
               ऐरावती गाउँपालिका 
     गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 
             बरौंिा, प्र्ुठान 

५ नं प्रदेश नेपाि 

ऐरावती गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्को नागररक वडा पत्र 
क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया वजम्मेवार वनकाय/सेवा प्रदान गने 

अवधकारी/शाखा 

दस्तुर लाग्ने समय 

1.  गैरसरकारी संस्था दर्ाा १) निवेदि 

२) संस्थाको नवधाि एक प्रनर् 

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

४) संस्थाका पदानधकारीहरुको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप 

५) कार्ासनमनर् गठि निणार्को प्रनर्निपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् शाखािे दर्ाा गरी प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृर्/सामानिक नवकास शाखा  

 सोही नदि,  सिानमिको 

हकमा बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

2.  गैरसरकारी संस्था िवीकरण 

नसफाररश 

१) संस्थाको प्रगनर् प्रनर्वेदि 

२) िेखा परीक्षण प्रनर्वदेि 

३) कर चकु्तासनहर्को निवेदि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशसाकीर् 

अनधकृर्/सामानिक नवकास शाखा  

 सोही नदि,  सिानमिको 

हकमा बढीमा ३ 

नदिनित्र   

3.  व्र्नक्तगर् नसफाररश १) निवेदि 

२) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

३) िागररकर्ा र आवश्र्कर्ािसुारका प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

गाउँपानिका अध्र्क्ष/सामानिक 

नवकास शाखा  

 सोही नदि,  सिानमिको 

हकमा बढीमा ३ 

नदिनित्र   



4.  प्राकृनर्क प्रकोप सहार्र्ा १) निवेदि 

२) प्रहरी सनिानमि मचुलु्का  

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

४) प्रकोप सँग सम्बनधधर् अधर् कागिार्/फोटो 

 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) र्ोक िगाउिे 

३) र्ोनकएको सहार्र्ा उपिब्ध गराउिे 

गाउँपानिका अध्र्क्ष/प्रमखु 

प्रशासकीर् अनधकृर्/आनथाक 

प्रशासि शाखा प्रमखु 

 सोही नदि,  सिानमिको 

हकमा बढीमा ३ 

नदिनित्र   

5.  बैंक खार्ा खोल्िे/बधद गिे 

नसफाररश 

१) खार्ा संचािि/बधदका िानग खार्ा संचािि गिे पदानधकारीहरुको  

िमिूा दस्र्खर् काडा  

२) सनमनर्को निणार्  

३) निवेदि 

४) वडाको नसफाररश  

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ 

प्रशासि शाखा प्रमखु 

 सोनह नदि 

6.  स्वीकृर् र्ोििाको िागर् 

अिमुािका िानग सिे गिा 

१) सनमनर्को प्रानवनधक सहर्ोग माग र िागर् अिमुािका िानग 

आनधकाररक निणार् सनहर्को पत्र 

२) स्वीकृर् र्ोििाहरुको नववरण (िाम, कार्ााधवर्ि हुिे स्थाि, स्रोर्, 

नवनिर्ोनिर् बिेट)  

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) इनधिनिर्र/प्रानवनधकिे सिे गरी िागर् अिमुाि उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृर्/इनधिनिर्र/प्रानवनधक 

 र्ोििाको प्रकृनर् र दरूी 

अिसुार ३ दनेख १५ 

नदि सम्म 

7.  र्ोििा सम्झौर्ा गिे १) उपिोक्ता ििेाको निणार् प्रनर्निनप 

२) निर्मािसुार उपिोक्ता सनमनर् गठि  

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

४) स्वीकृर् र्ोििाको िागर् अिमुाि 

५) उपिोक्ता सनमनर्को र्ोििा सम्झौर्ा सम्बधधी निणार् र्था कार्ार्ोििा 

१) निवेदि दर्ाा गद े

२) र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे रीर् पगुेको दनेखएमा सम्झौर्ा गिे 

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/र्ोििा 

शाखा प्रमखु 

 सोही नदि वा कार्ाचाप 

बनढ िएको अवस्थामा 

अको नदि 

8.  र्ोििाको अनधर्म 

मलू्र्ाङ्कि 

१) प्रानवनधकको अनधर्म मलू्र्ाङ्कि 

२) कार्ा सम्पधि प्रनर्वेदि 

३) सावािनिक िेखा परीक्षण प्रनर्वेदि 

४) ५ िाखिधदा मानथ िए सामानिक परीक्षण प्रनर्वेदि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे अनधर्म मलू्र्ाङ्कि प्रमाणपत्र नदिे 

अध्र्क्ष/उपाध्क्ष / प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृर्/इनधिनिर्र/ र्ोििा शाखा 

 र्ोििाको प्रकृनर् र दरूी 

अिसुार ३ दनेख १५ 

नदि सम्म 



9.  स्वीकृर् र्ोििाहरुको  

मलू्र्ाङ्कि गिा 

१) र्ोििा सम्पधि गिे निकार्/उपिोक्ता सनमनर्को अिरुोध पत्र 

२) उपिोक्ता सनमनर्को निणार्को प्रनर्निपी 

 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे मलू्र्ाङ्कि प्रमाणपत्र नदिे 

उपाध्र्क्ष/प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृर्/इनधिनिर्र/प्रानवनधक 

 र्ोििाको प्रकृनर् र दरूी 

अिसुार ३ दनेख १५ 

नदि सम्म 

10.  र्ोििाको िाँचपास 

फरफारक 

१) कार्ा सम्पधि प्रनर्वेदि 

२) िापी नकर्ाब, खचाको नबि िरपाई 

३) नविको प्रकृनर् अिसुार कर चकु्ता प्रमाणपत्र/व्र्वसार् िनवकरण पत्र 

३) उपिोक्ता सनमनर्को फर्छ्र्ौटका िानग निणार् प्रनर्निनप 

४) र्ोििाको फोटो र प्रनर्वेदि 

५) अिगुमि सनमनर्को नसफाररस 

६) वडा कार्ाािर्को नसफाररश 

७) आर्ोििामा िागेको खचा (सावािनिक सचूिा गरेको) 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे र्ोििा िाँचपास फरफारक गररनदिे 

गाउँ कार्ापानिका/उपाध्र्क्ष/प्रमखु 

प्रशासकीर् अनधकृर्/र्ोनकएका 

कमाचारी 

 सोही नदिनित्र 

11.  नवद्यािर् खोल्ि र्था कक्षा 

थप  

१) नशक्षा निर्माविी अिसुचूी १ बमोनिमको निवेदि 

२) शैनक्षक गठुीको नवधाि वा कम्पिीको प्रबधधपत्र र्था निर्माविीको 

प्रनर्निपी 

३) िग्गा वा िवि िाडामा नििे िए कम्र्ीमा ५ वर्ासम्मको िानग घर वा 

िग्गाधिीिे बहािमा नदिे सम्बधधमा िएको कबनुिर्र्िामाको 

प्रनर्निपी 

४) प्रस्र्ानवर् नवद्यािर्को शैनक्षक िक्सा 

५) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

६) सबैिधदा िनिकै कम्र्ीमा २ वटा निमेकी नवद्यािर्को सहमनर् 

७) नवद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनर्को निणार् 

८) नशक्षा ऐि र निर्माविी अिसुार अधर् आवश्र्क कागिार्हरु 

१) निवेदि दर्ाा 

२) र्ोक िगाउिे 

३) आवश्र्क िाँचबझु र अध्र्र्िपनि प्रिावकाररर्ा दनेखएमा 

अिमुनर् नदिे । 

गाउँ नशक्षा 

सनमनर्/कार्ापानिका/प्रमखु 

प्रशासकीर् अनधकृर्/नशक्षा 

शाखा 

  

12.  घटिा दर्ााको नववरण 

सच्र्ाउिे 

जन्म दतान  प्रमाणपत्रमा 

संशोधन 

क) जन्म वमवत सच्याउनको लावग  

(१) परीक्षा   निर्धत्रण   कार्ाािर्को   प्रवेनशका   परीक्षाको िब्धाङ्कपत्र 

(िब्धाङ्कपत्र  िारी  िएको  नमनर्  ६  मनहिा िाघेको  हुिपुिे ।)  

     र  नवद्यािर्को  चाररनत्रक  प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी वा  

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि सनहर् 

कागिार्हरु पेश गिे ।    

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउँ कार्ापानिकाको कार्ाािर्मा 

संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे ।   

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ वडा 

सनचव 

 

 उनल्िनखर् कागिार्  

पेश गरेको  नमनर्िे ३ 

नदि नित्र  

 



 (२) अस्पर्ािमा  िधमकेो  बच्चाको हकमा अस्पर्ाििे  प्रदाि गरेको 

िधम प्रमाणपत्र वा  

(३) िाबािक पररचर्पत्र वा 

(४) िागररकर्ाको प्रमाणपत्र वा  

(५) कुिै पनि प्रमाण खलु्िे कागिार् प्राप्त ििएको अवस्थामा स्थािीर् 

र्हको प्रनर्निनधको रोहवरमा कम्र्ीमा ५ ििा िेपािी  िागररकर्ा  प्राप्त  

व्र्नक्तको  सिानमि  मचुलु्का (सिानमि   मचुलु्का   गिेहरुको 

िागररकर्ा   प्रमाणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी अनिवार्ा रुपमा संिग्ि 

गिुा पिेि ।) 

३) गाउँपानिकामा निवदेि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बझुाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे   

 

  

ख) जन्म दतानमा नाम संसोधनको लावग 

(१) बच्चाको िाम संशोधि गिुापरेमा आमा र बाबकुो निवेदि वा बच्चा  र 

बाब–ुआमाको  सम्बधध  खिेुको  अधर्  कागिार्  वा प्रमाणपत्र । 

(२) िाम  संशोधि  गिुा  पिे  व्र्नक्त  बानिग  िएमा  एस.एि.सी प्रमाणपत्र, 

नवद्यािर्को चाररनत्रक प्रमाणपत्र वा बाब ुआमासँग िार्ा खलु्िे अधर् 

आनधकाररक प्रमाणपत्र । 

(३) आमा–बाब ुवा बािेको िाम संशोधि गिुापरेमा  

(क) सो सम्बधधी आवश्र्क कागिार् िागररकर्ा, नववाह दर्ाा प्रमाणपत्रमा  

वा एस.एि.  सी.  वा  सोिधदा  मानथल्िो स्र्रको शैनक्षक  

प्रमाणपत्रमा  िाम  खिेुको  प्रमानणर्  कागिार् र नवद्यािर्को 

चाररनत्रक प्रमाणपत्र । 

(ख) स्थािीर्  निकार्बाट  दवुै  व्र्नक्त  एउटै  हो  ििी  उल्िेख िएको  

कम्र्ीमा  ५  ििा  िेपािी  िागररकर्ा  व्र्नक्तको सिानमि  मचुलु्का  

सनहर्  सिानमिमा  बस्िेको  प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निपी । 

 

ग) जन्म स्थान सच्याउनु परेमा  

(१) नवदशेमा  िनधमएको बच्चाको  िधमस्थाि  सच्र्ाउि ु परेमा उक्त  

दशेको  अस्पर्ािमा  बच्चा  िनधमएको  प्रमाणपत्र  वा कागिार् 

(प्रमाणपत्र  अँग्रेिीमा  ििएमा  सो  दशेमा  रहकेो िेपािी  निर्ोगबाट  

बच्चा  सो  दशेमा  िनधमएको  ििी प्रमानणर् गररएको कागिार्) वा 

(२) उक्त  दशेमा  बच्चाको  िधम  दर्ाा  गररएको  प्रमाणपत्र  (सम्बनधधर् 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि सनहर् 

कागिार्हरु पेश गिे ।    

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउँ कार्ापानिकाको कार्ाािर्मा 

संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे ।   

३) गाउँपानिकामा निवदेि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बझुाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे   

 

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ वडा 

सनचव 

 

 



दशेमा िधम दर्ाा गरेको िएमा उक्त प्रमाणपत्रको िेपािी निर्ोगबाट 

प्रमानणर् िेपािी वा अङगे्रिी िावािवुाद) 

 

 

 

13.  मृत्यु दतानमा संशोधनको 

लावग 

 

क) नाम सशंोधन 

(१) बाब ुबािे वा पनर्÷पत्िी िाम संशोधि गिुापिे िएमा िार्ा खलु्िे  

िागररकर्ा  प्रमाणपत्र  आनधकाररकर्ा  खलु्िे  अधर् प्रमाणपत्र िस्र्ै 

िग्गाधिी प्रमाणपिूाा आनद ।  

(२) खलु्िे कागिार् प्राप्त ििएको अवस्थामा स्थािीर् र्हको प्रनर्निनधको   

रोहवरमा   गररएको   सिानमि   मचुलु्का   र सिानमिमा बस्िेका 

प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्र 

(३) निवतृ्तिरण  प्रर्ोििको  िानग  िएमा  पेधसि  नववरणमा उल्िेख 

िएको पाररवाररक नववरण । 

 

ख) मृत्यु वमवत सच्याउने सम्बन्धमा 

(१)  अस्पर्ािबाट  िारी मतृ्र् ु नमनर्  उल्िेख  िएको  मतृ्र् ुप्रमाणपत्र  वा  

सरकारी  निकार्बाट  मतृ्र् ु नमनर्  प्रमानणर् गररएको नसफाररश 

(२)  स्थािीर् र्हको प्रनर्निधीको रोहवरमा गररएको कम्र्ीमा ५ ििाको 

सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्र । 

 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि सनहर् 

कागिार्हरु पेश गिे ।    

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउँ कार्ापानिकाको कार्ाािर्मा 

संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे ।   

३) गाउँपानिकामा निवदेि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बझुाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे   

 

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ वडा 

सनचव 

 

  

14.  वववाह दतान माणपत्रमा 

संशोधन सम्बन्धमा  

 

क) दुलाहा–दुलहीको नाम सशंोधन सम्बन्धमा: –  

 नववाह दर्ाा प्रमाणपत्रमा िएको िाम र संशोधि गिुापिे िाम एकै 

व्र्नक्तको हो िधिे आनधकाररक कागिार् वा कम्र्ीमा ५ ििाको 

सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्र र 

सम्बनधधर् निकार्िे संशोधि गिा उनचर् हो ििी गरेको नसफाररसपत्र ।  

 दिुाहा–दिुहीको बाब,ु बािेको िाम संशोधि गिा िार्ा खिेुको 

आनधकाररक प्रमाणपत्र वा स्थािीर् र्हको रोहवरमा गररएको सिानमि 

मचुलु्का र सिानमि बस्िेको प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निपी  

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि सनहर् 

कागिार्हरु पेश गिे ।    

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउँ कार्ापानिकाको कार्ाािर्मा 

संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे ।   

३) गाउँपानिकामा निवदेि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ वडा 

सनचव 

 

  



 

ख) वववाह वमवत सच्याउने सम्बन्धमा  

–  नववाह नमनर् सच्र्ाउिे आनधकाररक कागिार्, नववाह नमनर् फरक 

परेकोमा संशोधि गिुापिे कारण र नववाह नमनर् उनल्िनखर् िएको 

सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निपी 

 

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बझुाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे   

 

15.  सम्बन्ध ववच्छेद संशोधन (१)  अदािर्बाट  िएको  सम्बधध  नवच्िेदको  प्रमाणपत्रको  प्रमानणर् 

प्रनर्निपी 

(२)  िार्ा,  िधम  खिेुका  िागररकर्ा,  िार्ा  प्रमानणर्  वा अधर् कागिार् 

(३)  स्थार्ी  ठेगािाको  सम्बधधमा  िागररकर्ा  प्रमाणपत्रमा  उल्िेख 

िएको ठेगािा वा बसाइसराई गरी आएको प्रमाणपत्र  

(४)  स्थािीर्  निकार्का  प्रनर्निनधको  रोहवरमा  िएको कम्र्ीमा  ५ 

ििाको  सिानमि  मचुलु्का  र  सिानमि  बस्िेको  प्रमानणर् िागररकर्ा 

प्रमाणपत्र । 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि सनहर् 

कागिार्हरु पेश गिे ।    

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउँ कार्ापानिकाको कार्ाािर्मा 

संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे ।   

३) गाउँपानिकामा निवदेि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बझुाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे   

 

प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृर्/ वडा 

सनचव 

 

  

 


