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३.१.१ प्रशासन इकाइ  

क्र. सं.  प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी 
नीधत, मापदण्ड, सेवा शतय, योजना, 
कायायधवयन ि धनयमन 
 

       

2.  संवविानको िािा ३०२ बमोजजम 
समायोजन भई आउने कमयचािीको 
व्यवस्थापन 

       

3.  स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बधिी 
अधय कायय 

       

4.  नगि पाधलकाको संगठन ववकास, 

सङ्गठन संिचना तथा दिबधदी धनिायिण, 

जनशजि व्यवस्थापन ि वृजि ववकास 
सम्बधिी कायय 

       

5.  स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना 
तथा सञ्चाि प्रववधिको उपयोग, प्रवर्द्यन 
ि धनयमन 

       

6.  मानव संसािन ववकासका लाधग 
अल्पकालीन तथा दीर्यकालीन योजना 
तजुयमा 

       

7.  गाउँपाधलकामा सावयजधनक ववदा, उत्सव, 

जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन 
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8.  स्थानीय शाजधत सधमधत सम्बधिी 
काययहरू 

       

9.  संर् तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा 
कानून बमोजजमको सहभाधगता तथा 
प्रधतधनधित्व 

       

10.  जजल्ला समधवय सधमधतसँगको समधवय        

11.  वडा तहसँगको सम्पकय  ि समधवय        

12.  पत्राचाि, सभा, समािोह, जशष्टाचाि        

13.  काययपाधलका तथा सभाको बैठक 
व्यवस्थापन 

       

14.  काययपाधलकाको धनणययहरूको ववद्यधुतय 
माध्यमबाट अधभलेखीकिण तथा 
प्रकाशन 

       

15.  काययपाधलकाका ववधभन्न सधमधत, 

उपसधमधत, काययदलको बैठक 
व्यवस्थापन 

       

16.  स्थानीय चाडपवय, सावयजधनक ववदा, 
उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन 

       

17.  उपािी तथा ववभषुण सम्बधिी 
धसफारिश, अधभलेख 
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३.१.२ िाजश्व इकाइ  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  िाजश्व सम्बधिी नीधत, कानून तजूयमा, 
कायायधवयन ि धनयमन (िाजश्व चहुावट 
धनयधत्रण समेत) 

       

2.  सम्पजि कि, र्िबहाल कि, र्ि जग्गा 
िजजष्ट्रशन शलु्क, सवािी सािन कि, सेवा 
शलु्क दस्तिु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कि, 
व्यवसाय कि, भधूमकि (मालपोत), दण्ड 
जरिवाना, मनोिञ्जन कि, बहालववटौिी 
कि, र्िजग्गा कि, मतृ वा मारिएको 
जीवजधतकुो हाड, धसंग, पवाँख, छालामा 
कि, प्राकृधतक स्रोत सािन, व्यवसावयक 
कि सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, 

कायायधवयन,  बाँडफाँट, संकलन ि 
धनयमन, अधय आय व्यवस्थापन 

       

3.  सावयजधनक खचय तथा प्राकृधतक स्रोतबाट 
प्राप्त हनुे िोयल्टी सम्बधिी नीधत, कानून, 

मापदण्ड तथा धनयमन ि सोको सङ्कलन 
तथा बाँडफाँट 

       

4.  आफ्नो क्षेत्रधभत्र िाजस्वका दि अधय 
शलु्क धनिायिण, संर्ीय ि प्रदेश कानून 
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बमोजजम प्राकृधतक श्रोत सािन ि सेवा 
शलु्क जस्ता िोयल्टी सङ्कलन, समधवय ि 
धनयमन 

5.  स्थानीय पूवायिाि सेवा ि उपयोगमा सेवा 
शलु्क तथा दस्तिु (नीधत, कानून, 

मापदण्ड, धनयमन, शलु्क धनिायिण, 

संकलन तथा व्यवस्थापन 

       

6.  मालपोत संकलन        

7.  कानून बमोजजम ढँुगा, धगट्टी, बालवुा, माटो, 
ननु, स्लेट, फायिक्लेजस्ता खानी खनीज 
पदाथयको सवेक्षण, अधवेषण, उत्खनन ि 
सो सम्बधिी िोयल्टी सङ्कलन 

       

8.  टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोधनङ्ग, बञ्जी 
जजम्पङ्ग, जजपफ्लायि, ¥याजफ्टङ्ग शलु्क 

       

9.  सामदुावयक वनको सञ्चालन ि 
व्यवस्थापनबाट प्राप्त िोयल्टी सङ्कलन 

       

10.  पानीर्ट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेवा 
सञ्चालनबाट प्राप्त िोयल्टी सङ्कलन 

       

11.  प्राकृधतक स्रोतको उपयोग सम्बधिी नीधत 
धनिायिण ि कायायधवयन ताथ प्रदेश ि 
संर्ीय मापदण्ड पालना 

       

12.  प्रचधलत कानून बमोजजम दण्ड जरिवाना        

13.  िाजस्व सम्भाव्यता अध्ययन तथा 
ववश्लणेात्मक कायय 

       



 
5 

 

14.  बाँकी बक्यौता िकमको लगत ि असलु 
उपि 

       

15.  किदाता जशक्षा तथा किदाता ववविण 
अद्यावधिक 

       

16.  वविीय स्रोत सािनको समतामूलक  
बाँडफाँट 

       

17.  आधथयक सािनको महिम उपयोग तथा 
परिचालन 

       

18.  िाजश्व पिामशय सधमधत सम्बधिी ववषय        

19.  स्थानीय िाजस्व प्रवर्द्यनका लाधग 
प्रोत्साहन 

       

20.  िाजस्वको सम्भाव्यता अध्ययन        

21.  िाजस्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान 
प्रदान 

       

22.  संर्ीय तथा प्रदेश कानून बमोजजम बजेट 
र्ाटापूधतयको स्रोत व्यवस्था 
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३.१.३ योजना तथा अनगुमन ईकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  ववकास आयोजना तथा परियोजना 
सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, योजना 
ि धनयमन 

       

2.  स्थानीय ववकास नीधत, अल्पकालीन, 

मध्यकालीन तथा दीर्यकालीन ववकास 
योजना तजुयमा, अनगुमन तथा मूलयांकन   

       

3.  आधथयक, सामाजजक, साँस्कृधतक, 

वाताविणीय, प्रववधि ि पूवायिािजधय 
ववकासका लाधग आवश्यक आयोजना 
तथा परियोजनाहरूको तजुयमा, 
कायायधवयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन  

       

4.  वावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना 
तजुयमा, कायायधवयन  

       

5.  ववकास धनमायण प्रकृयामा स्थानीय 
जनसहभाधगता अधभवृवर्द्का काययक्रम 
तजुयमा ि कायायधवयन 

       

6.  ववकास योजनाहरूको वाताविणीय प्रभाव 
मूल्याङ्कन  

       

7.  उपभोिा सधमधतको ववविण, क्षमता 
ववकास  
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8.  ववकासका प्राथधमकता प्राप्त क्षेत्र धनिायिण         

9.  संर्ीय ि प्रादेजशक आयोजना, परियोजना 
कायायधवयनमा समधवय, सहजीकिण ि 
सहयोग 

       

10.  ववकास आयोजना तथा परियोजना 
सम्बधिी अधय कायय 

       

11.  ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवधिक 
प्रगधत तथा प्रधतफलको समीक्षा 

       

12.  ववकास योजनाको अनगुमन, तथा 
मूल्याङ्कनको आिाि तथा प्रवक्रया 
धनिायिण 

       

13.  आयोजनाको अध्ययन, अनसुधिान तथा 
प्रभाव मूल्याङ्कन 

       

14.  ववषयक्षेत्रगत नीधतको अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन 
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३.१.४ कानूनी माधमला इकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

15.  धयावयक सधमधतको सजचवालय, धयाय, 

कानून, मानव अधिकाि प्रवर्द्यन तथा 
मेलधमलाप ि मध्यस्थता, धनणयय तथा 
फैसला कायायधवयन 

       

16.  धयावयक सधमधतको सजचवालय सम्बधिी 
कायय 

       

17.  धयाय तथा कानूनी िाज्यको परिपालना        

18.  मानव अधिकािको संिक्षण तथा प्रवर्द्यन        

19.  व्यजि ि समदुायबीच मेलधमलाप ि 
मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

       

20.  धयावयक धनणयय तथा फैसला कायायधवयन         

21.  काययपाधलका तथा सभामा पेश गनुयपने 
ववधभन्न नीधत, धनयम तथा कानूनको 
मसौदामा संयोजन ि समधवय  

       

22.  नीधत, कानूनको प्रमाणीक प्रधतको 
संिक्षण, प्रकाशन ि अधभलेख  

       

23.  वविायन सम्बधिी अधय कायय        
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३.१.५ वडा कायायलय  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  आफ्नो वडा धभत्रको वस्तगुत ववविण (नदीनाला, जैववक वववविता, 
खधनज पदाथय, जनसंख्याको बनोट, आधथयक अवस्था, उद्योगिधदा, 
जशक्षा तथा स्वास्थ्य सम्बधिी ववविण आदद) तयाि गने, अद्यावधिक 
गदै लैजाने 

       

2.  धनजी र्ि तथा र्िपरिवािको लगत िाख्न,े        

3.  ऐधतहाधसक, पिुाताजत्वक, सांस्कृधतक तथा िाधमयक महत्वका सम्पदा, 
प्राचीन स्मािक, सावयजधनक तथा सामदुावयक भवन, सावयजधनक, 

ऐलानी, पती जग्गाको लगत िाख्न ेतथा संिक्षण गने 

       

4.  खलुा क्षेत्र, चोक, र्ाट, पाटी, पौवा, सिल, िमयशाला, मठ, मजधदि, 
गमु्वा, मजस्जद, देवस्थल, मदिसा, पधतय जग्गा, डाँडापाखा, चिनक्षेत्र, 

पानीको मूल, पोखिी, तलाउ, इनाि कुवा, िािा, ढँुगेिािा, गठुीर्ि, 
बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहि, पानी र्ट्ट, धमलको तथ्याङ्क 
सङ्कलन गिी अद्यावधिक लगत िाख्न,े संिक्षण गने ि खण्डीकृत 
तथ्याङ्क ि सूचना सवहतको वडाको पाश्रव जचत्र तयाि तथा 
अद्यावधिक गने 

       

5.  वडाका ववकास धनमायणका योजना तजुयमा, कायायधवयन, अनगुमन 
तथा आवधिक प्रगधत समीक्षा गने 

       

6.  सहभागीतामूलक योजना तजुयमा प्रणाली अनसुाि बस्ती वा 
टोलस्तिबाट योजना तजुयमा प्रवक्रया अवलम्बन गिी बस्ती तथा 
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टोलस्तिीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथधमकीकिण तथा छनौट 
गने 

7.  टोल ववकास संस्थाको गठन ि परिचालन तथा वडाधभत्र सञ्चालन 
हनुे योजनाहरूका लाधग उपभोिा सधमधतको गठन तथा सोको 
अनगुमन गने 

       

8.  वडाधभत्रका योजना तथा भौधतक पूवायिािको संिक्षण, ममयत सम्भाि, 
िेखदेख तथा व्यवस्थापन गने 

       

9.  बालउद्यानको व्यवस्था गने        

10.  अनौपचारिक जशक्षा काययक्रम तथा प्रािजम्भक बाल ववकास केधर 
सञ्चालन ि व्यवस्थापन गने 

       

11.  पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुावयक धसकाई केधर, बालक्लब तथा 
बालसञ्चालको सञ्चालन ि व्यवस्थापन गने 

       

12.  वडा तहको स्वास्थ्य केधर तथा उप केधरको व्यवस्थापन गने        

13.  बालबाधलकाहरूलाई धब.धस.जज., पोधलयो, धभटाधमन (ए) को 
व्यवस्था गने 

       

14.  पोषण काययक्रमको सञ्चालन गने        

15.  वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना ववकास तथा स्वास्थ्य सूचना 
काययक्रमको सञ्चालन गने 

       

16.  शहिी तथा ग्रामीण स्वास्थ्य जक्लधनकको सञ्चालन गने, गिाउन े        

17.  सावयजधनक शौचालय तथा स्नान गहृको धनमायण ि व्यवस्थापन 
गने, गिाउन े

       

18.  वडास्तिीत सामदुावयक िािाको प्रबधि, कुवा, इनाि तथा पोखिीको 
धनमायण, संिक्षण ि गणुस्ति धनयमन गने 
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19.  र्िबाट धनकास हनुे फोहिमैलाको सङ्कलन ि व्यवस्थापन, चोक 
तथा गल्लीहरूको सिसफाई, ढल धनकास, मिेका जनाविको 
व्यवस्थापन, सतही पानीको धनकास तथा पानीको स्रोत संिक्षण 
गने, गिाउन े

       

20.  कृवष तथा फलफूल नसयिीको स्थापना, समधवय, प्रवर्द्यन ि 
वडास्तिीय अगवुा कृषक ताधलमको अधभमखुीकिण गने 

       

21.  कृवष मलको माग सङ्कलन गने        

22.  कृवषमा लाग्ने िोगहरूको ववविण तयाि गने        

23.  पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन        

24.  वडाधभत्रको चिन क्षेत्र संिक्षण तथा व्यवस्थापन गने        

25.  स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृधतको ववकासको लाधग 
कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा सांस्कृधतक काययक्रम गने 
गिाउन े

       

26.  स्थानीय मौधलकता झजल्कने सांस्कृधतक िीधतिीवाजलाई संिक्षण 
तथा प्रवर्द्यन गने 

       

27.  वडाधभत्र खेलकुद पूवायिािको ववकास गने        

28.  अधति ववद्यालय तथा बालक्लव माफय त ् खेलकुद काययक्रमको 
सञ्चालन गने गिाउने 

       

29.  वडा क्षेत्रधभत्रको बाटोर्ाटो चालू अवस्थामा िाख्न े तथा िाख्न 
सहयोग गने 

       

30.  वडाधभत्रका सडक अधिकािक्षेत्रमा अविोि ि अधतक्रमण गनय 
नददने 
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31.  बाटोर्ाटोको बाढी, पवहिो पधछाउन े        

32.  र्िेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने        

33.  वडाधभत्र र्िेल ुउद्योगको प्रवर्द्यन गने        

34.  प्रचधलत कानून बमोजजम व्यजिगत र्टना दताय, अद्यावधिक ि 
सोको अधभलेख संिक्षण गने 

       

35.  व्यजिगत र्टना दताय सम्बधिी जनचेतना काययक्रम सञ्चालन गने        

36.  सामाजजक सिुक्षा भिा ववतिण तथा अधभलेख अद्यावधिक गने        

37.  वडालाई बालमैत्री बनाउन े        

38.  वडाधभत्र आधथयक तथा सामाजजक रूपमा पधछ पिेका मवहला, 
बालबाधलका, दधलत, अपाङ्गता भएका व्यजि, जेष्ठ नागरिक, 

अल्पसंख्यक, सीमाधतकृत समदुायको अधभलेख िाखी सामाजजक ि 
आधथयक उत्थान सम्बधिी काम गने 

       

39.  ववधभन्न समदुायका बीच सामाजजक सदभाव ि सौहादयता कायम 
गने 

       

40.  बालबाधलका, मवहला ववरुर्द्को वहँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, 
हधलया प्रथा, छाउपडी, कमलिी प्रथा, बालश्रम, मानव बेचधबखन, 

धनिक्षिता जस्ता सामाजजक कुरिती ि अधिववश्वासको अधत्य गने, 

गिाउन े

       

41.  प्रचधलत कानूनको अिीनमा िही मालपोत तथा भमूी कि, व्यवसाय 
कि, वहाल कि, ववज्ञापन कि, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयाँ व्यवसाय दताय, 
धसफारिस दस्तिु, सवािी सािन कि, मनोिञ्जन किको लेखाजोखा 
ि सङ्कलन गिी  गाउँपाधलकामा प्रधतवेदन सवहत िकम बझुाउने 
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42.  असि धबिामी भएको बेवारिस वा असहाय व्यजिलाई नजजकको 
अस्पताल वा स्वास्थ्य केधरमा पुययाई औषिोपचाि गिाउने 

       

43.  असहाय वा बेवारिस व्यजिको मतृ्य ुभएमा धनजको दाह संस्कािको 
व्यवस्था धमलाउन े

       

44.  सडक बालबाधलकाको उर्द्ाि ि पनुस्थायपना गने, गिाउन े        

45.  वडाधभत्रको सामदुावयक वन, वनजधय सम्पदा ि जैववक वववविताको 
संिक्षण ि प्रवर्द्यन गने 

       

46.  वडा, टोल, बस्तीस्तिमा हरियाली क्षेत्र ववस्ताि गने, गिाउन े        

47.  वडालाई वाताविणमैत्री बनाउन,े        

48.  प्राङ्गारिक कृवष, सिुजक्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाय, पूणय खोप, खलुा 
ददशामिु सिसफाई, वाताविणमैत्री तथा बालमैत्री शासनजस्ता 
प्रवद्र्िनात्मक काययहरू गने, गिाउन े

       

49.  कानून बमोजजमका धनयमन कायय गने        

50.  वडधभत्र सञ्चाधलत ववकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा 
सधमधतहरूका काययको धनयमन गने 

       

51.  र्िधनमायण गणुस्ति तथा भवन संवहता ि मापदण्ड अनसुाि भए 
नभएको अनगुमन गने, धसकमी, डकमीलाई भूकम्प प्रधतिोिी भवन 
धनमायण सम्बधिी ताधलम ददने 

       

52.  खाद्यन्न, माछा, मास,ु तिकािी, फलफूल, पेय पदाथय तथा उपभोग्य 
सामग्रीको गणुस्ति ि मूल्यसूची अनगुमन गिी उपभोिा वहत 
संिक्षण गने,  

       

53.  वडाधभत्र उद्योग िधदा ि व्यवसायको प्रवर्द्यन गिी लगत िाख्ने        

54.  हाट बजािको व्यवस्थापन गने, गिाउने        
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55.  ववद्यतु चहुावट तथा चोिी धनयधत्रण गने        

56.  नाता, नागरिकता आददको धसफारिश तथा प्रमाजणत गने        

57.  आफ्नो भौगोधलक क्षेत्र धभत्रको धनमायण कायय तथा अधय सेवाको 
प्रयोजनका लाधग धनमायण सामग्री, ज्याला, भाडा तथा महशूलको 
स्थानीय दििेट तोक्ने 

       

58.  आफ्ना वडाधभत्रका उपभोिा सधमधत, सहकािी संस्था, धनजी क्षेत्र 
लगायतका सबै वववकास साझेदािहरूसँग ववकास धनमायण तथा 
सावयजधनक सेवा प्रवाहमा समधवय गने 

       

59.  समय समयमा नेपाल कानूनले तोकेबमोजजम अधय काम गने        

60.  पजञ्जकिण, नागरिकता तथा अधभलेख व्यवस्थापन        

61.  गाउँपाधलकामा व्यजिगत र्टनाको स्थानीय तथ्याङ्क सम्बधिी 
नीधत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायधवयन ि धनयमन 

       

62.  संर्ीय कानून ि मापदण्ड बमोजजम  गाउँपाधलकामा व्यजिगत 
र्टना (जधम, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सिाइ, सम्बधि ववच्छेद ि िमयपतु्र 
ि िमयपतु्री) को दताय 

       

63.  आिधुनक प्रववधि अपनाई व्यजिगत र्टनाको अधभलेख व्यवस्थापन 
ि प्रधतवेदन 

       

64.  नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रका लाधग धसफारिस लगायतका 
महत्वपूणय अधभलेखको व्यवस्थापन 

       

65.  स्थानीय अधभलेख व्यवस्थापन सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायधवयन ि धनयमन 

       

66.  स्थानीय स्तिको अधभलेख व्यवस्थापन        

67.  नाता प्रमाजणत गने        

68.  नागरिकता तथा नागरिकताको प्रधतधलवप धलनका लाधग धसफारिस 
गने 

       

69.  बहाल किको लेखाजोखा धसफारिस गने        
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70.  कोठा खोल्न िोहबिमा बस्ने        

71.  मोही लगत कट्टाको धसफारिस गने        

72.  र्िजग्गा किको लेखाजोखा धसफारिस गने        

73.  जधम धमधत प्रमाजणत गने        

74.  व्यापाि व्यवसाय बधद भएको, सञ्चालन नभएको वा व्यापाि 
व्यवसाय हुँदै नभएको धसफारिस गने 

       

75.  धमलापत्रको कागज गिाउने धनवेदन दताय गनय धसफारिस गने        

76.  वववाह प्रमाजणत तथा अवववावहत प्रमाजणत गने        

77.  धनःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचािको धसफारिस गने        

78.  अङ्ग्ग्रेजी माध्यममा धसफारिस तथा प्रमाजणत गने        

79.  र्िपाताल प्रमाजणत गने        

80.  व्यजिगत ववविण प्रमाजणत गने        

81.  पजुायमा र्िकायम गने धसफारिस गने        

82.  फिक, फिक नाम, थि, जधम धमधत तथा प्रमाजणत दवैु नाम गिेको 
व्यजि एकै हो भन्ने धसफारिस गने 

       

83.  नाम, थि, जधम धमधत संशोिनको धसफारिस गने        

84.  जग्गा िनीपूजाय हिाएको धसफारिस गने        

85.  कागज ि मधजिुीनामा प्रमाजणत गने        

86.  वकिाकाट गनय धसफारिस गने        

87.  संिक्षक प्रमाजणत गने तथा संस्थागत ि व्यजिगत संिक्षक 
धसफारिस गने 

       

88.  जीववतसँगको नाता प्रमाजणत गने,        

89.  नामसािी गनय धसफारिस गने        

90.  जग्गाको हक सम्बधिमा धसफारिस गने        



 
16 

 

91.  मतृकसँगको नाता प्रमाजणत तथा सजममन धसफारिस गने        

92.  उद्योग ठाउँसािी गनय धसफारिस गने        

93.  जीववत िहेको धसफारिस गने        

94.  पूवय प्राथधमक ववद्यालय खोल्ने धसफारिस ि अनमुधत ददने        

95.  जग्गा मूल्याङ्कन धसफारिस प्रमाजणत गने        

96.  ववद्यालयको कक्षा थप गनय धसफारिस गने        

97.  पालन पोषणको लाधग धसफारिस गने        

98.  वैवावहक अवङ्गकृत नागरिकता धसफारिस गने        

99.  आधथयक अवस्था कमजोि वा ववपन्नता प्रमाजणत गनय वा आधथयक 
अवस्था बधलयो वा सम्पन्नता प्रमाजणत 

       

100.  ववद्यालय ठाउँ सािी गनय धसफारिस गने        

101.  िािा तथा ववद्यतु जडानको लाधग धसफारिस गने        

102.  प्रचधलत कानून अनसुाि प्रत्यायोजजत अधिकाि बमोजजमको अधय 
धसफारिस वा प्रमाजणत गने 
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३.२.१ सडक, धसंचाई तथा अधय पूवायिाि ववकास इकाइ  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायत 
सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड तथा धनयमन  
 

       

2.  स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, 

पलेुसा ि तटबधिन सम्बधिी गरुुयोजनाको तजुयमा, 
कायायधवयन ि स्तिोन्नधतका आयोजनाको पवहचान, 

अध्ययन, कायायधवयन, ममयत, सम्भाि 

       

3.  यातायत सिुक्षा व्यवस्थापन ि धनयमन        

4.  स्थानीय सावयजधनक यातायतको रुट धनिायिण, अनमुधत, 

नवीकिण, खािेजी, सेवाको गणुस्ति, भाडा दि धनिायिण ि 
धनयमन 

       

5.  ट्याक्सी सेवा अनमुती, व्यवस्थापन ि धनयमन  
 

       

6.  ट्रली बस, ट्रामजस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्राजधजट 
प्रणालीको नीधत, योजना, मापदण्ड, कायायधवयन, धनयमन 

       

7.  वाताविणमैत्री, जलवाय ु परिवतयन अनकूुलन, अपाङ्गता ि 
लैवङ्गगमैत्री यातायत प्रणालीको प्रवर्द्यन  

       

8.  आिािभतू यातायत सम्बधिमा प्रदेश सिकािसँग समधवय        
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9.  यातायत क्षेत्रमा लगानी अधभवृवर्द्        

10.  यातायत सवुविामा नागरिकको सिल, सहज ि समान पहुँच        

11.  यातायत क्षेत्रमा वाताविणमैत्री प्रववधिलाई प्रोत्साहन        

12.  धनजी यातायात धनयमन व्यवस्थापन        

13.  साना जलववद्यतु आयोजना, नवीकिणीय उजाय तथा 
वैकजल्पक ऊजाय सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायधवयन ि धनयमन 

       

14.  वैकजल्पक ऊजाय सम्बधिी प्रववधि ववकास ि हस्ताधतिण, 

क्षमता अधभवृवर्द्÷प्रवर्द्यन, 

       

15.  ववद्यतु ववतिण प्रणाली ि सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन ि 
धनयमन 

       

16.  जनसहभाधगतामा आिारित स्वदेशी लगानीलाई 
प्राथधमकता ददँदै जलस्रोतको बहउुपयोगी ववकास 
काययक्रमको तजुयमा ि कायायधवयन 

       

17.  स्थानीय ववद्यतु ववतिण प्रणाली ि सेवाको व्यवस्थापन, 

सञ्चालन ि धनयमन 

       

18.  धसँचाई सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड धनिायिण ि 
धनयमन 

       

19.  धसँचाई सम्बधिी गरुुयोजनाको तजुयमा, कायायधवयन ि 
स्तिोन्नधतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायधवयन, 

ममयत, सम्भाि ि धनयमन, 

       

20.  स्थानीय साना, सतह तथा भधूमगत धसचाई प्रणालीको 
सञ्चालन धनमायण, सिुाि, ममयत सम्भाि तथा सेवा शलु्कको 
धनिायिण ि सङ्कलन व्यवस्थापन 
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21.  जलउत्पन्न प्रकोप धनयधत्रण सम्बधिी स्थानीय         

22.  तटबधि, नदी धनयधत्रण तथा नदी व्यवस्थापन ि धनयमन         

23.  साना जल उपयोग सम्बधिी आयोजना तजुयमा, कायायधवयन 
ि अनगुमन 
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३.२.२ भवन तथा मापदण्ड कायायधवयन इकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  शहिीकिण, बस्ती ववकास सम्बधिी नीधत, कानून, 

मापदण्ड तथा सो सम्बधिी योजना तजुयमा, आयोजना 
पवहचान, अध्ययन, कायायधवयन ि धनयमन  

       

2.  आिािभतू आवासका योजना तजुयमा ि कायायधवयन         

3.  गाउँपाधलकामा अव्यवजस्थत बसोबास व्यवस्थापन 
काययक्रमको तजुयमा ि कायायधवयन 

       

4.  आिािभतू बसोबास सम्बधिमा प्रदेश सिकािसँग 
समधवय 

       

5.  योजनाबर्द् ि व्यवजस्थत बस्ती ववकासका 
काययक्रमको तजुयमा कायायधवयन 

       

6.  एकीकृत बस्ती ववकासका लाधग जगगाको 
एकीकिण तथा जग्गा ववकास ि व्यवस्थापन 

       

7.  आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीधत, योजना, काययक्रम 
तजुयमा ि कायायधवयन  

       

8.  व्यवजस्थत बस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा ि 
कायायधवयन 
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9.  संर्ीय ि प्रदेश कानून बमोजजम स्थानीय तहमा 
सकुुम्बासी पवहचान ि अधभलेख व्यवस्था 

       

10.  स्थानीयस्तिमा सकुुम्बासी सम्बधिी जीववकोपाजयन ि 
बसोबास व्यवस्था 

       

11.  एकीकृत बस्ती ववकासका लाधग जग्गाको एकीकिण 
तथा जग्गा ववकास ि व्यवस्थापन 

       

12.  भधूमको वगीकिण अनसुािको लगत        

13.  जग्गाको वकिाकाट ि भमूी लगत (नक्शा, से्रस्ता) 
धनमायण ि संिक्षण  

       

14.  सिकािी प्रयोजनका लाधग जग्गा प्राधप्त, मआुब्जा 
धनिायिण तथा ववतिणमा समधवय ि सहजीकिण 

       

15.  जग्गा वववाद समािानमा मेलधमलाप ि मध्यस्थता        

16.  स्मािक ि पिुाताजत्वक महत्व लगायत वन, सीमसाि 
क्षेत्र, तटवती क्षेत्रका जग्गा सम्बधिी लगत 

       

17.  भवन सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड तथा सो 
सम्बधिी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, 

कायायधवयन ि धनयमन 

       

18.  िावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोजजम भवन 
धनमायण अनमुधत ि धनयमन 

       

19.  भवन धनमायणको नक्शा स्वीकृधत, संशोिन, धनयमन        

20.  पिुातत्व, प्राचीन स्मािक ि संग्राहालय संिक्षण, 

सम्वद्र्िन ि पनुःधनमायण 

       

21.  सिकािी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक भवन, सभागहृ 
तथा अधय सावयजधनक भवन तथा संिचना धनमायण ि 
ममयत संभाि 
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 ३.२.३ वाताविण तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  ववपद् व्यवस्थापन सम्बधिी नीधत, कानून, 

मापदण्ड तथा स्थानीयस्तिका आयोजनाको 
कायायधवयन ि धनयमन  

       

2.  ववपद् पूवय तयािी तथा प्रधतकायय योजना, जोजखम 
धयूनीकिण कायय योजना 

       

3.  ववपद् पूवय तयािी, खोज तथा उर्द्ाि, िाहत 
सामग्रीको पूवय भण्डािण, ववतिण ि समधवय 

       

4.  ववपद् जोजखम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान ि स्थानाधतिण  

       

5.  ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश ि स्थानीय 
समदुाय, संर् संस्था, धनजीक्षेत्रसँग सहयोग, 

समधवय ि सहकायय 

       

6.  ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चालन ि स्रोत 
सािनके परिचालन 

       

7.  ववपद् पश्चात ् स्थानीयस्तिको पनुयस्थापना ि 
पनुधनमायण 
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8.  ववपद् सम्बधिी तथ्याङ्क व्यवस्थापन ि अध्ययन 
अनसुधिान  

       

9.  प्राकृधतक प्रकोपको िोकथाम ि पूवय तयािी         

10.  ववपद् जोजखम धयूनीकिणका लाधग पूवय सूचना 
प्रणाली सम्बधिी काययक्रमको तजुयमा ि 
कायायधवयन 

       

11.  बारुण यधत्र तथा एम्बलेुधसको सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन 

       

12.  स्थानीय आपतकालीन कायय सञ्चालन प्रणाली        

13.  फोहिमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, 

ववसजयन ि सोको सेवा शलु्क धनिायिण ि 
धनयमन 

       

14.  ल्याण्डवफल साईट व्यवस्थापन        

15.  सिसफाई तथा स्वास्थ्यजधय फोहोिमैलाको 
व्यवस्थापन 

       

16.  सावयजधनक शौचालय व्यवस्थापन        
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३.३.१ सामाजजक सिुक्षा तथा पंजजकिण इकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  सामाजजक सिुक्षा सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, 

धनयमन ि अध्ययन अनसुधिान 

       

2.  सङ्घ तथा प्रदेशले धनिायण गिेको मापदण्ड बमोजजम 
सामाजजक सिुक्षा सम्बधिी काययक्रम कायायधवयन 

       

3.  सामाजजक सिुक्षाको कायायधवयनको लाधग सङ्घ, प्रदेश 
ि स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , समधवय ि सहकायय 

       

4.  स्थानीय सामाजजक सिुक्षा योजना ि व्यवस्थापन तथा 
आवश्यक तथ्यांक संकलन एवं व्यवस्थापन 

       

5.  आिधुनक प्रववधिमाफय त ्व्यजिगत र्टना दताय (जधम, 

मतृ्य,ु वववाह, बसाईसिाई, सम्बधि ववच्छेद ि िमयपतु्र 
िमयपतु्री), अधभलेख व्यवस्थापन तथा प्रधतवेदन 
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३.३.२ मवहला, बालबाधलका तथा समाज कल्याण इकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

लैंधगक समानता  

1.  मवहला हक सम्बधिी नीधत, योजना कायायधवयन, 

समधवय ि धनयमन 

       

2.  मवहलाको आधथयक, सामाजजक, िाजनीधतक 
सशिीकिण, क्षमता ववकास 

       

3.  लैंधगक वहंसा धनवािणका लाधग धनिोिात्मक, 

प्रवद्र्िनात्मक, संिक्षणात्मक उपाय ि पनुःस्थापना 

       

4.  लैंधगक उििदायी बजेट        

बालबाधलका, वकशोि वकशोिी तथा यवुा तथा खेलकुद ववकास  
 

1.  बालबाधलकाको हकहीत संिक्षण सम्बधिी नीधत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायधवयन ि धनयमन 

       

2.  बालबाधलकाको हकहीत संिक्षण        

3.  बालमैत्री शासकीय प्रवधि, बाल क्लब, बाल संिक्षण 
सधमधत तथा बाल सञ्जाल 
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4.  बालबाधलकाको हकहीत संिक्षण सम्बधिमा संर्, 

प्रदेश तथा अधय धनकायसँगग सम्पकय , समधवय तथा 
सहकायय 

       

5.  बालबाधलका परिवाि सहयोग        

6.  वैकजल्पक स्याहाि पर्द्धतको कायायधवयन        

बाल धयाय 

1.  बाल गहृ, पनुःस्थापना केधर, जशश ुस्याहाि केधर ि 
बाल ववकास केधर व्यवस्थापन 

       

2.  असहाय बालबाधलकाका, सडक बालबाधलका 
व्यवस्थापन 

       

3.  बाल वहंसा धनयधत्रण        

4.  बालसिुाि तथा पनुःस्थापना केधर स्थापना, सञ्चालन 
अनमुती ि धनयमन 

       

5.  आपत्कालीन बाल उर्द्ाि कोष स्थापना ि 
व्यवस्थापन 

       

अपांगता भएका व्यजि तथा जेष्ठ नागरिक  
 

6.  जेष्ठ नागरिकको लगत, परिचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य 
सवुविा, सामाजजक सिुक्षा सम्बधिी कायय 

       

7.  जेष्ठ नागरिक क्लब, ददवा सेवा केधर, भेटर्ाटस्थल, 

आश्रय केधरको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

       

8.  सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समधवयमा अपाङ्गता 
पनुःस्थापना केधर तथा असि स्याहाि केधरको 
सञ्चालन ि व्यवस्थापन 
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9.  अपाङ्गता भएका व्यजि तथा असहायको लगत 
अद्यावधिक, परिचयपत्र ववतिण, सामाजजक सिुक्षा 
तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतिण 

       

10.  अपाङ्गता भएका व्यजिमैत्री पूवायिाि धनमायण तथा 
सञ्चालन 

       

11.  अपाङ्गता भएका व्यजि ि असिहरूको व्यवस्थापन 
सम्बधिी अधय कायय 

       

12.  एकल मवहला सम्बधिी कायय        

गैिसिकािी संस्था परिचालन, समधवय तथा धनयमन  
 

13.  स्थानीयस्तिमा समाजकल्याण सम्बधिी संर्संस्था 
(गैिसिकािी, सामाजजक तथा सामदुावयक संर्संस्था) 
को दताय, नवीकिण तथा धनयमन 

       

14.  गठुी, कोष तथा अधय ट्रष्टहरूको व्यवस्थापन        

15.  धनजी तथा गैिसिकािी क्षेत्रसँग समधवय ि सहकायय        

16.  समधवय ि परिचालन        

17.  सामाजजक संर्संस्था सम्बधिी अधय ववषय        

संस्कृधत, सम्पदा, लधलतकला तथा पययटन प्रवर्द्यन  
 

18.  भाषा, संस्कृधत ि लधलतकलाको संिक्षण ि ववकास 
सम्बधिी स्थानीयस्तिको नीधत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायधवयन ि धनयमन 
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19.  पिुातत्व, प्राचीन स्मािक तथा सङ्ग्ग्रहालयको 
संिक्षण, सम्भाि, प्रवर्द्यन ि ववकास 

       

20.  पिम्पिागत रूपमा चधलआएका जात्रा तथा पवयको 
सञ्चालन ि व्यवस्थापन 

       

21.  स्थानीय महत्वका िाधमयक तथा सांस्कृधतक 
सम्पदाको व्यवस्थापन 

       

22.  पययटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, 

संिक्षण ि प्रवर्द्यन 
       

23.  पययटन पूवायिाि ववकास तथा प्रोत्साहन        

24.  पिुाताजत्वक, िाधमयक महत्वका सम्पदाहरूको 
संिक्षण तथा सम्बर्द्यन 

       

25.  भाषा, संस्कृधत, जात्रा, पवय ि लधलतकलाको संिक्षण, 

प्रवर्द्यन ि ववकास 

       



 
29 

 

    

स्वास्थ्य शाखा 
क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  आिािभतू स्वास्थ्य ि सिसफाई सम्बधिी नीधत, कानून, 

मापदण्ड, योजनाको धनमायण, कायायधवयन तथा धनयमन 

       

2.  िावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तिीय लक्ष्य ि मापदण्ड बमोजजम 
स्थानीयस्तिको स्वास्थ्य सम्बधिी लक्ष्य ि गणुस्ति 
धनिायिण 

       

3.  िावष्ट्रय ि प्रादेजशक मापदण्ड अनरुूप जनिल अस्पताल, 

नधसयङ्ग होम, धनदान केधर तथा अधय स्वास्थ्य 
संस्थाहरूको जक्लधनक दताय, सञ्चालन अनमुधत ि 
धनयमन 

       

4.  आिािभतू स्वास्थ्य सेवाको सञ्चालन ि प्रवर्द्यन        

5.  अस्पताल ि अधय स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा 
सञ्चालन 

       

6.  स्वास्थ्य सेवा सम्बधिी भौधतक पूवायिाि ववकास तथा 
व्यवस्थापन 

       

7.  सिसफाई सचेतनाको अधभवृवर्द्        
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8.  िि सञ्चाि सेवा तथा स्थानीय ि शहिी स्वास्थ्य सेवा        

9.  औषिी पसल सञ्चालन ि धनयमन        

10.  औषिीजधय वनस्पधत, जटीबटुी ि अधय औषिीजधय 
वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन ि ववतिण 

       

11.  स्वास्थ्य बीमा  लगायतका सामाजजक सिुक्षा 
काययक्रमको व्यवस्थापन 

       

12.  औषिी तथा अधय मेधडकल उत्पादनहरूको धयूनतम 
मूल्य धनिायिण ि धनयमन 

       

13.  औषिीको उजचत प्रयोग ि सूक्ष्मजीव धनिोिक प्रधतिोि 
धयूधनकिण 

       

14.  औषिी ि स्वास्थ्य उपकिणको खरिद, भण्डािण ि 
ववतिण 

       

15.  स्वास्थ्य सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन        

16.  जनस्वास्थ्य धनगिानी (पजब्लक हेल्थ सभेलेधस)        

17.  पवयर्द्यनात्मक, प्रधतकािात्मक, उपचािात्मक, 

पसु्र्थापनात्मक ि पयाधलएवटभ स्वास्थ्य सेवाको 
सञ्चालन 

       

18.  स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शािीरिक व्यायाम, योग 
अभ्यास, स्वास्थ्य वृिको पालना, पञ्चकमय लगायतका 
जनस्वास्थ्य सेवाको प्रवर्द्यन 

       

19.  जनुोवटक ि कीटजधय िोगको धनयधत्रण तथा 
व्यवस्थापन 

       

20.  सधुतय, मददिा ि लागू पदाथयजधय वस्तकुो प्रयोग 
धनयधत्रण तथा सचेतना अधभवृवर्द् 
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21.  आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होधमयोपयाधथक, प्राकृधतक 
जचवकत्सा लगायतका पिम्पिागत स्वास्थ्य उपचाि 
सेवाको व्यवस्थापन 

       

22.  जनस्वास्थ्य, आपतकालीन स्वास्थ्य तथा महामािीको 
धनयधत्रण योजना ि कायायधवयन 

       

23.  सरुवा तथा नसने िोगको धनयधत्रण तथा िोकथाम        

24.  आजस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह        

25.  स्थानीय खानेपानी सम्बधिी नीधत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायधवयन ि धनयमन 

       

26.  खानेपानी महसलु धनिायिण ि खानेपानी सेवा 
व्यवस्थापन 

       

27.  सावयजधनक स्थलमा वपउने पानी व्यवस्थापन        

28.  पानी महुानको संिक्षण        

29.  स्वच्छ खानेपानी आपूधतय सम्बधिी अधय ववषय        
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३.४ जशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  प्रािजम्भक बाल जशक्षा तथा ववद्यालय जशक्षा, अनौपचारिक 
जशक्षा, खलुा तथा वैकजल्पक जशक्षा (गरुुकुल, मदिसा, गमु्बा 
आदद), धनिधति धसकाइ तथा ववशेष जशक्षा सम्बधिी नीधत, 

कानून, मापदण्ड, योजनाको धनमायण, कायायधवयन, धनयमन 

       

2.  प्राववधिक जशक्षा तथा व्यावसावयक ताधलमको योजना तजुयमा, 
सञ्चालन, अनमुधत ि धनयमन 

       

3.  पाठ्यक्रम ि पाठ्यसामग्रीको ववतिण तथा कायायधवयन        

4.  ववद्यालय जशक्षक तथा कमयचािी व्यवस्थापन        

5.  ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुधत, स्वीकृधत, समायोजन तथा 
धनयमन 

       

6.  शैजक्षक पूवायिाि धनमायण ि ममयत सम्भाि        

7.  आिािभतू तह (कक्षा ८) को पिीषा व्यवस्थापन        

8.  ववद्याथी धसकाइ उपलब्िीको पिीक्षण ि व्यवस्थापन        

9.  ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृजिको व्यवस्थापन        
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10.  शैजक्षक पिामशय सेवाको अनमुधत तथा धनयमन        

11.  स्थानीयस्तिको शैजक्षक ज्ञान, सीप ि प्रववधिको संिक्षण, 

प्रवर्द्यन ि स्तिीकिण 

       

12.  माध्यधमक तहसम्मको शैजक्षक काययक्रमको समधवय ि 
धनयमन 

       

13.  पसु्तकालय एवम ्पत्रपधत्रका        

14.  स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन 
केधर सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

       

15.  नेपाल सिकािबाट जशक्षातफय  प्राप्त सशतय अनदुानको सम्पूणय 
बजेट तथा काययक्रम सञ्चालन 

       

16.  स्थानीयस्तिमा खेलकूद प्रशासन तथा संर् संस्थाको धनयमन 
ि समधवय 

       

17.  खेलकुदको संिचनाको पूवायिाि धनमायण, सञ्चालन तथा 
ववकास 

       

18.  खेलकुदको ववकास ि प्रवर्द्यन        

19.  खेलकुद प्रधतयोधगता आयोजना ि सहभागीता        

20.  अधतरिि वक्रयाकलाप सम्बधिी ववषय        

21.  यवुा जागिण, सशजिकिण ि परिचालन        

22.  यवुा सीप, उद्यमशीलता तथा नेततृ्व ववकास        

23.  खेलकुद ववकास सधमधत गठन व्यवस्थापन तथा परिचालन        
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३.५ कृवष सेवा केधर 

 

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक 
पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  कृवष, कृवष प्रसाि, कृवष उत्पादन व्यवस्थापनसम्बधिी 
स्थानीय नीधत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायधवयन ि 
धनयमन 

       

2.  कृवष बजाि सूचना, कृवष बजाि तथा हाटबजािको पूवायिाि 
धनमायण, साना धसंचाई धनमायण, ताधलम, प्रववधि प्रसाि, 
प्राववधिक टेवा, कृवष सामग्री आपूधतय ि कृषक क्षमता 
ववकास काययक्रमको सञ्चालन 

       

3.  कृवषजधय प्राकृधतक प्रकोप तथा महामािी िोगको धनयधत्रण        

4.  कृवष वाताविण संिक्षण तथा जैववक वववविताको संिक्षण 
ि प्रवर्द्यन 

       

5.  कृवष प्रसाि तथा जनशजिको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन ि 
परिचालन 

       

6.  उच्च मूल्ययिु कृवषजधय वस्तकुो प्रवर्द्यन, ववकास तथा 
बजािीकिण 

       

7.  कृवषसम्बधिी बीमा ि कजाय सहजीकिण        

8.  कृषकहरूको क्षमता अधभवृवर्द्, प्राववधिक सेवा, टेवा, सीप 
ववकास ि सशजिकिण 
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9.  कृवष बीउधबजन, नश्ल सिुाि, मलखाद ि िसायन तथा 
औषिीहरूको आपूधतय, उपयोग ि धनयमन 

       

10.  कृषक समूह, कृवष सहकािी ि कृवष सम्बधिी स्थानीय संर् 
संस्थाहरूको समधवय, व्यवस्थापन ि धनयमन 

       

11.  कृवष सम्बधिी प्रववधिको संिक्षण ि हस्ताधतिण        

12.  कृवष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन ि सूचना प्रणाली तथा कृवष 
सम्बधिी सूचनाको प्रचािप्रसाि 

       

13.  कृवष स्रोत केधरको स्थापना ि व्यवस्थापन        

14.  पशपुालन ि पश ुस्वास्थ्य सम्बधिी स्थानीय नीधत, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायायधवयन ि धनयमन 
       

15.  पशपुधछी बजाि सूचना, हाटबजािको पूवायिाि धनमायण, 

ताधलम, प्राववधिक टेवा, कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको 
सञ्चालन ि धनयमन 

       

16.  पशपुधछीजधय प्राकृधतक प्रकोप तथा महामािी िोगको 
धनयधत्रण 

       

17.  पशपुधछी जचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन        

18.  पशनुश्ल सिुाि पर्द्धत ववकास ि व्यवस्थापन        

19.  पशपुधछी सम्बधिी बीमा ि कजाय सहजीकिण        

20.  स्थानीय चिन तथा खकय  ववकास ि व्यवस्थापन        

21.  पश ुआहािको गणुस्ति धनयमन        
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22.  स्थानीय स्तिमा पशपुधछी सम्बधिी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन 
ि सूचना प्रणाली 

       

23.  पश ुबिशाला ि शीत भण्डािणको व्यवस्थापन ि धनयमन        

24.  पशपुालन तथा पश ुस्वास्थ्य सम्बधिी अधय कायय        
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३.६ आधथयक प्रशासन शाखा  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित 
काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

25.  आधथयक (काययववधि) नीधत, काननु, मापदण्ड, 

कायायधवयन ि धनयमन, आधथयक प्रशासन ि 
व्यवस्थापन 

       

26.  बजेट सीमा धनिायिण, बजेट तजुयमा, कायायधवयन 
ि धनयमन 

       

27.  सजञ्चत कोष तथा आकजस्मक कोषको 
व्यवस्थापन 

       

28.  लगानी ि लाभांशको व्यवस्थापन        

29.  लेखा व्यवस्थापन, खचय, िाजश्व, ििौटी, 
काययसञ्चालन कोष तथा अधय सिकािी कोष 
तथा सम्पजिको एकीकृत ववविण 

       

30.  समवष्टगत आधथयक अवस्थाको ववश्लषेण        

31.  ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन ि धनयमन        

32.  लगानी प्रक्षेपण (सहकािी, सहकािी तथा धनजी) 
ि वविीय व्यवस्थापन 

       

33.  कािोबािको लेखाङ्कन, धनयधत्रण तथा व्यवस्थापन        
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34.  िाजश्व तथा व्ययको अनमुान        

35.  आधथयक प्रशासन ि व्यवस्थापन सम्बधिी अधय 
ववषय 
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३.६.१ आधतरिक लेखा पिीक्षण ईकाई  

क्र. 
सं.  

प्रवाह गरिने सेवाको नाम आवश्यक पने 
कागजात 

सेवा प्रवाहको 
चिण/Steps 

जजम्मेवाि 
शाखा/ 
अधिकािी 

लाग्ने 
अनमुाधनत 
समय 

दस्तिु मापदण्ड सम्बजधित काननु/ 
काययववधि/ 

धनणयय 

1.  आधतरिक तथा पूवय लेखापिीक्षण        

2.  लेखापिीक्षण ववविण (बेरुजूको लगत 
समेत) को अधभलेख व्यवस्थापन 

       

3.  अजधतम लेखापिीक्षण काययमा सहयोग, 

समधवय ि सहजीकिण 

       

4.  लेखापालनसम्बधिी क्षमता ववकास कायय        

5.  बेरुज ुफछ्र्यौट        

 

 

 

 

 

 

 


