
जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

१. श्चिठीऩत्र, लनवेदन 
दताय 

लनवेदन, उजयुी, श्चिठीऩत्र भालथ अध्मऺ/उऩाध्म य 
कामायरम प्रभखु वा अलधकाय प्राप्त अलधकायीफाट तोक 
आदेश बएऩलि । 

तरुुन्तै लन:शलु्क दताय िरानी 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

२. श्चिठीऩत्र िरानी गाउॉऩालरकाभा लतनय फझुाउन ुऩने कय, दस्तयु, शूल्क फझुाई 
अलधकाय प्राप्त अलधकायीफाट दस्तखत बएऩलि । 

तरुुन्तै लन:शलु्क दताय िरानी 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३. गै.स.सॊ. कामयक्रभ 
स्वीकृलत 

लनवेदन य स्वीकृलत भाग गयेको कामयक्रभको क्रववयण, सॊस्था 
दताय य नक्रवकयण, कयिकु्ता य रेखाऩयीऺण प्रलतवेदन 

१ भक्रहना लन:शलु्क प्रशासन शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

४. व्मवसाम दताय सम्फश्चन्धत वडाको लसपारयस, िौहद्धी प्रभाश्चणत, सजयलभन 
भिुलु्का, जग्गाधनी प्रभाण रऩूजायको प्रलतलरऩ, व्मवसामीको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩ, गाउॉऺेत्र लबत्र बएको 
घयजग्गाको सम्ऩश्चिकय लतयेको यलसद, फहारभा फसेको बए 
घयधनीसॉगको फहार दय सभेत खरेुको सम्झौता ऩत्रको 
प्रलतलरक्रऩ य गाउॉऩालरकाभा फहार कय लतयेको प्रलतलरक्रऩ, 
सम्फश्चन्धत व्मश्चक्तको ऩासऩोटयसाइजको २ प्रलत पोटो, गैय 
नेऩारी नागरयकको हकभा घयधनीसॉगको उल्रेश्चखत 
क्रकलसभको सम्झौता ऩत्र य घय ठेगाना देश्चखने प्रभाणऩत्र 

सोही ददन गाउॉऩालरको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
अलधकृत/प्रशास
न 
शाखा/आलथयक 
प्रशासन तथा 
याजश्व शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

५. फहार कय  फहार कय फहार लरने ददन ेसम्फन्धी सम्झौता ऩत्रको सोही ददन  फहारको १०% याजश्व इकाई  



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

प्रलतलरक्रऩ 

६. घय नक्सा ऩास  सम्फश्चन्धत व्मश्चक्तको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, 
नक्सा लनवेद न दस्तयु रु. ५००।-, जग्गाधनी ऩूजायको 
प्रतलरक्रऩ, क्रकिा नम्फय स्षऩष्ट बएको नाऩी य टे्रस नक्साको 
प्रलतलरक्रऩ, एक्रककृत सम्ऩश्चिकय लतयेको यलसदको प्रलतलरक्रऩ, 
गठुीको जग्गा बए सम्फश्चन्धत गठुीको लसपारयस ऩत्र, कुनै 
लनकामभा लधतो याखेको बए लधतो सम्फन्धी ऩत्र, वायेश 
याखीनक्सा ऩास गने बएभा वायेसनाभाको साथभा वायेसको 
नेऩारी नागरयकता वा लनजको ऩक्रहिान खलु्ने प्रभाणऩत्रको 
१ प्रलत, स्ट्रक्िय लडजाइन  नक्सा-३, (आवश्मकता 
अनसुाय) प्रलत सम्फश्चन्धत वडाको लसपारयस, जग्गाको 
नक्साभा भाऩदण्ड अनरुुऩ बएको हनु ुऩने, वडाको 
लसपारयस । 

क) तल्रा थऩ  

हारको भाऩदण्ड ऩूया गने गयी ऩक्रहरे ऩास गयेको नक्शा य 
प्रभाणऩत्रको पोटवकऩी िार ुआ.फ. सम्को सम्ऩश्चिक कय 
लतयेको यलसदको प्रलतलरक्रऩ, अरु कागजातको हकभा नमाॉ 

लनवेदन प्राप्त 
बएको 
कश्चम्तभा १ 
भक्रहना 

गाउॉऩालरको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

नक्सा उऩशाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

नक्सा ऩास गदाय आवश्मक ऩने सफै कागजातहरु ऩेश 
गनुयऩने । 

७. नक्सा नाभसायी लनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्र, यश्चजषे्डसन ऩास बएकव 
लरखत, ऩक्रहरे ऩास गयेको नक्सा य प्रभाणऩत्रको सक्कर य 
पोटोकक्रऩ, िार ुआ.फ.सम्भको सम्ऩश्चि कय लतयेको यलसद, 
जग्गाधनी प्रभाण ऩूजायको प्रलतलरक्रऩ, घयधनीको हारसारै 
श्चखश्चिएको ऩासऩोटय साइजको २ प्रलत पोटो । 

सोही ददन  गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय  

नक्सा उऩशाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

८. बवन लनभायण 
सम्ऩन्न  

लनवेदनका साथ स्वीकृलत प्राप्त प्राक्रवलधकको लनभायण सम्ऩन्न 
लसपारयस ऩत्र, ऩक्रहरे ऩास गयेको नक्सा य प्रभाणऩत्रको 
सक्कर य पोटोकक्रऩ, जग्गाधनी प्रभाण ऩूजायको प्रलतलरक्रऩ, 
िार ुआ.फ. सम्भऩको सम्ऩश्चि कय लतयको रयसदको 
प्रलतरक्रऩऩ, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, लनभायण बएको 
बवनको िायैलतयफाट श्चखिेको पोटो, घयधनीको हारसारै 
श्चखश्चिएको ऩासऩोटय साइजको पोटो २ प्रलत  

१५ ददन  गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

बवन तथा 
भाऩदण्ड 
कामायन्वमन 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

९. जग्गा येखाङ्कन  लनवेदन, जग्गाधनी प्रभाणऩजुाय, याजश्व लतयेको रयसद, क्रकिा 
खरेुको नाऩीको प्रभाश्चणत ब्रकु्रप्रन्ट वा टे्रस नक्सा । 

३ ददन गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

अलभन/नाऩी 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

10. मोजना सम्झौता उऩबोक्ता सलभलतको हकभा  

स्वीकृत मोजना, वडा/गाउॉऩालरकाको अश्चततमायी, उऩबोक्ता 
सलभलत गठनको लनणयम, प्रभाश्चणत नेऩारी नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, सम्फश्चन्धत वडाको लसपारयस, रागत 
श्चस्टभेट, मोजना सॊिारन हनु ेस्थरको पोटो, रागत 
सहबालगताको यकभको बौिय वा जनश्रभदान लसपारयस, ३ 
ऩसु्ते क्रववयण पायाभ, उऩबोक्ता सलभलतको िाऩ, लनवेदन, 
सलभलतका ऩदालधकायीहरुको ऩयुा क्रववयण बयेको मोजना 
सम्झौता पायाभ । 

ठेक्काऩट्टाको हकभा  

ठेक्का सदय बई सम्झौता गनय आउन ुबनी रेश्चखएको ऩत्र, 
जभानत, लनवेदन आदद । 

सोही ददन लन:शलु्क मोजना/ऩूवायधाय 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

11. यलनङ्ग लफर 
बकु्तानी 

उऩबोक्ता सलभलतको हकभा 
लनवेदन, वडाको प्रलगलत सक्रहतको लसपारयस, काभ बई 
यहेको अवस्थाको पोटो, खिय उल्रेख बएको उऩबोक्ता 
सलभलतको लनणयम, सावयजलनक ऩयीऺण पायाभ, लफर बऩायई, 
प्रभाश्चणत भूल्माङ्कन, नाऩी क्रकताफ य फैङ्क खाता नॊ. । 

सोही ददन  लन:शलु्क मोजना/ऩूवायधाय 
शाखा/आलथयक 
प्रशासन शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

ठेक्काऩट्टाको हकभा  

लनवेदन, वडको प्रलगलत सक्रहतको लसपारयस काभ बईसकेको 
अवस्थाको पोटो, प्रभाश्चणत भूल्माङ्कन, नाऩी क्रकताफ, 
गाउॉऩालरकास्तयीम अनगुभन सलभलतको प्रलतवेदन । 

१२. अश्चन्तभ लफर 
बकु्तानी 

उऩबोक्ता सलभलतको हकभा 
लनवेदन, वडाको रागत यकभ खोलरएको बकु्तानी लसपारयस, 
काभ सम्ऩन्न बएको मोजनाको सफै कोण (Angle) फाट 
देश्चखने प्रष्ट तश्चस्फय, आम्दानी खिय उल्रेख बएको उऩबोक्ता 
सलभलतको लनणय, साजयलनक ऩयीषण, लफर बऩायई, प्राक्रवलधक्रक 
भूल्माङ्कन प्रलतवेदन, नाऩी क्रकताफ, गाउॉऩालरकास्तयीम 
अनगुभन सलभलतको बकु्तानी ददन लसपारयस बएको अनगुभन 
प्रलतवेदन, फैङ्क खाता क्रववयण । 
ठेक्काऩट्टाको हकभा  

लनवेदन, वडाको लसपारयस, काभ सम्भऩन्न बएको 
अवस्थाको पोटो, प्राक्रवलधकको प्रभाश्चणत भूल्माङ्कन, नाऩी 
क्रकताफ, गाउॉऩालरकास्तयीम अनगुभन सलभलतको प्रलतवेदन 
। 

सोही ददन लन:शूल्क मोजना/ऩूवायधाय 
शाखा/आलथयक 
प्रशासन शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

१३. फैङ्क खाता खोल्न े
लसपारयस 

सम्फश्चन्धत सॊस्था/सलभलतको लनणयम प्रलतलरक्रऩ, फैङ्क दस्तखत 
नभनुा काडय (पोटो सक्रहत) नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरक्रऩ, सॊस्था वा सलभलतको िाऩ । 

सोही ददन लन:शलु्क ऩूवायधाय क्रवकास 
शाखा/प्रशासन 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

14. अन्म बकु्तानी भारसाभान/सेवा/ऩयाभशय सेवा खरयद बए  

खरयद आदेश वा सम्झौता ऩत्र, दाश्चखरा प्रलतवेदन, 
सम्फश्चन्धत शाखाको लसपारयस रगामतका कागजातहरु 

सोही ददन 
वा प्रक्रक्रमा 
ऩयुा बए 
ऩिात 

लन:शलु्क मोजना/श्चजन्सी/
आलथयक 
प्रशासन/क्रवषमग
त 
शाखा/प्रशासन 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

15. 

“घ” वगयको 
लनभायण व्मवसामी 
इजाजत य 
नक्रवकयण 

ईजाजत  

“घ” वगयको लनभायण व्मवसामी ईजाजतऩत्र सम्फन्धी 
कामयक्रवलध, २०७५ को अनसूुिी-१ फभोश्चजभको ढाॉिभा 
लनवेदन, घट्टीभा ऩाॉि राख रुऩैँमाॉको िार ुऩ ुॉजी याखी 
कम्ऩनी यश्चजष्टायको कामायरमको दताय प्रभाणऩत्र, सम्फश्चन्धत 
वडाको लसपारयस, लनभायण व्मवसामी सॊघको लसपारयस, 
उद्योग क्रवबाग वा घयेर ुकामायरमको प्रभाणऩत्रको प्रलतरक्रऩ, 
कयिकु्ता प्रभाणऩत्र, सवायी साधन य भेश्चशनयी िार ु

   प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

हारतभा यहेको भेकालनकर इश्चन्जलनमयको प्रभाश्चणत ऩत्र, 
उऩकयणहरुको स्वालभत्वको प्रभा०ऩत्र य लफभा गयेको 
कागजात जनशश्चक्तको शैश्चऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरक्रऩ, लनमशु्चक्त ऩत्रको प्रलतलरक्रऩ । 

नक्रवकयणका रालग  

इजाजत ऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, कयिकु्ता प्रभाणऩत्र, अश्चघल्रा 
आलथयक वषयको क्रववयण, स्वघोषणा ऩत्र, लनमभावरी 
फभोश्चजभ बयेको लनवेदन पायाभ । 

16. न्माक्रमक सलभलतभा 
उजयुी दताय  

न्माक्रमक सलभलत कामयक्रवलध ऐन, २०७५ को अनसूुिी-१ 
फभोश्चजभको ढाॉिाभा लनवेदन, वादीको नाभ थय, वतन, फाफ ु
आभाको नाभ थय वतन, प्रलतवादीको नाभ थय, वतन, फाफ ु
आभाको नाभ थय वतन उजयुी गनुयऩयेको व्महोया य सम्ऩूणय 
क्रववयण, उजयुीसॉग सम्फश्चन्धत प्रभाण, सम्ऩश्चिसॉग क्रवषम बए 
सो सम्फन्धी क्रववयण, रु.10।- को क्रटकट, सम्ऩूणय 
कागजात येकडय पामरभा याखी ऩेश गनुयऩने । 

सोही ददन दताय शूल्क 
रु.१००।-  

प्रलतउिय दस्तयु 
रु. १००।- 

कानूनी भालभरा 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

17. भेरलभराऩकतायको 
सूिी तमाय  गने 

कश्चम्तभा स्नातक उिीणय, कुनै याजनीलतक दरभा सक्रक्रम 
नयहेको, स्थानीम स्तयभा सभाजसेवीको ऩक्रहिान फनाएको, 

वडाफाट 
िनौट 

लन:शूल्क कानूनी भालभरा 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

भेरलभराकतायको ४८ घण्टा तालरभ लरई भेरलभराऩकताय 
कामय गदै आएको, २५ वषय उभेय ऩयुा बएको ।  

बएऩलि 

18. याहत तथा क्रवऩद् 
व्मवस्थाऩन 
सम्फन्धी कामय  

लनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, सम्फन 

लधत वडाको लसपारयस, क्रवऩद्को प्रक्रकत देश्चखन ेपोटो, वडा 
भिुलु्का/प्रही भिुलु्का य कामयऩालरकाको लनणयम 

प्रक्रक्रमा ऩयुा 
बएऩलि 

लन:शलु्क वन, वातायण 
तथा क्रवऩद् 
व्मवस्थाऩन 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

20. गाउॉऩालरकाफाट 
प्रदान गरयने अन्म 
लसपारयसहरु  

लनवेदन, वडाको लसपारयस, सम्फश्चन्धत कागजातहरु  सोही ददन गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय  

प्रशासन 
शाखा/सम्फश्चन्ध
त शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

21. सभाश्चजक सयुऺा 
बिा  

जेष्ठ नागरयकको हकभा  

68 वषय उभेय ऩयुा बएको भक्रहनाभा तोक्रकएको ढाॉिाको 
लनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, वडाको 
नाभावरी लसपारयस, पोटो २ प्रलत । 

असहाम क्रवधवुाको हकभा 
ऩलतको भतृ्मदुताय प्रभाण ऩत्र, नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरक्रऩ सक्रहत तोक्रकएको ढाॉिाको लनवेदन, वडाको 
नाभावरी लसपारयस, २ प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो । 

१ ददन लन:शलु्क वडा कामायरम/ 
ऩश्च जकयण 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

एकर भक्रहराको हकभा 
क्रववाह नबई ६० वषय उभेय ऩयुा बएको वा ऩलत ऩत्नीफीि 
सम्फन्ध क्रवच्िेद बएको भक्रहरा वा न्माक्रमक ऩथृकीकयण 
गयी फसेको भक्रहरा, नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सक्रहत 
तोक्रकएको ढाॉिाको लनवेदन, सम्फश्चन्धत वडाको लसपारयस, 
सम्फन्ध क्रवच्िेद य न्माक्रमक ऩथृकीकयणको हकभा 
अदारतको पैसरा, २ प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
दलरत जेष्ठ नागरयकको हकभा  

६० वषय उभेय ऩयुा बएको, तोक्रकएको ढाॉिाको लनवेदन, 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र, पोटो २ प्रलत, वडाको नाभावरी 
लसपारयस । 

ऩूणय अऩाङ्गताको हकभा  

यातो काडय बएको ऩरयिमऩत्र, तोक्रकएको ढाॉिाको लनवेदन, 
वडाको लसपारयस, २ प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
आॊश्चशक अऩाङ्गको हकभा  

लनरो काडय बएको ऩरयिम ऩत्र, तोक्रकएको ढाॉिको लनवेदन, 
वडाको लसपारयस, २ प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

दलरत फारफालरकाको हकभा  

जन्भ दताय प्रभाणऩत्र, तोक्रकएको ढाॉिाको लनवेदन, वडाको 
लसपारयस, २ प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
ऩनुि: आ.फ.को अन्त्मभा फैङ्क खाताभा यहेको यकभ 
राबग्राहीरे श्चझकेको हनुऩुने । 

22. साभाश्चजक सयुऺा 
बिा प्रालप्त 
नक्रवकयण 

सफै साभाश्चजक सयुऺा बिा प्राप्त गने राबग्राहीहरुरे श्रावन 
देश्चख बाद्र भसान्त लबत्र नक्रवकयणको रालग अलनवामय रुऩभा 
लनवेदन ददनऩुने । 

१ ददन लन:शलु्क वडा कामायरम/ 
ऩ जीकयण 
इकाई 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

23. कऺा ८ को 
गाउॉऩालरका 
स्तयीम ऩयीऺा 

लनवेदन, जन्भदताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, कऺा ७ उिीणय 
रब्धाङ्कऩत्र/ग्रडेलसट, EMIS नम्फय । 

लनवेदन 
ददएकै ददन 

साभदुाक्रमक 
क्रवद्यारमराई 
लन:शलु्क य 
सॊस्थागतको 
हकभा तोक्रकए 
फभोश्चजभ 

आधायबतू 
ऩयीऺा 
सलभलत/श्चशऺा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

24. कऺा ८ को 
गाउॉऩालरका 
स्तयीम आधायबतू 

लनवेदन, जन्भदताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, क्रवद्यारमको 
लसपारयस, वडा कामायरमको लसपारयस सक्करै प्रभाणऩत्र 

६ भक्रहना 
लबत्र लनवेदन 
ददएकै ददन 

तोके फभोश्चजभ श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

उिीणय ऩयीऺाको 
ग्रडेलसट य 
प्रभाणऩत्रभा नाभ 
थय य जन्भलभलत 
सच्माउने  

25. क्रवद्यारम 
अनभुलत/ कऺा 
थऩ स्वीकृलत 

जानकी गाउॉऩालरकाको श्चशऺा ऐन २०७९, श्चशऺा ऐन, 
२०२८ तथा श्चशऺा लनमभावरी, २०५९ भा उल्रेख गये 
फभोश्चजभका कागजातहरु य अनसूुिीभा उल्रेश्चखत 
ऩूवायधायहरु ऩयुा गयेको हनु ुऩने ।  

लनवेदन दताय 
ऩौष भसान्त 
सम्भ । 
अनभुलत 
प्रदान िैत्र 
भसान्त 
सम्भ 

गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

26. श्चशऺक सरुवा 
सहभलत 

ऩदालधकाय यहेको य सरुवा बई जाने क्रवद्यारम व्मवस्थाऩन 
सलभलतको सहभलत सक्रहत अनसूुिी १७ को ढाॉिाभा लनवेदन 

लनवेदन दताय 
ऩौष भसान्त 
सम्भ । 
अनभुलत 
प्रदान िैत्र 

गाउॉऩालरकाको 
आलथयक ऐनभा 
उल्रेश्चखत दय 

श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

भसान्त 
सम्भ 

२७. श्चशऺकहरुको 
कामयसम्ऩादन 
भूल्माङ्कन 

तोकीएका यङ्गका ३ प्रलत पायाभ बयी श्चशरफन्दी गयी 
शाखाभभा ऩेश गनुयऩने ।  

तोक्रकएको 
म्माद लबत्र 

लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

२८. क्रवद्यारम अनगुभन 
लनयीऺण 

तोक्रकए अनसुायका ददन क्रवद्यारमहरु ऩठनऩाठन सॊिारन 
बएको हनुऩुने । 

लनयन्तय लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

२९. लफदा प्रभाश्चणत हाश्चजयी यश्चजष्टय शैश्चऺक सत्र 
सक्रकएको २ 
भक्रहना लबत्र  

लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा/प्रशासन 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३०. श्चशऺक/कभयिायी 
तरफ बिा 
लनकासा 

दयफन्दी खरेुको भाग पायाभ, क.स. कोष, ना.र. कोष य 
सा.स.ु कय जम्भा गयेको फैङ्क बौिय प्रभाश्चणत हाश्चजयी 
प्रलतलरक्रऩ, तरफी बऩायई 

प्रत्मेक 
तै्रभालसक  

लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा/ आलथयक 
प्रशासन शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३१. फैङ्क खाता खोल्न े व्मवस्थाऩन सलभलतको लनणयम, क्रवद्यारमको लनवेदन , लनयन्तय लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

तथा फन्द गने/ 
नक्रवकयण 

सम्फश्चन्धत फैङ्कको दस्तखत नभनुा काडय य आवेदन पायाभ तथा खेरकुद 
शाखा 

 लसपारयस ऩत्र  क्रवद्यारमको लनवेदन, क्रवद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको लनणयम  लनयन्त  लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

 क्रवद्यारमको 
साभाश्चजक ऩयीऺण 
प्रलतवेदन ऩेश गने  

क्रवद्यारम साभाश्चजक ऩयीऺण भाऩदण्ड २०७८ ऩयुा गयेको  आलथयक फषय 
सभाप्त 
बएको २ 
भक्रहना लबत्र  

लन:शलु्क श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३२. क्रवद्यारमको 
रेखाऩयीऺकको 
नाभावरी ऩेश गने  

भाग फभोश्चजभको कागजात सक्रहत लनवेदन ऩौष  तोके फभोश्चजभ श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

 खेराडीहरुको 
नाभावरी दताय 
गने  

प्रकाश्चशत सूिनाभा उल्रेश्चखत सभम लबत्र  ऩौष  तोके फभोश्चजभ  श्चशऺा, मूवा 
तथा खेरकुद 
शाखा 

 

३३. लनजी अस्ऩतार, 
ऩोरी श्चक्रलनक 

कम्ऩनी दताय प्रभाणऩत्र, लतकएको भाऩदण्ड ऩयुा बएको 
अनसुाय जनशश्चक्त, ऩूवायधाय सक्रहत क्रववयण बयेको पायाभ, 

प्रक्रक्रमा ऩयुा 
गये ऩिात 

तोके फभोश्चजभ 
वा नेऩार 

स्वास््म सेवा 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

दताय य नक्रवकयण कय िकु्ता य दताय प्रभाणऩत्र, गाउॉऩालरकाद्वाया गदठत 
अनगुभन सलभलतको लसपारयस 

१५ ददन सयकायको 
लनमभानसुाय  

३४. क्रवऩन्न नागरयक 
उऩिाय लसपारयस 

अस्ऩतारको लसपारयस, श्चिकत्सकको जाॉिऩजुॉ, 
नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ, वडाको लसपारयस 

२ ददन लन:शलु्क स्वास््म सेवा 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३५. लन:शलु्क औषधी 
क्रवतयण 

स्वास््म सॊस्थाको भाग पायाभ ७ ददन लन:शलु्क स्वास््म सेवा 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३६. ऩश ुउऩिाय सेवा लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

37. ऩश ुफन्ध्माकयण लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

३८. ऩश ुखोऩ सेवा लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

39. ऩयश्चजवी लनमन्त्रण 
सेवा 

लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

40. कृलत्रभ गबायधान 
सेवा 

लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

41. गोफय जाॉि सेवा  लनवेदन य नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सोही ददन लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

42. ऩशऩुारन पभय 
दताय 

लनवेदन, सम्फश्चन्धत कागजात सोही ददन गाउॉऩालरको 
आलथयक ऐनेभा 
उल्रेश्चखत दय 

ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

43. ऩश ुफीभा दावीको 
रालग लसपारयस 

 लनवेदन फीभारेख नॊ. ऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, सॊकेत ऩटा नॊ. 
देश्चखने गयी श्चखश्चिएको ३ प्रलत पोटो (भयेको अवस्थाको, 
गाड्नको रालग लनकाल्दै गयेको, ऩनुयको रालग खाडरभा 
याश्चखएको) उऩिायको रालग गरयएको प्रशे्चस्क्रप्सन य सोही 
अनसुायको औषधी लफर सजयलभन भिुलु्का (सानो ऩशकुो 
हकभा ३ जना साऺी य ठूरो ऩशकुो हकभा कश्चम्तभा ५ 
जना साऺी नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ सक्रहत) 

५ ददन  लन:शलु्क ऩश ुसेवा शाखा प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

४४. कृषक सभूह तथा 
कृक्रष पभय दताय 

लनवेदन, कृषक सभूहको क्रवधान २ प्रलत, नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, पोटो, रारऩजुायको पोटोकक्रऩ, सभूह 
गठन सम्फश्चन्ध लनणयमको प्रलतलरक्रऩ, सम्फश्चन्धत वडाको 
लसपारयस 

सोही ददन तोके फभोश्चजभ कृक्रष क्रवकास 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

४५. यासामलनक भर 
क्रवके्रता ईजाजत 
ऩत्र 

लनवेदन, घयेर ुतथा साना उद्योग कामायरमभा दताय बएको 
प्रभाणऩत्र य स्थामी रेखा नॊ. को प्रलतलरक्रऩ, वडाको 
लसपारयस  

सोही ददन तोके फभोश्चजभ  कृक्रष क्रवकास 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

46. आकश्चस्भत फारी 
सॊयऺण सेवा 

लनवेदन तथा जानकायी  सोही ददन लन:शलु्क कृक्रष क्रवकास 
शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

४७. फार क्रफ दताय  लनवेदन, सभूहका कामय सलभलत ऩदालधकायीहरुको १ ददन लन:शलु्क भक्रहरा, प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

जन्भदतायको प्रलतलरक्रऩ, फार क्रफको क्रवधान ३ प्रलत, पोटो  फारफालरका 
तथा सभाज 
कल्माण शाखा 

४८. अऩाङ्गता 
ऩरयिमऩत्र 

लनवेदन, सम्फश्चन्धत वडाको लसपारयस, नागरयकता वा 
भतदाता ऩरयिम ऩत्रकव प्रलतलरक्रऩ, ऩासऩोटय साइजको 
पोटो-३, अऩाङ्गता देश्चखने पोटो-१, फारफालरकाको 
हकभा- जम्भदताय प्रलतलरक्रऩ, सॊयऺकको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ य नाता सम्फन्ध खलु्ने कागजात । 

सलभलतको 
फैठकफाट 
लनणयम 
बएको २ 
ददन लबत्र 

लन:शलु्क भक्रहरा, 
फारफालरका 
तथा सभाज 
कल्माण शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

49. सहकायी दताय  लनवेदन (सहकायी ऐनको अनसूुिी-१ फभोश्चजभको ढाॉिाभा), 
सहयकायी दताय सम्फन्धी सदस्महरुको लनणयम, सहकायी 
सॊस्थाको प्रस्ताक्रवक क्रवलनमभ प्रलत, सेमय सदस्महरुको 
नागरयकताको पोटोकऩी य पोटो, प्रायश्चम्बक साधायण 
सबाको लनणयम, सहकायी सॊस्था स िारनको अध्ममन 
प्रलतवेदन, सदस्मरे लरन स्वीकाय गयेको शेमय सङ्खतमा य 
शेमय यकभको क्रववयण । 

३० ददन तोके फभोश्चजभ साभाश्चजक 
क्रवकास/सहका
यी शाखा 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

50. फेयोजगाय व्मश्चक्त 
दताय 

लनवेदन, ऩारयवारयक सदस्महरुको क्रववयण, वडाको 
लसपारयस, नागरयकताको प्रलतलरक्रऩ 

िैत्र 
भक्रहनाबयी 

लन:शलु्क योजगाय सेवा 
केन्द्र 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 



जानकी गाउॉऩालरका 

गाउॉ कामयऩालरकाको कामायरम 
दगुौरी, कैरारी 

सदूुयऩश्चिभ प्रदेश, कैरारी, नऩेार  

नागरयक फडाऩत्र 
क्र. 
सॊ. 

सेवा सलुफधाको 
प्रकाय 

सेवाग्राहीरे ऩरु् माउन ुऩने प्रक्रक्रमा, प्रभाण तथा कागजात सेवा प्राप्त 
गनय राग्न े
सभम 

सेवा शलु्क तथा 
दस्तयु  

श्चजम्भेवाय 
ऩदालधकायी तथा 
शाखा/ईकाई 

गनुासो सनु्न ेअलधकायी 

५१. फेयोजगाय 
व्मश्चक्तको िनौट 

ऐन, लनमभ य योजगाय कामयक्रभ  सॊिारन लनदेश्चशका 
अनसुाय 

िैत्र 
भक्रहनाबयी 

लन:शलु्क योजगाय सेवा 
केन्द्र 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

५२. स्वयोजगाय 
कामयक्रभ 
लसपारयस 

लनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, वडाको 
लसपारयस 

लनयन्तय लन:शलु्क योजगाय सेवा 
केन्द्र 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

53. फैदेश्चशक 
योजगायको सूिना 
सम्प्रषेण 

लनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरक्रऩ, वडाको 
लसपारयस 

लनयन्तय लन:शलु्क योजगाय सेवा 
केन्द्र 

प्र.प्र.अ./उऩाध्मऺ/अध्मऺ 

  


