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नागरयक वडाऩत्र 

मोजना तथा अनगुभन: 
सस.नॊ. सेवा सवुवधाको 

प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩमुााउन ुऩने प्रविमा तथा 
कागजातहरु 

शलु्क 
दस्तयु 

राग्न ेसभम जजम्भेवायी असधकायी गनुासो सनु्न े
असधकायी 

कैवपमत 

१ उऩबोक्ता ससभसत 
भापा त मोजना 
/कामािभ 
सॊचारन सोझौता 
 

- उऩबोक्ता ससभसत गठन सनणामको 
प्रसतसरवऩ 

- सम्फजधधत वडा कामाारमको ससपारयस 

- रागत इजस्िभेि, नक्सा, सडजाईन 

- उ.स. फाि सम्झौता सनणाम प्रसतसरवऩ य 
ऩत्र  

- उ.स. ऩदासधकायी सफैको ना.प्र. को 
प्रसतसरवऩ 

- कामािभको हकभा ससभसतको प्रस्ताव 

- मोजना सॊचारन स्थर वा सॊचारन ऩूवा 
अवस्थाको पोिो 

नराग्न े

 

प्रकृमा ऩगुी 
१:०० सबत्रभा 
आएभा 
उवहददन 

- मोजना/कामािभ 
शाखा/ बौसतक 
ऩूवााधाय 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 



२ फैंक खातासॊचारन 
ससपारयस 

- फैंक खाता सॊचारन ससपारयसका रागी 
उऩबोक्ता ससभसतको नाभभा खाता 
खोल्नको सनजम्त फवढभा ३ जना 
(अध्मऺ/सजचव/कोषाध्मऺ भध्मे १ 
जना भवहरा असनवामा) ऩदासधकायीहरुको 
सॊमकु्त सॊचारन गने गयी फैंकको नाभ 
सभेत उल्रेख बएको सनणाम प्रसतसरवऩ य 
सनवेदन 

- खाता सॊचारनको रागी २/२ प्रसत 
ऩासऩोिा साईजको पोिो य 
नागरयकताको प्रसतसरवऩ 

रु.220। प्रकृमा ऩगुी 
१:०० सबत्रभा 
आएभा 
उवहददन 

- मोजना/कामािभ 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

३ ठेक्का भापा त 
आमोजना सॊझौता 

- ठेक्का जस्वकृसत य सॊझौता गना आउने 
कामाारमको ऩत्र, सनभााण व्मवसामीको 
तपा फाि सॊझौता सनवेदन य तोवकए 
फभोजजभको कामा सॊऩादन जभानत 

- भोसफराईजेशन ऩेश्कीको हकभा ऩेश्की 
यकभ फयाफयको फैंक जभानत 

- फोरऩत्र सॊफजधध कागजात तथा तथा 
अधम आवश्मक कागजातहरु । 

  - मोजना/कामािभ 
शाखा/ बौसतक 
ऩूवााधाय 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

२ मोजनाको अजधतभ 
अनगुभन तथा 
भूल्माङ्कन 

- उ.स. फाि काभ सम्ऩन्न बई 
मोजना अनगुभन गयीऩाउ बने्न 
सनवेदन 

नराग्न े २-५ ददन 
सबत्र 

-अनगुभन ससभसत 
सॊमोजक 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 
 
 

३ मोजनाको 
जाॉचऩास 
पयपायक, यसनङ्ग 
सफर तथा अजधतभ 

- प्राववसधक भलु्माॊकन य कामा सम्ऩन्न 
प्रसतवेदन 

- उ.स. फाि यसनङ्ग सफर बकू्तानी वा 
काभ सम्ऩन्न बएको तथा मोजना 

नराग्न े प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

- मोजना/कामािभ 
/ बौसतक ऩूवााधाय 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 
 
 



सफर बकू्तानी पयपायकको सनणाम सवहतको 
सनवेदन 

- प्रभाजणत ववर बयऩाई य आवश्माक 
कागजातहरु 

- मोजना सॊचारन अवस्था य सम्ऩन्न 
ऩश्चातको पोिो 

- सम्फजधधत वडा कामाारमको 
ससपारयस 

- अनगुभन ससभसतको प्रसतवेदन 

- सावाजसनक ऩरयऺणको (public 

Audit) को वववयण 

- वडा कामाारमको मोजना यसनङ्ग 
सफर बकू्तानी वा पयपायक तथा 
अजधतभ सफर बकू्तासनको ऩत्र 

- ठेक्काफाि हनुे काभको हकभा यसनङ्ग 
सफर, प्राववसधक प्रसतवेदन य 
गाउॉऩासरका स्तरयम अनगुभन 
ससभसतको ससपारयस 

- मोजनाको म्माद थऩ गनुाऩने बएभा 
सवकन ुबधदा २१ ददन अगावै 
कायण य आधाय सवहतको सनभााण 
व्मवसावमको सनवेदन, उऩबोक्ता 
ससभसतको हकभा ७ ददन अगावै 
कायण य आधाय सवहतको 
ससभसतको सनणाम तथा वडा 
कामाारमको ससपारयस साथ म्माद 



थऩका रागी आवश्माक 
कागजातहरु 

४ धयौिी वपताा - धयौिी वपताा सम्फजधध सनवेदन 

- सॊझौताभा उल्रेख बए सोही 
फभोजजभ य नबएको हकभा 
सावाजसनक खरयद ऐन/सनमभानसुाय 
कागजातहरु 

- सम्ऩन्न बएको काय य भभात अवसध 
सम्भ दरुुस्त बएको प्रववसधक 
प्रसतवेदन 

- कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र य भ.ुअ.क. 
सभामोजन ऩत्रका प्रसतसरवऩ 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 

नराग्न े प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

- मोजना/कामािभ 
शाखा/ आसथाक 
प्रशासन 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

५ ऩूवााधाय फाहेक्का 
प्रवर्द्ान मोजना 
तथा 
कामािभहरुको 
सॊझौता 

- सम्फजधधत सॊस्था/ससभसतको सनणाम 
सवहतको सनवेदन 

- कामािभ जस्वकृत बएको बने्न 
ब्महोयाको आसधकारयक सनणामको 
प्रसतसरवऩ 

- गाउॉऩासरकाको स्वीकृत भाऩडण्ड 
फभोजजभको कामािभको प्रस्तावना 

- सॊस्थाको ववधान य ऩसिल्रो आ.व. 
को अजधतभ रेखा ऩरयऺण प्रसतवेदन 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 

नराग्न े प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

- मोजना/कामािभ 
शाखा/ आसथाक 
प्रशासन 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

५ ऩूवााधाय फाहेक्का 
प्रवर्द्ान मोजना 
तथा 

- सॊझौता/प्रगसतका आधायभा 
बकू्तानीका रागी सॊस्थाको सनणाम 
सवहतको सनवेदन 

नराग्न े प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

- मोजना/कामािभ 
शाखा/ आसथाक 
प्रशासन 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 



कामािभहरुको 
ऩेश्की तथा 
अजधतभ बकू्तानी 

- सॊझौता फभोजजभको रागत 
सहबागीता य प्रगसत प्रसतवेदन 

- ऩेश्की सरनऩुने बएभा ऩेश्की ऩाउॉ 
बने्न व्महोयाको सनवेदन य अजधतभ 
बकू्तानी बए भाग ऩत्र, कामािभ 
सॊचारन बएको य सम्ऩन्न बएको 
झरक देजखने पोिोहरु य ऩासरका 
स्तरयम अनगुभन ससभसतको 
ससपारयस य प्रसतवेदन सवहत 
आवश्मक कागजातहरु 

शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

६ ववसबन्न प्रकायका 
ससपारयस 

- कुन प्रकायको ससपारयस आवश्मक 
ऩने हो, सो व्महोया खरेुको सनवेदन 

- नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 

- वडाको ससपारयस तथा सजासभन 
भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 
सम्फजधधत वडाफाि भचुलु्का 
सवहतको ससपारयस ऩत्र 

- सम्फजधधत ससपारयसको रागी 
आवश्मक ऩने अन ्कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

प्रशासन तथा 
सम्फजधधत शाखा 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

७ सचुनाको हक 
सम्फजधध सचुना 

- तोवकएको ढाॉचाभा सचुना भागको 
सनवेदन 

- सचुना भागको प्रमोजन, उरे्द्श्म 
खरेुको कागजात 

१० ऩषृ्ठ 
सम्भ 
सन:शलु्क 
त्मसऩसि 
प्रसत ऩषृ्ट 
रु. ५ का 

१५ ददन सबत्र सचुना असधकायी   



दयरे  
अधम साभाजजक सॊघ सॊस्था दताा, नववकयण तथा आसथाक सहामता सम्फजधध 

१ नमाॉ सॊस्था 
दतााका रागी  

- प्रस्ताववत सॊस्थाको तदथा ससभसतको 
सनणाम प्रसतसरवऩ सवहतको सनवेदन 
ऩत्र  

- सम्फजधधत वडाको ससपारयस य 
प्रस्ताववत सॊस्थाको ववद्यान  

- ससभसतका सफै ऩदासधकायीहरुको 
नागरयकताको प्रसतसरवऩ 

- सॊस्थाको कामाारम फसेको घय 
बाडाभा बए उक्त घयधनी सॉगको 
सॊझौता ऩत्र य फहार कय सतयेको 
यससद 

- अधम आवश्क कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
३ ददन सबत्र 

प्रशासन/मोजना 
तथा अनगुभन शाखा 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

२ सॊस्था नववकयण - वडाको ससपारयस सवहत सनवेदन 
ऩत्र 

- सॊस्थाको कामाारम फसेको घय 
बाडाभा बए उक्त घयधनी सॉगको 
सॊझौता ऩत्र य फहार कय सतयेको 
यससद 

- कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र, स्थामी रेखा 
नॊ. दताा प्रभाण ऩत्र सॊस्था दताा 
प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरवऩ 

- ऩसिल्रो आ.व. को अजधतभ रेखा  
ऩरयऺण प्रसतवेदन 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

प्रशासन/मोजना 
तथा अनगुभन शाखा 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 



३ सजुच दताा - भौजदुा सजुचभा दताा हनुका रागी 
आसथाक कामाववसध सनमभावरी 
२०६४ को अनसुचुी २क फभोजजभ 
यहेको ढाॉचाभा सनवेदन 

- कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र, स्थामी रेखा 
नॊ. दताा प्रभाण ऩत्र सॊस्था दताा 
प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरवऩ 

रु.५००। प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन 

जजजधस तथा दताा 
पाॉि/ याजश्व 
शाखा/प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

  

४ आसथाक सहामता, 
प्राकृसतक प्रकोऩ 
याहत, सॊस्थागत 
अनदुान सहमोग 

- भाग गयेको व्माहोया सवहतको 
सनवेदन 

- औजचत्म ऩषु्टी हनुे आधायका 
प्रभाणहरु 

- प्राकृसतक प्रकोऩ सहामताको रागी 
सम्फजधधत वडाको ससपारयस य 
प्रहयी भचुलु्का 

नराग्न े कामाववसध 
फभोजजभ 
तरुुधतै 

- प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

भवहरा, फारफासरका तथा सभाज कल्माण इकाई 

१ जेष्ठ नागरयक 
ऩरयचम ऩत्र प्रदान 

- सम्फजधधत व्मजक्तको व्महोया 
खरेुको सनवेदन 

- नेऩासर ना८गरयकताको प्रभाण 
ऩत्रको प्रसतसरवऩ 

- ऩासऩोिा साइजको २ प्रसत पोिो 
- सम्फजधधत वडा कामाारमको 

ससपारयस 

- स्थामी फसोफास खरेुको प्रभाण 

नराग्न े कागजात 
ऩगेुको हकभा 
सोही ददन 
सजासभन 
गनुाऩयेभा ३ 
ददन सबत्र 

भवहरा, फारफासरका 
तथा सभाज कल्माण 
इकाई/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

  

२ अऩाङ्गता ऩरयचम 
ऩत्र प्रदान 

- सम्फजधधत ब्माजक्तको व्महोया 
खरेुको सनदवेन 

- नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 

नराग्न े ऩासरका 
स्तरयम 
अऩाङ्गता 

भवहरा, फारफासरका 
तथा सभाज कल्माण 
इकाई/ प्रभखु 

  



प्रसतसरऩ/जधभ दतााको प्रसतसरवऩ 

- अऩाङ्गता देजखने पोिो १ य 
ऩासऩोिा साईजको २ प्रसत ऩोिो 

- सम्फजधधत वडा कामाारमको 
ससपारयस 

- स्थामी फसोफास खरेुको प्रभाण 

- सम्फजधधत जचवकत्सकको ससपारयस 

- फारफासरको हकभा सनजको जधभ 
दताा तथा असबबावक वा सॊयऺकको 
नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 

- ऩासरका स्तरयम अऩाङ्गता सभधवम 
ससभसतको सनमाण 

सभधवम 
ससभसतको 
सनमाण बएकै 
ददन वा बोसर 
ऩल्ि 

प्रशासकीम असधकृत 

कृवष ववकास शाखा: 
१ कृषक सभहु दताा - सम्फजधधत सभहुको सनवेदन 

- कामा ससभसतका सदस्महरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ 

- सभहुका सदस्महरुको दताा गनाको 
रागी गयेको सनणामको प्रसतसरवऩ य 
प्रस्ताववत ववधान 

- अध्मऺ, कोषाध्मऺ य सजचवको 
२/२ प्रसत पोिो 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

कृवष ववकास 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

२ कृषक सभहु 
नववकयण 

- सम्फजधधत सभहु नववकयणका रागी 
सभहु सदस्महरुको सनणाम य 
सनवेदन 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

कृवष ववकास 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 



- साववककभा दताा बएको सक्करै 
प्रभाण ऩत्र 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 
३ कृवष पभा दताा - सम्फजधधत सभहु/व्मजक्तको सनवेदन 

य वडा कामाारमको ससपारयस 

- प्रस्ताववत पभाको ऩरयमोजनाको 
प्रस्तावना 

- पभा सॊचारकहरुको नऩेारी 
नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरवऩ 

- पभा सॊचारन गने जग्गाको रार 
ऩजुााको प्रसतसरवऩ/सरज वा बाडाको 
जग्गा बएभा सॊझौताभा ऩत्र साथै 
जग्गाको कय/सतयो सतयेको यससद 

- सॊचारकको २/२ प्रसत पोिो 
- अधम आवश्मक कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

कृवष ववकास 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 
 

४ कृवष सेवा 
सम्फजधध प्रववसधक 
सेवा 

- सम्फजधधत सभहु/व्मजक्तको 
सनवेदनऩत्र वा िेसरपोन साथै 
भौजखक जानकायी 

नराग्न े जानकायी 
प्रऩत बएऩसि 
तरुुधतै 

कृवष ववकास 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

५ कृवष सेवा 
सम्फजधध अधम 
ससपारयस 

- कुनै प्रकायको ससपारयस आवश्मक 
ऩने बएभा सो व्महोया खरेुको 
सनवेदन  

- नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरवऩ 
य वडा कामाारमको ससपारयस 

- सजासभन भचुलु्का आवश्मक ऩने 
बएभा सम्फजधधत वडाफाि सजासभन 
भचुलु्का सवहतको ससपारयस ऩत्र 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

कृवष ववकास 
शाखा/ प्रभखु 
प्रशासकीम असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 



- अधम आवश्मक कागजातहरु 
ऩश ुसेवा शाखा: 
१ ऩशऩुॊऺी सभहु 

दताा 
- सम्फजधधत सभहुको सनवेदन य 

वडाको ससपारयस 

- कामा ससभसतका सदस्महरुको 
नागरयकताको प्रसतसरवऩ 

- सभहुका सदस्महरुको दताा गनाको 
रागी गयेको सनणामको प्रसतसरवऩ य 
प्रस्ताववत ववधान 

- अध्मऺ, कोषाध्मऺ य सजचवको 
२/२ प्रसत पोिो 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 

आसथाक ऐन 
अनसुाय 

प्रकृमा ऩगेुभा 
सोही ददन  

ऩश ुसेवा शाखा/ 
प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 

-गाउॉऩासरका 
अध्मऺ 

 

 

नोि:- 

 भासथ उल्रेजखत सेवा, सवुवधा य सेवा शलु्क एवॊ सेवा दस्तयुका सम्फधधभा केही गनुासो बएभा गाउॉऩासरका अध्मऺ, उऩाध्मऺ, प्रभखु प्रशासवकम 
असधकृत य गनुासो सनेु्न असधकायी सभऺ गनुासो गनुा गयाउन हनु अनयुोध ि । 

 उऩयोक्तानसुाय तोवकएको सेवा दस्तयु अधम सेवा सवुवधाका सम्फधधभा मस गाउॉऩासरकाको १३ औॊ गाउॉसबाको असधवेशनफाि सनणाम बएफभोजजभ 
हनुेि । 

 
 

  



धमावमक ससभसत: 
सस.नॊ. सेवा सवुवधाको 

प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩमुााउन ुऩने प्रविमा तथा 
आवश्माक कागजातहरु 

शलु्क 
दस्तयु 

राग्न ेसभम जजम्भेवायी असधकायी गनुासो सनु्न े
असधकायी 

कैवपमत 

१ कसै उऩय ववफाद 
दताा वा सनवेदन 

 

- काननु फभोजजभ हक दैमा ऩगेुको 
व्मजक्तको रयसतऩूवाकको उजयुी सनवेदन 

- नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 

- वडा स्तयफाि वववाद सभाधान तथा 
भेरसभराऩका रागी बएका प्रमास बएको 
बए सो सम्फजधध सनणाम तथा कागजातहरु  

- उजयुी प्रकृसतको आधायभा अधम आवश्मक 
प्रभाण एवॊ कागजातहरु  

सनशलु्क म्माद ताभेर य 
िरपरको 
१५ ददन सबत्र 
सभधान हनु े

उजयुी प्रशासन/ 
धमवमक ससभसतको 
सजचवारम 

-
उऩाध्मऺ/उजयुी 
प्रशासक 

 

२ दयवऩठ आदेश 
ववरुर्द् सनवेदन 

- दयवऩठ आदेश बएको ३ ददन सबत्र 
धमावमक ससभसतभा सनवेदन 

- सनवेदकको नेऩारी नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ 

- वववाद दताा सम्फजधध आवश्मक प्रभाण एवॊ 
कागजातहरु 

सनशलु्क ५ ददन सबत्र धमवमक ससभसतको -
उऩाध्मऺ/उजयुी 
प्रशासक 

 

३ स्थासनम सयकाय 
सॊचारन ऐन 
२०७४ को दपा 
१ य २ फभोजजभ 
धमावमक ससभसत 
सम्फजधध 
सवुवधाहरु 

- काननु फभोजजभ हक दैमा ऩगेुको 
व्मजक्तको रयसतऩूवाकको उजयुी सनवेदन 

- नेऩारी नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 

- वडा स्तयफाि वववाद सभाधान तथा 
भेरसभराऩका रागी बएका प्रमास बएको 
बए सो सम्फजधध सनणाम तथा कागजातहरु  

 ५ ददन सबत्र गाउॉऩासरका 
उऩाध्मऺ/ धमावमक 
ससभसत 

उऩाध्मऺ/उजयुी 
प्रशासक 

 



- उजयुी प्रकृसतको आधायभा अधम आवश्मक 
प्रभाण एवॊ कागजातहरु 

- ऩऺ/ऩऺ सॊख्मा फयाफयको उजयुी 
प्रसतसरवऩ 

- अधम आवश्मक कागजातहरु 
 

 


