका सभझन ुपदवछ । 

(च) "गाउँ सभा" भन्नािे सरावि गाउँपालिकाको गाउँ सभा सभझन ुपदवछ । 

(छ) "गाउँपालिका" भन्नािे सरावि गाउँपालिका सभझन ुपदवछ । 

(ज) "गनुासो सनेु्न अलधकारी" भन्नािे गाउँ कायवपालिका कायवियद्वारा तोवकएको गनुासो सनेु्न अलधकारी सभझन ु
पदवछ । 

(झ) "जनप्रलतलनलध” भन्नािे नेपािको संववधान बमोक्तजम लनवावक्तचत सरावि गाउँपालिकाका जनप्रलतलनलध 
सभझनपुछव। 

(ञ) "सलमलत" भन्नािे यस लनयमाविीको दफा ५ बमोक्तजम गदठत सलमलत सभझन ुपदवछ । 

(ट) "प्रमूख प्रशासकीय अलधकृत" भन्नािे सरावि गाउँपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत सभझन ुपछव । 

(ठ) "वडा अध्यक्ष" भन्नािे सरावि गाउँपालिकाको वडाहरुको वडा अध्यक्षिाई सभझनपुदवछ । 

(ड) "वडा कायाविय" भन्नािे सरावि गाउँपालिकाको नौ वडामा रहेका वडा कायावियहरु सभझन ुपदवछ । 

(ढ) "वडा सक्तचव” भन्नािे वडा कायावियको प्रशासन प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी सभझन ुपदवछ । 

(र्) "साववजलनक सेवा" भन्नािे नेपािको संववधान, प्रचलित संघीय, प्रदेश तथा स्थानीय कानूनद्वारा व्यक्ति वा 
संस्थािाई लनशलु्क वा सशलु्क उपिब्ध गराउन ुभनी तोवकएका वस्त ुवा सेवािाई सभझन ुपदवछ । 

(त) "सूचना अलधकारी" भन्नािे गाउँ कायवपालिका कायावियद्वारा तोवकएको सूचना अलधकारी सभझन ुपदवछ । 

(थ) "शाखा प्रमखु" भन्नािे गाउँ कायवपालिका कायावियद्वारा कायावियको शाखाहरुको प्रमखुको रुपमा तोवकएको 
कमवचारी सभझन ुपदवछ । 

पररच्छेद २ 

साववजलनक सेवा प्रवाह 

३. साववजलनक सेवा प्रवाह सबैको दावयत्व हनुेः (१) स्थानीय तहबाट प्रदान गररन ेसाववजलनक सेवा प्रवाहमा 
कानून बमोक्तजम सबैको दावयत्व हनुेछ । 

(२) सेवा प्रवाहको दावयत्वबाट तोवकएको कुनै पलन जनप्रलतलनलध तथा कमवचारी पक्तन्छन पाईने छैन 



(३) सेवा प्रालप्तका तोवकएका प्रकृया वा शतव पािना गनुव सबै सेवाग्राहीको दावयत्व हनुेछ । (४) साववजलनक 
सेवा प्रवाहको क्रममा सभबक्तन्धत सबैिे साववजलनक सेवाको उच्च आदशविे प्ररेरत आचरर्को प्रदशवन गनुवपनेछ 
। 

४. साववजलनक सेवाको नाम, प्रकृलत, आवश्यक प्रकृया, िाग्ने समय र दस्तरु, क्तजभमेवार अलधकारी र गनुासो सनेु्न 
अलधकारीः (१) कायाविय, मातहतका कायाविय तथा वडा कायावियबाट प्रदान गररने साववजलनक सेवाको नाम, 

प्रकृलत, आवश्यक प्रकृया, िाग्ने समय र दस्तरु, क्तजभमेवार अलधकारी र गनुासो सनेु्न अलधकारी कायवपालिकाद्वारा 
स्वीकृत नागररक वडापत्र बमोक्तजम हनुछे। उि नागररक वडापत्र अनसूुक्तच १ मा उल्िेख गररएबमोक्तजम हनुेछ 
। 

(२) साववजलनक सेवा प्रवाहिाई थप पररस्कृत बनाउन उपदफा १ बमोक्तजमको नागररक बडापत्र दफा 
५ मोक्तजमको सलमलतको लसफाररसमा कायवपालिकािे आवश्यक पररमाजवन गनव सक्नछे । उपदफा २ बमोक्तजम 
पररमाक्तजवत नागररक वडापत्र सववसाधारर्को जानकारीको िालग स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गनुवपनेछ । 

 

पररच्छेद ३ 

अनगुमन तथा प्रलतवेदन सभबन्धी व्यवस्था 

५. अनगुमन सलमलतः (१) कायवपालिका अन्तगवतको सशुासन तथा संस्थागत क्षमता ववकास सलमलतिे साववजलनक 
सेवा प्रवाहिाई गरु्स्तरीय तथा प्रभावकारी बनाउन अनगुमन गनेछ । 

(२) उपदफा १ बमोक्तजमको सलमलतिे आवश्यक परेमा अन्य जनप्रलतलनलध, कमवचारी, ववषय ववज्ञ तथा 
सरोकारवािाकाई बैठकमा आमन्त्रर् गनव सक्नेछ । 

६. सलमलतको काम, कतवव्य र अलधकारः साववजलनक सेवा प्रवाहको सन्दभवमा सलमलतको काम, कतवव्य र अलधकार 
देहाय बमोक्तजम हनुेछः 

(क) साववजलनक सेवा प्रवाहिाई थप गरु्स्तरीय, पररस्कृत तथा प्रभावकारी बनाउन नीलत तथा योजनाको मस्यौदा 
तजुवमा गने । 

(ख) गाउँपालिका के्षत्रालधकार लभत्र पने सभपूर्व साववजलनक सेवा प्रदायक कायाविय तथा लनकायको 

सेवा प्रवाह सभबन्धमा अनगुमन गरर थप सधुारका िालग सभबक्तन्धत लनकायमा सझुाव ददने । (ग) साववजलनक 
सेवा प्रवाह सभबन्धमा कभतीमा वावषवक रुपमा सेवाग्राही, सेवा प्रदायक तथा सरोकारवािाहरुको सहभालगतामा 
साववजलनक सनुवुाई गराउने । 

(घ) नागररक वडापत्रको कायावन्वयनको अवस्था मूयाङ्कन गरर थप सधुारका िालग सझुाव संकिन गने । 



सेवा प्रवाह मापदण्ड (SOP) 

(ड) घभुती सेवाको के्षत्र पवहचान गरर एकीकृत घभुती सेवाको योजना बनाई साववजलनक सेवा प्रवाह समदुाय स्तर 
सभम पयुावउन सहयोग गने । 

(च) साववजलनक सेवा प्रवाह सभबन्धमा सेवाग्राही तथा सेवा प्रदायक गनुासो सनुवुाईको यथोक्तचत प्रबन्ध लमिाउन े
र ववद्यमान गनुासो सनुवुाई संयन्त्रिाई थप प्रभावकारी बनाउन आवश्यक सझुाव ददने । 

(छ) अनसूुची २ बमोक्तजम सेवाग्राही सन्तवुि सवेक्षर् फारम प्रयोग गरर वावषवक रुपमा सेवाग्राही सन्तवुिको 
अवस्था मूल्याङ्कन गने । 

(ज) सेवाग्राही, सेवा प्रदायक तथा सरोकारवािाहरुबीच समन्वय तथा अन्तरकृया गने । 

(झ) साववजलनक सेवा प्रवाहको क्रममा देखा परेका वा भवव्यमा देखा पनव सक्ने समस्या समाधान तथा अवरोध 
हटाउने । 

७. अनगुमन, प्रलतवेदन तथा सलमक्षाः १) कायावियको पदसोपान अनसुार सभबक्तन्धत पदालधकारी तथा 

कमवचारीिे साववजलनक सेवा प्रवाह सभबन्धमा लनयलमत वा आवश्यकता अनसुार अनगुमन गनुवपनेछ । (२) 
सलमलतिे दफा ६ बलमक्तजम सभपाददत कायवहरु, अनगुमन प्रलतवेदनका आधारमा ववद्यमान समस्या तथा चनुौतीहरु, 

समस्या समाधानका उपाय, सधुारका िालग गनुवपने प्रयासहरु सवहतको एकीकृत सधुार योजना प्रलतवेदन वावषवक 
रुपमा कायवपालिकामा पेश गनुवपनेछ । 

(३) उपदफा २ बमोक्तजमको प्रलतवेदन मालथ कायवपालिकािे आवश्यक समीक्षा गरर गाउँ सभामा प्रस्ततु गनेछ। 

पररच्छेद ४ 

ववववध 

८. परुस्कारः साववजलनक सेवा प्रवाहमा रचनात्मक योगदान पयुावउने व्यक्ति वा संस्थािाई प्रोत्साहन स्वरुप 
परुस्कारको व्यवस्था गररनेछ । 

९. कायव सभपादन मूल्याङ्कनसंग आबद्ध गररनेः (१) कमवचारीको कायव सभपादन मूल्याङ्कनिाई साववजलनक सेवा 
प्रवाह सभबन्धमा गरेको कायव सभपादन संग आबद्ध गररनेछ । 

(२) करार सेवा अन्तगवत कायवरत कमवचारीहरुको करार सेवा लनरन्तरतािाई साववजलनक सेवा प्रवाह सभबन्धमा 
गरेको कायव सभपादन संग आबद्ध गररनेछ । 

१०. सूचना प्रववलधको उपयोगः साववजलनक सेवािाई सहज, सिुभ, भरपदो, कम खक्तचविो बनाउन उपयिु सूचना 
प्रववलधको उपयोगिाई प्रवद्धवन गररनेछ । 



११. साववजलनक सेवा प्रवाहमा सधुारका िालग िगानी साववजलनक सेवा प्रवाहमा सधुारका िालग िगानीका के्षत्र 
तथा पररमार् समेत यवकन गरर सलमलतिे बजेट तथा कायवक्रम तजुवमा सलमलत माफव त ्कायवपालिकामा प्रस्ताव 
पेश गनेछ । 

१२. बाधा अडकाउ फुकाउनेः साववजलनक सेवा प्रवाह सभबन्धमा कुनै बाधा पनव आएमा कायवपालिकािे 
आवश्यक लनर्वय गरर बाधा अडकाउ फुकाउन सक्नेछ ।



 

अनसूुची-१ 

वारागङु मकु्तिके्षत्र गाउँपालिकाको नागररक वडापत्र 

नागरिक वडापत्र (CITIZEN CHARTER) 
 

नोटः अन्य कर ,सेवा ,शलु्क तथा दस्तरु वारागङु मकु्तिक्षेत्र गाउँपालिकाको आलथवक ऐन अनसुार 

हनुेछ। 

क्र.

स 

सवेाको 

ववविण 
सवेाग्राहील ेपरु् याउनेन ेरक्रक्रया, रक्माण तथा पशे गनुपुन ेकागजातहरु 

लाग्न े

समय 
दस्तिु शाखा 

१ 

योजना तथा 

कायुक्रम 

सम्झौता 

१. योजना तथा कायुक्रम सम्झौताको लावग वनवेदन, स्वीकृत लागत 

अनुमान 

२. वडा कायाुलयको योजना सम्झौता गरिरदने  वसफारिस 

३. सिोकािवाला उनेपभोक्ताहरुको भलेाबाट वनवाुवित पदाविकािीको 

िोहविमा भएको उनेपभोक्ता सवमवत /अनुगमन सवमवत गठनको 

वनणुयको रक्वतवलवप 

४. संघसंस्था, सn मूह, क्लब, सवमवत आदी जस्ता आविकारिक 

संस्थाद्वािा कायाुन्वयन गरिने योजना भए सोही सवमवतको 

आविकारिक वनणुयको रक्मावणत रक्वतवलवप 

५. भौवतक पूवाुिाि वाहके अन्य कायुक्रमको लावग कायुक्रम रक्स्ताव 

सोही रदन शुल्क नलाग्न े

योजना 

शाखा,   

रक्शासन 

शाखा 

२ 

योजनाको 

िकम 

भुक्तानी तथा 

फिफािक 

१. व्यहोिा खलुेको वनवेदन 

२. वनमाुण सामाग्री खरिद गिेको भए रु. २०,०००/-(अक्षिेपी बीस 

हजाि रुपैयााँ) सम्म PAN ववल ि सोभन्दा बढी भएमा VAT ववल 

३. योजना स्थलका फोटोहरु(काम सुरु हुनुभन्दा अगाडीको, काम हुद ै

गदाुको, काम सम्पन्न भएपविको) 

४. उनेपभोक्ता सवमवतको कायु सम्पन्न वनणुयको रक्वतवलवप 

५. सूपरिवेक्षण तथा अनुगमन सवमवतको वनणुय एवं वसफारिसको  

रक्वतवलवप वा अनुगमन रक्वतवेदन 

६. सावुजवनक लेखा परिक्षण, तोरकएको ढााँिामा योजना सूिना पाटीको 

फोटो, रक्मावणत डोि हावजिी फािाम 

७. पेश भए बमोवजम कायु सम्पन्न भएको भवन उनेपभोक्ता सवमवतको 

अध्यक्षद्वािा घोवित स्वःघोिणा पत्र 

८. कायु सम्पन्न भएकोले भकु्तानीको लावग सम्बवन्ित वडा कायाुलयको 

वसफारिश ि दस्तुि वतिेको सक्कल ैिवसद 

९. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

सोही रदन शुल्क नलाग्न े

योजना 

शाखा, 

आर्थुक 

रक्शासन 

शाखा 



 अध्यक्षः श्री ररङजीन नामगेि गरुुङ  

 उपाध्यक्षः श्री वढकी गरुुङ 

३ 

व्यवसाय 

दताु 

 

१. सम्बवन्ित वडाको वसफारिस, व्यहोिा खलुेको वनवेदन 

२. जग्गािनी रक्माण पूजाुको रक्वतवलवप 

३. व्यवसायीको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

४. गाउनेाँ  क्षेत्र वभत्र भएको घि जग्गाको सम्पविकि वतिेको िवसद 

५. बहालमा बसेको भए घििनीसंगको बहाल दि समेत खलुेको सम्झौता 

पत्रको रक्वतवलवप ि गाउनेाँपावलकामा बहाल कि वतिेको रक्वतवलवप 

६. सम्बवन्ित व्यवक्तको पासपोटु साइजको २ रक्वत फोटो 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 

४ 
व्यवसाय 

नववकिण 

१. व्यहोिा खलुेको वनवेदन,  सम्बवन्ित वडाको वसफारिस 

२. व्यवसायीको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. दताु रक्माणपत्रको सक् कल ि रक्वतवलवप 

४. बहालमा बसेको भए घििनीसंगको बहाल दि समेत खलुेको सम्झौता 

पत्रको रक्वतवलवप ि गाउनेाँपावलकामा बहाल कि वतिेको रक्वतवलवप 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

दताु फााँट 

/ िाजश्व 

शाखा 

५ 
व्यवसाय 

नामसािी 

१. व्यहोिा खलुेको संयुक्त वनवेदन,  सम्बवन्ित वडाको वसफारिस 

२. नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. दताु रक्माणपत्रको सक् कल ि रक्वतवलवप 

४. िालु आ.व सम्मको मालपोत ि घिजग्गा कि वा सम्पवत कि वतिेको    

िवसद 

५. व्यवसाय मञ्जुिीनामा सक् कल ै

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 

६ सम्पवत कि 

१. यस गाउनेाँपावलका वभत्र आफ्नो नाममा िहकेा सम्पूणु घि जग्गाको 

जग्गािनी दताु रक्माणपूजाु वा रक्वतवलपी सवहत सक्कल ैपूजा ु

२. दोस्रो पटक दवेख गत विुको सम्पवि कि वतिेको िवसदको सक्कल,  

३. नयााँ ववविण दावखला गनुुपने भए सम्बवन्ित ववविण फािाम  भिी 

किदाताले सहीिाप गिेको  

४. साथै हालसाल ैनयााँ घि बनाएको वा तला थप गरिएको भए सो को 

नक्शा पास ि वनमाुण सम्पन्न रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

िाजश्व 

शाखा 

७ बहाल कि १. बहाल वलने रदने सम्बन्िी सम्झौता पत्रको रक्वतवलवप सोही रदन 

व्यवक्तगत 

रक्योजन- 

१०% 

व्यवसावयक 

रक्योजन- 

१२% 

िाजश्व 

शाखा 

८ ववज्ञापन कि 

१. व्यहोिा खलुेको वनवेदन  

२. संस्थाको रक्मावणत कागजात 

३. सम्बवन्ित स्थावनय तहमा वतनुु पने व्यवसाय ि अन्य किको रक्मावणत 

रक्वतवलवप 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

दताु फााँट 

/ िाजश्व 

शाखा 



 

९ 

 

नक्सा पास 

दस्तुि 

(वललन्थ 

एरिया 

१००० बगु 

रफट सम्म) 

१. सम्बवन्ित व्यवक्तको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

२. जग्गािनी पूजाुको रक्वतवलवप 

३. रकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको रक्वतवलवप 

४. एरककृत सम्पवि कि वतिेको िवसदको रक्वतवलवप 

५. गुठीको जग्गा भए सम्बवन्ित गुठीको  वसफािीस पत्र  

६. कुनै वनकायमा वितो िाखेको भए वितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास गने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको 

नेपाली नागरिकता वा वनजको पवहिान खुल्ने रक्माणपत्रको १ रक्वत 

८. िाि रकल्ला रक्मावणत 

वनवेदन 

रक्ाप्त भए 

पश्चात 

कम्तीमा 

१ मवहना 

जवमन तला- 

रु ३ .– 

रक्थम तला- रु 

४ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ५ .– 

(रक्वत बगु 

रफट) 

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा 

१० 

 

नक्सा पास 

दस्तुि 

(वललन्थ 

एरिया 

१००० बगु 

रफट भन्दा 

मावथ) 

१. सम्बवन्ित व्यवक्तको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

२. जग्गािनी पूजाुको रक्वतवलवप 

३. रकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको रक्वतवलवप 

४. एरककृत सम्पवि कि वतिेको िवसदको रक्वतवलवप 

५. गुठीको जग्गा भए सम्बवन्ित गुठीको  वसफािीस पत्र  

६. कुनै वनकायमा वितो िाखेको भए वितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास गने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको 

नेपाली नागरिकता वा वनजको पवहिान खुल्ने रक्माणपत्रको १ रक्वत 

८. िाि रकल्ला रक्मावणत 

वनवेदन 

रक्ाप्त भए 

पश्चात 

कम्तीमा 

१ मवहना 

जवमन तला- 

रु ४ .– 

रक्थम तला- रु 

५ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ६ .– 

(रक्वत बगु 

रफट) 

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा 

११ 

 

नक्सा पास 

दस्तुि 

(RCC)  

फे्रम स्टक्िि 

व्यापािीक 

रक्योजन) 

१. सम्बवन्ित व्यवक्तको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

२. जग्गािनी पूजाुको रक्वतवलवप 

३. रकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको रक्वतवलवप 

४. एरककृत सम्पवि कि वतिेको िवसदको रक्वतवलवप 

५. गुठीको जग्गा भए सम्बवन्ित गुठीको  वसफािीस पत्र  

६. कुनै वनकायमा वितो िाखेको भए वितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास गने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको 

नेपाली नागरिकता वा वनजको पवहिान खुल्ने रक्माणपत्रको १ रक्वत 

८. िाि रकल्ला रक्मावणत 

वनवेदन 

रक्ाप्त भए 

पश्चात 

कम्तीमा 

१ मवहना 

जवमन तला- 

रु ५ .– 

रक्थम तला- रु 

६ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ७ .– 

(रक्वत बगु 

रफट) 

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा 

१२ 

 

नक्सा पास 

दस्तुि 

(वललन्थ 

एरिया 

१००० बगु 

रफट भन्दा 

मावथ 

व्यापारिक 

रक्योजन) 

१. सम्बवन्ित व्यवक्तको नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

२. जग्गािनी पूजाुको रक्वतवलवप 

३. रकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको रक्वतवलवप 

४. एरककृत सम्पवि कि वतिेको िवसदको रक्वतवलवप 

५. गुठीको जग्गा भए सम्बवन्ित गुठीको  वसफािीस पत्र  

६. कुनै वनकायमा वितो िाखेको भए वितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास गने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको 

नेपाली नागरिकता वा वनजको पवहिान खुल्ने रक्माणपत्रको १ रक्वत 

८. िाि रकल्ला रक्मावणत 

वनवेदन 

रक्ाप्त भए 

पश्चात 

कम्तीमा 

१ मवहना 

जवमन तला- 

रु ५ .– 

रक्थम तला- रु 

६ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ७ .– 

(रक्वत बगु 

रफट) 

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा 



 गनुासो सनु् ने अलधकारीः प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत   फोन नं – ९८५७६३६५५५ 

१३ 
िवनङ ववल 

भुक्तानी 

उनेपभोक्ताको हकमा 

१. वनवेदन 

२. वडाको रक्गवत सवहतको वसफारिस 

३. काम भई िहकेो अवस्थाको फोटो 

४. खिु उनेल्लखे भएको उनेपभोक्ता सवमवतको 

वनणुय 

५. सावुजवनक पिीक्षण फािाम 

६. ववल भपाुइ 

७. रक्मावणत मूल्यांकन 

८. नापी रकताव ि वैक खाता नं.  

ठेक्कापट्टाको हकमा 

१. वनवेदन 

२. वडाको रक्गवत 

सवहतको वसफारिस 

३. काम भई िहकेो 

अवस्थाको फोटो 

४. रक्मावणत 

मूल्यांकन 

५. नापी रकताब 

६.गाउनेाँ स्तिीय 

अनुगमन सवमवतको 

रक्वतवेदन 

सोही रदन शुल्क नलाग्न े

 

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा, 

आर्थुक 

रक्शासन 

शाखा 

१४ 
अवन्तम ववल 

भुक्तानी 

उनेपभोक्ताको हकमा  

१. वनवेदन 

२. वडाको लागत िकम खोवलएको भुक्तानी 

वसफारिस 

३. काम सम्पन्न भएको योजनाको सबै एगंलबाट 

दवेखने 

 रक्ष्ट तवस्वि 

४. आम्दानी खिु उनेल्लेख भएको उनेपभोक्ता 

सवमवतको वनणुय 

५. सावुजवनक पिीक्षण 

६. ववल भपाुइ 

७. रक्ाववविक मूल्यांकन रक्वतवेदन 

८. नापी रकताव 

९. गाउनेाँपावलकास्तिीय अनुगमन सवमवतको 

भुक्तानी रदन 

 वसफारिस भएको अनुगमन रक्वतवेदन 

१०. बैंक खाता ववविण 

ठेक्कापट्टाको हकमा  

१. गाउनेाँपावलकास्ति

ीीय अनुगमन 

सवमवतको 

रक्वतवेदन  

२. वनवेदन 

३. वडाको 

वसफारिस 

४. काम सम्पन्न 

भएको 

अवस्थाको फोटो 

५. रक्ाववविकको 

रक्मावणत 

मूल्यांकन 

६. नापी रकताव 

 

सोही रदन शुल्क नलाग्न े

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा, 

आर्थुक 

रक्शासन 

शाखा 

१५ 

भवन 

वनमाुण 

सम्पन्न 

१. वनवेदनका साथ स्वीकृवत रक्ाप्त रक्ाववविकको वनमाुण सम्पन्न वसफारिस 

पत्र 

२. पवहले पास गिेको नक्शा ि रक्माणपत्रको सक्कल ि फोटोकवप  

३. जग्गािनी रक्माण पूजाुको रक्वतवलवप 

४. नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

५. वनमाुण भएको भवनको िािैवतिबाट वखिेको फोटो 

६. घि िनीको हालसाल ैवखविएको पासपोटु साइजको फोटो २ रक्वत 

१५ रदन 

 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा  



१६ 

जग्गा 

िेखांकन/नाप

जााँि(अवमन 

उनेपलब्ि 

गिाएको) 

१. वनवेदन 

२. जग्गािनी रक्माण पुजा,ु िाजश्व वतिेको िवसद 

३. रकिा खलुेको नापीको रक्मावणत ब्लुवरक्ण्ट ि टे्रस नक्सा 

३ रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

पुवाुिाि 

ववकास 

शाखा  

 

१७ 

“घ” वगुको 

वनमाुण 

व्यवसायी 

दताु 

 

१. वनवेदन, सम्बवन्ित वडाको वसफारिस , वनमाुण व्यवसायी संघको 

वसफारिस 

२. उनेद्योग ववभाग वा घिेल ुकायाुलयको रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. कििुक्ता रक्माणपत्र 

४. सवािी सािन ि मेवशनिी िालु हालतमा िहकेो मेकावनकल 

इवन्जवनयिको रक्मावणत पत्र 

५. उनेपकिणहरुको स्वावमत्वको रक्माणपत्र ि ववमा गिेको कागजात  

रक्रक्रया 

पुिा भए 

पश्चात 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

दताु फााँट 

/  रक्शासन 

शाखा 

१८ 

“घ” वगुको 

वनमाुण 

व्यवसायी 

नववकिण 

 

१. इजाजत पत्रको रक्वतवलवप 

२. कििुक्ता रक्माण पत्र 

३. अवघल्लो आर्थुक विुको ववविण 

४. वनयमावली बमोवजम भिेको वनवेदन फािाम 

रक्रक्रया 

पुिा भए 

पश्चात 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 

१९ 

 कृवि तथा 

पशुपन्िी 

फमु दता ु

१. फमु नामाकिान सवहतको वनवेदन 

२. नागरिकताको रक्वतवलवप 

३. फोटो, लालपुजाुको फोटोकवप 

४. फमु संिालन कायुयोजना 

५. सम्बवन्ित वडाको वसफारिस 

६. गाउनेाँपावलकाले तोकेबमोवजम दस्तुि बुझाएको नगद िवसद 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

कृवि तथा 

पशु सेवा 

शाखा 

२० 
कृवि फम ु

नवीकिण 

१. वनवेदन 

२. फमु दताु रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. गाउनेाँपावलकाले तोकेबमोवजम दस्तुि बुझाएको नगद िवसद 

४. अवघल्लो आ.व सम्मको लेखा परिक्षंण रक्वतवेदन 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

कृवि तथा 

पशु सेवा 

शाखा 

२१ 
कृिक समुह 

दताु 

१. समहू दताु गरि पाउनेाँ  भन्ने वनवेदन 

२. समहूको वविान- २ रक्वत 

३. समहुका सदस्यको नागरिकताको रक्वतवलवप 

४. कृिक समहु गठन भएको वनणुयको रक्वतवलवप 

५. वडा कायाुलयको वसफारिस 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम  .– 

कृवि तथा 

पशु सेवा 

शाखा 

२२ 
कृिक समुह 

नववकिण 

१. कृिक समहुको वनवेदन 

२. कृिक समहु दताु रक्माण पत्रको रक्वतवलवप 

३.  वडा कायाुलयको वसफारिस 

४.  कृिक समुह नववकिण गने वनणुयको रक्वतवलवप 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

कृवि तथा 

पशु सेवा 

शाखा 
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५. अवघल्लो आ. व को लेखापरिक्षण रक्वतवेदन 

२३ 

टोल ववकास 

संस्था दता ु

 

१. सम्बवन्ित टोलका स्थायी बावसन्दाहरुको भलेा 

२. टोल ववकास संस्थाको भलेाल ेगिेको वनणुयको रक्वतवलवप 

३. संस्थाका पदाविकािीहरुको नाम ि नागरिकता रक्माणपत्रको 

रक्वतवलवप 

४. टोल ववकास संस्था दता ुगिी पाउनेाँ  भन्ने व्यहोिाको वनवेदन 

५. सम्बवन्ित वडाको वसफारिस 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

रक्शासन 

शाखा 

२४ 
सहकािी 

दताु 

१. वनवेदन (सहकािी ऐनको अनुसूिी-१ बवजमको ढााँिामा) 

२. सहकािी दताु सम्बन्िी सदस्यहरुको वनणुय 

३. सहकािी संस्थाको रक्स्ताववत वववनयम रक्वत 

४. सेयि सदस्यहरुको नागरिकताको फोटोकपी ि फोटो 

५. रक्ािवम्भक सािािण सभाको वनणुय 

६. सहकािी संस्था सञ्चालनको अध्ययन रक्वतवेदन 

७. सदस्यले वलन स्वीकाि गिेको शेयि सखं्या ि शेयि िकमको ववविण 

३० रदन 

वभत्र 

 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 

२५ 
सहकािी 

नववकिण 

१. सहकािओ संस्थाको नववकिण गरिपाउनेाँ  भन्ने वनवेदन 

२. सहकािी संस्था दताु रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. गाउनेाँपावलकाले तोके बमोवजम दस्तुि बुझाएको िवसद 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

रक्शासन 

शाखा 

२६ 

न्यावयक 

सवमवतमा 

उनेजुिी दता ु

 

४. न्यावयक सवमवत कायुवविी ऐन २०७५ अनुसूिी-१ ढााँिामा वनवेदन 

५. वादीको नाम थि वतन बाबु आमाको नाम थि वतन 

६. रक्वतवादीको नाम थि वतन - बाबु आमाको नाम थि वतन 

७. उनेजुिी गनुुपिेको व्यहोिा ि सम्पणूु ववविण 

८. रु. १०-को रटकट 

९. सम्पूणु कागजात िेकड ुफायलमा िाखी पेश गनु पने 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

न्यावयक 

सवमवत 

सविवाल

य 

२७ 

औििी पसल 

ि वक्लवनक 

दताु 

१.  कम्पनी दताु रक्माणपत्र  

१. तोरकएको मापदण्ड पुिा भएको अनुसाि जनशवक्त  

२. पूवाुिाि सवहत ववविण भिेको फािाम 

३. कि दताु ि िुक्ता रक्माणपत्र 

४. गाउनेाँपावलकाद्वािा गरठत अनुगमन सवमवतको वसफारिस 

रक्रक्रया 

पुिा गिेको 

१५ रदन 

वभत्र 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

रक्शासन 

शाखा/ 

स्वास््य 

शाखा 

२८ 

केवल नेटवकु  

संिालन 

अनुमवत 

१.  वनवेदन  

२. रक्सािण संस्था दताुको रक्माणपत्र, सम्बवन्ित वविान 

३. संिालकहरुको नागरिकताको रक्वतवलवप  

४. ईजाजत वलन खोजेको ववियको आर्थुक, रक्ाववविक तथा व्यवसावयक 

पत्रमा    ववस्तृत अध्ययन गनु लगाई तयाि गिेको रक्वतवेदन 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 
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२९ 

खानेपानी 

तथा 

सिसफाई 

सवमवतको 

मूहान दता ु

१.वनवेदन,  वडाको वसफारिस 

२. सवमवतको पदाविकािीको नागरिकता रक्वतवलवप 

३. सवमवतको गठन, भलेा ि वनणुयको रक्वतवलवप 

४. वडा कायाुलयबाट सिूना टााँसको सजुवमन मिुुल्का 

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम   

दताु फााँट 

/ रक्शासन 

शाखा 

३० 

ज्येष् ठ 

नागरिक 

परिियपत्र 

१. वनवेदन 

२. नागरिकताको रक्वतवलवप 

३. हालसाल ैवखविएको ३ रक्वत फोटो 

सोही रदन वनशुल्क 

मवहला, 

बालबावल

का तथा 

ज्येष् ठ 

नागरिक 

शाखा 

३१ 
अपाङ् गता 

परिियपत्र 

१. वनवेदन 

२. सम्बवन्ित वडाको वसफारिस 

३. नागरिकता वा मतदाता परििय पत्रको  रक्वतवलवप 

४. पासपोटु साइजको फोटो-३ 

५. अपांगता दवेखने फोटो-१ 

६. वालबावलकाको  हकमा- जन्मदताु रक्वतवलपी 

७. संिक्षकको नागरिकता रक्माणपत्र रक्वतवलपी ि नाता सम्बन्ि भएको 

खुल्ने कागजात 

सवमवतको 

बैठकबाट 

वनणुय 

भएको २ 

रदनवभत्र 

वनशुल्क 

मवहला, 

बालबावल

का तथा 

ज्येष्ठ 

नागरिक 

शाखा 

३२ 
ववद्यालय 

दताु 

१. वनवेदन 

२. िालु आ.व सम्म मालपोत ि घिजग्गा कि वतिेको िवसद 

३. बहालमा भए सम्झौता पत्रको रक्वतवलवप 

४. वनयमानुसाि व्यवस्थापन सवमवत गठन तथा वनणुयको रक्वतवलवप 

 

सम्पूणु 

कागजात 

पुगेपश्चात 

आर्थुक ऐन 

बमोवजम  .– 

वशक्षा, 

युवा तथा 

खेलकुद 

शाखा 

३३ 
संस्था 

सुविकृत 

१. वनवेदन पत्र 

२. अवघल्लो आ.व मा आन्तरिक िाजश्व कि वतिेको िवसद 
सोही रदन वनशुल्क 

वजन्शी 

शाखा 

३४ 

ववपन्न 

नागरिक 

स्वास््य 

उनेपिाि 

वसफारिस 

१. व्यहोिा खलुेको वनवेदन ि वडाको वसफारिस 

२. ववपन्नता खुल्ने कागज, नागरिकताको रक्वतवलपी 

३. मुटु, मृगौला, क्यान्सि, स्पाइनल इन्जुिी जस्ता घातक िोगमा 

विरकत्सकको कागजात 

कागजात 

पुिा भए 

पश्चात 

वनशुल्क 
स्वास््य 

शाखा 

३५ 

आर्थुक 

सहायता, 

रक्ाकृवतक 

रक्कोप िाहत, 

वववभन्न सघं 

१. सहायता गनुुपने व्यहोिाको वनवेदन 

२. नागरिकता रक्माणपत्रको रक्वतवलवप 

३. रक्हिीको मुिुल्का(रक्ाकृवतक ववपद) 

४. घटनासाँग सम्ववन्ित फोटो 

सोही 

रदन(मुिु

ल्का 

गनुुपने 

वनशुल्क 
रक्शासन 

शाखा 
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                                           आज्ञािे, 
होम बहादरु थापा मगर 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

संस्था 

अनुदान 

भएमा ७ 

रदन) 

३६ 

गाउनेाँपावलका

बाट रक्दान 

गरिने अन्य 

वसफारिसहरु 

१. वनवेदन 

२. वडाको वसफारिस 

३. अन्य आवश्यक  कागजात  

सोही रदन 
आर्थुक ऐन 

बमोवजम 

सम्बवन्ित 

शाखा 
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