
१. न्याययक समिमि 

क्र.
सं. 

सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने 
दस्िरु 

लाग्ने सिय 

1 

कसै उपर 
यववाद दिान वा 

उजरुी 

१. कानून बिोजजि हकदैया पगेुको व्यजिको रीिपूवनकको उजरुी 
मनवेदन 

२. नेपाली नागररकिा प्रिाण पत्रको प्रमिमलयप 

३.  वडाको मसपाररस िथा सजनमिन िचुलु्का आवश्यक पने 
भएिा सम्वजन्धि  वडाबाट सजनमिन िचुलु्का सयहिको 
मसफाररस 

४.  वडा स्िरबाट यववाद सािाधान िथा िेलमिलापका लामग 
भएका प्रयास भएको भए सो सम्वन्धी मनणनय िथा 
कागजािहरु  

५.  उजरुी प्रकृमिको आधारिा अन्य आवश्यक प्रिाण एवं 
कागजाि  

१. यववाद दिान गरी 
वादीलाई िारेख िोकी 
मनस्सा ददन े

२. िारेख ददन ुपने 
अवस्थािा दबैु पक्षको 
दस्िखि गराई मिमसल 
खडा गरी िारेख पचान 
ददन े

३. िेलमिलाप,मिलापत्र,यववा
द सािाधान गने 

उजरुी 
प्रशासन/न्याययक 
समिमिको 
सजचवालय 

मनशलु्क सोही ददन भई 
म्याद िालेि र 
छलफलको ७ 
ददनमभत्र यववाद 
सिाधान हनुे 

2. 
दरयपठ आदेश 
यवरुद्ध मनवेदन 

१. दरयपठ आदेश भएको िीन ददनमभत्र न्याययक समिमििा 
मनवेदन  

२. मनवेदकको नेपाली नागररकिाको प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

३. यववाद दिान सम्वन्धी आवश्यक प्रिाण एवं कागजािहरु  

१. मनवेदन दिान गनन 
२. मनवेदनको बेहोरा 

िनामसव देजखएिा 
समिमिले दरयपठ वदर 
गनन 

३. यववाद दिान गने 

 

न्याययक समिमि  ५ ददन मभत्र 

3. 

मिमसलको 
कागजाि वा 
मनणनय नक् कल 

िाग 

१. िोयकएको ढााँचािा  मनवेदन 

२. प्रयोजन खलेुको कागज र व्यजिगि पयहचान खलु्न े
प्रिाणपत्रहरु 

1. मनवेदन दिान गरर 
मनयिानसुार ददन मिल्ने 
कागजािको नक् कल 
उपल्बध  गराउने  

न्याययक समिमिको 
सजचवालय/ 
अमभलेख प्रशासक  

 सम्भव भए सम्ि 
सोही ददन नभए 
भोमलपल्ट 



4. 

स्थानीय 
सरकार 
सञ् चालन 
ऐन,२०७४ 

को दफा (१) 
र (२) 
बिोजजि 
न्याययक 
समिमि 
सम्वन्धी 
सयुवधाहरु 

१. कानून बिोजजि हकदैया पगेुको व्यजिको रीिपवुनकको 
उजरुी  मनवेदन 

२.  नेपाली नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

३.  वडाको मसफाररस िथा सजनमिन िचुलु्का आवश्यक पने 
भएिा सम्वजन्धि वडाबाट सजनमिन िचुलु्का सयहिको 
कागजािहरु  

४.  वडास्िरबाट यववाद सािाधान िथा िेलमिलापका लामग 
प्रयास भएकव भए सो सम्वन्धी मनणनय िथा कागजािहरु  

५.  उजरुी प्रकृमिको आधारिा अन्य आवश्यक  प्रिाण एवं 
कागजाि  

६. प्रमिवादी  संख्या  बराबरको उजरुी प्रमिमलयप 

७.  अन्य आवश्यक कागजािहरु  

1. मनवेदन दिान  

2. उपाध्यक्ष / न्याययक 
समिमिबाट मनणनय 

गाउाँपामलका 
उपाध्यक्ष / 
न्याययक समिमि  

 दिान कागजपत्र 
पूरा भइ 
समिमिको मनणनय 
भए सम्भव 
भएसम्ि सोही 
ददन नभए सोको 
भोमलपल्ट 

 

२. योजना िथा अनगुिन शाखा 

क्र.
सं. 

सेवा 
सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अमधकार/शा
खा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

उपभोिा 
समिमि िाफन ि 
आयोजना 

सम्झौिा िथा 
पेश्की रकि 

१. योजना सम्झौिाका लामग उपभोिा समिमिको िफन बाट मनवेदन 

२. योजना जस्वकृि प्रायवमधक लागि अनिुान 

३.  मनवानजचि वडा जनप्रमिमनमधको रोहबरिा सरोकारवाला पक्षहरु 
सयहिको भेलाबाट उपभोिा समिमि िथा अनगुिन समिमि 
गठन गरको  मनणनय प्रमिमलयप 

४. उपभोिा समिमि गठनिा मनणनयक अमधकारसयहि कजम्ििा 
३३ प्रमिशि ियहला सहभामगि  समुनजश् चििा भएको िाइन्यटु 

1. मनवेदन दिान गनन 
2. प्र.प्र. अ. बाट िोक 

लगाउने 
3. सम्वजन्धि शाखा/ 

इकाइले दिान र 
आवश्यक प्रकृया पूरा 
गरर सेवा उपलब्ध 
गराउने  

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा र 
आमथनक 
प्रशासन 
शाखा  

मनशलु्क कागजाि परुा 
भएको हकिा सोयह 
ददन वा भोमलपल्ट 



५.  संगदठि संघ / संस्था / सिहु/ क्लब/ समिमि आदद जस्िा 
आमधकाररक संस्थाद्धारा  कायानन्वयन गररने योजना भएिा 
समिमिको बैठकको मनणनय प्रमिमलयप 

६.  मनिानणको यववरणलागि सहभामगिा सम्झौिाअनगुिन समिमि 
गठन जस्िा यवषय खलेुको उपभोिा समिमिको मनणनय  र 
आमधकाररक छाप 

७.  उपभोिा समिमिका पदामधकारीहरुको नेपाली नागररकिा 
प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप  

2 
बैंक खािा 
सञ् चालन 
मसफाररस 

१. बैंक खािा सञ् चालन मसफाररसका लामग  उपभोिा समिमिको 
नािा बैंक खािा खोल्नको मनजम्ि बयढिा िीन जना (एक जना 
ियहला सयहि) पदामधकारीहरुको संयिु दस्िखिबाट 
सञ् चालन   गने गरी बैंकको नाि सिेि उल्लेख भएको 
मनणनय 

२. खािा सञ् चालकको २/२ प्रमि पासपोटन साइजको फोटा र 
ना.प्र.प. प्रमिमलयप 

१. मनवेदन दिान गरर बैंक 
खािा सञ् चालनका लामग 
मसफाररस गने 

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा 

 सोही ददन 

3 
ठेक् का िाफन ि 
आयोजना 
सम्झौिा  

१. ठेक् का जस्वकृमि र सम्झौिा गनन आउने सम्वन्धी कायानलयको 
पत्र, मनिानण वेयवसायीको िफन बाट सम्झौिा मनवेदन र िोयकए 
बिोजजिको कायन सम्पादन जिानि 

२. िोमबलाइजेशन पेश्कीको हकिा पेश्की रकि बराबरको बैंक 
जिानि 

३.  बोलपत्र सम्वन्धी कागजाि िथा अन्य आवश्यक 
कागजािहरु  

१. मनवेदन दिान िोक 
आदेशपमछ सम्वन्धी 
शाखा/ ईकाइले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया पूरा 
गरर  सेवा उपलब्ध 
गराउने  

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा 

 सोही ददन 

4. 
रमनङ्ग मबल 
िथा अजन्िि 
मबल भिुानी 

१. योजनाको रमनङ मबल भिुानी वा अजन्िि मबल भिुानीका लामग 
उपभोिा समिमिको िफन बाट समिमिको मनणनय सयहिको मनवेदन 

२.  सम्वजन्धि योजना हेने प्रायवमधकबाट रमनङ मबल वा कायन 
सम्पन् न प्रमिवेदन 

१. मनवेदन दिान गनन 
२. प्र.प्र.अ. बाट िोक 

लगाउने 
३.  सम्वजन्धि शाखा/ 

इकाइले दिान र 

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा र 
आमथनक 

 कागजाि परुा 
भएको हकिा सोही 
ददन वा भोमलपल्ट 



३. वडा कायानलय र अनगुिन  समिमिको रमनङ मबल /भिुानी 
मसफाररस 

४. आयोजनाको सावनजमनक सनुवुाई,लेखापररक्षण र खचनका प्रिाजणि 
मबल भरपाईहरु 

५. उपभोिा समिमि र अनगुिन समिमिको बैठकबाट कायन सम्पन् न 
भएको बेहोराको मनणनय प्रमिमलयप 

६. आयोजना सूचना पाटी र काि सरुु हनुपुवुनको काि हदुृ गरेको 
र काि सम्पन् न पमछको झलक देजखने फोटाहरु  

७. रु 20000 (बीस हजार ) सम्ि पान यवल र सो भन्दा िामथको 
हकिा अमनवायन भ्याट यवल सयहिको यवल भरपाईहरु 

८. कािदारको ज्यालाको लामग प्रिाजणि डोर हाजजरी फारि 

९.  सािान ढुवानी गरेको गाडीको ब्लबुकु र चालक अनिुमि 
पत्र,मनिानण व्यवसायी, फिन,संस्था र कम्पन् नीको हकिा रु 
२००००/-भन्दा िामथको हकिा कर मबजक मबल 

१०.  ठेक् काबाट हनुे कािको हकिा रमनङ्ग मबल,प्रायवमधक 
प्रमिवेदन र गाउाँपामलकास्िररय अनगुिन समिमिको मसफाररस 

११.  योजनाको म्याद थप गनुन पने भएिा म्याद सयकन ुभन्दा 
७ ददन अगावै कारण र आधार सयहिको मनिानण व्यवावसायीको 
मनवेदन िथा उपभोिा समिमिको हकिा  समिमिको मनणनय िथा 
वडा कायानलयको मसफाररस साथ म्याद थपका लामग पेश भई 
म्याद थप गने मनणनयको प्रमिमलयप र आवश्यक कागजािहरु  

आवश्यक प्रयक्रया पूरा 
गरर कायनक्रि सम्झौिा 
गने  

प्रशासन 
शाखा  

5 धरौटी यफिान 

१. धरौटी यफिान सम्वन्धी मनवेदन पत्र  

२. उपभोिा समिमिको हकिा वडा कायानलयबाट काि सम्पन् न 
भएको मसफाररस 

३.  ठेक् काबाट मनिानण कायन भएको भए सम्झौिािा उल् लेख भए 
सोही बिोजजि र नभएको हकिा सावनजमनक खररद ऐन/ 
मनयिानसुार कागजाि 

१. मनवेदन दिान गने 

२. प्र.प्र.अ.बाट िोक 
लगाउने 

३. सम्वजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान र 
आवश्यक प्रकृया पूरा 
गरी धरौटी यफिान गने 

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा र 
आमथनक 
प्रशासन 
शाखा 

 कागजाि परुा 
भएको हकिा सोही 
ददन वा भोमलपल्ट 



४. सम्पन् न भएको काि र ििनि सम्भार अवमधसम्ि दरुुस्ि 
भएको प्रायवमधक प्रमिवेदन 

५.  कर चिुा प्रिाणपत्र र ि.ुअ.क. सिायोजन पत्रका प्रमिमलयप 

६. अन्य आवश्यक कागजािहरु  

6 

पूवानधार 
बाहेकका 

प्रवद्धनन योजना 
िथा 

कायनक्रिहरु
को सम्झौिा 

१. कायनक्रि सम्झौिाका लामग  सम्वजन्धि संस्था/ समिमिको 
मनणनय सयहिको मनवेदन 

२. कायनक्रि स्वीकृि भएको भन् ने बेहारको आमधकाररक 
मनणनयको प्रमिमलयप 

३.  गाउाँपामलकाको स्वीकृि िापदण्ड बिोजजिको कायनक्रिको 
प्रस्िावना  

४. संस्थाको यवधान र पमछल्लो  आ.व.को अजन्िि लेखा परीक्षण 
प्रमिवेदन 

५.  कायनक्रि सञ् चालनका लामग गररने लागि सहभामगिा 
सम्वन्धी यववरण 

६.  अन्य आवश्यक कागजािहरु  

१. मनवेदन दिान गने 

२. प्र.प्र.अ.बाट िोक 
लगाउने 
र सम्वजन्धि शाखाले 
आवश्यक प्रकृया परुा 
गरर कायनक्रि सम्झौिा 
गने 

योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा र 
आमथनक 
प्रशासन 
शाखा 

 कागजाि परुा 
भएको हकिा सोही 
ददन वा भोमलपल्ट 

7 

पवुानधार 
बाहेकका 

प्रवनद्धनात्िक 
योजना िथा 
कायनक्रिहरु
को पेश्की 
िथा अजन्िि 
भिुानी 
मसफाररस 

१. सम्झौिा / प्रगमिका आधारिा भिुानीका लामग संस्थाको 
मनणनय सयहिको मनवेदन 

२. सम्झौिा बिोजजिको लागि सहभामगिा र प्रगमि प्रमिवेदन 

३.  पेश्की मलन ुपने भएिा पशे्की पाउाँ भन् ने बेहोराको मनवेदन र 
अजन्िि भकु् िानी भए अजन्िि भिुानी िाग पत्र, कायनक्रि 
सञ् चालन भएको र सम्पन् न भएको झलक देजखने फोटाहरु र 
पामलका स्िररय अनगुिन समिमिको मसफाररस र खचनको 
िेररज िथा प्रिाजणि मबल भपानई र सम्पन् न प्रमिवेदन सयहि 
आवश् यक कागजािहरु  

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प्र.अ.बाट िोक 
लगाउने 

3. र सम्वजन्धि शाखाले 
आवश्यक प्रकृया परुा 
गरर पेश्की/अजन्िि 
भिुानी ददन े

   

8 
यवमभन् न 
प्रकारका 
मसफाररस 

१. कुन प्रकारको मसफाररस आवश्यक पने हो,सो बेहोरा खलेुको 
मनवेदन 

२.  नेपाली नगाररकिाको प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

१. मनवेदन दिान गने  

२. प्र.प्र.अ.बाट िोक 
लगाउने 

प्रशासन िथा 
सम्वजन्धि 
शाखा  

 कागजाि परुा 
भएिा सोही ददन 
वा भोमलपल्ट र 



३.  वडाको मसफाररस िथा सजनमिन िचुलु्का आवश्यक पने 
भएिा सम्वजन्धि वडाबाट सजनमिन िचुलु् का सयहिको 
मसफाररस पत्र  

४.  सम्वजन्धि मसफाररसको लामग आवश् क अन् य कागजािहरु  

३.  सम्वजन्धि शाखा 
/इकाइले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया पूरा 
गरर मसफाररस उपलब्ध 
गराउने  

सजनमिन 
िचुलु्काको हकिा 
बयढिा ३ ददन 

9 
सूचनाको हक 

सम्वन्धी 
सूचना 

१. िोयकएको ढााँचािा सूचना िागको मनवेदन  

२.  सूचना िागको प्रयोजन, उदे्यश् य खलेुको कागजाि 
१. मनवेदन दिान र िोक 

आदेशपमछ मनयिानसार 
सूचना ददन मिल्ने भए 
सूचना उपल्बध गराउने  

सूचना 
अमधकारी  

१० पषृ्ठसम्ि  
मनिःशलु्क 
त्यसपमछ 
प्रमि पषृ्ठ रु 
५ 

१५ ददन मभत्र 

10 
सहकारी 
संस्था दिान 

१. िदथन समिमिको िफन बाट मनवेदन 

२.  कजम्ििा ३० जना (बचि िथा ऋण सहकारीका हकिा 
१००जना) नेपाली नागररकहरुले पयहलो र दोस्रो गरी दईुवटा 
प्रारजम्भक भेला गरर सोको उपजस्थमि सयहिको मनणनय प्रमिमलयप  

३.  प्रस्िायवि सहकारी संस्थाको सक् कल यवमनयि 

४.  शेयर सदस्यको फोटो सयहिको यववरण, नेपाली 
नागररकिाको प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप, बसोबास िथा आवद्धिा 
खलु् ने आवश् यक कागजािहरु,कायन योजना, पूरव सहकारी 
सम्वन्धी िामलि मलएको प्रिाणपत्र,सम्भाव्यिा अध्ययान 

५.  िोयकए बिोजजिको रकि मिरेको रमसद 

६.  अन्य आवश्यक कागजािहरु  

१. मनवेदन दिान गरी 
प्र.प्र.अ.बाट िोक आदेश 
पमछ सम्वजन्धि शाखाले 
आवश्यक प्रयक्रया पूरा 
गरी सेवा उपलब्ध 
गराउने  

सहकारी 
इकाई  

 प्रयक्रया पगुी 
आवेदन पेश गरेको 
१५ ददन मभत्र 

12. 

सहकारी / 
संघ संस्थाको 

यवमनयि 
संशोधनको 
स्वीकृमि 

१. संस्थाको िफन बाट बेहोरा खलेुको मनवेदन पत्र 

२. पमछल्लो साधारण सभािा कुल सदस्य संख्याको बहिुिले 
ऐन,मनयिा र मसद्धान्ि एवं िापदण्ड अनकुुल यवमनयि संशोधन 
को मनणनय गरर प्रमिमलयप र िीन िहले फारािको ढााँचािा 
नेपाली कागजिा संशोमधि यवमनयि २ प्रमि 

१. मनवेदन दिान गरर 
प्र.प्र.अ.बाट िोक आदेश 
पमछ सम्वजन्धि शाखाले 
आवश्यक प्रयक्रया पूरा 
गरर सेवा उपलब्ध 
गराउने  

सहकारी/ 
संघ सस्था 
हेने शाखा  

 प्रयक्रया परुा गरर 
आवेदन पेश गरेिा 
७ ददन मभत्र 



13. 

सहकारी 
संघ/संस्थाले 
मनयिानसुार 
पाउने छुट 
सयुवधाहरुको 
मसफाररस गने 

१. संस्थाको िफन बाट बेहोरा खलेुको मनवेदन पत्र 

२.  सम्वजन्धि संघ संस्थाको पत्र सयहि आवश्यकिा अनसुार 
साधरण सभा िथा सञ् चालक समिमिको मनणनयको प्रिाजणि 
प्रमिमलयप 

३.  संस्थाको पमछल्लो आ.व.को अजन्िि लेखा परीक्षण प्रमिवेदन 

४.  घर जग्गा खररदिा रजजषे्ट्रशन दस्िरु छुटको मसफाररस िाग 
गदान िापदण्ड अनसुार खररदका लामग लेखा परीक्षकले 
प्रिाजणि गरेको आवश् यक स्रोि यवश् लेषण गररएको कागजाि  

५.  अन्य आवश् यक कागजािहरु  

१. मनवेदन दिान गनन  

२. प्र.प्र.अ. बाट िोक 
लगाउन े

३.  सम्वजन्धि 
शाखा/ईकाइले दिान र 
आवश् यक प्रयक्रया परुा 
गरर सेवा उपलब्ध 
गराउने   

  प्रयक्रया परुा गरर 
आवेदन पेश गरेिा 
३ ददन मभत्र 

14. 

सहकारी/संघ 
संस्थाबाट 
भएको 

सोधपछु िथा 
िाग भए 
बिोजजिको 
राय प्रदान 

1. संस्थाको िफन बाट व्यहोरा खलेुको मनवेदन पत्र 

2. संरचनागि वा नीमिगि यवषयिा संघ/संस्थाका कुल 
सदस्यिध्ये कम्िीिा ५ प्रमिशि सदस्यको स्पष्ट कारण 
सयहिको मनवेदन र खास काि, कारवाही वा कारोबारका 
यवषयिा सम्बजन्धि संस्था, व्यजि वा मनजका अजख्ियार प्राप्त 
व्यजिको मनवेदन, मनवेदकको व्यहोरा पयुष्ट गने प्रिाण र अन्य 
आवश्यक कागजाि 

मनवेदन दिान गरी सम्बजन्धि 
शाखा/इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा गरी 
सेवा उपलब्ध गराउने 

प्रशासन 
शाखा 

मन:शलु्क सम्पूणन प्रयक्रया 
पगुी आवेदन पेश 
भएको ३ ददनमभत्र 

15. 
सहकारी 

संस्थाको दिान 
खारेजी 

1. संघ-संस्थाको साधरण सभाको कुल सदस्य संख्याको दईु 
मिहाई बहिुिले गरेको मनणनयको प्रमिमलयप सिेिको पत्र 

2. अन्य आवश्यक कागजाि 

मनवेदन दिान गरी सम्बजन्धि 
शाखा/इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा गरी 
सेवा उपलब्ध गराउने 

 रू.... अवस्था हेरी 
बढीिा 35 
ददनमभत्र 

16. 

सहकारी संघ 
संस्था 

एकीकरण र 
यवभाज 

1. दईु वा दईुभन्दा ढी संस्थाहरू आपसिा एकीकरण गनन वा 
एक संस्थालाई दईु वा दईुभन्दा बढी संस्थािा यवभाजन गनन 
साधरण सभाको दईु मिहाई बहिुिबाट पाररि भएको 
मनणनयसयहिको पत्र 

2. अन्य आवश्यक कागजाि 

मनवेदन दिान गरी सम्बजन्धि 
शाखा/इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा गरी 
सेवा उपलब्ध गराउने 

 रू... अवस्था हेरी 
बढीिा 35 
ददनमभत्र 



17. 

सहकारी संघ 
संस्थाहरूसाँग 
सम्बजन्धि 

गनुासो/उजरुी 

1. गनुासो सनुवुाई एवं सिस्या सिाधान गनन आवश्यक प्रिाण 
सयहिको मनवेदन/उजरुी 

मनवेदन दिान गरी सम्बजन्धि 
शाखा/इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा गरी 
सेवा उपलब्ध गराउने 

 मन:शलु्क अवस्था हेरी 
बढीिा 15 
ददनमभत्र 

18. 

सहकारी संघ 
संस्थाको 

लेखापरीक्षक 
मनयजुि 
गरेकोिा 

सिथनन गने 
स्वीकृमि 
प्रदान 

1. सम्बजन्धि संघ/संस्थाको पत्र 

2. लेखापरीक्षकको इजाजि र सोको नयवकरण 

3. लेखापरीक्षक शलु्क िोयकएको मनणनय सयहि लेखापरीक्षक 
मनयजुि गरेको मनणनयको प्रिाजणि प्रमिमलयप 

4. संस्था िथा लेखापरीक्षकको कर चिुाको प्रिाणपत्र, मनजको 
कायनक्षेत्र लेखापरीक्षक मनयिु हनु अयोग्य नरहेको स्वघोषणा 

5. यवगि िीन वषनिा मनयिु लेखापरीक्षकहरूको नाि र ठेगाना 
6. अन्यक आवश्यक कागजाि 

मनवेदन दिन गरी 
प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेशपमछ सम्बजन्धि 
शाखाले आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी सेवा उपलब्ध 
गराउने 

 असार 
िसान्िसम्ि 
मन:शलु्क 
म्याद नाघेिा 
रू500 

सोही ददन 

19. 

संस्था/सहका
रीको िामसक 

प्रगमि 
प्रमिवेदन, 

लेखापरीक्षक 
प्रमिवेदन 

सयहि साधरण 
सभाको मनणनय 

लगायि 
आमथनक 

यववरण प्राप्त 
गरी यववरण 
अध्यावमधक 

1. संस्थाको आमधकाररक पत्र सयहिको प्रिाजणि यववरणहरू 

2. अन्य आवश्यक कागजािहरू 
1. पत्र दिान र िोक 

2. यववरण प्राप्त गरी 
यववरण अद्यावमधक 

 िामसक 
यववरण साि 
ददनमभत्र र 
वायषनक 
यववरण 
सभाको १५ 
ददन पश्चाि 
रू.3000 
जररवाना 

पेश गने सिय 
िोयकए बिोजझि र 
अद्यावमधक गने 
कायन मनरन्िर 

 

 

 



३. अन्य सािाजजक संघ संस्था दिान िथा नवीकरण सम्बन्धी 

क्र.
सं. 

सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अमधकार/शा
खा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

नयााँ संस्था 
दिानका लामग 
मसफाररस 

1. प्रस्िायवि संस्थाको िदथन समिमिको मनणनय प्रमिमलयप सयहिको 
मनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धि वडाको मसफाररस र प्रस्िायवि संस्थाको यवद्यान 

3. समिमिका सबै पदामधकारीहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप 

4. संस्थाको कायानलय बसेको घर भाडािा भए उि 
घरधनीसाँगको सम्झौिा पत्र र बहाल कर मिरेको रमसद 

5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान र िोक 

2. मसफाररस गने मनणनय 
स्वीकृि 

3. मसफाररस दन े

प्रशासन, 
योजना िथा 
अनगुिन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

प्रयक्रया परुा 
भएपमछ ३ 
ददनमभत्र 

2 

संस्था 
नवीकरणका 

लामग 
मसफाररस 

1. वडाको मसफाररस सयहि मनवेदन पत्र 

2. संस्थाको कायानलय बसेको घर भाडािा भए उि 
घरधनीसाँगको सम्झौिा पत्र र बहाल कर मिरेको रमसद 

3. करचिुा प्रिाणपत्र, स्थायी लेखा नम्बर दिान प्रिाणपत्र, 
संस्था दिान र सिाज कल्याण पररषद् िा आवद्धिा भएको 
प्रिाणपत्रको प्रिाजणि प्रमिमलयप 

4. पमछल्लो आ.व. को अजन्िि लेखापरीक्षण प्रमिवेदन 

5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान र िोक 

2. मसफाररस गने मनणनय 
स्वीकृि 

3. मसफाररस दन े

  प्रयक्रया परुा 
भएपमछ सोही ददन 
नभए ३ ददनमभत्र 

3 

गैर सरकारी 
संस्थालाई 
कायनक्रि 

सञ् चालनको 
पूवन 

स्वीकृमि/स्वी
कृमि 

1. यवद्यान, सम्बजन्धि वडाको मसफाररस र मनणनय प्रमिमलयप 
सयहिको मनवेदन पत्र 

2. संस्थाको कायानलय बसेको घर भाडािा भए उि 
घरधनीसाँगको सम्झौिा पत्र र बहाल कर मिरेको रमसद 

1. मनवेदन दिान र िोक 

2. कायनक्रि सञ् चालन 
अनिुमि गने मनणनय 
स्वीकृि 

1. कायनक्रि सञ् चालन 
स्वीकृमि पत्र ददन े

  प्रयक्रया परुा 
भएपमछ सोही ददन 
नभए ३ ददनमभत्र 



3. करचिुा प्रिाणपत्र, स्थायी लेखा नम्बर दिान प्रिाणपत्र, 
संस्था दिान र सिाज कल्याण पररषद् िा आवद्धिा भएको 
प्रिाणपत्रको प्रिाजणि प्रमिमलयप 

4. पमछल्लो आ.व. को अजन्िि लेखापरीक्षण प्रमिवेदन 

5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

4 

टोल यवकास 
संस्था/आिा/
ियहला/नागरर
क सिाज दिान 

1. प्रस्िायवि संस्थाको िदथन समिमिको मनणनय प्रमिमलयप सयहिको 
मनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धि वडाको मसफाररस 

3. प्रस्िायवि संस्थाको यवधान 

4. समिमिका सबै पदामधकारीहरूको नागररकिा प्रिाणपत्रको 
प्रमिमलयप 

5. संस्थाको कायानलय बसेको घर भाडािा भए उि 
घरधनीसाँगको सम्झौिा पत्र र बहाल कर मिरेको रमसद 

6. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान र िोक 

2. कायनक्रि सञ् चालन 
अनिुमि गने मनणनय 
स्वीकृि 

3. कायनक्रि सञ् चालन 
स्वीकृमि पत्र ददन े

   

 

४. पूवानधार यवकास िथा वािावरण व्यवस्थापन शाखा 

क्र.
सं. 

सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अमधकार/शा
खा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

नयााँ घर 
नक्सा दिान 
नक्सा 

पास(जललन्थ 
लेभल 

सम्िको) 

1. नक्सा पास दरखास्ि फारि र दस्िरु बझुाएको रमसद 

2. नागररकिा र जग्गाधनी प्रिाण पजुानको प्रमिमलयप 

3. चाल ुआ.व.को सम्पजि कर/िालपोि मिरेको रमसद 

4. यकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ल ुयप्रन्ट) को सक्कल 
प्रमि 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

45 ददनमभत्र 



5. मलखि रजजषे्ट्रशन पासको प्रमिमलयप र बाटो स्पष्ट नभएिा 
ललट रजजष्टर उिार 

6. जग्गा कुनै मनकायिा मधिोको रूपिा राखेको भए सम्बजन्धि 
मनकायको स्वीकृमि पत्र 

7. वारेस राखी नक्सा पास गनुनपने भएिा वारेसनािा र वारेसको 
नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

8. गा.पा.को सूजचकृि मडजाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल इजन्जमनयररङ 
काउजन्सलिा दिान सयहि गाउाँपामलकाबाट मनधानररि िापदण्ड 
अनसुार नक्सा 

9. नक्सािा बाटो स्पष्ट नभएिा सम्बजन्धि वडाबाट 
चलनचल्िीको बाटोको मसफाररस पत्र 

10. सूचनाको म्यादमभत्र दावी यवरोध नआएिा, िोयकएको म्याद 
परुा भएपमछ सम्बजन्धि जग्गािा सम्बजन्धि वडा सजचव वा 
मनजले िोकेको प्रमिमनमधले सम्बजन्धि जग्गा धनी र वडा 
प्रमिमनमधको रोहबरिा सााँध संमधयारको रोहवरिा सजनमिन 
िचुलु्का 

11. प्रायवमधक दृयष्टले उि घर नक्सा पास गनन उपयिु रहेको 
नरहेको बारे स्थलगि प्रमिवेदन 

12. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

2 

जललन्थ 
लेवलभन्दा 
िामथको घर 
मनिानणको 

स्थायी इजाजि 

1. सम्बजन्धि व्यजिको मनवेदन 

2. जललन्थ लेवलसम्िको इजाजिको प्रमिमलयप 

3. िोयकएको प्रायवमधक किनचारीबाट अनिुमि मलए अनसुारको 
घर मनिानण भएको खलु्ने मसफाररस गरेको स्थलगि प्रमिवेदन 

4. जललन्थ लेवलसम्ि भएको कािको प्रगमि देजखने कम्िीिा 
चारैिफन को रयङ्गन फोटो 

5. जग्गाधनी प्रिाणपजुानको सक्कल र प्रमिमलयप 

6. नागररकिाको प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

15 ददनमभत्र 



7. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर/िालपोि कर चिुा 
प्रिाणपत्र र रमसदको प्रमिमलयप 

8. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

3 
िल्ला थप 
अनिुमि 

1. सम्बजन्धि वडाको मसफाररस सयहि व्यजिगि मनवेदन 

2. नागररकिा र जग्गाधनी प्रिाण पजुानको प्रमिमलयप 

3. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर/िालपोि मिरेको रमसद 

4. स्वीकृि घर नक्साको सक्कल प्रमि 

5. स्थायी इजाजि प्रिाणपत्रको सक्कल र प्रमिमलयप 

6. गा.पा.िा सूचीकृि मडजाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल इजन्जमनयररङ्ग 
काउजन्सल दिान सयहि गाउाँपामलबाट मनधानररि िापदण्ड 
अनसुार नक्सा 

7. यकिा नं स्पष्ट भएको नापी नक्सा(ब्ल ुयप्रन्ट) को सक्कल प्रमि 

8. िल्ला थप गनन सयकने प्रायवमधक प्रमिवेदन 

9. घरधनीको २ प्रमि पासपोटन साइजको फोटो 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

45 ददनमभत्र 

4 
घर मनिानण 
सम्पन्न 
प्रमिवेदन 

1. जग्गाधनी प्रिाण पजुानको प्रमिमलयप र मनवेदन 

2. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर/िालपोि मिरेको रमसद 

3. स्वीकृि घर नक्साको सक्कल प्रमि 

4. स्थायी इजाजि प्रिाणपत्रको सक्कल र प्रमिमलयप 

5. गा.पा.िा सूचीकृि मडजाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल इजन्जमनयररङ्ग 
काउजन्सल दिान सयहि गाउाँपामलबाट मनधानररि िापदण्ड 
अनसुार नक्सा 

6. यकिा नं स्पष्ट भएको नापी नक्सा(ब्ल ुयप्रन्ट) को सक्कल प्रमि 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

15 ददनमभत्र 

5 
घर नक्सा 
नािसारी 

1. सम्बजन्धि वडाको मसफाररस सयहि व्यजिगि मनवेदन 

2. नागररकिा र जग्गाधनी प्रिाण पजुानको प्रमिमलयप  

3. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर/िालपोि मिरेको रमसद 

4. स्वीकृि घर नक्साको सक्कल प्रमि 

5. स्थायी इजाजि प्रिाणपत्रको सक्कल र प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

कागजाि परुा 
भएको 3 ददनमभत्र 



6. गा.पा.िा सूचीकृि मडजाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल इजन्जमनयररङ्ग 
काउजन्सल दिान सयहि गाउाँपामलबाट मनधानररि िापदण्ड 
अनसुार नक्सा 

7. यकिा नं स्पष्ट भएको नापी नक्सा(ब्ल ुयप्रन्ट) को सक्कल प्रमि 

8. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

व्यवस्थापन 
शाखा 

6 नक्सा संशोधन 

1. सम्बजन्धि व्यजिको मनवेदन र संशोधन गनुनपने नक्साको 
सक्कल ४ प्रमि  

2. पास भएको परुानो नक्साको प्रमिमलयप र मनिानण इजाजि 
पत्रको प्रमिमलयप 

3. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर/िालपोि मिरेको रमसद 

4. गा.पा.िा सूचीकृि मडजाइनरद्वारा आफ्नो नेपाल इजन्जमनयररङ्ग 
काउजन्सल दिान सयहि गाउाँपामलबाट मनधानररि िापदण्ड 
अनसुार नक्सा 

5. नागररकिा र जग्गाधनी प्रिाणपजुानको सक्कल प्रिाणपत्र 

6. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

कागजाि परुा 
भएको 7 ददनमभत्र 

7 
घर नक्सा 
प्रमिमलयप 
प्रिाजणि 

1. नागररकिा प्रमिमलयप सयहि व्यजिगि मनवेदन 

2. जग्गाधनी प्रिाणपजुान र नक्सापास प्रिाण पत्रको प्रमिमलयप 

3. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर बझुाएको रमसदको प्रमिमलयप 

4. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

कागजाि परुा 
भएको 3 ददनमभत्र 

8 
घर नक्सा 
नवीकरण 

1. नागररकिा प्रमिमलयप सयहि व्यजिगि मनवेदन 

2. जग्गाधनी प्रिाणपजुान र नक्सापास प्रिाण पत्रको प्रमिमलयप 

3. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर बझुाएको रमसदको प्रमिमलयप 

4. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

 



9 

"घ" वगनको 
मनिानण 

व्यवसायी 
इजाजि पत्र 

दिान र 
इजाजि पत्र 

प्रदान 

1. कञ् चन गाउाँपामलकाको "घ" वगनको मनिानण व्यवसायी 
इजाजिपत्र सम्बन्धी कायनयवमध,2075 ले िोकेको योग्यिा र 
प्रयक्रया परुा पमछ िोयकएको ढााँचािा मनवेदन 

2. PAN/VAT दिान प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

कागजाि परुा 
भएको 3 ददनमभत्र 

10 

"घ" वगनको 
मनिानण 

व्यवसायी 
इजाजि 
पत्रको 
प्रमिमलयप 

1. इजाजिपत्र हराए वा नामसएकोिा प्रमिमलयप पाउन मनवेदन 

2. िोयकए बिोजजि शलु्क मिरेको रमसद 

3. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

प्रयक्रया परुा भए 
सोही ददन नभए 3 
ददनमभत्र 

11 

"घ" वगनको 
मनिानण 

व्यवसायी 
इजाजि 
पत्रको 

नवीकरण 

1. नवीकरण गरी पाउाँ भने्न व्यहोराको मनवेदन 

2. कर चिुाको प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

3. मनिानण व्यवसायीबाट भएका सावनजमनक मनिानण कायनको 
अमभलेख यववरण खलेुको पास बकु 

4. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

भौमिक 
पूवनधार 
यवकास िथा 
वािावरण 
व्यवस्थापन 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

प्रयक्रया परुा भए 
सोही ददन नभए 5 
ददनमभत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



५. सािाजजक यवकास शाखा 
क. स्वास््य इकाई 

क्र.
सं. 

सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अमधकार/शा
खा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

यवपन् न 
नागररक 
सहमुलयि 
उपचार 
मसफाररस 

1. व्यहोरा खलेुको िोयकएको ढााँचािा मनवेदन 

2. नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

3. यवपन् निा खोल्ने प्रिाण/कागजाि र वडाको मसफाररस 

4. अस्पिालको रोग मनदान पत्र 

1. मनवेदन दिान गरी िोक 
लगाउन े

2. समिमिको बैठकिा 
पेश गने 

3. मनणनय गरी िोयकएको 
अस्पिालिा मसफाररस 
गने 

स्वास््य 
इकाई 

मनशलु्क मनणनय भएको सोही 
ददन 

2 

स्वास््य 
संस्थाको लामग 
औषमध िथा 
आवश्यक 

सािग्रीको िाग 

1. िाग मसफाररस 1. प्र.प.अ.बाट िाग 
फाराि स्वीकृि 
गराउने 

2. स्वीकृि िाग फाराि 
बिोजजि औषमध िथा 
सािग्री उपलब्ध 
गराउने 

स्वास््य 
इकाई 

मनशलु्क स्टोरिा उपलब्ध 
भए िाग फाराि 
स्वीकृि भएकै ददन 

 

  



 

ख. ियहला, बालवामलका िथा सिाज कल्याण इकाई 

क्र.
सं. 

सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अमधकार/शा
खा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

ज्येष्ठ नागररक 
पररचय पत्र 

प्रदान 

1. सम्बजन्धि व्यजिको व्यहोरा खलेुको मनवेदन 

2. नेपाली नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

3. पासपोटन साइजको २ प्रमि फोटो 
4. सम्बजन्धि वडा कायानलयको मसफाररस 

5. स्थायी बसोबास खलेुको प्रिाण 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

ियहला, 
बालवामलका 
िथा सिाज 
कल्याण 
इकाई 

मनशलु्क कागजाि पगेुको 
हकिा सोही ददन 
र सजनमिि गनुनपने 
भएिा ३ ददनमभत्र 

2 
अपाङ्गिा 

पररचय पत्र 
प्रदान 

1. सम्बजन्धि व्यजिको व्यहोरा खलेुको मनवेदन 

2. नेपाली नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप/जग्गाधनी प्रिाण 
पजुान वा जन्िदिानको प्रमिमलयप 

3. अपाङ्गिा देजखने फोटो १ र पासपोटन साइजको २ प्रमि फोटो 
4. सम्बजन्धि वडा कायानलयको मसफाररस 

5. स्थायी बसोबास खलेुको प्रिाण 

6. सम्बजन्धि जचयकत्सको मसफाररस 

7. बालबामलकाको हकिा मनजको जन्िदिान िथा अमभभावक वा 
संरक्षकको नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

8. पामलकास्िरीय अपाङ्गिा सिन्वय समिमिको मनणनय 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
आदेश लगाउने 

3. सम्बजन्धि शाखा 
इकाईले दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी प्रिाणपत्र 
उपलब्ध गराउन े

ियहला, 
बालवामलका 
िथा सिाज 
कल्याण 
इकाई 

मनशलु्क पामलकास्िरीय 
सिन्वय समिमिबाट 
मनणनय भएकै ददन 
वा भोलीपल्ट 

 

  



 

६. कृयष यवकास शाखा 

क्र.सं. 
सेवा सयुवधाको 

नाि 
आवश्यक पने कागजािहरू 

सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 
कृषक सिूह 

दिान 

1. सम्बजन्धि सिूहको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. कायनसमिमिका सदस्यहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप 

3. सिूहका सदस्यहरूको दिान गननको लामग गरेको मनणनयको 
प्रमिमलयप र प्रस्िायवि यवधान 

4. अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष र सजचवको २/२ प्रमि फोटो 
5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउन े

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

2 
कृषक सिूह 
नयवकरण 

१. सम्बजन्धि सिूह नयवकरणका लामग सिूह सदस्यहरूको 
मनणनय 

२. सायवकिा दिान भएको सक्कलै प्रिाणपत्र 

३. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

१. मनवेदन दिान गरी 
िोक लगाउन े

२. आवश्यक प्रयक्रया परुा 
गरी नयवकरण गने 

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

3 कृयष फिन दिान 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवदन र वडाको मसफाररस 

2. प्रस्िायवि फिनको प्रबन्ध पत्र वा पररयोजनाको प्रस्िाव 

3. फिन सञ् चालकहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप 

4. यवके्रिाको प्रिाण पत्र 

5. सञ् चालकहरूको 2/2 प्रमि फोटो 
6. अन्य आवश्यक काजगाि 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउने 

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने  

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

4 
कृयष 

फिन/अनदुानको 
रासायमिक िल 

1. वडाको मसफाररस र सिूह/व्यजिको मनवेदन 

2. व्यवसाय दिान प्रिाण पत्रको प्रमिमलयप 

3. व्यवसाय कर मिरेको प्रिाण पत्र 

1. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 



यवके्रिाको 
सूचीिा 

दिान/नयवकरण 

4. वहालिा बसेको भए बहालको सम्झौिा पत्रको प्रमिमलयप र 
वहाल कर मिरेको प्रिाण 

5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

5 
कृयष ऋण िथा 

अनदुान 
मसफाररस 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. प्रस्िायवि फिनको प्रवन्ध पत्र वा प्रस्िाव 

3. फिन सञ् चालकहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप र फोटो 
4. यवके्रिाको प्रिाण पत्र, दिान प्रिाप पत्र िथा व्यवसाय कर 

मिरेको प्रिाण 

5. वहालिा बसेको भए बहालको सम्झौिा पत्रको प्रमिमलयप र 
वहाल कर मिरेको प्रिाण 

6. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

6 
कृयष यविा 
मसफाररस 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. यवके्रिाको प्रिाण पत्र, दिान प्रिाप पत्र िथा व्यवसाय कर 
मिरेको प्रिाण 

3. क्षमि भएको यववरण देजखन प्रिाण फोटो वा प्रायवमधकको 
मनरीक्षण प्रमिवेदन 

4. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउने 

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

कृयष यवकास 
शाखा 

मन:शलु्क सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

7 
कृयष सम्बन्धी 
प्रायवमधक सेवा 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन पत्र वा टेमलफोन वा 
िौजखक जानकारी 

1. जानकारी प्राप्त 
भएपमछ िरुून्िै 

कृयष यवकास 
शाखा 

मन:शलु्क यथाशीघ्र 

8 
कृयष सेवा 

सम्बन्धी अन्य 
मसफाररस 

1. कुनै प्रकारको मसफाररस आवश्य पने हो, सो व्यहोरा 
खलेुको मनवेदन 

2. नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप र वडाको मसफाररस 

3. सजनमिन िचुलु्का आवश्यक पने भएिा सम्बजन्धि वडाबाट 
सजनमिन िचुलु्का सयहिको मसफाररस पत्र 

4. आवश्यक अन्य कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउने 

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 

कृयष यवकास 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन नभए 
सो को भोलीपल्ट 



परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

9 

रोग यकरा 
मनदान िथा 
वाली संरक्षण 

सेवा 

1. क्षिी भएको बाली यवरूवा अवशेष 

2. वाली सम्बन्धी जानकारी 
3. क्षमि सम्बन्धी प्रायवमधकलाई जानकारी ददने 

1. वाली यवरूवा अवशेष 
मलएर आउनपुने 

2. क्षमि भएको बारे 
प्रायवमधकलाई फोन 
बाट जानकारी गराउने 

कृयष यवकास 
शाखा 

मन:शलु्की सोही ददन नभए 
सो को भोलीपल्ट 

 

७. पश ुसेवा शाखा 

क्र.सं. सेवा सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 
पशपंुक्षी सिूह 

दिान 

1. सम्बजन्धि सिूहको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. कायनसमिमिका सदस्यहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप 

3. सिूहका सदस्यहरूको दिान गननको लामग गरेको मनणनयको 
प्रमिमलयप र प्रस्िायवि यवद्यान 

4. अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष र सजचवको २/२ प्रमि फोटो 
5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउन े

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

पश ुसेवा शाखा आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 

2 
पशपंुक्षी सिूह 
दिान िथा 
नयवकरण 

1. सम्बजन्धि सिूहको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. दिान प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

3. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गरी 
िोक लगाउन े

2. आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी नयवकरण 
गने 

पश ुसेवा शाखा आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन 

3 
पशपंुक्षी पालन 
फिन िथा पश ु

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवदन र वडाको मसफाररस 

2. प्रस्िायवि फिनको प्रबन्ध पत्र वा प्रस्िाव 

3. फिन सञ् चालकहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउन े

पश ुसेवा शाखा आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोमलपल्ट 



सेवा सािग्री 
यवके्रिा दिान 

4. यवके्रिाको प्रिाण पत्र 

5. सञ् चालकहरूको 2/2 प्रमि फोटो 
6. अन्य आवश्यक काजगाि 

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने  

4 

पशपंुक्षी पालन 
फिन िथा पश ु
सेवा सािग्री 
यवके्रिा 
नयवकरण 

1. वडाको मसफाररस र मनवेदन 

2. यवके्रिाको प्रिाण पत्र 

3. दिान प्रिाण पत्र र व्यवसाय कर मिरेको प्रिाण पत्र 

4. वहालिा बसेको भए बहालको सम्झौिा पत्रको प्रमिमलयप र 
वहाल कर मिरेको प्रिाण 

5. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

पश ुसेवा शाखा   

5 
पशपंुक्षी 

सम्बन्धी ऋण 
िथा अनदुान 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. प्रस्िायवि फिनको प्रवन्ध पत्र वा प्रस्िाव 

3. फिन सञ् चालकहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप र फोटो 
4. यवके्रिाको प्रिाण पत्र, दिान प्रिाप पत्र िथा व्यवसाय कर 

मिरेको प्रिाण 

5. वहालिा बसेको भए बहालको सम्झौिा पत्रको प्रमिमलयप र 
वहाल कर मिरेको प्रिाण 

6. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउन े

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

पश ुसेवा शाखा   

6 
पशपंुक्षी यविा 
मसफाररस 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन र वडाको मसफाररस 

2. प्रस्िायवि फिनको प्रवन्ध पत्र वा प्रस्िाव 

3. फिन सञ् चालकहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप र फोटो 
4. यवके्रिाको प्रिाण पत्र, दिान प्रिाप पत्र िथा व्यवसाय कर 

मिरेको प्रिाण 

5. वहालिा बसेको भए बहालको सम्झौिा पत्रको प्रमिमलयप र 
वहाल कर मिरेको प्रिाण 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउन े

3. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान प्रिाण-
पत्र उपलब्ध गराउने 

पश ुसेवा शाखा   



6. क्षमि भएको यववरण देजखन प्रिाण पत्र वा प्रायवमधकको 
मनरीक्षण प्रमिवेदन 

7. अन्य आवश्यक कागजािहरू 

7 
पशपंुक्षी 
सम्बन्धी 

प्रायवमधक सेवा 

1. सम्बजन्धि सिूह/व्यजिको मनवेदन पत्र वा टेमलफोन वा 
िौजखक जानकारी 

 पश ुसेवा शाखा  जानकारी प्राप्त 
भएपमछ िरुून्िै 

8 
पशपंुक्षी 

उपचार सेवा 

1. मबरािी पशपंुक्षीलाई पश ुसेवा शाखािा ल्याउन ुपने वा 
शाखािा ल्याउन सम्भव नभएिा उपचारका लामग अनरुोध 
गनुन पने 

1. ित्काल रोग मनदान 
गरी उपचार सेवा 
ददन े

पश ुसेवा शाखा  जानकारी प्राप्त 
भएपमछ िरुून्िै 

9 िाईनर सजनरी 
2. सानामिना घाउ खयटराको िाईनर सजी सेवा शाखाबाट 

उपलब्ध हनु सक्न े
2. मनदान गरी उपचार 

गने 
पश ुसेवा शाखा  यथाशीघ्र 

10 
पशपंुक्षी सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
मसफाररस 

5. कुनै प्रकारको मसफाररस आवश्य पने हो, सो व्यहोरा 
खलेुको मनवेदन 

6. नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप र वडाको मसफाररस 

7. सजनमिन िचुलु्का आवश्यक पने भएिा सम्बजन्धि वडाबाट 
सजनमिन िचुलु्का सयहिको मसफाररस पत्र 

8. आवश्यक अन्य कागजािहरू 

3. मनवेदन दिान गने 

4. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउने 

5. सम्बजन्धि 
शाखा/इकाइले दिान 
र आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी दिान 
प्रिाण-पत्र उपलब्ध 
गराउने 

पश ुसेवा शाखा  कागजाि परुा 
भएपमछ सम्भव 
भएसम्ि सोही ददन 
नभए सो को 
भोलीपल्ट 

11 
ििृ वेवाररसे 

पश ु
व्यवस्थापन 

1. आवश्यक सूचना 
2. ििृ बेवाररसे पश ुफेला परेको जानकारी 

1. मनयिानसुार 
व्यवस्थापन गने 

पश ुसेवा शाखा मनशलु्क जानकारी प्राप्त भए 
िरुून्िै 

 

  



 

८. आमथनक प्रशासन शाखा 

क्र.सं. 
सेवा 

सयुवधाको 
नाि 

आवश्यक पने कागजािहरू 
सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 अन्य भिुानी 

1. व्यहोरा खलेुको मनवेदन सयहि कायनक्रि स्वीकृि भएको 
आमधकाररक मनणनय प्रमि 

2. खचनको मबल भपानईहरू रू.1000 देजख रू.20000 सम्ि 
लयान मबल र सो भन्दा िामथकोहकिा VAT मबल 

3. सािानहरूको हकिा प्रचमलि खररद यवमध अनसुार खररद भई 
दाजखला प्रमिवेदन 

4. खचनको िेररज िथा प्रिाजणि मबल भपानईहरू 

5. सहभागीहरूको उपजस्थमि हाजजरी र भिुानी सम्बन्धी मनणनय 
वा आदेश 

6. भिुानीलाई पषु्टयाई गने अन्य आवश्यक कागजािहरू 

7. कािकाजको प्रकृमि अनसुार िोयकए बिोजजिका अन्य 
कागजािहरू 

1. भिुानी िाग 
मनवेदनिा िोक 
लगाउने 

2. सािानको हकिा 
प्रचमलि खररद यवमध 
बिोजजि दाजखला 
गने 

3. भिुानीका लामग 
मनणनयाथन पेश गने 

4. भिुानी ददन े

आमथनक प्रशासन 
शाखा 

मन:शलु्क कागजपत्र परुा 
भएपमछ ७ 
ददनमभत्र 

2 
आम्दानी 

प्रिाजणि पत्र 

1. व्यहोरा खलेुको मनवेदन 

2. मनयजुि पत्र, िलबी प्रमिवेदन प्रमिमलयप 
1. िोक लगाई दिान गने 

2. मनयिानसुार आम्दानी 
प्रिाजणि पत्र ददन े

आमथनक प्रशासन 
शाखा 

मन:शलु्क सोही ददन 

3 
अमग्रि आय 
कर/VAT 
भिुानी पत्र 

1. मनवेदन 

2. आयोजना कायनक्रिको नाि र मबलको प्रमिमलयप 
1. िोक लगाई दिान गने 

2. भिुानी र कर 
जम्िाको पत्र ददने 

आमथनक प्रशासन 
शाखा 

मन:शलु्क सोही ददन 

 

  



 

९. जशक्षा, यवुा िथा खेलकुद शाखा 

क्र.सं. 
सेवा सयुवधाको 

नाि 
आवश्यक पने कागजािहरू 

सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 

यवद्यालय 
खोल्न िथा 
कक्षा थप 

1. प्रबन्ध पत्र िथा यवमनयिावलीको प्रमिमलयप 

2. शैजक्षक शत्र सरुू हनुभुन्दा कम्िीिा ३ ियहना अगाडीको 
अनसूुची १ बिोजजिको मनवेदन 

3. जग्गा वा भवन भाडािा मलने भए कम्िीिा ५ वषनसम्िको 
लामग घर वा जग्गा धनीले वहालिा ददने सम्बन्धिा भएको 
कबमुलयिनािा पत्र 

4. प्रस्िायवि यवद्यालय क्षेत्रको शैजक्षक नक्शा र यवद्यलाय 
व्यवस्थापन समिमिको मनणनय प्रमि 

5. पामलकामभत्रका सबैभन्दा नजजकको कम्िीिा २ वटा मछिेकी 
यवद्यालयको सहििी 

6. सम्बजन्धि वडा समिमिको मसफाररस र िल्लो कक्षाको 
अनिुमि पत्र 

7. कर चिुा प्रिाणपत्र, आमथनक िथा सािाजजक परीक्षण 
प्रमिवेदन 

8. प्रचमलि कानून बिोजजि अन्य आवश्यक कागजािहरू 

1. मनवेदन दिान गरी 
िोक लगाउने  

2. सम्बजन्धि शाखाद्वारा 
गाउाँ जशक्षा समिमििा 
पेश 

3. गाउाँ जशक्षा समिमिले 
गाउाँ कायनपामलकािा 
मसफाररस 

जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

कायनपामलकाको 
मनणनय पश्चाि सोही 
ददन वा भोली पल्ट 

2 

सािदुाययक 
मसकाइ 
शाखाको 
नयवकरण 

1. सञ् चालक समिमिको मनणनय सयहिको मनवेदन 

2. सािदुाययक मसकाइ शाखाको अजघल्लो आ.व.को लेखा िथा 
सािाजजक परीक्षण प्रमिवेदन  

3. स्थलगि प्रमिवेदन 

1. सािदुाययक मसकाइ 
शाखा सञ् चालन एवं 
व्यवस्थापन मनदेजशका, 
2062 बिोजजि 

जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

मन:शलु्क सोही ददन 

3 

ट्युसन/कोजचङ्ग 
सेन्टरको 
सञ् चालन 
अनिुमि 

1. संस्थाको यवद्यान 

2. िोयकएको फम्यानटिा मनवेदन 
1. गाउाँ जशक्षा 

समिमििाफन ि 
कायनपामलका बैठकिा 
प्रस्िाव 

शाखा प्रिखु/ 
जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

आमथनक ऐन 
बिोजजि 

कायनपामलकाको 
मनणनय पश्चाि सोही 
ददन वा भोलीपल्ट 



4 
नाि थर जन्ि 
मिमि सच्चाई 
प्रमिमलयप 

1. जन्िदिानको प्रमिमलयप सयहि यवद्यालयको मसफाररस पत्र 

2. आधारभिू िह परीक्षािा प्राप्त गरेको सक्कल ग्रडेमसट 
1. मनवेदन ददन े

2. िोक आदेश 

3. यववरण रूज ुगरी 
प्रमिमलयप ददन े

शाखा प्रिखु/ 
जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

आमथनक ऐन 
बिोजजि 

सोही ददन 

5 
जशक्षकको 
का.स.िू. 

सम्बन्धी कायन 

1. िोयकएको ढााँचािा फाराि भरी पेश गने 1. प्रत्येक शैजक्षक 
सत्रको जेष्ठ 15 
संकलन गरी थप 
कायानथन जशक्षा 
यवकास िथा सिन्वय 
इकाइिा पेश 

शाखा प्रिखु/ 
जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

मन:शलु्क िोयकएको 
सियमभत्र 

6 
जशक्षक सरूवा 

मसफारस 

1. मनवेदन 

2. राजस्व दस्िरु रमसद 

3. सरूवा भई जाने र आउने यव.व्य.स. सहिमिको मनणनय 
प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान र िोक 
आदेश 

2. गाउाँपामलकाको 
मनणनय 

3. मसफाररस ददन े

शाखा प्रिखु/ 
जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

आमथनक ऐन 
बिोजजि 

गाउाँपामलकाको 
मनणनयपश्चाि सोही 
ददन वा भोलीपल्ट 

7 

यवद्यालयको 
नाि िथा 
स्वामित्व 
पररविनन 

1. यवद्यालय व्यवस्थापन/सञ् चालक समिमिको मनणनय प्रमिमलयप 
सयहि िोयकएको ढााँचािा मनवेदन 

2. सञ् चालक समिमि पदामधकारी, लगानीकिान िथा 
सदस्यहरूको नागररकिाको प्रमिमलयप एवं शैजक्षक योग्यिाको 
प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

3. कम्पनी रजजष्टारको कायानलयबाट नाि पररविनन वा स्वामित्व 
पररविनन गररएको प्रिाणपत्र प्रमिमलयप 

4. सञ् चालक समिमिका पदामधकारी िथा सदस्यहरूको नेपाली 
नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप एवं शैजक्षक योग्यिाको 
प्रिाण पत्रको प्रमिमलयप 

5. यवद्यालयिा कायनरि जशक्षक िथा किनचारीहरूको सेवा शिन 
सम्बन्धी मनयिावलीको प्रमिमलयप 

1. मनवेदन दिान 
2. गाउाँपामलकाको 

मनणनय 

3. मसफाररस ददन े

शाखा प्रिखु/ 
जशक्षा, यवुा 
िथा खेलकुद 
शाखा 

आमथनक ऐन 
बिोजजि 

कागजाि परुा 
भएपमछ ७ 
ददनमभत्र 



6. सम्बजन्धि वडाको मसफाररस र यवद्यालय स्थापनाको 
अनिुमिपत्र प्रमिमलयप 

7. कम्पनीको प्रबन्धपत्र िथा यवमनयिावली प्रमिमलयप 

8. जग्गाधनी प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडािा मलएको भए कम्िीिा ५ वषनका लामग मगएको 
कबमुलयिनािा िथा सम्झौिा पत्र 

9. चाल ुआ.व.सम्िको सम्पजि कर, घरवहाल कर मिरेको 
प्रिाणको प्रमिमलयप 

10. स्थलगि अवलोकन मनरीक्षण प्रमिवेदन र वायषनक आय कर 
मिरेको रमसद 

11. व्यवसाय दिान प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप िथा व्यवसाय कर 
मिरेको प्रिाण 

12. पमछल्लो आ.व.को अजन्िि लेखापरीक्षण प्रमिवेदन र अन्य 
आवश्यक कागजाि 

 

१०. सूचना िथा अमभलेख शाखा 

क्र.सं. 
सेवा सयुवधाको 

नाि 
आवश्यक पने कागजािहरू 

सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 
स्थानीय राजपत्र 

खरीद 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 

1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 

2 
चौिामसक िथा 
वायषनक प्रगमि 
यववरण खरीद 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 
1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 



3 
वायषनक योजना 
िथा बजेट 

यकिाब खरीद 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 
1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 

4 
आवमधक 

योजना/गरुूयोजना 
यकिाब खरीद 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 
1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 

5 
कम्लयटुरिा 
रहेको सािग्री 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 
1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 

6 

वेभसाइटिा 
राजखएको 
सािग्रीको 

यवद्यिुीय प्रमि 
PDF Format 

1. प्रयोजन खलेुको मनवेदन 

2. आवश्यक अन्य कागजाि 
1. मनवेदन दिान 
2. िोयकएको दस्िरु 

मलई उपलब्ध 
गराउने 

सूचना प्रयवमध 
अमधकृि 

आमथनक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन वा 
भोलीपल्ट 

 

  



११. रोजगार सेवा शाखा 

क्र.सं. 
सेवा सयुवधाको 

नाि 
आवश्यक पने कागजािहरू 

सेवा सयुवधा प्राप्त गनन 
आवश्यक पने प्रयक्रया 

सेवा प्रदान गने 
अमधकार/शाखा 

लाग्ने दस्िरु लाग्ने सिय 

1 
बेरोजगार मनवेदन 

दिान 

1. पासपोटन साइजको फोटो सयहि अनसूुजच-1 बिोजजि 
मनवेदन 

2. नेपाली नागररकिा प्रिाणपत्रको प्रमिमलयप 

1. वडा कायानलयले 
फारि संकलन र 
प्रारजम्भक छानमबन 
गरी मनवेदनको सूची 
सयहि रोजगार सेवा 
शाखािा पठाउने 

2. रोजगार सेवा 
शाखाद्वारा स्थानीय 
मनदेशक समिमििा 
पेश गने 

3. स्थानीय समिमिद्वारा 
कायनपामलकािा पेश 
गने 

रोजगार 
संयोजक/रोजगार 
सेवा शाखा 

मन:शलु्क प्रयक्रया परुा भएको 
७ ददनमभत्र 

2 
रोजगार उपभोिा 

समिमिद्वारा 
आयोजना सम्झौिा 

1. योजना सम्झौिाका लामग रोजगार उपभोिा समिमिको 
िफन बाट मनवेदन 

2. योजनाको स्वीकृि प्रायवमधक लागि अनिुान 

3. मनवानजचि वडा जनप्रमिमनमधको रोहबरिा सरोकारवाला 
पक्षहरू सयहिको भेलाबाट रोजगार उपभोिा समिमि 
िथा अनगुिन समिमि गठन गरेको मनणनयको प्रमिमलयप 

4. रोजगार उपभोिा समिमि गठनिा मनणानयक अमधकार 
सयहि कम्िीिा 33 प्रमिशि ियहला सहभामगिा समुनजश्चि 
भएको िाइन्यटु 

5. अनगुिन समिमि गठन, उपभोिा समिमिको मनणनय र 
आमधकाररक छाप 

1. मनवेदन दिान गने 

2. प्र.प.अ.बाट िोक 
लगाउने 

3. मनवेदन दिान र 
आवश्यक प्रयक्रया 
परुा गरी आयोजना 
सम्झौिा गने 

रोजगार 
संयोजक/रोजगार 
सेवा शाखा 

मन:शलु्क सोही ददन 



6. रोजगार उपभोिा समिमिका पदामधकारीरूको 
नागररकिाको प्रमिमलयप 

7. सम्झौिाक लामग सम्बजन्धि वडा कायानलयको मसफाररस 

8. रोजगार उपभोिा समिमिका पदामधकारीहरूको पासपोटन 
साइजको फोटो 

3 रोजगारदािाका 
लामग श्रमिक िाग 

1. कम्पनी वा रोजगारदािाबाट श्रमिक िागको पत्र 

2. आयोजना/कािको यववरण र काि गनुनपने ठाउाँको 
यववरण 

1. पत्रिा िोक िथा 
दिान 

2. रोजगारदािा र 
श्रमिक मबच 
सिन्वय छलफल 

रोजगार 
संयोजक/रोजगार 
सेवा शाखा 

मन:शलु्क दद्वपक्षीय सहिमि 
बिोजझि 

4 
सीप यवकास िथा 

िामलि 

1. आफुले मलन चाहेको िामलि खलेुको मनवेदन 

2. नेपाली नागररकिाको प्रिाण पत्र प्रमिमलयप 

3. बेरोजगार सूचीकृि पररचय पत्र 

1. मनवेदन दिान र िोक 

2. मनवेदन संकलन गरी 
िामलिका लामग 
सिन्वय 

रोजगार सेवा 
शाखा 

मन:शलु्क पमछ सम्पकन  गने 

 


