
झापा गाउँपािलका,  
गाउँ कायŊपािलकाको कायाŊलय,  

टाधनडुɬा, झापा 
Ůदेश न १ नेपाल 

नागįरक वडापũ 
Ţ.
सं. 

Ůदान गįरने सेवा 
सुिवधाको नाम 

आवʴक पनő कागजातहŜ सेवा सुिवधा Ůाɑ गनŊ आवʴक 
पनő ŮिŢया 

सेवा Ůदान गनő 
अिधकारी 

लाưे दˑुर लाưे समय  

कै
िफ

य
त

 

१. 

यो
ज

ना
 स

̱झ
ौत

ा ग
नő 

 गाउँ सभाबाट उƅ आयोजना 
बािषŊक योजनामा परेको Ůमाण 

 उपभोƅा भेलाको िनणŊयको 
Ůितिलपी 

 िनयमानुसार उपभोƅा सिमित गठन 
भएको िववरण तथा उपभोƅा 
सिमितका पदािधकारीको नागįरƅा 
सिहतको वडा कायाŊलयको िसफाįरस 

 ˢीकृत योजनाको लागत अनुमान 
 स̱झौताको लािग िनवेदन पũ 

 िनवेदन िसफाįरस तोक 
लगाउने  

 दताŊ गनő 
 įरतपुवŊक देİखएमा सɾİɀत 

कमŊचारीले स̱झौता गनő । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत वा 
योजना शाखा 
Ůमुख 

िनशुʋ सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदन । 

 

२.  

बœक
 ख

ात
ा ख

ो̵
ने/

बȽ
 

गन
ő िस

फ
ाįर

स
 

 उपभोƅा सिमितको अİƢयारी 
सिहतको िनणŊयको Ůितिलिप 

 सɾİɀत पदािधकारीहŜको 
नागįरकता तथा फोटो सिहतको 
नमुना दˑखत काडŊ 

 िनवेदन  
 योजना स̱झौता 

 िनवेदन िसफाįरस तोक 
लगाउने 

 दताŊ गनő  
 įरतपुवŊक देİखएमा सɾİɀत 

कमŊचारीले िसफाįरस पũ 
उपलɩ गराउने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत / योजना 
शाखा Ůमुख / 
आिथŊक Ůशासन 
शाखा Ůमुख 

िनशुʋ सोिह िदन  

३. 

ˢ
ीकृ

त 
यो

ज
ना

क
ो 

ल
ाग

त 
अ

नुम
ान

 
तय

ार
 ग

नő 

 योजनाको िववरण वािषŊक 
कायŊŢममा परेको Ůमाण र योजना 
कायाŊɋयन तािलका 

 ईİ̢जिनयर / सव ईİ̢जिनयरले 
̾थलगत űमण  नापजाँच गरी 
लागत अनुमान उपलɩ 
गराउने । 

  

योजना शाखा 
Ůमुख/ ईİ̢जिनयर/ 
सब ईİ̢जिनयर 

िनशुʋ योजनाको दुरी अनुसार ३ देİख 
१० िदन सʃ 

 

 



४. 

यो
ज

ना
क

ो अ
İȶ

म
 

मु
ʞ

ाङ
क

न 

 कायŊ सɼɄ Ůितवेदन  
 सावŊजिनक पįरƗण 
 वडा कायाŊलयको सɼɄताको 

िसफाįरस 
 उपभोƅा सिमितको भेलाको िनणŊय  
 अनुगमन सिमितले ̾थलगत अनुगमन 

र काम सȶोषजनक रहेको भɄे 
ʩहोरा भएको िनणŊयको Ůितिलिप 

 ईİ̢जिनयर / सव ईİ̢जिनयरको 
̾थलगत सभő नापजाँच 

 अनुगमन सिमितको ̾थलगत 
अनुमान 

ईİ̢जिनयर / सब 
ईİ̢जिनयर 

िनशुʋ योजनाको दुरी र Ůकृित अनुसार 
३ देİख १० िदन सʃ 

 

५. 

यो
ज

ना
क

ो ज
ाँच

पा
स

 फ
रफ

ार
क

 र
 

अ
İȶ

म
 भु

ƅ
ान

ी 

 कायŊसɼɄ Ůितवेदन 
 नापी िकताब 
 खचŊको िवलभरपाई 
 उपभोƅा सिमितले आम भेलामा 

खचŊ सावŊजिनक गरेको Ůमाण 
 फǊौटको िनणŊयको Ůितिलपी  
 योजनाको कायाŊलयको िसफाįरस 
 सावŊजिनक पįरƗण Ůिदवेदन 
 अनुगमन सिमितले ̾थलगत अनुगमन 

र काम सȶोषजनक रहेको भɄे 
ʩहोरा भएको िनणŊयको Ůितिलपी 

 िनवेदन/ िसफाįरस तोक 
लगाउने 

 दताŊ गनő 
 आवʴक जाँचबुझ र ŮिŢया 

पुगेको भएमा जाँचपास गरी 
पेʭी पǊौट तथा अİȶम 
भुƅानी तथा फरफारक 
गįरिदने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत /लेखा 
अिधकृत/ 
ईİ̢जिनयर / सब 
ईİ̢जिनयर/  

िनशुʋ काबु बािहरको पįरİ̾थितबाहेक 
सोही िदन । 

 

६. 

िव
Ȩ

ाल
य 

ख
ो̵

ने 
तथ

ा क
Ɨ

ा थ
प 

अ
नुम

ित
  िशƗा िनयमावली अनुसुची १ 

बमोिजमको िनवेदन 
 शैिƗक गुठीको िवधान वा Ůवɀपũ 

वा िनयमावलीको Ůितिलपी 
 जƨा धनी Ůमाण पजाŊ वा भाडामा 

िलने भए वहाल स̱झौता पũ 
 Ůˑािवत िवȨालयको नƛा 
 सɾİɀत वडाको िसफाįरस 
 िवȨालय ʩव̾थापन सिमितको 

िनणŊयको Ůितिलिप 
 िशƗा ऐन तथा िनयमावली एवम् 

Ůचिलत कानुन बमोिजम आवʴक 
कागजातहŜ 

 िनवेदन तोक आदेश  
 दताŊ गनő आवʴक जाँचबुझ र 

अȯयन पिछ Ůभावकारी 
देİखएमा गाउँ कायŊपािलकाको 
िनणŊयानुसार िसफाįरस गनő । 

गाउँपािलका 
अȯƗ/Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत/ िशƗा 
शाखा Ůमुख/ गाउँ 
कायŊपािलका 

िनयमानुसार सोही िदन बैठकबाट िनणŊय 
गनुŊपनő अव̾थामा ३ िदन देİख 
१५ िदन 

 

७. 

गैर
 स

रक
ार

ी सं
̾थ

ा 
अ

िभ
ले

ख
 द

ता
Ŋ त

था
 

नि
वक

रण
 

 िनवेदन 
 सं̾थाको िवधान एक Ůित 
 सɾİɀत वडाको िसफाįरस  
 सं̾थाका पदािधकारीहŜको ना.Ů. को 

Ůितिलिप 
 समावेशी तवरले गठन भएको कायŊ 

सिमित गठन िनणŊयको Ůितिलपी 

 िनवेदन तोक आदेश  
 दताŊ गनő 
 आवʴक जाँचबुझ र अȯयन 

पिछ ŮिŢया पुगेको देİखएमा 
अिभलेख राखी दताŊ गनő 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ Ůशासन 
शाखा Ůमुख 

िनयमानुसार सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदन । 

 



८. 

गैर
 स

रक
ार

ी 
सं

̾थ
ा 

नव
ीक

रण
 

िस
फ

ाįर
स

  िनवेदन  
 सं̾थाको Ůगित िववरण 
 लेखापįरƗण Ůितवेदन 
 कर चुƅा Ůमाणपũ 

 िनवेदन तोक आदेश 
 दताŊ गनő 
 आवʴक जाँच बुझ र अȯयन 

पिछ ŮिŢया पुगेको देİखएमा 
अिभलेख राखी दताŊ गनő 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत / 
Ůशासन शाखा 
Ůमुख 

िनयमानुसार सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदन । 

 

९. 

गा
उँ

 
क

ाय
Ŋपा

िल
क

ा
बा

ट 
िद

नुप
नő 

ʩ
िȅ

 
िस

फ
ाįर

स
  िनबेदन 

 सɾिधत वडाको िसफाįरस 
नागाįरकता र आवासकता अनुसार अɊ 
कागजात   

 िनवेदन तोक आदेश, 
 दताŊ गनő,आवʴकता अनुसार 

सɾनिधत चमŊचारीले 
िसफाįरस उपलɩ गराउने  

गाउपिलका 
अध̳Ɨ/Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत/ 
शाखाŮमुख  

िनयमानुसार सोही िदन,सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदन  

 

१०. 

Ůा
कृ

ित
क

 
Ůक

ोप
 र

ाह
त 

स
हा

यत
ा 

 िनवेदक  
 Ůहरी मुचुʋा  
 वडाको िसफाįरस 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 िनणŊय भई तोके अनुसारको 

सहायता उपलɩ गराउने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ आिथŊक 
Ůशासन शाखा 
Ůमुख/ गाउँ 
कायŊपािलका 

िनशुʋ सोिह िदन बैठकबाट िनणŊय 
गनुŊपनő अव̾थामा ३ िदन देİख 
१५ िदन 

 



११.  

घट
ना

 द
ता

Ŋ िव
वर

ण
 स

ǉ
ाउ

नेः
 ज

ɉ
दत

ाŊ सं
श

ोध
न 

क) जʃ िमित सǉाउने 
 राि Ō̓ य परीƗा बोडŊको लɩांकपũ 

र िवȨालयको चाįरिũक Ůमाण 
पũको Ůितिलपी वा 

 अ˙तालमा जɉेको भए 
अ˙तालले िदएको जɉ Ůमाण 
पũ वा 

 नावलक पįरचयपũ वा 
 नागįरकताको Ůमाणपũ वा 
 कुनै पिन Ůमाण खु̵ने कागजात 

Ůाɑ नभएको अव̾थामा ̾थानीय 
तहका Ůितिनिधको रोहवरमा 
कɹीमा ७ जना नेपाली 
नागįरकता Ůाɑ गरेका ʩİƅको 
सजŊमीन मुचुʋा (मुचुʋाको 
साथमा सबै जनाको ना.Ů. 
Ůितिलपी Šनुपनő) 

ख) नाम सǉाउनेः 
 बǄको नाम संशोधन गनुŊपरेमा 

बाबु र अमाको िनवेदन तथा बाबु 
आमा र बǄाको सɾɀ खुलेको 
कागजात वा Ůमाणपũ 

 नाम संशोधन गनुŊपनő ʩİƅ 
वािलग भएमा एस ई.ई 
लɩांकपũ िवȨालयको 
चाįरिũक Ůमाणपũ वा बाबु 
आमा सँग नाता खु̵ने 
आिधकारीक Ůमाण कागज 

 बाबु आमाको वा बाजेको नाम 
संशोधन गनुŊ परेमा सो सɾɀी 
आवʴक ʩहोरा खु̵ने 
Ůमािणत कागजात वा एस.ई.ई. 
वा सो भȽा मािथको शैिƗक 
योƶताको कागजात 

 ̾थानीय तहका Ůितिनिधको 
रोहवरमा कɹीमा ७ जना 
नेपाली नागįरकले दुवै ʩİƅ 
एकै हो भनी ना.Ů.Ůितिलपी 
सिहत सहीछाप गरेको सजŊिमन 
मुचुʋा 

 सɾİɀत वडाको ̾थानीय 
पिǣकरािधकारी समƗ िनवेदन 
सिहत कागजात पेश गनő 

 ̾थानीय पिǣकािधकारीले 
गा.का.पा. कायाŊलयमा 
संशोधनका लािग िसफाįरस 
सिहत अनुरोध गनő 

 गा.पा. मा िनवेदन / पũ दताŊ 
गनő  

 तोिकएको कमŊचारीले सजŊिमन 
मुचुʋा तयार गरी िसफाįरस 
गनő 

 िसफाįरस बमोिजम Ůमुख 
Ůशासकीय अिधकृतको 
िनदőशन बमोिजम ̾थानीय 
पिǣकािधकारीले िववरण 
सǉाउने र सोको अिभलेख 
अȨाविधक राƣे । 

Ůमुख 
Ůशासकीयक 
अिधकृत / वडा 
सिचव/ सɾİɀत 
कमŊचारी 

िनयामानुसार सोिह िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा १० िदन । 

 



१२. 

मृ
ȑु

दत
ाŊ Ů

म
ाण

पũ
म

ा सं
श

ोध
न 

क) नाम संशोधन 
 बाबु बाजे वा पित/ पȉीको नाम 

संशोधन गनुŊ परेमा नाता खु̵ने 
आिधकारीक Ůमाणपũ जˑै 
नागįरकता Ůमाणपũ जƨाधनी 
Ůमाण पुजाŊ आिद । 

 नाम खु̵ने कागजात नभएको 
अव̾थामा ̾थानीय तहका 
जनŮितिनिधको रोहबरमा ७ जना 
̾थानीय नेपाली नागįरक 
सिहतको सजŊिमन मुचुʋा 
(उनीहŜको ना.Ů. Ůितिलपी 
सिहत) 

ख) मृȑु िमित सǉाउनु परेमा 
 सǉाउनु पनő कारण र आधार 

सिहतको िनवेदन अ˙तालमा 
मृȑु भएको भए मृȑु िमित 
उʟेख भएको मृȑु Ůमाणपũ 
वा सरकारी िनकायबाट मृȑु 
िमित Ůमािणत गįरएको 
िसफाįरस कागजात 

 सो नभएमा ̾थानीय तहका 
जनŮितिनिध सिहत ७ जना 
̾थानीय नागįरक सिहतको 
सजŊिमन मुचुʋा (िनजहŜको 
ना.Ů. Ůितिलपी सिहत) 

 सɾİɀत वडाको ̾थानीय 
पिǣकािधकारी समƗ िनवेदन 
सिहत कागजात पेश गनő 

 ̾थािनय पİ̢जकाįरले 
गा.पा.पा.कायŊलयमा 
संसोधनका लािग िसफारीस 
सिहत अनुरोध गनő 

 गा.पा.मा िनबेदन/पũ दताŊ गनő  
 तोिकएको कमŊचारीले सजŊिमन 

मुचुʋा तयार गरी िसफाįरस 
गनő 

 िसफाįरस बमोिजम Ůमुख 
Ůशासकीय अिधकृतको 
िनदőशन बमोिजम ̾थानीय 
पिǣकािधकारीले िववरण 
सǉाउने र सोको अिभलेख 
अȨाविधक राƣे ।  

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव/ सɾİɀत 
कमŊचारी 

िनयमानुसार सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा १० िदन । 

 



१३ 

िव
वा

ह 
दत

ाŊ Ů
म

ाण
पũ

म
ा सं

श
ोध

न 

क) दुलाहा दुलहीको नाम संशोधन 
गनुŊपरेमाः 
 िववाह दताŊ Ůमाणपũ भएको 

नाम र संशोधन गनुŊपनő नाम एकै 
ʩİƅको हो भɄे खुलेको 
अिधकारीक Ůमाण कागजात वा 
कɹीमा ७ जना नेपाली 
नागįरक र ̾थानीय Ůितिनिध 
सिहतको सजŊिमन मुचुʋा र 
िनजहŜको ना.Ů. Ůितिलपी तथा 
सɾİɀत वडा कायाŊलयले उƅ 
संशोधन गनŊ िसफाįरस गरेको 
पũ । 

 दुदाहा दुलहीको बाबु आमा वा 
बाजेको नाम संशोधन गनő नाता 
खु̵ने आिधकारीक Ůमाण 
कागजात वा ̾थानीय 
Ůितिनिधको रोहबरमा ७ जना 
नेपाली नागįरकले गरेको 
सजŊिमन मुचुलका र िनजहŜको 
ना.Ů. Ůितिलपी  

ख) िववाह िमित सǉाउनु परेमाः 
 िववाह िमित सǉाउनु पनő 

कारण सिहतको िनवेदन िमित 
फरक परेकोमा सǉाउनु पनő 
आधार तथा िववाह िमित 
उʟेİखत भएकव ̾थानीय 
Ůितिनिध सिहतको ७ जना 
̾थानीय नेपाली नागįरककव 
सजŊिमन मुचुʋा 

 सɾİɀत वडाको ̾थानीय 
पिǣकािधकारी समƗ िनवेदन 
सिहत कागजात पेश गनő 

 ̾थानीय पिǣकाधाकारीले 
गा.का.पा. कायाŊलयमा 
संशोधनका लािग िसफाįरस 
सिहत अनुरोध गनő । 

 गा.पा.मा िनवेदन/पũ दताŊ गनő  
 तोिकएको कमŊचारीले सजŊिमन 

मुचुʋा तयार गरी िसफाįरस 
गनő 

 िसफाįरस बमोिजम Ůमुख 
Ůशासकीय अिधकृतको 
िनदőशन बमोिजम ̾थानीय 
पिǣकािधकारीले िववरण 
सǉाउने र सोको अिभलेख 
अȨाविधक राƣे । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव/ सɾİɀत 
कमŊचारी 

िनयामानुसार सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा १० िदन । 

 



१४. 

स
ɾ

ɀ
 िव

ǅे
द 

सं
श

ोध
न 

 अदालतबाट भएको फैसलाको 
Ůमािणत Ůितिलपी 

 नाता जɉ खुलेको ना.Ů. नाता 
Ůमािणत वा अɊ कागजात 

 ̾थायी ठेगानाको सɾɀमा ना.Ů. मा 
उʟेख भएको ठेगाना वा बसाईसराई 
गरी आएको Ůमाणपũ 

 ̾थानीय िनकायका Ůितिनधी सिहत ७ 
जना नेपाली नागįरकको सजŊिमन 
मुचुʋा र उनीहŜको ना.Ů. Ůितिलपी 
। 

 सɾİɀत वडाको ̾थानीय 
पिǣकािधकारी समƗ िनवेदन 
सिहत कागजात पेश गनő । 

 ̾थानीय पिǣकािधकारी समƗ 
िनवेदन सिहत कागजात पेश 
गनő । 

 गा.पा.मा नवेदन/पũ दताŊ गनő  
 तोिकएकव कमŊचारीले सजŊिमन 

मुचुʋा तयार गरी िसफाįरस 
गनő । 

 िसफाįरस बमोजम Ůमुख 
Ůशासकीय अिधकृतको 
िनदőशन बमोिजम ̾थानीय 
पिǣकािधकारीले िववरण 
सǉाउने र सोको अिभलेख 
अȨाविधक राƣे । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव / सɾİɀत 
कमŊचारी 

िनयामानुसार सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा १० िदन । 

 

१५. 

िम
ल

ाप
ũ 

गर
ाउ

ने 
िव

वा
द 

स
म

ाध
ान

 
तथ

ा अ
Ɋ

 Ɋ
ािय

क
 क

ाय
Ŋस

ɼ
ाद

न  उजुरी वा मकाŊ परेको ʩहोरा 
सिहतको िनवेदन 

 थप Ůमाण भए सो समेत 
 ना.Ů. Ůितिलिप 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő उपाȯƗको 

संयोजकȕमा रहेको Ɋाियक 
सिमित समƗ उजुरीपेश गनő । 

 उजुरी पेश भएपिछ दुवै पƗ 
(पीिडत र पीडक) लाई 
उपİ̾थत गराई बहस छलफल 
गराउने र आपसी समझदारीमा 
िमलापũको कागज गराउने र 
अिभलेख राƣे । 

गा.पा. उपाȯƗ/ 
Ɋायीक सिमितका 
पदािधकारी / 
सɾİɀत कमŊचारी 

िनयमानुसार  सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ देİख १५ िदन । 

 



१६.  

"घ
" 

वग
Ŋक

ो ि
नम

ाŊण
 ʩ

वस
ाय

ी ई
ज

ाज
त 

पũ
 ज

ार
ी ग

नő 
। 

 िनमाŊण ʩवसाय िनयमावली २०५६ 
को अनुसुची १ बमोिजमको िनवेदन  

 उȨोग िवभागमा उȨोग/ पमŊ दताŊ 
Ůमाणपũको Ůितिलपी 

 ̾थायी लेखा नɾर (PAN) दताŊ 
Ůमाणपũ 

 Ɋुनतम १ लाख बœक ʩालेɌ भएको 
Ůमाण तथा जƨाधनी दताŊ Ůमाण 
पुजाŊको Ůितिलपी 

 Ůोपाईटरको नागįरकता Ůमाणपũको 
Ůितिलिप 

 Ůािविधक लेखा र Ůशासनमा काम 
गनő कमŊचारीको िववरण 

 सɾİɀत फमŊसँग भएकव मेिसनरी 
उपकरणको İˢमȕ र सोको िवमा 
समेत भएको िववरण पुिʼ Šने 
कागजात 

 छानिवन उपसिमितको िसफाįरस  
 उʟेİखत उपकरण ठीक दुŜˑ 

रहेकव कुरा उʟेİखत नेपाल 
ईİ̢जिनयसŊ एशोिसयसनको सद˟ता 
Ůमाɑ मेकािनकल ईİ̢जिनयरको 
िसफाįरस र  

 दˑुर बुजाएको įरसद 

 िनवेदनमा तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 कागजात अȯयन गरी 

आवʴकता अनुसार 
अनुसɀान सजŊिमन गरी 
सɾİɀत अिधकारीले 
अिभलेख राƣ लगाई ईजाजत 
पũ उपलɩ गराउने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत / 
Ůशासन शाखा 

िनयमानुसार  छानिवन उपसिमितको 
िसफाįरस Ůाɑ भएपिछ 

 

१७. 

"घ
" 

वग
Ŋक

ो 
िन

म
ाŊण

 
ʩ

वस
ाय

ी 
ईज

ाज
त 

पũ
 

नव
ीक

रण
  िनवेदन 

 नवीकरण दˑुर बुझाएको रसीद 
 ʄाद सिकएको भए कɼनी/ फमŊ 

नवीकरण भएको Ůमाण 

 िनवेदन तोक लगाउने 
 दताŊ गनő  
 सɾİɀत कमŊचारीले अिभलेख 

राखी नवीकरण गįरिदने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ Ůशासन 
शाखा 

िनयमानुसार सोही िदन 
 

 

१८.  

क
ाग

ज
ात

  
Ůम

ाण
ीक

रण
  कɌुलर Ůमािणत गनुŊ पनő सɾİɀत 

कागजात सिहतको िनवेदन र सो 
कागजातको एक Ůित Ůितिलपी 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 सɾİɀत कमŊचारीले हˑाƗर 

गनő तथा छाप लगाउने । 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ दताŊ 
चलानी शाखा 

िनयमानुसार  सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदन 

 



१९. 
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ा भ
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ɑ
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नő 
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 अ
Ȩ

ाव
िध
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गन
ő 

 वडा कायाŊलयबाट Ůमाण सिहत Ůाɑ 
िववरण (ना.Ů. मȑुदताŊ बसाईसराई 
दताŊ Ůमाणपũ आिद) 

 पũ वा िनवेदन तोक आदेश 
गनő 

 दताŊ गनő 
 वडा कायाŊलयबाट िववरण 

Ůाɑ भएपिछ सɾİɀत 
कमŊचारीले िववरण अȨाविधक 
गनő 

Ůमुख Ůशासकीय 
अिधकृत/ आिथŊक 
Ůशासन शाखा/ 
सूचना Ůिविध 
अिधकृत 

नलाưे  सोही िदन वा िवशेष 
पįरİ̾थितमा ३ िदन सʃ 

 

२०. 

स
हक

ार
ी सं

̾थ
ा द

ता
Ŋ 

 गाउँपािलकाको सहकारी ऐन २०७५ 
को अनुसुची १ को ढाचामा दरखाˑ 
िदनु पनő 

 सहकारी सं̾थाको Ůˑािवत िविनयम  
 सहकारी संचालन सʁाʩता 

Ůितवेदन 
 सद˟ले िलन ˢीकार गरेको सेयर 

संƥा र सेयर रकमको िववरण 
 Ůˑिवत सहकारी सं̾थाको 

Ůारİʁक भेलाको Ůितिलपी 
सɾİɀत कायाŊƗेũ भएको वडा 
कायाŊलयको िसफाįरस 

 सेयर सद˟हŜ नागįरकताको 
Ůितिलपी 

 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 सʁाʩता अȯान गनő 
 सʁाʩता Ůितवेदनको 

आधारमा िनयमानुसार दताŊ 
गįर सोको अिभलेख राƣे 

Ůमुख Ůशासिकय 
अिधकृत/ 
सɾİɀत फाँटका 
कमŊचारीहŜ 

िनयमानुसार िनयमानुसार   

२१. 

कृ
षक

 स
मु

ह 
तथ

ा कृ
िष

 फ
म

 द
ता

Ŋ त
था

 अ
िभ

ले
İख

क
रण

   िनवेदन पũ 
 समुहको िविनयम 
 माइनटको Ůितिलपी 
 सɾİɀत Ůािविधक र वडाȯƗको 

संयुƅ दˑाखत भएको वडा 
कायाŊलयको िसफाįरस, सɾİɀत 
Ůिविधक नभए सɾİɀत शाखाको 
िसफाįरस 

 समुहको सद˟हŜको नागįरकताको 
फोटो कपी 

 समुहको छाप 
 फमको हकमा अिनवायŊ ʩवसाय 

दताŊ गरेको Ůमाण पũ र ʩवसाय 
निवकरण गįरएको रिसदको 
Ůितिलपी Šनु पनő छ । 

 

 अिभलेİखकरणको हकमा 
पुरानो दताŊ Ůमाणपũको 
Ůितिलिप 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 पेश भएको कागजातको 

छानिवन गनő 
 िनयमानुसार दˑुर िलई दताŊ 

गनő अिभलेख राƣे र Ůमाणपũ 
Ůदान गनő 

Ůमुख Ůशासिकय 
अिधकृत/ Ůशासन 
फाँटका 
कमŊचारीहŜ 

फम समुह 
अिभलेİखकर
ण िनशुʋ 
 

सोिह िदन छानिवन गनुŊ पनő भए 
वढीमा १५ िदन 

 



 
 
 

२२ 
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Ŋ त
था

 
अ

िभ
ले

İख
क

रण
 

 िनवेदन पũ 
 सिमितको िविनयम 
 माइनटको Ůितिलपी 
 सɾİɀत वडा कायाŊलयको 

िसफाįरस  
 कायŊ सिमितको सद˟हŜको 

नागįरकताको फोटो कपी 
 सिमितको छाप 

 

 अिभलेİखकरणको हकमा 
पुरानो दताŊ Ůमाणपũको 
Ůितिलिप 

 िनवेदन तोक आदेश गनő 
 दताŊ गनő 
 पेश भएको कागजातको 

छानिवन गनő 
 िनयमानुसार दˑुर िलई दताŊ 

गनő अिभलेख राƣे र Ůमाणपũ 
Ůदान गनő 

Ůमुख Ůशासिकय 
अिधकृत/ Ůशासन 
फाँटका 
कमŊचारीहŜ 

िनयमानुसार  सोिह िदन छानिवन गनुŊ पनő भए 
वढीमा १५ िदन 

 

२३ 

Ǜे
ʿ 

ना
गį

रक
 

पį
रच

यप
ũ 

िव
तर

ण
   

 िनवेदन पũ 
 २ Ůित पासपोटŊ साइजको फोटो 
 नागįरकता Ůमाणपũको Ůितिलिप 

 िनवेदन तोक आदेश  
 दताŊ गनő 
 सɾİɀत शाखाका कमŊचारीले 

तोिकएको ŮिŢया पुरा गरी 
कायŊसɼादन गįरिदने ।  

Ůमुख Ůशासिकय 
अिधकृत/सɾİɀ
त शाखाका 
कमŊचारीहŜ 

 िनशुʋ सोही िदन   

२४ 

िव
िभ

Ʉ 
श

ाख
ाब

ाट
 

स
ɼ

ाद
न 

Šने
 अ

Ɋ
 

से
वा

हŜ
 

 सɾİɀत शाखाबाट तोिकएबमोिजम  सɾİɀत शाखाबाट 
तोिकएबमोिजम  

Ůमुख Ůशासिकय 
अिधकृत/सɾİɀ
त शाखाका 
कमŊचारीहŜ  

िनयमानुसार तोिकएबमोिजम  

२५. 

उ
ʟे

İख
त 

बा
हेक

 
अ

Ɋ
 क

ाय
Ŋ 

 Ůचिलत कानुन बमोिजम आवʴक 
िनवेदन कागजात तथा कामको 
Ůकृित अनुसार माग गनŊ सिकने अɊ 
Ůमाण कागजात 

 िनवेदन तोक आदेश  
 दताŊ गनő 
 सɾİɀत शाखाका कमŊचारीले 

तोिकएको ŮिŢया पुरा गरी 
कायŊसɼादन गįरिदने । 

गा.पा. अȯƗ/ 
उपाȯƗ/ Ůमुख 
Ůशासकीय 
अिधकृत/ 
सɾİɀत शाखाका 
कमŊचारी 

तोिकए 
बमोिजम 

सोही िदन सजŊिमनको हकमा 
वढीमा ३ िदन । 

 

 


