
                                                बारपाक सलुिकोट गाउँपालिका 
                                                गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

                                                              ताकुकोट, गोरखा 
                                                           गण्डकी प्रदेश, नेपाि 

नागररक वडापत्र 
क्र.स सेवा सुववधाको प्रकार सेवाग्राहीले पुर् याउने े प्रवक्रया र प्रणा  लाग् े सणय दस्तुर शाखा 

१ योजना तथा काययक्रम सम्झौता 

१. योजना तथा काययक्रम सम्झौताको लागि गनवदेन 

२. स्वीकृत लाित अनमुान 

३. वडा कायायलयको योजना सम्झौता िरिगदने वािेको गसफारिस 

४. सिोकािवाला उपभोक्ताहरुको भेलाबाट गनवायगित पदागिकािीको िोहविमा 

भएको उपभोक्ता सगमगत /अनुिमन सगमगत िठनको गनर्ययको प्रगतगलगप 

५. संघसंस्था, समहू, क्लब, सगमगत आदी जस्ता आगिकारिक संस्थाद्वािा 

कायायन्वयन िरिने योजना भए सोही सगमगतको आगिकारिक गनर्ययको प्रमागर्त 

प्रगतगलगप 

६. सगमगतका पदागिकािीहरुको नािरिकताको प्रगतगलगप 

७. भौगतक पूवायिाि वाहके अन्य काययक्रमको लागि काययक्रम प्रस्ताव 

सोही गदन शुल्क नलाग्ने 

योजना शाखा,  

आगथयक प्रशासन 

शाखा 

२ 
योजनाको िकम भकु्तानी तथा 

फिफािक 

१. व्यहोिा खलेुको गनवेदन 

२. गनमायर् सामाग्री खरिद ििको भए रु. २०००० सम्म PAN गवल ि सोभन्दा बढी 

भएमा VAT गवल 

३. योजना स्थलका फोटोहरु(काम सरुु हनुुभन्दा अिाडीको, काम हुद ैिदायको, काम 

समापन भएपगिको) 

४. उपभोक्ता सगमगतको कायय सम्पन्न गनर्ययको प्रगतगलगप 

५. सपूरिवेक्षर् तथा अनिुमन सगमगतको गनर्यय एवं गसफारिसको  प्रगतगलगप 

६. सावयजगनक लेखा परिक्षर् 

७. तोगकएको ढााँिामा योजना सिूना पाटीको फोटो 

८. प्रमागर्त डोि हागजिी फािाम 

९. पेश भए बमोगजम कायय सम्पन्न भएको भगन उपभोक्ता सगमगतको अध्यक्षद्वािा 

घोगित स्वःघोिर्ा पत्र 

सोही गदन शुल्क नलाग्ने 

योजना शाखा, 

आगथयक प्रशासन 

शाखा 



१०.  कायय सम्पन्न भएकोले भकु्तानीको लागि सम्बगन्ित वडा कायायलयको गसफारिश 

ि दस्तुि गतिेको सक्कलै िगसद 

३ 
व्यवसाय दताय 

 

१. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

२.  व्यहोिा खलेुको गनवेदन 

३. जग्िािनी प्रमार् पजूायको प्रगतगलगप 

४. व्यवसायीको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

५. िाउाँ क्षेत्र गभत्र भएको घि जग्िाको सम्पगिकि गतिेको िगसद 

६. बहालमा बसेको भए घििनीसंिको बहाल दि समेत खलेुको सम्झौता पत्रको 

प्रगतगलगप ि िाउाँपागलकामा बहाल कि गतिेको प्रगतगलगप 

७. सम्बगन्ित व्यगक्तको पासपोटय साइजको २ प्रगत फोटो 

८. िैि नेपाली नािरिकको हकमा घििनीसंिको उल्लेगखत गकगसमको सम्झौता पत्र ि 

घि ठेिाना देगखने प्रमार्पत्र 

सोही गदन 
आगथयक ऐन 

बमोगजम 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

४ व्यवसाय नगवकिर् 

१. व्यहोिा खलेुको गनवेदन 

२. व्यवसायीको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

३. दताय प्रमार्पत्रको सक् कल ि प्रगतगलगप 

४. िाल ुआ.व सम्मको मालपोत ि घिजग्िा कि वा सम्पगत कि गतिेको    िगसद 

५. बहालमा बसेको भए घििनीसंिको बहाल दि समेत खलेुको सम्झौता पत्रको 

प्रगतगलगप ि िाउाँपागलकामा बहाल कि गतिेको प्रगतगलगप 

६. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

सोही गदन 
आगथयक ऐन 

बमोगजम 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

५ व्यवसाय नामसािी 

१. व्यहोिा खलेुको संयकु्त गनवेदन 

२. नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

३. दताय प्रमार्पत्रको सक् कल ि प्रगतगलगप 

४. िाल ुआ.व सम्मको मालपोत ि घिजग्िा कि वा सम्पगत कि गतिेको    िगसद 

५. व्यवसाय मञ्जिुीनामा सक् कलै 

६. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

सोही गदन 
(२०) आगथयक ऐन 

बमोगजम 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

६ सम्पगत कि 

१. यस िाउाँपागलका गभत्र आफ्नो नाममा िहकेा सम्पूर्य घि जग्िाको जग्िािनी दताय 

प्रमार्पूजाय वा प्रगतगलपी सगहत सक्कलै पजूाय 

२. दोस्रो पटक देगख ित वियको सम्पगि कि गतिेको िगसदको सक्कल,  

३. नयााँ गवविर् दागखला िनुयपने भए सम्बगन्ित गवविर् फािाम  भिी किदाताले 

सहीिाप ििेको  

४. साथै हालसालै नयााँ घि बनाएको वा तला थप िरिएको भए सो को नक्शा पास ि 

गनमायर् सम्पन्न प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

सोही गदन 
आगथयक ऐन 

बमोगजम 
िाजश्व उपशाखा 



७ बहाल कि १. बहाल गलने गदने सम्बन्िी सम्झौता पत्रको प्रगतगलगप सोही गदन 

व्यगक्तित प्रयोजन- 

१०% 

व्यवसागयक 

प्रयोजन- १२% 

िाजश्व उपशाखा 

 
खानेपानी तथा सिसफाई 

सगमगतको महूान दताय 
२.     

 

७ 

 

नक्सा पास दस्तुि (गललन्थ एरिया 

१००० बिय गफट सम्म) 

१. सम्बगन्ित व्यगक्तको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

२. जग्िािनी पजूायको प्रगतगलगप 

३. गकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको प्रगतगलगप 

४. एगककृत सम्पगि कि गतिेको िगसदको प्रगतगलगप 

५. िुठीको जग्िा भए सम्बगन्ित िुठीको  गसफािीस पत्र  

६. कुनै गनकायमा गितो िाखेको भए गितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास िने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको नेपाली 

नािरिकता वा गनजको पगहिान खलु्ने प्रमार्पत्रको १ प्रगत 

८. िाि गकल्ला प्रमागर्त 

गनवेदन प्राप्त भए 

पश्चात कम्तीमा १ 

मगहना 

जगमन तला- रु ३ .– 

प्रथम तला- रु ४ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ५ .– 

(प्रगत बिय गफट) 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 

 

 

नक्सा पास दस्तुि (गललन्थ एरिया 

१००० बिय गफट भन्दा मागथ) 

१. सम्बगन्ित व्यगक्तको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

२. जग्िािनी पजूायको प्रगतगलगप 

३. गकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको प्रगतगलगप 

४. एगककृत सम्पगि कि गतिेको िगसदको प्रगतगलगप 

५. िुठीको जग्िा भए सम्बगन्ित िुठीको  गसफािीस पत्र  

६. कुनै गनकायमा गितो िाखेको भए गितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास िने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको नेपाली 

नािरिकता वा गनजको पगहिान खलु्ने प्रमार्पत्रको १ प्रगत 

८. िाि गकल्ला प्रमागर्त 

गनवेदन प्राप्त भए 

पश्चात कम्तीमा १ 

मगहना 

जगमन तला- रु ४ .– 

प्रथम तला- रु ५ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ६ .– 

(प्रगत बिय गफट) 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 

 

 

नक्सा पास दस्तुि (RCC  फे्रम 

स्टक्िि व्यापािीक प्रयोजन) 

१. सम्बगन्ित व्यगक्तको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

२. जग्िािनी पजूायको प्रगतगलगप 

३. गकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको प्रगतगलगप 

४. एगककृत सम्पगि कि गतिेको िगसदको प्रगतगलगप 

५. िुठीको जग्िा भए सम्बगन्ित िुठीको  गसफािीस पत्र  

६. कुनै गनकायमा गितो िाखेको भए गितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास िने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको नेपाली 

नािरिकता वा गनजको पगहिान खलु्ने प्रमार्पत्रको १ प्रगत 

८. िाि गकल्ला प्रमागर्त 

गनवेदन प्राप्त भए 

पश्चात कम्तीमा १ 

मगहना 

जगमन तला- रु ५ .– 

प्रथम तला- रु ६ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ७ .– 

(प्रगत बिय गफट) 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 



 

 

नक्सा पास दस्तुि (गललन्थ एरिया 

१००० बिय गफट भन्दा मागथ 

व्यापारिक प्रयोजन) 

१. सम्बगन्ित व्यगक्तको नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

२. जग्िािनी पजूायको प्रगतगलगप 

३. गकिा नम्बि स्पष्ट भएको नापी ि टे्रस नक्साको प्रगतगलगप 

४. एगककृत सम्पगि कि गतिेको िगसदको प्रगतगलगप 

५. िुठीको जग्िा भए सम्बगन्ित िुठीको  गसफािीस पत्र  

६. कुनै गनकायमा गितो िाखेको भए गितो सम्बन्िी पत्र  

७. वािेश िाखी नक्सा पास िने भएमा वािेसनामाको साथमा वािेसको नेपाली 

नािरिकता वा गनजको पगहिान खलु्ने प्रमार्पत्रको १ प्रगत 

८. िाि गकल्ला प्रमागर्त 

गनवेदन प्राप्त भए 

पश्चात कम्तीमा १ 

मगहना 

जगमन तला- रु ५ .– 

प्रथम तला- रु ६ .– 

दोस्रो तला ि 

क्रमश- रु ७ .– 

(प्रगत बिय गफट) 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 

 िगनङ गवल भकु्तानी 

उपभोक्ताको हकमा 

१. गनवेदन 

२. वडाको प्रिगत सगहतको गसफारिस 

३. काम भई िहकेो अवस्थाको फोटो 

४. खिय उल्लेख भएको उपभोक्ता सगमगतको गनर्यय 

५. सावयजगनक पिीक्षर् फािाम 

६. गवल भपायइ 

७. प्रमागर्त मलू्यांकन 

८. नापी गकताव ि वैक खाता नं.  

ठेक्कापट्टाको हकमा 

१. गनवदेन 

२. वडाको प्रिगत सगहतको गसफारिस 

३. काम भई िहकेो अवस्थाको फोटो 

४. प्रमागर्त मलू्यांकन 

५. नापी गकताब 

६.िाउाँस्तिीय अनिुमन सगमगतको प्रगतवेदन 

सोही गदन शुल्क नलाग्ने 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 

 अगन्तम गवल भकु्तानी 

उपभोक्ताको हकमा  

१. गनवेदन 

२. वडाको लाित िकम खोगलएको भकु्तानी गसफारिस 

३. काम सम्पन्न भएको योजनाको सबै एिंलबाट देगखने प्रष्ट तगस्वि 

४. आम्दानी खिय उल्लेख भएको उपभोक्ता सगमगतको गनर्यय 

५. सावयजगनक पिीक्षर् 

६. गवल भपायइ 

७. प्रागवगिक मलू्यांकन प्रगतवेदन 

सोही गदन शुल्क नलाग्ने 

योजना शाखा / 

पुवायिाि गवकास 

शाखा 



८. नापी गकताव 

९. िाउाँपागलकास्तिीय अनुिमन सगमगतको भकु्तानी गदन गसफारिस भएको अनुिमन 

प्रगतवेदन 

१०. बैंक खाता गवविर् 

 

ठेक्कापट्टाको हकमा  

१. गनवेदन 

२. वडाको गसफारिस 

३. काम सम्पन्न भएको अवस्थाको फोटो 

४. प्रागवगिकको प्रमागर्त मलू्यांकन 

५. नापी गकताव 

६. िाउाँपागलकास्तिीय अनुिमन सगमगतको प्रगतवेदन 

८ भवन गनमायर् सम्पन्न 

१. गनवेदनका साथ स्वीकृगत प्राप्त प्रागवगिकको गनमायर् सम्पन्न गसफारिस पत्र 

२. पगहले पास ििेको नक्शा ि प्रमार्पत्रको सक्कल ि फोटोकगप  

३. जग्िािनी प्रमार् पजूायको प्रगतगलगप 

४. िाल ुआ.व. सम्मको सम्पगि कि गतिेको िगसदको प्रगतगलगप 

५. नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

६. गनमायर् भएको भवनको िािैगतिबाट गखिेको फोटो 

७. घि िनीको हालसालै गखगिएको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रगत 

१५ गदन 

कच्िी घि 

रु १०० .– 

 

एकतले पक्की घि 

रु १००० .– 

  

पुवायिाि गवकास 

शाखा / 

प्रागवगिक शाखा 

९ जग्िा िेखांकन 

१. गनवेदन 

२. जग्िािनी प्रमार् पजुाय 

३. िाजश्व गतिेको िगसद 

४. गकिा खलेुको नापीको प्रमागर्त ब्लगुप्रण्ट ि टे्रस नक्सा 

३ गदन 
रु २००० .– प्रगत 

गकिा 

पुवायिाि गवकास 

शाखा / 

प्रागवगिक शाखा 

११ 

टोल गवकास संस्था दताय तथा 

सिूीकृत 

 

१. सम्बगन्ित टोलका स्थायी बागसन्दाहरुको भेला 

२. टोल गवकास संस्थाको भेलाले ििेको गनर्ययको प्रगतगलगप 

३. टोल गवकास संस्थाको गविान २ प्रगत 

४. संस्थाका पदागिकािीहरुको नाम ि नािरिकता प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

५. टोल गवकास संस्थाको लेटि लयाडमा संस्थाको िाप सगहतको संस्था सगूिकृत 

ििी पाउाँ भन्ने व्यहोिाको गनवेदन 

६. सम्बगन्ित टोलका स्थायी बागसन्दाहरु 

७. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

सोही गदन रु १५०० .– प्रशासन शाखा 

१२ 
“घ” वियको गनमायर् व्यवसायी 

इजाजत  
१. अनुसिूी-१ बमेगजमको ढााँिामा गनवदेन 

प्रगक्रया पुिा भए 

पश्चात 
रु १५०००.– 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 



 २. घटीमा पााँि लाख रुपैयााँको िाल ुपुाँजी िाखी कम्पनी िगजष्टािको कायायलयको 

दताय प्रमार्पत्र 

३. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस  

४. गनमायर् व्यवसायी संघको गसफारिस 

५. उद्योि गवभाि वा घिेल ुकायायलयको प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप 

६. कििकु्ता प्रमार्पत्र 

७. सवािी सािन ि मेगशनिी िाल ुहालतमा िहकेो मेकागनकल इगन्जगनयिको 

प्रमागर्त पत्र 

८. उपकिर्हरुको स्वागमत्वको प्रमार्पत्र ि गवमा ििेको कािजात  

९. जनशगक्तको शैगक्षक योग्यताको प्रमार्पत्रको प्रगतगलगप ि गनयकु्ती पत्रको 

प्रगतगलगप 

 

१३ 

“घ” वियको गनमायर् व्यवसायी 

नगवकिर् 

 

१. इजाजत पत्रको प्रगतगलगप 

२. कििकु्ता प्रमार् पत्र 

३. अगघल्लो आगथयक वियको गवविर् 

४. स्वघोिर्ा पत्र 

५. गनयमावली बमोगजम भिेको गनवेदन फािाम 

 

प्रगक्रया पुिा भए 

पश्चात 
रु ५०००.– 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

१४ 
न्यागयक सगमगतमा उजिुी दताय 

 

१. न्यागयक सगमगत काययगविी ऐन २०७५ अनुसिूी-१ ढााँिामा गनवेदन 

२. वादीको नाम थि वतन बाबु आमाको नाम थि वतन 

३. प्रगतवादीको नाम थि वतन - बाब ुआमाको नाम थि वतन 

४. उजिुी िनुयपिेको व्यहोिा ि सम्पूर्य गवविर् 

५. रु. १०-को गटकट 

६. सम्पूर्य कािजात िेकडय फायलमा िाखी पेश िनय पने 

सोही गदन 

मदु्दामागमला 

गमलापत्र (दवैु 

पक्षबाट) / सम्पगत 

िोक्का 

रु ५००.–  

 

प्रगतउिि पत्र  / 

गफिाद दस्तुि 

रु १००.–  

कानूनी मागमला 

शाखा 

१५ 
गवद्यालय अनुमगत / कक्षा थप 

स्वीकृगत 

१. गशक्षा ऐन २०२८ तथा गशक्षा गनयमावली २०४९ मा उल्लखे ििे बमोगजम  

कािजातहरु ि अनुसिूीमा उल्लेगखत पूवायिािहरु पुिा ििेको हुनुपने 

गनवेदन दताय पौि 

मसान्त सम्म 

अनुमगत प्रदान िैत्र 

मसान्त सम्म 

Not clear  गशक्षा शाखा 

१६ औििी पसल ि गक्लगनक 
१.  कम्पनी दताय प्रमार्पत्र  

२. तोगकएको मापदण्ड पिुा भएको अनुसाि जनशगक्त  

प्रगक्रया पुिा ििेको 

१५ गदन गभत्र 
१५००.–  



३. पूवायिाि सगहत गवविर् भिेको फािाम 

४. कि दताय ि िकु्ता प्रमार्पत्र 

५. िाउाँपागलकाद्वािा िगठत अनिुमन सगमगतको गसफारिस 

१७ गवज्ञापन कि 

१. व्यहोिा खलेुको गनवेदन  

२. संस्थाको प्रमागर्त कािजात 

३. सम्बगन्ित स्थागनय तहमा गतनुय पने व्यवसाय ि अन्य किको प्रमागर्त प्रगतगलगप 

सोही गदन 

होगडङ बोडय-  

रु २००.– प्रगत विय 

फुट 

 

पोल ब्यानि-  

रु १००.– प्रगत पोल 

दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

१८ कृिक समहू तथा कृगि फमय दताय 

१. गनवेदन 

२. कृिक समहूको गविान २ प्रगत  

३. फोटो, लालपुजायको फोटोकगप 

४. समहू िठन सम्बगन्ि गनर्ययको प्रगतगलगप 

५. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

सोही गदन रु ५००.– कृगि शाखा 

१९ ज्येष् ठ नािरिक परिियपत्र 

१. गनवेदन 

२. नािरिकताको प्रगतगलगप 

३. हालसालै गखगिएको ३ प्रगत फोटो 

सोही गदन गनशुल्क 

मगहला, 

बालबागलका तथा 

ज्येष् ठ नािरिक 

शाखा 

२० अपाङ् िता परिियपत्र 

१. गनवेदन 

२. सम्बगन्ित वडाको गसफारिस 

३. नािरिकता वा मतदाता परििय पत्रको  प्रगतगलगप 

४. पासपोटय साइजको फोटो-३ 

५. अपांिता देगखने फोटो-१ 

६. वालबागलकाको  हकमा- जन्मदताय प्रगतगलपी 

७. संिक्षकको नािरिकता प्रमार्पत्र प्रगतगलपी ि नाता सम्बन्ि भएको खलु्ने 

कािजात 

 

सगमगतको 

बैठकबाट गनर्यय 

भएको २ गदनगभत्र 

गनशुल्क 

मगहला, 

बालबागलका तथा 

समाज कल्यार् 

शाखा 

२१ सहकािी दताय 

१. गनवेदन (सहकािी ऐनको अनुसिूी-१ बगजमको ढााँिामा) 

२. सहकािी दताय सम्बन्िी सदस्यहरुको गनर्यय 

३. सहकािी संस्थाको प्रस्तागवत गवगनयम प्रगत 

४. सेयि सदस्यहरुको नािरिकताको फोटोकपी ि फोटो 

५. प्रािगम्भक सािािर् सभाको गनर्यय 

३० गदन गभत्र १०००० 
दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 



६. सहकािी संस्था सञ्िालनको अध्ययन प्रगतवेदन 

७. सदस्यले गलन स्वीकाि ििेको शेयि संख्या ि शेयि िकमको गवविर् 

२२ FM  संिालन अनुमगत 

१. अनुसगूि १ बमोगजमको ढांिामा गनवेदन गदनुपने। 

२. प्रसािर् संस्था दतायको प्रमार्पत्र, सम्बगन्ित गविान। 

३. संिालकहरुको नािरिकताको प्रगतगलगप । 

४. ईजाजत गलन खोजेको गवियको आगथयक, प्रागवगिक तथा व्यवसागयक पत्रमा    

गवस्ततृ अध्ययन िनय लिाई तयाि ििेको प्रगतवेदन 

सोही गदन  
दताय फााँट / आगथयक 

प्रशासन शाखा 

२३ 
बेिोजिाि व्यगक्त दताय 

 

१. गनवेदन 

२. पारिवारिक सदस्यहरुको गवविर् 

३. वडाको गसफारिस 

४. नािरिकताको प्रगतगलगप 

िैत  मगहना भिी गनशुल्क िोजिाि शाखा 

२४ बेिोजिाि व्यगक्तको िनौट 
१. ऐन, गनयम ि िोजिाि काययक्रम संिालन गनदेगशका अनुसाि 

 
िैत  मगहना भिी गनशुल्क िोजिाि शाखा 

२५ 
िाउाँपागलकाबाट प्रदान िरिने 

अन्य गसफारिसहरु 

१. गनवदेन 

२. वडाको गसफारिस 

३. सम्बगन्ित कािजात 

सोही गदन 
आगथयक ऐन 

बमोगजम 
सम्बगन्ित शाखा 


