
राक्सिराङ्ग गाउँपालिका 
गाउँ कार्ाापालिकाको कार्ाािर् 

चैनपरु, मकवानपरु 
बागमती प्रदेश, नेपाि 

नागरीक बडापत्र २०८२ 
  

क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

1 िंस्थागत ववद्यािर् 
िंचािन स्वीकृलत 

• गाउँपालिकाको क्शक्षा 
लनर्माविीको अनिूुची 1 
बमोक्जम ववद्यािर् खोल्ने 
अनमुलतको िालग लनवेदन । 

• गठुि अन्तगात ववद्यािर् िंचािन 
गने भए शैक्क्षक गिुीको 
ववधानको प्रलतलिवप । 

• जग्गा वा भवन भाडामा लिने भए 
कक्म्तमा 5 वर्ा िम्मका िालग 
घर वा जग्गा धनीिे वहािमा 
ठदने िम्बन्धमा भएको 
कबलुिर्तनामा िम्बन्धी पत्र । 

• प्रस्ताववत ववद्यािर्को क्षेत्रको 
शैक्क्षक नसिा । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• स्थिगत जाचबझु पलि 
प्राप्त प्रलतवेदनका 
आधारमा क्शक्षा 
िलमलतको लिफाररिमा 
गाउँकार्ापालिकाको 
लनर्ार् बमोक्जम गाउँ 
िभामा अनमुलत 
स्वीकृलतको िालग पेश 
हनुे । 

लनम्ना अनिुारको 
धरौटी जम्मा गनुा पने  
आधारभतु ववद्यािर् 
रु 2,50,000 
माध्र्ालमक ववद्यािर् 
रु 5,00,000 
(िंक्घर् काननुको 
मापदण्ड बमोक्जम 
गरुुकुि, आश्रम, 
मदरिा, गमु्बा वा गोन्पा  
िमेतका िामाक्जक, 
परोपकारी वा 
कल्र्ार्कारी िंस्थािे 
िंचािन गने ववद्यािर्हरु 

• क्शक्षा अलधकृत 
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
िाग्ने िमर्:– अगामी गाउँ 
िभा हनुे िमर्िम्म 
 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

• िम्बक्न्धत वडा िलमलतको 
लिफाररि । 

को िालग धरौटी राख् न ु
पने िैन ।) 
 

2 िामदुावर्क ववद्यािर् 
िंचािन स्वीकृलत 

• गाउँपालिकाको क्शक्षा 
लनर्माविीको अनिूुची 1 
बमोक्जम ववद्यािर् खोल्ने 
अनमुलतको िालग लनवेदन । 

• गठुि अन्तगात ववद्यािर् िंचािन 
गने भए शैक्क्षक गिुीको 
ववधानको प्रलतलिवप । 

• जग्गा वा भवन भाडामा लिने भए 
कक्म्तमा 5 वर्ा िम्मको िालग 
घर वा जग्गा धनीिे बहािमा 
ठदने िम्बन्धमा भएको 
कबलुिर्तनामा िम्बक्न्ध पत्र । 

• प्रास्ताववत ववद्यािर्को क्षेत्रको 
शैक्क्षक नसिा । 

• िम्बक्न्धत वडा िलमलतको 
लिफाररि । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• स्थिगत जाँचबझु पलि 
प्राप्त प्रलतवेदनको 
आधारमा क्शक्षा 
िलमलतको लिफाररिमा 
गाउँ कार्ापालिकाको 
लनर्ार् बमोक्जम 
गाउँिभामा अनमुलत 
स्वीकृतीको िालग पेश 
हनुे । 

 

लनशलु्क 

• क्शक्षा अलधकृत 
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
िाग्ने िमर्:– अगामी गाउँ 
िभा हनुे िमर्िम्म 
 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

3 िामदुावर्क/िंस्थागत 

ववद्यािर् कक्षा बवृि 

• ववद्यािर् कक्षा बवृिको िालग 
लनवेदन । 

• ववद्यािर् दताा प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप । 

• स्थानीर् तहको नाममा चाि ु
आ.व. को नववकरर् िवहतको 
व्र्विार् दताा प्रमार्पत्र । 

• नक्जकका दईु िामदुावर्क 
ववद्यािर्को िहमलत पत्र । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन दताा गने । 
• तोवकएको प्राववलधक 

कमाचारी आवश्र्कता 
अनिुार स्थिगत 

• िामदुावर्क 
ववद्यािर्को िालग 
लन:शलु्क । 

• िंस्थागत ववद्यािर्को 
िालग लनर्मानिुार । 

 

• क्शक्षा शाखा प्रमखु । 
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
िाग्ने िमर्:– क्शक्षा िलमलत 
र गाउँकार्ापालिकाको 
आगामी बैिक हनुे अवधी 
िम्म 
 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

• िामदुावर्क बाहेकका 
ववद्यािर्का हकमा चाि ु
आ.व. िम्मको मिपोत र घर 
जग्गा कर वा िम्पक्ि कर 
लतरेको रलिद । 

• बहािमा भए िम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
रलिद । 

• लनरीक्षर् प्रलतवेदन । 
 

लनरीक्षर् गरर प्रलतवेदन 
तर्ार गने र गाउँ क्शक्षा 
िलमलतको लिफाररिमा 
गाउँ कार्ापालिकाको 
बैिकमा पेश गने । 

 

4 लन:शलु्क स्वास््र् 
उपचार लिफाररि 

• लनवेदन तथा नागररकता प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप 

• ववपन्नता खुल्ने वडा कार्ाािर्को 
लिफाररि 

• गम्भीर प्रकृलतको रोग िागेको 
कागजात 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन दताा गने । 
• स्थानीर् तह लिफाररि 

िलमलतको लनर्ार् । 
• चिानी गरर लनवेदकिाई 

लिफाररि उपिब्ध 
गराउने । 

लन:शलु्क 

• स्वास््र्/िमाक्जक ववकाि 
शाखाका कमाचारी 

• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन 
 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

5 गैर िरकारी िंघ 
िंस्था दताा/नवीकरर् 
लिफाररि 

• ववद्यान वा लनर्माविी, लनवेदन र 
नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्ध 

रु 500 

• िमाक्जक ववकाि शाखा 
प्रमखु 

िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन 
 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

• िंस्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता 
पत्र र बहाि कर लतरेको रलिद 
। 

• िंस्था आफ्नो घरमा बस्ने भए 
िोको जग्गाधलन प्रमार् पजुाा र 
नसिा पाि प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 
। 

• चाि ुआ.व. िम्मको मािपोत र 
घर जग्गा कर वा िम्पक्ि कर 
लतरेको रलिद वा कर लनधाारर् 
स्वीकृत भएको कागजात ।  

कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन दताा गने । 
• लनवेदकिे तोवकएको 

शलु्क बझुाउने । 
• आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 

गरर लिफाररि 
पत्र/नववकरर् उपिब्ध 
गराउने । 

•  

6 लमिापत्र/कागज 
उजरुी दताा 

• लमिापत्र गने दवैु पक्षको िंर्कु्त 
लनवेदन । 

• िम्बक्न्धत व्र्क्क्तहरुको 
नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप । 

• ववर्र्िँग िम्बक्न्धत अन्र् 
कागजातहरु 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• न्र्ावर्क िलमलतको 
िंर्ोजकिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन दताा गने । 
• लनवेदकिे तोवकएको 

शलु्क बझुाउने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

न्र्ावर्क िलमलतमा पेश 
गने । 

• न्र्ावर्क िलमलतिे दबैु 
पक्ष राखी बहि गरे 
पश् चात लमिापत्र कागज 
उपिब्ध गराउने । 

रु 100 

• न्र्ावर्क िलमलत 
िाग्ने िमर्:– न्र्ावर्क 
िलमलतको लनर्ार् अवलधिम्म 
 

गाउँपालिका 
उपाध्र्क्ष 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

7 "घ" वगाको लनमाार् 
व्र्विार्ी इजाजत 
पत्र 

• उद्योग दतााको प्रमार् पत्र,पान 
दतााको प्रलतलिवप, चाि ुहाितमा 
रहेको मेलिन औजारको वववरर् 
र खररद गरेको लबि, मेलिन 
औजारको लबमा, मेलिन औजार 
चाि ु हाितमा रहेको भलन 
मेकालनकि ई. बाट प्रमाक्र्त 
गरेको कागज, िम्बक्न्धत फमाको 
नाममा न्र्नुतम रु 1,00,000 
बैक ब्र्ािेन्ि भएको प्रमार्, 
पाँचौ तह वा िो िरहको 
ओभरलिर्र, िेखापाि र प्रशािन 
िहार्क कमाचारीहरुको लनर्कु्क्त 
पत्रको प्रलतलिवप, लनजहरुको 
शैक्क्षक प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप,लनजहरुको मञ् जरुीनामा, 
फमा रहने स्थानको घरजग्गाको 
िाि पजुाा, िोको लतरो लतरेको 
रलिद, लनवेदन, लनवेदकको 
नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप फोटो । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने  । 

• लनवेदन पत्र दताा गने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

लिफाररि िलमलतको 
बैिकमा पेश गने । 

• लिफाररि लिलमलतको 
लनर्ार् पश् चात इजाजत 
पत्र प्रदान गररनेि । 
 

रु 10,000 • प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

८ "घ" वगाको लनमाार् 
व्र्विार्ी इजाजत 
पत्रको नवीकरर् 

• फमाको कर चकु्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, लनवेदन, 
नवीकरर् शलु्क बझुाएको 
रलिद(आलथाक वर्ा िमाप्त भएको 
लमलतिे 3 मवहना लभत्र नवीकरर् 
गना आएमा जररवाना िाग्ने िैन 
तत्पश् चात नवीकरर् गना आएमा 
जररवाना बापत थप दस्तरु रु 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन पत्र दताा गने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
गरर नववकरर्का िालग 

नवीकरर् शलु्क रु 
1000 

• राजश् व शाखा प्रमखु  
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

2000 िवहत रु 3000 िाग्ने 
ि ।) 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिाई पेश गने । 

9 "घ" वगाको लनमाार् 
व्र्विार्ी इजाजत 
पत्रको प्रलतलिवप 

• लनवेदन, हराएको च्र्ालतएको वा 
नाक्शएको प्रमार् पत्रको उपिब्ध 
भएिम्म िार्ाँ प्रलत 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन पत्र दताा गने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
गरर प्रलतलिवप उपिब्ध 
गने 

प्रलतलिवप शलु्क रु 
1000 

• राजश् व शाखा प्रमखु  
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

10 अपाङ्गता पररचर्पत्र • अपाङ्गता भएको व्र्क्क्तको 
जन्मदताा वा नागररकताको प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप, िम्बक्न्धत वडा 
कार्ाािर्को लिफाररि पत्र, फुि 
िाईजको एउटा फोटो । 

• मान्र्ता प्राप्त स्वास््र् िंस्थाको 
क्चवकत्िकबाट अपाङ्गता प्रमाक्र्त 
कागजात, पािपोट िाइजको 2 
प्रलत फोटो 

 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन पत्र दताा गने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
गरी पररचर् पत्र उपिब्ध 
गराउने । 

लन:शलु्क 
• िामाक्जक ववकाि शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 

11 ज्रे्ष्ठ नागररक 
पररचर्पत्र 

• नागररकताको प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप, पािपोटा िाइजको 2 
प्रलत फोटो। 

• प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बक्न्धत 
कमाचारीिाई तोक 
आदेश गने । 

• लनवेदन पत्र दताा गने । 
• तोवकएको कमाचारीिे 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 

लन:शलु्क 
• िामाक्जक ववकाि शाखा 

प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

गरी पररचर् पत्र उपिब्ध 
गराउने । 

12 र्ोजना िम्झौता • उपभोक्ताहरुको बृहत भेिा 
गरी/गराई उपभोक्ता िलमलत 
गिनको लनर्ार्को प्रलतलिवप । 

• र्ोजनाको प्राववलधक िगत 
इक्स्टमेट । 

• िम्बक्न्धत वडा कार्ाािर्को 
लिफाररि । 

• उपभोक्ता िलमलतको िदस्र्हरुको 
नेपािी नागररकताको प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप । 

• र्ोजना िम्झौता गना जाने भनी 
गररएको उपभोक्ता िलमलतको 
लनर्ार्को प्रलतलिवप । 

• 1 जना लमहिा िवहत अध्र्क्ष, 
िक्चव वा कोर्ाध्र्क्ष अलनवार्ा 
उपक्स्थत भएको हनुपुने । 

• र्ोजना िम्झौताको िालग लनवेदन 
। 

• मेक्शनरी औजार, फलनाचर, िवारी 
िाधन तथा अन्र् र्न्त्र उपकरर् 
खररद गनुापने भए अलनवार्ा 3 
वटा कोटेिन । 

• तोवकएको कागजात 
िंिग्न राखी र्ोजना 
शाखामा लनवेदन पेश गने 
। 

• िम्बक्न्धत शाखाका 
कमाचारीिे आवश्र्क 
प्रवक्रर्ा परुा गरर र्ोजना 
िम्झौता गराउने 

लन:शलु्क 

• र्ोजना शाखा प्रमखु  
• प्राववलधक शाखा प्रमखु 
 
 
 
िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन वा 
वववरर् बझु्न ुपने भए बढीमा 
3 ठदन 
 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 

13 र्ोजनाको भकु्तानी • काम िम्पन्न भएको नापी 
वकताब, कार्ा िम्पन्न प्रलतवेदन र 
उपभोक्ता लबि । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजपत्रहरु पेश गने 

लन:शलु्क 

• र्ोजना शाखाका कमाचारी 
• प्राववलधक शाखाका 

कमाचारी 
• आलथाक प्रशािन शाखाका 

कमाचारी 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

• काम िम्पन्न गरर भकु्तानीको 
िालग माग गने भनी गररएको 
लनर्ार्को प्रलतलिवप । 

• भ्र्ाट िवहतको िम्परु्ा ववि 
भपााई । 

• र्ोजनाको फोटो । 
• अनगुमन िलमलतको लनर्ार्को 

प्रलतलिवप । 
• िम्बक्न्धत वडाको लिफाररि ।  
• अध्र्क्षको अलनवार्ा उपक्स्थलत र 

िलमलतको िाप । 

िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन   

14 रलनङ्ग लबि भकु्तानी  • िम्बक्न्धत उपभोक्ता िलमलतको 
अध्र्क्षको लनवेदन । 

• िम्बक्न्धत उपभोक्ता िलमलतको 
लनर्ार् प्रलत । 

• कार्ा प्रगलत मलु्र्ाङ्कन(कार्ाािर्िे 
तर्ार गने ।) 
 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजपत्रहरु पेश गने । 

लन:शलु्क 
• र्ोजना/प्राववलधक/आलथाक-

प्रशािनि शाखा 
िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन   

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 

15 िूचना माग • मौक्खक वा िूचनाको हक 
िम्बक्न्ध ऐन,2064 को दफा 3 
र 7 बमोक्जम तोवकएको ढाँचामा 
लनवेदन ठदने । 

• तोवकएको ढाँचामा िूचना 
अलधकारीिाई लनवेदन 
पेश गने । 

िूचनाको हक 
िम्बक्न्ध 

लनर्माविी,2065 
अनिुार 

• िचुना अलधकारर 
िाग्ने िमर्:– िोवह ठदन वा 
िचुनाको प्रकृलत 15 ठदन 

 

प्रमखु 
प्रशािकीर् 
अलधकृत 

16 िहकारी िंस्था दताा • िहकारी िंस्थाको प्रस्ताववत 
ववलनर्म 2 प्रलत  

• िहकारी िंस्था िंचािकको 
िम्भाव्र्ता अध्र्र्न प्रलतवेदन । 

• िदस्र्ता लिन स्वीकार गरेको 
शेर्र िदस्हरुको फोटो िवहत 
तीन पसु्ते वववरर् । 

• लनवदेन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

• लनवेदन ठदएको 15 ठदन 
लभत्र । 

गा.पा. को िहकारी 
ऐन अनिुार 

• िामाक्जक ववकाि 
शाखाका कमाचारी  

• प्रमखु प्रशािवकर् अलधकृत 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 



क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

• शेर्र बापत प्राप्त रकम लिएको 
भपााई । 

17 आलथाक िहार्ता, 
प्राकृलतक प्रकोप 
राहत, िंस्थागत 
अनदुान िहर्ोग 

• माग गरेको व्र्होरा िवहतको 
लनवेदन । 

• औक्चत्र् पवुि हनुे आधार प्रमार् 
तथा फोटोहरु । 

• प्राकृलतक प्रकोप िहार्ताको 
िालग वडाको लिफाररि र प्रहरी 
मचुलु्का । 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने । 

लन:शलु्क 

• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 
• िामाक्जक ववकाि शाखा 

प्रमखु 
• क्जन्िी शाखा प्रमखु 
• आलथाक प्रशािन शाखा 

प्रमखु  

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

18 पश ुतथा कृवर् िमहु 
दताा 

• कृवर्/पश ु िमहुको ववधान 3 
प्रलत 

• कृवर् हक िमहुको वववरर् 
फाराम 3 प्रलत । 

• वहतकोर् रकम फाराम ३ प्रलत 
। 

• िमहुको िदस्र्हरुको ना.प्र.प्र. 
को प्रलतलिवप । 

• िमूह दतााको िालग िमूह 6 
मवहना अक्घ दताा भएको हनुपुने 
। 

• िमहुको माइन्र्टुको प्रलतलिवप । 
• वडाको लिफाररि । 
• िमहुका अध्र्क्ष, कोर्ाध्र्क्ष र 

िक्चवको एक/एक प्रलत ना.प्र.प्र 
को प्रलतलिवप 

• िमहुको बावर्ाक कार्ा र्ोजना 
• िेखा पररक्षर् प्रलतवेदन 

• लनवेदन िवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने, 
िोवह ठदन 

गा.पा. को आलथाक 
ऐन अनिुार 

• कृवर्/पश ुशाखा प्रमखु 
प्रमखु 

प्रशािकीर् 
अलधकृत 

19 एफ.एम.िंचािन 
अनमुलत 

• गाउँपालिकाको एफ.एम 
रेलडर्ो(िंचािन तथा 

• तोवकएको कागजात 
िंिग्न राखी अनिूुची-1 

गाउँिभािे तोके 
बमोक्जम 

• िूचना प्रववलध शाखा 
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 



 

िेवाग्राही एवं नागररकहरुिङ्ग कार्ाािर्को अपेक्षा : 
• कमाचारी एवं अन्र् िबैिँग अिि, िभ्र्, मर्ााठदत व्र्वहार िाथै क्शि र नम्र बोिीबचन हनुेि 

• कार्ाािर् पररिरमा फोहोर नगने िाथै िरिफाई कार्म राख िहर्ोग गनुाहनुेि 

• मर्ााठदत र शान्त वातावरर् कार्म राख्न िहर्ोग गनुाहनुिे, कामकारबाहीमा बाधा पगु्ने गरर लभडभाड गनुाहनुेिैन 

• काननु मतुालबक हनुे बाहेकका कामकारबाहीका िालग दवाव ठदने एवं िेवा वापत िाग्ने भन्दा बढी र्ा कम रकम ठदने जस्ता कार्ा गनुाहनु ेिैन 

• धमु्रपान तथा मध्र्पान गरर कार्ाािर् पररिरमा प्रवशे गनुाहनुे िैन 

• कार्ाािर्बाट प्राप्त हनुे िेवा प्राप्त गदाा ववलध र प्रवक्रर्ा परुा गरर आफ्नो पािो पखीइ धैर्ाताको प्रदशान गनुाहनुेि 

• िेवा प्राप्त गना कार्ाािर् प्रवशे गदाा आफ्नो पररचर् खलु्ने कागजपत्र लिई प्रवेश गनुाहनुेि 

• कार्ाािर्को काम कारबाहीका िन्दभामा गनुािो भए उजरुी पेवटका वा गनुािो िनेु्न अलधकारी िमक्ष राखहुनुिे 

• कार्ाािर् प्रवेश गदाा लबना हातहलतर्ार प्रवेश गने िाथै शाक्न्त िरुक्षामा आचँ आउने कुनै कम गनुाहनुेिैन। 
 

क्र.िं. िेवा िवुवधाको नाम 
िेवा िवुवधा लिन, अनमुलत, स्वीकृत 
प्राप्त गना आवश्र्क पने कागजात 

िेवा िवुवधा र अनमुलत, 
स्वीकृलत प्राप्त गना 
आवश्र्क प्रवक्रर्ा 

िाग्ने दस्तरु 
क्जम्मेवार अलधकारी र िाग्ने 

िमर् 
गनुािो िनु्न े
अलधकारी 

व्र्वस्थापन) कार्ाववलध,2075 
अनिुार अनिूुची-2 बमोक्जमको 
ढाँचामा लनवेदन भरी पेश गने । 

बमोक्जमको ढाँचामा 
िूचना प्रववलध शाखामा 
लनवेदन ठदने । 

20 एफ.एम.िंचािन 
अनमुलत 

• एफ.एम. रेडीर्ोको इजाजतपत्र 
प्रत्रे्क आलथाक वर्ामा नववकरर् 
गनुा पने ि । 

• अक्घल्िो आलथाक बर्ाको शलु्क 
बझुाएको प्रमार्पत्र 

• तोवकएको कागजात 
िंिग्न राखी अनिूुक्च-3 
बमोक्जमको ढाँचामा 
िूचना प्रववलध शाखामा 
लनवेदन ठदने । 

गाउँ िभािे तोके 
बमोक्जम 

• िूचना प्रववलध शाखा 
• प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत 

गाउँपालिका 
अध्र्क्ष 

र्ि बडापत्रमा उल्िेख हनु िुटेका ववर्र्हरु प्रचलित काननु बमोक्जम हनुेि। 


