
 

 

1) नागरिक वडापत्र 

गजुिी  गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्को नागरिक वडा पत्र 
क्र.स.ं सवेा सलुवधाको 

नाम 

आवश्र्क पन ेकागजातहरु सेवा  सुववधा  प्राप्त  गर्न  आवश्यक  परे्  

प्रविया 
सवेा प्रदान गन े

अलधकािी/शाखा 

   सवेा लिन िाग्न े

दस्तिु / 

शुल्क 

वापतको 

समर् 

1.  लनशलु्क उपचाि 

लसफािरिस 
१) अस्पतािको िोग लनदानको कागज 

२) नागरिताको फोटोकपी 

३) सम्बलधधत वडाको लसफारिस 

४) लनवेदन 

१)लनवेदन पेश गिे पश्चात सलमलतको 

बैठक वलस लनर्यर् गनुयपन े

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/ स्वास््र् 

ईकाइ 

निशुल्क सोही ददन 

2.  स्वास््र् लशलवि 

सचंािन 

लसफारिस 

१) लशलविको लमलत,सेवाको प्रकाि साथै 

सग्िग्न स्वास््र्कर्मय तथा लचदकत्सकको 

सूची साथै सम्बधधीत काउधसीिको दताय 

नं सलहत लनवेदन 

१)लनवेदन पेश गिे पश्चात अनुमती / 

सहमतीको लिलखत जानकािी प्राप्त 

हुन े

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/स्वास््र् 

ईकाइ 

निशुल्क बदिमा ३ 

ददन लित्र 

3.  नावािक 

सम्वधधी 

लशफारिस 

१) बाबु आमाको नागरिकता प्रमार् 

पत्रको प्रलतलिलप ि लनवेदन पत्र 

२) जधम दतायको प्रमार्पत्र प्रमालर्त 

प्रलतलिपी 

३) नाबािक खुल्ने थप कुनै प्रमार् 

कागजात िए सो समेत पेश गने 

४) नावािक अलनवार्य उपलस्थत हुनुपने 

। 

५) दवुै कान दलेखने पासपोटय साईजको 

फोटा 

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गन े

२) प्रमुखको तोक आदशे गने 

३) लनवेदन दताय गन े

४) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउन े

५) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/तोदकएका 

कमयचािी / मलहिा 

बािवालिका तथा 

समाजकल्र्ार् ईकाइ 

 सोही ददन, 

सजयलमनका 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददन लित्र 

4.  अपाङ्ग 

परिचर्पत्र 

लवतिर् 

१)व्यहोिा खुिेको लनवेदन पत्र 

२) नगरिकता प्रमार्पत्र वा जधम दतायको 

प्रलतलिलप 

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गन े

२) प्रमुखको तोक आदशे गने 

३) लनवेदन दताय गन े

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/मलहिा 

 बैठक 

वसेपलि 

सोही ददन 



 

 

३) कुन प्रकािको शारिरिक अपाङ्गता 

हो सो सम्बधधी मेलडकि 

अलधकृतको लसफारिस 

४) वडाको लसफारिस 

४) चिानी गिी लनवेदकिाई 

परिचर्पत्र उपिब्ध गिाउने 

बािवालिका तथा 

समाजकधर्ार् ईकाइ 

5.  ज्र्षे्ठ नागरिक 

परिचर् पत्र 
१)६० वर्य उमेि पूिा िएका नेपािी 

नागरिकको नागरिकताको 

प्रलतलिलप 

२)लनवेदन सलहत ३ प्रलत पासपोटय 

साइजको फोटो 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतद्वािा तोक 

िगाउने 
३) सम्बलधधत कमयचािीिे परिचर् पत्र 

उपिब्ध गिाउने 

मलहिा बािवालिका 

तथा समाजकधर्ार् 

ईकाइ / प्रमुख 

प्रशासकीर् अलधकृत 

 सोही ददन 

6.  गिैसिकािी ससं्था 

दताय 

१) लनवेदन 

२) संस्थाको लवधान एक प्रलत 

३) सम्बलधधत वडाको लसफारिश 

४) संस्थाका पदालधकािीहरुको 

नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिलप 
५) कार्यसलमलत गठन लनर्यर्को 

प्रलतलिपी 

२) लनवेदन दताय गन े

३) सम्बलधधत शाखािे दताय गिी 

प्रमार्पत्र उपिब्ध गिाउने 

सामालजक लवकास 

शाखा  

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

३ ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ७ 

ददनलित्र   
 

7.  गिैसिकािी ससं्था 

नवीकिर् 

लसफारिश 

१) संस्थाको प्रगलत प्रलतवेदन 

२) िेखा पिीक्षर् प्रलतवेदन 

३) कि चुक्तासलहतको लनवेदन 

२) लनवेदन दताय गन े

३) सम्बलधधत कमयचािीिे लसफारिशपत्र 

उपिब्ध गिाउने 

सामालजक लवकास 

शाखा  

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   

8.  व्यलक्तगत 

लसफारिश 

१) लनवेदन 

२) सम्बलधधत वडाको लसफारिश 

३) नागरिकता ि आवश्र्कतानुसािका 

प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतद्वािा तोक 

िगाउने 
३) सम्बलधधत कमयचािीिे लसफारिशपत्र 

उपिब्ध गिाउने 

सामालजक लवकास 

शाखा  

लनशुल्क सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   



 

 

9.  प्राकृलतक प्रकोप 

सहार्ता 

१) लनवेदन 

२) प्रहिी सर्जयलमन मुचुल्का  

३) सम्बलधधत वडाको लसफारिश 

४) नागरिताको प्रलतलिपी 

१) लनवेदन दताय गन े

३) तोदकएको सहार्ता उपिब्ध गिाउने 
प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/आर्थयक 

प्रशासन शाखा प्रमुख 

लनशुल्क सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   

10.  उपिोक्ता 

सलमलतको बैंक 

खाता खोल्न/ेबधद 

गन ेलसफारिश 

१) खाता संचािन/बधदका िालग खाता 

संचािन गने पदालधकािीहरुको  

नमूना दस्तखत काडय  
२) सलमलतको लनर्यर्  

३) लनवेदन 

४) वडाको लसफारिश  

५) सलमलतको नागरिताको प्रलतलिपी 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृत द्धािा 

तोक िगाउन े
३) सम्बलधधत कमयचािीिे लसफारिशपत्र 

उपिब्ध गिाउने 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत/ र्ोजना 

तथा अनुगमन ईकाइ 

प्रमुख 

लनशुल्क  

11.  स्वीकृत र्ोजनाको 

िागत अनमुानका 

िालग सि ेगनय 

१) सलमलतको प्रालवलधक सहर्ोग माग ि 

िागत अनुमानका िालग आलधकारिक 

लनर्यर् सलहतको पत्र 

२) स्वीकृत र्ोजनाहरुको लवविर् (नाम, 

कार्ायधवर्न हुने स्थान, स्रोत, 

लवलनर्ोलजत बजेट)  

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृत द्वािा 

तोक िगाउन े
३) इलधजलनर्ििे सिे गिी िागत 

अनुमान उपिब्ध गिाउन े

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत/इलधजलनर्ि 

लनशुल्क र्ोजनाको 

प्रकृलत ि दिूी 

अनुसाि ३ 

दलेख ६ ददन 

सम्म 

12.  रनिङनिल 

भकु्तािी 
१)सम्बनधित उपभोक्ता सनिनतको 

अध्यक्षको नििेदि । 

२) सम्बनधित उपभोक्ता सनिनतको 

निर्णय । 

३)कायण प्रगनत िूल्याङ्कि (कायाणलयले 

तयार गिे) । 

 र्ोजना तथा 

प्रालवलधक 

शाखा / आ.प्र. शाखा   

 कायण 

प्रगनत 

िूल्याङ्क 

ि पेश 

भएपनि 

७ ददि 

नभत्र 

13.  र्ोजना सम्झौता 

गन े

१)उपिोक्ता िेिाको लनर्यर् प्रलतलिलप 

२) लनर्मानुसाि उपिोक्ता सलमलत गठन 

३) सम्बलधधत वडाको लसफारिश 

१) लनवेदन दताय गन े

२) सम्बलधधत कमयचािीिे िीत पुगेको 

दलेखएमा सम्झौता गन े

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत/ र्ोजना 

 सोही ददन,  

सजयलमनको 



 

 

४) स्वीकृत र्ोजनाको िागत अनुमान 

५) सलमतीका पदालधकािीहरुको 

नागरिताको प्रलतलिपी 

तथा अनुगमन ईकाइ 

प्रमुख 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   
 

14.  र्ोजनाको अलधतम 

मलू्र्ाङ्कन 

१) प्रालवलधकको अलधतम मूल्र्ाङ्कन 

२) कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन 

३) सावयजलनक िेखा पिीक्षर् प्रलतवेदन 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृत द्वािा 

तोक िगाउन े
३) सम्बलधधत कमयचािीिे अलधतम 

मूल्र्ाङ्कन प्रमार्पत्र ददने 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/इलधजलनर्ि 

लनशुल्क र्ोजनाको 

प्रकृलत ि दिूी 

अनुसाि ३ 

दलेख १०ददन 

सम्म 

15.  स्वीकृत 

र्ोजनाहरुको  

मलू्र्ाङ्कन गनय 

१) र्ोजना सम्पन्न गने 

लनकार्/उपिोक्ता सलमलतको 

अनुिोध पत्र 

२) उपिोक्ता सलमलतको लनर्यर्को 

प्रलतलिपी 
 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृत द्वािा 

तोक िगाउन े
३) सम्बलधधत कमयचािीिे मूल्र्ाङ्कन 

प्रमार्पत्र ददने 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/इलधजलनर्ि 

लनशुल्क र्ोजनाको 

प्रकृलत ि दिूी 

अनुसाि ३ 

दलेख १० 

ददन सम्म 

16.  र्ोजनाको 

जाचँपास 

फिफािक /तथा 

िकु्तानी 

१) कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन 

२) नापी दकताब खचयको लबि ििपाई 

३) उपिोक्ता सलमलतको फर्छ्यौटका 

िालग लनर्यर् प्रलतलिलप 
४) र्ोजनाको फोटो ि प्रलतवदेन 

५) वडा कार्ायिर्को लसफारिश 

६) आर्ोजनामा िागेको खचय 

(सावयजलनक सुनुवाइ गिेको 

७) अनुगमन सलमलतको प्रलतवेदन 

१) लनवेदन दताय गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृत द्वािा 

तोक िगाउन े
३) सम्बलधधत कमयचािीिे र्ोजना 

जाँचपास फिफािक गरिददन े

४) िुक्तानीको िालग आथीक शाखा पेश 

गने 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत/र्ोजना 

/आथीक प्रशासन 

शाखा 

लनशुल्क सोही 

ददनलित्र 



 

 

17.  लवद्यािर् खोल्न 

तथा कक्षा थप  

१) लशक्षा लनर्माविी अनुसचूी १ 

बमोलजमको लनवेदन 
२) शैलक्षक गुठीको लवधान वा कम्पनीको 

प्रबधधपत्र तथा लनर्माविीको 

प्रलतलिपी 
३) जग्गा वा िवन िाडामा लिने िए 

कम्तीमा ५ वर्यसम्मको िालग घि वा 

जग्गाधनीिे बहािमा ददने सम्बधधमा 

िएको कबुलिर्तनामाको प्रलतलिपी 
४) प्रस्तालवत लवद्यािर्को शैलक्षक नक्सा 

५) सम्बलधधत वडाको लसफारिश 

६) सबैिधदा नलजकै कम्तीमा २ वटा 

लिमेकी लवद्यािर्को सहमलत 
७) लवद्यािर् व्यवस्थापन सलमलतको 

लनर्यर् 
८) लशक्षा ऐन ि लनर्माविी अनुसाि 

अधर् आवश्र्क कागजातहरु 

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 
३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको प्रालवलधक कमयचािीिे 

आवश्र्कता अनुसाि स्थिगत 

लनिीक्षर् गिी प्रलतवेदन तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने  

 

अध्र्क्ष / प्रमुख 

प्रशासदकर् 

अलधकृत /लशक्षा 

अलधकृत 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

 

18.  घटना दतायको 

लवविर् सच्र्ाउन े

जधम दताय 

प्रमार्पत्रमा 

सशंोधन 
 

क) जधम लमलत सच्र्ाउनको िालग  

(१) पिीक्षा   लनर्धत्रर्   कार्ायिर्को   

प्रवेलशका   पिीक्षाको िब्धाङ्कपत्र 
(िब्धाङ्कपत्र  जािी  िएको  लमलत  

६  मलहना नाघेको  हुनुपने ।)  

ि लवद्यािर्को  चारिलत्रक  प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिपी वा  

(२) अस्पतािमा  जधमेको  बच्चाको 

हकमा अस्पताििे  प्रदान गिेको जधम 

प्रमार्पत्र वा  

(३) नाबालिक परिचर्पत्र वा 

१) सम्बलधधत वडाको स्थानीर् 

पलिकालधकािी समक्ष लनवेदन सलहत 

कागजातहरु पेश गने ।  
२)) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गन े
३) स्थानीर् पलिकालधकािीद्वािा गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 

संशोधनका िालग लसफारिश सलहत 

अनुिोध को पत्र 

४ ) स्थालनर् पलिकालधकारििे माग 

िए बमोलजमका लवबिर् सच्र्ाउने पत्र 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत/स्थालनर् 

पलिकालधकािीको 

कार्य गने कमयचािी 
 

ियााँ 

ििाएको 

५० 

प्रनतनलनप 

१०० 

उलल्िलखत 

कागजात  

पेश गिेको  

लमलतिे ३ 

ददन लित्र  
 



 

 

(४) नागरिकताको प्रमार्पत्र वा  

(५) कुनै पलन प्रमार् खुल्ने कागजात प्राप्त 

निएको अवस्थामा स्थानीर् तहको 

प्रलतलनलधको िोहविमा कम्तीमा ५ 

जना नेपािी  नागरिकता  प्राप्त  
व्यलक्तको  सजयलमन  मुचुल्का (सजयलमन   

मुचुल्का   गनेहरुको नागरिकता   

प्रमार्पत्रको प्रमालर्त प्रलतलिपी 
अलनवार्य रुपमा संिग्न गनुय पनेि ।) 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्राप्त 

गने । 
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क वडा 

कार्ायिर्मा बुझाउने  ि वडा 

कार्ायिर्वाट प्रमार्पत्र लिने 
 

  

ख) जधम दतायमा नाम ससंोधनको िालग 

(१) बच्चाको नाम संशोधन गनुयपिेमा 

आमा ि बाबुको लनवेदन वा बच्चा  ि 

बाब–ुआमाको  सम्बधध  खुिकेो  अधर्  

कागजात  वा प्रमार्पत्र । 

(२) नाम  संशोधन  गनुय  पन े व्यलक्त  

बालिग  िएमा  एस.एि.सी 

प्रमार्पत्र, लवद्यािर्को चारिलत्रक 

प्रमार्पत्र वा बाबु आमासँग नाता 

खुल्ने अधर् आलधकारिक प्रमार्पत्र । 

(३) आमा–बाबु वा बाजेको नाम 

संशोधन गनुयपिेमा  

(क) सो सम्बधधी आवश्र्क कागजात 

नागरिकता, लववाह दताय प्रमार्पत्रमा  

वा  

१) सम्बलधधत वडाको स्थानीर् 

पलिकालधकािी समक्ष लनवेदन सलहत 

कागजातहरु पेश गने ।  
२)) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गन े
३) स्थानीर् पलिकालधकािीद्वािा गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 

संशोधनका िालग लसफारिश सलहत 

अनुिोध गने  

४ ) स्थालनर् पलिकालधकारििे माग 

िए बमोलजमका लवबिर् सच्र्ाउने पत्र 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्राप्त 

गने । 
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क वडा 

कार्ायिर्मा बुझाउने   
६) चिानी गिी लनवेदकिाई 

प्रमार्पत्रको प्रलतलिलप वडा 

कार्ायिर्वाट उपिब्ध गिाउने । 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृत /स्थालनर् 

पलिकालधकािीको 

कार्य गने कमयचािी 

 



 

 

एस.एि.  सी.  वा  सोिधदा  मालथल्िो 

स्तिको शैलक्षक  प्रमार्पत्रमा  नाम  

खुिेको  प्रमालर्त कागजात ि 

लवद्यािर्को चारिलत्रक प्रमार्पत्र । 

(ख) स्थानीर्  लनकार्बाट  दवुै  व्यलक्त  

एउटै  हो  िनी  उल्िेख िएको  

कम्तीमा  ५  जना  नेपािी  

नागरिकता  व्यलक्तको सजयलमन  

मुचुल्का  सलहत  सजयलमनमा  बस्नेको  

प्रमालर्त नागरिकता प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिपी । 

 

ग) जधम स्थान सच्र्ाउन ुपिेमा  

(१) लवदशेमा  जलधमएको बच्चाको  

जधमस्थान  सच्र्ाउनु  पिेमा उक्त  

दशेको  अस्पतािमा  बच्चा  जलधमएको  
प्रमार्पत्र  वा कागजात (प्रमार्पत्र  

अँग्रेजीमा  निएमा  सो  दशेमा  

िहकेो नेपािी  लनर्ोगबाट  बच्चा  सो  

दशेमा  जलधमएको  िनी प्रमालर्त 
गरिएको कागजात) वा 

(२) उक्त  दशेमा  बच्चाको  जधम  दताय  

गरिएको  प्रमार्पत्र (सम्बलधधत 

दशेमा जधम दताय गिेको िएमा उक्त 

प्रमार्पत्रको नेपािी लनर्ोगबाट 

प्रमालर्तनेपािी वा अङग्रेजी 
िावानुवाद) 

 



 

 

 

 

19.  मतृ्र् ुदतायमा 

सशंोधनको 

िालग 
 

क) नाम सशंोधन 

(१) बाबु बाजे वा पलत÷पत्नी नाम 

संशोधन गनुयपने िएमा नाता खुल्ने  

नागरिकता  प्रमार्पत्र  

आलधकारिकता  खुल्न े अधर् 

प्रमार्पत्र जस्तै जग्गाधनी प्रमार्पूजाय 

आदद ।  

(२) खुल्ने कागजात प्राप्त निएको 

अवस्थामा स्थानीर् तहको 

प्रलतलनलधको   िोहविमा   गरिएको   

सजयलमन   मुचुल्का   ि सजयलमनमा 

बस्नेका प्रमालर्त नागरिकता 

प्रमार्पत्र 

(३) लनवृत्तििर्  प्रर्ोजनको  िालग  

िएमा  पेधसन  लवविर्मा उल्िेख 

िएको पारिवारिक लवविर् । 

 

ख) मतृ्र् ुलमलत सच्र्ाउन ेसम्बधधमा 

(१)  अस्पतािबाट  जािीमृत्र्ु  लमलत  

उल्िेख  िएको  मृत्र्ु प्रमार्पत्र  वा  

१) सम्बलधधत वडाको स्थानीर् 

पलिकालधकािी समक्ष लनवेदन सलहत 

कागजातहरु पेश गने ।  
२)) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गन े
३) स्थानीर् पलिकालधकािीद्वािा गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 

संशोधनका िालग लसफारिश सलहत 

अनुिोध गने  

४ ) स्थालनर् पलिकालधकारििे माग 

िए बमोलजमका लवबिर् सच्र्ाउने पत्र 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्राप्त 

गने । 
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क वडा 

कार्ायिर्मा बुझाउई प्रमार्पत्र जािी 

गने 
 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत /स्थालनर् 

पलिकालधकािीको 

कार्य गने कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

 



 

 

सिकािी  लनकार्बाट  मृत्र्ु  लमलत  

प्रमालर्त गरिएको लसफारिश 

(२) स्थानीर् तहको प्रलतलनधीको 

िोहविमा गरिएको कम्तीमा ५ 

जनाको सजयलमन मुचुल्का ि सजयलमन 

बस्नेको प्रमालर्त नागरिकता 

प्रमार्पत्र । 
 

20.  लववाह दतायमा 

नाम सशंोधन 

सम्बधधमा  
 

क) दिुाहा–दिुहीको नाम सशंोधन 

सम्बधधमा:–  

 लववाह दताय प्रमार्पत्रमा िएको नाम 

ि संशोधन गनुयपन ेनाम एकै व्यलक्तको 

हो िने्न आलधकारिक कागजात वा 

कम्तीमा ५ जनाको सजयलमन मुचुल्का 

ि सजयलमन बस्नेकोप्रमालर्त 

नागरिकता प्रमार्पत्र ि सम्बलधधत 

लनकार्िे संशोधन गनय उलचत हो िनी 

गिेको लसफारिसपत्र । 

 दिुाहा–दिुहीको बाब,ु बाजेको नाम 

संशोधन गनय नाता खुिेको 

आलधकारिक प्रमार्पत्र वा स्थानीर् 

तहको िोहविमा गरिएको सजयलमन 

मुचुल्का ि सजयलमन बस्नेको प्रमालर्त 

नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी  

 

ख) लववाह लमलत सच्र्ाउन ेसम्बधधमा 

१) सम्बलधधत वडाको स्थानीर् 

पलिकालधकािी समक्ष लनवेदन सलहत 

कागजातहरु पेश गने ।  
२)) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गन े
३) स्थानीर् पलिकालधकािीद्वािा गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 

संशोधनका िालग लसफारिश सलहत 

अनुिोध गने  

४ ) स्थालनर् पलिकालधकारििे माग 

िए बमोलजमका लवबिर् सच्र्ाउने पत्र 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्राप्त 

गने । 
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क वडा 

कार्ायिर्मा बुझाउने  ि वडावाटै 

प्रमार्पत्र लिने 
 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत /स्थालनर् 

पलिकालधकािीको 

कार्य गने कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

 



 

 

–  लववाह लमलत सच्र्ाउने आलधकारिक 

कागजात, लववाह लमलत फिक 

पिेकोमा संशोधन गनुयपने कािर् ि 

लववाह लमलत उलल्िलखत िएको 

सजयलमन मुचुल्का ि सजयलमन बस्नेको 

प्रमालर्त नागरिकता प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिपी 
 

21.  सम्बधध लवच्िेद 

सशंोधन 
(१)  अदाितबाट  िएको  सम्बधध  

लवच्िेदको  प्रमार्पत्रको  प्रमालर्त 

प्रलतलिपी 

(२)  नाता,  जधम  खुिेका  नागरिकता,  

नाता  प्रमालर्त  वाअधर्कागजात 

(३)  स्थार्ी  ठेगानाको  सम्बधधमा  

नागरिकता  प्रमार्पत्रमा  उल्िेख 

िएको ठेगाना वा बसाइसिाई गिी 

आएको प्रमार्पत्र  

(४) स्थानीर्  लनकार्का  प्रलतलनलधको  

िोहविमा  िएको कम्तीमा  ५ 

जनाको  सजयलमन  मुचुल्का  ि  

सजयलमन  बस्नेको  प्रमालर्त 

नागरिकता प्रमार्पत्र। 

१) सम्बलधधत वडाको स्थानीर् 

पलिकालधकािी समक्ष लनवेदन सलहत 

कागजातहरु पेश गने ।  
२)) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गन े
३) स्थानीर् पलिकालधकािीद्वािा गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 

संशोधनका िालग लसफारिश सलहत 

अनुिोध गने  

४ ) स्थालनर् पलिकालधकारििे माग 

िए बमोलजमका लवबिर् सच्र्ाउने पत्र 

गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्बाट प्राप्त 

गने । 
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क वडा 

कार्ायिर्मा बुझाउने  ि वडावाटै 

प्रमार्पत्र लिने 

 

 

 प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत /स्थालनर् 

पलिकालधकािीको 

कार्य गने कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

 



 

 

22.  व्यवसार् दताय १) लनवेदन पत्र  

२) व्यवसार् दताय  गिेको प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिलप 

३) आफ्नै घि िए चािु आ.ब.सम्मको 

मािपोत ि घि जग्गा कि लतिेको 

िलसद वा कि लनधायिर् स्वीकृत िएको 

कागजात 

४) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप 

५) सजीमलन मुचुल्का 

१) लनवेदन सलशत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गन े

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने तथा पशुजधर् व्यवसार्कोहकमा 

प्रालवलधकवाट स्थिगत अनुगमनको 

प्रलतवेदन 

३) लनवेदन दताय गन े

४) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउन े

५) चिानी गरि लनवेदकिाई प्रमार्पत्र 

ददने 

प्रमुख प्रशालसकर् 

अलधकृत,सम्बलधधत 

फाँटका कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन 

,सजयलमन 

/स्थिगत 

अनुगमन 

हकमा 

बिीमा ३ 

लित्र 

23.  धर्ालर्क सलमलत 

धर्ार् लनरुपर् 
१) लनवेदन / ph'/L kq 

२) हकदरै्ा, हदम्र्ाद पुग्ने प्रमार् 

३) उजुरी साँग सम्बनधि कागजात 

प्रनतनलनपहरु (िागरीकता प्र.पत्र 

,लालपुजाण, िक्शा, नििाह दताण ) 

१) तोदकएको िाँचामा ph'/L दताय गन े

२) jfbLn] ph'/L दतायको लनस्सा ि तािेख 

लिन े
३) प्रनतिादीले प्रनतउत्तर पेश गिे र 

तारेख नलि े

$) उजुिीसाथ तोदकएको िाचँामा 

लिलखतको प्रमार्को सक्कि ि 

कम्तीमा एक प्रलत नक्कि पेश गने 
५) तोकीएको ददि सिुुिाईिा भाग नलिे 

६)प्रिार् िाग भएिा आिश्यक प्रिार् 

पेश गिे 

७)निर्णय कायाणधियि गि े

८)स्थलगत निरीक्षर् , सर्जणिििा 

सहयोग गि े

 

 

 

धर्ालर्क सलमलत / 

कानुनी मालमिा 

इकाइ 

रु  १००  २२ दीन 

दखेी ९० 

दीन सम्म 

र्दी म्र्ाद 

थप गनुय 

पिेमा ६ 

मलहना । 



 

 

िलेनिलाप गि ेउजरुीको सम्बधििा : 

१) तोदकएको ढााँचािा गाउाँपानलका 

धयानयक सनिनत िा सम्बनधित 

िडाको िेलनिलाप केधरिा उजुरी 

दताण गिे  

२)िलफलिा भाग नलिे 

३) निलापत्र अिुसारको शतण पालिा गिे 

र निलापत्रको एक एक प्रनतनलपी 

नलि े

24.  लवद्यािर् 

सञ्चािन स्वीकृत/ 

कक्षा 

वलृद्धलसफारिस  
माध्र्लमक 

लवद्यािर्का िालग 

१) लवद्यािर् कक्षा वृलद्धका िालग 

लनवेदन  
२) लवद्यािर् दताय प्रमार् पत्रको 

प्रलतलिलप  
३) स्थानीर् तहको नाममा चािु आ. 

व.को नलवकिर् सलहतको व्यवसार् 

दताय प्रमार् पत्र  
४) सिकािी बाहकेका लवद्यािर्का 

हकमा चािु आ. व. सम्मको मािपोत 

ि घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पलत्त 

कि लतिेको िलसद 
५) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप ि बहाि कि लतिेको िलसद  
६) लनिीक्षर् प्रलतवेदन  
 

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 
३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको प्रालवलधक कमयचािीिे 

आवश्र्कता अनुसाि स्थिगत 

लनिीक्षर् गिी प्रलतवेदन तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने  
 

प्रमुख प्रशालसकर् 

अलधकृत,सम्बलधधत 

फाँटका कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   
 

25.  लवद्यािर् 

सञ्चािन स्वीकृत/ 

कक्षा 

वलृद्धलसफारिस 

१) लवद्यािर् कक्षा वृलद्धका िालग 

लनवेदन  
२) लवद्यािर् दताय प्रमार् पत्रको 

प्रलतलिलप  

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 

प्रमुख प्रशालसकर् 
अलधकृत, सम्बलधधत 

फाँटका कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   



 

 

आधािितु तहको 

िालग 
 

३) स्थानीर् तहको नाममा चािु आ. 

व.को नलवकिर् सलहतको व्यवसार् 

दताय प्रमार् पत्र  
४) सिकािी बाहकेका लवद्यािर्का 

हकमा चािु आ. व. सम्मको मािपोत 

ि घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पलत्त 

कि लतिेको िलसद 
५) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप ि बहाि कि लतिेको िलसद  
६) लनिीक्षर् प्रलतवेदन  
 

३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको प्रालवलधक कमयचािीिे 

आवश्र्कता अनुसाि स्थिगत 

लनिीक्षर् गिी प्रलतवेदन तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने  
 

 

26.  सामदुालर्क 
/सिकािी 

लवधािर्को 

तहवलृद्ध सम्बधधी 

लसफारिस 

१) लवद्यािर् तह वृलद्धका िालग लनवेदन  
२) लवद्यािर् दताय प्रमार् पत्रको 

प्रलतलिलप  
३) स्थानीर् तहको नाममा चािु आ. 

व.को नलवकिर् सलहतको व्यवसार् 

दताय प्रमार् पत्र  
४) सिकािी बाहकेका लवद्यािर्का 

हकमा चािु आ. व. सम्मको मािपोत 

ि घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पलत्त 

कि लतिेको िलसद 
५) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप ि बहाि कि लतिेको िलसद  
६) लनिीक्षर् प्रलतवेदन  
 

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 
३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको प्रालवलधक कमयचािीिे 

आवश्र्कता अनुसाि स्थिगत 

लनिीक्षर् गिी प्रलतवेदन तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने  
 

प्रमुख प्रशालसकर् 
अलधकृत, सम्बलधधत 

फाँटका कमयचािी 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   
 

27.  उद्योग ठाउँसािी 

लसफारिस  
 

१) उद्योग ठाउँसािीका िालग लनवेदन  
२) उद्योग दताय प्रमार् पत्रको प्रलतलिलप  
३) स्थानीर् तहको नामको नलवकिर् 

सलहतको व्यवसार् दताय प्रमार् पत्र  

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  
प्रमुख प्रशालसकर् 

अलधकृत / नशक्षा 

शाखा 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 



 

 

४) आफ्नै घि िए चािु आ. व. सम्मको 

मािपोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 

सम्पलत्त कि लतिेको िलसद  
५) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप ि बहाि कि लतिेको 

िलसद/नलतिेको िए लतनुय बुझाउनु पने  

६) (स्थानीर् तहको नाम) क्षते्र लित्र 

सािी जाने िए सम्बलधधत वडा 

कार्ायिर्को अनुमलतको लसफारिस पत्र  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 
३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि सजयलमन मुचुल्का तर्ाि गिी 

लसफारिस तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने  
 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   
 

28.  लवद्यािर्ठाउँसािी 

लसफारिस   
 

१) लवद्यािर् ठाउँसािीका िालग लनवेदन   
२) लवद्यािर् दताय प्रमार् पत्रको 

प्रलतलिलप  
३) स्थानीर् तहको नामको नलवकिर् 

सलहतको व्यवसार् दताय प्रमार् पत्र  
४) (सिकािी एवंसामुदालर्क 

लवद्यािर्बाहकेअधर्मा) चािु आ. व. 

सम्मको सिी जाने ठाउँ ि हािको ठाउँ 

दवुैको मािपोत ि घि जग्गा कि वा 

एकीकृत सम्पलत्त कि लतिेको िलसद 
५) बहािमा िए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलिलप ि बहाि कि लतिेको 

िलसद/नलतिेको िए लतनुय बुझाउनु पने  

६) स्थार्ी िेखा नम्बिप्रमार् पत्रको 

प्रलतलिलप  
७) लनिीक्षर् प्रलतवेदन  
८) सिी जाने ठाउँको वडा कार्ायिर्को 

अनुमलत पत्र  

१) लनवेदन सलहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 
३) लनवेदन दताय गन े 
४) तोदकएको कमयचािीिे आवश्र्कता 

अनुसाि स्थिगत सजयलमन मुचुल्का 

तर्ाि गिी लसफारिस तर्ाि गने  
५) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउने  
६) चिानी गिी लनवेदकिाई लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने   
 

प्रमुख प्रशालसकर् 

अलधकृत / नशक्षा 

शाखा 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन,  

सजयलमनको 

हकमा 

बिीमा ३ 

ददनलित्र   
 



 

 

 

29.  नक्सा पास १) लनवेदन पत्र 

२) घि बनाउन प्रश्ताव  गिेको नक्सा 

२) नागरिकता,िािपुजाय,टे्रस नक्सा,ब्िु 

लप्रधट नक्साको  फोटोकपी १।१प्रलत 

 

१) लनवेदन संग तोदकएको कागजातहरु 

पेश गने 

२) प्रमुख प्रशासदकर् अलधकृतिे 

सम्बलधधत कमायचािीिाई तोकआदशे 

गने 

३) लनवेदन दताय गन े

४) लनवेदकिे तोदकएको शुल्क बुझाउन े

५) चिानी गरि लनवेदकिाइ लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत / पूवायधाि 

लवकास शाखा / 

िवन तथा 

मापदण्ड 

कार्ायधवर्न ईकाइ 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

30.  कृलर् लवकास 

कार्यक्रम 

सचंािन 

१) कार्यक्रम संचािनको िागी माग गने 

लनवेदन 

२) कृर्क समूह /कृलर् सहकािी / कृलर् 

फमयको दताय प्रमार् पत्र 

३) कृर्क समूह /कृलर् सहकािी / कृलर् 

फमयको लनर्यर् प्रलतलिलप 

४) वडा कार्ायिर्को लसफारिश 

५) कार्यक्रम अनुसािको फािम 

१) लनवेदन लसहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने । 

२) प्रमुख प्रशासदकर् ज्र्ुिे सम्बलधधत 

शाखािाई तोक आदशे गने । 

३ ) लनवेदन दताय गन े

४) चिानी गरि लनवेदकिाइ लसफारिस 

उपिब्ध गिाउने 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत,कृलर् सेवा 

केधर 

 सोही ददन 

31.  व्यलत्तगत घटना 

दतायका 

प्रमार्पत्रमा 

कधसिुि 

प्रमालर्किर् 

१) लनवेदन 

२) वडावाट जािी गिीएको घट्ना 

दताय प्रमार् पत्रको सक्कि प्रलत 

१) लनवेदन लसहत तोदकएको 

कागजातहरु पेश गने । 

 

प्रमुख प्रशासदकर् 

अलधकृत 

आर्थयक 

ऐनमा 

तोदकए 

बमोलजम 

सोही ददन 

 

 



 

 

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् र सबै वडा कार्ायिर्हरुको सेवा प्रवाहका सम्बन्धमा  

गुनासो सुने्न अलिकार ीः 
 

प्रम'ख प्रशासकीय अवधकृत  

फोन नं.  9851160951 

 भाईवर नं. 9851205368 

फोन  नं : ०१०-४०२०६३ 

                       सने्दश सूचना बोडय : १६१८०१०४०२१४५  
               इमेिीः info@gajurimun.gov.np 

                            ito.gajurimun@gmail.com 

                  वेबसाइटीः www.gajurimun.gov.np 

mailto:info@gajurimun.gov.np
http://www.gajurimun.gov.np/

