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सेवा सǒुवधाको Ĥकार आवæयक पनȶ कागजातहǽ सेवा सǒुवधा ĤाƯगनȶ आवæयक ĤǒĐया सेवा Ĥदान गनȶ अǓधकारȣ र शाखा लाÊने राजƳ लाÊने समय

१.ǐरत पगुेको Ǔनवेदनपğ।

2.सàबिÛधत Ǔनवेदकको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतलȣ।

३. ǒववाद संग सàबिÛधत अÛय आवæयक कागजातहǽ 

१.सàबिÛधत Ǔनवेदनको ĤǓतǓलपी

2. àयाद तामोलȣ पğ।

१. ǐरत पगुेको Ǔनवेदन।

2.सàबिÛधत Ǔनवेदकको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतलȣ।

३. ǒववाद संग सàबिÛधत अÛय आवæयक कागजातहǽ 

Ǔनवेदन दता[ भएको ǓमǓतले ३ 

Ǒदन Ǔभğ

àयाद तामेलȣ भएको ǓमǓतले 

१५ Ǒदन Ǔभğ
Ûयायीक सǓमǓत/कानून शाखा

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

उजरुȣ तथा ǒववादको 

Ǔलिखत जवाफ दता[
3

àयाद तामोलȣ2

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ।

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ।
Ûयायीक सǓमǓत/कानून शाखा

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

1
उजरुȣ तथा ǒववाद 

सàबिÛध Ǔनवेदन दता[

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ।
Ûयायीक सǓमǓत/कानून शाखा

मोलङु गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय
ĤÜचा, ओखलढुǍा।

कोशी Ĥदेश नपेाल।

नागǐरक वडापğ

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

हदàयाद तोǒकएकोमा हदàयाद 

Ǔभğ र नतोǒकको हकमा 

काय[ǒवधी बमोिजम

गनुासो सǏुे अǓधकारȣः Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत



4 मेलǓमलाप दवैु प¢हǽको Ǔमलापğका लाǓग मेलǓमलाप गराईपाउ भǏे संयूƠ Ǔनवेदन

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ

मेलǓमलाप कता[/Ûयायीक सǓमǓत 
आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǒववाद दता[ भएको साǑठ Ǒदन 

अथा[त २ मǒहना Ǔभğ

5 काननुी राय, परामस[ सेवा आवæयकता अनसुार।
ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ

Ûयायीक सǓमǓत संयोजक वा काननु 

शाख Ĥमखु वा काननुी सãलाहकार 

(वǒकल)

Ǔनशãुक जनुसकैु समयमा

१.Ǔनवेदनमा पेश गǐरएका संलÊन आवæयक Ĥमाण कागजातहǽ ।

२. प¢ ǒवप¢का सा¢ीहǽको वयान।

३. बकपğ।

४.ǒववादवत प¢हǽको िèवकारोƠी।

५. प¢को अवèथा।

६. अÛय सàबिÛधत Ĥमाणहǽ।

१.तोǒकएको ढाचामा Ǔनवेदन 

२."घ" वग[को Ǔनमा[ण åयवसायीलाǓग आवèयक योÊयताः

क) आǓथ[क ¢मताः Ĥईभेट ǓलǓमटेड कàपनी वा साझेदारȣ फम[को ǽपमा 

घǒटमा पाँच लाख ǽपɆयाको चाल ुपजुी देखाइ उƭोग ǒवभागमा दता[ भएको 

हनु ुपनȶछ।                        ख) मÉुय जनशƠी ǒववरणः 

माÛयता ĤƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयरȣङ Ǔबषयमा किàतमा 

Ĥमाणपğ तह उƣीण[ एक जना ĤाǒवǓधक, कुनै पǓन ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह 

उƣीण[  एक जना ĤशासǓनक र बािणÏय शाƸ/अथ[शाƸमा Ĥमाणपğ तह 

उिƣण[ एक जना जनशƠीको सेवा परुा समय ĤाƯ हनुे åयवèथा हनु ुपनȶछ। 

      ग) मेशीन तथा उपकरणः                      1. 

ǒĚपर/ʫाÈटर (एक/एक थान)                      २. ǓमÈसर एक 

थान।                                ३. Theodolite/ Level 

Machine (एक सेट)              ४. वाटर पàप (तीन थान)         

                     ५. भाइĦेटर (तीन थान)

३. जाँच बजु सǓमǓतको Ǔनण[य तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य।

Ĥश
ास
न 
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ाख

ा 
Ĥम

खु
/ 

Ĥम
खु
 Ĥ

श
सǒ
क
य 

अ
Ǔध
कृ
त

ǒव
वा
द 

दत
ा[ 
भए

क
ो 
ती
स 

Ǒद
न 

अ
था
[त 

१
 म

ǒह
ना
 Ǔ
भğ

।

आ
थȸ
क
 ऐ

नले
 त

ोके
 अ

नसु
ार

Ǔनǽपण हनुे अǓधकार¢ेğ 

अÛतरगत Ǔनण[य र 

संर¢णातमक आदेश जारȣ

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ र सàपणु[ 

कागजात काननु शाखामा पेस गनȶ
Ûयायीक सǓमǓत

ǒव
वा
द 

दत
ा[ 
भए

क
ो 
नÞ

बे 
Ǒद
न 

अ
था
[त 

३
 म

ǒह
ना
 Ǔ
भğ
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Ǔनशãुक

"घ
" 
वग

[क
ो 
Ǔन
मा
[ण 

åय
वस

ाय
ी 
इज

ाज
तप

ğ।

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर Ĥशासन शाखामा कागजात पेस गनȶ।

6



1.ǐरत पवु[क Ǔनवेदन।

2 घरेल ुतथा साना उƭोगको काया[लयक Ǔसफारȣस

३. ईजाजतपğ।

४. आÛतरȣक राजèव काया[लयको Ǔसफाǐरस र कर Ǔतरेको रǓसद।

5.काय[ǒवǓधको अनसूुिच ४ वमोिजमको पासबकु भरȣ पेश गनु[ पनȶछ।

१. सàविÛधत åयािƠको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

२. जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलपी।

३. एǒककृत सàपती कर Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलपी।

४. Ĥमािणत Ěेस नÈशा र Þल ुǒĤÛट नÈशाको ĤǓतǓलपी।

५. सàबिÛधत वडा काया[लयको चार ǒकãला Ĥमािणत Ǔसफाǐरस।

६. माÛयता ĤाƯ कÛसãटेिÛस बाट तयार भयको घर नÈशा।

१. सàविÛधत åयािƠको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

२. जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलपी।

३. साǒवक जÊगा धǓनको नामबाट गाउँपाǓलकामा पास भएको घरको नÈशा

४. वडा काया[लयको नामसारȣ Ǔसफाǐरस पğ।

8

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर Ĥशासन शाखामा कागजात पेस गनȶ।

Ĥशासन शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशसǒकय अǓधकृत
घर

 न
Èश

ा 
पा
स

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर पवुा[धार ǒवकास शाखामा कागजात 

पेस गनȶ।

9

10

रȣत पूव[क Ǔनवेदन आएमा 

सोǒहǑदन।

"घ" वग[को Ǔनमा[ण 

åयवसायी इजाजतपğ 

नǒवकरण।

पवु
ा[ध
ार
 ǒ
वक

ास
 श

ाख
ा 
Ĥम

खु

आ
थȸ
क
 ऐ

नले
 त

ोके
 अ

नसु
ार

कुनै उजरुȣ नपरेमा सूचना 

Ĥािशत भएको ǓमǓतले १५ 

Ǒदन पǓछ।

घर
 न

Èश
ा 
पा
स 

ना
मस

ार
ȣ

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर पवुा[धार ǒवकास शाखामा कागजात 

पेस गनȶ।

पवु
ा[ध
ार
 ǒ
वक

ास
 श

ाख
ा 
Ĥम

खु

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार
ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ Ǒदन

आ
थȸ
क
 ऐ

नले
 त

ोके
 अ

नसु
ार

१. सàबिÛधत åयािƠको Ǔनवेदन।

2. नÈशा ǒवǓĒएको भए ǒवĒकेो नÈशामो ĤǓतǓलǒप।

३. माÛयता ĤाƯ कÛसãटेिÛस बाट साǒवक पाश भएको घर नÈशा वनाई 

ãयाउन ुपनȶ।

घर नÈशा ĤǓतǓलǒप

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर पवुा[धार ǒवकास शाखामा कागजात 

पेस गनȶ।
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पवु
ा[धा
र ǒ
वक

ास 
शा
खा
 Ĥ
मखु

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार
ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ Ǒदन



१. िश¢ा Ǔनयमावलȣ, २०५९ को अनसूुिच ९ बमोिजम Ǔनवेदन।

2. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ।

३. कàपǓन दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप।

४. निजकका सामदुाǒयक वालयको सहमǓत पğ।

५. क¢ा गत शãुक तथा पाʬपèुतकहǽ सàबिÛध Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

६. ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप।

७. संèथापक åयवèथापन सǓमǓत र ĤधानाÚयापकको नागǐरकता Ĥमाणपğ 

को ĤǓतǓलǒप।

८. ǒवƭालयको नाममा कुनै घर जÊगा भएमा सो को चाल ुआ.व. मा 

सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद।

९. बहालमा भए किàतमा ५ बष[को लाǓग गǐरएको घरभाडा सàझौताको 

ĤǓतǓलǒप।

१०. èथलगत अनगुमन सǓमǓतको ĤǓतवेदन सǒहत Ǔसफाǐरस ।

१. Ǔनवेदन पğ सǒहत सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप।

३. ǒवƭालय सʶालन अनमुǓतपğको ĤǓतǓलǒप।

४. èथलगत अनगुमन सǓमǓतको ĤǓतवेदन सǒहत Ǔसफाǐरस ।

१. िश¢ा Ǔनयमावलȣ, २०५९ को अनसूुिच १७ बमोिजम Ǔनवेदन।

२. दवैु ǒवƭालयको ǒव.åया.स.को Ǔनण[य सǒहत सहमǓतपğ।
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14

ǒव
ƭ
ाल
य 

ख
ोã
न 

अ
नमु

Ǔत

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश, 

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने 

र कागजात िश¢ा यूवा तथा खेलकुद 

ǒवकास शाखामा पेस गनȶ।

िश
¢
ा 
यूव

ा 
तथ

ा 
खे
ल
कु
द 

ǒव
क
ास
 श

ाख
ा 
Ĥम

खु
/ 

Ĥम
खु
 Ĥ

श
सǒ
क
य 

अ
Ǔध
कृ
त

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

Ĥǒ
Đ
या
 प

रुा
 भ

एम
ा 
चैğ

 म
सा
Ûत

मा

ĤǒĐया परुा भएमा चैğ 

मसाÛतमा

िश¢क सǽवा Ǔसफाǐरस

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात िश¢ा 

यूवा तथा खेलकुद ǒवकास शाखामा पेस 

गनȶ।

िश¢ा यूवा तथा खेलकुद ǒवकास 

शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु Ĥशसǒकय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

ǒव
ƭ
ाल
य 

क
¢
ा 
थप

 अ
नमु

ती

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात िश¢ा 

यूवा तथा खेलकुद ǒवकास शाखामा पेस 

गनȶ।

िश¢ा यूवा तथा खेलकुद ǒवकास 

शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु Ĥशसǒकय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार



१. ǽ १० को ǒटकट टाँसी Ǔनवेदन।

२. वडा काया[लय र वडा Ĥाǒवधकको Ǔसफाǐरस।

३. समहुको Ĥमािणत ǒवƭानको ĤǓतǓलपी।

४. समहुको वाǒष[क काय[ योजना।

५. समहुका सदèयहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

६. समहु दता[ सàबिÛध Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप।

७. आवæयकता अनसुार अÛय कागजातहǽ

१. ǽ १० को ǒटकट टाँसी Ǔनवेदन।

2. जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलपी।

३. भाडामा Ǔलएको जÊगा भएमा किàतमा ३ वष[को लाǓग गǐरको सàझौता 

पğ।

४. सàबिÛधत सǓधयारको चार ǒकãला Ĥमािणत र सज[Ǔमन मचुãुका।

५. åयवसाय सʶालकको (जÊगा भाडामा भए जÊगा धǓनको सǒहत) 

नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

६. वडा काया[लय र वडा ĤाǒवǓधकको Ǔसफाǐरस।

7. हालसालैको Ǔतरो Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलपी। 

8. पासपȾट साइजको फोटो दईु Ĥती।

९. åयावसाय/फम[को बाǒष[क काय[योजना।

15

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

कृǒष/पश ुशाखामा पेस गनȶ।
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कृ
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/प

श
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महु
 द

ता
[

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

कृǒष/पश ुशाखामा पेस गनȶ।

कृǒष/पश ुशाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

Ĥǒ
Đ
या
 प

Ǔुग
 आ

एम
ा 
सो
हȣ
 Ǒ
दन

।

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

Ĥǒ
Đ
या
 प

Ǔुग
 आ

एम
ा 
सो
हȣ
 Ǒ
दन

।
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म[ 
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ा[
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१. Ǔनवेदन पğ ।

२. सàबिÛधत वडा काया[लय र वडा ĤाǒवǓधकको Ǔसफाǐरस।

३. समहु दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

४. समहु नǒवकरण सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी।

१. Ǔनवेदन पğ ।

२. सàबिÛधत वडा काया[लय र वडा ĤाǒवǓधकको Ǔसफाǐरस।

३. åयवसाय वा फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

४. èथायी लेखा नं. Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी

५. समहु नǒवकरण सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी।

1. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. वडा Ĥाǒवधकको पोèटमाट[मा ǐरपोट[।

३. ʫाग नं. सǒहतको मतृक पसकुो फोटो

४. हèतǓलिखत Ǔनवेदन।

१. Ǔनवेदान पğ सǒहत सहकारȣ संèथाको Ĥमािणत ǒवƭानको ĤǓतǓलपी।

२. संèथाका सदèयहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

३. संèथाको आÝनै घर भए सàपती कर Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलपी।

४. बहालमा बसेको भए सàझौता पğको ĤǓतǓलपी र बहालकर बझुाएको 

रǓसद।

५. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

कृǒष/पश ुसमहु नǒवकरण17

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

कृǒष/पश ुशाखामा पेस गनȶ।

कृǒष/पश ुशाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

सहकारȣ दता[ वा सिुचǒĐत

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

सहकारȣ शाखामा पेस गनȶ।

पस ुधन म×ृय ुǒवमा 

दावीको Ǔसफाǐरस

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

कृǒष/पश ुशाखामा पेस गनȶ।

कृǒष/पश ुशाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

सहकारȣ शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

18
कृǒष/पश ुåयवसाय वा 

फम[ नǒवकरण

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

कृǒष/पश ुशाखामा पेस गनȶ।

कृǒष/पश ुशाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

19

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।



१. तोǒकयको ढाँचामा संèथाको Ǔनवेदन।

२. गत आ.व.को Ĥगती ĤǓतवेदन।

३. संèथाको आÝनै घर भए सàपती कर Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलपी।

४. बहालमा बसेको भए सàझौता पğको ĤǓतǓलपी र बहालकर बझुाएको 

रǓसद।

५. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

१. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. अपाǍता भएको åयिƠको चार ĤǓत पासपोट[ साइजको फोटो।

३. अपाǍता भएको åयिƠको नागǐरकता/जÛमदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

४. अपाǍताको वǓग[करण ǒकटान गनȶ माÛयता ĤाƯ िचǒक×सकको Ǔसफाǐरस

५. तोǒकएको ढाचँामा Ǔनवेदन।

१. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

२. पासपोट[ साइजको  फोटो दईु Ĥती।

3. तोǒकएको ढाचँामा Ǔनवेदन।

1. तोǒकएको ढाचँामा Ǔनवेदन।

२. ǒवराǓमको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी(नावालक भएमा जÛमदता[ 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी)।

३. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

४. रोग पǒहचान भएको िचǒक×सकको ǒĤǒकÜसको ĤǓतǓलपी।

èवाèØय शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
Ǔनशãुक

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

21

जेƵ नागǐरक पǐरचयपğ 

ǒवतरण

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात मǒहला 

तथा बालबाǓलका शाखामा पेस गनȶ।

मǒहला वालवाǓलका शाखा Ĥमखु/ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत
Ǔनशãुक

अ
पा
Ǎत

ा 
पǐ
रच

य 
पğ

 ǒ
वत

रण

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

मǒहला तथा बालबाǓलका शाखामा पेस 

गनȶ।

मǒहला वालवाǓलका शाखा Ĥमखु/ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत
Ǔनशãुक

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

20
सह

क
ार
ȣ 
नǒ
वक

रण

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

सहकारȣ शाखामा पेस गनȶ।

सहकारȣ शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।

ĤǒĐया पǓुग आएमा सोहȣ 

Ǒदन।
22

ǒवपǏ नागरȣकको औषधी 

उपचार Ǔसफाǐरस।
23

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

èवाèØय शाखामा पेस गनȶ।



१. जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलपी।

२. ǒकƣा नापी ĤीÛट नÈसा।

३. ǐरत पवु[क Ǔनवेदन।

१. माÛयता ĤाƯ कÛसलटेिÛसको घर नÈसा।

२. नाǒप र Ěेस नÈसा।

३. जÊगा धǓनजा[को ĤǓतǓलपी।

४. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

१. सåबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. ǒकƣा नापी नÈसा।

३. साव[जǓनक जÊगा एǒकन तथा Ǔसमाǋन गनȶ वडा सǓमǓतको Ǔनण[यको 

ĤǓतǓलपी।
१.जनĤǓतǓनधीको उपिèथतीमा ǐरत पवु[क योजना सʶालक सǓमǓत र 

अनगुमन सǓमǓत गठन भएको आमभेलाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी २ Ĥती।

२. योजना सʶालक सǓमǓतको योजना सàझौता सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

२ Ĥती।

३. योजना सʶालक सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको नागरवकता Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलपी १/१ Ĥती।

४. Ĥमािणत लागत अनमुान (इिèटमेट) ४ Ĥती।

५. योजना सàझौता सàबÛधी सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

६.सǓमǓतको तफ[ बाट योजना सàझौता सàबÛधी हèतǓलिखत Ǔनवेदन।

१. योजना सʶालक सǓमǓतको अÚय¢, सिचव र कोषाÚय¢को नाममा खाता 

èचालन गनȶ सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी १ Ĥती।

२. अÚय¢, सिचव र कोषाÚय¢को नाममा खाता सʶालन गनȶ सàबÛधी 

सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

३. अÚय¢, सिचव र कोषाÚय¢को नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १/१ 

Ĥती

४. सǓमǓतको तफ[ बाट अÚय¢, सिचव र षाÚय¢को नाममा खाता सʶालन 

गनȶ सàबÛधी हèतǓलिखत Ǔनवेदव।

१. भईसकेको कामको ǒववरण, बाँǒक रहेको काम, तोǒकयको समयमा काय[ 

सàपǏ नहनुकुो कारण, àयाद थप गनु[ पनȶ औिच×य समेत खोलȣ ĤाǒवǓधकको 

Ǔसफाǐरस।

2. उपभोƠा सǓमǓतको àयाद थपको Ǔनण[य।

३. सàबिÛधत वडा काया[लयको सàझौता अवǓध संसोधन सàबÛधी Ǔसफाǐरस।

४. सǓमǓतको हèतǓलिखत Ǔनवेदन।

योजनाको àयाद सǒकन ७ Ǒदन अगावै ǐरत 

पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात योजना 

तथा अनगुमन शाखामा पेस गनȶ।

योजना तथा अनगुमन शाखा/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓभकृत

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर नाǒप शाखामा कागजात पेस गनȶ।

नाǒप शाखा

Ǔनशãुक
ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।
27

योजनाको नाममा खाता 

सʶालको Ǔसफाǐरस

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

योजना तथा अनगुमन शाखामा पेस गनȶ।

योजना तथा अनगुमन शाखा/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓभकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।
28

यो
जन

ा 
सà

झ
ौत
ा

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

योजना तथा अनगुमन शाखामा पेस गनȶ।

योजना तथा अनगुमन शाखा/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓभकृत

Ǔनशãुक
ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

योजना सàझौता अवǓध 

संसोधन
29

अंस वÖडा, साध Ǔसमाǋन 

तथा ǒकƣाकाट।

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर नाǒप शाखामा कागजात पेस गनȶ।

नाǒप शाखा
आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

Ǔनवेदन दता[ भएको ǓमǓतले ३ 

Ǒदन Ǔभğ
24

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

Ǔनवेदन दता[ भएको ǓमǓतले ३ 

Ǒदन Ǔभğ

घरनÈसा पासको लाǓग 

ǒफãड रेखाǋन।
25

साव[जǓनक जÊगा एǒकन 

तथा Ǔसमाǋन गनȶ।

काया[लय Ĥमखुको तोक आदेश,

दता[ शाखामा दता[,

राजƳ शाखामा तोǒकए अनसुारको राजƳ 

Ǔतǐर नाǒप शाखामा कागजात पेस गनȶ।

नाǒप शाखा
Ǔनवेदन दता[ भएको ǓमǓतले ३ 

Ǒदन Ǔभğ

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार
26



१. उपभोƠा भेला बाट साव[जǓनक सनुवुाई तथा खच[ साव[जǓनक र 

आयोजना फरफारख गनȶ सàबाÛधमा भएको Ǔनण[य दईु Ĥती,

2. अनगुमन सǓमǓतको आयोजना फरफारख उपयƠु भएको Ǔसफाǐरस वा 

Ǔनण[य दईु Ĥती,

3. काय[ सàमपǏ Ĥतीवेदन र नाǒप ǒकताव Ǔतन/Ǔतन Ĥती,

४. काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत गनȶ आयोजना èथलको फोटो दईु Ĥती।

५. डोरहािजर वा भरपाई माफ[ त कामदार लाई भƠुाǓन गǐरएको भएमा उƠ

कामदार Ĥमािणत कागजातको ĤǓतǓलपी एक/एक Ĥती।

6. ǽ पाँच लाख वा सो भÛदा माथीको आयोजना भए उƠ आयोजना

èथलमा रािखएको होǓडङ बोड[को फोटो दईु Ĥती।

7. सàबिÛधत आयोजना èथलको वडा पाǓलका वा गाउँपǓलकाको आयोजना

फरफारखको Ǔसफारȣस पğ।
८. उपभोƠा सǓमǓतको तफ[ बाट योजना फरफारक सàबÛधी हèतǓलिखत 

Ǔनवेदन।

१.योजना सʶाक सǓमǓतको योजना Ǔनमा[णकाय[ सàपǏ भएकोले खाता बÛद 

गनȶ सàबÛधी Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी १ Ĥती।

2. सàबिÛधत वडा काया[लयको योजनाको खाता बÛद गनȶ Ǔसफाǐरस पğ।

८. उपभोƠा सǓमǓतको तफ[ बाट योजनाको खाखा बÛद सàबÛधी हèतǓलिखत 

Ǔनवेदन।

१. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. संèथा/समहु/सǓमतीको Ĥमािणत ǒवƭान/ Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलपी १थान।

३. संèथा/समहु/सǓमतीको संèथापक सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको नामावǓल 

सǒहत संèथा/समहु/सǓमती दता[ गनȶ Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी १ थान।

४. संèथा/समहु/सǓमतीको संथèगापक सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको 

नागरȣकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १/१ थान।

Ǔनशãुक
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ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश तथा 

ǒवƭान/ Ǔनयमावलȣ Ĥमािणत गराउने,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

Ĥश
ास
न 

श
ाख

ा 
Ĥम
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आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार
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यो
जन

ाक
ो 
ख
ात
ा 
बÛ

दक
ो 

Ǔस
फ
ाǐर
स।

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात योजना 

तथा अनगुमन शाखामा पेस गनȶ।

योजना तथा अनगुमन शाखा/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓभकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।
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5. संèथा/समहु/सǓमतीको आÝनै घर भएमा सàपती कर Ǔतरेको रǓसद वा 

भाडामा वसेको भए वहालकरको रǓसदको ĤǓतǓलपी १ थान।

6. यस अिघ दता[ भएको संèथा/समहु/सǓमती भए दता[ Ĥमाणपğ वा 

सूिचकृत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

७. संèथा/समहु/सǓमतीले èथायी लेखा नàबर Ǔलएकोभए सो को 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

१. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलपी १ थान।

३. हालसालै Ǔतरो Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलपी १ थान।

४. भाडामा वसेको भए सàझौता पğ वा बहालकरको रǓसद र घर धǓनको 

नागरोकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

५. कसैले èवईÍछाले åयवसाय सʶालन गन[ Ǒदएमा औठा छाप सǒहतको 

मÛजरुȣनामा Ǔनजको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

६. सǓधयारहǽको मʷुरȣनामा र औठाछाप सǒहतको सज[Ǔमन मचुãुका र वडा 

काया[लयबाट चार ǒकãला Ĥमािणत।

७. हालसालै िखचेको पासपोट[ साईजको फोटो २ Ĥती।

८. åयवसाय सʶालकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

९. हèतǓलिखत Ǔनवेन।

१. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. हèतǓलिखत Ǔनवेदन।

३. संèथा/समहु/सǓमतीको गत आ.व.को ĤगǓत ĤǓतवेदन।

4. संèथा/समहु/सǓमǓतको नǒवकरण गनȶ सàबिÛध Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी १ 

थान।
 5. आÝनै घर भए सàपती कर Ǔतरेको रǓसद र बहालमा वसेको भए 

सàझतापğको ĤतǓलपी र बहालकर रेको रǓसद।

34
संèथा/समहु/सǓमती 

नǒवकरण।

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

र सàपणु[ कागजात Ĥशासन शाखामा पेस 

गनȶ।

Ĥशासन शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशसǒकय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

Ĥशासन शाखामा पेस गनȶ।
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आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।
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संè
था
/ Ǔनवेदन दता[ पǓछ सàपणु[ कागजात 

Ĥशासन शाखामा पेस गनȶ।
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१. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस।

२. हèतǓलिखत Ǔनवेदन।

3. आÝनै घर भए सàपती कर Ǔतरेको रǓसद र बहालमा वसेको भए 

सàझतापğको ĤतǓलपी र बहालकर रेको रǓसद।

4. åयवसाय सʶालकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी १ थान।

5. आवæयकता अनसुार थप कागजात।

१. सàबिÛधत Ǔसफाǐरसको ǒवèततृ ǒववरण खãुने Ǔनवेदन। 

२. नागरȣकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

3. Ǔसफाǐरसको Ĥकृती हेरȣ वडा काया[लयको Ǔसफǐरस।

४. अÛय आवæयक कागजातहǽ।

१. सहकारȣ संèथाको साधारण सभाले पाǐरĮǓमक तथा सǒुवधा समेत तोǒक 

लेखा परȣ¢क ǓनयूƠ गरेको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी १ थान।

२.  लेखा पǐर¢ण गनȶ आ.व.सàमको आय åययको ǒववरण र सàबिÛधत 

लेखा पǐर¢कको Ĥमाणपğ।

३. सहकारȣ संèथाको लेखा पǐर¢णको èवीकृत सàबÛधी Ǔनवेदन।

१. सूिचकृत हनु चाहाने कàपǓन/संèथा/फम[/åयाƠीको Ǔनवेदन।

२. कàपǓन/संèथा/फम[को नǒवकरण गǐरएको दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

३. मãुय अǓभबƨृी कर तथा èथायी लेखा नं. दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

४. कार चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी।

५. आवæयकता अनसुार åयावसायीक इजाजतपğ।

१. सूिचकृत हनु चाहाने åयाƠीको Ǔनवेदन।

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

३. पǐरवारका १८-59 वष[ उमेरका सदèयहǽको नागǐरकता Ĥकाणपğको 

ĤǓतǓलपी १/१ Ĥती।

४. सूिचकृत हनुचाहाने åयािƠको पासपोट[ साइजको फोटो २ Ĥती। 

सहकारȣ संèथाको लेखा 

पǐर¢णको लाǓग èवीकृत 

Ĥदान।

37

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

र सàपणु[ कागजात सहकारȣ शाखामा पेस 

गनȶ।

सहकारȣ शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

åयावसाय नǒवकरण३५

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

र सàपणु[ कागजात Ĥशासन शाखामा पेस 

गनȶ।

Ĥशासन शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशसǒकय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

अÛय नखलेुका 

Ǔसफाǐरसहǽ।
३६

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

र सàपणु[ कागजात Ĥशासन शाखामा पेस 

गनȶ।

Ĥशासन शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु 

Ĥशसǒकय अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

मालसामान आपतुȸ, 

Ǔनमा[ण काय[, परामश[ सेवा 

तथा अÛय सेवा Ĥदायक 

कàपǓन/ संèथा/ फम[/ 

åयाƠी सूिचकृत

३८

ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ,

Ĥमखु Ĥशासकȧय बाट तोक आदेश,

राजƳ शाखामा राजƳ Ǔतनȶ,

दता[ शाखामा Ǔनवेदन दता[ गराउने,

र सàपणु[ कागजात िजÛसी शाखामा पेस 

गनȶ।

िजÛसी शाखा Ĥमखु/ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत

आथȸक ऐनले 

तोके अनसुार

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।

३९ बेरोजगार ÞयाƠी सूिचकृत
ǐरत पवु[क कागजात तयार गनȶ

र सàपणु[ कागजात रोजगार सेवा केÛġमा 

पेस गनȶ।

रोजगार सेवा केÛġ/ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत
Ǔनशãुक

ǐरत पूव[क कागजात पǓुग 

आएमा सोǒहǑदन।


