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   बागमती प्रदेश, नेपाि 

 

नागरिक वडापत्र  
क्र.सं. सेवाको प्रकाि सेवा प्राप्त गनन आवश्यक पने कागजातहरु सेवाप्राप्त गनन आवश्यक पने 

प्रक्रक्रया 
जजम्मेवाि 
अधिकािी 

सेवा धिन 
िाग्ने समय 

सेवा धिन िाग्ने 
दस्तिु शलु्क 

गनुासो सनु्न े
अधिकािी 

प्रशासन शाखा तर्न  
१ दतान • धनवदेन सक्रहत धनयमानसुािको 

कागजातहरु। 

 

• धनवदेन 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको 
तोक आदेश गिाउन।े 

• दतान गिी सम्बजधित शाखामा 
पठाउन।े 

सम्बजधित 
व्यजि ि 

दतान/चिानी 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

२ चिानी • कायानियको धनयमानसुािको 
कागजातहरु। 

• कायानियको धनयम 
अनसुािको पत्र। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतको दस्तखत पश्चात ्
दतान/चिानी शाखाबाट 
चिानी गिी प्राप्त गने। 

दतान/चिानी 
शाखा 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



३ अंग्रजेी 
धसर्ारिस तथा 
प्रमाजिकिि 

• धनवदेन 

• सम्बजधित वडाको धसर्ारिस ि प्रमािपत्र 

• धतिो धतिेको िधसद। 

• तोक्रकएको कागजात पिुा गिी 
प्रकृयागत रुपमा कागजात 
प्राप्त गने। 

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४ व्यवसाय 
दतान/नवीकिि 

• व्यवसाय दतानका िाधग तोक्रकएको 
ढााँचामा धनवदेन। 

• नागरिकताको र्ोटोकपी। 

• व्यवसाय दतान तथा नवीकिि सम्बजधि 
कायनक्रवधि, २०८० को दर्ा ८ 
अनसुािका कागजातहरु। 

• धनयमानसुािको कागजात 
सक्रहत धनवदेन पेश गने। 

• दतान प्रमािपत्र प्र.प्र.अ.बाट 
हस्ताक्षि भए पश्चात ्
दतान/चिानी शाखाबाट छाप 
िगार्न प्राप्त गने। 

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

५ "घ"वगनको 
धनमानि र्जाजत 

दतान 

• सम्बजधित व्यजििे र्जाजत पत्र पाउाँ 
भनी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष 
ददएको धनवदेन ददन।े 

• नेपािी नागरिकता प्रमािपत्रको प्रधतधिपी 
• कम्पनी दतान, भ्याट दतान 
• सम्बजधित र्मनको नाममा स्काभेटि 
िहेको धनस्वा वा सम्झौता पत्र  

• र्मनिे भार्बे्रटि मजेशन, िेभि मजेशन, 

वाटि पम्प आदद मेजशनिी औजाि खरिद 
गिेको धनस्सा वा भ्याट धबि  

• मेकाधनकि र्जधजधनयििे भार्बे्रटि 
मेजशन, िेभि मेजशन, वाटि पम्प 
िगायतका सामानहरु चाि ु अवस्थामा 
िहेको भनान धसर्ारिस गिेको प्रमाि 

• र्मनिे खरिद गिेको मेजशनिी औजािको 
धबमा कागजात 

• र्मनको नाममा रु.१ िाख जम्मा गिेको 
बैंक भौचि वा स्टेटमधेट 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने 

• धनवदेन दतान गिाउने। 

• धनवदेकिे तोकेको िाजस्व 
बझुाउाँन।े 

• धसर्ारिस सधमधतिे र्जाजत 
प्रदान गने धनिनयका िाधग 
गाउाँपाधिकामा धसर्ारिस 
गने। 

• गाउाँ कायनपाधिका वैठकमा 
पेश गने। 

• कायनपाधिका वैठकबाट धनिनय 
हनु ु पने, कायनपाधिका 
वैठकको धनिनय पश्चात 
गाउाँपाधिकाबाट ''घ'' वगनको 

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भई आएमा 
बढीमा १५ 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• र्मनमा काम गने १ जना धसधभि 
र्जधजधनयि, १ जना िेखापाि ि १ जना 
प्रशासधनक कमनचािी  धनयिुी गिेको 
कागजात ि धनजहरुको नेपािी 
नागरिकताको प्रधतधिपी, शैजक्षक 
योग्यताको प्रमािपत्रका प्रधतधिपीहरु  

• कम्पनी दतानको प्रबधिपत्र ि 
धनयमाविीको प्रधतधिपी  

• शैजक्षक योग्यताका कागजातहरुमा 
नोटिी प्रमाजि 

• चाि ु आ.व.मा मािपोत, सम्पजि कि 
धतिेको प्रमािको प्रधतधिपी  

धनमानि र्जाजत प्रदान 
गरिनेछ। 

६ "घ" वगनको 
धनमानि र्जाजत 

नवीकिि 

• सम्बजधित व्यजििे र्जाजत पत्र 
नवीकिि गिी पाउाँ भनी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको 
धनवदेन। 

• धनमानि व्यवसायी संघको धसर्ारिस 

• चाि ु आ.व.मा मािपोत, सम्पजि कि, 
बहाि कि िगायतका अधय कि धतिेको 
धनस्सा। 

• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने 

• धनवदेन दतान गिाउने। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजस्व 
बझुाउाँन।े 

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भई आएमा 
सोही ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

७ "घ" वगनको 
धनमानि र्जाजत 
नामसािी तथा 
ठाउाँसािी 

• सम्बजधित व्यजििे र्जाजत पत्र नाम 
सािी/ठाउाँ सािी गिी पाउाँ भनी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको 
धनवदेन। 

• चाि ु आ.व.मा मािपोत, सम्पजि कि, 
बहाि कि िगायतका अधय कि धतिेको 
धनस्सा। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

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

• धनवदेन दतान गिाउन े

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भई आएमा 
सोही ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी 
• कम्पनी िजजष्ट्राि कायानिय वा घिेि ुतथा 
साना उद्योग क्रवकास सधमधत, आधतरिक 
िाजस्व क्रवभाग ि सम्बजधित वडा 
कायानियबाट व्यवसाय नाम सािी 
गरिएको धसर्ारिस पत्र। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजस्व 
बझुाउाँन।े 

 

८ "घ" वगनको 
धनमानि र्जाजत 

खािेजी 

• सम्बजधित व्यजििे र्जाजत पत्र खािेज 
गिी पाउाँ भनी प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत समक्ष ददएको धनवदेन। 

• चाि ु आ.व.मा सम्बजधित मािपोत, 

सम्पजि कि, बहाि कि िगायतका अधय 
कि धतिेको धनस्सा। 

• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे जजम्मेवािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गिी 
धनवदेन दतान गिाउने। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजस्व 
बझुाउाँन।े 

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भई आएमा 
सोही ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

योजना शाखा 
९ उपभोिा 

सधमधत दतान 
• उपभोिा सधमधत गठनको धनिनय 
प्रधतधिपी। 

• उपभोिा सधमधतमा िहने सम्पूिन 
सदस्यहरुको नागरिकताको प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी। 

• व्यहोिा खिेुको धनवदेन 

• सम्बजधित वडा कायानियको धसर्ारिस 

• सधमधतको प्रमाजित क्रविान। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासक्रकय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• धनवदेन दतान गने योजना 
शाखामा बझुाउन।े 

योजना शाखा 
प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

१० योजना सम्झौता उपभोिा सधमधत मार्न त आयोजना 
कायानधवयन गदान सम्झौताको िाधग 
आवश्यक कागजातहरु :  

• योजना सम्झौताको धनवदेन 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासक्रकय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

योजना शाखा 
प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• उपभोिा सधमधत गठन गदान भएको 
उपभोिाहरुको भेिाको धनिनयको 
प्रधतधिपी। 

• उपभोिा सधमधत गठन गदान धनयमानसुाि 
समावसे हनु ुपने। 

क. उपभोिा सधमधत गठन ७ देखी ११ 
सदस्य (३३% मक्रहिा ि अध्यक्ष, 

सजचव वा कोषाध्यक्ष मध्ये कम्तीमा १ 
जना मक्रहिा)। 

ख.योजना संचािन ि सम्झौताको धनिनय 

ग.अनगुमन सधमधत (३ सदस्य) गठनको 
धनिनय। 

घ.बैंक खाता संचािनको धनिनय 

ङ.काम सरुु ि सम्पन्न गने धमधत 

समेतको धनिनय। 

च.सम्भव भए सम्म काम गने स्थानको 
तोकेको धनिनय। 
• योजना सम्झौताको िाधग वडाको 
• धसर्ारिस। 

• योजना िागत र्स्टमेट, प्राक्रवधिक 
र्स्टमेट। 

• उपभोिा सधमधतका सदस्यहरुको 
नागरिकता प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• अनगुमन सधमधतका सदस्यहरुको 
नागरिकता प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• काम गने स्थिको र्ोटो। 

 

पनुश्च: उपभोिा सधमधत धभत्र जनप्रधतधनधि, 

जशक्षक, कमनचािी, एकाघिका परिवािमध्य े

• धनवदेन दतान गने, योजना 
शाखािे धनयमानसुाि 
कागजात रुज ुगिी सम्झौता 
गने। 



१ जना व्यिी ि एउटा उपभोिा 
सधमधतमा बसेको व्यिी उि कायन सम्पन्न 
नभए सम्म अको सधमधतमा वस्न पाईन े
छैन। 

  योजना सम्झौताको म्याद थप गदान : 
• सधमधतको धनिनय सक्रहतको धनवेदन। 

• वडाको धसर्ारिस। 

  
 

 

• धनवदेमा प्र.प्र.अ.को तोक 

िगाउन।े 

• दतान गने ि योजना शाखाबाट 
धसर्ारिस पत्र बनाउन े ि 
प्र.प्र.अ.को हस्ताक्षि पश्चात ्
चिानी गिी जचठ्ठी प्राप्त गने। 

योजना शाखा 
प्रमखु 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

११ उपभोिा 
सधमधतको बैङ्क 
खाता संचािन 

 

 

• उपभोिा सधमधतको बैठकको धनिनयको 
प्रधतधिपी। 

• अध्यक्ष, सजचव ि कोषाध्यक्षको नेपािी 
नागरिकताको प्रधतधिपी सक्रहत १/१ प्रधत 
र्ोटो। 

• गाउाँपाधिकाको धसर्ारिस ि बैङ्कको 
र्ािममा प्र.प्र.अ.को भेिीर्ाई। 

• योजनाको अध्यक्षको 
धनवदेन। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतको तोक आदेश 
पश्चात ् दतान गने ि योजना 
शाखबाट धसर्ारिस पत्र 
तयाि गने ि प्र.प्र.अ.को 
हस्ताक्षि पछी चिानी गिी 
प्राप्त गने। 

योजना शाखा 
प्रमखु  

प्रकृया पगेु 
पछी सोही ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

१२ बैङ् खाता बधद बैङ् खाता बधद गननका िाधग आवश्यक 
कागजातहरु : 
• अध्यक्षको धनवदेन 

• सधमधतको धनिनय 

• वडाको धसर्ारिस 

• गाउाँपाधिकाको धसर्ारिस 

• गाउाँपाधिकामा धनवदेन पेश 
गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतको तोक आदेश 
पश्चात ् दतान गने ि योजना 
शाखाबाट पत्र तयाि  भए 
पश्चात ् प्र.प्र.अ.को दस्तखत 
गिी प्राप्त गने। 

योजना शाखा 
प्रमखु 

 
 

प्रकृया पगेुपछी 
सोही ददन 

 
 
 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 
 
 
 



१३ अजधतम धबि 
भिुानी 

• उपभोिा सधमधतको अध्यक्षबाट 
भिुानीका िाधग धनवदेन। 

• प्राक्रवधिकको कायन सम्पादन प्रधतवेदन 
(नापी क्रकताव, सम्पन्न प्रधतवदेन) 

• कायन सम्पन्न भर्न भिुानी माग गने 
उपभोिा सधमधतको धनिनय। 

• सामाजजक परिक्षिको माईनटुको 
प्रधतधिपी ि सामाजजक परिक्षि 

• कायन सम्पन्न भएको वडा सधमधतको 
धसर्ारिस। 

• अनगुमन/सहजजकिि सधमधतको 
धसर्ारिस। 

• कायन भएको स्थानको सम्पन्न देजखन े
िक्रङ्कन र्ोटो। 

• योजना सञ्चािन सम्बधिी सूचना बोडनको 
र्ोटो। 

• आवश्यक क्रवि भपानर् (सधमधतको 
अध्यक्षद्धािा हस्ताक्षाि सक्रहत प्रमाजित 
गिेको)। 

• रु.२० हजाि भधदा बढीको धबि भएमा 
भ्याट धबि अधनवायन ि सो भधदा कम 
भएमा पान धबि। 

• योजना सम्झौताका सबै कागजातहरु। 

 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासक्रकय अधिकृतिे 
सम्बजधित कमनचािीिाई/ 
शाखािाई तोक आदेश 
गने। 

• दतान शाखामा दतान गने 
योजना शाखािे कागजात 
रुज ु गिी अजधतम धबि 
भिुानीको िाधग धसर्ारिस 
गने। 

योजना 
शाखा प्रमखु 

प्रक्रक्रया पिुा 
भएमा सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

पूवानिाि क्रवकास, भवन धनयमन तथा क्रवपद् व्यवस्थापन शाखा 
१४ पिुाना  घिको 

भवन 
अधभिेखीकिि 

• सक्कि धनवदेन १ प्रधत, गाउाँपाधिकाबाट 
क्रवक्री गरिएको (पंजजका)   

• नागरिकताको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• आवश्यक कागजात सक्रहतको 
धनवदेन पेश गने 

• धनवदेन दतान गने 

भवन धनयमन 
तथा पूवानिाि 

क्रवकास 

प्रकृया पिुा भए 
पछी  

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• जग्गा िनी प्रमाि पूजानको प्रधतधिपी १ 
प्रधत 

• प्रमाजित सक्कि नापी नक्सा १ प्रधत 

• वडा कायानियको जनप्रधतधनधिको 
िोहविमा क्रर्ल्ड धनिीक्षि गिी पठाएको 
प्रधतवदेन/सजनधमन 

• जग्गाको मािपोत घिजग्गा कि धतिेको 
िधसदको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• गाउाँपाधिकामा सजुचकृत र्जधजधनयिबाट 
तयाि पािेको घि नक्सा ३ प्रधत -A-1 

Size_ 

• जग्गा िनीको पासपोटन सार्जको र्ोटो 
३ प्रधत 

• पिैु मोहडा ि तल्िा प्रष्ट देजखने गिी 
घिको िंधगन र्ोटो 

• पक्रहिा पास भएको भए नक्सा 
संक्कि/नक्कि-१ प्रधत 

• उि घि नक्सा पास कायनक्रवधि काननु 
िाग ुहनुपूुवन धनमानि भएको हो भनी धमधत 
सक्रहत खलु्ने वडा कायानियको धसर्ारिस 
पत्र -१। 

• घि धनमानिकतान ि जग्गािनी र्िक 
भएमा एकाघिको जग्गा िनीिे 
रितपूवनकको मञु्जिीनामाको आिािमा 
नक्सा पास हनुे ति स्वाधमत्व कतान 
एकाघिको (हकदाि) नभए जग्गाको 
स्वाधमत्व नै घि धनमानिकतानको हनु ु
पनेछ। 

• तोक्रकएको प्राक्रवधिकबाट 
घिको नाप जााँच गिी 
प्रधतवदेन पेश गने 

• प्राक्रवधिकबाट प्राप् त 
प्रधतवदेनको आिािमा 
अधभिेखीकिि प्रक्रक्रया 
अगाधड बढार्ने ि वडा 
कायानिय देजखका सबै 
प्रकृयाहरु पिुा गने 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजश्व 
बझुाउने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीबाट 
अधभिेखीकिि प्रमाजित गिी 
सम्बजधित व्यजििाई ददन।े 

शाखा/ 
र्जधजधनयि 



१५ घि नक्सा पास • नक्सा र्ािम (भिेको) 
• सम्बजधित व्यजिको नागरिकताको 
प्रधतधिपी। 

• जग्गािनी पूजानको प्रधतधिपी। 

• क्रकिा खिेुको नापीको प्रमाजित नक्सा 
• तोकेको ढााँचा ि मापदण्ड अनसुाि तयाि 
गरिएको नक्सा (३ प्रधत) 

• नक्सा धनमानि गने र्जधजधनयि वा 
कधसल्टेधटको कागजातहरु। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अको तोक आदेश पश्चात ्
भवन धनयमन तथा पूवानिाि 
क्रवकास शाखामा  प्रकृयाबाट 
सम्पिुन प्रकृया अगाडी 
बढाउने। 

• प्रकृया पिुा भएपछी 
स्वीकृतीका िाधग प्र.प्र.अ. 
समक्ष ल्याउने ि नक्सा पास 
प्राप्त गने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

१६ नक्सा संशोिन • सम्बजधित घििनीको धनवदेन 

• पक्रहिे पास भएको नक्सा ि नक्सा पास 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी 

• संशोधित नक्सा ३ प्रधत। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् भवन धनयमन तथा 
पूवानिाि क्रवकास शाखाबाट  
सम्पूिन प्रकृया पिुा गिी प्राप्त 
गने । 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

१७ नक्सा म्याद 
थप 

• म्याद थपका िाधग उजचत कािि खोिी 
सम्बजधित घििनीको धनवदेन। 

• पक्रहिे पास भएको नक्सा ि नक्सा पास 
प्रमाि-पत्रको प्रधतधिपी। 

 

• धनवदेन पेश गने 

• प्र.प्र.अको तोक आदेश पश्चात ्
भवन धनयमन तथा पूवानिाि 
क्रवकास शाखामा  प्रकृयाबाट 
सम्पूिन प्रकृया अगाडी बढाउन े

• प्रकृया पिुा भएपछी 
स्वीकृतीका िाधग 
प्र.प्र.अ.समक्ष ल्याउने ि 
नक्सा म्याद थपको प्राप्त 
गने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 
 
 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 



१८ तल्िा थप • पक्रहिे पास भएको नक्सा ि नक्सा 
पासको प्रमािपत्रको प्रधतधिपी 

• अधय कागजातहिको हकमा नयााँ नक्सा 
पास गदान पेश गनुन पने कागजातहरु। 

• नक्साको हकमा सम्पूिन तल्िा (पक्रहिे 
पास भएको समते) देजखने गिी ३ प्रधत 
पेश गनुन पदनछ। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् भवन धनयमन तथा 
पूवानिाि क्रवकास शाखामा  
प्रकृयाबाट सम्पूिन प्रकृया 
अगाडी बढाउन।े 

• प्रकृया पिुा भएपछी तल्िा 
थपको स्वीकृतीका िाधग 
प्र.प्र.अ.समक्ष ल्याउने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 
 
 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

१९ नक्सा नामसािी • धनवदेन (कायानियबाट प्राप्त गनन 
सक्रकने)। 

• नागरिकता प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• िजजषे्टशन पारित भएको धिखतको 
र्ोटोकपी। 

• साक्रवक नक्सा पास भएको प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी। 

• एक्रककृत सम्पती कि धतिेको प्रधतधिपी।  
• जग्गािनी प्रमािपूजान प्रधतधिपी। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् भवन धनयमन तथा 
पूवानिाि क्रवकास शाखामा  
प्रकृयाबाट सम्पूिन प्रकृया 
अगाडी बढाउन े

• प्रकृया पिुा भएपछी 
स्वीकृतीका िाधग 
प्र.प्र.अ.समक्ष ल्याउने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 
 
 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

२० स्थायी धनमानि 
प्रमाि-पत्र 

• धनवदेन (गाउाँपाधिकाबाटै)। 

• नक्सा िेख्न ेधडजार्ननबाट धसर्ारिस 
गिेको र्ािम। 

• धड.पी.धस.भएको घिको र्ोटो १ प्रधत। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् भवन धनयमन तथा 
पूवानिाि क्रवकास शाखामा  
प्रकृयाबाट सम्पूिन प्रकृया 
अगाडी बढाउन।े 

• प्रकृया पिुा भएपछी 
स्वीकृतीका िाधग 
प्र.प्र.अ.समक्ष ल्याउने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 
 
 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 



२१ नक्सा क्रवरुद्ध 
उजिुी 

• क्रर्िाद पत्र। 

• धनवदेकको नागरिकताको प्रधतधिपी। 

• जग्गािनी प्रमािपूजानको प्रधतधिपी। 

• प्रमाजित नापी नक्सा। 

• चाि ुआ.ब.को एक्रककृत सम्पिी कि 
धतिेको िधसद। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश पश्चात ्
भवन धनयमन तथा पूवानिाि 
क्रवकास शाखाबाट सम्पूिन 
प्रकृया अगाडी बढाउन।े 

• प्रकृया पिुा भएपछी 
स्वीकृतीका िाधग 
प्र.प्र.अ.समक्ष ल्याउने। 

भवन धनयमन 
तथा पूवानिाि 
क्रवकास शाखा 

प्रकृया पिुा भए 
पछी सोही ददन 

कायनक्रवधि ि 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 
 
 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

२२ घि नक्शा 
पासको धनमानि 
सम्पध न प्रमाि-

पत्र 

• गाउाँपाधिकाबाट संिचना धनमानिको िाधग 
ददर्एको नक्सापासको प्रमािपत्रको 
सक् कि प्रधत ि सक् कि नक्सा सक्रहत 
व्यहोिा खिेुको धनवदेन। 

• घि वा अधय संिचनाको चािै मोहडा 
देजखने गिी जखजचएको िंगीन र्ोटो। 

• र्जाजत पत्र धनयधमत 
प्रमािपत्र/नामसािी प्रमाि पत्रको 
प्रधतधिपी। 

• वडा कायानियको धसर्ारिस। 

• ब्ि ुक्रप्रधट/टे्रस नक्सा। 

• नागरिकताको प्रमािपत्रको प्रधतधिपी 
• जग्गािनी स्वयंम उपजस्थत हनु नसक्ने 
अवस्थामा 
वारिसनामा/मञ्जुिीनामावारिस/मञ्जुिीनामा 
धिनेको नागरिकताको प्रधतधिपी। 

• पेश गने व्यजििे सबै नक् कि कागजात 
प्रमाजित गिेको हनु ु पने सम्बजधित 
घिजग्गा िनीको पासपोटन सार्जको 
र्ोटो 2 प्रधत। 

• आवश्यक कागजात सक्रहतको 
धनवदेन पेश गने। 

• धनवदेन दतान गने। 

• तोक्रकएको प्राक्रवधिकबाट 
घिको नाप जााँच गिी 
प्रधतवदेन पेश गने। 

• प्राक्रवधिकबाट प्राप् त 
प्रधतवदेनको आिािमा धनमानि 
सम्पध न प्रक्रक्रया अगाधड 
बढाउने। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजश्व 
बझुाउने प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत  वा धनजिे तोकेको 
कमनचािीिे धनमानि सम्पध न 
प्रमािपत्रमा हस्ताक्षि गिी 
सम्बजधित व्यजििाई 
प्रमािपत्र ददने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा 
भएपधछ  

आधथनक ऐन तथा 
कायनक्रवधि अनसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



२३ घि नक्शापास 
सम्बधिी 

कागजातहरूको 
प्रधतधिक्रप माग 

गनन 

• जग्गािनी दतान प्रमािपूजानको नक् कि  

• चाि ुआ.व.को मािपोत िधसद 

• नापी नक्शा सक् कि -1, नक् कि-1 

• भवनको नक्शा 
• स्ट्रक्चिि धडजार्न 

• बाटो सम्बजधि वडाको धसर्ारिस 

• वारिसनामा/मञ् जिुीनामा (सक् कि-1) 

• धडजार्निको र्जाजत पत्र 

• नागरिकताको प्रमािपत्रको प्रधतधिपी  

• नापी भएको ठाउाँको सम्बजधित वडाबाट 
चाि क्रकल्िा प्रमाजित धसर्ारिस 

• घि जग्गा रु्कुवा पत्र  (तल्िा थप 
धनमानिको िाधग)। 

• सक् कि टे्रस नक्शा सम्बजधित घिजग्गा 
िनीको पासपोटन सार्जको र्ोटो 2 प्रधत 
। 

• व्यहोिा खिेुको धनवदेन पेश 
गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत वा 
धनजिे तोकेको कमनचािीिे 
धनवदेनमा तोक िगाई 
धनवदेन दतान गरि ददन।े 

• पूवानिाि क्रवकास शाखाबाट 
कायानियमा िहेको अधभिेख 
हेिी प्रधतधिपीको कागजात 
तयाि गने प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत वा धनजिे तोकेको 
कमनचािीबाट प्रधतधिपी 
कागजमा प्रमाजित गिी 
सम्बजधित व्यजििाई 
उपिब्ि गिाउने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा 
भएपधछ सोही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा 
कायनक्रवधि अनसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

२४ नक्शा 
नवीकिि 

• नक्सापास प्रयोजनको िाधग अस्थायी 
र्जाजत प्राप्त गिेको धमधतबाट २ वषन 
म्याद सक्रकन ुअगावैको धनवेदन। 

• अस्थायी नक्शापास प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी। 

• अस्थायी नक्सापास भएको सक्कि 
नक्सा। 

• जग्गा िनी दतान प्रमािपूजानको प्रधतधिपी। 

• नागरिकता प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• चाि ुआधथनक वषनसम्मको सम्पजि कि ि 
मािपोत कि धतिेको धनस्सा। 

• वडा कायानियको धसर्ारिस। 

• नक्सा पासको िाधग 
गाउाँपाधिकाबाट जािी 
भएको नक्सापास 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी ि 
सक्कि नक्शा सक्रहतको 
धनवदेन पेश गने। 

• धनवदेन दतान गने। 

• पेश भएको कागजपत्र जााँच 
गिी सम्बजधित शाखाबाट 
नक्सा नवीकििको कागज 
तयाि गने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा 
भएपधछ सोही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा 
कायनक्रवधि अनसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



 • धनवदेकिे धनयमानसुाि 
बझुाउन ु पने दस्तिु 
बझुाउने। 

• प्र.प्र.अ./धनजिे तोकेको 
कमनचािीिे नवीकिि 
सम्बजधि कागजमा हस्ताक्षि 
प्राप्त गने। 

२५ नक्सा पास 
प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी 

• सम्बजधित घििनीको धनवदेन 

• सम्बजधित घििनीको र्ोटो २ प्रती 
• धनवदेन ददन।े 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् दतान गने ि भवन 
धनयमन तथा पूवानिाि क्रवकास 
शाखाबाट आवश्यक 
कागजात पिुा गिी 
प्र.प्र.अ.बाट हस्ताक्षि पश्चात ्
प्राप्त गने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा 
भएपधछ सोही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा 
कायनक्रवधि अनसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

२६ आंजशक धनमानि 
सम्पन्न प्रमाि-

पत्र 

• सम्बजधित घििनीको धनवदेन 

• घिको र्ोटोकपी १ प्रधत। 

• धनवदेन ददन।े 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ् दतान गने ि भवन 
धनयमन तथा पूवानिाि क्रवकास 
शाखाबाट आवश्यक 
कागजात पिुा गिी, 
प्र.प्र.अ.बाट हस्ताक्षि पश्चात ्
प्राप्त गने। 

र्जधजधनयि प्रकृया पिुा 
भएपधछ सोही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा 
कायनक्रवधि अनसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

२७ जग्गा नापजााँच • व्यहोिा खिेुको धनवदेन 

• सम्पजि कि/मािपोत कि धतिेको िधसद 
ि नापजााँच गनुनपने जग्गाको जग्गािनी 
दतान प्रमािपूजान प्रधतधिपी। 

• धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश पश्चात ् िाजश् व 

शाखा प्रमखु बढीमा 7 ददन  आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



शाखामा तोक्रकएको शलु्क 
बझुाउने। 

• दतान गने भवन धनयमन तथा 
पूवािाि क्रवकास शाखाबाट 
अधमनिाई खटाउन।े 

२८ जिश्रोत सधमधत 
दतान 

• सधमधतको धनवदेन 

• जिश्रोत सधमधत दतान सम्बजधि धनिनय,  
• कायनक्रवधिको दर्ा ७ बमोजजमको 
स्वीकृत क्रविान, 

• उपभोिा सधमधतमा िहने 
पदाधिकािीहरुको नागरिकताको 
र्ोटोकपी 

• वडा कायानियको धसर्ारिस 

• उपभोिा सधमधत अधतगनत िहने 
सदस्यहरुको जि उपभोिा क्रवविि तथा 
नागरिकताको र्ोटोकपी  

• गाउाँपाधिकामा दस्तिु धतिेको िधसद। 

• गाउाँपाधिकािे तोकेको 
र्ािममा धनवदेन ददन।े 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पछी दतान गने। 

• खानेपानी तथा पूवानिाि 
क्रवकास शाखामा गर्न 
आवश्यक चेकजााँच गिी 
दतानका िाधग प्र.प्र.अ. समक्ष 
ल्याउन।े 

• दतान भए पश्चात ् खानेपानी 
तथा भवन धनयमन 
शाखाबाट दतान प्रमािपत्र 
प्राप्त गने। 

पूवानिाि 
क्रवकास तथा 
खानेपानी 
शाखा 

प्रकृया पिुा भए 
पश्चात ्सेही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा 
अधय धनयमानसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

२९ जिश्रोत तथा 
मूहान दतान 

• गाउाँपाधिकामा सधमधत दतानको 
प्रमािपत्र सक्रहत कायनक्रवधिको अनसुचुी 
-१, अनसुाि जिश्रोत तथा मूहान 
दतानका िाधग धनवदेन पेश गने। 

• प्राप्त धनवदेनका आिािमा गाउाँपाधिकािे 
सवनसािििको जानकािीका िाधग 
कायनक्रवधिको दर्ा (६) बमोजजम ३५ 
ददने सूचना जािी गने छ।सो सूचना 
वडा कायानियमा समते टााँस गनुन 
पनेछ। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 
वा धनजिे जजम्मवेािी तोकेको 
अधिकािीिे तोक आदेश गने 
ि धनवदेन दतान गिाउने। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको िाजस्व 
बझुाउाँन।े 

• दाबी धबिोि सम्बधिी ३५ 
ददने सूचना जािी गने। 

पूवानिाि 
क्रवकास तथा 
खानेपानी 
शाखा 

प्रकृया पिुा भए 
पश्चात ् 

आधथनक ऐन तथा 
अधय धनयमानसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• समदुायको दाक्रव/क्रविोिको जााँचबझु 
गिी जिश्रोत तथा मूहान दतान गने वा 
नगने धनियन धिनेछ। 

• दतान गनन उपयिु देखेमा कायानियको 
प्रकृया पिुा गिी दतान प्रमािपत्र प्रदान 
गरिनेछ। 

• दतान गनन उपयिु नदेखेमा गाउाँपाधिका 
जिश्रोत तथा मूहान दतान सधमधतिे ३० 
ददन धभत्र धनवदेकिार्न सूचना ददनछे। 

• सूचना जािी गिेको ३५ ददन 
धभत्र कसैको उजिुी नपिेमा 
गाउाँपाधिका जिश्रोत तथा 
मूहान दतान सधमधतिे 
धसर्ारिस गने। 

• गाउाँपाधिकािे धनिनय गने ि 
धनिनय पश्चात ्जिश्रोत तथा 
मूहान दतान प्रमािपत्र प्रदान 
गरिनेछ। 

३० जिश्रोत तथा 
मूहान नवीकिि 

• सम्बजधित संस्थािे  जिश्रोत संस्था 
नवीकिि गिी पाउाँ भनी प्रमखु 
प्रशासकीय अधिकृत समक्ष ददएको 
धनवदेन ददन।े 

• जिश्रोत संस्था नवीकिि गने 
सधमधतको धनिनय प्रधतधिपीहरु। 

• चाि ु आ.व.मा संस्थाका 
पदाधिकािीहरुिे सम्बजधित वडा 
कायानियमा मािपोत, सम्पजि कि 
धतिेको प्रमािको प्रधतधिपी। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने।  

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 
वा धनजिे जजम्मेवािी 
तोकेको अधिकािीिे तोक 
आदेश गने धनवदेन दतान 
गिाउने। 

• धनवदेकिे तोक्रकएको 
िाजस्व बझुाउाँने। 

पूवानिाि 
क्रवकास/ 
खानेपानी 
शाखा 

प्रकृया पिुा भए 
पश्चात ्सेही 

ददन े

आधथनक ऐन तथा 
अधय धनयमानसुाि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

३१ क्रवपद् 
व्यवस्थापन 

• क्रवपद् जधय घट्नाहरुको क्रवपद् 
व्यवस्थापन कोष संचािन कायनक्रवधि, 
२०७९ मा भएको व्यवस्था अनसुािको 
कागजताहरु। 

• क्रवपद्जधय घट्नाहरुको र्ोटो, 
िाभग्राहीको धनवेदन, वडा कायानियको 
धसर्ारिस, वडा स्तिको क्रवपद् 
व्यवस्थापन सधमधतको बैठकको माईनटु 
सक्रहतको धसर्ारिस। 

• िाभग्राहीको धनवेदन सक्रहत 
कायनक्रवधि अनसुािको 
कागजातहरुमा प्र.प्र.अ.को 
तोक िगाउने ि दतान गिी 
क्रवपद् व्यवस्थापन शाखामा 
पेश गने। 

• शाखाबाट क्रर्ल्ड अनगुमन 
गिी प्राक्रवधिक जस्टमेटका 

क्रवपद् 
व्यवस्थापन 
र्ोकि पसनन 

धनयमानसुाि 
कायानियको 
प्रकृया पिुा 
भएपछी 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

 



• गाउाँपाधिका स्तिीय क्रवपद् व्यवस्थापन 
सधमधतको बैठकको धनिनय। 

आिािमा सम्झौता ि 
कायानधवय गने। 

• कायन सम्पन्नका तथा 
प्रधतवदेनका आिािमा 
कायानियको धनयमानसुाि 
भिुानी धिन।े 

स्वास््य शाखा 
३१ क्रवपध नता 

नागरिक 
धसर्ारिस 

• धनवदेन 

• अस्पतािको धसर्ारिस 

• अस्पताि भनान भएको कागज 

• नेपािी नागरिकताको प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी 

• वडा कायानियको धसर्ारिस। 

 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.िे सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश 
गने। 

• दतान गिी स्वास््य शाखामा 
बझुाउने ि कागजातहरु पिुा 
भए/नभएको रुज ु गिी 
धसर्ारिस गने। 

शाखा प्रमखु प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

धन: शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

३२ माधसक ५ 
हजाि क्रवतिि 
(क्याधसि, 
मेरुदण्ड 
पक्षघात, 
मगृौिा 

डायिधसस वा 
प्रत्यािोपि) 

• धनवदेन ि वडा कायानियको धसर्ारिस 

• अस्पतािको िोग धनदान खिेुको 
कागजपत्र 

• अस्पताििे प्रमाजित गिेको अनसूुची -
१, वडाबाट प्रमाजित गिेको अनसूुची -
२, 

• नेपािी नागरिकताको प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी ि नाबाधिकको हकमा जधम 
दतानको प्रधतधिपी 

• सम्बजधित व्यिीको चेकको प्रधतधिपी। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.िे सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश गने 
ि दतान गने। 

• स्वास््य शाखामा आवश्यक 
कागजातहरु बझुाउने ि 
कागजातहरु पूिा 
भए/नभएको रुज ु गिी 
धसर्ारिस गने। 

शाखा प्रमखु प्रक्रक्रया पिुा 
भएको ४/४ 
मक्रहनामा प्रदान 

गने 

धन: शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

जशक्षा, यूवा तथा खेिकुद क्रवकाश शाखा 



३३ क्रवद्यािय खोल्ने 
अनमुती ि 
कक्षा थप 

जशक्षा धनयमाविी, २०५९ तथा सनुकोशी 
गाउाँपाधिकाको जशक्षा ऐन, २०७४ ि 
स्थानीय जशक्षा धनयमाविी, २०७४ मा 
क्रवद्यािय खोल्ने तथा कक्षा थप गने 
प्रयोजनका िाधग उल्िेजखतका 
कागजातहरु सक्रहतको धनवदेन। 

• तोक्रकएको ढााँचा बमोजजमको 
धनवदेन पेश गने। 

• कागजातहरु पिुा 
भए/नभएको रुज ुगने, गाउाँ 
जशक्षा सधमधतको बैठकबाट 
धसर्ारिस भई 
कायनपाधिकाको बैठकबाट 
धनिनय भएमा क्रवद्यािय खोल्न 
तथा कक्षा थप गनन अनमुती 
ददन।े 

जशक्षा 
अधिकृत 

सम्पूिन प्रक्रक्रया 
पूिा भएमा गाउाँ 
जशक्षा सधमधतको 
बैठक बाट 
धसर्ारिस भई 
कायनपाधिकाको 
बैठकबाट धनिनय 

भए पश्चात 

जशक्षा धनयमाविी, 
२०५९ बमोजजम 
ििौटी िकम 
जम्मा गिेको 

भौचि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

३४ कक्षा ८ को 
वैयजिक 
क्रवविि 

सच्याउने तथा 
प्रधतधिपी धिन े

• क्रवस्ततृ क्रवविि खिुाई धनवेदन पेश 
गने। 

• क्रवद्याियको धसर्ारिस पत्र। 

• २०७८ सािको भधदा अगाडीको भएमा 
माग िेजि प्रधतधिपी 

• क्रवद्याधथनको जधमदतान। 

• धनवदेन दतान गने 

• आवश्यक कागजात रुज ु
गने 

• धनयमानसुाि वैयजिक  
क्रवविि सच्याउन/ेप्रधतधिपी 
उपिव्ि गिाउन।े 

जशक्षा 
अधिकृत 

कागजात पिुा 
भएमा सोही 

ददन 

नधतजा प्रकाशन 
भएको छ मक्रहना 
धभत्र/रु.२७५ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

कृषी, पशपंुक्षी तथा सहकािी क्रवकास शाखा 

३५ 

सहकािी संस्था 
दतान 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• प्रािजम्भक ि दोस्रो भेिाको धनिनय 
प्रधतधिपी। 

• पूवन सहकािी जशक्षा कायनक्रम सञ्चािन 
गरिएको प्रमाि (मार्ननटुको र्ोटोकपी) 

• संस्थाको कायन योजना, संभाव्यता 
अध्ययन प्रधतवदेन, स्व-घोषिा पत्र, 
अधिकाि प्रत्यायोजन पत्र। 

• प्रस्ताक्रवत सहकािी संस्थाको सक्कि 
क्रवधनयम 2 प्रधत। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्र.प्र.अ/दतान अधिकािीिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने ि धनवदेन दतान 
गने। 

• तोक्रकएको शाखािार्न 
कागजात अध्ययन गिी 
आवश्यक प्रक्रक्रया अगाडी 
बढाउने आवश्यक प्रक्रक्रया 
पिुा भए पश्चात प्रस्ताक्रवत 

दतान 
अधिकािी/ 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
गिी आवेदन 
पेश गिेको 
बढीमा 21 

ददन 

 

 

 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• सम्बजधित सबैको र्ोटो सक्रहतको धतन 
पसु्ते क्रवविि, नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी बसोबास तथा 
आबद्धता खलु्न े सम्बजधित वडाको 
धसर्ारिस। 

सहकािी संस्थाको नाममा 
दतान अधिकािीिे संस्था दतान 
प्रमाि पत्र उपिब्ि 
गिाउने। 

 

 

३६ 

सहकािी 
संस्थाको 

क्रवधनयम संशोिन 
स्वीकृधत 

• व्यहोिा खिेुको धनवदेन। 

• पधछल्िो सािािि सभामा भएको 
क्रवधनयम संशोिन सम्बजधि धनिनयको 
प्रधतधिक्रप ि तीन महिे र्ािमको 
ढााँचामा संशोधित क्रवधनयम 2 प्रधत 

• संस्थाको पधछल्िो आ.व. को अजधतम 
िेखा पिीक्षि प्रधतवेदन। 

• धनवदेन पेश गने । 

• दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश गने  
दतान गने। 

• तोक्रकएको कमनचािीिे 
कागजात अध्ययन गिी 
आवश्यक प्रक्रक्रया अगाडी 
बढार्न स्वीकृती ददन।े 

दतान 
अधिकािी/ 

शाखाका 
कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
गिी आवेदन 
पेश गिेको 

बढीमा 7 ददन 

 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

३७ 

सहकािी संस्था 
एकीकिि ि 
क्रवभाजन 

• दईु वा दईु भधदा बढी संस्थाहरु 
आपसमा एकीकिि गनन वा एक 
संस्थािाई दईु वा दईु भधदा बढी 
संस्थामा क्रवभाजन गनन सािािि सभाको  
बहमुतबाट पारित भएको धनिनय 
सक्रहतको धनवदेन पत्र। 

• कायनदििे धनमानि गिेको सहकािी 
एकीकिि वा क्रवभाजन शतन ि 
कायनक्रवधि। 

 

• धनवदेन पेश गने। 

• दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश गने 

• धनवदेन दतान गने। 

• तोक्रकएको कमनचािीिे सम्पूिन 
कागजात अध्ययन गिी 
आवश्यक प्रक्रक्रया अगाडी 
बढाउने। 

• आवश्यक प्रक्रक्रया पिुा भए 
पश्चात सहकािी संस्थाको 
एकीकिि वा क्रवभाजन भई 
नयााँ बनकेो संस्थाको दतान 
प्रमािपत्र उपिब्ि गिाउन।े 

दतान 
अधिकािी/ 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
गिी आवेदन 
पेश गिेको 
बढीमा 35 
ददनधभत्र 

 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



३८ 

सहकािी 
संस्थाको दतान 

खािेजी 

 

• संस्थाको सािािि सभािे गिेको खािेजी 
सम्बजधि धनिनयको प्रधतधिपी सक्रहतको 
धनवदेन पत्र। 

(नोट : सनुकोशी गाउाँपाधिकाको सहकािी 
ऐन 2075 को दर्ा 6६ को उपदर्ा 
3 ि ४ को व्यवस्था अनसुाि जनु सकैु 
बेिा दतान अधिकािीिे संस्थाको दतान 
खािेज गनन सक्नेछ। 

• व्यहोिा खिेुको धनवदेन पेश 
गने। 

• दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिाई तोक आदेश 
गिी दतान गने। 

• तोक्रकएको कमनचािीिे 
कागजात अध्ययन गिी 
आवश्यक प्रक्रक्रया अगाडी 
बढाउने। 

• प्रक्रक्रया पिुा भए पश्चात ्दतान 
अधिकािीबाट सहकािी 
संस्थाको खािेज गरिनेछ। 

दतान 
अधिकािी/ 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रक्रक्रया पिुा 
गिी आवेदन 
पेश गिेको 
बढीमा 35 
ददनधभत्र 

 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

३९ 

सहकािी संस्था 
दतान प्रमाि 

पत्रको प्रधतधिपी 

• संस्थाको धनिनय प्रधतधिक्रप सक्रहतको 
धनवदेन पत्र अधय आवश्यक 
कागजातहरु 

• संस्थाको धनिनय प्रधतधिपी 
सक्रहतको पत्र/धनवदेन पेश 
गने। 

• दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश गिी 
दतान गने। 

• तोक्रकएको कमनचािीिे 
कागजात अध्ययन गिी 
आवश्यक प्रक्रक्रया अगाडी 
बढार्ने। 

• प्रक्रक्रया पूिा भए पश्चात  
प्र.प्र.अ.बाट हस्ताक्षि गिी 
सहकािी संस्था दतान 
प्रमािपत्र प्रधतधिक्रप उपिब्ि 
गिाउने। 

दतान 
अधिकािी/ 
शाखाका 
कमनचािी 

प्रक्रक्रया पिुा 
गिी आवेदन 
पेश गिेको 

बक्रढमा 7 ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



४० कृषक समूह 
दतान 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन ददन।े 

• पूिन रुपिे भरिएको समूहको क्रविान २ 
प्रधत। 

• समूहको धनिनयको प्रधतधिक्रप १ प्रधत  

• पूिन रुपिे भरिएको समूहको र्ार्ि १ 
प्रधत। 

• सम्बजधित वडा कायानियको धसर्ारिस। 

• कायनसधमधतको सबै पदाधिकािी 
सदस्यको नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• समूहको छाप  

• तोक्रकएको िाजश्व धतिेको धनस्सा १ प्रधत 

• कायानियको घि िहेको र्ोटोकपी ि 
सम्झौता। 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने धनवदेन दतान 
गिी सम्बजधित शाखामा 
बझुाउने। 

शाखा प्रमखु प्रक्रक्रया पिुा 
भएमा सोक्रह 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४१ समूह नवीकिि • तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• समूह दतानको सक्कि प्रमािपत्र  

• समूहको धनिनयको प्रधतधिपी १प्रधत  

• समूहको प्रगधत प्रधतवेदन, तोक्रकएको 
िाजश्व धतिेको िधसदको प्रधतधिक्रप १ 
प्रधत। 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने धनवदेन दतान 
गिी सम्बजधित शाखामा 
बझुाउने। 

शाखा प्रमखु सोक्रह ददन आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४२ कृक्रष र्मन 
सूचीकििको 
प्रमािपत्र 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• संचािकको नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• र्मन दतान प्रमािपत्रको  प्रधतधिपी १ 
प्रधत 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतिे सम्बजधित 

शाखा प्रमखु सोक्रह ददन आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• प्यान दतान प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत 

• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत 

• चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत तथा 
सम्पिी कि िगायतका धतनुन पने अधय 
कि धतिेको धनस्सा  

• र्मन/व्यवसाय सञ्चािन भएको ठाउाँको 
जग्गा िनी पूजानको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• र्मन तथा संस्थाको छाप तोक्रकएको 
िाजश्व धतिेको धनस्सा १ प्रधत। 

शाखािाई तोक आदेश 
गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने धनवदेन दतान 
गिी सम्बजधित शाखामा 
बझुाउने। 

४३ अनदुानको  

िासायधनक 
मिको स्थानीय 

धबके्रताको 
सूचीमा दतान 

गरिएको प्रमाि-
पत्र 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• सहकािी दतानको प्रमाि पत्रको प्रधतधिपी 
१ प्रधत। 

• कि चिुा प्रमाि पत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• दईु आ.व को िेखा पिीक्षि 
प्रधतवदेनको प्रधतधिपी थान १। 

• सम्बजधित वडा कायानियको धसर्ारिस 

• नाप/तौि गने उपकिि, गोदामघि, 

सूचना प्रक्रवधि िगाएतको भौधतक 
पूवानिाि भएको प्रमाि। 

• अनभुव, कायनदक्षता, कायनक्षमताको 
क्रवविि। 

• प्यान दतान प्रमाि पत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने। 

• धनवदेन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउने  

• सम्बजधित कमनचािीिे 
कागजात रुज ुगिी स्थानीय 
मि व्यवस्थापन सधमधतमा 
पेश गने। 

शाखा प्रमखु सधमधतको 
धनिनय भएको 
धमधतिे ३ कायन 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४४ अनदुानको 
िासायधनक 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन 

• सहकािीको धनिनयको प्रधतिक्रप १ प्रधत 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

शाखा प्रमखु सोक्रह ददन आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



मिको स्थानीय 
धबके्रताको 
सूचीमा दतान 

गरिएको प्रमाि 
पत्रको 

नक्रवकिि 

• धनयधमत रुपमा कृक्रष क्रवकास शाखामा 
कािोबाि क्रवविि बझुाएको प्रमाि 

• अनदुानको िासायधनक मिको स्थानीय 
धबके्रताको सूचीमा दतान गरिएको सक्कि 
प्रमाि पत्र 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने। 

• धनवदेन दतान गिी सम्बजधित 
शाखामा बझुाउन।े 

४५ क्रवमा धसर्ारिस • तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• भरिएको धबमा कम्पनीको क्रवमािेख 

• जग्गा िनी प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• नेपािी नागरिकताको प्रमािपत्रको 
प्रधतधिपी १ प्रधत। 

• क्षतीको क्रवविि सक्रहतको र्ोटो 
• टोि/वडा मचुलु्का 
• वडा धसर्ारिस। 

• तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
सम्बजधित शाखािाई तोक 
आदेश गने। 

• िाजश्व शाखामा तोक्रकएको 
शलु्क बझुाउने ि धनवदेन 
दतान गिी सम्बजधित शाखामा 
बझुाउने। 

शाखा प्रमखु सोक्रह ददन 
(स्थिगत 

धनरिक्षि गनुन 
पने हकमा ६ 
कायन ददन) 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४६ 

कृषी, पशपंुधछी 
तथा मत्स्य 
र्मन सूजचकृत 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• संचािकको नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिक्रप १ प्रधत। 

• र्मन दतान प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ प्रधत 

• प्यान दतान प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत तथा 
सम्पिी कि िगायत धतनुन पने अधय 
कि भएसो कि धतिेको िधसदको 
प्रधतधिक्रप १ प्रधत। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतिे 
शाखािाई तोक आदेश गने 

• धनवदेन दतान गने। 

• शाखािे कागजात रुज ुगिी 
प्रमािपत्र तयाि गने। 

• तोक्रकएको शलु्क बझुाउने  

प्रमख प्रशासकीय 
अधिकृतबाट प्रमाजित गिाई 
प्रमािपत्र उपिव्ि गिाउन।े 

 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• र्मन/व्यवसाय सञ्चािन भएको ठाउाँको 
जग्गा िनी पूजानको प्रधतधिक्रप १ प्रधत। 

• संचािकको हािसािै जखचेको पासपोटन 
सार्जको र्ोटो १ प्रधत र्मन तथा 
संस्थाको छाप। 

४७ 

कृषक समूह 
दतान तथा 
नवीकिि 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• संचािकको नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ प्रधत। 

• समूह/सधमधतको धनिनय/माईनटु/ क्रविान 

• पदाधिकािीहरुको नागरिकताको 
प्रधतधिपी १/१ प्रधत ि समूहको छाप। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात दतान गने। 

• शाखािे कागजात रुज ु गिी 
प्रमािपत्र तयाि गने। 

• तोक्रकएको शलु्क बझुाउने। 

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतबाट 
प्रमाजित गिाई प्रमािपत्र 
उपिव्ि गिाउन।े 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 
आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 

 

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

४८ 

कृषी, पशपंुधछी 
तथा मत्स्य 

र्मन नवीकिि 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन। 

• संचािकको नेपािी नागरिकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधिक्रप १ प्रधत। 

• र्मन दतान प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• प्यान दतान प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• कि चिुा प्रमािपत्रको प्रधतधिपी १ 
प्रधत। 

• चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत तथा 
सम्पिी कि िगायत धतनुन पने अधय 
कि भएसो कि धतिेको िधसदको 
प्रधतधिक्रप १ प्रधत।। 

• धनवदेन सक्रहत तोक्रकएको 
कागजातहरु पेश गने, 

• धनवदेन दतान गने,  

• शाखािे कागजात रुज ुगने ि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतबाट नवीकिि गिाई 
सम्बजधित व्यजििाई 
उपिब्ि गिाउने। 

शाखा प्रमखु 
तथा कमनचािी 

प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

आधथनक ऐन 
बमोजजम 

 

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



 िाजश्व शाखा ि सामाजजक सिुक्षा तथा पञ्जीकिि 

४९ िाजश्व दाजखिा • कायानिय प्रमखु/अधिकाि प्राप्त 
व्यजिबाट तोक आदेश भएको 
कागजातहरु। 

• कायानिय प्रमखु/अधिकाि 
प्राप्त व्यजिबाट तोक आदेश 
भए पछी दतान गने। 

• िाजश्व शाखामा धनयमानसुाि 
िाजश्व दाजखिा गने। 

िाजश्व शाखा 
प्रमखु 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

आधथनक ऐन तथा  
अधय धनयमानसुाि  

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

धयाक्रयक सधमधत 

५० क्रर्िात दतान • तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन/प्रधत उिि। 

• नेपािी नागरिकताको प्रधतधिपी । 

• क्रववादसाँग सम्बजधित प्रमािहरु। 

• चाि ु आधथनक वषनको जग्गाको धतिो 
धतिेको िधसद। 

• धनवदेन, प्र.प्र.अ.को तोक 
आदेश तथा दतान। 

• धयाक्रयक सधमधत मार्न त 
धनयमानसुाि प्रकृयामा 
िैजान।े 

धयाक्रयक 
सहजकतान 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क  उपाध्यक्ष ि 
धयाक्रयक 
सहजकतान  

५१ रै्सिा/उिि • व्यहोिा खिेुको धनवदेन 
 

• धनवदेन पेश गने। 

• दतान अधिकािीिे सम्बजधित 
कमनचािीिार्न तोक आदेश 
गने। 

• दतान गने ि दतान अधिकािीिे 
रै्सिा प्रमाजित गिी 
पठाउन।े 

धयाक्रयक 
सहजकतान 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क  उपाध्यक्ष ि 
धयाक्रयक 
सहजकतान  

५२ मेिधमिाप 
(छिर्ि) 

• क्रववाददत दवैु पक्ष धयाक्रयक सधमधतमा 
उपजस्थत हनु ुपने। 

• अनशुाधसत रुपमा आफ्नो समस्या िाख्न ु
पने। 

• क्रवपक्षको भनार्न िैयनता पवुनक सनुु्न पछन। 

• आफ्नो पािामा मात्र आफ्नर्ो िाििा 
िाख्न ुपछन। 

• प्रकृया अनसुािको धनवदेन 

• प्र.प्र.अ.को तोक आदेश 
पश्चात ्दतान गने। 

• धयाक्रयक सधमधतिे आवश्यक 
सहजजकिि गने। 

धयाक्रयक 
सहजकतान 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क  उपाध्यक्ष ि 
धयाक्रयक 
सहजकतान  



• धयाक्रयक सधमधतको सल्िाहा ि सझुावहरु 
सबैिे मनन गनुन पछन। 

५३ मेिधमिापको 
माध्यमबाट 
नटुक्रिएको 
क्रवषय 

अदाितमा 
धसर्ारिस गने 

• छिर्िको माध्ययमबाट सहमती हनु 
नसकेको क्रवषय अदाित समक्ष धसर्ारिस 
गने। 

• अदाितमा जानका िाधग क्रववाददत 
पक्षहरु मञ्जुि भएको सहमती पत्र। 

• धयाक्रयक सधमधतको अदाित 
जाने धनिनय तथा सहमती/ 
धसर्ारिस पत्र। 

धयाक्रयक 
सधमधत/ 

सहजकतान 

प्रकृया पिुा 
भएपछी 

धन:शलु्क उपाध्यक्ष 

सूचना प्रक्रवधि शाखा 

५४ सूचना माग • सूचना मागको क्रवषय खिेुको 
धनवदेन। 

• १० पेज भधदा माधथको सूचनाको 
शलु्क बझुाएको िधसद। 

• प्रकृया पिुा गिी धनवदेन पेश 
गने। 

• प्र.प्र.अ.बाट तोक िगार्न दतान 
गने ि सूचना अधिकािीिार्न 
ददन ेि प्रकृया अनसुाि धिने। 

सूचना 
अधिकािी 

प्रकृया पिुा गिे 
पछी सोही ददन 

१ ददन वा 
सूचनाको हक 

सम्बधिी ऐन तथा 
कायनक्रवधििे तोके 

बमोजजम 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

सामाजजक क्रवकास शाखा  

५५ जेष्ठ नागरिक 
परिचय पत्र 
क्रवतिि 

• उमेि खिेुको ना.प्र.न.को प्रधतधिपी  

• अटो सार्नजको र्ोटो २ प्रधत 

• तोक्रकएको ढााँचामा धनवदेन 

• कायानियिे तोकेको ढााँचाको 
धनवदेन ि प्र.प्र.अ.बाट तोक 
िगाई दतान गने। 

• सामाजजक क्रवकास शाखाबाट 
काडन तयाि भए पश्चात ्
प्र.प्र.अ.को दस्तखत पश्चात ्
प्राप्त गने। 

सामाजजक 
क्रवकास शाखा 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

५६ मक्रहिा सञ्जाि 
गठन 

• कायनक्रवधि अनसुाि गाउाँपाधिका स्तिबाट 
सूचना संप्रषेि गने। 

• मक्रहिा सञ्जाि गठनका 
िाधग धनयमानसुािका 
कागजातहरु सक्रहत सूचना 
संप्रषेि गने। 

सामाजजक 
क्रवकास शाखा 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन 

धन:शलु्क प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 



• वडा स्तिका सञ्जाि गठन गनन वडा 
कायानियहरुसाँग आवश्यक समधवय 
गने। 

• वडा कायानियको समधवयमा 
वडा स्तिको मक्रहिा सञ्जाि 
गठन गने ि पाधिका स्तिको 
सञ्जाि गठन पाधिकाकोिे 
गनेछ। 

५७ अपािता परिचय 
पत्र क्रवतिि 

• धनवदेन। 
• वडा कायानियको धसर्ारिस। 
• पासपोटन सार्जको र्ोटो । 
क.अपािता परिचय पत्रको िाधग २ प्रधत  
ख.ज्यषे्ठ नागरिक परिचय पत्रको िाधग 

१ प्रधत। 
• पक्रहिा प्राप् त गिेको परिचय पत्रको 

प्रधतधिपी। 
• धनवदेकको नागरिकताको 

प्रमािपत्रको प्रधतधिपी। 

• आवश्यक कागजात सक्रहत 
धनवदेन पेश गने। 

• प्र.प्र.अ.बाट सम्बजधित 
शाखािाई तोक आदेश 
गने। 

• दतान गिे पश्चात ्कागजातहरु 
रुज ुगिी प्रधतधिपीको िाधग 
कायानियको अधभिेख 
धभडाउने। 

शाखा प्रमखु प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 

ददन 

धन: शलु्क 
 
 
 
 

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत 

िोजगाि सेवा केधर 
५८  

बेिोजगाि 
सूजचकृत 

• तोक्रकएको ढााँचामा आवदेन 

• प्रत्येक वषनको र्ागनु १ देजख मसाधत 
सम्म 

वडा कायानिय देजख धनयम 
अनसुािको प्रकृया पिुा गने।  

िोजगाि सेवा 
केधर 

प्रकृया पिुा 
भएपछी सोही 

ददन  

धन: शलु्क  प्र.प्र.अ./िोजगाि 
सेवा केधर 

 

 

थप जानकारीका िालग 

 सम्पकय को िालग नं.०११-४८२२०८ (प्रशासन शाखा), Website: https://www.sunkoshimunsindhupalchowk.gov.np 
 Email: sunkoshiruralmun@gmail.com 

Facebook Page:- सुनकोशी गाउँपालिका, लसन्धपुाल्चोक । 

https://www.sunkoshimunsindhupalchowk.gov.np/

