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िेपालको संवर्धाि र ऐिहरुले लिर्दवष्ट गरेका उदे्दश्र्लाई पररपूलतव गिव, गाउँपाललका र अन्तगवतका 
लिकार् र िागररकहरुका बीचिा दोहोरो संर्ाद स्थावपत गिव र त्र्स्तो संर्ादबाट जितालाई देश 
वर्कासको प्रविर्ािा रचिात्िक प्रलतलिलधत्र् गराई पारदम्शवताको िाध्र्िद्धारा गाउँपाललकाको 
सेर्ाप्रर्ाहलाई गणुस्तरीर् बिाउि र म्जम्िेर्ारीको संस्कार बसाउि र्ाञ्छिीर् भएको हुँदा लङुरी 
गाउँपाललकाको सार्वजलिक सिुरु्ाई सम्बन्धी कार्ववर्लध, २०८० तजुविा गररएको छ ।  

पररच्छेद –१ 

उद्दशे्र्, पररभाषा र व्र्ाख्र्ा 
१.१ उद्देश्र् : 

क) गाउँपाललकाबाट उपलब्ध सेर्ा, र्स्त ुर सवुर्धा सार्वजलिक गरी त्र्स्ता वर्षर्का सम्बन्धिा 
सार्वजलिक थलोिा सेर्ाराही िागररकले उठाएका प्रश्नहरुिा स्पष्टता ल्र्ाउिे र िागररकबाट 
प्राप्त रचिात्िक सझुार्लाई रहण गिे सार्वजलिक सिुरु्ाईको उदे्दश्र् रहिेछ ।  

ख) दोहोरो सम्र्ादबाट म्जम्िेर्ार अलधकारी र िागररक बीचको दूरी कि गरी सेर्ा, र्स्त ु र 
सवुर्धा प्रदार्क अलधकारी सहजकताविा रुपान्तररत भई सशुासिको प्रत्र्ाभलूत र्दिे र्सको 
वर्म्शष्ट उदे्दश्र् रहिेछ । 

१.२ संम्िप्त िाि र प्रारम्भ 

क) र्स कार्ववर्लधको िाि "गाउँपाललका सार्वजलिक सिुरु्ाई कार्ववर्लध, २०80" रहेको छ । 

ख) र्ो कार्ववर्लध कार्वपाललकाबाट स्र्ीकृत भएको लिलतदेम्ख लाग ुहिुेछ । 

१.३ पररभाषा 

क) "ऐि" भन्नाले स्थािीर् सरकार सञ्चालि ऐि, २०७4 लाई जिाउँछ । 

ख) "गाउँपाललका" भन्नाले लङु्ग्री गाउँपाललकालाई सम्झि ुपदवछ 

ग) "कार्वपाललका" भन्नाले लङुरी गाउँपाललकाको कार्वपाललका लाई सम्झि ुपदवछ ।  

घ) "र्डा कार्ावलर्" भन्नाले लङुरी गाउँपाललकाका ७ र्टा र्डा कार्वलर्लाई जिाउँछ। 
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ङ) "सभा" भन्नाले लङु्ग्री गाउँपाललकाको गाउँसभालाई सम्झि ुपदवछ ।  

च) "अध्र्ि" भन्नाले लङुरी गाउँपाललका अध्र्िलाई सम्झि ुपदवछ । 

छ) "िन्रालर्" भन्नाले िपेाल सरकारको संघीर् िन्रालर्लाई जिाउँछ । 

ज) "उपभोक्ता सलिलत" भन्नाले लििावण कार्वबाट प्रत्र्ि लाभ पाउिे व्र्म्क्तहरुको सिूहले कुि ै
लििावण कार्वको लििावण, सञ्चालि, व्र्र्स्थापि र ििवत, सम्भार गिवको लालग आफूहरुिध्रे्बाट 
लिम्ित प्रविर्ा बिोम्जि गठि गरेको सलिलत सम्झि ुपछव र सो शब्दले लाभराही सिूहलाई 
सिेत जिाउँछ । 

झ) "सार्वजलिक लिजी साझेदारी" भन्नाले गाउँपाललका र्ा ती लिकार्हरुको सिूह र प्रचललत 
काििु बिोम्जि करार गिव र्ोग्र् काििुी व्र्म्क्त, संस्था बीच र्स कार्ववर्लधिा व्र्र्स्था भए 
बिोम्जिको सेर्ा प्रदाि गिे र त्र्सको जोम्खि संर्कु्त रुपले बहि गिे गरी भएको करार 
व्र्र्स्था सम्झि ुपछव । 

ञ) "सािदुावर्क संस्था" भन्नाले जिचेतिा सम्बन्धी ताललि, अलभिखुीकरण, सीप, वर्कास, बचत, 

कजाव पररचालि, सिारे्शी वर्कास र सशक्तीकरण गिे उदे्दश्र्ले लिम्ित प्रविर्ा अर्लम्बि 
गरी प्रचललत काििु बिोम्जि स्थापिा भएका संस्था तथा गाउँपाललकािा सूचीकृत भएका 
सिदुार्िा आधाररत संस्था सम्झि ुपछव 

ट) "सािाम्जक" परीिण भन्नाले सािाम्जक म्जम्िेर्ारीको लेखाजोखा सम्झि ुपछव ।  

ठ) "सार्वजलिक परीिण" भन्नाले वर्कास कार्विििा भएको लगािीको सरोकारर्ालाले गिे 
लेखाजोखा सम्झि ुपछव 

ड) "र्डा िागररक िञ्च" भन्नाले कुि ैपलि ठूला सिूहका सदस्र् िभएका र्म्न्चत सिदुार्को घर 
पररर्ारको आर्ाज व्र्क्त गिवका लालग वर्पन्न, गण्र्िान्र् र स्थािीर् संघसंस्थाका सविर् 
प्रलतलिलधहरु रहेको सिारे्शी प्रकृलतको सिूहलाई जिाउँछ । 
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ढ) "सार्वजलिक सिुरु्ाई" भन्नाले सरोकारर्ाला सर्वसाधारण िागररक र अलधकारिा बसेका 
गाउँपाललकाका पदालधकारीहरु बीच सार्वजलिक चासोको वर्षर्िा सार्वजलिक थलोिा खलुा 
छलफल गिे प्रविर्ालाई जिाउँछ 

(ण) "िागररक र्डापर" भन्नाले गाउँपाललकाले उपलब्ध गराउिे वर्लभन्न सेर्ा तथा सवुर्धाको 
िाि, सिर्ार्लध, वर्र्रण, म्जम्िेर्ार किवचारी कार्वकिको वर्र्रण सेर्ा प्राप्त गिव परु् र्ाउि े
प्रविर्ा, लाग्िे शलु्क दस्तरुका साथै सेर्ा अर्रुद्ध भएिा उजूरी सनेु्न अलधकारी उल्लेख गरी 
सर्वसाधारणलाई ससूुम्चत गिव सार्वजलिक स्थल र्ा कार्ावलर्िा टाँलगएको र्ा टाँसेर 
राम्खएको र्ाचापर जिाउँछ 

त) "वर्कास साझेदार" भन्नाले िेपाल सरकार र्ा गाउँपाललकासँग भएको सिझौता र्ा सहकार्व 
गिे र्िपि एरं् बहपुि दात ृ लिकार्, संर्कु्त राष्ट्रसंघीर् लिकार्हरु, अन्तरावष्ट्रर् गैर सरकारी 
संस्था लगार्त गैसस, लिजी िेर तथा सािदुावर्क संस्था सितेलाई सम्झि ुपदवछ । 

(थ) "बवहगवि अलभित (Exit Poll)" भन्नाले िागररक र्डापरिारा गररएका र्ाचा बिोम्जि 
सेर्ाराहीले सेर्ा सवुर्धाको प्रालप्तपलछ कार्ावलर्बाट बावहर लिम्स्किे सिर्िा त्र्स्तो सेर्ा 
सवुर्धाको वर्षर्िा लेखी र्ा लेखाइर्दएको अलभित र्ा सझुार्लाई जिाउँछ । 

(द) "िागररक प्रलतरे्दि पर (Citizen Report Card ) " भन्नाले सेर्ाराही िागररकले सार्वजलिक 
सेर्ा प्रदार्क संस्थाहरुबाट सेर्ा ललंदा प्रत्र्ि अिभुर् गरेका, भोगेका र देखेका कुराहरुलाई 
सहभालगतात्िक सभेिणका िाध्र्िबाट िलु्र्ाङ्कि गरी सेर्ा प्रदार्क संस्थालाई पषृ्ठपोषण गिे 
पद्धलतलाई जिाउँछ । 

 

१.४ व्र्ाख्र्ा र संशोधि 

क) गाउँपाललकाको पररषद्ले र्स कार्ववर्लधको िूल भार्िा पररर्तवि िहिु े गरी कार्ववर्लधको 
संशोधिका लालग लसफाररस गिेछ । 

ख) बुदँा िं. 'क' बिोम्जि प्राप्त लसफाररसका आधारिा िन्रालर्ले आर्श्र्कता अिसुार संशोधि 
गिव सक्िेछ । 
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ग) गाउँपाललका सार्वजलिक सिुरु्ाई कार्ववर्लध, २०80 को व्र्ाख्र्ा िन्रालर्ले गिेछ । 

 

                              पररच्छेद -२ 

िागररक र्डापर र गिुासो व्र्र्स्थापि 

२.१ िागररक र्डापर राख्नपुिे : 

२.१.१ गाउँपाललका र िातहतका सबै लिकार्ले सबैले देख्न ेठाउँिा िागररक र्डापर राख्न ुपिेछ 
। 

२.१.२ बुदँा िं. '२.१' बिोम्जि राम्खिे िागररक र्डापर गाउँपाललकालभरका िखु्र् िखु्र् बजार 
केन्रिा राख्न सवकिेछ ।  

२.१.३ र्स पररच्छेद बिोम्जि रहिे िागररक र्डापरिा देहार्का कुराहरु उल्लेख भएको 
हिुपुिेछ : 

क. गाउँपाललकाले ऐि, लिर्ि बिोम्जि र्दिे सेर्ा सवुर्धाको वर्र्रण, 

ख. सेर्ा प्रदाि गिव लाग्िे सिर्ार्लध, 

ग. सेर्ा सवुर्धा प्रदाि गिे म्जम्िेर्ार किवचारी, 

घ. सेर्ाराहीले सेर्ा सवुर्धा प्राप्त गिव पूरा गिुवपिे प्रविर्ा,  

ङ. शलु्क दस्तरु लाग्िे भए सो खलेुको वर्र्रण, 

च. शलु्क दस्तरु िलाग्िे भएिा सोही व्र्होरा, 

छ. सेर्ा सवुर्धा उपलब्ध हिुे कार्वकिको िम्बर र्ा संकेत, 

ज. उजरुी सनेु्न अलधकारी र्ा लिकार्, 

झ. सेर्ा प्रदार्क गाउँपाललकाको टेललफोि िं, इिेल र रे्बसाइट, 

ञ. गिुासो, वपरिकाव राख्न ेफोि िं, किवचारी र इिेल ठेगािा, र  
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ट. िागररक र्डापरको ढाँचा गाउँ कार्वपाललकाको कार्ावलर्ले तोवकर्दए बिोम्जि हिुेछ । 

२.१.४ र्स पररच्छेद बिोम्जि सार्वजलिक प्रदशवि गररएको िागररक र्डापरिा संशोधि र्ा 
पररर्तवि गिुवपिे भएिा प्रत्रे्क र्षवको आषाढ िसान्तलभर गररसक्ि ुपिेछ । 

२.१.५. िागररक र्डापरको ढाँचा अिसूुची-१बिोम्जि हिुेछ । 

 

२.२ सेर्ाराहीको गिुासो अलभलखेि र व्र्र्स्थापि गिेिः 

२.२.१.गाउँपाललकाले सर्वसाधारणको गिुासो वपरिकाव सनेु्न र तत्सम्र्न्धी वर्षर्लाई म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिि परु् र्ाउिे कािका लालग गिुासो सनेु्न पदालधकारी तोक्ि ुपिेछ । 

२.२.२.गिुासो सनेु्न पदालधकारीको कार्वकि एर्ि ् गिुासो तथा उजरुी पेटीका साधारणतर्ा 
प्ररे्शिार िम्जकै राम्खिेछ ।  

२.२.३.र्स पररच्छेद बिोम्जि आएका गिुासा र्ा वपरिकावलाई अलभलेखि गिुव पिेछ । 

२.२.४.त्र्स्तो गिुासो वपरिकाव सनेु्न प्रर्ोजिका लालग गाउँपाललकाले गिुासो सनेु्न पदालधकारीको 
फोटो सवहतको िाि,पद,फोि िम्बर, इिेल ठेगािाको वर्र्रण कार्ावलर् पररसरिा िागररकले 
देख्न ेगरी टाँस गिुवपिेछ । 

२.२.५. र्स पररच्छेद बिोम्जि प्राप्त हिु आएको गिुासो वपरिकावको सिुरु्ाई गरी सोको 
जािकारी गिुासोकतावलाई उपलब्ध गराउि ुगिुासो सनेु्न पदालधकाररको म्जम्िेर्ारी हिुेछ ।  

२.२.६. गिुासो वपरिकावको अलभलेखको ढाँचा अिसूुची - २ बिोम्जि हिुेछ । 

 

२. ३ गिुासो एरं् सझुार् पेवटका राख्न े:- 

२.३.१. गाउँपाललकाले सम्पादि गरेको कार्वको गणुस्तर तथा भएको र्ा हिुसक्िे अलिर्लितताको 
सम्बन्धिा गिुासो सनु्न सबैले देख्न ेठाउँिा गिुासो पेवटका राख्नपुिेछ । त्र्सरी सनु्न सबैले 
ललम्खत रुपिा गिुासो पेश गिव सक्िेछि ्
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२.३.२. त्र्सरी राम्खएको गिुासो पेवटकािा परेका गिुासो तथा सझुार् प्रत्रे्क िवहिाको 
िसान्तिा खोललिेछ । 

२.३.३. गिुासो पेवटका खोल्िे म्जम्िेर्ारी गिुासो सनेु्न अलधकारीको हिुेछ र लिजले अन्र् 
किवचारी सिेतको रोहर्रिा गिुासो पेवटका खोल्िेछि ्। 

२.३.४. सिाधाि हेत ु प्राप्त गिुासाहरु अलभलेख गरी म्जम्िेर्ार किवचारीले गाउँपाललकाको 
सम्बम्न्धत शाखा प्रिखुलाई प्रत्रे्क िवहिाको ७ गते बझुाइ र्दिपुिेछ ।  

२.३.५. गिुासो सनेु्न अलधकारीले गिुासो पेवटकािा प्राप्त सझुार्हरु प्रत्रे्क िवहिाको ७ गते 
सम्बम्न्धत कार्ावलर् प्रिखु सिि परु् र्ाउि ुपिेछ । 

२.३.६. गिुासो पेवटकािा प्राप्त सझुार् तथा गिुासाहरुहरु आर्श्र्क परेिा प्रत्रे्क िवहिाको १५ 
गतेलभर गाउँपाललका अध्र्ि तथा उपाध्र्ि सिि परु् र्ाउि ुपिेछ ।  

२.३.७. र्स पररच्छेद बिोम्जि परेका गिुासो एरं् सझुार् अलभलेख र व्र्र्स्थापि गिे सम्बन्धी 
अन्र् कुरा कार्ावलर्ले लिधावरण गरेको कार्ववर्लध बिोम्जि हिुेछ । 

                       

 

पररच्छेद ३ 

सार्वजलिक सिुरु्ाईको वर्षर् र प्रारम्म्भक तर्ारी 
 

३. सिुरु्ाईको वर्षर् छिोट गिे :- 

३.१.गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईको लालग देहार्का वर्षर् छिोट गिेछ :-  

क. अम्घल्लो पटकको सार्वजलिक सिुरु्ाईिा प्रलतर्द्धता व्र्क्त गररएका वर्षर् र त्र्स्ता वर्षर्िा 
भए गरेका प्रर्ास, 

ख. िागररक प्रलतरे्दि र लिगवि अलभितको िलतजा एर्ि ् सेर्ा सवुर्धा प्रर्ाहका वर्षर्िा प्राप्त 
जिगिुासो तथा सझुार्को व्र्ार्स्थापि, 
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ग. गाउँपाललकाको िीलत, कार्ाविि, बजेट तथा प्रगलत । 

घ) सािाम्जक परीिण तथा सार्वजलिक परीिणको प्रर्दरे्दि । 

३.१.१. गाउँपाललकाको प्रिखुले सार्वजलिक सिुरु्ाईको वर्षर्िा पर्ावप्त ज्ञाि र जािकारी राख्न े
किवचारीहरुको वर्ज्ञ टोली गठि गिुवपिेछ । 

३.२. सािाम्जक सरुिा कार्विििा वर्तरीत भत्ता सार्वजलिक गिेिः  

    गाउँपाललकाले र्स पररच्छेद बिोम्जि सार्वजलिक सिुरु्ाइको आर्ोजिा गदाव सािाम्जक सरुिा 
कार्विििा वर्तरीत भत्ताको िाि िािेसी सवहतको वर्र्रण प्रकाशि गिुवपिेछ । 

३.३. िागररक प्रलतरे्दि र र्वहगविि अलभित जारी गिे:-  

गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईको कार्विि हिुे र्दि भन्दा पन्ध र्दि अगारै् िागररक प्रलतरे्दि 

र लिगवि अलभितको िाध्र्ि प्रर्ोग गरी सूचिा संकलि गिुवपिेछ । 

 

३.४. िागररक अलभित र प्रलतरे्दिर्ाट सूचिा संकलि वर्लध :- 

क. अिसूुची ३ बिोम्जि कार्ावलर्को सेर्ा र्ा सवुर्धा र्ा र्स्त ुप्राप्त गरेका िागररकिध्रे् बढीिा 
पचास जिा िागररकबाट लिगवि अलभित भिव लगाई सूचिा संकलि गररिेछ । 

ख. त्र्सरी संकललत अलभितको िलतजा सार्वजलिक सिुरु्ाईिा पेश गररिेछ । 

 

३.५. लििन्रणा गिेिः 

गाउँपाललकाले र्वहगविि अलभितिा भाग ललि ु भएका िागररकलाई सार्वजलिक सिुरु्ाईिा भाग 
ललि लििन्रणा गिे छ । 
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३. ६.िागररक प्रलतरे्दि संकलि गिे वर्लधिः 

िागररक प्रलतरे्दि संकलि गिे वर्लध देहार् बिोम्जि हिुेछिः 

३.६.१. गाउँपाललकाले कम्तीिा पाँच र्ा सो भन्दा बढी र्डािा सार्वजलिक सिुरु्ाई िाध्र्िद्धारा 
कम्तीिा पचास जिा सेर्ाराही िागररकबाट अिसूुची-2 बिोम्जिको िागररक प्रलतरे्दि 
फाराि भिव लगाई सूचिा संकलि गिुव पिेछ । 

३.६.२. र्डाको हकिा त्र्स्तो फाराि सबै टोल िेरबाट प्रलतलिलधत्र् हिुे वहसाबले कम्तीिा 
पचास जिाबाट भिव लगाउि ुपिेछ । र्स बुदँा बिोम्जि भिव लगाइिे प्रलतरे्दििा कम्तीिा 
बीस जिा दललत, जिजालत, बालबाललका, िवहला एर्ि ् वपछलडएको र्गवको प्रलतलिलधत्र् रहि ु
अलिर्ार्व हिुेछ । 

३.६.३. बिोम्जि संकललत सूचिाको वर्श्लषेणलाई िागररक सिुरु्ाईका र्दि पेश गररिेछ  

३.६.४. िागररक प्रलतरे्दि र बवहगविि अलभितको अिसूुची -३ िा राम्खएको छ । 

 

३. ७. उद्दशे्र् लिधावरण गिे:- 

३.७.१. गाउँपाललकाले सार्वजलिक सििुरु्ाई कार्विििा उदे्दश्र् बारे जािकारी गराउि ुपिेछ । 

३.७.२. त्र्सरी लिधावररत उदे्दश्र् प्रालप्तको र्दशािा िार बहस चलाई सिुरु्ाईलाई उदे्दश्र्िूलक 
बिाउि ुपिेछ ।  

३.७.३. बहसलाई लिदेम्शत र्दशािा लैजािे म्जम्िेर्ारी सार्वजलिक सिुरु्ाई संर्ोजक (िोडरेटर ) 
र्ा सहजकताव को रहिेछ । 

३.७.४. सार्वजलिक सिुरु्ाईको उदे्दश्र् लिधावरण गदाव सार्वजलिक सिुरु्ाई संर्ोजक ( िोडरेटर ) 
र्ा सहजकताव  सँग परािशव गररिेछ । 
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३.८. सार्वजलिक सिुरु्ाईको बारेिा सूचिा गिेिः  

सार्वजलिक सिुरु्ाईको लालग लिम्ि वर्षर् खलुाई सार्वजलिक सूचिा प्रकाशि गररिेछ । 

क) लिलत 

ख) सिर्  

ग) स्थाि 

घ) सिुरु्ाईको वर्षर् 

३.८.१. र्स पररच्छेद बिोम्जि सिुरु्ाईको लालग लिधावरण गररएको वर्षर्, सार्वजलिक सिुरु्ाईको 
लिलत, स्थाि र सिर्िा सािान्र्तर्ा पररिाजवि र्ा पररर्तवि गररिे छैि ।  

३.८.२. सार्वजलिक सिुरु्ाईका सेर्ाराही तथा सहभागीहरुलाई खािेपािी, शौचालर् र प्राथलिक 
उपचार लगार्त अन्र् व्र्र्स्था गाउँपाललकाले गिेछ । 

३.९. कुि ै र्ोजिा वर्शषे र सार्वजलिक िहत्र्को वर्षर्िा सिुरु्ाई गररिपुछव भने्न स्थािीर् 
जिताले ललम्खत िाग गरेिा र्ा वर्कास साझेदार संस्थाले अिरुोध गरेिा गाउँपाललकाले 
आर्श्र्कता अिसुार लिणवर् गरी सो र्ोजिा र्ा सम्बम्न्धत वर्षर् िारको सार्वजलिक सिुरु्ाई 
आर्ोजिा गिव सक्िेछ । 

                            पररच्छेद ४ 

४. अलधकारीहरुसँग सम्पकव  र सहभागीहरुको चर्ि गिे : 

४.१ गाउँपाललकाले कार्ववर्लधको बदुा िं ३.१.१ बिोम्जि गर्ठत वर्ज्ञ टोलीका अलधकारी र 
सिुरु्ाईको िििा संर्ोजि गिे अलधकारी बीच लिरन्तर सम्पकव को व्र्र्स्था गिुव पिेछ । 

 ४.२. त्र्स्तो सम्पकव िा सिुरु्ाईको लालग राम्खएका वर्षर्िा आउि सक्िे संभावर्त म्जज्ञासाहरुको 
आकँलि गररिे छ । 

४.३. म्जज्ञासा स्पष्ट पािवका लालग वर्षर् वर्ज्ञर्ाट पेश गररिे उत्तरको शैली तर् गररिे छ ।  
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४.४. बुदँा िं. ४.३ बिोम्जि राम्खिे उत्तरहरु र्थासम्भर् तथ्र्ाङ्किा आधाररत गररिे छ । 

४.५. गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईको लालग लििन्रणा र्दिपुिे िागररक, परकार, संघसंस्था र 
सरोकारर्ाला सेर्ाराही िागररकको सूची तर्ार गिुव पिेछ ।  

 ४.६. सपुरररे्िण तथा अिगुिि सलिलतिा रहि ु भएका र्डा िागररक िञ्चका िवहला 
प्रलतलिलधहरुलाई आिन्रण गिुवपिे छ । 

४.७. र्स पररच्छेद बिोम्जि लििन्रणा प्राप्त िभएका व्र्म्क्त, संस्था पलि सार्वजलिक सिुरु्ाईिा 
सहभागी हिु पाउिे छि ् तर अलभित प्रकट गिे र्दशािा सेर्ाराही िागररकलाई 
प्राथलिकतािा राम्खिे छ । 

पररच्छेद-५ 

सिुरु्ाई संर्ोजक र बजेट व्र्र्स्था 

५. सार्वजलिक सिुरु्ाईका लालग संर्ोजकको प्रबन्ध गिे :  

५.१. गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईको बहसलाई वर्षर् केम्न्रत गराउि एक जिा सार्वजलिक 
सिुरु्ाई संर्ोजक/सहजकतावको व्र्र्स्था गिुव पिेछ । 

५.२. सार्वजलिक सिुरु्ाई कार्वििको लालग एक जिा संर्ोजक (िोडरेटर ) लाई सेर्ा करारिा 
ललि ुपिेछ ।  

५.३. गाउँपाललकाले त्र्स्तो संर्ोजकको सेर्ा करार अर्लध बढीिा एक िवहिासम्िको कार्ि गिव 
सवकिे छ । 

५.४ र्डा कार्ावलर्ले भि ेकरारको अर्लध र्ढीिा पन्र र्दिको कार्ि गिव सक्िे छ । 

५.५. सेर्ा करार र्ापत संर्ोजकलाई र्दिपुिे सेर्ा शलु्क गाउँपाललकाको कार्ावलर्ले लिणवर् गरे 
बिोम्जि हिुेछ ।  

५.६. बुंदा िं ५.१ बिोम्जि रहि ुहिुे संर्ोजक (िोडेरेटर ) ले देहार्का कुरािा ध्र्ाि परु्ाउि ु
पिेछ । 
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क. म्शष्ट एरं् वर्िर्शील भाषाको प्रर्ोग गिे, 

ख. लिष्पि रुपले िध्र्स्थता गिे, 

ग. िवहला जिजालत तथा वपछलडएका र्गवलाई आ-आफ्िो भिाइ राख्न प्रोत्सावहत गिे, 

घ. सहभागीले व्र्क्त गरेका वर्चारिा प्रलतर्ाद िगिे, 

ङ. प्राप्त सझुार्, प्रलतविर्ा तथा वटप्पणीलाई सकारात्िक रुपिा ललिे, 

च. व्र्म्क्त र्ा संस्थाको सार्वजलिक िर्ावदा र म्शष्टाचारलाई कार्ि राखे, 

छ. सहभागीको कुरा काटी आफ्िो भिाई िराख्न ेर 

ज. वर्षर्र्स्तिुा केम्न्रत रही छलफल गराउिे । 

 

५. ७. बजेट व्र्र्स्था गिे : 

५.७.१. गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईका लालग बजेटको व्र्र्स्था लिलाउि ुपिेछ । त्र्सरी 

बजेटिा देहार्का कुराहरु खलेुको हिुपुिेछ । 

क. सार्वजलिक सिुरु्ाई संर्ोजकको पाररश्रलिक 

ख. र्ातार्ात खचव 

ग. आर्श्र्कता अिसुार िाइक, पंखा, पाल, हल कुसीको भाडा  

घ. खािेपािी, शौचालर् र प्राथलिक उपचारको खचव 

ङ. िसलन्द 

च. अन्र् श्रव्र् दृश्र् सािारीको भाडा 

छ. म्चर्ापाि खचव 

ज. प्रलतरे्दि तर्ारी र प्रकाशि खचव 
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५.७.२. गाउँपाललकाले आम्दािी खचवको सूचिा प्रकाशि गदाव सार्वजलिक सिुरु्ाईिा लागेको खचव 
छुटै्ट देम्खिे गरी सार्वजलिक गिुव पिेछ । 

पररच्छेद - ६ 

अम्न्ति तर्ारी तथा कार्व वर्भाजि 

६.१. गाउँपाललकाले सार्वजलिक सिुरु्ाईको लालग भएको तर्ारीको सम्बन्धिा देहार्का वर्षर्िा 
अिगुिि गिुवपिेछ । 

क. बवहगविि अलभित (Exit Poll ) सम्बन्धी कागजातको अलभलेख र वर्श्लषेण,  

ख. िागररक प्रलतरे्दि पर (Citizen Report Card) सम्बन्धी कागजातको अलभलेख र वर्श्लषेण, 

ग. सिुरु्ाई स्थलिा जटेुको सािरी तथा सवुर्धा 

घ. र्ातार्तको प्रबन्ध 

ङ. खचवको व्र्र्स्था 

च. सिुरु्ाईिा भाग ललिे सरोकारर्ाला संघ संस्था तथा पदालधकारीको सहभालगता  

छ. िसलन्द आर्द 

६.२. सार्वजलिक सिुरु्ाईिा उठ्ि सक्िे म्जज्ञासाको वर्षर्िा कुि पदालधकारीले के वर्षर्िा स्पष्ट 
पािे हो, सो लिक्र्र्ौल गरी कार्व वर्र्रण र कार्व वर्भाजि तर्ार गररिेछ । 

६.३. एक पदालधकारीको कार्व वर्भाजििा परेको वर्षर्िा उत्तर र्दिे र्ा म्जज्ञासा सिाधाि गिे 
अको पदालधकारीबाट गिे गराइिे छैि । 

६.४. र्स पररच्छेदिा जिुसकैु कुरा उल्लेख भएता पलि गाउँपाललकाको प्रिखुको म्जज्ञासािा थप 
स्पष्टता ल्र्ाउि बाधा प-ुर्ाएको िालििे छैि । 
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                       पररच्छेद -7 

कार्विि सञ्चालि, सिीिा, प्रलतरे्दि आचारसंवहता र सार्वजलिक सिुरु्ाईको सञ्चालि गिे, 

७.१. सार्वजलिक सिुरु्ाईको कार्विि सञ्चालि देहार् बिोम्जि गिुवपिेछ ।  

क. अध्र्िता रहण तथा कार्विि शरुु भएको घोषणा गिे । 

ख. कार्वििको उदे्दश्र् िालथ प्रकाश पािे । 

ग. आचारसंवहता र्ाचि गिे । 

घ. सार्वजलिक सेर्ा प्रर्ाहबारे संम्िप्त जािकारी र्दिे । 

ङ. िागररक प्रलतरे्दि पर सम्बन्धी वर्श्लषेण र्ाचि गिे । 

च. बवहगविि अलभित सम्बन्धी वर्श्लषेण र्ाचि गिे । 

छ. सहभागीहरुबाट तोवकएको वर्षर्िा ललम्खत तथा िौम्खक प्रश्नहरु संकलि  

ज. गाउँपाललकाका म्जम्िेर्ार पदालधकारीहरुले स्पष्ट पािे ।  

झ. स्पष्टता पलछ थप म्जज्ञासा िाग गिे । 

ञ. सम्बम्न्धत पदालधकारीबाट थप म्जज्ञासािा स्पष्टता ल्र्ाउिे । 

ट. सिापि िन्तव्र्, धन्र्र्ाद ज्ञापि र कार्विि वर्सजवि गिे । 

७.२. सार्वजलिक सिुरु्ाईको कार्विि बढीिा चार घण्टासम्ि सञ्चालि हिुेछ ।  

७.३. सार्वजलिक सिुरु्ाईको कार्विि सिालप्तपलछ कार्वििको सिीिा गररिेछ ।  

७.४. बुदँा िं. ७.३ बिोम्जि गररिे सिीिािा कार्वििको उदे्दश्र् अिरुुप सिुरु्ाईको प्रलतफल 
प्राप्त भए/िभएको वर्षर्लाई वर्श्लषेण गिुवपिेछ 

७.५. सार्वजलिक सिुरु्ाईको प्रलतरे्दि तर्ार गरी पेश गिे म्जम्िेर्ारी सार्वजलिक सिुरु्ाईका 
संर्ोजकको हिुेछ । 
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७.६. बदुा िं. ७.५ बिोम्जि तर्ार गररिे प्रलतरे्दि अिसूुची - ४ बिोम्जिको ढाँचािा आधाररत 
गररिेछ ।  

७.७. सार्वजलिक सिुरु्ाई र्षवको लति पटक सञ्चालि गररिेछ ।पवहलो र दोस्रो चौिालसक 
सार्वजलिक सिुरु्ाई १ देम्ख ७ िं. र्डा कार्वलर्िा ििशिः सञ्चालि गररिछे भिे र्ावषवक 
सार्वजलिक सिुरु्ाई गाउपाललकाको प्रशासलिक भर्ििा र्ा सो को सार्जवलिक आसपासका 
स्थलिा संचालि गररिे छ । 

७.८. र्स पररच्छेद बिोम्जि सार्वजलिक सिुरु्ाईको लालग अिसूुची- ५ िा राम्खए अिसुारको 
आचारसंवहता पालिा गिुव गराउि ुपिेछ । 

७.९. कार्वििको सिापि पलछ गाउँपाललकाले प्रसे वर्ज्ञलप्त जारी गिुव पिेछ । 

पररच्छेद-८ 

वर्वर्ध 

८.१ अलभिखुीकरण सम्बन्धी व्र्र्स्था : गाउँपाललकाले र्ो कार्ववर्लध लाग ुगरेपलछ पदालधकारी, 
किवचारी तथा िखु्र् सरोकारर्ालहरुलाई एक र्दिे अलभिखुीकरण कार्विि सञ्चालि 
गिुवपिेछ । 

८.२ थपघट र हरफेर : र्स कार्ववर्लधको कार्ावन्र्र्िको िििा कुिै बाधा अर्रोध र अस्पष्टता 
भएिा त्र्स्तो बधा अड्चि फुकाउिे प्रर्ोजिका लालग ििरालर्ले र्स कार्ववर्लधिा 
आर्श्र्कता अिसुार व्र्ाख्र्ा, थपघट, संशोधि र्ा हेरफेर गिव सक्िेछ । 

८.३ बचाउ : र्स कार्ववर्लधको कुिै प्रार्धाि प्रचललत संघीर् काििु, प्रदेश काििु तथा स्थािीर् 
काििुसँग बाम्झएिा बाम्झएको हदसम्ि अिान्र् हिुेछ । 
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                              अिसूुची – १ 

िागररक र्डापरको ढाचँा (बुदँा िं. २१.५ सँग सम्बम्न्धत ) 

लङुरी गाउँपाललका जिताको वर्श्वासर्ाट चल्िे जिउत्तरदार्ी स्थािीर् तहको सरकार भएकोले 
सेर्ा सवुर्धाहरु सरल, सलुभ, लितव्र्र्ी र प्रभार्कारी रुपिा वर्िा झन्झट जिता सिि परु्ाई 
गाउँपाललकािा हिुे सम्पूणव विर्ाकलापहरु प्रलत जिवर्श्वास अलभर्वृद्ध गिे उदे्दश्र्ले अलभप्ररेरत भई 
सहभालगतात्िक वर्कास प्रविर्ालाई संस्थागत तथा प्रभार्कारी बिाउिे हेतलेु कार्व सम्पन्न गिव 
पेश गिुव पिे आर्श्र्क कागजातहरु, लाग्िे दस्तरु र शलु्क, सम्पन्न गिव लग्िे अििुालित सिर्, 

म्जम्िेर्ार शाखा र किवचारी आर्द वर्षर्हरु उल्लेख गरी र्ो िागररक र्डापर तर्ार गरी 
सर्वसाधारणको जािकारीको लालग प्रकाम्शत गररएको छ ।  

दूरदृवष्ट : 

इिेल:.......................    फोि िं............................... 

रे्बसाइट:............................. 

गाउँपाललका र अन्तगवतका लिकार्बाट उपलब्ध हिुे सेर्ा सवुर्धा तथा सम्पादि गररिे कार्वहरुिः 

                         िागररक र्डापर 

गाउँपाललका जिताको वर्श्वासर्ाट चल्िे स्थािीर् तहको सरकार भएकोले सेर्ा सवुर्धाहरु सरल, सलुभ, लितव्र्र्ी र 
प्रभार्कारी रुपिा वर्िा झन्झट जिता सिि प-ुर्ाई गाउँपाललकािा हिुे सम्पूणव कािहरु प्रलत जिवर्श्वास अलभरृ्वद्ध 
गिे उद्देश्र्ले अलभप्ररेरत भई सहभालगतात्िक वर्कास प्रविर्ालाई संस्थागत तथा प्रभार्कारी बिाउिे हेतलेु कार्व 
सम्पन्न गिव । गिुव पिे आर्श्र्क कागजातहरु, लाग्िे दस्तरु र शलु्क, सम्पन्न गिव लाग्िे अििुालिर् सिर्, म्जम्िेर्ार 
शाखा र किवचारी आर्द वर्षर्हरु उल्लेख गरी र्ो िागररक र्डापर तर्ार गरी सर्वसाधारणको जािकारीको लालग 
प्रकाम्शत गररएको छ  

गाउँपाललकापाललकाले लिधावरण गरेको दरदृवष्ट  

इिेलिः....................................रे्भसाइट:.................................... 

फोि ििः............................ 

 

गाउँपाललकापाललकाबाट उपलब्ध हिुे सेर्ा सवुर्धा तथा सम्पादि गररिे कार्वहरुिः
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लुङ््गरी गाउँपाललका 
बडाचौर, रोल्पा 

नागररक बडापत्र 
ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 

अलधकारी सिर् शलु्क 
र्डा कार्ावलर्बाट प्रदाि गररिे सेर्ा 

१ िाता प्रिाम्णत आधारभतू कागजातहरु 

१) लिरे्दकको हकदारहरुको िागररकता प्रिाणपर र्ा 
जन्िदतावको प्रलतललवप 

२) िाता खलु्िे कागजातको प्रलतललवप 

३) हकदारहरुको पासपोटव साईजको फोटो ४ प्रलत 

सहार्क कागजातहरु 

१) ितृ्र् ुदताव प्रिाणपरको प्रलतललवप (आर्श्र्क भएिा)। 

२) हकर्ाला िार्ालक भए जन्ि दताव प्रिाणपरको 
प्रलतललवप (आर्श्र्क भएिा)। 

३) र्साँईसरी आएको हकिा बसाईसराईको प्रलतललवप 
(आर्श्र्क भएिा िार )। 

४) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) पेश भएका कागजातको रुज ुगरी िाता प्रिाम्णत 
कागजात तर्ार गिे। 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गिे। 

६) कार्ावलर्को छाप लगाई चलािी गरी िाता 
प्रिाम्णत कागजात उपलब्ध गराउि।े 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बढीिा ५ र्दिलभर  

 

 

200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका 
किवचारीहरु 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

२ (क) 
िागररकता 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत िागररकता ऐि र लिर्िार्लीले तोकेको 
अिसूुची फाराि (हाल िागररकता ऐि, २०६३ २) 
र लिर्िार्ली, २०६३ ले तोके बिोम्जिको अिसूुची 
फाराि)। 

२) बरु्ा/आिाको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप। 

३) वर्र्ावहत िवहलाको हकिा वर्र्ाह दतावको प्रलतललवप र 
पलतको िागररकता प्रिाण परको प्रलतललवप। 

४) जन्ि लिलत खलेुको कागजातको प्रलतललवप जस्तैिः 
वर्द्यालर्को चाररलरक प्रिाणपरको प्रलतललवप, 

जन्िदतावको प्रिाणपरको प्रलतललवप आर्द। 

५) दरेु् काि देम्खि ेपासपोटव साईजको फोटो २ प्रलत। 

सहार्क कागजातहरु 

१) बसाइँसरी आएको हकिा बसाइँ सराईको प्रिाण 
परको प्रलतललवप (आर्श्र्क भएिा िार)। 

२) किवचारी पररर्ारको हकिा सम्बम्न्धत कार्ावलर्को 
लसफाररस पर। 

(३) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) सम्बम्न्धत किवचारीले पेश भएका कागजातको 
रुज ुगरी लसफाररसका लालग पेश गिे । 

३) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

४) र्डाध्र्िले हस्तािर गिे 

५) कार्ावलर्को छाप लगाई लसफाररस उपलब्ध 
गराउिे। 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बढीिा ५ र्दिलभर 

 

200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 

 

 

 (ख) 
िागररकता 
प्रलतललवप 
लसफाररस 

 

 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत िागररकता ऐि र लिर्िार्लीले तोकेको 
अिसूुची फाराि (हाल िागररकता ऐि, २०६३ र 
लिर्िार्ली, २०६३ ले तोके बिोम्जिको अिसूुची 
फाराि) 

२) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप र्ा िागररकता िं. 
को वर्र्रण र्ा अन्र् िागररकतासँग सम्बम्न्धत अन्र् 
कुिै प्रिाण 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) सम्बम्न्धत किवचारीले पेश भएका 
कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररसका लालग पेश 
गिे। 

३) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

४) र्डा अध्र्िले हस्तािर गिे। 

५) कार्ावलर्को छाप लगाई लसफाररस उपलब्ध 
गराउिे। 

सोही र्दि 200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, 
सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

३) दरैु् काि देम्खिे पासपोटव साईजको फोटो २ प्रलत 

सहार्क कागजातहरु 

१) किवचारी पररर्ारको हकिा सम्बम्न्धत कार्ावलर्को 
लसफाररस पर। 

 (ग) रै्र्ावहक 
अङ्ग् गीकृत 
िागररकता 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत िागररकता ऐि र लिर्िार्लीले तोकेको 
अिसूुची र्िोम्जि आरे्दि फाराि (हाल िागररकता 
ऐि, २०६३ र लिर्िार्ली, २०६३ ले तोके 
बिोम्जिको अिसूुची फाराि) 

२) वर्र्ाह दताव प्रिाणपरको प्रलतललवप र श्रीिाि ्को 
िागररकताको प्रिाम्णत प्रलतललवप 

३) अन्र् देशको िागररकता पररत्र्ाग गरेको पवुष्ट गिे 
कागजातहरु 

४) २ प्रलत पासपोटव साइजको फोटो 
५) िागररकता ललिे व्र्म्क्तको िाि र जन्िलिलत खलु्ि े

कुिै कागजात 

६) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) तोवकएको किवचारीले सजवलिि िचुलु्का गिुवपिे 
भएिा सजवलिि िचुलु्का सिेत गरी पेश भएका 
प्रिाणहरुको रुज ुगिे गरी लसफाररसका लालग पेश 
गिे।  

३) लिर्िािसुार शलु्क ललि े

४) र्डाध्र्िबाट हस्तािर गिे 

५) कार्ावलर्को छाप लगाई लसफाररस उपलब्ध 
गराउिे। 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 

 (घ) अंलगकृत 
िागररकता 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) अंलगकृत िागररकता प्राप्त गिव प्रचललत कािूिले 
तोकेको स्पष्ट आधार। उदाहरणका लालग हाल 
िागररकता सम्बम्न्ध ऐि २०६३ र लिर्िार्ली, 
२०६३ ले तोकेका प्रार्धािहरु : िेपालिा १५ 
र्षवदेम्ख कुि ै व्र्र्सार् र्ा काि गरी बसेको 
प्रिाणको प्रलतललवप, िेपाली भाषा लेख्न र र्ोल्ि जाने्न 
प्रिाण कागजातहरु ( उदाहरणका लालग िेपाली 
भाषा बोल्ि र्ा एक अिचु्छेद लेख्न लगाउिे) र 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) तोवकएको किवचारीले आर्श्र्क परेिा सजवलिि 
िचुलु्का सिेत गरी प्रिाणहरुको रुज ु गरी 
लसफाररसका लालग पेश गिे। 

३) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

४) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस उपलब्ध 
गराउिे। 

 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बढीिा ५ र्दिलभर, 
कािूिी रार् 
ललिपुिेको हकिा 
कािूिी रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

500 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

िागररकता ऐि लिर्िार्लीिा तोवकएका प्रार्धाि 
बिोम्जि पेश गिुवपिे कागजातहरु। 

२) सावर्क िलुकुको िागररकता पररत्र्ाग गरेको र्ा 
पररत्र्ाग गिव कारर्ावह चलाएको पवुष्टगिे 
कागजातहरु 

३) पासपोटव साईजको फोटो ३ प्रलत 

४) िागररकता ललिे व्र्म्क्तको िाि र जन्िलिलत खलु्ि े
कुिै कागजात 

५) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

 

 

 

 

३ बहाल करको 
लेखाजोखा 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) घर बहाल करको लेखाजोखा गररर्दि वर्र्रण खलेुको 
लिरे्दि। 

२) लिरे्दकको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप र्ा 
संस्थागत भएिा संस्थाको पर 

३) बहालिा ललिे र र्दिकेो सम्झौतापर 

४) िगरपाललका र्ा गाउँपाललकाको लिर्ि अिसुार 
बहालकर लतरेको लिस्सा 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी बहाल करको 
लेखाजोखा गरेर लसफाररस पर तर्ार गिे। 

४) तोवकएको कर बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर, 
स्र्ालित्र्िा वर्र्ाद 
भएको र्ा अन्र् 
कुिै काििुी 
जवटलता भएको 
देम्खएिा कािूिी 
जवटलता भएको 
देम्खएिा कािूिी 
रार् प्राप्त भएपलछ। 

 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 

४ बन्द घर र्ा 
कोठा खोल्ि 
रोहबरिा बस्ि े

आधारभतू कागजातहरु 

१) कारण प्रष्ट खलेुको व्र्म्क्त र्ा संस्थाको लिरे्दि 

सहार्क कागजातहरु 

१) बहालिा र्दएको हकिा सम्झौताको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप र बहाल कर लतरेको प्रिाण 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई अदेश 
गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

४) रोहबरिा बस्िे किवचारी तोकी(सम्भर् भएिा 
स्थािीर् प्रहरी प्रलतलिलध र्ा िगर प्रहरीलाई 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ७ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्,सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

सजवलिि िचुलु्का गिे। राख्नपुिे) कोठा खोल्ि लगाउिे। 

५) र्थाथव अर्स्था उल्लेख गरी िचुलु्का तर्ार 
गिे। 

६) रोहबरिा बसी घर र्ा कोठा खोलेको प्रिाम्णत 
गररर्दिे। 

५ िोही लगत 
कट्टाको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िोही लगत कट्टा हिुपुिे पूणव वर्र्रण सवहत िोही र 
जग्गाधिीको संर्कु्त लिरे्दि 

२) दरैु् पिका लिरे्दिको िागररकता प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) जग्गाधिी प्रिाण पजुावको प्रिाम्णत प्रलतललवप 

४) जग्गाको प्रिाम्णत िावप िक्सा, वफल्डबकुको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी कािूिी रार् ललिपुिे 
भएिा रार् सिेत ललई सोको आधारिा 
लसफाररस पर तर्ार गिे। 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे 

सोही र्दि, प्रावर्लधक 
प्रलतरे्दि आर्श्र्क 
पिे र सजवलििको 
हकिा बवढिा ५ 
र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 

६ घर जग्गा 
करको 

लेखाजोखा 
लसफाररस 

 

प्राथलिकत कागजातहरु 

१) जग्गा धिी प्रिाणपूजाव, िापी िक्साको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप सवहत लिरे्दि 

२) भर्ि िक्शा स्र्ीकृलत प्रिाण पर र िक्शाको 
प्रलतललवप 

३) भर्ि/जग्गा खररद गरेको भए िालपोतबाट रम्जषे्ट्रशि 
पाररत ललखतको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएका कागजात पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) तोवकएको किवचारीले कर लिधावरण तर्ार गरी 
पेश गिे। 

४) तोवकएको कर र्ा शलु्क बझुाउिे 
५) हस्तािर गरी कर लिधावरण पर उपलब्ध 

गराउिे 

सोही र्दि, प्रावर्लधक 
प्रलतरे्दि आर्श्र्क 
पिे र सजवलििको 
हकिा बवढिा ५ 
र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

७ (क) जन्ि 
लिलत प्रिाम्णत 

गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता र्ा जन्िदतावको प्रिाणपरको प्रलतललवप 
सवहत लिरे्दि 

सहार्क कागजातहरु 

१) बसाँई सरी आएको भए सोको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) शैम्िक संस्थाबाट उपलब्ध गराईएको प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ुगरी प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे। 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दि लभर 

200 र्डाध्र्ि, र्डा 
सम्चर्, सम्बम्न्धत 
फाँटका किवचारी 

 (ख) जन्ि 
लिलत संशोधि 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) जन्ि लिलत फरक पिुवको कारण सवहतको लिरे्दि 

२) जन्ि लिलत फरक परेको पवुष्ट हिुे प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) जन्िदताव प्रिाणपर 

सहार्क कागजातहरु 

१) म्शिण संस्थाबाट जारी भएको प्रिाणपर 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएका कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) प्रणालीिा रहेको वर्र्रणसँग लभडाउिे। 

४) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे। 

५) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

६) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे 
 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 
र्डासम्चर्, 
सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

८ (क) व्र्ापार 
ब्र्र्सार् बन्द 

भएको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) व्र्र्सार्को वर्स्ततृ व्र्होरा सवहतको लिरे्दि। 

२) घर बहालिा बसेको भएिा बहाल सम्झौताको 
प्रलतललवप 

३) वर्देशीको हकिा पररचर् खलु्िे कागजात र्ा 
सम्बम्न्धत दूतार्ासको पर 

४) व्र्र्सार् दताव प्रिाणपरको सक् कलप्रलत 

५) कर लतरेको लिस्सा र्ा रलसद 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 
र्डासम्चर्, 
सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

सहार्क कागजात 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

 (ख) व्र्ापार 
ब्र्र्सार् 
सञ् चालि 
िभएको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजात 

१) व्र्र्सार् सञ् चालि िभएको कारण सवहतको लिरे्दि 

२) व्र्र्सार् दताव प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजात 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे 

सोही र्दि, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 
र्डासम्चर्, 
सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ग) व्र्ापार 
व्र्र्सार् 
िभएको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) व्र्ापार व्र्र्सार् िभएको कारण सवहतको लिरे्दि 

२) व्र्र्सार् दताव गरेको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजात 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउि े

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (घ) व्र्र्सार् 
दताव लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) बहालिा भए बहाल सम्झौतापरको प्रलतललवप 

३) िेपाली िागररकको हकिा िागररकताको प्रिाणपर 
प्रलतललवप 

४) वर्देशी िागररक भए राहदािी, व्र्र्सार् गरी िेपाल 
बस्ि पाउि ेअििुलत र्दएको व्र्होरा खलु्ि ेकागजात 
र सम्बम्न्धत दूतार्ासको लसफाररस 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) आर्श्र्क कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस 
पर तर्ार गिे। 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

सहार्क कागजातहरु 

१) अन्र्र व्र्र्सार् दताव गरी शाखाको रुपिा व्र्र्सार् 
दताव गिव खोजेको भएिा पवहले व्र्र्सार् दताव गरेको 
प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

 (ङ) िर्ाँ 
व्र्र्सार् दताव 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) िागररकता प्रिाणपरको प्रिाम्णत प्रलतललवप, वर्देशीको 
हकिा राहदािीको प्रिाम्णत प्रलतललवप र्ा सम्बम्न्धत 
दतुार्ासको लिजको पररचर् खलु्ि ेलसफाररस 

३) पासपोटव साइजको फोटो दईु प्रलत 

४) घर बहालिा ललएको भएिा बहाल सम्झौताको 
प्रलतललवप 

५) प्र्ाि िं. ललएको र्ा अन्र् लिकार्िा दताव गरी 
व्र्र्सार् दताव गरेको हकिा प्र्ाि दताव र्ा जारी 
गरेको व्र्र्सार् प्रिाणपरको प्रिाम्णत प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) आर्श्र्क कागजातहरुको रुज ु गरी िर्ा ँ 
व्र्र्सार् दताव प्रिाणपर तर्ार गिे। 

४) तोकेको शलु्क बझुाउिे। 

५) हस्तािर गरी िर्ा ँ व्र्र्सार् दताव प्रिाणपर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (च) व्र्र्सार् 
िर्ीकरण 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) दताव भएको व्र्र्सार्को प्रिाणपर 

३) घर बहालिा भएिा बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

४) लिर्िािसुार कर लाग्िे व्र्र्सार्को करचकु्ता गरेको 
प्रिाणपर र्ा कर बझुाएको रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत फाँटिा आदेश गिे 
र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ुगरी व्र्र्सार् िवर्करणको 
तर्ार गिे। 

४) लिरे्दकले तोकेको शलु्क बझुाउिे। 

५) हस्तािर गरी व्र्र्सार् िवर्करण प्रिाणपर 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

उपलब्ध गराउिे। 

९ (क) वर्र्ाह 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) श्रीिाि श्रीितीको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) वर्र्ाह दताव भएको भएिा वर्र्ाह दताव प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) श्रीिाि श्रीिती दबैु उपम्स्थत भई सिाखत गिुवपिे। 

सहार्क कागजातहरु 

१) बसाइँ सरी आएकाको हकिा बसाइँ सराई दताव 
प्रिाणपर। 

२) वर्र्ाह दताव प्रिाणपर िभएका र्ा थप प्रिाण जटुाउि 
आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् सजवलिि िचुलु्का 
गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ुगरी प्रिाम्णत गिे कागजात  
तर्ार गिे। 

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी वर्र्ाह प्रिाम्णत 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ख) 
अवर्र्ावहत 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता र्ा जन्िदतावको प्रिाणपरको प्रलतललवप 
सवहत लिरे्दि 

२) एकाघरको संरिक र्ा अलभभार्कले अवर्र्ावहत हो 
भिी कार्ावलर्को रोहबरिा गरेको सिाखत 

३) बाललग व्र्म्क्तको अवर्र्ावहत प्रिाम्णत गिुवपिे 
अर्स्थािा स्थािीर् सजवलिि िचुलु्का 

सहार्क कागजातहरु 

१) बाललग व्र्म्क्तको हकिा र्ा थप प्रिाण जटुाउि 
आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् सजवलिि िचुलु्का 
गिे 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) व्र्म्क्तगत घटिा दताव प्रणालीिा वर्र्ाह दताव भए 
िभएको रुज ुगिे। 

४) एकाघरको संरिकबाट सिाखत गराउिे। पेश 
भएका अन्र् कागजातहरुको रुज ुगरी प्रिाम्णत गिे 
कागजात तर्ार गिे। 

५) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

६) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी अवर्र्ावहत प्रिाम्णत 
कागजात उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

१० लििःशलु्क र्ा 
सिःशलु्क 
स्र्ास्थ्र् 

आधारभतू कागजात 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि। 

२) रोग लागेको व्र्होरा खलु्ि े अस्पतालको पर र्ा 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

उपचार 
लसफाररस 

लबरािी पजूाव 
३) िागररकता र्ा वर्र्ाहदताव र्ा जन्िदताव र्ा बसाइँसराई 

दताव प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजात 

१) सम्बम्न्धत अस्पतालको लसफाररस पर 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

३) उपलब्ध भएसम्ि लबपन् िता खलु्िे प्रिाण र्ा 
कागजात। गररब घरपररर्ार पररचर्पर उपलब्ध 
गराइएको स्थाििा त्र्स्तो पररचर्परको प्रलतललवप 

३) तोवकएको किवचारीले कागजातको रुज ु गरी 
लसफाररस पर तर्ार गिे। 

५) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

६) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

किवचारी  

११ र्डाबाट जारी 
हिुे लसफाररस 
तथा अन्र् 
कागजलाई 

अंरजेी भाषािा 
सिेत 

लसफाररस तथा 
प्रिाम्णत गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) अंरजेी भाषािा सिेत प्रिाम्णत र्ा लसफाररस गिुवपिे 
गरी लिरे्दि 

२) उिेर खलु्िे कागजातको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

जस्तैिः िागररकता र्ा जन्िदताव आर्द 

सहार्क कागजातहरु 

१) वर्षर्सँग सम्बम्न्धत अन्र् प्रिाण र्ा कागजातहरु 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी प्रिाम्णत गिे वर्र्रण 
तर्ार पािे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िबाट हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

१२ घर पाताल र्ा 
भत्के/भत्काए
को प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) प्रावर्लधक प्रलतरे्दि र्ा स्थलगत लिररिण प्रलतरे्दि। 

सहार्क कागजातहरु 

१) घरको िक्सा, िक्सा पास प्रिाणपर 

२) घर भत्काएको र्ा भत्केको सम्बन्धी अन्र् प्रिाण र्ा 
कागजातहरु जस्तैिः हालसालै म्खचेको फोटो 

३) स्थािीर् सजवलिि िचुलु्का। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

१३ ब्र्म्क्तगत 
वर्र्रण 

प्रिाम्णत र्ा 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रिाम्णत र्ा लसफाररस गिुवपिे वर्षर् स्पष्ट खलेुको 
लिरे्दि। 

२) वर्षर्सँग सम्बम्न्धत अन्र् प्रिाण कागजातहरु 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी प्रिाम्णत र्ा लसपाररस पर 
तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत र्ा लसफाररस 
पर उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 
 

200 
 

  

र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

१४ जग्गाधिी दताव 
प्रिाणपजूाविा 
घर कार्ि 

गिे लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) घरकार्ि लसफाररस गररर्दि अिरुोध गररएको 
व्र्होराको लिरे्दि 

२) सम्बम्न्धत जग्गाको लालपजुावको प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) घर लििावण इजाजतपर र्ा लििावण सम्पन् ि प्रलतरे्दि। 

२) घर लििावण इजाजतपर र्ा लििावण सम्पन् ि प्रलतरे्दि 
िभएको अर्स्थािा र्ा थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क 
परेिा र्डाले स्थािीर् सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) आर्श्र्क भएिा प्रावर्लधक किवचारीबाट 
लिररिण गरी प्रलतरे्दि पेश गिव लगाउिे। 
कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 कम्च्च 

2000 पक्की 
र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

१५  कुिै व्र्म्क्तको 
िाि थर, 

जन्िलिलत तथा 
र्ति फरक 
फरक भएको 
भए सो व्र्म्क्त 
एउटै हो भने्न 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) िागररकताको प्रलतललवप र्ा जन्िदताव प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) िाि थर, जन्िलिलत, र्ति फरक परेको पवुष्ट गिे 
प्रिाम्णत र्ा सक् कल कागजातहरु 

सहार्क कागजातहरु 

१) सम्बम्न्धत र्डाको ितदाता िािर्ली र्ा ितदाता 
पररचर्पर 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) तोवकएको किवचारीले कागजातहरुको रुज ुगरी 
लसफाररस पर तर्ार गिे(आर्श्र्क परेिा सम्बम्न्धत 
व्र्म्क्त उपम्स्थत भई सिाखत गिुवपिे)  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे र्ा प्रहरी प्रलतरे्दि ललिे। 

१६ िाि, थर, 
जन्िलिलत 
संशोधिको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) जन्िदताव र्ा िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत 
व्र्होरा खलेुको लिरे्दि 

२) िािथर जन्िलिलत फरक परेको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) बसाइँ सरी आएको हकिा बसाइँसराई दतावको 
प्रिाणपर 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

१७ जग्गाधिी 
प्रिाण पूजाव 
हराएको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) लसफाररस गररर्दि अिरुोध गररएको लिरे्दि 

२) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप र्ा जग्गाको 
वकत्ता िं. खलेुको वर्र्रण र्ा जग्गा पवहचाि हिु े
गरी जग्गा रहेको स्थािको स्पष्ट वर्र्रण 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

१८ वकत्ताकाट गिव 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) घरजग्गा वकत्ताकाट गिे सम्बन्धी वर्र्रण खलेुको 
लिरे्दि 

२) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

३) एकाघरको भएिा लिरे्दक लबचको िाता प्रिाम्णत 
प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) प्रावर्लधक प्रलतरे्दि 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

500 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१९ (क) संरिक 
प्रिाम्णत गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) संरिण र्दिेको िागररकताको प्रिाणपर सवहत 
लिरे्दि 

२) िाता प्रिाम्णत प्रिाण परको प्रलतललवप 

३) संरिण प्राप्त गिेको िागररकता प्रिाम्णत प्रलतललवप र्ा 
जन्िदताव र्ा पररचर् खलु्िे कागजातको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) िलुकुी देर्ािी संवहता ऐि, २०७४ ले संरिक 
सम्बन्धी गरेका कािूिी व्र्र्स्थाहरु। जस्तै 
पररच्छेद ६ संरिकत्र् सम्बन्धी व्र्र्स्थाहरु 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ुगरी प्रिाणीत गिे कागजात 
तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

 (ख) संरिक 
लसफाररस(ब्र्
म्क्तगत) 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) संरिक र्दिे र संरिक ललि ेव्र्म्क्तको जन्िदताव र्ा 
िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) टोल सधुार सलिलतको लसफाररस 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

 (ग) संरिक 
लसफाररस(सं
स्थागत) 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) संस्थाको वर्धाि र्ा लिर्िार्लीको प्रलतललवप 

३) संरिक ललिेको वर्र्रण 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  



29 
 

ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

गिे।  

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

२० म्जवर्तसँगको 
िाता प्रिाम्णत 

गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) लिरे्दकहरुको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) िाबालक भए जन्िदतावको प्रलतललवप र बसाइँसराई 
गरी आएको भए बसाइँसराई प्रिाणपर 

३) िाता खलु्िे कागजातको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

४) प्रिाम्णत गिुवपिे व्र्म्क्तहरुको पासपोटव साईजको 
फोटो 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी िाता प्रिाम्णत 
कागजात तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी िाता प्रिाम्णत 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

२१ ितृकसँगको 
िाता प्रिाम्णत 
तथा सजवलिि 
लसफाररस गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) हकदारहरुको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) हकर्ाला िाबालक भए जन्िदताव प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) बसाइँसराई गरी आएको हकिा बसाइँसराईको 
प्रिाणपरको प्रलतललवप 

४) ितृ्र् ुदताव प्रिाणपरको प्रलतललवप 

५) हकदारहरुको पासपोटव साईजको फोटो ४ प्रलत 

सहार्क कागजातहरु 

१) ितृकको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

२) हकर्ाला िार्ालक भए जन्िदताव प्रिाणपरको 
प्रलतललवप 

३) र्साइँसरी आएको हकिा बसाइसराईको प्रलतललवप 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ुगरी प्रिाम्णत र्ा लसफाररस 
पर तर्ार गिे।  

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत र्ा लसफाररस 
पर उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 सजवलििको 
हकिा 400 थप 

र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

४) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२२ म्जवर्त रहेको 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप र्ा जन्िदतावको 
प्रलतललवप सवहत लिरे्दि 

२) लिरे्दक स्र्रं् उपम्स्थत हिुपुिे 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) गाउँपाललका र्ा िगरपाललकाले तोकेका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

२३ हकर्ाला र्ा 
हकदार 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत लिरे्दि 

२) िाताप्रिाम्णत प्रिाण परको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) हकदार प्रिाम्णत गिव गाउँपललका र्ा िगरपाललकाले 
तोकेका थप कागजात र्ा प्रिाणहरु 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातहरुको रुज ु गरी हकदार प्रिाम्णत 
कागजात तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  

२४ िािसारी 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) घर जग्गा िािसारी सम्बन्धी वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) लिरे्दकको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

३) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) ितृकको िाििा घर जग्गा भएिा ितृक र लिरे्दक 
वर्चको िाता प्रिाम्णत प्रिाणपरको प्रलतललवप। 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा बडाले स्थािीर् 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर, 
कािूिी रार् ललिकेो 
हकिा रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

400 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी  
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

सजवलिि िचुलु्का गिे। 
२५ जग्गाको हक 

सम्बन्धिा 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) जग्गाको हक सम्बन्धिा वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

३) िाता प्रिाम्णत प्रिाणपरको प्रलतललवप 

४) वफल्डबकु उतार र्ा जग्गाको िापी िक्सा र्ा 
जग्गाको पजूाव 

सहार्क कागजातहरु 

१) िोवहर्ािी हकको प्रिाण र्ा जोताहाको अस्थार्ी 
लिस्सा 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

३) जग्गाको हक सम्बन्धिा गाउँपाललका र्ा 
िगरपाललकाले तोकेका अन्र् प्रिाण र्ा कागजातहरु 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

२६ उद्योग 
ठाउँसारी 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) उद्योग ठाउँसारीका लालग लिरे्दि 

२) उद्योग दताव प्रिाण परको प्रलतललवप 

३) आफ्िै स्थािीर् तहभन्दा बावहर ठाउँसारी गिुवपिे 
अर्स्थािा स्थािीर् तहिा बझुाउि ु पिे कर चकु्ता 
गरेको प्रिाण र्ा रकि बझुाएको रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१) आफ्िै पाललका िेर लभर सारी जािे भए सम्बम्न्धत 
र्डा कार्ावलर्को अििुलतको लसफाररस पर 

२) घर बहालिा भए बहाल सम्झोताको प्रलतललवप  

३) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी लसफाररस पर तर्ार 
गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

400 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

२७ आधारभतू आधारभतू कागजातहरु १) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे सोही र्दि,  र्डाध्र्ि, 



32 
 

ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

वर्द्यालर् 
खोल्ि 

लसफाररस 

१) आधारभतू वर्द्यालर् खोल्ि अिरुोध भएको स्थािीर् 
सिदुार्को लिणवर् सवहतको लिरे्दि 

२) वर्द्यालर् व्र्र्स्थापि सलिलत गठि भएको भए सो 
को वर्र्रण 

३) घर बहालिा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

४) र्डास्तरीर् म्शिा सलिलत र्ा र्डा सलिलतको लिणवर् 

सहार्क कागजातहरु 

१) वर्द्यालर् स्थापिा गिे सम्बन्धी स्थािीर् िीलत र्ा 
कािूि भए सोको प्रलत 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी स्थलगत लिररिण गिुवपिे 
भएिा सो सिेत गरी लसफाररस पर तर्ार गिे।  

४) लसफाररस र्दिे सम्बन्धिा आर्श्र्कतािसुार र्डा 
सलिलतबाट लिणवर् गराउिे। 

५) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

६) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 
र र्डा सलिलतको 
लिणवर् आर्श्र्क 
पिेका हकिा ३० 
र्दि लभर 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

२८ (क) जग्गा 
िूल्र्ांकि/ 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत वर्र्रण 
खलेुको लिरे्दि 

२) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

३) सम्बम्न्धत िालपोत कार्ावलर्ले प्रकाशि गरेको 
जग्गाको अद्यार्लधक िूल्र् वर्र्रण 

४) जग्गाको आसपासको चलि चल्तीको िलु्र् प्रिपेण 

सहार्क कागजातहरु 

१) आलथवक ऐिले सम्पम्त्त करका लालग तोकेको दररेट 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) आर्श्र्कता अिसुार स्थलगत लिररिण प्रलतरे्दि 
सिेत ललई पेश भएका कागजातको रुज ु गरी 
प्रिाम्णत गिे र िलु्र्ाङ्कि र्ा प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे।   

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी िलु्र्ाङ्कि र्ा प्रिाम्णत 
कागजात उपलब्ध गराउिे। 

दईु र्दि लभर, 
सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ख) घर बाटो 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) बाटोको िाि, टोल सिेत खलुाइ घरबाटो प्रिाम्णत 
गररर्दि अिरुोध गररएको लिरे्दि 

२) जग्गाधिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

३) िापी िक्साको प्रिाम्णत प्रलतललवप 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे   

दईु र्दि लभर, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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अलधकारी सिर् शलु्क 

सहार्क कागजातहरु 

१) अलधकृत र्ारेस र्दइएको भएिा सोको प्रिाण 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे र्ा स्थलगत लिरीिण प्रलतरे्दि 
ललिे। 

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर  
उपलब्ध गराउिे। 

 (ग) चार 
वकल्ला 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिबेदि 

२) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

३) जग्गा रहेको िेरको िापी िक्साको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप 

४) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) लिरे्दक स्र्र्ि र्ा लिजले अन्र् व्र्म्क्तलाई तोकेको 
हकिा लिरे्दकले र्दएको अलधकृत र्ारेसको प्रिाण 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) स्थलगत प्रलतरे्दि सिेत ललई पेश भएका 
कागजातको रुज ुगरी प्रिाम्णत गिे कागजात तर्ार 
गिे।   

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

दईु र्दि लभर, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ देम्ख ७ 
र्दिलभर, कािूिी 
रार् आर्श्र्क 
पिेिा रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (घ) जग्गा 
रेखांकि/सम्र्
न्धी रोहबरिा 

बस्ि े

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप 

३) जग्गा रहेको िेरको िापी िक्साको प्रिाम्णत 
प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) संस्थागतको हकिा सम्बम्न्धत कार्ावलर्को पर 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) स्थलगत लिररिणका आधारिा जग्गाको 
रेखांकि एवकि गरी पेश भएका कागजात सिेत 
रुज ुगरी रेखांकिको वर्र्रण तर्ार गिे।  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी कागजात उपलब्ध 
गराउिे। 

दईु र्दि लभर, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ङ) पूजाविा 
घर 

आधारभतू कागजातहरु 

१) जग्गा धिी प्रिाण पजुावको प्रलतललवप सवहत वर्र्रण 
१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 
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अलधकारी सिर् शलु्क 

कार्ि 
गिे 

लसफाररस 

खलुको लिरे्दि 

२) पूजाविा घर भएको प्रिाण। जस्तैिः भर्ि िक्शा पास 
प्रिाण परको प्रलतललवप र्ा हालसाले म्खचेको फोटो 
र्ा अन्र् प्रिाण 

सहार्क कागजातहरु 

१) सम्पम्त्त कर लतरेको प्रिाण 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

बवढिा ५ र्दिलभर सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

२९ वर्द्यालर् किा 
थप लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्द्यालर् किा थपका लालग सम्बम्न्धत वर्द्यालर्को 
पर 

२) संस्थागतको हकिा व्र्र्सार् दताव प्रिाण पर  

३) र्डा म्शिा सलिलतको लिणवर् र्ा र्डा सलिलतको लिणवर् 

सहार्क कागजातहरु 

१) घर बहालिा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

२) लिर्िािसुार स्थािीर् तहलाई कर बझुाउि ु पिे भए 
कर लतरेको प्रिाण र्ा रलसद 

३) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

४) स्थलगत लिरीिण प्रलतरे्दि 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) शलु्क बझुाउि ु पिे भएिा तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

३० अशक्त, 

असहार् तथा 
अिाथको 
पालि 

पोषणको लालग 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररतकता र्ा जन्िदतावको प्रिाणपरको प्रलतललवप 
सवहत वर्र्रण खलेुको लिरे्दि। 

२) िाबालक भए िाबालक खलु्िे तथा अन्र् अशक्त 
असहार्को थप प्रिाण कागजात। 

३) दरेु् काि देम्खिे पासपोटव साईजको फोटो  

सहार्क कागजातहरु 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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अलधकारी सिर् शलु्क 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि गिे। 

३१ आलथवक 
अर्स्था बललर्ो 
र्ा सम्पन्नता 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत वर्र्रण 
खलेुको लिरे्दि 

२) आलथवक अर्स्था बललर्ो र्ा सम्पन्न भएको प्रिाण। 
जस्तैिः जग्गाधिी प्रिाण पजुाव र्ा घर भए घरको 
वर्र्रण र्ा व्र्र्सार्को वर्र्रण र्ा कर लतरको 
कागजात र्ा आर्स्रोत खलु्िे अन्र् वर्र्रण आर्द 

सहार्क कागजातहरु 

१) िगरपाललका र्ा गाउँपाललकाले तोकेका अन्र् 
वर्र्रण। 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

३२ आलथवक 
अर्स्था 

किजोर र्ा 
वर्पन्नता 
प्रिाम्णत 

आधारभतू कागजातहरु 

१) जन्िदताव र्ा िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत 
वर्र्रण खलेुको लिरे्दि 

२) आलथवक अर्स्था किजोर भएको पवुष्ट हिुे कागजात। 
जस्तैिः सम्पम्त्त िभएको प्रिाण, वर्पन्नता र्ा किजोर 
भएको अर्स्था आर्द। 

३) गररब घरपररर्ार पवहचाि भई प्रिाणपर जारी 
गररएको अर्स्थािा गररब घरपररर्ार प्रिाणपर  

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) िगरपाललका र्ा गाउँपाललकाले तोकेको अन्र् 
कागजात र्ा प्रिाणहरु। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ु गरी प्रिाम्णत गिे कागजात 
तर्ार गिे  

४) शलु्क बझुाउि ु पिे भएिा तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी प्रिाम्णत कागजात 
उपलब्ध गराउिे। 

 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

३३ वर्द्यालर् 
ठाउँसारी 
लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) वर्द्यालर् ठाउँसारीका लालग वर्द्यालर् व्र्र्स्थापि 
सलिलतको लिणवर् सवहतको लिरे्दि 

२) िर्ाँ स्थाििा वर्द्यालर् सञ्चालिको लालग आर्श्र्क 
जग्गा तथा भर्ि भएको प्रिाण जस्तै जग्गा धिी 
प्रिाण पजुाव, भर्िको वर्र्रण। 

३) संस्थागतको हकिा िगरपाललका र्ा गाउँपाललकािा 
वर्द्यालर् दताव भएको प्रिाणपरको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) भर्ि बहालिा भए बहाल सम्झौताको प्रलतललवप 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) शलु्क बझुाउि ु पिे भएिा तोवकएको शलु्क 
बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

३४ धारा, वर्द्यतु 
जडाि 

लसफाररस 

आधारभतू कागजातहरु 

१) घर जग्गा हक भोग खलु्िे कागजात जस्तैिः जग्गाधिी 
प्रिाणपरको प्रलतललवप, िक्सा पास र्ा िािसारी 
िक्सा भएको प्रिाणको प्रलतललवप आर्द सवहत लिरे्दि 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

२) िगरपाललका र्ा गाउँपाललकाले तोकेका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु। 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

 

दईुर्दि लभर, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

200 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

३५ जातीर् 
पवहचाि र 
जातीर् 

लसफाररसको 
कार्व गिे 

आधारभतू कागजातहरु 

१) बरु्ाको िागररकता प्रिाणपरको प्रलतललवप सवहत 
जातीर् पवहचाि खलु्िे गरी लिरे्दि 

सहार्क कागजातहरु 

१) जन्ि दताव प्रिाण परको प्रलतललवप (आर्श्र्क भएिा) 
२) वर्र्ावहत िवहलाको हकिा पलतको िागररकता प्रिाण 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

परको प्रलतललवप 

३) वर्र्ावहतको हकिा वर्र्ाह दताव प्रिाणपरको 
(प्रलतललवप) 

४) प्रचललत कािूि र्ा िेपाल सरकारको लिणवर् बिोम्जि 
जालत र्ा सिदुार् अन्तगवत पिे थर सिारे्श भएको 
प्रिाण 

५) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

उपलब्ध गराउिे। 

३६ प्रचललत कािूि 
अिसुार 

प्रत्र्ार्ोम्जत 
अलधकार 

बिोम्जिको 
अन्र् लसफाररस 
र्ा प्रिाम्णत 

गिे 
(तोवकएको 
िेरालधकार 
भन्दा बावहर 
भई लसफाररस 
र्ा प्रिाम्णत 
गिव सवकिे 

छैि) 

आधारभतू कागजातहरु 

१) पवहचाि खलेुको कागजातको प्रिाणपरको प्रलतललवप 
सवहत व्र्होरा खलुको लिरे्दि 

२) प्रिाम्णत र्ा लसफाररस गिुवपिे वर्षर्सँग सम्बम्न्धत 
प्रिाण, कागजात 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे । 

१) सेर्ाराहीले तोवकएको कागजातहरु पेश गिे 

२) र्डाध्र्ि/सम्चर्ले सम्बम्न्धत किवचारीलाई 
आदेश गिे र लिरे्दि दताव गिे। 

३) कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पर तर्ार गिे  

४) तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) र्डाध्र्िले हस्तािर गरी लसफाररस पर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

 र्डाध्र्ि, 

र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

व्र्म्क्तगत घटिासँग सम्बम्न्धत लसफाररसहरु 
 (क) जन्ि 

दताव 
आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कािूि बिोम्जि तोवकएको सूचिा फाराि 
१) जन्िदतावका लालग तोवकएका कागजात सवहत 

बरु्ा र्ा आिा र्ा पररर्ारका िखु्र् व्र्म्क्तले 
सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
वर्लम्ब दस्तरु 200 र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
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ि.सं. सेर्ाको िाि आर्श्र्क पिे कागजातहरु लसफाररस/प्रिाम्णत उपलब्ध गराउिे प्रविर्ा सेर्ा प्राप्त गिव लाग्ि े म्जम्िेर्ार 
अलधकारी सिर् शलु्क 

भरेको वर्र्रण (हाल रावष्ट्रर् पररचर्पर तथा 
पञ्जीकरण लिर्िार्ली, २०७७ बिोम्जिको सूचिा 
फाराि) 

२) बालकको बाब/ुआिाको िागररकताको प्रलतललवप 

३) बच्चाको स्र्ास्थ्र् संस्थािा जन्ि भएको हकिा 
सम्बम्न्धत स्र्ास्थ्र् संस्थाले जन्ि प्रिाम्णत गरेको 
पररचर्परको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

सूचिा र्दिे। 

२) पेश भएका कागजातहरु रुज ुगिे। 

३) बच्चा जन्िकेो ३५ र्दिसम्ि लिशलु्क रुपिा 
जन्िदतावको प्रिाणपर उपलब्ध हिु।े 

४) र्डा सम्चर्ले हस्तािर गरी जन्िदताव प्रिाणपर 
उपलब्ध गराउिे। 

 

बवढिा ५ र्दिलभर किवचारी 

 (ख) ितृ्र् ु
दताव 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कािूि बिोम्जि तोवकएको सूचिा फाराि 
भरेको वर्र्रण (हाल रावष्ट्रर् पररचर्पर तथा 
पञ्जीकरण लिर्िार्ली, २०७७ बिोम्जिको सूचिा 
फाराि) 

२) सूचिा र्दिे व्र्म्क्तको पवहचाि खलु्िे कागजातको 
प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) अस्पतालिा ितृ्र् ु भएको भएिा अस्पतालले र्दएको 
ितृ्र् ुभएको लिस्सा 

२) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) ितृ्र्दुतावका लालग तोवकएका कागजात सवहत 
पररर्ारका िखु्र् व्र्म्क्तले सूचिा र्दिे। 

२) पेश भएका कागजातहरु रुज ुगिे। 

३) ितृ्र् ु भएको ३५ र्दिसम्ि लिशलु्क रुपिा 
ितृ्र्दुतावको प्रिाणपर उपलब्ध हिु।े 

४) र्डा सम्चर्ले हस्तािर गरी ितृ्र्दुताव प्रिाणपर 
उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

वर्लम्ब दस्तरु 200 र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ग) वर्र्ाह 
दताव 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कािूि बिोम्जि तोवकएको अिसूुची फाराि 
भरेको वर्र्रण (हाल रावष्ट्रर् पररचर्पर तथा 
पञ्जीकरण लिर्िार्ली, २०७७ बिोम्जिको सूचिा 
फाराि) 

१) वर्र्ाह दतावका लालग तोवकएका कागजात सवहत 
श्रीिाि श्रीिती उपम्स्थत भई सूचिा र्दिे। 

२) पेश भएका कागजातहरु रुज ुगिे। 

३) वर्र्ाह भएको ३५ र्दिसम्ि लिशलु्क रुपिा 
वर्र्ाह दतावको प्रिाणपर उपलब्ध हिुे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

वर्लम्ब दस्तरु 200 र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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अलधकारी सिर् शलु्क 

२) श्रीिाि श्रीितीको िागररकताको प्रलतललवप (श्रीितीको 
िागररकता िभएिा बाब ु र्ा दाजभुाईको 
िागररकताको प्रलतललवप) 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

४) र्डा सम्चर्ले हस्तािर गरी वर्र्ाह दताव 
प्रिाणपर उपलब्ध गराउिे। 

 (घ) बसाइँ 
सराई 

आधारभतू कागजातहरु 

१) प्रचललत कािूि बिोम्जि तोवकएको अिसूुची फाराि 
भरेको वर्र्रण (हाल रावष्ट्रर् पररचर्पर तथा 
पञ्जीकरण लिर्िार्ली, २०७७ बिोम्जिको सूचिा 
फाराि) 

२) जािे र्ा आउिे स्थािको जग्गाको जग्गाधिी 
प्रिाणपजूावको प्रलतललवप र्ा अन्र् प्रिाण। 

४) बसाइँ सरी आउिेको हकिा बसाई सराई प्रिाणपर 

५) घरिलुलको िागररकताको प्रलतललवप 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे। 

१) बसाइँ सराइ गरेको ३५ र्दिलभर तोवकएका 
कागजात सवहत पररर्ारका िखु्र् व्र्म्क्तले 
सूचिा र्दिे। एकजिाको िार बसाइँ सराई भए 
लिजले सूचिा र्दिे। 

२) पेश भएका कागजातहरु रुज ुगिे। 

३) बसाइँ सराइ गरेको ३५ र्दिसम्ि लिशलु्क 
रुपिा बसाइ सराईको प्रिाणपर उपलब्ध हिुे। 

४) र्डा सम्चर्ले हस्तािर गरी बसाइँ सराई 
प्रिाणपर उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर 

वर्लम्ब दस्तरु 200 र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 

 (ङ) सम्बन्ध 
वर्च्छेद 

आधारभतू कागजातहरु 

१. प्रचललत कािूि बिोम्जि तोवकएको अिसूुची फाराि 
भरेको वर्र्रण (हाल रावष्ट्रर् पररचर्पर तथा 
पञ्जीकरण लिर्िार्ली, २०७७ बिोम्जिको सूचिा 
फाराि) 

२. अदालतबाट सम्बन्ध वर्च्छेद भएको फैसलाको 
प्रिाम्णत प्रलतललवप 

३. श्रीिाि र्ा श्रीितीको िागररकताको प्रलतललवप 

४) श्रीिािको स्थार्ी ठेगािा सम्बम्न्धत र्डाको हिु ु

१) सम्बन्ध वर्च्छेद भएको पलत र्ा पत्नीले सूचिा 
फाराि भरी सूचिा र्दिे। 

२) पेश भएका कागजातहरु रुज ुगिे। 

३) सम्बन्ध वर्च्छेद भएको ३५ र्दिसम्ि लिशलु्क 
रुपिा सम्बन्ध वर्च्छेद प्रिाणपर उपलब्ध 
हिुे। 

४) र्डा सम्चर्ले हस्तािर गरी सम्बन्ध वर्च्छेद 
प्रिाणपर उपलब्ध गराउिे। 

सोही र्दि, 

सजवलििको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर, 
कािूिी रार् 
ललिपुिेको हकिा 
रार् प्राप्त भएपलछ। 

वर्लम्ब दस्तरु 200 र्डासम्चर्, 

सम्बम्न्धत फाँटका 
किवचारी 
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पिेछ । 

सहार्क कागजातहरु 

१) थप प्रिाण जटुाउि आर्श्र्क परेिा र्डाले स्थािीर् 
सजवलिि िचुलु्का गिे । 

गाउँपाललका कार्ावलर्बाट प्रदाि गररिे सेर्ा 
३७ व्र्र्सार् दताव १) ब्र्होरा खलेुको लिरे्दि। 

२) िेपाली िागररकताको प्रिाण-परको प्रलतललवप। 

३) वर्देशीको हकिा राहदािीको प्रिाम्णत प्रलतललवप र्ा 
सम्बम्न्धत दतुार्ासले लेखेको लिजको पररचर् खलु्ि े
लसफाररश पर। 

४) २ प्रलत फोटो। 

५) घर बहाल सम्झौता पर। 

६) आफ्िै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.र्. सम्िको िालपोत 
र घर जग्गा कर लतरेको रलसद। 

७) स्थािीर् तहको िाििा दताव िगरी स्थार्ी लेखा 
िम्बर (PAN) िम्बर र्ा अन्र् लिकार्िा दताव गरी 
व्र्र्सार् गरेको हकिा स्थार्ी लेखा िम्बर (PAN) 

दताव र्ा अन्र् लिकार्बाट जारी गरेको व्र्र्सार् 
प्रिाण-परको प्रलतललवप । 

८) चाल ुआ.र्. सम्िको िालपोत र घर जग्गा कर र्ा 
सम्पम्त्त कर लतरेको रलसद। 

९) र्डा कार्ावलर्को लसफाररश र दस्तरु लतरेको सक्कलै 
रलसद। 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बम्न्धत 
किवचारीलाई तोक आदेश गिे। 

३) लिरे्दि दताव गिे। 

४) कािूिी जवटलता भए र्ा देम्खएिा आर्श्र्क 
कािूिी परािशव ललिे। 

५) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे।  

६) लिरे्दकलाई दताव गरर प्रिाण-पर उपलब्ध 
गराउिे र उपलब्ध गराइएको कागजातको 
कार्ावलर् प्रलत अलभलेखको लालग सरुम्ित गरी 
राख्न।े 

सोही र्दि, सजवलिि 
िचुलु्काको हकिा 
बवढिा ५ र्दिलभर  

500 दताव फाँट, आलथवक 
प्रशासि शाखा, 
प्रिखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

३८ व्र्र्सार् 
िर्ीकरण 

१) ब्र्होरा खलेुको लिरे्दि।   

२) िेपाली िागररकताको प्रिाण-परको प्रलतललवप। 

३) दताव प्रिाण-परको सक्कल र प्रलतललवप।  

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बम्न्धत 

सोही र्दि 500 दताव फाँट, आलथवक 
प्रशासि शाखा, 
प्रिखु प्रशासकीर् 
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४) चाल ुआ.र्. सम्िको िालपोत र घर जग्गा कर र्ा 
सम्पम्त्त कर लतरेको रलसद।  

५) र्डा कार्ावलर्को लसफाररश र दस्तरु लतरेको सक्कलै 
रलसद। 

किवचारीलाई तोक आदेश गिे 

३) लिरे्दि दताव गिे। 

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे।  

५) िवर्करण गरर प्रिाण-पर उपलब्ध गराउिे र 
उपलब्ध गराइएको कागजातको कार्ावलर् प्रलत 
अलभलेख सरुम्ित गरी राख्न।े 

अलधकृत 

३९ व्र्र्सार् 
िािसारी 

१) ब्र्होरा खलेुको संर्कु्त लिरे्दि। 

२) िेपाली िागररकताको प्रिाण-परको प्रलतललवप। 

३) दताव प्रिाण-परको सक्कल र प्रलतललवप।  

४) चाल ुआ.र्. सम्िको िालपोत र घर जग्गा कर र्ा 
सम्पम्त्त कर लतरेको रलसद।  

५) व्र्र्सार् िञ्जुरीिािा सक्कलै। 

६) र्डा कार्ावलर्को लसफाररश र दस्तरु लतरेको सक्कलै 
रलसद। 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बम्न्धत 
किवचारीलाई तोक आदेश गिें। 

३) लिरे्दि दताव गिे। 

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे। 

५) िवर्करण गरर प्रिाण-पर उपलब्ध गराउिे र 
उपलब्ध गराइएको कागजातको कार्ावलर् प्रलत 
अलभलेख सरुम्ित गरी राख्न।े 

सोही र्दि 300 दताव फाँट, आलथवक 
प्रशासि शाखा, 
प्रिखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४० व्र्र्सार् बन्द १) ब्र्होरा खलेुको लिरे्दि। 

२) दताव प्रिाण-परको सक्कल र प्रलतललवप।  

३) चाल ु आ.ब. सम्ि व्र्र्सार् िवर्करण गरी दस्तरु 
लतरेको रलसद। 

३) चाल ुआ.र्. सम्िको िालपोत र घर जग्गा कर र्ा 
सम्पम्त्त कर लतरेको रलसद। 

६) र्डा कार्ावलर्को लसफाररश र दस्तरु लतरेको सक्कलै 
रलसद। 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बम्न्धत 
किवचारीलाई तोक आदेश गिे। 

३) लिरे्दि दताव गिे। 

४) लिरे्दकले तोवकएको शलु्क बझुाउिे।  

५) िवर्करण गरर प्रिाण-पर उपलब्ध गराउिे र 
उपलब्ध गराइएको कागजातको कार्ावलर् प्रलत 
अलभलेख सरुम्ित गरी राख्न।े 

सोही र्दि 200 दताव फाँट, आलथवक 
प्रशासि शाखा, 
प्रिखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४१ र्ोजिा 
सम्झौता 

१) ब्र्होरा खलेुको लिरे्दि। 

२) लिर्ावम्चत पदालधारीको उपम्स्थलतिा सरोकारर्ाला 
सिूदार् भेला भइ उपभोक्ता सलिलत र अिगुिि 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकतले सम्बम्न्धत 

सोही र्दि 200 र्ोजिा शाखा, 
आलथवक प्रशासि 
शाखा, प्रिखु 
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सलिलत गठिको लिणवर्को प्रलतललवप। 

३) सम्झौता एरं् खाता संचालि लगार्तका अन्र् 
आर्श्र्क लिणवर्को प्रलतललवप। 

४) उपभोक्ता सलिलत र अिगुिि तथा सपुरररे्िण 
सलिलतका पदालधकारीहरुको िेपाली िागररकताको 
प्रिाण-परको प्रलतललवप । 

५) वर्लिर्ोम्जत बजेट र र्ोजिाको प्रलतललवप संलग्ि। 

६) प्रावर्लधक लागत अििुाि र्ा वर्षर् खलेुको 
प्रस्तार्िा। 

(७) सम्बम्न्धत र्डा कार्ावलर्को लसफाररश र दस्तरु 
लतरेको सक्कलै रलसद। 

किवचारीलाई तोक आदेश गिे। 

३) लिरे्दि दताव गिे। 

४) कािूिी जवटलता भए र्ा देम्खएिा आबश्र्क 
कािूिी परािशव ललिे। 

५) लिरे्दकलाई सम्झौता लगार्तका कागजात 
उपलब्ध गराउिे र कार्ावलर् प्रलत अलभलेख को 
लालग सरुम्ित गरी राख्न।े 

प्रशासकीर् 
अलधकृत 

४२ र्ोजिाको 
रकि भकु्तािी 

तथा 
फरफारक 

१) ब्र्होरा खलेुको लिरे्दि। 

२) लििावण सािारी खररद गरेको भए रु. २०००० सम्ि 
PAN वर्ल र सो भन्दा बवढ भएिा VAT वर्ल। 

३) भारी उपकरण प्रर्ोगको VAT वर्ल।  

४) खचव अिसुार वर्लभन् ि वर्ल भरपाईहरु।  

५). र्ोजिा स्थलका (काि सरुु हिु ु भन्दा अगालडको, 
काि भइरहेको अबस्थाको र कार्व सम्पन्न भएको) 
वर्लभन्न फोटोहरु।  

६) भारीउपकरण गाउँपाललकािा सूम्चकृत भएको पर। 

७) उपभोक्ता सलिलतको कार्व सम्पन्न लिणवर्को 
प्रलतललवप। 

८) सपुरररे्िण तथा अिगुिि सलिलतको लिणवर् एरं् 
लसफाररसको प्रलतललवप। 

९) सार्वजलिक लेखा परीिण।  

१०) तोवकएको ढाँचािा र्ोजिा सचुिा पाटीको फोटो। 

११) प्रावर्लधकको कार्व सम्पन्न िूल्र्ांकि एरं् प्रलतरे्दि। 

१) लिरे्दि सवहत तोवकएका कागजातहरु पेश 
गिे। 

२) प्रिखु प्रशासकीर् अलधकृतले सम्बम्न्धत 
किवचारीलाई तोक आदेश गिे। 

३)  लिरे्दि दताव गिे। 

४) तोवकएको किवचारीले कागजात लिर्िािसुार 
तर्ार गिे। 

५) कािूिी जवटलता भए र्ा देम्खएिा आर्श्र्क 
कािूिी परािशव ललिे। 

६) लिरे्दकलाई चेक उपलब्ध गराउिे र उपलब्ध 
गराइएको चेक कार्ावलर् प्रलत अलभलेखको 
लालग सरुम्ित गरी राख्न।े 

सोही र्दि 200 र्ोजिा शाखा, 
आलथवक प्रशासि 
शाखा, प्रिखु 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 
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१२) लििावण सिारी ढुर्ािी भएिा सर्ारी साधािको 
लबलबकु र सर्ारी चालकको सर्ारी चालक अििुलत 
पर (लाइसेन्स) को प्रलतललवप। 

१३) प्रिाम्णत डोर हाम्जरी फाराि।  

१४) पेश भए बिोम्जि कार्व सम्पन् ि भएको भलि 
उपभोक्ता सलिलतको अध्र्िद्धारा घोवषत स्र्:घोषणा 
पर। 

१५) कार्व सम्पन्न भएकोले भकु्तािीको लालग सम्बम्न्धत 
र्डा कार्ावलर्को लसफाररस र दस्तरु लतरेको सक्कलै 
रलसद। 

िोटिः र्स अिसुमु्चिा उल्लेख िभएका शलु्क आलथवक ऐि र्िोम्जि हिुेछ।  
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अिसुमु्च-२ 

(बुदँा िं २.२.६ सँग सम्बम्न्धत) 

गिुासो वपरिकावको अलभलेख 

िाि/थर/ठेगिा/फोि िं. वपरिकाव र्ा गिुासोको वर्षर् सधुार र्ा सिाधािको सझुार् 
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अिसुचुी -३ 

सार्वजलिक सिुरु्ाई सम्बन्धी कार्ववर्लध,२०८० को बुदँा िम्बर ३.६.४ सँग सम्बम्न्धत 

प्रश्नार्ली भाग-१ 

िागररक प्रलतर्ेदि(Citizen Report Card) 
(सन्तवुष्ट र्ा असन्तवुष्ट जिाउिे) 

उत्तरदाताको िाि थरिः………………………………………………….                                  

जातजातीिः…………………………………….. 

ललङ्गिः    िवहला (  )       परुुष (   )                              
उिेरिः………………………………………….. 

म्शिािः………………….                                                                                                

पेशािः………………………………………….. 

ठेगिािः                    गाउँपाललका,   र्डा िं………………….   सम्पकव /फोि 
ििः…………………………………………… 

 

१ सेर्ाको सन्तवुष्ट 

• तपाईले र्स कार्ावलर्बाट सिरिा कम्त्तको सन्तवुष्ट पाउि ुभर्ो ? 

          सन्तवुष्ट (    )                      र्ठकै (     )                       असन्तषु्ट (   
) 

 

• सेर्ा ललि जाँदा किवचारीको व्र्र्हारप्रलत तपाई कम्त्तको सन्तवुष्ट हिुहुनु्छ ? 

सन्तवुष्ट (    )                      र्ठकै (     )                     असन्तषु्ट (   
) 

 

२ सेर्ाको लिर्लितता 
• िागररक र्डापरिा उल्लेख भए अिसुार तपाईले प्राप्त गिुवपिे सेर्ािा लागेको सिर् प्रलत कम्त्तको 

सन्तषु्ट हिुहुनु्छ ? 

सन्तवुष्ट (    )                      र्ठकै (     )                     असन्तषु्ट (   
) 

• तपाईले सेर्ा ललि जादाँ अलतररक्त रकि लतिुव भर्ो ? 
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लतरेको छैि (  )                 थोरै लतरेको (   )                     अवर्श्वस्त (  
) 

• कार्ावलर् लिर्लित रुपिा ( किवचारीको उपम्स्थलत,सिर् पालिा,कार्वचसु्तता) सञ्चालि भएको छ 
भने्न कुरािा कम्त्तको वर्श्वस्त हिुहुनु्छ ? 

  वर्श्वस्त (  )                      र्ठकै (  )                     अवर्श्वस्त (  ) 
• र्स कार्ावलर्ले सार्वजलिक चासो तथा सिस्र्ा सिाधाि गिव औसत कलत र्दि लगाउिे गरेको छ 

? 

१ र्दि (  )                      २ र्दि (  )                     धेरै र्दि (  ) 
 

३ सेर्ाप्रलतको जिवर्श्वास  

• र्स संस्थाले र्दिे सेर्ाप्रलत तपाई कम्त्तको वर्श्वस्त हिुहुनु्छ ? 

वर्श्वस्त (  )                      र्ठकै (  )                     अवर्श्वस्त (  ) 
• र्स कार्ावलर्ले प्रदाि गरेको सेर्ाको बारेिा अरुलाई जािकारी गराई कम्त्तको प्रचार गिुव भएको 

छ ? 

    धेरै (  )                      र्ठकै (  )                     गरेको छैि (  ) 
• र्स संस्थािा किवचारी प्रलत तपाईको वर्श्वास कम्त्तको छ ? 

धेरै (  )                      र्ठकै (  )                     वर्श्वास छैि (  ) 

• र्स कार्ावलर्ले वर्पन्न र्गवको लागी छुट्याएको सेर्ा प्रर्ोग गरेको थाहा पाउि ुभएको छ ? 

छ (  )                      छैि (  )                     वर्श्वास छैि (  ) 

 

४ सेर्ाको गणुस्तर  

• र्स कार्ावलर्बाट सेर्ा ललंदा कार्ावलर्ले र्दएको जािकारीबाट कम्त्तको सन्तषु्ट हिुहुनु्छ ? 

सन्तवुष्ट (  )                  कि सन्तषु्ट (  )                     असन्तषु्ट (  ) 
• तपाई र्स कार्ावलर्िा आउँदा कसको सहर्ोग ललिभुर्ो ? 

आफै (  )                  गाउँका ठूलाबडाको(  )                     िध्र्स्थकताव 
(  ) 

• र्स कार्ावलर्िा तपाईले एउटा कािको लालग कलत पटक धाउिपुर् र्ो ? 

१ र्दि (  )                      २ र्दि (  )                     सो भन्दा बढी (  
) 

५ सेर्ा सम्बन्धी जािकारी 
• कार्ावलर्को भौलतक अर्स्था कस्तो छ ? 
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अलत राम्रो (  )                    र्ठकै (  )                     िराम्रो (  ) 

• कार्ावलर्िा भएको िागररक र्डापर बारे तपाईलाई जािकारी छ ? 

छ (  )              आंम्शक जािकारी छ (  )                    कुि ैजािकारी छैि 
(  ) 

• कार्ावलर् र सेर्ाराही लबचको सम्बन्ध कस्तो छ ? 

अलत राम्रो (  )                 ठीकै (  )                     खासै राम्रो छैि (  ) 
• गाउँपाललकािा सञ्चालि गररिे सार्वजलिक कार्विििा सीिान्त र्गवको उपस्थीलत कलत प्रलतशतसम्ि 

हिुे गरेको छ ? 

२० प्रलतशत जलत (  )              ५० प्रलतशत जलत(  )                 थाहा छैि (  
) 

 

६ िागररक र्डापर/उजरुी पेटीका/गिुासो सनेु्न अलधकारी सम्बन्धिा  

• तपाईको वर्चारिा सेर्ाराहीले िागररक र्डापरको उपर्ोग कुि हदसम्ि गरेका छि ? 

धेरै (  )                   कि  (  )                     गरेका छैिि ्(  ) 

• तपाईको वर्चारिा सेर्ाप्रदार्हरुले िागररक र्डापर अिरुुप कलत हदसम्ि सेर्ा प्रदाि गरेको 
जस्तो लाग्छ ? 

धेरै (  )                      र्ठकै (  )                     अलत कि (  ) 

• तपाईको वर्चारिा उजरुी पेवटकाको उपर्ोग कुि हद सम्ि भएको छ ? 

धेरै भएको छ (  )            र्ठकै भएको छ (  )                     भएको छैि (  
) 

 

 

प्रश्नार्ली भाग-२ 

िागररक प्रलतर्ेदि पर 

१ लसफाररस सम्बम्न्ध 

• लसफाररसको लालग चावहिे आर्श्र्क कागजातहरुको प्रष्ट जािकारी पाउि ुभर्ो  ? 

पाए ँ(  )            र्ठकै पाए ँ(  )                     स्पष्ट पाइि (  ) 
• कुिै लसफाररसको लालग लाग्िे दस्तरु बाहेक अलतररक्त रकि र्दि ुपर् र्ो ? 

र्दए ँ(  )            ठीकै पाए(ँ  )                     स्पष्ट पाइँि (  ) 

• त्र्हाँबाट र्दि ेलसफाररस ललंदा कसको सहर्ोग ललिभुर्ो ? 

र्दए ँ(  )            थोरै र्दए ँ(  )                     िालगएि र र्दइएि पलि (  ) 
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• त्र्हाँबाट र्दि ेलसफाररस ललंदा कसको सहर्ोग ललिभुर्ो ? 

आफै (  )           िध्र्स्थकताव र्ा कार्ावलर्कै िान्छे (  )    िेता र्ा ठुलाबडा (  ) 
• राजश्व,शलु्क तथा दस्तरु को कससंग उठाउिे गदवछि । 

सबैसँग कर उठाउँछि (  )             

सीिीत व्र्ाम्क्त सँग िार कर उठाउँछि (  )                      

धेरै बक्र्ौता रहिे गरेको छ(  ) 

 

२ पूर्ावधार तथा सरसफारई सम्बन्धी 
• कार्ावलर्िा सरफाईको अर्स्था कस्तो छ ? 

 राम्रो (  )            ठीकै(  )                     खरार्(  ) 
• कार्ावलर्िा सरसफाई सम्बन्धी गिुासो गदाव त्र्सिालथ कारर्ाही कम्त्तको गररन्छ ? 

तरुुन्तै हनु्छ (  )        पटक पटक भिेपलछ िारै हनु्छ (  )    जलत भिेपलि हनु्न (  )  

• तपाईको लबचारिा गाउँपाललकाले सरसफाई तथा जिस्र्ास्थ्र् सम्बन्धी कार्विि के कस्तो 
वकलसिले गछव ? 

लिर्लित र राम्रो संग (  )         ठीकै गछव (  )               लिर्लित रुपिा गदैि(  
) 

• तपाईको गाउँपाललकािा वर्कास लििावणको म्स्थलत कस्तो छ ? 

राम्रो (  )                 ठीकै (  )                          खरार् (  ) 

• तपाईको र्डािा गाउँपाललकाले सञ्चालि गरेको र्ोजिाहरु कम्त्तको प्रभार्कारी छि ? 

प्रभार्कारी छि (  )            ठीकै छि ्(  )                प्रभार्कारी छैिि ्(  ) 
• गाउँपाललकाले र्ोजिाको भकु्तािी र्दिे व्र्ार्स्था कस्तो छ ? 

सहज (  )                ठीकै (  )                     अप्ठार्ारो (  ) 
• गाउँपाललकािा र्ोिाहरुको जाँसपास गदाव प्रावर्लधकहरुलाई रकि र्दिपुछव ? 

पदैि (  )             िागेरै ललन्छि (  )                 रकि िर्दए अप्यारो पाछवि 
(  ) 

• र्ोजिा सञ्चालि गदाव गाउँपाललकाबाट प्रावर्लधक सहर्ोग कम्त्तको पाउि ुभर्ो ? 

सम्जलै पाईर्ो (  )            कवहले काँही पाईर्ो (  )            िाग गदाव पलि 
पाईएि(  ) 

• गाउँपाललकाका वर्कास लििावण बारेिा जािकारी िाग्दा पाउि ुहनु्छ ? 
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सम्जलै पाईन्छ (  )            कवहले काँही पाइर्ो(  )            िाग गदाव पलि पाइएि 
(  ) 

• गाउँपाललकाको आचारसंवहता पालिा भएको छ ? 

पालिा भएको छ(  )       अललअलल पालिा भएको छ (  )   कम्त्त पलि पालिा भएको छैि 
(  ) 

• र्ोजिा सञ्चालि गदाव गाउँपाललकाबाट कम्त्तको सहर्ोग पाउि ुभएको छ ? 

र्ठकै सहर्ोग पाएको छु (  )       धेरै सहर्ोग पाएको छु (  )       लिरुत्सावहत गररन्छ(  
) 

 

३ र्स कार्ावलर्को तल र्दइएका वर्वर्ध पिहरुिा तपाईको अिभुर् कस्तो छ ? 

• आलथवक श्रोत कस्तो छ ? 

आर्श्र्क श्रोत उपलब्ध (  )           कि श्रोत उपलब्ध(  )     अलत कि श्रोत 
उपलब्ध(  ) 

• काि गिे प्रणाली र प्रविर्ा कस्तो छ ? 

अलत सरल (  )                 ठीकै (  )             जलतल (  ) 

• कार्ावलर्िा भएका किवचारीिा लसप कस्तो छ ? 

आर्श्र्क सीप छ (  )         आर्श्र्कता भन्दा कि छ (  )        सीप लिकै कि छ 
(  ) 

• गाउँपाललकाको आम्दािी र खचव बावहर सूचिा पावटिा टाँसेको देख्नभुर्ो ? 

   टाँसेको देखेको छु (  )       कवहले काँही टाँसेको देम्खन्छ (  )       खै कतै देम्खएि (  
) 

• कार्व सम्पन्नको आधारिा िूल्र्ाङकि भएको छ की छैि ? 

छ (  )          ठीकै िूल्र्ांकि हिुे गरेको छ (  )          कवहले पलि भएको थाहा 
छैि(  ) 

• र्तविाि कार्व सञ्चालि संरचिा प्रलत कम्त्तको सन्तषु्ट हिुहुनु्छ ? 

सन्तषु्ट (  )                     ठीकै (  )                     कुिै जािकारी छैि (  ) 
 
४ पारदम्शवता सम्बन्धी 

• गाउँपाललका/र्डािा अवहलेसम्ि र्स बषव कलतर्टा सार्वजलिक सिुरु्ाई कार्विि सम्पन्न भए ? 
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१ र्टा (  )               २ र्टा (  )           कार्विि बारे कुिै जािकारी छैि (  
) 

• गाउँपाललका/र्डािा अवहलेसम्ि र्स बषव कलतर्टा सार्वजलिक परीिण कार्विि सम्पन्न भए ? 

धेरै(  )                     कि (  )                   भएकै छैि (  ) 

 

• गाउँपाललकािा/र्डािा बावषवक रुपिा सािाम्जक परीिण भएको छ ? 

भएको छ (  )    अवहलेसम्ि सञ्चालि भएकै छैि (  )    कार्विि बारे कुिै जािकारी िै 
छैि(  )  

• सार्वजलिक सिुरु्ाईिा गररएका सार्वजलिक प्रलतर्द्धता कम्त्तको कार्ावन्र्र्ि भएको छ ? 

   धेरै(  )                     ठीकै (  )                     कि (  ) 

• सार्वजलिक सिुरु्ाईको अिगुिि गिे संर्न्रको वर्कास भएको छ ? 

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

• र्स कार्ावलर्को र्ावषवक िीती,कार्विि र श्रोतका बारेिा जािकारी पाउि ुभएको छ ? 

धेरै जािकारी पाएको छु (  )     ठीकै जािकारी पाएको छु (  )   कि जािकारी पाएको छु(  
) 
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अिसूुची-3(क) 
लिगवि अलभित(Exit Poll)संकलि गिे 

बुदँा िम्बर 3.6.4 सँग सम्बम्न्धत 

सेर्ाराहीको ललङ्गिः       परुुष (  )                               िवहला (  ) 

• जातिः 
• उिेरिः 
• म्शिािः 
• र्स कार्ावलर्िा आईपगु्दाको सिर्िः 
• र्स कार्ावलर्को काििा िार आउि ुभएको हो र्ा अन्र् कािको लागी पलि 

• कार्ावलर्िा देहार्को कुि कािको लालग आउि ुभएको हो ? रेजा म्चन्ह र्दिहुोस ्

क) लसफाररस ललि/परु् र्ाउि 

ख)दताव/िवर्करण 

ग)आलथवक सहर्ोग ललि 

घ)र्ोजिा िाग गिव 
ङ)र्ोजिा िाग गिव 
च)र्ोजिाको िूल्र्ाङ्कि गराउि 

छ)र्ोजिाको अम्न्ति भकु्तािी ललि 

ज)गाउँपाललकाले राखेको सूचिा प्राप्त गिव 
झ) सूचिािूलक सािरी प्राप्त गिव 
ज)अन्र् कुिै भए 

लस.ि सेर्ाको िाि िूल्र्ाङ्कि उपर्कु्त कोष्ठिा रेजा ( )लगाउिहुोस 

1 सेर्ा ललि को सँग सम्पकव  गिे भने्निा तपाईको 
धारणा के-कस्तो छ ? 

अलत स्पष्ट ठीक अस्पष्ट 

2 सेर्ाप्रदार्क किवचारीले तपाईको आर्श्र्कता र 
अपेिा कलत बझेु जस्तो लाग्र्ो ? 

अलत धेरै ठीक थोर 

3 तपाई प्रलत सेर्ाप्रदार् किवचारीले कस्तो व्र्र्हार 
गरे ? 

लिलिसार िैरीपूणव ठीक अभर/अि
र्ावर्दत 

4 सेर्ा प्राप्त गिव आर्श्र्क सूचिाहरु(प्रिाण-कागजात 
र शलु्क,दस्तरु)बारे तपाईलाई सेर्ाप्रदार् 
किवचारीले स्पष्ट गरे वक ? 

अलत स्पष्टगररर्दए ठीक अलिल्ल 
हिुे गरर 
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5 तापाईले राख्न ुभएका सिस्र्ालाई के कस्तो लाग्र्ो 
? 

अलत सम्जलो तररकाबाट 
सिाधाि र्दए 

ठीक सिाधाि 
र्दि 
सकेिि ्

6 सेर्ा प्राप्त गिव अपिाइएको प्रविर्ा के-कस्तो 
लाग्र्ो ? 

अलत सम्जलो (छोटो) ठीक लािा 

 

कार्ावलर्को कुि कुि पििा धेरै राम्रो लाग्र्ो,कुि-कुि पिलाई सधुार गिुवपिे देम्खर्ो ? 

राम्रा लागेका कुराहरु सधुार गिुवपिे वर्षर्हरु 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4 
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अिसूुची-४ 

बदुाँ िं. 7.6 सँग सम्बम्न्धत 

सार्वजलिक सिुरु्ाई सम्बन्धी प्रलतर्देिको ढाँचा 
• सार्वजलिक सिुरु्ाई संर्ोजि गिे व्र्ाम्क्तको िाि,थर र ठेगिा 
• सिुरु्ाई गररएका वर्षर्र्स्तहुरु 

     क)  

ख) 
ग) 

घ) 

• कार्विि आर्ोजिा गररएका लिलत र सिर्िः- 
• कार्विि आर्ोजिा स्थलिः 
• कार्विि सञ्चालि गररएको सिर्र्लध(घण्टा/लििेट) 
• उठेको प्रश्न/म्जज्ञासा र उत्तरिः 
ि.स प्रश्नकताव गिुासो गिे र्ा 

सझुार् र्दिेको िाि,थर र 
ठेगिा 

सहभागीको 
प्रश्न/गिुासो/सझुार् 

जर्ाफ र्दिे 
पदालधकारीको 
िाि,थर र ठेगिा 

जर्ाफको 
छोटकरी व्र्होरा 

     

 

प्रलतर्देि र्दएको लिलतिः    सार्वजलिक सिुरु्ाई संर्ोजकको दस्तखतिः 
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अिसूुची-५ 

बुदँा िं. ७.८ संग सम्बम्न्धत 

सार्वजलिक सिुरु्ाईिा पालिा गिुवपिे आचार संवहता 
• सहभागीले बोल्िका लालग हात उठाएर संकेत गिुवपिेछ। 

• सहभागीले प्रश्न र्ा सझुार् के राख्न ेहो,पवहले स्पष्ट गिुवपिे छ। 

• संर्ोजकले बोल्िे संकेत गरेपलछ िार आफ्िो िाि सवहत प्रश्न र्ा म्जज्ञासा राख्नपुिेछ । 

• सेर्ाराही सहभागी िागररकहरु धेरैलाई प्रश्न गिव सिर् र्दिपुिे भएकाले बढी बोल्िे सिर् 
िरहिे हुँदा संर्ोजकले लिधावरण गरेको सिर् लबतेपलछ तत्काल प्रस्तलुत रोक्िपुिेछ। 

• आफूभन्दा पवहलेका सहभागीले बोलेका कुरालाई दोहोर् र्ाउि जरुरी हिुछैेि । 

• सहभालगले आफुले सोधेको पश्नको उत्तरिा म्चत्त िबझेुिा संर्ोजकको अििुलत ललएर िार 
थप प्रश्न राख्न पाइिे छ । 

• सहभागीले लबिा आधार कसैप्रलत लाञ्छािार्कु्त भाषाको प्रर्ोग गिव पाइिे छैि। 

• सिुरु्ाईका र्क्ता तथा सहभागीलाई उते्तम्जत पािे र्ा बदलाको भार्िाबाट भिाइ राख्न र्ा 
बोल्ि पाइिे छैि । 

• सिुरु्ाई लबथोल्ि े प्रर्ास कतैबाट भएको पाइएिा सबै सहभागी लिलेर शालीितापूर्वक 
सिाधाि खोज्िे पहल गिुव सबैको कतवव्र् हिुेछ । 

• सिुरु्ाईलाई वर्षर्ान्तर हिुबाट बचाउि सबै सहभागीले सहर्ोग गिुवपिेछ । 
• सार्वजलिक सिुरु्ाई हिुे स्थल र आसपासका िेरिा सहभागीले सतुीजन्र् तथा िादक 

पदाथव सेर्ि गरी उपम्स्थत हिु पाईिे छैि। 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 


