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चन्द्रागिरि नििपागिका 
निि कार्यपागिकाको कार्ायिर् 

चन्द्रागिरि, काठमाण्डौ 

बािमती प्रदशे, नेपाि 
२०७९  

नािरिक वडा पत्र 
 

महिला, बालबाललका, अपाांगता तथा जेष्ठ नागरिक ि सांघ सांस्था सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/दस्
त नि 

१ 
जेष्ठ नागरिक 

परिचयपत्र 
प्रदान 

महिला 
तथा 
बालबालल
का शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको 
लनवेदन पत्र 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. पासपोर्म साइजको २ प्रलत फोर्ो 
4. स्थायी बसोबास खनलेको प्रमाण 

5. अन्य आवश्यक कागज प्रमाणिरु 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

 

लन:शनल्क 
 

२ 

अपाङ्गता 
परिचयपत्र 
प्रदान 

 
 

 

महिला 
तथा 
बालबालल
का शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको 
अननसूची १ बमोजजमको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप  

3. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस 

4. स्थायी बसोबास खनलेको प्रमाण 

5. सम्बजन्धत जचहकत्सकको लसफारिस( आखँा, 
नाक, कान, घार्ीसांग सम्बजन्धत भए 
स्पेशललष्ट डाक्र्िको लसफारिस) 

1. प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला 
बालबाललका शाखामा 
सम्पकम  गने नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

कागजपत्र लमलेमा 
सोिी ददन वा 
वडाबार् लसफारिस 
प्राप्त भई अपाांगता 
सम्बन्धी स्थानीय 
समन्वय सलमलतबार् 
लनणमय भएको 
लमलतले ३ ददन लभत्र 

लन:शनल्क 
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6. बालबाललका भए लनजको जन्म दताम तथा 
अलभभावक वा सांिक्षकको नागरिकताको 
प्रलतललहप 

7. अर्ोसाइजको फोर्ो - २ प्रलत 

8. पासपोर्म साइजको फोर्ो – १ प्रलत 

9. अपाङ्गता देजखने फोर्ो - १ प्रलत (शािीरिक 
अपाांगताको िकमा) 

10. अन्य आवश्यक कागज प्रमाणिरु 

2. नगिस्तिीय समन्वय 
सलमलतको बैठकबार् 
अननमोदन 

३ सांघ  ,सांस्था 
दताम  

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा  
प्रमनख 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 
नागरिक 

1. बैठकको लनणमय प्रलतललहप   )
भेलाको लनणमय ि तदथम सलमलतको 

बैठक गिी २ वर्ा माइन्यनर् (  

2. सांस्थाको हवधान ३ प्रलत 

3. व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 
(रु .01 को हर्कर् सहित)  

4. सम्वजन्धत वडाको लसफारिस  
5. कि लतिेको िलसद  
6. सदस्यिरुको नागरिकताको  

प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. सदस्यिरुको स्थायी बसोबास 
खनलेको प्रमाण  

8. सांस्थाको कायमके्षत्र चन्रालगरि 
नगिपाललका िनन न पने । 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

 प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

सम्पूणम कागजात 
पूिा भएमा सोिी 
ददन अन्यथा १ 
िप्ता लभत्र 

रु .
!) 11/-  

४ 

सांघ सांस्था 
नवीकिण 

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 
नागरिक 

   सांस्थाको हवधानको प्रलतललहप 

 सांस्थाको प्रमाणपत्रको  

 सांस्थाको कि बनझाएको िलसद 

 वतममान कायम सलमलतको नामवली 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत सम्पूणम कागजात 

पूिा भएमा सोिी 
ददन नभए सो को  
भोललपल्र् 

आलथमक 
ऐन 
अननसाि 
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;fdflhs 
प्रमनख 

 वतममान कायम सलमलत िनौर् 
गरिएको साधािण सभाको 
माइन्यनर्को प्रलतललहप । 

 वाहषमक कायम प्रगलत  

 साधािण सभाले लेखापरिक्षक 
लनयनिी गिेको माइन्यनर्को 
प्रलतललहप 

 साधािण सदस्य सांख्या खनलाएको 
दताम प्रमाणपत्र । 

 लेखा परिक्षकको पान दताम प्रमाण 
पत्रको प्रलतललहप ि कि च निा 
प्रमाण पत्रको प्रलतललहप  

 लेखा परिक्षण प्रलतवेदन 

 बैदेजशक सियोगको कायमिम 
सांञ्चालन गिेको भए समाज 
कल्याण परिषदको लसफारिस 

 बालगिृ सांचालन सम्बन्धी सांस्था 
भए केजन्रय बालकल्याण 
सलमलतको लसफारिस 

 नवीकिणको लालग माग गरिएको 
लनवेदन  

 सम्बजन्धत वडाको लसफारिस पत्र 
। 

 

५ 

सांघ सांस्था 
दताम लसफारिस 

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 

 सम्बजन्धत वडा कायामलयको 
लसफारिस 

 सांस्थाको हवधान १ प्रलत 

 सांस्थाको लनणमय प्रलतललहप 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत सम्पूणम कागजात 

पूिा भएमा सोिी 
ददन  

आलथमक 
ऐन 
अननसाि 
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नागरिक 
शाखा 
;fdflhs 
प्रमनख 

नागरिक 
शाखा  

 सदस्यिरुको नागरिकताको प्रमाण 
पत्रको प्रलतललहप 

 िाजश्व दाजखला गिेको िलसद 

६ 

 

सांघ सांस्था 
नवीकिण 
लसफारिस 

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 
;fdflhs 
प्रमनख 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा  

 सम्बजन्धत वडा कायामलयको 
लसफारिस 

 सांस्थाको लनणमय प्रलतललहप 

 सांस्थाको हवधानको प्रलतललहप १ 
प्रलत 

 लेखा परिक्षण प्रलतवेदन 

 पान दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

 काि च निा प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

 सांस्था दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

सम्पूणम कागजात 
पूिा भएमा सोिी 
ददन 

आलथमक 
ऐन 
अननसाि 

७ 

गैि 
नाफामूलक 
गैि सिकािी 
सांघ सांस्था 
सूचीकृत 

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 
;fdflhs 
प्रमनख 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 

 लनवेदनको सक्कल प्रलत 

 सांस्था दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
नवीकिण सहित 

 प्यान दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

 सांस्थाको हवधानको प्रलतललहप 

 लेखा परिक्षण प्रलतवेदनको 
प्रलतललहप 

 सांस्थाको सांचालनक सलमलतको 
बैठकको लनणमय प्रलतललहप 

 वडाले कायमिम उपयनि ि भनी 
गिेको लसफारिसको सक्कलै पत्र  

 अजघल्लो वषममा  )यदद ललएको 
भए (प्राप्त गिेको सियोग िकम ि 

सोबार् भएको उपलबधी,खचमको 

 प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

सम्पूणम कागजात 
पूिा भएमा सोिी 
ददन 

१०००। 
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हवविण सम्बजन्धत पदालधकािीले 
प्रमाजणत गिी पेश गननम पने   

 गत आ व मा चन्रालगरि 
नगिपाललकामा मौजनदा सूचीमा 
सूचीकृत भएको भए सोको 
प्रलतललहप 

 सञ्चालन गरिने वाहषमक वा पर्के 
कायमिमको हवविण  

 सांस्थाको गत वषमको आय व्यय 
हवविण  

 सांस्थाको सञ्चालक सलमलत 
सदस्यिरुको हवविण 

८ वालक्लब दताम 
सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

1. क्लबको हवधान 

2. प्रस्ताहवत क्लबको लनणमय प्रलतललहप 
सहितको लनवेदन 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 

अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 
िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत 

शाखामा पेश गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए ३ ददन लभत्र  

लनशनल्क 

९ 

हवलभन्न सांघ 
सांस्था माफम त 
सामाजजक 
कायमिम 
कायामन्वयन 

महिला ,
बालबालल
का तथा 
ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 
;fdflhs 
प्रमनख 

महिला ,
बालबाललका 
तथा ज्येष्ठ 
नागरिक 
शाखा 

कायमिम सम्झौताका लालग 

 लनवेदन  

 सम्झौताका लालग सम्बजन्धत 
वडाको लसफारिस 

 सांस्था दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
नवीकिण सहित 

 सांस्थाको पान दताम प्रमाण पत्रको 
प्रलतललहप 

 कि च निा प्रमाण पत्र 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतसांग तोकआदेश 
गिाई महिला बालबाललका 
शाखामा सम्पकम  गने 

प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृत 

सम्पूणम कागजात 
पूिा भएमा सोिी 
ददन 

लन शनल्क 
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 सांचालक सलमलतको बैठकको 
लनणमय प्रलतललहप 

 कायमिमको प्रस्तावना पत्र 

 सम्झौता पत्र ३ प्रलत  

भ निानीको लालग आवश्यक 
प्रहिया 

 भ निानीको लनवेदन 

 सम्बजन्धत वडा कायामलयको 
भ निानी लसफारिस पत्र । 

 लबल भपामई ( प्यान , टयार् ) 
 कायमिमका सिभागी ,

सांयोजक,प्रजशक्षक,सियोगीको 
िाजजिी ।उपजस्थलत । 

 सम्झौता पत्र 

 भ निानी कािोबािको लसफारिस पत्र 

 कायमिम सम्पन्न प्रलतवेदन 

 अननगमन प्रलतवेदन 

 कायमिमका तजस्वििरु 

 सांस्थाको खाता नां  

 
कृहष सेवा सम्बन्धी 
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो 
सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 
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१ 
कृहष समूि दताम 
तथा नवीकिण 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत समूिको हवधान 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. कायमसलमलतका सदस्यिरूको नागरिकताको 
प्रलतललहप 

5. समूिका सदस्यिरूले दताम गनमको लालग 

गिेको लनणमयको प्रलतललहप 

6. समूिको नवीकिणका लालग साहवकको 
जजल्ला कृहष हवकास कायामलय वा जजल्ला 
पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको भए सो को 
प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा दताम भएको 
भए दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष ि सजचवको २/२ 

प्रलतफोर्ो 
8. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. िाजश्व शाखामा दस्तनि/शनल्क 
बनझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गरि शाखामा पेश गने 

3. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 

  

कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

 

२ 
कृहष फमम 
सनजचकृत 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत फममको लनवेदन 

2. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. फमम सांचालकको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

4. भाडामा भए जग्गा बिाल सम्झौताको 
प्रलतललहप 

5. फमम ििेको जग्गाको लालपनजामको प्रलतललहप 

6. जग्गाधलनको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

7. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस 

8. फमम सांचालकको पासपोर्म साइजको ३ 
प्रलत फोर्ो 

9. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. िाजश्व शाखामा दस्तनि/शनल्क 
बनझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गरि शाखामा पेश गने 

3. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 
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३ 

मलखाद, कृहष 
फमम तथा कृहष 
सामग्री लबिेता 
दताम तथा 
नवीकिण 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/सिकािी/व्यजिको 
लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको 
प्रलतललहप 

6. हविेताको प्रमाणपत्र 

7. फममको नवीकिणका लालग साहवकको 
जजल्ला कृहष हवकास कायामलय वा जजल्ला 
पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको भए सो 
को प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा दताम 
भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

8. सञ्चालकिरूको २/२ प्रलत फोर्ो 
9. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

10. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

11. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता 
पत्रको प्रलतललहप ि बिाल कि लतिेको 
प्रमाण  

12. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. िाजश्व शाखामा दस्तनि/शनल्क 
बनझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गरि शाखामा पेश गने 

3. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 

 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

 

४ 
कृहष ऋण तथा 
अननदान 
लसफारिस 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा 
पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको 
प्रलतललहप 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. िाजश्व शाखामा दस्तनि/शनल्क 
बनझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गरि शाखामा पेश गने 

3. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 
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6. हविेताको प्रमाणपत्र 

7. साहवकको जजल्ला कृहष हवकास कायामलय 

वा जजल्ला पशू सेवा कायामलयमा दताम भएको 
भए सो को प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

8. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता 
पत्रको प्रलतललहप ि बिाल कि लतिेको 
प्रमाण  

11. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

 

५ 
कृहष लबमा 
लसफारिस 

सम्बजन्धत 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा 
पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको 
प्रलतललहप 

6. हविेताको प्रमाणपत्र 

7. साहवकको जजल्ला कृहष हवकास कायामलय 

वा जजल्ला पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको 
भए सो को प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

8. सम्बजन्धत वडा कायामलयमा व्यवसाय दताम 
भएको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. िाजश्व शाखामा दस्तनि/शनल्क 
बनझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गरि शाखामा पेश गने 

3. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 

  

कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 
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9. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता 
पत्रको प्रलतललहप ि बिाल कि लतिेको 
प्रमाण 

11. क्षलत भएको हवविण देजखने प्रमाण वा 
प्राहवलधकको लनिीक्षण प्रलतवेदन  

12. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

६ 
कृहष सम्बन्धी 
प्राहवलधक सेवा 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

9. सम्बजन्धत समूि/सिकािी/लनजी 
फमम/व्यजिको लनवेदन पत्र वा रे्ललफोन 
वा मौजखक जानकािी 

1. सम्बजन्धत 
समूि/सिकािी/लनजी 
फमम/व्यजिको लनवेदन पत्र वा 
रे्ललफोन वा मौजखक जानकािी 

 
जानकािी प्राप्त 
भएपलि तनरुन्तै 

 

७ 
कृहष सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
लसफारिस 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक पने 
िो, सो व्यिोिा खनलेको लनबेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का 
आवश्यक पने भएमा सम्बजन्धत वडाबार् 
सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र 

4. सम्बजन्धत लसफारिसको लालग आबश्यक 
अन्य कागजातिरु 

 

 

कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

 

८ 
कृहष अननदान 
सम्बन्धी 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत कृषक/कृहष फमम/कृहष 
समनिको लनवेदन वा पत्र 

2. वडा कायामलयको लसफारिस 

3. आलधकारिक लनकायमा कृहष फमम/कृषक 
समनि/सिकािी दताम भएको प्रमाण पत्रको 
प्रलतललहप 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 
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4. कायमिम सांचालन िनने जग्गाको सम्झौता 
पत्र 

5. किच निा प्रमाणपत्र 

6. व्यजि/समनि/सिकिी सदस्यिरुको 
नागरिकताको प्रलतललहप 

7. समनि तथा सिकिीको िकमा सांस्थाको 
लनणमय प्रलतललहप 

8. PAN दताम प्रमाण पत्र 

9. अन्य आवश्यक कागजात 

९ 
कृहष ताललम 
सम्बन्धी 

कृहष 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहष हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत कृषक/कृहष समनि/सिकिीको 
लनवेदन वा पत्र 

2. वडा कायामलयको लसफारिस 

3. आलधकारिक लनकायमा कृषक 
समनि/सिकािी दताम प्रमाण पत्र 

4. नागरिकताको प्रलतललहप(सम्बजन्धत 
व्यजिको) 

5. अन्य आवश्यक कागजात 

1. लनवेदन प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाउन े

2. दताम पश्चात आवश्यक कािवाहि 
गने 
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पशन सेवा सम्बन्धी  
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ि 
स 

सेवाको प्रकाि जजम्मेवािी 
कममचािी/ 
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गने पने  आवश्यक कागजातिरु आवश्यक प्रहिया गननासो सन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललने लागेन े
समय शनल्क 

 दस्तनि 
1 पशनपन्िी समनि दताम 

तथा नहवकािण 
सम्वजन्धत वडा 
कायामलय 

वडा 
कायामलय 

१. सम्बजन्धत समनिको लनबेदन वा पत्र  
२. प्रस्ताहवत समनिको हवधान 
३. कायमसलमलतको सदस्यिरुको नगरिताको प्रलतललहप 
४. समनिले दतामको लालग गिेको लनणमयको प्रलतललहप 
५. समनिको नहवकािणका लालग वडामा दताम गिेको 

भए दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
६. अध्यक्ष,कोषाध्यक्ष ि सजचवको 2/2 प्रलत फोर्ो 
७. थप आवश्यक पने भए अन्य कागजातिरु 

१. लनबदेन वडा अध्यक्षलाइ पेश गने 
२. िाजस्व बनझाउने 
३. दताम गने ि आवश्यक कावामहि गने 
 

वडा 
अध्यक्ष/ 
प्र.प्र.अ. 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोहि 
दलन नभए सो 
को भोललपल्र् 

 

2 पशनपन्िी पालन 
फमम तथा पशन सेवा 
सामग्री हविेता दताम 
तथा नहवकािण 

सम्वजन्धत वडा 
कायामलय 

वडा 
कायामलय 

१. सम्वजन्धत समनि/व्यजिको लनबेदन वा पत्र 
२. प्रस्ताहवत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 
३. परियोजनाको प्रस्ताव 
४. फमम सांचालकिरुको नागरिताको प्रलतललहप 
५. हविेताको प्रमाणपत्र 
६. फममको नवीकिणका लालग वडामा दताम भएको 

दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
७. सांचालकिरुको 2/2 प्रलत फोर्ो 
८. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
९. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाणपत्र 
१०.बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको 

प्रलतललहप ि बिाल कि लतिेको प्रमाण 
११. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

 

१. लनबदेन वडा अध्यक्षलाइ पेश 
गने 

२. िाजस्व बनझाउने 
३. दताम गने ि आवश्यक कावामहि गने 
 

वडा 
अध्यक्ष/ 
प्र.प्र.अ. 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोहि 
दलन नभए सो 
को भोललपल्र् 
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3 पशनपन्िी सम्बन्धी 
ऋण तथा अननदान 
लसफािीस 

पशन सेवा शखा पशन सेवा 
शाखा 

१. सम्वजन्धत समनि/व्यजिको लनबेदन वा पत्र 
२. प्रस्तहवत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 
३. परियोजनाको प्रस्ताव 
४. सम्वजन्धत वडाको लसफािीस 
५. फमम सांचालकिरुको नागरिताको प्रलतललहप 
६. हविेताको प्रमाणपत्र 
७. साहवक वडा कायामलयमा दताम भएको भए सो 

को प्रलतललहप 
८. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
९. विालमा बसेको भए विालको सम्झौता 

पपत्रको प्रलतललहप ि बिाल कि लतिेको प्रमाण 
पत्र 

१०. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

१. लनबेदनमा प्रमनख प्रशासहकय 
अलधकृत ज्यनबार् तोक आदेश 

२. शाखामा लनबेदन दताम  
३. दताम पश्चात आवश्यक कावामिी गने 

प्र.प्र.अ. कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोहि 
दलन नभए सो 
को भोललपल्र् 

लनिःशनल्क 

4 पशनपन्िी हवमा 
लसफािीस 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

१. सम्वजन्धत समनि/व्यजिको लनबेदन वा पत्र 
२. िाजस्व लतिेको िलसद 
३. पशनपन्िी बीमा गने बीमा कम्पनीले जािी गिेको 

पोलललसको प्रलतललहप 
४. क्षलतको हवविण देजखने गरि मनच नल्कामा ५ 

जनाको नगरिताको प्रलतललहप सहित सम्पकम  
नम्वि 

५. पशन बीमा दाबी फािाम 
६. पशनधन वबीमा दावी सम्वन्धी पशन जचहकत्सकको 

प्रमाण पत्र  
७. मिेको पशनको 5 प्रलत फोर्ो 
८. उपचाि लेखन पनजाम 

 
 
  

१. शाखालाइ लनबेदन पेश गने 
२. िाजस्व शाखामा दस्तनि शनल्क 

बझाई सम्बजन्धत शाखामा दताम 
गने ।  

३. दताम पश्चात आवश्यक कािवािी 
गने 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोहि 
दलन नभए सो 
को भोललपल्र् 

ठनला पशनलाइ 
रु 200/- 
साना 
पशनपन्िीलाइ 
रु. 100/- 



15 
 

 

5 पशनपन्िी सम्बन्धी 
उपचाि तथा 
पिामशम 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

सम्वजन्धत समनि/व्यजिको लनबेदन वा पत्र वा 
रे्ललफोन वा मौजखक 

१. लनबेदन वा पशनपन्िी दताम  
२. लडस्पेन्सिी कक्षमा प्राहवलधक 

सोधपनि  
३. लडस्पेन्सिीबार् औषलध लबतिण 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
औषलध खरिद 
पश्चात उपलबध 
गिाउन सहकन े

लनिःशनल्क 

6 पशनपन्िी मेलडकल 
उपचाि सेवा 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

हविामी पशनपन्िीलाइ पशन सेवा शाखामा ल्याउनन 
पने वा शाखामा ल्याउन सम्भव नभएमा उपचािका 
लालग शाखामा अननिोध गननम पने । सांभव भए सम्म 
कृषको घिमा पनलग उपचाि पनर् याउने । 

१. लडस्पेन्सिीमा िजजषे्ट्रशन गिाउने 
२. लडस्पेन्सिी तथा औहषलध हवतिण 

कक्षबार् औषलध उपचाि गिाउने 
३. प्रावमलधक पिामशम ददने 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
औषलध खरिद 
पश्चात उपलबध 
गिाउन सहकन े

लनिःशनल्क 

7 गोवि पिीक्षण पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

प्राहवलधक हिसावले उपयनि िनने गिी परिक्षण गरिने 
गोबि सांकलन गिी शाखामा ल्याउनन पने । 

१. प्रयोगशलामा नमनना दताम गिाउने 
२. नमनना परिक्षण दस्तनि बनझाउने 
३. प्रयोगशालाको रिपोर्मको आधािमा 

लडस्पेन्सिीबार् औषलध लैजाने 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
औषलध खरिद 
पश्चात उपलबध 
गिाउन सहकन े

रु. 20/- 

8 माइनि सजजमकल 
उपचाि 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

सानालतना घाउ खहर्िा ि माइनि सजमिी शाखाबार् 
उपलबध िनन सक्न े

१. लडस्पेन्सिीमा िजजषे्ट्रशन गिाउने 
२. लडस्पेन्सिी तथा औहषलध हवतिण 

कक्षबार् औषलध उपचाि गिाउने  
३. प्रावमलधक पिामशम ददने 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
औषलध खरिद 
पश्चात उपलबध 
गिाउन सहकन े

लनिःशनल्क 

9 पशनपन्िी सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
लसफािीस 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

१. कन न प्रकािको लसफँरिस आवश्यक पने िो सो 
व्योिोिा खनलेको लनबेदन 

२. नागरिताको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
३. वडाको लसफािीस तथा सजमलमन मनच नल्का 

आवश्यक पने भएमा सम्वजन्धत वडाबार् 
मनच नल्का सहित लसफािीस पत्र 

४. सम्वजन्धत लसफािीसको लागी आवश्यक अन्य 
कागजातिरु 

१. लनबेदनमा प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतको तोक आदेश 

२. लनबदेन दताम । 
३.  दताम पश्चात आवश्यक कावामिी 

गने । 
 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
कागजात 
पनगेको ददन । 

लनिःशनल्क 

१0 कृलतम गभमधान सेवा पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

१. कृलतम गधामन सेवामा पशन कायामलयको समयमा 
कायामलयमा ल्याउने पने 

१. पशन(गाइ/भैसी/बाख्रा) 
कायामलयको समयमा पशन सेवा 
शाखामा ल्याउने पने । 

२. लडस्पेन्सिी कक्षमा दताम 
  

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
समय िेिी १ 
घण्र्ा लभत्र  

रु. 30/- 
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११ मतृ बेबारिसे पशन 
व्यवस्थापन 

पशन सेवा शाखा पशन सेवा 
शाखा 

१. आवश्यक सनचनाका आधािमा 
२. मतृ बेवारिसे पशन फेला पिेको जानकािीमा 

१. सम्वजन्धत व्यजि/वडा 
कायामलय/प्रििी कायामलयको  
जाकािी ि सियोगमा 

प्र.प्र.अ./पशन 
सेवा शाखा 
प्रमनख 

सोहि ददन वा 
प्रकृयया पनगे 
पलि । 

 लनिः शनल्क 
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घि नक्सा सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां
. 

सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/प
दालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

 

 

 

 

 

नयाँ घि नक्सा 
दताम ि नक्सा 
पास (जप्लन्थ 
लेभल सम्मको 
अस्थायी 
इजाजत) 
 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. नक्सा पास दिखास्त फािाम 

2. नगिपाललकाको िाजस्व शाखामा नक्सा 
पास दिखास्त फािाम खरिदका लालग 
तोहकएको दस्तनि बनझाएको िलसद 

3. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

4. जग्गाधनी प्रमाण पनजामको प्रलतललहप 

5. चालूआ.व.कोसम्पजि कि/ मालपोत 

लतिेको िलसद 

6. हकिा नां., लमलत खनलेको, प्रमाजणत 
भएको नापी नक्सा (बलन हप्रन्र्) को 
सक्कल प्रलत 

7. ललजखत िजजस्रेसन पासको प्रलतललहप 

8. जग्गा कन नै लनकायमा लधतोको रूपमा 
िाखेको भए सम्बजन्धत लनकायको 
स्वीकृलत पत्र 

9. नेपाल इजन्जलनरिांग परिषदमा दतामवाला 
नगिपाललकामा सनजचकृत इजन्जलनयिको 
परिषद दताम प्रमाणपत्र 

10. तोहकएको ढाँचामा इजन्जलनयिले 
बनाएको आहकम रे्क्चि Drawing, 

Structure Drawing ि आवश्यक 
Structure Analysis 

11. नक्सा वाला मोिी भएमा जग्गा धनी 
वा गनठीको स्वीकृलत पत्र 

1. आवश्यक कागजपत्रिरु पनिा भए 
पश्चात पूवामधाि शाखामा 
तोहकएको ढाँचामा लनवेदन पेश 
गने 

2. पेश भए पश्चात घिनक्शा 
उपशाखामा नक्सा दताम गरि वडा 
कायामलयबार् लनमामण गरिने 
स्थानमा १५ ददन े साँध सलधयि 
दावी हविोध सम्बन्धी सावमजलनक 
सूचना र्ाँस गने 

3. सूचनाको म्याद लभत्र दावी हविोध 

नआएमा, तोहकएको म्याद पनिा 
भएपलि सम्बजन्धत जग्गामा 
सम्बजन्धत वडा सजचव वा लनजले 

तोकेको प्रलतलनलधले सम्बजन्धत 
जग्गाधनी ि वडा प्रलतलनलधको 
िोिबिमा साध सलधयािको 
िोिबिमा सजमलमन मनच नल्का गिाई 
नगिपाललका कायामलयमा पेश 
गने । 

4. प्राहवलधक दृहष्टले उि घि 
नक्सापास गनम उपयनि ििेको 
नििेको बािे स्थलगत रूपमा गई 

प्रलतवेदन ददएपलि मात्र वडा 

 
 

१५-४५ ददन 
सम्म 

 

नक्सा फािम 
दस्तनि रु. 
१००० 
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12. बार्ो स्पष्ट नभएमा प्लर् िजजस्र्ि 
उताि 

13. वािेस िाखी नक्सा पास गननमपने भएमा 
वािेसनामा ि वािेसको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप    

14. घि लनमामणका लालग नक्सामा बार्ो 
स्पष्ट नभएमा सम्बजन्धत वडाबार् 
चलनचल्तीको बार्ोको लसफारिस पत्र 
ि सम्बजन्धत हकिा नां मा जग्गा धलनको 
वडा कायामलयको िोिविमा सिमलत 
पत्र 

15. भकूम्प पीलडतको िकमा  

o भकूम्प पीलडत परिचय पत्र 

o भकूम्प पीलडत सम्झौता 
o भकूम्प पीलडत लनस्सा 
o भकूम्पबार् क्षलत भई घि 

पाताल भएको भन्ने 
सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

16. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

कायामलयले घि नक्सापासका 
लालग नगिपाललकामा लसफारिस 

गने | 
5. नगिपाललकाबार् वडा 

कायामलयमा तोहकएक्का प्राहवलधक 
कममचािीबार् स्थलगत चेकजाँच 
गिी लसफारिस भए पश्चात िाजश्व 
लतिी प्रमनख प्रशासकीय स्वीकृत 
घि लनमामण इजाजत पत्र ददने 

 

२ 

जप्लन्थ लेभल 
भन्दामालथको घि 
लनमामणको स्थायी 
इजाजत 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन 

2. नक्सा पास सम्बजन्ध सक्कल फाइल 

3. जप्लन्थ लेभलसम्मको इजाजतको 
प्रलतललहप 

4. प्राहवलधक प्रलतवेदन 

5. जप्लन्थ लेभलसम्म भएको कामको प्रगलत 

देजखने कजम्तमा २/३ तफम को िांगीन 

फोर्ो 
6. लडजाइनको प्रलतवेदन 

1. नगिपाललका वा सम्बजन्धत 

वडामा कामकाज गनम तोहकएको 
प्राहवलधक कममचािी अननमलत ललए 

अननसािको घि लनमामण भएको 
स्थायी अननमलत ददने लसफारिस 

गिेको स्थलगत प्रलतवेदन/ 
हर्प्पणी सम्बजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. समबजन्धत शाखाबार् लसफारिस 
भए पश्चात प्रमनख प्रशासकीय 

 १५ ददन लभत्र  
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अलधकृतबार् लनमामणको स्थायी 
इजाजत ललने 

 

३ तल्ला थप  

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. जग्गाधनी  प्रमाण पनजामको सक्कल ि 

प्रलतललहप 

4. स्वीकृत घि नक्साको सक्कल, घिको 
अवस्था चेकजाांच गनम ४ तफम को 
देजखने गरि िां लगन फोर्ो  

5. स्थायी इजाजत प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललहप 

6. लनधामरित मापदण्ड अननसाि तल्ला 
थपको नक्साको सक्कल प्रलत 

7. हकिा नां. स्पष्ट भएको नापी नक्सा 
(बलन हप्रन्र्) को सक्कल प्रलत 

8. तल्ला थप गनम सहकने प्राहवलधक 
प्रलतवेदन । 

9. घिधनीको २ प्रलत पासपोर्म साइजको 
फोर्ो 

10. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात सम्बजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. न.पा.मा सूचीकृत लडजाइनिद्वािा 
आफ्नो नेपाल ईजन्जलनयरिङ 
काउजन्सल (NEC सहर्महफकेर्) 
सहित नगिपाललकाबार् लनधामरित 
मापदण्ड अननसाि तल्ला थपको 
नक्सा तयाि गरि सक्कल फाइल 
सहित पेश गने 

3. सम्बजन्धत शाखाबार् लसफारिस 
भए पश्चात प्रमनख प्रशासकीय 
अलधकृतबार् तल्ला थपको 
अननम नती ललने  

 

 १५ ददन लभत्र  

४ 

घि लनमामण 
सम्पन्न प्रलतवेदन 

 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन 

2. जग्गाधनी  प्रमाण पनजामको प्रलतललहप 

3. भवन लनमामण स्थायी  इजाजतपत्रको 
प्रलतललहप 

4. स्वीकृत नक्साको प्रलतललहप 

5. सम्बजन्धत प्राहवलधक कममचािीको 
स्थलगत प्रलतवेदन 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात समजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. नगिपाललका वा सम्बजन्धत 

वडामा कामकाज गनम तोहकएको 
प्राहवलधक कममचािीको अननमलत 

ललए अननसािको घि लनमामण 

भएकोले स्थायी अननमलत ददन 

 १५ ददन लभत्र  
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6. घि सम्पन्न भएको देजखने कजम्तमा ४ 

तफम बार् जखजचएका िांगीन फोर्ोिरू 

7. घिधनीको २ प्रलत पासपोर्म साइजको 
फोर्ो 

8. चालू आ.व. सम्मको सम्पजि कि 
च निा िलसद प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

लसफारिस गिेको स्थलगत 

प्रलतवेदन हर्प्पणी तयाि गने 

3. त्यस्तो प्रलतवेदनको आधािमा 
सम्बजन्धत ईजन्जलनयिले गिेको 
लसफारिस गने 

4. प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
स्वीकृलत प्रदान गने 

 

 

५ 

घि नक्सा 
नामसािी 
 
 
 

 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

4. जग्गाधनी प्रमाण पनजामको सक्कल ि 
प्रलतललहप 

5. चालू आ.व. सम्मको सम्पजि कि 
च निा प्रमाणपत्र ि िलसदको प्रलतललहप 

6. स्वीकृत घि नक्साको सक्कल  

7. स्थायी इजाजत प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललहप 

8. लनमामण सम्पन्न ललएको भए सम्पन्न 
प्रमाणपत्र ि प्रलतललहप 

9. िाजीनामाको सक्कल ि प्रलतललहप 

10. अांशबण्डा भएको भए अांशबांडाको 
सक्कल ि प्रलतललहप 

11. मालपोत कायामलयमा गरिएको जग्गा 
िजजषे्ट्रसनको प्रलतललहप (िाजीनामा 
ललखत) 

12. हकिा नां. स्पष्ट भएको नापी नक्सा 
(बलन हप्रन्र्) को सक्कल प्रलत 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात समजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. शाखाबार् लसफारिस भए पश्चात 
प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतकिाँ 
पेश गने 

3. स्वीकृत भए पश्चात नामसािी 
िनने 

  
कागजपत्र पूिा 
भएपलि ३ ददन 
लभत्र 
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13. घिधनीको २ प्रलत पासपोर्म साइजको 
फोर्ो 

14. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

६ 
नक्सा सांशोधन 

 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन 

2. सांशोधन गननमपने नक्साको सक्कल ४ 
प्रलत 

3. पास भएको पनिानो नक्साको प्रलत 

4. लनमामण इजाजतपत्रको प्रलतललहप 

5. घिको अवस्था चेकजाांच गनम ४ 
तफम को िां लगन फोर्ो 

6. चालूआ.व. सम्मसम्पिी कि बनझाएको 
िलसदको प्रलतललहप 

7. न.पा.मा सूचीकृत लडजाइनिद्वािा 
आफ्नो नेपाल ईजन्जलनयरिङ 
काउजन्सल (NEC सहर्महफकेर्) सहित 
नगिपाललकाबार् लनधामरित मापदण्ड 
अननसाि सांशोलधत नक्साको सक्कल प्रलत 
। 

8. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. जग्गाधनी प्रमाण पनजामको सक्कल ि 
प्रलतललहप 

10. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात समजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. नगिपाललका/वडामा कायमित  
प्राहवलधकबार् स्थलगत लनिीक्षण 
गिी प्राहवलधक प्रलतवेदन हर्प्पणी 
पेश गनम 

3. सम्बजन्धत इजन्जलनयिबार् प्रमनख 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश 
गने 

4. िाजश्व शाखामा िाजश्व लतिी 
प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
स्वीकृलत प्रदान गने  

 

 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र 

 

७ 
घि नक्सा 
प्रलतललहप 
प्रमाजणत 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन  

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. जग्गाधनी प्रमाण पनजामको प्रलतललहप 

4. नक्सापास प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

5. चालूआ.व. सम्म सम्पजि कि 
बनझाएको िलसदको प्रलतललहप 

6. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात समजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. शाखाबार् लसफारिस भए पश्चात 
प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतकिाँ 
पेश गने 

 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि ३ ददन 
लभत्र  

 



24 
 

गने 
इजन्जलनयि 

3. स्वीकृत भए पश्चात प्रलतललहप 
प्रमाजणत िनने 

 

८ 
घि नक्सा 
नवीकिण  

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 
प्रमनख/ 

सम्वजन्धत 
नक्सा पास 
गने 
इजन्जलनयि 

पूवामधाि 
हवकास तथा 
वातावािण 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन  

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. जग्गाधनी प्रमाण पनजामको प्रलतललहप 

4. नक्सापास प्रमाणपत्रको सक्कल प्रलत 

5. चालूआ.व. सम्मसम्पिी कि बनझाएको 
िलसदको प्रलतललहप 

6. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

1. आवश्यक कागजात पनिा भए 
पश्चात समजन्धत शाखामा पेश 
गने 

2. शाखाबार् लसफारिस भए पश्चात 
प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतकिाँ 
पेश गने 

3. स्वीकृत भए पश्चात नवीकिण 
िनने 

 

 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि ३ ददन 
लभत्र 
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योजना सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

सि.नं. िवेाको प्रकार 

सिम्मवेार 

कममचारी/पदासि

कारी 

िवेा सदने शाखा पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरू आवश्यक प्रसिया 
गननािो िनन्ने 

असिकारी 

िवेा सिन िाग्ने 

िमय 
शनल्क/दस्तन

र 

१ 

उपभोक्ता िसमसतिगँ 

योिना िम्झौता तथा 

पेश्की प्रदान 

 

 

 

 

 

 

 

योिना तथा 

प्रासवसिक 

शाखा प्रमनख 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

योिना तथा 

प्रासवसिक शाखा 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. योिना िम्झौताका िासग उपभोक्ता िसमसतको तर्म बाट 

सनवेदन 

2. योिनाको प्रासवसिक िागत ईसस्टमटे 

3. सनवामसचत वडा िन प्रसतसनसिको रोहबरमा िरोकारवािा 

पक्षहरू िसहतको भेिाबाटउपभोक्तािसमसत तथा 

अननगमन िसमसत गठन गरेको सनर्मयको प्रसतसिसप 

4. िगंसठत िघं⁄िसं्था, िमहू, क्िब िसमसत आसद िस्ता 

आसिकाररक िसं्थाद्वारा कायामन्वयन गररने योिना भएमा 

िसं्था दताम प्रमार्पत्रको प्रसतसिसप र िसमसतको बैठकको 

सनर्मय प्रसतसिसप 

5. अध्यक्ष, िसचव र कोषाध्यक्ष पदमध्ये १ पद मसहिा 

हुननपन े

6. उपभोक्ता िसमसतको छाप 

7. उपभोक्ता िसमसतका पदासिकारी र िदस्यहरूको 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रसतसिसप 

8. िम्झौताको िासग िम्बसन्ित वडा कायामियको 

सिर्ाररि 

9. सनमामर्को सववरर् र िागत िहभासगता िम्बन्िी सनर्मय 

प्रसतसिसप 

10. उपभोक्ता िसमसतको नाममा बैंक खाता खोल्नका सनसम्त 

अध्यक्ष, िसचव र कोषाध्यक्ष तीन िना 

पदासिकारीहरुको ियंनक्त दस्तखतबाट िचंािन गने गरी 

बैंकको नाम िमते उल्िेख भएको सनर्मयको िसमसतको 

खाता िचंािकको 2/2 प्रसत पािपोटम िाइिको र्ोटो, 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रसतसिसप 

1. उपभोक्ता िसमसत गठनमा कम्तीमा ३३ प्रसतशत मसहिा 

िहभासगता िनसनसित भएको हुननपने िाथै उपभोक्ता 

िसमसत िमावेशी हुननपन े

2. उपभोक्ता िसमसत गठन गदाम िसमसतमा िनप्रसतसनसि, 

सशक्षक, कममचारी, एक व्यसक्त एकभन्दा बढी िसमसतमा, 

एक घरपररवारबाट एकभन्दा बढी व्यसक्त िसमसतमा 

िहभागी नगराई िसमसत गठन गने 

3. योिना िम्झौताका िासग िम्बसन्ित वडा कायामियबाट 

ि.ई. र िम्झौता पत्र, वडाको सिर्ाररि िसहत प्रमनख 

प्रशािकीय असिकृतबाट तोकआदशे गराउने 

4. प्रासवसिक शाखाबाट ि.ई िांच गराई योिना शाखामा 

पेश गरी िम्झौता प्रसिया अगासड बढ्ने 

5. मोसविाईििेन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम वरावरको 

बैंक िमानत र सनवेदन पेश गननमपन े

 

 
कागिपत्र पूरा भएपसछ 

३ सदन सभत्र  
सन:शनल्क 

२ 

ठेक्का प्रसियाबाट 

योिना िम्झौता तथा 

पेश्की प्रदान 

  

1. ठेक्काबाट हुने कामको हकमा बोिपत्र मलू्यांकन 

िसमसतको सनर्मय, सनमामर् व्यविायीको सनवेदन र तोसकए 

बमोसिमको कायमिम्पादन िमानत  

2. मोसबिाईिेिन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको 

बकै िमानत र सनवेदन 

3. ठेक्का िम्बन्िी अन्य कन राहरूको हकमा बोिपत्र 

िम्बन्िी कागिात र िम्झौता बमोसिम हुने । 

1. तोसकएबमोसिमको कायमिम्पादन िमानत, िम्झौता 

गररपाउँ भनी असततयारवािा असिकारीको दस्तखत 

िसहतको सनवेदन प्रमनख प्रशािकीय असिकृतबाट तोक 

आदशे गराई दताम गरी िम्बसन्ित शाखामा पेश गरी 

िम्झौता गने 

2. मोसबिाईिेिन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको 

बकै िमानत र सनवेदन गननमपन े
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4. अन्य आबश्यक कागिातहरु 

२ 
रनिङ निल तथा 

अनततम निल भुक्तािी 

योिना तथा 

प्रासवसिक 

शाखा प्रमनख 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

योिना तथा 

प्रासवसिक शाखा 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. योिनाको रसनङ सबि भनक्तानी वा असन्तम भनक्तानीका 

िासग उपभोक्ता िसमसतको तर्म बाट िसमसतको 

सनर्मयिसहत सनवेदन 

2. िम्बसन्ित योिना हनेे प्रासबसिकबाट रसनङ सबि वा 

कायम िम्पन्न प्रसतवेदन  

3. रसनङ सबि वा असन्तम भनक्तानीका िासग िम्बसन्ित वडा 

कायामियको सिर्ाररि 

4. खचमका प्रमासर्त सबि-भरपाईहरू 

5. योिनाको िावमिसनक परीक्षर् प्रसतवेदन  

6. उपभोक्ता िसमसत र अननगमन िसमसतको बठैकबाट 

सनमामर् कायम िम्पन्न भएको भन्ने व्यहोराको सनर्मय 

प्रसतसिसप 

7. आयोिना िचूना पाटी (होसडङ बोडम) को र्ोटो 

8. काम िनरु हुनन पूवमको, काम हुदँ ैगरेको र काम िसकए 

पसछको झिक दसेखने र्ोटोहरू 

9. खचमको सवि भपामईहरू रू.१००० र (वा िो भन्दा मासथ 

रु २०००० बीि हिार िम्म भ्याट निाग्ने िामग्रीको 

हकमा प्यान सबि र िो  भन्दा मासथको हकमा भ्याट 

(VAT)  सवि असनवायम हुनन पनेछ ।  

10. कामदारको ज्यािाको िासग स्वीकृत दररेट बमोसिम डोर 

हासिर र्ारम (प्रमासर्त)।  

11. िामान ढनवानी गरेको गाडीको सवि बनक र चािक 

अननमसत पत्र, सनमामर् व्यविायी, र्मम, िसं्था र कम्पनीको 

हकमा रु २०,०००|००। बीि हिार भन्दा मासथको 

रकमको हकमा कर सविक भ्याट सबि  नै पेश 

गननमपनेछ।२०,०००|०० भन्दा कम रकम भएमा भरपाई 

वा प्यान सबिबाट बनझाएको हकमा १०% बहाि कर 

कट्टी हुनेछ, डोिर, िोडर, एस्काभेटरको हकमा भ्याट 

सबि असनवायम र बहाि कर िमते सतननमपनेछ |  

12. ठेकाबाट हुने कामको हकमा रसनङ सबि, प्रासवसिक 

प्रसतवेदन, कायम िम्पन्न प्रसतवेदन र नगरस्तररय अननगमन 

िसमसतको सिर्ाररि बमोसिम हुने । 

13. अन्य आबश्यक कागिातहरु 

1. रसनंग सबि वा असन्तम भनक्तानीका िासग पेश भए पिात 

अननगमन िसमसतबाट अननगमन गननमपने 

2. अननगमन प्रसतवेदन र प्रासवसिक प्रसतवेदन प्रमासर्त 

पिात खचम भनक्तानी प्रसिया िनरु हुने  

3. योिनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद िसकनन भन्दा ७ 

सदन अगावै कारर् र आिार िसहतको सनमामर् 

व्यविायीको सनवेदन तथा उपभोक्ता िसमसतको हकमा 

िसमसतको सनर्मय तथा वडा कायामियको सिर्ाररि 

िाथ म्याद थपका िासग पेश भई म्याद थप गने सनर्मय 

भएको हुननपने ।  

 

 
कागिपत्र पूरा भएपसछ 

७ सदन सभत्र 
 

३ 

िरौटी सर्ताम 

 

योिना तथा 

प्रासवसिक 

शाखा प्रमनख 

 

 

 

 

 

योिना तथा 

प्रासवसिक शाखा 

 

 

1. िरौटी सर्ताम िम्बन्िी सनवेदन पत्र 

2. उपभोक्ता िसमसतको हकमा िम्बसन्ित वडाको काम 

िम्पन्न भएको सिर्ाररि 

1. िरौटी सर्ताम िम्बन्िी सनवेदन पत्र प्रमनख प्रशािकीय 

असिकृतबाट तोक आदशे गराई दताम गरी तोक आदशे 

बमोसिम िम्बसन्ित शाखामा पेश गने  

कागिपत्र पूरा भएपसछ 

िम्भव भएिम्म िोही 

सदन नभए िो को 

भोसिपल्ट 
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3. ठेक्काबाट सनमामर् कायम भएको भए िम्झौतामा उल्िेख 

भए िोही बमोसिम र नभएको हकमा िावमिसनक खररद 

ऐन/सनयमाननिार  

4. िम्पन्नभएको काम मममत िम्भार अवसििम्म दनरुस्त 

भएको प्रासबसिक प्रसतबदेन 

5. भनक्तानी आ.व.को आन्तररक रािस्व कायामियवाट िारी 

भएको कर चनक्ता प्रमार्पत्र र मन.अ.क. िमायोिन पत्रका 

प्रसतसिसप 

6. अन्य आबश्यक कागिातहरु 

2. िम्बसन्ित शाखाबाट िरौटी सर्ताम गननमपने मनासिव 

कारर् िसहतको सटप्पर्ी िसहत प्रमनख प्रशािकीय 

असिकृत मार्म त आसथमक प्रशािन शाखामा पेश गने 

 

४ 

पूवामिार बाहकेका 

प्रविमनात्मक योिना 

तथा कायमिमहरूको 

िम्झौता, पेश्की तथा 

असन्तम भनक्तानी 

िम्बसन्ित 

शाखा प्रमनख 

 

 

 

 

 

 

 

िम्बसन्ित सबषयगत 

शाखाहरु(कृसष, 

पशन, सशक्षा, 

िामासिक, अन्य 

शाखा) 

 

1. कायमिम िम्झौताका िासग िम्बसन्ित िसं्थाको 

िञ्चािक िसमसतको सनर्मय िसहतको सनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आसिकाररक 

सनर्मय प्रसत 

3. नगरपासिकाको स्वीकृत नम्िम बमोसिमको कायमिमको 

प्रस्ताव  

4. दताम भएको िसं्थाको हकमा िसं्थाको सविान र 

पसछल्िो आ.व.को असन्तम िेखा परीक्षर् प्रसतवेदन  

5. कायमिम िञ्चािनका िासग गररने िागत िहभासगता 

िम्बन्िी सववरर् 

6. कायमिम िम्पन्न भएपसछ असन्तम भनक्तानी माग गदाम 

िसं्थाको पत्र, कायमिम िञ्चािन भएको र िम्पन्न 

भएको झिक दसेखने र्ोटाहरु, नगरस्तररय अननगमन 

िसमसतको सिर्ाररि र खचमको तेररि तथा प्रमासर्त सबि 

भपामईहरू पेश गननम पनेछ । 

7. अन्य आबश्यक कागिातहरु 

 

 
कागिात पनरा भएपसछ ७ 

सदन सभत्र  
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न्याययक समियि सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक पहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 
हफिाद/उजूिी 
दताम 

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. उजनिी तथा हववादका सम्बन्धमा 
िीत पनगेको लनवेदनपत्र ।  

2. सम्बजन्धत लनवेदकको नेपाली 
नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
।  

3. हववादसँग सम्बजन्धत अन्य 
आवश्यक कागजातिरू । 

1 िीत पनगेको लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
व्यजिबार् तोक आदेश गिाउने । 

2 सम्बजन्धत कममचािीले दताम गिी सोको 
लनस्सा उपलबध गिाउने ।  

3 दताम भएको जवाफ सम्बजन्धत शाखामा 
आवश्यक कायमवािीको लालग उपलबध 
गिाउने । 

नगि प्रमनख 

 Dofb 
tfd]n 

ePsf] !% 

lbg leq 

@))

÷– 

२ 
प्रलतउिि पत्र 
दताम 

नगि उप 
प्रमनख काननन शाखा 

1. उजनिी तथा हववादका सम्बन्धमा 
िीत पनगेको ललजखत जवाफ 
सहितको लनवेदनपत्र ।  

2. सम्बजन्धत लनवेदकको नेपाली 
नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
।  

3. हववादसँग सम्बजन्धत अन्य 
आवश्यक कागजातिरू । 

1. िीत पनगेको प्रलतउिि अजख्तयाि प्राप्त 
व्यजिबार् तोक आदेश गिाउने ।  

2. सम्बजन्धत कममचािीले दताम गिी सोको लनस्सा 
उपलबध गिाउने । 

3. दताम भएको जवाफ सम्बजन्धत शाखामा 
आवश्यक कायमवािीको लालग उपलबध 
गिाउने । 

नगि प्रमनख  
!))÷

– 

३ मेललमलाप कायम नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. िीत पनगेको दनबै पक्षिरूको 
लमलापत्रका लालग मेललमलाप गिाई 
पाउँ भन्ने सांयनतm लनवेदन ।  

2. लनवेदनकतामिरूको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललपी । 

1. िीत पनगेको सांयनि लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
अलधकािीबार् तोक लगाई दताम गने । 

2. दनबै पक्षको सांलग्नतामा मेललमलाप सम्बन्धी 
कायमवािी अगाडी बढाउने ि मेललमलाप 

नगि प्रमनख   
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पत्रमा िस्ताक्षि गिाई एक÷एक प्रलत दनबै 
पक्षले ललने । 

४ 

लनरुपण िनने 
अलधकाि क्षेत्र 
अन्तगमत लनणमय 
ि सांिक्षणात्मक 
आदेश जािी 

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. लनवेदनमा पेश गरिएका सांलग्न 
आवश्यक प्रमाण कागजातिरू ।  

2. पक्ष हवपक्षीका साक्षीिरूको बयान, 

बकपत्र ।  
3. हववाददत पक्षिरूको स्वीकािोिी 

।  
4. पक्षको अवस्था ।  
5. अन्य सम्बजन्धत प्रमाण । 

1. िीत पनगेको सांयनि लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
अलधकािीबार् तोक लगाई दताम गने । 

2. मनद्दाको लालग पेशी तोकी दनवै पक्षको बयान, 

बकपत्र सनन्ने ।  
3. दनबै पक्षको बयान ि बकपत्र माफम त 

जानकािी ललई अन्य पेश भएका 
प्रमाणिरूको आधािमा हपलडत पक्षले न्याय 
पाउने गिी हववादको लनणमय गने । 

4. लनणमयको जानकािी दनबै पक्षलाई गिाउन े। 

 

नगि प्रमनख 

ljjfb btf{ 

ePsf] tLg 

dlxgf 

cyf{t gAa] 

lbg leq 

 

५ 

लनणमय 
कायामन्वयन 
(भिाई ददने वा 
चलन चलाई 
ददने) 

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

क) अचल सम्पजिको िकमा:  

1. घि जग्गा भए ििेको स्थानको 
ठेगाना तथा चाि हकल्ला सडकसँग 
जोलडएको वा नजोलडएको अवस्था 
।  

2. घि ििेको भए घिको तला तथा 
कवल ि सम्भव भएसम्म वगमहफर् 
।  

3. घिजग्गाको अवजस्थलत आवास वा 
औद्योलगक व्यापारिक क्षेत्रको 
व्यिोिा ।  

1. न्याहयक सलमलतले आफ्नो क्षेत्रालधकाि लभत्र 
ििी गिेको लनणमय बमोजजम कन नै पक्षले 
िाखेको दस्तनि वा अन्य कन नै प्रकािको िकम 
कन नै पक्षबार् भिाई पाउने भएमा भिाई 
पाउने पक्षले भिी ददननपने पक्षको त्यस्तो 
िकम भिाई ददननपने स्रोत खनलाई तोहकएको 
ढाँचामा लनवेदन ददनन पने । 

2. लनवेदन ददँदा यथासम्भव नगद ििेको बैंक 
वा सिकािी सांस्था वा बचत सांस्थामा ििेको 
िकम ि सो नभएमा लललाम लबिी गिी 
असनल उपि गननमपने अवस्था भएमा कन नै 
अचल सम्पजिको व्यिोिा समेत खनलाउनन 
पिम ।  

नगि प्रमनख  
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4. घि जग्गाको स्वालमत्व ििेको 
व्यलतmको वा स्वालमत्व वा फिक 
व्यलतmको भोग चलन गनेको 
नामथि ।  

ख) चल सम्पजिको िकमा:  

1. घिमा भएको लनगापात तथा खरिद 
लबिी िनने न्यूनतम मूल्य उल्लेख 
गिी काननन बमोजजम रित पन¥याई 
पेश भएको     लनवेदन ।  

2. स्रोत खनलेको यथासम्भव नगद 
ििेको बैंक खाता वा कन नै सिकािी 
वा बचत सांस्थामा ििेको िकम । 

3. िीत पनगेको सांयनि लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
अलधकािीबार् तोक लगाई दताम गने । 

4. लनणमय बमोजजम भिाई ददने वा चलन चलाई 
ददनको लालग उजनिी प्रशासकले आवश्यक 
प्रहिया अगाडी बढाउन े।  

5. सम्पजिको लललामी माफम त त्यस्तो कायम गननम 
गिाउनन पिेमा सिकािी लनयमाननसािको 
प्रहिया अगाढी बढाउने । 

६ 

लमलसल सांलग्न 
कागजातको 
नक्कल ददन े

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. बयिोिा खनलेको लनवेदन । 

2. सिोकािवाला भएको प्रमाण जस्तै 
लनवेदन दस्तनि नागरिकताको 
प्रलतललहप । 

3. कि च निा भएको प्रमाण । 

1. िीत पनगेको सांयनि लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
अलधकािीबार् तोक लगाई दताम गने ।  

2. कायामलयमा भएको लमलसलको फोर्ोकपी गिी 
उि फोर्ोकपीमा प्रलतललपी जनाई 
आवश्यक कागज तयाि गने ।  

3. आवश्यक शनल्क बनझाउन लगाउने । 

4. अजख्तयाि प्राप्त अलधकािीबार् प्रलतललपी 
प्रमाजणत गिी कायामलयमा अलभलेख जनाई 
सम्बजन्धत पक्षलाई प्रलतललपी उपलबध    
गिाउने । 

नगि प्रमनख ;f]xL lbg    
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७ 

बाली िोक्का 
अदालतको 
आदेश 

  
1. लनवेदन वा आदेश पत्र  
2. सम्बजन्धत स्थान देखाउन पक्ष 

उपजस्थत िनन न पने 

1. िीत पनगेको सांयनि लनवेदन अजख्तयाि प्राप्त 
अलधकािीबार् तोक लगाई दताम गने । 

2. अदालतको आदेश अननसाि सम्बजन्धत 
पक्षको उपजस्थतीमा बाली िोक्का िाख्न आदेश 
ददने । 

 
al9df !% 

lbg leq 
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जशक्षा सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. 
सेवाको 
प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 

नया ँ
सामनदाहयक 
हवद्यालय 
खोल्न े
अननमलत 

 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. शैजक्षक सत्र शनरुिनन नभन्दा कजम्तमा तीन महिना 
पहिला हवद्यालय सेवा क्षेत्रको भेलाले गिेको 
प्रलतबद्धतासहितको तोहकएको ढाँचामा लनवेदनपत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको हवद्यालय सञ्चालन गने 
लसफारिस पत्र ि प्रलतबद्धता पत्र  

3. प्रस्तावना पत्र 

4. हवद्यालय व्यवस्थापन सलमलतको गठन भएको 
कागजात तथा सलमलतको लनणमय प्रलतललहप तथा 
सलमलतका पदालधकािी तथा सदस्यिरूको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

5. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप वा जग्गा भोगचलनको 
प्रमाणपत्रको  प्रलतललहप 

6. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड 
पनिा भएको जानकािी पत्र वा लनवेदन 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घि बिाल 
लतिेको िलसद 

8. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

9. हवद्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशजि तथा 
भौलतक पूवामधाि पनिा गिेको जशक्षा लनयमावली 

1. नगिपाललकाबार् सूचना प्रकाशन गने 

2. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

3. स्थलगत लनिीक्षण गने 

4. पूवामधाि पनिा गिेका हवद्यालयको 
चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ का अलधनमा 
ििी नगिपाललकाले अननमलत प्रदान 
गने लनणमय गने 

5. नगिपाललकाको लनणमय बमोजजम 
अननमलत पत्र प्रदान गने 

  
बढीमा ३ 
महिना   
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२०५९ को अननसूची–३ बमोजजमको पनिा 
गिेको िनन न पने । 

10. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक, कममचािीको सेवा 
सतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

11. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

12. तोहकए बमोजजमको अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

पननश्चिः- नगिपाललकाबार् िाललाई नयाँ सामनदाहयक 
हवद्यालय खोल्ने नीलत नििेको । 

२ 

नयाँ 
सांस्थागत 
हवद्यालय 
हवद्यालय 
खोल्ने 
अननमलत 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. सम्बजन्धत हवद्यालयको व्यवस्थापन/सांचालन 
सलमलतको लनणमयको प्रलतललहप सहितको तोहकएको 
ढाँचामा लनवेदनपत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी तथा लगानी 
कताम सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतललहप 

3. सावमजलनक गनठी वा नीजज गनदठ कन न प्रकृलतको 
हवद्यालय सञ्चालन गने िो सो अननसािको हवधान 
तथा हवलनयमावलीको प्रमाजणत प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत वडा कायामलयको हवद्यालय सञ्चालन 
गनम ददएको लसफारिस पत्र 

5. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड 
पनिा भएको जानकािी पत्र वा लनवेदन  

6. हवद्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशजि तथा 
भौलतक पूवामधाि जशक्षा लनयमावली २०७९ को 
अननसूची–३ बमोजजमको पनिा गिेको िनन न पने ।   

7. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

8. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

1. नगिपाललकाबार् सूचना प्रकाशन गने 

2. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

3. स्थलगत लनिीक्षण गने 

4. पूवामधाि पनिा गिेका हवद्यालयको 
चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ का अलधनमा 
ििी नगिपाललकाले अननमलत प्रदान 
गने लनणमय गने 

5. नगिपाललकाको लनणमय बमोजजम 
अननमलत पत्र प्रदान गने 

 

 
बढीमा ३ 
महिना   
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9. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

10. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

11. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
12. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 

व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

13. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

14. नगिपाललकामा लनवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

15. तोहकए बमोजजमको अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

३ कक्षा थप 
जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको लनणमय 
प्रलतललहप सहित शैजक्षक सत्र शनरु िनन नभन्दा 
कजम्तमा तीन महिना अगावै तोहकएको ढाँचामा 
लनवेदन 

2. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र तथा सञ्चालन 
भइििेको कक्षासम्मको अननमलतपत्रको प्रलतललहप  

3. हवद्याथी सांख्याको हवविण 

4. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

5. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस पत्र 

6. आवश्यक जनशजि तथा भौलतक पूवामधाि जशक्षा 
लनयमावलीको अननसूची ३ बमोजजम पनिा भएको 
िनन नपने 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

1. नगिपाललकाबार् सूचना प्रकाशन गने 

2. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

3. स्थलगत लनिीक्षण गने 

4. पूवामधाि पनिा गिेका हवद्यालयको 
चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ का अलधनमा 
ििी नगिपाललकाले अननमलत प्रदान 
गने लनणमय गने 

5. नगिपाललकाको लनणमय बमोजजम 
अननमलत पत्र प्रदान गने 

 

 
बढीमा दनई 
महिना 
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8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. वाहषमक आयकि लतिेको िलसद 

10. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
11. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 

व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

12. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

13. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

14. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

४ लबषय थप 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको 
लनणमय प्रलतललहप सहित शैजक्षक सत्र शनरुिनन नभन्दा 
कजम्तमा तीन महिना अगावै तोहकएको ढाँचामा 
लनवेदन 

2. हवषय थप गननम पनामको कािण प्रष्ट भएको 
प्रस्तावना पत्र 

3. हवद्याथी सांख्या हवविण 

4. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

5. पूवामधािको अवस्था खनलेको हवविण 

6. आवश्यक जनशजि हवविण 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. वाहषमक आयकि लतिेको िलसद 

10. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

11. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 

1. नगिपाललकाबार् सूचना प्रकाशन गने 

2. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

3. स्थलगत लनिीक्षण गने 

4. पूवामधाि पनिा गिेका हवद्यालयको 
चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ का अलधनमा 
ििी नगिपाललकाले अननमलत प्रदान 
गने लनणमय गने 

5. नगिपाललकाको लनणमय बमोजजम 
अननमलत पत्र प्रदान गने 

 

 
बढीमा दनई 
महिना 
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12. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

13. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

14. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

५ 

हवधान तथा 
हवलनयमावल
ज  सांशोधन 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. सभा ि गनदठयाि सलमलत तथा हवद्यालय 
व्यवस्थापन सलमलतबार् भएको लनणमय प्रलतललहप 
सहितको तोहकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

2. हवधान तथा हवलनयमावली परिवतमन गननम पनामको 
कािण खनलेको तीन मिले फािामसहितको पत्र 

3. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

4. वाहषमक आयकि लतिेको िलसद 

5. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

6. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

7. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

8. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

1. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

2. चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ को प्रावधान ि 
गनठीको लबधानको प्रावधान बमोजजम 
नगिपाललकाले लनणमय गने 

3. लनवेदकलाई सांशोधन सम्बन्धी सूचना 
ददई कायामलयमा अलभलेख िाख्न े 

 
बढीमा 
एक महिना 

 

६ 

हवद्यालयको 
स्थान 
परिवतमन 
अननमलत 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको 
लनणमय प्रलतललहप सहित तोहकएको ढाँचामा 
लनवेदन पत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम 
तथा सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

1. लनवेदन सांकलन गने 

2. सांलग्न कागजात रुजन गने 

3. कम्पनीमा दताम भए कम्पनीमा 
लबधान सांशोधन ि गनठीमा भए 
गनठीको लबधान सांशोधन गने 

 
बढीमा ३ 
महिना 
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प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतललहप 

3. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत स्थानीय तििरू वा वडािरूको 
लसफारिस पत्र (स्थान परिवतमन भई जाने ि 
आउने स्थानको) 

5. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र प्रलतललहप  

6. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

11. वाहषमक आयकि लतिेको िलसद 

12. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

13. दाहयत्व जजम्मेवािी सम्बन्धी उजनिी ललने 
पलत्रकामा प्रकाशन सूचना  

14. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

4. दैलनक पलत्रकामा दाहयत्व, लेनदेन 
तथा दावी हविोध सम्बन्धी उजनिीको 
लालग सूचना प्रकाशन गने 

5. स्थलगत लनिीक्षण गने 

6. नगिपाललकाबार् तत्सम्बन्धमा ऐन, 
लनयमका आधािमा लनणमय गने 

7. कायमलयमा अलभलेख िाखी लनणमय 
बमोजजमको सूचना/अननमलत 
उपलव्ध गिाउने 
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७ 

हवद्यालयको 
नाम तथा 
स्वालमत्व 
परिवतमन 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको 
लनणमय प्रलतललहप सहित तोहकएको ढाँचामा 
लनवेदन पत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम 
तथा सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतललहप 

3. कम्पनी िजजस्र्ािको कायामलयबार् नाम परिवतमन 
वा स्वालमत्व परिवतमन गरिएको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप   

4. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी तथा 
सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

5. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

6. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस पत्र  

7. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र प्रलतललहप  

8. शैजक्षक गनठीको हवधान वा कम्पनीको प्रबन्धपत्र 
तथा लनयमावलीको प्रलतललहप  

9. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

10. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

11. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

12. वाहषमक आयकि लतिेको िलसद 

1. लनवेदन सांकलन गने 

2. सांलग्न कागजात रुजन गने 

3. कम्पनीमा दताम भए कम्पनीमा 
लबधान सांशोधन ि गनठीमा भए 
गनठीको लबधान सांशोधन गने 

4. दैलनक पलत्रकामा दाहयत्व, लेनदेन 
तथा दावी हविोध सम्बन्धी उजनिीको 
लालग सूचना प्रकाशन गने 

5. स्थलगत लनिीक्षण गने 

6. नगिपाललकाबार् तत्सम्बन्धमा ऐन, 
लनयमका आधािमा लनणमय गने 

7. कायमलयमा अलभलेख िाखी लनणमय 
बमोजजमको सूचना/अननमलत 
उपलव्ध गिाउने 

 

 
बढीमा १ 
महिना  
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13. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

14. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

15. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

16. पलत्रकामा प्रकाजशत सूचना 
17. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 

कागजातिरू 

८ 

पूवम 
प्राथलमक 
ति सञ्चालन 
अननमलत 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. सम्बजन्धत हवद्यालयको व्यवस्थापन/सांचालन 
सलमलतको लनणमयको प्रलतललहप सहितको तोहकएको 
ढाँचामा लनवेदनपत्र  

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम 
तथा सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतललहप 

3. गनठी, कम्पनी वा सिकािी कन न प्रकृलतको 
हवद्यालय सञ्चालन गने िो सो अननसािको हवधान 
तथा हवलनयमावलीको प्रमाजणत प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत वडा कायामलयको हवद्यालय सञ्चालन 
गनम ददएको लसफारिस पत्र 

5. सांस्थाको प्यान दतामको प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

6. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड 
पनिा भएको जानकािी पत्र वा लनवेदन  

7. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको 
सेवा शतम सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

8. हवद्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशजि तथा 
भौलतक पूवामधाि जशक्षा लनयमावली २०५९ को 
अननसूची–३ बमोजजमको पनिा गिेको िनन न पने ।   

9. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

1. नगिपाललकाबार् सूचना प्रकाशन गने 

2. लनवेदन सांकलन ि कागजात रुजन गने 

3. स्थलगत लनिीक्षण गने 

4. पूवामधाि पनिा गिेका हवद्यालयको 
चन्रालगरि नगि जशक्षा ऐन, २०७५, 
जशक्षा ऐन, २०२८ ि जशक्षा 
लनयमावली, २०५९ का अलधनमा 
ििी नगिपाललकाले अननमलत प्रदान 
गने लनणमय गने 

5. नगिपाललकाको लनणमय बमोजजम 
अननमलत पत्र प्रदान गने 

 
 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि ३ 
महिना 
लभत्र 
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10. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

11. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा घिविाल 
कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

12. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
13. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 

व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

14. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

15. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

९ 

कक्षा 
आठको 
हवद्याथीको 
नाम थि 
तथा जन्म 
लमलत 
सांशोधन 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन पत्र 

2. जन्म दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

4. सम्बजन्धत हवद्याथीको शैजक्षक प्रमाणपत्र/ सक्कल 
ग्रडे लसर् 

5. बाबन आमाको नागरिकताको प्रलतललहप 

6. दस्तनि लतिेको िलसद 

7. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

1. लनवेदन ि सांलग्न कागजात रुजन 
गने 

2. सांशोधन लनणमय गने 

3. कायामलयको अलभलेखमा सच्चाई, 
सांशोधन भएको प्रमाणपत्र उपलव्ध 
गिाउन े

 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए सो 
को 
भोललपल्र् 

 

१० 

जशक्षक 
सरुवा 
लसफारिस 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. जशक्षा लनयमावली अननसाि तोहकएको ढाँचामा 
आवेदन 

2. हवद्यालय व्यवस्थापन सलमलतको लनणमयको 
प्रलतललहप 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

1. लनवेदन सांकलन गने 

2. दिबन्दी रुजन गने 

3. सांलग्न कागजात रुजन गने 

4. नगिपाललकाको लनणमय गने 

5. अलभलेख िाखी लसफारिसपत्र प्रदान 
गने  

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि ३ 
ददन लभत्र 
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4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

११ 

कक्षा 
आठको ग्रडे 
लसर्/ 
प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. प्रलतललहप आवश्यक पनामको कािण खनलेको 
लनवेदन 

2. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

3. प्रलतललहप दस्तनि लतिेको िलसद 

4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. नगिपाललकाको लनणमय गने 

3. अलभलेख िाखी प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप उपलबध गिाउने  

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए सो 
को 
भोललपल्र् 

 

१२ 
हवलभन्न 
लसफारिस 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. लसफारिस आवश्यक पनामको कािण खनलेको 
लनवेदन पत्र/हवद्यालयको पत्र 

2. लनवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

3. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. प्रचललत कानननको तालमेल अध्ययन 
गने 

3. नगिपाललकाको लनणमय गने 

4. अलभलेख िाखी लसफारिसपत्र 
उपलबध गिाउने 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए सो 
को 
भोललपल्र् 

 

१३ 

लनवजृिभिण 
लसफारिस 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. सम्बजन्धत जशक्षकको लनवेदन पत्र 

2. हवद्यालय जशक्षक हकताबखानाले तोकेका 
आवश्यक कागज प्रमाणिरू 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

1. लनवेदन ि सक्कल कागजात सांकलन 
तथा रुजन गने 

2. नगिपाललकाको लनणमय गने 

3. अलभलेख िाखी लसफारिसपत्र 
उपलबध गिाउने 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
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4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

सोिी ददन 
नभए सो 
को 
भोललपल्र् 

१४ 

पनस्तकालय 
स्थापना 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा  

1. पनस्तकालय स्थापना गने सम्बन्धी आम भेलाको 
लनणमय तथा तदथम सञ्चालन सलमलतको बैठकको 
लनणमय तथा प्रस्तावना पत्रसहितको लनवेदन पत्र 

2. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा 
वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच 
वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा तथा 
सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

3. पनस्तकालय खनल्ने समयको हवविण 

4. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस पत्र 

5. पनस्तकालय सांचालनको स्रोत खनलेको हवविण 

6. पनस्तकालय सञ्चालन सलमलतको व्यजिगत 
हवविण, नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप  

7. आवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

8. लनयमाननसािका अन्य कागज प्रमाणिरू 

9. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक 
कागजातिरू 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. स्थलगत अध्ययन गने 

3. प्रचललत काननन ि कायमहवलध अननरुप 
नगिपाललकाको लनणमय गने 

4. अलभलेख िाखी अननमलतपत्र प्रदान 
गने  

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि १ 
महिना 
लभत्र 

 

१५ 

कम्प्यूर्ि 
ईजन्स्चच नर्, 

र्ाईप 
सेन्र्ि, भाषा 
प्रजशक्षण 
तथा कोजचङ 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र  
2. प्रस्तावना पत्र 

3. कोजचङ तथा अन्य शनल्कको हवविण 

4. सञ्चालन िनने स्थानको ठेगाना तथा बार्ोको 
नक्सा 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. स्थलगत अध्ययन गने 

3. प्रचललत काननन ि कायमहवलध 
अननरुप नगिपाललकाको लनणमय 
गने 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि १ 
महिना 
लभत्र 
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कक्षा 
सञ्चालन 

5. सांचालक तथा जशक्षकिरूको शैजक्षक 
योग्यताका प्रमाण पत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यजिगत हवविण 

6. लनवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

7. स्थलगत अननगमन तथा लनिीक्षण प्रलतवेदन 

8. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा 
जग्गा वा भवन भाडामा ललएको भए कजम्तमा 
पाँच वषमका लालग गरिएको कबनललयतनामा 
तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

9. चालू आ.व. सम्मको सम्पजिकि तथा 
घिविाल कि लतिेको प्रमाणको प्रलतललहप 

10. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा 
व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

11. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

12. लनयमाननसािका अन्य कागज प्रमाणिरू 

4. अलभलेख िाखी अननमलतपत्र प्रदान 
गने 

१६ 

जशक्षासँग 
सम्बजन्धत 
ताललम, 

अननसन्धान 
तथा पिामशम 
सेवा 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. कायमिमको उद्देश्य तथा लक्ष्य सहितको 
प्रस्तावना पत्र 

3. कायमिमबार् लाभाजन्वत िनने समूिको प्रस्ताहवत 
प्रक्षेपण पत्र 

4. प्रलत व्यजि खचमको लागत अननमान 

5. प्यान दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
6. सांचालन सांस्था तथा व्यजिको प्रलतबद्धता पत्र 

7. आवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

8. लनयमाननसािका अन्य कागज प्रमाणिरू 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. कायमिम ि बजेर् रुजन गने 

3. सावमजलनक खरिद ऐन, लनयमावली 
बमोजजम प्रहिया पनिा गने 

4. नगिपाललकाको लनणमय गने 

5. अलभलेख िाखी अननमलतपत्र प्रदान 
गने 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि ७ 
ददन लभत्र 
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१८ 

पत्रपलत्रका, 
पनस्तक तथा 
स्रे्शनिी 
खनरा 
लबिेता दताम 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा शाखा 

1. व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. प्रस्तावना पत्र 

3. प्यान दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
4. सांचालन िनने स्थान ि बार्ोको नक्सा 
5. स्थलगत अननगमन तथा लनिीक्षण प्रलतवेदन 

6. आवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

7. लनयमाननसािका अन्य कागज प्रमाणिरू 

1. लनवेदन ि कागजात सांकलन तथा 
रुजन गने 

2. स्थलगत अध्ययन गने 

3. नगिपाललकाको लनणमय गने 

4. अलभलेख िाखी दताम प्रमाणपत्र प्रदान 
गने 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि १ 
महिना 
लभत्र 
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स्वास््य सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/पदा
लधकािी 

सेवा ददने शाखा पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 
हवपन्न नागरिक 
स्वास््य उपचाि 
लसफारिस 

स्वास््य 
शाखा प्रमनख 

स्वास््य शाखा 

1. व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
3. लनवेदकको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

4. लबपन्न नागरिक स्वास््य 
उपचािका लालग उपचाित 
अस्पतालको लसफारिस 

5. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

6. तोहकए बमोजजमका अन्य 
आवश्यक कागजातिरू(OPD 
हर्कर्, नागरिकता, हववाि दताम, 
बसाई सिाइ दताम आदद) 

1. आवश्यक कागजात 
सम्बजन्धत शाखामा पेश 
भए पश्चात सलमलतको 
बैठकबार् लसफारिस गने 

 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

लन:शनल्
क 

२ 
स्वास््य सम्बन्धी 
अन्य सेवािरू 

स्वास््य 
शाखा प्रमनख 

सम्बजन्धत 
स्वास््य सांस्थाका 
स्वास््य कमीिरू 

1. ५ वषमम नलनका बच्चा ि गभमवती 
महिलाका लालग खोप सेवा  

2. सनिजक्षत माततृ्व 

3. २४ सै घण्र्ा सनत्केिी सेवा  
4. ५ वषमम नलनका बच्चा,गभमवती एवां 

सनत्केिी महिलािरूका लालग पोषण 
सेवा  

1. सम्बजन्धत स्वास््य 
सांस्थाबार् आवश्यक 
प्रहिया पनिा गिेपलि सेवा 
प्रदान गने 

 

 

सावमजलनक 
हवदाका ददन 
बािेक 
कायामलय 
समयमा 
लनिन्ति 

लन:शनल्
क 



46 
 

5. जन — साधािण एवां लजक्षत 
समूिका लालग झाडा पखाला ि 
स्वास प्रश्वास िोग लनयन्त्रण 
कायमिम 

6. परिवाि लनयोजन सेवा १५—४९ 
वषमका महिला एवां दम्पजििरूका 
लालग 

7. क्षयिोग तथा कन ष्टिोगीको लालग 
उपचाि तथा पिामशम सेवा  

8. मिामािी लनयन्त्रण कायमिम– 

9. गाँउघि जक्ललनक  

10. एच.आई.लभ/एड्स एस.हर्.आइ 

11. जन— साधािण, हवद्यालय तथा 
लजक्षत समूिका लालग स्वास््य 
सूचना सचेतना सेवा 

12. दैलनक लबिामी जाँच तथा उपचाि 
एवां पिामशम 

13. औलो कालाजाि िोग लनयन्त्रण 
कायमिम 

14. सनिजक्षत गभमपतन सेवा 
15. प्रयोगशाला सम्बन्धी सेवािरू 

16. सामनदाहयक स्वास््य तथा नलसिंग 
घिदैलो कायमिम 
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48 
 

आलथमक प्रशासन/लेखा सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां
. 

सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/पदालध

कािी 

सेवा ददन े

शाखा 
पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 

गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 

योजनािरूको 
पेश्की, िलनङ 
लबल, तथा 
अजन्तम 
भ निानीका लालग 

 

आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. उपभोिा सलमलतको तफम बार् 
लनवेदन 

2. योजनाको प्राहवलधक लागत 
ईजस्र्मेर् 

3. नगिपाललका वा वडाबार् भएको 
योजना सम्झौताको प्रलतललहप 

4. उपभोिा सलमलतको िाप 

5. उपभोिा सलमलतका 
पदालधकािीिरूको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

6. सम्बजन्धत वडा कायामलयको 
लसफारिस 

7. लनमामणको हवविण ि लागत 
सिभालगता सम्बन्धी लनणमय 
प्रलतललहप 

8. ठेक्काबार् िनने कामको िकमा 
बोलपत्र सलमलतको लनणमय, लनमामण 
व्यवसायीको लनवेदन, लनमामण 
व्यवसायीसँग भएको सम्झौताको 
प्रलत ि तोहकए बमोजजमको 
कायमसम्पादन जमानत  

9. मोलबलाईजेसन पेश्कीको िकमा 
पेश्की िकम बिाबिको बैक 
जमानत 

 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि ७ 
ददन लभत्र 
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10. ठेक्का सम्बन्धी अन्य कन िािरूको 
िकमा बोलपत्र सम्बन्धी कागजात 
ि सम्झौता बमोजजम िनने । 

11. KYC Update भएको बैंक खाता 
स्पष्ट देजखने गिी बैंकद्वािा जािी 
चेकको प्रलतललहप 

12. योजनाको िलनङ लबल भ निानी वा 
अजन्तम भ निानीका लालग उपभोिा 
सलमलतको तफम बार् सलमलतको 
लनणमयसहित लनवेदन 

13. सम्बजन्धत योजना िेने 
प्रालबलधकबार् िलनङ लबल वा कायम 
सम्पन्न प्रलतवेदन  

4. िलनङ लबल वा अजन्तम भ निानीका 
लालग सम्बजन्धत वडा कायामलयको 
लसफारिस 

5. खचमका प्रमाजणत लबल भपामईिरू 

6. योजनाको सावमजलनक पिीक्षण 
प्रलतवेदन  

7. उपभोिा सलमलत ि अननगमन 
सलमलतको बैठकबार् लनमामण कायम 
सम्पन्न भएको भन्ने व्यिोिाको 
लनणमय प्रलतललहप 

8. आयोजना सूचना पार्ी (िोलडङ 
बोडम) को फोर्ो 

9. काम सनरु िनन न पूवमको, काम िनँदै 
गिेको ि काम सहकए पलिको 
झलक देजखने फोर्ोिरू 

10. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० 
ि (वा सो भन्दा मालथ रु 
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२०००० बीस िजाि सम्म प्यान 
लबल ि सो  भन्दा मालथको िकमा 
टयार् (VAT)  हवल अलनवायम िनन न 
पनेि ।  

11. कामदािको ज्यालाको लालग डोि 
िाजजि फािम (प्रमाजणत)।  

12. सामान ढनवानी गिेको गाडीको हवल 
बनक ि चालक अननमलत पत्र, लनमामण 
व्यवसायी, फमम, सांस्था ि कम्पनीको 
िकमा रु २००००। बीस िजाि 
भन्दा मालथको िकमको िकमा कि 
हवजक टयार् लबल  नै पेश 
गननमपनेि। भपामई मान्य िनने िैन 
। 

13. ठेकाबार् िनने कामको िकमा िलनङ 
लबल, प्राहवलधक प्रलतवेदन, कायम 
सम्पन्न प्रलतवेदन ि नगिस्तरिय 
अननगमन सलमलतको लसफारिस 
बमोजजम िनने । 

14. योजनाको म्याद थप गननमपने भएमा 
म्याद सहकनन भन्दा ७ ददन अगावै 
कािण ि आधाि सहितको लनमामण 
व्यवसायीको लनवेदन तथा उपभोिा 
सलमलतको िकमा सलमलतको लनणमय 
तथा वडा कायामलयको लसफारिस 
साथ म्याद थपका लालग पेश भई 
म्याद थप गने लनणमय भएको 
िनन नपने ।  
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15. अन्य भ निानीको िकमा तोहकएको 
प्रकृया पनिा गिी फाईल पेश गननम 
पने । 

२ 

पूवामधाि बािेकका 
प्रवधमनात्मक 
योजना तथा 
कायमिमिरूको 
पेश्की तथा अजन्तम 
भ निानी 

आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. कायमिम सम्झौताका लालग 
सम्बजन्धत सांस्थाको सञ्चालक 
सलमलतको लनणमय सहितको लनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने 
व्यिोिाको आलधकारिक लनणमय प्रलत 

3. नगिपाललकाको स्वीकृत नम्सम 
बमोजजमको कायमिमको प्रस्ताव  

4. दताम भएको सांस्थाको िकमा 
सांस्थाको हवधान ि पलिल्लो 
आ.व.को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन  

5. कायमिम सञ्चालनका लालग गरिने 
लागत सिभालगता सम्बन्धी हवविण  

6. पेश्की ललननपने भएमा पेश्की पाऊँ 
भन्ने व्यिोिाको लनवेदन 

7. कायमिम सम्पन्न भएपलि अजन्तम 
भ निानी माग गदाम सांस्थाको पत्र, 
कायमिम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न 
भएको झलक देजखने फोर्ािरु,  

8. रु २०००० बीस िजाि सम्म 
प्यान लबल ि सो  भन्दा मालथको 
िकमा टयार् (VAT)  हवल 
अलनवायम िनन न पनेि(एउर्ा फमम वा 
सांस्थाको PAN Bill एउर्ामात्र पेश 
गने । 

9. कायमिम सम्पन्न भएको प्रलतवेदन  

 

 

कागजपत्र 
पनिा 
भएपलि ७ 
ददन लभत्र 
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10. सामानिरु स्पष्ट देजखने गरि 
अननगमन र्ोली सहितको फोर्ो 

11. खचमको तेरिज तथा प्रमाजणत लबल 
भपामईिरू 

12. सिभागीिरूको उपजस्थलत/ िाजजिी  

13. सामानको िकमा हवतिण भएको 
भपामई वा दाजखला प्रलतवेदन  

14. भ निानीसम्बन्धी लनणमय वा आदेश 

15. चालन प्रकृलतको कायमिमको िकमा 
१ लाख भन्दामाथीको भ निानीको 
लालग कजम्तमा तीन वर्ा फममको 
दिभाउपत्र स्वीकृलतको लनणमय पेश 
गनम, मन.अ.कि दताम, कि च निा, 
फमम नवीकिण सहित पेश गने 

16. पूांजीगत प्रकृलतको कायमिम/ 
योजनािरुको लागत अननमान, 
मनल्याांकन ि कायम सम्पन्न अलनवायम 
पेश गरि मात्र भ निानी िनने 

17. पारिश्रलमक भ निानी बािेक अन्यको 
िकमा भिपाईको सट्टामा हवल पेश 
गने, PAN BILL को िकमा 
२००००(हवस िजाि सम्म) ि सो 
भन्दा मालथ VAT BILL अलनवायम 
िनन न पनेि(एउर्ा सांस्था वा फममको 
PAN BILL एउर्ा मात्र पेश 
गननमपने) 

18. प्रचललत ऐन, काननन, कायमहवलध 
अननसाि अन्य कागजातिरु 

३ अन्य भ निानी 
आ.प्र. शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 
1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा 

खनलेको लनवेदन  

 
 

कागजपत्र 
पनिा 
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2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने 
व्यिोिाको आलधकारिक लनणमय प्रलत 

3. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० 
ि (वा सो भन्दा मालथ रु 
२०००० बीस िजाि सम्म प्यान 
लबल ि सो  भन्दा मालथको िकमा 
टयार् (VAT)  हवल अलनवायम िनन न 
पनेि । 

4. सामानिरूको िकमा प्रचललत खरिद 
हवलध अननसाि खरिद भई दाजखला 
प्रलतवेदन   

5. खचमको तेरिज तथा प्रमाजणत लबल 
भपामईिरू 

6. सिभागीिरूको उपजस्थलत/ िाजजिी  

7. भ निानीसम्बन्धी लनणमय वा आदेश 

8. भ निानीलाई पनस्याई गने अन्य 
आवश्यक कागजात तथा व्यिोिा 

9. कामको प्रकृलतअननसाि तोहकए 
बमोजजमका अन्य कागजातिरू 

भएपलि ७ 
ददन लभत्र 
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आलथमक हवकास शाखा 
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां
. 

सेवाको 
प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्न े

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 

सिकािी 
सांस्था दताम 
गने 
  

  

  

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. पहिलो भेलाको लनणमय 

2. दोस्रो भेलाको लनणमय 

3. सांघीय सिकािी लनयमावली, २०७५ को अननसूची 
१-८ ि १३ मा तोहकएका ढाँचािरु अननसािका 
कागजपत्रिरु 

4. कजम्तमा ३० जना आवेदकिरुको नेपाली 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप(नोर्िी 
पजबलकबार् प्रमाजणत भएको) 

5. आवेदकिरुले कजम्तमा एक ददवसीय सिकािी 
जशक्षा ललएको प्रमाण 

6. आवेदकिरु प्रस्ताहवत कायमक्षेत्रभन्दा बाहििका 
नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्र भएमा कायमक्षेत्र लभत्र 
बसोबास गरि ििेको प्रमाण(कजम्तमा ८० प्रलतशत 
आवेदक स्थाई बालसन्दा िनन नपने) 

7. शेयि बापत सांकललत िकम जम्मा गिेको भौचि 
8. सम्पजि शनदद्दकिण लनवािण सम्बन्धी सिकािी 

सांघसांस्थालाई जारि गरिएको लनदेशन, २०७४ को 
अननसूची-१ को ढाँचामा KYM फािम 

सम्पूणम तोहकएको कागजपत्र सांलग्न 
गिी प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको 
तोक लगाई दताम गने 

 
दिखास्त पिेको 
३० ददनलभत्र 

 

२ 
सिका 
सांघ/ 
सांस्थाको 

आलथमक 
हवकास 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. सांस्थाको तफम बार् व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. पलिल्लो साधािण सभामा कूल सदस्य सांख्याको 
बिनमतले सिकािी ऐन, लनयम ि लसद्धान्त एवां 

सम्पूणम तोहकएको कागजपत्र सांलग्न 
गिी प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको 
तोक लगाई दताम गने 

 
शाखाबारै् िननेमा 
७ ददन ि प्र.प्र.अ. 
बार् पूवम स्वीकृलत 
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हवलनयम 
सांशोधनको 
स्वीकृलत 

शाखा 
प्रमनख 

मापदण्ड अननकूल हवलनयम सांशोधनको लनणमय 
गिी लनणमय प्रलतललहप ि तीन मिले फािामको 
ढाँचामा सांशोलधत हवलनयम २ प्रलत 

ललनन पने भएमा 
सो को लालग 
लाग्ने समयाननसाि 

३ 

सिकािी 
सांघ/सांस्था
ले 
लनयमाननसा
ि पाउने 
िनर् 
सनहवधािरू
को 
लसफारिस 
गने  

 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. सांस्थाको तफम बार् व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत सांघ/सांस्थाको पत्र सहित आवश्यकता 
अननसाि साधािण सभा तथा सञ्चालक सलमलतको 
लनणमयको प्रमाजणत प्रलतललहप ।  

3. सांस्थाको पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा 
पिीक्षण प्रलतवेदन 

4. घि जग्गा खरिदमा िजजस्रेसन दस्तनि िनर्को 
लसफारिस माग गदाम मापदण्ड अननसाि खिीदका 
लालग लेखा पिीक्षकले प्रमाजणत गिेको 
आवश्यक स्रोतको हवश्लषेण गरिएको कागजात
  

5. अन्य आवश्यक कागजातिरू  

सम्पूणम तोहकएको कागजपत्र सांलग्न 
गिी प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको 
तोक लगाई दताम गने 

 

शाखावारै् िननेमा३ 
ददन ि प्र. प्र.अ. 
बार् पूवम स्वीकृती 
ललनन पने भएमा 
सोको लालग लाग्ने 
समय अननसाि 

 

४ 

सिकािी 
सांघ/सांस्था
को दताम 
खािेजी 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. सांघ/सांस्थाको साधािण सभाको कन ल सदस्य 
सांख्याको बिनमतले गिेको लनणमयको प्रलतललहप 
समेतको पत्र 

2. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

सम्पूणम तोहकएको कागजपत्र सांलग्न 
गिी प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको 
तोक लगाई दताम गने  

अवस्था िेिी 
बढीमा ३५ ददन 

 

५ 

सिकािी 
सांस्था 
एकीकिण 
ि हवभाजन 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. दनई वा दनई भन्दा बढी सांस्थािरू आपसमा 
एकीकिण गनम वा एक सांस्थालाई दनई वा दनई 
भन्दा बढी सांस्थामा हवभाजन गनम साधािण 
सभाको दनईलतिाई बिनमतबार् पारित भएको 
लनणमय सहितको पत्र  

सम्पूणम तोहकएको कागजपत्र सांलग्न 
गिी प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको 
तोक लगाई दताम गने  

अवस्था िेिी 
बढीमा ३५ ददन 
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2. अन्य आवश्यक कागजातिरू, (लनयम ३९, ४० 
ि सिकािी सांस्थाको एकीकिण तथा हवभाजन 
लनदेजशका, २०७७ बमोजजम आवश्यक 
कागजपत्रिरु) 
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अन्य सामाजजक सांघ सांस्था दताम तथा नवीकिण सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां
. 

सेवाको 
प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/पदा
लधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 
नयाँ सांस्था 
दताम 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय 
शाखा 

1. तदथम सलमलतका पदालधकािीिरु ि 
सदस्यिरुको सांयनि लनवेदन 

2. तदथम सलमलतका पदालधकािीिरु ि 
सदस्यिरुले नेपाली कागजको प्रत्येक पानामा 
दस्तखत गिेको लबधान ३ प्रलत 

3. प्रस्ताहवत सांस्थाको तदथम सलमलतको लनणमय 
प्रलतललहप सहितको लनवेदन पत्र 

4. भेलाको लनणमय 

5. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

6. प्रस्ताहवत सांस्थाको तदथम सलमलतका 
पदालधकािी ि सदस्यिरुले नेपाली कागजको 
प्रत्येक पानाको तलमाथी दस्तखत गिेको 
हवधान ३ प्रलत सक्कलै 

7. सलमलतका सबै पदालधकािीिरू ि 
सदस्यिरुको नागरिकताको प्रलतललहप 

8. तदथम सलमलतका पदालधकािी ि सदस्यिरुको 
नाम, ठेगाना, सम्पकम  नां ि फोर्ो सहितको 
नामावली 

9. नागरिकता बाहिि जजल्लाको भए 
नगिपाललकाको स्थानीयताको प्रमाण 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 
िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश 

गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र 
पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  
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10. सांस्थाको कायमलय बसेको घि भाडामा 
भएउि घिधनी सँगको सम्झौतापत्र ि 
बिालकि लतिेको भए िलसद 

11. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क 
लतिेको िलसद  

12. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

२ 

सांस्था 
नवीकिणका 
लालग 
लसफारिस 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय 
शाखा 

1. सांस्थाको लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. सांस्थाको हवधानको प्रलतललपी 
4. सांस्थाको कायमलय बसेको घि भाडामा 

भएउि घिधनी सँगको सम्झौतापत्र ि 
बिालकि लतिेको िलसद 

5. जी.प्र.का मा दताम ि नहवकिण भएको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

6. नवीकिणका लालग समाज कल्याण परिषदमा 
आबद्धता भएको प्रमाणपत्र  

7. स्थायी लेखा नम्बि (PAN)को प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

8. आन्तरिक िाजस्व कायामलयको कि च निा 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

10. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क 
लतिेको िलसद  

11. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 
िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश 

गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र 
पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  
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३ 

न.पा.मा 
दताम भएका 
सांघ सांस्था 
नवीकिण 

सामाजजक 
हवकास 

सामाजजक 
लबकास 

1. नहवकिणको लालग माग गरिएको लनवेदन 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

3. सांघ सांस्थाको लबधानको प्रलतललहप 

4. सांघ सांस्थाको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

5. सांघ सांस्थाको प्यान दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

6. किच निा गिेको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. वतममान कायमसलमलतको नामावली 
8. वतममान कायमसलमलत िनौर् गरिएको साधािण 

सभाको लनणमय पनजस्तका प्रलतललहप 

9. वाहषमक कायम प्रगलत 

10. साधािण सभाबार् लेखा पिीक्षक लनयनि 
गरिएको लनणमय पनजस्तका 

11. साधािण सदस्य/सांख्या खनलाएको दताम प्रमाण 
प्रलतललपी 

12. लेखापिीक्षकको प्यान दताम प्रमाण पत्र 
प्रलतललहप  

13. लेखा परिक्षण प्रलतबेदन 

14. वैदेजशक सियोगको कायमिम सांचालन गिेको 
भए समाज कल्याण परिषदको लसफारिस 

15. वालगिृ सांचालन सम्बन्धी सांस्था भएमा 
केजन्रय वालकल्याण सलमलतको लसफारिस 

16. अन्य आवश्यक कागजपत्रिरु 

 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 
िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश 

गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र 
पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

 

४ 
जजल्ला 
प्रशासन 

सामाजजक 
हवकास 

सामाजजक 
लबकास 

1. सम्वजन्धत वडाको लसफारिस 

2. सांघ सांस्थाको लबधानको प्रलतललहप 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 

 
आवश्यक 
कागजपत्र 
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कायामलयमा 
दताम भएका 
सांघ 
सांस्थाको 
लालग 
लसफारिस 

3. तदथम सलमलतको लनणमय प्रलतललपी 
4. तदथम सलमलतको नागरिकता प्रमाण पत्रको 

प्रलतललहप 

5. िाजश्व दाजखलाको िलसद 

6. अन्य आवश्यक कागजपत्रिरु 

िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश 
गने 

पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

५ 

गैि सिकािी 
सांस्थालाई 
कायमिम 
सांचालनको 
पूवम स्वीकृती 
पत्र/ 
कायमिम 
सांचालन 
अननमती 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय 
शाखा 

3. सांस्थाको लनणमय प्रलतललहप सहितको लनवेदन 
पत्र 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

5. सांस्थाको हवधान 

6. सांस्थाको कायमलय बसेको घि भाडामा 
भएउि घिधनी सँगको सम्झौतापत्र ि 
बिालकि लतिेको िलसद 

7. समाज कल्याण परिषदमा आबद्धता भएको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप + नहवकिणको 
प्रलतललहप 

8. स्थायी लेखा नम्बि (PAN)को प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

9. आन्तरिक िाजस्व कायामलयको कि च निा 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

10. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण 
प्रलतवेदन 

11. सांस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप + 
नहवकिणको प्रलतललहप 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको तोकआदेश 
अननसाि सम्पूणम कागजातिरु िेरि दताम 
गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र 
पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  
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12. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क 
लतिेको िलसद 

13. पूवम स्वीकृलत माग गरिएको योजनाको हवस्ततृ 
हवविण  

14. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

६ 
वालक्लब 
दताम 

सामाजजक 
हवकास शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

15. क्लबको हवधान 

16. प्रस्ताहवत क्लबको लनणमय प्रलतललहप सहितको 
लनवेदन 

प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश अननसाि सम्पूणम कागजातिरु 
िेरि दताम गने ि सम्बजन्धत शाखामा पेश 

गने 

 

आवश्यक 
कागजपत्र 
पूिा 
भएपलि 
सम्भव 
भएसम्म 
सोिी ददन 
नभए ३ 
ददन लभत्र  

लनशनल्क 
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सूचना माग सम्बन्धी  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ सूचना माग सूचना 
अलधकािी 

 
1. सूचना मागको ढाँचामा सूचनाको 

प्रयोजन खनलेको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकताको प्रलतललहप 

1. प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश लगाई सम्बजन्धत शाखामा 
दताम गरि सूचना अलधकािी समक्ष पेश 
गने 

 

 
सूचनाको 
प्रकृलत िेिी 
१५ ददनसम्म  
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पञ्जीकिण सम्बन्धी  
लस.
नां. 

सेवाको प्रकाि 
जजम्मेवाि कममचािी / 

पदालधकािी 
सेवा ददन े

कायामलय  

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरु 

आवश्यक 
प्रहिया 

गननासो सनन्न े
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्न े

समय दस्तनि 

1 

 

जन्म दताम 
वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

1. बाबन वा आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
2. स्वास््य सांस्था÷अस्पतालमा जन्म भएको भए उि सांस्थाबार् जािी जन्म प्रलतवदेन 

3. घिमा जन्म भएको भए पलिल्लो खोप ददएको प्रमाण 

4. हवदेशी भएमा बाबन, आमाको िािदानी प्रमाणपत्रको प्रलतललपी तथा सम्वजन्धत स्थानीय 
तिको वडामा बसोबास गिेको प्रमाण 

5. बाबन वपेिा वा ठेगान थािा नभएको भए सो सम्वन्धी वपेिा भएको भने्न आलधकारिक 
लनकायबार् जािी भएको प्रमाण 

अननसूची–१० 
बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

2 मतृ्यन दताम वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

6. मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी (नागरिकता बनेको भएमा) 
7. सूचकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
8. अस्पतालमा मतृ्यन भएको भए मतृ्यन प्रमाण पत्रको प्रलतलपी 
9. मतृक हवदेशी भएमा सूचक ि मतृकको िािदानी, प्रवशेाज्ञा तथा लनज त्यस वडामा 

बसोबास गरिििेको प्रमाण । 

अननसूची–११ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 
हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

3 लबबाि दताम वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

10. दनलिा, दनलिीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
11. कन नै एक जना हवदेशमा ििेमा हवदेश जस्थत नेपाली लनयोगबार् प्रमाजणत 

अलधकृत वािेसनामा 
12. अदालतबार् नाता कायम भएको अवस्थामा दनलिा वा दनलिीमध्ये कन नै एक 

नभएमा अदालतबार् भएको नाता कायमको कागज 

13. दताम हववािको िकमा अदातलबार् जािी भएको दताम हववाि प्रमाणपत्रको 
प्रलतललपी 

14. दनवै जनाले िालै जखचेको अर्ो साईजको फोर्ा 

अननसूची–१२ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

4 

सम्वन्ध हवच्िेद 
दताम 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

15. सूचकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
16. सम्वन्ध हवच्िेद भएका व्यजिको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
17. अदालतबार् सम्वन्ध हवच्िेद भएको फैसलाको प्रलतललपी 
18. हवदेशजस्थत अदालतबार् भएको फैसलाको िकमा सम्बजन्धत मनलनकमा ििको 

नेपाली कन र्नीलतक लनयोगबार् प्रमाजणत भएका अांग्रजेी भाषामा गिेको अननवादलाई 
कन्सनलिबार् प्रमाणीकिण गिेको सक्कल प्रलत  

अननसूची–१३ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

5 

वसाइँ सिाइ 
दताम 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

19. सूचकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
20. वसाइँ सिी जान÷ेआउनेको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी ि नावालकको 

िकमा जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
21. वसाइँ सिी आउनेको िकमा यसअजघ घरे्को घर्ना दताम प्रमाणपत्रको 

प्रलतललपी 

अननसूची–१४ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 
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22. बसाइँ सिाइको लगत िस्तान्तिण फािमको सक्कल प्रलत । 

6 

धममप नत्र वा 
धममप नत्री दताम 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

23. धमम बाबन, आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
24. अदालतको लनणमयको प्रलतललपी 
25. हवदेशी भएमा बाबन, आमाको िािदानी प्रमाणपत्रको प्रलतललपी ि अन्य हवविण 

खनल्ने प्रमाणिरु 

अननसूची–२७ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

7 मतृ बच्चा दताम वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

26. बाबन वा आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
27. अस्पतालमा मत्यन भएको िकमा अस्पतालको मतृ्यन प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–३० 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

घर्ना घरे्को 
३५ ददन 
नाघेपलि 

हवलम्व दस्तनि 
रु.२५।– 

8 

जन्म दतामको 
प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

28. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
29. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
30. जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 

9 

मतृ्यन दतामको 
प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

31. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
32. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
33. मतृ्यन दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 

10 

हववाि दतामको 
प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

34. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
35. लनवदेकिरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
36. हववाि दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 
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11 

सम्वन्ध हवच्िेद 
दतामको प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

37. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
38. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
39. सम्वन्ध हवच्िेद दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 

12 

वसाइँ सिाइ 
दतामको प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

40. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
41. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
42. वसाइँ सिाइ दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 

13 

धममप नत्र वा 
धममप नत्री दतामको 
प्रलतललपी 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

43. अननसूजच बमोजजम लनवदेन  
44. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  
45. धममप नत्र वा धममप नत्री दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–२५ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ३ 
ददनलभत्र 

दस्तनि 
रु.५००।– 

14 

व्यजिगत 
घर्नाको सूचना 
ददने व्यजि 

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

1. जन्मको सूचना बाबन वा आमाले ि लनजिरुको अननपजस्थलतमा परिवािको अठाि बषम उमेि पनगेको व्यजिले, 

2. मतृ्यनको सूचना बाबन, आमा, पलत, पत्नी, िोिा वा िोिीले ि लनजिरुको अननपजस्थलतमा परिवािको अठाि बषम 
उमेि पनगेको व्यजिले, 

3. हववािको सूचना पलत, पत्नी दनवैले 

4. सम्बन्ध हवच्िेदको सूचना सम्बन्ध हवच्िेद भएका सम्बजन्धत व्यजििरुमध्ये कन नै एकले 

5. बसाइँ सिाइको सूचना परिवािको अठाि बषम उमेि पनगेको व्यजिले 

6. व्यजिगत घर्नाको सूचना ददनन पने कतमव्य भएको व्यजिले त्यस्तो सूचना दताम गिाउनको लालग कन नै 
व्यजिलाई अलधकृत वािेसनामा ददन सक्नेि । 

व्यजिगत घर्ना नेपाल बाहिि घरे्को भए सूचना ददनन पने कतमव्य भएको व्यजिले पैंतीस ददनलभत्र सम्बजन्धत 
लनयोगमा वा नेपाल आएपलि पैंतीस ददनलभत्र वडा कायामलयमा सूचना ददनन पनेि 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

– – 

15 

व्यजिगत 
घर्नाको हवविण 
सच्याउन े

वडा सजचव÷स्थानीय 
पञ्जीकालधकािी वडा कायामलय 

7. जन्मेको बच्चाको उमेि, नाम, थि वा अन्य हवविण ऐन वमोजजम एक पर्क दताम भई 
दतामको प्रमाणपत्र प्रदान गरिएपलि सच्याउनन पिेमा त्यसको लालग सम्वजन्धत व्यजिले 
त्यस्तो प्रमाणपत्र ललएको एक बषमलभत्र वडा कायामलयमा तोहकएको ढाँचामा दिखास्त 
ददन सक्नेि । 

8. प्रचललत कानूनमा जननसकै कन िा लेजखएको भएतापलन ऐन बमोजजमको दताम हकताबमा ि 
प्रदान गरिएको दतामको प्रमाणपत्रमा ििेको कन नै व्यजिको उमेि एकपर्क भन्दा बढी 
सच्याउन पाइन ेिैन । 

अननसूची–२६ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
पेश भएपलि सोहि 
ददन नभए ५ 
ददनलभत्र 

रु=१०।– 
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लस.
नां. 

सेवाको प्रकाि 
जजम्मेवाि कममचािी / 

पदालधकािी 
सेवा ददन े

कायामलय  

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरु 

आवश्यक 
प्रहिया 

गननासो सनन्न े
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्न े

समय दस्तनि 

१६ 

जेष्ठ नागरिक 
भिा (६८ बषम 
पनिा) पाउनका 
लालग लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 
9. लाभग्रािीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
10. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
11. बसाइँ सिी आएको िकमा बसाइँ सिाइ प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 

१७ 

जेष्ठ नागरिक 
भिा (६० बषम 
पनिा भएको 
दललत) पाउनका 
लालग लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 

12. लाभग्रािीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
13. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
46. बसाइँ सिी आएको िकमा बसाइँ सिाइ प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
47. सामाजजक सनिक्षा भिा हवतिण कायमहवलध, २०७७ को अननसूचीमा उजल्लजखत 

बािेक गैि दललत थिका दललतको सम्वन्धमा दललत आयोगको लसफारिस ि जजल्ला 
प्रशासन कायामलयको दललत जालतय प्रमाणपत्र 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 

१८ 

असिाय एकल 
महिला भिा 
(६० बषम पनिा 
भएको एकल 
महिला) 
पाउनका लालग 
लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 

14. लाभग्रािीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
15. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
48. बसाइँ सिी आएको िकमा बसाइँ सिाइ प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
49. अहववाहित भएको प्रमाणपत्र (वडा कायामलयबार् जारि भएको) 
50. वडा कायामलयमा सम्वन्ध हवच्िेद दताम भएको प्रमाणपत्रको प्रलतललपी ि अको 

हववाि नगिेको प्रमाण (वडा कायामलयबार् जारि भएको) 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 

१९ 
हवधवा भिा 
पाउनका लालग 
लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 

16. लाभग्रािीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
17. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
51. बसाइँ सिी आएको िकमा बसाइँ सिाइ प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
52. अको हववाि नगिेको प्रमाण (वडा कायामलयबार् जारि भएको) 
53. पलतको मतृ्यन दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 

२० 
अपाङ्गता भिा 
पाउनका लालग 
लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 

18. लाभग्रािीको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
54. नावालकको िकमा जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
19. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
55. बसाइँ सिी आएको िकमा बसाइँ सिाइ प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
56. स्थानीय तिबार् जािी भएको अपाङ्गता काडमको (िातो काडम वा लनलो काडम) 

प्रलतललपी 
20. सांिक्षकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी ि २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 
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कागजात प्रमाणीकिण सम्बन्धी 

लस.
नां. 

प्रमाणीकिण 
गननमपने कागजात 

जािी गने 
लनकाय 

सेवा ददन े
शाखा 

प्रमाणीकिण गनम आवश्यक कागजातिरु÷प्रहिया आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्न े
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्न े

समय समय 

1 

 

जन्म दताम वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

61. जन्म दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
62. बनवा ि आमाको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 
63. नावालकको िकमा बनबा ि आमाको  नागरिकता 

प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
64. हवदेशी नागरिकको िकमा बनबा ि आमा दनवैको 

िािदानीको प्रलतललपी ि लभसाको प्रलतललपी 
65. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 
प्रमनख 

प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

2 मतृ्यन दताम वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

66. मतृ्यन दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
67. मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी (भएमा) 
68. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

3 हववाि दताम वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

69. हववाि दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
70. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 
71. पलत ि पत्नी दनवैको नागरिकताको सक्कल ि प्रलतललपी 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

२२ 
बाल पोषण भिा 
पाउनका लालग 
लनवदेन 

वडा अध्यक्ष वडा कायामलय 

57. जन्म दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललपी 
21. २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
58. सांिक्षकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललपी ि २(दनई) प्रलत िां लगन फोर्ो 
59. दललत बालबाललकाको िकमा सामाजजक सनिक्षा भिा हवतिण कायमहवलध, 

२०७७ को अननसूचीमा उजल्लजखत बािेक गैि दललत थिका दललतको सम्वन्धमा 
दललत आयोगको लसफारिस ि जजल्ला प्रशासन कायामलयको दललत जालतय प्रमाणपत्र 

60. लोपोन्मनख जालतको िकमा सामाजजक सनिक्षा ऐन, २०७५ को अननसूची 
उजल्लजखत जालतिरु मात्र 

अननसूची–१ 

बमोजजमको सूचना 
फािम भने 

 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक कागजात 
सहित लनवदेन पेश 
भएको अको 

महिनाबार् भिा 
प्राप्त िनन े

लनMशनल्क 
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4 सम्वन्ध हवच्िेद दताम वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

72. सम्वन्ध हवच्िेद दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
73. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 
अननसूची बमोजजमको लनवदेन 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

5 वसाइँ सिाइ दताम वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

74. वसाइँ सिाइ दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
75. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 
76. वसाइँ सिाइमा उल्लेजखत व्यजििरुको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 
77. नावालकको िकमा जन्म दताम प्रमणपत्रको सक्कल ि 

प्रलतललपी 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 
प्रमनख 

प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

6 

नाता प्रमाजणत 
प्रमाणपत्र 

वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

78. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

79. नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्रमा कायम गरिएका सबै 
व्यजििरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रलतललपी 

80. नावालकको िकमा जन्म दताम प्रमणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

81. हववाहितको िकमा हववाि दताम प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

82. नाता खनलाउन ेअन्य कागजात 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 
प्रमनख 

प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

7 

व्यजिगत घर्ना 
सम्वन्धी अन्य 
कागजात 

वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

83. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

84. व्यजिगत घर्ना सम्वन्धी अन्य कागजातको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

85. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 
प्रमनख 

प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

8 अन्य कागजात वडा कायामलय 

सामाजजक सनिक्षा 
तथा पञ्जीकिण 

शाखा 

86. लनवदेकको नागरिकता प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रलतललपी 

87. प्रमाजणत गननमपने कागजातको सक्कल ि प्रलतललपी 
88. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

अननसूची बमोजजमको लनवदेन 
प्रमनख 

प्रशासकीय 
अलधकृत 

आवश्यक 
कागजात पेश 
भएपलि सोहि 
ददन नभए २ 
ददनलभत्र 

प्रलत 
प्रमाणीकिण 
रु.५००।– 

 

 

"घ" वगमको लनमामण व्यवसायी इजाजत पत्र सम्बन्धी सम्बन्धी, आलथमक हवकास शाखा 
नािरिक वडा पत्र 



70 
 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया गननासो सनन्ने अलधकािी 
सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 

"घ" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्र 
दताम  ि ईजाजत 
पत्र प्रदान 

आथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

कागजपत्र तफम  

1. तोहकएको ढाँचामा लनवेदन 

2. कजम्तमा पाांच लाख पनांजी भएको 
घिेलन वा कम्पलन दतामको प्रमाण 
पत्र प्रलतललहप 

3. स्थायी लेखा नां (मूल्य अलभवहृद्ध 
कि समेतमा) दताम भएको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

4. कम्पलनको खातामा कजम्तमा रु. 
एक लाख जम्मा गिेको िालसालै 
बैंक भौचि 

5. किच निा प्रमाणपत्र प्रलतललहप 

6. फममको प्रोप्राइर्िको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

जनशजि तफम  

1. लसलभल इन्जीलनयि-१ जना 
2. लेखापाल-१ जना 
3. प्रशासन िेने-१ जना 

मेजशन औजाि तफम  

1. Thedeolite/Level Machine १ 
थान 

1. स्वीकृत कायमहवलध/आवश्यक 
कागजात पनिा भए पलि तोहकएको 
ढाँचाको लनवेदन बमोजजम प्रमनख 
प्रशासकीय अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाई दताम गरि सम्बजन्धत शाखामा 
पेश गने  

2. व्यवसाय प्रमाणपत्रमा व्यवसाय 
कािोवाििरुमा हवहवध प्रकािको 
ठेक्कापट्टा गने भलन उल्लेख भएको 
िनन नपने 

3. जनशजि तफम  उल्लेजखत 
कममचािीिरुको शैजक्षक प्रमाण पत्र, 
नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्र 
प्रलतललहप ि सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

4. मेजशन औजाि तफम  टयार् लबल पेश 
भएको िनन नपने लबलमा लसरियल नां ि 
लनमामता कमानीको नाम उल्लेख 
भएको िनन नपने 

5. भाइबे्रर्ि मेजशनको िकमा टयार् 
लबलमा सामानको क्षमता ि लनमामता 
कम्पलनको नाम उल्लेख भएको 
िनन नपने 

6. वार्िपम्पको िकमा कजम्तमा २ 
इन्च पालन तान्ने ि पजम्पांग िनने 

 

सलमलतको 
बैठक बसी 
लनणमय भए 
पश्चात 
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2. भाइबे्रर्ि मेजशन-३ थान 

3. वार्िपम्प-३ थान 

७. उल्ल्लेजखत सामाग्रीिरु नेपाल 
इन्जीलनयरिांग परिषदमा दताम भएको 
दतामवाला मेकालनकल इन्जीलनयिबार् 
प्रमाजणत भएको िनन नपने 

८. उल्लेजखत सामाग्रीिरुको कम्पलन ि 
लसरियल नम्बि देजखने गरि िां लगन 
फोर्ो  

  

 

 

 

क्षमता टयार् लबलमा उल्लेख भएको 
िनन नपने 

7. आवश्यक सम्पूणम कागजपत्रिरुलाई 
नोर्िी पजबलकबार् प्रमाजणत भएको 
िनन नपने 

8. सम्पूणम कागजपत्रिरु पेश भएपश्चात 
न.पा.को प्राहवलधकले मेजशन औजाि 
लनिीक्षण गिेको प्रलतवेदन ददननपने 

9. प्राहवलधक प्रलतवेदन प्राप्त भएपश्चात 
सलमलतको बैठक बसी लनणमय पश्चात 
तोहकएको दस्तनि ललई प्रमाणपत्र 
उपलव्ध गिाउने 

10. अन्य कन िािरु चन्रालगरि 
नगिपाललकाको “घ” वगमको लनमामण 
व्यवसायी इजाजतपत्र सम्बन्धी 
कायमहवलध, २०७५ ले तोकेका 
योग्यता ि प्रकृया पनिा गिेको िनन न 
पने । 

 

२ 

"घ" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्रको 
प्रलतललहप  

आथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. इजाजत पत्र ििाए वा नालसएकोमा 
प्रलतललहप पाउन लनवेदन 

2. तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको 
िलसद  

3. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

1. चन्रालगरि नगिपाललकाको “घ” वगमको 
लनमामण व्यवसायी इजाजतपत्र 
सम्बन्धी कायमहवलध, २०७५ ले 
तोकेका योग्यता ि प्रकृया पनिा 
गिेको िनन न पने । 

 

 

चन्रालगरि 
नगिपाललकाक
 ो “घ” वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजतपत्र 
सम्बन्धी 
कायमहवलध, 
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२०७५ 
अननसाि । 

३ 

"घ" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्र 
नवीकिण 

आथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. नवीकिण गिी पाउँ भन्ने 
व्यिोिाको लनवेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. इजाजत पत्र प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

4. किच निा प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

5. टयार्/प्यान दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

6. घिेलन तथा साना उद्योग दताम 
प्रमाणपत्र(नहवकिण भएको) 

7. कम्पलन दताम प्रमाण पत्र प्रलतललहप 

8. िाजस्व लतिेको िलसद 

9. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

1. चन्रालगरि नगिपाललकाको “घ” वगमको 
लनमामण व्यवसायी इजाजतपत्र 
सम्बन्धी कायमहवलध, २०७५ ले 
तोकेका योग्यता ि प्रकृया पनिा 
गिेको िनन न पने । 

 
 

चन्रालगरि 
नगिपाललकाक
 ो “घ” वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजतपत्र 
सम्बन्धी 
कायमहवलध, 

२०७५ 
अननसाि । 

 

४ 
उद्योग दताम 
लसफारिस 

आथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 

1. दताम लसफारिसको लालग आवश्यक 
लनवेदन 

2. लनवेदकको नागिीकता प्रमाणपत्र 
प्रलतललहप 

3. उद्योग ििने घि/जग्गाको 
ज.ध.प्र.पन.को प्रलतललहप 

4. जग्गाधलनको नागरिकता प्रमाणपत्र 
प्रलतललहप 

5. घि बिाल सम्झौता पत्र प्रलतललहप 

1. कागजपत्रिरु पनिा भएपलि प्रमनख 
प्रशासकीय अलधकृतबार् तोकआदेश 
गिाई सम्बजन्धत शाखामा दताम गिाई 
पेश गनम 

2. सम्बजन्धत वडा कायामलयमा स्थलगत 
सजमलमनको लालग पठाउन े

3. वडा कायामलयबार् सजमलमन मनच नल्का 
सहित लसफारिस प्राप्त भए पश्चात 
घिेलन तथा साना उद्योग 
कायामलयलाई लसफारिस 

 
बढीमा १५ 
ददन 

 

प्रशासन शाखा अन्तगमत  
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नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ 
हवलभन्न 
लसफारिसिरू 

प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख  

प्रशासन 
शाखा 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक 
पने िो, सो व्यिोिा खनलेको 
लनबेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन 
मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन 
मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र  

4. सम्बजन्धत लसफारिसको लालग 
आबश्यक अन्यकागजातिरु 

1. प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतको तोक 
आदेश बमोजजम शाखामा दताम गने 

2. लनणमय गननमपने भएमा कन न तिबार् लनणमय 
िनन न पने िो सो को जानकािी ददने 

 

 

कागजपत्र पूिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए लनणमय 
भए पश्चात  

 
 
 

 

 

वातावािण तथा हवपद व्यवस्थापन शाखा अन्तगमत  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 
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१ हवपद  

वाताविण 
तथा हवपद 
व्यवस्थापन 
शाखा 

1. वडामा पेश गिेको लनवेदनको 
प्रलतललहप(फो.नां सहित) 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

3. हवपदको अवस्था जखजचएको 
तजस्बि(भएसम्म िां लगन हप्रन्र्) 

4. भएसम्म प्रििी मनच नल्का 
5. नागरिकताको प्रलतललहप 

6. व्यवसाय सम्बन्धी हवपदको लालग 
व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप(अलनवायम) 

1. आवश्यक कागजात पूिा भए पश्चात 
प्रमनख प्रशासकीय अलधकृतबार् 
तोकआदेश बमोजजम दताम गरि 
सम्बजन्धत शाखामा पेश गने  

 

 
सोहि ददन सो 
नभए नगिस्तिीय 
लनणमय वमोजजम 

 
 
 

 

 

िोजगाि सेवा केन्र शाखा अन्तगमत  
नािरिक वडा पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू आवश्यक प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय 
शनल्क/
दस्तनि 

१ िोजगाि सेवा िोजगाि 
सांयोजक 

िोजगाि सेवा 
केन्र 

सनजचकृत आवेदन 

लनवेदकको नागरिकताको प्रलतललहप 

आवेदकको िालसाल जखचेको 
फोर्ो 
 

1. फाल्गनन १ गते देजख फाल्गनन ३० 
सनजचकृत खनल्ला िनने। 

2. ईच्िनक व्यजिले सम्बजन्धत वडा 
कायामलय वा नगिपाललकाबार् आवेदन 
सांकलन गने  

3. वडा कायामलयमा वडा अध्यक्षद्धाि 
प्रमाजणत गने 

4. स्वयम वा वडा कायामलय माफम त 
िोजगाि सेवा केन्रमा आवेदन दताम 
यस प्रकृयामा कन नै दस्तनि लाग्दैन 

  
लनशनल्क 

 
 

 

   


