
 

 

विहादी गाउँपाविका, गाउँकार्यपाविकाको कार्ायिर्, िहाकीठाँटी पियतको नगरिक िडापत्र 

क्र.

स. 
प्रदान गरिने सेिा 

सुविधाको नाम 
आिश्यक पने कागजातहरु सेिा सुविधा प्राप्त गनय आिश्यक 

पने प्रकृर्ा 
सेिा प्रदान गने 

अवधकािी 
िागे्न 

दसु्ति 
िागे्न समर् कैवि

र्त 
१ योजना सम्झौता गने १. गाउँ सभाबाट उक्त आयोजना वार्षिक योजनामा 

परेको प्रमाण 
२. उपभक्ता भेलाको र्नणियको प्रर्तर्लपी 
३. र्नयमानुसार उपभक्ता सर्मर्त गठनभएको 

र्ववरण तथा उपभोक्ता सर्मर्तका पदार्िकारीको 

नागररकता सर्ितको वडा कायािलयको र्सफाररस 
४. स्विकृत योजनाको लागत अनुमान 

१. र्नवेदन/ र्सफाररस तोक लगाउने 
२. दताि गने 
३. ररतपुविक देस्विएमा सम्बस्वित 

कमिचारीले सम्झौता गने 

१. प्रमुि 

प्रशासर्कय 

अर्िकृत 
२. योजना शािा 

प्रमुि 

नलागे्न सोिी र्दन, 

सजिर्मनको 

िकमा बर्िमा 

३ र्दन 

 

२ बैक िाता िोल्ने/बन्द 

गने र्सफाररस 
१. उपभोक्ता सर्मर्तको अस्वियारी सर्ितको 

र्नणियको प्रर्तर्लर्प 
२. सम्बस्वित पदार्िकारीिरुको नागररकता तथा 

फोटोसर्ितको नमुना दस्तित काडि  
३. र्नवेदन 
४. योजना सम्झौता 

१. र्नवेदन, र्सफाररस तोक लगाउने 
२.  दताि गने 
३. ररतपुविक देस्विएमा सम्बस्वित 

कमिचाररले र्सफाररस पत्र 

उपलबि गराउने। 

प्रमुि प्रशासर्कय 

अर्िकृत/ योजना 

शािा 

प्रमुि/आर्थिक 

प्रशासन शािा 

प्रमुि 

नलागे्न सोिी र्दन  

३ स्विकृत योजनाको 

लागत अनुमान तयार 

गने 

१. योजनाको र्ववरण, वार्षिक कायिक्रममा परेको 

प्रमाण र योजना कायािन्वयन तार्लका 
१. ईस्वजजर्नयर/ सब ईस्वजजर्नयरले 

स्थलगत भ्रमण, नापजाँच गरी 

लागत अनुमान उपलब्ध गराउने। 

योजना 

प्रमुि/ईस्वजजर्नयर/

सब ईस्वजजर्नयर 

नलागे्न योजनाको दुरी 

र प्रकृर्त 

अनुसार ३ 

देिी १० 

र्दनसम्म 

 

४ योजनाको अस्विम 

मुल्याङ्कन 
१. कायि सम्मन्न प्रर्तवेदन 
२. साविजर्नक पररक्षण 
३. वडा कायािलयको सम्पन्नताको र्सफाररस 
४. उपभोक्ता सर्मर्तको भेलाको र्नणिय 
५. अनुगमन सर्मर्तको स्थलगत अनुगमन र काम 

सिोषजनक रिेको भने्न व्यिोरा भएको 

र्नणियको प्रर्तर्लर्प 

१. ईस्वजजर्नयर / सब ईस्वजजर्नयरको 

स्थलगत सभे, नापजाँच 
२. अनुगमन सर्मर्तको स्थलगत 

अनुगमन 

ईस्वजजर्नयर/ सव 

ईस्वजजर्नयर 
नलागे्न योजनाको दुरी 

र प्रकृर्त 

अनुसार ३ 

देस्वि १० र्दन 

सम्म 

 

५ योजनाको जाँचपास, 

फरफारक र अस्विम 

भुक्तानी 

१. कायिसम्पन्न प्रर्तवेदन 
२. नापी र्कताब 
३. िचिको र्वलभरपाई 
४. उपभोक्ता सर्मर्तले आम भेलामा िचि 

साविजर्नक गरेको प्रमाण 
५. फछ्यौटको र्नणियको प्रर्तर्लर्प 
६. योजनाको कायािन्वयन चरण तथा सम्पन्न 

भएपर्िको फोटो 
७. वडा कायािलयको र्सफाररस 

१. र्नवेदन / र्सफाररसमा तोक 

लगाउन 
२. दताि गने 
३. आवश्यक जाँचबुझ र प्रर्क्रया 

पुगेको भएमा जाँचपास गरी 

पेश्की फछ्यौट तथा अस्विम 

भुक्तानी तथा फरफारक गररर्दने 

। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/ईस्वजजर्नय

र/सब 

ईस्वजजर्नयर/लेिाप्र

मुि/लेिापाल 

नलागे्न प्रकृया तथा 

कागजात 

पुगेमा सोिी 

र्दन 

 



 

 

क्र.

स. 
प्रदान गरिने सेिा 

सुविधाको नाम 
आिश्यक पने कागजातहरु सेिा सुविधा प्राप्त गनय आिश्यक 

पने प्रकृर्ा 
सेिा प्रदान गने 

अवधकािी 
िागे्न 

दसु्ति 
िागे्न समर् कैवि

र्त 
८. साविजर्नक पररक्षण प्रर्तवेदन 
९. अनुगमन सर्मर्तले स्थलगत अनुगमन र काम 

सिोषजनक रिेको भने्न व्यिोरा भएको 

र्नणियको प्रर्तर्लर्प 

६ र्वद्यालय संचालन तथा 

स्विकृती र्सफाररस 
१. र्नवेदन 
२. शैर्क्षक गुठीको र्विान वा प्रबिपत्र वा 

र्नयमावलीको प्रर्तर्लपी 
३. जग्गा िनी प्रमाणपुजाि वा भाडामा र्लने भए विाल 

सम्झौता पत्र 
४. प्रस्तार्वत र्वद्यालयको नसा 
५. सम्बस्वित वडाको र्सफाररस 
६. र्वद्यालय व्यवस्थापन सर्मर्तको र्नणियको 

प्रर्तर्लपी 
७. र्शक्षा ऐन तथा र्नयमावली एवम् प्रचर्लत कानून 

बमोर्जम आवश्यक कागजातिरु 

१. र्नवेदन तोक आदेश, 

२. दताि गने, 

३. आवश्यक जाँचबुझ र 

अध्ययनपर्ि प्रभावकारी देस्विएमा 

गाउँ कायिपार्लकाको र्नणियानुसार 

र्सफाररस गने। 
 

गाउँपार्लका 

अध्यक्ष/प्रमुि 

प्रशासकीय 

अर्िकृत/र्शक्षा 

शािा प्रमुि/गाउँ 

कायिपार्लका 

१००० सोिी 

र्दन,बैठक बाट 

र्नणिय गनुिपने 

अवस्थामा ३ 

र्दन देस्वि १५ 

र्दन 

 

७ व्यवसाय दताि १. अनुसुर्च ३ बमोर्जमको र्नवेदन 
२. सम्बनर्ित वडाको र्सफाररस 
३. व्यवसाय सञ्चालन हुने जग्गा िनी प्रमाणपुजाि 
४. व्यवसाय संचालन हुने जग्गाको चार र्कल्ला 

प्रमार्णत 
५. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रर्तर्लर्प 
६. अकािको नाममा जग्गा भए व्यवसाय सञ्चालन गनि 

र्दने जग्गािनीको मञ्जुरीनामा 
७. उद्योगको िकमा संर्ियारको मञ्जुरीनामा 
८. उद्योग बार्णज्य संिको र्सफाररसपत्र 

१. र्नवेदन तोक आदेश, 
२. दताि गने, 
३. आवश्यक जाँचवुझ र अध्ययन 

पर्ि प्रकृया पुगेको देस्विएमा 

अर्भलेि रािी दताि गने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/ प्रशासन 

शािा प्रमुि 

५०० देिी 

मार्थ 

व्यवसाय

को प्रकृर्त 

अनुसार 

सोिी र्दन, 

सजिर्मनको 

िकमा बर्िमा 

३ र्दन। 

 

८ व्यवसाय नर्वकरण १. र्नवेदन 
२. कर चुक्ता प्रमाणपत्र 
३. दताि प्रमाणपत्र 

१. र्नवेदन तोक आदेश, 
२. दताि गने, 
३. आवश्यक जाँचबुझ र 

अध्ययनपर्ि प्रकृया पुगेको 

देस्विएमा अर्भलेदि रािी दताि 

गने 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/ प्रशासन 

शािा प्रमुि 

५०० देिी 

मार्थ 

व्यवसाय

को प्रकृर्त 

अनुसार 

सोिी र्दन  

९ गाउँ पार्लकाबाट 

र्दनुपने व्यस्वक्तगत तथा 

संस्थागत र्सफाररस 

१. र्नवेदन 
२. सम्बस्वित वडाको र्सफाररस 
३. नागररकता र आवश्यकता अनुसार अन्य 

कागजात 

१. र्नवेदन तोक आदेश 
२. दताि गने 
३. आवश्यकता अनुसार सम्बस्वित 

कमिचारीले र्सफाररस उपलब्धप 

गराउने । 

गाउँपार्लका 

अध्यक्ष / प्रमुि 

प्रशासकीय 

अर्िकृत/ शािा 

प्रमुि 

आर्थिक 

ऐन 

अनुसार 

सोिी र्दन  



 

 

क्र.

स. 
प्रदान गरिने सेिा 

सुविधाको नाम 
आिश्यक पने कागजातहरु सेिा सुविधा प्राप्त गनय आिश्यक 

पने प्रकृर्ा 
सेिा प्रदान गने 

अवधकािी 
िागे्न 

दसु्ति 
िागे्न समर् कैवि

र्त 
१० व्यवसाय बन्द 

र्सफाररस 

१. कारण सर्ितको र्नवेदन 
२. चालु आ.व. सम्म बक्यौता राजश्व भए फिि यौट 

भएको प्रमाण 
३. व्यवसाय दताि प्रमाणपत्र 
४. नागररकताको प्रर्तर्लपी 

१. र्नवेदन तोक आदेश, 
२. दताि गने, 
३. सम्बस्वित शािाका कमिचारीले 

तोर्कएको राजश्व असुल गरी 

अर्भलेि मा जनाई व्यवसाय 

बन्द भएको जानकारी सर्ितको 

पत्र र्दने। 

प्रमि प्रशासकीय 

अर्िकृत/प्रशासन 

शािा 

प्रमुि/प्रशासन 

शािाका कमिचारी 

व्यवसाय 

दताि तथा 

नर्वकरण 

सम्बस्वि 

कायिर्वर्ि, 

२०७७ 

बमोर्जम 

सोिी र्दन, 

सजिर्मनको 

िकमा बर्िमा 

३ र्दन 

 

११ "ि" वगिको र्नमािण 

व्यवसायी ईजाजत पत्र 

जारी गने 

१. र्नमािण व्यवसाय इजाजत सम्बस्वि कायिर्वर्िको 

अनुसुची १ बमोर्जमको र्नवेदन, 
२. उद्योग/ फमि दताि प्रमाणपत्रको प्रर्तर्लपी, 
३. स्थायी लेिा नम्बर (PAN)दताि प्रमाणपत्र, 

४. नु्यनतम १ लाि बैक ब्यालेन्स भएको प्रमाण 

तथा जग्गािनी दताि प्रमाणपुजािको प्रर्तर्लपी, 
५. प्रोपाईटरको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रर्तर्लपी, 
६. प्रार्वर्िक, लेिा र प्रशासनमा काम गने 

कमिचारीको र्ववरण, 
७. सम्बस्वित फमिसँग भएको मेर्सनरी उपकरणको 

िार्मत्व र सोको र्वमा समेत भएको र्ववरण 

पुर्ि हुने कागजात, 
८. िानर्वन उपसर्मर्तको र्सफाररस 
९. उले्लस्वित उपकरण र्ठक दुरुस्त रिेको कुरा 

उले्लस्वित नेपाल ईस्वजजर्नयसि एशोर्सयसनको 

सदस्यता प्राप्त मेकार्नकल ईस्वजजर्नयरको 

र्सफाररस र  
१०. दसु्तर बुझाएको रर्सद 

१. र्नवेदनमा तोक आदेश गने, 
२. दताि गने, 
३. कागजात अध्ययन गरी 

आवश्यकता अनुसार 

अनुसिान,सजिर्मन गरी सम्बस्वित 

अर्िकारीले अर्भलेि राख्न लगाई 

ईजाजतपत्र उपलब्ध गराउने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/प्रशासन 

शािा 

आर्थिक 

ऐन 

बमोर्जम 

िानर्वन 

उपसर्मर्तको 

र्सफाररस 

प्राप्त भएपर्ि 

 

१२ "ि" वगिको र्नमािण 

व्यवसायी ईजाजतपत्र 

नर्वकरण 

१. र्नवेदन 
२. नर्वकरण दसु्तर बुझाएको रर्सद, 
३. म्याद सर्कएको भए कम्पनी/फमि नर्वकरण 

भएको प्रमाण 

१. र्नवेदन तोक लगाउने, 
२. दताि गने 
३. सम्बस्वित कमिचारीले अर्भलेि 

रािी नर्वकरण गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/प्रशासन 

शािा 

आर्थिक 

ऐन 

बमोर्जम 

सोिी र्दन  

१३ प्रमार्णत गररएको 

कागजमा िाप लगाउने 

तथा कनु्सलर 

प्रमार्णकरण 

१. कनु्सलर प्रमार्णत गनुिपने समम्बस्वित कागजात 

सर्ितको र्नवेदन र सो कागजातको एक 

प्रर्तर्लपी 

१. र्नवेदन तोक आदेश गने 
२. दताि गने 
३. सम्बस्वित कमिचारीले िस्ताक्षर 

गने तथा िाप लगाउने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/दताि 

चलानी शािा 

आर्थिक 

ऐन 

बमोर्जम 

सोिी र्दन, 

सजिर्मनको 

िकमा बर्िमा 

३ र्दन 

 



 

 

क्र.

स. 
प्रदान गरिने सेिा 

सुविधाको नाम 
आिश्यक पने कागजातहरु सेिा सुविधा प्राप्त गनय आिश्यक 

पने प्रकृर्ा 
सेिा प्रदान गने 

अवधकािी 
िागे्न 

दसु्ति 
िागे्न समर् कैवि

र्त 
१४  सिकारी संस्था दताि १. सिकारी ऐनको अनुसूची १ बमोर्जमको र्नवेदन 

२. कस्विमा ३० जना नेपाली नागररक शेयर 

सदस्यमा रिेको प्रथम भेलाको माइनुट 
३. सिकारी संस्थाको प्रस्तार्वत र्वर्नयम 
४. सिकारी संस्था सञ्चालनको सम्भाव्यता अध्ययन 

प्रर्तवेदन 
५. सदस्यले र्लन स्विकार गरेको शेयर संख्या र 

शेयर रकमको र्ववरण 

१. र्नवेदन तोक आदेश 

२. र्नवेदन दताि 

३. सम्बस्वित शािाका कमिचारीले 

तोर्कएको प्रकृया पुरा गरी कायि 

सम्पादन गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत / 

प्रशासकीय 

अर्िकृत 

आर्थिक 

ऐन 

बमोर्जम 

दरिास्त 

र्दएको र्मर्तले 

३० र्दन र्भत्र 

 

१५ िोमसे्ट दताि तथा 

नर्वकरण 

१. उद्योग पयिटन वन तथा वातावरण मन्त्रालयको 

िोमसे्ट सञ्चालन कायिर्वर्िको अनुसूची १ 

बमोर्जमको िाँचामा र्नवेदन, 
२. सञ्चालक सर्मर्त गठन गररएको भेलाको र्नणिय 

प्रर्तर्लपी, 
३. सम्बस्वित वडा कायािलयको र्सफाररस, 
४. िोमसे्ट सञ्चालक तथा सञ्चालक सर्मर्तका 

पदार्िकारीिरुको नागररकताको प्रर्तर्लपी, 
५. िोमसे्ट सञ्चालन हुने िरको जग्गािनी दताि 

प्रमाण पुजाि, 
६.  

१. र्नवेदन तोक आदेश, 

२. र्नवेदन दताि, 

३. सम्बस्वित शािाका कमिचारीले 

तोर्कएको प्रकृया पुरा गरी कायि 

सम्पादन गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत / 

प्रशासकीय 

अर्िकृत 

दताि-रु 

१०,०००/- 
नर्वकरण

-रु 

२०००/- 

दरिास्त 

र्दएको र्मर्तले 

३० र्दन र्भत्र 

 

१६ उले्लस्वित बािेक अन्य 

कायि 

७. प्रचर्लत कानून बमोर्जमम आवश्यक र्नवेदन, 

कागजात तथा कामको प्रकृर्त अनुसार माग गनि 

सर्कने अन्य प्रमाण कागजात 

४. र्नवेदन तोक आदेश, 

५. दताि गने, 

६. सम्बस्वित शािाका कमिचारीले 

तोर्कएको प्रकृया पुरा गरी कायि 

सम्पादन गररर्दने।  

गा. पा. 

अध्यक्ष/उपाध्यक्ष/

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/सम्बस्वि

त शािाका 

कमिचारी 

तोर्कए 

बमोर्जम 

कामको प्रकृर्त 

अनुसार 

 

१७ र्वपन्न नागररक 

औषिोपचार र्सफाररस 

१. व्यस्वक्तगत र्नवेदन, 
२. उपचाररत अस्पतालको रोगको नाम 

िुल्नेगरर र्सफाररस पत्र, 
३. वडा कायािलयको र्सफाररस 

१. र्नवेदन तोकादेश, 

२. दताि गने, 

३. र्सफाररस सर्मर्तको 

बैठक बर्स र्नणिय गने, 

४. सम्बस्वित शािाका 

कमिचारीले तोर्कएको 

प्रकृया पुरा गरी कायि 

सम्पादन गररर्दने। 

गा. पा. 

अध्यक्ष/उपाध्यक्ष/

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/सम्बस्वि

त शािाका 

कमिचारी 

र्नशुल्क   



 

 

क्र.

स. 
प्रदान गरिने सेिा 

सुविधाको नाम 
आिश्यक पने कागजातहरु सेिा सुविधा प्राप्त गनय आिश्यक 

पने प्रकृर्ा 
सेिा प्रदान गने 

अवधकािी 
िागे्न 

दसु्ति 
िागे्न समर् कैवि

र्त 
१८ अपाङ्गता पररचयपत्र 

तथा जे्यष्ठ नागररक 

पररचयपत्र 

१. अपाङ्गता भएको व्यस्वक्तको पररचयपत्र 

र्वतरण कायिर्वर्ि,२०७५ को अनुसुर्च १ 

बमोर्जमको र्नवेदन, 
२. अपाङ्गताको प्रकार िुल्ने गरी सरकारर 

अस्पतालका डक्टर को र्सफाररस, 
३. वडा कायािलयको र्सफाररस, 
४. अपाङ्गता िुल्ने स्पस्ट फोटो, 
५. ३ प्रर्त पासपोटि साईजको फोटो, 

 

१. र्नवेदन तोक आदेश, 

२. दताि गने, 

३. सम्बस्वित शािाका 

कमिचारीले तोर्कएको 

प्रकृया पुरा गरी कायि 

सम्पादन गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/प्रशास

कीय अर्िकृत 

र्नशुल्क सोिी र्दन, 

सजिर्मनको 

िकमा बर्िमा 

३ र्दन 

 

१९ सामार्जक सुरक्षा भत्ता 

प्राप्त गनि 
1. अनुसुची ३ बमोर्जमको र्नवेदन 

2. नागररकता 

3. पासपोटि साइजको फोटो 

4. सम्बस्वित वडा कायािलयको र्सफाररस पत्र 
 

1. र्नवेदन तोक आदेश 

2. दताि गने 

3. सम्बस्वित शािाका 

कमिचारीले तोर्कएको प्रकृया 

पुरा गरी कायि सम्पादन 

गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत/प्रशास

कीय अर्िकृत 
सामार्जक सुरक्षा 

तथा पर्िकरण 

इकाई 

र्नशुल्क कामको प्रकृर्त 

अनुसार 

 

२० बेरोजगार लाई नू्यनतम 

रोजगारमा संलग्न  हुन 
1. र्नवेदन 

2. सम्बस्वित वडा कायािलयको र्सफाररस 

3. पासपोटि साईजको फोटो 

4. नागररकता 
 

१. र्नवेदन तोक आदेश 

२. दताि गने 

३. सम्बस्वित शािाका 

कमिचारीले तोर्कएको प्रकृया 

पुरा गरी कायि सम्पादन 

गररर्दने। 

प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत 
रोजगार संयोजक 

र्नशुल्क प्रकृया तथा 

कागजात 

पुगेमा र्नवेदन 

पेश गरेको ७ 

र्दन र्भत्र 

 

२१ पुनर्नमािण को रकम 

भुक्तार्नका प्रकृया 

अगाडी बडाउन 

1. र्नवेदन 

2. सम्बस्वित वडा कायािलयको र्सफाररस 

3. िरको फोटो 

4. लाभग्रािीको र्ववरण भएको रातो र्कताव 

5. नागररकता 

6. कामको प्रकृर्त अनुसार अन्य कागजात 

१. र्नवेदन तोक आदेश 

२. दताि गने 

३. र्नररक्षण गने 

४. फाराम भने 

५. अन्य आवश्यक प्रकृया पुरा 

गरर र्जल्लामा पठाउने 

 

पुनर्निमािण 

प्रार्िकरण शािा 

कमिचारी 

र्नशुल्क कामको प्रकृर्त 

अनुसार 

 

२२ कृर्ष तथा पशु सेवा 

र्लन 
1. र्नवेदन 

2. सम्बस्वित वडा कायािलयको र्सफाररस 

3. कामको प्रकृर्त अनुसार अन्य कागजातिरु 
 

1. र्नवेदन तोक आदेश 

2. दताि 

3. अनुगमन/र्नयमन 

4. सम्बस्वित शािाका 

कमिचारीले तोर्कएको प्रकृया 

पुरा गरी कायि सम्पादन 

गररर्दने। 

अध्यक्ष 
उपाियक्ष 
प्रमुि प्रशासकीय 

अर्िकृत 
कृर्ष शािाका 

कमिचारी 

आर्थिक 

ऐन 

अनुसार 

कामको प्रकृर्त 

अनुसार 

 



 

 

 


