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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१
नर्ाँ
व्र्विार् 
िताय

१) लनवेिन पत्र
२) नागरिकता प्रमाजिपत्रको प्रमाजित 

प्रलतलिवप
३) वविेशीको हकमा िाहिानीको प्रमाजित 

प्रलतलिवप वा िम्बजन्धत ितुावािको 
लनजको परिचर् खलु्ने लिफारिि

४) २ प्रलत फोटो ि िम्बजन्धत वडाको 
लिफारिि पत्र

५) घि बहाि िम्झौता
६) आफ्नै घि टहिा भए चा.ि.ु आ.व. 

िम्मको मािपोत ि घिजग्गा कि 
लतिेको

७) िजयलमन मचुलु्का

१) लनवेिन िवहतको 
तोवकएको कागजात पेश 
गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बजन्धत
फाँटमा तोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) लनवेिकिे तोकेको शलु्क 

बझुाउने
५) चिानी गिी लनवेिकिाई 

प्रमािपत्र उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु 
प्रशािकीर्
अलधकृत वा 
लनजिे तोकेको, 
िम्बजन्धत 
फाँटका 
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन, 
िजयलमनको 
हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र

गाउँिभािे
पािगिे 
अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने 

िस्तिु

२ व्र्विार् 
नववकिि

१) लनवेिन पत्र
२) नागरिकता प्रमाजित प्रलतलिवप
३) िताय भएको व्र्विार् ितायको 

प्रमािपत्रको प्रमाजित प्रलतलिवप
४) बहाि िम्झौताको प्रलतलिवप
५) आफ्नै घि टहिा भए चाि ु

आ.व. िम्मको मािपोत ि 
घिजग्गा कि लतिेको िलिड

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे 
िम्बजन्धत फाँटमा तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) लनवेिकिे तोकेको शलु्क

बझुाउने
५) लनवेिकिाई प्रमािपत्र 

उपिब्ध गिाउन

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत वा लनजिे
तोकेको, िम्बजन्धत 
फाँटका कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही 
दिन, िजयलमनको 
हकमा बढीमा ३ 
दिन लभत्र

गाउँिभा
िे पािगिे 
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३
िंघ िंस्था
िताय तथा
नवीकिि

१) लनवेिन फािाम
२) िंस्थाको ववधान
३) वडा कार्ायिर्को लिफारिि
४) िंचािन िलमलतको पिालधकािीहरु 
प्रत्रे्कको नागरिकताको प्रलतलिवप
५) िंस्थाको छापको नमूना
६) िंस्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता 
पत्र ि बहाि कि लतिेको िलिि/ 
नलतिेको भए लतनुय बझुाउने पने
७) िंस्था आफ्नै घिमा बस्ने भए 
िोको जग्गाधनी प्रमाि पजुाय ि नक्िा 
पाि प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप

१) लनवेिन िवहतको 
तोवकएको कागजात पेश गने
२) प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृतिे िम्बजन्धत फाँटमा 
तोक आिेश गने
३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे 
आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन 
मचुलु्का तर्ाि गिी 
प्रमािपत्र तर्ाि गिी 
उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत वा लनजिे
तोकेको प्रशािन 
शाखाको अलधकृत

२) िाग्ने िमर्ः िोही 
दिन, िजयलमनको 
हकमा बढीमा ३ दिन 
लभत्र

गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐन 
अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु

िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि िाग्ने 
िमर् िाग्ने 

िस्तिु

४

ववपन्न
नागरिक
औषधोपचाि
आलथयक
िहार्ता

१) लनवेिन फािाम
२) नागरिकताको

प्रलतलिपी
(बािकको हकमा
जन्मिताय
प्रमािपत्रको
प्रलतलिपी)

३) िम्बजन्धत वडाको
लिफारिि

४) िोग पवहचान
भएको
जचवकत्िकको
वप्रजस्कप्िन

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
स्वास््र्ा िेवा शाखा प्रमखुिाई
तोक आिेश गने

३) पेश हनु आएको कागजात उपि
छानववन गिी वटप्पिी पेश गने

४) वटप्पिी स्वीकृत पश्चात आलथयक
प्रशािन शाखाबाट तोवकएको
औषधोपचाि वापतको आलथयक
िहार्ता चेक माफय त उपिब्ध
गिाउने।

१) अध्र्क्ष, प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत, स्वास््र् िंर्ोजक

२) िाग्ने िमर्ः औषधोपचाि
आलथयक िहार्ता िम्बजन्धत
लनवेिन कम्तीमा ५ िेजख
१० वटा िंकिन भए पश्चात

लनःशलु्क
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा जजम्मेवाि अलधकािी ि 

िाग्ने िमर् िाग्ने 
िस्तिु

५ छात्रबजृि
लिफारिि

१) लनवेिन पत्र ि
नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) घि भएका चािु
आ.व. िम्मको
मािपोत ि घि जग्गा
कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिड,
व्र्विार् कि लतिेको
िलिि

३) शैजक्षक र्ोग्र्ताका
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात पेश
गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाईतोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउन

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत वा
लनजिे तोकेको,
िम्बजन्धत फाँटका

कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँिभा
िे
पािगिे
अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा जजम्मेवाि अलधकािी ि

िाग्ने िमर् िाग्ने 
िस्तिु

६
ववपन्न
ववद्याथी
छात्रवजृि
लिफारिि

१) लनवेिन पत्र ि
नागरिकता
प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप

२) शैजक्षक
र्ोग्र्ताका
प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप

३) ववपन्न पवहचान
हनेु कागजात

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात पेश
गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाईतोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता अनिुाि

िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी लिफारिि
तर्ाि गने

५) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि
उपिब्ध गिाउन

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत वा लनजिे
तोकेको, िम्बजन्धत
फाँटका कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको हकमा
बढीमा ३ दिन लभत्र

लनःशलु्क
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने 

िस्तिु

७ अपाङ्गता
परिचर् पत्र

१) लनवेिन पत्र ि
नागरिकताको
प्रमािपत्र/जन्मितायको प्रलतलिवप
(बच्चाको हकमा)
२) गाम्भीर्यता िेजखने अस्पतािको
रिपोटय
३) व्र्जक्त स्वंर् उपजस्थत हनुपुने
वा िम्बजन्धत कमयचािीको प्रलतवेिन
४) अपाङ्गता प्रष्ट िेजखने फोटो १
प्रलत
५) पािपोटय िाइजको २ प्रलत
फोटो
६) िम्बजन्धत वडाको लिफारिि
पत्र

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे उपाध्र्क्षको

िंर्ोजकत्वमा बस्ने िमन्वर्
िलमलतको बैठकमा पेश गने

५) िमन्वर् िमलतको बैठकबाट
अपाङ्गताको वगय पवहचान गिी
परिचर् पत्र उपिब्ध गिाउने

१) उपाध्र्क्ष ि 
िमन्वर् 
िलमलतका 
पिालधकािी

२) तोवकएको
लमलतमा िमन्वर्
िलमलतको बैठक
बिेको िोही
दिन

लनःशलु्क
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर्

िाग्ने 
िस्तिु

८
‘घ’ वगय
लनमायि
व्र्विार्
िताय

१) प्राइभेट वा पजब्िक लिलमटेड कम्पनी वा
िाझेिािी फमयको रुपमा घवटमा एक िाख चािु
पूजँी िेखाई उद्योग ववभागमा िताय गिी ववद्यान
तथा लनवेिन

२) कि कार्ायिर्मा िताय /कि चकु्ता भएको
प्रमािपत्र।

३) फमयको नाममा खाता खोिी रु. एकिाख जम्मा
भएको बैंक भौचि।

४) प्राववलधक, िेखा तथा प्रशािलनक लतनै जना
कमयचािीको शैजक्षक र्ोग्र्ता ि नागरिकताको
प्रमािपत्रको प्रमाजित फोटोकपी पेश गनुय पने।

५) फमयका पूिय िमर् दिन्छु भनी किािनामा लतनै
जना कमयचािीको पेश गनुय पने।

६) तोवकएको उपकििहरुको लबमा गिेको
७) िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफारिि पत्र

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्क

कागजात हेिी कागजात पिुा
भएको खण्डमा लिफारिि
िलमलतको बैठक बिी प्रमखु
प्रशािकीर् अलधकृत िमक्ष पेश
गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) प्रमािपत्र तर्ाि गिी उपिब्ध
गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
प्रशािन,
र्ोजना तथा
अनगुमन
शाखा,
प्राववलधक
शाखा

२) िाग्ने िमर्ः
आवश्र्क
कागजात
पगेुको
खण्डमा
बढीमा १
हप्ता लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु

िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि िाग्ने 
िमर् िाग्ने िस्तिु

९
“घ” वगय
लनमायि
व्र्विार्
नवीकिि

१) प्रोपाइटिको
नवीकिि गिी
पाउँ भने्न
व्र्होिाको
लनवेिन

२) प्रमािपत्रको
िक्कि प्रलत

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत शाखािाई तोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको शलु्क लिई नवीकिि

गिी प्रमािपत्र उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत वा लनजिे
तोकेको अलधकृतस्तिको

कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही दिन

गाउँपालिकाको
आलथयक ऐन
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१० र्ोजना
िम्झौता

१) िम्झौताका िालग पेश गने
लनवेिन

२) वडा अध्र्क्ष/वडा ििस्र्हरु
मध्रे् कुनै जनप्रलतलनलधको
िोहविमा आम भेिा बोिाई
उपभोक्ता िलमलत ि अनगुमन
िलमलत गठन गिेको लनियर्

३) उपभोक्ता िलमलतको बैठक बिी
र्ोजना िम्झौता गनय जाने भने्न
लनियर्

४) नेपाि एि.लब.आई. शाखामा
खाता खोल्ने लनियर्

५) वडा अध्र्क्षको िम्झौताको
िालग लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृतिे प्रशािन, र्ोजना
तथा अनगुमन शाखािाई
तोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) िम्बजन्धत शाखािे

आवश्र्क कागजात जाँच
गिी वटप्पिी पेश गने

५) वटप्पिी स्वीकृत गिी
र्ोजना िम्झौता गने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
प्रशािन, र्ोजना
तथा अनगुमन
शाखा,
प्राववलधक शाखा

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
आवश्र्क
कागजात
नपगेुको
खण्डमा बढीमा
३ दिन

गाउँपालिकाको
आलथयक ऐन
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

११
र्ोजना
िलनङ्ग ववि
भकु्तानी

१) िलनङ्गववि भकु्तानीको
लनवेिन

२) ५ िाख िम्मको
र्ोजनाको हकमा वडा
स्तिीर् अनगुमन िलमलत
ि ५ िाख भन्िा
मालथका र्ोजनाहरुको
पालिकास्तिीर् अनगुमन
गिेको लिफारिि

३) प्राववलधकिे तर्ाि गिेको
िलनङ्ग ववि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे प्रशािन,
र्ोजना तथा अनगुमन शाखािाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) िम्बजन्धत शाखािे आवश्र्क

कागजात जाँच गिी वटप्पिी पेश गने
५) उक्त वटप्पिीमा आलथयक प्रशािन

शाखाको िार् िवहत प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृतबाट स्वीकृत गने

६) आलथयक प्रशान शाखाबाट भकु्तानी गने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
प्रशािन, र्ोजना
तथा अनगुमन
शाखाको शाखा
प्रमखु

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
प्रवक्रर्ा नपगेुको
खण्डमा बढीमा
३ दिन लभत्र।

गाउँपालिकाको
आलथयक ऐन
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१२

र्ोजनाको
अजन्तम
भकु्तानी तथा
फिफािक का
िालग
बझुाउनपुने
कागजातहरु

१) फिफािकका िलग पेश गने लनवेिन
२) ५ िाखिम्मको र्ोजनािे वडा स्तिीर् अनगुमन

िलमलत ि ५ िाख भन्िा बढी र्ोजनाको हकमा
पालिकास्तिीर् अनगुमन िलमलतिे अनगुमन गिी
लडजाइन, स्टीमेट बमोजजम कार्य भए नभएको
लनियर्, अनगुमन गिेको वफल्षको फोटाहरु ि
उपभोक्ता िलमलत िवहतको आम भेिािे र्ोजना
िम्पन्न गिेको लनियर्

३) प्राववलधकिे र्ोजना िम्पन्न भएको प्रलतबेिन
४) आवश्र्क प्र्ान लबिहरु, भ्र्ाट लबिहरु
५) आवश्र्क भपायईहरु
६) आवश्र्क डोि हाजजि
७) िावयजालनक पिीक्षि फािाम
८) िम्पन्न भइिके पलछका फोटाहरु
९) िम्बनलधत वडाको वडा अध्र्क्षबाट िम्पन्न भएको

लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको
तोवकएको कागजात पेश
गने

२) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाईतोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) प्रशािन, र्ोजना तथा

अनगुमन शाखाबाट
वटप्पिी पेश तथा
फिफािकको अलभिेख
िाख्ने

१) िाग्ने
िमर्ःप्रवक्रर्ा
पिुा भै
आएमा िोवह
दिन, प्रवक्रर्ा
नपगेुको
हकमा
बढीममा ५
दिन

लनःशलु्क



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१३

आलथयक
अवस्था
बलिर्ो वा
िम्पन्नता
प्रमाजित

१) लनवेिन पत्र ि नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) जग्गा धनी प्रमाि पजुाय
३) आर्श्रोत भए आर्श्रोत खलु्ने

कागजात
४) अन्र् आवश्र्क कागजात
५) चािु आ.व. िम्मको मािपोत ि

घि जग्गा कि वा िम्पजि कि
ि बहाि लतिेको िलिि

६) िजयलमन मचुलु्का
७) िम्बजन्धत वडाको लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि
गिी लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि
उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने
िमर्ः िोही
दिन,
िजयलमनको
हकमा
बढीमा ३
दिन लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु

िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१४

आलथयक
अवस्था
कमजोि वा
ववपन्नता
प्रमाजित

१) लनवेिन पत्र ि
नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) आलथयक अवस्था
कमजोि भएको पवुष्ट
हनेु कागजात

३) िम्बजन्धत वडाको
लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाईतोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र।

लनःशलु्क



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१५ ववद्यतु जडान
लिफारिि

१) लनवेिन पत्र ि नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) जग्गाधनी प्रमािपत्रको प्रमाजित
प्रलतलिवप

३) हक भोगको श्रोत खलु्ने
कागजात

४) नक्िा पाि वा नामिािी नक्िा
भएको प्रमािको प्रलतलिवप

५) अन्र् आवश्र्क कागजातहरु
६) चािु आ.व. िम्मको मािपोत

ि घि जग्गा कि वा िम्पजि
कि लतिेको िलिि

७) िम्बजन्धत वडाको लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन
मचुलु्का तर्ाि गिी लिफारिि
तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई
लिफारिि उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१६ धािा जडान
लिफारिि

१) लनवेिन पत्र ि नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) नक्िा पाि वा नामिािी
नक्िा भएको प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप

३) जग्गाधनी प्रमािपत्रको
प्रमाजित प्रलतलिवप

४) चािु आ.व. िम्मको
मािपोत ि घि जग्गा कि
वा िम्पजि कि लतिेको
िलिि

५) िम्बजन्धत वडाको लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि
गिी लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि िाग्ने 
िमर् िाग्ने िस्तिु

१७
अंग्रजी
कागजात
प्रमािीकिि

१) लनवेिन पत्र ि नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) स्वरं् व्र्जक्त उपजस्थत
हनुपुने

३) चािु आ.व. िम्मको
मािपोत ि घि जग्गा कि
वा िम्पजि कि लतिेको
िलिि

१) लनवेिन िवहतको
तोवकएको कागजात पेश
गने

२) कागजात एकीन गने
३) लनवेिकिे तोवकएको

शलु्क बझुाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही दिन,
िजयलमनको हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१८

लनजी
ववद्यािर्
िञ्चािन
स्वीकृत
/कक्षा बवृि
अनमुलत

१) ववद्यािर् कक्षा बवृिका िालग लनवेिन
२) ववद्यािर् िताय प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप
३) स्थानीर् तहको नाममा चािु आ.व.

को नवीकिि िवहतको व्र्विार् िताय
प्रमाि पत्र

४) ििकािी बाहेकका ववद्यािर्का
हकमा चािु आ.व. िम्मको मािपोत
ि घि जग्गा कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिि

५) बहािमा भए िम्झौता पत्रको
प्रलतलिवप ि बहाि कि लतिेको िलिि

६) लनिीक्षि प्रलतवेिन

१) लनवेिन िवहतको
तोवकएको कागजात पेश
गने

२) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाईतोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) जशक्षा अलधकृतिे

आवश्र्कता अनिुाि
स्थिगत लनिीक्षि गिी
प्रलतवेिन तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको
शलु्क बझुाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका

कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
१५ दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

१९
व्र्विार्
बन्ि
लिफारिि

१) आफ्नो व्र्विार्को ववस्ततृ व्र्होिा
िवहतको लनवेिन पत्र

२) नागरिकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप
३) चािु आ.व. िम्मको व्र्विार्

नवीकिि गिेको प्रमािपत्रको िक्कि
४) घिबहाि िम्झौता पत्रको प्रलतलिवप
५) स्थिगत प्रलतवेिन
६) वविेजशको हकमा परिचर् खलु्ने

कागजात वा िम्बजन्धत ितुावािको
पत्र

७) आफ्नो घि भएको चािु आ.व.
िम्मको मािपोत ि घि जग्गा कि वा
एकीकृत िम्पजिको कि लतिेको िलिि
वा कि लनधायिि स्वीकृत भएको
कागजात

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाईतोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि
िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई
लिफारिि उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन
लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२०
ज्रे्ष्ठ
नागरिक
परिचर् पत्र

१) नागरिकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप (६०
वषय पगेुको हनुपुने)

२) पािपोटय िाइजको फोटो ३ प्रलत

१) मवहिा, बािबालिका तथा
ज्रे्ष्ठ नागरिक शाखा

२) िाग्ने िमर्ः १ दिन

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िमबजन्धत
शाखाको
शाखा प्रमखु

लनशलु्क



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२१ कडािोग
लिफारिि

१) लनवेिन तथा नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) ववपन्नता खलु्ने प्रमाि कागजात
३) लिफारिि आवश्र्क भएको

अन्र् कािि
४) कडािोग एकीन हनेु

जचवकत्िकको प्रजेस्क्रप्िन

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत शाखािाई तोक आिेश
िताय गने

३) तोवकएको कमयचािीिे अध्र्क्षको
अध्र्क्षतामा बैठक बिी लिफारिि
लनियर् तथा पत्र तर्ाि गने

४) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि
उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
स्वास््र्
िंर्ोजक

२) िाग्ने
िमर्ःिोही
दिन,

लनशलु्क



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२२
नक्िा पाि
लनमायि
इजाजत

१) व्र्होिा खिेुको लनवेिन पत्र
२) नागरिकता प्रमािपत्रको प्रलतलिपी
३) जग्गाधनी प्रमािपूजायको प्रलतलिपी
४) फार्ि नक्िाको प्रलतलिपी
५) चािु आ.व. िम्मको मािपोत ि

घि जग्गा कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिि

६) कन्िल्टेन्िीबाट तर्ाि गिेको घि
कम्पाउण्डको नक्िा ४ प्रलत

७) जग्गा नापजाँच गिेको अलमनको
प्रलतवेिन

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन
मचुलु्का तथा वफल्ड अनगुमन
तथा जाँच

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
प्राववलधक
कमयचािी

२) िाग्ने
िमर्ः१
मवहना

गाउँिभािे
पािगिे
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२३
भवन
लनमायिको
इजाजत

१) व्र्होिा खिेुको लनवेिन
२) भवनको जक्िा
३) भवन बन्ने जग्गाको

िािपूजाय, अरुको भोगका
भवन लनमायि गने भए
लनजको हक भोगको वकिा
िवहत मञ्जुिीको लिखत

४) भवनको स्रक्चि लडजाइन
५) नागरिकता प्रमािपत्रको

प्रलतलिवप
६) स्थालनर् िजयलमनका मचुलु्का

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन
मचुलु्का तर्ाि गिी लिफारिि
तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र।

गाउँिभािे
पािगिे
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२४
उद्योग
टाँउिािी
लिफारिि

१) उद्योग ठाउँिािीका िालग लनवेिन
२) उद्योग िताय प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप
३) नवीकिि िवहतको व्र्विार् िताय

प्रमाि पत्र
४) आफ्नै घि भए चािु आ.व.

िम्मको मािपोत ि घि जग्गा
कि वा िम्पलत कि लतिेको िलिि

५) बहािमा भए िम्झौता पत्रको
लप्तलिवप ि बहाि कि लतिेको
िलिि/नलतिेको भए लतनुय बझुाउनु
पने

६) क्षेत्र लभत्र िािी जाने भए
िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को
अनमुलतको लिफारिि पत्र

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन
मचुलु्का तर्ाि गिी लिफारिि
तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई
लिफारिि उपिब्ध गिाउने

१) वडा िजचव,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा
बढीमा ३
दिन लभत्र।

गाउँिभािे
पािगिे
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२५
ववद्यािर्
ठाँउ िािी
लिफारिि

१) ववद्यािर् ठाँउ िािीका िालग लनवेिन
२) ववद्यािर् िताय प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप
३) नवीकिि िवहतको व्र्विार् िताय प्रमाि पत्र
४) (ििकािी एवं िामिुावर्क ववद्यािर् बाहेक

अन्र् मा) चािु आ.व. िम्मको ििी जाने
ठाँउ ि हािको ठाँउ िवैुको मािपोत ि घि
जग्गा कि वा एकीकृत िम्पजि कि लतिेको
िलिि

५) बहािमा भए िम्झौता पत्रको प्रलतलिवप ि
बहाि कि लतिेको िलिि/नलतिेको भए लतनुय
बझुाउनु पने

६) स्थार्ी िेखा नम्बि प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप
७) लनिीक्षि प्रलतवेिन
८) ििी जाने ठाँउको वडा कार्ायिर्को अनमुलत

पत्र

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कता अनिुाि स्थिगत
िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई
लिफारिि उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
जशक्षा अलधकृत

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र।

गाउँिभािे
पाि गिे
अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२६
व्र्जक्तगत
ववविि
लिफारिि

१) लनवेिन पत्र
२) नागरिकता प्रमािपत्रको

प्रलतलिवप
३) चािु आ.व. िम्मको

मािपोत ि घि जग्गा
कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिि

४) ववषर्िँग िम्बजन्धत
अन्र् प्रमाि कागजातहरु

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि
गिी लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई
लिफारिि उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत, िम्बजन्धत
फाटँका कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३ दिन
लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि िाग्ने 

िमर् िाग्ने िस्तिु

२७
िंिक्षक
लिफारिि
(िंस्थागत)

१) लनवेिन
२) िंस्थाको नवीकिि िवहतको

प्रमािपत्रको प्रलतलिवप एवं
ववधानको प्रलतलिवप वा
लनर्माविीको प्रलतलिवप

३) चािु आ.व. िम्मको मािपोत
ि घि जग्गा कि वा िम्पजि
कि लतिेको िलिि

४) बहािमा भए िम्झौता पत्रको
प्रलतलिवप ि बहाि कि
लतिेको िलिि/नलतिेको भए
लतनुय बझुाउनु पने

५) आवश्र्कता अनिुाि िजयलमन
मचुलु्का

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कता

अनिुाि िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन
लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि िाग्ने 

िमर् िाग्ने िस्तिु

२८

नेपाि
ििकािको
नाममा
बाटो
कार्म
लिफारिि

१) लनवेिन
२) जग्गाधनी प्रमािपत्रको

प्रलतलिवप
३) नापी नक्िा
४) चािु आ.व. िम्मको मािपोत

ि घि जग्गा कि वा िम्पजि
कि लतिेको िलिि

५) जग्गाधनीको स्वीकृलतको
िनाखत गनुयपने

६) जग्गा धनीिे िनाखत गिेको
कागजात

७) िम्बजन्धत वडाको लिफारिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे स्थिगत

िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी
लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन
लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा जजम्मेवाि अलधकािी ि 

िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

२९

अन्र्
कार्ायिर्मा
माग
अनिुाि
ववविि
खिुाई
पठाउने
कार्य

१) लनवेिन तथा
नागरिकता
प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप

२) कार्ायिर्को
पत्र

३) ववषर्िँग
िम्बजन्धत
अन्र्
कागजातहरु

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात पेश गने
२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे िम्बजन्धत

कमयचािीिाई तोक आिेश गने
३) पत्र िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे ववविि तर्ाि गने
५) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि उपिब्ध

गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत, िम्बजन्धत
फाटँका कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र।

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि 
अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३० िंस्था िताय
लिफारिि

१) ववधान लनवेिन ि नागरिकता
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप

२) िंस्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता
पत्र ि बहाि कि लतिेको िलिि/
नलतिेको भए लतनुय बझुाउने पने
३) िंस्था आफ्नै घिमा बस्ने भए
िोको जग्गाधनी प्रमाि पजुाय ि नक्िा
पाि प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप
४) चािु आ.व. िम्मको मािपोत ि
घि जग्गा कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिि वा कि लनधायिि
स्वीकृत भएको कागजात

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई वडा
िजचव, तोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे

आवश्र्कतानिुाि िजयलमन मचुलु्का
तर्ाि गिी लिफारिि तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क
बझुाउने

६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि
उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा
बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३१ जन्म लमलत
प्रमाजित

१) लनवेिन ि नागरिकता
प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप

२) नाबािकको हकमा
जन्म िताय प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप

३) बिाई ििी आएको
भए िो को प्रमाि पत्र

४) चािु आ.व. िम्मको
मािपोत ि घि जग्गा
कि वा िम्पजि कि
लतिेको िलिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाई तोक आिेश गने

३) लनवेिन िताय गने
४) तोवकएको कमयचािीिे आवश्र्कतानिुाि

िजयलमन मचुलु्का तर्ाि गिी लिफारिि
तर्ाि गने

५) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
६) चिानी गिी लनवेिकिाई लिफारिि

उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत, वा
लनजिे तोकेको
अलधकृत स्तिको
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३२
िम्पजि
कि /घि
जग्गा कि

१) लनवेिन
२) जग्गा धनी प्रमाि पजुायको प्रलतलिवप
३) भवन नक्िा स्वीकृत प्रमाि पत्र ि

नक्िाको प्रलतलिवप
४) भवन /जग्गा खरिि गिेको भए

मािपोतबाट िजजषे्ट्रशन पारित
लिखतको प्रलतलिवप

५) (स्थानीर् तहको नाम) घोषिा हनु ु
पूवय लनमायि भएका हकमा नापी
नक्िा वा स्थिगत प्राववलधक
प्रलतवेिन

६) मािपोत लतिेको िलिि
७) नागरिकता ि नापी नक्िाको प्रमाजित

प्रलतलिवप

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृतिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

२) तोवकएको कमयचािीिे
कि लनधायिि तर्ाि गिी
िाजश्व शाखामा पेश
गने।

३) तोवकएको कि बझुाउने
४) चिानी गिी लनवेिकिाई

कि लनधायिि पत्र
उपिब्ध गिाउने।

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३३ बहाि कि

१) लनवेिन पत्र
२) बहाि िम्झौता
३) नेपाि ििकािमा बहाििँग

िम्बजन्धत लनकार्मा िताय
गिेको प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप

४) नागरिकताको प्रमाजित
प्रलतलिवप

५) चािु आ.व. िम्म घि जग्गा
ि मािपोत लतिेको उलििको
वा लनधायिि आिेशको
प्रमाजित प्रलतलिवप

१) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक
आिेश गने

२) तोवकएको कमयचािीिे कि
लनधायिि तर्ाि गिी िाजश्व
शाखामा पेश गने।

३) तोवकएको कि बझुाउने
४) चिानी गिी लनवेिकिाई कि

लनधायिि पत्र उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी ि 
िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३४ ववज्ञापन
कि

१) लनवेिन ि िंस्थाको
प्रमाजित कागजात

२) लतनय बझुाउनै पने
व्र्विार् ि अन्र्
किको प्रमाजित
प्रलतलिवप

१) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक आिेश
गने

२) तोवकएको कमयचािीिे कि लनधायिि
तर्ाि गिी िाजश्व शाखामा पेश गने।

३) तोवकएको कि बझुाउने
४) चिानी गिी लनवेिकिाई कि लनधायिि

पत्र उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः िोही
दिन, िजयलमनको
हकमा बढीमा ३
दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय
आवश्र्क पने प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३५
िामाजजक
ििुक्षा भिा
नर्ाँ नाम
िताय

१) तोवकएको ढाँचाको लनवेिन
२) नागरिकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप
३) ववधवा मवहिाको हकमा पलतको मतृ्र्ु िताय

प्रमािपत्रको प्रलतलिवप
४) िलित बािबालिकाको हकमा जन्मिताय

प्रमािपत्रको प्रलतलिवप
५) अपाङ्गताको हकमा अपाङ्ग परिचर् पत्रको

प्रलतलिवप
६) पािपोटय िाइजको फोटो २ प्रलत
७) बिाईििी आएको हकमा िम्बजन्धत स्थानीर्

तहबाट बिाईििी आएको प्रमािपत्र
८) िलित ज्रे्ष्ठ नागरिकको हकमा ६० वषय पिुा

भएको ि ज्रे्ष्ठ नागरिक अन्र्को हकमा ७०
वषय पगेुको हनुपुने

९) एकि मवहिाको हकमा ६० वषय पगेुको

१) िामाजजक ििुक्षा
तथा पजञ्जकिि
शाखा

२) िाग्ने िमर्ःतरुुन्त
(जेष्ठ नागरिक,
अन्र् िलित जेष्ठको
हकमा श्रावि १
िेजख मंलिि १५
िम्म बाँकी िबै
वकलिमिे जवहिे
पलन लनवेिन दिन
िक्ने)

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र

लनःशलु्क
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नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने कागजातहरु िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने 
प्रवक्रर्ा

जजम्मेवाि अलधकािी 
ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३६

उल्िेजखत
बाहेक
अन्र्
स्थानीर्
आवश्र्क
ता
अनिुािका
लिफारिि
प्रमाजितहरु

१) नागरिकता प्रमािपत्रको
प्रलतलिवप ि लनवेिन

२) ववषर् िँग िम्बजन्धत
प्रमाि कागजात

३) चािु आ.व. िम्मको
मािपोत ि घि जग्गा कि
वा िम्पजि कि लतिेको
िलिि

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको कागजात
पेश गने

२) प्रमखु प्रशािकीर् अलधकृतिे
िम्बजन्धत कमयचािीिाई तोक आिेश
गने

३) लनवेिन िताय गने
४) लनवेिकिे तोवकएको शलु्क बझुाउने
५) चिानी गिी लनवेिकिाई कि लनधायिि

पत्र उपिब्ध गिाउने

१) प्रमखु
प्रशािकीर्
अलधकृत,
िम्बजन्धत
फाटँका
कमयचािी

२) िाग्ने िमर्ः
िोही दिन,
िजयलमनको
हकमा बढीमा
३ दिन लभत्र

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि



गङ्गाजमनुा गाउँपालिका, गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् फूिखकय , धादिङ

नागरिक वडा पत्र
क्र.
िं.

िेवा
िवुवधाको
नाम

आवश्र्क पने 
कागजातहरु

िेवा िवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क 
पने प्रवक्रर्ा जजम्मेवाि अलधकािी ि िाग्ने िमर् िाग्ने िस्तिु

३७ न्र्ार्
िम्पािन

१) तोवकएको ढाँचाको
लनवेिन

२) तोवकएको ढाँचामा
प्रलतउिि पत्र

३) मदु्राका पक्षहरु
गाउँपालिका लभत्र
बिोबाि खलु्ने
कागजातहरु

१) लनवेिन िवहतको तोवकएको
कागजात पेश गने

२) उपाध्र्क्षिे िम्बजन्धत
कमयचािीिाई तोक आिेश
गने

३) िम्बजन्धत कमयचािीिे
इजिािमा पेश गने

१) न्र्ावर्क प्रशािन शाखा
२) िाग्ने िमर्ः वववािको वकनािा

काननुिे तोकेको भए िोही
अवलध लभत्र ि नतोकेको भए
३५ दिन लभत्र ति िोग्ने
स्वास्नीको िम्बन्ध लबच्छेिको
हकमा बढीमा १ वषय

गाउँपालिका
को आलथयक
ऐन अनिुाि
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