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हᱧ रा᭔यका तफᭅ बाट सरल एवं िछटो छᳯरतो ᱧपमा जनतासमᭃ  पेश गनᱷ ᮧकृयान ैसावᭅजिनक
रा᭔यको दािय᭜व ᱟ᭠छ। नेपालको संिबधानले नेपाली जनतालाई सावᭅभौमसᱫा र राजकᳱ
बनाएर उनीहᱧकै िसवᲃᱫम िहतलाई ᭟यानमा राखी गरीनपुᭅदछ। सावᭅजिनक सं᭭थाबाट
नागरीकको हक हो  ।य᭭तो हक ᮧ᭜याभूित गनुᭅ र जनताᮧित जवाफदेही ᱟनु रा᭔यका अ᭑गको

कायाᭅलयबाट के क᭭ता सेवा ᮧवाह ᱟ᭠छन ? सेवाको ᮧ᭜याभूित कसरी गनᭅसᳰक᭠छ र ᭜यसका

राखेको छ भ᳖े ज᭭ता कुराको सामा᭠य जानकारी ᳰदलाउने उे᭫यका साथ ैकाठेखोला गाउँ कायᭅपािलकाको

 ᱟन ेसावᭅजिनक सेवालाई चु᭭ त, दᱧु᭭त र ᮧभावकारी बनाई सुशासन कायम गनᱷ उे᭫यले

सावᭅजिनक सेवा ᮧवाह हो ।यी सेवा 
राजकᳱ सᱫा स᭥प᳖ बनाएको छ। 

सं᭭थाबाट ᮧवािहत गुण᭭तरीय सेवा ᮧा᳙ गनुᭅ 
अ᭑गको कतᭅ᳞ ᱟ᭠छ। यसौ स᭠दभᭅमा 

᭜यसका के क᭭ता कानुनी र ᳞वहाᳯरक  

कायᭅपािलकाको कायाᭅलय, िबषयगत 

᭫यले यो वडापᮢ जारी गरीएको छ। 



    

 

 

१) वडापᮢको उे᭫यः 

 काठेखोला गाउँ कायᭅपािलकाको कायाᭅलय, िबषयगत

 सरकारी सेवा ᮧाि᳙का िसलिसालामा कायाᭅलयबाट स᭥पादन

 गाउँपािलकाबाट ᮧवाह ᱟन ेकाम कारबाहीलाई पारदशᱮ

 सेवाᮕाहीᮧित गाउँपािलकाका कमᭅचारीहᱧमा िज᭥मवेा

 क᭭ता ᮧकृितको कुन कामका लािग कुन कायाᭅलय, शाखा

सेवाᮕाहीलाई जानकारी गराउन,ु  

 सेवाᮧाि᳙का लािग ᭄ानमा आधाᳯरत समाज िवकास गरी

 

 

२) सवेाᮕाहीको अिधकारको ᮧ᭜याभूितः 
गाउँपािलका नेपालको संिवधानको धारा २९५(३) बमोिजम कायम भएको
अकᲃितर िनयिमत सेवा ᮧवाह गनᱷ सावᭅजिनक कायाᭅलय पिन हो

 संिवधान िएव ंकानुन बमोिजम ᮧा᳙ गनुᭅपनᱷ गुण᭭तरीर्

 ᭭व᭒छ र िन᭫पᭃ सुनुवाईको अिधकार,  

 सामािजक ᭠याय, समानता र समताको  आधारमा ᮧा᳙

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

िबषयगत शाखा तथा कायाᭅलय र वडा कायाᭅलयबाट ᮧवाह ᱟन ेसेवा स᭥ब᭠धमा आम सेवाᮕाही

स᭥पादन ᱟन ेकाम, कारबाही र कायᭅ ᮧᳰ या साथ ैआव᭫यक कागजातहᱧको बारेमा जानकारी

शᱮ र सहज पᱟँचयोय बनाई िव᳡सिनय बनाउनु,  

वारी र empathic भावनाको िवकास गराउन,ु  

शाखा वा फाँट वा कमᭅचारीसँग स᭥पकᭅ  रादा कुन ᮧᳰᮓयामा कित समयिभᮢ सेवा ᮧा᳙ ग

गरी सेवा ᮧवाहलाई सुलभ, सरल र ᮧभावकारी बनाउनु। 

 
कायम भएको कायᭅपािलकᳱय, ᳞व᭭थापᳰकय र केही ᭠यायपािलकᳱय अिधकार ᮧयोग ग
हो। यसथᭅ यस वडापᮢले सेवाᮕाहीको िन᳜ अिधकारको ᮧ᭜याभूित गदᭅछ।  

गुण᭭तरीर् सेवा ᮧाि᳙को अिधकार,  

ᮧा᳙ ᱟने अवसर ᮧाि᳙को हक,  

ᮕाहीलाई सुसूिचत गनुᭅ,  

जानकारी गराउनु,  

गनᭅ सᳰक᭠छ भ᳖े स᭠दभᭅमा 

गनᱷ एक ᭭थानीय तहको सरकार हो। 



    

 

 िन᭭पᭃ, िबन᮫ र समान ᳞वहारको अिधकार,  

 सरकारी काम र ᮧᳰᮓयाका बारेमा जा᳖ र ब᭕ुन पाउने

 आफुले ितरेको कर, सेवा श᭨ुक वापतको रकमको रिसद

 सेवा ᮧाि᳙ र गुण᭭तरका बारेमा िचᱫ नबुझेमा वा कुनै

३) कायाᭅलयले सेवाᮕािहबाट राखेको अपᭃेाहᱧः
 

 सेवा ᮧवाहका बारेमा िचᱫ बुझेमा अᱧलाई बताउनुᱟनेछ
 सेवा िलन आउँदा कामको आधारमा आव᭫यक पनᱷ सबै
 नातागोता र पᱟचँको भरमा कानून िवपरᳯरतको काम

आव᭫यक जानकारी िलनᱟुनछे।  
 मादक पदाथᭅ सेवन गरेर कायाᭅलयमा ᮧवेश गनुᭅᱟनेछैन।

 कायाᭅलय पᳯरसरमा धु᮫ पान, अस᭤य बोली, ᳲहसंाज᭠य

 सफा हात र ᳰदलसँग सही र स᭜य कुराको उजुरी गनुᭅ ᱟने

 अनाव᭫यक होह᭨ला, आाᮓोश र आवगेबाट मᲦु भई स᭤य

 गाउँपािलकाका पदािधकारी, कमᭅचारी र अ᭠य सेवाᮕाहीहᱧ

 कामको ᮧकृित र ᮧᳰᮓयाका आधारमा आ᭢नो पालो पᳶखᭅई धैयᭅ

 कायाᭅलयका अितᳯरᲦ तपाई ह᭙ँन ेबाटो, बᳩे गाउँ/टो
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पाउन ेर सेवा सुिनि᳟त गनᱷ अिधकार,  

द पाउन ेअिधकार,  

कुनै िसकायत भएमा गुनासो तथा उजुरी गनᱷ अिधकार।   
ले सेवाᮕािहबाट राखेको अपᭃेाहᱧः 

ताउनुᱟनेछ र िचᱫ नबुझेमा वा सुधार गनुᭅयनᱷ भएमा गुनासो सु᳖ ेअिधकारी वा कायाᭅलयका 
सबै कागजात वा ᮧमाणपᮢ िलएर आउनᱟुनछे।  

काम वा रीट नपुगेको काम गनᭅ गराउन दवाव ᳰदनᱟुन ेछैन । रीट नपुगेको वा कानून िवपᳯर

नुᭅᱟनेछैन।  

साज᭠य ᳰᮓयाकलाप लगायत कानुन िवपᳯरतका कायᭅहᱧ गनुᭅ ᱟनछैेन ।  

ᱟनछे।  

स᭤य नागरीकको पिहचान ᳰदनᱟुनछे।  

ᮕाहीहᱧसँग स᭤य, िश᳥ र न᮫ ᳞वहार ᮧदशᭅन गरीᳰदन ुᱟनछे।  

ᳶखᭅई धैयᭅताको ᮧदशᭅन गनुᭅᱟनछे।  

टोल र घरलाई सधै ᭭व᭒छ, सफा र हᳯरयाली राᲧ ᮧितव र कᳯटव ᱟनᱟुनछे। 

िज᭥मवेार ᳞िᱫलाई भ᳖ुᱟनछे।  

पᳯरतको काम नᱟदँा संयिमत भएर 



    

 

 
४) गाउँ कायᭅपािलकाको कायᭅपािलकाको
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

१. गैरसरकारी 
सं᭭था दताᭅ 

१) िनवेदन 

२) सं᭭थाको िवधान एक ᮧित  

३) स᭥बनिधत वडाको िसफाᳯरस  

४) सं᭭थाका पदािधकारीहᱧको नागरी
ᮧितिलपी  
५) कायᭅसिमित गठन िनणᭅयको ᮧितिलपी

२. गैरसरकारी 
सं᭭था निबकरण 
िसफाᳯरस 
 

१)सं᭭ थाको ᮧगित ᮧितबेदन 
२)लेखा पᳯरᭃण ᮧितवेदन 
३)कर चुᲦा ᮧमाणपᮢ सिहतको िनवेदन

३. ᳞िᲦगत 
िसफाᳯरस 

१) िनवेदन 

२) स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरस  

३) आव᭫यकताअनुसारको ᮧमाणपᮢको 
नागरीता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी  
 

४. ᮧाकृितक ᮧकोप 
सहायता 

१) िनवेदन 
२)ᮧहरी सजᭅिमन मुचु᭨का 
३) स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरस 
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यᭅपािलकाको नागरीक वडा पᮢः 
सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 

अिधकारी,शाखा

गरीता ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलपी  

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  

२)तोक लगाउने  

३)स᭥बि᭠धत शाखाले दताᭅ गरी ᮧमाणपᮢ 
उपल᭣ध गराउने 

सामािजक िबकास 
शाखा 

सिहतको िनवेदन 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  

२)तोक लगाउने  
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले िसफाᳯरसपᮢ 
उपल᭣ध गराउने 
  

सामािजक िबकास 
शाखा 

अनुसारको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी र 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  

२)तोक लगाउने  
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले िसफाᳯरसपᮢ 
उपल᭣ध गराउने 
 

सामािजक िबकास 
शाखा 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  

२)तोक लगाउने  
३)तोᳰकएको सहायता उपल᭣ध गराउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ᮧशासन 
शाखा ᮧमुख

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

सामािजक िबकास १००० सोिह ᳰदन, 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ५ 
ᳰदन 

सामािजक िबकास ५०० सोिह ᳰदन, 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ५ 
ᳰदन 

सामािजक िबकास १०० सोिह ᳰदन, 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ५ 
ᳰदन 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
ᮧशासन 

शाखा ᮧमुख 

िनश᭨ुक सोिह ᳰदन, 
सजᭅिमनको 
हकमा 
बᳰढमा ५ 



    

 
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

४)नागरीकता ᮧितिलपी 
५. बᱹक खाता 

खो᭨न,ेब᭠द गनᱷ 
िसफाᳯरस 

१)खाता संचालन/ब᭠दका लािग खाता
पदािधकारीहᱧको नमुना द᭭तखत काडᭅ
२)सिमितको िनणᭅय 
३)िनबेदन 
४)वडाको िसफाᳯरस 

६. ᭭वीकृत 
योजनाको 
लागत 
अनुमानका 
लािग सभᱷ गनᱷ 

१)सिमितको ᮧिबिधक सहयोग माग र लागत 
अनुमानका लािग आिधकाᳯरक िनणᭅय सिहतको पᮢ
२)᭭वीकृत योजनाहᱧको िववरण(नाम 
᭭थान,᮲ोत ,िविनयोिजत बजेट) 
 

७. योजना 
स᭥झौता गनᱷ 

१)उपभोᲦा भेलाको िनणᭅय ᮧितिलपी
२)िनयमानसुार उपभोᲦा सिमित गठन 
३)स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरस 
४)᭭वीकृत योजनाको लागत अनुमान 

८. योजनाको 
अि᭠तम 
म᭨ुयाङकन 

१)ᮧिबिधकको अि᭠तम मु᭨या᭑कन 
२)कायᭅ स᭥प᳖ ᮧितवेदन  
३)सावᭅजिनक लेखा परीᭃण ᮧितवेदन
४)५ लाखभ᭠दा मािथ भए सामिजक पᳯरᭃण 
ᮧितवेदन 

९. ᭭वीकृत 
योजनाहᱧको 
म᭨ुया᭑कन गनᭅ  

१)योजना स᭥प᳖ गनᱷ िनकाय/उपभोᲦा सिमितको 
अनुरोध पᮢ 
२)उपभोᲦा सिमितको िनणᭅयको ᮧितिलपी

१०. योजनाको १)कायᭅ स᭥प᳖ ᮧितवेदन 

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

ब᭠दका लािग खाता संचालन गनᱷ 
पदािधकारीहᱧको नमुना द᭭तखत काडᭅ 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२)कायᭅकारी अिधकृत᳇ारा तोक लगाउन े
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले िसफाᳯरसपᮢ 
उपल᭣ध 
गराउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ᮧशासन 
शाखा ᮧमुख

सिमितको ᮧिबिधक सहयोग माग र लागत 
अनुमानका लािग आिधकाᳯरक िनणᭅय सिहतको पᮢ 

नाम ,कायᭅ᭠वयन ᱟने 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२)कायᭅकारी अिधकृत᳇ारा तोक लगाउन े
३)इि᭠जिनयरले सभᱷ गरी लागत अनुमान 
उपल᭣ध गराउने 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/इि᭠जिनय
र 

ᮧितिलपी 
िनयमानसुार उपभोᲦा सिमित गठन  

योजनाको लागत अनुमान  

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
२)तोक लगाउने 
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले रीत पुगेको दिेखयमा 
स᭥झौता गनᱷ 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/योजना 
शाखा ᮧमुख

 

सावᭅजिनक लेखा परीᭃण ᮧितवेदन 
लाखभ᭠दा मािथ भए सामिजक पᳯरᭃण 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत ᳇ारा तोक लगाउने 
 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/इि᭠जिनय
र 

उपभोᲦा सिमितको 

ᮧितिलपी 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने  
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले म᭨ुया᭑कन ᮧमाणपᮢ 
ᳰदने  

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/इि᭠जिनय
र 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ अ᭟यᭃ /ᮧमुख 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

ᳰदन 
ᮧमुख ᮧशासकᳱय 

ᮧशासन 
शाखा ᮧमुख 

िनश᭨ुक सोिह ᳰदन 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
इि᭠जिनय

िनश᭨ुक योजनाको 
ᮧकृित र दᳯुर 
अनुसार ३ 
दिेख१५ ᳰदन 
स᭥म 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
योजना 

शाखा ᮧमुख 

िनश᭨ुक सोिह ᳰदन 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
इि᭠जिनय

िनश᭨ुक योजनाको 
ᮧकृित र दᳯुर 
अनुसार ३ 
दिेख१५ ᳰदन 
स᭥म 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
इि᭠जिनय

िनश᭨ुक योजनाको 
ᮧकृित र दᳯुर 
अनुसार ३ 
दिेख१५ ᳰदन 
स᭥म 

ᮧमुख िनश᭨ुक सोही ᳰदन 



    

 
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

जाँचपास 
फरफारक 

२)नापी ᳰकताब खचᭅको िबल भरपाई
३)उपभोᲦा सिमितको फछᭅयौटका लािग िनणᭅय 
ᮧितिलपी 
४)योजनाको फोटो र ᮧितवेदन 
५)वडा कायाᭅलयको िसफाᳯरस 
६)आयोजनामा लागेको खचᭅ(सावᭅजिनक सुचना गरेको 
) 

११. िव᭟यालय 
खो᭨न तथा 
कᭃा थपको 
अनुमित 

१)िशᭃा िनयामवली अनुसुची १ बमो
२)शैिᭃक गुठीको िवधान वा क᭥पिनको ᮧब᭠धपᮢ 
तथा िनयमाविलको ᮧितिलपी 
३)जगा वा भवन भाडामा िलने भए कि᭥तमा 
बषᭅस᭥मको लािग घर वा जगाधिनले वा
स᭥ब᭠धमा भएको कबुिलयतनामको 
४)ᮧ᭭तािवत िव᳒ालयको शैिᭃक नसा
५)स᭥वनिधत वडाको िसफाᳯरस 
६)सबैभ᭠दा निजकै कि᭥तमा २ वटा िछमेकᳱ 
िब᳒ालयको सहमित 
७)िव᳒ालय ᳞व᭭थापन सिमितको िनणᭅय
८)िशᭃा ऐन र िनयमाविल अनुसार अ᭠य
कागजातहᱧ 

१२ घटना दताᭅको 
िववरण 
स᭒याउने  
ज᭠म दताᭅ 
ᮧमाणपᮢमा 
संशोधन 

क) ज᭠म िमित स᭒याउनको लािग
१)पᳯरᭃा िनय᭠ᮢण कायाᭅलय
पᳯरᭃाको ल᭣धा᭑कपᮢ(ल᭣धा᭑क
भएको िमित ६ मिहना नाघे
िब᳒ालयको चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलपी वा  
२)अ᭭पतालमा ज᭠मेको बᲬाको हकमा 

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

नापी ᳰकताब खचᭅको िबल भरपाई 
उपभोᲦा सिमितको फछᭅयौटका लािग िनणᭅय 

सावᭅजिनक सुचना गरेको 

२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने  
३)स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले योजना जाँचपास 
फरफारकका लािग पेश गनᱷ। 

ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/तोᳰकइए
को कमᭅचारी

बमोिजमको िनवेदन  
शैिᭃक गुठीको िवधान वा क᭥पिनको ᮧब᭠धपᮢ 

जगा वा भवन भाडामा िलने भए कि᭥तमा ५ 
घर वा जगाधिनले वाहलमा ᳰदने 

स᭥ब᭠धमा भएको कबुिलयतनामको ᮧितिलपी 
ᮧ᭭तािवत िव᳒ालयको शैिᭃक नसा 

वटा िछमेकᳱ 

िव᳒ालय ᳞व᭭थापन सिमितको िनणᭅय 
िशᭃा ऐन र िनयमाविल अनुसार अ᭠य आव᭫यक 

१)िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
२)तोक लगाउने 
३)आव᭫यक जाँचबुझ र अ᭟ययनपिछ 
आव᭫यकता  दिेखएमा िशᭃा सिमितको िनणᭅय 
बमोिजम अनुमित ᳰदने । 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत / गाउँ 
िशᭃा अिधकृत

᭠म िमित स᭒याउनको लािग 
कायाᭅलयको ᮧवेिशका 

ल᭣धा᭑कपᮢ जारी 
मिहना नाघकेो ᱟनुपनᱷ ।) र 

िब᳒ालयको चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢको 

अ᭭पतालमा ज᭠मेको बᲬाको हकमा 

१)स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी 
समᭃ िनवेदन सिहतको कागजातहᱧ पेश गनᱷ 
२)᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधन लािग 
िसफाᳯरस सिहत अनुरोध गनᱷ । 
३)गाउँपािलका कायाᭅलयमा  िनवेदन / पᮢ 
दताᭅ गनᱷ। 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

 
तोᳰकइए

कमᭅचारी 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
गाउँ 

िशᭃा अिधकृत 

सामुदायी
क 
िनश᭨ुक 
िनिज -
१५०० 
सरकारीः
१०० 

बᳰढमा १ 
मिहना 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
वडा 

२०० उ᭨लेिखत 
कागजात पेश 
गरेको 
िमितले ३ 
ᳰदन िभᮢ 



    

 
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

अ᭭पतालले ᮧदान गरेको ज᭠म ᮧमाणपᮢ वा
३)नाबालक पᳯरचयपᮢ वा
४)नागरीताको ᮧमानपᮢ वा
५)कुनै पिन ᮧमाण खु᭨ने कागजात ᮧा᳙ 
नभएको अव᭭थामा ᭭थानीय
ᮧितिनिधको रोहवरमा  कि᭥तमा 
नेपाली नागरीकता ᮧा᳙ ᳞िᲦको 
मुचु᭨का गनᱷहᱧको नागरी
ᮧमािणत ᮧितिलपी अिनवायᭅ ᱧपमा संलᲨ 
गनुᭅ पनᱷछ। 

  ख) ज᭠म दताᭅमा नाम संशोधन
१)बᲬाको नाम संशोधन गनुᭅपरेमा आमा र 
बाबुको िनवेदन र बाब-ु आमाको स᭥ब᭠ध 
खुलेको अ᭠य कागजात वा ᮧमाणपᮢ।
२)नाम संशोधन गनुᭅ पनᱷ ᳞िᲦ बािलक 
भएमा S.E.E. ᮧमाणपᮢ 
चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢ वा बाब ुआमासँग नाता 
खु᭨ने अ᭠य आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ।
३)आमा-बाबु वा बाजेको नाम 
गनुᭅपरेमा 

क)सो स᭥बि᭠ध आव᭫यक 
कागजात नागरी
ᮧमाणपᮢ वा 
एस.एल.सी. वा सो भ᭠दा
मािथ᭨लो ᭭तरको शैिᭃक 
ᮧमािणत कागजात र िब᳒ालयको 
चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢ।

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

अ᭭पतालले ᮧदान गरेको ज᭠म ᮧमाणपᮢ वा 
क पᳯरचयपᮢ वा 
ताको ᮧमानपᮢ वा 

कुनै पिन ᮧमाण खु᭨ने कागजात ᮧा᳙ 
᭭थानीय तहको 

कि᭥तमा ५ जना 
᳞िᲦको (सजᭅिमन 

गरीकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧमािणत ᮧितिलपी अिनवायᭅ ᱧपमा संलᲨ 

४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 
सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार 
गनᱷ। 
५)िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने। 
६) चलानी गरी िनवदेकलाई िसफाᳯरस तयार 
गनᱷ। 

संशोधनको लािग  
गनुᭅपरेमा आमा र 
आमाको स᭥ब᭠ध 

खुलेको अ᭠य कागजात वा ᮧमाणपᮢ। 
नᱷ ᳞िᲦ बािलक 

ᮧमाणपᮢ , िब᳒ालयको 
चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢ वा बाब ुआमासँग नाता 
खु᭨ने अ᭠य आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ। 

बाबु वा बाजेको नाम संशोधन 

सो स᭥बि᭠ध आव᭫यक 
गरीकता, िववाह दताᭅ 

वा सो भ᭠दा 
मािथ᭨लो ᭭तरको शैिᭃक 
ᮧमािणत कागजात र िब᳒ालयको 
चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢ। 

१)स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी 
समᭃ िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ 
२)᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका 
संशोधनका लािग िसफाᳯरस सिहत अनुरोध 
गनᱷ। 
३)गाउँ कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा  
िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ  
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 
सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार 
गनᱷ 
५)िनवदेकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउन े
७)िसफाᳯरस बमोिजम अिधकृतको िनणᭅय 
बमोिजमको िववरण स᭒याउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
वडा 

  



    

 
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

ख) ᭭थानीय िनकायबाट दवैु 
᳞िᲦ एउटै हो भिन उ᭨लेख 
भएको कि᭥तमा 
नागरीकता ᳞िᲦको सजᭅिमनमा 
बᳩेको ᮧमािणत ना
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी

       ग) ज᭠म ᭭थान स᭒याउनु परेमाः
१)िवदशेमा जि᭠मएको बᲬाको 
ज᭠म᭭थान स᭒याउनु   परेमा उᲦ 
दशेको अ᭭पतालमा बᲬा जि᭠मएको 
ᮧमाणपᮢ वा कागजात 
अᮕँिजमा नभएमा सो दशेमा रहकेो 
नेपाली िनयोगबाट बᲬा सो दशेमा 
जि᭠मयको भिन ᮧमािणत 
कागजात) वा 
२)उᲦ दशेमा बᲬाको ज᭠म दताᭅ 
गरीएको ᮧमाणपᮢ 
दशेमा ज᭠म दताᭅ गरेको भएमा उᲦ 
ᮧमाणपᮢको नेपाली िनयोगबाट 
ᮧमािणत नेपाली वा अङᮕेिज 
भावानुवाद) 

 
१३. म᭜ृयु दताᭅमा 

संशोधनको 
लािग 

क) नाम संशोधन   
१)बाबु बाजे वा पित-पि᳀ नाम 
गनुᭅपनᱷ भएमा नाता ख᭨ुने ना
ᮧमाणपᮢ आिधकाᳯरता ख᭨ुने 
ᮧमाणपᮢ आिधकाᳯरकता ख᭨ुने

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

िनकायबाट दवैु 
᳞िᲦ एउटै हो भिन उ᭨लेख 

कि᭥तमा ५ जना नेपाली 
िᲦको सजᭅिमनमा 

बᳩेको ᮧमािणत नागरीकता 
ᮧितिलपी। 

स᭒याउनु परेमाः 
िवदशेमा जि᭠मएको बᲬाको 

ज᭠म᭭थान स᭒याउनु   परेमा उᲦ 
दशेको अ᭭पतालमा बᲬा जि᭠मएको 
ᮧमाणपᮢ वा कागजात (ᮧमाणपᮢ 
अᮕँिजमा नभएमा सो दशेमा रहकेो 
नेपाली िनयोगबाट बᲬा सो दशेमा 
जि᭠मयको भिन ᮧमािणत गरीएको 

Წाको ज᭠म दताᭅ 
एको ᮧमाणपᮢ (स᭥बि᭠धत 

दशेमा ज᭠म दताᭅ गरेको भएमा उᲦ 
ᮧमाणपᮢको नेपाली िनयोगबाट 
ᮧमािणत नेपाली वा अङᮕेिज 

पि᳀ नाम संशोधन 
गनुᭅपनᱷ भएमा नाता ख᭨ुने नागरीकता 
ᮧमाणपᮢ आिधकाᳯरता ख᭨ुने अ᭠य 
ᮧमाणपᮢ आिधकाᳯरकता ख᭨ुन ेअ᭠य 

१)स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी 
समᭃ िनबेदन सिहतको कागजातहᱧ पेश गनᱷ। 
२)᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरस सिहतको अनुरोध गनᱷ। 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
वडा 

२००  



    

 
ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

ᮧमाणपᮢ ज᭭तै जगाधनी ᮧमाणपूजाᭅ आᳰद।
२)ख᭨ुने कागजात ᮧा᳙ नभएको अव᭭थामा 
᭭थानीय तहको ᮧितिनिधको 
गरीएको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमनमा 
बᳩेका ᮧमािणत नागरीकता 
३)िनवᱫृभरण ᮧयोजनको लािग भएमा 
प᭠ेसन िववरणमा उ᭨लेख भएको 
पाᳯरवाᳯरक िववरण। 

      ख) म᭜ृयु िमित स᭒याउने स᭥ब᭠धमा
१)अ᭭पतालबाट जारी म᭜ृयु िमित उ᭨लेख 
भएको म᭜ृयु  ᮧमाणपᮢ वा सरकाᳯर 
िनकायबाट म᭜ृयु िमित ᮧमािणत 
िसफाᳯरस 
२)᭭थानीय तहको ᮧितिनिधको 
गरीएको ५ जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र 
सजᭅिमन बᳩेको ᮧमािणत ना
ᮧमाणपᮢ 

१४ िववाह दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ 
संशोधन 
स᭥ब᭠धमा  

क)दलुाह-दलुिहको नाम संशोधन स᭥ब᭠धमाः
१)िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢमा भएको नाम र 
संशोधन गनुᭅपनᱷ नाम एकै ᳞िᲦको हो भ᳖े
आिधकाᳯरक कागजात वा कि᭥तमा 
जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन बᳩेको 
ᮧमािणत नागरीकता ᮧमाणपᮢ र स᭥बि᭠धत 
िनकायले संशोधन गनᭅ उिचत हो भनी 
गरेको िसफाᳯरसपᮢ। 
२)दलुाह- दलुहीको बाब ु,
संमसोधन गनᭅ नाता खुलेको आिधकाᳯरक 

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

ᮧमाणपᮢ ज᭭तै जगाधनी ᮧमाणपूजाᭅ आᳰद। 
गजात ᮧा᳙ नभएको अव᭭थामा 

य तहको ᮧितिनिधको रोहवरमा 
एको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमनमा 

कता ᮧमाणपᮢ। 
िनवृᱫभरण ᮧयोजनको लािग भएमा 

ख भएको 

म᭜ृयु िमित स᭒याउने स᭥ब᭠धमा 
म᭜ृयु िमित उ᭨लेख 

एको म᭜ृयु  ᮧमाणपᮢ वा सरकाᳯर 
िनकायबाट म᭜ृयु िमित ᮧमािणत गरीएको 

तहको ᮧितिनिधको रोहवरमा 
जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र 

सजᭅिमन बᳩेको ᮧमािणत नागरीकता 

३)गाउँपािलकामा िनवेदन /पᮢ दताᭅ गनᱷ  
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 
सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार 
गनᱷ 
५)िनवेदकले तोᳰकएको  श᭨ुक बुझाउन े
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭪ध गराउने 
७)िसफाᳯरस बमोिजम कायᭅकारी अिधकृतको 
िनणᭅय बमोिजमको िववरण स᭒याउन े

स᭥ब᭠धमाः 
िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢमा भएको नाम र 

गनुᭅपनᱷ नाम एकै ᳞िᲦको हो भ᳖े 
आिधकाᳯरक कागजात वा कि᭥तमा ५ 

नाको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन बᳩेको 
कता ᮧमाणपᮢ र स᭥बि᭠धत 

गनᭅ उिचत हो भनी 

,बाजेको नाम 
संमसोधन गनᭅ नाता खुलेको आिधकाᳯरक 

१)स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थनीय पिᲳकािधकारी 
समᭃ िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ। 
२)᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरस सिहतको अनुरोध गनᱷ। 
३)गाउँ कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा  िनवेदन 
/पᮢ दताᭅ गनᱷ  
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 
सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार 
गनᱷ 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
वडा 
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ᮓं.सं. सेवा सुिवधाको 

नाम 
आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ 

ᮧमाणपᮢ वा ᭭थानीय तहको
गरीएको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन 
बᳩेको ᮧमािणत नागरीकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलपी 

ख)िववाह िमित स᭒याउने स᭥ब᭠धमा
    िववाह िमित स᭒याउने आिधकाᳯरक कागजात
िववाह िमित   फरक परेकोमा संशोधन गनुᭅपनᱷ कारण 
र िववाह िमित उि᭨लिखत भएको सजᭅिमन मुचु᭨का
सजᭅिमन बᳩेको ᮧमािणत नागरीकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलपी 
  

१५ स᭥ब᭠ध िव᭒छेद 
संशोधन 

१)अदालतबाट भएको स᭥ब᭠ध िव᭒छेदको 
ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलपी 
२)नाता,ज᭠म खुलेका नागरीकता,नाता ᮧमािणत वा 
अ᭠य कागजात 
३)᭭थायी ठेगानाको स᭥ब᭠धमा नागरी
ᮧमाणपᮢमा उ᭨लेख भएको ठेगाना 
गरी आएको ᮧमाणपᮢ 
४)᭭थानीय िनकायका ᮧितिनिधको 
कि᭥तमा ५ जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन 
बᳩेको ᮧमािणत नागरीकता 

 

    काठेखोला गाउँपािलका  

गाउँ काय[पािलकाको काया[लय 

गÖडकȧ Ĥदेश,बागलुङ 

 

सेवा सुिवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ ᮧकृया  सेवा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी,शाखा

ᮧमाणपᮢ वा ᭭थानीय तहको रोहवरमा 
एको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन 

कता ᮧमाणपᮢको 

िववाह िमित स᭒याउने स᭥ब᭠धमा 
िववाह िमित स᭒याउने आिधकाᳯरक कागजात, 

िववाह िमित   फरक परेकोमा संशोधन गनुᭅपनᱷ कारण 
ह िमित उि᭨लिखत भएको सजᭅिमन मुचु᭨का र 

कता ᮧमाणपᮢको 

५)िनवेदकले तोᳰकएको  श᭨ुक बुझाउन े
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭪ध गराउने 
७)िसफाᳯरस बमोिजम कायᭅकारी अिधकृतको 
अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउन े
 

 

अदालतबाट भएको स᭥ब᭠ध िव᭒छेदको 

नाता ᮧमािणत वा 

गरीकता 
 वा बसाइसराई 

य िनकायका ᮧितिनिधको रोहवरमा भएको 
जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन 

१)स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी 
समᭃ िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ। 
२)᭭थानीय  पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरस सिहत अनुरोध गनᱷ । 
३)गाउँपािलकामा िनवेदन / पᮢ दताᭅ गनᱷ 
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 
सजᭅिमन मुचु᭨का  गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ । 
५)िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने । 
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसपाᳯरस उपल᭣ध 
गराउन े
७)िसफाᳯरस बमोिजम ᮧमुख ᮧशासᳰकय 
अिधकृतअनुमित बिमिजमको िववरण 
स᭒याउने।  

ᮧमुख ᮧशासकᳱय
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

सेवा ᮧदान गनᱷ 
शाखा 

लाᲨे 
द᭭तुर 

लाᲨे समय 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
वडा 

२००  


