
बागमती नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

कमैर्ा, सिायही  
नागररक वडापत्र 

क्र.
सं. 

उपिब्ध हुने 
सेवाहरु 

आवश्र्क कागजात प्रमाणहरु िाग्ने दस्तुर/ 
सेवा शुल्क  

िाग्ने 
समर्ावलध 

जजम्मेवार 
शाखा/ 

पदालधकारी 

गुनासो सुन् ने अलधकारी 

१ घर नक्सा पास 
तथा लनमायण 

इजाजत प्राप्त गनय 

१. घर नक्सा लनवेदन सहहतको तोहकएको हकताब 
२. मािपोत वा सम्पत्ती कर लतरेको रलसद 
३. घर बन् ने जग्गाको िािपूजायको प्रलतलिपी 
४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. पासपोर्य साईजको २ प्रलत फोर्ो  
६. लनमायण गररने घरनक्साको Architectural / Structural नक्सा 
३ सेर् 
७. हडजाइनरको अनुमलत/नपबकरण पत्रको प्रलतलिपप 
८. प्रमाजणत चार हकल्िा प्रलतलिपप र नक्सामा नभएको तर 
हफल्डमा भएमा वडा कार्ायिर् बार् बार्ो भएको भन्ने हकर्ानी 
लसफारीस 
9.हकत्ता नम्बर स्पष्ट भएको प्रमाजणत ब्िु पप्रन्र् र कम््र्ुर्र नापी 
नक्शा 
10. अन्र् ब्र्पिको जग्गामा घर बनाउने भएमा वडा अध्र्क्षको 
रोहवरमा गरीएको मञ्जुरीनामाको सक्कि प्रलत 

 ३५ हदन नक्सा 
पास शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

२ पुरानो घरको 
नक्शा पास 

अलभिेजखकरण 

१. घर नक्सा लनवेदन सहहतको तोहकएको हकताब 
२. जग्गाधनी प्रमाण पूजायको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
३. चाि ुआलथयक वर्यको सम्पपत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिपप  
४. नेपािी नागररकताको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
५. हकत्ता नम्बर स्पष्ट भएको नापी नक्साको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
६. प्रमाजणत चार हकल्िा 
७. घरको स्पष्ट रंलगन फोर्ो 
८. अलभिेखको िालग मञ् जरुीनामाको हकमा नगरपालिकाको 

 ३५ हदन नक्सा 
पास शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



रोहवरमा मञ् जुरीनामा गरेको पत्र र मञ् जुरीनामा लिने हदने दवैुको 
नेपािी नागररकताको प्रमाण पत्रको एक एक प्रलत प्रलतलिपप 

३ बार्ो िगतकट्र्ा 
लसफाररस 

१. लनवेदन 
२. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्बार् प्राप्त लसफाररस 
३. जग्गा धनी पुजायको प्रलतलिपप 
४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. अलमनको प्रलतवेदन 
६. प्रमाजणत नापप नक्शा 
७. सम्पपत्त कर लतरेको रलसद 
८. अंशवण्डा प्रर्ोजनका िागी िगतकट्र्ा गनुय परेमा 
अलशंर्ारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
9. नगरपालिका बार् जस्वकृत भुउपर्ोग नीलत र मापदण्ड अनुरुप 
हुनुपने 

 १५ हदन र्ोजना 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

५ लनमायणकमी 
सुलचकरण/ 
नपवकरण 

१. तोहकएको ढााँचामा लनवेदन 
२. लनमायणकमीको नेपािी नागररकताको प्रलतलिपप  
३. लनमायण सम्बजन्ध तालिम लिएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. पासपोर्य साइजको २ प्रलत फोर्ो 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 

उपर सोही 
हदन 

भवन 
लनमायण 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

६ कन्सल्रे्न्सी 
सुलचकरण/ 

नपवकरण गनय 

१. तोहकएको ढााँचामा लनवेदन 
२. कन्सल्रे्न्सी दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. मूल्र् अलभवपृि कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. कन्सल्रे्जन्सको प्रोफाइि 
५. घर धनीसाँगको सम्झौता पत्र 
६. कन्सल्रे्न्सीमा काम गने इजन्जलनर्रको शजैक्षक प्रमाणपत्रको        
प्रलतलिपपहरु 
७. प्रलतविता पत्र 
८. कन्सल्रे्न्सी सञ् चािकको २ प्रलत पासपोर्य साईजको फोर्ो 
९. करचुिा प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
  

 १ हप्ता  भवन 
लनमायण 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

  १. सम्झौता गररपाउाँ  भन्ने लनवेदन      



७ र्ोजना सम्झौता 
(उपभोिा 
सलमलतसाँग) 

२. उपभोिा सलमलति ेर्ोजना सम्झौता गनय र खाता सञ् चािन 
गनय अध्र्क्ष, सलचव र कोर्ाध्र्क्षिाई अलधकार हदने गरी गरेको 
लनणयर् प्रलतलिपी 

३. उपभोिा सलमलतमा मुख्र् पद (अध्र्क्ष, सलचव र कोर्ाध्र्क्ष ) 
मध्रे् कजम्तमा एक पद सहहत कजम्तमा तते्तीस प्रलतशत महहिा 
हुने गरी उपभोिा सलमलत गठन गरेको लनणयर्को प्रलतलिपप 
४. तोहकएको जन सहभालगता खचय उठाइ बैंक जम्मा गरेको लनस्सा 
( भौचर ) 
५. उपभोिा सलमलतका मुख्र् पदालधकारीहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी  
६. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररश पत्र  
७. प्रापवलधकबार् स्थिगत नााँपजााँच गरी तर्ार गररएको स्वीकृत 
िागत अनुमान तथा दर पवश् िरे्ण 

लनिःशुल्क ३ हदन र्ोजना 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

८ रलनङ पवि भुिानी 
(उपभोिा 
सलमलतसाँग ) 

१. बीस हजार रुपैर्ा सम्मको खररदमा पान बीि र सो भन्दा 
मालथको खररदमा भ्र्ार् बीि पेश गनुयपने 
२. कुनै आर्ोजनाको कुनै खण्ड कार्य सम्पन् न भएमा सम्पन् न 
भएको खण्ड मापन र्ोग्र् छ भने रलनङ पवि भुिानी माग गनय 
सहकने  
३. रलनङ बीि भुिानी माग गने सम्बन्धमा उपभोिा सलमलतिे 
गरेको खचय अनुमोदन सहहतको लनणयर् 
४. कामको पववरण सहहत बीि भरपाइ र डोर हाजजरी भए सो 
समेत सम्बजन्धत अध्र्क्षि ेप्रमाजणत गरी पेश गने  
५. कामको नापजााँच गरी प्रापवलधकिे तर्ार गरेको प्रलतवेदन 
६. अनुगमन सलमलतको प्रलतवेदन 
७. सम्पन् न भएको लनमायणको फोर्ो  
८. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररश 
९. मेलशनरी उपकरण भाडामा प्रर्ोग गरेको भए सम्झौता र 
िगबुक 
१०. लनमायण कार्यको गुणस्तर सुलनजश् चतताका िालग प्रापवलधक/ 
ल्र्ाब परीक्षण गररनुपने भएमा सो परीक्षण गरेको ररपोर्य 

लनशुल्क 7 हदन र्ोजना 
शाखा 

र आलथयक 
प्रशासन 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



११. रलनङ पबि भुिानी पाउाँ भन्ने लनवेदन 
९ अजन्तम बीि 

भुिानी  
(उपभोिा 
सलमलतसाँग ) 

१. काम सम्पन् न भएकोिे अजन्तम बीि भुिानी माग गने भन् ने    
व्र्होराको उपभोिा सलमलतको खचय अनुमोदन सहहतको 
लनणयर्/लनवेदन 
२. अनुगमन सलमलतिे अनुगमन गरी काम सम्पन् न भएको र 
काम स्वीकारर्ोग्र् रहेको भन् ने व्र्होराको प्रलतवदेन 
३. खचय सावयजलनकरण वा समुदार्मा सावयजलनक सुनुवाइिे 
अनुमोदन गरेको लनणयर्  
४. पबि भरपाइ र डोर हाजजरी फाराम  
५. काम शुरु हुन भन्दा पहहिे, भईरहेको र सम्पन् न पलछको 
फोर्ोहरु  
६. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररश  
७. कार्य सम्पन् न प्रलतवेदन / र्ोजना स्वीकार प्रलतवेदन  
८. कार्ायिर्बार् गररने अनुगमनको लनणयर् / प्रलतवेदन 
९. पााँच िाख वा सो भन्दा मालथको र्ोजनाको हकमा र्ोजना 
सुचना पार्ी अलनवार्य राख् नुपने 
१०, सावयजलनक परीक्षण फारम,खचय सावयजलनक फारम र पबत्तीर् 
प्रगलत प्रलतबेदन फारम  
१1. संिग्न कागजात र पवि भपायईको पंजजका  

लनशुल्क 7 हदन र्ोजना 
शाखा 

र आलथयक 
प्रशासन 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

१० घ वगयको लनमायण 
व्र्वसार्ी दताय 

१. उधोग पवभागको दताय प्रमाण पत्र र प्रवन्धपत्रको प्रलतलिपप 
२. कम्तीमा प्रमाणपत्र तह उत्तीणय गरेको प्रशासन सहार्क 1 , 
िेखा सहार्क 1 तथा लसलभि इजन्जलनर्र 1 को लनरु्पि पत्र र सो 
साँग सम्बजन्धत कागजपत्र 
३. हिपर १ थान, िर्ाक्र्र १ थान, लमक्सर १ थान खरीद गरेको वा 
कजम्तमा 2 बर्यको िागी भाडामा लिएको कागजात 
4.  Theodolite   machine १ थान, Level machine  १ थान, 
वार्र पम्प ३ थान र भाइव्रेर्र     ३ थान खररद गरेको  
कागजात 
5. मेकालनकि ईजन्जलनर्रिे मालथ उल्िेजखत उपकरण हठक 
अवस्थामा रहेको भनी प्रमाजणत गरेको कागजपत्र 

 लनर्मानुसा
र 

र्ोजना 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



6. पवमाको कागजातको प्रलतलिपप 
7. करचुिा प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
8. तोहकए बमोजजमको ढााँचामा लनवेदन 
9. कार्ायिर् भाडामा लिएको भएमा सम्झौता पत्र 

 
 
 
११ 

 
 
 
घर्ना दताय 
संशोधन 

१. संशोधन गनुयपनायको कारण सहहतको लनवेदन 
२. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररश 
३. आवश्र्क पने अवस्थामा स्थानीर् समुदार्को सजयलमन मुचुल्का  
४. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. दताय रजजष्टरको प्रलतलिपी 
६. शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्र वा अन्र् पववरण खुल्ने 
कागजातहरु 

 
 
 
 

 
 
 

सोही हदन 

 
 
 

सामाजजक 
सुरक्षा 
तथा 

पजञ् जकरण 
शाखा 

 
 
 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

१२ पवद्यािर् अनुमलत  १. तोहकए बमोजजमको लनवेदन 
२. अलभभावक भेिाको लनणयर्को प्रलतलिपी वा संस्थागत 
पवद्यािर्को हकमा सञ् चािकहरुको लनणयर्को प्रलतलिपी 
३. नजजकमा रहेका दईुवर्ा  पवद्यािर्को सहमलतपत्र 
४. गठुीको पवद्यािर् भए गठुीको पवधान, गठुीर्ारहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप र गठुी दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप  
५. जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रलतलिपप 
६. जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कजम्तमा ५ बर्यसम्मको 
भाडामा लिएको सम्झौता र बहाि कर लतरेको रलसद 
७. लशक्षकहरुको लनरु्पिपत्र, शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रहरु, 
नागररकताको प्रमाणपत्र र स्थार्ी अध्र्ापन अनुमलतपत्रको 
प्रलतलिपीहरु 
८. संस्थागत पवद्यािर्को हकमा स्वीकृत भएको शलु्कको 
पववरण,नसयरी         र कक्षा १ को हकमा प्रस्तापबत शुल्क 
पबबरण 
९. संस्थागत पवद्यािर्को हकमा कम्पनी दताय प्रमाणपत्र, प्रबन्धपत्र, 
पवलनर्माविी र करमा दताय भएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
१०. पाठ्र्पसु्तक तथा पाठ्र् सामग्रीहरुको सचूी 

पवद्यािर्को तह र 
प्रकृलत अनुसार 

लनर्मानुसा
र 

लशक्षा 
शाखा 

नगर प्रमुख  



११. शैजक्षक सामग्रीहरुको सचूी  
१२. सामुदालर्क पवद्यािर्को हकमा स्रोतको सुलनजश् चतता हुने 
आधारहरु 
१३. तोहकएको अन्र् मापदण्ड पुरा भएको शाखा अलधकृतको रार् 
सहहतको प्रलतवदेन 
१४. सम्बजन्धत वडा सलमलतको लसफाररश 
15, सहकारी माफय त पबद्यािर् सञ्चािन गने भएमा जस्वकृत 
पबधान, कार्यसलमलतका पदालधकारीको ना.प्र.प. प्रलतलिपप, लनणयर् 
प्रलतलिपप र सहकारी दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

 
 
 
१३ 

 
 
 
पवद्यािर्को कक्षा 
थपको अनुमलत 

१. तोहकए बमोजजमको लनवेदन  
२. पवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् 
३. नजजकमा रहेका दईुवर्ा सामुदालर्क पवद्यािर्को व्र्वस्थापन 
सलमलतको लनणयर् सहहतको सहमलतपत्र 
४. तल्िो कक्षाको अनुमलतपत्रको प्रलतलिपप 
५. संस्थागत पवद्यािर्को हकमा कम्पनी दताय प्रमाणपत्र, प्रबन्धपत्र, 
पवलनर्माविी र करमा दताय भएको र गत आ.व.को करचुिा 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप  
६. जग्गा धनी प्रमाण पूजाय, भवनको नक्सा पास वा भाडामा भए 
कजम्तमा ५ बर्यको भाडाको सम्झौतापत्र र बहािकर लतरेको 
रलसदको प्रलतलिपीहरु 
७. लशक्षकहरुको लनरु्पिपत्र, शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रहरु, 
नागररकताको प्रमाणपत्र र स्थार्ी अध्र्ापन अनुमलतपत्रको 
प्रलतलिपीहरु 
८. संस्थागत पबद्यािर्को कक्षागत रुपमा स्वीकृत भएको शुल्कको 
पववरण 
९. पाठ्र् पुस्तक, पाठ्र् सामग्री तथा अन्र् शैजक्षक सामग्रीहरुको 
पववरण 
१०. सामुदालर्क पवद्यािर्को हकमा स्रोतको सुलनजश् चतता हुने 
आधारहरु 
११. तोहकएको अन्र् मापदण्ड पुरा भएको पवद्यािर् लनरीक्षकको रार् 

 
 
 

पवद्यािर्को तह र 
प्रकृलत अनुसार 

 
 
 

लनर्मानुसा
र 

 
 
 

लशक्षा 
शाखा 

 
 
 

नगर प्रमुख  



सहहतको प्रलतवदेन 
१२. सम्बजन्धत वडा सलमलतको लसफाररश 

१४ पवद्यािर् ठाउाँ  साने १. पवद्यािर् ठाउाँसारीको िालग लनवेदन 
२. पवद्यािर् दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
३. स्थानीर् तहको नामको नपवकरण सहहतको व्र्वसार् दताय 
प्रमाण पत्र 
४. ससं्थागत पवद्यािर्को हकमा चािु आ.व. सम्मको सरी जाने 
ठाउाँ  र हािको ठाउाँ  दवैुको सम्पपत्त कर लतरेको रलसद 
५. वहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिपप र बहाि कर लतरेको 
रलसद 
६. स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
७. लनरीक्षण प्रलतवेदन 
8. स्थालनर् पपत्रकामा 35हदने सूचना प्रकासन भएको प्रमाण 
9. सरी जाने ठाउाँको स्थालनर् तह वा वडा कार्ायिर्को अनुमलत 
पत्र 

लनर्मानुसार लनर्मानुसा
र 

लशक्षा 
शाखा 

नगर प्रमुख  

15 लशक्षक सरुवा 1.हस्तलिजखत लनबेदन 
2.सम्बजन्धत पबद्यािर् ब्र्बस्थापन सलमलतको लनणयर् सहहतको 
सहमलत पत्र 
3.सम्बजन्धत स्थालनर् तहको सहमलत पत्र 
4.नगरपालिका बार् जस्वकृत भए बमोजजम रकम जम्मा गरेको 
भौचर 

    

 
१५ 

 
न्र्ार्ीक सलमलतमा 
लनवेदन पेश गनय 

 
१. ररतपूवयकको लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

 
 

 
सोही हदन 

 
न्र्ार्ीक 
सलमलत 

 
नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

16 सहकारी संस्था 
दताय 

१.पुवय जस्वकृलत(अबधारणापत्र, स्थिगत अध्र्र्न प्रलतवेदन, 
कार्ायिर्को लनणयर्) 
2. लनवदेन  
3. सहकारी संस्थाको प्रस्तापवत पवलनर्म र कार्यर्ोजना 
4. सहकारी संस्था सञ् चािनको सम्भाब्र्ता अध्र्र्न र अनुगमन 
प्रलतवेदन, 

लनर्मानुसार ३० हदन सहकारी 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



5. सदस्र्िे लिन स्वीकार गरेको शेर्र संख्र्ा र शेर्र रकमको 
पववरण 
6. कार्ायिर् रहने सम्बजन्धत वडाको लसफाररश पत्र 

17 संस्था दताय / 
लसफाररस 

१. पवधान वा लनर्माविी, लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिपप 
२. संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाि कर लतरेको 
रलसद 
३. संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पूजाय र 
नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
४. चािु आ.व.को सम्पपत्त कर लतरेको रलसद 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

सामाजजक 
पवकास 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
18 

जेष्ठ नागररक 
पररचर् पत्र 

१. लनवेदन फाराम 
२. साठी वर्य उमेर पुगेको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. नागरीकतामा ठेगाना फरक भएमा वसाईसराई प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिपप वा बसोबास प्रमाजणतको फोर्ोकपी 
४. दईु प्रलत फोर्ो 

लनशुल्क प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

 
 
 
 
 
 

महहिा, 
वािवालि
का तथा 
समाज 
कल्र्ाण 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
19 

अपांग पररचर् पत्र 
पवतरण 

१. स्वीकृत ढााँचामा लनवेदन 
२. जन्म दताय/ नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. सरकारी अस्पतािको लसफाररस 
४. अपांगता देजखने पासपोर्य साइजको 4 प्रलत फोर्ो 
५. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

लनशुल्क लनर्मानुसा
र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

  
 
20 

मानव वेचपवखनमा 
परेका पपहडत तथा 
प्रभापवत महहिा 
तथा 
वािवालिकािाई 
उिार तथा 
पुनस्थायपना 
सहर्ोग 

१. ररत पुगकेो लनवेदन 
२. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 
३. सरकारी अस्पतािमा उपचार गरेको जााँचपजूी 
४. न्र्ार्ीक सलमलतको लसफाररस 

 
 

लनशुल्क 

 
 

१५ हदन 

 
 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
21 

सम्पत्ती कर  १. स्वीकृत ढााँचामा लनवेदन 
२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

 प्रमाण 
पुगेको 

राजश् व 
शाखा।वडा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



३. जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपप 
४. गत वर्यको लतरो लतरेको रलसद 
५. पजक् क घर भएकोमा घर नक्शा पास प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
६. जग्गाको हक.नं. र सडक स्पष्ट भएको प्रमाजणत नक्शाको 
प्रलतलिपप 
7. नर्ा फारम भदाय स्वर्म जग्गाधनी वा आलधकारीक ब्र्पि हुनु 
पने  

लनवेदन 
उपर 
तत्काि 

कार्ायिर् 
 
 
 
 
 
 

 
22 

बहाि कर १. लनवेदन 
२. जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपप 
३. घरधनीको नागररकताको प्रलतलिपप 
४. घर भाडामा लिन हदन गररएको सम्झौताको प्रलतलिपप 
५. अलघल्िो आ.व.मा कर लतरेको रलसदको प्रलतलिपप 
६. घरधनीको सम्पपत्त कर लतरेको रलसदको प्रलतलिपप 

घर बहाि 
रकमको १० 
प्रलतशत 

प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 
तत्काि 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
23 

लधतो/ सम्पपत्त 
मूल्र्ांकन 

१. ररतपूवयकको लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप, जग्गाधनी पूजायको 
प्रलतलिपप,                   नाता प्रमाजणत 
३. फमय दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
४. कन्सल्रे्न्सीहरुबार् गररएको मूल्र्ांकन 
५. कर चुिा प्रमाण पत्र, लतरो लतरेको रलसदको प्रलतलिपप   

मुल्र्ांकन गररने 
सम्पपत्त अनुसार 
प्रलत िाखको रु 
१०० 

प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 
तत्काि 

र्ोजना 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

  
 
 
24 

 
प्राकृलतक प्रकोप 
सहार्ता 

१. िाभग्राहीको सहार्ता माग गरेको ब्र्होरा खुिाएको लनवेदन 
२. स्थानीर् स्तरको प्रहरी प्रलतवेदनको मुचुल्का 
३. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररश 
४. नगर पवपद व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् 

 
 
लनशुल्क 

 
लनणयर् 
आदेश 
भएपलछ 
तुरुन्त 

वातावरण 
तथा पवपद् 
व्र्वस्थाप
न शाखा 

 
नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
25 

सूचना, तथर्ांक, 
श्रोत, नक्शा आहद 
उपिब्ध गराउने  

१. आवश्र्क पववरण सहहतको लनवेदन 
२. शुल्क र दस्तुर बुझाएको रलसद 
३. प्रर्ोजन स्पष्ट खुिाएको लनबेदन  

लनर्मानुसार लनर्मानुसा
र 

सूचना 
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

26 ब्र्बशार् दताय 1.नेपािी ना.प्र.प.को प्रलतलिपप 
2.जग्गाधनी प्र.पजुायको प्रलतलिपप 
3.चाि ुआ.ब.को सम्पलतकर लतरेको रलसदको प्रलतलिपप 

लनर्मानुसार लनर्मानुसा
र 

 नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



4.फोर्ो 2 प्रलत 
5.घरभाडा सम्झौताको प्रलतलिपप 
6. पबदेशी नागरीक भएमा राजदतुावास बार् जारी भएको प्रमाजणत 
कागजात 

 
27 

व्र्वसार्/ फमय/ 
स्िार्सय सूलच 
दताय/ नपवकरण 
गनय 

१. तोहकएको ढााँचामा लनवेदन 
२. फमय/व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. मूल्र् अलभवपृि कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. घर धनीसाँगको सम्झौता पत्र 
५. करचुिा प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर तुरुन्त 

जजन्सी 
शाखा/ 
सम्बजन्धत 
शाखा  

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

28 पशुमा कृपत्रम 
गभायधान (गाई/ 
भैसी/ बाख्रा / 
बंगुर)  

१. पशुिे भािे खोजेको १२ देजख 24 घण्र्ा लभत्र सेवा केन्रमा 
जानकारी गराउनुपने  

 सोही हदन पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

29 पशु कृर्क समूह 
/ सलमलत दताय र 
नपवकरण 

१. समूह वा सलमलतको लनवेदन 
२. समूह गठन लनणयर्को प्रलतलिपी  
३. सलमलतका पदालधकारीहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिपीहरु 
४. समुहको पबधान 
5. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
 

30 

मतृ पशुको पवमा 
लसफाररश 

१. लनवेदन 
२. पशु उपचार गरेको ररपोर्य 
३. पवमा गरेको तथा पप्रलमर्म बुझाएको कागजात  
४. लनवदेकको नागररकताको प्रमाणपत्र 
५. वडा कार्ायिर्बार् लनरीक्षण गराइ पशुको मतृ्र्ु भएको 
व्र्होराको लसफाररश वा सजयलमन मुचलु्का 

  
 

सोही हदन 

 
 
पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

 
 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

31 पशुहरुको उपचार 
मेहडकि वा 
सजजयकि उपचार 

१. सम्बजन्धत पशुसेवा शाखा/केन्रमा पशुहरुको दताय गराउने    सोही हदन पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

32 पशुहरुको रगत, १. तोहकए बमोजजम नमुना संकिन गरी सम्बजन्धत पशुसेवा  सोही हदन पशु नगर प्रमुख तथा प्रमुख 



गोवर, पपसाव वा 
अन्र् पररक्षण 

शाखा/केन्रमा ल्र्ाइ दताय गराउने  पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

प्रशासकीर् अलधकृत 

33 रेपवज खोप तथा 
अन्र् पशुपंजक्षको 
खोप िगाउने 

१. परामशय लिइ कृर्क आफैिे खोप हकनेर ल्र्ाउनुपने   सोही हदन पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

34 परामशय सेवा पशुपंजक्ष सम्बजन्ध प्रापबलधक परामशय सेवा लनशुल्क सोही हदन पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

35 ऋण लसफाररस( 
पशु पंक्षीपािन 
व्र्वसार्) 

१. लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. सम्बजन्धत वडाको लसफाररस 
४. पररर्ोजनाको फरम्र्ार् 

 साधारण 
लसफाररस 
सोही हदन, 
व्र्वसार्ीक 
कार्यर्ोजना 
बनाउन १ 

हप्ता 

पशु 
पवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

37 वािी, तरकारी, 
फिफूि तथा 

अन्र् 
खेतीसम्बन्धी 

परामशय 

१. सम्बजन्धत व्र्पिको लनवेदन लनशुल्क प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

कृपर् शाखा नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

38 बालि तथा पशु 
क्षलत लसफारीस 

1. लनवेदन र सजयमीन 
2.वडा कार्ायिर्को लसफारीस 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

कृपर्/पश ु
शाखा 

नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

39 साना लसचाई 
कार्यक्रम 

१. कृर्क समुह दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
२. जि उपभोिा सलमलतको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

 लनर्मानुसा
र 

कृपर् शाखा नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 



३. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 
४. पणूयरुपमा भरेको आवेदन फारम  
५. साना लसचाई मागसम्बजन्ध सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिपप 

40 रासार्लनक मि 
कारोबार दताय/ 

नपवकरण 

१. लनवेदन 
२. संस्था दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. संस्थाको व्र्वस्थापकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. वापर्यक िखेा पररक्षण प्रलतवेदन प्रलतलिपप 
५. मूल्र् अलभवहृद कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
६. सहकारी संस्थाको लनणयर्को प्रलतलिपप 
७. सहकारी संस्था दताय भएको १ वर्य भएको हुनुपने 
८. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

दताय  
नपवकरण 

पबिम्ब शुल्क 
लनर्मानुसार 

प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

कृपर् शाखा नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

41 खुरा पवर्ादी 
पवके्रता 

इजाजतपत्र/ 
नपवकरण 
लसफाररस 

१. सक् कि इजाजतपत्र 
२. लनवेदन 
३. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

 प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

कृपर् शाखा नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 
42 

 
लसचाई प्रर्ोजनको 
िालग पवजुिी 
लमर्र जोड्ने 
लसफाररस 

 
१. लनवेदन फारम 
२. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 
३. पवधुत िोड जस्वकृती 
४. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. कजम्तमा १० कठ्ठा जग्गाको िािपुजायको प्रलतलिपप 
६. कृपर् उपशाखाको लसफाररस 

  
प्रमाण 
पुगेको 
लनवेदन 
उपर 

तत्काि 

 
कृपर् शाखा 

 
नगर प्रमुख तथा प्रमुख 
प्रशासकीर् अलधकृत 

 


