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बौद�काल� गाउँपा�लकाको संि�� त प�रचय 

 

गाउँपा�लकाको नाम:    बौद�काल� गाउँपा�लका 

�थापना वष�:    �व. सं: २०७३ 

घोषणा:                २०७३/११/२७ 

�देश:                ग�डक� �देश 

िज�ला:                     नवलपरासी बद�घाट स�ुतापूव� 

वडा सं�या:     ६ 

जनसं�या :                        ११३३८ (२०७८ सालको जनगणना अनसुार) (म�हला -६१५८  प�ुष    

घर सं�या:                             २६७६ 

�े�फल:      ९१.९ वग� �कलो�मटर 

भौगो�लक अवि�थ�त:  *$)@Æ देिख *$)&Æ पूव� देशा�तर र  @$)$(Æ देिख @&)%$Æ उ�र�       

अ�ांश  

गाउँपा�लकाको �समाना:    पूव�मा ब�ुलङटार गाउँपा�लका र दि�णमा ह�ुसेकोट गाउँपा�लका पद�छ 

भने पि�ममा पा�पा िज�ला र उ�रमा तनहुँ िज�ला पद�छ । 

मह�वपूण� बजार:           मचेडी, खहरे, भलुाड, कुवाकोट , थो�ेनी चापाभ�या�, नगरडाँडा । 

�मखु जाती:  मगर,कामी, दमाई, �े�ी, �ा�ण, नेवार, दराई, साक�, ग�ु�, घत�, ठकुर�,    

कँुवर,  भाट र कुमाल आ�द । 

पय�टक�य �े�:   डेढगाउँ,अकलादेवी मि�दर, बाल�घाट वाि�मक� आ�म ,अकला गफुा 

बाँझोबार�, जनक आ�म ,दगुा�भवानी ,महाभारत पहाड, दराई सामदुा�यक 

होम �टे, ग�ु� होम �टे , ग�ुबा आ�द ।  

चाडपव�: साउने स�ाि�त,नागप�मी, �तज,बडादशै, �दपावल�, प�� पषु, माघे 

स�ाि�त चैते दशै,रामनवमी, गु� पिुण�मा, च�डी पिुण�मा, ब�ुजयि�त आद�। 

�व�ालय सं�या:          ३१  

सं�थागत �व�ालय:        १ 

सामदुा�यक �व�ालय सं�या: ३० 

�मखु खोला/नद�ह�:     काल�ग�डक�, बौद�खोला इ�ल�खोला, �नर�द� खोला आ�द । 

 

 

१. गाउँपा�लकाको काय� िज�मेवार� 

यस गाउँपा�लका नेपालको सं�वधानको अनसूुची ८ मा �थानीय तहको एकल अ�धकारको सूची 

र अनसूुची-९ मा संघ, �देश र �थानीय तहको अ�धकारको साझा सूची, �थानीय सरकार 

स�ालन ऐन,२०७४, संघ र ग�डक� �देश काननु बमोिजम �थानीय तह स�ब�धी जार� 

ग�रएका ऐन, �नयम तथा अ�य काननुी �ब�धह�, समय समयमा जार� हनेु प�रप�ह� एवं 



 

2 

 

गाउँपा�लकाको �थानीय काननुह� (ऐन, �नयमावल�, �नद�िशका, मापद�ड, माग�दश�न) र 

�नण�यह� समेतले तोके बमोिजमको काम, कत��य र अ�धकार �न�द�� छ । 

 

 २.गाउँपा�लका संगठन संरचना तथा �वीकृत दरब�द� ते�रजः 
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३.बौद�काल� गाउँपा�लकामा हाल काय�रत कम�चार�ह�को �ववरणः 

�.

सं. 

कम�चार�

को नाम 

थर 

पद 
काय�रत 

शाखा 
�ेणी  स�पक�  नं. इमेल  

1 

राकेश 

कुमार 

चौधर� 

�मखु 

�शासक�य 

अ�धकृत काया�लय �मखु 

राजप�ा��त 

ततृीय  ९८५७०४६२६४ 

rakeshchaudhary056@gmail.com
 

२ 
�वनोद 

अया�ल 

लेखा 

अ�धकृत 

आ�थ�क �शासन 

शाखा 

अ�धकृत 

सात� ९७४५६६२०४७ Aryalbinod2025@gmil.com 

3 
�द�लप 

खाँण इि�ज�नयर 

पूवा�धार �वकास 

शाखा 

अ�धकृत 

सात� ९८५६००३३६७ dilipdsn7@live.com
 

४ 
जीवलाल 

भसुाल 

िश�ा 

अ�धकृत 

िश�ा, यवुा तथा 

खेलकुद शाखा 

अ�धकृत 

सात� ९८४७२७०२५६ bhusaljibalal29@gmail.com
 

5 
रा�धका 

�रजाल 

�शासक�य 

अ�धकृत �शासन शाखा 

अ�धकृत 

सात� ९८४९०९५०३५ radhikarijal1468@gmail.com 

६ 
नारायण 

ख�ी 

�शासक�य 

अ�धकृत 

योजना तथा 

अनगुमन शाखा 

अ�धकृत 

सात� ९८६६२२१६७२ khatrinarayan10@gmail.com 

7 �मलन �े� 
सूचना ��व�ध 

अ�धकृत 

सूचना तथा 

��व�ध �वकास 

शाखा 

अ�धकृत 

सात� 

9841731840 shresthanepalmilan@gmail.com 

८ 
अजु�न 

सनुार 

रोजगार 

संयोजक 

रोजगार सेवा 

के�� 

अ�धकृत 

छैट� ९८६३२३०९०२ arjunsunar123@gmail.com 

9 
लालचन 

गै�े 

सहायक 

लेखा 

अ�धकृत 

आ�थ�क �शासन 

शाखा 
अ�धकृत 

छैट� ९८६०७९७९३० sanklpagaihre60@gmail.com 

१० 
िशवराज 

पौडेल 

सहायक 

क��यटुर 

अ�धकृत 

योजना तथा 

अनगुमन शाखा 

अ�धकृत 

छैट� ९८४९४३९३११ shiva84paudel84@gmail.com 

11 

कृ�ण 

�साद 

दाहाल 

आ.ले.प. 

सहायक 

आ�त�रक लेखा 

प�र�ण इकाई 

सहायक 

पाँचौ 
९८४०८८४६०४ d.kreeshna023@gmail.com 

१२ 
संगीता 

प�थी 

सहायक वा 

सो सरह 
िज�सी इकाई 

सहायक 

पाँचौ 
९८४००५९६८९ panthisangita52@gmail.com 

13 
हेमलाल 

का�ले 

व�र� 

�शासन 

सहायक 

६ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

पाँचौ 
९८२१४२६१४३ hemlalkafle123@gmail.com 
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१४ 
मदन 

अया�ल 

व�र� 

�शासन 

सहायक 

२ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

पाँचौ 
९८४३९३८००५ madanaryal549@gmail.com

 

15 

म�ु 

बहादरु 

राना 

व�र� 

�शासन 

सहायक 

४ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

पाँचौ 
९८४७१३९२७२ maskeyrana20@gmail.com

 

१६ 
टेकराज 

प�त 

सब-

इि�ज�नयर 

पूवा�धार �वकास 

तथा वातावरण 

�यव�थापन 

शाखा 

सहायक 

पाँचौ 

९८४९८२७३८२ pant.tekraj82@gmail.com
 

17 
�पकला 

�व�कमा� 

व�र� 

�शासन 

सहायक 

३ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

पाँचौ 
९८६५२८९१९० rupkalanepal@gmail.com

 

१८ 
�वजय 

क�डेल 

सव-

इि�ज�नयर 

पूवा�धार �वकास 

तथा वातावरण 

�यव�थापन 

शाखा 

सहायक 

पाँचौ 
9847252956 bjkdl109@gmail.com 

19 
�वनोद 

�व.क. 

एम.आई.एस

.अपरेटर 

सामािजक 

सरु�ा तथा 

पंजीकरण शाखा 

सहायक 

पाँचौ 
९७४५२९४७२४ binodkhatisnr111@gmail.com 

२० 
ल�मी 

�े� 

पोषण 

�वयंसेवक 
बह�ु�ीय पोषण  

सहायक 

चौथो 9813595070 laxmi.shrestha3210@gmail.com 

21 

बस�त 

कुमार 

यादव 

अ.सव 

इि�ज�नयर 

६ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
९७६२८९६१४१   

२२ मनोज �े� 
अ.सव 

इि�ज�नयर 

३ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
९८४५१०७८९८   

23 जनक �व� 
अ.सव 

इि�ज�नयर 

४ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
९८६८१०८८५२ janakbasta884@gmail.com 

२४ 
द�पक 

मेहता 

अ.सव 

इि�ज�नयर 

५ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
९८२७३५८६२३ mr.deepakm321@gmail.com 

25 

हमु 

बहादरु 

�व.क. 

�फ�ड 

सहायक 

सामािजक 

सरु�ा तथा 

पंजीकरण शाखा 

सहायक 

चौथो 
९८६६०३१४११ ghimire.deeu123@gmail.com 

२६ 
मनोज 

कोइराला 

�वक�य 

सिचव 

बौद�काल� 

गाउँपा�लका 

सहायक 

चौथो ९८४००१०६७३ manojkoirala116@gmail.com 
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अ�य�को 

सिचवालय 

27 
सपना 

क�डेल 

उ�म 

�वकास 

सहजकता�  

उ�म �वकास 

शाखा 

सहायक 

चौथो 
९८४०२०१४२१ sapnakandel27@gmail.com

 

२८ 
स�ुदर 

ओझा 
खा.पा.स.टे. 

खानेपानी तथा 

सरसफाई इकाई 

सहायक 

चौथो ९८४९०७३७११ aarashiojha@gmail.com
 

29 
�व�ान 

आचाय� 

�शासन 

सहायक 

५ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो ९७४५३५६३९५ bg456514@gmail.com
 

३० 
हेम�त 

िघ�मरे 

�शासन 

सहायक 

1 नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो ९७४१८२६०९७ hegkohalpur@gmail.com
 

31 
सोनी 

पो�ले 

सहायक 

म�हला 

�वकास 

�नर��क 

म�हला, 

बालबा�लका 

एवं समाज 

क�याण इकाई 

सहायक 

चौथो 

९८११५०६२०७ pokhrelsony2061@gmail.com
 

३२ 

�कशन 

कुमार 

चौधर� 

�शासन 

सहायक 
�शासन शाखा 

सहायक 

चौथो 
९८०७२१८८४४ kishan.chy844@gmail.com 

कृ�ष �वकास शाखा   

३३ 
�व�पन 

क�डेल 

कृ�ष 

�नातक 

�ा�व�धक 

कृ�ष �वकास 

शाखा 

अ�धकृत 

छैट� 

९८६०९६६००७ bipeenkandel@gmail.com

३४ 
सवुास 

ढकाल 
�ा.स. 

कृ�ष �वकास 

शाखा 

सहायक 

पाँचौ 
९८६४७२६३८७ dhakalsubash2058@gmail.com

३५ 
शंकर 

�तवार� 
ना.�ा.स. 

४ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 9821145950   

३६ 
सयु�वंशी 

मगर 
ना.�ा.स. 

६ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो ९८४०४१७१४०   

३७ र�मी �े� ना.�ा.स. 
कृ�ष �वकास 

शाखा 

सहायक 

चौथो ९८०६६२०४६८ shrestharashmi296@gmail.com

पशपु�छ� �वकास शाखा   

३८ 

तपराज 

साउद 
प.�वा.�ा. 

पशपु�छ� 

�वकास शाखा 

सहायक 

पाँच� 
९८६८८६३९३९ 

  

३९ 

नरेश 

बहादरु 

बढुा 

ना.प.�वा.�ा. पशपु�छ� 

�वकास शाखा 

सहायक 

चौथो 
९८६५९२९७३२   
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४० 
िशव ओझा प.से.�ा. 

पशपु�छ� 

�वकास शाखा 

सहायक 

पाँच� ९७४५९९१४३४ ojhas8991@gmail.com
 

४१ 

�मन 

कुमार 

�े� 

ना.प.�वा.�ा. २ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
9856064301   

४२ 

�व�ण ु

माया 

ब�याल 

ना.प.�वा.�ा. १ नं. वडा 

काया�लय 

सहायक 

चौथो 
९८१९४९८१२६   

४३ 
पजुा 

�व.क. 
ना.प.�वा.�ा. 

पशपु�छ� 

�वकास शाखा 

सहायक 

चौथो ९८६५४०१५१६ poojagahatraj835@gmail.com
 

�वा��य शाखा   

४४ 

मेघ 

बहादरु 

ठाडा 

�स.अ.हे.व.अ

. 
�वा��य शाखा अ�धकृत 

छैट� 9856036106   

४५ 

�वर 

बहादरु 

�व.क. 

अ.हे.व. �वा��य शाखा 
सहायक 

चौथो 
9856066314   

डेढगाउँ आयवु�द औषधालय   

४६ 
प�ुपा 

�तवार� 
क�वराज 

आयवु�द शाखा 

सहायक 

पाँच� 
९८६६३४९०३१ puspatiwari543@gmail.com 

४७ 

�नम�ला 

कुमार� 

�व.सी. 

वै� 

आयवु�द शाखा 

सहायक 

चौथो 
९८६७९४१९७१   

�मथकुरम �वा��य चौक�   

४८ 
टोपका�त 

अ�धकार� 

�स.अ.हे.व.अ

. 

�मथकुरम 

�वा��य चौक� 

अ�धकृत 

छैट� 
9847595186 hbbaudikali@gmail.com 

४९ 
सजृना 

काक� 
�टाफ नस� 

�मथकुरम 

�वा��य चौक� 

सहायक 

पाँच� 
९८२५४१५७९६ srijanaxectri9@gmail.com 

५० 
मीरा दरै 

�स.अ.न.मी. 
�मथकुरम 

�वा��य चौक� 

सहायक 

पाँच� ९८६१३२८३२०   

५१ 

मोह�मद 

अरफात 

आलम 

हे.अ. �मथकुरम 

�वा��य चौक� 

सहायक 

पाँच� 
९८४५६४७४८२   

५२ 

रमेश 

ठाकुर 

लोहार 

हे.अ. �मथकुरम 

�वा��य चौक� 

सहायक 

पाँच� 
९८४५८९२३८२   
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मचेडी सामदुा�यक �वा��य इकाई   

५३ 
फुलमाया 

क�डेल 

�स.अ.न.मी. 

�नर��क 

मचेडी 

सा.�वा.इकाई 

अ�धकृत 

छैट� ९८४७५६१७२१   

रकुवा �ाथ�मक �वा��य के��   

५४ 
अ�वरल 

वा�ले 

मे�डकल 

अ�धकृत 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

अ�धकृत 

आठ� 
९८४७३६३९२३ 

abiralwagle7@gmail.com
 

५५ 

र�व�� 

कुमार 

यादव 

हे�थ 

अ�स�े�ट 
रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँच� 
९८०९६०४४१० 

  

५६ स�ुदप �े� 
हे�थ 

अ�स�े�ट 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँचौ 
९८४९८३६३३२ 

  

५७ 
क�पल 

सा� मगर 

हे�थ 

अ�स�े�ट 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँचौ ९८२११२८२७५ magarlpk1517@gmail.com
 

५८ 
म�नषा 

गाहा मगर 

हे�थ 

अ�स�े�ट 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँचौ ९८०७४२६४६१ maneemagar941@gmail.com 

५९ 
�नरमाया 

�संजाल� 
�टाफ नस� 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँचौ 
९८६७७२४६४६ 

  

६० 
स�रता 

राना 
�टाफ नस� 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

पाँचौ 
९८०४२९४३३२ 

ranasarita1111@gmail.com 

६१ 

अ�भषेक 

कुमार 

म�डल 

अ.हे.व. रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो 
९८१९८०३०७४   

६२ 

�दना सनुार 

अ.हे.व. 

बाल�घाट 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई 

सहायक 

चौथो 
९८०५४८०५२१   

६३ 
न� माया 

सा� मगर 
अ.न.मी. 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो ९८६७८२१६०६   

६४ 
हर�माया 

थापा 
अ.न.मी. 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो 9846347147   

६५ 

देउ 

कुमार� 

राना 

अ.न.मी. 

बाल�घाट 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई 

सहायक 

चौथो 
9823776146   

६६ 

भमुा 

मा�कम 

बराल 

मगर 

अ.न.मी. 
रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो 

९८१९४५४५३१ makimbhuma@gmail.com 



 

8 

 

६७ 
आइतमाया 

गाहा मगर 
अ.न.मी. 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो ९८२४१६४६१७   

६८ 

स�तोष 

कुमार 

साह 

�याव 

अ�स�टे�ट 
रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� 

सहायक 

चौथो 
९८१६८५८८५३   

रकुवा �वा��य चौक�   

६९ 

घन 

नारायण 

�े� 

�स.अ.हे.व.अ

. 
रकुवा �वा��य 

चौक� 

अ�धकृत 

छैट� 

9847193853   

७० 
नैनीकला 

थापा 

�स.अ.न.मी. 

�नर��क 

रकुवा �वा��य 

चौक� 

अ�धकृत 

छैट� 9847483096   

७१ 
सशुील 

ल�साल 

हे�थ 

अ�स�े�ट 

रकुवा �वा��य 

चौक� 

सहायक 

पाँचौ ९८६६०५६३३६ kanxopokhara808@gmail.com
 

सावरँ� सामदुा�यक �वा��य इकाई   

७२ 
उमेश 

थापा मगर 
अ.हे.व. 

मचेडी 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई 

सहायक 

चौथो 
९८४४७७८८१४   

�चा� �वा��य चौक�   

७३ 
ह�ब�ुीन 

अंसार� 
अ.हे.व. 

रकुवा �वा��य 

चौक� 

सहायक 

चौथो ९८२६४२६८०८   

७४ 

�नशा 

कुमार� 

जयसवाल 

अ.हे.व. रकुवा �वा��य 

चौक� 

सहायक 

चौथो 
९८४७४६१७३६   

७५ 

तेज ु

मा�कम 

मगर राना  

अ.न.मी. रकुवा �वा��य 

चौक� 

सहायक 

चौथो 
९८२४४६०२४२ tejumakim@gmail.com 

७६ 
संजय 

डोटेल 
हे.अ. 

रकुवा �वा��य 

चौक� 

सहायक 

पाँच� ९८६०४८६४७२ sanjaydotel77@gmail.com 

बबक सामदुा�यक �व��य इकाई   

७७ 

�भम 

कुमार� 

राना मगर 

अ.न.मी. 

बबक 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई 

सहायक 

चौथो 
९८०७५५८७२४   

७८ 

कमलका

�ता सा� 

मगर 

अ.हे.व. 

बबक 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई 

सहायक 

चौथो 
९८४५९१२६३१   

नरम �वा��य चौक�   
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७९ 
प�वसरा 

सोती 
�स.अ.न.मी. 

नरम �वा��य 

चौक� 

सहायक 

पाँच� 9847271928   

८० 

रमेश 

�साद 

चौलागाई 

हे�थ 

अ�स�े�ट 
नरम �वा��य 

चौक� 

सहायक 

पाँचौ 
९८६६२०४५६८ 2059ramesh@gmail.com

 

८१ 
�वि�तका 

आचाय� 

हे�थ 

अ�स�े�ट 

नरम �वा��य 

चौक� 

सहायक 

पाँचौ ९८६६६५३०२४   

सवार� चालक   

८२ 

िखम 

बहादरु 

साक� 

हेभी सवार� 

चालक 
गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन 

9821992835/986
3937341 

  

८३ 

ओम 

बहादरु 

फाल मगर 

हलकुा 

सवार� 

चालक 

गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन ९८६९४६५८२५   

८४ झ�ब�� 

घत� 

हलकुा 

सवार� 

चालक 

गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन ९७४४२४००००   

८५ 

गोपाल 

बहादरु 

िचतौरे 

मगर 

हलकुा 

सवार� 

चालक 

गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन ९८४३७०४१९४   

काया�

लय 

सहयो

गी 

          

  

८६ 
शा�लकरा

म क�डेल 

काया�लय 

सहयोगी 
गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन 
9817577920   

८७ 

�मन 

बहादरु 

राना 

काया�लय 

सहयोगी 
गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन 

9816420339   

८८ मैना ओझा 
काया�लय 

सहयोगी 
गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन 
9846465768   

८९ 
�सता 

ल�साल 

काया�लय 

सहयोगी 
गाउँपा�लका 

�ेणी�व�हन 9817434062   

९० 

मन 

बहादरु 

आले 

काया�लय 

सहयोगी 

१ नं. वडा 

काया�लय 
�ेणी�व�हन 

9819455721   



 

10 

 

९१ 
जानक� 

घत� 

काया�लय 

सहयोगी 

२ नं. वडा 

काया�लय �ेणी�व�हन 
9824187036   

९२ 
म�नलाल 

सा� 

काया�लय 

सहयोगी 

३ नं. वडा 

काया�लय �ेणी�व�हन 
9866003660   

९३ 

बेक 

बहादरु 

थापा मगर 

काया�लय 

सहयोगी 

४ नं. वडा 

काया�लय 
�ेणी�व�हन 

9813822817   

९४ 

पोब 

बहादरु 

सनुार� 

मगर 

काया�लय 

सहयोगी 

५ नं. वडा 

काया�लय 

�ेणी�व�हन 

९७४५२९१४६८   

९५ �रता सा� 
काया�लय 

सहयोगी 

६ नं. वडा 

काया�लय �ेणी�व�हन 9840284624   

९६ 
�व�द ु

भ�डार� 

काया�लय 

सहयोगी 

डेढगाउँ 

आयवु�द 

औषधालय �ेणी�व�हन 

9849005657   

९७ 

सा�व�ा 

पा�डे 

क�डेल 

काया�लय 

सहयोगी 
�मथकुरम 

�वा��य चौक� �ेणी�व�हन ९८६७४०३७०८   

९८ 
�सता पा�डे 

डोटेल 

काया�लय 

सहयोगी 

रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� �ेणी�व�हन 9867043588   

९९ 

मेग 

बहादरु 

सा� 

काया�लय 

सहयोगी 
रकुवा �ाथ�मक 

�वा��य के�� �ेणी�व�हन 9807570134   

१०० 
गौर� 

पौडेल 

काया�लय 

सहयोगी 

बाल�घाट 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई �ेणी�व�हन 9819114647   

१०१ 
�ीराम 

राना 

काया�लय 

सहयोगी 

रकुवा 

�वा��य 

चौक� �ेणी�व�हन 9814146248   

१०२ 

बम 

बहादरु 

दला�मी 

काया�लय 

सहयोगी 
�चा� �वा��य 

चौक� �ेणी�व�हन ९८६७७९६४९६   

१०३ 

डक 

बहादरु 

राना मगर 

काया�लय 

सहयोगी 

बबक 

सामदुा�यक 

�वा��य इकाई �ेणी�व�हन ९८१७४८८६३२   
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१०४ 

ङान 

बहादरु 

बराल 

काया�लय 

सहयोगी 
नरम �वा��य 

चौक� �ेणी�व�हन 9867175513   

 

 

४.गाउँपा�लकाबाट �दान ग�रन ेसेवाः 

 

शाखा/उपशाखा/वडा 

काया�लयह� 

स�पादन ग�रने काय�ह� 

सामा�य �शासन 

शाखा 

 दै�नक �शास�नक काय�ह� 

 गाउँपा�लका, काय�पा�लका, कम�चार� तथा अ�य बैठक 

स�ालन तथा �यव�थापन  

 बजार अनगुमन, गणु�तर, नापतौल, खा� सरु�ा तथा 

उपभो�ा �हत संर�ण स�ब�धी, 

 कम�चार� भना� तथा �यव�थापन 

  काय� स�पादन मू�याङकन भन� भराउने र मू�याङकन  

 आ�नो मातहतका शाखाह�को कामको सम�वय, प�रचालन, 

अनगुमन र �नय��ण 

 काया�लयमा �ा� प�ह�को दता� अ�भलेख 

 अ�य शाखा तथा शाखामा नपरेका सबै कामह� 

आ�थ�क �शासन तथा 

राज� शाखा 

 आ�थ�क नी�त, काननु र मापद�डको काया��वयन र आ�थ�क 

�शासन स�ालन 

 लेखा �यव�थापन, खच�, राज�, धरौट� काय� स�ालन कोष 

तथा अ�य सरकार� कोषको स�ालन तथा एक�कृत �ववरण 

तयार� 

 सम��गत आ�थ�क अव�थाको �व�षेण 

 कारोबारको लेखा�न, �नय��ण तथा �यव�थापन 

 आय �ययको अनमुान 

 बे�ज ुफछ�ट 

 लेखा पर��ण गराउने 

 धरौट� �याहा तथा �फता� 

 संघ, �देश सरकारबाट �ा�त सशत� बजेटको खच� 

�यव�थापन 
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 �व�भ� कोषको स�ालन 

 वडा काया�लयबाट हनेु गर� तो�कएको आ�थ�क कारोबारको 

आ�थ�क �शासन �यव�थापन 

योजना अनगुमन 

तथा त�याङक शाखा 

 बजेट �समा �नधा�रण र बजेट तजु�मा स�ब�धी काय� गन� 

 सहभा�गतामलुक बा�ष�क �वकास योजना तथा काय��मको 

तजु�मा स�ब�धी काय� गन� । 

 गाउँपा�लकाको बा�ष�क �वकास योजना तथा काय��मको 

तजु�मा स�ब�धी काय� गन� 

 गाउँपा�लकाको बा�ष�क आव��क, रणनी�तक, म�यकाल�न 

तथा द�घ�काल�न योजना तथा �व�भ� �वकास ग�ु योजना, 

मापद�ड, नी�तको तज ु�मा स�ब�धी काम गन� 

 वडा स�म�त माफ� त स�ालन हनु ेकाय��मह�को ला�ग 

आव�यक सहिजकरण गन�  

 उपभो�ा स�म�तका ला�ग �िश�ण काय��म स�ालन गन� 

 �नमा�ण �यवसायी तथा उपभो�ा स�म�तह�को 

प�रचालन,सम�वय र सहजीकरण गन�  

 योजना काय��म ह�ता�तरण गन� 

 गाउँपा�लका �भ� स�ा�लत �थानीय सडक, ��मण सडक, 

कृ�ष सडक, पलु, क�भट� र तटब�धन स�ब�धी योजनाको 

अ�भलेख रा� े

 काय� स�पन प�ात �सफा�रस भई आएका योजना तथा 

काय��मको भ�ुानीको ला�ग पेश गन� 

 बा�ष�क �वकास योजना तथा योजना काय��म तजु�मा, 

अव�थाको अनगुमन, मू�याङकन र प�ृपोषण 

 संघीय र �ादेिशक आयोजना, प�रयोजना काया��वयनमा 

सम�वय सहजीकरण र सहयोग 

 आयोजनाको अ�ययन अनसु�धान तथा �भाव मू�या�न 

 �वषयगत �े� नी�तको अनगुमन तथा मू�याङकन र प�ृपोषण 

। 

 �वकास आयोजनाको अनगुमन आव�धक �ग�त तथा 

��तफलको समी�ा  

पूवा�धार �वकास तथा 

भवन �नयमन शाखा 

 �थानीय सडक तथा यातायात स�ब�धी मापद�डको 

काया��वयन तथा �नयमन 

 पूवा�धार �वकास स�ब�धी �वकास योजनाको मम�त स�भार 
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 �नमा�ण �यवसाय दता�, नवीकरण, खारेजी, अनगुमन र �नयमन 

 इि�टमेट, �इङ, �डजाइन तयार� 

 �वीकृत बा�ष�क योजना अनसुार खानेपानी स�ब�धी 

योजनाह�को काया��वयन गन�  

 पानीको महुान संर�ण र दता� 

 �व�छ खानपेानी तथा �संचाई स�ब�धी ख�रद योजना ।  

 भवन �नमा�णको ला�ग न�शा �वीकृ�त तथा संशोधनको ला�ग 

�सफा�रस 

 काया�लयको तफ� बाट न�सा तयार गर� �भावकार� 

काया��वयनको ला�ग समयमै घर न�सा �नमा�ण 

 शाखासँग स�बि�धत अ�य काय�ह� 

िश�ा, यवुा तथा 

खेलकुद शाखा 

 �ारि�भक बाल िश�ा आधारभतू तह, मा�य�मक तह, 

अनौपचा�रक िश�ा तथा बैकि�पक िश�ा, �वशेष िश�ा 

स�ब�धी नी�त, काननु मापद�ड योजनाको �नमा�ण काया��वयन 

र �नयमन 

 �व�ालयको न�सा�न, अनमुती, �वीकृती, समायोजना तथा 

�नयमन 

 पर��ा स�ालन तथा �यव�थापन 

 �व�ाथ� �ो�साहन तथा छा�वतृीको �यव�थापन 

 �थानीय �तरको पा��म र पा�प�ुतक �नमा�ण र 

काया��वयन 

 �ा�व�धक िश�ा तथा �यवसा�यक ता�लमको योजना तजु�मा 

स�ालन अनमुती र �नयमन 

 �थानीय �तरको शैि�क �ान, सीप, र ��व�धको संर�ण, 

�व��न र �तर�करण 

 �व�ालय िश�क तथा कम�चार�को अ�भलेख �यव�थापन 

 शैि�क पूवा�धार �नमा�ण र मम�त स�भारको आव�यकता 

प�हचान गर� �सफा�रस 

 �व�ाथ� �सकाई उपलि�धको पर��ण र �यव�थापन 

 सामदुा�यक, सं�थागत, गठु�, सहकार� �व�ालयह�को 

अनगुमन �नयमन 

 शैि�क परामश� सेवाको अनमु�त तथा �नयमन 

 �व�ालयमा रहेका प�ुतकालयह�को अ�भलेख �यव�थापन 

 यवुा जागरण, सशि�करण र प�रचालन 
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 अ�त�र� ��याकलाप स�ब�धी �वषय 

 शाखासँग स�बि�धत अ�य काय�ह� 

सामािजक �वकास शाखा 

खानेपानी �यव�थापन 

शाखा 

 �वीकृत बा�ष�क योजना अनसुार खानेपानी स�ब�धी 

योजनाह�को काया��वयन गन�  

 पानीको महुान संर�ण र दता� 

 �व�छ खानपेानी तथा �संचाई स�ब�धी ख�रद योजना ।  

 साव�ज�नक �थलमा �पउने पानी �यव�थापन 

 गाउँको िज�मा रहेका खानेपानी आयोजनाको महसलु �नधा�रण 

र खानेपानी सेवा �यव�थापन 

आधारभतू �वा��य 

तथा सरसफाई शाखा 

 आधारभतू �वा��य र सरसफाई स�ब�धी नी�त, काननु, 

मापद�ड, योजनाको �नमा�ण, काय��वयन तथा �नयमन 

 रा��य तथा �देश�तर�य ल�य र मापद�ड, बमोिजम 

�थानीय�तरको �वा��य स�ब�धी ल�य र गणु�तर �नधा�रण 

 आधारभतू �वा��य सेवाको स�ालन र �व��न 

 �वा��य सेवा स�ब�धी भौ�तक पूवा�धार �वकास तथा 

�यव�थापन 

 औषधी पसल स�ालनका दता� तथा अनमु�तका ला�ग 

�सफा�रस 

 आष�धज�य बन�प�त, जडीबटु� र अ�य औषधीज�य ब�तकुो 

उ�पादन, �शोधन 

 जन�वा��य �नगरानी (पि�लक हे�थ सभ�ले�स) 

 �वध�ना�मक, ��तकारा�मक, उपचारा�मक, पनु�थाना�मक र 

�या�लए�टभ �वा��य सेवाको स�ालन 

 आयवु��दक, हो�मयो�या�थक, �ाकृ�तक िच�क�सा लगायत 

पर�परागत �वा��य उपचार सेवाको �यव�थापन 

 �वा��य जीवनशैल�, पोषण, शार��रक �यायाम, योग अ�यास, 

�वा��य बतृको पालना प�कम� लगायतका जन�वा��य 

सेवाको �व��न 

 जनुो�टक र कोटज�य रोगको �नय��ण तथा �यव�थापन 

 �वा��य सूचना �णाल�को �यव�थापन 

 �वा��य िश�वर स�ालन 

 जन�वा��य, आपतकाल�न �वा��य तथा महामार�को �नय��ण 

योजना र काया��वयन 
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 �वा��य शाखागत �शास�नक काय� गन� 

आ�थ�क �वकास शाखा 

कृ�ष, पशपु�छ� तथा 

सहकार� शाखा 

 पशपुालन, पश ु�वा��य, म��य �वकास स�बि�ध �थानीय 

नी�त, काननु, मापद�ड, योजना, काया��वयन 

 पशपु�छ� ज�य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको 

�नय��ण 

 पशपंु�ी िच�क�सा सेवाको �यव�थापन 

 पशनु� सधुार प�ती �वकास र �यव�थापन 

 पशपंु�ी �वमा 

 पश ुआहारको गणु�तर �नयमन 

 �थानीय चरन तथा खक�  �वकास र �यव�थापन 

 पशपुालन तथा पश ु�वा��य स�ब�धी अ�य काय�  

 छाडा चौपाया �नय��ण 

 कृ�ष, कृ�ष �सार, कृ�ष उ�पादन �यव�थापन स�ब�धी 

�थानीय नी�त, काननु, मापद�ड, योजना तयार� तथा 

काया��वयन 

 कृ�ष बजार सचुना, कृ�ष बजार तथा हाटबजारको पूवा�धार 

�नमा�ण, साना �सँचाइ �नमा�ण, ता�लम, ��व�ध �सार, �ा�व�धक 

टेवा, कृ�ष साम�ी आपू�त� र कृषक �मता �वकास काय��म 

स�ालन 

 कृ�षज�य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नय��ण 

 कृ�ष वातावारण संर�ण तथा जै�वक �व�वधताको संर�ण र 

�व��न 

 कृ�ष �सार तथा जनशि� ��ेपण, �यव�थापन र प�रचालन 

 उ�च मू�यय�ु कृ�षज�य ब�तकुो �व��न, �वकास तथा 

बजार�करण 

 कृ�ष स�ब�धी �वमा र कजा� सहजीकरण  

 कृषकह�को �मता अ�भवृ��, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप 

�वकास र सशि�करण 

 कृ�ष स�ब�धी ��व�धको संर�ण र ह�ता�तरण 

 कृ�ष त�या�को �यव�थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष 

स�ब�धी सूचनाको �चार �सार 

 कृ�ष थोक बजार के��को स�ालन र �यव�थापन । 
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पि�करण तथा 

सामािजक सरु�ा 

शाखा 

 �थानीय सामािजक सरु�ा योजना र �यव�थापन तथा 

आव�यक त�यांक संकलन एंव �यव�थापन स�ब�धी काय� 

 आध�ुनक ��व�ध माफ� त �यि�गत घटना दता�को �यव�थापन 

 सबै वडाबाट हनेु �याि�गत घटना स�ब�धी अ�भलेखको 

�यव�थापन तथा मा�सक ��तवेदन तयार गन� 

 सामािजक सरु�ा काय��मको �यव�थापन, स�ालन, अ�भलेख 

�यव�थापन र ��तवेदन  

 समािजक सरु�ा स�ब�धी �थानीय नी�त काननु मापद�ड 

�नधा�रण 

 सहयोगापे�ी सडक मानव �यव�थापन ।  

ग�र�व �नवारणका 

ला�ग लघउु�म 

�वकास काय��म 

 उ�म �वकासका ला�ग सामािजक प�रचालन 

 उ�मिशलता �वकास ता�लम 

 �ा�व�धक �सप �वकास ता�लम 

 लघ�ुव�मा पहुँच 

 उपय�ु ��व�धमा पहुँच 

 ब�त ुर सेवा बजार�करण तथा �यवसा�यक परामश� 

 एडभा�स ता�लम  

सूचना ��व�ध शाखा  सूचना तथा स�ार ��व�धमा सव�साधारण जनताको सहज र 

सरल पहुँच तथा सूचना ��व�धको �वकास र �व�तार स�ब�धी 

काय��म तजु�मा र काया��वयन 

 आ�नो �े��भ� इ�टरनेट सेवा, 

 अ�भलेख �यव�थापनमा न�वनतम सूचना ��व�धको �योग 

 सूचना तथा स�ार ��व�धमा आधा�रत त�याङ� �यव�थापन 

 सूचना के��को �थापना र स�ालन �यव�थापन 

 �थानीय सूचना संकलन �शोधन अ�भलेिखकरण तथा �वतरण 

 काया�लय सँग स�बि�धत सबै �क�समका त�याङकह�को 

ए�ककरण तथा �वतरण 
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५.नाग�रक वडाप�ः 

 

 

बौद�काल� गाउँपा�लका 

गाउँ काय�पा�लकाको काया�लय 

डेढगाउँ, नवलपरासी (ब.स.ुपू.) 

ग�डक� �देश, नेपाल 

नाग�रक वडा प� 

�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

क) म�हला, बालबा�लका, अपांगता तथा जे� नाग�रक स�ब�धी 

१ 

जे� 

नाग�रक 

प�रचयप� 

�दान 

म�हला 

तथा 

बालबा

�लका 

शाखा 

�मखु 

म�हला 

तथा 

बालबा

�लका 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को बेहोरा खलेुको 

�नवेदन प� 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. पासपोट� साइजको २ ��त फोटो 

4. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

5. �थायी बसोबास खलेुको �माण 

6. अ�य आव�यक कागज �माणह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

 

�नःश�ुक 

२ 

 

अपा�ता 

प�रचयप� 

�दान 

 
 

 

म�हला 

तथा 

बालबा

�लका 

शाखा 

�मखु 

म�हला 

तथा 

बालबा

�लका 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को बेहोरा खलेुको 

�नवेदन प� 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प वा 

ज�म दता�को �माणप�को ��त�ल�प 

3. स�बि�धत वडा काया�लयको �सफा�रस 

4. �थायी बसोबास खलेुको �माण 

5. स�बि�धत िच�क�सकको �सफा�रस 

6. नाग�रकताको ��त�ल�प वा ज�गा धनी 

�माण पजुा� 

7. बालबा�लका भए �नजको ज�म दता� 

तथा अ�भभावक वा संर�कको 

नाग�रकताको ��त�ल�प 

8. पासपोट� साइजको फोटो – २ ��त 

9. अपा�ता देिखने फोटो - १ ��त (स�भव 

भए स�म) 

10. नगर �तर�य अपांगता सम�वय 

स�म�तको �नण�य 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

वडाबाट 

�सफा�रस 

�ा� भई 

अपांगता 

स�ब�धी 

�थानीय 

सम�वय 

स�म�तबाट 

�नण�य भएको 

�म�तले ३ 

�दन �भ� 

�नःश�ुक 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

11. अ�य आव�यक कागज �माणह� 

ख) कृ�ष सेवा स�ब�धी 

१ 

कृषक 

समूह/फम� 

दता� तथा 

नवीकरण 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

�मखु 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

 

1. दता� �माणप�  

2. स�बि�धत कृषक समूह/फम�को 

�नवेदन वा प� 

3. ��ता�वत समूहको �वधान 

4. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

5. काय�स�म�तका सद�यह�को 

नाग�रकताको ��त�ल�प 

6. समूहका सद�यह�ले दता� गन�को ला�ग 

गरेको �नण�यको ��त�ल�प 

7. समूहको नवीकरणका ला�ग 

सा�वकको िज�ला कृ�ष �वकास 

काया�लय वा िज�ला पश ुसेवा 

काया�लयमा दता� भएको भए सो को 

��त�ल�प तथा गाउँपा�लकामा दता� 

भएको भए दता� �माणप�को ��त�ल�प 

8. अ�य�, कोषा�य� र सिचवको 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

9. फम� स� चालनको १ ��त फोटो 

10. न�वकरणको ला�ग समूहको हकमा 

�नण�य ��त�ल�प 

11. अ�य आव�यक कागजातह� 

 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

आ�थ�क 

ऐनमा 

�यव�था 

गरेको 

राज�का 

श�ुक 

अनसुार 

२ 

मलखाद, 

�ब�ेता 

दता� तथा 

नवीकरण 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

�मखु 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

 

1. स�बि�धत सं�थाको �नवेदन वा प� 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

3. �व�ेताको �माणप� 

4. फम�/सं�थाको नवीकरणका ला�ग 

सा�वकको िज�ला कृ�ष �वकास 

काया�लय वा िज�ला पश ुसेवा 

काया�लयमा दता� भएको भए सो को 

��त�ल�प तथा गाउँपा�लकामा दता� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

भएको भए दता� �माणप�को ��त�ल�प 

र �रतपूव�क �नवेदन 

5. स�ालकह�को २/२ ��त फोटो 

6. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

7. �यवसाय कर �तरेको �माण 

8. बहालमा बसेको भए बहालको 

स�झौता प�को ��त�ल�प र बहाल 

कर �तरेको �माण  

9. अ�य आव�यक कागजातह� 

३ 

कृ�ष ऋण 

तथा 

अनदुान 

�सफा�रस 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

�मखु 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

 

1. दता� �माणप� 

2. स�बि�धत समूह/ �यि�को �नवेदन 

वा प� 

3. ��ता�वत फम�को �ब�धप� वा 

��ताव 

4. प�रयोजनाको ��ताव 

5. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

6. फम� स�ालकह�को नाग�रकताको 

��त�ल�प 

7. सा�वकको िज�ला कृ�ष �वकास 

काया�लय वा िज�ला पशू सेवा 

काया�लयमा दता� भएको भए सो को 

��त�ल�प तथा गाउँपा�लकामा दता� 

भएको भए दता� �माणप�को ��त�ल�प 

8. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

9. �यवसाय कर �तरेको �माण 

10. बहालमा बसेको भए बहालको 

स�झौता प�को ��त�ल�प र बहाल 

कर �तरेको �माण  

11. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

४ 
कृ�ष �बमा 

�सफा�रस 

स�ब

ि�धत 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

1. स�बि�धत समूह/ �यि�को �नवेदन 

वा प� 

�मखु 

�शास

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

शाखा 

�मखु 

 2. ��ता�वत फम�को �ब�धप� वा 

��ताव 

3. प�रयोजनाको ��ताव 

4. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

5. फम� स�ालकह�को नाग�रकताको 

��त�ल�प 

6. सा�वकको िज�ला कृ�ष �वकास 

काया�लय वा िज�ला पश ुसेवा 

काया�लयमा दता� भएको भए सो को 

��त�ल�प तथा गाउँपा�लकामा दता� 

भएको भए दता� �माणप�को ��त�ल�प 

7. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

8. �यवसाय कर �तरेको �माण 

9. बहालमा बसेको भए बहालको 

स�झौता प�को ��त�ल�प र बहाल 

कर �तरेको �माण 

10. ��त भएको �ववरण देिखने �माण, 

फोटोह� र �भ�डयो ि�लप वा 

�ा�व�धकको �नर��ण ��तवेदन/�वमा 

पो�लसी ��त�ल�प 

11. अ�य आव�यक कागजातह� 

क�य 

अ�धकृत 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

ऐन 

अनसुार 

५ 

कृ�ष 

स�ब�धी 

�ा�व�धक 

सेवा 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

�मखु 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

 

 स�बि�धत समूह/ �यि�को �नवेदन 

प� वा टे�लफोन वा मौिखक 

जानकार� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

जानकार� 

�ा� भएप�छ 

त�ु�तै 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

६ 

कृ�ष सेवा 

स�ब�धी 

अ�य 

�सफा�रस 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

�मखु 

कृ�ष 

�वकास 

शाखा 

 

 

1. कुन �कारको �सफा�रस आव�यक 

पन� हो, सो बेहोरा खलेुको �नबेदन 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. वडाको �सफा�रस तथा सज��मन 

मचु�ुका आव�यक पन� भएमा 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 



 

21 

 

�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

स�बि�धत वडाबाट सज��मन मचु�ुका 

स�हतको �सफा�रस प� 

4. स�बि�धत �सफा�रसको ला�ग 

आव�यक अ�य कागजातह� 

ग) पश ुसेवा स�ब�धी 

१ 

पशमुा 

कृ��म 

गभा�धान 

(गाई/भैसी

/बा�ा र 

बंगरु) 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 �मखु 

पश ु

सेवा 

शाखा 

 

 

1. पशलेु भाले खोजको 12 देिख 24 

घ�टा �भ� सेवा के��मा जानकार� 

गराउनपुन� 

2. आव�यक जानकार� समयमा नै 

गराउने 

3. पश ु�वकास शाखाबाट स�बि�धत 

�ा�व�धकलाई समयमा नै सेवा �दान 

गन� पठाउने  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

२ 

पश ुप�छ� 

पालन 

समूह, 

कृषक 

समूह र 

स�म�त 

दता� र 

नवीकरण 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. समूह वा स�म�तको �नवेदन 

2. समूह गठन �नण�यको ��त�ल�प 

3. स�म�तका पदा�धकार�ह�को 

नाग�रकताह�को �माण ��त�ल�प 

4. समूहको �वधान 

5. स�बि�धत वडा काया�लयको �सफा�रस 

6. सद�य सं�या 15 देिख 25 जना 

हनु ुपन� 

7. पश ु�वकास शाखाबाट �ा� फम�टको 

��त�ल�प  

8. आफुसंग भएको �माण स�हत बेहोरा 

खलेुको �नवेदन पेश गन� 

9. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन� 

10. पश ु�वकास शाखाबाट पश ुपं�ी 

पालन समहु, कृषक  समूह र स�म�त 

दता� र न�वकरणको ला�ग पेश भएको 

कागजाप�को जाँच ग�र अनमु�त 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

�दान/न�वकरण गन�को ला�ग 

आव�यक कागजात प� तयार गर� 

अि�तयार�ा� अ�धकार� सम� पेश 

गन�  

11. दता� र न�वकरणको ला�ग �वीकृत 

भए प�ात आव�यक द�तरु बझुाउन 

लगाउने  

12. तो�कएको ढाचाँमा �माण प� बनाई 

अि�तयार �ा� अ�धकार�काट स�ह 

छाप जनाई स�बि�धत प�लाई 

उपल�ध गराउने  

 

३ 

मतृ पशकुो 

�वमा 

�सफा�रस  

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. �नवेदन 

2. पश ुउपचार गरेको �रपोट� 

3. �वमा गरेको तथा ��मयम बझुाएको 

कागजात  

4. �नवेदकको नाग�रकताको �माणप�  

5. वडा काया�लयबाट �नर��ण गराई 

पशकुो म�ृय ुभएको बेहोराको 

�सफा�रस वा मचु�ुका  

6. आफुसंग भएको �माण स�हत बेहोरा 

खलेुको �नवेदन  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

४ 

पशहु�को 

उपचार 

(मे�डकल 

वा 

सिज�कल 

उपचार) 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. स�बि�धत पश ुसेवा शाखा र के��मा 

पशहु�को दता� गराउने 

2. �व�ततृ बेहोरा खलुाई �नवेदन पेश 

गन� 

3. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन� 

4. �नयमानसुार बझुाउन पन� श�ुक 

बझुाउन लगाई पश ु�वकास 

शाखाबाट स�बि�धत �ा�व�धकलाई 

उपचारके ला�ग खटाउने 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

५ 

पशहु�को 

रगत, 

गोबर, 

�पसाब वा 

अ�य 

पर��ण 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. तो�कए बमोिजम नमनुा संकलन गर� 

स�बि�धत पशसेुवा शाखा र के��मा 

�याई दता� गराउने 

2. पर��ण गनु� पन� रगत, गोबर, �पसाब 

लगायत कृ�ष तथा पश ु�वकास 

शाखाले तोकेको �थानमा उपल�ध 

गराउने 

3. �नय�मत �पमा पर��ण गर� �रपोट� 

उपल�ध  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

६ 

रे�वज खोप 

तथा अ�य 

पशपु�छ�

को खोप 

लगाउने 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. परामश� �लइ कृषक आफैले खोप 

�कनेर �याउनपुन� 

2. पश ु�वकास शाखाबाट उपल�ध हनेु 

�न:श�ुक उपल�ध गराउने  

3. तो�कएको �ा�व�धकह�ले �नय�मत 

�पमा खोप लगाउने 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

७ 

पशपु�छ�

को ला�ग 

आव�यक 

घाँको �बउ 

�वतरण 

काय� 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन 

2. नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 

3. स�बि�धत वडा काया�लयको 

�सफा�रस 

4. बेहोरा खलेुको �नवेदन तो�कएको 

समयमा पेश गन� 

5. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन�  

6. पश ु�वकास शाखाबाट �ा� भएका 

�नवेदनह� संकलन गर� �नण�यको 

ला�ग स�बि�धत �नकायमा पेश गन�  

7. �नण�य प�ात �नयम अनसुार 

बझुाउनपन� श�ुक द�तरु बझुाउन 

लगाई �नण�य अनसुार स�बि�धत 

कृषकह�लाई घाँसको �बउ उपल�ध 

गराउने 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

८ 

पशपु�छ�

को �वमा 

अनदुान 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन 

2. पश ु�वमा गराएको �वमालेख र 

�बमा श�ुक बझुाएको �माणको 

��त�ल�प 

3. नेपाल� नाग�रकताको ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

4. सज��मन मचु�का आफुसंग भएको 

�माण स�हत बेहोरा खलेुको �नवेदन 

पेश गन� 

5. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन� 

6. पश ु�वकास शाखाबाट �ा� 

�नवेदनह� संकलन गर� �नण�यको 

ला�ग स�बि�धत �नकायमा पेश गन� 

7. �नण�य प�ात �वमा अनदुानको ला�ग 

पेश भए अनसुार स�बि�धत 

कृषकह�लाई अनदुानको �सफा�रस 

उपल�ध गराउने 

ऐन 

अनसुार 

९ 

अनदुानमा 

उपल�ध 

गराउने 

पशपुालन

को ला�ग 

आव�यक 

साम�ी 

तथा 

य��ह� 

माग 

 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन  

2. नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 

3. स�बि�धत वडा काया�लयबाट 

पशपुालन �यवसायमा संकलन भएको 

बेहोराको �सफा�रस 

4. पशपुालन फम� दता�को �माणप�को 

��त�ल�प 

5. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

6. बेहोरा खलेुको �नवेदन तो�कएको 

समयमा पेश गन�  

7. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन� 

8. पश ु�वकास शाखाबाट �ा� भएका 

�नवेदनह� संकलन गर� �नण�यको 

ला�ग स�बि�धत �नकायमा पेश गन�  

9. �नण�य प�ात �नयमानसुार बझुाउन ु

पन� श�ुक द�तरु बझुाउन लगाई 

�नण�य अनसुार स�बि�धत 

कृषकह�लाई आव�यक साम�ी तथा 

य��ह� उपल�ध गराउने 

   

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

 

१

० 

परामश� 

सेवा 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 
 

काया�लय समयमा वा सो समय भ�दा 

बाहेकको समयमा समेत स�ब�धी 

�ा�व�धक तथा �व�बाट �लिखत वा 

मौिखक �पमा परामश� सेवा �दान गन� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

�नःश�ुक 

1

1 

ऋण 

�सफा�रस 

(पश ु

पं�ीपालन 

�यवसाय) 

पश ु

�वकास 

शाखा 

�मखु 

पश ु

�वकास 

शाखा 

 

 

१. बेहोरा खलेुको �नवेदन  

२. नाग�रकताको �माणप�को ��त�ल�प 

३. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

४. प�रयोजनाको ��ताव र काय�योजनाको 

��त 

५. आफुसंग भएको �माण स�हत बेहोरा 

खलेुको �नवेदन पेश गन� 

६. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट तोक 

आदेश गर� �नवेदन दता� गन� 

७. पश ु�वकास शाखाबाट आव�यकता 

अनसुार सज��मन समेत गर� �सफा�रस 

प� तयार गन� 

८. �नयमानसुार बझुाउन पन� श�ुक 

द�तरु बझुाउन लगाउने 

९. अि�तयार �ा� अ�धकार�बाट स�हछाप 

गर� काया�लयमा अ�भलेख गरेर 

स�बि�धत प�लाई प� उपल�ध 

गराउने 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

�माण पगेुको 

�नवेदन उपर 

सोह� �दन 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

घ) घर न�सा स�ब�धी 

१ 

 

 

 

 

 

 

नयाँ घर 

न�सा दता� 

र न�सा 

पास 

(ि�ल�थ 

लेभल 

स�मको 

अ�थायी 

इजाजत) 

 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. न�सा पास दरखा�त फाराम 

2. गाउँपा�लकाको राज�व शाखामा 

न�सा पास दरखा�त फाराम ख�रदका 

ला�ग तो�कएको द�तरु बझुाएको 

र�सद 

3. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

4. ज�गाधनी �माण पजुा�को ��त�ल�प 

5. चालूआ.व.कोस�पि� कर/ मालपोत 

�तरेको र�सद 

6. �क�ा नं. �प� भएको नापी न�सा 

(�ल ु���ट) को स�ल ��त 

 
 
 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 
 
 
 
 

 

 

४5 �दन 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

7. �लिखत रिज��ेसन पासको ��त�ल�प 

8. ज�गा कुनै �नकायमा �धतोको �पमा 

राखेको भए स�बि�धत �नकायको 

�वीकृ�त प� 

9. न�सा वाला मोह� भएमा ज�गा धनी 

वा गठु�को �वीकृ�त प� 

10. बाटो �प� नभएमा �लट रिज�टर 

उतार 

11. वारेस राखी न�सा पास गनु�पन� भएमा 

वारेसनामा र वारेसको नाग�रकताको 

�माणप�को ��त�ल�प    

12. गा.पा.मा सूचीकृत �डजाइनर�ारा 

आ�नो नेपाल ईि�ज�नय�रङ काउि�सल 

(NEC स�ट��फकेट) स�हत 

गाउँपा�लकाबाट �नधा��रत मापद�ड 

अनसुार न�सा तयार गर�  Plan, 

Elevation, Section, Beam Detail, 

Column Detail, Foundation 

Detail, Staircase Detail, site plan, 

Roof plan, Location Plan, Trench 

plan स�हतको �तन ��त न�सा स�हत 

�नमा�णमा संल�न �यवसायीको 

गाउँपा�लकाबाट जार� �नमा�णमा 

�यवसायी �माणप� र �यवसायीको 

��तव�ता प� समेत पेश गन� । 

13. घर �नमा�णका ला�ग न�सामा बाटो 

�प� नभएमा स�बि�धत वडाबाट 

चलनच�तीको बाटोको �सफा�रस प� 

। 

14. सूचनाको �याद �भ� दावी �वरोध 

नआएमा, तो�कएको �याद परुा 

भएप�छ स�बि�धत ज�गामा स�बि�धत 

वडा सिचव वा �नजले तोकेको 

��त�न�धले स�बि�धत ज�गाधनी र 

वडा ��त�न�धको रोहबरमा साध 

स�धयारको रोहबरमा सज��मन मचु�ुका 

गराई स�बि�धत शाखामा पेश गन� । 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

15. �ा�व�धक ���ले उ� घर न�सापास 

गन� उपय�ु रहेको नरहेको बारे 

�थलगत �पमा गई ��तवेदन �दएप�छ 

मा� वडा काया�लयले घर न�सापासका 

ला�ग गाउँपा�लकामा �सफा�रस गन� | 

16. भकू�प पी�डतको हकमा  

o भकू�प पी�डत प�रचय प� 

o भकू�प पी�डत स�झौता 

o भकू�प पी�डत �न�सा 

o भकू�पबाट ��त भई घर 

पाताल भएको भ�े 

स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

१७. अ�य आव�यक कागजातह� 

२ 

ि�ल�थ 

लेभल 

भ�दामा�थ

को घर 

�नमा�णको 

�थायी 

इजाजत 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन 

2. ि�ल�थ लेभलस�मको इजाजतको 

��त�ल�प 

3. स�बि�धत वडामा कामकाज गन� 

तो�कएको �ा�व�धक कम�चार� अनमु�त 

�लए अनसुारको घर �नमा�ण भएको 

�थायी अनमु�त �दने �सफा�रस गरेको 

�थलगत ��तवेदन 

4. ि�ल�थ लेभलस�म भएको कामको �ग�त 

देिखने कि�तमा २/३ तफ� को रंगीन 

फोटो 

5. ज�गाधनी  �माण पजुा�को स�ल र 

��त�ल�प 

6. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

7. चालू आ.व. स�मको स�पि� कर 

च�ुा �माणप� र र�सदको ��त�ल�प 

8. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

१५ �दन 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

३ त�ला थप  

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

4. ज�गाधनी  �माण पजुा�को स�ल र 

��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

४५ �दन 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 



 

28 

 

�स

.
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

5. चालू आ.व. स�मको स�पि� कर 

च�ुा �माणप� र र�सदको ��त�ल�प 

6. �वीकृत घर न�साको स�ल  

7. �थायी इजाजत �माणप�को स�ल र 

��त�ल�प 

8. न.पा.मा सूचीकृत �डजाइनर�ारा 

आ�नो नेपाल ईि�ज�नय�रङ काउि�सल 

(NEC स�ट��फकेट) स�हत 

गाउँपा�लकाबाट �नधा��रत मापद�ड 

अनसुार त�ला थपको न�सा तयार 

गर� अनलाईन (ई.�व.�प.एस.) ��व�� 

गर� सो को स�ल ��त । 

9. �क�ा नं. �प� भएको नापी न�सा 

(�ल ु���ट) को स�ल ��त 

10. त�ला थप गन� स�कने �ा�व�धक 

��तवेदन । 

11. घरधनीको २ ��त पासपोट� साइजको 

फोटो 

12. अ�य आव�यक कागजातह� 

४ 

घर �नमा�ण 

स�प� 

��तवेदन 

 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन 

2. ज�गाधनी �माण पजुा�को ��त�ल�प 

3. भवन �नमा�ण �थायी  इजाजतप�को 

��त�ल�प 

4. �वीकृत न�साको ��त�ल�प 

5. स�बि�धत वडामा कामकाज गन� 

तो�कएको �ा�व�धक कम�चार�को 

अनमु�त �लए अनसुारको घर �नमा�ण 

भएकोले �थायी अनमु�त �दन �सफा�रस 

गरेको �थलगत ��तवेदन 

6. �य�तो ��तवेदनको आधारमा स�बि�धत 

ईि�ज�नयरले समेत गरेको �सफा�रस 

7. घर स�प� भएको देिखने कि�तमा ४ 

तफ� बाट िखिचएका रंगीन फोटोह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

१५ �दन 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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.

नं
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

8. घरधनीको २ ��त पासपोट� साइजको 

फोटो 

9. भवन मापद�ड बमोिजम �नमा�ण भएको 

�ा�व�धक ��तवेदन 

10. चालू आ.व. स�मको स�पि� कर 

च�ुा र�सद �माणप�को ��त�ल�प 

11. अ�य आव�यक कागजातह� 

५ 

घर न�सा 

नामसार� 

 
 
 

 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

4. ज�गाधनी �माण पजुा�को स�ल र 

��त�ल�प 

5. चालू आ.व. स�मको स�पि� कर 

च�ुा �माणप� र र�सदको ��त�ल�प 

6. �वीकृत घर न�साको स�ल  

7. �थायी इजाजत �माणप�को स�ल र 

��त�ल�प 

8. राजीनामाको स�ल र ��त�ल�प 

9. अंशब�डा भएको भए अंशबंडाको 

स�ल र ��त�ल�प 

10. मालपोत काया�लयमा ग�रएको ज�गा 

रिज�ेसनको ��त�ल�प (राजीनामा 

�लखत) 

11. �क�ा नं. �प� भएको नापी न�सा 

(�ल ु���ट) को स�ल ��त 

12. घरधनीको २ ��त पासपोट� साइजको 

फोटो 

13. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ �दन �भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

६ 

न�सा 

संशोधन 

 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन 

2. संशोधन गनु�पन� न�साको स�ल ४ 

��त 

3. पास भएको परुानो न�साको ��त 

4. �नमा�ण इजाजतप�को ��त�ल�प 

5. चालू आ.व. स�मस�प�ी कर 

बझुाएको र�सदको ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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6. न.पा.मा सूचीकृत �डजाइनर�ारा 

आ�नो नेपाल ईि�ज�नय�रङ 

काउि�सल (NEC स�ट��फकेट) स�हत 

गाउँपा�लकाबाट �नधा��रत मापद�ड 

अनसुार संशो�धत न�साको �डजाइन 

सो को स�ल ��त । 

7. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

8. ज�गाधनी �माण पजुा�को स�ल र 

��त�ल�प 

9. अ�य आव�यक कागजातह� 

७ 

घर न�सा 

��त�ल�प 

�मािणत 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन  

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. ज�गाधनी �माण पजुा�को ��त�ल�प 

4. न�सापास �माणप�को ��त�ल�प 

5. चालू आ.व. स�म स�पि� कर 

बझुाएको र�सदको ��त�ल�प 

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ �दन �भ�  

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

८ 
घर न�सा 

नवीकरण  

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

�मखु 

भवन 

तथा 

न�सा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन  

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. ज�गाधनी �माण पजुा�को ��त�ल�प 

4. न�सापास �माणप�को स�ल ��त 

5. चालू आ.व. स�म स�प�ी कर 

बझुाएको र�सदको ��त�ल�प 

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ �दन �भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

ङ) योजना स�ब�धी 

१ 

उपभो�ा 

स�म�तसँग 

योजना 

स�झौता 

तथा 

पे�क� 

�दान 

 
 
 
 
 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

�मखु 

 
 
 
 
 
 

 
 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

 
 
 
 
 
 

1. योजना स�झौताका ला�ग उपभो�ा 

स�म�तको तफ� बाट �नवेदन 

2. योजनाको �ा�व�धक लागत ईि�टमेट 

3. �नवा�िचत वडा जन ��त�न�धको 

रोहबरमा सरोकारवाला प�ह� 

स�हतको भेलाबाट उपभो�ा स�म�त 

तथा अनगुमन स�म�त गठन गरेको 

�नण�यको ��त�ल�प 

4. उपभो�ा स�म�त गठनमा कि�तमा 

३३ ��तशत म�हला सहभा�गता 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ �दन �भ�  

 
 
 
 
 

�नःश�ुक 
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स�ुनि�त भएको हनुपुन� साथै 

उपभो�ा स�म�त समावेशी हनुपुन� 

5. संग�ठत संघस�था, समूह, �लब 

स�म�त आ�द ज�ता आ�धका�रक 

सं�था�ारा काया��वयन ग�रने योजना 

भएमा स�म�तको बैठकको �नण�य 

��त�ल�प 

6. अ�य�, सिचव र कोषा�य� पदम�ये 

१ पद म�हला हनुपुन� 

7. उपभो�ा स�म�तको छाप 

8. उपभो�ा स�म�तका पदा�धकार�ह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

9. स�झौताको ला�ग स�बि�धत वडा 

काया�लयको �सफा�रस 

10. �नमा�णको �ववरण र लागत 

सहभा�गता स�ब�धी �नण�य ��त�ल�प 

11. उपभो�ा स�म�तको नाममा ब�क 

खाता खो�नका �नि�त बढ�मा तीन 

जना ( एक म�हला स�हत ) 

पदा�धकार�ह�को संय�ु द�तखतबाट 

संचालन गन� गर� ब�कको नाम समेत 

उ�लेख भएको �नण�यको स�म�तको 

खाता संचालकको 2/2 ��त पासपोट� 

साइजको फोटो, नाग�रकता 

�माणप�को ��त�ल�प 

12. ठे�ाबाट हनेु कामको हकमा बोलप� 

स�म�तको �नण�य, �नमा�ण �यवसायीको 

�नवेदन र तो�कए बमोिजमको 

काय�स�पादन जमानत  

13. मो�बलाईजेसन प�ेक�को हकमा पे�क� 

रकम बराबरको बैक जमानत 

14. ठे�ा स�ब�धी अ�य कुराह�को 

हकमा बोलप� स�ब�धी कागजात र 

स�झौता बमोिजम हनेु । 

15. अ�य आव�यक कागजातह�  
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श�ुक/द

�तरु 

२ 

र�नङ �बल 

तथा 

अि�तम 

�बल 

भ�ुानी 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

�मखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. योजनाको र�नङ �बल भ�ुानी वा 

अि�तम भ�ुानीका ला�ग उपभो�ा 

स�म�तको तफ� बाट स�म�तको 

�नण�यस�हत �नवेदन 

2. स�बि�धत योजना हेन� �ा�व�धकबाट 

र�नङ �बल वा काय� स�प� ��तवेदन  

3. र�नङ �बल वा अि�तम भ�ुानीका 

ला�ग स�बि�धत वडा काया�लयको 

�सफा�रस 

4. खच�का �मािणत �बल-भरपाईह� 

5. योजनाको साव�ज�नक पर��ण 

��तवेदन  

6. उपभो�ा स�म�त र अनगुमन 

स�म�तको बैठकबाट �नमा�ण काय� 

स�प� भएको भ�े बेहोराको �नण�य 

��त�ल�प 

7. आयोजना सूचना पाट� (हो�डङ बोड�) 

को फोटो 

8. काम स�ु हनु ुपूव�को, काम हुँदै 

गरेको र काम स�कए प�छको झलक 

देिखने फोटोह� 

9. खच�को �वल भपा�ईह� �.१००० र 

(वा सो भ�दा मा�थ � २०००० 

बीस हजार स�म �यान �बल र सो  

भ�दा मा�थको हकमा �याट (VAT)  

�वल अ�नवाय� हनु ुपन�छ ।  

10. कामदारको �यालाको ला�ग डोर 

हािजर फारम (�मािणत)।  

11. सामान ढुवानी गरेको गाडीको �वल 

बकु र चालक अनमु�त प�, �नमा�ण 

�यवसायी, फम�, सं�था र क�पनीको 

हकमा � २००००। बीस हजार 

भ�दा मा�थको रकमको हकमा कर 

�वजक �याट �बल  नै पेश 

गनु�पन�छ। भपा�ई मा�य हनेु छैन ।  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

 
 
 
 
 

�नःश�ुक 
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12. ठेकाबाट हनेु कामको हकमा र�नङ 

�बल, �ा�व�धक ��तवेदन, काय� 

स�प� ��तवेदन र नगर�त�रय 

अनगुमन स�म�तको �सफा�रस 

बमोिजम हनेु । 

13. योजनाको �याद थप गनु�पन� भएमा 

�याद स�कन ुभ�दा ७ �दन अगावै 

कारण र आधार स�हतको �नमा�ण 

�यवसायीको �नवेदन तथा उपभो�ा 

स�म�तको हकमा स�म�तको �नण�य 

तथा वडा काया�लयको �सफा�रस साथ 

�याद थपका ला�ग पेश भई �याद 

थप गन� �नण�य भएको हनुपुन� ।  

14. अ�य आव�यक कागजातह� 

३ 

धरौट� 

�फता� 

 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

�मखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. धरौट� �फता� स�ब�धी �नवेदन प� 

2. उपभो�ा स�म�तको हकमा स�बि�धत 

वडाको काम स�प� भएको �सफा�रस 

3. ठे�ाबाट �नमा�ण काय� भएको भए 

स�झौतामा उ�लेख भए सोह� 

बमोिजम र नभएको हकमा 

साव�ज�नक ख�रद ऐन/�नयमानसुार  

4. स�प�भएको काम मम�त स�भार 

अव�धस�म द�ु�त भएको �ा�व�धक 

��तवेदन 

5. भ�ुानी आ.व.को आ�त�रक राज�व 

काया�लयवाट जार� भएको कर च�ुा 

�माणप� र म.ुअ.क. समायोजन 

प�का ��त�ल�प 

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

�नः

शु

�क

४ 

पूवा�धार 

बाहेकका 

�वध�ना�म

क योजना 

तथा 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

 
 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

1. काय��म स�झौताका ला�ग स�बि�धत 

सं�थाको स�ालक स�म�तको �नण�य 

स�हतको �नवेदन 

2. काय��म �वीकृत भएको भ�े 

बेहोराको आ�धका�रक �नण�य ��त 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजात परुा 

भएप�छ ७ 

�दन �भ�  

�नःश�ुक 
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सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

काय��मह

�को 

स�झौता, 

पे�क� 

तथा 

अि�तम 

भ�ुानी 

शाखा 

�मखु 

 
 
 
 
 
 

 

क 

शाखा 

 
 
 
 
 
 
 

 

3. गाउँपा�लकाको �वीकृत न�स� 

बमोिजमको काय��मको ��ताव  

4. दता� भएको सं�थाको हकमा सं�थाको 

�वधान र प�छ�लो आ.व.को अि�तम 

लेखा पर��ण ��तवेदन  

5. काय��म स�ालनका ला�ग ग�रने 

लागत सहभा�गता स�ब�धी �ववरण 

6. पे�क� �लनपुन� भएमा पे�क�  पाऊँ 

भ�े बेहोराको �नवेदन 

7. काय��म स�प� भएप�छ अि�तम 

भ�ुानी माग गदा� सं�थाको प�, 

काय��म स�ालन भएको र स�प� 

भएको झलक देिखने फोटाह�, 

नगर�तर�य अनगुमन स�म�तको 

�सफा�रस र खच�को ते�रज तथा 

�मािणत �बल भपा�ईह� पेश गनु� 

पन�छ । 

8. अ�य आव�यक कागजातह� 

५ 

�व�भ� 

�कारका 

�सफा�रस 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

�मखु 

योजना 

तथा 

�ा�व�ध

क 

शाखा 

1. कुन �कारको �सफा�रस आव�यक 

पन� हो, सो बेहोरा खलेुको �नबेदन 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. वडाको �सफा�रस तथा सज��मन 

मचु�ुका आव�यक पन� भएमा 

स�बि�धत वडाबाट सज��मन मचु�ुका 

स�हतको �सफा�रस प�  

4. स�बि�धत �सफा�रसको ला�ग 

आव�यक अ�य कागजातह� 

5. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

    
6.  

   

च) �या�यक स�म�त स�ब�धी 

१ 

�थानीय 

सरकार 

संचालन 

ऐन -

2074 

को दफा 

47(1) 

बमोिजम 

�या�यक 

स�म�त 

स�ब�धी 

सेवा 

स�ुवधाह�  

नगर 

उप 

�मखु 

�या�यक 

स�म�त

को 

सिचवा

लय 

1. कानून बमोिजम हकदैया पगेुको 

�यि�को �रतपवु�कको उजरु� �नवेदन 

2. नाग�रकताको �माणप� 

3. वडाको �सफा�रस तथा सज��मन 

मचु�ुका आव�यक पन� भएमा 

स�बि�धत वडाबाट सज��मन मचु�ुका 

स�हतको �सफा�रस प� 

4. वडा �तरबाट �ववाद समाधान तथा 

मेल�मलापका ला�ग �यास भएको भए 

सो स�ब�धी �नण�य तथा कागजातह�  

5. उजरु� �कृ�तको आधारमा अ�य 

आव�यक �माण एवं कागजात 

6. ��तवाद� सं�या बराबरको उजरु�को 

��त�ल�प  

7. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

दता� 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को 

भो�लप�ट, 

�याद तामेल 

डेढगाउँ  

�े�मा मा� 

भए ३ �दन र 

सो भ�दा 

बा�हर भए ७ 

�दन 

�फ�ड �रपोट� 

पेश गन� 

समय ७ �दन  

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

२ 

�थानीय 

सरकार 

संचालन 

ऐन -

2074 

को दफा 

४7(२) 

बमोिजम 

नगर 

उप 

�मखु 

�या�यक 

स�म�त

को 

सिचवा

लय 

1. कानून बमोिजम हकदैया पगेुको 

�यि�को र�तपवु�कको उजरु� �नवेदन 

2. नाग�रकताको �माणप� 

3. वडाको �सफा�रस तथा सज��मन 

मचु�ुका आव�यक पन� भएमा 

स�बि�धत वडाबाट सज��मन मचु�ुका 

स�हतको �सफा�रस प� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

दता� 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को 

भो�लप�ट, 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

�या�यक 

स�म�त 

स�ब�धी 

सेवा 

स�ुवधाह� 

4. वडा �तरबाट �ववाद समाधान तथा 

मेल�मलापका ला�ग �यास भएको भए 

सो स�ब�धी �नण�य तथा कागजातह�  

5. उजरु� �कृ�तको आधारमा अ�य 

आव�यक �माण एवं कागजात 

6. ��तवाद� सं�या बराबरको उजरु�को 

��त�ल�प 

7. अ�य आव�यक कागजातह� 

�याद तामेल 

डेढगाउँ नगर 

�े�मा मा� 

भए ३ �दन र 

सो भ�दा 

बा�हर भए ७ 

�दन 

�फ�ड �रपोट� 

पेश गन� 

समय ७ �दन  

        

छ) िश�ा स�ब�धी 

१ 

नयाँ 

सामदुा�यक 

�व�ालय 

खो�ने 

अनमु�त 

 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. शैि�क स� श�ु हनुभु�दा कि�तमा 

तीन म�हना प�हला �व�ालय सेवा 

�े�को भेलाले गरेको 

��तब�तास�हतको तो�कएको ढाँचामा 

�नवेदनप� 

2. स�बि�धत वडाको �व�ालय स�ालन 

गन� �सफा�रस प� र ��तब�ता प�  

3. ��तावना प� 

4. �व�ालय �यव�थापन स�म�तको गठन 

भएको कागजात तथा स�म�तको 

�नण�य ��त�ल�प तथा स�ालक 

स�म�तका पदा�धकार� तथा 

सद�यह�को नाग�रकता �माणप�को 

��त�ल�प एवं शैि�क यो�यताको 

�माणप�का ��त�ल�प 

5. निजकका कि�तमा दईु �व�ालयको 

सहम�त प� 

6. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प वा ज�गा 

भोगचलनको �माणप�को  ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

बढ�मा ३ 

म�हना   

धरौट� 

बापत �. 

२५,०००

।– 

अनमु�त 

द�तरु �. 

५,०००

।–

आधारभतू 

तह 

वा�ष�क 

द�तरु �. 

१,०००

।– 

मा�या�म

क तह 

वा�ष�क 

द�तरु �. 

२,०००

।– 

गठु��ारा 

स�ा�लत 

�व�ालयह
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

7. िश�ा ऐन तथा �नयमावल�ले तोकेको 

मापद�ड परुा भएको जानकार� प� 

वा �नवेदन 

8. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घर बहाल �तरेको र�सद 

9. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

10. �व�ालय स�ालनमा आव�यक 

जनशि� तथा भौ�तक पूवा�धार परुा 

गरेको िश�ा �नयमावल� २०७४ को 

अनसूुची–३ बमोिजमको परुा गरेको 

हनु ुपन� । 

11. �व�ालयमा काय�रत िश�क, 

कम�चार�को सेवा सत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

12. �थलगत �नर��ण ��तवेदन 

13. तो�कए बमोिजमको अ�य आव�यक 

कागजातह� 

पनु�ः- गाउँपा�लकाबाट हाललाई नयाँ 

सामदुा�यक �व�ालय खो�ने नी�त नरहेको 

। 

�लाई 

धरौट� 

रकम 

नला�ने 

२ 

नया ँ

सं�थागत 

�व�ालय 

�व�ालय 

खो�ने 

अनमु�त 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. स�बि�धत �व�ालयको 

�यव�थापन/संचालन स�म�तको 

�नण�यको ��त�ल�प स�हतको 

तो�कएको ढाँचामा �नवेदनप� 

2. स�ालक स�म�तका पदा�धकार� तथा 

लगानी कता� सद�यह�को नाग�रकता 

�माणप�को ��त�ल�प एवं शैि�क 

यो�यताको �माणप�का ��त�ल�प 

3. गठु�, क�पनी वा सहकार� कुन 

�कृ�तको �व�ालय स�ालन गन� हो 

सो अनसुारको �वधान तथा 

�व�नयमावल�को �मािणत ��त�ल�प 

4. स�बि�धत वडा काया�लयको �व�ालय 

स�ालन गन� �दएको �सफा�रस प� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

बढ�मा ३ 

म�हना   

धरौट� 

बापत �. 

२५,०००

।– 

अनमु�त 

द�तरु �. 

५,०००

।–

आधारभतू 

तह 

वा�ष�क 

द�तरु �. 

१,०००

।– 

मा�या�म
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

5. सं�थाको �यान दता�को �माण प�को 

��त�ल�प 

6. सबै भ�दा निजकका दईु �व�ालयको 

सहम�त प� 

7. िश�ा ऐन तथा �नयमावल�ले तोकेको 

मापद�ड परुा भएको जानकार� प� 

वा �नवेदन  

8. �व�ालय स�ालनमा आव�यक 

जनशि� तथा भौ�तक पूवा�धार परुा 

गरेको िश�ा �नयमावल� २०७४ को 

अनसूुची–३ बमोिजमको परुा गरेको 

हनु ुपन� ।   

9. �थलगत �नर��ण ��तवेदन 

10. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

11. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

12. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

13. धरौट� राखेको ब�क �न�साको 

��त�ल�प 

14. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

15. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

16. गाउँपा�लकामा �नवेदन द�तरु �तरेको 

र�सद 

17. तो�कए बमोिजमको अ�य आव�यक 

कागजातह� 

क तह 

वा�ष�क 

द�तरु �. 

२,०००

।– 

गठु��ारा 

स�ा�लत 

�व�ालयह

�लाई 

धरौट� 

रकम 

नला�ने 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

३ क�ा थप 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. �व�ालय �यव�थापन/ संचालक 

स�म�तको �नण�य ��त�ल�प स�हत 

शैि�क स� शू� हनुभु�दा कि�तमा 

तीन म�हना अगावै तो�कएको ढाँचामा 

�नवेदन 

2. �व�ालय �थापनाको अनमु�तप� तथा 

स�ालन भइरहेको क�ास�मको 

अनमु�तप�को ��त�ल�प  

3. �व�ाथ� सं�याको �ववरण 

4. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

5. स�बि�धत वडा काया�लयको �सफा�रस 

प� 

6. आव�यक जनशि� तथा भौ�तक 

पूवा�धार परुा भएको हनुपुन� 

7. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

8. �थलगत अवलोकन �नर��ण 

��तवेदन 

9. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

10. धरौट� राखेको ब�क �न�साको 

��त�ल�प 

11. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

12. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

13. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

14. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

बढ�मा दईु 

म�हना 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

४ �बषय थप 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. �व�ालय �यव�थापन/ संचालक 

स�म�तको �नण�य ��त�ल�प स�हत 

शैि�क स� श�ुहनुभु�दा कि�तमा 

तीन म�हना अगावै तो�कएको ढाँचामा 

�नवेदन 

2. �वषय थप गनु� पना�को कारण �� 

भएको ��तावना प� 

3. �व�ाथ� सं�या �ववरण 

4. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

5. पूवा�धारको अव�था खलेुको �ववरण 

6. आव�यक जनशि� �ववरण 

7. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

8. �थलगत अवलोकन �नर��ण 

��तवेदन 

9. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

10. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

11. धरौट� राखेको ब�क �न�साको 

��त�ल�प 

12. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

13. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

14. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

बढ�मा दईु 

म�हना 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

५ 

�वधान 

तथा 

�व�नयमाव

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. ग�ुठयार स�म�त तथा �व�ालय 

�यव�थापन स�म�तबाट भएको �नण�य 

�मखु 

�शास

बढ�मा एक 

म�हना 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

ल� 

संशोधन 

��त�ल�प स�हतको तो�कएको ढाँचामा 

�नवेदन प� 

2. �वधान तथा �व�नयमावल� प�रवत�न 

गनु� पना�को कारण खलेुको तीन महले 

फारामस�हतको प� 

3. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

4. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

5. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

6. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

7. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

8. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

क�य 

अ�धकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

६ 

�व�ालय

को �थान 

प�रवत�न 

अनमु�त 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. �व�ालय �यव�थापन/ संचालक 

स�म�तको �नण�य ��त�ल�प स�हत 

तो�कएको ढाँचामा �नवेदन प� 

2. स�ालक स�म�तका पदा�धकार�, 

लगानी कता� तथा सद�यह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प एवं 

शैि�क यो�यताको �माणप�का 

��त�ल�प 

3. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

4. स�बि�धत �थानीय तहह� वा 

वडाह�को �सफा�रस प� (�थान 

प�रवत�न भई जाने र आउने 

�थानको) 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

बढ�मा ३ 

म�हना 

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

5. �व�ालय �थापनाको अनमु�तप� 

��त�ल�प  

6. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

7. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

8. �थलगत अवलोकन �नर��ण 

��तवेदन 

9. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

10. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

11. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

12. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

13. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

७ 

�व�ालय

को नाम 

तथा 

�वा�म�व 

प�रवत�न 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. �व�ालय �यव�थापन/ संचालक 

स�म�तको �नण�य ��त�ल�प स�हत 

तो�कएको ढाँचामा �नवेदन प� 

2. स�ालक स�म�तका पदा�धकार�, 

लगानी कता� तथा सद�यह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प एवं 

शैि�क यो�यताको �माणप�का 

��त�ल�प 

3. क�पनी रिज�टारको काया�लयबाट 

नाम प�रवत�न वा �वा�म�व प�रवत�न 

ग�रएको �माणप�को ��त�ल�प   

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

बढ�मा १ 

म�हना  

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

4. स�ालक स�म�तका पदा�धकार� तथा 

सद�यह�को नाग�रकता �माणप�को 

��त�ल�प एवं शैि�क यो�यताको 

�माणप�का ��त�ल�प 

5. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

6. स�बि�धत वडाको �सफा�रस प�  

7. �व�ालय �थापनाको अनमु�तप� 

��त�ल�प  

8. शैि�क गठु�को �वधान वा क�पनीको 

�ब�धप� तथा �नयमावल�को 

��त�ल�प  

9. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

10. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

11. �थलगत अवलोकन �नर��ण 

��तवेदन 

12. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

13. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

14. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

15. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

16. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

८ 

सं�थागत 

�व�ालय

को 

नवीकरण 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. �व�ालय �यव�थापन/ संचालक 

स�म�तको �नण�य ��त�ल�प स�हत 

तो�कएको ढाँचामा �नवेदन प� 

2. क�पनी रिज�टारको काया�लयमा दता� 

भई नवीकरण स�हतको �माणप�को 

��त�ल�प 

3. स�ालक स�म�तका पदा�धकार�, 

लगानी कता� तथा सद�यह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प एवं 

शैि�क यो�यताको �माणप�का 

��त�ल�प 

4. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

5. स�बि�धत वडाको �सफा�रस प�  

6. �व�ालय �थापनाको अनमु�तप� 

��त�ल�प  

7. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

8. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

9. �थलगत अवलोकन �नर��ण 

��तवेदन 

10. वा�ष�क आयकर �तरेको र�सद 

11. धरौट� राखेको ब�क �न�साको 

��त�ल�प 

12. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

13. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

14. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

15. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

९ 

पूव� 

�ाथ�मक 

तह 

स�ालन 

अनमु�त 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. स�बि�धत �व�ालयको 

�यव�थापन/संचालन स�म�तको 

�नण�यको ��त�ल�प स�हतको 

तो�कएको ढाँचामा �नवेदनप� 

2. स�ालक स�म�तका पदा�धकार�, 

लगानी कता� तथा सद�यह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प एवं 

शैि�क यो�यताको �माणप�का 

��त�ल�प 

3. गठु�, क�पनी वा सहकार� कुन 

�कृ�तको �व�ालय स�ालन गन� हो 

सो अनसुारको �वधान तथा 

�व�नयमावल�को �मािणत ��त�ल�प 

4. स�बि�धत वडा काया�लयको �व�ालय 

स�ालन गन� �दएको �सफा�रस प� 

5. सं�थाको �यान दता�को �माण प�को 

��त�ल�प 

6. सबै भ�दा निजकका दईु �व�ालयको 

सहम�त प� 

7. िश�ा ऐन तथा �नयमावल�ले तोकेको 

मापद�ड परुा भएको जानकार� प� 

वा �नवेदन  

8. �व�ालयमा काय�रत िश�क तथा 

कम�चार�ह�को सेवा शत� स�ब�धी 

�व�नयमावल�को ��त�ल�प 

9. �व�ालय स�ालनमा आव�यक 

जनशि� तथा भौ�तक पूवा�धार परुा 

गरेको िश�ा �नयमावल� २०७४ को 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ म�हना 

�भ� 

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

अनसूुची–३ बमोिजमको परुा गरेको 

हनु ुपन� ।   

10. �थलगत �नर��ण ��तवेदन 

11. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

12. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

13. धरौट� राखेको ब�क �न�साको 

��त�ल�प 

14. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

15. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

16. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

१

० 

क�ा 

आठको 

�व�ाथ�को 

नाम थर 

तथा ज�म 

�म�त 

संशोधन 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को �नवेदन प� 

2. ज�म दता� �माण प�को ��त�ल�प 

3. �व�ालयको �सफा�रस प� 

4. स�बि�धत �व�ाथ�को शैि�क 

�माणप�/ स�ल �डे �सट 

5. बाब ुआमाको नाग�रकताको ��त�ल�प 

6. द�तरु �तरेको र�सद 

7. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

१

१ 

िश�क 

स�वा 

�सफा�रस 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा  

1. िश�ा �नयमावल� अनसुार तो�कएको 

ढाँचामा आवेदन 

2. �व�ालय �यव�थापन स�म�तको 

�नण�यको ��त�ल�प 

3. �व�ालयको �सफा�रस प� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

३ �दन �भ� 

�नःश�ुक 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

4. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

१

२ 

क�ा 

आठको 

�डे �सट/ 

�माणप�

को 

��त�ल�प 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा  

1. ��त�ल�प आव�यक पना�को कारण 

खलेुको �नवेदन 

2. स�ल �माण प�को ��त�ल�प वा 

�माण प� जार� गन� सं�थाको 

�सफा�रस प� 

3. ��त�ल�प द�तरु �तरेको र�सद 

4. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

१

३ 

�व�भ� 

�सफा�रस 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा  

1. �सफा�रस आव�यक पना�को कारण 

खलेुको �नवेदन प�/�व�ालयको प� 

2. �नवेदन द�तरु �तरेको र�सद 

3. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

१

४ 

�नविृ�भरण 

�सफा�रस 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा  

1. स�बि�धत िश�कको �नवेदन प� 

2. �व�ालय िश�क �कताबखानाले 

तोकेका आव�यक कागज �माणह� 

3. �व�ालयको �सफा�रस प� 

4. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

�नःश�ुक 

१

५ 

प�ुतकालय 

�थापना 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा  

1. प�ुतकालय �थापना गन� स�ब�धी 

आम भेलाको �नण�य तथा तदथ� 

स�ालन स�म�तको बैठकको �नण�य 

तथा ��तावना प�स�हतको �नवेदन 

प� 

2. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

१ म�हना 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

3. प�ुतकालय ख�ुने समयको �ववरण 

4. स�बि�धत वडा काया�लयको �सफा�रस 

प� 

5. प�ुतकालय संचालनको �ोत खलेुको 

�ववरण 

6. प�ुतकालय स�ालन स�म�तको 

�यि�गत �ववरण, नाग�रकता 

�माणप�को ��त�ल�प  

7. आवेदन द�तरु �तरेको र�सद 

8. �नयमानसुारका अ�य कागज 

�माणह� 

9. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

१

६ 

क��यूटर 

ईि��चचटु, 

टाईप 

से�टर, 

भाषा 

�िश�ण 

तथा 

कोिचङ 

क�ा 

स�ालन 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन प�  

2. ��तावना प� 

3. कोिचङ तथा अ�य श�ुकको �ववरण 

4. स�ालन हनेु �थानको ठेगाना तथा 

बाटोको न�सा 

5. संचालक तथा िश�कह�को शैि�क 

यो�यताका �माण प�को ��त�ल�प 

तथा �यि�गत �ववरण 

6. �नवेदन द�तरु �तरेको र�सद 

7. �थलगत अनगुमन तथा �नर��ण 

��तवेदन 

8. ज�गा धनी �माणप�को ��त�ल�प 

अथवा ज�गा वा भवन भाडामा 

�लएको भए कि�तमा पाँच वष�का 

ला�ग ग�रएको कब�ुलयतनामा तथा 

स�झौता प�को ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

१ म�हना 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

9. चालू आ.व. स�मको स�पि�कर तथा 

घरवहाल कर �तरेको �माणको 

��त�ल�प 

10. �यवसाय दता� �माणप�को ��त�ल�प 

तथा �यवसाय कर �तरेको �माण 

11. तो�कए बमोिजमको रकम बझुाएको 

र�सद 

12. �नयमानसुारका अ�य कागज 

�माणह� 

१

७ 

िश�ासँग 

स�बि�धत 

ता�लम, 

अनसु�धान 

तथा 

परामश� 

सेवा 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन प� 

2. काय��मको उ��ेय तथा ल�य 

स�हतको ��तावना प� 

3. काय��मबाट लाभाि�वत हनेु समूहको 

��ता�वत ��ेपण प� 

4. ��त �यि� खच�को लागत अनमुान 

5. �यान दता� �माण प�को ��त�ल�प 

6. संचालन सं�था तथा �यि�को 

��तब�ता प� 

7. आवेदन द�तरु �तरेको र�सद 

8. �नयमानसुारका अ�य कागज 

�माणह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

१

८ 

प�प��का, 

प�ुतक 

तथा 

�टेशनर� 

ख�ुा 

�ब�ेता 

दता� 

िश�ा 

शाखा 

�मखु 

िश�ा 

शाखा 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन प� 

2. ��तावना प� 

3. �यान दता� �माण प�को ��त�ल�प 

4. संचालन हनु े�थान र बाटोको न�सा 

5. �थलगत अनगुमन तथा �नर��ण 

��तवेदन 

6. आवेदन द�तरु �तरेको र�सद 

7. �नयमानसुारका अ�य कागज 

�माणह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

१ म�हना 

�भ� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

ज) �वा��य स�ब�धी 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

१ 

�वप� 

नाग�रक 

�वा��य 

उपचार 

�सफा�रस 

�वा

��य 

शाखा 

�मखु 

�वा��य 

शाखा 

1. बेहोरा खलेुको �नवेदन प� 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. �बप� नाग�रक �वा��य उपचारका 

ला�ग उपचारत अ�पतालको �सफा�रस 

4. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

5. तो�कए बमोिजमका अ�य आव�यक 

कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए सो 

को भो�लप�ट 

�नःश�ुक 

२ 

�वा��य 

स�ब�धी 

अ�य 

सेवाह� 

�वा

��य 

शाखा 

�मखु 

स�ब

ि�धत 

�वा��य 

सं�था

का 

�वा��य 

सं�था

का 

�वा��य 

कम�ह

� 

1. दै�नक �बरामी जाँच तथा उपचार एवं 

परामश� 

2. 2 वष�म�ुनका ब�चा र गभ�वती 

म�हलाका ला�ग खोप सेवा 

3. प�रवार �नयोजन सेवा १५—४९ 

वष�का म�हला एवं द�पि�ह�का 

ला�ग 

4. ५ वष�म�ुनका ब�चा,गभ�वती एवं 

स�ुकेर� म�हलाह�का ला�ग पोषण 

सेवा 

5. �य तथा कु�रोगी एवं सव�साधारणका 

ला�ग �य कु� सेवा 

6. जन— साधारण, �व�ालय तथा लि�त 

समूहका ला�ग �वा��य सचेतना सेवा 

7. जन — साधारण एवं लि�त समूहका 

ला�ग झाडा पखाला र �वास ��ास 

रोग �नय�� काय��म 

8. औलो कालाजार रोग �नय��ण 

काय��म 

9. महामार� �नय��ण काय��म 

10. सरुि�त मात�ृव सेवा 

 

11. एच.आई.�भ/ए�स एस.�ट.आइ 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

साव�ज�नक 

�वदाका �दन 

बाहेक 

काया�लय 

समयमा 

�नर�तर 

�नःश�ुक 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

12. �योगशाला स�ब�धी सेवाह� 

�प.एच.सी. मा मा�  

13. �वा��य स�ब�धी अ�य सेवाह� 

14. ईमज��सी सेवा (आकि�मकसेवा) 

�प.एच.सी. मा मा�  

15. �वा��य �वमा काय��म सेवा 

�प.एच.सी. मा मा�  

16. 5 वष� मनुी बालबा�लकाह�का ला�ग 

एक�कृत बाल रोग �यव�थापन सेवा 

17. स�ुकेर� सेवा (�प.एच.सी. र बबक) 

18. िश� कुपोषण उपचारका ला�ग 

व�हर� उपचार सेवा के�� 

(�प.एच.सी. र नरम) 

19. सप� उपचार के�� �प.एच.सी मा� 

20. प�रवार �नयोजन सेवा (अ�थाई) 

झ) आ�थ�क �शासन / लेखा स�ब�धी 

१ 

योजनाह�

को 

पे�क�, 

र�नङ 

�बल, 

तथा 

अि�तम 

भ�ुानी

का ला�ग 

 

आ.�. 

शाखा 

�मखु 

आ.�. 

शाखा 

1. उपभो�ा स�म�तको तफ� बाट �नवेदन 

2. योजनाको �ा�व�धक लागत ईि�टमेट 

3. गाउँपा�लका वा वडाबाट भएको 

योजना स�झौताको ��त�ल�प 

4. उपभो�ा स�म�तको छाप 

5. उपभो�ा स�म�तका पदा�धकार�ह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

6. स�बि�धत वडा काया�लयको �सफा�रस 

7. �नमा�णको �ववरण र लागत 

सहभा�गता स�ब�धी �नण�य ��त�ल�प 

8. ठे�ाबाट हनेु कामको हकमा बोलप� 

स�म�तको �नण�य, �नमा�ण �यवसायीको 

�नवेदन, �नमा�ण �यवसायीसँग भएको 

स�झौताको ��त र तो�कए 

बमोिजमको काय�स�पादन जमानत  

9. मो�बलाईजेसन प�ेक�को हकमा पे�क� 

रकम बराबरको बैक जमानत 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

�नःश�ुक 
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नं
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

10. ठे�ा स�ब�धी अ�य कुराह�को 

हकमा बोलप� स�ब�धी कागजात र 

स�झौता बमोिजम हनेु । 

11. योजनाको र�नङ �बल भ�ुानी वा 

अि�तम भ�ुानीका ला�ग उपभो�ा 

स�म�तको तफ� बाट स�म�तको 

�नण�यस�हत �नवेदन 

12. स�बि�धत योजना हेन� �ा�व�धकबाट 

र�नङ �बल वा काय� स�प� ��तवेदन  

15. र�नङ �बल वा अि�तम भ�ुानीका 

ला�ग स�बि�धत वडा काया�लयको 

�सफा�रस 

16. खच�का �मािणत �बल भपा�ईह� 

17. योजनाको साव�ज�नक पर��ण 

��तवेदन  

18. उपभो�ा स�म�त र अनगुमन 

स�म�तको बैठकबाट �नमा�ण काय� 

स�प� भएको भ�े बेहोराको �नण�य 

��त�ल�प 

19. आयोजना सूचना पाट� (हो�डङ बोड�) 

को फोटो 

20. काम स�ु हनु ुपूव�को, काम हुँदै 

गरेको र काम स�कए प�छको झलक 

देिखने फोटोह� 

21. खच�को �वल भपा�ईह� �.२०००० 

बीस हजार स�म �यान �बल र सो  

भ�दा मा�थको हकमा �याट (VAT)  

�वल अ�नवाय� हनु ुपन�छ ।  

22. कामदारको �यालाको ला�ग डोर 

हािजर फारम (�मािणत)।  

23. सामान ढुवानी गरेको गाडीको �वल 

बकु र चालक अनमु�त प�, �नमा�ण 

�यवसायी, फम�, सं�था र क�पनीको 

हकमा � २००००। बीस हजार 

भ�दा मा�थको रकमको हकमा कर 
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िज�मे
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�धकार� 
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���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

�वजक �याट �बल  नै पेश 

गनु�पन�छ।  

24. ठेकाबाट हनेु कामको हकमा र�नङ 

�बल, �ा�व�धक ��तवेदन, काय� 

स�प� ��तवेदन र नगर�त�रय 

अनगुमन स�म�तको �सफा�रस 

बमोिजम हनेु । 

25. योजनाको �याद थप गनु�पन� भएमा 

�याद स�कन ुभ�दा 21 �दन अगावै 

कारण र आधार स�हतको �नमा�ण 

�यवसायीको �नवेदन तथा उपभो�ा 

स�म�तको हकमा स�म�तको �नण�य 

तथा वडा काया�लयको �सफा�रस साथ 

�याद थपका ला�ग पेश भई �याद 

थप गन� �नण�य भएको हनुपुन� ।  

26. अ�य ख�रद एवं काय��मको 

भ�ुानीको �कृ�त अनसुार हकमा 

तो�कएको �कृया परुा गर� फाईल 

पेश गनु� पन� । 

27. खाता नं. �प� देिखने चेकको 

फोटोकपी । 

२ 

पूवा�धार 

बाहेकका 

�वध�ना�म

क योजना 

तथा 

काय��मह

�को 

पे�क� 

तथा 

अि�तम 

भ�ुानी 

आ.�. 

शाखा 

�मखु 

आ.�. 

शाखा 

1. काय��म स�झौताका ला�ग स�बि�धत 

सं�थाको स�ालक स�म�तको �नण�य 

स�हतको �नवेदन 

2. काय��म �वीकृत भएको भ�े 

बेहोराको आ�धका�रक �नण�य ��त 

3. गाउँपा�लकाको �वीकृत न�स� 

बमोिजमको काय��मको ��ताव  

4. दता� भएको सं�थाको हकमा सं�थाको 

�वधान र प�छ�लो आ.व.को अि�तम 

लेखा पर��ण ��तवेदन  

5. काय��म स�ालनका ला�ग ग�रने 

लागत सहभा�गता स�ब�धी �ववरण  

6. काय��म स�ालनमा स�झौता 

काया�देश ��त 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

�नःश�ुक 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

7. काय��म स�प� भएप�छ अि�तम 

भ�ुानी माग गदा� सं�थाको प�, 

काय��म स�ालन भएको र स�प� 

भएको झलक देिखने फोटाह�,  

8. खच�को �वल भपा�ईह� �.२०००० 

बीस हजार स�म �यान �बल र सो  

भ�दा मा�थको हकमा �याट (VAT)  

�वल अ�नवाय� हनु ुपन�छ । 

9. काय��म स�प� भएको ��तवेदन  

10. नगर �तर�य अनगुमन स�म�तको 

�सफा�रस  

11. खच�को ते�रज तथा �मािणत �बल 

भपा�ईह� 

12. सहभागीह�को उपि�थ�त/ हािजर�  

13. सामानको हकमा �वतरण भएको 

भपा�ई वा दािखला ��तवेदन  

14. भ�ुानीस�ब�धी �नण�य वा आदेश 

15. कामको �कृ�तअनसुार तो�कए 

बमोिजमका अ�य कागजातह�  

३ 
अ�य 

भ�ुानी 

आ.�. 

शाखा 

�मखु 

आ.�. 

शाखा 

1. स�बि�धत �यि�को बेहोरा खलेुको 

�नवेदन  

2. काय��म �वीकृत भएको भ�े 

बेहोराको आ�धका�रक �नण�य ��त 

3. खच�को �वल भपा�ईह� �.२०००० 

बीस हजार स�म �यान �बल र सो  

भ�दा मा�थको हकमा �याट (VAT)  

�वल अ�नवाय� हनु ुपन�छ । 

4. सामानह�को हकमा �च�लत ख�रद 

�व�ध अनसुार ख�रद भई दािखला 

��तवेदन   

5. खच�को ते�रज तथा �मािणत �बल 

भपा�ईह� 

6. सहभागीह�को उपि�थ�त/ हािजर�  

7. भ�ुानीस�ब�धी �नण�य वा आदेश 

8. भ�ुानीलाई प�ु�ाई गन� अ�य 

आव�यक कागजात तथा बेहोरा 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

७ �दन �भ� 

�नःश�ुक 
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�स
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

9. खाता नं. �प� देिखने चेकको 

फोटोकपी । 

10. कामको �कृ�तअनसुार तो�कए 

बमोिजमका अ�य कागजातह� 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

राहत 

उ�ार र 

पनु�थापना 

आ.�. 

शाखा 

�मखु 

 

१. राहतका ला�ग �नवेदन 

२. वडाको �सफा�रस 

३. �वरामी पजु� वा राहत �दनपुन� अधार 

४. खच�का �कृ�त अनसुार भएमा �वल 

भरपाई 

५. �प� फोटो �ववरण 

६. �कोपको ला�ग �हर� ��तवेदन 

७. पूव�धार लगायतका ��तमा �ा�व�धक 

��तवेदन 

८. मा�थका स�ब�धमा ग�रएका �नण�यको 

��त�ल�प 

९. खाता नं. �प� देिखने चेकको 

फोटोकपी । 

   

ञ) सहकार� सं�था स�ब�धी  

१ 

सहकार� 

सं�था दता� 

गन� 

  

  

  

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. तदथ� स�म�तको तफ� बाट �नवेदन प� 

2. कि�तमा ३० जना (बचत तथा ऋण 

सहकार�का हकमा १०० जना) 

नेपाल� नाग�रकह�ले प�हलो र 

दो�ोगर� दईु वटा �ारि�भक भेला 

गर� सोको उपि�थ�त स�हतको �नण�य 

��त�ल�प  

3. ��ता�वत सहकार� सं�थाको स�ल 

�व�नयम, 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 
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.

नं
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

4. शेयर सद�यको फोटो स�हतको 

�ववरण, नेपाल� नाग�रकताको 

�माणप�को �मािणत ��त�ल�प, 

बसोबास तथा आब�ता ख�ुने 

�मािणत कागजातह�, काय� योजना, 

पवु� सहकार� स�ब�धी ता�लम �लएको 

�माणप�, संभा�यता अ�ययन ��तवेदन  

5. तो�कए बमोिजमको रकम �तरेको 

र�सद 

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

7. �व घोषणा प�, अ�धकार ��योजन 

प� आवेदकह�ले कि�तमा 1 

�दवसीय पूव� सहकार� िश�ा �ा� 

गरेको �माणप�  

२ 

सहका 

संघ/ 

सं�थाको 

�व�नयम 

संशोधनको 

�वीकृ�त 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. सं�थाको तफ� बाट बेहोरा खलेुको 

�नवेदन प� 

2. प�छ�लो साधारण सभामा कूल सद�य 

सं�याको बहमुतले सहकार� ऐन, 

�नयम र �स�ा�त एवं मापद�ड 

अनकूुल �व�नयम संशोधनको �नण�य 

गर� �नण�य ��त�ल�प र तीन महले 

फारामको ढाँचामा नेपाल� कागजमा 

संशो�धत �व�नयम २ ��त   

3. सं�थाको प�छ�लो आ.व. को अि�तम 

लेखा पर��ण ��तवेदन 

4. अ�य आव�यक कागजातह�  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

शाखाबाटै 

हनेुमा ७ �दन 

र �.�.अ. 

बाट पूव� 

�वीकृ�त �लन ु

पन� भएमा सो 

को ला�ग 

ला�ने 

समयानसुार 

 

३ 

सहकार� 

संघ/सं�था

ले 

�नयमानसुा

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. सं�थाको तफ� बाट बेहोरा खलेुको 

�नवेदन प� 

2. स�बि�धत संघ/सं�थाको प� स�हत 

आव�यकता अनसुार साधारण सभा 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

शाखावाटै 

हनेुमा३ �दन 

र �. �.अ. 

बाट पूव� 
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�स
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नं
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

र पाउने 

छुट 

स�ुवधाह�

को 

�सफा�रस 

गन�  

 

तथा स�ालक स�म�तको �नण�यको 

�मािणत ��त�ल�प ।  

3. सं�थाको प�छ�लो आ.व. को अि�तम 

लेखा पर��ण ��तवेदन 

4. घर ज�गा ख�रदमा रिज��ेसन द�तरु 

छुटको �सफा�रस माग गदा� मापद�ड 

अनसुार खर�दका ला�ग लेखा 

पर��कले �मािणत गरेको आव�यक 

�ोतको �व�षेण ग�रएको कागजात

  

5. अ�य आव�यक कागजातह�  

�वीकृती �लन ु

पन� भएमा 

सोको ला�ग 

ला�ने समय 

अनसुार 

४ 

सहकार� 

सं�थाबाट 

भएको 

सोधपछु 

तथा माग 

भए 

बमोिजम

को राय 

�दान  

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. सं�थाको तफ� बाट बेहोरा खलेुको 

�नवेदन प� 

2. संरचना गत वा नी�तगत �वषयमा 

संघ/सं�थाका कुल सद�य म�ये 

कि�तमा ५ ��तशत सद�यको �प� 

कारण स�हतको �नवेदन रखासकाम, 

कावा�ह� वा कारोबारका �वषयमा 

स�बि�धत सं�था, �यि� वा �नजका 

अि�तयार �ा� �यि�को �नवेदन, 

�नवेदकको बेहोरा प�ु� गन� �माण, र 

अ�य आव�यक कागजातह�  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

शाखाबाटै 

हनेुमा १५ 

�दन र 

�.�.अ. बाट 

पूव� �वीकृ�त 

�लन ुपन� 

भएमा सो को 

ला�ग ला�ने 

समय अनसुार 

 

५ 

सहकार� 

संघ/सं�था

को दता� 

खारेजी 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. संघ/सं�थाको साधारण सभाको कुल 

सद�य सं�याको दईु �तहाइ बहमुतले 

गरेको �नण�यको ��त�ल�प समेतको 

प� 

2. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

अव�था हेर� 

बढ�मा ३५ 

�दन 

 

६ 
सहकार� 

सं�था 

सहका

र� 

सहका

र� 

शाखा 

1. दईु वा दईु भ�दा बढ� सं�थाह� 

आपसमा एक�करण गन� वा एक 

सं�थालाई दईु वा दईु भ�दा बढ� 

�मखु 

�शास

अव�था हेर� 

बढ�मा ३५ 

�दन 
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.

नं
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सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

एक�करण 

र �वभाजन 

शाखा 

�मखु 

सं�थामा �वभाजन गन� साधारण 

सभाको दईु�तहाई बहमुतबाट पा�रत 

भएको �नण�य स�हतको प�  

2. अ�य आव�यक कागजातह�, (�नयम 

३९, ४० बमोिजम) 

क�य 

अ�धकृत 

७ 

सहकार� 

संघ/ 

सं�थाह�सँ

ग 

स�बि�धत 

गनुासो/उ

जरु� 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. सनुवुाइ एवं सम�या समाधान 

गन�आव�यक �माण स�हतको 

�नवेदन/उजरु�   

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

अव�था हेर� 

बढ�मा ३५ 

�दन 

 

८ 

सहकार� 

संघ/सं�था

ले लेखा 

पर��क 

�नय�ु 

गरेकोमा 

समथ�न 

गन� वा 

�वीकृ�त 

�दान  

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

1. स�बि�धत संघ/सं�थाको प� 

2. लेखा पर��णको इजाजत र सोको 

नवीकरण,  

3. ले.प.श�ुक तो�कएको �नण�य स�हत 

लेखा पर��क �नयिु� गरेको 

�नण�यको �मािणत ��त�ल�प,  

4. सं�था तथा लेखा पर��कको कर 

च�ुाको �माण प�, �नजको काय� 

�े� गत शत�, लेखा पर��क �नय�ु 

हनु अयो�य नरहेको �वघोषणा, 

5. �वगत तीन वष�मा �नय�ु लेखा 

पर��कह�को नाम र ठेगाना  

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

सामा�य 

अव�थामा 

कागजात पेश 

भएकै 

�दन,स�पूण� 

कागजात 

पगेुको 

अव�थामा 

काया�लयबाट 

�नर��ण 

गनु�पन� भएमा 

बढ�मा ७ 

�दन 

(सहकार� 

सं�थाको 

लेखा 

पर��ण 

�नद�िशका, 

२०७५ 

बमोिजम)

 

आि�न 

मसा�त 

�भ� 

�नःश�ुक 

र सो 

भ�दा 

प�छ 

काया�लय

ले तोके 

बमोिजम, 

बढ�मा 

�३,०००
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

।स�म 

ज�रवाना

 

हनुपुन� 

९ 

ता�लम र 

गो�ी र 

अ�तर��

या 

काय��म 

संचालन 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

१. सहभा�गताका ला�ग संघ/सं�थाको 

अनरुोध प�  

२. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

वा�ष�क 

काय��म 

अनसुार 

आव�यकता 

र �थान 

प�हचान गर� 

समय-समयमा 

स�ालन हनेु 

 

 

१

० 

मा�सक 

�ग�त 

��तवेदन, 

लेखापर��

ण 

��तवेदन 

स�हत 

साधारण 

सभाको 

�नण�य 

लगायतका 

वा�ष�क 

�ववरण 

�ा� गर� 

संघ/सं�था

को 

�ववरण 

अ�ाव�धक 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

१. सं�थाको आ�धका�रक प� स�हतका 

�मािणत �ववरणह� 

२. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

पेश गन� 

समय तो�कए 

बमोिजम र 

अ�ाव�धक 

गन� काय� 

�नर�तर 

 

१

१ 

सहकार� 

संघ/सं�था

को 

सहका

र� 

सहका

र� 

शाखा 

१. सहकार� संघ/सं�थाका स�ब�धमा 

डेढगाउँ गाउँपा�लका सहकार� ऐन, 

२०७४ को दफा ८७ बमोिजमको 

�मखु 

�शास

बढ�मा ३५ 

�दन 

काया�लयको 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

अनगुमन, 

�नर��ण 

गर� सझुाव 

वा �नद�शन 

वा आदेश 

�दान 

शाखा 

�मखु 

हद�याद �भ� �नवेदन र �यसलाई 

प�ु� गन� कागजात �माण 

क�य 

अ�धकृत 

योजना 

मतुा�बक भए 

तो�कए 

बमोिजम 

१

२ 

सहकार� 

संघ/सं�था

को 

अनगुमन, 

�नर��ण 

गर� सझुाव 

वा �नद�शन 

वा आदेश 

�दान 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

१. डेढगाउँ गाउँपा�लका सहकार� ऐन, 

२०७४ को दफा ८१(१) बमोिजम 

जर�वाना गनु� नपन�, कसूर ठहर गनु� 

नपन� कुनै कागजात वा �माण 

स�हतको सफाई ।  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

बढ�मा ३५ 

�दन, 

काया�लयको 

योजना 

मतुा�बक भए 

तो�कए 

बमोिजम 

 

१

३ 

सहकार� 

संघ/सं�था

को 

अनगुमन, 

�नर��ण 

गर� 

सझुावका 

�नद�शन 

�दान 

सहका

र� 

शाखा 

�मखु 

सहका

र� 

शाखा 

१. डेढगाउँ गाउँपा�लका सहकार� ऐन, 

२०७४ को दफा ८१ (२) अनसुार  

जर�वाना गनु� नपन�, कसूर ठहर गनु� 

नपन� कुनै कागजात वा �माण 

स�हतको सफाई ।  

 

बढ�मा ३५ 

�दन, 

काया�लयको 

योजना 

मतुा�बक भए 

तो�कए 

बमोिजम 

 

ट) अ�य सामािजक संघ सं�था दता� तथा नवीकरण स�ब�धी  

१ 

नयाँ सं�था 

दता�का 

�सफा�रस 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स

. 

सम�व

य 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स. 

सम�वय 

शाखा 

1. ��ता�वत सं�थाको तदथ� स�म�तको 

�नण�य ��त�ल�प स�हतको �नवेदन प� 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. ��ता�वत सं�थाको �वधान 

4. स�म�तका सबै पदा�धकार�ह�को 

नाग�रकताको ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

 

गाउँपा�ल

का 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

शाखा 

�मखु 

5. सं�थाको काय�लय बसेको घर भाडामा 

भएउ� घरधनी सँगको स�झौताप� 

र बहालकर �तरेको भए र�सद 

6. गाउँपा�लकामा तो�कए बमोिजमको 

श�ुक �तरेको र�सद  

7. अ�य आव�यक कागजातह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ�  

२ 

सं�था 

नवीकरण

का ला�ग 

�सफा�रस 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स

. 

सम�व

य 

शाखा 

�मखु 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स. 

सम�वय 

शाखा 

1. सं�थाको �नवेदन प� 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. सं�थाको �वधान 

4. सं�थाको काय�लय बसेको घर भाडामा 

भएउ� घरधनी सँगको स�झौताप� 

र बहालकर �तरेको र�सद 

5. नवीकरणका ला�ग समाज क�याण 

प�रषदमा आब�ता भएको �माणप�  

6. �थायी लेखा न�बर (PAN)को 

�माणप�को ��त�ल�प 

7. आ�त�रक राज�व काया�लयको कर 

च�ुा �माणप�को ��त�ल�प 

8. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

9. सं�था दता� �माणप�को ��त�ल�प 

10. गाउँपा�लकामा तो�कए बमोिजमको 

श�ुक �तरेको र�सद  

11. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ�  

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

३ 

गैर 

सरकार� 

सं�थालाई 

काय��म 

संचालनको 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स

. 

सम�व

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स. 

सम�वय 

शाखा 

1. सं�थाको �नण�य ��त�ल�प स�हतको 

�नवेदन प� 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. सं�थाको �वधान 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

पूव� 

�वीकृती 

य 

शाखा 

�मखु 

4. सं�थाको काय�लय बसेको घर भाडामा 

भएउ� घरधनी सँगको स�झौताप� 

र बहालकर �तरेको र�सद 

5. समाज क�याण प�रषदमा आब�ता 

भएको �माणप�को ��त�ल�प 

6. �थायी लेखा न�बर (PAN)को 

�माणप�को ��त�ल�प 

7. आ�त�रक राज�व काया�लयको कर 

च�ुा �माणप�को ��त�ल�प 

8. प�छ�लो आ.व. को अि�तम लेखा 

पर��ण ��तवेदन 

9. सं�था दता� �माणप�को ��त�ल�प 

10. गाउँपा�लकामा तो�कए बमोिजमको 

श�ुक �तरेको र�सद 

11. पूव� �वीकृ�त माग ग�रएको योजनाको 

�व�ततृ �ववरण  

12. अ�य आव�यक कागजातह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ�  

४ 

गैर 

सरकार� 

सं�थालाई 

काय��म 

संचालनको 

अनमु�त 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स

. 

सम�व

य 

शाखा 

�मखु 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स. 

सम�वय 

शाखा 

1. सं�थाको �नण�य ��त�ल�प स�हतको 

�नवेदन प� 

2. गाउँपा�लकामा तो�कए बमोिजमको 

श�ुक �तरेको र�सद 

3. �वीकृत काय��मको �व�ततृ �ववरण  

4. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ�  

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

५ 

टोल 

�वकास 

सं�था/ 

आमा/म�ह

ला/नाग�र

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स

. 

सामािज

क 

�वकास

/ 

गै.स.स. 

1. ��ता�वत सं�थाको तदथ� स�म�तको 

�नण�य ��त�ल�प स�हतको �नवेदन प� 

2. स�बि�धत वडाको �सफा�रस  

3. ��ता�वत सं�थाको �वधान 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

क समाज 

दता� 

सम�व

य 

शाखा 

�मखु 

सम�वय 

शाखा 

4. स�म�तका सबै पदा�धकार�ह�को 

नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

5. सं�थाको काय�लय बसेको घर भाडामा 

भए उ� घरधनी सँगको स�झौताप� 

6. बहालकर �तरेको र�सद 

7. अ�य आव�यक कागजातह� 

�दन नभए ७ 

�दन �भ� 

ऐन 

अनसुार 

ठ) सूचना माग स�ब�धी 

१ 

सूचना 

माग 

सूचना 

अ�धका

र�/ 

सूचना 

��व�ध 

शाखा 

�मखु 

सूचना 

अ�धका

र�/ 

सूचना 

��व�ध 

शाखा 

1. सूचना मागको ढाँचामा सूचनाको 

�योजन खलेुको �नवेदन प� 

2. नाग�रकताको ��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

सूचनाको 

�कृ�त हेर� 

१५ �दनस�म  

सूचनाको 

हक 

स�ब�धी 

ऐन, 

�नयम, 

�नयमाव

ल� र 

�नद�िशका 

बमोिजम 

तो�कएको 

द�तरु । 

ड) प�ीकरण स�ब�धी 

१ 

पि�करण 

(ज�म, 

म�ृय,ु 

�ववाह, 

बसाई 

सराई, र 

स�ब�ध�व

�छेद) 

स�ब�धी 

��त�ल�प 

�दान 

पि�क

रण 

शाखा 

�मखु 

पि�कर

ण 

शाखा 

1. �ववरण खलेुको स�बि�धत �यि� वा 

वारेसमाफ� त �नवेदन  

2. उपल�ध भएस�म प�हला जार� भएको 

�माणप�को फोटोकपी वा दता� 

भएको �म�त तथा दता� न�बर 

3. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

4. स�बि�धत �यि� वा आमा बाब ुवा 

संर�कको नाग�रकता �माणप�को 

��त�ल�प 

5. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ� 

35 �दन 

�भ� 

घटना 

दता� 

गराएमा 

�नःश�ुक 

। 

35 �दन 

पछाडी 

घटना 

दता� 

गराएमा 

श�ुक 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

�.200/

- । 

��त�ल�प

को ला�ग 

श�ुक 

�.200/

-  ।  

 
 
 

 

२ 

पि�करण 

(ज�म, 

म�ृय,ु 

�ववाह, 

बसाई 

सराई, र 

स�ब�ध�व

�छेद) 

स�ब�धी 

संशोधन 

�दान 

पि�क

रण 

शाखा 

�मखु 

पि�कर

ण 

शाखा 

1. �ववरण खलेुको स�बि�धत �यि� वा 

वारेसमाफ� त �नवेदन 

2. उपल�ध भएस�म प�हला जार� भएको 

�माणप�को फोटोकपी वा दता� 

भएको �म�त तथा दता� न�बर 

3. स�बि�धत वडाको �सफा�रस 

4. स�बि�धत �यि� वा आमा बाब ुवा 

संर�कको नाग�रकता �माणप�को 

��त�ल�प 

5. स�याउनपुन� कारण प�ु�ाई गन� 

आधार (ज�म दता�को हकमा 

�व�ालयको शैि�क �माण प� तथा 

अ�यको हकमा आव�यकता अनसुार 

स�बि�धत वडाको सज��मन मचु�ुका) 

6. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

आव�यक 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ� 

 

�नःश�ुक 

 
 

 

ढ) "घ" वग�को �नमा�ण �यवसायी इजाजत प� स�ब�धी 

१ 

"घ" 

वग�को 

�नमा�ण 

�यवसायी 

इजाजत 

प� दता�  

राज�व 

शाखा 

�मखु 

राज�व 

शाखा 

1. �वीकृत काय��व�ध बमोिजमको 

ढाँचाको �नवेदन । 

2. �थायी लेखा नं (मू�य अ�भव�ृ� कर 

समेतमा) दता� भएको �माणप�को 

��त�ल�प 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भई नगर 

काय�पा�लका

को �नण�य 

भएको ७ 

�दन �भ�  

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

काय��व�ध 

र आ�थ�क 
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

र ईजाजत 

प� �दान 

3. गाउँपा�लकामा राज�व बझुाएको 

र�सद 

4. फम�को �ो�ाइटरको नाग�रकताको 

�माणप�को ��त�ल�प 

5. सबै कागजप�ह� नोटर� पि�लक 

बाट �मािणत हनुपुन�छ । 

6. डेढगाउँ गाउँपा�लकाको “घ” वग�को 

�नमा�ण �यवसायी इजाजतप� स�ब�धी 

काय��व�ध, २०७५ ले तोकेका 

यो�यता र �कृया परुा गरेको हनु ुपन� 

। 

ऐन 

अनसुार 

 
 

 

२ 

"घ" 

वग�को 

�नमा�ण 

�यवसायी 

इजाजत 

प�को 

��त�ल�प  

राज�व 

शाखा 

�मखु 

राज�व 

शाखा 

1. इजाजत प� हराए वा ना�सएकोमा 

��त�ल�प पाउन �नवेदन 

2. तो�कए बमोिजमको श�ुक �तरेको 

र�सद  

3. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ३ 

�दन �भ�  

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

काय��व�ध 

र आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

 
 
 

 

३ 

"घ" 

वग�को 

�नमा�ण 

�यवसायी 

इजाजत 

प� 

नवीकरण 

राज�व 

शाखा 

�मखु 

राज�व 

शाखा 

1. नवीकरण गर� पाउँ भ�े बेहोराको 

�नवेदन 

2. राज�व �तरेको र�सद 

3. कर काया�लयबाट कर च�ुाको 

�माणप�को ��त�ल�प 

4. पासबकु ( �नमा�ण �यवसायी बाट 

भएका साव�ज�नक �नमा�ण काय�को 

अ�भलेख �ववरण) 

5. अ�य आव�यक कागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ५ 

�दन�भ�  

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

काय��व�ध 

र आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

 

ण) �शासन शाखा अ�तग�त  
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�स

.

नं

. 

सेवाको 

�कार 

िज�मे

वार 

कम�चा

र�/पदा

�धकार� 

सेवा 

�दने 

शाखा 

पेश गनु� पन� आव�यक कागजातह�/ 

���या 

गनुासो 

स�ेु 

अ�धका

र� 

सेवा �लन ला�ने 

समय 
श�ुक/द

�तरु 

१ 

�व�भ� 

�सफा�रसह

� 

�शास

न 

शाखा 

�मखु/ 

स�ब

ि�धत 

शाखा 

�मखु  

�शासन 

शाखा/ 

स�ब

ि�धत 

शाखा 

1. कुन �कारको �सफा�रस आव�यक 

पन� हो, सो बेहोरा खलेुको �नबेदन 

2. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3. वडाको �सफा�रस तथा सज��मन 

मचु�ुका आव�यक पन� भएमा 

स�बि�धत वडाबाट सज��मन मचु�ुका 

स�हतको �सफा�रस प�  

4. स�बि�धत �सफा�रसको ला�ग 

आव�यक अ�यकागजातह� 

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए ५ 

�दन�भ�  

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

 
 

2 

�यवसाय 

दता� 

�शास

न 

शाखा 

�मखु/ 

स�ब

ि�धत 

शाखा 

�मखु  

�शासन 

शाखा/ 

स�ब

ि�धत 

शाखा 

 

1. वडाको �सफार�स  

2. नाग�रकताको.  ��त�ल�प          

3. �यवसाय स�चालन गन� �थान आ�नो 

भए ज�गा धनीपजुा�को                          

��त�ल�प वा घरवहाल स�झौता 

��त�ल�प 

4. �यवसाय दता� गर� पाउँ भ�े �नवेदन  

5. दईुवटा पासपोट� साईजको फोटो  

�मखु 

�शास

क�य 

अ�धकृत 

 

कागजप� 

परुा भएप�छ 

स�भव 

भएस�म सोह� 

�दन नभए 

5�दन �भ�  

 

गाउँपा�ल

काको 

�वीकृत 

आ�थ�क 

ऐन 

अनसुार 

 
 

 

६.�नण�य उपर उजरु� स�ु ने अ�धकार� 

 

 

   

 

७.स�पादन गरेको म�ुय कामको �ववरणः 

काय�लयबाट स�पादन भएका मह�वपूण� काय��ववरण शाखागत �पमा ��ततु गर�एको छ । 

 िश�ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

१. अ�य�कप खेलकुद ��तयो�गता स�ालन तथा �यव�थापन गरेको । 

नाम  पद स�पक�  नं. 

राकेश कुमार चौधर� �मखु �शासक�य अ�धकृत ९८५७०४६२६४ 
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२. �व�ाथ�संग अ�य� काय��म पा�लका अ�तग�तका १३ वटा �व�ालयमा स�ालन 

ग�रएको ।  

  

३. आधारभतू तह क�ा ५,८ तथा �व�ालय �तर�य बा�ष�क पर��ा संचालन तथा 

�यव�थापन  । 

४. �व�ालय �नर��ण तथा सपुर�वे�ण । 

५. �व�ालयमा ICT  काय��म अ�तग�त �तनवटा �व�ालमा �माट� वोड� तथा चार वटा 

�व�ालयमा क�पयटुर �वतरण ग�रएको । 

 

          रोजगार सेवाके�� 
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पशपु�छ� �वकास शाखा 

पवुा�धार �वकास तथा वातावरण �यव�थापन शाखा/योजना शाखा 

 
 
 

वडा न ं

ज�मा योजना 

स�ंया   सव� भएको  

लागत अनमुान 

तयार  सझंौता  िनमा�णिधन ् 

स�प� 

भएको 

भ�ुानी 

भएको 
भु�ानी 

बाकँ� 
1 30 28 28 20 10 9 1 8 

2 30 29 27 20 11 7 3 1 

3 31 24 24 15 7 5 0 5 

4 37 28 25 22 15 7 3 0 

5 21 21 20 13 12 7 0 9 

6 41 41 41 22 8 16 8 3 

ज�मा 190 171 165 112 63 51 15 26 

%   90.00 86.84 58.95 33.16 26.84     

                  

वडा न ं

ज�मा योजना 

स�ंया  

ज�मा सव� 

भएको  

लागत अनमुान 

तयार भएको 

सझंौता 

भएको  

िनमा�णिधन ्

अव�था 

स�प� 

भएको कै�फयत  
1 30 93.33% 93.33% 66.67% 33.33% 30.00%  

 
2 30 96.67% 90.00% 66.67% 36.67% 23.33%  
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�शासन शाखा 

1) गाउँपा�लकालाई आव�यक जनशि� �ा��, �वकास, उपयोग र संभार लगायतका काय�ह� 

ग�रएको छ । 

2) �था�नय सेवा, विृ� �वकास, जनशि� �यव�थापन तथा मानव संसाधन �वकासका ला�ग 

�व�भ� �वषयमा बैठक ता�लम स�ालन तथा �यव�थापन ग�रयो । 

3) मातहतका �नकायह�को काय�स�पादन अनगुमन तथा प�ृपोषण ग�रयो । 

4) कम�चार� �शासन स�ब�धी काय�ह�  :करार कम�चार� �नयिु�को पर��ा स�ालन , �नयिु�, 

स�वा, अ�नवाय� अवकाश, �वेि�छक अवकाश, �तर व�ृ� स�ब�धी �यव�था �मलाइयो । 

5) कम�चार� त�यांक �णाल�  अ�ाव�धक ग�रयो । 

6) गाउँपा�लका मातहतका वडा काया�लय, �वा��य सं�था तथा शाखाह�सँग सम�वयका 

ला�ग आव�यक पहल ग�रयो । 

7) नी�त, कानून, �याय तथा सशुासन �व��नमा संल�न भइयो । 

3 31 77.42% 77.42% 48.39% 22.58% 16.13%  
 

4 37 75.68% 67.57% 59.46% 40.54% 18.92%  
 

5 21 100.00% 95.24% 61.90% 57.14% 33.33%  
 

6 41 100.00% 100.00% 53.66% 19.51% 39.02%  
 

        
 

        
 

        
 

        
 

        
 

िस. न ं िववरण �ितशत      
 

१ 
लागत अनुमान 

तयार 
86.84%      

 
२ स�झौता भएको 58.95%      

 
३ िनमा�ण सु� 33.61%      

 
४ िनमा�ण स�प�  26.84%      

 
        

 
 
 
 

       
 

        
 

     
 

   
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

30 30 31
37

21

41

28 29
24

28
21

41

28 27 24 25
20

41

20 20
15

22
13

22
10 11 7 15 12 89 7 5 7 7 16

1 2 3 4 5 6

ज�मा योजना सं�या   सव� भएको  लागत अनुमान तयार  संझौता  �नमा�ण�धन ् स�प�न भएको 
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8) �वदा तथा काज रेकड� रािखयो । 

9) �व�भ� साव�ज�नक �वदा, चाडपव�, उ�सव, सभा, समारोह, रा��य �दवस आ�दको �यव�थापन 

स�ब�धी काय� स�पादन ग�रयो । 

10) E-Attendence बाट हािजर� लगायतको �नर��ण ग�रयो । 

11) करारका कम�चार�ह�को काय�स�पादन मू�या�न स�ब�धी काय� स�प� ग�रयो । 

12) करार स�झौता न�वकरण, गाउँसभा स�ालन ग�रयो । 

13) �नकायगत सम�वय, प�, सूचना स��षेण ग�रयो । 

 

सामािजक सरु�ा तथा पि�करण शाखा 

१. सामािजक सरु�ा भ�ा �यव�थापन 

 आ.व. 2082/083 को दो�ो �ैमा�सक सामािजक सर�ा  भ�ा �वतरण 

 माघ म�हनामा वडा नं. 4,5र6 उपि�थत भई सामािजक सरु�ा भ�ा �वतरण 

 नयाँ लाभ�ाह� दता� तथा �वीकृ�त ���या 

 मतृक, बसाइँसराइ वा अयो�य भएका �यि�ह�को नाम क�ा 

 

२. �ववरण अ�ाव�धक 

 लाभ�ाह�को �यि�गत �ववरण स�याउने 

 ब�क खाता �ववरण अ�ाव�धक 

 

३. पि�करण स�ब�धी काय� 

 ज�म, म�ृय,ु �ववाह, बसाइँसराइ दता� 

 �ढलो दता� स�ब�धी ���यागत काय� ग�रएको 

 �माणप� जार� गन� 

 

४. त�या� संकलन तथा ��तवेदन 

 मा�सक/�ैमा�सक �ग�त ��तवेदन तयार गन� 

 MIS �णाल�मा डाटा ��व�� तथा अ�ाव�धक 

 

5. आगामी आ�थ�क वष�को तयार� 

 लाभ�ाह� सूची अ�ाव�धक 

 बायोमे��क �ज ुगन�का ला�ग ��येक वडामा लाभा�ह�लाई सूचना ग�रएको। आफै वडामा 

आउन नस�ने लाभा�ाह�लाई �नजकै घर/टोलमा गई बायोमे��क �ज ुग�रएको।  

 

6. जनचेतना तथा सेवा �वाह 
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 घटना दता� स�ाह अ�भयानका ला�ग ��तावना �वीकृत गर� बैशाख १ बाट स�ालन गन�का 

ला�ग अि�तम तयार�  

 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज क�याण शाखा 

 
  कृ�ष �वकास शाखा  
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बह�ेु�ीय पोषण काय��म 

� .सं.  काय��मको नाम ��याकलाप 

सं�या 

म�हला प�ुष �कशोर� ज�मा 

१ गाउँपा�लका �तर�य पोषण तथा 

खा�सरु�ा �नद�शक स�म�तको बैठक 

1 4 ११  15 

३ सनुौलो हजार�दनको आमालाई 

�था�नय �तरमा उपल�ध हनु े

पोषणय�ु खानाको अ�भमिुखकरण  

6 222 31 0 253 

४ सनुौलो हजार�दनको आमालाई पूण� 

�तनपान तथा उमेर अनसुारको 

उपय�ु� पूरक खवुाउने अ�यास 

स�बि�ध काय��म 

6 183 30 0 213 
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५ बाल अनदुानको �भावकार� 

उपयोगको स�ब�धमा आमा तथा 

िशश ु�याहारकता�लाई अनिुश�ण 

काय��म 

3 83 17  100 

६ �कशोर� तथा सनुौलो हजार�दनको 

घरप�रवारको सद�यलाई करेसाबार� 

�नमा�ण स�बि�ध ता�लम साथै 

�वउ�वजन �वतरण काय��म 

4 259 31 73 290 

7 वडा �तर�य पोषण तथा खा� सरु�ा 

सहजीकरण तथा काया��वयन 

स�म�तको बैठक 

4 18 24  42 

 

 

�वा��य शाखा  

 

� .सं.  ल�य /काय��म  �ग�त  कै�फयत  

१  PAMSV2 ता�लम  १७ जना   

२  एक�कृत बालरोग �यब�थापन स�म�ा  १४ जना   

३  HPV खोप अ�भमखुीकरण  १८ जना   

४ नसन� रोग अ�भयान  २५५   

५  बालरोग �स�बर  २५   

६ �वा��य क�म�को ला�ग HPV खोप 

अ�भमखुीकरण  

२१   

७ �यरोग ����नंग काय��म  ४३४   

८ खोप काय�कता�को ला�ग जे .ई.खोप 

अ�भमखुीकरण  

२२   

९ एच.पी.भी खोप �ग�त  ९१ .१८%   

१० जेई अ�भयान  ९५ .७७   
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राज� व शाखा 

 

�.सं. 

राज�व 

संकेत 
राज�व शीष�क 

यो म�हनास�मको 

ज�मा कै�फयत 

१ ११३१३ स�पती कर ८३,४०८.००   

२ ११३१४ भ�ुमकर/मालपोत ९६,६५१.००   

३ ११३१७ वहाल कर ५४,१५९.५०   

४ ११६३१ 

कृ�षतथा पशजु�य व�तकुो �यावसा�यक 

कारोवारमा ला�ने कर ५००.००   

५ १४१५१ सरकार� स�प�ीको वहालबाट �ा� आय १२,२५०.००   

६ १४२१३ अ�य �ब��बाट �ा� रकम २,७८,२०३.६०   

७ १४२१९ अ�य सेवा श�ुक तथा �ब�� १९०.००   

८ १४२२१ �या�यक द�तूर ५००.००   

९ १४२२३ िश�ा �े�को आ�दानी ५००.००   

१० १४२२४ पर��ा श�ुक ३,०००.००   

११ १४२२९ अ�य �शास�नक सेवा श�ुक ३८,८००.००   

१२ १४२४३ �सफा�रश द�तरु ३,८१,५५०.००   

१३ १४२४४ �यि�गत घटना दता� द�तरु १,५४,९००.००   

१४ १४२४५ नाता �मािणत द�तरु २३,६००.००   

१५ १४२४९ अ�य द�तरु ४७,८१७.४४   

१६ १४२५३ �यावसाय रिज�ेशन द�तरु २०,०००.००   

१७ १४२६५ अ�य �े�को आय ९०,९९८.३५   

१८ १४३१२ �शास�नक द�ड, ज�रवाना र जफत १,०३,०५०.९०   

१९ १४६११ �यवसाय कर १,११,३७५.००   

  कुल ज�मा १५,०१,४५३.७९   
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८.सूचना अ�धकार�ः 

  

नाम पद स�पक�  नं. 

िजवलाल भसुाल िश�ा अ�धकृत ९८४७२७०२५६ 

 

 

  ९. काया�लय �मखुः 

 

नाम  पद स�पक�  नं. 

राकेश कुमार चौधर� �मखु �शासक�य अ�धकृत ९८५७०४६२६४ 

 

 

 

१. ऐन, �नयम, �ब�नयम तथा �नद�िशकाको सूची 

 

1. बौदीकाली गाउँपािलकाको िश�कलाई साझेदारीमा �यापटप अनुदान िवतरण काय�िविध, 

२०८२ 

2. बौदीकाली आधारभूत अ�पतालमा काय�रत िच�क�सक एवं �वा��यकम�ह�को भ�ा सुिवधा 

स�ब�धी काय�िविध , २०८२ 

3. बौदीकाली गाउँपािलकाको गाउँ सभा सिचवालय �थापना तथा काय� संचालन काय�िविध, 

२०८२ 

4. बौदीकाली गाउँपािलकाको बे�जु फ��ट काय�िविध, २०८२ 

5. बौदीकाली गाउँपािलकाको आ�थ�क काय�िविध तथा िव�ीय उ�रदािय�व स�ब�धमा �व�था 

गन� बनेको ऐन, २०८२ 

6. बौदीकाली गाउँपािलकाको ए�बुले�स सेवा स�ालन तथा �व�थापन स�ब�धी काय�िविध, 

२०८२ 

7. बौदीकाली आधारभूत अ�पताल �थापना तथा संचालन काय�िविध, २०८२ 

8. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �व�नयोजन ऐन,२०८२  

9. बौद�काल� गाउँपा�लकाको आ�थ�क ऐन,२०८२ 

10.      बौद�काल� गाउँपा�लकाको एस.ई.ई तयार� क�ा स�ालन स�ब�धी काय��व�ध-२०८१ 

11. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �व�नयोजन ऐन,२०८१ 

12. बौद�काल� गाउँपा�लकाको आ�थ�क ऐन,२०८१ 

13. मे�डकल अ�धकृतलाई काय�स�पादन सूचकमा आधा�रत �ो�साहन भ�ा उपल�ध गराउने 

मापद�ड २०८१ 
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14. बौद�काल� गाउँपा�लकाको लेखा स�म�तको गठन तथा संचालन स�बि�ध 

काय��व�ध,२०८१ 

15. बौद�काल� गाउँपा�लकाको कि�ट�जे�सी रकम �यव�थापन र खच� स�ब�धी 

काय��व�ध,२०८१ 

16. बौद�काल� गाउँपा�लकाको जल�ोत तथा महुान दता� काय��व�ध, २०८० 

17. बौद�काल� गाउँपा�लकाको एकल प�ुष सामािजक सरु�ा भ�ा �वतरण स�ब�धी काय��व�ध, 

२०८० 

18. बौद�काल� गाउँपा�लकाको कृ�ष ऋणको �याजमा अनदुान काय��म स�ब�धी काय��व�ध, २०८० 

19. बौद�काल� गाउँपा�लकाको खानपेानी तथा सरसफाई र �व�छता स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको 

ऐन, २०८० 

20. बौद�काल� गाउँपा�लकाको न�दज�य पदाथ� (ढु�ा, �ग�ी, बालवुा, माटो, दहतर बह�र)  उ�खनन,् 

संकलन र �ब�� �वतरण स�ब�धी काय��व�ध, २०८० 

21. बौद�काल� गाउँपा�लकाको रोजगार संवाद म� स�ालन तथा �यव�थापन काय��व�ध, २०८० 

22. बौद�काल� गाउँपा�लकाको न�सा पास स�ब�धी काय��व�ध ,२०८० 

23. बौद�काल� गाउँपा�लकाको जल�ोत ऐन, २०८० 

24. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �व�नयोजन ऐन, २०८० 

25. बौद�काल� गाउँपा�लकाको आ�थ�क ऐन, २०८० 

26. ११.बौद�काल� गाउँपा�लकाको आ�त�रक �नय��ण �नद�िशका,२०७९ 

27. संि�� वातावरणीय अ�ययन तथा �ारि�भक वातावरणीय पर��ण काय��व�ध, २०७९ 

28. �थानीय �वप� �यव�थापन कोष स�ालन काय��व�ध, २०७९ 

29. �थानीय वातावरण तथा �ाकृ�तक �ोत संर�ण ऐन, २०७९ 

30. बौद�काल� गाउँपा�लकाको साझेदार�मा काय��म संचालन तथा �यव�थापन गन� स�ब�धी ऐन, 

२०७९ 

31. बौद�काल� गाउँपा�लकाको साझेदार� काय��म संचालन काय��व�ध, २०७९ 

32. बौद�काल� गाउँपा�लकाको योजना �कृयामा यवुा सहभा�गता स�ब�धी काय��व�ध,२०७९ 

33. बौद�काल� गाउँपा�लकाको सूचना तथा अ�भलेख के�� स�ालन काय��व�ध २०७९ 

34. बौद�काल� गाउँपा�लकाको साव�ज�नक जवाफदेह�ता �व��न स�ब�धी काय��व�ध २०७९ 

35. बौद�काल� गाउँपा�लकाको सडक बालबा�लका �यव�थापन खच� काय��व�ध २०७९ 

36. ब�द�काल� गाउँपा�लकाको सि�त कोषको आ�त�रक लेखापर��ण स�ब�धी काय��व�ध - २०७९ 

37. बौद�काल� गाउँपा�लकाको आ�थ�क सहायता स�ब�धी �नद�िशका, २०७९ 

38. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �यवसाय कर स�ब�धी काय��व�ध, २०७९ 

39. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �वषयगत स�म�त काय� स�ालन काय��व�ध २०७९ 

40. बौद�काल� गाउँपा�लकाको राज�व परामश� स�म�तको काय� स�ालन काय��व�ध २०७९ 

41. बौद�काल� गाउँपा�लकाको मेल�मलाप के�� स�ालन स�ब�धी काय��व�ध,२०७९ 

42. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �नःश�ुक र� संचार सेवा कोष संचालन स�ब�धी काय��व�ध, २०७९ 

43. बौद�काल� गाउँपा�लकाको बाल �वबाह �व�� काय��म संचालन खच� काय��व�ध,२०७९ 

44. बौद�काल� गाउँपा�लकाको बाल क�याण गहृ काय��व�ध २०७९ 
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45. बौद�काल� गाउँपा�लकाकोबजेट तथा काय��म तजु�मा स�म�तको काय� स�ालन �नद� िशका 

२०७९ 

46. बौद�काल� गाउँपा�लकाको नद� तथा अ�य साव�ज�नक �े�को सरसफाई स�ब�धी काय��व�ध 

२०७९ 

47. बौद�काल� गाउँपा�लकाको टोल �वकास सं�था (गठन तथा प�रचालन) काय��व�ध, २०७९ 

48. बौद�काल� गाउँपा�लकाको घरबहाल कर �यव�थापन काय��व�ध, २०७९ 

49. बौद�काल� गाउँपा�लकाको साव�ज�नक ख�रद �नयमावल�, २०७९ 

50. अपा�ता भएका �यि�को प�रचयप� �वतरण काय��व�ध, २०७९ 

51. बौद�काल� गाउँपा�लकाको अनगुमन तथा सपु�रवे�ण स�म�तको काय� संचालन �नद�िशका, 

२०७९ 

52. �ा�व�धक िश�ा अ�ययन छा�विृ� �वतरण स�ब�धी काय��व�ध 2079 

53. बौद�काल� गाउँ काय�पा�लकाको बैठक संचालन स�ब�धी काय��व�ध २०७९ 

54. बौद�काल� गाउँपा�लकाको एफ.एम रे�डयो �यव�थापन तथा स�ालन काय��व�ध, २०७९ 

55. बौद�काल� गाउँपा�लकाको िश�ा �नयमावल�, २०७९ 

56. बौद�काल� गाउँपा�लकाबाट ग�रने बजार अनगुमन �नद� िशका 

57. ग�रबी �नवारणका ला�ग लघ ुउ�म �वकास काय��म संचालन काय��व�ध , २०७९ 

58. बौद�काल� गाउँपा�लकाको काय� स�ालन �नद� िशका 

59. बौद�काल� गाउँपा�लकाबाट कर तथा गैरकरराज�व लगाउने र उठाउने स�ब�धमा 

60. बौद�काल� गाउँपा�लकाको सं�था दता� ऐन, २०७८ 

61. बौद�काल� गाउँपा�लकाको �हर�को गठन, स�ालन र �यव�थापन गन� स�व�धी ऐन, २०७८ 

62. ब�द�काल� गाउँपा�लकाको �शासक�य काय��व�ध (�नय�मत गन�) ऐन, २०७८ 

63. �या�यक स�म�तले उजरु�को कारवाह� �कनारा गदा� अपनाउनपुन� काय��व�धका स�ब�धमा �यव�था 

गन� बनेको ऐन, २०७८ 

64. गाउँपा�लका �वप� जोिखम �यूनीकरण तथा �यव�थापन गन� बनेको ऐन, २०७८ 

65. औ�ो�गक �यबसाय ऐन, २०७८ 

66. बौद�काल� गाउँ काय�पा�लका (काय� �वभाजन) �नयमावल�, २०७९ 

67. बौद�काल� गाउँ काय�पा�लका (काय� स�पादन) �नयमावल�, २०७९ 

68. �व�नयोजन ऐन, २०७८ 

69. आ�थ�क ऐन, २०७८ 

70. "घ" वग�को �नमा�ण �यवसायी इजाजतप� स�ब�धी काय��व�ध 

71. करारमा �ा�व�धक कम�चार� �यव�थापन गन� स�ब�धी काय��व�ध 

72. �थानीय तहको उपभो�ा स�म�त गठन, प�रचालन तथा �यव�था स�ब�धी काय��व�ध 

73. �थानीय राजप� �काशन स�ब�धी काय��व�ध 

74. आपतकाल�न काय�संचालन के�� काय�संचालन �व�ध 
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११. आ�दानी खच� तथा आ�थ�क कारोबार स�ब�धी अ�ाव�धक �ववरणः 
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१२. काया�लयमा परेका सूचना माग स�बि�ध �नवेदन सो उपर सूचना �दएको �वषय 

 सूचना माग स�ब�धी �नवेदन सं�याः २ 

 सूचना �दएको सं�याः २  

 १३. साव�ज�नक �नकायको वेबसाइट भए सोको �ववरण 

                         Website: www.baudikalimun.gov.np 

     

  १४.साब�ज�नक �नकायले �ा� गरेको बैदेिशक सहायता ऋण अनदुान एवंम �ा�व�धक सहयोग  

- नभएको  

 १५. साव�ज�नक �नकायको सूचनाह� अ�य�� �काशन भएको वा हनेु भएको भए सोको 

�ववरण 

गाउँपा�लकाको सूचनाह� पा�लकाको सूचना पाट�,�थानीय देिख रा��य�तरका 

प�प��काह� र पा�लकाको वेबसाइट तथा फेसबकु पेजमा समेत �काशन हनु ेगरेको 

। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


