
इन्द्रसरोवर गाउँपालिका 
गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

कुिेखानी, मकवानपरु 

नागररक वडापत्र 
 

क्र.सं. सेवाको ककलसम/कववरण आवश्र्क पने कागजातहरु 

िाग्न ेदस्तरु र िाग्न ेसमर् 

जजम्मेवार अलिकारी कै 

दस्तरु समर् 

1 वैदेजिक अध्र्र्न तथा भ्रमण प्रर्ोजनाथय नाता प्रमाजणत 
जीकवत(नेपािीमा) नाता प्रमाजणत जीकवत(अङ्ग्रजेीमा) अन्द्र् 
लसफाररस(नेपािीमा) अन्द्र् लसफाररस(अङ्ग्रजेीमा) 

 लनवदेकको नागररकताको प्रलतलिपीका साथ नाता देखाउनपुने व्र्जिहरुको नागररकता तथा नाता 
खलु्ने अन्द्र् कागजातको प्रलतलिकप 1-1 प्रलत 

 नाबािकको हकमा जन्द्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 सम्बजन्द्ित वडा कार्ायिर्बाट फोटो प्रमाजणत सकहतको सक्कि लसफाररस 

 बाकहरी जजल्िाबाट बसाईसराई गरी आएको भएमा बसाई सराईको प्रमाणपत्र वा स्थार्ी बसोवास 
गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 घर/जग्गा, करचिुा/फुकुवा प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 घर वहािमा ददएको भए करचिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 व्र्वसार् भएमा व्र्वसार्दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

लनवदेन पेि भएको 
ददन 

कार्ायिर् प्रमखु 

 

2 वैदेजिक अध्र्र्न तथा भ्रमण प्रर्ोजनाथय जन्द्मलमलत प्रमाजणत 
अकववाकहत प्रमाजणत (अङ्ग्रजेीमा) 

 लनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 1 प्रलत 

 नाबािकको हकमा जन्द्मदताय प्रमाणपत्र तथा कववाहको हकमा कववाह दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 1 
प्रलत 

 सम्बजन्द्ित वडा कार्ायिर्को सक्कि लसफाररस 

 नागररकतामा जन्द्मलमलत स्पष्ट नखिेुको खण्डमा जन्द्मलमलत खिेुको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 1 प्रलत 

 बाकहरी जजल्िाबाट बसाईसराई गरी आएको भएमा बसाई सराईको प्रमाणपत्र वा स्थार्ी बसोवास 
गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 घर/जग्गा, करचिुा/फुकुवा प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 घर वहािमा ददएको भए करचिुा प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 व्र्वसार् भएमा व्र्वसार्दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

लनवदेन पेि भएको 
ददन 

कार्ायिर् प्रमखु 

 

3 व्र्वसार् दताय  लनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलिकप 1 प्रलत र सम्बजन्द्ित वडाको लसफाररस 

 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप 

 लनवदेकको 2 प्रलत पासपोटय साइज फोटो 
 गैर नागररकको हकमा घरिनी सङ्गको सम्झौता पत्र 

 आवश्र्कता हेरर सजयलमन मचुलू्का गररने छ 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन, सजयलमन 
मचुलू्काको हकमा 
बढीमा 3 ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/राजश्व तथा 
आलथयक प्रिासन 

िाखा/प्रिासन िाखा 

 



4 व्र्वसार् नवीकरण  लनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलिकप 1 प्रलत र सम्बजन्द्ित वडाको लसफाररस 

 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप 

 लनवदेकको 2 प्रलत पासपोटय साइज फोटो 
 गैर नागररकको हकमा घरिनी सङ्गको सम्झौता पत्र 

 आवश्र्कता हेरर सजयलमन मचुलू्का गररने छ 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/राजश्व तथा 
आलथयक प्रिासन 

िाखा/प्रिासन िाखा 

 

5 संस्था दताय लसफाररस  लनवदेन पत्र सकहत संस्थाको कविान, लनर्माविी र नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलिकप 1-1 प्रलत  
 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप र वाहाि कर बझुाएको रलसद 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/सामाजजक कवकास 

िाखा 

 

6 संस्था नवीकरण लसफाररस  लनवदेन पत्र सकहत संस्थाको कविान, लनर्माविी र नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतलिकप 1-1 प्रलत  
 गत आलथयक वर्यको प्रगती प्रलतवदेन 

 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप र वाहाि कर बझुाएको रलसद 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/सामाजजक कवकास 

िाखा 

 

7 वाकर्यक आर् प्रमाजणत िैजिक अध्र्र्नको िालग आर् 
प्रमजणत 

 वाकर्यक आर् प्रमाजणत सम्बन्द्िी कवस्ततृ कववरण खलु्ने लनवदेन सकहत अन्द्र् कागजात 

 

 आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/राजश्व तथा 
आलथयक प्रिासन 

िाखा/प्रिासन िाखा/ 
सामाजजक कवकास िाखा 

 

8 अन्द्र् नखिेुका लसफाररस  सम्बजन्द्ित कवस्ततृ कववरण खलु्ने लनवदेन 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 अन्द्र् आवश्र्क कागजातहरु 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

लनवदेन पेि गरेको 
3 ददन लभत्र 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/राजश्व तथा 
आलथयक प्रिासन 

िाखा/प्रिासन िाखा/ 
सामाजजक कवकास िाखा 

 

9 उद्योग तथा फमय लसफाररस  तोककएको ढाचँामा लनवदेन 

 लनवदेकको नेपालि नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 उद्योग तथा व्र्वसार् सञ्चािन गने ठाउँको जग्गािनी प्रमाणपजुायको प्रलतलिकप 

 जग्गा जलमन अकायको नाममा भए सो व्र्जि सङ्गको सम्झौता वा मञ्जुररनामा 
 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन/ सजयलमन 
मचुलु्का गनुय पने 

भएमा बढीमा 3 ददन 
लभत्र 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
सामाजजक कवकास िाखा 

 

10 सहकारी दताय  लनवदेन पत्र सकहत संस्थाको कविान, लनर्माविी  
 संस्थाका सदस्र्हरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 1-1 प्रलत  
 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप र वाहाि कर बझुाएको रलसद 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन/ सजयलमन 
मचुलु्का गनुय पने 

भएमा बढीमा 3 ददन 
लभत्र 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
सामाजजक कवकास िाखा 

 

11 सहकारी नवीकरण लसफाररस  तोककएको ढाचँामा संस्थाको लनवदेन 

 गत आलथयक वर्यको प्रगती प्रलतवदेन 

 आफ्नै घर भए सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 
 बहािमा बसेको भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिकप र वाहाि कर बझुाएको रलसद 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
सामाजजक कवकास िाखा 

 

12 र्ोजना िागत अनमुान तर्ारी  कमयचारी एवमं जनप्रलतलनलिको रहोवरमा उपभोिा सलमलत गठन गरेको भेिाको लनणयर् 

 उपभोिा सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिकप 

 उपभोिा सलमलतको लनवदेन 

 वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

 

लन:िलु्क एक हफ्ता लभत्र 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/र्ोजना 

िाखा/पूवायिार कवकास 
िाखा 

 



13 र्ोजना सम्झौता  कमयचारी एवमं जनप्रलतलनलिको रहोवरमा उपभोिा सलमलत गठन गरेको भेिाको लनणयर् 

 उपभोिा सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिकप 

 उपभोिा सलमलतको लनवदेन 

 वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

 उपभोिा सलमलतको छाप 

 उपभोिा सलमलतका सम्पूणय पदालिकारीहरुको नागररकताको प्रलतलिकप, अध्र्ि र सजचवको मतदाता 
प्रलतलिकप 

 उपभोिा सलमलतका अध्र्ि, सजचव अलनवार्य उपजस्थलत 

 

लन:िलु्क सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/र्ोजना 

िाखा/पूवायिार कवकास 
िाखा 

 

14 र्ोजना भिुानी  कमयचारी एवमं जनप्रलतलनलिको रहोवरमा उपभोिा सलमलत गठन गरेको भेिाको लनणयर् 

 उपभोिा सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिकप 

 उपभोिा सलमलतको लनवदेन 

 वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

 उपभोिा सलमलतको छाप 

 कवि, भपायई, काम हनु ुअजघ, काम हदैु गदायको र काम सम्पन्न भएपलछको फोटो 
 सामाजजक र सावयजलनक पररिण 

 वडा तथा गाउँपालिकाको अनगुमन सलमलतको लसफाररस 

 उपभोिा सलमलतका अध्र्ि, सजचव अलनवार्य उपजस्थलत 

 

लन:िलु्क सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/र्ोजना 

िाखा/पूवायिार कवकास 
िाखा/आलथयक प्रिासन 

िाखा 

 

15 घ वगयको लनमायण व्र्वसार्ी प्रमाणपत्र  घरेि ुतथा साना उद्योग कवकास सलमलतमा/कम्पनी रजजष्ट्रारको कार्ायिर्मा दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 आन्द्तररक राजश्व कार्ायिर्मा स्थार्ी िेखा नम्बर दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 आन्द्तररक राजश्व कार्ायिर्मा 
 औजार तथा अन्द्र् सामानको कवमा सम्बन्द्िी कागजात 

 बैङ्कमा रु 3 िाख मौज्दात रहेको भौचर 
 तोककएको ढाचँामा लनवदेन 

 

आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/राजश्व तथा 
आलथयक प्रिासन 

िाखा/प्रिासन िाखा/ 
पूवायिार कवकास िाखा/ 
भवन लनमायण तथा भमुी 

व्र्वस्थापन िाखा 

 

16 समहु, सलमलत र सहकारीहरुिाई सजुचकृत दताय  लनवदेन, समहुको लनणयर्, वडाको लसफाररस पत्र, फोटो आलथयक ऐन 
अनसुार सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/पि ुकवकास िाखा 

 

17 अपाङ्गता पररचर् पत्र  वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र 

 अपाङ्गता भएको व्र्जिको 4 प्रलत पासपोटय साईजको फोटो 
 अपाङ्गता भएको व्र्जिको जन्द्मदताय अथवा नागररकताको प्रलतलिकप 

 अपाङ्गताको वगीकरणको ककटान गने मान्द्र्ता प्राप्त जचककत्सकको लसफाररस 

 तोककएको ढाचँामा लनवदेन 

 

लन:िलु्क 

ररत पलुग आएमा 
सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/सामाजजक कवकास 

िाखा 

 

18 ज्र्ष्ठ नागररक पररचर्पत्र  नागररकताको प्रलतलिकप 

 2 प्रलत पासपोटय साईजको फोटो 
 तोककएको ढाचँामा लनवदेन 

 

लन:िलु्क 

ररत पलुग आएमा 
सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् 
अलिकृत/सामाजजक कवकास 

िाखा 

 

19 घर नक्िा पास  सम्बजन्द्ित व्र्जिको नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 जग्गािनी प्रमाणपजुायको प्रलतलिकप 

 सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 

 प्रमाजणत टे्रस नक्िाको प्रलतलिकप 

 ब्ि ुकप्रन्द्ट नक्िाको प्रलतलिकप 

 सम्बजन्द्ित वडा कार्ायिर्को 4 ककल्िा प्रमाजणत गरेको लसफाररस 

 मान्द्र्ता प्राप्त कन्द्सल्टेजन्द्स बाट तर्ार भएको घरको नक्िा 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

कुनै उजरुी नपरेमा 
सूचना प्रकािन 

भएको 15 ददनमा 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
भवन लनमायण तथा भमूी 

व्र्वस्थापन िाखा 

 



20 घर नक्िा नामसारी  सम्बजन्द्ित व्र्जिको नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 जग्गािनी प्रमाणपजुायको प्रलतलिकप 

 जग्गा रजजषे्ट्रिन भएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिकप 

 सालबक जग्गािनीको नामबाट गाउँपालिकामा पास भएको घरको नक्िा 
 वडा कार्ायिर्को नामसरी लसफाररस पत्र 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रकृर्ा पगुी आएमा 
सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
भवन लनमायण तथा भमूी 

व्र्वस्थापन िाखा 

 

21 लनमायण सम्पन्न प्रमाणपत्र लसफाररस  सम्बजन्द्ित वडा कार्ायिर्को लनमायण सम्पन्न लसफाररस 

 गाउँपालिकाबाट पास भएको घरको नक्िा-3 प्रलत 

 घरको चारै लतरबाट जखजचएको फोटो-2 प्रलत 

 सम्बजन्द्ित जग्गािनीको पासपोटय साईजको 2 प्रलत फोटो 
 सम्पलत कर लतरेको रलसदको प्रलतलिकप 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रकृर्ा पगुी आएमा 
सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
भवन लनमायण तथा भमूी 

व्र्वस्थापन िाखा 

 

22 घर नक्िा प्रलतलिकप  सम्बजन्द्ित व्र्जिको लनवदेन 

 नक्िा कवलरएको भए लबरकेो नक्िाको प्रलतलिकप 

 साकवक पास भएको घरको नक्िा 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रकृर्ा पगुी आएमा 
सोही ददन 

प्रमखु प्रिासकीर् अलिकृत/ 
भवन लनमायण तथा भमूी 

व्र्वस्थापन िाखा 

 

 


