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फिक्कल गाउँपाफलका 

गाउँकार्यपाफलकाको कार्ायलर् 

खाङ्साङ , फसन्धुली 

नागरिक वडापत्र 
१. प्रशासन शाखा 

क्र.स. सेवा सुफवधाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु सेवा सुफवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रफक्रर्ा फजम्मेवािी फनकार्/शाखा लाग्ने दस्तुि गुनासो सुन्ने 

अफधकािी 

१ चिठी पत्र, चिवेदि दर्ता 

िलतिी 

१.चिवेदि र सम्बचधिर् अधय कतगजतर्हरु अध्यक्ष, उपतध्यक्ष र कतयतालय प्रमखु वत अचिकतर प्रतप्त 

अचिकतरीबतट र्ोक आदेश भएपचि । 

दर्ता /िलतिी शतखत 

लतग्िे समय- र्रुुधरै् 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ गतउँपतचलकतबतट प्रदति 

गररिे अधय चसफतररसहरु  

१. चसफतररसको लतचग मतग गररएको चिवेदि  

२. वडतको चसफतररस  

३. सम्बचधिर् अधय कतगजतर्हरु 

 

अध्यक्ष, उपतध्यक्ष र कतयतालय प्रमखु वत अचिकतर प्रतप्त 

अचिकतरीबतट र्ोक आदेश भएपचि । 

प्रशतसि शतखत   

लतग्िे समय- सोही चदि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ सेवत प्रबतह सम्बधिी 

जतिकतरी चदिे  

१. आफै उपचथथर् भई चिवेदि पेस गि ेवत टेचलफोि मतफा र् सोिपिु गि े 

 

चिवेदिमत प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश भएपचि । प्र.प्र.अ./प्रशतसि शतखत  

लतग्िे समय- सोही चदि 

आथीक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ र्थ्यतङ्क, सिूित  र्थत 

श्रोर् िक्सत उपलब्ि 

गरतउिे  

१. मतग गिे व्यचि / संथथतको चिबेदि  

२. आवश्यक दथर्रु / बझुतएको रचसद  

१.  सूिित अचिकतरी समक्ष र्ोचकएको ढतँितमत चिबेदि चदिे, 

२. आवश्यक प्रकृयत परूत भएको खण्डमत सूिित उपलब्ि गरतउिे  

  

सूिित अचिकतरी  

लतग्िे समयः सोही चदि वत बढीमत ७ 

चदिचभत्र 

प्रिचलर् कतििू 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२. न्र्ार्ीक सफमफत 

१ धयतचयक सचमचर्मत उजरुी 

दर्ता र प्रचर्उत्तर पत्र दर्ता  

१. हदम्यतद र्ोचकएको चवषयमत सोही बमोचजम र िर्ोचकएकोमत ३५ चदि 

चभत्र रीर्पवूाक र्यतर गरेको ( चर्ि पथुर्त चववरण ) ठेगित र सम्पका  मतध्यम 

खलेुको चिवेदि पत्र  

२. ितगररकर्त प्रचर्चलचप  

१. धयतयीक सचमचर्कत रीर् पवूाक चिवेदि चदिे ।  

२. धयतयीक सचमचर्ले आफ्िो के्षत्र अचिकतर चभत्र पिे मदु्दतको दर्ता 

र्थत  प्रचर्उत्तरपत्र दर्ता गिे । 

३. मदु्दतको प्रकृचर् हरेी  आवश्यक कतम कतरवतही अगतडी बढतउि 

चिबेदि लतई धयतयीक सचमचर्को सचिवतलय मतफा र् चिथसत प्रदति 

गिे ।  

 

धयतयीक सचमचर्को सचिवतलय  

लतग्िे समय- सोही चदि वत बढीमत ३ 

चदि 

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम  

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ मेलचमलतप कर्ताको 

सूचिकृर्   

१. मेलचमलतप कर्ता ( ईच्िुक ) को चिवेदि  

२. मेलचमलतप कर्ताको  व्यचिगर् चववरण  

 क. ितगररकर्तको फोटो कचप  

 ख. मेलचमलतपकर्ताको ४८ घण्टे र्तचलम चलई मेलचमलतप कतया गद ै

आएको , २५ वषा उमेर परुत भएको   

 ग. दईु प्रचर् पतसपोटा सतईजको फोटो  

१. धयतयीक सचमचर्मत  

२. धयतयीक सचमचर्ले आवश्यक कतगजतर्हरुको ितिचवि गरी 

सुचिकृर् गिे ।  

धयतयीक सचमचर्   

लतग्िे समयः-  सोही चदि  

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम  

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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३ धयतयीक सचमचर्ले उजरुी 

मतचथ िलफल / चिणाय   

१. चिवेदिमत पढी दवैु पक्षलतई सुिवुतई गिे । 

२. वतदीप्रचर्वतदीको कुरत ध्यति चदएर सुधिे । 

३. आवश्यकर्त अिसुतर सतक्षी बेलतउिे र उिीहरुको कुरत चलिे ।  

४. दवैु पक्ष चमल्दत मेलचमलतप गरतउिे ।  

१. िलफल  धयतयीक सचमचर्   

लतग्िे समय- सोचह चदि वत बढीमत ७ 

चदि 

 

 

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३. र्ोजना अनुगमन / पूवायधाि फवकास शाखा  

१ योजित सम्झौर्त  १.गतउँसभतले चबचियोचजर् गरेको चिणायको प्रचर्चलचप । 

२. धयुिर्म ४०% मचहलत सचहर् मखु्य कचम्र्मत १ पदमत मचहलत रहिे 

गरी सचमचर् गठि  

३. सचमचर् गठि गदता जिप्रचर्चिचि वत कमाितरीको रोहबरमत गिुापििे । 

२. उपभोित सचमचर् गठिको चिणायको प्रचर्चलचप । 

५. प्रतचवचिक लतगर् अिमुति । 

६. उपभोित सचमचर्कत पदतचिकतरीहरुको ितगररकर्तको फोटोकचप । 

७. सम्झौर्त गरी पतउँभधिे चिबेदि । 

८. वडतको चसफतररस ( वडत थर्रीय योजित भएमत )। 

ठेक्कतपट्टतको हकमत: 

ठेक्कत सदर भई सम्झौर्त गिा आउि ु भचि लेचखएको पत्र, जमतिर्, 

चिवेदि  

१.आवश्यक कतगजतर् सचहर् अचिकतर प्रतप्त अचिकतरीको र्ोक 

आदेश । 

२. योजित शतखत/ पवूताितर चवकतस शतखतमत पेश गिे ।   

योजित शतखत/पवूताितर चवकतस शतखत 

लतग्िे समयःसोही चदि वत प्रकृयत परूत 

भए लगरै् ।  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ योजितको खतर्त 

संितलि 

१. उपभोित सचमचर् भेलतको चिणायको प्रचर्चलचप र उपभोित सचमचर्को 

खतर्त खोल्ि ेचिणाय मतईिटको प्रचर्चलचप  

२. खतर्त खोल्िको लतचग सचमचर्कत मचहलत १ सचहर् ३ जितको फोटो 

र्थत ितगररकर्तको प्रचर्चलचप गत.पत. मत पेश गरेपचि खतर्त खोल्ि े

चसफतररस चदईिे ।  

३. सम्बचधिर् योजितको ितमको ितप 

४. खतर्त खोल्िे चिवेदि 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश योजित शतखत 

लतग्िे समय- सोही चदि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ योजित संितलि पेश्की र 

रचिङचवल 

१. उपभोित सचमचर् / संघ संथथत बैठकको चिणाय सचहर् पेश्की 

रचिङचवल सम्बचधि चिबेदि  

२. पचहलो पेश्की फिौटको लतचग आवश्यक चवल भरपतई, सचमचर्को 

बैठकको चिणाय र चिबेदि  

३. वडतको चसफतररस, कतम भईरहकेो फोटो, सचमचर्को चिणाय, 

सतवाजचिक पररक्षण फतरम, चवल भपताई, प्रमतचणर् मलू्यतङ्कि,चवल 

भपताई, ितचप चकर्तब बैङ्क खतर्त िं. 

ठक्कत पट्टतको हकमत: 

चिवेदि, वडतको चसफतररस, कतम भरैहको फोटो, प्रमतचणर् मलू्यतङ्कि, 

ितपी चकर्तब, अिगुमि सचमचर्को प्रचर्वेदि 

१. अचिकतर प्रतप्त अचिकतरीको र्ोक आदेश । 

२. योजित शतखत र पवूताितर शतखतमत पेश गिे ।   

योजित शतखत/पवूताितर चवकतस शतखत/ 

आचथाक प्रशतसि शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपिी  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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४ योजित जतँि पतस 

फरफरतक र अचधर्म 

भिुतिी  

१. उपभोित सचमचर्/ संघ संथथत बैठकको चिणायको प्रचर्चलचप सचहर्को 

चिबेदि  

२. उपचभित सचमचर्बतट प्रमतचणर् भएकत खिाकत चबल भरपतईहरु  

३. कतया सम्पि प्रचर्बेदिकत सक्कल प्रचर् र वडतको चसफतररस  

४. सतबाजतचिक सुिवुतई/ सतमचजक लेखत पररक्षण/ उपभोित सचमचर् बतट 

गररएको सतमतचजक पररक्षण प्रचर्बेदि  

५. ३ लतख भधदत बढी लतगर्कत योजितहरुको हकमत उपभोित सचमचर्ले 

सम्बधिीर् चिणायथथलमत योजित सूिित पतटी ( Hoarding board ) 

रतखेको प्रमतचणर् गिे कतगजतर्हरु  

६. कतम गिुा अचि पचिको फोटोहरु 

७. वडत कतयतालयको चसफतररस 

८. अिगुमि सचमचर्को प्रचर्वेदि 

ठेक्कतपट्टतको हकमत: 

चिवेदि, वडतको चसफतररस, कतम सम्पधि भएको योजितको फोटो, 

प्रतचवचिक मलू्यतङ्कि, ितचप चकर्तब, अिगुमि सचमचर्को प्रचर्वेदि  

 

 

 

१. अचिकतर प्रतप्त अचिकतरीको र्ोक आदेश । 

२. योजित शतखत र पवूताितर शतखतमत पेश गिे ।   

योजित शतखत/पवूताितर चवकतस शतखत/ 

आचथाक प्रशतसि शतखत  

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रचियत परुत 

भएपचि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४. घि नक्सा/प्राफवफधक  शाखा 

१ घर िक्सत पतस/ घर 

अचभलेचखकरण  

१. सम्वचधिर् व्यचिको ितगररकर्तको प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप । 

२. जग्गतििी पजूताको प्रचर्चलचप । 

३. चकत्तत खलेुको ितपीको प्रमतचणर् ब्लचुपण्ट/टे्रस । 

४. र्ोकेको ढतँित मतपदण्ड अिसुतर र्यतर गररएको िक्सत ( ३ प्रचर् ) । 

५. ितलु आ. व. सम्मको सम्पचत्त र कर चर्रेको रचसदको प्रचर्चलचप । 

६. िक्सत फतरममत उल्लेचखर् अधय चववरण । 

७. िक्सत फतरम भरेको । 

८. ितर चकल्लत प्रमतचणर् । 

९. जग्गतको िक्सतमत मतपदण्ड अिरुुप बतटो िभएमत ६ चम.िौडत बतटो 

भएको वडतको चसफतररस । 

१०. एकतघरको सगोलमत रहकेो व्यचिले आफधर्को ितममत रहकेो  

जग्गतमत मञ्जुरीितमत चलई िक्सत पतस गिा ितहमेत वडत अध्यक्षको 

रोहबरमत भएको मञ्जुरीितमतको सक्कल । 

१. गतउँपतचलकतबतट िक्सत फतरम खररद गिे । 

२. िक्सत फतरम भरी आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्रमखु 

प्रशतसकीय अचिकृर् वत र्ोचकएको अचिकृर् सँग र्ोक लगतउिे 

। 

३. िक्सत पतस शतखतमत गई आवश्यक प्रचियत परुत गरर िक्सत 

पतस गिे ।  

सम्बचधिर् फतँटको कमाितरी 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रचियत परुत 

भएपिी 

 

 आचथाक ऐिले 

र्ोके बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ िक्सत ितमसरी १. ितगररकर्तको प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप । 

२. रचजष्ट्टे्रशि पतस भएको चलखर् फोटो कपी । 

३. पचहले पतस गरेको िक्सत र प्रमतणपत्रको सक्कल र फोटोकपी । 

४.  ितल ुआ.ब. सम्मको सम्पचर् कर चर्रेको रचसदको प्रचर्चलचप । 

५. जग्गत ििी प्रमतण पजूताको प्रचर्चलपी । 

६. घर ििी हतलसतलै चखिेएको  चपचप सतईजको फोटो २ प्रचर्  । 

७. चिवेदि 

१. गतउँपतचलकतबतट िक्सत फतरम खररद गिे । 

२. िक्सत फतरम भरी आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्रमखु 

प्रशतसकीय अचिकृर् वत र्ोचकएको अचिकृर् सँग र्ोक लगतउि े

। 

३. िक्सत पतस शतखतमत गई आवश्यक प्रचियत परुत गरर िक्सत 

ितमसतरी गिे । 

सम्बचधिर् फतँटको कमाितरी 

लतग्िौ समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि 

 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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८. िक्सत चकर्तब १ थति 

३ भवि चिमताण सम्पि  १. चिवेदि सतथ थवीकृर् प्रतप्त प्रतचवचिकको चिमताण सम्पधि चसफतररस   

पत्र । 

२. पचहले पतस गरेको िक्सत र प्रमतणपत्रको सक्कल र फोटोकपी । 

३. जग्गत ििी प्रमतण पजूताको प्रचर्चलपी । 

४. ितलु आ.ब. सम्मको सम्पचर् कर चर्रेको रचसदको प्रचर्चलचप । 

५. िक्सत फतरम भरेको । 

६. चिमताण भएको भविको ितरै चर्र चखिेको फोटो । 

७. घर ििी हतलसतलै चखिेएको  चपचप सतईजको फोटो २ प्रचर्   । 

१.  आवश्यक कतगजतर् सचहर् र्ोक लगतउि े। 

२. आवश्यक प्रचियत परत गरी कतमलतई अचघ बढतउिे ।  

सम्बचधिर् फतँटको कमाितरी 

लतग्िे समय- प्रचियत परुत भएपचि 

 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ जग्गत रेखतङ्कि चिवेदि, जग्गतििी प्रमतण पजूता, रतजथव चर्रेको रचसद, चकत्तत खलेुको 

ितपीको प्रमतचणर् ब्लुचप्रधट र टे्रस िक्सत 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्र.प्र.अ. को र्ोक लगतउिे । अचमि  

लतग्िे समय- ३ चदि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५. िाजस्व उपशाखा 

       

१ सम्पत्ती कर यस गतउँपतचलकत चभत्र आफ्िो ितममत रहकत सम्पणूा घर जग्गतको 

जग्गतििी दर्ता प्रमतणपजुता वत प्रचर्चलचप सचहर् सक्कलै पजूता, दोस्रो 

वषादेचख गर् वषाको सम्पत्ती कर चर्रेको रचसदको सक्कल ियतँ चववरण 

दतचखलत गिुापिे भए सम्बचधिर् चववरण फतरतम भरी करदतर्तको सचहितप 

गरेको सतथै हतलसतलै ियतँ घर बितएको वत र्लत थप गररएको  भए सो 

को िक्सत पतस र चिमताण सम्पधि प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश गिे  रतजथव उपशतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

आचथाक ऐिमत र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ बहतल कर बहतल कर चलिे चदिे सम्बधिी सम्झौर्तको प्रचर्चलचप, चिवेदि आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश गिे  रतजथव उपशतखत  

लतग्िे समय- सोचह चदि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ रतजथव दतचखलत चिवेदि प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश रतजथव उपशतखत 

लतग्िे समय- र्रुुधरै् 

चिं:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६. पशुपन्छी फवकास शाखा 

१ पशपुधिी उपितर र 

परतमशा  

मौचखक र्थत चलचखर् अिरुोि  १. अचिकतर प्रतप्त व्यचिको र्ोक आदेश  पशपुचधि शतखत वत सम्बचधिर् फतँटकत 

कमाितरी  

लतग्िे समयः-  चबरतमी पशकुो प्रकृचर् 

अिसुतर  

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ खोप कतयािम पशपुधिी  मौचखक र्थत चलचखर् अिरुोि १. प्रकोपको पकृचर् अिसुतर अचिकतर प्रतप्त व्यचिको र्ोक 

आदेश  

पशपुचधि शतखत  वत सम्बचधिर् वडतकत 

कमाितरी  

लतग्िे समय- कतयािम र्तचलकत 

अिसुतर 

 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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३ प्रयोगशतलत परीक्षण ( 

गोबर परीक्षण)  

गोबर संकलि  र्थत पेश गिे चवचि प्रतचवचिक चहसतबले चठक हुिपिे ।             
 

 

 

                      - 

पशपुचधि शतखत   

लतग्िे समयः-  १ घण्टत  

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ पशपुचधि सम्बधिी 

आवश्यक परतमशा  

१.पशपुतलि सम्बचधि आवश्यक परतमशा  

 

१. चिबेदि  

२.  अचिकतर प्रतप्त व्यचिको र्ोक आदेश 

पशपुचधि शतखत   

 

लतग्िे समयः-  सोही चदि  

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ पशपुतलि समहू दर्ता  

 

 

१. वडतको चसफतररस 

२. समहूको चविति  

३. समहुको चिणाय र मतईधयुट  

४. समहु सदथयको ितगररकर्तको प्रचर्चलचप 

५ चिवेदि 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्र.प्र.अ. को र्ोक आदेश गिे ।  

 

पशपुचधि शतखत   

 

लतग्िे समयः-  सोही चदि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६ महतमतरी रोग  १. मौचकक र्थत चलचखर् अिरुोि  कतयतालय प्रमखु र शतखत प्रमखु समक्ष चिवेदि पेस गिे वत 

आवश्यकर्त अिसुतर मौचखक अिरुोि गिे  

पशपुचधि शतखत   

लतग्िे समयः-   अवथथत हरेेर  

चिशलु्क शतखत प्रमखु 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

७ पश ुआहतर र्थत  प्रजिि 

व्यबथथतपि  

१. मौचखक र्थत चलचखर् अिरुोि           
 

 

 

                                   - 

पशपुचधि शतखत   

लतग्िे समयः-  अवथथत हरेेर 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

७. कृफि फवकास शाखा 

१ कृचष समहू दर्ता १. समहूको चवितिको ( २ प्रचर् ) चशर र पिुतर दवैुमत सबै सदथय 

सचहर्को हथर्तक्षर भएको । 

२. आवश्यक फतरम र चविति चलि े 

३. समहूको चिणाय  

६. वडतको चसफतररस  

७. कतयासचमचर्को ितगररकर्तको प्रचर्चलचप  

८. समहुको ितप  

९.  समहू दर्ताकत लतचग दर्ता चिबेदि  

. कृचष शतखतमत आई समहू गठि सम्बचधि जतिकतरी चलिे र. 

फतरम , र चवद्यति चलिे । 

२.चिवेदिमत र्ोक आदेश लगतउिे ।   

कृचष शतखत  

लतग्िे समयः-  सोही चदि  

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ कृचष समहु िचवकरण  १. समहु चवद्यतिको प्रचर्चलचप  

२. िचवकरण गिा समहुको चिणाय  

३. वडतको चसफतररस  

४. सक्कल प्रमतण पत्र  

५. प्रमतण पत्रको अगतडी पितडी दवैु र्फा को प्रचर्चलचप १/१ प्रचर्  

६. चिबेदि  

आवश्यक कतगजतर् सचहर् प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर्को र्ोक 

आदेश  

कृचष शतखत  

लतग्िे समयः-  सोही चदि 

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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३ बतली संरक्षण र्थत 

उत्पतदि सम्बचधि 

चबचभधि चकचसमकत 

जतिकतरी र्थत परतमशा  

१. थवंयम उपचथथर् र्थत टेचलफि बतर्ता  १. मौचखक र्थत  चलचखर् अिरुोि ।  कृचष शतखत  

लतग्िे समयः-  आवश्यकर्त अिसुतर  

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ मतटो जतँि िमिुत संकलि 

सेवत  

१. चलचखर् चिवेदि  १. चलचखर् चिबेदि चदि ुपिे  कृचष शतखत  

लतग्िे समयः-  आवश्यकर्त अिसुतर  

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ कृचष सम्बचधि अधय 

जतिकतरी र्थत परतमशा  

१. चलचखर् चिबेदि र्थत फोि सम्पका   १. चलचखर् र्थत मौचखक चिबेदि पेश  गिे  

 

 

 

 

कृचष शतखत  

लतग्िे समयः-  आवश्यकर्त अिसुतर 

आचथाक ऐिले 

चिितारण गरे 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६ रतसतयचिक मल चविेर्त 

ईजतजर् पत्र  

चिवेदि, घरेलु र्थत सतित उद्योग कतयतालयमत दर्ता भएको प्रमतणपत्र, 

थथतयी लेखत िम्बरको प्रचर्चलचप, वडतको चसफतररस 

प्र.प्र.अ. बतट र्ोक आदशे  कृचष शतखत  

लतग्िे समय- सोचह चदि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

८. व्र्वसार् दताय शाखा 

१ व्यवसतय दर्ता  १. उद्यमीको ितगररकर्तको प्रचर्चलचप ( उद्यमी थवंम उपचथथर् हुि पिे ।  

२. जग्गत ििी प्रमतिपजुताको प्रचर्चलचप । 

३. यचद जग्गतििी प्रमतणपत्र आफ्िो ितममत िभए कचम्र्मत ३ बषाको 

भतडत सम्झौर्त र  मञ्जुरतितमत । 

४. वडत कतयतालयको चसफतररस ।  

५. िौर्चफा  सजाचमि मिुलु्कत संचियतरहरुको र वडत सचिवको रोहवरमत 

िौर्फी चकर्त िं सचहर् खलुतएर । 

६. रु. १० को हुलतक चटकट । 

७. उद्यचमको ३ प्रचर् फोटो PP size. 

८. मेचसि औजतर चबल/कोटेसि चबल। 

९. यचद सतझेदतरी गिे भए सतझेदतरहरु बीिमत भएको कबचुलयर्ितमत । 

१. चिवेदि पतचलकत प्रमखुबतट र्ोक आदेश गिे । 

२. दर्ता शतखतमत दर्ता गिे । 

३. व्यवसतय शतखतमत जति े। 

व्यवसतय दर्ता शतखत/ प्रशतसि 

शतखत/रतजथव लतग्िे समयः-   सोही 

चदि 

आचथाक ऐिले र्ोके  

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ व्यवसतय  िचवकरण १. PAN दर्ता प्रमतण पत्रको प्रचर्चलपी 

२. अचघल्लो आचथाक वषाको कर चर्रेको चिथसत 

३. ५० लतख वत सो भधदत बढी पजुी भएको व्यकचर्गर् व्यवसतयको 

हकमत लेखत पररक्षण सम्बधिी प्रचर्वेदि 

४. चिवेदि 

१. चिवेदि पतचलकत प्रमखुबतट र्ोक आदेश गिे । 

२. दर्ता शतखतमत दर्ता गिे । 

३. व्यवसतय शतखतमत जति े। 

व्यवसतय दर्ता शतखत /प्रशतसि 

शतखत/रतजथव लतग्िे समयः-   सोही 

चदि 

आचथाक ऐिमत र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ संथथत दर्ता  १. संथथतको चवितिको १ प्रचर्  । 

२. संथथतको सम्पणूा चववरण सचहर् चिवेदि । 

३. पदतचिकतरीको िेपतली ितगररकर्त प्रमतणपत्र प्रचर्चलपी । 

४. वडत चसफतररस । 

१. चिवेदिमत पतचलकत प्रमखुबतट र्ोक आदशे गिे  । 

२. दर्ता शतखतमत दर्ता गिे । 

३. संथथत दर्ता शतखतमत जतिे । 

व्यवसतय दर्ता शतखत / प्रशतसि 

शतखत/रतजथव 

लतग्िे समयः-   सोही चदि 

आचथाक ऐि 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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४ गैर सरकतरी संथथत दर्ता / 

िचवकरण   

१. संथथत अचिकतरीको चिबेदि  

२. २ प्रचर् चबिति ( दर्ताको लतचग )  

३. संथथतगर् संितलक सचमचर्को चिणाय ( र्दथा सचमचय गठि गरेको )    

दर्ताको लतचग  

४. सचमचर्कत पदतचिकतरीहरु सबैको ितगररकर्तको प्रमतण पत्रको 

प्रचर्चलचप  ( दर्ताको लतचग )  

५. वडत पतचलकतको चसफतररस ( दर्ताको लतचग )  

६. लेखत पररक्षणको प्रचर्बेदिको प्रचलचलचप ( िचवकरणको लतचग )  

७.  आधर्ररक रतजश्व कतयतालयमत कर ििुत गरेको प्रमतण पत्र ( 

िवीकरणको लतचग )  

८. संथथत दर्ताको प्रमतणपत्र ( िवीकरणको लतचग )  

९. प्रगचर् प्रचर्वेदि ( िवीकरणको लतगी )  

 

 

 

 

 

 

 

१. चिवेदि पतचलकत प्रमखुबतट र्ोकआदेश गिे । 

२. चविति प्रमतचणर् गिे ।  

३. दर्ता शतखतमत चिवेदि दर्ता गिे ।  

४. संथथत दर्ता शतखतमत जतिे ।   

व्यवसतय दर्ता शतखत/सतमतचजक 

चवकतस शतखत  

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

आचथाक ऐि 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ व्यवसतय वधद चसफतररस १.चवथर्रृ् व्यहोरत सचहर्को चिवेदि 

२.ितगररकर्त प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप 

३.ितलु आ.व. सम्मको व्यवसतय िचवकरण गरेको प्रमतणपत्र 

४.घरबहतल सम्झौर्त पत्रको प्रचर्चलचप 

५.थथलगर् प्रचर्वेदि 

६.चवदशेीको हकमत पररिय खलु्ले कतगजतर् वत सम्बचधिर् दरु्तवतसको 

पत्र 

७.सम्बचधिर् वडतको चसफतररस 

८.आफ्िै भर भएमत ितलु आ.व. सम्मको मतलपोर् र घर जग्गत कर वत 

एचककृर् सम्पत्ती कर चर्रेको रचसद वत कर चिितारण थवीकृर् भएको 

कतगजतर् 

१ चिवेदि सचहर् र्ोचकएको कतगजतर् पेस गिे 

२ प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर्को र्ोक आदशे गिे 

३ चिवेदि दर्ता गिे 

४ र्ोचकएको कमाितरीले आवश्यकर्त अिसुतर सचजाचमि 

मिुलु्लत र्यतर गरी चसफतररस गिे 

५ र्ोचकएको शलु्क बझुतउिे 

६ िलतिी गरी चिवेदकलतई चसफतररस उपलब्ि गरतउि े

प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर्/प्रशतसि 

शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६ व्यवसतय दर्ता िभएको 

चसफतररस 

१ संितलि िभएको कतरण सचहर्को चिवेदि 

२ ितगररकर्तको प्रमतणपत्र 

३ व्यवसतय दर्ता गरेको प्रमतणपत्र 

४ आफ्िे घर भएमत ितलु आ.व. सम्मको मतलपोर् र घरजग्गत कर चर्रेको 

रचसद वत कर चिितारण थवीकृर् भएको कतगजतर् 

५ थथलगर् प्रचर्वेदि 

६ घरबहतल सम्झौर्तको प्रचर्चलचप 

७ व्यवसतय संितलि िभएको सम्बचधिर् वडतको चसफतररस 

१ चिवेदि सचहर् र्ोचकएको कतगजतर् पेस गिे 

२ प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर्को सम्बचधिर् शतखतमत र्ोक 

आदेश गि े

३ चिवेदि दर्ता गिे 

४ र्ोचकएको कमाितरीले सचजामचि मिुलु्कत र्यतर गिे 

५ र्ोचकएको शलु्क बझुतउिे 

६ िलतिी गरर चिवेदकलतई चसफतररस उपलब्ि 

प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर्/प्रशतसि 

शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

७ टोल चवकतस संथथत दर्ता 

र्थत सचुिकृर् 

१ सम्बचधिर् वडतको कचम्र्मत २५ घरिरुीको भएको वतचसधदतको 

भेलतको मतईधयूट 

१ प्र.प्र.अ. र्ोक आदेश लगतउि े

२ चिवेदि दर्ता गिे 

प्रशतसि शतखत आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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२ २ प्रचर् टोल चवकतस संथथतको चविति 

३ संथथतको पदतचिकतरीहरुको ितगररकर्त प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप 

४ लेटर प्यतडमत ितप सचहर्को चिवेदि 

५ सम्बचधिर् वडतको चसफतररस 

३ सम्बचधिर् शतखतमत जति े लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

८ "घ" वगाकको चिमताण 

व्यवसतयी इजतजर् र 

िचवकरण 

ईजतजर् 

१ र्ोचकएको ढतँितमत चिवेदि 

२ घचटमत पतँि लतख रुपैयतँको ितलु पुचँज रतखी कम्पिी रचजष्टरको 

कतयतालयको दर्ता प्रमतणपत्र 

३ सम्बचधिर् वडतको चसफतररस 

४ चिमताण व्यवसतयी संघको चसफतररस 

५ उद्योग चवभतग र घरेलु कतयतालयको प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप 

६ करििुत प्रमतणपत्र 

७ सवतरर सतिि र मेचसिरी ितलु हतलर्मत रहकेो मेकतचिकल 

ईचधजचियरको प्रमतचणर् पत्र 

८ उपकरणहरुको थवतचमत्वको प्रमतणपत्र 

९ चवमत गरेको कतगजतर् 

१० चियुचि पत्रको प्रचर्चलचप 

११ चफक्कल गतउँपतचलको "घ" वगाको चिमताण व्यवसतयी इजतजर् पत्र 

चवर्रण सम्बधिी कतयाचवचि बमोचजम अधय आवश्यक कतगजतर् 

िचवकरणको लतचग 

१ इजतजर् पत्रको प्रचर्चलचप 

२ करििुत प्रमतण पत्र 

३ अचघल्लो आचथाक वषाको चववरण 

४ थवघोषणत पत्र 

५ र्ोचकएको ढतँितको चिवेदि  

आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश गरर 

सम्बचधिर् शतखतमत जति े

रतजथव शतखत/प्रशतसि शतखत  

लतग्िे समय- प्रचियत परुत भएपचि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम वत 

कतयाचवचिमत 

उल्लेख भए 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

९. सहकािी शाखा 

१ सहकतरी दर्ता  १. अिसुूिी -१ को ढतँितमत सदथर्खर् चिवेदि ।  

२. सहकतरी संथथतको  प्रथर्तचवर् चवचियम २ प्रचर् । 

३. सहकतरी संथथतको सञ्ितलिको सम्भतव्यर्त अध्ययि प्रचर्वेदि २ 

प्रचर् ।  

४. सदथयले चलि थवीकतर गरेको शेयर  संख्यत र शेयर रकमको चववरण 

५. शेयर सदथयहरुको ितगररकर्तको प्रचर्चलचप २ प्रचर् ।  

६. संितलक सचमचर्को ितगररकर्तको प्रचर्चलचप २ प्रचर् ।  

७. आम भेलतको बैठक मतईधयूट 

८. वडतको चसफतररस   

 

१. चिवेदिमत पतचलकत प्रमखुबतट र्ोक आदशे गिे  । 

२. दर्ता शतखतमत दर्ता गिे । 

३. सहकतरी शतखतमत जतिे । 

सहकतरी संथथत  शतखत प्रमखु वत 

सम्बचधिर् फतँटकत कमाितरी  

लतग्िे समयः-   सोही चदि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१०.स्वास््र् शाखा 
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१ खोप सेवतः- चव.चस.जी., 

चड.पी.चड. , ह.ेप.चब., 

पोचलयो चज.ई., 

चप.चस.चभ., चट.चड. दतदरुत 

र ठेउलत चट.डी. , 

टतइफतइड  

१. शरुु पटक उपलब्ि गरतएको खोप कतडा । १.पतयक पिे खोप केधरमत संम्पका  गिे ।   सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर  

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ मगृौलत प्रत्यतरोपण 

गरेको,डतयलतयचसस 

गरतइरहकेत,क्यतधसर र 

मेरुद€धड पक्षघतर् भएकत 

चवरतमीहरुक लतगी 

मतचसक ५ हजतर औषिी  

उपितर खिा  

. िेपतल सरकतरले कडत रोग भचि वचगाकरण गरेकत रोग वतट ग्रचसर् 

भएकोको भचि सूचिकृर् अथपर्तलबतट रोग चिदति गररएको अिसुिी १  

बमोचजमकत  कतगजतर् 

२. सम्वचधिर् वडतवतट अिसुुचि २  चसफतररस  

३. ितगररकर्तको प्रमतणपत्रकोको प्रचर्चलचप-१ , ितवतलकको हकमत 

जधम दर्ताको प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप-१  

४.  समचब्िर् चवरतमीको खतर्त िम्बर  

५. दोहोरो सचुबित िचलएको सोघोषणत   

 

गतउँपचलकतमत रहकेो चवपधि ितगररक औषिी उपितर चसफतररस 

सचमचर्को चिणाय अिसुतर हुिे । 

थवतथथ्य शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि । 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ पररवतर चियोजि परतमशा  

र्थत अथथतयी सतििको 

उपलब्िर्त ।   

१. सेवत कतडा  १. पतएक पिे थवतथथ्य संथथतमत गई ितम दर्ता गरी सेवत चलि 

सचकिे ।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर  

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ पोषण सेवत झतडत 

पखतलत  र्थत 

थवतसप्रथवतस चियधत्रण 

उपितर सेवत  

१. पचहले सेवत चलएको उपितर कतडा  १. सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतमत गई ितम दर्ता गरी सेवत चदिे 

कोठतमत जतिे ।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत  

कमाितरी 

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर  

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ सुरचक्षर् मतर्तृ्व सेवत , 

पवूा प्रशचुर् सेवत, उत्तर 

प्रशचुर् सेवत, सतु्केरी 

जतँि सेवत  

१. सुरचक्षर् मतर्तृ्व सेवत कतडा  १. सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतमत गई ितम दर्ता गरी सेवत चदिे 

कोठतमत जतिे । 

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत िचसाङ 

कमाितरी  

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर , चबरतमीको अबथथत हरेे । 

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६ सुरचक्षर् मतर्तृ्व सेवत , 

संथथतगर् सतु्केरी सेवत  

१. सुरचक्षर् मतर्तृ्व सेवत कतडा १. वचथाङ सेधटर संितचलर् भएकत थवतथथ्य संथथतमत सम्पका  गिे 

।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत िचसाङ 

कमाितरी  

लतग्िे समयः-  र्रुुधरै् उत्त सेवत प्रदति 

गिा सुरु गिे । 

चिशलु्क  थवतथथ्य संथथत 

प्रमखु ितरतयण 

प्रसतद अचिकतरी 
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७ दैचिक चवरतमी उपितर 

सेवत चवरतमी जतँि र्थत 

उपितर चिशलु्क औषिी 

चवर्रण  

१. चवरतमी उपितर पजुता  १. ितम दर्ता गरी सेवत चदिे कोठतहरुमत उपलब्ि सेवत चलि सचकि े

।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर , चबरतमीको अबथथत हरेे । 

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

८ गतउँघर चक्लचिक सेवत 

पररवतर चियोजि सुरचक्षर् 

मतर्तृ्व पोषण ( IMNTC) 

प्रतरचम्भक उपितर 

१. सम्बधिीर् सेवत सम्बचधि पचहले उपलब्ि गरतएको र ितम दर्ता गरी 

उपलब्ि गरतईिे सेवत कतडा ।  

१. सम्बधिीर् थवतथथ्य संथथतमत गई ित, दर्ता गरी  उपलब्ि सेवत 

कतडा  सचहर् सेवत चलिे थथतिमत पतलोमत रहिे ।  

केधरमत खचटएकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  सेवत ग्रतहीको 

ितपअिसुतर । 

चिशलु्क  थवतथथ्य संथथत 

प्रमखु ितरतयण 

प्रसतद अचिकतरी 

९  क्षयरोग र्थत कुष्टरोग 

चियधत्रण सेवत  

१. सम्बधिीर् सेवत उपितर कतडा  १. सम्बधिीर् थवतथथ्य संथथतमत ितम दर्ता गरी सेवत चदिे कोठतमत 

जतिे ।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  र्रुुधरै्  

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१० थवतथथ्य  सिूित र्थत 

संितर सेवतः- चवद्यतलय 

थवतथथ्य चशक्षत, आमत 

समहू वैठक, थवतथथ्र् 

चशक्षत चियचमर् सेवत 

सम्बचधिर्  थवतथथ्य 

चशक्षत , थवतङ सम्बचधि 

पोष्टर, पम्पलेट िसर 

आदीको उपलब्िर्त ।   

 

 

 

 

 

 

 

                                - 

१. वतचषाक कतयायोजित अिसुतर सम्बचधदर् , थवतथथ्य आमत समहू 

, चबद्यतलयमत थवतथथ्य चशक्षत र ORR/EPI चक्लचिक र थवतथथ्य 

संथथतमत चियचमर् सेवतको िममत थवत.चश. र सधदशे मलूक 

सतमतग्री चवर्रण । 

थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः- कतया योजित अिसुतर  

 

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

११ औलो रोग चियधत्रण  

उपितर  

 

 

                                        _  

१. सम्बचधिर् थवतथथ्य संथथतमत गई ितम, दर्ता गरी  उपलब्ि सेवत 

कतडा  सचहर् सेवत चलिे थथतिमत पतलोमत रहिे । 

थवतथथ्य संथथतकत कमाितरी 

लतग्िे समयः-  र्रुुधरै्  

चिशलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१२ औषिी र्थत सतमतग्री 

आपचूर्ा  

१.सम्ब्िचिर् थवतथथ्य संथथतको मतग फतरम अिसुतर थवत.फतटबतट 

चिशलु्क चववरण प्रयोजिकत लतचग । 

१. थवतथथ्य संथथतहरुले गतउँपतचलकत आितरभरू् थवतथथ्य र्थत 

सरसफतई कतयतालयमत मतग गरी पठतउिे ।  

सम्बचधिर् थवतथथ्य शतखत प्रमखु  चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१३ महतमतरी र्थत रोग 

चियधत्रण सेवत  

                      
 

 

 

                                       - 

१. िचजकको थवतथथ्य संथथत एवंगतउँपतचलकत आितरभरू् 

थवतथथ्य र्थत सरसफतई कतयतालयमत सूिित सेवत गरी मतग गिे ।  

सम्वचधिर् थवतथथ्य शतखत प्रमखु र्थत 

आितरभरू् थवतथथ्य र्थत सरसफतई 

कतयतालय प्रमखु  

लतग्िे समयः-  र्रुुधरै् 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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१४ चवपधि ितगररक उपितर 

चसफतररस  

१. िेपतल सरकतरले कडत रोग भचि वचगाकरण गरेकत रोग वतट ग्रचसर् 

भएकोको भचि सूचिकृर् अथपर्तलबतट रोग चिदति गररएको पे्रप्कीप्सि 

लगतयर्कत कतगजतर्हरु  

२. सम्वचधिर् वडतवतट चवपधिर्तको चसफतररस  

३. ितगररकर्तको प्रमतणपत्रकोको प्रचर्चलचप-१ , ितवतलकको हकमत 

जधम दर्ताको प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप-१  

४. चवपधि ितगरीक औषिी उपितर कोष चिदेचशकत अिसुचूि -२ 

वमोचजमको चिवेदि । 

 

१. र्ोचकएको कतगजतर् सचहर् आितरभरू् थवतथथ्य र्थत 

सरसफतई कतयतालयमत पशे गिे ।  

पतचलकत थर्रीय चवपधि  ितगरीक 

औषिी उपितर सहुचलयर् चिशलु्क 

चसफतररस  

लतग्िे समयः-  प्रचियत परूत भएपचि ।  

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१५ सुरचक्षर् मतर्तृ्व सेवत 

संथथतगर् सतु्केरी 

यतर्तयतर् खिा  र्थत 

गभाजतँि उत्पे्ररणत भत्तत 

चववरण  

१. प्रोटोकल अिसुतर चियचमर् गभा जतँि गरेको सेवत वोडा । 

२. वचथाङ् सेधटर थथतपित भएको सम्वचधिर् थवतथथ्य संथथतमत सतु्केरी 

भएको सेवत प्रदतयकको चसफतररस । 

३. आमत सरुक्षत कतयािम अिसुचूि ३ वमोचजमको चिवेदि ।  

१. मतग भएकत कतगजतर् सचहर् सम्वचधिर् थवतथथ्य संथथत प्रमखु 

समक्ष चिवेदि पेश गिे ।  

थवतथथ्य संथथत प्रमखु र सेवत प्रदतयक 

कमाितरी  

लतग्िे समयः-  र्रुुधरै् 

 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी. 

१६ मिोपरतमशा सेवत ररटिी थवयंसेक मतफा र् प्रतप्त जतिकतरी र्थत मिोपरतमशाकर्ता मतफा र् टोल 

वचथर्मत पचहिित भएको मतिचसक समथयत  रहकेो व्यचि र्थत घर 

पररवतरको चववरण संकलि  

 मिोसतमतचजक परतमशा कर्ता 

लतग्िे समय-  आवश्यकर्त अिसुतर 

चि:शलु्क  ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

११. पंफजकिण शाखा  

१ जेष्ठ ितगररक कतडा 

चवर्रण 

१.वडतको चसफतरीस 

२.ितगरीकर्त प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप  

३. पतसपोटा सतइज फोटो २ प्रचर् 

४. चिवेदि 

१. मतग भएकत कतगजतर् सचहर् शतखत प्रमखु समक्ष चिवेदि पेश 

गिे । 

 पंचजकरण शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि 

 

चिःशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ अपतङ्गर्त पररिय पत्र १.वडतको चसफतरीस 

२.मेचडकल रीपोटा 

२.चिवेदि 

१. मतग भएकत कतगजतर् सचहर् शतखत प्रमखु समक्ष चिवेदि पेश 

गिे । 

पंचजकरण शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

 

चिःशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ बतल क्लव दर्ता १ चिवेदि 

२ क्लव गठि गरेको मतईधयूट 

३ चविति ३ प्रचर् 

४ सचमचर् पदतचिकतरीहरुको जधमदर्ता 

 

 

१ सम्बचधिर् कतगजतर् सचहर् चिवेदिमत प्र.प्र.अ. र्ोक आदशे 

लगतउि े

२ सम्बचधिर् शतखतमत जति े

मचहलत बतलबतचलकत र्थत समतज 

कल्यतण शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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४ सतमतचजक सुरक्षत 

कतयािमः- जेष्ठ ितगररक, 

दचलर्, एकल मचहलत, 

चविवत मचहलत, क, ख, 

ग, र घ वगाकत अशि 

अपतंग र दचलर् 

बतलबतचलकत पररिय पत्र   

१. सम्वचधिर् व्यचिको ितगररकर्तको प्रचर्चलचप, 

२.  चविवत मचहलतको लतचग  पचर्को मतृ्यु दर्ता, मरृ्क सँग चववतह दर्ता 

र     मतृ्यु पचिको  ितर्त प्रमतचणर् प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप, 

३. असंख्र् अपतङ्र्त भएकत व्यचिहरुको लतचग अपतङ्र्त  वगा खलेुको 

प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप, ितगररकर्त प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप र ितबतलक 

भएमत जधम दर्ता प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप, 

४. दचलर् वतलवतचलकतको लतचग  जधम दर्ता प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप 

बतब ुर आमतको चववतह दर्ताको प्रमतण पत्र, ितगररकर्तको प्रचर्चलचप,  

५. सम्वचधिर् व्यचिको पतसपोटा सतईजको २/२ प्रचर् फोटो, 

६. बसतईसरतई गरी आएकोमत  बसतई सरतई प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप  । 

 

१. आवश्यक पिे कतगजतर्को सतथमत चिवेदि लेचख वडत 

कतयतालयमत पेश गिे । 

२. वडत कतयतालयले वडतको चसफतररस सचहर् गतउँपतचलकतको 

पचञ्जकरण शतखतमत बझुतउिे ।  

पंचजकरण शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१२. फशक्षा रु्वा तथा खेलकुद फवकास शाखा 

१ वतलचवकतस केधद 

संितलिको लतचग 

अिमुचर्  

१. चिबेदि  

२.प्रथर्तवित पत्र  

३. चविति 

४. पयताप्त भौचर्क अिगुमि चिबेदि  

१. वडतको चसफतररस  

२. भेलत चिणाय ( लतभ ग्रतही )  

३. पतठ्यिमको चववरण  

४. कतयापतचलकतको चिणाय 

 

कतयतालय प्रमखु/चशक्षत युवत र्थत 

खेलकुद चवकतस शतखत 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि 

 

गत.पत.को 

चिणायतिसुतर 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ पवुा प्रतथचमक चवद्यतलय 

संितलि अिमुचर् 

१. चिबेदि  

२. प्रथर्तवित पत्र  

३. चविति 

४. प्रयतप्त भौचर्क अिगुमि चिबेदि 

१. वडतको चसफतररस  

२. भेलत चिणाय ( लतभ ग्रतही )  

३. पतठ्यिमको चववरण  

४.कतयापतचलकतको चिणाय 

 

कतयतालय प्रमखु/चशक्षत युवत र्थत 

खेलकुद चवकतस शतखत 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि 

 

गत.पत.को 

चिणायतिसुतर  

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ गतउँपतचलकतको सम्पणुा 

चवद्यतलयको अिगुमि, 

पररक्षण र पषृ्ठपोषण  

१. चिबेदि  

२.प्रथर्तवित पत्र  

३. चविति 

४. प्रयतप्त भौचर्क अिगुमि चिबेदि 

१. वडतको चसफतररस  

२. भेलत चिणाय ( लतभ ग्रतही )  

३. पतठ्यिमको चववरण  

 

कतयतालय प्रमखु/चशक्षत युवत र्थत 

खेलकुद चवकतस शतखत /अिगुमि 

सचमचर् 

लतग्ि े समय- कतयतालयको 

कतयार्तचलकत बमोचजम 

 

गत.पत.को 

चिणायतअिसुतर  

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ कक्षत ८ को परीक्षत १.चिवेदि, जधमदर्ता प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप 

२.कक्षत ७ उत्तीणा लब्ितङ्क/गे्रडचसट इचमस िम्बर 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश पररक्षत सचमर्/चशक्षत युवत र्थत 

खेलकुद शतखत 

सतमदुतचयकलतई 

चिशलु्क र संथथतको 

हकमत र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ कक्षत ८ को 

गतउँपतचलकतथर्रीय 

परीक्षतको गे्रड चसट र 

प्रमतण पत्रमत ितम, थर र 

जधम चमचर् सच्यतउि े

१.चिवेदि, जधमदर्ता प्रमतण पत्रको प्रचर्चलचप 

२.चवद्यतलयको चसफतररस, वडत कतयतालयको चसफतररस 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश कतयतालय प्रमखु/ शक्षत यवुत र्थत 

खेलकुद शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत बचढमत ७ 

चदि 

चिं:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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६ चवद्यतलय अिमुचर्/कक्षत 

थप थवीकृचर् 

१.चशक्षत ऐि, २०२८ र्थत चशक्षत चियमतवली, २०४९ मत उल्लेख गरे 

बमोचजम कतगजतर्हरु र अिसुूचिमत उचल्लचखर् पवूताितरहरु परुत गरेको 

हुिपुिे 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश कतयतालय प्रमखु/ चशक्षत यवुत र्थत 

खेलकुद शतखत 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि  

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

७ करतर/रतहर् चशक्षक 

चियुचि/अचभलेक 

व्यवथथतपि 

१.चियुचि सम्बचधि कतगजतर्हरु, शचैक्षक योग्यर्त, िेपतली ितगररकर्त 

प्रचर्चलचप 

२.थथतयी अध्यतपि अिमुचर् पत्रको प्रचर्चलचप 

 चशक्षत यवुत र्थत खेलकुद शतखत 

लतग्िे समय- सोचह चदि 

चि:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

८ चवद्यतलयको लेखत 

पररक्षण सचूिकरण 

मतग बमोचजमकत कतगजतर् सचहर् चिवेदि आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश गरी 

रतजथव दतचखलत गिे 

चशक्षत यवुत र्थत खेलकुद शतखत  

लतग्िे समय- सोचह चदि 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम  

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

९ चशक्षक सरुवत सहमर्ी पदतचिकतर रहकेो  र सरूवत भई जति े  चव.व्य.स. को सहमचर् सचहर् 

अिसुूिी १७ को ढतँितमत चिवेदि 

आवश्यक कतगजतर् सचहर् कतयतालय प्रमखुको र्ोक आदेश  चशक्षत यवुत र्थत खेलकुद शतखत 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि । 

आचथाक ऐिले र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१३.िाफरिर्  िोजगाि कार्यक्रम 

१ बेरोजगतर व्यचि दर्ता  चिवेदि, पतररवतररक सदथयहरुको चववरण, वडतको चसफतररस, ितगररकर्त 

प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप 

फतगिु मचहितभरी वडत कतयतालय /गतउँपतचलकतको रोजगतर सेवत 

केधरमत आवश्यक कतगजतर्हरु पेस गिे 

रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- सोचह चदि  

चि:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

२ वैदेचशक रोजगतरको 

सूिित सम्पे्रषण 

चिवेदि, ितगररकर्त प्रमतणपत्रको प्रचर्चलचप, वडतको चसफतररस आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- सोचह चदि 

चि:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

३ वैदेचशक रोजगतर श्रम पणूा 

थवीकृचर्  

ितगररकर्तको प्रचर्चलचप, पतसपोटा, चभसत प्रमतणपत्र, वैदचेशक रोजगतरको 

कतमको सचुिचिर् पत्र, पररियपत्र 

आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे रोजगतर सेवत केधर  

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि  

चिं:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

४ वैदेचशक रोजगतरमत 

गएकतहरुको उद्धतर र्थत 

खोज 

सम्बचधिर् व्यचिको ितगररकर्त प्रचर्चलचप, पतसपोटा, श्रम थवीकृर्ी, 

चिवेदि, वडतको चसफतररस देश अिसुतर थप अधय आवश्यक कतगजतर् 

आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

चिं:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

५ वैदेचशक रोजगतरमत 

गएको पररवतरको 

थवतथथ्य उपितर सहयोग 

घतर्क रोग लतगेको अथपर्तलको चसफतररस, वैदेचशक रोजगतरमत रहकेो 

व्यचिको ितगररकर्त प्रचर्चलचप, पतसपोटा, ितर्त प्रमतचणर्, चिवेदक र्थत 

चवरतमीको ितगररकर्त प्रचर्चलचप, वडतको चसफतररस, रोग अिसुतर थप 

अधय  आवश्यक कतगजतर्हरु 

आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि  

चिं:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

६ योजित सम्झौर्त   योजित ििौट भएको वडतको चसफतररस, बैठक मतईधयूट, सम्झौर्त गिेको 

ितगररकर्त प्रचर्चलचप, सुचिकृर् बेरोजगतर प्रमतणपत्र, प्रतचवचिक लतगर् 

ईचष्टमेट, चिवेदि 

चिवेदिमत र्ोक आदेश लगतई आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु 

रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे 

रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- सोचह चदि  

आचथाक ऐिमत र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

७ योजितको भिुतिी वडतको चसफतररस, भिुतिी चलिे व्यचिको ितगररकर्तको प्रचर्चलचप, 

बैङ्क खतर्त िं., कतयाथथलको फोटो, कतयासम्पधि मलू्यतङ्क प्रतचवक 

चवल, डोर हतचजरी, अिगुमि प्रचर्वेदि, सो घोषणत र चिवेदि 

चिवेदिमत र्ोक आदेश लगतई आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु 

रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे 

रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- सोचह चदि वत प्रकृयत परुत 

भएपचि  

आचथाक ऐिमत र्ोके 

बमोचजम 

ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

८ श्रम संितर शैचक्षक प्रमतणपत्र प्रचर्चलचप, अिभुवको प्रमतणपत्र, ितगररकर्तको 

प्रचर्चलचप, चिवेदि, (रोजगतरदतर्तको हकमत संथथत दर्ता, प्यति, 

चिवेदिमत र्ोक आदेश लगतई आवश्यक सम्पणूा कतगजतर्हरु 

रोजगतर सेवत केधरमत पेस गिे 

रोजगतर सेवत केधर 

लतग्िे समय- प्रकृयत परुत भएपचि  

चि:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 
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आचिकतरीक ईमेल, सम्पका  िं. ) कतमको प्रकृचर् अिसुतर थप आवश्यक 

कतगजतर्हरु 

९ ररटिी  सेवत  ररटिी थवयंसेवकहरुले चफल्डमत गई बैदेचशक रोजगतरमत जति 

लतगेको, गएको, फचका एर आएकत व्यचिहरुको घर- घरमत गई 

सुरचक्षर् बैदचेशक रोजगतरी सम्बचधिर् सबै कुरतको जतिकतरी चदिे 

।  

ररटिी थवयंसेवक  

लतग्िे समय- आवश्यकर्त अिसुतर 

चि:शलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

१४. वन वाताविण तथा फवपद् व्र्वस्थापन शाखा 

१ प्रतकृचर्क प्रकोप 

सहतयर्त 

१ चिवेदि 

२ प्रहरी सचजामचि मिुलु्कत 

३ सम्बचधिर् वडतको चसफतररस 

४ प्रकोप सँग सम्बचधिर् अधय कतगजतर्/फोटो 

५ कतयापतचलकतको चिणाय 

१ चिवेदि र्ोक लगतउि े

२  दर्ता गिे 

गत.पत अध्यक्ष/चवपद ् व्यवथथतपि 

सचमचर्/प्रमखु प्रशतसकीय अचिकृर् 

लतग्ि े समय- र्रुुधरै् वत प्रकृयत परुत 

भएपचि 

चिशलु्क ितरतयण प्रसतद 

अचिकतरी 

 

नोट- र्स बडापत्रमा उल्लेख हुन छुटेका ि तु्रफट भएका फविर्हरु प्रचफलत कानुन बमोफजम हुनेछ । साथै लाग्ने दस्तुि फिक्कल गाउँपाफलकाको आफथयक ऐन बमोफजम हुनेछ । 


