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वर्ा कायावलय 

१ १ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री नत्रभवुन नसंह घती   9851211102 

२ २ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री धन बहादिु र्ाँगी  ९८४४९७२६१५ 

३ ३ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री धन बहादिु र्ाँगी  ९८४४९७२६१५ 

४ ४ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री निेश िड्का  ९८४४८३१३२८ 

५ ५ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री वकिण के सी   ९८६६७४०२२६ 

६ ६ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री मनुा रििाल ९८६६९१७८७८ 

७ ७ नं वर्ा कायावलय वर्ा सन्चव श्री ननम बहादिु भािती ९८५८०५४९०९ 

सेवा प्राप्त गने आवश्यक कागिात, प्रविया दस्तिु, अवनध ि न्िम्मेवाि पदानधकािी वा शािा 

ि.सं सेवा 
सवुवधाको 
नाम 

आवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त 
गनव आवश्यक 
पने प्रविया 

सेवा प्रदान गने 
अनधकािी/शािा 

लाग्ने दस्तिु लाग्ने समय 

1.  संस्था दताव/ 
सहकािी 
दताव 

१) ननवेदन 

२) संस्थाको ववधान एक प्रनत 

३) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

४) संस्थाका 
पदानधकािीहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

५) कायवसनमनत गठन 
ननणवयको प्रनतनलपी 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले दताव 
गिी प्रमाणपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा  

रु. २००० सोही ददन 
वा बढीमा 
३ ददननभत्र   
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2.   संस्था / 
सहकािी 
नवीकिण  

१) संस्थाको प्रगनत प्रनतवेदन 

२) लेिा पिीक्षण प्रनतवेदन 

३) कि चिुासवहतको 
प्रमाणको प्रनतनलपी 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
नसफारिशपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा / प्रशासन 
शािा 

दताव सलु्कको 
५० प्रनतसत 

सोही ददन,   

3.  व्यन्िगत 
नसफारिश 

१) ननवेदन 

२) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

३) नागरिकता ि 
आवश्यकतानसुािका 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
नसफारिशपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा / प्रशासन 
शािा 

रु. १०० सोही ददन,  

सिवनमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददननभत्र   

4.  प्राकृनतक 
प्रकोप 
सहायता 

१) ननवेदन 

२) प्रहिी सन्िवनमन मचुलु्का  

३) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) तोवकएको 
सहायता 
उपलब्ध 
गिाउने 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/आनथवक 
प्रशासन शािा 
प्रमिु 

ननशलु्क सोही ददन,  

सिवनमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददननभत्र   

5.  बैंक िाता 
िोल्ने/बन्द 
गने 
नसफारिश 

१) िाता संचालन/बन्दका 
लानग िाता संचालन गने 
पदानधकािीहरुको  

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/ प्रशासन 
शािा प्रमिु 

१०० सोही ददन 
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नमूना दस्तित कार्व  

२) सनमनतको ननणवय  

३) ननवेदन 

४) वर्ाको नसफारिश  

अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
नसफारिशपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

6.  स्वीकृत 
योिनाको 
लागत 
अनमुानका 
लानग सभे 
गनव 

१) सनमनतको प्राववनधक 
सहयोग माग ि लागत 
अनमुानका लानग 
आनधकारिक ननणवय सवहतको 
पत्र 

२) स्वीकृत योिनाहरुको 
ववविण (नाम, कायावन्वयन 
हनुे स्थान, स्रोत, ववननयोन्ित 
बिेट)  

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) इन्न्िननयिले 
सभे गिी 
लागत 
अनमुान 
उपलब्ध 
गिाउने 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/इन्न्िननयि 

ननशलु्क योिनाको 
प्रकृनत ि 
दूिी अनसुाि 
३ देन्ि 
१५ ददन 
सम्म 

7.        

8.  योिना 
सम्झौता गने 

१) उपभोिा भेलाको ननणवय 
प्रनतनलवप 

२) ननयमानसुाि उपभोिा 
सनमनत गठन 

३) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

४) स्वीकृत योिनाको लागत 
अनमुान 

१) ननवेदन दताव 
गदे 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
िीत पगेुको 
देन्िएमा 
सम्झौता गने 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/योिना 
शािा प्रमिु 

१.  योिना 
१ लाि सम्म 
रु ५०० 

२. २ लाि 
दिी ५ लाि 
सम्म १००० 

३. ६ लाि 
दिी १० 
लाि सम्म रु 
१५०० 

४. ११ लाि 
देिी २० 

सोही ददन,  

सिवनमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददननभत्र   
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लाि सम्म रु 
३००० 

५. ३१ लाि 
देिी ४० 
लाि सम्म रु 
४००० 

६. ४१ लाि 
देिी ५० 
लाि सम्म रु 
५००० 

७. ५१ लाि 
देिी ६० 
लाि सम्म रु 
६००० ि सो 
भन्दा मानथ रु 
१०००० 

9.  योिनाको 
अन्न्तम 
मूल्याङ्कन 

१) प्राववनधकको अन्न्तम 
मूल्याङ्कन 

२) कायव सम्पन्न प्रनतवेदन 

३) सावविननक लेिा पिीक्षण 
प्रनतवेदन 

४) ५ लािभन्दा मानथ भए 
सामान्िक पिीक्षण प्रनतवेदन 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
अन्न्तम 
मूल्याङ्कन 
प्रमाणपत्र ददने 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/इन्न्िननयि  

 

ननशलु्क योिनाको 
प्रकृनत ि 
दूिी अनसुाि 
३ देन्ि 
१५ ददन 
सम्म 

10.  स्वीकृत 
योिनाहरुको  
मूल्याङ्कन गनव 

१) योिना सम्पन्न गने 
ननकाय/उपभोिा 
सनमनतको अनिुोध 
पत्र 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/इन्न्िननयि 

ननशलु्क योिनाको 
प्रकृनत ि 
दूिी अनसुाि 
३ देन्ि 
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२) उपभोिा 
सनमनतको ननणवयको 
प्रनतनलपी 

 

अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
मूल्याङ्कन 
प्रमाणपत्र ददने 

१५ ददन 
सम्म 

11.  योिनाको 
िाँचपास 
फिफािक 

१) कायव सम्पन्न प्रनतवेदन 

२) नापी वकताब िचवको 
नबल भिपाई 

३) उपभोिा सनमनतको 
फर्छ्यौटका लानग ननणवय 
प्रनतनलवप 

४) योिनाको फोटो ि 
प्रनतवेदन 

५) वर्ा कायावलयको 
नसफारिश 

६) आयोिनामा लागेको िचव 
(सावविननक सूचना गिेको) 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
कमवचािीले 
योिना 
िाँचपास 
फिफािक 
गरिददने 

प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत/तोवकएका 
कमवचािी 

 सोही 
ददननभत्र 

12.  सूचना माग  १) ननन्ित ढाँचामा ननवेदन 

२) माग गने ब्यन्िको 
परिचय िलु्ने परिचयपत्र 

 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) सूचना 
अनधकािी/ 
प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृतद्वािा 
तोक लगाउने 

 

सूचना अनधकािी ननशलु्क सोही 
ददननभत्र / 
सूचनाको 
प्रकृनत हेिेि 
३ देिी 
१५ ददन 
नभत्र 

13.  फमव दताव १) ननवेदन 

२) चाि वकल्ला प्रमान्णत 
कागि 

१) ननवेदन दताव 
गने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा  

रु. २०००० सोही ददन,  

सिवनमनको 
हकमा 
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३) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

४) िम्गा धनन प्रमापत्रको 
प्रनतनलवप 

५)  िग्गा अकावको नाममा 
भए इच्छापत्र 

६) वर्ा कायावलयको 
िोहविमा सन्िववन मचुलु्का 

७) नागरिकताको प्रनतनलवप 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले दताव 
गिी प्रमाणपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

बढीमा ३ 
ददननभत्र   

 

14.  फमव 
नववकिण 

१) ननवेदन 

२) नागरिताकाव प्रनतनलवप 

३) फमव दतावको सक्कल 
प्रमाणपत्र 

४) कि चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी 

 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले दताव 
गिी प्रमाणपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा  

रु. दताव 
सलु्कको ५० 
प्रनतसत 

सोही ददन 

 

15.  पसल/ 
ब्यावसाय  
दताव 

१) ननवेदन 

२) चाि वकल्ला प्रमान्णत 
कागि 

३) सम्बन्न्धत वर्ाको 
नसफारिश 

४) घि धनन प्रमापत्रको 
प्रनतनलवप 

५)  घि भार्ा संझौता प्रनत 

६) नागरिकताको प्रनतनलवप 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले दताव 
गिी प्रमाणपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा  

रु. २०००० सोही ददन,  

सिवनमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ददननभत्र   
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16.  पसल/ 
ब्यावसाय  
नववकिण 

१) ननवेदन 

२) नागरिताकाव प्रनतनलवप 

३) फमव दतावको सक्कल 
प्रमाणपत्र 

४) कि चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी 

१) ननवेदन दताव 
गने 

२) तोक 
लगाउने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले दताव 
गिी प्रमाणपत्र 
उपलब्ध 
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा  

रु. दताव 
सलु्कको ५० 
प्रनतसत 

सोही ददन 

 

17.  ववपन्न 
नागरिक 
उपचाि 
नसफारिस  

१) ननवेदन 

२) वर्ा कायावलयको 
नसफारिस 

३) नागरिकताको प्रनतनलवप 

४) सम्बन्न्धत अस्पतालको 
वविामी िलु्ने कागिात  

 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले 
नसफािीस  
गिाउने 

स्वास्थ्य शािा ननशलु्क सोही ददन 

 

18.  ननमावण 
ब्यवसायी 
दताव  

गंगादेव गाउँपानलकाको घ 
वगव ननमावण व्यावसायी 
सम्मबन्न्ध कायवववनध 
अनसुािको कागि प्रमाणहरु 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

३) सम्बन्न्धत 
शािाले 
प्रमाणत्र 
उपलब्ध  
गिाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा 

रु १२००० सोही ददन 
वा बढीमा 
१५ 
ददननभत्र   
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19.  ननमावण 
ब्यवसायी 
नववकिण 

१) ननवेदन 

२) प्रमाण पत्रको सक्कल प्रनत 

३) नागरिकताको प्रनतनलवप 

४) कि चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी 

 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा 

दताव सलु्कको 
५० प्रनतसत 

सोही ददन 

 

20.  अपाङ्ग 
परिचय पत्र 
नलन 

१) ननवेदन 

२) सम्बन्न्धत वर्ा 
कायावलयको नसफारिस  

३) नागरिकताको / िन्म 
दतावको प्रनतनलपी 

४) ३ प्रनत फोटो 

५)  अस्पतालको 
आनधकािीक र्ाक्टिले 
प्रमान्णत गिेको अपाङ्ग िुल्ने 
कागि 

 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

   

 मवहला तथा 
बालबानलका शािा 

ननशलु्क सोवहददन वा 
बवढमा १५ 
ददन  

21.  मदु्दा दताव   १) ननवेदन 

२) सम्बन्न्धत वर्ा 
कायावलयले मदु्दा वर्ा 
कायावलयमा मदु्दा ननमलेको 
नसफारिस 

३) वर्ा कायावलयमा ननवेदन 
दताव गिेको ननवेदनको 
प्रनतनलपी 

४) नागरिकताको प्रनतनलपी 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

 

न्यावयक सनमनतको 
सन्चवालय 

रु ८०० सोवहददन 

22.  टोल ववकास 
संस्था दताव  

गंगादेव गाउँपानलकाको टोल 
ववकास संस्था दताव सम्बन्न्ध 

१) तोक 
लागाउने 

सामान्िक ववकास 
शािा/ प्रशासन 
शािा 

रु २००० सोही ददन 
वा बढीमा 
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कायवववनध २०७४ अनसुािको 
कागिातहरु  

२) ननवेदन दताव 
गने 

 

१५ 
ददननभत्र   

 

23.  ब्यन्िगत 
घटना दताव 
सच्याउन 
(दताव भएको 
१ वषव 
सम्मको 
मात्र) 

१) ननवेदन 

२) सम्बन्न्धत वर्ा 
कायावलयले नसफारिस 

३) ब्यन्िगत घटना दतावको 
सक्कल प्रनत 

४) घटना दताव सच्याउनकुो 
कािण िलुाउने उन्चत 
कािण िुल्ने कागि प्रमाण 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

 

पंन्िकिण शािा ननशलु्क बढीमा १५ 
ददननभत्र   

24.  नबपन्न 
ववद्यानथव, 
छात्रबनृ्ि 
नसफारिस  

 

१) ननवेदन 

२) सम्बन्न्धत वर्ा 
कायावलयले नसफारिस 

३) सम्बन्न्धत ववद्यालयको 
नसफारिस 

४) िन्म दताव वा 
नागरिकताको प्रनतनलपी 

५) शैन्क्षक प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलपी 

१) तोक 
लागाउने 

२) ननवेदन दताव 
गने 

 

न्शक्षा ववकास शािा ननशलु्क सोहीददन 

 

 

  


