
Ǔस.नं.  सेवाको ĤकृǓत आवæयक कागजात ĤǒĐया र चरण लाÊने दèतरु तोǒकएको समय सीमा िजàमेवारȣ गनुासो सǏेु 
पदाǓधकारȣ 

१. काय[Đम सʶालनको 
लाǓग पेæकȧ Ǔलंदा 
 

१) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) िèवकृत Ĥèतावना । 

३) ǒवǓनयोिजत बजेट देिखने पिुèतकाको 
ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातका साथै 
ǒटÜपणी र काय[Đमसगँ 
सàबिÛधत शाखा वा इकाईको 
Ǔसफाǐरस साथ पेश गरȣ 
ǒटÜपणी सदर भएपǓछ पæेकȧ 
Ǒदइनछे ।  

Ǔनशãुक पेश गरेको भोǓलपãट  
 

आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

 

२. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

पेæकȧ फʪȿट गदा[ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

१) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) वाèतǒवक Ǿपमा भएको खच[हǾको 
शीष[क अनसुार तेǐरज । 

३) िèवकृत Ĥèतावनाको सʞल ĤǓत । 

४) काय[Đम सʶालन र सàपǏ भएको देिखन े
फोटोहǾ । 

५) मालसामान खǐरदको सʞल Ǔबल, भरपाई 
र मालसामान ǒवतरण तथा रकम बझुाएको 
भरपाई । 

६) उपिèथǓतको ĤǓतǓलपी । 

७) जनु वडामा काय[Đम सʶालन भएको हो 
उƠ वडाको Ǔसफाǐरस । 

८) ǒवǓनयोिजत बजेट देिखने पिुèतकाको 
ĤǓतǓलपी । 

९) काय[Đम सàपǏ ĤǓतवेदन । 

१०) आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदन 
समावेश गनु[ पनȶ । 

उãलेिखत कागजात सàबिÛधत 
शाखाको अनगुमन तथा 
Ǔसफाǐरस साथ  

आएमा पेæकȧ फʪȿट गǐरनछे 
। 

Ǔनःशãुक 

 
पेश गरेको ३ Ǒदन Ǔभğमा योजना तथा 

अनगुमन 
शाखा/ 
आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा  
 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

३. उपभोƠा सǓमǓत दता[ 
 

१) आम भेलाको ĤǓतǓलपी 
२) सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस  
३) उपभोƠा सǓमǓतमा बसोका  
४) पदाǓधकारȣहǾको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी 
५) उपभोƠा सǓमǓत दता[को लाǓग Ǔनवेदन  

उãलेिखत कागजात संलÊन 
रािख योजना तथा अनगुमन 
शाखामा पेश गरेपǓछ ǐरत 
पगुकेो भए दता[ गǐरनेछ ।  

Ǔनःशãुक   सोǒह Ǒदन  योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



६) ǒवǓनयोिजत बजेट देिखन ेबजेट पिुèतकाको 
ĤǓतǓलपी । 

४. बɇक खाता खोãन 
Ǔसफाǐरस 

१) उपभोƠा सǓमǓतले बɇक खाता खोãने 
Ǔनण[य गरेको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

२) अÚय¢, सिचव र कोषाÚय¢को नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) बɇकको दèतखत नमूना काड[, Ēाहक 
पǒहचान ǒववरण फाराम । 

४) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

उãलेिखत कागजात संलÊन 
रािख योजना तथा अनगुमन 
शाखामा पेश गरेपǓछ ǐरत 
पगुकेो भए Ǔसफाǐरस गǐरनछे 
।  

Ǔनःशãुक सोǒह Ǒदन योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

५. योजना सàझौता गनȶ १) सàबिÛधत वडाको ĤाǒवǓधकले तयार 
गरेको लागत इǒƴमेट । 

२) बɇक खाता खोलेको Ĥमाण र खाता नàबर 
। 

३) योजना काया[Ûवयनको काय[योजना । 

४) उपभोƠा सǓमǓतको छापको नमूना । 

५) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

उãलेिखत कागजात संलÊन 
रािख योजना तथा अनगुमन 
शाखामा पेश गरेपǓछ ǐरत 
पगुकेो भए योजना सàझौता 
गǐरनेछ ।  

Ǔनःशãुक सोǒह Ǒदन योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

६. योजना काया[Ûवयन १) लागत इǒƴमेट अनसुारका काय[हǾ गनȶ 
। 

२) कामको गणुèतर कायम गनȶ ।  
 

अनगुमन, सपुरȣवे¢ण तथा 
मूãयाǋन सǓमǓतबाट कामको 
अनगुमन गǐरनछे ।  

Ǔनःशãुक इǒƴमेट अनसुार काम 
सàपǏ भएको ĤǓतवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ । 

योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

७. काय[Đमको भƠुानी १) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) खच[को शीष[क अनसुार तेǐरज । 

३) ǒवǓनयोिजत बजेट देिखने गरȣ बजेट तथा 
काय[Đम पिुèतकाको ĤǓतǓलपी । 

४) काय[Đमको िèवकृत Ĥèतावना/सàझौता 
। 

५) जनु वडामा काय[Đम सàपǏ भएको हो 
उƠ वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

६) वडाको भƠुानी Ǒदन ेǓनण[य सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ । 

उãलेिखत कागजात संलÊन 
रािख योजना तथा अनगुमन 
शाखामा पेश गरेपǓछ ǐरत 
पगुकेो भए काय[Đमको रकम 
भƠुानी गǐरनछे । 

Ǔनःशãुक पेश गरेको तीन Ǒदन Ǔभğ  आǓथ[क 
Ĥशासन 
/योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



७) मालसामान खǐरद गरेको भए सʞलै Ǔबल, 
भरपाई र मालसामान ǒवतरण तथा रकम 
बिुझǓलएको भरपाई । 

८) उपिèथǓतको ĤǓतǓलपी । 

९) काय[Đम सʶालन र सàपǏ भएको देिखन े
गरȣ फोटोहǾ । 

१०) काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन । 

११) आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदन ।  



८. योजनाको भƠुानी १) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) िशष[क अनसुार खच[को तेǐरज । 

३) ǒवǓनयोिजत बजेट देिखने बजेट तथा 
काय[Đम पिुèतकाको ĤǓतǓलपी । 

४) काय[Đमको िèवकृत Ĥèतावना/सàझौता 
। 

५) सबै योजनालाई जनु वडामा योजना सàपǏ 
भएको हो उƠ वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

६) वडाको भƠुानी Ǒदन ेǓनण[य सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ । 

७) वडा काया[लयले गरेको अनगुमनको 
ĤǓतवेदन । 
८) उपभोƠा सǓमǓतले खच[ साव[जǓनक गरेको 
Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

९) आम भेला माफ[ त खच[ साव[जǓनक गरेको 
ĤǓतǓलपी । 

१०) साव[जǓनक परȣ¢ण फाराम । 

११) खच[ साव[जǓनक सूचना फाराम । 

१२) उपभोƠा सǓमǓतको भौǓतक तथा ǒविƣय 
ĤगǓत ĤǓतवदेन । 

१३) योजना सàझौता र काया[देश । 

१४) मालसामान खǐरद गरेको सʞलै Ǔबल, 
१५) भरपाई र मालसामान ǒवतरण तथा 
रकम बझुाएको भरपाई । 

१६) उपिèथǓतको ĤǓतǓलपी । 

१७) काय[Đम/योजना सʶालन र सàपǏ 
भएको देिखने गरȣ िखिचएको फोटोहǾ । 

१८) ĤाǒवǓधकबाट काय[ सàपǏ गरेको 
ĤǓतवेदन । 

१९) उपभोƠा Ǔबल । 

२०) गाउँपाǓलका èतरȣय अनगुमन सǓमǓतले 
गरेको अनगुमनको ĤǓतवेदन  
२१) आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदन । 

उãलेिखत कागजात तथा सबै 
ĤǒĐया परुा गरेको भए 
योजनाको रकम भƠुानी 
Ǒदइनछे ।  

Ǔनःशãुक  पेश भएको ३ ǑदनǓभğ  आǓथ[क 
Ĥशासन 
/योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



९. धरौटȣ ǒफता[ ठेʞा फम[को हकमा 
१) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) आÛतǐरक राजƱ काया[लयको कर चƠुा 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) आÛतǐरक राजƳ काया[लयको कर 
समायोजन पğ ।  
४) सàबिÛधत शाखा/इकाईको Ǔसफाǐरस पğ 
। 

उपभोƠा सǓमǓतको हकमा 
१) Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) उपभोƠा सǓमǓतको धरौटȣ ǒफता[ 
सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

३) ĤाǒवǓधकबाट धरौटȣ ǒफता[ गनȶ Ǔसफाǐरस 
पğ । 

४) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) गाउँपाǓलका अनगुमन सǓमǓतले Ǔसफाǐरस 
गरेको पğ । 

उãलेिखत कागजात साथ सबै 
ĤǒĐया परुा भएको भए धरौटȣ 
ǒफता[ गǐरनेछ ।  

Ǔनःशãुक पेश गरेको ३ Ǒदन Ǔभğमा आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

१०. सरकारȣ तथा अÛय 
Ǔनकायबाट सʶाǓलत 
योजनाको Ǔसफाǐरस ् 

१) सàबिÛधत उपभोƠा सǓमǓत वा संèथाको 
Ǔनवेदन । 

२) बजेट तथा काय[Đम देिखन ेĤमाणको 
ĤǓतǓलपी 
३) अनदुान Ǒदने Ǔनकाय र उपभोƠा वा 
संèथा बीचको सàझौता । 

४) काय[Đम सàपǏ भएको देिखने फोटोहǾ 
। 

५) काय[Đम सʶालन भएको सàबिÛधत 
वडाको Ǔसफाǐरस । 

६) उपभोƠा सǓमǓत गठन भएको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलपी र संèथा भए संèथा दता[को Ĥमाण 
पğको ĤǓतǓलपी । 

७) खच[ साव[जǓनक गरेको ǒववरणको 
ĤǓतǓलपी । 

८) संèथाको कर चƠुाको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजात पेश 
भएपǓछ आवæयक जाँचबझु 
गरȣ काय[सàपǏ भएपǓछ 
Ǔसफाǐरस गǐरनेछ  

Ǔनःशãुक पेश गरेको ३ ǑदनǓभğ  योजना तथा 
अनगुमन 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



११. गरै सरकारȣ संèथा 
दता[ 

१) संèथा दता[को लाǓग Ǔनवेदन । 

२) संèथाको ǒवधानको ĤǓतǓलपी । 

३) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

४) संèथाका पदाǓधकारȣहǾको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५) काय[सǓमǓत गठनको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
।  

उãलेिखत कागजातहǾ सǒहत 
Ǔनवेदन पेश भएपǓछ अÚययन 
गरȣ औिच×य र आवæयकताका 
आधारमा दता[ गǐरनछे ।  

गरै सरकारȣ संèथा 
Ǿ. २०००/- 

अÛतरा[ǒƶय गैर 
सरकारȣ संèथा Ǿ. 
५०००/- 

Ǔनवेदन पेश भएकै Ǒदन । 
सज[Ǔमन गनु[ पनȶ भएमा 
तीन ǑदनǓभğ ।  

सामािजक 
ǒवकास शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत   

१२. गरै सरकारȣ संèथा 
नवीकरण  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदनको ĤǓतǓलपी । 

३) कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

४) संèथाको ĤगǓत ĤǓतवदेन । 

उãलेिखत कागजातहǾ सǒहत 
Ǔनवेदन पेश भएपǓछ अÚययन 
गरȣ औिच×य र आवæयकताका 
आधारमा नवीकरण गǐरनेछ । 

गरै सरकारȣ संèथा 
Ǿ. २०००/- 

अÛतरा[ǒƶय गैर 
सरकारȣ संèथा Ǿ. 
५०००/- 

Ǔनवेदन पेश भएकै Ǒदन । 
सज[Ǔमन गनु[ पनȶ भएमा 
तीन ǑदनǓभğ ।  

सामािजक 
ǒवकास शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत   

१३. गरै सरकारȣ संèथा 
काय[Đम सʶालन पूव[ 
èवीकृǓत 

१) संèथा दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

२) संèथाको ǒवधानको ĤǓतǓलपी । 

३) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

४) संèथाका पदाǓधकारȣहǾको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५) काय[सǓमǓत गठनको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
।  
६) èथायी लेखा नàबर Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

७) वाǒष[क आǓथ[क ĤǓतवेदन।  
८) कर चƠुा Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

९) काय[Đमको ǒवèततृ ǒववरण । 

उãलेिखत कागजातहǾ सǒहत 
Ǔनवेदन पेश भएपǓछ अÚययन 
गरȣ औिच×य र आवæयकताका 
काय[Đम सञचालन अनमुǓत 
Ĥदान गǐरनेछ ।  

Ǔनःशãुक Ǔनवेदन पेश भएकै Ǒदन । 
सज[Ǔमन गनु[ पनȶ भएमा 
तीन ǑदनǓभğ ।  

सामािजक 
ǒवकास शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत   

१४. ĤाकृǓतक Ĥकोप 
सहायता  

१) Ĥकोपबाट ǒपǓडतको Ǔनवेदन । 

२) नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) Ĥहरȣको सज[Ǔमन मचुãुका । 

४) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) Ĥकोपबाट ¢Ǔत भएको देिखने गरȣ फोटो 
। 

५) Ĥकोप पǒुƴ गनȶ खालका कागजातहǾ । 

६) खाता रहेको बɇक चेकको ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत काया[लयमा Ǔनवेदन 
Ǒदन ुपनȶछ र अÛय 
जाँचबझुको आधारमा 
उपयƠु देिखएमा सहायता 
उपलÞध गराइनेछ । 

Ǔनःशãुक १ बजेसàम आएमा 
सोहȣ Ǒदन र ×यसपǓछ 
आएमा भोǓलपãट 

ǒवपद 
åयवèथापन 
इकाई   

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत   



१५. आǓथ[क सहायता १) आǓथ[क सहायता माÊनकुो कारण 
सǒहतको Ǔनवेदन । 

२) नपेालȣ नागǐरकताको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

४) आǓथ[क सहायता माÊनकुो कारण पǒुƴ 
गनȶ आधारसǒहतको कागजात । 

५) खाता रहेको बɇक चेकको ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत काया[लयमा Ǔनवेदन 
Ǒदन ुपनȶछ र अÛय 
जाँचबझुको आधारमा 
जायज ठहǐरएमा  आǓथ[क 
सहायता गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक १ बजेसàम आएमा 
सोहȣ Ǒदन र ×यसपǓछ 
आएमा भोǓलपãट 

आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१६. ǒवƭालय खोãन तथा 
क¢ा थप गन[  

१) िश¢ा Ǔनयमावलȣ अनसूुिच १ बमोिजमको 
Ǔनवेदन । 

२) शैि¢क गǑुठको ǒवधान वा कàपनीको 
ĤबÛधपğ तथा Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलपी । 

३)  जÊगा वा भवन भाडामा Ǔलन ेभए 
कàतीमा ५ वष[को लाǓग घर वा जÊगाधनीले 
बहालमा Ǒदन ेसàबÛधमा भएको 
कबǓुलयतनामाको ĤǓतǓलपी । 

नÈसा 
४)  Ĥèताǒवत ǒवƭालयको शिै¢क । 

५)  सàबिÛधत गाउँ िश¢ा सǓमǓतको 
Ǔसफाǐरस । 

६) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

७) सबैभÛदा निजकको कàतीमा २ वटा 
Ǔछमेकको ǒवƭालयको सहमǓत । 

८) ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलपी । 

९) िश¢ा ऐन तथा Ǔनयमावलȣले åयवèथा 
गरेअनसुारका अÛय कागजात । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत काया[लयमा Ǔनवेदन 
Ǒदन ुपनȶछ र आवæयक  
जाँचबझु र अÚययनपǓछ  
Ĥभावकारȣता देिखएमा 
अनमुǓत Ǒदइनछे ।   

ǒवƭालय खोãन 
क¢ा १-५ 
सàम Ǿ. 
७५००/- क¢ा 
१-८ सàम Ǿ. 
११०००/- 
क¢ा १० सàम 
Ǿ. २७५००/- 
र क¢ा ११ र 
१२ Ǿ. 
५५०००/- 
क¢ा थप 

आधारभतू तह 
Ǿ. ७०००/- 

माÚयǓमक तह 
Ǿ. ९०००/- 

 

शैि¢क सğ शǾ 
हनुभुÛदा ३० Ǒदन 
अगाडी 

गाउँ िश¢ा 
सǓमǓत 

गाउँ 
काय[पाǓलकाको 
काया[लय   

१७. क¢ा ८ को माक[ Ǔसट 
/ ĒडेǓसटको 
ĤǓतǓलपी 

१) सàबिÛधत ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस पğ 

२) पǒहले ĤाƯ गरेको माक[ Ǔसट/ĒेडǓसट 

३) नाम थर, जÛमǓमǓत सÍयाउन ुपनȶ भएमा 
नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğ वा 
जÛमदता[को Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत काया[लयमा Ǔनवेदन 
Ǒदन ुपनȶछ र आवæयक  
जाँचबझु र अÚययनपǓछ  
उपयƠु देिखएमा ĤǓतǓलपी 
Ǒदइनेछ ।   

Ǔनःशãुक सोǒह Ǒदन  िश¢ा, यवुा 
तथा खेलकूद 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



१८. िश¢कको सǾवा 
सहमǓत 

१) सǾवा हनु चाहन ेिश¢कको Ǔनवेदन 

२) काय[रत ǒवƭालयको ǒवƭालय åयवèथापन 
सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत काया[लयमा Ǔनवेदन 
Ǒदन ुपनȶछ र आवæयक  
जाँचबझु र अÚययनपǓछ  
उपयƠु देिखएमा ĤǓतǓलपी 
Ǒदइनेछ ।   

Ǔनःशãुक सोǒह Ǒदन िश¢ा, यवुा 
तथा खेलकूद 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१९. जÛम दता[ Ĥमाण 
पğमा संशोधन  

क) जÛमǓमǓत सÍयाउनको लाǓग  
परȣ¢ा ǓनयÛğण काया[लयले जारȣ गरेको 
लÞधाǋ पğ (लÞधाǋपğ जारȣ गरेको ६ 
मǒहना परुा गरेको हनु ुपनȶ) र ǒवƭालयको 
चाǐरǓğक Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी वा  
अèपतालमा जÛमेको बÍचाको हकमा 
अèपतालले जारȣ गरेको जÛमको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी वा 
नाबालक पǐरचय पğको ĤǓतǓलपी वा 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी वा 
कुनैपǓन Ĥमाण खãुने कागजात ĤाƯ नभएको 
अवèथामा èथानीय तहको ĤǓतǓनधीको 
रोहवरमा कàतीमा ५ जना नेपालȣ नागǐरकता 
Ĥमाणपğ ĤाƯ åयिƠको सज[Ǔमन मचुãुका  
(सज[Ǔमन मचुãुका गनȶहǾको नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी अǓनवाय[ Ǿपमा संलÊन 
गरेको हनु ुपनȶछ । 

सàबिÛधत वडाको èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन पशे गरȣ èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ ।  

Ǿ. २५०।- पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ख) जÛम दता[मा नाम संशोधनको लाǓग  
१) बÍचाको नाम संशोधन गनु[ परेमा आमा 
र बाबकुो Ǔनवेदन वा बÍचा र बाब ुआमाको 
सàबÛध खलेुको अÛय कागजात वा Ĥमाणपğ 
। 

२) नाम संशोधन गनु[ पनȶ åयिƠ बाǓलग 
भएमा Ĥवेिशका परȣ¢ाको Ĥमाणपğ, 
ǒवƭालयको चाǐरǓğक Ĥमाणपğ वा बाब ु
आमासगँ नाता खãुने अÛय आǓधकाǐरक 
Ĥमाणपğ । 

३) बाब ुआमा वा बाजेको नाम संशोधन गनु[ 
परेमा  
क) सो सàबÛधी कागजात, नागǐरकता 
Ĥमाणपğ, ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ वा Ĥवेिशका 
परȣ¢ा वा सोभÛदा माǓथãलो èतरको शैि¢क 
Ĥमाणपğमा नाम खलेुको Ĥमािणत कागजपğ 
र ǒवƭालयको चाǐरǓğक Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

ख) èथानीय Ǔनकायबाट दवैु åयिƠ एउटै हो 
भǓन उãलेख भएको कàतीमा ५ जना नपेालȣ 
नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको सज[Ǔमन मचुãुका 
सǒहत सज[Ǔमनमा बèनेको नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

सàबिÛधत वडाको èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन पशे गरȣ èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ । 

Ǿ. २५०।- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ग) जÛम èथान सÍयाउन ुपरेमा 
ǒवदेशमा जिÛमएको बÍचाको नाम सÍयाउन ु
परेमा उƠ देशको अèपतालमा बÍचा 
जिÛमएको Ĥमाणपğ वा वा कागजात 
(Ĥमाणपğ अंĒजेीमा नभएमा सो देशमा रहेको 
नेपालȣ Ǔनयोगबाट बÍचा सो देशमा जिÛमएको 
भǓन Ĥमािणत गǐरएको कागजात) वा 
उƠ देशमा बÍचाको जÛमदता[ गǐरएको 
Ĥमाणपğ (सàबिÛधत देशमा जÛमदता[ गरेको 
भएमा उƠ Ĥमाणपğको नपेालȣ Ǔनयोगबाट 
Ĥमािणत नपेालȣ वा अंĒजेी भावानवुाद) 

सàबिÛधत वडाको èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन पशे गरȣ èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ । 

Ǿ. २५०।- पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



२०. म×ृय दता[मा 
संशोधनको लाǓग  

क) नाम संशोधन गनु[ परेमा  

बाब,ु बाजे वा पǓत-पिƤको नाम संशोधन गनु[ 
पनȶ भएमा नाता खãुने नागǐरकता Ĥमाणपğ, 
आǓधकाǐरकता खãुने अÛय Ĥमाणपğ जèतै 
जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[ आǑद । 

खãुने कागजात ĤाƯ नभएको अवèथामा 
èथानीय तहको ĤǓतǓनधीको रोहवरमा गǐरएको 
सज[Ǔमन मचुãुका र सज[Ǔमनमा बèनेको 
नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  

Ǔनवृिƣभरण Ĥयोजनको लाǓग भएमा पेÛसन 
ǒववरणमा उãलेख भएको पाǐरवारȣक ǒववरण  

ख) म×ृय ुǓमǓत सÍयाउन ुपरेमा 
अèपतालबाट जारȣ भएको म×ृय ुǓमǓत उãलेख 
भएको म×ृय ुĤमाणपğ वा सरकारȣ 
Ǔनकायबाट म×ृय ुǓमǓत Ĥमािणत गǐरएको 
Ǔसफाǐरस पğ । 
èथानीय तहको ĤǓतǓनधीको रोहवरमा गǐरएको 
कàतीमा ५ जनाको सज[Ǔमन मचुãुका र 
सज[Ǔमनमा बèनेको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğ । 

सàबिÛधत वडाको èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन पशे गरȣ èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ । 

Ǿ. २५०।- पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

२१. ǒववाह दता[ 
Ĥमाणपğमा संशोधन 

क) दलुाहा दलुहȣको नाम संशोधन गनु[ परेमा 
ǒववाह दता[ Ĥमाणपğमा भएको नाम र 
संशोधन गनु[ पनȶ नाम एकै åयिƠको हो भǏे 
आǓधकाǐरक कागजात वा कàतीमा ५ 
जनाको सज[Ǔमन मचुãुका र सज[Ǔमनमा 
बèनेको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी सǒहत सàबिÛधत Ǔनकायबाट 
संशोधन गन[ उिचत हो भǓन गǐरको Ǔसफाǐरस 
पğ । 

दलुाहा दलुहȣको बाब ुआमा वा बाजेको नाम 
नाम संशोधन गन[ नाता खलेुको आǓधकाǐरक 
Ĥमाणपğ वा èथानीय तहको ĤǓतǓनधीको 
रोहवरमा गǐरएको सज[Ǔमन मचुãुका र 

सàबिÛधत वडाको èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन पशे गरȣ èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ । 

Ǿ. २५०।-  पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



सज[Ǔमन मचुãुकामा बèनेको नेपालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

ख) ǒववाहको ǓमǓत सÍयाउन ुपरेमा 
ǒववाह ǓमǓत सÍयाउने आǓधकाǐरक कागजात, 
ǒववाह ǓमǓत फरक परेकोमा संशोधन गनु[ पनȶ 
कारण र ǒववाह ǓमǓत उãलेख भएको सज[Ǔमन 
मचुãुका र सज[Ǔमनमा बèनेको नेपालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

२२. सàबÛध ǒवÍछेद 
संशोधन 

१) अदालतबाट सàबÛध ǒवÍछेद भएको 
Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी । 

२) नाता, जÛम खलेुको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी वा अÛय कागजात । 

३) èथायी ठेगानाको सàबÛधमा नाǓगरकता 
Ĥमाणपğमा उãलेख भएको ठेगाना वा बसाइँ 
सराई गरȣ आएको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

४) èथानीय तहका ĤǓतǓनधीको रोहवरमा 
कàतीमा ५ जनाको सज[Ǔमन मचुãुका र 
सज[Ǔमनमा बèनेको नेपालȣ नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत सàबिÛधत वडाको  
èथानीय पिʷकाǓधकारȣ 
सम¢ Ǔनवेदन पशे गरȣ 
èथानीय पिʷकाǓधकारȣबाट 
आवæयकता अनसुार 
सज[Ǔमन मचुãुका सǒहतको 
Ǔसफाǐरस पğ पसे भएपǓछ 
सÍयाउन सǒकनेछ । 

Ǿ. २५०।- पेश गरेको तीन ǑदनǓभğ  सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

२३. ǒवपǏ नागǐरक 
उपचार Ǔसफाǐरस 

१) Ǔबरामीको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

२) नाबाǓलकको हकमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) रोग Ǔनदान भएको िचǒक×सकको 
ĤèेकृÜसन । 

४) ǒवपǏ नागǐरक उपचार कोष Ǔनदȶिशका 
२०७५ को अनसूुिच २ बमोिजमको Ǔनवेदन 

सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) गरȣब पǐरवार पǐरचय पğ भएकाहǾलाई 
Ǔसफाǐरस आवæयक नपनȶ । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
संलÊन रािख पशे गरेमा 
आवæयक जाँचबझु गरȣ 
Ǔसफाǐरस गǐरनछे ।  

Ǔनःशãुक कागजात पेश भएकै Ǒदन  èवाèØय शाखा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



२४. जǒटल रोग उपचार 
खच[ ǒवतरण (मगृौला 
Ĥ×यारोपण, 
डायलाइǓसस 
गराइरहेका Ǔबरामी, 
ÈयाÛसर रोगी र 
मेǾदÖड प¢ाघातका 
Ǔबरामीलाई) 

१) जǒटल रोग लागकेो Ǔबरामीको नपेालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

२) मगृौला Ĥ×यारोपण, डायलाइǓसस 
गराइरहेका, ÈयाÛसर रोगी र मǾेदÖड 
प¢ाघात Ǔबरामीलाई औषधी उपचार खच[  
उपलÞध गराउने काय[ǒवǓध २०७८ को 
अनसूुिच १ अनसुार रोग Ǔनदान गनȶ 
िचǒक×सकको Ǔसफाǐरस । 

२) सोǒह काय[ǒवǓधको अनसूुिच २ को ढाँचामा 
वडा काया[लयमा पेश गरेको Ǔनवेदन । 

३) बɇक खाता सǒहतको चेकको ĤǓतǓलपी । 

४) गǐरबीको Ĥमाण पğ ǒवतरण भएको 
िजãलामा गǐरवीको पǐरचय पğको ĤǓतǓलपी । 
ǒवतरण नभएको िजãलाको हकमा èथानीय 
तहबाट गǑठत सǓमǓतबाट पǒहचान भएका 
ǒवपǏ रहेको Ĥमाणपğ । 

उãलेिखत कागजात सǒहत 
सàबिÛधत वडाबाट 
Ǔसफाǐरस भई आएमा 
भƠुानी Ǒदइनेछ ।  

Ǔनःशãुक हरेक मǒहनाको अिÛतम 
Ǒदन  

 
èवाèØय शाखा 

 Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

२५.  Ĥदेश èवाèØय उपचार 
ǒवशेष आǓथ[क सǒुवधा 
Ǔसफाǐरस (मगृौला 
Ĥ×यारोपण, 
डायलाइǓसस 
गराइरहेका Ǔबरामी र 
ÈयाÛसर रोगी)  

१) Ǔबरामीको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

२) नाबाǓलकको हकमा जÛमदता[को 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) रोग Ǔनदान भएको िचǒक×सकको 
ĤèेकृÜसन । 

४) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
संलÊन रािख पशे गरेमा 
आवæयक जाँचबझु गरȣ 
Ǔसफाǐरस गǐरनछे । 

Ǔनःशãुक कागजात पेश भएकै Ǒदन èवाèØय शाखा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

२६. सामािजक सरु¢ा 
भƣाको काड[ 

१) नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

२) एकल मǒहलाको हकमा पǓतको  

३) म×ृय ुदता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी 
। 

४) हालसालै िखचेको पाèपोट[ साइजको  
दईु ĤǓतफोटो । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत सामािजक सरु¢ा 
तथा पिʷकरण इकाईमा 
Ǔनवेदन Ǒदन ुपनȶछ र अÛय 
जाँचबझुको आधारमा काड[ 
उपलÞध गराइनेछ । 

Ǔनःशãुक १ बजेसàम आएमा 
सोहȣ Ǒदन र ×यसपǓछ 
आएमा भोǓलपãट । 

सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
इकाई  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२७. जेƵ नागǐरक 
पǐरचय पğ 

१) नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

२) हालसालै िखचेको पाèपोट[ साइजको 
दईु ĤǓतफोटो Ǔलई èवयं उपिèथत हनु ु
पनȶछ ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत मǒहला तथा 
बालबाǓलका शाखामा 
Ǔनवेदन Ǒदन ुपनȶछ र अÛय 
जाँचबझुको आधारमा  

Ǔनःशãुक पशे गरेकै Ǒदन मǒहला 
बालबाǓलका, 
जेƵनागǐरक 
तथा 
सामािजक 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



पǐरचय पğ Ĥदान गǐरनेछ 
।  

पǐरचालन 
उपशाखा 

२८. अपाǍ पǐरचय पğ १) अपाǍ पǐरचय पğ ǒवतरण 
काय[ǒवǓध २०७६ को अनसूुची १ र ३ 
अनसुारको फाराम २ थान । 

२) नेपालȣ नागǐरकता वा जÛमदता[को 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

३) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ । 

४) िचǒक×सकको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) सàविÛधत कम[चारȣको ĤǓतवेदन ।  
६) हालसालै िखचेको अटोसाइजको 
ĤǓतफोटो तीन ĤǓत । 

७) अपाǍता देिखने परुा साइजको फोटो 
एक ĤǓत 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत मǒहला तथा 
बालबाǓलका शाखामा 
Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶछ र अÛय 
जाँचबझुको आधारमा  
पǐरचय पğ Ĥदान गǐरनेछ 
।  

 

Ǔनशãुक पशे गरेकै Ǒदन मǒहला 
बालबाǓलका, 
जेƵनागǐरक 
तथा 
सामािजक 
पǐरचालन 
उपशाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२९. åयवसाय दता[  १) तोǒकएको ढाँचामा Ǔनवेदन । 

२) Ǔनवेदकको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

३) जÊगा धǓन Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलपी 
। 
४) åयवसायसगँ सàबिÛधत काया[लयमा 
दता[ भएको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५) आÛतǐरक राजƳ काया[लयमा दता[ 
भएको èथायी लेखानàबर (पान नàबर) 
को Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

६) आÝनै घर भए चाल ुआ.व. सàमको 
मालपोत र घरजÊगा कर Ǔतरेको रǓसद 
वा कर Ǔनधा[रण िèवकृत भएको 
कागजात । 

७) बहालमा भएको भए सàझौताको 
ǒĤतǓलपी । 

सज[Ǔमन मचुãुका । 

८) नयाँ दता[को हकमा सàबिÛधत वडा 
काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

९) Ǔनवेदकको हालसालै िखचेको 
पासपोट[ साइजको फोटो २ ĤǓत 

उãलेिखत कागजात सǒहत 
Ǔनवेदन पशे भएपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका  
आधारमा åयवसाय दता[ 
गǐरनेछ । 

Ǿ. ५००/- पशे गरेकै Ǒदन । 
सज[Ǔमन गनु[ पनȶ भएमा 
तीन ǑदनǓभğ    

राजƳ शाखा  Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३०. सहकारȣ संèथा दता[ १) सàबिÛधत वडा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस   

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे भएपǓछ 

आǓथ[क ऐनमा 
भएको åयवèथा 
अनसुार 

Ǔनवेदन पेश भएको तीन 
ǑदनǓभğ ।  

सहकारȣ 
इकाई    

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



२) सहकारȣ दता[को लाǓग सʶालक 
सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

३) सʶालक सǓमǓत गठन भएको 
Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

४) सʶालकहǾको नेपालȣ नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५) सहकारȣ सèथाको ǒवǓनयमको सʞल 
ĤǓत २ थान । 

 

आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा दता[ गǐरनेछ ।  

 

३१.  सूचना माग १) सूचनाको हकसàबÛधी ऐन, २०६४ 
को दफा ३ मा भएको åयवèथाको 
अǓधनमा रहȣ दफा ७ बमोिजम सूचना 
माग सàबÛधी Ǔनवेदन । 

२) åयिƠले सूचना माग गरेको हकमा 
नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) संèथाको हकमा संèथा दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी, नǒवकरण, èथायी 
लेखा नàबरको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी र 
कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

आवæयक कागजात सǒहत 
Ǔनवेदन पशे भएमा 
सूचनाको हकसàबÛधी ऐन, 
२०६४ को दफा ३ ले 
गरेको åयवèथाको पǐरǓधमा 
रǒह सूचना उपलÞध 
गराइनेछ ।   

सूचनाको 
हकसàबÛधी 
Ǔनयमावलȣ, 
२०६५ को 
Ǔनयम ४ मा 
तोǒकएबमोिजम 
। 

सूचनाको हकसàबÛधी ऐन, 
२०६४ को दफा ७ ले 
तोकेको समयावǓधǓभğ 

सूचना 
अǓधकारȣ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३२. उजरुȣ/ǒफराद पğ 
दता[ 

१) èथानीय सरकार सʶालन ऐन 
२०७४ को पǐरÍछेद ८ को दफा 
४७(१) र (२) मा उãलेख गǐरएका 
ǒववादहǾमा हकदैया भई हदàयाद Ǔभğ 
तोǒकएको ढाँचामा ǒफराद पğ सǒहत 
नेपालȣ नागǐरकताको  Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी Ǔलई Ûयाǒयक सǓमǓत सम¢ 
उपिèथत हनु ुपनȶछ । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ûयाǒयक सǓमǓत 
सम¢ पशे गनु[पनȶछ ।  

Ǿ. १००/- पशे भएकै Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक 

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३३. ĤǓतउƣर पğ दता[ èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ 
मा भएको Þयवèथा अनसुार àयाद ĤाƯ 
भएको ǓमǓतले हक àयाद Ǔभğ नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाण पğ र तामेǓल 
àयाद र तोǒकएको ढाँचामा ĤǓतउतर 
पğ सǒहत Ûयाǒयक सǓमǓतमा उपिèथत 
हनु ुपनȶछ । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ûयाǒयक सǓमǓत 
सम¢ पशे गनु[पनȶछ । 

Ǿ. १००/- पशे भएकै Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक 

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३४.  
Ǔमलापğ 

दंगीशरण गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक 
सǓमǓतको मेलǓमलाप सàवÛधी काय[ǒवǓध 
२०७६ मा गǐरएको Þयवèथा अनसुार  

Ûयाǒयक सǓमǓतको 
मेलǓमलाप क¢ गोÜय  

Ǔनवेदन दèतरु 
Ǿ. १००/- 

इजलासबाट आदेश भए 
बमोिजम  

उजरुȣ 
Ĥशासक 

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 



कोठामा  Ǔमलापğ 
गराइनेछ ।  

१० लाखसàम 
Ǔबगो खलेुकोमा 
०.१%, २० 
लाखसàम Ǔबगो 
खलेुकोमा 
०.२% र Ǔबगो 
नखलेुकोमा Ǿ. 
१०००/- 

३५. वकपğ Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार  

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

सोǒह Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक  

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३६. रोʞा आदेश Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार 

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

सोǒह Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक  

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३७. èथलगत सज[Ǔमन 
मचुलुका  

Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार 

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

सोǒह Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक 

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३८. नाप नÈसा Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार 

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

१५ Ǒदन Ǔभğ उजरुȣ 
Ĥशासक 

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

३९. Ǔनण[य तयार Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार 

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

७ Ǒदन Ǔभğ उजरुȣ 
Ĥशासक  

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

४०. नʞल Ǒदने  
सàवÛधी Þयवèथा  

Ûयाǒयक सǓमǓतले उजरुȣ कारवाहȣ 
ǒकनारा गदा[ अपनाउन ुकाय[ǒवǓधमा 
भएको Þयवèथा अनसुार 

 ĤचǓलत 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम 

सोǒह Ǒदन उजरुȣ 
Ĥशासक  

Ûयाǒयक 
सǓमǓत 
संयोजक 

४१. ǒवǓभǏ 
ǓसफाǐरसहǾ 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) सàÞनǓधत वडाको Ǔसफाǐरसपğ । 

३) Ǔसफाǐरसको ǒवषयसगँ सàबिÛधत 
कागजात ĤमाणहǾ ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा Ǔसफाǐरस 
गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक पशे गरेकै Ǒदन ǒवषयसँग 
सàबिÛधत 
शाखा वा 
इकाई  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४२. फम[ सूिचकृत १) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) कर चƠुा Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी । 

४) èथायी लेखा नàबर Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा फम[ सूिचकृत 
गǐरनेछ । 

आǓथ[क ऐनमा 
तोǒकए बमोिजम 
। 

पशे गरेकै Ǒदन िजÛसी 
åयवèथापन 
शाखा   

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



४३. कृषक समूह दता[ १) समूहको बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 
२) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

३) समूहको ǒवधान ३ ĤǓत । 

४) समूहका सदèयको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

५) समूहको छाप । 

६) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

७) काय[योजना ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा दता[ गǐरनेछ । 

Ǿ. ३००।- पशे गरेकै Ǒदन  कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४४. समूह नवीकरण १) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

३) कृषक समूह दता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

४) बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी ।  
५) काय[योजना । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा Ĥमाणपğ ǒवतरण 
गǐरनेछ 

Ǿ. ३००।- सबै ĤǒĐया परुा भएमा 
सोǒह Ǒदन  

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४५. रासायǓनक मल 
ǒवĐेता Ĥमाणपğ 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) सहकारȣ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  
३)  सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ  
४) èथायी लेखा नàबर Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

५) गत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन  
६) कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी , 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा Ĥमाणपğ ǒवतरण 
गǐरनेछ 

Ǿ. १०००/- ĤǒĐया पगेुको भए सोǒह 
Ǒदन 

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४६. आकिèमक वालȣ 
संर¢ण सेवा 

१) मौिखक वा Ǔलिखत अनरुोध 

२) रोग ǒकराको नमनुा 
¢ǓतĒèत ¢ेğमा èथलगत 
अनगुमन गǐर आवæयक 
सेवा, सãलाह तथा सझुाव 
Ĥदान गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक ĤǒĐया पगेुको भए सोǒह 
Ǒदन  

कृǒष ǒवकास 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४७. ĤाǒवǓधक सेवा टेवा १) मौिखक वा Ǔलिखत अनरुोध 

२) रोग ǒकराको नमनुा 
ĤाǒवǓधक सेवाको लाǓग माग 
भइआएमा आवæयकता 
अनसुार èथलगत अनगुमन 
समेत गरȣ सेवा Ĥदान 
गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक ĤǒĐया पगेुको भए सोǒह 
Ǒदन  

कृǒष ǒवकास 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४८. तरकारȣ ǓमǓनǒकट 
ǒवतरण  

१) कृषक समूह/सहकारȣ संèथा दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

२) समूह बैठकको Ǔनण[य ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयकताको आधारमा 
माग बमोिजम ǒवतरण 
गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक Ǔसजन अनसुार सोǒह 
Ǒदन ।  

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

४९. ǒवउ ǒवतरण (धान, 
मकै, गहुँ, Íयाउ, 
तरकारȣ)  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) कृषक समूह दता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयकताको आधारमा 

Ǔनःशãुक माग संकलन पƱात 
खǐरद गरȣ ǒवतरण 
गǐरनेछ । 

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  



३) समूहको बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी माग बमोिजम ǒवतरण 
गǐरनेछ ।   

५०. फलफूलको 
वोटǒवǽवा ǒवतरण 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) कृषक समूह दता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) समूहको बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयकताको आधारमा 
माग बमोिजम ǒवतरण 
गǐरनेछ । 

Ǔनःशãुक माग संकलन पƱात 
खǐरद गरȣ ǒवतरण 
गǐरनेछ । 

कृǒष ǒवकास 
शाखा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

५१. साना Ǔसचाइ ǒवशेष 
काय[Đम  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) कृषक समूह/सहकारȣ दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) कृषक समूह/सहकारȣ संèथाको 
बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

४) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) साना Ǔसचाइको लागत इǒƴमेट । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
अनगुमन गरȣ आवæयकता 
तथा बजेटलाई आधार 
मानेर ǒवतरण गǐरने । 

Ǔनःशãुक माग बमोिजम लागत 
अनमुान अनसुार Ǔनमा[ण 
गǐरने ।  

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

५२. भकारȣ सधुार 
काय[Đम 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) कृषक समूह/सहकारȣ दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

३) कृषक समूह/सहकारȣ संèथाको 
बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

४) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

५) Ǔडजाइन इǒƴमेट ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
अनगुमन गरȣ आवæयकता 
तथा बजेटलाई आधार 
मानेर ǒवतरण गǐरने । 

Ǔनःशãुक माग बमोिजम लागत 
अनमुान अनसुार Ǔनमा[ण 
गǐरने । 

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

५३. साना तथा मÚयम 
खालका मेिशनरȣ 
तथा औजार 
उपकरण अनदुान 
(५० ĤǓतशत) 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

२) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ । 

३) कृषक समूह दता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

४) बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
अनगुमन गरȣ आवæयकता 
तथा बजेटलाई आधार 
मानेर ǒवतरण गǐरने । 

लागतको ५० 
ĤǓतशत 

 माग संकलनका 
आधारमा खǐरद गरȣ 
ǒवतरण गǐरने । 

कृǒष ǒवकास 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

५४. पश ुउपचार सेवा कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

ǒवरामी पश ु पं¢ी पशसेुवा 
शाखाको ǓडèपÛेसरȣमा 
ãयाउन ुपनȶ 

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५५. 
 

पश ुमाइनर 
अĤशेन (सिज[कल) 

कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

ǒवरामी पश ु पं¢ी पशसेुवा 
शाखाको ǓडèपÛेसरȣमा 
ãयाउन ुपनȶ 

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५६. गाईनोकोलोिजकक 
उपचार  

कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

ǒवरामी पश ु पं¢ी पशसेुवा 
शाखाको ǓडèपÛेसरȣमा 
ãयाउन ुपनȶ 

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५७. पश ुĤयोगशाला 
पǐर¢ण 

कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

पशसेुवा शाखाको 
Ĥयोगशालामा गोवर ५ Ēाम 

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



तथा ǒपसाव १०० एम.एल. 
ãयाउन ुपनȶछ ।   

५८. पश ुĤजनन सेवा  कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ ।  

साढे खोजेको १२ देिख १८ 
घÖटाǓभğ ǓडèपÛेसरȣमा 
ãयाउन ुपनȶ । 

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५९. पश ुपÛछȤ खोप 
सेवा 

कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

रोग फैǓलने सàभाÞयता 
¢ेğमा वाǒष[क èवीकृत 
काय[Đम अनसुार ǒफãड 
èतरमा 

Ǔन:शãुक रोग फैǓलएको अवèथा 
वा सàभावना भएको 
अवèथा 

पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६०. पोƴमाट[म सेवा कागजात आवæयक नहनेु । 
नाम दता[ गराउन ुपनȶ । 

म×य ुभएको ३ घÖटा Ǔभğ 
मतृ पश ुप¢ी वा माछालाई 
पशसेुवा शाखाको 
ǓडèपÛेसरȣमा ãयाउन ुपनȶ  

Ǔन:शãुक त×कालै पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६१. Þयवसायीक 
पशपंु¢ी पालन 
समूह सहकारȣ दता[ 
Ǔसफाǐरस 

१) समूह/सहकारȣको ǒवधानको ĤǓतǓलपी 
। 

२) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन । 

३) सहकारȣको हकमा शेयर 
सदèयहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

४) समूह/सहकारȣ दता[का लाǓग भएको 
बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी ।  

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पशे गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा Ǔसफाǐरस गǐरनेछ 

आǓथ[क ऐनमा 
तोǒकए बमोिजम 
। 

पशे गरेकै Ǒदन  पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६२. Þयवसाǒयक पश ु
पं¢ी/माछा पालन 
फम[ दता[को 
Ǔसफाǐरस 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवेदन 

२) नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलपी । 

३) Þयवसाय गनȶ èथानको जÊगाधनी 
Ĥमाणपूजा[को ĤǓतǓलपी । 

४) बहालको जÊगा भए सàझौता पğको 
ĤǓतǓलपी । 

५) सàविÛधत वडा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस पğ । 

६) चारǒकãला Ĥमािणत । 

७) सज[Ǔमन मचुãुका । 

८) वातावरिणय Ĥभाव मूãयाǋन 
ĤǓतवेदन । 

उãलेिखत कागजातहǾ 
सǒहत Ǔनवेदन पेश गरेपǓछ 
आवæयक जाँचबझुका 
आधारमा Ǔसफाǐरस 
गǐरनेछ 

आǓथ[क ऐनमा 
तोǒकए बमोिजम 
। 

पशे गरेकै Ǒदन । 
सज[Ǔमन आवæयक 
पनȶको हकमा तीन 
ǑदनǓभğ ।  

पश ुसेवा 
शाखा  

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६३. रोजगार आवेदन 
दता[ 

१) नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी 
२) पासपोट[ साइजको फोटो १ ĤǓत 

सàबिÛधत वडामा गई 
तोǒकएको बेरोजगार 
फाराम भरेर आवæयक 

Ǔनःशãुक फाãगनु मǒहनाǓभğ 
फाराम भǐरसÈन ुपनȶ  

रोजगार सेवा 
केÛġ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



 ३) बसाइसराइ गरेर आएको हकमा 
बसाइसराइ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
४) शैि¢क योÊयताको ĤमाणपğहǾको 
ĤǓतǓलपी एक-एक ĤǓत 

५) कुनै ताǓलम Ǔलएको भए उƠ 
ताǓलम ĤाƯ गरेको खãुने Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी  

६) उमेर हद १८ वष[देिख ५९ 
वष[सàमको हनु ुपनȶ । 

कागजात सǒहत पशे गनु[पनȶ 
। 

६४. åयिƠगत Įम 
èवीकृǓत 
(सहिजकरण) 

१) पासपोट[ साइजको फोटो १ ĤǓत 

२) सàबिÛधत åयिƠ वा पǐरवारको बɇक 
चेक 

३) पासपोट[ 
४) Ǔभसा 
५) मेǓडकल ǐरपोट[ 
६) कàपनीको सàझौता पğ 

७) Ǔनवास अनमुǓत (TQAMA) 

८) लेवर, घर बनाउने ǓमƸी भए सो 
काम खलुाउने Ĥमाणपğ 

९) लेवरको Building Steel Fixer 

१०) ǒकसान भए दतुावासको पğ 

आवæयक कागजातहǾ 
सǒहतको Ǔनवेदन पशे 
गरेपǓछ åयिƠगत Įम 
èवीकृǓतका लाǓग 
सहिजकरण गǐरनेछ ।  

Ǔनःशãुक सोǒह Ǒदन रोजगार सेवा 
केÛġ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 


