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Gfful/s a8fkq (CITIZEN CHARTER) 
(क) नगरपालिकाबाट विलिन्न लिफाररि ददिँदा अपनाउन ुपने कार्यविलि  

क्र.िं 
िेिाको 
वकलिम/वििरण 

आिश्र्क पने कागजातहरु 

िेिा प्राप्त गनय िाग्न े जजम्मेिार 
शाखा/उपशाखा/इकाइ/
िा िम्बजधित अलिकारी  गनुािो िनु्न े

अलिकारी  
िमर्  

दस्तरु, शलु्क 
(लनिेदन दस्तरु 

िवहत) 
१ उजरुी तथा वििाद 

िम्बजधि लनिेदन दताय  
 धर्ार्ीक िलमलतिे उजूरीको कारिाही वकनारा  गदाय 

अपनाउन ुपने कार्यविलिका िम्बधिमा ब्र्िस्था गनय 
बनेको ऐन, २०७५ को अनिूची १ बमोजजम रीत 
पगेुको लनिेदनपत्र ।  

 िम्बजधित लनिेदकको नेपािी नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिवप । 

  वििाद िंग िम्बजधित अधर् आिश्र्क 
कागजातहरु   

हदम्र्ाद  

तोवकएकोमा 
हदम्र्ाद लित्र र 
नतोवकएको हकमा 
कार्यविलि बमोजजम  

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम  

धर्ावर्क िलमलत  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत  

२ म्र्ाद तामेिी  िम्बजधित लनिेदनको प्रलतलिवप 

 म्र्ाद तामेिी पत्र 

 

लनिेदन दताय िएको 
३ ददन लित्र  

लनशलु्क  धर्ावर्क िलमलत  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



३ उजरुी तथा वििादको 
लिजखत जिाफको दताय  

 ऐनको अनिूची २ बमोजजमको रीत पगेुको 
लनिेदनपत्र ।  

 िम्बजधित लनिेदकको नेपािी नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रलतलिवप । 

 वििाद िंग िम्बजधित अधर् आिश्र्क कागजातहरु 
। 

म्र्ाद तामेि 
िएको १५ 
ददन लित्र 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

धर्ावर्क िलमलत  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत   

४ मेिलमिाप अनिूुची— ९ बमोजजमको ढािँचामा दबैु पक्षहरुको 
लमिापत्रका िालग मेिलमिाप गराई पाउिँ िने्न िंर्तुm 

लनिेदन 

  

वििाद दताय िएको 
तीन मवहना अथायत 
९० ददन लित्र 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 

बमोजजम बमोजजम 

मेिलमिापकताय/ धर्ावर्क 
िलमलत  

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत   

५ लनरुपण हनु े
अलिकारक्षेत्र अधतगयत 
लनणयर् र िंरक्षणात्मक 
आदेश जारी 

 लनिेदनमा पेश गररएका िंिग्न आिश्र्क प्रमाण 
कागजातहरु 

 पक्ष विपक्षीका िाक्षीहरुको बर्ान। 

 बकपत्र 

 वििाददत पक्षहरुको स्िीकारोजि 

 पक्षको अिस्था 
 अधर् िम्बजधित प्रमाण । 

 

वििाद दताय िएको 
तीन मवहना अथायत 
९० ददन लित्र 

 

लनिःशलु्क 

धर्ावर्क िलमलत  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत   



६ लनणयर् कार्ायधिर्न  
(िराई ददन ेिा चिन 
चिाई ददन)े 

क) अचि िम्पजिको हकमािः 
 घर जग्गा िए रहेको स्थानको ठेगाना तथा 

चार वकल्िा िडक िंग जोलडएको 
÷नजोलडएको अिस्था । 

 घर रहेको िए घरको तिा तथा किच र 
िम्िि िएिम्म िगयवफट। 

 घरजग्गाको अिजस्थलत आिाि िा औद्योलगक 
व्र्ापाररक क्षते्रको व्र्होरा। 

 घर जग्गाको स्िालमत्ि रहेको व्र्लतmको िा 
स्िालमत्ि िा फरक व्र्लतmको िोग चिन 
गनेको नाम, थर । 

 घरमा िएको िगापात तथा खररद लबक्री हनुे 
धरू्नतम मूल्र् उल्िेख  गरी  अनिूुची— 
१२ बमोजजमको ढािँचामा पेश िएको लनिेदन 
। 

ख) चि िम्पजिको हकमािः 
 स्रोत खिेुको र्थािम्िि नगद रहेको बैंक 

खाता िा कुनै िहकारी िा बचत िंस्थामा 
रहेको रकम । 

 

वििाद दताय िएको 
तीन मवहना अथायत 
९० ददन लित्र 

 

लनिःशलु्क   
 

धर्ावर्क िलमलत   
 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत    

७ कानूनी रार्, परामशय 
िेिा 

 आिश्र्कता अनिुार जनुिकैु िमर्मा लनिःशलु्क कानूनी िल्िाहकार  



८ "घ" िगयको लनमायण 
व्र्ििार्ी इजाजत पत्र 

 तोवकए िमोजजमको ढािँचामा लनिेदन 
(अनिूुची-१) बमोजजम  

 घ िगयको लनमायण व्र्ििार्ीको िालग 
आिश्र्क र्ोग्र्ता (अनिूुची-५) बमोजजम 
पूरा िएको हनुपुने 

क) आलथयक क्षमता- प्राइिेट िा पजब्िक लिलमटेड 
कम्पनी िा िाझेदारी फमयको रुपमा घटीमा 
पािँच िाख रुपैंर्ाको चाि ुपूिँजी देखाइ 
उद्योगको वििागमा दताय िएको हनुपुनेछ । 

ख) मखु्र् जनशजि वििरण-माधर्ता प्राप्त जशक्षण 
िंस्थाबाट लिलिि इजधजलनर्ररङ्ग विषर्मा 
कम्तीमा प्रमाणपत्र तह उिीणय एक जना 
प्राविलिक, कुनै पलन विषर्मा प्रमाणपत्र तह 
उिीणय एकजना प्रशािलनक र 
िाजणज्र्शास्त्र/अथयशास्त्रमा प्रमाणपत्र तह उिीणय 
एक जना जनशजिको िेिा पूरा िमर् पर्ायप्त 
हनुे व्र्िस्था हनुपुनेछ । 

ग) मेजशन र उपकरण 

१. विपर र ट्याक्टर (एक एक थान) 
२. लमक्िर थान १ 

३. िाइबे्रटर थान १ 

४. स्कािेटर 
५. िाटर पम्प थान १ 

६. Theodolite/Level Machine- एक िेट  
  

द्रष्टाव्र्िः 
१. उपकरणको नामाििी पेश गदाय उपकरणको 

स्िालमत्ि कम्पनीको नाममा रहेको प्रमाण-पत्र 

िोही ददन िा 
बढीमा ३ ददन लित्र 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

 

राजश्व शाखा  
प्रमखु प्रशािकीर् 

अलिकृत 



िाथै बीमा गरेको कागजातहरु पेश गनुय पनेछ 
। 

२. मालथ उजल्िजखत र्ाजधत्रक उपकरणहरु दठक 
अिस्थामा िएको कुरा मेकालनकि ईजधजलनर्ररङ्ग 
विषर्मा कजम्तमा स्नातक तहको शैजक्षक र्ोग्र्ता 
िएको नेपाि ईजधजलनर्िय एशोलिएशनको 
िदस्र्ता प्राप्त मेकालनकाि ईजधजलनर्रिे प्रमाजणत 
गरेको हनुपुनेछ । 

३. मालथ उजल्िजखत र्धत्र उपकरणहरु दताय िएको 
लमलतिे घटीमा दईु िषय िम्म बेचविखन गनय 
पाईने छैन 

४. १५ िषय िधदा बढी परुानो र्धत्र उपकरणहरु 
लनमायण व्र्ििार्ीको स्तर िृवि तथा नर्ािँ दताय 
हनुे प्रर्ोजनको िालग माधर् हनुे छैन । 

९ घ िगयको लनमायण 
व्र्ििार्ी इजाजतपत्र 
निीकरण 

 निीकरण गरर पािँउ िने्न लनिेदन 

 घरेि ुतथा िाना उद्योग कार्ायिर्को लिफाररि 

 इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

 आधतररक राजश्व कार्ायिर्को लिफाररि, कर 
लतरेको रलिद, कर चिुा कागजात 

 कार्यविलिको अनिूुची-२ बमोजजमको चाि ु
आ.ि.को दस्तरु लतरेको नगदी रलिदको प्रमाणपत्र 

िोही ददन िा 
बढीमा ३ ददनलित्र 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

0 
 



 कार्यविलिको अनिूुची-४ बमोजजमको पािबकु िरी 
पेश गनुयपने 

 अधर् िए आिश्र्क कागजात । 

१० गैर िरकारी िंस्था दताय  िडा कार्ायिर्को लिफाररि पत्र 

 २ प्रलत वििान िंचािकिे जशरपचु्छरमा िही गरी 
प्रमाजणत गरेको 

 िंचािकको लतन पसु्ते वििरण फोटो िवहतको 
 िबै िंचािकहरुको नागररकताको प्रमाजणत 

फोटोकपी 
 चाि ुआ.ि. को लतरो लतरेको रलिद 

 आम िेिाको लनणयर्को प्रलतलिवप 

 कार्यक्षेत्रमा स्थार्ी बिोबािको प्रमाण 

कागजात र प्रमाणहरु 
पूरा िएमा िोही 

ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

  प्रशािन प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

११  िहकारी िंस्था दताय  िडा कार्ायिर्को लिफाररि पत्र  
 २ प्रलत विलनर्म िंचािकिे जशरपचु्छरमा िही 

गरी प्रमाजणत गरेको 
 कार्यर्ोजना, स्िघोषणा, अलिकार प्रत्र्र्ोजन, िेर्र 

र प्रिेश शलु्क बझेुको िरपाई 

 दईु िेिाको लनणयर्को प्रलतलिवप 

 रु. १० को वटकेट िवहत लनिेदन 

 िंचािकको लतन पसु्ते वििरण फोटो िवहतको 
 िबै िंचािकहरुको नागररकताको प्रमाजणत 

फोटोकपी 
 चाि ुआ.ि.को लतरो तररको रलिद 

 आम िेिाको लनणयर्को प्रलतलिवप 

 कार्यक्षेत्रमा स्थार्ी बिोबािको प्रमाण 

कागजात र 
प्रमाणहरु पूरा 

िएमा िोही ददन िा 
बढीमा ३० ददन 

लित्र 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

िामाजजक विकाि शाखा 
तथा प्रशािन 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



१२ को माििमान आपूलतय, 
लनमायण कार्य, परामशय 
िेिा तथा अधर् िेिा 
िूचीकृत 

 िूचीकृत हनु चाहने िंस्था, फमय िा व्र्जिको 
लनिेदन 

 िंस्था िा फमयको दताय प्रमाणपत्र (निीकरण 
गररएको) 

 मूल्र् अलििृवि कर तथा स्थार्ी िेखा नम्बर दताय 
प्रमाणपत्र 

 कर चिुाको प्रमाणपत्र 

 आिश्र्कता अनिुारको व्र्ििावर्क इजाजत पत्र 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

 

प्रशािन  
 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

१३ विलनर्म िंिोिन 

  
 तोवकएको वििागीर् मापदण्ड पूरा िएको 

िहकारी िंघिंस्थाको विलनर्म िंिोिनको िालग 
िंस्थाको कुि िदस्र् िंख्र्ाको कम्तीमा ५१ 
प्रलतशत उपजस्थत िइ कम्तीमा २/३ बहमुतबाट 
विलनर्म िंिोिनको प्रस्ताि पाररत िएको 
िािारण ििाको लनणयर् प्रलतलिपी 

 विलनर्म िंिोिन गनय लनणयर् िएको लमलत िम्ममा 
िंस्थािंग आिि कुि िदस्र् िंख्र्ा प्रमाजणत 
िएको पत्र र ३ महिे फारम  

िहकारी ऐन 
लनर्म अनिुार 
कागजात र 
प्रमाणहरु पूरा 
िएमा १५ ददन 

लित्र 

लनशलु्क िामाजजक विकाि शाखा 
तथा प्रशािन 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

१४ घर नक्िा पाि  िम्बजधित व्र्जिको नेपािी नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

 जग्गािनी प्रमाणपत्र पजुायको प्रलतलिवप 

 एकीकृत िम्पजि कर लतरेको रलिदको प्रलतलिवप 

 प्रमाजणत िेि नक्िाको प्रलतलिवप 

 ब्ि ुवप्रधट नक्िाको प्रलतलिवप 

कुनै उजरुी 
नपरेमा िूचना 
प्रकाजशत िएको 
लमलतिे १५ ददन 

पलछ 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

 प्राविलिक/घर नक्िा 
शाखा 

  
  प्रमखु   
प्रशािकीर् अलिकृत 



 िम्बजधित िडा कार्ायिको चार वकल्िा प्रमाजणत 
लिफाररि 

 माधर्ता प्राप्त कधिल्टेधिीबाट तर्ार िएको 
घरको नक्िा 

१५ घर नक्िा नामिारी  िम्बजधित व्र्जिको नेपािी नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

 जग्गािनी प्रमाणपत्र पजुाय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

 िाविक जग्गािनीको नामबाट नगरपालिकामा 
पाि िएको घर नक्िा 

 िडा कार्ायिर्को नामिारी पत्र 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 

१६ लनमायण िम्पन्न प्रमाण 
पत्र लिफाररि 

 िम्बजधित िडा कार्ायिर्को लनमायण िम्पन्न 
लिफाररि 

 नगरपालिकाबाट पाि िएको घरको नक्िा 
 घरको अगालड र कुनै कुनाबाट दिैु िाइडको 

के्षत्र आउने गरी जखजचएको फोटो १/१ प्रलत 
गरी २ प्रलत 

 िम्बजधित जग्गािनीको पािपोटय िाइजको फोटो 
२ थान 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 

१७ घर नक्िा प्रलतलिपी  िम्बजधित व्र्जिको िकिै लनिेदन 

 नक्िा लबलिएको िए लबिकेो नक्िाको कपी 
 िाविक पाि िएको घर नक्िा बनाइ ल्र्ाउनपुने 

 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 



१८ घर मूल्र्ाङ्कन लिफाररि  नगरपालिकामा पाि िएको िए िो को प्रमाजणत 
नक्िा  

 घर िएको िनी अमीनको प्रलतिेदन 

 पाि निएको घर िए िो घरको अलमनिे 
स्थिगत रुपमा खवटइ लिएको फोटो र िम्बाइ 
तथा चौडाइको नाप 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

१९ घर जग्गा 
अलििेजखकरण 

 िम्बजधित व्र्जिको नेपािी नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

 जग्गा िनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

 चाि ुआ.ि. को कर लतरेको रलिदको प्रलतलिवप 

 प्रमाजणत िेि नक्िाको प्रलतलिवप 

 ब्ि ुवप्रधट नक्िाको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडा कार्ायिको चार वकल्िा प्रमाजणत 
लिफाररि 

 ििन िंरचनाको नक्िा २ प्रलत 

 ििन िंरचनाको चार िाईडको फोटो 
 २०७२ िाि अजघ पलछ बनकेो हो िनी प्रमाजणत 

िएको िडाको लिफाररि 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 

२० घर जग्गा नक्िा पाि 
दस्तरु  

 िम्बजधित व्र्जिको नेपािी गररकता 
प्रमाणपत्र प्रलतलिवप 

 जग्गा िनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

 चाि ुआ.ि. को िम्पलत कर लतरेको 
रलिदको प्रलतलिवप 

 प्रमाजणत िेि नक्िाको प्रलतलिवप 

 प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 ब्ि ुवप्रधट नक्िाको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडा कार्ायिको चार वकल्िा 
प्रमाजणत लिफाररि 

 ििन िंरचनाको नक्िा २ प्रलत 

 ििन िंरचनाको चार िाईडको फोटो 
 २०७२ िाि अजघ पलछ बनकेो हो िनी 

प्रमाजणत िएको िडाको लिफाररि 

२१ रेखाङ्कन Layout स्थि 
िरजलमन मचुलु्का 

 िम्बजधित व्र्जिको नेपािी गररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

 जग्गा िनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

 चाि ुआ.ि. को मािपोत लतरेको रलिदको 
प्रलतलिवप 

प्रवक्रर्ा पगुी आएमा 
िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   प्रशािकीर् 
अलिकृत 

२२ नक्िा नामिारी दस्तरु  िम्बजधित व्र्जिको नेपािी नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

 जग्गा िनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

 चाि ुआ.ि. को िम्पलत कर लतरेको रलिदको 
प्रलतलिवप 

 प्रमाजणत िेि नक्िाको प्रलतलिवप 

 ब्ि ुवप्रधट नक्िाको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडा कार्ायिको चार वकल्िा प्रमाजणत 
लिफाररि 

 ििन िंरचनाको नक्िा २ प्रलत 

 ििन िंरचनाको चार िाईडको फोटो 

प्रवक्रर्ा पगुी आएमा 
िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   प्रशािकीर् 
अलिकृत 



२०७२ िाि अजघ पलछ बनकेो हो िनी प्रमाजणत 
िएको िडाको लिफाररि 

२३ अलमन िेिा शलु्क  िम्बजधित व्र्जिको नेपािी गररकता 
माणपत्र प्रलतलिवप 

 जग्गा िनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

 चाि ुआ.ि.को मािपोत लतरेको रलिदको 
प्रलतलिवप 

 

  प्रवक्रर्ा पगुी आएमा 
िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक/घर नक्िा शाखा प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 

२४ कार्यक्रम िञ्चािन पेश्की 
लिनपुदाय 

 लनिायररत ढािँचामा लनिेदन 

 स्िीकृत प्रस्तािना 
 विलनर्ोजजत बजेट देजखने बजेट पजुस्तकाको 

प्रलतलिवप 

प्रवक्रर्ा पगुी आएमा 
िोही ददन 

लनिःशलु्क प्रमखु  

आलथयक प्रशािन शाखा 
प्रमखु   

प्रशािकीर् 
अलिकृत 

२५ स्िीकृत र्ोजना िागत 
अनमुान तर्ार गने 

 र्ोजनाको वििरण िावषयक कार्यक्रममा परेको 
प्रमाण र र्ोजना कार्ायधिर्न तालिका 

 

र्ोजनाको दूरी 
अनिुार ३ देखी 

१० ददन 

लनिःशलु्क र्ोजना शाखा प्रमखु प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 

२६ र्ोजना िम्झौता गने  आम उपिोिा िेिाबाट उपिोिा िलमलत गठन 
िएको माइधरू्टको फोटोकपी । 

 उपिोिा िलमलतिे िम्बजधित र्ोजना िञ्चािन 
गने/बैङ्क खाता खोल्न,े िम्बजधित लनिायररत 
फमेटको लनणयर्हरु िवहतको फोटोकपी 

 उपिोिा िलमलतको र्ोजना िम्झौता गरी पािँउ 
िने्न लनिेदन 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही 

ददन 

लनिःशलु्क र्ोजना शाखा प्रमखु प्रमखु   
प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 उपिोिा िलमलतको पदालिकारीहरुको नागररकता 
र चाि ुआ.ि. को कर चिुा प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिवप 

 िम्बजधित र्ोजनाको प्राविलिक िागत जस्टमेट 

 र्ोजना िम्झौताका िालग िम्बजधित िडाको 
लिफाररि 

 उपिोिा िलमलतिे िागत िाझेदारी िापत १० 
प्रलतशत नगद रकम जम्मा गनुय पने िए िो 
रकम बराबरको िम्बजधित उपिोिाबाट रकम 
बझेुको िरपाई िम्बधिी कागजात 

 बैंक खाता खोल्नका िालग लिफाररि पािँउ िने्न 
लनिेदन 

 बैंक खाता खोल्नका िालग उपिोिा िलमलतको 
अध्र्क्ष, िजचि र कोषाध्र्क्षको पािपोटय 
िाइजको फोटो 

 कुन ठािँउमा आर्ोजना िञ्चािन गने हो िो 
ठािँउको आर्ोजना िञ्चािना गनुय पिुयको ठािँउको 
फोटो ।  

२८ बैंक खाता खोल्ने तथा 
बधद गने लिफाररि 

 उपिोिा िलमलतको अजख्तर्ारी िवहतको लनणयर्को 
प्रलतलिवप 

 िम्बजधित पदालिकारीहरुको नागररकता तथा 
फोटो िवहतको नमनुा दस्तखत काडय 

 लनिेदन 

 र्ोजना िम्झौता 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत/र्ोजना शाखा 
प्रमखु/आलथयक प्रशािन 
शाखा प्रमखु 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



29 पेश्की तथा रलनङ्ग 
लबिको ििुानी माग 
गने 

 उपिोिा िलमलतको लनणयर् र लनिेदन 

 अद्यािलिक िएको कामको फोटो 
प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत/र्ोजना शाखा 
प्रमखु/आलथयक प्रशािन 
शाखा प्रमखु 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३० पेश्की फछौट गनय 
आउिँदा 

 लनिायररत ढािँचामा लनिेदन 

 िास्तविक रुपमा िएको खचयको शीषयकगत तेररज 

 स्िीकृत प्रस्तािनाको िक्कि प्रलतलिवप 

 कार्यक्रम िञ्चािन र िम्पन्न िएको झजल्कने 
फोटाहरु 

 माििमान खररदको िक्कि लबि िपायई र 
माििामान वििरण तथा रकम बझुाएको िरपाई 

 उपजस्थलत प्रलतलिवप 

 जनु िडामा कार्यक्रम िञ्चािन िएको उि 
िडाको लिफाररि तथा िम्बजधित शाखाको 
लिफाररि 

 विलनर्ोजजत बजेट देजखने बजेट पजुस्तकाको 
प्रलतलिवप 

 कार्यक्रम िम्पन्न प्रलतिेदन  

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

 लन:शलु्क प्रमखु/आलथयक प्रशािन 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३१ र्ोजनाको अजधतम 
मूल्र्ाङ्कन  

 कार्य िम्पन्न प्रलतिेदन 

 िाियजलनक पररक्षण 

 िडा कार्ायिर्को िम्पन्नताको लिफाररि 

 उपिोिा िलमलतको िेिाको लनणयर् 

 अनगुमन िलमलतिे अनगुमन र काम िधतोषजनक 
रहेको िने्न व्र्होरा िएको लनणयर्को प्रलतलिवप 

र्ोजनाको दरुी र 
प्रकृलत अनिुार ३ 
देजख १० ददन 

लन:शलु्क र्ोजना शाखा प्रमखु प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



३२ र्ोजना जािँचपाि 
फरफारक र अजधतम 
ििुानी 

 िम्बजधित उपिोिा िलमलतको रकम ििुानी 
पाउिँ िने्न लनिेदन 

 र्ोजना िम्पन्न िएको हुिँदा रकम ििुानी 
गररददन ुहनु िने्न िम्बजधित िडाको वकटानी 
लिफाररि पत्र  

 र्ोजना िम्पन्न िए पश्चात उपिोिा िलमलतबाट 
िएको खचय रकम अनमुोदन गरेको लनणयर्को 
प्रलतलिवप, खचय िाियजलनक र रकम लनकाशा 
माग गने िम्बधिी उपिोिा िलमलतिे गरेको 
लनिायररत फरमेट बमोजजमको लनणयर्हरुको 
प्रलतलिवप  

 िम्बजधित उपिोिाहरुको श्रममूिक कार्यमा 
लनमायण कार्य गदै गरेको फोटो ।  

 आर्ोजना िरुु हनुिुधदा पवहिेको अिस्थाको 
फोटो, आर्ोजना िञ्चािन िइरहेको फोटो र 
आर्ोजना िम्पन्न िएको कजम्तमा तीन(३) 
चरणको अिस्थाको फोटो अलनिार्य पेश गने । 
५ िाख िधदा मालथका र्ोजनाको आर्ोजना 
िूचना पाटीमा िमेत फोटो ।  

 मेलिनरी उपकरण प्रर्ोग िएको िए भ्र्ाट लबि 
िवहत उि उपकरणको नागरपालिकामा 
िूजचकृत िएको कर चिुा गरेको रलिदको 
प्रलतलिवप/अधर् बीि िरपाई िवहतको 
कागजातहरु । 

 िम्बजधित  िडा अध्र्क्षिे प्रमाजणत गरेको 
लनणयर्ानिुार तर्ार गरेको डोर हाजजर ।  

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

 लन:शलु्क प्रमखु/ आलथयक प्रशािन 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 र्ोजना िम्पन्न िए पश्चात आर्ोजना स्तरीर्, 
िडा स्तरीर् र नगरस्तरीर् अनगुमन िलमलतबाट 
अनगुमन गरेको अनगुमन प्रलतिेदन 

 िम्बजधित प्राविलिकिे तर्ार गरेको कार्य िम्पन्न 
प्रलतिेदन, नापी वकताब, लनमायण कार्यको बीि 
िगार्तका रकम ििुानीको वटप्पणी िवहतको 
अजधत लबि िम्बधिी  कागजातहरु ।  

३३ िरौटी वफताय ठेक्का फमयहरुको हकमा 
 लनिायररत ढािँचामा लनिेदन 

 आधतररक राजश्व कार्ायिर्को कर चिुा प्रमाण 
पत्र 

 आधतररक राजश्व कार्ायिर्को कर िमार्ोजन 
पत्र 

 िम्बजधित शाखा/उपशाखाको लिफाररि 

उपिोिा िलमलतको हकमा 
 लनिायररत ढािँचामा लनिेदन 

 उपिोिा िलमलतको िरौटी वफताय िम्बधिी 
लनणयर्को प्रलतलिवप 

 िम्बजधित शाखा/उपशाखाको लिफाररि 

प्रवक्रर्ा पगुी 
आएमा िोही ददन 

 लन:शलु्क प्रमखु/ आलथयक प्रशािन 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३४ विपन्न नागररकको 
औषिी उपचार 
लिफाररि 

 तोवकएको ढािँचामा लनिेदन र रु. १० को 
वटकट 

 लबरामीको नागररकताको प्रलतलिवप नाबािकको 
हकमा जधमदताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

 लबरामी विपन्न नागररक िएको िम्बजधित िडाको 
लिफाररि 

 लबरामीको रोग पवहचान िएको जचवकत्िक 
प्रजेस्कप्िनको प्रलतलिवप ।  

आबश्र्क 
कागजात पूरा 
िएमा िोही ददन 

लन:शलु्क स्िास््र् शाखा प्रमखु प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



३५ १५ शैर्ा अस्पताि, 
नलियङ होम, लनदान 
केधद्र तथा अधर् 
स्िास््र् िंस्थाहरुको 
जक्िलनक दताय, 
िञ्चािनको अनमुलत र 
लनर्मन 

 तोवकएको ढािँचामा लनिेदन 

 तोवकएको आिश्र्क कागजातहरु 

 पूिायिार तर्ार गरेका िम्पूणय कागजात तथा 
आशर्पत्र 

आिश्र्क 
कागजात पूरा 
िएको ६ 
मवहनालित्र 
आशर्पत्र 
स्िीकृत गने 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

स्िास््र् शाखा प्रमखु प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३६ स्िास््र् िंस्था 
िञ्चािनका िालग 
लनिेदन ददिँदा िंिग्न 
गनुय पने कागजातहरु 

 लनिेदन फारम 

 कम्पनी दताय/िंस्था दतायको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

 िंस्था/कम्पनीको वििान/प्रमाण पत्र, 
लनर्माििीको प्रलतलिवप  

 स्थार्ी िेखा दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

 स्थापना गनय िालगएका ठाउिँमा अस्पताि 
आिश्र्क छ िने्न िम्बजधित िडाको लिफाररि 
पत्र 

 अस्पतािमा काम गने जनशजि िम्बधिी 
वििरण: 
 -बार्ोडाटा 
 - शैजक्षक र्ोग्र्ता, तालिमका िालग प्रमाजणत 
प्रलतलिवप 

 - नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

 - जनशजिहरुका िालग काम गने िमर् (पाटय 
टाइम/ फुि टाइम वकटान गनुय पनेछ ।) 

 - मधजरुीनामा/कबलुिर्तनामा 
 औजार उपकरणका वििरण तथा श्रोत 

 िम्पूणय िेिा शलु्क वििरण 

आिश्र्क 
कागजात पूरा 
िएको १५ ददन 
लित्र 

कामको प्रकृलत 
अनिुार 

स्िास््र् शाखा प्रमखु प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 िौलतक िामािी वििरण 

 प्रारजम्िक िातािरणीर् परीक्षा िा िातािरणीर् 
प्रिाि मूल्र्ाङ्कन- स्िीकृत पत्रका प्रलतलिवप 

 अस्पतािको विस्ततृ ििेक्षण िवहतको प्रस्ताि 

  अस्पताििे लिन ेिेिा शलु्क वििरण र गररब 
तथा अिहार्िाई छुट ददने नीलत 

 प्रदान गररने िेिाको वििरण 

 जग्गा/घरका स्िालमत्ि 

 घर/कोठा बहािमा लिई िञ्चािन गने िए घर 
बहाि िम्झौता पत्र र ििन स्िास््र् िंस्था 
िञ्चािन गनय राविर् ििन िंवहता बमोजजम 
उपर्िु छ िने्न िम्बधिी लिफाररि पत्र 

 ििनका स्िीकृत नक्िा 
 िंस्थाका चि अचि िम्पजि वििरण तथा 
वििीर् श्रोत 

 िंस्थाका कार्य र्ोजना 
 PAN मा दताय नम्बर 

 कर चिुा प्रमाण पत्र (िाग ुहनुे अिस्थामा 
मातै्र) 

 िेखा परीक्षण प्रलतिेदन (िाग ुहनुे अिस्थामा 
मातै्र) 

 लबरामी िडा पत्रका नमूना 
 िम्बजधित लनकार्का ििन िंवहता िम्बधिी 
स्िीकृती पत्र 

 रु. ५ को हिुाक वटकट 

 मलु्र् अलििृवि कर िा आर्करमा दताय िएको 
प्रमाण पत्र 

 ििन लनमायण िम्पन्न प्रमाण पत्र 



 िम्बजधित लनकार्बाट ििनका नक्िा लडजाइन 
र लनमायण राविर् ििन िंवहताका मापदण्ड 
बमोजजम िएको स्िीकृलत पत्र ।  

37 अपाङ्ग पररचर् पत्र  नागररकता/जधम दताय/ शैजक्षक र्ोग्र्ताको 
प्रमाण पत्र/जग्गािनीपजुाय/मतदाता पररचर् पत्र/ 
अपाङ्गताको आिारमा कुनै जालगर खाएको िए 
लनर्जुि पत्र िा  

 पािपोटय िाइजको ३ प्रलत फोटो ।  

िामाजजक विकाि 
शाखािे तोकेको 
ददन तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोही ददन 

लन:शलु्क िामाजजक विकाि शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३८ ज्रे्ष्ठ नागररक पररचर् 
पत्र 

 मेलडकि जािँचको प्रलतलिवप 

 लनिेदन 

 नागररकता/शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण 
पत्र/मतदाता पररचर् पत्र/ प्रलतलिवप 

 पािपोटय िाइजको २ प्रलत फोटो  

िामाजजक विकाि 
शाखािे तोकेको 
ददन तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोही ददन 

रु १० को 
वटकट 

िामाजजक विकाि शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

३९ मवहिाको आलथयक 
िामाजजक, राजनैलतक 
िशजिकरण, क्षमता 
विकाि ििँग िम्बजधित 
कार्यक्रम िञ्चािन गने 

 कार्यक्रम अनिुार िामाजजक विकाि 
शाखािे तोकेको 
ददन तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

िामाजजक विकाि शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



४० बािबालिकाको 
हकवहतििँग िम्बजधित 
कार्यक्रम िञ्चािन गने 

कार्यक्रम अनिुार िामाजजक विकाि 
शाखािे तोकेको 
ददन तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

िामाजजक विकाि शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४१ ज्रे्ष्ठ नागररक, 
अपाङ्गता, दलित र 
अधर् िामाजजक क 
िमूहहरुको पररचािन 
िहजजकरण र 
िशजिकरण कार्यक्रम 
िञ्चािन र िमधिर् 
गने कार्यक्रम 

कार्यक्रम अनिुार िामाजजक विकाि 
शाखािे तोकेको 
ददन तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

िामाजजक विकाि शाखा प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४२ रजजिेिन पाि  लिखत गराइ लिने/ददनेको िक्कि नागररकताको  
प्रमाण पत्र 

 िक्कि जग्गा िनी दताय प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 नाबािक िए जधमदताय प्रमाण पत्र 

 िंरक्षक/माथबर िए लनजको नागररकताको प्रमाण 
पत्र 

 िम्बजधित िडाको घरबाटो लिफाररि 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण 

आबश्र्क 
कागजात पूरा 
िएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक घर/नक्िा 
/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



43 रोक्का/फुकुिा  जग्गा िनीको िक्कि नागररकताको प्रमाण पत्र 

 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 िक्कि जग्गा िनी दताय प्रमाण पत्र 

 िम्बजधित बैंक/िंस्थाबाट रोक्का/फुकुिा िम्बधिी 
पत्र 

 िम्बजधित बैंक/िंस्थाको प्रलतलनलिको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडाको चार वकल्िा प्रमाजणत 
लिफाररि 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण 

आबश्र्क 
कागजात पूरा 
िएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४४ अंशबण्डा  जग्गा िनीको िक्कि नागररकताको प्रमाण पत्र 

 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 िक्कि जग्गा िनी दताय प्रमाण पत्र 

 िम्बजधित िडाबाट फोटो टािँि िवहतको नाता 
प्रमाजणत लिफाररि 

 अंजशर्ारहरुको िक्कि नागररकताको प्रमाण पत्र 

 िम्बजधित िडाको घरबाटोको लिफाररि 

 िम्बजधित िडाको आबश्र्कता अनिुार लतनपसु्ते 
खलु्ने िाियजलनक िजयलमन मचुलु्का 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण  

आबश्र्क 
कागजात पूरा 
िएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४५ नामिारी  लिखत गराई नामिारी िई आउने व्र्जिको 
िक्कि नागररकता 

 िक्कि जग्गा िलन दताय प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 मतृ्र्दुताय प्रमाण पत्र 

 स्थार्ी ठेगाना िएको िम्बजधित न.पा./गा.पा. 
को लिफाररि 

आबश्र्क 
कागजात पूरा 
िएमा िोही ददन 

षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 िम्बजधित िडाबाट फोटोटािँि िवहतको नाता 
प्रमाजणत लिफाररि 

 मतृकको छोरा छोरी बाहेक अधर्को हकमा 
आिश्र्कता अनिुार लतनपसु्ते खलु्ने िाियजलनक 
िजयलमन मचुलु्का 

 िम्बजधित िडािे नामिारी गररपाउिँ िलन 
िेजखददएको लनिेदन 

 अधर् आिश्र्क कागजात 

४६ िंशोिन  नाम िंशोिन (जग्गा िलन प्रमाण पजुाय) 

 जग्गा िलनको िक्कि नागररकता/प्रलतलिवप 

 नाम, थर फरक िएमा िम्बजधित िडाको 
वकटानी लिफाररि 

 िूचना िजजयलमन 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४७ फोटोटािँि  जग्गा िलनको िक्कि नागररकता/प्रलतलिवप 

 स्थार्ी बिोबाि िएको गा.पा./न.पा.को 
लिफाररि 

 िक्कि जग्गािनी प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 अधर् आबश्र्क प्रमाण 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

४८ िंगोिनामा/दतायफारी/
िट्टापट्टा 

 लिखत गराई लिन/ेददनेको िक्कि 
नागररकता 

 िक्कि जग्गािनी दताय प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत रलिदको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडािे गररददएको घरबाटोको 
लिफाररि पत्र 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 नाबािक िए जधमदताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

४९ हाििालबक  जग्गािलनको नागररकताको िक्कि प्रमाण 
पत्र 

 िाविक नापनक्िा बमोजजमको जग्गािनी 
दताय िक्कि प्रमाण पजुाय 

 चाि ुआ.ि. को मािपोत बझुाएको 
रलिदको प्रलतलिवप 

 िाविक नाप नक्िाको ब्ि ुवप्रधट नक्िा 
िेिको प्रमाजणत प्रलतलिवप 

 अधर् आिश्र्क कागजात 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५० घरकार्म  जग्गािनीको नागररकताको िक्कि प्रमाण 
पत्र 

 जग्गािनी दताय िक्कि प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत बझुाएको 

रलिदको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडािे िेजखददएको घरबाटो 
लिफाररि 

 अधर् आिश्र्क प्रमाण पत्र 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५१ प्रलतलिवप  जग्गािनीको नागररकताको िक्कि प्रमाण 
पत्र 

 िक्कि जग्गािनी दताय  प्रमाण पजुाय 
 चाि ुआ.ि. को मािपोत बझुाएको 

रलिदको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडािे  प्रलतलिवप पाउिँ िलन 
िेजखददएको लनिेदन 

 िम्बजधित िडािे िेजखददएको घरबाटो 
लिफाररि 

 षडानधद 
नगरपालिकाको  
आलथयक ऐन, 
२०८० मा 
व्र्िस्था िए 
बमोजजम 

प्राविलिक /घर 
नक्िा/प्रशािन शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 अधर् आिश्र्क प्रमाण पत्र 
५२ बेरोजगार दताय  प्रिानमधत्री रोजगार कार्यक्रम िञ्चािक 

लनदेजशका,२०७५ को दफा १८ को 
उपदफा १ ििँग िम्बजधित अनिूुची १ 
बमोजजम पूणय वििरण िवहतको लनिेदन 

 नेपािी नागररकताको प्रलतलिवप  

 पािपोटय िाइजको फोटो 
 अधर् जजल्िबाट बिाई िरर आएको िए 

बिाइिराइको प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

 अधर् जजल्िाबाट वििाह िई आएको िए 
वििाह दतायको प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

लनिेदन ददने 
म्र्ाद िमाप्त 
िएको लमलतिे 
३० ददने लित्र 

लनिःशलु्क िम्बजधित िडा कार्ायिर् 
र रोजगार िेिा केधद्र 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५३ रोजगार िेिा तथा 
परामशय 

 आिश्र्कता अनिुार जनुिकैु िमर्मा लनिःशलु्क रोजगार िेिा केधद्र प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५४ िामाजजक िरुक्षा 
िाििाही खाता नं. 
वटपाउन 

 मतृको िामाजजक िरुक्षा पररचर् पत्र िक्कि 

 मतृ्र् ुदताय प्रमाण पत्र प्रलतलिवप 

 िडा कार्ायिर्को लिफाररि िक्कि 

 नाता प्रमाजणत प्रलतलिवप 

 िंरक्षक िा हकिािाको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

िामाजजक िरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
शाखािे तोकेको 
ददनमा तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोवह ददन 

लन:शलु्क िामाजजक िरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५५ िामाजजक िरुक्षा 
िाििाही खाता नं 
वटपाउन 

 बैंक खाता नं (नगद जम्मा िौचर िा चेक 
बकु) 

 िामाजजक िरुक्षा पररचर् पत्र 

िोही ददन लनिःशलु्क िामाजजक िरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५६ िामाजजक िरुक्षा ििँग 
िम्बजधित अधर् 
िमस्र्ा तथा गनुािो 

 िामाजजक िरुक्षा पररचर् पत्र 

 बैंक चेक बकु 

 नागररकता प्रमाण पत्र प्रलतलिवप 

िमस्र्ाको प्रकृती 
अनिुार 

लनिःशलु्क िामाजजक िरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 (िमस्र्ाको प्रकृती हेरी थप कागज पत्र 
आिश्र्क पनय िक्ने) 

५७ व्र्जिगत घटना दताय 
िच्र्ाउन े

दताय िएको (६) मवहना िएको हनुपुने 

(जधम दतायको हकमा) 
 वििरण खिेुको लनिेदन, 
 जधम दताय प्रमाण पत्र िक्कि 

 बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप १/१ थान 

SLC/SEE परीक्षा ददइिकेको हकमा 
 शैजक्षक प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप, जधम दताय 

प्रमाण पत्र िक्कि तथा बाब ुर आमाको 
नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडाको लिफाररि, िडा िजयलमन 
मचुलु्का र वटप्पणी आदेश 

(मतृ्र् ुदतायको हकमा) 
 वििरण खिेुको लनिेदन 

 मतृ्र् ुदतायको प्रमाण पत्र िक्कि 

 मतृकको नेपािी नागररकता प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिवप 

 लनिेदकको नागररकता प्रमाण पत्र प्रलतलिवप 

 लनिेदकको नागररकता प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिवप 

(वििाह दतायको हकमा) 

 वििरण खिेुको दिुाहा र दिुही दबैुकि 
िवहछाप िएको लनिेदन 

 दिुाह र दिुही दबैु जनाको नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

िामाजजक िरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
शाखािे तोकेको 
ददनमा तोवकएको 
कागजात पगेुको 
िए िोवह ददन 

लनिःशलु्क िामाजजक िरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



 वििाह दताय प्रमाण पत्र िक्कि 

(कधििुर प्रमाणीकरणको हकमा) 

 व्र्जिगत घटना दतायको िक्कि प्रमाणपत्र 

 िम्बजधित िडा कार्ायिर्को लिफाररि 

 नगरपालिकामा कर लतरेको रलिद 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 
५८ छात्रिृजि िम्बधिी 

लिफाररि 
 िम्बजधित व्र्जिको लनिेदन 

 छात्रिृजि िम्बधिी लिफाररि माग गने 
िंस्थािे आिश्र्क िलन माग गरेका 
कागजातहरु 

 शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित िडा कार्ायिर्को लिफाररि 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लन:शलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

५९ खेिकुद िम्बधिी 
लिफाररि 

 िम्बजधितको लनिेदन 

 लिफाररि माग गने िंस्थािे माग गरेका 
कागजातहरु 

 िम्बजधित व्र्जिको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लनिःशलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

६० कक्षा ८ को िडेलिट 
िा प्रमाण पत्रको 
प्रलतलिवप 

 िम्बजधित व्र्जिको लनिेदन 

 िम्बजधित विद्यािर्को लिफाररि 

 िम्बजधित व्र्जिको जधम दताय िा 
नागररकताको प्रलतलिवप 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लनिःशलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

६१ कक्षा ८ को िडेलिट 
िा प्रमाण पत्रमा 
नाम,थर,जधमलमलत,बाब ु
आमाको नाम थर, 
विद्यािर्को नाम आदद 
िच्र्ाइ लिने प्रलतलिवप 

 िम्बजधित व्र्जिको लनिेदन 

 िम्बजधित विद्यािर्को लिफाररि 

 िडा कार्ायिर्को लिफाररि 

 बाब ुआमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

 िम्बजधित व्र्जिको जधम दताय िा 
नागररकताको प्रलतलिवप 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लनिःशलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 



६२ र्िुा िम्बधिी कुनै 
लिफाररि 

 िम्बजधित व्र्जिको लनिेदन 

 िडा कार्ायिर्को लिफाररि 

 िम्बजधित व्र्जिको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

 लिफाररि माग गने िंस्थािे माग गरेका 
कागजातहरु 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लनिःशलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

६३ विद्यािर् लनकािा 
वििरण 

 िम्बजधित विद्यािर्को लनणयर् प्रलतलिवप र 
पत्र 

कागजात पगेुको 
खण्डमा िोही 
ददन 

लनिःशलु्क जशक्षा,र्िुा तथा खेिकुद 
शाखा 

प्रमखु प्रशािकीर् 
अलिकृत 

 


