
 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

सूचनाको हक सम्बन्िी ऐन,२०६४ को दफा ५ को उपदफा (३) र सूचनाको हक सम्बन्िी धनयमावली, २०६५ 
को धनयम ३ को प्रयोजनका लाधि साववजधनक िररएको सूचना 

 

नेपाल सरकार 
मकाल ुिाउँपाधलका, नमु, सङ् खवुासभा 

अवधि (स्वत प्रकासन २०८२-०४-०१- २०८३ असार मसान्त सम्म)  
!=मकाल ुिाउँपाधलका िाउँ कायवपाधलकाको कायावलयको सङ्गठन संरचनााः 
 

    

 

गाउँसभा 
लेखा, विधायन, सुशासन तथा अन्य सविवत 

गाउँ कार्यपालिका आवथिक विकास, सािाविक विकास, पूिािधार विकास 

र िातािरण तथा विपद् व्यिस्थापन सविवत 

गाउँपालिका अध्यक्ष 

प्रमुख प्रशासकीर् 

अलिकृत 

उपाध्यक्ष न्यालर्क सलमलत 

प्रशासन, र्ोजना  तथा 

अनुगमन शाखा 

• प्रशासन इकाइ 

• रािश्व इकाइ 

• योिना तथा अनुगिन 

इकाइ 

• कानुनी िाविला इकाइ 

 

पूर्ायिार लर्कास तथा 

र्ातार्रण व्यर्स्थापन 

शाखा 

• सडक वसञ्चाई तथा 

अन्य पूिािधार 

विकास इकाइ 

• भिन  तथा िापदण्ड 

कायािन्वयन इकाइ 

• िातािरण सरसफाइ 

तथा विपद् 

व्यिस्थापन इकाइ 

 

 

सामालजक लर्कास 

शाखा 

• सािाविक सूरक्षा 

तथा पञ्‍ िकरण 

इकाइ 

• िविला िालिवलका 

तथा सािाि 

कल्याण इकाइ 

• स्वास्थ्य इकाइ 

 

लशक्षा, रु्र्ा तथा 

खेिकुद शाखा 

 

आलथयक प्रशासन शाखा 

 

आन्तररक 

िेखा पररक्षण 

इकाइ 

स्वास्थ्य तथा कृलि पशु 

तर्य का लनकार्हरु 

प्राथविक स्वास्थ्य केन्द्र, 

स्वाथ्य चौकीिरु, आयुिेद 

औषधालयिरु  

कृवष सेिा केन्द्र/ पशु सेिा 

केन्द्र 

र्डा कार्ायिर् अन्तगयतका 

कमयचारीहरु 

 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

२.स्थानीय तहको काम, कतवब्य र अधिकाराः 
क. िाउँ प्रहरी,  
ख. सहकारी संस्था,  
ि. एफ.एम. सञ्चालन,  

घ. स्थानीय कर (सम्पत्ति कर, घर बहाल कर, घरजग्िा रत्तजस्रेसन शलु्क, सवारी सािन कर) सेवा शलु्क दस्तरु, 

पयवटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भधूमकर (मालपोत) दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन ्

ङ. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन,  

च. स्थानीय तथ्याङ्क र अधभलेख सङ्कलन,  

छ. स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु,  

ज. आिारभतू र माध्यधमक त्तशक्षा,  
झ. आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाइ,  

ञ. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता,  
ट. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र धसंचाइ,  

ठ. िाउँ सभा, त्तजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेलधमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

ड. स्थानीय अधभलेख व्यवस्थापन,  

ढ. घर जग्िा िनी पजुाव ववतरण,  

ण. कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकारी,  
त. ज्येष्ठ नािररक, अपाङ्गता भएका व्यत्ति र अशिहरुको व्यवस्थापन,  

थ. बेरोजिारको तथ्याङ्क सङ्कलन,  

द. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र धनयन्रण,  

ि. खानेपानी, साना जलववद्यतु ्आयोजना, वैकत्तल्पक ऊजाव,  
न. ववपद् व्यवस्थापन,  

ऩ. जलािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खधनज पदाथवको संरक्षण,  

प. भाषा, संस्कृधत र लधलतकलाको संरक्षण र ववकास 
 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

३. मकाल ुिाउँपाधलका, सङ् खवुासभामा रहने शाखा र कमवचारीको वववरण 

 

प्रमखु प्रशासीय अधिकृत 

१ इन्र बहादरु दजी 
प्रशासन/योजना शाखा 

२ ज्ञानेन्र राई 
३ नववन िरुुङ 

आधथवक प्रशासन शाखा 
४ अरववन्द कुमार झा 

सूचना तथा प्रववधि शाखा 
५ कोषराज नेपाल 

रोजिार कायवक्रम 

६ मोधतलाल राई 
स्वास्थ्य शाखा 

७ धछङ दोजी लामा 
त्तशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

८ नवराज ढुङिाना 
पूवाविार ववकास शाखा 

९ राजेश राई 
1० आङलादर ज्याव ुभोटे 

1१ िायरी त्तघधमरे 

1२ ववपन पराजलुी 
1३ सजुन िरुुङ 
१४ रववन राई 

१५ राम कुमार राई 

१६ राज ुराई 
पश ुसेवा शाखा 

१७ वाल कुबार िरुुङ 

कृवष शाखा 
१८ वालधमकी चौिरी 

मवहला, बालबाधलका तथा ज्येष्ठ नािररक शाखा 
१९ ववज्ञा भट्टराई 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

िररबी न्यनुीकरणका लाधि लघ ुउद्यम ववकास कायवक्रम 
२० फरेन्र यरी 
२१ सजृना बष्नेत 

सामात्तजक शरुक्षा तथाब्यत्तिित घटना दताव सेवा इकाई 

२२ ददपा बष्नेत 

२३ ददनेष राई 

वडा सत्तचव 
२४ टंक बहादरु राई 
२५ सवुार राई 
२६ आकास चमेन्नवा याम्फु 
२७ रोसन तामाङ 
२८ भेषराज त्तघधमरे 
२९ वधलराम राई 

सवारी चालक 

३० लोकेन्र तामाङ 

३१ रववन राई 

कायावलय सहयोिी 
३२ नववन लामाङ 

३३ राज राई 

३४ सोधनया राई 

 

४. मकाल ुिाउँपाधलकाको कायावलयबाट प्रदान िने सेवा वा कामको वववरणाः 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा तोवकए बमोत्तजमका कायवहरु 
 

५.सेवा प्राप्त िनव लाग्ने दस्तरु र अवधि  
 

 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

 

 

मकािु गाउँपालिका गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् नुम, सङ्खुर्ासभाको नागररक र्डापत्र 

 

क्र.

सं. 

प्रदान गररने सेर्ा 

सुलर्िाको नाम 
आर्श्यक पने कागजातहरु सेर्ा सुलर्िा प्राप्त गनय आर्श्यक पने प्रलक्रर्ा 

सेर्ा प्रदान गने 

अलिकारी 

िागे्न 

दसु्तर 
िागे्न समर् 

कै
लर्

र्
त

 

१. 

य
ोि

न
ा 
स

म्झ
ौत

ा 
ग

ने
 

• गाउँ सभाबाट उक्त आयोिना बावषिक योिनािा 

परेको प्रिाण 

• उपभोक्ता भेलाको वनणियको प्रवतवलवप 

• वनयिानुसार उपभोक्ता सविवत गठन भएको 

वििरण तथा उपभोक्ता सविवतका पदावधकारीको 

नागररकता सवितको िडा कायािलयको वसफाररस 

• स्वीकृत योिनाको लागत अनुिान 

• सम्झौताको लावग वनिेदन पत्र 

• योिनाको प्रकृवत अनुसार अन्य आिश्यक 

कागिात िसै्त भिन वनिािण गने िग्गाको 

आिश्यक कागिात तथा वसफाररस 

• वनिेदन वसफाररस तोक लगाउने  

• दताि गने 

• ररतपुििक देञ्खएिा सम्बञ्ित कििचारीले 

सम्झौता गने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत िा 

योिना शाखा 

प्रिुख 

नलागे्न सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन । 

 

२. 

ब
ैंक

 ख
ात

ा 
ख

ोल्
ने

/ब
न्द

 

ग
ने

 व
स

फ
ार
र
स

 

• उपभोक्ता सविवतको अञ्ियारी सवितको 

वनणियको प्रवतवलवप 

• सम्बञ्ित पदावधकारीिरुको नागररकता तथा 

फोटो सवितको निुना दस्तखत काडि 

• वनिेदन  

• योिना सम्झौता 

• वनिेदन वसफाररस तोक लगाउने 

• दताि गने  

• ररतपुििक देञ्खएिा सम्बञ्ित कििचारीले 

वसफाररस पत्र उपलब्ध गराउने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत / योिना 

शाखा प्रिुख / 

आवथिक प्रशासन 

शाखा प्रिुख / 

सब-इञ्जिवनयर/ 

अ. सब-इञ्जिवनयर 

नलागे्न सोवि वदन  

३. 

स्व
ीकृ

त
 

य
ोि

न
ाक

ो 

ल
ाग

त
 

अ
नु

ि
ान

 

त
य

ार
 ग

ने
 • योिनाको वििरण िावषिक कायिक्रििा परेको 

प्रिाण र योिना कायािन्वयन तावलका 

• ईञ्जिवनयर / सि ईञ्जिवनयरले स्थलगत भ्रिण  

नापिाँच गरी लागत अनुिान उपलब्ध गराउने 

। 

•  

योिना शाखा 

प्रिुख/ ईञ्जिवनयर/ 

सब ईञ्जिवनयर/ 

अ. सब-इञ्जिवनयर 

नलागे्न योिनाको 

दुरी अनुसार 

३ देञ्ख १० 

वदन सम्म 

 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

४. 
य

ोि
न

ाक
ो 
अ

ञ्ि
ि

 िु
ल्य

ाङ
क

न
 • कायि सम्पन्न प्रवतिेदन  

• सािििवनक पररक्षण 

• िडा कायािलयको सम्पन्नताको वसफाररस 

• उपभोक्ता सविवतको भेलाको वनणिय  

• अनुगिन सविवतले स्थलगत अनुगिन र काि 

सिोषिनक रिेको भने्न व्यिोरा भएको वनणियको 

प्रवतवलवप 

• स्थलगत अनुगिनका लावग वनिेदन 

• ईञ्जिवनयर / सि ईञ्जिवनयरको स्थलगत सभे 

नापिाँच 

• अनुगिन सवितको स्थलगत अनुिान 

ईञ्जिवनयर / सब 

ईञ्जिवनयर/ अ. 

सब-इञ्जिवनयर 

नलागे्न योिनाको 

दुरी र प्रकृवत 

अनुसार ३ 

देञ्ख १० वदन 

सम्म 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

५. 

य
ोि

न
ाक

ो 
ि

ाँच
प

ास
 फ

र
फ

ार
क

 र
 

अ
ञ्ि

ि
 भु

क्त
ान

ी 

• कायिसम्पन्न प्रवतिेदन 

• नापी वकताब 

• खचिको विल भरपाई 

• उपभोक्ता सविवतले आि भेलािा खचि सािििवनक 

गरेको प्रिाण 

• फछ्यौटको वनणियको प्रवतवलपी  

• योिनाको कायािलयको वसफाररस 

• सािििवनक पररक्षण प्रवदिेदन 

• अनुगिन सविवतले स्थलगत अनुगिन र काि 

सिोषिनक रिेको भने्न व्यिोरा भएको वनणियको 

प्रवतवलवप 

• वनिेदन/ वसफाररस तोक लगाउने 

• दताि गने 

• आिश्यक िाँचबुझ र प्रवक्रया पुगेको भएिा 

िाँचपास गरी पेश्की फछ्यौट तथा अञ्िि 

भुक्तानी तथा फरफारक गररवदने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत / 

ईञ्जिवनयर / सब 

ईञ्जिवनयर/ 

लेखापाल/ अ. 

सब-इञ्जिवनयर 

नलागे्न सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन । 

 



 

कोषराज नेपाल 

सूचना अधिकारी 

६. 

वि
द्य

ाल
य

 ख
ोल्

ने
 त

थ
ा 
क

क्ष
ा 
थ

प
 अ

नु
ि

वत
 

• वशक्षा वनयिािली अनुसुची १ बिोवििको वनिेदन 

• शैवक्षक गुठीको विधान िा प्रििपत्र िा 

वनयिािलीको प्रवतवलवप 

• िग्गा धनी प्रिाण पुिाि िा भाडािा वलने भए 

ििाल सम्झौता पत्र 

• प्रस्तावित विद्यालयको नक्सा 

• सम्बञ्ित िडाको वसफाररस 

• विद्यालय व्यिस्थापन सविवतको वनणियको 

प्रवतवलवप 

• वशक्षा ऐन तथा वनयिािली एिि् प्रचवलत कानुन 

बिोविि आिश्यक कागिातिरु 

• िनसङ्या 

• भौगोवलक अिस्था 

• सािाविक बनािट 

• सिता र गुणस्तरको प्रश्न 

• लागत र कुशलताको प्रश्न 

• नविकका दुई िटा विद्यालयको वसफाररस पत्र 

• तल्लो तिका विद्यालयिरु 

• वनिेदन तोक आदेश  

• दताि गने आिश्यक िाँचबुझ र अध्ययन पवि 

प्रभािकारी देञ्खएिा गाउँ कायिपावलकाको 

वनणियानुसार वसफाररस गने । 

गाउँपावलका गाउँ 

प्रिुख/प्रिुख 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ वशक्षा 

शाखा प्रिुख/ गाउँ 

कायिपावलका 

आ.ऐ. िा 

तोके 

ििोविि 

सोिी वदन 

बैठकबाट 

वनणिय 

गनुिपने 

अिस्थािा ३ 

वदन देञ्ख 

१५ वदन 

 

७. 

गै
र
 स

र
क

ार
ी 
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स्थ
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अ
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ले
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ाि 
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न
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क

र
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 • वनिेदन 

• संस्थाको विधान एक प्रवत 

• सम्बञ्ित िडाको वसफाररस  

• संस्थाका पदावधकारीिरुको ना.प्र. को प्रवतवलवप 

• सिािेशी तिरले गठन भएको कायि सविवत गठन 

वनणियको प्रवतवलवप 

• वनिेदन तोक आदेश  

• दताि गने 

• आिश्यक िाँचबुझ र अध्ययन पवि प्रवक्रया 

पुगेको देञ्खएिा अवभलेख राखी दताि गने 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ प्रशासन 

शाखा प्रिुख 

२००० सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन । 

 

८. 

गै
र
 स

र
क

ार
ी 

सं
स्थ

ा 

न
ि

ीक
र
ण

 

वस
फ

ार
र
स

 • वनिेदन  

• संस्थाको प्रगवत वििरण 

• लेखापररक्षण प्रवतिेदन 

• कर चुक्ता प्रिाणपत्र 

• वनिेदन तोक आदेश 

• दताि गने 

• आिश्यक िाँच बुझ र अध्ययन पवि प्रवक्रया 

पुगेको देञ्खएिा अवभलेख राखी दताि गने 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत / 

प्रशासन शाखा 

प्रिुख 

५०० सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन । 

 

९. ग
ाउँ

 

क
ाय

िप
ाव
ल

क
ा

ब
ाट

 व
द

नु
प

ने
 

व्य
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वस
फ

ार
र
स

 • वनबेदन 

• सम्बवधत िडाको वसफाररस 

नागाररकता र आिश्यकता अनुसार अन्य कागिात   

• वनबेदन तोक आदेश, 

• दताि गने, आिश्यकतानुसार सम्बञ्ित 

कििचारीले वसफाररस उपलब्ध गराउने  

गाउँ पवलका 

प्रिुख/प्रिुख 

प्रशासकीय 

अवधकृत/शाखा 

प्रिुख  

न.पा ऐन 

अनुसार  

सोिीवदन,स

ििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन  
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• वनिेदक  

• प्रिरी िुचुल्का  

• िडाको वसफाररस 

• फोटो 

• नागररकताको प्रवतवलवप 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• वनणिय भई तोके अनुसारको सिायता उपलब्ध 

गराउने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ आवथिक 

प्रशासन शाखा 

प्रिुख/ गाउँ 

कायिपावलका 

वनिः शुल्क सोवि वदन 

बैठकबाट 

वनणिय 

गनुिपने 

अिस्थािा ३ 

वदन देञ्ख 

१५ वदन 
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क) िम्म विवत सच्याउने 

• रावरि य पररक्षा बोडिको लब्धांकपत्र र 

विद्यालयको चाररवत्रक प्रिाण पत्रको 

प्रवतवलपी िा 

• अस्पतालिा िने्मको भए अस्पतालले वदएको 

िन्म प्रिाण पत्र िा 

• नािलक पररचयपत्र िा 

• नागररकताको प्रिाणपत्र िा 

• कुनै पवन प्रिाण खुल्ने कागिात प्राप्त 

नभएको अिस्थािा स्थानीय तिका 

प्रवतवनवधको रोििरिा कम्तीिा ७ िना नेपाली 

नागररकता प्राप्त गरेका व्यञ्क्तको सिििीन 

िुचुल्का (िुचुल्काको साथिा सबै िनाको 

ना.प्र. प्रवतवलपी हुनुपने) 

ख) नाि सच्याउनेिः  

• बच्चको नाि संशोधन गनुिपरेिा बाबु र 

अिाको वनिेदन तथा बाबु आिा र बच्चाको 

सम्बि खुलेको कागिात िा प्रिाणपत्र 

• नाि संशोधन गनुिपने व्यञ्क्त िावलग भएिा 

एस ई.ई लब्धांकपत्र विद्यालयको चाररवत्रक 

प्रिाणपत्र िा बाबु आिा सँग नाता खुल्ने 

आवधकारीक प्रिाण कागि 

• बाबु आिाको िा बािेको नाि संशोधन गनुि 

परेिा सो सम्बिी आिश्यक व्यिोरा खुल्ने 

प्रिावणत कागिात िा एस.ई.ई. िा सो भन्दा 

िावथको शैवक्षक योग्यताको कागिात 

• स्थानीय तिका प्रवतवनवधको रोििरिा 

कम्तीिा ७ िना नेपाली नागररकले दुिै 

व्यञ्क्त एकै िो भनी ना.प्र.प्रवतवलपी सवित 

सिीिाप गरेको सििविन िुचुल्का 

• सम्बञ्ित िडाको स्थानीय पविकरावधकारी 

सिक्ष वनिेदन सवित कागिात पेश गने 

• स्थानीय पविकावधकारीले गा.का.पा. 

कायािलयिा संशोधनका लावग वसफाररस 

सवित अनुरोध गने 

• न.पा. िा वनिेदन / पत्र दताि गने  

• तोवकएकि कििचारीले सििविन िुचुल्का 

तयार गरी सीफाररस गने 

• वसफाररस बिोविि प्रिुखप्रशासकीय 

अवधकृतको वनदेशन बिोविि स्थानीय 

पविकावधकारीले वििरण सच्याउने र सोको 

अवभलेख अद्यािवधक राखे्न । 

प्रिुख 

प्रशासकीयक 

अवधकृत / िडा 

सवचि/ सम्बञ्ित 

कििचरी 

वनयािानु

सार 

सोवि वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा १० 

वदन । 
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क) नाि संशोधन 

• बाबु बािे िा पवत/ पत्नीको नाि संशोधन गनुि 

परेिा नाता खुल्ने आवधकारीक प्रिाणपत्र 

िसै्त नागररकता प्रिाणपत्र िग्गाधनी प्रिाण 

पुिाि आवद । 

• नाि खुल्ने कागिात नभएको अिस्थािा 

स्थानीय तिका िनप्रवतवनवधको रोिबरिा ७ 

िना स्थानीय नेपाली नागररक सवितको 

सििविन िुचुल्का (उनीिरुको ना.प्र. प्रवतवलवप 

सवित) 

ख) िृतु्य विवत सच्याउनु परेिा 

• सच्याउनु पने कारण र आधार सवितको 

वनिेदन अस्पतालिा िृतु्य भएको भए िृतु्य 

विवत उले्लख भएको िृतु्य प्रिाणपत्र िा 

सरकारी वनकायबाट िृतु्य विवत प्रिावणत 

गररएको वसफाररस कागिात 

• सो नभएिा स्थानीय तिका िनप्रवतवनवध 

सवित ७ िना स्थानीय नागररकसवितको 

सििविन िुचुल्का (वनििरुको ना.प्र. 

प्रवतवलवप सवित) 

• सम्बञ्ित िडाको स्थानीय पविकावधकारी 

सिक्ष वनिेदन सवित कागिात पेश गने 

• स्थावनय पञ्जिकाररले न.पा.कायिलयिा 

संसोधनकालावग वसफारीस सवित अनुरोध गने 

• न.पा.िा वनबेदन/पत्र दताि गने  

• तोवकएको कििचारीले सििविन िुचुल्का तयार 

गरी वसफाररस गने 

• वसफाररस बिोविि प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृतको वनदेशन बिोविि स्थानीय 

पविकावधकारीले वििरण सच्याउने र सोको 

अवभलेख अद्यािवधक राखे्न । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ िडा 

सवचि/ सम्बञ्ित 

कििचारी 

आ.ऐन. 

अनुसार 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा १० 

वदन । 
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क) दुलािा दुलिीको नाि संशोधन गनुिपरेिािः  

• वििाि दताि प्रिाणपत्र भएको नाि र संशोधन 

गनुिपने नाि एकै व्यञ्क्तको िो भने्न खुलेको 

अवधकारीक प्रिाण कागिात िा कम्तीिा ७ 

िना नेपाली नागररक र स्थानीय प्रवतवनवध 

सवितको सििविन िुचुल्का र वनििरुको 

ना.प्र. प्रवतवलपी तथा सम्बञ्ित िडा 

कायािलयले उक्त संशोधन गनि वसफाररस 

गरेको पत्र । 

• दुलािा दुलिीको बाबु आिा िा बािेको नाि 

संशोधन गने नाता खुल्ने आवधकारीक प्रिाण 

कागिात िा स्थानीय प्रवतवनवधको रोिबरिा 

७ िना नेपाली नागररकले गरेको सििविन 

िुचुलका र वनििरुको ना.प्र. प्रवतवलवप  

ख) वििाि विवत सच्याउनु परेिािः  

• वििाि विवत सच्याउनु पने कारण सवितको 

वनिेदन विवत फरक परेकोिा सच्याउनु पने 

आधार तथा वििाि विवत उले्लञ्खत भएको 

िा स्थानीय प्रवतवनवध सवितको ७ िना 

स्थानीय नेपाली नागररक िा सििविन 

िुचुल्का 

• सम्बञ्ित िडाको स्थानीय पविकावधकारी 

सिक्ष वनिेदन सवित कागिात पेश गने 

• स्थानीय पविकाधाकारीले न.का.पा. 

कायािलयिा संशोधनका लावग वसफाररस 

सवित अनुरोध गने । 

• न.पा.िा वनिेदन/पत्र दताि गने  

• तोवकएको कििचारीले सििविन िुचुल्का तयार 

गरी वसफाररस गने 

• वसफाररस बिोविि प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृतको वनदेशन बिोविि स्थानीय 

पविकावधकारीले वििरण सच्याउने र सोको 

अवभलेख अद्यािवधक राखे्न । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ िडा 

सवचि/ सम्बञ्ित 

कििचारी 

वनयािानु

सार 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा १० 

वदन । 
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• अदालतबाट भएको फैसलाको प्रिावणत प्रवतवलवप 

• नाता िन्म खुलेको ना.प्र. नाता प्रिावणत िा अन्य 

कागिात 

• स्थायी ठेगानाको सम्बििा ना.प्र. िा उले्लख 

भएको ठेगाना िा बसाईसराई गरी आएको 

प्रिाणपत्र 

• स्थानीय वनकायका प्रवतवनधी सवित ७ िना 

नेपाली नागररकको सििविन िुचुल्का र 

उनीिरुको ना.प्र. प्रवतवलपी । 

• सम्बञ्ित िडाको स्थानीय पविकावधकारी 

सिक्ष वनिेदन सवित कागिात पेश गने । 

• स्थानीय पविकावधकारी सिक्ष वनिेदन सवित 

कागिात पेश गने । 

• न.पा.िा वनिेदन/पत्र दताि गने  

• तोवकएको कििचारीले सििविन िुचुल्का तयार 

गरी वसफाररस गने । 

• वसफाररस बिोिि प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृतको वनदेशन बिोविि स्थानीय 

पविकावधकारीले वििरण सच्याउने र सोको 

अवभलेख अद्यािवधक राखे्न । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ िडा 

सवचि / सम्बञ्ित 

कििचारी 

वनयािानु

सार 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा १० 

वदन । 
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• उिुरी िा िकाि परेको व्यिोरा सवितको वनिेदन 

• ना.प्र. प्रवतवलपी 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने उप प्रिुखको संयोिकत्विा रिेको 

न्यावयक सविवत सिक्ष उिुरी पेश गने । 

• उिुरी पेश भएपवि दुिै पक्ष (पीवडत र 

पीडक) लाई उपञ्स्थत गराई बिस िलफल 

गराउने र आपसी सिझदारीिा विलापत्रको 

कागि गराउने र अवभलेख राखे्न । 

न.पा. उपप्रिुख/ 

न्यायीक सविवतका 

पदावधकारी / 

सम्बञ्ित कििचारी 

उिुरी 

वनिेदन रु. 

१०० 

विलापत्र 

दसु्तर 

३५० 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

देञ्ख १५ 

वदन । 
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• वनिािण व्यिसाय वनयिािली २०५६ को अनुसुची 

१ बिोवििको वनिेदन  

• उद्योग विभागिा उद्योग/ पिि दताि प्रिाणपत्रको 

प्रवतवलपी 

• स्थायी लेखा नम्बर (PAN) दताि प्रिाणपत्र 

• नु्यनति १ लाख बैंक व्यालेन्स भएको प्रिाण तथा 

िग्गाधनी दताि प्रिाण पुिािको प्रवतवलवप 

• प्रोपाईटरको नागररकता प्रिाणपत्रको प्रवतवलवप 

• प्राविवधक लेखा र प्रशासनिा काि गने 

कििचारीको वििरण 

• सम्बञ्ित फििसँग भएकि िेवसनरी उपकरणको 

ञ्स्वित्व र सोको वििा सिेत भएको वििरण पुवर 

हुने कागिात 

• िानविन उपसविवतको वसफाररस  

• उले्लञ्खत उपकरण ठीक दुरुस्त रिेको कुरा 

उले्लञ्खत नेपाल ईञ्जिवनयसि एशोवसयसनको 

सदस्यता प्रिाप्त िेकावनकल ईञ्जिवनयरको 

वसफाररस र  

• दसु्तर बुझाएको ररसद 

• वनिेदनिा तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• कागिात अध्ययन गरी आिश्यकता अनुसार 

अनुसिान सििविन गरी सम्बञ्ित 

अवधकारीले अवभलेख राख्न लगाई ईिाित पत्र 

उपलब्ध गराउने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत / 

प्रशासन शाखा 

१००० िानविन 

उपसविवत

को 

वसफाररस 

प्राप्त 

भएपवि 

 

१७. 

"घ
" 

ि
ग

िक
ो 

वन
ि

ािण
 

व्य
ि

स
ाय

ी 

ई
ि

ाि
त

 प
त्र

 

न
ि

ीक
र
ण

 • वनिेदन 

• निीकरण दसु्तर बुझाएको रसीद 

• म्याद सवकएको भए कम्पनी/ फिि निीकरण 

भएको प्रिाण 

• वनिेदन तोक लगाउने 

• दताि गने  

• सम्बञ्ित कििचारीले अवभलेख राखी 

निीकरण गररवदने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ प्रशासन 

शाखा 

१००० सोिी वदन 

 

 

१८. 

प्र
ि

ाव
ण

त
 

ग
रर

ए
क

ो 

क
ाग

ि
ात

ि
ा 

ि
ाप

 ल
ग

ाउ
ने

 

त
थ

ा 
क

न्स
ल

र
 

प्र
ि

ाण
ीक

र
ण

 • कनु्सलर प्रिावणत गनुि पने सम्बञ्ित कागिात 

सवितको वनिेदन र सो कागिातको एक प्रवत 

प्रवतवलपी 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• सम्बञ्ित कििचारीले िस्ताक्षर गने तथा िाप 

लगाउने । 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ दताि 

चलानी शाखा 

विदेशी 

प्रयोिन 

२०० 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

बढीिा ३ 

वदन 
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ि
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ण

 अ
द्य

ाि
वध

क
 

ग
ने

 

• िडा कायािलयबाट प्रिाण सवित प्राप्त वििरण 

(ना.प्र. ितु्यदताि बसाईसराई दताि प्रिाणपत्र आवद) 

• पत्र िा वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• िडा कायािलयबाट वििरण प्राप्त भएपवि 

सम्बञ्ित कििचारीले वििरण अद्यािवधक गने 

प्रिुख प्रशासकीय 

अवधकृत/ आवथिक 

प्रशासन शाखा/  

सािाविक विकास 

शाखा 

नलागे्न  सोिी वदन 

िा विशेष 

पररञ्स्थवतिा 

३ वदन सम्म 

 

२०. 

स
ि

क
ार
र
 सं

स्थ
ा 
द

त
ाि 

• गाउँपावलकाको सिकारी ऐन २०७५ को अनुसुची 

१ को ढाँचािा दरखास्त वदनु पने 

• सिकारी संस्थाको प्रस्तावित विवनयि  

• सिकारी सञ्चालन सम्भाव्यता प्रवतिेदन 

• सदस्यले वलन स्वीकार गरेको सेयर संया र सेयर 

रकिको वििरण 

• प्रस्तवित सिकारी संस्थाको प्रारञ्म्भक भेलाको 

प्रवतवलवप सम्बञ्ित कायिके्षत्र भएको िडा 

कायािलयको वसफाररस 

• सेयर सदस्यिरु नागररकताको प्रवतवलपी 

 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• सम्भाव्यता अध्यान गने 

• सम्भाव्यता प्रवतिेदनको आधारिा 

वनयिानुसार दताि गरर सोको अवभलेख राखे्न 

प्रिुख प्रशासवकय 

अवधकृत/ 

सम्बञ्ित फाँटका 

कििचारीिरु 

२००० ३५ वदन  

२१. 

कृ
ष

क
 स

िु
ि

 द
त

ाि 
त

थ
ा 

अ
वभ

ले
ञ्ख

क
र
ण

 

• सिुिको वनिेदन पत्र 

• आिभेलाको वनणियको प्रवतवलवप 

• सिुिको वनणियको प्रवतवलवप 

• सम्बञ्ित िडाको वसफाररस 

• सिुि सदस्यिरुको नागररकताको प्रवतवलवप 

• सिुिको िाप 

• सिुिको विधान 

 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• पेश भएको कागिातको िानविन गने 

• नविकरणको िकिा दताि प्रिाणपत्र 

प्रिुख प्रशासवकय 

अवधकृत/ कृवष 

फाँटका 

कििचारीिरु 

सिूि दताि 

शुल्क 

६१० तथा 

नविकरण 

१०० 

 

सोवि वदन 

िानविन गनुि 

पने भए 

िढीिा १५ 

वदन 

 

२२ 

कृ
ष

क
 फ

ि
ि द

त
ाि 
त

थ
ा 

अ
वभ

ले
ञ्ख

क
र
ण

 

• वनिेदन 

• िडा कायािलयको वसफाररस 

• िडा कायािलयबाट सििविन िुचुल्का 

• नागररकताको प्रवतवलवप 

• िग्गा धनीपुिािको प्रवतवलपी (एका 

घरपररिारवभत्रको भए ि‍िुरीनािा एिं बिालिा 

वलएको भए १० िषिको सम्झौता) 

• भुविकर वतरेको रवसद 

• पासपोटि साइिको फोटो २ प्रवत 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• पेश भएको कागिातको िानविन गने 

• नविकरणको िकिा दताि प्रिाणपत्र 

प्रिुख प्रशासवकय 

अवधकृत/ कृवष 

फाँटका 

कििचारीिरु 

सम्बञ्ित 

आवथिक 

िषिको 

आवथिक 

ऐन 

 

सोवि वदन 

िानविन गनुि 

पने भए 

िढीिा १५ 

वदन 
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२२ 
वि

वभ
न्न

 स
वि

वत
 द

त
ाि 
त

थ
ा 

अ
वभ

ले
ञ्ख
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• वनिेदन पत्र 

• सविवतको विवनयि 

• िाइनु्यटको प्रवतवलपी 

• सम्बञ्ित िडा कायािलयको वसफाररस 

• कायि सविवतको सदस्यिरुको नागररकताको 

फोटो कपी 

• सविवतको िाप 

 

• अवभलेञ्खकरणको िकिा पुरानो दताि 

प्रिाणपत्रको प्रवतवलवप 

• वनिेदन तोक आदेश गने 

• दताि गने 

• पेश भएको कागिातको िानविन गने 

• वनयिानुसार दसु्तर वलई दताि गने अवभलेख 

राखे्न र प्रिाणपत्र प्रदान गने 

प्रिुख प्रशासवकय 

अवधकृत/ प्रशासन 

फाँटका 

कििचारीिरु 

५०० सोवि वदन 

िानविन गनुि 

पने भए 

िढीिा १५ 

वदन 

 

२३. 

उ
ल्ल

ञ्ख
त
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ािे

क
 

अ
न्य

 क
ाय

ि 

• प्रचवलत कानुन बिोविि आिश्यक वनिेदन 

कागिात तथा कािको प्रकृवत अनुसार िाग गनि 

सवकने अन्य प्रिाण कागिात 

• वनिेदन तोक आदेश  

• दताि गने 

• सम्बञ्ित शाखाका कििचारीले तोवकएको 

प्रवक्रया पुरा गरी कायिसम्पादन गररवदने । 

न.पा. गाउँ प्रिुख/ 

उप प्रिुख/ प्रिुख 

प्रशासकीय 

अवधकृत/ 

सम्बञ्ित शाखाका 

कििचारी 

तोवकए 

बिोविि 

सोिी वदन 

सििविनको 

िकिा 

िढीिा ३ 

वदन । 

 

 

 

 

6. सम्पादन िरेको कामको वववरण (2०८२-०९-०१- चैर मसान्त सम्मको) 
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