
थलारा गाउँपाललका, 
गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर्, खोली, बझाङ्ग 

नागररक वडापत्र 

 
क्र.सं सेवा/सवुवधाको वकलसम सेवा प्राप्त गनय पेश गनुयपने कागजातहरु शलु्क लाग्ने समर् सेवा प्रदान गने 

अलधकारी/शाखा/उपशाखा/
इकाई 

गनुासो सनु्न े
अलधकारी  

1=  उपभोक्ता सलमलत गठन  सम्बन्धधत वडाको वडा सन्िव वा गा.पा प्रलतलनलधको 
उपन्थथलतमा सम्बन्धधत उपभोक्ताको भेलाले कम्तीमा 33% 
मवहला रहने गरी, पदालधकारी मध्रे् कुनै १ पदमा मवहला 
अलनवार्य रहने गरी ७ देन्ख ११ सदथर्ीर् 

लनशलु्क आवश्र्कता अनसुार 
समर् लमलाएर 

र्ोजना शाखा अध्र्क्ष 

2=  र्ोजना सम्झौता 

 लनवेदन 

 वडाको लसफाररस 

 उपभोक्ता सलमलत गठन गने आम भेलाको लनर्यर्को प्रलतललवप  

 उपभोक्ता सलमलतका सदथर्हरूको नागररकताको प्रलतललवप 

 आर्ोजनाको लागत अनमुान वववरर् 

 उपभोक्ता सलमलतबाट सम्झौताको लालग न्जम्मेवार पदालधकारी 
तोवकएको उपभोक्ता सलमलतको लनर्यर्  

 आर्ोजनाको कार्ायधवर्नको कार्य ताललका । 

 खाता सञ्चालन गने पदालधकारी तोवकएको लनर्यर् र खाता 
सञ्चालनको लालग आवश्र्क कागजातहरु  

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पगुी १ बजे 

लभत्र आएमा सोही ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
प्राववलधक शाखा 
र्ोजना इकाई 

आलथयक प्रशासन इकाई 

अध्र्क्ष 

3=  उपभोक्ता सलमलतबाट 
संिालन हनुे 
र्ोजनाहरुको पवहलो 
वकथता पेश्की लनकासा  

 लनवेदन 

 वडाको लसफाररस पत्र 

 गाउँपाललकाबाट तर्ार गररएको सम्झौता पत्र तथा सम्झौता 
फारम र लागत अनमुान फारम 

 उपभोक्ता सलमलतको पेश्की माग गने कारर् खुलेको लनर्यर्को 
प्रलतललवप 

नलाग्ने 
प्रवक्रर्ा पगुी १ बजे 

लभत्र आएमा सोही ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
प्राववलधक शाखा 
र्ोजना इकाई 

आलथयक प्रशासन इकाई 

अध्र्क्ष 



4=  बैङ्क खाता खोल्ने 

सिफारिि  

 सम्बधधीत सलमलतको लनवेदन , 
 लनर्यर् प्रलतललवप, 
 वडाको लसफाररस , 
 खाता संिालन गनय व्र्न्िको दथतखत गररएको नमनुा काडय 
 नागररकताको प्रलतललवप 

 दईु प्रलत फोटो 

नलाग्ने कागजपत्र प्राप्त 

भएको ददन 
प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  

5=  बैङ्क खाता बधर गनय 
लसफाररस  

 सम्बधधीत सलमलतको लनवेदन, 
 लनर्यर् प्रलतललवप, 
 वडाको लसफाररस   

नलाग्ने कागजतपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  

6=  र्ोजनाहरुको अन्धतम 
मलु्र्ाङ्कन 

 प्राववलधकको मलु्र्ाङ्कन प्रलतवेदन 

 वडाको काम सम्पन्न भएको लसफाररस 

 अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन 

 उ.स.को खियसावयजलनक सवहतको लनर्यर् 

 र्ोजना फरकफारक लनवेदन 

नलाग्ने 
प्राववलधक प्रवक्रर्ा 

पगेुको 2-5 ददनलभत्र 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

प्राववलधक शाखा 
र्ोजना शाखा 

आलथयक प्रशासन शाखा 

अध्र्क्ष 

7=  र्ोजनाहरुको अन्धतम 
वकथता लनकासा 

 प्राववलधकको अन्धतम मूल्र्ाङ्कन प्रलतवेदन  
 उ.स. बाट काम सम्पन्न भएको लनर्यर् 

 प्रमान्र्त लबल भरपाई र कागजातहरु 

 र्ोजना पूवय र पलिको तन्थवर 
 सावयजलनक परीक्षर् (Public Audit) को वववरर् र लनर्यर् 

प्रलतललवप 

 अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन 

 र्ोजना फरकफारकको लनर्यर् र लनवेदन 

नलाग्न े
प्रवक्रर्ा पगेुको सोही 

ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

र्ोजना शाखा 
प्राववलधक शाखा 

आलथयक प्रशासन शाखा 

अध्र्क्ष 

8=  न्िठ्ठीपत्र दताय  सम्बन्धधत व्र्न्क्तको लनवेदन वा संघ/संथथा र कार्ायलर्को 
पत्र मालथ अन्ततर्ार वालबाट तोक आदेश भएपलि । 

नलाग्ने तरुुधतै दताय िलानी तथा सोधपिु 
ईकाइ 

प्र प्र अ 

9=  न्िठ्ठीपत्र िलानी  कार्ायलर्को पत्र मालथ अन्ततर्ार वालबाट तोक आदेश 
भएपलि । 

नलाग्ने तरुुधतै दताय िलानी तथा सोधपिु 
ईकाइ 

प्र प्र अ 

10=  सामान खररद तथा 
सोको भकु्तानी 

 लनवेदन 

 ववल, 
 माग फारम,  

नलाग्ने कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
आलथयक प्रशासन शाखा र 

न्जधसी इकाई 

प्र प्र अ 



 खररदआदेश,  

 दान्खला ररपोटयका साथै आवश्र्कता अनसुार लनवेदन, 
कोटेशन,  

 वटप्पर्ी आदेश 
11=  कार्ायलर्को सूिना 

प्रकाशनको भकु्तानी 
 लनवेदन,  
 ववल,  
 प्रकान्शत सूिनाको प्रलतललवप,  
 उपलब्ध गराइएको सूिनाको प्रलतललवप 

नलाग्ने कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
आलथयक प्रशासन शाखा र 

सूिना अलधकारी 

प्र प्र अ 

12=  आलथयक सहार्ता 
प्राकृलतक प्रकोप,  
संथथागत सहार्ता 
व्र्न्क्तगत सहार्ता  
अधर् सहार्ता 

 लनवेदन,  
 गाउँ कार्यपाललकाको लनर्यर्को प्रलतललवप 
 वडाको लसफाररस 

 प्रहरी मिुलु्का 
 आवश्र्क लबल भरपाई 

 सम्बन्धधत शाखा वा लनकार्को लसफाररश 

 थवाथ्र् उपिार खियको हकमा डाक्टरको लसफाररश, ववरामी 
जाँि काडयको सक्कल प्रलत, थवाथ्र् शाखाको लसफाररश 

नलाग्ने अध्र्क्षको आदेश वा 
कार्यपाललकाको लनर्यर् 

भए पश्चात ्

अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
अध्र्क्ष 

13=  सामन्जक सरुक्षा 
कार्ायकमको  रकम 
लनकासा  

 लनवेदन 

 वडा कार्ायलर्को पत्र 

 सा.स.ु भिा प्राप्त गने व्र्न्क्तहरूको अन्घल्लो िौमालसकको 
फाँटवारी 

 लाभग्रावहको नामनामेसी 

नलाग्ने िैमालसक रुपमा 
को.ले.लन.का बाट 
रकम लनकासा भए 
पश्चािात सम्बन्धधत 
बडा कार्ायलर्बाट 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत, 
आलथयक प्रशासन शाखा 

सामान्जक ववकास शाखा र 
वडा कार्ायलर् 

अध्र्क्ष 

14=  आधतररक लेखा पररक्षर् 
गनय लेखापररक्षक िनोट  

 सून्िकृतको लालग सावयजलनक सूिना प्रकाशन भए पश्चात लेखा 
पररक्षर् सम्बधधी प्रमार्पत्र तथा लनवेदन पेश गनुयपने 

नलाग्ने लेखा सलमलतको 
लसफाररसमा गाउँ 
कार्यपाललकाबाट 
िनोट भएपलि 

लेखा सलमलत, 
गाउँ कार्यपाललका 

अध्र्क्ष 
प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

र 
आलथयक प्रशासन शाखा 

 

15=  बेरूज ुअसलु उपर,  
लनर्लमत तथा फरफारक 
गने  

 गाउँपाललका कार्ायलर्मा बेरूज ुभएमा गाउँपाललकाको 
सम्बधधीत खाता वा नेपाल सरकार बेरुज ुखातामा रकम 
जम्मा गरेको सक्ककलै भौिर र लनवेदन । 

नलाग्ने गाउँ सभाबाट लनर्यर् 
वा सम्परीक्षर् भएपलि 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

र 
आलथयक प्रशासन शाखा 

 



 त्र्थतै लनर्लमत र फरफारक गनुयपने भएका लेखा पररक्षर् 
प्रलतवेदनमा उल्लेख भएका कागजातहरू 

16=  धरौटी दान्खला   कार्यसंग सम्बधधीत कागजपत्रहरू र धरौटी खातामा जम्मा 
गरेको बैङ्क भौिरका साथै प्रर्ोजन खुलेको लनवेदन  

नलाग्ने सम्बन्धधत कार्यको 
कागजपत्रमा उल्लेख 

भए अनसुार 

आलथयक प्रशासन इकाई  

17=  धरौटी वफताय ललने   लनवेदन, 
 आवश्र्कता अनसुार लनर्यर्, 
 कर ििुाको प्रमार्हरू 

नलाग्ने कार्य अवलध वा 
प्रर्ोजन समाप्त भए 

पश्चात 

आलथयक प्रशासन इकाई  

18=  र्ोजनाको सामान खररद   सम्बन्धधत सलमलत, संथथाको लनवेदन,  
 वडाको लसफाररस  

नलाग्ने खररदको आवश्र्क 
प्रवक्रर्ा परुा भएपलि 

खररद सलमलत 

र 
न्जधसी इकाइय 

 

19=  र्ोजनाको सामान 
हथताधतरर्  

 सम्बन्धधत सलमलत, संथथाको लनवेदन,  
 वडाको लसफाररस  

नलाग्ने आदेश भए पश्चात 
तरुूधतै 

र्ोजना तथा न्जधसी इकाइय  

20=  प्रलतललवप सम्बधधी  सम्बन्धधत शाखाबाट उतार भइय आएमा प्रलत प्रमान्र्त 
नक्कल 

एक प्रलतको 
रू.२/ 

 प्रशासन शाखा  

21=  घर/कम्पाउट टहरा  
लनमायर् सम्पन्न  

 थवीकृत नक्सा अनसुार घर लनमायर् भै सकेको व्र्होरा 
खुलाएको लनवेदन,  

 थथार्ी नक्सा पास  
 इजाजत पत्र तथा पास नक्सा 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

आवश्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भएपलि (बढीमा 7 

ददन) 

प्राववलधक शाखा  

22=  घर जग्गा 
मूल्र्ांकन/आर्श्रोत 
प्रमान्र्त 

 वडाको लसफाररस,  
 नागररकताको प्रलतललवप,  
 एकीकृत सम्पालत कर लतरेको रलसद, 
 लालपजुायको प्रलतललवप,  
 सक्कल प्रमान्र्त नापी नक्सा,  
 आवश्र्क अनसुार सजयलमन,  
 टे्रस नक्सा 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रमार् परुा भएको 
लनवेदन उपर सोही 

ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

प्रशासन शाखा 
 



23=  पजुायमा घर जनाउने 
लसफाररश 

 वडाको लसफाररस,  
 नागररकताको प्रलतललवप,  
 एकीकृत सम्पालत कर लतरेको रलसद,  
 लालपूजायको प्रलतललवप,  
 थथार्ी नक्सापासको इजाजत पत्रको प्रलतललवप 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रमार् परुा भएको 
लनवेदन उपर सोही 

ददन 

प्राववलधक शाखा  

24=  घरबाटो ि िैन 
प्रमान्र्त गने 

 वडाको लसफाररस,  
 नागररकताको प्रलतललवप,  
 एकीकृत सम्पालत कर लतरेको रलसद,  
 लालपूजायको प्रलतललवप,  
 सक्कल प्रमान्र्त नापी नक्सा,  
 आवश्र्क अनसुार सजयलमन,  
 टे्रस नक्सा 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रमार् परुा भएको 
लनवेदन उपर वफल्ड 
लनरीक्षर् गनुयपने 

आवश्र्कता बाहेक 
सोही ददन 

प्राववलधक शाखा  

25=  'घ' वगयको लनमायर् 
व्र्वसार्ी ईजाजतपत्र 
तथा नववकरर् 

 लनदेन्शका बमोन्जमको दरखाथत 

 नागररकता/जग्गाधलन/उद्योग दताय प्रमार् पत्र 

 दतायको लालग मेकालनकल इन्धजलनर्ररङ्गको लसफाररस 

 करिकु्ता सम्बन्धध प्रमार् कागजजात 

 लनदेन्शका बमोन्जमका आवश्र्क अधर् कागजात 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

प्रशासन शाखा 
आलथयक प्रशासन शाखा 

 

26=  ववलभन्न लसफाररस तथा 
प्रमान्र्त 

 लसफाररस माग गरेको लनवेदन 

 वडाको लसफाररश 

 लसफाररसलाई पषु्ट्याई गने कागजात 

 आवेदकको पररिर् वा सो खुल्ने कागजपत्र वा संथथाको 
लनर्यर्हरु 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही 
ददन 

अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 
 

27=  गैर सरकारी संघ संथथा 
दताय र नववकरर्  

दताय 
 लनवेदन 

 संथथाको ववधान 

 वडाको लसफाररस 

 नागररकता प्रमार्पत्रको लसफाररस 

नववकरर् 

 वावषयक प्रगलत वववरर् 

 लेखा पररक्षर् प्रलतवेदन 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रवक्रर्ा पगेुमा सोही 
ददन 

उपाध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

प्रशासन शाखा 

 



 कर िकु्ताकोप्रमार् पत्र 
28=  ववद्यालर् खोल्ने तथा 

कक्षा थप 
 गाउँन्शक्षा लनर्मावलीको अनसूुिी-१ बमोन्जमको लनवेदन 

 शैन्क्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको प्रवधधन पत्र तथा 
लनर्मावलीको प्रलतललवप 

 जग्गा वा भवन भाडामा ललदँा कम्तीमा 5 वषयको लालग घर 
वा जग्गा कबलुलर्तनामाको प्रलतललवप 

 प्रथताववत ववद्यालर्को शैन्क्षक नक्सा  

आलथयक ऐन र 
गाउँ न्शक्षा ऐन 
लनर्ममा उल्लेख 
भए अनसुार 

स्रोत व्र्न्क्त, वव.लन. 
को प्रलतवेदन प्राप्त 

भएपलि 
कार्यपाललकाको लनर्यर् 

भएपलि 

अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

न्शक्षा शाखा 
न्शक्षा अलधकृत 

ववद्यालर् लनरीक्षक 

 

29=  सहकारी दताय/नववकरर् दताय 
 सहकारी दतायको लालग लनवेदन 

 सहकारी संथथाको प्रथताववत ववलनर्म 

 सहकारी संथथा संिालनको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न प्रलतवेदन 

 सदथर्ले ललन थवीकार गरेको शेर्र संतर्ा र रकमको 
वववरर् 

 सञ्चालक सलमलतका सदथर्हरुको नागररकताको प्रलतललपी 
नववकरर् 

 सहकारी नववकरर्को लालग लनवेदन 

 वावषयक साधारर् सभाको माइधर्टुको प्रलतललपी 
 लेखा परीक्षर् प्रलतवेदन 

आलथयक ऐन र 
थथानीर् तह 
सहकारी ऐन 
अनसुार 

कार्यपाललकाको लनर्यर् 
भएपलि 

अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

सहकारी हेने शाखा 

 

30=  पश ुतथा कृवष 
समहुदताय/नववकरर् 

दताय 
 कृषक/पश ुसमूहको लनवेदन 

 कृषक/पश ुसमूहको ववधान प्रलतललवप 

 कृषक हक समूहको वववरर् फारम 

 वहतकोष रकम फारम 

नववकरर् 

 समूहको वावषयक कार्य र्ोजना 
 लेखा परीक्षर् प्रलतवेदन 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोवह ददन प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

कृवष/पश ुववकास शाखा 
आलथयक ववकास शाखा 
आलथयक प्रशासन शाखा 

 

 

31=  गनुासो सनु्ने  मौन्खक वा ललन्खत रुपमा सम्बन्धधत व्र्न्क्त वा संथथा 
आउनपुने 

नलाग्ने तरुुधतै अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

 

 



32=  गाउँपाललका लभत्र भएका 
गनुासो तथा उजरुी 

 सम्बन्धधत गनुासो कतायको व्र्होरा सवहतको लनवेदन 

 आवेदकको नागररकता प्रमार्पत्र वा अधर् आवश्र्क 
कागजपत्र 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

धर्ावर्क सलमलतको 
लनर्यर् अनसुार 

धर्ावर्क सलमलत उपाध्र्क्ष 

नोट: आलथयक ऐन मा उल्लेन्खत दथतरु/शलु्क : www.thalaramun.gov.np/content/arthik_ain मा उपलब्ध ि । 

 

 

Website(URL): www.thalaramun.gov.np             Email: thalaramun@gmail.com 

 

 

http://www.facebook.com/thalaramun 

 https://twitter.com/thalaramun 

 http://plus.google.com/110322951831268416566 

https://www.youtube.com/channel/UCKxQLz9fQujKcVBhmHhmieQ 
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