
गंगादेव गाउँपालिका 

गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

सानडाँडा, रोल्पा 

गाउँपालिकाबाट सेवाका मापदण्ड एवं सूचकहरु 

सेवा प्राप्त गर्ने आवश्यक कागजात, प्रक्रिया दस्तरु, अवक्रि र क्रजम्मवेार पदाक्रिकारी वा शाखा 

क्र.सं. सेवा 

सुलवधाको 

नाम 

आवश्र्क पने 

कागजातहरु 

सेवा सुलवधा 

प्राप्त गनय 

आवश्र्क 

पने प्रलक्रर्ा 

सेवा प्रदान गने 

अलधकारी/शाखा 

िाग्ने 

दस्तुर 

िाग्ने 

समर् 

1.  संस्था दताा/ 

सहकारी दताा 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) संस्थाको क्रविार्न एक प्रक्रत 

३) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश 

४) संस्थाका पदाक्रिकारीहरुको 

र्नागररकता प्रमाणपत्रको प्रक्रतक्रिक्रप 

५) कायासक्रमक्रत गठर्न क्रर्नणायको 

प्रक्रतक्रिपी 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित शाखािे 

दताा गरी प्रमाणपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा  

रु. २००० सोही क्रदर्न वा 

बढीमा ३ 

क्रदर्नक्रित्र   

 

2.   संस्था / सहकारी 

र्नवीकरण  

१) संस्थाको प्रगक्रत प्रक्रतवेदर्न 

२) िेखा परीक्षण प्रक्रतवेदर्न 

३) कर चकु्तासक्रहतको प्रमाणको 

प्रक्रतक्रिपी 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे 

क्रसफाररशपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा / 

प्रशासर्न शाखा 

दताा सलु्कको 

५० प्रक्रतसत 

सोही क्रदर्न,   

3.  व्यक्रक्तगत 

क्रसफाररश 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश 

३) र्नागररकता र 

आवश्यकतार्नसुारका प्रमाणपत्रको 

प्रक्रतक्रिपी 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे 

क्रसफाररशपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा / 

प्रशासर्न शाखा 

रु. १०० सोही क्रदर्न,  

सजाक्रमर्नको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदर्नक्रित्र   

4.  प्राकृक्रतक प्रकोप 

सहायता 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) प्रहरी सक्रजाक्रमर्न मचुलु्का  

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/आक्रथाक प्रशासर्न 

शाखा प्रमखु 

क्रर्नशलु्क सोही क्रदर्न,  

सजाक्रमर्नको 



३) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश ३) तोक्रकएको सहायता 

उपिब्ि गराउर्ने 

हकमा बढीमा 

३ क्रदर्नक्रित्र   

5.  बैंक खाता 

खोल्र्ने/बधद गर्ने 

क्रसफाररश 

१) खाता संचािर्न/बधदका िाक्रग 

खाता संचािर्न गरे्न 

पदाक्रिकारीहरुको  

र्नमरू्ना दस्तखत काडा  

२) सक्रमक्रतको क्रर्नणाय  

३) क्रर्नवेदर्न 

४) वडाको क्रसफाररश  

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे 

क्रसफाररशपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/ प्रशासर्न शाखा 

प्रमखु 

१०० सोही क्रदर्न 

6.  स्वीकृत योजर्नाको 

िागत अर्नमुार्नका 

िाक्रग सिे गर्ना 

१) सक्रमक्रतको प्राक्रवक्रिक सहयोग 

माग र िागत अर्नमुार्नका िाक्रग 

आक्रिकाररक क्रर्नणाय सक्रहतको पत्र 

२) स्वीकृत योजर्नाहरुको क्रववरण 

(र्नाम, कायााधवयर्न हुरे्न स्थार्न, 

स्रोत, क्रवक्रर्नयोक्रजत बजेट)  

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) इक्रधजक्रर्नयरिे सिे 

गरी िागत 

अर्नमुार्न उपिब्ि 

गराउर्न े

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/इक्रधजक्रर्नयर 

क्रर्नशलु्क योजर्नाको 

प्रकृक्रत र दरूी 

अर्नसुार ३ 

देक्रख १५ क्रदर्न 

सम्म 

7.        

8.  योजर्ना सम्झौता 

गर्न े

१) उपिोक्ता िेिाको क्रर्नणाय 

प्रक्रतक्रिक्रप 

२) क्रर्नयमार्नसुार उपिोक्ता सक्रमक्रत 

गठर्न 

३) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश 

४) स्वीकृत योजर्नाको िागत 

अर्नमुार्न 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गदे 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे रीत 

पगेुको देक्रखएमा 

सम्झौता गर्ने 

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/योजर्ना शाखा 

प्रमखु 

१.  योजर्ना १ 

िाख सम्म रु 

५०० 

२. २ िाख 

दखी ५ िाख 

सम्म १००० 

३. ६ िाख 

दखी १० 

िाख सम्म रु 

१५०० 

४. ११ िाख 

देखी २० 

िाख सम्म रु 

३००० 

५. ३१ िाख 

देखी ४० 

िाख सम्म रु 

४००० 

सोही क्रदर्न,  

सजाक्रमर्नको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदर्नक्रित्र   

 



६. ४१ िाख 

देखी ५० 

िाख सम्म रु 

५००० 

७. ५१ िाख 

देखी ६० 

िाख सम्म रु 

६००० र सो 

िधदा माक्रथ रु 

१०००० 

9.  योजर्नाको अक्रधतम 

मलू्याङ्कर्न 

१) प्राक्रवक्रिकको अक्रधतम 

मलू्याङ्कर्न 

२) काया सम्पधर्न प्रक्रतवेदर्न 

३) सावाजक्रर्नक िेखा परीक्षण 

प्रक्रतवेदर्न 

४) ५ िाखिधदा माक्रथ िए 

सामाक्रजक परीक्षण प्रक्रतवेदर्न 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे 

अक्रधतम 

मलू्याङ्कर्न 

प्रमाणपत्र क्रदर्ने 

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/इक्रधजक्रर्नयर  

 

क्रर्नशलु्क योजर्नाको 

प्रकृक्रत र दरूी 

अर्नसुार ३ 

देक्रख १५ क्रदर्न 

सम्म 

10.  स्वीकृत 

योजर्नाहरुको  

मलू्याङ्कर्न गर्ना 

१) योजर्ना सम्पधर्न गर्ने 

क्रर्नकाय/उपिोक्ता 

सक्रमक्रतको अर्नरुोि 

पत्र 

२) उपिोक्ता सक्रमक्रतको 

क्रर्नणायको प्रक्रतक्रिपी 

 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे 

मलू्याङ्कर्न 

प्रमाणपत्र क्रदर्ने 

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/इक्रधजक्रर्नयर 

क्रर्नशलु्क योजर्नाको 

प्रकृक्रत र दरूी 

अर्नसुार ३ 

देक्रख १५ क्रदर्न 

सम्म 

11.  योजर्नाको 

जााँचपास 

फरफारक 

१) काया सम्पधर्न प्रक्रतवेदर्न 

२) र्नापी क्रकताब खचाको क्रबि 

िरपाई 

३) उपिोक्ता सक्रमक्रतको 

फर्छ्यौटका िाक्रग क्रर्नणाय प्रक्रतक्रिक्रप 

४) योजर्नाको फोटो र प्रक्रतवेदर्न 

५) वडा कायााियको क्रसफाररश 

६) आयोजर्नामा िागेको खचा 

(सावाजक्रर्नक सचूर्ना गरेको) 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित 

कमाचारीिे योजर्ना 

जााँचपास 

फरफारक गररक्रदर्न े

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृत/तोक्रकएका 

कमाचारी 

 सोही क्रदर्नक्रित्र 



12.  सचूर्ना माग  १) क्रर्नक्रित ढााँचामा क्रर्नवेदर्न 

२) माग गर्ने ब्यक्रक्तको पररचय 

खलु्रे्न पररचयपत्र 

 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) सचूर्ना अक्रिकारी/ 

प्रमखु प्रशासकीय 

अक्रिकृतद्वारा तोक 

िगाउर्न े

 

सचूर्ना अक्रिकारी क्रर्नशलु्क सोही क्रदर्नक्रित्र 

/ सचूर्नाको 

प्रकृक्रत हरेेर ३ 

देखी १५ क्रदर्न 

क्रित्र 

13.  फमा दताा १) क्रर्नवेदर्न 

२) चार क्रकल्िा प्रमाक्रणत कागज 

३) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश 

४) जम्गा िक्रर्न प्रमापत्रको 

प्रक्रतक्रिक्रप 

५)  जग्गा अकााको र्नाममा िए 

इच्छापत्र 

६) वडा कायााियको रोहवरमा 

सक्रजावर्न मचुलु्का 

७) र्नागररकताको प्रक्रतक्रिक्रप 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित शाखािे 

दताा गरी प्रमाणपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा  

रु. २०००० सोही क्रदर्न,  

सजाक्रमर्नको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदर्नक्रित्र   

 

14.  फमा र्नक्रवकरण १) क्रर्नवेदर्न 

२) र्नागररताकाव प्रक्रतक्रिक्रप 

३) फमा दतााको सक्कि प्रमाणपत्र 

४) कर चकु्ता प्रमाणपत्रको 

प्रक्रतक्रिपी 

 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित शाखािे 

दताा गरी प्रमाणपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा  

रु. दताा 

सलु्कको ५० 

प्रक्रतसत 

सोही क्रदर्न 

 

15.  पसि/ ब्यावसाय  

दताा 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) चार क्रकल्िा प्रमाक्रणत कागज 

३) सम्बक्रधित वडाको क्रसफाररश 

४) घर िक्रर्न प्रमापत्रको प्रक्रतक्रिक्रप 

५)  घर िाडा संझौता प्रक्रत 

६) र्नागररकताको प्रक्रतक्रिक्रप 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित शाखािे 

दताा गरी प्रमाणपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा  

रु. २०००० सोही क्रदर्न,  

सजाक्रमर्नको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदर्नक्रित्र   

 

16.  पसि/ ब्यावसाय  

र्नक्रवकरण 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) र्नागररताकाव प्रक्रतक्रिक्रप 

३) फमा दतााको सक्कि प्रमाणपत्र 

१) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

२) तोक िगाउर्न े

३) सम्बक्रधित शाखािे 

दताा गरी प्रमाणपत्र 

उपिब्ि गराउर्ने 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा  

रु. दताा 

सलु्कको ५० 

प्रक्रतसत 

सोही क्रदर्न 

 



४) कर चकु्ता प्रमाणपत्रको 

प्रक्रतक्रिपी 

17.  क्रवपधर्न र्नागररक 

उपचार क्रसफाररस  

१) क्रर्नवेदर्न 

२) वडा कायााियको क्रसफाररस 

३) र्नागररकताको प्रक्रतक्रिक्रप 

४) सम्बक्रधित अस्पतािको 

क्रवरामी खलु्रे्न कागजात  

 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

३) सम्बक्रधित शाखािे 

क्रसफारीस  गराउर्ने 

स्वास््य शाखा क्रर्नशलु्क सोही क्रदर्न 

 

18.  क्रर्नमााण ब्यवसायी 

दताा  

गंगादेव गाउाँपाक्रिकाको घ वगा 

क्रर्नमााण व्यावसायी सम्मबक्रधि 

कायाक्रवक्रि अर्नसुारको कागज 

प्रमाणहरु 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

३) सम्बक्रधित शाखािे 

प्रमाणत्र उपिब्ि  

गराउर्न े

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा 

रु १२००० सोही क्रदर्न वा 

बढीमा १५ 

क्रदर्नक्रित्र   

 

19.  क्रर्नमााण ब्यवसायी 

र्नक्रवकरण 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) प्रमाण पत्रको सक्कि प्रक्रत 

३) र्नागररकताको प्रक्रतक्रिक्रप 

४) कर चकु्ता प्रमाणपत्रको 

प्रक्रतक्रिपी 

 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा 

दताा सलु्कको 

५० प्रक्रतसत 

सोही क्रदर्न 

 

20.  अपाङ्ग पररचय 

पत्र क्रिर्न 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) सम्बक्रधित वडा कायााियको 

क्रसफाररस  

३) र्नागररकताको / जधम दतााको 

प्रक्रतक्रिपी 

४) ३ प्रक्रत फोटो 

५)  अस्पतािको आक्रिकारीक 

डाक्टरिे प्रमाक्रणत गरेको अपाङ्ग 

खलु्रे्न कागज 

 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

 

 मक्रहिा तथा बािबाक्रिका 

शाखा 

क्रर्नशलु्क सोक्रहक्रदर्न वा 

बक्रढमा १५ 

क्रदर्न  

21.  मदु्दा दताा   १) क्रर्नवेदर्न १) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

धयाक्रयक सक्रमक्रतको 

सक्रचवािय 

रु ८०० सोक्रहक्रदर्न 



२) सम्बक्रधित वडा कायााियिे 

मदु्दा वडा कायााियमा मदु्दा 

र्नक्रमिेको क्रसफाररस 

३) वडा कायााियमा क्रर्नवेदर्न दताा 

गरेको क्रर्नवेदर्नको प्रक्रतक्रिपी 

४) र्नागररकताको प्रक्रतक्रिपी 

 

22.  टोि क्रवकास 

संस्था दताा  

गंगादेव गाउाँपाक्रिकाको टोि 

क्रवकास संस्था दताा सम्बक्रधि 

कायाक्रवक्रि २०७४ अर्नुसारको 

कागजातहरु  

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

 

सामाक्रजक क्रवकास शाखा/ 

प्रशासर्न शाखा 

रु २००० सोही क्रदर्न वा 

बढीमा १५ 

क्रदर्नक्रित्र   

 

23.  ब्यक्रक्तगत घटर्ना 

दताा सच्याउर्न 

(दताा िएको १ वर्ा 

सम्मको मात्र) 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) सम्बक्रधित वडा कायााियिे 

क्रसफाररस 

३) ब्यक्रक्तगत घटर्ना दतााको 

सक्कि प्रक्रत 

४) घटर्ना दताा सच्याउर्नकुो कारण 

खिुाउरे्न उक्रचत कारण खलु्रे्न 

कागज प्रमाण 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

 

पंक्रजकरण शाखा क्रर्नशलु्क बढीमा १५ 

क्रदर्नक्रित्र   

24.  क्रबपधर्न क्रवद्याक्रथा, 

छात्रबकृ्रि 

क्रसफाररस  

 

१) क्रर्नवेदर्न 

२) सम्बक्रधित वडा कायााियिे 

क्रसफाररस 

३) सम्बक्रधित क्रवद्याियको 

क्रसफाररस 

४) जधम दताा वा र्नागररकताको 

प्रक्रतक्रिपी 

५) शैक्रक्षक प्रमाण पत्रको 

प्रक्रतक्रिपी 

१) तोक िागाउर्न े

२) क्रर्नवेदर्न दताा गर्ने 

 

क्रशक्षा क्रवकास शाखा क्रर्नशलु्क सोहीक्रदर्न 

 


