
बडीमालिका नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

मार्यडी, बाजुरा  

नागररक वडापत्र 

 

क्र.

सं. 

उपिब्ध 

हुने 

सेवाहरु 

आवश्र्क कागजार् प्रमाणहरु िाग्ने दस्रु्र/ सेवा 

शुल्क  

िाग्ने 

समर्ाव

लध 

लजम्मेवार शाखा/ 

पदालधकारी 

गुनासो सुन् ने अलधकारी 

१ घर नक्सा 

पास तथा 

ननर्ााण 

इजाजत 

प्राप्त गना 

१. घर नक्सा ननवेदन सनितको तोनकएको नकताब 

२. र्ालपोत वा सम्पत्ती कर नतरेको रनसद 

३. घर बन् न ेजग्गाको लालपजूााको प्रनतनलपी 

४. नागररकताको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

५. पासपोर्ा साईजको २ प्रनत फोर्ो  

६. ननर्ााण गररने घरनक्साको Architectural / 

Structural नक्सा ३ सेर् 

७. निजाइनरको अनरु्नत/ननबकरण पत्रको 

प्रनतनलनप 

८. प्रर्ानणत चार नकल्ला प्रनतनलनप र नक्सार्ा 

नभएको तर नफल्िर्ा भएर्ा विा कार्ाालर् बार् 

बार्ो भएको भन्ने नकर्ानी नसफारीस 

९.नकत्ता नम्बर स्पष्ट भएको प्रर्ानणत ब्ल ुनप्रन्र् र 

कम््र्रु्र नापी नक्शा 

१०. अन्र् ब्र्निको जग्गार्ा घर बनाउने भएर्ा 

विा अध्र्क्षको रोिवरर्ा गरीएको र्ञ्जरुीनार्ाको 

सक्कल प्रनत 

घरको क्षेत्रफल र 

प्रर्ोजन अनसुार 

RCC घरको 

िागी रु ४ प्रनत 

बगानफर् 

 

३५ नदन नक्सा पास शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



२ परुानो 

घरको 

नक्शा 

पास तथा  

अनभले

नखकरण 

१. घर नक्सा ननवेदन सनितको तोनकएको नकताब 

२. जग्गािनी प्रर्ाण पजूााको प्रर्ानणत प्रनतनलनप 

३. चाल ुआनथाक वर्ाको सम्पनत्त कर नतरेको 

रनसदको प्रनतनलनप  

४. नेपाली नागररकताको प्रर्ानणत प्रनतनलनप 

५. नकत्ता नम्बर स्पष्ट भएको नापी नक्साको 

प्रर्ानणत प्रनतनलनप 

६. प्रर्ानणत चार नकल्ला 

७. घरको स्पष्ट रंनगन फोर्ो 

८. अनभलेखको लानग र्ञ् जरुीनार्ाको िकर्ा 

नगरपानलकाको रोिवरर्ा र्ञ् जरुीनार्ा गरेको पत्र र 

र्ञ् जरुीनार्ा नलने नदने दवैुको नेपाली 

नागररकताको प्रर्ाण पत्रको एक एक प्रनत 

प्रनतनलनप 

घरको क्षेत्रफल र 

प्रर्ोजन अनसुार 

रु १२प्रनत बगानफर् 

 

३५ नदन नक्सा पास तथा 

भवन बनस्त नवकास 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३ बार्ो 

लगतकट्टा 

नसफाररस 

१. ननवेदन 

२. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्बार् प्राप्त नसफाररस 

३. जग्गा िनी पजुााको प्रनतनलनप 

४. नागररकताको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

५. अनर्नको प्रनतवेदन 

६. प्रर्ानणत नानप नक्शा 

७. सम्पनत्त कर नतरेको रनसद 

८. अंशवण्िा प्रर्ोजनका लागी लगतकट्टा गनुा 

परेर्ा अनशंर्ारिरुको नागररकता प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

९. नगरपानलका बार् नस्वकृत भउुपर्ोग नीनत र 

र्ापदण्ि अनरुुप िुनुपने 

प्रनत नकत्ता रु ५०० १५ नदन भवन बनस्त नवकास 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



४ ननर्ााणक

र्ी 

सनुचकरण

/ 

ननवकरण 

१. तोनकएको ढााँचार्ा ननवेदन 

२. ननर्ााणकर्ीको नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप  

३. ननर्ााण सम्बनन्ि तानलर् नलएको प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

४. पासपोर्ा साइजको २ प्रनत फोर्ो 

आनथाक ऐन 

अनसुार 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर सोिी 

नदन 

भवन ननर्ााण शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

५ कन्सल्रे्

न्सी 

सनुचकरण

/ 

ननवकरण 

गना 

१. तोनकएको ढााँचार्ा ननवेदन 

२. कन्सल्रे्न्सी दताा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. र्लू्र् अनभवनृि कर वा पान दताा प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

४. कन्सल्रे्नन्सको प्रोफाइल 

५. घर िनीसाँगको सम्झौता पत्र 

६. कन्सल्रे्न्सीर्ा कार् गने इनन्जननर्रको शैनक्षक 

प्रर्ाणपत्रको  प्रनतनलनपिरु 

७. प्रनतविता पत्र 

८. कन्सल्रे्न्सी सञ् चालकको २ प्रनत पासपोर्ा 

साईजको फोर्ो 

९. करचिुा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

  

 आनथाक ऐन 

अनसुार  

१ िप्ता  भवन ननर्ााण शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

 

६ 

 

र्ोजना 

सम्झौता 

(उपभोिा 

सनर्नत 

साँग) 

१. सम्झौता गररपाउाँ भन्ने ननवेदन  

२. उपभोिा सनर्नतले र्ोजना सम्झौता गना र 

खाता सञ् चालन गना अध्र्क्ष, सनचव र 

कोर्ाध्र्क्षलाई अनिकार नदने गरी गरेको 

ननणार् प्रनतनलपी 

३. उपभोिा सनर्नतर्ा र्खु्र् पद (अध्र्क्ष, सनचव 

र कोर्ाध्र्क्ष ) र्ध्र्े कनम्तर्ा एक पद सनित 

कनम्तर्ा तेत्तीस प्रनतशत र्निला िुने गरी उपभोिा 

सनर्नत गठन गरेको ननणार्को प्रनतनलनप 

 

ननिःशलु्क 

 

३ नदन 

 

र्ोजना शाखा 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



४. उपभोिा सनर्नतका र्खु्र् पदानिकारीिरुको 

नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलपी  

६. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररश पत्र  

७. प्रानवनिकबार् स्थलगत नााँपजााँच गरी तर्ार 

गररएको स्वीकृत लागत अनरु्ान तथा दर 

नवश् लरे्ण 

७ रननङ 

नवल 

भिुानी 

(उपभोिा 

सनर्नतसाँ

ग ) 

१. बीस िजार रुपैर्ा सम्र्को खररदर्ा पान बील र 

सो भन्दा र्ानथको खररदर्ा भ्र्ार् बील पेश गनुापने 

२. कुनै आर्ोजनाको कुनै खण्ि कार्ा सम्पन् न 

भएर्ा सम्पन् न भएको खण्ि र्ापन र्ोग्र् छ भने 

रननङ नवल भिुानी र्ाग गना सनकने  

३. रननङ बील भिुानी र्ाग गने सम्बन्िर्ा 

उपभोिा सनर्नतले गरेको खचा अनरु्ोदन सनितको 

ननणार् 

४. कार्को नववरण सनित बील भरपाइ र िोर 

िानजरी भए सो सर्ेत सम्बनन्ित अध्र्क्षले 

प्रर्ानणत गरी पेश गने  

५. कार्को नापजााँच गरी प्रानवनिकले तर्ार गरेको 

प्रनतवेदन 

६. अनगुर्न सनर्नतको प्रनतवेदन 

७. सम्पन् न भएको ननर्ााणको फोर्ो  

८. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररश 

९. र्ेनशनरी उपकरण भािार्ा प्रर्ोग गरेको भए 

सम्झौता र लगबकु 

१०. ननर्ााण कार्ाको गणुस्तर सनुननश् चतताका 

लानग प्रानवनिक/ ल्र्ाब परीक्षण गररनपुने भएर्ा 

सो परीक्षण गरेको ररपोर्ा 

ननशलु्क १५ नदन र्ोजना शाखा 

र आनथाक प्रशासन 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



११. रननङ नबल भिुानी पाउाँ भन्ने ननवेदन 

८ अनन्तर् 

बील 

भिुानी  

(उपभोिा 

सनर्नतसाँ

ग ) 

१. कार् सम्पन् न भएकोले अनन्तर् बील भिुानी 

र्ाग गने भन् न े   व्र्िोराको उपभोिा सनर्नतको 

खचा अनरु्ोदन सनितको ननणार्/ननवेदन 

२. अनगुर्न सनर्नतले अनुगर्न गरी कार् सम्पन् न 

भएको र कार् स्वीकारर्ोग्र् रिकेो भन् ने व्र्िोराको 

प्रनतवेदन 

३. खचा सावाजननकरण वा सर्दुार्र्ा सावाजननक 

सनुवुाइले अनरु्ोदन गरेको ननणार्  

४. नबल भरपाइ र िोर िानजरी फारार्  

५. कार् शरुु िुन भन्दा पनिले, भईरिकेो र सम्पन् न 

पनछको फोर्ोिरु  

६. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररश  

७. कार्ा सम्पन् न प्रनतवेदन / र्ोजना स्वीकार 

प्रनतवेदन  

८. कार्ाालर्बार् गररने अनुगर्नको ननणार् / 

प्रनतवेदन 

९. पााँच लाख वा सो भन्दा र्ानथको र्ोजनाको 

िकर्ा र्ोजना सचुना पार्ी अननवार्ा राख् नुपने 

१०, सावाजननक परीक्षण फारर्,खचा सावाजननक 

फारर् र नबत्तीर् प्रगनत प्रनतबेदन फारर्  

११. संलग्न कागजात र नवल भपााईको पंनजका  

ननशलु्क ७ नदन र्ोजना शाखा 

र आनथाक प्रशासन 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

९ घ वगाको 

ननर्ााण 

व्र्वसार्ी 

दताा 

१. उिोग नवभागको दताा प्रर्ाण पत्र र प्रवन्िपत्रको 

प्रनतनलनप 

२. कम्तीर्ा प्रर्ाणपत्र ति उत्तीणा गरेको प्रशासन 

सिार्क १ , लेखा सिार्क १ तथा नसनभल 

इजाजत रु १०००० 

/ ननवकरण 

आनथाक वर्ा 

सनकएपछी असोज 

र्सान्त नभत्र  रु 

ननर्र्ानसुा

र 

उद्योग शाखा। राजश्व 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



इनन्जननर्र १ को ननर्ुनि पत्र र सो साँग सम्बनन्ित 

कागजपत्र 

३. निपर १ थान/ िर्ाक्र्र १ थान, नर्क्सर १ थान 

खरीद गरेको वा कनम्तर्ा 2 बर्ाको लागी भािार्ा 

नलएको कागजात र त्र्सको नवर्ा गरेको कागजात 

४.  Theodolite   machine १ थान/Level 

machine  १ थान, वार्र पम्प ३ थान र भाइव्रेर्र     

३ थान खररद गरेको  कागजात 

५. र्ेकाननकल ईनन्जननर्रले र्ानथ उल्लेनखत 

उपकरण नठक अवस्थार्ा रिकेो भनी प्रर्ानणत 

गरेको कागजपत्र 

६. नवर्ाको कागजातको प्रनतनलनप 

७. करचिुा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

८. तोनकए बर्ोनजर्को ढााँचार्ा ननवेदन 

९. कार्ाालर् भािार्ा नलएको भएर्ा सम्झौता पत्र 

५०००/ चैत्र 

र्सान्त नभत्र 

७०००। र तत्पश्चात 

प्रत्र्ेक वर्ा थप 

जररवाना रु २०००।  

 

 

 

१० 

 

 

 

घर्ना दताा 

संशोिन 

१. संशोिन गनुापनााको कारण सनितको ननवेदन 

२. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररश 

३. आवश्र्क पने अवस्थार्ा स्थानीर् सर्दुार्को 

सजानर्न र्चुलु्का  

४. नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

५. दताा रनजष्टरको प्रनतनलपी 

६. शैनक्षक र्ोग्र्ताको प्रर्ाणपत्र वा अन्र् नववरण 

खलु्ने कागजातिरु 

 

 

 

रु ५०० 

 

 

 

सोिी नदन 

 

 

 

सार्ानजक सरुक्षा 

तथा पनञ् जकरण  

उप शाखा 

 

 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत तथा 

सार्ानजक सरुक्षा तथा 

पनञ्जकरण उप शाखा 

११ नवद्यालर् 

अनरु्नत  

१. तोनकए बर्ोनजर्को ननवेदन 

२. अनभभावक भेलाको ननणार्को प्रनतनलपी वा 

संस्थागत नवद्यालर्को िकर्ा सञ् चालकिरुको 

ननणार्को प्रनतनलपी 

नवद्यालर्को ति र 

प्रकृनत अनसुार 

ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु  



३. ननजकर्ा रिेका दईुवर्ा  नवद्यालर्को 

सिर्नतपत्र 

४. गठुीको नवद्यालर् भए गुठीको नविान, 

गठुीर्ारिरुको नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप र 

गठुी दतााको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप  

५. जग्गा िनी प्रर्ाण पजुााको प्रनतनलनप 

६. जग्गा वा भवन भािार्ा नलएको भए कनम्तर्ा ५ 

बर्ासम्र्को भािार्ा नलएको सम्झौता र बिाल कर 

नतरेको रनसद 

७. नशक्षकिरुको ननर्नुिपत्र, शैनक्षक र्ोग्र्ताको 

प्रर्ाणपत्रिरु, नागररकताको प्रर्ाणपत्र र स्थार्ी 

अध्र्ापन अनरु्नतपत्रको प्रनतनलपीिरु 

८. संस्थागत नवद्यालर्को िकर्ा स्वीकृत भएको 

शलु्कको नववरण,नसारी         र कक्षा १ को िकर्ा 

प्रस्तानबत शलु्क नबबरण 

९. संस्थागत नवद्यालर्को िकर्ा कम्पनी दताा 

प्रर्ाणपत्र, प्रबन्िपत्र, नवननर्र्ावली र करर्ा दताा 

भएको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

१०. पाठ्र्पसु्तक तथा पाठ्र् सार्ग्रीिरुको सचूी 

११. शैनक्षक सार्ग्रीिरुको सचूी  

१२. सार्दुानर्क नवद्यालर्को िकर्ा स्रोतको 

सनुननश् चतता िुने आिारिरु 

१३. तोनकएको अन्र् र्ापदण्ि परुा भएको शाखा 

अनिकृतको रार् सनितको प्रनतवेदन 

१४. सम्बनन्ित विा सनर्नतको नसफाररश 

१५. सिकारी र्ाफा त नबद्यालर् सञ्चालन गने 

भएर्ा नस्वकृत नबिान, कार्ासनर्नतका 



पदानिकारीको ना.प्र.प. प्रनतनलनप, ननणार् 

प्रनतनलनप र सिकारी दताा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

  बैकनल्पक नवद्यालर् अनौपचाररक नशक्षा कार्ाक्रा ५०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

  र््र्सुन सेन्र्र  ३०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

  नसप र्लुक तानलर् केन्र घरेल ुस्तरका ५०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

  कम््र्रु्र तथा भार्ा प्रनशक्षण केन्र ३०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

  वजृ कोर्ा सञ्चालन केन्र ३०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

  तानलर् तथा अनसुन्िान केन्र ५०००। ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

 

 

 

१२ 

 

 

 

नवद्यालर्

को कक्षा 

थपको 

अनरु्नत 

१. तोनकए बर्ोनजर्को ननवेदन  

२. नवद्यालर् व्र्वस्थापन सनर्नतको ननणार् 

३. ननजकर्ा रिेका दईुवर्ा सार्दुानर्क 

नवद्यालर्को व्र्वस्थापन सनर्नतको ननणार् 

सनितको सिर्नतपत्र 

४. तल्लो कक्षाको अनरु्नतपत्रको प्रनतनलनप 

५. संस्थागत नवद्यालर्को िकर्ा कम्पनी दताा 

प्रर्ाणपत्र, प्रबन्िपत्र, नवननर्र्ावली र करर्ा दताा 

भएको र गत आ.व.को करचिुा प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप  

६. जग्गा िनी प्रर्ाण पजूाा, भवनको नक्सा पास वा 

भािार्ा भए कनम्तर्ा ५ बर्ाको भािाको 

 

 

 

नवद्यालर्को ति र 

प्रकृनत अनसुार 

 

 

 

ननर्र्ानसुा

र 

 

 

 

नशक्षा शाखा 

 

 

 

नगर प्रर्खु  



सम्झौतापत्र र बिालकर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलपीिरु 

७. नशक्षकिरुको ननर्नुिपत्र, शैनक्षक र्ोग्र्ताको 

प्रर्ाणपत्रिरु, नागररकताको प्रर्ाणपत्र र स्थार्ी 

अध्र्ापन अनरु्नतपत्रको प्रनतनलपीिरु 

८. संस्थागत नबद्यालर्को कक्षागत रुपर्ा स्वीकृत 

भएको शलु्कको नववरण 

९. पाठ्र् पसु्तक, पाठ्र् सार्ग्री तथा अन्र् शैनक्षक 

सार्ग्रीिरुको नववरण 

१०. सार्दुानर्क नवद्यालर्को िकर्ा स्रोतको 

सनुननश् चतता िुने आिारिरु 

११. तोनकएको अन्र् र्ापदण्ि परुा भएको 

नवद्यालर् ननरीक्षकको रार् सनितको प्रनतवेदन 

१२. सम्बनन्ित विा सनर्नतको नसफाररश 

१३ नवद्यालर् 

ठाउाँ साने 

१. नवद्यालर् ठाउाँसारीको लानग ननवेदन 

२. नवद्यालर् दताा प्रर्ाण पत्रको प्रनतनलनप 

३. स्थानीर् तिको नार्को ननवकरण सनितको 

व्र्वसार् दताा प्रर्ाण पत्र 

४. संस्थागत नवद्यालर्को िकर्ा चाल ुआ.व. 

सम्र्को सरी जाने ठाउाँ र िालको ठाउाँ दवैुको 

सम्पनत्त कर नतरेको रनसद 

५. विालर्ा भए सम्झौता पत्रको प्रनतनलनप र 

बिाल कर नतरेको रनसद 

६. स्थार्ी लेखा नम्बर प्रर्ाण पत्रको प्रनतनलनप 

७. ननरीक्षण प्रनतवेदन 

८. स्थाननर् पनत्रकार्ा 35नदने सचूना प्रकासन 

भएको प्रर्ाण 

ननर्र्ानसुार ननर्र्ानसुा

र 

नशक्षा शाखा नगर प्रर्खु  



९. सरी जाने ठाउाँको स्थाननर् ति वा विा 

कार्ाालर्को अनरु्नत पत्र 

१४ नशक्षक 

सरुवा 

१.िस्तनलनखत ननबेदन 

२.सम्बनन्ित नबद्यालर् ब्र्बस्थापन सनर्नतको 

ननणार् सनितको सिर्नत पत्र 

३.सम्बनन्ित स्थाननर् तिको सिर्नत पत्र 

४.नगरपानलका बार् नस्वकृत भए बर्ोनजर् रकर् 

जम्र्ा गरेको भौचर 

    

 

१५ 

 

न्र्ार्ीक 

सनर्नतर्ा 

ननवेदन 

पेश गना 

 

१. ररतपवूाकको ननवेदन 

२. नागररकताको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

 

रु ५०, 

 

सोिी नदन 

 

न्र्ार्ीक सनर्नत 

 

नगर उपप्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत तथा 

उजरुी प्रशासक 

१६ सिकारी 

संस्था 

दताा 

१.पवुा नस्वकृनत(अबिारणापत्र, स्थलगत अध्र्र्न 

प्रनतवेदन, कार्ाालर्को ननणार्) 

२. ननवेदन  

३. सिकारी संस्थाको प्रस्तानवत नवननर्र् र 

कार्ार्ोजना 

४. सिकारी संस्था सञ् चालनको सम्भाब्र्ता 

अध्र्र्न र अनगुर्न प्रनतवेदन, 

५. सदस्र्ले नलन स्वीकार गरेको शेर्र संख्र्ा र 

शेर्र रकर्को नववरण 

६. कार्ाालर् रिने सम्बनन्ित विाको नसफाररश 

पत्र 

ननर्र्ानसुार ३० नदन सिकारी शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



१७ संस्था 

दताा  

नसफाररस 

१. नविान वा ननर्र्ावली, ननवेदन र नागररकता 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

२. संस्था भािार्ा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बिाल 

कर नतरेको रनसद 

३. संस्था आफ्नै घरर्ा बस्ने भए सोको जग्गािनी 

प्रर्ाण पजूाा र नक्सा पास प्रर्ाण पत्रको प्रनतनलनप 

४. चाल ुआ.व.को सम्पनत्त कर नतरेको रनसद 

आनथाक ऐन 

अनसुार 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

सार्ानजक नवकास 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

 

१८ 

जेष्ठ 

नागररक 

पररचर् 

पत्र 

१. ननवेदन फारार् 

२. साठी वर्ा उर्ेर पुगेको नागररकताको 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. नागरीकतार्ा ठेगाना फरक भएर्ा वसाईसराई 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप वा बसोबास प्रर्ानणतको 

फोर्ोकपी 

४. नतन प्रनत फोर्ो 

५ विा कार्ाालर्को नसफारीस 

ननशलु्क प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

 

 

 

 

 

 

र्निला, 

वालवानलका तथा 

सर्ाज कल्र्ाण 

शाखा 

नगर उप प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत तथा 

र्निला बालबानलका तथा 

ज्र्ेष्ठ नागरीक उप शाखा 

प्रर्खु 

 

१९ 

अपांग 

पररचर् 

पत्र 

नवतरण 

१. स्वीकृत ढााँचार्ा ननवेदन 

२. जन्र् दताा/ नागररकताको प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

३. सरकारी अस्पतालको नसफाररस 

४. अपांगता देनखने पासपोर्ा साइजको ४ प्रनत 

फोर्ो 

५. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

ननशलु्क ननर्र्ानसुा

र 

नगर उप प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

र्निला बालबानलका तथा 

ज्र्ेष्ठ नागररक उप शाखा 

  

 

२० 

र्ानव 

वेचनवखन

र्ा परेका 

नपनित 

१. ररत पगेुको ननवेदन 

२. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

३. सरकारी अस्पतालर्ा उपचार गरेको जााँचपजूी 

४. न्र्ार्ीक सनर्नतको नसफाररस 

 

 

ननशलु्क 

 

 

१५ नदन 

 

 

नगर उप प्रर्खु, प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



तथा 

प्रभानवत 

र्निला 

तथा 

वालवानल

कालाई 

उिार 

तथा 

पनुस्थााप

ना 

सिर्ोग 

र्निला बालबानलका तथा 

ज्र्ेष्ठ नागररक उप शाखा 

प्रर्खु 

 

२१ 

सम्पत्ती 

कर  

१. स्वीकृत ढााँचार्ा ननवेदन 

२. नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. जग्गािनी पजूााको प्रनतनलनप 

४. गत वर्ाको नतरो नतरेको रनसद 

५. पनक् क घर भएकोर्ा घर नक्शा पास 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

६. जग्गाको नक.नं. र सिक स्पष्ट भएको प्रर्ानणत 

नक्शाको प्रनतनलनप 

7. नर्ा फारर् भदाा स्वर्र् जग्गािनी वा 

आनिकारीक ब्र्नि िुन ुपने  

ननर्र्ानसुा। प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

राजश् व शाखा।विा 

कार्ाालर् 

 

 

 

 

 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत  उप 

राजश्व  शाखा प्रर्खु 

 

२२ 

बिाल कर १. ननवेदन 

२. जग्गािनी पजूााको प्रनतनलनप 

३. घरिनीको नागररकताको प्रनतनलनप 

४. घर भािार्ा नलन नदन गररएको सम्झौताको 

प्रनतनलनप 

घर बिाल रकर्को 

१० प्रनतशत 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत र 

राजश्व शाखा उप प्रर्खु 



५. अनघल्लो आ.व.र्ा कर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप 

६. घरिनीको सम्पनत्त कर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप 

 

२३ 

नितो/ 

सम्पनत्त 

र्लू्र्ांकन 

१. ररतपवूाकको ननवेदन 

२. नागररकताको प्रर्ाण पत्रको प्रनतनलनप, 

जग्गािनी पजूााको प्रनतनलनप,                   नाता 

प्रर्ानणत 

३. फर्ा दताा प्रर्ाण पत्रको प्रनतनलनप 

४. कन्सल्रे्न्सीिरुबार् गररएको र्लू्र्ांकन 

५. कर चिुा प्रर्ाण पत्र, नतरो नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप   

ननर्र्ानसुार प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

राजश्व उप शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत  

  

 

 

२४ 

 

प्राकृनतक 

प्रकोप 

सिार्ता 

१. लाभग्रािीको सिार्ता र्ाग गरेको ब्र्िोरा 

खलुाएको ननवेदन 

२. स्थानीर् स्तरको प्रिरी प्रनतवेदनको र्चुलु्का 

३. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररश 

४. विा नवपद व्र्वस्थापन सनर्नतको ननणार् 

 

 

ननशलु्क 

 

ननणार् 

आदशे 

भएपनछ 

तरुुन्त 

वातावरण तथा 

नवपद ्व्र्वस्थापन 

शाखा 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

 

२५ 

सचूना, 

तथर्ांक, 

श्रोत, 

नक्शा 

आनद 

उपलब्ि 

गराउने  

१. आवश्र्क नववरण सनितको ननवेदन 

२. शलु्क र दस्तरु बझुाएको रनसद 

३. प्रर्ोजन स्पष्ट खुलाएको ननबेदन  

ननर्र्ानसुार ननर्र्ानसुा

र 

सचूना प्रनवनि उप 

शाखा 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

२६ ब्र्बशार् 

दताा 

१.नेपाली ना.प्र.प.को प्रनतनलनप 

२.जग्गािनी प्र.पजुााको प्रनतनलनप 

ननर्र्ानसुार ननर्र्ानसुा

र 

राजश्व उप शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



३.चाल ुआ.ब.को सम्पनतकर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप 

४.फोर्ो  २ प्रनत 

५.घरभािा सम्झौताको प्रनतनलनप 

६. नबदशेी नागरीक भएर्ा राजदतुावास बार् जारी 

भएको प्रर्ानणत कागजात 

 

२७ 

व्र्वसार्/ 

फर्ा/ 

स्लार्सा 

सनूच दताा/ 

ननवकरण 

गना 

१. तोनकएको ढााँचार्ा ननवेदन 

२. फर्ा/व्र्वसार् दताा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. र्लू्र् अनभवनृि कर वा पान दताा प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

४. घर िनीसाँगको सम्झौता पत्र 

५. करचिुा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

आनथाक ऐन 

अनसुार 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर तरुुन्त 

राजश्व उप शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

२८ पशरु्ा 

कृनत्रर् 

गभाािान 

(गाई/ 

भैसी/ 

बाख्रा / 

बंगरु)  

१. पशलेु भाले खोजेको १२ दनेख 24 घण्र्ा नभत्र 

सेवा केन्रर्ा जानकारी गराउनपुने  

ननर्र्ानसुार सोिी नदन पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

२९ पश ुकृर्क 

सर्िू / 

सनर्नत 

दताा र 

ननवकरण 

१. सर्िू वा सनर्नतको ननवेदन 

२. सर्िू गठन ननणार्को प्रनतनलपी  

३. सनर्नतका पदानिकारीिरुको नागररकताको 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलपीिरु 

४. सर्िुको नबिान 

५. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

सर्िूले गने 

कारोवारको 

र्लू्र्ांकन अनुसार 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



 

 

३० 

र्तृ 

पशकुो 

नवर्ा 

नसफाररश 

१. ननवेदन 

२. पश ुउपचार गरेको ररपोर्ा 

३. नवर्ा गरेको तथा नप्रनर्र्र् बझुाएको कागजात  

४. ननवेदकको नागररकताको प्रर्ाणपत्र 

५. विा कार्ाालर्बार् ननरीक्षण गराइ पशकुो र्तृ्र् ु

भएको व्र्िोराको नसफाररश वा सजानर्न र्चुलु्का 

 

 

ननर्र्ानसुार 

 

 

सोिी नदन 

 

 

पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३१ पशिुरुको 

उपचार 

र्ेनिकल 

वा 

सनजाकल 

उपचार 

१. सम्बनन्ित पशसेुवा शाखा/केन्रर्ा पशिुरुको 

दताा गराउने   

ननर्र्ानसुार सोिी नदन पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३२ पशिुरुको 

रगत, 

गोवर, 

नपसाव वा 

अन्र् 

पररक्षण 

१. तोनकए बर्ोनजर् नर्नुा संकलन गरी सम्बनन्ित 

पशसेुवा शाखा/केन्रर्ा ल्र्ाइ दताा गराउने  

ननर्र्ानसुार सोिी नदन पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३३ रेनवज 

खोप तथा 

अन्र् 

पशपंुनक्ष

को खोप 

लगाउने 

१. परार्शा नलइ कृर्क आफैले खोप नकनेर 

ल्र्ाउनपुने  

ननर्र्ानसुार सोिी नदन पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३४ परार्शा 

सेवा 

पशपंुनक्ष सम्बनन्ि प्रानबनिक परार्शा सेवा ननशलु्क सोिी नदन पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



३५ ऋण 

नसफाररस

( पश ु

पंक्षीपाल

न 

व्र्वसार्) 

१. ननवेदन 

२. नागररकताको प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. सम्बनन्ित विाको नसफाररस 

४. पररर्ोजनाको फरम्र्ार् 

ननर्र्ानसुार सािारण 

नसफाररस 

सोिी नदन, 

व्र्वसार्ी

क 

कार्ार्ोजना 

बनाउन १ 

िप्ता 

पश ुनवकास 

शाखा/सेवा केन्र 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३६ वाली, 

तरकारी, 

फलफूल 

तथा अन्र् 

खेतीसम्ब

न्िी 

परार्शा 

१. सम्बनन्ित व्र्निको ननवेदन ननशलु्क प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

कृनर् शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३७ बानल 

तथा पश ु

क्षनत 

नसफारीस 

१. ननवेदन र सजार्ीन 

२.विा कार्ाालर्को नसफारीस 

ननर्र्ानसुार प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

कृनर्/पश ुशाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

३८ साना 

नसचाई 

कार्ाक्रर् 

१. कृर्क सर्िु दताा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

२. जल उपभोिा सनर्नतको प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

३. विा कार्ाालर्को नसफाररस 

४. पणूारुपर्ा भरेको आवेदन फारर्  

ननर्र्ानसुार ननर्र्ानसुा

र 

कृनर् शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



५. साना नसचाई र्ागसम्बनन्ि सनर्नतको ननणार्को 

प्रनतनलनप 

३९ रासार्नक 

र्ल 

कारोबार 

दताा/ 

ननवकरण 

१. ननवेदन 

२. संस्था दताा प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

३. संस्थाको व्र्वस्थापकको नागररकताको 

प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

४. वानर्ाक लेखा पररक्षण प्रनतवेदन प्रनतनलनप 

५. र्लू्र् अनभवनृद कर वा पान दताा प्रर्ाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

६. सिकारी संस्थाको ननणार्को प्रनतनलनप 

७. सिकारी संस्था दताा भएको १ वर्ा भएको 

िुनपुने 

८. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

दताा  

ननवकरण 

नबलम्ब शलु्क 

ननर्र्ानसुार 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

कृनर् शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

४० खरुा 

नवर्ादी 

नवके्रता 

इजाजतप

त्र/ 

ननवकरण 

नसफाररस 

१. सक् कल इजाजतपत्र 

२. ननवेदन 

३. नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

४. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

ननर्र्ानसुार प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

कृनर् शाखा नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 

 

४१ 

 

नसचाई 

प्रर्ोजन

को लानग 

नवजलुी 

नर्र्र 

 

१. ननवेदन फारर् 

२. सम्बनन्ित विा कार्ाालर्को नसफाररस 

३. नवितु लोि नस्वकृती 

४. नागररकता प्रर्ाणपत्रको प्रनतनलनप 

 

ननर्र्ानसुार 

 

प्रर्ाण 

पगेुको 

ननवेदन 

उपर 

तत्काल 

 

कृनर् शाखा 

 

नगर प्रर्खु तथा प्रर्खु 

प्रशासकीर् अनिकृत 



जोि्ने 

नसफाररस 

५. कनम्तर्ा १० कठ्ठा जग्गाको लालपजुााको 

प्रनतनलनप 

६. कृनर् उपशाखाको नसफाररस 

 


