
ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

क्र.

सॊ. 
सेर्ा सवुर्धाको 

नाभ 
आर्श्मक ऩने कागजातहरु 

सेर्ा सवुर्धा प्राप्त गनय 
आर्श्मक ऩने  

प्रवक्रमा 

सेर्ा प्रदान गने 

असधकायी/शा
खा 

राग्ने दस्तयु राग्ने सभम 

1.  गैयसयकायी  सॊस्था  
दताय 

१) सनरे्दन 

२) सॊस्थाको वर्धान एक प्रसत 

३) सम्फन्धधत र्डाको ससपारयश 

४) सॊस्थाका ऩदासधकायीहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 
५) कामयससभसत गठन सनणयमको 
प्रसतसरऩी 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत शाखारे 

दताय गयी   

प्रभाणऩत्र उऩरब्ध 

गयाउने 

साभान्जक 

वर्कास शाखा 
रु. 

 

सोही 
ददन,  सजयसभनको 
हकभा फढीभा ३ 

ददनसबत्र  

2.  गैयसयकायी सॊस्था 
नर्ीकयण 

ससपारयश 

१) सॊस्थाको प्रगसत प्रसतरे्दन 

२) रेखा ऩयीऺण प्रसतरे्दन 

३) कय चकु्तासवहतको सनरे्दन 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे ससपारयशऩत्र 

साभान्जक 

वर्कास शाखा 
रु.  सोही 

ददन,  सजयसभनको 
हकभा फढीभा ३ 

ददनसबत्र  
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उऩरब्ध गयाउने 

3.  व्मन्क्तगत 

ससपारयश 

१) सनरे्दन 

२) सम्फन्धधत र्डाको ससपारयश 

३) नागरयकता य 

आर्श्मकतानसुायका 
 प्रभाणऩत्रको प्रसतसरऩी 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे ससपारयशऩत्र 

उऩरब्ध गयाउने 

साभान्जक 

वर्कास शाखा 
रु.२०० सोही 

ददन,  सजयसभनको 
हकभा फढीभा ३ 

ददनसबत्र  

4.  प्राकृसतक प्रकोऩ 

सहामता 
१) सनरे्दन 

२) प्रहयी सन्जयसभन भचुलु्का 
३) सम्फन्धधत र्डाको ससपारयश 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) तोक रगाउने 

३) तोवकएको सहामता 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/आसथय
क प्रशासन 

शाखा प्रभखु 

सनशलु्क सोही 
ददन,  सजयसभनको 
हकभा फढीभा ३ 

ददनसबत्र  

5.  फैंक खाता 
खोल्ने/फधद गने 

१) खाता सॊचारन/फधदका रासग 

खाता  
१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

मोजना फाहेक 

अधम प्रमोजनका 
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ससपारयश सॊचारन गने ऩदासधकायीहरुको 
नभूना दस्तखत काडय 
२) ससभसतको सनणयम 

३) सनरे्दन 

४) र्डाको ससपारयश 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे ससपारयशऩत्र 

उऩरब्ध गयाउने 

असधकृत/ 

प्रशासन शाखा 
प्रभखु 

रागी रू,२०० 

6.  स्र्ीकृत मोजनाको 
रागत अनभुानका 
रासग सबे गनय 

१) ससभसतको प्रावर्सधक सहमोग 

भाग य  

रागत अनभुानका रासग 

आसधकारयक सनणयम सवहतको ऩत्र 

२) स्र्ीकृत मोजनाहरुको वर्र्यण 

(नाभ, कामायधर्मन हनेु स्थान, 

स्रोत, वर्सनमोन्जत फजेट) 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) इन्धजसनमयरे सबे 

गयी रागत अनभुान 

उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/इ
न्धजसनमय 

  मोजनाको प्रकृसत 

य दूयी अनसुाय ३ 

देन्ख १५ ददन 

सम्भ 

7.   सूचनाको हक 
फभोन्जभको 
सूचना प्रदान 

 १ ) सनरे्दन  
 

१. सरन्खत /पोन 
र्ा इभेर   

 सचुना 
 असधकायी  

 १० ऩेज बधदा 
कभ सनशलु्क य 
१० ऩेजबधदा 

 सूचनाको प्रकृसत 
अनसुाय १ देन्ख 
१५ ददनसम्भ 
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फढीको हकभा 
प्रसत ऩेज रु ५ 
का दयरे 

8.  मोजना सम्झौता 
गने 

१)उऩबोक्ता बेराको सनणयम 

प्रसतसरवऩ 
२) सनमभानसुाय उऩबोक्ता ससभसत 

गठन 

३) सम्फन्धधत र्डाको ससपारयश 

४) स्र्ीकृत मोजनाको रागत 

अनभुान 

५) मोजना सम्झौता गने य 
खाता खोल्ने सम्फधधभा 
ससभसतको सनणयम प्रसतसरऩी  

६)  ससभसतका अध्मऺ/सन्चर् 
य कोषाध्मऺको नागरयक्ता 

१) सनरे्दन दताय गदे 

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे यीत ऩगेुको 
देन्खएभा  
सम्झौता गने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/मोज
ना शाखा 
प्रभखु 

 सन-शलु्क  सोही 
ददन,  सजयसभनको 
हकभा फढीभा ३ 

ददनसबत्र  
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प्रसतसरऩी   य १/१ प्रसत 
ऩासर्डय साइजको पोटो  

9.  मोजनाको अन्धतभ 

भूल्माङ्कन 

१) प्रावर्सधकको अन्धतभ 

भूल्माङ्कन 

२) कामय सम्ऩन्न प्रसतरे्दन 

३) सार्यजसनक रेखा ऩयीऺण 

प्रसतरे्दन 

४) ५ राखबधदा भासथ बए 

साभान्जक ऩयीऺण प्रसतरे्दन 

५) काभ सम्ऩन्न तथा बकु्तानी 
सम्फधधभा ससभसतको सनणयमको 
प्रसतसरऩी  

६) अनगुभन ससभसतको 
ससपारयस प्रसतरे्दन 

७)  मोजनाको काभ सम्ऩन्न 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे अन्धतभ 

भूल्माङ्कन प्रभाणऩत्र ददने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

 सन-शलु्क मोजनाको प्रकृसत 

य दूयी अनसुाय ३ 

देन्ख १५ ददन 

सम्भ 
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बएको पोटोहरु य होसडयङ र्ोडय   

८)   सार्यजसनक सनुरु्ाइ 
प्रसतसरऩी  

10.  स्र्ीकृत 

मोजनाहरुको  भू
ल्माङ्कन गनय 

1. मोजना सम्ऩन्न गने 

सनकाम/उऩबोक्ता ससभसतको 
अनयुोध ऩत्र 

2. उऩबोक्ता ससभसतको 
सनणयमको प्रसतसरऩी 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे भूल्माङ्कन 

प्रभाणऩत्र ददने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

 सन-शलु्क मोजनाको प्रकृसत 

य दूयी अनसुाय ३ 

देन्ख १५ ददन 

सम्भ 

11.  मोजनाको जाॉच 

ऩास पयपायक 

१) कामय सम्ऩन्न प्रसतरे्दन 

२) नाऩी वकताफ खचयको सफर 

बयऩाई 

३) उऩबोक्ता ससभसतको 
पर्छ्यौटका रासग सनणयम 

१) सनरे्दन दताय गने 

२) प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतद्वाया तोक 

रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/तोवक
एका कभयचायी 

१राख सम्भको 
रू,५०० ,१राख 

दखी ५राख 

सम्भको 
रू,१५०० 

सोही ददनसबत्र 
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प्रसतसरवऩ 
४) मोजनाको पोटो य प्रसतरे्दन 

५) र्डा कामायरमको ससपारयश 

६) आमोजनाभा रागेको खचय 
(सार्यजसनक सूचना गयेको) 

कभयचायीरे मोजना 
जाॉचऩास पयपायक 

गरयददने 

,५राख देखी 
१०राख सम्भको 
रू ३००००य सो 
बधदा भाथी रू, 

७००० 

12.  वर्द्यारम खोल्न 

तथा कऺा थऩ 
१) न्शऺा सनमभार्री अनसूुची १ 

फभोन्जभको सनरे्दन 

२) शैन्ऺक गठुीको वर्धान र्ा 
कम्ऩनीको प्रफधधऩत्र तथा 
सनमभार्रीको प्रसतसरऩी 
३) जग्गा र्ा बर्न बाडाभा सरने 

बए कम्तीभा ५ र्षयसम्भको रासग 

घय र्ा जग्गाधनीरे फहारभा ददने 

सम्फधधभा बएको 
कफसुरमतनाभाको प्रसतसरऩी 

१) सनरे्दन दताय 
२) तोक रगाउने 

३)आर्श्मक जाॉचफझु य 

अध्ममनऩसछ 

प्रबार्कारयता देन्खएभा 
अनभुसत ददने। 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/न्श
ऺा असधकृत  

रु.२००० 

  
  

प्रसत कऺा थऩ 

रु.१५०० 

सनजी शैन्ऺक 

सॊस्था दतायका 
रागी 
रू.२०००० 
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४) प्रस्तावर्त वर्द्यारमको शैन्ऺक 

नक्सा 
५) सम्फन्धधत र्डाको ससपारयश 

६) सफैबधदा नन्जकै कम्तीभा २ 

र्टा सछभेकी वर्द्यारमको सहभसत 

७) वर्द्यारम व्मर्स्थाऩन 

ससभसतको सनणयम 

८) न्शऺा ऐन य सनमभार्री 
अनसुाय अधम आर्श्मक 

कागजातहरु 
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13.  घटना दतायको 
वर्र्यण सच्माउने 

जधभ दताय 
प्रभाणऩत्रभा 
सॊशोधन 

क) जधभ सभसत सच्माउनको रासग 

(१) 

ऩयीऺा   सनमधत्रण   कामायरमको  
 प्ररे्न्शका   ऩयीऺाको रब्धाङ्कऩत्र 

(रब्धाङ्कऩत्र  जायी  बएको  सभसत  

६  भवहना नाघेको  हनुऩुने ।) 

य 

वर्द्यारमको  चारयसत्रक  प्रभाणऩ
त्रको प्रसतसरऩी  र्ा 
(२) 
अस्ऩतारभा  जधभेको  फच्चाको 
हकभा अस्ऩताररे  प्रदान गयेको 
जधभ प्रभाणऩत्र र्ा 
(३) नाफासरक ऩरयचमऩत्र र्ा 
(४) नागरयकताको प्रभाणऩत्र र्ा 

१) सम्फन्धधत र्डाको 
स्थानीम ऩन्िकासधकायी 
सभऺ सनरे्दन सवहत 

कागजातहरु ऩेश गने । 

२) स्थानीम 

ऩन्िकासधकायीद्वाया गाउॉ 
कामयऩासरकाको 
कामायरमभा सॊशोधनका 
रासग ससपारयश सवहत 

अनयुोध गने । 

३) गाउॉऩासरकाभा 
सनरे्दन/ऩत्र दताय गने  

४) तोवकएको 
कभयचायीरे आर्श्मकता 
अनसुाय सजयसभन 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ र्डा 
सन्चर् 

रु.५०० उन्ल्रन्खत 

कागजात  ऩेश 

गयेको  सभसतरे ३ 

ददन सबत्र 
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(५) कुनै ऩसन प्रभाण खलु्ने 

कागजात प्राप्त नबएको 
अर्स्थाभा स्थानीम तहको 
प्रसतसनसधको योहर्यभा कम्तीभा 
५ जना 
नेऩारी  नागरयकता  प्राप्त  व्मन्क्त
को  सजयसभन  भचुलु्का 
(सजयसभन   भचुलु्का   गनेहरुको 
नागरयकता   प्रभाणऩत्रको 
प्रभान्णत प्रसतसरऩी असनर्ामय 
रुऩभा सॊरग्न गनुय ऩनेछ ।) 

भचुलु्का तमाय गयी 
ससपारयस तमाय गने  

५) सनरे्दकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी 
सनरे्दकराई ससपारयस 

उऩरब्ध गयाउने  

७) ससपारयश फभोन्जभ 

प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतको अनभुसत 

फभोन्जभको वर्र्यण 

सच्माउने 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

14. g

जधभ दताय 
प्रभाणऩत्रभा 
सॊशोधन 

    

ख) जधभ दतायभा नाभ 

सॊसोधनको रासग 

(१) फच्चाको नाभ 

सॊशोधन गनुयऩयेभा आभा 
य फाफकुो सनरे्दन र्ा 
फच्चा  य फाफ–ु

आभाको  म्फधध  खरेुको
  अधम  कागजात  र्ा 
प्रभाणऩत्र । 

(२) 

नाभ  सॊशोधन  गनुय  ऩने  

व्मन्क्त  फासरग  बएभा  
एस.एर.सी प्रभाणऩत्र, 

वर्द्यारमको चारयसत्रक 

प्रभाणऩत्र र्ा फाफ ु

१) सम्फन्धधत 

र्डाको 
स्थानीम 

ऩन्िकासधका
यी सभऺ 

सनरे्दन सवहत 

कागजातहरु 

ऩेश गने । 

२) स्थानीम 

ऩन्िकासधका
यीद्वाया गाउॉ 
कामयऩासरका
को 
कामायरमभा 
सॊशोधनका 

रु ५०० उन्ल्रन्खत 

कागजात  ऩेश 

गयेको  सभसतरे ३ 

ददन सबत्र 

 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

आभासॉग नाता खलु्ने 

अधम आसधकारयक 

प्रभाणऩत्र । 

(३) आभा–फाफ ुर्ा 
फाजेको नाभ सॊशोधन 

गनुयऩयेभा 
(क) सो सम्फधधी 
आर्श्मक कागजात 

नागरयकता, वर्र्ाह दताय 
प्रभाणऩत्रभा  र्ा 
एस.एर.  सी.  र्ा  सोब
धदा  भासथल्रो स्तयको 
शैन्ऺक  प्रभाणऩत्रभा  ना
भ  खरेुको  प्रभान्णत 

कागजात य वर्द्यारमको 

रासग 

ससपारयश 

सवहत अनयुोध 

गने । 

३) 

गाउॉऩासरका
भा 
सनरे्दन/ऩत्र 

दताय गने  

४) तोवकएको 
कभयचायीरे 

आर्श्मकता 
अनसुाय 

सजयसभन 

भचुलु्का तमाय 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

चारयसत्रक प्रभाणऩत्र । 

(ख) 

स्थानीम  सनकामफाट  दु
रै्  व्मन्क्त  एउटै  हो  ब
नी  उल्रेख 

बएको  कम्तीभा  ५  ज
ना  नेऩारी  नागरयकता  
व्मन्क्तको 
सजयसभन  भचुलु्का  सवहत
  सजयसभनभा  फस्नेको  प्र
भान्णत नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरऩी 
। 

  

ग) जधभ स्थान सच्माउन ु

ऩयेभा 

गयी ससपारयस 

तमाय गने  

५) सनरे्दकरे 

तोवकएको 
शलु्क 

फझुाउने  

६) चरानी 
गयी 
सनरे्दकराई 

ससपारयस 

उऩरब्ध 

गयाउने  

७) ससपारयश 

फभोन्जभ 

प्रभखु 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

(१) वर्देशभा  जन्धभएको 
फच्चाको  जधभस्थान  स
च्माउन ु ऩयेभा 
उक्त  देशको  अस्ऩतार
भा  फच्चा  जन्धभएको  प्र
भाणऩत्र  र्ा कागजात 

(प्रभाणऩत्र  अॉग्रजेीभा  न
बएभा  सो  देशभा  यहेको 
नेऩारी  सनमोगफाट  फ
च्चा  सो  देशभा  जन्धभए
को  बनी प्रभान्णत 

गरयएको कागजात) र्ा 
(२) 

उक्त  देशभा  फच्चाको  
जधभ  दताय  गरयएको  प्र

प्रशासकीम 

असधकृतको 
अनभुसत 

फभोन्जभको 
वर्र्यण 

सच्माउने 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

भाणऩत्र (सम्फन्धधत 

देशभा जधभ दताय गयेको 
बएभा उक्त प्रभाणऩत्रको 
नेऩारी सनमोगफाट 

प्रभान्णतनेऩारी र्ा 
अङग्रजेी बार्ानरु्ाद) 

  
  

15.  भतृ्म ुदतायभा 
सॊशोधनको रासग 

क) नाभ सॊशोधन 

(१) फाफ ुफाजे र्ा ऩसत÷ऩत्नी नाभ 

सॊशोधन गनुयऩने बएभा नाता 
खलु्ने  नागरयकता  प्रभाणऩत्र  आ
सधकारयकता  खलु्ने  अधम 

प्रभाणऩत्र जस्तै जग्गाधनी 
प्रभाणऩूजाय आदद । 

(२) खलु्ने कागजात प्राप्त नबएको 

१) सम्फन्धधत र्डाको 
स्थानीम ऩन्िकासधकायी 
सभऺ सनरे्दन सवहत 

कागजातहरु ऩेश गने । 

२) स्थानीम 

ऩन्िकासधकायीद्वाया गाउॉ 
कामयऩासरकाको 
कामायरमभा सॊशोधनका 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ र्डा 
सन्चर् 

रु.५००   



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

अर्स्थाभा स्थानीम तहको 
प्रसतसनसधको   योहर्यभा   गरयएको
   सजयसभन   भचुलु्का   य 

सजयसभनभा फस्नेका प्रभान्णत 

नागरयकता प्रभाणऩत्र 

(३) 

सनर्ृत्तबयण  प्रमोजनको  रासग  ब
एभा  ऩेधसन  वर्र्यणभा उल्रेख 

बएको ऩारयर्ारयक वर्र्यण । 

  

ख) भतृ्म ुसभसत सच्माउने 

सम्फधधभा 
(१)  अस्ऩतारफाट  जायीभतृ्म ु सभ
सत  उल्रेख  बएको  भतृ्म ु

प्रभाणऩत्र  र्ा  सयकायी  सनकाम
फाट  भतृ्म ु सभसत  प्रभान्णत 

रासग ससपारयश सवहत 

अनयुोध गने । 

३) गाउॉऩासरकाभा 
सनरे्दन/ऩत्र दताय गने  

४) तोवकएको 
कभयचायीरे आर्श्मकता 
अनसुाय सजयसभन 

भचुलु्का तमाय गयी 
ससपारयस तमाय गने  

५) सनरे्दकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी 
सनरे्दकराई ससपारयस 

उऩरब्ध गयाउने  

७) ससपारयश फभोन्जभ 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

गरयएको ससपारयश 

(२) स्थानीम तहको प्रसतसनधीको 
योहर्यभा गरयएको कम्तीभा ५ 

जनाको सजयसभन भचुलु्का य 

सजयसभन फस्नेको प्रभान्णत 

नागरयकता प्रभाणऩत्र । 

प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतको अनभुसत 

फभोन्जभको वर्र्यण 

सच्माउने 

16.  वर्र्ाह दताय 
प्रभाणऩत्रभा 
सॊशोधन सम्फधधभा 

क) दरुाहा–दरुहीको नाभ 

सॊशोधन सम्फधधभा:– 
● वर्र्ाह दताय प्रभाणऩत्रभा 

बएको नाभ य सॊशोधन 

गनुयऩने नाभ एकै व्मन्क्तको 
हो बन्ने आसधकारयक 

कागजात र्ा कम्तीभा ५ 

जनाको सजयसभन भचुलु्का य 

सजयसभन फस्नेकोप्रभान्णत 

१) सम्फन्धधत र्डाको 
स्थानीम ऩन्िकासधकायी 
सभऺ सनरे्दन सवहत 

कागजातहरु ऩेश गने । 

२) स्थानीम 

ऩन्िकासधकायीद्वाया गाउॉ 
कामयऩासरकाको 
कामायरमभा सॊशोधनका 
रासग ससपारयश सवहत 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ र्डा 
सन्चर् 

रु५००.   



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

नागरयकता प्रभाणऩत्र य 

सम्फन्धधत सनकामरे 

सॊशोधन गनय उन्चत हो बनी 
गयेको ससपारयसऩत्र । 

● दरुाहा–दरुहीको फाफ,ु 

फाजेको नाभ सॊशोधन गनय 
नाता खरेुको आसधकारयक 

प्रभाणऩत्र र्ा स्थानीम तहको 
योहर्यभा गरयएको सजयसभन 

भचुलु्का य सजयसभन फस्नेको 
प्रभान्णत नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरऩी 

  

ख) वर्र्ाह सभसत सच्माउने 

सम्फधधभा 
–  वर्र्ाह सभसत सच्माउने 

अनयुोध गने । 

३) गाउॉऩासरकाभा 
सनरे्दन/ऩत्र दताय गने  

४) तोवकएको 
कभयचायीरे आर्श्मकता 
अनसुाय सजयसभन 

भचुलु्का तमाय गयी 
ससपारयस तमाय गने  

५) सनरे्दकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी 
सनरे्दकराई ससपारयस 

उऩरब्ध गयाउने  

७) ससपारयश फभोन्जभ 

प्रभखु प्रशासकीम 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

आसधकारयक कागजात, वर्र्ाह 

सभसत पयक ऩयेकोभा सॊशोधन 

गनुयऩने कायण य वर्र्ाह सभसत 

उन्ल्रन्खत बएको सजयसभन 

भचुलु्का य सजयसभन फस्नेको 
प्रभान्णत नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरऩी 

असधकृतको अनभुसत 

फभोन्जभको वर्र्यण 

सच्माउने 

17.  सम्फधध वर्च्छेद 

सॊशोधन 

(१)  अदारतफाट  बएको  सम्फ
धध  वर्च्छेदको  प्रभाणऩत्रको  प्र
भान्णत प्रसतसरऩी 
(२)  नाता,  जधभ  खरेुका  नागरय
कता,  नाता  प्रभान्णत  र्ाअधमका
गजात 

(३)  स्थामी  ठेगानाको  सम्फधध
भा  नागरयकता  प्रभाणऩत्रभा  उ

१) सम्फन्धधत र्डाको 
स्थानीम ऩन्िकासधकायी 
सभऺ सनरे्दन सवहत 

कागजातहरु ऩेश गने । 

२) स्थानीम 

ऩन्िकासधकायीद्वाया गाउॉ 
कामयऩासरकाको 
कामायरमभा सॊशोधनका 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ र्डा 
सन्चर् 

रु,५००.   



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

ल्रेख बएको ठेगाना र्ा 
फसाइसयाई गयी आएको 
प्रभाणऩत्र 

(४) 

स्थानीम  सनकामका  प्रसतसनसधको 
 योहर्यभा  बएको कम्तीभा  ५ 

जनाको  सजयसभन  भचुलु्का  य  स
जयसभन  फस्नेको  प्रभान्णत 

नागरयकता प्रभाणऩत्र। 

रासग ससपारयश सवहत 

अनयुोध गने । 

३) गाउॉऩासरकाभा 
सनरे्दन/ऩत्र दताय गने  

४) तोवकएको 
कभयचायीरे आर्श्मकता 
अनसुाय सजयसभन 

भचुलु्का तमाय गयी 
ससपारयस तमाय गने  

५) सनरे्दकरे तोवकएको 
शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी 
सनरे्दकराई ससपारयस 

उऩरब्ध गयाउने  

७) ससपारयश फभोन्जभ 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

प्रभखु प्रशासकीम 

असधकृतको अनभुसत 

फभोन्जभको वर्र्यण 

सच्माउने 

18.  नमाॉ घय नक्सा 
ऩास  

१ .जग्गा धनी ऩजुायको 
प्रभान्णत प्रसतसरऩी -१ 
२.चार ुआ.र्. को एवककृत 
सम्ऩसत कय /घयजग्गा कय  
सतयेको सरयद  
३.नेऩारी नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रसतवऩवऩ 

४. सम्फन्धधत र्डाको 
ससपारयस ऩत्र सक्कर  
५. वकत्ता नॊ स्ऩस्ट बएको 
प्रभान्णत सक्कर नाऩी नक्सा ( 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 
ददनसबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

र्डा नक्सा य पाइर नक्सा ) 
सक्कर १/१ प्रसत  
६. स्रक्चय  सडजाइन रयऩोटय 
धमनुत १ प्रसत  
७. घय नक्सा र्नाउने 
सडजाइन गने स्रकचयर 
इन्धजसनमयको नेऩार 
इनन्जसनमरयङ ऩरयषदको 
राइसेधस प्रसतसरऩी १ प्रसत  
८. नक्सा ऩासको सनरे्दन 
सवहतको दयखास्त पायभ  
९. जग्गा धसनको ऩासर्डय 
साइजको पोटो ५ प्रसत  

19.  नक्सा नाभसायी  १ नक्सा नाभसायी गरयऩाॉउ 
बन्ने व्महोयाको घयजग्गा 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

धनीको सनरे्दन 

२. जग्गाधनी नागरयकताको 
प्रभाणऩत्र को प्रसतसरऩी १ प्रती  
३. जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरऩी १ प्रसत   

४. वकत्ता नॊ स्ऩस्ट बएको 
प्रभान्णत नाऩी नक्सा १ प्रसत  
५. सम्फन्धधत भारऩोत 
कामायरमफाट हक हस्ताधत्रण 
बएको यान्जनाभा कागजको 
प्रसतसरऩी १ प्रसत  
६. गाउऩासरकाफाट जारय 
बएका सक्कर प्रभाणऩत्रहरु –
सफै  
७. सम्फन्धधत र्डाको नाभसायी 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

ददनसबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

ससपारयस ऩत्र – १ प्रसत  
८. सम्फन्धधत र्डाफाट 
चायवकल्रा प्रभान्णत ऩत्र  
९. घयको करय पोटो ( सफै 
भोहडा देन्खने गरय)  
१०. जग्गा धसनको ऩासर्डय 
साइजको पोटो ३ प्रसत 

20.  नक्सा सॊशोधन  १. नमाॉ नाऩी नक्सा 
२. रगत कट्टा 
३. नमाॉ रारऩरु्रजायको प्रसतसरवऩ 

४. नमाॉ घयको नक्साको ड्रइङ् 
सेट 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 
ददनसबत्र 

21.  नक्सा प्रसतसरऩी  १. सनरे्दन 

२. नागरयकताको प्रसतसरवऩ 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

प्रभखु 
प्रशासकीम 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

३. रारऩजुायको प्रसतसरवऩ 

४. अधम उऩरब्ध बएसम्भका 
कागजातहरु 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

असधकृत/ 
ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

ददनसबत्र 

22.  भौजदुा सनु्च 
सनु्चकृत  

१. सनरे्दन 

२. कम्ऩनी  दताय प्रभाण ऩत्र  
३. व्मर्साम दतायको प्रसतसरवऩ 

४. कय चकु्ता प्रसतसरऩी 

१. सनरे्दन दताय गदे 

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 

कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने  

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 

न्जधसी  

रु १००० सनरे्दन ऩेश 
गयेकै ददन  



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

23.  सनमसभत अनदुान 
वर्तयण  

१. कृषक सभूहको भाग  
सनरे्दन य सनणयम 

२. कृषक सभूह सहकायी र्ा 
कृवष पभय दतायको प्रभाण 
ऩत्र 

३. सहकायीको हकभा 
अन्घल्रो आर्को कय चकु्ता 
प्रभाण ऩत्र 

४.नेऩारी नागरयकताको 
प्रभाणऩत्र 

५.सम्फन्धधत र्डा कामायरम र्ा 
सेर्ा केधरको ससपारयस 

६.कृवष सहकायीको हकभा 
असडट प्रसतरे्दन 

७.सेर्ा र्ा कामय ऺेत्र खलु्ने 

. सनरे्दन दताय गदे 

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 
कृवष शाखा  

सन-शलु्क १५ ददन देन्ख 
३ भवहना सम्भ  



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

कागजात 

 

24.  ऩश ुउऩचया तथा 
कृसतभ गबायधान  

१. जानकायी प्रदान गने 

 
सरन्खत र्ा भौन्खक 
जानकायी  

ऩश ुप्रावर्सधक  सन-शलु्क  तत्कार  

25.  कृवष तथा ऩश ु 
वर्भा ससपारयस  

१. वर्भा  गयेको प्रभाणको 
प्रसतसरवऩ 

२. वर्भा दाफी पायभ  
३.  सम्फन्धधत कृवष/ऩश ु

शाखाको ससपारयस 

४. सम्फन्धधत र्डाको 
भचुलु्का सवहतको 

१) सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

कृवष/ऩश ु
प्रावर्सधक  

सनशलु्क  तल्कार  



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

ससपारयस 
26.  सहकायी दताय  १. सहकायी ऐन अनसुाय 

कागजात  
१. . सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 
प्रशासन  
शाखा 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन दताय 
बएको सभसतरे  
फवढभा ७ ददन  

27.  सहकायी  
वर्नसमभ सॊशोधन  

१. सॊस्थाको ऩत्र 

२. सनमभ सॊशोधनको 
सैद्धान्धतक सहभसत 

३. साधायण सबाको सनणयम 

४. सञ्चारक ससभसतफाट 
ऩनुसरयन्खत वर्सनमभ 

.१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 
प्रशासन  
शाखा 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन दताय 
बएको सभसतरे  
फवढभा ७ ददन  

28.  सहकायी सॊस्था 
एवककयण  

१. दफैु सॊस्थाको सञ्चारक 
ससभसतरे एकीकयणका 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन दताय 
बएको सभसतरे  



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

रासग गयेको सनणयमको 
प्रसतसरवऩहरु 

२. सहकायी सॊस्था दताय 
सम्फधधी सनदेन्शकाको 
अनसूुची १६ को ढाॉचा 
अनसुायका कागजातहरु 

३. साधायण सबाको सनणयम 
सवहतको सॊस्थाको ऩत्र 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

असधकृत/ 
प्रशासन  
शाखा 

फवढभा ७ ददन  

29.  अऩाङ्गता ऩरयचम 
ऩत्र वर्तयण  

१. र्डा कामायरमको सनरे्दन 
सवहतको ससपारयस 

२. नागरयकता र्ा जधभ दताय 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ 

३.  पोटो ४ 
प्रसत  

४.  स्र्ास््म 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 
भवहरा 
र्ारर्ासरका 
तथा सभाज 
कल्माण 

सन-शलु्क   तोवकएको 
ददनभा सनरे्दन 
दताय बएको ददन    



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

ऩयीऺण सम्फधधी 
अस्ऩतार र्ा स्र्ीकृत प्राप्त 
न्चवकत्सकफाट प्रभान्णत 
प्रसतरे्दन 

शाखा  

30.  सनभायण  व्मर्साम 
दताय घ र्गय  

१. सॊस्थाको तपय फाट सनरे्दन 

२. कम्ऩनी दताय प्रभाण ऩत्र 

३. भ्माट/प्मान दताय 
प्रभाणऩत्र 

४. तोवकएको भेससन औजाय 
खरयद गयेको वर्र्यण 

५. उऩकयणको स्र्ासभत्र् 
ऩत्र 

६. भेससन औजायको 
अर्स्थाका फायेभा 
भेकासनकर ईन्धजसनमयरे 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 

ऩरु्ायधाय 
वर्कास शाखा 

आसथयक ऐनभा 
तोके फभोन्जभ 

सनरे्दन ददएको 
सभसतरे १ भवहना 
सबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

प्रभान्णत गयेको ऩत्र 

७. जनशन्क्त वर्र्यण 

८. भेससन औजायको सफभा 
९. जग्गाको कय सतयेको 

यससद 

१०. कम्ऩनी
को प्रफधध ऩत्र 

११. नोटयी 
ऩन्ब्रकफाट प्रभान्णत 
प्रसतसरवऩ कागजातह 

31.  कृषक/ऩशऩुधछी  
सभहु दताय  

१. सभहु गठनको सनणयम 
प्रसतसरऩी 

२. सभहुको कामायवर्धी र्ा 
वर्धान  

३. र्डा र्ा कृवष ऩश ु

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ कृवष 
/ऩशऩुधछी 
वर्कास शाखा  

रु २००० सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 
ददनसबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

शाखाको ससपारयस  
४. ऩासर्डय साइजको पोटो 

सहसत सम्ऩणुय 
सदस्महरुको 
नागरयकताको प्रसतसरऩी 

उऩरब्ध गयाउने 

32.  कृषक/ऩशऩुधछी 
सभहु नवर्कयण  

१. कृषक सभहु दताय सक्कर 
प्रभाण ऩत्र  

२. सभहु नवर्कयण सनणयमको 
प्रसतसरऩी 

३. व्महोया खरेुको सनरे्दन 

१. सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ कृवष 
शाखा  

रु २०० सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ७ 
ददनसबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

33.  रै्देन्शक 
योजगारयका रासग 
श्रभ स्र्ीकृत 
नवर्कयण रासग 
ससपारयस  

१. याहदानी सक्कर  
२. एक प्रसत ऩासर्डय 

साइजको पोटो  
३. ऩारयर्ारयक वर्र्यण  
४. फैंङ्क खाता वर्र्यण  
५. व्मन्क्तगत ईभेर आइडी  
६. सम्ऩकय  भोर्ाइर नम्र्य  
७. योजगाय दातारे ददएको 

सॊम्झौता ऩत्र  
८. सबजाको प्रसतसरऩी  

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 

योजगाय सेर्ा 
केधर   

सन-शलु्क  सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ३ 
ददनसबत्र 

34.  सयुन्ऺत नागरयक 
आर्ासका रासग 
ससपारयस  

१. नागरयकताको प्रसतसरवऩ 

२. रारऩजुायको प्रसतसरवऩ 

३. जग्गार्ारा नबएको 
अर्स्थाभा र्डाको 
ससपारयस 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 

प्रशासन 
शाखा   

सन-शलु्क सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ३ 
ददनसबत्र 



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

उऩरब्ध गयाउने 

35.  कऺा ८ को 
प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरऩी  

१. वर्द्यारमको ससपारयस 

२. नाभ थय र्ा जधभ सभसत 
सच्माउन ुऩने बए 
जधभदताय प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरवऩ 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 

न्शऺा शाखा   

रु १००० सनरे्दन ददएको 
सभसतरे ३ 
ददनसबत्र 

36.  अऩाङ्गता ऩरयचम 
ऩत्र वर्तयण  

१. र्डा कामायरमको सनरे्दन 
सवहतको ससपारयस 

२. नागरयकता र्ा जधभ दताय 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरवऩ 

३. पोटो २ प्रसत  
 

१.  सनरे्दन दताय  

२) तोक रगाउने 

३) सम्फन्धधत 
कभयचायीरे  बने 
अनसुया कागजात 
उऩरब्ध गयाउने 

प्रभखु 

प्रशासकीम 

असधकृत/ 
भवहरा 
र्ारर्ासरका 
तथा सभाज 

सन-शलु्क   तोवकएको 
ददनभा सनरे्दन 
दताय बएको ददन    



ससस्ने गाउॉऩासरका 
गाउॉ कामयऩासरकाको कामायरम 

रुकुभकोट, रुकुभ (ऩूर्य) 

नागरयक र्डाऩत्र  

 

 

 

कल्माण 
शाखा  


