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स्थानीम सयकाय सञ्चारन ऐन, २०७४ को दपा १०२ उऩदपा (१) फभोजजभ याइनास नगयऩालरका, 
नगयकामयऩालरकाको फैठकफाट स्वीकृत बएको तर रेजिए फभोजजभको भाऩदण्ड सवयसाधायणको जानकायीको 
रालग प्रकाशन गरयएको छ ।   

 

याइनास नगयऩालरकाको सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धी भाऩदण्ड, २०८१               

प्रस्तावना :  

नेऩारको सॊववधान, प्रचलरत सॊघीम, प्रदेश तथा स्थानीम कानून फभोजजभ नागरयकराई प्रत्माबतू हनुे सावयजलनक 
सेवाहरूभा सशुासन कामभ गयी सॊघीम शासन व्मवस्थाको भभय तथा नागरयकको सफैबन्दा नजजकको सयकाय 
बएकोरे सेवा प्रवाहराई प्रबावकायी फनाई जनताका दैलनक जनजीवनराई सहज फनाउन, सेवा प्रवाहराई 
लनयन्तय अनगुभन, ऩरयभाजयन तथा सूचना प्रववलधभा आधारयत फनाई ऩरयष्कृत फनाउन वाञ्छनीम बएकोरे 
याइनास नगयऩालरकाको प्रशासकीम कामयववलध (लनमलभत गने) ऐन, २०७४ को दपा ४ रे ददएको अलधकाय 
प्रमोग गयी याइनास नगय कामयऩालरकाको फैठकफाट मो भाऩदण्ड स्वीकृत गयी जायी गरयएको छ । 

ऩरयच्छेद 

१ प्रायजम्बक 

१. सॊजऺप्त नाभ य प्रायम्ब : (१) मो भाऩदण्डको नाभ “सावयजलनक सेवा प्रवाहको भाऩदण्ड २०८१ यहेको छ 
। 

(२) मो भाऩदण्ड याइनास नगय कामयऩालरकारे स्वीकृत गयेको लभलत देजि राग ुहनुेछ । 

२. ऩरयबाषा : ( १ ) ववषम वा प्रसङ्गरे अको अथय नरागेभा मस भाऩदण्डभा 

क. “नगयप्रभिु” बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको प्रभिु सम्झन ुऩदयछ । 

ि. "उऩप्रभिु" बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको उऩप्रभिुराई सम्झनऩुदयछ । 

 

स्थानीम याजऩत्र 

बाग-२ 

याइनास नगयऩालरकाद्वाया प्रकाजशत 

-िण्ड ८_ तीनवऩप्रे, रभजङु लभलत् २०८१/०९/१२ -सॊख्मा ४ _                  
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ग. “प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत" बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको प्रभिु प्रशासकीम अलधकृतराई सम्झनऩुदयछ 
। 

घ. आलथयक ऐन" बन्नारे प्रचलरत आलथयक ऐनराई सम्झन ुऩदयछ । 

ङ. “कभयचायी" बन्नारे याइनास नगयऩालरका तथा भातहतका कामायरमभा कामययत सम्ऩूणय कभयचायीराई 
सम्झनऩुदयछ । 

च. "कामायरम” बन्नारे याइनास नगय कामयऩालरकाको कामायरम सम्झन ुऩदयछ । 

छ. "कामयऩालरका"  बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको कामयऩालरका सम्झन ुऩदयछ । 

ज. “नगयसबा"  बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको नगय सबा सम्झन ुऩदयछ । 

झ. "नगयऩालरका " बन्नारे याइनास नगयऩालरका सम्झन ुऩदयछ । 

ञ. "गनुासो सनु्न े अलधकायी" बन्नारे याइनास नगयऩालरका फाट तोवकएको गनुासो सनेु्न अलधकायी सम्झन ु
ऩदयछ । 

ट."जनप्रलतलनलध” बन्नारे नेऩारको सॊववधान फभोजजभ लनवायजचत याइनास नगयऩालरकाका जनप्रलतलनलध 
सम्झनऩुदयछ ।  

ठ. “सलभलत” बन्नारे मस भाऩदण्डको दपा ५ फभोजजभ गदठत अनगुभन सलभलत सम्झन ुऩदयछ। 

ड. “प्रवक्ता” बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको प्रवक्ता सम्झनऩुदयछ । 

ढ. "वडा अध्मऺ'' बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको वडा अध्मऺराई सम्झन ुऩदयछ । 

ण. “वडा कामायरम " बन्नारे याइनास नगयऩालरका अन्तगयत यहेका वडा कामायरमहरू सम्झन ुऩदयछ । 

त. “फडा सजचव” बन्नारे वडा कामायरमको प्रशासकीम प्रभिुको रूऩभा जजम्भेवायी तोवकएको कभयचायी 
सम्झनऩुदयछ । 

थ. “सावयजलनक सेवा" बन्नारे नेऩारको सॊववधान, प्रचलरत सॊघीम कानून, प्रदेश तथा स्थानीम कानूनद्वाया 
व्मजक्त वा सॊस्थाराई लन्शलु्क वा सशलु्क उऩरब्ध गयाउन ुबनी तोवकएको सेवा सम्झन ुऩदयछ । 

द. "सूचना अलधकायी" बन्नारे याइनास नगयऩालरकाको कामायरमद्वाया तोवकएको सूचना अलधकायी सम्झन ु
ऩदयछ ।  

ध. "शािा प्रभिु " बन्नारे याइनास नगयऩालरका कामायरमको शािाहरूको प्रभिुको रूऩभा तोवकएको 
कभयचायी सम्झन ुऩदयछ। 

ऩरयच्छेद २ 

सावयजलनक सेवा प्रवाह 

३. सावयजलनक सेवा प्रवाह सफैको दावमत्व हनु े:  

(१) नगयऩालररकाफाट प्रदान गरयने सावयजलनक सेवा प्रवाहभा कानून फभोजजभ सफैको दावमत्व हनुेछ । 

(२) सेवा प्रवाहको दावमत्व तोवकएको कुनै ऩलन जनप्रलतलनलध तथा कभयचायी त्मस्तो सेवा प्रवाह गने कामयफाट 
ऩजन्छन ऩाईने छैन । 

(३) उऩदपा (२) भा जनुसकैु कुया रेजिएको बएताऩलन सेवा प्रालप्तका रालग तोवकएको प्रविमा वा कानून 
फभोजजभको सतय ऩारना गनुय सफै सेवाग्राहीको दावमत्व हनुेछ । 
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(४) सावयजलनक सेवा प्रवाहको िभभा सम्फजन्धत सफैरे सावयजलनक सेवाको उच्च आदशयरे प्ररेयत आचयणको 
प्रदशयन गनुयऩनेछ । 

४. सावयजलनक सेवाको नाभ, प्रकृलत, आवश्मक प्रविमा, राग्न ेसभम य दस्तयु, जजम्भेवाय अलधकायी य गनुासो सनु्न े
अलधकायी सम्फन्धी व्मवस्था:  

(१) नगयऩालरका तथा भातहतका वडा कामायरमफाट प्रदान गरयने सावयजलनक सेवाको नाभ, प्रकृलत, आवश्मक 
प्रविमा, राग्ने सभम, दस्तयु, जजम्भेवाय अलधकायी य गनुासो सनेु्न अलधकायी सम्फन्धभा नगयऩालरकाको 
अनसुचुी १ य वडा कामायरमको अनसुचुी २ भा वमवस्था गरयएको नागरयक फडाऩत्र फभोजजभ हनुेछ । 

(२) सावयजलनक सेवा प्रवाहराई थऩ ऩरयष्कृत फनाउन उऩदपा (१) फभोजजभको नागरयक फडाऩत्र दपा ५ 
फभोजजभको सलभलतको लसपारयसभा कामयऩालरकारे आवश्मक ऩरयभाजयन गनय सक्नेछ । 

(३) उऩदपा (२) फभोजजभ ऩरयभाजजयत नागरयक फडाऩत्र सवयसाधायणको जानकायीको रालग स्थानीम 
याजऩत्रभा प्रकाशन गनुयऩनेछ । 

ऩरयच्छेद ३ 

अनगुभन तथा प्रलतवेदन सम्फन्धी व्मवस्था 
५. अनगुभन सलभलत :  

(१) कामयऩालरका अन्तगयतको सशुासन सलभलतरे मस भाऩदण्ड फभोजजभको सावयजलनक सेवा प्रवाहको अनगुभन 
सलभलतको रूऩभा काभ गनय सक्नेछ । 

(२) सावयजलनक सेवा प्रवाहराई गणुस्तयीम तथा प्रबावकायी फनाउन अनगुभन सलभलतरे आवश्मक यचनात्भक 
एवभ ्लसजयनात्भक सझुावहरू कामयऩालरकाभा ददन सक्नेछ । 

(२) उऩदपा (१) फभोजजभको सलभलतरे आवश्मक ऩयेभा अन्म जनप्रलतलनलध, कभयचायी, ववषम ववऻ तथा 
सयोकायवाराराई फैठकभा आभन्त्रण गनय सक्नेछ । 

६. सलभलतको काभ, कतयव्म य अलधकाय :  

(१) सावयजलनक सेवा प्रवाहराई सयर सहज य प्रबावकायी फनाउने सन्दबयभा सलभलतको काभ कतयव्म य 
अलधकाय देहाम फभोजजभ हनुेछ । 

क. सावयजलनक सेवा प्रवाहराई थऩ गणुस्तयीम, ऩरयष्कृत तथा प्रबावकायी फनाउन आवश्मक नीलत, 

कामयिभ तथा मोजना तजुयभा गने । 

ि. नगयऩालरकाको ऺेत्रालधकायलबत्र ऩने सम्ऩूणय सावयजलनक सेवा प्रदामक कामायरम तथा लनकामको सेवा 
प्रवाह सम्फन्धभा अनगुभन गयी थऩ सधुायका रालग सम्फजन्धत लनकामभा सझुाव ददने । 

ग. सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा कामायरमरे सेवा ग्राही य सयोकायवाराहरूको ऩूणय सहबालगताभा 
प्रत्मेक चौभालसकभा ऩने गयी कम्तीभा ३ वटा सावयजलनक सनुवुाई गयाउने । 

घ. नागरयक फडाऩत्रको कामायन्वमनको अवस्था भूल्माङ्कन गयी थऩ सधुायका रालग सझुाव सॊकरन गने 
। 

ङ. घमु्ती सेवाको ऺेत्र ऩवहचान गयी एकीकृत घमु्ती सेवाको मोजना फनाई सावयजलनक सेवा प्रवाह 
सभदुाम स्तय सम्भ ऩमुायउन सहमोग गने । 
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च. सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा सेवा ग्राही तथा सेवा प्रदामक गनुासो सनुवुाईको मथोजचत प्रफन्ध 
लभराउने य ववद्यभान गनुासो सनुवुाई सॊमन्त्रराई थऩ प्रबावकायी फनाउन आवश्मक सझुाव ददने । 

छ. आवश्मकता अनसुाय सेवा ग्राही सन्तवुि सवेऺण पायभ प्रमोग गयी वावषयक रूऩभा सेवा ग्राही 
सन्तवुिको अवस्था भूल्माङ्कन गने । 

ज. सेवाग्राही, सेवा प्रदामक तथा सयोकायवाराहरू फीच सभन्वम तथा अन्तयविमा गने । 

झ. सावयजलनक सेवा प्रवाहको िभभा देिा ऩयेका वा बववष्मभा देिा ऩनय सक्ने सभस्मा सभाधान तथा 
अवयोध हटाउने।  

७. अनगुभन, प्रलतवेदन तथा सभीऺा :  

(१) कामायरमको ऩदसोऩान अनसुाय सम्फजन्धत ऩदालधकायी तथा कभयचायीरे सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा 
लनमलभत वा आवश्मकता अनसुाय अनगुभन गनुयऩनेछ । 

(२) सलभलतरे दपा (६) फभोजजभ सम्ऩाददत कामयहरू अनगुभन प्रलतवेदनका आधायभा ववद्यभान सभस्मा तथा 
चनुौतीहरू, सभस्मा सभाधानका उऩाम, सधुायका रालग गनुयऩने प्रमासहरू सवहतको एकीकृत सधुाय मोजना 
प्रलतवेदन वावषयक रूऩभा कामयऩालरकाभा ऩेश गनुयऩनेछ । 

(३) उऩदपा (२) फभोजजभको प्रलतवेदन भालथ कामयऩालरकारे आवश्मक सभीऺा गयी नगय सबाभा प्रस्ततु 
गनेछ । 

ऩरयच्छेद ४ 

ववववध 

८. ऩयुस्काय :  

(१) सावयजलनक सेवा प्रवाहभा यचनात्भक मोगदान ऩमुायउन,े तोवकएको कामयसम्ऩादनभा उत्कृिता हालसर गने, 

कभयचायी, जनप्रलतलनलध, व्मजक्त वा सॊस्थाराई नगयऩालरकारे उजचत प्रोत्साहन गनय सक्नेछ । 

(२) प्रोत्साहन स्वरूऩ प्रदान गरयने ऩयुस्कायको प्रकाय य याजश नगय कामयऩालरकारे लनधाययण गये फभोजजभ 
हनुेछ । 

९. कामयसम्ऩादन भूल्माङ्कन सॉग आफद्ध गरयन े:  

(१) कभयचायीको कामयसम्ऩादन भूल्माङ्कनराई सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा गयेको कामय सम्ऩादन सॉग 
आफद्ध गरयनेछ । 

(२) कयाय सेवा अन्तगयत कामययत कभयचायीहरूको कयाय सेवा लनयन्तयताराई सावयजलनक सेवा प्रवाह 
सम्फन्धभा गयेको कामय सम्ऩादन सॉग आफद्ध गरयनेछ । 

१०. सूचना प्रववलधको उऩमोग :  

(१) सावयजलनक सेवाराई सहज, सरुब, बयऩदो, कभ िजचयरो फनाउन उऩमकु्त सूचना प्रववलधको उऩमोगराई 
प्रवद्धयन गरयनेछ । 

११. सावयजलनक सेवा प्रवाहभा सधुायका रालग रगानी : (१) सावयजलनक सेवा प्रवाहभा सधुायका रालग 
रगानीका ऺेत्र तथा ऩरयभाण सभेत मवकन गयी सलभलतरे फजेट तथा कामयिभ तजुयभा सलभलत भापय त 
कामयऩालरकाभा प्रस्ताव ऩेश गनेछ ।  



5 
 

१२. फाधा अड्काउ पुकाउन े : (१) सावयजलनक सेवा प्रवाह सम्फन्धभा कुनै फाधा ऩनय आएभा नगय 
कामयऩालरकारे आवश्मक लनणयम गयी फाधा अड्काउ पुकाउन सक्नेछ ।  
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अनसुचुी -१ 

(दपा ४ को उऩदपा १ सॊग सम्फजन्धत) 

याइनास नगयऩालरका 
नगयकामयऩालरकाको कामायरम, 

लतनवऩप्रे, रभजङु 

गण्डकी प्रदेश, नऩेार 

नागरयक फडाऩत्र 

ि.सॊ. सेवाको प्रकाय जजम्भेवाय 
कभयचायी तथा 
ऩदालधकायी 

सेवा ददन ेशािा 
 

ऩेश गनुय ऩने आवश्मक कागजातहरु/प्रविमा सेवा लरन राग्न े गनुासो सनु्न े
अलधकायी 

सभम शलु्क/दस्तयु 

क) भवहरा, फारफालरका, अऩाॊगता तथा जेष्ठ नागरयक सम्फन्धी  

1. जेष्ठ नागरयक 
ऩरयचमऩत्र प्रदान 

शािा प्रभिु/ 
अलधकृत 
 

भवहरा, 
फारफालरका तथा 
ज्मेष्ठ नागरयक 
शािा 
 

1. सम्फजन्धत व्मजक्तको व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 
२. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
३. ऩासऩोटय साइजको २ प्रलत पोटो 
४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
५. स्थामी फसोफास िरेुको प्रभाण 
६. अन्म आवश्मक कागज प्रभाणहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 

ननशुल्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

2. अऩाङ्गता ऩरयचम 
ऩत्र प्रदान 

शािा 
प्रभिु/अलधकृ
त 
 

भवहरा, 
फारफालरका तथा 
ज्मेष्ठ नागरयक 
शािा 
 

1. सम्फजन्धत व्मजक्तको व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 
२. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ वा जन्भदताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
३. ऩासऩोटय साइजको 3 प्रलत पोटो 
४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
५. स्थामी फसोफास िरेुको प्रभाण 
6. सम्फजन्धत जचवकत्सकको लसपारयस 
7. फारवालरकाको हकभा अलबबावक वा सॊयऺकको नागरयकताको 

प्रलतलरवऩ 
8. अऩाङ्गता देजिने पोटो १ प्रलत सम्बव बए सम्भ 
9. नगयस्तयीम अऩाङ्गता सभन्वम सलभलतको लनणयम 
10. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

वडाफाट लसपारयस 
प्राप्त बई अऩाङ्गता 
सभन्वम 
सलभलतफाट लनणयम 
बएको लभलतरे ३ 
ददन लबत्र 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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3. फार क्रव दताय 
तथा ऩरयचारन 

शािा प्रभिु/ 
अलधकृत 
 

भवहरा,फारफालरका 
तथा ज्मेष्ठ नागरयक 
शािा 
 

 1. १८ फषय भलुनका ९ देजि 21 सदस्म सम्भ यहने गयी टोर, वडा, 
नगयस्तयीम सॊगदठत वारवालरका सभहुको लनवेदन ऩत्र  

2. सदस्म वारवालरकाको जन्भदतायको प्रलतलरवऩ 
3. वडा कामायरऩको लसपारयस 
4. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजात ऩगुे 
सोही ददन नबए 
सोको बोलरऩल्ट 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

4. फार क्रव 
नववकयण 

शािा प्रभिु/ 
अलधकृत 
 

भवहरा,फारफालरका 
तथा ज्मेष्ठ नागरयक 
शािा 
 

1. फार क्रवको प्रभाणऩत्र 
2. वैठकको लनणयम 
३. नवीकयण गरयददने सम्फन्धी  लनवेदन 
 

आवश्मक 
कागजात ऩगुे 
सोही ददन 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

ि) कृवष सम्फन्धी  

1. कृषक सभूह दताय 
तथा 
नववकयण/नववकय
ण लसपारयस 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा 1. सम्फजन्धत सभूहको लनवेदन ऩत्र 
2. प्रस्ताववत सभूहको ववधान 
3. सम्फजन्धत वडाको लसपरयस 
4. कामयसलभलतका सदस्महरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
5. सभूहका सदस्महरुरे दताय गनय रागेको लनणयमको प्रलतलरवऩ 
6. सभूहको नववकयणको रालग साववकको जजल्रा कृवष ववकास 

कामायरम वा ऩश ुसेवा कामायरमभा दताय बएको बए 
नगयऩालरका कामायरमभा सजुचकृत प्रभाणऩत्र नगयऩालरकाभा 
दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्र 

7. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

 
 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

2. कृवष पभय दताय 
तथा नववकयण/ 
नववकयण 
लसपारयस 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा  1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन वा ऩत्र 
2. प्रस्ताववत पभयको प्रवन्ध ऩत्र वा प्रस्ताव  
3. ऩरयमोजनाको प्रस्ताव 
4. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
5. पभय सन्चारहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
6. पभयको नववकयणको रालग साववकको जजल्रा कृवष ववकास 

कामायरम वा ऩश ुसेवा कामायरमभा दताय बएको बए 
नगयऩालरका कामायरमभा सजुचकृत प्रभाणऩत्र, नगयऩालरकाभा 
दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरलत 

7. व्मवसाम कय लतयेको प्रभाण 
8. फहारभा फसेको बए फहारको सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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फहारकय लतयेको प्रभाण 
9. दईु प्रलत अटो साइजको पोटो 
10. अन्म आवश्मक कागजातहरु  

3. कृवष ऋण तथा 
अनदुान लसपारयस 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा 1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन वा ऩत्र 
2. प्रस्ताववत पभयको प्रवन्ध ऩत्र वा प्रस्ताव  
3. ऩरयमोजनाको प्रस्ताव 
4. सम्फजन्धत वडाको लसपरयस 
5. पभय सन्चारहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
6. साववकको जजल्रा कृवष ववकास कामायरम वा ऩश ुसेवा 

कामायरमभा दताय बएको बए नगयऩालरका कामायरमभा सजुचकृत 
प्रभाणऩत्र नगयऩालरकाभा दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्र 

7. व्मवसाम कय लतयेको प्रभाण 
8. फहारभा फसेको बए फहारको सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

फहारकय लतयेको प्रभाण 
9. दईु प्रलत अटो साइजको पोटो 
10. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

4. कृवष ववभा 
लसपारयस 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा  1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन वा ऩत्र 
2. प्रस्ताववत पभयको प्रवन्ध ऩत्र वा प्रस्ताव  
3. ऩरयमोजनाको प्रस्ताव 
4. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
5. पभय सन्चारहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
6. साववकको जजल्रा कृवष ववकास कामायरम वा ऩश ुसेवा 

कामायरमभा दताय बएको बए नगयऩालरका कामायरमभा सजुचकृत 
प्रभाणऩत्र नगयऩालरकाभा दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

7. व्मवसाम कय लतयेको प्रभाण 
8. फहारभा फसेको बए फहारको सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

फहारकय लतयेको प्रभाण 
9. दईु प्रलत अटो साइजको पोटो 
10. ऺलत बएको वववयण देजिने प्रभाण प्राववलधक लनयीऺण प्रलतवेदन  
11. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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5. कृवष सम्फन्धी 
प्राववलधक सेवा  

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा 1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन ऩत्र वा टेलरपोन वा 
भौजिक जानकायी 

जानकायी प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

6. कृवष सेवा 
सम्फन्धी लसपारयस 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा 1. कुन प्रकायको लसपारयस आवश्मक ऩने हो सो व्महोया िरेुको 
लनवेदन 

2. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  
3. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचुलु्का सवहतको लसपारयस ऩत्र 
4. सम्फजन्धत लसपारयसको रालग आवश्मक अन्म कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

7. कृवष ल्माफ (भाटो 
ऩयीऺण) 

शािा प्रभिु कृवष ववकास शािा 1. लनवेदन 
2. ऩयीऺण गनुय ऩने भाटोको नभूना 

नभूना प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

ग) ऩशऩुन्छी सम्फन्धी  

1. ऩशऩुन्छी सभूह 
दताय तथा 
नवीकयण 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. सम्फजन्धत सभूहको लनवेदन ऩत्र 
2. प्रस्ताववत सभूहको ववधान 
3. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
4. कामयसलभलतका सदस्महरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
5. सभूहका सदस्महरुरे दताय गनय रागेको लनणयमको प्रलतलरवऩ 
6. सभूहको नववकयणको रालग साववकको जजल्रा कृवष ववकास 

कामायरम वा ऩश ुसेवा कामायरमभा दताय बएको बए सोको 
प्रलतलरवऩ तथा नगयऩालरकाभा दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्र 

7. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगय 
कामयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

2. ऩशऩुन्छी सम्फन्धी 
ऋण तथा अनदुान 
लसपारयस  

 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन  ऩत्र 
2. ऩरयमोजनाको प्रस्ताव 
3. सम्फजन्धत वडाको लसपरयस 
4. पभय सन्चारकहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
5. साववकको जजल्रा कृवष ववकास कामायरम वा ऩश ुसेवा 

कामायरमभा दताय बएको बए नगयऩालरका कामायरमका सजुचकृत 
प्रभाणऩत्र तथा नगयऩालरकाभा दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्र 

6. व्मवसाम कय लतयेको प्रभाण 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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7. फहारभा फसेको बए फहारको सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
फहारकय लतयेको प्रभाण 

8. अन्म आवश्मक कागजातहरु 
3. ऩशऩुन्छी सम्फन्धी 

प्राववलधक सेवा 
शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 

भत्स्म ववकास 
शािा 

1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन ऩत्र वा टेलरपोन वा 
भौजिक जानकायी 

जानकायी प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

4. ऩशऩुन्छी उऩचाय 
सेवा 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. ववयाभी ऩशऩुन्छीराई ऩश ुसेवा केन्रभा ल्माउन ुऩने वा केन्रभा 
ल्माउन सम्बव नबएभा उऩचायका रालग शािा/वडाहरुभा अनयुोध 
गनुयऩने 

जानकायी प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

5. गोफय ऩयीऺण 

 
शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 

भत्स्म ववकास 
शािा 

1. प्राववलधक वहसावरे उऩमकु्त हनुेगयी ऩरयऺण गरयने गोवय सॊकरन 
गयी ऩश ुसेवा केन्रभा ल्माउनऩुने। 

गोफयको नभनुा 
प्राप्त बएऩलछ 
तरुुन्तै । 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

6. थनुेरो ऩयीऺण शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. प्राववलधक वहसावरे उऩमकु्त हनुेगयी ऩरयऺण गरयने दधु सॊकरन 
गयी ऩश ुसेवा केन्रभा ल्माउनऩुने । 

दधुको नभनुा प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय  

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

7. 
 

भाईनय सजययी 
सेवा 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. सानालतना घाउ िवटयाको भाईनय सजययी ऩश ुसेवा केन्र तथा 
शािा फाट उऩरब्ध हनुे । 

जानकायी प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

8. कृलतभ गबायधान शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

१.ऩशहुरुरे वहट रऺण देिाएऩलछ तरुुन्त शािा तथा वडा/सेवा य ऩश ु
ववकास शािाभा केन्रभा  
  सम्ऩकय  गनुयऩने । 

जानकायी प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

9. ऩशऩुन्छी लनकासी 
लसपायीस 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

१.लनकासी प्रमोजन  य लनकासी हनुे ऩशऩुन्छी सॊख्मा िरेुको लनवेदन 
२.िेता वविेताको बयऩाई  

कागजात प्राप्त 
बएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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10. येलफज िोऩ शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. ऩशऩुन्छीराई ऩश ुसेवा केन्रभा ल्माउन ुऩने वा केन्रभा ल्माउन 
सम्बव नबएभा उऩचायका रालग शािा/वडाहरुभा अनयुोध 
गनुयऩने । 

ऩशऩुन्छी 
ल्माएऩलछ तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

11. ऩश ुववभा 
दाफी/ऺलतऩूलतय 
लसपारयस 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. सम्फजन्धत सभूह/ व्मजक्तको लनवेदन वा ऩत्र 
2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस 
3. साववकको जजल्रा कृवष ववकास कामायरम वा ऩश ुसेवा 

कामायरमभा दताय बएको बए नगयऩालरका कामायरमभा सजुचकृत 
प्रभाणऩत्र नगयऩालरकाभा दताय बएको बए दताय प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

4. व्मवसाम कय लतयेको प्रभाण 
5. फहारभा फसेको बए फहारको सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

फहारकय लतयेको प्रभाण य दईु प्रलत अटो साइजको पोटो 
6. ऺलत बएको वववयण देजिने प्रभाण प्राववलधक लनयीऺण प्रलतवेदन  
7. ववभा अलबरेि य अन्म आवश्मक कागजातहरु 
8. भचुलु्का  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 
 

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

10. ऩशऩुन्छी सेवा 
सम्फन्धी अन्म 
लसपारयस 

शािा प्रभिु ऩशऩुन्छी तथा 
भत्स्म ववकास 
शािा 

1. कुन प्रकायको लसपारयस आवश्मक ऩने हो सो व्महोया िरेुको 
लनवेदन 

2. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचु्ल्का सवहतको लसपारयस ऩत्र 
4. सम्फजन्धत लसपारयसको रालग आवश्मक अन्म कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

घ) घय नक्सा सम्फन्धी  
1. नमाॉ घय नक्सा 

दताय य नक्सा 
ऩास (वऩरन्थ 
रेबर सम्भको 
अस्थामी 
इजाजतऩत्र) 

 शािा प्रभिु घय नक्सा शािा 1. नक्सा ऩास दयिास्त पायभ 
2. नगयऩालरकाको याजस्व शािाभा नक्सा ऩास दयिास्त पायभ 

िरयदका रालग तोवकएको दस्तयु फझुाएको यलसद 
3. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको  प्रलतलरवऩ 
5. चार ुआ.व. को सम्ऩलत कय/भारऩोत लतयेको यलसद 
6.  वकत्ता नॊ. स्ऩि बएको नाऩी नक्सा (ब्र ुवप्रन्ट) को सक्कर प्रलत 
7. लरजित यजजषे्ट्रसन ऩासको प्रलतलरवऩ 
8. जग्गाको कुनै लनकामभा लधतोको रुऩभा यािेको बए सम्फजन्धत 

दयिास्त ऩेश 
गयेको 21 ददन 
लबत्र  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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लनकामको स्वीकृत ऩत्र 
9. नक्सा वारा भोही बएभा जग्गा धनी वा गठुीको स्वीकृलत ऩत्र 
10. चायवकल्रा प्रभाजणत लसपारयसऩत्र 
11. वायेस यािी नक्सा ऩास गनुयऩने बएभा फायेसनाभा य वायेसको 

नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
12. न.ऩा.भा सूजचकृत लडजाइनयद्धाया नगयऩालरकाको तोवकएको ढाॉचा 

फभोजजभ तमाय गरयएको लनभायण गने घयको नक्सा- 3 प्रलत 
13. घय लनभायणका रालग नक्साभा फाटो स्ऩि नबएभा सम्फजन्धत 

वडाफाट चरनचल्तीको फाटोको लसपारयस 
14. सूचनाको म्माद लबत्र दावी ववयोध नआएभा तोवकएको म्माद ऩयुा 

बएऩलछ सम्फजन्धत जग्गाभा सम्फजन्धत वडा सजचव वा लनजरे 
तोकेको प्रलतलनलधरे सम्फजन्धत जग्गा धनी य वडा प्रलतलनलधको 
योहवयभा साधसलधमायको योहवयभा सजयलभन भचुलु्का गयाई 
सम्फजन्धत शािाभा ऩेश गने 

15. प्राववलधक दृविरे उक्त घय नक्सा ऩास गनय उऩमकु्त यहेको 
नयहेको फाये स्थरगत रुऩभा गई प्रलतवेदन ददएऩलछभात्र वडा 
कामायरमरे घय नक्सा ऩासका रालग नगयऩालरकाभा ऩेश गने 

2. जप्रन्थ रेबर 
बन्दाभालथको घय 
लनभायणको स्थामी 
इजाजतऩत्र 

शािा प्रभिु घय नक्सा  शािा 1. सम्फजन्धत व्मजक्त, लनवेदन वा ऩत्र 
2. जप्रन्थ रेबरसम्भको इजाजतको प्रलतलरवऩ 
3. सम्फजन्धत वडाभा काभकाज गनय तोवकएको प्राववलधक कभयचायी 

अनभुलत लरए अनसुायको घय लनभायण बएको स्थामी अनभुलत ददने 
लसपारयस गयेको स्थरगत प्रलतवेदन 

4. जप्रन्थ रेबरसम्भ बएको काभको प्रगलत देजिने कजम्तभा 2/3 
तपय को यॊ लगन पोटो 

5. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

१५ ददन लबत्र नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

3 बवन तल्रा थऩ शािा प्रभिु घय नक्सा शािा 1. सम्फजन्धत व्मजक्त लनवेदन वा ऩत्र 
2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस ऩत्र 
3. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
5. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय चकु्ता प्रभाणऩत्र य यलसदको 

प्रलतलरवऩ 
6. स्वीकृत घय नक्साको सक्कर 

सूचना टाॉस 
बएको लभलतरे 
२१ ददनभा 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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7. स्थामी इजाजत प्रभाणऩत्रको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
8. न.ऩा.भा सूजचकृत लडजाइनयद्धाया नगयऩालरकाको तोवकएको ढाॉचा 

फभोजजभ तमाय गरयएको लनभायण गने घयको नक्सा- 3 प्रलत 
9. तल्रा थऩ गनय सवकने प्राववलधक प्रलतवेदन । 
10. घयधलनको 2 प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो । 
11. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

4. घय लनभायण सम्ऩन्न 
प्रभाणऩत्र  

शािा प्रभिु घय नक्सा शािा 1. सम्फजन्धत व्मजक्त लनवेदन वा ऩत्र 
2. बवन लनभायण स्थामी इजाजत ऩत्रको प्रलतलरवऩ  
3. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय चकु्ता प्रभाणऩत्र य यलसदको 

प्रलतलरवऩ 
4. स्वीकृत घय नक्साको प्रलतलरवऩ 
5. सम्फजन्धत वडाभा काभकाज गनय तोवकएको प्रववलधक कभयचारयको 

अनभुलतलरए अनसुायको घय लनभायण बएकारे स्थावम अनभुलत ददन 
लसपारयस गयेको स्थरगत प्रलतवेदन  

6. त्मस्तो प्रलतवेदनको आधायभा सम्फजन्धत इजन्जलनमयरे गयेको 
लसपारयस  

7. घय सम्ऩन्न बएको देजिने कजम्तभा चाय तपय कफाट जिजचएका 
यवङ्गन पोटोहरु  

8. घय धनीको दईु प्रलत ऩास्ऩोटय साइजको पोटो  
9. बवन भाऩदण्ड फभोजजभ घय लनभायण बएको प्रववलधक प्रलतवेदन  
10. अन्म आवश्मक कागाजातहरु 

कागजात ऩूया 
बएऩलछ ७ 
ददनलबत्र  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

 
5 

 घय नक्सा 
नाभसायी 

शािा प्रभिु घयनक्सा शािा 1. सम्फजन्धत व्मजक्तको लनवेदन वा ऩत्र 
2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस ऩत्र 
3. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
5. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय चकु्ता प्रभाणऩत्र य यलसदको 

प्रलतलरवऩ 
6. स्वीकृत घय नक्साको सक्कर 
7. स्थामी इजाजत प्रभाणऩत्रको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
8. याजीनाभाको सक्कर य प्रलतलरवऩ  
9. अॊशवण्डा बएको बए अॊशवण्डाको सक्कर य प्रलतलरवऩ  
10. भारऩोत कामायरमभा गरयएको जग्गा यजजषे्ट्रसनको 

कागजात ऩूया बए 
३ ददन लबत्र । 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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प्रलतलरवऩ(याजजनाभा लरित) 
11. वकत्ता नॊ. स्ऩि बएको नाऩी नक्सा(ब्र ुवप्रन्ट) को सक्कर प्रलत 
12. घय धलनको 2 प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
13. अन्म आवश्मक कागाजातहरु 

6 नक्सा सॊशोधन शािा प्रभिु घयनक्सा शािा 1. सम्फजन्धत व्मजक्त लनवेदन वा ऩत्र 
2. सॊसोधन गनुयऩने  नक्साको सक्कर 3 प्रलत, ऩयुानो नक्शा १ प्रलत  
3. ऩास बएको ऩयुानो नक्साको प्रलतलरवऩ 
4. लनभायण इजाजतऩत्रको प्रलतलरवऩ  
5. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय फझुाएको यलसदको प्रलतलरवऩ 
6. न.ऩा.भा. सजुचकृत लडजाइनद्धाया आफ्नो नेऩार इजन्जलनमरयङ्ग 

काउजन्सर(NEC सवटयवपकेट) सवहत नगयऩालरकाफाट लनधायरयत 
भाऩदण्ड अनसुाय सॊशोलधत नक्साको लडजाइन तमाय गरय 
अनराईन(इ.वव.वऩ.एस.) प्रववि गरय सो को सक्कर प्रलत । 

7. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
8. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
9. अन्म आवश्मक कागाजातहरु 

कागजात ऩूया बए 
७ ददनलबत्र  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

 
7 

घय नक्सा 
प्रलतलरवऩ प्रभाजणत 

शािा प्रभिु घयनक्सा शािा  1. सम्फजन्धत व्मजक्त लनवेदन वा ऩत्र 
2. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको सक्कर य प्रलतलरवऩ 
4. नक्साऩास प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
5. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय चकु्ता प्रभाणऩत्र य यलसदको 

प्रलतलरवऩ 
6. अन्म आवश्मक कागाजातहरु 

कागजात ऩयुा बए 
३ ददनलबत्र  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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८. घय 
अलबरेिीकयण/ 
घय कामभ   

शािा प्रभिु घयनक्सा शािा 1.घय अलबरेिीकयण/कामभ दयिास्त पायभ 
2.नगयऩालरकाको याजस्व शािाभा घय अलबरेिीकयण/घय कामभ 
दयिास्त पायभ िरयदका रालग तोवकएको दस्तयु फझुाएको यलसद 
3.नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4.जग्गाधनी प्रभाण ऩजुायको  प्रलतलरवऩ 
5.चार ुआ.व. को सम्ऩलत कय/भारऩोत लतयेको यलसद 
6. वकत्ता नॊ. स्ऩि बएको नाऩी नक्सा (ब्र ुवप्रन्ट) को सक्कर प्रलत 
9.घयवारा भोही बएभा जग्गा धनी वा गठुीको स्वीकृलत ऩत्र 
10.चायवकल्रा प्रभाजणत लसपारयसऩत्र 
11.वायेस यािी घय अलबरेिीकयण/कामभ गनुयऩने बएभा फायेसनाभा य 
वायेसको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
12.न.ऩा.भा सूजचकृत लडजाइनयद्धाया नगयऩालरकाको तोवकएको ढाॉचा 
फभोजजभ तमाय गरयएको घयको नक्सा- २ प्रलत 
13. नक्साभा फाटो स्ऩि नबएभा सम्फजन्धत वडाफाट चरनचल्तीको 
फाटोको लसपारयस 
14.सूचनाको म्माद लबत्र दावी ववयोध नआएभा तोवकएको म्माद ऩयुा 
बएऩलछ सम्फजन्धत जग्गाभा सम्फजन्धत वडा सजचव वा लनजरे तोकेको 
प्रलतलनलधरे सम्फजन्धत जग्गा धनी य वडा प्रलतलनलधको योहवयभा 
साधसलधमायको योहवयभा सजयलभन भचुलु्का गयाई ऩेश गने 
15.प्राववलधक दृविरे उक्त घय अलबरेिीकयण गनय उऩमकु्त यहेको 
नयहेको फाये स्थरगत रुऩभा गई प्रलतवेदन ददएऩलछभात्र वडा कामायरमरे 
घय अलबरेिीकयणका रालग नगयऩालरकाभा ऩेश गने 

  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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ङ. मोजना सम्फन्धी  
1 उऩबोक्ता 

सलभलतसॉग मोजना 
सम्झौता  

शािा प्रभिु मोजना तथा 
प्रववलधक शािा 

1. मोजना सम्झौता रालग उऩबोक्ता सलभलतको तपय फाट लनवेदन  
2. मोजनाको प्राववलधक रागत अनभुान 
3. लनवायजचत वडा जन प्रलतलनलधको योहोफयभा सयोकायवारा ऩऺहरु 

सवहतको बेराफाट उऩबोक्ता सलभलत तथा अनगुभन सलभलत गठन 
गयेको लनणयमको प्रलतलरवऩ (अनगुभन सलभलतभा १ जना भवहरा 
अलनवामय)  

4. उऩबोक्ता सलभलत गठनभा कजम्तभा 33 प्रलतशत भवहरा सहबालगता 
सलुनजित बएको हनुऩुने साथै उऩबोक्ता सलभलत सभावेशी हनुऩुने 

5. सॊगदठत सॊघसॊस्था, सभूह, क्रफ, सलभलत आदद जस्ता आलधकारयक 
सॊस्थाद्धाया कामायन्वमन गरयने मोजना बएभा सलभलतको फैठकको 
लनणयम प्रलतलरवऩ  

6. अध्मऺ, सजचव य कोषाध्मऺ ऩदभध्मे 1 ऩद भवहरा हनुऩुने  
7. उऩबोक्ता सलभलतको छाऩ 
8. उऩबोक्ता सलभलतका ऩदालधकायीहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 

प्रलतलरवऩ 
9. सम्झौताको रालग सम्फजन्धत वडा कामायरमको लसपारयस  
10. लनभायण वववयण य रागत सहबालगता सम्फन्धी लनणयम प्रलतलरवऩ 
11. उऩबोक्ता सलभलतको नाभभा फैंक  िाता िोल्नका लनजम्त फढीभा तीन 

जना (एक भवहरा सवहत) ऩदालधकायीहरुको समकु्त दस्तितफाट 
सॊचारन गने गयी फैंकको नाभ सभेत उल्रेि बएको लनणयम य 
सलभलतको िाता सॊचारकको 2/2 प्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
तथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

12. ठेक्काफाट हनुे काभको हकभा फोरऩत्र सलभलतको लनणयम, लनभायण 
व्मवसामीको लनवेदन य तोवकए फभोजजभको कामयसम्ऩादन जभानत  

13. भोलफराइजेसन ऩेश्कीको हकभा ऩेश्की यकभ फयाफयको फैंक जभानत  
14. ठेक्का सम्फन्धी अन्म कुयाहरुको हकभा फोरऩत्र सम्फन्धी कागजात य 

सम्झौता फभोजजभ हनुे । 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कागज ऩत्र ऩयुा 
बएको 3 ददन 
लबत्र 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

2 यलनङ ववर तथा 
अजन्तभ लफर 
बकु्तानी  

शािा प्रभिु  मोजना तथा 
प्रवाववलध शािा 

1. मोजनाको यलनङ लफर बकु्तानी वा अजन्तभ बकु्तानीका रालग उऩबोक्ता 
सलभलतको तपय फाट सलभलतको लनणयम सवहत लनवेदन  

2. सम्फजन्धत मोजना हेने प्रवववलधकफाट यलनङ ववर वा कामय सम्ऩन्न 

कागज ऩत्र ऩयुा 
बएको 3 ददन 
लबत्र 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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प्रलतवेदन  
3. यलनड्ड लफर वा अजन्तभ बकु्तालनका रालत सम्फजन्धत वडा कामायरमको 

लसपारयस 
4. िचयका प्रभाजणत लफर-बयऩाईहरु 
5. मोजनाको सावयजालनक ऩरयऺण प्रलतवेदन 
6. उऩबोक्ता सलभलत य अनगुभन सलभलतको फैठकफाट लनभायण कामय 

सम्ऩन्न बएको बन्ने व्महोयवाको लनणयम प्रलतलरवऩ 
7. आमोजना सूचना ऩाटी (होडीङ फोडय) को पोटो 
8. आमोजनाको फीभा 
9. कामयतालरका तथा कामायदेश 
10. ल्माफ रयऩोटय य गणुस्तय ऩयीऺण प्रलतवेदन  
11. काभ सरुु हनु ुऩूवयको, काभ हुॉदै गयेको य काभ सवकए ऩलछको 

झरकदेजिने पोटोहरु 
12. िचयको ववर बऩायईहरु रु 1000 य वा (वा सो बन्दा भालथ रु 

20000 फीस हजाय सम्भ प्मान ववर य सो बन्दा भालथको हकभा 
भ्माट (VAT)अलनवामय हनु ुऩनेछ । 

13. काभदायको ज्माराको रालग डोय हाजजय पायभ (प्रभाणित) । 
14. साभान ढुवानी गयेको गाडीको ववर फकु य चारक अनभुलत ऩत्र, 

लनभायण व्मवासामी, पभय, सस्था य कम्ऩनीको हकभा रु 20000 । 
फीस हजाय बन्दा भालथको यकभको हकभा कय ववजक भ्माट लफर नै 
ऩेश गनुयऩनेछ । बऩायई भान्म हनुे छैन । 

15. ठेक्काफाट हनुे काभको हकभा यलनङ लफर, प्रववलधक प्रलतवेदन, कामय 
सम्ऩन्न प्रलतवेदन य नगयस्तरयम अनगुभन सलभलतको लसपारयस 
फभोजजभ हनुे । 

16. मोजनाको म्माद थऩ गनुयऩने बएभा म्माद सवकन ुबन्दा 7 ददन 
अगावै कायण य आधाय सभवहतको लनभायण व्मवसामीको लनवेदन तथा 
उऩबोक्ता सलभलतको हकभा सलभलतको लनणयम तथा वडा कामायरमको 
लसपारयस साथ म्माद थऩका रालग ऩेश बई म्माद थऩ गने लनणयम 
बएको हनुऩुने । 
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17. अन्म आवश्मक कागाजातहरु  
3 धयौटी वपताय शािा प्रभिु मोजना तथा 

प्रववलधक शािा 
1. धयौटी वपताय सम्फजन्ध लनवेदन ऩत्र 
2. उऩबोक्ता सलभलतको हकभा सम्फजन्धत वडाको काभ सम्ऩन्न बएको 

लसपारयस 
3. ठेक्काफाट लनभायण कामय बएको बए सम्झौताभा उल्रेि बए सोही 

फभोजजभ य नबएको हकभा सावयजलनक िरयद ऐन/लनमभानसुाय  
4. सम्ऩन्न बएको काभ भभयत सम्बाय अवलधसम्भ दरुुस्त बएको 

प्राववलधक प्रलतवेदन 
5. बकु्तानी आ.व. को आन्तरयक याजस्व कामायरमफाट जायी बएको 

कय चकु्ता प्रभाणऩत्र य भ.ुअ.क. सभामोजन ऩत्रका प्रलतलरवऩ 
6. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागज ऩत्र ऩयुा 
बएको 3 ददन 
लबत्र  

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

4. ऩूवायधाय फाहेकका 
प्रवयद्भनात्भक 
मोजना तथा 
कामयिभहरुको 
सम्झौता, ऩेश्की 
तथा अजन्तभ 
बकु्तानी  

शािा प्रभिु मोजना तथा 
सम्फजन्धत शािा 

1. कामयिभको सम्झौताका रालग सम्फजन्धत सॊस्थाको सॊचारक 
सलभलतको लनणयम सवहतको लनवेदन ऩत्र 

2. कामयिभ स्वीकृत बएको बन्ने व्महोयाको आलधकारयक लनणयम प्रलत 
3. नगयऩालरकाको स्वीकृत नम्सय फभोजजभको कामयिभको प्रस्ताव 
4. दताय बएको सॊस्थाको हकभा सॊस्थाको ववधान य ऩलछल्रो आ.व. 

को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन 
5. कामयिभ सॊचारनका रालग गरयने रागत सहबालगता सम्फन्धी 

वववयण 
6. ऩेश्की लरनऩुने बएभा ऩेश्की ऩाउॉ बन्ने व्महोयाको लनवेदन  
7. कामयिभ सम्ऩन्न बएऩलछ अजन्तभ बिुानी भाग गदाय सॊस्थाको 

लनवेदन ऩत्र, कामयिभ सॊचारन बएको य सम्ऩन्न बएको झरक 
देजिने पोटाहरु, नगयस्तयीम अनगुभन सलभलतको लसपारयस य 
िचयको तेरयज तथा प्रभाजणत लफर बयऩाईहरु ऩेश गनुयऩनेछ। 

8. कामयिभ प्रलतवेदन  
9. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजात ऩयुा 
बएऩलछ  
सात ददन लबत्र 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

5. ववलबन्न प्रकायका 
लसपारयसहरु  

शािा प्रभिु मोजना  शािा 1. कुन प्रकायको लसपारयस आवश्मक ऩने हो सो व्महोया िरेुको 
लनवेदन 

2. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचु्ल्का सवहतको लसपारयस ऩत्र 

आवश्मक 
कागजात ऩयुा बए 
सोही ददन 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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4. सम्फजन्धत लसपारयसको रालग आवश्मक अन्म कागजातहरु 
च) न्मावमक सलभलत  

1 स्थानीम सयकाय 
सञ्चारन ऐन 
२०७४ को दपा  

४७ (१ ) फभोजिभ 
न्मानमक समभनत 
सम्फन्धी सेवा 
सुववधा  

नगय उऩ 
प्रभिु 

न्मावमक सलभलतको 
सजचवारम 

१. काननु फभोजजभ हकदैमा ऩगुेको व्मजक्तको रयतऩवुयकको उजयुी 
लनवदेन 

२. नागरयकताको प्रभाणऩत्र 
३. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचुलु्का सवहतको लसपारयस ऩत्र 
४. वडा स्तयफाट वववाद सभाधान तथा भेरलभराऩका रालग प्रमास 

बएको बए सो सम्फन्धी लनणयम तथा कागजातहरु 
५. उजयुी प्रकृलतको आधायभा अन्म आवश्मक प्रभाण एवॊ कागजात  
६. प्रलतवादी सॊख्मा फयाफयको उजयुीको प्रलतलरवऩ  
७. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

 

 

 

 

दताय कागजऩत्र 
ऩयुा बएऩलछ 
सम्बव बएसम्भ 
सोही ददन नबए 
सो को बोलरऩल्ट, 
म्माद ताभेर 
याइनास नगय 
ऺेत्रभा भात्र ३ 
ददन य सो बन्दा 
फावहय बए ७ ददन 
वपल्ड रयऩोटय ऩेश 
गने सभम ७ ददन    

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

2 स्थानीम सयकाय 
सञ्चारन ऐन 
२०७४ को दपा 
४७ (२) फभोजिभ 
न्मानमक समभनत 
सम्फन्धी सेवा 
सुववधा  

नगय उऩ 
प्रभिु 

न्मावमक सलभलतको 
सजचवारम 

१. काननु फभोजजभ हकदैमा ऩगुेको व्मजक्तको रयतऩवुयकको उजयुी 
लनवेदन 

२. नागरयकताको प्रभाणऩत्र 
३. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचुलु्का सवहतको लसपारयस ऩत्र 
४. वडा स्तयफाट वववाद सभाधान तथा भेरलभराऩका रालग प्रमास 

बएको बए सो सम्फन्धी लनणयम तथा कागजातहरु 
५. उजयुी प्रकृलतको आधायभा अन्म आवश्मक प्रभाण एवॊ कागजात 
६. प्रलतवादी सॊख्मा फयाफयको उजयुीको प्रलतलरवऩ 
७. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

छ) शिक्षा सम्बन्धी  
१ नमाॉ साभदुावमक  

ववद्यारम िोल्ने 
अनभुलत  

शािा  
प्रभिु  

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. शैजऺक सत्र शरुु हनुबुन्दा कजम्तभा तीन भवहना ऩवहरा ववद्यारम 
सेवा ऺेत्रको बेरारे गयेको प्रलतलतफद्धता सवहतको तोवकएको ढाॉचाभा 
लनवेदनऩत्र 

२. सम्फजन्धत वडाको ववद्यारम सञ्चारन गने लसपारयस ऩत्र य 
प्रलतलतफद्धता ऩत्र  

३. प्रस्तावना ऩत्र  
४. ववद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको गठन बएको कागजात तथा 

आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा २ 
भवहना  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ तथा सञ्चारक सलभलतका ऩदालधकायी तथा 
सदस्महरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ शैजऺक 
मोग्मताको प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ   

५. नजजकका कजम्तभा दईु ववद्यारमको सहभलत ऩत्र  
६. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॉच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ वा जग्गा बोगचरनको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ  

७. जशऺा ऐन तथा लनमभावरीरे तोकेको भाऩदण्ड ऩयुा बएको जानकायी 
ऩत्र वा लनवेदन  

८. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घय फहार लतयेको यलसद  
९. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
१०. ववद्यारम सञ्चारनभा आवश्मक जनशजक्त तथा बौलतक ऩूवायधाय ऩयुा 

गयेको जशऺा लनमभावरी २०५९ को अनसूुची – ३ फभोजजभको 
ऩयुा गयेको हनु ुऩने। 

११. ववद्यारमभा कामययत जशऺक, कभयचायीको सेवा सतय सम्फन्धी 
ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  

१२. स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  
१३. तोवकए फभोजजभको अन्म आवश्मक कागजातहरु ऩनुि:- 

नगयऩालरकाफाट हारराई नमाॉ ववद्यारम िोल्ने नीलत नयहेको। 
२ नमा सॊस्थागत 

ववद्यारम  
ववद्यारम िोल्ने 
अनभुलत  

शािा  
प्रभिु  

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

1. सम्फजन्धत ववद्यारमको व्मवस्थाऩन/ सॊचारन सलभलतको लनणयमको 
प्रलतलरवऩ सवहतको ढाॉचाभा लनवेदनऩत्र   

2. सञ्चारक सलभलतका ऩदालधकायी तथा रगानी कताय सदस्महरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ  

3. गठुी, कम्ऩनी वा सहकायी कुन प्रकृलतको ववद्यारम सञ्चारन गने हो 
सो अनसुायको ववधान तथा ववलनमभावरीको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ  

4. सम्फजन्धत वडा कामायरमको ववद्यारम सञ्चारन गनय ददएको लसपारयस 
ऩत्र 

5. सॊस्थाको प्मान दतायको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  
6. सफै बन्दा नजजकका दईु ववद्यारमको सहभलत ऩत्र  

आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा २ 
भवहना 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  



21 
 

7. जशऺा ऐन तथा लनमभावरीरे तोकेको भाऩदण्ड ऩयुा बएको जानकायी 
ऩत्र वा लनवेदन  

8. ववद्यारम सञ्चारनभा आवश्मक जनशजक्त तथा बौलतक ऩूवायधाय ऩयुा 
गयेको जशऺा लनमभावरी २०५९ को अनसूुची – ३ फभोजजभको 
ऩयुा गयेको हनु ुऩने। 

9. स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन  
10. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शतय सम्फन्धी 

ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  
11. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॉच वषयका रालग गरयएको कफवुकमातानाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

12. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घवायहार कय लतयेको प्रभाणको 
प्रलतलरवऩ  

13. धयौटी यािेको फैंक लनस्साको प्रलतलरवऩ  
14. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
15. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
16. नगयऩालरकाभा लनवेदन दस्तयु लतयेको यलसद  
17. तोवकए फभोजजभको अन्म आवश्मक कागजातहरु 

३  कऺा थऩ  शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 

१. ववद्यारम व्मवस्थाऩन/ सञ्चारक सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहत 
शैजऺक सत्र शरुु हनुबुन्दा कजम्तभा तीन भवहना अगावै तोवकएको 
ढाॉचाभा लनवेदन  

२. ववद्यारम स्थाऩनाको अनभुलतऩत्र तथा सञ्चारन बईयहेको 
कऺासम्भको अनभुलतऩत्रको प्रलतलरवऩ । 

३. ववद्याथी सॊख्माको वववयण  
४. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शयत ् 

सम्फन्धी ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  
५. सम्फजन्धत वडा कामायरमको लसपारयस ऩत्र  
६. आवश्मक जनशजक्त तथा बौलतक ऩूवायधाय ऩयुा बएको हनुऩुने  
७. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 

प्रभाणको प्रलतलरवऩ  

 
आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा 
फढीभा २ भवहना 
लबत्र  
 
 
 
 
 
 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 
 
 
 
 
 
 
 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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८. स्थरगत अवरोकन लनयीऺण प्रलतवेदन  
९. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
१०. धयौटी यािेको फैंक लनस्साको प्रलतलरवऩ   
११. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
१२. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
१३. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन  
१४. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

४ लफषम थऩ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. ववद्यारम व्मवस्थाऩन/ सॊचारक सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहत 
शैजऺक सत्र शरुुहनुबुन्दा कजम्तभा तीन भवहना अगावै तोवकएको 
ढाॉचाभा लनवेदन  

२. लफषम थऩ गनुय ऩनायको कायण प्रि बएको प्रस्तावना ऩत्र  
३. ववद्याथी सॊख्मा वववयण  
४. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शयत ्

सम्फन्धी ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  
५. ऩूवायधायको अवस्था िरेुको वववयण  
६. आवश्मक जनशजक्त वववयण  
७. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 

प्रभाणको प्रलतलरवऩ  
८. स्थरगत अवरोकन लनयीऺण प्रलतवेदन  
९. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
१०. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
११. धयौटी यािेको फैंक लनस्साको प्रलतलरवऩ  
१२. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
१३. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन  
१४. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा २ 
भवहनालबत्र  

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

५  
 
 
 

ववधान तथा 
ववलनमभावरी  
सॊशोधन  
 

शािा 
प्रभिु  

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 

१. गठुी सलभलत तथा ववद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतफाट बएको लनणयम 
प्रलतलरवऩ सवहतको तोवकएको ढाॉचाभा लनवेदन ऩत्र  

२. ववधान तथा ववलनमभावरी ऩरयवतयन गनुय ऩनायको कायण िरेुको लतन 
भहरे पायाभसवहतको ऩत्र  

३. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 

 

आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा एक 
भवहना लबत्र ।   

 
 
 
 
 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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प्रभाणको प्रलतलरवऩ  
४. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
५. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
६. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
७. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन  
८. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 
 
 

६ ववद्यारमको स्थान 
ऩरयवतयन अनभुलत  

 शािा प्रभिु  जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 
रकूद शािा 

१. ववद्यारम व्मवस्थाऩन / सञ्चारक सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहत 
तोवकएको ढाॉचाभा लनवेदन ऩत्र  

२. व्मवस्थाऩन सलभलतका ऩदालधकायी, रगानी कताय तथा सदस्महरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ जशजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ  

३. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शयत ्
सम्फन्धी ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  

४. सम्फजन्धत स्थानीम तहहरु वा वडाहरुको लसपारयस ऩत्र (स्थान 
ऩरयवतयन बई जाने य आउने स्थानको) 

५. ववद्यारम स्थाऩनाको अनभुलतऩत्र प्रलतलरवऩ  
६. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॊच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

७. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ  

८. स्थरगत अवरोकन लनयीऺण प्रलतवेदन  
९. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
१०. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
११. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
१२. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन  
१३. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु   

 
 
आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा ३ 
भवहना लबत्र ।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

७ ववद्यारमको नाभ 
तथा स्वालभत्व 
ऩरयवतयन  

शािा  
प्रभिु  

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 

१. ववद्यारम व्मवस्थाऩन/ सञ्चारक सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहत 
तोवकएको ढाॉचाभा लनवेदन ऩत्र  

२. सञ्चारक सलभलतका ऩदालधकायी, रगानी कताय तथा सदस्महरुको 

आवश्मक 
कागजात ऩयुा 
बएभा फढीभा १ 

 
 
 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
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नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ  

३. कम्ऩनी यजजस्टायको कामायरमफाट नाभ ऩरयवतयन वा स्वालभत्व 
ऩरयवतयन गरयएको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

४. सञ्चारक सलभलतका ऩदालधकायी तथा सदस्महरुको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ  

५. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शतय सम्फन्धी 
ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ  

६. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस ऩत्र  
७. ववद्यारम स्थाऩनाको अनभुलतऩत्रको प्रलतलरवऩ  
८. शैजऺक गठुीको ववधान वा कम्ऩनीको प्रफन्धऩत्र तथा लनमभावरीको 

प्रलतलरवऩ  
९. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॊच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

१०. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ  

११. स्थरगत अवरोकन लनयीऺण प्रलतवेदन  
१२. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
१३. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
१४. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
१५. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन  
१६. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरू  

भवहना लबत्र ।   
 
 
 
 
नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

अलधकृत  

८ सॊस्थागत 
ववद्यारमको 
नवीकयण  

शािा प्रभिु  जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 

१. ववद्यारम व्मवस्थाऩन/ सॊचारक सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहत 
तोवकएको ढाॉचाभा लनवेदन ऩत्र  

२. कम्ऩनी यजजस्टायको कामायरमभा दताय बई नवीकयण सवहतको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३. सञ्चारक सलभलतका ऩदालधकायी, रगानी कताय तथा सदस्महरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ एवॊ शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्रका प्रलतलरवऩ  

४. ववद्यारमभा कामययत जशऺक तथा कभयचायीहरुको सेवा शतय सम्फन्धी 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी ७ ददन 
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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ववलनमभावरीको प्रलतलरवऩ   
५. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस ऩत्र 
६. ववद्यारम स्थाऩनाको अनभुलत ऩत्र प्रलतलरवऩ  
७. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॉच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

८. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ  

९. स्थरगत अवरोकन लनयीऺण प्रलतवेदन  
१०. वावषयक आमकय लतयेको यलसद  
११. धयौटी यािेको फैंक लनस्साको प्रलतलरवऩ  
१२. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 

प्रभाण  
१३. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन  
१४. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
१५. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु   

९ कऺा आठको  
ववद्याथीको नाभ  
थय तथा जन्भ  
लभलत सॊशोधन  

 
शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. सम्फजन्धत व्मजक्तको लनवेदन ऩत्र  
२. जन्भ दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  
३. ववद्यारमको लसपारयस ऩत्र  
४. सम्फजन्धत ववद्याथीको शैजऺक प्रभाणऩत्र / सक्कर ग्रडे लसट  
५. फाफ ुआभाको नागरयकताको प्रलतलरवऩ  
६. दस्तयु लतयेको यलसद  
७. तोवकए फभोजजभ अन्म आवश्मक कागजातहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी सम्बव 
बएसम्भ सोही 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

१०  जशऺक सरुवा 
लसपारयस  

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. जशऺा लनमभावरी अनसुाय तोवकएको ढाॉचाभा आवेदन  
२. ववद्यारम व्मवस्थाऩन सलभलतको लनणयमको प्रलतलरवऩ  
३. ववद्यारमको लसपारयस ऩत्र  
४. जशऺक सरुवा कामयववलध, २०८१ फभोजजभका कागज तथा प्रकृमाहरु 
५. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी ३ ददन 
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

११  कऺा आठको ग्रडे 
लसट /  
प्रभाणऩत्रको  
प्रलतलरवऩ  

 शािा प्रभिु जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. प्रलतलरवऩ आवश्मक ऩनायको कायण िरेुको लनवेदन 
२. सक्कर प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ वा प्रभाण ऩत्र जायी गने सॊस्थाको 

लसपारयस ऩत्र  
३. प्रलतलरवऩ दस्तयु लतयेको यलसद  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी सम्बव 
बएसम्भ सोवह 
ददन नबए सो को 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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४. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  बोलरऩल्ट  
१२ ववलबन्न लसपारयस  शािा  

प्रभिु 
जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा 

१. लसपारयस आवश्मक ऩनायको कायण िरेुको लनवेदन ऩत्र / 
ववद्यारमको ऩत्र  

२. लनवेदन दस्तयु लतयेको यलसद  
३. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी सम्बव 
बएसम्भ सोवह 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

१३  लनवजृत्तबयण 
लसपारयस 

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. सम्फजन्धत जशऺकको लनवेदन ऩत्र  
२. ववद्यारम जशऺक वकताफिानारे 
३. तोकेका आवश्मक कागज प्रभाणहरु   
४. ववद्यारमको लसपारयस ऩत्र  
५. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी सम्बव 
बएसम्भ सोवह 
ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट  

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

१४ ऩसु्तकारम  
स्थाऩना  

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

१. ऩसु्तकारम स्थाऩना गने सम्फन्धी आभ बेराको लनणयम तथा तदथय 
सञ्चारन सलभलतको फैठकको लनणयम तथा प्रस्तावना ऩत्रसवहतको 
लनवेदन ऩत्र  

२. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 
लरएको बए कजम्तभा ऩाॉच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

३. ऩसु्तकारम िलु्ने सभमको वववयण  
४. सम्फजन्धत वडा कामायरमको लसपारयस ऩत्र  
५. ऩसु्तकारम सञ्चारनको स्रोत िरेुको वववयण  
६. ऩसु्तकारम सञ्चारन सलभलतको व्मजक्तगत वववयण, नागरयकता 

प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  
७. आवेदन दस्तयु लतयेको यलसद  
८. लनमभानसुायका अन्म कागज प्रभाणहरु  
९. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी १ भवहना  
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

१५ कम्प्मूटय  
ईजन्स्चटु, 
टाईऩ सेन्टय, 
बाषा प्रजशऺण  
तथा कोजचङ 
कऺा सञ्चारन  

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

1. व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 
2. प्रस्तावना ऩत्र  
3. कोजचङ तथा अन्म शलु्कको वववयण  
4. सञ्चारन हनुे सॊस्थाको ठेगाना तथा फाटोको नक्सा  
5. सञ्चारक तथा जशऺकहरुको शैजऺक मोग्मताका प्रभाण ऩत्रको 

प्रलतलरवऩ तथा व्मजक्तगत वववयण  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी १ भवहना  
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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6. लनवेदन दस्तयु लतयेको यलसद  
7. स्थरगत अनगुभन तथा लनयीऺण 
8. जग्गा धनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ अथवा जग्गा वा बवन बाडाभा 

लरएको बए कजम्तभा ऩाॉच वषयका रालग गरयएको कफलुरमतनाभा 
तथा सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ  

9. चारू आ.व. सम्भको सम्ऩजत्तकय तथा घयवहार कय लतयेको 
प्रभाणको प्रलतलरवऩ  

10. व्मवसाम दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ तथा व्मवसाम कय लतयेको 
प्रभाण  

11. तोवकए फभोजजभको यकभ फझुाएको यलसद  
12. लनमभानसुायका अन्म आवश्मक कागजातहरू  

१६ जशऺासॉग 
सम्फजन्धत  
तालरभ, 
अनसुन्धान तथा  
ऩयाभशय सेवा  

 
शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

1. व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र  
2. कामयिभको उद्देश्म तथा रक्ष्म सवहतको प्रस्तावना ऩत्र  
3. कामयिभफाट राबाजन्वत हनुे सभूहको प्रस्ताववत प्रऺेऩण ऩत्र  
4. प्रलत व्मजक्त िचयको रागत अनभुान  
5. प्मान दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  
6. सञ्चारन सॊस्था तथा व्मजक्तको प्रलतद्धता ऩत्र  
7. आवेदन दस्तयु लतयेको यलसद  
8. लनमभानसुायका अन्म कागज प्रभाणहरु  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी ७   ददन 
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

१७ ऩत्रऩलत्रका, 
ऩसु्तक तथा  
स्टेशनयी िरुा 
लफिेता दताय  

शािा  
प्रभिु 

जशऺा मवुा तथा 
िेरकूद शािा  

1. व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र  
2. प्रस्तावना ऩत्र  
3. प्मान दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ  
4. सञ्चारन हनुे स्थान य फाटोको नक्सा  
5. स्थरगत अनगुभन तथा लनयीऺण प्रलतवेदन   
6. आवेदन दस्तयु लतयेको यलसद 
7. लनमभानसुायका अन्म आवश्मक कागजातहरू   

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी १ भवहना  
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

ज) स्वास््म सम्फन्धी  
१  ववऩन्न नागरयक  

स्वास््म उऩचाय  
लसपारयस 

शािा  
प्रभिु 

स्वास््म शािा  १. व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र  
२. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  
३. लफऩन्न नागरयक स्वास््म उऩचायका रालग उऩचायत अस्ऩतारको 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩछी सम्बव 
बएसम्भ सोवह 

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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लसपारयस  
४. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  
५. तोवकए फभोजजभका अन्म आवश्मक कागजातहरु  

ददन नबए सो को 
बोलरऩल्ट  

२ स्वास््म  
सम्फन्धी अन्म  
सेवाहरु  

शािा  
प्रभिु 

सम्फजन्धत स्वास््म  
सॊस्थाका स्वास््म  
सॊस्थाका स्वास््म  
कभीहरु ।  

१. दैलनक लफयाभी जाॉच तथा उऩचाय एवॊ ऩायाभाशय  
२. वषयभलुनका फच्चा य गबयवती भवहराका रालग िोऩ सेवा  
३. ऩरयवाय लनमोजन सेवा १५- ४९ वषयका भवहरा एवॊ दम्ऩजत्तहरुका 

रालग  
४. वषयभलुनका फच्चा, गबयवती एवॊ सतु्केयी भवहराहरुका रालग ऩोषण 

सेवा  
५. ऺम तथा कुियोगी एवॊ सवायसाधायणका रालग ऺम कुि सेवा  
६. जन - साधायण एवॊ रजऺत सभूहका रालग स्वास््म सचेतना सेवा  
७. जन - साधायण एवॊ रजऺत सभूहका रालग झाडा ऩिारा य स्वास 

प्रश्वास योग लनमन्त्रण कामयिभ  
८. औरो काराजाय योग लनमन्त्रण कामयिभ  
९. भहाभायी लनमन्त्रण कामयिभ  
१०. गाउॉघय वकजल्नक  
११. सयुजऺत भाततृ्व  

सावयजलनक 
ववदाका ददन 
फाहेक कामायरम 
सभमभा लनयन्तय  

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

झ् आलथयक प्रशासन सम्फन्धी  

 

  1. मोजनाहरुको 
ऩेश्की, यलनङ 
ववर, तथा अजन्तभ 
बतु्तानीका रालग 

 
 

 शािा प्रभिु  

 
 

आलथयक प्रशासन 
शािा 

1. उऩबोक्ता सलभलतको तपय फाट लनवेदन 

2. मोजनाको प्राववलधक रागत अनभुान  

3. नगयऩालरका वा वडाफाट बएको मोजना सम्झौताको प्रलतलरवऩ 

4. उऩबोक्ता सलभलतको छाऩ 

5. उऩबोक्ता सलभलतका ऩदालधकारयहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

6. सम्फजन्धत वडा कामायरमको लसपारयस 

कागजात ऩयुा 
बएऩलछ 7 ददन 
लबत्र 

लनशलु्क वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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7. लनभायणको वववयण य रागत सहबालगता सम्फन्धी लनणयम प्रलतलरवऩ 

8. सम्फजन्धत कामयको िचय प्रभाजणत गने ववर यीटऩूवयकका ववर बयऩाई 
य अन्म कागजातहरु  

9. ठेक्काफाट हनुे काभको हकभा सम्झौताऩत्र, कामायदेश वोरऩत्रभा 
उल्रेजित अन्म कागजातहरु ।  

10. भोलफराईजेसन ऩेश्कीको हकभा ऩेश्की यकभ फयाफयको फैंक जभानत 
य यलनङ ववर बकु्तानीभा प्राववलधक प्रलतवेदन य कय ववजक सवहत यीट 
ऩूवयक ऩेश बएको लनवेदन ।   

11. ठेक्का सम्फन्धी अन्म कुयाहरुको हकभा फोरऩत्र सम्फन्धी कागजात य 
सम्झौता ऩत्र फभोजजभ हनुे । 

12. मोजनाको यलनङ लफर बकु्तानी वा अजन्तभ बकु्तानीका रालग उऩबोक्ता 
सलभलतको तपय फाट सलभलतको लनणयमसवहत लनवेदन 

13. सम्फजन्धत मोजना हेने प्राववलधकफाट यलनङ ववर वा कामय सम्ऩन्न 
प्रलतवेदन वा कामय स्वीकाय प्रलतवेदन ।  

14. यलनङ लफर वा अजन्तभ बकु्तानीका रालग सम्फजन्धत वडा कामायरमको 
लसपारयस  

15. िचय प्रभाजणत गने लफर बयऩाई रयटऩूवयकका अन्म कागजातहरु  

16. मोजनाको सावयजालनक ऩयीऺण प्रलतवेदन  

17. उऩबोक्ता सलभलत य अनगुभन सलभलतको फैठकफाट लनभायण कामय 
सम्ऩन्न बएको बन्ने व्महोयाको लनणयम प्रलतलरवऩ 

18. आमोजक सूचना ऩाटी (होलडङ फोडको) को पोटो 
19. काभ सरुु हनु ुऩूवयको, काभ हुॉदै गयेको य काभ सवकए ऩलछको 

झरक देजिने पोटोहरु 

20. िचयको ववर बऩायइहरु रु.1000 य (वा सो बन्दा भालथ रु 
20000 फीस हजाय सम्भ प्मान लफर य सो बन्दा भालथको हकभा 
भ्माट ववर अलनवामय हनु ुऩनेछ। 

21. भ्माट राग्ने साभग्रीहरुभा भ्माट लफर अलनवामय ।     

22. काभदायको ज्माराको रालग डोय हाजजय पायभ (प्रभाजणत) । 

23. साभान ढुवानी गयेको गाडीको ववर फकु य चारक अनभुलत ऩत्र, 
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लनभायण व्मवसामी, पभय, सॊस्था य कम्ऩनीको हकभा रु 20000 । 
फीस हजाय बन्दा भालथको यकभको हकभा कय ववजक भ्माट ववर नै 
ऩेश गनुयऩनेछ । बऩायइ भान्म हनुे छैन ।  

24. ठेक्काफाट हनुे काभको हकभा यलनङ लफर, प्राववलधक प्रलतवेदन, कामय 
सम्ऩन्न प्रलतवेदन य नगयस्तरयम अनगुभन सलभलतको लसपारयस 
फभोजजभ हनुे । 

25. मोजना म्माद थऩ गनुयऩने बएभा म्माद सवकन ुबन्दा २१ ददन लबत्र 
कायण य आधाय सवहतको लनभायण व्मवसामीको लनवेदन अनसुाय 
लनमभानसुाय म्माद थऩ बएको ऩत्रतथा उऩबोक्ता सलभलतको हकभा 
सलभलतको लनणयम तथा वडा कामायरमको लसपारयस साथ म्माद थऩका 
रालग ऩेश बई म्माद थऩ गने लनणयम बएको हनुऩुने तथा शरुु रागत 
अनभुान बन्दा घटी वा फढी हनुे गयी कामय गनुय ऩने बए रयट 
ऩूवयकको बेरयमसन आदेश सॊरग्न गनुयऩने ।  

26. अन्म बतु्तालनको हकभा तोवकएको प्रकृमा ऩयुा गयी पाईर ऩेश गनुय 
ऩने । 

2 ऩूवयधाय फाहेकका 
प्रवधयनात्भक 
मोजना तथा 
कामयिभहरुको 
ऩेश्की तथा 
अजन्तभ बकु्तानी 

 

शािा प्रभिु  

 

आलथयक प्रशासन 
शािा  

1. कामयिभ सम्झौताका रालग सम्फजन्धत सॊस्थाको सॊचारक  सलभलतको 
लनणयम सवहतको लनवेदन 

2. कामयिभ स्वीकृत बएको बन्ने व्महोयाको आलधकायीक लनणयम प्रलत 

3. नगयऩालरकाको स्वीकृत नम्स फभोजजभको कामयिभको प्रस्ताव 

4. दताय बएको सॊस्थको हकभा सॊस्थाको ववधान य ऩलछल्रो आ.व.को 
अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन य कयचकु्ता प्रभाणऩत्र  

5. कामयिभ सॊचारनका रालग गरयने रागत सहबालगता सम्फन्धी 
वववयण य रयटऩूवयकको सम्झौताऩत्र ।  

6. ऩेश्की लरनऩुने बएभा ऩेश्की ऩाऊॉ  बन्ने व्महोयाको लनवेदन कभयचायी 
फाहेककोको रालग ऩेश्की यकभ फयावयको जभानतऩत्र ।  

7. कामयिभ सम्ऩन्न बएऩलछ अजन्तभ बकु्तानी भाग गदाय सॊस्थाको ऩत्र, 
कामयिभ सॊचारन बएको य सम्ऩन्न बएको झरक देजिने पोटाहरु, 

8. िचयको ववर बऩायईहरु रु.1000 य (वा सो बन्दा भालथ रु 
20000 फीस हजाय स्भभ प्मान ववरा य सो बन्दा भालथको हकभा 
भ्माट ववर अलनवामय हनु ुऩनेछ ।) 

9. कामयिभ सम्ऩन्न अनगुभन सलभलतको लसपारयस 

  कागजात ऩयुा 
बएऩलछ 7 ददन 
लबत्र  

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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1. सहकायी सॊस्था दताय 
गने 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. तदथय सलभलतको तपय फाट लनवेदन ऩत्र 
2. कजम्तभा 30 जना (फचत तथा ऋण सहकायीको हकभा 100 

जना) नेऩारी नागरयकहरुरे ऩवहरो य दोस्रोगयी दईु वटा प्रायजम्बक 
बेरा गयी सोको उऩजस्थलत सवहतको लनणयम प्रलतलरवऩ  

3. प्रस्ताववत सहकायी सॊस्थाको सक्कर ववलनमभ, 
4. शेमय सदस्मको पोटो सवहतको वववयण, नेऩारी नागरयकताको 

प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ, फसोफास तथा आफद्धता िलु्ने 
प्रभाजणत कागजातहरु, कामय मोजना, ऩवुय सहकायी सम्फन्धी तालरभ 
लरएको प्रभाणत्र, सॊबाव्मता अध्ममन  

5. तोवकए फभोजजभको यकभ लतयेको यलसद 
6. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

शािाफाटै दताय 
हनुेभा सम्ऩूणय 
प्रविमा ऩयुा गयी 
आवेदन ऩेश गयेको 
15 ददनलबत्र य 
प्र.प्र.अ. फाट ऩूवय 
स्वीकृलत लरनऩुने 
बएभा सो को 
रालग राग्ने सभम 
अनसुाय 

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

2 सहकायी सॊघ/ शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 1. सॊस्थाको तपय फाट व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र शािाफाटै  हनुेभा नगयकामयऩा वरयष्ठ 

10. िचयको तेरयज तथा प्रभाजणत लफर बऩायईहरु 

11. नगयस्तरयम अनगुभन सलभलतको लसपारयस 

12. सहबागीहरुको उऩजस्थलत/ हाजजयी 
13. साभानको हकभा ववतयण बएको बऩायई वा दाजिरा प्रलतवेदन  

14. बकु्तानी सम्फन्धी लनणयमा वा आदेश  

15. काभको प्रकृलतअनसुाय तोवकए फभोजजभका अन्म कागजातहरु 
3 अन्म बकु्तानी  

शािा प्रभिु  

 

आलथयक प्रशासन 
शािा 

1. सम्फजन्धत व्मजक्तको व्महोया िरेुको लनवेदन 
2. कामयिभ स्वीकृत बएको बन्ने व्महोयाको आलधकारयक लनणयम प्रलत 
3. िचयको ववर बऩायईहरु रु.1000 य (वा सो बन्दा भालथ रु 

20000 फीस हजाय स्भभ प्मान ववर य सो बन्दा भालथको हकभा 
भ्माट ववर अलनवामय हनु ुऩनेछ ।) 

4. भारसाभान िरयदको हकभा प्रचलरत िरयद ववलध अनसुाय िरयद 
शािाफाट िरयद बई दाजिरा प्रलतवेदन य गणुस्तय चेकजाॊच प्रलतवेदन 
सॊरग्न गनुयऩने ।   

5. िचयको तेरयज तथा प्रभाजणत लफर बऩायईहरु 
6. सहचागीहरुको उऩजस्थलत/ हाजजयी  
7. बकु्तालन सम्फन्धी लनणयम वा आदेशहरु 
8. बकु्तालनहरुराई ऩषु्याई गने अन्म आवश्क कागजात तथा व्महोया 
9. काभको प्रकृलतअनसुाय तोवकए फभोजजभका अन्म कागजातहरु 

काजजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ 7 ददन 
लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

ञ. सहकायी  सम्फन्धी  
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सॊस्थाको ववलनमभ 
सॊशोधन  

 

शािा 2. ऩलछल्रो साधायण सबाकभा कूर सदस्म सॊख्माको फहभुतरे 
सहकायी  ऐन, लनमभ य लसद्बान्त एवॊ भाऩदण्ड अनकूुर ववलनमभ 
सॊशोधनको लनणयम गयी लनणयम प्रलतलरवऩ य तीन भहरे पायाभको 
ढाॉचाभा नेऩारी कागजात सॊशोलधत ववलनमभ 2 प्रलत 

3. सॊस्थाको ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन  
4. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

7 ददनलबत्र य 
प्र.प्र.अ. फाट ऩूवय 
स्वीकृलत लरनऩुने 
बएभा सो को 
रालग राग्ने सभम 
अनसुाय 

लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

प्रशासकीम 
अलधकृत 

3 सहकायी 
सॊघ/सॊस्थारे 
लनमभानसुाय ऩाउने 
छुट सवुवधाहरुको 
लसपारयस गने 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सॊस्थाको तपय फाट व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 
2. सम्फजन्धत सॊघ/सॊस्थाको ऩत्र सवहत आवश्मकता अनसुाय साधायण 

सबा तथा सॊचारक सलभलतको लनणयमको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ 
3. सॊस्थाको ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩयीऺण प्रलतवेदन 
4. घय जग्गा िरयदभा यजजस्रेसन दस्तयु छुटको लसपारयस भाग गदाय 

भाऩदण्ड अनसुाय ियीदका रालग रेिा ऩरयऺकरे प्रभाजणत गयेको 
आवश्मक स्रोतको ववश्लषेण गरयएको कागजात 

5. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

काजजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ 7 ददन 
लबत्र  

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

4 सहकायी सॊस्थाफाट 
बएको सोधऩछु 
तथा भाग बए 
फभोजजभको याम 
प्रदान 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सॊस्थाको तपय फाट व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 
2.  सॊयचनागत वा नीलतगत वववषमभा सॊघ/सॊस्थाका कुर सदस्म भध्मे 

कजम्तभा 5 प्रलतशत सदस्मको स्ऩि कायण सवहतको लनवेदन 
यिासकाभ, कावायही वा कायोफायका ववषमभा सम्फजन्धत सॊस्था, 
व्मजक्त वा लनजका अजख्तमाय प्राप्त व्मजक्तको लनवेदन, लनवेदकको 
व्महोया ऩवुि गने प्रभाण, य अन्म आवश्क कागजातहरु 

शािाभै हनुेभा 15 
ददन य प्र.प्र.अ. 
फाट ऩूवय स्वीकृलत 
लरन ुऩने बएभा सो 
को रालग राग्ने 
सभम अनसुाय 
अवस्था हेयी 35 
ददन 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

5 सहकायी 
सॊघ/सॊस्थाको 
िायेजी  

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सॊघ/सॊस्थाको साधायण सबाको कुर सदस्म सॊख्माको दईु लतहाई 
फहभुतरे गयेको लनणयमको प्रलतलरवऩ सभेतको ऩत्र  

2. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

अवस्था हेयी फढीभा 
35 ददन 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

6 सहकायी सॊस्थाको 
एकीकयण य 
ववबाजन  

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. दईु वा दईु बन्दा फढी सॊस्थाहरु आऩसभा एकीकयण गनय वा एक 
सॊस्थाराई दईु वा दईु बन्दा फढी सॊस्थाभा ववबाजन गनय साधायण 
सबाको दईुलतहाई फहभुतफाट ऩारयत बएको लनणयम सवहतको ऩत्र 

2. अन्म आवश्मक कागजातहरु(लनमभ 39,40 फभोजजभ) 

अवस्था हेयी फढीभा 
35 ददन 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

7 सहकायी सॊघ 
सॊस्थाहरुसॉग 
सम्फजन्धत 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सनुवुाइ एॊव सभस्मा सभाधान गनय आवश्मक प्रभाण सवहतको 
लनवेदन/उजयुी 

काजजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ 7 ददन 
लबत्र 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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गनुासो/उजयुी 
8 सहकायी/सॊघ 

सॊस्थारे रेिा 
ऩयीऺक लनमकु्त 
गयेकोभा सभथयन 
गने वा स्वीकृलत 
प्रदान  

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सम्फजन्धत सॊघ/सॊस्थाको ऩत्र  
2. रेिा ऩरयऺणकको इजाजत य सोको नवीकयण, 
3. रे.ऩ. शलु्क तोवकएको लनणयम सवहत रेिा ऩयीऺक लनमजुक्त गयेको 

लनणयमको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ, 
4. सॊस्था तथा रेिा ऩरयऺकको कय चकु्ताको प्रभाणऩत्र, लनजको कामय 

ऺेत्र गत शयत्त, रेिा ऩयीऺक लनमकु्त हनु अमोग्म नयहेको 
स्वघोषणा, 

5. ववगत तीन वषयभा लनमकु्त रेिा ऩयीऺकहरुको नाभ य ठेगना  
6. अन्म आवश्मक कागजातहरु  

साभान्म अवस्थाभा 
कागजात ऩेश 
बएकै ददन, सम्ऩणय 
कागजात ऩगुेको 
अवस्थाभा 
कामायरमफाट 
लनयीऺण गनुयऩने 
बएभा फढीभा 7 
ददन 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

9 तालरभ य गोष्ठी य 
अन्तयविमा 
कामयिभ सॊचारन 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सहबालगताका रालग सॊघ/सॊस्थाको अनयुोध ऩत्र 

2. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

फावषयक कामयिभ 
अनसुाय 
आवश्मकता य 
स्थान ऩवहचान गयी 
सभम-सभमभा 
सॊचारन हनु े

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

10 भालसक प्रगलत 
प्रलतवेदन, 
रेिाऩरयऺण 
प्रलतवेदन सवहत 
साधायण सबाको 
लनणयम रगामतका 
वावषयक वववयण प्राप्त 
गयी सॊघ/सॊस्थाको 
वववयण अद्यावलधक 

शािा प्रभिु  सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सॊस्थाको आलधकारयक ऩत्र सवहतका प्रभाजणत वववयणहरु 

2. अन्म आवश्मक कागजातहरु  

 

ऩेश गने सभम 
तोवकए फभोजजभ य 
अद्यावलधक गने 
कामय लनयन्तय 

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

 
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

11 सहकायी/सॊघ 
सॊस्थाको अनगुभन, 
लनरयऺण गयी 
सझुाव वा लनदेशन 
वा आदेश प्रदान 

शािा प्रभिु सहकायी/कृवष 
शािा 

1. सहकायी/सॊघ सॊस्थाको सम्फन्धभा याइनास नगयऩालरका सहकायी 
ऐन, 2074 को दपा 87 फभोजजभ हदम्माद लबत्र लनवेदन य 
त्मसराई ऩवुि गने कागजात प्रभाण 

2. याइनास नगयऩालरका सहकायी ऐन, 2074 को दपा 81 (1) 
फभोजजभ जरयवाना गनुयनऩने कसूय ठहय गनुयनऩने  कुनै कागजात वा 
प्रभाण सवहतको सपाई । 

फढीभा 35 ददन 
कामायरमको मोजना 
भतुालफत बए, 
तोवकए फभोजजभ 

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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3. याइनास नगयऩालरका सहकायी ऐन, 2074 को दपा 81 (2) 
फभोजजभ जरयवाना गनुयनऩने कसूय ठहय गनुयनऩने  कुनै कागजात वा 
प्रभाण सवहतको सपाई ।  

 
ट. अन्म साभाजजक सॊघ सॊस्था / व्मवसाम दताय तथा नववकयण सम्फन्धी 
१ नमाॉ सॊस्था दतायका 

लसपारयस/  

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. प्रस्ताववत सॊस्थाको तदथय सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहतको लनवेदन 
ऩत्र 

2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

3. प्रस्ताववत सॊस्थाको ववधान  

4. सलभलतका सफै ऩदालधकायीहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 

5. सॊस्थाको कामयरम फसेको घय बाडाभा बए उक्त घयधनीसॉगको 
सम्झौताऩत्र य फहारकय लतयेको यलसद  

6. नगायऩालरकाभा तोवकए फभोजजभको शलु्क लतयेको यलसद  

7. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही ददन 
नबएसम्भ 3 ददन 
लबत्र 

याइनास 
नगयऩालरका 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

2 सॊस्था नवीकयणका 
रालग लसपारयस  

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. सॊस्थाको लनवेदन ऩत्र  

2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

3. सॊस्थाको कामयरम फसेको घय बाडाभा बए उक्त घयधनी सॉगको 
सम्झौताभत्र य फहारकय लतयेको यलसद  

4. नवीकयणका रालग सभाज कल्माण ऩरयषदभा आफद्धता बएको 
प्रभाणऩत्र 

5. स्थामी रेिा नम्फय (PAN)  को प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

6. आन्तरयक याजस्व कामायरमको कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

7. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन 

8. सॊस्था दताय प्रभाणऩत्र  

9. नगयऩालरकाभा तोवकए फभोजजभको शलु्क लतयेको यलसद  

10. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही ददन 
नबएसम्भ 3 ददन 
लबत्र  

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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3 गैय सयकायी 
सॊस्थाराई 
कामयिभ 
सॊचारनको ऩूवय 
स्वीकृती 

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. सॊस्थाको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहतको लनवेदन ऩत्र 

2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

3. सॊस्थाको ववधान  

4. सॊस्थाको कामयरम फसेको घय बाडाभा बए उक्त घयधनी सॉगको 
सम्झौताभत्र य फहारकय लतयेको यलसद  

5. सभाज कल्माण ऩरयषदभा आफद्धता बएको प्रभाणऩत्र 

6. स्थामी रेिा नम्फय (PAN)  को प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

7. आन्तरयक याजस्व कामायरमको कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

8. ऩलछल्रो आ.व. को अजन्तभ रेिा ऩरयऺण प्रलतवेदन 

9. सॊस्था दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

10. नगयऩालरकाभा तोवकए फभोजजभको शलु्क लतयेको यलसद  

11. ऩूवय स्वीकृत भाग गरयएको मोजनाको ववस्ततृ वववयण 

12. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही ददन 
नबएसम्भ 3 ददन 
लबत्र । 

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

4 गैय सयकायी 
सॊस्थाराई 
कामयिभ 
सॊचारनको अनभुती 

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. सॊस्थाको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहतको लनवेदन ऩत्र 

2. नगयऩालरकाभा तोवकए फभोजजभको शलु्क लतयेको यलसद  

3. स्वीकृत कामयिभको  ववस्ततृ वववयण 

4. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए 7 ददन लबत्र  

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

5 टोर ववकास 
सॊस्था/आभा/भवह
रा/ नागरयक 
सभाज दताय/सॊघ 
सॊस्था दताय । 

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. प्रस्ताववत सॊस्थाको तदथय सलभलतको लनणयम प्रलतलरवऩ सवहतको लनवेदन 
ऩत्र 

2. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

3. सॊस्थाको ववधान  

4. सलभलतका सफै ऩदालधकायीहरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 

5. सॊस्थाको कामयरम फसेको घय बाडाभा बए उक्त घयधनीसॉगको 
सम्झौताऩत्र य फहारकय लतयेको बए यलसद  

6. फहार कय लतयेको यलसद 

7. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए 7 ददन लबत्र 

नगयकामयऩा
लरकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

सूचना भाग सम्फजन्ध  
१. सूचना तथा 

जानकायी  
उऩरब्ध गयाउने 

सूचना 
अलधकायी  

सूचना प्रववलध शािा 
  

1.सूचना भागको ढाॉचाभा सूचनाको प्रमोजन िरेुको लनवेदन  
   ऩत्र 
२. सम्फजन्धत व्मजक्तको नागरयकताको प्रलतलरवऩ । 

सूचनाको प्रकृलत 
हेयी 15 ददन सम्भ  

सूचनाको 
हक 
सम्फन्धी 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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 ऐन, लनमभ, 
लनमभावरी 
य लनदेजशका 
फभोजजभ 
तोवकएको 
दस्तयु 

ड.ऩॊजीकयण सम्फन्धी  
१ ऩजिकयण (जन्भ, 

भतृ्म,ु वववाह, 
फसाई सयाई, य 
सम्फन्ध ववच्छेद) 
सम्फन्धी 
आवश्मक 
सभन्वम य 
सहजीकयण । 

शािा प्रभिु ऩॊजीकयण शािा 1. वववयण िरेुको सम्फजन्धत व्मजक्त वा वायेसभापय त लनवेदन  

2. उऩरब्ध बएसम्भ ऩवहरा जायी बएको प्रभाणऩत्रको पोटोकऩी वा दताय 
बएको लभलत तथा दताय नम्फय 

3. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

4. सम्फजन्धत व्मजक्त वा आभा फाफ ुवा सॊयऺकको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

५. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही ददन 
नबए 3 ददन लबत्र 

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

२ साभाजजक सयुऺा 
साम्फन्धी 
आवश्मक 
सहजीकयण य 
सभन्वम ।   

शािा प्रभिु  ऩॊजीकयण शािा 
      

1. वववयण िरेुको सम्फजन्धत व्मजक्त वा वायेसभापय त लनवेदन  

2. उऩरब्ध बएसम्भ ऩवहरा जायी बएको प्रभाणऩत्रको पोटोकऩी वा दताय 
बएको लभलत तथा दताय नम्फय 

3. सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

4. सम्फजन्धत व्मजक्त वा आभा फाफ ुवा सॊयऺकको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

5. सच्चाउनऩुने कायण ऩषु्याॊई गने आधाय(जन्भ दतायको हकभा 
ववद्यारमको शैजऺक प्रभाण ऩत्र तथा अन्मको हकभा आवश्मकता 
अनसुाय सम्फजन्धत वडाको सजयलभन भचुलु्का) 

६. अन्म आवश्मक कागजातहरु    

आवश्मक 
कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोही ददन 
नबए 3 ददन लबत्र 

लनशलु्क  वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  

ढ. लसपारयस सम्फन्धी  :   

 ववलबन्न 
लसपारयसहरु 

शािा प्रभिु प्रशासन 
शािा/सम्फजन्धत 
शािा 

1. कुन प्रकायको लसपारयस आवश्मक ऩने हो, सो व्महोया िरेुको 
लनवेदन 

2. नागरयकता प्रभाणऩत्र को प्रलतलरवऩ 
3. वडाको लसपारयस तथा सजयलभन भचुलु्का आवश्मक ऩने बएभा 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए 5 ददन लबत्र 

नगयऩालरका
को आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत  
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सम्फजन्धत वडाफाट सजयलभन भचुलु्का सवहताको लसपारयस ऩत्र 
४. सम्फजन्धत लसपारयसको रालग आवश्मक अन्म कागजातहरु 

ढ. "घ" वगयको लनभायण व्मवसामी इजाजत ऩत्र सम्फन्धी   
१ "घ" वगयको 

लनभायण व्मववसामी 
इजाजत ऩत्र दताय 
य इजाजतऩत्र 
प्रदान 

शािा प्रभिु   प्रशासन शािा  1. स्वीकृत कामयववलध फभोजजभको ढाॉचाको लनवेदन 

2. स्थामी रेिा नॊ (भूल्म अलबववृद्ध कय सभेतभा) दताय बएको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

3. नगयऩालरकाभा याजस्व फझुएको यलसद  

4. पभयको प्रोप्रइटयको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

5. सफै कागजऩत्रहरु नोटयी ऩजब्रक फाट प्रभाजणत हनुऩुनेछ । 

याइनास नगयऩालरकाको "घ" वगयको लनभायण व्मवसामी इजाजनतऩत्र 
सम्फन्धी कामयववलध, 2074 रे तोकेका मोग्मता य प्रकृमा ऩयुा गयेको हनु ु
ऩने । 

कागजात ऩयुा बई 
नगय 
कामयऩालरकाको 
लनणयम बएको 7 
ददन लबत्र 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

2 "घ" वगयको लनभायण 
व्मवसामी इजाजत 
ऩत्रको प्रलतलरवऩ 

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. इजाजत ऩत्र हयाए वा नालसएकोभा प्रलतलरवऩ आउन लनवेदन  

2. तोवकए फभोजजभको शलु्क लतयेको यलसद 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए 3 ददन लबत्र 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

3 "घ" वगयको लनभायण 
व्मवसामी इजाजत 
ऩत्रको नववकयण 

शािा प्रभिु प्रशासन शािा 1. नवीकयण गयी ऩाउॉ बन्ने व्महोयाको लनवेदन  

2. याजस्व लतयेको यलसद  

3. कय कामायरमफाट कय चकु्ताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

4. ऩासफकु (लनभायण व्मवसामी फाट बएका सावयजालनक लनभायण कामयको 
अलबरेि वववयण) 

5. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए 5 ददन लबत्र 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

ण. व्मवासाम दताय नवीकयण तथा फन्द सम्फन्धी  
१ व्मवसाम दताय/ 

सचुीकयण  
शािा प्रभिु प्रशासन/ याजस्व 

शािा 
१.व्मवसाम दतायको रालग व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 

2.सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

3.व्मवसामीको नेऩारी नागरयकताको प्रलतलरवऩ 

४.आफ्नो घयभा व्मवसाम सॊचारन गयेको बए घय नक्साको  

  प्रभाणऩत्र, जग्गाधनी प्रभाणऩत्र य सम्ऩजत्त तथा बलूभकय लतयेको यलसद  

५.व्मवसाम सॊचारन गने घय बाडाभा बए उक्त घयधनीको जग्गाधनी 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए बोलरऩल्ट 
ददन लबत्र 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 
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प्रभाणऩत्र य घयबाडा सम्झौताऩत्र  

६. सम्फजन्धत घयधनीरे फहार कय लतयेको यलसद 

७. व्मवसाम दतायको रालग चायवकल्रा प्राभजणत वडाको भचुलु्का  

८. व्मवसाम सूचीकयणको रालग सम्फजन्धत लनकामभा दताय गयेको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

  ९.अन्म आवश्मक कागजातहरु 
२ व्मवसाम नवीकयण शािा प्रभिु प्रशासन/ याजस्व 

शािा 
१.व्मवसाम नववकयणका रालग व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 

२.व्मवसाम दतायको सक्कर प्रभाणऩत्र  

३.व्मसाम कय लतयेको यलसद  

४.अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए बोलरऩल्ट 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय   

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

३ व्मवसाम वन्द  शािा प्रभिु प्रशासन/ याजस्व 
शािा 

१.व्मवसाम वन्द गनयका रालग व्महोया िरेुको लनवेदन ऩत्र 

2.सम्फजन्धत वडाको लसपारयस  

३.व्मवसाम दतायको सक्कर प्रभाणऩत्र  

४.व्मसाम कय लतयेको यलसद  

५.व्मवसामीको कुनै प्रकायको दावमत्व तथा लतनय वाॊकी ऋण  

  नयहेको व्महोयाको स्वघोषणाऩत्र । 

६.अन्म आवश्मक कागजातहरु 

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सम्बव 
बएसम्भ सोवह ददन 
नबए ३ ददनलबत्र 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 
कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

त.प्रधानभन्त्री योजगार कामयिभ सम्फन्धी  
१ फेयोजगाय व्मजक्तको 

सूचीकयण  
योजगाय 
सॊमोजक 

योजगाय सेवा केन्र १. प्रधानभन्त्री योजगाय कामयिभ लनदेजशका,२०७७ को अनसूुची १ 
फभोजजभको रयतऩूवयक बरयएको लनवेदन 

२. नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

३. PP साइजको पोटो १ प्रलत  

४. वववावहत भवहरा बए वववाह दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

५. लनवेदक वैदेजशक योजगायीफाट पवकय एको वा श्रभ स्वीकृलत लरई 
योजगायीभा जान नऩाएको बएभा उक्त व्महोया िलु्ने कागजातको 
प्रलतलरवऩ । 

६. लनवेदन ददने व्मजक्त वा ऩरयवायभा अऩाॊगता बएभा अऩाॊगता ऩरयचमऩत्रको 
प्रलतलरवऩ ।  

७. ऩारयवारयक वववयण य अन्म आवश्मक कागजातहरु ।  

कागिऩत्र ऩुया 
बएऩनि पाल्गुन 
भसान्त सम्भ 

लनशलु्क  
वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
अलधकृत 

२. श्रभ स्वीकृलत  योजगाय 
सॊमोजक  

योजगाय सेवा केन्र  १.याहदानी (ऩासऩोटय)  को प्रलतलरवऩ  

२.सम्फजन्धत भरुकुको योजगायदातारे प्रदान गयेको ऩरयचम ऩत्र  

कागजऩत्र ऩयुा 
बएऩलछ सोही ददन 

नगयऩालरका
को स्वीकृत 

वरयष्ठ 
प्रशासकीम 
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अनसुचुी -२ 

दपा ४ को उऩदपा १ सॊग सम्फजन्धत 

याइनास नगयऩालरका 
 ..... नॊ. वडा कामायरम   

नागरयक वडाऩत्र 

 

ि.सॊ. 
सेवाको प्रकाय 

जजम्भेवाय 
कभयचायी तथा 
ऩदालधकायी 

सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्मक ऩने कागजातहरु  सेवा सवुवधा प्राप्त गनय आवश्मक ऩने 
प्रविमा 

सेवा लरन राग्न े गनुासो सनु्न े
अलधकायी सभम शलु्क/दस्तयु 

क) घटना दताय 

१ 

जन्भ दताय वडा सजचव 

1. फाफ ुय आभाको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
2. स्वास््म सॊस्था/अस्ऩतारभा जन्भ बएको बए उक्त 

सॊस्थाको जन्भ प्रभाण ऩत्र  
3. घयभा जन्भ बएको बए ऩलछल्रो िोऩ ददएको प्रभाण 
4. अस्ऩतार वा िोऩको प्रभाण नबएभा जन्भ दताय गनय 

ऩने व्मजक्त स्वमॊराई उऩजस्थत गयाउन ऩने  
5. सूचकको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
6. ववदेशी बएभा फफुाआभाको याहदानीको प्रलतलरवऩ तथा 

सम्फजन्धत स्थानीम तहको वडाभा वसोवास यहेको 
प्रभाण 

7. फाफ ुवेऩत्ता वा ठेगाना थाहा नबएको बए सो 
सम्फन्धभा प्रहयी प्रलतवेदन 

8. अनराइनभा सूचना पायभ बयेको टोकन नॊ. 

१. घटना घटेको 35 ददन लबत्र 
ऩरयवायको फाफ ुवा आभा भध्मे 
एक जनारे टोकन नॊ. सवहत 
सूचना ददन े

२. फाफआुभाको  अनऩुजस्थलतभा 
नजजकको ऩरयवायको सदस्मरे 
सूचना ददन े

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै 

जन्भेको ३५ 
ददनसम्भ 
लनशलु्क/३५ ददन 
ऩलछ  
200/- 

वडाअध्मऺ 
/ वडा 
सजचव 

३.लबषा /अनभुलतऩत्र  

४.सम्झौताऩत्र  

५.ऩयुानो श्रभ स्वकृलत  

6.नेऩारफाट सम्फजन्धत भरुकुभा जाॊदाको य आउदाको छाऩ रागएको 
कागज प्राभाण  

7.भरुकु अनसुाय आवश्मक ऩने अन्म थऩ कागजातहरु ।  

नबए ३ ददनलबत्र  कामयववलध य 
आलथयक ऐन 
अनसुाय  

अलधकृत 
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9. फच्चा ववदेशभा जजन्भएको बए सम्फजन्धत देशभा यहेको 
नेऩारी लनमोगफाट प्रभाजणत जन्भ प्रलतवेदन सवहत 

10.  ५ फषय बन्दा ऩयुानो घटना दताय गनुय बएभा अलनवामय 
स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 

2.  

वववाह दताय वडा सजचव 

1. सूचक श्रीभान श्रीभती स्वमॊ उऩजस्थत बई सूचना 
पायभ बने 

2. श्रीभान श्रीभतीको सक् कर नागरयकता 
3. नागरयकता नबएभा जन्भदतायको सक्कर प्रलत 
4. श्रीभान श्रीभती दवैुको फाफआुभाको नागरयकताको 

प्रभाणऩत्र 
5. श्रीभान श्रीभती दवैुजनाको हारसारै जिचेको अटो 

साइजको दईु/दईु प्रलत पोटो 
6. श्रीभान श्रीभती 2 भध्मे १ ववदेशभा यहेको हकभा 

सम्फजन्धत देशभा यहेको याजदतुावासफाट प्रभाजणत 
अलधकृत वायेसनाभा 

7. ५ फषय बन्दा ऩयुानो घटना दताय गनुय बएभा अलनवामय 
स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 

 

श्रीभान श्रीभती दवैु उऩजस्थत बई 35 
ददन लबत्र सूचना ददन े

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै 

वववाह बएको ३५ 
ददनसम्भ 
लनशलु्क/३५ ददन 
ऩलछ  
200/- 

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

3. 

भतृ्म ुदताय वडा सजचव 

1. लनवेदनको अनसूुजच पायभ 
2. भतृकको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
3. भतृकको नागरयकता नबएभा स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 
4. लनवेदकको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
5. भतृकसॉगको सम्फन्ध देजिने प्रभाण ऩत्र 
6. अस्ऩतारभा भतृ्म ुबएको बए भतृ घोषणा प्रभाण ऩत्र 

अस्ऩतारको भतृ घोषणा प्रभाण ऩत्र नबएभा स्थानीम 
सजयलभन भचुलु्का 

7. ५ फषय बन्दा ऩयुानो घटना दताय गनुय बएभा अलनवामय 
स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 

1. घटना घटेको 35 ददन लबत्र 
ऩरयवायको सदस्मरे सूचना ददने 

2. आवश्मता अनसुाय तोवकएको 
कभयचायीद्वाया सजयलभन भचुलु्का 
तमाय गने 

 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै य 
सजयलभन 
भचुलु्का 
गनुय ऩने 
बएभा ३ 
ददन लबत्र 

भतृ्मू बएको ३५ 
ददनसम्भ 
लनशलु्क/३५ ददन 
ऩलछ  
200/- 

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

4. 
फसाईसयाइ 

दताय 
वडा सजचव 

1. सूचकको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. फसाईसयाइको रागत हस्तान्तयण पायभको सक्कर प्रलत 
3. फसाईसयाइ जानेको हकभा ऩरयवायका सफै 

सदस्महरुको अनराइनभा सूचना पायभ बयेको टोकन 

1. घटना घटेको 35 ददन लबत्र 
सऩरयवायको फसाई सयाइ 
बएकोभा ऩरयवायको भखु्म 
सदस्मरे सूचना ददने 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 

फसाईसयाई बएको 
३५ ददनसम्भ 
लनशलु्क/३५ ददन 
ऩलछ  

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 
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नॊ.  
4. फसाई सयी जानेहरुको नागरयकताको प्रभाण ऩत्र/ 

जन्भ दताय/वववाह दताय/ भतृ्म ुदतायको प्रभाण (सफै 
घटना दतायको प्रभाण ऩत्र) 

5. फसाई सयी जानेको हकभा ऩारयवायको वववयण सवहत 
छ भवहना बन्दा फवढ फसेको सम्फजन्धत वडाको 
लसपायस ऩत्र 

6. फसाई सयी आएको प्रभाण ऩत्र सक्करै य सूचकको 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र  

7. ५ फषय बन्दा ऩयुानो घटना दताय गनुय बएभा अलनवामय 
स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 

2. एक जनाको भातै्र फसाईसयाइ 
बएको बए लनजरे सूचना ददने 

 

तरुुन्तै य 
सजयलभन 
भचुलु्का 
गनुय ऩने 
बएभा ३ 
ददन लबत्र 

200/- 

5.   

सम्फन्ध 
ववच्छेद दताय 

वडा सजचव 

1. लनवेदनको अनसूुची पायभ 
2. श्रीभान य श्रीभतीको नागरयकताको प्रलतलरऩी 
3. अदारतफाट सम्फन्ध ववच्छेद बएको पैसाराको ऩत्र 
4. ५ फषय बन्दा ऩयुानो घटना दताय गनुय बएभा अलनवामय 

स्थानीम सजयलभन भचुलु्का 

सम्फन्ध ववच्छेद बएको ऩलत वा ऩजिरे 
अनराइनभा सूचना पायभ बयी सूचना 
ददन े

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै य 
सजयलभन 
भचुलु्का 
गनुय ऩने 
बएभा ३ 
ददन लबत्र 

सम्फन्ध ववच्छेद 
बएको ३५ 
ददनसम्भ 
लनशलु्क/३५ ददन 
ऩलछ  
200/- 

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

6. 

जन्भ/भतृ्म/ु 
फसाईसयाई 
प्रभाजणत 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. नाफारकको हकभा जन्भ दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. फसाई सयी आएको बए सोको प्रभाणऩत्र 
4. चार ुआ.व. को भारऩोत य सम्ऩलत कय लतयेको यलसद 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क लतने 
5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै 

300/- 
वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

7. वववावहत/अवव
वावहत 
प्रभाजणत 

वडाध्मऺ 
१. लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
२. सॊयऺक वा अलबबावकरे कामायरमको योहफयभा गयेको 

सनाित ऩत्र 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 

500/- 
वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 
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३. चार ुआ.व. को सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद  
४. ववदेशभा यहेको हकभा ववदेश जस्थत नेऩारी लनमोगफाट 

आएको लसपारयस 

कभयचायीराई तोक आिेश गने 
3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

फझुाउने 
5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

बएभा 
तरुुन्तै 

8. 

नाता प्रभाजणत वडाध्मऺ 

1. व्महोया िरेुको लनवेदान 
2. नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. नाता िरेुको प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. सजयलभन भचुलु्काको प्रभाण ऩत्र, साऺी फस्ने ५ 

जनाको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
5. नाता कामभ हनुे व्मजक्तहरुको हारसारै जिचेको 

ऩासऩोटय साइजको २ प्रलत पोटो 
6. ऩेन्सनयहरुको हकभा प्रमोजन हेयी सॊमकु्त पोटो, नाभ, 

नम्फाय, दजाय ऩलत ऩजिको नाभ देजिने ऩेन्सनऩट्टाको 
प्रलतलरवऩ 

१. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आिेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 
४. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

फझुाउने 
५. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै 

नेऩारीभा-500/- 
अङ्ग्ग्रजेीभा-
1000/- 

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

9. 

प्रभाण ऩत्रको 
प्रभाजणकयण 

वडाध्मऺ 

1. व्महोया िरेुको लनवेदन 
2. प्रभाजणकयण गनुय ऩने कागजातहरु 

१. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आिेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 
४. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

फझुाउने 
५. प्रभाजणकयण गयी गयी लनवेदकराई 

कागजात उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात 
ऩूया 
बएभा 
तरुुन्तै 

नेऩारीभा-500/- 
अङ्ग्ग्रजेीभा-
1000/- 

वडा 
अध्मऺ / 
वडा सजचव 

ि) साभाजजक सयुऺा 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

वडा सजचव 

ज्मेष्ठ नागरयक अन्मको हकभा 
 व्महोया िरेुको लनवेदन 

 जेष्ठ नागरयक अन्मको हकभा ६८ वषय ऩगुेको य दलरत 
जेष्ठ नागरयकको हकभा ६० वषय उभेय ऩगुेको हनुऩुने ।  

 यावष्ट्रम ऩरयचमऩत्र / नागरयकताको प्रभाणऩत्र  

१. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे 
सम्फजन्धत कभयचायीराई तोक 
आदेश गने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

लनशलु्क। 
प्रलतलरऩी-
100/- 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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 १०  
 
 
 
 
 
 

साभाजजक 
सयुऺा 

कामयिभ 
अन्तयगत 
ऩरयचमऩत्र  

 ऩासऩोटय साईजको पोटो दईु प्रलत  

 फसाॊईसयाइको हकभा फसाईसयाइ प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

 आफ्नो प्रभाण कागज सवहत जवहरे सकैु दयिास्त ददन 
सवकने य सम्फजन्धत व्मजक्त वडा कामायरमभा उऩजस्थत 
हनुऩुने ।  

अवववावहत एकर भवहराको हकभा  

 ऩलत सॉग सम्फन्ध ववच्छेद्ग गयी,न्मावमक ऩथृकीकयण वा 
वववाहनै नगयी फसेका ६० वषय उभेय ऩूया बएका एकर 
भवहराहरू, 

 नागरयकता प्रलतलरवऩ  

 ऩासऩोटय साइजको पोटो २ प्रलत  

 सम्फन्ध ववच्छेद प्रभाण ऩत्र तथा न्मावमक ऩथृकीकयण 
प्रभाजणत कागजात, अवववावहतको हकभा अवववावहत 
प्रभाजणत कागजातसवहत व्मजक्तगत लनवेदन, 

 यावष्ट्रम ऩरयचमऩत्र  

 आफ्नो प्रभाण कागज सवहत जवहरे सकैु दयिास्त ददन 
सवकने य सम्फजन्धत व्मजक्त वडा कामायरमभा उऩजस्थत 
हनुऩुने ।  

ववधवा भवहराको हकभा 
 व्महोया िरेुको लनवेदन 

 भतृक श्रीभानको भतृ्म ुदताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 

 नागरयकता प्रलतलरवऩ / यावष्ट्रम ऩरयचमऩत्र 

 ऩासऩोटय साइजको पोटो २ प्रलत  

 फसाॊईसयाइको हकभा फसाईसयाइ प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

 आफ्नो प्रभाण कागज सवहत जवहरे सकैु दयिास्त ददन 
सवकने य सम्फजन्धत व्मजक्त वडा कामायरमभा उऩजस्थत 
हनुऩुने ।  

 अऩाङ्गताको हकभा 
 व्महोया िरेुको लनवेदन  

 अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्रको प्रलतलरऩी, 
 जन्भ दताय प्रभाण ऩत्र प्रलतलरवऩ १६ वषय बन्दा भालथको 
हकभा नागरयकता प्रभाणऩत्र प्रलतलरवऩ य यावष्ट्रम ऩरयचमऩत्र  

३. लनवेदन दताय गने 
४. साभाजजक सयुऺा काडय 

लनवेदकराई उऩरब्ध गयाउने 
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 ऩासऩोटय साइजको पोटो ३ प्रलत 

 फसाॊईसयाइको हकभा फसाईसयाइ प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

 आफ्नो प्रभाण कागज सवहत जवहरे सकैु दयिास्त ददन 
सवकने य सम्फजन्धत व्मजक्त वडा कामायरमभा उऩजस्थत 
हनुऩुने ।  

 

फार ऩोषण बत्ताको हकभा 
 दलरत ऩरयवायको प्रभाण िलु्ने कागजात सवहत ऩाॉच वषय 
भनुीका फढीभा दईु फारफालरका व्महोया िरेुको लनवेदन 
। 

 जन्भ दताय प्रभाण ऩत्रको सक्कर प्रलत  

 सॊयऺक को नागरयकता प्रभाण ऩत्र प्रलतलरवऩ 

 ऩासऩोटय साइज पोटो २ प्रलत 

 फसाईसयाइको हकभा फसाईसयाइ प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  

 आफ्नो प्रभाण कागज सवहत जवहरे सकैु दयिास्त ददन 
सवकने (फारफालरकाको हकभा फाफ ुवा आभारे दयिास्त 
ददन ुऩने) 

 
 
 
 
 ११ साभाजजक 

सयुऺा 
ऩरयचमऩत्र 
नववकयण 

वडा सजचव 

1. व्महोया िरेुको लनवेदन 
2. साभाजजक सयुऺा ऩरयचमऩत्र 
3. ऩासऩोटय साइजको पोटो एक प्रलत 
4. नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
5. वारवालरकाको हकभा जन्भ दताय प्रभाणऩत्रको 

प्रलतलरवऩ 
6. सॊयऺकको नागरयकता 
7. अऩाङ्गताहरुको हकभा अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्र 
8. एकर भवहराको हकभा भतृ्मूदताय प्रभाणऩत्र 
9. फसाईसयाईको हकभा फसाईयाई प्रभाणऩत्र  

१. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे 
सम्फजन्धत कभयचायीराई तोक 
आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 
४. साभाजजक सयुऺा काडय 

नववकयण गयी लनवेदकराई 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

लनशलु्क। 
प्रलतलरऩी-
100/- 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

ग. लसपारयसहरु 

नागरयकता लसपारयस 
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१२ 

फॊशजको 
नागरयकता 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. ब्महोया िरेुको लनवेदन  
2. फाफआुभाको नागरयकता प्रभाणऩत्र, वववाह दताय 

प्रभाणऩत्र, लनवेदकको जन्भ दताय य शैजऺक 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

3. फसाईसयाइको हकभा फसाईसयाइ प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

4. ऩासऩोटय साइजको पोटो ४ प्रलत 
5. सजयलभन भचुलु्का 
6. लनवेदकरे सनाितको रालग नाता िलु्ने व्मजक्त 

राई उसको नागरयकता सवहत लरई आउने 
ऩनेछ।  

7. सम्फजन्धत ब्मजक्त वडाभा उऩजस्थत हनुऩुने 
 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

250/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

1३ 

अॊलगकृत 
नागरयकता 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदकरे अनसूुची ७  फभोजजभ स्वमॊ 
उऩजस्थत बई लनवेदन ऩेश गने  

2. सम्फजन्धत लनकामको वववाह दताय प्रभाण ऩत्र 
3. सम्फजन्धत देशको ऩरयचम िलु्ने प्रभाण 
4. सम्फजन्धत देशको नागरयकता लरएको बए 

नागरयकता त्माग्न चराएको कायफाहीको लनस्सा 
5. ऩासऩोटय साइजको पोटो ४ प्रलत 
6. सजयलभन भचुलु्का 
7. लनवेदकरे सनाितको रालग नाता िलु्ने व्मजक्त 

लरई आउने ऩनेछ।  
8. सम्फजन्धत ब्मजक्त वडाभा उऩजस्थत हनुऩुने 

 

1.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
3.लनवेदन दताय गने 
4.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
5.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

1000/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

1४ 

नागरयकता 
प्रलतलरवऩ 
लसपारयस 

 

1. ब्महोया िरेुको लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

2. जन्भदताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. वववावहत भवहराको हकभा ऩलत आभा फफुाको 

नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. चारयलत्रक प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ(ववद्याथीको हकभा) 
5. वववाह दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ(वववावहतको 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

500/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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हकभा) 
6. फसाई सयाई प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ(फसाईसरय 

आएको हकभा) 
7. दवैु कान देजिने गरय हारसारै जिजचएको ऩासऩोटय 

साइजको पोटो 2 प्रलत 
8. कभयचायी ऩरयवायको हकभा सभफजन्धत कामयरमको 

लसपारयस 
9. प्रलतलरवऩ नागरयकताको हकभा ऩयुानो नागरयकताको 

प्रलतलरवऩ 
10. कभयचायीको हकभा सभफजन्धत कामयरमको 
आलधकारयक ऩत्रसवहत सम्फजन्धत वडा कामयरमफाट 
प्रदान गरयने  
11.सम्फजन्धत ब्मजक्त वडाभा उऩजस्थत हनुऩुने 

 

गयी लसपारयस तमाय गने 
5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

फझाउने 
6. अनसूुजच 8 को ढाॉचाभा नागरयकता 

लसपारयसको अलबरेि याख्न े
 

1५ 

व्मऩाय 
व्मवसाम 
सञ्चारन 
नबएको 
लसपारयस 

 वडाध्मऺ 

१. व्मवसाम सञ्चारन नबएको कायण सवहतको 
लनवेदन ऩत्र 

२. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
३. स्थालनम तहको नाभभा व्मवसाम दताय गयेको 

प्रभाणऩत्र 
४. आफ्नै घय बएभा चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩलत 

कय लतयको यलसद  
५. स्थरगत प्रलतवेदन  
६. घयफहार सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
७. सजयलभनका भचुलु्का आवश्मक ऩयेभा सो सभेत 

 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचारयराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभयचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गरय लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

6.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

300/- वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

१६ 
सॊयऺक 

 लसपारयस 
(व्मजक्तगत ) 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन सॊयऺण ददने य लरने व्मजक्तको 
नागरयकता य जन्भदताय प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

2. नाता प्रभाजणत ऩत्रको प्रलतलरऩी 
 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

300/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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4. तोवकएको कभयचारयरे लसपारयस 
तमायी य  
चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

१७ 

सॊयऺक 
 लसपारयस 
(सॊस्थागत) 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन  
2. सॊस्थाको नवीकयण सवहतको प्रभाणऩत्रको 

प्रलतलरवऩ एवॊ ववधानको प्रलतलरवऩ वा 
लनमभावरीको प्रलतलरवऩ 

3. चार ुआ.व. सम्भ सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 
फहार बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य फहार 
कय लतयेको यलसद 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे 
सम्फजन्धत कभयचायीराई तोक आदेश 
गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.तोवकएको कभयचारयरे लसपारयस 
तमायी य चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

300/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

१८ 

कोटय वप 
लभनाहा 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

१. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य लनवेदन ऩत्र 

२. चार ुआ.व. सम्ऩलत कय लतयेको यलसद 
३. अदारतभा भदु्दा ऩयेको प्रभाण कागजातहरु 
४. कोटय पी लभनाहा हनुऩुने स्ऩि कायण लरजित 

रुऩभा ददनऩुने  
५. स्थालनम सजयलभन भचुलु्का 
 

2. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

3. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे 
सम्फजन्धत कभयचायीराई तोक 
आदेश गने 

4. लनवेदन दताय गने 
5. तोवकएको कभयचारयरे 

आवश्मकता अनसुाय सजयलभन 
भचुलु्का तमाय गने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

300/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

१९ 

नाफारक 
ऩरयचम-ऩत्र 
लसपारयस 

वडाध्म
ऺ 

1. फाफ ुआभाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
लनवेदन ऩत्र 

2. जन्भ दतायको प्रभाणऩत्र प्रभाजणत प्रलतलरवऩ 
3. चार ुआ.व. भा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद 
4. नाफारक िलु्ने थऩ कुनै प्रभाण कागजात बए सो 

सभेत ऩेश गने 
दवै कान देजिने ऩासऩोटय साईजको पोटो 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 

चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

250/- 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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2०  

सॊघ सॊस्था 
दताय 

लसपारयस 
वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र 
2. ववधान 2 प्रलत 
3. कामयसलभलतका सदस्महरुको नागरयकताको प्रलतलरवऩ 
4. आफ्नै बवन बए चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩजत्त कय 

लतयेको यलसद 
5. फहारभा बए फहार सम्झौता य 

नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 

चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

2१ 

व्मवसाम दताय 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र 
2. दईु प्रलत पोटो 
3. आफ्नै घय बए चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩजत्त कय 

लतयेको यलसद 
4. फहारभा बए फहार सम्झौता य 

नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 

चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

22 

साभदुावमक 
चौऩामा 
सम्फन्धी 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन 
2. चौऩामा राने ठाॉउको स्वीकृत ऩत्र  
3. लरने ददने दवैको सनाित गनुय ऩने 
4. चौऩामा ऩारन गनेका हकभा स्थान य छयलछभेक 

तथा वातावयण प्रलतकूर प्रबाव नऩने व्महोया 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

23 

उद्योग ठाॉउ 
सायी 

लसपारयस 
वडाध्मऺ 

1. उद्योग ठाॉउ सायीका रालग लनवेदन 
2. उद्योग दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. स्थालनम तहद्धाया जायी नवीकयण सवहतको 

व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र 
4. आफ्नै घय बए चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩजत्त कय 

लतयेको यलसद 
5. फाहारभा बए फहाद सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 

वहार कय लतयेको यलसद 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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6. सम्फजन्धत स्थालनम तह ऺेत्र लबत्र सयी जाने बए 
सम्फजन्धत वडा कामायरमको अनभुलतको लसपारयस 
ऩत्र/ सम्फजन्धत स्थालनम तह फावहय सरय जाने 
बए सयी जाने स्थालनम तहको स्वीकृलतको 
लसपारयस 

24 

ववद्यारम ठाॉउ 
सायी 

लसपारयस 
वडाध्मऺ 

1. ववद्यारम ठाॉउ सायीका रालग लनवेदन 
2. ववद्यारम दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. स्थालनम तहद्धाया जायी गरयएको नवीकयण 

सवहतको व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र (सयकायी 
फाहेक अन्मका हकभा) 

4. फाहारभा बए फहाद सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य 
वहार कय लतयेको यलसद 

5. स्थालनम रेिा नम्फय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
6. लनरयऺण प्रलतवेदन 
7. सयी जाने ठाॉउको वडा कामायरमको अनभुलत ऩत्र 
 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

2५ 

ववद्यारम 
सञ्चारन 
स्वीकृत/ 
कऺा फवृद्ध 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. ववद्यारम कऺा फवृद्धका रालग लनवेदन  
2. ववद्यारम दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. स्थालनम तहफाट जायी चार ुआ.व. को नवीकयण 

सवहतको व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र 
4. सयकायी फाहेकका ववद्यारमका हकभा चार ु

आ.व. सम्भको सम्ऩलत कय लतयेको यलसद 
5. फहार बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ य फहार 

कय लतयेको यलसद 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

2६ 
नेऩार 

सयकायको 
नाभभा फाटो 

कामभ 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन 
2. जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ  
3. नाऩी नक्सा  
4. चार ुआ.व. सम्भ सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 
5. जग्गाधनीको स्वीकृलतको सनाित गनुयऩने 
6. जग्गा धनीरे सनाित गयेको कागजात 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

२७ 

घय जग्गा 
नाभसायी 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  

1. घय जग्गा नाभसायी सभफन्धी ववस्ततृ वववयण 
िरेुको लनवेदन 

2. लनवेदनको नागरयता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. भतृक य लनवेदक वीचको नाता प्रभाजणत 

प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. जग्गा धनी प्रभाण ऩजुायको प्रलतलरवऩ 
5. सजयलभन भजुलु्का गयी फझु्नऩने बए सजयलभनभा 

साऺी वस्नेको नागरयता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
6. चार ुआ.व सम्भको कय लतयेको यलसद प्रलतलरवऩ 
7. भतृ्म ुदताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
हकदायहरुको प्रलतव्मजक्त ऩासऩोटय साइजको 2/2 प्रलत 
पोटो 

१. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

२. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 
४. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

५. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

६. काननुी जवटरता बएको बएको 
देजिएभा काननुी याम लरईनेछ 

७. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

२८ 

भोही रगत 
कट्टा 

लसपारयस 

वडाध्मऺ  
 

1. भोही रागत कट्टा हनुऩुने ऩूणय वववयणको लनवेदन 
2. लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. जग्गाधनी प्रभाणऩजुायको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ 
4. जग्गाको प्रभाजणत नाऩी नक्सा 
5. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩती कय लतयेको यलसद 
6. भोही अस्थामी लनस्सा, अनसूुजच नॊ. 2 य 

वपल्डफकुको प्रभाजणत प्रलतलरवऩ 
 
  

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

२९ 
घय कामभ 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  

1. घय कामभ लसपारयस ऩाॉऊ बन्ने लफषमको लनवेदन 
2. नागरयता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. सभफजन्धत जग्गाको रारऩजुायको प्रभाणऩत्रको 

प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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4. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩलत कय लतयेको यलसदको 
प्रलतलरवऩ 

5.  बवन लनभायण ईजाजत ऩत्रको प्रलतलरवऩ 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

3० 

छात्रवजृत्त 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको 

यलसद,व्मवासम कय लतयेको यलसद 
3. शैजऺक सॊस्थाफाट जायी गयीएको ऩरयचमऩत्रको 

प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझाउने 
6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 
 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

लनशलु्क। 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

3१ 

ववऩन्न 
ववद्याथी 
छात्रवजृत्त 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको 

यलसद,व्मवासम कय लतयेको यलसद 
3. शौजऺक सॊस्थाफाट जायी गयीएको ऩरयचमऩत्रको 

प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

लनशलु्क। 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

3२ अऩाङ्गता 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  
1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता 

प्रभाणऩत्र/जन्भदताय/जग्गा धनी ऩजुाय शैजऺक 
1. लनवेदन सवहत तोवकएको 

कागजातहरु ऩेश गने 
रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 

लनशलु्क। 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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मोग्मताको प्रभाणऩत्र वा भतदाता प्रभाणऩत्र वा 
अऩाङ्गताकव आधायभा कनै जालगय गरययहेको बए 
लनमजुक्त ऩत्र वा त्मो सॊस्थारे ददएको प्रभाणऩत्र वा 
त्मो सॊस्थारे ददएको प्रभाणऩत्र जज.प्र.का भा दताय 
बएका अऩाङ्गता सभफन्धी कामय गने सॊधसॊस्थारे 
गयेको लसपारयस भध्मे कुनै एक 

2. सम्बव बएसम्भा अऩाङ्गता देजिने गरयने जिजचएको 
पोटो- 2 प्रलत  

3. ऩासऩोटय साईजको पोटो- 2 प्रलत 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

 

बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

3३ 

अस्थाई 
फसोफास 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  

1. लनवेदन ऩत्र य नानगरयता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
य फसोफास गने धय नम्वय, टोर, य फाटोको नाभ 
िरेुको कागजत 

2. वहारभा फसेको बए धयधलनरे सनाित भजुलु्का 
य लनजको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

3. फत्ती ऩानीको शलु्क लतयेको यलसद। 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे 
सभफजन्धत कभयचायीराई तोक 
आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे 

आवश्मकता अनसुाय सजयलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई 
लसपारयस उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

3४ 

आमस्रोत 
प्रभाजणत 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. जग्गाधनी प्रभाण ऩजुाय 
3. आमस्रोत िलु्ने कागजात 
4. अन्म आवश्मक कागजात 
5. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय, फहार कय 

लतयेको यलसद य कय लनधाययण स्वीकृत बएको 
कागजात 

6. आवश्मकता बएभा सजयलभन भजुलु्का 
 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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फझाउने 
6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 
३५ 

आलथयक 
अवस्था 

कभजोय वा 
ववऩन्नता 
प्रभाजणत 

   वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

2. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय, फहार कय 
लतयेको यलसद 

 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

लनशलु्क। 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

३६ 

ववद्यतु जडान 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. जग्गाधनी प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. ऩजुाय नबएको हकभा बोग िलु्ने कागजात 
4. नक्सा ऩास वा नक्सा नाभसायी बएको प्रभाणको 

प्रलतलरवऩ 
5. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 
6. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

३७ 
धाया जडान 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. जग्गाधनी प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. नक्सा ऩास वा नक्सा नाभसायी बएको प्रभाणको 

प्रलतलरवऩ 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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4. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 
5. अन्म आवश्मक कागजातहरु 

 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

 

भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

३८ 

जजववत यहेको 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. स्वॊम व्मजत्त उऩजस्थत हनु ुऩने 
3. दईुप्रलत ऩासऩोटय साइजको पोटो 
4. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 

 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

३९ 

दवैु नाभ 
गयेको व्मजत्त 
एकै हो बन्ने 
लसपारयस/ 
पयक जन्भ 
लभती सॊसोधन 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. नाभ पयक ऩयेकव ऩवुि गने प्रभाजणत कागजातहरु 
3. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 
4. सम्फजन्धत हकवारा उऩजस्थत बई सनाित गनय 

ऩने 
5. आवश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रहयीको सजयलभन 

प्रलतवेदन भाग गनय सक्न े

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको प्रववलधक कभायचायीरे 

आवश्मकता अनसुाय सजयलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

४० 

जग्गा 
भलु्माङ्कन 
लसपारयस/ 
प्रभाजणत(फैदे

जशक 
प्रमोजन) 

वडाध्मऺ 

1. लनवेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
2. जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. जग्गाको आसऩासको चरन चल्तीको भलु्मा 

प्रऺेऩन 
4. हारसारै आसऩासको ियीद लफिी बएको बए सो 

प्रभाण वा सजयलभन भजुलु्का 
5. चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको प्रववलधक कभायचायीरे 

आवश्मकता अनसुाय सजयलभन 
भचुलु्का तमाय गयी लसपारयस 
तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझाउने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

४१ 

ब्मवसाम 
वन्द लसपरयस 

वडाध्मऺ 

1. आफ्नो ब्मवसामको ववस्ततृ व्मोहोया सवहतको 
लनवेदन ऩत्र 

2. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 
3. चार ुआ.व सम्भको व्मवसाम नववकयण गयेकव 

प्रभाणऩत्रको सक्कर  
4. धयवहार सम्पौता ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
5. ववदेशीको हकभा ऩरयचम िलु्ने कागजऩत्र वा 

सम्फजन्धत दतुावासको ऩत्र 
6. आपनै धय बएभा चार ुआ.व सम्भाको सम्ऩजत्त 

कय लतयेको यलसद  

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझाउने 
6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै 
य सजयलभन 
भचुलु्का गनुय 
ऩने बएभा ३ 
ददन लबत्र 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

४2 

िानेऩानी 
भहुान दताय 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

1. व्महोया िरेुको लनवेदन 
2. ववधान २ प्रलत,  
3. सलभलतको ऩदालधकायीको नागरयकताको प्रभाण 

ऩत्रको प्रलतलरवऩ 
4. भहुानको स्थरगत लनयीऺण प्रलतवेदन 

1. लनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सभफजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 

3. लनवेदन दताय गने 
4. तोवकएको कभायचायीरे आवश्मकता 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा 
स्थरगत 
लनयीऺण 
बएको ३ 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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अनसुाय सजयलभन भचुलु्का तमाय 
गयी लसपारयस तमाय गने 

5. वन, वातावयण सलभलतका सॊमोजक 
य प्राववलधक सवहतको स्थरगत 
लनयीऺण गयी प्रलतवेदन तमाय गने 

6. चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

ददन लबत्र 

४३ 
फहार कयको 
रेिाजोिा 
लसपारयस 

वडाध्मऺ  

 लनवेदन भागको लसपारयस, 

 लनवेदकको नेऩारी नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ, 

 घय नक्सा ऩास/घय कामभ प्रभाण 
ऩत्र, रार ऩजुाय प्रभाणऩत्र, फहार 

सम्झौता 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा 
स्थरगत 
लनयीऺण 
बएको ३ 
ददन लबत्र  

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

४४ 

स्वास््म 
उऩचाय 

लसपारयस गने 
वडाध्मऺ 

 लसपारयस भागको लनवेदन, 

 लनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ, 

 अस्ऩताररे ददएको योग लनदान (ऩवहचान) ऩत्र, 

 ववऩन्नताको अवस्था िरेुको कुनै प्रभाण कागज बए 
सोको प्रलतलरवऩ  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै  

लनशलु्क   
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव  

४५ 
वैदेजशक 
प्रमोजनका 
रालग अॊग्रजेी 
बाषाभा गरयने 
लसपारयस 

वडाध्मऺ 

 लसपारयस भागको लनवेदन, 

 लनवेदकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ, 

 लसपारयसको व्महोया ऩसु्याई गने कागजातहरूको 
प्रलतलरवऩ,आवश्मकताका आधायभा स्थरगत सजयलभन 

फजुझने  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा तरुुन्तै  

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय  

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव  
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५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

४६ 

चाय वकल्रा 
प्रभाजणत  

वडाअध्मऺ 

 चौवकल्रा िरेुको सम्फजन्धत व्मजक्तको लनवेदन 

 लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

 जग्गा धनी रारऩजुायको प्रलतलरवऩ 

 चारू आ.व. सम्भ न.ऩा.राई फझुाउन ु ऩने सम्ऩूणय 
याजस्व वा सेवा शलु्क फझुाएको प्रभाण, नाऩी 
कामायरमको रेस नक्सा  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई चायवकल्रा 
प्रभाजणत उऩरब्ध गयाउने  

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन  

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय  

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

४७ अशक्त, 
असहाम तथा 
अनाथको 
ऩारन 
ऩोषणको 
रालग 

लसपारयस 

वडाअध्मऺ 

 लसपारयस भागको लनवेदन, 

 व्महोया ऩसु्याई गने कागजात, स्थरगत सजयलभन 

भचुलु्का।  

 १.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने   

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन  

लनशलु्क   
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

४८ 

ववलबन्न 
दलरत, 

जनजालत तथा 
थय प्रभाजणत 

वडाअध्मऺ 

 व्महोया िरेुको सम्फजन्धत व्मजक्तको लनवेदन 

 सम्फजन्धत व्मजक्तको नागरयकता 
 चारू आ.व. सम्भ न.ऩा.राई फझुाउन ु ऩने सम्ऩूणय 
याजस्व वा सेवा शलु्क फझुाएको प्रभाण  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.चरानी गयी लनवेदकराई प्रभाजणत 
उऩरब्ध गयाउने    

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

लनशलु्क 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव  

४९ 

जग्गाधनी 
प्रभाणऩूजाय 
हयाएको 
लसपारयस 

वडाअध्मऺ 

 सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद् य नागरयकताको 
प्रलतलरवऩ सवहत सम्ऩूणय  
ब्महोया िरेुको लनवेदन 

 जग्गाधनी प्रभाणऩूजायको प्रलतलरवऩ वा जग्गाको 
वकत्ता नॊ. िरेुको वा जग्गा ऩवहचान हनुे गयी  
जग्गा यहेको स्थानको स्ऩि वववयण 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन  

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय  

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव  
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 जग्गाधनीको ३ प्रलत ऩासऩोटय साईजको पोटो  
  

५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने    

५० 

ऩूजायभा घय 
कामभ गने 
लसपारयस  

वडाअध्मऺ 

 सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद् सवहत सम्ऩूणय ब्महोया 
िरेुको लनवेदन य नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरवऩ 

 ऩूजायभा घय बएको प्रभाण। (घय सम्ऩन्न बएको 
कागज) 

 जग्गाधनी प्रभाणऩूजायको प्रलतलरवऩ य २ प्रलत 
ऩासऩोटय साईजको पोटो   

 १.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने    

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

५१ 

वकत्ताकाट 
गनय लसपारयस 

वडाअध्मऺ  

 सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद् य नागरयकताको 
प्रलतलरवऩ सवहत व्महोया िरेुको लनवेदन ।  

 जग्गाधनी प्रभाणऩूजायको प्रलतलरवऩ 

 एकाघयको बएभा लनवेदकफीचको नाता प्रभाजणत 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ 

 आवश्मक प्राववलधक कागजात  

  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने     

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

५१ 

आलथयक 
अवस्था 

फलरमो वा 
सम्ऩन्नताको 
लसपारयस 

वडाअध्मऺ 

 लसपारयसको रालग आवश्मक आधाय िरेुको लनवेदन, 

 लनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ, 

 जग्गाधनी दताय प्रभाण ऩजुाय, 
 सम्ऩजत्त कय लतयेको यलसद  

 आवश्मकतानसुाय सजयलभन भचुलु्का भचुलु्का 
अन्म आम स्रोत बए आम स्रोत िलु्ने कागजात।  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने     

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

५२ आलथयक 
अवस्था 

वडाअध्मऺ 
 लसपारयस भागको लनवेदन, 

 लनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरवऩ, 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 

लनशलु्क 
वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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कभजोय वा 
ववऩन्नता 
लसपारयस 

 

आलथयक अवस्था कभजोय बएको ऩवुि गने अन्म कागज 

बएभा।  
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने    

बएभा सोही 
ददन 

५३ 

िन्भ                                                                                                                                                                  
प्रभाणित वडाअध्मऺ 

 मसपारयस भागको ननवेदन, 

 ननवेदकको नागरयकताको प्रभािऩत्र य नाफारकको 
हकभा िन्भ दताा प्रभािऩत्रको प्रनतमरवऩ, फसाइसयी 
आएको बए सो को प्रभाि ऩत्र ।  

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई जन्भ 
प्रभाजणत गयी उऩरब्ध गयाउने    

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

५४ 

वववाह 
प्रभाणित वडाअध्मऺ 

 प्रभाणित भागको ननवेदन, 

 ननवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभािऩत्रको 
प्रनतमरवऩ, 

 वववाह दताा प्रभािऩत्रको प्रनतमरवऩ, 

 ऩेश बएको कागिातफाट प्रभाि नखुरेको अवस्थाभा 
स्थरगत सिामभन, नगयऩामरकाराई चारू आ.व.भा 
फुझाउनुऩने कय दस्तुय चुक्ता गयेको यमसद।   

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 
५.चरानी गयी लनवेदकराई वववाह 
प्रभाजणत गयी उऩरब्ध गयाउने    

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय 

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 

 
 
 
५५ 

संयऺक 
प्रभाणित गने 

वडाअ
ध्मक 

 संयऺि ददनेनको एकीकृत बूमभ तथा सम्ऩवि 
कय नतयेको यमसद् य नागरयकताको प्रनतमरवऩ 
सदहत सम्ऩूिा ब्महोया खुरेको ननवेदन 

 संयऺि प्राप्त गनेको नागरयकताको, िन्भदताा, 
याजरिम ऩरयचमऩत्र वा अन्म ऩरयचम खुल्ने 
कागिातको प्रभाणित प्रनतमरवऩ 

१.लनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 
२.अजख्तमायवारा व्मजक्तरे सम्फजन्धत 
कभयचायीराई तोक आदेश गने 
३. लनवेदन दताय गने 
४.लनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
। 

रयत ऩूवयक 
कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

नगयकामयऩालर
काको आलथयक 
ऐन अनसुाय  

वडा अध्मऺ 
/ वडा सजचव 
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 नाता प्रभाणित प्रभाि ऩत्रको प्रनतमरवऩ 

 भुरुकी देवानी संदहता ऐन, २०७४ रे व्मवस्था 
गयेका कानूनी व्मवस्थाहरूको प्रनतमरवऩ  

५.चरानी गयी लनवेदकराई सॊयऺक 
प्रभाजणत गयी उऩरब्ध गयाउने ।    

  
 

                                                                                                               आऻारे  
                                                                                                           धनेश्वय ऩौडेर  
                                                                                                        प्रभिु प्रशासकीम अलधकृत  


