
जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

क्र.स.ं सवेा सलुिधाको 

प्रकार 
सवेाग्राहीि ेपयुायउन ुपन ेप्रक्रक्रया, प्रमाण तथा कागजात सवेा शलु्क तथा 

दस्तरु 
सवेा प्राप्त 

गनय िाग्न े

समय 

लजम्मवेारी 

पदालधकारी तथा 

ईकाई 

कैक्रियत 

१. घर नक्सा पास 1. जग्गाधनी प्रमाण पुजायको प्रलतलिलप 

2. नापी शाखािाट प्रमालणत क्रकत्तानापी नक्सा (ब्िु लप्रन्ट) 

3. जग्गाधनीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

4. तीन प्रलत भवनको नक्सा 

5. चािु आ.व. को एक्रककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

6. नगर लवकास सलमलत क्षेत्र लभत्रको हकमा न.लव.स. को लसिाररस पत्र 

आवसीय प्रयोजन 

प्रलत वगय क्रिट रु. 

४/- 

व्यपाररक प्रयोजन 

प्रलत वगय क्रिट 

रु.६/- 

अलभिेखीकरण 

प्रलत वगय क्रिट 

रु.५/- 

१६ दलेख 

३० क्रदन 

सम्म 

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण' तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा/ 

आर्थथक प्रशासन तथा 

राजश्व शाखा 

 

२. नक्सा नामसारी 1. संयुक्त लनवेदन 

2. दवुै पक्षको नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

3. लिक्रक्र सम्िन्धी लिलखत प्रलतलिलप 

गाउँपालिकाको 

आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर 

सोलह क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण' तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 

३. व्यवसाय दताय 1. लनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र सम्िलन्धत 

वडाको लसिाररस 

2. आफ्नै घर भए, एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

3. िहािमा िसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप र गाउँपालिकामा 

िहाि कर लतरेको प्रलतलिलप 

4. पासपोटय साईजको २ प्रलतलिलप िोटो 

5. गैर नागररकको हकमा घर धनी संगको सम्झौता पत्र 

6. आवश्यकता हरेी सरजलमन मुचुल्क गररनेछ  

व्यवसायको 

एकीकृत अनुसार 

(आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर)  

सोलह क्रदन 

सरजलमन 

मुचुल्काको 

हकमा 

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 



जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

४. व्यवसाय 

नवीकरण 
1. लनवेदन पत्र सलहत नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

2. व्यवसाय दताय गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र सम्िलन्धत वडाको 

लसिाररस 

3. िहािमा भए िहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

4. चािु.आ.व. सम्मको एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप  

व्यवसायको 

एकीकृत अनुसार 

(आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर) 

सोलह क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 

५. व्यवसाय 

नामसारी 
1. लनवेदन पत्र सलहत नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

2. व्यवसाय दताय गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र सम्िलन्धत वडाको 

लसिाररस 

3. िहािमा भए िहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

4. चािु.आ.व. सम्मको एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

व्यवसायको 

एकीकृत अनुसार 

(आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर) 

सोलह क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 

६. मक्रदरा िेचलिखन 

अनुमलत 
1. लनवेदन सलहत लनवेदकको नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलिलप र सम्िलन्धत वडाको लसिाररस 

2. आफ्नै घर भए, एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

3. िहािमा िसेको भए गाउँपालिकामा िहाि कर लतरेको प्रलतलिलप र 

घरधनी संगको सम्झौताको प्रलतलिलप 

4. पासपोटय साईजको २ प्रलतलिलप िोटो 

5. गैर नागररकको हकमा घर धनी संगको सम्झौतापत्र 

ठुिो मक्रदरा 

व्यवसाय रु. 

१५०००/- 

मझौिा मक्रदरा 

व्यवसाय 

रु.१००००/- 

सानो मक्रदरा 

व्यवसाय 

रु.५०००/- 

सोलह क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 

७. संस्था दताय 

लसिाररस 
1. लनवेदनपत्र सलहत संस्थाको लवधान वा लनयमाविी र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

2. िहािमा भए िहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप र िहाि कर 

िुझाएको रलसदको प्रलतलिलप 

3. आफ्नै भवनमा भए एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

 

रु.५००/- सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 



जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

८. संस्था 

नवीकरणको 

लसिाररस 

1. लनवेदन पत्र सलहत संस्था दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

2. गत आ.व. को प्रगलत लववरण 

3. घर िहािमा भए िहाि कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

4. आफ्नै भवनमा भए एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

रु.५००/- सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ आर्थथक 

प्रशासन तथा राजश्व 

शाखा 

 

९. योजना इलिमेटको 

िागी अपनाउनु 

पने प्रक्रक्रया 

1. जुन योजना इलिमेट गराउनुपने हो सो योजना संचािन गनुय भलन 

सम्िलन्धत वडा सलमलतिे गरेको लनणयय 

2. सम्भाव्यता अध्ययन 

3. लवस्तृत सिेक्षण 

लन:शुल्क सात (७) 

क्रदन 

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 

१०. योजना 

सम्झौताका िागी 

अपनाउनु पने 

प्रक्रक्रया 

1. योजना संचािन गने भलन सम्िलन्धत वडा सलमलतिे लतरेको लनणयय 

2. वडा सलमलतद्वारा उपभोक्ता सलमलत गठन गरेको लनणयय 

3. अध्यक्ष र कोषाध्यक्षको संयुक्त िैंक खाता संचािन 

4. रकम लनकासाको िालग सम्िलन्धत वडाध्यक्षको लसिाररस 

5. उपभोक्ता सलमलतका अध्यक्षको लनवेदन 

6. िागत अनुमान र योजना स्वीकृत भएको प्रमाण र योजना पुलस्तका 

खाता 

लन:शुल्क सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 

११. योजनाको पेश्की 

िर्छ्योटका िागी 

अपनाउनु पने 

प्रक्रक्रया 

1. योजना सम्पन्न भएको भए सम्िलन्धत वडाको लसिाररस 

2. सम्पूणय खचयको लिि, भौचरहरु,मास्टर रोि आक्रद 

3. उपभोक्ता सलमलतको लनणयय सलहतको लसिाररस 

4. योजना संग सम्िलन्धत उपभोक्ता सलमलतिाई योजना हस्तान्तरण 

गरेको कागजात 

5. सामालजक र सावयजलनक पररक्षण गरेको 

6. अनुगमन सलमलतको लसिाररस 

 

लन:शुल्क सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत / राजश्व तथा 

आर्थथक प्रशासन 

शाखा /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 



जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

१२. भुक्तानी सम्िन्धी 

प्रक्रक्रया 
1. लनवेदन 

2. लिि भरपाई 

3. वडा सलमलतको लसिाररस 

4. योजना सम्िन्धी भएका कागजात 

5. टोि लवकास संस्थासंग सम्िलन्धत भए सो को लसिाररस 

6. उपभोक्ता सलमलत मािय त भए सम्िलन्धत वडा सलमलतको लसिाररस 

7. सलचवको रोहिरमा उपभोक्ता सलमलत गठन भएको लनणयय प्रलतलिलप 

8. संघ संस्थाको िालग अनुदान भए लनधायररत ढाँचाको अवधारणा र 

प्रस्तावना, संस्था दताय प्रमाणपत्र 

9. सामालजक र सावयजलनक पररक्षण गरेको 

10. अनुगमन सलमलतको लसिाररस 

लन:शुल्क सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत / राजश्व तथा 

आर्थथक प्रशासन 

शाखा /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 

१३. काठका िागी 

लसिाररस 
1. सम्िलन्धत व्यलक्तको लनवेदन 

2. नेपािी नागररकताको प्रलतलिलप 

3. जग्गाधनी प्रमाण पुजायको प्रलतलिलप 

4. घर नक्साको प्रलतलिलप 

5. चािु आ.व. को एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

काठको क्रकलसम 

अनुसार (आर्थथक 

ऐनमा उल्िेलखत 

दर अनुसार) 

सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /पूवायधार 

लवकास शाखा/भवन 

लनमायण तथा भुलम 

व्यवस्थापन शाखा 

 

१४. लवज्ञापन स्वीकृत 1. व्यलक्त भएमा लनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

2. िमय तथा उद्योग भए दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

 

 

लवज्ञापनको Size 

तथा संस्थाको 

आधारमा (आर्थथक 

ऐनमा उल्िेलखत 

दर अनुसार) 

सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/राजस्व तथा 

आर्थथक प्रशासन 

शाखा 

 

१५. टोि लवकास 

संस्थाहरुको दताय 
1. टोि लवकास संस्थाको दताय गने िारेको टोि लवकास संस्थाको िैठक 

लनणयय प्रलतलिलप 

2. अध्यक्षको नागररकता प्रलतलिलप 

आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर 

अनुसार 

सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/सामालजक 

 



जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

3. टोि लवकास संस्थाको िैठकिाट लवधान पाररत भएको लनणयय 

प्रलतलिलप र लिधानको एक एक प्रलत 

4. सम्िलन्धत वडाको लसिाररस 

 

लवकास शाखा 

१६. िन्दकु नामसारी 

लसिाररस 
1. स्पि कारण सलहत लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

2. िन्दकु राख्नको िागी पाएको इजाजतपत्रको प्रलतलिलप 

3. नामसारी हुनेको नागररकताको प्रलतलिलप 

 

रु.१००/- सोही क्रदन प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत /प्रशासन 

शाखा/ राजस्व तथा 

आर्थथक प्रशासन 

शाखा 

 

१७. लिद्यािय खोल्न 

अनुमलत 
1. लनवेदन पत्र, लशक्षा लनयमाविी २०५९ कोअनुसूची १ िमोलजमको 

लनवेदन र सम्िलन्धत वडाको लसिाररस पत्र 

2. कम्पनी दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

3. लिद्यािय व्यवस्थापन सलमलतका लनणयय प्रलतलिलप 

4. नलजकका सामुदालयक लिद्याियहरुको सहमलत पत्र 

5. संस्थापन, व्यवस्थापन सलमलत र प्रधानध्यापकको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

6. कक्षागत शुल्क तथा पाठ्यपुस्तकहरु सम्िन्धी लनणयय प्रलतलिलप 

7. िहािमा भए घरधनी संग कलम्तमा ५ वषयका िागी गररएको घर 

भाडा सम्झौताको प्रलतलिलप 

8. लिद्याियको नाममा कुनै जग्गा वा घर भएमा सो को चािु आ.व. 

सम्मको एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिलप 

 

9. मन्टेश्वरी िगायत पुवय प्राथलमक लशक्षाका िालग िि लवकास केन्र 

व्यवस्थापन सलमलतको लनणययको प्रलतलिलप र लशक्षा लनयमाविी, 

२०५९ को अनुसूची २ िमोलजमको लनवेदन  

लशक्षा ऐन लनयम 

र आर्थथक ऐनमा 

उल्िेलखत दर 

िमोलजम  

लप्रक्रक्रया 

पूणय भएमा 

चैत्र मसान्त 

लभत्र 

अनुमलत 

क्रदने  

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत/ सामालजक 

लवकास शाखा 

 



जानकी गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय 
दगुौिी, कैिािी 

सदुरूपलिम-प्रदशे, कैिािी, नपेाि । 
 

10. स्थिगत अनुगमन सलमलतको लसिाररस 

१८. टु्यसन कोचचग 

जस्ता अध्यापन 

सेवाको अनुमलत 

1. लनवेदनपत्र सलहत संचािन गने लनकायको प्रस्तावनापत्र  

2. सम्िलन्धत वडाक्िो लसिाररस 

3. गाउँपालिकािे तोक्रकएको िैंकमा ५० हजार रुपैयाँ धरौटी जम्मा 

गरेको प्रमाण 

4. िहािमा भए कलम्तमा ५ िषयको िहाि सम्झौता गरेको प्रमाण 

5. अध्यापन गने जनशलक्तको शैलक्षक योग्यता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

सलहत पूणय लववरण  

रु. ५००/- िढीमा ७ 

क्रदन 

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत/ सामालजक 

लवकास शाखा 

 

१९. लवद्याियको कक्षा 

थप गरें अनुमलत 

संचािनमा रहकेो लिद्याियको कक्षा/ तह अपग्रेड अनुमलत 

1. लनवेदनपत्र सलहत सम्िलन्धत वडाको लसिाररस 

2. व्यवस्थापन सलमलतको लनणयय प्रलतलिलप 

3. चािु आ.व. सम्मको एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसदको 

प्रलतलिलप 

4. लिद्यािय संचािन अनुमलत पत्रको प्रलतलिलप 

5. स्थिगत अनुगमन सलमलतको लसिाररस 

रु.१०००/- लप्रक्रक्रया 

पूणय भएमा 

चैत्र मसान्त 

लभत्र 

अनुमलत 

क्रदने 

प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत/ सामालजक 

लवकास शाखा 

 

नोट :-  

१. लसिाररस दस्तुर रु. १५०/- 

१. लनवेदन दस्तरु रु. १०/- 

२. रटकट दस्तरु रु. १०/- 

३. सरजलमन गनुयपने भएमा सरजलमन मुचुल्का गरे वाित दस्तरु रु. ३५०/- 

४. मालथ उल्िेलखत लसिाररस तथा प्रमाणपत्रका िागी यस गाउँपालिकाको चािु आ.व. सम्मको कर, शुल्क दस्तुर िाँकी िक्यौता अलनवायय चुक्ता गरेको 

हुनुपने छ,   अन्यमा गाउँपालिका सो सेवा सुलिधा क्रदन िाध्य रहने छैन । 

५. सेवाको प्रकृलत अनुसार कायायियि ेथप आवश्यक कागजात प्रमाण माग गनुयका साथै थप समयवलध िाग्न सके्नछ । 

६. मालथ उल्िेलखत सेवा सुलिधाहरु कायायियिाट प्रदान गदाय क्रढिासुस्ती हुन गएमा वा कुन ैजनगुनासो गनुय परेमा गुनासो सुन्न ेअलधकारी जानकी 

गाउँपालिका, गाउँ काययपालिका कैिािीका प्रशासकीय अलधकृत श्री नारायण िहादरु लििज्यूिाई सम्पकय  गनय सक्रकनेछ । सम्पकय  नं. ०९१-५०००७७  


