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सनुछहरी गाउँपाललका 
स्थानीय राजपत्र 
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स्थानीय सरकार संचालन ऐन ,२०७४ को दफा १०२ को उपदफा (१) बमोश्वजम सनुछहरी 
गाउँपाललकाको  गाउँकाययपाललकाले बनाएको तल लेश्वखए बमोश्वजमको यो लनदेश्विका 
सर्यसाधारणको जानकारीको लालग प्रकािन गररएको छ l 
 

 

भाग-२ 

सार्वजनिक सिुरु्ाई सम्बन्धी कार्वनर्नध, २०८० 

सनुछहरी गाउँकाययपाललकाबाट पाररत लमलत: २०८०।०६।२०
      

 

िेपालको संनर्धाि ऐिहरुले निर्दषे्ट गरेका उद्दशे्र्लाई पररपनूतव गिव गाउँपानलका र अन्तरगतका निकार् र 

िागररकहरुका बीचमा र्दोहोरो संर्ार्द स्थानपत गिव र त्र्स्तो सम्बार्दबाट जितालाई र्दशे नर्कासको प्रकृर्ामा 

रचिात्मक प्रनतनिनधत्र् गराई पारर्दनशवताको माध्र्मद्वारा गाउँपानलकाको सेर्ा प्रभाहलाई गणुस्तररर् बिाउि र 

नजम्मरे्ारी संस्कार र्साउि बाञ्छिीर् भएको ह रँ्दा सिुछहरी गाउँपानलकाको सार्वजनिक सिुरु्ाई सम्बन्धी 

कार्वनर्धी, २०८० तजुवमा गररएको छ । 

परिच्छेद -१ 

उदे्दश्य, परिभाषा ि व्याख्या 

१.१ उदे्दश्य  

क. गाउँपानलकाबाट उपलब्ध सेर्ा, बस्त ु र सनुर्धा सार्वजनिक गरी त्र्स्ता नर्षर्का सम्बन्धमा सार्वजनिक 

थलोमा सेर्ाग्राही िागररकले उठाएका प्रश्नहरुमा स्पष्टता ल्र्ाउिे र िागररकबाट प्राप्त रचिात्मक सझुार्लाई ग्रहण 

गिे गाउँपानलका सार्वजनिक सुिरु्ाईको उद्दशे्र् रहिेछ । 
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ख) र्दोहोरो सम्र्ार्दबाट नजम्मेर्ार अनधकारी र िागररक र्ीचको र्दरुी कम गरी सेर्ा, र्स्त ु र सनुर्धा प्रर्दार्क 

अनधकारी सहजकतावमा रुपान्तररत भई सुशासिको प्रत्र्ाभनूत नर्दिे र्स्को नर्नशष्ट उद्दशे्र् रहिेछ । 

१.२ संक्षिप्त नाम ि प्रािम्भ  

क) कार्वनर्नधको िाम  “गाउँपानलका सार्वजनिक सिुुर्ाई कार्वनर्नध २०८०” रहकेो छ । 

ख) र्ो कार्वनर्नध स्र्ीकृत भएको नमनत र्दनेख लाग ूह िेछ । 

१.३ परिभाषा 

क) “ऐि” भन्िाले स्थािीर् सरकार सञ्चालाि ऐि, २०७४ लाई जिाउँछ । 

ख) “निर्मार्ली” भन्िाले सुशासि (व्र्र्स्थापि तथा सञ्चालि) निर्मार्ली, २०६५ लाई जिाउँछ । 

ग) “आनथवक प्रशासि निर्मार्ली” भन्िाले स्थािीर् निकार् आनथवक प्रशासि निर्मार्ली,२०६४ लाई जिाउँछ । 

घ) “गाउँपानलका” भन्िाले सुिछहरी गाउँपानलकालाई सम्झि ुपर्दवछ । 

ङ) “सभा” भन्िाले सिुछहरी गाउँपानलकाको गाउँसभालाई सम्झि ुपर्दवछ । 

च) “अध्र्क्ष” भन्िाले सिुछहरी गाउँपानलकाको अध्र्क्षलाई सम्झि ुपर्दवछ । 

छ) :मन्रालर्” भन्िाले िेपाल सरकारको संनघर् मन्रालर्लाई जिाउँछ । 

ज) “उपभोक्ता सनमनत” भन्िाले निमावण कार्वबाट प्रत्र्क्ष लाभ पाउिे व्र्नक्तहरुको समहुले कुिै निमावण कार्वको 

निमावण, सञ्चालि, व्र्र्स्थापि र ममवत, संभार गिवको लानग आफुहरु मध्र्बाट निनित प्रनिर्ा र्मोनजम गठि 

गरेको सनमनत सम्झि ुपर्दवछ र सो शब्र्दले लाभग्राही समहुलाई समते जिाउँछ । 

झ) “सार्वजनिक निजी साझरे्दारी” भन्िाले गाउँपानलका र्ा ती निकार्हरुको समहू र प्रचनलत काििू र्मोनजम 

करार गिव र्ोग्र् काििूी व्र्नक्त, संस्था बीच र्स कार्वनर्नधमा व्र्र्स्था भए र्मोनजमको सेर्ा प्रर्दाि गिे र त्र्सको 

जोनखम संर्कु्त रुपले बहि गिे गरी भएको करार व्र्र्स्था सम्झि ुपछव । 

ञ) “सामनुहक संस्था” भन्िाले जिचेतिा सम्बन्धी तानलम, अनभमनुखकरण, सीप, बचत, कजाव, पररचालि, 

समार्शेी नर्कास र सशनक्तकरण गिे उद्दशे्र्ले निनित प्रनिर्ा अर्लम्र्ि गरी प्रचनलत काििू र्मोनजम स्थापिा 

भएका संस्था तथा गाउँपानलकामा सनूचकृत भएका समरु्दार्मा आधाररत संस्था सम्झि ुपछव । 

ट) “सामानजक पररक्षण” भन्िाले सामानजक नजम्मरे्ारीको लेखाजोखा सम्झि ुपछव । 

ठ) “सार्वजनिक पररक्षण” भन्िाले नर्कास कार्विममा भएका लगािीको सरोकारर्ालाले गिे लेखाजोखा सम्झिु 

पछव । 

ड) “र्डा िागररक मञ्च” भन्िाले कुिै पनि ठुला समहुका सर्दस्र् िभएका र्नन्चत समरु्दार्को घर पररर्ारको 

आर्ाज व्र्क्त गिवका लानग नर्पन्ि, गन्र्मान्र् र स्थािीर् संघसंस्थाका सनिर् प्रनतनिनधहरु रहकेो समार्शेी 

प्रकृनतको समहुलाई जिाउँछ । 

ढ) “सार्वजनिक सिुरु्ाई” भन्िाले सरोकारर्ाला, सर्वसाधरण िागररक र अनधकारमा बसेका गाउँपानलका 

पर्दानधकारीहरु बीच साबवजनिक चासोको नर्षर्मा सार्वजनिक थलोमा खलु्ला छलफल गिे प्रकृर्ालाई जिाउँछ । 

ण) “िागररक र्डापर” भन्िाले गाउँपानलकाले उपलब्ध गराउिे नर्नभन्ि सेर्ा तथा सनुर्धाको िाम, समर्ार्धी, 

नर्र्र्रण, नजम्मेर्ार कमवचारी कार्वकक्षको नर्र्रण सेर्ा प्राप्त गिव परु्ावउि ुपिे प्रकृर्ा, लाग्ि ेशलु्क र्दस्र्दरुका साथ ै

सेर्ा अर्रुद्ध भएमा उजरुी सुन्िे अनधकारी उल्लेख गरी सर्वसाधारणलाई ससुनूचत गिव सार्वजनिक स्थल र्ा 

कार्ावलर्मा ताँनसएको र्ा ताँसेर रानखएको र्डापर जिाउँछ । 
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त) “नर्कास साझरे्दार” भन्िाले िेपाल सरकार र्ा गाउँपानलका सँग भएको सम्झौता र्ा सहकार्व गिे नद्धपक्ष एर्म 

र्ह पक्ष र्दात ृनिकार्, संर्कु्त राष्ट्रसंनघर् निकार्हरु, अन्तरानष्ट्रर् गरैसरकारी संस्था लगाएत गसैस, निजी क्षेर तथा 

सामरु्दानर्क संस्था समतेलाई सम्झि ुपर्दवछ । 

थ) “निगवम अनभमत” भन्िाले िागररक र्डपरद्धारा गररएका र्ाँचा र्मोनजम सेर्ाग्राहीले सेर्ा सनुर्धाको प्रानप्त 

पनछ कार्ावलर्बाट बानहर निनस्किे समर्मा त्र्स्तो सेर्ा सनुर्धाको नर्षर्मा लेनख र्ा लेखाइनर्दएको अनभमत र्ा 

सझुार्लाई जिाउँर्दछ । 

र्द) “ िागररक प्रनतर्रे्दि पर” भन्िाले सेर्ाग्राही िागररकले साबवजनिक सेर्ा प्रर्दार्क संस्थहरुबाट सेर्ा नलरँ्दा 

प्रत्र्क्ष अिभुर् गरेका, भोगकेा र र्दखेाएका कुराहरुलाई सहभानगतात्मक सर्वक्षणका माध्र्मबाट मलू्र्ाङकि गरी 

सेर्ा प्रर्दार्क संस्थालाई पषृ्ठपोषण गिे पद्धनतलाई जिाउँर्दछ । 

 

परिच्छेद -२ 

नागरिका वडापत्र ि गुणासो व्यवस्थापन 

२.१ नागरिका वडापत्र िाख्नुपने :  

२.१.१ गाउँपानलका र मातहतका सबै निकार्ले सबैले र्दखे्िे ठाँउमा िागररक र्डाँपर राख्ि ुपिेछ । 

२.१.२ बँर्दा िं. २.१ र्मोनजम रानखिे िागररक र्डापर गाउँपानलकानभरका मखु्र् मखु्र् बजार केन्रमा राख्ि 

सनकिेछ । 

२.१.३ र्स पररच्छेर्द र्मोनजम रहिे िागररक र्डापरमा र्दखेाएका कुराहरु उल्लेख भएको ह िुपिेछ । 

क) गाउँपानलकाले ऐि, निर्म बमोनजम नर्दिे सेर्ा सनुर्धाको नर्र्रण, 

ख) सेर्ा प्रर्दाि गिव गिे समर्ार्नध, 

ग) सेर्ा सनुर्धा प्रर्दाि गिे नजम्मरे्ार कमवचारी, 

घ) सेर्ाग्राहीले सेर्ा सनुर्धा प्राप्त गिव परुा गिुवपिे प्रकृर्ा, 

ङ) शलु्क र्दस्तरू लाग्िे भए सो खलेुको नर्र्रण, 

च) शलु्क र्दस्तरू िलाग्िे भए सोही व्र्होरा, 

छ) सेर्ा सनुर्धा उपलब्ध ह िे कार्वकक्षको िम्र्र र्ा संकेत, 

ज) उजरुी सनु्िे अनधकारी र्ा निकार्, 

झ) सेर्ा प्रर्दार्क गाउँपानलकाको टेनलफोि िं. इमले ठेगािा र र्भेसाइट, 

ञ) गिुासो, नपरमकाव राख्िे फोि िं., कमवचारी र इमले ठेगािा, 

ट) िागररक र्डापरको ढाँचा गाउँपानलकाको कार्ावलर्ले तोनकनर्दए र्मोनजम ह िेछ । 

२.१.४ र्स पररच्छेर्द बमोनजम सार्वजनिक प्रर्दशवि गररएको िागररक र्डापरमा संशोधि र्ा पररर्तवि गिुवपिे भएमा 

प्रत्र्क र्षवको अषाढ मसान्त नभर गररसक्ि ुपिेछ । 

२.१.५ िागररक र्डापरको ढाँचा अिसुचूी-१ बमोनजम ह िेछ । 

 

२.२ सेवाग्राहीको गुनासो अक्षभलेखन ि व्यवस्थापन गने : 
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२.२.१ गाउँपानलकाले सर्वसाधारणको गिुासो नपरमकाव सनु्िे र तत्सम्बन्धी नर्षर्लाई नजम्मरे्ार अनधकारी समक्ष 

परु्ावउिे कामका लानग गिुासो सनु्िे केन्र र्ा ईकाइ खडा गिुवपिेछ । 

२.२.२ त्र्सरी खडा गररएको गिुासो सनु्िे केन्र र्ा ईकाइलाई साधारणतर्ा प्रर्शेद्धार िनजकै रानखिेछ । 

२.२.३ र्स पररच्छेर्द बमोनजम आएका गिुासो र्ा नपरमकावलाई अनभलेखि गिुवपिेछ । 

२.२.४ त्र्स्तो गिुासो नपरमकाव सनु्िे प्रर्ोजिका लानग गाउँपानलकाले फोि िम्र्र, इमले ठेगािाको व्र्र्स्था समेत 

गिेछ । 

२.२.५ र्स पररच्छेर्द बमोनजम प्राप्त ह ि आएको गिुासो नपरमकावको सिुरु्ाई गरी सोको जािकारी गिुासोकतावलाई 

उपलब्ध गराउि ुगिुासो सनु्िे ईकाइ र्ा केन्र प्रमखुको नजम्मेर्ारी ह िेछ । 

२.२.६ गिुासो नपरमकावको अनभलेखको ढाँचा अिसुचूी- २ बमोनजम ह िेछ । 

२.३ गुनासो एवं सुझाव पेक्षिका िाख्ने : 

२.३.१ गाउँपानलकाले सम्पार्दि गरेको कार्वको गणुस्तर तथा भएको र्ा ह िसक्िे अनिर्नमतताको सम्बन्धमा 

गिुासो सनु्िे सबैले र्दखे्िे ठाउँमा गिुासो पेनटका राख्िपुिेछ । त्र्सरी सनु्िे सबैले नलनखत रुपमा गिुासो पेश गिव 

सक्िेछि ्। 

२.३.२ त्र्सरी रानखएको गिुासो पेनटकामा परेका गिुासो तथा सझुार् प्रत्र्क मनहिाको मसान्तमा खोनलिेछ । 

२.३.३ गिुासो पेनटका खोल्िे नजम्मरे्ारी पाएका कमवचारीले अन्र् कमवचारी समेतको रोशर्रमा गिुासो पेनटका 

खोल्िेछ । 

२.३.४ समाधाि हते ु प्राप्त गिुासोहरु अनभलेख गरर नजम्मरे्ारी कमवचारीले गाउँपानलकाको सम्र्नन्धत शाखा 

प्रमखुलाई प्रत्र्क मनहिाको ७ गते र्झुाइ नर्दिपुिेछ । 

२.३.५ गिुासो पेनटकामा प्राप्त सझुार्हरु प्रत्र्क मनहिाको ७ गते सम्बनन्धत कार्ावलर् प्रमखुसमक्ष परु्ावउि ुपिेछ । 

२.३.६ गिुासो पेनटकामा प्राप्त सझुार् तथा गिुासाहरु आर्श्र्क परेमा प्रत्र्क मनहिाको २५ गते नभर गाउँपानलका 

अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष समक्ष परु्ावउि ुपिेछ । 

२.३.७ र्स पररच्छेर्द बमोनजम परेका गिुासो एर् ं सझुार् अनभलेख र व्र्र्स्थापि गिे सम्बन्धी अन्र् कुरा 

कार्ावलर्ले निधावरण गरेको कार्वनर्नध बमोनजम ह िेछ । 

परिच्छेद – ३ 

साववजक्षनक सुनुवाईको क्षवषय ि प्रािक्षम्भक तयािी 

३ सिुरु्ाईको नर्षर् छिौट गिे  

३.१ गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग र्दहेार्का नर्षर् छिौट गिेछ :- 

क) अनघलो पटकको सार्वनजिक सिुरु्ाईमा प्रनतर्द्धता व्र्क्त गररएका नर्षर् र त्र्सता नर्षर्मा भए गरेका प्रर्ास, 

ख) िागररक प्रनतर्रे्दि र निगवम अनभमतको िनतजा एर् ं सेर्ा सनुर्धा प्रर्ाहका नर्षर् प्राप्त जिगिुासो तथा 

सझुार्हो व्र्र्स्थापि, 

ग) गाउँपानलकाको िीनत, कार्विम, बजेत तथा प्रगनत 

३.१.१ गाउँपानलकाको अध्र्क्षले सार्वजनिक सिुरु्ाईको नर्षर्मा प्रर्ावप्त ज्ञाि र जािकारी राख्िे कमवचारीको नर्ज्ञ 

टोली गठि गिुवपिेछ । 

३.२ सामानजक सरुक्षा कार्विममा नर्तररत भत्ता सार्वजनिक गिे  
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गाउँपानलकाले र्स पररच्छेर्द बमोनजम सार्वजनिक सिुरु्ाईको आर्ोजिा गर्दाव सामानजक सरुक्षा कार्विममा 

नर्तररत भत्ताको िामसेी सनहतको नर्र्रण प्रकाशि गिुवपिेछ । 

३.३ िागररक प्रनतर्रे्दि र निगवम अनभमत जारी गिे :- 

गाउँपानलकाले सार्वजनिक सुिरु्ाईको कार्विम ह िे नर्दि भन्र्दा कनम्तमा पन्र नर्दि अगार् ै िागररक प्रनतर्रे्दि र 

निगवम अनभमतको माध्र्म प्रर्ोग गरी सचूिा संकलि गिुवपिेछ । 

३.४ नागरिक अक्षभमत ि प्रक्षतवेदनबाि सूचना संकलन क्षवक्षि:- 

क) अिसुचूी २ र्मोनजम कार्ावलर्को सेर्ा र्ा सनुर्धा र्ा र्स्त ु प्राप्त गरेका िागररकमध्र्े बढीमा पचास जिा 

िागररकबाट निगवम अनभमत भिव लगाई सचूिा संकलि गररिेछ । 

ख) त्र्सरी संकनलत अनभमतको िनतजा सार्वजनिक सिुुर्ाईमा पेश गररिेछ । 

३.५. क्षनमन्त्त्रणा गने:- 

गाउँपानलकाले निगवम अनभमतमा भाग नलि ु भएका िागररकलाई सार्वजनिक सिुरु्ाईमा भाग नलिनिमन्रणा 

गररिेछ । 

३.६. िागररक प्रनतर्रे्दि संकलि गिे नर्नध स्िागररक प्रनतर्रे्दि संकलि गिे नर्नध र्दहेार् बमोनजम ह िेछ। 

३.६.१.गाउँपानलकाले ककम्तीमा पाँच र्ा सो भन्र्दा बढी र्डामा सार्वजनिक सिुरु्ाई संर्ोजक र्ाकमवचारीको 

माध्र्मद्वारा कस्तीमा पचास जिा सेर्ाग्राही िागररकबाट अिसुचूी ३ बमोनजमको िागररकप्रनतर्रे्दि फाराम भिव 

लगाई सचूिा संकलि गिुव पिेछ । 

३.६.२. बडाको हकमा त्र्स्तो फाराम सबै टोल के्षरबाट प्रनतनिनधत्र् ह िे नहसार्ले कम्तीमा पचास जिार्ाट भिव 

लगाउि ुपिछे । त्र्स बुँर्दा बमोनजम भिव लगाइिे प्रनतबेर्दिमा कम्तीमा बीस जिा र्दनलत, जिजाती,र्ालर्ानलका, 

मनहला एर्म ्नपछनडएको र्गवको प्रनतनिनधत्र् रह ि अनिर्ार्व ह िेछ । 

३.६.३.अिुसचूी(३ र अिसुचूी ४ बमोनजम संकनलत सचूिाको नर्षणेलाई िागररक सिुुर्ाईका नर्दि पेशगररिेछ । 

३.६.४. िागररक प्रनतर्रे्दि र निगवम अनभमतको ढाँचा िम अिसुचूी ३ र अिसुचूी ४ मा रानखएको छ ।उनल्लनखत 

अिसुचूीमा समनेटएका बाहकेका अन्र् नर्षर्का पनि प्रभार्लीहरु थप गिव आर्श्र्क र्देनखएमा थप गिव सनकिेछ । 

३.७. उदे्दश्य क्षनिाविण गने :- 

३.३.१. गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाई कार्विममा उद्दशे्र् बारे जािकारी गराउि ुपिेछ । 

३.७.२. त्र्सरी निधावररत उद्दशे्र् प्रानप्तको नर्दशामा मार बहस चलाई सिुरु्ाईलाई उद्दशे्र्मलूक बिाउिपुिेछ । 

३.७.३. बहसलाई निर्दनेशत नर्दशामा लैजािे नजम्मबेारी सार्वजनिक सिुरु्ाई संर्ोजक र्ा मध्र्स्थकतावको को रहिेछ  

३.७.४. सार्वजनिक सिुरु्ाईको उद्दशे्र् निधावरण गर्दाव सार्वजनिक सिुरु्ाई संर्ोजक (मोडरेटर) सँग परामशव गररिेछ । 

३.८. सार्वजनिक सिुरु्ाईको बारेमा सचूिा गिे:-  

सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग निम्ि नर्षर् खलुाई कनम्तमा ७ (सात) नर्दि अगार् ै सार्वजनिक सचूिाप्रकाशि 

गररिेछ । 

(क) नमनत 

(ख)  समर् 

(ग)  स्थाि 

(घ) सिुरु्ाईको नर्षर् 
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३.८.१. त्र्स पररच्छेर्द बमोनजम सिुरु्ाईको लानग निधावण गररएको नर्षर्, सार्वजनिक सिुुर्ाईको नमनत, स्थाि र 

समर्मा सामान्र्तर्ा पररमाजवि र्ा पररर्तवि गररिे छैि । 

३.८.२. सार्वजनिक सिुरु्ाईको सेर्ाग्राही तथा सहभागीहरुलाई खािेपािी, खाजा िास्ता, शौचालर् र प्राथनमक 

उपचार लगार्त अन्र् व्र्र्स्था गाउँपानलकाले गिेछ । 

३.९. कुिै र्ोजिा नर्शेष र सार्वजनिक महत्र्को नर्षर्मा सिुरु्ाई गररिपुछवभन्िे स्थािीर् जिताले नलनखत माग 

गरेमा र्ा नर्काससाझरे्दार संस्थाले अिरुोध गरेमा गाउँपानलकाले आर्श्र्कता अिसुार निणवर् गरी सो र्ोजिा र्ा 

सम्बनन्धत नर्षर् मारकोसार्वजनिक सिुरु्ाई आर्ोजिा गिव सक्िेछ । 

 

 

 

परिच्छेद-४ 

४.अक्षिकािीहरुसँग सम्पकव  ि सहभागीहरुको चयन गने :- 

४.१. गाउँपानलकाले कार्वनर्नधको बरु्दा िं. ३.१.१ बमोनजम गनठत नर्ज्ञ टोनलका अनधकारी र सिुरु्ाईको काममा 

संर्ोजि गिे अनधकारी बीच निरन्तर सम्पकव को व्र्र्स्था गिुवपिेछ । 

४.२. त्र्स्तो सम्पकव मा सिुरु्ाईको लानग रानखएका नर्षर्मा आउि सक्िे संभानर्त नजज्ञासाहरुको आकँलि 

गररिेछ ।  

४.३. नजज्ञासा स्पष्ट पािवका लानग नर्षर् नर्ज्ञबाट पेश गररिे उत्तरको शलैी तर् गररिेछ । 

४.४. बुँर्दा िं ४.३ बमोनजम रानखिे उत्तरहरु र्थासंभर् तथर्ांकमा आधाररत गररिेछ । 

४.५. गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग निमन्रणा नर्दिपुिे िागररक, परकार, संघसंस्था र सरोकारर्ला 

सेर्ाग्राही िागररकको सचूी तर्ार गिुवपिेछ । 

४.६. सपुररर्के्षण तथा अिगुमि सनमनतमा रहि ुभएका र्डा िागररक मञ्चका प्रनतनिनधहरुलाई आमन्रण  

गिुवपिेछ । 

४.७. र्स पररच्छेर्द बमोनजम निमन्रणा प्राप्त िभएका व्र्नक्त, संस्था पनि सार्वजनिक सिुरु्ाईमा सहभागी ह ि पाउिे 

छि ्तरअनभमत प्रकट गिे नर्दशामा सेर्ाग्राही िागररकलाई प्राथनमकतामा रानखिेछ । 

परिच्छेद-५ 

सुनुवाई संयोजक (मोडिेिि) ि बजेि व्यवस्था 

५. सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग संर्ोजक (मोडरेटर) को प्रर्न्ध गिे:- 

५.१. गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाईको बहसलाई नर्षर् केनन्रत गराउि एक जिा सार्वजनिक सिुरु्ाई 

संर्ोजक (मोडरेटर) को व्र्र्स्था गिुवपिेछ । 

५.२. सार्वजनिक सिुरु्ाई कार्विमको लानग एक जिा संर्ोजक र्ा मध्र्स्थकतावलाई सेर्ा करारमा नलिपुिेछ। 

५.३.  गाउँपानलकाले  त्र्स्तो संर्ोजक र्ा मध्र्स्थकतावलाई को सेर्ा करार अर्नध बढीमा एक मनहिासम्मको 

कार्म गिव सनकिेछ ।  

५.४. र्डा कार्ावलर्ले भिे करारको अर्नध बढीमा पन्र नर्दिको कार्म गिव सक्िेछ । 
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५.५. सेर्ा करार बापत संर्ोजक र्ा मध्र्स्थकताव लाई नर्दिपुिे सेर्ा शलु्क गाउँपानलकाको कार्ावलर्ले निणवर् गरे 

बमोनजम ह िेछ । 

५.६. बुँर्दा ि.ं ५.१ बमोनजम रहि ुह िे संर्ोजक मध्र्स्थकताव ले र्दहेार्का कुरामा ध्र्ाि परु्ाउि ुपिेछ । 

क)नशष्ट एर् ंनर्िर्शील भाषाको प्रर्ोग गिे, 

ख) निष्ट्पक्ष रुपले मध्र्स्थता गिे, 

ग) मनहला जिजानत तथा नपछनडएका र्गवलाई आआफ्िो भिाइ राख प्रोत्सानहत गिे, 

घ) सहभागीले व्र्क्त गरेका नर्चारमा प्रनतर्ार्द िगिे, 

ङ) प्राप्त सझुार्, प्रनतनिर्ा तथा नटप्पणीलाई सकारात्मक रुपमा नलिे, 

च) व्र्नक्त र्ा संस्थाको सार्वजनिक मर्ावर्दा र नशष्टाचारलाई कार्म राख्िे, 

छ) सहभानगको कुरा काटी आफ्िो भिाई िराख,े 

५.७. बजेि व्यवस्था गने :- 

५.७.१. गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाईका लानग बजेटको व्र्र्स्था नमलाउि ु पिेछ । त्र्सरी छुट्र्ाइएको 

बजटेमा र्दहेार्का कुराहरु खलेुको ह िपुिेछ । 

क)सार्वजनिक सिुुर्ाई संर्ोजकको पाररश्रनमक  

ख) र्ातार्ात खचव 

ग)आर्श्र्कता अिसुार माइक, पंखा, पाल, हल कुसीको भाडा 

घ) खािेपािी, खाजािास्ता, शौचालर् र प्राथनमक उपचार सर्व 

ङ) मसलन्र्द 

च) अन्र् श्रव्र्/दृष्ट्र् सामाग्रीको भाडा 

छ) नचर्ापाि खचव 

ज) प्रनतर्रे्दि तर्ारी र प्रकाशि खचव 

५.७.२. गाउँपानलकाले आम्र्दािी खथवको सचूिा प्रकाशि गर्दाव सार्वजनिक सिुरु्ाईमा लागकेो खचव छुटै्ट र्दनेखिे गरी 

सार्वजनिक गिुवपिेछ । 

परिच्छेद - ६ 

अक्षन्त्तम तयािी तथा कायव क्षवभाजन 

६.१ गाउँपानलकाले सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग भएको तर्ारीको सम्बन्धमा र्दहेार्का नर्षर्मा अिगुमि 

गिुवपिेछ । 

क) िागररक अनभमत र्ा बनहगवमि  सम्बन्धी कागजातको अनभलेख र नर्शेषण, 

ख) िागररक प्रनतर्रे्दि पर ९ऋष्ट्तष्ट्शभल च्भउर्चत ऋबचम० सम्बन्धी कागजातको अनभलेख र नर्षणे, ग) 

सिुरु्ाई स्थलमा जटेुको सामाग्री तथा सनुर्धा 

घ) र्ातार्ातको प्रबन्ध 

ड) को व्र्र्स्था 

च) सिुरु्ाईमा भाग नलिे सरोकारर्ाला संघरसंस्था तथा पर्दानधकारीको सहभानगता 

छ) मसलन्र्द आनर्द 
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६.२. सार्वजनिक सिुरु्ाईमा उठ्ि सक्िे नजज्ञासाको नर्षर्मा कुि पर्दानधकारीले के नर्षर्मा स्पष्ट पािे हो, सो 

निक्र्ौल गरी कार्व नर्र्रण र कार्व नर्भाजि तर्ार गररिेछ । 

६.३. एक पर्दानधकारीको कार्व नर्भाजिमा परेको नर्षर्मा उत्तर नर्दिे र्ा नजज्ञासा समाधाि गिे अको 

पर्दानधकारीबाट गिे गराइिे छैि । 

६.४. र्स पररच्छेर्दमा जिुसकैु कुरा उल्लेख भएता पनि गाउँपालकाको अध्र्क्षको नजज्ञासामा थप स्पष्टता ल्र्ाउि 

बाधा परु्ावएको मानििेछैि । 

परिच्छेद -७ 

कायवक्रम संचालन, समीिा, प्रक्षतवेदन आचािसंक्षहता ि साववजक्षनक सुनुवाईको संचालन गने, 

७.१. सार्वजनिक सिुुर्ाईको कार्विम संचालि र्दहेार् बमोनजम गिुवपिेछ ।  

क) अध्र्क्षता ग्रहण तथा कार्विम शरुु भएको घोषणा गिे । 

ख) कार्विमको उद्दशे्र् मानथ प्रकाश पािे । 

ग) आचारसंनहता र्ाचि गिे । 

घ) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहबारे संनक्षप्त जािकारी नर्दिे । 

ड) िागररक प्रनतर्रे्दि पर सम्बन्धी नर्शषेण र्ाचि गिे ।  

च) निगवम अनभमत सम्बन्धी नर्शे्लषण र्ाचि गिे । 

छ) सहभागीहरुबाट तोनकएको नर्षर्मा नलनखत तथा मौनखक प्रश्नहरु संकलि गिे । 

ज) गाउँपानलकाका नजम्मरे्ार पर्दानधकारीहरुले स्पष्ट पािे । 

झ) स्पष्टता पनछ थप नजज्ञासा माग गिे । 

ञ) सम्बनन्धत पर्दानधकारीबाट थप नजज्ञासामा स्पष्टता ल्र्ाउिे । ट० समापि मन्तव्र्, धन्र्र्ार्द ज्ञापि र कार्विम 

नर्सजवि गिे । 

७.२. सार्वजनिक सिुरु्ाई कार्विम सामान्र्तर्ा चार घण्टासम्म संचालि ह िेछ ।  

७.३सार्वजनिक सिुरु्ाईको कार्विम समानप्तपनछ कार्विमको सनमक्षा गररिेछ । 

७.४ बुँर्दा ि.ं ७.३ बमोनजम गररिे समीक्षामा कार्विमको उद्दशे्र् अिरुुप सिुरु्ाईको प्रतफल प्राप्त भएिभएको 

नर्षर्लाई नर्शे्लषण गिुवपिेछ । 

७.५. सार्वजनिक सिुरु्ाईको प्रनतर्रे्दि तर्ार गरी पेश गिे नजम्मरे्ारी सार्वजनिक सिुरु्ाईका संर्ोजक (मोडरेटर) 

को ह िेछ ।  

७.६।.बुँर्दा िं ७.५ बमोनजम तर्ार गररिे प्रनतर्रे्दि अिसुचूी ४ बमोनजमको ढाँचामा आधाररत गररिेछ । 

७.७. सार्वजनिक सिुरु्ाई र्षवको तीि पटक सञ्चालि गररिेछ ।  

७.८. र्स पररच्छेर्द र्मोनजम सार्वजनिक सिुरु्ाईको लानग अिसुचूी ६ मा रानखए अिसुारको आचारसंनहतापालिा 

गिुव गराउि ुपिेछ । 

७.९.कार्विमको समापि पनछ गाउँपानलकाले प्रेस नर्ज्ञनप्त जारी गिुव पिेछ । 

 

परिच्छेद -८ 

क्षवक्षवि 
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८.१. अक्षभमुक्षखकिण सम्बन्त्िी व्यवस्था :- गाउँपानलकाले र्ो कार्वनर्ध लाग ूगरेपनछ पर्दानधकारी, कमवचारी 

तथा सरोकारर्ालाहरुलाई एक नर्दिे अनभमनुखकरण कार्विम सञ्चालि गिुवपिेछ । 

८.२.थपघि ि हेिफेि :- र्स कार्वनर्नधको कार्ावन्र्र्िको िममा कुिै बाधा अर्रोध र अस्पष्टता भएमा  

त्र्स्तो बाधा अड्चि फुकाउिे प्रर्ोजिका लानग गाउँपानलकाले र्स कार्वनर्नधमा आर्श्र्कता अिसुार व्र्ाख्र्ा 

थपघट, संशोधि र्ा हरेफेर गिव सक्िेछ । 

८.३. बचाउ :- र्स कार्वनर्नधको कुिै प्रार्धाि प्रचनलत संघीर् काििू, प्रर्दशे काििू तथा स्थािीर् काििूसँग 

बानझएमा बानझएको हर्द सम्म अमान्र् ह िेछ । 
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अनुसूची- १ 

नागरिक वडापत्रको ढाँचा 

(बुँदा नं. २.१.५ सँग सम्बक्षन्त्ित) 

सिुछहरी गाउँपानलका जिताको नर्श्वासबाट चल्िे जिउत्तरर्दार्ी स्थािीर् तहको सरकार भएकोले सेर्ा सनुर्धाहरु 

सरल, सलुभ, नमतव्र्र्ी र प्रभार्कारी रुपमा नर्िा झन्झट जिता समक्ष पनु्र्ाई गाउँपानलकामा ह िे सम्पणूव 

निर्ाकलापहरु प्रनत जिनर्श्वास अनभर्नृद्ध गिे उद्दशे्र्ले अनभप्रेररत भई सहभानगतात्मक नर्कास प्रनिर्ालाई 

संस्थागत तथा प्रभार्कारी बिाउिे हतेलेु कार्व सम्पन्ि गिव पेश गिुवपिे आर्श्र्क कागजातहरु लाग्िे र्दस्तरु र 

शलु्क, सम्पन्ि गिव लाग्िे अिुमानित समर्, नजम्मरे्ार शाखा र कमवचारी आनर्द नर्षर्हरु उल्लेख गरी र्ो िागररक 

बडापर तर्ार गरी सर्वसाधारणको जािकारीको लानग प्रकानशत गररएको छ । 

र्दरूदृष्टी : 

इमल: ................................................ र्बेसाइट:...................................................... 

फोि ि............................................... 

गाउँपानलका र अन्तरगतका निकार्बाट उपलब्ध सेर्ा सनुर्धा तथा सम्पार्दि गररिे कार्वहरु :- 

नागरिक वडापत्र 

गाउँपानलका जिताको नर्श्वासबाट बन्िे स्थािीर् तहको सरकार भएकोले सेर्ा सुनर्धाहरू सरल, सलुभ, 

नमतव्र्र्ी र प्रभार्कारी रुपमा नबिा झन्झट जिता समक्ष पनु्र्ाई गाउँपानलकामा ह िे सम्पणूव कामहरु प्रनत 

जिनर्श्वास अनभर्नृद्ध गिे उद्दशे्र्ले अनभप्रेररत भई सहभानगतात्मक नर्कास प्रनिर्ालाई संस्थागत तथा 

प्रभार्कारी बिाउिे हतेलेु कार्व सम्पन्ि गिे प गिुव पिे आर्श्र्क कागजातहरु, लाग्िे र्दस्तुर र शलु्क, सम्पन्ि गिव 

लाग्िे अिमुानित समर्, नजम्मेर्ार शाखा र कमवचारी आनर्द नर्षर्हरु उल्लेख गरी र्ो िागररक बडापर तर्ार गरी 

सर्वसाधारणको जािकारीको लानग प्रकानशत गररएको छ । 

गाउँपाक्षलकाले क्षनिाविण गिेको दूिदृक्षि :- 

इमले ............................................................     र्रे्साइट............................................. 

फोि ि.ं.................................................... 

गाउँपाक्षलकाबाि उपलब्ि हुने सेवा सुक्षविा तथा सम्पादन गरिने कायवहरु 

 

नागरिक वडापत्र 

क्र.सं

. 

सेवा सकु्षविाको 

नाम 

आवश्यक पने 

कागजातहरु 

सेवा सकु्षविा 

प्राप्त गनव 

आवश्यक 

पने प्रक्षक्रया 

सेवा प्रदान गने 

अक्षिकािी/शाखा 

लाग्ने 

दस्तुि 

लाग्ने 

समय 

1.  गैरसरकारी संस्था 

र्दताव 

१  (निर्ेर्दि  

२  (संस्थाको नर्धाि एक 

प्रनत 

३  (सम्बनन्धत र्डाको 

नसफाररश 

४  (संस्थाका 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

शाखाले र्दताव 

गरी प्रमाणपर 

प्रशासि शाखा रु. २००० सोही नर्दि,  

सजवनमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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पर्दानधकारीहरुको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप 

५  (कार्वसनमनत गठि 

निणवर्को प्रनतनलपी 

उपलब्ध 

गराउि े

2.  गैरसरकारी संस्था 

िर्ीकरण 

नसफाररश 

१  (संस्थाको प्रगनत 

प्रनतर्ेर्दि 

२  (लेखा परीक्षण 

प्रनतर्ेर्दि 

३  (कर चकु्तासनहतको 

निर्ेर्दि 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध 

गराउि े

प्रशासि शाखा  रु. १००० सोही नर्दि,  

सजवनमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

3.  व्र्र्सार् र्दताव १ (सम्बनन्धत व्र्नक्तको 

निर्ेर्दि पर । 

२ (पासपोटव साइजको २ 

प्रनत फोटो । 

३ (िागररकता प्रमाणपर 

र जग्गा धनि प्रमाण 

पजुावको प्रनतनलनप । 

४ (घर /जनमि बहालमा 

नलई व्र्र्सार् गिे भए 

घर/जनमि बहालमा 

नलएको सम्झौता परको । 

५ (सम्बनन्धत अन्र् 

कार्ावलर्मा र्दताव भएको 

प्रमाण पर र आर्कर 

र्दताव, प्र्ाि र्दताव प्रमाण 

६ (पर प्रनतनलनप, भ्र्ाट 

सँग सम्बनन्धत भए सो 

को प्रमाण पर । 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध 

गराउि े

प्रशासि शाखा   

4.  उद्योग र्दताव तथा 

नसफाररस 

१( सम्बनन्धत उद्योगीको 

ररतपरु्वकको निरे्र्दि । 

२ (उद्योगीको िा .प्र.प.को 

प्रनतनलनप । 

३ (उद्योग संचालि ह ि े

जग्गाको प्रमाण पजुावको 

प्रनतनलनप । 

४ (जग्गा भाडामा 

नलएको भए जग्गा 

भाडाको संझौताको 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

आनथवक 

ऐि 

बमोनजम 

२ नर्दि र्ा 

सजवनमि 

मचुलु्का 

पिात ्
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प्रनतनलनप । 

५ (ज .ध.को िा.प्र.प.को 

प्रनतनलनप । 

६ (उद्योग अन्र्र 

कार्ावलर्मा र्दताव भएको 

भए सो को प्रमाण 

परहरुको प्रनतनलनप, 

 ७ (आर्कर, प्र्ाि र्दताव 

प्रमाण परको प्रनतनलनप, 

भ्र्ाट सँग सम्बनन्धत भए 

सो को प्रमाण परको 

प्रनतनलनप, 

संनधर्ारहरुको सहमनत 

सनहतको सजवनमि 

मचुलु्का । 

८ (सम्बनन्धत र्डा 

कार्ावलर्को सजवनमि 

सनहतको नसफाररस । 

1.  

ठेक्का लाइसेन्स 

नसफाररस 

१ (अिसुचूी अिसुारको 

निर्ेर्दि फाराम  

२ (कार्वनर्नध अिसुार 

तोनकएको अन्र् 

आर्श्र्क कागजातहरु । 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

प्रमाणपर उपलब्ध 

गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

 २ नर्दि 

2.  

ठेक्का इजाजतपर 

र्दस्तुर "घ" र्गव 

३ (अिसुचूी अिसुारको 

निर्ेर्दि फाराम । 

४ (घटीमा ५ लाख 

रुपैर्ाको चाल ुपुंजी 

र्दखेाई उद्योग नर्भागमा 

र्दताव भएको प्रमाणपर । 

५ (इजाजत पर 

कार्वनर्नध अिसुार 

तोनकएको मखु्र् 

जिशनक्त भएको 

प्रमानणत कागजात । 

६ (रीपर १ थाि, राक्टर 

१ थाि, नमक्सर १ थाि, 

Thedolite/Level 

Machine १ सेट, ७ (

र्ाटर पम्प ३ थाि, 

भाइब्रेटर मेनशि ३ थाि 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

प्रमाणपर उपलब्ध 

गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

आनथवक 

ऐि 

बमोनजम 

२ नर्दि 
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मेनशि उपकरणहरुको 

स्र्ानमत्र् भएको साथै 

नर्मा गरेको कागजातहरु 

। 

८ (मेनशि उपकरणहरु 

नठक अर्स्थामा भएको 

िेपाल मेकानिकल 

इनन्जनिर्रस  

९ (एशोनसर्शि 

सर्दस्र्ता प्राप्त 

मेकानिकल इनन्जनिर्रले 

प्रमानणत गरेको कागजात 

। 

3.  

टोल नबकास 

तथा अन्र् समहू 

१ (टोल नर्कास 

संस्था /समहुको आफ्िो 

लेटर प्र्ाडमा लेनखएको 

छाप सनहत निर्ेर्दि । 

२ (टोल नर्कास संस्था, 

अन्र् समहुको बैठक 

भेलाले गरेको निणवर् 

प्रनतनलनप । 

३ (संस्थाको नर्धाि २ 

प्रनत । 

४ (कार्व सनमनतमा रहकेा 

पर्दानधकारीहरुको 

िा .प्र.प.को प्रनतनलनप ।  

५ (र्डा कार्ावलर्को 

नसफाररस । 

 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

प्रमाणपर उपलब्ध 

गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

आनथवक 

ऐि 

बमोनजम 

१ नर्दि 

4.  

घरजग्गा 

मलु्र्ांकि तथा 

आर्श्रोत 

प्रमानणत 

१ (व्र्होरा प्रष्ट खलेुको 

ररतपरू्वकको निरे्र्दि । 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध गराउि े

गाउँपानलका /र्डा  

कार्ावलर् 

आनथवक 

ऐि 

बमोनजम 

सोही नर्दि 

5.  व्र्नक्तगत 

नसफाररश 

१  (निर्ेर्दि  

२  (सम्बनन्धत र्डाको 

नसफाररश 

३  (िागररकता र 

आर्श्र्कतािसुारका 

प्रमाणपरको प्रनतनलपी 

१ (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

 

सोही नर्दि,  

सजवनमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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उपलब्ध गराउि े

6.  प्राकृनतक प्रकोप 

सहार्ता 

१  (निर्ेर्दि  

२  (प्रहरी सनजवनमि 

मचुलु्का  

३  (सम्बनन्धत र्डाको 

नसफाररश 

४  (नर्पर्दको फोटो  

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

 

नर्पर्द 

व्र्र्स्थाप

ि 

सनमनतको 

निणवर् 

पिात 

सोही नर्दि 

र्ा बढीमा 

३ नर्दि 

नभर  

7.  बैंक खाता 

खोल्िे/बन्र्द गिे 

नसफाररश 

१  (खाता 

संचालि/बन्र्दका लानग 

खाता संचालि गि े

पर्दानधकारीहरुको  

िमिूा र्दस्तखत काडव  

२  (सनमनतको निणवर्  

३  (निर्ेर्दि  

४  (र्डाको नसफाररस  

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

नसफाररशपर 

उपलब्ध गराउि े

प्रशासि शाखा 

/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

 

सोही नर्दि 

8.  स्र्ीकृत 

र्ोजिाको लागत 

अिमुािका लानग 

सभे गिव 

१  (स्र्ीकृत र्ोजिाहरुको 

नर्र्रण )िाम , 

कार्ावन्र्र्ि ह ि ेस्थाि, 

स्रोत, नर्निर्ोनजत बजेट ( 

१  (गाउँ 

कार्वपानलका

को स्र्ीकृत 

र्ानषवक कार्व 

र्ोजिाअिसुार 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/परू्ावधार 

नर्कास शाखा 

निशलु्क र्ोजिाको 

प्रकृनत र 

र्दरूी 

अिसुार ३ 

र्दनेख १५ 

नर्दि सम्म 

9.  कृनष /पश ुसमहू 

र्दताव  

१) सम्बनन्धत समहूको 

निणवर्को प्रनतनलनप 

र निर्ेर्दि  

२) र्डा कार्ावलर्को 

नसफाररस पर 

३) समहूको नर्धाि र्दइुव 

प्रनत 

४) समहूका 

पर्दानधकारीहरुको 

िागररकताको 

प्रनतनलनप 

१) निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२) तोक 

लगाउिे  

३) सम्बनन्धत 

कमवचारीहरु

ले र्दतावको 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत /कृनष/पश ु

शाखा 

रु .५००/-  ३ र्दनेख ७ 

नर्दि सम्म   

10.  आमा समहू र 

मनहला नर्कास 

सनमनत र्दताव  

१) सम्बनन्धत समहूको 

निणवर्को प्रनतनलनप 

र निर्ेर्दि  

२) र्डा कार्ावलर्को 

नसफाररस पर  

३) समहू / सनमनतको 

१) निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२) तोक लगाउि े 

३) सम्बनन्धत 

कमवचारीहरु

ले र्दतावको 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत / मनहला 

बालबानलका तथा 

जेष्ठ िागररक शाखा 

निशलु्क सोही नर्दि,  

सजवनमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर  
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नर्धाि र्दइुव प्रनत 

४) समहू / सनमनतका 

पर्दानधकारीहरुको 

िागररकताको 

प्रनतनलनप 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउिे  

11.  जेष्ठ 

िागररक /अपाङ्ग 

पररचर् पर  

१) निर्ेर्दि 

२) र्डा कार्ावलर्को 
नसफाररस पर 

३) मेनडकल ररपोटव 
४) िागररकताको 

प्रनतनलनप 

५) पासपोटव साइवजको 
फोटो र्दइुव प्रनत 

१) निर्ेर्दि र्दताव 
गराउिे  

२) तोक 

लगाउि े

३) सम्बनन्ध

त कमवचारीले 

ररत पगुेको 

र्दनेखएमा 

पररचर्पर 

उपलब्ध गराउि े 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

/ मनहला 

बालर्ानलका तथा 

जेष्ठ िागररक शाखा 

निशलु्क सोही नर्दि 

12.  बेरोजगरा फारम 

र्दताव 

१) सम्बनन्धत र्डा 
कार्ावलर्मा गइव 

स्र्ीकृत ढाँचा 

अिसुारको निरे्र्दि 

फारम भि े

२) िागररकताको 
प्रनतनलनप 

३) पासपोटव साइवजको 
फोटो १ प्रनत 

१) सम्बनन्धत र्डा 
कार्ावलर्मा गइव 

फमव भि े

२) र्डा 
कार्ावलर्ले 

फमव जाँचबझु 

गरर रोजगार 

सेर्ा केन्रमा 

पेश गि े

३) स्थािीर् 
निर्दशेक 

सनमनतको 

निणवर्ािरुुप 

सम्बनन्धत 

कमवचरीले र्दताव 

गररनर्दि े।    

रोजगार सेर्ा केन्र निशलु्क १ मनहिा  

13.  र्ोजिा सम्झौता 

गि े

१  (उपभोक्ता भेलाको 

निणवर् प्रनतनलनप 

२  (निर्मािसुार 

उपभोक्ता सनमनत गठि 

३  (सम्बनन्धत र्डाको 

नसफाररस 

४  (स्र्ीकृत र्ोजिाको 

लागत अिमुाि 

५  (सनमनतका 

पर्दानधकारीहरुको 

िागररकताको प्रनतनलपी 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (तोक लगाउिे  

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले ररत 

पगुेको 

र्दनेखएमा 

सम्झौता गि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/र्ोजिा 

शाखा प्रमखु 

निशलु्क सोही नर्दि  
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14.  र्ोजिाको 

अनन्तम 

प्रानर्नधक 

मलू्र्ाङ्कि 

१  (स्र्ीकृत लागत 

अिमुाि 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (प्रमखु 

प्रशासकीर् 

अनधकृतद्वारा 

तोक लगाउि े

३  (सम्बनन्धत 

प्रानर्नधक 

कमवचारीले 

नफल्डमा 

खनटइव 

र्ोजिाको 

िापजाँच गरर 

अनन्तम 

मलू्र्ाङ्कि 

प्रनतर्ेर्दि नर्दि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/इनन्जनिर्र  

 

निशलु्क र्ोजिाको 

प्रकृनत र 

र्दरूी 

अिसुार ३ 

र्दनेख ७ 

नर्दि सम्म 

15.  स्र्ीकृत 

र्ोजिाहरुको  

अिगुमि 

मलू्र्ाङ्कि गिव 

१) र्ोजिा सम्पन्ि 

गिे 

निकार्/उपभो

क्ता सनमनतको 

अिरुोध पर 

२) उपभोक्ता 

सनमनतको 

निणवर्को 

प्रनतनलपी 

३) सम्बनन्धत 

र्डा 

कर्ावलर्को 

पर 

 

१ (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (प्रमखु 

प्रशासकीर् 

अनधकृ

तद्वारा तोक 

लगाउि े

३  (सम्बनन्धत 

अिगुमि 

सनमनतले 

अिगुमि गरर 

सम्बनन्धत 

र्ोजिाको  

अिगुमि 

मलू्र्ाङ्कि 

प्रनतर्ेर्दि नर्दि े

र्ोजिा तथा 

अिगुमि शाखा 

निशलु्क र्ोजिाको 

प्रकृनत र 

र्दरूी 

अिसुार ३ 

र्दनेख ७ 

नर्दि सम्म 

16.  र्ोजिाको 

जाँचपास 

फरफारक 

१  (कार्व सम्पन्ि 

प्रनतर्ेर्दि 

२  (िापी नकताब खचवको 

नबल भरपाई 

३  (उपभोक्ता सनमनतको 

फर्छ्र्ौटका लानग निणवर् 

प्रनतनलनप 

४  (र्ोजिाको फोटो र 

प्रनतर्ेर्दि 

५  (र्डा कार्ावलर्को 

१  (निर्ेर्दि र्दताव 

गि े

२  (प्रमखु 

प्रशासकीर् 

अनधकृ

तद्वारा तोक 

लगाउि े

३  (सम्बनन्धत 

कमवचारीले 

र्ोजिा 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/र्ोजिा 

तथा अिगुमि 

शाखा / आनथवक 

प्रशासि शाखा 

कुल 

लागतको 

०.५% 

)सेर्ा 

शलु्क(  

सोही 

नर्दिनभर 
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नसफारीस 

६  (खचव सार्वजनिकरण र 

सार्वजनिक सिरु्ाइवको 

निणवर्को प्रनतनलपी 

७  (अिगुमि प्रनतरे्र्दि  

८  (सम्बि ््नधत 

उपभोक्ता सनमनत  ,निमावण 

व्र्र्सार्ी,फमवको बैंक 

चेकको नभनरपािाको 

प्रनतनलनप 

जाँचपास 

फरफारक 

गररनर्दि े

17.  नर्द्यालर् खोल्ि 

तथा कक्षा थप  

१  (नशक्षा निर्मार्ली 

१ अिसुचूी 

बमोनजमको निर्ेर्दि 

२  (शैनक्षक गठुीको 

नर्धाि र्ा 

कम्पिीको 

प्रबन्धपर तथा 

निर्मार्लीको 

प्रनतनलपी 

३  (जग्गा र्ा भर्ि 

भाडामा नलिे भए 

५ कम्तीमा 

र्षवसम्मको लानग घर 

र्ा जग्गाधिीले 

बहालमा नर्दिे 

सम्बन्धमा भएको 

कबनुलर्तिामाको 

प्रनतनलपी 

४  (प्रस्तानर्त 

नर्द्यालर्को शैनक्षक 

िक्सा 

५  (सम्बनन्धत र्डाको 

नसफाररश 

६  (सबैभन्र्दा िनजकै 

र्टा २ कम्तीमा 

नछमेकी नर्द्यालर्को 

सहमनत 

७  (नर्द्यालर् 

व्र्र्स्थापि 

सनमनतको निणवर् 

८  (नशक्षा ऐि र 

निर्मार्ल्ी 

१  (निर्ेर्दि र्दताव  

२  (तोक लगाउिे  

३( आर्श्र्क 

जाँचबझु र 

अध्र्र्िपनछ 

प्रभार्काररता 

र्दनेखएमा 

अिमुनत नर्दिे । 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

मा .नर् 

स्तर- 

रु.३०००/

- 

आ .नर् 

स्तर - 

रु.२०००/

- 
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अिसुार अन्र् 

आर्श्र्क 

कागजातहरु 

18.  

न्र्ार्ीक सनमनत 

मदु्धा र्दताव र 

प्रनतउत्तर पर र्दताव 

१ (हर्दम्र्ार्द तोनकएको 

नर्षर्मा सोही बमोनजम 

र ितोनकएकोमा ३५ 

)पैनतस(  नर्दिनभर 

ररतपरू्वक तर्ार  गरेको 

)तीि  पसु्ते नर्र्रण, 

ठेगािा र सम्पकव  माध्र्म 

खलेुको  (निर्रे्दि पर ।  

२ (आर्श्र्क सम्र्द्ध 

कागजातहरु । 

 

न्र्ानर्क सनमनत र्ा 

सनमनतले तोकेको 

मेलनमलापकताव

/केन्र  

आनथवक 

ऐि 

बमोनजम 

सोनहनर्दि 

19.  

न्र्ार्ीक 

सनमनतले उजरुी 

हिेव नर्षर् र 

समाधािको 

तररका 

न्त्यायीक सक्षमक्षतबाि क्षनरुपण, फैसला हुने 

क्षवषयहरु: 

१ (आनलधरु, बाँधपैिी, कुलो र्ा पािीघाटको 

बाँडफाँड तथा उपर्ोग । 

२ (अकावको बाली िोक्सािी । 

३ (चरि, घाँस, र्दाउरा । 

४ (ज्र्ाला मजर्दरुीको । 

५ (घरपालुर्ा पशपुकं्षी हराएको र्ा पाएको । 

६ (ज्र्ेष्ठ िागररक पालि पोषण तथा हरेचाह 

िगरेको । 

७ (िाबालक छोराछोरी र्ा पनत पत्िीलाई 

आमर्द अिसुार खाि लाउि र्ा नशक्षा नर्दक्षा 

िनर्दएको । 

८(र्ानषवक २५ लाख रुपैर्ा सम्मको घरबहाल । 

९ (अन्र् व्र्नक्तको घर, जग्गा र्ा सम्पनत्तलाई 

असर पि ेगरी रुख नबरुर्ा लगाएको । 

१० (आफ्िो घर र्ा बलेसीबाट अकावको घर, 

जग्गा र्ा साबवजनिक बाटोमा पानि झारेको । 

११ (सँनधर्ारको जग्गा तफव  झ्र्ाल राखी घर 

बिाउँर्दा छोड्िपुिे जग्गा िछोडेको । 

१२ (कुिै साबवजनिक स्थलको उपर्ोग 

िनर्दएको । 

१३ (अन्र् काििु बमोनजमका नर्षर्हरु । 

मेलक्षमलापको माध्यामबाि मात्र क्षछनोफानो 

हुने क्षवषयहरु: 

१ (सरकारी, साबवजनिक र्ा सामरु्दानर्क बाहके 

एकाको हकको जग्गा अकोले चापी, नमची र्ा 

घसुाई खाएको 

२ (सरकारी, साबवजनिक र्ा सामरु्दानर्क बाहके 

आफ्िो हक िपगु्िे जग्गामा घर र्ा कुिै संरचिा 

बिाएको 

३ ( पनत पत्िी नबचको सम्बन्ध नबच्छेर्द 

४ ( अगंभगं बाहकेको बढीमा १ र्षव सम्म कैर्द 

ह िे कुटनपट 

५ ( गाली बेइज्जती 

६ ( लटुनपट 

७ (अको आर्ासमा अिानधकृत प्ररे्श गरेको  

८ (अकावको हक /भोगमा रहकेो जग्गा 

आर्ार्द/भोगचलि  

९ (ध्र्िी प्रर्दषुण गरी र्ा फोहोरमलैा फ्र्ाँकी 

नछमेकीलाई असर परु्ावएको 

१० ( पशपुंक्षी छाडा छाडेको र्ा राख्र्दा र्ा पाल्र्दा 

लापरबाही गरी अरुलाई असर परेको 

११ ( प्रचनलत काििु बमोनजम मलेनमलाप 

ह िसक्िे व्र्नक्त बार्दी भई र्दार्र ह िे अन्र् र्दरे्ािी र 

१ र्षवसम्म कैर्द ह िसक्ि ेफौजर्दारी नर्र्ार्द 

20.  सचूिाको हक 

सम्बन्धी नर्र्रण 

१ (ररतपरू्वक पेश 

गररएको निर्ेर्दि । 
 

गाउँपानलका र्ा 

र्डा कार्ावलर् 

आनथवक 

ऐि 
१ नर्दि 
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२ (निर्ेर्दकको 

िागररकता र्ा िागररक 

भएको पररचर् खलु्ि े

प्रमाणपरको प्रनतनलपी । 

िोट  :र्दश पषृ्ठ भन्र्दा 

बढीको नर्र्रण भएमा 

शलु्क लाग्ि े

सचूिा अनधकारी 

 

बमोनजम 

वडा कायावलयबाि प्रवाह हुने सेवाहरु 

1.  िगाररकता र प्रनतनलनप 

नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि पर र 

आमा र बबुाको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

२) जन्म र्दताव प्रमाण 

परको प्रनतनलनप  

३) नर्र्ानहत 

मनहलाको हकमा 

पनत र आमा र 

बबुाको  िागररकता 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

४) चाररनरक 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप 

(नर्द्याथीको 

हकमा)   

५) नर्र्ाह र्दताव 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप 

(नर्र्ानहताको 

हकमा)   

६) बसाई सरी 

आएको हकमा 

बसाई सराईको 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप   

७) र्दरैु् काि र्दनेखि े

पासपोटव साईजको 

फोटो २ प्रनत   

८) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

७) तोनकएको 

ढाँचामा 

िागररकता 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

नसफाररस - 

रु.२००/-  

प्रनतनलनप 

नसफाररस - रु .

३००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात   

९) कमवचारी 

पररर्ारको हकमा 

सम्बनन्धत 

कार्ावलर्को 

नसफाररस  

१० (प्रनतनलनप 

िागररकताको 

हकमा परुािो 

िागररकताको 

प्रनतनलनप  

नसफाररसको 

अनभलेख 

राख्ि े।  

 

2.  िबालक पररचर्पर 

नसफाररस  

 

१) बाब ुआमाको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र  

निर्ेर्दि पर  

२) जन्म र्दतावको 

प्रमाणपर प्रमानणत 

प्रनतनलपी  

३) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

४) िाबालक खलु्िे 

थप कुि ैप्रमाण 

कागजात भए सो 

समेत पेश गि े 

५) िाबालक 

अनिर्ार्व उपनस्थत 

ह ि ुपिे   

६) र्दरैु् काि र्दनेखि े

पासपोटव साईजको 

फोटो   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

3.  अंनगकृत िागररकता 

नसफाररस 

१) निर्ेर्दि पर र 

अंनगकृत 

िागररकता प्राप्त गिव 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

र्डा अध्र्क्ष 

/का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

रु .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि
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खोजेको स्पष्ट 

आधार   

२) सानर्क मलुुकको 

िागररकता 

पररत्र्ाग गरेको र्ा 

पररत्र्ाग गिव 

कारर्ाही चलाएको 

पनुष्ट गिे 

कागजातहरु   

३) िेपालमा १५ 

र्षवर्दनेख कुिै 

व्र्र्सार् र्ा काम 

गरी बसेको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

४) र्ैर्ानहक 

अंनगकृत 

िागररकताका 

लानग नर्र्ाह र्दताव 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र 

सम्बनन्धत र्दशेको 

आनधकाररक 

प्रमाणपर  

५) िेपाली भाषा 

लेख्ि र बोल्ि 

जान्िे प्रमाण 

कागजातहरु   

६) पासपोटव साईजको 

फोटो ३ प्रनत   

७) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द   

८) सजवनमि मचुलु्का  

 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे, 

काििी रार् 

आर्श्र्क 

भएमा रार् 

सोध्िे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

७) अिसुचूी ८ 

को ढाँचामा 

िागररकता 

नसफाररसको 

अनभलेख 

राख्ि े।  

 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी    

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

4.  र्दरैु् िाम गरेको व्र्नक्त 

एकै हो भन्िे 

नसफाररस/फरक जन्म 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

रु .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि
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नमनत संशोधि नसफाररस   

 

पर  

२) िाम फरक परेको 

पनुष्ट गिे प्रमानणत 

कागजतहरु  

३) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

४) सम्बनन्धत व्र्नक्त 

र्ा हकर्ाला 

उपनस्थत भई 

सिाखत गिुव पिे  

५) आर्श्र्कता 

अिसुार स्थािीर् 

प्रहरी सजवनमिका 

मचुलु्काको 

प्रनतर्ेर्दि माग गिव 

सक्िे  

 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

5.  अपाङ्ग नसफाररस १) निर्ेर्दि पर र 

िागररकता 

प्रमाणपर/जन्मर्दताव

को प्रनतनलनप   

२)  कुि प्रकारको 

शारीररक 

अपाङ्गता हो सो 

सम्बन्धी मनेडकल 

सपुरीटेन्डेन्टको 

नसफाररस  

३) व्र्नक्त स्र्रं् 

उपनस्थत ह िपुिे र्ा 

सम्बनन्धत 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

निशलु्क सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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कमवचारीको 

प्रनतर्ेर्दि  

 

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुारप्रनतरे्र्द

ि तर्ार गरी 

नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

6.  छारबनृत्त नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि पर र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

२) घर भएमा चालु 

आ.र्. सम्मको 

मालपोत र घर 

जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

,व्र्र्सार् भएमा 

व्र्र्सार् कर 

नतरेको रनसर्द   

३) शैनक्षक 

र्ोग्र्ताको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े   

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

7.  नर्पन्ि नर्द्याथी छारबनृत्त 

नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि पर र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

२) शैनक्षक 

र्ोग्र्ताको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३  (नर्पन्िता पनुष्ट गि े

कागजात 

४) आर्श्र्कता 

अिसुार स्थािीर् 

प्रहरी सजवनमिका 

मचुलु्काको 

प्रनतर्ेर्दि माग गिव 

सक्िे  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

निशलु्क सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

8.  अन्र् कार्ावलर्को माग 

अिसुार नर्र्रण खलुाई 

पठाउि ेकार्व  

 

१) निर्ेर्दि तथा 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

२( कार्ावलर्को पर    

३( नर्षर्सँग 

सम्बनन्धत अन्र् 

कागजातहरु   

 

१) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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३) पर र्दताव गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

नर्र्रण तर्ार 

गिे  

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

9.  जन्म र्दताव    १ (निर्ेर्दि पर  

२( बालकको 

बाब/ुआमाको 

िागररकता  

३( चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

४( अस्पतालमा जन्म 

भएको हकमा 

सम्बनन्धत 

अस्पतालले जन्म 

प्रमानणत गरेको 

पररचर्परको 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

 

१) घटिा घटेको 

३५ नर्दि नभर 

पररर्ारको 

मखू्र् व्र्नक्तले  

२) निजको 

अिपुनस्थनतमा 

उमेर पगुकेो 

परुुषमध्रे् 

सबैभन्र्दा जेठो 

व्र्नक्तले 

सचूिा नर्दि े 

३  (घटिा घटेको 

नर्दि  ३५

िाघकेो भए 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े

४  (तोनकएको 

ढाँचामा र्दताव 

गरी र्दताव 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउिे ।  

 

र्डा सनचर् 

 

३५ नर्दि पिात 

रु .२००  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

10.  मतृ्र् ुर्दताव    

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) मतृकको 

िागररकता र सचूिा 

नर्दि आउिेको 

िागररकता  

३) मतृकसँग सम्बन्ध 

जोनडिे प्रमाणपर  

४) अनर्र्ानहत 

१) घटिा घटेको 

३५ नर्दि नभर 

पररर्ारको 

मखू्र् व्र्नक्तले  

२) निजको 

अिपुनस्थनतमा 

उमेर पगुकेो 

परुुषमध्रे् 

र्डा सनचर् 

 

३५ नर्दि पिात 

रु .२००  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 



खण्ड ७ सनुछहरी ,आश्विन २० गते, २०८० साल संख्या ७ 
 
 

मतृकको हकमा 

स्थािीर् सजवनमि 

पर  

५) मतृकको 

िागररकता िभएको 

हकमा स्थािीर् 

सजवनमि पर  

६) सचूिा नर्दिे 

व्र्नक्तको 

िागररकता िभएमा 

समेत स्थािीर् 

सजवनमि पर  

 

सबैभन्र्दा जेठो 

व्र्नक्तले 

सचूिा नर्दि े 

३  (घटिा घटेको 

नर्दि  ३५

िाघकेो भए 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े

४  (तोनकएको 

ढाँचामा र्दताव 

गरी र्दताव 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउिे ।  

३) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

तोनकएको 

कमवचारीद्वारा 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गिे  

 

11.  बसाई सराई जािे/आउिे 

र्दताव   

 

१) निर्ेर्दि पर र 

िागररकताको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलपी  

२) बसाई सराई गरी 

जािेको हकमा 

पररर्ारको नर्र्रण 

सनहत सम्बनन्धत 

र्डा 

कार्ावलर्बसाईसरा

ईको कागजात  

३) जहाँ जािे हो त्र्स 

ठाउँको लालपजूाव र 

जिु ठाउँमा 

आउिेको पनि पेश 

गिुवपिे  

४) बसाई सराई गरी 

१) घटिा घटेको 

३५ नर्दि नभर 

सपररर्ारको 

बसाई सराई 

भए पररर्ारको 

मखू्र् व्र्नक्तले 

सचूिा नर्दि े 

२) 

एकजिाकोमा

र बसाई सराई 

भए निजले 

सचूिा नर्दि े

३  (घटिा घटेको 

नर्दि  ३५

िाघकेो भए 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े

र्डा सनचर् 

 

३५ नर्दि पिात 

रु .२००  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 



खण्ड ७ सनुछहरी ,आश्विन २० गते, २०८० साल संख्या ७ 
 
 

आउिेको हकमा 

बसाई सराई गरी 

ल्र्ाएको प्रमाणपर   

५) जािे/आउि ेसबै 

व्र्नक्तको 

िागररकता र 

जन्मर्दतावको 

प्रनतनलनप  

६( चालु आ.र्. सम्म 

घर जग्गा र 

मालपोत कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

 

४  (तोनकएको 

ढाँचामा र्दताव 

गरी र्दताव 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउिे ।  

 

 

12.  सम्बन्ध नबच्छेर्द र्दताव   

 

१( निर्ेर्दि पर  

२ (अर्दालतबाट 

सम्बन्ध नबच्छेर्द 

भएको फैसलाको 

प्रमानणत प्रनतनलनप  

३( पनतपत्िीको 

िागररकताको 

प्रनतनलनप १/१ प्रनत  

४) केटाको स्थार्ी 

ठेगिा सम्बनन्धत 

र्डाको ह ि ुपि े

 

१) सम्बन्ध 

नर्च्छेर्द भएको 

पनत र्ा 

पत्िीले सचूिा 

फाराम भरी 

सचूिा नर्दि े।  

२  (घटिा घटेको 

नर्दि  ३५

िाघकेो भए 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े

३  (तोनकएको 

ढाँचामा र्दताव 

गरी र्दताव 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

३५ नर्दि पिात 

रु .२००  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

13.  नर्र्ाह र्दताव    

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) र्दलुाहा(र्दलुहीको 

िागररकताको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) र्दलुहीको 

िागररकता िभएमा 

बाब ुर्ा 

र्दाजभुाईको 

िागररकताको 

१) र्दलुाहा र्दलुही 

र्दरैु् उपनस्थत 

भई सचूिा नर्दि े 

२  (घटिा घटेको 

नर्दि  ३५

िाघकेो भए 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े

३  (तोनकएको 

ढाँचामा र्दताव 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

३५ नर्दि पिात 

रु .२००  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

४) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

 

गरी र्दताव 

प्रमाणपर 

उपलब्ध 

गराउि े

 

14.  अस्थाई बसोबास 

नसफाररस 

१) निर्ेर्दि पर र 

िागररकता प्रमाण 

परको प्रनतनलनप र 

बसोबास गिे घर 

िम्बर, टोल, माग 

र्ा बाटोको िाम   

२) र्हालमा बसेको 

भए घरधिीको 

सिाखत मचुलु्का र 

निजको िागररकता 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप   

३) कमवचारीको 

हकमा हाल 

कार्वरत रहकेो 

कार्ावलर्को पर   

४) घरबहाल कर 

नतरेका रनसर्द  

५) घरबहालको 

सम्झौता पर  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा.र्

डा अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी  

 

रु .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

15.  स्थार्ी बसोबास 

नसफाररस  

१) निर्ेर्दि पर र 

िागररकता 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

रु .५००/-  सोही 

नर्दि,  
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 प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

२) बसाई सराईको 

हकमा बसाई सराई 

र्दताव प्रमाण परको 

प्रनतनलनप   

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द   

४) जग्गाधिी 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

16.  आनथवक अर्स्था कमजोर 

र्ा नर्पन्िता प्रमानणत  

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

पर   

२) आनथवक अर्स्था 

कमजोर भएको 

पनुष्ट ह ि ेकागजात   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

निशलु्क सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

17.  जग्गा र्दताव नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि  

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर भए घर जग्गा 

कर र्ा एकीकृत 

सम्पनत्त कर नतरेको 

रनसर्द र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत 

भएको कागजात  

४) सानर्क लगत 

प्रमानणत प्रनतनलनप  

५) नफल्डबकु उतार  

६) स्थलगत निरीक्षण 

प्रनतर्ेर्दि  

७) जग्गाको िापी 

िक्सा  

८) जग्गासँग 

सम्बनन्धत अन्र् 

प्रमाण कागजातहरु  

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु .१०००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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९) स्थािीर् सजवनमि 

मचुलु्का  

 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

 

18.  घर जग्गा िामसारी 

नसफाररस 

१) घर जग्गा 

िामसारी सम्बन्धी 

नर्स्ततृ नर्र्रण 

खलेुको निरे्र्दि 

२) निर्ेर्दकको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

३) मतृक र निरे्र्दक 

नबचको िाता 

प्रमानणत 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

४) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप   

५) सजवनमि मचुलु्का 

गरी बझु्ि ुपि ेभए 

सजवनमिमा साक्षी 

बस्िेको िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

६) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

७) काििुी जनटलता 

भएको र्दनेखएमा 

काििुी रार् 

नलईिछे ।  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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19.  जग्गा 

मलु्र्ांकिनसफररस/प्रमा

नणत   

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

पर  

२) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप  

३) जग्गाको 

आसपासको चलि 

चल्तीको मलु्र् 

प्रक्षेपण  

४) हालसालै 

आसपासको खररर्द 

नबिी भएको भए 

सो प्रमाण र्ा 

सजवनमि मचुलु्का  

५) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

प्रानर्नधक 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

प्रानर्नधक 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी 

मलु्र्ाङकि 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

मलु्र्ाङकि 

रकमको ० . १

प्रनतशत 

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

20.  घर कार्म नसफाररस  

 

१) घरकार्म 

नसफाररस पाऊँ 

भन्िे सम्बन्धी 

निर्ेर्दि   

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप   

३( सम्बनन्धत 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

पक्की घर 

रु .१०००/-  

कनच्च घर रु .

५००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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जग्गाको 

लालपजूावको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

४) स्थलगत प्रनतर्रे्दि  

५) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे   

३) प्रानर्नधक 

कमवचारीबाट 

निरीक्षण गरी 

प्रनतर्ेर्दि नर्दिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) र्दताव चलािी 

गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

21.  िेपाल सरकारको िाममा 

बाटो कार्म नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि  

२) जग्गाधिी 

प्रमाणरको 

प्रनतनलनप  

३) िापी िक्सा  

४) चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर भए घर जग्गा 

कर र्ा एकीकृत 

सम्पनत्त कर नतरेको 

रनसर्द   

५) जग्गाधिीको 

स्र्ीकृनतको 

सिाखत गिुवपि े 

६) जग्गा धिीले 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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सिाखत गरेको 

कागजात  

 

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

स्थलगत 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध  

 

22.  घर बाटो प्रमानणत  

 

१) निर्ेर्दि (बाटोको 

िाम, टोल समते 

खलुाउिे) 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) जग्गाधिी प्रमाण 

पजूावको प्रमानणत 

प्रनतनलनप  

३) जग्गा रहकेो 

क्षेरको प्रमानणत 

सक्कल िापी 

िक्सा  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

५) नलि ेनर्दिे र्दरैु् 

व्र्नक्त 

िागररकताका 

प्रमाणपरको 

प्रमाणपर प्रमानणत 

प्रनतनलपी सनहत 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

पनक्क सडकले 

छोएको रु .

३००/-  

 र कनच्च 

सडकले 

छोएको रु .

२००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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उपनस्थत ह ि ुपि े

र्ा निजहरुले 

नर्दएको अनधकृत 

र्ारेसको प्रमानणत 

प्रनतनलपी  

६) स्थलगत निरीक्षण 

प्रनतर्ेर्दि  

 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

23.  चार नकल्ला प्रमानणत  

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप  

३) जग्गा रहकेो 

क्षेरको प्रमानणत 

प्रनतनलनप िापी 

िक्सा  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत 

रघर जग्गा कर र्ा  

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

५) निरे्र्दक स्र्रं् र्ा 

निजले अन्र् 

व्र्नक्तलाई तोकेको 

हकमा निज 

निर्ेर्दकले नर्दएको 

अनधकृत 

र्ारेसिामा को 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

क .पक्की 

बाटोले छोएको 

६००रू /-  

ख .कच्ची 

बाटोले छोएको 

४००रू /-  

ग .सडकले 

िछोएको रू 

३००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

24.  जग्गा धिीपजूाव हराएको 

नसफाररस   

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  
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 प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर भए घर जग्गा 

कर र्ा एकीकृत 

सम्पनत्त कर नतरेको 

रनसर्द  

३) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप  

४( निर्ेर्दकको स्थार्ी 

र्ति जग्गा रहकेो 

र्डाको िभएमा 

स्थािीर्सजवनमि 

मचुलु्का   

 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

नसफाररस पर 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

25.  पजूावमा घर कार्म गि े

नसफाररस   

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) भर्ि िक्सा पास 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

३) निमावण सम्पन्ि 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

पक्की घर 

कार्म रु .

१०००/-  

कनच्च घर 

कार्म रु .

५००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

५) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप   

 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

26.  िर्ाँ व्र्र्सार् र्दताव   

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) िागररकता 

प्रमानणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

३) नर्र्दशेीको हकमा 

राहर्दािीको 

प्रमानणत प्रनतनलनप 

र्ा सम्बनन्धत 

र्दतुार्ासको निजको 

पररचर् खलु्िे 

नसफाररस  

४) २ प्रनत फोटो  

५ (घर बहाल 

सम्झौता  

६) आफ्िै घर टहरा 

भए चा.ल.ु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको  

७) स्थािीर् तहको 

िाममा र्दताव िगरी 

प्र्ाि र्ा अन्र् 

निकार्मा र्दताव गरी 

व्र्र्सार् र्दताव 

गरेको हकमा प्र्ाि 

र्दताव र्ा अन्र् 

निकार्बाट जारी 

१) निर्ेर्दि 

सनहतको 

तोनकएको 

कागाजत पेश 

गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

फाँटमा तोक 

आर्दशे गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) निर्ेर्दकले 

तोकेको शलुक 

र्झुाउिे  

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

प्रमाणपर 

उपलव्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 •५०रू  हजार 

भन्र्दा कम पजुी 

भएको  

व्र्ार्सार् र्दताव 

/िनर्करण 

शलु्क रु 

१०००/-  

 

  •हजार ५०रू

१र्दखेी रू  

लाख सम्म 

पुँजी भएको  

व्र्र्सार् र्दताव 

कर  

रु १५००/-  

  •१रू  लाख 

र्दखेी रू५ लाख 

सम्म पुँजी 

भएको 

व्र्र्सार् र्दताव 

कर रु २५००/- 

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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गरेको व्र्र्सार् 

प्रमाणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

27.  व्र्र्सार् िर्ीकरण   

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) िागररकता 

प्रमानणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

३) स्थािीर् तहबाट 

र्दताव भएको 

व्र्र्सार् र्दतावको 

प्रमाणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलपी  

४) बहाल 

सम्झौताको 

प्रनतनलपी  

५) आफ्िै घर टहरा 

भए चा.ल.ु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको  

 

१) निर्ेर्दि 

सनहतको 

तोनकएको 

कागाजत पेश 

गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

फाँटमा तोक 

आर्दशे गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) निर्ेर्दकले 

तोकेको शलुक 

र्झुाउिे  

५) चलािी गरी 

चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

प्रमाणपर 

उपलव्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 •५०रू  हजार 

भन्र्दा कम पजुी 

भएको  

व्र्ार्सार् 

िनर्करण 

शलु्क 

 रु १०००/-  

 

  •हजार ५०रू

१र्दखेी रू  

लाख सम्म 

पुँजी भएको  

व्र्र्सार्  

िनर्करण कर 

 रु १५००/-  

  •१रू  लाख 

र्दखेी रू५ लाख 

सम्म पुँजी 

भएको 

व्र्र्सार् 

िनर्करण कर रु 

२५००/- 

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

28.  व्र्र्सार् र्दताव नसफाररस  

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) व्र्र्सार् र्दताव 

गरेको प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) आफ्िै घर भए 

चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

४) बहालमा भए 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 रु .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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सम्झौता परको 

प्रनतनलनप  

५) र्दईु प्रनत पासपोटव 

साइजको फोटो  

 

गिे  

४) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

५) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

29.  व्र्र्सार् बन्र्द नसफाररस  

 

१) आफ्िो 

व्र्र्सार्को 

नर्स्ततृ व्र्होरा 

सनहतको निर्रे्दि 

पर  

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ.र्. 

सम्मको व्र्र्सार् 

िर्ीकरण गरेको 

प्रमाणपरको 

सक्कल  

४) घरबहाल सम्झौता 

परको प्रनतनलनप  

५) स्थलगत प्रनतर्रे्दि  

६) नर्र्दशेीको हकमा 

पररचर् खलु्िे 

कागजात र्ा 

सम्बनन्धत 

र्दतुार्ासको पर  

७) आफिै घर भएमा 

चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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30.  व्र्र्सार् सञ्चालि 

िभएको नसफाररस  

 

१) व्र्र्सार् 

सञ्चालि िभएको 

कारण सनहतको 

निर्ेर्दि पर  

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) स्थािीर् तहको 

िाममा व्र्र्सार् 

र्दताव गरेको 

प्रमाणपर  

४) आफ्िै घर भएमा 

चालु आ.र्. 

सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको 

रनसर्द र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत 

भएको कागजात  

५) स्थलगत प्रनतर्रे्दि  

६) घरबहाल सम्झौता 

परको प्रनतनलनप  

७ (सजवनमि मचुलु्का 

आर्श्र्क परेमा सो 

समेत गराउिे  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुारसजवनम

ि मचुलु्का 

तर्ार गरी 

नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

31.  ब्र्ापार व्र्र्सार् िभएको 

नसफाररस  

 

१) कारण सनहतको 

निर्ेर्दि पर  

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) स्थािीर् तहको 

िाममा व्र्र्सार् 

र्दताव गरेको 

प्रमाणपर  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

५ (सजवनमि मचुलु्का 

आर्श्र्क परेमा सो 

समेत गराउिे  

 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थलगत 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

32.  संस्था र्दताव नसफाररस  

 

१) नर्धाि र्ा 

निर्मार्ली, 

निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) संस्था भाडामा 

बस्िे भए सम्झौता 

पर र बहाल कर 

नतरेको 

रनसर्द/िनतरेको भए 

नतिुव बझुाउि ुपिे  

३) संस्था आफ्िै 

घरमा बस्िे भए 

सोको जग्गाधिी 

प्रमाण पजूाव र 

िक्सा पास प्रमाण 

परको प्रनतनलनप  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

र्डा सनचर्, 

तोक आर्दशे 

गिे् े 

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .२०००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

33.  नजनर्तसँगको िाता 

प्रमानणत   

 

१) निर्ेर्दि तथा 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) िाता खलु्िे 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) सजवनमि गरी बझु्ि ु

पिे भएमा साक्षी 

बस्िे ७ जिाको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

५) िाता प्रमानणत गिे 

व्र्नक्तहरुको २ प्रनत 

पासपोटव साइजको 

फोटो  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

क .स्र्र्दशेी 

िाता प्रमानणत

 रू 

५००/-  

ख .नर्र्दशेी िाता 

प्रमानणत रू 

१५००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 



खण्ड ७ सनुछहरी ,आश्विन २० गते, २०८० साल संख्या ७ 
 
 

 

34.  मतृकसँगको िाता 

प्रमानणत   

१ (निर्ेर्दि तथा िाता 

खलु्िे प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२( हकर्दारहरुको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) मतृ्र् ुर्दताव 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

४) मतृकको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

५) हकर्ाला 

िार्ालक भए जन्म 

र्दताव प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

६) र्साँईसरी आएको 

हकमा 

बसाईसराईको 

प्रनतनलनप  

७) हकर्दारहरुको 

पासपोटव साईजको 

फोटो ४ प्रनत  

८) स्थािीर् सजवनमि 

मचुलु्का  

९) आर्श्र्कता 

अिसुार स्थािीर् 

प्रहरी सजवनमि 

मचुलु्का  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थािीर् प्रहरी 

सजवनमि 

मचुलु्का माग 

गिे  

६) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

७) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

क .स्र्र्दशेी 

िाता प्रमानणत

 रू 

५००/-  

ख .नर्र्दशेी िाता 

प्रमानणत रू 

१५००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

35.  नजनर्त रहकेो नसफाररस  

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा.र्

डा अध्र्क्ष/र्डा 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि
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पर  

२) स्र्रं् व्र्नक्त 

उपनस्थत ह ि ुपि े 

३) र्दईु प्रनत पासपोटव 

साइजको फोटो  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी  

 

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

36.  नर्द्यतु जडाि नसफाररस  

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

पर   

२) जग्गाधिी 

प्रमाणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलपी   

३) हक भोगको श्रोत 

खलु्िे कागजात   

४) िक्सा पास र्ा 

िामसारी िक्सा 

भएको प्रमाणको 

प्रनतनलनप   

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

घर रू ३०० /-  

उद्योग रू 

५०० /-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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५) अन्र् आर्श्र्क 

कागजातहरु   

६) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

 

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध  

 

37.  धारा जडाि नसफाररस  

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि 

पर   

२) िक्सा पास र्ा 

िामसारी िक्सा 

भएको प्रमाणको 

प्रनतनलनप   

३) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनतनप   

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे   

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे   

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे   

५) निर्ेर्दकले 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े  

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

38.  चौपार् सम्बन्धी 

नसफाररस  

 

१) कारण सनहतको 

निर्ेर्दि  

२) चौपार्ा लाि े

ठाउँको स्र्ीकृत पर  

३) नलि ेनर्दिे र्दरैु्ले 

सिाखत गिुव पिे  

४) चौपार् पालि 

गिेका हकमा स्थाि 

र छरनछमके तथा 

र्ातार्रणमा 

प्रनतकूल प्रभार् 

िपि ेव्र्होरा   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थलगत 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

39.  उद्योग ठाउँ सारी १) उद्योग १) निर्ेर्दि सनहत र्डा अध्र्क्ष/ रु  .१०००/-  सोही 
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नसफाररस  

 

ठाउँसारीका लानग 

निर्ेर्दि  

२) उद्योग र्दताव प्रमाण 

परको प्रनतनलनप  

३) स्थािीर् तहको 

िामको िनर्करण 

सनहतको व्र्र्सार् 

र्दताव प्रमाण पर  

४) आफ्िै घर भए 

चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

५) बहालमा भए 

सम्झौता परको 

प्रनतनलनप र बहाल 

कर नतरेको 

रनसर्द/िनतरेको भए 

नतिुव बझुाउि ुपिे  

६) (स्थािीर् तहको 

िाम) क्षरे नभर 

सारी जाि ेभए 

सम्बनन्धत र्डा 

कार्ावलर्को 

अिमुनतको 

नसफाररस पर  

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

40.  नर्द्यालर् ठाउँ सारी 

नसफाररस   

 

१) नर्द्यालर् 

ठाउँसारीका लानग 

निर्ेर्दि   

२) नर्द्यालर् र्दताव 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

३) स्थािीर् तहको 

िामको िनर्करण 

सनहतको व्र्र्सार् 

र्दताव प्रमाण पर  

४) (सरकारी एरं् 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .१०००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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सामरु्दानर्क 

नर्द्यालर् बाहके 

अन्र्मा)  चाल ु

आ. र्. सम्मको 

सरी जािे ठाउँ र 

हालको ठाउँ र्दरैु्को 

मालपोत र घर 

जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

५) बहालमा भए 

सम्झौता परको 

प्रनतनलनप र बहाल 

कर नतरेको 

रनसर्द/िनतरेको भए 

नतिुव बझुाउि ुपिे  

६) स्थार्ी लेखा 

िम्बर प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

७) निरीक्षण प्रनतर्ेर्दि  

८) सरी जािे ठाउँको 

र्डा कार्ावलर्को 

अिमुनत पर  

 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थलगत 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे   

 

41.  नर्द्यालर् सञ्चालि 

स्र्ीकृत/ कक्षा र्नृद्ध 

नसफाररस  

 

१) नर्द्यालर् कक्षा 

र्नृद्धका लानग 

निर्ेर्दि  

२) नर्द्यालर् र्दताव 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

३) स्थािीर् तहको 

िाममा चाल ुआ. 

र्.को िनर्करण 

सनहतको व्र्र्सार् 

र्दताव प्रमाण पर  

४) सरकारी बाहकेका 

नर्द्यालर्का हकमा 

चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

प्रानर्नधक 

कमवचारीले 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

नर्द्यालर्को 

थप कक्षा थप 

अिमुनत शलु्क

 

५००/-  

संस्थागत 

नर्द्यालर्हरुको 

थप कक्षा 

अिमुनत  

१००० /-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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५) बहालमा भए 

सम्झौता परको 

प्रनतनलनप र बहाल 

कर नतरेको रनसर्द  

६) निरीक्षण प्रनतर्ेर्दि  

 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थलगत 

निरीक्षण गरी 

प्रनतर्ेर्दि तर्ार 

गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

42.  आन्तररक बसाई सराई 

नसफाररस         

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र  

निर्ेर्दि पर  

२) सरी जािे 

व्र्नक्तहरु 

िागररकताको 

प्रमाणपरको 

प्रमानणत प्रनतनलनप 

र िागररकता 

प्रमाणपर िभएको 

हकमा नर्र्ाह र्दताव 

र्ा जन्म र्दताव र्ा 

उमेर खलेुको 

निस्साको प्रमानणत 

प्रनतनलनप  

३) जग्गाधिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप 

/घर र्ा जग्गा 

िभएकाको हकमा 

व्र्र्सार् र्ा बसाई 

खलु्िे प्रमाण 

कागजात  

४) घर जग्गा 

भएकाको हकमा 

घर भए चालु आ. 

र्. सम्मको 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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मालपोत र घर 

जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात   

५) घर जग्गा 

िभएकाको हकमा 

सम्बनन्धत घर 

धिीसँग गरेको घर 

बहालको सम्झौता   

 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

43.  संरक्षक नसफाररस  

( व्र्नक्तगत)   

 

१) निर्ेर्दि  

२) संरक्षक नर्दि ेर 

नलि ेव्र्नक्तको 

िागररकता र 

जन्मर्दताव 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

४) आर्श्र्कता 

अिसुार स्थलगत 

सजवनमि मचुलु्का  

५) स्थािीर् सजवनमि 

मचुलु्का   

 

१) नर्स्ततृ 

नर्र्रण रहकेो 

निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध  

 

44.  संरक्षक नसफाररस  

(संस्थागत)  

 

१) निर्ेर्दि  

२) संस्थाको 

िर्ीकरण सनहतको 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप एरं् 

नर्धािको 

प्रनतनलनप र्ा 

निर्मार्लीको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द,  

४) बहालमा भए 

सम्झौता पर 

प्रनतनलनप र बहाल 

कर नतरेको 

रनसर्द/िनतरेको भए 

नतिुव बझुाउि ुपिे  

५) आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि 

मचुलु्का  

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

45.  घर  कोठा खोल्ि कार्व/ 

रोहबरमा बस्ि ेकार्व  

 

१) कारण प्रष्ट 

खलेुको निरे्र्दि  

२) चालु आ.र्. 

सम्मको घरजग्गा 

कर , बहाल कर र 

मालपोत नतरको 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

रु  .५००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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रनसर्द  

३) बहाल 

सम्झौताको 

प्रमानणत प्रनतनलपी   

४) नजल्ला प्रशासि 

कार्ावलर्को पर  

५) स्थािीर् सजवनमि 

मचुलु्का  

६) आर्श्र्कता 

अिसुार स्थािीर् 

प्रहरी सजवनमि 

मचुलु्का    

 

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) रोहबरमा बस्िे 

कमवचारी तोक्ि े 

७) र्डा 

कार्ावलर्बाट 

प्रनषत ३५ नर्दिे 

म्र्ार्द परको 

सचूिा 

प्रमानणत 

प्रनतलपी  

 

  

46.  नििःशलु्क र्ा सिःशलु्क 

स्र्ास्थर् उपचार 

नसफाररस   

 

१) निर्ेर्दि तथा 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) नर्पन्िता खलु्ि े

प्रमाण कागजात  

३) नसफाररस 

आर्श्र्क भएको 

अन्र् कारण   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

निशलु्क सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

47.  व्र्नक्तगत नर्र्रण 

नसफाररस/प्रमानणत 

 

१)  निर्ेर्दि पर  

२) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

४) नर्षर्सँग 

सम्बनन्धत अन्र् 

प्रमाण कागजातहरु   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्रे्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु . ३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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गराउिे   

48.  जन्म नमनत प्रमानणत  

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलपी  

२) िाबालकको 

हकमा जन्म र्दताव 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) बसाई सरी 

आएको भए सो को 

प्रमाण पर  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

 

१ (निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

49.  नर्र्ाह प्रमानणत   

 

१) र्दलुहा र्दलुहीको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) बसाई सरी 

आएकाको हकमा 

बसाई सराई र्दताव 

प्रमाण पर  

३) र्दलुाहा र्दलुही र्दबैु 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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उपनस्थत भई 

सिाखत गिुव पिे  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

५)नर्.स.२०३४ 

पनछको हकमा 

नर्र्ाह र्दताव प्रमाण 

परको  

प्रनतनलनप   

 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

50.  घर पाताल प्रमानणत   

 

१) निर्ेर्दि 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि  

२) घरको िक्सा, 

िक्सा पास प्रमाण 

पर  

३) स्थलगत निरीक्षण 

प्रनतर्ेर्दि  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको घर जग्गा 

कर र्ा एकीकृत 

सम्पनत्त कर र चालु 

आ.ब. सम्मको 

मालपोत कर 

नतरेको रनसर्द र्ा 

कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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५) आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि 

मचुलु्का  

 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

51.  कागज/मञ्जरुीिामा 

प्रमानणत   

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि  

२) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात  

३) प्रमानणत गिुव पि े

नर्षर्सँग 

सम्बनन्धत प्रमाण 

कागजहरुको 

प्रनतनलनप  

४) मन्जरुीिामा नलिे 

र नर्दिे र्दरैु् व्र्नक्त   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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उपलब्ध 

गराउिे  

 

52.  हकर्ाला र्ा हकर्दार 

प्रमानणत   

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि  

२) िाताप्रमानणत 

प्रमाण परको 

प्रनतनलनप  

३) हकर्दार 

प्रमानणतका लानग 

स्थलगत सजवनमि  

४) हकर्दार प्रमानणत 

गिे थप प्रमाण 

कागज  

५) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

६) आर्श्र्कता 

अिसुारसजवनमि 

मचुलु्का   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

53.  अनर्र्ानहत प्रमानणत   

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) संरक्षक र्ा 

अनभभार्कले 

कार्ावलर्को 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

रु  .३००/-  सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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रोहबरमा गरेको 

सिाखत पर  

३) स्थािीर् सजवनमि 

मचुलु्काको पर  

४) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द  

५( नर्र्दशेमा रहकेाको 

हकमा नर्र्दशेनस्थत 

िेपाली निर्ोगबाट 

आएको नसफाररस   

 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) आर्श्र्कता 

अिसुार 

स्थािीर् 

प्रहरीको 

सजवनमि 

मचुलु्का माग 

गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

54.  अंगे्रजी नसफाररस तथा 

प्रमानणत   

 

१) निर्ेर्दि र 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

२) नर्षर् सँग 

सम्बनन्ध प्रमाण 

कागजातको 

प्रनतनलनप  

३) चालु आ. र्. 

सम्मको मालपोत र 

घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

 

55.  नमलापर कागज/ उजरुी 

र्दताव   

 

१) नमलापर गि ेर्दरैु् 

पक्षको संर्कु्त 

निर्ेर्दि  

२) सम्बनन्धत 

व्र्नक्तहरुको 

िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप  

३) नर्षर्सँग 

सम्बनन्धत अन्र् 

कागजातहरु   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा अध्र्क्ष 

/का.बा. र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

नमलापर - र्दरैु् 

पक्ष बाट प्रनत 

पक्ष रु .

१०००/-  

सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   
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उपलब्ध 

गराउिे  

 

56.  एनककृत सम्पनत्त कर/घर 

जग्गा कर    

 

१) निर्ेर्दि  

२) जग्गा धिी प्रमाण 

पजूावको प्रनतनलनप 

३) भर्ि िक्;f 

स्र्ीकृनत प्रमाण पर 

र िक्साको 

प्रनतनलनप  

४) भर्ि/जग्गा खररर्द 

गरेको भए 

मालपोतबाट 

रनजष्ट्रेशि पाररत 

नलखतको 

प्रनतनलनप  

५) (स्थािीर् तहको 

िाम) घोषणा ह ि ु

परू्व निमावण भएका 

भर्िका हकमा 

िापी िक्सा र्ा 

स्थलगत प्रानर्नधक 

प्रनतर्ेर्दि  

६) मालपोत नतरेको 

रनसर्द  

७) आ.र् ०५७।५८ 

परू्व आनन्तररक 

राजश्व कार्ावलर्मा 

कर नतरेको भए सो 

को प्रमानणत 

प्रनतनलपी  

८) िागररकता र िापी 

िक्साको प्रमानणत 

प्रनतनलपी  

 

१) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

२) तोनकएको 

कमवचारीले कर 

निधावरण तर्ार 

गरी र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर् समक्ष 

पेश गिे  

३ तोनकएको कर 

बझुाउिे  

४) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

कर निधावरण 

पर उपलब्ध 

गराउिे ।  

 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,   

 

57.  बहाल कर     

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) बहाल सम्झौता  

३) िेपाल सरकारमा 

बहालसँग 

सम्बनन्धत 

निकार्मा र्दताव 

गरेको प्रमाण परको 

१) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

सम्झौता 

रकमको १० 

प्रनतशत 

सोही 

नर्दि,   
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प्रनतनलनप  

४) िागररकताको 

प्रमानणत प्रनतनलपी   

५) चालु आ.र्. सम्म 

घर जग्गा र 

मालपोत नतरेको 

रनसर्दको र्ा 

निधावरण आर्दशेको 

प्रमानणत प्रनतनलपी 

।  

 

 

तोक आर्दशे 

गि े

२) तोनकएको 

कमवचारीले कर 

निधावरण तर्ार 

गरी र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर् समक्ष 

पेश गि े

३) तोनकएको कर 

बझुाउिे  

४) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

कर निधावरण 

पर उपलब्ध 

गराउिे   

 

 

58.  मालपोत र्ा भनूमकर   

 

१) निर्ेर्दि पर  

२) प्रथम र्षवका 

लानग जग्गा धिी 

प्रमाण पजूाव, 

िर्ीकरणका लानग 

अनघल्लो आ.र्.मा 

मालपोत नतरेको 

रनसर्द र्ा र्स 

कार्ावलर्बाट जारी 

गररएको मालपोत 

िर्ीकरण बकु  

३) घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको प्रमाण  

 

१) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गि े

२) तोनकएको 

कमवचारीले कर 

निधावरण तर्ार 

गरी र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर् समक्ष 

पेश गि े

३) तोनकएको कर 

बझुाउिे  

४) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

अब्बल - २५

रुपैर्ा प्रनत 

रोपिी 

र्दोर्म - २०

रुपैर्ा प्रनत 

रोपिी 

नसम -रुपैर्ा  १५

प्रनत रोपिी 

चाहर - १०

रुपैर्ा प्रनत 

रोपिी 

सोही 

नर्दि,   
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कर रनसर्द 

उपलब्ध 

गराउिे ।  

 

59.  उल्लेनखत बाहके अन्र् 

स्थािीर् आर्श्र्कता 

अिसुारका  

नसफाररस/प्रमानणतहरु   

 

१) िागररकता 

प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप र निर्ेर्दि  

२) नर्षर् सँग 

सम्बनन्धत प्रमाण 

कागजात  

६) चालु आ. र्. 

सम्म को मालपोत 

र घर जग्गा कर र्ा 

एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसर्द 

र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको 

कागजात   

 

१) निर्ेर्दि सनहत 

तोनकएको 

कागजातहरु 

पेश गिे  

२) र्डा 

अध्र्क्ष/का.बा

.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्ले 

सम्बनन्धत 

कमवचारीलाई 

तोक आर्दशे 

गिे  

३) निर्ेर्दि र्दताव 

गिे  

४) तोनकएको 

कमवचारीले 

आर्श्र्कता 

अिसुार 

सजवनमि 

मचुलु्का तर्ार 

गरी नसफाररस 

तर्ार गिे  

५) निर्ेर्दकले 

तोनकएको 

शलु्क बझुाउि े 

६) चलािी गरी 

निर्ेर्दकलाई 

नसफाररस 

उपलब्ध 

गराउिे  

र्डा अध्र्क्ष/ 

का.बा.र्डा 

अध्र्क्ष/र्डा 

सनचर्,  

सम्बनन्धत फाँटका 

कमवचारी   

 

 सोही 

नर्दि,  

सजवनमि

को हकमा 

बढीमा ३ 

नर्दिनभर   

 

 

नोटः उपरोक्त वडापत्रमा उल्लेख नभएका सेवा /शुल्कको हकमा  गाउँपाललकाको आलथिक ऐन बमोलिम हुनेछ र सेवा 

प्रवाह प्रकृया गाउँपाललकाको प्रचललत लनयमानुसार हुनेछ । सेवा सम्बन्धी थप िानकारी सचूना अलधकारी वा 

सम्बलन्धत पदालधकारी /ललन सलकनेछ । साथैकमिचारीबाट , सेवा प्रवाह सम्बन्धी लवषयमा कुनै वडास्तरका 

कमिचारीको हकमा वडाध्यक्ष समक्ष, गाउँ कायिपाललकाका कमिचारीको हकमा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष र 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको हकमा गाउँपाललका अध्यक्ष समक्ष गुनासो व्यक्त गनि सलकनेछ । 
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र्डा कार्ावलर्को सेर्ा प्रर्ाहका सम्बन्धमा तत्काल गिुासो व्र्र्स्थापि 

 

िोटिः उपरोक्त र्डापरमा उल्लेख िभएका सेर्ा/शलु्कको हकमा गाउँपानलकाको आनथवक ऐि बमोनजम ह िेछ र 

सेर्ा प्रर्ाह प्रकृर्ा गाउँपानलकाको प्रचनलत निर्मािसुार ह िेछ । सेर्ा सम्बन्धी थप जािकारी सचूिा अनधकारी र्ा 

सम्बनन्धत पर्दानधकारी/कमवचारीबाट नलि सनकिेछ । साथै, सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्धी नर्षर्मा कुिै र्डास्तरका 

कमवचारीको हकमा र्डाध्र्क्ष समक्ष, गाउँ कार्वपानलकाका कमवचारीको हकमा प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृत समक्ष 

र प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृतको हकमा गाउँपानलका अध्र्क्ष समक्ष गिुासो व्र्क्त गिव सनकिेछ । 

 

रष्टव्र् : र्ो र्डापर ढाँचाका लानग मार रानखएको हो । गाउँपानलकाले उपलब्ध गराउिे गरेको र्स्त ु सेर्ा 

सनुर्धाको प्रर्ाह नस्थनतका आधारमा थपघट गिव सक्िेछ । 
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अनुसूची- २ 

(बुँदा नं. २.२.६ सँग सम्बक्षन्त्ित) 

गुनासो,पीि मकावको अक्षभलेख 

नाम/थि/ठेगाना/फोन नं. पीि मकाव वा गुनासोको क्षवषय सुिाि वा समािानको सुझाव 
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अनुसूची -३ 

साववजक्षनक सुनुवाई सम्बन्त्िी कायवक्षवक्षि,२०८० को दफा नम्बि ३.६.४ सँग सम्बक्षन्त्ित प्रश्नावलीवी 

भाग-१ 

नागरिक प्रक्षतवेदन (Citizen Report Card) 

(सन्त्तुक्षि वा असन्त्तुक्षि जनाउने) 

उत्तरर्दाताको िाम र थर:-.................................................. जातजानत:- .......................नलङ्ग: नमहला ( )    

परुुष ( )          उमरे (  )             नशक्षा:......................................... पेशा.......................................... 

..... ठेगािा:-................................. गाउँपानलका, र्डा िं. सम्पकव  फोि िं. 

............................................... 

 

१. सेवाको सन्त्तुक्षि 

 तपाईले र्स कार्ावलर्र्ाट प्रर्दाि गररएको सेर्ाबाट समग्रमा कनत्तको सन्तनुष्ट पाउि ुभर्ो ?  

सन्तषु्ट (   )                                        ठीक (   )                                  असन्तषु्ट (   ) 

 सेर्ा नलि जाँर्दा कमवचारीको व्र्र्हारप्रनत तपाई कनतको सन्तनष्ट ह िहु न्छ ? 

सन्तषु्ट (  )                               ठीकै (   )                                       असन्तषु्ट (   ) 

२. सेवाको क्षनयक्षमतता 

 िागररक र्डापरमा उल्लेख भए अिसुार तपाईलें प्राप्त गिुवपिे सेर्ामा लागकेो समर् प्रनत 

कनतकोसन्तषु्ट ह िहु न्छ ? 

सन्तषु्ट (  )                               ठीकै (   )                                       असन्तषु्ट (   ) 

 कार्ावलर् निर्नमत रूपमा (कमवचारीको उपनस्थनत, समर् पालिा, कार्वचसु्तता) सञ्चालि 

भएको छ भन्िे कुरामा कनतको नर्श्वस्त ह िहु न्छ ? 

नर्श्वस्त(  )                               ठीकै (   )                                       अनर्श्वस्त(   ) 

 तपाईले सेर्ा नलि जाँर्दा सेर्ा प्राप्त गर्दाव लाग्िे शलु्क बाहके अनतररक्त रकम नतिुव भर्ो ? 

नतरेको छैि(  )                              थोरै नतरेको(   )                          धरैे नतरेको(   ) 

 र्स कार्ावलर्ले सार्वजनिक चासो तथा समस्र्ा समाधाि गिव औसत कनत नर्दि लगाउिे गरेको 

छ ? 

१ नर्दि(  )                              २ नर्दि(   )                                       धरैे नर्दि(   ) 

 

३. सेवा प्रक्षतको जनक्षवश्वास 

 र्स संस्थाले नर्दिे सेर्ाप्रनत तपाई ंकनतको नर्श्वस्त ह िहु न्छ ? 

नर्श्वस्त(  )                               ठीकै (   )                                       अनर्श्वस्त(   ) 
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 र्स कार्ावलर्ले प्रर्दाि गरेको सेर्ाको बारेमा अरुलाई जािकारी गराई कनतको प्रचार गिुव भएको 

छ ? 

धेरै(  )                               ठीकै (   )                                       गरेकै छैि(   ) 

 र्स संस्थामा कार्वरत कमवचारी प्रनत तपाईको नर्श्वास कनतको छ ? 

धेरै(  )                               ठीकै (   )                                       नर्श्वास छैि(   ) 

 र्स कार्ावलर्ले लनक्षत र्गवको लानग छुट्र्ाएको सेर्ा प्रर्ोग गरेको थाहा पाउि ुभएको छ ? 

छ(  )                               छैि(   )                                       अनलअनल थाहा छ(   ) 

४. सेवाको गुणस्ति 

 र्स कार्ावलर्र्ाट सेर्ा नलर्दा कार्ावलर्ले नर्दएको जािकारीबाट कनत्तको सन्तषु्ट ह िहु न्छ ? 

सन्तषु्ट(  )                            कम सन्तषु्ट(   )                                       असन्तषु्ट(   ) 

 तर्ाई र्स कार्ावलर्मा आउँर्दा कसको सहर्ोग नलिभुर्ो ? 

आफै(  )                            गाउँका ठुलार्डाको(   )                        मध्र्स्थकताव(   ) 

 र्स कार्ावलर्मा तपाईले एउटा कामको लानग कनत पटक धाउिपुर्ो ? 

पटक(  )                            २ पटक(   )                                   सो भन्र्दा बढी( 

५. सेवासम्बन्त्िीजानकािी  

 कार्ावलर्को भौनतक अर्स्था कस्तो छ ? 

अनत राम्रो(  )                               ठीकै (   )                                      िराम्रो(   ) 

 कार्ावलर्मा भएको िागररक र्डापर बारे तपाईलाई जािकारी छ ? 

छ(  )             आनंशक जािकारी छ(   )                       कुिै जाकारी छैि(   ) 

 कार्ावलर् र सेर्ाग्राही नर्चको सम्बन्ध कस्तो छ ? 

अनत राम्रो(  )                               ठीकै (   )                   खासै राम्रो छेि(   ) 

 गाउँपानलकामा सञ्चालि गररिे सार्वजनिक कार्विममा लनक्षत र्गवको उपनस्थनत कनत 

प्रनतशतसम्म ह िे गरेको छ ? 

२० प्रनतशत जनत(  )                   ५० प्रनतशत जनत(   )           थाहा छैि(   ) 

६. नागरिक वडापत्र ि उजुिी पेक्षिका ि गुनासो सुन्त्ने अक्षिकािी सम्बन्त्िमा 

 कार्ावलर्को भौनतक अर्स्था कस्तो छ ? 

नठकै(  )                              राम्रो(   )                                       उत्तम(   ) 

 तपाईको नर्चारमा सेर्ाप्रर्दार्कहरुको िागररक र्डापर अिरुुप कनत हर्दसम्म सेर्ा प्रर्दाि 

गरेकोजस्तोलाग्छ ? 

धेरै(  )                               ठीकै (   )                                       अनत कम(   ) 

 तपाईको नर्चारमा उजरुी पेनटकाको उपर्ोग कुि हर्दसम्म भएको छ ? 
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धेरै भएको छ (  )                  ठीकै भएको छ (   )              भएकै छैि(   ) 
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प्रश्नावली भाग- २ 

नागरिक प्रक्षतवेदन पत्र 

१.  क्षसफारिस सम्बन्त्िी 

 नसफाररसको लानग चानहिे आर्श्र्क कागजातहरुको प्रष्ट जािकारी पाउि ुभर्ो ? 

पाए(ँ  )                               ठीकै पाए(ँ   )                           स्पष्ट पाइि (   ) 

 कुिै नसफाररसको लानग लाग्िे र्दस्तरु बाहके अनतररक्त रकम नर्दि ुपर्ो ? 

नर्दए(ँ  )                             थोरै नर्दए(   )                   मानगएि र नर्दएि पनि(   ) 

 त्र्हाँबाट नर्दिे नसफाररस नलर्दा कसको सहर्ोग नलिभुर्ो ? 

आफै(  )       मध्र्स्थकताव र्ा कार्ावलर्कै मान्छे (   )       ितेा/ठुलार्डा (   ) 

 राजश्व, शलु्क तथा र्दस्तरु को कससँग उठाउिे गर्दवछि ्? 

सबै सँग कर उठाउँछि ्(  ) नसनमत व्र्नक्त सँग मार कर उठाउँछि(्  ) धेरै अन्र्ौलता रहिे गरेको 

छ(   ) 

२. पूवाविाि तथा सिसफाई सम्बन्त्िी 

 कार्ावलर्मा सरसफाईको अर्स्था कस्तो छ र? 

राम्रो(  )                               ठीकै (   )                                       खराब(   ) 

 कार्ावलर्मा सरसफाई सम्बन्धी गिुासो गर्दाव र्सरी गररि ्र? 

तरुुन्तै ह न्छ   (  )           पटक पटक भिेपनछ मार ह न्छ(   )    जनत भिे पनि ह न्ि(   ) 

 तपाईको नर्चारमा गाउँपानलकाले सरसफाई तथा जिस्र्ास्थर् सम्बन्धी कार्विम के कस्तो 

नकनसमले गछव ? 

निर्नमत र राम्रो सँग   (  )           नठकै गछव(   )    निर्नमत रुपमा गर्दैि (   ) 

 तपाईको गाउँपानलकामा नर्कास निमावणको नस्थनत कस्तो छ ? 

राम्रो   (  )          नठकै (   )  खराब(   ) 

 तपाईको बडामा गाउँपानलकाले सञ्चालि गरेका र्ोजिाहरु कनतको प्रभार्कारी छि ्? 

प्रभार्कारी छि ्  (  )           नठकै छि(्   )    प्रभार्कारी छैन्ि (   ) 

 गाउँपानलकामा र्ोजिाको नर्ल भकु्तािी नर्दिे व्र्र्स्था कस्तो छ ? 

सहज   (  )         नठकै (   )                                     अप्ठ्र्ारो(   ) 

 गाउँपानलकामा र्ोजिाहरु जाँचपास गर्दाव प्रानर्नधकहरुलाई रकम नर्दिपुछव ? 

पर्दिै   (  )          मागरे नलन्छ (   )   रकम िनर्दए अप्ठ्र्ारो पाछवि(्   ) 

 र्ोजिा सञ्चालि गर्दाव गाउँपानलकाबाट प्रानर्नधक सहर्ोग कनत्तको पाउि ुभर्ो ? 

सनजलै पाईर्ो   (  )           कनहले काँही पाईर्ो(   )    माग गर्दाव पनि पाइएि(   ) 

 गाउँपानलकाका नर्कास निमावण बारेमा जािकारी माग्र्दा पाउि ुह न्छ ? 
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सनजलै पाइन्छ   (  )           सोधेपनछ पाइन्छ(   )    सोधपेनि पाइर्दिै(   ) 

 गाउँपानलकाको आचारसंनहता पालिा भएको छ ? 

पालिा भएको छ   (  )           नठकै पालिा भएको छ(   )    कनत्तपनि पालिा भएको छैि(   ) 

 र्ोजिा सञ्चालि गर्दाव गाउँपानलकाबाट कनतको सहर्ोग पाउिभुएको छ ? 

धेरै सहर्ोग पाएको छु   (  )           नठकै सहर्ोग पाएको छु(   )    निरुत्सानहत गररन्छ (   ) 

३. यस कायावलयको तल क्षदइएका क्षवक्षवि पिहरुमा तपाईको अनुभव कस्तो छ ? 

 आनथवक श्रोत कस्तो छ ? 

आर्श्र्क श्रोत उपलब्ध   (  )           कम श्रोत उपलब्ध(   )    अनत कम श्रोत उपलब्ध (   ) 

 कार्ावलर्मा भएका कमवचारीमा सीप कस्तो छ ? 

अनत सरल   (  )                 सरल(   )   जनतल(   ) 

 गाउँपानलकाको आम्र्दािी र खचव बानहर सचूिा पानटमा टाँसेको र्दखे्िभुर्ो ? 

टाँसेको र्दखेकेो छु    (  )           कनहलेकाही टाँसेको र्दनेखन्छ  (   )    ख ैकतै र्दनेखएि(   ) 

 कार्व सम्पन्िको आधारमा मलू्र्ांकि भएको छ नक छैि ?  

छ    (  )           नठकै मलू्र्ांकि ह िे गरेको छ  (   )    कनहल ेपनि भएको थाहा छैि (   ) 

 कार्व सञ्चालि संरचिा प्रनत कनत्तको सन्तषु्ट ह िहु न्छ ? 

सन्तषु्ट    (  )              नठकै  (   )       कुि ैजािकारी छैि (   ) 

४. पािदक्षशवता सम्बन्त्िी 

गाउँपानलका/र्डामा अनहलेसम्म र्स र्षव कनतर्टा सार्वजनिक सिुरु्ाई कार्विम सम्पन्ि भए ?  

१ र्टा    (  )              २ र्टा (   )       कार्विम बारे कुिै जािकारी छैि (   )  

गाउँपानलका /र्डा मा अनहले सम्म कनतर्टा सार्वजनिक परीक्षण कार्विम सम्पन्ि भए ? 

धेरै    (  )                               कम (   )                            भएकै  छैि (   )  

गाउँपानलका /र्डा मा र्ानषवक रुपमा सामानजक परीक्षण भएको छ ? 

भएको छ    (  )       अनहले सम्म सञ्चालि भएकै छैि (   )         कार्विम बारे कुिै जाकारी छैि (   )  

सार्वजनिक सिुरु्ाईमा गररएका सार्वजनिक प्रनतर्द्धता कनत्तको कार्ावन्र्र्ि भएको छ ? 

धेरै    (  )                              नठकै (   )                            कम (   )  

सार्वजनिक सिुरु्ाईको अिगुमि गिे संर्न्रको नर्कास भएको छ ? 

संर्न्र बिेको छ    (  )           कुिै संर्न्र बिेको छैि (   )               कुिै जािकारी िै छैि (   )  

र्स कार्ावलर्को र्ानषवक िीनत, कार्विम र श्रोतका बारेमा जािकारी पाउि ुभएको छ ? 

धेरै जािकारी पाएको छु    (  )      नठकै जािकारी पाएको छु (   )     कम जाकारी पाएको छु (   )  
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अनुसूची( ४ 

क्षनगवम अक्षभमत (Exit Poll) संकलन गने ढाँचा 

(बुँदा नम्बि ३.६.४ सँग सम्बक्षन्त्ित) 

 सेर्ाग्राहीको नलङ्ग - प/ुस्त्री 

 जात 

 उमरे 

 नशक्षा 

 कार्ावलर् र्स आइपुग्र्दाको समर् 

 र्स कार्ावलर्को काममा मार आउि ुभएको हो र्ा अन्र् कामको लानग पनि  

 कार्ावलर्मा र्दहेार्का कुि कामको लानग आउि ुभएको हो  रेजा (  ) नचन्ह नर्दिहुोस ्

क) नसफाररस नलि परु्ावउि  

ख) र्दताव िर्ीकरण 

ग) आनथवक सहर्ोग नलि 

घ) र्ोजिा माग गिव 

ङ)  र्ोजिा नकस्ता गिव 

च) र्ोजिाको मलू्र्ाङ्कि गराउि 

छ) र्ोजिाको अनन्तम भकु्तािी नलि  

ज) गाउँपानलकाले राखकेो सचूिा प्राप्त गिव 

झ) सचूिामलूक सामग्री प्राप्त गिव 

ञ) अन्र् कुिै भए 

क्षस.न सेवाको नाम मूलयांकन-उपयुक्त कोष्ठमा िेजा ( ) लगाउने 

१ सेर्ा नलि को सँग सम्पकव  गिे भन्िेमा तपाईको धारणा के कस्तो ? अनत स्पष्ट नठक अस्पष्ट 

२ सेर्ाप्रर्दार्क कमवचारीले तपाईको आर्श्र्कता/अपेक्षा कनत बझु े

जस्तो लाग्र्ो?   

अनत धेरै ठीक थोरै 

३ तपाईप्रनत सेर्ा प्रर्दार्क कमवचारीले कस्तो व्र्र्हार गरे ? नमलिसार मरैीपणूव नठक अभर अमर्ावनर्दत 

४ सेर्ा प्राप्त गिव आर्श्र्क सचूिाहरू (प्रमाण(कागजात र र्दस्तरु) बारे 

तपाईलाई सेर्ाप्रर्दार्क कमवचारीले कस्तो स्पष्ट गरे की गरेिि ्? 

अनत स्पष्ट गररनर्दए  नठक अलमल्ल ह िे 

गरी 

५ तपाईको राख्ि ुभएका समस्र्ालाई के कस्तो समाधाि नर्दए ? अनत सनजलो तररकाबाट 

समाधाि नर्दए 

नठक समाधाि नर्दि 

सकेिि ्

६ सेर्ा प्राप्त गिव अपिाएको प्रनिर्ा के कस्तो लाग्र्ो ? अनत सनजलो छोटो नठक लामो 

कार्ावलर्को कुि कुि पक्षमा धेरै राम्रो लाग्र्ो, कुि कसि पक्षलाई सधुार गिुवपिे र्दनेखर्ो ? 

राम्रा लागकेा कुरा सधुार गिुवपिे नर्षर्हरु 

१  



खण्ड ७ सनुछहरी ,आश्विन २० गते, २०८० साल संख्या ७ 
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३ 

४ 
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अनुसूची ( ५ 

(बुँदा नं ७.६ सँग सम्बक्षन्त्ित) 

साववजक्षनक सुनुवाई सम्बन्त्िी प्रक्षतवेदनको ढाँचा 

 सार्वजनिक सिुरु्ाई संर्ोजि गिे व्र्नक्तको िाम, थर र ठेगािा  

 सिुरु्ाई गररएका नर्षर्बस्तहुरु 

क 

ख 

 कार्विम आर्ोजिा स्थल- 

 कार्विम आर्ोजिा गररएका नमनत र समर् - 

 कार्विम सञ्चालि गररएको समर्र्नध ( घण्टा/नमिेटमा) 

 उठेका प्रश्न/ नजज्ञासा र उत्तर- 

ि.स प्रश्नकताव गिुासो गिे र्ा सझुार् 

नर्दिेको िाम,थर र ठेगािा 

सहभानगको 

प्रश्न/गिुासो/सझुार् 

जर्ाफ नर्दिे पर्दानधकारीको 

िाम,थर र ठेगािा 

जर्ाफको छोटकरी 

व्र्होरा 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रनतर्रे्दि नर्दएको नमनत -                                         सार्वजनिक सिुरु्ाई संर्ोको र्दस्तखत -   
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अनुसूची( ६ 

(बुँदा नं ७.८ सँग सम्बक्षन्त्ित) 

साववजक्षनक सुनुवाईमा पालना गनुवपने आचाि संक्षहता 

 सहभागीले बोल्िका लानग हात उठाएर संकेत गिुवपिेछ ।  

 सहभागीले प्रश्न र्ा सझुार् के राख्िे हो, पनहले स्पष्ट गिुवपिेछ । 

 संर्ोजक (मोडरेटर)ले बोल्ि संकेत गरेपनछ मार आफ्िो िाम सनहत प्रश्न र्ा नजज्ञासा राख्िपुिेछ ।  

 सेर्ाग्राही सहभागी िागररकहरु धेरैलाई प्रश्न गिव समर् नर्दिपुिे भएकोले बढी बोल्िे समर् िरहिे ह रँ्दा 

संर्ोजक (मोडरेटर)ले निधावरण गरेको समर् नबतेपनछ तत्काल प्रस्तनुत रोक्िपुिेछ । 

 आफूभन्र्दा पनहलेका सहभागीले बोलेका कुरालाई र्दोहोर्ावउि जरुरी ह िेछैि । 

 नचत्त िबझुमेा संर्ोजक (मोडरेटर) को अिमुनत नलएर थप प्रर राख्ि पाइिे छैि । 

 सिुरु्ाईका र्क्ता तथा सहभागीलाई उत्तनेजत पािे र्ा बर्दलाको भार्िाबाट भिाइ राख्ि र्ा बोल्ि पाइिे 

छैि । 

 प्रश्नकतावले आफ्िो प्रश्न राख्र्दा सामानजक सद्भार् नर्थोनलिे, कुिै व्र्नक्तको आत्मसम्मािमा ठेस पगु्िे र्ा 

त्र्स्तै नकनसमको लालछिा लगाउिे गरी प्रश्न राख्ि पाइिे छैि । 

 सिुरु्ाई नबथोल्िे प्रर्ास कतैबाट भएको पाइएमा सबै सहभागी नमलेर शानलितापरू्वक समाधाि 

खोज्िेपहल गिुव सबैको कतवव्र् ह िेछ ।  

 सिुरु्ाईलाई नर्षर्ान्तर ह ि िनर्दि सबै सहभागीले सहर्ोग गिुवपिेछ । 

 

 

 

 


