
त्रिवेणी गाउँपात्रिका 
गाउँपात्रिकाको कार्ाािर् 

िहुाम, सल्र्ान 

नागरिक वडापि 

क्र.सं. नाम 
आवश्र्क पने कागजात ि 
आवश्र्क पने प्रक्रक्रर्ा 

दस्तिु िाग्न ेसमर् 
सेवा ददन 

शाखा/अत्रिकािी 
कैक्रिर्त 

1.  सािािण त्रसिारिश 
१. त्रिखखत त्रनवेदन २. अन्र् 

सम्बखन्ित कागजात 
रु 250/- 

कामको प्रकृती 
अनसुाि 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 

2.  
घि नक्सा पास 

ईजाजत 

१. जग्गा िनी प्रमाण पजुााको 
प्रत्रतत्रिक्रप २. नापी शाखाबाट 
प्रमाखणत त्रतिो ि नक्सा ३. 
त्रनमााण गरिने घिको नक्सा 

वा त्रनमााण भएको भए 
भवनको नक्सा ३ सेट 
(टै्रत्रसङ्ग एक ि सो को 
िोटोकपी दईु थान) ४. 
चािू आ.व. को एकीकृत 

सम्पत्ती कि त्रतिेको ित्रसदको 
प्रत्रतत्रिक्रप ५. घिको तिा थप 
भएमा पूिानो नक्सा तथा 

प्रमाणपिहरु ६. त्रितो िहेको 
जग्गा भए सम्बखन्ित 

त्रनकार्को स्वीकृती पि ७. 
सबै चिणमा घििनीको 

अत्रनवार्ा उपखस्थत हनु ुपनेछ 
८. गठुी जग्गा भए गठुीको 
त्रसिारिस पि ९. मािपोत 
कार्ाािर्को िखजषे्ट्रशन िािम 

(िाखजनामा) 

कार्ापात्रिकाको 
त्रनणार्ानसुाि 

सूचना टाँस ७ 
ददन त्रभि सजात्रमन 
ि िेआउट सूचना 
टाँस भएको १५ 

ददन त्रभि 
िेआउट भएको 
७ ददन त्रभि 
आखशक 
नक्सापास 

त्रड.क्रप.सी िेवि 
सम्म त्रनमााण 
भएको ७ ददन 

त्रभि पूणा 
नक्सापास गदाा 
Superstructure 

त्रनमााण गना 
िागेको हनु ु
पनेछ । 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

पूवाािाि क्रवकास 
शाखा/प्रशासन 

शाखा 

 

3.  नक्सा नामसािी 

१. संर्कु्त त्रनवेदन २. दवैु 
पक्षको नेपािी नागरिकताको 
प्रमाण पिको प्रत्रतत्रिक्रप ३. 
त्रबक्रक्र सम्बन्िी त्रिखतको 

प्रत्रतत्रिक्रप 

गाउँ सभाको 
त्रनणार्ानसुाि 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/पूवाािा
ि क्रवकास शाखा 

 



4.  घि नामसािी 

१. मािपोत कार्ाािर्बाट 
घिनामसािी भएको प्रमाण २. 
सम्बखन्ित वडा कार्ाािर्को 
त्रसिारिस ३. नक्सापास 

त्रनमााण सम्पन्न प्रमाणपिहरु 

गाउँ सभाको 
त्रनणार्ानसुाि 

सोही ददन 
पूवाािाि क्रवकास 

शाखा 
 

5.  व्र्वसार् दताा 

१. त्रनवेदकको नागरिकताको 
प्रत्रतत्रिक्रप ि सम्बखन्ित वडाको 
त्रसिारिस २. आफ्नै घि भए 
एकीकृत सम्पत्ती कि त्रतिेको 

ित्रसदको प्रत्रतत्रिक्रप ३. 
बहािमा बसेको भए सम्झौता 
पिको प्रत्रतत्रिक्रप ४. पासपोटा 
साईजको दईु प्रत्रत िोटो ५. 

गैि नागरिकको हकमा 
घििनी संगको सम्झौता पि 
६. चाि क्रकल्िा उल्िेख 

भएको सँत्रिर्ािको सिजत्रमन 
मचुलु्का 

व्र्वसार्को 
प्रकृती हेिी 

गाउँपात्रिकाको 
त्रनणार्ानसुाि / 
कणाािी प्रदेश 

व्र्ापाि 
व्र्वसार् दताा 
तथा सञ्चािन 
ऐन २०८० मा 
भएको व्र्वस्था 

अनसुाि 

सोही ददन 
सिजत्रमन 
मचुलु्काको 

हकमा बढीमा 
तीन ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िाजश्व 
तथा आत्रथाक 
प्रशासन 

शाखा/िघ ु
उद्यम क्रवकास 

शाखा 

 

6.  व्र्वसार् नक्रवकिण 

१. त्रनवेदकको नागरिकताको 
प्रत्रतत्रिक्रप ि सम्बखन्ित वडाको 
त्रसिारिस २. आफ्नै घि भए 
एकीकृत सम्पत्ती कि त्रतिेको 

ित्रसदको प्रत्रतत्रिक्रप ३. 
बहािमा बसेको भए सम्झौता 
पिको प्रत्रतत्रिक्रप ४. पासपोटा 
साईजको दईु प्रत्रत िोटो ५. 

गैि नागरिकको हकमा 
घििनी संगको सम्झौता पि 

[१] 

व्र्वसार्को 
प्रकृती हेिी 

गाउँपात्रिकाको 
त्रनणार्ानसुाि / 
कणाािी प्रदेश 

व्र्ापाि 
व्र्वसार् दताा 
तथा सञ्चािन 
ऐन २०८० मा 
भएको व्र्वस्था 

अनसुाि 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िाजश्व 
तथा आत्रथाक 
प्रशासन 

शाखा/िघ ु
उद्यम क्रवकास 

शाखा 

 

7.  व्र्वसार् नामसािी 

१. त्रनवेदकको नागरिकताको 
प्रत्रतत्रिक्रप २. व्र्वसार् 
दतााको प्रमाण पि ि 

सम्बखन्ित वडाको त्रसिारिस 
३. बहािमा बसेको भए 

सम्झौता पिको प्रत्रतत्रिक्रप ४. 
पासपोटा साईजको दईु प्रत्रत 
िोटो ५. गैि नागरिकको 

व्र्वसार्को 
प्रकृती हेिी 

गाउँपात्रिकाको 
त्रनणार्ानसुाि / 
कणाािी प्रदेश 

व्र्ापाि 
व्र्वसार् दताा 
तथा सञ्चािन 
ऐन २०८० मा 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िाजश्व 
तथा आत्रथाक 
प्रशासन 

शाखा/िघ ु
उद्यम क्रवकास 

शाखा 

 



हकमा घििनी संगको 
सम्झौता पि 

भएको व्र्वस्था 
अनसुाि 

8.  
मददिा बेचत्रबखन 

त्रसिारिस 

१. त्रनवेदन पि सक्रहत 
नागरिकताको प्रत्रतत्रिक्रप ि 

सम्बखन्ित वडाको त्रसिारिस 
२. आफ्नै घि भए एकीकृत 
सम्पत्ती कि त्रतिेको ित्रसदको 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. बहािमा बसेको 
भए सम्झौता पिको प्रत्रतत्रिक्रप 
४. पासपोटा साईजको दईु 

प्रत्रत िोटो ५. गैि 
नागरिकको हकमा घििनी 

संगको सम्झौता पि 

त्रडिि अनमुती 
दस्तिु रु 
4000/- 
मददिा त्रबक्रक्र 
माि दस्तिु रु 
1500/- 
कोल्ड स्टोि 
रु. 5000/- 

सोही ददन 
सिजत्रमन 
मचुलु्काको 

हकमा बढीमा 
तीन ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िाजश्व 
तथा आत्रथाक 
प्रशासन 

शाखा/प्रशासन 
शाखा 

 

9.  

मािसामान आपूत्रता 
त्रनमााण कार्ा 

पिामशासेवा ि अन्र् 
सेवा सकु्रविा 

१. सूखचकृत हनु चाहने संस्था 
िमा वा व्र्खक्तको त्रनवेदन 
२. संस्था वा िमा दतााको 
प्रमाण पि (नक्रवकिण 

गरिएको) ३. मूल्र् अत्रभबकृ्रि 
कि तथा स्थार्ी िेखा नम्बि 

दतााको प्रमाण पि ४. 
किचकु्ताको प्रमाणपि ५. 
आवश्र्कता अनसुािको 
व्र्वसाक्रर्क ईजाजत पि 

गाउँ सभाको 
त्रनणार्ानसुाि 

आवश्र्क 
कागजात पिुा 

भएमा सोही ददन 

  

10.  

क्रवद्यतु त्रसिारिस 

(घिको िागी/कृक्रिको 
िागी/उद्योगको 

िागी) 

१. नागरिकताको प्रत्रतत्रिपी ि 
त्रनवेदन पि २. जग्गा िनी 
प्रमाण पिको प्रमाखणत 

प्रत्रतत्रिपी ३. हक भोगको 
स्रोत खलु्ने कागजात ४. 
नक्सा पास वा नामसािी 
नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रत्रतत्रिक्रप ५. अन्र् आवश्र्क 
कागजातहरु ६. चािू आ. 
व. सम्मको मािपोत ििणा 
वा एकीकृत सम्पत्ती कि 

त्रतिेको ित्रसद वा घि त्रनिाािण 
स्वीकृत भएको कागजात 

घिार्सी रु 
२५०/- 

उद्योगको िात्रग 
रु ५०० 

त्रनवेदन पेश 
गिेको ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िाजश्व 
तथा आत्रथाक 
प्रशासन 

शाखा/प्रशासन 
शाखा/िघ ु

उद्यम क्रवकास 
शाखा 

 



11.  अन्र् त्रसिारिस दस्तिु 

१. सम्बखन्ित क्रवस्ततृ क्रवविण 
खलु्ने त्रनवेदन २. नागरिकता 
प्रमाण पिको िोटोकपी ३. 
अन्र् आवश्र्क कागजात 

रु २५० 
त्रनवेदन पेश 
गिेको ददन 

िाजश्व तथा 
आत्रथाक प्रशासन 
शाखा/प्रशासन 
शाखा/सामाखज
क क्रवकास 
शाखा 

 

12.  
प्रमाखणत प्रत्रतत्रिपी 

दस्तिु 

१. प्रमाखणत प्रत्रतत्रिपी 
सम्बन्िी क्रवस्ततृ क्रवविण 

खलु्ने त्रनवेदन २. नागरिकता 
प्रमाण पिको िोटोकपी 

प्रकृती अनसुाि 
त्रनवेदन पेश 
गिेको ददन 

िाजश्व तथा 
आत्रथाक प्रशासन 
शाखा/प्रशासन 
शाखा/सामाखज
क क्रवकास 
शाखा 

 

13.  संस्था दताा त्रसिारिस 

१. त्रनवेदन पि सक्रहत 
संस्थाको क्रविान त्रनर्माविी 
ि नागरिकताको प्रमाखणत 
प्रत्रतत्रिक्रप २. बहािमा भए 
बहाि सम्झौतापिको 
प्रत्रतत्रिक्रप ि बहाि कि 

बझुाएको ित्रसद ३. आफ्नै 
घि भए एकीकृत सम्पत्ती 
कि त्रतिेको ित्रसदको 

प्रत्रतत्रिक्रप 

रु 200 सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िघ ु
उद्यम क्रवकास 

शाखा 

 

14.  
संस्था नक्रवकिण 

त्रसिारिस 

१. त्रनवेदन पि सक्रहत 
संस्थाको क्रविान त्रनर्माविी 
ि नागरिकताको प्रमाखणत 

प्रत्रतत्रिक्रप २. गत आ. व. को 
प्रगती प्रत्रतवेदन ३. बहािमा 
भए बहाि सम्झौतापिको 
प्रत्रतत्रिक्रप ि बहाि कि 

बझुाएको ित्रसद ४. आफ्नै 
घि भए एकीकृत सम्पत्ती 
कि त्रतिेको ित्रसदको 

प्रत्रतत्रिक्रप 

रु 20 सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िघ ु
उद्यम क्रवकास 

शाखा 

 

15.  चाि क्रकल्िा प्रमाखणत 

१. त्रनवेदन ि नागरिकताको 
प्रमाण पिको प्रत्रतत्रिक्रप २. 
जग्गा िनी प्रमाण पजुााको 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. जग्गा िहेको 

पक्रहिो क्रकत्तको 
रु ५०० थप 

क्रकत्तको 

त्रनवेदन पेश 
गिेको बढीमा ३ 

ददन 

वडा 
अध्र्क्ष/वडा 

सखचव/सम्बखन्ि
 



क्षेिको प्रमाखणत प्रत्रतत्रिक्रप 
नापी नक्सा ४. चािू आ. व. 
को मािपोत ि घि जग्गा 

कि वा एकीकृत सम्पत्ती कि 
त्रतिेको ित्रसदको प्रत्रतत्रिक्रप ५. 
त्रनवेदन स्वरं् वा त्रनजिे अन्र् 
व्र्खक्तिाई तोकेको हकमा 
त्रनज त्रनवेदकिे ददएको 
अत्रिकृत वािेसनामाको 
प्रमाखणत प्रत्रतत्रिक्रप 

प्रत्रतक्रकत्ता रु 
५० 

त िाँटका 
कमाचािी 

16.  
उद्योग तथा िमा दताा 

त्रसिारिस 

१. तोक्रकएको ढाँचामा 
त्रनवेदन २. त्रनवेदकको 

नेपािी नागरिकताको प्रमाखणत 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. उद्योग तथा 
व्र्वसार् संचािन गने 

ठाँउको जग्गा िनी प्रमाण 
पजुााको प्रत्रतत्रिक्रप ४. जग्गा 
जत्रमन अकााको नाममा भए 
सो व्र्खक्तको सम्झौता तथा 

ईच्छापि 

कणाािी प्रदेश 
व्र्ापाि  

औिोत्रगक 
व्र्वसार् दताा 
तथा सञ्चािन 
ऐन २०८० मा 
भएको व्र्वस्था 

अनसुाि 

सोही 
ददन/सिजत्रमन 
मचुलु्का गनुा पने 
भएमा बढीमा ३ 

ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/िघ ु
उद्यम क्रवकास 
शाखा/ िाजश्व 

शाखा 

 

17.  

र्ोजना ईक्रिमेटका 
िागी आवश्र्क पने 

प्रक्रक्रर्ा 

१. जनु र्ोजनाको ईक्रिमेट 
गिाउन ुपने हो सो र्ोजना 
संचािन गने भत्रन सम्बन्िीत 

वडा सत्रमत्रतिे गिेको 
त्रनणार्को प्रत्रतत्रिक्रप २. 

साभाव्र्ता अध्र्र्न प्रत्रतवेदन 
३. क्रवस्ततृ सवेक्षण प्रत्रतवेदन 

त्रन:शलु्क सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/र्ोजना 
शाखा/ पूवाािाि 
क्रवकास शाखा 

 

18.  

र्ोजना सम्झौताका 
िागी आवश्र्क पने 

प्रक्रक्रर्ा 

१. र्ोजना सम्झौता गने भत्रन 
वडा सत्रमत्रतको त्रनणार् २. 
वडा सत्रमत्रतिािा उपभोक्ता 

सत्रमत्रत गठन गिेको त्रनणार्को 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. वडा कार्ाािर्िे 
बैंक खाता संचािन गरि ददने 
भन्ने व्र्होिाको त्रसिारिसपि 
४. उपभोक्ता सत्रमत्रतको 

त्रनणार् ि त्रनवेदन ५. िागत 
अनमुान ि र्ोजना खस्वकृत 
प्रमाण र्ोजना पसु्तीका खाता 

त्रन:शलु्क सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/र्ोजना 
शाखा/ पूवाािाि 
क्रवकास शाखा 

 



६. पखलिक कमा आवश्र्क 
पने भएमा पखलिक िकम 
उपिलि गिाई ददने भन्ने 
वडाको त्रसिारिस पि ७. 

कार्ास्थिको िंत्रगन िोटो ८. 
उपभोक्ता सत्रमत्रत गठन 
गदााको िंत्रगन िोटो ९. 
उपभोक्ता सत्रमत्रतका 

पदात्रिकािीको नागरिकताको 
प्रत्रतत्रिक्रप १०. खाता संचािन 
गने पदात्रिकािीको २/२ प्रत्रत 

पासपोटा साईजको िोटो 
११. गाउँपात्रिकाबाट 

सम्बखन्ित र्ोजनाको वजेट 
तथा कार्ाक्रम स्वीकृत भएको 

हनु ुपनेछ । १२. 
आर्ोजनाको कुि िागत 
मध्रे् जनश्रमवाट व्र्होने 
िकमको हकमा सम्बखन्ित 
पक्षबाट प्रत्रतविता व्र्क्त 

भएको प्रमाण समेत 
आवश्र्क पनेछ । 

19.  

र्ोजनाको पेश्की 
िछ्र्र्ौटका िागी 

आवश्र्क पने प्रक्रक्रर्ा 

१. र्ोजना सम्पन्न भएको भए 
सम्बन्िीत वडा सत्रमत्रतको 

त्रसिारिस २. सम्पणुा खचाको 
क्रवि भिपाई भौचि आदी ३. 

र्ोजना सम्पन्न भएका 
उपभोक्ता सत्रमत्रतको त्रनणार् 

४. सम्पन्न र्ोजना 
उपभोक्ताहरुिाई हस्तान्तिण 

गिेको कागजात ५. 
सामाखजक ि सावाजत्रनक 

परिक्षण प्रत्रतवेदन 
उपखस्थत्रतको िोटो सक्रहत ६. 
अनगुमन सत्रमत्रतको प्रत्रतवेदन 
७. प्राक्रवत्रिक कार्ा सम्पन्न 

प्रत्रतवेदन 

र्ोजना भकु्तानी 
त्रसिारिस दस्तिु 

रु २०० 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/र्ोजना 
शाखा/आत्रथाक 
प्रशासन शाखा 

 



20.  
भकु्तानी सम्बन्िी 

प्रक्रक्रर्ा 

१. त्रनवेदन २. त्रबि भिपाई 
३. वडा सत्रमत्रतको त्रसिारिस 
४. र्ोजना सम्बन्िी कागजात 
५. टोि क्रवकास संस्था गठन 
भएको भए सो को त्रसिारिस 
६. सामाखजक ि सावाजत्रनक 

पिीक्षण प्रत्रतवेदन 
उपखस्थत्रतको िोटो सक्रहत ७. 
अनगुमन सत्रमत्रतको प्रत्रतवेदन 
८. प्राक्रवत्रिक कार्ा सम्पन्न 
प्रत्रतवेदन ९. कार्ा सम्पन्न 
स्थिको िंत्रगन िोटो १०. 
होत्रडङ्गबोडाको िोटो ११. 

कमाचािी एवं जनप्रत्रतत्रनत्रिको 
िोहविमा उपभोक्ता सत्रमत्रत 
गठन गिेको त्रनणार्को 

प्रत्रतत्रिक्रप १२. संघ संस्थाको 
िागी अनदुान भए त्रनिाारित 
ढाँचाको अविािणा पि ि 

प्रस्तावना 

र्ोजना भकु्तानी 
त्रसिारिस दस्तिु 

रु २०० 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/र्ोजना 
शाखा/आत्रथाक 
प्रशासन शाखा 

 

21.  
टोि क्रवकास संस्था 

दताा 

१. टोि क्रवकास संस्थाको 
दताा गने वािेको टोि क्रवकास 
संस्थाको बैठकको त्रनणार्को 

प्रत्रतत्रिक्रप २. संस्थाका 
सत्रमत्रतका सदस्र्हरुको 

नागरिकताको प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. टोि क्रवकास 

संस्थाको क्रविान पारित भएको 
त्रनणार्को प्रत्रतत्रिक्रप ि क्रविान 
२ प्रत्रत ४. सम्बखन्ित वडाको 

त्रसिारिस 

गाउँ सभाको 
त्रनणार्ानसुाि 

सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/र्ोजना 
शाखा/प्रशासन 
शाखा/प्रशासन 

शाखा 

 

22.  
क्रवद्यािर् खोल्न े

अनमुती 

१. त्रनवेदन पि खशक्षा 
त्रनर्माविी २०५९ को 

अनसूुखच १ बमोखजम त्रनवेदन 
ि सम्बखन्ित वडाको 

त्रसिारिस २. कम्पनी दताा 
प्रमाण पिको प्रत्रतत्रिक्रप ३. 

क्रवद्यािर् व्र्वस्थापन 

खशश ुकक्षा 
सञ्चानिन रु 
११000/- 

आिािभतु तह 
कक्षा १ रु 
१५०००/- 

प्रक्रक्रर्ा पिुा 
भएमा चैि 
मसान्तमा 

अनमुती ददन े

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/खशक्षा 
शाखा 

 



सत्रमत्रतको त्रनणार्को प्रत्रतत्रिक्रप 
४. नक्साका सामदुाक्रर्क 

क्रवद्यािर्हरुको सहमत्रत पि 
५. संस्थापक व्र्वस्थापन 

सत्रमत्रत ि प्रिानाध्र्ापकको ना 
प्र प को प्रत्रतत्रिक्रप ि 

खशक्षकको शैखक्षक र्ोग्र्ताका 
प्रमाण पिको प्रत्रतत्रिक्रप ६. 

छािवतृ्ती शलु्क तथा 
पाठ्यपसु्तकहरु सम्बन्िी 

त्रनणार् प्रत्रतत्रिक्रप ७. बहािमा 
भए घििनी सँग कखम्तमा ५ 

विाको िागी गरिएको 
घिभाडाको सम्झौता पिको 
प्रत्रतत्रिक्रप ८. क्रवद्यािर्को 

नाममा कुनै घि जग्गा भएमा 
सो को चाि ुआ व मा 

एकीकृत सम्पत्ती कि त्रतिेको 
ित्रसदको प्रत्रतत्रिक्रप ९. 

स्थिगत अनगुमन सत्रमत्रतको 
त्रसिारिस 

मा.क्रव कक्षा ९ 
रु 25000/- 

23.  
क्रवद्यािर् कक्षा थप 

अनमुती 

१. त्रनवेदन पि सक्रहत 
सम्बखन्ित वडाको त्रसिारिस 
२. व्र्वस्थापन सत्रमत्रतको 
त्रनणार्को प्रत्रतत्रिक्रप ३. 

क्रवद्यािर् संचािन अनमुती 
पिको प्रत्रतत्रिक्रप ४. स्थिगत 
अनगुमन सत्रमत्रतको त्रसिारिस 

आिािभतु तह 
प्रत्रत कक्षा रु 
५०००/- 

मा.क्रव तह प्रत्रत 
कक्षा रु 
7000/- 

प्रक्रक्रर्ा पिुा 
भएमा चैि 
मसान्तमा 

अनमुती ददन े

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/खशक्षा 
शाखा 

 

24.  अपाङ्गता परिचर् पि 

१. तोक्रकएको ढाँचाको 
त्रनवेदन पि ि नेपािी 

नागरिकता/जन्म दतााको 
प्रमाखणत प्रत्रतत्रिक्रप २. कुन 
प्रकािको शािीरिक अपाङ्गता 
हो सो सम्बन्िी मेत्रडकि 

सपुरिटेन्डेन्टको त्रसिारिस ३. 
व्र्खक्त स्वरं् उपखस्थत हनु ु

पने वा सम्बखन्ित 
कमाचािीको प्रत्रतवेदन ४. 

त्रन:शलु्क 

सोही ददन 
सिजत्रमन 
मचुलु्काको 

हकमा बढीमा ३ 
ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/मक्रहिा 
तथा 

बािबात्रिका 
शाखा 

 



वडा कार्ाािर्को त्रसिारिस 
पि ५. पिैु शरिि देखखने 
िंत्रगन िोटो ४ प्रत्रत 

25.  
आमा समहु दतााको 

प्रमाणपि 

१. क्रविान २. समूह दताा 
गने बैठक बसेको 

माइन्र्टुको प्रत्रतत्रिक्रप ३. 
समूहका अध्र्क्ष सखचव 

कोिाध्र्क्षको िोटो १/१ 
प्रत्रत 

रु 200/- [ सोही ददन [१] 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/मक्रहिा 
तथा 

बािबात्रिका 
शाखा 

 

26.  

बैंक खाता छोिीको 
सिुक्षा खजवन बीमा 

कार्ाक्रम 

१. छोिीको जन्म दताा प्रमाण 
पिको प्रमाखणत प्रत्रतत्रिक्रप २. 
अत्रभभावक मध्रे् एक वा दवैु 
जनाको नागरिकताको प्रमाण 
पिको प्रमाखणत प्रत्रतत्रिक्रप ३. 
छोिीको पासपोटा साईजको 
िोटो थान-४ ४. अत्रभभावक 

वा संिक्षकको पासपोटा 
साईजको िोटो थान -४ ५. 
छोिी जन्मेको ४५ ददनत्रभि 
खाता खोत्रि सक्न ुपने ६. 
अस्पताि वा स्वास््र् केन्र 
वा तािीम प्राप्त सुँडेनीको 
सेवाबाट सतु्केिी भएको 

भएमा सो को प्रमाण पिको 
प्रत्रतत्रिक्रप 

त्रन:शलु्क सोही ददन 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अत्रिकृत/मक्रहिा 
तथा 

बािबात्रिका 
शाखा 

 

27.  
सूचना उपिलि 

गिाउन 

त्रनवेदकको परिचर् खलु्ने 
कागजातको प्रत्रतत्रिक्रप 

त्रनिःशलु्क 

सामान्र् 
अवस्थामा ३ ददन 
अन्र्मा ७ ददन 

सूचना अत्रिकािी  

28.  

क्रवपन्न नागरिक 
औित्रि उपचाि 

त्रसिारिस उपिलि 
गिाउन 

१. त्रबिामीको नेपािी 
नागरिकताको प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिक्रप २. त्रनवेदकको 
नागरिकताको प्रमाणपिको 

प्रत्रतत्रिक्रप ३. आत्रथाक अवस्था 
खलु्ने सम्बन्िमा वडा 

कार्ाािर्को त्रसिारिसपि ४. 
सम्बखन्ित अस्पतािबाट प्राप्त 

त्रबिामीको िोग खिेुको 

त्रनिःशलु्क 
सामान्र् भए सोही 

ददन 

स्वास््र् 
शाखा/प्रमखु 
प्रशासकीर् 
प्रमखु 

 



प्रमाणपि ५. सम्बखन्ित 
अस्पताि/खचक्रकत्सकबाट प्राप्त 

त्रबिामीको िोग खिेुको 
कागजातको प्रत्रतत्रिक्रप-क) 
क्रप्रखस्क्रप्शन ख) भनाा िािम 
ग) त्रडस्चाजा भएको हकमा 
त्रडस्चाजा कागजात घ) िोग 
पत्ता िागेको कागजातको 

प्रत्रतत्रिक्रप 

29.  

मगृौिा/किेजो/मटुु 
ट्रान्सप्िान्ट गिेका ि 

डार्िात्रसस 
गरििहेका/ क्र्ान्सि 
ि मेरुदण्ड पक्षघातका 
त्रबिामीिाई औििी 

उपचाि बापतको खचा 

१. तोक्रकएको ढाँचाको 
त्रनवेदन। २. त्रबिामीको 
नेपािी नागरिकताको 

प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिक्रप/नाबािकको हकमा 
जन्मदतााको प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिक्रप ३. अन्र्िबाट 

बसाई सिाई गिी आएको भए 
बसाई सिाई प्रमाणपिको 

प्रत्रतत्रिक्रप। ४. खचक्रकत्सकबाट 
प्रमाखणत गरिएको कार्ााक्रवत्रि 
अनसूुची १ बमोखजमको 

िािाम ५. त्रबिामी उपचािित 
अस्पतािको सम्बन्िीत 
खचक्रकत्सकबाट प्रमाखणत 

गरिएका कागजातहरु। ६. 
मेरुदण्ड पक्षघात भएका 

व्र्खक्तहरुको हकमा अपाङ्गता 
परिचर्पिको (िातो वा 

नीिो) प्रत्रतत्रिक्रप। 

त्रनिःशलु्क चौमात्रसक रुपमा 
िेखा 

शाखा/स्वास््र् 
शाखा 

 

30.  QR code प्रमाणीकिण 

१. अनिाइन िािाम भनुा 
पने २. अनिाइन िािाम 
भदाा अपिोड गनुापने 

कागजातहरु - त्रनवेदकको 
नागरिकताको प्रमाणपि वा 
िाहदानी - कोत्रभड काडा - 
पासपोटा साइजको िोटो 

त्रनिःशलु्क ३ ददन स्वास््र् शाखा  

31.  क्रवज्ञापन स्वीकृत्रत 
१. व्र्खक्त भएमा त्रनवेदकको 
नागरिकताको प्रमाणपिको 

गाउँ सभाको 
त्रनणार्ानसुाि 

सोही ददन 
प्रशासन/िाजस्व 

शाखा 
 



प्रत्रतत्रिक्रप २. िाख्न चाहेको 
स्थान उल्िेख भएको 

कागजात ३. व्र्खक्तको घि 
अथवा जग्गामा िाख्न ेभए 
सोको सम्झौता पिको 

प्रत्रतत्रिक्रप ४. क्रवज्ञापन हनुे 
क्रविर् वा व्र्होिा बोडा एवं 
प्रचाि सामग्रीको साईज ५. 
िमा दताा उद्योग भए दताा 
प्रमाणपिको प्रत्रतत्रिक्रप 

32.  

माि समान आपूत्रता, 
त्रनमााण कार्ा पिामशा 
सेवा ि अन्र् सेवा 

सकु्रविा 

१. सूखचकृत हनु चाहने संस्था 
िमा वा व्र्खक्तको क्रवविण 
२. संस्था वा िमा दतााको 
प्रमाण पि (नवीकिण 

गरिएको) ३. मूल्र् अत्रभवकृ्रि 
कि तथा स्थार्ी िेखा नम्बि 

दतााको प्रमाण पि ४. 
किचकु्ताको प्रमाणपि ५. 
आवश्र्कता अनसुािको 
व्र्वसाक्रर्क इजाजत पि 

आत्रथाक ऐनमा 
भएको व्र्वस्था 

अनसुाि 

सोही ददन 

खजन्सी 
शाखा/प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 

33.  
प्राकृत्रतक प्रकोप 

सहार्ता 

१. िाभग्राहीको सहार्ता 
माग गिेको व्र्होिा खिुाएको 

त्रनवेदन। २. स्थानीर् 
स्तिको प्रहिी प्रत्रतवेदनको 

मचुलु्का। ३. सम्बखन्ित वडा 
कार्ाािर्को त्रसिारिस। ४. 
गाउँ क्रवपद व्र्वस्थापन 
सत्रमत्रतको त्रनणार्। ५. 
नागरिकता प्रमाणपिको 

प्रत्रतत्रिक्रप। 

त्रनिःशलु्क तोक आदेशानसुाि 

क्रवपद् 
व्र्वस्थापन 

शाखा/ आत्रथाक 
प्रशासन शाखा/ 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 

 

34.  कृिक समूह दताा 

१. समूह गठन माइन्र्टुको 
प्रत्रतत्रिक्रप। २. समूहका 

सदस्र्हरुको नागरिकताको 
प्रत्रतत्रिक्रप। ३. वडाको 

त्रसिारिस ४. कृिक समूहको 
क्रविान ५. अध्र्क्ष सखचव ि 
कोिाध्र्क्षको १/१ प्रत्रत 

िोटो [ 

5,००/- 
प्रक्रक्रर्ा पगुेको 

ददन 

कृक्रि शाखा/पश ु
सेवा 

शाखा/प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 



35.  
कृिक समूह 
नवीकिण 

१. शाखािाई त्रनवेदन ददने 
२. समूहको वाक्रिाक 

कार्ार्ोजना ३. समूहको 
वाक्रिाक िेखा पिीक्षण 

प्रत्रतवेदन 

५०/- 
प्रक्रक्रर्ा पगुेको 

ददन 

कृक्रि शाखा/पश ु
सेवा 

शाखा/प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 

36.  
उजिुी तथा क्रववाद 

सम्बन्िी त्रनवेदन दताा 

१. उजिुी तथा क्रववादका 
सम्बन्िमा िीत पगुेको 

त्रनवेदनपि। २. सम्बखन्ित 
त्रनवेदकको नेपािी नागरिकता 
प्रमाणपिको प्रत्रतत्रिक्रप। ३. 
क्रववाद सँग सम्बखन्ित अन्र् 
आवश्र्क कागजातहरु। 

3००/- 

हद म्र्ाद 
तोक्रकएकोमा हद 
म्र्ाद सम्म ि 
नतोक्रकएको 

हकमा कार्ाक्रवत्रि 
बमोखजम 

न्र्ाक्रर्क सत्रमत्रत 
ि सम्बखन्ित 
कमाचािी 

 

37.  म्र्ाद तामेिी 
१. सम्बखन्ित त्रनवेदनको 

प्रत्रतत्रिक्रप। २. म्र्ाद तामेिी 
पि 

त्रनिःशलु्क 
त्रनवेदन दताा 

भएको १५ ददन 

न्र्ाक्रर्क सत्रमत्रत 
ि सम्बखन्ित 
कमाचािी 

 

38.  
उजिुी तथा क्रववाद 
त्रिखखत जवाि दताा 

१. उजिुी तथा क्रववादका 
सम्बन्िमा िीत पगुेको 
त्रिखखत जवाि सक्रहतको 
त्रनवेदन पि २. सम्बखन्ित 

त्रनवेदकको नेपािी नागरिकता 
प्रमाणपिको प्रत्रतत्रिक्रप। ३. 
क्रववाद सँग सम्बखन्ित अन्र् 
आवश्र्क कागजातहरु। 

त्रनिःशलु्क 

म्र्ाद तामेि 
भएको १५ ददन 

त्रभि 

न्र्ाक्रर्क सत्रमत्रत 
ि सम्बखन्ित 
कमाचािी 

 

39.  मेित्रमिाप कार्ा 

१. िीत पगुेको दवैु 
पक्षहरूको त्रमिापिको िागी 
मेित्रमिाप गिाउ पाउँ भन्ने 

संर्कु्त त्रनवेदन। 

२. त्रनवेदककतााहरुको 
नागरिकताको प्रमाणपिको 

प्रत्रतत्रिपी [१] 

त्रनिःशलु्क [१] ३ मक्रहना [१] 

न्र्ाक्रर्क सत्रमत्रत 
ि सम्बखन्ित 
कमाचािी 

 

 

40.  

असहार् क्रविवा जेष्ठ 
नागरिक तथा िखक्षत 
बािसंिक्षण असक्त 
अपाङ्गताहरुको भत्ता 

सम्बखन्ित व्र्खक्तको त्रनवेदन, 

नागरिकता, पतीको मतृ्र् ुदताा, 
पत्रत संगको नाता प्रमाखणत, 

सम्बन्ि त्रबच्छेदको प्रत्रतत्रिक्रप, 

जन्म दताा प्रमाण, बसाइ 

त्रनिःशलु्क 
प्रचत्रित कानून 

अनसुाि 

पञ्जीकिण 
शाखा, प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 



सम्बखन्ित परिचर्पि 
बनाउन े

सिाइ, ३ प्रत्रत पासपोटा 
साइजको िोटो, एकि 

मक्रहिाको हकमा अत्रबबाक्रहत 
प्रमाखणतको सिजत्रमन 

मचुलु्का, अपाङ्ग परिचर् पि 

41. ४
७ 

सामाखजक सिुक्षा 
कार्ाक्रमको िकम 

त्रनकासा 
परिचर् पि, बैंक खाता नम्बि त्रनिःशलु्क चौमात्रसक रुपमा 

िेखा शाखा, 
पञ्जीकिण 
शाखा, 

प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 

42. ४
८ 

बैंक खाता खोल्न े
तथा बन्द त्रसिारिस 

उपभोक्ता सत्रमत्रतको त्रनवेदन, 

त्रनणार्, नागरिकताको प्रत्रतत्रिक्रप, 

वडाको त्रसिारिस २ प्रत्रत 
पासपोटा साइजको िोटो 

त्रनिःशलु्क सोही ददन 

प्रशासन शाखा/ 
प्रमखु 

प्रशासकीर् 
अत्रिकृत 

 

 



 


