
बेनी नगरपालिकाको सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड, २०80 

कार्वपालिकाबाट स्र्ीकृत लमलत ։ २०८० बैशाख २९ गते 

 

प्रस्तार्ना ։ नपेािको संवर्धान, प्रचलित संघीर् प्रदेश तथा स्थानीर् कानून बमोजजम जनतािाई प्रत्र्ाभतू भएका सार्वजलनक सेर्ाहरुमा 
सशुासन कार्म गनव संघीर् शासन व्र्र्स्थाको ममव तथा जनताको सबैभन्दा नजजकको सरकार भएकािे सेर्ाप्रर्ाह प्रभार्कारी बनाई 
जनताका दैलनक जनजीर्निाई सहज बनाउन, सेर्ा प्रर्ाहिाई लनरन्तर अनगुमन, पररमाजवन तथा सूचना प्रवर्लधमा आधाररत बनाई पररस्कृत 
बनाउन र्ाञ्छनीर् भएकोिे बेनी नगरपालिकाको प्रशासकीर् कार्ववर्लध (लनर्लमत गने) ऐन, २०७४ को दफा ४ िे ददएको अलधकार प्रर्ोग 
गरी बेनी नगर कार्वपालिकाको लमलत २०८० बैशाख २९ गतेको बैठकबाट र्ो मापदण्ड स्र्ीकृत गरी जारी गररएको छ । 

पररच्छेद १  

प्रारजभभक 

1. संजिप्त नाम र प्रारभभ։ (१) र्ो मापदण्डको नाम “सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड २०७9 रहेको छ । 

(२) र्ो मापदण्ड बनेी नगर कार्वपालिकािे स्र्ीकृत गरेको लमलत देजख िाग ुहनुेछ ।  

 

२. पररभाषा ։ (१) वर्षर् र्ा प्रसङ्गिे अको अथव निागेमा र्स मापदण्डमा  

क. “नगरप्रमखु” भन्नािे बेनी नगारपालिकाको प्रमखु सभझन ुपदवछ । 

ख. ”उपप्रमखु” भन्नािे बेनी नगरपालिकाको उपप्रमखुिाई सभझनपुदवछ ।  

ग. “प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत” भन्नािे बेनी नगरपालिकाको प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिाई सभझनपुदवछ । 

घ. आलथवक ऐन” भन्नािे प्रचलित आलथवक ऐनिाई सभझन ुपदवछ । 

ङ. “कमवचारी" भन्नािे बेनी नगरपालिका तथा मातहतका कार्ाविर्मा कार्वरत सभपूर्व कमवचारीिाई सभझनपुदवछ । 

च. “कार्ाविर्” भन्नािे बेनी नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर् सभझन ुपदवछ । 

छ. "कार्वपालिका" भन्नािे बनेी नगरपालिकाको कार्वपालिका सभझन ुपदवछ । 

ज. “नगरसभा" भन्नािे बेनी नगरपालिकाको नगर सभा सभझन ुपदवछ । 

झ. “नगरपालिका " भन्नािे बेनी नगरपालिका सभझन ुपदवछ । 

ञ. "गनुासो सनेु्न अलधकारी" भन्नािे बनेी नगरपालिका बाट तोवकएको गनुासो सनेु्न अलधकारी सभझन ुपदवछ । 

ट. "जनप्रलतलनलध” भन्नािे नपेािको संवर्धान बमोजजम लनर्ावजचत बेनी नगरपालिकाका जनप्रलतलनलध सभझनपुदवछ । 

ठ. “सलमलत” भन्नािे र्स मापदण्डको दफा ५ बमोजजम गदठत अनगुमन सलमलत सभझन ुपदवछ । 

ड. “प्रर्क्ता” भन्नािे बेनी नगरपालिकाको प्रर्क्ता सभझनपुदवछ ।  

ढ. “र्डा अध्र्ि " भन्नािे बेनी नगरपालिकाको र्डा अध्र्ििाई सभझन ुपदवछ । 

र्. “र्डा कार्ाविर् " भन्नािे बनेी नगरपालिका अन्तगवत रहेका र्डा कार्ाविर्हरु सभझन ुपदवछ । 

त. “र्डा सजचर्” भन्नािे र्डा कार्ाविर्को प्रशासकीर् प्रमखुको रुपमा जजभमेर्ारी तोवकएको कमवचारी सभझनपुदवछ । 

थ. “सार्वजलनक सेर्ा" भन्नािे नेपािको संवर्धान, प्रचलित संघीर् काननु, प्रदेश तथा स्थानीर् कानूनद्वारा व्र्जक्त र्ा संस्थािाई 
लनशलु्क र्ा सशलु्क उपिब्ध गराउन ुभनी तोवकएको सेर्ा सभझन ुपदवछ । 

द. "सूचना अलधकारी” भन्नािे बेनी नगरपालिकाको कार्ाविर्द्वारा तोवकएको सूचना अलधकारी सभझन ुपदवछ । 

ध. "शाखा प्रमखु " भन्नािे बेनी नगरपालिका कार्ाविर्को शाखाहरुको प्रमखुको रुपमा तोवकएको कमवचारी सभझन ुपदवछ । 

  



पररच्छेद २ 

सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 

3. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दावर्त्र् हनुे ։ (१) स्थानीर् तहबाट प्रदान गररन ेसार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा कानून बमोजजम सबैको 
दावर्त्र् हनुेछ । 

(२) सेर्ा प्रर्ाहको दावर्त्र् तोवकएको कुनै पलन जनप्रलतलनलध तथा कमवचारी त्र्स्तो सेर्ा प्रर्ाह गने कार्वबाट पजन्छन 
पाईन ेछैन ।  

(३) उपदफा (२) मा जनुसकैु कुरा िेजखएको भएतापलन सेर्ा प्रालप्तका िालग तोवकएको प्रकृर्ा र्ा कानून बमोजजमको शतव 
पािना गनुव सबै सेर्ाग्राहीको दावर्त्र् हनुेछ ।  

(४) सार्वजलनक सेर्ाको प्रर्ाहको क्रममा सभबजन्धत सबैिे सार्वजलनक सेर्ाको उच्च आदशविे प्ररेरत आचरर्को प्रदशवन 
गनुवपनेछ । 

4. सार्वजलनक सेर्ाको नाम,  प्रकृलत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्ने समर् र दस्तरु, जजभमेर्ार अलधकारी र गनुासो सनु्न ेअलधकारी सभबन्धी 
व्र्र्स्था։ (१) नगरपालिका तथा मातहतका र्डा कार्ाविर्र्ाट प्रदान गररन ेसार्वजलनक सेर्ाको नाम,  प्रकृलत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, िाग्ने 
समर्, दस्तरु, जजभमेर्ार अलधकारी र गनुासो सनेु्न अलधकारी कार्वपालिकाद्वारा स्र्ीकृत नागररक र्डापत्र बमोजजम हनुेछ । 

  (२) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप पररस्कृत बनाउन उपदफा (१) बमोजजमको नागररक र्डापत्र दफा ५ बमोजजमको 
सलमलतको लसफाररसमा कार्वपालिकािे आर्श्र्क पररमाजवन गनव सक्नछे । 

  (३) उपदफा (२) बमोजजम पररमाजजवत नागररक र्डापत्र सर्वसाधारर्को जानकारीको िालग स्थानीर् राजपत्रमा प्रकाशन 
गनुवपनेछ । 

 

पररच्छेद ३ 

अनगुमन तथा प्रलतरे्दन सभर्न्धी व्र्र्स्था 
5. अनगुमन सलमलत ։ (1) कार्वपालिका अन्तगवतको सशुासन सलमलतिे र्स मापदण्ड बमोजजमको सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको अनगुमन 

सलमलतको रुपमा काम गनव सक्नेछ ।  

(२) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई गरु्स्तरीर् तथा प्रभार्कारी बनाउन अनगुमन सलमलतिे आर्श्र्क रचनात्मक एरं् लसजवनात्मक 
सझुार्हरु कार्वपालिकामा ददन सक्नेछ ।  

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

 

6. सलमलतको काम, कतवव्र् र अलधकार ։ (१) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई सरि सहज र प्रभार्कारी बनाउने सन्दभवमा सलमलतको काम 
कतवव्र् र अलधकार देहार् बमोजजम हनुेछ ।  

क. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप गरु्स्तरीर्, पररस्कृत तथा प्रभार्कारी बनाउन आर्श्र्क नीलत, कार्वक्रम तथा र्ोजना तजुवमा 
गने । 

ख. नगरपालिकाको िेत्रालधकारलभत्र पने सभपूर्व सार्वजलनक सेर्ा प्रदार्क कार्ाविर् तथा लनकार्को सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा अनगुमन 
गरी थप सधुारका िालग सभबजन्धत लनकार्मा सझुार् ददने । 

ग. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कार्ाविर्िे सेर्ाग्राही र सरोकारर्ािाहरुको परू्व सहभालगतामा प्रत्रे्क चौमालसकमा पने गरी 
कजभतमा ३ र्टा सार्वजलनक सनुरु्ाई गराउने । 



घ. नागररक र्डापत्रको कार्ावन्र्र्नको अर्स्था मूल्र्ाङ्कन गरी थप सधुारका िालग सझुार् संकिन गने। 

ङ. घभुती सेर्ाको िेत्र पवहचान गरी एकीकृत घभुती सेर्ाको र्ोजना बनाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह समदुार् स्तर सभम परु्ावउन 
सहर्ोग गने । 

च. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा सेर्ाग्राही तथा सेर्ा प्रदार्क गनुासो सनुरु्ाईको र्थोजचत प्रबन्ध लमिाउने र वर्द्यमान गनुासो 
सनुरु्ाई संर्न्त्रिाई थप प्रभार्कारी बनाउन आर्श्र्क सझुार् ददने ।  

छ. आर्श्र्कता अनसुार सेर्ाग्राही सन्तवुि सरे्िर् फारम प्रर्ोग गरी र्ावषवक रुपमा सेर्ाग्राही सन्तवुिको अर्स्था मूल्र्ाङ्कन गने । 

ज. सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा सरोकारर्ािाहरुबीच समन्र्र् तथा अन्तरकृर्ा गने । 

झ. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको क्रममा देखा परेका र्ा भवर्ष्र्मा देखा पनव सक्न ेसमस्र्ा समाधान तथा अर्रोध हटाउन े। 

 

7. अनगुमन, प्रलतरे्दन तथा सलमिा ։ (१) कार्ाविर्को पदसोपान अनसुार सभबजन्धत पदालधकारी तथा कमवचारीिे सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 
सभबन्धमा लनर्लमत र्ा आर्श्र्कता अनसुार अनगुमन गनुवपनेछ ।  

(२) सलमलतिे दफा (६) बमोजजम सभपाददत कार्वहरु अनगुमन प्रलतरे्दनका आधारमा वर्द्यमान समस्र्ा तथा चनुौतीहरु, 

समस्र्ा समाधानका उपार्, सधुारका िालग गनुवपने प्रर्ासहरु सवहतको एकीकृत सधुार र्ोजना प्रलतरे्दन र्ावषवक रुपमा कार्वपालिकामा 
पेश गनुवपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोजजको प्रलतरे्दन मालथ कार्वपालिकािे आर्श्र्क समीिा गरी नगर सभामा प्रस्ततु गनेछ । 

 

पररच्छेद ४ 

वर्वर्ध 

8. परुस्कार ։ (१) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा रचनात्मक र्ोगदान परु्ावउने, तोवकएको कार्वसभपादनमा उत्कृिता हालसि गने, कमवचारी, 
जनप्रलतलनलध, व्र्जक्त र्ा संस्थािाई नगरपालिकािे उजचत प्रोत्साहन गनव सक्नेछ ।  

(२) प्रोत्साहन स्र्रुप प्रदान गररने परुस्कारको प्रकार र राजश नगर कार्वपालिकािे लनधावरर् गरे बमोजजम हनुछे । 

 

9. कार्वसभपादन मूल्र्ाङकनसंग आर्द्ध गररने ։ (१) कमवचारीको कार्वसभपादन मूल्र्ाङकनिाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा 
गरेको कार्व सभपादनसंग आबद्ध गररनेछ ।  

(२) करार सेर्ा अन्तगवत कार्वरत कमवचारीहरुको करार सेर्ा लनरन्तरतािाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा गरेको कार्व 
सभपादन संग आबद्ध गररनेछ । 

10. सूचना प्रवर्लधको उपर्ोग ։ (१) सार्वजलनक सेर्ािाई सहज, सिुभ, भरपदो, कम खजचविो बनाउन उपर्कु्त सूचना प्रवर्लधको 
उपर्ोगिाई प्रर्द्धवन गररनेछ । 

११. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका िालग िगानी ։ (१) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका िालग िगानीका िेत्र तथा पररमार् 
समेत र्वकन गरी सलमलतिे बजेट तथा कार्वक्रम तजुवमा सलमलत माफव त कार्वपालिकामा प्रस्तार् पेश गनेछ । 

१२. बाधा अड्काउ फुकाउन े։ (१) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कुनै बाधा पनव आएमा कार्वपालिकािे आर्श्र्क लनर्वर् गरी 
बाधा अडकाउ फुकाउन सक्नेछ । 

  



अनसूुची १  

बेनी नगरपालिका 
नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर् 

बेनी, भर्ाग्दी 
 

नगरपालिकाको नागररक र्डापत्र 

क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
क) मवहिा, बािबालिका, अपांगता तथा जेष्ठ नागररक सभबन्धी 

१ 
जेष्ठ नागररक 

पररचर् पत्र प्रदान 

१. सभबजन्धत व्र्क्तीको व्र्होरा 
खिेुको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. पासपोटव साइजको २ प्रलत 
फोटो 

४. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

५. स्थार्ी बसोबास खिेुको 
प्रमार् 

६. अन्र् आर्श्र्क कागज 
प्रमार्हरु 

१ घन्टा लन:शलु्क 

मवहिा 
तथा 

बािबालि
का शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

२ 
अपाङ्गता 

पररचर्पत्र प्रदान 

१. सभबजन्धत व्र्क्तीको व्र्होरा 
खिेुको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप र्ा जन्म दतावको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

३. सभबजन्धत र्डा कार्ाविर्को 
लसफाररस 

४. स्थार्ी बसोबास खिेुको 
प्रमार् 

५. सभबजन्धत जचवकत्सकको 
लसफाररस 

६. नागररकताको प्रलतलिवप र्ा 
जग्गा धनी प्रमार् पजुाव 

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

८. पासपोटव साइजको फोटो २ 
प्रलत 

बैठकबाट 
लनर्वर् भएको  
१ घन्टालभत्र 

लन:शलु्क 

मवहिा 
तथा 

बािबालि
का शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
९. अपाङ्गता देजखने फोटो १ 

प्रलत (सभभर् भए सभम) 

१०. नगर स्तरीर् अपाङ्गता 
समन्र्र् सलमलतको लनर्वर् 

११. अन्र् आर्श्र्क कागज 
प्रमार्हरु 

ख) कृवष सेर्ा सभबन्धी 

१ 
कृवष समूह दताव 
तथा नवर्करर् 

१. सभबजन्धत समूहको लनरे्दन 
र्ा पत्र 

२. प्रस्तावर्त समूहको वर्धान 

३. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

४. कार्वसलमलतका सदस्र्हरुको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

५. समूहका सदस्र्हरुको दताव 
गनवको िालग गरेको लनर्वर् 
प्रलतलिवप 

६. समूहको नवर्करर्का िालग 
सावर्कको जजल्िा कृवष 
वर्कास कार्ाविर्मा दताव 
भएको भए सोको प्रलतलिवप 
तथा नगरपालिकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

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

८. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

आर्श्र्क 
कागजतहरु 
पगु सोही 

ददन 

रु ५०० कृवष शाखा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

२ 
कृवष सभबन्धी 
प्रावर्लधक सेर्ा 

१. सभबजन्धत समूह/व्र्जक्तको 
लिजखत लनरे्दन र्ा 
टेलिफोन र्ा मौजखक 
जानकारी 

सोही ददन  कृवष शाखा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

३ 
कृवष सभबजन्धत 
अन्र् लसफाररस 

१. कुन प्रकारको लसफाररस 
आर्श्र्क पने हो, सो 
व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. र्डाको लसफाररस तथा 
सजवलमन मचुलु्का आर्श्र्क 

सोही ददन  कृवष शाखा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
पने भएमा र्डाबाट सजवलमन 
मचुलु्का सवहतको लसफाररस 
पत्र 

४. सभबजन्धत लसफाररसको 
िालग आर्श्र्क अन्र् 
कागजातहरु 

ग) पश ुसेर्ा सभबन्धी 

१ 
पशपुन्छी समूह 

दताव तथा 
नवर्करर् 

१. सभबजन्धत समूहको लनरे्दन 
र्ा पत्र 

२. प्रस्तावर्त समूहको वर्धान 

३. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

४. कार्वसलमलतका सदस्र्हरुको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

५. समूहका सदस्र्हरुिे दताव 
गनवको िालग गरेको 
लनर्वर्को प्रलतलिप 

६. समूहको नवर्करर्का िालग 
सावर्कको जजल्िा पश ुसेर्ा 
कार्ाविर्मा दताव भएको भए 
सोको प्रलतलिप तथा 
नगरपालिकामा दताव भएको 
भए दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

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

८. अन्र् आर्श्र्क 
कागजागहरु 

कागजातहरु 
पगु सोही 

ददन 
५०० 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

२ 
पशपुन्छी सभबन्धी 
अनदुान लसफाररस 

१. सभबजन्धत समूह/व्र्जक्तको 
लनरे्दन र्ा पत्र 

२. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

३. फमव सञ्चािकहरुको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

४. नगरपालिकामा दताव भएको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

५. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

कागजागहरु 
पगेु सोही 

ददन 
 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

३ 
पशपुन्छी लबमा 

लसफाररस 
१. सभबजन्धत समूह/व्र्जक्तको 

लनरे्दन र्ा पत्र 

आर्श्र्क 
कागजाहरु 

 
पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
२. प्रस्तावर्त फमवको प्रबन्धपत्र 

र्ा प्रस्तार् 

३. पररर्ोजनाको प्रस्तार् 

४. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

५. फमव सञ्चािकहरुको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

६. वर्के्रताको प्रमार्पत्र 

७. सावर्कको जजल्िा कृवष 
वर्कास कार्ाविर् र्ा जजल्िा 
पश ुसेर्ा कार्ाविर्मा दताव 
भएको भए सोको प्रलतलिप 
तथा नगरपािकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

८. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

९. व्र्र्सार् कर लतरेको प्रमार् 

१०. बहािमा बसेको भए 
बहािको सभझौता पत्रको 
प्रलतलिप र बहाि कर 
लतरेको प्रमार् 

११. िलत भएको वर्र्रर् 
देजखने प्रमार् र्ा 
प्रावर्लधकको लनरीिर् 
प्रलतरे्दन 

१२. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

भए सोही 
ददन 

४ 
पशपुन्छी सभबन्धी 
प्रावर्लधक सेर्ा 

१. सभबजन्धत समूह/व्र्जक्तको 
लनरे्दन र्ा टेलिफोन र्ा 
मौजखक जानकारी 

जानकारी 
प्राप्त भएपलछ 

तरुुन्त 
 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

५ 
पशपुन्छी उपचार 

सेर्ा 

१. लबरामी पशपुन्छीिाई पश ु
सेर्ा केन्रमा ल्र्ाउन ुपने 
र्ा ल्र्ाउन सभभर् नभएमा 
उपचारका िालग शाखामा 
अनरुोध गनुवपने 

जानकारी 
प्राप्त भएपलछ 

तरुुन्त 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 

६ माइनर सजवरी 
१. सानालतना घाउ खवटराको 

माइनर सजवरी शाखाबाट 
उपिब्ध हनु सक्न े

जानकारी 
प्राप्त भएपलछ 

तरुुन्त 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

७ 
पशपुन्छी सेर्ा 

सभबन्धी लसफाररस 

१. कुन प्रकारको लसफाररस 
आर्श्र्क पने हो, सो व्र्होरा 
खिेुको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. र्डाको लसफाररस तथा 
सजवलमन मचुलु्का आर्श्र्क 
पने भएमा सभबजन्धत 
र्डाबाट सजवलमन मचुलु्का 
सवहतको लसफाररस पत्र 

४. सभबजन्धत लसफाररसको िालग 
आर्श्र्क अन्र् कागजागहरु 

आर्श्र्क 
कागजातहरु 
भए सोही 

ददन 

 
पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

८ 
मतृ बेर्ाररसे पश ु

व्र्र्स्थापन 

१. आर्श्र्क सूचना 
२. मतृ बेबाररसे पश ुफेिा 

परेको जानकारी 

जानकारी भए 
पछी तरुुन्त 

लन:शलु्क 
पश ुसेर्ा 
शाखा 

शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

घ) घर नक्सा सभबन्धी 

१ 

नर्ााँ घर नक्सा 
दताव र नक्सा पास 

(जलिन्थ िेभि 
सभमको अस्थार्ी 

इजाजत) 

१. नक्सा पास दरखास्त फाराम 

२. नगरपालिकाको राजस्र् 
शाखामा नक्सा पास दरखास्त 
फाराम खररदका िालग 
तोवकएको दस्तरु बझुाएको 
रलसद 

३. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

४. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
प्रलतलिवप 

५. चौवकल्िा प्रमाजर्त 

६. नापी नक्सा 
७. चाि ुआ.र्.को सभपत्ती 

कर/मािपोत लतरेको रलसद 

८. वकत्ता नं. स्पि भएको नापी 
नक्सा (ब्ि ुवप्रन्ट)को सक्कि 
प्रलत 

सूचना टााँस 
भएको लमलतिे 
१६ ददनमा 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
९. लिजखत रजजस्रेसन पासको 

प्रलतलिवप 

१०. जग्गा कुन ैलनकार्मा 
लधतोको रुपमा राखेको भए 
सभबजन्धत लनकार्को 
स्र्ीकृती पत्र 

११. नक्सा र्ािा मोही भएमा 
जग्गा धनी र्ा गठुीको 
स्र्ीकृती पत्र 

१२. बाटो स्पि नभएमा लिट 
रजजस्टर उतार 

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

१४. न.पा.मा सूचीकृत 
लडजाइनद्वारा आफ्नो नपेाि 
ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि 
(NEC सवटववफकेट) सवहत 
नगरपालिकाबाट लनधावररत 
मापदण्ड अनसुार नक्सा 
तर्ार गरी अनिाइन 
(ई.वर्.वप.एस.) प्रवर्िी गरी 
सोको सक्कि प्रलत 

१५. घर लनमावर्का िालग 
नक्सामा बाटो स्पि नभएमा 
सभबजन्धत र्डाबाट 
चिनचल्तीको बाटोको 
लसफाररस पत्र 

१६. सूचनाको भर्ाद लभत्र दाबी 
वर्रोध नआएमा, तोवकएको 
भर्ाद परुा भए पलछ 
सभबजन्धत जग्गामा 
सभबजन्धत र्डा सजचर् र्ा 
लनजिे तोकेको प्रलतलनलधिे 
सभबजन्धत जग्गाधनी र र्डा 
प्रलतलनलधको रोहबरमा साध 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
सलधर्ारको रोहबरमा 
सजवलमन मचुलु्का गराई 
सभबजन्धत शाखामा पेश 
गने। 

१७. प्रावर्लधक दृवििे उक्त घर 
नक्सापास गनव उपर्कु्त 
रहेको नरहेको बारे 
स्थिगत रुपमा गई 
प्रलतरे्दन ददए पलछ मात्र 
र्डा कार्ाविर्िे घर 
नक्सापासका िालग 
नगरपालिकामा लसफाररस 
गने। 

१८. भकुभप पीलडतको हकमा 
• भकुभप पीलडत पररचर् 

पत्र 

• भकूभप पीलडत सभझौता 
• भकूभप पीलडत लनस्सा 
• भकुभपबाट िलत भई 

घर पाताि भएको भने्न 
सभबजन्धत र्डाको 
लसफाररस 

१९. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

२ 

जलिन्थ िेभि 
भन्दा मालथको घर 
लनमावर्को स्थार्ी 
इजाजत (दोस्रो 
चरर् अनमुलत 
इजाजत पत्र) 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. जलिन्थ िेभिसभमको 
इजाजतको प्रलतलिवप 

३. सभबजन्धत र्डामा कामकाज 
गनव तोवकएको प्रावर्लधक 
कमवचारी अनमुलत लिए 
अनसुारको घर लनमावर् भएको 
स्थार्ी अनमुलत ददन े
लसफाररस गरेको स्थिगत 
प्रलतरे्दन 

४. जलिन्थ िेभिसभम भएको 
कामको प्रगती देजखने 

१५ ददन 
लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
कजभतमा २/३ तफव कर् 
रंगीन फोटो 

५. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
सक्कि र प्रलतलिवप 

६. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

७. चाि ुआ.र्. सभमको सभपजत्त 
कर चकु्ता प्रमार्पत्र र 
रलसदको प्रलतलिवप 

८. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

३ 
भर्न तथा नक्सा 
शाखा प्रमखु 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

३. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

४. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
सक्कि र प्रलतलिवप 

५. चाि ुआ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर चकु्ता प्रमार्पत्र र 
रलसदको प्रलतलिवप 

६. स्र्ीकृत घर नक्साको सक्कि 

७. स्थार्ी इजाजत पत्रको सक्कि 
र प्रलतलिवप 

८. न.पा.मा सूचीकृत 
लडजाइनद्वारा आफ्नो नपेाि 
ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि 
(NEC सवटववफकेट) सवहत 
नगरपालिकाबाट लनधावररत 
मापदण्ड अनसुार तल्िा 
थपको नक्सा तर्ार गरी 
अनिाईन (ई.वर्.वप.एस.) 

प्रवर्वि गरी सोको सक्कि 
प्रलत। 

९. वकत्ता नं. स्पि भएको नापी 
नक्सा (ब्ि ुवप्रन्ट) को सक्कि 
प्रलत 

१०. तल्िा थप गनव सवकने 
प्रावर्लधक प्रलतरे्दन 

सूचना टााँस 
भएको लमलतिे 

१६ औ ँ
ददनमा 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
११. घरधनीको २ प्रलत पासपोटव 

साइजको फोटो 
१२. अन्र् आर्श्र्क 

कागजातहरु 

४ 
घर लनमावर् सभपन्न 

प्रमार्पत्र 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
प्रलतलिवप 

३. भर्न लनमावर् स्थार्ी 
इजाजतपत्रको प्रलतलिवप 

४. स्र्ीकृत नक्साको प्रलतलिवप 

५. सभबजन्धत र्डामा कामकाज 
गनव तोवकएको प्रार्लधक 
कमवचारीको अनमुलत लिए 
अनसुारको घर लनमावर् 
भएकोिे स्थार्ी अनमुलत ददन 
लसफाररस गरेको स्थिगत 
प्रलतरे्दन 

६. घर सभपन्न देजखन ेकजभतमा 
४ तफव बाट जखजचएको रंगीन 
फोटोहरु 

७. भर्न मापदण्ड बमोजजम 
लनमावर् भएको प्रावर्लधक 
प्रलतरे्दन 

८. चाि ुआ.र्. सभमको सभपजत्त 
कर चकु्ता रलसद प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

९. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

३ ददन लभत्र 
नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

५ 
घर नक्सा 
नामसारी 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

३. नागररकता प्रमार्पत्रकर् 
प्रलतलिवप 

४. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
सक्कि र प्रलतलिवप 

५. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर चकु्ता प्रमार्पत्र र 
रलसदको प्रलतलिवप 

६. स्र्ीकृत घर नक्साको सक्कि 

कागजात परुा 
भए पलछ ३ 
ददन लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
७. स्थार्ी इजाजत प्रमार्पत्रको 

सक्कि र प्रलतलिवप 

८. अंशर्ण्डा भएको भए 
अंशरं्डाको सक्कि र प्रलतलिवप 

९. मािपोत कार्ाविर्मा 
गररएको जग्गा रजजषे्ट्रशनको 
प्रलतलिवप (राजजनामा लिखत) 

१०. वकत्ता नं. स्पि भएको नापी 
नक्सा (ब्ि ुवप्रन्ट) को 
सक्कि प्रलत 

११. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

६ नक्सा संसोधन 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. संसोधन गनुवपने नक्साको 
सक्कि २ प्रलत 

३. पास भएको परुानो नक्साको 
प्रलत 

४. लनमावर् इजाजतपत्रको 
प्रलतलिवप 

५. चािू आ.र्. सभम सभपत्ती कर 
बझुाएको रलसदको प्रलतलिवप 

६. न.पा.मा सूचीकृत 
लडजाइनद्वारा आफ्नो नपेाि 
ईजन्जलनर्ररङ काउजन्सि 
(NEC सवटववफकेट) सवहत 
नगरपालिकाबाट लनधावररत 
मापदण्ड अनसुार संसोलधत 
नक्साको लडजाइन तर्ार गरी 
अनिाईन (ई.वर्.वप.एस.) 

प्रवर्िी गरी सोको सक्कि प्रलत 

७. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

८. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
सक्कि र प्रलतलिवप 

९. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भए पलछ 
७ ददन लभत्र 

नगरपालिकाको 
स्र्ीकृत 

आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 

७ 
घर नक्सा 

प्रलतलिवप प्रमाजर्त 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
प्रलतलिवप 

४. नक्सापास प्रमार्पत्रकर् 
प्रलतलिवप 

५. चािू आ.र्. सभम सभपत्ती कर 
बझुाएको रलसदको प्रलतलिवप 

६. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भए पलछ 
३ ददन लभत्र 

नगरपालिकाको 
स्र्ीकृत 

आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

८ 
घर नक्सा 
नर्ीकरर् 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. जग्गाधनी प्रमार् पजुावको 
प्रलतलिवप 

४. नक्सापास प्रमार्पत्रको सक्कि 
प्रलत 

५. चािू आ.र्. सभम सभपत्ती कर 
बझुाएको रलसदको प्रलतलिवप 

६. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
३ ददन लभत्र 

नगरपालिकाको 
स्र्ीकृत 

आलथवक ऐन 
अनसुार 

भर्न तथा 
नक्सा 
शाखा 

भर्न 
तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

ङ) र्ोजना सभबन्धी 

१ 

उपभोक्ता 
सलमलतसाँग 

सभझौँता तथा 
पेश्की प्रदान 

१. र्ोजना सभझौताका िालग 
उपभोक्ता सलमलतको तफव बाट 
लनरे्दन 

२. र्ोजनाको प्रावर्लधक िागत 
ईजस्टमेट 

३. लनर्ावजचत र्डा जनप्रलतलनलधको 
रोहबरमा सरोकारर्ािा 
पिहरु सवहतकर् भेिाबाट 
उपभोक्ता सलमलत तथा 
अनगुमन सलमलत गठन गरेको 
लनर्वर्को प्रलतलिवप 

४. उपभोक्ता सलमलत गठनमा 
कजभतमा ३३ प्रलतशत मवहिा 
सहभालगता सलुनजित भएको 
हनुपुने साथै उपभोक्ता सलमलत 
समारे्श हनुपुने 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
३ ददन लभत्र 

लन:शलु्क 
र्ोजना 
शाखा 

र्ोजना 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
५. संगदठत संघसंस्था, समूह, 

क्िब सलमलत आदद जस्ता 
आलधकाररक संस्थाद्वारा 
कार्ावन्र्र्न गररने र्ोजना 
भएमा सलमलतको बैठकको 
लनर्वर् प्रलतलिवप 

६. अध्र्ि, सजचर् र कोषाध्र्ि 
पदमध्रे् १ मवहिा हनुपुने 

७. उपभोक्ता सलमलतको छाप 

८. उपभोक्ता सलमलतका 
पदालधकारीहरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

९. सभझौताको िालग सभबजन्धत 
र्डा कार्ाविर्को लसफाररस 

१०. लनमावर्को वर्र्रर् र िागत 
सहभालगता सभबन्धी लनर्वर् 
प्रलतलिवप 

 

च) जशिा सभबन्धी 

१ 
नर्ााँ सामदुावर्क 
वर्द्यािर् खोल्ने 

अनमुलत 

१. शैजिक सत्र शरुु हनु ुभन्दा 
कजभतमा तीन मवहना पवहिा 
वर्द्यािर् सेर्ा िेत्रको भेिािे 
गरेको प्रलतर्द्धतासवहतको 
तोवकएको ढााँचामा लनरे्दन 
पत्र 

२. सभबजन्धत र्डाको वर्द्यािर् 
सञ्चािन गने लसफाररस पत्र र 
प्रलतर्द्धता पत्र 

३. प्रस्तार्ना पत्र 

४. वर्द्यािर् व्र्र्स्थापन 
सलमलतको गठन भएको 
कागजात तथा सलमलतको 
लनर्वर् प्रलतलिवप तथा सञ्चािक 
सलमलतका पदालधकारी तथा 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्

बढीमा ३ 
मवहना 

लनर्मार्िी 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

५. नजजकका कजभतमा २ 
वर्द्यािर्को सहमलत पलत्र 

६. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप र्ा 
जग्गा भोगचिनको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

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

८. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि लतरेको 
रलसद 

९. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

१०. वर्द्यािर् सञ्चािनमा 
आर्श्र्क जनशजक्त तथा 
भौलतक पूर्ावधार परुा गरेको 
जशिा लनर्मार्िी, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजजमको 
परुा गरेको हनुपुने 

११. वर्द्यािर् कार्वरत जशिक, 

कमवचारीको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

१२. स्थिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

१३. तोवकए बमोजजमको अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

पनुि: नगरपालिकाबाट हाििाई 
नर्ााँ सामदुावर्क वर्द्यािर् खोल्ने 
नीलत नरहेको। 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 

२ 
नर्ााँ संस्थागत 
वर्द्यािर् खोल्ने 

अनमुलत 

१. सभबजन्धत वर्द्यािर्को 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािन 
सलमलतको लनर्वर्को प्रलतलिवप 
सवहत तोकएको ढााँचामा 
लनरे्दन पत्र 

२. सञ्चािक सलमलतका 
पदालधकारी तथा िगानीकताव 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्
शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

३. गठुी, कभपनी र्ा सहकारी 
कुन प्रकृलतको वर्द्यािर् 
सञ्चािन गने हो सो 
अनसुारको वर्धान तथा 
वर्लनर्मार्िीको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप 

४. सभबजन्धत र्डा कार्ाविर्को 
वर्िार् सञ्चािन गनव ददएको 
लसफाररस पत्र 

५. संस्थाको लर्ान दतावको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

६. सबै भन्दा नजजकका दईु 
वर्द्यािर्को सहमलत पत्र 

७. जशिा ऐन तथा लनर्मार्िीिे 
तोकेको मापदण्ड परुा भएको 
जानकारी पत्रब र्ा लनरे्दन 

८. वर्द्यािर् सञ्चािनमा 
आर्श्र्क जनशजक्त तथा 
भौलतक पूर्ावधार परुा गरेको 
जशिा लनर्मार्िी, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजजम 
परुा गरेको हनु ुपने 

९. स्थिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

१०. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 
तथा कमवचारीहरुको सेर्ा 

बढीमा ३ 
मवहना 

लनर्मानसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
शतव सभबन्धी 
वर्लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

११. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

१२. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

१३. धरौटी राखेको बैँक 
लनस्साको प्रलतलिवप 

१४. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

१५. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

१६. नगरपालिकामा लनरे्दन 
दस्तरु लतरेको रलसद 

१७. तोवकए बमोजजमकर् अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

३ किा थप 

१. वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािक 
सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप 
सवहत शैजिक सत्र शरुु हनु ु
भन्दा कजभतमा तीन मवहना 
अगार्ै तोवकएको ढााँचामा 
लनरे्दन 

२. वर्द्यािर् स्थापनाको अनमुलत 
पत्र तथा सञ्चािन भईरहेको 
किा सभमको अनमुलत पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. वर्द्याथी संख्र्ाको वर्र्रर् 

४. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 
तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 

बवढमा दईु 
मवहना 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

५. सभबजन्धत र्डा कार्ाविर्को 
लसफाररस पत्र 

६. आर्श्र्क जनशजक्त तथा 
भौलतक पूर्ावधार परुा भएको 
हनुपुने 

७. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेकर् प्रमार्को प्रलतलिवप 

८. नगर जशिा सलमलतबाट 
स्थिगत अर्िोकन लनरीिर् 
प्रलतरे्दन 

९. र्ावषवक आर् कर लतरेको 
रलसद 

१०. धरौटी राखेको बैँक 
लनस्साको प्रलतलिवप 

११. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

१२. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

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

१४. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

४ वर्षर् थप 

१. वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािक 
सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप 
सवहत शैजिक सत्र शरुु हनु ु
भन्दा कजभतमा तीन मवहना 
अगार्ै तोवकएको ढााँचामा 
लनरे्दन 

२. वर्षर् थप गनुवपनावका कारर् 
प्रि भएको प्रस्तार्ना पत्र 

३. वर्द्याथी संख्र्ा वर्र्रर् 

बढीमा दईु 
मवहना 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
४. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 

तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

५. पूर्ावधारको अर्स्था खिेुको 
वर्र्रर् 

६. आर्श्र्क जनशजक्त वर्र्रर् 

७. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

८. स्थिगत अर्िोकन लनरीिर् 
प्रलतरे्दन 

९. र्ावषवक आर् कर लतरेको 
रलसद 

१०. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

११. धरौटी राखेको बैँक 
लनस्साको प्रलतलिवप 

१२. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

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

१४. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

५ 
वर्द्यािर्को स्थान 
पररर्तवन अनमुलत 

१. वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािक 
सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप 
सवहत तोवकएको ढााँचामा 
लनरे्दन पत्र 

२. सञ्चािक सलमलतका 
पदालधकारी, िगानी कताव तथा 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्
शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

बढीमा तीन 
मवहना 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
३. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 

तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

४. सभबजन्धत स्थानीर् तहहरु र्ा 
र्डाहरुको लसफाररस पत्र 
(स्थान पररर्तवन भई जाने र 
आउने स्थानको) 

५. वर्द्यािर् स्थापनाको अनमुलत 
पत्र प्रलतलिवप 

६. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

७. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

८. स्थिगत अर्िोकन लनरीिर् 
प्रलतरे्दन 

९. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

१०. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

११. र्ावषवक आर् कर लतरेको 
रलसद 

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

१३. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

६ 
वर्द्यािर्को नाम 
तथा स्र्ालमत्र् 

पररर्तवन 

१. वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािक 
सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप 
सवहत तोवकएको ढााँचामा 
लनरे्दन पत्र 

बढीमा एक 
मवहना 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा,र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
२. सञ्चािक सलमलतका 

पदालधकारी, िगानी कताव तथा 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्
शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्र 
प्रलतलिवप 

३. कभपनी रजजस्टारको 
कार्ाविर्बाट नाम पररर्तवन 
र्ा स्र्ालमत्र् पररर्तवन 
गररएको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

४. सञ्चािक सलमलतका 
पदालधकारी तथा सदस्र्हरुको 
नागररकता प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप एर्म ्शैजिक 
र्ोग्र्ता प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

५. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 
तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

६. सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 
पत्र 

७. वर्द्यािर् स्थापनाको अनमुलत 
पत्र प्रलतलिवप 

८. शैजिक गठुीको वर्धान र्ा 
कभपनीको प्रबन्धपत्र तथा 
लनर्मार्िीको प्रलतलिवप 

९. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

१०. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
११. स्थिगत अर्िोकन लनरीिर् 

प्रलतरे्दन 

१२. र्ावषवक आर् कर लतरेको 
रलसद 

१३. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

१४. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

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

१६. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

७ 
संस्थागत 
वर्द्यािर्को 
नर्ीकरर् 

१. वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािक 
सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप 

२. कभपनी रजजस्टारको 
कार्ाविर्मा दताव भई 
नर्ीकरर् सवहतको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

३. सञ्चािक सलमलतका 
पदालधकारी, िगानी कताव तथा 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्
शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रका प्रलतलिवप 

४. वर्द्यािर्मा कार्वरत जशिक 
तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

५. सभबजन्धत र्डाकर् लसफाररस 
पत्र 

६. वर्द्यािर् स्थापनाको अनमुलत 
पत्र प्रलतलिवप 

७. जग्गा धनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
सात ददन 
लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

८. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

९. स्थिगत अर्िोकन लनरीिर् 
प्रलतरे्दन 

१०. र्ावषवक आर् कर लतरेको 
रलसद 

११. धरौटी राखेको बैंक 
लनस्साको प्रलतलिवप 

१२. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

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

१४. तोवकए बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

१५. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

८ 
पूर्व प्राथलमक तह 
सञ्चािन अनमुलत 

१. सभबजन्धत वर्द्यािर्को 
व्र्र्स्थापन/सञ्चािन 
सलमलतको लनर्वर्को प्रलतलिवप 
सवहतको तोवकएको ढााँचामा 
लनरे्दन पत्र 

२. सञ्चािक सलमलतका 
पदालधकारी, िगानी कताव तथा 
सदस्र्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एर्म ्
शैजिक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

३. गठुी, कभपनी र्ा सहकारी 
कुन प्रकृलतको वर्द्यािर् 
सञ्चािन गने हो सो 
अनसुारको वर्धान तथा 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
तीन मवहना 

लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, र्रु् 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
वर्लनर्मार्िीको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप 

४. सभबजन्धत र्डा कार्ाविर्को 
वर्द्यािर् सञ्चािन गनव ददएको 
लसफाररस पत्र 

५. संस्थाको लर्ान दतावको प्रमार् 
पत्रको प्रलतलिवप 

६. सबैभन्दा नजजकका दईु 
वर्द्यािर्को सहमलत पत्र 

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

८. वर्द्यािर् कार्वरत जशिक 
तथा कमवचारीहरुको सेर्ा शतव 
सभबन्धी वर्लनर्मार्िीको 
प्रलतलिवप 

९. वर्द्यािर् सञ्चािनमा 
आर्श्र्क जनशजक्त तथा 
भौलतक पूर्ावधार परुा गरेको 
जशिा लनर्मार्िी, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजजमको 
परुा गरेको हनु ुपने 

१०. स्थिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

११. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

१२. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

१३. धरौटी राखेको बैंक 
लनस्साको प्रलतलिवप 

१४. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
१५. तोवकए बमोजजम रकम 

बझुाएको रलसद 

१६. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

९ 

किा आठको 
वर्द्याथीको नाम 
थर तथा जन्म 
लमलत संसोधन 

१. सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

२. जन्म दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. वर्द्यािर्को लसफाररस पत्र 

४. सभबजन्धत वर्द्याथीको शैजिक 
प्रमार्पत्र/सक्कि ग्रडे लसट 

५. बाब ुआमाको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

६. दस्तरु लतरेको रलसद 

७. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
सभभर् भए 
सभम सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोलिपल्ट 

लनर्मानसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

१० 
जशिक सरुर्ा 
लसफाररस 

१. जशिा लनर्मार्िी अनसुार 
तोवकएको ढााँचामा आरे्दन 

२. वर्द्यािर् व्र्र्स्थापन 
सलमलतको लनर्वर्को प्रलतलिवप 

३. वर्द्यािर्को लसफाररस पत्र 

४. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
तीन ददन 
लभत्र 

लन:शलु्क 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

११ 
किा आठको ग्रडे 
लसट/प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिवप 

१. प्रलतलिवप आर्श्र्क पनावको 
कारर् खिेुको लनरे्दन 

२. सक्कि प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 
र्ा प्रमार्पत्र जारी गने 
संस्थाको लसफाररस पत्र 

३. प्रलतलिवप दस्तरु लतरेको रलसद 

४. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
सभभर् भए 
सभम सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोलिपल्ट 

लनर्मानसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

१२ वर्लभन्न लसफाररस 

१. लसफाररस आर्श्र्क पनावको 
कारर् खिेुको लनरे्दन 
पत्र/वर्द्यािर् पत्र 

२. लनरे्दन दस्तरु लतरेको रलसद 

३. तोवकए बमोजजमका अन्र् 
आर्श्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
सभभर् भए 
सभम सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोलिपल्ट 

लनर्मानसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 

१३ 

कभर्टुर 
ईजस्टच्र्टु, टाईप 
सेन्टर, भाषा 
प्रजशिर् तथा 
कोजचङ किा 

सञ्चािन 

१. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 

२. प्रस्तार्ना पत्र 

३. कोजचङ तथा अन्र् शलु्कको 
वर्र्रर् 

४. सञ्चािन हनु ेस्थानको ठेगाना 
तथा बाटोको नक्सा 

५. सञ्चािक तथा जशिकहरुको 
शैजिक र्ोग्र्ताका 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
व्र्जक्तगत वर्र्रर् 

६. लनरे्दन दस्तरु लतरेको रलसद 

७. स्थिगत अनगुमन तथा 
लनरीिर् प्रलतरे्दन 

८. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप अथर्ा जग्गा र्ा 
भर्न भाडामा लिएको भए 
कजभतमा पााँच र्षवका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप 

९. चािू आ.र्. सभमको सभपत्ती 
कर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार्को प्रलतलिवप 

१०. व्र्र्सार् दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप तथा व्र्र्सार् कर 
लतरेको प्रमार् 

११. तोवकएको बमोजजमको रकम 
बझुाएको रलसद 

१२. लनर्मानसुारका अन्र् 
कागजातहरु 

कागजपत्र 
परुा भए पलछ 
एक मवहना 

लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 

र्रु्राज 
थापा 

१४ 

जशिासाँग 
सभबजन्धत तालिम, 

अनसुन्धान तथा 
परामशव सेर्ा 

१. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र 

२. कार्वक्रमको उद्देश्र् तथा 
िक्ष्र् सवहतको प्रस्तार्ना पत्र 

३. कार्वक्रमबाट िाभाजन्र्त हनुे 
समूहको प्रस्तावर्त प्रिेपर् 
पत्र 

४. प्रलतव्र्जक्त खचवको िागत 
अनमुान 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
सात ददन 
लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
५. लर्ान दताव प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिवप 

६. सञ्चािन संस्था तथा व्र्जक्तको 
प्रलतर्द्धता पत्र 

७. आरे्दन दस्तरु लतरेको रलसद 

८. लनर्मानसुारका अन्र् 
कागजपत्रहरु 

१५ 
पत्रपलत्रका, पसु्तक 
तथा स्टेशनरी 

खरुा लबके्रता दताव 

१. व्र्होरा खिेुको लनरे्दन पत्र 

२. प्रस्तार्ना पत्र 

३. लर्ान दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

४. सञ्चािन हनु ेस्थान र बाटोको 
नक्सा 

५. स्थिगत अनगुमन तथा 
लनरीिर् प्रलतरे्दन 

६. आरे्दन दस्तरु लतरेकर् रलसद 

कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
एक मवहना 

लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

१६ 
अस्थार्ी/करार 
जशिक लनर्कु्ती 

१. लनर्कु्ती ररक्त रहेको प्रमार् 

२. नगरपालिकािे जशिक राख्न 
ददएको अनमुलतपत्र 

३. जशिक लनर्जुक्त सभबन्धी 
वर्द्यािर् व्र्र्स्थापन 
सलमलतको लनर्वर् 

कागजपत्र 
परुा भए पलछ 
१ मवहना 

लभत्र 

नगरपालिकाको 
आलथवक ऐन 
अनसुार 

जशिा, र्रु्ा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

जशिा, 
र्रु्ा तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

छ) प्रधानमन्त्री रोजगार कार्वक्रम सभबन्धी 

१ 
बेरोजगार 
व्र्जक्तको 
सूजचकरर् 

१. प्रधानमन्त्री रोजगार कार्वक्रम 
लनदेजशका, २०७७ को 
अनसूुची १ बमोजजमको 
ररतपूर्वक भररएको लनरे्दन 

२. नेपािी नागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

३. PP Size को फोटो १ प्रलत 

४. पाररर्ाररक वर्र्रर् 

कागजपत्र 
परुा भए पलछ 

फाल्गरु् 
मसान्त सभम 

लन:शलु्क 

प्रधानमन्त्री 
रोजगार 
कार्वक्रम 
शाखा 

रोजगार 
संर्ोजक 

र्रु्राज 
थापा 

ज) न्र्ावर्क सलमलत 

१ 

स्थानीर् सरकार 
सञ्चािन ऐन, 

२०७४ दफा ४७ 
(१) बमोजजम 
न्र्ावर्क सलमलत 

१. कानून बमोजजम हकदैर्ा 
पगेुको व्र्जक्तको ररतपूर्वकको 
उजरुी लनरे्दन 

२. नागररकताको प्रमार्पत्र 

दताव 
कागजपत्र 
परुा भएपलछ 
१ हप्तालभत्र 
प्रवक्रर्ा शरुु 

कानून 
बमोजजम 

न्र्ावर्क 
सलमलतको 
सजचर्ािर् 

नगर 
उपप्रमखु 

नगर प्रमखु 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
सभबन्धी सेर्ा 
सवुर्धाहरु 

३. र्डाको लसफाररस तथा 
सजवलमन मचुलु्का आर्श्र्क 
पने भएमा सभबजन्धत र्डाबाट 
सजवलमन मचुलु्का सवहतको 
लसफाररस पत्र 

४. र्डास्तरबाट वर्र्ाद समाधन 
तथा मेिलमिापका िालग 
भएको भए सो सभबन्धी 
लनर्वर् तथा कागजातहरु 

५. उजरुी प्रकृलतको आधारमा 
अन्र् आर्श्र्क प्रमार् एर्म ्
कागजात 

६. प्रलतर्ादी संख्र्ा बराबरको 
उजरुीको प्रलतलिवप 

७. अन्र् कागजातहरु 

२ 

स्थानीर् सरकार 
सञ्चािन ऐन, 

२०७४ को दफा 
४७ (२) बमोजजम 
न्र्ावर्क सलमलत 
सभबन्धी सेर्ा 
सवुर्धाहरु 

१. कानून बमोजजम हकदैर्ा 
पगेुको ररतपूर्वकको उजरुी 
लनरे्दन 

२. नागररकताको प्रमार्पत्र 

३. र्डाको लसफाररस तथा 
सजवलमन मचुलु्का आर्श्र्क 
पने भएमा सभबजन्धत 
र्डाबाट सजवलमन मचुलु्का 
सवहतको लसफाररस पत्र 

४. र्डा स्तरबाट वर्र्ाद 
समाधान तथा मेिलमिापका 
िालग प्रर्ास भएको भए सो 
सभबन्धी लनर्वर् तथा 
कागजातहरु 

५. उजरुी प्रकृलतको आधारमा 
अन्र् आर्श्र्क प्रमार् एर्म ्
कागजात 

६. प्रलतर्ादी संख्र्ा बराबरको 
उजरुीको प्रलतलिवप 

७. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

आर्श्र्क 
कागजातहरु 
पगेुमा एक 
हप्ता लभत्र 

कारबाही शूरु 

कानून 
बमोजजम 

न्र्ावर्क 
सलमलत 

सजचर्ािर् 

नगर 
उपप्रमखु 

नगर प्रमखु 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 

झ) सहकारी संस्था सभबन्धी 

१ 
सहकारी संस्था 

दताव गने 

१. तदथव सलमलतको तफव बाट 
लनरे्दन पत्र 

२. कजभतमा तीस जना (बचत 
तथा ऋर् सहकारीका 
हकमा १०० जना) नपेािी 
नागररकहरुिे पवहिो र 
दोस्रो गरी दईु र्टा 
प्रारजभभक भेिा गरी सोको 
उपजस्थलत सवहतको लनर्वर् 
प्रलतलिवप 

३. प्रस्तावर्त सहकारी संस्थाको 
सक्कि वर्लनर्म 

४. शेर्र सदस्र्को फोटो 
सवहतको वर्र्रर्, नेपािी 
नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रमाजर्त प्रलतलिवप, बसोबास 
तथा आर्द्धता खलु्ने 
प्रमाजर्त कागजातहरु, 

कार्वर्ोजना, पूर्व सहकारी 
सभबन्धी तालिम लिएको 
प्रमार्पत्र, सभभाव्र्ता 
अध्र्र्न 

५. तोवकए बमोजजमको रकम 
लतरेको रलसद 

६. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

आर्श्र्क 
कागजातहरु 
पगेुमा ३० 
ददन लभत्र 

कारबाही शूरु 

कानून 
बमोजजम 

सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

र्रु्राज 
थापा 

२ 

सहकारी 
संघ/संस्थाको 

वर्लनर्म 
संसोधनको 
स्र्ीकृती 

१. संस्थाको तफव बाट व्र्होरा 
खिेुको लनरे्दन 

२. पलछल्िो साधारर् सभामा 
कुि सदस्र् संख्र्ाको 
बहमुतिे सहकारी ऐन, 

लनर्म र लसद्धान्त एर्म ्
मापदण्ड अनकूुि वर्लनर्म 
संसोधनको लनर्वर् गरी 
लनर्वर् प्रलतलिवप र तीन 

एक हप्तालभत्र 
कानून 
बमोजजम 

सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
महिे फारामको ढााँचामा 
नेपािी कागजमा संसोलधत 
वर्लनर्म २ प्रलत 

३. संस्थाको पलछल्िो आर्को 
अजन्तम िेखा परीिर् 
प्रलतरे्दन 

४. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

३ 
सहकारी 

संघ/संस्थको दताव 
खारेजी 

१. संघ/संस्थाको साधारर् 
सभाको कुि सदस्र् 
संख्र्ाको दईु लतहाई 
बहमुतिे गरेको लनर्वर्को 
प्रलतलिवप समेतको पत्र 

२. अन्र् आर्श्र्क 
कागजातहरु 

अर्स्था हेरी 
बढीमा ३५ 
ददनलभत्र 

कानून 
बमोजजम 

सहकारी 
शाखा 

सहकारी 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 

ञ) आलथवक प्रशासन शाखा 

१ 

र्ोजनाको पेश्की, 
रलनङ लबि, तथा 
अजन्तम भकु्तानीका 

िालग 

१. उपभोक्ता सलमलतको तफव बाट 
लनरे्दन 

२. र्ोजनाको प्रावर्लधक िागत 
इजस्टमेट 

३. र्ोजना सभझौताको प्रलतलिवप 

४. उपभोक्ता सलमलतको छाप, 
चेकबकुको फोटोकवप 

५. उपभोक्ता सलमलतका 
पदालधकारीहरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

६. सभबजन्धत र्डा कार्ाविर्को 
लसफाररस 

७. लनमावर्को वर्र्रर् र िागत 
सहभालगता सभबन्धी लनर्वर् 
प्रलतलिवप 

८. ठेक्काबाट हनु ेकामको 
हकमा बोिपत्र सलमलतको 
लनर्वर्, लनमावर् व्र्र्सार्ीको 
लनरे्दन, लनमावर् व्र्र्सार्ीसाँग 
भएको सभझौताको प्रलत र 

१ ददन लभत्र 
कानून 
बमोजजम 

 
आलथवक 
प्रशासन 
शाखा 

आलथवक 
प्रशासन 
शाखा 
प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अलधकृत 



क्र.सं. सेर्ाको प्रकार 
सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने 
आर्श्र्क कागजातहरु/प्रवक्रर्ा 

सेर्ा प्राप्त गनव िाग्न े
सेर्ा ददन े
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 

समर् शलु्क/दस्तरु  
जजभमेर्ार 
अलधकारी 

गनुासो 
सनु्न े

अलधकारी 
तोवकए बमोजजमको कार्व 
सभपादन जमानत 

९. मोलबिाईजेसन पेश्कीको 
हकमा पेश्की रकम 
बराबरको बैँक जमानत 

१०. ठेक्का सभबन्धी अन्र् 
कुराहरुको हकमा बोिपत्र 
सभबन्धी कागजात र 
सभझौता बमोजजम हनु े

११. र्ोजनाको रलनङ लबि 
भकु्तानी र्ा अजन्तम 
भकु्तानीको िालथ उपभोक्ता 
सलमलतको तफव बाट 
सलमलतको लनर्वर् सवहत 
लनरे्दन 

१२. सभबजन्धत र्ोजना हेने 
प्रावर्लधकबाट रलनङ लबि र्ा 
कार्व सभपन्न प्रलतरे्दन 

१३. रलनङ लबि र्ा अजन्तम 
भकु्तानीका िालग सभबजन्धत 
र्डा कार्ाविर्को लसफाररस 

१४. खचवका प्रमाजर्त लबि 
भरपाईहरु 
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अनसूुची २  
बेनी नगरपालिका, भर्ाग्दी  

र्डा कार्ाविर्बाट प्रर्ाह हनु ेसेर्ा प्रर्ाह सभबन्धी  

नागररक बडापत्र 

क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

1 
नागररकता लसफाररस 

 

• नागररकता लिनेको नाम, थर, र्तन, जन्म लमलत 
र बार् ुआमाको नाम समेत खिेुको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको बार्,ु आमा र्ा आफ्ना बंश तफव का 
तीन पसु्ता लभत्रको नातेदारको नेपािी 
नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 

• जन्म दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 
• वर्र्ावहत मवहिाको हकमा पलत र आमा 
बार्कुो नागररकता प्रमार्पत्र र वर्र्ाह दताव 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 

• वर्द्याथीको हकमा जन्म लमलत उल्िेख भएको 
चाररलत्रक प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 

• अन्र्त्रबाट बसाई सरी आएको भए 
बसाईसराई प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 

• दरैु् कान देजखने अटो साइजको फोटो ३ प्रलत 

• सजवलमन बझु्न ु
नपनेमा 
रु.१0०।– 

• सजवलमन बभुm्न ु
पनेमा रु.3००। 
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2 
रै्र्ावहक अङ्गीकृत 

नागररकता लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• अवङ्गकृत नागररकता प्राप्त गनव खोजकेो स्पि 
आधार, 

• सावर्क मिुकुको नागररकता पररत्र्ाग गरेको 
र्ा पररत्र्ाग गनव कारर्ाही चिाएको पवुि गने 
प्रमार् कागज, 

• वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• हािसाि जखचेको ३ प्रलत फोटो, 
• आर्श्र्कताको आधारमा स्थिगत सजवलमन 
बजुझने । 

• प्रलत लसफाररस रु 
300 

सजवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
लमनेट , 
सजवमीन 
गराउन ु

पनेमा 
भोिीपल्ट 
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3 

प्रलतलिवप 
नागररकता 
लसफाररस 

• लनरे्दकको नाम, थर, र्तन, जन्म लमलत, 

तीनपसु्ते लबर्रर् नागररकता लिएको लमलत 
खिेुको लनरे्दन, 

• दरैु् कान देजखने अटो साइजको फोटो ३ प्रलत, 

• वर्र्ावहत मवहिा भएमा वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्र, 

• बसाइसरी आएको भए बसाइसराई दतावको 
प्रमार्पत्र  

• प्रलत लसफाररस रु 
२5० 
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4 
बहाि करको 

िेखाजोखा लसफाररस 
• लनरे्दन मागको लसफाररस, 

• प्रलत लसफाररस रु 
3०० 
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क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

• लनरे्दकको नेपािी 
नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• बहाि सभझौता । 

5 

बन्द घर तथा कोठा 
खोल्न रोहर्रमा 

बस्न े

• आर्श्र्क लबर्रर् खिेुको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी, 

• बहाि कर सभझौताको लसफाररस, 

• जजल्िा प्रशासन कार्ाविर्को पत्र, 

• स्थानीर् प्रहरी कार्ाविर्को प्रलतलनलध । 

• प्रलत कोठा रु ३०० 

लनरे्दन 
ददएको २ 
ददनलभत्र 
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6 
मोही िगत कट्टा 

लसफाररस 

• मोही िगत कट्टा गनुवपने लबर्रर् खिेुको 
लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• जग्गाधनी दताव प्रमार् पूजावको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप, 

• जग्गाको प्रमाजर्त नापी नक्सा, 
• आर्श्र्कताको आधारमा स्थिगत सजवलमन 
बजुझने  

• प्रलत लसफाररस रु 
25० 

सजवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
लमनेट र 
सजवमीन 
गराउन ु
पनेमा 

भोिीपल्ट 
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7 नाता प्रमाजर्त 

• लनरे्दक र लनजका के के नाताको को को 
साँग नाता प्रमाजर्त गररनपुने हो ? सो सभबन्धी 
लबर्रर् खिेुको लनरे्दन, 

• लनरे्दक र नाता प्रमाजर्त गररनपुने 
व्र्जक्तहरुर्ीच एक आपसमा नाता देजखने 
कागजात (नागररकता, जन्म/मतृ्र्/ुवर्र्ाह दताव 
प्रमार्पत्र) को प्रलतलिपी, 

• नाता प्रमाजर्त गनुवपने सभर्जन्धत व्र्जक्तहरुको 
पासपोटव साइजको फोटो २/२ प्रलत, 

• आर्श्र्कताको आधारमा स्थिगत सजवलमन 
बझु्न सवकने । 

• प्रलत प्रमाजर्त 
रु.२५०।– 

• रै्देजशक प्रर्ोजनका 
िालग अंग्रजेी 
भाषाको प्रलत 
प्रमाजर्त –   
रु.100०।– 
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8 जन्म प्रमाजर्त 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकताको प्रमार्पत्र र 
नार्ािकको हकमा जन्म दताव प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप,  

• बसाइसरी आएको भए सो को प्रमार्पत्र । 

• प्रलत लसफाररस रु 
300 

३० लमनेट र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

9 वर्र्ाह प्रमाजर्त 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• वर्र्ाह दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• प्रलत लसफाररस रु 
300 
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क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

• पेश भएको कागजातबाट प्रमार् नखिेुको 
अर्स्थामा स्थिगत सजवलमन, 

• नगरपालिकािाई चाि ुआ.र्.मा बझुाउन ुपने 
कर दस्तरु चकु्ता गरेको रलसद । 

10 
अवर्र्ावहत 
प्रमार्ीकरर् 
लसफाररस 

• लनरे्दकको नाम, थर, र्तन, जन्म लमलत र 
तीनपसु्ते लबर्रर् खिेुको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• पासपोटव साइजको दईु प्रलत फोटो, 
• स्थिगत सरजलमन मचुलु्का, 
• नगरपालिकािाई चाि ुआ.र्.मा बझुाउन ुपने 
कर दस्तरु चकु्ता गरेको रलसद । 

• प्रलत लसफाररस रु 
500 

सरजमीन 
गनुव नपनेमा 
30 लमनेट 
सरजमीन 

गराउनपुनेमा 
भोिीपल्ट 
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11 
स्र्ास््र् उपचार 
लसफाररस गने 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• अस्पताििे ददएको रोग लनदान (पवहचान) पत्र, 

• वर्पन्नताको अर्स्था खिेुको कुन ैप्रमार् 
कागज भए सोको प्रलतलिवप  
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12 
रै्देजशक प्रर्ोजनका 
िालग अंग्रजेी भाषामा 
गररने लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• लसफाररसको व्र्होरा पषु्याई गने 
कागजातहरुको प्रलतलिवप, 

• आर्श्र्कताका आधारमा स्थिगत सजवलमन 
बजुझने  

• प्रलत लसफाररस रु 
1000 
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13 
घर जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

• व्र्होरा खिेुको सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

• सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

• न=पा=बाट स्र्ीकृत नक्सा र इजाजत प्रलतलिवप 

• राजजनामा पत्र र्ा लिनेददनकेो संर्कु्त लनरे्दन 

• लिनेको नागररकता र जग्गाधनी प्रमार्पजुावको 
प्रलतलिवप 

• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजस्र् र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

• प्रलत लसफाररस रु 
५०० 
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14 घर बाटो लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• घरको नक्सा, नक्सा पासको प्रमार्, 

• आर्श्र्कताको आधारमा स्थिगत सरजलमन 
मचुलु्का  

• ग्रामीर् िेत्रको प्रलत 
लसफाररस रु 300 

• बजार िेत्रको प्रलत 
लसफाररस रु 500 

सजवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
लमनेट , 
सजवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोिीपल्ट 

र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

15 
व्र्जक्तगत वर्र्रर् 
प्रमाजर्त गने 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• लबषर्साँग सभर्जन्धत अन्र् प्रमार् कागज भए 
सोको प्रलतलिवप 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 
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16 

नाम, थर जन्मलमलत 
तथा र्तन संसोधन 
तथा दईु नाम एउटै 
भएको लसफाररस 

 

• लनरे्दकको तीनपसु्ते लबर्रर् सवहतको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• नाम, थर, जन्म लमलत तथा र्तन फरक भएको 
पवुि गने कागज प्रमार्, 

• आर्श्र्कता अनसुार स्थिगत सजवलमन 
मचुलु्का । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 

सजवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
लमनेट , 
सजवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोिीपल्ट 
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17 
हकर्ािा र्ा हकदार 
पाररर्ाररक वर्र्रर् 

प्रमाजर्त 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• हकर्ािा र्ा हकदार पषु्याई गने प्रमार् 
कागजहरु, स्थिगत सरजलमन मचुलु्का । 

• प्रलत लसफाररस रु 
300 

लनरे्दन 
ददएको 

भोलिपल्ट 
र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

18 
उद्योग नामसारी 

तथा ठाउाँसारी गनव 
लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• उद्योग दताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• घर/जग्गा बहािमा लिई उद्योग सञ्चािन 
गरेको भए बहाि सभझौताको प्रलतलिवप,  

• चाि ुआलथवक बषव सभमको िालग उद्योग 
नर्ीकरर् भएको प्रमार् कागज । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 

३० लमनेट र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

19 

लनजी िेत्रका 
वर्द्यािर्  -पूर्व प्रावर् 
र्ा मन्टेश्वरी, आवर् 

तथा मावर्_ 
सञ्चािनका िालग 

लसफाररस 

• सभबजन्धत वर्द्यािर्को माग लनरे्दन 

• वर्द्यािर् खोल्न गररएको सभबजन्धत वर्द्यािर् 
व्र्र्स्थापन सलमलतको लनर्वर् प्रलतलिवप, 

• गठुी अन्तगवत वर्द्यािर् सञ्चािन गने भए 
शैजिक गठुीको वर्धानको प्रलतलिवप, 

• जग्गा र्ा भर्न भाडामा लिने भए कभतीमा 
पााँच बषवसभमको िालग घर र्ा जग्गा बहािमा 
लिने गरी गररएको सभझौता, 

• प्रस्तावर्त वर्द्यािर् िेत्रको शैजिक नक्सा  
• कामको प्रकृलत अनसुार आर्श्र्क अन्र् 
कागज प्रमार्हरु 

• प्रलत लसफाररस रु 
५०० 

३० लमनेट र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

20 
वर्द्यािर् ठाउाँसारी 
गनव लसफाररस गने 

• सभर्जन्धत वर्द्यािर्को पत्र, 

• वर्द्यािर् सञ्चािन स्र्ीकृलत पत्रको प्रलतलिपी, 
• घर जग्गा बहािमा लिएको भए बहाि 
सभझौताको प्रलतलिवप, ठाउाँसारी गरी जाने र 
आउने र्डा कार्ाविर्को सहमलत पत्र । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 

३० लमनेट र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

21 
वर्द्यािर्को किा 
थप लसफाररस 

• सभर्जन्धत वर्द्यािर्को पत्र, 

• हाि सञ्चालित किासभम सञ्चािनका िालग 
प्राप्त स्र्ीकृलत पत्रको प्रलतलिपी, 

• बहािमा सञ्चािन गररएको भए बहाि 
सभझौता पत्रको प्रलतलिवप । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 
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22 चारवकल्िा प्रमाजर्त 

• चौवकल्िा खिेुको सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

• लनरे्दकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

• जग्गाधलन िािपूजावको प्रलतलिवप 

• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजश्व र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

• प्रलत लसफाररस रु 
५०० 
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23 
कर चकु्ता लसफाररस 

नेपािी 

• व्र्होरा खिेुको सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

• सभबजन्धत व्र्जक्तको नागररकताको प्रमार्पत्र 

• कर चकु्ता गरेको कागज प्रमार् 

• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजश्व र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

• प्रलत लसफाररस रु 
५०० १ घण्टा र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

24 

अशक्त, असहार् 
तथा अनाथको 

पािनपोषर्को िालग 
लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• व्र्होरा पषु्याई गने कागजात, 

• स्थिगत सजवलमन मचुलु्का । 
• लन:शलु्क 

लनरे्दन 
ददएको भोलि 

पल्ट 
र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

25 
वर्लभन्न दलित, 

जनजाती तथा थर 
प्रमाजर्त 

• व्र्होरा खिेुको सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

• सभबजन्धत व्र्जक्तको नागररकता 
• सभबजन्धत र्डाको र्डा मचुलु्का 
• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजश्व र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

• प्रलत लसफाररस रु 
२५० 

१ घण्टा 
लभत्र 

र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

26 
नाबािक पररचर् 
पत्र लसफाररस 

• व्र्होरा खिेुको नाबािकको अलभभार्कको 
अनसूुची बमोजजमको लनरे्दन 

• नाबािकको जन्मदताव प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

• नाबािकको बाबआुमाको नागररकताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

• नाबािकको हािसािै जखचेको पासपोटव 
साइजको फोटो 

• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजश्व र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको प्रमार् 

• प्रलत लसफाररस रु 
५०० 

१ घण्टा र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

27 

आलथवक अर्स्था 
बलिर्ो र्ा 
सभपन्नताको 
लसफाररस 

• लसफाररसको िालग आर्श्र्क आधार खिेुको 
लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, 

• जग्गाधनी दताव प्रमार् पूजाव, 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 
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क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

• अन्र् आर्स्रोत भए आर्स्रोत खलु्न ेकागजात 
। 

28 

आलथवक अर्स्था 
कमजोर र्ा वर्पन्नता 

लसफाररस 

 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी, 

• आलथवक अर्स्था कमजोर भएको पवुि गने 
अन्र् कागज भएमा । 

• लन:शलु्क ३० लमनेट र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

29 
धारा तथा वर्जिुी 
जडानको लसफाररस 

• लसफाररस मागको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप, नगरपालिकाबाट पास गररएको 
नक्साको प्रलतलिवप, जग्गाधनी दताव प्रमार् 
पूजावको पलतलिवप । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 

(तर लिफेज 
वर्द्यतुका िालग रु 
५००) 
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30 
व्र्र्सार् दताव 
लसफाररस 

• उद्योग/व्र्र्सार् गररने घरको चार वकल्िाका 
जग्गाको वकत्ता नं. र चार वकल्िाका 
सलधर्ारहरुको नाम, ठेगाना खिेुका लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिपी, 

• आफ्नै स्र्ालमत्र्को घरमा उद्योग/व्र्र्सार् 
गने भए घरधनीको जग्गाधनी प्रमार् पूजावको 
प्रलतलिपी, 

• बहािको घर/जग्गामा व्र्र्सार् गने हो भन े
घरधनीको  धनीपूजाव,  मञ्जुरीनामा र बहाि 
सभझौताको प्रलतलिवप, 

• लनरे्दकको पासपोटव साईजको फोटो २ प्रलत 

• आर्श्र्कताको आधारमा स्थिगत सजवलमन 
मचुलु्का 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 

सजवमीन गनुव 
नपनेमा 30 

लमनेट 
सजवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोिीपल्ट 

र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

31 
व्र्र्सार् दताव िगत 

कट्टा लसफाररस 

• बन्द भएको व्र्र्सार्को लबर्रर् खिेुको 
लनरे्दन, 

• नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• चाि ुआलथवक बषव सभमको व्र्र्सार् नर्ीकरर् 
भएको प्रमार्, 

• भाडाको घरमा व्र्र्सार् सञ्चािन गरेको भए 
भाडा सभझौता । 

• प्रलत लसफाररस रु 
250 
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क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

32 

घर लनमावर् सभपन्न 
लसफाररस -

आर=लस=लस= तथा 
कच्ची घर_ 

• व्र्होरा खिेुको सभबजन्धत व्र्जक्तको लनरे्दन 

• स्र्ीकृत नक्सा र इजाजतपत्रको प्रलतलिवप 

• सभबजन्धत र्डाको लसफाररस 

• सभबजन्धत व्र्जक्तको नागररकता र 
जग्गाधनीको प्रमार्पजुावको प्रलतलिवप 

• चाि ुआ=र्= सभम न=पा=िाई बझुाउन ुपने 
सभपूर्व राजस्र् र्ा सेर्ा शलु्क बझुाएको 
प्रमार्। 

• प्रलत लसफाररस 
कजच्च घर रु ५०० 
र पक्की घर रु 
२००० 
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33 जन्मदताव 

• बािक/बालिकाका बाब ुआमाको 
नागररकताको प्रमार्पत्र, 

• सूचना ददने (पररर्ारको मखु्र् व्र्जक्त) को 
नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• अस्पतािमा जन्मकेो भए अस्पताििे ददएको 
जन्म प्रमार्पत्र, 

• नाबािकको बार् ुर्ा आमािे सूचना फाराम 
भरी पेश गनुवपने । 

• ३५ ददनलभत्र 
लन:शलु्क  
 र ३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० लमनेट र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

34 मतृ्र्दुताव 

• मतृकको नागररकताको प्रमार्पत्र, 

• नागररकताको प्रमार्पत्र सवहत पररर्ारको 
मखु्र् व्र्जक्त कार्ाविर्मा उपजस्थत भई सूचना 
ददनपुने । 

• ३५ ददनलभत्र 
लन:शलु्क र  
३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० लमनेट र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

35 वर्र्ाह दताव 

• आ–आफ्नो नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्र 
सवहत पलत पत्नी दरैु्जना कार्ाविर्मा उपजस्थत 
भई सूचना ददनपुने, 

• दतावद्वारा वर्र्ाह भएको भए सो को 
प्रमार्पत्रको फोटोकपी समेत संिग्न हनुपुने 
। 

• ३५ ददनलभत्र 
लन:शलु्क र  
३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 
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36 सभबन्ध वर्च्छेद 

• नेपािी नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिपी, 
• अदाितको फैसिा सवहत सरोकारर्ािा 
व्र्जक्तिे सूचना ददनपुने । 

• वर्देशजस्थत अदाितबाट सभबन्ध वर्च्छेद 
भएको भए सभबजन्धत कुटनैलतक लनर्ोगबाट 
प्रमाजर्त गरेको अलभिेख 

• ३५ ददनलभत्र 
लन:शलु्क  
३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० लमनेट र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

37 बसाईसराई दताव 

• र्साइसरी जाने स्थानको जग्गाधनी प्रमार् पजूाव 
र नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• बसाइसरी जाने पररर्ारका सदस्र्हरुको नाम 
थर, घरमूिीसाँगको नाता र जन्म लमलत 
सवहतको वर्र्रर्, 

• ३५ ददनलभत्र 
लन:शलु्क 

• ३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० लमनेट र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 



क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

• बसाइसरी आएको भए सरी आएको 
गा.पा./न.पा.िे ददएको बसाइसराई 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप, 

• मालथ उल्िेजखत कागजात सवहत पररर्ारको 
मखु्र् व्र्जक्तिे सूचना ददनपुने । 

38 
व्र्जक्तगत घटना 
दताव प्रमार्पत्रको 

प्रलतलिपी 

• प्रलतलिवप माग गररएको लनरे्दन, 

• लनरे्दकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 
। 

• प्रलत प्रमार्पत्र रु 
500 

३० लमनेट र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

39 

सामाजजक सरुिा 
कार्वक्रम 
अन्तगवतको 

पररचर्पत्र लिन े

• व्र्होरा खिेुको लनरे्दन 

ज्रे्ष्ठ नागररकको हकमा  
• आगामी आ.र्.को फागनु मसान्तलभत्र उमेर 
(दलित ६० बषव र अन्र् जालत ७० बषव) पगु्ने   
लमलत उल्िेख गरी प्रत्रे्क बषवका साउन १ 
देजख पौष मसान्त लभत्र र्डा कार्ाविर्मा 
दरखास्त ददनपुने । 

अन्र्को हकमा 
• पलतसाँग सभर्न्ध वर्च्छेद् गरी र्ा वर्र्ाह नै 
नगरी बसेका ६० बषव उमेर पूरा भएका 
एकि मवहिाहरु, 

• पलतको मतृ्र् ुभएका जनुसकैु उमेरका एकि 
मवहिाहरु, 

• रातो रङ्गको अपाङ्गता पररचर्पत्र प्राप्त गरेका 
नागररकहरु, 

• नीिा रङ्गको अपाङ्गता अपाङगता पररचर्पत्र 
प्राप्त गरेका नागररकहरु, 

• एक पररर्ारका दलित पररर्ारको एक 
आमाबाट जन्मेका पााँच बषव मनुीका बढीमा 
दईु बािबालिकाहरु  

• आफ्नो प्रमार् कागज सवहत जवहिेसकैु 
दरखास्त ददन सवकन े(बािबालिकाको हकमा 
बार् ुर्ा आमािे दरखास्त ददनपुने) 

• लन:शलु्क 30 लमनेट 

] र्डा अध्र्ि नगर प्रमखु 

40 
र्ोजनाको 

सभझौताका िालग 

• उपभोक्ता सलमलतको लनरे्दन 

• उपभोक्ता सलमलत बैठकको लनर्वर्को प्रलतलिवप 

• प्रावर्लधक िागत अनमुान 
• लन:शलु्क १ घण्टा र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

41 
रलनङ लबि माग 

गदाव 

• उपभोक्ता सलमलतिे र्ोजनाको रकम भकु्तानी 
माग गरेको लनरे्दन पत्र 

• र्डा कार्ाविर्को रार् लसफाररस पत्र 

• उक्त अर्धी सभम भए गरेको कार्वको 
प्रावर्लधक प्रलतरे्दन -रलनङ लबि_ 

• लन:शलु्क १ घण्टा र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 



क्र= 
सं. 

सेर्ा सवुर्धाको 
वर्र्रर् 

सेर्ा लिनका िालग आर्श्र्क कागजात, 
प्रमार् र प्रवक्रर्ा 

सेर्ा लिाँदा िाग्न े
शलु्क/दस्तरु 

सेर्ा लिनका 
िालग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददन े
जजभमेर्ार 
पदालधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदालधकारी 

• र्ोजनामा भए गरेको कार्वको तजस्र्र 
• उपभोक्ता सलमलतको बैठकको लनर्वर् प्रलतलिवप 

• खचवको लबि भरपाई -रु लबस हजार भन्दा 
मालथको अलनर्ार्व भ्र्ाट लबि_ 

• डोर हाजजरी फाराम -प्रमाजर्त_ 

42 
र्ोजनाको अजन्तम 
भकु्तानीका िालग 

• उपभोक्ता सलमलतिे र्ोजनाको रकम भकु्तानी 
माग गरेको लनरे्दन पत्र 

• र्डा कार्ाविर्को लसफाररस 

• प्रावर्लधक कार्व सभपन्न प्रलतरे्दन 

• र्ोजना सभपन्न पूर्व, सभपन्न हुाँदा तथा सभपन्न 
पिातको फोटो 

• उपभोक्ता सलमलतको बैठकको प्रलतलिवप 
(र्ोजना सभपन्न भएकोिे भकु्तानी माग गने 
भनी गररएको लनर्वर्) 

• र्ोजना अनगुमन तथा सपुरीरे्िर् सलमलतको 
लसफाररस 

• खचवको लबि भरपाई (रु लबस हजार भन्दा 
मालथको भए भ्र्ाट लबि) 

• प्रमाजर्त गररएको डोर हाजजरी फाराम 

• खचव सार्वजालनक सूचना फाराम 

• सार्वजालनक परीिर् फाराम 

• जााँचपास तथा फरफारक सलमलतको लनर्वर् 
लसफाररस 

• लन:शलु्क १ घण्टा र्डा सजचर् र्डा अध्र्ि 

 

क_ सेर्ा लिनअुजघ सेर्ाग्राहीिे नगरपालिकािाई बझुाउन ुपने सबै शलु्क, कर र दस्तरु बझुाएको हनु ुपनेछ । 

ख_ सेर्ा प्रदान गररदा पवहिो आउनेिाई पवहिो तथा ज्रे्ष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्र्जक्त र मवहिािाई प्राथलमकता ददईनेछ । 

ग_ सेर्ा प्रदान गनव िाग्न ेशलु्क, कर तथा दस्तरुका वर्षर्मा बेनी नगरपालिकाको आलथवक ऐनमा भएका कुराहरु िाग ुहनुेछन ्।  
 


