
मे�रङदेन गाउँपा�लका 

गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लय 
सान्था�ा, ताप्लेजङु 

नाग�रक वडाप�  

�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

म�हला, बालबा�लका  तथा समाज कल्याण शाखा 
१ जे� नाग�रक 

प�रचय प� �दान 

म�हला, 
बालबा�लका  
तथा समाज 
कल्याण 
शाखा �मखु 

म�हला 
तथा 
बालबा�ल
का शाखा  

१. सम्बिन्धत व्यि�को व्यहोरा खलेुको �नवदेन प� 

२. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

३. पासपोटर् साइजको २ ��त फोटो 
४. स्थायी बसोबास खलेुको �माण 

५. अन्य आवश्यक कागज �माणहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सो�ह �दन 
नभए सो को 
भो�लपल्ट 

�न:शूल्क 

२ अपांगता प�रचय 
प� �दान 

म�हला, 
बालबा�लका  
तथा समाज 
कल्याण 
शाखा �मखु 

म�हला 
तथा 
बालबा�ल
का शाखा  

१. सम्बिन्धत व्यि�को व्यहोरा खलेुको �नवदेन प� 

२. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

३. पासपोटर् साइजको २ ��त फोटो 
४. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

५. स्थायी बसोबास खलेुको �माण 

६. बालबा�लका भए �नजको जन्म दतार् र अ�भभावक वा 
संरक्षकको नाग�रकताको ��त�ल�प 

७. पासपोटर् साइजको फोटो-२ ��त 

८. अपा�ता देिखने फोटो १ ��त 

९. नगर स्तर�य अपांगता समन्वय स�म�तको �नणर्य 

टाजर्न 
�लम्ब ु

वडा र अस्पतालको 
�सफा�रस �ा� भई 
अपांगता सम्बन्धीत 
स्थानीय समन्वय 
स�म�तबाट �नणर्य 
भएको �म�तले ३ �दन 

�न:शूल्क 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

९. अन्य आवश्यक कागज �माणहरु 

कृ�ष सेवा उपशाखा सम्बन्धी 
१ मलखाद, कृ�ष 

फमर् तथा कृ�ष 
साम�ी �ब�ेता 
शाखा दतार् तथा 
नवीकरण 
 

कृ�ष सेवा 
उपशाखा 
�मखु 

कृ�ष सेवा 
उपशाखा 

१. सम्बिन्धत समूह / व्यि�को �नवदेन वा प� 

२. �स्ता�वत फमर्को �बन्धप� वा �स्ताव 

३. प�रयोजनाको �स्ताव 

४. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

५. फमर् स�ालकहरूको नाग�रकताको ��त�ल�प 

६. �व�ेताको �माणप� 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए सो को 
भो�लपल्ट 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

बालमै�ी तथा संघसंस्था समन्वय उपशाखा 
१. नयाँ संस्था 

दतार्का �सफा�रस 
बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 
उपशाखा 

 बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 
उपशाखा 

१. �स्ता�वत संस्थाको तदथर् स�म�तको �नणर्य) ��त�ल�प 
स�हतको �नवदेन प� 

२. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

३. �स्ता�वत संस्थाको �वधान 

४. स�म�तका सबै पदा�धकार�हरूको नाग�रकताको 
��त�ल�प र तीनपसु्ते �ववरण 

५. संस्थाको कायर्लय बसेको घर भाडामा भए उ� 
घरधनी सँगको सम्झौताप� र बहालकर �तरेको भए र�सद 

६. नगरपा�लकामा तो�कए बमोिजमको शूल्क �तरेको र�सद 

७. अन्य आवश्यक कागजातहरू 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक कागजप� 
परुा भएप�छ सम्भव 
भए सम्म सो�ह �दन 
नभए ३ �दन �भ� 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

२ संस्था  

नवीकरणका 
ला�ग �सफा�रस 

बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 

बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 
उपशाखा  

१. संस्थाको �नवदेन प� 

२. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

३. संस्थाको �वधान 

४. संस्थाको कायार्लय बसेको घर भाडामा भएउ� घरधनी 
सँगको सम्झौताप� र बहालकर �तरेको र�सद 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक कागजप� 
परुा भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए ३ �दन �भ� 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

उपशाखा 
�मखु 

५. नवीकरणका ला�ग समाज कल्याण प�रषदमा आब�ता 
भएको �माणप� 

६. स्थायी लेखा नम्बर (PAN) को �माणप�को ��त�ल�प 

७. आन्त�रक राजस्व कायार्लयको कर च�ुा �माणप�को 
��त�ल�प 

८. प�छल्लो आ.व. को अिन्तम लेखा पर�क्षण ��तवदेन 

९. संस्था दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

१०. नगरपा�लकामा तो�कए बमोिजमको शलु्क �तरेको 
र�सद 

११. अन्य आवश्यक कागजातहरू 
३ टोल �वकास 

संस्था 
/आमा/म�हला/ 
नाग�रक समाज 
दतार् 

बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 
उपशाखा 
�मखु 

बालमै�ी 
तथा 
संघसंस्था 
समन्वय 
उपशाखा 

१. �स्ता�वत संस्थाको तदथर् स�म�तको �नणर्यको ��त�ल�प 
स�हतको �नवदेन प� 

२. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

३. �स्ता�वत संस्थाको �वधान 

४. स�म�तका सबै पदा�धकार�हरूको नाग�रकता तीन 
�माणप�को ��त�ल�प र तीनपसु्ते �ववरण 

५. संस्थाको कायर्लय बसेको घर भाडामा भए उ� 
घरधनी सँगको सम्झौताप� 

६. बहालकर �तरेको र�सद 

७. अन्य आवश्यक कागजातहरू 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक कागजप� 
परुा भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए 7 �दन �भ� 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

पि�करण तथा सामािजक सरुक्षा उपशाखा 
1 प�ीकरण ( 

जन्म, मतृ्य,ु 

�ववाह, बसाई 

पि�करण 
तथा 
सामािजक 

पि�करण 
तथा 
सामािजक 

१. �ववरण खलेुको सम्बिन्धत व्यि� 

२. उपलब्ध भएसम्म प�हला जार� भएको �माणप�को 
फोटोकपी वा दतार् भएको �म�त तथा दतार् नम्बर 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक कागजप� 
परुा भएप�छ सम्भव 

नेपाल 
सरकारले 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

सराई, र सम्बन्ध 
�वच्छेद) सम्बन्धी 
��त�ल�प �दान 

सरुक्षा 
उपशाखा 
�मखु 

सरुक्षा 
उपशाखा 

३. सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

4. सम्बिन्धत व्यि� वा आमा बाब ुवा संरक्षकको 
नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

५. अन्य आवश्यक कागजातहरू 

भएसम्म सोह� �दन 
नभए 3 �दन �भ� 

तोकेको 
शूल्क 

सहकार�  तथा ग�रवी �नवारण उपशाखा 
१ सहकार� 

संघ/संस्थाको 
दतार् खारेजी 

रिज�ार/ 

सहकार�  
तथा ग�रवी 
�नवारण 
उपशाखा 
�मखु 

सहकार�  
तथा 
ग�रवी 
�नवारण 
उपशाखा 

१. सम्बिन्धत संघ/संस्थाको प� स�हत आवश्यकता 
अनसुार  साधारणसभा तथा स�ालक स�म�तको �नणर्यको 
�मािणत ��त�लप  

२. अन्य आवश्यक कागजातहरु   

टाजर्न 
�लम्ब ु

अवस्था हेर� बढ�मा 
३५ �दन  

सहकार� ऐन 
२०७५ 
अनसुार 

२ सहकार� संस्था 
एक�करण र 
�वभाजन 

रिज�ार/ 

सहकार�  
तथा ग�रवी 
�नवारण 
उपशाखा 
�मखु 

सहकार�  
तथा 
ग�रवी 
�नवारण 
उपशाखा 

१. दईु वा दईु भन्दा बढ� संस्थाहरु आपसमा एक�करण 
गनर् वा एक संस्थाहरुलाई दईु वा दईु भन्दा बढ� संस्थामा 
�वभाजन गनर् साधारण सभाको दईु�तहाई बहमुतबाट पा�रत 
भएको �नणर्य स�हतको प�  

२. अन्य आवश्यक कागजातहरु   

टाजर्न 
�लम्ब ु

अवस्था हेर� बढ�मा 
३५ �दन  

सहकार� ऐन 
२०७५ 
अनसुार 

पश ुपन्छ�  सेवा उपशाखा 
1. पश ुपन्छ� 

सम्बन्धी ऋण 
तथा अनदुान 
 
 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा 
�मखु 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा 

1.सम्बिन्धत समूह/व्यि�को �नवदेन वा प�  

२.�स्ता�वत फमर्को �बन्धप� वा �स्ताव 

३.प�रयोजनाको �स्ताव 

४.सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

५.फमर् स�ालक को नाग�रकताको ��त�ल�प 

६.�व�ेताको �माणप� 

टाजर्न 
�लम्ब ु

अनदुानको सचुना 
आव्हान गर� छनौट 
भए प�ात 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

७.सा�वकको िजल्ला कृ�ष �वकास कायार्लय वा िजल्ला पश ु
सेवा कायार्लयमा दतार् भएको भए सो को ��त�ल�प तथा 
नगरपा�लकामा दतार् भएको भए दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

८.व्यवसाय दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

९.व्यवसाय कर �तरेको �माण 

१०.बहालमा बसेको भए बहालको सम्झौता प�को ��त�ल�प 
र बहाल कर �तरेको �माण 

११.अन्य आवश्यक कागजातहरु 

2. �सफा�रस 
पशपुन्छ� �बमा 
�सफा�रस 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा 
�मखु 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा  

1.सम्बिन्धत समूह/व्यि�को �नवदेन वा प� 

२.�स्ता�वत फमर्को �बन्धप� वा �स्ताव 

३.प�रयोजनाको �स्ताव 

४.सम्बिन्धत वडाको �सफा�रस 

५.फमर् स�ालकहरुको नाग�रकताको ��त�ल�प 

६.�व�ेताको �माणप� 

७.सा�वकको िजल्ला कृ�ष �वकास कायार्लय वा िजल्ला पश ु
सेवा कायार्लयमा दतार् भएको भए सो को ��त�ल�प तथा 
नगरपा�लकामा दतार् भएको भए दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

8.व्यवसाय दतार् �माणप�को ��त�ल�प 

9.व्यवसाय कर �तरेको �माण 

10.बहालमा बसेको भए बहालको सम्झौता प�को ��त�ल�प 
र बहाल कर �तरेको �माण 

11.क्ष�त भएको �ववरण देिखने �माण वा �ा�व�धकको 
�नर�क्षण ��तवेदन 

12.अन्य आवश्यक कागजातहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए सो को 
भो�लपल्ट 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

३. पशपुन्छ� सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
�सफा�रस 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा 
�मखु 

पश ुपन्छ�  
सेवा 
उपशाखा 

1.कुन �कारको �सफा�रस आवश्यक पन� हो,सो 
व्यहोरा खलुाइर् �नवदेन  

2.नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

3.वडाको �सफा�रस तथा सजर्�मन मचुलु्का 
आवश्यक पन� भएमा सम्बिन्धत वडाबाट सजर्�मन 
मचुलु्का स�हतको �सफा�रस प� 

4.सम्बिन्धत �सफा�रसको ला�ग आवश्यक अन्य 
कागजातहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

  

�म तथा रोजगार सम्बन्धी 
१ बेरोजगार 

व्यि�हरुको 
सूिचकरण  

रोजगार सेवा 
केन्� 

रोजगार 
सेवा केन्� 

१. नाग�रकताको �माणप� 

२. पासपोटर् साइजको फोटो १ ��त 

३. �ववाहदतार् �माणप� को ��त�लप 

४. बसाइसराई �माणप�को ��त�ल�प 

टाजर्न 
�लम्ब ु

हरेक आ व को 
फाल्गनु म�हनाभर� 

�नःशलु्क 

२ वैदेिशक रोजगार� 
जाने व्यि�को 
व्यि�गत �म 
स्वीकृ�त 

रोजगार 
संयोजक 

रोजगार 
सेवा केन्� 

१. पासपोटर्  

२. �भषा 
३. कम्पनीसँगको सम्झौता प� 

4. परुानो �म स्वीकृ�त 

5. सम्बिन्धत देशको पर�चय प� 

टाजर्न 
�लम्ब ु

���या र कागजप� 
�मलेमा २ �दन 
न�मलेका �म 
रोजगार कायार्लयले 
�लने समय 

समािजक 
सरुक्षाककोष 
रु २३०८ 

कल्याणकार� 
कोष रु 
१५०० 

�बमा उमेर 
अनसुार रु 
२३०८ देिख 
रु ९४६३ 
सम्म 
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सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

व्यवसाय �व�र्न उपशाखा 
१. व्यवसाय दतार् 

ग�र �माणप� 
�दान/ 
नवीकरण/��त�ल
�प 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 
�मखु 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 

१.व्यवसाय दतार्को �नवदेन। 

२. व्यवसाय रहने जग्गाधनीको लालपजुार्को ��त�ल�प। 

३.अन्य �नकायमा दतार् भएको कम्पनी, फमर् भए दतार् प�को 
��त�ल�प। 

४.घर जग्गा बहाल सम्झौताको ��त�ल�प ( घर जग्गा 
कम्पनी, फमर्को नाममा भए सम्प�त कर, �तरो �तरेको र�सद 
)। 

५.व्यवसायीको नेपाल� नाग�रकताको �माण प�को 
��त�ल�प। 

६.सम्बिन्धत वडा कायार्लयको �सफा�रस र सजर्�मन 
आवश्यक पन� व्यवसायका ला�ग सजर्�मन मचुलु्का । 

७.व्यवसाय संचालकको २ ��त पासपोटर् साइजको फोटो । 

८.अन्य आवश्यक कागजातहरु । 

९.व्यवसाय नवीकरणको �नवेदन। 

१०.व्यवसाय दतार्को स�लै �माण-प� । 

११.कर च�ुा �माणप�को ��त�ल�प। 

१२.व्यवसाय दतार् �माणप� हराएको, मे�टएको वा 
ना�सएकोमा ��त�ल�प मागको �नवदेन। 

१३. शलु्क �तरेको र�सद । 
 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक  कागजप� 
परुा भएप�छ सो�ह 
�दन 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

२. व्यवसाय दतार् 
�माणप�को 
नामसार� 

व्यवसाय 
�व�र्न 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 

१.व्यवसाय नामसार�को �नवदेन । 

२. तो�कए बमोिजम शलु्क �तरेको र�सद । 

३.नयाँ व्यवसायीको २ ��त पासपोटर् साइजको फोटो । 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक  कागजप� 
परुा भएप�छ सो�ह 
�दन 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

उपशाखा 
�मखु 

४.अन्य �नकायमा दतार् भएको कम्पनी वा फमर् भए सो 
�नकायबाट नामसार� गरेको ��त�ल�प । 

५.अन्य आवश्यक कागजातहरु । 
३. व्यवसाय दतार् 

खारेजी 
व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 
�मखु 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 

१.व्यवसाय दतार् खारेजीको �नवदेन । 

२.सम्बिन्धत वडा कायार्लयको व्यवसाय दतार् खारेिजको 
�सफा�रस।  

३.अन्य �नकायमा दतार् भएको कम्पनी वा फमर् भए 
सम्बिन्धत �नकायमा खारेजी गरेको ��त�ल�प। 

४. व्यवसाय खारेजी गन� आ�थर्क बषर् सम्मको नवीकरण। 

५.तो�कए बमोिजम शलु्क �तरेको र�सद। 

६.अन्य आवश्यक कागजातहरु । 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक  कागजप� 
परुा भएप�छ सो�ह 
�दन 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

घ वगर्को �नमार्ण व्यवसायी इजाजत प� सम्बन्धी 
१ “ घ “ वगर्को 

�नमार्ण व्यवसायी 
इजाजत प� दतार् 
र इजाजत प�/ 
��त�ल�प �दान 
�दान 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 
�मखु 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा  

१.स्वीकृत कायर्�ब�ध बमोिजमको ढाँचाको �नवदेन । 

२. कम्पनी रिज�ारको कायार्लय/ उ�ोग तथा बािणज्य 
कायार्लयमा दतार् भएको �माणप�को ��त�ल�प। 

३. स्थायी लेखा नं. को �माणप� ��त�ल�प (कर च�ुा 
�माणप�)। 

४.फमर् कम्पनीले घर बहालमा �लएको भए घर बहाल 
सम्झौताको ��त�ल�प 
५. चाँगनुारायण नगरपा�लकाको “ घ “ वगर्को �नमार्ण 
व्यवसाय �नयमन गन� �नद� िशका २०७४ ले तोकेका 
योग्यता र ���या परुा गरेको हनुपुन� ।  

६.इजाजत प� हराएको, मे�टएको वा ना�सएकोमा ��त�ल�प 
माग �नवदेन । 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक कागजप� 
परुा भइ नगर 
कायर्पा�लकाको 
बैठकबाट �नणर्य 
भएको ३ �दन �भ� 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 
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सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

७.शलु्क �तरेको र�सद । 
२. “ घ “ वगर्को 

�नमार्ण व्यवसायी 
इजाजत प� 
नवीकरण 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 
�मखु 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा  

१.व्यवसाय नवीकरणको �नवेदन। 

२. तो�कए बमोिजम राज� �तरेको र�सद। 

३.कर कायार्लयबाट कर च�ुा �माणप�को ��त�ल�प। 

४.स�ल �माण प� । 

५.अन्य आवश्यक कागजातहरु । 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक  कागजप� 
परुा भएप�छ सो�ह 
�दन 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

३. “ घ “ वगर्को 
�नमार्ण व्यवसायी 
इजाजत प�को 
नामसार� 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा 
�मखु 

व्यवसाय 
�व�र्न 
उपशाखा  

१.कम्पनी रिज�ारको कायार्लय / उ�ोग तथा बािणज्य 
कायार्लय बाट फमर् नामसार� भएको �माणप�को ��त�ल�प 
। 

२.आन्त�रक राज� कायार्लयबाट स्थायी लेखा नम्बर 
�माणप�को नामसार� भएको �माणप�को ��त�ल�प। 

३.फमर् नामसार� गनर् �नवदेन । 

४.तो�कए बमोिजम शलु्क  �तरेको र�सद। 

टाजर्न 
�लम्ब ु

आवश्यक  कागजप� 
परुा भएप�छ सो�ह 
�दन 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

सम्पदा संरक्षण, संस्कृ�त तथा पयर्टन उपशाखा 
१ होमस्टे दतार्/ 

न�वकरण 
 

सम्पदा 
संरक्षण, 
संस्कृ�त तथा 
पयर्टन 
उपशाखा 
�मखु 

  सम्पदा 
संरक्षण, 
संस्कृ�त 
तथा 
पयर्टन 
उपशाखा 

सामदुा�यक होमम्टेका ला�गः १. किम्तमा पाँच जना 
घरधनीले आफ्नो आफ्नो घरमा सामू�हक रुपमा 
होमस्टे स�ालन गनर् सहमत भएको �लिखत ��तब�ता 
प� तथा �नणर्यको ��त�लपी ।  

२. वडा कायार्लयको �सफा�रस प� ।  

३. जग्गा धनी पजुार् वा पैतकृ सम्पि� ए�कन हनुे 
�माण प� वा मन्जरु�नामा । 

४. होमस्टे स�ालकको नाग�रकताको �माणप�को 
��त�लपी     

टाजर्न 
�लम्ब ु

�नवेदन �ा� भएको 
१५ �दन �भ� 
स्थलगत �न�रक्षण 
ग�र मापदण्ड 
पगेुको ए�कन 
भएको ��तवेदन 
�ा� भए प�ात 
दतार् हनुे 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 
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सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

�नजी होमस्टेका ला�गः १. वडा कायार्लयको �सफा�रस 
प�  

२. जग्गा धनी पजुार् वा पैतकृ सम्पि� ए�कन हनुे 
�माण प� वा मन्जरु�नामा वा य�द भाडाको जग्गामा 
स�ालन गन� भए किम्तमा १० वषर्को जग्गा भाडामा 
सम्झौताको ��त�लपी ।  

३. शहर� क्षे��भ� भएमा नक्सापासको ��त�लपी । 

४. होमस्टे स�ालकको नाग�रकताको �माणप�को 
��त�लपी 
५. �नवदेन र राजस्व दस्तरु �तरेको र�सद 

न्या�यक स�म�त सम्बन्धी 
१. स्थानीय सरकार 

संचालन ऐन, 
२०७४ को 
४७ (१) र 
(२)  बमोिजम 
न्या�यक 
स�म�तको 
अ�धकारक्षे� 
�भ�को �नवेदन  

उजरु� 
�शसाक  

न्या�यक 
स�म�तको 
सिचवालय  

१. �रत पवुर्कको �नवेदन वा म्याद �भ�को 
�लिखतजवाफ  

२. नाग�रकताको �माणप�  

३. वडाको �सफा�रस तथा सजर्�मन मचुलु्का आवश्यक 
पन� भएमा सम्बिन्धत वडाबाट सजर्�मन मचुलु्का 
स�हतको �सफा�रस प�  

४. वडा स्तरबाट �ववाद समाधान तथा मेल�मलापका 
ला�ग �यास भएको भए सो सम्बन्धी �नणर्य तथा 
कागजातहरु  

टाजर्न 
�लम्ब ु

१. �नवेदन/ 
�लिखत जवाफ 
दतार् 
�नयमानसुार 
���या परुा 
भएमा सो�ह 
�दन, 

२. म्याद तामेल: 
चाँगनुारायण 
नगर क्षे� �भ� 
भएमा ७ �दन र 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 
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सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

५. उजरु� �कृ�तको आधारमा जग्गाधनी पजुार्, नक्सा 
लगाएतका अन्य आवश्यक �माण एवं 
कागजजातहरु  

६. �नवेदनको हकमा ��तवाद�को संख्या बराबरको 
उजरु�को ��त�ल�प  

७. �नवेदन वा �लिखत जवाफ दतार् गनर् ल्याउँदा 
अ�नवायर् रुपमा सोको य�ुनकोडमा टाइप ग�रएको 
सफ्टकपी न्या�यक स�म�तको इमेलः   
meringden@gmail.com वा पेन �ाईभमा पेश पनुर् 
पन�छ । 

८. अन्य आवश्यक कागजातहरु    

सो भन्दा बा�हर 
भए १५ �दन 

३. �फल्ड ��तवेदन 
पेश हनुे समय: 
७ �दन  

४. �नवेदनको 
कारवाह� र 
�कनारा हनुे 
समय : स्थानीय 
सरकार संचालन 
ऐन, २०७४ ले 
तोके 
बमोिजमको 
समय �भ�  

योजना शाखा 
१ उपभो�ा 

स�म�तसँग 
योजना सम्झौता  

योजना तथा 
�ा�व�धक 
शाखा �मखु 

योजना 
तथा 
�ा�व�धक 
शाखा 

१. योजना सम्झौताका ला�ग उपभो�ा स�म�तको 
तफर् बाट �नवेदन 

२. योजनाको �ा�व�धक लागत इिस्टमेट 

३. �नवार्िचत वडा जन ��त�न�धको रोहबरमा 
सरोकारवाला पक्षहरू स�हतको भेलाबाट उपभो�ा 
स�म�त तथा अनगुमन स�म�त गठन गरेको �नणर्यको 
��त�ल�प  

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ ३ �दन 
�भ� 

�नःशलु्क 

mailto:meringden@gmail.com


�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

४. उपभो�ा स�म�त गठनमा किम्तमा ३३ ��तशत 
म�हला सहभा�गता स�ुनि�त भएको हनुपुन� साथै 
उपभो�ा स�म�त समावेशे हनुपुन� 
५. संग�ठत संघसस्था, समूह, क्लब स�म�त आ�द जस्ता 
आ�धका�रक संस्था�ारा कायार्न्वयन ग�रने योजना भएमा 
स�म�तको बैठकको �नणर्य ��त�ल�प 

६. अध्यक्ष, सिचव र कोषाध्यक्ष पदमध्ये १ पद म�हला 
हनुपुन� 
७. उपभो�ा स�म�तको छाप 

८. उपभो�ा स�म�तका पदा�धकार�हरूको नाग�रकता 
�माणप�को ��त�ल�प 

९. सम्झौताको ला�ग सम्बिन्धत वडा कायार्लयको 
�सफा�रस 

१०. �नमार्णको �ववरण र लागत सहभा�गता सम्बन्धी 
�नणर्य ��त�ल�प 

११. उपभो�ा स�म�तको नाममा ब�क खाता खोल्नका 
�निम्त बढ�मा तीन जना (एक म�हला स�हत) 
पदा�धकार�हरूको संय�ु दस्तखतबाट संचालन गन� गर� 
ब�कको नाम समेत उल्लेख भएको �नणर्यको स�म�तको 
खाता संचालकको २/ २ ��त पासपोटर् साइजको फोटो, 
नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

१२. ठे�ाबाट हनुे कामको हकमा बोलप� स�म�तको 
�नणर्य, �नमार्ण व्यवसायीको �नवेदन र तो�कए 
बमोिजमको कायर्सम्पादन जमानत 

१३. मो�बलाईजेसन पेश्क�को हकमा पेश्क� रकम 
बराबरको बैक जमानत 

१४. ठे�ा सम्बन्धी अन्य कुराहरूको हकमा बोलप� 
सम्बन्धी कागजात र सम्झौता बमोिजम हनुे । 

१५. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

२ र�नङ �बल तथा 
अिन्तम �बल 
भ�ुानी 

योजना तथा 
�ा�व�धक 
शाखा �मखु  

योजना 
तथा 
�ा�व�धक 
शाखा 

१. योजनाको र�नङ �बल भ�ुानी वा अिन्तम भ�ुानीका 
ला�ग उपभो�ा स�म�तको तफर् बाट स�म�तको 
�नणर्यस�हत �नवेदन 

२. सम्बिन्धत योजना हेन� �ा�ब�धकबाट र�नङ �बल वा 
कायर् सम्प� ��तवेदन 

३. र�नङ �बल वा अिन्तम भ�ुानीका ला�ग सम्बिन्धत 
वडा कायार्लयको �सफा�रस 

४. खचर्का �मािणत �बल भरपाईहरू 

५. योजनाको सावर्ज�नक पर�क्षण ��तवेदन 

६. उपभो�ा स�म�त र अनगुमन स�म�तको बैठकबाट 
�नमार्ण कायर् सम्प� भएको भ�े व्यहोराको �नणर्य 
��त�ल�प 

७. आयोजना सूचना पाट� (हो�डङ बोडर्) को फोटो 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ 7 �दन 
�भ� 

�नःशलु्क 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

८. काम सरुु हनु ु पूवर्को, काम हुँदै गरेको र काम 
स�कए प�छको झलक देिखने फोटोहरू 

९. खचर्को �वल भपार्ईहरू रू.१००० र (वा सो भन्दा 
मा�थ रु २०००० बीस हजार सम्म प्यान �बल र सो 
भन्दा मा�थको हकमा भ्याट ( VAT) �वल अ�नवायर् हनु ु
पन�छ । 

१०. कामदारको ज्यालाको ला�ग डोर हािजर फारम 
(�मािणत) | 

११. सामान ढुवानी गरेको गाडीको �वल बकु र चालक 
अनमु�त प�, �नमार्ण व्यवसायी, फमर्, संस्था र कम्पनीको 
हकमा रु २०००० बीस हजार भन्दा मा�थको रकमको 
हकमा कर �वजक भ्याट �बल नै पेश गनुर्पन�छ । 
भपार्ई मान्य हनुे छैन । 

१२. ठेकाबाट हनुे कामको हकमा र�नङ �बल, �ा�व�धक 
��तवेदन, कायर् सम्प� ��तवेदन र नगरस्त�रय अनगुमन 
स�म�तको �सफा�रस बमोिजम हनुे । 

१३. योजनाको म्याद थप गनुर्पन� भएमा म्याद स�कन ु
भन्दा ७ �दन अगावै कारण र आधार स�हतको �नमार्ण 
व्यवसायीको �नवेदन तथा उपभो�ा स�म�तको हकमा 
स�म�तको �नणर्य तथा वडा कायार्लयको �सफा�रस साथ 
म्याद थपका ला�ग पेश भई म्याद थप गन� �नणर्य भएको 
हनुपुन� । 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

१४. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

३ �व�भ� �कारका 
�सफा�रस 

योजना तथा 
�ा�व�धक 
शाखा �मखु 

योजना 
तथा 
�ा�व�धक 
शाखा 

१. कुन �कारको �सफा�रस आवश्यक पन� हो, सो 
व्यहोरा खलेुको �नवेदन 

२. नाग�रकता �माणप�को ��त�ल�प 

३. वडाको �सफा�रस तथा सजर्�मन मचुलु्का आवश्यक 
पन� भएमा सम्बिन्धत वडाबाट सजर्�मन मचुलु्का 
स�हतको �सफा�रस प� 

४. सम्बिन्धत �सफा�रसको ला�ग आवश्यक अन्य 
कागजातहरु 

५. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए सो को 
भो�लपल्ट 

गाउँपा�लका
को आ�थर्क 
ऐन अनसुार 

िशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा 
१. आधारभतू िशक्षा 

(कक्षा-८) को 
शैिक्षक 
�माणप�मा 
�व�ाथ�को नाम, 
थर तथा 
जन्म�म�त 
संशोधन 

शाखा �मखु िशक्षा, 
यवुा तथा 
खेलकुद 
शाखा 

१. सम्बिन्धत व्यि�को �नवेदन प� 

२. जन्म दतार् �माण प�को ��त�ल�प (स�ल साथमा 
हनुपुन� ) 

३. �व�ालयको �सफा�रस प� 

४. सम्बिन्धत �व�ाथ�को शैिक्षक �माणप� / स�ल 
�डे �सट 

५. तो�कए बमोिजमको दस्तरु �तरेको र�सद 

६. तो�कएको बमोिजमका अन्य आवश्यक कागजातहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएकै �दन 

- न�तजा 
�काशन 
भएको ६ 
म�हना�भ� 
�नःशलु्क 

- न�तजा 
�काशन 
भएको ६ 
म�हनाप�छ 
रु. 
५००/- 



�स.नं
. 

सेवाका �कार 

िजम्मेवार 
कमर्चार�/प
दा�धकार� 

सेवा �दने 
शाखा 

पेश गनुर् पन� आवश्यक कागजातहरु/���या 
गनुासो 
स�ुे 

अ�धकार� 

सेवा �लन लाग्न े

समय शलु्क 

२. �व�भ� 
�सफा�रसहरु 

शाखा �मखु िशक्षा, 
यवुा तथा 
खेलकुद 
शाखा 

१. �सफा�रस आवश्यक पनार्को कारण खलेुको �नवेदन 
/ �व�ालयको प� 

२. �नवेदन दस्तरु �तरेको र�सद 

३. तो�कए बमोिजमका अन्य आवश्यक कागजातहरु 

टाजर्न 
�लम्ब ु

कागजप� परुा 
भएप�छ सम्भव 
भएसम्म सोह� �दन 
नभए सोको 
भो�लपल्ट  

रु. ५००/- 

     


