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गौरीगञ्ज गाउँपालिका 
गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

गौरीगञ्ज,  झापा 
नागररक बडापत्र 

लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

१ व्र्जिगत घटना दतायको 
प्रमाणीकरण 

• व्र्होरा खुिाइएको लनवेदन 

• स्थानीर् पञ्जीकालिकारीबाट िारी गररएको िक्कि प्रमाण 
पत्र 

• लनवेदक/िम्बजधित व्र्जिको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पगुेको भए 
तत्काि 

२ िग्गा नापिाँच • िम्बजधित व्र्जिको तर्य बाट व्र्होरा खुिाइएको 
लनवेदन 

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• िग्गाको नक्िाको प्रलतलिक्रप 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
१५ ददनलभत्र  
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

३ िग्गा वगीकरणिम्बधिी 
लिर्ाररि 

• व्र्होरा खुिाइएको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• िग्गाको हाि/िाक्रवक खुल्ने नक्िाको प्रलतलिक्रप 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 

४ क्रवपन्न नागररक 
उपचारिम्बधिी लिर्ाररि 

• व्र्होरा खुिाइएको लनवेदन 

• लबरामीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 
(नाबािकको हकमा िधमदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप) 

• िम्बजधित अस्पतािको लिर्ाररि 

• वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि (अनिूुची-२) 

स्वास््र् शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पगुेको भए 
िोही ददन 

५ मगृौिा प्रत्र्ारोपण गरेका, 
डार्िालिि गरररहेका, 
क्र्ाधिर रोगी र मेरुदण्ड 
पक्षघातका लबरामीिाई 
औषलि उपचार खचय क्रवतरण 

• व्र्होरा खुल्नेगरी तोक्रकएको ढाँचामा लनवेदन 

• िम्बजधित अस्पतािको जचक्रकत्िकको लिर्ाररि 
(अनिूुची- १) 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• लबरामीको नागररकताको प्रलतलिक्रप (नाबािको हकमा 
िधमदतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप) 

• अस्पतािबाट परीक्षण गररएको रोग खुल्ने कागिात 

• लबरामीको बैंक खाता नम्बर 

• लबरामीको स्थार्ी िेखा नम्बर 

स्वास््र् शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पगुेको भए 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

६ अपाङ्गता भएका व्र्जि, ज्र्ेष्ठ 
नागररक, बािबालिका एवं 
क्रहंिापीलडत व्र्जििाई 
लन:शलु्क कानूनी िेवा 

• तोक्रकएको ढाँचामा व्र्होरा खुिाइएको लनवेदन (लन:शलु्क 
िेवा पाउँ भने्न व्र्होरा, दवैु पक्षको तीन पसु्ते क्रववरण र 
र्ोन नम्बर उल्िेख गने) 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

धर्ाक्रर्क िलमलत लन:शलु्क ३ देजख ६ मक्रहना 
(लनवेदन दतायपश्चात 
म्र्ाद तामेि गने 
र दोस्रो पक्षिे 
प्रलतउत्तर पत्र पेश 
गरेपलि ििर्िमा 
बोिाइने) 

७ िाँि िीमानािम्बधिी 
क्रववादहरु (स्थानीर् िरकार 
िञ्चािन ऐन, २०७४ को 
दर्ा ४७ (१) र (२) 
बमोजिम) 

• तीन पसु्ते र िम्पकय  नम्बरिमेत उल्िेख गरी व्र्होरा 
खुिाइएको लनवेदन 

• नेपािी नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• िग्गाको क्रकत्ता नम्बर खुल्ने नक्िाको प्रलतलिक्रप 

धर्ाक्रर्क िलमलत गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

३ देजख ६ मक्रहना 
(लनवेदन दतायपश्चात 
म्र्ाद तामेि गने 
र दोस्रो पक्षिे 
प्रलतउत्तर पत्र पेश 
गरेपलि ििर्िमा 
बोिाइने) 

८ झै-झगडािम्बधिी क्रववादहरु 
(स्थानीर् िरकार िञ्चािन 
ऐन, २०७४ को दर्ा ४७ 
(१) र (२) बमोजिम) 

• तीन पसु्ते र िम्पकय  नम्बरिमेत उल्िेख गरी व्र्होरा 
खुिाइएको लनवेदन 

• नेपािी नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• अधर् प्रमाण खुल्ने कागिातहरुको प्रलतलिक्रप 

धर्ाक्रर्क िलमलत गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

३ देजख ६ मक्रहना 
(लनवेदन दतायपश्चात 
म्र्ाद तामेि गने 
र दोस्रो पक्षिे 
प्रलतउत्तर पत्र पेश 
गरेपलि ििर्िमा 
बोिाइने) 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

९ अपाङ्गता पररचर्पत्र क्रवतरण • अनिूुची- १ बमोजिमको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• जचक्रकत्िकको प्रमाजणत कागिात 

• नागररकताको प्रलतलिक्रप 

• २ प्रलत र्ोटो 

मक्रहिा, बािबालिका 
तथा िमाि कल्र्ाण 
उपशाखा 

लन:शलु्क अपाङ्गता िमधवर् 
िलमलतको 
बैठकबाट पाररत 
भएपलि 

१० ज्र्ेष्ठ नागररक पररचर्पत्र 
क्रवतरण 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• २ प्रलत पािपोटय िाइिको र्ोटो 

मक्रहिा, बािबालिका 
तथा िमाि कल्र्ाण 
उपशाखा 

लन:शलु्क आवश्र्क प्रकृर्ा 
पूरा गरेमा िोही 
ददन 

११ मतृ्र् ुभएका िाभग्राहीको 
िामाजिक िरुक्षा भत्ता 
लनकाशा 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िम्बजधित िाभग्राहीको नागररकताको प्रलतलिक्रप 

• मतृ्र् ुदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• मतृ्र् ु भएका िाभग्राही र बैंक खातामा रहेको 
हकवािाबीचको नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िंरक्षकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

िामाजिक िरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
उपशाखा 

लन:शलु्क आवश्र्क प्रकृर्ा 
पूरा गरेमा िोही 
ददन 

१२ िामाजिक िरुक्षा भत्ता प्राप्त 
गने अशि िाभग्राहीको 
बैंक खातामा िंरक्षकको 
िालग लिर्ाररि 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िम्बजधित िाभग्राहीको नागररकताको प्रलतलिक्रप 

• िाभग्राही र िंरक्षकबीच भएको नाता प्रमाजणत 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि (९० वषयमालथका 
िाभग्राहीिाई आवश्र्क नपने) 

िामाजिक िरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
उपशाखा 

लन:शलु्क आवश्र्क प्रकृर्ा 
पूरा गरेमा िोही 
ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• िंरक्षकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• अशि भएको प्रमाण (डाक्टरबाट ३ मक्रहनालभत्र प्राप्त 
ररपोटय) (९० वषयमालथका िाभग्राहीिाई आवश्र्क नपने) 

• पञ्जीकरण तथा िामाजिक िरुक्षा उपशाखाबाट भएको 
अनगुमन प्रलतवेदन (९० वषयमालथका िाभग्राहीिाई 
आवश्र्क नपने) 

१३ अधर् स्थानीर् तहबाट िारी 
भएको िधम दतायको 
प्रमाणपत्रमा स्थान िंशोिन 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि  

• स्थानीर् पजञ्जकालिकारीबाट िारी भएको िधम दताय 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• गौरीगञ्ज गाउँपालिकाअधतगयत िम्बजधित वडा 
कार्ायिर्मा रहेको घटना दतायको अलभिेखको प्रलतलिक्रप 

• अधर् आवश्र्क कागिातहरुको प्रलतलिक्रप 

िामाजिक िरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
उपशाखा 

लन:शलु्क आवश्र्क प्रकृर्ा 
पूरा गरेमा िोही 
ददन 

१४ नर्ाँ घर नक्िा पाि • नक्िा पाि लनवेदन (नक्िा पािको िम्पूणय प्रकृर्ा र्िैमा 
िंिग्न रहेको) 

• नक्िा २ प्रलत 

• लडिाइनरको इिाित पत्रको प्रलतलिक्रप 

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• नापी कार्ायिर्बाट प्राप्त गरेको नक्िाको ब्िूक्रप्रधट 
(िक्कि) 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्बाट चारक्रकल्िा प्रमाजणत 

• िग्गा रोक्का भएमा नो अब्िेक्िन िेटर 

१५ घर नक्िा िंशोिन • व्र्होरा खुिेको लनवेदन  

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• नापी कार्ायिर्बाट प्राप्त गरेको नक्िा 
• स्वीकृत नक्िा र लनमायण इिाितको प्रलतलिक्रप 

• िंशोलित नक्िा २ प्रलत 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 

१६ नक्िा नामिारी • व्र्होरा खुिेको लनवेदन  

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• नापी कार्ायिर्बाट प्राप्त गरेको नक्िा (िक्कि) 

• स्वीकृत नक्िा र प्रमाणपत्रको िक्कि प्रलत 

• रजिषे्ट्रशन पािको प्रलतलिक्रप 

• लनमायण इिाितको प्रलतलिक्रप 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 

१७ नक्िा पाि प्रलतलिक्रप • व्र्होरा खुिेको लनवेदन  

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

भवन, घरनक्िा पाि 
उपशाखा 

गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 

प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• प्रमाण खुल्ने अधर् कागिात 

आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

१८ र्ोिना िम्झौता • व्र्होरा खुिेको लनवेदन  

• उपभोिा िलमलत गठनको िालग आर्ोजित भेिाको लनणयर् 
प्रलतलिक्रप (िम्बजधित वडाको वडा अध्र्क्ष वा िदस्र्को 
रोहबरमा स्थानीर् िरोकारवािा उपभोिाहरुको भेिािे 
लनर्मानिुार उपभोिा िलमलत र र्ोिनागत अनगुमन 
िलमलत गठन गरेको लनणयर्को प्रलतलिक्रप) 

• गदठत उपभोिा िलमलतको लनणयर् प्रलतलिक्रप (र्ोिना 
िम्झौता गने, िोको िालग अजततर्ारी तोक्ने र बैंक खाता 
खोल्ने लनणयर् भएको हनुपुने) 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• उपभोिा िलमलतका पदालिकारीहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• काम शरुु हनुभुधदा अजघको आर्ोिनास्थिको तस्वीर 

• प्राक्रवलिक िागत अनमुान (इक्रिमेट) 

र्ोिना तथा 
अनगुमन शाखा र 
पूवायिार क्रवकाि 
शाखा 

लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 

१९ र्ोिना र्रर्ारक (क) प्रथम चरणको िालग 

• उपभोिा िलमलतको माग लनवेदन  

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• प्राक्रवलिक प्रलतवेदन (नापी क्रकताव र मूल्र्ाङ्कन) 

र्ोिना तथा 
अनगुमन शाखा, 
पूवायिार क्रवकाि 

लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• उपभोिा िलमलतको लनणयर् 

• काम भएको र्ोिनाको स्थिगत तस्वीर 

• अनगुमन िलमलतको लिर्ाररि 

• र्ोिनाको बीि, भरपाइ र डोर हाजिरीको िक्कि प्रलत 

(ख) दोस्रो चरणको िालग 

• उपभोिा िलमलतको माग लनवेदन  

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• प्राक्रवलिक प्रलतवेदन (नापी क्रकताब,  मूल्र्ाङ्कन र कार्य 
िम्पन्न प्रलतवेदन) 

• उपभोिा िलमलतको लनणयर् (कार्य िम्पन्न भएको,  खचय 
िावयिलनक  र र्रर्ारक िम्बधिी लनणयर् भएको) 

• काम भएको र्ोिनाको स्थिगत तस्वीर 

• अनगुमन िलमलतको लिर्ाररि 

• र्ोिनाको बीि, भरपाइ र डोर हाजिरीको िक्कि प्रलत 

• िावयिलनक परीक्षण गरेको प्रमाण (आर्ोिनास्थिका 
उपभोिाहरु भेिा गरेको उपजस्थलतिक्रहतको अनिूुची- ३) 

शाखा  र आलथयक 
प्रशािन शाखा 

२० लनिी िग्गाबाट माटो, भरौट 
उत्खनन ्अनमुलत 

• िग्गा िनीको माग लनवेदन (लबिी गनय िक्रकने पररमाण 
उल्िेख गनुयपने) 

• िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• क्रकत्ता नम्बर खुल्ने नापी नक्िा  

पूवायिार क्रवकाि 
शाखा 

कोशी प्रदेशको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भई 
आएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• िँलिर्ारिँगको कबलुिर्तनामा  

२१ पनु: श्रम स्वीकृलत • व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• राहदानी प्रमाणपत्र 

• इ-लभिा पेपर  

• िम्बजधित देशबाट प्राप्त आइडी काडयको प्रलतलिक्रप 

रोिगार िेवा केधर बैदेजशक रोिगार 
क्रवभागिे 
तोकेबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
७ ददनलभत्र 

२२ मतृक कामदारका 
हकवािािे वैदेजशक रोिगार 
बोडयको िजचवािर्बाट पाउने 
आलथयक िहार्ताको िालग 
िहिीकरण 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• राहदानी प्रमाणपत्र 

• क्रवदेशजस्थत रोिगारदाता कम्पनी/लनर्ोग/अस्पतािको 
मतृ्र् ुप्रमाण र शव ल्र्ाउँदाको प्रज्ञापन-पत्रको प्रलतलिक्रप 
(क्रवदेशमा मतृ्र् ुहनुेको हकमा) 

• वैदेजशक रोिगारबाट र्केको आगमनको िाप िागेको 
पषृ्ठको प्रलतलिक्रप (नेपािमा मतृ्र् ुभएकाको हकमा) 

• मतृ्र् ुदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• हकवािाको नागररकताको प्रलतलिक्रप 

• मतृक र हकवािाबीचको नाता प्रमाजणत प्रमाजणत 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्बाट अक्रववाक्रहत प्रमाजणत 
कागिातको प्रलतलिक्रप (अक्रववाक्रहतको हकमा) 

• पािपोटय िाइिको र्ोटो 

रोिगार िेवा केधर लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

२३ कृक्रषिम्बधिी प्राक्रवलिक 
परामशय 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन (रोगक्रकरा पक्रहचान, आवश्र्क 
क्रवषादी लिर्ाररिका िालग िम्बजधित बािीको क्षलतग्रस्त 
लबरुवाको डाँठ, हाँगा, मनुा, पात लिएर िम्बजधित व्र्जि 
उपजस्थत हनुपुने) 

कृक्रष क्रवकाि शाखा लन:शलु्क लनवेदन प्राप्त भएको 
ददन 

२४ स्थिगत लनरीक्षणिक्रहतको 
प्राक्रवलिक परामशय 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन (रोगक्रकरा पक्रहचान, आवश्र्क 
क्रवषादी लिर्ाररिका िालग बािी लबरुवामा रोग क्रकराबाट 
क्षलत भएमा लबरुवाको नमूनािक्रहत शाखािाई िानकारी 
ददने) 

कृक्रष क्रवकाि शाखा लन:शलु्क लनवेदन प्राप्त 
भएपलि कार्ायिर् 
िमर्लभत्र  

25 कृषक िमूह नवीकरण • व्र्होरा खुिेको लनवेदन (नेपािी र्ार्ििक्रहत) 

• नवीकरण िम्बधिी िमूहको लनणयर्को प्रलतलिक्रप 

• क्रविानको प्रलतलिक्रप 

• िमूह िदस्र्हरुको अद्यावलिक क्रववरण 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• िमूह दतायको िक्कि प्रमाणपत्र 

कृक्रष क्रवकाि शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 

२६ शाखाबाट हनुे कृक्रषिम्बधिी 
िामाधर् लिर्ाररि  

(क) व्र्जिको हकमा  

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित लनवेदक वा एकाघरपररवारको नामा रहेको 
िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

कृक्रष क्रवकाि शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

(ख) िमूह/िंस्थाको हकमा  

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िमूह/िंस्थाको लनणयर् प्रलतलिक्रप 

• िमूह/िंस्थाको दताय तथा नवीकरण प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

• िमूह/िंस्थाको स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

• कर चिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

27 पश ुउपचार िेवा (मेलडकि 
उपचार, पश ुबधध्र्ाकरण र 
कृलतम गभायिान) 

• पशिुक्रहत कृषकको उपजस्थलत पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क अवस्था अनिुार 

२८ प्रर्ोगशािा िेवा • िम्बजधित पशकुो नमूनािक्रहत कृषकको उपजस्थलत (वडा 
नं. १ र २ को हकमा िम्बजधित वडा कार्ायिर् र वडा 
नं. ३ देजख ६ िम्मका कृषकिे पशपुक्षी िेवा शाखामा) 

पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क नमूना प्राप्त भएको 
ददन 

२९ परिीवी लनर्धत्रण तथा 
औषलि क्रवतरण 

• िम्बजधित पशकुो नमूना िाँच तथा आवश्र्कताको 
पक्रहचान गरेर 

पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क िम्पकय  गरेको ददन 

३० पशलुबमा दाबी भिुानी 
लिर्ाररि 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को रोहबरमा गररएको स्थिगत 
िियलमन मचुलु्काको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• लबमािेख र प्राक्रवलिकको अनगुमन प्रलतवेदन 

• िम्बजधित पशिुनीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

३१ पशपुक्षी क्षलतको मूल्र्ाङ्कन 
(वधर्िधतबुाट भएको क्षलत) 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को रोहबरमा गररएको स्थिगत 
िियलमन मचुलु्काको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• प्राक्रवलिकको अनगुमन प्रलतवेदन 

• लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 

३२ शाखाबाट हनुे 
पशपुक्षीिम्बधिी िामाधर् 
लिर्ाररि  

(क) व्र्जिको हकमा  

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित लनवेदक वा एकाघरपररवारको नामा रहेको 
िग्गा िनी दताय प्रमाण पूिायको प्रलतलिक्रप 

• चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रिीदको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

 

(ख) िमूह/िंस्थाको हकमा  

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िमूह/िंस्थाको लनणयर् प्रलतलिक्रप 

• िमूह/िंस्थाको दताय तथा नवीकरण प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

पशपुक्षी िेवा शाखा लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• िमूह/िंस्थाको स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

• कर चिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

३३ िमूह नवीकरण • व्र्होरा खुिेको लनवेदन (नेपािी र्ार्ििक्रहत) 

• िमूहको नवीकरण िम्बधिी लनणयर्को प्रलतलिक्रप 

• क्रविानको प्रलतलिक्रप 

• िमूह िदस्र्हरुको अद्यवलिक क्रववरण 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• िमूह दतायको िक्कि प्रमाणपत्र 

पशपुक्षी िेवा शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 

३४ र्ामय नवीकरण • व्र्होरा खुिेको लनवेदन (नेपािी र्ार्ििक्रहत) 

• घरेि ुकार्ायिर्बाट प्राप्त दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• वडा/गाउँपालिकाबाट प्राप्त व्र्विार् प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

• स्थार्ी िेखा नम्बर/भ्र्ाटमा दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• कर चिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• प्रोप्राइटरको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

• घर/िग्गा भाडामा भए घर/िग्गािनीिँग गरेको 
िम्झौताको प्रलतलिक्रप 

पशपुक्षी िेवा शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पूरा भएमा 
िोही ददन 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

३५ लबपदबाट प्रभाक्रवत 
पररवारिाई राहतको िालग 
लिर्ाररि 

• व्र्होरा खुिेको लनवेदन  

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• प्रहरी िियलमनको प्रलतलिक्रप  

• लबपदबाट प्रभाक्रवत स्थानको तस्वीर 

लबपद् व्र्वस्थापन 
उपशाखा 

लन:शलु्क प्रकृर्ा पूरा 
भइआएमा िोही 
ददन 

३६ नर्ाँ क्रवद्यािर् खोल्ने 
अनमुलत 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• जशक्षा ऐन र जशक्षा लनर्माविीबमोजिमको प्रकृर्ा पूरा 
गरेको हनुपुने 

• क्रवद्यािर् व्र्वस्थापन िलमलतको बैठकको लनणयर्को 
प्रलतलिक्रप 

जशक्षा, र्वुा, खेिकुद 
तथा िामाजिक 
क्रवकाि शाखा 

लन:शलु्क पिु मिाधत 

३७ क्रवद्यािर् स्वीकृलत • जशक्षा ऐन र लनर्माविीबमोजिमको प्रकृर्ा पूरा गरेको 
हनुपुने । 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• क्रवद्यािर् व्र्वस्थापन िलमलतको बैठकको लनणयर्को 
प्रलतलिक्रप 

जशक्षा, र्वुा, खेिकुद 
तथा िामाजिक 
क्रवकाि शाखा 

लन:शलु्क पिु मिाधत 

३८ क्रवद्यािर्को कक्षा थप • जशक्षा ऐन र लनर्माविीबमोजिमको प्रकृर्ा पूरा गरेको 
हनुपुने । 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• क्रवद्यािर् व्र्वस्थापन िलमलतको बैठकको लनणयर्को 
प्रलतलिक्रप 

जशक्षा, र्वुा, खेिकुद 
तथा िामाजिक 
क्रवकाि शाखा 

लन:शलु्क पिु मिाधत 

३९ िंघ-िंस्था दताय • िमूह भेिा बिी लनम्न लनणयर् गने : 
(क) िंघ-िंस्थाको नाम र ठेगाना िम्बधिमा 

प्रशािन शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 

िम्पूणय प्रकृर्ा पूरा 
भएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

(ख) िंघ-िंस्थाको उदे्दश्र् र कार्यक्षेत्र िम्बधमा  

(ग) तदथय िलमलत गठन िम्बधिमा  

• गदठत तदथय िलमलतको भेिा बिी लनम्न लनणयर् गने : 
(क) िंघ-िंस्थाको क्रविान पाररत िम्बधिमा 
(ख) िंघ-िंस्था दतायको अजततर्ारी ददने िम्बधिमा 

• अनिूुची- १ बमोजिमको लनवेदन (तदथय िलमलतका िबै 
पदालिकारीिे िहीिाप गरेको हनुपुने) 

• मालथ उजल्िजखत शरुु भेिा र तदथय िलमलतको बैठकको 
लनणयर्को प्रलतलिक्रप 

• तदथय िलमलतका िबै िदस्र्को नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिक्रप 

• तदथय िलमलतका िदस्र् िबैको नाम, ठेगाना, िम्पकय  
नम्बर, पेशा, नागररकता नम्बर खुल्नेगरी र्ोटोिक्रहतको 
व्र्जिगत क्रववरण 

• िंघ-िंस्थाको मतुर् कार्ायिर् रहने वडाको लिर्ाररि 

• िंघ-िंस्थाको प्रमाजणत िक्कि क्रविान- २ थान 

• प्रहरी कार्ायिर्बाट िारी गररएको चािचिनको प्रमाजणत 
कागिात 

आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

४० िंघ-िंस्था नवीकरण • व्र्होरा खुिेको लनवेदन 

• िंघ-िंस्थाको मतुर् कार्ायिर् रहने वडाको लिर्ाररि 

• िंघ-िंस्थाको क्रविानको प्रलतलिक्रप 

प्रशािन शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 

िम्पूणय प्रकृर्ा पूरा 
भएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• िेखा परीक्षण प्रलतवेदनको प्रलतलिक्रप 

• िािारण िभाको बैठकको लनणयर् प्रलतलिक्रप 

• िंघ-िंस्था नवीकरण िम्बधिमा कार्य िलमलतको लनणयर् 
प्रलतलिक्रप 

• वाक्रषयक प्रगलत क्रववरण 

आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

४१ िहकारी दताय प्रथम प्रारजम्भक भेिा बिी लनम्न लनणयर् गने : 
• िंस्था खोल्ने क्रवषर्मा 
• िंस्थाको नाम, ठेगाना िम्बधिमा 
• िंस्थाको उदे्दश्र् र कार्यहरुको लनिायरण िम्बधिमा 
• िंस्थाको कार्यक्षेत्र तर् गने िम्बधिमा  

• िंस्थाको प्रलत शेर्र रकम र िदस्र् प्रवेश शलु्क लनिायरण 
िम्बधिमा 

• तदथय िञ्चािक िलमलतको गठन िम्बधिमा 
• क्रवलनर्म मस्र्ौदा िलमलत गठन गने िम्बधिमा 
• कार्यर्ोिना तिुयमा िलमलत गठन गने िम्बधिमा 
• आलथयक तथा प्रशािलनक लनर्माविी मस्र्ौदा िलमलत 

गठन गने िम्बधिमा 
• वचत तथा ऋणको कारोबार गने िंस्था भए वचत 

पररचािन लनदेजशका मस्र्ौदा िलमलत गठन गने 
िम्बधिमा 

प्रशािन शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

िम्पूणय प्रकृर्ा पूरा 
भएमा ७ ददनलभत्र 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• शेर्र र िदस्र् प्रवेश शलु्कवापत रकम उठाउने र 
उठेको रकम जिम्मा ददने िम्बधिमा 

• िंस्था स्थापनाका जशिजशिामा तर् गनुयपने अधर् 
आवश्र्क क्रवषर्हरुमा । 

दोस्रो प्रारजम्भक भेिा बिी लनम्न लनणयर् गने : 
अजघल्िो प्रारजम्भक भेिािे िमु्पेको जिम्मेवारीअनिुार 
क्रवलभन्न िलमलतिे कार्य िम्पन्न गरेपलि त्र्िबीचमा 
इच्िुक अधर् व्र्जिहरु िमेतिाई दोस्रो प्रारजम्भक 
भेिामा डाकी िंस्थाको क्रकलिमअनिुार गठन गनय 
कानूनत: चाक्रहने धरू्नतम ् िंतर्ा पगुेको उपजस्थलतमा 
तपलििबमोजिमको कार्यिूचीमा ििर्ि चिाएर लनणयर् 
गने : 

• मस्र्ौदा क्रवलनर्म पाररत गने 

• प्रस्ताक्रवत कार्यर्ोिना स्वीकृत गने 

• िंस्था दताय गनय तदयथ िञ्चािक िलमलतका अध्र्क्ष र 
अधर् दईु िनािम्मिाई अलिकार प्रत्र्ार्ोिन गने 

• िंस्था दतायपश्चात शेर्र र िदस्र् प्रवेश शलु्कवापत 
उठेको रकम बैंक खाता खोिी िम्मा गने 

• खाता िञ्चािन गने व्र्जिहरु तोक्ने 
• स्व-घोषणा पत्रमा िहीिाप गने 
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लि. 

नं. 
प्रदान गररन ेिेवाको नाम 

 

िेवाको लिनको िालग आवश्र्क प्रक्रिर्ा 
 

जिम्मेवार 
शाखा/अलिकारी िेवा शलु्क, दस्तरु िमर्ावलि 

• आलथयक तथा प्रशािलनक लनर्माविीको मस्र्ौदा पाररत 
गने 

• वचत तथा ऋणको कारोवार गने िंस्था भए मस्र्ौदा 
वचत पररचािन लनदेजशका पाररत गने 

• िंस्था स्थापनाका जशिजशिामा आवश्र्क अधर् क्रवषर्हरु 
तर् गने िम्बधिमा । 

• िंस्था दतायको दरखास्त 

• मालथ उल्िेख भएअनिुारको प्रकृर्ा पूरा गररिकेपलि 
प्रस्ताक्रवत िहकारी िंस्थाको दईु प्रलत िक्किै 
क्रवलनर्मिगार्त अनिूुची- २ मा उजल्िजखत अधर् 
आवश्र्क कागिातहरु िंिग्न राखी दताय गने 
अलिकारीिमक्ष दरखास्त पेश गनुयपनेि । 

42 िामाधर् लिर्ाररि • आवश्र्क व्र्होरा खुिाइएको लनवेदन 

• िम्बजधित वडा कार्ायिर्को लिर्ाररि 

• नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिक्रप 

प्रशािन शाखा गौरीगञ्ज 
गाउँपालिकाको 
आलथयक ऐनमा 
उल्िेख भएबमोजिम 

प्रकृर्ा पगुेको भए 
तत्काि 

 

गनुािो िनेु्न अलिकारी : प्रमखु प्रशािकीर् अलिकृत 


