
सेवा प्रवाह गने शाखा सेवा प्रवाहको ककससभ ऩेश गनन ुऩने कागजात एवॊ प्रकृमा

प्रशासन शाखा कवसबन्न प्रकृसतका ससपारयस सम्फन्धधत कामकुो रासग व्महोया खनरेको सनवेदन तथा अधम आवश्मक कागजात 

न्शऺा शाखा कवसबन्न प्रकृसतका ससपारयस सम्फन्धधत कामकुो रासग व्महोया खनरेको सनवेदन तथा अधम आवश्मक कागजात 

 साभान्जक सूयऺा सम्फधधी  नमाॉ पायाभ दताु, अद्यावसधक, 
गननासो दताु, रगत कट्टा, यकभ भाग तथा प्रसतवेदन

(१)व्महोया खनरेको सनवेदन (२)वडा ससपारयश (३) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ 
(४)वडाफाट प्रभान्णत अननसनची पायभ (५) Pp size Photo २ प्रसत (६)घटना दताु 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ

अऩाङ्गको ऩरयचमऩत्र ससपारयश
(१)व्महोया खनरेको सनवेदन (२)वडा ससपारयश (३) नागरयकता अथवा जधभदताु प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरकऩ (४) Pp size Photo २ प्रसत

जेष्ठ नागरिकको सिफारिश (१) नागरयकता  प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ (२) Pp size Photo २ प्रसत

मोजना तथा कामकु्रभ सभझौता

१) वाकषकु गाउ सबा ऩनस्तकभा प्रकान्शत मोजना तथा कामकु्रभ भा सभावेश बएको मोजना 
तथा कामक्रभको प्रसतसरऩी – १ प्रसत                                 २) सम्झौता 
गन ुवडा बेराभा गरयएको भाईधमनट प्रसतसरऩी – १ प्रसत 
३) उऩबोक्ता ससभसत गठन  खाता खोल्ने, अननगभन ससभसत  गठन गयेको भाईधमनटको 
प्रसतसरऩी १ – प्रसत 
४) रागत  ईष्टीभेट १ – प्रसत 
५) सनभाुण/सनधाय गरयने स्थानको स्ऩष्ट देन्खने गरय न्खन्चएको पोटो
६)  ससभसतका ऩदासधकायीहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ     ७) सम्वन्धधत वडा 
कामाुरमको ससपारयस ऩत्र – १ प्रसत

अननगभन मोजना ब नक्तानी सॉग सम्फन्धधत सम्ऩनण ुकागजात सॊरग्न पाईर

घय जग्गा असबरेखीकयण, नाऩी, नक्सा येखाॊकन रगामत

नेऩारी नारयकता य जग्गाधनी प्रभाण ऩनजाुको प्रसतसरकऩ, जग्गाको ककत्ता नॊ. देन्खएको नाऩी 
शाखाफाट प्रभाणीत गयेको हारसारैको नाऩी नक्सा, ककत्ता काट बएको बए सोको प्रभान्णत 
पाईर नक्सा, कामाुरमको स्वीकृत पभेटभा तमाय बएको सडजाईन-२ प्रसत, तरा थऩको 
रासग बए ऩकहरो नक्सा ऩास बएको घयको सडजाईन नक्सा य घय नक्सा ऩास प्रभाण 
प्रसतसरकऩ, नक्सा तमाय गने प्रकवसधकको मस गा.ऩा. भा दताु गयेको प्रभाण ऩत्र प्रसतसरकऩ, 
नक्सा ऩास पायभ याजस्व, गत आ.व.भा गा.ऩा.राई सम्ऩनण ुकय फनझाएको प्रभाण, पोटो ४ 
प्रसत, व्मवसाम दताु प्रभाणऩत्र प्रसतसरकऩ (व्मवसामको हकभा)

गाउॉऩासरकाद्वाया सॉचासरत हनने आमोजनाहरुको ड्रइङ्ग, सडजाइन, 
रगत इस्टीभेट, भूल्माङ्कन, अननगभन

१) उऩबोक्ता ससभसत गठन भाइधमनट य व्महोया खनरेको  सनवेदन                 २) 
काम ुसम्ऩन्न तथा खच ुसावजुसनकयण भाइननट य व्महोया खनरेको  सनवेदन ३)सफर, बयऩाई य 
पोटो

सूचना सञ्चाय तथा 
प्रकवसध शाखा

 सनशासन प्रवधनु तथा गननासो व्मवस्थाऩन सम्फन्धध कामु, व्महोया खनरेको सनवेदन, सनवेदकको ऩरयचम ऩत्रको प्रसतसरकऩ  य अधम आवश्मक प्रभाण

स्वास््म शाखा
कवसबन्न ककससभका स्वास््म तथा औषधी उऩचाय रगामतका 
ससपारयस

सम्फन्धधत कामकुो रासग व्महोया खनरेको सनवेदन तथा अधम आवश्मक कागजात 

कृकष पभ,ु कृकष सभनह दताु तथा नकवकयण गने
सभनहको व्महोया खनरेको  सनवेदन य सनणमुको प्रसतसरकऩ, सम्फन्धधत वडाको ससपारयस, 
सदस्मफाट प्रभान्णत कवधान ३ प्रसत, सदस्महरुको नागरयकताको प्रसतसरकऩ, Pp साइज पोटो य 
अधम आवश्मक कागजात

व्मवसाकमक कृषकको रासग कवद्यनत सभटय ससपारयस गने
व्महोया खनरेको सनवेदन, नेऩारी नागरयकताको पोटोकऩी, रारऩनजाुको पोटोकऩी, एकीकृत 
सम्ऩत्ती कय सतयेको यससदको प्रसतसरकऩ, सम्फन्धधत वडाको ससपारयस अधम आवश्मक 
कागजातहरु

धानफारी, रुख, कवरुवा, तयकायी रगामत अधम उत्ऩादनभा 
देखा ऩयेका सभस्माको सभाधान

व्महोया खनरेको सनवेदन, ऩरयचम ऩत्र वा पभ ुदताु प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरकऩ 

बौसतक ऩनवाुधाय शाखा

ऩन्िकयण शाखा

आसथकु प्रशासन शाखा  मोजना तथा कामकु्रभ रगामतको  ब नक्तानी

मोजना शाखा

कृकष कवकास शाखा

लघ ुउद्यम शाखा
प्राईबेट पभ,ु सभनह, ऩसर, घयेरन उद्यभ दताु तथा नकवकयण, 
ठाउॉसायी/ऩूॉजीफदृ्धी/सॊसोधन रगामतका कामहुरु

वडाको ससपारयस, व्महोया खनरेको सनवेदन, नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरऩ, कयच नक्ता 
प्रभाणको प्रसतसरकऩ, चौककल्रा प्रभान्णत, भधजनयीनाभा, ऩासऩोटु साइज पोटो रगामत अधम 
आवश्मक कागजातहरु

१) व्महोया खनरेको सनवेदन
३) कन र रागतको २०%यकभभा नवढ्ने गयी ज्माराको डोय हान्जय पायाभ
४)भूल्म असबफकृद्ध भ्माटभा दताु बएको सफर, बयऩाई
५)पोटो – ४ प्रसत
६)  रागत ईकष्टभेट, काम ुसम्ऩन्न प्रसतवेदन य भूल्माॊकन प्रसतवेदन    ७) खच ुसवजुसनक 
भाईननट  ८)पोटो ९)सम्फधधीत कामकुो रासग आवश्मक सम्ऩूण ुकागजात सॊरग्न पाईर 
१०)अननगभन ससभसतको प्रसतवेदन

सयावर गाउॉऩासरका नागरयक सेवा वडाऩत्र



सहकायी शाखा सहकायी दताु, नवीकयण, खायेजी, सनमभन, अननगभन, भनल्माङ्कन वडाको ससपारयस, व्महोया खनरेको सनवेदन, सञ्चारक ससभसतको सनणमु, असडट रयऩोट

पभ,ु सभनह, ससभसत दताु नकवकयण य नकवनतभ प्रकवसध 
हस्ताधतयण य छरपर

व्महोया खनरेको सनवेदन, वडाको ससपारयस, जग्गाधनी ऩूजाुको प्रसतसरकऩ, पोटो, सम्फन्धधत 
आ.व.को एकककृत कयच नक्ताको प्रभाण, नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ

सनमसभत ऩशनको उऩचाय य औषधी कवतयण वडा नॊ. २ भनयी ऩशन उऩकेधरफाट सेवा प्रवाह बइयहेको

ऩशनऩधछीभा देखा ऩने भहाभायी तथा आकन्स्भक सेवाको उऩचाय 
तथा योकथाभ सम्फधधी कामकु्रभ

सम्फन्धधत वडाको ससपारयस, कृषक सभनह ससभसतको भाइननटको पोटोकऩी, व्महोया खनरेको 
सनवेदन, पभ ुदताु प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ

सनयन्ऺत नागरयक आवास कामकु्रभ सम्फधधी कामु, प्राकृसतक 
प्रकोऩ याहत सम्फधधी कामु

वडाफाट ससपारयस बएय आएको सनवेदन, रगत इस्टीभेट, पोटो, भूल्माङ्कन, सफर बयऩाई, डोय 
हान्जयी, ससपारयश तथा अधम आवश्मक कागजात

कृमा खच ुदताु सम्फधधी कामु सम्फन्धधत वडाको ससपारयस, भतृ्म दताुको  य नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ

धमाकमक ससभसत
गाउॉऩासरकाभा दताु हनन आएका उजनयी तथा गननासोहरुको 
छानकवन, दताु, छरपर तथा आवश्मक प्रकक्रमागत कामु

व्महोया खनरेको सनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरकऩ तथा उजनयी सम्फधधी अधम 
आवश्मक कागजात वा प्रभाण

योजगाय सेवा केधर
गाउॉऩासरका ऺेत्रसबत्र यहेका फेयोजगाय व्मन्क्तको त्माङ्क 
सॊकरन तथा कवश्लषेण गयी फेयोजगाय व्मन्क्तको सूची 
स्वीकृसतका रासग गाउॉकामऩुासरका ऩेश गने

वडाफाट ससपारयस बएय आएको पायभ, व्महोया खनरेको सनवेदन, नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरकऩ

याजश्व शाखा याजश्व फनझ्ने, यसीद कट्टी कामु सम्फन्धधत कामकुा रासग आवश्मक कागजात

कवऩद व्मवस्थाऩन 
शाखा

ऩशनऩधछी सेवा तथा 
कवकास शाखा

सम्फन्धधत सेवाको रासग राग्ने सभम् प्रभाण ऩनगेकै ददन वा असधकतभ १५ ददन
सम्फन्धधत सेवाको रासग राग्ने कय, शनल्क, दस्तनय् गाउसबाफाट ऩारयत आसथकु ऐन फभोन्जभ
गननासो सनने्न असधकायी् अध्मऺ, उऩाध्मऺ, कामाुरम प्रभूख, शाखा प्रभनख रगामत जनप्रसतसनसध य कभचुायी


