
लो-घेकर दामोदरकुण्ड गाउँपाललका 

गाउँकार्यपाललकाको कार्ायलर् 

चराङ, मसु्ताङ 

नागररक वडापत्र 

 
क्र. 

सं. 

सेवा सवुवधाको प्रकार  सेवाग्राहीले परु् र्ाउन ुपने पवक्रर्ा र कागजातहरु सेवा शलु्क/दस्तरु लाग्ने समर् सेवा ददन े
शाखा/उपशाखा 

जजम्मेवार अलधकारी गनुासो सनु्न ेअलधकरी 

प्राववलधक शाखा 

1.  र्ोजना/कार्यक्रम संचालन 
सम्झौता 

- उपभोक्ता सलमलत गठन लनर्यर्को प्रलतललवप । 

- सम्बजधधत वडा कार्ायलर्को लसफाररस । 

- लागत इविमेट, नक्शा लडजाइन । 

- उ.स.बाट सम्झौता, पेस्की माग र लनर्यर् प्रलतललवप र पत्र । 

- उ.स. पदालधकारी सबैको ना.प्र. को प्रलतललवप । 

- कार्यक्रमको हकमा सलमलतको प्रस्ताव पत्र । 

लनशलु्क प्रवक्रर्ा पलुग आएमा सोवह ददन र्ोजना - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

2.  र्ोजनाको अजधतम मलु्र्ाङ्कन - प्राववलधक मलु्र्ाङ्कन प्रलतवेदन । 

- कार्य सम्पन्न भएको वडाको लसफाररस । 

- अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन । 

- उ.स. को खचय सावयजलनक गरेको भेला सवहतको लनर्यर् । 

- र्ोजना फरफारकको लनवेदन । 

लनशलु्क प्राववलधक प्रवक्रर्ा पगेुको 2 देजख 
5 ददन लभत्र 

र्ोजना - अनगुमन सलमलत - गाउँपाललका अध्र्क्ष 

3.  र्ोजनाको जाचँपास फरफारक र 
अजधतम भकु्तानी  

- प्राववलधक मलु्र्ाङ्कन र प्रलतवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको लसफाररस ।  

- उ.स. बाट काम सम्पन्न भएको लनर्यर् । 

- प्रमाजर्त ववल भपायई र कागजातहरु । 

- र्ोजना पवुय र पलिको तजस्वर  । 

- सावयजलनक पररक्षर् (Public Audit) को वववरर्  । 

- अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन । 

- र्ोजना फरफारकको लनर्यर् । 

- खचय सावयजलनक गरेको भेलाको लनर्यर् । 

- सम्बजधधत उपभोक्ता सलमलतको लनवेदन । 

लनशलु्क (गाउँपाललकाबाट 
संचाललत आर्ोजना बाहेकको 
हकमा आलथयक ऐन बमोजजम ) 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोवह ददन र्ोजना  - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



4.  घर नक्शा तथा दताय स्वीकृलत - ना.प्र. को प्रलतललवप  । 

- जग्गा धनी प्रमार् पजुायको प्रलतललवप । 

- मालपोत कर लतरेको रलसद । 

- सक्कल नापी नक्शा । 

- पेश गररएको घर नक्शाको ब्लवुप्रधट एक थान । 

प्रलत वगय वफट रु 5 (अलमन 
शलु्क िुटै्ट लाग्ने) 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्राववलधक  - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

5.  घर लनमायर् सम्पन्न लसफाररस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- स्वीकृत नक्सा र ईजाजत पत्रको प्रलतललवप । 

- सम्वजधधत वडाको लसफाररस ।  

- सम्वजधधत व्र्जक्तको नागररकता र जग्गाधनीको प्रमार्पजुायको 
प्रलतललवप । 

-  चाल ुआ.व. सम्म गा.पालाई बझुाउन ुपने सम्पूर्य राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु. ५ प्रती वगय लमटर प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको 3 
ददन लभत्र 

प्राववलधक - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

6.  घरजग्गा फुकुवा लसफाररस - सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्वजधधत व्र्जक्तको नागररकता र जग्गाधनीको प्रमार्पजुायको 
प्रलतललवप ।  

- सम्वजधधत वडाको लसफाररस । 

- चाल ुआ.व. सम्म गा.पालाई बझुाउन ुपने सम्पूर्य राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार् । 

रु ५००।- प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको 3 
ददन लभत्र 

प्राववलधक - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

7.  खानेपानी जडान लसफाररस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता  

- धारा जडान गने ठाउंको लालपूजाय । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलू्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

-  चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व 
वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु ३००।- आवश्र्क प्रवक्रर्ा तथा कागजात 
पगेुमा सोही ददन 

प्राववलधक  - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

8.  घर नक्सा नामसारी - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

-  सम्वजधधत वडा लसफाररस । 

- गा.पा.बाट स्वीकृत नक्सा र इजाजत प्रलतललवप । 

- राजजनामा पत्र वा ललने ददनको संर्कु्त लनवेदन । ललनेको 
नागररकता र जग्गाधनी प्रमार् पजुायको प्रलतललवप । 

- चाल ुआ.व. सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु ५०० ।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन/प्रावव
लधक 

- प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

9.  सम्पत्ती 
मूल्र्ाकंन 

 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- जग्गाधलन प्रमार्पूजायको प्रलतललवप १ प्रलत । 

-  वडा मचुलु्का सवहतको सम्बजधधत वडाको लसफाररस । 

- नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

०.०५% प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन/प्रावव
लधक 

- प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



प्रशासन शाखा 

10.  आलथयक सहार्ता, प्राकृलतक प्रकोप 
राहत, संस्थागत अनदुान सहर्ोग 

- माग गरेको व्र्होरा सवहतको लनवेदन । 

- औजचत्र् पवुि हनु ेआधार प्रमार्हरु । 

- प्राकृलतक प्रकोप सहार्ताको लालग वडाको लसफाररस र प्रहरी 
मचुलु्का । 

लनशलु्क कार्यपाललका लनर्यर् आदेश 
भएपलि तरुुधत 

प्रशासन/लेखा  - गाउँपाललका 
अध्र्क्ष 

- गाउँकार्यपाललका 

11.  ववलभन्न जशफाररस तथा प्रमार्पत्र 
(गाउँपाललका) 

- लसफाररस माग गरेको लनवेदन । 

- लसफाररसलाई पषु्ट्याई गने कागजातहरु । 

- आवेदकको पररचर् वा सो खलु्ने कागजपत्रहरु वा संस्थाको 
लनर्यर् । 

- आवश्र्कता अनसुार वडाको लसफाररस । 

आलथयक ऐन अनसुार प्रवक्रर्ा पगेुमा सोवह ददन प्रशासन  - अध्र्क्ष/प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँकार्यपाललका 

12.  गैर सरकारी संस्था दताय र 
नववकरर् 

- दतायको लालग  । 

क. संस्थाको ववधान ।  

ख. वडाको लसफाररस । 

ग. ना.प्र प्रलतललवप । 

घ. बावषयक प्रगलत वववरर् । 

ङ. लेखा पररक्षर् प्रलतवेदन । 

च. कर चकु्ता प्रमार्पत्र । 

आलथयक ऐन अनसुार प्रवक्रर्ा पगेुमा सोवह ददन प्रशासन  - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

13.  सहकारी दताय/नववकरर् - सहकारी संस्थाको प्रस्ताववत ववलनर्म  । 

- सहकारी संस्थाको संचालकको सम्भाब्र्ता अध्र्र्न प्रलतवेदन 
। 

- सदस्र् ललन स्वीकार गरेको शेर्र संख्र्ा र रकमको वववरर् 
। 

- सम्बधधीत संस्थाको लनवेदन र लनर्यर् प्रलतललवप । 

- वडा कार्ायलर्को लसफाररस पत्र । 

- नववकरर्को हकमा ववधान, करचकु्ता प्रमार्पत्र र लेखा 
पररक्षर् प्रलतवेदन  । 

दताय – 5000 ।-  

नववकरर् - 1000 ।- 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन  - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

14.  धर्ावर्क कार्यसम्बधधी व्र्वस्था - स्थानीर् सरकार संचालन ऐन 2074 को पररच्िेद-8 
अनसुार वववादको प्रकृलत हेरी आवश्र्क कागजातहरुको 
प्रलतललवप । 

आलथयक ऐन अनसुार प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन  - उपाध्र्क्ष -  

15.  लनमायर् सेवा कम्पनी 
दताय/नववकरर् (घ वगय) 

- दताय 
क. लनमायर् व्र्वसार्ी इजाजत सम्बधधी कार्यववलध 2074 ले 

तोके बमोजजमका कागजातहरु । 

ख. लनवेदन । 

दताय – रु १५,०००।-, 
नववकरर् – रु १०,००० 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन/ 
प्राववलधक 

- प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

16.  लडविलरी उद्योग दताय/नववकरर् - लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको लसफाररस । 

- कानून बमोजजम आवश्र्क सम्पूर्य कागजातहरु । 

दताय – रु 25,000।-, 
नववकरर् – रु 5,000 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



17.  पानी उद्योग दताय/नववकरर् - लनवेदन । 

- वडा लसफाररस । 

- कानून बमोजजम आवश्र्क सम्पूर्य कागजातहरु । 

दताय – रु 10,000।-, 
नववकरर् – रु 5,000 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

18.  ब्लक उद्योग दतय/नववकरर् - लनवेदन । 

- कानून बमोजजम आवश्र्क सम्पूर्य कागजातहरु । 
दताय – रु 15,000।-, 
नववकरर् – रु 7,500 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

19.  उपभोक्ता सलमलत दताय/नववकरर् - लनवेदन । 

- ववधान ।  

- भेलाको लनर्यर् 

- वडा लसफाररस । 

- सलमलतका सदस्र्हरुको ना.प्र. प्रलतललवप । 

- नववकरर्को हकमा लनर्यर्, करचकु्ता तथा लेखापररक्षन  
।प्रलतवेदन । 

दताय – रु 5,000।-, 
नववकरर् – रु 3,000 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

20.  जजम्ब ुपाङनो आदद लनर्ायत 
लसफाररस 

- लनवेदन । 

- तौल खलु्न ेप्रमार् । 

- स्थानीर् संरक्षर् सलमलतको लसफाररस । 

प्रलत बोरा रु 100 प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

21.  गाउँपाललकाको क्षते्रलभत्र चलजचत्र, 
डकुमेधरी, लभलडर्ो िार्ाकंन गरे 
वापत 

- लनवेदन । 

- काननुले तोके बमोजजमका अधर् कागजातहरु । 

 

- स्वदेजश िार्ांकन (लसनेमा) – 
रु १०,००० |- 
- ववदेजश लसनेमा िार्ांकन – रु 
२०,००० |- 
- म्र्जुजक लभलडर्ो िार्ांकन – 
रु ५,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

22.  ववदेशी िार्ाङ्कन (डकुमेण्री 
म्र्जुजक लभलडर्ो ) लसफाररस 

- लनवेदन । 

- काननुले तोके बमोजजमका अधर् कागजातहरु । 
रु 15,000 ।- प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत 
- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

23.  होटल दताय/नववकरर् - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर् । 

दताय  

- १० देजख मालथ कोठा भएका                         
होटलहरु – रू १०,००० |- 

- ६ देजख ९ कोठासम्म भएका 
होटलहरु – रू ७,००० |- 

- ५ कोठा सम्मको होटलहरु 
– रु ४,००० |- 
 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



नववकरर् 

- १० देजख मालथ कोठा भएका 
होटलहरु – रू ४,००० |- 

- ६ देजख ९ कोठासम्म भएका 
होटलहरु – रू २,००० |- 

- ५ कोठा सम्मको होटलहरु 
– रु १५०० |- 
 

24.  मोटरसाईकल ग्र्ारेज 
दताय/नववकरर् 

- व्र्होरा खलेुको सम्बधधीत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

- चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर् । 

दताय – रु 2,000।-, 
नववकरर् – रु 1000 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

25.  होलसेल वकराना पसलहरु - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो ।  

दताय – रु 5,000।-, 
नववकरर् – रु ३,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

26.  वकराना पसलहरु  - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु २,५००।-, 
नववकरर् – रु २,५०० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



27.  सोववएनेर पसल - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु ५,०००।-, 
नववकरर् – रु २,५०० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

28.  फे्रस हाउस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु २०००।-, 
नववकरर् – रु २,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

29.  ईलेक्रोलनक्स तथा इलेजक्रकल 
पसल 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु २०००।-, 
नववकरर् – रु १,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

30.  जचर्ापसल, रेिुरेण्ट, खदु्रा पसल, 
स्टेशनरी तथा ववभाजनमा नपरेका 
अधर् सबै साना व्र्वसार्हरु 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- अरुको घरमा पसल राख्न ेभए घरधलनको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु १,५००।-, 
नववकरर् – रु १,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

31.  याक्टर/रक ढुवानी सेवा - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- ढुवानी सेवा राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

- सञ्चालकको दईु प्रलत पासपोटय साईजको फोटो । 

दताय – रु १,५००।-, 
नववकरर् – रु १,००० |- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

32.  कुटालन/वपसानी लमल 
दताय/नववकरर् 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

दताय – रु १,५००।-, 
नववकरर् – रु १,००० 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र । 
लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

- चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर् । 

33.  ब्लक उद्योग, ग्र्ारेज, शोरुम, 
लग्रल उद्योग दताय/नववकरर् 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

- चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर्  । 

दताय – रु ५,000।-, 
नववकरर् – रु ४,000 

 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

34.  फलनयचर उद्योग/"स"लमल व्र्वसार् 
दताय/नववकरर् 

- व्र्होरा खलेुको सम्बधधीत व्र्जक्तको लनवेदन  । 

- सम्बधधीत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस  । 

- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र  । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप  । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप  । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा  
। 

- चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर्  । 

दताय – रु ५,०००।-, 
नववकरर् – रु ४,००० ।- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

35.  लघ,ु घरेल ुर साना उद्योग 
दताय/नववकरर् 

- व्र्होरा खलेुको सम्बधधीत व्र्जक्तको लनवेदन  । 

- सम्बधधीत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस  । 

दताय – रु २,०००।-, 
नववकरर् – रु १,००० ।- 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



- प्रचललत कानून बमोजजम अधर् लनकार्बाट व्र्वसार् दताय र 
इजाजत प्राप्त गरेको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतवफय  सँलधर्ारको मञु्जरी पत्र  । 

- लनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप  । 

- जग्गाधनी प्रमार्पजुायको प्रलतललवप  । 

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा  
। 

- चाल ुआ.व.मा गापालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर तथा राजश्व 
बझुाएको वववरर्  । 

36.  व्र्वसवर्क पश ुतथा कृवष 
उत्पादन लनकासी (व्र्वसार्को 
रुपमा संचालन गररएका पश ुगोठ 
तथा कृवष) 

- लनवेदन । 

- तौल खलु्न ेप्रमार् । 
- भेडा/च्र्ाङ्गग्रााः प्रलत गोटा – 
रु १० |- 
- भेडा/च्र्ाङ्गग्राको उन लनकासीाः 
प्रलत के.जी. – रु १० |- 
- र्ाक/भेडा/च्र्ाङ्गग्राको सकुुटी 
लनकासीाः प्रलत के.जी. – रु 
१०० |- 
- मल लनकासीाः प्रलत बोरा – रु 
१० |- 
 

प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

37.  उपभोक्ता सलमलतलाई ववलभन्न 
प्रर्ोजनका लालग ददइन ेलसफाररस  

- लनवेदन  । 

- उपभोक्ता सलमलतको लनर्यर् प्रलतललवप  । 
रु 500।- प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत 
- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

38.  अशक्त, अनाथ र असहार्हरुको 
पालनपोषर् लसफाररस 

- लनवेदन  । 

- वडा लसफाररस  । 

- नागररकता वा जधमदताय प्रमार्पत्र प्रलतललवप  । 

- नाता प्रमार्पत्र  । 

- कानूनले तोके बमोजजमको अधर् कागजातहरु । 

लनशलु्क प्रवक्रर्ा तथा कागजात पगेुको ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

39.  ववद्यतु जडानको लसफाररस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वडा लसफाररस ।  

- लनवेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधलन प्रमार्पूजायको प्रलतललवप ।  

- २०७१ सालपलि लनमायर् भएका घर भए लनमायर् इजाजत पत्रको 
प्रलतललवप । 

 

रु ३००।- 

लिफेज –रु २,०००।- 

आवश्र्क कागजात प्राप्त भएपलि 
सोही ददन वा भोली पल्ट 

प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



 चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व 
वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

40.  उद्योग दतायको लसफाररस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस ।  

- उद्योग राख्न ेजग्गाको चौतफी सँलधर्ारको मञ्जुरीपत्र ।  

- लनवेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- जग्गाधलन प्रमार्पूजायको प्रलतललवप ।  

- अरुको जग्गामा उद्योग राख्न ेभए जग्गावालाको मञ्जुरीनामा । 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्  

❖ साना उद्योग लसफाररस ।  

❖ मझौला उद्योग लसफाररस ।  

❖ ठूला उद्योग लसफाररस 

 

 

 

 

 

रु ५००।– 

 

रु २०००।– 

 

रु ५०००।- 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा तथा कागजात 
प्राप्त भएपलि सोही ददन वा 
भोललपल्ट 

प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

41.  आर्स्रोत प्रमाजर्त - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस ।  

- लनवेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप ।  

- आर् स्रोत खलेुका कागजपत्रहरुको प्रलतललवप । 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

०.१०% प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

42.  स्थार्ी वा अस्थार्ी बसोबास 
प्रमाजर्त 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलु्का सवहतको वडा 
लसफाररस ।  

- लनवेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप ।  

-  र्स पूवय बसोबास गदै आएको स्थान पिुी हनु ेप्रमार् कागज 
। 

- कुनै कार्ायलर् वा संघ संस्था वा अधर् लनकार्मा कार्यरत भए 
सोही कार्ायलर् वा संस्थाको लसफाररस पत्र । 

-  लनवेदकको पेशा व्र्वसार् पवुि हनु ेप्रमार् कागज ।  

- त्र्स्तो व्र्जक्त गा.पा.के्षत्र लभत्र व्र्ापार व्र्वसार् गरी बसेको 
भए सो व्र्ापार व्र्वसार् गा.पा.मा दताय भई चाल ुआ.व.सम्म 
गा.पा.लाई बझुाउनपुने सम्पूर्य कर बझुाएको प्रमार् । 

रु २००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



43.  अंग्रजेी भाषाका सबै प्रकारका 
लसफाररस 

- नेपाली लसफाररसका लालग आवश्र्क पने सबै प्रकारका प्रमार् 
कागजातहरु । 

रु ५००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

44.  जाती तथा थर प्रमाजर्त -  व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

-  सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता । 

-  सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलू्का सवहतका वडा 
लसफाररस । 

❖ चाल ु आ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर 
राजश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु १००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

45.  पररवाररक वववरर् - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलू्का सवहतका वडा 
लसफाररस 

- कामको प्रकृलत अनसुार आवश्र्क अधर् कागज प्रमार् हरु 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार् प्रमार् 

रु ३००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

46.  नाबालक लसफाररस - व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- नाबालकको जधम दतायलनवेदकको नागररकता 
- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलू्का सवहतको वडा 
लसफाररस । 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार् । 

रु २००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

47.  कर जक्लर्रेधसी लसफाररस -  सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता । 

-  सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलू्का सवहतका वडा 
लसफाररस । 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु ३००।- आवश्र्क कागजात प्राप्त भएमा प्रशासन/लेखा - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

48.  नीजज क्षते्रका रुख कटान 
लसफाररस 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- वडा मचुलु्का सवहत वडाको लसफाररस ।  

- सम्वजधधत व्र्जक्तको नागररकता र जग्गाधनीको प्रमार्पजुायको 
प्रलतललवप ।  

- चाल ुआ.व. सम्म गा.पालाई बझुाउन ु पने सम्पूर्य राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

रु ५०० ।- आवश्र्क प्रवक्रर्ा पगेुपलि प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

49.  व्र्वसार् दताय लसफाररश - लनबेदन । 

- वडा लसफाररस । 

- ना.प्र.प.को प्रलतललवप । 

- संजघर्ारको मचुलु्का । 

- मधजरुीनामा । 

रु ५०० ।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



- घर जग्गा  भाडामा ललएको भए सम्झौता पत्र । 

50.  व्र्वसार् दताय लगत कट्टा - व्र्होरा खलेुको सम्वजधधत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- वडा लसफाररस । 

- सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता प्रमार्–पत्रको प्रलतललवप । 

- चाल ुआ.व.सम्ममा गाउँपाललकाालाई बझुाउनपुने सम्पूर्य राजश्व 
वा सेवा शलु्क तथा व्र्वसार् कर बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु २००।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

51.  दललत,जनजालत, आददवालस 
लसफाररस 

- लनवेदन ।  

- नेपाली नागररकताको प्रमार्पत्र । 

- वडाको लसफाररस । 

- अधर् प्रमार् खलु्न ेकागजात । 

रु 100।- प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

52.  उल्लेख भए वाहेकका अधर् सवै 
लसफाररस 

- व्र्होरा खलेुको सम्बजधधत व्र्जक्त वा संस्थाको लनवेदन । 

-  सम्बजधधत व्र्जक्तको नागररकता । 

- सम्बजधधत वडाको वकटानी वडा मचुलूका सवहतका वडा 
लसफाररस । 

- चाल ुआ.व.सम्म गा.पा.लाइं बझुाउनपुने सम्पूर्य कर राजश्व वा 
सेवा शलु्क बझुाएको प्रमार्पत्र । 

रु ३००।- आवश्र्क कागजात पगेुपलि सोही 
ददन 

प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

53.  सबै पकारका प्रमार्पत्रहरुका 
प्रलतललवप 

- लनवेदन । 

- वडा लसफाररस । 

- अधर् आवश्र्क कागजात । 

आलथयक ऐन बमोजजम आवश्र्क कागजात पगेुपलि सोही 
ददन 

प्रशासन - प्रमखु प्रशासवकर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

अधर् शाखा 

54.  ववद्यालर् खोल्ने, कक्षा थप,नाम र 
स्थान पररवतयन 

- जशक्षा लनर्मावलीको अनसुचुी-1 बमोजजमको लनवेदन । 

- शैजक्षक संस्था/गठुीको ववधान वा प्रमार्पत्र तथा 
लनर्मावलीको प्रलतललवप । 

- वडाको लसफाररस । 

- जग्गा वा भवन भाडामा ललन ेभएमा कजम्तमा 5 बषयको लालग 
घर वा जग्गा कबलुलर्तको नामको प्रलतललवप । 

- प्रस्ताववत ववद्यालर्को शैजक्षक नक्शा । 

- सबैभधदा नजजकको कजम्तमा दईुवटा ववद्यालर्को सहमलत ।   

- वव.व्र्.स को लनर्यर् । 

- जशक्षा ऐन र लनर्मावली अनसुारका आवश्र्क कागजातहरु 
। 

आलथयक ऐन अनसुार जशक्षा शाखाबाट प्रलतवेदन प्राप्त 
भई प्रवक्रर्ा एवं कागजात प्राप्त 
भएपलि 

जशक्षा  - गाउँपाललका 
अध्र्क्ष 

- गाउँकार्यपालका 

55.  पश ुतथा कृवष समहु 
दताय/नववकरर् 

- दताय 
क. कृषक/पश ुसमहुको ववधान 3 प्रलत । 

ख. कृषक हक समहुको वववरर् फारम 3 प्रलत । 

ग. समहुको सदस्र्को ना.प्र.को प्रलतललवप  । 

घ. सम्बजधधत समहुको लनवेदन । 

दताय रु १०००।- 

नववकरर् रु ५००।- 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन कृवष तथा पश ु - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 



ङ. वडा कार्ायलर्को लसफाररस । 

- नववकरर् 

क. समहुको बावषयक कार्यर्ोजना । 

ख. लेखापररक्षर् प्रलतवेदन । 

ग. करचकु्ता प्रमार्पत्र । 

56.  करदाता सेवा कार्ायलर्लाई 
लसफाररस 

- व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्र । 

- नेपाली नागररकताको प्रमार्पत्रको । 

- पासपोटय साइजको फोटो एक प्रलत । 

लसफाररस – रु ३०० प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन कृवष तथा पश ु - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

57.  पर्यटन तथा साना उद्योग 
कार्ायलर्लाई लसफाररस 

- सम्बजधधत वडा कार्ायलर्को लसफाररस । 

- व्र्वसार् दतायको मचुलु्का । 

- नेपाली नागररकताको प्रमार्पत्र ।  

लसफाररस – रु ३०० प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही ददन कृवष तथा पश ु - प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

58.  सामाजजक सरुक्षा भत्ता ठाउँ सारी 
लसफाररस 

- सम्बधधीत व्र्जक्तको लनवेदन । 

- लगत कट्टा सवहतको वडा लसफाररस । 

- बसाइँसराईको प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

- नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतललवप । 

लनशलु्क कागजात पगेुमा सोही ददन पजधजकरर् तथा 
सामाजजक 
सरुक्षा  

- प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

- गाउँपाललका अध्र्क्ष 

 

 
 


