
गल्कोट नगरपालिकाको सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड, २०८० 

                             कार्यपालिकाबाट स्वीकृत मितत : २०८० असार ८ गते 

प्रस्तार्ना : नेपािको संतिधान, प्रचलित संघीर्, प्रदेश तथा स्थानीर् कानुन बिोलिि िनतािाई प्रत्याभूत भएका साियितनक सेिाहरूिा 
सुशासन कार्ि गनय संघीर् शासन व्यिस्थाको ििय तथा िनताको सबैभन्दा नलिकको सरकार भएकोि ेसेिा प्रिाह प्रभािकारी बनाई 
िनताका दैतनक िनिीिनिाई सहि बनाउन, सेिा प्रिाहिाई तनरन्तर अनुगिन, पररिाियन तथा सूचना प्रतिमधिा आधाररत बनाई पररष्कृत 
बनाउन िाञ्छनीर् भएकोिे गल्कोट नगरपालिकाको प्रशासकीर् कार्यतिमध (तनर्मित गने) ऐन, २०७४ को दफा ४ िे ददएको अमधकार प्रर्ोग 
गरी गल्कोट नगर कार्यपालिकाको मितत २०८० िैशाख २९ गतेको बैठकबाट र्ो िापदण्ड स्वीकृत गरी िारी गररएको छ । 

पररचे्छद  

१ प्रारम्भिक 

१. संलिप्त नाि र प्रारम्भ : (१) र्ो िापदण्डको नाि “साियितनक सेिा प्रिाहको िापदण्ड २०७९ रहेको छ । 

(२) र्ो िापदण्ड गल्कोट नगर कार्यपालिकािे स्वीकृत गरेको मितत देखख िागु हुनेछ । 

२. पररभाषा : ( १ ) तिषर् िा प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा र्स िापदण्डिा 

क. “नगरप्रिुख” भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको प्रिुख सम्झनु पदयछ । 

ख. "उपप्रिुख" भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको उपप्रिुखिाई सम्झनुपदयछ । 

ग. “प्रिुख प्रशासकीर् अमधकृत" भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको प्रिुख प्रशासकीर् अमधकृतिाई सम्झनुपदयछ । 

घ. आमथिक ऐन" भन्नािे प्रचलित आमथिक ऐनिाई सम्झनु पदयछ । 

ङ. “कियचारी" भन्नािे गल्कोट नगरपालिका तथा िातहतका कार्ायिर्िा कार्यरत सम्पूर्य कियचारीिाई सम्झनुपदयछ । 

च. "कार्ायिर्” भन्नािे गल्कोट नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् सम्झनु पदयछ । 

छ. "कार्यपालिका" भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको कार्यपालिका सम्झनु पदयछ । 

ि. “नगरसभा" भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको नगर सभा सम्झन ुपदयछ । 

झ. "नगरपालिका " भन्नािे गल्कोट नगरपालिका सम्झनु पदयछ । 

ञ. "गुनासो सुने्न अमधकारी" भन्नािे गल्कोट नगरपालिका बाट तोककएको गुनासो सुने्न अमधकारी सम्झनु पदयछ । 

ट."िनप्रतततनमध” भन्नािे नेपािको संतिधान बिोलिि तनिायमचत गल्कोट नगरपालिकाका िनप्रतततनमध सम्झनुपदयछ ।  

ठ. “समितत” भन्नािे र्स िापदण्डको दफा ५ बिोलिि गरठत अनुगिन समितत सम्झनु पदयछ। 

ड. “प्रिक्ता” भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको प्रिक्ता सम्झनपुदयछ । 

ढ. "िडा अध्यि'' भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको िडा अध्यििाई सम्झनु पदयछ । 

र्. “िडा कार्ायिर् " भन्नािे गल्कोट नगरपालिका अन्तगयत रहेका िडा कार्ायिर्हरू सम्झनु पदयछ । 

त. “बडा समचि” भन्नािे िडा कार्ायिर्को प्रशासकीर् प्रिुखको रूपिा लिम्मेिारी तोककएको कियचारी सम्झनुपदयछ । 

थ. “साियितनक सेिा" भन्नािे नेपािको संतिधान, प्रचलित संघीर् कानुन, प्रदेश तथा स्थानीर् कानुनद्वारा व्यतक्त िा संस्थािाई तनिःशुल्क 
िा सशुल्क उपिब्ध गराउनु भनी तोककएको सेिा सम्झनु पदयछ । 

द. "सूचना अमधकारी" भन्नािे गल्कोट नगरपालिकाको कार्ायिर्द्वारा तोककएको सूचना अमधकारी सम्झनु पदयछ ।  

ध. "शाखा प्रिुख " भन्नािे गल्कोट नगरपालिका कार्ायिर्को शाखाहरूको प्रिुखको रूपिा तोककएको कियचारी सम्झनु पदयछ । 

पररचे्छद २ 



 सार्वजननक सेर्ा प्रर्ाह 

३. साियितनक सेिा प्रिाह सबैको दामर्त्व हुने :  

(१) स्थानीर् तहबाट प्रदान गररन ेसाियितनक सेिा प्रिाहिा कानुन बिोलिि सबैको दामर्त्व हुनेछ । 

(२) सेिा प्रिाहको दामर्त्व तोककएको कुनै पतन िनप्रतततनमध तथा कियचारी त्यस्तो सेिा प्रिाह गने कार्यबाट पन्छिन पाईने छैन । 

(३) उपदफा (२) िा िुनसुकै कुरा िेखखएको भएतापतन सेिा प्रातप्तका िातग तोककएको प्रकिर्ा िा कानुन बिोलििको सतय पािना गनुय 
सबै सेिा ग्राहीको दामर्त्व हुनेछ । 

(४) साियितनक सेिाको प्रिाहको िििा सम्बन्छित सबैिे साियितनक सेिाको उच्च आदशयिे प्रेररत आचरर्को प्रदशयन गनुयपनेछ । 

४. साियितनक सेिाको नाि, प्रकृतत, आिश्यक प्रकिर्ा, िाग्ने सिर् र दस्तुर, लिम्मेिार अमधकारी र गुनासो सुने्न अमधकारी सम्बिी व्यिस्था:  

(१) नगरपालिका तथा िातहतका िडा कार्ायिर्बाट प्रदान गररने साियितनक सेिाको नाि, प्रकृतत, आिश्यक प्रकिर्ा, िाग्ने सिर्, 
दस्तुर, लिम्मेिार अमधकारी र गुनासो सुने्न अमधकारी कार्यपालिकाद्वारा स्वीकृत नागररक बडापत्र बिोलिि हुनेछ । 

(२) साियितनक सेिा प्रिाहिाई थप पररष्कृत बनाउन उपदफा (१) बिोलििको नागररक बडापत्र दफा ५ बिोलििको समिततको 
लसफाररसिा कार्यपालिकािे आिश्यक पररिाियन गनय सके्नछ । 

(३) उपदफा (२) बिोलिि पररिालिित नागररक बडापत्र सियसाधारर्को िानकारीको िातग स्थानीर् रािपत्रिा प्रकाशन गनुयपनेछ । 

पररचे्छद ३ 

अनुगमन तथा प्रनतर्ेदन सम्बन्धी व्यर्स्था 

५. अनुगिन समितत :  

(१) कार्यपालिका अन्तगयतको सुशासन समिततिे र्स िापदण्ड बिोलििको साियितनक सेिा प्रिाहको अनुगिन समिततको रूपिा काि 
गनय सके्नछ । 

(२) साियितनक सेिा प्रिाहिाई गुर्स्तरीर् तथा प्रभािकारी बनाउन अनुगिन समिततिे आिश्यक रचनात्मक एिि् लसियनात्मक 
सुझािहरू कार्यपालिकािा ददन सके्नछ । 

(२) उपदफा (१) बिोलििको समिततिे आिश्यक परेिा अन्य िनप्रतततनमध, कियचारी, तिषर् तिज्ञ तथा सरोकारिािािाई बैठकिा 
आिन्त्रर् गनय सके्नछ । 

६. समिततको काि, कतयव्य र अमधकार :  

(१) साियितनक सिेा प्रिाहिाई सरि सहि र प्रभािकारी बनाउने सन्दभयिा समिततको काि कतयव्य र अमधकार देहार् बिोलिि हुनेछ । 

क. साियितनक सेिा प्रिाहिाई थप गुर्स्तरीर्, पररष्कृत तथा प्रभािकारी बनाउन आिश्यक नीतत, कार्यिि तथा र्ोिना तिुयिा 
गने । 

ख. नगरपालिकाको िेत्रामधकारमभत्र पने सम्पूर्य साियितनक सेिा प्रदार्क कार्ायिर् तथा तनकार्को सेिा प्रिाह सम्बििा 
अनुगिन गरी थप सुधारका िातग सम्बन्छित तनकार्िा सुझाि ददने । 

ग. साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा कार्ायिर्िे सेिा ग्राही र सरोकारिािाहरूको पूर्य सहभातगतािा प्रत्येक चौिालसकिा पन े
गरी कम्तीिा ३ िटा साियितनक सुनिुाई गराउने । 

घ. नागररक बडापत्रको कार्ायन्वर्नको अिस्था िूल्याङ्कन गरी थप सधुारका िातग सुझाि संकिन गने । 

ङ. घुम्ती सेिाको िेत्र पदहचान गरी एकीकृत घुम्ती सेिाको र्ोिना बनाई साियितनक सेिा प्रिाह सिुदार् स्तर सम्म पुर्ायउन 
सहर्ोग गने । 



च. साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा सिेा ग्राही तथा सिेा प्रदार्क गुनासो सुनुिाईको र्थोमचत प्रबि मििाउने र तिद्यिान गुनासो 
सुनुिाई संर्न्त्रिाई थप प्रभािकारी बनाउन आिश्यक सुझाि ददने । 

छ. आिश्यकता अनुसार सेिा ग्राही सन्तुमि सिेिर् फारि प्रर्ोग गरी िातषिक रूपिा सिेा ग्राही सन्तुमिको अिस्था िूल्याङ्कन 
गने । 

ि. सेिा ग्राही, सेिा प्रदार्क तथा सरोकारिािाहरू बीच सिन्वर् तथा अन्तरकिर्ा गने । 

झ. साियितनक सेिा प्रिाहको िििा देखा परेका िा भतिष्यिा देखा पनय सके्न सिस्या सिाधान तथा अिरोध हटाउने । 

७. अनुगिन, प्रततिेदन तथा सिीिा :  

(१) कार्ायिर्को पदसोपान अनुसार सम्बन्छित पदामधकारी तथा कियचारीिे साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा तनर्मित िा आिश्यकता 
अनुसार अनुगिन गनुयपनेछ । 

(२) समिततिे दफा (६) बिोलिि सम्पाददत कार्यहरू अनुगिन प्रततिेदनका आधारिा तिद्यिान सिस्या तथा चुनौतीहरू, सिस्या 
सिाधानका उपार्, सुधारका िातग गनुयपने प्रर्ासहरू सदहतको एकीकृत सुधार र्ोिना प्रततिेदन िातषिक रूपिा कार्यपालिकािा 
पेश गनुयपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बिोलििको प्रततिेदन िामथ कार्यपालिकािे आिश्यक सिीिा गरी नगर सभािा प्रस्तुत गनेछ । 

पररचे्छद ४  

नर्नर्ध 

८. पुरस्कार :  

(१) साियितनक सिेा प्रिाहिा रचनात्मक र्ोगदान पुर्ायउने, तोककएको कार्यसम्पादनिा उतृ्किता हालसि गने, कियचारी, िनप्रतततनमध, 
व्यतक्त िा संस्थािाई नगरपालिकाि ेउमचत प्रोत्साहन गनय सके्नछ । 

(२) प्रोत्साहन स्वरूप प्रदान गररने परुस्कारको प्रकार र रालश नगर कार्यपालिकािे तनधायरर् गरे बिोलिि हुनेछ । 

९. कार्यसम्पादन िूल्याङ्कन सँग आबद्ध गररने :  

(१) कियचारीको कार्यसम्पादन िूल्याङ्कनिाई साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा गरेको कार्य सम्पादन सँग आबद्ध गररनेछ । 

(२) करार सेिा अन्तगयत कार्यरत कियचारीहरूको करार सेिा तनरन्तरतािाई साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा गरेको कार्य सम्पादन सँग 
आबद्ध गररनेछ । 

१०. सूचना प्रतिमधको उपर्ोग :  

(१) साियितनक सिेािाई सहि, सिुभ, भरपदो, कि खमचििो बनाउन उपरु्क्त सूचना प्रतिमधको उपर्ोगिाई प्रिद्धयन गररनेछ । 

११. साियितनक सेिा प्रिाहिा सुधारका िातग िगानी : (१) साियितनक सेिा प्रिाहिा सुधारका िातग िगानीका िेत्र तथा पररिार् सिेत 
र्ककन गरी समिततिे बिेट तथा कार्यिि तिुयिा समितत िाफय त कार्यपालिकािा प्रस्ताि पशे गनेछ ।  

१२. बाधा अड्काउ फुकाउने : (१) साियितनक सेिा प्रिाह सम्बििा कुनै बाधा पनय आएिा कार्यपालिकािे आिश्यक तनर्यर् गरी बाधा 
अडकाउ फुकाउन सके्नछ ।



अनुसूची १ 
गल्कोट नगरनपिका 

नगरकार्वपालिकाको कार्ाविर् 
गल्कोट बागिुङ । 

गल्कोट नगरपालिकाको नागररक बडापत्र  
क्र.सं. सेर्ाको प्रकार  सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक कागजातहरू/ 

प्रक्रक्रर्ा 
सेर्ा प्राप्त गनव िाग्ने   

सेर्ा ददने 
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 
सर्म शुल्क /दसु्तर लजम्मेर्ार 

अधधकारी 
गुनासो 
सुन्ने 
अधधकारी  

 क ) मदहिा, बािबालिका, अपांगता तथा जे्यष्ठ नागररक सम्बन्धी  
१ 

ज्येष्ठ नागररक पररचर् 
पत्र प्रदान  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको व्यहोरा खुिेको तनिेदन 
२. पासपोटय साइिको ३ प्रतत फोटो 
३. नेपािी नागररकता प्रिार्पत्रको  प्रततलितप 
४. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को लसफाररस 
५. स्थार्ी बसोबास खुिेको प्रिार् 
६. अन्य आिश्यक कागि र प्रिार्हरू 

 
 
 
१ घन्टा 

 
 
 
तनिःशुल्क 

िदहिा 
बािबालिका 
तथा 
सािालिक 
कल्यार् 
शाखा 

 
 
 
शाखा 
प्रिुख  

 
 
 
 
प्र.प्र.अ. 

२ 

अपाङ्गता पररचर्पत्र 
प्रदान  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको व्यहोरा खुिेको तनिेदन 
२. नेपािी नागररकता िा िन्म दताय प्रिार्  पत्रको प्रततलितप 
३. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को लसफाररस 
४. बाििालिका भए तनिको अमभभािक िा संरिकको 

नागरकताको प्रततलितप 
५. पासपोटय साइिको फोटो २ प्रतत  
६. अपाङ्गता देखखने फोटो १ प्रतत (सम्भि   भए सम्म ) 
७. सम्बन्छित मचककत्सको लसफाररस  
८. नगरस्तरीर् अपाङ्गता सिन्वर् समिततको   तनर्यर्  
९. अन्य आिश्यक कागि प्र  िार्हरू 

 
 
बैठकबाट तनर्यर् 
भएको 
१ घन्टा 

 
 
 
तनिःशुल्क 

 
 
 
िदहिा 
बािबालिका 
तथा 
सािालिक 
कल्यार् 
शाखा 

 
 
 
शाखा 
प्रिुख  

 
 
 
 
प्र.प्र.अ. 

ख ) कृनि सेर्ा सम्बन्धी  



१ 

कृषक सिूह दताय तथा 
निीकरर् 

१. सम्बन्छित सिूहको तनिेदन िा पत्र  
२. प्रस्तातित सिूहको तिद्यान  
३. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को लसफाररस 
४. कार्यसमिततका सदस्यहरूको    नागररकताको प्रततलितप  
५. सिूहका सदस्यहरूको दताय गनयको िातग  गरेको 

तनर्यर्को प्रततलितप र २/२    प्रतत फोटो  
६. सिूह निीकरर्को िातग सातबक लिल्ला  कृतष तिकास 

कार्ायिर्िा दताय भएको   भए सोको प्रततलितप तथा 
नगरपालिकािा   दताय भएको दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप  

७. कर चुक्ता प्रिार्पत्र (निीकरर्को हकिा) 
८. अदडट ररपोटय (नतिकरर्को हकिा) 
९. अन्य आिश्यक कागि प्रिार्हरू 

आिश्यक 
कागिात पुगे 
सोही ददन  

 
 
 
रू.500 

 
 
कृतष शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 

२ कृतष सम्बिी (बालि 
संरिर्, िाटो, कृतष 
प्रसार, बालि तिज्ञान, 
बागबानी, एग्री इको 
एण्ड िाकेरटङ आदी) 
प्रातिमधक सेिा  

१. सम्बन्छित सिूह/ व्यतक्तको लिखखत तनिेदन िा टेलिफोन 
िा िौखखक िानकारी  

  

सोही ददन  कृतष शाखा शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 

३ 

कृतष सम्बिी अन्य 
लसफाररस  

१०. कुन प्रकारको लसफाररस आिश्यक पन े   हो सो 
व्यहोरा खुिेको तनिेदन 

११. नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप   
१२. िडाको लसफाररस तथा सियमिन िुचुल्का आिश्यक 

पनेिा िुचुल्का  सदहतको लसफारस   
१३. सम्बन्छित लसफाररसको िातग आिश्यक अन्य 

कागिातहरू  

सोही ददन  कृतष शाखा शाखा 
प्रिुख   

प्र.प्र.अ. 

ग) पशु सेर्ा सम्बन्धी   

१ 
पशुपंिी सिूह दताय 
तथा निीकरर् 

१. सम्बन्छित सिूहको तनिेदन िा पत्र  
२. प्रस्तातित सिूहको तिद्यान  
३. सम्बन्छित िडा कार्ायिर् तथा पशु सेिा केन्द्रको 

लसफाररस 

 
कागिातहरू पेगे 

सोही ददन 
रू.५०० 

पशु सेिा 
शाख 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 



४. कार्यसमिततका सदस्यहरूको नागररकताको प्रततलितप 
र १/१ प्रतत फोटो  

५. सिूहका सदस्यहरूको दताय गनयको िातग गरेको 
तनर्यर्को प्रततलितप  

६. सिूह निीकरर्को िातग सातबक लिल्ला पशु सेिा 
कार्ायिर्िा दताय  

७. भएको भए सोको प्रततलितप तथा   नगरपालिकािा दताय 
भएको दताय  

८. प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
९. ककसान पररचर्पत्र  
१०. फि सञ्चािन गने िग्गाको िािपुिायको प्रततलितप 

तथा भाडािा सञ्चािन भएको भए १० िषयको भाडा 
सम्झौता पत्र 

११. कर चुक्ता प्रिार्पत्र (निीकरर्को हकिा) 
१२. अन्य आिश्यक कागि प्रिार्हरू 

२ 
पशुपिी सम्बिी 
अनुदान लसफाररस 

१. सम्बन्छित सिूह/ व्यतक्तको तनिेदन िा पत्र  
२. सम्बन्छित िडाको लसफाररस  
३. फिय संचािकको नागररकताको   प्रततलितप 
४. नगरपालिकािा दताय भएको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
५. व्यिसार् कर ततरेको प्रिार् सम्बन्छित 

सिूह/सहकारी/समिततको हकिा कार्यसमिततको 
तनर्यर्को प्रततलितप र व्यतक्तको हकिा व्यतक्तगत 
तनिेदन 

कागिातहरू पुगे 
सोही ददन 

तनिःशुल्क पशु सेिा 
शाख 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 

३ 

पशुपिी तबिा 
लसफाररस  

१. सम्बन्छित सिूहको तनिेदन िा पत्र  
२. प्रस्तातित फियको प्रबिपत्र /प्रस्ताि 
३. पररर्ोिनाको प्रस्ताि  
४. सम्बन्छित िडाको लसफाररस  
५. फिय सञ्चािकहरूको नागररकताको   प्रततलितप 
६. तििेताको प्रिार्पत्र  
७. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 

कागिातहरू पुगे 
सोही ददन 

 पशु सेिा 
शाख 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 



८. व्यिसार् कर ततरेको प्रिार्  
९. बाहाििा बसेको भए बहाि सम्झौता पत्रको प्रततलितप 

र िाहाि कर ततरेको प्रिार् । 
१०. ितत भएको तििरर् देखखने प्रिार् िा प्रातिमधक 

तनरीिर् प्रततिेदन  
११. आिश्यक अन्य कािगातहरू  

४ पशुपिी सम्बिी 
(भेटेररनरी, िाइयभस्टक 
एण्ड डेरी डेभिपिेन्ट 
आदी)  प्रातिमधक 
सेिा  

१. सम्बन्छित सिूह/ व्यतक्तको लिखखत तनिेदन िा 
टेलिफोन िा िौखखक िानकारी  

िानकारी प्राप्त 
भएपमछ तुरून्त  

 पशुसेिा 
शाखा 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 

५ 
पशुपिी उपचार सेिा  

१. तबरािी पशुपिीिाई पशु सिेा  केन्द्रिा ल्याउनुपने िा 
ल्याउन सम्भि नभएिा उपचारका िातग   शाखािा 
अनुरोध गने । 

िानकारी प्राप्त 
भएपमछ तुरून्त  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

पशुसेिा 
शाखा 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 

६ 
िाइनर सियरी  

१. सानाततना घाउ खरटराको िाइनर सियरी शाखाबाट 
उपिब्ध हुने  

िानकारी प्राप्त 
भएपमछ तुरून्त  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

पशुसेिा 
शाखा 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 

७ 

पशुपिी सेिा 
सम्बिी लसफाररस 

१. कुन प्रकारको लसफाररस आिश्यक पने हो सो व्यहोरा 
खुिेको तनिेदन 

२. नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप   
३. िडाको लसफाररस तथा सियमिन िुचुल्का आिश्यक 

पनेिा िुचुल्का   सदहतको लसफारस   
४. सम्बन्छित लसफाररसको िातग आिश्यक अन्य 

कागिातहरू  

आिश्यक 
कागिातहरू भए 
सोही ददन  

 पशुसेिा 
शाखा 

शाखा 
प्रिुख   

प्र.प्र.अ. 

८ िृत िेिाररसे पशु 
व्यिस्थापन  

१. आिश्यक सूचना  
२. िृत बेिाररसे पशु फेिा परेको िानकारी  

िानकारी भए 
पछी तुरून्त  

तनिःशुल्क  पशुसेिा 
शाखा 

शाखा 
प्रिुख   

प्र.प्र.अ. 

३. घ) घर नक्सा सम्बिी  
१ नक्सा पास ( प्लिन्थ 

िेभि सम्मको 
अस्थार्ी इिाित ) 

१. नक्सा पास दरखास्त फारि  
२. रािस्व शाखािा दरखास्त फारि खररदका िातग 

तोककएको दस्तुर बुझाएको रलसद  

दरखास्त फारि 
बुझाएर २१ 
ददनमभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार 

भिन तथा 
नक्सा शाखा 

शाखा 
प्रिुख 

प्र.प्र.अ. 



३. नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
४. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको प्रततलितप  
५. चार ककल्ला प्रिाखर्त  
६. चािू आ.ि.को सम्पति कर/िािपोत तरेको रलसद  
७. ककिा नं.स्पि भएको नापी नक्सा (ब्लु तप्रन्ट) र टे्रश 

नक्सा को सक्कि प्रतत  
८. िग्गा कुनै तनकार्िा मधतोको रूपिा राखकेो भए 

सम्बन्छित तनकार्को स्वीकृतत पत्र  
९. नक्सा िािा िोही भएिा िग्गा धनी िा गुठीको 

स्वीकृतत पत्र  
१०. बाटो स्पि नभएिा िट रलिस्टर उतार  
११. िारेस राखेर नक्सा पास गनुयपने भएिा िारेसनािा र 

िारेसको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
१२. न.पा.िा सूचीकृत दडिाइनद्धार आफ्नो ईन्जितनर्ररङ 

काउन्सिििा (NEC सरटि कफकेट) सदहत 
नगरपालिकाबाट तनधायररत िापदण्ड अनुसार नक्सा 
तर्ार गरी अनिाईन प्रतिमि (ई.ति.तप.एस.) गरी 
सोको सक्कि प्रतत  

१३. घर तनिायर्का िातग नक्सािा बाटो स्पि नभएिा 
सम्बन्छित िडाबाट चिनचल्तीको बाटोको लसफाररस 
पत्र  

१४. सूचनाको म्याद मभत्र दाबी तिरोध नआएिा, तोककएको 
म्याद पुरा भए  पमछ सम्बन्छित िग्गािा सम्बन्छित िडा 
समचि िा तनििे तोकेको प्रतततनमधिे सम्बन्छित 
िग्गाधनी र िडा प्रतततनमधको रोहबरिा साध 
समधर्ारको रोहबरिा सियमित िुचुल्का गराई 
सम्बन्छित शाखािा पेश गने । 

१५. प्रातिमधक दृमििे उक्त घर नक्सापास गनय उपरु्क्त रहे 
नरहेको बारे स्थिगत रूपिा गई प्रततिेदन ददए पमछ 



िात्र िडा कार्ायिर्िे घर नक्सापासका िातग 
नगरपालिकािा लसफाररस गने । 

१६. भुकम्प तपदडतको हकिा  
- भुकम्प तपदडत पररचर्पत्र  
- भुकम्प पीदडत सम्झौता  
- भुकम्प पीदडत तनस्सा  
- भुकम्पबाट ितत भई घर पाताि भएको भने्न 

सम्बन्छित िडाको लसफाररस  
- अन्य आिश्यक कागिातहरू  

२ 

प्लिन्थ िेभि भन्दा 
िामथको घर 
तनिायर्को स्थार्ी 
इिाित (दोस्रो चरर् 
अनुितत पत्र)  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. प्लिन्थ िेभिसम्मको इिाित प्रततलितप  
३. सम्बन्छित िडािा कािकाि गनय तोककएको प्रातिमधक 

कियचारी अनुितत लिए अनुसारको घर तनिायर् भएको 
अनुितत ददने लसफाररस गरेको स्थिगत प्रततिेदन 

४. प्लिन्थ िेभिसम्म भएको कािको प्रगतत देखखने 
कम्तीिा २/३ तफय को रंगीन फोटो  

५. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको सक्कि र प्रततलितप  
६. नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
७. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर चुक्ता प्रिार्पत्र र 

रलसदको प्रततलितप  
८. अन्य आिश्यक कागिातहरू  

१५ ददनमभत्र  नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 

३. 

भिन तिा थप  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. सम्बन्छित िडाको लसफाररस   
३. नागररकता प्रिार्त्रको प्रततलितप  
४. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको सक्कि र प्रततलितप  
५. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर चुक्ता प्रिार्पत्र र 

रलसदको प्रततलितप  
६. स्वीकृत घर नक्साको सक्कि  
७. स्थार्ी इिाित पत्रको सक्कि र प्रततलितप  

सूचना टाँस 
भएको मिततिे 
२१ औं ददनिा  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 



८. न.पा.िा सूचीकृत दडिाइनद्धार आफ्नो ईन्जितनर्ररङ 
काउन्सिििा (NEC सरटि कफकेट) सदहत 
नगरपािाबाट तनधायररत िापदण्ड अनुसार नक्सा तर्ार 
गरी अनिाईन प्रतिमि (ई.ति.तप.एस.) गरी सोको 
सक्कि प्रतत  

९. ककिा न.ंस्पि भएको नापी नक्सा (ब्ल ु तप्रन्ट) को 
सक्कि प्रतत 

१०. तिा थप गनय सककने प्रातिमधक प्रततिेदन  
११. घरधनीको २ प्रतत पासपोटय साइिको फोटो  
१२. अन्य आिश्यक कागिातहरू 

४ 

घर तनिायर् सम्पन्न 
प्रिार्पत्र  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको प्रततलितप  
३. भिन तनिायर् स्थार्ी इिाित पत्रको प्रततलितप  
४. स्वीकृत नक्साको प्रततलितप  
५. सम्बन्छित िडािा कािकाि गनय तोककएको प्रातिमधक 

कियचारी अनुितत लिए अनुसारको घर तनिायर् भएको 
अनुितत ददने लसफाररस गरेको स्थिगत प्रततिेदन  

६. घर सम्पन्न देखखने कम्तीिा ४ तफय बाट खखमचएको रंगीन 
फोटो  

७. भिन िापदण्ड बिोलिि निायर् भएको प्रातिमधक 
प्रततिेदन   

८. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर चुक्ता गरेको रलसदको 
प्रततलितप  

९. अन्य आिश्यक कागिातहरू 

 
७ ददन मभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 

५ 

घर नक्सा नािसारी  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. सम्बन्छित िडाको लसफाररस   
३. नागररकता प्रिार्त्रको प्रततलितप  
४. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको सक्कि र प्रततलितप  
५. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर चुक्ता प्रिार्पत्र र 

रलसदको प्रततलितप  

कागिात पुरा 
भए ३ ददनमभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 



६. स्वीकृत घर नक्साको सक्कि  
७. स्थार्ी इिाित पत्रको सक्कि र प्रततलितप  
८. अंशिण्डा भएको भए अंशिण्डाको सक्कि र प्रततलितप  
९. िािपोत कार्ायिर्िा गररएको िग्गा रलिष्ट्रेशनको 

प्रततलितप ( रािीनािा लिखत) 
१०.  ककिा नं.स्पि भएको नापी नक्सा (ब्लु तप्रन्ट) को 

सक्कि प्रतत 
११. अन्य आिश्यक कागिातहरू  

६ 

नक्सा संशोधन  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. संशोधन गनुयपने नक्साको सक्कि २ प्रतत  
३. पास भएको पुरानो नक्साको प्रतत  
४. तनिायर् इिाितको प्रततलितप  
५. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर बुझाएको रलसदको 

प्रततलितप 
६. न.पा.िा सूचीकृत दडिाइनद्धार आफ्नो ईन्जितनर्ररङ 

काउन्सिििा (NEC सरटि कफकेट) सदहत 
नगरपािाबाट तनधायररत िापदण्ड अनुसार नक्सा तर्ार 
गरी अनिाईन प्रतिमि (ई.ति.तप.एस.) गरी सोको 
सक्कि प्रतत  

७. अन्य आिश्यक कागिातहरू  

कागिात पुरा 
भए ७ ददनमभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 

7 

घर नक्सा प्रततलितप 
प्रिाखर्त  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. नागररकता प्रिार्त्रको प्रततलितप  
३. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको सक्कि र प्रततलितप  
४. नक्सापास प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
५. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर बुझाएको रलसदको 

प्रततलितप  
६. तनिायर् इिाितको प्रततलितप 

कागिात पुरा 
भए ३ ददनमभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 

८ 
घर नक्सा निीकरर्  

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
२. नागररकता प्रिार्त्रको प्रततलितप  
३. िग्गाधनी प्रिार् पुिायको सक्कि र प्रततलितप  

कागिात पुरा 
भए ३ ददनमभत्र  

नगरपालिकाको आमथिक 
ऐन अनुसार  

भिन तथा 
नक्सा शाखा  

शाखा 
प्रिुख  

प्र.प्र.अ. 



४. नक्सापास प्रिार्पत्रको सक्कि प्रतत  
५. चािू आ.ि.सम्मको सम्पति कर बुझाएको रलसदको 

प्रततलितप  
६. तनिायर् इिाितको प्रततलितप 

ङ ) र्ोजना सम्बन्धी  
१ 

उपभोक्ता समिततसँग 
सम्झौता तथा पेश्की 
प्रदान  

१. आर्ोिना सम्झौताका िातग उपभोक्ता समिततको 
तफय बाट तनिेदन  

२. आर्ोिनाको प्रातिमधक िागत अनुिान  
३. तनिायमचत िडा िनप्रतततनमधको रोहबरिा सरोकारिािा 

पिहरू सदहतको भेिाबाट उपभोक्ता समितत तथा 
अनुगिन समितत गठन गरेको तनर्यर्को प्रततलितप  

४. उपभोक्ता समितत गठनिा कम्तीिा ३३ प्रततशत मिहिा 
सहभातगता सुतनश्चित भएको हुनपुने साथै समितत 
सिािेशी हुनुपने  

५. सँगरठत संघ संस्था, सिूह क्लब समितत आदद िस्ता 
आमधकाररक संस्थाद्धारा कार्ायन्वर्न गररने आर्ोिना 
भएिा समिततको बैठकको तनर्यर् प्रततलितप  

६. अध्यि, समचि र कोषाध्यि िधे्य  एक िना िदहिा 
हुनुपने  

७. उपभोक्ता समिततको छाप  
८. उपभोक्ता समिततका पदामधकारीहरूको नागररकता 

प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
९. सम्झौताको िातग सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को 

लसफाररस  
१०. तनिायर्को तििरर् र िागत सहभातगता सम्बिी 

तनर्यर् प्रततलितप 

     

च) लशक्षा सम्बन्धी 
१ नर्ाँ सािुदामर्क 

तिद्यािर् खोल्ने 
अनुितत 

१. शैलिक सत्र सुरु हुनु भन्दा कम्तीिा तीन िदहना पदहिा 
तिद्यािर् सेिा िेत्रको भेिािे गरेको 
प्रततबद्धतासदहतको तोककएको ढाँचािा तनिेदन पत्र 

बढीिा ३ िदहना तनर्िाििी 
अनुसार 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 

 



२. सम्बन्छित िडाको तिद्यािर् गन े लसफाररस पत्र र 
प्रततबद्धता पत्र  

३. प्रस्तािना पत्र 
४. तिद्यािर् व्यिस्थापन समिततको गठन भएको कागिात 

तथा समिततको तनर्यर् प्रततलितप तथा सञ्चािक 
समिततका पदामधकारी तथा सदस्यहरूको नागररकता 
प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि ् शलैिक र्ोग्यताको 
प्रिार्पत्रका प्रततलितप 

५. नलिकका कम्तीिा दुइय तिद्यािर्को सहितत पत्र 
६. िग्गाधनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 

भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप िा िग्गा भोगचिनको प्रिार्पत्रको 
प्रततलितप 

७. लशिा ऐन तथा तनर्िाििीिे तोकेको िापदण्ड पुरा 
भएको िानकारी पत्र िा तनिेदन 

८. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि 
ततरेको रलसद 

९. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
१०. तिद्यािर् सञ्चािनिा आिश्यक िनशतक्त तथा 

भौततक पूिायधार पुरा गरेको लशिा तनर्िाििी, २०५९ 
(संशोधन सदहत) बिोलििको पुरा गरेको हुनुपने 

११. तिद्यािर् कार्यरत लशिक, कियचारीको सेिा सतय 
सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 

१२. स्थिगत तनरीिर् प्रततिेदन  
१३. तोककए बिोलििको अन्य आिश्यक कागिातहरू 

पुनि नगरपालिकाबाट हाििाई नर्ाँ सािुदामर्क 
तिद्यािर् खोल्ने नीतत नरहेको । 

शाखा 
प्रिुख 

क्र.सं. सर्ाको प्रकार सेर्ा प्राप्त गनव िाग्ने सेर्ा ददने 
शाखा 

सेर्ा प्रर्ाहमा 



सेर्ा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आर्श्यक 
कागजातहरू/प्रक्रक्रर्ा 

समर् शुल्क/दसु्तर  लजम्मेर्ार 
अधधकारी 

गुनासो सुन्ने 
अधधकारी 

२ 

नर्ाँ संस्थागत 
तिद्यािर् खेल्ने 
अनुितत 

1. सम्बन्छित तिद्यािर्को व्यिस्थापन/सञ्चािन 
समिततको तनर्यर्को प्रततलितप सदहत तोककएको 
ढाँचािा तनिेदन पत्र 

2. सञ्चािक समिततका पदामधकारी तथा िगानी कताय 
सदस्यहरूको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
एिि् शैलिक र्ोग्यताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 

3. गुठी, कम्पनी िा सहकारी कुन प्रकृततको तिद्यािर् 
सञ्चािन गने हो सो अनुसारको तिधान तथा 
तितनर्िाििीको प्रिाखर्त प्रततलितप 

4. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को तिद्यािर् सञ्चािन गनय 
ददएको लसफाररस पत्र 

5. संस्थाको प्यान दतायको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
6. सबै भन्दा नलिकका दुई तिद्यािर्को सहितत पत्र  
7. लशिा ऐन तथा तनर्िाििीिे तोकेको िापदण्ड पुरा 

भएको िानकारी पत्र िा तनिेदन 
8. तिद्यािर् सञ्चािनिा आिश्यक िनशतक्त तथा भौततक 

पूिायधार पुरा गरेको लशिा तनर्िाििी, २०५९ (संशोधन 
सदहत) बिोलिि पुरा गरेको हुनु पने 

9. स्थिगत तनरीिर् प्रततिेदन  
10. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 

सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 
11. िग्गा धनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 

भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको प्रततलितप  

12. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि कर 
ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 

13. धरौटी राखकेो बैंक तनस्साको प्रततलितप 

बढीिा ३ िदहना तनर्िानुसार लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 
 



14. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 
कर ततरेको प्रिार् 

15. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
16. नगरपालिकािा तनिेदन दस्तुर ततरेको रलसद 
17. तोककए बिोलिि अन्य आिश्यक कागिातहरू 

३ 

किा थप 

११. तिद्यािर् व्यिस्थापन/सञ्चािक समिततको तनर्यर् 
प्रततलितप सदहत शैलिक सत्र सुरु हुनु भन्दा कम्तीिा 
तीन िदहना अगाि ैतोककएको ढाँचािा तनिेदन 

१२. तिद्यािर् स्थापनाको अनुिततपत्र तथा सञ्चािन भई 
रहेको किा सम्मको अनुितत पत्रको प्रततलितप 

१३. तिद्याथी सङ्याको तििरर् 
१४. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 

सतयसम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 
१५. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र 
१६. आिश्यक िनशतक्त तथा भौततक पिूायधार पुरा भएको 

हुनुपने 
१७. चािू आ.ि. सम्मको सम्पतिकर तथा घर बहाि कर 

ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 
१८. नगर लशिा समिततबाट स्थिगत अििोकन तनरीिर् 

प्रततिेदन 
१९. िातषिक आर् कर ततरेको रलसद 
२०. धरौटी राखकेो बैंक तनस्साको प्रततलितप 
२१. व्यिसार् दताय प्रिार् पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
२२. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
२३. पमछल्लो आ.ि. को अन्तन्ति िेखा परीिर् प्रततिेदन 
२४. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

बढीिा दुई िदहना 

 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 



४ 

तिषर् थप 

१. तिद्यािर् व्यिस्थापन/सञ्चािक समिततको तनर्यर् 
प्रततलितप सदहत शलैिक सत्र सुरु हुनुभन्दा कम्तीिा 
तीन िदहना अगाि ैतोककएको ढाँचािा तनिेदन 

२. तिषर् थप गनुय पनयका कारर् प्रस्ट भएको प्रस्तािना पत्र 
३. तिद्याथी सङ्या तििरर् 
४. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 

सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 
५. पूिायधारको अिस्था खुिेको तििरर् 
६. आिश्यक िनशतक्त तििरर् 
७. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि कर 

ततरेको प्रिार्को प्रततलितप  
८. स्थिगत अििोकन तनरीिर् प्रततिदेन 
९. िातषिक आर् कर ततरेको रलसद 
१०. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
११. धरौटी राखकेो बैंक 
१२. तनस्साको प्रततलितप 
१३. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
१४. पमछल्लो आ.ि. को अन्तन्ति िेखा परीिर् प्रततिेदन 
१५. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

बढीिा दुइय िदहना नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

 

५ 

तिद्यािर्को स्थान 
पररितयन अनुितत 

१. तिद्यािर् व्यिस्थापन/सञ्चािक समिततको तनर्यर् 
प्रततलितप सदहत तोककएको ढाँचािा तनिेदन पत्र 

२. सञ्चािक समिततका पदामधकारी, िगानी कताय तथा 
सदस्यहरूको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि ्
शैलिक  र्ोग्यताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 

३. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 
सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 

४. सम्बन्छित स्थानीर् तहहरू िा िडाहरूको लसफाररस पत्र 
५. (स्थान पररितयन भई िाने र आउने स्थानको) 
६. तिद्यािर् स्थापनाको अनुितत पत्र प्रततलितप 

बढीिा दुइय िदहना नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

 



७. िग्गाधनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 
भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप  

८. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि कर 
ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 

९. स्थिगत अििोकन तनरीिर् प्रततिदेन 
१०. व्यिसार् दताय प्रिार् पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
११. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
१२. िातषिक आर् कर ततरेको रलसद 
१३. पमछल्लो आ.ि. को अन्तन्ति िेखा परीिर् प्रततिेदन 
१४. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

६ 

तिद्यािर्को नाि तथा 
स्वामित्व पररितयन 

१. तिद्यािर् व्यिस्थापन/सञ्चािक समिततको तनर्यर् 
प्रततलितप सदहत तोककएको ढाँचािा तनिेदन पत्र 

२. सञ्चािक समिततका पदामधकारी, िगानी कताय तथा 
सदस्यहरूको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि ्
शैलिक  र्ोग्यताको प्रिार्पत्र प्रततलितप 

३. कम्पनी रलिस्टारको कार्ायिर्बाट नाि पररितयन िा 
स्वामित्व पररितयन गररएको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 

४. सञ्चािक समिततका पदामधकारी तथा सदस्यहरूको 
नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि् शैलिक 
र्ोग्यता प्रिार्पत्रका प्रततलितप  

५. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 
सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 

६. सम्बन्छित िडाको लसफाररस पत्र 
७. तिद्यािर् स्थापनाको अनुितत पत्र प्रततलितप 
८. शैलिक गुठीको तिधान िा कम्पनीको प्रबिपत्र तथा 

तनर्िाििीको प्रततलितप  

बढीिा एक 
िदहना 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

 



९. िग्गाधनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 
भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप  

१०. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति 
११. कर तथा घर बहाि कर ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 
१२. स्थिगत अििोकन तनरीिर् प्रततिदेन 
१३. िातषिक आर् कर ततरेको रलसद 
१४. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
१५. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
१६. पमछल्लो आ.ि. को अन्तन्ति िेखा परीिर् प्रततिेदन 
१७. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

७ 

संस्थागत तिद्यािर्को 
निीकरर् 

१. तिद्यािर् व्यिस्थापन/सञ्चािक समिततको तनर्यर् 
प्रततलितप 

२. कम्पनी रलिस्टारको कार्ायिर्िा दताय भई निीकरर् 
सदहतको प्रिार्पत्रको प्रततलितप  

३. सञ्चािक समिततका पदामधकारी, िगानी कताय तथा 
सदस्यहरूको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि ्
शैलिक  र्ोग्यताको प्रिार्पत्रका प्रततलितप 

४. तिद्यािर्िा कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 
सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 

५. सम्बन्छित िडाको लसफाररस पत्र 
६. तिद्यािर् स्थापनाको अनुितत पत्र प्रततलितप 
७. िग्गा धनी प्रिार्पत्रकोप्रततलितप अथिा िग्गा िा 

भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप  

८. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि कर 
ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ सात ददन 
मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

 



९. स्थिगत अििोकन तनरीिर् प्रततिदेन 
१०. िातषिक आर् कर ततरेको रलसद 
११. धरौटी राखकेो बैंक तनस्साको प्रततलितप 
१२. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
१३. पमछल्लो आ.ि. को अन्तन्ति िेखापरीिर् प्रततिेदन 

१४. तोककए बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
१४. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

8 

पूिय प्राथमिक तह 
सञ्चािन अनुितत  

१. सम्बन्छित तिद्यािर्को व्यिस्थापन/सञ्चािन 
समिततको तनर्यर्को प्रततलितप सदहतको तोककएको 
ढाँचािा तनिेदन पत्र 

२. सञ्चािक समिततका पदामधकारी, िगानी कताय तथा 
सदस्यहरूको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप एिि ्
शैलिक र्ोग्यताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप  

३. गुठी, कम्पनी िा सहकारी कुन प्रकृततको तिद्यािर् 
सञ्चािन गने हो सो अनुसारको तिधान तथा 
तितनर्िाििीको प्रिाखर्त प्रततलितप 

४. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को तिद्यािर् सञ्चािन गनय 
ददएको लसफाररस पत्र 

५. संस्थाको प्यान दतायको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
६. सबैभन्दा नलिकका दुई तिद्यािर्को सहितत पत्र 
७. लशिा ऐन तथा तनर्िाििीिे तोकेको िापदण्ड पुरा 

भएको िानकारी पत्र िा तनिेदन 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ तीन 
िदहना मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

 



८. तिद्यािर् कार्यरत लशिक तथा कियचारीहरूको सेिा 
सतय सम्बिी तितनर्िाििीको प्रततलितप 

९. तिद्यािर् सञ्चािनिा आिश्यक िनशतक्त तथा 
भौततक पूिायधार पुरा गरेको लशिा तनर्िाििी, २०५९ 
(संशोधन सदहत) बिोलििको पुरा गरेको हुनु पने 

१०. स्थिगत तनरीिर् प्रततिेदन  
११. िग्गाधनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 

भिन भाडािा लिएको भए कम्तीिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप 

१२. चािू आ.ि. सम्मको सम्पतिकर तथा घर बहाि कर 
ततरेको प्रिार्को प्रततलितप  

१३. धरौटी राखकेो बैंक तनस्साको प्रततलितप 
१४. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 

कर ततरेको प्रिार् 
१५. तोककए बिोलिि रकि बुझाएको रलसद 
१६. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहर 

९ 

किा आठको 
तिद्याथीको नाि थर 
तथा िन्म मितत 
संशोधन 

१. सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
२. िन्म दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
३. तिद्यािर्को लसफाररस पत्र 
४. सम्बन्छित तिद्याथीको शैलिक प्रिार्पत्रको सक्कि 

ग्रेड लसट  
५. बाबु आिाको नागररकताको प्रततलितप 
६. दस्तुर ततरेको रलसद 
७. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ सम्भि 
भए सम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोलिपल्ट 

तनर्िानुसार
  

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा  

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

१० 
लशिक सरुिा 
लसफाररस 

१. लशिा तनर्िाििी अनुसार तोककएको ढाँचािा आिेदन 
२. तिद्यािर् व्यिस्थापन समिततको तनर्यर्को प्रततलितप 
३. तिद्यािर्को लसफाररस पत्र 
४. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ ततन ददन 
मभत्र  

तनर्िानुसार
  

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 

 



शाखा 
प्रिुख 

११ 
किा आठको ग्रेड 
लसट/प्रिार्पत्रको 
प्रततलितप 

१. प्रततलितप आिश्यक पनायको कारर् खुिेको तनिेदन 
२. सक्कि प्रिार् पत्रको प्रततलितप िा प्रिार्पत्र िारी 

गने संस्थाको लसफाररस पत्र 
३. प्रततलितप दस्तुर ततरेको रलसद  
४. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ सम्भि 
भए सम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोलिपल्ट 

तनर्िानुसार
  

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

१२ 

तिमभन्न लसफाररस  

१. लसफाररस आिश्यक पनायको कारर् खुिेको तनिेदन 
पत्र/तिद्यािर् पत्र 

२. तनिेदन दस्तुर ततरेको रलसद 
३. तोककए बिोलििका अन्य आिश्यक कागिातहरू 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ सम्भि 
भए सम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोलिपल्ट 

तनर्िानुसार
  

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

१३ 

कम्प्यूटर ईन्तस्टच्युट, 
टाइप सेन्टर, भाषा 
प्रलशिर् तथा कोमचङ 
किा सञ्चािन 

१. व्यहोरा खुिेको तनिेदन 
२. प्रस्तािना पत्र 
३. कोमचङ तथा अन्य शुल्कको तििरर् 
४. सञ्चािन हुने स्थानको ठेगाना तथा बाटोको नक्सा 
५. सञ्चािक तथा लशिकहरूको शलैिक र्ोग्यताका 

प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यतक्तगत तििरर् 
६. तनिेदन दस्तुर ततरेको रलसद  
७. स्थिगत अनुगिन तथा तनरीिर् प्रततिेदन  
८. िग्गाधनी प्रिार्पत्रको प्रततलितप अथिा िग्गा िा 

भिन भाडािा लिएको भए कीितिा पाँच िषयका िातग 
गररएको कबुलिर्तनािा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रततलितप 

९. चािू आ.ि. सम्मको सम्पति कर तथा घर बहाि कर 
ततरेको प्रिार्को प्रततलितप 

१०. व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप तथा व्यिसार् 
कर ततरेको प्रिार् 

कागिपत्र पुरा 
भए पमछ एक 
िदहना मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार  

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 



११. तोककएको बिोलििको रकि बुझाएको रलसद 
१२. तनर्िानुसारका अन्य कागिातहरू 

१४ 

लशिासँग सम्बन्छित 
तालिि, अनुसिान 
तथा परािशय सेिा  

१. व्यहोरा खुिेको तनिेदन पत्र 
२. कार्यििको उदेश्य तथा िक्ष्य सदहतको प्रस्तािना पत्र 
३. कार्यििबाट िाभान्तन्वत हुने सिूहको प्रस्तातित 

प्रिेपर् पत्र  
४. प्रततव्यतक्त खचयको िागत अनुिान 
५. प्यान दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
६. सञ्चािन संस्था तथा व्यतक्तको प्रततबद्धता पत्र 
७. आिेदन दस्तुर ततरेको रलसद  
८. तनर्िानुसारका अन्य कागिपत्रहरू 

कागिपत्र पुरा 
भए पमछ एक 
िदहना मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

१५ 

पत्रपकत्रका, पुस्तक 
तथा से्टशनरी खुद्रा 
तििेता दताय 

१. व्यहोरा खुिेको तनिेदन पत्र  
२. प्रस्तािना पत्र 
३. प्यान दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
४. सञ्चािन हुने स्थान र बाटोको नक्सा 
५. स्थिगत अनुगिन तथा तनरीिर् प्रततिेदन  
६. आिेदन दस्तुर ततरेको रलसद 

कागिपत्र पुरा 
भए पमछ एक 
िदहना मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

१६ 

अस्थार्ी करार 
लशिक तनरु्तक्त 

१. तनरु्तक्त ररक्त रहेको प्रिार्  
२. नगरपालिकािे लशिक राख्न ददएको अनुिततपत्र 
३. लशिक तनरु्तक्त सम्बिी तिद्यािर् व्यिस्थापन 

समिततको तनर्यर् 

कागिपत्र पुरा 
भए पमछ एक 
िदहना मभत्र 

नगरपालिकाको 
आमथिक ऐन 
अनुसार 

लशिा, रु्िा 
तथा खेिकुद 
शाखा 

लशिा, रु्िा 
तथा 
खेिकुद 
शाखा 
प्रिुख 

 

४. छ) प्रधानिन्त्री रोिगार सम्बिी कार्यिि 
१ 

बेरोिगार व्यतक्तको 
सूचीकरर् 

१. प्रधानिन्त्री रोिगार कार्यिि तनदेलशका,२०७७ को  
अनुसूची १ बिोलििको ररतपूियक भररएको तनिेदन 

२. नेपािी नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
३. PP साइिको फोटो १ प्रतत  
४. पाररिाररक तििरर् 

कागिपत्र पुरा 
भएपमछ फाल्गुन 
िसान्त सम्म 

तनिःशुल्क प्रधानिन्त्री 
रोिगार 
कार्यिि शाखा 

  

५.  ि) न्यामर्क समितत 



१. 

स्थानीर् सरकार 
सञ्चािन ऐन २०७४ 
को दफा  ४७ (१) 
बिोलिि न्यामर्क 
समितत सम्बिी 
सेिासुतिधा 

१. कानुन बिोलिि हकदैर्ा पुगेको व्यतक्तको ररतपूियक 
उिुरी तनिेदन 

२. नागररकताको प्रिार्पत्र 
३. िडाको लसफाररस तथा सियमिन िुचुल्का आिश्यक 

पने भएिा सम्बन्छित िडाबाट सियमिन िुचुल्का 
सदहतको लसफाररस पत्र 

४. िडा स्तरबाट तििाद सिाधान तथा िेिमििापका िागी 
भएको भए सो सम्बिी तनर्यर् तथा कागिातहरू 

५. उिुरी प्रकृततको आधारिा अन्य आिश्यक प्रिार् एिि ्
कागिात 

६. प्रततिादी सङ्या बराबरको उिुरी प्रततलितप 
७. अन्य कागिातहरू 

दताय कागिपत्र 
पुरा भएपमछ १ 
हप्ता मभत्र प्रकिर्ा 
सुरु 
उिुरी दताय शुल्क 
र प्रततिादी दताय 
शुल्क ििश  
रू१२० र रू१२० 

कानुन बिोलिि न्यामर्क 
समिततको 
समचिािर् 

नगर 
उपप्रिुख 

नगर प्रिुख 

२. 

स्थानीर् सरकार 
सञ्चािन ऐन २०७४ 
को दफा ४७ (२) 
बिोलिि न्यामर्क 
समितत सम्बिी सिेा 
सुतिधा 

१. कानुन बिोलिि हकदैर्ा पुगेको व्यतक्तको ररतपूियक 
उिुरी तनिेदन 

२. नागररकताको प्रिार्पत्र 
३. िडाको लसफाररस तथा सियमिन िुचुल्का आिश्यक 

पने भएिा सम्बन्छित िडाबाट सियमिन िुचुल्का 
सदहतको लसफाररस पत्र 

४. िडा स्तरबाट तििाद सिाधान तथा िेिमििापका िागी 
भएको भए सो सम्बिी तनर्यर् तथा कागिातहरू 

५. उिुरी प्रकृततको आधारिा अन्य आिश्यक प्रिार् एिि ्
कागिात 

६. प्रततिादी सङ्या बराबरको उिुरी प्रततलितप 
७. अन्य कागिातहरू 

दताय कागिपत्र 
पुरा भएपमछ १ 
हप्ता मभत्र प्रकिर्ा 
सुरु 

कानुन बिोलिि न्यामर्क 
समिततको 
समचिािर् 

नगर 
उपप्रिुख 

नगर प्रिुख 

८. झ) सहकारी संस्था सम्बिी 
१. 

सहकारी संस्था दताय 
गने 

1. दताय गरी पाऊ भने्न व्यहोराको संस्थाको रु १० को 
रटकट टाँस गरेको तनिेदन  

2. कम्तीिा तीस िना (श्रि िा सीपिा आधाररत भइ 
व्यिसार् गने सहकारी संस्थाको हकिा १५ िना) 

आिश्यक 
कागिातहरू 
पुगेिा ३० ददन 
मभत्र कारबाही 
सुरु 

कानुन बिोलिि सहकारी शाखा सहकारी 
शाखा 
प्रिुख 

 



नेपािी नागररकहरूिे पदहिो र दोस्रो गरी दुई िटा 
प्रारम्भम्भक भेिा गरी सोको उपन्सस्थतत सदहतको तनर्यर् 
प्रततलितप 

3. प्रस्तातित सहकारी संस्थाको पदहिो र दोस्रो आि 
भेिाको तनर्यर्को प्रततलितप  

4. पदहिो र दोस्रो आि भेिािा तनर्यर् हुनु पने तिषर्हरु 

क) प्रथि आिभेिाको उपन्सस्थततबाट तनम्न तनर्यर्हरू 
गरेको हुनु पन े।  

१. सहकारी संस्था दताय गने तनर्यर् । 

२. सहकारीको नािाकरर्को तनर्यर् । 

३. कार्यिेत्र तोके्न तनर्यर् । 

४. शेर्र रकि र प्रिेश शुल्क तोकेको तनर्यर् । 

५. संस्थाको रकि बैंकिा िम्मा गन ेर नगद रकि 
कोषाध्यििे लिम्मा लिने तनर्यर् 1 

६. तितनर्ि िसौदा समितत गठनको तनर्यर् । 

ख) दोश्रो आिभेिाको उपन्सस्थततबाट तनम्न तनर्यर्हरु 
गरेको हुनु पन े: 

१. संचािक समितत र िेखा समितत गठनको तनर्यर् | 

२. तितनर्ि स्वीकृतको तनर्यर् । 

३. संस्था दताय गनय संस्थाको कुन ैएक िा दुई 
पदामधकारीिाई अमधकार प्रत्यार्ोिन गरेको तनर्यर् । 

5. प्रस्तातित सहकारी संस्थाको आि भेिाबाट स्वीकृत 
सक्कि तितनर्ि २ प्रतत 

6. शेर्र सदस्यको फोटो सदहतको तििरर्, नेपािी 
नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रिाखर्त प्रततलितप, 



बसोबास तथा आबद्धता खुल्ने प्रिाखर्त कागिातहरू 
कार्य र्ोिना पूिय सहकारी सम्बिी तालिि लिएको 
प्रिार्पत्र, सम्भािना अध्यर्न 

7. अन्य सहकारीहरूिा शेर्र सदस्य र संचािक 
समिततिा नरहेको स्वघोषर्ा पत्र कार्यिेत्र तोककएको 
सब ैिडाका व्यतक्तहरूको आिभेिािा उपन्सस्थतत 
रहनुको साथै शेर्र सदस्य रहेको हुन ुपने । 

8. तोककए बिोलििको रकि ततरेको रलसद 
9. सेर्र संकिन भइय  पदामधकाररिे लिम्मा लिएको 

भरपाइय सक्कि प्रिार् 
10. अन्य आिश्यक कागिातहरू 

२. 

सहकारी 
संघ/संस्थाको 
तितनर्ि संशोधनको 
स्वीकृती 

१. संस्थाको तफय बाट व्यहोरा खुिेको तनिेदन 
२. पमछल्लो साधारर् सभािा कुि सदस्य सङ्याको 

बहुितिे  सहकारी ऐन तनर्ि र लसद्धान्त एिि ्िापदण्ड 
अनुकूि तितनर्ि संशोधनको तनर्यर् गरी तनर्यर् गरी 
तनर्यर् प्रततलितप र तीन िहिे फारािको ढाँचािा 
नेपािी कागििा सशंोधन तितनर्ि २ प्रतत 

३. संस्थाको पमछल्लो आ.ि.को अन्तन्ति िेखा परीिर् 
प्रततिेदन 

४. अन्य आिश्यक कागिातहरू 

एक हप्ता मभत्र कानुन बिोलिि सहकारी शाखा सहकारी 
शाखा 
प्रिुख 

प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 

3. 
सहकारी संघ/संस्था 
दताय खारेिी 

१. संघ संस्थाको साधारर् सभाको कुि सदस्य 
सङ्याको दुई ततहाई बहुितिे गरेको तनर्यर्को 
प्रततलितप सदहत पत्र  

२. अन्य आिश्यक कागिातहरू 

अिस्था हेरी 
बढीिा ३५ ददन 
मभत्र 

कानुन बिोलिि सहकारी शाखा सहकारी 
शाखा 
प्रिुख 

प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 

 
 
 
 
 

 ३.       



 
 
 
 
 ञ) आमथिक प्रशासन शाखा 
1. 

र्ोिनको पेश्की रतनङ 
तबि तथा अन्तन्ति 
भुक्तानीका िागी 

१. उपभोक्ता समिततको तफय बाट तनिेदन  
२. र्ोिनाको प्रातिमधक िागत अनुिान 
३. र्ोिना सम्झौताको प्रततलितप 
४. उपभोक्ता समिततको छाप, चेकबुकको फोटो कतप 
५. उपभोक्ता समिततका पदामधकारीहरूको नागररकताको 

प्रिार्पत्र प्रततलितप 
६. सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को लसफाररस  
७. तनिायर्को तििरर् र िागत सहभातगता सम्बिी 

तनर्यर् प्रततलितप 
८. ठेक्काबाट हुने कािको हकिा बोिपत्रिा   समिततको 

तनर्यर्, तनिायर् व्यिसार्ीको तनिेदन, तनिायर् 
व्यिसार्ीसँग भएको सम्झौताको प्रतत र तोककए 
बिोलििको कार्य सम्पादन ििानत 

९. िोतबिाईिेसन पेश्कीको हकिा रकि बराबरको बैँक 
ििानत  

१०. ठेक्का सम्बिी अन्य कुराहरूको हकिा बोिपत्र 
सम्बिी कागिात र सम्झौता बिोलिि हुने 

११. र्ोिनाको रतनङ भुक्तानी िा अन्तन्ति भुक्तानीको िातग 
उपभोक्ता समिततको तफय बाट समिततको तनर्यर् सदहत 
तनिेदन 

१२. सम्बन्छित र्ोिना हेने प्रातिमधक बाट रतनङतबि िा 
कार्य सम्पन्न प्रततिेदन 

१३. रतनङ तबि िा अन्तन्ति भुक्तानीका िागी सम्बन्छित िडा 
कार्ायिर्को लसफाररस 

१४. खचयका प्रिाखर्त तबि भपायई 

१ ददन 
 

कानुन बिोलिि आमथिक 
प्रशासन शाखा 

आमथिक 
प्रशासन 
शाखा 
प्रिुख 

प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 



१५. र्ोिनाको साियितनक परीिर् प्रततिेदन 
१६. उपभोक्ता समितत र अनुगिन समिततको बैठकबाट 

तनिायर् कार्य सम्पन्न भएको भने्न व्यहोरा तनर्यर् 
प्रततलितप 

१७. आर्ोिना सूचना पाटीको फोटो 
१८. काि सुरु हुन पूियको काि हुँदै गरेको र काि सककए 

पमछको झिक देखखने फोटोहरू 
१९. खचयको तबि भरपाईहरू (रू. २०००० सम्मको िागी 

प्यान तबि र सो भन्दा िामथको हकिा भ्याट तबि रू. 
२०००० सम्मको िागी प्यान तबि र सो भन्दा िामथको 
हकिा भ्याट तबि) 

२०. कािदारको ज्यािाको िागी डोर हालिर फाराि 
२१. सिारी ढुिानी गरेको गाडीको तबि बुक, चािक 

अनुिती पत्र 
२२. नगरस्तरीर् अनुगिन समिततको लसफाररस बिोलिि 

हुने 
२३. कािको प्रकृतत अनुसार तोककए बिोलिि अन्य 

कागिातहरू 
  



अनुसूची २ 
गल्कोट नगरपालिका, बागिुङ 

र्डा कार्ाविर्बाट प्रर्ाह हुने सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्धी 
नागररक बडापत्र 

क्र
. 

स.ं 

सेर्ा सुनर्धाको 
नर्र्रण 

सेर्ा लिनका िाधग आर्श्यक कागजात, प्रमाण र प्रक्रक्रर्ा 
सेर्ा लििँदा 

िाग्ने 
शुल्क/दसु्त

र 

सेर्ा लिनका 
िाधग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददने 
लजम्मेर्ार 
पदाधधका

री 

गुनासो 
सुन्ने 

पदाधधका
री 

१ 
नागररकता 
लसफाररस 
 

 
• सम्पतत कर ततरेको रलसद सदहत नागररकता लिनेको नाि, थर, ितन, िन्म मितत र बाब ुआिाको नाि सिेत 

खुिेको तनिेदन, 
• तनिेदकको बाबा आिा िा आफ्ना बंश तफय का तीन पुस्ता मभत्रको नातेदारको नेपािी नागररकताको 

प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• िन्म दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• तििादहत िदहिाको हकिा पतत र आिा बाबुको नागररकता प्रिार्पत्र र तििाह दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• तिद्याथीको हकिा िन्म मितत उल्लखे भएको चाररकत्रक प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• अन्यत्रबाट बसाई सरी आएको भए बसाईसराई प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• दुिै कान देखखने अटोसाइिको फोटो ४ प्रतत 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२ 
िैिादहक अङ्गीकृत 
नागररकता 
लसफाररस 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• अङ्गीकृत नागररकता प्राप्त गनय खोिेको स्पि आधार, 
• सातबक िुिुकको नागररकता पररत्याग गरेको िा पररत्याग गनय कारबादहर चिाएको पुमि गने प्रिार् कागि, 
• तििाह दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• हािसाि खखचेको ४ प्रतत फोटो, 
• आिश्यकताको आधारिा स्थिगत सियमिन बुखझने। 

•  

सियमिन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट , सियमिन 
गराउनु पनेिा ३ 

ददन मभत्र 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

३ 
प्रततलितप 
नागररकता 
लसफाररस 

• तनिेदकको नाि, थर, ितन, िन्म मितत, तीन पुस्ते तििरर् नागररकता लिएको मितत खुिेको तनिेदन, 
• दुिै कान देखखने अटोसाइिको फोटो ४ प्रतत, 
• तििादहत िदहिा भएिा तििाह दताय प्रिार् पत्र, 
• बसाइ सरी आएको भए बसाइसराई दतायको प्रिार्पत्र 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 



क्र
. 

स.ं 

सेर्ा सुनर्धाको 
नर्र्रण 

सेर्ा लिनका िाधग आर्श्यक कागजात, प्रमाण र प्रक्रक्रर्ा 
सेर्ा लििँदा 

िाग्ने 
शुल्क/दसु्त

र 

सेर्ा लिनका 
िाधग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददने 
लजम्मेर्ार 
पदाधधका

री 

गुनासो 
सुन्ने 

पदाधधका
री 

४ 
बहाि करको 
िेखािोखा 
लसफाररस 

• तनिेदन िागको लसफाररस, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• घर नक्सा पास/घर कार्ि प्रिार् पत्र, िाि पुिाय प्रिार्पत्र, 
• बहाि सम्झौता 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

५ 
बन्द घर तथा कोठा 
खोल्न रोहिरिा बसे्न 

• आिश्यक तििरर् खुिेको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• बहाि कर सम्झौता 
• लिल्ला प्रशासन कार्ायिर्को पत्र, 
• स्थानीर् प्रहरी कार्ायिर्को प्रतततनमध। 

•  
तनिेदन ददएको २ 

ददनमभत्र िडा अध्यि नगर प्रिुख 

६ िोही िगत कट्टा 
लसफाररस 

• िोही िगतकट्टा गनुयपने तििरर् खुिकेो तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• िग्गाधनी दताय प्रिार्पुिायको प्रिाखर्त प्रततलितप, 
• िग्गाको प्रिाखर्त नापी नक्सा, 
• आिश्यकताको आधारिा स्थिगत सियमिन बुखझन े

•  

सियमिन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट र सियमिन 
गराउनुपने िा ३ 

ददन मभत्र  

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

७ नाता प्रिाखर्त 

• तनिेदक र तनििेको  को सँग नाता प्रिाखर्त गररनु पन ेहो?  सो सम्बिी तििरर् खुिेको तनिेदन, 
• तनिेदक र नाता प्रिाखर्त गररनपुने व्यतक्तहरू बीच एक आपसिा सिानाता देखखने कागिात (नागररकता, 

िन्म/िृत्यु/तििाह दताय प्रिार् पत्र) को प्रततलितप, 
• नाता प्रिाखर्त गनुयपने सम्बन्छित व्यतक्तहरूको पासपोटय साइिको फोटो १/१ प्रतत, 
• आिश्यकताको आधारिा स्थिगत सियमिन बुझ्न सककने। 

•  

३० मिनेट तथा 
सियमिन 

गराउनुपने िा ३ 
ददन मभत्र 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

८ िन्म प्रिाखर्त 
• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नागररकताको प्रिार्पत्र र नाबािकको हकिा िन्म दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप,  
• बसाइसरी आएको भए सो को प्रिार् पत्र। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 



क्र
. 

स.ं 

सेर्ा सुनर्धाको 
नर्र्रण 

सेर्ा लिनका िाधग आर्श्यक कागजात, प्रमाण र प्रक्रक्रर्ा 
सेर्ा लििँदा 

िाग्ने 
शुल्क/दसु्त

र 

सेर्ा लिनका 
िाधग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददने 
लजम्मेर्ार 
पदाधधका

री 

गुनासो 
सुन्ने 

पदाधधका
री 

९ िृतकसँगको नाता 
प्रिाखर्त  

• एकीकृत भूमि तथा सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत हकदारहरूबाट सम्पूर्य ब्यहोरा 
खुिेको तनिेदन 

• िृतकको नागररकता र िृत्युदताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• हकिािा नािािक भए िन्मदतायको प्रततलितप 
• बसाईसरी आएको हकिा बसाईँ सराई प्रिार्पत्र र त्यसको प्रततलितप 
• हकदारहरूको पासपोटय साईिको फोटो १ प्रतत 

 

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा  
बढीिा ३ ददन 

िडा समचि 
र 

िडा अध्यि 

 
नगर प्रिुख, 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 

१० तििाह प्रिाखर्त 

• प्रिाखर्त िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• तििाह दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• पेश भएको कागिातबाट प्रिार् नखुिेको अिस्थािा स्थिगत सियमिन, 
• नगरपालिकािाई चािू आ.ि.िा बझुाउनुपने कर दस्तुर चुक्ता गरेको रलसद। 

•  

३० मिनेट तथा 
सियमिन 

गराउनुपने िा ३ 
ददन मभत्र 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

११ 
अतििादहत 
प्रिार्ीकरर् 
लसफाररस 

• तनिेदकको नाि, थर, ितन, िन्म मितत र तीन पुस्ते तििरर् खुिेको तनिदेन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• पासपोटय साइिको १ प्रतत फोटो, 
• आिश्यकतानुसार स्थिगत सियमिन िुचुल्का, 
• नगरपालिकािाई चािू आ.ि.िा बझुाउनुपने कर दस्तुर चुक्ता गरेको रलसद। 

•  

सियिीन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट सियिीन 
गराउनुपने िा ३ 

ददन 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

१२ संरिक प्रिाखर्त 
गने 

• संरिर् ददनेनको एकीकृत भूमि तथा सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य 
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• संरिर् प्राप्त गनेको नागररकताको, िन्मदताय, रामष्ट्रर् पररचर्पत्र िा अन्य पररचर् खुल्ने कागिातको 
प्रिाखर्त प्रततलितप 

• नाता प्रिाखर्त प्रिार् पत्रको प्रततलितप 
• िुिुकी देिानी सदंहता ऐन, २०७४ ि ेव्यिस्था गरेका कानूनी व्यिस्थाहरूको प्रततलितप  

 

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा 
बढीिा ३ ददन 

िडा समचि 
र 

िडा अध्यि 

नगर प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 



क्र
. 

स.ं 

सेर्ा सुनर्धाको 
नर्र्रण 

सेर्ा लिनका िाधग आर्श्यक कागजात, प्रमाण र प्रक्रक्रर्ा 
सेर्ा लििँदा 

िाग्ने 
शुल्क/दसु्त

र 

सेर्ा लिनका 
िाधग िाग्ने 

समर् 

सेर्ा ददने 
लजम्मेर्ार 
पदाधधका

री 

गुनासो 
सुन्ने 

पदाधधका
री 

१३ संरिक लसफाररस 
व्यतक्तगत 

• संरिर् ददनेको एकीकृत भूमि तथा सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य 
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• संरिर् लिने व्यतक्तको नागररकता िा िन्मदतायको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• टोि तिकास संस्थाको लसफाररस  

•  

 

सोही  ददन 
सियमिन

को हकिा 
बढीिा ५ ददन 

िडा समचि 
र 

िडा अध्यि 

प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 

१४ संरिक लसफाररस 
संस्थागत 

•  संस्थाका आिश्यक तिमभन्न कागिातसदहत सम्पूर्य ब्यहोरा सदहतको तनिेदन 
• संरिर् लिनेको नागररका।िन्मदताय िगार्तका अन्य तििरर् 
• संस्थाको तिधान िा तनर्िाििीको प्रततलितप 

•  

 

सोही  ददन 
सियमिन

को हकिा 
बढीिा ३ ददन 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

१५ स्वास्थ्य उपचार 
लसफाररस गन े

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• अस्पताििे ददएको रोग तनदान (पदहचान) पत्र, 
• तिपन्नताको अिस्था खुिेको कुन ैप्रिार् कागि भए सोको प्रततलितप . 

 ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

१६ 

िैदेलशक प्रर्ोिनका 
िातग अंग्रेिी 
भाषािा गररन े
लसफाररस 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• लसफाररसको व्यहोरा पुस्ट्याई गने कागिातहरूको प्रततलितप, 
• आिश्यकताका आधारिा स्थिगत सियमिन बुखझन े

 

३० मिनेट तथा 
सियमिन 

गराउनुपने िा ३ 
ददन मभत्र 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

१७ 
 

घर िग्गा नािसारी 
लसफाररस 

• व्यहोरा खुिेको सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
• न.पा.बाट स्वीकृत नक्सा र इिाित प्रततलितप 
• रािीनािा पत्र िा लिनेददनेको संरु्क्त तनिेदन 
• लिनेको नागररकता र िग्गाधनी प्रिार्पुिायको प्रततलितप 
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार् 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

१८ घर बाटो लसफाररस 
• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• घरको नक्सा, नक्सापासको प्रिार्, िग्गाको प्रिार् पुिाय 
• आिश्यकताको  आधारिा स्थिगत सियमिन िुचुल्का 

•  
सियमिन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट , सियमिन 
िडा अध्यि नगर प्रिुख 
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गराउनु पनेिा ३ 
ददन मभत्र 

१९ व्यतक्तगत तििरर् 
प्रिाखर्त गने 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• आिश्यकताको आधारिा सियमिनको प्रततलितप 
• तिषर्सँग सम्बन्छित अन्य प्रिार् कागि भए सोको प्रततलितप 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२० 

नाि, थर िन्म मितत 
तथा ितन संशोधन 
तथा दुई नाि एउटै 
भएको लसफाररस 
 

• तनिेदकको तीन पुस्त ेतििरर् सदहतको तनिेदन, 
• तनिेदकको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• नाि, थर, िन्म मितत तथा ितन फरक भएको पमुि गने कागि प्रिार्, 
• आिश्यकता अनुसार स्थिगत सियमिन िुचुल्का। 

•  

सियमिन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट, सियमिन 
गराउनुपने िा ३ 

ददन मभत्र 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२१ 
हकिािा िा हकदार 
पाररिाररक तििरर् 
प्रिाखर्त 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• हकिािा िा हकदार पुस्ट्याई गने प्रिार् कागिहरू, स्थिगत सरिमिन िुचुल्का। 

•  
तनिेदन ददएको ३ 

ददन मभत्र 
िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२२ 
उद्योग नािसारी 
तथा ठाउँसारी गनय 
लसफाररस 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• उद्योग दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• घर/िग्गा बहाििा लिई उद्योग सञ्चािन गरेको भए बहाि सम्झौताको प्रततलितप,  
• चािू आमथिक िषय सम्मको िातग उद्योग निीकरर् भएको प्रिार् कागि। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 
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२३ 

तनिी िेत्रका 
तिद्यािर् -पूिय प्राति 
िा िने्टश्वरी, आति 
तथा िाति_ 
सञ्चािनका िातग 
लसफाररस 

• सम्बन्छित तिद्यािर्को िाग तनिेदन 
• तिद्यािर् खोल्न गररएको सम्बन्छित तिद्यािर् व्यिस्थापन समिततको तनर्यर् प्रततलितप, 
• गुठी अन्तगयत तिद्यािर् सञ्चािन गने भए शैलिक गुठीको तिधानको प्रततलितप, 
• िग्गा िा भिन भाडािा लिने भए कम्तीिा पाँच िषय सम्मको िातग घरिािग्गा बहाि िा लिनेगरी गररएको 

सम्झौता, 
• प्रस्तातित तिद्यािर् िेत्रको शैलिक नक्सा, 
• िडा लशिा समिततको स्पि रार्सदहतको तनर्यर्को प्रततलितप, 
• कािको प्रकृतत अनुसार आिश्यक अन्य कागि प्रिार्हरू  

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२४ तिद्यािर् ठाउँसारी 
गनय लसफाररस गन े

• सम्बन्छित तिद्यािर्को पत्र, 
• तिद्यािर् सञ्चािन स्वीकृतत पत्रको प्रततलितप, 
• िडा लशिा समिततको तनर्यर्को प्रततलितप, 
• घरिग्गा बहाििा लिएको भए बहाि सम्झौताको प्रततलितप, ठाउँसारी गरी िाने र आउने िडा कार्ायिर्को 

सहितत पत्र। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२५ तिद्यािर्को किा 
थप लसफाररस 

• सम्बन्छित तिद्यािर्को पत्र, 
• हाि सञ्चालित किा सम्म सञ्चािनका िातग प्राप्त स्वीकृतत पत्रको प्रततलितप, 
• िडा लशिा समिततको तनर्यर्को प्रततलितप, 
• बहाििा सञ्चािन गररएको भए बहाि सम्झौता पत्रको प्रततलितप। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२६ चार ककल्ला 
प्रिाखर्त 

• चौककल्ला खुिेको सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
• तनिेदकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• िग्गा धनी िािपुिायको प्रततलितप 
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार्, 
• नापी कार्ायिर्को टे्रस नक्सा  

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 
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२७ कर चुक्ता लसफाररस 
नेपािी 

• व्यहोरा खुिेको सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
• सम्बन्छित व्यतक्तको नागररकताको प्रिार्पत्र 
• कर चुक्ता गरेको कागि प्रिार् 
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार् 

•  ३० मिनेट   िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२८ 

अशक्त, असहार् 
तथा अनाथको 
पािन पोषर्को 
िातग लसफाररस 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• व्यहोरा पुस्ट्याई गने कागिात, 
• स्थिगत सियमिन िुचुल्का। 

•  
तनिेदन ददएको 

भोलि पल्ट 
िडा अध्यि नगर प्रिुख 

२९ 
तिमभन्न दलित, 
िनिातत तथा थर 
प्रिाखर्त 

• व्यहोरा खुिेको सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
• सम्बन्छित व्यतक्तको नागररकता 
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार् 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

३० 
नाबािक पररचर् 
पत्र लसफाररस 

• व्यहोरा खुिेको नाबािकको अमभभािकको अनुसूची बिोलििको तनिेदन 
• तिद्याथीको हकिा तिद्यािर्िको प्रिार् पत्र 
• तिदेशिा िन्म भएकाको हकिा िन्म भएको सम्बन्छित अस्पतािको प्रिार्पत्र/पासपोट 
• बाबु आिाको तििाह दतायको प्रिार्पत्र 
• सबै पररिारको नाता प्रिाखर्त 
• नाबािकको िन्म दताय प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• नाबािकको बाबुआिाको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• नाबािकको हािसािै खखचेको पासपोटय साइिको फोटो ४/४ प्रतत  
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार् 

•  १ घण्टा िडा अध्यि नगर प्रिुख 

३१ 
लितित रहेको 
लसफाररस 

• सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन  
• एकीकृत भूमि तथा सम्पति कर ततरेको रलसद सदहत सम्पूर्य व्यहोरा खिुेको तनिेदन 
• नागररकता िन्मदताय र तिद्यािर्िे उपिब्ध गराएको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ३ 
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

प्रिुख 
प्रशासकीर् 
अमधकृत 
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३२ 
व्यापार व्यिसार् 
सञ्चािन नभएको 
लसफाररस 

• व्यिसार् सँग सम्बन्छित सम्पूर्य कर ततरेको प्रिार् सदहत व्यिसार् सञ्चािनिा नरहेको व्यहोरा खुिेको 
तनिेदन 

• व्यिसार् दताय प्रिार्पत्रको सक्कि प्रतत 
• टोि तिकास संस्थाको लसफाररस 

•  सोही  ददन  
िडा समचि 

र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३३ व्यापार व्यिसार् 
नभएको लसफाररस 

• एकीकृत भूमि तथा सम्पति कर ततरेको रलसद नागररकताको प्रततलितप सदहत व्यिसार् नभएको व्यहोरा 
खुल्ने तनिेदन  

• टोि तिकास संस्थाको लसफाररस  
•  सोही  ददन  

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३४ 
िग्गाधनी 
प्रिार्पूिाय हराएको  
लसफाररस 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• िग्गाधनी प्रिार्पूिायको प्रततलितप िा िग्गाको ककिा नं. खुिेको िा िग्गा पदहचान हुने गरी  
िग्गा रहेको स्थानको स्पि तििरर् 

• िग्गाधनीको ३ प्रतत पासपोटय साईिको फोटो  
•  

•  सोही  ददन  िडा अध्यि 

नगर 
प्रिुख/ 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३५ पूिायिा घर कार्ि 
गने लसफाररस 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् सदहत सम्पूर्य ब्यहोरा खुिेको तनिेदन र नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• पूिायिा घर भएको प्रिार्। (घर सम्पन्न भएको कागि) 
• िग्गाधनी प्रिार्पूिायको प्रततलितप र २ प्रतत पासपोटय साईिको फोटो   

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ५ 
ददन 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३६ ककिाकाट गनय 
लसफाररस 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• िग्गाधनी प्रिार्पूिायको प्रततलितप 
• एकाघरको भएिा तनिेदकबीचको नाता प्रिाखर्त प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• आिश्यक प्रातिमधक कागिात  

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा २ 
ददन 

िडा अध्यि प्रशासकीर् 
अमधकृत 
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३७ 

नाि।थर।िन्ममितत
।  
संसोधनको 
लसफाररस 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• घटनादताय गरेको १ िषय मभत्र  
• नािािकको हकिा िन्मदतायको प्रिार्पत्र  
• नािथर, िन्म मितत फरक परेको प्रिार्पत्रको प्रततलितप  
• अन्य कार्ायिर्बाट उक्त तििरर् प्रिाखर्त गने कागिात (आिश्यक पन ेभएिा) 
• बसाईसराई गरी आएको खण्डिा बसाईसराई दतायको प्रिार्पत्र 

•  

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ३ 
ददन 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३८ 
घर िग्गा करको 
िेखािोखा 
लसफाररस 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• िग्गाधनी प्रिार्पूिाय र नापी नक्साको प्रिाखर्त प्रततलितप 
• भिन नक्सा म्भस्वकृत प्रिार् पत्र र नक्शाको प्रततलितप 
• भिन िग्गा खररद् गरेको भए िािपोतबाट रलिष्ट्रेशन पाररत लिखतको प्रततलितप   

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ३ 
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

३९ 

घर पाताि भते्क 
भत्काएको 
लसफाररस िा 
प्रिाखर्त 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• प्रातिमधक प्रततिेदन िा स्थिगत तनरीिर् प्रततिेदन/ प्रहरी प्रततिेदन  
• घरको नक्सा र नक्सा पास प्रिार्पत्र 
• भते्कको िा भत्काएको सम्बिी अन्य प्रिार् खुल्ने कागिातहरू। िस्तै हािसािै खखचेको फोटो  

•  

 

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ३ 
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

४० 
िग्गाको हक 
सम्बििा 
लसफाररस 

•  
• तनिेदकको व्यतक्तगत तनिेदन  
• िग्गाधनी प्रिार्पूिायको प्रततलितप र नाता प्रिाखर्त प्रिार्पत्रको प्रततलितप 
• िोदहर्ानी हकको प्रिार् िा िोताहको अस्थार्ी तनस्सा  
• िग्गाको नापी नक्साको प्रिाखर्त प्रततलितप  

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ५ 
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

४१ 
िग्गा िूल्याङ्कन 
प्रिाखर्त 

• सम्पति कर ततरेको रलसद् र नागररकताको प्रततलितप सदहत सम्पूर्य  
ब्यहोरा खुिेको तनिेदन 

• िग्गाधनी प्रिार्पूिायको प्रततलितप 
• सम्बन्छित िािपोत कार्ायिर्। नगरपालिकािे प्रकाशन गरेको िग्गाको अद्यािमधक िूल्य तििरर् 

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा ३ 
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 
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• िग्गाको आसपासको चिनचप्लल्तको िूल्य प्रिेपर्  
• आमथिक ऐनिे सम्पति करका िातग तोकेको दररेट 

•  

४२ 
िग्गा रेखाङ्कन 
सम्बिी  
रोहिरिा बसे्न 

• रेखाङ्कन गने िग्गाको कर ततरेको रलसद् सदहत सम्पूर्य व्यहोरा खलु्ने तनिेदन 

• िग्गाधनी प्रिार्पूिाय र नापी नक्साको प्रिाखर्त प्रततलितप 

• संस्थागत हकिा सम्बन्छित कार्ायिर्को पत्र 
•  

•  

सोही  ददन 
सियमिनको 

हकिा बढीिा  
ददन 

िडा समचि 
र िडा 
अध्यि 

िडा अध्यि 
प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

४३ 

आमथिक अिस्था 
बलिर्ो िा 
सम्पन्नताको 
लसफाररस 

• लसफाररसको िातग आिश्यक आधार खुिेको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• िग्गाधनी दताय प्रिार् पुिाय, 
• सम्पति कर ततरेको रलसद  
• आिश्यकतानुसार सियमिन िुचुल्का िुचुल्का 
• अन्य आर् स्रोत भए आर् स्रोत खुल्ने कागिात। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

४४ 

आमथिक अिस्था 
कििोर िा तिपन्नता 
लसफाररस 
 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• आमथिक अिस्था कििोर भएको पमुि गने अन्य कागि भएिा। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

४५ धारा तथा तििुिी 
िडानको लसफाररस 

• लसफाररस िागको तनिेदन, 
• तनिेदकको नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, नगरपालिकाबाट पास गररएको नक्साको 

प्रततलितप, िग्गाधनी दताय प्रिार्पुिायको पततलितप। 
 ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 
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४६ 
व्यिसार् दताय 
लसफाररस 

• उद्योग/व्यिसार् गररने घरको चार ककल्लाका िग्गाको ककिा नं. र चार ककल्लाका सँमधर्ारहरूको नाि, 
ठेगाना खुिेका तनिेदन, 

• तनिेदकको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• आफै्न स्वामित्वको घरिा उद्योग/व्यिसार् गने भए घरधनीको िग्गाधनी प्रिार्पुिायको प्रततलितप, 
• बहािको घर/िग्गािा व्यिसार् गने हो भन ेघर धनीको धनी पुिाय,  िञ्जुरीनािा र बहाि सम्झौताको 

प्रततलितप, 
• तनिेदकको पासपोटय साइिको फोटो २/२ प्रतत 
• आिश्यकताको आधारिा स्थिगत सियमिन िुचुल्का 

 

सियमिन गनुय 
नपने िा ३० 

मिनेट सियमिन 
गराउनुपने िा 

भोलिपल्ट 

िडा समचि 

नगर प्रिुख 
/ प्रिुख 

प्रशासकीर् 
अमधकृत 

४७ व्यिसार् दताय िगत 
कट्टा लसफाररस 

• बन्द भएको व्यिसार्को तििरर् खिुेको तनिेदन, 
• टोि तिकास संस्थाको लसफाररस 
• नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• चािू आमथिक िषयसम्मको व्यिसार् निीकरर् भएको प्रिार्, 
• भाडाको घरिा व्यिसार् सञ्चािन गरेको भए भाडा सम्झौता। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

४८ 

घर तनिायर् सम्पन्न 
लसफाररस (आर.लस
.लस. तथा कच्ची 
घर) 

• व्यहोरा खुिेको सम्बन्छित व्यतक्तको तनिेदन 
• स्वीकृत नक्सा र इिाितपत्रको प्रततलितप 
• सम्बन्छित व्यतक्तको नागररकता र िग्गाधनीको प्रिार्पुिायको प्रततलितप 
• चािू आ.ि. सम्म न.पा.िाई बुझाउनु पने सम्पूर्य रािस्व िा सिेा शुल्क बुझाएको प्रिार्। 

•  ३० मिनेट िडा अध्यि नगर प्रिुख 

४९ िन्म दताय 

• बािक/बालिकाका बाबुआिाको नागररकताको प्रिार् पत्र, 
• सूचना ददने (पररिारको िुय व्यतक्त) को नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• अस्पताि/स्वास्थ्य चौकीिा िन्मेको भए अस्पताि िा स्वास्थ्य चौकीिे ददएको िन्म प्रिार्पत्र, 
• तिदेशिा िन्मेको बच्चाको हकिा नपेाि आएको प्रिार् पेश गने 
• तिद्याथीको हकिा तिद्यािर्को प्रिार्पत्र 
• तिदेशिा िन्म भएको भए सम्बन्छित अस्पतािको प्रिार् िा पासपोटय  

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 
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५० िृत्यु दताय 

• िृतकको ३ पुस्ते तििरर्  
• िृतकको नागररकताको प्रिार्पत्र, 
• अस्पताििा िृत्यु भएको भए सम्बन्छित अस्पतािको प्रिार्पत्र 
• नागररकताको प्रिार्पत्र सदहत पररिारको िुय व्यतक्त कार्ायिर्िा उपन्सस्थत भई सूचना ददनुपने। 

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 

५१ तििाह दताय 

• आ–आफ्नो नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्र सदहत पततपत्नी दुिै िना कार्ायिर्िा उपन्सस्थत भई सूचना 
ददनुपने, 

• सम्बन्छित िडा कार्ायिर्को अतििादहत प्रिाखर्त लसफाररस  
• दुिै पिको आिा बाबको नागररकता, दुिै पिको नागररकता, संरु्क्त फोटो, शैलिक प्रिार्पत्र  
• पतत िा पमत्न िध्य दुिै िना उपन्सस्थत हुन नसके्न भएिा कूटनीततक तनर्ोगको अमधकृत िारेसनािा 
• दतायद्वारा तििाह भएको भए सो को प्रिार्पत्रको फोटोकपी सिेत संिग्न हुनुपने। 

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 

५२ सम्बि तिचे्छद 

• नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• अदाितको फैसिा सदहत सरोकारिािा व्यतक्तिे सूचना ददनुपने। 
• तिदेश स्थीत अदाितबाट सम्बि तिचे्छद भएको भए सम्बन्छित कूटनीततक तनर्ोगबाट प्रिाखर्त गरेको 

अमभिेख ।. 
• दुिै पिको आिा बुबाको नागररकता प्रततलितप 

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 

५३ बसाईसराई दताय 

• बसाइसरी   िाने स्थानको िग्गा धनी प्रिार्पुिाय र नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• बसाइसरी िान ेपररिारका सदस्यहरूको नाि थर, र िूिी सँगको नाता र िन्म मितत सदहतको तििरर् खुल्न े

कागिात 
• बसाइसरी आएको भए सरी आएको गा.पा./न.पा.िे ददएको बसाइसराई प्रिार्पत्रको प्रततलितप, 
• िामथ उल्लल्लखखत कागिात सदहत पररिारको नागररकता प्राप्त व्यतक्तिे सूचना ददनुपने। 

•  १ ददन िडा समचि िडा अध्यि 

५४ 
व्यतक्तगत घटना दताय 
प्रिार्पत्रको 
प्रततलितप 

• प्रततलितप िाग गररएको तनिेदन, 
• बाबा आिाको नागररकताको प्रततलितप 
• तनिेदकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रततलितप। 

•  १ ददन िडा समचि िडा अध्यि 
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५५ 
सािालिक सुरिा 
कार्यिि अन्तगयतको 
पररचर्पत्र लिने 

जे्यष्ठ नागररक अन्यको हकमा 
• िेष्ठ नागररक अन्यको हकिा ६८ िषय पुगेको हुनपुने । 
•  दलित िेष्ठ नागररकको हकिा ६० िषय उिेर पुगेको हुनुपने । 
• व्यहोरा खुिेको तनिेदन 
• रामष्ट्रर् पररचर्पत्र 
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहिे सुकै दरखास्त ददन सककने । 

एकि मदहिाको हकमा 
• पतत सँग सम्बि तिचे्छद्ग गरी,न्यामर्क पृथकीकरर् िा तििाहनै नगरी बसेका ६० िषय उिेर पूरा भएका एकि 

िदहिाहरू, 
• नागररकता प्रततलितप  
• पासपोटय साइिको फोटो २ प्रतत  
• सम्बि तिचे्छद प्रिार् पत्र तथा न्यामर्क पृथकीकरर् प्रिाखर्त कागिात, अतििादहतको हकिा अतििादहत 

प्रिाखर्त कागिातसदहत व्यतक्तगत तनिेदन, 
• रामष्ट्रर् पररचर्पत्र  
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहिे सुकै दरखास्त ददन सककने 

नर्धर्ा मदहिाको हकमा 
• पततको िृत्यु भएका िुनसुकै उिेरका एकि िदहिाहरू, 
• िृत्यु दताय प्रिार् पत्र  
• नागररकता प्रततलितप 
• पासपोटय साइिको फोटो २ प्रतत  
• रामष्ट्रर् पररचर्पत्र 
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहिे सुकै दरखास्त ददन सककन े

पुणव अपाङ्गको हकमा 
• रातो रङ्गको अपाङ्गता पररचर्पत्र प्रततलिपी, 

•  १ ददन 
] 

िडा अध्यि नगर प्रिुख 
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• िन्म दताय प्रिार् पत्र प्रततलितप १६ िषय भन्दा िामथको हकिा नागररकता प्रिार्पत्र प्रततलितप र रामष्ट्रर् 
पररचर्पत्र  

• पासपोटय साइिको फोटो २ प्रतत 
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहिे सुकै दरखास्त ददन सककने 

अनत अशक्त अपाङ्गको हकमा 
• नीिो रङ्गको अपाङ्गता अपाङ्गता पररचर् पत्र प्रततलितप, 
• िन्म दताय प्रिार् पत्र प्रततलितप १६ िषय भन्दा िामथको हकिा नागररकता प्रिार्पत्र र रामष्ट्रर् पररचर्पत्र  

प्रततलितप  
• पासपोटय साइिको फोटो २ प्रतत 
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहिे सुकै दरखास्त ददन सककने 

बाि पोिण भत्ताको हकमा 
• एक पररिारका दलित पररिारको एक आिाबाट िन्मेका पाँच िषय िुनीका बढीिा दुई बािबालिकाहरू 
• िन्म दताय प्रिार् पत्र प्रततलितप 
• संरिक को नागररकता प्रिार् पत्र प्रततलितप 
• पासपोटय साइि फोटो २ प्रतत 
• आफ्नो प्रिार् कागि सदहत िदहि ेसुकै दरखास्त ददन सककन े(बािबालिकाको हकिा बाब ुिा आिाि े

दरखास्त ददनु पने) 

५६ र्ोिनाको सम्झौता 
• उपभोक्ता समिततको तनिेदन 
• उपभोक्ता समितत बैठकको तनर्यर्को प्रततलितप 
• प्रातिमधक िागत अनुिान 

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 

५७ 
र्ोिनाको अन्तन्ति 
भुक्तानीको िातग 
लसफाररस 

• उपभोक्ता समिततिे र्ोिनाको रकि भुक्तानी िाग गरेको तनिेदन पत्र 
• िडा कार्ायिर्को लसफाररस 
• प्रातिमधक कार्य सम्पन्न प्रततिेदन 
• र्ोिना सम्पन्न पूिय, सम्पन्न हुँदा तथा सम्पन्न पिात् को फोटो 
• उपभोक्ता समिततको बैठकको प्रततलितप (र्ोिना सम्पन्न भएकोिे भुक्तानी िाग गने भनी गररएको तनर्यर्) 

•  १ घण्टा िडा समचि िडा अध्यि 
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• र्ोिना अनुगिन तथा सुपररिेिर् समिततको लसफाररस 
• खचयको तबि भरपाई (रू बीस हिार भन्दा िामथको भए भ्याट तबि) 
• प्रिाखर्त गररएको डोर हालिरी फाराि 
• खचय साियितनक सूचना फाराि 
• साियितनक परीिर् फाराि 
• िाँच पास तथा फरफारक समिततको तनर्यर् लसफाररस 

 
नोट  
क) सेिा लिनु अमघ सेिा ग्राहीि ेनगरपालिकािाई बुझाउनुपने सबै शलु्क, कर र दस्तुर बुझाएको हुनुपनेछ। 
ख) सेिा प्रदान गरी पदहिो आउने िाई पदहिो तथा ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यतक्त र िदहिािाई प्राथमिकता ददइनेछ। 
ग) सेिा प्रदान गनय िाग्ने शुल्क,कर तथा दस्तुरका तिषर्िा गल्कोट नगरपालिकाको आमथिक ऐनिा भएका कुराहरू िागू हुनेछन ्।  

 

 

 

 


