
क्र.संं. सेेवााकोो प्रकाार जि�म्मेेवाार कर्ममचाारीी तथाा 
पदााधि�काारीी

सेेवाा दि�नेे शााखाा पेेश गर्नुु� पर्नेे आवश्यक काागजाातहरु/प्रक्रि�याा
सेेवाा लि�न लााग्नेे गुुनाासोो सुुन्नेे 

अधि�काारीीसमय शुुल्क/दस्तुुर

क) महि�लाा, बाालबाालि�काा, अपांं�गताा तथाा जेेष्ठ नाागरि�क सम्बन्धीी 

1. जेेष्ठ नाागरि�क 
परि�चयपत्र प्रदाान

शााखाा प्रमुखु/ 
अधि�कृृत

महि�लाा, बाालबाालि�काा 
तथाा ज्येेष्ठ नाागरि�क 
शााखाा

1. सम्बन्धि��त व्यक्ति�कोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
२. नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
३. पाासपोोर्टट सााइजकोो २ प्रति� फोोटोो
४. सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
५. स्थाायीी बसोोबाास खुलेुेकोो प्रमााण
६. अन्य आवश्यक काागज प्रमााणहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2. अपााङ्गताा परि�चय 
पत्र प्रदाान

शााखाा प्रमुखु/
अधि�कृृत

महि�लाा, बाालबाालि�काा 
तथाा ज्येेष्ठ नाागरि�क 
शााखाा

1. सम्बन्धि��त व्यक्ति�कोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
२. नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� वाा जन्मदर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
३. पाासपोोर्टट सााइजकोो 3 प्रति� फोोटोो
४. सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
५. स्थाायीी बसोोबाास खुलेुेकोो प्रमााण
6. सम्बन्धि��त चि�कि�त्सककोो सि�फाारि�स
7. बाालवाालि�कााकोो हकमाा अभि�भाावक वाा संंरक्षककोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
8. अपााङ्गताा देेखि�ने फोोटोो १ प्रति� सम्भव भए सम्म
9. नगरस्तरीीय अपााङ्गताा समन्वय समि�ति�कोो नि�र्णणय
10. अन्य आवश्यक काागजाातहरु

वडााबााट 
सि�फाारि�स प्रााप्त 
भई अपााङ्गताा 
समन्वय 
समि�ति�बााट 
नि�र्णणय भएकोो 
मि�ति�ले ३ दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3. बााल क्लव दर्ताा�, 
परि�चाालन तथाा

शााखाा प्रमुखु/ 
अधि�कृृत

महि�लाा,बाालबाालि�काा 
तथाा ज्येेष्ठ नाागरि�क 
शााखाा

1. १८ बर्षष मुनुि�काा ९ देेखि� 21 सदस्य सम्म रहने गरीी टोोल, वडाा, 
नगरस्तरीीय संंगठि�त वाालवाालि�काा समुहुकोो नि�वेेदन पत्र 

2. सदस्य वाालवाालि�कााकोो जन्मदर्ताा�कोो प्रति�लि�पि�
3. वडाा काार्याा�लपकोो सि�फाारि�स
4. अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक 
काागजाात पुगेुे 
सोोहीी दि�न 
नभए सोोकोो 
भोोलि�पल्ट

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4. नवि�करण शााखाा प्रमुखु/ 
अधि�कृृत

महि�लाा,बाालबाालि�काा 
तथाा ज्येेष्ठ नाागरि�क 
शााखाा

1. बााल क्लवकोो प्रमााणपत्र
2. वैैठककोो नि�र्णणय
३. नवीीकरण गरि�दि�ने सम्बन्धीी  नि�वेेदन

आवश्यक 
काागजाात पुगेुे 
सोोहीी दि�न

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ख) कृृषि� सम्बन्धीी 

1. कृृषक समूूह दर्ताा� 
तथाा नवि�करण/
नवि�करण सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त समूूहकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 प्रस्ताावि�त समूूहकोो वि�धाान
3.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फरि�स
4.	 काार्ययसमि�ति�काा सदस्यहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
5.	 समूूहकाा सदस्यहरुलेे दर्ताा� गर्नन लाागेेकोो नि�र्णणयकोो प्रति�लि�पि�
6.	 समूूहकोो नवि�करणकोो लाागि� साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा 

पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयमाा सुचुि�कृत 
प्रमााणपत्र नगरपाालि�काामाा दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्र

7.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2. कृृषि� फर्मम दर्ताा� 
तथाा नवि�करण/ 
नवि�करण सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 प्रस्ताावि�त फर्ममकोो प्रवन्ध पत्र वाा प्रस्तााव 
3.	 परि�योोजनााकोो प्रस्तााव
4.	सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
5.	 फर्मम सन्चाालहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
6.	 फर्ममकोो नवि�करणकोो लाागि� साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा 

पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयमाा सुचुि�कृत 
प्रमााणपत्र, नगरपाालि�काामाा दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�ति�

7.	 व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण
8.	बहाालमाा बसेकोो भए बहाालकोो सम्झौौताा पत्रकोो प्रति�लि�पि� र बहाालकर 

ति�रेकोो प्रमााण
9.	 दुईु प्रति� अटोो सााइजकोो फोोटोो
10.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3. कृृषि� ऋण तथाा 
अनुदुाान सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 प्रस्ताावि�त फर्ममकोो प्रवन्ध पत्र वाा प्रस्तााव 
3.	 परि�योोजनााकोो प्रस्तााव
4.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फरि�स
5.	 फर्मम सन्चाालहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
6.	 साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� 

भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयमाा सुचुि�कृत प्रमााणपत्र नगरपाालि�काामाा 
दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्र

7.	 व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण
8.	 बहाालमाा बसेकोो भए बहाालकोो सम्झौौताा पत्रकोो प्रति�लि�पि� र बहाालकर 

ति�रेकोो प्रमााण
9.	 दुईु प्रति� अटोो सााइजकोो फोोटोो
10.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4. कृृषि� वि�माा 
सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 प्रस्ताावि�त फर्ममकोो प्रवन्ध पत्र वाा प्रस्तााव 
3.	 परि�योोजनााकोो प्रस्तााव
4.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
5.	 फर्मम सन्चाालहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
6.	 साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� 

भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयमाा सुचुि�कृत प्रमााणपत्र नगरपाालि�काामाा 
दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�

7.	 व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण
8.	 बहाालमाा बसेकोो भए बहाालकोो सम्झौौताा पत्रकोो प्रति�लि�पि� र बहाालकर 

ति�रेकोो प्रमााण
9.	 दुईु प्रति� अटोो सााइजकोो फोोटोो
10.	क्षति� भएकोो वि�वरण देेखि�ने प्रमााण प्राावि�धि�क नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
11.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5. कृृषि� सम्बन्धीी 
प्राावि�धि�क सेेवाा 

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन पत्र वाा टेेलि�फोोन वाा मौौखि�क 
जाानकाारीी

जाानकाारीी प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

6. कृृषि� सेेवाा सम्बन्धीी 
सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 कुुन प्रकाारकोो सि�फाारि�स आवश्यक परे्ने होो सोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त 

वडााबााट सर्जजमि�न मुचुुलु्काा सहि�तकोो सि�फाारि�स पत्र
4.	 सम्बन्धि��त सि�फाारि�सकोो लाागि� आवश्यक अन्य काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

7. कृृषि� ल्यााब (मााटोो 
परीीक्षण)

शााखाा प्रमुखु कृृषि� वि�काास शााखाा 1.	 नि�वेेदन
2.	 परीीक्षण गर्नुु� परे्ने मााटोोकोो नमूनाा

नमूनाा प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ग) पशुुपन्छीी सम्बन्धीी 

1. पशुपुन्छीी समूूह दर्ताा� 
तथाा नवीीकरण

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 सम्बन्धि��त समूूहकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 प्रस्ताावि�त समूूहकोो वि�धाान
3.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
4.	 काार्ययसमि�ति�काा सदस्यहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
5.	 समूूहकाा सदस्यहरुलेे दर्ताा� गर्नन लाागेेकोो नि�र्णणयकोो प्रति�लि�पि�
6.	 समूूहकोो नवि�करणकोो लाागि� साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय 

वाा पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� भएकोो भए सोोकोो प्रति�लि�पि� तथाा 
नगरपाालि�काामाा दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्र

7.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगर 
काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2. पशुपुन्छीी सम्बन्धीी 
ऋण तथाा अनुदुाान 
सि�फाारि�स 

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन  पत्र
2.	 परि�योोजनााकोो प्रस्तााव
3.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फरि�स
4.	फर्मम सन्चाालकहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
5.	 साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा 

दर्ताा� भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयकाा सुचुि�कृत प्रमााणपत्र तथाा 
नगरपाालि�काामाा दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्र

6.	 व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण
7.	 बहाालमाा बसेकोो भए बहाालकोो सम्झौौताा पत्रकोो प्रति�लि�पि� र बहाालकर 

ति�रेकोो प्रमााण
8.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3. पशुपुन्छीी सम्बन्धीी 
प्राावि�धि�क सेेवाा

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन पत्र वाा टेेलि�फोोन वाा मौौखि�क 
जाानकाारीी

जाानकाारीी प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4. पशुपुन्छीी उपचाार 
सेेवाा

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 वि�राामीी पशुपुन्छीीलााई पशु ुसेेवाा केेन्द्रमाा ल्यााउनु ुपरे्ने वाा केेन्द्रमाा ल्यााउन 
सम्भव नभएमाा उपचाारकाा लाागि� शााखाा/वडााहरुमाा अनुरुोोध गर्नुु�परे्ने

जाानकाारीी प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5. गोोबर परीीक्षण शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 प्राावि�धि�क हि�साावले उपयुकु्त हुनेुेगरीी परि�क्षण गरि�नेे गोोवर संंकलन गरीी 
पशु ुसेेवाा केेन्द्रमाा ल्यााउनुपुरे्ने।

गोोबरकोो 
नमुनुाा प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै 
।

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

6. थुनेुेलोो परीीक्षण शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 प्राावि�धि�क हि�साावले उपयुकु्त हुनेुेगरीी परि�क्षण गरि�नेे दुधु संंकलन गरीी पशु ु
सेेवाा केेन्द्रमाा ल्यााउनुपुरे्ने ।

दुधुकोो नमुनुाा 
प्रााप्त भएपछि� 
तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार 

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

7. मााईनर सर्जजरीी सेेवाा शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 साानााति�नाा घााउ खटि�रााकोो मााईनर सर्जजरीी पशु ुसेेवाा केेन्द्र तथाा शााखाा 
बााट उपलब्ध हुनेुे ।

जाानकाारीी प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

8. कृृति�म गर्भाा�धाान शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

१.  पशुहुरुलेे हि�ट लक्षण देेखााएपछि� तुरुुन्त शााखाा तथाा वडाा/सेेवाा र पशु ु
वि�काास शााखाामाा केेन्द्रमाा सम्पर्कक  गर्नुु�परे्ने ।

जाानकाारीी प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

9. पशुपुन्छीी नि�काासीी 
सि�फाारीीस

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

१.  नि�काासीी प्रयोोजन  र नि�काासीी हुनेुे पशुपुन्छीी संंख्याा खुलेुेकोो नि�वेेदन
२.  के्रेताा वि�के्रेतााकोो भरपााई 

काागजाात प्रााप्त 
भएपछि� तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

10. रेेबि�ज खोोप शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 पशुपुन्छीीलााई पशु ुसेेवाा केेन्द्रमाा ल्यााउनु ुपरे्ने वाा केेन्द्रमाा ल्यााउन 
सम्भव नभएमाा उपचाारकाा लाागि� शााखाा/वडााहरुमाा अनुरुोोध गर्नुु�परे्ने ।

पशुपुन्छीी 
ल्यााएपछि� 
तुरुुन्तै

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

11. पशु ुवि�माा दााबीी/
क्षति�पूर्ति�ि सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 सम्बन्धि��त समूूह/ व्यक्ति�कोो नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स
3.	 साावि�ककोो जि�ल्लाा कृृषि� वि�काास काार्याा�लय वाा पशु ुसेेवाा काार्याा�लयमाा दर्ताा� 

भएकोो भए नगरपाालि�काा काार्याा�लयमाा सुचुि�कृत प्रमााणपत्र नगरपाालि�काामाा 
दर्ताा� भएकोो भए दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�

4.	 व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण
5.	 बहाालमाा बसेकोो भए बहाालकोो सम्झौौताा पत्रकोो प्रति�लि�पि� र बहाालकर 

ति�रेकोो प्रमााण र दुईु प्रति� अटोो सााइजकोो फोोटोो
6.	 क्षति� भएकोो वि�वरण देेखि�ने प्रमााण प्राावि�धि�क नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
7.	 वि�माा अभि�लेख र अन्य आवश्यक काागजाातहरु
8.	 मुचुुलु्काा 

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नि�शल्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

10. पशुपुन्छीी सेेवाा 
सम्बन्धीी अन्य 
सि�फाारि�स

शााखाा प्रमुखु पशुपुन्छीी तथाा 
मत्स्य वि�काास शााखाा

1.	 कुुन प्रकाारकोो सि�फाारि�स आवश्यक परे्ने होो सोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त 

वडााबााट सर्जजमि�न मुचु्ल्काा सहि�तकोो सि�फाारि�स पत्र
4.	 सम्बन्धि��त सि�फाारि�सकोो लाागि� आवश्यक अन्य काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा
भएपछि� 
सम्भव
भएसम्म सोोहीी
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

﻿रााइनाास नगरपाालि�काा 
नगरकाार्ययपाालि�कााकोो काार्याा�लय, 
तीीनपि�प्लेे, लमजुुङ, गण्डकीी प्रदेेश, नेेपााल

नाागरि�क बडाापत्र
घ) घर नक्साा सम्बन्धीी 

1. नयाँँ� घर नक्साा 
दर्ताा� र नक्साा पाास 
(पि�लन्थ लेेभल 
सम्मकोो अस्थाायीी 
इजााजतपत्र)

 शााखाा प्रमुखु घर नक्साा शााखाा 1.	 नक्साा पाास दरखाास्त फाारम
2.	 नगरपाालि�कााकोो रााजस्व शााखाामाा नक्साा पाास दरखाास्त फाारम खरि�दकाा लाागि� 

तोोकि�एकोो दस्तुरु बुझुााएकोो रसि�द
3.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
4.	 जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो  प्रति�लि�पि�
5.	 चाालु ुआ.व. कोो सम्पति� कर/माालपोोत ति�रेकोो रसि�द
6.	  कि�त्ताा नंं. स्पष्ट भएकोो नाापीी नक्साा (ब्लु ुप्रि�न्ट) कोो सक्कल प्रति�
7.	 लि�खि�त रजि�षे्ट्रेसन पाासकोो प्रति�लि�पि�
8.	 जग्गााकोो कुुनैै नि�काायमाा धि�तोोकोो रुपमाा रााखेेकोो भए सम्बन्धि��त नि�काायकोो 

स्वीीकृृत पत्र
9.	 नक्साा वाालाा मोोहीी भएमाा जग्गाा धनीी वाा गुठुीीकोो स्वीीकृृति� पत्र
10.	 चाारकि�ल्लाा प्रमााणि�त सि�फाारि�सपत्र
11.	 वाारेेस रााखीी नक्साा पाास गर्नुु�परे्ने भएमाा बाारेेसनाामाा र वाारेेसकोो नाागरि�कतााकोो 

प्रति�लि�पि�
12.	 न.पाा.माा सूूचि�कृत डि�जााइनरद्धााराा नगरपाालि�कााकोो तोोकि�एकोो ढाँँ�चाा बमोोजि�म 

तयाार गरि�एकोो नि�र्माा�ण गरे्ने घरकोो नक्साा- 3 प्रति�
13.	 घर नि�र्माा�णकाा लाागि� नक्साामाा बााटोो स्पष्ट नभएमाा सम्बन्धि��त वडााबााट 

चलनचल्तीीकोो बााटोोकोो सि�फाारि�स
14.	 सूूचनााकोो म्यााद भि�त्र दाावीी वि�रोोध नआएमाा तोोकि�एकोो म्यााद पुरुाा भएपछि� 

सम्बन्धि��त जग्गाामाा सम्बन्धि��त वडाा सचि�व वाा नि�जले तोोकेेकोो प्रति�नि�धि�लेे 
सम्बन्धि��त जग्गाा धनीी र वडाा प्रति�नि�धि�कोो रोोहवरमाा सााधसधि�याारकोो रोोहवरमाा 
सर्जजमि�न मुचुुलु्काा गरााई सम्बन्धि��त शााखाामाा पेेश गरे्ने

15.	 प्राावि�धि�क दृष्टि�ले उक्त घर नक्साा पाास गर्नन उपयुकु्त रहेकोो नरहेकोो बाारेे 
स्थलगत रुपमाा गई प्रति�वेेदन दि�एपछि�माात्र वडाा काार्याा�लयलेे घर नक्साा 
पाासकाा लाागि� नगरपाालि�काामाा पेेश गरे्ने

दरखाास्त पेेश 
गरेेकोो 21 दि�न 
भि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2. प्लि��न्थ लेेभल 
भन्दाामााथि�कोो घर 
नि�र्माा�णकोो स्थाायीी 
इजााजतपत्र

शााखाा प्रमुखु घर नक्साा  शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति�, नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 प्लि��न्थ लेेभलसम्मकोो इजााजतकोो प्रति�लि�पि�
3.	 सम्बन्धि��त वडाामाा काामकााज गर्नन तोोकि�एकोो प्राावि�धि�क कर्ममचाारीी अनुमुति� लि�ए 

अनुसुाारकोो घर नि�र्माा�ण भएकोो स्थाायीी अनुमुति� दि�ने सि�फाारि�स गरेेकोो स्थलगत 
प्रति�वेेदन

4.	 प्लि��न्थ लेेभलसम्म भएकोो काामकोो प्रगति� देेखि�ने कम्ति�िमाा 2/3 तर्फफको ो रंंगि�न 
फोोटोो

5.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

१५ दि�न भि�त्र नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3 भवन तल्लाा थप शााखाा प्रमुखु घर नक्साा शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स पत्र
3.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
4.	 जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
5.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पति� कर चुकु्ताा प्रमााणपत्र र रसि�दकोो प्रति�लि�पि�
6.	 स्वीीकृृत घर नक्सााकोो सक्कल
7.	 स्थाायीी इजााजत प्रमााणपत्रकोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
8.	 न.पाा.माा सूूचि�कृत डि�जााइनरद्धााराा नगरपाालि�कााकोो तोोकि�एकोो ढाँँ�चाा बमोोजि�म 

तयाार गरि�एकोो नि�र्माा�ण गरे्ने घरकोो नक्साा- 3 प्रति�
9.	 तल्लाा थप गर्नन सकि�ने प्राावि�धि�क प्रति�वेेदन ।
10.	 घरधनि�कोो 2 प्रति� पाासपोोर्टट सााइजकोो फोोटोो ।
11.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

सूूचनाा टाँँ�स 
भएकोो मि�ति�ले 
२१ दि�नमाा

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4. घर नि�र्माा�ण सम्पन्न 
प्रमााणपत्र 

शााखाा प्रमुखु घर नक्साा शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 भवन नि�र्माा�ण स्थाायीी इजााजत पत्रकोो प्रति�लि�पि� 
3.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पति� कर चुकु्ताा प्रमााणपत्र र रसि�दकोो प्रति�लि�पि�
4.	 स्वीीकृृत घर नक्सााकोो प्रति�लि�पि�
5.	 सम्बन्धि��त वडाामाा काामकााज गर्नन तोोकि�एकोो प्रवि�धि�क कर्ममचाारि�कोो अनुमुति�लि�ए 

अनुसुाारकोो घर नि�र्माा�ण भएकाालेे स्थाायि� अनुमुति� दि�न सि�फाारि�स गरेेकोो 
स्थलगत प्रति�वेेदन 

6.	 त्यस्तोो प्रति�वेेदनकोो आधाारमाा सम्बन्धि��त इन्जि��नि�यरले गरेेकोो सि�फाारि�स 
7.	 घर सम्पन्न भएकोो देेखि�ने कम्ति�िमाा चाार तर्फफ कबााट खि�चि�एकाा रङ्गि�न फोोटोोहरु 
8.	 घर धनीीकोो दुईु प्रति� पाास्पोोर्टट सााइजकोो फोोटोो 
9.	 भवन माापदण्ड बमोोजि�म घर नि�र्माा�ण भएकोो प्रवि�धि�क प्रति�वेेदन 
10.	 अन्य आवश्यक काागााजाातहरु

काागजाात पूूराा 
भएपछि� ७ 
दि�नभि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5
 घर नक्साा नाामसाारीी शााखाा प्रमुखु घरनक्साा शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति�कोो नि�वेेदन वाा पत्र

2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स पत्र
3.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
4.	 जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
5.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पति� कर चुकु्ताा प्रमााणपत्र र रसि�दकोो प्रति�लि�पि�
6.	 स्वीीकृृत घर नक्सााकोो सक्कल
7.	 स्थाायीी इजााजत प्रमााणपत्रकोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
8.	 रााजीीनाामााकोो सक्कल र प्रति�लि�पि� 
9.	 अंंशवण्डाा भएकोो भए अंंशवण्डााकोो सक्कल र प्रति�लि�पि� 
10.	 माालपोोत काार्याा�लयमाा गरि�एकोो जग्गाा रजि�षे्ट्रेसनकोो प्रति�लि�पि�(रााजि�नाामाा 

लि�खत)
11.	 कि�त्ताा नंं. स्पष्ट भएकोो नाापीी नक्साा(ब्लु ुप्रि�न्ट) कोो सक्कल प्रति�
12.	 घर धनि�कोो 2 प्रति� पाासपोोर्टट सााइजकोो फोोटोो
13.	 अन्य आवश्यक काागााजाातहरु

काागजाात पूूराा 
भए ३ दि�न 
भि�त्र ।

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

6 नक्साा संंशोोधन शााखाा प्रमुखु घरनक्साा शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 संंसोोधन गर्नुु�परे्ने  नक्सााकोो सक्कल 3 प्रति�, पुरुाानोो नक्शाा १ प्रति� 
3.	 पाास भएकोो पुरुाानोो नक्सााकोो प्रति�लि�पि�
4.	 नि�र्माा�ण इजााजतपत्रकोो प्रति�लि�पि� 
5.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पति� कर बुझुााएकोो रसि�दकोो प्रति�लि�पि�
6.	 न.पाा.माा. सुचुि�कृत डि�जााइनद्धााराा आफ्नोो नेेपााल इन्जि��नि�यरि�ङ्ग कााउन्सि��ल(NEC 

सर्टि�िफि�केट) सहि�त नगरपाालि�कााबााट नि�र्धाा�रि�त माापदण्ड अनुसुाार संंशोोधि�त 
नक्सााकोो डि�जााइन तयाार गरि� अनलााईन(इ.वि�.पि�.एस.) प्रवि�ष्ट गरि� सोो कोो 
सक्कल प्रति� ।

7.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
8.	 जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
9.	 अन्य आवश्यक काागााजाातहरु

काागजाात पूूराा 
भए ७ दि�नभि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

7
घर नक्साा प्रति�लि�पि� 
प्रमााणि�त

शााखाा प्रमुखु घरनक्साा शााखाा 1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� नि�वेेदन वाा पत्र
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
3.	 जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो सक्कल र प्रति�लि�पि�
4.	 नक्साापाास प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
5.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पति� कर चुकु्ताा प्रमााणपत्र र रसि�दकोो प्रति�लि�पि�
6.	 अन्य आवश्यक काागााजाातहरु

काागजाात पुरुाा 
भए ३ दि�नभि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

८. घर अभि�लेखीीकरण/ 
घर काायम  

शााखाा प्रमुखु घरनक्साा शााखाा 1.  घर अभि�लेखीीकरण/काायम दरखाास्त फाारम
2.  नगरपाालि�कााकोो रााजस्व शााखाामाा घर अभि�लेखीीकरण/घर काायम दरखाास्त 

फाारम खरि�दकाा लाागि� तोोकि�एकोो दस्तुरु बुझुााएकोो रसि�द
3.  नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
4.  जग्गााधनीी प्रमााण पुरु्जाा�कोो  प्रति�लि�पि�
5.  चाालु ुआ.व. कोो सम्पति� कर/माालपोोत ति�रेकोो रसि�द
6.  कि�त्ताा नंं. स्पष्ट भएकोो नाापीी नक्साा (ब्लु ुप्रि�न्ट) कोो सक्कल प्रति�
9.  घरवाालाा मोोहीी भएमाा जग्गाा धनीी वाा गुठुीीकोो स्वीीकृृति� पत्र
10. चाारकि�ल्लाा प्रमााणि�त सि�फाारि�सपत्र
11. वाारेेस रााखीी घर अभि�लेखीीकरण/काायम गर्नुु�परे्ने भएमाा बाारेेसनाामाा र वाारेेसकोो 

नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
12. न.पाा.माा सूूचि�कृत डि�जााइनरद्धााराा नगरपाालि�कााकोो तोोकि�एकोो ढाँँ�चाा बमोोजि�म 

तयाार गरि�एकोो घरकोो नक्साा- २ प्रति�
13. नक्साामाा बााटोो स्पष्ट नभएमाा सम्बन्धि��त वडााबााट चलनचल्तीीकोो बााटोोकोो 

सि�फाारि�स
14. सूूचनााकोो म्यााद भि�त्र दाावीी वि�रोोध नआएमाा तोोकि�एकोो म्यााद पुरुाा भएपछि� 

सम्बन्धि��त जग्गाामाा सम्बन्धि��त वडाा सचि�व वाा नि�जले तोोकेेकोो प्रति�नि�धि�लेे 
सम्बन्धि��त जग्गाा धनीी र वडाा प्रति�नि�धि�कोो रोोहवरमाा सााधसधि�याारकोो रोोहवरमाा 
सर्जजमि�न मुचुुलु्काा गरााई पेेश गरे्ने

15. प्राावि�धि�क दृष्टि�ले उक्त घर अभि�लेखीीकरण गर्नन उपयुकु्त रहेकोो नरहेकोो 
बाारेे स्थलगत रुपमाा गई प्रति�वेेदन दि�एपछि�माात्र वडाा काार्याा�लयलेे घर 
अभि�लेखीीकरणकाा लाागि� नगरपाालि�काामाा पेेश गरे्ने

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ङ. योोजनाा सम्बन्धीी 

1 उपभोोक्ताा समि�ति�सँँग 
योोजनाा सम्झौौताा 

शााखाा प्रमुखु योोजनाा तथाा प्रवि�धि�क 
शााखाा

1.	 योोजनाा सम्झौौताा लाागि� उपभोोक्ताा समि�ति�कोो तर्फफ बााट नि�वेेदन 
2.	 योोजनााकोो प्राावि�धि�क लाागत अनुमुाान
3.	 नि�र्वाा�चि�त वडाा जन प्रति�नि�धि�कोो रोोहोोबरमाा सरोोकाारवाालाा पक्षहरु सहि�तकोो 

भेेलााबााट उपभोोक्ताा समि�ति� तथाा अनुगुमन समि�ति� गठन गरेेकोो नि�र्णणयकोो 
प्रति�लि�पि� (अनुगुमन समि�ति�माा १ जनाा महि�लाा अनि�वाार्यय) 

4.	 उपभोोक्ताा समि�ति� गठनमाा कम्ति�िमाा 33 प्रति�शत महि�लाा सहभाागि�ताा सुनुि�श्चि�त 
भएकोो हुनुुपुरे्ने सााथैै उपभोोक्ताा समि�ति� समाावेेशीी हुनुुपुरे्ने

5.	 संंगठि�त संंघसंस्थाा, समूूह, क्लब, समि�ति� आदि� जस्ताा आधि�काारि�क संंस्थााद्धााराा 
काार्याा�न्वयन गरि�नेे योोजनाा भएमाा समि�ति�कोो बैैठककोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� 

6.	 अध्यक्ष, सचि�व र कोोषााध्यक्ष पदमध्येे 1 पद महि�लाा हुनुुपुरे्ने 
7.	 उपभोोक्ताा समि�ति�कोो छााप
8.	 उपभोोक्ताा समि�ति�काा पदााधि�काारीीहरुकोो नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
9.	 सम्झौौतााकोो लाागि� सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स 
10.	 नि�र्माा�ण वि�वरण र लाागत सहभाागि�ताा सम्बन्धीी नि�र्णणय प्रति�लि�पि�
11.	 उपभोोक्ताा समि�ति�कोो नााममाा बंैंक  खााताा खोोल्नकाा नि�म्ति�ि बढीीमाा तीीन जनाा 

(एक महि�लाा सहि�त) पदााधि�काारीीहरुकोो सयुकु्त दस्तखतबााट संंचाालन गरे्ने गरीी 
बंैंककोो नााम समेेत उल्लेेख भएकोो नि�र्णणय र समि�ति�कोो खााताा संंचाालककोो 
2/2 प्रति� पाासपोोर्टट सााइजकोो फोोटोो तथाा नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 

12.	 ठेेक्कााबााट हुनेुे काामकोो हकमाा बोोलपत्र समि�ति�कोो नि�र्णणय, नि�र्माा�ण व्यवसाायीीकोो 
नि�वेेदन र तोोकि�ए बमोोजि�मकोो काार्ययसम्पाादन जमाानत 

13.	 मोोबि�लााइजेेसन पेेश्कीीकोो हकमाा पेेश्कीी रकम बरााबरकोो बंैंक जमाानत 
14.	 ठेेक्काा सम्बन्धीी अन्य कुुरााहरुकोो हकमाा बोोलपत्र सम्बन्धीी काागजाात र सम्झौौताा 

बमोोजि�म हुनेुे ।

काागज पत्र पुरुाा 
भएकोो 3 दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 रनि�ङ वि�ल तथाा 
अन्ति�िम बि�ल भुकु्ताानीी 

शााखाा प्रमुखु योोजनाा तथाा प्रवाावि�धि� 
शााखाा

1.	 योोजनााकोो रनि�ङ बि�ल भुकु्ताानीी वाा अन्ति�िम भुकु्ताानीीकाा लाागि� उपभोोक्ताा 
समि�ति�कोो तर्फफ बााट समि�ति�कोो नि�र्णणय सहि�त नि�वेेदन 

2.	 सम्बन्धि��त योोजनाा हेेरे्ने प्रववि�धि�कबााट रनि�ङ वि�ल वाा काार्यय सम्पन्न प्रति�वेेदन 
3.	 रनि�ड्ड बि�ल वाा अन्ति�िम भुकु्ताानि�काा लााति� सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स
4.	 खर्चचकाा प्रमााणि�त बि�ल-भरपााईहरु
5.	 योोजनााकोो साार्ववजाानि�क परि�क्षण प्रति�वेेदन
6.	 उपभोोक्ताा समि�ति� र अनुगुमन समि�ति�कोो बैैठकबााट नि�र्माा�ण काार्यय सम्पन्न भएकोो 

भन्नेे व्यहोोरवााकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि�
7.	 आयोोजनाा सूूचनाा पााटीी (होोडीीङ बोोर्डड) कोो फोोटोो
8.	 आयोोजनााकोो बीीमाा
9.	 काार्ययताालि�काा तथाा काार्याा�देश
10.	 ल्यााब रि�पोोर्टट र गुणुस्तर परीीक्षण प्रति�वेेदन 
11.	 कााम सुरुु हुनुु ुपूूर्ववकोो, कााम हुँँ�दैै गरेेकोो र कााम सकि�ए पछि�कोो झलकदेेखि�ने 

फोोटोोहरु
12.	 खर्चचकोो वि�ल भर्पाा�ईहरु रु 1000 र वाा (वाा सोो भन्दाा मााथि� रु 20000 

बीीस हजाार सम्म प्याान वि�ल र सोो भन्दाा मााथि�कोो हकमाा भ्यााट (VAT)अनि�वाार्यय 
हुनुु ुपरे्नेछ ।

13.	 काामदाारकोो ज्याालााकोो लाागि� डोोर हााजि�र फाारम (प्रमााणि�त) ।
14.	साामाान ढुुवाानीी गरेेकोो गााडीीकोो वि�ल बुकु र चाालक अनुमुति� पत्र, नि�र्माा�ण 

व्यवाासाायीी, फर्मम, सस्थाा र कम्पनीीकोो हकमाा रु 20000 । बीीस हजाार 
भन्दाा मााथि�कोो रकमकोो हकमाा कर वि�जक भ्यााट बि�ल नैै पेेश गर्नुु�परे्नेछ । 
भर्पाा�ई माान्य हुनेुे छैैन ।

15.	 ठेेक्कााबााट हुनेुे काामकोो हकमाा रनि�ङ बि�ल, प्रवि�धि�क प्रति�वेेदन, काार्यय सम्पन्न 
प्रति�वेेदन र नगरस्तरि�य अनुगुमन समि�ति�कोो सि�फाारि�स बमोोजि�म हुनेुे ।

16.	 योोजनााकोो म्यााद थप गर्नुु�परे्ने भएमाा म्यााद सकि�नु ुभन्दाा 7 दि�न अगाावैै काारण 
र आधाार समहि�तकोो नि�र्माा�ण व्यवसाायीीकोो नि�वेेदन तथाा उपभोोक्ताा समि�ति�कोो 
हकमाा समि�ति�कोो नि�र्णणय तथाा वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स सााथ म्यााद थपकाा 
लाागि� पेेश भई म्यााद थप गरे्ने नि�र्णणय भएकोो हुनुुपुरे्ने ।

17.	 अन्य आवश्यक काागााजाातहरु 

काागज पत्र पुरुाा 
भएकोो 3 दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत



3 धरौौटीी फि�र्ताा� शााखाा प्रमुखु योोजनाा तथाा प्रवि�धि�क 
शााखाा

1.	 धरौौटीी फि�र्ताा� सम्बन्धि�� नि�वेेदन पत्र
2.	 उपभोोक्ताा समि�ति�कोो हकमाा सम्बन्धि��त वडााकोो कााम सम्पन्न भएकोो सि�फाारि�स
3.	 ठेेक्कााबााट नि�र्माा�ण काार्यय भएकोो भए सम्झौौताामाा उल्लेेख भए सोोहीी बमोोजि�म र 

नभएकोो हकमाा साार्ववजनि�क खरि�द ऐन/नि�यमाानुसुाार 
4.	 सम्पन्न भएकोो कााम मर्ममत सम्भाार अवधि�सम्म दुरुुस्त भएकोो प्राावि�धि�क 

प्रति�वेेदन
5.	 भुकु्ताानीी आ.व. कोो आन्तरि�क रााजस्व काार्याा�लयबााट जाारीी भएकोो कर चुकु्ताा 

प्रमााणपत्र र मु.ुअ.क. समाायोोजन पत्रकाा प्रति�लि�पि�
6.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागज पत्र पुरुाा 
भएकोो 3 दि�न 
भि�त्र 

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4. पूूर्वाा�धाार बााहेेककाा 
प्रर्ववद्भनाात्मक योोजनाा 
तथाा काार्ययक्रमहरुकोो 
सम्झौौताा, पेेश्कीी तथाा 
अन्ति�िम भुकु्ताानीी 

शााखाा प्रमुखु योोजनाा तथाा 
सम्बन्धि��त शााखाा

1.	 काार्ययक्रमकोो सम्झौौतााकाा लाागि� सम्बन्धि��त संंस्थााकोो संंचाालक समि�ति�कोो 
नि�र्णणय सहि�तकोो नि�वेेदन पत्र

2.	 काार्ययक्रम स्वीीकृृत भएकोो भन्नेे व्यहोोरााकोो आधि�काारि�क नि�र्णणय प्रति�
3.	 नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत नर्म्स�स बमोोजि�मकोो काार्ययक्रमकोो प्रस्तााव
4.	 दर्ताा� भएकोो संंस्थााकोो हकमाा संंस्थााकोो वि�धाान र पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम 

लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन
5.	 काार्ययक्रम संंचाालनकाा लाागि� गरि�नेे लाागत सहभाागि�ताा सम्बन्धीी वि�वरण
6.	 पेेश्कीी लि�नुपुरे्ने भएमाा पेेश्कीी पााउँँ भन्नेे व्यहोोरााकोो नि�वेेदन 
7.	 काार्ययक्रम सम्पन्न भएपछि� अन्ति�िम भुकु्राानीी मााग गर्दाा� संंस्थााकोो नि�वेेदन 

पत्र, काार्ययक्रम संंचाालन भएकोो र सम्पन्न भएकोो झलक देेखि�ने फोोटााहरु, 
नगरस्तरीीय अनुगुमन समि�ति�कोो सि�फाारि�स र खर्चचकोो तेेरि�ज तथाा प्रमााणि�त 
बि�ल भरपााईहरु पेेश गर्नुु�परे्नेछ।

8.	 काार्ययक्रम प्रति�वेेदन 
9.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजाात पुरुाा 
भएपछि� 
साात दि�न भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5. वि�भि�न्न प्रकाारकाा 
सि�फाारि�सहरु 

शााखाा प्रमुखु योोजनाा  शााखाा 1.	 कुुन प्रकाारकोो सि�फाारि�स आवश्यक परे्ने होो सोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त 

वडााबााट सर्जजमि�न मुचु्ल्काा सहि�तकोो सि�फाारि�स पत्र
4.	 सम्बन्धि��त सि�फाारि�सकोो लाागि� आवश्यक अन्य काागजाातहरु

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भए सोोहीी दि�न

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

च) न्याायि�क समि�ति� 

1 स्थाानीीय सरकाार 
सञ्चाालन ऐन २०७४ 
कोो दफाा  ४७ (१) 
बमोोजि�म न्याायि�क 
समि�ति� सम्बन्धीी 
सेेवाा सुुवि�धाा 

नगर उप प्रमुखु न्याायि�क समि�ति�कोो 
सचि�वाालय

1.	 काानुनु बमोोजि�म हकदैैयाा पुगेुेकोो व्यक्ति�कोो रि�तपुरु्ववककोो उजुरुीी नि�वदेन
2.	 नाागरि�कतााकोो प्रमााणपत्र
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त 

वडााबााट सर्जजमि�न मुचुुलु्काा सहि�तकोो सि�फाारि�स पत्र
4.	 वडाा स्तरबााट वि�वााद समााधाान तथाा मेेलमि�लाापकाा लाागि� प्रयाास भएकोो भए सोो 

सम्बन्धीी नि�र्णणय तथाा काागजाातहरु
5.	 उजुरुीी प्रकृृति�कोो आधाारमाा अन्य आवश्यक प्रमााण एवंं काागजाात 
6.	 प्रति�वाादीी संंख्याा बरााबरकोो उजुरुीीकोो प्रति�लि�पि� 
7.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

दर्ताा� काागजपत्र 
पुरुाा भएपछि� 
सम्भव भएसम्म 
सोोहीी दि�न 
नभए सोो कोो 
भोोलि�पल्ट, 
म्यााद ताामेेल 
रााइनाास नगर 
क्षेेत्रमाा माात्र 
३ दि�न र सोो 
भन्दाा बााहि�र 
भए ७ दि�न 
फि�ल्ड रि�पोोर्टट 
पेेश गरे्ने समय 
७ दि�न   

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 स्थाानीीय सरकाार 
सञ्चाालन ऐन २०७४ 
कोो दफाा ४७ (२) 
बमोोजि�म न्याायि�क 
समि�ति� सम्बन्धीी 
सेेवाा सुुवि�धाा 

नगर उप प्रमुखु न्याायि�क समि�ति�कोो 
सचि�वाालय

1.	 काानुनु बमोोजि�म हकदैैयाा पुगेुेकोो व्यक्ति�कोो रि�तपुरु्ववककोो उजुरुीी नि�वेेदन
2.	 नाागरि�कतााकोो प्रमााणपत्र
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त 

वडााबााट सर्जजमि�न मुचुुलु्काा सहि�तकोो सि�फाारि�स पत्र
4.	 वडाा स्तरबााट वि�वााद समााधाान तथाा मेेलमि�लाापकाा लाागि� प्रयाास भएकोो भए सोो 

सम्बन्धीी नि�र्णणय तथाा काागजाातहरु
5.	 उजुरुीी प्रकृृति�कोो आधाारमाा अन्य आवश्यक प्रमााण एवंं काागजाात
6.	 प्रति�वाादीी संंख्याा बरााबरकोो उजुरुीीकोो प्रति�लि�पि�
7.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

छ) शि�क्षाा सम्बन्धीी 

१ नयाँँ� साामुदुाायि�क 
वि�द्याालय खोोल्नेे 
अनुमुति� 

शााखाा 
प्रमुखु 

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 शैैक्षि�क सत्र शुरुु हुनुुभुन्दाा कम्ति�िमाा तीीन महि�नाा पहि�लाा वि�द्याालय सेेवाा क्षेेत्रकोो 
भेेलाालेे गरेेकोो प्रति�ति�बद्धताा सहि�तकोो तोोकि�एकोो ढाँँ�चाामाा नि�वेेदनपत्र

2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो वि�द्याालय सञ्चाालन गरे्ने सि�फाारि�स पत्र र प्रति�ति�बद्धताा पत्र 
3.	 प्रस्ताावनाा पत्र 
4.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन समि�ति�कोो गठन भएकोो काागजाात तथाा समि�ति�कोो नि�र्णणय 

प्रति�लि�पि� तथाा सञ्चाालक समि�ति�काा पदााधि�काारीी तथाा सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा 
प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� एवंं शैैक्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि�  

5.	 नजि�ककाा कम्ति�िमाा दुईु वि�द्याालयकोो सहमति� पत्र 
6.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 

भए कम्ति�िमाा पाँँ�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� वाा जग्गाा भोोगचलनकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 

7.	 शि�क्षाा ऐन तथाा नि�यमाावलीीलेे तोोकेेकोो माापदण्ड पुरुाा भएकोो जाानकाारीी पत्र वाा 
नि�वेेदन 

8.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घर बहााल ति�रेकोो रसि�द 
9.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
10.	 वि�द्याालय सञ्चाालनमाा आवश्यक जनशक्ति� तथाा भौौति�क पूूर्वाा�धाार पुरुाा गरेेकोो 

शि�क्षाा नि�यमाावलीी २०५९ कोो अनुसूुूचीी – ३ बमोोजि�मकोो पुरुाा गरेेकोो हुनुु ु
परे्ने।

11.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक, कर्ममचाारीीकोो सेेवाा सर्तत सम्बन्धीी वि�नि�यमाावलीीकोो 
प्रति�लि�पि� 

12.	 स्थलगत नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
13.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो अन्य आवश्यक काागजाातहरु पुनुश्च:- नगरपाालि�कााबााट 

हााललााई नयाँँ� वि�द्याालय खोोल्नेे नीीति� नरहेकोो।

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
२ महि�नाा 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

२ नयाा संंस्थाागत 
वि�द्याालय 
वि�द्याालय खोोल्नेे 
अनुमुति� 

शााखाा 
प्रमुखु 

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 सम्बन्धि��त वि�द्याालयकोो व्यवस्थाापन/ संंचाालन समि�ति�कोो नि�र्णणयकोो प्रति�लि�पि� 
सहि�तकोो ढाँँ�चाामाा नि�वेेदनपत्र  

2.	 सञ्चाालक समि�ति�काा पदााधि�काारीी तथाा लगाानीी कर्ताा� सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा 
प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� एवंं शैैक्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि� 

3.	 गुठुीी, कम्पनीी वाा सहकाारीी कुुन प्रकृृति�कोो वि�द्याालय सञ्चाालन गरे्ने होो सोो 
अनुसुाारकोो वि�धाान तथाा वि�नि�यमाावलीीकोो प्रमााणि�त प्रति�लि�पि� 

4.	 सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो वि�द्याालय सञ्चाालन गर्नन दि�एकोो सि�फाारि�स पत्र
5.	 संंस्थााकोो प्याान दर्ताा�कोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 
6.	 सबैै भन्दाा नजि�ककाा दुईु वि�द्याालयकोो सहमति� पत्र 
7.	 शि�क्षाा ऐन तथाा नि�यमाावलीीलेे तोोकेेकोो माापदण्ड पुरुाा भएकोो जाानकाारीी पत्र वाा 

नि�वेेदन 
8.	 वि�द्याालय सञ्चाालनमाा आवश्यक जनशक्ति� तथाा भौौति�क पूूर्वाा�धाार पुरुाा गरेेकोो 

शि�क्षाा नि�यमाावलीी २०५९ कोो अनुसूुूचीी – ३ बमोोजि�मकोो पुरुाा गरेेकोो हुनुु ु
परे्ने।

9.	 स्थलगत नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
10.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शर्तत सम्बन्धीी 

वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 
11.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो भए 

कम्ति�िमाा पाँँ�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुकुि�यााताानाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

12.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घर्वाा�हााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

13.	 धरौौटीी रााखेेकोो बंैंक नि�स्सााकोो प्रति�लि�पि� 
14.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
15.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
16.	 नगरपाालि�काामाा नि�वेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
17.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
२ महि�नाा

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

३ कक्षाा थप शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा

1.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन/ सञ्चाालक समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�त शैैक्षि�क 
सत्र शुरुु हुनुुभुन्दाा कम्ति�िमाा तीीन महि�नाा अगाावैै तोोकि�एकोो ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन 

2.	 वि�द्याालय स्थाापनााकोो अनुमुति�पत्र तथाा सञ्चाालन भईरहेकोो कक्षाासम्मकोो 
अनुमुति�पत्रकोो प्रति�लि�पि� ।

3.	 वि�द्याार्थीी संंख्यााकोो वि�वरण 
4.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शरत् ् सम्बन्धीी 

वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 
5.	 सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स पत्र 
6.	 आवश्यक जनशक्ति� तथाा भौौति�क पूूर्वाा�धाार पुरुाा भएकोो हुनुुपुरे्ने 
7.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 

प्रति�लि�पि� 
8.	 स्थलगत अवलोोकन नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
9.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
10.	 धरौौटीी रााखेेकोो बंैंक नि�स्सााकोो प्रति�लि�पि�  
11.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
12.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
13.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन 
14.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा
बढीीमाा २ 
महि�नाा भि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

४ बि�षय थप शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन/ संंचाालक समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�त शैैक्षि�क 
सत्र शुरुुहुनुुभुन्दाा कम्ति�िमाा तीीन महि�नाा अगाावैै तोोकि�एकोो ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन 

2.	 बि�षय थप गर्नुु� पर्नाा�कोो काारण प्रष्ट भएकोो प्रस्ताावनाा पत्र 
3.	 वि�द्याार्थीी संंख्याा वि�वरण 
4.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शरत् ्सम्बन्धीी 

वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 
5.	 पूूर्वाा�धाारकोो अवस्थाा खुलेुेकोो वि�वरण 
6.	 आवश्यक जनशक्ति� वि�वरण 
7.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 

प्रति�लि�पि� 
8.	 स्थलगत अवलोोकन नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
9.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
10.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
11.	 धरौौटीी रााखेेकोो बंैंक नि�स्सााकोो प्रति�लि�पि� 
12.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
13.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन 
14.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
२ महि�नााभि�त्र 

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

५ वि�धाान तथाा 
वि�नि�यमाावलीी 
संंशोोधन 

शााखाा
प्रमुखु 

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा

1.	 गुठुीी समि�ति� तथाा वि�द्याालय व्यवस्थाापन समि�ति�बााट भएकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� 
सहि�तकोो तोोकि�एकोो ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन पत्र 

2.	 वि�धाान तथाा वि�नि�यमाावलीी परि�वर्ततन गर्नुु� पर्नाा�कोो काारण खुलेुेकोो ति�न महले 
फााराामसहि�तकोो पत्र 

3.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

4.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
5.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
6.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
7.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन 
8.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
एक महि�नाा 
भि�त्र ।  नगरपाालि�कााकोो 

आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

६ वि�द्याालयकोो स्थाान 
परि�वर्ततन अनुमुति� 

 शााखाा प्रमुखु शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा लकूद 
शााखाा

1.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन / सञ्चाालक समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�त तोोकि�एकोो 
ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन पत्र 

2.	 व्यवस्थाापन समि�ति�काा पदााधि�काारीी, लगाानीी कर्ताा� तथाा सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा 
प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� एवंं शि�क्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि� 

3.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शरत् ्सम्बन्धीी 
वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 

4.	 सम्बन्धि��त स्थाानीीय तहहरु वाा वडााहरुकोो सि�फाारि�स पत्र (स्थाान परि�वर्ततन भई 
जाानेे र आउनेे स्थाानकोो)

5.	 वि�द्याालय स्थाापनााकोो अनुमुति�पत्र प्रति�लि�पि� 
6.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 

भए कम्ति�िमाा पांं�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

7.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

8.	 स्थलगत अवलोोकन नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
9.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
10.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
11.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
12.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन 
13.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु  

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
३ महि�नाा भि�त्र 
। 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

७ वि�द्याालयकोो नााम तथाा 
स्वाामि�त्व परि�वर्ततन 

शााखाा 
प्रमुखु 

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा

1.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन/ सञ्चाालक समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�त तोोकि�एकोो 
ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन पत्र 

2.	 सञ्चाालक समि�ति�काा पदााधि�काारीी, लगाानीी कर्ताा� तथाा सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा 
प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� एवंं शैैक्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि� 

3.	 कम्पनीी रजि�स्टाारकोो काार्याा�लयबााट नााम परि�वर्ततन वाा स्वाामि�त्व परि�वर्ततन 
गरि�एकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 

4.	 सञ्चाालक समि�ति�काा पदााधि�काारीी तथाा सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो 
प्रति�लि�पि� एवंं शैैक्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि� 

5.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शर्तत सम्बन्धीी 
वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 

6.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स पत्र 
7.	 वि�द्याालय स्थाापनााकोो अनुमुति�पत्रकोो प्रति�लि�पि� 
8.	 शैैक्षि�क गुठुीीकोो वि�धाान वाा कम्पनीीकोो प्रबन्धपत्र तथाा नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि� 
9.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 

भए कम्ति�िमाा पांं�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

10.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

11.	 स्थलगत अवलोोकन नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
12.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
13.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
14.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
15.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन 
16.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरू 

आवश्यक 
काागजाात पुरुाा 
भएमाा बढीीमाा 
१ महि�नाा भि�त्र 
। 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

८ संंस्थाागत वि�द्याालयकोो 
नवीीकरण 

शााखाा प्रमुखु शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा

1.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन/ संंचाालक समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�त तोोकि�एकोो 
ढाँँ�चाामाा नि�वेेदन पत्र 

2.	 कम्पनीी रजि�स्टाारकोो काार्याा�लयमाा दर्ताा� भई नवीीकरण सहि�तकोो प्रमााणपत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

3.	 सञ्चाालक समि�ति�काा पदााधि�काारीी, लगाानीी कर्ताा� तथाा सदस्यहरुकोो नाागरि�कताा 
प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� एवंं शैैक्षि�क योोग्यतााकोो प्रमााणपत्रकाा प्रति�लि�पि� 

4.	 वि�द्याालयमाा काार्ययरत शि�क्षक तथाा कर्ममचाारीीहरुकोो सेेवाा शर्तत सम्बन्धीी 
वि�नि�यमाावलीीकोो प्रति�लि�पि�  

5.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स पत्र
6.	 वि�द्याालय स्थाापनााकोो अनुमुति� पत्र प्रति�लि�पि� 
7.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 

भए कम्ति�िमाा पाँँ�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

8.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

9.	 स्थलगत अवलोोकन नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन 
10.	 वाार्षि�िक आयकर ति�रेकोो रसि�द 
11.	 धरौौटीी रााखेेकोो बंैंक नि�स्सााकोो प्रति�लि�पि� 
12.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
13.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन 
14.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
15.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु  

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी ७ दि�न 
भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

९ कक्षाा आठकोो 
वि�द्याार्थीीकोो नााम 
थर तथाा जन्म 
मि�ति� संंशोोधन 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति�कोो नि�वेेदन पत्र 
2.	 जन्म दर्ताा� प्रमााण पत्रकोो प्रति�लि�पि� 
3.	 वि�द्याालयकोो सि�फाारि�स पत्र 
4.	 सम्बन्धि��त वि�द्याार्थीीकोो शैैक्षि�क प्रमााणपत्र / सक्कल ग्रेडे सि�ट 
5.	 बााबु ुआमााकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि� 
6.	 दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
7.	 तोोकि�ए बमोोजि�म अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी सम्भव 
भएसम्म सोोहीी 
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट 

न ग रपा ा लि�का ा कोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१० शि�क्षक सरुवाा 
सि�फाारि�स 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 शि�क्षाा नि�यमाावलीी अनुसुाार तोोकि�एकोो ढाँँ�चाामाा आवेेदन 
2.	 वि�द्याालय व्यवस्थाापन समि�ति�कोो नि�र्णणयकोो प्रति�लि�पि� 
3.	 वि�द्याालयकोो सि�फाारि�स पत्र 
4.	 शि�क्षक सरुवाा काार्ययवि�धि�, २०८१ बमोोजि�मकाा काागज तथाा प्रकृृयााहरु
5.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी ३ दि�न 
भि�त्र 

न ग रपा ा लि�का ा कोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

११ कक्षाा आठकोो ग्रेडे 
सि�ट / 
प्रमााणपत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

 शााखाा प्रमुखु शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 प्रति�लि�पि� आवश्यक पर्नाा�कोो काारण खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 सक्कल प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� वाा प्रमााण पत्र जाारीी गरे्ने संंस्थााकोो सि�फाारि�स पत्र 
3.	 प्रति�लि�पि� दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
4.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१२ वि�भि�न्न सि�फाारि�स शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा

1.	 सि�फाारि�स आवश्यक पर्नाा�कोो काारण खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र / वि�द्याालयकोो पत्र 
2.	 नि�वेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
3.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१३ नि�वृतृ्ति�भरण
सि�फाारि�स

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 सम्बन्धि��त शि�क्षककोो नि�वेेदन पत्र 
2.	 वि�द्याालय शि�क्षक कि�तााबखाानाालेे
3.	 तोोकेेकाा आवश्यक काागज प्रमााणहरु  
4.	 वि�द्याालयकोो सि�फाारि�स पत्र 
5.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट 

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१४ पुसु्तकाालय 
स्थाापनाा 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 पुसु्तकाालय स्थाापनाा गरे्ने सम्बन्धीी आम भेेलााकोो नि�र्णणय तथाा तदर्थथ सञ्चाालन 
समि�ति�कोो बैैठककोो नि�र्णणय तथाा प्रस्ताावनाा पत्रसहि�तकोो नि�वेेदन पत्र 

2.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 
भए कम्ति�िमाा पाँँ�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

3.	 पुसु्तकाालय खुलु्नेे समयकोो वि�वरण 
4.	 सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स पत्र 
5.	 पुसु्तकाालय सञ्चाालनकोो स्रोोत खुलेुेकोो वि�वरण 
6.	 पुसु्तकाालय सञ्चाालन समि�ति�कोो व्यक्ति�गत वि�वरण, नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो 

प्रति�लि�पि� 
7.	 आवेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
8.	 नि�यमाानुसुाारकाा अन्य काागज प्रमााणहरु 
9.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी १ 
महि�नाा  भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१५ कम्प्यूटर 
ईन्स्चिु��ु�ट ,
टााईप सेेन्टर,
भााषाा प्रशि�क्षण 
तथाा कोोचि�ङ
कक्षाा सञ्चाालन 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 प्रस्ताावनाा पत्र 
3.	 कोोचि�ङ तथाा अन्य शुलु्ककोो वि�वरण 
4.	 सञ्चाालन हुनेुे संंस्थााकोो ठेेगाानाा तथाा बााटोोकोो नक्साा 
5.	 सञ्चाालक तथाा शि�क्षकहरुकोो शैैक्षि�क योोग्यतााकाा प्रमााण पत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा 

व्यक्ति�गत वि�वरण 
6.	 नि�वेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
7.	 स्थलगत अनुगुमन तथाा नि�रीीक्षण
8.	 जग्गाा धनीी प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� अथवाा जग्गाा वाा भवन भााडाामाा लि�एकोो 

भए कम्ति�िमाा पाँँ�च वर्षषकाा लाागि� गरि�एकोो कबुलुि�यतनाामाा तथाा सम्झौौताा पत्रकोो 
प्रति�लि�पि� 

9.	 चाालूू आ.व. सम्मकोो सम्पत्ति�कर तथाा घरवहााल कर ति�रेकोो प्रमााणकोो 
प्रति�लि�पि� 

10.	 व्यवसााय दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� तथाा व्यवसााय कर ति�रेकोो प्रमााण 
11.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम बुझुााएकोो रसि�द 
12.	 नि�यमाानुसुाारकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरू 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी १ 
महि�नाा  भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१६ शि�क्षाासँँग
सम्बन्धि��त 
ताालि�म,
अनुसुन्धाान तथाा 
पराामर्शश सेेवाा 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र 
2.	 काार्ययक्रमकोो उद्देेश्य तथाा लक्ष्य सहि�तकोो प्रस्ताावनाा पत्र 
3.	 काार्ययक्रमबााट लााभाान्वि�ित हुनेुे समूूहकोो प्रस्ताावि�त प्रक्षेेपण पत्र 
4.	 प्रति� व्यक्ति� खर्चचकोो लाागत अनुमुाान 
5.	 प्याान दर्ताा� प्रमााण पत्रकोो प्रति�लि�पि� 
6.	 सञ्चाालन संंस्थाा तथाा व्यक्ति�कोो प्रति�द्धताा पत्र 
7.	 आवेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द 
8.	 नि�यमाानुसुाारकाा अन्य काागज प्रमााणहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी ७   दि�न 
भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१७ पत्रपत्रि�काा,
पुसु्तक तथाा 
स्टेेशनरीी खुदु्राा 
बि�के्रेताा दर्ताा� 

शााखाा 
प्रमुखु

शि�क्षाा युवुाा तथाा 
खेेलकूद शााखाा 

1.	 व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र 
2.	 प्रस्ताावनाा पत्र 
3.	 प्याान दर्ताा� प्रमााण पत्रकोो प्रति�लि�पि� 
4.	 सञ्चाालन हुनेुे स्थाान र बााटोोकोो नक्साा 
5.	 स्थलगत अनुगुमन तथाा नि�रीीक्षण प्रति�वेेदन  
6.	 आवेेदन दस्तुरु ति�रेकोो रसि�द
7.	 नि�यमाानुसुाारकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरू  

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी १ 
महि�नाा  भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ज) स्वाास्थ्य सम्बन्धीी 

१ वि�पन्न नाागरि�क 
स्वाास्थ्य उपचाार 
सि�फाारि�स

शााखाा 
प्रमुखु

स्वाास्थ्य शााखाा 1.	 व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र 
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 
3.	 बि�पन्न नाागरि�क स्वाास्थ्य उपचाारकाा लाागि� उपचाारत अस्पताालकोो सि�फाारि�स 
4.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
5.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछीी सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए सोो 
कोो भोोलि�पल्ट 

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

२ स्वाास्थ्य 
सम्बन्धीी अन्य 
सेेवााहरु 

शााखाा 
प्रमुखु

सम्बन्धि��त स्वाास्थ्य 
संंस्थााकाा स्वाास्थ्य 
संंस्थााकाा स्वाास्थ्य 
कर्मीीहरु । 

1.	 दैैनि�क बि�राामीी जाँँ�च तथाा उपचाार एवंं पााराामाार्शश 
2.	 वर्षषमुनुि�काा बच्चाा र गर्भभवतीी महि�लााकाा लाागि� खोोप सेेवाा 
3.	 परि�वाार नि�योोजन सेेवाा १५- ४९ वर्षषकाा महि�लाा एवंं दम्पत्ति�हरुकाा लाागि� 
4.	 वर्षषमुनुि�काा बच्चाा, गर्भभवतीी एवंं सुतु्केेरीी महि�लााहरुकाा लाागि� पोोषण सेेवाा 
5.	 क्षय तथाा कुुष्टरोोगीी एवंं सर्वाा�सााधाारणकाा लाागि� क्षय कुुष्ट सेेवाा 
6.	 जन - सााधाारण एवंं लक्षि�त समूूहकाा लाागि� स्वाास्थ्य सचेेतनाा सेेवाा 
7.	 जन - सााधाारण एवंं लक्षि�त समूूहकाा लाागि� झााडाा पखाालाा र स्वाास प्रश्वाास रोोग 

नि�यन्त्रण काार्ययक्रम 
8.	 औलोो काालााजाार रोोग नि�यन्त्रण काार्ययक्रम 
9.	 महाामाारीी नि�यन्त्रण काार्ययक्रम 
10.	 गााउँँघर कि�ल्नि�िक 
11.	 सुरुक्षि�त माातृतृ्व 

साा र्ववजनि�   क 
वि�दााकाा दि�न 
बााहेेक काार्याा�लय 
समयमाा नि�रन्तर 

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

﻿रााइनाास नगरपाालि�काा 
नगरकाार्ययपाालि�कााकोो काार्याा�लय, 
तीीनपि�प्लेे, लमजुुङ, गण्डकीी प्रदेेश, नेेपााल

नाागरि�क बडाापत्र



झःः आर्थि�िक प्रशाासन सम्बन्धीी 

  1. योोजनााहरुकोो पेेश्कीी, 
रनि�ङ वि�ल, तथाा 
अन्ति�िम भुतु्ताानि�काा 
लाागि�

 शााखाा प्रमुखु आर्थि�िक प्रशाासन 
शााखाा

1.	 उपभोोक्ताा समि�ति�कोो तर्फफ बााट नि�वेेदन
2.	 योोजनााकोो प्राावि�धि�क लाागत अनुमुाान 
3.	 नगरपाालि�काा वाा वडााबााट भएकोो योोजनाा सम्झौौतााकोो प्रति�लि�पि�
4.	 उपभोोक्ताा समि�ति�कोो छााप
5.	 उपभोोक्ताा समि�ति�काा पदााधि�काारि�हरुकोो नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
6.	 सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स
7.	 नि�र्माा�णकोो वि�वरण र लाागत सहभाागि�ताा सम्बन्धीी नि�र्णणय प्रति�लि�पि�
8.	 सम्बन्धि��त काार्ययकोो खर्चच प्रमााणि�त गरे्ने वि�ल रीीटपूर्ववककाा वि�ल भरपााई र अन्य 

काागजाातहरु 
9.	 ठेेक्कााबााट हुनेुे काामकोो हकमाा सम्झौौताापत्र, काार्याा�देश वोोलपत्रमाा उल्लेेखि�त अन्य 

काागजाातहरु । 
10.	 मोोबि�लााईजेेसन पेेश्कीीकोो हकमाा पेेश्कीी रकम बरााबरकोो बंैंक जमाानत र रनि�ङ 

वि�ल भुकु्ताानीीमाा प्राावि�धि�क प्रति�वेेदन र कर वि�जक सहि�त रीीट पूूर्ववक पेेश 
भएकोो नि�वेेदन ।  

11.	 ठेेक्काा सम्बन्धीी अन्य कुुरााहरुकोो हकमाा बोोलपत्र सम्बन्धीी काागजाात र सम्झौौताा 
पत्र बमोोजि�म हुनेुे ।

12.	 योोजनााकोो रनि�ङ बि�ल भुकु्ताानीी वाा अन्ति�िम भुकु्ताानीीकाा लाागि� उपभोोक्ताा 
समि�ति�कोो तर्फफ बााट समि�ति�कोो नि�र्णणयसहि�त नि�वेेदन

13.	 सम्बन्धि��त योोजनाा हेेरे्ने प्राावि�धि�कबााट रनि�ङ वि�ल वाा काार्यय सम्पन्न प्रति�वेेदन वाा 
काार्यय स्वीीकाार प्रति�वेेदन । 

14.	 रनि�ङ बि�ल वाा अन्ति�िम भुकु्ताानीीकाा लाागि� सम्बन्धि��त वडाा काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स 
15.	 खर्चच प्रमााणि�त गरे्ने बि�ल भरपााई रि�टपूर्ववककाा अन्य काागजाातहरु 
16.	 योोजनााकोो साार्ववजाानि�क परीीक्षण प्रति�वेेदन 
17.	 उपभोोक्ताा समि�ति� र अनुगुमन समि�ति�कोो बैैठकबााट नि�र्माा�ण काार्यय सम्पन्न भएकोो 

भन्नेे व्यहोोरााकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि�
18.	 आयोोजक सूूचनाा पााटीी (होोडि�ङ बोोडकोो) कोो फोोटोो
19.	 कााम सुरुु हुनुु ुपूूर्ववकोो, कााम हुँँ�दैै गरेेकोो र कााम सकि�ए पछि�कोो झलक देेखि�ने 

फोोटोोहरु
20.	 खर्चचकोो वि�ल भर्पाा�इहरु रु.1000 र (वाा सोो भन्दाा मााथि� रु 20000 बीीस 

हजाार सम्म प्याान बि�ल र सोो भन्दाा मााथि�कोो हकमाा भ्यााट वि�ल अनि�वाार्यय हुनुु ु
परे्नेछ।

21.	 भ्यााट लााग्नेे साामग्रीीहरुमाा भ्यााट बि�ल अनि�वाार्यय ।    
22.	 काामदाारकोो ज्याालााकोो लाागि� डोोर हााजि�र फाारम (प्रमााणि�त) ।
23.	 साामाान ढुुवाानीी गरेेकोो गााडीीकोो वि�ल बुकु र चाालक अनुमुति� पत्र, नि�र्माा�ण 

व्यवसाायीी, फर्मम, संंस्थाा र कम्पनीीकोो हकमाा रु 20000 । बीीस हजाार भन्दाा 
मााथि�कोो रकमकोो हकमाा कर वि�जक भ्यााट वि�ल नैै पेेश गर्नुु�परे्नेछ । भर्पाा�इ 
माान्य हुनेुे छैैन । 

24.	 ठेेक्कााबााट हुनेुे काामकोो हकमाा रनि�ङ बि�ल, प्राावि�धि�क प्रति�वेेदन, काार्यय सम्पन्न 
प्रति�वेेदन र नगरस्तरि�य अनुगुमन समि�ति�कोो सि�फाारि�स बमोोजि�म हुनेुे ।

25.	 योोजनाा म्यााद थप गर्नुु�परे्ने भएमाा म्यााद सकि�नु ुभन्दाा २१ दि�न भि�त्र काारण 
र आधाार सहि�तकोो नि�र्माा�ण व्यवसाायीीकोो नि�वेेदन अनुसुाार नि�यमाानुसुाार म्यााद 
थप भएकोो पत्रतथाा उपभोोक्ताा समि�ति�कोो हकमाा समि�ति�कोो नि�र्णणय तथाा वडाा 
काार्याा�लयकोो सि�फाारि�स सााथ म्यााद थपकाा लाागि� पेेश भई म्यााद थप गरे्ने नि�र्णणय 
भएकोो हुनुुपुरे्ने तथाा शुरुु लाागत अनुमुाान भन्दाा घटीी वाा बढीी हुनेुे गरीी काार्यय 
गर्नुु� परे्ने भए रि�ट पूूर्ववककोो भेेरि�यसन आदेेश संंलग्न गर्नुु�परे्ने । 

26.	 अन्य भुतु्ताानि�कोो हकमाा तोोकि�एकोो प्रकृृयाा पुरुाा गरीी फााईल पेेश गर्नुु� परे्ने ।

काागजाात पुरुाा 
भएपछि� 7 दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 पूूर्ववधाार बााहेेककाा 
प्रवर्धधनाात्मक योोजनाा 
तथाा काार्ययक्रमहरुकोो 
पेेश्कीी तथाा अन्ति�िम 
भुकु्ताानीी

शााखाा प्रमुखु आर्थि�िक प्रशाासन 
शााखाा 

1.	 काार्ययक्रम सम्झौौतााकाा लाागि� सम्बन्धि��त संंस्थााकोो संंचाालक  समि�ति�कोो नि�र्णणय 
सहि�तकोो नि�वेेदन

2.	 काार्ययक्रम स्वीीकृृत भएकोो भन्नेे व्यहोोरााकोो आधि�काारीीक नि�र्णणय प्रति�
3.	 नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत नम्स बमोोजि�मकोो काार्ययक्रमकोो प्रस्तााव
4.	 दर्ताा� भएकोो संंस्थकोो हकमाा संंस्थााकोो वि�धाान र पछि�ल्लोो आ.व.कोो अन्ति�िम 

लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन र करचुकु्ताा प्रमााणपत्र 
5.	 काार्ययक्रम संंचाालनकाा लाागि� गरि�नेे लाागत सहभाागि�ताा सम्बन्धीी वि�वरण र 

रि�टपूर्ववककोो सम्झौौताापत्र । 
6.	 पेेश्कीी लि�नुपुरे्ने भएमाा पेेश्कीी पााऊँँ भन्नेे व्यहोोरााकोो नि�वेेदन कर्ममचाारीी 

बााहेेककोोकोो लाागि� पेेश्कीी रकम बराावरकोो जमाानतपत्र । 
7.	 काार्ययक्रम सम्पन्न भएपछि� अन्ति�िम भुकु्ताानीी मााग गर्दाा� संंस्थााकोो पत्र, काार्ययक्रम 

संंचाालन भएकोो र सम्पन्न भएकोो झलक देेखि�ने फोोटााहरु,
8.	 खर्चचकोो वि�ल भर्पाा�ईहरु रु.1000 र (वाा सोो भन्दाा मााथि� रु 20000 बीीस 

हजाार स्मम प्याान वि�लाा र सोो भन्दाा मााथि�कोो हकमाा भ्यााट वि�ल अनि�वाार्यय हुनुु ु
परे्नेछ ।)

9.	 काार्ययक्रम सम्पन्न अनुगुमन समि�ति�कोो सि�फाारि�स
10.	 खर्चचकोो तेेरि�ज तथाा प्रमााणि�त बि�ल भर्पाा�ईहरु
11.	 नगरस्तरि�य अनुगुमन समि�ति�कोो सि�फाारि�स
12.	 सहभाागीीहरुकोो उपस्थि�िति�/ हााजि�रीी
13.	 साामाानकोो हकमाा वि�तरण भएकोो भर्पाा�ई वाा दााखि�लाा प्रति�वेेदन 
14.	 भुकु्ताानीी सम्बन्धीी नि�र्णणयाा वाा आदेेश 
15.	 काामकोो प्रकृृति�अनुसुाार तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य काागजाातहरु

  काागजाात 
पुरुाा भएपछि� 7 
दि�न भि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3 अन्य भुकु्ताानीी
शााखाा प्रमुखु आर्थि�िक प्रशाासन 

शााखाा

1.	 सम्बनधि�त व्यक्ति�कोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 काार्ययक्रम स्वीीकृृत भएकोो भन्नेे व्यहोोरााकोो आधि�काारि�क नि�र्णणय प्रति�
3.	 खर्चचकोो वि�ल भर्पाा�ईहरु रु.1000 र (वाा सोो भन्दाा मााथि� रु 20000 बीीस 

हजाार स्मम प्याान वि�ल र सोो भन्दाा मााथि�कोो हकमाा भ्यााट वि�ल अनि�वाार्यय हुनुु ु
परे्नेछ ।)

4.	 माालसाामाान खरि�दकोो हकमाा प्रचलि�त खरि�द वि�धि� अनुसुाार खरि�द शााखााबााट 
खरि�द भई दााखि�लाा प्रति�वेेदन र गुणुस्तर चेेकजांं�च प्रति�वेेदन संंलग्न गर्नुु�परे्ने ।  

5.	 खर्चचकोो तेेरि�ज तथाा प्रमााणि�त बि�ल भर्पाा�ईहरु
6.	 सहचाागीीहरुकोो उपस्थि�िति�/ हााजि�रीी 
7.	 भुकु्ताानि� सम्बन्धीी नि�र्णणय वाा आदेेशहरु
8.	 भुकु्ताानि�हरुलााई पुषु्ट्यााई गरे्ने अन्य आवश्क काागजाात तथाा व्यहोोराा
9.	 काामकोो प्रकृृति�अनुसुाार तोोकि�ए बमोोजि�मकाा अन्य काागजाातहरु

कााजजपत्र पुरुाा 
भएपछि� 7 दि�न 
भि�त्र

नगर काार्ययपाालि�कााकोो 
आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ञ. सहकाारीी  सम्बन्धीी

1. सहकाारीी संंस्थाा दर्ताा� 

गरे्ने

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	तदर्थथ समि�ति�कोो तर्फफ बााट नि�वेेदन पत्र

2.	कम्ति�िमाा 30 जनाा (बचत तथाा ऋण सहकाारीीकोो हकमाा 100 जनाा) नेेपाालीी 

नाागरि�कहरुलेे पहि�लोो र दोोस्रोोगरीी दुईु वटाा प्राारम्भि�िक भेेलाा गरीी सोोकोो उपस्थि�िति� 

सहि�तकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� 

3.	प्रस्ताावि�त सहकाारीी संंस्थााकोो सक्कल वि�नि�यम,

4.	शेेयर सदस्यकोो फोोटोो सहि�तकोो वि�वरण, नेेपाालीी नाागरि�कतााकोो प्रमााणपत्रकोो प्रमााणि�त 

प्रति�लि�पि�, बसोोबाास तथाा आबद्धताा खुलु्नेे प्रमााणि�त काागजाातहरु, काार्यय योोजनाा, पुरु्वव 

सहकाारीी सम्बन्धीी ताालि�म लि�एकोो प्रमााणत्र, संंभााव्यताा अध्ययन 

5.	तोोकि�ए बमोोजि�मकोो रकम ति�रेकोो रसि�द

6.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

शााखााबााटैै दर्ताा� हुनेुेमाा 

सम्पूूर्णण प्रक्रि�याा पुरुाा गरीी 

आवेेदन पेेश गरेेकोो 15 

दि�नभि�त्र र प्र.प्र.अ. बााट 

पूूर्वव स्वीीकृृति� लि�नुपुरे्ने भएमाा 

सोो कोो लाागि� लााग्नेे समय 

अनुसुाार

नगर काार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 

ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 सहकाारीी संंघ/ 

संंस्थााकोो वि�नि�यम 

संंशोोधनकोो प्रकृृति�

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	संंस्थााकोो तर्फफ बााट व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र

2.	पछि�ल्लोो सााधाारण सभााकमाा कूूल सदस्य संंख्यााकोो बहुमुतलेे सहकाारीी  ऐन, नि�यम र 

सि�द्बाान्त एवंं माापदण्ड अनुकूुूल वि�नि�यम संंशोोधनकोो नि�र्णणय गरीी नि�र्णणय प्रति�लि�पि� र तीीन 

महले फााराामकोो ढाँँ�चाामाा नेेपाालीी काागजाात संंशोोधि�त वि�नि�यम 2 प्रति�

3.	संंस्थााकोो पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन 

4.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

शााखााबााटैै  हुनेुेमाा 7 

दि�नभि�त्र र प्र.प्र.अ. बााट 

पूूर्वव स्वीीकृृति� लि�नुपुरे्ने भएमाा 

सोो कोो लाागि� लााग्नेे समय 

अनुसुाार

नगर काार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 

ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3 सहकाारीी संंघ/

संंस्थाालेे नि�यमाानुसुाार 

पााउनेे छुुट 

सुवुि�धााहरुकोो 

सि�फाारि�स गरे्ने

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	संंस्थााकोो तर्फफ बााट व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र

2.	सम्बन्धि��त संंघ/संंस्थााकोो पत्र सहि�त आवश्यकताा अनुसुाार सााधाारण सभाा तथाा संंचाालक 

समि�ति�कोो नि�र्णणयकोो प्रमााणि�त प्रति�लि�पि�

3.	संंस्थााकोो पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परीीक्षण प्रति�वेेदन

4.	घर जग्गाा खरि�दमाा रजि�स्टे्रेसन दस्तुरु छुुटकोो सि�फाारि�स मााग गर्दाा� माापदण्ड अनुसुाार 

खरीीदकाा लाागि� लेेखाा परि�क्षकलेे प्रमााणि�त गरेेकोो आवश्यक स्रोोतकोो वि�श्लेषेण गरि�एकोो 

काागजाात

5.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

नगर काार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 

ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4 सहकाारीी संंस्थााबााट भएकोो सोोधपुछु तथाा मााग भए बमोोजि�मकोो रााय प्रदाान शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� शााखाा

1.	संंस्थााकोो तर्फफ बााट व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र

2.	संंरचनाागत वाा नीीति�गत वि�षि�यमाा संंघ/संंस्थााकाा कुुल सदस्य मध्येे कम्ति�िमाा 5 प्रति�शत सदस्यकोो स्पष्ट काारण सहि�तकोो नि�वेेदन रखाासकााम, काार्वाा�हीी वाा काारोोबाारकाा वि�षयमाा सम्बन्धि��त संंस्थाा, व्यक्ति� वाा नि�जकाा 

अख्ति�ियाार प्रााप्त व्यक्ति�कोो नि�वेेदन, नि�वेेदककोो व्यहोोराा पुषु्टि� गरे्ने प्रमााण, र अन्य आवश्क काागजाातहरु शााखाामैै हुनेुेमाा 15 दि�न र प्र.प्र.अ. बााट पूूर्वव स्वीीकृृति� लि�नु ुपरे्ने भएमाा सोो कोो लाागि� लााग्नेे समय अनुसुाार अवस्थाा 

हेेरीी 35 दि�न नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5 सहकाारीी संंघ/

संंस्थााकोो खाारेेजीी 

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	संंघ/संंस्थााकोो सााधाारण सभााकोो कुुल सदस्य संंख्यााकोो दुईु ति�हााई बहुमुतलेे गरेेकोो 

नि�र्णणयकोो प्रति�लि�पि� समेेतकोो पत्र 

2.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

अवस्थाा हेेरीी बढीीमाा 35 

दि�न

नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

6 सहकाारीी संंस्थााकोो 

एकीीकरण र 

वि�भााजन 

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	दुईु वाा दुईु भन्दाा बढीी संंस्थााहरु आपसमाा एकीीकरण गर्नन वाा एक संंस्थाालााई दुईु वाा 

दुईु भन्दाा बढीी संंस्थाामाा वि�भााजन गर्नन सााधाारण सभााकोो दुईुति�हााई बहुमुतबााट पाारि�त 

भएकोो नि�र्णणय सहि�तकोो पत्र

2.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु(नि�यम 39,40 बमोोजि�म)

नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

7 सहकाारीी संंघ 

संंस्थााहरुसँँग 

सम्बन्धि��त गुनुाासोो/

उजुरुीी

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	 सुनुुवुााइ एंंव समस्याा समााधाान गर्नन आवश्यक प्रमााण सहि�तकोो नि�वेेदन/उजुरुीी नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

8 सहकाारीी/संंघ 

संंस्थाालेे लेेखाा 

परीीक्षक नि�युकु्त 

गरेेकोोमाा समर्थथन गरे्ने 

वाा स्वीीकृृति� प्रदाान 

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	सम्बन्धि��त संंघ/संंस्थााकोो पत्र 

2.	लेेखाा परि�क्षणककोो इजााजत र सोोकोो नवीीकरण,

3.	लेे.प. शुलु्क तोोकि�एकोो नि�र्णणय सहि�त लेेखाा परीीक्षक नि�युकु्ति� गरेेकोो नि�र्णणयकोो प्रमााणि�त 

प्रति�लि�पि�,

4.	संंस्थाा तथाा लेेखाा परि�क्षककोो कर चुकु्तााकोो प्रमााणपत्र, नि�जकोो काार्यय क्षेेत्र गत शरत्त, 

लेेखाा परीीक्षक नि�युकु्त हुनु अयोोग्य नरहेकोो स्वघोोषणाा,

5.	वि�गत तीीन वर्षषमाा नि�युकु्त लेेखाा परीीक्षकहरुकोो नााम र ठेेगनाा 

6.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु 

साामाान्य अवस्थाामाा काागजाात 

पेेश भएकैै दि�न, सम्पर्णण 

काागजाात पुगेुेकोो अवस्थाामाा 

काार्याा�लयबााट नि�रीीक्षण 

गर्नुु�परे्ने भएमाा बढीीमाा 7 

दि�न

नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

9 ताालि�म र गोोष्ठीी र 

अन्तरक्रि�याा काार्ययक्रम 

संंचाालन

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	 सहभाागि�तााकाा लाागि� संंघ/संंस्थााकोो अनुरुोोध पत्र

2.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

बाार्षि�िक काार्ययक्रम अनुसुाार 

आवश्यकताा र स्थाान 

पहि�चाान गरीी समय-समयमाा 

संंचाालन हुनेुे

नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

10 माासि�क प्रगति� 

प्रति�वेेदन, 

लेेखाापरि�क्षण 

प्रति�वेेदन सहि�त 

सााधाारण सभााकोो 

नि�र्णणय लगाायतकाा 

वाार्षि�िक वि�वरण प्रााप्त 

गरीी संंघ/संंस्थााकोो 

वि�वरण अद्याावधि�क

शााखाा प्रमुखु सहकाारीी/कृृषि� 

शााखाा

1.	 संंस्थााकोो आधि�काारि�क पत्र सहि�तकाा प्रमााणि�त वि�वरणहरु

2.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु पेेश गरे्ने समय तोोकि�ए 

बमोोजि�म र अद्याावधि�क गरे्ने 

काार्यय नि�रन्तर

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

﻿रााइनाास नगरपाालि�काा 
नगरकाार्ययपाालि�कााकोो काार्याा�लय, 
तीीनपि�प्लेे, लमजुुङ, गण्डकीी प्रदेेश, नेेपााल

नाागरि�क बडाापत्र
11 सहकाारीी/संंघ 

संंस्थााकोो अनुगुमन, 

नि�रि�क्षण गरीी सुझुााव 

वाा नि�र्देशन वाा 

आदेेश प्रदाान

1.	सहकाारीी/संंघ संंस्थााकोो सम्बन्धमाा रााइनाास नगरपाालि�काा सहकाारीी ऐन, 2074 कोो दफाा 

87 बमोोजि�म हदम्यााद भि�त्र नि�वेेदन र त्यसलााई पुषु्टि� गरे्ने काागजाात प्रमााण

2.	रााइनाास नगरपाालि�काा सहकाारीी ऐन, 2074 कोो दफाा 81 (1) बमोोजि�म जरि�वाानाा 

गर्नुु�नपरे्ने कसूूर ठहर गर्नुु�नपरे्ने  कुुनैै काागजाात वाा प्रमााण सहि�तकोो सफााई ।

3.	रााइनाास नगरपाालि�काा सहकाारीी ऐन, 2074 कोो दफाा 81 (2) बमोोजि�म जरि�वाानाा 

गर्नुु�नपरे्ने कसूूर ठहर गर्नुु�नपरे्ने  कुुनैै काागजाात वाा प्रमााण सहि�तकोो सफााई । 

बढीीमाा 35 दि�न 

काार्याा�लयकोो योोजनाा मुतुााबि�त 

भए, तोोकि�ए बमोोजि�म

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ट. अन्य साामााजि�क संंघ संंस्थाा / व्यवसााय दर्ताा� तथाा नवि�करण सम्बन्धीी
१ नयाँँ� संंस्थाा दर्ताा�काा 

सि�फाारि�स/ 

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	प्रस्ताावि�त संंस्थााकोो तदर्थथ समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�तकोो नि�वेेदन पत्र

2.	सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 

3.	प्रस्ताावि�त संंस्थााकोो वि�धाान 

4.	समि�ति�काा सबैै पदााधि�काारीीहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�

5.	संंस्थााकोो काार्ययलय बसेकोो घर भााडाामाा भए उक्त घरधनीीसँँगकोो सम्झौौताापत्र र 

बहाालकर ति�रेकोो रसि�द 

6.	नगाारपाालि�काामाा तोोकि�ए बमोोजि�मकोो शुलु्क ति�रेकोो रसि�द 

7.	अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक काागजपत्र पुरुाा 

भएपछि� सम्भव भएसम्म 

सोोहीी दि�न नभएसम्म 3 दि�न 

भि�त्र

रााइनाास नगरपाालि�काा आर्थि�िक 

ऐन अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 संंस्थाा नवीीकरणकाा 

लाागि� सि�फाारि�स 

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	संंस्थााकोो नि�वेेदन पत्र 

2.	सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 

3.	संंस्थााकोो काार्ययलय बसेकोो घर भााडाामाा भए उक्त घरधनीी सँँगकोो सम्झौौताामत्र र 

बहाालकर ति�रेकोो रसि�द 

4.	नवीीकरणकाा लाागि� समााज कल्यााण परि�षदमाा आबद्धताा भएकोो प्रमााणपत्र

5.	स्थाायीी लेेखाा नम्बर (PAN)  कोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�

6.	आन्तरि�क रााजस्व काार्याा�लयकोो कर चुकु्ताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�

7.	पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन

8.	संंस्थाा दर्ताा� प्रमााणपत्र 

9.	नगरपाालि�काामाा तोोकि�ए बमोोजि�मकोो शुलु्क ति�रेकोो रसि�द 

10.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक काागजपत्र पुरुाा 

भएपछि� सम्भव भएसम्म 

सोोहीी दि�न नभएसम्म 3 दि�न 

भि�त्र 

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 

अनुसुाार
वरि�ष्ठ 

प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3 गैैर सरकाारीी 
संंस्थाालााई काार्ययक्रम 
संंचाालनकोो पूूर्वव 
स्वीीकृृतीी

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	 संंस्थााकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�तकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
3.	 संंस्थााकोो वि�धाान 
4.	 संंस्थााकोो काार्ययलय बसेकोो घर भााडाामाा भए उक्त घरधनीी सँँगकोो सम्झौौताामत्र र 

बहाालकर ति�रेकोो रसि�द 
5.	 समााज कल्यााण परि�षदमाा आबद्धताा भएकोो प्रमााणपत्र
6.	 स्थाायीी लेेखाा नम्बर (PAN)  कोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
7.	 आन्तरि�क रााजस्व काार्याा�लयकोो कर चुकु्ताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
8.	 पछि�ल्लोो आ.व. कोो अन्ति�िम लेेखाा परि�क्षण प्रति�वेेदन
9.	 संंस्थाा दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
10.	 नगरपाालि�काामाा तोोकि�ए बमोोजि�मकोो शुलु्क ति�रेकोो रसि�द 
11.	 पूूर्वव स्वीीकृृत मााग गरि�एकोो योोजनााकोो वि�स्तृतृ वि�वरण
12.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव भएसम्म 
सोोहीी दि�न नभएसम्म 3 
दि�न भि�त्र ।

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 
ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

4 गैैर सरकाारीी 
संंस्थाालााई काार्ययक्रम 
संंचाालनकोो अनुमुतीी

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	 संंस्थााकोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�तकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 नगरपाालि�काामाा तोोकि�ए बमोोजि�मकोो शुलु्क ति�रेकोो रसि�द 
3.	 स्वीीकृृत काार्ययक्रमकोो  वि�स्तृतृ वि�वरण
4.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 
ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

5 टोोल वि�काास 
संंस्थाा/आमाा/
महि�लाा/ नाागरि�क 
समााज दर्ताा�/संंघ 
संंस्थाा दर्ताा� ।

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	 प्रस्ताावि�त संंस्थााकोो तदर्थथ समि�ति�कोो नि�र्णणय प्रति�लि�पि� सहि�तकोो नि�वेेदन पत्र
2.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
3.	 संंस्थााकोो वि�धाान 
4.	 समि�ति�काा सबैै पदााधि�काारीीहरुकोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
5.	 संंस्थााकोो काार्ययलय बसेकोो घर भााडाामाा भए उक्त घरधनीीसँँगकोो सम्झौौताापत्र र 

बहाालकर ति�रेकोो भए रसि�द 
6.	 बहााल कर ति�रेकोो रसि�द
7.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव भएसम्म 
सोोहि� दि�न नभए 7 दि�न 
भि�त्र

नगरकाार्ययपाालि�कााकोो आर्थि�िक 
ऐन अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

१. सूूचनाा तथाा 
जाानकाारीी  
उपलब्ध गरााउनेे

सूूचनाा 
अधि�काारीी 

सूूचनाा प्रवि�धि� 
शााखाा
	

1.सूूचनाा माागकोो ढाँँ�चाामाा सूूचनााकोो प्रयोोजन खुलेुेकोो नि�वेेदन 
   पत्र
२. सम्बन्धि��त व्यक्ति�कोो नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि� ।

सूूचनााकोो प्रकृृति� हेेरीी 15 
दि�न सम्म 

सूूचनााकोो हक सम्बन्धीी ऐन, 
नि�यम, नि�यमाावलीी र नि�र्देशि�काा 
बमोोजि�म तोोकि�एकोो दस्तुरु

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ड.पंंजीीकरण सम्बन्धीी 

१ पञ्जि�करण 
(जन्म, मृतृ्यु,ु 
वि�वााह, 
बसााई सरााई, 
र सम्बन्ध 
वि�च्छेेद) 
सम्बन्धीी 
आवश्यक 
समन्वय र 
सहजीीकरण ।

शााखाा प्रमुखु पंंजीीकरण शााखाा 1.	 वि�वरण खुलेुेकोो सम्बन्धि��त व्यक्ति� वाा वाारेेसमाार्फफ त नि�वेेदन 
2.	 उपलब्ध भएसम्म पहि�लाा जाारीी भएकोो प्रमााणपत्रकोो फोोटोोकपीी वाा दर्ताा� भएकोो मि�ति� तथाा दर्ताा� 

नम्बर
3.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
4.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� वाा आमाा बााबु ुवाा संंरक्षककोो नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
५. अन्य आवश्यक काागजाातहरु

आवश्यक 
काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहीी 
दि�न नभए 3 दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

२ साामााजि�क 
सुरुक्षाा सााम्बन्धीी 
आवश्यक 
सहजीीकरण र 
समन्वय ।  

शााखाा प्रमुखु पंंजीीकरण शााखाा
     

1.	 वि�वरण खुलेुेकोो सम्बन्धि��त व्यक्ति� वाा वाारेेसमाार्फफ त नि�वेेदन 
2.	 उपलब्ध भएसम्म पहि�लाा जाारीी भएकोो प्रमााणपत्रकोो फोोटोोकपीी वाा दर्ताा� भएकोो मि�ति� तथाा दर्ताा� 

नम्बर
3.	 सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
4.	 सम्बन्धि��त व्यक्ति� वाा आमाा बााबु ुवाा संंरक्षककोो नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
5.	 सच्चााउनुपुरे्ने काारण पुषु्ट्यांं�ई गरे्ने आधाार(जन्म दर्ताा�कोो हकमाा वि�द्याालयकोो शैैक्षि�क प्रमााण पत्र 

तथाा अन्यकोो हकमाा आवश्यकताा अनुसुाार सम्बन्धि��त वडााकोो सर्जजमि�न मुचुुलु्काा)
६. अन्य आवश्यक काागजाातहरु   

आवश्यक 
काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहीी 
दि�न नभए 3 दि�न 
भि�त्र

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ढ. सि�फाारि�स सम्बन्धीी  :  

वि�भि�न्न 
सि�फाारि�सहरु

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा/
सम्बन्धि��त शााखाा

1.	 कुुन प्रकाारकोो सि�फाारि�स आवश्यक परे्ने होो, सोो व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन
2.	 नाागरि�कताा प्रमााणपत्र कोो प्रति�लि�पि�
3.	 वडााकोो सि�फाारि�स तथाा सर्जजमि�न मुचुुलु्काा आवश्यक परे्ने भएमाा सम्बन्धि��त वडााबााट सर्जजमि�न 

मुचुुलु्काा सहि�तााकोो सि�फाारि�स पत्र
४.  सम्बन्धि��त सि�फाारि�सकोो लाागि� आवश्यक अन्य काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए 5 दि�न 
भि�त्र

नगरपाालि�कााकोो आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ढ. "घ" वर्गगकोो नि�र्माा�ण व्यवसाायीी इजााजत पत्र सम्बन्धीी  

१ "घ" वर्गगकोो 
नि�र्माा�ण 
व्यवि�साायीी 
इजााजत 
पत्र दर्ताा� र 
इजााजतपत्र 
प्रदाान

शााखाा प्रमुखु   प्रशाासन शााखाा 1.	 स्वीीकृृत काार्ययवि�धि� बमोोजि�मकोो ढाँँ�चााकोो नि�वेेदन
2.	 स्थाायीी लेेखाा नंं (मूूल्य अभि�वृदृ्धि� कर समेेतमाा) दर्ताा� भएकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
3.	 नगरपाालि�काामाा रााजस्व बुझुएकोो रसि�द 
4.	 फर्ममकोो प्रोोप्रइटरकोो नाागरि�कतााकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
5.	 सबैै काागजपत्रहरु नोोटरीी पब्लि��क बााट प्रमााणि�त हुनुुपुरे्नेछ ।
रााइनाास नगरपाालि�कााकोो "घ" वर्गगकोो नि�र्माा�ण व्यवसाायीी इजााजनतपत्र सम्बन्धीी काार्ययवि�धि�, 2074 
लेे तोोकेेकाा योोग्यताा र प्रकृृयाा पुरुाा गरेेकोो हुनुु ुपरे्ने ।

काागजाात पुरुाा 
भई नगर 
काार्ययपाालि�कााकोो 
नि�र्णणय भएकोो 7 
दि�न भि�त्र

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

2 "घ" वर्गगकोो नि�र्माा�ण 
व्यवसाायीी इजााजत 
पत्रकोो प्रति�लि�पि�

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	 इजााजत पत्र हरााए वाा नाासि�एकोोमाा प्रति�लि�पि� आउन नि�वेेदन 
2.	 तोोकि�ए बमोोजि�मकोो शुलु्क ति�रेकोो रसि�द

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए 3 दि�न 
भि�त्र

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

3 "घ" वर्गगकोो नि�र्माा�ण 
व्यवसाायीी इजााजत 
पत्रकोो नवि�करण

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन शााखाा 1.	 नवीीकरण गरीी पााउँँ भन्नेे व्यहोोरााकोो नि�वेेदन 
2.	 रााजस्व ति�रेकोो रसि�द 
3.	 कर काार्याा�लयबााट कर चुकु्तााकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
4.	 पाासबुकु (नि�र्माा�ण व्यवसाायीी बााट भएकाा साार्ववजाानि�क नि�र्माा�ण काार्ययकोो अभि�लेख वि�वरण)
5.	 अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए 5 दि�न 
भि�त्र

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

ण. व्यवाासााय दर्ताा� नवीीकरण तथाा बन्द सम्बन्धीी 

१ व्यवसााय दर्ताा�/ 
सुचुीीकरण 

शााखाा प्रमुखु प्रशाासन/ 
रााजस्व शााखाा

१.    व्यवसााय दर्ताा�कोो लाागि� व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
2.   सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
3.   व्यवसाायीीकोो नेेपाालीी नाागरि�कतााकोो प्रति�लि�पि�
४.   आफ्नोो घरमाा व्यवसााय संंचाालन गरेेकोो भए घर नक्सााकोो 
     प्रमााणपत्र, जग्गााधनीी प्रमााणपत्र र सम्पत्ति� तथाा भूमूि�कर ति�रेकोो रसि�द 
५.   व्यवसााय संंचाालन गरे्ने घर भााडाामाा भए उक्त घरधनीीकोो जग्गााधनीी प्रमााणपत्र र घरभााडाा 

सम्झौौताापत्र 
6.	 सम्बन्धि��त घरधनीीलेे बहााल कर ति�रेकोो रसि�द
7.	 व्यवसााय दर्ताा�कोो लाागि� चाारकि�ल्लाा प्राामणि�त वडााकोो मुचुुलु्काा 
8.	 व्यवसााय सूूचीीकरणकोो लाागि� सम्बन्धि��त नि�काायमाा दर्ताा� गरेेकोो प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि� 
९.   अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए 
भोोलि�पल्ट दि�न 
भि�त्र

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

२ व्यवसााय नवीीकरण शााखाा प्रमुखु प्रशाासन/ 
रााजस्व शााखाा

१.व्यवसााय नवि�करणकाा लाागि� व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
२.व्यवसााय दर्ताा�कोो सक्कल प्रमााणपत्र 
३.व्यसााय कर ति�रेकोो रसि�द 
४.अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए 
भोोलि�पल्ट

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार  

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

३ व्यवसााय वन्द शााखाा प्रमुखु प्रशाासन/ 
रााजस्व शााखाा

१.व्यवसााय वन्द गर्ननकाा लाागि� व्यहोोराा खुलेुेकोो नि�वेेदन पत्र
2.सम्बन्धि��त वडााकोो सि�फाारि�स 
३.व्यवसााय दर्ताा�कोो सक्कल प्रमााणपत्र 
४.व्यसााय कर ति�रेकोो रसि�द 
५.व्यवसाायीीकोो कुुनैै प्रकाारकोो दाायि�त्व तथाा ति�र्नन वांं�कीी ऋण 
  नरहेकोो व्यहोोरााकोो स्वघोोषणाापत्र ।
६.अन्य आवश्यक काागजाातहरु

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सम्भव 
भएसम्म सोोहि� 
दि�न नभए ३ 
दि�नभि�त्र

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

त.प्रधाानमन्त्रीी रोोजथाार काार्ययक्रम सम्बन्धीी 

१ बेेरोोजगाार व्यक्ति�कोो 
सूूचीीकरण 

रोोजगाार 
संंयोोजक

रोोजगाार सेेवाा 
केेन्द्र

1.	प्रधाानमन्त्रीी रोोजगाार काार्ययक्रम नि�र्देशि�काा,२०७७ कोो अनुसूुूचीी १ बमोोजि�मकोो रि�तपूूर्ववक भरि�एकोो 
नि�वेेदन

2.	 नेेपाालीी नाागरि�कताा प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
3.	 PP सााइजकोो फोोटोो १ प्रति� 
4.	वि�वााहि�त महि�लाा भए वि�वााह दर्ताा� प्रमााणपत्रकोो प्रति�लि�पि�
5.	 नि�वेेदक वैैदेेशि�क रोोजगाारीीबााट फर्कि�ि एकोो वाा श्रम स्वीीकृृति� लि�ई रोोजगाारीीमाा जाान नपााएकोो भएमाा 

उक्त व्यहोोराा खुलु्नेे काागजाातकोो प्रति�लि�पि� ।
6.	 नि�वेेदन दि�ने व्यक्ति� वाा परि�वाारमाा अपांं�गताा भएमाा अपांं�गताा परि�चयपत्रकोो प्रति�लि�पि� । 
७. पाारि�वाारि�क वि�वरण र अन्य आवश्यक काागजाातहरु । 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� फााल्गुनु 
मसाान्त सम्म

नि�शुलु्क वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत

२. श्रम स्वीीकृृति� रोोजगाार 
संंयोोजक 

रोोजगाार सेेवाा 
केेन्द्र 

१.रााहदाानीी (पाासपोोर्टट)  कोो प्रति�लि�पि� 
२.सम्बन्धि��त मुलुुकुकोो रोोजगाारदााताालेे प्रदाान गरेेकोो परि�चय पत्र 
३.भि�षाा /अनुमुति�पत्र 
४.सम्झौौताापत्र 
५.पुरुाानोो श्रम स्वकृति� 
6.नेेपाालबााट सम्बन्धि��त मुलुुकुमाा जांं�दााकोो र आउदााकोो छााप लाागएकोो काागज प्राामााण 
7.मुलुुकु अनुसुाार आवश्यक परे्ने अन्य थप काागजाातहरु । 

काागजपत्र पुरुाा 
भएपछि� सोोहीी दि�न 
नभए ३ दि�नभि�त्र 

नगरपाालि�कााकोो स्वीीकृृत 
काार्ययवि�धि� र आर्थि�िक ऐन 
अनुसुाार 

वरि�ष्ठ 
प्रशाासकीीय 
अधि�कृृत


