
क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुर

१
बाहिरबाट आएका नगरपाहिकासँग सम्वहधित सम्परू्ण कागजपत्रिरू 

हजम्मा हिइ दताण गने ।
१

हिठ्ठी पत्रमा कार्ाणिर्को नाम र ठेगाना हमिे नहमिेको िरेेर मात्र दताण 

ििानी गने

२ शाखासँग सम्बहधित सिूना बारे सरोकारवािािाई जानकारी गराउने । २
गोप्र्, अत्र्धत जरुरी पत्र बािके अधर् पत्रिरू तोक आदेशका िाहग 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने

३ हिट्ठी पत्रिरू पररिरको हकताबमा जनाइ बुझाउन पठाउने । ३

कुनै कार्ाणिर्बाट हिठ्ठीपत्र कार्ाणिर् सिर्ोगी बुकमा ििानी गरी 

ल्र्ाएको िकमा सोिी कार्ाणिर् सिर्ोगी बुकमा दताण नं. र हमहत जनाइ 

कार्ाणिर्को छाप िगाइ हदने

४ तर्ार भएका पत्रिरुको ििानी गने ४
हवहभधन शाखािरुबाट तर्ार भएका पत्रिरु ििानी हकताबमा अहभिेख 

जनाई तोकेको ठेगानामा पठाउने ।

५

नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत िगार्त अधर् 

कमणिारीिरू नपाको कामिे नपा बाहिर गएको िकमा िग बुक वा हिस्पप्िे 

वोिणमा सो कुरा जनाएर गएको िकमा सेवाग्रािीिाई सो कुरा जानकारी हदने

६

नपाका शाखा, फाँट, विा र सेवा केधरका कमणिारीिरूको सम्बहधित 

कार्ाणिर्मा उपहस्पित भए नभएको बारेमा प्रशासन शाखाबाट जानकारी 

हिने र सेवाग्रािीिे सोिेको बखत जानकारी गराउने

१  हनबेदन १
सिूना अहिकारीिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु समक्ष 

स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

२
नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे सम्बहधित 

कमणिारीिाई तोक आदेश गने

३ सम्बहधित फाँटबाट आवश्र्क कार्ण गरी कार्ाणिर्मा पेश गने

१  हनबेदन (कारर् सहित खिुाउनपुने) १ हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने

२  नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिपी २
नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे सम्बहधित 

कमणिारीिाई तोक आदेश गने

३
सिक खध ने ट्रर्ाकमा पने जग्गा जमीन खधने वा हनजी संरिनािरु  

भत्काउने जग्गा िहनिरूको हिहखत सिमहत
३ हनवेदन ििानी दताण फाँटमा दताण गने

४  जग्गािनी प्रमार्पजुाणको प्रहतहिपी ४
तोहकएको कमणिारी/प्राहवहिक कमणिारीिे आवश्र्कता अनसुार हफल्ि 

हनररक्षर् गरी सो को प्रहतवेदन कार्ाणिर्मा पेश गने

५  जग्गामा घर/टिरा भएमा घर/टिरा नक्सा पास प्रमार् पत्रको प्रहतहिपी ५ तोहकए बमोहजमको शलु्क र िरौटी बुझाउने

६  नापी नक्साको प्रहतहिहप ६ सम्बहधित फाँटिे हसफाररस तर्ार बनाउने

७  अधर्को िकमा सम्बहधित कार्ाणिर्को पत्र

८  प्राहबहिकको स्पििगत प्रहतबेदन

५
एक्सटेधसन िाइन माफण त वाहिरबाट आएका फोनिरू सम्वहधित 

शाखामा ट्राधसफर गने ।

७ ििानी गरी हनवेदकिाई हसफाररस उपिब्ि गराउने

अस्थायी नक्सापास

नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

नागरिक वडापत्र  

आवश्र्क सिूना तिा प्रमार्िरु२

आवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

हस्पवकृहतिाई 

दस्पतुर रकम 

रु. १०००।- 

र िरौटीिाई 

रकम रु . 

४,०००।-

सिक खधने अनमुहत
नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

प्रमार् पगेुकै 

हदन
३

१ जनसम्पकण  तिा दताण ििानी
प्रशासकीर् अहिकृत र 

प्रशासन शाखा प्रमखु
तत्काि हनिःशलु्क

तोहकए 

बमोहजम
र्िाशक्र् हछटो

नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत
२५ हदनघर नक्सापास

२ उजरुी तिा गुनासो सम्बधिी

४

१ नं. प्रदेश, नेपाल 

नगरकायनपावलकाको कायानलय, सल्लेरी सोलुखुम्वु

सोलुदुधकुण्ड  नगरपावलका 

आवसीर् घर 

(नक्सापास) 

प्रहत वगणफुट 

रू. १२।००, 

व्र्ावसाहर्क 

(नक्सापासिः 

हमहित 

व्र्ावसाहर्क 

घर प्रहत 

वगणफुट रू. 

२०।००,  

व्र्ावसाहर्क 

घर तिा 

अपाणटमेधट 

तिा अधर् 

ठुिा 

हबहल्िङ्गिरु 

प्रहत वगणफुट 

रू. ३०।००,  

आवसीर् घर 

(अहभिखेहक

रर्) रू. 

१८।००, 

व्र्ावसाहर्क 

घर 

(अहभिखेहक

रर्) ३०।००



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

१   नक्सा दरखास्पत फारम / हनबेदन १

 न.पा. द्वारा हनिाणररत मापदण्ि प्रिहित हनर्म अनसुार न.पा. मा सहूिकृत 

परामशणदाताबाट नक्सा तर्ार गरी घरिनीिे पेश गनण ल्र्ाउन ुपने, हनवेदन 

सहित तोहकएको कागजातिरु पेश  गने ।

२   नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप २

नगरपाहिकाको नक्सा फाँटका ईहधजहनर्रिे सो घरको नक्सा 

नगरपाहिकाको मापदण्ि बमोहजम ठीक छ भनेपहछ अहमन द्वारा जग्गा 

सम्बहधि कागजात र हववरर् जाँि गने ठीक भए पश्चात  िाग्ने शलु्क 

राजस्पव शाखामा बुझाई नक्सा फाँटमा नक्सा दताण गने ।

३   जग्गािनी प्रमार्पजुाणको प्रहतहिहप ३

दताण पश्चात् घर हनमाणर् हस्पवकृहतका िाहग घर हनमाणर् िुने स्पििमा साँि 

सँहिर्ारको नाममा जानकारीका िाहग १५ हदने दावी हवरोिको सिूना 

सँहिर्ारिरूिाई उपिब्ि गराउने सािै विा कार्ाणिर् तिा हनमाणर् स्पििमा 

टाँस गराउने

४  िाि ुआ.व. को मािपोत हतरेको रहसद

५  प्रमाहर्त फाइि नक्सा वा  नापी नक्साको प्रहतहिहप

६  राहजनामाको प्रहतहिहप ५

हसफाररस भई नगरपाहिकामा प्राप्त फाईि सम्बहधित फाँटका कमणिारीिे 

उक्त घर प्िीधि िेभिसम्म हनमाणर् गनण हमल्ने भएमा हनर्णर्का िाहग 

हप्िधि िेभिसम्मको अस्पिाई हनमाणर् इजाजत पत्रको  िाहग पेश गने  । 

७  िारहकल्िा प्रमाहर्त प्रहतहिपी

८  ४ प्रहत पासपोटण साइजको फोटो

१
 हनबेदन १

हप्िधि िेभि सम्म हनमाणर् भइसकेपहछ सपुर स्पट्रक्िर हनमाणर् इजाजत 

पत्रका िाहग हनवेदन पेश गने ।

२  घरिनीको २ प्रहत पासपोटण साइजको फोटो २

नगरपाहिका बाट नक्सा पास गरी हप्िधि िेभि सम्म घर हनमाणर् सम्पधन 

भएपहछ सम्बहधित विामा कार्णरत प्राहवहिकबाट दोस्रो िरर्को हनमाणर् 

इजाजत पत्र हदने  स्पििगत प्रहतवेदन पेश गने ।

३
हप्िधि िेभि सम्म भएको कामको प्रगहत देहखने कम्तीमा २/३ एगंिको 

रंहगन फोटो ििुाएर पेश गने

४

सम्बहधित विाको प्राहवहिक कमणिारीको प्रहतवेदन र प्िीधि िेभि 

सम्मको अस्पिार्ी इजाजत पत्रको आिारमा सपुर स्पट्रकिरको िाहग दोस्रो 

िरर्को हनमाणर् इजाजत पत्र हदन प्राहवहिक शाखािे पेश गने ।

५
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट स्पवीकृहत पश्चात प्राहवहिक शाखािे प्रमार् 

पत्र उपिब्ि गराउने ।

६

आर.सी.सी. स्पट्रकिर घरको िकमा अस्पिार्ी इजाजत र स्पिार्ी इजाजत पत्र 

हदने बीिको फरक कम्तीमा २५ हदनको र अधर् घरको िकमा १५ हदनको  

िुनेछ ।

६
 नगरपाहिकािे उक्त नक्सा पास गनण उपर्कु्त देहखए प्िीधि िेभि सम्मको 

अस्पिार्ी इजाजत हदने ।
स्थायी इिाित

  सिूनाको म्र्ाद परूा भएपहछ दावी हवरोि नआएमा अहमन र सम्बहधित 

विाको प्राहवहिक द्वारा प्राहवहिक प्रहतवेदन तर्ार गरी उक्त जग्गामा 

सम्बहधित विा अध्र्क्ष वा विा सदस्पर्को रोबरमा विा सहिविे सजणहमन 

मिुलु्का गराई  नगरपाहिकामा नक्सा फाँटमा पेश गने ।

४

नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

 न.पा. बाट अनमुहत हदए अनसुार घर वा संरिना  हनमाणर् भएको 

सम्बधिी विा कार्ाणिर्को हसफाररस
३

२५ हदनघर नक्सापास४

आवसीर् घर 

(नक्सापास) 

प्रहत वगणफुट 

रू. १२।००, 

व्र्ावसाहर्क 

(नक्सापासिः 

हमहित 

व्र्ावसाहर्क 

घर प्रहत 

वगणफुट रू. 

२०।००,  

व्र्ावसाहर्क 

घर तिा 

अपाणटमेधट 

तिा अधर् 

ठुिा 

हबहल्िङ्गिरु 

प्रहत वगणफुट 

रू. ३०।००,  

आवसीर् घर 

(अहभिखेहक

रर्) रू. 

१८।००, 

व्र्ावसाहर्क 

घर 

(अहभिखेहक

रर्) ३०।००



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

१  हनबेदन १ हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने

२  जग्गा िनी प्रमार् पजुाणको प्रहतहिपी २

तोहकएको सम्परू्ण कागजािरू समेत हनमाणर् भएको घरको घर सम्पधन 

भएको देहखने कम्तीमा ४ एगंिबाट हखहिएका घर र सौिािर्को रंगीन 

फोटोिरू समेत पेश गने

३  भवन हनमाणर् इजाजतपत्रको प्रहतहिपी ३

सम्बहधित विामा कामकाज गनण तोहकएको प्राहवहिक कमणिारीिे सो 

घरको स्पििगत हनररक्षर् गरी स्पििगत प्रहतवेदन सहित हसफाररस 

कार्ाणिर्मा पेश गने

४
  सम्बहधित इहधजहनर्रको हसफाररसमा सम्बहधित विामा कामकाज गनण 

तोहकएको प्राहवहिक कमणिारीको  स्पििगत प्रहतवेदन
४

उल्िेहखत कागजातिरू समेतको अिारमा सम्बहधित फाँटका प्राहवहिकिे 

कार्ाणिर्बाट हदइणएको हस्पवकृत बमोहजमको घर हनमाणर् भएकािे हनमाणर्ा 

सम्पधनका िाग्ने दस्पतुर सहित स्पवीकृहतका िाहग हसफाररस गने

५
 घर सम्पधन भएको देहखने कम्तीमा ४ एगंिबाट हखहिएका रंगीन 

फोटोिरू
५

हसफाररसका अिारमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे घर हनमाणर् सम्पधन 

स्पवीकृत गने

६  घरिनीको २ प्रहत पासपोटण साइजको फोटो

७

भवन मापदण्ि बमोहजम हनमाणर् भएको सम्बधिमा भवन सपुरीवेक्षर् 

गने परामशणदातािे इजाजत पत्र अनसुार भवन हनमाणर् सम्पधन भएको 

भनी गरेको प्राहवहिक कबुहिर्तनामा

८
 नगरपाहिकािाई हतनूण बुझाउन ुपने घरजग्गाकर िकु्ता/रहसद 

प्रमार्पत्रको प्रहतहिपी

१  हनबेदन १ हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने

२   नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप २
नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे सम्बहधित 

कमणिारीिाई तोक आदेश गने

३  जग्गािनी प्रमार्पजुाणको सक्कि/प्रहतहिहप ३ हनवेदन दताण गने

४
 नगरपाहिकािाई हतनूण बुझाउन ुपने राजस्पव िकु्ता/रहसद प्रमार्पत्रको 

प्रहतहिपी
४ सम्बहधित फाँटका कमाणिारीिे घर नक्सा नामसारीका िाहग ।

५  प्रमाहर्त फाइि नक्सा वा नापी नक्साको प्रहतहिहप ५
 तोहकएको कमणिारीिे आवश्र्कता अनसुार सजणहमन मिुलु्का तर्ार गरी 

हसफाररस तर्ार गने

६   राहजनामाको सक्कि/प्रहतहिहप ६ हनवेदकिे तोहकएको शलु्क बुझाउने

७  अंशबण्िा भएको भए अंशबण्िाको सक्कि/प्रहतहिहप ७ ििानी गरी हनवेदकिाई हसफाररस उपिब्ि गराउने

८  विाको कार्णिर्को हसफाररस

९  घरिनीको २ प्रहत पासपोटण साइजको फोटो

१ हनवेदन १ संिग्न कागजात सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष हनवेदन पेश गने ।

२ िरौटी राखेको सक्कि रहसद २
संिग्न प्रमार्को आिारमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे िरौटी हफताणको 

हनर्णर् गने ।

३ हनमाणर् सम्पधन प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप ३ िरौटी हफताणको पत्र आहिणक प्रशासन शाखामा बुझाई िरौटी हफताण हिने ।

१  हनबेदन १
हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष 

पेश गने

२  पास भएको नक्शा र प्रमार् पत्र सक्कि

३ नवीकरर् दस्पतुर हतरेको हनस्पसा

हन:शलु्क

तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी प्राहवहिक शाखामा पेश 

गने
२

नक्सा 

नहवकरर् 

प्रहत वगण फुट 

प्रहत वगण फुट 

रु ५।००

घर नक्साको िरौटी हफताण७

काननुी जहटिता भएको देहखएमा काननुी रार् हिईनेछ ।

 प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र आहिणक प्रशासन शाखा

६
हनर्मानसुार घर हनमाणर् सम्पधन प्रमार्ापत्रमा िस्पताक्षर भइणसकेपहछ ििानी 

गरी हनवेदकिाई हसफाररस, प्रमार्पत्र उपिब्ि गराउने

नक्सा नहवकरर्  प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत प्रमार् पगेुकैहदन

घर हनमाणर् सम्पधन प्रमार्पत्र५
नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत
 ३ हदन

६ घर नक्सा नाम सारी
नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

प्रमार् पगेुकै 

हदन

८

सोिी हदन

क. आवसीर् 

घरको िकमा 

प्रहतवगणफुट 

रू. ५।००, 

ख. 

व्र्ावसाहर्क 

घरको िकमा 

प्रहतवगणफुट 

८।०० र  

नक्सा 

नामसारी 

हतनपसु्पते हभत्र 

प्रहत नक्सा 

८
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३
राजस्पव शाखामा िाग्ने दस्पतुर हतरी नहवकरर्को िाहग प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृत समक्ष पेश गने

४
हनर्णर् भएपहछ प्रमार् पत्र प्राहवहिक शाखािे हनवेदकिाई उपिब्ि गराउने 

।

१   हनवेदन १
हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष 

पेश गने

२  संशोिन गनुणपने नक्शा सक्कि ३ प्रहत २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी प्राहवहिक शाखामा पेश 

गने

३  परुानो पास भएको नक्शा ३ प्राहवहिक शाखािे साँिसँहिर्ार बुझन १५ हदनको सिूना जारी गने ।

४  हनमाणर् इजाजत पत्रको सक्कि/प्रहतहिपी ४

 १५ हदन हभत्र दावी उजरुी नपरेमा राजस्पव शाखामा िाग्ने दस्पतुर 

हनवेदकिाई हतनण िगाई नहवकरर्को िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

समक्ष पेश गने

५   िाि ुआ ब सम्म मािपोत बुझाएको रहसदको प्रहतहिपी ५
हनर्णर् भएपहछ प्रमार् पत्र प्राहवहिक शाखािे हनवेदकिाई उपिब्ि गराउने 

।

१   हनवेदन १ व्र्िोरा खोिी प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक आदेश गनण पेश गने

२  घर हनमाणर् इजाजत वा सम्पधन भएको प्रमार् पत्रको प्रहतहिपी २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी प्राहवहिक शाखामा पेश 

गने

३ प्रहतहिहप दस्पतुर हतरेको हनस्पसा

४ मािपोत हतरेको रहसदको प्रहतहिहप

१   हनबेदन/नक्शा दरखास्पत फाराम १

 न.पा. द्वारा हनिाणररत मापदण्ि प्रिहित हनर्म अनसुार न.पा. मा सहूिकृत 

परामशणदाताबाट नक्सा तर्ार गरी घरिनीिे पेश गनण ल्र्ाउन ुपने, हनवेदन 

सहित तोहकएको कागजातिरु पेश तिा नगरपाहिका कार्णिर्मा दताण 

गराउन ुपने

२  जग्गािनी प्रमार्पजुाणको सक्कि/प्रहतहिपी २

नगरपाहिकाको नक्सा फाँटका सव ईहधजहनर्र, ईहधजहनर्रिे सो घरको 

नक्सा नगरपाहिकाको मापदण्ि बमोहजम ठीक छ भनेपहछ 

नगरपाहिकाबाट उपिब्ि गराइणने टिरा हस्पवकृत दरखास्पत फारामको िाग्ने 

शलु्क राजस्पव शाखामा बुझाएर खररद गरी दताण गरी नक्सा फाँटमा बुझाउने ।

३  नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप ३

दताण पश्चात् टिरा हनमाणर् हस्पवकृहतका िाहग घर हनमाणर् िुने स्पििमा साँि 

सँहिर्ारको नाममा जानकारीका िाहग १५ हदने दावी हवरोिको सिूना विा 

कार्ाणिर् तिा हनमाणर् स्पििमा टाँस गराउने

४  प्रमाहर्त फाइि नापी नक्सा/ब्ि ुहप्रधट ४

  सिूनाको म्र्ाद परूा भएपहछ दावी हवरोि नआएमा सम्बहधित जग्गामा 

सम्बहधित विा अध्र्क्ष, विा सदस्पर्, विा सहिव वा हनजिे तोकेको 

प्रहतहनहिको रोिवरमा सजणहमन मिुलु्का गराई  सम्बहधित विामा कामकाज 

गनण तोहकएको प्राहवहिकिाई टिरा नक्सा हजम्मा िगाउने ।

सम्बहधित फाँटका कमाणिारीिे राजस्पव शाखामा िाग्ने दस्पतुर हतनण िगाई 

नक्साको प्रहतहिपी कागजात तर्ार गराई स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

३

३ हदन हभत्र

नक्सा 

नहवकरर् 

प्रहत वगण फुट 

प्रहत वगण फुट 

रु ५।००

 प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

४ मािपोत हतरेको रहसदको प्रहतहिहप

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

 प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

नक्सा नहवकरर्  प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत प्रमार् पगेुकैहदन

१६ हदन

टिरा 

स्पवीकृती प्रहत 

वगण फुट प्रहत 

वगण हफट रु 

५।००, टिरा 

स्पवीकृती प्रहत 

वगण फुट 

(व्र्ावसाहर्क

) रू. १०।०० 

र हस्पटि 

स्पट्रक्िर 

व्र्ावसाहर्क 

टिरा 

प्रमाहर्त प्रहत 

वगण फुट  रू. 

१५।००

११ टिरा हनमाणर् अनमुहत

१०
प्रमार् पगेुकै 

हदन

घर नक्सा 

सम्बधिी 

प्रहतहिहप 

दस्पतुर रू. 

१,०००।००

िाि नक्सा 

पास गदाण 

िाग्ने 

दस्पतुरको ५ 

प्रहतशतिे 

िुन आउने 

रकम

नक्सा प्रहतहिपी

९ नक्सा संशोिन

८
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५  िाि ुआ ब को मािपोत हतरेको रहसद ५

 प्राहवहिक दृहििे उक्त टिरा हनमाणर् गनण मनाहसव देहखएमा टिरा नक्सा 

पास गनण उपर्कु्त रिकेो, नरिकेो बारे स्पििगत रुपमा गई प्रहतवेदन हदएपहछ 

मात्र विा कार्ाणिर्िे घरनक्सा पासका िाहग नगरपाहिकामा हसफाररस 

गने ।

६  टिराको नक्शा २ िान ६

हसफाररस भई नगरपाहिकामा प्राप्त फाईि सम्बहधित फाँटका कमणिारीिे 

उत्त टिरा हस्पवकृत नक्सा बमोहजम हनमाणर् गनण हमल्ने भएमा िाग्ने राजस्पव 

दस्पतुर नगरपाहिकाको राजस्पव शाखामा बुझाई नक्सा हस्पवकृत गने 

अहिकारीकोमा पेश गने घर नक्सा  नगरपाहिकािे तोकेको दस्पतुर राजस्पव 

शाखामा बुझाई इजाजत हदने

१  हनबेदन १ व्र्िोरा खोिी हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने

२  जग्गािनी प्रमार्पजुाणको सक्कि/प्रहतहिपी २
नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे सम्बहधित 

कमणिारीिाई तोक आदेश गने

३   नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप ३ हनवेदन दताण गने

४  िाि ुआ ब सम्म मािपोत बुझाएको रहसदको प्रहतहिपी ४
सम्बहधित फाँटका कमाणिारीिे घर नक्सा प्रहतहिपीको िाहग आवश्र्क 

कागजात तर्ारी पाने

३ हदन हभत्र प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत

टिरा 

स्पवीकृती प्रहत 

वगण फुट प्रहत 

वगण हफट रु 

५।००, टिरा 

स्पवीकृती प्रहत 

वगण फुट 

(व्र्ावसाहर्क

) रू. १०।०० 

र हस्पटि 

स्पट्रक्िर 

व्र्ावसाहर्क 

टिरा 

प्रमाहर्त प्रहत 

वगण फुट  रू. 

१५।००

१२ पखाणि हनमाणर् अनमुहत
नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत
३ हदन हभत्र

११ टिरा हनमाणर् अनमुहत
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५   ब्ि-ुहप्रधट  तिा टे्रस नक्शाको प्रमाहर्त प्रहतहिहप ५
राजस्पव शाखामा िाग्ने दस्पतुर हतरी नक्सा प्रहतहिपी कागजात उपिब्ि 

गराउने

१ हनवेदन १
विास्पतरीर् र्ोजना / नगर स्पतरीर् र्ोजना सम्झौताका िाहग हनवेदनमा तोक 

आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासहकर् अिकृीत / विा सहिव समक्ष पेश गने  ।

२

विा अध्र्क्ष/विा सदस्पर्/विा सहिवको रोिवरमा सम्बहधित के्षत्रका 

प्रत्र्क्ष सरोकार वािािरूको भेिाबाट उपभोक्ता सहमहत र अनगुमन 

सहमहत गठन भएको हनर्णर्को प्रहतहिहप

२

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत / विा सहिविे विास्पतरीर् / नगर स्पतरीर् 

र्ोजनाको िाहग विामा खहटएका प्राहवहिक कमणिारीिाई  ड्रइङ, 

हिजाइन, िागत अनमुान तर्ार गनण खटाउने

३  िागत सिभाहगता सम्बधिी हनर्णर् प्रहतहिपी ३

विाध्र्क्ष वा विा सहिविे नगरस्पतरीर् र्ोजनाको िकमा उपभोक्ता सहमहत 

गठन भएको कागजात जाँि गरी  हसफाररश साि नगरपाहिकामा सम्झौता 

गरी हदन पठाउने

४ विा कार्ाणिर्को हसफाररस ४

विाबाट सम्झौताका िाहग हसफाररश भएको हनवेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृतबाट तोक आदेश गरी दताण ििानी फाँटमा दताण गरी र्ोजना 

शाखामा पेश गने ।

५
र्ोजना शाखािे ड्रइङ , हिजाइन , िागत अनमुान तर्ार गरर पेश गनण 

प्राहवहिक शाखामा िेहख पठाउने ।

६

प्राहवहिक शाखािे तोहकएको विाका िाहग तोहकएको प्राहवहिक कमणिारी 

वा अधर् प्राहवहिक कमणिारीिाई आवश्र्कता अनसुार हफल्ि हनररक्षर् 

सभे, ड्रइङ, हिजाइन तिा  अनमुान तर्ार गरी र्ोजना शाखामा पेश गने

७

र्ोजना शाखािे स्पवीकृत ड्रइङ, हिजाइन, िागत अनमुान, र्ोजनाको बजेट 

व्र्वस्पिा तिा स्रोत समेतिाई र्हकन गरी र्ोजना सम्झौताको हटप्पर्ी 

स्पवीकृहतको िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत वा प्रशासकीर् अहिकृत 

समक्ष पेश गने  र र्ोजना सम्झौता भएपहछ एक प्रहत र्ोजनाको ड्रइङ, 

हिजाइन, िागत अनमुान, सम्झौता / कार्ाणदेश उपभोक्ता सहमहतिाई 

उपिब्ि गराउने ।

१४

उपभोक्ता सहमहतको बैकँ खाता खोल्न

१

उपभोक्ता सहमहतको नाममा बैंक खाता खोल्नका हनहम्त बढीमा तीन 

जना(एक जना महििा सहित) पदाहिकारीिरूको संर्कु्त दस्पतखतबाट 

संिािन गने गरी बैंकको नाम समेत उल्िेख भएको  हनर्णर्को 

प्रहतहिहपसाि खातावािाको १।१ प्रहत फोटो

१

उपभोक्ता सहमहतको खाता नगरपाहिकािे तोहक हदएको बैंकमा खोल्ने 

सम्बधिमा सहमहतिे सम्झौता पश्चात आहिणक शाखा प्रमखुिाई सोझै 

सम्बोिन गरी हनवेदन हदने । आहिणक प्रशासन शाखािे संिग्न प्रमार्को 

आिारमा हसफाररश गरी हदने ।

आहिणक  प्रशासन शाखा

१ उपभोक्ता सहमहतको हनवेदन १
हनवेदनमा तोक आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासहकर् अिकृीत समक्ष पेश गने 

 ।

२ विाको हसफाररस

३ उपभोक्ता सहमहतको पेश्की माग गने बैठकको हनर्णर् प्रहतहिहप

३
िेखा शाखािे रार् सहित पेश्की प्रदानका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट पेश्की रकम स्पवीकृहत भईसकेपहछ िेखा 

शाखाबाट उपभोक्ता सहमहतको खातामा भकु्तानीका िाहग पठाउने ।

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र र्ोजना शाखा प्रमखु
३ हदन हभत्र तोके अनसुार

तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी र्ोजना शाखािे िेखा 

शाखामा पेश गने प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत, 

र्ोजना शाखा र आहिणक 

प्रशासन शाखा

र्ोजनाको पेश्की माग

उपभोक्ता सहमहतबाट र्ोजना सम्झौता

१२ पखाणि हनमाणर् अनमुहत
नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत
३ हदन हभत्र

५ प्राहवहिकको नाप नक्सा, ड्रङङ, हिजाइन तिा िागत अनमुान

राजश्व बुझाएको नगदी रहसद४

२

१ हदन तोके अनसुार१५

१३



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

१ हनवेदन १
हनवेदनसाि  आवश्र्क कागजात संिग्न गरी प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

समक्ष पेश गने ।

२ विाको हसफाररस २ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  र्ोजना शाखामा पेश गने ।

३

उपभोक्ता सहमहतको हनर्णर् प्रहतहिहप

३
र्ोजना शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी हटप्पर्ी तर्ार गरी िेखा शाखा 

िुदँै प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष स्पवीकृहतका िाहग पेश गने ।

४

प्राहवहिक मलु्र्ांकन (रहनङ हबि)

४
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट पेश्की रकम स्पवीकृहत भईसकेपहछ िेखा 

शाखाबाट उपभोक्ता सहमहतको खातामा भकु्तानीका िाहग पठाउने ।

१ हनवेदन १
हनवेदनसाि  आवश्र्क कागजात संिग्न गरी प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

समक्ष पेश गने ।

३ हदन

र्ोजनाको अहधतम भकु्तानी

१६

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत, 

र्ोजना शाखा, प्राहवहिक 

शाखा र आहिणक प्रशासन 

शाखा

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत, 

र्ोजना शाखा, प्राहवहिक 

शाखा र आहिणक प्रशासन 

शाखा

रहनङ हबिको भकु्तानी

३ हदन हभत्र हन:शलु्क१७



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

२ विाको हसफाररस २ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  र्ोजना शाखामा पेश गने ।

३ प्राहवहिक मलु्र्ांकन , कार्ण सम्पधन प्रहतवेदन, नापी हकताब ३
र्ोजना शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी हटप्पर्ी तर्ार गरी िेखा शाखा 

िुदँै प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष स्पवीकृहतका िाहग पेश गने ।

४ उपभोक्ता सहमहतको कार्ण सम्पधन भएको वैठकको हनर्णर् प्रहतहिहप

५
र्ोजना अनगुमन सहमहतको कार्ण सम्पधन भएको वैठकको हनर्णर् 

प्रहतहिहप

६
सावणजहनक पररक्षर् प्रहतवेदन र खिण सावणजहनक गरेको हववरर्, हवहत्तर् 

तिा भौहतक प्रगहत प्रहतवेदन

७ र्ोजना संिािन गदाण िागेको खिणको हबि भपाणई

८ पोिकािण साईजको २ वटा रंगीन फोटो

१
र्ोजना म्र्ाद िप गनुण पने कारर् र औहित्र् खिुाई तोक आदेशका िाहग 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत  समक्ष पेश गरेको हनवेदन ।

२ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  र्ोजना शाखामा पेश गने ।

३
र्ोजना शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी हटप्पर्ी तर्ार गरी िेखा शाखा 

िुदँै प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष स्पवीकृहतका िाहग पेश गने ।

४

र्ोजनाको म्र्ाद िप गनुणपने भएमा कारर् र आिार सहितको सहमहतको 

हनर्णर् साि विा कार्ाणिर्को हसफाररश साि म्र्ाद िप गनण 

नगरपाहिकामा पेश गने ।

१ घरेि ुतिा साना उद्योग कार्ाणिर्को पत्र १
हनवेदन सहित आवश्र्क प्रमार्िरु प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक 

आदेशका िाहग पेश गने ।

२ िार हकल्िा सहिर्ारिरूको हिहखत सिमहत पत्र २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी आहिणक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३  सम्बहधित व्र्हक्तको नागररकताको प्रमार्पत्र ३
आहिणक हवकास शाखा प्रमखुिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु 

समक्ष स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

४
उद्योग स्पिापना गने स्पिानको जग्गािनी पजूाण र घर भएमा नक्सा पास 

प्रमार्पत्र

५
उद्योग स्पिापना गने जग्गा भािामा प्रर्ोग गने भए, जग्गा हदने व्र्हक्तको 

मञ्जरुीनामा सहित संझौतापत्र

६

काननूिे हनषेि गरेका उद्योग, व्र्वसार् तिा सिक अवरोि गने गरी र 

वातावरर्ीर् प्रभावमा प्रहतकूि आउने गरी उद्योग स्पिापना हसफाररस 

गररने छैन

७
िाि ुआ.व.सम्म नगरपाहिकािाई बुझाउन ुपने करिरू बुझाएको 

प्रमार् ।

८ विाको हसफाररस ।

१ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप । १
हनवेदन सहित आवश्र्क प्रमार्िरु प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक 

आदेशका िाहग पेश गने ।

२ २ नं. रहसदको प्रमार् । २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी प्रशासन  शाखामा पेश 

गने ।

स्पििगत 

हनरीक्षर् गनुणपने 

भए ७ हदन नत्र 

सोिी हदन

नपाको 

आहिणक 

हनर्मानसुार

उद्योग स्थापना वसफाररश

१
र्ोजनाको म्र्ाद िप गनुणपने भएमा सहमहतको हनर्णर् , हनवेदन र विाको 

हसफाररस तिा पोिकािण साईजको २ वटा रंगीन फोटो

र्ोजनाको अहधतम भकु्तानी

र्ोजनाको म्र्ाद िप

नगर प्रमखु/ नगर उपप्रमखु

स्पििगत 

हनरीक्षर् गनुणपने 

भए ७ हदन नत्र 

सोिी हदन

प्रहत आना रु. 

१,०००।-

स्पवीकृहत पश्चात प्रमार् पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई आहिणक हवकास 

शाखािे हवतरर् गने ।
४

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत, 

र्ोजना शाखा, प्राहवहिक 

शाखा र आहिणक प्रशासन 

शाखा

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट पेश्की रकम स्पवीकृहत भईसकेपहछ िेखा 

शाखाबाट उपभोक्ता सहमहतको खातामा भकु्तानीका िाहग पठाउने ।
४

प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृत, योिना शाखा, 

प्रावववधक शाखा र 

आवथनक प्रशासन शाखा

२० छुट जग्गा दताणको हसफाररश

३ हदन हभत्र हन:शलु्क१७

१८

१९

प्रमुख प्रशासकीय 

अवधकृत / आवथनक 

ववकास शाखा प्रमुख

स्पििगत 

हनरीक्षर् गनुणपने 

भए ७ हदन नत्र 

सोिी हदन

तोके अनसुार



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

३ ७ नं. फाँटवारीको प्रमार् ३
प्रशासन शाखा प्रमखुिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु समक्ष 

स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

४ के्षत्रीर् नापी हकतावको प्रहतहिहप ।

५
नापी शाखाबाट िाि प्रमाहर्त भएको हकत्ता नं. प्रस्पट देहखने जग्गाको 

नक्सा ।

६

के्षत्रीर् नापी हकतावमा नाम उल्िेख भए भधदा अधर् व्र्हक्तको नाममा 

दताण हसफाररस गनुण पने भए मतृ्र् ुदताण प्रमार् पत्र र नाता प्रमाहर्त 

प्रमार्पत्र ।

७ िकदारको नागररकताको प्रमार्पत्र ।

८ िाि ुआ.व.सम्म नगरपाहिकािाई बुझाउन ुपने करिरू बुझाएको प्रमार्

१
हनवेदन सहित आवश्र्क प्रमार्िरु प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक 

आदेशका िाहग पेश गने ।

२
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी सामाहजक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३
सामाहजक हवकास शाखा प्रमखुिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु 

समक्ष स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

४ स्पवीकृहत पश्चात दताण ििानी फाँटबाट छाप िगाई पररिर् पत्र हवतरर् गने

१ हनवेदन १ हनवेदन तोक आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२ हविान वा बैठक हनर्णर्को प्रहतहिहप २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी सामाहजक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३ विाको हसफाररस ३
संिग्न प्रमार्को आिारमा गठन वा पनुगणठनको स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४
हवद्यािर् तिको हकशोरी समिू गठन भएको भए हवद्यािर्को हसफाररस 

।
४ स्पवीकृहत पश्चात प्रमार् पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई हवतरर् गने ।

१ हनवेदन १ हनवेदन तोक आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२ बाि क्िवको हविान वा बैठक हनर्णर्को प्रहतहिहप २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी सामाहजक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३ विाको हसफाररस ३
संिग्न प्रमार्को आिारमा संजािमा आवद्ध गनण हमल्ने भए स्पवीकृहतका 

िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ हवद्यािर्को हसफाररस । ४ स्पवीकृहत पश्चात प्रमार् पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई हवतरर् गने ।

१ विा स्पतरीर् सहमहतको नगर स्पतरीर् सहमहतमा आवद्धता िुने हनवेदन १ हनवेदन तोक आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२ हविान वा बैठकको हनर्णर्को प्रहतहिहप २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी सामाहजक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३

संिग्न प्रमार्को आिारमा गठन वा पनुगणठन भएका विा स्पतरीर् सहमहतको 

नगर स्पतरीर् सहमहतमा आवद्धताको स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ स्पवीकृहत पश्चात प्रमार् पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई हवतरर् गने ।

स्पििगत 

प्रहतवेदनको 

आिारमा गठन 

वा पनुगणठन गनुण 

पने अवस्पिामा 

वािके ३ घण्टा 

हभत्र ।

हनिःशलु्क

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा सामाहजक हवकास 

शाखा प्रमखु

स्पििगत 

प्रहतवेदनको 

आिारमा गठन 

वा पनुगणठन गनुण 

पने अवस्पिामा 

वािके ३ घण्टा 

हभत्र ।

हनिःशलु्क

४

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा सामाहजक हवकास 

शाखा प्रमखु

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा सामाहजक हवकास 

शाखा प्रमखु

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा सामाहजक हवकास 

शाखा प्रमखु

२१

नागररकताको प्रहतहिहप (हनवेदन हदएका बखत उमेर ६० वषण परुा 

भएको िुनपुने)
१

विाको हसफाररस ३

महििा समिू,महििा सहमहत, 

हकशोरी समिू गठन तिा पनुगणठन

जेष्ठ नागररक, एकि महििा र अपांग 

नगर स्पतरीर् सहमहत गठन वा पनुगणठन

नगर प्रमखु/ नगर उपप्रमखु

स्पििगत 

हनरीक्षर् गनुणपने 

भए ७ हदन नत्र 

सोिी हदन

प्रहत आना रु. 

१,०००।-

स्पवीकृहत पश्चात पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई प्रशासन हवकास शाखािे 

हनवेदकिाई उपिब्ि गराउने  ।

२ पासपोटण साइजको फोटो २ प्रहत

नगर स्पतरीर् बाि संजाि गठन वा 

पनुगणठन

२० छुट जग्गा दताणको हसफाररश

स्पििगत 

प्रहतवेदनको 

आिारमा गठन 

वा पनुगणठन गनुण 

पने अवस्पिामा 

वािके ३ घण्टा 

हभत्र

हनिःशलु्क

स्पििगत 

प्रहतवेदनको 

आिारमा गठन 

वा पनुगणठन गनुण 

पने अवस्पिामा 

वािके ३ घण्टा 

हभत्र ।

हनिःशलु्क

ज्रे्ष्ठ नागररक पररिर्पत्र

२४

२३

२२



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

१ अनसूिूी १ बमोहजमको हनवेदन १ हनवेदन तोक आदेशका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२ विाको हसफाररस २
तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी सामाहजक हवकास 

शाखामा पेश गने ।

३ अपाङ्गता झहल्कने फोटो १ प्रहत ३
संिग्न प्रमार्को आिारमा सहमहतको हनर्णर् अनसुार  पररिर् पत्र तर्ार 

गरी स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ पासपोट साइजको फोटो २  प्रहत ४ पररिर् पत्रमा कार्ाणिर्को छाप िगाई सम्बहधित व्र्हक्तिाई हवतरर् गने ।

५ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप 

६
नावािकको िकमा जधमदताण प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप र संरक्षकको 

नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप

७
कुन प्रकारको अपाङ्गता िो सो सम्बधिी सरकारी अस्पपतािको  

मेहिकि अहिकृतको हसफाररस ।

१ िाि ुआ.व.को मािपोत हतरेको रहसद । १
हनबेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट तोक िगाई दताण ििानी 

फाँटमा दताण गराई प्राहवहिक शाखामा पेश गने ।

२
िाि ुआ.व.सम्म नगरपाहिकािाई बुझाउनपुने सम्परू्ण करिरू हतरेको 

प्रमार् ।
२

प्राहवहिक शाखािे स्पििगत हनरीक्षर् एवं पास गरेको नक्साको आिारमा 

साँिसँहिर्ारको सजणहमन समेत बुझी प्रहतवेदन पेश गने

३ विाको हसफाररस ३
प्रहतवेदनको आिारमा प्रमखु प्रशासकी अहिकृतिे घरजग्गा मलू्र्ाङ्कन 

हसफाररश गरी हदने

४ प्राहवहिक शाखािे हसफाररश पत्र ििानी गरी हनवेदकिाई उपिब्ि गराउने

५
हनबेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट तोक िगाई दताण ििानी 

फाँटमा दताण गराई कृहष हवकास शाखामा पेश गने ।

१ हनबेदन 

२ नागररकताको प्रहतहिहप 

३ विाको हसफाररस

४ जागा िािपजुाणको प्रहतहिहप

५ व्र्ासाहर्क फामणको िकमा दताण प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप

६ कर िकु्ताको प्रहतहिहप (व्र्ासाहर्क फामणको)

७ सकुुम्वासीको िकमा विाको हसफाररस  

१ कृषक पररिर् पत्र १

नगरपाहिकाको वाहषणक कार्णक्रम तिा बजेटको अहिनमा रिी कृहष हवकास 

शाखािे िौमाहसक हवभाजन अनसुार कार्णक्रम स्पवीकृत गराई आहिणक 

प्रशासनको रार् हिई सामान खररद गरी मौज्दात राख्ने ।

२

विा कार्ाणिर्िे विामा नाम दताण गराएको हववरर्को आिारमा माग 

भएको तरकारी हवउको पररमार् , जात, तरकारी खेती गने जग्गाको के्षत्रफि 

समेत खिुाई तरकारी हवउ नगरपाहिका सँग माग गने ।

३
विा कार्ाणिर् माफण त कृषकिरुिाई विा कार्ाणिर्मा भेिा गराई कृषक 

पररिर् पत्रमा दाहखिा तिा भपाणई गराई हवतरर् गने ।

हनशलु्कसिुना बमोहजम
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा कृहष हवकास शाखा

प्रत्र्क्ष रुपमा पहििान निुने अपाङ्गता भएका व्र्हक्तिरुका िकमा समधवर् 

सहमहतमा पेश गने तिा सो सहमहतको हसफाररसपहछ मात्र पररिर्पत्र 

हवतरर् गररने

५

प्रत्र्क्ष रुपमा 

पहििान िुने 

अपाङ्गता 

भएका 

व्र्हक्तिरुिाई 

तत्काि 

पररिर्पत्र 

उपिब्ि 

गराउने ।

१

२

कृहष हवकास शाखाबाट िेक जाँि  गरर प्रमार् पगेुको भए राजस्पव शाखामा 

गएर िाग्ने राजस्पव बुझाई पररिर् पत्र स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२६

२८ उधनत जातको तरकारी हवतरर्

अपाङ्गता पररिर्पत्र

घरजग्गा मलू्र्ाङ्कन
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

वा हनजिे तोकेको कमणिारी
सोिी हदन

मलू्र्ाङ्कन 

गररने 

सम्पहत्तको 

0.२५ 

प्रहतशतका 

दरिे

कृषक पररिर् पत्र हवतरर्
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र कृहष हवकास शाखा
१ घण्टा रु. १००

स्पवीकृत भएको पररिर् पत्र कार्ाणिर्को छाप िगाई हवतरर् गने ।

४ सजणहमन मिुलु्का तिा अधर् प्राहवहिक प्रहतवेदन

२ विामा नाम दताण गराउने 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

तिा सामाहजक हवकास 

शाखा प्रमखु

हनिःशलु्क

२७

२५



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

१ कृषक वा कृषक समिूको हनवेदन १

कृहष हवकास शाखामा नाम दताण गराएको हववरर्को आिारमा माग भएको 

फिफूि हवरुवाको पररमार् , जात, फिफुि खेती गने जग्गाको के्षत्रफि 

समेत खिुाई फिफूि हवरुवा नगरपाहिका सँग माग गने ।

२

मापदण्ि बमोहजम कृषक वा कृषक समिू संख्र्ा र उपिब्ि फिफूिका 

हवरुवाको आिारमा हवतरर् गररने हवरुवा र कृषक वा कृषक समिू संख्र्ा 

खिेुको हववरर् स्पवीकृहतको िाहग कृहष हवकास शाखािे कार्ाणिर् प्रमखु 

समक्ष पेश गने ।

३

स्पवीकृहत अनसुार नगरपाहिकाको वाहषणक कार्णक्रम तिा बजेटको अहिनमा 

रिी कृहष हवकास शाखािे कृषक पररिर् पत्रमा हवतरीत फिफूि 

हवरुवाको हववरर् भरी भपाणई गराई कृषक वा कृषक समिूिाई उपिब्ि 

गराउने ।

१ समिुको हनवेदन १
हनबेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट तोक िगाई दताण ििानी 

फाँटमा दताण गराई कृहष हवकास शाखामा पेश गने ।

२ आमभेिाको हनर्णर्को प्रहतहिहप २

कृहष हवकास शाखाबाट िेक जाँि  गरर प्रमार् पगेुको भए राजस्पव शाखामा 

गएर िाग्ने राजस्पव बुझाई समिु दताण तिा नहवकरर्का िाहग प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

३ सम्बहधित विाको हसफाररस

४ कृषक समिुको हबिान

५ सदस्पर्को नागररकताको प्रहतहिहप

१ कृषक पररिर् पत्र । १
हनबेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट तोक िगाई दताण ििानी 

फाँटमा दताण गराई कृहष हवकास शाखामा पेश गने ।

२ समिुको िकमा समिुको पत्र २
कृहष हवकास शाखाबाट िेक जाँि  गरर प्रमार् पगेुको भए स्पवीकृहतका 

िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

३ विाको हसफाररस 

४ ताहिममा सिभागी िुन आमधत्रर् गररएको पत्र

५ नगरपाहिकािाई हवहत्तर् भार पने नपने व्र्िोरा खिेुको पत्र ।

१ कृषक पररिर् पत्र । १
हनबेदनमा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट तोक िगाई दताण ििानी 

फाँटमा दताण गराई कृहष हवकास शाखामा पेश गने ।

२ समिुको िकमा समिुको पत्र २
कृहष हवकास शाखाबाट िेक जाँि  गरर प्रमार् पगेुको भए स्पवीकृहतका 

िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

३ विाको हसफाररस ३
कार्ाणिर्को हनर्णर् अनसुार छनौट भएको प्रहशक्षािी वा संस्पिािाई 

भ्रमर्मा सिभागी िुन जाने पत्र हदने  ।

४ भ्रमर्मा सिभागी िुन आमधत्रर् गररएको पत्र

५ नगरपाहिकािाई हवहत्तर् भार पने नपने व्र्िोरा खिेुको पत्र ।

६ भ्रमर्को प्रस्पतावना

१ कृषक पररिर् पत्र । १
संिग्न प्रमार् सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक आदेशका 

िाहग पेश गने ।

२ समिू सिकारीिरूको हनवेदन २ तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी र्ोजना शाखामा पेश गने ।

३ आर्ोजना माग गनणको िाहग समिूको हनर्णको प्रहतहिहप ३
र्ोजना शाखािे िागत अनमुान, ड्रइङ हिजाइन तर्ार गररहदन प्राहवहिक 

शाखामा िेखी पठाउने

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र कृहष हवकास शाखा
रु १०००

कार्ाणिर् 

समर् 

अवहिभर 

जनुसकैु 

समर्मा

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत सिुना बमोहजम

प्रहत हवरुवा 

िागतको ५० 

प्रहतशत 

कृषक वा 

कृषक समिु 

र ५० 

प्रहतशत 

नगरपाहिका

िे िागत 

व्र्िोने ।

स्पवीकृत भएको प्रमार् पत्र कार्ाणिर्को छाप िगाई हवतरर् गने ।

रु १०००

भ्रमर् अवहि 

तोके बमोहजम

३
कार्ाणिर्को हनर्णर् अनसुार छनौट भएको प्रहशक्षािी वा संस्पिािाई 

ताहिममा सिभागी िुन जाने पत्र हदने  ।

३

३०

३१

३२

समिु दताण नहवकरर्

२९
उध नत जातको फिफूि हवरुवा 

हवतरर्

२ कृषक पररिर् पत्र

साना हसिाई आर्ोजना

कृहष हवकास शाखा , 

प्राहबहिक शाखा र र्ोजना 

शाखा

हनर्मानसुार

कार्ाणिर् 

समर् 

अवहिभर 

जनुसकैु 

समर्मा

हनिःशलु्क

हनशलु्क
 प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र कृहष हवकास शाखा

कृषक वा कृषक समिूिाई ताहिम
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र कृहष हवकास शाखा

कृषक भ्रमर्

४
नगरपाहिकािाई हवहत्तर् भार पने गरी भ्रमर् गएकोमा भ्रमर् प्रहतवेदन 

बुझाएपहछ मात्र फरफारक गररने ।

३३



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

४ आर्ोजना मागको प्रस्पतावना ४

प्राहवहिक शाखाबाट ड्रइङ हिजाइन प्राप्त भएपहछ र्ोजना शाखािे 

प्रमार्को अध्र्र्न गरी आहिणक प्रशासन शाखाको रार् हिई  स्पवीकृहतका 

िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

५ विाको हसफाररस ५
स्पवीकृहत पश्चात सम्बहधित कृषक समिू / सिकारीसँग सम्झौता गरी 

कार्ाणदेश हदने ।

१ कृषक पररिर्पत्र १
कृहष हवकास शाखा प्रमखु वा सेवा केधर प्रमखुिे तोकेको प्राहवहिक 

कमणिारीिे परामशण सेवा प्रदान गने

२ मौहखक वा हिहखत जानकारी

३ मौहखक अनरुोि गरेकोमा ७ हदनहभत्र हिहखत हनवेदन पेश गनुणपने

१  हनबेदन १
कार्ाणिर्मा  सिूना (मोवाइि, टेहिफोन आहदबाट वा हिहखत हनवेदन) 

पेश गने

२
 सिूना (मोवाइि, टेहिफोन आहदबाट वा हिहखत हनवेदन) को 

आिारमा
२

नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे सम्बहधित 

कमणिारीिाई तोक आदेश गने

३  मरेको पश ुउठाएर तोकेको ठाउँमा गािेमा हनम्न पाररिहमक हदइनेछ

४ गाई,भैंसी रु. एकिजार

५ बाख्रा खसी रु. तीन सर्

६ कुकुर रु. पाँि सर्

१ हनवेदन १ प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट तोक आदेश गराउने  ।

२ समिु गठन भएको हनर्णर्को प्रहतहिपी २ तोक आदेश पहछ दताण ििानी फाँटमा दताण गरी पशपंुछी शाखामा पेश गने ।

३ गहठत समिुका कृषकको नागररकताको प्रहतहिपी ३
पेश भएको प्रमार् पशपंुछी शाखाको कमणिारीिे िेक जाँि गरी प्रमार् पत्र 

तर्ार गने ।

४ सम्बहधित विाको हसफाररस । ४ तर्ार गरेको प्रमार् पत्र स्पवहकृतको िाहग कार्ाणिर् प्रमखु समक्ष पेश गने ।

५
पशपुािन सम्बधिी कुनै हक्रर्ाकिापमा स्रिग्न भएको भए सो को 

प्रहतहिपी ।
५

कार्ाणिर् प्रमखुबाट स्पवीकृहत पहछ समिू दताण भएको प्रमार् पत्र सम्बहधित 

समिूिाई हदने ।

६ समिू सहमहतको हबिानको प्रहतहिपी ।

१ हनवेदन १ प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट हनवेदनमा तोक आदेश गराउने  ।

२ समिू सहमहतको हनर्णर्को प्रहतहिहप । २
 तोक आदेश पहछ दताण ििानी फाँटमा दताण गरी पशपंुछी शाखामा पेश गने 

।

३ विामा समिू दताण गरी विाको हसफारीस समेत पेश गने । ३
पेश भएको प्रमार् पशपंुछी शाखाको कमणिारीिे िेक जाँि गरी हटप्पर्ी 

तर्ार गने ।

४ समिू सहमहतको हवद्यानको प्रहतहिहप । ४ तर्ार गरेको हटप्पर्ीमा रार्को िाहग आहिणक प्रशासन शाखामा पेश गने ।

५ नागररकताको प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप । ५ आहिणक प्रशासन शाखाको रार् पहछ कार्ाणिर् प्रमखुबाट स्पवीकृहत िुने ।

६ पशपुािन सम्बहधि ताहिम हिएको भए सो को प्रहतहिहप ।

७ व्र्हक्तको िकमा फामण दताण भएको प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप ।

१ हनवेदन १ प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतबाट हनवेदनमा तोक आदेश गराउने  ।

२ नगररकताको प्रहतहिपी  । २ तोक आदेश पहछ दताण ििानी फाँटमा दताण गरी पशपंुछी शाखामा पेश गने ।

रु १०००

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र पशपुधछी हवकास शाखा
३६

६

प्रहक्रर्ा परूा 

भएकोमासोिी 

हदन

पशपुािक कृषक समिू दताण

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

वा हनजिे तोकेको कमणिारी

२
परामशण सेवा उपिब्ि गराइएकोमा अिग अिग रहजिर खिा गरी हववरर् 

राख्ने र सोिी हववरर् कृषक पररिर्त्रमा समेत उल्िेख गररहदने

३

पश ु िौपार्ा मरेको भधने पहुि भए पश्चात् नपा तिा विाका हजम्मेवार 

पदाहिकारीको हसफाररसमा कार्ाणिर्मा प्राप्त हनवेदन उपर तोहकएको 

पाररिहमक उपिब्ि गराइण  अवश्र्क कामकाज गरी पश ुिौपार्ा  गाि्ने 

व्र्वस्पिा हमिाउने

साना हसिाई आर्ोजना

कृहष हवकास शाखा , 

प्राहबहिक शाखा र र्ोजना 

शाखा

हनर्मानसुार

रु.२५०।- पश ुस्पवास्प्र् कमी दताण

पशपुािन कार्णक्रम संिािन 

(गाई,भैसँी, बाख्रा, िौरी ,र्ाक/नाक, 

बंगुर तिा कुखरुा पािन)

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

हनजिे तोकेको कमणिारी

प्रहक्रर्ा परूा 

भएकोमासोिी 

हदन

रु. १०००।-

परामशण सेवा( रोग कीरा हनर्धत्रन, 

हवरुवा काँटछाँट, माटो परीक्षर्, 

उधनत जातको वीज हवरुवा, खेती 

प्रहवहि, वािी उत्पादन, भत्र्र्ाउने, 

ग्रेहिङ, भण्िारर् आहद) सम्बधिी

कृहष हवकास शाखा प्रमखु 

वा सेवा केधर प्रमखु

३८

३७

नगर प्रमखु, नगर उप प्रमखु, 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत
सोिी हदन

सोिी हदन रु. १०००।-

३५ मतृ बेवाररसे पश ुिौपार्ा व्र्वस्पिापन

कार्णक्रम स्पवीकृती पहछ पशपंुछी शाखािे सम्झौता गरी कार्ाणदेश हदने ।

वषणभरर हन:शलु्क

३३

३४



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

३
पश ुस्पवास्प्र् कमीको िाहग तोहकएको ताहिम हिएको प्रमार् पत्रको 

प्रहतहिपी ।
३

पेश भएको प्रमार् पशपंुछी शाखाको कमणिारीिे िेक जाँि गरी पररिर् पत्र 

हदन स्पवीकृतीको िाहग कार्ाणिर् प्रमखु समक्ष पेश गने ।

४ स्पवीकृती पश्चात राजश्व शाखामा तोके बमोहजमको शलु्क हतने ।

५
तर्ार गरेको पररिर् पत्रमा प्रमाहर्त गरर सम्बहधित हनवेदकिाई पशपंुछी 

शाखािे उपिब्ि गराउने ।

१ पशपुधक्षीिरुिाई सम्बहधित ठाँउ(हिस्पपेधसरी ) मा ल्र्ाउन ुपने । १
प्रर्ोग शािा प्रमखुको आदेशानसुार कृषक पररिर् पत्रमा उपिब्ि गराइने 

सेवाको हववरर् उल्िेख गरर िेक जाँि गरी ररपोटण तर्ार गने ।

२ कृषक पररिर् पत्र । २
कृषक पररिर् पत्रमा उपिब्ि गराइएको सेवा सहुविाको हववरर् उल्िेख 

गरी पररिर् पत्र हफताण हदने ।

३
१०० देखी १५० ग्राम सम्म गोबर, २५ देहख ३० हम.हि.हपसाव वा दिू 

सफा भाँिोमा अिग अिग प्रर्ोगशािामा ल्र्ाउन ुपने ।
३

ररपोटण अनसुार प्रीस्पकेप्शन िेखी हदने र प्रर्ोगशािामा  औषहि उपिव्ि 

भएमा कृषक पररिर् पत्रमा उल्िेख गने ।

१ कृषक पररिर् पत्र । १

वधध्र्ाकरर् गने सेवा केधर प्रमखुको आदेशानसुार कृषक पररिर् पत्रमा 

उपिब्ि गराइने सेवाको हववरर् उल्िेख गरर िेक जाँि गरी वधध्र्ाकरर् 

गरर हदने ।

२ पशिुाई वधध्र्ाकरर् गने ठाँउमा ल्र्ाउन ुपने । २
आवश्र्क भएमा र औषहि उपिव्ि भएमा कृषक पररिर् पत्रमा उल्िेख 

गने ।

१ कृषक पररिर् पत्र । १
पशपंुछी शाखा प्रमखु वा सेवा केधर प्रमखुिे तोकेको  प्राहवहिक 

कमणिारीिे उपिार सेवा प्रदान गने ।

२ मौहखक वा हिहखत अनरुोि गरेमा ।

३ मौहखक अनरुोि गरेकोमा हिहखत हनवेदन ७ हदन हभत्र पेश गनुण पने ।

१ कृषक समिूिरुको सामहूिक हनवेदन १ हनवेदनमा कार्ाणिर् प्रमखुको तोक िगाई दताण ििानी फाँटमा दताण गने

२
कुनै खास रोग वा जोहखम कम गने गरी संिािन गनण खोहजएको िो सो 

बारेमा विाको हसफाररस ।
२ दताण पश्चात पशपंुछी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने ।

३

शाखा प्रमखुिे विा कार्ाणिर् सम्बहधित कृषक समिूका प्रहतहनहििरु र 

नहजकको सेवा केधर प्रमखुसँग छिफि गरी हशहवर संिािनका िाहग 

िागत अनमुान सहितको प्रहतवेदन कार्ाणिर् प्रमखु समक्ष पेश गने ।

४ कार्ाणिर् प्रमखुबाट कार्णक्रम स्पवीकृती र शाखाबाट कार्णक्रम संिािन ।

१ प्रस्पताहवत सिकारी संस्पिाको हवहनर्म १
हनवेदनसाि हवहनर्म संिग्न राखी कार्ाणिर् दताण अहिकारीकोमा तोक 

आदेश गराउने

२ सिकारी संस्पिा संिािनको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न २ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  सिकारी िनेे शाखामा पेश गने

३
सिकारी संस्पिा गठन गने सम्बधिी प्रारहम्भक भेिा र दोस्रो भेिाको 

हनर्णर्को प्रमाहर्त प्रहतहिहप
३

सिकारी िनेे शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी ७ हदनहभत्र दताण 

अहिकारी समक्ष पेश गने

४ सदस्पर्िे हिन स्पवीकार गरेको शेर्र संख्र्ा र शेर्र रकमको हववरर् ४
दताण अहिकारीिे संिग्न प्रमार्को अध्र्र्न गरी हवहनर्ममा कुनै संशोिन 

गनुणपने भए दरखास्पत प्राप्त भएको ३० हदनहभत्र हनवेदकिाई सिूना हदने

प्रहक्रर्ा परूा 

भएकोमासोिी 

हदन

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

वा हनजिे तोकेको कमणिारी

४ सम्बहधित विाको हसफाररस ।

रु.२५०।- पश ुस्पवास्प्र् कमी दताण३८

३९

पश ुस्पवास्प्र् सम्बहधि उपिार सेवा 

(गाई ,भैंसी, भेिा, 

बाख्रा,र्ाक,नाक,िौरी ,घोिा, 

खच्िर, कुकुर, हबरािो,कुखरुा र िाँस 

)

सेवा केधर प्रमखु  वा शाखा 

प्रमखु

प्रहक्रर्ा परूा 

भएकोमासोिी 

हदन

ठुिो प्रहत 

पश ुरु १०।–, 

सानो 

पशपंुछी रु. 

५।-

४०
माईनर सजणरी सेवा  (बोका,बिर, 

राँगो )

सेवा केधर प्रमखु  वा शाखा 

प्रमखु
सोिी हदन रु. १५।-

४२ पशपुधछी शाखा प्रमखु

हवपदको 

अवस्पिामा 

बािके १ 

महिना हभत्र ।

हनिःशलु्कपशपंुछी स्पवास्प्र् हशहवर

सोिी हदन रु. १००।-४१

परामशण सेवा ( मिामारी रोग 

हनर्धत्रर्, पश ुआिारा व्र्वस्पिापन, 

पशपुािन व्र्वस्पिापन, पश ुप्रजनन ्

व्र्वस्पिापन, वजारीकरर् सेवा, हवमा 

सम्बधिी

पशपंुछी शाखा प्रमखु वा 

सेवा केधर प्रमखु
२

३  नहजकको सेवा केधरको हसफाररस ।

परामशण सेवा उपिब्ि गराईएको िकमा अिग अिग रहजिर खिा गरी 

हववरर् राख्ने र सोिी हववरर् कृषक पररिर् पत्रमा समेत उल्िेख गररहदने ।

४३ सिकारी संस्पिा दताण नगर प्रमखु र दताण अहिकारी ३० हदन रु. ५०००।-



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

५ सिकारी गठनमा संिग्न नेपािी नागररकिरूको  नागररकताको प्रहतहिहप ५

संिग्न प्रमार् अनसुार दताण गनण उपर्कु्त देहखएको िकमा दरखास्पत परेको 

३० हदनहभत्र सिकारी दताणका िाहग दताण अहिकारीिे नगर प्रमखु समक्ष 

पेश गने

६

प्रस्पताहवत सिकारी संस्पिाको तदिण सहमहत, तदिण सहमहतको 

सञ्िािकको तीनपसु्पते हववरर्, नेपािी नागररकताको प्रमाहर्त 

प्रहतहिहप र सहमहतको हनर्णर्

६
नगरप्रमखुबाट स्पवीकृत भएपहछ दताण अहिकारीिे  दताण प्रमार्पत्रमा सिी  

गरी सिकारी िनेे शाखामा पठाइ हदने

७ प्रस्पताहवत सिकारी संस्पिाको दताण सम्बधिी कार्ण गने अहख्तर्ारी ७

८ तोहकए बमोहजमका अधर् कागजात र हववरर्

१ कारोबारको िौमाहसक प्रहतवेदन १
हनवेदनसाि िौमाहसक हववरर् संिग्न राखी  दताण अहिकारीको तोक 

आदेश गराउने

२ तरिताको अवस्पिा २ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  सिकारी िनेे शाखामा पेश गने

३
सिकारी िनेे शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी ७ हदनहभत्र  प्राप्त 

हववरर्को हवश् िेषर् गरी रार्साि दताण अहिकारी समक्ष पेश गने

४
दताण अहिकारीिे संिग्न प्रमार्को अध्र्र्न गरी सिकारीिाई कुनै आदेश 

हदन ुपने भएमा आदेश हदने

१ दताण अहिकारीिे समर् समर्मा तोहक हदएका अधर् हववरर् १
हनवेदनसाि िौमाहसक हववरर् संिग्न राखी  दताण अहिकारीको तोक 

आदेश गराउने

२ वाहषणक कार्णक्रम नीहत र र्ोजना २ दताण ििानी फाँटमा गई दताण गराई  सिकारी िनेे शाखामा पेश गने

३ खदु बित सम्बधिी नीहत र र्ोजना ३
सिकारी िनेे शाखािे प्रमार्िरूको अध्र्र्न गरी ३०हदनहभत्र  प्राप्त 

हववरर्को हवश् िेषर् गरी रार्साि दताण अहिकारी समक्ष पेश गने

४ सञ्िािकको नाम तिा बाँकी कार्ाणवहिको सिूी

५ सािारर् सभाको बैठक सम्बधिी जानकारी

६ शेर्रको सदस्पर् संख्र्ा र शेर्र पूँहज

७ सञ्िािक वा सदस्पर्िे हिएको  ऋर् हतनण बाँकी रिको रकम

८ दताण अहिकारीिे समर् समर्मा तोहक हदएका अधर् हववरर्

१  हवद्यािर्को हनवेदन १
संिग्न प्रमार् सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक आदेशका 

िाहग पेश गने ।

२
हव.व्र्.स. को हनर्णर् र विाको हसफाररस सहित दरबधदी ररक्त भएको 

प्रमार्
२ तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी हशक्षा शाखामा पेश गने ।

३ हबज्ञापन गनण अनमुहत हिएको पत्र ३
हशक्षा शाखािे प्रमार्को अध्र्र्न गरी स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ हबज्ञापन गरेको पत्रको प्रहतिीपी

५ पररक्षा संिािन गनण प्राप्त प्रहतहिहप

६
करार हशक्षक छनोट सहमतीको बैठकको प्रहतहिहप सहित हव.व्र्.स 

बैठकको प्रहतहिहप

१
हवद्यािर्को शै. सत्र सरुु िुन ुभधदा कहम्तमा ४ महिना अगाबै विा 

हशक्षा सहमहतको हसफाररस सहितको आबेदन
१

हवद्यािर् व्र्वस्पिापन सहमहतको हनर्णर्, विा हशक्षा सहमहतको हसफाररस 

सहितको हनवेदन हशक्षा शाखा प्रमखु समक्ष दताणका िाहग पेश गने ।

२ हवद्यािर्को पहछल्िो ३ वषणको आर् व्र्र्को हववरर् २ हशक्षा शाखा प्रमखुिे दताण गरी नगर हशक्षा सहमहतमा पेश गने ।

३ हवगत ३ वषणको हवद्यािी संख्र्ाको हववरर्

४ हवद्यािर् व्र्वस्पिापन सहमहतको हनर्णर्

स्पवीकृहत पश्चात अनमुहतको पत्र हदने ।

आहिणक वषण 

समाप्त भएको 

हमहतिे ३० 

हदनहभत्र

रु. ५००।-

नगरपाहिका

को आहिणक 

हनर्म अनसुार

३
नगर हशक्षा सहमहतको हनर्णर् बमोहजम सम्बहधित हवद्यािर्िाई कक्षा 

िपको अनमुहत हदने ।

माध्र्हमक ति सम्मको कक्षा िप 

अनमुहत

हशक्षा शाखा प्रमखु र नगर 

हशक्षा सहमहत

करारमा हशक्षक राख्ने अनमुहत

कागजातिरु 

पगेुमा सोिी 

हदन ।

३ दताण अहिकारीिे समर् समर्मा तोहक हदएका अधर् हववरर्

४
दताण अहिकारीिे संिग्न प्रमार्को अध्र्र्न गरी सिकारीिाई कुनै आदेश 

हदन ुपने भएमा आदेश हदने

४

४७

४३ सिकारी संस्पिा दताण नगर प्रमखु र दताण अहिकारी ३० हदन रु. ५०००।-

४४
सिकारी संस्पिािे िौमाहसक हववरर् 

उपिब्ि गराउने

दताण अहिकारी र सिकारी 

िनेे शाखा
७ हदन रु. १००

४५
सिकारी संस्पिािे वाहषणक हववरर् 

उपिब्ि गराउने

दताण अहिकारी र सिकारी 

िनेे शाखा

शै. सत्र सरुु िुन ु

भधदा दईु 

महिना अगािी

प्राहव रु - 

१०००।-
४६

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र हशक्षा तिा खेिकुद 

हवकास शाखा

सिकारी िनेे शाखािे कार्ाणिर्को छाप िगाई प्रमार् पत्र हनवेदकिाई हदने



क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम विम्मेवार अवधकारी  लाग्ने समय लाग्ने दस्तुरआवश्यक पने कागिातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया

५
िप कक्षा संिािन गदाण िुने आहिणक व्र्र्भार र सो जटुाउने सम्भाव्र् 

स्रोतिरु

६ सेवा के्षत्रहभत्र रिकेा अधर् हवद्यािर्िरुसंगको भौगोहिक दरुी

१ हवद्यािर् व्र्वस्पिापन सहमहतको हनर्णर् १
संिग्न प्रमार् सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक आदेशका 

िाहग पेश गने ।

२ विा कार्ाणिर्को हसफाररस २ तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी र्ोजना शाखामा पेश गने ।

३
र्ोजना शाखािे िागत अनमुान, ड्रइङ हिजाइन तर्ार गररहदन प्राहवहिक 

शाखामा िेखी पठाउने

४

प्राहवहिक शाखाबाट ड्रइङ हिजाइन प्राप्त भएपहछ र्ोजना शाखािे 

प्रमार्को अध्र्र्न गरी आहिणक प्रशासन शाखाको रार् हिई  स्पवीकृहतका 

िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

५ स्पवीकृहत पश्चात सम्बहधित हवद्यािर्सँग सम्झौता गरी कार्ाणदेश हदने ।

१
गुम्बािे शै. सत्र सरुु िुन ुभधदा कहम्तमा ४ महिना अगाबै विा हशक्षा 

सहमहतको हसफाररस सहितको आबेदन पेश गने ।
१

गुम्बा व्र्वस्पिापन सहमहतको हनर्णर्, विा हशक्षा सहमहतको हसफाररस 

सहितको हनवेदन हशक्षा शाखा प्रमखु समक्ष दताणका िाहग पेश गने ।

२ गुम्बाको पहछल्िो ३ वषणको आर् व्र्र्को हववरर् २ हशक्षा शाखा प्रमखुिे दताण गरी नगर हशक्षा सहमहतमा पेश गने ।

३ हवगत ३ वषणको हवद्यािी संख्र्ाको हववरर्

४ गुम्बा व्र्वस्पिापन सहमहतको हनर्णर्

५
िप कक्षा संिािन गदाण िुने आहिणक व्र्र्भार र सो जटुाउने सम्भाव्र् 

स्रोतिरु

१ हनवेदन १
संिग्न प्रमार् सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष तोक आदेशका 

िाहग पेश गने ।

२ क्िब अिवा टोिी दताण भएको प्रमार् पत्र । २  तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गरी हशक्षा शाखामा पेश गने ।

३ विाको हसफाररस । ३

हशक्षा शाखािे प्रमार्को अध्र्र्न गरी नगरपाहिकािे स्पवीकृत गरेको 

खेिकुद हवकास मापदण्ि अनसुार कार्णक्रम स्पवीकृहतका िाहग प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४
संिािन वा सिभाहगता गररने खेिकुद कार्णक्रम प्रस्पतावना (न.पा. बाट 

र सम्बहधित टोिी, क्िव, संस्पिाबाट व्र्िोररने िागत अंश )
४ स्पवीकृहत पश्चात  हशक्षा तिा खेिकुद हवकास शाखािे सम्झौता गने ।

१ हविान वा हनर्माविी, हनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप १  हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने 

२
संस्पिा भािामा बस्पने भए सम्झौता पत्र र बिाि कर हतरेको रहसद, 

नहतरेको भए हतनुण बुझाउन ुपने
२ प्रमखु वा प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे तोक िगाउने

३
संस्पिा आफ्नै घरमा बस्पने भए सोको जग्गािनी प्रमार् पजुाण र नक्सा पास 

प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप
३ हनवेदन दताण गने 

४ संस्पिािे िाि ुआ. व. सम्मको मािपोत वा अधर् कर हतरेको रहसद ४
तोहकएको कमणिारीिे आवश्र्कता अनसुार सजणहमन मिुलु्का तर्ार गरी 

हसफाररस तर्ार गने

उिुरीमा खुलाउनु पने कुराहरू १ हफराद वा उजरुी तोक आदेशका िाहग धर्ाहर्क अहिकृत समक्ष पेश गने

नगरपाहिका

को आहिणक 

हनर्म अनसुार

३ सम्बहधित हशक्षा हनरीक्षक वा स्रोत व्र्हक्तको हसफाररस

३
नगर हशक्षा सहमहतको हनर्णर् बमोहजम सम्बहधित गुम्बािाई कक्षा 

संिािनको अनमुहत हदने ।

३
नगर हशक्षा सहमहतको हनर्णर् बमोहजम सम्बहधित हवद्यािर्िाई कक्षा 

िपको अनमुहत हदने ।

हशक्षा शाखा प्रमखु र नगर 

हशक्षा सहमहत

नगरपाहिका

को आहिणक 

हनर्म अनसुार

माध्र्हमक ति सम्मको कक्षा िप 

अनमुहत

हशक्षा शाखा प्रमखु र नगर 

हशक्षा सहमहत

१

सेवामिुक संस्पिा दताण हसफाररस

४७

प्राहबहिक शाखा र र्ोजना 

शाखा
हनर्मानसुार रु १०००

हवद्यािर्को भौहतक सिुार कार्णक्रम 

माग
४८

शै. सत्र सरुु िुन ु

भधदा दईु 

महिना अगािी

५२ मध्र्िता र मेिहमिापका िाहग
धर्ाहर्क अहिकृत र 

धर्ाहर्क सहमहतको सहिवाि
सोिी हदन

५०
खेिकुद हवकास कार्णक्रम (राहरट्रर्, 

प्रदेश  र नगर स्पतरीर् )
 हशक्षा शाखा प्रमखु हनर्ामानसुार हन:शलु्क

शै. सत्र सरुु िुन ु

भधदा दईु 

महिना अगािी

नगरपाहिका

को आहिणक 

हनर्म अनसुार

५१ प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत सोिी हदन रु. ५०००।-

४९ गुम्बा/ िाहमणक हशक्षा अनमुहत
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(क) वादीको नाम, िर वतन र हनजको बाबु र आमा तिृा  िािा 

भएसम्म बाजे र बजैको नाम
२

दताण अहिकारीिे तोक आदेश गरेपहछ नगरपाहिकािे तोके बमोहजमको 

दस्पतुर राजस्पव शाखामा गई हतने

(ख) प्रहतवादीको नाम, िर र िािा भएसम्म हनजको बाबु र आमाको 

नाम, िर र स्पिान पत्ता िाग्ने गरी स्पपर ट खिेुको वतन
३

दस्पतुर हतरेको हनस्पसा उजरुीमा संिग्न राखी धर्ाहर्क अहिकृत समक्ष दताणको 

िाहग पेश गने

(ग) नगरपाहिकाको नामसहित धर्ाहर्क सहमहतको नाम ४ धर्ाहर्क अहिकृतिे उजरुी दताण हकताबमा दताण गरी सोको हनस्पसा हदने

(घ) उजरुी गनुण परेको व्र्िोरा र सम्परू्ण हववरर् ५ धर्ाहर्क अहिकृतिे उजरुी दताण हनस्पसा हदँदा तारेख तोकी हदने

(ङ) नगरपाहिकािे तोके अनसुारको दस्पतुर बुझाएको रहसद वा हनस्पसा ६

धर्ाहर्क अहिकृतको आदेशमा धर्ाहर्क सहमहतको सहिवािर्का 

कमणिारीिे तारेख भपाणई गरी सम्बहधित पक्षको दस्पतखत गराई हमहसिमा 

सामेि राख् ने

(ि) सहमहतको के्षत्राहिकारहभत्र उजरुी रिकेो व्र्िोरा र सम्बहधित काननू ७
उजरुीमा प्रहक्रर्ा नपगेुको देहखएमा प्रहक्रर्ा परु् र्ाइ ल्र्ाउन धर्ाहर्क 

अहिकृतिे उजरुीकताणिाई ५ हदनको समर् हदने

(छ) वादीिे माग दावी हिएको हवषर् र सोसँग सम्बहधित प्रमार्िरू

(ज) िदम्र्ाद िाग्ने भएमा िदम्र्ाद रिकेो तिा िकदैर्ा पगेुको सम्बधिी 

व्र्िोरा

(झ) कुनै सम्पहत्तसँग सम्बहधित हवषर् भएकोमा सो सम्पहत्त िि भए 

रिकेो स्पिान, अवस्पिा तिा अिि भए िारहकल्िा सहितको सवै 

हववरर्

१ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप र  हनवेदन पत्र १ हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने

२
आफ्नै घर भएमा िाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पहत्त कर हतरेको रहसद
२

विा अध्र्क्ष/विा सदस्पर्/विा सहिविे सम्बहधित कमणिारीिाई तोक 

आदेश गने

३ अदाितमा मदु्दा परेका प्रमार् कागजातिरु ३ हनवेदन दताण गने

४ कोटण फी हमनािा िुन ुपने स्पपि कारर् हिहखत रुपमा हदन ुपने ४
तोहकएको कमणिारीिे आवश्र्कता अनसुार सजणहमन मिुलु्का तर्ार गरी 

हसफाररस तर्ार गने

५ स्पिानीर् सजणहमनका मिुलु्का ५
हनवेदकिे तोहकएको शलु्क बुझाउने ६)ििानी गरी हनवेदकिाई हसफाररस 

उपिब्ि गराउने

१ हनवेदन १ हनवेदन सहित तोहकएको कागजातिरु पेश गने गने

२ जग्गािनी प्रमार्त्रको प्रहतहिहप २ विाको हसफाररससाि नगरप्रमखु वा उपप्रमखु समक्ष हनवेदन पेश गने

३ नापी नक्सा ३ हनवेदन दताण गने

४
िाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पहत्त कर हतरेको रहसद ।
४

तोहकएको कमणिारीिे स्पििगत सजणहमन मिुलु्का तर्ार गरी हसफाररस 

तर्ार गने

५ जग्गािनीको स्पवीकृहतको सनाखत गनुणपने ५ हनवेदकिे तोहकएको शलु्क बुझाउने

६ जग्गा िनीिे सनाखत गरेको कागजात ६ ििानी गरी हनवेदकिाई हसफाररस उपिब्ि गराउने ।

१
सम्वहधित व्र्हक्त वा नीजका अहभभावक वा नीजको संरक्षकको 

हनवेदन ।
१

सम्वहधित व्र्हक्त वा नीजको नहजकको पररवारिे नेपािी नागररकता प्रमार् 

पत्रको प्रहतहिहप सहितको नगरपाहिकामा नगर प्रमखुिाई सम्वोिन गरी 

हनवेदन हदन ुपने

२

हनवेदन  साि सम्वहधित  अस्पपताि,  नहसणङ  िोम वा स्पवास्प्र् 

हक्िहनक  वा जाँि गने स्पवीकृत हिहकत्सकिे जाँि गरेका प्रमार्का  

प्रहतहिपी

२

आगिागी वा वाहढ पहिरोिे घर जग्गा वा िन सम्पहत नि भई सिर्ोग  

उपिव्ि  गराउँदा नगरपाहिकाको प्रशासन शाखािे संर्ोजनको व्र्वस्पिा 

गने

३
। र्स्पता कागजात हनवेदन हदने हमहत भधदा १ एक महिना परूानो भएमा 

माधर् िुन छैन ।

नगरप्रमखु/ नगर उपप्रमखु

नगरपाहिका

को आहिणक 

हनर्म अनसुार

८
उजरुी दताण गनण नहमल्ने भए सो को कारर् सहितको व्र्िोरा जनाई हिखतको 

पहििो पषृ्ठको पछािी दरपीठ गरी वादीिाई उजरुी हफताण हदने

५५

औषिोपिार तिा हवपद ्मा परेको 

िकमा आहिणक सिार्ता माग 

सम्बधिी

मेहिकि  वोिणको  हसफाररस  सिीत  सिर्ोग  माग  भएको  िकमा 

नगरकार्णपाहिकाको हनर्णर् बमोहजम अहिकतम रू १००,०००।– 

(एकिाख रूपैंर्ा) सम्म सिर्ोग उपिव्ि गराउन सहकनेछ ।

३

१

प्रमखुबाट  रु.२०००।– 

सम्म र कार्णपाहिका 

हनर्णर्वाट  रु.५०००।– सम्म

सोिी हदन हनिःशलु्क

५४
प्रशासन शाखा प्रमखु र 

अमीन
सोिी हदन

५२ मध्र्िता र मेिहमिापका िाहग
धर्ाहर्क अहिकृत र 

धर्ाहर्क सहमहतको सहिवाि
सोिी हदन

सोिी हदन हनिःशलु्क५३

नेपाि सरकारको नाममा बाटो कार्म 

हसफाररस
रू. २००।००

कोटण हफ हमनािा हसफाररस
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४

सम्वहधित  हिहकत्सकिे उपिारका िाहग  िेखी हदएका  

औषिीिरुको  हववरर्  र सो खररदका  िाहग  अनमुाहनत िाग्ने 

खिणको हववरर्  ।

५
किा रोग िाहग  अपरेशन गनुणपने,  कुनै अङ्ग फेनुणपने वा उपिारका 

िाहग  िेरै खिणिाग्ने भएमा सोका िाहग मेहिकि वोिणको हसफाररस ।

१
सम्वहधित व्र्हक्त वा नीजको नहजकको पररवारिे नेपािी नागररकता 

प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप
१

सम्वहधित व्र्हक्त वा नीजको नहजकको पररवारिे नेपािी नागररकता प्रमार् 

पत्रको प्रहतहिहप सहितको नगरपाहिकामा नगर प्रमखुिाई सम्वोिन गरी 

हनवेदन हदन ुपने

२

आगिागी वा वाहढ पहिरोिे घर जग्गा वा िन सम्पहत नि भई सिर्ोग  

उपिव्ि  गराउँदा नगरपाहिकाको प्रशासन शाखािे संर्ोजनको व्र्वस्पिा 

गने

३
तर िन जन समेत ठूिो मात्रामा क्षहत भएको भएमा नगरकार्णपाहिकाको 

वैठकमा पेश गरी हनर्णर् भए वमोहजम अहिकतम रू.१००,०००

१ हनवेदन १
हनवेदन दताणका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतको तोक िगाई दताण 

ििानी फाँटमा  दताण गरी प्राहवहिक शाखा प्रमखुमा पेश गने ।

२
व्र्वसार् / कम्पनी दताण प्रमार् पत्र तिा स्पिार्ी िेखा दताण नं. (प्र्ान 

दताण नं.)
२

प्राहवहिक शाखा प्रमखुिे प्राहवहिक सहमहतमा राखी  ररत पगेु नपगेुको 

जाँिवझु गरी प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष  पेश गने ।

३
उपकरर् प्रमाहर्त कागजात तिा प्रमाहर्त गने मेकाहनकि 

इहधजनीर्रको प्रमार् पत्र
३

सहमहतिे प्राप्त िागत अनमुान सभे आवश्र्कता औहित्र्, विा वा 

उपभोक्ता सहमहतबाट िुने िागत सिभाहगता िुने अंश समेतको र्हकन गरी 

हनर्णर्को िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

४ कम्पनी प्रवधि पत्र

५ कर िकु्ता

६ उपकरर् हवमा गरेको कागजात

७
सब इहधजनीर्र, प्रशासनीक कमणिारी, िेखा िनेे कमणिारीको 

मञ्जरुीनामा र शैहक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार् पत्रको प्रमाहर्त प्रहतहिहप

१ हनवेदन १
हनवेदन दताणका िाहग प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतको तोक िगाई दताण 

ििानी फाँटमा  दताण गरी प्राहवहिक शाखा प्रमखुमा पेश गने ।

२ कर िकु्ताको पत्र २
प्राहवहिक शाखा प्रमखुिे पेश भएका कागजातिरु पगेु नपगेुको िरेी इजाजत 

पत्र नहवकरर्को िाहग पेश गने ।

३ उद्योग नहवकरर् गरेको प्रमार् पत्र

४ िेखा पररक्षर् प्रहतवेदन

५ सावणजहनक हनमाणर्को प्रहतवेदन

६ शलु्क हतरेको रहसद

७ "घ" वगणको हनमाणर् व्र्वसार्ी  इजाजत पत्र

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे प्राहवहिक सहमहतको आिारमा इजाजत पत्र 

प्रदान गने ।

५५

औषिोपिार तिा हवपद ्मा परेको 

िकमा आहिणक सिार्ता माग 

सम्बधिी

हनर्णर्ानसुार नवीकरर् प्रमार्पत्र नवीकरर् गरी छाप िगाइ हनवेदकिाई 

हदने
३

मेहिकि  वोिणको  हसफाररस  सिीत  सिर्ोग  माग  भएको  िकमा 

नगरकार्णपाहिकाको हनर्णर् बमोहजम अहिकतम रू १००,०००।– 

(एकिाख रूपैंर्ा) सम्म सिर्ोग उपिव्ि गराउन सहकनेछ ।

३

५६

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

, प्राहवहिक शाखा प्रमखु, 

र्ोजना शाखा प्रमखु

सोिी हदन

रु २०००।०० 

म्र्ाद नाहघ 

आएको रु 

४०००।००

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

, प्राहवहिक शाखा प्रमखु, 

र्ोजना शाखा प्रमखु

कार्णहवहि 

अनसुार
रु५०००।००

प्रमखुबाट  रु.२०००।– 

सम्म र कार्णपाहिका 

हनर्णर्वाट  रु.५०००।– सम्म

सोिी हदन हनिःशलु्क

प्रकोप व्र्वस्पिापन अनदुान नगर प्रमखु हनर्मानसुार  रु.१०,००।-

२
विाको हशफाररस पत्र,  प्रिरी प्रशासनको क्षहत हववरर् सहितको 

हशफाररस पत्र

५८
"घ" वगनको वनमानण व्यवसायी 

इिाित नववकरण

५७
"घ" वगणको हनमाणर् व्र्वसार्ी 

इजाजत जारी

४
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१ टोि सिुार सहमहतको फोिोर व्र्वस्पिापन पररिर् पत्र १

फोिरिाई अिग अिग बोरा वा अधर् सामाग्री वा वस्पतुमा संकिन गरी 

विा नं ५ सल्िेरी  तामाखानी जाने बाटो हस्पितफोिरमैिा संकिन केधरमा 

उपिब्ि गराईर फोिरको हकहसम र पररमार्को आिार खिेुको  हनस्पसा 

सहितको हनवेदन तोक आदेशका िाहग वातावरर् शाखा प्रमखुको 

हसफाररस सहित प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने ।

२
फोिर मैिा संकिन केधरबाट उपिब्ि गराइने फोिरको पररमार् र 

हकहसमको हववरर् खिेुको हनस्पसा  सहितको भकु्तानी माग गने  हनवेदन
२

प्रशासकीर् अहिकृतिे भकु्तानीका िाहग आहिणक प्रशासन शाखामा 

पठाउने ।

१ प्राहवहिकिे तर्ार पारेका प्िहटङ्गको हिहपआरको सक्कि –२ प्रहत १

आवश्र्क कागजात सहित नगर प्रमखु समक्ष तोक आदेशका िाहग हनवेदन 

पेश गरी दताण ििनी फाँटमा दताण गरी प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष 

पेश गने ।

२ प्िहटङ्ग गनण जग्गाको जग्गािनीको नागररकताका प्रहतहिहप – १ प्रहत २
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे संिग्न प्रमार्का आिारमा स्पििगत 

अनगुमन गरर प्रहतवेदन पेश गनण प्राहवहिक शाखा प्रमखुिाई हनदेशन हदने ।

३ प्िहटङ्ग गनण जग्गाको िनीपजुाणका प्रहतहिहप – १ प्रहत ३
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे प्राप्त प्रहतवेदन जग्गा प्िहटङ अनमुहत तिा 

संिािन सहमहतमा पेश गने ।

४
प्िहटङ्ग गनण जग्गाको राजीनामा, अशवण्िा, बकसपत्र वा नामसारी 

कागजका प्रहतहिहप१।१ प्रहत

५
प्िहटङ्ग गनण जग्गाको िाि ुआ.व.को मािपोत हतरको रहसदको 

प्रहतहिहप –१ प्रहत

६
प्िहटङ्ग गनण जग्गाको मिू नापी नक्सा तिा फाइि नक्सा (ब्ि ुहप्रधट र 

नक्सा) भए सोको प्रमाहर्त सक्कि नक्सा – १ प्रहत

७
नर्ाँ खोहिएका बाटोको नामाकरर्का िकमा सम्बहधित टोि हवकास 

संस्पिा वा विा सहमहतको हसफाररस सहितको हनवेदन पेश गनुण पनेछ ।

८
अहिकृत वाररसनामा माफण त खरीद हवक्री गररएको भए सोको प्रहतहिहप 

– १ प्रहत

९
पवूाणिारिरु (सिक, ढि, कल्भट आहद)का िाइमेधसन सहितका सेक्सन 

पहुि देहखन गरीजग्गाको प्िहटङ्ग नक्सा

१०

प्िहटङ्ग नक्सा तर्ार पानण, सपुरहभजन गनण हवषर्गत प्राहवहिकिरु 

(अहमन/सभेक्षक,सव–इहधजहनर्र/इहधजहनर्र)  िरुका प्रमार्पत्रका 

प्रमाहर्त प्रहतहिपी र सम्झौता–पत्र

११
नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार र नगरपाहिकाबाट वातावरर्ीर् पररक्षर् 

गनुणपने भनी तोहकएको िकमा त्र्स्पतो पररक्षर्को प्रहतवेदन ।

१ हनवेदन १ आवश्र्क कागजात सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष पेश गने

२ माइनीङ हस्पकम

३ वातावरर्ीर् अध्र्र्न प्रहतवेदन

नगर प्रमखु, जग्गा प्िहटङ 

अनमुहत तिा संिािन 

सहमहत, प्रमखु प्रशासकीर् 

अहिकृत र प्राहवहिक शाखा 

प्रमखु

कार्णहवहि 

अनसुार

आवेदन 

फाराम दस्पतुर 

रु.१०००।-

जग्गा प्िहटङ्ग ईजाजत नामसारी वापत राजस्पवको १०% िे िुन आउने 

िप रकम बुझाउन ुपने

५

६

४ सहमहतको हनर्णर् अनसुार अनमुहत हदने ।

खानी सञ्िािन सम्बधिी

जग्गा प्िहटङ अनमुहत सम्बधिी

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे संिग्न प्रमार्का आिारमा स्पििगत 

सजणहमन , प्राहवहिक प्रहतवेदन  पेश गनण प्राहवहिक शाखा प्रमखुिाई 

हनदेशन हदने ।

२

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र प्राहवहिक शाखा प्रमखु
हनर्मानसुार

नगरपाहिका

को आहिणक 

ऐन अनसुार

६०

नगरपाहिकाबाट फोिर खररद गने

६१

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

, प्राहवहिक शाखा प्रमखु, 

र्ोजना शाखा प्रमखु

सोिी हदन

रु २०००।०० 

म्र्ाद नाहघ 

आएको रु 

४०००।००

प्िहटङ्ग कताण ब्र्हक्त वा संस्पिािे स्पवीकृहत प्राप्त भएपहछ प्रहत आनाका 

िाहग रु १०,०००।– (दश िजार) का दरिे नगरपाहिकामाराजस्पव बुझाउन ु

पने

५९
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४

हनजी जग्गामा भए जग्गा िनीपजुाणको प्रहतहिहप र जग्गा करारमा हिई 

खानी संिािन गने भए जग्गा िनी सँग भएको करार सम्झौताको 

सक्कि तिा सोको प्रहतहिहप

५ विा हसफाररस

६ प्रस्पतावीत खानी स्पिि सम्म पगु्ने पौि मागणको िेवाउट सहितको नक्सा

७
खानी संिािन गने जग्गाको नापी नक्सा (ब्ि ुहप्रधट र टे्रस ) प्रमाहर्त 

प्रहतहिहप

८ राजस्पव हतरेको रहसद

१ हनवेदन १
आवश्र्क कागजात सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष हनवेदन पेश 

गने ।

२ जग्गा िनी प्रमार् पजुाण २
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे तोक आदेश गरेपहछ दताण ििानी फाँटमा 

दताण गरी प्राहवहिक शाखामा पेश गने ।

३ नापी नक्सा (ब्ि ुहप्रधट र टे्रस) प्रमाहर्त प्रहतहिहप

४ हतरो हतरेको रहसद र मािपोत हतरेको रहसद

५ अहमन पररिािन शलु्क

१ हनवेदन १
आवश्र्क कागजात सहित तोक आदेशका प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

समक्ष हनवेदन पेश गने ।

२ भेिा गठनको हनर्णर् २
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे तोक आदेश गरेपहछ दताण ििानी फाँटमा 

दताण गरी सामाहजक हवकास शाखामा पेश गने ।

३ राजस्पव हतरेको रहसद ३
सामाहजक हवकास शाखा प्रमखुिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु 

समक्ष स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

४ हविान

५ कार्णसहमहतका पदािीकारीिरुको नागररकताको प्रहतहिहप

६ विाको हसफाररस

१ संस्पिाको हनवेदन १
आवश्र्क कागजात सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत समक्ष हनवेदन पेश 

गने ।

२ िेखा पररक्षर् प्रहतवेदन २
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे तोक आदेश गरेपहछ दताण ििानी फाँटमा 

दताण गरी सामाहजक हवकास शाखामा पेश गने ।

३ राजस्पव हतरेको रहसद ३
सामाहजक हवकास शाखा प्रमखुिे आवश्र्क प्रमार् िरेी कार्ाणिर् प्रमखु 

समक्ष स्पवीकृहतको िागी पेश गने ।

४ सािारर् सभाको हनर्णर्

५ वाहषणक प्रगहत प्रहतवेदन

६ संस्पिा दताण प्रमार् पत्रको प्रहतहिहप

७ हस्पकम (नाफामिुक संस्पिाको िकमा)

१  हनबेदन १
हनवेदन साि संिग्न कागजात सहित नगर प्रमखु / उप प्रमखु  समक्ष पेश 

गने ।

२  हनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्र २
नगर प्रमखु/नगर उप प्रमखुिे प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिाई तोक आदेश 

गने ।

३  हवषर्सँग सम्बहधित आवश्र्क प्रमार् ३
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे दताण ििानी फाँटमा दताण गनण िगाई 

सम्बहधित फाँटमा आवश्र्क कावाणिीका िाहग िेहख पठाउने ।

कार्ाणिर् प्रमखुबाट स्पवीकृहत पहछ हसफाररश पत्र सम्बहधित संस्पिािाई 

ििाहन गरी छाप िगाइ हदने व्र्वस्पिा सामाहजक हवकास शाखािे हमिउने
४

खानी सञ्िािन सम्बधिी

६४
नाफामिुक तिा गैर नाफामिुक 

संस्पिा नहवकरर्

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र सामाहजक हवकास शाखा 

प्रमखु

तीन हदन हभत्र रु १०००।००

६२ स्पििगत अहमन सेवा

३ प्राहवहिक शाखािे अहमन खटाउने ।

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र प्राहवहिक शाखा प्रमखु
सात हदन हभत्र रु १०००।००

६३
नाफामिुक तिा गैर नाफामिुक 

संस्पिा दताण हसफाररस

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र सामाहजक हवकास शाखा 

प्रमखु

तीन हदन हभत्र रु १०००।००

कार्ाणिर् प्रमखुबाट स्पवीकृहत पहछ हसफाररश पत्र सम्बहधित संस्पिािाई 

ििाहन गरी छाप िगाइ हदने व्र्वस्पिा सामाहजक हवकास शाखािे हमिाउने
४

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृतिे संिग्न प्रमार्का आिारमा स्पििगत 

सजणहमन , प्राहवहिक प्रहतवेदन  पेश गनण प्राहवहिक शाखा प्रमखुिाई 

हनदेशन हदने ।

२

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र प्राहवहिक शाखा प्रमखु
हनर्मानसुार

नगरपाहिका

को आहिणक 

ऐन अनसुार

६१

हवहवि हसफाररस६५ तोके अनसुार

नगर प्रमखु / उप प्रमखु / 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

/ सम्बहधित शाखा

प्रमार् पगेुकै 

हदन
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४
सम्बहधित शाखा फाँटिे प्रमार्को अध्र्र्न गरी स्पवीकृहतका िाहग नगर 

प्रमखु / उप प्रमखु समक्ष पेश गने ।

५ स्पवीकृहत पश्चात हसफाररस तर्ार गरी हनवेदकिाई उपिब्ि गराउने ।

१ तोकेको ढाँिामा हनवेदन पत्र

२
परीवारको सदस्पर् संख्र्ा ५ जना  भधदा बढी भएको सम्बधिीत विा 

बाट हसफारीस पत्र

३
परीवार सिीत हवमा दताण भएको पत्र तिा हवमा कािण र नम्वरको 

प्रहतहिहप
२ हनवेदनमा तोक िागे पहछ दताण ििानी फाँटमा दताण गने ।

४ जेष्ठ नागाररकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप ३ दताण पश्चात स्पवास्प्र् शाखामा पेश गने ।

५
संरक्षक नभएको खण्िमा संरक्षक नभएको भनी हकटानी भएको विाको 

हसफारीस पत्र
४

 सम्बहित शाखा बाट पेश भई स्पवीकृहत पश्चात आहिणक प्रशासन बाट हबमा 

हप्रहमर्म बापतको रकम हबमा कम्पनी वा हवमा दताण अहिकारीिाई भकु्तानी 

हदने ।

१ नगर प्रमखुिाई सम्बोिन गरर िेखेको हनवेदन

२ विाको हसफाररस पत्र 

३
किा रोग िागेको भहन नेपाि सरकारिे तोकेको सहुिकृत अस्पपतािको 

पत्र र उपिार कािणको प्रहतहिपी
२ हनवेदनमा तोक पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण गने ।

३ तत् पश्चात स्पवास्प्र् शाखामा  पेश गने ।

१ आवश्र्क कागजातका साि हनवेदन पत्र १ आवश्र्क कागजात सहित नगर प्रमखु  बाट हनवेदनमा तोक िगाउने ।

२
हशहवरमा खहटने हिहकत्सकको  नेपाि मेहिकि काउधसीिमा दताण 

भएको पत्र  र NMC नम्बरको प्रहतहिहप
२

हनवेदनमा तोक आदेश पश्चात दताण ििानी फाँटमा दताण  गराई राजस्पव 

शाखामा राजस्पव वझुाई स्पवास्प्र् शाखामा पेश गने ।

३
हवदेशी हिहकत्सक भए मेहिकि काउधसीि बाट नेपािमा कार्ण गनण 

स्पवीकृती हदएको पत्रको प्रहतहिहप

४
हशहवर सधिािन गने संस्पिािे हशहवरमा कुनै हकहसमको भब्र्तब्र् 

घटना घटेमा सो को सम्परु्ण हजम्मेवारी हिने प्रहतबद्धता पत्र ।

५
हशहवरमा खटीने हिहकत्सकको शैहक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको 

प्रहतहिहप र नागररकताको प्रहतहिहप

६
हशहवर सधिािन गने संस्पिा आहिकारीक दताण भएको तिा नहवकरर् 

भएका प्रमार्पत्रका प्रहतहिहप

७ संस्पिा नगरपाहिकामा सहुिकृत भएको पत्रको प्रहतहिहप

६८

सहजणकि बािके सामाधर् स्पवास्प्र् 

हशहवर   (General Health camp) 

सधिािनका िाहग स्पवीकृत हिने 

सम्बधिी।

नगर प्रमखु , प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत र 

स्पवास्प्र् शाखा प्रमखु

४ घण्टा रु १०००।००

स्पवास्प्र् शाखाबाट पेश भएपहछ सहमहतको वैठक बसी हनर्णर् पश्चात 

हसफाररस पत्र हिने र सहमहतिे तोके बमोहजमको आहिणक सिर्ोग आहिणक 

प्रसाशन शाखाबाट  भकु्तानी हिने ।

४

६६
प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

र स्पवास्प्र् शाखा प्रमखु
५ घण्टा हनिःशलु्क

औषिोपिारका िाहग आहिणक 

सिार्ता सम्बधिी
६७

नगरप्रमखु बाट हनवेदनमा तोक िगाउने ।१

नागाररकता प्रमार्पत्रको प्रहतहिहप४

७० वषण नाघेका ज्रे्ष्ठ नागररकको 

वीमा सम्बधिी

आवश्र्क कागजात सहित प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत बाट हनवेदनमा 

तोक िगाउने ।
१

हवहवि हसफाररस६५

नगरपाहिकािाई राजस्पव बुझाएको प्रमार् ४

तोके अनसुार

नगर प्रमखु / उप प्रमखु / 

प्रमखु प्रशासकीर् अहिकृत 

/ सम्बहधित शाखा

स्पवास्प्र् शाखाबाट पेश भई नगर प्रमखुबाट स्पवीकृत भएपहछ हशहवर 

संिािनको अनमुहत पत्र हिने ।
३

नगर प्रमखु, प्रमखु 

प्रशासकीर् अहिकृत र 

स्पवास्प्र् शाखा प्रमखु

केिी हदन हनिःशलु्क

प्रमार् पगेुकै 

हदन


