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विदरु नगरपाविका 
नगर कार्यपाविकाको कार्ायिर् 

विदरु, नुिाकोट 
बागमवि प्रदशे, नेपाि 

नागररक िडापत्र 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

मवहिा, बािबासिका, अपागंता तथा िेष्ठ नागररकिम्वन्धी 

१ 
िेष्ठ नागररक 

पररचयपत्र 
प्रदान 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

मवहिा तथा 
बािबसिका 
शाखा 

 िम्बजन्धत व्याजिको व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 पािपोर्म िाइिको २ प्रसतफोर्ो 
 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 अन्य आवश्यक कागि प्रमाण 

शाखा प्रमखु 

 
िोही ददन 

 
सनशलु्क 

२ 

अपाङ्गता 
पररचयपत्र 
प्रदान 

 
 

 

िम्वजन्ध 

शाखा 
प्रमखु 

मवहिा तथा 
बािबसिका 
शाखा 

 िम्बजन्धत व्याजिको व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी वा िन्मदतामको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 िम्वजन्धत वडा कायामियको सिफाररि 

 िम्बजन्धत जचवकत्िकको सिफाररि 

 नागररकताको प्रसतसिवप वा िग्गा धनी प्रमाणपिुाम / 
बािबासिका भए सनिको िन्मदताम तथा असभवावक वा 
िंरक्षकको नागररकताको प्रसतसिवप 

 पािपोर्म िाइिको फोर्ो -२प्रसत 

 अपाङ्गता देजखने फोर्ो -१प्रसत(िम्भव भए िम्म) 

 नगरस्तरीय अपांगता िमन्वय िसमसतको सनणमय 

शाखा प्रमखु 

 

वडाबार् 
सिफाररि प्राप्त 
भई अपांगता 
िम्वन्धी स्थानीय 
िमन्वय 
िसमसतबार् सनणमय 
भएको समसतिे ३ 
ददन सभत्र 

सनशूल्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

कृवि िेवा िम्वन्धी 

३ 
कृवि िमूह दताम 
तथा नवीकरण 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि ववकाि 

शाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहुको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत िमहुको ववधान 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 कायमिसमसतका िदस्यहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप 

 िमहुका िदस्यहरुिे दताम गनमको िासग गरेको सनणमयको 
प्रसतसिवप 

 िमहुको नववकरणका िासग िाववकको जिल्िाकृविववकाि 
कायामिय वा जिल्िा पशू िेवा कायामियमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसिवप तथा नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार  

४ 
मिखाद, कृवि 
िामग्री  

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि ववकाि 

शाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 फममको नववकरणका िासग िाववकको जिल्िा कृवि ववकाि 
कायामिय वा जिल्िा पशूिेवा कायामियमा दताम भएको भए िो को 
प्रसतसिवप तथा नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

बहाि कर सतरेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

५ 
कृवि ऋण तथा 
अनदुान 
सिफाररि 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि 
ववकािशाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 िाववकको जिल्िाकृवि ववकाि कायामिय वा जिल्िा पशू िेवा 
कायामियमा दताम भएको भए िो को प्रसतसिवप तथा 
नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 
बहाि कर सतरेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६ 
कृवि ववमा 
सिफाररि 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि 
ववकािशाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 िाववकको जिल्िाकृवि ववकाि कायामिय वा जिल्िा पशू िेवा 
कायामियमा दताम भएको भए िो को प्रसतसिवप तथा 
नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 
बहाि कर सतरेको प्रमाण 

 क्षसत भएको वववरण देजखने प्रमाण वा प्राववसधकको सनरीक्षण 
प्रसतवेदन  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

७ 
कृवि िम्वन्धी 
प्राववसधक िेवा 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि 
ववकािशाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन पत्र वा रे्सिफोन वा 
मौजखक िानकारी 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

८ 
कृवि िेवा 
िम्वजन्ध अन्य 
सिफाररि 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

कृवि 
ववकािशाखा 
 

 

 कुन प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा 
खिेुको सनबेदन 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र  

 िम्बजन्धत सिफाररिको िासग आबश्यक अन्य कागिातहरु 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

सि.नं. िेवा-िवुवधाको जिम्मेबार िेवा ददने आवश्यक कागिातहरु/प्रविया गनुािो िनु्न े िेवासिन िाग्ने 
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प्रकार कममचारी/
पदासधकारी 

शाखा असधकारी 
िमय शलु्क 

पश ुिेवा िम्बन्धी 

९ 
पश ुपन्छी 
िमूहदताम तथा 
नवीकरण 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

पश ुिेवा 
शाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहुको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत िमहुको ववधान 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 कायमिसमसतका िदस्यहरुको नागाररकताकोप्र सतसिवप 

 िमहुका िदस्यहरुिे दताम गनमको िासग गरेको सनणमयको 
प्रसतसिवप 

 िमहुको नववकरणका िासग िाववकको जिल्िा पशूिेवा 
कायामियमा दतामभएको भएिोको प्रसतसिवप तथा नगरपासिकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र िजचवको २/२ प्रसतफोर्ो 
 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१० 

पश ुपन्छी 
पािन फमम 
तथा पश ुिेवा 
िामग्री सबिेता 
दताम तथा 
नववकरण 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
ववकािशाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 पररयोिनाको प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 फममको नववकरणका िासग िाववकको जिल्िा पशूिेवा 
कायामियमा दताम भएको भए िो को प्रसतसिवप तथा 
नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 िञ्चािकहरुको २/२ प्रसतफोर्ो 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 

शाखा प्रमखु 

 

िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

बहाि कर सतरेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

११ 

पश ुपन्छी 
िम्वन्धी ऋण 
तथा अनदुान 
सिफाररि 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

पश ुववकाि 
शाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 िाववकको जिल्िाकृवि ववकाि कायामिय वा जिल्िा पशूिेवा 
कायामियमा दताम भएको भए िोको प्रसतसिवप तथा 
नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 
बहाि कर सतरेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१२ 
पश ुपन्छी ववमा 
सिफाररि 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

पश ु
ववकािशाखा 
 

 

 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताववत फममको प्रवन्धपत्र वा प्रस्ताव 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

 फमम िञ्चािकहरुको नागाररकताकोप्रसतसिवप 

 सबिेताको प्रमाणपत्र 

 िाववकको जिल्िाकृवि ववकाि कायामिय वा जिल्िा पशूिेवा 
कायामियमा दतामभएको भएिोको प्रसतसिवप तथा 
नगरपासिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 व्यविाय कर सतरेको प्रमाण 

 बहािमा बिेको भए बहािको िम्झौता पत्रको प्रसतसिपी र 
बहाि कर सतरेको प्रमाण 

 क्षसत भएको वववरण देजखने प्रमाण वा प्राववसधकको सनरीक्षण 
प्रसतवेदन  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

१३ 
पश ुपन्छी 
िम्वन्धी 
प्राववसधक िेवा 

  
 िम्बजन्धत िमहु/ व्यजिको सनवेदन पत्र वा रे्सिफोन वा 
मौजखक िानकारी 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१४ 
पश ुपन्छी 
उपचार िेवा 

  
 सबरामी पशपुन्छीिाई पश ुिेवा केन्रमा ल्याउन ुपने वा 
केन्रमा ल्याउन िम्भव नभएमा उपचारका िासग शाखामा 
अनरुोध गनुमपने  

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१५ गोबर परीक्षण   
 प्राववसधक वहिाबिे उपयिु हनुे गरी परीक्षण गररने गोबर 
िंकिन गरी शाखामा ल्याउनपुने । 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१६ 
पश ुपन्छी िेवा 
िम्वजन्ध अन्य 
सिफाररि 

  

 कुन प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा 
खिेुको सनबेदन 

 नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रसतसिवप 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र  

 िम्बजन्धत सिफाररिको िासग आबश्यक अन्य कागिातहरु 

शाखा प्रमखु िोहीददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

१७ 
मतृ बेबाररिे 
पशवु्यवस्थापन 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

फोहोरमैिा 
व्यवस्थापन र 
पश ुशाखा 

 आवश्यक िचुना 
 मतृ बेबाररिे पश ुफेिा परेको िानकारी 

 

शाखा प्रमखु 

 िोही ददन सनशलु्क 

१८ कृत्तीम गभामधान िम्बजन्धत पश ुववकाि  पश ुऋतकुािमा १२-१८ घण्र्ा सभत्र पशिुाइ पश ुववकाि शाखा िमय समिाएर सबदरु न.पा.को 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

िेवा ववियमा 
ज्ञान 
भएका 
भेरे्ररनरी 
प्राववसधक 

शाखा  शाखामा ल्याउने वा प्राववसधकिाइ घरमा नै बोिाएर िेवा सिने   प्रमखु/िम्ब
न्धीत 
प्राववसधक 

वा िोही ददन  आसथमक ऐन 
अनिुार 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सि.नं. िेवा-िवुवधाको जिम्मेबार िेवा ददने आवश्यक कागिातहरु/प्रविया गनुािो िनु्न े िेवासिन िाग्ने 
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प्रकार कममचारी/
पदासधकारी 

शाखा असधकारी 
िमय शलु्क 

घर नक्िा िम्बन्धी 

१९ 

 

 

 

 

 

नयााँ घरनक्िा 
दताम र नक्िा 
पाि (जलिन्थ 
िेभि िम्मको 
अस्थायी 
इिाित) 
 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. नक्िा पाि दरखास्तफाराम 

2. नगरपासिकाको रािश्व शाखामा नक्िा पाि दरखास्तफाराम 
खररदका िासग तोवकएको दस्तरु बझुाएको रसिद 

3. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

4. िग्गाधनी प्रमाणपिुामको प्रसतसिवप 

5. चािूआ.व.कोिम्पजत्त कर/ मािपोत सतरेको रसिद 

6. वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापीनक्िा (ब्ि ुवप्रन्र्) को िक्कि 
प्रसत 

7. सिजखत रजिषे्ट्रशन पािको प्रसतसिवप 

8. िग्गा कुनै सनकायमा सधतोको रुपमा राखेको भए िम्बजन्धत 
सनकायको स्वीकृसत पत्र 

9. नक्िावािा मोही भएमा िग्गा धनी वा गठुीको स्वीकृसत पत्र 

10. बार्ो स्पष्ट नभएमा लिर् रजिष्टर उतार 
11. वारेि राजख नक्िा पाि गनुमपनम भएमा वारेिनामा र वारेिको 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी    

12. न.पा.मा िूचीकृत सडिाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िि(NECिवर्मवफकेर्)िवहत गरपासिकाबार् सनधामररत 
मापदण्ड अनिुार नक्िा तयार गरी अनिाईन (ई.वव.वप.एि.) 
प्रववष्टी गरी िो को िक्कि प्रती । 

13. घर सनमामणका िासग नक्िामा बार्ो स्पष्ट नभएमा िम्वजन्धत 
वडाबार् चिनचल्तीको बार्ोको सिफाररि पत्र । 

14. िचुनाकोम्यादसभत्र दावीववरोधनआएमा, तोवकएको म्याद परुा 
भएपसछ िम्बजन्धत िग्गामा िम्बजन्धत वडािजचव वा सनििे 
तोकेको प्रसतसनसधिे िम्वजन्धत िग्गाधनी र वडा प्रसतसनसधको 
रोहवरमा िाध िसधयारको रोहवरमा ििमसमन मचुलु्का गराई 
िम्बजन्धत शाखामा पेश गने । 

15. प्राववसधक दृवष्टिे उि घरनक्िा पािगनम उपयिु रहेको 
नरहेको बारे स्थिगत रुपमागई प्रसतवेद नददए पसछ मात्र 

शाखा प्रमखु 

 

 

४5ददन सभत्र 

 
 

 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

वडा कायामियिे घरनक्िा पािका िासग नगरपासिकामा 
सिफाररि गने | 

२० 

जलिन्थ िेभि 
भन्दा मासथको 
घर सनमामणको 
स्थायी ईिाित 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

1. िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन 

2. जलिन्थ िेभििम्मको ईिाितको प्रसतसिवप 

3. िम्बजन्धत वडामा कामकाि गनम तोवकएको प्राववसधक 
कममचारी अनमुसतसिए अनिुारको घर सनमामणभएको स्थायी 
अनमुसत ददने सिफाररि गरेको स्थिगत प्रसतवेदन 

4. जलिन्थ िेभि िम्मभएको कामको प्रगसत देजखन ेकजम्तमा 
२/३ तफम को रंसगन फोर्ो 

5. िग्गाधनी प्रमाणपिुामको िक्कि र प्रसतसिवप 

6. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

7. चाि ुआ.व. िम्मको िम्पत्ती कर चिुा प्रमाणपत्र र 
रसिदको प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु  कम्तीमा १५ 
ददन पसछ 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

२१ तल्िा थप  
िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 िग्गाधनी प्रमाण पिुामको िक्कि र प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पत्ती कर चिुा प्रमाणपत्र र 
रसिदको प्रसतसिवप 

 स्वीकृत घरनक्िाको िक्कि  

 स्थायी ईिाित प्रमाणपत्रको िक्कि र प्रसतसिवप 

 न.पा.मा िूचीकृत सडिाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िि (NEC िवर्मवफकेर्) िवहत नगरपासिकाबार् 
सनधामररत मापदण्ड अनिुार तल्िा थपको नक्िा तयार गरी 
अनिाईन (ई.वव.वप.एि.) प्रववष्टी गरी िो को िक्कि प्रती । 

 वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्िा (ब्ि ुवप्रन्र्) को िक्कि 
प्रसत 

 तल्िा थप गनम िवकने प्राववसधक प्रसतवेदन । 

शाखा प्रमखु कम्तीमा १५ 
ददन पसछ 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

8. घरधनीको२प्रसतपािपोर्मिाइिकोफोर्ो 

२२ 

घर सनमामण 

िम्पन्न प्रसतवेदन 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन 

 िग्गाधनीप्रमाणपिुामकोप्रसतसिवप 
 भवनसनमामणस्थायीइिाितपत्रकोप्रसतसिवप 

 स्वीकृत नक्िाको प्रसतसिपी 
 िम्बजन्धत वडामा कामकाि गनम तोवकएको प्राववसधक कममचारीको 
अनमुसतसिए अनिुारको घर सनमामण भएकोिे स्थायी अनमुती ददन 
सिफाररि गरेको स्थिगत प्रसतवेदन 

 त्यस्तो प्रसतवेदनको आधारमा िम्बजन्धत ईजन्िसनयरिे िमेत 
गरेको सिफाररि 

 घर िम्पन्न भएको देजखने कजम्तमा ४ तफम बार् जखजचएका रंसगन 
फोर्ोहरु 

 घरधनीको २ प्रसत पािपोर्मिाइिको फोर्ो 
 भवन मापदण्ड बमोजिम सनमामण भएको प्राववसधक प्रसतबेदन 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्त कर चिुा रसिद प्रमाण पत्रको 
प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु 

 
कम्तीमा १ 
मवहना पसछ 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

२३ 

घरनक्िा 
नामिारी 
 
 
 

 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

 

 

 
 

भवन तथा 
नक्िाशाखा 
 
 
 

 

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  

 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 

 िग्गाधनी प्रमाणपिुामको िक्कि र प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पत्ती कर चिुा प्रमाणपत्र र 
रसिदको प्रसतसिवप 

 स्वीकृत घर नक्िाको िक्कि  

 स्थायी ईिाित प्रमाणपत्रको िक्कि र प्रसतसिवप 

 रािीनामाको िक्कि र प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु 

सनवेदन दताम 
भएको  
भोसिपल्र् 

 

 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 अंशबन्डा भएको भए अंशबंडाको िक्कि र प्रसतसिवप 

 मािपोत कायामियमा गररएको िग्गा रजिषे्ट्रिनको प्रसतसिवप 
(रािीनामा सिखत) 

 वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्िा (ब्ि ुवप्रन्र्) को िक्कि 
प्रसत 

 घरधनीको २ प्रसतपािपोर्म िाइिको फोर्ो 

२४ 
नक्िा िंिोधन 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

 

भवन तथा 
नक्िा शाखा 

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन 

 िंशोधन गनुमपने नक्िाको िक्कि४प्रसत 

 परुानो पाि भएको नक्िाको प्रसत 

 सनमामण इिाित पत्रको प्रसतसिवप 

 चािूआ.व. िम्मिम्पत्ती कर बझुाएको रसिदको प्रसतसिवप 

 न.पा.मा िूचीकृत सडिाईनरद्वारा आफ्नोनेपाि ईजन्िसनयररङ 
काउजन्िि (NEC िवर्मवफकेर्) िवहत नगरपासिकाबार् 
सनधामररत मापदण्ड अनिुार िंशोसधत नक्िाको सडिाईन तयार 
गरी अनिाईन (ई.वव.वप.एि.) प्रववष्टी गरी िो को िक्कि 
प्रती । 

 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 

 िग्गा धनी प्रमाण पिुामको िक्कि र प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु ७ ददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

२५ 
घर नक्िा 
प्रसतसिपी 
प्रमाजणत 

  

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन  
 नागररकताप्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 िग्गाधनी प्रमाणपिुामको प्रसतसिपी 
 नक्िापाि प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 चािूआ.व. िम्मिम्पत्ती करबझुाएको रसिदकोप्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु िोवह ददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

२६ 
घर नक्िा 
नवीकरण  

  

 िम्बजन्धत व्यजिको सनवेदन  
 नागररकताप्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 िग्गाधनी प्रमाणपिुामको प्रसतसिपी 
 नक्िापाि प्रमाणपत्रको िक्कि प्रसत 

 चािूआ.व. िम्मिम्पत्ती कर बझुाएको रसिदको प्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु िोवह ददन 
सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

योिना िम्बन्धी 

२७ 

उपभोिा 
िसमसतिाँग 
योिना िम्झौता 
तथा पेश्की 
प्रदान 

 
 
 
 
 
 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

योिना तथा 
प्राववसधक 
शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

 योिना िम्झौताका िासग उपभोिा िसमसतको तफम बार् 
सनवेदन 

 योिनाको प्रासबसधक िागत ईजस्र्मेर् 

 सनवामजचत वडा िन प्रसतसनसध वा कममचारीको रोहबरमा 
िरोकारवािाप क्षहरु िवहतको भेिाबार् उपभोिािसमसत 
तथा अनगुमन िसमसतगठन गरेको सनणमयको प्रसतसिवप 

 उपभोिा िसमसत गठनमा कजम्तमा३३ प्रसतशत मवहिा 
िहभासगता िसुनजस्चत भएको हनुपुने िाथै उपभोिा िसमसत 
िमावेशी हनुपुने 

 िंगदठत िंघिस्था, िमहु, क्िब िसमसत आदी िस्ता 
आसधकाररक िंस्थाद्वारा कायामन्वयन गररने योिना भएमा 
िसमसतको बैठकको सनणमय प्रसतसिपी,दताम प्रमाण पत्र 
प्रसतसिपी,लयान दताम र कर चिुा  

 अध्यक्ष, िजचव र कोिाध्यक्ष पदमध्ये१पद मवहिा हनुपुने 

 उपभोिा िसमसतको छाप हनुपुने 

 उपभोिा िसमसतका पदासधकारीहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 िम्झौताको िासग िम्बजन्धत वडा कायामियको सिफाररि 

 सनमामणको वववरणर िागत िहभासगता िम्बजन्ध 
सनणमयप्रसतसिवप 

 उपभोिा िसमसतको नाममा बैंक खाता खोल्नका सनजम्त 
वढीमा तीनिना ( एक मवहिा िवहत अध्यक्ष, िजचव र 
कोिाध्यक्ष) पदासधकारीहरुको िंयिु दस्ताखतबार् 

शाखा प्रमखु 

 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

 
 
 
 
 

सनशलु्क 

 
 
 
 

 



14 
 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

िंचािनगने गरी बैंकको नामिमेत उल्िेख भएको सनणमयको 
प्रसतसिवप 

 ठेक्काबार् हनुे कामको हकमा बोिपत्र मूल्यांकन िसमसतको 
सनणमय, सनमामण व्यविायीको सनवेदन र तोवकए बमोजिमको 
कायमिम्पादन िमानत  

 मोसबिाईिेिन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम बराबरको बैक 
िमानत 

 ठेक्का िम्बन्धी अन्य कुराहरुको हकमा बोिपत्र िम्बन्धी 
कागिात र िम्झौता बमोजिम हनुे ।  

 एक व्यिी एउर्ा भन्दा बढी उ.ि.को िदस्य हनु पाउने 
छैन िाथै िंगोि पररवारवार् एक िना भन्दा वढी एउरै् 
उ.ि.को िदस्य हनु पाइने छैन । 

 १८ विम उमेर नपगुेका, फौिदारी असभयोगमा किरुदार 
ठहरेको,िरकारी बक्योता रपेश्की फछोर् बांकी रहेका,बहाि 
वािा कममचारी, िनप्रसतसनधीहरू िदस्य पदमा वस्न पाइने 
छैन ।  

 ववस्ततृ िानकारीको िासग योिना वकताव पढ्नहनु । 

२८ 
रसनङ सबि तथा 
अजन्तम सबि 
भिुानी 

  

 योिनाको रसनङ सबि भिुानी वा अजन्तम भिुानीका िासग 
उपभोिा िसमसतको तफम बार् िसमसतको सनणमयिवहत सनवेदन 

 िम्बजन्धत योिना हेने प्रासबसधकबार् रसनङ सबि वा 
कायमिम्पन्न प्रसतवेदन  

 रसनङ सबि वा अजन्तम भिुानीका िासगिम्बजन्धत 
वडाकायामियकोसिफाररि 

 खचमका प्रमाजणत सबिभपामईहरु 

 योिनाको िावमिसनक परीक्षण प्रसतवेदन  
 उपभोिा िसमसत र अनगुमन िसमसतको बैठकबार् सनमामण 
कायम िम्पन्न भएको भन्ने व्यहोराको सनणमय प्रसतसिपी 

 आयोिना िूचना पार्ी (होसडङ बोडम) को फोर्ो 

शाखा प्रमखु 

 

िांच पाि 
फरफारक  
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

 
 
 
 
 

सनशलु्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 काम िरुु हनु ुपूवमको, काम हदैु गरेको र काम 
िवकएपसछको झिक देजखने फोर्ोहरु 

 ठेकाबार् हनुे कामको हकमा रसनङ सबि, प्राववसधक 
प्रसतवेदन, कायमिम्पन्न प्रसतवेदन र नगरस्तररय अनगुमन 
िसमसतको सिफाररि बमोजिम हनुे । 

 वडास्तरीय अनगुमन िसमसत प्रसतवेदन 

 नगरस्तरीय अनगुमन िसमसत प्रसतवेदन 

 िांचपाि फरफारक िसमसतको सनणमय 

२९ 
धरौर्ीवफताम 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

योिना तथा 
प्राववसधकशा
खातथाआ.प्र.
शाखा 
 

 धरौर्ी वफताम िम्बन्धी सनवेदन पत्र 

 उपभोिा िसमसतको हकमा िम्बजन्धत वडाको काम िम्पन्न 

भएको सिफाररि 

 ठेक्काबार् सनमामणकायम भएको भए िम्झौतामा उल्िेख भए 
िोवह बमोजिम र नभएको हकमा िावमिसनक खररद 
ऐन/सनयमानिुार  

 िम्पन्नभएको काम मममत िम्भार अवसधिम्म दरुुस्त 
भएकोप्रासबसधकप्रसतबेदन 

 भिुानी आ.व.को आन्तररकरािस्वकायामियवार् िारी 
भएकोकरचिुाप्रमाणपत्र र म.ुअ.क. िमायोिन पत्रका 
प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु िोवहददन सनशलु्क 

३० 

पवुामधार 
बाहेकका 
प्रवधमनात्मक 
योिना तथा 
कायमिमहरुको 
िम्झौता, पेश्की 
तथा अजन्तम 

  

 कायमिम िम्झौताका िासग िम्बजन्धत िंस्थाको िञ्चािक 
िसमसतको सनणमय िवहतको सनवेदन 

 कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोराको आसधकाररक सनणमय 
प्रसत 

 नगरपासिकको स्वीकृत नम्िम बमोजिमको कायमिमको 
प्रस्ताव  

 दताम भएको िंस्थाको हकमा िंस्थाको ववधान र पसछल्िो 

शाखा प्रमखु 

काििात परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवहददन 
नत्र भोसि पल्र्  

सनशलु्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

भिुानी आ.व.को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन  

 कायमिम िञ्चािनका िासग गररने 
िागतिहभासगतािम्बजन्धवववरण 

 पेश्की सिनपुने भएमा पेश्की  पा ाँ  भन्ने व्यहोराको सनवेदन 

 कायमिम िम्पन्न भएपसछ अजन्तम भिुानी माग गदाम 
िंस्थाको पत्र, कायमिम िञ्चािन भएको र िम्पन्न भएको 
झिक देजखने फोर्ाहरु, नगरस्तररय अनगुमन िसमसतको 
सिफाररि र खचमको तेररि तथा प्रमाजणत सबि भपामईहरु पेशे 
गनुम पनेछ । 

३१ 
ववसभन्न प्रकारका 
सिफाररि 

 

िम्वजन्धत 
शाखा 
प्रमखु 

िम्वजन्धत 
शाखा  

 कुन प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा 
खिेुको सनबेदन 

 नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रसतसिवप 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र  

 िम्बजन्धतसिफाररिको िासगआबश्यक अन्यकागिातहरु 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

शाखा प्रमखु 

 

काििात परुा 
भएपसछ िोवहददन 

 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

सि.नं. िेवा-िवुवधाको जिम्मेबार िेवा ददने आवश्यक कागिातहरु/प्रविया गनुािो िनु्न े िेवासिन िाग्ने 
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प्रकार कममचारी/
पदासधकारी 

शाखा असधकारी 
िमय शलु्क 

न्यावयक िसमसत िम्बन्धी 

३२ 

स्थासनय िरकार 
िंचािन ऐन -
2074 को 
दफा 47(1) 
बामोजिम 
न्यावयक िसमसत 
िम्बजन्ध िेवा 
िवुवधाहरू  

नगर 
उपप्रमखु 

न्यावयक 
िसमसतको 
िजचवािय 

 काननु बमोजिम हकदैया पगुेको व्यजिको ररतपवुमकको 
उिरुी सनवेदन 

 नागररकताको प्रमाणपत्र 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र 

 वडास्तरबार् सबबाद िमाधान तथा मेिसमिापका िासग 
प्रयाि भएको भए िो िम्बन्धी सनणमय तथा कागिातहरु  

 उिरुी प्रकृसतको आधारमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवं 
कागिात 

 प्रसतवादी िंख्या बराबरको उिरुीको प्रसतसिवप  

शाखा प्रमखु 
दताम िोवह ददन, 
म्याद तामेि  

 
 

३३ 

स्थासनय िरकार 
िंचािन ऐन -
2074 को 
दफा ४7(२) 
बामोजिम 
न्यावयक िसमसत 
िम्बजन्ध िेवा 
िवुवधाहरू 

नगर 
उपप्रमखु 

न्यावयक 
िसमसतको 
िजचवािय 

 काननु बमोजिम हकदैया पगुेको व्यजिको ररतपवुमकको 
उिरुी सनवेदन 

 नागररकताको प्रमाणपत्र 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र 

 वडास्तरबार् सबबाद िमाधान तथा मेिसमिापका िासग 
प्रयाि भएको भए िो िम्बन्धी सनणमय तथा कागिातहरु  

 उिरुी प्रकृसतको आधारमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवं 
कागिात 

 प्रसतवादी िंख्या बराबरको उिरुीको प्रसतसिवप 

शाखा प्रमखु 
दताम िोवह ददन, 
म्याद तामेि  
 

 

सि.नं. िेवा-िवुवधाको जिम्मेबार िेवा ददने आवश्यक कागिातहरु/प्रविया गनुािो िनु्न े िेवासिन िाग्ने 
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प्रकार कममचारी/
पदासधकारी 

शाखा असधकारी 
िमय शलु्क 

जशक्षा िम्वन्धी 

३४ 

नयााँ िामदुावयक 
ववद्यािय खोल्न े
अनमुती 
 

  

1. शैजक्षक ित्र शरुुहनुभुन्दा कजम्तमा तीन मवहना पवहिा ववद्यािय 
िेवा क्षेत्रको भेिािे गरेको प्रसतवद्धतािवहतको तोवकएको ढााँचामा 
सनवेदनपत्र 

2. िम्बजन्धत वडाको ववद्यािय िञ्चािन गने सिफाररि पत्र र 
प्रसतवद्धता पत्र  

3. प्रस्तावना पत्र 

4. ववद्यािय व्यवस्थापन िसमसतको गठन भएको कागिात तथा 
िसमसतको सनणमय प्रसतसिवप तथा िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी 
तथा िदस्यहरको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रसतसिपी 

5. नजिकका कजम्तमा दईु ववद्याियको िहमसत पत्र 

6. िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

7. जशक्षा ऐन तथा सनयमाविीिे तोकेको मापदण्ड परुा भएको 
िानकारी पत्र वा सनवेदन 

8. चाि ुआ.व. िम्मको िम्पत्तीकर तथा घर बहाि सतरेको रसिद 
9. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
10. ववद्यािय िञ्चािनमा आवस्यक िनशजि तथा भौसतक 
पूवामधार परुा गरेको जशक्षा सनयमाविी २०७४ को अनिूुची–३ 
बमोजिमको परुा गरेको हनु ुपने । 

11. ववद्याियमा कायमरत जशक्षक, कममचारीको िेवा ितम िम्वन्धी 
ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

12. सनयमानिुार धरौर्ी राखेको प्रमाण 

13. स्थिगत सनरीक्षण प्रसतवेदन 

शाखा प्रमखु 

 

 

 

 

बढीमा ३ मवहना   

 

 

 

धरौर्ी वापत रु. 
२५,०००।– 

अनमुसत दस्तरु रु. 
५,०००।–
आधारभतु तह 
वाविमक दस्तरु रु. 
१,०००।– 
माध्यसमक तह 
वाविमक दस्तरु रु. 
२,०००।– 

गठुीद्धारा िञ्चासित 
ववद्याियहरुिाई 
धरौर्ी रकम 
निाग्ने 

३५ नयााँ िंस्थागत जशक्षा जशक्षा शाखा  िम्वजन्धत ववद्याियको व्यवस्थापन/िंचािन िसमसतको सनणमयको शाखा प्रमखु 

 धरौर्ी वापत रु. 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

ववद्यािय 
ववद्यािय खोल्ने 
अनमुती 

शाखा 
प्रमखु 

प्रसतसिपी िवहतको तोवकएको ढााँचामा सनवेदनपत्र 

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी तथा िदस्यहरको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रसतसिपी 

 गठुी, कम्पनी वा िहकारी कुन प्रकृसतको ववद्यािय िञ्चािन गने 
हो िो अनिुारको ववधान तथा ववसनयमािीको प्रमाजणत प्रसतसिवप 

 िम्वजन्धत वडा कायामियको ववद्यािय िञ्चािन गनम ददएको 
सिफाररि पत्र 

 िंस्थाको लयान दतामको प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
 िबै भन्दा नजिकका दईु ववद्याियको िहमसत पत्र 

 जशक्षा ऐन तथा सनयमाविीिे तोकेको मापदण्ड परुा भएको 
िानकारी पत्र वा सनवेदन  

 ववद्यािय िञ्चािनमा आवस्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामधार 
परुा गरेको जशक्षा सनयमाविी २०७४ को अनिूुची–३ 
बमोजिमको परुा गरेको हनु ुपने ।   

 स्थिगत सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 धरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 नगरपासिकामा सनवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 

 २५,०००।– 

अनमुसत दस्तरु रु. 
५,०००।–
आधारभतु तह 
वाविमक दस्तरु रु. 
१,०००।– 
माध्यसमक तह 
वाविमक दस्तरु रु. 
२,०००।– 

गठुीद्धारा िञ्चासित 
ववद्याियहरुिाई 
धरौर्ी रकम 
निाग्ने (सनयम -
१३) 

मा.वव.पााँच िाख 

आ.वव.(6-7) दईु 
िाख पचाि हिार 
र कक्षा 1-5 िम्म 
एक िाख पचाि 
हिार  
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

३६ 

कक्षा थप जशक्षा 
शाखाप्रमखु 

जशक्षा शाखा  ववद्यािय व्यवस्थापन/ िंचािक िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहत 
शेजक्षक ित्र शरुुहनुभुन्दा कजम्तमा दईु मवहना अगावै तोवकएको 
ढााँचामा सनवेदन 

 ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र तथा िञ्चािन भैरहेको 
कक्षािम्मको अनमुसतपत्रको प्रसतसिपी  

 ववद्याथी िंख्याको वववरण 

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 िम्वजन्धत वडा कायामियको सिफाररि पत्र 

 आवश्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामधार परुा भएको हनुपुने 
 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 स्थिगत अविोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 धरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

शाखा प्रमखु 

 

बढीमा दईु 
मवहना 

वाविमक दस्तरु 
सतरेको हनु ुपने 

३७ 

सबिय थप जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा  ववद्यािय व्यवस्थापन/ िंचािक िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहत 
शेजक्षक ित्र शरुुहनुभुन्दा कजम्तमा दईु मवहना अगावै तोवकएको 
ढााँचामा सनवेदन 

 सबिय थप गनुम पनामको कारण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र 

 सबध्याथी िंख्या वववरण 

शाखा प्रमखु 

 

बढीमा दईु 
मवहना 

वाविमक दस्तरु 
सतरेको हनु ुपने 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 पूवामधारको अवस्था खिेुको वववरण 

 आवश्यक िनशजि वववरण 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 स्थिगत अविोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 

 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 धरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

३८ 

ववधान तथा 
ववसनयमाविी 
िंशोधन 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा  गठुीयार िसमसत तथा ववद्यािय व्यवस्थापन िसमसतबार् भएको 
सनणमय प्रसतसिवप िवहतको तोवकएको ढााँचामा सनवेदन पत्र 

 ववधान तथा ववसनयमाविी पररवतमन गनुम पनामको कारण खिेुको 
तीनमहिे फारामिहसतको पत्र 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

शाखा प्रमखु 

 

बढीमा एक 
मवहना 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

३९ 

ववद्याियको 
स्थान पररवतमन 
अनमुसत 

   ववद्यािय व्यवस्थापन/ िंचािक िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहत 
तोवकएको ढााँचामा सनवेदन पत्र 

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी, िगानीकताम तथा िदस्यहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसिपी 

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 िम्बजन्धत स्थानीय तहहरु वा वडाहरुको सिफाररि पत्र (स्थान 
पररवतमन भई िाने र आउने स्थानको) 

 ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र प्रसतसिपी  
 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 स्थिगत अविोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

शाखा प्रमखु 

 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

४० 

ववद्याियको 
नाम तथा 
स्वासमत्व 

  
 ववद्यािय व्यवस्थापन/ िंचािक िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहत 
तोवकएको ढााँचामा सनवेदन पत्र 

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी, िगानीकताम तथा िदस्यहरुको 

शाखा प्रमखु 

 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

पररवतमन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसिपी 

 कम्पनी रजिष्टारको कायामियबार् नाम पररवतमन वा स्वासमत्व 
पररवतमन गररएको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी   

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी तथा िदस्यहरको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रसतसिपी 

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि पत्र  
 ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र प्रसतसिपी  
 शैजक्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको प्रवन्धपत्र तथा 
सनयमाविीको प्रसतसिपी  

 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 स्थिगत अविोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

को भोसिपल्र्  
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

४१ 

िंस्थागत 
ववद्याियको 
नवीकरण 

   ववद्यािय व्यवस्थापन/ िंचािक िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहत 
तोवकएको ढााँचामा सनवेदन पत्र 

 कम्पनी रजिष्टारको कायामियमा दताम भई नववकरण िवहतको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी, िगानीकताम तथा िदस्यहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसिपी 

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि पत्र  
 ववद्यािय स्थापनाको अनमुतीपत्र प्रसतसिपी  
 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 स्थिगत अविोकन सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 वाविमक आयकर सतरेको रसिद 
 धरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 

शाखा प्रमखु 

 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

४२ 
पवुम प्राथसमक    िम्वजन्धत ववद्याियको व्यवस्थापन/िंचािन िसमसतको सनणमयको 

प्रसतसिपी िवहतको तोवकएको ढााँचामा सनवेदनपत्र 

शाखा प्रमखु 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

तह िञ्चािन 
अनमुती 

 िञ्चािक िसमसतका पदासधकारी, िगानीकताम तथा िदस्यहरको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी एबं शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रसतसिपी 

 गठुी, कम्पनी वा िहकारी कुन प्रकृसतको ववद्यािय िञ्चािन गने 
हो िो अनिुारको ववधान तथा ववसनयमािीको प्रमाजणत प्रसतसिवप 

 िम्वजन्धत वडा कायामियको ववद्यािय िञ्चािन गनम ददएको 
सिफाररि पत्र 

 िंस्थाको लयान दतामको प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
 िबै भन्दा नजिकका दईु ववद्याियको िहमसत पत्र 

 जशक्षा ऐन तथा सनयमाविीिे तोकेको मापदण्ड परुा भएको 
िानकारी पत्र वा सनवेदन  

 ववद्याियमा कायमरत जशक्षक तथा कममचारीहरुको िेवा शतम 
िम्बजन्ध ववसनयमाविीको प्रसतसिपी 

 ववद्यािय िञ्चािनमा आवस्यक िनशजि तथा भौसतक पूवामधार 
परुा गरेको जशक्षा सनयमाविी २०७४ को अनिूुची–३ 
बमोजिमको परुा गरेको हनु ुपने ।   

 स्थिगत सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 
प्रमाणको प्रसतसिवप 

 धरौर्ी राखेको बैंक सनस्िाको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 नगरपासिकामा सनवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 

 भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

४३  

कक्षा आठको 
ववद्याथीको नाम 
थर तथा िन्म 
समसत िंशोधन 

जशक्षा 
शाखाप्रमखु 

जशक्षा शाखा  िम्वजन्धत व्यजिको सनवेदन पत्र 

 िन्म दताम प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
 ववद्याियको सिफाररि पत्र 

 िम्वजन्धत ववद्यासथमको शैजक्षक प्रमाणपत्र/ िक्कि ग्रडे सिर् 

 बाब ुआमाको नागररकताको प्रसतसिवप 
 दस्तरु सतरेको रसिद 

शाखा प्रमखु 

बढीमा दईु ददन रु. २००।– 

४४ 

जशक्षक िरुवा 
सिफाररि 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा   जशक्षा सनयमाविी अनिुार तोवकएको ढााँचामा आवेदन 

 ववद्यािय व्यवस्थापन िसमसतको सनणमयको प्रसतसिवप 

 ववद्याियको सिफाररि पत्र 

शाखा प्रमखु 

सनवेदन प्राप्त 
भएकै ददन 

सनशलु्क 

४५ 

कक्षा आठको 
ग्रडे सिर्/ 
प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिवप 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा   प्रसतसिवप आवस्यक पनामको कारण खिेुको सनवेदन 

 िक्कि प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप वा प्रमाण पत्र िारी गने िंस्थाको 
सिफाररि पत्र 

 प्रसतसिवप दस्तरु सतरेको रसिद 

शाखा प्रमखु 

सनवेदन प्राप्त 
भएकै ददन 

रु. २००।– 

४६ 

ववसभत्र 
सिफाररि 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा   सिफाररि आवस्यक पनामको कारण खिेुको सनवेदन 
पत्र/ववद्याियको पत्र 

 सनवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 

शाखा प्रमखु 

 

सनवेदन प्राप्त 
भएकै ददन 

रु. २००।– 

४७ 

सनवजृत्तभरण 
सिफाररि 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा   िम्वजन्धत जशक्षकको सनवेदन पत्र 

 ववद्यािय जशक्षक वकतावखानािे तोकेका आवश्यक कागि 
प्रमाणहरू 

 ववध्याियको सिफाररि पत्र 

शाखा प्रमखु 

सनवेदन प्राप्त 
भएकै ददन 

सनिःशलु्क 

४८ 

पसु्तकािय 
स्थापना 

जशक्षा जशक्षा शाखा  
 पसु्तकािय स्थापना गने िम्बन्धी आम भेिाको सनणमय तथा तदथम शाखा प्रमखु सनवेदन प्राप्त सबदरु न.पा.को 

आसथमक ऐन 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

शाखाप्रमखु िञ्चािन िसमसतको बैठकको सनणमय तथा प्रस्तावना पत्रिवहतको 
सनवेदन पत्र 

 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 पसु्तकािय खलु्ने िमयको वववरण 

 िम्बजन्धत वडा कायामियको सिफाररि पत्र 

 पसु्तकािय िंचािनको स्रोत खिेुको वववरण 

 पसु्तकािय िञ्चािन िसमसतको व्यजिगत वववरण, नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

 आवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 
 सनयमानिुारका अन्य कागि प्रमाणहरु 

भएकै ददन अनिुार 

४९ 

कम्लयूर्र 
ईजन्स्चचरु्, र्ाईप 
िेन्र्र, भािा 
प्रजशक्षण तथा 
कोजचङ कक्षा 
िञ्चािन 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा  व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र  
 प्रस्तावना पत्र 

 कोजचङ तथा अन्य शलु्कको वववरण 

 िञ्चािन हनुे स्थानको ठेगाना तथा बार्ोको नक्िा 
 िंचािक तथा जशक्षकहरूको शैजक्षक योग्यताका प्रमाण पत्रको 
प्रसतसिवप तथा व्यजिगत वववरण 

 सनवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 
 स्थिगत अनगुमन तथा सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन भाडामा 
सिएको भए कजम्तमा पााँच बिमका िासग गररएको कबसुियतनामा 
तथा िंझौता पत्रको प्रसतसिवप 

 चाि ुआ.व. िम्मको िम्पजत्तकर तथा घरवहाि कर सतरेको 

शाखा प्रमखु 

सनवेदन प्राप्त भए 
पसछ एक हप्ता 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

प्रमाणको प्रसतसिवप 
 व्यविाय दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी तथा व्यविाय कर सतरेको 
प्रमाण 

 तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद 
 सनयमानिुारका अन्य कागि प्रमाणहरु 

४९ 

जशक्षािाँग 
िम्बजन्धत 
तासिम, 

अनिुन्धान तथा 
परामशम िेवा 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा  व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 कायमिमको उद्देश्य तथा िक्ष्य िवहतको प्रस्तावना पत्र 

 कायमिमबार् िाभाजन्वत हनुे िमहुको प्रस्ताववत प्रक्षेपण पत्र 

 प्रसत व्यजि िागत अनमुान 
 लयान दताम प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
 िंचािन िंस्था तथा व्यजिको प्रसतवद्धता पत्र 

 आवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 
 सनयमानिुारका अन्य कागि प्रमाणहरु 

शाखा प्रमखु 

 

आवस्यकता 
अनिुार मात्र 

 

५० 

पत्रपसत्रका, 
पसु्तक तथा 
स्रे्शनरी खरुा 
सबिेता 

जशक्षा 
शाखा 
प्रमखु 

जशक्षा शाखा  व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 प्रस्तावना पत्र 

 लयान दताम प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
 िंचािन हनुे स्थान र बार्ोको नक्िा 
 स्थिगत अनगुमन तथा सनरीक्षण प्रसतवेदन 
 आवेदन दस्तरु सतरेको रसिद 
 सनयमानिुारका अन्य कागि प्रमाणहरु 

 

 

 

शाखा प्रमखु 

िंभाव्यता हेरी, 
आवस्यकता 
अनिुार मात्र  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

स्वास््य िम्वन्धी 

५१ 
ववपन्न नागररक 
स्वास््य उपचार 
सिफाररि 

स्वास््य 
शाखा 
प्रमखु 

स्वास््य 
शाखा 

 व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 
 सबपन्न नागररक स्वास््य उपचारका िासग उपचारत 
अस्पतािको सिफाररि 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि 

शाखा प्रमखु िोही ददन सभत्र सनिःशलु्क 

५२ 
स्वास््य 
िम्वन्धी अन्य 
िेवाहरु 

स्वास््य 
शाका 
प्रमखु 

स्वजन्धत 
स्वास््य 
िंस्थाका 
स्वास््य 
िंस्थाका 
स्वास््यकमी
हरु 

 दैसनक ववरामी िााँच तथा उपचार एंव परामशम 
 ५ विममसुनका वच्चा र गभमवसत मवहिाका िासग खोप िेवा 
 पररवार सनयोिन िेवा १५—४९ विमका मवहिा एवं 
दम्पसतहरुका िासग 

 ५ विममसुनका वच्चा,गभमवसत एंव ितु्केरी मवहिाहरुका िासग 
पोिण िेवा 

 क्षय तथा कुष्टरोगी एंव िवमिाधारणका िासग क्षय कुष्ट िेवा 
 िन—िाधारण, ववधािय तथा िजक्षत िमहु स्वास््य जशक्षा 
िेवा 

 िन — िाधारण एंव िजक्षत िमहु का िासग झाडा पखािा 
र स्वाि प्रश्वाि रोग सनयन्त्रण कायमिम 

 औिो कािािार रोग सनयन्त्रण कायमिम 

 महामारी सनयन्त्रण कायमिम 

 गााँउघर जक्िसनक 

 िरुजक्षत माततृ्व 

 एच.आई.सभ.÷एड्ि एि.वर्.आइ 

 प्रयोगशािा िम्बजन्ध िेवाहरु 

शाखा प्रमखु िोही ददन सनिःशलु्क 



30 
 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

आसथमक/ िेखा िम्वन्धी 

५३ ववसभन्न भिुानी 
आ.प्र.शा
खा प्रमखु 

आ.प्र.शाखा 

भिुानीको िासग आवश्यक प्रविया 
यि अगासड तयार भई वडाहरुमा पठाईएको िामाग्रीिाई कवप गरर 
समिाउन े 

 वविभपामइ VAT/PAN सबि 

 डोरहाजिरी 
 कायमगनुमअगाडी, कायम गदैगदाम र कायम िम्पन्न भए पछासडको 
फोर्ो 

 कायम िम्पन्न भएको भन्न ेउपभोिा िसमसतको सनणमयको प्रसतसिवप 

 अनगुमन िसमसतको सनणमयको प्रसतसिवप 

 प्राववसधकको मलु्यांकन 

 प्राववसधकको कायमिम्पन्न प्रसतवेदन 

 वडा कायामियको कायमिम्पन्न भएको सिफाररि 

 उपभोिा िसमसतको सनवेदन 

 िाबमिसनक पररक्षण गरेको सनणमयको प्रसतसिवप 

 खचम िावमिसनक फारम भरी र्ााँि गरेको मचुलु्का  

 योिनाको म्याद थप गनुमपने भएमा कारण र आधार िवहतको 
िसमसतको सनणमय तथा वडाकायामियको सिफाररि िाथ म्याद थप 
गनम प्रमखु प्रशािकीय असधकृत िमक्ष पेशगने 

 अन्य भिुानीको हकमा तोवकएको प्रकृया परुा गरी फाईि 
पेश गनुम पने । 

शाखा प्रमखु 

 ३ ददन सभत्र सनिःशलु्क 

२ 

अपाङ्गता 
पररचयपत्र 
प्रदान 

 
 

 

िम्वजन्ध 

शाखा 
प्रमखु 

मवहिा तथा 
बािबसिका 
शाखा 

 िम्बजन्धत व्याजिको व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी वा िन्मदतामको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 िम्वजन्धत वडा कायामियको सिफाररि 

 िम्बजन्धत जचवकत्िकको सिफाररि 

शाखा प्रमखु 

 

वडाबार् 
सिफाररि प्राप्त 
भई अपांगता 
िम्वन्धी स्थानीय 
िमन्वय 

सनशूल्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 नागररकताको प्रसतसिवप वा िग्गा धनी प्रमाणपिुाम / 
बािबासिका भए सनिको िन्मदताम तथा असभवावक वा 
िंरक्षकको नागररकताको प्रसतसिवप 

 पािपोर्म िाइिको फोर्ो -२प्रसत 

 अपाङ्गता देजखने फोर्ो -१प्रसत(िम्भव भए िम्म) 

 नगरस्तरीय अपांगता िमन्वय िसमसतको सनणमय 

िसमसतबार् सनणमय 
भएको समसतिे ३ 
ददन सभत्र 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

िहकारी िंस्था िम्बन्धी  

५४ 

िहकारी िंस्था 
दताम गने 
  

  

  

िहकारी 
शाखाप्रमखु 

िहकारी 
शाखा 

 तदथम िसमसतको तफम बार् सनवेदन पत्र 

 कजम्तमा ३० िना (वचत तथा ऋण िहकारीका हकमा 
१०० िना) नेपािी नागररकहरुिे पवहिो र दोस्रोगरी दईु 
वर्ा प्रारजम्भक भेिा गरी िोको उपजस्थसत िवहतको सनणमय 
प्रसतसिपी  

 प्रस्ताववत िहकारी िंस्थाको िक्कि ववसनयम, 

 शेयर िदस्यको फोर्ो िवहतको वववरण, नेपािी 
नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रसतसिवप, बिोवाि तथा 
आवद्धता खलु्ने प्रमाजणत कागिातहरु, कायमयोिना, तासिम 
सिएको प्रमाणपत्र, िंभाव्यता अध्ययन  

 तोवकए बमोजिमको रकम सतरेको रसिद 

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु 

शाखाबारै् दताम 
हनुेमा िम्पूणम 
प्रविया पूरा गरी 
आवेदन पेश 
गरेको १५ 
ददनसभत्र र  
 

कृविका हकमा 
१,०००।– 
अन्यका हकमा 
३,०००।– 

५५ 

िहका 
िंघ/िंस्थाकोवव
सनयमिंशोधनको
स्वीकृसत 

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 िंस्थाको तफम बार् व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 पसछल्िोिाधारणिभामाकूििदस्यिंख्याकोबहमुतिेिहकारीऐन, 

सनयम र सिद्धान्त एवं मापदण्ड अनकूुि ववसनयम िंशोधनको 
सनणमय गरी सनणमय प्रसतसिवप र तीन महिे फारामको ढााँचामा 
नेपािी कागिमा िंशोसधत ववसनयम २ प्रसत   

 िंस्थाको पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण 
प्रसतवेदन 

शाखा प्रमखु शाखावारै् हनुेमा 
७ ददन  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 अन्य आवश्यक कागिातहरु  

५६ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थािे 
सनयमानिुार 
पाउनेछुर् 
िवुवधाहरुको 
सिफाररशगने
  

 

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 िंस्थाको तफम बार् व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 िम्बजन्धतिंघ/िंस्थाको पत्र िवहत आवश्यकता अनिुार 
िाधारण िभा तथा िञ्चािक िसमसतको सनणमयको प्रमाजणत 
प्रसतसिवप ।  

 िंस्थाको पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण 
प्रसतवेदन 

 घर िग्गा खररदमा रजिषे्ट्रशन दस्तरु छुर्को सिफाररश माग 
गदाम मापदण्ड अनिुार खरीदका िासग िेखा परीक्षकिे 
प्रमाजणत गरेको आवश्यक स्रोतको ववश्लिेण गररएको 
कागिात  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु  

शाखा प्रमखु 

 

शाखा वारै् 
हनुेमा३ददन  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

५७ 

िहकारीिंस्थाबा
र् भएको 
िोधपछु तथा 
माग भए 
बमोजिमको राय 
प्रदान  

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 िंस्थाको तफम बार् व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 िंरचनागतवानीसतगतववियमािंघ/िंस्थाका कुि िदस्य मध्ये 
कजम्तमा ५ प्रसतशत िदस्यको स्पष्ट कारण िवहतको सनवेदन 
रखािकाम, कावामही वा कारोवारका ववियमा िम्बजन्धत 
िंस्था, व्यजि वा सनिका अजख्तयार प्राप्त व्यजिको सनवेदन, 

सनवेदकको व्यहोरा पवुष्ट गने प्रमाण, र अन्य 
आवश्यककागिातहरु  

शाखा प्रमखु 
शाखावारै् हनुेमा 
१५ ददन  
 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

५८ 
िहकारीिंघ/िं
स्थाको दताम 
खारेिी 

िहकारीशा
खा प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 िंघ/िंस्थाको िाधारण िभाको कुि िदस्य िंख्याको दईु 
सतहाई बहमुतिे गरेको सनणमयको प्रसतसिवप िमेतको पत्र 

 अन्य आवश्यककागिातहरु 
शाखा प्रमखु अवस्था हेरी 

बढीमा ३५ ददन 
५००।– 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

५९ 

िहकारीिंस्था 
एवककरणर 
ववभािन 

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 दईु वा दईु भन्दा बढी िंस्थाहरु आपिमा एकीकरण गनम वा एक 

िंस्थािाई दईु वा दईु भन्दा बढी िंस्थामा ववभािन गनम िाधारण 

िभाको दईुसतहाई बहमुतबार् पाररत भएको सनणमय िवहतको 
पत्र  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु, (सनयम ३९, ४० वमोजिम) 

शाखा प्रमखु अवस्था हेरी 
बढीमा ३५ ददन 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६० 

िहकारी 
िंघ/िंस्थाहरुिाँ
ग 
िम्वजन्धतगनुािो
/उिरुी 

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 
 िनुवुाई एवं िमस्या िमाधान गनमआवश्यक प्रमाण िवहतको 
सनवेदन/उिरुी   

शाखा प्रमखु अवस्था हेरी 
बढीमा ३५ ददन 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६१ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थािे 
िेखा 
परीक्षकसनयिुग
रेकोमािमथमनग
नेवा स्वीकृसत 
प्रदान  

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 िम्बजन्धत िंघ/िंस्थाको पत्र 

 िेखा परीक्षणको इिाित र िोको नवीकरण,  

 िे.प.शलु्क तोवकएको सनणमय िवहत िेखा पररक्षक सनयिुी 
गरेको सनणमयको प्रमाजणत प्रसतसिपी,  

 िंस्था तथा िेखा परीक्षकको कर चिुाको प्रमाण पत्र, 

सनिको कायम क्षेत्रगत शतम, िेखा परीक्षक सनयिु हनु 
अयोग्य नरहेको स्वघोिणा, 

 ववगत तीन विममा सनयिु िेखा परीक्षकहरुको नाम र 
ठेगाना  

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु 

िामान्यअवस्थामा
कागिातपेशभए
कैददन,िम्पूणमकाग
िातपगुेकोअवस्था
मा 
कायामियबार्सनरी
क्षणगनुमपनेभएमाब
ढीमा७ददन 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६२ 
तासिम रगोष्ठी 
रअन्तरवियाका

िहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

िहकारीशाखा  िहभासगताकािासगिंघ/िंस्थाको अनरुोध पत्र  शाखा प्रमखु 
वाविमक कायमिम 
अनिुार 
आवश्यकता 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

यमिमिंचािन रस्थानपवहचानग
रीिमयिमयमाि
ञ्चािनहनुे 

६३ 

मासिकप्रगसत 
प्रसतवेदन, 
िेखापरीक्षण 
प्रसतवेदनिवहत 
िाधारणिभाको
सनणमय 
िगायतका 
वाविमकवववरण 
प्राप्तगरी 
िंघ/िंस्थाको 
वववरण 
अद्यावसधक 

िहकारीशा
खा प्रमखु 

िहकारीशाखा 
 िंस्थाको आसधकारीक पत्र िवहतका प्रमाणी तवववरणहरु 

। 
शाखा प्रमखु 

पेश गने िमय 
तोवकए बमोजिम 
रअद्यावसधक गने 
कायम सनरन्तर 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६४ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थाको 
अनगुमन, 
सनरीक्षणगरीिझुा
ववा 
सनदेशनवाआदेश 
प्रदान 

िहकारीशा
खा प्रमखु 

िहकारी 
शाखा 

 िहकारीिंघ/िंस्थाका िम्वन्धमा सबदरु नगरपासिका 
िहकारी ऐन, २०७४ को दफा ८७ वमोजिमको हदम्याद 
सभत्र सनवेदन र त्यििाई पवुष्ट गने कागिात प्रमाण 

शाखा प्रमखु 

बढीमा ३५ 
ददनकायामियको
योिनामतुाववकभ
एतोवकएबमोजिम 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६५ िहकारी िहकारीशा
खा प्रमखु 

िहकारी 
शाखा 

 सबदरु नगरपासिका िहकारी ऐन, २०७४ को दफा ८१(१) शाखा प्रमखु बढीमा३५ददन,का
यामियको योिना 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

िंघ/िंस्थाकोअ
नगुमन,सनरीक्षण
गरीिझुाववा 
सनदेशनवाआदेश
प्रदान 

वमोजिम िरीवाना गनुम नपने, किूर ठहर गनुम नपने कुनै 
कागिात वा प्रमाण िवहतको िफाई ।  

मतुाववक 
भएतोवकएबमोजि
म 

अनिुार 

६६ 

िहकारी 
िंघ/िंस्थाको 
अनगुमन, 
सनरीक्षणगरीिझु
वावा सनदेशन 
प्रदान 

िहकारीशा
खा प्रमखु 

िहकारीशाखा 

 सबदरु नगरपासिका िहकारी ऐन, २०७४ को दफा ८१ 
(२) अनिुार  िरीवाना गनुम नपने, किूर ठहर गनुम नपने 
कुनै कागिात वा प्रमाण िवहतको िफाई ।  

शाखा प्रमखु 

बढीमा३५ददन,का
यामियको योिना 
मतुाववक 
भएतोवकएबमोजि
म 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

६७ 

पूराना िंस्था 
नववकरण गनम 

िामाजिक 
शाखा 
प्रमखु 

िामाजिक 
शाखा 

 सनवेदन 

 ववसभन्न िरकारी सनकायमादताम भएको प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 अजघल्िो आसथमक विम िम्मको िेखा पररक्षण प्रसतवेदन 
(Audit Report)                      

 ववद्यान (िंशोधननभएको हकमा अध्यक्षबार् प्रमाजणत गरी 
िही छाप गरेको हनुपुछम ।) 

 िेखा पररक्षक (Auditor) को प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 िंस्थाको आफ्नै भवनहकमा िम्पसत कर चिुा र घरभाडा 
िम्झौता 

 िंस्थाअरुको घरमा भाडामा बिेको भए, घर बहाि िम्झौता 
 आन्तररक रािस्वववभागको चाि ुआसथमक विम िम्मको कर 
सतरेको कर चिुाफुकुवाको प्रसतसिवप । 

शाखा प्रमखु 

आवश्यक 
कागिात पगुेमा 
िोही ददन 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 िंस्थाका ववसभन्न वियाकिापका प्रगसतवववरण हरु (छ भने) 
 िंस्थाको हाििािै बिेको माईन्यरु्को प्रसतसिवप । 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

अन्य िामाजिक िंघ िस्था दताम तथा नववकरण िम्वन्धी  

६८ 

नयााँ िंस्था 
दतामका 
सिफाररि 

िामाजिक 
शाखा 
प्रमखु 

िामाजिक 
शाखा/ 
गै.ि.ि. 
िमन्वय 
शाखा 

 प्रस्ताववत िंस्थाको तदथम िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहतको 
सनवेदन पत्र 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 प्रस्ताववत िंस्थाको ववधान 

 िसमसतका िबै पदासधकारीहरुको नागररकताको प्रसतसिवप 
 िंस्थाको कायमिय बिेको घर भाडामा भएउि घरधनी 
िाँगको िम्झौतापत्र र बहािकर सतरेको भए रसिद 

 नगरपासिकामा तोवकए बमोजिमको शलु्क सतरेको रसिद  
 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

शाखा प्रमखु 

 
िोही ददन 

 
सनशलु्क 

६९ 

िंस्था 
नववकरणका 
िासग सिफाररि 

िामाजिक 
शाखा 
प्रमखु 

िामाजिक 
शाखा/ 
गै.ि.ि. 
िमन्वय 
शाखा 

 िंस्थाको सनवेदन पत्र 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 िंस्थाको ववधान 

 िंस्थाको कायमिय बिेको घर भाडामा भएउि घरधनी 
िाँगको िम्झौतापत्र र बहािकर सतरेको रसिद 

 नववकरणका िासग िमािकल्याण परीिदमा आवद्धता भएको 

शाखा प्रमखु 

 

वडाबार् 
सिफाररि प्राप्त 
भई अपांगता 
िम्वन्धी स्थानीय 
िमन्वय 
िसमसतबार् सनणमय 
भएको समसतिे ३ 

सनशूल्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

प्रमाणपत्र  
 स्थायी िेखा नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 आन्तररक रािश्व कायामियको कर चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपी 

 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

 िंस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 नगरपासिकामा तोवकए बमोजिमको शलु्क सतरेको रसिद  
 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

ददन सभत्र 

७० 

गैर िरकारी 
िंस्थािाई 
कायमिम 
िंचािनको पवुम 
स्वीकृती 

   िंस्थाको सनणमय प्रसतसिपी िवहतको सनवेदन पत्र 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 िंस्थाको ववधान 

 िंस्थाको कायमिय बिेको घर भाडामा भएउि घरधनी 
िाँगको िम्झौतापत्र र बहािकर सतरेको रसिद 

 िमािकल्याण परीिदमा आवद्धता भएको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपी  

 स्थायी िेखा नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 आन्तररक रािश्व कायामियको कर चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिपी 

 पसछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा परीक्षण प्रसतवेदन 

 िंस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 नगरपासिकामा तोवकए बमोजिमको शलु्क सतरेको रसिद 

 पवुम स्वीकृसत माग गररएको योिनाको ववस्ततृ वववरण  
 अन्य आवश्यक कागिातहरु 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

७१ 

गैर िरकारी 
िंस्थािाई 
कायमिम 
िंचािनको 
अनमुती 

   िंस्थाको सनणमय प्रसतसिपी िवहतको सनवेदन पत्र 

 नगरपासिकामा तोवकए बमोजिमको शलु्क सतरेको रसिद 

 स्वीकृत कायमिमको ववस्ततृ वववरण  
 अन्य आवश्यक कागिातहरु 

   

७२ 

र्ोि ववकाि 
िंस्था/ 
आमा/मवहिा/
नागाररक िमाि 
दताम 

िामाजिक 
शाखा 
प्रमखु 

िामाजिक 
शाखा 

 प्रस्ताववत िंस्थाको तदथम िसमसतको सनणमय प्रसतसिपी िवहतको 
सनवेदन पत्र 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 प्रस्ताववत िंस्थाको ववधान 

 िसमसतकािबै पदासधकारीहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रसतसिवप 

 व्याजिगत िेखा नम्बर 
 िंस्थाको कायमिय बिेको घर भाडामा भएउि घरधनी 
िाँगको िम्झौतापत्र 

 बहािकर सतरेको रसिद 

 अन्य आवश्यक कागिातहरु 
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सि.नं. िेवा-िवुवधाको प्रकार 
जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददन े

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 

गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्न े

िमय शलु्क 

िूचना माग िम्वन्धी 

७३ 

िूचना माग िूचना 
प्रववसध 
शाखा 
प्रमखु 

िूचना प्रववसध 
शाखा 

 िूचना मागको ढााँचामा िचुनाको प्रयोिन 
खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकताको प्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु 

िूचनाको प्रकृसत 
हेरी १५ 
ददनिम्म  

 िूचनाको 
हकिम्वन्धी 
ऐन, सनयम, 
सनयमाविी र 
सनदेजशका 
बमोजिम 
तोवकएको 
दस्तरु । 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

पञ्जीकरण िम्बन्धी 

७४ 

व्यजिगत 
घर्ना दताम 
(िन्म, मतृ्य,ु 
सबबाह, 
बिाईिराई, र 
िम्वन्धववच्छेद) 
िम्बजन्ध 

 

 

 

 

शाखा 
प्रमखु 

 

 

 

 

िामाजिक 
िरुक्षा तथा 
पजञ्जकरण 
शाखा 

 वववरण खिेुको िम्बजन्धत व्यजि वा वारेिमाफम त सनवेदन  
 उपिब्ध भएिम्म पवहिा िारी भएको प्रमाणपत्रको 
फोर्ोकपी वा दताम भएको समसत तथा दताम नम्बर 

 िम्बजन्धत व्यजि वा आमा बाब ुवा िंरक्षकको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

शाखा प्रमखु 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

 

सनशलु्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

प्रसतसिपी प्रदान 
(२०४४ िाि 
देजख २०७३ 
िम्म) 

७५ 

िामाजिक 
िरुक्षा भत्ता 
भिुानीको 
िासग इच्छाएको 
व्यिीिाइ 
सिफररि  

 

 

 

शाखा 
प्रमखु 

 

िामाजिक 
िरुक्षा तथा  
पजञ्जकरण 
शाखा 

 वववरण खिेुको िम्बजन्धत व्यजि वा वारेि माफम त सनवेदन 

 वडा कायामियको सिफाररि पत्र  
 नागररकता प्रमाण पत्रको छााँयाकपी 
 िामाजिक िरुक्षा पररचय पत्र िक्कि वकताब 

 िाभग्राहीको मतृ्य ुदताम छायााँकपी (मतृ्य ुभएको हकमा िगत 
कट्टा भएको हनुपुने) 

 इच्छाएको व्यिीिाइ मन्िरुीनामा पत्र (िाभग्राही स्वयं 
उपजस्थत हनु निकेको हकमा) 

 नाता प्रमाण पत्रको छााँया कपी  

शाखा प्रमखु 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

 

सनशलु्क 

 
 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

"घ" वगमको सनमामण व्यविायी ईिाित पत्र िम्बन्धी 

७६ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
ईिाित पत्र 
दताम 

रािश्व 
शाखा 
प्रमखु 

रािश्व शाखा  स्वीकृत कायमववसध बमोजिमको ढांचाको सनवेदन । 

 स्थायी िेखा नं (मलु्य असभववृद्ध कर िमेतमा) दताम भएको 
प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 फममको नाममा खाता खोिी रु १०००००।– (एक िाख) 
िम्मा गरेको बैँक भौचर 

 नगरपासिकामा रािश्व बझुाएको रसिद 

शाखा प्रमखु कागिपत्र परुा 
भएपसछ  

 

नगरपासिकाकोस्वी
कृत कायमववधी 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 फममको प्रोपाइर्रको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 िबै कागिपत्रहरु नोर्री पजब्िक बार् प्रमाजणत हनुपुनेछ । 

७७ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
ईिाित पत्रको 
प्रसतसिपी  

रािश्व 
शाखा 
प्रमखु 

रािश्व शाखा  ईिाित पत्र हराए वा नासिएकोमा प्रसतसिवप पाउन सनवेदन 

शाखा प्रमखु 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

७८ 

"घ" वगमको 
सनमामण 
व्यविायी 
ईिाित पत्र 
नववकरण 

रािश्व 
शाखा 
प्रमखु 

रािश्व शाखा  नवीकरण गरी पाउाँ भन्ने व्यहोराको सनवेदन 

 रािश्व सतरेको रसिद 

 कर कायामियबार् कर चिुाको प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 
 पािबकु ( सनमामण व्यविायीबार् भएका िावमिसनक सनमामण 

कायमको असभिख वववरण) 

शाखा प्रमखु 

कागिपत्र परुा 
भएपसछ िम्भव 
भएिम्म िोवह 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

प्रशािन शाखा अन्तरगत  

७९ 

ववसभन्न 
सिफाररिहरु 

प्रशािन 
शाखा 
प्रमखु 

प्रशािन 
शाखा 

 कुन प्रकारको सिफाररि आवश्यक पने हो, िो व्यहोरा 
खिेुको सनबेदन 

 नागररकताप्रमाणपत्रकोप्रसतसिवप 

 वडाको सिफाररि तथा ििमसमन मचुलु्का आवश्यक पने 
भएमा िम्बजन्धत वडाबार् ििमसमन मचुलु्का िवहतको 
सिफाररि पत्र  

शाखा प्रमखु कागिपत्र परुा 
भएपसछ  

 

नगरपासिकाको 
स्वीकृत कायमववधी 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 िम्बजन्धतसिफाररिको िासगआबश्यक अन्यकागिातहरु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

उद्मोग ववकाि शाखा  

१ व्यविाय दताम 
शाखा 
प्रमखु उधोग शाखा 

 व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 अन्य सनकायमा व्यविाय दताम गरेको भए स्थायी िेखा 
नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सिएको भए कबसुियतनामा तथा िंझौता पत्रको 
प्रसतसिवप वा एकाघर भए मन्िरुीनामा  

 चािूआ.व. िम्मिम्पत्ती करबझुाएको रसिदको प्रसतसिपी  

शाखा प्रमखु 

 

कागि पत्र परुा 
भएको भए िोही 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  
 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 िावमिसनक मचुलु्का  

 कृवि पशकुो भए मापदणड पगुेको सिफाररि 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 ववगो पिुी  

२ 
व्यविाय 
नववकरण 

शाखा 
प्रमखु 

उधोग शाखा 

 व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 अन्य सनकायमा व्यविाय दताम गरेको भए स्थायी िेखा 
नम्बर (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी 

 चािूआ.व. िम्मिम्पत्ती कर बझुाएको रसिदको प्रसतसिपी  

 कर चिुा प्रमाण पत्र  
 िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी अथवा िग्गा वा भवन 
भाडामा सिएको भए कबसुियतनामा तथा िंझौता पत्रको 
प्रसतसिवप  

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  

शाखा प्रमखु 

 

कागि पत्र परुा 
भएको भए िोही 
ददन नभए िो 
को भोसिपल्र्  
 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

 

 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 

गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

िंघ िंस्था शाखा  

१ 
खानेपानी महुान 

दताम  
शाखा 
प्रमखु 

प्रशािन  

 व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 पदासधकारीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

 उ.ि.को भेिा, िमूह,गठन र सनणमयको प्रसतसिपी 
 उ.ि.को ववधान िक्कि २ प्रसत  

 चारवकल्िा िावमिसनक मचुलु्का /महुान वववाद रवहत 

शाखा प्रमखु 

 

िूचना प्रकाजशत 
समसतवार् ३५ 
ददन पसछ 

 

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

मचुलु्का 
 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  

२ नववकरण 
शाखा 
प्रमखु 

प्रशािन  

 व्यहोरा खिेुको सनवेदन पत्र 

 करचिुा प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 

 िंस्थाको प्रमाण पत्रको प्रसतसिपी 
 कर सतरेको रसिद   
 िसमसतको नववकरण गने सनणमय  
 िेखा पररक्षण प्रसतवेदन  
 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  

शाखा प्रमखु 

 

कागि पत्र परुा 
भएको भए िोही 
ददन  

सबदरु न.पा.को 
आसथमक ऐन 
अनिुार 

 

 

 

 

 

 

सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

वन,वातावरण तथा ववपद शाखा  

१ ववपद कायमिम  
वातावरण 
ववपद  

वातावरण 
ववपद 

 क्षतीको वववरण खिेुको सनवेदन पत्र 

 प्रहरी मचुलु्का  
 क्षतीको मूल्याङ्कन प्राववसधकवार् 

 दैववक घर्नाको फोर्ो 
 ववपद िसमसतको सनणमय 

 क्षतीको प्रकार  

शाखा प्रमखु 

 
एक हप्ता सभत्र 

 सनशलु्क 
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सि.नं. 
िेवा-िवुवधाको 
प्रकार 

जिम्मेबार
कममचारी/
पदासधकारी 

िेवा ददने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु/प्रविया 
गनुािो िनु्न े

असधकारी 

िेवासिन िाग्ने 

िमय शलु्क 

 िम्बजन्धत वडाको सिफाररि  
 


