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सिन िवेाको प्रकार 
िवेा िसुवधा प्राप्त गनन आवश्यक 

पन ेप्रक्रिया/कागजातहरु 
िवेा प्रदान गन े
शाखा/असधकारी 

लाग्न े
दस्तरु 

लाग्न ेिमय 

क.      

१ योजना िझौता कायन १. वडा कायानलयको रोहवरमा िरोकारवालाको िावनजसनक भेलावाट 
उ.स. गठन, अनगुमन  

 
 
गठन भएको ननर्णय । 

२. प्राविनिक लागत अनमुान र  सम्विन्ित िडा कायाणलयको सवझौता 
नसफाररस 

३. उ.स. मा रहेका पदानिकारीहरुको ना. प्र. को प्रनतनलवप र मो. नं. 
४. उ.स. को िैठकिाट सवझौताका लानग सवबम्न्ित व्यम्तिलाइ 

तोवकएको ननर्णयको प्रनतनलवप 
५. प्राविनिक लागत अनमुान म्विक्त भइ सम्वबन्ित उ.स. को सवझौता 

का लानग ननिेदन पेश गने । 

६. उ.स. को छाप । 

७. योजना संचालन हनुे वथानको फोटो । 

८. लागत सहभानगता भए रकम दाम्िला गरेको सक्कलै भौचर । 

योजना शािा ननशलु्क 

काजग पत्र नमलेको िन्डमा 
सोही ददन 

२ िाता संचालन/िाता 
बन्द 

१. ननिेदन 

२. िाता संचालनका हकमा 
   क. िाता संचालन गने िैंकको िाता फाराम भरी फोटो टााँसी नगर 

पानलकाको कायाणलयमा प्रमाम्र्त गराउने । 

३. योजना संचालन भएको आ.ि. समाप्त भएपनछ मात्र िैंक िाता िन्द 
गनण नसफाररस गररने छ । 

४. दिैु काममा उ.स. को ननर्णय अननिायण छ । 

योजना शािा २०० 

काजग पत्र नमलेको िन्डमा 
सोही ददन १ घन्टा नभत्र 

३ पवहलो पेश्की रकम १. पेश्की मागको लानग उ.स. को ननिेदन योजना शािा ननशलु्क कागजात प्राप्त नमनतले २ ददन 



माग २.  पेश्की मागको लानग उ.स. को ननर्णय 

३.  पेश्कीको लानग िडा कायाणलयको नसफाररस 

४. सझौता पत्र 

५. उ.स. ले पाउने िदु रकमको ३० प्रनतशत रकम पाउने । 
४ रननङ नबल रकम 

माग 
१. उ.स. को बैठकिाट रननङ नबल भकु्तानीका लानग ननर्णय र ननिेदन 

२. सवबन्ित िडा कायाणलयको नसफाररस 

३. सवझौता पत्र 

४. प्रमाम्र्त विल भरपाई 

५. योजनाको प्रगती वििरर् देम्िने फोटो 
६. रननङ प्राविनिक नबल 

योजना शािा ननशलु्क कागजात प्राप्त नमनतले २ ददन 

५ अम्न्तम ननकासा १. काम सवपन्न भई अम्न्तम वकवता रकम मागका लानग उ.स. को 
ननिेदन 

२. कायण सवपन्न भएको भनी अनगुमन सनमनतको प्रनतिेदन 

३.  कायण सवपन्न भएको भनी िडाध्यक्ष्यको नसफाररस 

४.  अम्न्तम वकवता रकम भकु्तानीका लानग िडाध्यक्ष्यको नसफाररस 

५. सवझौता पत्र 

६. उ.स. िाट प्रमाम्र्त विल भरपाई 

७. योजना संचालनको फोटो, ८ लाि भन्दा मानथको योजना भए सचुना 
पाटी सवहतको फोटो 
८. प्राविनिक विल 

९.  

योजना शािा ननशलु्क कागजात नमलेपछी सके सवम 
सोही ददन  संभि नभए २ ददन 

भीत्र 

६ कायणक्रम सवझौता १. संघ संवथा र कवपनीको हकमा नविकरर् प्रमार् पत्र 

२. कर चकु्ता प्रमार् पत्र 

३. समु्चकृत भएको प्रमार् 

४. पररयोजना प्रवताि 

योजना/प्रशासन ननशलु्क सोहीददन 

७ कायणक्रमको 
फरफारक 

१. सवझौता प्रनतनलवप 
२. कायण सवपन्न भएको अनगुन सनमनतको प्रनतिेदन 

३. कायण सवपन्न प्रनतिेदन 

४. आिश्यक नबल भरपाई 

योजना/प्रशासन ननशलु्क सोहीददन 

८ संरचना ननमाणर्को 
लानग नक्शा पेश 

१. िनीपजुाणको फोटोको प्रनतनलवप, नागररकताको प्रनतनलवप 
२. मालपोत रनसद 

प्राविनिक शािा र 
प्रशासन 

नपा को 
आनथणक 
ऐन 

सोहीददन 



३. सक्कल नक्शा, जग्गा घरको फोटो र िन्ने संरचनाको नक्शा 
४. घर नक्शाको वकताि र ननिेदन 

अनसुार 

९ नक्शा फायल चेक 
जााँच 

१. िनीपजुाणको फोटोको प्रनतनलवप, नागररकताको प्रनतनलवप 
२. मालपोत रनसद 

३. सक्कल नक्शा, जग्गा घरको फोटो र िन्ने संरचनाको नक्शा 
४. घर नक्शाको वकताि र ननिेदन 

प्रानबनिक शािा ननशलु्क १ हप्ता नभत्र 

१० ननमाणर् सवपन्न प्रमार् 
पत्र 

१. बनेको संरचनाको फोटो, घरिनीको फोटो ३ प्रती प्राविनिक शािा प्रमिु आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

२ ददन नभत्र 

११ घर नामसारी 
प्रमार्पत्र 

१. िनीपजुाणको फोटोको प्रनतनलवप, नागररकताको प्रनतनलवप 
२. मालपोत रनसद 

३. सक्कल नक्शा, घरिनीको फोटो ३ प्रनत, राम्जनामा पत्र 

प्राविनिक शािा प्रमिु आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

२ ददन नभत्र 

१२ ननमाणर् सवपन्न प्रमार् 
पत्रको प्रनतनलवप 

१. jननिेदन र घरिनीको फोटो ३ प्रती प्राविनिक शािा प्रमिु आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

अनगुमन पश्चात २ ददन नभत्र 

१३ विद्यालय िोल्ने  १. सविम्न्ित िडा सनमनतको ननर्णय सवहत नसफाररस 

२. शैम्िक सत्र सरुु हनु ुभन्दा ३ मवहना अगानड म्शिा ऐनको अनशुचुी 
१ र २ बमोम्जमको प्रवक्रया पूरा गने । 

म्शिा शािाको रायमा 
नगरपानलकाले 

आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

३ मवहना 

१४ विद्यालयको विीकृती १. सविम्न्ित िडा सनमनतको ननर्णय सवहत नसफाररस 

२. शैम्िक सत्र सरुु हनु ुभन्दा ३ मवहना अगानड म्शिा ऐनको अनशुमु्च 
४ बमोम्जमको प्रवक्रया पूरा गने । 

म्शिा शािाको रायमा 
नगरपानलकाले 

आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

३ मवहना 

१५ संवथागत विद्यालयको 
अनभलेि अध्यािनिक 

१.शािाले तोकेको ढाचामा वििरर् र कागजपत्र िावषणक रुपमा फागनु 
मसान्त सवममा पेश गने । 

म्शिा शािाको रायमा 
नगरपानलकाले 

ननशलु्क २ मवहना 

१६ विद्यालयको किा 
थप 

१. शैम्िक सत्र सरुु हनुभुन्दा ३ मवहना अगानड ननिेदन म्शिा शािाको रायमा 
नगरपानलकाले 

आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

३ मवहना 

१७ आिारभतू तह 
नामथर सच्याउन े

१. जन्मदताण, विद्यालयको नसफाररस म्शिा शािा २०० कागजात नमले सोही ददन 

१८ विद्यालयको बैक 
िाता िोल्ने, 
दवतित पररितणन 

१. वि. व्य.स.को बैठक ननर्णय 

२. विद्यालयको ननिेदन 
म्शिा शािा २०० कागजात नमले सोही ददन 

१९ कृषक समूह दताण १. समूहको ननर्णयको प्रनतनलवप कृवष विकास शािाको आनथणक कागजात नमले सोही ददन 



२. िडा कायाणलयको नसफाररस 

३. समूहको वििान २ प्रनत 

४. समहुका सदवयका नागररकताको प्रनतनलवप 
५. समूहको छाप 
६. कृवष विकास शािाको नसफाररस 

रायमा नगरपानलकाले ऐन 
अनसुार 

२० कृवष फमण दताण १. फमणको नाम सवहतको ननिेदन 

२. नागररकताको प्रनतनलवप 
३. िनीपजुाणको प्रनतनलवप 
४. सददयारी मचुलु्का 
५. िडाको नसफाररस, कृवष शािाको नसफाररस 

६. जग्गा नलजमा भए मन्जरुीनामा 
७. पासपोटण साइजको फोटो २ प्रनत 

कृवष विकास शािाको 
रायमा नगरपानलकाले 

आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

कागजात नमले सोही ददन 

२१ वथानीय वििाद 
ननरुपर् 

१. ननिेदन,उजरुी 
२. नागररकताको फोटोकपी 
३. जग्गाको हकमा नक्शा 
४. उजरुीलाई पषु्टी गने अन्य कागज िा प्रमार् 

न्यावयक सनमनत 2०० ३ मवहना नभत्र 

२२ घ िगणको ननमाणर् 
ईजाजत पत्र 

१. ननमाणर् व्यिसायी इजाजत पत्र कायणविनि २०७६ बमोम्जमको 
ननिेदन 

२. ननमाणर् व्यिसायी इजाजत पत्र कायणविनि २०७६ को अनसुचुी ५ 
बमोम्जमको योग्यता परुा भएको कागजात 

३. वथलगत अध्ययन प्रनतिेदन 

४. नगर कायणपानलकाको ननर्णय 

प्राविनिक शािाको 
रायमा प्रशासनले 

५००० १ मवहना 

२३ घ िगणको ननमाणर् 
ईजाजत पत्र 
नविकरर् 

१. अनसुचुी १ बमोम्जमको ननिेदन । प्राविनिक शािाको 
रायमा प्रशासनले 

१००० १ हप्ता 

२४ घ िगणको ननमाणर् 
ईजाजत पत्र प्रनतनलवप 

१. ननिेदन 

२. अन्य अिश्यक कागजातको प्रनतनलवप 
प्राविनिक शािाको 
रायमा प्रशासनले 

५०० सोही ददन 

२५ घ िगणको ननमाणर् 
ईजाजत पत्र ठाउाँसारी 
र नामसारी 

१. ठाउाँसारी गनुणपने कारर् सवहतको ननिेदन 

२. िडाको नसफाररस 

३. कर चकु्ताको प्रमार् पत्र 

४. नलने ददने दिैुको संयकु्त ननिेदन 

प्राविनिक शािाको 
रायमा प्रशासनले 

१००० १ हप्ता 



 

नोटः यस नागररक िडापत्रमा उल्लेि हनु छुट भएका सेिा तथा म्शषणकहरु नगरपानलकाको आनथणक ऐन, २०७8 बमोम्जम हनुेछ । 

२६ सहकारी दताण १. अनसुचुी १ बमोम्जमको ननिेदन 

२. विननयम, समूहको अध्ययन प्रनतिेदन, प्रारम्वभक र दोस्रो भेलाको 
ननर्णय 

३. संलग्न व्यक्तीहरुको नागररकताको प्रनतनलवप 

४. संचालकको ३ पवुते वििरर्, फोटो र दताणको अम्ततयारी 
५. िडा कायाणलयको नसफाररस, आथीक म्जवमेिारीको कागजात 

७. विघोषर्ा पत्र 

प्रशासन २५०० १५ ददन 

२७ व्यिसाय दताण १. ननिेदन 

२. नागररकताको र िननपजुाण प्रमार्पत्रको प्रनतनलवप 
३. पासपोटण साइजको फोटो २ प्रनत 

४. िडा नसफाररस 

प्रशासन आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

२ ददन 

२८ अपाङ्गता पररचय पत्र  १. नगरपानलकाले तोकेको ढााँचामा ननिेदन गने 

२. अपांगता देम्िने फोटो संलग्न गने 

३. म्चवकतसकले प्रमाम्र्त गरेको कागज 

४. नगर समन्िय सनमनतको ननर्णय 

मवहला बालिानलका 
शािाको नसफाररसमा 
प्रशासन 

ननशलु्क कायाणलयले तोकेको  
समयमा 

२९ अपाङ्गता पररचय पत्र 
प्रनतनलवप 

१. िडाको नसफाररस 

२. ननिेदन 

३. नगर समन्िय सनमनतको नसफाररस 

मवहला बालिानलका 
शािाको नसफाररसमा 
प्रशासन 

२०० सोही ददन 

३० नामथर, ठेगाना, 
जन्मनमनत, तीन पवुते 
नाम संशोिन र अन्य 
व्यम्क्तगत घटना 
सविन्िी नसफाररस 

१. िडा कायाणलयको नसफाररस (आिश्यक परे सजणनमन) 

२. नागररकता छायााँकपी 
३. विद्याथी भए विद्यालयको नसफाररस 

४. थप संशोिन अनरुुपको कागजात 

प्रशासन आनथणक 
ऐन 
अनसुार 

सोही ददन 


