
त्रिपरुासनु्दरी नगरपात्रिका 
नगर कार्यपात्रिकाको कार्ायिर्  

त्रिपरुाकोट, डोल्पा 

नागररक वडापि 
क्र.
सं. 

उपिब्ध हनु ेसेवा आवश्र्क कागजात, प्रमाण र प्रक्रक्रर्ा  िाग्ने 
दस्तरु/सेवा 
शलु्क 

िाग्ने समर् जजम्मेवार 
शाखा 

गनुासो सनेु्न 
अत्रधकारी 

1 सम्पजिकर तथा 
(मािपोत) भमूी कर 

1.क्रववरण सक्रहतको त्रनवेदन फारम 

2.नागररकताको फोटोकपी 
3. जग्गाधनी प्रमाण पूजायको फोटोकक्रप  

4. घर नक्सापास 

5. परुानो रत्रसद 

राजश्व शाखावाट फारम प्राप्त गरी फारम 
भराउने। 

राजश्व शाखामा फारम र कागजात समेत 
पेश गने । 

कर वझुाई रत्रसद प्राप्त गने। 

मूल्र्ांकन 
अनसुार 

तरुुन्त राजश्व शाखा प्र.प्र.अ. 

2. घर जग्गा बहाि 
कर 

1. त्रनवेदन पि 

2. बहाि सम्झौता 
3. सम्बन्धीत त्रनकार्मा दताय गरेको प्रमाण 
पिको प्रत्रतत्रिक्रप 

4. नागररकताको प्रमाजणत प्रत्रतत्रिक्रप 

5. चाि ुआ.व. सम्म सम्पिजी कर र मािपोत 
त्रतरेको रत्रसद 

1. वडा अध्र्क्ष/वडा सजचविेसम्बन्धीत 
कमयचारीिाई तोक आदेश गने 

2. तोक्रकएको कमयचारीिे कर त्रनधायरण 
तर्ार गरी वडा अध्र्क्ष/ वडा सजचव 
समक्ष पेश गने। 

3. तोक्रकएको कर बझुाउन े

बहाि रकमको 
10 प्रत्रतशत 

तरुुन्त राजश्व शाखा प्र.प्र.अ. 

3 बहाि त्रबटौरी शलु्क 1. त्रनवेदन पि 

2. बहाित्रबटौरीमा बस्न गापासँ ग गरेको 
सम्झौता 
3. नागररकताको प्रमाजणत प्रत्रतत्रिपी 
4. चाि ुआ.व. सम्म बहाित्रबटौरी शलु्क 
त्रतरेकोरत्रसद 

1. कार्ायिर् प्रमखुसँग तोक आदेश गने 

2. राजश्च शाखामा गई शिुक् त्रनधायरण 
गरी गराउन े

3. तोक्रकएको शलु्क बझुाउन े

प्रत्रत वगयत्रमटर 
रु 50 

तरुुन्त राजश्व शाखा प्र.प्र.अ. 

4 टोि क्रवकास 
संस्था/आमा 

ररत पूवयक त्रनवेदन, कजम्तमा 50 घरधरुी वा 
भौगोत्रिक अवस्था 

कार्ायिर् प्रमखु तोक िगाई ब्र्वसार् दताय 
तथा संघ संस्था 

त्रनशलु्क सोही ददन व्र्वसाक्रर् 
दताय तथा  

प्र.प्र.अ 



 समूह दताय अनसुारको सवै पररवार समेटी वैठक बसी 
गररएको त्रनणयर्,  

सत्रमत्रतमा रहने सदस्र्हरूको नागररकताको 
फोटोकपी 
वडा कार्यिर्को त्रसफाररश 

शाखामा त्रनवेदन ददने,  
दताय गराई प्रमखु प्रशासकीर् अत्रधकृत वा 
तोक्रकएका अत्रधकृतवाट प्रमाजणत गराउने। 

  संघ संस्था 
शाखा 

 

5 गै.स.स संस्था दताय ररत पूवय त्रनवेदन, संस्थाको क्रवधान 2 प्रत्रत, 
सम्वजन्धत वडाको त्रसफाररश, कार्यसत्रमत्रत 
गठनको त्रनणयर्को फोटोकपी, पदात्रधकारीको 
नागररकताको फोटोकक्रप सक्रहतको क्रववरण, 
संस्थाको त्रनणयर् उतार 

वडा कार्यिर्को त्रसफाररस सहीत व्र्वसार् 
दताय तथा संघ संस्था शाखामा त्रनवेदन ददन े

रु. 500  सोही ददन व्र्वसार् 
दताय तथा 
संघ संस्था 
शाखा 

प्र. प्र. अ. 

6 गै.स.स. संस्था 
नक्रवकरण 

ररत पूवयक त्रनवेदन,  संस्था दताय प्रमाणपि, 
सम्बजन्धतवडाको त्रसफाररस, िेखापरीक्षण 
प्रत्रतवेदन, कर चकु्ता, वाक्रषयक साधारण सभा व 
भेिाको त्रनणयर्, संस्थाको त्रनणयर् उतार 

वडा कार्ायिर्को त्रसफाररस सहीत व्र्वसार् 
दताय तथा संघ संस्था शाखामा त्रनवेदन ददन े

रु 500 सोही ददन व्र्वसार् 
दताय तथा 
संघ संस्था 
शाखा 

प्र. प्र. अ. 

7 सहकारी/क्रविीर् 
संस्था दताय र 
नक्रवकरण 

दतायका िात्रगिः 
कजम्तमा 30 जना भन्दा बढी सदस्र्को ररत 
पूवयक त्रनवेदन, संस्थाको क्रवत्रनर्म 2 प्रत्रत, 
सम्बजन्धतवडाको त्रसफाररश, संस्थाको 
पदात्रधकारीहरुको नागररकताको फोटोकपी, 
कार्यसत्रमत्रत गठनको त्रनणयर्को प्रत्रतत्रिपी 
नवीकरणका िात्रगिः 
िेखापरीक्षण प्रत्रतवेदन, कर चकु्ता, वाषीक 
साधारण सभा वा भेिाको त्रनणयर्, संस्थाको 
त्रनणयर् उतार, संस्था दताय प्रमाणपि, 

कार्ायिर् प्रमखु तोक िगाईसहकारी 
शाखाम त्रनवेदन ददने,  

दताय गराई प्रमखु प्रशासकीर् अत्रधकृत वा 
तोक्रकएका अत्रधकृतवाट प्रमाजणत गराउने।  

सहकारीको 
प्रकृत्रत अनसुार 

प्रकृर्ा परुा 
भएपत्रि 
सोही ददन 

व्र्वसार् 
दताय तथा 
संघ संस्था 
शाखा 

प्र. प्र. अ.  

8 संघ/ संस्थाहरुको 
सूजचकृत 

ररत पूवयकको त्रनवेदन, स्थार्ी िेखा न को पि 
करचकु्ताको पि कम्पनी वा संस्था नक्रवकरण 
पि 

ररत पूवयक त्रनवेदनमा तोक िगाउन ेराजश्व 
शाखाबाट दस्तरु त्रतने जजन्सी शाखा, 
प्राक्रवत्रधक शाखामा सूजचकृत गराउन े

त्रनशलु्क सोक्रह ददन जजन्सी र 
प्राक्रवत्रधक 
शाखा 

प्र.प्र.अ. 

9 िािबजृिको 
त्रसफाररस 

ररत पूवयकको त्रनवेदन, शैजक्षक र्ोग्र्ताको 
प्रमाणपिको फोटोकक्रप नागररकता/ जन्मदतायको 
फोटोकपी नागररकता/ जन्मदतायको फोटोकपी 
आवश्र्क परेमा वडा मचुलु्का 

राजश्व त्रतरेको रत्रसद प्रमखु प्रशासकीर् 
अत्रधकृतको तोक आदेश गराई प्रशासन 
शाखाबाट प्राप्त गने। 

सभाको 
त्रनणयर्ानसुार 

सोक्रह ददन प्रशासन 
शाखा 

प्र.प्र.अ 



10 एक्साभेटर/ 
ट्रर्ाक्टर सेवा 

भाडामा िान चाहेको त्रनवेदन, तोक्रकएको  राजश्व 
बझुाएको रत्रसद, धरौटी राख्न ुपरेमा सो बझुाएको 
प्रमाण।  

अनूमत्रत त्रिई राजश्व त्रतरेर पािो त्रिने प्रत्रतघण्टा रु 
9000/115
00 ट्रर्ाक्टर 
प्रचत्रित दर 

तात्रिका 
अनसुार 

जजन्सी 
शाखा र 
राजश्व शाखा 

प्र.प्र.अ 

11 र्ोजना सम्झौता 1. सम्झौता गररपाउँ भने्न त्रनवेदन। 

2. उपभोक्ता सत्रमत्रत र अनगुमन सत्रमत्रत गठन 
गदायको त्रनणयर्को प्रत्रतत्रिपी।  

3. उपभोक्ता सत्रमत्रतिे र्ोजना सम्झौता गनय 
अध्र्क्ष, सजचव र कोषाध्र्क्षिाई अत्रधकार ददने 
गरी गरेको त्रनणयर् 

4. संरचना त्रनमायण कार्यमा 20 प्रत्रतशत 
जनसहभात्रगता जटुाउने गरी प्रत्रतबद्धता गररएको 
त्रनणयर् प्रत्रतत्रिपी।  

5. उपभोक्ता सत्रमत्रतमा रहेका सबैको नागररकता 
प्रत्रतत्रिपी संिग्न गने।  

6. र्ोजना सम्झौता गरी ददन ेभत्रन सम्बजन्धत 
वडा कार्यिर्िे गरेको त्रसफाररस पि।  

7. िागत इजस्टमेट।  

उपभोक्ता सत्रमत्रतको अध्र्क्ष सजचव वा 
कोषाध्र्क्ष मध्रे् सबै वा एकजना उपजस्थत 
हनुे ।  

त्रनवेदन ददई तोक िगाउन ेदताय गने 

िागत अनमुानमा/सम्झौतामा दस्तखत 
गराउने 
कार्ायदेश ददने।  

त्रनशलु्क 7 ददन र्ोजना 
शाखा 

प्रमखु/प्र.प्र.अ 

12 पेश्की त्रनकाशा 1. पाँच िाख वा सो भन्दा बढी रकम 
क्रवत्रनर्ोजन भएको र्ोजनाको 30 प्रत्रतशतिे हनु 
आउने रकम पेश्की उपिब्ध हनुेि।  

उपभोक्ता सत्रमत्रतको पेश्की माग गने त्रनणयर् र 
त्रनवेदन।  

र्ोजनाको भकु्तानीमा सम्बजन्धत र्ोजनाको 
नाममा स्पष्ट देजखन ेिाप काटी अध्र्क्ष , सजचव 
र कोषाध्र्क्षको संर्कु्त दस्तखतबाट स्ािन 
हनुे गरर बैंकमा खाता खोल्न े

ररत, पवुयक त्रनवेदनमा तोक िगाउने,  

र्ोजना शाखाबाट क्रहसाब गरी स्वीकृत 
गराई पेश्की  

रकम त्रनकासाका िात्रग तोक आदेश सक्रहत 
िेखा शाखामा पेश गने 

 7 ददन िेखा शाका प्रमखु/प्र.प्र.अ. 

13 अजन्तम त्रबि 
भकु्तानी 

1. काम सम्पन्न भएको भने्न उपभोक्ता सत्रमत्रतको 
त्रनणयर्।  
2. उपभोक्तास्तरीर् वडास्तरीर् नगरस्तरीर् 
अनगुमन सत्रमत्रत अनसुार गणुस्तरीर् र 
सन्तोषजनक काम भइ र्ोजना सम्पन्न भएको 
भने्न त्रसफाररश। 

3. सावयजत्रनक सनुवुाई भएको त्रनणयर् प्रत्रतत्रिपी।  

4. त्रबि, भरपाई, डोर हाजजर फारम।  

5. काम हनु ुभन्दा पक्रहिे, भइरहेको र सम्पन्न 

ररत पूवयकको त्रनवेदनमा तोक िगाई 
प्राक्रवत्रधक शाखाबट मूल्र्ांकन गराउने,  

र्ोजना शाखाबट क्रहसाब गरी स्वीकृत 
गराउने 
भकु्तानीका िागत्रत तोक आदेश सक्रहत िेखा 
शाखामा पेश गने।  

त्रनिः शलु्क 15 ददन  िेखा 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प्र.अ.  



पत्रिको फोटोहरू। 

6. काम सम्पन्न भएकोिे भकु्तानी ददनहुनु भने्न 
वडाको त्रसफाररस 

7. कार्य सम्पन्न प्रत्रतवेदन/र्ोजना स्वीकार 
प्रत्रतवेदन।  

15 क्रवद्यािर् अनमुती 1. जशक्षा त्रनर्माविीिे तोक्रकए बमोजजम त्रनवेदन 
2. अत्रभभावक भेिाको त्रनणयर् प्रत्रतत्रिपी 
3. संस्थागतको हकमा स्ािकहरुको त्रनणयर् 
प्रत्रतत्रिपी 
4. सबै भन्दा नजजकमा रहेको दईु वटा 
सामदुाक्रर्क क्रवद्यािर्हरुको त्रनणयर् सक्रहतको 
सहमत्रत 

5. गठुीको क्रवधान र गठुी दताय प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिपी।  

6. गदुठर्ारको नागररकता प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिपी। 
7. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रत्रतत्रिपी।  
8. भाडामा भए कम्तीमा 5 वषयको िात्रग भाडा 
सम्झौताको प्रत्रतत्रिपी।  
9. जशक्षक त्रनर्जुक्त पि, शैजक्षक र्ोग्र्ताको 
प्रमाण पि र स्थार्ी 
10. कक्षागत रुपमा स्वीकृत भएको शलु्कको 
क्रववरण ( संस्थागत) 
11. पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामाग्रीको सूजच।  

12. शैजक्षक सामाग्रीहरुको सचुी।  

13. सामदुाक्रर्कको हकमा स्रोतहको सतु्रनजश्चतता 
हनुे कागजातहरु 

14. वडा सत्रमत्रतको त्रसफाररस 

 त्रनवेदन दस्तरुिः 
सामदुाक्रर्किः 
1,000/- 
संस्थागतिः 
10,000/- 
अनमुत्रत / 
स्वीकृत  

दस्तरुिः जशक्षा 
सत्रमत्रतको 
त्रनणयर्ानसुार 

त्रनवेदन पेश 
गनेिः शैजक्षक 
सि शरुु 
हनु ुभन्दा 3 
मक्रहना 
अगाडी  

अनमुतीिः 
शैजक्षक सि 
शरुु हनुज ु
भन्दा 1 
मक्रहन 
अगाडी 

जशक्षा शाखा  प्रमखु / प्र.अ.अ. 

16. क्रवद्यािर्को 
कक्षा/तह थप 

1. तोक्रकए बमोजजम त्रनवेदन 

2. क्रवद्यािर् व्र्वस्थापन सत्रमत्रतको त्रनणयर् 
प्रत्रतत्रिपी 
3. सबै भन्दा नजजकमा रहेका दईुवटा 
सामदुाक्रर्क क्रवद्यािर्हरुको व्र्वस्थापन 
सत्रमत्रतको त्रनणयर् सक्रहतको सहमती। 

4. तल्िो कक्षाको अनमुत्रत पिको प्रत्रतत्रिपी 
 

 त्रनवेदन दस्तरुिः 
सामदुाक्रर्किः 
2,000/- 
संस्थागतिः 
15,000/- 
अनमुत्रत / 
स्वीकृत दस्तरुिः 
जशक्षा सत्रमत्रतको 

त्रनवेदन पेश 
गनेिः शैजक्षक 
सि शरुु 
हनु ुभन्दा 3 
मक्रहना 
अगाडी 
अनमुतीिः 
शैजक्षक सि 

जशक्षा शाखा प्रमखु/ प्र.प.अ. 



5. कम्पनी प्रबन्ध पि, त्रनर्माविी, कम्पनी 
दताय प्रमाणपि, प्र्ान दताय 
6. गठुीको क्रवद्यान र गठुी दताय प्रमाण पिको 
प्रत्रतत्रिपीहरु। 

7. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रत्रतत्रिपी। 

8. भाडामा भए कम्तीमा 5 वषयको भाडा 
सम्झौताको प्रत्रतत्रिपी। 

9. जशक्षक त्रनर्जुक्त पि, शैजक्षक र्ोग्र्ताको 
प्रमाण पि र स्थार्ी 
10. कक्षागत रुपमा स्वीकृत भएको शलु्कको 
क्रववरण ( संस्थागत) 
11. पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामाग्रीहरुको सूची 
12. शैजक्षक सामाग्रीहरुको सूची। 

13. सामदुाक्रर्कको हकमा स्रोतको सतु्रनजश्चतता 
हनुे कागजातहरु।  

14.  सम्बजन्धत  वडा सत्रमत्रतको त्रसफाररस।  

त्रनणायर्नसुार शरुु हनु ु
भन्दा 1 
मक्रहन 
अगाडी 

17 समहु, सत्रमत्रत दताय समहु, सत्रमत्रतको त्रनवेदन, वैठकको त्रनणयर् 
क्रप्रत्रिपी कार्यसत्रमत्रतका सबैको नागररकताको 
फोटोकपी सम्बजन्धत वडाको त्रसफाररश 

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

रु 500  सोक्रह ददन पशपुन्िी 
क्रवकास 
शाखाको 
भवन डडवुा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

18 पशपुािन फमय दताय त्रनवेदन, नागररकताको प्रत्रतत्रिपी, फमयको कार्य 
र्ोजना 

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

रु 500 सोक्रह ददन पशपुन्िी 
क्रवकास 
शाखाको 
भवन डडवुा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

19 घरेि ुउद्योग 
व्र्वसार् त्रसफाररश 

त्रनवेदनिः 
नागररकताको प्रत्रतत्रिपी 
जग्गाको िािपूजाय चार क्रकल्िा प्रमाजणत वडाको 
त्रसफाररश 

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

रु 1500    

20 भेटेररनरी/ मतृ 
पशकुो त्रबमा 
त्रसफाररस 

1. पश ुउपचार गरेको प्रसे्कृप्सन।  
2. वडाको ररपोटय।  
3. त्रनवेदन। 
4. मतृ पशकुो फोटो। 
5. सजयत्रमन मचुलु्का। 

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

रु. 200/- 
प्रत्रत गोता 

सोक्रह ददन  पशपुन्िी 
क्रवकास 
शाखाको 
भवन डडवुा 

प्रमखु/ प्र.प.अ 



21 समहु, सत्रमत्रत, 
सहकारीको 
अत्रभिेजखकरण 

पश ुसेवा शाखाबाट क्रवतरण भएको फम्र्ायट भरर 
बझुाउन ुपने।  

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगारने दताय गने 

त्रनिःशलु्क सोक्रह ददन पशपुन्िी 
क्रवकास 
शाखाको 
भवन डडवुा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

22 बािी (खाद्यान्न, 
तेिहन, दिहन) 
प्रक्रवत्रध सम्बन्धी 
परामशय 

सेवाग्राहीको माग अनसुार आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

त्रनिःशलु्क क्रफल्डमा 
जानपुने भए 
ििफिबाट 
समर् 
त्रनधायरण 
गररने 

कृक्रष तथा 
सक्रहकारी 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

23 ताजा तरकारी, 
फिफूि खेती, पषु्प 
खेती, आि ुमसिा 
बािी सम्बन्धी  
परामशय फिफूि, 
तरकारी, नसयरी दताय 

सेवाग्राहीको माग अनसुार आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

त्रनिःशलु्क क्रफल्डमा 
जानपुने भए 
ििफिबाट 
समर् 
त्रनधायरण 
गररने 

कृक्रष तथा 
सक्रहकारी 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

24 बािी संरक्षण (बािी 
नािीमा रोग क्रकरा 
तथा अन्र् 
समस्र्ाहरू) 
सम्बन्धी परामशय 
सेवा 

सेवाग्राहीको माग अनसुार  आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

त्रनिःशलु्क क्रफल्डमा 
जानपुने भए 
ििफिबाट 
समर् 
त्रनधायरण 
गररने 

कृक्रष तथा 
सक्रहकारी 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

25 कृषक समहु दताय टाईप भएको 3 प्रत्रत क्रवधान, समहुको त्रनणयर् 
प्रत्रतत्रिपी (नामाकंन सक्रहत) वडाको त्रसफाररस 

आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

रु 500 प्रकृर्ा पगु े
तरुुन्तै  

कृक्रष तथा 
सहकारी 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

26 जनुोटीक, क्रकटजन्र् 
रोग, सने तथा नसने 
रोग, सतुी मददरा 
तथा िागूपदाथयजन्र् 
वस्तकुो प्रर्ोग 
सम्बन्धी सचेतना 
अत्रभवकृ्रद्ध, त्रनर्न्िण 
तथा व्र्वस्थापन 

त्रनवेदन आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने 

  जनस्वास््र् 
प्रवधयन 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 



27 जनस्वास््र् 
त्रनगरानी, 
आपत्कािीन 
स्वास््र् तथा 
माहामारी सम्बन्धी 
त्रनर्न्िण र्ोजना, 
स्वास््र् सचुना 
प्रणािीको 
व्र्वस्थापन तथा 
कार्ायन्वर्न 

त्रनवेदन आवश्र्क कागजात पेश गने तोक 
िगाउने दताय गने  

  जनस्वास््र् 
प्रवद्ययन 
शाका 

प्रमखु / प्र.प.अ 

28 क्रवपन्न नागररक 
औषत्रध उपचार 
सेवाका िागी 
त्रसफाररस गररने 
(त्रसफाररस 
सत्रमत्रतबाट त्रनणयर् 
गररने रोगहरु 
क्र्ान्सर, मटुुरोग, 
मगृौिा सम्बन्धी 
रोगहरु पाक्रकय न्सन, 
अल्जाईमशय,। हेड 
ईन््रू्री, ईस्पाईनि 
ईन्रू्री र त्रसकिसेि 
एत्रनत्रमर्ा) 

क्रवपन्न नागररकिाई दल्िेजखत रोग िागमेा 
सम्बजन्धत अस्पतािको रोग त्रनदान गरेको 
क्रवरामी पजुाय, नागररकताको प्रमाण पिको 
प्रत्रतत्रिपी, वडाको त्रसफाररस र त्रनवेदन सक्रहत 
जनस्वास््र् प्रवद्ययन शाखामा पेश गने 

त्रनवेदनका साथ रु 10 को क्रटकट 
सक्रहत कार्ायिर् समर्मा सम्पकय  
गने 

त्रनशलु्क प्रकृर्ा पगु े
पािो 
अनसुार 
तरुुन्तै  

जनस्वास््र् 
प्रवद्ययन 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ 

29 जेष्ठ नागररक 
पररचर् पि 

1. वडाको त्रसफाररस 

2. 60 वषय उमेर परुा भएको नागररकताको 
प्रत्रतत्रिपी  

3. नागररकतामा ठेगाना फरक भए बसाई वा 
बसोबास प्रमाजणतको फोटोकपी 
4. 2 प्रत्रत फोटो 

 त्रनिःशलु्क 1 ददन मक्रहिा, 
बािबात्रिका 
तथा जेष्ठ 
नागररक 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

30 अपाङ्गता पररचर् पि 
क्रवतरण 

1. सम्वन्धीत व्र्क्तीको त्रनवेदन 

2. ना.प्र पिको फोटोकपी 
3. हािसािै जखचेको पासपोटय साइजको फोटो 
(4 प्रत्रत) 
5. डाक्टरको त्रसफाररस 
6. सम्बन्धीत व्र्क्ती स्वर्म उपजस्थत हनु पने। 

1. सम्बजन्धत व्र्जक्तको 
त्रनवेदनसक्रहत आवश्र्क कागजात 
कार्ायिर् प्रमखुबाट तोक आदेश 
गराई दताय गरी मक्रहिा 
बािबात्रिका शाखामा सम्पकय  गने 

त्रनशलु्क सोक्रह ददन मक्रहिा 
वािवात्रिका 
शाखा 

प्र.प.अ. 



र सत्रमत्रतको वैठकमा पेश गरी 
सत्रमत्रतबाट त्रनणंर् भइ बमोजजम 
क्रवतरण गररन।े  

31 समहु सत्रमत्रत तथा 
संस्थाज गठन तथा 
पररचािन 

स्थिगत अनगुमन गरे पश्चात सम्भावीत क्षेि 
पक्रहचान गरर समहु सत्रमत्रत वा संस्था गठन तथा 
पररचािन गने 

 त्रनिःशलु्क 5 ददन मक्रहिा, 
बािबात्रिका 
तथा जेष्ठ 
नागररक 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

32 क्रवत्रभन्न क्रकत्रसमका 
त्रसप, नेततृ्व तथा 
संस्थागत क्रवकास 
साथै सचेतनामूिक 
क्रक्रर्ाकिापहरु 

समहु, सत्रमत्रत वा संस्थामा आवद्ध भएको हनुपुने 
साथै शाखाद्वारा क्रवत्रभन्न कार्यक्रम माफय त 
सचेतनामूिक क्रक्रर्ाकिापहरु स्ािन गरररहेको 

 त्रनिःशलु्क कार्यक्रमको 
प्रकृत्रत 
अनसुार 

मक्रहिा, 
बािबात्रिका 
तथा जेष्ठ 
नागररक 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

33 मानव बेचक्रवखनमा 
परेका क्रपत्रडत तथा 
प्रभाक्रवत मक्रहिा तथा 
बािबात्रिकािाई 
उद्धार तथा 
पनुस्थापना सहर्ोग 

क्रपत्रडत तथा प्रभाक्रवत व्र्जक्तको त्रनवेदन तथा 
जानकारी प्राप्त व्र्जक्तको सचुना अनसुार 

 त्रनिःशलु्क सोक्रह ददन मक्रहिा, 
बािबात्रिका 
तथा जेष्ठ 
नागररक 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

34 न्र्ाक्रर्क सत्रमत्रतमा 
त्रनवेदन/ उजरुी पेश 
गने 

1. ररतपूवयकको त्रनवेदन 
2. नागररकताको प्रमाण पिको प्रत्रतत्रिपी 

 रु. 20/- सोक्रह ददन न्र्ाक्रर्क 
सत्रमत्रत/ 
काननुी फाँट 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

35 व्र्वसार् दताय 1. त्रनवेदन  
2. व्र्वसाक्रर्को नागररकताको फोटोकपी 
3. वडा कार्ायिर्को त्रसफाररस र सजयत्रमन 
मचुलु्का 
4. भाडामा हो भने भाडा करार सम्झौताको 
प्रत्रतत्रिपी  
5. व्र्वसार् रहने जग्गाको मािपोत/ 
सम्पिीकर बझुाएको रत्रसद 
6. व्र्वसार्को पुजँी अनसुार राजस्व बझुाएको 
रत्रसद 
7. जग्गाको जग्गाधनी पजुायको प्रत्रतसत्रिपी 

 व्र्वसार्को 
प्रकृत्रत अनसुार  

7 ददन आत्रथयक 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 



36 व्र्वसार् खारेजी/ 
नाम संसोधन 

1. वडा कार्ायिर्को त्रसफाररस 
2. व्र्वसार् कर चकु्ता रत्रसद 
3. व्र्वसार् दताय प्रमाण पि सक्कि 
(व्र्वसार् खारेजीिः सम्बन्धी व्र्वसार् रहेको वडा 
कार्ायिर्मजा 15 ददन ेहक दाक्रव सम्बन्धी सचुना) 

 व्र्वसार्को 
प्रकृती अनसुार 

7 ददन  आत्रथयक 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ 

37 व्र्वसार् नामसारी नागररकताको प्रत्रतत्रिपी दवैु पक्षको  
(एकाघरको पररवारको त्रबच नामसारी हनु सक्ने) 

 व्र्वसार्को 
प्रकृत्रत अनसुार 

7 ददन आत्रथयक 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

38 व्र्वसार् नक्रवकरण 1. ररतपवुयक त्रनवेदन 
2. कार्य सम्पादन प्रत्रतवेदन 

 व्र्वसार्को 
प्रकृत्रत अनसुार 

 आत्रथयक 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

अन्र्को हकमा 
1. बाक्रषयक व्र्वसार् कर त्रतरेको रत्रसद  
2. व्र्वसार् प्रमाण पि 

 व्र्वसार्को 
प्रकृत्रत अनसुार 

   

39 ऐिानी व्र्वसार् 
दताय 

1. ररतपवुयक त्रनवेदन 
2. व्र्वसाक्रर्क नागररकताको प्रमाण पिको 
क्रप्रत्रतत्रिपी 
3. व्र्वसार्को हािसािै खेचेको क्रप.पी. 
साईजको फोटो -2 प्रत्रत 
4. वडाको त्रसफाररस 
5. वडाको सजयत्रमन मचुलु्का 
6. क्रवद्यतु, खानेपानीको महशिु बझुाएको रत्रसद 
7. व्र्वसार्को पुजँी अनसुार राजस्वको रत्रसद 

 व्र्वसार्को 
प्रकृत्रत अनसुार 

  प्रमखु/ प्र.प.अ. 

  घरनक्सा पास       

40 1. नक्सा दरखास्त 
फारम प्रदान 

 दस्तरु बझुाएको भौचर त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन राजस्व 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 2. नक्सा दताय 
एवम ्अस्थार्ी 
(जप्िन्थ िेभि) 
स्वीकृत 

 नक्सा दरखास्त फारम 

 जग्गाधनी दताय प्रमाण पजुायको 
फोटोकपी 

 नागररकता/ राक्रिर् पररचर् पिको 
फोटोकपी 

 क्रकिा नम्बर प्रष्ट खिेुको नापी नक्सा 
(ब्ि ुक्रप्रन्ट) सक्कि  

 नक्सा 2 प्रत्रत (2020 वा ब्ञ 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउने । कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

दताय कागज 
पगुकेो भए 
सोक्रह ददन 
अस्थार्ी 
स्वीकृत 30 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/प्र.प.अ. 



साइजमा, साइट प्िान, सोिार प्िान, 
सेक्सन, इत्रिभेसन, त्रडजाइन कताय र 
घरधनीको दस्तखत भएको 

 नगरपािीकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउन ुपने सम्पणुय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी  

 मोही भएमा जग्गाधनी वा गठुीको 
स्वीकृत पिको फोटोकपी 

 वारेश राजख नक्सा पास गने 
वारेशनामा र वारेशको 
नागररकता/राक्रिर् पररचर् पिको 
फोटोकपी 

 भवन त्रनमायण हनु ेजग्गाको बाटो प्रष्ट 
नभएमा सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्बाट 
बाटोको चौडाई खिेुको त्रसफाररस  

 त्रडजाइनरको ल्भऋ् दताय प्रमाणपि र 
नगरपात्रिकामा सजुचकृत भएको 
प्रमाणपिको फोटोकपी 

 दस्तरु बजुाएको भौचर 
 3.स्थार्ी 

(सपुरस्ट्रक्चर) 
त्रनमायण स्वीकृत 

 त्रनवेदन  

 जप्िन्थ िेभि त्रनमायण सम्पन्न भएको 
फोटो र प्राक्रवत्रधक प्रत्रतवेदन 

 तेस्रो पक्ष जाँच प्रत्रतवेदन 

 घरधनीको पासपोटय साईजको फोटो २ 
प्रत्रत  

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 7 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 4. तल्िा थप 
स्वीकृत 

 स्वीकृत नक्सा र त्रनमायण सम्पन्न 
प्रमाणपिको फोटोकपी 

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउन ुपने सम्पणुय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 तल्िा थप गनय सक्रकने प्राक्रवत्रधक 
प्रत्रतवेदन 

 तल्िा थप गररने नक्सा 2 प्रत्रत 

 घरधनीको पासपोटय सईजको फोटो 2 
प्रत्रत  

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भइको 
त्रमत्रतिे 7 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/प्र.प.अ. 



 दस्तरु बझुाएको भौचर 

 5. घरत नक्सा 
नामसारी 

 त्रनवेदन 

 जग्गाधनी दताय प्रमाण पजुायको 
फोटोकपी  

 नागररकता/राक्रिर् पररचर् पिको 
फोटोकपी 

 जग्गा रजजिेशनको त्रिजखतको 
फोटोकपी 

 क्रकिा नम्बर प्रष्ट भएको नापी नक्सा 
(ब्ि ुक्रप्रन्ट) सक्कि 

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपु्रन ेसम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 स्वीकृत नक्सा र त्रनमायण सम्पन्न 
प्रमाणपिको सक्कि र फोटोकपी 

 नामसारी गरी त्रिनकेो पासपोटय 
साईजको फोटो 2 प्रत्रत  

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदन शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 3 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
वस्ती 
क्रवकास 
शाखा  

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 6. नक्सा संशोधन  त्रनवेदन 

 संशोत्रधत नक्सा 2 प्रत्रत 

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपुने सम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 प्राक्रवत्रधक प्रत्रतवेदन 

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 3 
ददन त्रभि  

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 7. त्रनमायण सम्पन्न 
प्रमाण पि प्रदान 

 त्रनवेदन 

 स्वीकृत नक्सा र स्थार्ी स्वीकृत्रत 
प्रमाणपिको सक्कि प्रत्रत 

 प्राक्रवत्रधक स्थिगत प्रत्रतवेदन, घरधनी 
कबतु्रिर्तनामा (कम्तीमा एउटा रुक 
रोपी हकुायउन ुपने) र घरको चौतफय  
देजखने फोटो 4 प्रत्रत 

 तेस्रो पक्ष जाँच प्रत्रतवेदन 

 सम्बजन्धत व्र्जक्तको पासपोटय 
साईजको फोटो 2 प्रत्रत 

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 3 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 



 8. घर नक्साको 
क्रप्रतत्रिपी प्रदान 

 त्रनवेदन 

 सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को त्रसफाररस 

 नागररकता / राक्रिर् पररचर् पिको 
फोटोकपी 

 जग्गाधनी दताय प्रमाण पजुायको 
फोटोकपी  

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपुने सम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा प्रमखुको तोक िगाउने। 
कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

 कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 3 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु / प्र.प.अ. 

 9. कन्सल्टेन्सी/ 
त्रडजाइनर सजुचकृत 

 त्रनवेदन 

 ल्भऋ् दताय प्रमाणपिको प्रमाजणत 
फोटोकपी  

 नागररकता / राक्रिर् पररचर्पिको 
फोटोकपी 

 कन्सल्टेन्सी भए कर चकु्ता प्रमाण 
पिको फोटोकपी 

 त्रडजाईनर त्रनर्जुक्त पिको फोटोकपी 
 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउने । कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 3 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ 

 10. कन्सल्टेन्सी/ 
त्रडजाइनर नवीकरण 

 त्रनवेदन 

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपुने सम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 व्र्वसार् कर चकु्ता गरेको रत्रसद 

 नगरपात्रिकामा सजुचकृत भएको 
प्रमाणपि  

 कन्सल्टेन्सी भए त्रडजाइनरको 
मञ्जुरीनामा  

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

आत्रथयक ऐन 
अनसुार 

कागजपि 
पगु ेसोही 
ददन 

भनव तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 11. त्रनत्रमयत 
भनवको 
अत्रभिेखीकरण 
त्रनर्त्रमत 

 त्रनवेदन 

 सम्बजन्धत बडा कार्ायिर्को त्रसफाररस 

 जग्गाधनी प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
 नागररकता/ राक्रिर् पररचर्पिको 

फोटोकपी 
 नक्सा 2 प्रत्रत (20:30 साइज मा, 

साइट प्िान, Sिोर प्िान, सेक्सन 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

राप्ती 
नगरपात्रिकाको 
र्ोजना तथा 
भनव त्रनमायणको 
मापदण्ड 
अनसुार 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 30 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 



इत्रिभेसन त्रडजाइनर र घरधनीको 
दस्तखत भएको) 

 नमगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपुने सम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 क्रकिा नं. स्पष्ट खिेुको नापी नक्सा 
(ब्ि ुक्रप्रन्ट) 

 बाटो खिेुको प्रमाण 

 वारेशनामा (त्रनवेदक उपजस्थत हनु 
नसकेको खण्डमा माि) र वारेश 
त्रिनेको नागररकता/राक्रिर् पररचर् 
पिको फोटोकपी 

 दस्तरु बझुाएको भौचर 
 12. घर नक्सा 

त्रनमायण म्र्ाद थप 
 त्रनवेदन 

 स्वीकृत नक्साको सक्कि प्रत्रत 

 प्राक्रवत्रधकको स्थिगत प्रत्रतवेदन 

 नगरपात्रिकामा चाि ुआ.व. सम्म 
बझुाउनपुने सम्पूणय कर त्रतरेको 
रत्रसदको फोटोकपी 

 दस्तरु बझुाएको भौचर 

(नोटिः म्र्ाद समाप्त हनु ुअगावै म्र्ाद 
थपका िात्रग त्रनवेदन ददनपुने) 

त्रनवेदनमा शाखा प्रमखुको तोक 
िगाउन।े कर त्रतने 

नक्सा पास गदाय 
िागकेो 
दस्तरुको 5 
प्रत्रतशत 

कागजपि 
परुा भएको 
त्रमत्रतिे 7 
ददन त्रभि 

भवन तथा 
बस्ती 
क्रवकास 
शाखा 

प्रमखु/ प्र.प.अ. 

 

 

 


