
गाउँ काय�पािलकाको काया�लय

गाउँ काय�पािलकाको काया�यलयबाट िवत�रत ह�ने सेवाह�

�.सं. सेवा सिुवधाको नाम 
आव�यक कागजात

१. �यवसाय दता� 

१. �यवसायको �कृित १. वडा खलुाइएको िनवेदन 
२. अ�य� दता� गरेको भए सोको �ितिलिप
३. स�चालकको नाग�रकता �माण प�को �ितिलपी
४. २ �ित पासपोट� साइजको फोटो
५. घर भाडा स�झौता तथा घर बहाल ितरेको रिसद
६. आ�नै घर भए मालपोत वा एिककृत स�पि� कर 

रिसद वा कर िनधा�रण �वीकृत भएको कागजात

२. 
िव�ापन तथा �चार 

साम�ी रा�न 

१. िव�ापनको खलुाइएको िनवेदन �कृित
२. िव�ापन एजे�सी भए सो दता� गरेको �माण प�को 

�ितिलिप 
३. वडा काया�लयको िसफा�रस 
४. अ�य काया�लय वा िनकाय बाट अनमुित िलनपुन� भए 

सोको �ितिलपी 

३. 
कृिष तथा पशुपालन 
स�व�धी समूह तथा 
फम� दता� स�व�धी 

१. फम�को �कृित खलुाइएको िनवेदन 
२. २ �ित पासपोट� साइजको फोटो
३. स�चालकको नाग�रकताको �ितिलपी
४. वडा सज�िमन मचु�ुका 
५. अ�य� दता� ग�रएको भए सोको �ितिलिप
६. ज�गा वा घर भाडा स�झौता 
७. मालपोत र घर ज�गा कर वा एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण �वीकृत भएको

िस�ता गाउँपािलका 
गाउँ काय�पािलकाको काया�लय, राकम, सखु�त 

नाग�रक वडा प� 
गाउँ काय�पािलकाको काया�यलयबाट िवत�रत ह�ने सेवाह� 

आव�यक कागजात �ि�या 

वडा खलुाइएको िनवेदन / फारम 
अ�य� दता� गरेको भए सोको �ितिलिप 
स�चालकको नाग�रकता �माण प�को �ितिलपी 

�ित पासपोट� साइजको फोटो 
घर भाडा स�झौता तथा घर बहाल ितरेको रिसद 
आ�नै घर भए मालपोत वा एिककृत स�पि� कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधा�रण �वीकृत भएको कागजात 

१. वडा काया�लयमा स�पणू� कागजात सिहत िनवेदन पेश 
गनु�पन�छ। 

२. अ�य� /सद�य वा सिचवले समबि�धत कम�चारीलाई 
तोकादेश गन� र आवशयक जाँचवझु ग�रनेछ। 

३. आव�यकता अनसुार वडा सिचव वा खिटएको कम�चारीले 
सज�िमन मचु�ुका गन� छ। 

४. श�ुक ितरेको रिस� र २ �ित फोटो िलइआएमा आिथ�क 
िवकास शाखावाट �माणप� िदइनेछ। 

वडा अ�य�
सिचव तथा आिथ�क 
िवकास शाखा

िव�ापनको खलुाइएको िनवेदन �कृित 
िव�ापन एजे�सी भए सो दता� गरेको �माण प�को 

अ�य काया�लय वा िनकाय बाट अनमुित िलनपुन� भए 

१. रा�न खोिजएको वडा काया�लयमा िसफा�रसका लािग 
िनवेदन िदनपुन�छ। 

२. अ�य�/सद�य वा सिचवले स�बि�धत कम�चारीलाई 
तोकादेश गन� र कम�चारीले आव�यक जाँचबुझ गन�छ। 

३. अ�य िनकाय संग अनुमित िलनपुन� भए अनमुित िलईआउनु 
पन�छ। 

४. वडाको िसफा�रस प� सिहत काया�लय �मखुलाई िनवेदन 
िदनपुन� छ। 

५. काया�लय �मखुको तोकादेश भएपछी �शासन शाखा बाट 
अनमुित को प� तयार गरी चलानी गराइ उपल�ध गराइनेछ। 

वडा 
काया�लय
िवकास शाखा
राज� उपशाखा

फम�को �कृित खलुाइएको िनवेदन / फारम 
�ित पासपोट� साइजको फोटो 

स�चालकको नाग�रकताको �ितिलपी 

अ�य� दता� ग�रएको भए सोको �ितिलिप 

मालपोत र घर ज�गा कर वा एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 
भएको कागजात 

१. स�पणू� कागजात सिहत वडा व काया�लयमा िनवेदन 
िदनपुन�छ। 

२. अ�य� / सद�य वा सिचवले कृ स�बि�धत कम�चारीलाई प 
तोकादेश गन� र कम�चारीले श आव�यक जाँचबुझ गन�छ। 

३. वडा काया�लयबाट सज�िमन मचु�ुका ग�रनेछ। 
४. कृिष तथा पश ु �वा��य शाखाले आव�यक म�ूयाङ्कन 

सिहत िसफा�रस ग�र फम�को लािग आव�यक सझुाव 
अनमुित िदनेछ। सिहत 

५. वडा काया�लयय र स�बि�धत शाखाको िसफा�रस प�, श�ुक 
ितरेको रिसद सिहत २ �ित फोटो िलइ आिथ�क िवकास 
शाखामा आएमा �माण प� उपल�ध गराइनेछ। 

वडा 
तथा पशपुंछी शाखा 
र आिथ�क िवकास 
सिमित

िज�मेवार प� 
तथा फाँट 

ला�ने 
समय शु�क 

वडा अ�य�/ वडा 
सिचव तथा आिथ�क 
िवकास शाखा 

सोही 
िदन/सज�िमन 
मचु�ुका 
गनु�पन� भएमा 
बढीमा ३ िदन 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

वडा 
काया�लय/आिथ�क 
िवकास शाखा/ 
राज� उपशाखा 

सोही 
िदन/सज�िमन 
मचु�ुका 
गनु�पन� भएमा 
बढीमा ३ िदन 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

वडा काया�लय/कृिष 
तथा पशपुंछी शाखा 
र आिथ�क िवकास 
सिमित 

सोही िदन/ 
सज�िमन 
मचु�ुका 
गनु�पन� भएमा 
बढीमा ३ िदन 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 



४. 
घर न�सा पास 
स�बि�ध अनुमित प� 

१. गाउँपािलका�ारा तोिकएको न�सा पास तथा िनमा�ण 
इजाजत दरखा�त फारम 

२. नाग�रकता �माण प�को�ितिलपी 
३. ज�गाधनी पजूा�को �ितिलपी 
४. ितरो ितरेको रिसदको �ितिलपी 
५. नापी न�सा 
६. �यि� �वयं उपि�थत नभएमा वारेसनामा 
७. ३ �ित पासपोट� साइजको फोटो 
८. पिहले िनमा�ण भएको भए घरको फोटो 

१. िविध पवू�कको िनवेदन पेश गन� �मुख काया�लय �मखु बाट 
तोकादेश ग�रन े

२. राज�शाखा श�ुक ितरी बाट न�सापास तथा िनमा�ण 
इजाजत िकताब िलइ नेपाल सरकारको इजाजत �ा� 
िश�ण सं�थाबाट पास भएको ईि�जिनयरबाट घरको न�सा 
बनाउने 

३. न�सा दता� पछी अिमन बाट सज�िमन मचु�ुका र १५ िदने 
दािविवरोध सचूना जारी ग�रने 

४. कसैबाट म�ुा नपरे िनमा�ण/ DPC इजाजत �माण प� पाउन 
स�न े

५. घर िनमा�ण पछी िनमा�ण स�प�न �माण प� पाउने 

�शासक�य अिधकृत 
/ घर न�सा 
शाखा/ईि�ज िनयर 

१.ि�ल�थ 
ल.ेको. 
इजाजतको 
लािग २१ 
देिख ३० िदन 
२. स��न 
�माणप� काय� 
स�प�न पिछ  

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

५. घर न�सा नामसारी 

१. िनवेदन ।२. घर न�सा पास �माण प� 
३. ज�गा धनी पजूा�को �ितिलपी 
४. अंशव�डा भए नाता �मािणत 
५. नािप न�सा६. नाता �मािणत 
७. ितरो ितरेको रिसद 
८. आव�यकता अनसुार सज�िमन मचु�ुका 
९. ३ �ित फोटो 
१०. मालपोत र घर ज�गा कर वा एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण �वीकृत भएको कागजात 

१. पेश ग�रएको िनवेदन उपर �.�. अिधकृत �ारा स�बि�धत 
कम�चारीलाई तोकादेश िदइने। 

२. आव�यकता अनसुार अिमन खिटइ वडा सज�िमन मचु�ुका 
तयार गन� 

३. धनी म�ृयु भइ अंशव�डा गन� भए शाखा म�ृय ुदता� �माण प� 
पेश गन� र नाता ख�ुने कागजात पेश गनु�पन�छ। 

 
४. घर धनी �वयं उपि�थत भइ वा वारेसाना माफ� त गन� भए सो 

पेश गन� र सो उपर जाँचबुझ ग�रनेछ। 
५. शाखा �मखुले आव�यक �कृया पगुाइ तयार पारी काया�लय 

�मखु सम� पेश गरी नामसारी ह�नेछ। 

�मखु �शासक�य 
अिधकृत/वडा 
काया�लय/घर न�सा 
शाखा 

सोही िदन/ 
सज�िमन 
मचु�ुका 
गनु�पन� भएमा 
बढीमा ३ िदन 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

६. 
स�ंथा दता� /निवकरण 

िसफा�रस 

१. नयाँ सं�था भए िवधान । 
२. स�चालक पदािधकारीको �ितिलपी सिमितका ना.�.को 
३. लेखापरी�ण �ितवेदन । 
४. वडा िसफा�रम 
५. घर भाडा स�झौता 
६. मालपोत र घर ज�गा कर वाएक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण �वीकृत भएको कागजात 
 

१. सं�थाको �कृित खुलाइ िनवेदन पेश गनु� पन� छ। 
२. काया�लय �मखुले तोकादेश ग�र सकेपछी स�बि�धत 

कम�चारीले जाँचबुझ गन�छ। 
३. नयाँ सं�था दता� गनु�पन� भए वडा काया�लयबाट सज�िमन 

मचु�ुका ग�रनेछ। 
४. �ि�यापुया�ईसकेपछी सामािजक शाखाको कम�चारीले प� 

तयार गन�छ। 
५. आव�यक राज� बुझाइ चलानी गरी प� उपल�ध गराइनेछ। 

�.�.अ./वडा 
अ�य�/ वडा सिचव 

सोही िदन/ 
सज�िमन 
मचु�ुका 
गनु�पन� भएमा 
बढीमा ३ िदन 

िनयमानसुार 

७. 

उि�लिखत बाहेकका 
अ�य �थानीय 
आव�यकता 
अनुसारका 

िसफा�रसह�/�मािणत 

१. नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप र िनवेदन 
२. िवषयसँग स�बि�धत �माण वा कागजात 
३. चाल ु आ.व. स�मको मालपोत र घर ज�गा कर वा 

एक�कृत स�प�ी कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
�वीकृत भएको कागजात 

४. आव�यकता अनसुार सज�िमन मचु�ुका 

िविधपवू�क �.�.अ./वडा 
अ�य�/ स�बि�धत 
शाखा 

कामको �कृित 
हरेी 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

८. मालपोत वा ितरो ितन� 
१. गत आवको ितरो ितरेको रिसद  
२. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 

 �.�.अ./वडा 
काया�लय/ राज� 
उपशाखा 

त�कालै/ सोही 
िदन 

आिथ�क ऐन 
बमोिजम 



९. पूवा�धार िवकास शु�क 

१. गत आवको ितरो ितरेको रिसद  
२. �यि�को �वािम�व देिखने कागजात 
३. िनवेदन र नाग�रकता �माणप�को �ितिलिप 

१. �ित ऐलानी ज�गाको श�ुक पवूा�धार सेवा श�ुक शीष�कमा 
िलइनेछ । 

काया�लय 
�मखु/वडा 
अ�य�/वडा सिचव 
वा स�बि�धत शाखा 

सोही िदन आिथ�क ऐन 
बमोिजम 

 


