
 

नागरयक वडाऩत्र 
क्र.सॊ. सेवाको 

वववयण 
सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 

शाखा 
जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

१ उऩबोक्ता 
सधभधत दतान 

1. उऩबोक्ता सधभधत गठनको धनणनम प्रधतधरवऩ 

2. उऩबोक्ता सधभधतभा यहने सम्ऩूणन सदस्महरुको 
नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

3. उऩबोक्ता सधभधतभा यहने सम्ऩूणन सदस्महरुको 
चार ु आ.व. सम्भको भारऩोत, सम्ऩधत कय 
रगामतका कय  धतयेको धनस्सा  

4. व्महोया खरेुको धनवेदन 

5. सम्फजधधत वडा कामानरमको धसपारयस 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. प्रभखु प्रशासवकम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी/ शाखाराई 
तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. मोजना शाखाभा फझुाउने 

मोजना 
शाखा 

प्रभखु 
प्रशासवकम 
अधधकृत य 
शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 

२ मोजना सम्झौता 1. मोजना सम्झौताको अनसूुची पायभ 

2. उऩबोक्ता सधभधतको धनवेदन 

3. वडा कामानरमको धसपारयस 

4. मोजना सॊस्थागत छ बने सम्झौताका राधग 
सॊस्थाको धसपारयस 

5. प्राववधधकरे तमाय गयेको रागत अनभुान वववयण 

6. मोजनास्थरको काभ शरुु गनुन ऩूवनको पोटो 
7. मोजना सम्झौताको राधग जजम्भेवाय ऩदाधधकायी 

तोवकएको उऩबोक्ता सधभधतको धनणनम 

8. होधडङ्ग वोडनको ढाॉचा 
9. मोजना दतानको कागजातहरु 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. प्रभखु प्रशासवकम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी/ शाखाराई 
तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. मोजना शाखारे धनमभानसुाय 
कागजात रुज ुगयी सम्झौता गने  

मोजना 
शाखा 

प्रभखु 
प्रशासवकम 
अधधकृत य 
शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 

३ यधनङ ववर 
बकु्तानी 

1. उऩबोक्ता सधभधतको  धनवेदन 

2. वडा कामानरमको धसपारयस 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

मोजना 
शाखा 

प्रभखु 
प्रशासवकम 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

3. प्राववधधकको कामन भूल्माॊकन तथा यधनङ्ग कामन 
सम्ऩन्न प्रधतवेदन 

4. उऩबोक्ता सधभधतको धनणनमको प्रधतधरवऩ 

5. कामन बैयहेको अवस्थाका पोटोहरु   

2. प्रभखु प्रशासवकम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी / शाखाराई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. मोजना शाखारे कागजात रुज ुगयी 
यधनङ ववर बकु्तानीको राधग 
धसपारयस गने 

अधधकृत य 
शाखाका 
कभनचायी 

४ अजधतभ ववर 
बकु्तानी 

1. उऩबोक्ता सधभधतको अध्मऺफाट बकु्तानीका राधग 
धनवेदन 

2. वडा कामानरमको धसपारयस 

3. अनगुभन तथा सऩुयीवेऺण सधभधतरे बकु्तानीको 
राधग गयेको धनणनमको प्रधतधरवऩ 

4. सावनजधनक ऩयीऺण प्रधतवेदन (नयऩाधरकाको 
उऩबोक्ता सधभधत गठन, ऩरयचारन तथा 
व्मवस्थाऩन सम्फधधी कामनववधध, २०७५  को 
अनसूुची – ६ फभोजजभ कजम्तभा चारीस जना 
स्थानीम फाधसधदाहरुको उऩजस्थधत ) 

5. प्राववधधकको कामन भूल्माॊकन तथा कामन सम्ऩन्न 
प्रधतवेदन 

6. बकु्तानीको राधग उऩबोक्ता सधभधतरे गयेको धनणनम 
प्रधतधरवऩ 

7. सॊस्थागत मोजनाको बकु्तानीका राधग सॊस्थाको 
धनवेदन 

8. कामन सम्ऩन्न बएऩधछ मोजनास्थरको पोटो 
9. मोजना खचन सम्फधधी सम्ऩूणन धफर, बयऩाई य 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासवकम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई/ 
शाखाराई तोक आदेश गने 

3. दतान शाखाभा दतान गने 

4. मोजना शाखारे कागजात रुज ुगयी 
अजधतभ ववर बकु्तानीको राधग 
धसपारयस गने 

मोजना 
शाखा 

प्रभखु 
प्रशासवकम 
अधधकृत य 
शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन:शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

कागजऩत्रहरु 

10. होधडनङ्ग  फोडनको पोटो 
11. मोजना सम्झौताका सफै कागजातहरु 

५ नमाॉ घयको 
नक्शा ऩास 
तथा धनभानण 
इजाजत  

1. घय नक्शा ऩासको धनवेदन सवहत तमाय गरयएको 
तोवकएको नक्शा वकताफ 

2. चार ुआ.व सम्भको बधूभकय य सम्ऩजि कय 
धतयेको यधसद 

3. घय फध ने जग्गाको रारऩूजानको प्रधतधरवऩ 

4. नक्शा दयखास्त पाइर (आवश्मक कागजातहरू 
शाखाफाट रुज ुगने) 

5. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

6. ऩासऩोटन साइजको पोटो- 2 प्रधत 

7. धनभानण गरयने घयनक्शाको Architectural/ 

Structural (आवश्मकता अनसुाय १० हजाय वगन 
वपट बधदा भाधथ ऺेत्रपर बएका बवनका राधग 
इरेजक्िकर य स्माधनटयी) नक्शा - ३ सेट । 

8. धडजाइनयको अनभुधत तथा नवीकयण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य नेऩार इजिधनमयरयङ्ग काउधसीरको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ । 

9. सूचीकृत ऩयाभशनदाता (कधसल्टेजधस) को अनभुती 
तथा नवीकयण ऩत्रको प्रधतधरवऩ। 

10. फाटो खलु्ने गयी गरयएको प्रभाजणत चाय वकल्रा 

1. नक्शा ऩास प्रमोजनका राधग तमाय 
गरयएको नक्शा ऩास वकताफ खरयद 
गने। 

2. नगयऩाधरकाभा घयको नक्शा 
फनाउनको राधग सूचीकृत बएका 
पभन वा नेऩार इजधजधनमरयङ 
काउजधसरभा दतान  बएको 
इजधजधनमय भापन त नक्शाको 
धडजाइन गयी ३ प्रधत नक्शा वप्रधट 
गयी अधम कागजातहरु सवहत 
नक्शा दतानको राधग धनवेदन ददने। 

3. धनवेदन दतान गने 

4. पाइर नगयऩाधरकाफाट वडा 
कामानरमभा ऩठाउने 

5. उक्त पाइरभा वडा कामानरमरे 
सूचना टाॉस, साॉध सॉधधमायको 
सहीछाऩ रगामत अधम गनुन ऩने 
कामनहरु गयी 16  औ ँददनभा 
नगयऩाधरका कामानरमभा ऩनु: 

नक्शाऩासको पाइर वपतान गने 

6. पाइर प्राप् त बए ऩ्ात तोवकएको 
प्राववधधकफाट नाऩ जाॉच य अनगुभन 

    



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

प्रधतधरवऩ य नक्शाभा फाटो नबएको तय वपल्डभा 
बएभा वडा कामानरमफाट फाटो बएको बन्न े
वकटानी धसपायीस । 

11. वकिा नम्फय स्ऩष्ट बएको प्रभाजणत ब्र ुवप्रधट वा 
कम्प्मटुय नाऩी नक्शा । 

12. जग्गा धधन स्वमॊ उऩजस्थत हनु नसक्ने अवस्थाभा 
वारयसनाभा/भिुयीनाभा सक्कर 

13. वारयस वा भिुयी धरनेको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ । 

14. ऩेश गने व्मजक्तरे नक्कर कागजात सफै प्रभाजणत 
गयेको हनु ुऩने । 

ऩ्ात ददएको प्रधतवेदन फभोजजभ 
नक्शाऩास प्रवक्रमा अगाधड फढ्ने। 

6 ऩयुानो घयको 
नक्शा ऩास 
अधबरेखीकयण 
(बवन धनभानण 
सॊवहता 2064 
य 2072 
फभोजजभ प्रभाण 
नऩगु्ने 
सॊयचनाहरूको 
हकभा) 

1. घय नक्शा धनवेदन सवहतको तोवकएको 
वकताफ/पायभ 

2. जग्गाधनी प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

3. चार ुआधथनक वषन सम्ऩजि कय य भारऩोत कय 
धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

4. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

5. वकिा नम्फय स्ऩष्ट बएको नाऩी नक्शाको प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ 

6. प्रभाजणत चाय वकल्रा 
7. घयको चायै भोहड देजखने गयी जखजचएको यॊगीन 

पोटो 
8. अधबरेखको राधग भञ् जयुीनाभाको हकभा 

1. आवश्मक कागजात सवहतको 
धनवेदन ऩेश गने 

2. धनवेदन दतान गने 

3. तोवकएको प्राववधधकफाट घयको 
नाऩ जाॉच गयी प्रधतवेदन ऩेश गने 

4. प्राववधधकफाट प्राप् त प्रधतवेदनको 
आधायभा अधबरेखीकयण प्रवक्रमा 
अगाधड फढाइन े

5. धनवेदकरे तोवकएको याजश्व 
फझुाउने 

6. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीफाट 

    



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

नगयऩाधरकाको योहवयभा भञ् जयुीनाभा गयेको ऩत्र 
य भञ् जयुीनाभा धरने ददने दवैुको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ - 1/1 प्रधत 

9. साववकभा घयको नक्शाको राधग ददइएको 
प्रभाणऩत्र य ऩास बएको नक्शाको प्रधतधरवऩ 

 

अधबरेखीकयण प्रभाजणत गयी 
सम्फजधधत व्मजक्तराई ददने। 

7 घय 
नक्शाऩासको 
धनभानण सम्ऩध न 
प्रभाण ऩत्र 

1. नगयऩाधरकाफाट सॊयचना धनभानणको राधग ददइएको 
नक्शाऩासको प्रभाण ऩत्रको सक् कर प्रधत य 
सक् कर नक्शा सवहत व्महोया खरेुको धनवेदन 
ऩत्र 

2. घय वा अधम सॊयचनाको चायै भोहडा देजखने गयी 
जखजचएको यॊगीन पोटो 

3. इजाजत ऩत्र धनमधभत प्रभाण ऩत्र / नाभसायी 
प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

4. वडा कामानरमको धसपारयश 

5. ब्र ुवप्रधट / िेस 

6. नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

7. जग्गाधधन स्वमॊ उऩजस्थत हनु नसक्ने अवस्थाभा 
वारयसनाभा/भिुयीनाभा सक् कर 

8. वारयस/भिुयीनाभा धरनेको नागरयकताको प्रधतधरवऩ 

9. ऩेश गने व्मजक्तरे सफै नक् कर कागजात प्रभाजणत 
गयेको हनुऩुने 

10. चार ुआ.व सम्भको सम्ऩजि कय य भारऩोत कय 
धतयेको धनस्सा 

11. सम्फजधधत घयजग्गा धनीको ऩासऩोटन साइजको 

1. आवश्मक कागजात सवहतको 
धनवेदन ऩेश गने 

2. धनवेदन दतान गने 

3. तोवकएको प्राववधधकफाट घयको 
नाऩ जाॉच गयी प्रधतवेदन ऩेश गने 

4. प्राववधधकफाट प्राप् त प्रधतवेदनको 
आधायभा धनभानण सम्ऩध न प्रवक्रमा 
अगाधड फढाउन े

5. धनवेदकरे तोवकएको याजश्व 
फझुाउने 

6. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत  वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीरे धनभानण 
सम्ऩध न प्रभाण ऩत्रभा हस्ताऺय 
गयी सम्फजधधत व्मजक्तराई प्रभाण 
ऩत्र ददने। 

    



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

पोटो 2 प्रधत 
8 घय नक्शाऩास 

सम्फधधी 
कागजातहरूको 
प्रधतधरवऩ भाग 
गनन 

1. जग्गाधनी दतान प्रभाण ऩूजानको नक् कर  

2. चार ुआ.व.को भारऩोत यधसद 

3. नाऩी नक्शा सक् कर -1, नक् कर - 1 

4. बवनको नक्शा 
5. स्िक्चयर धडजाइन 

6. फाटो सम्फजधध वडाको धसपारयश  

7. वारयसनाभा/भञ् जयुीनाभा (सक् कर - 1) 

8. धडजाइनयको इजाजतऩत्र 

9. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

10. नाऩी बएको ठाउॉको सम्फजधधत वडा फाट चाय 
वकल्रा प्रभाजणत धसपारयश 

11. घय जग्गा पुकुवा ऩत्र ( तल्रा थऩ धनभानणको 
राधग) 

12. सक् कर िेश नक्शा 
13. सम्फजधधत घयजग्गा धनीको ऩासऩोटन साइजको 

पोटो 2 प्रधत 

1. व्महोया खरेुको धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीरे 
धनवेदनभा तोक रगाई धनवेदन 
दतान गरयददने  

3. धनवेदन दतान गने 

4. बवन तथा शहयी ववकास 
शाखाफाट कामानरमभा यहेको 
अधबरेख हेयी प्रधतधरवऩको कागज 
तमाय गने 

5. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीफाट फाट 
प्रधतधरवऩ कागजभा प्रभाजणत गयी 
सम्फजधधत व्मजक्तराई उऩरब्ध 
गयाउने। 

    

9 घय नक्शाऩास 
नाभसायी 

1. हार सारैको जग्गा धनी दतान प्रभाणऩजुान 
प्रधतधरवऩ 

2. नगयऩाधरकाफाट घय नक्शाऩास गने क्रभभा 
जायी गरयएको घय नक्शाऩासको सक्कर 
प्रभाणऩत्र य सक् कर नक्शा 

3. व्महोया खरेुको धनवेदन 

4. हकवाराराई नाभसायी गनुनऩने खण्डभा हक 
खलु्ने प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

1. आवश्मक कागजात सवहत ववस्ततृ 
ब्महोया खरुाई धनवेदन ददने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीफाट 
धनवेदनभा तोक रगाई धनवेदन 
दतान गरयददने  

3. कागजात रुज ुगयी शाखाफाट 
आवश्मकता अनसुाय सजनधभन गनुन 

    



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

5. खरयद य धफक्री गने दवैु ऩऺको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 1/1 प्रधत, सम्ऩजि कय 
य भारऩोत कय धतयेको धनस्सा 1/1 प्रधत, 

ऩासऩोटन साइजको पोटो 2/2 प्रधत 

6. वडा कामानरमको धसपारयश 

 

ऩयेभा सो सभेत गयी नाभसायीको 
कागज तमाय गने  

4. धनवेदकरे धनमभानसुाय फझुाउन ु
ऩने  शलु्क फझुाउने  

5. नाभसायीको कागजभा प्रभखु 
प्रशासकीम अधधकृत वा धनजरे 
तोकेको कभनचायीफाट हस्ताऺय 
गयाई सम्फजधधत व्मजक्तराई ददने 
। 

10 नक्शा 
नवीकयण 

1. नक्शाऩास प्रमोजनको राधग अस्थामी इजाजत 
प्राप्त गयेको धभधतफाट २ वषन म्माद सवकन ु
अगावैको धनवेदन 

2. अस्थामी नक्शाऩास प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

3. अस्थामी नक्शाऩास बएको सक्कर नक्शा 
4. जग्गा धनी दतान प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

5. नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

6. चार ुआधथनक वषनसम्भको सम्ऩजि कय य 
भारऩोत कय धतयेको धनस्सा 

7. वडा कामानरमको धसपारयश 

 

1. नक्शाऩासको राधग 
नगयऩाधरकाफाट जायी बएको 
नक्शाऩास प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 
य सक्कर नक्शा सवहतको धनवेदन 
ऩेश गने । 

2. धनवेदन दतान गने । 

3. ऩेश बएको कागजऩत्र जाॉच गयी 
सम्फजधध शाखाफाट नक्शा 
नववकयणको कागज तमाय गने  

4. धनवेदकरे धनमभानसुाय फझुाउन ु
ऩने दस्तयु फझुाउने । 

5. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे तोकेको कभनचायीरे 
नवीकयण सम्फजधध कागजभा 
हस्ताऺय गयी सम्फजधधत 
व्मजक्तराई उऩरब्ध गयाउने। 

    



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

11 जग्गा नाऩजाॉच 1. व्महोया खरेुको धनवेदन 

2. सम्ऩजि कय/भारऩोत कय धतयेको यधसद 

3. नाऩजाॉच गनुनऩने जग्गाको जग्गाधनी दतान प्रभाण 
ऩूजान प्रधतधरवऩ 

1. धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश् व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. दतान गने 

5. बवन तथा शहयी ववकास 
शाखाफाट अधभनराई खटाउने। 

बवन तथा 
शहयी 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु फढीभा 7 ददन भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 

12 "घ"  वगनको 
धनभानण 
इजाजत 
दतान 

1. सम्फजधधत व्मजक्तरे इजाजतऩत्र ऩाउॉ बनी प्रभखु 
प्रशासकीम अधधकृत सभऺ ददएको धनवेदन  । 

2. नेऩारी नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ । 

3. कम्ऩनी दतान , भ्माट दतान, सम्फजधधत वडाभा 
व्मवसाम दतान गयेको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩ ।  

4. सम्फजधधत पभनको नाभभा स्काबेटय यहेको 
धनस्वा वा सम्झौता ऩत्र ।  

5. पभनरे बाइबे्रटय भेजशन, रेबर भेजशन, वाटय ऩम्ऩ 
आदद भेजशनयी औजाय खरयद गयेको धनस्सा वा 
भ्माट धफर ।  

6. भेकाधनकर इजधजधनमयरे बाइबे्रटय भेजशन, रेबर 
भेजशन, वाटय ऩम्ऩ रगामतका साभानहरु चार ु
अवस्थाभा यहेको बनL धसपारयस गयेको प्रभाण । 

7. पभनरे खरयद गयेको भेजशनयी औजायको धफभा 
कागजात । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने  

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

5. धसपारयस सधभधतरे इजाजत प्रदान 
गने धनणनमका राधग नगयऩाधरकाभा 
धसपारयस गने . 

6. नगयऩाधरकाफाट कामनऩाधरका 
वैठकभा ऩेश गने । 

7. कामनऩाधरका वैठकफाट धनणनम 
हनुऩुने । 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

याजस्व शाखा 
प्रभखु  

प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा फढीभा 
१५ ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

8. पभनको नाभभा रु. १ राख जम्भा गयेको फैंक 
बौचय वा स्टेटभेधट । 

9. पभनभा काभ गने १ जना धसधबर इजधजधनमय, १ 
जना रेखाऩार य १ जना प्रशासधनक कभनचायी  
धनमूक्ती गयेको कागजात य धनजहरुको नेऩारी 
नागरयकताको प्रधतधरऩ, शैजऺक मोग्मताका 
प्रभाणऩत्रका प्रधतधरऩहरु । 

10. कम्ऩनी दतानको प्रफधधऩत्र य धनमभावरीको 
प्रधतधरवऩ ।  

11. शैजऺक मोग्मताका कागजातहरुभा नोटयी 
प्रभाजणत  

12. चार ुआ.व.भा सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
भारऩोत, सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ।   

 

8. कामनऩाधरका वैठकको धनणनम 
ऩ्ात नगयऩाधरकाफाट ''घ'' वगनको 
धनभानण इजाजत प्रदान गरयनेछ ।   

13 "घ" वगनको 
धनभानण 
इजाजत 
नवीकयण 

1. सम्फजधधत व्मजक्तरे इजाजतऩत्र नवीकयण 
गरयऩाउॉ बनी प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ 
ददएको धनवेदन  । 

2. धनभानण व्मवसामी सॊघको धसपारयस । 

3. सम्फजधधत वडाभा व्मवसाम नवीकयण गयेको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ ।  

4. चार ुआ.व.भा सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
भारऩोत, सम्ऩजि कय, फहार कय रगामतका 
अधम कय धतयेको धनस्सा ।  

5. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

 शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

14   
''3'' ju{sf] 

धनभानण 
इजाजत 
नाभसायी 
तथा 
ठाउॉसायी  

1. सम्फजधधत व्मजक्तरे इजाजतऩत्र 
नाभसायी/ठाउॉसायी गरयऩाउॉ बनी प्रभखु 
प्रशासकीम अधधकृत सभऺ ददएको धनवेदन  । 

2. चार ुआ.व.भा सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
भारऩोत, सम्ऩजि कय, फहार कय रगामतका 
अधम कय धतयेको धनस्सा ।  

3. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ ।  
4. कम्ऩनी यजजष्डाय कामानरम वा घयेर ुतथा साना 

उद्योग ववकास सधभधत, आधतरयक याजस्व ववबाग 
य सम्फजधधत वडा कामानरमफाट व्मवसाम 
नाभसायी गरयएको प्रभाणको प्रधतधरवऩ ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

 शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 

15 ''3'' ju{sf] 

धनभानण 
इजाजत 
खायेजी   

1. सम्फजधधत व्मजक्तरे इजाजतऩत्र खायेज गरयऩाउॉ 
बनी प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ ददएको 
धनवेदन  । 

2. चार ुआ.व.भा सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
भारऩोत, सम्ऩजि कय, फहार कय रगामतका 
अधम कय धतयेको धनस्सा ।  

3. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ ।  
 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

 शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 

16 गैय सयकायी 
सॊस्था/क्र
फ दतान 

1. सम्फजधधत सॊस्थारे  सॊस्था दतान गयी ऩाउॉ बनी 
प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ ददएको धनवेदन  
। 

2. सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुको नेऩारी नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा फढीभा २ 
ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

3. सॊस्थाको प्रभाजणत ववधान २ प्रधत । 

4. सम्फजधधत वडा कामानरमको धसपारयस ।  
5. सॊस्था दतान सम्फजधध धनणनम प्रधतधरवऩहरु ।  
6. चार ुआ.व.भा सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुरे 

सम्फजधधत वडा कामानरमभा भारऩोत, सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ।   

 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

5. नगयऩाधरकाफाट धनणनम हनुऩुने । 

6. नगयऩाधरकाको धनणनम ऩ्ात 
सस्था दतान प्रभाणऩत्र प्रदान 
गरयनेछ ।  

फभोजजभ 

17 गैय सयकायी 
सॊस्था/क्रफ 
नवीकयण/
धसपारयस 

1. सम्फजधधत सॊस्थारे  सॊस्था नवीकयण गयी ऩाउॉ 
बनी प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ ददएको 
धनवेदन  । 

2. सम्फजधधत वडा कामानरमको धसपारयस ।  
3. चार ुआ.व.भा सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुरे 

सम्फजधधत वडा कामानरमभा भारऩोत, सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ। 

4. चार ुआ.व. भा कय चकु्ता गयेको प्रभाण ।  
5. गत आ.व. को रेखा ऩयीऺण प्रधतवेदनको 

प्रधतधरवऩ । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

  

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 

18 जरश्रोत 
सॊस्था दतान 

1. सम्फजधधत सॊस्थारे  जरश्रोत सॊस्था दतान गयी 
ऩाउॉ बनी प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ 
ददएको धनवेदन  । 

2. सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुको नेऩारी नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ । 

3. सॊस्थाको प्रभाजणत ववधान २ प्रधत । 

4. सम्फजधधत वडा कामानरमको धसपारयस ।  
5. जरश्रोत सॊस्था दतान गने सम्फजधध धनणनम 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने । 

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

 शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा फढीभा 
४० ददन ।  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

प्रधतधरवऩहरु ।  
6. चार ुआ.व.भा सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुरे 

सम्फजधधत वडा कामानरमभा भारऩोत, सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ। 

7. जरश्रोतको भहुान व्मजक्तको जग्गाभा ऩने बए 
सो व्मजक्तको वडाको योहवयभा भिुयीनाभा । 

8. जरश्रोतको भहुान सावनजधनक जग्गाभा ऩने बए 
वडा कामानरमको वकटानी धसपारयस । 

9. जरश्रोतको भहुान साभदुावमक वनभा ऩने बए 
साभदुावमक वन उऩबोक्ता सधभधतको धनणनम य 
धसपारयस ।   

5. दाफी धफयोध सम्फधधी ३५ ददने 
सूचना जायी गने ।  

6. सूचना जायी गयेको ३५ ददन धबत्र 
कसैको उजयुी नऩयेभा 
नगयऩाधरकाको जरश्रोत धसपारयस 
सधभधतरे धसपारयस गने ।  

7. नगयऩाधरकारे धनणनम गनुनऩने ।  
8. नगयऩाधरकाको धनणनम ऩ्ात 

जरश्रोत सस्था दतान प्रभाणऩत्र 
प्रदान गरयनेछ ।  

19 जरश्रोत 
सॊस्था 
नवीकयण 

1. सम्फजधधत सॊस्थारे  जरश्रोत सॊस्था नवीकयण 
गयी ऩाउॉ बनी प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत सभऺ 
ददएको धनवेदन  । 

2. जरश्रोत सॊस्था नवीकयण गने धनणनम 
प्रधतधरवऩहरु ।  

3. चार ुआ.व.भा सॊस्थाका ऩदाधधकायीहरुरे 
सम्फजधधत वडा कामानरमभा भारऩोत, सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ। 

  
  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने ।  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा 
धनजरे जजम्भेवायी तोकेको 
अधधकायीरे तोक आदेश गने  

3. धनवेदन दतान गयाउने । 

4. धनवेदकरे तोवकएको याजस्व 
फझुाउॉने । 

 

याजस्व 
व्मवस्थाऩ
न शाखा  

 

शाखा प्रभखु  प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

भेरम्ची 
नगयऩाधरका
को आधथनक 

ऐनभा 
उल्रेख बए 
फभोजजभ 

20 ज्मेष्ठ नागरयक 
बिा   

1. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो २ प्रधत 

1. अनराइन प्रणारीभा वववयण प्रवववष्ट  साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

वडा 
कामानरम  

21 ज्मेष्ठ 
नागरयक(दधरत) 
बिा  

1. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो २ प्रधत 

1. अनराइन  प्रणारीभा वववयण 
प्रवववष्ट 

साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 

22 ज्मेष्ठ 
नागरयक(एकर) 
बिा 

1. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो 2 प्रधत 

3. ऩधतको भतृ्मदुतानको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

4. अवववावहतको हकभा अवववावहत 
प्रभाजणत य सम्फधध धफच्छेदको हकभा 
अदारती प्रभाण 

 

1. अनराइन प्रणारीभा वववयण 
प्रवववष्ट 

साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 

23 ववधवा बिा 1. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो 2 प्रधत 

3. ऩधतको भतृ्मदुतानको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

4. अको वववाह नगयेको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

1. अनराइन प्रणारीभा वववयण 
प्रवववष्ट 

साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 

24 अऩाङ्गता  

(क वगन) बिा 
1. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 1. अनराइन प्रणारीभा वववयण 

प्रवववष्ट 

साभाजजक 
सयुऺा 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 

धन्शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो 2 प्रधत 

3. सॊयऺकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

4. अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्रको प्रधतधरवऩ 

शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

दवैु बिा धनकासा हनुे 
। 

25 अऩाङ्गता बिा  

(ख वगन) 
1. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो 2 प्रधत 

3. सॊयऺकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

4. अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्रको प्रधतधरवऩ 

अनराइन प्रणारीभा वववयण प्रवववष्ट साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 

26 दधरत 
फारफाधरका 
फारऩोषण बिा 

1. जधभदतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

2. ऩासऩोटन साइजको पोटो 2 प्रधत 

3. सॊयऺकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

 

 

अनराइन प्रणारीभा वववयण प्रवववष्ट साभाजजक 
सयुऺा 
शाखा य 
सम्फजधधत 
वडा 
कामानरम 

शाखा प्रभखु य 
वडा सजचव 
दवैु 

तै्रभाधसक रूऩभा 
फैंवकङ प्रणारीफाट 
बिा धनकासा हनुे 
। 

धन्शलु्क 

27 ववऩध न नागरयक 
उऩचाय 
धसपारयस 

1. धनवेदन 

2. अस्ऩतारको धसपारयस 

3. अस्ऩतार बनान बएको कागज 

4. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩी 
5. वडा कामानरमको धसपारयस 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी/ शाखाराई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. स्वास््म शाखाभा फझुाउने, 

जनस्वास््म 
शाखा 

शाखा प्रभखु प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

कभनचायीरे कागजातहरु ऩूया 
बए/नबएको रुज ुगयी धसपारयस 
गने 

28 स्वास््म सॊस्था 
दतान   

1. धनवेदन 

2. सधभधतको धनणनम 

3. सॊचारकहरूको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩी 
4. प्मान/भ्माट दतानको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩी 
5. कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र 

6. जग्गाधनी दतान प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरऩी / 

घयबाडा सम्झौता 
7. नक्साऩासको /सम्ऩन्नताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩी 
8. वडा कामानरमको धसपारयस 

9. धनमभानसुाय सम्फजधधत वडा कामानरमभा याजश्व 
धतयेको धनस्सा 

10. अनगुभन सधभधतको प्रधतवेदन 

11. स्थाधनम तहभा स्वास््म सॊस्था दतान तथा सॊचारन 
सम्फधधी धनदेजशका, २०७५ रे तोकेको अधम 
आवश्मक कागजातहरू   

 

1. तोवकएका कागजात सवहत धनवेदन 
ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासवकम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी/ शाखाराई 
तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. कागजात ऩूया बए/नबएको रुज ु
गने 

5. अनगुभन सधभधत फाट धसपारयस 
बए ऩ्ात कामनऩाधरका फैठकभा 
ऩेश गने 

 

जनस्वास््म 
शाखा 

शाखा प्रभखु कामनऩाधरकाफाट 
धनणनम बए ऩ्ात 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

29 स्वास््म सॊस्था 
नवीकयण 

1. धनवेदन 

2. दतान प्रभाण ऩत्र 

3. प्मान/भ्माट प्रभाणऩत्र 

4. कय चकु्ता प्रभाण ऩत्र 

5. वडा कामानरमको धसपारयस 

1. तोवकएका कागजात सवहत धनवेदन 
ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत कभनचायी/ शाखाराई 
तोक आदेश गने 

जनस्वास््म 
शाखा 

शाखा प्रभखु प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

6. स्थाधनम तहभा स्वास््म सॊस्था दतान तथा सॊचारन 
सम्फधधी धनदेजशका, २०७५ रे तोकेको अधम 
आवश्मक कागजातहरू   

 

3. दतान शाखाभा दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे कागजातहरु 
ऩूया बए/नबएको रुज ुगने 

5. धनवेदकरे तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

6. कागजात ऩूया बएभा नवीकयण 
गयी ऩठाउन े

30 आमवेुद उऩचाय 
सेवा  

1. ववयाभी ऩजुी  1. कामानरम सभम धबत्र वटकट 
काटी सक्न ुऩने  

आमवेुद 
शाखा  

सेवाभा 
खवटएका 

कभनचायीहरु  

तत्कारै आफ्नो 
ऩारो अनसुाय  

धन:शलु्क  

३1 स्तनऩामी 
आभाहरुराई 
दगु्धवधनक 

औषधी ववतयण  

1. वच्चाराई दूध खवुाइयहेका आभाहरु  1. कामानरम सभम धबत्र वटकट 
काटी सक्न ुऩने 

आमवेुद 
शाखा 

सेवाभा 
खवटएका 

कभनचायीहरु 

तत्कारै आफ्नो 
ऩारो अनसुाय 

धन:शलु्क 

32 ऩॊचकभन / 
ऩूवनकभन स्नेहन, 

स्वेदन य 
जशयोधाया कभन  

1. आमवेुद जचवकत्सकद्वाया  धसपारयस गरयएका 
सेवा ग्राहीहरु   

1. कामानरम सभम धबत्र वटकट 
काटी सक्न ुऩने 

आमवेुद 
शाखा 

सेवाभा 
खवटएका 

कभनचायीहरु 

जचवकत्सकद्वाया 
सभम धनधानयण गये 

अनसुाय  

आमवेुद 
सॊचारन तथा 
व्मवस्थाऩन 
सधभधतको 
धनणनम 
फभोजजभ  
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सहकायी सॊस्था 
दतान 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन   

2. ऩवहरो य दोस्रो प्रायजम्बक बेराको धनणनम 
प्रधतधरवऩ 

3. ऩवुन सहकायी जशऺा कामनक्रभ सञ्चारन गरयएको 
प्रभाण 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. प्र.प्र.अ / दतान अधधकायीरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने 

सहकायी 
शाखा 

प्र.प्र.अ / दतान 
अधधकायी / 
शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फढीभा 
21 ददन 

 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 
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4. सॊस्थाको कामन मोजना, सॊबाव्मता अध्ममन 
प्रधतवेदन, स्वघोषणा ऩत्र, अधधकाय प्रत्मामोजन 
ऩत्र 

5. प्रस्ताववत सहकायी सॊस्थाको सक्कर ववधनमभ 2 
प्रधत 

6. सम्फजधधत सफैको पोटोसवहतको  धतन ऩसु्ते 
वववयण, नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

7. फसोफास तथा आफद्धता खलु्ने सम्फजधधत वडाको 
धसपारयस  

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे कागजात 
अध्ममन गयी आवश्मक प्रवक्रमा 
अगाडी फढाउन े

5. आवश्मक प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात 
प्रस्ताववत सहकायी सॊस्थाको 
नाभभा दतान अधधकायीरे सॊस्था 
दतान प्रभाण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने 
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सहकायी 
सॊस्थाको 
ववधनमभ 
सॊशोधन 
स्वीकृधत 

1. व्महोया खरेुको धनवेदन 

2. ऩधछल्रो साधायण सबाभा बएको ववधनमभ 
सॊशोधन सम्फजधध धनणनमको प्रधतधरवऩ य तीन 
भहरे पायभको ढाॉचाभा सॊशोधधत ववधनमभ 2 
प्रधत 

3. सॊस्थाको ऩधछल्रो आ.व. को अजधतभ रेखा 
ऩयीऺण प्रधतवेदन  

 

1. धनवेदन ऩेश गने  

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे कागजात 
अध्ममन गयी आवश्मक प्रवक्रमा 
अगाडी फढाउन े 

5. आवश्मक प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात 
सहकायी सॊस्थाको ववधनमभ 
सॊशोधन स्वीकृधत गरयने। 

 
 

सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फढीभा 7 
ददन 

 

 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

36 

सहकायी सॊस्था 
एकीकयण वा 

ववबाजन 

1. दईु वा दईु बधदा फढी सॊस्थाहरु आऩसभा 
एकीकयण गनन वा एक सॊस्थाराई दईु वा दईु 
बधदा फवढ सॊस्थाभा ववबाजन गनन साधायण 
सबाको  फहभुतफाट ऩारयत बएको धनणनम 
सवहतको धनवेदन ऩत्र 

2. कामनदररे धनभानण गयेको सहकायी एकीकयण वा 
ववबाजन शतन य कामनववधध 

 

1. धनवेदन ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे सम्ऩूणन 
कागजात अध्ममन गयी आवश्मक 
प्रवक्रमा अगाडी फढाउन े

5. आवश्मक प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात 
सहकायी सॊस्थाको एकीकयण वा 
ववबाजन बई नमाॉ फनेको सॊस्थाको 
दतान प्रभाण ऩत्र उऩरब्ध गयाउने  

 

सहकायी 
शाखा 

दतान 
अधधकायी/ 
शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फढीभा 
35 ददनधबत्र 
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सहकायी 
सॊस्थाको दतान 
खायेजी 
 

1. सॊस्थाको साधायण सबारे गयेको खायेजी सम्फजधध 
धनणनमको प्रधतधरवऩ सवहतको धनवेदन ऩत्र 

(नोट्भेरम्ची नगयऩाधरकाको सहकायी ऐन 2075 
को दपा 63 को उऩदपा 3 को अवस्थाभा जनुसकैु 
फेरा दतान अधधकायीरे सॊस्थाको दतान खायेज गनन 
सक्नेछ ।) 

1. व्महोया खरेुको धनवेदन ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे कागजात 
अध्ममन गयी आवश्मक प्रवक्रमा 
अगाडी फढाउन े

5. प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात दतान 
अधधकायीफाट  सहकायी सॊस्थाको 
खायेजी गरयनेछ 

 

सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फढीभा 
35 ददनधबत्र 

 

 

38 
सहकायी 
सॊघ/सॊस्थारे 

1. सॊस्थाको तपन फाट व्महोया खरेुको धनवेदन  

2. सम्फजधधत सॊघ/सॊस्थाको ऩत्र सवहत आवश्मकता 
1. आवश्मक कागजात सवहत 

धसपारयसको व्महोया खरेुको 
सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 

 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

धनमभानसुाय 
ऩाउने छुट 
सवुवधाहरुको 
धसपारयस  

अनसुाय साधायण सबा तथा सञ्चारक सधभधतको 
धनणनमको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ 

3. सॊस्थाको ऩधछल्रो आ.व.को अजधतभ रेखा 
ऩयीऺण प्रधतवेदन 

4. घय जग्गा खरयदभा यजजषे्डशन दस्तयु छुटको 
धसपारयस भाग गदान भाऩदण्ड अनसुाय खयीदका 
राधग रेखा ऩयीऺकरे प्रभाजणत गयेको आवश्मक 
स्रोतको ववश्लषेण गरयएको कागजात  

 

धनवेदन ऩेश गने  

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे सम्ऩणुन 
कागजात अध्ममन गयी आवश्मक 
प्रवक्रमा अगाडी फढाइन े

5. आवश्मक प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात 
दतान अधधकायीरे  धसपारयस 
उऩरब्ध गरयनेछ  

 

कभनचायी गयेको सोवह ददन 
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सहकायी 
सॊघ/सॊस्थाहरु 
सम्फजधधत 
गनुासो/उजयुी 

1. सनुवुाइ एवॊ सभस्मा सभाधान गनन आवश्मक 
प्रभाण सवहतको धनवेदन/उजयुी 

1. सनुवुाइ एवॊ सभस्मा सभाधान गनन 
आवश्मक प्रभाण सवहतको 
धनवेदन/उजयुी ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे सम्ऩणुन 
कागजात अध्ममन गयी आवश्मक 
प्रवक्रमा अगाडी फढाइन े

5. कानूनी जवटरता बएको देजखएभा 
कानूनी याम सल्राह धरईनेछ  

6. आवश्मक प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात 
गनुासो/उजयुी सनुवुाइ गरयनेछ  

 

सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फढीभा 
35 ददन 

 

 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 
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भाधसक प्रगधत 
प्रधतवेदन, 

रेखाऩयीऺण 
प्रधतवेदन सवहत 
साधायण  
सबाको धनणनम 
रगामतका 
वावषनक वववयण 
अध्मावधधक 

1. सॊस्थाको आधधकारयक ऩत्र सवहतका प्रभाजणत 
वववयणहरु 

 

1. सॊस्थाको आधधकारयक ऩत्र 
सवहतका प्रभाजणत वववयणहरु 
सवहत धनवेदन ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे प्राप्त 
प्रभाजणत वववयणको आधायभा 
अध्मावधधक गने  

 

सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोवह ददन 

 

41 
सहकायी सॊस्था 
दतान प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

1. सॊस्थाको धनणनम प्रधतधरवऩ सवहतको धनवेदन ऩत्र 

2. अधम आवश्मक कागजातहरु 
1. सॊस्थाको धनणनम प्रधतधरवऩ 

सवहतको ऩत्र/धनवेदन ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. तोवकएको कभनचायीरे कागजात 
अध्ममन गयी आवश्मक प्रवक्रमा 
अगाडी फढाइने  

5. प्रवक्रमा ऩूया बए ऩ्ात  दतान 
अधधकायीफाट प्रभाजणत गयी 
सहकायी सॊस्था दतान प्रभाणऩत्र 
प्रधतधरवऩ उऩरब्ध गयाउने। 

 

सहकायी 
शाखा 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया गयी 
आवेदन ऩेश 
गयेको फवढभा 7 
ददन 

 

42 कृषक सभूह 
दतान 

1.   तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन  

2. ऩूणन रुऩरे बरयएको सभूहको ववधान २  प्रधत। 

1. तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

कृवष 
ववकास 

शाखा प्रभखु प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोवह ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

3. सभूहको धनणनमको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

4. ऩूणन रुऩरे बरयएको सभूहको पाइर १ प्रधत ।  

5.  सम्फजधधत वडाको कामानरमको धसपायीस । 

6. कामनसधभधतको ऩदाधधकायी य सफै सदस्मको 
नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत । 

7. सभूहको छाऩ 

8. तोवकएको याजश्व धतयेको धनस्सा १ प्रधत। 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 
शाखाभा फझुाउने 

शाखा ऐन फभोजजभ 

43 सभूह नवीकयण 1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. सभूह दतानको सक्कर प्रभाणऩत्र ।  

3.  सभूहको धनणनमको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

4. सभूहको प्रगधत प्रधतवेदन । 

5. तोवकएको याजश्व धतयेको यधसदको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत। 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 
शाखाभा फझुाउने 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सोवह ददन नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

44 कृवष पभन 
सूचीकयणको 
प्रभाणऩत्र 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. सॊचारकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको  
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. पभन दतान प्रभाणऩत्रको  प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

4. प्मान दतान प्रभाणऩत्रको  प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

5. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

6. चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत तथा सम्ऩिी कय 
रगामतका धतनुनऩने अधम कय धतयेको धनस्सा  

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सोवह ददन नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

7. पभन ब्मवसाम सञ्चारन बएको ठाउॉको जग्गाधनी 
ऩूजानको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

8. पभन तथा सॊस्थाको छाऩ 

9. तोवकएको याजश्व धतयेको धनस्सा १ प्रधत। 

शाखाभा फझुाउने 

४5 अनदुानको 
यासामधनक 
भरको स्थानीम 
धफके्रताको 
सूचीभा दतान 
गरयएको प्रभाण 
ऩत्र  

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. सहकायी दतानको प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 
। 

3. कयचकु्िा प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत । 

4. दईु आ.व को रेखाऩयीऺण प्रधतवेदनको प्रधतधरवऩ 
थान १ । 

5. सम्फजधधत वडा कामानरमको धसपायीस । 

6. नाऩतौर गने उऩकयण, गोदाभ घय, सूचना प्रववधध 
रगामतको बौधतक ऩूवानधाय बएको प्रभाण । 

7. अनबुव, कामनदऺता, कामनऺ भताको वववयण । 

8. प्मान दतान प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

 

1. तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 
शाखाभा फझुाउने  

5. सम्फजधधत कभनचायीरे कागजात 
रुज ुगयी स्थाधनम भर व्मवस्थाऩन 
सधभधतभा ऩेश गने 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सधभधतको धनणनम 
बएको धभधतरे ३ 
कामन ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

46 अनदुानको 
यासामधनक 
भरको स्थानीम 
धफके्रताको 
सूचीभा दतान 
गरयएको प्रभाण 
ऩत्रको नववकयण  

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन । 

2. सहकायीको धनणनमको प्रधतरवऩ १ प्रधत । 

3. धनमधभत रुऩभा कृवष ववकास शाखाभा कायोफाय 
वववयण फझुाएको प्रभाण । 

4. अनदुानको यासामधनक भरको स्थानीम धफके्रताको 
सूचीभा दतान गरयएको सक्कर प्रभाण ऩत्र । 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सोवह ददन नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

शाखाभा फझुाउने 
47 कृवष पभन 

दतानको राधग 
धसपायीस/ 

कृवष ऋणको 
धसपारयस  

 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. जग्गाधनी  प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ १ प्रधत । 

3. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 

प्रधत  

4. चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत तथा सम्ऩिी कय 
रगामतका धतनुनऩने अधम कय धतयेको यधसदको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

5. पभन दतान धसपारयसको हकभा वडा कामानरमको 
धसपारयस य सॉधधमायको भचुलु्का 

6. कृवष ऋण धसपारयसको हकभा पभन / 
कम्ऩधनको व्मवसावमक ऩयीमोजना प्रस्ताव 

 
 

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 
शाखाभा फझुाउने 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सोवह ददन धन:शलु्क 

48 ववभा धसपायीस 1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. बयीएको धफभा कम्ऩधनको ववभारेख  

3. जग्गाधनी प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत । 

4. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत  

1.  तोवकएका कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. याजश्व शाखाभा तोवकएको शलु्क 
फझुाउने 

4. धनवेदन दतान गयी सम्फजधधत 
शाखाभा फझुाउने 

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रभखु सोवह ददन 

 (स्थरगत 
धनरयऺण गनुन ऩने 
हकभा ६ कामन 
ददन) 

धन:शलु्क 

49 ऩशऩुधछी तथा 1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 1. धनवेदन सवहत तोवकएको ऩश ु सेवा शाखा प्रभखु प्रवक्रमा ऩूया बएभा नगयऩाधरका



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

भत्स्म पभन 
सूजचकृत 

2. सॊचारकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. पभन दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

4. प्मान दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

5. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

6. चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत तथा सम्ऩिी कय 
रगामतका धतनुनऩने अधम कय बए सो कय धतयेको 
यधसदको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

7. पभन ब्मवसाम सञ्चारन बएको ठाउॉको जग्गाधनी 
ऩूजानको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

8. सॊचारकको हारसारै जखचेको ऩासऩोटन साइजको 
पोटो १ प्रधत 

9. पभन तथा सॊस्थाको छाऩ 

कागजातहरु ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
शाखाराई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखारे कागजात रुज ु गयी 
प्रभाणऩत्र तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने।  

6. प्रभख प्रशासकीम अधधकृतफाट 
प्रभाणीत गयाई प्रभाणऩत्र 
उऩरव्ध गयाउने।  

 

शाखा तथा कभनचायी सोही ददन  को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 
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कृषक सभहु 
दतान तथा 
नववकयण 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. सॊचारकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. सभहु/सधभधतको धनणनम/भाईधमूट/ववधान 

4. ऩदाधधकायीहरुको नागरयकताको नागरयकताको 
१/१ प्रधत 

5. सभहुको छाऩ 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
शाखाराई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखारे कागजात रुज ु गयी 
प्रभाणऩत्र तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने  

6. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतफाट 
प्रभाणीत गयाई प्रभाणऩत्र 
उऩरव्ध गयाउने।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
तथा कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन  

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 
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ऩशऩुधछी तथा 
भत्स्म पभन 
सूजच नवीकयण 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. सॊचारकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. पभन दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

4. प्मान दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

5. कय चकु्ता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

6. चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत तथा सम्ऩिी कय 
रगामतका धतनुनऩने अधम कय बए सो कय धतयेको 
यधसदको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने , 

2. धनवेदन दतान गने,  

3. शाखारे कागजात रुज ुगने 

4. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतफाट 
नवीकयण गयाई सम्फजधधत 
व्मजक्तराई उऩरब्ध गयाउने। 

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
तथा कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन् शलु्क 
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ऩश ु
स्वास््मकभी 
सूजचकृत 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन 

2. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत 

3. ताधरभ तथा अध्ममन प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
शाखाराई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. शाखारे कागजात रुज ु गयी 
प्रभाणऩत्र तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने 
6. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतफाट 

प्रभाणीत गयाई प्रभाणऩत्र 
उऩरव्ध गयाउने। । 

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
तथा कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

५3 

ऩशऩुधछी तथा 
भत्स्म ब्मवसाम 
दतानका राधग 

1. धसपारयस भाग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. शाखा प्रभखुरे सम्वजधधत 

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
तथा कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

धसपारयस 3. अधम धनकामभा पभन दतान बएकोभा प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत  

कभनचायीराई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गयी धसपारयस 
तमाय गने, 

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने                           
6. धनवेदकराई धसपारयस उऩरव्ध 

गयाउने ।  

54 

ऩशऩुधछी तथा 
भत्स्म व्मवसाम 
गयेको 
ब्महोयाको 
धसपारयस 

1. धसपारयस भाग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. व्मवसाम/पभन दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. शाखा प्रभखुरे सम्वजधधत 
कभनचायीराई तोकआदेश गने 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गयी धसपारयस 
तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने,                         
6. धनवेदकराई धसपारयस उऩरव्ध 

गयाउने ।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 
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धफभा दाफी 
बकु्तानीका 
राधग धसपारयस 

1. धसपारयस भाग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. धफभारेख य सजनधभन भचुलु्काको प्रधतधरवऩ १/१ 
प्रधत  

4. भतृ्मू प्रभाजणत हनुे सॊकेत ऩट्टा सवहतको पोटो-१ 
प्रधत     

5. पभन दतान बएभा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. शाखा प्रभखुरे सम्वजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गयी धसपारयस 
तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने,                        

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन् शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

6. धनवेदकराई धसपारयस उऩरव्ध 
गयाउने ।  
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ऩशऩुधछी तथा 
भत्स्म ब्मवसाम 
सॉग सम्वजधधत 
अधम धसपारयस 

1. धसपारयस भाग धनवेदन 

2. धनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. पभन दतान बएभा प्रभाणऩत्रहरुको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत         

4. काभको प्रकृधतको आधायभा आवश्मक 

कागजातहरु 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. शाखा प्रभखुरे सम्वजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. कागजात रुज ु गयी धसपारयस 
तमाय गने,  

5. तोवकएको शलु्क फझुाउने,                         
6. धनवेदकराई धसपारयस उऩरव्ध 

गयाउने ।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 
प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोवह ददन  

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 
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स्थरगत 
धनयीऺण गरय 
प्राववधधक 
ऩयाभशन 

1. धनवेदन 

2. धनवेदकको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ १ प्रधत 

3. पभन दतान बएभा प्रभाणऩत्रहरुको प्रधतधरवऩ १ 
प्रधत         

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने  

2. शाखा प्रभखुरे सम्वजधधत 
कभनचायीराई तोकआदेश गने, 

3. धनवेदन दतान गने,  

4. स्थरगत धनरयऺण गयी आवश्मक 
ऩयाभशन ददने,  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

शाखा प्रभखु 

सोवह ददन वा 
फढीभा ३ ददन 
धबत्र 

धन् शलु्क 

58 
गोफयको नभनुा 
ऩरयऺण 

1. गोफयको नभनुा   
2. ऩश ुस्वास््म सम्वजधध आवश्मक वववयण ।  

1. सेवाग्राहीरे गोफयको नभनुा ददई 
नाभ दतान गने, 

2. ऩरयऺण गने, 

3. सेवाग्राहीराई ऩरयऺण नधतजाको 
जानकायी ददने ।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

ऩ.स्वा.प्रा./ना.
ऩ.स्वा.प्रा. 

सोवह ददन  

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

59 ऩश ु 1. फधध्माकयण गयाउने ऩश,ु                   1. फधध्माकयण गयाउने ऩशरुाई ऩश ु ऩश ु सेवा ऩ.से.प्रा./ना.ऩ. सोवह ददन  धन् शलु्क 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

फधध्माकयण 
सेवा 

2. ऩश ुस्वास््म सम्वजधध आवश्मक वववयण ।  सेवा शाखा वा ऩश ुसेवा केधरभा 
ल्माउने,                                  

2. ऩश ुफधध्माकयण गने ।  

शाखा से.प्रा. 

60 
कृधत्रभ गबानधान 
सेवा 

1. कृ.ग. गयाउने ऩश,ु                               

2. ऩश ुस्वास््म सम्वजधध आवश्मक धफवयण ।  

1. कृ.ग. गयाउने ऩशरुाई ऩश ुसेवा 
शाखा वा ऩश ु सेवा केधरभा 
ल्माउने,                                   

2. कृ.ग. गने ।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

ऩ.से.प्रा./ना.ऩ.
से.प्रा. 

सोवह ददन  धन् शलु्क 

61 
ऩश ु उऩचाय 

सेवा 
1. धफयाभी ऩश,ु                                    

2. ऩश ुस्वास््म सम्वजधध आवश्मक धफवयण ।  

1. उऩचाय गयाउन े धफयाभी ऩशरुाई 
ऩश ु सेवा शाखा वा ऩश ु सेवा 
केधरभा ल्माउने,                                

2. ऐधतहाधसक वववयण धरने, ऩरयऺण 
गने य योग धनदान गयी उऩचाय 
गने।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

ऩ.स्वा.प्रा./ना.
ऩ.स्वा.प्रा. 

सोवह ददन  धन् शलु्क 

62 खोऩ सेवा 
1. ऩश,ु                                         

2. योग भहाभायीको रुऩभा पैधरएभा आवश्मकता 
अनसुाय टोरी ऩरयचारन हनुे ।  

1. नाभ दतान गने,                                 

2. खोऩ ददने।  

ऩश ु सेवा 
शाखा 

ऩ.स्वा.प्रा./ना.
ऩ.स्वा.प्रा. 

तोवकएको सभमभा  धन् शलु्क 

63 धनवेदन / 
प्रधतउिय दतान 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन/प्रधतउिय 

2. नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

3. वववाद सॉग सम्फजधधत प्रभाणहरु 

4. चार ुआ.व.को घय जग्गाको धतयो धतयेको यधसद 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. दतान गने, दतानको धनस्सा 
वादी/प्रधतवादीराई ददने 

4. वादी/प्रधतवादीहरुराई तायेख 
तोक्ने । 

 

धमावमक 
सधभधत 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

सोही ददन नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

64 पैसरा उताय 1. व्महोया खरेुको धनवेदन 1. धनवेदन ऩेश गने 

2. दतान अधधकायीरे सम्फजधधत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

3. दतान गने 

4. दतान अधधकायीरे पैसरा प्रभाजणत 
गयी ऩठाउने। 

धमावमक 
सधभधत 

दतान अधधकायी 
/ शाखाका 
कभनचायी 

सम्बव बएभा 
सोही ददन, नबएभा 
त्मसको बोधरऩल्ट 

नगयऩाधरका
को आधथनक 
ऐन फभोजजभ 

65 अऩाङ्गता 
ऩरयचमऩत्र 
ववतयण 

1. तोवकएको ढाॉचाभा धनवेदन  

2. सम्वजधधत वडा कामानरमको धसपारयश, 

3. धनवेदकको नागरयकता वा जधभदतान प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ, 

4. धनवेदकको सॊयऺकको नागरयकताको प्रभाण 
ऩत्र ( धनवेदक नावारक वा ऩणुन अशक्त वा 
ज्मेष्ठ नागरयक बएभा भात्र ), 

5. धनवेदकको ऩासऩोटन साईजको पोटो ३ प्रधत, 

6. धनवेदकको ऩूयै शरयय देजखने (ऩोष्टकाडन 
साईजको ) पोटो १ प्रधत, 

7. प्राथधभक स्वास््म केधर भेरम्चीको 
डाक्टयफाट हारसारै धफयाभी जाॉच गयी 
अऩाङ्गताको वगन धनधानयण गरयएको जाॊच ऩजुी 
(रयऩोटन ), 

8. धनवेदक वा धनजको एकाघयको व्मजक्तको 
नाभभा यहेको घय / जग्गाको चार ुआ.व.को 
धतयो (सम्ऩती/भारऩोत कय) फझुाएको यधसद, 

9. मसबधदा ऩवहरा कतैफाट अऩाङ्गता ऩरयचम ऩत्र 
धरएको बए सो को सक्कर प्रधत 

1. आवश्मक कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने 

2. शाखारे कागजात रुज ुगयी 
अऩाङ्गता ऩरयचमऩत्र ववतयण 
सभधवम सधभधतको फैठकभा ऩेश 
गने 

 

भवहरा 
फारफारफा
धरका तथा 
साभाजजक 
सभावेशीक
यण शाखा 

शाखा प्रभखु/ 
शाखाका 
कभनचायी 

अऩाङ्गता ऩरयचम 
ऩत्र ववतयण 
सभधवम सधभधतको 
फैठकफाट स्वीकृत 
बएको बोधरऩल्ट 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

66 ज्मेष्ठ नागरयक 
ऩरयचम ऩत्र 

1. धनवेदन 

2. ६० वषन ऩूया बएका व्मजक्तको नागरयकताको 
प्रभाण ऩत्र प्रधतधरवऩ 

3. ऩासऩोटन साइजको पोटो ३ प्रधत 

4. धनवेदक वा धनजको एकाघयको व्मजक्तको 
नाभभा यहेको घय / जग्गाको चार ुआ.व.को 
धतयो (सम्ऩती कय / भारऩोत ) फझुाएको 
यधसद । 

1. आवश्मक कागजात सवहत 
धनवेदन ऩेश गने  

 

 

भवहरा 
फारफारफा
धरका तथा 
साभाजजक 
सभावेशीक
यण शाखा 

शाखा प्रभखु/ 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 

67 अऩाङ्गता 
ऩरयचम ऩत्र य 
ज्मेष्ठ नागरयक 
ऩरयचम ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

1. धनवेदन 

2. वडा कामानरमको धसपारयश 

3. ऩासऩोटन साइजको पोटो  

क) अऩाङ्गता ऩरयचम ऩत्रको राधग २ प्रधत  

ख) ज्मेष्ठ नागरयक ऩरयचम ऩत्रको राधग १ प्रधत 

4. ऩवहरा प्राप् त गयेको ऩरयचम ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

5. धनवेदकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

 

1. आवश्मक कागजात सवहत धनवेदन 
ऩेश गने 

2. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतफाट 
सम्फजधधत शाखाराई तोक आदेश 
गने 

3. धनवेदन दतान गने 

4. कागजातहरु रुज ुगयी प्रधतधरवऩको 
राधग कामानरमको अधबरेख 
धबडाउने 

भवहरा 
फारफारफा
धरका तथा 
साभाजजक 
सभावेशीक
यण शाखा 

शाखा प्रभखु/ 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन 

धन: शलु्क 
 
 
 
 
 
 

68 

बकु्तानी  1. धनवेदन 

2. बकु्तानीको राधग आवश्मक ऩने 
धनमभानसुायका धफर, बयऩाई रगामतका 
कागजातहरु ।  

  

1. धनवेदकरे धनवेदन सवहत 
तोवकएको धफर, बयऩाई 
रगामतका कागजातहरु ऩेश गने 
।  

2. मोजनाको हकभा सम्फजधधत 
मोजनाको इजधजधनमरयङ धफर, 

धनणनम, सम्फजधधत वडाको 
धसपारयस, कामन सम्ऩन्न प्रधतवेदन, 

आधथनक 
प्रशासन 
शाखा  

 

आधथनक 
प्रशासन शाखा 
प्रभखु  

प्रवक्रमा ऩूया बई 
आएभा सोही ददन  

धन शलु्क  



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

मोजना शाखाको वटप्ऩणी आदेश 
रगामतका कागजातहरु सॊरग्न 
याखी ऩेश गने ।  

3. प्रभखु प्रशासकीम अधधकृतरे 
तोक आदेश गने । 

4. आधथनक प्रशासन शाखाभा ऩेश 
गने ।  

69 ववद्यारम खोल्ने 
अनभुधत य 
कऺा थऩ 

1. जशऺा धनमभावरी,२०५९ तथा भेरम्ची 
नगयऩाधरका जशऺा ऐन, २०७५ भा ववद्यारम 
खोल्ने तथा कऺा थऩ गने प्रमोजनका राधग 
उल्रेजखत कागजातहरु सवहतको धनवेदन 

1. तोवकएको ढाॉचा फभोजजभ धनवेदन 
ऩेश गने 

2. कागजातहरु ऩूया बए/नबएको 
रुज ुगने 

3. नगय जशऺा सधभधतको फैठकफाट 
धसपारयस बई कामनऩाधरकाको 
फैठकफाट धनणनम बएभा ववद्यारम 
खोल्न तथा कऺा थऩ गनन 
अनभुधत ददन े

जशऺा,मवुा 
तथा 
खेरकुद 
शाखा 

प्रभखु जशऺा 
अधधकृत 

 सम्ऩूणन प्रवक्रमा 
ऩूया बएभा 
नगय जशऺा 
सधभधतको 
फैठकफाट 
धसपारयस बई 
कामनऩाधरकाको 
फैठकफाट 
धनणनम 
बएऩ्ात  

जशऺा 
धनमभावरी,२
०५९ 
फभोजजभ 
धयौटी यकभ 
जम्भा गयेको 
बौचय 

70 कऺा ८ को 
वैमजक्तक 
वववयण 
सच्माउने तथा 
प्रधतधरवऩ धरने 

1. ववस्ततृ वववयण खरुाई धनवेदन ऩेश गने 

2. ववद्यारमको धसपारयस ऩत्र 

 

1. धनवेदन दतान गने 

2. आवश्मक कागजात रुजू गने 

3. धनमभानसुाय वैमजक्तक वववयण 
सच्माउने/प्रधतधरवऩ उऩरव्ध 
गयाउन े

जशऺा, मवुा 
तथा 
खेरकुद 
शाखा 

प्रभखु जशऺा 
अधधकृत 

 कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

 नधतजा 
प्रकाशन 
बएको छ 
भवहनाधबत्र 
धनशलु्क  

 छ भवहना 
नाघेभा रु 
२५०/ 



क्र.सॊ. सेवाको 
वववयण 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने कागजातहरु सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा 

जजम्भेवाय 
अधधकायी  

सेवा धरन राग्ने 
सभम 

सेवा धरन 
राग्ने दस्तयु 
शलु्क 

71 छात्रवजृि 
सम्फधधी 
धसपारयस 

1. ववस्ततृ वववयण खरुाई धनवेदन ऩेश गने 

2. ववद्यारमको धसपारयस ऩत्र 
1. धनवेदन दतान गयी धनमभानसुाय 

छात्रवजृि सम्फधधी धसपारयस 
ऩत्र तमाय गयी उऩरव्ध 
गयाउन े

जशऺा, मवुा 
तथा 
खेरकुद 
शाखा 

प्रभखु जशऺा 
अधधकृत/जश
ऺा अधधकृत 

 कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

धन : शलु्क 

72 ववद्यारमको 
रेखा ऩयीऺण 

1. कामानरमरे ववद्यारमको रेखाऩयीऺणको 
राधग धनमभानसुाय रेखा ऩयीऺकको सूजच 
तमाय गने 

2. कामानरमभा सूजचकृत रेखा ऩयीऺकफाट 
ववद्यारमको रेखा ऩयीऺण गयाउनको राधग 
रेखाऩयीऺक भाग गयी धनवेदन ऩेश गने 

1. धनवेदन दतान गयी धनमभानसुाय 
रेखाऩयीऺक तोकी ऩठाउने 

जशऺा, मवुा 
तथा 
खेरकुद 
शाखा/आ
धथनक 
प्रशासन 
शाखा 

प्रभखु जशऺा 
अधधकृत/रेखा 
अधधकृत 

 कागजात ऩूया 
बएभा सोही 
ददन 

धन : शलु्क 

७3 ववयाभी ववदा 
प्रभाजणत 

1. शैजऺक सत्र सभाप्त बएको धभधतरे १५ ददन 
धबत्र ववयाभी ववदा प्रभाजणत गननको राधग 
कामानरमभा ववयाभी ववदाको अधबरेख ऩेश 
गने 

 जशऺा, मवुा 
तथा 
खेरकुद 
शाखा 

प्रभखु जशऺा 
अधधकृत/ 
जशऺा अधधकृत 

 ववयाभी 
ववदाको 
अधबरेख ऩेश 
बएकै ददन 

धन : शलु्क 

74 ववद्यारम 
बौधतक धनभानण 
सम्फधधी कामन 

1. ववद्यारमको धनवेदन 

2. प्राववधधक प्रधतवेदन 

3. ववद्यारम व्मवस्थाऩन सधभधतको धनणनम प्रधतधरऩ 

 ववर बऩानई 

1. धनवेदन दतान 
2. सम्फजधधत कभनचायीफाट कागजात 

रुज ु

3. धनमभानसुाय धनकासाको तमायी 
 यकभ धनकासा 

मोजना 
शाखा/आ
धथनक 
प्रशासन 
शाखा 

मोजना 
अधधकृत/रेखा 
अधधकृत 

 कागजात ऩेश 
बएको धभधतरे 
३ ददन धबत्र 

धन : शलु्क 

 


