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गनुासो सनु्न ेअधिकारी:- प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 

समय: आईतबार, सोमबार, मंगलबार, बिुबार, धबहिबार: 10:00 AM - ५:00 PM (माघ १६ गतेबाट काधतिक 15 
गतेसम्म) आईतबार, सोमबार, मंगलबार, बिुबार, धबहिबार: 10:00 AM - 4:00 PM (काधतिक 16 गतेबाट माघ 
15 गतेसम्म)  शकु्रबार : 10:00 AM - 3:00 PM 

क्र.सं. सेवाको प्रकार सेवा लाग्न े
समय 

जिम्मेवार 
अधिकारी 

सेवा शलु्क (रु.) आवश्यक कागिातिरु 

प्रशासन शाखा 
१ िन्म प्रमाजित 

अङ्ग्रिेी कन्सलुर 
प्रमाजित 

सोिी दिन प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

5००।- १. वडा कायािलयको अङ्ग्रिेी अनवुािमा 
रिेको िन्म प्रमाजित प्रमाि-पत्र,  

२. वडा कायािलयमा रिेको िन्म 
धमधतको अधिलेख । 

२ नाता प्रमाजित 
अङ्ग्रिेी कन्सलुर 
प्रमाजित 

सोिी दिन प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

500।- १. वडा कायािलयको अङ्ग्रिेी अनवुािमा 
रिेको नाता प्रमाजित प्रमाि-पत्र । 

३ व्यवसाय िताि 
धसफाररस 

सबै 
आवश्यक 
कागिात 
सहित पेश  
िनु आएमा 
१ िप्ता धित्र 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

500।- 
 

१. धनवेिन, २. नागररकता, ३. गैर 
नागररकको िकमा सम्बजन्ित िेशको 
नागररकता वा नागररक िधनने प्रमाि-
पत्र,  

४. सम्बजन्ित वडाको धसफाररस, ५. 
स्रोत िनीको मञ्जुरीनामा िएमा, ६. 
िाडामा िएकोमा घरिनी र 
व्यवसायीबीचको िाडा सम्झौताको पत्र 

4 खानेपानी मूल 
िताि/ नहवकरि  

१ िप्ता धित्र  
 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

२,०००।– 

िताि 
१. सधमधतको िताि प्रमाि-पत्र प्रधतधलपी 
(पूरानो सधमधतको िए मात्र), २. 
सािारि सिाको धनििय प्रधतधलपी,  

३. संचालकिरुको नागररकताको प्रमाि-सोिी दिन  १,०००।- 

 

घरपझोङ गाउँपाधलकाको कायािलयबाट प्रिान गररने सेवा प्रवाि 
सम्बन्िी नागररक वडापत्र (Citizen Charter) 
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(नहवकरि) नहवकरि प्रत्र,  ४. स्रोत िनीको मञ्जुरीनामा 
िएमा, ५. हविान, ६. िलश्रोत मिुानमा 
कसैको िाबी हवरोि नपरेको,  

७. सम्बजन्ित वडाको धसफाररस । 

5 सिकारी िताि १ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

5,000।- १. सिकारी धनयमावली, २०७७ को 
धनयम ६ बमोजिम  

6 िोमस्टे िताि १ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

धनिी:१,०००।- १. वडा कायािलयको धसफाररश, २. 
िग्गा िनी प्रमाि पूिाि वा पैतकृ सम्पजि 
यकीन िनुे प्रमाि वा मञ्जुरीनामा वा 
िाडामा धलएको िए सो को सम्झौताको 
प्रधतधलपी र शिरी क्षेत्रधित्र िएमा 
नक्सापासको प्रधतधलपी, ३. नागररकताको 
प्रमािपत्रको प्रधतधलहप, ४. स्थायी लेखा 
नम्बर प्रमाि-पत्रको प्रधतधलहप, ५. 
सामिुाहयक िोमस्टेको िकमा कम्तीमा 
पाँच िना घरिनीले आ-आफ्नो घरमा 
सामूहिक रुपमा िोमस्टे सञ्चालन गनि 
सिमत िएको धलजखत प्रधतबद्धता र वडा 
कायािलयको धसफाररस, ६.  िोमस्टे 
सञ्चालन तथा व्वयस्थापन कायिहवधि 
२०७६ को अनसूुची ३ बमोजिम 
आिारितू मापिण्ड िनु ुपने  

सामिुाहयक: 
 ५,000।- 

7 िोमस्टे िताि 
नहवकरि 

सोिी दिन:  
प्रत्येक 
आधथिक 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

धनजि:१,०००।-  
सामिुाहयक: 
२,०००।- 

१.नवीकरि अवधिसम्मको लेखा परीक्षि 
प्रधतवेिन र िोमस्टेले पयिटकलाई प्रिान 
गरेको सेवाको हववरि, 
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वर्िको िाद्र 
मसान्तधित्र  

म्याि नाघेमा ६ 
महिना धित्र : 
२५% का िरले 
थप िस्तरु, १ 
वर्ि धित्र ५०% 
थप,  ५ वर्ि 
धित्र प्रत्येक 
वर्िको शत 
प्रधतशत थप 
िस्तरु अन्यथा 
खारेि  

२. सामिुाहयक िोमस्टेको िकमा िोमस्टे 
व्यवस्थापन तथा सञ्चालक सधमधतको 
प्रगधत प्रधतवेिन (पयिटन पूवाििार हवकास 
कायिक्रम सञ्चालन गरेको िए सो को 
समेत प्रगधत हववरि), 
३. िोमस्टे व्वयस्थापन तथा सञ्चालन 
सधमधतको धनििय 

८ उद्योग िताि 
धसफाररस 

१ िप्ता  प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

साना : ५००।- १.धनवेिन,  २. पररयोिना प्रस्ताव, ३. 
साझेिारी कबधुलयतनामा (साझेिारी फमि 
िए), ४. अन्य धनकायको सिमधत (िस्तै 
पयिटन, स्वास््य, और्िी, सञ्चार, वन, 
श्रम, आदिसँग सम्बजन्ित उिोग िएमा), 
५. नागररकताको प्रमाि-पत्रको प्रधतधलपी, 
६. चार हकल्ला प्रमाजित, ७ वडा 
मचुलु्का, ८. िग्गाको लालपूिािको 
प्रधतधलहप, ९. िाडामा िए िाडा सम्झौता, 
१०. िग्गाको धतरो धतरेको रधसि, ११. 
िग्गा आफ्नो नाममा निए िग्गाको 
मञ्जुरीनामा, १२. वडा धसफाररस,  

१३. अन्य कागिात। 

मझौला: 
२,०००।- 

ठूला: 
५,०००।- 

९ अन्य धसफाररस 
िस्तरु 

धसफाररसको 
प्रकृधत िेरर 
सोिी 
दिनिेजख १ 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

3००।- १. सम्बजन्ित कामको धनवेिकको 
धनवेिन । 
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िप्ता धित्र 

महिला तथा बालबाधलका शाखा 
10 िेष्ठ नागररक 

पररचय-पत्र  
१ िप्ता धित्र प्रमखु 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन: शलु्क १. नागररकताको प्रधतधलपी, २. धनवेिन, 
३. ४ वटा पासपोटि साइिको फोटो, ४. 
६० वर्ि परुा िएको िनु ुपने । 

१1 अपाङ्गता पररचय-
पत्र 

१ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन:शलु्क १.िन्म िताि/ नागररकताको छाँयाप्रधत, 
२. वडाको धसफाररस,  

३. चार वटा पासपोटि साइिको फोटो, 
४. जिल्ला अस्पताल मसु्ताङको 
जचहकत्सकको धसफाररस । 

योिना/ प्राहवधिक शाखा 
१2 योिना सम्झौता सोिी दिन प्रमखु 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन:शलु्क १.वडा िेलाको माइनटुको प्रधतधलहप, २. 
उपिोक्ता सिस्य सधमधतको बैठकको 
माइनटुको प्रधतधलपी, ३.सधमधतका 
पिाधिकारी/सिस्यिरुको नागररकताको 
प्रधतधलहप, ४.वडाको धसफाररस, 5.धनवेिन 
। 

 

१3 योिनाको िकु्तानी अवस्था िेरी 
सोिी 
दिनिेजख ३ 
दिन धित्र 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन:शलु्क १. सधमधतको खचि सावििधनकीकरिको 
माइनटुको प्रधतधलपी, 
२. धनवेिन, ३. वडाबाट प्रमाजित धबल 
िरपाई,  

4. अनगुमन सधमधतको धसफाररस, 5. 
अनसूुची फारमिरु  

१4  घर नक्सा पास १ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

आवजशय: 
रु. ३ प्रधत 
स्कवायर 

१. िग्गाको लालपूिाि, २. नागररकता 
प्रमाि-पत्रको प्रधतधलपी, ३. धनवेिन, ४. 
टे्रस नक्सा, ५. चार हकल्ला प्रमाजित, 
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व्यावसायीक: रु. 
५ प्रधत स्कवायर 

६. अजघल्लो  वर्िको धतरो धतरेको,   

७. धबस्ततृ इजन्िधनयररङ्ग नक्सा, 
८. वडाको धसफाररस, 
९. गा.पाबाट घर नक्सा पास सम्बन्िी 
बकु । 

 

घर नक्सा पास 
हकताब 

रु.1,000।- 

१5 घर नक्सा 
अधिलेजखकरि 

अवस्था िेरी 
सोिी 
दिनिेजख १ 
िप्ता धित्र 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

रु. २ प्रधत 
स्कवायर 

 

१. िग्गाको लालपूिाि, २. टे्रस नक्सा, 
३. धनवेिन, ४. वडा धसफाररस , ५. 
चार हकल्ला प्रमाजित,  

६. अजघल्लो  वर्िको धतरो धतरेको,  

७. धबस्ततृ इजन्िधनयररङ्ग नक्सा,  

८. नागररकताको प्रमाि-पत्रको प्रधतधलपी 
। 

अधिलेजखकरि 
पास बकु रु. 
५००।- 

१6 धनमािि कम्पनी 
इिाित पत्र िताि  

७ िेजख 
१५ दिन 
धित्र 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

५० ििार १. धनवेिन, २. धनमािि व्यवसाय संघको 
धसफाररस, 
३. घरेल ुतथा साना उद्योग वा उद्योग 
हविागमा िताि िएको प्रमाि-पत्र,  

४. िनशजक्तको िकमा मान्यता प्राप्त 
जशक्षि संस्थावाट कजम्तमा धसधिल 
इजन्िधनयररङ्ग तफि  प्रमाि-पत्र ति उतीि 
गरेको,  

५. कुनै पधन हवर्यमा प्रमाि-पत्र ति 
उतीि १ िना प्रशासधनक, ६. वाजिज्य 
शास्त्र / अथिशास्त्रमा प्रमाि-पत्र ति 
उतीि लेखा, full time कमिचारी, 7. 
हट्रपर, धमक्चर, थोरोलाइट/ लेबल 
मेधसन/ टोटल इस्टेसन (१ थान), वाटर 
पम्प (३ थान), ८. िाइवे्रटर (१ थान), 
९. मेजशन र उपकरिको बीमा गरेको 
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कागिात,  

१०.उल्लेजखत याजन्त्रक उपकरििरु 
ठीक अवस्थामा िएको कुरा NEA 

सिस्यता प्राप्त गरेको मेकाधनकल 
ईजन्िधनयरबाट प्रमाजित गरेको प्रमाि, 
११. िधूमकर धतरेको रधसि, १2. घर 
बिाल करको रधसि, स्थायी लेखा नम्बर 
(VAT), १3.सम्पजि कर । 

१7 धनमािि कम्पनी 
इिाित पत्र 
नहवकरि 

सोिी दिन  प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

३,०००।- १. स्थायी लेखा नम्बर,  

२. व्यवसाय िताि प्रमाि-पत्र,  

३. इिाित पत्र, ४. कर चकु्ता, 
५.धनमािि व्यवसाय संघको धसफाररस  
पत्र, ६. कायििरुको अध्यावधत हववरि 
फारम । 

५,०००।- थप 

१8 धनमािि कम्पनी  
इिाित पत्र 
नामसारी/ठाउँसारी 
शलु्क 

१ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

१०,०००।- १. धनवेिन, २. "घ" बगि इिाित पत्र 
सम्बन्िी कायिहवधि २०७७ को अनसूुची 
४ बमोजिमको आवश्यक कागिातिरु  
। 

१9 िलश्रोत उपयोग 
उपिोक्ता संस्था 
िताि  

१ िप्ता धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

२,०००।- १. संस्थाको हविान, २. सािरि सिाको 
धनििय, ३. सञ्चालकिरुको नागररकताको 
प्रमाि-पत्रको प्रधतधलपी,  

४. श्रोतिनीको मञ्जुरीनामा िएमा ५. 
वडा कायािलयको धसफाररस तथा हववाि 
निएको प्रमाि 

६. तोहकएको िाँचामा धनवेिन । 

िलश्रोत उपयोग 
उपिोक्ता संस्था 

सोिी दिन १,०००।- ,, 
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नहवकरि 

कृहर् तथा पश ुशाखा 

20 कृर्क/ पश ु
समूि िताि  

सोिी दिन  प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

५००।– 
नहवकरि शलु्क 

२००।- 

१. समूिको बैठकको माइनटु, 
२. समूिका सिस्यिरुको नागररकताको 
प्रमाि-पत्रको प्रधतधलपी,  ३. िग्गाको 
लालपूिाि,  ४. फोटो,  ५. समूिको 
हविान, ६. वडाको धसफाररस ।  

21 बाख्रा, बंगरु, 
कुखरुा उपचार  

तरुुन्तै पश ु
जचहकत्सक 

धनशलु्क  

गाई, िैसी, झोपा, 
याक उपचार 

धनशलु्क 

घोडा, खच्चर 
उपचार 

धनशलु्क 

कुकुर, हवरालो 
उपचार 

धनशलु्क 

स्वास््य शाखा 
२२ हवपन्न हवरामीलाई 

आधथिक सियोग 
३ दिन धित्र प्रमखु 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन:शलु्क १. वडाको धसफाररस, २.जिल्ला 
अस्पताल मसु्ताङको जचहकत्सकको 
धसफाररस, ३. धनवेिन, ४. नागररकता 

२3 दिघि रोगको 
धसफाररस 
(क्यान्सर, 
मगृौला, 
Alzhimer, मटुु, 
sickel cell 

anaemia) 

३ दिन धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

धन:शलु्क १. वडाको धसफाररस,  

२. अस्पतालको जचहकत्सकको धसफाररस, 
३. धनवेिन, ४. नागररकता 
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जशक्षा शाखा 
२4 धनिी हवद्यालय 

सञ्चालन (वाहर्िक 
कर) 

१ िप्ता प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

बा.हव.:५००।-  

आ.हव.:५,०००।- 
मा.हव.: १०ििार 
उच्च ति: १५ 

ििार 
२5 धनिी हवद्यालय 

कक्षा थप अनमुधत 
३ दिन धित्र  प्रमखु 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

बा.हव.: ५,०००।- १. हवद्यालयको सबै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत योिना  

२. हवद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको कक्षा 
थप गने धनििय, ३. धनवेिन ४. 
सम्बजन्ित वडाको धसफाररस, 
५. अधििावकिरुको िस्तखत । 

आ.हव.: ७,०००।- 
मा.हव.:१० ििार 

२6 धनिी हवद्यालय 
सञ्चालन तथा 
कक्षा थप 
अनमुधतको 
धसफाररस 

३ दिन धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

वा.हव.:१,०००।- १. हवद्यालयको सबै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत योिना  

२. हवद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको कक्षा 
थप गने धनििय, ३ धनवेिन  

४. सम्बजन्ित वडाको धसफाररस,  

५. अधििावकिरुको िस्तखत । 

आ.हव.: १,२००।- 

मा.हव.: १,५००।- 

स्नातक/स्नातकोिर: 
२,०००।- 

२८ सामिुाहयक 
हवद्यालय कक्षा 
थप  सम्बन्िी 

३ दिन धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

स्नातक/स्नातकोिर: 
१,२००।- 

१. हवद्यालयको सबै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत योिना, 
२. हवद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको कक्षा 
थप गने धनििय, ३ धनवेिन, ४. 
सम्बजन्ित वडाको धसफाररस,  

५. अधििावकिरुको िस्तखत । 

२९ सामिुाहयक 
हवद्यालय सञ्चालन 
तथा कक्षा थप 
सम्बन्िी 

३ दिन धित्र प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

वा.हव.:500।- १. हवद्यालयको सबै अवस्था झजल्कने 
प्रस्ताहवत योिना, २. हवद्यालय 
व्यवस्थापन सधमधतको कक्षा थप गने 
धनििय, ३. धनवेिन,  

आ.हव.: 7००।- 

मा.हव.: १,0००।- 



 

9 

 

४. सम्बजन्ित वडाको धसफाररस,  

५. अधििावकिरुको िस्तखत । 

3० जशक्षक सरुवा 
अनमुधत धसफाररस 
(गा.पा. बाहिरबाट 
आउँिा, िाँिा) 

सोिी दिन प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

१,०००।- १. िाने र आउने िवैु हवद्यालयको 
व्यवस्थापन सधमधतको सिमधतको धनििय,  
२. जशक्षा धनयमवलीको अनसूुचीको 
िोिोरो हवद्यालयको व्यवस्थापक 
सधमधतको अध्यक्षको  िस्ताक्षर, ३. 
धनवेिन, ४.स्थायी धनयकु्त पत्र । 

३१ जशक्षक/हवद्यालय 
कमिचारी धनयकु्त 
समथिन  

सोिी दिन प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

५००।- १. धनयजुक्तपत्र,२. हवद्यालय व्यवस्थापन 
सधमधतको धनििय, ३. नागररकताको 
प्रमाि-पत्र, ४. शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाि-पत्र 

३२ शैजक्षक प्रमाि-प्रत्र 

िस्तरु (कक्षा ८)  
तरुुन्तै प्रमखु 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

२५०।- १. सम्बजन्ित कक्षाको हवद्याथी हववरि, 
२. धनवेिन । 

३३ शैजक्षक प्रमाि-पत्र 
िस्तरु प्रधतधलहप 

तरुुन्तै प्रमखु 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

५००।- १. हवद्याथीको चाररधत्रक प्रमाि-पत्र, 
२. धनवेिन । 

३४ अन्य करिरुको िकमा िने आधथिक ऐन, २०८१ बमोजिम िनुेछ । 

 


