
गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय

नागåरक वडापý 

ø.
स  

ÿदान गåरने 
सेवा र कायª 

िववरण 

आवÔयक कागजात र ÿिøया

Æयाियक सिमित सगँ सÌबिÆधत कायªहŁ: कोठा नं  २ पिहलो तला

१ 
उजुरी तथा 
िनवेदन दताª  

१. Öथािनय सरकार स¼चालन ऐन २०७४ 
दफा १ र २ अनुसारको åरत पुरा भएको िनवेदन 
(ितन पुÖते िववरण) 

२. ÿितवादी जित जना छन Âयित ÿित 
िनवेदकको ÿितिलपी  

३. िनवेदन दÖतुर र ितरेको रिसद वा िनÖसा

४. नागåरकताको ÿितिलपी  

५. अÆय पेश गरेको ÿमाणको ÿितिलिप

२ ÿितवाद दताª  

१. Ìयाद वा सुचनामा तोिकएको समयाविध 
िभý िलिखत ÿितवाद दताª गन¥  

२. राजĵ ितरेको रिसद  

३. नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलिप

४. पेश गरेको ÿमाणको ÿितिलिप  

सूचना ÿिविध शाखा - कोठा नं  ७ पिहलो तला 

१ 

सूचनाको माग 
र ÿाĮ गन¥ 

(सूचनाको हक 
सÌबÆधी 

ऐन,२०६४ 
बमोिजम ) 

१. नागåरकताको ÿमाणपý वा पåरचय खुÐने 
अÆय कुनै कागजात र िनवेदन  

ÿशासन शाखा - कोठा नं  १५  दोąो तला 

१ 

सÌपुणª 
ÿशासिनक 

िøयाकलापहŁ 
(िविभÆन 

िसफाåरस तथा 
अÆय कायªहŁ) 

१. ÿचिलत कानून बमोिजम  (कामको ÿकृित 
अनुसार वडा कायाªलयको िसफाåरस आवÔयक
र िनवेदन  

 

सिहदभिूम गाउँपािलका 
गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय 

धनकुटा,२०७३ 
कोशी ÿदशे , नेपाल 

नागåरक वडापý (CITIZEN CHARTER) 

आवÔयक कागजात र ÿिøया  
लाµने शूÐक / 

दÖतुर  
लाµने समय  

िजÌमेवार शाखा
Óयािĉ  

पिहलो तला 
२०७४ को 

अनुसारको åरत पुरा भएको िनवेदन 

१००/- 

कागजात र 
ÿिøया पुरा 
भएकोमा १ 
घÁटा िभý  

कानुन शाखा/ 
कोठा नं २ पिहलो 

तला 

ÿितवादी जित जना छन Âयित ÿित 

िनवेदन दÖतुर र ितरेको रिसद वा िनÖसा  

गरेको ÿमाणको ÿितिलिप  

Ìयाद वा सुचनामा तोिकएको समयाविध 

१००/- 

कागजात र 
ÿिøया पुरा 
भएकोमा १ 
घÁटा िभý  

कानुन शाखा/ 
कोठा नं २ पिहलो 

तला 
ÿमाणपýको ÿितिलिप  

 

नागåरकताको ÿमाणपý वा पåरचय खÐुने 
सूचनाको 

हकसÌबÆधी 
िनयमावली 
बमोिजम 

सूचनाको 
ÿकृित अनुसार 

सूचना अिधकारी
सूचना ÿिविध 

अिधकृत 

कामको ÿकृित 
कायाªलयको िसफाåरस आवÔयक) 

ÿचिलत 
कानुन 

बमोिजम  

कामको ÿकृित 
अनुसार  

ÿशासन शाखा

िजÌमेवार शाखा / 
अनुगमन गन¥ 
अिधकारी वा 

सिमित  

कैिफयत  
 

/ 
पिहलो 

Æयाियक सिमित 
तथा उपाÅय±  

  

/ 
पिहलो 

Æयाियक सिमित 
तथा उपाÅय±  

  

अिधकारी/ 
सूचना ÿिविध 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  



ÿािविधक शाखा - कोठा नं  ६  पिहलो तला 

१ 
भवन िनमाªण 
न³शा पास 

१. Óयहोरा खुलेको िनवेदन 

ÿचिलत 
आिथªक ऐन 

बमोिजम  

ÿकृया पुरा भए 
पĲात 

ÿािविधक शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. िनमाªण हòने भवनको न³शा ४ ÿित 

३. जµगाधनी ÿमाणपूजाªको ÿमािणत ÿितिलपी 
१ ÿित 

४. चालु आव सÌमको भूिमकर/ सÌपि° कर 
ितरेको रिसदको ÿितिलिप १ ÿित 

५. घरधनीको नागåरकता ÿमाणपýको 
ÿितिलिप १ ÿित 

६. िक°ा नं ÖपĶ भएको ůेस न³शाको ÿमािणत 
ÿितिलिप १ ÿित 

७. न³शा बनाउने इिÆजिनयरको सूिचकृत 
ÿमाणपýको ÿितिलपी 

८. घरधनीको पासपोटª साइजको फोटो ४ ÿित 

९. न³शामा सेÉटी टंयाक र सोकिपट समेत ÖपĶ 
देिखएको कागजात 

१०. चार िकÐला र घरबाटो ÿमािणत कागजात 

२ 

“घ” वगªको 
िनमाªण 

Óयवसायी 
इजाजतपý 

जारी 

१. अनुसचूी बमोिजमको िनवेदन 

ÿचिलत 
आिथªक ऐन 

बमोिजम  

कायªपािलका 
बाट िनणªय 

भएको 
भोिलपÐट 

ÿािविधक शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत 

  

२.नेपाली नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलपी 

३. Ł ५ लाख भÆदा मािथ पँूजी भएको उīोग 
दताªको ÿमाणपý  

३. अनुसचूी बमोिजमका कमाªचारीहł परुा 
समय फमªमा कामगन¥ ÿितवĦता र िनजहłको 
िनयुिĉ सÌबिÆध कागजातहł 

४. अनुसचूी बमोिजमका मेिसन तथा 
उपकरणहłको ÖवािमÂव खÐुने ÿमाण िबल र 
िवमा सÌबिÆध कागजात 

५. यािÆ ýक उपकरणहł ठीक अवÖथामा रहेको 
भनी मेकािनकल इिÆजिनयरबाट ÿमािणत 
कागजात 

६. उपकरण रा´ने घरको न³शा वा घरभाडामा 
िलएको सÌझौता पýको ÿितिलपी 

३ 

आयोजनाको 
लागत अनुमान 

(ÿािविधक 
िÖटमेट)/ कायª 

सÌपÆन 
ÿितवेदन  

१. िनवेदन/ िसधा सÌपकª   िन:शुÐक  
कामको ÿकृित 

अनुसार 
ÿािविधक शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  



योजना शाखा -  कोठा नं  ७ पिहलो तला 

१ 

योजना 
सÌझौता 

/पिहलो िकÖता 
रकम भुĉानी/ 
रिनङ िबल/ 

पेÔकì 

१. उपभोĉा सिमित गठनको आम भेलाको 
िनणªय ÿितिलपी 

िन:शुÐक  

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा )  

 शाखा ÿमुख  
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. उपभोĉा सिमितको बैकँ खाता खोÐने र 
सÌझौता गन¥ सÌबÆधी िनणªयको ÿितिलपी 

३. नगद ®मदान वापतको ब§क भौचर  

४. उपभोĉा सिमितको सदÖयहŁको 
नगाåरकताको ÿितिलपी 

५. वडा Öतåरय योजनाहŁको लागी वडाको 
िसफाåरस  

६. आयोजनाको लागत अनुमान (ÿािविधक 
िÖटमेट) 

७. िनिमªत संरचनाको हालको फोटो  

८. आयोजना कायाªÆवयनको कायªतािलका  

९. योजनाको बैक खाता नÌबर/एक ÿित चेक 
फोटोकपी  

९. उपभोĉा सिमिमको छाप  

१०. योजना सÌझौता गरी ÿथम िकÖता/ रिनङ 
िबल/ पेÔकì उपलÊध गराउने िनवेदन  

२ 
दोąो तथा 

अिÆतम िकÖता  

१. उपभोĉा सिमितको कायª सÌपÆन गरेको 
िनणªय  

िन:शुÐक  

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा ) 

शाखा ÿमुख  
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. उपभोĉा सिमितले अिÆतम िकÖता माग 
गरेको िनणªय  

३. सावªजिनक सुनुवाई 

४. ÿािविधक मुÐयाङकन /भुĉानी िबल कायª 
सÌपÆन ÿितवेदन  

५. नापी िकताव   

६. कायª सÌपÆन भए पिछको योजनाको फोटो  

७. काम सÌपÆन भएको सÌबिÆधत वडा 
कायाªलयको िसफाåरस  

८. Łजु िबल भपाªइ (ÿमािणत डोरहािजरी) 

 ९. अनुगमन सिमितको ÿितवेदन  

१०. होिडङबोडªको फोटो 



 

राजĵ शाखा - कोठा नं  ४  पिहलो तला 

१ 
 Óयवसाय दताª 

/ नवीकरण 

 Óयवसाय दताª तथा निवकरण कायªिविध 
बमोिजम,  

ÿचिलत 
आिथªक ऐन 

बमोिजम  

सÌपुणª ÿिøया 
पुगेपिछ 

राजĵ शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

१. सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस  

२ . िनवेदन 

३. नागåरकताको ÿितिलपी 

४. २ ÿित पासपोटª साईजको फोटो वा छाप  

५. मालपोत ितरेको रिसद /साथमा धिनपूजाªको 
फोटोकपी 

६. Óयवसायी र जµगाधिन फरक भएमा 
जµगाधिनको म¼जुरीनामा 

७. सजªिमन मुचÐुका (सुितªजÆय, मिदराजÆय एवं 
उīोग,फमªजÆय Óयवसायको हकमा) 

८. घर भाडामा िलई स¼चािलत Óयवसायको 
हकमा घरभाडा सÌझौता  

९. तोिकएको िनकायबाट अनुमित िलनुपन¥ 
अवÖथामा सÌबिÆधत िनकायबाट ÿाĮ अनुमती/ 
लाईसेÆस 

२ 

“घ” वगªको 
िनमाªण 

Óयवसायी 
इजाजत पý  
नवीकरण 

१. सिहदभूिम गाउँपािलकाको “घ” वगªको 
िनमाªण Óयवसायी इजाजत पý सÌबÆधी 
कायªिविध बमोिजम 

 ÿचिलत 
आिथªक ऐन 

बमोिजम  

सÌपुणª ÿिøया 
पुगेपिछ 

राजĵ शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

३ 
Óयाकहो लोडर 
तथा ůया³टर 

वहाल 

१. Óयाकहो लोडर तथा ůया³टर संचालन 
कायªिविध बमोिजम 

ÿचिलत 
आिथªक ऐन 

बमोिजम  

सÌपुणª ÿिøया 
पुगेपिछ 

राजĵ शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

आिथªक ÿशासन शाखा  - कोठा नं  ९ दोąो तला 

१ धरौटी िफताª  

१. स³कल नगदी रिसद  

िन:शुÐक  
ÿिøया 

पुगेपिछ सोिह 
िदन  

आिथªक ÿशासन 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. धरौटी िफताªको िनणªय  

३. आयकर िववरण 

४. मूÐय अिभबृिĦ करको िहसाव समायोजन 
गरेको पý 

२ 

आिथªक 
सहायता/ÿाकृ
ितक ÿकोप 

/राहत भुĉानी  

१. ÿाकृितक ÿकोप सहायताको लागी वडाको 
िसफाåरस र ÿहरी मुचुÐका  

िन:शुÐक  
ÿिøया 

पुगेपिछ सोिह 
िदन  

आिथªक ÿशासन 
शाखा  

१. अÅय±  

  

२. औिचÂय पुĶी हòने आधार/ÿमाण (फोटो) 
२. ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

३. िनवेदकले माग गरेको िनवेदन  

४. गा.पा अÅय±बाट िÖवकृत रकम  



 

३ 

योजना 
सÌझौता 

/पिहलो िकÖता 
रकम भुĉानी  

१. उपभोĉा सिमित गठनको आम भेलाको 
िनणªय ÿितिलपी 

िन:शुÐक  
सÌपुणª ÿिøया 

पुगेमा सोिह 
िदन  

आिथªक ÿशासन 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. उपभोĉा सिमितको बैकँ खाता खोÐने र 
सÌझौता गन¥ सÌबÆधी िनणªय  
३. उपभोĉा सिमितको सदÖयहŁको 
नगाåरकताको ÿितिलपी 
४. वडा Öतåरय योजनाहŁको लािग वडाको 
िसफाåरस  
५. आयोजनाको लागत अनुमान (ÿािविधक 
िÖटमेट) 

६. िनिमªत संरचनाको हालको फोटो  

७. आयोजना कायाªÆवयनको कायªतािलका  

८. योजनाको बैक खाता नÌबर/एक ÿित चेक 
फोटोकपी  

९. उपभोĉा सिमितको छाप  

१०. होिडङबोडªको फोटो 

११. योजना सÌझौता गरी ÿथम िकÖता उपलÊध 
गराउने िनवेदन  

४ 
दोąो तथा 

अिÆतम िकÖता 
रकम भुĉानी  

१. उपभोĉा सिमितको कायª सÌपÆन गरेको 
िनणªय  

िन:शुÐक  

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा ) 

आिथªक ÿशासन 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. उपभोĉा सिमितले अिÆतम िकÖता माग 
गरेको िनणªय  

३. सावªजिनक सनुुवाई 

४.ÿािविधक मूÐयाङकन /भुĉानी िबल कायª 
सÌपÆन ÿितवेदन  

५. नापी िकताव   

६. योजनाको फोटो  

७. काम सÌपÆन भएको सÌबिÆधत वडा 
कायाªलयको िसफाåरस  

८. Łजु िबल भपाªइ (ÿमािणत डोरहािजरी) 

 ९. अनुगमन सिमितको ÿितवेदन  

१०. होिडङबोडª  

मिहला,बालबािलका,अपांग तथा जेķ नागåरक शाखा - कोठा नं १५  दोąो तला 

१ 
जेķ नागåरक 
पåरचय पý  

१. नागåरकताको ÿितिलपी  

िन:शुÐक  सोिह िदन  
मिहला िबकास 

शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. पासपोटª साइजको फोटो २ ÿित  

३. अÆय Öथािनय तहको भएमा बसाईसराईको 
ÿितिलपी  

१. नागåरकता वा मतदाता पåरचय पý वा 
बालबािलका भएमा जÆमदताª  

२. पासपोटª साइजको फोटो ४ ÿित  

३. माÆयता ÿाĮ िचिकÂसकĬारा ÖवाÖÃय 
परी±ण गåरएको िसफाåरस स³कल १ थान 

४. अÆय Öथानीय तहको भएमा बसाईसराईको 
ÿितिलपी  

५. अपांङ्गता देिखने पुरा फोटो  



 

३ 
 लि±त 

कायªøमहŁ 
स¼चालन 

१. सÌबिÆधत कायªøमको ÿÖतावना  

िन:शुÐक  सोिह िदन  
मिहला िबकास 

शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  २. वडाको िसफाåरस  

३. संघ संÖथा भए संÖथाको िविनमय  

रोजगार सेवा केÆþ - कोठा नं  १३ दोąो तला 

१ 

बेरोजगार 
Óयĉìको 
आवेदन 

संकलन, दताª र 
ÿकाशन 

१. सुचना ÿकाशन 

िन:शुÐक  

ÿÂयेक 
आ.व.को 

फाÐगुन १ गते 
देिख मसाÆत 

सÌम 

रोजगार सेवा केÆþ 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. अनुसिूच-१ बमोिजमको आवेदन 

३. नागåरताको फोटोकपी 

४. पासपोटª साइजको फोटो 

५. सूिचकृत बेरोजगार Óयĉìको ÿाथिमिककरण 
सुची सावªजिनक  

२ 
कायªøमको 

संयोजन 

१. सूचीकृत बरोजगार Óयĉì  ÿधानमÆýी 
रोजगार 
कायªøम 

सÌबिÆधको 
ऐन, 

िनयमावली, 
िनद¥िशका र 
कायªिविध 
बमोिजम 

आवÔयक 
ÿिकया अनुसार 

रोजगार सेवा केÆþ 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. लि±त वगª छनोट 

३. िवपÆन लि±त पूवाªधार िनमाणª  आयोजना / 
आयªआजªन लि±त  कायªøम ( साझेदारीमा ) 

४. रोजगारदाताहŁ सगँ समÆवय र सहकायª 

३ 

वैदेिशक 
रोजगारमा 

गएका मतृक 
कामदारका 

हकवालालाई 
आिथªक 

सहायतका 
लािग 

िसफाåरस 

१. राहदानीमा गÆतÓय मुलुकमा पुगेको ÿमािणत 
हòने छाप भएको पृķ र राहदानी बाहकेको 
राहदानी नं.  नाम र फोटो भएको पृķको 
ÿितिलपी 

िन:शुÐक  

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा ) 

रोजगार सेवा केÆþ 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. िवदेश िÖथत रोजगारदाता कÌपनी, िनयोग, 
अÖपतालको मृÂयुको ÿमाण र शव Ðयाउदाको 
ÿ²ापन पýको ÿितिलपी ( िवदेशमा मÂृयु 
भएको हकमा)  

३. नेपालमा मÂृयु भएको हकमा िनज बैदेिशक 
रोजगारबाट फकêएको आगमनको छाप लागेको 
पृķको ÿितिलपी  

४. Öथानीय तहले ÿदान गरेको मृÂयुदताªको 
ÿमाण पýको ÿितिलपी 

५. हकवालाको नागåरकता/नाता ÿमािणत र 
अिववािहत भए Öथानीय तहबाट अिववािहतको 
िसफाåरस पý 

६. Öथानीय तहबाट हकवाला खुलेको फोटो र 
ब§कको नाम/शाखा र ब§क खाता नं. Łजु 
सिहतको ब§कको पý 

७. निजकको हकवालाको पासपोटª साइजको 
फोटो १ ÿित 

८. बैदेिशक रोजगारमा गएका कामदारको करार 
अविध िभý वा करार अविध समाĮ भएको १ 
बषª िभý  

९. मृÂयु भएको िमितले १ बषª िभý आिथªक 
सहायताको लािग आवेदन िदनु पन¥छ  

 
 



सहकारी शाखा - कोठा नं  १३ दोąो तला 

१ 
सहकारी संÖथा 

दताª 

१.  अनुसचूी बमोिजमको ढाँचामा दरखाÖत 

Öथािनय 
सहकारी ऐन 

अनुसार  
बढीमा ३० िदन 

सहकारी शाखा/  
रोजगार सेवा केÆþ 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. पिहलो तथा दोąो पारिÌभक भेलाको िनणªय 

३. सहकारी संÖथाको ÿÖतािवत िविनयम 

४.सहकारी संÖथाको संचालनको सÌभावयता 
अÅययन ÿितवेदन 

५. सेयर सं́ या र सेयर रकमको िववरण 

६. आवेदक सदÖयहŁको तीनपुÖते िववरण 
सिहतको Óयिĉगत िववरण 

७. दरखाÖत परेको िमितले (३०) ितस िदन िभý 
दताª अिधकारीले जाचँबुझ जरी सहकारी संÖथा 
दताª गरी अनुसूची २ बमोिजमको ढाँचामा दताª 
ÿमाण-पý उपलÊध गराईने 

२ 
संÖथा 

नवीकरण 

१. िनवेदन  

Öथािनय 
सहकारी ऐन 

अनुसार  

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा ) 

सहकारी शाखा/  
रोजगार सेवा केÆþ 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. साधारण सभाको बैठकको िनणªयको ÿित 

३. दताª ÿमाण पýको ÿितिलपी 

४. वडा कायाªलयको िसफाåरस 

५. करचĉुाको ÿितिलपी 

६. लेखा पåर±णको ÿितिलपी 

िश±ा, युवा तथा खेलकुद शाखा - कोठा नं  १४ दोąो तला 

१ 
िश±कको 
तलब, भ°ा 

िनकासा  

१. िवīालयको माग फारम  

िन:शुÐक  तुŁÆतै  
िश±ा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. हािजरी िववरण  

३. ना.ल. कोष तथा स¼चयकोष कĘी भौचर र 
फाटवारी  

४. िश±क तलब भ°ा ब§क ůाÆसफर ÿमािणत 
ÿित 

२ 
परी±ा 

ÿमाणपý 
ÿितिलिप  

१. Óयिĉको िनवेदन  

िन:शुÐक  
िनवेदन पेश 
भएकै िदन  

िश±ा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत    

२. िवīालयको िसफाåरस पý  

३. पुरानो माकª िसट तथा लेजरको ÿितिलपी 

३ 
 िवīालयको 
नाम पåरवतªन  

१. िब Êय सको िनणªय ÿितिलपी  

िन:शुÐक  

पािलकाको 
िश±ा सिमित 

िनणªय भए पछी 
तुŁÆतै 

िश±ा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस  

३. सहयोग वा योगदानको पý वा भौचर  

४. िवīालयको अनुमती तथा Öवीकृत पý  

५. अनुगमन ÿितवेदन  

४ 
िवīालयमा 
िवषय थप  

१. िव Êय सको िनणªय ÿितिलपी  

िन:शुÐक  

पािलकाको 
िश±ा सिमित 

िनणªय भए पछी 
तुŁÆतै 

िश±ा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस  

३. िवīालयको पý 

४ .ऐि¸छक िवषयमा िवīाथê सं´या तथा 
िश±कको िववरण  

५. िवīालयको अनुमती तथा िÖवकृत पý  

६.भौितक,शैि±कको अनुगमन ÿितवेदन  



 

ÖवाÖÃय शाखा - कोठा नं  १२ दोąो  तला 

१ 
िबपÆन नागåरक 

उपचार सेवा 
िसफाåरस  

१. िनवेदन  

िन:शुÐक  सोही िदन  ÖवाÖÃय शाखा  
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२.िनवेदकको नागåरकताको ÿितिलपी  

३. अनुसचूी २ को दफा ४ को उपदफा १ 
बमोिजमकोको फारम  

४. सूिचकृत अÖपतालको िसफाåरस  

५. वडाको िसफाåरस  

६. िबरामीको नागåरकताको ÿितिलपी 

७. रोग िनदानको ÿेसकृÈसन र Ðयाव åरपोटª  

२ 
उपाÅय± सगँ 

पोषण 
कायªøम 

१. िनवेदन 

िन:शुÐक  
अवÔयक 

कागजात पुरा 
भए पिछ 

ÖवाÖÃय शाखा/ 
ÖवाÖÃय चौकì 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. ÿोटोकल अनुसार गभªवित जाँच गराएको 
गभªवित काडª 

३. āिथङ सेÆटरमा ÿसुित गराएको ÿमाण/ 
कागजात 

३ 

जेķ नागåरक र 
सुÂकेरी 

मिहलालाई 
एÌबुलेÆस सेवा 

१. िनवेदन  

िन:शुÐक  
अवÔयक 

कागजात पुरा 
भए पिछ 

ÖवाÖÃय शाखा  
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. िबरामी पुजाª 

३. सुÂकेरी भए सुरि±त मातृÂव सेवा काडª, ÿेषण 
पुजाª 

४. एÌबुलेÆसको िबल भरपाई 

५. ब§क खाता नं. उÐलेिखत कागजात 

४ 
िवīालय 

पोषण 
कायªøम 

१. िवīालयको  औषधी माग फारम  िन:शुÐक  
आवÔयकता 

बमोिजम 
ÖवाÖÃय शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत 

  

५ 
ÖवाÖÃय 

चौकìको लािग 
औषधी िवतरण  

१.ÖवाÖÃय चौकìबाट ÿाĮ  ÿमािणत माग फारम  

िन:शुÐक  
आवÔयकता 

बमोिजम 
ÖवाÖÃय शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  
२. eLMIS मा Monthly Report ÿिवĶ 
भएको 

६ 

नेपाल 
सरकारले तोके 
बमोिजमको 

रािÕůय 
कायªøमहŁ 

१. ÿचिलत कानुन बमोिजम  िन:शुÐक  - ÖवाÖÃय शाखा 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत 

  



पशु सेवा शाखा - कोठा नं  ५ पिहलो तला 

१ 
पशुपं±ी 

उपचार सेवा 
१. िबरामी पशुपं±ीको लागी नाम दताª गराउने  िन:शुÐक  सोही िदन  

 पशु िवकास 
शाखा/ पशु सेवा 

केÆþ थलथले  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२ 
पशुपं±ी/ मÂÖय 
पालन सÌबिÆध 

अनुदान 

१. िनवेदन 

िनधाªåरत 
ÿितशत 

अनुदानमा  

िवतरण गन¥ 
िनणªय भएपछी  

पशु िवकास 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. वडाको िसफाåरस  

३. नागåरकताको ÿितिलिप 

४. फमª/समूह/सहकारी दताª ÿमाण-पýको 
ÿितिलिप  

५. समूह/सहकारीको िनणªय  

६. पान दताª ÿमाणपý 

७. लेखापåर±ण र करचĉुाको ÿितिलपी 

८. मालपोत ितरेको रिसद 

३ 

पशुपं±ी पालन 
तथा अÆय 
ÿािविधक 

परामशª  

१. िसधा सÌपकª  गन¥  िन:शुÐक  
कामको ÿकृित 

अनुसार 

पशु िवकास 
शाखा/ पशु सेवा 

केÆþ थलथले  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

कृिष िवकास शाखा - कोठा नं  ५ पिहलो तला 

१ 
रासायिनक मल 

िबøेता 
सूचीकरण  

१. वडाको िसफाåरस  

आिथªक ऐन 
अनुसार 

एक हĮा  
कृिष िवकास 

शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. िनवेदन 

३. सहकारीको िवīान  

४. सहकारीको िनणªयको ÿितिलपी 

५. सहकारी दताª ÿमाण-पý 

६. पान दताª ÿमाणपý 

७. लेखापåर±ण र करचĉुाको ÿमाणपý  

२ 
कृषक समूह 

दताª  

१. वडाको िसफाåरस  

आिथªक ऐन 
अनुसार 

बढीमा एक 
हĮा   

कृिष िवकास 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. िनवेदन 

२.समूहको िनणªय ÿितिलपी 

३.नागåरकताको ÿितिलिप ( कायªसिमित ) 

४. िवधान २ ÿित  

३ 
कृषक समूह 
निवकरण  

१. िनवेदन  

आिथªक ऐन 
अनुसार 

सोिह िदन  
कृिष िवकास 

शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. समूह दताª ÿमाणपý  

३. समूहको िनणªय  

४. लेखापåर±ण र करचĉुाको ÿितिलपी 

 



४ 

कृिषचून / िहउँद े
तथा बष¥ 

फलफुलका 
िवŁवा/ 

बीउिबजन/ 
कृिष औजार 

अनुदान   

१. िनवेदन 

िनधाªåरत 
ÿितशत 

अनुदानमा  

िवतरण गन¥ 
िनणªय भएपछी  

कृिष िवकास 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२. वडाको िसफाåरस  

३. नागåरकताको ÿितिलिप 

४. फमª/समूह/सहकारी दताª ÿमाण-पýको 
ÿितिलिप  

५. समूह/सहकारीको िनणªय  

६. पान दताª ÿमाणपý 

७. लेखापåर±ण र करचĉुाको ÿितिलपी 

८. मालपोत ितरेको रिसद 

५ 
ÿािविधक 

परामशª  
१. जानकारी ÿाĮ हòनासाथ तुŁÆतै  िन:शुÐक  तुŁÆतै  

कृिष िवकास 
शाखा  

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

प¼जीकरण तथा सामािजक सरु±ा शाखा - कोठा नं  ४ पिहलो तला 

१ 
प¼जीका ÿमाण-

पý संसोधन 
अनुमित पý 

१. स³कल ÿमाण-पýहŁ 

िनःशुÐक 

सोिह िदन 
(आवÔयक 

कागजात पुरा  
भएमा ) 

प¼जीकरण तथा 
सामािजक सरु±ा 

शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  २. सजªिमन मुचÐुका, वडा कायाªलयको 
अनुमित मागको पý 

२ 

सामािजक 
सुर±ा भ°ा 

लाभúाहीहŁको 
अिभलेखीकरण 

१. वडाबाट सुिचकृत भएका िनवेदन िनःशुÐक 
आवÔयक 

ÿिकया ÿĲात 

प¼जीकरण तथा 
सामािजक सरु±ा 

शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

३ 

सामािजक 
सुर±ा भ°ा 

सÌबिÆध 
सोधपुछ 

१. जानकारी ÿाĮ हòनासाथ तुŁÆतै िनःशुÐक तुŁÆतै  
प¼जीकरण तथा 
सामािजक सरु±ा 

शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

लīु उīम िवकास शाखा - कोठा नं  २ पिहलो तला 

१ 
ÿिविध 

हÖताÆतरण 

१.  PRA कायªøम 
गåरबी 

िनवारणको 
लािग लīु 

उīम िवकास 
कायªøम 
स¼चालन 
िनद¥िशका 
बमोिजम 

आवÔयक 
ÿिकया ÿĲात 

लīु उīम िवकास 
शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

२.  समूह गठन तथा उīमिशलता िवकास 
तािलम  
३. आवÔयकता बमोिजमको िसप तािलम तथा 
ÖतरउÆनती तािलम 

४.  गाउँपािलकाबाट स¼चािलत िसप िवकास 
तािलम वा ÖतरउÆनती तािलम िलएको उīमी 

५. अनुसचूी बमोिजमको शतªनामा  

२ 
लīु उīम 
परामशª 

१. जानकारी ÿाĮ हòनासाथ तुŁÆतै  िनःशुÐक तुŁÆतै  
लīु उīम िवकास 

शाखा 

ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

सहायता क± - कोठा नं २ पिहलो तला 

१ 
सोधपुछ/ 
नागåरक 
सहायता 

१. जानकारी ÿाĮ हòनासाथ तुŁÆतै िनःशुÐक तुŁÆतै  सहायता क± 

१. अÅय± 

  
२. उपाÅय± 

३. ÿमुख 
ÿशासकìय 
अिधकृत 

दताª चलानी क± - कोठा नं  १० दोąो तला  

१ 

िनवेदन तथा 
पý, पåरपýको 

दताª एवं 
चलानी 

१. िनवेदन तथा पý, पåरपý िनशÐुक तुŁÆतै  दताª चलानी क± 
ÿमुख 

ÿशासकìय 
अिधकृत  

  

 



þĶÓय : यस गाउँपािलकाबाट ÿदान गåरने कुनै पिन िकिसमको सेवा ÿवाहको øममा सेवाúाहीले भोµन ुपरेका समÖया वा 

गुनासोको समाधानका लािग यस सिहदभिूम गाउपािलकाका अÅय± सगँ सÌपकª  गनुªहòन अनरुोध छ । 

पनुĲ :  गुनासो सुÆने अिधकारी : गा.पा ÿमुख, Æयायीक सिमितका सयंोजक (उप-ÿमुख) र ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

१. िनवेदन िददा आवÔयक सबै Óयहोरा खुलकेो हòन ुपन¥छ । 

२. ÿमाणको लािग पेश गन¥ कागजातको स³कलै चािहनेमा बाहके फोटोकपीको Łपमा पेश गनुª पन¥ । कायाªलयल ेआवÔयक ठानमेा 

Łजुको लागी स³कल समते उपलÊध गराउन ुपन¥ । 

३. गाउँपािलकाबाट कुन ैपिन सेवा सुिवधा ÿाĮ गनª सेवाúाहील ेगाउँपािलकामा कर,दÖतुर बुझाएको रिसद हòनपुन¥छ । 

४. कुनै पिन अिनयिमत कायª गरी गाउँपािलकामा रो³का रहकेा Óयिĉल ेगाउँपािलकाबाट ÿाĮ गन¥ सेवा सिुवधा ÿाĮ गनª स³ने छैन ।   

५. यस गाउँपािलकासंग सÌबिÆधत कुनै पिन िवषयमा जानकारी िलन आवÔयक भएमा यस गाउँपािलकाका सचूना अिधकारी सगँ 

९८५२०७०४५५ मा सÌपकª  गनª सिकनेछ । 

६. यस गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत कुनैपिन डकुमेÆटहŁ (िविभÆन िनद¥िशका एंवम कायªिविधहŁ,आविधक Łपमा ÿकािशत हòने 

बलेुिटन,āोिशयर तथा सचूनाको Öवत Öफुतª ÿकाशन (Proactive disclosure of information ) यस गाउँपािलकाको 

वेवसाइट https://www.shahidbhumimun.gov.np  बाट डाउनलोड गरी हनेª स³नहुòनछे । 

७. यस गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत िविवध सूचना तथा जानकारी तथा गितिविधहŁका बारेमा जानकारी िलनका लािग यस 

गाउँपािलकाको अिफिसयल फेसबुक पेज Sahidbhumi Rural Municipality सिहदभूिम गाउँपािलका कायाªलय िपÈले, 

धनकुटामा हनेª स³नुहòनेछ । 

८. यस गाउँपािलकासँग कुनै गुनासो भएमा वा गाउँपािलकालाई कुनै सझुाव िदन/ िलन चाहन ुहòÆछ भने यस गाउँपािलकाको इमले 

sahidbhumirural@gmail.com मा मेल पठाउन स³नहुòनेछ । 

 
 
 
 


