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               चापाकोट नगरपालिका सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड २०७९ 

           सार्वजलनक जानकारीको िालग देहाए र्मोजजम प्रकाशन गररएको छ । 

कार्वपालिकाबाट जवर्कृत लमलत २०७९/१२/२८ 
वथालनर् राजपत्रमा जवर्कृत लमलत २०७९/१२/२८ 

    

 

                      

 

                                                                      आज्ञािे 

                                                                    ध्रबु खनाि 

                                                                 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 
  



               सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड २०७९ 

                                        

         जवर्कृत लमलत : २०७९/१२/२८  

प्रवतार्ना :  नेपािको संवर्िान, प्रचलित संघीर्, प्रदेश तथा वथालनर् कानून बमोजजम जनतािाई प्रत्र्ाभतु 
भएका सार्वजलनक सेर्ाहरुमा सशुासन कार्म गनव, संघीर् शासन व्र्र्वथाको ममव तथा जनताको 
सबैभन्दा नजजकको सरकार भएकािे सेर्ाप्रर्ाह प्रभार्कारी बनाई जनताका दैलनक जनजीर्निाई सहज 
बनाउन, सेर्ा प्रर्ाहिाई लनरन्तर अनगुमन, पररमाजवन तथा सूचना प्रवर्लिमा आिाररत बनाई पररवकृत 
बनाउन र्ाञ्छनीर् भएकोिे प्रशासकीर् कार्ववर्लि  (लनर्लमत गने) ऐन, २०७५ को दफा ४ िे ददएको  
अलिकार प्रर्ोग गरी र्ो मापदण्ड कार्वपालिकाको लमलत २०७९/१२/२८ गतेको बैठकबाट जवर्कृत 
गरी जारी गररएको छ । 

१. संजिप्त नाम र प्रारम्भ र्ो (१) मापदण्डको नाम सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड २०७९ 
रहेको छ । 

(२) र्ो मापदण्ड वथानीर् राजपत्रमा प्रकाजशत भए पलछ िागू हूनेछ । 

२. पररभाषा वर्षर् र्ा प्रसंगिे अको अथव निागेमा र्स मापदण्डमा 
(क) प्रमखु भन्नािे चापाकोट नगरपालिकाको प्रमखु सम्झन ुपदवछ । 

(ख) "आलथवक ऐन" भन्निे प्रचलित आलथवक ऐनिाई सम्झन ुपदवछ । 

(ग) "कमवचारी भन्नािे चापाकोट नगरपालिका कार्ाविर् तथा मातहतका कार्ाविर्मा 
कार्वरत सम्पूर्व कमवचारी सम्झनपुदवछ । 

(घ) "कार्ाविर्” भन्नािे चापाकोट नगरपालिका कार्विर्को कार्ाविर् सम्झन ुपदवछ । 

(ङ) "नगरपालिका” भन्नािे चापाकोट नगरपालिका सम्झन ुपदवछ । 

(च) "कार्वपालिका" भन्नािे चापाकोट नगरपालिकाको कार्ाविर् सम्झन ुपदवछ । 

(छ) "नगरसभा" भन्नािे चापाकोट नगरपालिकाको नगरसभा सम्झन ुपदवछ । 

(ज) "गनुासो सनेु्न अलिकारी" भन्नािे चापाकोट नगरपालिका कार्ाविर्द्धारा तोवकएको 
गनुासो सनेु्न अलिकारी सम्झन ुपदवछ । 

(झ) "जनप्रलतलनिी" भन्नािे नेपािको संवर्िान बमोजजम लनर्ावजचत चापाकोट नगरपालिका 
का जनप्रलतलनलि सम्झन ुपदवछ । 

(ञ) "सलमलत" भन्नािे र्स लनर्मार्लिको दफा ५ बमोजजम गदठत सलमलत सम्झन ुपदवछ ।    



(ट) "प्रमखु प्रशासवकर् अलिकृत" भन्नािे चापाकोट नगरपालिकाको प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतिाई सम्झनपुदवछ । 

(ठ) "र्डा अध्र्ि" भन्नािे चापाकोट नगरपालिका को र्डा अध्र्िहरु सम्झन ुपदवछ । 

(ड) "र्डा कार्ाविर्" भन्नािे चापाकोट नगरपलिकामा रहेका र्डा कार्विर्हरु सम्झन ु
पदवछ । 

(ढ) "र्डा सजचर्" भन्नािे र्डा कार्ाविर्को प्रशासन प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी 
सम्झन ुपदवछ । 

(र्) "सार्वजलनक सेर्ा" भन्नािे नेपािको संवर्िान, प्रचलित संजघर् काननु, प्रदेश तथा 
वथालनर् कानूनद्धारा व्र्ाक्ती र्ा संवथािाई लनशलु्क र्ा सशलु्क उपिब्ि गराउन ुभलन 
तोवकएको सेर्ा सम्झन ुपदवछ । 

(त) "सचुना अलिकारी” भन्नािे चापाकोट नगरपालिका को कार्ाविर्द्धारा तोवकएको सूचना 
अलिकारी सम्झन ुपदवछ । 

(थ) "शाखा प्रमखु भन्नािे" चापाकोट नगरपालिका कार्ाविर्हरुको शाखाहरुको प्रमखुको 
रुपमा तोवकएको कमवचारी सम्झन ुपदवछ । 

 

            पररच्छेद १ सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 

३. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दावर्त्र् हनुे : (१) वथालनर् तहबाट प्रदान गररने सार्वजलनक सेर्ा 
प्रर्ाहमा कानून बमोजजम सबैको दावर्त्र् हनुेछ । 

(२) सेर्ा प्रर्ाहको दावर्त्र्बाट तोवकएको कुनै पलन जनप्रलतलनिी तथा कमवचारी पजन्छन पाइने 
छैन । 

(३) सेर्ा प्रालप्तका तोवकएका प्रविर्ा र्ा शतव पािना गनुव सबै सेर्ाग्राहीको दावर्त्र् हनुेछ । 

(४) सार्वजलनक सेर्ाको प्रर्ाहको िममा सम्बजन्ित सबैिे सार्वजलनक सेर्ाको उच्च आदशविे 
प्ररेरत आचरर्को प्रदशवन गनुवपनेछ । 

 

४. सार्वजलनक सेर्ाको नाम, प्रकृलत आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्ने समर् र दवतरु, जजम्मेर्ारी अलिकारी 
र गनुासो सनु्न ेअलिकारी (१)  कार्ाविर् मातहतका कार्ाविर् तथा र्डा कार्ाविर्बाट प्रदान 
गररने सार्वजलनक सेर्ाको नाम, प्रकृलत, आर्श्र्क प्रविर्ा, िाग्ने समर् दवतरु, जजम्मेर्ार 
अलिकारी र गनुासो सनेु्न अलिकारी कार्ावपालिकाद्धारा जवर्कृत नागररक र्डापत्र बमोजजम हनुेछ 
। 



(२) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप पररवकृत बनाउन उपदफा १ बमोजजमको नागररक बडापत्र 
दफा ५ बमोजजमको सलमलतको लसफाररसमा कार्वपालिकािे आर्श्र्क पररमाजवन गनव सक्नेछ । 

(३) उपदफा २ बमोजजम पररमाजजवलत नागररक र्डापत्र सर्वसािरर्को जानकारीको िालग 
वथालनर् राजपत्रमा प्रकाशन गनुवपनेछ । 

 

                              पररच्छेद २ 

               अनगुमन तथा प्रलतरे्दन सम्बन्िी व्र्र्वथा   

५. अनगुमन सलमती :  (१) कार्वपालिका अन्तगवतको सार्वजलनक सेर्ा तथा िमता वर्कास सलमलतिे 
सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई गरु्वतरीर् तथा प्रभार्कारी बनाउन अनगुमन गनेछ । 

      (२)  उपदफा १ बमोजजमको सलमलतिे आर्श्र्क परेमा अन्र् जनप्रलतलनिी, कमवचारी, वर्षर् वर्ज्ञ तथा 
सरोकारर्ािािाई बैठकमा आमन्त्रर् गनव सक्नेछ । 

६. सलमलतको काम,कतवव्र् र अलिकार : सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको सन्दभवमा सलमलतको काम कतवव्र् र 
अलिकार देहार् बमोजजम हनुेछ : 

(क)सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप गरु्वतरीर्, पररवकृत तथा प्रभार्कारी बनाउन लनलत तथा र्ोजना 
मवर्ौदा तजुवमा गने । 

(ख) नगरपालिका को िेत्रालिकार लभत्र पने सम्पूर्व सार्वजलनक सेर्ा प्रदार्क कार्ाविर् तथा लनकार्को 
सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्िमा अनगुमन गरी थप सिुारका िालग सम्बजन्ित लनकार्मा सझुर् ददने । 

(ग) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको सम्बन्िमा कम्तीमा र्ावषवक रुपमा सेर्ाग्राही सेर्ा प्रदार्क तथा 
सरोकारर्ािाहरुको सहभालगताम सार्वजलनक सनुरु्ाइ गराउने । 

(घ) नागररक र्डापबको कार्ावन्र्र्नको अर्वथा मूल्र्ाङ्कन गरी थप सिुारका िालग सझुर् संकिन 

(ङ) घमु्ती सेर्ाको िेत्र पवहचान गरी एकीकृत घमु्ती सेर्ाको र्ोजना बनाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 
समदुार् वतर सम्म परु्ावउन सहर्ोग गने । 

(च) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्िमा सेर्ाग्राही तथा सेर्ा प्रदार्क गनुासो सनुरु्ाईको र्थोजचत प्रबन्ि 
लमिाउने र वर्द्यमान गनुासो सनुरु्ाई संर्न्त्रिाई थप प्रभार्कारी बनाउन आर्श्र्क सझुर् ददने । 

(छ) अनसुजुच १ बमोजजम सेर्ाग्राही सन्तवृि सरे्िर् फारम प्रर्ोग गरी र्ावषवक रुपमा सेर्ाग्राही 
सन्तवृिको अर्वथा मलु्र्ाङ्कन गने । 



(ज) सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा सरोकारर्ािाहरुलबच समन्र्र् तथा अन्तरकृर्ा गने । 

(झ) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको िममा देखा परेका र्ा भवर्ष्र्मा देखा पनव सक्ने समवर्ा समािान तथा 
अर्रोि हटाउने 

७. अनगुमन प्रलतरे्दन तथा सलमिा (१)  कार्ाविर्को पदसोपान अनसुार सम्बजन्ित पदालिकारी तथा 
कमवचारीिे सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्िमा लनर्लमत र्ा आर्श्र्कता अनसुार अनगुमन गनेपनेछ । 

(२) सलमलतिे दफा ६ बमोजजम सम्पाददत कार्वहरु अनगुमन प्रलतरे्दनका आिारमा वर्द्यमान समवर्ा 
तथा चनुौतीहरु, समवर्ा समािानका उपार्, सिुारका िालग गनुवपने प्रर्ासहरु सवहतको एवककृत सिुार 
र्ोजना प्रलतरे्दन र्ावषवक रुपमा कार्वपालिकामा पेश गनुवपनेछ । 

(३) उपदफा २ बमोजजम प्रलतरे्दन मालथ कार्वपालिकािे आर्श्र्क सलमिा गरी नगर सभामा प्रवततृ 
गनेछ । 

                          पररच्छेद ३ 

                             वर्वर्ि 

८.परुवकार : सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा रचनात्मक र्ोगदान परु्ावउने व्र्ाजक्त र्ा संवथािाई प्रोत्साहन 
परुवकारको व्र्र्वथा गररनेछ । 

९. कार्वसम्पादन मूल्र्ाङ्कनसँग आर्द्ध गररने  : (१) कमवचारीको कार्वसम्पादन मूल्र्ाङकनिाई 
सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्िमा गरेको कार्व सम्पादन संग आर्द्ध गररनेछ ।मालसक तथा र्ावषवक 
रुपमा सम्झौता  

(२) करार सेर्ा अन्तगवत कार्वरत कमवचारीहरुको करार सेर्ा लनरन्तरतािई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 
सम्बन्िमा गरेको कार्व सम्पादन संग आर्द्ध गररनेछ । 

१०. सचुना प्रवर्लिको उपर्ोग : सार्वजलनक सेर्ािाई सहज, सिुभ, भरपदो कम खजचविो बनाउन 
उपर्कु्त सूचना प्रवर्लिको उपर्ोगिाई प्रर्वदन गररनेछ । 

११. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा सिुारका िालग िगालन : सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा सिुारका िालग िगालनका िेत्र तथा पररमार् 
समेत र्वकन गरी सलमलतिे बजेट तथा कार्विम तजुवमा सलमलत माफव त कार्वपालिकामा प्रवतार् पेश गनेछ । 

१२. बािा अड्काउ फुकाउन े: सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्िमा कुनै बािा पनव आएमा कार्ावपलिकािे आर्श्र्क लनर्वर् 
गरी बािा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ ।  

 



चापाकोट नगरपालिका 
नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर् 

चापाकोट, वर्ाङ्गजा 
गण्डकी प्रदेश, नेपाि 

नागररक र्डा पत्र 

लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

क) मवहिा, बािबालिका, अपागंता तथा जेष्ठ नागररकसम्बन्िी 

१ 
जेष्ठनागरर
कपररचर्प
त्र प्रदान 

मवहिा 
तथा 
बािबा
लिका 
शाखा
प्रमखु 

मवहिा 
तथा 
बािबा
लिका 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको व्र्होरा खुिेको 
लनरे्दन पत्र 

2. नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

3. पासपोटव साइजको २प्रलत फोटो 
4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

5. वथार्ी बसोबास खिेुको प्रमार् 

6. अन्र् आर्श्र्क कागज प्रमार्हरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

 

लनिःशलु्क 

२ 

 

अपाङ्गताप
ररचर्पत्र 
प्रदान 

 
 

 

मवहिा 
तथा 
बािबा
लिका
शाखा 
प्रमखु 

मवहिा 
तथा 
बािबा
लिका 
शाखा 

1. सम्बजन्ितव्र्जक्तको व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 
पत्र 

2. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप र्ा जन्म 
दतावको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

3. सम्बजन्ित र्डा कार्ाविर्को लसफाररस 

4. वथार्ी बसोबास खिेुको प्रमार् 

5. सम्बजन्ित जचवकत्सकको लसफाररस 

6. नागररकताको प्रलतलिवप र्ा जग्गा िनी 
प्रमार् पजुाव 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

र्डाबाट 
लसफाररस 
प्राप्त भई 
अपांगता 
सम्बन्िी 
वथानीर् 
समन्र्र् 
सलमलतबाट 
लनर्वर् 
भएको 

लनिःशलु्क 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

7. बािबालिका भए लनजको जन्म दताव तथा 
अलभभार्क र्ा संरिकको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

8. पासपोटव साइजको फोटो–२प्रलत 

9. अपाङ्गता देजखन ेफोटो -१प्रलत (सम्भर् भए 
सम्म) 

10. नगर वतरीर् अपांगता समन्र्र् सलमलतको 
लनर्वर् 

11. अन्र् आर्श्र्क कागज प्रमार्हरु 

लमलतिे ३ 
ददन लभत्र 

ख) कृवष सेर्ा सम्बन्िी 

१ 

कृषकसमू
ह/फमवद
ताव तथा 
नर्ीकरर् 

कृवष 
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

कृवष 
वर्कास
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ित कृषक समूह/फमवको लनरे्दन र्ा 
पत्र 

2. प्रवतावर्त समूहकोवर्िान 

3. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

4. कार्वसलमलतका सदवर्हरूको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

5. समूहका सदवर्हरूिे दताव गनवको िालग 
गरेको लनर्वर्को प्रलतलिवप 

6. समूहको नर्ीकरर्का िालग सावर्कको 
जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् र्ा जजल्िा 
पश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको भए 
सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

7. अध्र्ि, कोषाध्र्ि र सजचर्को नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. फमव सञ् चािनको १ प्रलत फोटो 
9. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

आलथवक 
ऐनमा 
व्र्र्वथा 
गरेको 
राजश्वका 
शलु्क 
अनसुार 

२ 
मिखाद, 
लबिेता 

कृवष 
वर्कास 

कृवष 
वर्कास
शाखा 

1. सम्बजन्ित संवथाको लनरे्दन र्ा पत्र 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

प्रमखु 
प्रशासवक

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

दताव तथा 
नर्ीकरर् 

शाखा 
प्रमखु 

 

 
3. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

4. फमवको नर्ीकरर्का िालग सावर्कको 
जजल्िाकृ वष वर्कास कार्ाविर् र्ा 
जजल्िापश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको 
भए सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा 
दताव भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

5. सञ्चािकहरूको२/२ प्रलत फोटो 
6. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

7. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

8. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार्  

9. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

र् 
अलिकृत 

सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

३ 

कृवष ऋर् 
तथा 
अनदुान 
लसफाररस 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
प्रमखु 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ित समूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन र्ा 
पत्र 

2. प्रवतावर्त फमवको प्रबन्िपत्र र्ा प्रवतार् 

3. पररर्ोजनाको प्रवतार् 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

5. फमव सञ्चािकहरूको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

6. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

7. सावर्कको जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् 

र्ा जजल्िा पशूसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको 
भए सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा 
दताव भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

9. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

10. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार्  

11. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

४ 
कृवष लबमा 
लसफाररस 

सम्ब
जन्ित 
शाखा 
प्रमखु 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ितसमूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन र्ा पत्र 

2. प्रवतावर्त फमवको प्रबन्िपत्र र्ा प्रवतार् 

3. पररर्ोजनाको प्रवतार् 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

5. फमव सञ्चािकहरूको नागररकताको प्रलतलिवप 

6. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

7. सावर्कको जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् 

र्ा जजल्िाप शसेुर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको 
भए सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा 
दताव भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

9. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

10. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार् 

11. िलत भएको वर्र्रर् देजखने प्रमार् र्ा 
प्रावर्लिकको लनरीिर् प्रलतरे्दन  

12. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

५ 

कृवष 
सम्बन्िी 
प्रावर्लिक 
सेर्ा 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
प्रमखु 

कृवष 
वर्कास
शाखा 
 

 

• सम्बजन्ितसमूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन पत्र र्ा 
टेलिफोन र्ा मौजखक जानकारी 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

जानकारी 
प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

६ 

कृवष सेर्ा 
सम्बन्िी 
अन्र् 
लसफाररस 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
प्रमखु 

कृवष 
वर्कास 
शाखा 
 

 

1. कुन प्रकारको लसफाररस आर्श्र्क पने हो, 
सो व्र्होरा खिेुको लनबेदन 

2. नागररकता मार्पत्रको प्रलतलिवप 

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

4. सम्बजन्ि लसफाररसको िालग आबश्र्क 
अन्र् कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

ग) पश ुसेर्ा सम्बन्िी 

१ 

पश ुपन्छी 
समूह दताव 
तथा 
नर्ीकरर् 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 प्रमखु 

पश ु
सेर्ा 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ित समूहको लनरे्दन र्ा पत्र 

2. प्रवतावर्त समूहको वर्िान 

3. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

4. कार्वसलमलतका सदवर्हरूको नागररकताको  
प्रलतलिवप 

5. समूहका सदवर्हरूिे दताव गनवको िालग 
गरेको लनर्वर्को प्रलतलिवप 

6. समूहको नर्ीकरर्का िालग सावर्कको 
जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् र्ा जजल्िा 
पश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको भए 
सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

7. अध्र्ि, कोषाध्र्ि र सजचर्को २/२ प्रलत 
फोटो 

8. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

पश ु
फमव/समूहभ
एरु.५०० 

२ 

पश ुपन्छी 
पािन 
फमव तथा 
पश ुसेर्ा 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

1. सम्बजन्ित समूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन र्ा 
पत्र 

2. प्रवतावर्त फमवको प्रबन्िपत्र र्ा प्रवतार् 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

सामग्री 
लबिेता 
दताव तथा 
नर्ीकरर् 

 3. पररर्ोजनाको प्रवतार् 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

5. फमव सञ्चािकहरूकोनागररकताकोप्रलतलिवप 

6. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

7. फमवको नर्ीकरर्का िालग सावर्कको 
जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् र्ा जजल्िा 
पश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको भए 
सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. सञ्चािकहरूको२/२ प्रलत फोटो 
9. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

10. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

11. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार्  

12. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

३ 

पश ुपन्छी 
सम्बन्िी 
ऋर् तथा 
अनदुान 
लसफाररस 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ितसमूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन र्ा पत्र 

2. प्रवतावर्त फमवको प्रबन्िपत्र र्ा प्रवतार् 

3. पररर्ोजनाको प्रवतार् 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

5. फमव सञ्चािकहरूकोनागररकताकोप्रलतलिवप 

6. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

7. सावर्कको जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् 

र्ा जजल्िा पशसेुर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको 
भए सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा 
दताव भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

9. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

10. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार्  

11. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

४ 
पश ुपन्छी 
लबमा 
लसफाररस 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्ितसमूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन र्ा पत्र 

2. प्रवतावर्त फमवको प्रबन्िपत्र र्ा प्रवतार् 

3. पररर्ोजनाको प्रवतार् 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

5. फमव सञ्चािकहरूको नागररकताको प्रलतलिवप 

6. वर्िेताको प्रमार्पत्र 

7. सावर्कको जजल्िा कृवष वर्कास कार्ाविर् 

र्ा जजल्िा पश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव भएको 
भए सोको प्रलतलिवप तथा नगरपालिकामा 
दताव भएको भए दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

9. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

10. बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता 
पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको 
प्रमार् 

11. िलत भएको वर्र्रर् देजखने प्रमार् र्ा 
प्रावर्लिकको लनरीिर् प्रलतरे्दन  

12. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

५ 

पश ुपन्छी 
सम्बन्िी 
प्रावर्लिक 
सेर्ा 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

सम्बजन्ितसमूह/ व्र्जक्तको लनरे्दन पत्र र्ा 
टेलिफोन र्ा मौजखक जानकारी 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

जानकारी 
प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

६ 
पश ुपन्छी 
उपचार 
सेर्ा 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

लबरामी पश ुपन्छीिाई पश ुसेर्ा केन्रमा 
ल्र्ाउन ुपने र्ा केन्रमा ल्र्ाउन सम्भर् 
नभएमा उपचारका िालग शाखामा अनरुोि 
गनुवपने  

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

जानकारी 
प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

७ 
गोबर 
परीिर् 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

प्रावर्लिक वहसाबिे उपर्कु्त हनुे गरी 
परीिर् गररने गोबर संकिन गरी शाखामा 
ल्र्ाउनपुने । 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

गोबरको 
नमनुा प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

८ 
माईनर 
सजवरी 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

सानालतना घाउ खवटराको माईनर सजवरी 
शाखाबाट उपिब्ि हनु सक्ने  

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

जानकारी 
प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

९ 

पश ुपन्छी 
सेर्ा 
सम्बन्िी 
अन्र् 
लसफाररस 

पश ु
वर्कास
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
वर्कास
शाखा 
 

 

1. कुन प्रकारको लसफाररस आर्श्र्क पने हो, 
सो व्र्होरा खिेुको लनबेदन 

2. नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र  

4. सम्बजन्ित लसफाररसको िालग आबश्र्क 
अन्र् कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

१
० 

मतृबेबारर
सेपशवु्र्र्
वथापन 

फोहोर 
मैिा
व्र्र्
वथापन 
र्ा 
पश ु
सेर्ा 
शाखा 
प्रमखु 

फोहोर 
मैिाव्र्
र्वथापन 
र्ा पश ु
सेर्ा 
शाखा 

1. आर्श्र्क सूचना 
2. मतृ बेबाररसे पश ुफेिा परेको जानकारी 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

जानकारी 
प्राप्त 
भएपलछ 
तरुुन्तै 

लनिःशलु्क 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

घ) घर नक्सा सम्बन्िी 

१ 

 

 

 

 

 

नर्ाँ घर 
नक्सा 
दताव र 
नक्सा 
पास 
(जलिन्थ 
िेभि 
सम्मको 
अवथार्ी 
इजाजत) 
 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. नक्सा पास दरखावतफाराम 

2. नगरपालिकाको राजवर् शाखामा नक्सा 
पास दरखावत फाराम खररदका िालग 
तोवकएको दवतरु बझुाएको रलसद 

3. नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

4. जग्गािनी प्रमार् पजुावको प्रलतलिवप 

5. चािू आ.र्.को सम्पजि कर/ मािपोत 

लतरेको रलसद 

6. वकिा नं. वपि भएको नापी नक्सा (ब्ि ु
वप्रन्ट) को सक्कि प्रलत 

7. लिजखत रजजवरेसन पासको प्रलतलिवप 

8. जग्गा कुनै लनकार्मा लितोको रूपमा 
राखेको भए सम्बजन्ित लनकार्को वर्ीकृलत 
पत्र 

9. नक्सा र्ािा मोही भएमा जग्गा िनी र्ा 
गठुीको वर्ीकृलत पत्र 

10. बाटो वपि नभएमा लिट रजजवटर उतार 

11. र्ारेस राखी नक्सा पास गनुवपने भएमा 
र्ारेसनामा र र्ारेसको नागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

12. न.पा.मा सूचीकृत लडजाइनरद्वाराआफ्नो 
नेपाि ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि (NEC 
सवटववफकेट) सवहत नगरपालिकाबाट 

लनिावररत मापदण्ड अनसुारन क्सा तर्ार गरी 
अनिाईन (ई.वर्.वप.एस.) प्रवर्वि गरी सो को 
सक्कि प्रलत। 

13. घर लनमावर्का िालग नक्सामा बाटो वपि 
नभएमा सम्बजन्ित र्डाबाट चिनचल्तीको 
बाटोको लसफाररस पत्र । 

14. सूचनाको म्र्ादलभत्र दार्ी वर्रोिन आएमा, 
तोवकएको म्र्ाद परुा भएपलछ सम्बजन्ित 

 
 
 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 
 
 
 
 

 

 

४5ददन 
लभत्र 

आलथवक ऐन 
अनसुार  

नोटिः- 
भकूम्प 

पीलडतका 
िालग 
१००% छुट 
हनुेछ । 

लनमावर् 
सम्पन्न 
प्रमार्पत्र 
दवतरु  

➢ व्र्जक्तग
त रु. 
१,००
०।- 

➢ संवथाग
त रु. 
१,००
०।– 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

जग्गामा सम्बजन्ित र्डा सजचर् र्ा लनजिे 

तोकेको प्रलतलनलििे सम्बजन्ित जग्गािनी र 
र्डा प्रलतलनलिको रोहबरमा साि सलिर्ारको 
रोहबरमा सजवलमन मचुलु्का गराई सम्बजन्ित 
शाखामा पेश गने । 

15. प्रावर्लिक दृवििे उक्त घरनक्सापास गनव 
उपर्कु्त रहेको नरहेको बारे वथिगतरूपमा 
गई प्रलतरे्दन ददएपलछ मात्र र्डा कार्ाविर्िे 

घरनक्सापासका िालग नगरपालिकामा 
लसफाररसगने | 

16. भकूम्प पीलडतको हकमा  

o भकूम्प पीलडत पररचर् पत्र 

o भकूम्प पीलडत सम्झौता 
o भकूम्प पीलडत लनवसा 
o भकूम्पबाट िलत भई घर पाताि 

भएको भन्ने सम्बजन्ित र्डाको 
लसफाररस 

१७. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

२ 

जलिन्थ 
िेभि 
भन्दामालथ
कोघर 
लनमावर्को 
वथार्ी 
इजाजत 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन 

2. जलिन्थ िेभिसम्मको इजाजतको प्रलतलिवप 

3. सम्बजन्ित र्डामा कामकाज गनव तोवकएको 
प्रावर्लिक कमवचारी अनमुलत लिए अनसुारको 
घर लनमावर् भएको वथार्ी अनमुलत ददने 
लसफाररस गरेको वथिगत प्रलतरे्दन 

4. जलिन्थिेभिसम्मभएकोकामकोप्रगलतदेजखनेक
जम्तमा२/३तफव कोरंगीनफोटो 

5. जग्गािनी प्रमार् पजुावकोसक्किरप्रलतलिवप 

6. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

7. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकरचकु्ता 
प्रमार्पत्र र रलसदको प्रलतलिवप 

8. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

१५ ददन 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

३ तल्िा थप  

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

3. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

4. जग्गािनीप्रमार् पजुावको सक्कि र प्रलतलिवप 

5. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजि करचकु्ता 
प्रमार्पत्र र रलसदको प्रलतलिवप 

6. वर्ीकृतघर नक्साको सक्कि  

7. वथार्ी इजाजत प्रमार्पत्रको सक्कि र 
प्रलतलिवप 

8. न.पा.मा सूचीकृत लडजाइनरद्वारा 
आफ्नोनेपाि ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि 
(NEC सवटववफकेट) सवहत नगरपालिकाबाट 
लनिावररत मापदण्ड अनसुार तल्िा थपको 
नक्सा तर्ार गरी अनिाईन (ई.वर्.वप.एस.) 
प्रवर्वि गरी सो को सक्कि प्रलत । 

9. वकिा नं. वपि भएको नापी नक्सा (ब्ि ु
वप्रन्ट) को सक्कि प्रलत 

10. तल्िा थप गनव सवकने प्रावर्लिक प्रलतरे्दन 
। 

11. घरिनीको २प्रलतपासपोटव साइजकोफोटो 
12. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

४५ ददन 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

४ 

घर 
लनमावर्स
म्पन्नप्रलतरे्
दन 

 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन 

2. जग्गािनीप्रमार् पजुावकोप्रलतलिवप 

3. भर्न लनमावर् वथार्ी इजाजतपत्रको प्रलतलिवप 

4. वर्ीकृत नक्साको प्रलतलिवप 

5. सम्बजन्ित र्डामा कामकाज गनव तोवकएको 
प्रावर्लिक कमवचारीको अनमुलत लिए 

अनसुारको घर 
लनमावर्भएकोिेवथार्ीअनमुलतददनलसफाररसगरे
कोवथिगतप्रलतरे्दन 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

१५ ददन 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

6. त्र्वतोप्रलतरे्दनकोआिारमासम्बजन्ितईजन्जलन
र्रिेसमेतगरेकोलसफाररस 

7. घरसम्पन्नभएकोदेजखनेकजम्तमा४तफव बाटजख
जचएकारंगीनफोटोहरू 

8. घरिनीको२प्रलतपासपोटवसाइजकोफोटो 
9. भर्नमापदण्डबमोजजमलनमावर्भएकोप्रावर्लिक

प्रलतरे्दन 

10. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजि 
करचकु्तारलसदप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

11. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

५ 

घरनक्सा
नामसारी 
 
 
 

 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

3. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

4. जग्गािनी प्रमार् पजुावकोसक्किरप्रलतलिवप 

5. चािू आ.र्. सम्मको 
सम्पजिकरचकु्ताप्रमार्पत्र र 
रलसदकोप्रलतलिवप 

6. वर्ीकृतघर नक्साको सक्कि  

7. वथार्ी इजाजत प्रमार्पत्रको सक्कि र 
प्रलतलिवप 

8. राजीनामाकोसक्कि र प्रलतलिवप 

9. अंशबण्डाभएकोभएअंशबंडाकोसक्कि र 
प्रलतलिवप 

10. मािपोत कार्ाविर्मा गररएको जग्गा 
रजजषे्ट्रसनको प्रलतलिवप (राजीनामा लिखत) 

11. वकिा नं. वपि भएको नापी नक्सा (ब्ि ु
वप्रन्ट) को सक्कि प्रलत 

12. घरिनीको२प्रलतपासपोटवसाइजकोफोटो 
13. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ३ 
ददन लभत्र 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

६ 
नक्सासंशो
िन 

भर्न 
तथा 

भर्न 
तथा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन 

2. संशोिनगनुवपनेनक्साको सक्कि४प्रलत 

प्रमखु 
प्रशासवक

कागजपत्र 
परुा 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

 नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

नक्सा 
शाखा 

3. पासभएकोपरुानो नक्साको प्रलत 

4. लनमावर्इजाजतपत्रकोप्रलतलिवप 

5. चािूआ.र्. सम्मसम्पिी 
करबझुाएकोरलसदकोप्रलतलिवप 

6. न.पा.मा सूचीकृत लडजाइनरद्वाराआफ्नो 
नेपाि ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि (NEC 
सवटववफकेट) सवहत नगरपालिकाबाट 
लनिावररत मापदण्ड अनसुार संशोलित 
नक्साको लडजाइनतर्ार गरी अनिाईन 
(ई.वर्.वप.एस.) प्रवर्वि गरी सो को सक्कि 
प्रलत । 

7. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

8. जग्गािनी प्रमार् पजुावकोसक्किरप्रलतलिवप 

9. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

र् 
अलिकृत 

भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

आलथवक ऐन 
अनसुार 

७ 
घर नक्सा 
प्रलतलिवप 
प्रमाजर्त 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन  

2. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

3. जग्गािनी प्रमार् पजुावकोप्रलतलिवप 

4. नक्सापास प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

5. चािूआ.र्. सम्म सम्पजि 
करबझुाएकोरलसदकोप्रलतलिवप 

6. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ३ 
ददन लभत्र 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

८ 
घर नक्सा 
नर्ीकरर्  

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन  

2. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

3. जग्गािनी प्रमार् पजुावकोप्रलतलिवप 

4. नक्सापास प्रमार्पत्रको सक्कि प्रलत 

5. चािूआ.र्. सम्मसम्पिी कर 
बझुाएकोरलसदकोप्रलतलिवप 

6. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ३ 
ददन लभत्र 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

ङ) र्ोजना सम्बन्िी 

१ 

उपभोक्ता 
सलमलतसँग 
र्ोजना 

र्ोजना
तथाप्रा
वर्लिक 

 
 

1. र्ोजना सम्झौताका िालग उपभोक्ता 
सलमलतको तफव बाट लनरे्दन 

2. र्ोजनाकोप्रावर्लिकिागतईजवटमेट 

प्रमखु 
प्रशासवक

कागजपत्र 
परुा 

 
 
 
 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

सम्झौता 
तथा 
पेश्की 
प्रदान 

 
 
 
 
 
 

 

शाखा 
प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

र्ोजनात
थाप्रावर्
लिकशा
खा 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. लनर्ावजचत र्डा जन प्रलतलनलिको रोहबरमा 
सरोकारर्ािापिहरू सवहतको 
भेिाबाटउपभोक्तासलमलत तथा अनगुमन 
सलमलत गठनगरेकोलनर्वर्कोप्रलतलिवप 

4. उपभोक्तासलमलतगठनमा कजम्तमा 
३३प्रलतशतमवहिासहभालगतासलुनजितभएकोहु
नपुनेसाथैउपभोक्तासलमलतसमारे्शेहनुपुने 

5. संगदठत संघसवथा, समूह, क्िब सलमलत 
आदद जवता आलिकाररक संवथाद्वारा 
कार्ावन्र्र्न गररने र्ोजना भएमा सलमलतको 
बैठकको लनर्वर् प्रलतलिवप 

6. अध्र्ि, सजचर् र कोषाध्र्ि 
पदमध्रे्१पदमवहिाहनुपुने 

7. उपभोक्तासलमलतकोछाप 

8. उपभोक्तासलमलतकापदालिकारीहरूकोनागररक
ता प्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

9. सम्झौताकोिालगसम्बजन्ितर्डाकार्ाविर्कोलस
फाररस 

10. लनमावर्कोवर्र्रर्रिागतसहभालगतासम्बन्िी
लनर्वर्प्रलतलिवप 

11. उपभोक्तासलमलतकोनाममाबैंकखाताखोल्नका
लनजम्तबढीमा तीनजना ( एकमवहिासवहत ) 
पदालिकारीहरूकोसंर्कु्तदवतखतबाटसंचािन
गने गरी बैंकको 
नामसमेतउल्िेखभएकोलनर्वर्कोसलमलतको 
खाता संचािकको 2/2 प्रलत पासपोटव 
साइजको फोटो, नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

12. ठेक्काबाट हनुे कामको हकमा बोिपत्र 
सलमलतको लनर्वर्, लनमावर् व्र्र्सार्ीको 
लनरे्दन र तोवकए बमोजजमको 
कार्वसम्पादन जमानत  

र् 
अलिकृत 

 

भएपलछ ३ 
ददन लभत्र  

 

लनिःशलु्क 

 
 
 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

13. मोलबिाईजेसन पेश्कीको हकमा पेश्की 
रकम बराबरको बैक जमानत 

14. ठेक्का सम्बन्िी अन्र् कुराहरूको हकमा 
बोिपत्र सम्बन्िी कागजात र सम्झौता 
बमोजजम हनुे । 

15. अन्र् आबश्र्ककागजातहरु 

२ 

रलनङ 
लबि तथा 
अजन्तम 
लबि 
भकु्तानी 

र्ोजना
तथाप्रा
वर्लिक 
शाखा 
प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

र्ोजनात
थाप्रावर्
लिकशा
खा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. र्ोजनाको रलनङ लबि भकु्तानी र्ा अजन्तम 
भकु्तानीका िालग उपभोक्ता सलमलतको 
तफव बाट सलमलतको लनर्वर्सवहत लनरे्दन 

2. सम्बजन्ितर्ोजना हेने प्रालबलिकबाट रलनङ 
लबि र्ा कार्व सम्पन्न प्रलतरे्दन  

3. रलनङ लबि र्ा अजन्तम भकु्तानीका िालग 
सम्बजन्ितर्डा कार्ाविर्कोलसफाररस 

4. खचवका प्रमाजर्त लबि-भरपाईहरू 

5. र्ोजनाको सार्वजलनक परीिर् प्रलतरे्दन  

6. उपभोक्ता सलमलत र अनगुमन सलमलतको 
बैठकबाट लनमावर् कार्व सम्पन्न भएको भन्ने 
व्र्होराको लनर्वर् प्रलतलिवप 

7. आर्ोजना सूचना पाटी (होलडङ बोडव) को 
फोटो 

8. काम सरुु हनु ुपूर्वको, काम हुँदै गरेको र 
काम सवकए पलछको झिक देजखने 
फोटोहरू 

9. खचवको वर्ि भपावईहरू रू.१००० र (र्ा 
सो भन्दा मालथ रु २०००० बीस हजार 
सम्म लर्ान लबि र सो  भन्दा मालथको 
हकमा भ्र्ाट (VAT)  वर्ि अलनर्ार्व हनु ु
पनेछ ।  

10. कामदारको ज्र्ािाको िालग डोर हाजजर 
फारम (प्रमाजर्त)।  

11. सामान ढुर्ानी गरेको गाडीको वर्ि बकु र 
चािक अनमुलत पत्र, लनमावर् व्र्र्सार्ी, 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

 
 
 
 
 

लनिःशलु्क 

 
 
 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

फमव, संवथा र कम्पनीको हकमा रु 
२००००। बीस हजार भन्दा मालथको 
रकमको हकमा कर वर्जक भ्र्ाट लबि  
नै पेश गनुवपनेछ। भपावई मान्र् हनुे छैन 
।  

12. ठेकाबाट हनुे कामको हकमा रलनङ लबि, 
प्रावर्लिक प्रलतरे्दन, कार्व सम्पन्न प्रलतरे्दन 
र नगरवतररर् अनगुमन सलमलतको 
लसफाररस बमोजजम हनुे । 

13. र्ोजनाको म्र्ाद थप गनुवपने भएमा म्र्ाद 
सवकन ुभन्दा ७ ददन अगारै् कारर् र 
आिार सवहतको लनमावर् व्र्र्सार्ीको 
लनरे्दन तथा उपभोक्ता सलमलतको हकमा 
सलमलतको लनर्वर् तथा र्डा कार्ाविर्को 
लसफाररस साथ म्र्ाद थपका िालग पेश 
भई म्र्ाद थप गने लनर्वर् भएको हनुपुने 
। 

14. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

३ 

िरौटीवफ
ताव 

 

र्ोजना
तथाप्रा
वर्लिक 
शाखा 
प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

र्ोजनात
थाप्रावर्
लिकशा
खा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. िरौटी वफताव सम्बन्िी लनरे्दन पत्र 

2. उपभोक्ता सलमलतको हकमा 
सम्बजन्ितर्डाकोकामसम्पन्नभएकोलसफाररस 

3. ठेक्काबाट लनमावर् कार्वभएको भए 
सम्झौतामा उल्िेख भए सोही बमोजजम र 
नभएको हकमा सार्वजलनक खररद 
ऐन/लनर्मानसुार  

4. सम्पन्नभएको काम ममवत सम्भार 
अर्लिसम्म दरुुवत भएकोप्रालबलिकप्रलतबेदन 

5. भकु्तानी आ.र्.को 
आन्तररकराजवर्कार्ाविर्र्ाट जारी 
भएकोकरचकु्ताप्रमार्पत्र र म.ुअ.क. 
समार्ोजन पत्रका प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

लनिः
शु
ल्क 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

6. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

४ 

पूर्ाविार 
बाहेकका 
प्रर्िवनात्म
क र्ोजना 
तथा 
कार्विमह
रूको 
सम्झौता, 
पेश्की 
तथा 
अजन्तम 
भकु्तानी 

र्ोजना
तथाप्रा
वर्लिक 
शाखा 
प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

र्ोजनात
थाप्रावर्
लिकशा
खा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. कार्विम सम्झौताका िालग सम्बजन्ित 
संवथाको सञ्चािक सलमलतको लनर्वर् 
सवहतको लनरे्दन 

2. कार्विम वर्ीकृत भएको भन्ने व्र्होराको 
आलिकाररक लनर्वर् प्रलत 

3. नगरपालिकाको वर्ीकृत नम्सव बमोजजमको 
कार्विमको प्रवतार्  

4. दताव भएको संवथाको हकमा संवथाको 
वर्िान र पलछल्िो आ.र्.को अजन्तम िेखा 
परीिर् प्रलतरे्दन  

5. कार्विम सञ्चािनका िालग गररने 
िागतसहभालगतासम्बन्िीवर्र्रर् 

6. पेश्की लिनपुने भएमा पेश्की  पाऊँ भन्ने 
व्र्होराको लनरे्दन 

7. कार्विम सम्पन्न भएपलछ अजन्तम भकु्तानी 
माग गदाव संवथाको पत्र, कार्विम सञ्चािन 
भएको र सम्पन्न भएको झिक देजखने 
फोटाहरु, नगरवतररर् अनगुमन सलमलतको 
लसफाररस र खचवको तेररज तथा प्रमाजर्त 
लबि भपावईहरू पेश गनुव पनेछ । 

8. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजात 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

लनिःशलु्क 

५ 
वर्लभन्न 
प्रकारका 
लसफाररस 

र्ोजना
तथाप्रा
वर्लिक 
शाखा 
प्रमखु 

र्ोजनात
थाप्रावर्
लिकशा
खा 

1. कुन प्रकारको लसफाररस आर्श्र्क पने हो, 
सो व्र्होरा खिेुको लनबेदन 

2. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र  

4. सम्बजन्ितलसफाररसको िालगआबश्र्क अन्र् 
कागजातहरु 

5. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
आलथवक ऐन 
अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

    6.     

च) न्र्ावर्क सलमलत सम्बन्िी 

१ 

वथानीर् 
सरकार 
संचािन 
ऐन -
2074 
को दफा 
47(1) 
बमोजजम 
न्र्ावर्क 
सलमलत 
सम्बन्िी 
सेर्ा 
सवुर्िाहरू  

नगर 
उप 
प्रमखु 

न्र्ावर्क 
सलमलत
को 
सजचर्ाि
र् 

1. काननु बमोजजम हकदैर्ा पगेुको व्र्जक्तको 
ररतपरु्वकको उजरुी लनरे्दन 

2. नागररकताको प्रमार्पत्र 

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

4. र्डा वतरबाटवर्र्ाद समािान तथा 
मेिलमिापका िालग प्रर्ास भएको भए सो 
सम्बन्िी लनर्वर् तथा कागजातहरू 

5. उजरुी प्रकृलतको आिारमा अन्र् आर्श्र्क 
प्रमार् एरं् कागजात 

6. प्रलतर्ादी संख्र्ा बराबरको उजरुीको 
प्रलतलिवप  

7. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

दताव 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट, 
म्र्ाद 
तामेि 
चापाकोट 
नगर 
िेत्रमा 
मात्र भए 
३ ददन र 
सो भन्दा 
बावहर भए 
७ ददन 

वफल्ड 
ररपोटव पेश 

र्ादी रु मदु्दा 
दताव ३00|- 
 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

गने समर् 
७ ददन   

२ 

वथानीर् 
सरकार 
संचािन 
ऐन -
2074 
को दफा 
४7(२) 
बमोजजम 
न्र्ावर्क 
सलमलत 
सम्बन्िी 
सेर्ा 
सवुर्िाहरू 

नगर 
उप 
प्रमखु 

न्र्ावर्क 
सलमलत
को 
सजचर्ाि
र् 

1. काननु बमोजजम हकदैर्ा पगेुको व्र्जक्तको 
ररतपरु्वकको उजरुी लनरे्दन 

2. नागररकताको प्रमार्पत्र 

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र 

4. र्डा वतरबाटवर्र्ाद समािान तथा 
मेिलमिापका िालग प्रर्ास भएको भए सो 
सम्बन्िी लनर्वर् तथा कागजातहरू 

5. उजरुी प्रकृलतको आिारमा अन्र् आर्श्र्क 
प्रमार् एरं् कागजात 

6. प्रलतर्ादी संख्र्ा बराबरको उजरुीको 
प्रलतलिवप 

7. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

दताव 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट, 
म्र्ाद 
तामेि 
चापाकोट 
नगर 
िेत्रमा 
मात्र भए 
३ ददन र 
सो भन्दा 
बावहर भए 
७ ददन 

वफल्ड 
ररपोटव पेश 
गने समर् 
७ ददन   

र्ादी रु मदु्दा 
दताव ३00|- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   8.     



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
छ) जशिा सम्बन्िी 

१ 

नर्ा ँ
सामदुावर्
क 
वर्द्यािर् 
खोल्ने 
अनमुलत 

 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. शैजिक सत्र शरुुहनुभुन्दा कजम्तमा तीन 
मवहना पवहिा वर्द्यािर् सेर्ा िेत्रको 
भेिािे गरेको प्रलतबद्धतासवहतको तोवकएको 
ढाँचामा लनरे्दनपत्र 

2. सम्बजन्ितर्डाको वर्द्यािर् सञ्चािन गने 
लसफाररस पत्र र प्रलतबद्धता पत्र  

3. प्रवतार्ना पत्र 

4. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन सलमलतको गठन 
भएको कागजात तथा सलमलतको लनर्वर् 
प्रलतलिवप तथा सञ्चािक सलमलतका 
पदालिकारी तथा सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

5. नजजकका कजम्तमा दईु वर्द्यािर्को 
सहमलत पत्र 

6. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप र्ा जग्गा भोगचिनको 
प्रमार्पत्रको  प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा ३ 
मवहना   

माध्र्ालमक 
तह 
सञ्चािनका 
िालग िरौटी 
बापत 
सामदुावर्क 
वर्द्यािर् भए 
१ िाख 
लनम्न 
माध्र्लमक र 
प्राथलमक 
वर्द्यािर् 
सञ्चािनका 
िालग  

िरौटी बापत 
रकम 
राख्नपुने 
छैन। 
गठुीद्वारा 
सञ्चालित 
वर्द्यािर्हरू
िाई िरौटी 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

7. जशिा ऐन तथा लनर्मार्िीिे तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको जानकारी पत्र र्ा 
लनरे्दन 

8. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा घर 
बहाि लतरेको रलसद 

9. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

10. वर्द्यािर् सञ्चािनमा आर्श्र्क जनशजक्त 
तथा भौलतक पूर्ाविार परुा गरेको जशिा 
लनर्मार्िी २०४९ को अनसूुची–३ 
बमोजजमको परुा गरेको हनु ुपने । 

11. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक, कमवचारीको 
सेर्ा सतव सम्बन्िी लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

12. वथिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

13. तोवकएबमोजजमको अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

पनुििः- नगरपालिकाबाट हाििाई नर्ाँ 
सामदुावर्क वर्द्यािर् खोल्ने नीलत नरहेको । 

रकम 
निाग्ने 

२ 

नर्ाँ 
संवथागत 
वर्द्यािर् 
खोल्ने 
अनमुलत 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित वर्द्यािर्को 
व्र्र्वथापन/संचािन सलमलतको लनर्वर्को 
प्रलतलिवप सवहतको तोवकएको ढाँचामा ३ 
मवहना अगार्ै नगर जशिा सलमलतमा 
अनसुचुी १ बमोजजमको ढाँचामा लनरे्दनपत्र 

2. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी तथा 
िगानी कताव सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

3. गठुी, कम्पनी र्ा सहकारी कुन प्रकृलतको 
वर्द्यािर् सञ्चािन गने हो सो अनसुारको 
वर्िान तथा वर्लनर्मार्िीको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप 

4. सम्बजन्ित र्डा कार्ाविर्को वर्द्यािर् 
सञ्चािन गनव ददएको लसफाररस पत्र 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा ३ 
मवहना   

वर्द्यािर् 
खोल्ने 
अनमुती 
लिदा 
माध्र्लमक 
वर्द्यािर्का 
िालग 
२00000
/-( दईु 
िाख) लनम्न 
माध्र्लमक 
वर्द्यािर्का 
िालग 
१,५०,०००
/-(एक 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

5. संवथाको लर्ान दतावको प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप 

6. सबै भन्दा नजजकका दईु वर्द्यािर्को 
सहमलत पत्र 

7. जशिा ऐन तथा लनर्मार्िीिे तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको जानकारी पत्र र्ा 
लनरे्दन  

8. वर्द्यािर् सञ्चािनमा आर्श्र्क जनशजक्त 
तथा भौलतक पूर्ाविार परुा गरेको जशिा 
लनर्मार्िी २०४९ को अनसूुची–३ 
बमोजजमको परुा गरेको हनु ुपने ।   

9. वथिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

10. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शतव सम्बन्िी 
लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

11. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

12. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

13. िरौटी राखेको बैंक लनवसाको प्रलतलिवप 

14. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

15. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

16. नगरपालिकामा लनरे्दन दवतरु लतरेको 
रलसद 

17. तोवकए बमोजजमको अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

िाख पचास 
हजार) 

प्राथलमक 
वर्द्यािर्का 
िालग 
५०,०००/-
( पचास 
हजार) 
िरौटी 
बापतको 
रकम 
राख्नपुने छ।  

गठुीद्वारा 
सञ्चालित 
वर्द्यािर्हरू
िाई िरौटी 
रकम 
निाग्ने 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

३ किा थप 
जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन/ संचािक सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप सवहत शैजिक सत्र सरुु 
हनुभुन्दा कजम्तमा दईु मवहना अगार्ै 
तोवकएको ढाँचामा लनरे्दन 

2. वर्द्यािर् वथापनाको अनमुलतपत्र तथा 
सञ्चािन भइरहेको किासम्मको 
अनमुलतपत्रको प्रलतलिवप  

3. वर्द्याथी संख्र्ाको वर्र्रर् 

4. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शतव सम्बन्िी  
लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

5. सम्बजन्ित र्डा कार्ाविर्को लसफाररस पत्र 

6. आर्श्र्क जनशजक्त तथा भौलतक पूर्ाविार 
परुा भएको हनुपुने 

7. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

8. वथिगत अर्िोकन लनरीिर् प्रलतरे्दन 

9. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

10. िरौटी राखेको बैंक लनवसाको प्रलतलिवप 

11. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

12. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

13. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

14. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा दईु 
मवहना 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

४ लबषर् थप 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन/ संचािक सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप सवहत शैजिक सत्र शरुु 
हनुभुन्दा कजम्तमा १ मवहना अगार्ै 
तोवकएको ढाँचामा लनरे्दन 

2. वर्षर् थप गनुव पनावको कारर् प्रि भएको 
प्रवतार्ना पत्र 

3. वर्द्याथी संख्र्ा वर्र्रर् 

4. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शरत ्सम्बन्िी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

5. पूर्ाविारको अर्वथा खिेुको वर्र्रर् 

6. आर्श्र्क जनशजक्त वर्र्रर् 

7. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

8. वथिगत अर्िोकन लनरीिर् प्रलतरे्दन 

9. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

10. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

11. िरौटी राखेको बैंक लनवसाको प्रलतलिवप 

12. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

13. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

14. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा दईु 
मवहना 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

५ 

वर्िान 
तथा 
लनर्मार्िी 
संशोिन 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. गदुठर्ार सलमलत तथा वर्द्यािर् व्र्र्वथापन 
सलमलतबाट भएको लनर्वर् प्रलतलिवप 
सवहतको तोवकएको ढाँचामा लनरे्दन पत्र 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा 
एक मवहना 

आरे्दन 
दवतरु रु. 
११०।– 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

2. वर्िान तथा लनर्मार्िी पररर्तवन गनुव 
पनावको कारर् खिेुको तीन महिे 
फारामसवहतको पत्र 

3. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

4. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

5. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

6. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

7. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

8. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

६ 

वर्द्यािर्
को वथान 
पररर्तवन 
अनमुलत 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन/ संचािक सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप सवहत तोवकएको ढाँचामा 
लनरे्दन पत्र 

2. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी, िगानी 
कताव तथा सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

3. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शरत ्सम्बन्िी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

4. सम्बजन्ित वथानीर् तहहरू र्ा र्डाहरूको 
लसफाररस पत्र (वथान पररर्तवन भई जाने र 
आउने वथानको) 

5. वर्द्यािर् वथापनाको अनमुलतपत्र प्रलतलिवप  

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

बढीमा ३ 
मवहना 

 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

6. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

7. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

8. वथिगत अर्िोकन लनरीिर् प्रलतरे्दन 

9. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

10. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

11. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

12. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

13. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

७ 

वर्द्यािर्
को नाम 
तथा 
वर्ालमत्र् 
पररर्तवन 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. वर्द्यािर्को नाममा रहेको जग्गा सट्टापट्टा 
गनव पाइने छैन।( वर्द्यािर्को कम्पाउन्ड 
षा खेि मैदानसँग जोलडएको जग्गासँग कुनै 
जग्गा सट्टापट्टा गनुवपने भएमा सामदुालथक 
वर्द्यािर्को भए सम्पलत संरिर् सलमलत, 
व्र्र्वथापन सलमलत, र जशिा वर्कास तथा 
समन्र्र् इकाइको लसफाररसमा  रसंवथागत 
वर्द्यािर्को भए  सम्बजन्ित गदुठर्ार र्ा 
कम्पलनको संचािक , र्रु्र्वथापन सलमलत  
र जशिा वर्कास तथा समन्र्र् इकाईको 
लसफाररसमा मन्त्रािर्को लसफाररस लिई 
सट्टापट्टा गने सवकने छ ।) 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

बढीमा १ 
मवहना 

 

नगरपालिका
कोआलथवकऐ
नअनसुार 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

2. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन/ संचािक सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप सवहत तोवकएको ढाँचामा 
लनरे्दन पत्र 

3. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी, िगानी 
कताव तथा सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

4. कम्पनी रजजवटारको कार्ाविर्बाट नाम 
पररर्तवन र्ा वर्ालमत्र् पररर्तवन गररएको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप   

5. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी तथा 
सदवर्हरूको नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप एरं् शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

6. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शरत ्सम्बन्िी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

7. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस पत्र  

8. वर्द्यािर् वथापनाको अनमुलतपत्र प्रलतलिवप  

9. शैजिक गठुीको वर्िान र्ा कम्पनीको 
प्रबन्िपत्र तथा लनर्मार्िीको प्रलतलिवप  

10. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

11. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

12. वथिगत अर्िोकन लनरीिर् प्रलतरे्दन 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

13. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

14. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

15. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

16. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

17. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

८ 

संवथागत 
वर्द्यािर्
को 
नर्ीकरर् 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन/ संचािक सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप सवहत तोवकएको ढाँचामा 
लनरे्दन पत्र 

2. कम्पनी रजजवटारको कार्ाविर्मा दताव भई 
नर्ीकरर् सवहतको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

3. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी, िगानी 
कताव तथा सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

4. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शरत ्सम्बन्िी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

5. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस पत्र  

6. वर्द्यािर् वथापनाको अनमुलतपत्र प्रलतलिवप  

7. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

8. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

9. वथिगत अर्िोकन लनरीिर् प्रलतरे्दन 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

 

नगरपालिका
कोआलथवकऐ
नअनसुार 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

10. र्ावषवक आर्कर लतरेको रलसद 

11. िरौटी राखेको बैंक लनवसाको प्रलतलिवप 

12. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

13. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

14. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

15. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

९ 

पूर्व 
प्राथलमक 
तह 
सञ्चािन 
अनमुलत 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. परु्व प्राथलमक वर्द्यािर् खोल्न चाहानेिे 
अनमुलतका िालग शैजिक सत्र शरुु 
हनुभुन्दा कजम्तमा २ मवहना अगारै् 
अनसुचुीको ढाँचामा नगरपालिका समि 
लनरे्दन ददनपुने छ । 

2. सम्बजन्ित वर्द्यािर्को 
व्र्र्वथापन/संचािन सलमलतको लनर्वर्को 
प्रलतलिवप सवहतको तोवकएको ढाँचामा 
लनरे्दनपत्र 

3. सञ्चािक सलमलतका पदालिकारी, िगानी 
कताव तथा सदवर्हरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एरं् शैजिक 
र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

4. गठुी, कम्पनी र्ा सहकारी कुन प्रकृलतको 
वर्द्यािर् सञ्चािन गने हो सो अनसुारको 
वर्िान तथा वर्लनर्मार्िीको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप 

5. सम्बजन्ित र्डा कार्ाविर्को वर्द्यािर् 
सञ्चािन गनव ददएको लसफाररस पत्र 

6. संवथाको लर्ान दतावको प्रमार् पत्रको 
प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ३ 
मवहना 
लभत्र 

 

नगरपालिका
कोआलथवकऐ
नअनसुार 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

7. सबै भन्दा नजजकका दईु वर्द्यािर्को 
सहमलत पत्र 

8. जशिा ऐन तथा लनर्मार्िीिे तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको जानकारी पत्र र्ा 
लनरे्दन  

9. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक तथा 
कमवचारीहरूको सेर्ा शरत ्सम्बन्िी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

10. वर्द्यािर् सञ्चािनमा आर्श्र्क जनशजक्त 
तथा भौलतक पूर्ाविार परुा गरेको जशिा 
लनर्मार्िी २०७४ को अनसूुची–३ 
बमोजजमको परुा गरेको हनु ुपने ।   

11. वथिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

12. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

13. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

14. िरौटी राखेको बैंक लनवसाको प्रलतलिवप 

15. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

16. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

17. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

१
० 

किा 
आठको 
वर्द्याथीको 
नाम थर 
तथा जन्म 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनरे्दन पत्र 

2. जन्म दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

3. वर्द्यािर्को लसफाररस पत्र 

4. सम्बजन्ित वर्द्याथीको शैजिक प्रमार्पत्र/ 
सक्कि ग्रडे लसट 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 

रु. 
५००।– 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

लमलत 
संशोिन 

5. बाब ुआमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

6. दवतरु लतरेको रलसद 

7. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

१
१ 

जशिक 
सरुर्ा 
लसफाररस 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा  

1. जशिक सरुर्ा लनदेजशका, २०८१ 
बमोजजमको जशिकको आरे्दन (जशिा 
लनर्मार्िी २०४९ पलन आकवषवत हनुे 
छ।)  

2. वर्द्यािर् व्र्र्वथापन सलमलतको लनर्वर्को 
प्रलतलिवप 

3. वर्द्यािर्को लसफाररस पत्र 

4. अनसूुची १७ 

5. जशिकको वथार्ी लनर्कु्तीको फोटोकपी 
6. सरुर्ा भई जाने वर्द्यािर्को सरुर्ा 

सूचनाको फोटोकपी  
7. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 

कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ३ 
ददन लभत्र 

लन:शलु्क 

१
२ 

किा 
आठको 
ग्रडे लसट/ 
प्रमार्पत्र
को 
प्रलतलिवप 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा  

1. प्रलतलिवप आर्श्र्क पनावको कारर् खिेुको 
लनरे्दन 

2. सक्कि प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप र्ा प्रमार् 
पत्र जारी गने संवथाको लसफाररस पत्र 

3. प्रलतलिवप दवतरु लतरेको रलसद 

4. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

रु. 
२००।– 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

१
३ 

वर्लभत्र 
लसफाररस 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा  

1. लसफाररस आर्श्र्क पनावको कारर् खिेुको 
लनरे्दन पत्र/वर्द्यािर्को पत्र 

2. लनरे्दन दवतरु लतरेको रलसद 

3. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

रु. 
५००।– 

१
४ 

लनरृ्जिभर
र् 
लसफाररस 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा  

1. सम्बजन्ित जशिकको लनरे्दन पत्र 

2. वर्द्यािर् जशिक वकताबखानािे तोकेका 
आर्श्र्क कागज प्रमार्हरू 

3. वर्द्यािर्को लसफाररस पत्र 

4. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 
को 
भोलिपल्ट 

लनिःशलु्क 

१
५ 

पवुतकाि
र् वथापना 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा  

1. पवुतकािर् वथापना गने सम्बन्िी आम 
भेिाको लनर्वर् तथा तदथव सञ्चािन 
सलमलतको बैठकको लनर्वर् तथा प्रवतार्ना 
पत्रसवहतको लनरे्दन पत्र 

2. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

3. पवुतकािर् खलु्ने समर्को वर्र्रर् 

4. सम्बजन्ित र्डा कार्ाविर्को लसफाररस पत्र 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ १ 
मवहना 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार  



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

5. पवुतकािर् संचािनको स्रोत खुिेको 
वर्र्रर् 

6. पवुतकािर् सञ्चािन सलमलतको व्र्जक्तगत 
वर्र्रर्, नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

7. आरे्दन दवतरु लतरेको रलसद 

8. लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरू 

9. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

१
६ 

कम्लरू्टर 
ईजन्वचचटु, 

टाईप 
सेन्टर, 

भाषा 
प्रजशिर् 
तथा 
कोजचङ 
किा 
सञ्चािन 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र  
2. प्रवतार्ना पत्र 

3. कोजचङ तथा अन्र् शलु्कको वर्र्रर् 

4. सञ्चािन हनुे वथानको ठेगाना तथा बाटोको 
नक्सा 

5. संचािक तथा जशिकहरूको शैजिक 
र्ोग्र्ताका प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्जक्तगत वर्र्रर् 

6. लनरे्दन दवतरु लतरेको रलसद 

7. वथिगत अनगुमन तथा लनरीिर् प्रलतरे्दन 

8. जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथर्ा 
जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिएको भए 
कजम्तमा पाँच र्षवका िालग गररएको 
कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रलतलिवप 

9. चािू आ.र्. सम्मको सम्पजिकर तथा 
घरर्हाि कर लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

10. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

11. तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ १ 
मवहना 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार  



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

12. लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरू 

१
७ 

जशिासगँ 
सम्बजन्ित 
तालिम, 

अनसुन्िान 
तथा 
परामशव 
सेर्ा 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र 

2. कार्विमको उद्देश्र् तथा िक्ष्र् सवहतको 
प्रवतार्ना पत्र 

3. कार्विमबाट िाभाजन्र्त हनुे समूहको 
प्रवतावर्त प्रिेपर् पत्र 

4. प्रलत व्र्जक्त खचवको िागत अनमुान 

5. लर्ान दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

6. संचािन संवथा तथा व्र्जक्तको प्रलतबद्धता 
पत्र 

7. आरे्दन दवतरु लतरेको रलसद 

8. लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार  

१
८ 

पत्रपलत्रका
, पवुतक 
तथा 
वटेशनरी 
खरुाा 
लबिेता 
दताव 

जशिा 
शाखा 
प्रमखु 

जशिा 
शाखा 

1. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र 

2. प्रवतार्ना पत्र 

3. लर्ान दताव प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

4. संचािन हनुे वथान र बाटोको नक्सा 
5. वथिगत अनगुमन तथा लनरीिर् प्रलतरे्दन 

6. आरे्दन दवतरु लतरेको रलसद 

7. लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ १ 
मवहना 
लभत्र 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 

ज) वर्ाव्र् सम्बन्िी 

१ 

वर्पन्न 
नागररक 
वर्ाव्र् 
उपचार 
लसफाररस 

वर्ा
व्र् 
शाखा 
प्रमखु 

वर्ाव्र् 
शाखा 

1. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र 

2. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

3. लबपन्न नागररक वर्ाव्र् उपचारका िालग 
उपचारत अवपतािको लसफाररस 

4. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए सो 

लनिःशलु्क 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

5. तोवकए बमोजजमका अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरू 

को 
भोलिपल्ट 

२ 

वर्ाव्र् 
सम्बन्िी 
अन्र् 
सेर्ाहरू 

वर्ा
व्र् 
शाखा 
प्रमखु 

सम्बजन्ि
त 
वर्ाव्र् 
संवथाका 
वर्ाव्र् 
संवथाका 
वर्ाव्र् 
कमीहरू 

1. दैलनक लबरामी जाँच तथा उपचार एरं् 
परामशव 

2. ५ र्षवमलुनका बच्चा र गभवर्ती मवहिाका 
िालग खोप सेर्ा 

3. पररर्ार लनर्ोजन सेर्ा १५—४९ र्षवका 
मवहिा एरं् दम्पजिहरूका िालग 

4. ५ र्षवमलुनका बच्चा,गभवर्तीएरं् सतु्केरी 
मवहिाहरूका िालग पोषर् सेर्ा 

5. िर् तथा कुिरोगी एरं् सर्वसािारर्का 
िालग िर् कुि सेर्ा 

6. जन—सािारर्, वर्द्यािर् तथा िजित 
समूहका िालग वर्ाव्र् सचेतना सेर्ा 

7. जन — सािारर् एरं् िजित समूहका िालग 
झाडा पखािा र वर्ास प्रश्वास रोग 
लनर्न्त्रकार्विम 

8. औिो कािाजार रोग लनर्न्त्रर् कार्विम 

9. महामारी लनर्न्त्रर् कार्विम 

10. गाँउघर जक्िलनक 

11. सरुजित माततृ्र् 

12. एच.आई.लभ/एड्स एस.वट.आइ 

13. प्रर्ोगशािा सम्बन्िीसेर्ाहरू 

14. वर्ाव्र् सम्बन्िी अन्र् सेर्ाहरु 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

सार्वजलनक 
वर्दाका 
ददन बाहेक 
कार्ाविर् 
समर्मा 
लनरन्तर 

लनिःशलु्क 

झ) आलथवक प्रशासन / िेखा सम्बन्िी 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

१ 

र्ोजनाह
रूको 
पेश्की, 
रलनङ 
लबि, 
तथा 
अजन्तम 
भकु्तानी
का िालग 

 

आ.प्र.
शाखा 
प्रमखु 

आ.प्र. 
शाखा 

1. उपभोक्ता सलमलतको तफव बाट लनरे्दन 

2. र्ोजनाकोप्रावर्लिकिागतईजवटमेट 

3. नगरपालिका र्ा र्डाबाट भएको र्ोजना 
सम्झौताको प्रलतलिवप 

4. उपभोक्तासलमलतकोछाप 

5. उपभोक्तासलमलतकापदालिकारीहरूकोनागररक
ता प्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

6. सम्बजन्ित र्डाकार्ाविर्कोलसफाररस 

7. लनमावर्कोवर्र्रर्रिागतसहभालगता सम्बन्िी 
लनर्वर्प्रलतलिवप 

8. ठेक्काबाट हनुे कामको हकमा बोिपत्र 
सलमलतको लनर्वर्, लनमावर् व्र्र्सार्ीको 
लनरे्दन, लनमावर् व्र्र्सार्ीसँग भएको 
सम्झौताको प्रलत र तोवकए बमोजजमको 
कार्वसम्पादन जमानत  

9. मोलबिाईजेसन पेश्कीको हकमा पेश्की 
रकम बराबरको बैक जमानत 

10. ठेक्का सम्बन्िी अन्र् कुराहरूको हकमा 
बोिपत्र सम्बन्िी कागजात र सम्झौता 
बमोजजम हनुे । 

11. र्ोजनाको रलनङ लबि भकु्तानी र्ा अजन्तम 
भकु्तानीका िालग उपभोक्ता सलमलतको 
तफव बाट सलमलतको लनर्वर्सवहत लनरे्दन 

12. सम्बजन्ित र्ोजना हेने प्रालबलिकबाट रलनङ 
लबि र्ा कार्व सम्पन्न प्रलतरे्दन  

15. रलनङ लबि र्ा अजन्तम भकु्तानीका िालग 
सम्बजन्ित र्डाकार्ाविर्कोलसफाररस 

16. खचवका प्रमाजर्त लबि भपावईहरू 

17. र्ोजनाको सार्वजलनक परीिर् प्रलतरे्दन  

18. उपभोक्ता सलमलत र अनगुमन सलमलतको 
बैठकबाट लनमावर् कार्व सम्पन्न भएको भन्ने 
व्र्होराको लनर्वर् प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

लनिःशलु्क 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

19. आर्ोजना सूचना पाटी (होलडङ बोडव) को 
फोटो 

20. काम सरुु हनु ुपूर्वको, काम हुँदै गरेको र 
काम सवकए पलछको झिक देजखने 
फोटोहरू 

21. खचवको वर्ि भपावईहरू रू.१००० र (र्ा 
सो भन्दा मालथ रु २०००० बीस हजार 
सम्म लर्ान लबि र सो  भन्दा मालथको 
हकमा भ्र्ाट (VAT)  वर्ि अलनर्ार्व हनु ु
पनेछ ।  

22. कामदारको ज्र्ािाको िालग डोर हाजजर 
फारम (प्रमाजर्त)।  

23. सामान ढुर्ानी गरेको गाडीको वर्ि बकु र 
चािक अनमुलत पत्र, लनमावर् व्र्र्सार्ी, 
फमव, संवथा र कम्पनीको हकमा रु 
२००००। बीस हजार भन्दा मालथको 
रकमको हकमा कर वर्जक भ्र्ाट लबि  
नै पेश गनुवपनेछ। भपावई मान्र् हनुे छैन 
। 

24. ठेकाबाट हनुे कामको हकमा रलनङ लबि, 
प्रावर्लिक प्रलतरे्दन, कार्व सम्पन्न प्रलतरे्दन 
र नगरवतररर् अनगुमन सलमलतको 
लसफाररस बमोजजम हनुे । 

25. र्ोजनाको म्र्ाद थप गनुवपने भएमा म्र्ाद 
सवकन ुभन्दा ७ ददन अगारै् कारर् र 
आिार सवहतको लनमावर् व्र्र्सार्ीको 
लनरे्दन तथा उपभोक्ता सलमलतको हकमा 
सलमलतको लनर्वर् तथा र्डा कार्ाविर्को 
लसफाररस साथ म्र्ाद थपका िालग पेश 
भई म्र्ाद थप गने लनर्वर् भएको हनुपुने 
। 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

26. अन्र् भकु्तानीको हकमा तोवकएको प्रकृर्ा 
परुा गरी फाईि पेश गनुव पने । 

२ 

पूर्ाविार 
बाहेकका 
प्रर्िवनात्म
क र्ोजना 
तथा 
कार्विमह
रूकोपे
श्की तथा 
अजन्तम 
भकु्तानी 

आ.प्र.
शाखा 
प्रमखु 

आ.प्र. 
शाखा 

1. कार्विम सम्झौताका िालग सम्बजन्ित 
संवथाको सञ्चािक सलमलतको लनर्वर् 
सवहतको लनरे्दन 

2. कार्विम वर्ीकृत भएको भन्ने व्र्होराको 
आलिकाररक लनर्वर् प्रलत 

3. नगरपालिकाको वर्ीकृत नम्सव बमोजजमको 
कार्विमको प्रवतार्  

4. दताव भएको संवथाको हकमा संवथाको 
वर्िान र पलछल्िो आ.र्.को अजन्तम िेखा 
परीिर् प्रलतरे्दन  

5. कार्विम सञ्चािनका िालग गररने 
िागतसहभालगता सम्बन्िी वर्र्रर् 

6. पेश्की लिनपुने भएमा पेश्की पाऊँ भन्ने 
व्र्होराको लनरे्दन 

7. कार्विम सम्पन्न भएपलछ अजन्तम भकु्तानी 
माग गदाव संवथाको पत्र, कार्विम सञ्चािन 
भएको र सम्पन्न भएको झिक देजखने 
फोटाहरु,  

8. खचवको वर्ि भपावईहरू रू.१००० र (र्ा 
सो भन्दा मालथ रु २०००० बीस हजार 
सम्म लर्ान लबि र सो  भन्दा मालथको 
हकमा भ्र्ाट (VAT)  वर्ि अलनर्ार्व हनु ु
पनेछ । 

9. कार्विम सम्पन्न भएको प्रलतरे्दन  

10. नगर वतरीर् अनगुमन सलमलतको लसफाररस  

11. खचवको तेररज तथा प्रमाजर्त लबि भपावईहरू 

12. सहभागीहरूको उपजवथलत/ हाजजरी  

13. सामानको हकमा वर्तरर् भएको भपावई र्ा 
दाजखिा प्रलतरे्दन  

14. भकु्तानीसम्बन्िी लनर्वर् र्ा आदेश 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

लनिःशलु्क 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

15. कामको प्रकृलतअनसुार तोवकए बमोजजमका 
अन्र् कागजातहरू  

३ 
अन्र् 
भकु्तानी 

आ.प्र.
शाखा 
प्रमखु 

आ.प्र. 
शाखा 

1. सम्बजन्ित व्र्जक्तको व्र्होरा खुिेको 
लनरे्दन  

2. कार्विम वर्ीकृत भएको भन्ने व्र्होराको 
आलिकाररक लनर्वर् प्रलत 

3. खचवको वर्ि भपावईहरू रू.१००० र (र्ा 
सो भन्दा मालथ रु २०००० बीस हजार 
सम्म लर्ान लबि र सो  भन्दा मालथको 
हकमा भ्र्ाट (VAT)  वर्ि अलनर्ार्व हनु ु
पनेछ । 

4. सामानहरूको हकमा प्रचलित खररद वर्लि 
अनसुार खररद भई दाजखिा प्रलतरे्दन   

5. खचवको तेररज तथा प्रमाजर्त लबि भपावईहरू 

6. सहभागीहरूको उपजवथलत/ हाजजरी  

7. भकु्तानीसम्बन्िी लनर्वर् र्ा आदेश 

8. भकु्तानीिाई पवुयाई गने अन्र् आर्श्र्क 
कागजात तथा व्र्होरा 

9. कामको प्रकृलतअनसुार तोवकए बमोजजमका 
अन्र् कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ ७ 
ददन लभत्र 

लनिःशलु्क 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   10.     



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ञ) सहकारी संवथा सम्बन्िी  

१ 

सहकारी 
संवथा 
दताव गने 
  

  

  

सहका
री 
शाखा 
प्रमखु 

सहकारी 
शाखा 

1. तदथव सलमलतको तफव बाट लनरे्दन पत्र 

2. कजम्तमा ३० जना (बचत तथा ऋर् 
सहकारीका हकमा १०० जना) नेपािी 
नागररकहरुिे पवहिो र दोस्रोगरी दईु र्टा 
प्रारजम्भक भेिा गरी सोको उपजवथलत 
सवहतको लनर्वर् प्रलतलिवप  

3. प्रवतावर्त सहकारी संवथाको सक्कि 
वर्लनर्म, 

4. शेर्र सदवर्को फोटो सवहतको वर्र्रर्, 

नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप, बसोबास तथा आबद्धता खलु्ने 
प्रमाजर्त कागजातहरू, कार्व र्ोजना, परु्व 
सहकारी सम्बन्िी तालिम लिएको 
प्रमार्पत्र, संभाव्र्ता अध्र्र्न  

5. तोवकए बमोजजमको रकम लतरेको रलसद 

6. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

शाखाबाटै 
दताव हनुेमा 
सम्पूर्व 
प्रविर्ा 
पूरा गरी 
आरे्दन 
पेश गरेको 
१५ 
ददनलभत्र र 
प्र.प्र.अ. 
बाट 

पूर्व 
वर्ीकृलत 
लिनपुने 
भएमा सो 
को िालग 
िाग्ने 
समर् 
अनसुार 

कृवषका 
हकमा 
१,०००।– 
अन्र्का 
हकमा 
३,०००।– 

२ 

सहका 
संघ/सं
वथाकोवर्
लनर्मसंशो

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी 
शाखा 

1. संवथाको तफव बाट व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 
पत्र 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

शाखाबाटै 
हनुेमा ७ 
ददन र 
प्र.प्र.अ. 

रु. 
५००।– 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

िनकोवर्ी
कृलत 

2. पलछल्िोसािारर्सभामाकूिसदवर्संख्र्ाकोब
हमुतिेसहकारीऐन, लनर्म र लसद्धान्त एरं् 
मापदण्ड अनकूुि वर्लनर्म संशोिनको 
लनर्वर् गरी लनर्वर् प्रलतलिवप र तीन महिे 
फारामको ढाँचामा नेपािी कागजमा 
संशोलित वर्लनर्म २ प्रलत   

3. संवथाको पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा 
परीिर् प्रलतरे्दन 

4. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू  

बाट पूर्व 
वर्ीकृलत 
लिन ु
पनेभएमासो
कोिालगिा
ग्नेसमर्ानु
सार 

३ 

सहकारी 
संघ/सं
वथािे 
लनर्मानसुा
र 
पाउनेछुट 
सवुर्िाहरू
को 
लसफाररस
गने  

 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी 
शाखा 

1. संवथाको तफव बाट व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 
पत्र 

2. सम्बजन्ितसंघ/संवथाको पत्र सवहत 
आर्श्र्कता अनसुार सािारर् सभा तथा 
सञ्चािक सलमलतको लनर्वर्को प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप ।  

3. संवथाको पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा 
परीिर् प्रलतरे्दन 

4. घर जग्गा खररदमा रजजवरेसन दवतरु 
छुटको लसफाररस माग गदाव मापदण्ड 
अनसुार खरीदका िालग िेखा परीिकिे 
प्रमाजर्त गरेको आर्श्र्क स्रोतको वर्श्लषेर् 
गररएको कागजात  

5. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू  

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

शाखार्ाटैहु
नेमा३ददनर 
प्र. प्र.अ. 
बाटपूर्व 
वर्ीकृती 
लिनपुनेभए
मा सोको 
िालग 
िाग्ने 
समर् 
अनसुार 

५००।– 

४ 

सहकारीसं
वथाबाट 
भएको 
सोिपछु 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

1. संवथाको तफव बाट व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 
पत्र 

2. संरचना गतर्ानीलतगतवर्षर्मासंघ/संवथाका 
कुि सदवर् मध्रे् कजम्तमा ५ प्रलतशत 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

शाखाबाटै 
हनुेमा १५ 
ददन र 
प्र.प्र.अ. 

३००।– 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

तथा माग 
भए 
बमोजजम
को रार् 
प्रदान  

सदवर्को वपि कारर् सवहतको लनरे्दन 
रखासकाम, कार्ावही र्ा कारोबारका 
वर्षर्मा सम्बजन्ित संवथा, व्र्जक्त र्ा 
लनजका अजख्तर्ार प्राप्त व्र्जक्तको लनरे्दन, 

लनरे्दकको व्र्होरा पवुि गने प्रमार्, र 
अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू  

बाट पूर्व 
वर्ीकृलत 
लिन ु
पनेभएमासो
कोिालगिा
ग्नेसमर्अ
नसुार 

५ 

सहकारीसं
घ/संवथा
कोदतावखा
रेजी 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

1. संघ/संवथाको सािारर् सभाको कुि 
सदवर् संख्र्ाको दईु लतहाइ बहमुतिे 
गरेको लनर्वर्को प्रलतलिवप समेतको पत्र 

2. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

अर्वथा 
हेरी बढीमा 
३५ ददन 

५००।– 

६ 

सहकारीसं
वथा 
एकीकरर्
र 
वर्भाजन 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

1. दईुर्ादईुभन्दाबढीसंवथाहरूआपसमाएकीकर
र्गनवर्ाएकसंवथािाईदईुर्ादईुभन्दाबढीसंवथा
मावर्भाजनगनवसािारर् 
सभाकोदईुलतहाईबहमुतबाटपाररत भएको 
लनर्वर् सवहतको पत्र  

2. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू, (लनर्म ३९, 

४० बमोजजम) 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

अर्वथा 
हेरी बढीमा 
३५ ददन 

प्रलत संवथा 
१,०००।– 

७ 

सहकारी 
संघ/सं
वथाहरूसँ
गसम्बजन्ि
त 
गनुासो/उ
जरुी 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

1. सनुरु्ाइ एरं् समवर्ा समािान गनवआर्श्र्क 
प्रमार् सवहतको लनरे्दन/उजरुी   

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

अर्वथा 
हेरी बढीमा 
३५ ददन 

५००।– 

८ 
सहकारी 
संघ/सं

सहका
रीशा

सहकारी 
शाखा 

1. सम्बजन्ितसंघ/संवथाको पत्र 
प्रमखु 
प्रशासवक

सामान्र्अर्
वथामाकाग
जातपेशभए

(सहकारीसं
वथाकोिेखाप



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

वथािे 
िेखा 
परीिकलन
र्कु्तगरेको
मासमथवन
गनेर्ा 
वर्ीकृलत 
प्रदान  

खा 
प्रमखु 

2. िेखा परीिर्को इजाजत र सोको 
नर्ीकरर्,  

3. िे.प.शलु्क तोवकएको लनर्वर् सवहत िेखा 
परीिकलनर्जुक्त गरेको लनर्वर्को प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप,  

4. संवथा तथा िेखा परीिकको कर चकु्ताको 
प्रमार् पत्र, लनजको कार्व िेत्र गत शरत,् 

िेखा परीिक लनर्कु्त हनु अर्ोग्र् नरहेको 
वर्घोषर्ा, 

5. वर्गत तीन र्षवमा लनर्कु्त िेखा 
परीिकहरूको नाम र ठेगाना  

6. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

र् 
अलिकृत 

कै 
ददन,सम्पूर्व 
कागजातपु
गेकोअर्
वथामा 
कार्ाविर्बा
टलनरीिर्
गनुवपनेभए
माबढीमा७
ददन 

रीिर्लनदेजश
का, २०७५ 
बमोजजम)
 आ
जश्वन 
मसान्तलभत्र
लनिःशलु्करसो
भन्दापलछका
र्ाविर्िेतोके 
बमोजजम, 
बढीमारु३,०
००।सम्म 
जररर्ाना  

९ 

तालिमरगो
ष्ठीरअन्तर
विर्ाकार्व
िमसंचाि
न 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी 
शाखा 

१. सहभालगताकािालगसंघ/संवथाको अनरुोि 
पत्र  

२. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

र्ावषवक 
कार्विम 
अनसुार 
आर्श्र्क
ता 
रवथानपवह
चानगरीसम
र्-
समर्मास
ञ्चािनहनुे 

१००।– 

१
० 

मालसकप्रग
लत 
प्रलतरे्दन, 
िेखापरीि
र् 
प्रलतरे्दनस
वहत 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी 
शाखा 

१. संवथाकोआलिकाररकपत्रसवहतकाप्रमाजर्तवर्र्
रर्हरू 

२. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

पेश गने 
समर् 
तोवकए 
बमोजजम र 
अद्यार्लिक 

मालसक 
वर्र्रर्को 
हकमा 
मवहना 
सवकएको ७ 
ददनलभत्र 
लनिःशलु्क र 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

सािारर्स
भाको 
लनर्वर् 
िगार्तका 
र्ावषवकवर्र्
रर् 
प्राप्तगरी 
संघ/सं
वथाको 
वर्र्रर् 
अद्यार्लि
क 

गने कार्व 
लनरन्तर 

र्ावषवक 
वर्र्रर्को 
हकमा 
सािारर् 
सभा 
भएको१५ 
ददनलभत्र 
लनिःशलु्क । 
सोसमर् 
पिात ्
बढीमा रु 
३,०००। 
सम्मजररर्ाना 

१
१ 

सहकारी 
संघ/सं
वथाको 
अनगुमन, 
लनरीिर्ग
रीसझुार्र्ा 
लनदेशनर्ा
आदेश 
प्रदान 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

१. सहकारीसंघ/संवथाका सम्बन्िमारामपरु 
नगरपालिका सहकारी ऐन, २०७४ को 
दफा ८७ बमोजजमको हदम्र्ाद लभत्र 
लनरे्दन र त्र्सिाई पवुि गने कागजात 
प्रमार् 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा 
३५ 
ददनकार्ावि
र्कोर्ोजना
मतुालबकभ
एतोवकएब
मोजजम 

रु. १००। 

१
२ 

सहकारी 
संघ/सं
वथाकोअनु
गमन,लनरी
िर्गरीसु
झार्र्ा 
लनदेशनर्ा

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

१. रामपरु नगरपालिका सहकारी ऐन, २०७४ 
को दफा ८१(१) बमोजजम जरीर्ाना गनुव 
नपने, कसूर ठहर गनुव नपने कुनै कागजात 
र्ा प्रमार् सवहतको सफाई ।  

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

बढीमा३५
ददन,कार्ाव
िर्को 
र्ोजना 
मतुालबक 
भएतोवकए
बमोजजम 

रामपरुनगर
पालिकासह
कारीऐन, 

२०७४ को 
दफा ८१ 
(१) अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

आदेश 
प्रदान 

१
३ 

सहकारी 
संघ/सं
वथाको 
अनगुमन, 
लनरीिर्ग
रीसझुार्
का 
लनदेशन 
प्रदान 

सहका
रीशा
खा 
प्रमखु 

सहकारी
शाखा 

१. रामपरु नगरपालिका सहकारी ऐन, २०७४ 
को दफा ८१ (२) अनसुार  जरीर्ाना गनुव 
नपने, कसूर ठहर गनुव नपने कुनै कागजात 
र्ा प्रमार् सवहतको सफाई ।  

 

बढीमा३५
ददन,कार्ाव
िर्को 
र्ोजना 
मतुालबक 
भएतोवकए
बमोजजम 

रामपरु 
नगरपालिका 
सहकारी ऐन, 

२०७४ को 
दफा ८१ 
(२) अनसुार  
जररर्ाना हनुे 
। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   २.     

ट) अन्र् सामाजजक संघ संवथा दताव तथा नर्ीकरर् सम्बन्िी 

१ 

नर्ाँ 
संवथा 
दतावका 
लसफाररस 

सामा
जजक 
वर्कास
/ 
गै.स.
स. 
समन्र्

सामाजज
क 
वर्कास/ 
गै.स.स. 
समन्र्र् 
शाखा 

1. प्रवतावर्त संवथाको तदथव सलमलतको लनर्वर् 
प्रलतलिवप सवहतको लनरे्दन पत्र 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

3. प्रवतावर्त संवथाको वर्िान 

4. सलमलतका सबै पदालिकारीहरूको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक

र् 
अलिकृत 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 

रामपरु 
नगरपालिका 
आलथवक ऐन 
अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

र् 
शाखा 
प्रमखु 

5. संवथाको कार्विर् बसेको घर भाडामा 
भएउक्त घरिनी सँगको सम्झौतापत्र र 
बहािकर लतरेको भए रलसद 

6. नगरपालिकामा तोवकए बमोजजमको शलु्क 
लतरेको रलसद  

7. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

२ 

संवथा 
नर्ीकरर्
का िालग 
लसफाररस 

सामा
जजक 
वर्कास
/ 
गै.स.
स. 
समन्र्
र् 
शाखा 
प्रमखु 

सामाजज
क 
वर्कास/ 
गै.स.स. 
समन्र्र् 
शाखा 

1. संवथाको लनरे्दन पत्र 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

3. संवथाको वर्िान 

4. संवथाको कार्विर् बसेको घर भाडामा 
भएउक्त घरिनी सँगको सम्झौतापत्र र 
बहािकर लतरेको रलसद 

5. नर्ीकरर्का िालग समाज कल्र्ार् 
पररषदमा आबद्धता भएको प्रमार्पत्र  

6. वथार्ी िेखा नम्बर (PAN)को 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

7. आन्तररक राजवर् कार्ाविर्को कर चकु्ता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

9. संवथा दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

10. नगरपालिकामा तोवकए बमोजजमको शलु्क 
लतरेको रलसद  

11. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक

र् 
अलिकृत 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

रामपरु 
नगरपालिका 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

३ 
गैर 
सरकारी 
संवथािाई 

सामा
जजक 
वर्कास

सामाजज
क 
वर्कास/ 

1. संवथाको लनर्वर् प्रलतलिवप सवहतको लनरे्दन 
पत्र 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

प्रमखु 
प्रशासवक

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 

रामपरु 
नगरपालिका 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

कार्विम 
संचािन
को पूर्व 
वर्ीकृती 

/ 
गै.स.
स. 
समन्र्
र् 
शाखा 
प्रमखु 

गै.स.स. 
समन्र्र् 
शाखा 

3. संवथाको वर्िान 

4. संवथाको कार्विर् बसेको घर भाडामा 
भएउक्त घरिनी सँगको सम्झौतापत्र र 
बहािकर लतरेको रलसद 

5. समाज कल्र्ार् पररषदमा आबद्धता भएको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

6. वथार्ी िेखा नम्बर (PAN)को 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

7. आन्तररक राजवर् कार्ाविर्को कर चकु्ता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

8. पलछल्िो आ.र्. को अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

9. संवथा दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

10. नगरपालिकामा तोवकए बमोजजमको शलु्क 
लतरेको रलसद 

11. पूर्व वर्ीकृलत माग गररएको र्ोजनाको 
वर्वततृ वर्र्रर्  

12. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

र् 
अलिकृत 

भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

आलथवक ऐन 
अनसुार 

४ 

गैर 
सरकारी 
संवथािाई 
कार्विम 
संचािन
को 
अनमुलत 

सामा
जजक 
वर्कास
/ 
गै.स.
स. 
समन्र्
र् 
शाखा 
प्रमखु 

सामाजज
क 
वर्कास/ 
गै.स.स. 
समन्र्र् 
शाखा 

1. संवथाको लनर्वर् प्रलतलिवप सवहतको लनरे्दन 
पत्र 

2. नगरपालिकामा तोवकए बमोजजमको शलु्क 
लतरेको रलसद 

3. वर्ीकृत कार्विमको वर्वततृ वर्र्रर्  

4. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक

र् 
अलिकृत 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

रामपरु 
नगरपालिका 
आलथवक ऐन 
अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

५ 

टोि 
वर्कास 
संवथा/ 
आमा/म
वहिा/नाग
ररक 
समाज 
दताव 

सामा
जजक 
वर्कास
/ 
गै.स.
स. 
समन्र्
र् 
शाखा 
प्रमखु 

सामाजज
क 
वर्कास/ 
गै.स.स. 
समन्र्र् 
शाखा 

1. प्रवतावर्त संवथाको तदथव सलमलतको लनर्वर् 
प्रलतलिवप सवहतको लनरे्दन पत्र 

2. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस  

3. प्रवतावर्त संवथाको वर्िान 

4. सलमलतका सबैपदालिकारीहरूको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

5. संवथाको कार्विर् बसेको घर भाडामा 
भएउक्त घरिनी सँगको सम्झौतापत्र 

6. बहािकर लतरेको रलसद 

7. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक

र् 
अलिकृत 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ७ 
ददन लभत्र 

रामपरु 
नगरपालिका 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

ठ) सूचना माग सम्बन्िी 

१ 
सूचना 
माग 

सूचना 
प्रवर्लि 
शाखा 
प्रमखु 

सूचना 
प्रवर्लि 
शाखा 

1. सूचना मागको ढाँचामा सूचनाको प्रर्ोजन 
खिेुको लनरे्दन पत्र 

2. नागररकताको प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक

र् 
अलिकृत 

सूचनाको 
प्रकृलत हेरी 
१५ 
ददनसम्म  

सूचनाको 
हक 
सम्बन्िी 
ऐन, लनर्म, 
लनर्मार्िी र 
लनदेजशका 
बमोजजम 
तोवकएको 
दवतरु । 

ड) पञ्जीकरर् सम्बन्िी 

१ 

पजञ्जकरर् 
(जन्म, 
मतृ्र्,ु 
वर्र्ाह, 
बसाई 
सराई, र 
सम्बन्िवर्

पजञ्जक
रर् 
शाखा 
प्रमखु 

पजञ्जकर
र् शाखा 

1. वर्र्रर् खिेुको सम्बजन्ित व्र्जक्त र्ा 
र्ारेसमाफव त लनरे्दन  

2. उपिब्ि भएसम्म पवहिा जारी भएको 
प्रमार्पत्रको फोटोकपी र्ा दताव भएको 
लमलत तथा दताव नम्बर 

3. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 

 

लनिःशलु्क 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

च्छेद) 
सम्बन्िी 
प्रलतलिवप 
प्रदान 

4. सम्बजन्ित व्र्जक्त र्ा आमा बाब ुर्ा 
संरिकको नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

5. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

नभए ३ 
ददन लभत्र 

२ 

पजञ्जकरर् 
(जन्म, 
मतृ्र्,ु 
वर्र्ाह, 
बसाई 
सराई, र 
सम्बन्िवर्
च्छेद) 
सम्बन्िी 
संशोिन 
प्रदान 

पजञ्जक
रर् 
शाखा 
प्रमखु 

पजञ्जकर
र् शाखा 

1. वर्र्रर् खिेुको सम्बजन्ित व्र्जक्त र्ा 
र्ारेसमाफव त लनरे्दन 

2. उपिब्ि भएसम्म पवहिा जारी भएको 
प्रमार्पत्रको फोटोकपी र्ा दताव भएको 
लमलत तथा दताव नम्बर 

3. सम्बजन्ित र्डाको लसफाररस 

4. सम्बजन्ित व्र्जक्त र्ा आमा बाब ुर्ा 
संरिकको नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

5. सच्र्ाउनपुने कारर् पवुयाई गने आिार 
(जन्म दतावको हकमा वर्द्यािर्को शैजिक 
प्रमार् पत्र तथा अन्र्को हकमा 
आर्श्र्कता अनसुार सम्बजन्ित र्डाको 
सजवलमन मचुलु्का) 

6. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

आर्श्र्क 
कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र 

 

लनिःशलु्क 

 
 

 

ढ) "घ" र्गवको लनमावर् व्र्र्सार्ी इजाजत पत्र सम्बन्िी 

१ 

"घ" 
र्गवको 
लनमावर् 
व्र्र्सार्ी 
इजाजत 
पत्र दताव 

राजवर् 
शाखा 
प्रमखु 

राजवर् 
शाखा 

1. वर्ीकृत कार्ववर्लि बमोजजमको ढाँचाको 
लनरे्दन । 

2. वथार्ी िेखा नं (मूल्र् अलभरृ्वद्ध कर 
समेतमा) दताव भएकोप्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

3. नगरपालिकामा राजवर् बझुाएको रलसद 

4. फमवको प्रोप्राइटरको नागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा भई 
नगर 
कार्वपालि
काको 
लनर्वर् 
भएको ७ 
ददन लभत्र  

 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
कार्ववर्लि र 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

 
 

 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

र ईजाजत 
पत्र प्रदान 

5. सबै कागजपत्रहरु नोटरी पजब्िक बाट 
प्रमाजर्त हनुपुनेछ । 

6. रामपरु 
नगरपालिकाको“घ”र्गवकोलनमावर्व्र्र्सार्ीइ
जाजतपत्रसम्बन्िीकार्ववर्लि, २०७५ िे 
तोकेका र्ोग्र्ता र प्रकृर्ा परुा गरेको हनु ु
पने । 

२ 

"घ" 
र्गवको 
लनमावर् 
व्र्र्सार्ी 
इजाजत 
पत्रको 
प्रलतलिवप  

राजवर् 
शाखा 
प्रमखु 

राजवर् 
शाखा 

1. इजाजत पत्र हराए र्ा नालसएकोमा 
प्रलतलिवप पाउन लनरे्दन 

2. तोवकए बमोजजमको शलु्क लतरेको रलसद  

3. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

 

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
कार्ववर्लि र 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

 
 
 

 

३ 

"घ" 
र्गवको 
लनमावर् 
व्र्र्सार्ी 
इजाजत 
पत्र 
नर्ीकरर् 

राजवर् 
शाखा 
प्रमखु 

राजवर् 
शाखा 

1. नर्ीकरर् गरी पाउँ भन्ने व्र्होराको लनरे्दन 

2. राजवर् लतरेको रलसद 

3. कर कार्ाविर्बाट कर चकु्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

4. पासबकु ( लनमावर् व्र्र्सार्ी बाट भएका 
सार्वजलनक लनमावर्कार्वको अलभिेख 
वर्र्रर्) 

5. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरू 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 
भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ५ 
ददनलभत्र  

नगरपालिका
को वर्ीकृत 
कार्ववर्लि र 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

 

र्) प्रशासन शाखा अन्तगवत 

१ 

वर्लभन्न 
लसफाररसह
रू 

प्रशास
न 
शाखा 
प्रमखु

प्रशासन 
शाखा/ 
सम्बजन्ि
त शाखा 

1. कुन प्रकारको लसफाररस आर्श्र्क पने हो, 
सो व्र्होरा खिेुको लनबेदन 

2. नागररकताप्रमार्पत्रकोप्रलतलिवप 

प्रमखु 
प्रशासवक
र् 
अलिकृत 

कागजपत्र 
परुा 
भएपलछ 
सम्भर् 

 

नगरपालिका
को आलथवक 
ऐन अनसुार 



लस.
नं. 

सेर्ाकोप्र
कार 

जजम्मे
र्ारक
मवचारी
/पदा
लिका
री 

सेर्ाददने
शाखा 

पेश गनुव पने आर्श्र्क कागजातहरू/प्रविर्ा 
गनुासो 
सनु्न े

अलिकारी 

सेर्ालिनिाग्ने 

समर् शलु्क/दवतरु 

/ 
सम्ब
जन्ित 
शाखा 
प्रमखु  

3. र्डाको लसफाररस तथा सजवलमन मचुलु्का 
आर्श्र्क पने भएमा सम्बजन्ित र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको लसफाररस पत्र  

4. सम्बजन्ितलसफाररसको िालगआबश्र्क 
अन्र्कागजातहरु 

 भएसम्म 
सोही ददन 
नभए ५ 
ददनलभत्र  

 
 

 

 

 

   

 
             

 

 

           

 


