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गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट सम्पादन हुने कामहरु: 

क्र.स. 
सेवा सुबिधाको 

नाम 

सेवाग्राहीले परु्र्याउन ुपने प्रक्रक्रया 
तथा आवश्यक पने कागजातहरु 

लाग्ने समय लाग्ने दस्तुर जजम्मेवारी अधधकारी  
गुनासो सुन्ने 
अधधकारी  

 
 
 
 

१. 

 
 

र्ोजना/कार्यक्रम 
संचािन 
सम्झौता र 
पेश्की ननकासा 

• उपोभोक्ता सलमनत गठन गरेको 
ननर्यर्को प्रनतलिपप 

• अनुगमन सलमनत गठनको 
ननर्यर् पत्र 

• सम्बन्धित वडा कार्ायिर्को 
लसफाररश 

• िागत इन्टटमेट, नक्सा 
डडजाइन 

• र्ोजना पूवयका तन्ववरहरु 

• उ.स. बाट सम्झौता र पेश्की 
माग, ननर्यर् प्रनतलिपप र पत्र 

• कार्ायक्रमको हकमा सलमनतको 
प्रवताव 

 

प्रक्रक्रर्ा पुगेको 
सोहह हदनमा 

नन:शुल्क 

• प्रापवधिक शाखा 
• र्ोजना शाखा 
• आधथयक प्रशासन 

शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष 



 
 
 

२. 

 
 
 

र्ोजनाको 
अन्धतम 
मुल्र्ांकन 

• सामान्जक पररक्षर्को फाराम 

• प्रापवधिक मुल्क्र्ांकन प्रनतवेदन 

• वडाबाट काम सम्पधन भएको 
लसफाररश 

• अनुगुमन सलमनतको प्रनतवेदन 

• उ.स को खचय सावयजननक सहहत 
को ननर्यर् 

• र्ोजना फरफारक ननवेदन 

• र्ोजना सञ्चािन र र्ोजना 
सम्पधन भएको फोटो २ प्रनत 

• र्ोजनाको पवपिर् प्रगनत 
पववरर् 

प्रापवधिक 
प्रक्रक्रर्ा पुगेको 
२-५ हदन 
सम्म 

नन:शुल्क 

• प्रापवधिक शाखा 
• र्ोजना शाखा 
• आधथयक प्रशासन 

शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष 

 
 

३. 

 
 

र्ोजना जाचँपास 
फरफारक र 
अन्धतम 
भुक्तानी 

• प्रापवधिकको अन्धतम मुल्र्ांकन 
र प्रनतवेदन 

• उ.स बाट काम सम्पधन भएको 
ननर्यर् 

• प्रमाणर्त बबि, भरपाई र 
कागजातहरु 

• र्ोजना पूवय र पनिका 
तन्ववरहरु (धर्ुनतम २ प्रनत) 

• र्ोजना फरफारक को ननर्यर् 

• अनुगुमन सलमनतको प्रनतवेदन 

प्रक्रक्रर्ा पुगेको 
सोहह हदनमा 

नन:शुल्क 

• प्रापवधिक शाखा 
• र्ोजना शाखा 
• आधथयक प्रशासन 

शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष 



४.  बैंक खाता 
खोल्न/बधद गनय  

लसफाररस 

• उपभोक्ता सलमनतको ननवेदन, 
ननर्यर् 

• न्जम्मेवार पदाधिकारीको 
नागररकताको प्रनतलिपप 

• वडाको लसफाररस  

• २ प्रनत पासपोटय साइजको फोटो 
सहहतको दवतखत नमुना काडय 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

नन:शुल्क 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• िेखा शाखा  

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष 

 
 

५. 

आधथयक सहरे्ता, 
प्राकृनतक प्रकोप 
राहत, संवथागत 
अनुदान सहर्ोग 

• माग गरेको व्रे्होरा सहहतको 
ननवेदन 

• औधचत्र् पुटटी हुने आिार 
प्रमार्हरु 

• प्राकृनतक प्रकोप सहार्ताको 
िाधग वडाको लसफाररस र प्रहरी 
मुचलु्का, तन्वबरहरु  

पवपद 
व्र्ववथापन 
सलमनतको 
ननर्यर्पिी 

नन:शुल्क 

• अध्र्क्ष 

• प्रमुख प्रशासकीर् 
अधिकृत 

• आधथयक प्रशासन 
शाखा 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष 



 
 
 

६. 

 
 
 

'घ' बगयको 
ननमायर् 
व्र्वसार्ी 
ईजाजत तथा 
नपवकरर् 

 

• ननदेलशका बमोन्जमको दरखावत 

• नागररकता/जग्गािनी/उद्र्ोग 
दताय प्रमार् पत्र 

• दतायको िाधग मेकाननकि 
इन्धजननर्रको लसफाररस 

• कर चकु्ता सम्बन्धि प्रमार् 
कागजातहरु 

• कार्यपवधि वमोन्जम पुर्ायउनुपने 
प्रमार्हरु   

 
 
 

गाउँकार्यपालि
काको ननर्यर् 
भएपनि    

 
 
 

रु.२०००Ӏ-  

 
 

• प्रसाशन शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत   

 

 
 
 
 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  

 
 

७. 

 
 

गैर सरकारी संघ 
संवथा दताय र 
नपवकरर् 
लसफाररस 

• दतायको िागी 
क) संवथाको पविान 

ख) वडाको लसफाररस 

ग) ना.प्र.को प्रनतलिपप 

❖ वापषयक प्रगनत पववरर् 

❖ िेखा पररक्षर् प्रनतवेदन 

❖ कर चकु्ताको प्रमार् पत्र 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन / 
बुझ्नुपने 
ररपोटय भएपनि 
३ – ५ हदन 
िाग्ने  

रु.५००Ӏ-  
• प्रशासन शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



 
 
 
 
 

८. 

 
 
 
सहकारी दताय / 
नपवकरर् 

• सहकारी संवथाको ववीकृत 
पवननर्म र कार्य र्ोजना 

• सहकारी संवथाको सम्भाव्र्ता 
अध्र्र्न प्रनतवेदन 

• सदवर्लिन ववीकार गरेको 
शरे्र संख्र्ा र रकम पववरर् 

• प्रथम र दोस्रो प्रारन्म्भक 
भेिाको ननर्यर् 

• अधिकार प्रत्र्ार्ोजन फारम 

• ववघोषर्ा पत्र 

• तमसुक भरपाई 

• सलमनतका पदाधिकारीहरुको 
फोटो सहहतको पववरर् 

• संवथा दताय प्रमार्पत्रको नमुना 
• सेर्र दताय क्रकतावको नमुना 
• आवेदकको पववरर् फारम 

• संवथा दतायको पत्र 

 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

सहकारीको 
वगीकरर् 
अनुसार फरक-

फरक हुनेि । 

 

• सहकारी शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



९. 
नर्ाँ व्र्वसार् 
दताय  

• ननवेदन पत्र 

• नागररकता प्रमाणर्पत्रको 
प्रमाणर्त प्रनतलिपी 

• पवदेशीका हकमा राहदानीको 
प्रमाणर्त प्रनतलिपप वा 
सम्बन्धित दतुावासको ननजको 
पररचर् खलु्ने लसफाररस 

• २ प्रनत फोटो 
• घर बहाि सम्झौता 
• आफनै घर टहरा भए चािु 

आ.व. सम्मको भूलमकर तथा 
सम्पपि कर  र घरजग्गा कर 
नतरेको रलसद वथानीर् तहको 
नाममा दताय नगरी प्र्ान वा 
अधर् ननकार्मा दताय गरी 
व्र्वसार् दताय गरेको हकमा 
प्र्ान दताय वा अधर् ननकार्बाट 
जारी गरेको व्र्वसार् 
प्रमार्पत्रको प्रमाणर्त प्रनतलिपी 

• वडाको लसफाररस  

सोही 
हदन/सजयलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलभत्र 

गाउँपालिकाको 
आधथयक ऐन 
वमोन्जम  

व्र्वसार् 
अनुसार फरक 
फरक हुनेि । 

• प्रशासन शाखा 
• सम्बन्धित फाँटका 

कमयचारी 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



१०. 
व्र्वसार् 
नवीकरर्  

• ननवेदन पत्र 

• कर चकु्ता प्रमार्पत्र 

• नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रमाणर्त प्रनतलिपी 

• वथानीर् तहबाट दताय भएको 
व्र्वसार् दताय को प्रमार्पत्रको 
प्रमाणर्त प्रनतलिपी 

• बहाि सम्झौताको प्रनतलिपी 
• आफ्नै घर टहरा भए चािु 

आ.व. सम्मको भूलमकर तथा 
सम्पपि कर  र घरजग्गा कर 
नतरेको रलसद 

• कर चकु्ता प्रमार्पत्र 

• २ प्रनत फोटो 

सोही 
हदन/सजयलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलभत्र 

गाउँपालिकाको 
आधथयक ऐन 
वमोन्जम  

व्र्वसार् 
अनुसार फरक 
फरक हुनेि । 

• प्रशासन शाखा 
• सम्बन्धित फाँटका 

कमयचारी 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



 
 
 
 
 
 

११. 

 

 

 

विद्ययल् खोल्ने 
तथा कक्षा थप 

• लशक्षा ननर्माविी अनुसूची-१ 
वमोन्जमको ननवेदन 

• शैक्षक्षक गुठीको पविान वा 
कम्पनीको प्रवधिपत्र तथा 
ननर्माविीको प्रनतलिपप 

• प्रवतापवत विद्ययल्को शैक्षक्षक 
नक्सा 

• पव.व्र्.स को ननर्यर् 

• लशक्षा ऐन र ननर्माविी 
अनुसारका आवश्र्क 
कागजातहरु 

स्रोत 
व्र्न्क्त,पव.नन 
को प्रनतवेदन 
प्राप्त भएपनि 
र 
कार्यपालिकाको 
ननर्यर् 
भएपनि 

गाउँपालिकाको 
आधथयक ऐन 
वमोन्जम  

तह अनुसार 
फरक फरक 
हुनेि । 

• लशक्षा शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



 
 

१२. 

 
नक्सापास तथा 
दताय ववीकृत 

• ना.प्र.को प्रनतलिपप 

• िािपुजायको प्रनतलिपप 

• भूलमकर तथा सम्पपि कर  
नतरेको रलसद 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

ननवेदन शुल्क: 
रू.५००Ӏ-, 
प्रनत वगय क्रफट 

भुलमगत,भई 
पहहिो,दोश्रो,ते
स्रो र तेस्रो  
तल्िा भधदा 
माधथको  
क्रमश रु 
४,४,५,६,८ र 
कच्ची तथा 
माटोको प्रनत 
वगय क्रफट 
रु.२Ӏ-  

लसमेधटको 
जोडाईमा इट्टा 
वा ढुङगाँको 
प्रनत वगय क्रफट 
रु.३।-         

• प्रापवधिक शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  



 
 
 
 
 

१३. 

भूलमकर तथा 
सम्पपि कर 

• ननवेदन पत्र 

• प्रथम वषयको िाधग जग्गा िनी 
प्रमार् पुजाय, नवीकरर्को िाधग 
अनघल्िो आ.व.मा भूलमकर 
नतरेको रलसद वा र्स 
कार्ायिर्बाट जारी गररएको 
भूलमकर तथा सम्पपि कर  
नवीकरर् बुक 

• सम्पपि कर नतरेको प्रमार् 

 
 
 
 

सोही हदन, 

सजयलमनको 
हकमा बढीमा 
३ हदनलभत्र 

 
 
 
 

गाउँपालिकाको 
आधथयक ऐन 
अनुसार 

 
 
 
 
 

• सम्बन्धित 
फाँटका कमयचारी 

• प्रमुख प्रशासकीर् 
अधिकृत 

 
 
 
 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  

 
 
 
 
 
 

१४. 

 

 

 

 

 

कृपष तथा पशु 
समूह दताय 
लसफाररस 

 

• दताय लसफाररस  

❖ कृषक / पशु समुहको पविान  

❖ समुहको ननर्यर्को फोटोकपप   

❖ समूहको सदवर्हरुको ना.प्र. 
को प्रनतलिपप 

❖ ननवेदन र प्रगनत प्रनतवेदन 

❖ वडा कार्ायिर् वा सेवा 
केधरको लसफाररस  

❖ वडा कार्ायिर्मा कृषकको 
पेशागत पववरर् 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

पान र VAT 

मा लसफाररस 

पान रु. ३००।– 

VAT रु. 

५००।- 

 
 
 
 

• सामान्जक पवकास 
शाखा 

• प्रमुख प्रशासकीर् 
अधिकृत 

 
 
 

 

• अध्र्क्ष/ 
उपाध्र्क्ष  



१५. 

सामान्जक 
सुरक्षा 
कार्यक्रमको 
रकम 

ननकाशा 

• वडाको ननकासा माग पत्र 

• भरपाई 

• अनिाईन इन्धि पववरर् 
चौमालसक नन:शुल्क 

• िेखा शाखा 
• पंन्जकरर् शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

 

• अध्र्क्ष/ 
उपाध्र्क्ष  

१६. 

असहार्, पविवा, 
जेटठ नागररक 
तथा िक्षक्षत 
वािसंरक्षर् 
असक्त 
अपाङगहरुको 
भिा सम्वन्धि 
पररचर्पत्र 
बनाउन 

लसफाररस 

• सम्बन्धित व्र्न्क्तको ननवेदन 

• नागररकताको प्रनतलिपप 

• पनतको मतृ्र्ु दताय(पविवाको 
हकमा) 

• पनत संगको नाता प्रमाणर्त 
पत्र 

• सम्वधि पवच्िेदको प्रनतलिपप 

• जधम दताय प्रमार् पत्र 

• बसाइ सराइ 

• ३ प्रनत पासपोटय साइजको 
फोटो, 

• एकि महहिाको हकमा 
अबबवाहहत प्रमाणर्तको 
सजयलमन 

• मुचलु्का 
• अपांग पररचर् पत्र 

 
 

 

 

प्रचलित 
कानुन अनुसार 

 

नन:शुल्क 

• प्रशासन शाखा 
• पंन्जकरर् शाखा 
• सामान्जक पवकास 

शाखा 
 

• प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधिकृत 

 



१७.  
घर जग्गा 
नामसारी 
लसफाररस 

• घर जग्गा नामसारी सम्बधिी 
पववततृ पववरर् खिेुको 
ननवेदन 

• ननवेदकको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रनतलिपप 

• मतृक र ननवेदक पवचका 
नाता प्रमाणर्त प्रमार्पत्रको 
प्रनतलिपप 

• जग्गा िनी प्रमार् पुजायको 
प्रनतलिपप 

• सजयलमन मुचलु्का गरी बुझ्नु 
पने भए सजयलमनमा साक्षी 
बवनेको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रनतलिपप 

• चािु आ. व. सम्मको भूलमकर 
तथा सम्पपि कर  र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पपि कर नतरेको रलसद 

 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

कच्ची रु.३००Ӏ- 
पक्की 
रु.५००Ӏ- 

• प्रापवधिक शाखा 

• प्रमुख 
प्रशासकीर् 

अधिकृत 

 



 

 

 

 
 
 

१८. 

 

पवलभधन 
लसफाररस तथा 
प्रमाणर्त 

• लसफाररस माग गरेको ननवेदन 

• लसफाररसिाई पुटट्र्ाइ गने 
कागजात 

• आवेदकको पररचर् वा सो 
खलु्ने कागजपत्र वा संवथाको 
ननर्यर्हरु 

 

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

गाउँपालिकाको 
आधथयक ऐन 
वमोन्जम 
लसफाररस तथा 
प्रमाणर्त को 
दवतुर   

फरक फरक 
हुनेि 

• प्रशासन शाखा 
• प्रमुख प्रशासकीर् 

अधिकृत 

• अध्र्क्ष / 
उपाध्र्क्ष  

१९. धर्ार् सम्पादन 
• ररतपुवयकको ननवेदन 

• नागररकताको प्रनतलिपप  

• अधर् आवश्र्क कागजातहरु  

प्रक्रक्रर्ा पुगेमा 
सोहह हदन 

नन:शुल्क • धर्ानर्क सलमनत  • उपाध्र्क्ष  


