
खजुरा गाउँपालिका  
नागररक वडा पत्र 

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् बाट लवतररत हुन ेसेवाहरु 
 
क्र.स.ं सेवा सलुवधाको 

नाम 

आवस्र्क कागजात प्रक्रक्रर्ा लजम्मवेार 

पक्ष तथा 

फाँट 

िाग्न े

समर् शलु्क 

१. व्यवसार् दताय १. व्यवसार्को प्रकृलत 

खुिाइएको लनवेदन / फारम 

२. अन्र्त्र दताय गरेको भए सोको 

प्रलतलिलप   

३. सञ्चािकको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी 

४. २ प्रलत पासपोटय साइजको 

फोटो 

५. घर भाडा सम्झौता तथा घर 

बहाि लतरेको रलसद 

६. आफ्नै घर भए मािपोत वा 

एक्रककृत सम्पलि कर लतरेको 

रलसद वा कर लनधायरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

७. सम्बलन्धत वडा कार्ायिर्को 

लसफाररस 

१. कार्ायिर्मा सम्पूणय कागजात 

सलहत लनवेदन पशे गनुयपनेछ। 

२. प्रमुख प्रशासक्रकर् अलधकृति े

समबलन्धत कमयचारीिाई 

तोकादेश गन े  र आवश्र्क 

जाँचबुझ गररनछे। 

३. आवस्र्कता अनुसार वडा 

सलचव वा खरटएको कमयचारीिे 

सजयलमन मुचुल्का गने छ । 

४. आर्थयक ऐन अनुसार शुल्क 

लतरेको रलसद र २ प्रलत फोटो 

लिइआएमा  सम्बलन्धत  

शाखाबाट प्रमाणपत्र क्रदइनेछ। 

सम्बलन्धत 

शाखाको 

कमयचारी 

सोही क्रदन 

/ सजयलमन 

मुचुल्का 

गनुयपने 

भए 

वढीमा ३ 

क्रदन  

व्यवसार्को प्रकृलत अनुसार 

आर्थयक ऐन बमोलजम 

२. कृलि तथा 

पशुपािन 

सम्बलन्ध फमय 

दताय र 

नलवकरण 

१. फमयको प्रकृलत खुिाइएको 

लनवेदन / फारम 

२. २ प्रलत पासपोटय साइजको 

फोटो 

३. सञ्चािकको नागररकताको 

प्रलतलिपी 

४. वडा सजयलमन मुचुल्का  

५. अन्र्त्र दताय गररएको भए 

१. सम्पूणय कागजात सलहत 

कार्ायिर्मा लनवेदन क्रदनुपनेछ। 

२. प्रमुख प्रशासक्रकर् अलधकृति े

समबलन्धत कमयचारीिाई 

तोकादेश गन े  र आवश्र्क 

जाँचबुझ गररनछे । 

३. वडा कार्ायिर्बाट सजयलमन 

मुचुल्का गररनछे। 

सम्बलन्धत 

शाखाको 

कमयचारी 

सोही क्रदन 

र सजयलमन 

मुचुल्का 

गनुय पन े

भएमा 

बढीमा ३ 

क्रदन 

फमयको प्रकृलत अनुसार 

आर्थयक ऐनमा तोके 

बमोलजम 



सोको प्रलतलिलप 

६. जग्गा वा घर भाडा सम्झौता  

७. मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पिी कर लतरेको 

रलसद वा कर लनधायरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

४. कार्ायिर्िे आवश्र्क देखेमा 

सम्बलन्धत कृलि तथा पश ु सेवा 

शाखाको मूल्र्ाङ्कन सलहत 

लसफाररस र फमयको िालग 

आवश्र्क सुझाव भएको 

अनुमलत लिन सके्नछ । 

५. वडा कार्ायिर्र्को लसफाररस 

पत्र, आर्थयक ऐन बमोलजम 

लतरेको रलसद सलहत २ प्रलत 

फोटो लिइ सम्बलन्धत शाखाट 

दताय प्रमाण पत्र उपिब्ध 

गराइनछे। 

३. घर नक्सा पास 

सम्बलन्ध 

अनुमलत पत्र   

१. गाउँपालिका द्बारा तोक्रकएको 

नक्सा पास तथा लनमायण 

इजाजत दरखास्त फारम 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिपी 

३. जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपी 

४. लतरो लतरेको रलसदको 

प्रलतलिपी 

५. नापी नक्सा  

६. व्यलि स्वर्ं उपलस्थत नभएमा 

वारेसनामा  

७. ३ प्रलत पासपोटय साइजको 

फोटो 

८. पलहि े लनमायण भएको भए 

घरको फोटो  

१. लवलध पूवयकको लनवेदन पेश गन े

कार्ायिर् प्रमुख बाट  तोकादेश 

गररन े 

२. राजश्वशाखाबाट शुल्क लतरी 

नक्सापास तथा लनमायण 

इजाजत क्रकताब लिइ नपेाि 

सरकारको इजाजत प्राप्त लशक्षण 

संस्थाबाट पास भएको 

ईलन्जलनर्र मध्र्े र्स 

गाउँपालिकामा सुलचकृत भएका  

ईलन्जलनर्रहरुबाट घरको  

नक्सा बनाउने 

३. नक्सा दताय पछी अलमन बाट 

सजयलमन मूचुल्का र १५ क्रदन े

दालवलवरोध सूचना जारी गररन े

४. कसैबाट मुद्दा नपरे लनमायण/ 

DPC इजाजत प्रमाण पत्र पाउन 

सके्न  

५. घर लनमायण पछी लनमायण 

सम्पन्न प्रमाण पत्र पाउन े
 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अलधकृत / 

घर नक्सा 

शाखा/ईलि

लनर्र 

१.ललिन्थ 

िे.को 

इजाजत

को िालग 

२१- ३० 

क्रदन । 

२.सम्पन्न 

प्रमाणपत्र 

कार्य 

सम्पन्न 

पलछ। 

१.  नक्सा फारम दस्तुर  

     रु. १०००। 

मापदण्ड िाग ु भएपलछ 

बनेका पक्की घर (आर लव 

सी र आर लस लस छाना 

भएको) प्रलत वगयक्रफटः- 

घरको प्रलतवगय क्रफटः- 

१. आवासीर् रु  ५/- 

२. व्यावसार्ीक रु ७/- 
 



४. घर नक्सा 

नामसारी  

१. लनवेदन । 

२. घर नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३. जग्गा धनी पूजायको प्रलतलिपी 

४. अंशवण्डा भए नाता प्रमालणत  

५. नाप नक्सा 

६. नाता प्रमालणत  

७. लतरो लतरेको रलसद 

८. आवस्र्कता अनुसार सजयलमन 

मुचुल्का  

९. ३ प्रलत फोटो 

१०. मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पिी कर लतरेको 

रलसद वा कर लनधायरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

१. पेश गररएको लनवेदन उपर प्र.प्र. 

अलधकृत द्वारा सम्बलन्धत 

कमयचारीिाई तोकादेश क्रदइने। 

२. आवस्र्कता अनुसार अलमन 

खरटइ वडा सजयलमन मुचुल्का 

तर्ार गन े

३. धनी मृत्र्ु भइ अंशवण्डा गन ेभए 

मृत्र्ु दताय प्रमाण पत्र पेश गन े र 

नाता खुल्न े कागजात पशे 

गनुयपनेछ। 

४. घर धनी स्वर् ं उपलस्थत भइ वा 

वारेसाना माफय त गन ेभए सो पशे 

गन ेर सो उपर जाँचबुझ गररनछे। 

५. शाखा प्रमुखि े आवश्र्क प्रकृर्ा 

पुगाइ तर्ार पारी कार्ायिर् 

प्रमुख समक्ष पशे गरी  नामसारी 

हुनेछ। 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अलधकृत/ 

इलन्जलनर्र 

/घर नक्सा 

शाखा 

सोही क्रदन 

/ सजयलमन 

मुचुल्का 

गनुयपने 

भए ३ 

क्रदन लभत्र 

आर्थयक ऐनमा तोके 

बमोलजम   

 

५. संस्था दताय / 

नलवकरण 

लसफाररस  

१. नर्ाँ संस्था भए लवधान । 

२. सञ्चािक सलमलतका 

पदालधकारीको ना.प्र.को 

प्रलतलिपी  

३. िेखापरीक्षण प्रलतवेदन । 

४. वडा लसफाररस 

५. घर भाडा सम्झौता  

६. मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पिी कर लतरेको 

रलसद वा कर लनधायरण 

स्वीकृत भएको कागजात 

१. संस्थाको प्रकृलत खुिाइ लनवेदन 

पेश गनुय पन ेछ। 

२. कार्ायिर् प्रमुखि ेतोकादेश गरर 

सकेपछी सम्बलन्धत कमयचारीि े

जाँचबुझ गनेछ। 

३. नर्ाँ संस्था दताय गनुयपने भए 

वडा कार्ायिर्बाट सजयलमन 

मुचुल्का गररनछे। 

४. प्रक्रक्रर्ा पुर्ायईसकेपछी 

सम्बलन्धत शाखाको कमयचारीि े

पत्र तर्ार गनेछ। 

५. आवश्र्क राजश्व बुझाइ चिानी 

गरी पत्र उपिब्ध गराइनछे। 
 
 
 

प्रमुख 

प्रशासकीर् 

अलधकृत/ 

सम्बलन्धत 

शाखाको 

कमयचारी 

सोही क्रदन 

/ सजयलमन 

मुचुल्का 

गनुय पन े

भए ३ 

क्रदन लभत्र  

आर्थयक ऐनमा तोके 

बमोलजम  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



६. उल्िेलखत 

बाहके अन्र् 

स्थानीर् 

आवस्र्कता 

अनुसारका 

लसफाररस / 

प्रमालणतहरु  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलिपी  र लनवेदन  

२. लविर् सँग सम्बलन्धत प्रमाण 

कागजात  

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत 

र घर जग्गा कर वा एक्रककृत 

सम्पिी कर लतरेको रलसद वा 

कर लनधायरण स्वीकृत भएको 

कागजात 

४. आवश्र्कता अनुसार सजयलमन 

मुचुल्का  

लवलधपूवयक अध्र्क्ष/प्र.प्र. 

अलधकृत /  

सम्बलन्धत 

शाखाको 

कमयचारी 

कामको 

प्रकृलत 

हरेी 

आर्थयक ऐन अनुसार 

७. सहकारी दताय १. अनुसूची १ बमोलजमको 

दरखास्त 

२. सहकारी संस्थाको प्रतालवत 

लवलनर्म 

३. सहकारी संस्था सञ्चािनको 

सम्भाव्यता अध्र्र्न प्रलतवेदन 

४. सदस्र्िे लिन स्वीकार गरेको 

शेर्र संख्र्ा र शेर्र रकमको 

लववरण 

५. सम्पूणय शेर्र सदस्र्हरुको 

नागररिा प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिपी 

१. बहुउदे्दश्र्ीर् सहकारी संस्था 

गठनका िागी कम्तीमा ३० 

जना नेपािी नागररक । 

२. श्रम वा सीपमा आधाररत भइ 

व्यवसार् गने सहकारी संस्थाको 

हकमा १५ जना नेपािी 

नागररक । 

३. पेशागत संगठनका आधारमा 

कम्तीमा १०० जना । 

४. संस्था गठन गदाय एक पररवार 

एक सदस्र्ता हुन ुपने ।  

५. कार्ायिर्बाट छानलवन गरी 

दताय अलधकारीबाट अनुसूची २ 

बमोलजमको प्रमाण पत्र 

उपिव्ध हुन े। 

प्रमुख 

प्रशासक्रकर् 

अलधकृत / 

सम्बलन्धत 

शाखा 

३०  क्रदन १. आर्थयक ऐन अनुसार 

८. लवज्ञापन तथा 

प्रचार सामग्री 

राख्न 

१. लवज्ञापनको प्रकृलत 

खुिाइएको लनवेदन 

२. लवज्ञापन एजेन्सी भए सो दताय 

गरेको प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिलप 

३. वडा कार्ायिर्को लसफाररस  

४. अन्र् कार्ायिर् वा लनकार् 

१. राख्न खोलजएको वडा 

कार्ायिर्मा लसफाररसका िालग 

लनवेदन क्रदनुपनेछ। 

२. प्र.प्र.अ बाट सम्बलन्धत 

कमयचारीिाई तोकादेश गन े र 

कमयचारीिे आवश्र्क जाँचबुझ 

गनछे। 

सम्बलन्धत 

शाखा 

सोही क्रदन 

/ सजयलमन 

मुचुल्का 

गनुय पन े

भए 

बढीमा ३ 

क्रदन  

१. आर्थयक ऐन 

अनुसार  



बाट अनुमलत लिनुपने भए 

सोको प्रलतलिपी 

३. अन्र् लनकार् संग अनुमलत 

लिनुपने भए अनुमलत लिई 

आउनु पनछे। 

४. वडाको लसफाररस पत्र सलहत 

कार्ायिर् प्रमुखिाई लनवेदन 

क्रदनुपने छ। 

५. कार्ायिर् प्रमुखको तोकादेश 

भएपछी प्रशासन शाखा बाट 

अनुमलत को पत्र तर्ार गरी 

चिानी गराइ उपिब्ध 

गराइनछे। 

 


