
Ǔस.न.
काय[ वा सेवाको 

नाम
आवæयक कागजात

लाÊने 

समय

दèतरु 

Ǿ.

िजàमेवार 

पदाǓधकारȣ 

तथा कम[चारȣ

कोठा 

नàबर

गनुासो सǏुे 

पदाǓधकारȣ
कैǒफयत

1. ǐरतपवु[क online फाराम भरेको

२. सàबिÛधत èवाèØय संèथाबाट Ĥमाणीकरण गरेको खोप 

काड[

३. नेपाल सरकारले जारȣ गरेको पǐरचय खãुने पǐरचयपğ

१. अनसूुची -१ अनसुारको Ǔनवेदन फाराम

२. ǒवरामीको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. ǒवरामी वालवाǓलकाको हकमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको  

ĤǓतǓलǒप

४. सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस पğ

५. ǒवरामीको बɇक चेकको ĤǓतǓलǒप

६. िचǒक×सकको ĤिेèĐÜसनको ĤतǓलǒप

७. अनसूुची - २ वमोिजमको फारामको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ( 

ǒवपǏ Ĥमािणत )

शÈुलाफाँटा नगरपाǓलका

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय

èवाèØय शाखा

1
कोǓभड-१९ ǒवǽƨको 

खोप Ĥमाणीकरण
सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक

 शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

झलारȣ, कʶनपरु

नागǐरक बडापğ

२

आǓथ[क ǽपले ǒवपǏ 

नागǐरकलाई औषधी 

उपचारमा आǓथ[क 

सहयाताका लाǓग 

सामािजक ǒवकास 

मÛğालय, धनगढȣ 

Ǔसफाǐरस

सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. ǒवरामीको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

२. ǒवरामी वालवाǓलकाको हकमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको  

ĤǓतǓलǒप

३. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

४. सàबिÛधत अèपतालको रोग Ĥमाणीकरणको पğ

५. अनसूुची -२ वमोिजमको फारामको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ( 

ǒवपǏ Ĥमािणत )

१. ǒवरामीको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

२. ǒवरामी वालवाǓलकाको हकमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको  

ĤǓतǓलǒप

३. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

४. सàबिÛधत अèपतालको रोग Ĥमाणीकरणको पğ

५. अनसूुची -२ वमोिजमको फारामको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ( 

ǒवपǏ Ĥमािणत )

६. अनसूुची - १ वमोिजम िचǒक×सकले रोग Ĥमािणत गरेको 

पğ

७. अनसूुची - २ वमोिजमको औषधी उपचार खच[ पाउ भǏे 

Ǔनबेदन

८. ǒवरामीको बɇकमा रहेको बɇकको नाम, खाता नàबर र 

चेक बकुको ĤǓतǓलǒप

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

३

आǓथ[क ǽपले ǒवपǏ 

नागǐरकलाई औषधी 

उपचारमा आǓथ[क 

सहयाताका लाǓग 

सàबिÛधत 

अèपतालमा Ǔनण[य र 

Ǔसफाǐरस

सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

४

मगृौला Ĥ×यारोपण 

गरेका, डायǓलǓसस 

गǐररहेका, ÈयाÛसर 

रोगी र मेǽदÖड 

प¢ाघातका 

ǒवरामीहǽलाई औषǓध 

उपचार खच[ उपलÞध 

गराउने

सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक १०८

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ



५
महामारȣ Ĥमाणीकरण 

र ĤǓतकाय[
सàबिÛधत èथानबाट महामारȣ फैǓलएको सूचना त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

६

आधारभतू èवाèØय 

सेवा Ĥदान गन[का 

लाǓग èवाèØय 

संèथाहǽमा 

अǓतआवæयक औषधी 

लागायत सामĒीहǽ 

Ĥदान

èवीकृत भएको सàबिÛधत èवाèØय संèथाको मागफाराम त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. समूहको ǒवधान ĤǓतǓलǒप

३. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

४. सàपूण[ सदèयको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५. िजàमेवार åयिƠको १ ĤǓत पासपोट[ साईजको फोटो

६. समूहको छाप

७. राजƳ Ǔतरेको रǓसद

८. समूह गठन Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. समूह गठन Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

३. समूह दता[को सʞल Ĥमाणपğ

४. राजƳ Ǔतरेको रǓसद

३
कृǒष तथा पशपंु¢ी 

Ĥसार सेवाहǾ
मौिखक जानकारȣ/ तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

कृǒष/ पश ुपं¢ी ǒवकास शाखा

१ कृषक समूह दता[ त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/ 

१०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२ कृषक समूह नवीकरण त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. èथलगत चार ǒकãला सरजǓमन मचुãुका

४. åयवसायी र चार ǒकãलामा रहेका åयिƠको नागǐरकता 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५. जÊगाधनी लालपजुा[को ĤǓतǓलǒप

६. भाडामा जǓमन Ǔलएको भए सàझौताको ĤǓतǓलǒप

७. दईु-दईु ĤǓत पासपोट[ साईजको फोटो

८. åयवसाय कर Ǔतरेको रǓसद

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. सʞलै Ĥमाणपğ

३. åयवसाय कर Ǔतरेको रǓसद

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. Ǔसफाǐरस दèतरु Ǔतरेको रǓसद

७
ताǓलम सàबÛधी काय[ १. Ǔनवेदन र माग गǐरएका कागजात

तोǒकएको

 समयमा
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस पğ

३. ǒवƭाथȸको जÛमदता[को Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४.नाम, थर फरक परेको हकमा परुानै सʞलै ĒडेǓसट

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

५
कृǒष तथा पशपंु¢ी 

åयवसाय नवीकरण
त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

४
कृǒष तथा पशपंु¢ी 

åयवसाय दता[
त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा

१
क¢ा ८ को 

ĒडेǓसटको ĤǓतǓलǒप
सोहȣ Ǒदन २००

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११७
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

६

Ǔसफाǐरस सàबÛधी 

काय[
त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०१/१

०२



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. काय[रत र सǾवा भई आउने ǒवƭालयको ǒवƭालय 

åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[य सǒहतको Ǔसफाǐरस पğ

३. सǾवा भई जाने िश¢कको हकमा सǾवा भई जाने 

Ǔसफाǐरस पğ

१.तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२.ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको  Ǔनण[य र ĤǓतवƨता पğ

३. सवैभÛदा निजक समान तहमा सʶाǓलत किàतमा -२ 

ǒवƭालयको सहमती पğ

४. ǒवƭालय र Ǔछमेकȧ ǒवƭालयको दरुȣ Ĥƴ खãुने नÈसा

५. घर जÊगा भाडामा भए कàतीमा ५ वष[को भाडा 

सàझौताको पğ

६. संèथापकको नागǐरकता र शैि¢क योÊयताको 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

७. संèथागत ǒवƭालयको हकमा कàपनी ĤवÛधपğ तथा 

ǒवधानको ĤǓतǓलǒप

८. ǒवƭालय सʶालनमा लाÊने èथायी खच[को İोत खãुने पğ

९. सामािजक परȣ¢ण र आǓथ[क लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन

१०. गत आ.व. सàमको कर चƠुाको Ĥमाणपğ

११. फाराम शãुक र धरौटȣ रकम धािखला गरेको भौचर

१२. िश¢ा शाखाको अनगुमन ĤǓतवेदन

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
३

ǒवƭालय खोãने, 

क¢ा थप, नाम र 

èथान पǐरवत[न

अपाǍ 

सàबÛधी 

समÛवय 

सǓमǓत 

वैठकको 

Ǔनण[य 

पƱात

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११७

२
िश¢क सǾवा 

सहमती Ǔसफाǐरस
सोहȣ Ǒदन ३०००

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११७



१. ǒवƭालयको पğ

२. ǒवƭालयको åयवèथापन सǓमǓतको िश¢क भना[ सàबÛधी 

Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

३. काय[रत िश¢कले राजीनामा पेश गरेको पğ/अǓनवाय[ 

अवकास पğको ĤǓतǓलǒप

४. राजीनामा èवीकृत भएको ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको  

Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

१. अपाǍता भएको åयिƠको èथायी ठेगाना खलेुको अनसूुची -

१ वमोिजम ढाँचामा Ǔनवेदन

२. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. अपाǍता भएका åयिƠको अपाǍता देिखने पासपोट[ 

साईजको फोटो

४. जÛमदता[/ नागǐरकता Ĥमाणपğ वा मतदाता पǐरचयपğको 

ĤǓतǓलǒप

५. नदेिखने अपाǍाताको हकमा नेपाल सरकारबाट माÛयता 

ĤाƯ ǒवशेष£ िचǒक×सकको अपाÌता Ĥमािणत गरेको कागजात 

(ǒĤिèĐÜसन)

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. दईुĤǓत पासपोट[ साईजको फोटो

३. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४
िश¢क भना[ अनमुती 

पğ/ Ǔसफाǐरस
२-३ Ǒदन Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११७
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
२

जेƵ नागǐरक 

पǐरचयपğ ǒवतरण
सोहȣ Ǒदन Ǔनःशãुक

शाखा Ĥमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
१०३

मǒहला वालवाǓलका तथा जेƵ नागǐरक उपशाखा

१
अपाǍता पǐरचयपğ 

ǒवतरण

अपाǍ 

सàबÛधी 

समÛवय 

सǓमǓत 

वैठकको 

Ǔनण[य 

पƱात

Ǔनःशãुक
शाखा Ĥमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
१०३

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. Èलवको ǒवधान ĤǓतǓलǒप

३. Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

४. जÛमदता[को Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५. वडाको Ǔसफाǐरस पğ

६. ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस पğ

४

मलु Ĥवाहȣकरण, 

समावेशीकरण र 

सशƠीकरण काय[Đम

१. Ǔनवेदन, नागǐरकता र माग वमोिजमका कागजात
तोǒकएको

 समयमा
Ǔनःशãुक

शाखा Ĥमखु 

/मातहतका 

कम[चारȣ

१०३
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

१. तोकआदेश भई दता[ भएको नेपालȣ कागजमा लेिखएको 

Ǔनवेदन

२. दावी Ĥमािणत गनȶ Ĥमाण

१. तोकआदेश भई दता[ भएको नेपालȣ कागजमा लेिखएको 

Ǔनवेदन

२. दावी Ĥमािणत गनȶ Ĥमाण

१. तोकआदेश भई दता[ भएको नेपालȣ कागजमा लेिखएको 

Ǔनवेदन

२. दावी Ĥमािणत गनȶ Ĥमाण

३. सा¢ीको उपिèथǓत

३ बालÈवब दता[
कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०३
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ûयाǒयक सǓमǓत सिचवालय

१
Ǔनवेदन/ ǒफराद पğ 

दता[
सोहȣ Ǒदन

 

२५०।-

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२११
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

३
ǒववादको ǓनǾपण/ 

Ǔमलापğ गनȶ

१ हƯा 

Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२११
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२ ĤǓतउƣर दता[ सोहȣ Ǒदन २५०।-

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२११



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. Ĥहरȣ मचुãुका

३. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

५. वɇक खाताको चेकको ĤǓतǓलǒप

६. घटनाको फोटोहǾ

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन

३. साधारण सभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

४. सामदुाǒयक वनको काय[योजना

५. तोǒकएको दèतरु Ǔतरेको रǓसद

वन, वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन शाखा

१

ĤाकृǓतक 

Ĥकोपहǽका कारण 

भएको ¢Ǔतको राहत 

Ĥदान

१ मǒहना Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११४
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२

सामदुाǒयक वनको 

काय[योजनाको लाǓग 

Ǔसफाǐरस

कागजात 

पगुेको 

१ हƯा 

Ǔभğ

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

११४
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२.ĤाǒवǓधक लागत अनमुान (Estimate)

३. Ǔनवा[िचत वडा जनĤǓतǓनǓधको रोहवरमा सरोकारवाला 

प¢हǽ सǒहतको भेलाबाट उपभोƠा सǓमǓत तथा अनगुमन 

सǓमǓत गठन गरेको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

४. संगǑठत संघ, संèथा, समूह, Èलब सǓमǓत आǑद जèता 

आǓधकाǐरक संèथाƮारा काया[Ûवयन गǐरने योजना भएमा संèथा 

दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र सǓमǓतको बैठकको Ǔनण[यको 

ĤǓतǓलǒप

५. उपभोƠा सǓमǓतको छाप

६. उपभोƠा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकताको 

Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप

७. उपभोƠा सǓमǓतको नाममा सàझौताका Ǔनिàत गǐरएको 

Ǔनण[य

८. सàझौताका लाǓग सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

पğ

९. योजना शीष[क खãुने गǐर हाईलाइट गरेको पğ

१०. काम शǽु गनु[ भÛदा पǒहलाको काम सʶालन हनुे 

èथानको फोटो

११. अÛय कागजातहǽ

योजना तथा अनगुमन शाखा

१
उपभोƠा सǓमǓतसंग 

योजना सàझौता

कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०३
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनमा[ण åयावसायीको Ǔनवेदन

2. तोǒकए बमोिजमको काय[सàपादनको जमानत पğ

३. ठेʞाबाट हनुे कामको हकमा बोलपğ मूãयाǋन सǓमǓतको 

Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

४. ठेʞा सàबÛधी अÛय कामको हकमा बोलपğ सàबÛधी 

कागजात सàझौता बमोिजम हनुे

५. अÛय कागजातहǽ

ठेʞा Ĥकृयाबाट 

योजना सàझौता
२

कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०३
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. योजनाको अिÛतम भƠुानीका लाǓग उपभोƠा सǓमǓतको 

Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

३. सàबिÛधत योजना हेनȶ ĤाǒवǓधकबाट काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन

४. अिÛतम भƠुानीका लाǓग सàबिÛधत वडा काया[लयको  

Ǔसफाǐरस पğ

५.योजनाको साव[जǓनक परȣ¢ण ĤǓतवेदन

६. उपभोƠा सǓमǓत र अनगुमन सǓमǓतको बैठकबाट Ǔनमा[ण 

काय[ सàपǏ भएको भǏे åयहोराको Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप

७. काम सǽु हनु ुपूव[ काम हुँदै गरेको र काम सàपǏ 

पǓछको झलक Ǒदने फोटोहǽ

८. कामदारको Ïयालाको लाǓग िèवकृत दररेट बमोिजमको 

डोर हािजरȣ फाराम

९. ßयाट लाÊने वèत ुवा २०,०००।- भÛदा बढȣको रकम 

भएमा अǓनवाय[ ßयाट ǒवल

१०. सामान ढुवानी गरेको गाडीको Ǔबल बकु र चालक 

अनमुǓत पğ

११. ठेʞाबाट हनुे कामको हकमा रǓनǍ Ǔबल ĤाǒवǓधक 

ĤǓतवेदन काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन र नगरèतरȣय अनगुमन 

सǓमǓतको Ǔसफाǐरस बमोिजम हनुे

१२. अÛय आवæयक कागजातहǽ

कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

आǓथ[क Ĥशासन शाखा

अिÛतम भƠुानी१

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०१
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. काय[Đम सàझौताका लाǓग सàबिÛधत संèथाको सʶालक 

सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

२. काय[Đम èवीकृत भएको भǏे åयहोराको आǓधकाǐरक 

Ǔनण[यĤǓत

३.नगरपाǓलकाको èवीकृत नàस[ बमोिजमको काय[Đमको 

Ĥèताव

४. दता[ भएको संèथाको हकमा संèथाको ǒवधान र पǓछãलो 

आ.व. को अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन

५.काय[Đम सàपǏ भएपǓछ अिÛतम भƠुानी माग गदा[ 

संèथाको पğ

६. नगरèतरȣय अनगुमन सǓमǓतको Ǔसफाǐरस

७. काय[Đम सʶालन भएको र सàपǏ भएको झलक देिखने 

फोटोहǽ

८. खच[को तेǐरज तथा Ĥमािणत Ǔबल भरपाईहǽ

९. अÛय आवæयक कागजातहǽ

१. तोकआदेश भई दता[ भएको धरौटȣ ǒफता[ सàबÛधी Ǔनवेदन

२. उपभोƠा सǓमǓतको हकमा काम सàपǏ भएको Ǔसफाǐरस 

पğ

३. ठेʞाबाट Ǔनमा[ण काय[ सàपǏ भएको भए सàझौतामा 

उãलेिखत अनसुार र नभएको हकमा साव[जǓनक खǐरद ऐन 

Ǔनयमानसुारका कागजात

४.  सàपǏ भएको काम मम[त सàभार अवǓधसàम दǽुèत 

भएको ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन

३ धरौटȣ ǒफता[
कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०१
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२

पूवा[धार बाहेकका 

Ĥवƨ[ना×मक योजना 

तथा काय[Đमहǽको 

सàझौता पेæकȧ तथा 

अिÛतम भƠुानी

कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०१
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



५.   भƠुानी आ.व. को आÛतǐरक राजèव काया[लयबाट जारȣ 

भएको कर चƠुा Ĥमाणपğ र मू. अ. क. समायोजन पğको 

ĤǓतǓलǒप

६. अÛय आवæयक कागजातहǽ

१.  नÈसा पास दरखाèत फाराम

२. सÛदȣसप[न सूचना र राजèव Ǔतरेको रǓसद

३. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४.  जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५.  जÊगाको कर Ǔतरेको रǓसद

६.  चार ǒकãला Ĥमािणत

७.  जǓमनको सʞल नÈसा

८.  भवनको कàÜयटुर ǒĤÛट नÈशा, Ǔडजाइन घर अनसुार -२ 

ĤǓत

९.  पासपोट[ साइज फोटो-२ ĤǓत

१.  तोकआदेश सǒहत दता[ भएको Ǔनवेदन

२.  मालपोत काया[लयमा गǐरएको राजीनामा पासको तमसकु

३.  Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाणपğ

४. नामसारȣ गनु[पनȶ åयिƠको पासपोट[ साईजको फोटो -२ 

ĤǓत

५. नÈसा पास सàबÛधी सबै कागजात

६.  राजèव Ǔतरेको रǓसद

१. नयाँ नापी नÈसा

२.  लगत कʣा

३. नयाँ लालपजुा[को ĤǓतǓलǒप

४. नयाँ घरको नÈसा

पूवा[धार शाखा

१ नयाँ घर नÈसापास

पǒहलो 

चरणको 

Ĥमाण 

पğ 

Ǔनवेदन 

पेश 

भएको 

१६ 

Ǒदनमा

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

सàबिÛधत वडा 

हेनȶ 

ईिÛजनीयर/मातहत

का कम[चारȣ

२०२
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२ नÈसा नामसारȣ
कागजात 

पगुेकै Ǒदन
५००।-

सàबिÛधत वडा 

हेनȶ 

ईिÛजनीयर/मातहत

का कम[चारȣ

२०२
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
३ नÈसा संसोधन

कागजात 

पगुेकै Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

सàबिÛधत वडा 

हेनȶ ईिÛजनीयर/ 

मातहतका कम[चारȣ

२०२



१. उपĤमखु सम¢ Ǔनवेदन पğ

२.  Ǔनमा[ण योजनाको लागत अनमुानको ĤǓत

३.  योजनाको काया[देश तथा सàझौताको ĤǓत

४.  अÛय आवæयक कागजातहǽ

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. सàबिÛधत सडकको Ĥमािणत नÈसा

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. ǒकƣा नापीको Ĥमािणत नÈसा

३. जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[

४. जÊगा जोǓडएको बाटोको/सडकको Ĥमािणत ǒफãड वकु

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. ǒकƣा नापी Ĥमािणत नÈसा

४. सàबिÛधत सडकको ǒफãड वकुको ĤǓतǓलǒप

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[

४. ǒकƣा नापीको Ĥमािणत नÈसा

४
Ǔनमा[ण योजनाको 

अनगुमन

कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

उपĤमखु/    

योजना शाखा 

Ĥमखु/सàबिÛधत 

ĤाǒवǓधक

२०२
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
५ सडक रेखाǋन

३- ७ 

Ǒदन Ǔभğ

 

२५००।

-

शाखा Ĥमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
११८

६

घर नÈसापासको 

लाǓग Ĥारिàभक 

ǒफãड चेक जाँच

१-३ 

Ǒदन Ǔभğ

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखाĤमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
११८

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

८
नयाँ सडक खोãन 

ǒफãड चेकजाँच
३-७ Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा Ĥमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
११८

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

७ बाटो Ĥमािणत ३-७ Ǒदन

 

२५००।

-

शाखा Ĥमखु/ 

मातहतका कम[चारȣ
११८



१. तोकआदेश भई दता[ भएको  Ǔनवेदन

२. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. दईुĤǓत पासपोट[ साईजको फोटो

४. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

५.èथलगत मचुãुका

६. वहालमा भए घर वहाल सàझौताको ĤǓतǓलǒप

७. आÝनै जÊगा भएमा लालपजुा[को ĤǓतǓलǒप

८. सगोलको जǓमनको लाǓग मʷुरȣनामा

९. åयवसाय दता[को लाǓग आवæयक दèतरु Ǔतरेको रǓसद

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. åयवसाय दता[ Ĥमाणपğको सʞल

३. आवेदकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४. तोǒकएको दèतरु Ǔतरेको रǓसद

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. चाल ुपूजँी ५ लाखभÛदा बढȣ खलुाई उƭोग ǒवभागमा 

दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. ǓसǓभल ईिÛजǓनयǐरङ, वािणÏय वा अथ[शाƸ ǒवषय र अÛय 

कुनै ǒवषयमा Ĥमाणपğ उिƣन[ गरेका १-१ जनाको 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४. ईिÛजǓनयस[ एसोसेसनको सदèयता ĤाƯ मेकाǓनकल 

ईिÛजǓनयरबाट Ĥमािणत 'घ' वग[को Ǔनमा[ण åयवसायीको लाǓग 

आवæयक उपकरण भएको Ĥमाण

५. दèतरु Ǔतरेको रǓसद

उƭोग, पय[टन, रोजगारȣ तथा सहकारȣ समÛवय उपशाखा

१ åयवसाय दता[ सोहȣ Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

åयवसाय नवीकरण२ सोǒह Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

घ' वग[को Ǔनमा[ण 

åयवसाई ईजाजत
३

काय[पाǓल

का 

Ǔनण[य 

पƱात

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. सʞलै इजाजत पğको ĤǓतǓलǒप

३. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४. वाǒष[क Ĥगती ĤǓतवेदन

५. कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

६. दèतरु Ǔतरेको रǓसद

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. संèथाको ǒवधानको ĤǓतǓलǒप

३. आमभेलाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

४. सǓमǓतका पदाǓधकारȣको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

६.  दèतरु Ǔतरेको रǓसद

१. संèथाको लेटरहेडमा Ǔनवेदन

२. वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

३. अǓडट ǐरपोट[को ĤǓतǓलǒप

४. Ĥगती ĤǓतवेदन

५. कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

६. साधारण सभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप

७. दèतरु Ǔतरेको रǓसद

खानेपानी तथा संघ 

संèथा नवीकरण
६

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

५
खानेपानी तथा संघ 

संèथा दता[

संघ 

संèथा 

दता[ मूल 

सǓमǓतको

 Ǔनण[य 

अनसुार

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

४

घ' वग[को Ǔनमा[ण 

åयवसायी ईजाजत 

नवीकरण

कागजात 

पगुेकै Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९

सोहȣ Ǒदन

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. संèथाको ǒवधानको ĤǓतǓलǒप

३. शेयर सदèयको फोटोसǒहत Ǔतनपèुते ǒववरण र 

नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४. सǓमǓतका पदाǓधकाǐरको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

५. आम भेलाको Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप

६. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ

७. दèतरु Ǔतरेको रǓसद

१. Ǔनवेदन

२. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. दèतरु लाÊने भएमा दèतरु Ǔतरेको Ĥमाणपğ

२ èवतः Ĥकाशन १. काया[लयले èवतः Ĥकाशन गनȶ

Ĥ×येक 

३ 

मǒहनामा Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

१ दता[/चलानी १. काया[लय Ĥमखुबाट तोकआदेश त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

२०६
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

सहकारȣ संèथा 

नवीकरण
७ १ मǒहना

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१०९
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

सूचना अǓधकारȣ क¢

१ सूचना उपलåध गनȶ

त×काल/

 जǒटल 

खालका 

सूचना 

भएमा 

१५ Ǒदन 

Ǔभğ

सूचनाको

 हक 

सàबÛधी 

Ǔनयमाव

लȣ 

अनसुार

सूचना 

अǓधकारȣ/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

११८
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥशासन शाखा

राजƳ शाखा



१. सàझौता पğ

२. घर बहाल Ǔलने Ǒदनेको नागǐरकताको Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप

३. घर धनीले मालपोत Ǔतरेको रǓसद

त×कालबहाल कर

वहाल 

करको 

१० %

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१२०
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
१



१. वडा काया[लयको मूãयाǋन फाईल

२. जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. अिघãलो वष[को मालपोत Ǔतरेको रǒषद

१. तोक आदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

१. नेपालȣ नगǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

२. बसाँईसराँई दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. जÛमदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

१. नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

२. पासपोट[, Ǔभसा, परुानो Įम èवीकृǓत, रोजगार सàझौता, 

रेǓसडेÛट काड[, वɇक चेकको ĤǓतǓलǒप

३. ईÍछाइएको åयिƠको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४

सàपिƣ कर तथा 

भूǓमकर

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१२०

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१२०
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

ǒकƣा अƭावǓधक गनȶ त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१२०
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

३
दोİो पटक सàपिƣ 

कर तथा भूǓमकर Ǔतनȶ
त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

१२०

२

Įम èवीकृǓत तथा 

पनुः Įम èवीकृǓत
२ १५ Ǒदन Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११४
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

५ अÛय Ǔसफाǐरस १. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन त×काल

आǓथ[क 

ऐन 

अनसुार

रोजगार सेवा केÛġ

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत
१

बेरोजगार åयिƠको 

सूचीमा सूिचकृत 

हनुको लाǓग आवेदन 

फाराम ǒवतरण तथा 

संकलन

Ĥ×येक 

वष[को 

फागनु 

मǒहना

Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११४



१. तोकआदेश भई दता[ भएको Ǔनवेदन

२. èथायी लेखा नंàबर Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

३. करचƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

४.फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप

१. काया[देश

२. èवीकृत माग फाराम

३. सामाĒी एकाई दर रेट

४. सूिचकृत भएको फम[/कàपनी

१. तोकआदेश सǒहत दता[ भएको Ǔनवेदन

२. Ĥमािणत खǐरद आदेश

३. भƠुानी ǒवल, भरपाई

४. सàबिÛधत ĤाǒवǓधकको Ǔसफाǐरस वा मेजरमेÛट ǒवल

१. घरभाडा आƾान गǐरएको सूचना

२. तोकआदेश सǒहत दता[ भएको Ǔनवेदन

३. मूãयाǋन गरेको तलुना×मक ताǓलका

१. अनसूुचीमा तोकेअनसुार Ǔनवेदन

२. अनसूुचीमा तोकेअनसुार सàझौता

१. तोकआदेश सǒहत दता[ भएको मम[त Ǔनवेदन

२. èवीकृत ईèटमेट

३. मम[त आवेदन फाराम (म.ले.प.फा. नं.४१४)

४. मम[त सàभार अǓभलेख फाराम (म.ले.प.फा.नं.४१५)

िजÛसी åयवèथापन उपशाखा

१ फम[ सूिचकृत त×काल ५००।

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

115
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

५
हेवी उपकरण 

भाडामा Ǒदने
त×काल

तोके 

अनसुार

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 
११५

Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

२ खǐरद आदेश त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

115
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

३ दािखला ĤǓतवेदन त×काल Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

115
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

मम[त सàभार (यस 

काया[लयका माğ)
६

२-३  

Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

115
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत

४ घरभाडा सàझौता
कागजात 

पगुेकै Ǒदन
Ǔनःशãुक

शाखा 

Ĥमखु/मातहतका 

कम[चारȣ

११५
Ĥमखु/उपĤमखु/Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत


