
ø.स ं सेवा/सिुवधाको िकिसम सेवा ÿाĮ गनª पेश गनुªपन¥ कागजात

1= उपभोĉा सिमित गठन  सÌबिÆधत वडाको वडा सिचव वा गा
सÌबिÆधत उपभोĉाको भेलाले कÌतीमा 
पदािधकारी मÅये कुनै १ पदमा मिहला अिनवायª 
११ सदÖयीय 

2= योजना सÌझौता 

 िनवेदन 
 वडाको िसफाåरस 
 उपभोĉा सिमित गठन गन¥ आम भेला

 उपभोĉा सिमितका सदÖयहłको

 आयोजनाको लागत अनुमान िववरण

 उपभोĉा सिमितबाट सÌझौताको लािग िजÌमेवारपदािधकारी 
तोिकएको उपभोĉा सिमितको िनणªय 

 आयोजनाको कायाªÆवयनको कायª तािलका ।

 खाता स¼चालन गन¥ पदािधकारी तोिकएको िनणªय र खाता 
स¼चालनको लािग आवÔयक कागजातहŁ

3= उपभोĉा सिमितबाट 
संचालन हòने योजनाहŁको 
पिहलो िकÖता पÔेकì 

 िनवेदन 
 वडाको िसफाåरस पý 
 गाउँपािलकाबाट तयार गåरएको सÌझौता पý तथा सÌझौता फारम र 

केदारÖयँु गाउँपािलका, 
गाउँ कायªपािलकाको कायाªलय,  

देउरा, बझाङ्ग 
नागåरक वडापý 

 
सेवा ÿाĮ गनª पेश गनुªपन¥ कागजातहŁ शुÐक लाµने समय 

 

सÌबिÆधत वडाको वडा सिचव वा गा.पा ÿितिनिधको उपिÖथितमा 
सÌबिÆधत उपभोĉाको भेलाले कÌतीमा 33% मिहला रहने गरी, 

पदमा मिहला अिनवायª रहने गरी ७ दिेख 

 आवÔयकता अनसुार 
समय िमलाएर 

गठन गन¥ आम भेलाको िनणªयको ÿितिलिप 
सदÖयहłको नागåरकताको ÿितिलिप 

आयोजनाको लागत अनुमान िववरण 
उपभोĉा सिमितबाट सÌझौताको लािग िजÌमेवारपदािधकारी 

तोिकएको उपभोĉा सिमितको िनणªय  
कायाªÆवयनको कायª तािलका । 

खाता स¼चालन गन¥ पदािधकारी तोिकएको िनणªय र खाता 
स¼चालनको लािग आवÔयक कागजातहŁ 

 
ÿिøया पुगी १ बजे िभý 

आएमा सोही िदन

गाउँपािलकाबाट तयार गåरएको सÌझौता पý तथा सÌझौता फारम र 

 
ÿिøया पुगी १ बजे िभý 

आएमा सोही िदन

सेवा ÿदान गन¥ 
अिधकारी/शाखा/उपशाखा/

इकाई 

गुनासो सुÆने 
अिधकारी 

आवÔयकता अनुसार योजना शाखा अÅय± 

बजे िभý 
न 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
ÿािविधक शाखा 

योजना इकाई 

आिथªक ÿशासन इकाई 

अÅय± 

बजे िभý 
न 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
ÿािविधक शाखा 

अÅय± 



िनकासा  लागत अनमुान फारम 
 उपभोĉा सिमितको पेÔकì माग गन¥ कारण खलेुको िनणªयको 

ÿितिलिप 

योजना इकाई 

आिथªक ÿशासन इकाई 

4= बङ्ैक खाता खोÐने 
िसफाåरस  

 सÌबÆधीत सिमितको िनवेदन , 
 िनणªय ÿितिलिप, 
 वडाको िसफाåरस , 
 खाता संचालन गनª Óयि°को दÖतखत गåरएको नमुना काडª 
 नागåरकताको ÿितिलिप 
 दईु ÿित फोटो 

 कागजपý ÿाĮ 

भएको िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत  

5= बैङ्क खाता बÆþ गनª 
िसफाåरस  

 सÌबÆधीत सिमितको िनवेदन, 
 िनणªय ÿितिलिप, 
 वडाको िसफाåरस   

 कागजतपý ÿाĮ भएको 
िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत  

6= योजनाहŁको 
अिÆतममÐुयाङ्कन 

 ÿािविधककोमÐुयाङ्कन ÿितवेदन 
 वडाको काम सÌपÆन भएको िसफाåरस 
 अनुगमन सिमितको ÿितवेदन 
 उ.स.कोखचªसावªजिनक सिहतको िनणªय 
 योजना फरकफारकिनवेदन 

 
ÿािविधक ÿिøया पगुेको 

2-5 िदनिभý 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

ÿािविधक शाखा 

योजना शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

अÅय± 

7= योजनाहŁको अिÆतम 
िकÖता िनकासा 

 ÿािविधकको अिÆतम मÐूयाङ्कन ÿितवेदन  
 उ.स. बाटकाम सÌपÆन भएको िनणªय 
 ÿमािणत िबल भरपाई र कागजातहŁ 
 योजना पूवª र पिछको तिÖवर 
 सावªजिनक परी±ण (Public Audit)को िववरण र िनणªय 

ÿितिलिप 
 अनगुमन सिमितको ÿितवेदन 
 योजना फरकफारकको िनणªय र िनवेदन 

 ÿिøया पुगेको सोही िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

योजना शाखा 

ÿािविधक शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

अÅय± 



8= िचĜीपý दताª  सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन वा संघ/सÖंथा र कायाªलयको पý 
मािथअि´तयार वालबाट तोक आदेश भएपिछ । 

 तुŁÆतै दताª चलानी तथा सोधपुछ 
ईकाइ 

ÿ ÿ अ 

9= िचĜीपý चलानी  कायाªलयको पý मािथ अि´तयार वालबाट तोक आदेश भएपिछ ।  तुŁÆतै दताª चलानी तथा सोधपुछ 
ईकाइ 

ÿ ÿ अ 

10= सामान खåरद तथा सोको 
भुĉानी 

 िनवेदन 
 िवल, 
 माग फारम,  
 खåरदआदेश,  
 दािखला åरपोटªका साथै आवÔयकता अनसुार िनवेदन, कोटेशन,  
 िटÈपणी आदशे 

 कागजपý ÿाĮ भएको 
िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
आिथªक ÿशासन शाखा र 

िजÆसी इकाई 

ÿ ÿ अ 

11= कायाªलयको सचूना 
ÿकाशनको भुĉानी 

 िनवेदन,  
 िवल,  
 ÿकािशत सचूनाको ÿितिलिप,  
 उपलÊध गराइएको सचूनाको ÿितिलिप 

 कागजपý ÿाĮ भएको 
िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
आिथªक ÿशासन शाखा र 

सचूना अिधकारी 

ÿ ÿ अ 

12= आिथªक 
सहायताÿाकृितक 

ÿकोप,संÖथागत सहायता 

Óयिĉगत सहायता 

अÆय सहायता 

 िनवेदन,  
 गाउँ कायªपािलकाको िनणªयको ÿितिलिप 
 वडाको िसफाåरस 
 ÿहरी मुचÐुका 
 आवÔयक िबल भरपाई 
 सÌबिÆधत शाखा वा िनकायको िसफाåरश 

 ÖवाÖÃय उपचार खचªको हकमा डा³टरको िसफाåरश, िवरामी जाँच 

काडªको स³कल ÿित, ÖवाÖÃयशाखाको िसफाåरश 

 अÅय±को आदेश वा 
कायªपािलकाको िनणªय 

भए पĲात् 

अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

अÅय± 

13= सामिजक सुर±ा 
कायाªकमको  रकम 
िनकासा  

 िनवेदन 
 वडा कायाªलयको पý 
 सा.स.ु भ°ा ÿाĮ गन¥ Óयिĉहłको अिघÐलो चौमािसकको 

फाँटवारी 

 चैमािसकŁपमाको.ले.िन.
का बाट रकम िनकासा 
भए पĲाचातसÌबिÆधत 

बडा कायाªलयबाट 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, 

आिथªक ÿशासन शाखा 
सामािजक िवकास शाखा र 

अÅय± 



 लाभúािहको नामनामेसी वडा कायाªलय 

14= आÆतåरक लेखा पåर±ण 
गनª लेखापåर±क छनोट  

 सिूचकृतको लािग सावªजिनक सचूना ÿकाशन भए पĲात लेखा 
पåर±ण सÌबÆधी ÿमाणपý तथा िनवेदनपेश गनुªपन¥ 

 लेखा सिमितको 
िसफाåरसमा गाउँ 

कायªपािलकाबाट छनोट 
भएपिछ 

लेखा सिमित, 

गाउँ कायªपािलका 

अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

र 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

15= बłेजु असुल उपर, 

िनयिमत तथा फरफारक 
गन¥  

 गाउँपािलका कायाªलयमा बेłजु भएमा गाउँपािलकाकोसÌबÆधीत 
खाता वा नेपाल सरकार बेŁजु खातामा रकम जÌमा गरेको 
स³ककलैभौचर र िनवेदन । 

 ÂयÖतै िनयिमत र फरफारक गनुªपन¥ भएका लेखा पåर±ण ÿितवेदनमा 
उÐलेख भएका कागजातहł 

 गाउँ सभाबाट िनणªय वा 
सÌपरी±ण भएपिछ 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

र 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

16= धरौटी दािखला   कायªसंगसÌबÆधीतकागजपýहł र धरौटी खातामा जÌमा गरेको 
बैङ्क भौचरका साथै ÿयोजन खलेुको िनवेदन 

 सÌबिÆधत कायªको 

कागजपýमा उÐलेख भए 
अनसुार 

आिथªक ÿशासन इकाई  

17= धरौटी िफताª िलने  िनवेदन, 
 आवÔयकता अनसुार िनणªय, 
 कर चु°ाको ÿमाणहł 

 कायª अविध वा ÿयोजन 
समाĮ भए पĲात 

आिथªक ÿशासन इकाई  

18= योजनाको सामान खåरद   सÌबिÆधत सिमित, सÖंथाको िनवेदन,  
 वडाको िसफाåरस  

 खåरदको आवÔयक 
ÿिøया पुरा भएपिछ 

खåरद सिमित 

र 

िजÆसी इकाइª 

 

19= योजनाको सामान 
हÖताÆतरण  

 सÌबिÆधत सिमित, सÖंथाको िनवेदन,  
 वडाको िसफाåरस  

 आदेश भए पĲाततłुÆतै योजना तथा िजÆसी इकाइª  



20= ÿितिलिप सÌबÆधी  सÌबिÆधत शाखाबाट उतार भइª आएमा   ÿशासन शाखा  

21= घर/कÌपाउटटहरा 

िनमाªण सÌपÆन  

 Öवीकृत न³सा अनसुार घर िनमाªण भै सकेको Óयहोरा खलुाएको 
िनवेदन,  

 Öथायी न³सा पास  
 इजाजत पý तथा पास न³सा 

 आवÔयक ÿिøया पुरा 
भएपिछ (बढीमा 7 िदन) 

ÿािविधक शाखा  

22= घर जµगा 
मÐूयांकन/आय®ोत 
ÿमािणत 

 वडाको िसफाåरस,  
 नागåरकताको ÿितिलिप,  
 एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद, 
 लालपजुाªको ÿितिलिप,  
 स³कल ÿमािणत नापी न³सा,  
 आवÔयक अनसुार सजªिमन,  
 ůेस न³सा 

 ÿमाण पुरा भएको 
िनवेदन उपर सोही िदन 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन शाखा 

 

23= पजुाªमा घर जनाउने 
िसफाåरश 

 वडाको िसफाåरस,  
 नागåरकताको ÿितिलिप,  
 एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद,  
 लालपजूाªको ÿितिलिप,  
 Öथायी न³सापासको इजाजत पýको ÿितिलिप 

 ÿमाण पुरा भएको 
िनवेदन उपर सोही िदन 

ÿािविधक शाखा  

24= घरबाटो छ छैन ÿमािणत 
गन¥ 

 वडाको िसफाåरस,  
 नागåरकताको ÿितिलिप,  
 एकìकृत सÌपाित कर ितरेको रिसद,  
 लालपजूाªको ÿितिलिप,  
 स³कल ÿमािणत नापी न³सा,  
 आवÔयक अनसुार सजªिमन,  
 ůेस न³सा 

 ÿमाण पुरा भएको 
िनवेदन उपर िफÐड 

िनरी±ण गनुªपन¥ 
आवÔयकता बाहेक 

सोही िदन 

ÿािविधक शाखा  

25= 'घ' वगªको िनमाªण 
Óयवसायी ईजाजतपý तथा 

 िनद¥िशका बमोिजमको दरखाÖत 
 नागåरकता/जµगाधिन/उīोग दताª ÿमाण पý 

 ÿिøया पुगेमा सोही िदन ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत  



निवकरण  दताªको लािग मेकािनकलइिÆजिनयåरङ्गको िसफाåरस 
 करचĉुासÌबिÆध ÿमाण कागजजात 
 िनद¥िशका बमोिजमका आवÔयक अÆय कागजात 

ÿशासन शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

26= िविभÆन िसफाåरस तथा 
ÿमािणत 

 िसफाåरस माग गरेको िनवेदन 
 वडाको िसफाåरश 
 िसफाåरसलाई पĶ्ुयाई गन¥ कागजात 
 आवेदकको पåरचय वा सो खÐुने कागजपý वा सÖंथाको िनणªयहŁ 

 ÿिøया पुगेमा सोही िदन अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

 

27= गैर सरकारी संघ संÖथा 
दताª र निवकरण 

दताª 

 िनवेदन 
 संÖथाको िवधान 
 वडाको िसफाåरस 
 नागåरकता ÿमाणपýको िसफाåरस 
निवकरण 

 वािषªक ÿगित िववरण 
 लेखा पåर±ण ÿितवेदन 
 कर चुĉाकोÿमाण पý 

 ÿिøया पुगेमा सोही िदन उपाÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

ÿशासन शाखा 

 

28= िवīालय खोÐने तथा 
क±ा थप 

 गाउँिश±ािनयमावलीको अनुसचूी-१ बमोिजमको िनवेदन 
 शैि±क गुठीको िवधान वा कÌपनीको ÿवÆधन पý तथा 

िनयमावलीको ÿितिलिप 
 जµगा वा भवन भाडामा िलँदाकÌतीमा 5 वषªको लािग घर वा जµगा 

कबिुलयतनामाको ÿितिलिप 
 ÿÖतािवत िवīालयको शैि±क न³सा  

 ąोत Óयिĉ, िव.िन. को 
ÿितवेदन ÿाĮ भएपिछ 
कायªपािलकाको िनणªय 

भएपिछ 

अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

िश±ा शाखा 

िश±ा अिधकृत 

िवīालय िनरी±क 

 

29= सहकारी दताª/निवकरण दताª 

 सहकारी दताªको लािग िनवेदन 
 सहकारी सÖंथाको ÿÖतािवत िविनयम 

 कायªपािलकाको िनणªय 
भएपिछ 

अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

 



 सहकारी सÖंथा सचंालनको सÌभाÓयता अÅययन ÿितवेदन 
 सदÖयले िलन Öवीकार गरेको शेयर सं́ या र रकमको िववरण 
 स¼चालक सिमितका सदÖयहŁको नागåरकताको ÿितिलपी 

निवकरण 

 सहकारी निवकरणको लािग िनवेदन 
 वािषªक साधारण सभाको माइÆयटुकोÿितिलपी 
 लेखा परी±ण ÿितवेदन 

सहकारी हने¥ शाखा 

30= पशु तथा कृिष 
समुहदताª/निवकरण 

दताª 

 कृषक/पशु समूहको िनवेदन 
 कृषक/पशु समूहको िवधान ÿितिलिप 
 कृषक हक समूहको िववरण फारम 
 िहतकोष रकम फारम 
निवकरण 

 समूहको वािषªक कायª योजना 
 लेखा परी±ण ÿितवेदन 

 सोिह िदन ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

कृिष/पशु िवकास शाखा 

आिथªक िवकास शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

 

31= गनुासो सÆुने  मौिखक वा िलिखत Łपमा सÌबिÆधत Óयिĉ वा संÖथा आउनपुन¥  तुŁÆतै अÅय± 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

 

 

32= गाउँपािलका िभý भएका 
गनुासो तथा उजुरी 

 सÌबिÆधत गनुासो कताªको Óयहोरा सिहतको िनवेदन 
 आवेदकको नागåरकता ÿमाणपý वा अÆय आवÔयक कागजपý 

 Æयाियक सिमितको 
िनणªय अनुसार 

Æयाियक सिमित उपाÅय± 

नोट: आिथªक ऐनमा उÐलेिखत दÖतरु/शÐुक: www.kedarasyumun.gov.np/content/arthik_ainमा उपलÊध छ । 
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