
                                                                                   

बागमती गाउँपालिका 
                                                                                              गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

झरुझरेु, मकवानपरु 

 

                          गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्को नागररक वडापत्र 

आ.व. २०८१/०८२ 

क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

१ गैरसरकारी संस्था 
दताय 
 

१) लनवेदन 

२) संस्थाको ववधान ३ प्रलत 

३) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

४)संस्थाका पदालधकारीहरुको नागररकता 
  प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

५) कार्यसलमलत गठन लनणयर्को प्रलतलिवप 

१) लनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत शाखािे दताय गरी 
प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउने 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/सामाजजक 
ववकास शाखा  

रु. 1500/- सोही ददन, 

सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३५ ददनलित्र 

२ गैरसरकारी संस्था 
नवीकरण 
लसफाररस 

 

१) संस्थाको प्रगलत प्रलतवेदन 

२) िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

३) कर चकु्ता सवहतको लनवेदन 

१) लनवेदन दताय गने 

२) तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे लसफाररस 
पत्र उपिब्ध गराउने 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/सामाजजक 
ववकास शाखा 

रु. 1000/- सोही ददन 
 

३ नर्ाँ व्र्वसार् 
दताय 
 

१) व्र्वसार्को प्रकृलत समेत खिेुको लनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

३) ववदेशीको हकमा राहदानीको प्रमाजणत 

   प्रलतलिवप वा सम्बजधधत दतुावासको लनजको 
   पररचर् खलु्ने लसफाररस 

४) २ प्रलत फोटो 
५) घर बहाि सम्झौता 
६) आफ्नै घर टहरा िए चाि ुआ.व. सम्मको 
  मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको 
७) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

८) स्थानीर् तहको नाममा दताय नगरी प्र्ान वा 

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागजात  पेश गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे 
सम्बजधधत फाँटमा तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताय गने 

४) लनवेदकिे तोकेको शलु्क बझुाउने 
५) चिानी गरी लनवेदकिाई प्रमाणपत्र 
उपिब्ध गराउने 
 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा 
 

व्र्वसार् अनसुार सोही ददन, 

सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलित्र 

 



क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

 अधर् लनकार्मा दताय गरी व्र्वसार् दताय गरेको  

  हकमा प्र्ान दताय वा अधर् लनकार्बाट जारी 
  गरेको व्र्वसार् प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

४ व्र्वसार् 
नवीकरण 

१) लनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

३) स्थानीर् तहबाट दताय िएको व्र्वसार् दतायको    

  प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

४) बहाि सम्झौताको प्रलतलिवप 

५) आफ्नै घर टहरा िए चाि ुआ.व. सम्मको  

   मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको 
६) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

७) स्थानीर् तहको नाममा दताय नगरी प्र्ान वा  

   अधर् लनकार्मा दताय गरी व्र्वसार् दताय गरेको  

   हकमा प्र्ान दताय वा अधर् लनकार्बाट जारी  

   गरेको व्र्वसार् प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

१) लनवेदन सवहतको तोवकएको 
कागजात  पेश गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे 

सम्बजधधत फाँटमा तोक आदेश गने 

४) लनवेदकिे तोकेको शलु्क  वझुाउने 
५) चिानी गरी लनवेदकिाई प्रमाणपत्र 
उपिब्ध गराउने 
 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा 
 

व्र्वसार् अनसुार सोही ददन 

 

५ व्र्वसार् बधद 
लसफाररस 

 

१) आफ्नो व्र्वसार्को ववस्ततृ व्र्होरा सवहतको  

   लनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

३) चाि ुआ.व. सम्मको व्र्वसार् नवीकरण  

   गरेको प्रमाणपत्रको सक्कि 

४) घरबहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

५) स्थिगत प्रलतवेदन 

६) ववदेशीको हकमा पररचर् खलु्ने कागजात वा     

    सम्बजधधत दतुावासको पत्र 

७) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

८) आफनै घर िएमा चाि ुआ.व. सम्मको  

   मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत  

   सम्पजि कर लतरेको रलसद वा कर लनधायरण  

१) लनवेदन सवहत तोवकए को 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे 
सम्बजधधत फाँटमा तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताय गने 

४) तोवकएको कमयचारीिे आवश्र्कता 
अनसुार सरजलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५) लनवेदकिे तोवकएको शलु्क 
बझुाउने 
६) चिानी गरी लनवदकिाई लसफाररस 
उपिब्ध गराउने 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा 
 

रु. २००/- सोही ददन, 

सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलित्र 



क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

  स्वीकृत िएको कागजात 

६ व्र्वसार् सञ्चािन 
निएको लसफाररस 

१) व्र्वसार् सञ्चािन निएको कारण सवहतको 
लनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

२) स्थानीर् तहको नाममा व्र्वसार् दताय गरेको 
प्रमाणपत्र 

३) आफनै  घर िएमा चाि ु आ.व. सम्मको 
मािपोत र घरजग्गा कर लतरेको रलसद वा 
कर लनधायरण स्वीकृत िएको कागजात 

५) स्थिगत प्रलतवेदन 

६) घरबहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

७)  व्र्वसार् सञ्चािन निएको सम्बजधधत वडाको  

   लसफाररस 

१) लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे 
सम्बजधधत फाँटमा तोक आदेश गने 

३) लनवेदन दताय गने 

४) तोवकएको कमयचारीिे आवश्र्कता 
अनसुार सरजलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५) लनवेदकिे तावकएको शलु्क 
बझुाउने 
६) चिानी गरी लनवेदकिाई लसफाररस 
उपिब्ध 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा 
 

रु. 200/- सोही ददन, 

सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलित्र 

७ व्र्जक्तगत 
लसफाररस 

 

१) लनवेदन 

२) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

३) नागररकता र आवश्र्कतानसुारका प्रमाणपत्रको  

   प्रलतलिवप 

 

१) लनवेदन दताय गनय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे लसफाररस पत्र 
उपिब्ध गराउने 

गाउँपालिका अध्र्क्ष/ 
सामाजजक ववकास 
शाखा 
 

रु. 200/- सोही ददन, 

सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलित्र 

 
८ प्राकृलतक प्रकोप 

सहार्ता 
 

१) लनवेदन 

२) प्रहरी सरजलमन मचुलु्का 
३) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

४) प्रकोप सँग सम्बजधधत अधर् कागजात/फोटो 

१) लनवेदन दताय गनय 
२) तोक िगाउने 
३) तोवकएको सहार्ता उपिब्ध 
गराउने 
 

गाउँपालिका अध्र्क्ष / 
स्थानीर् ववपद् 
व्र्वस्थापन सलमलत/ 
प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/आलथयक 
प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रशासन शाखा  

लन:शलु्क सोही ददन 
सरजलमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलित्र 

 

९ बैंक खाता 
खोल्ने/बधद गने 
लसफाररस 

१) खाता संचािन बधदका िालग खाता संचािन  

   गने पलधकारीहरुको नमूना दस्तखत काडय 
२) सलमलतको लनणयर् 

१) लनवेदन दताय गनय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा/र्ोजना शाखा 

रु. 200/- सोवह ददन 

 



क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

 ३) लनवेदन 

४) वडाको लसफाररस 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे लसफाररस पत्र 
उपिब्ध गराउने 

 

१० स्वीकृत र्ोजनाको 
िागत अनमुानका 
िालग सिे गनय 

१) सलमलतको प्राववलधक सहर्ोग माग र िागत  

    अनमुानका िालग आलधकाररक लनणयर्  

   सवहतको पत्र 

२) स्वीकृत र्ोजनाहरुको वववरण (नाम,  

  कार्ायधवर्न हनुे स्थान, स्रोत, ववलनर्ोजजत बजेट) 

१) लनवेदन दताय गनय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) इजधजलनर्र प्राववलधकिे सिे गरी 
िागत अनमुान उपिब्ध गराउने 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/पूवायधार 
ववकास तथा वातावरण 
व्र्वस्थापन शाखा 
 

लन:शलु्क र्ोजनाको 
प्रकृलत र दूरी 
अनसुार ३ 
देजख १५ ददन 
सम्म 

 
११ र्ोजना सम्झौता 

गने 
१) उपिोक्ता िेिाको लनणयर् प्रलतलिवप 

२) लनर्मानसुार उपिोक्ता सलमलत गठन 

३) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

४) स्वीकृत र्ोजनाको िागत अनमुान 

५) उपिोक्ता सलमलतको र्ोजना सम्झौता सम्बधधी  

   लनणयर् तथा कार्यर्ोजना 

१) लनवेदन दताय गनय 
२) तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे रीत पगेुको 
देजखएमा सम्झौता गने 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/र्ोजना 
शाखा/ पूवायधार 
ववकास तथा वातावरण 
व्र्वस्थापन शाखा 
 

लन:शलु्क उजल्िजखत 
कागजात पेश 
गरेको लमलतिे 
३ ददन लित्र 

 

१२ र्ोजनाको अजधतम 
मूल्र्ाङ्कन 

 

१) प्राववलधकको अजधतम मूल्र्ाङ्कन 

२) कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन 

३) सावयजलनक िेखा परीक्षण प्रलतवेदन 

४) ५ िाखिधदा मालथ िए सामाजजक परीक्षण  

   प्रलतवेदन 

१) लनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे अजधतम 
मूल्र्ाङ्कन प्रमाणपत्र ददने 

अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष/ 
प्रमखु प्रशासकीर् 

अलधकृत/ पूवायधार 
ववकास तथा वातावरण 
व्र्वस्थापन शाखा 
/र्ोजना शाखा 

लन:शलु्क र्ोजनाको 
प्रकृलत र दूरी 
अनसुार ३ 
देजख १५ ददन 
सम्म 

१३ स्वीकृत 
र्ोजनाहरुको 
मूल्र्ाङ्कन गनय 
 

१) र्ोजना सम्पन्न गने लनकार्/उपिोक्ता  

    सलमलतको अनरुोध पत्र 

२) उपिोक्ता सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिवप 

 

१) लनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे मूल्र्ाङ्कन 
प्रमाणपत्र ददने 

उपाध्र्क्ष/प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत/ 
पूवायधार ववकास तथा 
वातावरण व्र्वस्थापन 
शाखा/र्ोजना शाखा 
 

लन:शलु्क र्ोजनाको 
प्रकृलत र दूरी 
अनसुार देजख 
१५ ददन 
सम्म 



क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

१४ र्ोजनाको 
जाँचपास 
फरफारख 

 

१) कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन 

२) नापी वकताब, खचयको लबि िरपाई 

३) वविको प्रकृलत अनसुार कर चकु्ता  

    प्रमाणपत्र/व्र्वसार् नवीकरण पत्र 

४) उपिोक्ता सलमलतको फछ्यौटका िालग लनणयर्    

   प्रलतलिवप 

५) र्ोजनाको फोटो र प्रलतवेदन 

६) अनगुमन सलमलतको लसफाररस 

७) वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

८) आर्ोजनामा िागेको खचय (सावयजलनक सूचना  

   गरेको) 

१) लनवेदन दताय गने 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) सम्बजधधत कमयचारीिे र्ोजना 
जाँचपास फरफारख गररददने 

गाउँ कार्यपालिका/ 
उपाध्र्क्ष/प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत/ 
पूवायधार ववकास तथा 
वातावरण व्र्वस्थापन 
शाखा 
 

लन:शलु्क  सोही ददनलित्र 

 

१५ ववद्यािर् खोल्न 
तथा कक्षा थप 

 

१) जशक्षा लनर्माविी अनसूुची १ बमोजजमको  

   लनवेदन 

२) शैजक्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको  

    प्रबधधपत्र तथा लनर्माविीको प्रलतलिवप 

३) जग्गा वा िवन िाडामा लिने िए कम्तीमा ५  

    वर्यसम्मको िालग घर वा जग्गाधनीिे  

    बहािमा ददने सम्बधधमा िएको  

    कबलुिर्तनामाको प्रलतलिवप 

४) प्रस्ताववत ववद्यािर्को शैजक्षक नक्सा 
५) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

६) सबैिधदा नजजकै कम्तीमा २ वटा लिमेकी  

   ववद्यािर्को सहमलत 

७) ववद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् 

८) जशक्षा ऐन र लनर्माविी अनसुार अधर्  

   आवश्र्क  कागजातहरु 

१) लनवेदन दताय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) आवश्र्क  जाँचबझु र 
अध्र्र्नपलि प्रिावकाररता देजखएमा 
अनमुलत ददने । 

 

कार्यपालिका / 
सामाजजक ववकास 
सलमलत/गाउँ जशक्षा 
सलमलत / प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत/ 
जशक्षा शाखा 
 

रु. 1000/- 
देजख रु. 
2000/- 

 

१६ ववपन्न नागररक 
स्वास््र् उपचार 

१) लनवेदन 

२) लबरामीको नागररकताको प्रलतलिवप 

१)   लनवेदन दताय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/स्वास््र् 

लन:शलु्क उजल्िजखत 
कागजात पेश 



क्र.सं. सेवा सवुवधाको 
नाम 

आवश्र्क  पने कागजातहरु 

 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क  पने 
प्रवक्रर्ा 

 

जजम्मेवार लनकार्/ 
शाखा 

िाग्ने दस्तरु िाग्न समर् 

 

लसफाररस ३) उपचार गरीरहेको अस्पतािको पत्र तथा 
लबरामी पजुाय प्रलतलिवप 

४) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

तोक िगाउने 
३) ववपन्न नागररक स्वास््र् उपचार 

सहार्ता लसफाररस सलमलतको बैठक 
बसी लसफाररस उपिब्ध गराउने 

शाखा गरेको लमलतिे 
३ ददन लित्र 

 

१७ सहकारी दताय १) लनवेदन 

२)  ववलनर्म २ प्रलत 

३)  कार्य र्ोजना 
४) प्रथम र दोस्रो िेिाको लनणयर् प्रलतलिवप 

५) अलधकार प्रत्र्ार्ोजन 

६) स्वघोर्णा 
७) सम्िाव्र्त अध्र्र्न प्रलतवेदन 

८) शेर्र तथा प्रवेश शलु्कको िरपाई र बैँक 
दाजखिा 

९) आवेदनको वववरण फारम 

१०) तदथय संचािक सलमलतको सदस्र्को 
वववरण 

१) लनवेदन दताय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) आवश्र्क  जाँचबझु र अध्र्र्न 
पलि दताय गने । 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/प्रशासन 
शाखा 

रु. 1000/- 
देजख रु. 
3000/-  

उजल्िजखत 
कागजात पेश 
गरेको लमलतिे 
३५ ददन लित्र 

 

१८ अपाङ्गता 
पररचर्पत्र ववतरण 

१) अपाङ्गता पररचर् पत्र पाउँ िन्ने फारम 

२) सम्बजधधत वडाको लसफाररस 

३) अटो साइजको फोटो ४ प्रलत 

४) १८ वर्य मलुनका बािबालिकाको िालग जधम 
दतायको प्रलतलिवप 

५) १८ वर्य मालथका व्र्जक्तको िालग 
नागररकताको प्रलतलिवप 

६) अलििावकको नागररकताको प्रलतलिवप 

७) अपाङ्गता देजखने फोटो 
८) मेलडकि ररपोटय सवहत मालनखेि अस्पतािमा 

कार्यरत डाक्टरको लसफाररस अलनवार्य 

१) लनवेदन दताय 
२) प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतद्वारा 
तोक िगाउने 
३) आवश्र्क जाँचबझु र अध्र्र्नपलि 
अपाङ्ग पररचर्पत्र ववतरण गने । 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत/सामाजजक 
ववकास शाखा/स्वास््र् 
शाखा 

लन:शलु्क   

 

नोटः र्स वडापत्रमा उल्िेख हनु िुटेका ववर्र्हरू प्रचलित काननु बमोजजम हनुिे । साथै, िाग्ने दस्तरु बागमती गाउँपालिका आलथयक ऐन, 2081 बमोजजम हनुेि। 


