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भाग १ 

पǐरचय 

 

१.१. पƵृभमूी 

नेपालमा लामो समयसàम रहेको एका×मक शासकȧय Ĥणालȣ पƱात ् सǎीय लोकतािÛğक गणतÛğा×मक 

शासन åयवèथा काया[Ûवयनमा रहको छ । नेपालको संǒवधानले संघ, Ĥदेश र नगरपाǓलका गरȣ तीन तहको 

सरकार रहने åयवèथा गरको छ । तीन वटै तहका सरकारलाई नपेालको èवतÛğता, साव[भौमसƣा, भौगोǓलक 

अखÖडता, èवाधीनता, राǒƶय ǒहत, सवा[Ǎीण ǒवकास, लोकतािÛğक गणतÛğा×मक संघीय शासन Ĥणालȣ, मानव 

अǓधकार तथा मौǓलक हक, कानूनी राÏय, शिƠ पथृकȧकरण र ǓनयÛğण तथा सÛतलुन, बहलुता र 

समानतामा आधाǐरत समतामूलक समाज, समावेशी ĤǓतǓनǓध×व र पǒहचानको संर¢ण गनȶ गरȣ शासन åयवèथा 

सʶालन गनȶ अǓधकार संǒवधानले Ǒदएको छ । तीन तहका सरकार बीचको सàबÛध सहकाǐरता, सहअिèत×व 

र समÛवयको ǓसƨाÛतमा आधाǐरत हनुे åयवèथा समेत गरेको छ । संघीय शासनको माÚयमƮारा दȣगो 

शािÛत, सशुासन, ǒवकास र समƨृीको अपे¢ा गǐरएको छ । 

संघीय शासन Ĥणालȣ अबलàबन गनु[पूव[ ǒवकेÛġȣकरण र èथानीय èवायƣ शासन पƨǓतको ǒवकासका लाǓग 

ǒवǓभǏ Ĥयासहǽ गǐरदै आएका Ǔथए।ǒवकेÛġȣकरणको माÚयमƮारा साव[भौमसƣा सàपǏ जनतालाई शासन 

Ĥकृयामा अǓधकाǓधक माğामा सिàमǓलत हनुे अवसर जटुाई ĤजातÛğका लाभहǽको उपभोग गन[ 

सÈनेåयवèथा कायम गनȶ नीǓत अǓगंकार गदȷ आएको Ǔथयो । आÝनो ¢ğेको ǒवकासको लाǓग साधनको 

पǐरचालन जनताका ĤǓतǓनधी माफ[ त नै गनȶ, ǒवकासको ĤǓतफल सÛतǓुलत एवं समान ǽपमा उपभोग गनȶ, 

समावेशी तथा सहभाǓगता×मक ǒवकासको अवधारणा अगाडी साǐरएको Ǔथयो । यसै अनǽुप èथानीय èतरमा 

िजãला ǒवकास सǓमǓत, नगरपाǓलका र गाउँ ǒवकास सǓमǓतको संèथागत संयÛğ माफ[ त काय[ सàपादन भएको 

Ǔथयो । 

नेपालको संǒवधानमा भएको åयवèथा अनǽुप पǐरवǓत[त पनु[संरचना अनसुार संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको 

गठन भइ काया[Ûवनमा आएको ५ बष[ पूरा भएको छ । नेपाल केिÛġकृत शासǒकय Ĥणालȣबाट तहगत 

Ĥणालȣमा Ĥवेश गरेसगैँ राÏयका तहको काय[हǽको पनुरावलोकन भएको छ । नगरपाǓलका सʶालनका 

लाǓग èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ जारȣ भएको छ । सो ऐन अनसुार नगरपाǓलकाको काम 

कत[åय र अǓधकार èपƴ गǐरएकोछ । कानूनƮारा नै जनतालाई ǒवकास र सेवा Ĥवाह èथानीय èतरमा नै 

उपलÞध हनुे åयवèथा Ǔमलाइएको छ । नगरपाǓलकालाई तोǒकएका िजàमेवारȣहǽ पूरा गन[ नगरपाǓलका 

आफैले राजèव संकलन गनȶ, संघ र Ĥदेशवाट Ĥदान गनȶ समाǓनकरण अनदुान, राजƳ वाँडफाडँ, शसत[ अनदुन 

र ǒवशेष अनदुान उपलÞध गराउने जèता ǒविƣय अǓधकारलाई सǓुनिƱत गन[ संǒवधान, èथानीय सरकार 
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संचालन ऐन र अÛतर सरकारȣ ǒवƣ Þयवèथापन ऐन, २०७४ मा ǒवǓभǏ åयवèथा गǐरएको छ । साथै 

नगरपाǓलकाको ¢ेğ Ǔभğ काय[रत सरकारȣ Ǔनकायहǽ, गैर सरकारȣ संघ संèथाहǽ तथा सामदुाǒयक संèथा 

आǑदलाई नगरपाǓलकाको सवा[Ǎीण ǒवकासमा समÛवया×मक ढंगबाट सहभागी गराउने दाǒय×व नगरपाǓलकाको 

रहेको छ । 

èथानीय जनताका आकाÌ¢ालाई Ǔमतåययी तथा Ĥभावकारȣ ǽपले पूरा गन[ नगरपाǓलकाको åयवèथापकȧय 

¢मतामा सǺुढȣकरण हनु जǽरȣ छ । नगरपाǓलकालाई Ǒदएको अǓधकार तथा िजàमेवारȣ वहन गन[का लाǓग 

èथानीय जनताको लाǓग सोÍने र जवाफदेहȣ वहन गन[ सÈने संèथागत र काय[गत संरचनाको Ǔनमा[ण हनु ु

पद[छ । यसका लाǓग èथानीय सरकारले सàपादन गनȶ काय[को सरǓलकरण गदȷ सेवा Ĥवाहलाई एकǽपता 

चèुत दǽुèत बनाइन ु अपǐरहाय[ छ । सरकारको ǒवƳसनीयता र उपिèथती पǓन यी सेवा Ĥवाह गदा[ नै 

झãकÛछ । नगरपाǓलकाबाट दैǓनक ǽपमा हनु ेसेवा Ĥवाहलाई जनतामैğी, Ǔछटो छǐरतो र एकǽपता ãयाउन 

नगरपाǓलकाले गनȶ Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत गनȶ ǒवǓध, सेवा Ĥवाहको मापदÖड र पƨǓतलाई Ĥभावकारȣ 

बनाउन जǽरȣ छ । नगरपाǓलकाले आफूलाई तोǒकएको िजàमेवारȣ कुशलतापूव[क परुा गरे नगरेको 

लेखाजोखा नगरपाǓलकाको èवमूãयांकन पƧती माफ[ त गनȶ Ĥणालȣ शǽु गǐरएको पǓन छ । नगरपाǓलकाबाट 

दैǓनक सेवा Ĥवाह अÛतरगत गǐरने अǓधकांश Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत ĤǒĐया वडा तहबाट नै गǐरÛछ ।  

Ĥèततु सÛदभ[मा नेपालका नगरपाǓलकाबाट दैǓनक ǽपमा Ĥवाह हनुे Ǔसफाǐरसहǽलाई एकǽपता ãयाउन, सेवा 

Ĥवाहको मापदÖडको èथानीय जनतालाइ[ जानकारȣ Ǒदन, कानूनी आधारमा सàपादन गन[, Ǔछटो छǐरतो 

बनाउने उƧेæयले Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत गनȶ कागजातहǽको ढाचाँ ǒवǓध, पƨǓत यस अÚययनमा समावेश 

गरȣ नगरपाǓलकाका शाखा Ĥमखु तथा कम[चारȣ, वडा अÚय¢ र वडा सिचवका लाǓग सहयोग पÊुने ǒहसाबले 

सेवा Ĥवाहको मापदÖड तयार गन[ यो अÚययन गǐरएको हो। 

 

१.२. अÚययनको उƧेæय तथा अपेि¢त उपलिåध 

यस अÚययनको Ĥमखु उƧेæय नगरपाǓलका र वडाहǽले दैǓनक ǽपमा सàपादन गदȷ आएका Ǔसफाǐरस, सेवा 

Ĥवाहको मापदÖड र Ĥमािणत गनȶ Ĥकृयाहǽको ǒवƲषेण गरȣ सबैलाई एकǽपता हनुे गरȣ Ĥकृया, मापदÖड, 

ǒवǓध, ढाँचा तोÈने, आवæयक Ĥमाणहǽ समावेश गनȶ र Ǔसफाǐरस Ĥकृयालाई सरल र सहज बनाउने हो । 

यस अÚययनका खास उƧेæयहǽ Ǔनàन बमोिजम रहेका छनः 

नगरपाǓलकाका वडाहǽबाट Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत ǒवǓध, पƧǓतको अÚययन ǒवƲषेण गरȣ वडा अÚय¢ र 

वडा सिचवका लागी सरल र सहज ǒवǓध, Ĥकृया र ढाँचाको नमूना तयार गरȣ उपलÞध गराउने । 
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Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत ǒवǓध तथा सेवा Ĥवाहको मापदÖडमा सधुार ãयाइ एकǽपता कायम गनȶ मƧत गनȶ 

।यसबाट नगरपाǓलका तथा वडाèतरको दैǓनक सेवा Ĥवाहमा सधुार ãयाउने तथा देहायका Ǔबषयमा सधुार 

ãयाउने अपे¢ा गǐरएको छ । 

 

 नगरपाǓलकाको चèुत जनशिƠ माफ[ त दैǓनक सेवा Ĥवाह हनुेछ । 

 वडातहकोसेवा Ĥवाहमा आएको सधुारले नागǐरक सÛतǒुƴमा बǒृƨ भएको हनुेछ । 

 नयाँ Ǔनवा[िचत जनĤǓतǓनधी र नयाँ ǓनयƠुी हनुे कम[चारȣले त×कालै कानूनी आधार र ǒवǓधमा रहȣ 

सेवा Ĥवाह गन[ सÈनेछन।् 

 Ǔसफाǐरस एवं सेवा Ĥवाहको Ǔबषयमा हनुे कǓम कमजोरȣको सधुार हनुेछ । 

१.३. अÚययनको ǒवǓध 

नेपालको संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ लगायत ĤचǓलत कानून बमोिजम नगरपाǓलकालाई 

Ĥदान गरेका काय[ िजàमेवारȣ तथा अǓधकारको अÚययन, नगरपाǓलकाका शाखा Ĥमखु, कम[चारȣ, 

नगरपाǓलकाका वडाÚय¢ र वडा सिचव तथा अÛय कम[चारȣहǽसँगको छलफल र काय[सàपादनको अÚययन 

ǒवƲषेण, सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयबाट नगरपाǓलकाको लाǓग समय समयमा Ǒदइएको 

Ǔनदȶशनहǽको अÚययन, नपेाल नगरपाǓलका संघ, गाउँपाǓलका महासंघ, संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 

मÛğालयबाट ĤाƯ राय सझुाव समेतको आधारमा यो ĤǓतवेदन तयार गǐरएको छ । 

१.४. अÚययनको सीमा 

यस अÚययनमा Ǔनàन वमोिजमका सीमा रहेका छनः् 

 संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन र अÛय ĤचǓलत कानूनी åयवèथाको अÚययनको आधारमा 

वण[ना×मक तǐरकाले तयार गǐरएको छ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ मा वडा काया[लय तथा नगरपाǓलकालाई Ǒदइएको सेवा Ĥवाह 

सàबÛधी काय[ िजàमेवारȣका आधारमा माğ तयार गǐरएको छ । 

 नगरपाǓलकाको वडा तथा काय[पाǓलकाको काया[लयबाट भएका नमूना काय[को अÚययन, अवलोकनका 

आधारमा माğ तयार गǐरएको छ । 

 ǒवƭमान कानूनी åयवèथा र केǒह ǓसǓमत ĤाथǓमक तØयांकको आधारमा तयार पाǐरएको हुँदा 

अÚययन र सूचना सामĒी पया[Ư रहेको छैन । 

 उपलÞध बजेट, समय र जनशिƠको ǓसǓमतताको आधारमा ĤǓतवेदन तयार गǐरएको छ । 
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भाग २ 

नगरपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकारः 
 

२.१. èथानीय तह 

नेपालको संǒवधानले ३ तहको सरकारको åयवèथा गरेको छ । èथानीय सरकारलाई èथानीय तहको 

भǓनएको छ । नामको ǒहसावले ǒवगतमा रहेको èथानीय Ǔनकाय र अǒहलेका èथानीय तह उèतै देिखएपǓन 

अǒहलेका èथानीय तहका अǓधकार र काय[िजàमेवारȣ संǒवधानतः बǒढ रहेका छन ् ।संǒवधानमा जनताको 

सबैभÛदा निजकमा रहेर सेवा Ĥवाह गनȶ सरकारको ǽपमा èथानीय तह 

रहेका छन।् 

२.२. नेपालको संǒवधानमा èथानीय तह 

नेपालको संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा 

(२) र धारा २२६ को उपधारा (१) अनसुार संǒवधानको अनसूुची ८ मा èथानीय तहको एकल अǓधकारका 

र संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा 

२१४ को उपधारा (२) धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) अनसुारको अनसूुची 

९ मा संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको साझा अǓधकारका ǒवषयहǽ उãलेख भएको छ । 

 

नेपालको संǒवधानको अनसूुची ८ अनसुार èथानीय तहको एकल अǓधकारको सूची 

Đ.स. ǒवषयहǽ 

१ नगर Ĥहरȣ 

२ सहकारȣ संèथा 

३ एफ.एम. सʶालन  

४ èथानीय कर (सàपिƠ कर, घर बहाल कर, घरजÊगा रिजƶेन शãुक, सवारȣ साधन कर, 

सेवा शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर (मालपोत), दÖड 

जǐरवाना, मनोरʷन कर, मालपोत संकलन 

५ èथानीय सेवाको åयवèथापन  

६ èथानीय तØयांक र अǓभलेख सʶालन  

७ èथानीय èतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजनाहǽ  

८ आधारभतू तथा माÚयǓमक िश¢ा 

९ आधारभतू èवाèØय तथा सरसफाई  
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१० èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण सरसफाई तथा जैǒवक ǒवǒवधता  

११ èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक र Ǔसंचाई  

१२ गाउँसभा, नगरसभा, िजãला सभा, èथानीय अदालत, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन  

१३ èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

१४ जÊगा धनी Ĥमाणपूजा[ ǒवतरण  

१५ कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय, सहकारȣ  

१६ जेƵ नागǐरक, अपांगता भएको åयिƠ, र अशƠहǽको åयवèथापन  

१७ बेरोजगारहǽको तØयांक संकलन 

१८ कृǒष Ĥसारको सʶालन, åयवèथापन र ǓनयÛğण  

१९ खानेपानी साना जलǒवƭतु आयोजना, वैकिãपक उजा[  

२० ǒवपद åयवèथापन  

२१ जलाधार वÛय जÛत ुखानी तथा खǓतज पदाथ[को संर¢ण  

२२ भाषा संèकृǓत र लǓलतकलाको ǒवकास  

 

नेपालको संǒवधानको अनसूुची ९ अनसुारको संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको साझा अǓधकारको सूची 

Đ.स. ǒवषयहǽ 

१ सहकारȣ 

२ िश¢ा, खेलकुद र पğकाǐरता 

३ èवाèØय 

४ कृǒष 

५ ǒवƭतु,खानेपानी तथा Ǔसंचाई जèता सǒुवधाहǽ 

६ सेवा शãुक, दÖड, जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक Įोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, पय[टन शãुक 

७ बन जंगल, बÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जलउपयोग, वातावरण, पया[वरण तथा जैǒवक ǒवǒवधता 

८ खानी तथा खǓनज, ǒवपɮ åयवèथापन 

९ सामािजक सरु¢ा, गǐरबी Ǔनवारण 

१० åयिƠगत घटना, जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, तØयाǋ 

११ परुात×व, Ĥािचन èमारक र संĒाहलय 

१२ सकुुàबासी åयवèथापन 
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१३ ĤाकृǓतक Įोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ 

१४ सवारȣ साधन अनमुǓत 

 

२.४ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 
 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले èथानीय तहको सʶालन र सेवा नगरपाǓलकाको काम कत[åय र 

अǓधकारको सàबÛधमा Ǔनàनानसुार åयवèथा गरेको छ। 
 

नगरपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकारः 
 

क. नगर Ĥहरȣ 

1) नगर Ĥहरȣको गठन, सʶालन, åयवèथापन, Ǔनयमन तथा नगर Ĥहरȣ सàबÛधी नीǓत, कानून र 

मापदÖडको Ǔनमा[ण तथा काया[Ûवयन, तथा देहायका ǒवषयका नगर Ĥहरȣको पǐरचालन गनȶ, 

2) नगरपाǓलका वा नगरपाǓलकाको नीǓत, कानून, मापदÖड तथा Ǔनण[य काया[Ûवयन, 

3) नगरपाǓलका वा नगरपाǓलकाको सàपिƣको सरु¢ा र संर¢ण, 

4) èथानीयèतरमा हनुे सभा समारोह, परàपरा तथा जाğा चाडपव[को सरु¢ा åयवèथापन, 

5) èथानीय बजार तथा पाǒक[ Ǎ èथलको रेखदेख र åयवèथापन, 

6) गाउँ वा नगर सरसफाई सàबÛधी मापदÖडको काया[Ûवयन, 

7) Ûयाǒयक सǓमǓतले गरेका Ǔमलापğ तथा Ǔनण[यको काया[Ûवयन, 

8) साव[जǓनक ऐलानी र पǓत[ जÊगा, साव[जǓनक भवन, सàपदा, तथा भौǓतक पूवा[धारको संर¢ण र 

सरु¢ा, 

9)  ǒवपद åयवèथापन सàबÛधी खोजी, उƨार, राहत तथा पनुèथा[पना, 

10)  अनǓधकृत ǒव£ापन तथा होǓडङबोड[ ǓनयÛğण, 

11)  छाडा पश ुचौपायाको ǓनयÛğण, 

12)  अनǓधकृत Ǔनमा[ण तथा साव[जǓनक सàपिƣ अǓतĐमण रोकथाम तथा ǓनयÛğण,  

13)  काय[पाǓलकाले तोकेको अÛय काय[। 
 

ख. सहकारȣ संèथा 

1) सहकारȣ संèथा सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖडको Ǔनमा[ण, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2)  सàबिÛधत नगरपाǓलकाको भौगोǓलक ¢ेğǓभğ सʶालन हनुे सहकारȣ संèथाको दता[, अनमुǓत, खारेजी 

र ǒवघटन, 
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3)  सहकारȣ वचत तथा ऋण पǐरचालन सàबÛधी èथानीय मापदÖड Ǔनधा[रण र Ǔनयमन, 

4) सहकारȣ सàबÛधी राǒƶय, केÛġȣय, ǒवषयगत, Ĥादेिशक र èथानीय सǎ संèथासँग समÛवय र 

सहकाय[,  

5) सहकारȣ सàबÛधी èथानीय तØयाǋ åयवèथापन र अÚययन अनसुÛधान, 

6) èथानीय सहकारȣ संèथाको ¢मता अǓभवǒृƨ, 

7) èथानीय सहकारȣ ¢ेğको Ĥवƨ[न, पǐरचालन र ǒवकास। 

ग. एफ.एम. सʶालन 

1) एक सय बाटसàमको एफ. एम. रेǓडयो सʶालन अनमुǓत, नवीकरण, Ǔनयमान र खारेजी, 

2)  Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ एफ.एम. सʶालन सàबÛधी अÛय काय[। 

घ. èथानीय कर, सेवा शãुक तथा दèतरु 

1) सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ सàपिƣ कर, घर बहाल कर, घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, 

सवारȣ साधन कर, सेवा शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर 

(मालपोत), मनोरʷन कर सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2)  èथानीय पूवा[धार तथा सेवाको शãुक Ǔनधा[रण, सǋलन र åयवèथापन, 

3)  ĚेǒकǍ, कायाǒकǍ, ÈयानोǓनǍ, बʷी जàप, िजपÝलायर[ यािÝटǍ, मोटरबोट, केवलुकार सेवा लगायत 

अÛय जल तथा èथल ¢ेğमा सʶालन हनुे नवीन पय[टकȧय सेवा तथा साहǓसक खेलको शãुक, 

4)  जडीबटुȣ, कवाडी र जीवजÛत ुकर Ǔनधा[रण तथा सǋलन, 

5) èथानीय राजèवको आधार ǒवèतार तथा Ĥवƨ[न, 

6) ढँुगा, Ǔगʣी, वालवुा, माटो, काठ दाउरा, जराजरुȣ, èलेट, खरȣढँुगा आǑद ĤाकृǓतक वèतकुो ǓबĐȧ 

तथा Ǔनकासी शãुक दèतरु सǋलन,  

7)  ĤचǓलत कानून बमोिजम गनȶ Ǔसफाǐरस, दता[, अनमुǓत, नवीकरण आǑदको शãुक, दèतरु Ǔनधा[रण र 

संकलन,  

8) èथानीय राजèव Ĥवƨ[नका लाǓग Ĥो×साहन, 

9) राजèव सूचना तथा तØयाǋको आदान Ĥदान, 

10) सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ èथानीय तहमा राजèव चहुावट ǓनयÛğण सàबÛधी नीǓत, 

कानून, मापदÖड र Ǔनयमन, 

11) èथानीय पूवा[धार सेवा र उपयोगमा सेवा शãुक दèतरु सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड र Ǔनयमन, 

12) मालपोत सǋलन, 

13) कर तथा सेवा शãुक सàबÛधी अÛय काय[। 
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ङ. èथानीय सेवाको åयवèथापन 

1) èथानीय सेवाको åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, मापदÖड, सेवा शत[, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) संǒवधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) बमोिजम समायोजन भएका कम[चारȣको åयवèथापन, 

उपयोग र समÛवय, 

3) सǍठन ǒवकास, जनशिƠ åयवèथापन र विृƣ ǒवकास, 

4) èथानीय कानून बमोिजम सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गरȣ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 

Ǔनधा[रण, 

5) èथानीय सेवाको åयवèथापनमा सूचना तथा सʶार ĤǒवǓधको उपयोग, Ĥवƨ[न र Ǔनयमन, 

6) जनशिƠ åयवèथापन तथा विृƣ ǒवकास, 

7) èथानीय सेवाको åयवèथापन सàबÛधी अÛय काय[। 
 

च. èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन  

1)  èथानीय तØयाǋ सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) आधारभतू तØयाǋ सǋलन र åयवèथापन, 

3) जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद, बसाइँ सराइ दता[ र पाǐरवाǐरक लगतको अǓभलेख तथा 

पʷीकरण åयवèथापन, 

4) सूचना तथा सʶार, ĤǒवǓधयƠु आधारभतू तØयाǋको सǋलन र åयवèथापन, 

5) èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन सàबÛधी अÛय काय[। 
 

छ. èथानीय èतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना 

1) ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन, 

मूãयाǋन र Ǔनयमन, 

2) आǓथ[क, सामािजक, साँèकृǓतक, वातावरणीय, ĤǒवǓध र पूवा[धारजÛय ǒवकासका लाǓग आवæयक 

आयोजना तथा पǐरयोजनाहǾको तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन तथा मूãयाǋन, 

3) आयोजनाको अÚययन, अनसुÛधान तथा Ĥभाव मूãयाǋन, 

4) सàभाåय ĤाकृǓतक Įोत तथा साधनको पǒहचान तथा अǓभलेख åयबèथापन, 

5) सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ शहरȣ ǒवकास, बèती ǒवकास र भवन सàबÛधी नीǓत, 

कानून, मापदÖड तथा सो सàबÛधी योजना तजु[मा, आयोजना पǒहचान, अÚययन, काया[Ûवयन र 

Ǔनयमन, 

6) राǒƶय भवन संǒहता तथा मापदÖड बमोिजम भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत, अनगुमन र Ǔनयमन, 
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7) सरकारȣ भवन, ǒवƭालय, सामदुाǒयक भवन, सभागहृ र अÛय साव[जǓनक भवन तथा संरचनाको 

Ǔनमा[ण र मम[त सàभार तथा सʶालन र åयवèथापन, 

8) सǎीय र Ĥदेशèतरȣय आयोजना तथा पǐरयोजनाको काया[Ûवयनमा समÛवय, सहजीकरण र सहयोग, 

9) सरुि¢त बèती ǒवकास सàबÛधी नीǓत, योजना, काय[Đम तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन, Ǔनयमन र 

मूãयाǋन, 

10) साव[जǓनक Ǔनमा[ण काय[को लाǓग ĤचǓलत कानून बमोिजमको (घ) वग[को इजाजतपğको जारȣ, 

नवीकरण तथा खारेजी, 

11) पय[टन ¢ेğको ǒवकास, ǒवèतार र Ĥबƨ[न सàबÛधी आयोजनाहǽको पǒहचान, काया[Ûवयन, 

åयवèथापन, अनगुमन तथा Ǔनयमन, 

12) नवीन पय[टǒकय सेवा तथा काय[हǽ सàबÛधी आयोजनाहǽको पǒहचान, काया[Ûवयन, åयवèथापन, 

अनगुमन तथा Ǔनयमन, 

13) ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना सàबÛधी अÛय काय[। 
 

ज. आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा  

1) Ĥारिàभक बाल ǒवकास तथा िश¢ा, आधारभतु िश¢ा, अǓभभावक िश¢ा, अनौपचाǐरक िश¢ा, खलुा 

तथा वैकिãपक ǓनरÛतर Ǔसकाई, सामदुाǒयक Ǔसकाई र ǒवशेष िश¢ा सàबÛधी नीǓत, कानून, 

मापदÖड, योजना तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन, मूãयाǋन र Ǔनयमन,  

2) सामदुाǒयक, संèथागत, गठुȤ र सहकारȣ ǒवƭालय èथापना, अनमुǓत, सʶालन, åयवèथापन, Ǔनयमन, 

3) ĤाǒवǓधक िश¢ा तथा åयावसाǒयक ताǓलमको योजना तजु[मा, सʶालन, अनमुǓत, अनगुमन, मूãयाǋन 

र Ǔनयमन, 

4)  मातभृाषामा िश¢ा Ǒदने ǒवƭालयको अनमुǓत, अनगुमन तथा Ǔनयमन, 

5)  गाǓभएका वा बÛद गǐरएका ǒवƭालयहǾको सàपिƣ åयवèथापन, 

6) गाउँ तथा नगर िश¢ा सǓमǓत गठन तथा åयवèथापन, 

7)  ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत गठन तथा åयवèथापन, 

8)  ǒवƭालयको नामाकरण,  

9)  सामदुाǒयक ǒवƭालयको जÊगाको èवाǓम×व, सàपिƣको अǓभलेख, संर¢ण र åयवèथापन,  

10) ǒवƭालयको गणुèतर अǓभवǒृƨ तथा पाʬसामĒीको ǒवतरण, 

11) सामदुाǒयक ǒवƭालयको िश¢क तथा कम[चारȣको दरबÛदȣ Ǔमलान,  

12) ǒवƭालयको नÈसाǋन, अनमुǓत, èवीकृǓत, समायोजन तथा Ǔनयमन 

13) सामदुाǒयक ǒवƭालयको शैि¢क पूवा[धार Ǔनमा[ण, मम[त सàभार, सʶालन र åयवèथापन, 
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14) आधारभतू तहको परȣ¢ा सʶालन, अनगुमन तथा åयवèथापन,  

15) ǒवƭाथȸ Ǔसकाई उपलÞधीको परȣ¢ण र åयवèथापन, 

16) Ǔनःशãुक िश¢ा, ǒवƭाथȸ Ĥो×साहन तथा छाğविृƣको åयवèथापन, 

17) ʫूसन, कोिचǍ जèता ǒवƭालय बाǒहर हनुे अÚयापन सेवाको अनमुǓत तथा Ǔनयमन, 

18) èथानीयèतरको शैि¢क £ान, सीप र ĤǒवǓधको संर¢ण, Ĥवƨ[न र èतरȣकरण, 

19) èथानीय पèुतकालय र वाचनालयको सʶालन तथा åयवèथापन, 

20) माÚयǓमक तहसàमको शैि¢क काय[Đमको समÛवय र Ǔनयमन, 

21) सामदुाǒयक ǒवƭालयलाई Ǒदने अनदुान तथा सोको बजेट åयवèथापन, ǒवƭालयको आय åययको 

लेखा अनशुासन कायम, अनगुमन र Ǔनयमन,  

22) िश¢ण Ǔसकाई, िश¢क र कम[चारȣको ताǓलम, ¢मता Ǔबकास, 

23) अǓतǐरƠ शैि¢क ǒĐयाकलापको सʶालन। 
 

झ. आधारभतू èवाèØय र सरसफाई 

1) आधारभतू èवाèØय र सरसफाई तथा पोषण सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजनाको तजु[मा, 

काया[Ûवयन तथा Ǔनयमन, 

2) आधारभतू èवाèØय, Ĥजनन èवाèØय र पोषण सेवाको सʶालन र Ĥवƨ[न, 

3)  अèपताल र अÛय èवाèØय संèथाको èथापना तथा सʶालन, 

4)  èवाèØय सेवा सàबÛधी भौǓतक पूवा[धार ǒवकास तथा åयवèथापन, 

5)  èवÍछ खानेपानी तथा खाƭ पदाथ[को गणुèतर र वाय ुतथा ÚवǓनको Ĥदूषण ǓनयÛğण र Ǔनयमन, 

6)  सरसफाई सचेतनाको अǓभवǒृƨ र èवाèØयजÛय फोहोरमैलाको åयवèथापन, 

7)  èवाèØयजÛय फोहरमैला सǋलन, पनुःउपयोग, Ĥशोधन, ǒवसज[न र सो को सेवा शãुक Ǔनधा[रण र 

Ǔनयमन, 

8) रƠ सʶार सेवाको सʶालन तथा èथानीय र शहरȣ èवाèØय सेवा, 

9) औषधी पसल सʶालन, अनमुǓत, अनगुमन र Ǔनयमन, 

10) सरसफाई तथा èवाèØय ¢ेğबाट ǓनèकाǓसत फोहोरमैला åयवèथापनमा Ǔनजी तथा गैरसरकारȣ 

¢ेğसँग समÛवय, सहकाय[ र साझेदारȣ 

11) पǐरवार Ǔनयोजन तथा मातिृशश ुकãयाण सàबÛधी सेवा सʶालन, अनमुǓत, अनगुमन तथा Ǔनयमन 

12) मǒहला तथा बालबाǓलकाको कुपोषण Ûयूनीकरण, रोकथाम, ǓनयÛğण र åयवèथापन। 

  

ञ. èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता 
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1) èथानीय åयापार, वèतकुो माग, आपूǓत[ तथा अनगुमन, उपभोƠा अǓधकार तथा ǒहत सàबÛधी नीǓत, 

कानून, मापदÖड, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) बजार तथा हाट बजार åयवèथापन, 

3)  èथानीय वèतहुǾको उ×पादन, आपूǓत[ तथा Ǔनकासी Ĥ¢ेपण, मूãय Ǔनधा[रण र अनगुमन, 

4)  èथानीय åयापार र वािणÏय सàबÛधी पूवा[धार Ǔनमा[ण, 

5) èथानीय वèत ुर सेवा åयापारको मूãय तथा गणुèतरको अनगुमन र Ǔनयमन, 

6)  èथानीयèतरका åयापाǐरक फम[को दता[, अनमुǓत, नवीकरण, खारेजी, अनगुमन र Ǔनयमन, 

7)  èथानीय åयापारको तØयाǋ Ĥणालȣ र अÚययन अनसुÛधान, 

8)  Ǔनजी तथा गैरसरकारȣ ¢ेğसँग समÛवय र सहकाय[, 

9)  èथानीय åयापार Ĥवƨ[न, सहजीकरण र Ǔनयमन, 

10)  èथानीय बौǒƨक सàपिƣको संर¢ण, Ĥवƨ[न र अǓभलेखाǋन, 

11)  उपभोƠा सचेतना अǓभवǒृƨ, लि¢त उपभोƠाको लगत åयवèथापन र èथानीय वèत ुतथा सेवाको 

गणुèतर परȣ¢ण, 

12)  वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना तजु[मा 

तथा ×यसको काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन 

13)  èथानीयèतरमा वातावरणीय जोिखम Ûयूनीकरण,  

14)  èथानीयèतरमा जनèवाèØयमा ĤǓतकूल असर पनȶ ǒकǓसमका उपभोÊय वèतकुो बेचǒवखन र उपभोग 

तथा वातावरणीय Ĥदूषण र हाǓनकारक पदाथ[हǾको ǓनयÛğण, अनगुमन तथा Ǔनयमन, 

15)  èथानीयèतरमा सरसफाई तथा फोहरमैला åयवèथापन, 

16)  èथानीयèतरमा नयून काब[नमूखी तथा वातावरणमैğी ǒवकास अवलàबन, 

17)  èथानीयèतरमा हǐरत ¢ेğको संर¢ण र Ĥव[ƨन, 

18)  èथानीयèतरमा वातावरण संर¢ण ¢ेğ Ǔनधा[रण र åयवèथापन, 

19)  èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता सàबÛधी काय[। 

 

ट. èथानीय सडक, Ēामीण सडक कृǒष सडक र Ǔसचँाइ 

1) èथानीय, Ēामीण तथा कृǒष सडक र Ǔसँचाई सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा सो सàबÛधी 

योजना तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

2) èथानीय, Ēामीण तथा कृǒष सडक, झोलǍुे पलु, पलेुसा, Ǔसचँाई र तटबÛधन सàबÛधी गǽुयोजनाको 

तजु[मा, काया[Ûवयन, मम[त, सàभार र Ǔनयमन, 
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3) èथानीयèतरका Ǔसँचाई Ĥणालȣको Ǔनमा[ण, सʶालन, रेखदेख, मम[त सàभार, èतरोǏǓत, अनगुमन र 

Ǔनयमन, 

4) यातायात सरु¢ाको åयवèथापन र Ǔनयमन, 

5) èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक सàबÛधी अÛय काय[। 
 

ठ. गाउँ सभा, नगर सभा, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

1) गाउँसभा वा नगरसभा सàबÛधी नीǓत, कानून र कािáव[Ǔध, 

2) èथानीयèतरका ǒवषय ¢ेğगत नीǓत तथा रणनीǓत, आवǓधक तथा वाǒष[क योजना, काय[Đम र बजेट 

èवीकृǓत, 

3) सभाका सǓमǓतहǾको गठन र सʶालन, 

4) èथानीय तहबीच साझा सरोकार तथा साझेदारȣका ǒवषयमा संयƠु सǓमǓत गठन, 

5) काय[पाǓलका तथा Ûयाǒयक सǓमǓतबाट सभामा Ĥèततु ĤǓतवेदनमाǓथ छलफल तथा सो सàबÛधमा 

आवèयक Ǔनदȶशन, 

6) ǒवकास योजना तथा काय[Đमको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन तथा सशुासनको लाǓग काय[पाǓलकालाई 

Ǔनदȶशन, 

7) नगरपाǓलकालाई आǓथ[क åययभार पनȶ ǒवषयको Ǔनयमन, 

8) èथानीय मेलǒपलाप र मÚयèथता,  

9) गाउँ सभा, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन सàबÛधी अÛय काय[। 

ड. èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

1) èथानीय अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजनाको Ǔनमा[ण, काया[Ûवयन, 

अनगुमन र Ǔनयमन, 

2)  जनसािÌÉयक, ĤाकृǓतक, आǓथ[क, सामािजक, साँèकृǓतक, भौǓतक पूबा[धार, रोजगारȣको अवèथा, 

कूल ĒाहèØय उ×पादन, ĤǓतåयिƠ आय, मानव ǒवकास तथा लैǒǍक सशƠीकरण सूचकाǋ, राजèव 

तथा आयåयय समेतको तØयाǋ सǋलन र Ĥशोधन गरȣ नवीनतम ĤǒवǓधयƠु र राǒƶय तथा èथानीय 

सूचना Ĥणालȣमा आवƨता र पाŶव िचğ तथा Įोत नÈसाको अƭावǓधक अǓभलेखन, 

3) सूचना तथा अǓभलेख केÛġको èथापना तथा सʶालन,  

4) साव[जǓनक सàपिƣ, सामदुाǒयक सàपिƣ, भवन, सडक, पसल, åयावसायको ǒववरण सǒहतको 

अƭावǓधक अǓभलेख, 
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5)  आÝनो ¢ेğǓभğ सàपǏ भएका तथा चाल ु योजनाको ǒववरण र ×यèतो योजनाको सàपिƣको 

अƭावǓधक अǓभलेखन, 

6)  èथानीय अǓभलेख åयवèथापनमा नवीनतम सूचना ĤǒवǓधको उपयोग, 

7)  èथानीय अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी अÛय काय[। 
 

ढ. जÊगा धनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒवतरण 

1) èथानीय जÊगाको नाप नÈसा, ǒकƣाकाट, हालसाǒवक, रिजƶेशन नामसारȣ तथा दािखल खारेज, 

2) जÊगा धनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒवतरण तथा लगत åयवèथापन, 

3) भǓूमको वगȸकरण अनसुारको लगत, 

4) साव[जǓनक Ĥयोजनका लाǓग जÊगा ĤाǓƯ, मआुÞजा Ǔनधा[रण तथा ǒवतरणमा समÛवय र सहजीकरण, 

5) नापी नÈसा तथा जÊगाको èवाǓम×व Ǔनधा[रण काय[मा समÛवय र सहजीकरण, 

6) जÊगा धनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒवतरण सàबÛधी अÛय काय[। 
 

ण. कृǒष तथा पशपुालन कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय, सहकारȣ 

1) कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन र पश ु èवाèØय सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, 

मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

2)  कृǒष तथा पशपुÛछȤ बजार सूचना, बजार तथा हाटबजारको पूवा[धार Ǔनमा[ण, साना Ǔसँचाई Ǔनमा[ण, 

ताǓलम, ĤǒवǓध Ĥसार, ĤाǒवǓधक टेवा, कृǒष सामाĒी आपूǓत[ र कृषक ¢मता ǒवकास काय[Đमको 

सʶालन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

3)  कृǒष तथा पशपुÛछȤजÛय ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगको ǓनयÛğण, 

4)  पशपुÛछȤ िचǒक×सा सेवाको åयवèथापन, 

5)  कृǒष वातावरण संर¢ण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र Ĥवƨ[न, 

6)  पशनुƲ सधुार पƨǓतको ǒवकास र åयवèथापन, 

7)  उÍच मूãययƠु कृǒषजÛय वèतकुो Ĥवƨ[न, ǒवकास तथा बजारȣकरण, 

8)  èथानीय चरन तथा खक[  ǒवकास र åयवèथापन, 

9)  पश ुआहारको गणुèतर Ǔनयमन, 

10) èथानीयèतरमा पशपुÛछȤ सàबÛधी तØयाǋको åयवèथापन र सूचना Ĥणालȣ, 

11) पश ुबधशाला र शीत भÖडारणको åयवèथापन र Ǔनयमन, 

12) पशपुÛछȤ सàबÛधी बीमा र कजा[ सहजीकरण, 

13) पशपुालन तथा पश ुèवाèØय सàबÛधी अÛय काय[। 
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त. जेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र असƠहǾको åयवèथापन 

1) सǎ र Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ सामािजक सरु¢ा काय[Đमको काया[Ûवयन, सʶालन तथा 

åयवèथापन, 

2) जेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक, पǐरचयपğ ǒवतरण, 

सामािजक सरु¢ा तथा सǒुवधाको åयवèथापन तथा ǒवतरण, 

3) जेƵ नागǐरक Èलव, Ǒदवा सेवा केÛġ, भेटघाट èथल, आĮय केÛġको सʶालन तथा åयवèथापन, 

4)  सǎ तथा Ĥदेशसँगको समÛवयमा अपाǍता पनुèथा[पना केÛġ, ÏयेƵ नागǐरक केÛġ तथा असƠ 

èयाहार केÛġको सʶालन र åयवèथापन, 

5)  सडक बालबाǓलका, अनाथ, असहाय, अशƠ र मानǓसक असÛतलुन भएका åयिƠहǾको पनु[èथापना 

केÛġको सʶालन, åयवèथापन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

6)  जेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र असƠहǾको åयवèथापन सàवÛधी अÛय काय[ 
 

थ. बेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

1) रोजगार तथा बेरोजगार ĮमशिƠको तØयाǋ सǋलन, Ĥशोधन र सूचना Ĥणालȣको èथापना, 

2)  èथानीय èतरमा रहेका èवदेशी तथा ǒवदेशी ĮǓमकको लगत सǋलन तथा सूचना åयवèथापन, 

3) ǒवǓभǏ ¢ेğ तथा ǒवषयका द¢ जनशिƠको तØयाǋ सǋलन तथा åयवèथापन, 

4)  सरुि¢त वैदेिशक रोजगारȣ र वैदेिशक रोजगारȣमा रहेको ĮमशिƠको सूचना तथा तØयाǋको सǋलन 

तथा åयवèथापन, 

5) रोजगार सूचना केÛġको åयवèथापन तथा सʶालन, 

6) वैदेिशक रोजगारȣमा जाने ĮमशिƠको लाǓग ǒवƣीय सा¢रता र सीपमूलक तालȣमको सʶालन 

7) वैदेिशक रोजगारȣबाट फकȶ का åयिƠहǾको सामािजक पनुःएकȧकरण, 

8) वैदेिशक रोजगारȣबाट ĤाƯ £ान, सीप र उƭमशीलताको उपयोग, 

9) बेरोजगारको तØयाǋ सǋलन सàबÛधी अÛय काय[। 
 

द. कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण 

1) कृǒष Ĥसार सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन 

2)  कृǒष Ĥसार तथा जनशिƠको Ĥ¢ेपण, åयवèथापन र पǐरचालन,  

3)  कृषकहǾको ¢मता अǓभवǒृƨ, ĤाǒवǓधक सेवा, टेवा, सीप ǒवकास र सशƠीकरण, 

4)  कृǒष बीउǒवजन, नƲ, मलखाद र रसायन तथा औषǓधहǾको आपूǓत[, उपयोग र Ǔनयमन,  

5)  कृषक समूह, कृǒष सहकारȣ र कृǒष सàबÛधी èथानीय सǎ संèथाहǾको समÛवय, åयवèथापन र 

Ǔनयमन, 
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6)  èथानीयèतरमा कृǒष सàबÛधी ĤǒवǓधको संर¢ण र हèताÛतरण, 

7)  कृǒष सàबÛधी सूचनाको ĤचारĤसार, 

8)  èथानीयèतरका İोत केÛġहǾको ǒवकास र åयवèथापन, 

9) ĤाǍाǐरक खेती तथा मलको Ĥवƨ[न र Ĥचार Ĥसार, 

10) कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण सàबÛधी अÛय काय[। 
 

ध. खानेपानी, साना जलǒवधतु आयोजना, वैकिãपक उजा[ 

1)  èथानीय खानेपानी सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2)  खानेपानी महसलु Ǔनधा[रण र खानेपानी सेवा åयवèथापन, 

3)  एक मेगाबाटसàमका जलǒवƭतु आयोजना सàबÛधी èथानीयèतरको नीǓत, कानून, मापदÖड,योजना 

तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

4)  èथानीय तहमा वैकिãपक ऊजा[ सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना तजु[मा, काया[Ûवयन 

Ǔनयमन, 

5)  èथानीय ǒवƭतु ǒवतरण Ĥणालȣ र सेवाको åयवèथापन, सʶालन र Ǔनयमन, 

6)  èथानीय तहमा वैकिãपक ऊजा[ सàबÛधी ĤǒवǓध ǒवकास र हèताÛतरण, ¢मता अǓभवǒृƨ र Ĥवƨ[न, 

7)  खानेपानी, साना जलǒवƭतु आयोजना तथा वैकिãपक उजा[ सàबÛधी अÛय काय[। 
 

न. ǒवपɮ åयवèथापन 

1)  ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजनाको काया[Ûवयन, अनगुमन र 

Ǔनयमन, 

2)  èथानीयèतरमा ǒवपɮ पूव[ तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना, पूव[ सूचना Ĥणालȣ, खोज तथा उƨार, राहत 

सामĒीको पूव[ भÖडारण, ǒवतरण र समÛवय, 

3)  èथानीय तटबÛध, नदȣ र पǒहरोको ǓनयÛğण तथा नदȣको åयवèथापन र Ǔनयमन, 

4)  ǒवपɮ जोिखम ¢ेğको नÈसाǋन तथा बèतीहǾको पǒहचान र èथानाÛतरण, 

5)  ǒवपɮ åयवèथापनमा सǎ, Ĥदेश र èथानीय समदुाय, सǎ संèथा तथा Ǔनजी ¢ेğसँग सहयोग, समÛवय 

र सहकाय[, 

6)  ǒवपɮ åयवèथापन कोषको èथापना तथा सʶालन र İोत साधनको पǐरचालन, 

7)  ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण सàबÛधी èथानीयèतरका आयोजनाको तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र 

Ǔनयमन, 

8)  ǒवपɮ पƱात èथानीयèतरको पनुèथा[पना र पनुǓन[मा[ण, 
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9)  èथानीयèतरको ǒवपɮ सàबÛधी तØयाǋ åयवèथापन र अÚययन अनसुÛधान, 

10) èथानीय आपतकालȣन काय[ सʶालन Ĥणालȣ, 

11) समदुायमा आधाǐरत ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी काय[Đमको सʶालन, 

12) ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी अÛय काय[। 

 

प. जलाधार, वÛययजÛत,ु खानी तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण 

1) जलाधार, वÛययजÛत,ु खानी तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड 

तथा योजनाको काया[Ûवयन र Ǔनयमन,  

2) पानी महुानको संर¢ण, 

3) सामदुाǒयक भ(ूसंर¢ण र सो मा आधाǐरत आय आज[न काय[Đम, 

4) भसंूर¢ण र जलाधार åयवèथापनजÛय सामदुाǒयक अनकूुलन, 

5)  खानी तथा खǓनज पदाथ[ सàबÛधी सूचना तथा तØयाǋ सǋलन, 

6) बहमूुãय धात,ु प×थर तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण र सàबƨ[नमा सहयोग, 

7)  ढुǍा, Ǔगʣी, बालवुा, माटो तथा èलेट जèता वèतकुो सवȶ¢ण, उ×खनन ् तथा उपयोगको दता[, 

अनमुǓत, नवीकरण, खारेजी र åयवèथापन, 

8)  भौगǓभ[क नÈसा Ĥकाशन। 
 

फ. भाषा, संèकृǓत र लǓलत कलाको संर¢ण र ǒवकास 

1) भाषा, संèकृǓत र लǓलतकलाको संर¢ण र ǒवकास सàबÛधी èथानीयèतरको नीǓत, कानून, मापदÖड, 

योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

2)  परुातǂव, Ĥाचीन èमारक तथा सÌĒहालयको संर¢ण, सàभार, Ĥवƨ[न र ǒवकास, 

3)  परàपरागरत जाğा तथा पव[को सʶालन र åयवèथापन, 

4)  भाषा, संèकृǓत र लǓलत कलाको संर¢ण र ǒवकास सàबÛधी अÛय काय[, 

5)  ĤचǓलत कानून Ǔबǽƨका कुǐरती तथा कुसंèकार Ǔबǽƨ सामािजक पǐरचालन काय[  

२.५ सǎ तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ नगरपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकार 

क. खेलकुद र पğपǓğका 

1) èथानीयèतरका खेलकुदको संरचनाको पूवा[धार Ǔनमा[ण, सʶालन तथा ǒवकास, 

2)  èथानीयèतरका खेलकुद Ĥशासन तथा सǎ संèथाको Ǔनयमन र समÛवय, 

3) खेलकुदको ǒवकास र Ĥवƨ[न, 

4)  खेलकुद ĤǓतयोगीता आयोजना र सहभागीता, 
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5)  खेलकुद सàबÛधी पूवा[धारको ǒवकास, 

6)  èथानीय तहका पğपǓğकाको दता[, अǓभलेख तथा Ǔनयमन। 
 

ख. èवाèØय 

1) सǎीय तथा Ĥदेश èतरȣय लêय र मापदÖड बमोिजम èथानीयèतरको èवाèØय सàबÛधी लêय र 

गणुèतर Ǔनधा[रण, 

2) जनरल अèपताल, नǓस[Ǎ होम, Ǔनदान केÛġ तथा अÛय èवाèØय संèथा र िÈलǓनक दता[, सʶालन 

अनमुǓत र Ǔनयमन, 

3)  èथानीयèतरमा औषǓधजÛय वनèपǓत, जडीबटुȣ र अÛय औषǓधजÛय वèतकुो उ×पादन, Ĥशोधन र 

ǒवतरण, 

4)  èवाèØय बीमा लगायतका सामािजक सरु¢ा काय[Đमको åयवèथापन, 

5) èथानीयèतरमा औषǓध तथा अÛय मेǓडकल उ×पादनहǾको Ûयूनतम मूãय Ǔनधा[रण र Ǔनयमन, 

6)  èथानीयèतरमा औषǓधको उिचत Ĥयोग र सूêमजीव Ǔनरोधक ĤǓतरोध Ûयूनीकरण, 

7)  èथानीयèतरमा औषǓध र èवाèØय उपकरणको खǐरद, भÖडारण र ǒवतरण, 

8)  èथानीयèतरमा èवाèØय सूचना Ĥणालȣको åयवèथापन, 

9)  èथानीयèतरमा जनèवाèØय Ǔनगरानी (पिÞलक हेãथ सभȶलेÛस), 

10)èथानीयèतरको Ĥवƨा[ना×मक, ĤǓतकारा×मक, उपचारा×मक, पनु[èथाना×मक र ÜयाǓलएǒटभ èवाèØय 

सेवाको सʶालन 

11)èवèथ जीवनशैलȣ, पोषण, शारȣǐरक Þयायाम, योग अßयास, èवाèØय वƣृको पालना, पʶकम[ 

लगायतका जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न, 

12)जनुोǒटक र कȧटजÛय रोगको ǓनयÛğण तथा åयवèथापन, 

13)सǓुत[, मǑदरा र लागू पदाथ[जÛय वèतकुो Ĥयोग ǓनयÛğण तथा सचेतना अǓभवǒृƨ, 

14)आयवुे्[Ǒदक, यनुानी, आàची, होǓमयोÜयाǓथक, ĤाकृǓतक िचǒक×सा लगायतका परàपरागत èवाèØय 

उपचार सेवाको åयवèथापन, 

१५)  जनèवाèØय, आप×कालȣन èवाèØय तथा महामारȣको ǓनयÛğण योजना र काया[Ûवयन, 

१६)  रोगको ǓनयÛğण तथा रोकथाम, 

१७)  आकिèमक èवाèØय सेवा Ĥवाह तथा èथानीय सेवाको åयवèथापन। 
 

ग. ǒवƭतु, खानेपानी तथा Ǔसंचाइ जèता सेवाहǾ 

1) ǒवƭतु ǒवतरण Ĥणालȣ र सेवाको åयवèथापन  
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2)  खानेपानी महसलु Ǔनधा[रण र खानेपानी सेवाको åयवèथापन, 

3)  èथानीय साना सतह तथा भǓूमगत Ǔसʶाई Ĥणालȣको सʶालन तथा मम[त सàभार, सेवा शãुक 

Ǔनधारण र सǋलन सàबÛधी åयवèथापन। 
 

घ. सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरबाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, पय[टन शãुक 

1) èथानीय सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरबाना सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड योजना तजु[मा, 

काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) ĤाकृǓतक Įोत साधन र सेवा शãुक, रोयãटȣ सǋलन, समÛवय र Ǔनयमन, 

3)  खǓनज पदाथ[को उ×खनन र सो सàबÛधी रोयãटȣ सǋलन, 

4)  सामदुाǒयक वनको सʶालन र åयवèथापनबाट ĤाƯ रोयãटȣ सǋलन, 

5)  पानीघʣ, कूलो, पैनी जèता सेवा सʶालनबाट ĤाƯ रोयãटȣ सǋलन। 
 

ङ. वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जल उपयोग, वातावरण, पया[वरण तथा जैǒवक ǒवǒवधता 

1) वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जल उपयोग, वातावरण, पया[वरण तथा जैǒवक ǒवǒवधता सàबÛधी 

èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

2) èथानीयèतरमा सामदुाǒयक, Ēामीण तथा शहरȣ, धाǓम[क, कवǓुलयती र साझेदारȣ वनको संर¢ण, 

सàबƨ[न, उपयोग, अनगुमन र Ǔनयमन तथा वन उपभोƠा समूहको åयवèथापन, 

3) मÚयवतȸ ¢ेğको सामदुाǒयक, धाǓम[क र कबǓुलयती वनको åयवèथापन, 

4) èथानीयèतरमा नदȣ ǒकनार, नदȣ उकास, नहर ǒकनार तथा सडक ǒकनारमा व¢ृारोपण åयवèथापन, 

5) èथानीयèतरमा Ǔनजी वनको Ĥबƨ[न, अनगुमन र Ǔनयमन, 

6) èथानीयèतरमा साव[जǓनक खालȣ जÊगा, पाखा वा ¢ेğमा व¢ृारोपण, सàभार, उपयोग र åयवèथापन, 

7) èथानीयèतरमा जडीबटुȣ तथा अÛय गैरकाƵ वन पैदावार सàबÛधी, सभȶ¢ण, उ×पादन, सǋलन, 

Ĥवƨ[न, Ĥशोधन, र बजार åयवèथापन, 

8) वनबीउ बगɆचा èथापना, åयवèथापन र Ĥबƨ[न, 

9) नस[रȣ èथापना, Ǔबǽवा उ×पादन, ǒवतरण, रोपण र Ĥवƨ[न, 

10) वÛयजÛत ुर चराचǽुǍीको संर¢ण, åयवसाǒयक पालन, उपयोग र अनगुमन, 

11) मानव तथा वÛयजÛत ुबीचको ƮÛƮ åयवèथापन, 

12) èथानीय Ĥाणी उƭान (िचǓडयाखाना) को èथापना र सʶालन, 

13) èथानीय वÛयजÛत ुपय[टन र आयआज[न, 

14) èथानीयèतरमा आखेटोपहारको åयवèथापन, 

15) èथानीयèतरमा वन, वÛयजÛत ुतथा चराचǽुǍीको अǓभलेखाǋन र अÚययन अनसुÛधान, 
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16) ǒवƳसàपदा सूचीमा परेका èमारक र परुातािǂवक महǂवका वन, सीमसार ¢ेğ, तटवतȸ ¢ेğका 

जÊगा सàबÛधी लगत, 

17) Ǔमचाहा ĤजाǓतको ǓनयÛğण, 

18) èथानीयèतरको जोिखम Ûयूनीकरण, 

19) जैǒवक ǒवǒवधताको अǓभलेखाǋन, 

20) èथानीयèतरमा हǐरयालȣ Ĥवƨ[न, 

21) èथानीय साना जल उपयोग सàबÛधी ¢ेğगत अयोजना तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र अनगुमन, 

22) रैथाने ĤजाǓतको संर¢ण र Ĥवƨ[न, 

23) èथानीयèतरमा वातावरणीय जोिखम Ûयूनीकरण, 

24) èथानीयèतरमा Ĥदूषण ǓनयÛğण र हाǓनकारक पदाथ[हǾको Ǔनयमन तथा åयवèथापन, 

25) èथानीयèतरमा Ûयून काव[नमखुी तथा वातावरणमैğी ǒवकास अवलàबन, 

26) èथानीयèतरमा वातावरण संर¢ण ¢ेğ Ǔनधा[रण र åयवèथापन। 
 

च. सामािजक सरु¢ा र गǐरबी Ǔनवारण 

1) सामािजक सरु¢ा तथा गǐरबी Ǔनवारण सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, Ǔनयमन र अÚययन 

अनसुÛधान, 

2)  लि¢त समूह सàबÛधी èथानीय योजना, काय[Đम, İोत पǐरचालन र åयवèथापन, 

3)  सामािजक सरु¢ाको काया[Ûवयनको लाǓग सǎ, Ĥदेश र èथानीय सǎ संèथासँग सàपक[ , समÛवय र 

सहकाय[, 

4)  सामािजक सरु¢ा सàबÛधी èथानीय तØयाǋ र सूचना åयवèथापन, 

5)  गǐरब घरपǐरवार पǒहचान सàबÛधी èथानीय सवȶ¢ण, सूचना åयवèथापन र Ǔनयमन, 

6)  èथानीय सामािजक सरु¢ा योजना र åयवèथापन। 
 

छ. åयिƠगत घटना, जÛम, म×ृय,ु ǒववाह र तØयाǋ 

1) åयिƠगत घटना (जÛम,म×ृय,ु ǒवबाह, बसाइ(सराइ, सàबÛध ǒवÍछेद र धम[पğु र धम[पğुी) को दता[, 

2)  åयिƠगत घटनाको èथानीय तØयाǋ सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र 

Ǔनयमन,  

3) åयिƠगत घटनाको अǓभलेख åयवèथापन र ĤǓतवेदन। 
 

ज. èथानीयèतरमा परुात×व, Ĥाचीन èमारक र सÌĒहालय संर¢ण, सàबƨ[न र पनुःǓनमा[ण 

झ. सकुुàबासी åयवèथापन 
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1) सकुुàबासीको पǒहचान र अǓभलेख åयवèथापन, 

2)  सकुुàबासी सàबÛधी जीǒवकोपाज[न र बसोबास åयवèथापन। 
 

ञ. ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ 

1) ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ हनुे रोयãटȣ सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा Ǔनयमन, 

2) ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ हनुे रोयãटȣको सǋलन तथा बाडँफाँड। 
 

ट. सवारȣ साधन अनमुǓत 

1) यातायात åयवèथापन सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) èथानीय साव[जǓनक यातायातको ǽट Ǔनधा[रण, अनमुǓत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुèतर, भाडा 

दर Ǔनधा[रण र Ǔनयमन, 

3) वातावरणमैğी, जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन, ǒवपɮ जोिखम संवेƭ, अपाǍता र लैǒǍकमैğी यातायात 

Ĥणालȣको èथानीय तहमा Ĥवƨ[न। 
 

ठ. संघ, संèथा दता[ तथा नवीकरण 

1) संघ, संèथा पǐरचालन सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

2) èथानीय èतरका संघ, संèथाको दता[ तथा नवीकरण 
 

२.६ नगरपाǓलकाको अǓतǐरƠ काम, कत[åय र अǓधकार  
 

क. भǓूम åयवèथापन 

1) सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ èथानीयèतरको भ(ूउपयोग नीǓत, योजना, काय[Đम तजु[मा 

र काया[Ûवयन, 

2) सǎीय तथा Ĥदेशको मापदÖडको अधीनमा रहȣ åयविèथत बèती ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा र 

काया[Ûवयन, एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र åयवèथापन, 

3) èथानीय èतरमा अåयविèथत बसोबास åयवèथापन। 
 

ख. सʶार सेवा 

1) सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ èथानीय ¢ेğǓभğ इÛटरनेट सेवा, टेǓलसेÛटर, केबलु तथा 

तारǒवहȣन टेǓलǓभजन Ĥसारणको अनमुǓत, नवीकरण र Ǔनयमन, 

2) èथानीय ¢ेğमा सूचना ĤǒवǓधको ǒवकास र Ĥवƨ[न गनȶ। 
 

ग. यातायात सेवा  
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1) èथानीय बस, Ěलȣ बस, Ěाम जèता मÚयम ¢मताका मास ĚािÛजट Ĥणालȣको नीǓत, मापदÖड, 

योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन, 

2)  राǒƶय रेल पूवा[धारको उपयोग तथा महानगरȣय ¢ेğǓभğ शहरȣ रेल सेवाको सʶालन, åयवèथापन, 

मम[त सàभार, समÛवय, साझेदारȣ र सहकाय[। 

घ. लघ,ु घरेल ुर साना उƭोग 

1) लघ,ु घरेल ुर साना उƭोगको दता[ नवीकरण, खारेजी, Ǔनयमन, ǒवकास Ĥवƨ[न र åयवèथापन, 

2) उƭमिशलताको ǒवकास र Ĥवƨ[न 
 

२.७ वडा सǓमǓतको काम, कत[åय र अǓधकार 
 

क. वडाǓभğका योजना तजु[मा, काया[Ûवयन तथा अनगुमन, 

1) सहभǓगतामूलक योजना तजु[मा Ĥणालȣ अनसुार बèती वा टोलèतरबाट योजना तजु[मा ĤǒĐया 

अवलàबन गरȣ बèती तथा टोलèतरȣय योजनाको माग सǋलन, ĤाथǓमकȧकरण तथा छनौट गनȶ, 

2)  टोल ǒवकास संèथाको गठन र पǐरचालन तथा वडाǓभğ सʶालन हनुे योजनाहǾका लाǓग उपभोƠा 

सǓमǓतको गठन तथा सोको अनगुमन गनȶ, 

3) वडाǓभğका योजना तथा भौǓतक पूबा[धारको संर¢ण, मम[त सàभार, रेखदेख तथा åयवèथापन गनȶ, 

ख. तØयाǋ अƭावǓधक तथा संर¢ण  

1) Ǔनजी घर तथा घर पǐरवारको लगत राơ,े  

2)  ऐǓतहाǓसक, परुातािǂवक, साèंकृǓतक तथा धाǓम[क महǂवका सàपदा, Ĥाचीन èमारक, साव[जǓनक तथा 

सामदुाǒयक भवन, साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ जÊगाको लगत राơ ेतथा संर¢ण गनȶ, 

3)  खलुा ¢ेğ, चोक, घाट, पाटȣ, पौवा, सƣल, धम[शाला, धाǓम[क तथा साèंकृǓतक èथल, डाँडापाखा, 

चरन¢ेğ, पानीको मूल, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठुȤघर, बाटो, सडक, पलु 

पलेुसा, कुलो नहर, पानी घʣ, Ǔमलको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक लगत राơ,े संर¢ण गनȶ र 

खÖडीकृत तØयाǋ र सूचना सǒहतको वडाको पािŶåच[ğ तयार तथा अƭावǓधक गनȶ, 

ग. ǒवकास काय[ 

1)  बाल उƭानको åयवèथा गनȶ,  

2)  अनौपचाǐरक िश¢ा काय[Đम, िशश ु èयाहार तथा Ĥारिàभक बाल ǒवकास केÛġ सʶालन र 

åयवèथापन गनȶ,  

3) पèुतकालय, वाचनालय, सामदुाǒयक Ǔसकाई केÛġ, बालÈलव तथा बालसʷालको सʶालन र 

åयवèथापन गनȶ, 



 

23 
 

4)  वडा तहको èवाèØय संèथा तथा सेवाको åयवèथापन गनȶ, 

5) खोप सेवा काय[Đमको सʶालन, åयवèथापन तथा समÛवय गनȶ,  

6)  पोषण काय[Đमको सʶालन तथा समÛवय गनȶ,  

7)  वडा तहमा èवाèØय जनचेतना ǒवकास तथा èवाèØय सूचना काय[Đमको सʶालन गनȶ,  

8)  शहरȣ तथा Ēामीण èवाèØय िÈलǓनकको सʶालन गनȶ, गराउने,  

9)  साव[जǓनक शौचालय, èनान गहृ तथा ĤǓत¢ालयको Ǔनमा[ण र åयवèथापन गनȶ, गराउने,  

10) वडाèतरȣय सामदुाǒयक धाराको ĤबÛध, कुवा, इनार तथा पोखरȣको Ǔनमा[ण, संर¢ण र गणुèतर 

Ǔनयमन गनȶ,  

11) घरबाट Ǔनकास हनुे फोहरमैलाको सǋलन र åयवèथापन, चोक तथा गãलȣहǾको सरसफाई, ढल 

Ǔनकास, मरेका जनावरको åयवèथापन, सतहȣ पानीको Ǔनकास तथा पानीको İोत संर¢ण गनȶ, 

गराउने, 

12) कृǒष तथा फलफूल नस[रȣको èथापना, समÛवय र Ĥवƨ[न तथा वडाèतरȣय अगवुा कृषक ताǓलमको 

अǓभमखुीकरण गनȶ, 

13) कृǒष बीउ ǒवजन, मल तथा औषधीको माग सǋलन गनȶ, 

14) कृǒषमा लाÊने रोगहǾको ǒववरण सǋलन गनȶ, 

15)पशपंुछȤ ǒवकास तथा छाडा चौपायाको åयवèथापन,  

16) वडाǓभğको चरन ¢ेğ संर¢ण तथा åयवèथापन गनȶ 

17) èथानीय समदुायका चाडपव[, भाषा संèकृǓतको ǒवकासको लाǓग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा 

साèंकृǓतक काय[Đम गनȶ गराउने, 

18) èथानीय मौǓलकता झिãकने साèँकृǓतक रȣǓतरȣवाजलाई संर¢ण तथा Ĥवƨ[न गनȶ, 

19) वडाǓभğ खेलकुद पूबा[धारको ǒवकास गनȶ,  

20) अÛतर ǒवƭालय तथा Èलव माफ[ त खेलकूद काय[Đमको सʶालन गनȶ गराउने,  

21) वडा ¢ेğǓभğको वाटोघाटो चाल ुअवèथामा राơ ेतथा राơ सहयोग गनȶ,  

22) वडाǓभğका सडक अǓधकार¢ेğमा अवरोध र अǓतĐमण गन[ नǑदने,  

23) बाटोघाटोमा बाढȣ, पǒहरो, हरुȣ तथा ĤाकृǓतक Ĥकोपबाट उ×पǏ अवरोध पÛछाउने, 

24) घरेल ुउƭोगको लगत सǋलन तथा सàभाåयता पǒहचान गनȶ, 

25) वडाǓभğ घरेल ुउƭोगको Ĥवƨ[न गनȶ,  

26) ĤचǓलत कानून बमोिजम åयिƠगत घटना दता[, अƭावǓधक तथा सो को अǓभलेख सǋलन तथा 

संर¢ण गनȶ,  
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27) åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ, 

28) सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण तथा अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ,  

29) वडालाई बालमैğी बनाउन,े 

30) वडाǓभğ आǓथ[क तथा सामािजक ǽपमा पǓछ परेका मǒहला, बालबाǓलका, दǓलत, अपाǍता भएका 

åयिƠ, जेƵ नागǐरक, अãपसंÉयक, सीमाÛतकृत समदुायको अǓभलेख राखी सामािजक र आǓथ[क 

उ×थान सàवÛधी काम गनȶ,  

31) ǒवǓभǏ समदुायका बीच सामािजक सदभाव र सौहाद[ता कायम गनȶ,  

32) बालǒववाह, बहǒुववाह, लैǒǍक ǒहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हǓलया Ĥथा, छाउपडी, कमलरȣ 

Ĥथा, बालĮम, मानव बेचǒवखन जèता सामािजक कुरȣǓत र अÛधǒवƳासको अÛ×य गनȶ, गराउने, 

33) ĤचǓलत कानूनको अधीनमा रहȣ मालपोत तथा भǓूम कर, åयवसाय कर, वहाल कर, ǒव£ापन कर, 

सःशãुक पाǒक[ Ǎ, नया ँ åयवसाय दता[, Ǔसफाǐरस दèतरु, सवारȣ साधन कर, मनोरʷन करको 

लेखाजोखा र सǋलन गरȣ सàबिÛधत नगरपाǓलकामा ĤǓतवेदन सǒहत रकम बझुाउने, 

34) असƠ Ǔबरामी भएको बेवाǐरस वा असहाय åयिƠलाई निजकको अèपताल वा èवाèØय केÛġमा 

पु[याई औषधोपचार गराउने,  

35) असहाय वा वेवाǐरस åयिƠको म×ृय ुभएमा Ǔनजको दाह संèकारको åयवèथा Ǔमलाउने,  

36) सडक बालबाǓलकाको उƨार र पनुèथा[पनाको लाǓग लगत सǋलन गनȶ, 

37) वडाǓभğको सामदुाǒयक वन, वनजÛय सàपदा र जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र Ĥवƨ[न गनȶ, 

38) वडा, टोल, बèतीèतरमा हǐरयालȣ ¢ेğ Ǔबèतार गनȶ गराउने,  

39) वडालाई वातावरणमैğी बनाउने,  

40) ĤाǍाǐरक कृǒष, सरुि¢त मात×ृव, ǒवƭाथȸ भना[, पूण[ खोप, खलुा ǑदशामƠु सरसफाई, वातावरणमैğी 

तथा बालमैğी शासनजèता Ĥवƨ[ना×मक काय[हǾ गनȶ, गराउने, 

41) वडाǓभğ घरबास पय[टन (होम èटे) काय[Đम Ĥबƨ[न गनȶ। 
 

घ. Ǔनयमन काय[ 

1) वडाǓभğ सʶाǓलत ǒवकास योजना, आयोजना तथा संलÊन उपभोƠा सǓमǓतहǾका काय[को अनगुमन 

तथा Ǔनयमन गनȶ,  

2) Ǔसकमȸ, डकमȸलाई भकूàप ĤǓतरोधी भवन Ǔनमा[ण सàवÛधी ताǓलम Ǒदने,  

3) खाƭाǏ, माछा, मास,ु तरकारȣ, फलफूल, पेय पदाथ[ तथा उपभोÊय सामĒीको गणुèतर र मूãयसूची 

अनगुमन गरȣ उपभोƠा ǒहत संर¢ण गनȶ, 

4) वडाǓभğका उƭोग धÛदा र åयवसायको Ĥबƨ[न गरȣ लगत राơ,े 
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5) हाट बजारको åयवèथापन गनȶ, गराउने, 

6) ǒवƭतु चहुावट तथा चोरȣ ǓनयÛğणमा सहयोग गनȶ। 

ङ. Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत गनȶ 

1) नाता Ĥमािणत गनȶ, 

2) नागǐरकता तथा नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप Ǔलनका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ, 

3) बहाल करको लेखाजोखा Ǔसफाǐरस गनȶ,  

4) बÛद घर तथा कोठा खोãन रोहबरमा बèने, 

5) मोहȣ लगत कʣाको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

6) घर जÊगा करको लेखाजोखा Ǔसफाǐरस गनȶ, 

7) जÛम ǓमǓत Ĥमािणत गनȶ, 

8) åयापार åयवसाय बÛद भएको, सʶालन नभएको वा Þयापार Þयवसाय हुँदै नभएको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

9) ǒववाह Ĥमािणत तथा अǒववाǒहत Ĥमािणत गनȶ, 

10)  Ǔनःशãुक वा सशãुक èवाèØय उपचारको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

11)  वडाबाट जारȣ हनुे Ǔसफाǐरस तथा अÛय कागजलाई अÌĒजेी भाषामा समेत Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत 

गनȶ, 

12)  घर पाताल Ĥमािणत गनȶ, 

13)  åयिƠगत ǒववरण Ĥमािणत गनȶ, 

14)  जÊगा धनी दता[ Ĥमाण पजुा[मा घर कायम गनȶ Ǔसफाǐरस गनȶ, 

15)  कुनै åयिƠको नाम, थर, जÛम ǓमǓत तथा वतन फरक(फरक भएको भए सो åयिƠ एकै हो भǏे 

Ǔसफाǐरस गनȶ, 

16)  नाम, थर,जÛम ǓमǓत संशोधनको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

17)  जÊगा धनी दता[ Ĥमाण पजुा[ हराएको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

18)  ǒकƣाकाट गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ, 

19)  संर¢क Ĥमािणत गनȶ तथा संèथागत र åयिƠगत संर¢क Ǔसफाǐरस गनȶ, 

20)  जीǒवतसँगको नाता Ĥमािणत गनȶ, 

21)  मतृकसँगको नाता Ĥमािणत तथा सिÏम[न Ǔसफाǐरस गनȶ, 

22)  जीǒवत रहेको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

23)  हकवाला वा हकदार Ĥमािणत गनȶ, 

24)  नामसारȣ गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ, 
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25)  जÊगाको हक सàबÛधमा Ǔसफाǐरस गनȶ, 

26)  उƭोग ठाउँसारȣ गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ, 

27)  आधारभतू ǒवƭालय खोãन Ǔसफाǐरस गनȶ, 

28)  जÊगा मूãयाǋन Ǔसफाǐरस गनȶ, 

29)  ǒवƭालयको क¢ा थप गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ, 

30)  अशƠ, असहाय तथा अनाथको पालन पोषणको लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ, 

31)  वैवाǒहक अǍीकृत नागǐरकता Ǔसफाǐरस गनȶ, 

32)  आǓथ[क अवèथा कमजोर वा सàपǏ रहेको सàबÛधी Ǔसफाǐरस गनȶ, 

33)  ǒवƭालय ठाउँसारȣ गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ, 

34)  धारा तथा ǒवƭतु जडानको लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ, 

35)  जातीय पǒहचान र जातीय Ǔसफाǐरसको काय[ गनȶ 

36)  ĤचǓलत कानून अनसुार Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजमको अÛय Ǔसफाǐरस वा Ĥमािणत गनȶ। 

 

२.८ संघीय ǒवǓभǏ कानून अūतगत èथानीय तहको काम कत[åय अǓधकार  

1) अÛतर सरकार ǒवƣ åयवèथापन ऐन, २०७४ ले Ǒदएको आǓथ[क काय[¢ेğ तथा राजèव बाँडफाडँ 

अनदुान, आÛतरȣक ऋण, साव[जǓनक खच[ åयवèथापन, राजèव र åययको अनमुान र ǒवƣीय 

अनशुासन सàबÛधी काय[, 

2) अपाǍ भएका åयिƠको अǓधकार सàबÛधी ऐन, २०७४◌ःअपाǍ भएका åयािƠलाई Ǔनशãुक िश¢ा 

उपलÞध गराउने, अपाǍ åयिƠ ĤǓतको दाǒय×व सàबÛधी काय[, 

3) उपभोƠा संर¢ण ऐन, २०५५ ले èथानीय बजार अनगुमन सǓमǓत माफ[ त सलुभ मूãयमा गणुèतǐरय 

तथा èवèथ बèत ुतथा सेवाको उपलÞधाता सàबÛधी काय[, 

4) खाƭ ऐन, २०२३ ले अनगुमन तथा Ǔनǐर¢ण अǓधकार अÛतग[त èवÍछ खाƭवèतकुो उपलÞधता 

सàबÛधी काय[, 

5) खाƭ अǓधकार तथा खाƭ सàĤभुता सàबÛधी ऐन, २०७५ ले तोकेको èथानीय तहको काम कत[åय 

र अǓधकार सàबÛधी काय[, 

6) घरेल ु ǒहंसा (कसरु तथा सजाय) ऐन २०६६ अनसुार èथापना हनुे सेवा केÛġ सʶलन तथा 

åयवèथापन सàबÛधी काय[, 

7) जÛम म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना (दता[) गनȶ ऐन २०३३ ले Ǒदएको अǓधकार अनतग[त जÛम 

म×ृय ुतथा अÛय åयिƣःगत घटना दता[ एवम ्अǓभलेख सàबÛधी काय[, 
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8) जलचर संर¢ण ऐन, २०१७ अनसुार जलचर संर¢ण सàबÛधी काय[, 

9) जलĮोत ऐन २०४९ ले Ǒदएको अǓधकार अÛतग[त èथानीय जल उपभोƣा सàबÛधी संèथा दता[ 

Ǔनयमन तथा èथानीय तहले जलĮोत उपयोग वा ǒवकास गनȶ सàबÛधी काय[,  

10) आवæयक वèत ु संर¢ण ऐन, २०१२ अनसुार आवæयक बèतकुो हेरचाह नगरपाǓलकाले पालो 

पहराको åयवèथा गरȣ सरु¢ा गनȶ ĤवÛध Ǔमलाउन ुपनȶ सàबÛधी काय[,  

11) आवासको अǓधकार सàबÛधी ऐन, २०७५ अनसुार आवास सǒुवधा उपलÞध गराउने कत[åय 

èथानीय तह समेतको हनु ेसàबÛधी काय[हǽ,  

12) तØयाǋ ऐन, २०१५ अनसुार èथानीय तहले ǒववरण वा तØयाǋ संकलन गनȶ सàबÛधी काय[। 

13) नगर ǒवकास ऐन, २०४५ अनसुार èथानीय तहले जÊगा ǒवकास काय[Đम सʶालन गन[ सÈन े

सàबÛधी काय[। 

14) जेƵ नागǐरक सàबÛधी ऐन, २०६३ अनसुार पǐरचयपğ उपलÞध गराउने सàबÛधी काय[। 

15) फोहोरमैला åयवèथापन ऐन, २०६८ अनसुार फोहरमैलाको ĤबÛध सàबÛधी सàपूण[ काय[। 

16) बालवाǓलका सàबÛधी ऐन, २०७५ अनसुार बालबाǓलकाको अǓधकार Ĥचलन गराउने सàबÛधी 

काय[  

17) रोजगारȣको हक सàबÛधी ऐन, २०७५ अनसुार रोजगार केÛġ सàबÛधी काय[,  

18) ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण तथा åयवèथापन ऐन, २०७४ अनसुार èथानीय ǒवपɮ åयवèथापन 

सǓमǓत सàबÛधी तथा ×यसको काम, कत[åय र अǓधकार सàबÛधी काय[,  

19) भउूपयोग ऐन, २०७६ अनसुार जÊगाधनी Įेçता र Ĥमाणपजुा[ अƭावǓधक तथा भउूपयोग पǐरवत[न 

गनȶ सàबÛधी काय[  

20) राǒƶय Ĥशारण ऐन, २०४९ अनसुारको अǓधकारको Ĥयोग : एफ ईजाजत Ǒदने काय[ 

21) िश¢ा ऐन, २०२८ अनसुारको काम कत[åय र अǓधकारः ǒवƭालय åयवèथापन सàबÛधी काय[, 

22) सहकारȣ ऐन, २०७४ ◌ः सहकारȣ दता[ सàबÛधी काय[, 

23) सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, २०६४ : सेवा Ĥवाहको åयवèथापन सàबÛधी काय[, 

24) सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ : सूचना साव[जǓनक गनु[पनȶ सàबÛधी काय[, 

25) सरुि¢त मात×ृव तथा Ĥजनन èवाèØय अǓधकार ऐन, २०७५ : नगरपाǓलकाले सहयोग गनȶ 

सàबÛधी काय[, 
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भाग ३ 

सेवा Ĥवाह सàबÛधी मापदÖड 
 

Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

१.  नÈसा पास 

 
(1) नगर काय[पाǓलकाको काया[लयले उपलÞध 

गराएको फाराम 

(2) जÊगा घनी दता[ Ĥमाण पजूा[का ĤǓतǓलǒप  

(3) नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप र फोटो २ ĤǓत 

(4) नापी शाखाबाट Ĥमािणत ǒकƣा नापी नÈसा 
(Þल ुǒĤÛट, Ěेस)  

(5) इिÛजǓनयरȣǍ काउÛसीलमा दता[ भएका 
इिÛजǓनयरहǽले बनाएको राǒƶय भबन 
Ǔनमा[ण आचारसंǒहता २०७२ अनसुार 
मवनको नÈसा। 

(6) Ǔडजाइन गनȶ इिÛजǓनयरको ईिÛजǓनयरȣǍ 
काउÛसीलमा दता[ भएको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप, 

(7) Ǔनयमानसुार कर तथा मालपोत Ǔतरेको 
रǓसद, 

(8) साँध सǓधयारको मÛजरुȣ, 
 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गनȶ 

(5) १५ Ǒदनको साव[जǓनक सूचना 
टाँस गनȶ, 

(6) नÈसापासको लाǓग Ǔनधा[रण 
भएको रकम दािखला गन[ 
लगाउन े

(7) कुनै कैǒफयत नदेिखएमा 
Ĥारिàभक भवन Ǔनमा[ण इजाजत 
Ĥदान गनȶ गरȣ नÈसापास गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
१६ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

२.  घर Ǔनमा[ण सàपǏ 

 
(1) नगरपाǓलकाको काया[लयले उपलÞध 

गराएको Ǔनवदेन, 
(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 

कागजातहǽ पेश गनȶ 
सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(2) नÈसा पासको सʞल र ĤǓतǓलǒप, सàपǏ 
Ĥमाण  

(3) पूजा[को ĤǓतǓलǒप, नागǐरकता Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप, 

(4) घरजÊगा कर Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलǒप, 
(5) चारै Ǒदशा बाट िखिचएʞो-Ĥèट देिखने 

फोटो १/१ ĤǓत पƱात सàबिÛधत 
ĤǒवǓधको èवलगतते, Ǔनरȣ¢णको ĤǓतवेदन 

 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गनȶ 

(5) ĤाǒवǓधकबाट èथलगत Ǔनǐर¢ण 
गराउने 

(6) Ǔनधा[रण भएको रकम दािखला 
गन[ लगाउने 

(7) कुनै कैǒफयत नदेिखएमा घर 
Ǔनमा[ण सàमपǏ Ĥमाणपğ Ĥदान  
गनȶ 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

३.  घर नÈसा 
नǒवकरण 

 

(1) नगरपाǓलका काया[लयले उपलÞध गराएको 
Ǔनबेदन  

(2) नÈसा पासको सʞल र ĤǓतǓलǒप, 
(3) पूजा[को ĤǓतǓलǒप, नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप र 

घरधनीको फोटो २ ĤǓत  

(4) घर Ǔनमा[ण भकएको भए Ǔनमा[ण भएको 
तला सàमको घरजÊगा कर चƠुापğ र 
मालपोत रǓसद ĤǓतǓलǒप  

(5) सàबिÛधत, ĤǒवǓधकको èथलगत Ǔनरȣ¢णको 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ĤǓतबेदन 

 
(5) ĤाǒवǓधकबाट èथलगत Ǔनǐर¢ण 

गराउने 

(6) Ǔनधा[रण भएको रकम दािखला 
गन[ लगाउने 

(7) कुनै कैǒफयत नदेिखएमा घर 
नÈसा नǒवकरणको Ĥमाणपğ 
Ĥदान  गनȶ 

४.  नÈसा नामसारȣ  

 
(1) नगरापाǓलकाको काया[लयले उपलÞध 

गराएको Ǔनवदेन, 
(2) घर नÈसा पास भएको Ĥमाणपğ, पास 

भएको सʞãलै नÈसा र सोको नÈसाको 
ĤǓतǓलǒप  

(3) लालपूजा[को ĤǓतǓलǒप, 

(4) नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(5) रिजƶेसन (Ǔलखत) कागजको ĤǓतǓलǒप, 
(6) घरजÊगा कर Ǔतरेको चƠुापğ र मालपोत 

Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलǒप, 
(7) नापी शाखाबाट Ĥमािणत नापी नÈसा (Þल ु

ǒĤÛट) 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गनȶ 

(5) काननुी राय Ǔलनपुनȶ भएमा Ǔलन े

(6) नÈसा नामसारȣको लाǓग Ǔनधा[रण 
भएको रकम दािखला गन[ लगाउने 

(7) कुनै कैǒफयत नदेिखएमा नÈसापास 
नामसारȣ गरȣ सोको जानकारȣको 
åयहोरा उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

५.  संèथागत (1) ǒवƭालय èथापना तथा सʶालन सàबÛधी (1) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका सोहȣ Ǒदन,  Ĥमखु Ĥशासकȧय 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ǒवƭालय दता[,  
 

ǒवèततृ ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन फाराम   
(2) तोǒकएका Ǔनकायमा ǒवƭालय दता[ Ĥमाण 

पğको ĤǓतǓलǒप । 

(3) èथायी लेखा नàबरĤमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप। 

(4) वडा काया[लयको ǒवƭालय èथापना तथा 
सʶालन गनȶ सàबÛधी Ǔसफाǐरस। 

(5) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत/घर जÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद । 

(7) निजकका कुनै २ वटा समान तहका 
ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस । 

(8) ǒवƭालयको भौǓतक संरचनाको ǒववरण । 

(9) èथलगत अनगुमन ĤǓतवेदन 

(10) ǒवƭालयको िश¢ा Ǔनयमावलȣ 
बमोिजम Ǔबƭालयको ǒववरण भǐरएको 
फराम  

(11) ǒवƭालयको नाममा भएको भवन तथा 
जÊगाको जÊगाधनी Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 

(12) भाडाको भवन तथा जÊगा भएमा सोको 
मʷुरȣ र जÊगाधनी Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप,  

(13) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

कागजातहǽ पेश गनȶ 
(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गनȶ 

(5) पदाǓधकारȣको चाǐरǓğक ǒववरण 
Ǔलनपुनȶ भएमा Ǔलने, 

(6) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य गनु[पनȶ 
भएमा Ǔनण[य गनȶ 

(7) ǒवƭालयले तोǒकएको शãुक तथा 
धरौटȣ जàमा गनȶ  

(8) सàबिÛधत ǒवƭालयलाइ[ दता[ 
Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने 

 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

६.  ǒवƭालयको 
क¢ा èतरवǒृƨ  
 

(1) ǒवƭालय èतरवǒृƨ सàबÛधी ǒवèततृ ǒववरण 
खलेुको Ǔनवेदन फाराम । 

(2) ǒवƭालय दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप । 

(3) समझदुाǒयक ǒवƭालयका बाहेकको हकमा 
चाल ुआ.व.को नवीकरण सǒहतको åयवसाय 
दता[ Ĥमाण पğ । 

(4) ǒवƭालयको èतरवǒृƨ सàबÛधी Ĥèतावना। 

(5) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत/घर जÊगा 
कर।सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) बहालमा भए घर बहाल सàझौता पğको 
ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको रǓसद । 

(7) वडा काया[लयको ǒवƭालय èतरवृǒƨ 
सàबÛधी Ǔसफाǐरस। 

(8) ǒवƭालयको भौǓतक संरचनाको ǒववरण । 

(9) निजकका कुनै २ वटा समाततहका 
ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस । 

(10) èथायी लेखा नàबरĤमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप। 

(11) ǒवƭालयको ǒवगत तीन आǓथ[क वष[को 
लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(12) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गनȶ 

(5) पदाǓधकारȣको चाǐरǓğक ǒववरण 
Ǔलनपुनȶ भएमा Ǔलने, 

(6) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य गनु[पनȶ 
भएमा Ǔनण[य गरȣ वाǒष[क 
नǒवकरण गनȶ 

(7) ǒवƭालयले तोǒकएको शãुक तथा 
धरौटȣ जàमा गनȶ  

(8) सàबिÛधत ǒवƭालयलाइ[ नǒवकरण 
भएको Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

७.  ǒवƭालय ठाउँ 
सरȣ 

(1) ǒवƭालय ठाउँसारȣको लाǓग Ǔनवदेन । 

(2) ǒवƭालय दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप । 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

 (3) नǒवकरण सǒहतको åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ 
। 

(4) ǒवƭालयको जÊगा कर/सàपǓतकर Ǔतरेको 
रǓसद । 

(5) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) èथायी लेखा नàबर Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(7) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(8) ǒवƭालयको ǒवगत तीन आǓथ[क वष[को 
लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(9) सरȣ जाने ठाउँको वडा काया[लयको 
अनमुǓत पğ । 

 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गनȶ 

(5) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य गनु[पनȶ 
भएमा ठाउँसारȣको Ǔनय[ण गनȶ 

(6) ǒवƭालयले तोǒकएको शãुक तथा 
धरौटȣ जàमा गनȶ  

(7) सàबिÛधत ǒवƭालयलाइ[ ठाउँसारȣ 
भएको Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

८.  Ĥिश¢ण तथा 
कोिचङ क¢ा 
जèता अÚयापन 
सेवा सʶालन 
अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) åयवसाय दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(3) फम[ वा कàपनी दता[ Ĥमाणपğ । 

(4) फम[ वा कàपनीको ĤवÛधपğ र 
Ǔनयमावलȣ वा ǒवधान । 

(5) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) èथायी लेखा नàबर Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप। 

(7) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत /घर जÊगा 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गनȶ 

(5) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य गनु[पनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(8) Ĥोपाइटरको पासपोट[ साईजको फोटो २ 
ĤǓत । 

 

भएमा Ǔनण[य गनȶ 
(6) संèथाले तोǒकएको शãुक तथा 

धरौटȣ जàमा गनȶ  

(7) सàबिÛधत संèथालाइ[ संèथा दता[ 
भएको Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने 

९.  संèथा दता[ 
नवीकरण 

(1) सàबिÛधत  संèथाको Ǔनवेदन 

(2) बडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

(3) संèथाको ǒवधान २ ĤǓत, 

(4) संèथा अÛयğ दता[ मई सकेको भए Ĥमाण 
पğ ĤǓतǓलǒप 

(5) संèथा रहेको भवनको घरजÊगा कर र 
मालपोत Ǔतरेको रǓसदको ĤǓतǓलǒप वा 
भडामा Ǔलएको भए सàझौता पğको 
ĤǓतǓलǒप 

(6) संèथाको अिघãलो आǓथ[क वष[को कर 
चƠुा Ĥमाणपğ 

(7) साधारण सभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप 

(8) अिघãलो आ.बको लेखा परȣ¢ण 
ĤǓतवेदनको ĤǓतǓलǒप 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक 

आदेश गनȶ 
(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 

बझुाउन,े 
(5) पदाǓधकारȣको चाǐरǓğक ǒववरण 

Ǔलनपुनȶ भएमा Ǔलने, 
(6) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य गनु[पनȶ 

भएमा Ǔनण[य गरȣ वाǒष[क 
नǒवकरण गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

१०. åयवसाय कर (1) Ǔनवदेन पğ 

(2) åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(3) आÝनै घर भए चाल ुआ. व. सàमको 

(1) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश 

(2) वडा अÚय¢ वा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा Ĥमखुले सàबिÛधत 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  वा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

मालपोत र घरजÊगा कर वा सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण 
èवीकृत भएको कागजात 

(4) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप 

(5) दईु ĤǓत पासपोट[साइजका फोटो (एक 
पटकलाइ[ माğ) 

कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) कर Ǔनधा[रण सàबिÛधत शाखा वा 

वडा काया[लयबाट गनȶ 
(5) Ǔनधा[रण गरेको कर बझुाउन े

(6) करदातालाइ[ रकम भƠुानीको 
रǓसद उपलÞध गराउने 

वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

११. Ǔमलापğ गराउने 
वा उजरुȣ दता[ 
 

(1) Ǔमलापğ गनȶ भएमा दवैु प¢को संयƠु 
Ǔनवदेन 

(2) उजरुȣको सÛदभ[मा उजरुȣकता[को ǒवषय 
èपƴ Ǒदिखने åयहोराको Ǔनवदेन 

(3) सàबिÛधत åयिƠहǽको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(4) ǒवषयसँग सàबिÛधत थप Ĥमाण तथा 
अÛय कागजातहǽ 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢, Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा Ĥमखु वा उपĤमखुले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन ुपनȶ भएमा बझुाउने  

(4) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(5) वडा काया[लयले उजरुȣ 

मेलǓमलाप केÛġ वा Ûयाǒयक 
सǓमǓतमा Ĥǒेषत गनȶ। 

(6) नगरपाǓलकामा दता[ ǒववाद 
Ûयायीक सǓमǓतमा दता[ गनु[पनȶ 
भएमा Ûयायीक सǓमǓतमा पठाउने, 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सͬचव,  Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा 
Ĥमखु वा 
उपĤमखुले 
सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१२. सàपिƣ कर वा (१) करदाताको नागǐरकता ĤǓतǓलपी (१) वडा अÚय¢ वा शाखा Ĥमखु, सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢, 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

भमूीकर (२) सàपƣी èवघोषणा फाराम 

(३) जÊगा धनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलǒप 

(४) भवन नÈशा èवीकृǓत Ĥमाणपğ र 
नÈशाको ĤǓतǓलǒप 

(५) भवन वा जÊगा खǐरद गरेको भए 
मालपोतबाट रिजƶेशन पाǐरत Ǔलखतको 
ĤǓतǓलǒप 

(६) मालपोत Ǔतरेको रǓसद 

(७) गत आǓथ[क वष[सàमको सàपƣी कर र 
भमूीकर Ǔतरेको रǓसद 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक 
आदेश गनȶ 

(२) तोǒकएका कम[चारȣले कर 
Ǔनधा[रण तयार गरȣ वडा अÚय¢ 
शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत सम¢ पेशगनȶ 

(३) तोǒकएको कर बिुझǓलइ रǓसद 
उपलÞध गराउने 

(४) Ǔनवदेकलाई कर Ǔनधा[रण पğ 
उपलÞध गराउन े

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अͬधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३. बहाल कर (१) करदाताको Ǔनवेदन पğ 

(२) बहाल सàझैता पğ 

(३) Üयान Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(४) नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी 
(५) चाल ुआ.व. सàमको सàपƣी कर वा 

भमूीकर Ǔतरेको रǓसद वा Ǔनधा[रण 
आदेशको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप। 

 

(१) वडा अÚय¢ , शाखा Ĥमखु, Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 

(२) तोǒकएका कम[चारȣले कर Ǔनधा[रण 
तयार गरȣ वडा अÚय¢ लाइ[ 
पेशगनȶ 

(३) तोǒकएको कर बझुाउन े

(४) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई कर 
Ǔनधा[रण पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢ , 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

१४. ǒव£ापन कर 
 

(१) तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन र संèथाको 
Ĥमािणत कागजात 

(२) Üयान Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(१) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

 

 राजƳ अǓधकृत 
वा 

 राजƳ शाखा 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(३) सàबिÛधत èथानीय तहमा Ǔतन[, बझुाउन ु
पनȶ åयवसाय र अÛय करको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप 

(२) तोǒकएका कम[चारȣले कर 
Ǔनधा[रण तयार गरȣ शाखा 
Ĥमखुलाइ[ पेशगनȶ 

(३) तोǒकएको कर बझुाउन े

(४) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई कर 
Ǔनधा[रण पğ उपलÞध गराउने 

 

१५. åयवसाय नवीकरण (१) Ǔनवदेन पğ 

(२) नागǐरकता Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(३) èथानीय तहबाट दता[ भएको åयवसाय 
दता[को Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(४) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलǒप 

(५) आफनै घर टहरा भए चा.ब.ु आ.व. 
सàमको मालपोत र घरजÊगा करǓतरेको 
रǓसद 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) छाप लगाइ[ Ǔनवेदकलाई åयवसाय 
नवीकरणको Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु वा 
सàबिÛधत  शाखा 
तथा फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

१६. बहाल ǒवटौरȣ 
कर 

(१) उपभोग गन[ नगरपाǓलकाबाट पाएको 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

(२) तोǒकएको रकम 

(३) चाल ुआ.व. सàमको राजƳ Ǔतरेको रǓसद 
 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(5) छाप लगाइ[ Ǔनवेदकलाई Ĥमाणपğ 
वा Ǔनèसा उपलåध गराउने 

१७. åयवसाय दता[ 
 

(1) सàबिÛधत ÞयिƠको Ǔनवदेन पğ 

(2) पासपोट[ साइजको २ ĤǓत फोटो 
(3) नागǐरकता Ĥमाणपğ र जÊगा धǓन Ĥमाण 

पजुा[को ĤǓतǓलǒप, 

(4) बहालमा Ǔलएको सàझौता पğको 
ĤǓतǓलǒप 

(5) सàबÛधी अÛय काया[लयमा दता[ भएको 
Ĥमाण पğ र-आयकर दता[, Üयान दता[ 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप (ßयाट सँग 
सàबिÛधत भए सोको Ĥमाण पğ) 

(6) घर, जǓमन बहालमा Ǔलई åयवसाय गनȶ 
भए धनीको मʷुरȣ 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट åयवसाय दता[ गनȶ 
देिखएमा दता[ गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

१८. १०० बाट 
सàमको 
एफ.एमरेǓडयो 
सʶालन अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) सʶालकको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी 

(3) संèथा/फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी। 

(4) संèथाको ĤवÛधपğ र Ǔनयमावलȣ वा 
ǒवधान। 

(5) Ĥशारण केÛġ वा èटेशन रहने ठाउँको 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ǒववरण र घर जÊगा वा भवनकोजÊगाधनी 
Ĥमाणपूजा[ । 

(6) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(7) घर नÊशापास/घर अǓभलेखीकरण 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(8) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत 
/घरजÊगाकर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद। 

(9) Ĥसारण संèथा सʶालन गन[ सǒकने Ĥƴ 
आधार खãुने गरȣ तयार पाǐरएको 
ĤाǒवǓधक, आǓथ[क, åयवसाǒयक एवं èथापना 
र सʶालन सàबÛधी ĤǓतवेदन । 

(10) Ĥसारण पहुँच देखाईएको नÈशा । 

(11) संèथामा रहने Ĥèताǒवत जनशिƠहǽको 
ǒववरण र संगठना×मक चाट[ । 

(12) अÛय आवæयक कागजातहǽ (ǓनयǓमत 
Ĥशारणको लाईसेÛस, ÈयाǓभटȣ ǒफãटर 
अनमुǓत, उपकरण सʶालन सàबÛधी 

(13) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ, 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलने, 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट एफ.एम. दता[ गनȶ 
सǒकने देिखएमा दता[ गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

 

राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

१९. १०० बाट 
सàमको एफ.एम. 
रेǓडयो सʶालन 
अनमुǓतको 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(3) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

नवीकरण 

 
(4) चा.ल ु आ.व.सàमको मालपोत र 

घरजÊगाकर वा सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद। 

(5) अÛय आवæयक कागजातहǽ 
(ǓनयǓमतĤशारणको लाईसेÛस,ÈयाǓभटȣ 
ǒफãटर अनमुǓत, उपकरण सʶालन 
सàबÛधी लाईसेÛस) । 

(6) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

तोकआदेश गनȶ 
(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलने, 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट एफ.एम. नǒवकरण गनȶ 
सǒकने देिखएमा नǒवकरण गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

२०. १०० बाट 
सàमको 
एफ.एम.रेǓडयो 
सʶालन अनमुǓत 
खारेजी 

 

(1) Ǔनवदेन वा अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(2) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(3) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत 
घरजÊगाकर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद। 

(4) वडा सज[Ǔमन मचुãुका । 

(5) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस ।  
(6) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(1) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलने, 

(6) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट एफ.एम. खारेजी गनȶ 
सǒकने देिखएमा खारेजी गरȣ 
Ǔनवदेकलाई जानकारȣ गराउने 

भएपǓछ । 

२१. अèपताल तथा 
अÛय èवाèØय 
संèथा सʶालन 
अनमुǓत  

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) सʶालकहǽको नेपालȣ नागǐरकता 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(3) संèथा/फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(4) संèथाको ĤवÛधपğ र Ǔनयमावलȣ  
(5) अèपताल वा भवनको ǒववरण र घर जÊगा 
वा जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[को ĤǓतǓलपी । 

(6) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(7) घर नÈशापास/घर अǓभलेखीकरण 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(8) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत / घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(2) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ, 

(3) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(4) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(5) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(6) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(7) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाटँका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(9) संèथामा काय[रत जनशिƠहǽको ǒववरण  
(10) अèपताल वा èवाèØय संèथा सʶालन 
गन[ सǒकने Ĥƴ आधार खãुन े गरȣ तयार 
पाǐरएको ĤाǒवǓधक, आǓथ[क, åयवसाǒयक एवं 
èथापना र सʶालन सàबÛधी ĤǓतवेदन । 

(11) संèथामा रहने Ĥèताǒवत जनशिƠहǽको 
ǒववरण र संगठना×मक चाट[। 

(12) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(13) èथलगत ĤǓतवेदन । 

(14) भौǓतक पूवा[धारको ǒववरण (मेशीनरȣ 
औजार समेत)। 

(15) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

भएमा Ǔलने, 
(8) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 

ǒववरणबाट èवाèØय संèथा सʶालन 
अनमुǓत Ǒदन सǒकने भएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य Ǔनवेदकलाई 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

 

२२. अèपताल तथा 
अÛय èवाèØय 
संèथाको नवीकरण 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) संèथाको ĤवÛधपğ र Ǔनयमावलȣ र 

ǒवधान। 

(3) अèपताल वा èवाèØय संèथा रहने ठाउँको 
वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 

(4) èथलगत ĤǓतवेदन । 

(5) भौǓतक पूवा[धारको ǒववरण (मेशीनरȣ 
औजार समेत) । 

(6) वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन । 

(7) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 
 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट èवाèØय संèथा 
नǒवकरण गन[ सǒकने भएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने  

२३. औषǓध पसल 
सʶालन अनमुǓत  

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन  
(3) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 

रǓसद 

(4) चा.ल ु आ.व.सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(5) औषǓध पसलमा रहन े कम[चारȣहǽको 
ǒववरण । 

(6) भौǓतक पूवा[धारको ǒववरण (मेशीनरȣ 
औजार समेत) । 

(7) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलने, 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट औषǓध पसल सʶालन 
अनमुǓत  Ǒदन सǒकने भएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

२४. शहरȣ èवाèØय 
सेवा सʶालन 
अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) शहरȣ èवाèØय सेवा सʶालन गन[ माग 
गरेको èथानीय åयिƠहǽको भेलाको 
Ǔनण[य। 

(3) शहरȣ èवाèØय सेवा उपलÞध गराउन े
संèथामा रहने Ĥèताǒवत जनशिƠको 
ǒववरण । 

(4) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस। 

(5) अÛय कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट शहरȣ èवाèØय सेवा 
सʶालन अनमुǓत Ǒदन सǒकन े
भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

२५. åयापाǐरक फम[को 
सʶालन अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन पğ  
(2) नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  
(3) Ǔबदेशीको हकमा राहदानीको Ĥमािणत 

ĤǓतǓलǒप वा सàबिÛधत दतुावासको 
Ǔनजको पǐरचय खãुने Ǔसफाǐरस । 

(4) åयापारȣको २ ĤǓत पासपोट[ साईजको 
फोटो। 

(5) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद । 

(6) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(7) नगरपाǓलकामा दता[ नगरȣ वा अÛय 
Ǔनकायमा दता[ गरȣ åयवसाय 

(8) दता[ गरेको हकमा Üयान दता[ तथा 
åयवसाय दता[को Ĥमाणपğको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलपी । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) ĤाƯ ǒववरणबाट åयापाǐरक 
फम[को सʶालन अनमुǓत Ǒदन 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ 
उपलåध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

२६. åयापाǐरक फम[ 
नवीकरण  

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) Ǔनवदेन पğ राजƳ तथा कर Ǔतरेको 
रǓसद। 

(3) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर “सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(5) ĤाƯ ǒववरणबाट åयापाǐरक 
फम[को नǒवकरण  गन[ सǒकने 
भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

२७. åयापाǐरक फम[ 
खारेजी 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) Ǔनवदेन वा èथलगत अनगुमन ĤǓतवेदन। 

(3) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(4) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत/घरजÊगा 
कर र सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(5) अÛय कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोक आदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) åयापाǐरक फम[को सʶालन 
अनमुǓत  खारेज गनȶ Ǔनण[य 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

२८. साव[जǓनक 
यातायातको ǽट 
Ǔनधा[रण अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) सवारȣ साधनको ǒववरण र सवारȣ दता[ 
(3) एवं नवीकरणका सबै कागजातहǽ । 

(4) माग गरेको यातायात ǽटको ǒववरण । 

(5) सेवा पÊुन सÈने सेवाĒाहȣको अनमुाǓनत 
ǒववरण । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 



 

47 
 

Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(6) अÛय कागजातहǽ । (4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार सरु¢ा 
Ǔनकाय तथा अÛय Ǔनकायको राय 
परामश[ Ǔलने 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट साव[जǓनक 
यातायातको ǽट Ǔनधा[रण अनमुǓत 
गन[ सǒकने भएमा काया[लयबाट 
Ǔनण[य गरȣ Ǔनवेदकलाई अनमुǓत 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

२९. साव[जǓनक 
यातायातको ǽट 
Ǔनधा[रण 
अनमुǓतको 
नवीकरण 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) सवारȣ साधनको ǒववरण र सवारȣ दता[ 
(3) एवं नवीकरणका सबै कागजातहǽ । 

(4) माग गरेको यातायात ǽटको ǒववरण । 

(5) सेवा पÊुन सÈन े सेवाĒाहȣको अनमुाǓनत 
ǒववरण । 

(6) अÛय कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार सरु¢ा 
Ǔनकाय तथा अÛय Ǔनकायको राय 
परामश[ Ǔलने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाटँका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(6) ĤाƯ ǒववरणबाट साव[जǓनक 
यातायातको ǽट Ǔनधा[रण अनमुǓत 
नǒवकरण गन[ सǒकने भएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई अनमुǓत नǒवकरण 
Ĥमाणपğ Ǒदन े

३०. साव[जǓनक 
यातायातको ǽट 
Ǔनधा[रण अनमुǓत 
खारेजी 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन वा èथलगत 
अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(2) सवारȣ साधनको ǒववरण  
(3) अÛय कागजातहǽ| 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार सरु¢ा 
Ǔनकाय तथा अÛय Ǔनकायको राय 
परामश[ Ǔलने 

(6) साव[जǓनक यातायातको ǽट 
Ǔनधा[रण अनमुǓत खारेजी गन[ 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई खारेजीको 
जानकारȣ Ǒदने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३१. साव[जǓनक Ǔनमा[ण 
काय[को “घ” 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) Ǔनवदेकको नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

बग[को इजाजत 
पğ  

 

ĤǓतǓलपी । 

(3) नेपाल सरकारको बहालवाला मेकाǓनकल 
इिÛजǓनयरबाट तपशीलका मेिशनरȣ तथा 
उपकरणहǽ सàबिÛधत ठेकेदारको 
èवाǓम×वमा भएको Ĥमािणत कागजातहǽ। 

क) लेवल मेिशन १ थान 

ख) वाटर पàप १ थान 

ग) कंǒकट ǓमÈचर १ थान 

घ) भाईĦेटर १ थान 

(4) मेिशनरȣ औजार वीमा गǐरएको कागजात। 

(5) किàतमा एक जना सब इिÛजǓनयर वा 
इिÛजǓनयǐरǍ कÛसãटेÛसीको ĤाǒवǓधक सेवा 
पÛुयाउन े

(6) ÊयारेÛटȣ पğ । 

(7) एक लाख भÛदा माǓथको चƠुाप ुजँी भएको 
उƭोग दता[ Ĥमाण पğ । 

(8) मेिशन औजार दता[ भएको दईु वष[ सàम 
नबÍेने भनी गǐरएको ĤǓतवƨता पğ । 

(9) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(10) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत/ 
घरजÊगा कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(11) åयवसाय कर Ǔतरेको रǓसद । 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट साव[जǓनक Ǔनमा[ण 
काय[को “घ” बग[को इजाजत पğ 
Ǒदन सǒकने भएमा काया[लयबाट 
Ǔनण[य गरȣ Ǔनवेदकलाई Ĥमाणपğ 
उपलåध गराउने 

 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(12) अÛय कागजातहǽ । 
३२. साव[जǓनक Ǔनमा[ण 

काय[को “घ” 

बग[को इजाजत 
पğ नवीकरण 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन फाराम । 

(2) कर चƠुा Ĥमाणपğ । 

(3) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(4) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(5) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत ८ घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) नगर Ǔनमा[ण åयवसायी संघको Ǔसफाǐरस 
पğ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट साव[जǓनक Ǔनमा[ण 
काय[को “घ” बग[को इजाजत पğ 
नǒवकरण गन[ सǒकने भएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई नǒवकरण Ĥमाणपğ 
उपलåध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३३. साव[जǓनक Ǔनमा[ण (1) खरȣद गनȶ र ǒवकȧ गनȶको संयƠु (1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका सोहȣ Ǒदन,  Ĥमखु Ĥशासकȧय 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

काय[को «घ” 

बग[को इजाजत 
पğको नामसरȣ 

 

Ǔनवदेन। 

(2) खरȣद गनȶ र ǒवकȧ गनȶको नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ । 

(3) Üयान नामसरȣ गरेको Ĥमाणपğ । 

(4) करचƠुा Ĥमाणपğ । 

(5) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(6) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(7) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर /सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(8) अÛय कागजातहǽ । 

कागाजत पेश गनȶ 
(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6)  नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट साव[जǓनक Ǔनमा[ण 
काय[को “घ” बग[को इजाजत पğ 
नामसारȣ गन[ सǒकन ेभएमा 
काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३४. साव[जǓनक Ǔनमा[ण 
काय[को घ” 

बग[को इजाजत 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

पğ खारेजी 
 

(3) चाल ु आ.व.सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद। 

(4) अÛय कागजातहǽ। 

सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(6) ĤाƯ ǒववरणबाट साव[जǓनक 
Ǔनमा[ण काय[को “घ” बग[को 
इजाजत पğ Ǒदन खारेजी गन[ 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई जानकारȣ 
उपलåध गराउने 

५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३५. ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, 
ननु, माटो 
खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता 
वèतकुो सवȶ¢ण 
तथा उ×खन ्न 
अनमुǓत 

 

(1) नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी। 

(2) ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, ननु, माटो खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता वèतकुो सवȶ¢ण गनȶ èथानको 
नÈशा सǒहतको ǒववरण । 

(3) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(4) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत / घरजÊगा 
कर सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(5) उ×खनन गन[ चाहने संèथाको दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(6) ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, ननु, माटो खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता वèतकुो सवȶ¢णको संभाåयता 
अÚययन ĤǓतवेदन । 

(7) Ĥारिàभक वातावरण मãुयांकन तथा 
वातावरणीय Ĥभाव मãुयाकंन ĤǓतवेदन । 

(8) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट अनमुǓत Ǒदन 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ Ǒदने 

 
३६. ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, 

ननु, माटो, 
खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता 
वèतकुो सवȶ¢ण 
तथा उ×खन ्न 
गनȶ संèथा दता[  

 

(1) åयहोरा खलेुको ǒववरण सǒहतको Ǔनवेदन। 

(2) नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलपी । 

(3) संèथाको ĤवÛधपğ, Ǔनयमावलȣ वा ǒवधान  
२ ĤǓत। 

(4) संèथाको ५ वषȶ åयवसाǒयक योजना । 

(5) संèथाको भौǓतक तथा िजÛसी सामान र 
जनशिƠको ǒववरण । 

(6) ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, ननु, माटो खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता वèतकुो सवȶ¢ण गनȶ èथानको 
नÈशा सǒहतको ǒववरण । 

(7) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(8) चाल ु आ.व.सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(9) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट संèथा तथा फम[ 
दता[ सǒकन ेभएमा काया[लयबाट 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(10) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(11) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुकाको ĤǓतǓलǒप 

(12) सʶालकको पासपोट[ साईजको फोटो २ 
ĤǓत। 

Ǔनण[य गरȣ Ǔनवेदकलाई Ĥमाणपğ 
Ǒदने 

 

३७. ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, 
ननु, माटो, 
खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता 
वèतकुो सवȶ¢ण 
तथा उ×खन ्न 
गनȶ संèथा 
नǒवकरण  

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) संèथाको आगामी ५ वष[को åयवसाǒयक 

योजना . 
(3) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 

नवीकरण Ǔतरेको रǓसद । 

(4) चाल ु आ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(5) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(6) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट अनमुǓत Ǒदन 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई अनमुǓत 
नǒवकरण Ĥमाणपğ Ǒदने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३८. ढंुगा, Ǔगʣी, बालवुा, 
ननु, माटो 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) èथलगत अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

खरȣढुǍा, तथा 
èलेट जèता 
वèतकुो सवȶ¢ण 
तथा उ×खनन 
गनȶ संèथाको 
खारेजी 

 

(3) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल कर 
Ǔतरेको रǓसद । 

(4) चाल ु आ.व.सàमको मालपोत/घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(5) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(6) ǒवगत आ.व. को लेखापरȣ¢ण 
ĤǓतवेदनहǽ। 

(7) संèथाको सàपǓत र दाǒय×वको अवèथा र 
Ǔलन ु Ǔतनु[पनȶ ǒहसाव ǒकताव र सो को 
फरफारक गरेको ǒववरण । 

(8) वडा सज[Ǔमन मचुãुका । 

(9) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) दता[ गदा[को शत[ पालाना भएको 
वा नभएको यकȧन गनȶ। 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट खारेजी गन[ 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई अनमुǓत पğ 
खारेजी जानकारȣ Ǒदने 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

३९. èथानीय 
पğपǓğका दता[ 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन पğ । 

(2) नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी। 

(3) Ûयूनतम èनातकोपाǓध हाǓसल गरेको 
शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपीहǽ । 

(4) पǓğका Ĥकाशन गनȶ सàबÛधी ǒववरण । 

(5) पǓğका छपाई गनȶ छापाखानासँग छपाई 
गनȶ सàबÛधमा भएको सàझौता पğ । 

(6) पǓğकामा काम गनȶ जनशिƠको Ĥèताǒवत 
ǒववरण । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) ĤाƯ ǒववरणबाट दता[ गन[ सǒकन े

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(7) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद । 

(8) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत / घरजÊगा 
कर /सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(9) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ Ǒदन े

 

४०. पğपǓğका 
नवीकरण तथा 
नवीकरण 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन पğ । 

(2) Ĥकाशन भएका पǓğकाका अ्कहǽको 
ǒववरण र पǓğकाका ĤǓतहǽ । 

(3) पǓğका छपाई गनȶ छापाखानासँग छपाई 
गनȶ सàबÛधमा भएको सàझौता पğ । 

(4) पǓğकामा काम गनȶ जनशिƠको ǒववरण। 

(5) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद। 

(6) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत / घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(7) ǒवगत तीन आ.व.को लेखापरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन। 

(8) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) दता[ गदा[को शत[ पालाना भएको 
वा नभएको यकȧन गनȶ। 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट पğपǓğका 
नवीकरण तथा नवीकरण Ǔसफाǐरस 
सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ Ǔनवदेकलाई नǒवकरण 
Ĥमाणपğ  तथा Ǔसफाǐरस Ǒदने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

४१. पğपǓğका दता[ 
खारेजी 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन वा èथलगत 
अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

 (2) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलपी र बहाल 
कर Ǔतरेको रǓसद। 

(3) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद। 

(4) ǒवगत आ.व. को लेखापरȣ¢ण 
ĤǓतवेदनहǽ। 

(5) संèथाको सàपǓत र दाǒय×वको अवèथा र 
Ǔलन ु Ǔतनु[पनȶ ǒहसाव ǒकताव र सो को 
फरफारक गरेको ǒववरण । 

(6) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(6) दता[ गदा[को शत[ पालाना भएको 
वा नभएको यकȧन गनȶ। 

(7) ĤाƯ ǒववरणबाट खारेजी सǒकने 
भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई जानकारȣ Ǔनवेदन Ǒदन े

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

४२. इÛटरनेट सेवा, 
टेǓलसेÛट, केबलु, 

तथा तारǓबǒहन 
टेǓलǓभजन 
Ĥशारण अनमुǓत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) सʶालकको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(3) संèथा/फम[ दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(4) संèथाको ĤवÛधपğ र Ǔनयमावलȣ र ǒवधान। 

(5) Ĥशारण केÛġ वा èटेशन रहने ठाउँको
ǒववरण र घर जÊगा वा भवतको 

(6) जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[ । 

(7) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको
रǓसद 

(8) घर नÊशापास/घर Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नपेाल सरकार तथा Ĥदेश 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(9) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत /घरजÊगा
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(10) Ĥशारण संèथा सʶालन गन[ सǒकने Ĥƴ
आधार खãुन ेगरȣ तयार पाǐरएको ĤाǒवǓधक, 

आǓथ[क, åयवसाǒयक एवं èथापना र सʶालन 
सàबÛधी ĤǓतवेदन । 

(11) Ĥशारण पहुँच देखाईएको नÈशा । 

(12) संèथामा रहन े Ĥèताǒवत जनशिƠहǽको
ǒववरण र संगठना×मक चाट[ । 

(13) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(14) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट अनमुǓत Ǒदन सǒकने 
भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

 

४३. इÛटरनेट सेवा, 
टेǓलसेÛटर, केबलु 
तथा तारǓबǒहन 
टेǓलǓभजन 
Ĥशारण अनमुǓत 
नवीकरण 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) ǒवगत आ.व.को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(3) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(4) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत / घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(5) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट नǒवकरण गन[ सǒकने 
भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य गरȣ 
Ǔनवदेकलाई Ĥमाणपğ उपलåध 
गराउने 

४४. इÛटरनेट सेवा, 
टेǓलसेÛटर, 
केबलु, तथा 
तारǓबǒहन 
टेǓलǓभजन 
Ĥशारण अनमुǓत 
खारेजी 

 

 

(1) Ǔनवदेन बा अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(2) घर बहाल सàझौता र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद 

(3) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत/ घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(4) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(5) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

(6) वडा सज[Ǔमन मचुãुका । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट अनमुǓत खारेजी गन[ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

सǒकने भएमा काया[लयबाट Ǔनण[य 
गरȣ जानकारȣ गराउने 

४५. टोल ǒवकास 
संèथा दता[  

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) टोल बासीको आम भेलाले संèथा दता[ गनȶ 

भनी गरेको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप 

(3) टोल ǒवकास संèथाको सʶालक सǓमǓतमा 
रहने पदाǓधकारȣहǽको ǒववरण  

(4) संèथाका सदèयहǽको नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(5) टोल ǒवकास संèथाको ǒवधान २ थान । 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢, Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले सàबिÛधत कम[चारȣ वा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक Ǔलने 

(5) दता[ Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडा अÚय¢, 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

४६. उƭोग दता[  
 

(1) उƭोग दता[को Ǔनवेदन फाराम (ख) 
(2) उƭोगको पǐरयोजना (िèकम) 
(3) सàबिÛधत åयिƠको नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप 

(4) उƭोग रहने èथानको èवाǓम×वको Ĥमाण 
पğ । 

(5) सàबिÛधत åयिƠको नाममा èवाǓम×वको 
Ĥमाण नभएमा मÛजरुȣनामा सǒहत 
èवाǓम×वको Ĥमाण पğ ( जÊगाधǓन 
Ĥमाणपूजा[) 

(6) सàविÛधत वडाको सज[Ǔमन सǒहतको 
सǓधयार मचुãुका तथा Ǔसफाǐरस पğ । 

(7) साझेदारȣ फम[ दता[ गदा[ सàझौता पğ 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक वझुाउन े

(5) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
तयार गनȶ 

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(साझेदारȣ कबǓुलयतनामा) समेत पेश गनु[ 
पनȶछ । 

(8) गाउँ Þलकको जÊगा भए सàबिÛधत 
åयिƠको हकभोगमा रहेको सàबिÛधत 
वडाको सजȸमन सǒहतको Ǔसफाǐरश पğ । 

(9) कàपनीमा दता[ भई उƭोगको ǽपमा दता[ 
गन[ शेयरहोãडरहǽको नागǐरकता ĤवÛध 
पğ तथा Ǔनयमावलȣ सǒहत पेश। 

(10) काठमा आधाǐरत ।ईʣाभʣा, सःमील, 
फǓन[चर) उƭोगहǽ दता[ गदा[ पǐरयोजना 
èथलवाट सामदुाǒयक वन तथा सरकारȣ 
वन¢ेğ ३ ǒक.मी टाढा भएको िजãला वन 
काया[लयबाट Ǔसफाǐरश पğ पेश गनु[ 
पनȶछ। 

(11) èवाèØय, पय[टन, Ǔनमा[ण, संचार जèता 
उƭोगहǽ दता[ गदा[ सàबिÛधत अǓधकार 
ĤाƯ Ǔनकायहǽको Ǔसफाǐरश पğ । 

(12) Ǔनमा[ण åयवसायको लाǓग तोǒकएको 
मेिशन औजारहǽ Ǒठक हालतमा भएको 
मेकाǓनकल 

(13) इिÛजǓनयरले Ĥमािणत गरेको पğ, 

मे.ई.को पǐरषƬा दता[ Ĥमाण पğ, मे.औ.ǒवमा 
गरेको कागजात, कोटेशन Ǔबल आǑद। 

भएमा Ǔलन,े 

(7) सज[Ǔमन मचुãुका तगायतका 
ǒववरणबाट उƭोग èथापाना गनȶ 
देिखएमा दता[ गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(14) अÛय आवæयक कागजातहǾ। 

४७. खानेपानी, ǒवƭतु 
जडान, नाम र 
ठाउँसारȣ 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) Ǔनवदेकको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(3) जÊगाधनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलǒप 

(4) घर नÈशा पास Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(5) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत/ 
घरजÊगा कर/सàपǓत कर Ǔतरेको 
रǓसद । 

(6) अåयविèथत वसोवासको हकमा घर 
वनाएर वसोवास गरेको देिखने Ĥमाण  

 
 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले èथलगत 

सज[Ǔमन मचुãुका गनु[पनȶमा तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस 
उपलÞध गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢, वडा 
सिचव तथा 
सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ 

४८. पेÛसन नामसारȣ 
र रहल पहल 
पेÛसन पाउन 
Ǔसफाǐरश 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) नागǐरकता ĤYमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

(3) पेÛसपʣाको ĤǓतǓलǒप 

(4) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत/ 
घरजÊगा कर/सàपǓत कर Ǔतरेको 
रǓसद। 

(5) सàबिÛधत पेशामा भना[ हुदँाको ठेगाना 
छाडी आएकोमा बसाईसराईको Ĥमाण 
पğको ĤǓतǓलǒप 

(6) जÊगाधनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलǒप 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 

बझुाउन े

(5) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस 
उपलÞध गराउने। 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢, 
वडा सिचव तथा 
सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

४९. पेÛसनरको 
ठेगाना संशोधन 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(3) पेÛसपʣाको ĤǓतǓलǒप 

(4) सàबिÛधत पेशामा भना[ हुँदाको ठेगाना 
छाडी आएकोमा बसाईसराईको Ĥमाण 
पğको ĤǓतǓलǒप 

(5) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत/ घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(6) जÊगाधनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलǒप 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 

बझुाउन े

(5) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢, वडा 
सिचव तथा 
सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ 

५०. सामािजक सरु¢ा 
भƣा ठाउँसारȣ 
र लगतकʣा 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत/ घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(3) सामािजक सरु¢ा वƣृी पǐरचयपğ 

(4) Ǔनवदेकको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(5) बसाईसराईको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 

बझुाउन े

(5) Ǔनवदेकलाई लगतकʣा गरȣ 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडा अÚय¢, वडा 
सिचव तथा 
सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ 

५१. जेƵ नागǐरक 
पǐरचय पğ 
ǒवतरण 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन । 

(2) नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी। 

(3) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(4) जेƵ नागǐरकको पासपोट[ साईजको फोटो 

(1) Ǔनवदेन सǒहतका तोǒकएका 
कागाजत पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखालाई 

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

र ĤǓत। 

(5) बसाईसरȣ आएको भए बसाईसराई दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

तोकआदेश गनȶ 
(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएको ढाँचामा पǐरचयपğ 

उपलÞध गराउने 

फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

५२. सामािजक सरु¢ा 
ǒववरण 
अƭावǓधक र 
पǐरचय पğ 
जारȣ । 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) Ǔनवदेकको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(3) बसाईसराईको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(4) लाभĒाǒह पǐरचयपğका लाǓग २ ĤǓत 
फोटा 

(5) अƭावधीका लाǓग पǒहलेको पǐरचयपğ 

(6) एक मǒहलाका लागी पǓतको म×ृयकुो 
म×ृयदुता[को Ĥमाणपğ। 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) ǒववरण अƭावǓधक र पǐरचय पğ 

जारȣ गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  वडा अÚय¢, 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

५३. उपभोƠा सǓमǓत 
दता[ 
 

(1) उपभोƠा सǓमǓतको Ǔनवेदन। 

(2) उपभोƠा सǓमǓत गठन गनȶ सàबÛधमा 
आमभेलाबाट भएको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी। 

(3) उपभोƠा सǓमǓतका सदèयहǽको नेपालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी। 

(4) उपभोƠा सǓमǓत नगरपाǓलकाले तोकेको 
मापदÖड बमोिजम समावेशी Ǿपमा गठन 
हनुपुनȶ।(एक मÉुय पद मǒहला हनुपुनȶ, 
काय[सǓमǓतमा किàतमा ३३ ĤǓतशत सदèय 
मǒहला हनुपुनȶ)। 

(5) काय[सǓमǓत सǒहत किàतमा ३ जनाको 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

अनगुमन सǓमǓत समते बनाउन ुपनȶ। 

(6) उपभोƠा सǓमǓत èथानीय लाभĒाहȣ समूह 
Ǔभğबाटै हनुपुनȶ। 

५४. योजना सàझौता  (1) उपभोƠा सǓमǓतको Ǔनवेदन । 

(2) उपभोƠा सǓमǓत÷अनगुमन सǓमǓत गठन 
गदा[को Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप  

(3)  नगर सभाबाट योजनामा रकम ǒवǓनयोजन 
भएको ǒववरण पğ 

(4)  सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 
पğ  

(5)  उपभोƠा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको 
नागǐरकताको फोटो कपी  

(6) उपभोƠाबाट लागत साझेदारȣ गनȶ नगद 
वा Įमदानको ǒवषय लगत इिèतमेटमा 
खलुाउन े

(7) नगद योगदान उपभोƠाबाट हनेु भए 
बैकंमा नगद दािखला गरेको भौचर, 

(8) ĤाǒवǓधकले तयार गरेको काय[Đम तथा 
आयोजनाकोललगत इिèतमेट, 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ  

(3) ĤाǒवǓधक लागत अनमुान 
(ल.इ.÷काय[Đम) तयार गनȶ 

(4) उपभोƠाबाट लागत साझेदारȣमा 
åयहȾन पनȶ रकम नगद भए 
वैकमा जàमा गराउने 

(5) उपभोƠा सǓमǓतको 
पदाǓधकारȣसँग तोǒकएको ढाचँामा 
योजना सàझौता गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

५५. योजनाको पǒहलो 
ǒकèता Ǔनकासा 

(1) उपभोƠा सǓमǓतबाट åयहोरा खलेुको 
Ǔनवदेन 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

 (2) उपभोƠा सǓमǓत गठन गरेको 
Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप 

(3) योजनाको èवीकृत लागत अनमुान 
तथा सàझौताको ĤǓत 

(4) उपभोƠा सǓमǓतले åयहोनु[ पनȶ 
रकमबाट काम भइसकेको देिखने 
åयहोराको ǒवल भरपाइ[ 

(5) सǓमǓतले गरेको कामको ĤाǒवǓधक 
मूãयाǋन र नापी ǒकताब 

(6) उपभोƠा सǓमǓतको बैठकबाट उƠ 
खच[ अनमुोदन गन[ भएको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलपी 

(7) रकम माग भएको Ǔनवेदन 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ  

(3) योजनाको काय[ ĤगǓत देिखने 
ǒववरण सǒहत ĤाǒवǓधकको  
काय[सàपादन ǒवल ĤाƯ गनȶ,  

(4) काया[लयबाट आवæयक अनगुमन 
गनु[पनȶ भएमा अनगुमन गनȶ 

(5) अनगुमन पƱात योजना शाखाबाट 
भƠुानीको Ĥकृया अगाǓड बढाउन े

(6) उपभोƠा सǓमǓतले åयहोनु[ पनȶ 
रकमको काम भइसकेको 
सǓुनिƱत गरȣ नगर 
काय[पाǓलकाको काया[लयबाट ĤाƯ 
हनुे Ǔनकासाको आधारमा 
भƠुानीको Ǒदइनेछ । 

(7) भƠुानीका लाǓग पेश भएका 
Ǔनवदेन मÚयेबाट बɇक मौÏदातको 
अवèथा हेरȣ रकम भƠुानी 
Ǒदइने।  

(8) Ǔनण[य भएपǓछ लेखा शाखाबाट 
उपभोƠा सǓमǓतको बैक खातामा 
रकम  पठाउने 

गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

५६. उपभोƠा 
सǓमǓतलाइ[ 
अǏǓतम भƠुानी 
सàबÛधमा 

(1) उपभोƠा सǓमǓतको Ǔनवेदन  
(2) Ǔबलभरपाई  
(3) वडा सǓमǓतको Ǔसफाǐरस  
(4) योजना सàबिÛधत भएमा ĤाǒवǓधकले तयार 

गरेको काय[सàपादन ǒवल तथा ĤǓतवेदन  
(5) योजना सàपǏ भएको उपभोƠा सǓमǓतको 

Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप  
(6) अनगुमन सǓमǓतको अनगुमन गरȣ Ǔनण[य 

ĤǓतǓलǒप  
(7) वडा सिचव÷वडा अÚय¢को रोहवरमा 

गǐरएको साव[जाǓनक पǐर¢णको Ǔनण[य 
ĤǓतǓलǒप 

(8) साव[जǓनक सचुना पाǒटको फोटो  
(9) योजना शǽु, काय[ गदा[ र सàपǏ भए 

पǓछको फोटोहǽ 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ  

(3) योजना सàमपǏ देिखने ǒववरण 
सǒहत ĤाǒवǓधकले काय[सàपादन 
Ǔसफाǐरस ĤाƯ गनȶ,  

(4) काया[लयबाट आवæयक अनगुमन 
गनु[पनȶ भएमा अनगुमन गनȶ 

(5) अनगुमन पƱात योजना 
शाखाबाट भƠुानीको Ĥकृया 
अगाǓड बढाउने 

(6) Ǔनण[य भएपǓछ लेखा शाखाबाट 
उपभोƠा सǓमǓतको बैक खातामा 
रकम  पठाउने 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

५७. बɇक खाता बÛद 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) खाता बÛद गनȶ उपभोƠा सǓमǓतको 
बैठक Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

(3) बाकँȧ चेकबकु तथा पासबकु 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ कागजात जाचँ गरȣ 

सोहȣ Ǒदन,  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

Ǔसफाǐरश उपलÞध गराइनेछ । 

५८. कृǒष ǒवकास 
काय[Đम 
सʶालन 
मापदÖड (कृषक 
समहुको लाǓग 
अनदुान) 
 

समूहको योÊयता 
(1) कृषक समूह महालêमी नगरपाǓलका 

काया[लयमा दता[ भएको हनुपुनȶ 
(2) दता[ भएको कृषक समहु हरेक बष[ 

नǒवकरण भएको हनुपुनȶ । 

(3) कृषक समहु दता[ गन[ कàतीमा १५ जना 
र बǒढमा १०० जना सàम हनु ुपनȶ 

(4) कृǒष तथा बहउुƨेæयीय शहकारȣको 
हकमा कàतीमा २५ जना सदèय रहेको 
हनुपुनȶ 

(5) काय[¢ेğ महालêमी नगरपाǓलका Ǔभğ 
माğ भएको हनुपुनȶ 

(6) समहुबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन 

(7) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, 
बजार रणनीǓत, लागत साझेदारȣ सǒहतको 
खाका, 

(8) समूहका सदèयको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) कृषक समहुहǽले कàतीमा २५ 
रोपनीम अǏ तथा तरकारȣ बालȣ र 
कृǒष सहकारȣहǽले ५० रोपनी 
जÊगामा खेतीगǐरएको हनुपुनȶ 

(4) जÊगावाँझो राơहेǽले सǒुवधा Ǔलन 
नपाउने 

(5) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन तथा 
èवीकृत काय[Đमको अǓधनमा 
काय[पाǓलकाले Ǔनण[य गनु[पनȶ भएमा 
सो समेत गरȣ ĤथाǓमकताको 
आधारमा अनदुान उपलÞध गराउन े

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

५९. कृǒष 
अनदुान(åयािƣग
तफम[ 
सʶालकको 
हकमा) 

(1) कृǒष तथा पश ुफम[ दता[ अǓनवाय[ 
भएको हनुपुनȶ 

(2) कृǒष तथा पश ुफम[ दता[ भएको 
åयािƠले कàतीमा ५ रोपनीजÊगामा 
खेती गरेको हनुपुनȶ 

(3) कृǒष तथा पश ुफम[ दता[ सàबिÛधत 
वडा कायालयमा गराएको र वष[ 
ǒपÍछे नǒवकरण गरेको हनुपुनȶ, 

(4) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(5) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, 
बजार रणनीǓत, लागत साझेदारȣ 
सǒहतको खाका, 

(6) सेवाĒाहȣ नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) उǏत ǒवउ ǒवजन तथा अÛय 
आवæयक सेवा अनदुानमा Ǔलनको 
लागी कृषक समहु (åयािƠगत 
फम[, र कृǒष सहकारȣमा) आवƨ 
भएको हनुपुनȶ 

(4) दǓलत ǒपछǓडएका वग[ र 
अपाङगता भएकाहǽलाइ वǒढ 
ĤाथǓमकता Ǒदईन े

(5) जÊगावाँझो राơहेǽले सǒुवधा Ǔलन 
नपाउने 

(6) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन 
तथा èवीकृत काय[Đमको अǓधनमा 
काय[पाǓलकाले Ǔनण[य गनु[पनȶ भएमा 
सो समेत गरȣ ĤथाǓमकताको 
आधारमा अनदुान उपलÞध गराउन े

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

६०. याÛğीकरण,Üला
िèटक घर, 

आवæयक योÊयता 
(1) कृषक समहु ,åयािƠगत फम[, र कृǒष 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

हाइटेक अनदुान 
काय[ĐमǓलनको 
लागी मापदÖड : 
 

सहकारȣमा आवƨ भएको हनुपुनȶ, 
(2) åयावसाǒयक ǽपमा ३ रोपनीभÛदा बǒढ 

जÊगामा तरकारȣ खेती गरेको हनुपुनȶ, 
(3) समहुको सàपूण[ सदèयहǽ सǒĐय ǽपमा 

माǓसक बैठक बसी सामǒुहक छलफल 
भएको हनुपुनȶ । 

(4) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(5) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, 
बजार रणनीǓत, लागत साझेदारȣ सǒहतको 
खाका, 

(6) सेवाĒाहȣ नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

 
 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ 

(3) ǒफãड अनगुमन गरेर माğ योजना 
छनौट गǐरने, 

(4) मौसमी तथा बेमौसमी तरकारȣ खेती 
गǐररहेको र गन[ इÍछुक कृषक 
समहुलाई ĤाथǓमकता Ǒदईने । 

(5) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन 
तथा èवीकृत काय[Đमको अǓधनमा 
काय[पाǓलकाले Ǔनण[य गनु[पनȶ भएमा 
सो समेत गरȣ ĤथाǓमकताको 
आधारमा अनदुान उपलÞध गराउन े

गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

६१. साना Ǔसंचाई 
आयोजना 
अनदुानको 
मापदÖड 

 अनदुानको लाǓग योÊयता 
(1) कृषक समहु,  कृǒष उƭामी, र कृǒष तथा 

बह ुउƧेæय सहकारȣ संèथाहǽले माğ 
आबेदन Ǒदन सÈन े

(2) योजना माग गनȶ कृषक समहु, 

सहकारȣहǽले कàतीमा २० देखी ५० 
रोपनी जÊगामा Ǔसंचाई हनुे समहु, 
सहकारȣहǽलाई माğ छनौट हनुे, 

(3) पोखरȣ Ǔनमाण[ गदा[ कàतीमा २-३ रोपनी 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ, 

(3) एउटा साना Ǔसंचाई योजना 
वरावर कàतीमा ǽ.५० हजार 
देिख १लाख ५० हजार सàम 
योजना हेरȣ Ǒदन सǒकन।े 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

जÊगामा Ǔसंचाइ गन[ सǒकने हनुपुनȶ । 

(4) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(5) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, बजार 
रणनीǓत, लागत साझेदारȣ सǒहतको खाका, 

(6) सेवाĒाहȣ नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(4) योजना माग गदा[ कुलो Ǔनमा[ण 
तथा मम[त संभार गनȶ र 
मोटरबाट पानी तानी पाइप 
Ǔसंचाइ हनु सÈने जÊगा भएमा 
योजना छनौट हनु,े  

(5) Üलािèटक पोखरȣ Ǔनमाण[को 
हकमा एउटा पोखरȣ बराबर 
ǽ.३० हजार सàम Ǒदन सǒकने। 

(6) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन 
तथा èवीकृत काय[Đमको 
अǓधनमा काय[पाǓलकाले Ǔनण[य 
गनु[पनȶ भएमा सो समते गरȣ 
ĤथाǓमकताको आधारमा अनदुान 
उपलÞध गराउने 

६२. फलफुल ǒवǽवा 
Ĥव[Ʈन अनदुान 
काय[Đम मापदÖड 
 

आवæयक योÊयता 
(१) कृषक समहु, कृǒष उƭामी, र कृǒष तथा 

बहउुƧेæय सहकारȣ संèथाहǽले माğ 
आबेदन Ǒदन पाउन े

(२) फलफल ǒवǽवा लगाउन इÍछुक कृषक 
समहु, सहकारȣहǽले कàतीमा एक åयािƠ 
बराबर २५ बोट भÛदा माथी Ǔबǽवा 
लगाउन सÈने हनुपुनȶ। 

(१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(२) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ, 

(३) वाँझो रहेको जÊगामा खेती गन[ 
इÍछुक कृषकहǽलाई फलफुल 
ǒवǽवा अनदुानमा ǒवतरण गन[ बǒढ 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(३) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(४) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, बजार 
रणनीǓत, लागत साझेदारȣ सǒहतको खाका, 

(५) सेवाĒाहȣ नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

ĤाथǓमकता Ǒदईने ।  

(४) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन 
तथा èवीकृत काय[Đमको अǓधनमा 
काय[पाǓलकाले Ǔनण[य गनु[पनȶ भएमा 
सो समेत गरȣ ĤथाǓमकताको 
आधारमा अनदुान उपलÞध गराउन े

६३. मौरȣघार 
अनदुानको 
मापदÖड: 
 

आवæयक योÊयता 
(१) मौरȣ पालन åयबसाय गन[को लाǓग कृǒष 

उƭमी, कृषक समहु, सहकारȣको ĤǓत 
कृषक कàतीमा १० घार मौरȣ गोला राखी 
मौरȣ पालन åयबसाय गनु[ पनȶ 

(२) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(३) काय[Đम तथा पǐरयोजनाको उदेæय, बजार 
रणनीǓत, लागत साझेदारȣ सǒहतको खाका, 

(४) सेवाĒाहȣ नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा शाखालाई 
तोकआदेश गनȶ, 

(3) समहु  तथा सहकारȣलाई 
ĤाथǓमकतामा रािखने।  

(4) मौरȣ पालन åयबसाय सʶालन 
गनȶ कृषक èवंयमले मौरȣ 
पाǓलरहेको वा ताǓलम Ǔलई द¢ 
भएकाहǽलाई माğ मौरȣ घार 
उपलÞध गराउन सǒकन।े 

(5) मौरȣ पालन गन[ सàभाǒवत ¢ेğमा 
माğ Ǔसफाǐरस गǐर मौरȣ घार 
उपलÞध गराउन सǒकने । 

(6) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 

सोहȣ Ǒदन,  

अनगुमन 
गनु[पनȶ भएका 
५ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ĤाƯ भएपǓछ वाǒष[क ǒवǓनयोजन 
तथा èवीकृत काय[Đमको 
अǓधनमा काय[पाǓलकाले Ǔनण[य 
गनु[पनȶ भएमा सो समते गरȣ 
ĤथाǓमकताको आधारमा अनदुान 
उपलÞध गराउने 

६४. साव[जǓनक 
यातायातका 
साधन नचलेको 
åयहोराको 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) सेवाĒाहȣबाट åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) Ǔनवदेकको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

(3) कुनै Ûयाǒयक वा अध[ Ûयाǒयक वा सरकारȣ 
काया[लयबाट जारȣ भएको ताǐरख 
लगायतको Ĥमाण 

(4) नगर बाǒहरको नागǐरकता भएमा 
बसाइसराईको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोकआदेश 
गनȶ 

(3) उãलेिखत कागजातसǒहत Ǔनवेदन 
ĤाƯ भएपǓछ कागजात जाचँ गरȣ 
Ǔसफाǐरश उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

६५. सहकारȣ दता[  
 

(1) सहकारȣ दता[ ǑदÊदश[न अनसुार २ 
पटक Ĥारिàभक भेला र सो भेलाले गनु[ 
पनȶ Ǔनण[यहǽको ĤǓतǓलǒपहǽ  

(2) Ĥèताǒवत सहकारȣ संèथाको ǒवǓनयम २ 
ĤǓत  

(3) Ĥèताǒवत सहकारȣको संभाåयता 
अÚययन ĤǓतवेदन, åयवसाǒयक 
काय[योजना, ǒवǓभǏ Ǔनयमावलȣहǽ २–

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) कानूनी राय ĤाƯ गनु[पनȶ भए 

ĤाƯ गनȶ, 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

२ ĤǓत,  

(4) तोǒकएको ढाँचामा संèथापकहǽको Ǔतन 
पèुते ǒववरण सǒहत खǐरद गरेको शेयर 
रकम  

(5) तोǒकएको ढाँचामा आवेदक, 

संचालकहǽको Ǔतन पèुते ǒववरण  
(6) संकǓलत रकमको िजàमामा रहेको 

åयिƠको भपा[इ  
(7) अǓधकार Ĥ×यायोजनको कागजात  
(8) संèथापकहǽको नागरȣकताको ĤǓतǓलपी 

èवंय Ĥमािणत– १÷१ ĤǓत  
(9) सञचालक सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको 

नागरȣकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी 
नोटरȣबाट  

(10) सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफारȣस 
( आवेदक एकाघरको नभएको र दता[ 
गरȣ Ǒदन)  

(11) सबै कागजात संलÊन राखी अÚय¢ 
वा अǓधकार ĤाƯ åयिƠले दता[का लाǓग 
ǽ. १० को ǒटकट टाǓस तोǒकएको 
ढाँचामा Ǔनवेदन 

(12) अÛय आवæयक कागजातहǾ। 

(5) संèथाका पदाǓधकारȣलाइ[ 
कवǓुलयतनामा गराउन ुपनȶ 
भएमा गराउन े

(6) नेपाल सरकार तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायबाट राय तथा 
परामश[ एवम ्सहमǓत Ǔलनपुनȶ 
भएमा Ǔलन,े 

(7) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(8) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य हनुपुनȶ 
भएमा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य 
पƱात तोǒकएको ढाचँमा 
Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने, 

 

भएपǓछ । 

६६. सहकारȣ संèथा (1) एक आपसमा गाǓभन चाहने सहकारȣ (1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका सोहȣ Ǒदन,  Ĥमखु 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

एक आपसमा 
गाßन े

 

संèथाहǽको संयƠु Ǔनवेदन । 

(2) साधरण सभाको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी । 

(3) संशोǓधत ǒवधान ३ ĤǓत । 

(4) सहकारȣ संèथाका सदèयहǽको नेपालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी । 

(5) दवैु सहकारȣ संèथाहǽको ǒवगत तीन 

(6) आǓथ[क वष[को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

(7) èथलगत अनगुमन ĤǓतवेदन । 

(8) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

(9) अÛय आवæयक कागजातहǽ । 

 

कागजातहǽ पेश गनȶ 
(2) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

सàबिÛधत कम[चारȣ तथा 
शाखालाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) कानूनी राय ĤाƯ गनु[पनȶ भए 

ĤाƯ गनȶ, 
(5) संèथाका पदाǓधकारȣलाइ[ 

कवǓुलयतनामा गराउन ुपनȶ 
भएमा गराउन े

(6) तोǒकए बमोिजमको शãुक Ǔलन े

(7) आवæयकता अनसुार अÛय 
Ǔनकायको राय परामश[ Ǔलन े

(8) काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य हनुपुनȶ 
भएमा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य 
पƱात तोǒकएको ढाचँमा 
Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, Ĥमखु 
वा सàबिÛधत  
शाखा तथा 
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 
मÉुय Ǿपमा वडा काया[लयबाट हनु ेसेवा Ĥवाह र Ǔसफाǐरस सàबÛधी मापदÖड 

६७. नाता Ĥमािणत 

 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) Ǔनवदेकको हकदारहǽको नागǐरकता 
Ĥमाणपğ वा जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप 

२) नाता खãुन ेकागजातको ĤǓतǓलǒप 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको कागजातहǽ 
पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ र Ǔनवदेन 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

३) हकदारहǽको पासपोट[ साईजको फोटो ४ 
ĤǓत 

सहायक कागजातहǽ 

१) म×ृय ुदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
(आवæयक भएमा)। 

२) हकवाला नावालक भए जÛम दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (आवæयक भएमा)। 

३) वसाईँसरȣ आएको हकमा बसाईसराईको 
ĤǓतǓलǒप(आवæयक भएमा माğ)। 

४) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुकागनȶ । 

दता[ गनȶ ।  
३)पेश भएका कागजातको ǽज ुगरȣ 

नाता Ĥमािणत कागजात तयार 
गनȶ। 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने ।  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गनȶ । 

६) काया[लयको छाप लगाई चलानी 
गरȣ नाता Ĥमािणत कागजात 
उपलÞध गराउने । 

कम[चारȣ 

६८. (क) 
नागǐरकता 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) ĤचǓलत नागǐरकता ऐन र Ǔनयमावलȣले 
तोकेको अनसूुची फाराम (हाल नागǐरकता 
ऐन, २०६३ र Ǔनयमावलȣ, २०६३ले तोके 
बमोिजमको अनसूुची फाराम) । 

२)बवुा÷आमाको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप । 

३) ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा ǒववाह दता[को 
ĤǓतǓलǒप र पǓतको नागǐरकता Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप  

४) जÛम ǓमǓत खलेुको कागजातको ĤǓतǓलǒप 
जèतैः ǒवƭालयको चाǐरǓğक Ĥमाणपğको 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२)सàबिÛधत कम[चारȣले पेश भएका 
कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरसका 
लाǓग पेश गनȶ ।  

३) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
४) वडाÚय¢ले हèता¢र गनȶ । 

५) काया[लयको छाप लगाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ĤǓतǓलǒप, जÛमदता[को Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
आǑद  

५) दवैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो 
२ ĤǓत  

सहायक कागजातहǽ  
१) बसाइँसरȣ आएको हकमा बसाइँ सराईको 

Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप (आवæयक भएमा 
माğ)। 

२) कम[चारȣ पǐरवारको हकमा सàबिÛधत 
काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ ।  

३) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

 

६९. (ख) 
नागǐरकता 
ĤǓतǓलǒप 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) ĤचǓलत नागǐरकता ऐन र Ǔनयमावलȣले 
तोकेको अनसूुची फाराम (हाल नागǐरकता 
ऐन, २०६३ र Ǔनयमावलȣ, २०६३ ले तोके 
बमोिजमको अनसूुची फाराम) 

२)नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप वा 
नागǐरकता नं. को ǒववरण वा अÛय 
नागǐरकतासँग सàबिÛधतअÛय कुनै Ĥमाण 

३) दवैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो 
२ ĤǓत  

सहायक कागजातहǽ 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२)सàबिÛधत कम[चारȣले पेश भएका 
कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरसका 
लाǓग पेश गनȶ ।  

३) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
४) वडाÚय¢ले हèता¢र गनȶ । 

५) काया[लयको छाप लगाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

१) कम[चारȣ पǐरवारको हकमा सàबिÛधत 
काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ । 

७०. (ग) वैवाǒहक 
अǍीकृत 
नागǐरकता 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) ĤचǓलत नागǐरकता ऐन र Ǔनयमावलȣले 
तोकेकोअनसूुची वमोिजम आवेदन फाराम 
(हाल नागǐरकता ऐन, २०६३ र Ǔनयमावलȣ, 
२०६३ ले तोके बमोिजमको अनसूुची 
फाराम) 

२) ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र 
ĮीमाÛको नागǐरकताको  Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

३) अÛय देशको नागǐरकता पǐर×याग गरेको 
पǒुƴ गनȶ कागजातहǽ 

४) २ ĤǓत पासपोट[ साइजकोफोटो  
५) नागǐरकता Ǔलन ेåयिƠको नाम र 

जÛमǓमǓत खãुने कुनै कागजात 

६) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१)सेवाĒाहȣलेतोǒकएको कागजातहǽ 
पेश गनȶ  

२) तोǒकएको कम[चारȣले सज[Ǔमन 
मचुãुका गनु[पनȶ भएमा सज[Ǔमन 
मचुãुका समेत गरȣ पेश भएका 
Ĥमाणहǽको ǽज ुगनȶ गरȣ 
Ǔसफाǐरसका लाǓग पेश गनȶ ।  

३) Ǔनयमानसुार शãुक Ǔलने 

४) वडाÚय¢बाट हèता¢र गनȶ 
५) काया[लयको छाप लगाईǓसफाǐरस 

उपलÞध गराउने ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

७१. (घ)अंǓगकृत 
नागǐरकता 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) अंǓगकृत नागǐरकता ĤाƯ गन[ ĤचǓलत 
कानूनले तोकेको èपƴ आधार । 
उदाहरणका लाǓग हाल नागǐरकता सàबिÛध 
ऐन २०६३ र Ǔनयमावलȣ, २०६३ ले 
तोकेका Ĥावधानहǽः नेपालमा १५ वष[देिख 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) तोǒकएको कम[चारȣलेआवæयक 
परेमा सज[Ǔमन मचुãुकासमेत गरȣ 
Ĥमाणहǽको ǽजगुरȣ Ǔसफाǐरसका 
लाǓग पेश गनȶ ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

कुनै åयवसाय वा काम गरȣ बसेको 
Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप, नेपालȣ भाषा लेơ र 
वोãन जाǏे Ĥमाण कागजातहǽ 
(उदाहरणका लाǓग नेपालȣ भाषा बोãन वा 
एक अनÍुछेद लेơ लगाउने) र नागǐरकता 
ऐन Ǔनयमावलȣमा तोǒकएका Ĥावधान 
बमोिजम पेश गनु[पनȶ कागजातहǽ 

२) साǒवक मलुकुको नागǐरकता पǐर×याग 
गरेको वा पǐर×याग गन[ कारवाǒह चलाएको 
पǒुƴगनȶ कागजातहǽ  

३) पासपोट[ साईजको फोटो ३ ĤǓत  
४) नागǐरकता Ǔलन ेåयिƠको नाम र 

जÛमǓमǓत खãुने कुनै कागजात 

५) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

३) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
४) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने ।  

हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

७२. बहाल करको 
लेखाजोखा 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) घर बहाल करको लेखाजोखा गǐरǑदन 
ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन  

२)Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
वा संèथागत भएमा संèथाको पğ 

३) बहालमा Ǔलने र Ǒदनेको सàझौतापğ 

४) नगरपाǓलका वा गाउँपाǓलकाको Ǔनयम 
अनसुार बहालकर Ǔतरेको Ǔनèसा 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२)वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ र 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ बहाल 
करको लेखाजोखा गरेर Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

èवाǓम×वमा 
ǒववाद भएको 
वा अÛय कुनै 
काननुी 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

सहायक कागजातहǽ 

१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

४) तोǒकएको कर बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 
। 

जǒटलता भएको 
देिखएमा 
काननुी राय 
ĤाƯ भएपǓछ । 

७३. बÛद घर वा 
कोठा खोãन 
रोहवरमा बèने  

आधारभतू कागजातहǽ 

१) कारण Ĥƴ खलेुको åयिƠ वा संèथाको 
Ǔनवदेन 

सहायक कागजातहǽ 

१) बहालमा Ǒदएको हकमा सàझौताको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको 
Ĥमाण 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢।सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

३) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

४) रोहबरमा बèनेकम[चारȣ तोकȧ 
(सàभव भएमाèथानीय Ĥहरȣ 
ĤǓतǓनǓध वा नगर Ĥहरȣलाई 
राơपुनȶ) कोठा खोãन लगाउने ।  

५) यथाथ[ अवèथा उãलेख गरȣ 
मचुãुका तयार गनȶ 

६) रोहवरमा बसी घर वा कोठा 
खोलेको Ĥमािणत गǐरǑदने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
७ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

७४. मोहȣ लगत 
कʣाको  
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) मोहȣ लगत कʣा हनुपुनȶ पूण[ ǒववरण 
सǒहत मोहȣ र जÊगाधनीको संयƠु Ǔनवेदन  

२) दवैु प¢का Ǔनवदेकको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ र 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

३) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  
४) जÊगाको Ĥमािणत नाǒप नÈसा, 

ǒफãडबकुको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ 

१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

ĤाथǓमकत कागजातहǽ 

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ कानूनी 
राय Ǔलनपुनȶ भएमा राय समेत 
Ǔलइ सोको आधारमा Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने ।  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ  उपलÞध गराउने 

Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

७५. घर जÊगा 
करको 
लेखाजोखा 
Ǔसफाǐरस 

१) जÊगा धनी Ĥमाणपूजा[, नापी नÈसाको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप सǒहत Ǔनवेदन 

२) भवन नÈशा èवीकृǓत Ĥमाण पğ र 
नÈशाको ĤǓतǓलǒप 

३) भवन÷जÊगा खǐरद गरेको भए मालपोतबाट 
रिजƶेशन पाǐरत Ǔलखतको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ 

१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएका कागजात 
पेश गनȶ ।  

२)वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) तोǒकएको कम[चारȣले कर 
Ǔनधा[रण तयार गरȣ पेश गनȶ । 

४) तोǒकएको कर वा शãुक बझुाउने 

५) हèता¢र गरȣ कर Ǔनधा[रण पğ 
उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन, 

ĤाǒवǓधक 
ĤǓतवेदन  
आवæयक पनȶ 
र सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

७६. (क) जÛम 
ǓमǓत Ĥमािणत 
गनȶ 

 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) नागǐरकता वा जÛमदता[को Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप सǒहत Ǔनवेदन 

सहायक कागजातहǽ  
१) बसाँई सरȣ आएको भए सोको Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबǓधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ĥमािणत 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

२) शैि¢क संèथाबाट उपलÞध गराइएको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

गनȶ कागजात तयार गनȶ ।  
४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ĥमािणत कागजात उपलÞध 
गराउने । 

७७. (ख) जÛम 
ǓमǓत संशोधन 
Ǔसफाǐरस 

 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) जÛम ǓमǓत फरक पनु[को कारण सǒहतको 

Ǔनवदेन 

२) जÛम ǓमǓत फरक परेको पǒुƴ हनुे 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) जÛमदता[ Ĥमाणपğ 

सहायक कागजातहǽ  
१) िश¢ण संèथाबाट जारȣ भएको Ĥमाणपğ 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) Ĥणालȣमा रहेको ǒववरणसँग 
Ǔभडाउने । 

४) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ।  

५) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

६) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

७८. (क) åयापार 
Þयवसाय बÛद 
भएको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) åयवसायको ǒवèततृ åयहोरा सǒहतको 
Ǔनवदेन  

२) घर बहालमा बसेको भएमा  बहाल 
सàझौताको ĤǓतǓलǒप 

३) ǒवदेशीको हकमा पǐरचय खãुन ेकागजात 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ र 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

वा सàबिÛधत  दूतावासको◌ ेपğ 

४) åयवसाय दता[ Ĥमाणपğको सʞलĤǓत 

५) कर Ǔतरेको Ǔनèसा वा रǓसद 

सहायक कागजात  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

पğ तयार गनȶ 
४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरसपğ उपलÞध गराउने 

७९. (ख) åयापार 
Þयवसाय 
सʶालन 
नभएको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजात 

१) åयवसाय सʶालन नभएको कारण सǒहतको 
Ǔनवदेन  

२) åयवसाय दता[◌े Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजात  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

८०.  (ग) åयापार 
åयवसाय 
नभएको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजात 

१) åयापार åयवसाय नभएको कारण सǒहतको 
Ǔनवदेन  

२) åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजात  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५)वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

८१. (घ) åयवसाय 
दता[ Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन  
२) बहालमा भए बहाल सàझौतापğको 

ĤǓतǓलǒप 

३) नेपालȣ नागǐरकको हकमा नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) ǒवदेशी नागǐरक भए राहदानी,åयवसाय गरȣ 
नेपाल बèन पाउने अनमुǓत Ǒदएको 
åयहोराखãुने कागजात र सàबिÛधत 
दूतावासको Ǔसफाǐरस 

सहायक कागजातहǽ  
१) अÛयğ åयवसाय दता[ गरȣ शाखाको ǽपमा 

åयवसाय दता[ गन[ खोजकेो भएमा पǒहले 
åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने 
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

८२. (ङ) नयाँ 
åयवसाय दता[ 

आधारभतू कागजातहǽ  
(1) ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन 

(2) नागǐरकता Ĥमािणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

ǒवदेशीको हकमा राहदानीको Ĥमािणत 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको कागाजत 
पेश गनȶ 

२) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
सàबिÛधत कम[चारȣ वा शाखामा 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ĤǓतǓलǒप वा सàबिÛधत  दतुावासको Ǔनजको 
पǐरचय खãुन ेǓसफाǐरस 

(3) पासपोट[ साइजको फोटो दईु ĤǓत 

(4) Üयान नं. Ǔलएको वा अÛय Ǔनकायमा दता[ 
गरȣ åयवसाय दता[ गरेको हकमा Üयान दता[ 
वा जारȣ गरेको åयवसाय Ĥमाणपğको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(5) नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी। 

(6) åयवसायीको २ ĤǓत पासपोट[ साईजको 
फोटो। 

(7) घर बहाल सàझौता सàझौताको ĤǓतǓलǒप र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद । 

(8) चा.ल ु आ.व. सàमको मालपोत/ घरजÊगा 
कर/सàपǓत कर Ǔतरेको रǓसद । 

(9) वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

आदेश गनȶ र Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  
३) आवæयक कागजातको ǽज ुगरȣ 

नयाँ åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ 
तयार गनȶ ।  

४) तोकेको शãुक वझुाउन े

५) हèता¢र गरȣ नया ँåयवसाय दता[ 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

८३. (च) åयवसाय 
नवीकरण 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन  
३)दता[ भएको åयवसायको Ĥमाणपğ 

४) घर बहालमा भएमा बहाल सàझौताको 
ĤǓतǓलǒप 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको कागजात 
पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत  
फाँटमा आदेश गनȶ र Ǔनवदेन दता[ 
गनȶ ।  

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

५) Ǔनयमानसुार कर लाÊने åयवसायको 
करचƠुा गरेको Ĥमाणपğ वा कर बझुाएको 
रǓसद 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ 

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ åयवसाय 
नवीकरणको तयारȣ गनȶ ।  

४) Ǔनवदेकले तोकेको शãुक 
वझुाउन े

५) हèता¢र गरȣ åयवसाय नवीकरण 
Ĥमाणपğ उपलåध गराउने 

८४. (क) ǒववाह 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ 

१) Įीमान Įीमतीको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

२) ǒववाह दता[ भएको भएमा Ǔबबाह दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) Įीमान Įीमती दबैु उपिèथत भई सनाखत 
गनु[ पनȶ । 

सहायक कागजातहǽ 

१) बसाइँ सरȣ आएकाको हकमा बसाइँ सराई 
दता[ Ĥमाण पğ ।  

२) ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ नभएमा वा थप 
Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ĥमािणत गनȶ कागजात तयार गनȶ 

४) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ ǒववाह 
Ĥमािणत उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

८५. (ख) अǒववाǒहत 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजात 

१) नागǐरकता वा जÛमदता[को Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप सǒहत Ǔनवेदन, 

२) एकाघरको संर¢क वा अǓभभावकले 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  



 

87 
 

Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

अǒववाǒहत हो भनी काया[लयको रोहबरमा 
गरेको सनाखत 

३) बाǓलग åयिƠको अǒववाǒहत Ĥमािणत 
गनु[पनȶ अवèथामा èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका 

सहायक कागजातहǽ  
१) बाǓलग åयिƠको हकमा वा थप Ĥमाण 

जटुाउन आवæयक परेमा वडाले èथानीय 
सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  
४) åयिƠगत घटना दता[ Ĥणालȣमा 

ǒववाह दता[ भए नभएको ǽज ुगनȶ 
। 

३) एकाघरको संर¢कबाट सनाखत 
गराउने । पेश भएका अÛय 
कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ĥमािणत 
गनȶ कागजात तयार गनȶ  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
अǒववाǒहत Ĥमािणत कागजात 
उपलÞध गराउने 

८६. Ǔनःशãुक वा 
सःशãुक 
èवाèØय 
उपचार 
Ǔसफाǐरस 

 

आधारभतू कागजात 

१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन  
२) रोग लागेको åयहोरा खãुने अèपतालको 

पğ वा ǒवरामी पजूा[ 
३) नागǐरकता वा ǒववाहदता[ वा जÛमदता[ वा 

बसाइँसराई दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजात  
१) सàबिÛधत अèपतालको Ǔसफाǐरस पğ  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
३) उपलÞध भएसàम ǒवपǏता खãुने Ĥमाण वा 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) तोǒकएको कम[चारȣले कागजातको 
ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

कागजात । गǐरब घरपǐरवार पǐरचयपğ 
उपलÞध गराइएको èथानमा ×यèतो 
पǐरचयपğको ĤǓतǓलǒप 

८७. वडाबाट जारȣ 
हनुे Ǔसफाǐरस 
तथा अÛय 
कागजलाई 
अंĒजेी भाषामा 
समेत Ǔसफाǐरस 
तथा Ĥमािणत 
गनȶ 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) अंĒजेी भाषामा समेत Ĥमािणत वा 

Ǔसफाǐरस गनु[पनȶ गरȣ  Ǔनवेदन 

२) उमेर खãुन ेकागजातको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप जèतैः नागǐरकता वा जÛमदता[ 
आǑद 

सहायक कागजातहǽ 

१) ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण वा 
कागजातहǽ 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ĥमािणत 
गनȶ ǒववरण तयार पानȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢बाट हèता¢र गरȣ 
Ĥमािणत कागजात उपलÞध 
गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

८८. घर पाताल वा 
भ×के, 

भ×काएको 
Ĥमािणत 

 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन 

२) ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन वा èथलगत Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन  

सहायक कागजातहǽ 

१)घरको नÈसा, नÈसा पास Ĥमाण पğ 

२) घर भ×काएको वा भ×केको सàबÛधी अÛय 
Ĥमाण वा कागजातहǽ जèतैः हालसालै 
िखचेको फोटो 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ĥमािणत गनȶकागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

३) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका । 

 

Ĥमािणत कागजात उपलÞध 
गराउने। 

८९. ÞयिƠगत 
ǒववरण 
Ĥमािणत वा 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१)  Ĥमािणत वा Ǔसफाǐरस गनु[पनȶ ǒवषय èपƴ 

खलेुको Ǔनवेदन 

२) ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण 
कागजातहǽ 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ĥमािणत वा Ǔसफाǐरस पğ तयार 
गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ĥमािणत वा Ǔसफाǐरस पğ 
उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

९०. जÊगाधनी दता[ 
Ĥमाणपूजा[मा 
घर कायम गनȶ  
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) घरकायम Ǔसफाǐरस गǐरǑदन अनरुोध 

गǐरएको åयहोराको Ǔनवेदन  
२)सàबिÛधत  जÊगाको लालपजुा[को 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) घर Ǔनमा[ण इजाजतपğ वा Ǔनमा[ण सàपǏ 

ĤǓतवेदन ।  
२) घर Ǔनमा[ण इजाजतपğ वा Ǔनमा[ण सàपǏ 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ र 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) आवæयक भएमा ĤाǒवǓधक 
कम[चारȣबाट Ǔनरȣ¢ण गरȣ 
ĤǓतवेदन पशे गन[ लगाउने । 
कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ĤǓतवेदन नभएको अवèथामा वा थप Ĥमाण 
जटुाउन आवæयक परेमा वडाले èथानीय 
सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

 

पğ तयार गनȶ ।  
४) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

९१. कुनै åयिƠको 
नाम थर, 
जÛमǓमǓत तथा 
वतन फरक 
फरक भएको 
भए सो åयिƠ 
एउटै हो भǏे 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन 

३) नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप वा जÛमदता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

२) नाम थर, जÛमǓमǓत, वतन फरक परेको 
पǒुƴ गनȶ Ĥमािणत वा सʞल कागजतहǽ 

सहायक कागजातहǽ  
१) सàबिÛधत वडाको मतदाता नामवलȣ वा 

मतदाता पǐरचयपğ 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 
वडालेèथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ वा 
Ĥहरȣ ĤǓतवेदन Ǔलने ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई 

आदेश गनȶ◌े र Ǔनवेदन दता[ गनȶ ।  
३) तोǒकएको कम[चारȣले 

कागजातहǽको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ(आवæयक परेमा 
सàबिÛधत åयिƠ उपिèथत भई 
सनाखत गनु[पनȶ) 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

९२. नाम, थर, जÛम 
ǓमǓत 
संसोधनको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) जÛमदता[ वा नागǐरकता Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप सǒहत åयहोरा खलुको Ǔनवदेन 

२) नामथर जÛमǓमǓत फरक परेको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप । 

सहायक कागजातहǽ 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

१) बसाइँ सरȣ आएको हकमा बसाइँसराई 
दता[को Ĥमाणपğ 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

पğ तयार गनȶ 
४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

९३. जÊगा धनी 
Ĥमाण पूजा[ 
हराएको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) Ǔसफाǐरस गǐरǑदन अनरुोध गǐरएको Ǔनवदेन 

।  
२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप वा 

जÊगाको ǒकƣा नं. खलेुको ǒववरण वा 
जÊगा पǒहचान हनेु गरȣ जÊगा रहेको 
èथानको èपƴ ǒववरण 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने 
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

९४. ǒकƣाकाट गन[ 
Ǔसफाǐरस  

आधारभतू कागजातहǽ  
१) घर जÊगा ǒकƣा काट गनȶ सàबÛधी 

ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन  
२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  
३) एकाघरको भएमा Ǔनवेदक बीचको नाता 

Ĥमािणत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  
सहायक कागजातहǽ  
१) ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

९५. (क) संर¢क 
Ĥमािणत गनȶ 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) संर¢ण Ǒदनेको नागǐरकताको Ĥमाणपğ 

सǒहत Ǔनवेदन 

२) नाताĤमािणत Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

३) संर¢ण ĤाƯ गनȶको नागǐरकता Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप वा जÛमदता[ वा पǐरचय खãुने 
कागजातको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) मलुकुȧ देवानी संǒहता ऐन, २०७४ ले 

संर¢क सàबÛधी गरेका कानूनी åयवèथाहǽ 
। जèतैः पǐरÍदेछ ६ संर¢क×व सàबÛधी 
åयवèथाहǽ  

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ । 

३)कागजातहǽको ǽज ुगरȣ 
Ĥमािणतगनȶ कागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ĥमािणत कागजात उपलÞध 
गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

९६. (ख) संर¢क 
Ǔसफाǐरस 
(ÞयिƠगत) 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन 

२) संर¢क Ǒदने र संर¢ण Ǔलने åयिƠको 
जÛमदता[ वा नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) टोल सधुार सǓमǓतको Ǔसफाǐरस 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । ५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

९७. (ग) संर¢क 
Ǔसफाǐरस 
(संèथागत) 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन 

२) संèथाको ǒवधान वा Ǔनयमावलȣको◌े 
ĤǓतǓलǒप 

३) संर¢क Ǔलनकेो ǒववरण  
सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

९८. िजǒवतसँगको 
नाता Ĥमािणत 
गनȶ 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) Ǔनवदेकहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप 

२) नाबालक भए जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप र 
बसाइँसराई गरȣ आएको भए बसाइँसराई 
Ĥमाणपğ 

२) नाता खãुन ेकागजातको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

३) Ĥमािणत गनु[पनȶ åयिƠहǽको पासपोट[ 
साईजको फोटो २।२ ĤǓत 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣनाता 
Ĥमािणत  कागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣनाता 
Ĥमािणत पğउपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाटँका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

९९. मतृकसँगको 
नाता Ĥमािणत 
तथा सज[Ǔमन 
Ǔसफाǐरस गनȶ   
 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) हकदारहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप 

२) हकवाला नाबालक भए जÛमदता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) बसाइँसराई गरȣ आएको हकमा 
बसाइँसराईको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

४) म×ृय ुदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

५) हकदारहǽको पासपोट[ साईजको फोटो ४ 
ĤǓत 

सहायक कागजातहǽ  
१) मतृकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

२) हकवाला नावालक भए जÛम दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) वसाईँसरȣ आएको हकमा बसाईसराईको 
ĤǓतǓलǒप 

४) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣĤमािणत वा 
Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ ।  

४) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ĥमािणत वा Ǔसफाǐरस पğ 
उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१००. िजǒवत रहेको 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप वा 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप सǒहत Ǔनवदेन 

२) Ǔनवदेक èवयं उपिèथत हनुपुनȶ 
सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
२) गाउँपाǓलका वा नगरपाǓलकाले तोकेका 

अÛय आवæयक कागजातहǽ। 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

फाँटका कम[चारȣ  

१०१. हकवाला वा 
हकदार 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत 

Ǔनवदेन 

२) नाताĤमािणत Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) हकदार Ĥमािणत गन[ गाउँपाǓलका वा 

नगरपाǓलकाले तोकेका थप कागजात वा 
Ĥमाणहǽ 

२) हक Ĥमािणत सàबÛधमा मलुकुȧ देवानी 
संǒहता ऐन, २०७४ ले गरेका åयवèथाहǽ 
।  

३) मतृक भएमा म×ृयदुता[को Ĥमाणपğ 

 ४) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 
वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣहकदार 
Ĥमािणत  कागजात तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣĤमािणत 
कागजात उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१०२. नामसारȣ आधारभतू कागजातहǽ  १) सेवाĒाहȣले तोǒकएको सोहȣ Ǒदन,  वडाÚय¢, वडा 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

Ǔसफाǐरस १) घर जÊगा नामसारȣ सàबÛधी ǒववरण 
खलेुको Ǔनवेदन  

२)Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  
३) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  
सहायक कागजातहǽ  
१) मतृकको नाममा घर जÊगा भएमा मतृक र 

Ǔनवदेक ǒवचको नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप  

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

कागजातहǽ पेश गनȶ  
२)वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 

कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने 
। 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१०३. जÊगाको हक 
सàबÛधमा 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) जÊगाको हक सàबÛधमा ǒववरण खलेुको 

Ǔनवदेन 

२) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) ǒफãडबकु उतार वा जÊगाको नापी नÈसा 
वा जÊगाको पूजा[  

सहायक कागजातहǽ  
१) मोǒहयानी हकको Ĥमाण वा जोताहाको 

अèथायी Ǔनèसा 
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
३) जÊगाको हक सàबÛधमा गाउँपाǓलका वा 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

नगरपाǓलकाले तोकेका अÛय Ĥमाण वा 
कागजातहǽ। 

१०४. उƭोग 
ठाउँसारȣ 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) उƭोग ठाउंसारȣका लाǓग Ǔनवदेन 

२) उƭोग दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

३) आÝनै èथानीय तहभÛदा बाǒहर ठाउँसारȣ 
गनु[पनȶ अवèथामा èथानीय तहमा बझुाउन ु
पनȶ कर चƠुा गरेको Ĥमाण वा रकम 
बझुाएको रǓसद 

सहायक कागजातहǽ  
१) आÝनै पाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सारȣ जान ेभए 

सàबिÛधत  वडा काया[लयको अनमुǓतको 
Ǔसफाǐरस पğ 

२) घर बहालमा भए बहाल सàझौताको 
ĤǓतǓलǒप 

३) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१०५. आधारभतू 
ǒवƭालय खोãन 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) आधारभतू ǒवƭालय खोãन अनरुोध भएको 

èथानीय समदुायको Ǔनण[य  सǒहतको 
Ǔनवदेन  

२) ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत गठन भएको 
भए सो को ǒववरण  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ èथलगत 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ / 

वडा सǓमǓतको 
Ǔनण[य 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  



 

98 
 

Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

३) घर बहालमा भए बहाल सàझौताको 
ĤǓतǓलǒप  

४) वडाèतरȣय िश¢ा सǓमǓत वा वडा 
सǓमǓतको Ǔनण[य  

सहायक कागजातहǽ  
१) ǒवƭालय èथापना गनȶ सàबÛधी èथानीय 

नीǓत वा कानून भए सोको ĤǓत 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

Ǔनरȣ¢ण गनु[पनȶ भएमा सो समेत 
गरȣ Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 

४) Ǔसफाǐरस Ǒदने सàबÛधमा 
आवæयकतानसुार वडा सǓमǓतबाट 
Ǔनण[य गराउने  

५) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

६) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

आवæयक 
पनȶका हकमा 
३० Ǒदन Ǔभğ 

१०६. (क) जÊगा 
मूãयांकन 
÷Ĥमािणत 

 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सǒहतǒववरण खलेुको Ǔनवेदन  
२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप 

३) सàबिÛधत मालपोत काया[लयले Ĥकाशन 
गरेको जÊगाको अƭावǓधक मूãय ǒववरण 

३) जÊगाको आसपासको चलन चãतीको मãुय 
Ĥ¢ेपण 

सहायक कागजातहǽ  
१) आǓथ[क ऐनले सàपिƣ करका लाǓग 

तोकेको दररेट  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) आवæयकता अनसुार èथलगत 
Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन समेत Ǔलई पेश 
भएका कागजातको ǽज ु
गरȣĤमािणत गनȶ र मूãयांकन वा 
Ĥमािणत गनȶ कागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र 
गरȣमूãयांकन वा Ĥमािणत 
कागजात उपलÞध गराउने । 

दईु Ǒदन Ǔभğ, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

१०७. (ख) घर बाटो 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) बाटोको नाम, टोल समेत खलुाइ घरबाटो 

Ĥमािणत गǐरǑदन अनरुोध गǐरएको Ǔनवदेन 

२) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप 

३) नापी नÈसाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ 

१) अǓधकृत वारेसǑदइएको भएमा सोको Ĥमाण 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶवा èथलगत 
Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन Ǔलने । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ĥमािणत 
गनȶ कागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

दईु Ǒदन Ǔभğ, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१०८. (ग) चार 
ǒकãला 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒववरण खलेुको Ǔनबेदन  
२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप 

३) जÊगा रहेको ¢ेğको नापी 
नÈसाकोĤमािणत ĤǓतǓलǒप  

४) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
२) Ǔनवदेक èवयम वा Ǔनजले अÛय åयिƠलाई 

तोकेको हकमा Ǔनवदेकले Ǒदएको अǓधकृत 
वारेसको Ĥमाण   

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) èथलगत ĤǓतवेदन समेत Ǔलई 
पेश भएका कागजातको ǽज ु
गरȣĤमािणत गनȶ कागजात तयार 
गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣĤमािणत 
कागजात उपलÞध गराउने । 

दईु Ǒदन Ǔभğ, 

;h{ldgsf] xsdf 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१०९. (घ) जÊगा आधारभतू कागजातहǽ  १) सेवाĒाहȣले तोǒकएको दईु Ǒदन Ǔभğ, वडाÚय¢, वडा 



 

100 
 

Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

रेखांकन÷सàव
Ûधी रोहबरमा 
बèन े

१) ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन  
२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप 

३) जÊगा रहेको ¢ेğको नापी 
नÈसाकोĤमािणत ĤǓतǓलǒप  

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
२) संèथागतको हकमा सàबिÛधत काया[लयको 

पğ 

कागजातहǽ पेश गनȶ 
२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 

कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) èथलगत Ǔनरȣ¢णका आधारमा 
जÊगाको रेखांकन एǒकन गरȣपेश 
भएका कागजात समेत ǽज ु
गरȣरेखांकनको ǒववरण तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र 
गरȣकागजात उपलÞध गराउने । 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

११०. (ङ) पूजा[मा 
घर कायम गनȶ 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप सǒहत 

ǒववरण खलुको Ǔनवेदन  
२) पूजा[मा घर भएको Ĥमाण । जèतैः भवन 

नÈशा पास Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒपवा 
हालसालै िखचेको फोटो वा अÛय Ĥमाण 

सहायक कागजातहǽ  
१) सàपिƣ कर Ǔतरेको Ĥमाण  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ 

१११. ǒवƭालय क¢ा 
थप Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒवƭालय क¢ा थपका लाǓग सàबिÛधत 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ǒवƭालयको पğ 

२) संèथागतको हकमा åयवसाय दता[ Ĥमाण 
पğ 

३) वडा िश¢ा सǓमǓतको Ǔनण[य वा वडा 
सǓमǓतको Ǔनण[य 

सहायक कागजातहǽ  
१) घर बहालमा भए बहाल सàझौताको 

ĤǓतǓलǒप 

२) Ǔनयमानसुार èथानीय तहलाई कर बझुाउन ु
पनȶ भए कर Ǔतरेको Ĥमाण वा रǓसद 

३) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

४) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गâनȶ◌ े

४) शãुक बझुाउन ुपनȶ भएमा 
तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

फाँटका कम[चारȣ  

११२. अशƠ, असहाय 
तथा अनाथको 
पालन पोषणको 
लाǓग Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) नागǐरतकता वा जÛमदता[को Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप  सǒहत ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन।  
२) नाबालक भए नाबालक खãुने तथा अÛय 

अशƠ असहायको थप Ĥमाण कागजात ।  
३) दवैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो  
सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ । 

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

११३. आǓथ[क अवèथा 
बǓलयो वा 
सàपǏता 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत 

ǒववरण खलेुको Ǔनवेदन 

२) आǓथ[क अवèथा बǓलयो वा सàपǏ भएको 
Ĥमाण । जèतैः जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[ 
वाघरभए घरको ǒववरण वा åयवसायको 
ǒववरण वाकर Ǔतरको कागजात वा 
आयİोत खãुने अÛय ǒववरणआǑद  

सहायक कागजातहǽ  
१) नगरपाǓलका वा गाउँपाǓलकाले तोकेका 

अÛय ǒववरण ।  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ । 

३) कागजातको ǽज ुगरȣĤमािणत गनȶ 
कागजात तयार गनȶ 

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣĤमािणत 

कागजात उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

११४. आǓथ[क अवèथा 
कमजोर वा 
ǒवपǏता 
Ĥमािणत 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) जÛमदता[ वा नागǐरकता Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप सǒहत ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन   
२) आǓथ[क अवèथा कमजोर भएको पǒुƴ हनुे 

कागजात । जèतैः सàपिƣ नभएको Ĥमाण, 

ǒवपǏता वा कमजोर भएको अवèथा आǑद 
।  

३) गǐरब घरपǐरवार पǒहचान भई Ĥमाणपğ 
जारȣ गǐरएको अवèथामा गǐरब घरपǐरवार 
Ĥमाणपğ 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣĤमािणत गनȶ 
कागजात उपलÞध गराउने ।  

४) शãुक बझुाउन ुपनȶ भएमा 
तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣĤमािणत 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
२) नगरपाǓलका वा गाउँपाǓलकाले तोकेको 

अÛय कागजात वा Ĥमाणहǽ । 

कागजात उपलÞध गराउने । 

११५. ǒवƭालय 
ठाउँसारȣ 
Ǔसफाǐरस 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ǒवƭालय ठाउँसारȣका लाǓग ǒवƭालय 

åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनणर◌््य सǒहतको 
Ǔनवदेन  

२) नयाँ èथानमा ǒवƭालय सʶालनको लाǓग 
आवæयक जÊगा तथा भवन भएको Ĥमाण 
जèतै जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[, भवनको 
ǒववरण । 

३) संèथागतको हकमा नगरपाǓलका वा 
गाउँपाǓलकामा ǒवƭालय दता[ भएको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) भवन बहालमा भए बहाल सàझौताको 

ĤǓतǓलǒप 

२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ । 

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) शãुक बझुाउन ुपनȶ भएमा 
तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

११६. धारा, ǒवƭतु 
जडान 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) घर जÊगा हक भोगखãुने कागजात जèतैः 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

दईु Ǒदन Ǔभğ, 

सज[Ǔमनको 
वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

Ǔसफाǐरस जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, नÈसा पास 
वा नामसारȣ नÈसा भएको Ĥमाणको 
ĤǓतǓलǒप आǑद सǒहत Ǔनवेदन  

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  
२) नगरपाǓलका वा गाउँपाǓलकाले तोकेका 

अÛय आवæयक कागजातहǽ। 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

फाँटका कम[चारȣ  

११७. जातीय पǒहचान 
र जातीय 
Ǔसफाǐरसको 
काय[ गनȶ 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) बवुाको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

सǒहत जातीय पǒहचान खãुन ेगरȣ Ǔनवदेन 

सहायक कागजातहǽ  
१) जÛम दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

(आवæयक भएमा) 
२) ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा पǓतको 

नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप  
३) ǒववाǒहतको हकमा ǒववाह दता[ 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप) 
४) ĤचǓलत कानून वा नेपाल सरकारको Ǔनण[य 

बमोिजम जाǓत वा समदुाय अÛतग[त पनȶ थर 
समावेश भएको Ĥमाण 

५) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 
èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ। 

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२)वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 

Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

११८. ĤचǓलत कानून 
अनसुार 
Ĥ×यायोिजत 
अǓधकार 
बमोिजमको 
अÛय Ǔसफाǐरस 
वा Ĥमािणत 
गनȶ (तोǒकएको 
¢ेğाǓधकार 
भÛदा बाǒहर 
भई Ǔसफाǐरस 
वा Ĥमािणत 
गन[ सǒकने 
छैन) 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) पǒहचान खलेुको कागजातको Ĥमाणपğको 

ĤǓतǓलǒप सǒहत åयहोरा खलुको Ǔनवदेन 

२) Ĥमािणत वा Ǔसफाǐरस गनु[पनȶ ǒवषयसँग 
सàबिÛधत Ĥमाण, कागजात 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा वडाले 

èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ ।  

१) सेवाĒाहȣले तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

२) वडाÚय¢÷सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई आदेश गनȶ◌ ेर 
Ǔनवदेन दता[ गनȶ ।  

३) कागजातको ǽज ुगरȣ Ǔसफाǐरस 
पğ तयार गनȶ ।  

४) तोǒकएको शãुक बझुाउन े

५) वडाÚय¢ले हèता¢र गरȣ 
Ǔसफाǐरस पğ उपलÞध गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,  सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

åयिƠगत घटनासँग सàबिÛधत Ǔसफाǐरसहǽ 

११९. (क) जÛम दता[ आधारभतू कागजातहǽ  
१) ĤचǓलत कानून बमोिजम तोǒकएको सूचना 

फाराम भरेको ǒववरण(हाल राǒƶय 
पǐरचयपğ तथा पʷीकरण Ǔनयमावलȣ, 
२०७७ बमोिजमको सूचना फाराम) 

२) बालकको बाब÷ुआमाको नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप 

३) बÍचाको èवाèØय संèथामा जÛम भएको 

१) जÛमदता[का लाǓग तोǒकएका 
कागजात सǒहत बवुा वा आमा वा 
पǐरवारका मÉुय åयिƠले सूचना 
Ǒदने ।  

२) पेश भएका कागजातहǽ ǽज ु
गनȶ ।  

३) बÍचा जÛमेको ३५ Ǒदनसàम 
Ǔनशãुक ǽपमा जÛमदता[को 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

 

वडा सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

हकमा सàबिÛधत èवाèØय संèथाले जÛम 
Ĥमािणत गरेको पǐरचयपğको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 

वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

Ĥमाणपğ उपलÞध हनुे ।  
४) वडा सिचवले हèता¢र गरȣ 

जÛमदता[ Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने  

१२०. (ख) म×ृय ुदता[ आधारभतू कागजातहǽ  
१) ĤचǓलत कानून बमोिजम तोǒकएको सूचना 

फाराम भरेको ǒववरण (हाल राǒƶय 
पǐरचयपğ तथा पʷीकरण Ǔनयमावलȣ, 
२०७७ बमोिजमको सूचना फाराम) 

२) सूचना Ǒदने åयिƠको पǒहचान खãुने 
कागजातको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) अèपतालमा म×ृय ुभएको भएमा अèपतालले 

Ǒदएको म×ृय ुभएको Ǔनèसा  
२) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 

वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) म×ृयदुता[का लाǓग तोǒकएका 
कागजात सǒहत पǐरवारका मÉुय 
åयिƠले सूचना Ǒदने ।  

२) पेश भएका कागजातहǽ ǽज ु
गनȶ ।  

३) म×ृय ुभएको ३५ Ǒदनसàम 
Ǔनशãुक ǽपमा म×ृयदुता[को 
Ĥमाणपğ उपलÞध हनुे ।  

४) वडा सिचवले हèता¢र गरȣ 
म×ृयदुता[ Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडा सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१२१. (ग) ǒववाह दता[   आधारभतू कागजातहǽ  
१) ĤचǓलत कानून बमोिजम तोǒकएको 

अनसूुची फाराम भरेको ǒववरण (हाल राǒƶय 
पǐरचयपğ तथा पʷीकरण Ǔनयमावलȣ, 
२०७७ बमोिजमको सूचना फाराम) 

२) Įीमान Įीमतीको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

१) ǒववाह दता[का लाǓग तोǒकएका 
कागजात सǒहत Įीमान ĮीमǓत 
उपिèथत भई सूचना Ǒदने ।   

२) पेश भएका कागजातहǽ ǽज ु
गनȶ ।  

३) ǒववाह भएको ३५ Ǒदनसàम 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडा सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(Įीमतीको नागǐरकता नभएमा बाब ुवा 
दाजभुाईको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप) 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 

वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

Ǔनशãुक ǽपमा ǒववाह दता[को 
Ĥमाणपğ उपलÞध हनुे ।  

४) वडा सिचवले हèता¢र गरȣ 
ǒववाह दता[ Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने । 

१२२. (घ) बसाइ[ 
सराइ 

 

आधारभतू कागजातहǽ  
१) ĤचǓलत कानून बमोिजम तोǒकएको 

अनसूुची फाराम भरेको ǒववरण (हाल राǒƶय 
पǐरचयपğ तथा पʷीकरण Ǔनयमावलȣ, 
२०७७ बमोिजमको सूचना फाराम) 

२) जाने वा आउने èथानको जÊगाको 
जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[को ĤǓतǓलǒप वा अÛय 
Ĥमाण । 

४) बसाइँ सरȣ आउनेको हकमा बसाई सराई  
Ĥमाणपğ 

५)घरमǓुलको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 

वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

१) बसाइँ सराइ गरेको ३५ 
ǑदनǓभğ तोǒकएका कागजात 
सǒहत पǐरवारका मÉुय åयिƠले 
सूचना Ǒदने । एकजनाको माğ 
बसाइँ सराई भए Ǔनजले सूचना 
Ǒदने । 

२) पेश भएका कागजातहǽ ǽज ु
गनȶ ।  

३) बसाइँ सराइ गरेको ३५ 
Ǒदनसàम Ǔनशãुक ǽपमा बसाइ 
सराईको Ĥमाणपğ उपलÞध हनुे 
।  

४) वडा सिचवले हèता¢र गरȣ 
बसाइँ सराई Ĥमाणपğ उपलÞध 
गराउने ।{ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडा सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  

१२३. (ङ) सàबÛध 
ǓबÍछेद 

 

आधारभतू कागजातहǽ  
१. ĤचǓलत कानून बमोिजम तोǒकएको 

अनसूुची फाराम भरेको ǒववरण (हाल राǒƶय 

१) सàबÛध ǒवÍछेद भएको पǓत वा 
पƤीले सूचना फाराम भरȣ सूचना 
Ǒदने । 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 

वडा सिचव,  

सàबिÛधत  
फाँटका कम[चारȣ  
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

पǐरचयपğ तथा पʷीकरण Ǔनयमावलȣ, 
२०७७ बमोिजमको सूचना फाराम) 

२.अदालतबाट सàबÛध ǒवÍछेद भएको 
पैmसलाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

३. Įीमान वाĮीमतीको नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप 

४) Įीमानको èथायी ठेगाना सàबिÛधत 
वडाको हनु ुपनȶछ । 

सहायक कागजातहǽ  
१) थप Ĥमाण जटुाउन आवæयक परेमा 

वडाले èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका गनȶ । 

२) पेश भएका कागजातहǽ ǽज ु
गनȶ ।  

३) सàबÛध ǒवÍछेद भएको ३५ 
Ǒदनसàम Ǔनशãुक ǽपमा सàबÛध 
ǒवÍछेद Ĥमाणपğ उपलÞध हनुे 
।  

४) वडा सिचवले हèता¢र गरȣ 
सàबÛध ǒवÍछेद Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने । 

५ ǑदनǓभğ, 

कानूनी राय 
Ǔलनपुनȶको 
हकमा कानूनी 
राय ĤाƯ 
भएपǓछ । 

१२४. छाğवǓृत 
Ǔसफाǐरस 

 

(१) Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(२) घर भएमा चाल ुआ.व. सàमको 
सàपिƣ/भमूीकर Ǔतरेको रǓसद 

(३) åयवसाय भएमा åयवसाय कर Ǔतरेको रǓसद 

(४) शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(५) जÛम दता[को ĤǓतǓलǒप 

(६) बसाइ सरȣ आएको भए बसाई सराइको 
ĤǓतǓलǒप 

 

(१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(२) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(४) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(६) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपबÞध गराउने 

 

सोहȣ Ǒदन  वडाअÚय¢ वा 
 वडासिचव 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

१२५. ǒवपǏ ǒवƭाथȸ 
छाğबिृƣ 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(2) शैि¢क योÊयता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(3) सज[Ǔमन मचुãुका (आवæयक भएमा गन[ 
सǒकन)े 

(4) आवæयकता बमोिजम ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयारगरȣ Ǔसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन वडा अÚय¢ वा 
वडासिचव 

 

१२६. अपाǍता 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाणपğ वा 
जÛमदता[का ĤǓतǓलǒप 

(2) कुन Ĥकारको शारȣǐरक अपाǍता हो सो 
सàबÛधी िचǒक×सक (मेǓडकल 
सपुǐरटेÛडेÛट) को Ǔसफाǐरस 

(3) åयिƠ èवंय उपिèथत हनुपनȶ वा सàबिÛधत 
कम[चारȣको ĤǓतवेदन 

(4) अपाǍता देिखने फोटो २ ĤǓत 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(5) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई 
Ǔसफाǐरस उपबÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन वडाअÚय¢ वा 
वडासिचव 

 

१२७. अèथायी 
बसोबास 

 

(1) Ǔनवदेनपğ र नागǐरकता Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप र बसोबास गनȶ घर नàबर, 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

 
वडाअÚय¢ वा 
वडासिचव 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

Ǔसफाǐरस 

 
टोल,माग[ वा बाटोको नाम 

(2) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत 
मचुãुका र ् Ǔनजको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(3) कम[चारȣको हकमा हाल काय[रत रहेको 
काया[लयको पğ 

(4) घरबहाल कर Ǔतरेका रǓसद 

(5) घरबहालको सàझौता पğ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

 

१२८. èथायी बसोबास 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप 

(2) बसाँइसराईको हकमा बसाइसराई दता[ 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप 

(3) चाल ुआ.व.सàमको सàपिƣ वा भमूीकर 
Ǔतरेको रǓसद 

(4) जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(5) घर Ǔनमा[ण सàपǏ वा इजाजतपğको 
ĤǓतǓलǒप 

 
 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएको कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣǓसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चãलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई 

सोहȣ Ǒदन,  

 
वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 
१२९. कोट[ǒफ Ǔमनाहा 

Ǔसफाǐरस 

 

(1) कोट[फȧ Ǔमनाहा हनुपुनȶ èपƴ कारण सǒहत 
Ǔलिखत Ǔनवदेन 

(2) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 
नगरपाǓलका Ǔभğ आफनै घर भएमा चाल ु
आ. व. सàमको सàपिƣ कर भमुीकर 
Ǔतरेको रǓसद 

(3) अदालतमा मƧुा परेको Ĥमाण कागजातहǽ 

(4) èथानीय सज[Ǔमनको मचुãुका 
 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

 
वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३०. नाबालक 
पǐरचयपğ 
Ǔसफाǐरस 

(1) नाबालका बाबआुमाको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवेदन पğ 

(2) जÛम दता[का Ĥमाणपğ Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(3) चाल ु आ.व. सàमको सàपिƣ कर वा 
भमूीकर Ǔतरेको रǓसद 

(4) नाबालक खãुने थप कुनै Ĥमाण कागजात 
भए सो कागजात 

(5) दवैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो 
२ ĤǓत 

 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) बाबआुमा र नाबालक अǓनवाय[ 

ǽपमा उपिèथत हनुपुनȶ । 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

(6) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

१३१. चौपाया सàबÛधी 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) कारण सǒहतको Ǔनवदेन 

(2) चौपाया लाने ठाउँको èवीकृतपğ 

(3) ǓलनǑेदने दवैुले सनाखत गरेको åयहोरा 
देिखने कागजात 

(4) चौपाया पालन गनȶको हकमा èथान र 
छरǓछमेक तथा वातावरणमा ĤǓतकूल Ĥभाव 
नपनȶ åयहोराको मचुãुका 

 

(1) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार èथलगत सज[Ǔमनमचुãुका 
तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चãलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३२. कागज वा 
मʷुरȣनामा 
Ĥमािणत 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(3) चाल ुआ. व. सàमको सàपिƣ कर वा 
भमूीकर Ǔतरेको रǓसद वा करǓनधा[रण 
èवीकृत भएको कागजात 

(4) Ĥमािणत गनु[पनȶ ǒवषयसँग सàबिÛधत 
Ĥमाण कागजहǽका ĤǓतǓलǒप 

(5) मÛजरुȣनामा Ǔलने र Ǒदने दवैु åयिƠको 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 

बझुाउन े

(5) वडा अÚय¢ वा अÛय कम[चारȣले 
कागजात Ĥमािणत गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सͬचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

उपिèथǓत 

 
(6) छापलगाइ[ Ǔनवेदकलाइ[ Ĥमािणत 

कागज उपलÞध गराउने 
१३३. आÛतǐरक 

बसाइसराई 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र 
Ǔनवदेन पğ 

(2) सरȣ जाने åयिƠहǽको नागǐरकताको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

(3) नागǐरकता Ĥमाणपğ नभएको हकमा 
ǒववाह दता[ वा जÛम दता[ वा उमेर 
खलेुका Ǔनèसाका Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(4) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप वा 
घर वा जÊगा नभएकाकोहकमा åयवसाय 
वा बसाइ खãुने Ĥमाणका कागजातहǽ 

(5) घर जÊगा भएकाकोहकमा घर भए चाल ु
आ.व.सàमको सàपिƣ कर वा भमूीकर 
Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात 

(6) घर जÊगा नभएकाको हकमा सàबिÛधत 
घर धनीसँग गरेको घरबहालको सàझौता 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
५ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाटँका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३४. åयिƠगत 
ǒववरण 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन पğ 

(2) नेपालȣ नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(3) चाल ुआ.व. सàमको सàपिƣ कर वा 
भमूीकर Ǔतरेको रǓसद 

(4) ǒवषय सँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 
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Đ.सं. सेवाको नाम आवæयक पनȶ कागजातहǽ तथा मापदÖड सेवा Ĥवाह तथा Ǔसफाǐरस।Ĥमािणत 
उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

कागजातहǽ 

 

(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 
अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

१३५. जÊगा दता[ 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन 

(2) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

(3) चाल ुआ. व. सàमको सàपिƣ कर वा 
भमूीकर Ǔतरेको रǓसद वा करǓनधा[रण 
èवीकृत भएको कागजात 

(4) साǒवक लगत Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

(5) ǒफãडबकु उतार 
(6) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

(7) जÊगाको नापी नÈसा 
(8) जÊगासँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण 

कागजातहǽ 

(9) èथानीय सज[Ǔमन मचुãका 
 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले 

आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस 
तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफारȣस उपलåध गराउने 

सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३६. अÛय 
काया[लयका 
माग अनसुार 

(1) Ǔनवदेन तथा नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप 

(2) काया[लयको पğ 

(1) वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(2) पğ दता[ गनȶ 

सोहȣ Ǒदन,  

 

वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
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उपलÞध गराउने ĤǒĐया 

लाÊने समय  िजàमेवार 
अǓधकारȣ  

ǒववरण खलुाइ[ 
पठाउने ǒवषय 

 

(3) ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय कागजातहǽ 

 
(3) तोǒकएका कम[चारȣले ǒववरण 

तयार गनȶ 
(4) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 

Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 

फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

१३७. संèथा दता[ 
Ǔसफाǐरस 

 

(1) åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन  
(2) संèथाको ǒवधान वा Ǔनयमावलȣ,  
(3) तदथ[ सǓमǓतका सदèयका नागǐरकता 

Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत तीन 
पèुतेǒववरण 

(4) संèथा भाडामा बèने भए सàझौतापğ र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद 

(5) संèथा आÝना घरमा बèने भए सोको जÊगा 
धनी Ĥमाण पजुा[ र नÈसा पास Ĥमाण 
पğको ĤǓतǓलǒप 

(6) चाल ुआ. व. सàमको सàपिƣ कर वा 
भǓूमकर Ǔतरेको रǓसद वा करǓनधा[रण 
èवीकृत भएका कागजात 

(7) संèथा दता[का लाǓग सǓमǓतको तफ[ बाट 
अिÉतयारȣ पğ 

(1) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएका 
कागजातहǽ पेश गनȶ 

(2) वडा वडा अÚय¢ले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोकआदेश गनȶ 

(3) Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
(4) तोǒकएका कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ 

(5) Ǔनवदेक संèथाले तोǒकएको शãुक 
बझुाउन े

(6) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई 
Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े

 

तीन ǑदनǓभğ वडाÚय¢, वडा 
सिचव,   

सàबिÛधत  
फाँटका 
कम[चारȣहǽ 

 

 


