
सूचनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६४ को दफा 5(३) तथा ननयमावली २०६५ को ननयम (3) वमोजिम प्रशासन गरिएको  

(स्वतः प्रकाशन) 

क.ननकायको स्वरुप ि प्रकृनतः 

िाज्यको पनुनसंिचना संगै नेपालको संववधान २०७२ को धािा २९५ को उपधािा (३) वमोजिम गठित गााँउपानलका, नगिपानलका तथा ववशेष, संजिप्त वा स्वायत्त िेत्रको 
संख्या तथा नसमाना ननधानिण आयोगले नमनत २०७३ पषु २२ मा पेश गिेको प्रनतवेदन अनसुाि नेपाल सिकािले साववकका गा.वव.स हरु (पड्सिी, हाटीफसानवटकि, पट्खौली 
ि छोट्की िामनगि) लाई समायोिन गिी नमनत २०७३ फागनु २७ मा (िािपत्रमा प्रकाजशत २०७४ िेि ११)ओमसनतया गााँउपानलका घोषणा भएको हो ।  

नेपालको प्रदेश नं ५ मा िहेको बदु्धको िन्मस्थल लजुम्बनी ि मावली गााँउ देवदहको नबचमा िहेको यस ओमसनतया गााँउपानलकाको िेत्रफल ४८.५४ वगन वकलोनमटि 
िहेको छ । यस गााँउपानलकाको केन्र वाड नं ३ जस्थत फसानवटकि गााँउमा (साववकको हाटी फसानवटकि गा.वव.स )  िाजखएको छ । नब.सं २०६८ को िाविय िनगणना 
अनसुाि यस गााँउपानलकाको कुल िनसंख्या ३४१९१ िहेको छ भन ेगााँउपानलकाको हालको सवेिण अनसुाि ३५४५१ िहेको छ । िसमा परुुषको संख्या १८२१४ ि 
मवहलाको संख्या १७२३७ िहेको छ । त्यस्तै घिधिुी संख्या ६५३९ िहेको छ । 

यस गााँउपानलकालाई देहाय वमोजिम  िम्मा ६ वटा वडामा ववभािन गरिएको छ ।   

साववक गा.वव.स ि समायोिन भएका वडा   नयााँ  कायम भएका वडा ि कायानलय 

पड्सिी गा.वव.स वाड नं ५, ७, ८ ि ९ वडा नं १, िुटीवपपल 
पड्सिी गा.वव.स वाड नं १, २, ३, ४ ि ६ वडा नं २, पड्सिी 
हाटी फसानवटकि गा.वव.स. वडा नं ३, हाटीफसानवटकि 
वसन्तपिु गा.वव.स. वडा नं ४, वसन्तपिु 
पट्खौली गा.वव.स. वडा नं ५, पट्खौली 
छोट्की िामनगि गा.वव.स वडा नं ६, छोट्की िामनगि 

रुपन्देही जिल्लाको दजिण भेगमा पने समथि भभुागमा िहेको यस गााँउपानलकाको उत्तिमा देवदह ि नतलोत्तमा नगिपानलका, दजिणमा िोवहणी गााँउपानलका, पवुनमा नवलपिासी 
जिल्ला ि पजिममा नसद्धाथननगि नगिपानलका, मायादेवी गााँउपानलका ि नसयािी गााँउपानलकाको नसमािेत्र िहेको छ । 

ख) ननकायको काम कतनव्य ि अनधकाि  

1.नेपालको संववधानको अनसूुची 8 ि ९ तथा स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, 2074 को दफा ११ को उपदफा २वमोजिम ओमसनतया गाउाँपानलकाको काम, 
कतनव्य ि अनधकाि देहाय अनसुाि िहेको छ । 

▪ नगि प्रहिी, 
▪ सहकािी संस्था, 
▪ एफ.एम सञ्चालन, 

▪ स्थानीय कि, सेवा शलु्क तथा दस्तिु,  

▪ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, 

▪ स्थानीय तथ्याङ्क ि अनभलेख संकलन, 

▪ स्थानीय स्तिका ववकास आयोिना तथा परियोिना, 
▪ आधािभतू ि माध्यनमक जशिा, 
▪ आधािभतू स्वास्थ्य ि सिसफाई, 

▪ स्थानीय बिाि व्यवस्थापन, वाताविण संििण ि िैववक ववववधता, 
▪ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक ि नसचााँई, 

▪ गाउाँसभा, नगिसभा, मेलनमलाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय अनभलेख व्यवस्थापन, 

▪ िग्गाधनी दतान प्रमाणपिुान ववतिण, 

▪ कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकािी, 
▪ ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यजि ि अशिहरुको व्यवस्थापन, 

▪ बेिोिगािहरुको तथ्याङ्क संकलन, 

▪ कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चालन ि ननयन्त्रण, 

▪ खानेपानी, साना िलववद्यतु आयोिना, वैकजल्पक उिान, 
▪ ववपद् व्यवस्थापन, 

▪ िलाधाि, वन्यिन्त,ु खानी तथा खननि पदाथनको संििण, 

▪ भाषा, संस्कृनत ि लनलतकलाको संििण,  ववकास ि  

स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा ४ ि ५ मा तोवकए वमोजिमका अन्य कायनहरु । 

 

ग)  ननकायमा िहन ेकमनचािी संख्या ि कायनववविण  

1. संगिन संिचना 



 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कमनचािी संख्या  

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 

दिवन्दी 
अन्य सेवावाट 

समायोिन हनु े
दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल कायनित 
कमनचािी 

रिि 

दिवन्दी 
कैवफयत 

१ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत िा.प.ततृीय प्रशासन सा.प्र.   1   0 1 ०   

२ इजन्िननयि छैिौँ इजन्ि नसनभल   1   0 1 ०   

३ अनधकृत 8 औ ं जशिा जश.प्र.    1   0 1 ०   

४ अनधकृत 7 औ ं प्रशासन लेखा   1   0 1 ०   

५ अनधकृत 6 औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   0 २ ०   

६ 

आन्तरिक 

लेखापिीिक 5 औ ं प्रशासन लेखा   1   0 १ ०   

७ सहायक 5 औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४   0 २ ०   

८ 

कम््यूटि 

अपिेटि 5 औ ं ववववध ववववध   1   0 १ ०   

९ लेखा सहायक 5 औ ं प्रशासन लेखा   1   0 1 ०   

गाउाँसभा 

 

गाउाँकायनपानलका 

अध्यि 

 

 प्रमखु प्रशासकीय अनलकृत िा.प.ततृीय-१ 

 लेखा, ववद्यायन, तथा अन्य सनमनत 

आनथनक ववकास, सामाजिक ववकास, पूवानधाि ववकास ि 
वाताविण तथा ववपद् व्यवस्थापन सनमनत 

अध्यि 

 

अध्यि 

 

 
 प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखा  
प्रशासन इकाइ  
ना.स.ु िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृत छैिौं/ 
सहायक पााँचौं-१  
िािश्व इकाइ  
ले.पा. िा.प.अनं.प्र (लेखा) -१  
सह ले पा.िा.प.अनं.ठि/सहायक 
पााँचौ/चौथो-१  
िािस्व इकाइ  
ना.स.ु िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृत छैिौं/ 
सहायक पााँचौं-१  
योिना तथा अनगुमन इकाइ  
ना.स.ु िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृत छैिौं/ 
सहायक पााँचौं-१  
काननुी मानमला ईकाई :  
ना.सु. रा.प.अन.ंप्र.(न्याय)/अनधकृत 
छैिौ/सहायक पााँचौ-1 

स्वास्थ्य तथा सामाजिक 
ववकास शाखा 
शा.अ. िा.प.त ृ(प्र)/मवहला 
ववकास अनधकृत/ 
िनस्वास्थ्य अनलकृत (प्रा.) 
सातौं/आिौं-१  
सामाजिक सिुिा तथा 
पञ्जीकिण इकाई  
ना.स.ु 
िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृत 
छैिौं/ सहायक पााँचौं-१  
मवहला, बालबानलका तथा 
समाि कल्याण ईकाइ  
ना.स.ु 
िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/मवहला 
ववकास ननरििक, 
िा.प.अनं.प्र(वद्धतीय)/ 
खरिदाि िा.प.अनं.ठि.(प्र.) 
/सहायक मवहला ववकास 
ननरििक, िा.प.अनं.ठि.(व.) 
वा सहायकस्ति 
पााँचौ/चौथो -1 

जशिा, यवुा तथा खेलकुद 
शाखा  
शा.अ. िा.प.त ृ(जशिा) वा 
अनधकृत सातौं/आिौं -१  
प्राववनधक सहायक 
िा.प.अनं.(जशिा.)/ 
ना.स.ुिा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृ
त छैिौ/ सहायक पाचौं -१ 

पूवानधाि ववकास तथा वाताविण 
व्यवस्थापन शाखा 

ईजन्िननयि (िा.प.त)ृ(प्रा.) (नसनभल, 

िनिल/ववआ./स्यानीटिी/नसाँचाई/
हाईव)े वा ईजन्िननयि सातौं/आिौं-
1 

सडक तथा अन्य पूवानधाि ववकास 
इकाई  
सब ईजन्िननयि 
िा.प.अनं.प्रा.(िनिल/हाईवे/नसाँ
चाई) वा ईजन्िननयि छैिौं/सब 
ईजन्िननयि.पाचौं -२  
भवन तथा वस्ती ववकास इकाई  
सव ईजन्िननयि 
िा.प.अनं.प्र.(प्रा.) (नसनभल, 

िनिल/वव.आ.) वा  
 
ईजन्िननयि छैिौं/सब ईजन्िननयि 
.पाचौं-2  
सवेिक, िा.प. अनं. प्र (प्रा.) 
वा सहायक (प्रा.) पाचौं-१  
 
वाताविण, सिसफाई तथा ववपद् 
व्यवस्थापन इकाई  
ना.स.ु/िेन्िि िा.प.अनं.प्र 
(प्रा.,वन) वा अनलकृत छैिौं-1  
ना.स.ु िा.प.अनं. प्रथम (प्र) वा 
सहायक पाचौ (प्र./प्रा)-१ 

आनथनक ववकास शाखा 
शा.अ. ,िा.प.त ृ
(कृवष/प्रशासन) वा  
उद्योग अनधकृत 
सातौं/आिौं-1  
उद्योग तथा व्यवसाय 
प्रवनद्धन ईकाई  
ना.स.ु 
िा.प.अनं.प्र.(प्र.)/अनधकृत 
छैिौं/सहायक पााँचौं-१ 

आनथनक प्रशासन शाखा  
खा अनलकृत, िा.प.त.ृ 
-१  
जेेे.पा., िा.प. अनं. 
प्र. /अनलकृत छैिौं/ 
सहायक पााँचौ-1  
सवहे.पा.िा.प.अनं.ठि/स
हायक पााँचौ/चौथो-१ 

वडा कायानलय 
ना.स.ु,िा.प.अनं.प्र(प्र)/खरिदाि 
िा.प.अनं.ठि (प्र)/अनधकृत 
छैिौं/सहायक पाचौं/चौथौ-1  
सब.इजन्ि िा.प.अनं.प्र (प्रा) / अनधकृत 
छैिौं/ सहायक पााँचौं/ अ.सव.ईजन्ि 
/सहायक चौथो-१ 

सेवा केन्रहरू  
- प्राथनमक स्वास्थ्य 
केन्र/स्वास्थ्य चौकी  
- अन्य  
 

 
- बालववकास केन्र ि  
- ववद्यालय  
- खेलकुद सनमनत तथा केन्र  
- यवुा ववकास सनमनत  
- स्थानीय स्तिका प्राववनधक 
तथा व्यवसावयक तानलम केन्र 
आठद  
 
 

इकाइ/सेवा केन्रहरू:  

- पयनटन  
- घिेल ुतथा साना 
उद्योग  
- कृवष सेवा  
- केन्र/ुपश ुसेवा   
केन्र  
- अन्य 
 

आन्तरिक लेखा 
परििण एकाई  
आन्तरिक लेखा परििक 
,िा.प.अन प्रथम/सहायक 
पाचौं-१ 



१० प्रा.स. 5 औ ं जशिा जश.प्र.    1   0 १ ०   

११ हे.अ. छैिौँ स्वास्थ्य ि.स्वा.नन    1   0 १ ०   

१२ हेल्थ ननसनङ्ग छैिौँ स्वास्थ्य ननसनङ्ग   1   0 १ ०   

१३ सव-इजन्िननयि 5 औ ं इजन्ि नसनभल   १   0 १ 0   

१४ सहायक  चौंथो प्रशासन सा.प्र.   ०   ० ३ 0   

१५ 

अ.सव-
इजन्िननयि चौथो इजन्ि नसनभल   १   ० १ ०   

१६ 

स.मवहला ववकास 
ननरििक पाचौँ/चौँथो ववववध     १   ० २ ०   

१८ अनमन चौँथो इजन्ि नापी   ०   ० १ ०   

१९ खा.पा.स.टे पाचौ इजन्ि नसनभल स्यानीटिी 1   ० १ ०   

  

कायानलय तफन  
िम्मा 

        20 0 0 23 0 
  

            

वडा कायानलय 6 वटा 
क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 

दिवन्दी 
अन्य सेवावाट 
समायोिन हनु े
दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ सहायक 5 औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   0 ४ 0   

२ सव-इजन्िननयि 5 औ ं इजन्ि नसनभल   २   ० ४ 0   

३ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ४   ० ३ ०   

४ अ.सव-
इजन्िननयि 

चौथो इजन्ि नसनभल   ४ ० ० ३ 0   

  वडा कायानलय 
तफन  िम्मा 

        12 0 0 14 0   

  कुल िम्मा         32 0 0 37 0   

            

            

ओमसनतया गाउाँपानलका, रुपन्देही 
गाउाँ कायनपानलकाको कायानलय कृवष शाखाको स्वीकृत दिवन्दी तेरिि 

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य सेवावाट 
समायोिन हनुे 
दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ अनधकृत 7/8 औ ं कृवष     1   ० 0 १ छैिौँ 
२ सहायक 5 औ ं कृवष     2   १ १ १   

३ सहायक 4 औ ं       1   १ १ १ किािबाट 
पूनतन 
गरिएको  

  िम्मा         4 0 2 2 3   

 

ओमसनतया गाउाँपानलका, रुपन्देही 
गाउाँ कायनपानलकाको कायानलय पश ुसेवा शाखाको स्वीकृत दिवन्दी तेरिि 

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य 
सेवावाट 
समायोिन 
हनुे 
दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ अनधकृत ७/८औ ं कृवष भेट   1     १ ०   



२ सहायक 5 औ ं कृवष भेट प.स्वा.प्रा १     0 0   

३ सहायक 5औ ं कृवष लाइभस्टक पोल्री 
एण्ड डेिी डेभलपमेन्ट 

 प.से.प्रा 1     ० १   

४ सहायक 4औ ं कृवष भेट ना.प.स्वा.प्रा 1     १ ०   

५ सहायक 4औ ं कृवष भेट ना.प.से.प्रा १     १ ०   

  िम्मा         ५ ० ० ३ २   

 

गाउाँकायनपानलका तथा वडा कायानलयतफन  शे्रणीवववहन कमनचािीहरुको दिवन्दी ववविण 

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 

दिवन्दी 
अन्य सेवावाट 

समायोिन हनु े
दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 

कायनित 
कमनचािी 

रिि 

दिवन्दी 
कैवफयत 

१ का .स स्थायी शे्रणीवववहन प्रशासन       0 0 ४ 0   

२ का .स किाि  शे्रणीवववहन प्रशासन       0 0 ६ 0   

िम्मा        १०     

 

वडा कायानलयमा कायनित (६ वडा) 
क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 

दिवन्दी 
अन्य 
सेवावाट 
समायोिन 
हनुे दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ सामाजिक परिचालक   प्रशासन     0     ६     

३ ना.प्रा.स्वा.प्रा.   कृवष/पश ु     0     ९     

४ कायानलय सहयोगी         0           

  िम्मा               15     

 

 

ओमसनतया गाउाँपानलका स्वास्थ्य चौकीको मन्त्रीपरिषद बाट स्वीकृत दिवन्दी अनसुािको दिबन्दी तेरिि 

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य सेवावाट 
समायोिन 
हनु ेदिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ अनधकृत ६ स्वा.सेवा हे.इ    ४ 0 0 4 ०   

२ अनधकृत ६ स्वा.सेवा क.न   ४ 0 0 4 ०   

३ सहायक  ५ स्वा.सेवा हे.इ    ८ 0 0 8 ०   

४ सहायक ४ स्वा.सेवा हे.इ    ४ 0 0 4 ०   

५ सहायक  ४ स्वा.सेवा क.न   ४ 0 0 ४ ०   

िम्मा            २४     २४     

            

            

            

प्राथनमक स्वास्थ्य केन्रमा िहेको दिवन्दी तेरिि अनसुािको ववविण 

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य सेवावाट 
समायोिन हनु े

दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 



१ मेनडकल अनधकृत ८ स्वा.सेवा     १ 0 0 २ ० १ बढी 
२ सहायक ५ स्वा.सेवा हे.इ    १ 0 0 २ ० १ बढी 
३ नस.अ.हे.ब।अ.हे.ब 4।5।6 स्वा.सेवा हे.इ    ३ 0 0 ३ ०   

४ स्टाफ नसन 5।6 स्वा.सेवा क.न   १ 0 0 १ ०   

५ नस.अ.न.मी।अ.न.मी 4।5।6 स्वा.सेवा क.न   ३ 0 0 ३ ०   

६ ल्याब टेजनननसयन ५ स्वा.सेवा     १ 0 0 १ ०   

िम्मा            १०     १२     

            

 दिवन्दी तेरिि भन्दा बढी अनतरिि फाजिलमा िहेका कमनचािीहरुको  ववविण  

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य सेवावाट 
समायोिन हनु े

दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ नस.अ.हे.ब ६ स्वा.सेवा     १ 0 0 १ ०   

२ अ.हे.ब ४ स्वा.सेवा     १ 0 0 १ ०   

३ नस.अ.न.मी  ५ स्वा.सेवा     ३ 0 0 3 ०   

४ अ.न.मी ४ स्वा.सेवा     १ 0 0 1 ०   

िम्मा            ६     ६     

  

 

 

           

 

 

 

 

 

 

  

 
 
            

 स्वास्थ्य संस्था अन्तगनत किाि सेवामा कायनित कमनचािीहरुको  ववविण  

क्र.स. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत 
दिवन्दी 

अन्य सेवावाट 
समायोिन हनु े

दिवन्दी 

वााँकी 
दिवन्दी 

हाल 
कायनित 
कमनचािी 

रिि 
दिवन्दी 

कैवफयत 

१ मे.अ ८ स्वा.सेवा     0 0 0 2 0   

२ अ.न.मी ४ स्वा.सेवा     ० 0 0 २ ०   

३ स्टाफ नसन ५ स्वा.सेवा     ० 0 0 २ ०   

४ ल्या. अनसषे्टण्ट ४ स्वा.सेवा     ० 0 0 2 ०   

िम्मा            ०     ६     

 

 

 

 

 

 

 

           
 

कायनववविण 

१.प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखा  
 क. प्रशासन / जिन्सी इकाई  

➢ गाउाँपानलका ि अन्तगनतको कमनचािी प्रशासन ि सामान्य प्रशासन सम्वन्धी कायन गने । 
➢ कमनचािीहरुको कायनववविण सम्वन्धी कायन गने । 
➢ कायानलयका लानग आवश्यक सामानहरुको आपूनतन तथा जिन्सी व्यवस्थापन सम्वन्धी कायन गने । 
➢ िनसम्पकन , सोधपछु, गनुासो व्यवस्थापन ि दतान चलानीको व्यवस्था नमलाउने । 
➢ िनशजिको ववकास तथा संगिनात्मक सधुाि सम्वन्धी कायन । 
➢ सिकािी सम्पनतको संििण, ममनत सम्भाि तथा उजचत प्रयोगको व्यवस्था नमलाउने । 
➢ मन्त्रालय तथा ववनभन्न ववभाग तथा आयोगहरुबाट माग भएका ववविण तथा िानकािीहरु उपलब्ध गिाउने साथै प्राप्त पत्रको िवाफ पिाउने । 
➢ सतकन ता केन्र एवं अजख्तयाि दरुुपयोग अनसुन्धान आयोगबाट प्राप्त उििुीहरुको व्यवस्थापन गने । 
➢ कायनपानलका बैिक व्यवस्थापन तथा सहिीकिण गने । 



➢ ववनभन्न ननकाय तथा जिल्ला प्रशासनबाट सोनधएका ववषयहरु तथा िानकािीहरुको िवाफ तथा ववविण पिाउने । 
➢ अन्य शाखामा नपिेको गाउाँपानलका संग सम्वजन्धत कायन गने। 

ख. योिना तथा अनगुमन शाखा 

➢ स्वीकृत वावषनक कायनक्रम तथा बिेटको कायानन्वयन, अनगुमन, अनभलेजखकिण तथा प्रनतवेदन  

➢  गाउाँपानलकाको चौमानसक, वावषनक एवम ्आवश्यकता अनरुुपको प्रगनत प्रनतवेन सम्बन्धी कायन । 

➢  ववनभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदािी हनुे योिना तथा कायनक्रमहरुको कायानन्वयन, अनगुमन, अनभलेजखकिण तथा प्रनतवेदन सम्बन्धी कायनहरु । 

➢  आगामी आ.व को वावषनक बिेट तथा कायनक्रमको ननमाणन तयािी सम्बन्धी कायनहरु । 

➢ वावषनक स्वीकृत कायनक्रम तथा बिेटको प्रभावकािी कायानन्वयनको लानग उपभोिा सनमनत तथा वडा कायानलयहरु संग समन्वय तथा सहिीकिण सम्बन्धी ववनभन्न 
कायनहरु । 

➢ गाउाँपानलकाको दीघनकालीन, आवनधक ि वावषनक योिना तिुनमा तथा सोको कायानन्वयन सम्बन्धी कायनहरु । 

➢ उपभोिा सनमनत दतान सम्बन्धी कायनहरु  

➢ नीनत, योिना तथा कायनक्रम, बिेट तथा स्रोत परिचालन सम्वन्धी कायन गने । 
➢ योिना सम्झौता गने । 
➢ ववनभन्न योिनाहरुको प्रगनत प्रनतवेदन तयाि गने । 
➢ योिनाहरुको अनगुमन मूल्याङ्कन गने । 

२. पूवानधाि ववकास तथा वाताविण व्यवस्थापन शाखा 

क. सडक तथा अन्य पूवनधाि ववकास 

➢ सडक मापदण्ड ननधानिण तथा मापदण्डको कायानन्वयन । 

➢ सडक योिनाको लागत अनमुान तयाि तथा कायनसम्पादनको आधािमा प्रनतवेदन तयाि  

➢ नाली, पलु, नसचााँई, खानेपानी, पाकन  लगायत पूवानधाि ननमानण सम्बन्धी कायन गने । 

➢ ग्रामीण तथा कृवष सडक ि नसाँचाई सम्बन्धी नीनत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योिना तिुनमा कायानन्वयन अनगुमन ि ननयमन कायन गने । 

➢ ग्रामीण तथा कृवष सडक झोलङु्गे पलु, पलेसा, नसाँचाई ि तटबन्धन सम्बन्धी गरुयोिनाको तिुनमा कायानन्वयन ममनत सम्भाि ि ननयमन कायन गने । 

➢ नसाँचाई प्रणालीको ननमानण सन्चालन, िेखदेख, ममनत सम्भाि, स्तिोजन्त अनगुमन ि  ननयमन कायन गने ।  

ख. भवन तथा बजस्त ववकास  

➢ िग्गाको नाप ननसा, वकत्ताकाट, हालसाववक, िजििशन नामसािी तथा दाजखला खािेि गने  । 

➢ िग्गाधनी दतान प्रमाणपिुान  ववतिण तथा लगत व्यवस्थापन गने । 

➢ भनूमको वनगनकिण अनसुािको लगत गने । 

➢ सावनिननक प्रयोिनका लानग िग्गा प्रानप्त, मआुब्िा ननधानिण तथा ववतिणमा समन्वय ि सहजिकिण । 

➢ नापी ननसा तथा िग्गाको स्वानमत्व ननधानिण कायनमा सम्नवय ि सहजिकिण । 

➢ िग्गा धनी दतान प्रमाणपिुान ववतिण सम्बन्धी अन्य कायन । 

 

ग. वाताविण सिसफाई तथा ववपद् व्यवस्थापन  

➢ ववपद् पूवन तयािी तथा प्रनतकायन योिना, पूवन सूचना प्रणाली, खोि तथा उद्धाि, िाहत सामाग्रीको पूवन भण्डािण ववतिण ि समन्वय । 

➢ तटबन्ध, नदी ि पवहिोको ननयन्त्रण तथा नदीको व्यवस्थापन  गने । 

➢ ववपद् िोजखम िेत्रको ननसाङ्कन तथा वस्तीहरुको पवहचान  गने । 

➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश, स्थानीय समदुाय, सङ्घ संस्था तथा ननिी िेत्रसाँग सहयोग समन्वय ि सहकायन गने । 

➢ ववपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चालन ि स्रोत साधनको परिचालन गने ।  

3. आनथनक प्रशासन शाखा  
➢ साधािण ि ववकास तफन को अनमुाननत बिेट तयाि गने । 

➢ बिेट ननकासा, िकमान्ति, ननकासा खचन, आन्तरिक ि अजन्तम लेखापरििण गिाउने । 

➢ बेरुि ुफछयौट सम्वन्धी कायन गने । 

➢ िािश्व ि धिौटीको अनभलेख िाख्न े। 

➢ लेखाङ्कन ि प्रनतवेदन गने । 

 4. उद्योग, व्यवसाय, सहकािी तथा िािश्व शाखाः 
क. िािश्व इकाई 

➢ अनलाइन तथा िािश्व सफ्टवेयि माध्यमबाट िािश्व संकलन गने । 

➢ सबै वडा कायानलयबाट संकनलत िािश्व बैंक दाजखला गनन लगाउन े। 

➢ नदीिन्य पदाथनको ननकासी गनन िेक्का लाग ुहनु ुभन्दा अगाढी गाउाँपानलकाबाट कमनचािी खटाई िािश्व संकलन गने । 

➢ अबैध रुपमा नदीिन्य पदाथनको ननकासी पैिािी तथा उत्खनन ्गने कायन िोनने तथा त्यस्ता कायन गनेलाई िरिवाना गने । 

ख. उद्योग तथा व्यवसाय इकाई 

➢ उद्योग तथा व्यवसाय दतान तथा नवीकिण गने । 

➢ अन्य ननकायमा दतान िहेका ि गाउाँपानलकानभत्र सञ्चालन भएका उद्योग व्यवसायहरुको सूचीकिण गने । 

➢ उद्योग व्यवसाय प्रवनद्धन सम्वन्धी नीनत तथा कानूनहरु बनाउने । 

➢ बिाि अनगुमन सम्वन्धी कायन । 

➢ किदाता जशिा तथा अनभमखुीकिण सम्वन्धी कायन । 

ग. सहकािी इकाई 

➢ सहकािी संस्थाहरुको दतान तथा नवीकिण गने । 



➢ ओमसनतया गाउाँपानलका कायनिेत्र िहेका सहकािीहरुको ननयमन, अनगुमन तथा अन्य प्रशासननक कायन गने । 

➢ सहकािी जशिा तथा सहकािी प्रवद्धनन सम्वन्धी कायनक्रमहरु गने । 

5. स्वास्थ्य तथा सामाजिक ववकास शाखा 
 

➢ स्वास्थ्य शाखा  

➢ स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामाजिक सिुिा कायनक्रमको व्यवस्थापन । 

➢ औषधी तथा अन्य मेनडकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य ननधानिण गने । 

➢ औषधी ि स्वास्थ्य उपकिणको खरिद भण्डािण ि ववतिण गने । 

➢ स्वास्थ्य सूचना प्रणानलको व्यवस्थापन गने । 

➢ िनुोवटक ि कीटिन्य िोगको ननयन्त्रण तथा व्यवस्थापन गने । 

➢ सनुतन मठदिा ि लाग ुपदाथनिन्य बस्तकुो प्रयोग ननयन्त्रण तथा सचेतना अनभबवृद्ध गने । 

➢ िनस्वास्थ आपतकानलन स्वास्थ्य तथा महामािीको ननयन्त्रण योिना ि कायनन्वयन गने । 

➢ िोगको ननयन्त्रण तथा िोकथाम गने । 

➢ मवहला बालबानलका तथा िेष्ठ नागरिक शाखा  
➢ िेष्ठ नागरिक अपाङ्गता भएका व्यजि तथा असहायको लगत अद्यावनधक परिचयपत्र ववतिण सामाजिक सिुिा तथा सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतिण गने । 

➢ िेष्ठ नागिरिक नलव ठदवा सेवा केन्र भेटघाट स्थल आश्रय केन्रको सन्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

➢ सङ्घ तथा प्रदेशसाँग समन्वयमा अपाङ्गता पनुनस्थापना केन्र िेष्ठ नागरिक केन्र तथा अशि स्वाहाि केन्राको सन्चालन ि व्यवस्थापन गने । 

➢ सडक बालबानलका अनाथ असहाय अशि ि माननसक असन्तलुन भएका व्यजिहरुको पनुस्थापना केन्रको सन्चालन व्यवस्थापन अुनगमन ि ननयमन गने । 

➢ िेष्ठ नागरिक अपाङ्गता भएका व्यजि ि अशिहरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायन गने ।  

➢ समाजिक सिुिा तथा व्यजिगत घटना दतान शाखा  
➢ सामाजिक सिुिा भत्ता बैवकङ्ग प्रणानल माफन त सन्चालन गने । 

➢ सामाजिक सिुिा तथा गरिब ननवािण सम्बन्धी स्थानीय नननत कानून मापदण्ड ननयमन ि अध्ययन अनसु्नधान गने । 

➢ लजित समूह सम्बन्धी गाउाँपानलको योिना कायनक्रम स्रोत परिचालन ि व्यवस्थापन गने । 

➢ समाजिक सिुिा सम्बन्धी तथ्याङ्क ि सूचना व्यवस्थापन  सबै वडामा  गने ।  

➢ मानसक रुपमा वडा बाट व्यजिगत घटना दतान ववविण नलने । 

➢ वावषनक रुपमा सम्पूणन व्यजिगत घटना दतान ववविण ववभागलाई पिाउने । 

➢ चौमानसक रुपमा प्रत्यक वडाका कमनचािीलाई तानलम सन्चालन गने ।  

 

६. जशिा शाखाः 
➢ ववद्यालयले स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक लाग ुगिेनगिेको सम्बन्धमा ननरििण गने गिाउने । 

➢ सामदुावयक ववद्यालका जशिक तथा कमनचािीहरुको तलव प्रनतवेदन पारित गिाउने । 

➢ ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनत ि जशिक अनभभावक संघ गिन गने गिाउने । 

➢ कायनपानलकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आधािमा जशिकको सरुवा तयािी गने । 

➢ ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको नसफारिसमा सनमनतमा जशिकलाई ववद्यालय समय बाहेक वा ववद्यालयको ननयनमत पिन पािनमा असि नगने गिी अनतरिि 
समयमा अन्यन्त्र कायन गनुन पवुन स्वीकृत प्रदान गने । 

➢ जशिकको गणुस्ति बढाउनको लानग जशिक प्रधानध्यापक तथा व्यवस्थापन सनमनतका पदानधकािीहरुको समय समयमा बैिक गोष्टी वा तानलमको संचालन गने । 

➢ आधािभतु तहको अन्त्यमा नलइने पिीिा सन्चालन गनन पिीिा सन्चालन सनमनतको सदस्य सजचव भई कायन गने । 

➢ ननयजुि वा बढुवाको लानग आयाेेगबाट नसफारिस भई आएका जशिक वा कमनचािीलाई ववद्यालयमा ननयजुि गने । 

➢ सामदुावयक ववद्यालयमा कायनित जशिक तथा कमनचािीको सेवा ववविण तथा अन्य अनभलेख अद्यावनधक गने गिाउने ।  

➢ जशिक वा कमनचािीको कायनसम्पादन मलु्याङ्कन गिी त्यसको ववविण आयोगमा पिाउने ।  

➢ ववद्याथी सख्या घट्न गई फाजिलमा पिेका सामदुावयक ववद्यालयका जशिकलाई जशिकलाई अके सामदुावयक ववद्यालयमा नमलान गने जशिा सनमनतमा नसफारिस गने 
।  

➢ खेलकुदको स िचनाको पूवनधाि ननमानण सन्चालन तथा ववकास गने । 

➢ खेलकुद ववकास गने । 

➢ खेलकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको ननयमन ि समन्वय गने ।  

 

 7. आनथनक ववकास शाखा 
 

क.पश ुसेवा शाखा  
➢ कृवष तथा पशिुन्यिीिन्य प्राकृनतक प्रकोप तथा महामािी िोगको ननयन्त्रण गने । 

➢ पशनुश्ल  सधुाि पद्धनतको ववकास ि व्यवस्थापन गने । 

➢ स्थानीय चिन तथा खकन  ववकास ि व्यवस्थापन गने । 

➢ पश ुआहािको गणुस्ति ननयमन गने । 

➢ पशपंुिी सम्बन्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन ि सूचना प्रणाली प्रयोग गने । 

➢ पश ुबधशाला ि जशतभण्डािणको व्यवस्थापन गने । 

➢ पशपुिी  सम्बन्धी नबमा ि किान सहजिकिण गने । 

➢ पशपुालन तथा पश ुस्वास्थय सम्बन्धी अन्य कायन गने । 



➢ कृवष सेवा शाखाः 
➢ कृवष प्रसाि तथा िनशजिको प्रिेपण व्यवस्थापन ि परिचालन गने । 

➢ कृषकहरुको िमता अनभववृद्ध प्राववनधक सेवा टेवा सीप ववकास ि सशजिकिण गने । 

➢ कृवष नबउवविन नश्ल मलखाद ि िसायन तथा औषधीहरुको आपूनतन उपयोग गने । 

➢ कृषक समूह कृवष सहकािी ि कृवष सम्बन्धी सङ्घ संस्थाहरुको समन्वय व्यवस्थापन गने । 

➢ कृवष सम्बन्धी प्रववनधको संििण ि हस्तान्तिण गने । 

➢ कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचािप्रसाि गने । 

➢ गाउाँपानलका स्तिका स्रोत केन्रहरुको ववकास ि व्यवस्थापन गने । 

➢ प्राङ्गारिक खेनत तथा मलको प्रवनद्धन ि प्रचाि प्रसाि गने । 

१५. िोिगाि सेवा केन्र  

➢ स्थानीय तहनभत्र िहेका बेिोिगाि व्यजिको तथ्यांक संकलन तथा ववश्लषेण गिी बेिोिगािको सूची अद्यावनधक गने । 

➢ सूचीकृत बेिोिगाि व्यजिलाई परिचयपत्र ववतिण गने । 

➢ स्थानीय तहनभत्र उपलब्ध िोिगािीका अवसिहरुको पवहचान गिी सोको सूचना प्रवाह गने । 

➢ स्थानीय तह नभत्रको िोिगािीको सम्भाव्य जस्थनत ववश्लषेण गिी िोिगािीको    तथ्यांक संकलन गने िोिगाि ननसांकन गने तथा िोिगािीका अवसिको 
अनभलेखांकन गने । 

➢ िोिगािदाताका लानग श्रनमकको उपलब्धताको सम्भाव्यता िानकािी  गिाउने । 

➢ िोिगािदाताबाट माग भए बमोजिम सूचीकृत बेिोिगाि व्यजिलाई िोिगािीका लानग काममा िान सूजचत गने । 

➢ बेिोिगािहरुको ज्ञान, सीप, अनभुव, िमता ि बिािको मागका आधािमा आवश्यक पने सीप ववकास तानलमको पवहचान गिी सम्बजन्धत तानलम केन्रमा नसफारिस 
गने । 

➢ आफ्नो कामकािवाहीको बािेमा ननयनमत रुपमा सम्बजन्धत गाउाँकायनपानलकामा प्रनतवेदन गने । 

➢ ऐन तथा यस ननयमावली बमोजिम आफूले गिेका काम कािबाहीको सम्बन्धमा मन्त्रालयले तोकेको ढााँचामा मन्त्रालय ि प्रदेशको िोिगािी सम्बन्धी ववषय हेने 
मन्त्रालयमा मानसक रुपमा प्रनतवेदन पिाउने । 

➢ आफ्नो कायनिेत्रनभत्रबाट वैदेजशक िोिगािीमा िान चाहनकेा लानग सूचना सम्प्रषेण गने । 

➢ वैदेजशक िोिगाि प्रवद्र्धन बोडनबाट उपलब्ध गिाइन ेआनथनक सहायता ववतिण सम्बन्धी कायनमा सहयोग परु् याउन े। 

➢ िोिगाि सम्बन्धी सिोकािवालालाई आवश्यक अन्य सेवा प्रदान गने । 

 ननकायबाट प्रदान गरिन ेसेवा  

स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, 2074 को दफा ११ मा उल्लेख भए वमोजिमका कायनिेत्र सम्वद्ध तथा प्रचनलत कानूनहरुिािा तोवकएका कायनहरुसंग सम्वजन्धत सेवाहरु  

सेवा प्रदान गने ननकायको शाखा ि जिम्मेवाि अनधकािीः 

 

क्र.स शाखा जिम्मेवाि अनधकािीको  नाम जिम्मेवाि अनधकािीको पद   

१ जशिा शाखा हरिप्रसाद पोखिेल जश.अ.आिौ 

२ पश ुसेवा शाखा  सनतस िसाली पश ुजचवकत्सक 

३ आनथनक प्रशासन शाखा कमल प्रसाद शमान लेखा अनधकृत 

४ प्रशासन शाखा रुपा थापा िाउत अनधकृत छैिौ 

५ उद्योग/व्यवसाय/िािश्व /सहकािी शाखा अमतृा पाण्डेय अनधकृत छैिौ 

६ स्वास्थ्य शाखा ठदपक ज्ञवाली  िनस्वास्थ्य अनधकृत 

७ कृवष सेवा शाखा  केशव प्रसाद चौधिी थारु अनधकृत छैिौ 

८ प्राववनधक शाखा ननमनल कुमाि थापा ईजन्िननयि 

९ सूचना प्रववनध शाखा ध्रवु पिािलुी सूचना प्रववनध अनधकृत 

१० मवहला बालवानलका शाखा ननमनला पाण्डेय स.म.वव.नन. 

११ योिना शाखा वविय पौडेल सहायक पाचौँ 

१२ िोिगाि सेवा केन्र अमतृा पाण्डेय अनधकृत छैिौँ  

१३ पञ्जीकिण शाखा  मेघ बहादिु थापा  MIS Operator 

वडा कायानलय तफन  

१ १ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) ईश्विी प्रसाद गौतम सहायक पाचौँ 

२ २ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) टेकिाि शे्रष्ठ सहायक पाचौँ 

३ ३ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) सधुा पौड्याल सहायक पाचौँ 

४ ४ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) नगिानपनत चौधिी सहायक पाचौँ 

५ ५ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) िािअली अन्सािी सहायक चौंथो 



६ ६ नं वडा कायानलय (वडा सजचव) सञ्जय कुमाि यादव सहायक चौँथो 
 

सेवा प्राप्त गनन लाग्न ेदस्तिु ि अवनध  

ओमसनतया गाउाँपानलकाको नागरिक वडापत्र- २०७९ 

सवेाग्राहीले ध्यान दिनपुन ेकुराहरुः 

➢ दनवेिन दििँिा आवश्यक सबै व्यहारा खलेुको हुनपुनछे । 

➢ प्रमाणका लादि पशे िन ेकािजातको सक्कलै चादहनमेा बाहके अन्य फोटोकपी पशे िनुपुनछे । कायाुलयले आवश्यक ठानमेा रजकुो लादि सक्कल समते उपलब्ध 

िराउनपुनछे । 

➢ िाउिँकायुपादलकाको कायाुलय वा वडा कायाुलयबाट कुन ैसवेा सदुवधा प्राप्त िन ुसवेाग्राहीले  िाउिँकायुपादलकाको कायालुय वा वडा कायाुलयमा बझुाउन बािँकी िस्तरु 

बझुाएको प्रमाणको प्रदतदलदप समते उपलब्ध िराउनपुनछे । 

➢ कायालुयमा उजरुी िताु भई तारेखमा वा िाउिँकायुपादलकाको कायाुलय वा वडा कायालुयबाट दनणुय हुनपुन ेिरी तोक आिशे भएका दनवेिन उजरुी िताु भएको दमदतले १५ 

दिनदभत्र कारवाही नभए वा सरोकारवाला कारवाहीका लादि सम्पकुमा नआएमा त्यस्तो दनवेिन स्वतुः दनदस्िय हुनछे । 

➢ िाउिँकायुपादलकाको कायाुलय वा वडा कायाुलय सिं सम्वदन्धत कुन ैदवषयमा थप जानकारी आवश्यक भएमा िाउिँकायुपादलकाको कायाुलयमा सम्पकु िन ुवा व्यदि स्वयंम ्

उपदस्थत भई जानकारी दलन सदकनछे । 

 
क्र. 

स.ं 

सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया वजम्मेवार अवधकारी र 

लाग्ने समय 

लाग्ने दस्तुर 

१ घर जग्िा नामसारी 

दसफाररस 

१) घर जग्िा नामसारी सम्बन्धी दवस्ततृ दववरण 

खलेुको दनवेिन  

२) दनवेिकको नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

३) मतृक र दनवेिक दवचका नाता प्रमादणत 

प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

४) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुको प्रदतदलदप ५) 

सजुदमन मचुलु्का िरी बझु्न ुपन ेभए सजुदमनमा 

साक्षी बस्नेको नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

६) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको  कािजातहर पेश िन े 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िर्ुता िने  

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन 

मचुलु्का तयार िरी दसफाररस तयार िर्ुने  

५) दनवेिकले तोदकएको  शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनवेिकलाई ुदसफाररस उपलब्ध िराउने  

७) काननुी जदटलता भएको  िदेखएमा काननुी राय दलईनेछ । 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी 

 लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

२ मोही लित कट्टा 

दसफाररस 

१) मोही लित कट्टा हुनपुन ेपणू ुदववरणको दनवेिन  

२) दनवेिकको नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

३) जग्िाधनी प्रमाण पजुाुको प्रमादणत प्रदतदलदप  

४) जग्िाका प्रमादणत नापी नक्सा 

५) चालु  आ.व. सम्मको  मालपोत र घर जग्िा 

कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

६) जग्िाका श्रेस्ता र दफल्ड बकुको प्रमादणत 

प्रदतदलदप  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  

मचुलु्का तयार िरी दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी  

लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

  

आदथुक ऐन अनसुार   

३ घर कायम दसफाररस १. घर कायम दसफाररस पाउिँ भन्न ेसम्बन्धी दनवेिन 

२. नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी 

३. सम्बदन्धत जग्िाका लालपजुाुको प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलपी 

४. स्थलित प्रदतवेिन 

५. चा.ल.ु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वा एकीकृत सम्पदत कर दतरेको रदसि 

१. दनवेिक सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

खटाउन े

३. प्रादवदधक कमचुारीबाट दनररक्षण िरर प्रदतवेिन दिने 

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िन े

५. दनवेिकले तोकीएको शलु्क बझुाउने 

६. िताु चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

४ छात्रवदृि दसफाररस १. दनवेिन पत्र र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी 

२. घर भएमा चा.लु. आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदत कर दतरेको रदसि 

३. शैदक्षक योग्यताको प्रमाणपपत्रको प्रदतदलपी 

१. दनवेिक सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िन े

५. दनवेिकले तोकीएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

५ दवपन्न छात्रवदृि 

दसफाररस 

१. दनवेिन पत्र र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी 

२. शैदक्षक योग्यताको प्रमाणपपत्रको प्रदतदलपी 

१. दनवेिक सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

आदथुक ऐन अनसुार   



४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िन े

५. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

६ अपाङ्िता दसफाररस १. दनवेिन पत्र र नािररकता प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलपी/जन्मिताुको प्रदतदलपी 

२. कुन प्रकारको शारररीक अपाङ्िता हो सो सम्बन्धी 

मेदडकल सपुररटेन्डको दसफाररस 

३. व्यिी स्वयम उपदस्थत हुनपुन ेवा सम्बन्धीत 

कमुचारीको प्रदतवेिन 

 

१. . दनवेिक सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार प्रदतविेन तयार िरर 

दसफाररस तयार िने 

५. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

७ स्थायी/अस्थायी 

बसोबास दसफाररस 

१. दनवेिन पत्र र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी र 

बसोबास िने घर नंम्वर, टोल, माि वा बाटोको 

नाम 

२. वहालमा बसेको भए घरधनीका सनाखत मचुलु्का 

र दनजको नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी 

३. कमुचारीको हकमा हाल कायुरत रहकेो 

कायाुलयको पत्र 

४. घरवहाल कर दतरेको रदसि 

५. घरवहालको सम्झौता पत्र 

 

१. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िन े

५. दनवेिकले तोकीएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

८ नािररकता र प्रदतदलपी 

दसफाररस 

१. दनवेिन पत्र र आमा बवुाको नािररकता 

प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी  

२. जन्मिताु प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप 

३. चाररत्रीक प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी(दवद्याथीको 

हकमा) 

४. दववाहिताु प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी(दववादहताको 

हकमा) 

५. बसाई सरी आएको हकमा बसाईसराईको 

प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी 

६. िवैु कान िदेखने पासपोटु साईजको फोटो २ प्रदत 

 

 

 

१. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िन ु

५. दनवेिकले तोकीएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

७. तोकीएको ढाचािँमा नािररकता दसफाररसको अदभलेख राख्ने 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

९ अंदिकृत नािररकताको 

दसफाररस 

१. दनवेिन पत्र र अंदिकृत नािररकता प्राप्त िनु 

खोजेको स्पष्ट आधार 

२. सादवक मलुुकको नािररकता पररत्याि िरेको वा 

पररत्याि िन ुकारबाही चलाएको पदुष्ट िने 

कािजातहर 

३. नेपालमा १५ वषुिदेख कुनै व्यवसाय वा काम िरर 

बसेको प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप 

४. वैवादहक अंदिकृत नािररकताको लादि दववाह 

िताु प्रमाणपत्र र सम्बन्धीत िशेको आदधकाररक 

प्रमाणपत्र 

५. नेपाली भाषा लेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाण 

कािजातहर  

६. पासपोटु साईजको ३ प्रदत फोटो 

७. चा.ल.ु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वा एकीकृत सम्पदत कर दतरेको रदसि 

८. सजुदमन मचुलु्का 

१. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई खटाउन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोकीएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरर दसफाररस तयार िने, काननुी राय आवश्यक भएमा 

राय सोध्न े

५. दनवेिकले तोकीएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरर दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

७. अनसुचुी ८ को ढाचािँमा नािररकता दसफाररसको अदभलेख 

राख्न े

 
 
 
 
 
  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव 

लाग्ने समय: सोही 

दिन,सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१० आदथुक अवस्था बदलयो 

तथा सम्पन्नता प्रमाणीत 

१. दनवेिन पत्र र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप 

२. जग्िाधनी प्रमाण पजुाु 

३.  आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्न ेकािजात 

४. अन्य आवश्यक कािजात 

५. चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वाएकीकृत सम्पदि कर र बहाल कर दतरेकोरदसि 

वा करदनधाुरण स्वीकृत भएकोकािजात 

६. सजुदमन मचुलु्का 

 

 

१. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२. वडा अध्यक्ष÷वडा सिस्य/वडा सदचवलेसम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३.  दनवेिन िताु िन े

४.  तोदकएको कमुचारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने 

५. दनवेिकलेतोदकएकोशलु्क बझुाउन े

६.  चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

 

 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी 

लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा 

 

दनशलु्क 

११ आदथुक 

अवस्था 

 कमजोर वा 

दवपन्नता 

प्रमादणत 

 

१. नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र 

२.  आदथुक अवस्था कमजोर भएको पदुष्ट हुन े

कािजात 

 

१. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेशिने 

२. वडा अध्यक्ष÷वडा सिस्य÷वडा सदचवलेसम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

३.  दनवेिन िताु िन े

४. तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने 

५.  दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी 

लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा 

३ दिनदभत्र 

दनशलु्क 

 

१२ दवद्यतु १. नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र १. दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने वडा अध्यक्ष/वडा आदथुक ऐन अनसुार   



जडान 

दसफाररस 

 

 

२. जग्िाधनी प्रमाणपत्रको प्रमादणत प्रदतदलपी 

३.  हक भोिकोश्रोत खलु्न ेकािजात 

४. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रदतदलदप 

५.  अन्य आवश्यक कािजातहर 

६. चालु आ. व. सम्मकोमालपोत र घर जग्िा कर 

वाएकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर 

दनधाुरण स्वीकृत भएको कािजात 

 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवलेसम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

३. दनवेिन िताु िन े

४. तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने 

५. दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने 

६. चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउन े

 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी 

लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा 

३ दिनदभत्र 

१३ धारा जडान दसफाररस १) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रदतदलदप  

३) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुको प्रदतदतदप ४) चालु 

आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े  

३) दनवेिन िताु िन े

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  

मचुलु्का  तयार  िरी  दसफाररस तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

१४ जीदवत रहकेो दसफाररस १) नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) स्वयं व्यदि उपदस्थत हुन ुपन े

३) िईु प्रदत पासपोटु साइजका फोटो 

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि, कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

 २) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  

मचुलु्का  तयार  िरी  दसफाररस तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

१५ िवैु नाम िरेको ब्यदि 

एकै हो भन्ने 

दसफाररस/फरक  जन्म 

दमदत संशोधन दसफाररस 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) नाम फरक परेका पदुष्ट िने प्रमादणत कािजातहर  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा  

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

४) सम्बदन्धत  व्यदि  वा  हकवाला  उपदस्थत भई 

सनाखत िनुु पने  

५)  आवश्यकता अनसुार  स्थानीय प्रहरी सजुदमनको 

मचुलु्काको प्रदतवेिन माि िनु सक्ने 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

 २)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

 ३) दनवेिन िताु िन े

 ४) तोदकएको कमुचारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन 
मचुलु्का  तयार  िरी  दसफाररस तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी  

लाग्ने समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

१७ जग्िा मलू्याङकन 

दसफाररस/प्रमादणत 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुको प्रदतदलदप  

३) जग्िाको आसपासको चलन चल्तीको मलु्य 

प्रक्षेपण  

४) हालसाल आसपासको खररि दबिी भएको भए सो 

प्रमाण वा सजुदमन मचुलु्का  

५) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर 

वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर 

दनधाुरण स्वीकृत भएको कािजात 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

 २) वडा अध्यक्ष÷वडा सिस्य÷वडा सदचवले प्रादवदधक 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

 ३) दनवेिन िताु िन े

 ४) तोदकएको प्रादवदधक कमचुारीले आवश्यकता अनसुार   

सजुदमन मचुलु्का तयार िरी मलू्याङकन तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

मलू्यांकन अंक अनसुार 

१८ उद्योि/ब्यवसाय 

लितकट्टा  दसफाररस 

१) आफ्नो  व्यवसायको  दवस्ततृ  व्यहोरा सदहतको 

दनवेिन पत्र  

२) नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

३) चालु आ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण िरेको 

प्रमाणपत्रको  सक्कल  

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रदतदलदप  

५) स्थलित प्रदतविेन  

६) दविशेीको  हकमा  पररचय  खलु्ने  कािजात  वा 

सम्बदन्धत िताुवासको पत्र  

७) आफ्नो घर भएमा चालु आ.व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा 

कर दनधाुरण स्वीकृत भएको कािजात 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष÷वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२० ब्यापार ब्यवसाय  

नभएको दसफाररस  

 

१) कारण सदहतको दनवेिन पत्र  

२) नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

३) स्थानीय  तहको  नाममा  व्यवसाय  िताु  िरेको  

प्रमाणपत्र  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

 ५) सजुदमनका मचुलु्को आवश्यक परेमा सो समेत  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

 २) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

३) दनवेिन िताु िन े

४)तोदकएको कमुचारीले आवश्यकता अनसुार स्थलित  सजुदमन  

मचुलु्का  तयार  िरी दसफाररस तयार िन े

 ५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२१ कोट दफ दमनाहा 

दसफाररस  

 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) आफनै घर भएमा चालु आ. व. सम्मको मालपोत 

र घर जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

३) अिालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कािजातहर ४) 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

 २) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवलेसम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

 ३) दनवेिन िताु िन े

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

दनशलु्क 



कोटु फी दमनाहा हुन ुपन ेस्पष्ट कारण दलदखत रपमा 

दिन पन े 

५) स्थानीय सजुदमनका मचुलु्का  

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउन े

६)चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउन े 

 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

२२ नावालक पररचयपत्र 

दसफाररस 

१) बाब ुआमाका नािररकता प्रमाणपत्रको 

 प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) जन्म िताुका प्रमाणपत्र प्रमादणत प्रदतदलपी ३) 

चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

४) नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कािजात भए सो 

समेत पेश िन े

 ५) नावालक अदनवाय उपदस्थत हुन ुपने । 

 ६) िवैु कान िदेखने पासपोटु साईजका फोटो  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े

 ४) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

५) चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२३ उद्योि/ब्यवसाय िताु 

दसफाररस  

 

१) दनवेिन पत्र  

२) व्यवसाय िताु िरेको प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप ३) 

आफनै घर भए चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा 

कर दनधाुरण स्वीकृत भएको कािजात  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रदतदलदप  

५) िईु प्रदत पासपोटु साइजको फोटोेे  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

 ३) दनवेिन िताु िन े

४) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

५) चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२४ उद्योि ठाउंसारी  

दसफाररस 

१) उद्योि ठाउंसारीका लादि दनवेिन  

२) उद्योि िताु प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

३) स्थानीय तहको नामको नदबकरण सदहतको 

व्यवसाय िताु प्रमाण पत्र  

४) आफनै घर भए चालु आ. व. सम्मको मालपोत र 

घर जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रदतदलदप र बहाल 

कर दतरेको रदसि/नदतरेको भए दतनु ुबझुाउन पन े 

६) (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र दभत्र सारी जाने भए 

सम्बदन्धत वडा कायाुलयका अनमुदतका दसफाररस 

पत्र  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले  म्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

ससम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२५ दवद्यालय ठाउंसारी 

दसफाररस 

१) दवद्यालय ठाउंसारीका लादि दनवेिन  

२) दवद्यालय िताु प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

३) स्थानीय तहको नामको नदबकरण सदहतको 

व्यवसाय िताु प्रमाण पत्र  

४) (सरकारी र सामिुादयक दवद्यालय बाहके 

अन्य)चाल ुआ. व. सम्मको सरी जाने ठाउिँ र हालको 

ठाउ िवैुका मालपोत र घर जग्िा कर वा एकीकृत 

सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रदतदलदप र बहाल 

कर दतरेको रदसि/नदतरेको भए दतनु ुबमुझाउन पने  

६) स्थायी लेखा नम्बरप्रमाण पत्रको प्रदतदलदप ७) 

दनरीक्षण प्रदतवेिन  

८) सरी जाने ठाउिँको वडा कायाुलयका अनमुदत पत्र  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार स्थलित  सजुदमन  

मचुलु्का  तयार  िरी दसफाररस तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

अन्य दसफाररस सरह 

२६ आन्तररक बसाइ सराई 

दसफाररस  

 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप र दनवेिन पत्र  

२) सरी जाने व्यदिहर नािरीकताका प्रमाणपत्रको  

प्रमादणत प्रदतदलदप र नािररकता प्रमाणपत्र नभएको 

हकमा दववाह िताु वा जन्म िर्ुता वा उमरे खलेुको 

दनस्साका प्रमादणत प्रदतदलदप  

३) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुका प्रदतदलदप /घर वा जग्िा 

नभएकोका हकमा व्यवसाय वा बसाइ खलु्ने प्रमाण 

कािजात  

४) घर जग्िा भएकोको हकमा घर भए चालु आ. 

व.सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा एकीकृत 

सम्पदि कर दतरेको  रदसि वा कर दनधाुरण स्वीकृत 

भएको कािजात  

५)घर जग्िा नभएकोका हकमा सम्बदन्धत घर धनीसिँि 

िरेको घर बहालको सम्झौता  

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

२७ दवद्यालय  सञ्चालन 

स्वीकृत/कक्षा बदृि 

दसफाररस 

१) दवद्यालय कक्षा बदृिको लादि दनवेिन  

२) दवद्यालय िताु प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. व.का 

१)दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

आदथुक ऐन अनसुार   



नदबकरणसदहतको व्यवसाय िताु प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका दवद्यालयका हकमा चालु आ. 

व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा एकीकृत 

सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रदतदलदप र बहाल 

कर दतरेको रदसि  

६) दनरीक्षण प्रदतवेिन  

 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको प्रादवदधक कमुचारीले आवश्यकता अनसुार स्थलित 

दनरीक्षण िरी प्रदतवेिन तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

  

२८ ब्यदिित दववरण 

दसफाररस  

 

१)  दनवेिन पत्र  

२) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

४) दवषयसिँि सम्बदन्धत अन्य प्रमाण कािजातहर  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

२९ संरक्षक दसफाररस 

(ब्यदिित)  

 

१) दनवेिन  

२)  संरक्षक  दिन े र  दलने  व्यदिका  नािररकता र 

जन्मिताु प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप ३) चाल ुआ. व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि 

कर दतरेको रदसि  

४) आवश्यकता अनसुार स्थलित सजुदमन मचुलु्का  

५) स्थानीय सजुदमन मचुलु्का  

 

१) दवस्ततृ दववरण रहकेो दनवेिन सदहत    तोदकएको कािजातहर 

पेश िन े

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार    सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

३० संरक्षक दसफाररस 

(संस्थाित)  

 

१) दनवेिन  

२) संस्थाको नवीकरण सदहतको प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलदप एवं दवधानको प्रदतदलदप वा दनयमावलीको 

प्रदतदलदप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि,  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रदतदलदप र बहाल कर 

दतरेको रदसि/नदतरेको भए दतनुु बझुाउन पन े

५) आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने   

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, दसजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

३१ नेपाल सरकारको 

नाममा  

 बाटो कायम दसफाररस  

  

 

१) दनवेिन  

२) जग्िाधनी प्रमाणत्रको प्रदतदलदप  

३) नापी नक्सा 

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्िा 

कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि ।  

५) जग्िाधनीका स्वीकृदतका सनाखत िनुपुने ६) जग्िा 

धनील सनाखत िरेको कािजात  

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले स्थलित  सजुदमन मचुलु्का तयार िरी 

दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

 

 

दनशलु्क 

३२ दजदवत सिँिको नाता 

प्रमादणत  

 

१) दनवेिनतथा नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

३) सजुदमन िरी बझु्न ुपन ेभएमा साक्षी बस्ने ७ 

जनाका नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप 

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) नाता प्रमादणत िने व्यदिहरको २ प्रदत पासपोटु 

साइजको फाटो  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने ५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क 

बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

३३ मतृक सिँिको नाता 

प्रमादणत 

१) दनवेिन तथा नाता खलु्न ेप्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) हकिारहरका नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

३) मतृ्य ूिर्ुता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

४) मतृकका नािररकता प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप  

५) हकवाला नावालक भए जन्म िताु प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलदप  

६) वसािँई सरी आएको हकमा बसाई सराईको 

प्रदतदलदप  

७) हकिारहरका पासपोटु साईजका फोटो ४ प्रदत  

८) स्थानीय सजुदमन मचुलु्का  

९) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजुदमन 

मचुलु्का 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजुदमन मचुलु्का माि िने  

६) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

७) चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

३४ कोठा खोल्न ेकायु/ 

रोहबरमा बस्न ेकाय ु 

 

१) कारण प्रष्ट खलेुको दनवेिन  

२) चालु आ.व. सम्मको घरजग्िा कर, बहाल कर र 

मालपोत दतरका रदसि  

३) बहाल सम्झौताका प्रमादणत प्रदतदलपी  

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

आदथुक ऐन अनसुार   



४) दजल्ला प्रशासन कायाुलयका पत्र  

५) स्थानीय सजुदमन मचुलु्का  

६) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजुदमन 

मचुलु्का 

४) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

५) रोहबरमा बस्न ेकमुचारी तोक्न े 

६) वडा कायाुलयबाट प्रदेषत ३५ दिने म्याि पत्रको सचूना प्रमादणत 

प्रदतदलपी  

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

३५ दनुःशलु्क वा सुःशलु्क 

स्वास््य उपचार 

दसफाररस  

 

 

१) दनवेिन तथा नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) दवपन्नता खलु्न ेप्रमाण कािजात  

३) दसफाररस आवश्यक भएको अन्य कारण  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

दनशलु्क 

३६ अन्य कायाुलयका माि 

अनसुार दववरण खलुाई 

पठाउन ेकायु  

 

१) दनवेिन तथा नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) कायाुलयको पत्र  

३) दवषयसिँि सम्बदन्धत अन्य कािजातहर  

 

१)  वडा  अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

२) पत्र िताु िने  

३) तोदकएको कमचुारीले दववरण तयार िने  

४) चलानी िरी दनवेिकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/ वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

दनशलु्क 

३७ संस्था िताु दसफाररस  

 

१) दवधान  वा  दनयमावली,  दनविेन  र  नािररकता 

प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) संस्था भाडामा बस्न भए सम्झौता पत्र र बहाल कर 

दतरेको  रदसि/नदतरेको भए दतन बमझान पने  

३) संस्था आफ्न घरमा बस्ने भए सोका जग्िाधनी 

प्रमाण पजुा र नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२) वडा  अध्यक्ष वडा सिस्य/वडा  सदचवले  सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई वडा सदचव, तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार    सजुदमन मचुलु्का 

तयार िरी दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

३८ चार दकल्ला प्रमादणत  

 

१) दनबेिन र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप २) 

जग्िा धनी प्रमाण पजुाुको प्रदतदलदप  

३) जग्िा रहकेा क्षते्रका प्रमादणत प्रदतदलदप नापी 

नक्सा  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) दनवेिक स्वयं वा दनजले अन्य व्यदिलाई तोकेका 

हकमा दनज दनविेकले दिएको अदधकृत वारेसनामा 

को प्रमादणत प्रदतदलपी  

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

३९ जन्म दमदत प्रमादणत  

 

१) दनवेिन र नािररकता प्रमाण पत्रको प्रदतदलपी  

२) नाबालकको हकमा जन्म िताु प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलदप  

३) बसािँइ सरी आएको भए सो को प्रमाण पत्र ४) 

चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी  

लाग्ने समयुः सोही 

दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४० दववाह प्रमादणत  

 

१) िलुहा िलुहीका नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) बसािँइ सरी आएकाका हकमा बसािँइ सराई िताु 

प्रमाण पत्र  

३) िलुाहा िलुही िबैु उपदस्थत भई सनाखत िनुु पने।  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

५) दव.सं. २०३४ पदछका हकमा दबबाह िताु प्रमाण 

पत्रको प्रदतदलदप  

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४१ घर पाताल प्रमादणत  

 

१) दनवेिन नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  २) 

घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  

३) स्थलित दनरीक्षण प्रदतविेन  

४) चालु आ. व. सम्मको घर जग्िा कर वा एकीकृत 

सम्पदि कर र चालु आ.ब. सम्मको मालपोत कर 

दतरेको  रदसि  वा  कर  दनधाुरण  स्वीकृत  भएको 

कािजात  

५) आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

अन्य दसफाररस सरह 



४२ कािज/मञ्जरुीनामा 

प्रमादणत  

 

१)  दनवेिन  र  नािररकता  प्रमाणपत्रको  प्रदतदलदप र 

दनवेिन  

२) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

३) प्रमादणत िने पन ेदवषयसिँि सम्बदन्धत प्रमाण 

कािजहरको प्रदतदलदप  

४) मन्जरुीनामा दलने र दिन ेिवैु व्यदि  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

अन्य दसफाररस सरह 

४३ हकवाला वा हकिार 

प्रमादणत  

 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन  

२) नाता प्रमादणत प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

३) हकिार प्रमादणतको लादि स्थलित सजुदमन  

४) हकिार प्रमादणत िने थप प्रमाण कािज ५) चालु 

आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा एकीकृत 

सम्पदि कर दतरेको रदसि  

६) आवश्यकता अनसुार सजुदमन मचुलु्का  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४४ अदववादहत प्रमादणत  

 

१) दनवेिन र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२)  संरक्षक  वा  अदभभावकल  कायाुलयका 

रोहबरमा िरेको सनाखत पत्र  

३) स्थानीय सजुदमन मचुलु्काको पत्र  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

५) दबिशेमा  रहकेाको  हकमा  दविशेदस्थत  नेपाली 

दनयोिबाट आएको दसफाररस  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) आवश्यकता  अनसुार  स्थानीय  प्रहरीका सजुदमन मचुलु्का माि 

िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार  

४५ जग्िा रेखांकनको  

काय/ुसो कायमुा रोहबर  

 

१)  दनवेिन पत्र  

२) सम्बदन्धत कायाुलयको पत्र   

३) प्रादबदधक प्रदतवेिन  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश  िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४६ जग्िा धनीपजूाु हराएको 

दसफाररस  

 

१) दनवेिन र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्िा 

कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

३) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुका प्रदतदलदप  

४) दनवेिकका  स्थायी  वतन  जग्िा  रहकेा  वडाको 

नभएमा स्थानीय सजुदमन मचुलु्का  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष÷वडा सिस्य÷वडा सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले दसफाररस पत्र तयार िन े 

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष÷वडा 

सिस्य÷वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४७ पजूाुमा घर कायम िन े

दसफाररस  

 

१) दनवेिन र नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

२) भवन नक्शा पास प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप ३) 

दनमाुण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात  

५) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुका प्रदतदलदप  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४८ अंगे्रजी दसफाररस  

तथा प्रमादणत  

 

१) दनवेिन र नािररकता प्रमाणपत्रकोेे प्रदतदलदप २) 

दवषय सिँि सम्बदन्ध प्रमाण कािजातको प्रदतदलदप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

 

आदथुक ऐन अनसुार   

४९ दमलापत्र कािज/ उजरुी 

िताु  

 

१) दमलापत्र िन ेिवैु पक्षका संयिु दनवेिन  

२) सम्बदन्धत  व्यदिहरको  नािररकता  प्रमाणपत्रको 

प्रदतदलदप  

३) दवषयसिँि सम्बदन्धत अन्य कािजातहर  

 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२) वडा /वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत कमचुारीलाई तोक 

आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

आदथुक ऐन अनसुार   



५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउने  

दिनदभत्र  

 

५० एदककृत सम्पदि 

कर/घर जग्िा कर  

 

१) दनवेिन  

२) जग्िा धनी प्रमाण पजुाुको प्रदतदलदप  

३) भवन  नक्शा  स्वीकृदत  प्रमाण  पत्र  र नक्शाको 

प्रदतदलदप  

४) भवन/जग्िा  खररि  िरेको  भए  

मालपोतबाटरदजष्ट्रेशन पाररत दलखतको प्रदतदलदप  

५)(स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुन ुपवुू दनमाुण 

भएको भवनको हकमा नापी नक्शा वा स्थलित 

प्रादवदधक प्रदतवेिन  

६) मालपोत दतरेको रदसि  

७) आ.व ०५७।५८ पवुू आन्तररक राजश्व कायाुलयमा 

कर दतरेको भए सा का प्रमादणत प्रदतदलपी  

८) नािररकता र नापी नक्साका प्रमादणत प्रदतदलपी  

 

१)  वडा  अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

२) तोदकएको कमचुारीले कर दनधाुरण तयार िरी वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव समक्ष पेश िन े।  

३) तोदकएको कर बझुाउन े 

४) चलानी िरी दनवेिकलाई कर दनधाुरण पत्र उपलब्ध िराउन े।  

 

 
  

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

चालु आ.ब.मा लाि ू

नहुने  

 

५१ बहाल कर १) दनवेिन पत्र  

२) बहाल सम्झौता  

३) नेपाल सरकारमा बहालसिँि सम्बदन्धत दनकायमा 

िताु िरेको प्रमाण पत्रको प्रदतदलदप ४) नािररकताको 

प्रमादणत प्रदतदलपी  

५) चालु आ.व. सम्म घर जग्िा र मालपोत दतरेको 

रदसिको वा दनधाुरण आिशेको प्रमादणत प्रदतदलपी ।  

 

१) वडा  अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े। 

२) तोदकएको कमचुारीले कर दनधाुरण तयार िरी वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव समक्ष पेश िन े।  

३) तोदकएको कर बझुाउन े 

४) चलानी िरी दनवेिकलाई कर दनधाुरण पत्र उपलब्ध िराउन े।  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५२ दवज्ञापन कर १) दनवेिन र संस्थाको प्रमादणत कािजात  

२) सम्बदन्धत स्थानीय तहमा दतन ुबझुाउन पने 

व्यवसाय र अन्य करको प्रमादणत प्रदतदलपी  

 

१) वडा  अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े। 

२) तोदकएको कमचुारीले कर दनधाुरण तयार िरी वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव समक्ष पेश िन े।  

३) तोदकएको कर बझुाउन े। 

४) चलानी िरी दनवेिकलाई कर दनधाुरण पत्र उपलब्ध िराउन े।  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५३ मालपोत वा भमूीकर  

 

१) दनवेिन पत्र  

२) प्रथम वषुको लादि जग्िा धनी प्रमाण पजुाु, 

नवीकरणको लादि अदघल्लो आ.व.मा मालपोत 

दतरेको रदसि वा यस कायाुलयबाट जारी िररएको 

मालपोत नवीकरण बकु  

३) घर जग्िा कर वा एकीकृत सम्पदि कर दतरेको 

प्रमाण  

 

१)  वडा  अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े

२) तोदकएको कमचुारीले कर दनधाुरण तयार िरी सदचव समक्ष पेश 

िने ।  

३) तोदकएको कर बझुाउन े।  

४) चलानी िरी दनवेिकलाई कर रदसि उपलब्ध िराउने ।  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५४ जन्म िताु १. दनवेिन पत्र  

२. बाल वादलकाको बाब/ुआमाको नािररकता   

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

४. अस्पतालमा  जन्म  भएको  हकमा  सम्बदन्धत 

अस्पतालले जन्म प्रमादणत िरको पररचयपत्रको 

प्रमादणत प्रदतदलपी  

 

१) घटना घटेको ३५ दिन दभत्र पररवारको मखू्य व्यदिले   

२) दनजका अनपुदस्थदतमा उमरे पिुकेो परुष मध्ये सबैभन्िा जेठो 

व्यदिले सचूना दिन े 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५५ मतृ्य ूिताु १) दनवेिन पत्र  

२) मतृकका  नािररकता र सचूना  दिन आउनेका 

नािररकता  

३) मतृक सिँि सम्बन्ध जोदडने प्रमाणपत्र  

४) अदववादहत मतृकको हकमा स्थानीय सजुदमन पत्र  

५) मतृकका नािररकता नभएको हकमा स्थानीय 

सजुदमन पत्र  

६) सचूना दिन व्यदिका नािररकता नभएमा समते 

स्थानीय सजुदमन पत्र  

 

१) घटना घटेको ३५ दिन दभत्र पररवारको मखू्य व्यदिले  

२) दनजको अनपुदस्थदतमा उमरे पिुकेो परुष मध्ये सबैभन्िा जेठो 

व्यदिले सचूना दिन े 

३) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले तोदकएको कमुचारीद्वारा 

सजुदमन मचुलु्का तयार िने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सदचव, सम्बदन्धत 

फािँटका कमुचारी लाग्ने 

समयुः सोही दिन, 

सजुदमनको हकमा 

बढीमा ३ दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५६ बसाइ सराई जाने/आउने 

िताु  

 

१) दनवेिन पत्र र नािरीकताको प्रमाणपत्रको प्रदतदलपी  

२) बसाइ सराई िरी जानेको हकमा पररवारको दववरण 

सदहत सम्बदन्धत वडा कायाुलय बसाई सराईको 

कािजात  

३) जहािँ जाने हो त्यस ठाउिँको लालपजूाु र जनु  

ठाउिँमा आउनेको पदन पेश िर्ुनेपुने । 

४) बसाई सराई िरी आउनेको हकमा बसाई सराई िरी 

ल्याएको प्रमाणपत्र  

५) जाने आउने सबै व्यदिको नािररकता र 

जन्मिर्ुताको प्रदतदलदप  

१) घटना घटेको ३५ दिन दभत्र सपररवारको बसाई सराई भए 

पररवारको मखू्य व्यदिले सचूना दिने ।  

२) एकजनाको मात्र बसाई सराई भए दनजले सचूना दिने ।  

 

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

 

आदथुक ऐन अनसुार   



६) चालु आ.व. सम्म घर जग्िा र मालपोत कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि ।  

५७ सम्बन्ध दवच्छेि िताु 

 

१. दनवेिन पत्र  

२.अिालतबाट  सम्बन्ध  दवच्छेि  भएको पैmसलाको 

प्रमादणत प्रदतदलदप  

३. पदतपत्नीको नािरीकताको प्रदतदलदप १/१ प्रदत  

४) केटाको स्थायी ठेिाना सम्बदन्धत वडाको हुन ुपन े।  

 

१) सम्बन्ध दवच्छेि भएको पदत वा पत्नीले सचूना फाराम भरी 

सचूना दिन े।  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५८ दववाह िताु १) दनवेिन पत्र  

२) िलुाहा(िलुहीका नािरीकताको प्रमाणपत्रको  

प्रदतदलदप  

३) िलुहीको नािररकता नभएमा बाब ुवा िाजभुाईको 

नािरीकताको प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि  

१) िलुाहा िलुही िवैु उपदस्थत भई सचूना दिने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

५९ नयािँ उद्योि /व्यवसाय 

िताु (िाउिँपादलकाबाट 

हुने) 

 

१) दनवेिन पत्र  

२) नािररकता प्रमादणपत्रको प्रमादणत प्रदतदलपी  

३) दविशेीका हकमा राहिानीको प्रमादणत प्रदतदलदप 

वा सम्बदन्धत  ितुावासको  दनजको  पररचय खलु्ने 

दसफाररस  

४) २ प्रदत फोटो  

५) घर बहाल सम्झौता  

६) आफन ैघर टहरा भए चाल ुआ.व. सम्मको 

मालपोत र घरजग्िा कर दतरेको रदसि  

७) स्थानीय तहको नाममा िताु निरी प्यान वा अन्य 

दनकायमा िताु िरी व्यवसाय िताु िरेको हकमा प्यान 

िताु वा अन्य दनकायबाट  जारी िरेको व्यवसाय 

प्रमाणपत्रको  प्रमादणत प्रदतदलपी 

१) दनवेिन सदहतका तोदकएको कािाजत पेश िने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा सदचवले सम्बदन्धत फािँटमा तोक 

आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) दनवेिकले तोकेको शलु्क वझुाउन  

५) चलानी िरी दनवेिकलाई प्रमाणपत्र उपलव्ध िराउन े 

 

कायाुलय प्रमखु/ 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

६० व्यवसाय नवीकरण  

(िाउिँपादलकाबाट हुने) 

 

१) दनवेिन पत्र  

२) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रमादणत प्रदतदलपी  

३) स्थानीय  तहबाट  िताु  भएको  व्यवसाय िर्ुताको 

प्रमाणपत्रको प्रमादणत प्रदतदलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रदतदलपी  

५) आफ्नै  घर  टहरा  भए  चाल ु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घरजग्िा कर दतरेको रदसि ।  

 

१) दनवेिन सदहतका तोदकएको कािाजत पेश िने  

२) वडा  अध्यक्ष/वडा  सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत फािँटमा 

तोक आिशे िने  

३) दनवेिन िताु िन े 

४) दनवेिकले तोकेको शलु्क वझुाउने  

५) चलानी  िरी  दनवेिकलाई प्रमाणपत्र उपलव्ध िराउने  

 

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र  

 

आदथुक ऐन अनसुार   

६१ उल्लेदखत बाहके अन्य 

स्थानीय आवश्यकता 

अनसुारको दसफाररस/ 

प्रमादणतहर 

१) नािररकता प्रमाणपत्रको प्रदतदलदप र दनवेिन  

२) दवषयसिँि सम्बदन्धत प्रमाण कािजात  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्िा कर वा 

एकीकृत सम्पदि कर दतरेको रदसि वा कर दनधाुरण 

स्वीकृत भएको कािजात 

१) दनवेिन सदहत तोदकएको कािजातहर पेश िन े 

२)  वडा अध्यक्ष/वडा सिस्य/वडा  सदचवले सम्बदन्धत 

कमुचारीलाई तोक आिशे िन े 

३) दनवेिन िताु िन े 

४) तोदकएको कमचुारीले आवश्यकता अनसुार सजुदमन  मचुलु्का  

तयार  िरी  दसफाररस तयार िने  

५) दनवेिकले तोदकएको शलु्क बझुाउने  

६) चलानी िरी दनविेकलाई दसफाररस उपलब्ध िराउन े

वडा अध्यक्ष/वडा 

सिस्य/वडा सदचव, 

सम्बदन्धत फािँटका 

कमुचारी लाग्ने समयुः 

सोही दिन, सजुदमनको 

हकमा बढीमा ३ 

दिनदभत्र 

आदथुक ऐन अनसुार   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ननणनय गने प्रवक्रया वा अनधकािीः   ओमसनतया गाउाँपानलकाको गाउाँकायनपानलका कायनववभािन ननयमावली, २०७४ वमोजिम   
सूचना अनधकािी ि  प्रमखुको नाम ि पद  

                  प्रमखु  सूचना अनधकािीको नाम ि सम्पकन  नं  

            

                                   नामः सागि गौतम  नामः हरिप्रसाद पोखिेल 

 पदः प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत  सूचना अनधकािी 
 सम्पकन  नः 9857017683 9847054118 

 

ऐन, ननयम, ववननयम ि ननदेजशकाको सूचीः 

वस.नं  ऐन, वनयमावली, तथा कायनवववध 
वनर्नय पाररत भएको 

वमवत  
प्रमार्ीकरर् वमवत आ.ब  ऐन वनयम वनदेविका कायनवववध 

१ ओमसदतया िाउिँपादलकाको आदथुक 

सहायता दवतरण तथा व्यवस्थापन 

२०७४ कायुदवदध  

2074-01-09 2074-01-09 

    

 

     
२ ओमसदतया िाउिँपादलका 

िाउिँकायपुादलका ( कायुसम्पािन) 

दनयमावली २०७४ 
2074-04-05 2074-04-15       

  
३ स्थानीय तहमा बजेट तजुमुा, कायाुन्वयन, 

आदथुक व्यवस्थापन तथा सम्पदत 

हस्तान्तरण सम्वन्धी दनिदेशका,२०७४ 2074-04-15 2074-04-15          

४ ओमसदतया िाउिँपादलका 

िाउिँकायपुादलका 

(कायुदवभाजन)दनयमावली, २०७४ 
2074-04-15 2074-04-15         

५ ओमसदतया िाउिँपादलकाका 

पिादधकारीहरको आचारसंदहता २०७४ 
2074-04-15 2074-04-15          

६ निर/ दजल्ला सभा संचालन कायुदवदध, 

२०७४ 2074-04-05 2074-04-15          

७ ओमसदतया िाउिँपादलकामा दवपि ्

जोदखम न्यनूीकरण तथा व्यवस्थापन िनु 

बनेको ऐन,२०७५ 
2075-02-06 2075-02-06          

८ ओमसदतया िाउिँपादलकाको स्थानीय 

दवकास कोष (संचालन कायुदवदध) 

ऐन,२०७५ 
            

९ ओमसदतया िाउिँपादलका माछा उत्पािन 

प्रविुन कायुिम कायाुन्वयन कायुदवदध, 

२०७६ 
2076-09-07 2076-09-07          



१० ओमसदतया िाउिँपादलकाको दवद्यालय 

अनिुान व्यवस्थापन कायुदवदध,२०७६ 
2076-07-08 2076-07-08         

११ ओमसदतया िाउिँपादलकाको पश ुबीमा 

कायुिम सञ्चालन तथा दबमा 

दप्रदमयममा अनिुान उपलब्ध िराउने 

कायुदवदध,२०७६ 

2076-09-07 2076-09-07         

१२ ओमसदतया िाउिँपादलकाको कृदष 

सञ्जाल कायाुन्वयन कायुदवदध,२०७६ 
2076-09-08 2076-09-08          

१३ ओमसदतया िाउिँपादलकाको उपभोिा 

सदमदत िठन, पररचालन तथा 

व्यवस्थापन कायुदवदध, २०७६ 2076-09-07 2076-09-07         

१४ ओमसदतया िाउिँपादलकाको व्यवसाय 

िताु ऐन, २०७६ 2076-05-18 2076-05-18          

१५ ओमसदतया िाउिँपादलका कृदष फम ुिताु, 

कृषक समहू िठन तथा व्यवस्थापन 

कायुदवदध, २०७६ 
2076-09-07 2076-09-07         

१६ ओमसदतया िाउिँपादलका भ्याितेु, 

चरचरे, खोरेत, दप.दप आर स्वाईन दफचर 

दनयन्त्रण कायुिम कायाुन्वयन 

कायुदवदध, २०७६ 

2076-09-07 2076-09-08         

१७ ओमसदतया िाउिँपादलका व्यवसादयक 

िाई, भै िँसी, बंिरु, बाख्रा, पंक्षी तथा मत्स्य 

फाम ुिताु कायाुन्वयन कायदुवदध, २०७६             

१८ दवपि ्उद्दार तथा राहत दवतरण 

कायुदवदध, २०७६ 
2077-10-29 2077-10-29          

१९ ओमसदतया िाउिँपादलकाको 

सहकारी दनयमावली,२०७७ 2077-11-12 2077-11-12 

      
 

  

 

 

वस.नं  ऐन, वनयमावली, तथा कायनवववध 
वनर्नय पाररत भएको 

वमवत  
प्रमार्ीकरर् वमवत आ.ब  ऐन वनयम वनदेविका कायनवववध 

२० स्वास््य के्षत्रको अनिुमन, मलू्याङ्कन 

तथा सपुररवके्षण दनिदेशका,२०७८ 2078-12-10 2078-12-10 

      

 

  

२१ स्वास््य नीदत, २०७८ 2078-12-11 2078-12-11          

२२ ओमसदतया िाउिँपादलका खानेपानी 

मलू िताु तथा सरसफाई उपभोिा 

सदमदत कायुदवदध, २०७८ 2078-12-12 2078-12-12 

        

 

२३ ओमसदतया िाउिँपादलकाको संयिु 

आवास भवन र सामदूहक आवास 

भवन सम्वन्धी कायुदवदध, २०७८ 2078-10-22 2078-11-22 

        

 

२४ बाल क्लब/ सञ्जाल िठन 

कायुदवदध,२०७८ 2078-10-22 2078-10-22 
        

 



२५ ओमसदतया िाउिँपादलकाको संस्था 

िताु तथा नवीकरण सम्वन्धी ऐन, 

२०७७ 
2077-03-10 2077-03-10 

  

 

      

२६ िाई भैंसी िोठ सधुार कायुिम 

सञ्चालन कायुदवदध, २०७८ 2078-10-22 2078-10-22 

        

 

२७ ओमसदतया िाउिँपादलका प्रोत्साहन 

भिा दनिदेशका,२०७७ 2077-03-10 2077-03-10 

      

 

  

२८ ओमसदतया िाउिँपादलकाको भवन 

दनमाुण मापिण्ड, २०७५ 2075-04-25 2075-04-25 
      

 
  

२९ स्थानीय स्वास््य संस्था सञ्चालन 

तथा व्यवस्थापन कायुदवदध,२०७८ 2078-10-22 2078-10-22 

        

 

३० स्वास््य सेवा ऐन,२०७८ 2078-10-05 2078-10-05          

३१ ओमसदतया िाउिँपादलकाको स्थानीय 

तहका कमचुारी व्यवस्थापन 

दवधेयक,२०७८ 
2078-10-22 2078-10-22 

  

 

    

 

३२ ज्येष्ठ नािररक पररचय पत्र कायुदवदध, 

२०७८ 2078-10-05 2078-10-05         
 

 

शाखाहरुको आ.ब.2079/80 को अधनवावषनक प्रगनत ववविण 
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