
 

टोखा नगरपािलका 
नगर कायªपािलकाको कायाªलय 

मैजहुीिट‚ काठमाडौ ँ। 
               नागåरक वडापý 

ø.स. न.पा.बाट ÿदान गåरने सेवाको िववरण आवÔयक पन¥ कागजात सेवा सुिवधा 
ÿाĮगनª आवÔयक 
पन¥ कागजातहŁ 

िजÌमेवार अिधकारी 
 
 

लाµने समय लाµने दÖतरु गनुासो सÆुने अिधकारी 
 

१.  नयाँ न³सा पासतफª         
१.१ नयाँ न³सा पास १. åरतपवूªक िनवेदन 

२. जµगा धनी ÿमाण पजूाªको 
ÿितिलिप-१ 

३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-
१ 

४. चाल ु आ.व.को ितरो ितरेको 
रिसदको ÿितिलिप -१ 

५. ÊÐय ूिÿÆट न³सा स³कल ै-१ 
६. टोखा नगरपािलकाबाट 

Building Design License 
ÿाĮ गरेको भए सो को ÿमािणत 
ÿितिलिप वा पटके Designers 
को हकमा NEC मा दताª भएका 
ईिÆजिनयरको दताª ÿमाणपý 
ÿितिलिप सµंलµन राखी िडजाईन 
गåरएको घरको न³सा -२ ÿित 

७. Öथलगत सजªिमन-सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको  १५ िदन े सचूना 
टाँस गरेको सजªिमन मचुÐुका  

८. घर िनमाªण गन¥ Óयि³°को पासपोटª 
साईजको फोटो ४ ÿित 

 न³सा शाखाको 
इिÆजिनयर 
 

जÌमा िदन: ४२ 
िदन  
(-वडाको सजªिमन 
भए पĲात १६ िदन 
-अिमन ७ िदन  
-वडागत 
इिÆजिनयरबाट 
िफÐड िनåर±ण गरी 
-७ िदन िभý  
-शाखा ÿमखुबाट 
िसफाåरस गन¥ – ३ 
िदन िभý  
कायाªलय ÿमखु -४ 
िदन िभý) 

नगरसभाले तोके 
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



९. वडा कायाªलय एवं सÌविÆधत 
कायाªलयमा चालु आ.व सÌमको 
मालपोत ितरेको रिसदको 
ÿमािणत ÿितिलपी     

१०. नापी न³सा तथा ®ेÖतामा बाटो 
नदिेखएको खÁडमा वडा 
कायाªलयबाट वडागत बाटोको नाम 
र चौडाई सिहतको िसफाåरस  

११. गठुीको जµगा भए सÌविÆधत 
गठुीवाट न³सापासको लािग 
ईजाजत िसफाåरस 

१२. कÌपनीको नामको हकमा 
सÌबिÆधत सÌपणूª कागजातको 
ÿितिलिप 

१३. फाईल १ थान  
१.२ न³सा  निवकरण १. åरतपवूªक िनवेदन-२ वषª अविध 

पµुन ु३५ िदन अगावै िदनपुन¥  
२. जµगा धनी ÿमाण पजूाªको 

ÿितिलिप-१ 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-

१ 
४. चालू आ.व.को सÌपित कर 

ितरेको रिसदको  ÿितिलिप -
१(आंिशक सÌपÆन ÿमाणपý 
जारी गåरसकेको खÁडमा) 

५. ÊÐय ूिÿÆट न³सा स³कल ै-१ 
६. Öवीकृत ÿमाणपýको ÿितिलिप र  

Öवीकृत न³साको स³कल ÿित -
१/१ 

 न³सा शाखाको 
इिÆजिनयर 
 

जÌमा िदन : १४ 
(-वडागत 
इिÆजिनयरबाट 
िफÐड िनåर±ण गरी 
-७ िदन िभý  
-शाखा ÿमखुबाट 
िसफाåरस गन¥ – ३ 
िदन िभý  
कायाªलय ÿमखु -४ 
िदन िभý) 

नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१.३ न³सा नामसारी १. åरतपवूªक िनवेदन 
२. जµगा धनी ÿमाण पजूाªको 

 न³सा शाखाको 
इिÆजिनयर 

२  िदन वा ÿकृया 
तथा ÿमाण पगुपेिछ 

नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ÿितिलिप-१ 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-

१ 
४. चालु आ.व.को सÌपित कर 

ितरेको रिसदको ÿितिलिप -१ 
५. ÊÐय ूिÿÆट न³सा स³कल ै-१ 
६. Öवीकृत ÿमाणपýको ÿितिलिप र  

Öवीकृत न³साको स³कल ÿित -
२/२ 

७. घरजµगा ÿाĮी गरेको 
रािजनामा(िलखत) 

८. मÂृय ु पिछको हकमा मÂृयदुताª 
ÿमाणपý  

 सोही िदन   

१.४ घर िनमाªण सÌपÆन १. åरतपवूªक िनवेदन 
२. जµगा धनी ÿमाण पजूाªको 

ÿितिलिप-१ 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-

१ 
४. चालु आ.व.को ितरो ितरेको 

रिसदको ÿितिलिप -१ 
५. ÊÐय ूिÿÆट न³सा स³कल ै१ 
६. Öवीकृत ÿमाणपýको ÿितिलिप र  

Öवीकृत न³साको स³कल ÿित -
१/१ 

७. घरधनीको पासपोटª  साईजको 
फोटो -२ ÿित 

८. घरको चारै तफª  ÿĶ दिेखने फोटो 

 न³सा शाखाको 
इिÆजिनयर 
 

जÌमा िदन :  
-वडागत 
इिÆजिनयरबाट 
िफÐड िनåर±ण गरी 
-७ िदन िभý  
-शाखा ÿमखुबाट 
िसफाåरस गन¥ – ३ 
िदन िभý  
कायाªलय ÿमखु -४ 
िदन िभý 

नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१.५ अिभलेखीकरण  १. åरतपवूªक िनवेदन 
२. जµगा धनी ÿमाण पजूाªको 

ÿितिलिप-१ 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-

  वडाको सजªिमन 
भए पĲात ७ िदन 
 

  
 
 
 



१ 
४. ितरो र सÌपित कर ितरेको 

रिसदको ÿितिलिप -१ 
५. ÊÐय ूिÿÆट न³सा स³कल ै१ 
६. Öवीकृत ÿमाणपýको ÿितिलिप र  

Öवीकृत न³साको स³कल ÿित -
१/१ 

७. घरधनीको पासपोटª  साईजको 
फोटो -२ ÿित 

८. घरको चारै तफª बाट देिखने फोटो 
९. वडाको सजªिमन  
१०. नगरपािलका हòनपुवूª 

Öवीकृत भएको स³कलै फाइल  
११. संसोिधत न³सा (िफÐड 

अवलोकन पĲात आवÔयक 
भएमा) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

२.  टोल िवकास संÖथा र सामािजक संघ-संÖथा तफª        
२.१ संÖथा दताª १. åरतपवूªक िनवेदन 

२. भेलाको िनणªयको ÿितिलप -१ 
३. सÖंथाको  ÿÖतािवत  िवधानको 

ÿितिलिप -१ 
४. ÿÖतािवत कायª सिमितका 

पदािधकारीहŁको नपेाली 
नागåरकताको ÿमाणपýको -१/१ 
ÿित 

५. वडा कायाªलयको िसफाåरस  
६. सामािजक सÖंथाको हकमा 

घरभाडामा भए घरभाडा संझौता र 
वहाल कर ितरेको ÿमाणपý  

कागजात 
सिहतको िनवेदन 

मिहला तथा 
वालवािलका शाखा 
ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



२.२ संÖथा निवकरण १. åरतपवूªक िनवेदन  
२. सÖंथा दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप-

१ 
३. भेलाको िनणªयको ÿितिलप -१ 
४. वडाको िसफाåरस  
५. वािषªक ÿगित िववरण  

सामािजक सÖंथाको हकमा थप  
६. आय करमा दताª ÿमाणपýको 

ÿितिलिप-१ 
७. अिघÐला आ.व.को लेखा परी±ण 

ÿितवेदनको ÿितिलिप-१ 
८. कर चĉुा ÿमाणपý  
९. सामािजक सÖंथाको हकमा 

घरभाडामा भए घरभाडा संझौता र 
वहाल कर ितरेको ÿमाणपý  

१०. सÖंथाको िवधानको 
ÿितिलिप-१ 

 मिहला तथा 
वालवािलका शाखा 
ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३ योजना संझौता/भĉुानी        
३.१ योजना सÌझौता (उपभोĉा सिमित वा 

संÖथासंग) 
१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. वजेटको ®ोत(वािषªक योजना 

िकतावको िस.न.ं/ तोक आदशे/ 
वडाको िसफाåरस / ससतª/ ÿदशे 
पवुाªधार/समपरुक) 

३. ७ देिख ११ सदÖयीय टोल िवकास 
सÖंथा/उपभोĉा सिमित/ तथा ३ 
सदÖयीय अनगुमन सिमित 
गठनको माईÆयटू   ( 
जनÿितिनिधको रोहवरमा) ( 
सिमितका सÌपणूª सदÖयवाट 
माईÆयटू वÆद गåरएको) 

४. सिमित /सÖंथाको योजना 

 १.योजना शाखा ÿमखु 
 

७ िदन िन.शÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



सÌझौताको लािग माग िनवेदन 
५. सÌबिÆधत वडाको  योजना / 

कायªøम सचंालन सÌझौता 
सÌविÆध िसफारीस पý 

६. योजना/ कायªøमको लगत अनमुान/ 
अनमुािनत खचª ÿÖताव 

७. सÖंथाको हकमा निवकरण भएको 
सÖंथा दताª ÿमाणपýको ÿितिलपी 

८. सÖंथा/सिमितमा अÅय±/सिचव र 
कोषाÅय± मÅये एक जना 
अिनवायª मिहला र समúमा ३३ 
ÿितशत मिहला सहभािगता, 
अनगुमन सिमितमा Æयनूतम एक 
जना मिहला सहभािगता 

९. नगरपािलकाĦारा सचंािलत भई 
हाल सÌम चाल ुअवÖथामा रहकेो 
कुनैपनी योजना तथा कायªøममा 
ÿÖतािवत योजना/ कायªøम 
संचालन गन¥ सÖंथा/ सिमित/ तथा  
सÖंथा /सिमितको कुन ै
पदािधकारीको संलµनता 

१०. ÿÖतािवत योजना/ कायªøम 
संचालन गन¥ सÖंथा/ सिमित तथा 
अनगुमन सिमितको कुन ै
पदािधकारीमा 
कमªचारी/जनÿितिनिध/काननुल े
अयोµय घोषणा गरेको Óयिĉ/ 
सगोलको पåरवारवाट एकजना 
भÆदावढी Óयिĉको सलंµनता 

११. सÖंथा/सिमितको पदािधकारी तथा 
अनगुमन सिमितको 



पदािधकारीमा सÌविÆधत 
आयोजना ±ेý भÆदा वािहरको 
वािसÆदाको सलंµनता 

१२. सÖंथा/सिमित, सÖंथा /सिमितको 
पदािधकारी तथा अनगुमन 
सिमितको पदािधकारीमा १८ वषª 
भÆदा कम उमेरको Óयिĉको 
संलµनता 

१३. सÖंथा/सिमित, संÖथा/सिमितको 
पदािधकारी तथा अनगुमन 
सिमितको पदािधकारीमा सरकारी 
वाँकì व³यौता वा पÔेकì फछयőट 
गनª वाँकì रहकेो Óयिĉको 
संलµनता 

१४. सÖंथा/  सिमितका अÅय±, सिचव 
र कोषाÅय±को नागåरकताको 
फोटोकपी र चाल ु आ.व.मा 
सÌपितकर ितरेको रिसदको 
फोटोकपी 

१५. योजना संचालन हòने Öथानको शŁु 
अवÖथाको फोटो 

१६. समपरुककोषवाट संचालन हòन े
योजना/ कायªøमको हकमा 
नगरपािलकाको सिÆचत कोषमा 
लागत Óयहोन¥ रकम जÌमा गरेको 
वैक भौचर 

३.२ योजनाको भĉूािन (उपभोĉा सिमित 
वा संÖथासंग) 

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. टोल िवकास सÖंथा/ उपभोĉा 

सिमित/ सिमितको वठैकवाट 
कायª सÌपÆन भएको 
सिुनिĲतता गरी आÌदानी 

 १.योजना शाखा ÿमखु ३ िदन िन.शÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



खचªको िववरण खलुाईएको  
भĉुानी माग गन¥ िनणªय 
सिहतको माईÆयटू ( वहòमत 
सदÖयको उपिÖथती तथा 
वहòमत सदÖयवाट माईÆयटू 
वÆद गåरएको) 

३. सÖंथा / सिमितको सावªजिनक 
पåर±ण ÿितवेदन, आÌदानी 
तथा खचª सावªजिनकìकरण 
फारम  वडा कायाªलयको 
छाप सिहत सÌविÆधत 
वडाÅय±को रोहवरमा 
ÿमािणत भएको 

४. ÿमािणत Öवःघोषणा पý 

५. योजनाको लागत अनुमान 
वमोिजम  ÿािविधक 
मÐूयाङ्कन, कायª सÌपÆन 
ÿितवेदन,नापी 
िकताव,उपभोĉा सÌवÆधी 
िवल 

६. Öथानीय अनगुमन सिमितको 
िनणªय, वडाको अनगुमन 
सिमितको ÿितवेदन  साथै 
नगरÖतरीय योजनाको हकमा 
नगरÖतरीय अनगुमन 
सिमितको ÿितवेदन 

७. योजना / कायªøम सÌझौता 



कायाªदशेको िमित भÆदा 
पछाडी तथा योजना/कायªøम 
सÌपÆन भÆदा अगािडको सो 
योजना तथा कायªøम संग 
सÌविÆधत िवल भपाªइ 
पदािधकारी मÅयेवाट 
ÿमािणत भएको (सÌविÆधत 
सÖंथा/सिमितको नाममा जारी 
भएको) 

८. चाल ु आ.ब.को िजÐलादर 
अनसुारको ºयाला 
डोरहािजरी फाराममा उÐलेख 
गरी सÌविÆधत कामदारले 
वझुकेो भपाªई सिहत  उĉ 
डोरहािजरी फारममा 
सÖंथा/सिमितका 
अÅय±,सिचव र 
कोषाÅय±को सिह गरी 
सÌविÆधत ÿािविधकले 
ÿमािणत गरेको 

९. सÌबिÆधत वडाको योजना/ 
कायªøम सÌपÆन भएकोले 
भĉुानी सÌवÆधी िसफाåरस 

१०. नगरपािलकावाट उपलÓध 
गराईएको ढाँचा अनुसारको 
योजना / कायªøमको सचूना 
पाटीको फोटो 



११. योजना संचालनको शŁु 
अवÖथामा पेश भए अनसुार 
कायª संचालन वीचको 
अवÖथा तथा  सÌपÆन  
अवÖथा  झÐकने फोटोहŁ 

१२. सÖंथा/सिमितले सÌझौता 
अनसुारको सÌपणूª ÿकृया 
सÌपÆन भएको Óयहोरा 
खलुाईएको भĉुानी माग 
िनवदेन 

३.  िनमाªण Óयवसायी (घ) वगªको 
इजाजतपý 

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. घरेलु तथा साना उĥोग कायाªलयमा 

किÌतमा Ł. एक लाख चालु पूँजी 
दखेाई दताª भएको दताª 
ÿमाणपýको ÿितिलिप-१ (ÿा.िल. 
भए कÌपनी रिजÖůारको 
कायाªलयमा समते दताª हòनपुन¥) 

३. Öथायी लेखा नÌबर(मÐूय 
अिभविृĦ कर समते) मा दताª 
ÿमाण पýको ÿितिलिप-१; 
कारोवारको उĥÔेयमा िविवध 
ठे³कापĘा गन¥ उÐलेख भएको 
हòनपुन¥  

४. फमªको नाममा खाता खोली ł. 
एक लाख जÌमा भएको भौचर  

५. ठेकेदारको नेपाली नागåरकताको 
ÿितिलिप-१ र पापसपोटª साईजको 
फोटो २ ÿित 

६. फमªको उĦेÔय खलेुको िववरण 
७. जनशिĉ ईिÆजिनयर‚ लेखा 

 १.ÿशासन शाखा ÿमखु ७   िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



सÌवÆधी काम‚ ÿशासन सÌबÆधी 
काम गन¥ कमªचारीको करारनामा 
तथा िनजहŁको शिै±क  
योµयताको ÿमाण पý १/१ ÿित 

८. लेबल मेिशन‚ वाटर पÌप र 
भाईāेटर  खåरद गरेको Ëयाट िबल 
स³कलै र सो सामाúीको िवमा 
गरेको स³कली कागजात  

१०. अिमन सÌबÆधी सेवा १. åरतपवूªक िनवेदन  
सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरसमा सावªजिनक जµगा‚ 
सडक‚कूलो‚आिद नाँपजाँच 
२. नयाँ न³साको िफÐड नापजाँच  

 १.ÿािविधक शाखा 
ÿमखु 

३ िदन िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

११. सहकारी दताª १. किÌतमा ३० जना नपेाली 
नागåरकहŁले पिहलो र दो®ो 
ÿारिÌभक भलेा गरी सोको िनणªय 
पिुÖतका‚ िवनयम २ ÿित स³कल ै
शेयर सदÖयको फोटो सिहतको 
तीन पÖुते िववरण‚ तदथª 
संचालकको तीन पÖुते िववरण‚ 
नेपाली नागåरकताको 
ÿमाणपýको  नोटरी पिÊलकबाट 
ÿमािणत ÿितिलिप‚ Öथायी 
बसोवास‚ आवĦता खÐुन े
ÿमािणत कागजातहŁ‚ 
Óयवसाियक कायªयोजना‚ तािलम 
िलएको ÿमाणपý‚ सभंाÓयता 
अÅययन र अÆय आवÔयक 
कागजात 

२. पेश गनुª पन¥ कागजात र ÿकृया 
सÌविÆधत शाखाबाट जानकारी 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

३० िदन िभý नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



िलई  सहकारी िवभागको 
वेभसाइट www.deoc.gov.np 
बाट सहकारी सÖंथा दताª िदµदशªन 
(Öथानीय तह), २०७४ 
डाउनलोड गरी हनेª सिकनछे । 

३.  åरतपवुªक िनवेदन 
१२. सहकारी संघ/संÖथाको िविनयम 

संशोधनको Öवीकृित 
१. åरतपवुªक िनवेदन 
२. चालु आ.व.को साधारण सभामा 

कूल सदÖय सं́ याको 
बहòमत सदÖयहŁबाट पाåरत 
सहकारी ऐन‚ िनयम र 
िसĦाÆत एवं मापदÁड 
अनकुुल हòने गरी िविनयम 
संशोधनको िनणªयको 
ÿितिलिप यस कायाªलयबाट 
Öवीकृित िलन तीन महले 
फारमको ढाचँामा संशोिधत 
िविनयमको स³कलै २ ÿित  
र अÆय कागजात 

३.  ऐन, ÿदशे ऐन िनयमावलीमा भएको 
ÿावधान पुरा गरेको 
ÿमाणहŁ 

४. åरतपवुªक िनवेदन 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

सÌपणूª ÿिøया 
परुागरी कागजात 
पेश भए पिछ 
कायाªलयबाट 
सÌबिÆधत सÖंथाको 
िनरी±ण गåरने र 
िनरी±णबाट 
दिेखएको Óयहोरा 
अनसुार समय 
िनधाªरण गåरन े
दताª अिधकारीबाट 
Öवीकृत िलन ु पन¥ 
भएमा सो को लािग 
लाµने समय 

िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१३. सहकारी संÖथाले िनयमानुसार पाउने 
छूट सिुवधाहŁको िसफाåरस 

१. åरतपवुªक िनवेदन 
२. साधारण सभा र स¼चालक 

सिमितको िनणªयको 
ÿमािणत ÿितिलिप 

३. घरजµगा खåरदमा रिजÕůेशन छूटको 
िसफाåरस माग गदाª मापदÁड 
अनसुार खåरदका लािग 
आवÔयक ąोतको िवĴेषण 

 १ सहकारी शाखा 
ÿमखु 

सÌपणूª ÿिøया 
परुागरी कागजात 
पेश भए पिछ 
कायाªलयबाट 
सÌबिÆधत सÖंथाको 
िनरी±ण गåरने र 
िनरी±णबाट 
दिेखएको Óयहोरा 

िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



गåरएको हòन ुपन¥ । 
 

अनसुार समय 
िनधाªरण गåरन े
दताª अिधकारीबाट 
Öवीकृत िलन ु पन¥ 
भएमा सो को लािग 
लाµने समय 

१४. सहकारी संÖथाको दताª खारेजी १. åरतपवुªक िनवेदन चालु आ.व.को 
साधारण सभामा कूल सदÖय 
सं́ याको दईु ितहाई बहòमतले 
सÖंथा िवघटन गन¥ िनणªय गरेको 
िनणªयको ÿमािणत ÿितिलिप 

२. साधारण सभा सÌपÆन भए पĲात 
िनयमक िनकायमा बुजाउदा 
पेश गनुª पन¥ सबै िकिसमका 
कागजातहŁ 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

समÖया हरेी 
कायाªलयले 
सÌबिÆधत सÖंथाको 
िनरी±ण गरी 
जानकारी िदन े
 

िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१५. सहकारी संÖथा एिककरण तथा 
िवभाजन  

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. दईु वा दईु भÆदा बढी सÖंथाहŁ 

आपसमा गाभी एकìकरण गनª 
वा एक सÖंथालाई भौगोिलक 
कायª±ेýको आधारमा  दईु वा 
दईु भÆदा बढी सÖंथामा 
िवभाजन हòन साधरण सभाको 
तÂकाल कायम कूल 
सदÖयको दईु ितहाई 
बहòमतबाट पाåरत भएको 
िनणªयको ÿमािणत ÿितिलिप 

३. अÆय आवÔयक कागजातहŁ 
 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

सÌपणूª ÿिøया 
परुागरी कागजात 
पेश भए पिछ 
कायाªलयबाट 
सÌबिÆधत सÖंथाको 
िनरी±ण गåरने र 
िनरी±णबाट 
दिेखएको Óयहोरा 
अनसुार समय 
िनधाªरण गåरन े

िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१६. सहकारी संÖथा सÌवÆधी गनुासो   र 
उजरुी 

१. आवÔयक ÿमाण  सिहतको 
åरतपवुªक िनवेदन 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

समÖया हरेी 
कायाªलयले समय 
िनधाªरण गåरन े

Ł.१० को  
िटकट 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



१७. ÿगित ÿितवेदन (सहकारी संÖथाको)  १. åरतपवूªक िनवेदन 
२. साधारण सभाको िनणªयको 

ÿितिलिप 
३. मािसक ÿितवेदन, चौमािसक 

ÿितवेदन 
४. लेखा पåर±ण ÿितवेदन 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

१ िदन िन.शÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

१८ कायª±ेý िवÖतार १. åरतपवूªक िनवेदन  
२. वडा िवÖतारको लािग संÖथा 

संचालन भएको दईु आिथªक वषª 
परुा भएको 

३. दईु आ.व. दिेख सÖंथा िनयिमत 
नाफामा स¼चालन भएको  

४. कायª±ेý िवÖतारको लािग माग 
भएको ±ेýका वािसÆदाहŁले 
सदÖयता माग गरेको िववरण तथा 
िनजहŁको नगåरकता सिहतको 
िवÖततृ िववरण 

५. साधारण सभा सÌपÆन भएको 
िववरण पशे गदाª बुझाउन ु पन¥ 
सÌपणूª कागजातहŁ 

६. साधारण सभाको कूल सदÖय 
सं́ याको बहòमतबाट िनणªय भएको 

 १.सहकारी शाखा 
ÿमखु 

सÌपणूª ÿिøया 
परुागरी कागजात 
पेश भए पिछ 
कायाªलयबाट 
सÌबिÆधत सÖंथाको 
िनरी±ण गåरने र 
िनरी±णबाट 
दिेखएको Óयहोरा 
अनसुार समय 
िनधाªरण गåरन े
 

िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

२१. नयाँ िवīालय स¼चालन अनमुित 
तथा क±ा थप 

१. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

२. कÌपनी वा गुठीको िवधान १ ÿित 
३. किÌतमा निजकको  २ वटा 

िवīालयको सहमती पý 
४. किÌतमा ५ वषª सÌमको घर भाडा 

सÌझौता पýको ÿितिलिप -१ 
५. सÌझौता भएको घरको जµगा धनी 

ÿमाणपýको ÿितिलिप 

 १.िश±ा तथा खलेकुद 
शाखा ÿमखु 

चैýको दो®ो हĮा नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

 



६. कर  च³ु°ा ÿमाण पýको ÿितिलिप 
७. तोिकए बमोिजमको धरौटी रिसद 
८. åरत पूवªक िश±क तथा कमªचारी 

िनयिुĉ गरेका पý । 
९. िश±क कमªचारीलाई नेपाल 

सरकारले तोके बमोिजमको तलव 
भ°ा उपलÊध गराउन े
कबुिलयितनामा । 

१०. तोिकएको ढाँचामा िनवेदन पौष 
१ गते दिेख मसÆतसÌममा िदन े

२२. िवīालयको ठाउँसारी तथा नाम 
पåरवतªन 

१. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

२. कÌपनी वा गुठीको िवधान १ ÿित 
३. कÌपनीमा स¼चािलत िवīालयले 

कÌपनी अīाविधक गरेको चाल ु
आबको पý 

४. किÌतमा ३ बषª अगाडी दिेख 
िनयिमत łपमा स¼चालनमा रहेको 
। 

५. िवīालयको नाम पåरवतªन भएको 
भए २ बषª परुा गरेकोसÌविÆधत 
Öथानीय तहको िसफाåरस । 

६. गत शैि±क सýको बािषªक परी±ा 
स¼चालन गन¥ वा मÐूयाङ्कन गन¥ 
आिधकाåरक िनकायवाट जारी 
गरेको úेड लेजर, िवīाथêको 
रिजÕůेशन वा परी±ाथêको úेड 
लेजरको छायाÿित । 

७. जुन श.ैस. मा िवīालय ÖथानाÆतरण 
गनª िनवेदन िदन े हो सो श.ैस. मा 
सो क±ासÌमको बािषªक परी±ामा 

 १.िश±ा शाखा ÿमखु चैýको दो®ो हĮा नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



सÌबिÆधत पािलकाबाट सहभािग 
भएको आिधकारीक ÿमाण चýै 
१५ गते िभý पेस गनुª पन¥ । 

८. किÌतमा निजकको  २ वटा 
िवīालयको सहमती पý 

९. किÌतमा ५ वषª सÌमको घर  भाडा 
सÌझौता पýको ÿितिलिप -१ 

१०. सÌझौता भएको घरको जµगा धिन 
ÿमाणपýको ÿितिलिप 

११. कर  च³ु°ा ÿमाण पýको 
ÿितिलिप 

१२. िनयमानसुारको धरौटी रिसद 
१३. िनयमानसुार क±ा संचालन गनª 

अनमुित ÿदान गåरएका सबै 
क±ाका अनमुित पýको ÿितिलिप  

१४. åरत पवूªक िश±क तथा कमªचारी 
िनयिुĉ गरी नेपाल सरकारले तोके 
बमोिजमको तलव भ°ा उपलÊध 
गराउने कबिुलयितनामा 

१५. तोिकएको ढाँचामा िनवेदन पौष१ 
गते देिख मसÆतसÌममा िदन े

२३. शैि±क ÿमाणपýमा जÆम िमित नाम 
थर पåरवतªन  

१. क±ा ८ को स³कल úेड िसट 
२. जÆम दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप 
३. सÌबिÆधत िवīाथê वा 

िनजकोएकाघरको नाता ÿमािणत 
खलेुको अिभभावकको िनवेदन 

४. सÌबिÆधत िवīालयले नाम थर वा 
जÆम िमित स¸याउन पनुªको ÖपĶ 
कारण खोली गरेको िसफाåरस 

 १.िश±ा अिधकृत/ 
िश±ा तथा खलेकुद 
शाखा ÿमखु 

३  िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

२४. क±ा ८ को úेड िसटको ÿितिलिप  १. सÌबिÆधत िवīाथê वा िनजको 
एकाघरको नाता ÿमािणत खलेुको 

 १.िश±ा अिधकृत/ 
िश±ा तथा खलेकुद 

åरत पगुेको हकमा 
सोही िदन 

नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



अिभभावकको िनवेदन शाखा ÿमखु  
२५. शैि±क योµयताको ÿमाण पý ÿमािणत १ सÌबिÆधत िवīाथê वा िनजको 

एकाघरको नाता ÿमािणत खलेुको 
अिभभावकको िनवेदन । 
२सÌबिÆधत िवīालयले तोिकएको 
समयमा नगरपािलकामा उपलÊध 
गराएको लेजरका आधारमा माý । 

     

२६. िश±क सŁवा िसफाåरस १. सŁवा भई आउन चाहकेो 
िवīालयको दरवÆदी Öवीकृत भएको 
नगरपािलकाको पýको ÿितिलिप  
२.सŁवा भई आउने जाने िवīालयको 
िव.Óय.सिमितको सहमित जिनएको 
िनणªयको ÿितिलिप 
३. तोिकएको ढाँचामा िनवेदन 

ÿचिलत काननूल े
तोके बमोिजमका 
कागज ÿमाण 

१.िश±ा शाखा ÿमखु ÿचिलत काननू 
बमोिजम 

नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

२७. करार िश±क िनय³ु°ीको लािग 
अनमुितका लािग  िसफाåरस 

१.िवīालयको åर³° पदको  
जानकारी पý 
२.िवīालय ÓयवÖथापन सिमितको 
िनणªय सिहत नगरपािलकामा अनमुित 
माग पý 
३. ÿचिलत काननूले तोके 
बमोिजमका अÆय कागज ÿमाण 

सÌविÆधत 
िवīालयको पý 

१.िश±ा अिधकृत/ 
िश±ा तथा खलेकुद 
शाखा  शाखा ÿमखु 

 नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

२८. ट्यसून तथा कोिचङ्ग सेÆटर १.नेपाली नागåरकताको ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
२.संचालन गन¥ घर िनमाªण 
सÌपÆनताको ÿमाणपý वा भाडा 
शतªनामाको ÿितिलिप 
३.घरधनीको करच³ु°ा ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
४. पासपोटª साईजको फोटो २ ÿित 
५. नगरपािलकाले तोकेको ढाँचामा 
िनवेदन पौष१ गते दिेख मसÆतसÌममा 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.िश±ा शाखा ÿमखु Öथलगत अनगुमन 
एवम् िश±ा 
सिमितको िनणªय 
पĲात चýै १५ 
दिेख मसाÆतसÌममा 

नगरसभाले 
िनधाªरण 
 गरेको रकम 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



िदन े
 
 
 
 
 

२९. अपाङ्गताको पåरचयपý १. åरतपवुªक िनवेदन  
२. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-

१ 
३. बालबािलकाको हकमा जÆम 

दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप-१ 
४. नगर अÖपताल/सरकारी 

अÖपतालको िसफाåरसको 
ÿितिलिप -१ 

५. सÌबिÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस -१ 

६. अÆय Öथानीय तहको हकमा 
बसाई सराई र पåरचयपý जारी 
नभएको िसफाåरस 

७. अटो साइजको फोटो-३ ÿित  

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मिहला,बालबािलका 
तथा समाजकÐयण 
शाखा ÿमखु 

१ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३०. सचूीकरण/सचूीदताª १. åरतपवूªक िनवेदन  
२. सÖंथा/कÌपनी दताª तथा 

नवीकरण ÿमाणपýको 
ÿितिलिप-१ 

३. Öथायी लेखा दताª ÿमाणपýको 
ÿितिलिप-१ 

४. करच³ु°ा ÿमाणपýको 
ÿितिलिप-१ 

५. सÖंथाको हकमा लेखारी±णको 
ÿितवेदनको ÿितिलिप-१ 

६. सÖंथाको िवधानको ÿितिलिप-१ 

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मिहला,बालबािलका 
तथा समाजकÐयण 
शाखा ÿमखु 

१ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



७. अिघÐलो आ.व.को कायª 
ÿगित- सांगठिनक तथा आिथªक 
दवैु 

८. सÖंथाको हकमा कायª सिमितको 
िनणªय 

९. बालगहृको हकमा 
अिभलेखीकरणको लािग 
बालबािलकाको िववरण तथा 
अनमुित पý-१  

३१. (एन.िज.ओ.डेÖकबाट) कायªøम 
Öवीकृती तथा िसफाåरस 

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. सÖंथा दताªको ÿमाणपýको 

ÿितिलिप-१ 
३. Öथायी लेखा दताª ÿमाणपýको 

ÿितिलिप-१ 
४. लेखापरी±ण ÿितवदेनको 

ÿितिलिप-१ 
५. सÖंथाको िवधानको ÿितिलिप-१ 
६. सÌबिÆधत वडा कायाªलयको 

िसफाåरस पý 
७. कायª सिमितको िनणªय 
८. बालगहृको हकमा 

बालबािलकाको िववरण तथा 
अनमुित पý -१ 

९. कायªøम स¼चालन कायª योजना 
तथा आिथªक लागत अनमुान 
सिहतको ÿÖताव-१ 

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मिहला,बालबािलका 
तथा समाजकÐयण 
शाखा ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तोकेको  
रकम 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३२. मिहला स¼जाल दताª १. åरतपवुªक िनवेदन 
२. मिहला स¼जाल गठन गनª 

आयोजना गåरएको भेलाको 
उपिÖथत भएको 
िनणªयपिुÖतकाको ÿितिलिप-१ 

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मिहला,बालबािलका 
तथा समाजकÐयण 
शाखा ÿमखु 

१ िदन िन.शÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



३. कायª सिमित चयन भएको िनणªय 
पिुÖतकाको ÿितिलिप -१ 

४. स¼जालको ÿÖतािवत िवधानको 
ÿितिलिप-१ 

५. कायª सिमितका 
पदािधकारीहŁको नपेाली 
नागåरकताको ÿमाणपýको 
ÿितिलिप-१/१ 

६. सÌबिÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

३३. ल§िगक िहसंा िनवारण कोष पåरचालन १. åरतपवूªक िनवेदन  
२. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 

वा पåरचयपý खÐुने कागजात 
वा ÿहरीको जाहरेी 

३. सÌबिÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

४. उपचार सÌबÆधमा िबल भरपाई 
तथा ÿेिÖøÈसन 

५. अÆय खचªसंग सÌबिÆधत 
आवÔयक 
कागजातहŁ(मनोिवमशª, काननूी 
उपचार, यातायात खचª) 

६. जोिखममा रहकेा 
बालबािलकाको हकमा: 

क. नगरपािलकालाई जानकारी 
िदन (मौिखक, िलिखत वा 
सामािजक स¼जालबाट) 
सिकन े

ख. अिभभावक वा संर±कको 
नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 
वा पåरचय खÐुने कागजात  

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मिहला,बालबािलका 
तथा समाजकÐयण 
शाखा ÿमखु 

७ दिेख १५ िदन वा 
आकिÖमकता 
बमोिजम 

िन.शÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



ग. बालबािलकाको जÆम दताª वा 
पåरचय खÐुने कागजात  

घ. जोिखममा परेका वा पीिडत 
भएको ÿमाण 

ङ. सÌबिÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

च. अÆय सÌबिÆधत कागजातहŁ 
३६. लघ ु उĪम िवकास कायªøममा पहòचँ 

(मेडपा) िनद¥िशका बमोिजम 
१. तािलममा सहभािगताका लािग 

नेपाली नागåरकताको 
ÿमाणपýको ÿितिलिप 

२. शैि±क ÿमाणपýको ÿितिलिप 
३. टेवा पूँजी तथा ÿिविधको लािग 

उĪमी समहूको िनणªय तथा 
कायªयोजना 

४. उĪमीको कायª योजना 

सÌलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.मेडपा  फोकल पसªन १ दिेख ३ 
मिहनासÌम 

िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३७. कृिष                                                            
ÿािविधक सेवा 

१. कृषकको िनवेदन                                                                                                                 कृिष शाखा ÿमखु ३ िदन नगर सभाले तोके 
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३८. कृषक समूह दताª/निवकरण १. åरतपवुªक िनवेदन  
२. समहू दताªको लािग भेलाको 

िनणªयको ÿितिलिप 
३. समहूको ÿÖतािवत िवधान-३ 

ÿित  
४. ÿÖतािवत पदािधकारीहŁको  

नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 

 १.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

७ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

३९. कृषक समूह‚ फमª सूिचकृत १. वडामा åरतपवुªक िनवेदन 
सिहतको िसफाåरस  

२. सािवक िजÐला कृिष कायाªलय‚ 
िजÐला, वडा कायाªलयमा दताª 
भएको ÿमाण पýको ÿितिलिप 

३. कर कायाªलयबाट ÿाĮ 

 १.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

७ िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



ÿमाणपýको ÿितिलिप 
४. कर च³ु°ा ÿमाणपýको 

ÿितिलिप 
५. िनवेदन 
६. Óयवसाय दताª ÿमाणपýको 

ÿितिलिप 
४१. मलखाद िवøेता दताª तथा निवकरण १. åरतपवुªक िनवेदन 

२. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

३. नागåरकताको ÿितिलिप 
४. ÿगित ÿितवेदन 
५. करच³ु°ा ÿमाण पýको 

ÿितिलिप 
६. Óयवावसाय दताª ÿमाण पýको 

ÿितिलिप 
७. Èयान दताª ÿमाणपý  

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

३ िदन िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

४२. कृिष फमª/Óयवसायीक कृषक  सिूचकृत 
गन¥ 

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. पåरयोजनाको िववरण 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 
४. Óयवसाय दताª ÿमाण पýको 

ÿितिलिप 
५. Èयान दताª ÿमाणपý 
६. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 

िसफाåरस 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

५ िदन कायªपािलकाको 
िनणªयानसुार 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

४३. िवमा िसफाåरस (कृिष) १. åरतपवुªक िनवेदन  
२. पåरयोजनाको िववरण 
३. नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 
४. स³कल बीमालेख पणूª Łपले 

भरी दावी पेश गनुª पन¥  
५. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 

िसफाåरस 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

७ िदन िनःशÐूक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



६. सÌबिÆधत ÿािविधकको 
ÿितवेदन 

४५. रासायिनक मल अनदुानमा 
सहकारीलाई िसफाåरस  

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. सÖंथा दताªको ÿमाणपýको 

ÿितिलिप 
३. सÖंथाको लेखा परी±ण 

ÿितवेदन 
४. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 

िसफाåरस 
५. मलको पåरमाण  

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

४६. कृिष अनदुान(५० ÿितशत अनदुानमा 
कृिष सामाúी िवतरण) 

१. åरतपवूªक िनवेदन  
२. सािवक िजÐला कृिष कायाªलय‚ 

िजÐला  सहकारी कायाªलय‚ 
कÌपनी रिजĶारको कायाªलय‚ 
घरेल ु कायाªलय, वडा 
कायाªलयमा दताª भएको ÿमाण 
पýको ÿितिलिप 

३. Èयान ÿमाणपýको ÿितिलिप 
४. कर च³ु°ा ÿमाणपýको 

ÿितिलिप 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.नगर कृिष शाखा 
ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तोके  
अनसुारको दÖतरु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

 माटो पåर±ण  १. नमनुा माटो र िववरण(कृषकको 
नाम-Öथान, हाल लगाएको 
बाली, पिछ लगाउन चाहकेो 
बाली, सÌपकª  न.ं आिद) 

     

 आकिÖमक सेवा  १. बालीमा अपझªट लाµन े रोग-
सचूना/जानकारी   

  तुŁÆतै    

४७. १५ श§यासÌमको अÖपताल तथा अÆय 
ÖवाÖÃय संÖथा दताª ÿिøया 

१.नेपाली नगåरकताको ÿितिलिप 
२.घर िनमाªण सÌपÆन ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
३.भाडामा भएमा घरभाडा 
सÌझौताको ÿितिलिप 

१. संलµन 
कागजात 
सिहतको िनवेदन 
२. वडा 
कायाªलयको 

१.ÖवाÖÃय शाखा 
ÿमखु 

१ मिहना िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



४. अिघÐला आिथªक वषªको 
करच³ु°ाको ÿतिलिप 
५.संचालनबाट िनÖकन े  फोहोरमलैा 
ÓयवÖथापनको योजना 
६.कÌपनी/सÖंथादताªको ÿितिलिप 
७. सÖंथाको िवधानको ÿितिलिप 
८.Öथायी लखेा दताª ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 

िसफाåरस 

५०. तोिकएको रोगको ÖवाÖÃय उपचारको 
लािग िवपÆन िसफाåरस 

१. िनवेदन  
२. िवरामीको नागåरकताको 

ÿितिलिप 
३. िसफाåरसको लािग 

अÖपतालको पý  
४. सÌविÆधत वडा 

कायाªलयको िसफाåरस 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

ÖवाÖÃय शाखा ÿमखु दिैनक  नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

        
५१. िनजी जµगा सÌयाउने अनमुित १.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-१ 

२.जµगाधनी ÿमाण पजुाªको 
ÿितिलिप-१ 
३.जµगा भाडमा भएमा जµगा भाडा 
शतªनामाको ÿितिलिप 
४.चाल ु आ.व. सÌमको ितरो ितरेको 
रिसदको ÿितिलिप-१ 
५.एक भÆदा बढी Óयि³°को नाममा 
ज.ध.को ÖवािमÂव भएमा वडा 
अÅय±को रोहवरमा भएको 
म¼जåुरनामाको ÿितिलिप-१ 
६. मोही कायम भएको जµगा भएमा 
मोहीको म¼जरुीनामाको ÿितिलिप -२ 
७. वडा कायाªलयको िसफाåरस र 
सजªिमन मचूÐुका । 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१ खानी शाखा ÿमखु ३० िदन नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 



८. काट्ने सÌयाउने गदाª िनÖकने माटो 
बालुवा आदी खलेुको ÿािविधक 
ÿितवेदन 
९. जµगाको िफÐड न³सा 
१०. गठुी जµगा भए गठुी सÖंथानको 
िसफाåरस पý 
११.åरतपवूªकको िनवेदन 

५४. कवाडी संकलन  दताª  १.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप-१ 
२ कवाडी रा´ने ज.ध.ÿ.प.ÿितिलिप 
वा भाडा शतªनामाको ÿितिलिप-१ 
३.कवाडी Öथापना भएको जµगा 
धनीको कर च³ु°ा ÿमाण पýको 
ÿितिलिप-१ 
४.Öथलगत सजªिमन मचुÐुका 
५.पासपोटª साईजको फोटो २ ÿित 
६.िनवेदन 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.आिथªक िवकास 
शाखा ÿमखु 

३० िदन नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

५६. जµगा िवकास (Èलािनङ्ग) अनमुित 
िसफाåरस  

१.नेपाली नगåरकताको ÿितिलिप-१ 
२.जµगाधिन ÿमाण पजुाªको 
ÿितिलिप-१ 
३.िवकास गन¥ जµगाको ÿĶ खलेुको 
न³सा/ÊÐयिूÿÆट स³कल ै
४. जµगा िवकासको योजना 
५. िवकास गन¥ पवूाªधारको ÿितवĦता 
पý 
६.जµगा िवकास गदाª सावªजिनक 
जµगाको ÓयवÖथापन 
७.कोही कसैलाई असर नपन¥ वडाको 
रोहवरमा गåरएको सजªिमन मचुÐुका 
८. åरतपवूªकको िनवेदन 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.भवन शाखा ÿमखु ३ िदन नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

५७. जµगा िवकास (Èलािनङ्ग) अनमुित १.नेपाली नगåरकताको ÿितिलिप-१ 
२.जµगाधनी ÿमाण पजूाªको 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 

१.भवनशाखा ÿमखु ३ िदन नगरसभाले तय 
गरेको 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ÿितिलिप-१ 
३.िवकास गन¥ जµगाको ÿĶ खलेुको 
न³सा/ÊÐयिूÿÆट स³कल ै
४. जµगा िवकासको योजना 
५. िवकास गन¥ पवूाªधारको ÿितवĦता 
पý 
६.जµगा िवकास गदाª सावªजिनक 
जµगाको ÓयवÖथापन 
७.काठमाÁडŏ उपÂयका िवकास 
ÿािधकरणको Öवीकृती पýको 
ÿितिलिप 
७.कोही कसैलाई असर नपन¥ वडाको 
रोहवरमा गåरएको सजªिमन मचुÐुका 
८. åरतपवूªकको िनवेदन 

िसफाåरस  शÐुक  

५८. िवपद ्ÓयवÖथापन  १.नेपाली नागåरकताको फोटोकिप -
१ 
 

सÌविÆधत वडा 
कायाªलयको 
िसफाåरस 

१.िवपद ÓयवÖथापन 
उप-शाखा ÿमखु 

तÂकाल नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

५९. पश ुपालन समहु  
दताª तथा निवकरण 

१.सिमित वा समहूको िनणªयको 
ÿितिलिप-१ 
२. समहुका पदािधकारीहŁको नपेाली 
नागåरकताको ÿितिलिप १/१ ÿित 
३. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 
४. सेवाकेÆþको िसफाåरस 
५.पवूª दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप 
तथा सकल ÿमाण पý 
 
 
 

संलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

२ िदन नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

६०. पश ु 
ÖवाÖÃय 

१.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप -१ 
२.पश ुÖवाÖÃय कमê भएको 

संलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तय 
गरेको 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



 कमê दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप 
 

 शÐुक  

६१. पश ु 
Óयवसायीक 
 
 फमª दताª तथा  
निवकरण  
 

१.नेपाली नगåरकताको ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
२. Óयवसाय गन¥ घरको भाडा 
सÌझौता वा ज.ध.ÿ.पजुाªको 
ÿितिलिप 
३. Óयवसाय सचंालन हòन ेघरको 
चालु आ.व.को कर च³ु°ा ÿमाण 
पýको ÿितिलिप 
४. पासपोटª  साइजको फोटो २ ÿित 
५. सÌविÆधत वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

संलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

१ िदन नगरसभाले तय 
गरेको 
 शÐुक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

 पशपुंÆछी 
 पालन  
Óयवसायको  
ऋण 
 िसफाåरस 
 

१.नेपाली नागåरकताको ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
२. Óयवसाय दताª ÿमाणपýको 
ÿितिलिप 
३.पåरयोजनाको åरपोटª 
४. सेवा  केÆþको िसफाåरस 

संलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

अनगुमन पĲात  ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

६३. सहकारी  
िसफाåरस 

१.समहूको िनणªयको ÿितिलिप 
२.समहू सदÖय तथा 
पदािधकारीहŁको नपेाली 
नगåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलिप 
३.िविनयम तथा िवधान – १ ÿित 
४. सेवा केÆþको िसफाåरस 
५. वडा कायाªलयको िसफाåरस 

संलµन कागजात 
सिहतको िनवेदन 

१.आिथªक िवकास 
शाखा ÿमखु 

अनगुमन पĲात िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

६४. पशपुÆंछी  
उपचार 

१.िनवेदन िनवेदन १.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

सोही िदन नगरसभाले तोकेको  
दÖतुर 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

६५. कृितम  
गभाªधान 

१.िनवेदन िनवेदन १.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

२ िदन िभý नगरसभाले तोकेको  
दÖतुर 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



 
६६. गभª  

पåर±ण  
(पश ुपछंी) 
 

१.िनवेदन िनवेदन १.सÌबिÆधत पश ु सेवा 
शाखा ÿमखु 

२ िदन िभý क)Ł.१००।०० 
Ł ५ िवप±ी ÿितवेदी 
 
ख) Ł १०००।०० 
Ł ५ िवप±ी ÿितवेदी 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 
 

६७. मुĥा  दताª  १.Öथानीय सरकार संचालन ऐन‚ 
२०७४ को दफा ४७ को उपदफा १ 
बमोिजम 
२.Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, 
२०७४ को दफा ४७ को उपदफा २ 
बमोिजम 

१. ÿमाण 
कागजात 
२. वाåरसनामा  
३. मिुलकì दवेानी 
कायªिविध(संिहता) 
ऐन, २०७४ को 
अनसुचूी-१ (दफा 
९५को संग 
सÌबिÆधत 
िनवेदन/ 
िफरादपý) 
४. नगदी रिसद 
५. िनवेदन पý 

Æयाियक सिमितको 
सिचवालय 

क)िनवेदन दताª 
भएको ३ 
मिहनािभý 
ख)ÿितवादी 
िलिखत Łपमा 
उपिÖथत भएको 
दताª भएको ३ 
मिहनािभý 
िमलापý वा 
कारबाहीका लािग 
का.िज.अ 

जµगा ÿित आना 
Ł.१००।०० 
घरजµगा ÿित आना 
Ł २००।०० 

Æयाियक सिमतका 
संयोजक 

६८. साँध िसमाना नापजाँच दÖतुर १.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 
२.जµगाधिन ÿमाण पजुाªको ÿितिलिप 
३.नापी न³साको ÿित स³कल ै
४.िकचलो भएको कारण सिहतको 
िनवेदन 

िनवेदन Æयाियक सिमितको 
सिचवालय 

िनवेदन दताª भएको 
१ मिहना 

Ł.१००।०० 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Æयाियक सिमतका 
संयोजक 



 
 
 
Ł.१००।०० 

६९. िमलापý क.िमलापý िनवदेन 
ख.िमलापý 

क. प± िवप±को 
संयĉू िनवेदन, 
मलुुकì देवानी 
कायªिविध(संिहता) 
ऐन, २०७४ को 
दफा १९३ 
बमोिजम 
ख. क. प± 
िवप±को संयĉू 
िनवेदन, मलुुकì 
दवेानी 
कायªिविध(संिहता) 
ऐन, २०७४ को 
दफा १९४ 
बमोिजम 
 

Æयाियक सिमितको 
सिचवालय 

िनवेदन दताª भएको 
१ हĮािभý 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
इजलास बÖन ेिदन 

लेनदनेको १% Ł ५ 
िवप±ी ÿित Óयिĉ 

Æयाियक सिमतका 
संयोजक 

७१. आपिस लेनदने १.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 
२.लेनदने गरेको स³कल िलखत 
३.लेनदनेमा भएको चेक नÌबर/ 
ÿितिलिप 
४ िववाद भएको कारण सिहतको 
िनवेदन 

िनवेदन Æयाियक सिमितको 
सिचवालय 

ÿितवादी िलिखत 
Łपमा उपिÖथत 
भएको ३ 
मिहनािभý 

क.Ł १० 
ख.Ł ५ ÿित आना 

Æयाियक सिमतका 
संयोजक 

७२. ÿितिलिप 
उतार(फैसला/िमलापý/िनवेदन/मĥुा 
सँग सÌबिÆधत कागजात) 

१.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप िनवेदन Æयाियक सिमितको 
सिचवालय 

१ िदन िभý क.पिहलो प¸चीस 
हजार ŁपैयँासÌमको 
लािग पाचँ सय 
Łपैयँा 
ख.पचास हजार 

Æयाियक सिमतका 
संयोजक 



Łपैयँा सÌम भएमा 
दोąो प¸चीस हजार 
सÌमको लािग सय 
कडा पाचँका दरले  
ग. एक लाख Łपैयँा 
सÌम भए दोąो 
पचास हजार Łपैयँा 
सÌमको लािग तीन 
दशमलब पाँचका 
दरल े
घ.पाँच लाख Łपैयँा 
सÌम भए चौथँो चार  
लाख ŁपैयँासÌमको 
लािग सय कडा 
दईुका दरल े
ङ.प¸चीस लाख 
Łपैयँा सÌम भए 
पाँचौ िवस लाख 
सÌमको लािग सय 
कडा एक दशमलब 
पाँचका दरले 
च.पि¸चस लाख 
Łपैयँा भÆदा मािथ 
जितसकैु भए पिन 
बढी अकं जितको 
लािख सय कडा 
एकका दरल े

७३. मुĥाको कोटª िफ       िनःशÐुक  
७४. समािजक सरु±ा निवकरण तथा 

अÅयावधी 
वडा कायाªलयहŁले जानकारी गराए 
पĲात 

वडा कायाªलयको 
िसफाåरस 

प¼जीकरण उप-शाखा 
ÿमखु 

 ३ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

७५. नाम संशोधन १.नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप िनवेदन प¼जीकरण उप-शाखा ३ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 



२. सामािजक सरु±ा भ°ा ÿाĮ गन¥ 
पåरचयपýको ÿितिलिप 

ÿमखु अिधकृत 

७६. सामािजक सरु±ा भ°ामा जÆम िमित 
फरक परेको 

१.नेपाली नगåरकताको ÿितिलिप 
२.भ°ा ÿाĮ गन¥ पåरचयपýको 
ÿितिलिप 

िनवेदन ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

३ िदन िनःशÐुक ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

७७. भ°ा ÿािĮको लािग  वडा पåरवतªन १.नेपाली नगåरकताको ÿितिलिप 
२. आÆतåरक बसाई सराई 
ÿमाणपýको ÿितिलिप 
३. सामािजक सरु±ाको पåरचयपýको 
ÿितिलिप 

िनवेदन ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१ िदन  ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

नोट : गनुासो सÆुने अिधकारी – ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 


