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क्र.सं सेवाको ककससम सेवा प्राप्त गर्न पेश गर्ननपर्े कागजात, प्रकक्रया शनल्क समय जजम्मेवार व्यजतत 

१.  नाता प्रमाणित

➢ ननवेदन  

➢ स्थलगत सर्जममन मुचुल्का (आवश्यकता अनुसार) 
➢ ननवेदन तथा नाता प्रमाणित गनुजपने व्यक्ततहरुको नागररकता, 

र्न्मदताज मतृ्युदताज र ३।३ प्रनत अटो साईर्को फोटो (फोटो 
प्रमाणित गने व्यक्तत स्वयम उपक्स्थनत हुनुपनेछ।  

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउनुपन े
एकककृत सम्पनत कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर ३ ददन 
मभत्र  

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

२.  र्ग्गा नामसारी 

➢ ननवेदन 

➢  स्थलगत सर्जममन मुचुल्का (आवश्यकता अनुसार) 
➢ ननवेदन तथा नामसारी गनुजपने व्यक्ततको नागररकता, र्न्मदताज, 

मतृ्युदताज, मतृकको दईु वा सो भन्दा बढी हकदार भएमा एकलौटी 
नामसारीको हकमा बााँकी हकवालाको मन्र्ुरीनामा 

➢  र्ग्गा धनी दताज प्रमाि पूर्ाज, नतरो नतरेको रमसद, नाता प्रमाणित 
आवश्यक भएमा नापी नतसा, चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्त ु
नगरपामलकालाई बुझाउन ु पन े एकीकृत सम्पपि  कर लगायत 
सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर ३ ददन 
मभत्र 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

३ 
 नाम, थर सशंोधन 
मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢  ननवेदकको नागररकता, र्न्मदताज, नाम संशोधन गनुजपने कागर्ात, 
स्थलगत सर्जममन मचुुल्का  

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि। 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर ३ ददन 
मभत्र 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

४  छुट र्ग्गा दताज मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢  स्थलगत सर्जममन मुचुल्का,कफल्डबुक 

➢ नाता प्रमाणित, मतृ्युदताज, नागररकता, र्न्मदताज, नापी नतसा, अन्य 
सो सम्बन्धी आवश्यक मलखतहरु  

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पूरा भएको 
ननवेदन उपर कफल्ड 
ननररक्षि गनुजपने अवस्था 
बाहेक ५ ददन 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 
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➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

५(क) 
 नेपामल नागररकता प्रमाि  

पत्र मसफाररस 

➢ १ प्रनत नागररकता फाराम कालो मसीले भरी दबुै कान देणखन े
हालसाल ैणखचेको फोटो टासं गरेको ननवेदन सदहतको फारम 

➢ सनाखत गने व्यक्ततको नागररकता आवेदकको (नतन पुस्ते नाता 
खोमलएको र्न्मदताज, शैक्षक्षक योग्यताको प्रमािपत्र, पववाहदताज, 
बसाईसराई दताज, अस्थाई ननस्सा, आवश्यकता अनुसार र्ग्गा धनी 
दताज प्रमाि पूर्ाज) 

➢ आवश्यक परेको खण्डमा स्थलगत सर्जममन मुचुल्का  

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भए  सोदह 
ददन  सर्जममन मुचुल्का 
गनुज पने भए ३ ददन 

मभत्र 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

५ (ख) 
 नेपाली नागररकता प्रमाि 
पत्र( बैवादहक अंगीकृत र 
अंगीकृत) 

➢ कुन देशको नागररक हो उतत देशको नागररकता त्याग गरेको 
कागर्ात 

➢ नाता कायम भईरहेको भए स्वदेशी वा पवदेशी तफज को सम्बन्ध र 
सो पवर्यमा आधाररत अन्य कागर् प्रमािहरु  

➢ चाल ु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बुझाउनुपन े
एकककृत सम्पि कर लगायत सम्पूिज कर सुल्क बुझाएको प्रमाि 

➢ वैवादहक अंर्गकृत र अंर्गकृत नागररकता मसफाररस गने अनुसूची 
सदहतको ननवेदन फारम 

➢ आवश्यक भए सर्जममन मुचुल्का  

➢ पनतको नागररकता/पपताको देश खलु्ने प्रमाि  

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर अवस्था 
हेरी ममल्न े भए सोदह 
ददन 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

६ हकभोगको मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢  स्थलगत सर्जमम मुचुल्का 
➢ घरको नतरो रमसद र कफल्डबुक उतार 

➢  चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बझाउनु पन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर लगयत शुल्क बुझाएको 
प्रमाि 

➢ ननवेदकको नागररकता  

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर ३ ददन 
मभत्र  

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

७ पवपवध उद्दोग मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢  सर्जममन मुचुल्का, उद्दोग सञ्चालन स्थल, घरको लालपरु्ाज,नतरो 
रमसद, नागररकता  

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर १ ददन 
मभत्र  

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 
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➢ र्ग्गाधनी अरु भए ननर्को मन्र्रुरनामा  

➢ चालु आर्थजक वर्जसम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बुझाउनुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

८ (क) मोदह लगत कट्टा मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢ आवश्यक भए सर्जमीन मुचुल्का  

➢  नागररकता, लालपरु्ाज,नतरो नतरेको रमसद र मोही आफै वा आफु 
नभएको अवस्थामा मोहीको हकवाला भएको पुष्टट्याई हुने कागर् 
पत्र साथ साथ आफै उपक्स्थत हुनपुने 

➢  चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई  बुझाउनुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

नगरसभाबाट ननिजय भए 
अनुसार शुल्क तथा दस्तुर 
लाग्ने छ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर १ ददन 
मभत्र  

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

८ (ख) मोही नामसारी मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢ सर्जममन मचुुल्का, नागररकता, र्न्मदताज, नाता प्रमाणित, मोदहयानी 
हकको प्रमािपत्र, नतरो नतरेको रमसद, मतृ्युदताज 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बझाउन ुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर लगयत शुल्क बुझाएको 
प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर १ ददन 
मभत्र  

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

९ संस्था दताज 

➢ ननवेदन 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ संस्था खोल्न ेभएको ननिजय 

➢ पदार्धकारीहरुको नागररकता र ननवेदनको आधारमा आवश्यक 
कागर्ातहरु 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बझाउन ुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर लगयत शुल्क बुझाएको 
प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोदह ददन 

नगर प्रमुख  
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१० साधारि पवपवध मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢ नागररकता तथा ननवेदकको प्रकृनत अनुसार आवश्यक पवर्यमा 
अन्य कागर्ातहरु 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाई बझाउन ुपन े
एकककृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर लगायत शुल्क 
बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोदह ददन 

वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य / 
वडा सर्चव 

११(क) र्चठी पत्र दताज  
➢ सम्बक्न्धत व्यक्ततको ननवेदन वा संघ संस्था र कायाजलयको पत्र 

माथी कायाजलय प्रमखुको तोक आदेश भएपनछ। 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्न ेछ। 

तुरुन्तै 
सोधपुछ तथा दताज, चलानी 
ईकाई 

११(ख) र्चदठपत्र चलानी 
➢ नगरपामलकामा बुझाउनपुन ेशुल्क दस्तुर बुझाई कायाजलय प्रमखुको 

दस्तखत भएपनछ 

प्रकृनत अनुसार शुल्क 
मलनुपछज  

तुरुन्तै 
सोधपुछ तथा दताज, चलानी 
ईकाई 

१२ 

उपभोतता सममनतबाट 
सञ्चालन हुने योर्नाको 
अक्न्तम ककस्ता ननकासा 

➢ ननवेदन 

➢  बबल भरपाई 

➢ नगरपामलका कायाजलयबाट तयार गररएको दटप्पिी, मुल्यांकन, नापी 
पववरि, कायज सम्पन्न प्रनतवेदन, योर्ना हस्तान्तरि फाराम, 

र्ांचपास तथा फरफारकको ननिजय प्रनतमलपप, उपभोतता सममनतको 
ननिजय (लाभाक्न्वत वगज समते) तथा सावजर्ननक पररक्षि गररएको 
प्रमाि  

शुल्क नलाग्न े
कागर् पत्र प्राप्त भएको 
ददन देणख ५ ददन मभत्र  

आर्थजक प्रशासन, योर्ना 
तथा प्रापवर्धक शाखा 

१३ 
दोस्रो वा त्यसपनछको 
ककस्ता  ननकासा 

➢ ननवेदन 

➢ बबल भरपाई 

➢ नगरपामलका नगरपामलका कायाजलयबाट तयार गररएको दटप्पिी, 
शुल्क नलाग्न े

कागर्पत्र प्राप्त भएको 
ददन 

आर्थजक प्रशासन, योर्ना 
तथा प्रापवर्धक शाखा 

१४ अक्न्तम ककस्ता ननकासा  

➢ ननवेदन 

➢  बबल भरपाई 

➢ नगरपामलका कायाजलयबाट तयार गररएको दटप्पिी, मुल्यांकन, नापी 
पववरि, कायज सम्पन्न प्रनतवेदन, योर्ना हस्तान्तरि फाराम, 

र्ांचपास तथा फरफारकको ननिजय प्रनतमलपप, उपभोतता सममनतको 
ननिजय (लाभाक्न्वत वगज समते) तथा सावजर्ननक पररक्षि गररएको 
प्रमाि 

शुल्क नलाग्न े
कागर् पत्र प्राप्त भएको 
ददन 

आर्थजक प्रशासन, योर्ना 
तथा प्रापवर्धक शाखा 

 



15 
 

१५ 

ठेतका पट्टबाट भएको 
ननमाजि कायजको रननङ्ग 
बबल भुततानन 

➢ ननवेदन 

➢ दटप्पिी, ठेतका सम्बन्धी बबल, ठेतका सम्झौता पत्र र नापी 
ककताब, साबजर्ननक पररक्षि तथा संझौता बमोक्र्मको अन्य 
कागर्ात 

शुल्क नलाग्न े

रननङ्ग बबल भुतताननको 
लार्ग बबल स्वीकृत 
भएको बढीमा ३० ददन 

प्रमुख प्रशासकीय अर्धकृत 
, आर्थजक प्रशासन शाखा, 
योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा 

१६ अक्न्तम बबल भुततानन 

➢ ननवेदन 

➢ दटप्पिी, ठेतका सम्बक्न्ध बबल, ठेतका सम्झौता पत्र र नापी 
ककताब, कायज सम्पन्न प्रनतवेदन तथा संझौता बमोक्र्मको हन्य 
कागर्ात 

शुल्क नलाग्न े
अक्न्तम बबलको हकमा 
बढीमा ४५ ददन 

प्रमुख प्रशासकीय अर्धकृत 
, आर्थजक प्रशासन शाखा, 
योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा 

१७ 
(क) 

बैंक खाता खोल्ने मसफाररस 

➢ उपभोतता सममनतको ननवेदन 

➢ ननिजय प्रनतमलपप 

➢ खाता सञ्चालन गने व्यक्ततको फोटो र दस्तखत काडज 
शुल्क नलाग्न े

कागर्पत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमुख प्रशासकीय अर्धकृत 
, आर्थजक प्रशासन शाखा, 
योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा 

(ख) 
बैक खाता बन्द गन े
मसफाररस 

➢ उपभोतताको ननवेदन 

➢ ननिजय प्रनतमलपप 

➢  वडाको मसफाररस 

शुल्क नलाग्न े
कागर्पत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमुख प्रशासकीय अर्धकृत 
, आर्थजक प्रशासन शाखा, 
योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा 

१८ 
(क) 

धरौटी बुझाउदा 
➢ कायजसंग सम्बक्न्धत कागर्पत्रहरु र धरौटी खातामा र्म्मा 

गररएको बैक भौचर वा कर शाखा मा नगद र्म्मा रमसद 
शुल्क नलाग्न े

सम्बक्न्धत कायजको 
ननयममा भए अनसुार 

योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा, कर उपशाखा 

(ख) धरौटी कफताज मलन े

➢ ननवेदन 

➢ आवश्यकता अनुसार ननिजय 

➢  कर क्तलयरेन्स प्रमानहरु 

शुल्क नलाग्न े
संझौतामा तोककएकोकायज 
अवधी प्रयोर्न 

आर्थजक प्रशासन शाखा, 
योर्ना तथा प्रापवर्धक 
शाखा 

१९ सडक बिी र्डान 

➢ ननवेदन 

➢ वडाको मसफाररस 

➢  टोल पवकास संस्थाको मसफाररस 

शुल्क नलाग्न े
र्ानकारी भएको २ ददन 
मभत्र 

क्र्न्सी उपशाखा, 

इलेतरीमशयन  

२०. सडक बिी बबस्तार (नयााँ) 
➢ बडा सममनत माफज त माग फारम भने  

➢ टोल पवकास संस्थाको मसफाररस(सभाबाट स्वीकृत कायजक्रमको 
हकमा) 

नगरपामलकाको बर्ेट पररधी 
मभत्र रहेर 

स्वीकृत कायजक्रम र 
कायजक्रम र कायजयोर्ना 
अनुसार 

योर्ना प्र.शाखा, 
ईलेक्तरमशयन 
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२२. र्न्मदताज 

➢ सम्बक्न्धत पररवारको बररष्टठ सदस्यले बच्चाको बाब ु र आमाको 
नागररकता मलई उपक्स्थत भई सचुना फारम भरर पेश गनुजपन े

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पनत कर लगायत समपुिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

र्न्मेको ३५ ददन मभत्र 
नन:शुल्क त्यस पनछ रु. 
२००/- सम्म र्ररवाना लाग्न े

सुचकले सुचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी 

२३ मतृ्यु दताज 

➢ सम्बक्न्धत पररवारको वररष्टठ सदस्यले सुचक र मतृकको 
नागररकता सदहत उपक्स्थत भई सुचना फारम भरर पेश गनुज 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकृककत सम्पपि कार लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

मरेको ३५ ददन मभत्र 
नन:शुल्क त्यस पनछ रु. 
२००/- सम्म र्ररवाना लाग्न े

सुचकले सुचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  

२४ पववाह दताज 

➢ दलु्हा दलुदहको नागररकता सदहत अननवायज दवु ै उपक्स्थत भई 
सुचना फारम भरर पेस गनुज पने। 

➢ नेपाल माईती भएको दलुदहको हकमा र्न्म दताज प्रमाि पत्र 

➢ चाल ु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाइ बुझाउनुपन े
एकीकृत सम्पपि कर बुझाएको प्रमाि 

पववाह भएको  ३५ ददन मभत्र 
नन:शुल्क त्यस पनछ रु. 
२००/- सम्म र्ररवाना लाग्न े

सुचकले सुचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  

२५ सम्बन्ध पवच्छेद 

➢ र्सले सम्बन्ध बबच्छेद गनुज पन ेहो स्वयम ्उपक्स्थत भई सुचना 
फारम भरर पेश गनुजपने। 

➢ अदालतले गरर ददएको सम्बन्ध पवच्छेदको कागर्ात | 
➢ चाल ु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाइ बुझाउनुपन े

एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

सम्बन्ध पवच्छेद भएको ३५ 
ददनमभत्र नन:शुल्क त्यस 
पनछ  रु. २००/- सम्म 
र्ररवाना लाग्न े

सूचकले सूचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  

२६ बसाई गनज 

➢ स्थायी बसोबास गापवस, न.पा बाट बसाई सराई सने प्रमािपत्र 
मलई सम्बक्न्धत व्यक्तत उपक्स्थत हुनुपने।  

➢ एतलो व्यक्तत बाहेक अन्य सदस्य समेत साँगै आउाँदा बसाई सराई 
कागर्को पीठमा सबै सदस्यको नाम उल्लेणखत हुनुपछज  

➢  सुचना फारम भरर पेश गनुजपन े

➢  चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाइ बुझाउनुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

बसाई सरेको ३५ ददनमभत्र 
नन:शुल्क पनछ रु. २००/-  
सम्म लाग्नेछ। 

सुचकले सुचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  

२७ सराई गनज 

➢ घरमुमलको नागररकता तथा एकभन्दा बढी पररवार भएमा उमेर 
खुलेको प्रमाणित कागर्ात सदहत सूचना फारम भरर पेश गनुजपन े

➢ चाल ु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपमलकालाइ बुझाउनुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि  

नन:शुल्क 
सुचकले सुचना ददएकै 
ददन 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  
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२८ 

असहाय,बबधवा, र्ेष्टठ 
नागररक तथा अशतत 
अपांगको भिाको लार्ग 
पररचय पत्र बनाउन 

➢ दरखास्त आव्हान गररने आ.व. मा पवधवाको हकमा ६० वर्ज उमेर परुा भई 
ननदेमशका बमोक्र्म शतज परुा भएको र रे्ष्टठ दमलत नागररकताको 
फोटोकपप 

➢ बबधवाको लार्ग श्रीमानको मतृ्यदुताज प्रमािको प्रनतमलपप 

➢ अन्यत्रबाट आएको भए बसाई सराईको प्रमािपत्र 

➢ अटोसाईर्को २।२ प्रनत फोटो सम्बक्न्धत वडाको मसफाररस सदहतको 
ननवेदन 

शुल्क नलाग्न े
पौर् मसान्त मभत्र 
पररचय पत्र प्रदान गररने 

वडा सर्चव / स्थानीय 
पञ्र्ीकार्धकारी  

२९ 
घर, कम्पाउण्ड, टहरा र 
अस्थायी नतसा पास 

➢ घरको नतसा ३ प्रनत 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ र्ग्गा धनी दताज प्रमाि पूर्ाजको फोटोकपप, प्रमाणित नापी नतसा र 
डडर्ायनहरुको प्रमािपत्र 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ मन्र्ुरीनामाको आधारमा नतसा पास गन े भएमा नगरपामलकाको 
रोहवरमा भएको मन्र्ुरीनामा 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

आवश्यक प्रकृया पुरा 
भएपनछ पववाद नआएमा 
बढीमा १ मदहना 

इन्र्ीननयर / योर्ना तथा 
प्रपवर्धक शाखा, नतसा पास 
ईकाई 

३० योर्ना सम्झौता 

➢ नगरसभाबाट सम्बक्न्धत योर्ना बर्ेट तथा कायजक्रम स्वीकृत 
भएको हुनुपनेछ।  

➢ वडाको मसफाररस 

➢ उपभोतता सममनतको ननिजय 

➢ उपभोतता सममनतको पदार्धकारीहरुको नागररकताको फोटोकपप 

➢ वडा भेलाको फोटो, रु २५,०००।०० भन्दा माथी भए खाता खोल्न 
उपभोतता सममनतको नाम भएको रबर स्ट्याम्प सदहत अध्यक्ष र 
सर्चव उपक्स्थत हुनुपने। 

शलु्क नलाग्न े
आवश्यक प्रकृया पुरा 
भएपनछ बढीमा ७ ददन 

इन्र्ीननयर / योर्ना तथा 
प्रापवर्धक शाखा 

३१ योर्ना फरफारकको लार्ग 

➢ ककस्ता रकमको बराबरको प्रमाणित सतकल बबल भरपाई 

➢ उपभोतता सममनतको ननिजय 

➢ खचज सावजर्ननक गररसकेको वडाको मसफाररस 

➢ योर्नाको फोटो  

शुल्क नलाग्न े
आवश्यक प्रकक्रया पुरा 
भएपनछ 

न.पा बोडज तथा योर्ना 
शाखा 
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३२ घर मुल्याकंन 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ नतरो नतरेको रमसद, लालपरू्ाजको फोटोकपप, नापी नतसा 
आवश्यकताअनुसार सर्जममन 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोही ददन 

योर्ना तथा प्रपवर्धक 
शाखा 

३३ चारककल्ला र प्रमाणित 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ नतरो नतरेको रमसद, लालपरू्ाजको फोटोकपी नापी नतसा 
➢  चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ु

परने एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको 
प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोही ददन 

वडा अध्यक्ष / वडा 
कायाजलय  

३४ धारा र्डान मसफाररस 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ नतरो नतरेको रमसद, लालपूर्ाजको फोटोकपी, स्थायी नतसा पास 
ईर्ार्त पत्र 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोही ददन 

वडा अध्यक्ष / वडा 
कायाजलय 

३५ पवधुत, टेमलफोन मसफाररस 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ नतरो नतरेको रमसद 

➢ लालपूर्ाजको फोटोकपी 
➢ नतसापास ईर्ार्तपत्र तथा नतसापासको फोटोकपप 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउनु परन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोही ददन 

वडा अध्यक्ष / वडा 
कायाजलय 

३६ घरबाटो छ, छैन प्रमाणित 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ नतरो नतरेको रमसद, लालपरू्ाजको फोटोकपी 
➢ नापी नतसा 
➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउनु परन े

एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

प्रमाि पुरा भएको 
ननवेदन उपर सोही ददन 

योर्ना तथा प्रपवर्धक 
शाखा 
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३७ पेशा व्यवसाय दताज 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ नागररकताको फोटोकपप 

➢ सम्बक्न्धत ननकायबाट प्राप्त इर्ार्तको फोटोकपप (इर्ार्त 
मलनुपने हकमा) 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

ननवेदन प्राप्त भएको 
सोही ददन 

रार्स्व उपशाखा 

३८ व्यवसाय दताज लगत कट्टा 

➢ ननवेदन 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ स्थलगत सर्जममन 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

ननवेदन प्राप्त भएको 
बढीमा २ ददन 

राजस्व उपशाखा  

३९ 
घर ननमाजि प्रयोर्नको 
लार्ग सालकाठको मसफाररस  

➢ ननवेदन 

➢ नतसा पासको प्रमाि, नतसा 
➢ नतरो नतरेको रमसदको फोटोकपप 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

आवश्यक प्रकक्रया पूरा  
भए बढीमा ३ ददन 

वडा अध्यक्ष / वडा 
कायाजलय 

४० रुख कटान मसफाररस 

➢ ननवेदन 

➢ लालपूर्ाजको फोटोकपी 
➢ नतरो नतरेको रमसद, नागररकताको फोटोकपप 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

आवश्यक प्रकक्रया पूरा  
भए बढीमा ३ ददन 

वडा अध्यक्ष 

४१ 
पवद्यालय सवीकृतको लार्ग 
मसफाररस 

➢ प्रस्तापवत पवधालय व्यवस्थापन सममनतको ननिजय सदहतको माग पत्र 

➢ पवधालयको र्ग्गा, भवन, खेल मदैान, फननजचर लगायतको भौनतक 
पवूाजधारको पववरि 

➢ मशक्षकहरुको पववरि 

➢ वडाको मसफाररस 

➢ सम्भापवत पवद्यार्थको पववरि 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्त ुनगरपामलकालाई बझुाउन ुपने एकीकृत 
सम्पपि कर लगायत सम्पिूज कर शुल्क बझुाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

सम्पूिज कागर्ात पूरा भ ै
आएको अवस्था सात 
ददन मभत्र 

  मशक्षा, युवा तथा 
खेलकुद शाखा प्रमुख तथा 
अन्य कमजचारी  
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४२ 
सवारी साधनहरु दताज तथा 
नपवकरि 

➢ ननवेदन 

➢ नेपाली नागररकता प्रमाि पत्रको फोटोकपप 

➢ सवारी साधन खररद गदाजको बबल भौचर 

➢ पवदेशबाट खररद गरर ल्याएको सवारी साधनको हकमा भन्सार 
ननस्सतको कागर्ात 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

सम्पूिज कागर्ात पूरा भ ै
आएको अवस्था एकददन 
मभत्र 

प्रशासन शाखा 

४३ भवन सम्पन्न प्रमािपत्र  

➢ स्वीकृत नतसा अनुसार घर ननमाजि भई सकेको व्यहोरा खलाएको 
ननवेदन 

➢ स्थायी नतसा पास 

➢ चालु आर्थजक वर्ज सम्म कपपलवस्तु नगरपामलकालाई बुझाउन ुपन े
एकीकृत सम्पपि कर लगायत सम्पूिज कर शुल्क बुझाएको प्रमाि 

प्रत्येक वर्ज नगरसभाबाट 
ननिजय भए अनुसार शुल्क 
तथा दस्तुर लाग्नछे। 

सम्पूिज कागर्ात पूरा भ ै
आएको अवस्था सात 
ददन मभत्र 

नतसा उपशाखा 

४४ कृर्क समुह गठन  

➢ २०-२५ र्ना कृर्क हुनु पने | 
➢ सबैको नागररकताको फोटोकपप | 
➢ बबधान  

➢ वाडजको मसफाररस  

➢ बैठकको ननिजय  

➢ अध्यक्षको दईुवटा फोटो  

➢ ननबेदन  

२००/- 
सबै कागर्ात भएमा 
सोदह ददन  

 

 

कृपर् शाखा प्रमुख 

 

४५ कृर्क समुह नपवकरि  
➢ समुहको ननिजयको पप्रनतमलपप  

➢ ननवेदन  
२००/- सोदह ददन कृपर् शाखा प्रमुख 

४६  
पवउ पवर्न नपवकरि 
दस्तुर  

➢ पवक्री गरेको पररमािको प्रगनत  

➢  ननवेदन   
५००/- सोदह ददन कृपर् शाखा प्रमुख 

४७ कृपर् ममटर को मसफाररस  
➢ समुह / सहकारी भए ननिजयको प्रनतमलपप  

➢ ननवेदन  

➢ वाडजको मसफाररस  
२००/- सोदह ददन कृपर् शाखा प्रमुख 
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४८ मलखाद इर्ार्त नपवकरि  
➢ समुह / सहकारी भए ननिजयको प्रनतमलपप  

➢ ननवेदन  

➢ प्रगनत  

म्यादको ३५ ददन मभत्र आएमा 
२००/- 
३५ ददन पनछ आएमा ५००/- 
१ वर्ज पनछ आएमा १५००/- 

सोदह ददन कृपर् शाखा प्रमुख 

४९ 
सहकारी खेती साना मसचाई 
कायजक्रम  

➢ सुचना प्रकासन गन ेसुचनामा उल्लेख भएको कागर्ातहरु  सोदह ददन कृपर् शाखा प्रमुख 

५० प्रापवर्धक सेवा  - ननशुल्क  तुरन्त  कृपर् शाखा प्रमुख 

 

५१ सहकारी संस्था दताज गनज  

➢ ३० र्ना नेपाली नागररकको उपक्स्थनत  

➢ नेपाली नागररकताको प्रनतमलपप  

➢ सहकारी संस्थाको पवधान २ प्रनत  

➢ सहकारी सम्भाव्यता अध्ययन प्रनतवेदन  

➢ बैठकको ननिजय  

रकम सभाबाट ननिजय भए 
बमोक्र्म  

सम्पूिज कागर्ात पुरा 
भएको ३० ददन मभत्र  

सहकारी शाखा  
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