
क्र.स. शाखा/इकाई 

कार्ाालर्बाट 

ललन सलकने 

सेवाको लकलसम 

सेवा ललनका लालि 

आवश्र्क प्रमाण,कािज र 

प्रकृर्ा 

सेवा ललन 

लाग्ने शूल्क, 

दस्तुर 

सेवा ललन 

लाग्ने समर् 

लजम्मेवार 

पदालिकारी/कोठा 
लस्वकृती/प्रमाणीकरण िुनासो सनु्ने अलिकारी 

१ दर्ता चलतनी 

प्रतप्त भएकत पत्रहरु 

दर्ता र्थत चलतनी 

गन े

पत्रहरु प्रतप्त भएपछी  नन:शलु्क ५ निनटे प्रशतसन इकतई प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

२ रतजश्व शतखत रतजश्व दतनखलत 
सम्बनधिर् शतखतबतट पतस भई 

आएको कतगजतर्/ फतयल 
र्ोनकए अनसुतर ५ निनटे 

आनथाक प्रशतसन 

शतखत 
प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

३ 

प्रशतसन 

योजनत र्थत 

 अनगुिन 

शतखत र 

भकु्ततनीकत 

लतनग 

आनथाक 

प्रशतसन 

शतखत 

योजनत सम्झौर्त 

उपभोक्तत सनिनर् गठन  

सम्बधिी वडत कतयतालयको 

सचूनत 

नन;शलु्क ३० निनेट प्रशतसन, योजनत र्थत 

अनगुिन  शतखत  

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष  

वडत अध्यक्ष वत वडत 

अध्यक्षले र्ोकेको वडत 

सदस्यको रोहवरित उपभोक्तत 

सनिनर् गठन भएको 

आिभलेतको फोटो र ननर्ायको 

प्रनर्नलनप 

जन्तेढुङ्गा गाउँपालिका, चिसापानी खोटाङ, नागरिक वडा पत्र 



३.उपभोक्तत सनिनर्को 

सम्झौर्त गने ननर्ायको 

प्रनर्नलनप 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

सम्परू्ा पदतनिकतरीको 

नतगररकर्त प्रितर्पत्रको       

प्रनर्नलनप 

योजनत सम्झौर्त गररपतउँ भधन े

व्यहोरतको ननवेदन 

प्रतनवनिक शतखतबतट प्रतप्त 

भएको प्रतनवनिक नस्टिेट 

कति सरुु गनुा भधदत अगतडीको 

कतयास्थल को फोटो  

उल्लेनखर् कतगजतर्हरु क्रिबद्द 

रतनखएको  फतयल 

४ 

योजनतको पेश्की 

पेश्की र अनधर्ि भरु्तनी ितग 

गना सनिनर्को ननर्ायको 

प्रनर्नलनप 

शलू्क नलतग्न े

१५ निनेट 

योजनत शतखतबतट 

फतयल पतस भएपछी 

आनथाक प्रशतसन 

शतखत 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

पेश्की र अनधर्ि भकु्ततनी ितग 

गने ननवेदन 

योजनत सम्झौर्तको फतयल 

संलग्न हुन े

 वडत कतयतालयको नसफतररस 

लतगर् नस्टिेट 



५ 

योजनत फरफतरक 
सम्झौर्तको कतगजतर् 

शलू्क नलतग्न े २० निनेट योजनत शतखतबतट 

नसफतररस भएपनछ 

आनथाक प्रशतसन 

शतखत 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

नतपी नकर्तब, कतया सम्पतदन 

िलू्यतङ्कन, प्रतनवनिक 

जतँचपतस 

योजनत सम्पधन भएको फोटो 

र्ीन लतख भधदत ितथी रकि 

भएको योजनतको लतनग होनडाङ 

बोडा अनसुचूी ५ बिोनजि 

पतन र्थत भ्यतट नवल र्थत 

भरपतईहरु 

६. अनसुचूी ३,४ र ६ 

योजनतको आम्दतनन र खचा 

सतवाजननक गरेको ननर्ाय 

८.योजनतगर् अनगुिन 

सनिनर्को ननर्ाय 

पतनलकतस्र्ररय अनगुिन 

सनिनर्को  प्रनर्वेदन 

वडत कतयतालयको रनसद 

सनहर्को नसफतररस 

फरफतरक र्थत अनधर्ि 

भकु्ततननकत लतनग ननवेदन 

६ 
आनथाक सहतयर्त, 

प्रतकृनर्क प्रकोप, 

ननवेदन पनुि हुन े कतगजतर् र 

प्रितर् 
शलू्क नलतग्न े

कतयापतनलकतको 

ननर्ाय / र्ोक 

आनथाक प्रशतसन 

शतखत/ रतहर् 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 



प्रकोप रतहर्, 

संस्थतगर् अनदुतन 

सहयोग 

ननवेदन 
आदशे भएपनछ  सतितनकत लतनग 

नजधसी शतखत 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

प्रहरी िचुलु्कत(भपैरी घटनतबतट 

क्षर्ी भएकोित) 

७ 

प्रशतसन 

इकतई 

नवनभधन नसफतररस 

र्थत प्रितर्पत्र 

(गतउँपतनलकत) 

नसफतररस ितग गरेको ननवेदन 

नसफतररसलतई पिुयतँइ गन े

कतगजतर् 

आनथाक  ऐन 

अनसुतर 

प्रनक्रयत पगुिेत 

सोही नदन 
प्रशतसन इकतई 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

आवेदनको पररचय वत सो 

खलु्ने कतगजपत्र वत संस्थतको 

ननर्ाय  

आवश्यकर्त अनसुतर वडतको 

नसफतररस 

८ सहकतरी दर्ता 

अनसुचूी १ बिोनजिको 

ननवेदन 

आनथाक ऐन  

अनसुतर 

प्रनक्रयत पगुिेत 

सोही नदन 
प्रशतसन इकतई 

पनहलो प्रतरनम्भक आि 

भेलतको ननर्ाय 

दोश्रो प्रतरनम्भक आि भलेतको 

ननर्ाय 



ब्यबसतनयक कतया योजनत  

अनिकतर प्रत्यतयोजनको ननर्ाय 

सम्भतब्य अध्ययन 

आवेदकहरुको नववरर् 

र्दरे्ा सनिनर्को नववरर् 

संस्थतको प्रस्र्तनवर् नवननयि 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

सहकतरी नवीकरर् 

नवीकरर्को लतनग  ननवेदन     

वडत कतयतालयको नसफतररस    

आनघलो आ.व.को कर चकु्तत 

प्रितर्पत्र  
   

बतनर्ाक सतितरर् सभतको 

ननर्ायको कनप 
   

सहकतरी प्रबदान कोर्ित जम्ित 

गरेको भौचर 
   

आनघल्लो आ.व.को लेखत 

पररक्षर्को प्रनर्वेदन 
   

९ 

संघ/ सस्थत दर्ता 
 अनसुचूी १ बिोनजिको 

ननवेदन आनथाक ऐन 

अनसुतर 
    

 
संस्थतको नबितन  



 
आि भेलतको ननर्ाय 

 
पदतनिकतरीको नववरर् 

 
वडतको नसफतररस 

१० 

व्यवसतय दर्ता अनसुचूी-१ र २ बिोनजिको 

ननवेदन 

आनथाक ऐन 

अनसुतर हुन े
३० निनेट प्रशतसन इकतई 

हतलसतलै नखचेको २ प्रनर् 

फोटो 

नेपतली नतगररकर्तको 

प्रनर्नलनप 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

व्यवसतय संचतलन हुने जग्गतको 

जग्गतिनन प्रितर्पजूताको 

प्रनर्नलनप 

अकताको नतिित भएको जग्गत 

भएित जग्गतवतलतको 

िंजरुीनतित 

उद्दोगको हकित सतँि 

संनियतरको िंजरुीनतित  

११ 

कृनर्/पश ु

नवकतस 

शतखत 

कृनर् र्थत पश ुफिा 

दर्ता र्थत 

ननवकरर् 

 दर्ताको लतनग  

आनथाक ऐन 

अनसुतर 

प्रनक्रयत पगुिेत 

सोही नदन 

 

कृनर्/पशु नवकतस शतखत 
प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष  जग्गत िनन प्रितर् पजूताको 

प्रनर्नलनप (आफ्न ै जग्गत 

नभएित   िञ्जरुीनतित 



 नति नकटतन भएको ननवेदन 

वडत कतयतालयको नति नकटतन 

भएको नसफतररस 

भनूिकर नर्रेको 

रनर्द(्ितलपोर्) 

चतर नकल्लत प्रितनर्र् 

नेपतली नतगररकर्तको 

प्रितर्पत्रको प्रनर्नलनप 

हतलसतलै नखचेको २ प्रनर् 

फोटो 

कतयायोजनत 

नवीकरर् को लतनग 

नवीकरर् ननवेदन 

सक्कल प्रितर्पत्र 

नसफतररस 

ितलपोर् नर्रेको रनर्द ्

 कर चकु्तत गरेको भौचर 

 
कृनर् प्रतनवनिक 

सेवत 

कृनर् नवकतस शतखतित सम्पका  

रतख्न े 
ननशलु्क  

अवस्थत हरेेर  

कृनर् नवकतस 

शतखतित वत 

घरैित उपचतर 

सेवत प्रतप्त हुन े

कृनर् नवकतस शतखत प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

१२ 
कृर्क सिहू दर्ता र 

नवीकरर् 

कृर्क हरुको भलेतले १५ दनेख 

२५ जनतको सिहू गठन भएको 

आनथाक ऐन 

अनसुतर 

प्रकृयत परूत 

भएित ३० 
कृनर् नवकतस शतखत प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 



हुनपुने  

कृर्कसिहूको 

नवितन(अनसचूी ७) र ननवेदन 

(अनसचूी १) 

बैठकको ननर्ायको प्रनर्नलनप 

नवीकरर्को लतनग पनहलो 

पटक दईु वर्ा र त्यसपछी 

प्रत्येक वर्ा ननवकरर्को लतनग 

ननवेदन नदन े

 

 

 

 

 

निनेट 

१३ 

पश ु उपचतर 

सेवत(उपचतर सेवत 

र्थत और्िी 

नवर्रर्) 

पशकुो उपचतरकत लतनग 

जतनकतरी गरतउन े
शलू्क नलतग्न े

अवस्थत हरेेर 

सेवत केधरित वत 

घरैित उपचतर 

सेवत प्रतप्त हुन े

पश ु नवकतस 

शतखत/वडत 

कतयतालयित 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

पश ु सेवत शतखतित सम्पका  

रतख्न े

१४ पश ुखोप कतयाक्रि 

पश ु नवज्ञ केधरको अनभयतन 

अनसुतर गतउँघरित खोप सेवत 

उपलब्ि हुन े

शलू्क नलतग्न े
र्ोनकएको 

सियित 

पश ु नवकतस 

शतखत/वडत 

कतयतालयित 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

१५ 
पश ु बधध्यतकरर् 

सेवत 

बधध्यतकरर् गनुापने पश ु

गतउँपतनलकतको पश ु सेवत 

शतखत वत सम्बनधिर् वडत 

कतयतालयित लैजतने 

नन:शलु्क र्त्कतलै 

पश ु नवकतस 

शतखत/वडत 

कतयतालयित 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 
गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

  



१६ 

कतननुी 

ितनिलत 

इकतई 
धयतनयक कतया 

सम्बधिी कतया 

स्थतनीय सरकतर संचतलन ऐन 

२०७४ को पररच्छेद ८ 

अनसुतर नववतदको प्रकृनर् हरेी 

आवश्यक कतगजतर्हरुको 

प्रनर्नलपी 

ननयितनसुतर  
प्रनक्रयत पगुिेत 

सोही नदन 
कतननुी ितनिलत इकतई प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

संयोजक/ गतउँपतनलकत 

उपतध्यक्ष 

१७ 
स्वतस््य 

इकतई 

नवपधन नतगररक 

सहुनलयर् उपचतर 

नसफतररस 

िधयर्त प्रतप्त अस्पर्तलको 

नचनकत्शकको नसफतररस 

शलू्क नलतग्न े

उपचतर 

नसफतररस 

सनिनर्को 

बैठक बसेपनछ  

स्वतस््य इकतई प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

सिस्यत पिुी हुने अस्पर्तलको 

प्रनर्वेदन 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

स्वयं वत एकतघरकत सदस्यले 

नदएको ननवेदन 

नेपतली नतगररकर्तको 

प्रितर्पत्रको प्रनर्नलनप 

१८ िनहलत, 

बतलबतनलकत 

र्थत सितज 

कल्यतर् 

इकतई  

अपतङ्गर्त 

पररचयपत्र नवर्रर् 

अनसुचूी १ बिोनजिको  

ननवेदन 
शलू्क नलतग्न े

(आँखत कतन र 

ितननसक 

स्वतस््यको 

सिस्यतको 

हकित ितधयर्त 

प्रतप्त 

अस्पर्तलको 

नचनकत्सकको 

नसफतररस) 

अपतङ्गर्त 

पररचयपत्र 

नवर्रर् सिधवय 

सनिनर्को 

बैठकको ननर्ाय 

पनछ र्त्कतलै 

 

िनहलत, बतलबतनलकत 

र्थत सितज कल्यतर् 

इकतई 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

नतगररकर्तको प्रितर्पत्रको 

प्रनर्नलनप 

नचनकत्शकको बगा खलेुको 

नसफतररस 

वडत कतयतालयको नसफतररस 

अपतङ्गर्त दनेखन ेफोटो 

पतसपोटा सतइजको फोटो 

१९ 
ज्येष्ठ नतगररक 

पररचपपत्र नवर्रर् 

नेपतली नतगररकर्तको 

प्रितर्पत्रको प्रनर्नलनप 
शलू्क नलतग्न े र्त्कतलै 

 

िनहलत, बतलबतनलकत 

र्थत सितज कल्यतर् 

इकतई 

४ प्रनर् पतसपोटा सतइजको 

फोटो 



२0 

नशक्षत यवुत 

र्थत खलेकुद  

शतखत 
नवद्यतलय 

खोल्ने,कक्षत थप 

नति र स्थतन 

पररवर्ान  

अनसुचुी १ बिोनजिको 

ढतँचतित ननवेदन, 

 

नशक्षत 

सनिनर्को  

ननर्ाय प्रतप्त भई 

कतयापतनलकतको 

ननर्ाय भएपनछ 

नशक्षत शतखत प्रिखु प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

अनसुचुी २ बिोनजिको 

ढतँचतित पवूताितर परूत गरेको 

कक्षत थप गनाकत लतनग ननवेदन  

दफत ४ बिोनजिको पवूताितर  

परूत गरेको  

२१ 
नशक्षक सरुवत 

सहिनर् 

दवैु नवद्यतलयको सहिनर् 

पत्रकत सतथित वडतको 

नसफतररस र   

ननशलु्क १० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् २२ 

नशक्षक 

नवज्ञतपनको 

अनिुनर्  

सम्वनधिर् नवद्यतलयको पत्रकत 

सतथित नवद्यतलय व्यवस्थतपन 

सनिनर्को बैठक प्रनर्नलनप  

ननशलु्क १० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

२३ 

बैकं खतर्त 

संचतलक पररवर्ान 

गने नसफतररस  

पत्रकत सतथ नवद्यतलय 

व्यवस्थतपन सनिनर् ननर्ाय 
ननशलु्क १० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

२४ नबदत स्वीकृर् गन े

नवदत रेकडाकत सतथ हतनजरर 

प्रितनर्र् गरेको नववरर् खलु्न े

कतगजतर्  

ननशलु्क १० निनेट नशक्षत शतखत प्रिखु प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 



२५ ग्रेडनसट सच्यतउने  
सम्वनधिर् वडत र नवद्यतलयको 

नसफतररस 
ननशलु्क १० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

२६ 

नवद्यतलय कक्षत 

थप घट गन े

अनिुनर् पत्र 

नवद्यतलय र सम्वनधिर् वडत 

नशक्षत सनिनर्को नसफतररस र 

कतयापतनलकतबतट अनिुोदन 

ननशलु्क १५ नदन 
नशक्षत सनिनर् र 

कतयतापतनलकत 

२७ 
नवद्यतलयको इनिस 

अपलोड  

नवद्यतलयबतट सफ्टकनप र्यतर 

गन े
ननशलु्क सोनहनदन नशक्षत शतखत प्रिखु 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

२८ 

ितर्भृतर्तित नशक्षत 

नदने नवद्यतलयको 

अनिुनर् 

नवदयतलय व्यवस्थतपन 

सनिनर्को ननर्ायको 

प्रनर्नलनपकत सतथित वडत 

नसफतररस 

ननशलु्क १ िनहनत 
नशक्षत सनिनर् र 

कतयतापतनलकत 

२९ 

नवद्यतलयको 

नक्सतङ्कन 

अनिुनर् र 

स्वीकृर्ी 

नवदयतलय व्यवस्थतपन 

सनिनर्को ननर्ायको 

प्रनर्नलनपकत सतथित वडत 

नसफतररस 

ननशलु्क १५ नदन 
नशक्षत सनिनर् र 

कतयतापतनलकत 

३० 

नशक्षक र्थत 

किाचतरी सेवतित 

रहकेो नसफतररस 

ननयनुक्त पत्र ननशलु्क १० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 



३१ 

गररव र्थत जेहधेदतर 

नवद्यतथीकत लतनग 

छतत्रवनृर्ाकत लतनग 

नसफतररस 

सम्वनधिर् व्यनक्त ननवेदन 

नवद्यतलय  सम्वनधिर् वडतको 

नसफतररस पत्र 

ननशलु्क २० निनेट 

नशक्षत शतखत प्रिखु र 

प्रिखु प्रशतसकीय 

अनिकृर् 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

३२ 

रोजगतर सेवत 

केधर 

धयनूर्ि 

रोजगतरीकत लतनग 

सचूी दर्ता गरतउन े

प्रत्येक बर्ाको फतगनु 

िसतधर्नभत्र पतररवतरीक नववरर् 

सनहर् सम्बनधिर् वडत 

कतयतालयित अनसुचूी-१ को 

ढतँचतित ननवेदन पेश गन े

ननशलु्क 

– रोजगतर सेवत केधर प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

नेपतली नतगररकर्तको 

प्रनर्नलनप 

हतलसतलै नखचेको फोटो २ 

प्रनर् 

चैत्र िसतधर्नभत्र रोजगतर सेवत 

केधरले EMIS प्रनवि गने  र  

प्रर्तलीबतट छनौट भएकत 

बेरोजगतरहरुले आगतिी आ.व. 

ित १०० नदनको धयनूर्ि 

रोजगतरी पतउन े

३३ 

सतितनजक 

सरुक्षत र्थत 

पञ्जीकरर् 

इकतई 

सतितनजक सरुक्षत 

भत्तत ननकतसत 

प्रत्येक त्रयितसको अधत्यित 

ननकतसत हुन े सतितनजक सरुक्षत 

भत्तत प्रतप्त गन े लतभग्रतनहहरुको 

नववरर् वडत कतयतालयबतट 

प्रर्तलीित दरुुस्र् हुनपुने  

ननिःशलु्क 

  

ननकतसत भएपछी 

सम्बनधिर् बैङ्क 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 



 ३४ 

सतितनजक सरुक्षत 

भत्तत ननकतसत र 

प्रतप्ती 

नयतँ नति दर्ता र्थत 

ननवकरर्कत लतनग सम्बनधिर् 

वडत कतयतालयित ननवेदन 

नदनेवडत कतयतालयबतट भत्तत 

प्रतप्त गन े लतभग्रतनहहरुको 

नववरर् अध्यतविीक गरर 

गतउँपतनलकतित जतनकतरी 

गतरतउन े प्रत्येक त्रयितस सितप्त 

हुने िनहनतको अधत्यसम्िित 

भत्तत ननकतसत हुने । 

नन:शलु्क 

ननकतसत भई 

बैङ्कले 

लतभग्रतनहको 

खतर्तित रकि 

ट्रतधसफर 

गरेपनछ  

सतितनजक सरुक्षत र्थत 

पञ्जीकरर् इकतई 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् 

गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

३५ 

 आधर्ररक 

लेखत परीक्षर् 

इकतई 

 आधर्ररक लेखत 

परीक्षर्  

बतनर्ाक वजेट र्थत कतयाक्रि, 

सम्परू् आनथाक प्रनर्वेदन, 

स्रेस्र्तहरु र अनभलेखहरु. 

  

त्रैितनसक, 

अिावतनर्ाक र 

बतनर्ाक 

 आधर्ररक लेखत 

परीक्षर् इकतई 

प्रिखु प्रशतसकीय अनिकृर् गतउँपतनलकत अध्यक्ष 

 


