
क्र.
सॊ 

प्रदान गरयने 
सेवा 
सवुवधाको 
नाभ 

आवश्मक ऩने कागजातहरु  सेवा सवुवधा प्राप्त गनन 
आवश्मक ऩने प्रवक्रमा  

सेवा प्रदान 
गने 
अधधकायी   

राग्ने 
दस्तयु  

राग्ने सभम कैवपमत 

१ मोजना 
सम्झौता गने  

 गाउॉसबाफाट उक्त आमोजना फावषनक मोजनाभा 
ऩयेको प्रभाण 

 उऩबोक्ता बेराको धनणनमको प्रधतधरवऩ  

 धनमभानसुाय उऩबोक्ता सधभधत गठन बएको 
वववयण तथा उऩबोक्ता सधभधतका ऩदाधधकायीको 
नागरयकता प्रधतधरवऩ  

 स्वीकृत मोजनाको रागत अनभुान  

 धनवेदन धसपारयस 
तोक रगाउने  

 दतान गने  

 रयत ऩवुनक देखिएभा 
सम्फखधधत 
कभनचायीरे सम्झौता 
गने  

 

प्रभ ु
प्रशासकीम 
अधधकृत 
वा मोजना 
शािा  

नराग्ने  सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा फढीभा 
३ ददन   

 

२ फैंक िाता 
िोल्न/ेफधद 
गने धसपारयस  

 उऩबोक्ता सधभधतको अखततमायी सवहतको धनणनम 
प्रधतधरवऩ  

 सम्फखधधत ऩदाऩधधकारयहरुको नागरयकता तथा 
पोटो सवहतको नभनुा दस्तित काडन  

 धनवेदन  

 मोजना सम्झौता  

 धनवेदन, धसपारयस 
तोक रागाउने  

 दतान गने  

 रयत ऩूवनक देखिएभा 
कभनचायीरे 
धसपारयस ऩत्र  
उऩरब्ध गयाउने  

 

प्रभिु 
प्रभिुप्रशास
कीम 
अधधकृत/
मोजना 
शािा/आ
धथनक 
प्रशासन 
शािा 
प्रभिु  

नराग्ने  सोवहददन   

३ स्वीकृत 
मोजनाको 
रागत 

 मोजनाको वववयण, वावषनक कामनक्रभभा ऩयेको 
प्रभाण य मोजना कामानधवमन ताधरका  

 इखधजधनमय/सव 
इखधजधनमयरे 
स्थरगत भ्रभण, 

 नराग्ने  मोजनाको दयुी 
प्रकृधत अनसुाय 
३ देखि १० 

 



अनभुान  नाऩजाॉच गरय 
रागत अनभुान 
उऩरब्ध गयाउने  

ददन सम्भ   

४ मोजना 
अखधतभ 
भूल्माङकन  

 कामन सम्ऩन्न प्रधतवेदन  

 सावनजधनक ऩरयऺण  

 वडा कामानरमको सम्ऩन्नताको धसपारयस  

 उऩबोक्ता सधभधतको बेराको धनणनम  

 अनगुभन सधभधतरे स्थरगत अनगुभन य कामन 
सधतोषजनक यहेको बने्न  

 इखधजधनमय/सव 
इखधजधनमयको 
स्थरगत सबे, 
नाऩजाॉच  

 अनगुभन सधभधतको 
स्थरगत अनगुभन  

 नराग्ने  मोजनाको दयुी 
य 
प्रकृधतअनसुाय 
३ देखि १० 
ददन सम्भ  

 

५ मोजना 
जाॉचऩास,  
पयपायभ य 
अखधतभ 
बकु्तानी  

 कामन सम्ऩन्न प्रधतवेदन  

 नाऩी वकताव  

 िचनको ववर बयऩाई  

 उऩबोक्ता सधभधतरे आभ बेराभा िचन सावनजधनक 
गयेको प्रभाण  

 पर्छ्यौटको धनणनमको प्रधतधरवऩ  

 मोजनाको कामानधवम चयण तथा सम्ऩन्न 
बएऩधछको पोटो  

 वडा कामानधवमन चयण तथा सम्ऩन्न बएऩधछको 
पोटो  

 वडा कामानरमको धसपारयस  

 सावनजधनक ऩरयऺण प्रधतवेदन  

 अनगुभन सधभतरे स्थरगत अनगुभन य काभ 
सधतोषजनक यहेको बने्न व्महोया बएको 
धनणनमको प्रधतधरवऩ  

 धनवेदन/धसपारयस 
तोक रगाउने  

 दतान गने  

 आवश्मक जाॉचफझु 
य प्रवक्रमा ऩगेुको 
बएभा जाॉचऩास गरय 
ऩेश्की पर्छ्यौट 
तथा अखधतभ  
बकु्तानी तथा 
पयकपयक 
गरयददने  

 नराग्ने  सोवह ददन 
सजनधभनको 
हकभा फवढभा 
३ ददन  

 

६ ववद्यारम  खशऺा धनमभावरी अनसूुची १ वभोखजभको  धनवेदन तोक  नराग्ने  सोवहददन  



िोल्ने तथा 
थऩ कऺा 
धसपारयस  

धनवेदन  

 शैखऺक गठुीको ववधान वा प्रवधधऩत्र वा 
धनमभावरीको प्रधतधरवऩ  

 जग्गा धनी प्रभाणऩजुान वा बाडाभा धरने बए 
वहार सम्झौता ऩत्र  

 प्रस्ताववत ववद्यारमको नक्सा  

 सम्फखधधत वडाको धसपारयस  

 ववद्यारमको व्मवस्थाऩन सधभधतको धनणनमको 
प्रधतधरवऩ  

 खशऺा ऐन तथा धनमभावरी एभॊ प्रचधरत कानून 
वभोखजभ आवश्मकता कागजातहरु  

आदेश  

 दतान गने  

 आवश्मक जाॉचफझु 
य अध्ममन ऩधछ 
प्रबावकायी देखिएभा 
गाउॉकामनऩाधरकाको 
धनणनम अनसुाय 
धसपारयस गने  

फैठकफाट 
धनणनम गनुनऩने 
अवस्थाभा ३ 
ददन देखि १५ 
ददन  

७ गैय सयकायी 
सॊस्था दतान  

 धनवेदन  

 सॊस्थाको ववधान एक प्रधत  

 सम्फखधधत वडाको धसपारयस  

 सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुको ना.प्र.को प्रधतधरऩी 
 सभावेखश तवयरे गठन बएको कामन सधभधत 

गठन धनणनमको प्रधतधरऩी  

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने  

 आवश्मक जाॉचफझु 
य अध्ममनऩधछ 
प्रवक्रमा ऩगेुको 
देखिएभा अधबरेि 
याखि दतान गने  

 गाउॉसबाफा
ट 
तोवकएको 
वभोखजभ  

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन  

 

८ गैय सयकायी 
सॊस्था 
नववकयण 
धसपारयस  

 धनवेदन  

 सॊस्थाको प्रगधत वववयण  

 रेिा ऩरयऺण प्रधतवेदन  

 कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र  

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने  

 आवश्मकता 
अनसुाय सम्फखधधत 
कभनचायीरे 

 नेऩारीभा 
बए १०० 
य अॊग्रजेीभा 
बए ५००  

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन 

 



धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने कामन  

९ गाउॉ 
कामानऩारीका
फाट ददनऩुने 
व्मखक्तगत 
धसपारयस  

 धनवेदन  

 सम्फखधधत वडाको धसपारयस  

 नागरयकता य आवश्मकतानसुाय अधम कागजात  

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने  

 सम्फखधधत शािाका 
कभनचायीरे उऩरब्ध 
गयाउने  

 नेऩारीभा 
बए १०० 
य अॊग्रजेीभा 
बए ५०० 

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन 

 

१० व्मवसाम दतान   धनवेदन 

 जग्गा धनी प्रभाणऩजुान बाडाभा बए घयवहार 
सम्झौता सॊचारकको ना.प्र. प्रधतधरऩी  

 सम्फखधधत वडा कामानरमको धसपारयस  

 धनवेदक स्वम उऩखस्थधत हनुऩुने वा अधधकृतफाये 
सनाभाको प्रधतधरऩी 

 २ प्रधत ऩासऩोट साइज पोटो  

 उद्योग बए साधधमायको सहभधत भचुलु्का  

  

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने  

 सम्फखधधत शािाका 
कभनचायीरे अधबरेि 
याखि दतान 
प्रभाणऩत्र उऩरब्ध 
गयाउने 

 आधथनक 
ऐन 
अनसुाय 
१०००  

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन 

 

११ ब्मवसाम 
नववकयण   

 धनवेदन  

 ऩयुानो  व्मवसाम सॊचारन इजाजत ऩत्र  

 

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने   

 सम्फखधधत शािाका 
कभनचायीरे 
तोवकएको याजश्व 
असरु गरय 
अधबरेिभा जनाइ 

 आधथनक 
ऐन 
अनसुाय 
२००० 
देखि 
५०००  

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन 

 



नववकयण गरयददने  
१२ ब्मवसाम 

फधद  
 कायण सवहतको धनवेदन  

 चार ुआ.व. सम्भ वक्यौता याजश्व बए पर्छ्यौट 
बएको प्रभाण  

 सक्कर व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्र/नववकयण 
प्रभाणऩत्र  

 घय वहार सम्झौता प्रधतधरवऩ/ आफ्नो घय बए 
भारऩोत यधसद  

 नागरयकताको प्रधतधरऩी  

 धनवेदन तोक 
आदेश  

 दतान गने  

 सम्फखधधत शािाका 
कभनचायीरे 
तोवकएको याजश्व 
आसरु गरय 
अधबरेिभा जानइ 
व्मवसाम वधद 
बएको जानकायी 
सवहतको ऩत्र ददने  

 आधथनक 
ऐन 
अनसुाय  

सोवहददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
३ ददन 

 

१३ प्राकृधतक 
प्रकोऩ यवहत 
साहमता  

 धनवेदन  

 प्रहयी भचुलु्का  

 वडाको धसपारयस  

 धनवेदन तोक 
आदेश गने  

 दतान गने  

 धनणनम बइ 
तोकेअनसुायको 
सहामता उऩरब्ध 
गयाउने   

 धन्शलु्क  सोवह ददन 
फैठकफाट 
धनणनम गनुनऩने 
अवस्थाभा ३ 
ददन देखि १५ 
ददन  

 

१४ घटना दतान 
वववयण 
सच्माउने 
जधभ दतान 
सॊसोधन  

(क)  जधभ धभधत सच्माउन े 

 याविम ऩरयऺा वोडनको रब्धाङ्कऩत्र य 
ववद्यारमको चारयधत्रक प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरऩी वा  

 अस्ऩतारभा जधभेको बए अस्ऩताररे 
ददएको जधभ प्रभाणऩत्र  

 सम्फखधधत वडाको 
स्थनीम 
ऩखिकाअधधकायी 
सभऺ धनवेदन 
सवहत कागजात 
ऩेश गने  

 घटना दतान 
ऐन 
अनसुाय  

सोवह ददन 
सजनधभनको 
हकभा वढीभा 
१० ददन  

 



 नावारकको ऩरयचमऩत्र  

 नागरयकताको प्रभाणऩत्र कुनै ऩधन 
प्रभाण िलु्ने कागजात प्राप्त नबएको 
अवस्थाभा स्थानीम तहका प्रधतधनधधको 
योहवयभा कखम्तभा ७ जना नेऩारी 
नागरयकता प्राप्त गयेभा व्मखक्तको 
सजनधभन भचुलु्का (भचुलु्काको साथभा 
सफै जनाको ना.प्र. प्रधतधरवऩ हनुऩुने  

(ि) नाभ सच्माउने वच्चाको नाभ सॊसोधन गनुन ऩयेभा 
वाफ ुआभाको धनवेदन तथा फाफ ुआभा य 
फच्चाको सम्फधध िरेुको कागजात वा 
प्रभाणऩत्र  

 नाभ सॊसोधन गनुन ऩने व्मखक्त फाधरग 
बएभा एस ई.ई. रबधाङ्कऩत्र ववद्यारमको  
चारयधत्रक प्रभाणऩत्र वा फवुा आभा सॊग 
नाता िलु्ने अधधकारयक प्रभाण कागज  

 आभा फाफकुो वा फाजेको नाभ सॊसोधन 
गनुन ऩयेभा सोसम्फखधध आवश्मक व्महोया 
िलु्ने प्रभाखणत कागज वा एस ई.ई. वा सो 
बधदा भाधथको शैखऺक मोग्मताको 
कागजात  

 स्थानीमत तहभा प्रधतधनधधको योहवयभा 
कखम्तभा ७ जना नेऩारी नागरयकरे दफैु 
ब्मखक्त एकै हो बधन ना.प्र. प्रधतधरवऩ सवहत 
सवह छाऩ गयेको सजनधभन भचुलु्का   

 स्थानीम 
ऩखिकाधधकायीरे 
गा.ऩा. कामानरमभा 
सॊसोधनका राधग 
धसपारयस सवहत 
अनयुोध गने  

 गा.ऩा.भा 
धनवेदन/ऩत्र दतान 
गने  

 तोवकएको कभनचायी 
सजनधभन भचुलु्का 
तमाय गरय 
धसपारयस गने  

 धसपारयस वभोखजभ 
प्रभिु प्रशासकीम 
अधधकृतको धनदेशन 
वभोखजभ स्थानीम 
ऩखिकाधधकायीरे 
वववयण सच्माउन  
य सो को अधबरेि 
अध्मावधधक याख्न े 

  



१५ भतृ्म ुदतान 
प्रभाणऩत्रभा 
सॊसोधन   

(क)  नाभ सॊशोधन  

 फाफ ुफाजे वा ऩधत/ऩत्नीको नाभ सॊशोधन 
गनुन ऩयेभा नाता िलु्ने आधधकारयक 
प्रभाणऩत्र जस्तै नागरयकता,प्रभाणऩत्र, 
जग्गा धनी प्रभाण ऩजुान आदद 

 नाभ िलु्ने कागजात नबएको अवस्थाभा 
स्थानीम तहका जनप्रधतधनधधको योहवयभा 
७ जना स्थानीम नेऩारी नागरयक सवहतको 
सजनधभन भचुलु्का (उधनहरुको ना.प्र. 
प्रधतधरवऩ सवहत) 

(ि) भतृ्म ुधभधत सच्माउन ुऩयेभा  

 सच्माउन ुऩने कायणहरु य आधाय 
सवहतको धनवेदन, अस्ऩतारभा भतृ्म ु
बएको बए  भतृ्म ुधभधत उल्रेि 
बएको भतृ्म ुप्रभाणऩत्र वा धसपारयस 
कागजात  

 सो नबएभा स्थानीम तहका 
जनप्रधतधनधध सवहत ७ जना स्थानीम 
नागरयक सवहतको सजनधभन भचुलु्का 
(धनजहरुको ना.प्र.प्रधतधरवऩ सवहत) 

 सम्फखधधत वडाको 
स्थानीम 
ऩखिकाधधकायी  
सभऺ धनवेदन 
सवहत कागजात 
ऩेश गने  

 स्थानीमत 
ऩखिकाधधकायीरे 
गा.ऩा.का धसपारयस 
सवहत अनयुोध गने  

 गा.ऩा. धनवेदन/ऩत्र 
दतान गने  

 तोवकएको 
कभनचायीरे सजनधभन 
भचुलु्का तमाय गरय 
धसपारयस गने  

 धसपारयस वभोखजभ 
प्रभिु  प्रशासकीम 
अधधकृतको धनदेशन 
वभोखजभ स्थानीम 
ऩखिकाधधकायीरे 
वववयण सच्माउने य 
सोको अधबरेि 
अध्मावधधक याख्न े 

प्रभिु 
प्रशासकीम 
अधधकृत/व
डा 
सखचव/स
म्फखधधत 
कभनचायी  

घटना दतान 
ऐन 
अनसुाय  

सोवह ददन 
सजनधभनकव 
हकभा ववढभा 
१० ददन  

 

१६ वववाह दतान (क) दरुहा दरुहीको नाभ सॊशोधन गनुन ऩयेभा   सम्फखधधत वडाको प्रभिु घटना दतान सोवह ददन  



प्रभाणऩत्रभा 
सॊशोधन  

 वववाह दतान प्रभाणऩत्रभा बएको नाभ  
सॊशोधन गनुनऩने नाभ एकै व्मखक्तको हो 
बधन िरेुको आधधकारयक प्रभाण 
कागजात वा कभधतभा ७ जना नेऩारी 
नागरयक य स्थानीम प्रधतधनधध सवहतको 
सजनधभन भचुलु्का य धनजहरुको ना.प्रा. 
प्रधतधरवऩ वा सम्फखधधत वडा कामानरमरे 
उक्त सॊशोधन गनन धसपारयस गयेको ऩत्र  

 दरुहा दरुहीको फाफ ुआभा वा फाजेको 
नाभ सॊशोधन गनन नाता िलु्ने 
आधधकारयक प्रभाण कागजात वा 
स्थानीम प्रधतधनधधको योहवयभा ७ जना 
नेऩारी नागरयकरे गयेको सजनधभन 
भचुलु्का य धनजहरुको ना.प्र. प्रधतधरवऩ  

(ि) वववाह धभधत सच्माउन ुऩयेभा  

 वववहा धभधत सच्माउन ुऩने कायण 
सवहतको धनवेदन, धभधत पयक ऩयेभा 
सच्माउन ुऩने आधाय तथा वववहा धभधत 
उल्रेि बएको स्थानीम प्रधतधनधध 
सवहतको ७ जना स्थानीम नऩेारी 
नागरयकको सजनधभन भचुलु्का  

 

स्थानीम 
ऩखिकाधधकारय 
सभऺ धनवेदन 
सवहत कागजात 
ऩेश गने  

 स्थानीम 
ऩखिकाधधकायीरे 
गा.ऩा. कामानरमभा 
सॊशोधनका राधग  
धसपारयस सवहत 
अनयुोध गने 

 गा.ऩा.भा 
धनवेदन/ऩत्र दतान 
गने  

 तोवकएको कभनचायी 
सजनधभन भचुलु्का 
तमाय ऩारय 
धसपारयस गने  

 धसपारयस वभोखजभ 
प्रभिु प्रशासकीम 
अधधकृतको धनदेशन 
वभोखजभ स्थानीम 
ऩखिकायीरे वववयण 
सच्माउने य सोको 
अधबरेि 

प्रशासकीम 
अधधकृत/व
डा 
सखचव/स
म्फखधधत 
कभनचायी  

ऐन 
अनसुाय  

सजनधभनकव 
हकभा ववढभा 
१० ददन  



अध्मवधधक याख्न े 

 
१७ सम्फधध 

ववच्छेद 
सॊशोधन  

 

 अदारतफाट बएको पैसराको प्रभाखणत प्रधतधरवऩ  

 नाता,जधभ िरेुको ना.प्र., नाता प्रभाखणत वा 
अधम कागजात  

  स्थामी ठेगानाको सम्फधधभा ना.प्र.भा उल्रेखित 
बएको ठेगाना वा वसाइसयाइ गरय आएको 
प्रभाणऩत्र  

 स्थानीम धनकाम प्रधतधनधध सवहत ७ जना नेऩारी 
नागरयकको सजनधभन भचुलु्का य उधनहरुको 
ना.प्र. प्रधतधरवऩ  

 

 सम्फखधधत वडाको 
स्थानीम 
ऩखिकाधधकायी 
सभऺ धनवेदन 
सवहत कागजात 
ऩेश गने  

 स्थानीम 
ऩखिकाधधकायीरे 
गा.ऩा. कामानरमभा 
सॊशोधनका राधग 
धसपारय सवहत 
अनयुोध गने  

 गा.ऩा. भा 
धनवेदन/ऩत्र दतान 
गने  

 तोवकएको कभनचायी 
सजनधभन भचुलु्का 
तमाय ऩारय 
धसपारयस गने 
धसपारयस वभोखजभ 
प्रभिु प्रशासकीम 
अधधकृतको धनदनशन 
वभोखजभ स्थानीम 

प्रभिु 
प्रशासकीम 
अधधकृत/व
डा 
सखचव/स
म्फखधधत 
कभनचायी  

घटना दतान 
ऐन 
अनसुाय  

सोवह ददन 
सजनधभनकव 
हकभा ववढभा 
१० ददन  

 



ऩखिकायीरे वववयण 
सच्माउने य सो को 
अबरेि अध्मवधधक 
याख्न े 

 
१८ धभराऩत्र 

गयाउने 
धफवाद 
साभाधान 
तथा अधम 
धमावमक 
कामनसम्ऩादन  

 उजरुय वा भकान व्महोया सवहतको वववयण  

 ना.प्र.प्रधतधरवऩ  

 

 धनवेदन तोक 
आदेश गने  

 दतान गने  

 उऩाध्मऺको 
सॊमोजकत्वभा 
यहेको धमावमक 
सधभधत सभऺ 
उजरुय ऩेश गने  

 उजरुय ऩेश बएवऩधछ 
दफैु ऩऺे (वऩधडत य 
वऩडकराई) 
उऩखस्थत गायइ 
वहस छरपर 
गयाउने य आऩधस 
सभझदारयभा 
धभराऩत्रको कागज 
गयाउने य अधबरेि 
याख्न े 

गा.ऩा. 
उऩाध्मऺ/
धमावमक 
सधभधतका 
ऩदाधधकायी
/सम्फखधधत 
कभनचायी  

गाउॉसबारे 
तोकेवभोखज
भ  

सोवह ददन 
सजनधभनको 
हकभा वढाभा 
३ देखि १५ 
ददन  

 

१९ ‘घ’ वगनको 
धनभानण 

 धनभानण व्मवसाम धनमभावरी, २०५६ को 
अनसूुची १ वभोखजभ धनवेदन,  

 धनवेदनभा तोक 
आदेश गने  

प्रभिु 
प्रशासकीम 

३०० 
दस्तयु  

छानववन 
उऩसधभधतको 

 



व्मवसावम 
इजाजत ऩत्र 
जारय गने  

 उद्योग ववबागभा उद्योग/पभन दतान प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

 स्थानीम रेिा नम्वय PAN दतान प्रभाणऩत्र  

 प्रोऩाइटयको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

 प्राववधधक, रेिा य प्रशासनभा काभ गने 
कभनचायीको वववयण  

 सम्फखधधत पभनसॉग बएको भेधसनरय उऩकयणको 
स्वाधभत्व य सो को ववभा सभेत बएको वववयण 
ऩवुि हनुे कागजात  

 छानववन उऩधसधभतको धसपारयस  

 उल्रेखित उऩकयण दठक दरुुस्त यहेको 
उल्रेखित नेऩाधर इखधजधनमसन एशोधसएसनको 
सदस्मता प्राप्त भेकाधनकर इखधजधनमयको 
धसपारयस य दस्तयु फझुाएको यधसद  

 दतान गने  

 कागजात अध्ममन 
गरय आवश्मकता 
अनसुाय अनसुधधान 
सजनधभन गरय 
सम्फखधधत 
अधधकारयरे 
अधबरेि याख्न 
रागाई इजाजत ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने  

 

अधधकृत/ 
प्रशासन 
शािा  

धसपारयस प्रप्त 
बएऩधछ  

२० घ वगनको 
धनभानण 
ब्मवसाम 
इजाजतऩत्र 
नववकयण  

 धनवेदन  

 नववकयण दस्तयु फझुाएको यधसद  

 म्माद सवकएको बए कम्ऩनी/पभन नववकयण 
बएको प्रभाण  

 धनवेदन तोक 
रगाउने  

 दतान गने  

 सम्फखधधत 
कभनचायीरे अधबरेि 
यािी नववकयण 
गरयददने  

प्रभिु 
प्रशासकीम 
अधधकृत/ 
दतान   

३००० सोवह ददन   

२१ प्रभाखणत 
गरयएको 
कागजातभा 
छाऩ रगाउने 

 कधसरुय प्रभाखणत गनुन ऩने सम्फखधधत कागजात 
सवहत धनवेदन कागजातको एक प्रधतधरवऩ  

 धनवेदन तोक 
आदेश गने  

 दतान गने  

 सम्फखधधत कभनचायी 

चरानी 
शािा  

५०० सोवह ददन 
सजनधभनको 
हकभा ववढभा 
३ ददन  

 



तथा 
कधसरुय  
प्रभाखणकयण  

हस्ताऺेय गने तथा 
छाऩ रगाउने  

२२ साभाखजक 
सयुऺा ऩत्ता 
प्राप्त गने 
राबग्रावहको 
वववयण 
अध्मावधधक 
गने  

 वडा कामानरमफाट प्रभाण सवहत प्राप्त वववयण 
(ना.प्र., भतृ्म ुदतान, वसाईसयाई दतान प्रभाणऩत्र 
आदद)  

 ऩत्र वा धनवेदन 
तोक आदेश गने  

 दतान गने  

 वडा कामानरमफाट 
वववयण प्राप्त 
बएऩधछ सम्फखधधत 
कभनचायीरे वववयण 
अध्मावधधक गने 

प्रभिु 
प्रशासवकम 
अधधकृत/ 
आधथनक 
प्रशास 
शािा 
साभाखजक 
ववकास 
शािा  

नराग्ने  सोवह ददन वा 
ववषेश 
प्रखस्थधतभा ३ 
ददन सम्भ  

 

२३ जेष्ठ नागरयक 
ऩरयचऩत्र 
ववतयण  

 धनवेदन  

 नागरयकताको प्रधतधरवऩ सवहत २ प्रधत ऩासऩोटन 
साइजको पोटो  

 धनवेदन तोक 
रगाउने  

 दतान गने  

 सम्फखधधत 
कभनचायीरे 
नागरयकता अनसुाय 
प्रभाणऩत्र जारय गने  

प्रभिु 
प्रशासकीम 
अधधकृत/ 
प्रशासन 
शािा  

नराग्ने  सोवहददन   

२४ उल्रेखित 
फाहेक अधम 
कामन  

 प्रचधरत कानून फभोखजभ आवश्मक धनवेदन, 
कागजात तथा काभको प्रकृधत अनसुाय भाग गनन 
सवकने  अधम प्रभाण कागजात  

 धनवेदन तोक 
रगाउने  

 दतान गने  

 सम्फखधधत शािाका 
कभनचायीरे 
तोवकएको प्रवक्रमा 

गा.ऩा. 
अध्मऺ/  

उऩाध्मऺ/
प्रभिु 
प्रशासकीम 
अधधकृत/ 

तोकीमएको 
वभोखजभ  

सोवह ददन वा 
ववषेश 
प्रखस्थधतभा ३ 
ददन सम्भ  

 



ऩयुा गरय कामन 
सम्ऩादन गरयददने  

सम्फखधधत 
शािाका 
कभनचायी  

 


