
जानक� गाउँपािलका  
नाग�रक वडा प� 

गाउँ काय�पािलकाको काया�लय बाट िवत�रत �न ेसेवाह� 
 
�.स.ं सेवा सिुवधाको 

नाम 

आव�यक कागजात ���या िज�मवेार 

प� तथा 

फाँट 

ला� े

समय श�ुक 

१. �वसाय दता� १. �वसायको �कृित 

खुलाइएको िनवेदन / फारम 

२. अ�य� दता� गरेको भए सोको 

�ितिलिप   

३. स�ालकको नाग�रकता 

�माण प�को �ितिलपी 

४. २ �ित पासपोट� साइजको 

फोटो 

५. घर भाडा स�झौता तथा घर 

बहाल ितरेको रिसद 

६. आ�नै घर भए मालपोत वा 

ए�ककृत स�पि� कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण 

�वीकृत भएको कागजात 

७. स�बि�धत वडा काया�लयको 

िसफा�रस 

१. काया�लयमा स�पूण� कागजात 

सिहत िनवेदन पशे गनु�पन�छ। 

२. �मुख �शास�कय अिधकृतल े

समबि�धत कम�चारीलाई 

तोकादेश गन�  र आव�यक 

जाँचबुझ ग�रनछे। 

३. आव�यकता अनुसार वडा 

सिचव वा ख�टएको कम�चारीले 

सज�िमन मुचु�का गन� छ । 

४. आ�थक ऐन अनुसार शु�क 

ितरेको रिसद र २ �ित फोटो 

िलइआएमा  स�बि�धत  

शाखाबाट �माणप� �दइनेछ। 

स�बि�धत 

शाखाको 

कम�चारी 

सोही �दन 

/ सज�िमन 

मुचु�का 

गनु�पन� 

भए 

वढीमा ३ 

�दन  

�वसायको �कृित अनुसार 

आ�थक ऐन बमोिजम 

२. कृिष तथा 

पशुपालन 

स�बि�ध फम� 

दता� र 

निवकरण 

१. फम�को �कृित खलुाइएको 

िनवेदन / फारम 

२. २ �ित पासपोट� साइजको 

फोटो 

३. स�ालकको नाग�रकताको 

�ितिलपी 

४. वडा सज�िमन मुचु�का  

५. अ�य� दता� ग�रएको भए 

१. स�पूण� कागजात सिहत 

काया�लयमा िनवेदन �दनुपन�छ। 

२. �मुख �शास�कय अिधकृतल े

समबि�धत कम�चारीलाई 

तोकादेश गन�  र आव�यक 

जाँचबुझ ग�रनछे । 

३. वडा काया�लयबाट सज�िमन 

मुचु�का ग�रनछे। 

स�बि�धत 

शाखाको 

कम�चारी 

सोही �दन 

र सज�िमन 

मुच�ुका 

गनु� पन� 

भएमा 

बढीमा ३ 

�दन 

फम�को �कृित अनुसार 

आ�थक ऐनमा तोके 

बमोिजम 



सोको �ितिलिप 

६. ज�गा वा घर भाडा स�झौता  

७. मालपोत र घर ज�गा कर वा 

एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण 

�वीकृत भएको कागजात 

४. काया�लयले आव�यक देखेमा 

स�बि�धत कृिष तथा पश ु सेवा 

शाखाको मू�या�कन सिहत 

िसफा�रस र फम�को लािग 

आव�यक सुझाव भएको 

अनुमित िलन स�ेछ । 

५. वडा काया�लययको िसफा�रस 

प�, आ�थक ऐन बमोिजम 

ितरेको रिसद सिहत २ �ित 

फोटो िलइ स�बि�धत शाखाट 

दता� �माण प� उपल�ध 

गराइनछे। 

३. घर न�सा पास 

स�बि�ध 

अनुमित प�   

१. गाउँपािलका �ारा तो�कएको 

न�सा पास तथा िनमा�ण 

इजाजत दरखा�त फारम 

२. नाग�रकता �माण प�को 

�ितिलपी 

३. ज�गाधनी पूजा�को �ितिलपी 

४. ितरो ितरेको रिसदको 

�ितिलपी 

५. नापी न�सा  

६. �ि� �वयं उपि�थत नभएमा 

वारेसनामा  

७. ३ �ित पासपोट� साइजको 

फोटो 

८. पिहल े िनमा�ण भएको भए 

घरको फोटो  

१. िविध पूव�कको िनवेदन पेश गन� 

काया�लय �मुख बाट  तोकादेश 

ग�रन े 

२. राज�शाखाबाट शु�क ितरी 

न�सापास तथा िनमा�ण 

इजाजत �कताब िलइ नपेाल 

सरकारको इजाजत �ा� िश�ण 

सं�थाबाट पास भएको 

ईि�जिनयर म�ये यस 

गाउँपािलकामा सुिचकृत भएका  

ईि�जिनयरह�बाट घरको  

न�सा बनाउने 

३. न�सा दता� पछी अिमन बाट 

सज�िमन मूचु�का र १५ �दन े

दािविवरोध सूचना जारी ग�रन े

४. कसैबाट मु�ा नपरे िनमा�ण/ 

DPC इजाजत �माण प� पाउन 

स�े  

५. घर िनमा�ण पछी िनमा�ण 

स�प� �माण प� पाउन े
 

�मुख 

�शासक�य 

अिधकृत / 

घर न�सा 

शाखा/ईि�

िनयर 

१.ि�ल�थ 

ले.को 

इजाजत

को लािग 

२१- ३० 

�दन । 

२.स�प� 

�माणप� 

काय� 

स�प� 

पिछ। 

१.  न�सा फारम द�तुर  

     �. १०००। 

मापद�ड लाग ु भएपिछ 

बनेका प�� घर (आर िव 

सी र आर िस िस छाना 

भएको) �ित वग��फटः- 

घरको �ितवग� �फटः- 

१. आवासीय �  ५/- 

२. �ावसायीक � ७/- 
 



४. घर न�सा 

नामसारी  

१. िनवेदन । 

२. घर न�सा पास �माण प� 

३. ज�गा धनी पूजा�को �ितिलपी 

४. अंशव�डा भए नाता �मािणत  

५. नाप न�सा 

६. नाता �मािणत  

७. ितरो ितरेको रिसद 

८. आव�यकता अनुसार सज�िमन 

मुचु�का  

९. ३ �ित फोटो 

१०. मालपोत र घर ज�गा कर वा 

एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण 

�वीकृत भएको कागजात 

१. पेश ग�रएको िनवेदन उपर �.�. 

अिधकृत �ारा स�बि�धत 

कम�चारीलाई तोकादेश �दइने। 

२. आव�यकता अनुसार अिमन 

ख�टइ वडा सज�िमन मुचु�का 

तयार गन� 

३. धनी मृ�यु भइ अंशव�डा गन� भए 

मृ�यु दता� �माण प� पेश गन� र 

नाता खु�न े कागजात पशे 

गनु�पन�छ। 

४. घर धनी �वय ं उपि�थत भइ वा 

वारेसाना माफ� त गन� भए सो पशे 

गन� र सो उपर जाँचबुझ ग�रनछे। 

५. शाखा �मुखल े आव�यक �कृया 

पुगाइ तयार पारी काया�लय 

�मुख सम� पशे गरी  नामसारी 

�नेछ। 

�मुख 

�शासक�य 

अिधकृत/ 

इि�जिनयर 

/घर न�सा 

शाखा 

सोही �दन 

/ सज�िमन 

मुचु�का 

गनु�पन� 

भए ३ 

�दन िभ� 

आ�थक ऐनमा तोके 

बमोिजम   
 

५. सं�था दता� / 

निवकरण 

िसफा�रस  

१. नयाँ सं�था भए िवधान । 

२. स�ालक सिमितका 

पदािधकारीको ना.�.को 

�ितिलपी  

३. लेखापरी�ण �ितवेदन । 

४. वडा िसफा�रस 

५. घर भाडा स�झौता  

६. मालपोत र घर ज�गा कर वा 

एक�कृत स�प�ी कर ितरेको 

रिसद वा कर िनधा�रण 

�वीकृत भएको कागजात 

१. सं�थाको �कृित खुलाइ िनवेदन 

पेश गनु� पन� छ। 

२. काया�लय �मुखल ेतोकादेश ग�र 

सकेपछी स�बि�धत कम�चारील े

जाँचबुझ गन�छ। 

३. नयाँ सं�था दता� गनु�पन� भए 

वडा काया�लयबाट सज�िमन 

मुचु�का ग�रनछे। 

४. ���या पुया�ईसकेपछी 

स�बि�धत शाखाको कम�चारील े

प� तयार गन�छ। 

५. आव�यक राज� बुझाइ चलानी 

गरी प� उपल�ध गराइनछे। 
 
 
 

�मुख 

�शासक�य 

अिधकृत/ 

स�बि�धत 

शाखाको 

कम�चारी 

सोही �दन 

/ सज�िमन 

मुचु�का 

गनु� पन� 

भए ३ 

�दन िभ�  

आ�थक ऐनमा तोके 

बमोिजम  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



६. उ�लेिखत 

बाहके अ�य 

�थानीय 

आव�यकता 

अनुसारका 

िसफा�रस / 

�मािणतह�  

१. नाग�रकता �माणप�को 

�ितिलपी  र िनवेदन  

२. िवषय सँग स�बि�धत �माण 

कागजात  

३. चालु आ.व. स�मको मालपोत 

र घर ज�गा कर वा ए�ककृत 

स�प�ी कर ितरेको रिसद वा 

कर िनधा�रण �वीकृत भएको 

कागजात 

४. आव�यकता अनुसार सज�िमन 

मुचु�का  

िविधपूव�क अ�य�/�.�. 

अिधकृत /  

स�बि�धत 

शाखाको 

कम�चारी 

कामको 

�कृित 

हरेी 

आ�थक ऐन अनुसार 

७. सहकारी दता� १. अनुसूची १ बमोिजमको 

दरखा�त 

२. सहकारी सं�थाको �तािवत 

िविनयम 

३. सहकारी सं�था स�ालनको 

स�भा�ता अ�ययन �ितवेदन 

४. सद�यले िलन �वीकार गरेको 

शेयर सं�या र शेयर रकमको 

िववरण 

५. स�पूण� शेयर सद�यह�को 

नाग�र�ा �माण प�को 

�ितिलपी 

१. ब�उ�े�यीय सहकारी सं�था 

गठनका लागी क�तीमा ३० 

जना नेपाली नाग�रक । 

२. �म वा सीपमा आधा�रत भइ 

�वसाय गन� सहकारी सं�थाको 

हकमा १५ जना नेपाली 

नाग�रक । 

३. पेशागत सगंठनका आधारमा 

क�तीमा १०० जना । 

४. सं�था गठन गदा� एक प�रवार 

एक सद�यता �न ुपन� ।  

५. काया�लयबाट छानिवन गरी 

दता� अिधकारीबाट अनुसूची २ 

बमोिजमको �माण प� 

उपल�ध �न े। 

�मुख 

�शास�कय 

अिधकृत / 

स�बि�धत 

शाखा 

३०  �दन १. आ�थक ऐन अनुसार 

८. िव�ापन तथा 

�चार साम�ी 

रा� 

१. िव�ापनको �कृित 

खुलाइएको िनवेदन 

२. िव�ापन एजे�सी भए सो दता� 

गरेको �माण प�को 

�ितिलिप 

३. वडा काया�लयको िसफा�रस  

४. अ�य काया�लय वा िनकाय 

१. रा� खोिजएको वडा 

काया�लयमा िसफा�रसका लािग 

िनवेदन �दनुपन�छ। 

२. �.�.अ बाट स�बि�धत 

कम�चारीलाई तोकादेश गन� र 

कम�चारीले आव�यक जाँचबुझ 

गन�छ। 

स�बि�धत 

शाखा 

सोही �दन 

/ सज�िमन 

मुचु�का 

गनु� पन� 

भए 

बढीमा ३ 

�दन  

१. आ�थक ऐन 

अनुसार  



बाट अनुमित िलनुपन� भए 

सोको �ितिलपी 

३. अ�य िनकाय संग अनुमित 

िलनुपन� भए अनुमित िलई 

आउनु पन�छ। 

४. वडाको िसफा�रस प� सिहत 

काया�लय �मुखलाई िनवेदन 

�दनुपन� छ। 

५. काया�लय �मुखको तोकादेश 

भएपछी �शासन शाखा बाट 

अनुमित को प� तयार गरी 

चलानी गराइ उपल�ध 

गराइनछे। 

 


