
पुर्चौडी नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

हााँट, बैतडी 

नागरिक वडापत्र 

क्र.
सॊ. 

उऩरब्ध हनुे 
सेवाहरु आवश्मक कागजात प्रभाणहरु 

राग्ने दस्तयु/ सेवा 
शलु्क 

राग्ने 
सभमावधध 

जजम्भेवाय 
शाखा/ 

ऩदाधधकायी 
गनुासो सनु्ेा अधधकायी 

क) घय नक्सा सम्फन्धी 
१ घय नक्सा ऩास 

तथा धनभााण 
इजाजत प्राप्त गना 

१. घय नक्सा धनवेदन सहहतको तोहकएको हकताफ 
२. भारऩोत वा सम्ऩत्ती कय धतयेको यधसद 
३. घय फने्ा जग्गाको रारऩूजााको प्रधतधरऩी 
४. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. ऩासऩोर्ा साईजको २ प्रधत पोर्ो  
६. धनभााण गरयने घयनक्साकोArchitectural / Structural नक्सा३ सेर् 
७. धिजाइनयको अनभुधत/नधफकयण ऩत्रको प्रधतधरहऩ 
८. प्रभाजणत चाय हकल्रा प्रधतधरहऩ य नक्साभा नबएको तय हपल्िभा 
बएभाविा कामाारम फार् फार्ो बएको बने् हकर्ानी धसपायीस 
9.हकत्ता नम्फय स्ऩष्ट बएको प्रभाजणत ब्र ुहप्रन्र् य कम््मरु्य नाऩी नक्शा 
10. अन्म ब्मजिको जग्गाभा घय फनाउने बएभा विा अध्मऺको 
योहवयभा गयीएको भञ्जुयीनाभाको सक्कर प्रधत 

घयको ऺेत्रपर य 
प्रमोजनअनसुाय 

RCCघयको रागी 
रु. ६देजख रु 

१०प्रधत फगाहपर् 
जस्ताको छानो 

बएको घयको रागी 
रु ३ देजख रु ६ 
प्रधत फगा हपर् 

३५ ददन नक्सा ऩास 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

२ ऩयुानो घयको 
नक्शा ऩास 

अधबरेजखकयण 

१. घय नक्सा धनवेदन सहहतको तोहकएको हकताफ 
२. जग्गाधनी प्रभाण ऩूजााको प्रभाजणत प्रधतधरहऩ 
३. चार ुआधथाक वषाको सम्ऩजत्त कय धतयेको यधसदको प्रधतधरहऩ  
४. नेऩारी नागरयकताको प्रभाजणत प्रधतधरहऩ 
५. हकत्ता नम्फय स्ऩष्ट बएको नाऩी नक्साको प्रभाजणत प्रधतधरहऩ 
६. प्रभाजणत चाय हकल्रा 
७. घयको स्ऩष्ट यॊ धगन पोर्ो 
८. अधबरेखको राधग भञु्जोयीनाभाको हकभा नगयऩाधरकाको योहवयभा 

घयको ऺेत्रपर य 
प्रमोजनअनसुाय 

RCCघयको रागी 
रु ६देजख रु 

१०प्रधत फगाहपर् 
जस्ताको छानो 

बएको घयको रागी 
रु ३ देजख रु ६ 

३५ ददन नक्सा 
ऩासशाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



भञु्जतयीनाभा गयेको ऩत्र य भञु्जसयीनाभा धरने ददने दवैुको नेऩारी 
नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको एक एक प्रधत प्रधतधरहऩ 

प्रधत फगा हपर् 

 अधभन सेवा १. धनवेदन 
३. जग्गा धनी ऩजुााको प्रधतधरहऩ 
४. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. भारऩोत कय धतयेको यधसद 
६. सम्बव बएभा प्रभाजणत नाहऩ नक्शा 

व्मजिको हकभा 
रु.१०००/- य 

सॊस्थागत को हकभा 
रु.१५००/- 

७ ददन नाहऩ शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

३ फार्ो रगतकट्टा 
धसपारयस 

१. धनवेदन 
२. सम्फजन्धत विा कामाारमफार् प्राप्त धसपारयस 
३. जग्गा धनी ऩजुााको प्रधतधरहऩ 
४. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. अधभनको प्रधतवेदन 
६. प्रभाजणत नाहऩ नक्शा 
७. सम्ऩजत्त कय धतयेको यधसद 
८. अॊशवण्िा प्रमोजनका रागी रगतकट्टा गनुा ऩयेभा अजशॊमायहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
9. नगयऩाधरका फार् जस्वकृत बउुऩमोग नीधत य भाऩदण्ि अनरुुऩ हनुऩुने 

प्रधत हकत्ता रु ५०० १५ ददन नाहऩ शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

५ धनभााणकभी 
सजुचकयण/ 
नहवकयण 

१. तोहकएको ढाॉचाभा धनवेदन 
२. धनभााणकभीको नेऩारी नागरयकताको प्रधतधरहऩ  
३. धनभााण सम्फजन्ध ताधरभ धरएको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. ऩासऩोर्ा साइजको २ प्रधत पोर्ो 

सजुचकयण रु 
२०००, 

नहवकयण रु 
१००० 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 

उऩय सोही 
ददन 

बवन 
धनभााण 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

६ कन्सल्रे्न्सी 
सजुचकयण/ 
नहवकयण गना 

१. तोहकएको ढाॉचाभा धनवेदन 
२. कन्सल्रे्न्सी दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. भूल्म अधबवृहि कय वा ऩान दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. कन्सल्रे्जन्सको प्रोपाइर 
५. घय धनीसॉगको सम्झौता ऩत्र 
६. कन्सल्रे्न्सीभा काभ गने इजन्जधनमयको शैजऺक प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरहऩहरु 
७. प्रधतविता ऩत्र 

सजुचकयण रु 
५००० / नहवकयण 

रु ३०००  

१ हप्ता  बवन 
धनभााण 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



८. कन्सल्रे्न्सी सञ्चा रकको २ प्रधत ऩासऩोर्ा साईजको पोर्ो 
९. कयचिुा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
 

ख) मोजना सम्फन्धी 
 
७ 

 
मोजना सम्झौता 
(उऩबोिा 
सधभधतसॉग) 

१. सम्झौता गरयऩाउॉ बने् धनवेदन  
२. उऩबोिा सधभधतरे मोजना सम्झौता गना य खाता सञ्चााारन गना 

अध्मऺ, सजचव य कोषाध्मऺराई अधधकाय ददने गयी गयेको धनणाम 
प्रधतधरऩी 

३. उऩबोिा सधभधतभा भखु्म ऩद (अध्मऺ, सजचव य कोषाध्म )ऺ भध्मे 
कजम्तभा एक ऩद सहहत कजम्तभा तेत्तीस प्रधतशत भहहरा हनुे गयी 
उऩबोिा सधभधत गठन गयेको धनणामको प्रधतधरहऩ 
४. तोहकएको जन सहबाधगता खचा उठाइ फैंक जम्भा गयेको धनस्सा ( 
बौचय ) 
५. उऩबोिा सधभधतका भखु्म ऩदाधधकायीहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरऩी  
६. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयश ऩत्र  
७. प्राहवधधकफार् स्थरगत नाॉऩजाॉच गयी तमाय गरयएको स्वीकृत रागत 
अनभुान तथा दय हवश्लकेषण 

 
धन्शलु्क 

 
३ ददन 

 
मोजना 
शाखा 

 
नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

८ यधनङ हवर बिुानी 
(उऩबोिा 
सधभधतसॉग ) 

१. फीस हजाय रुऩैमा सम्भको खरयदभा ऩान फीर य सो बन्दा भाधथको 
खरयदभा भ्मार् फीर ऩेश गनुाऩने 
२. कुनै आमोजनाको कुनै खण्ि कामा सम्ऩन्ो बएभा सम्ऩन्  बएको 
खण्ि भाऩन मोग्म छ बने यधनङ हवर बिुानी भाग गना सहकने  
३. यधनङ फीर बिुानी भाग गने सम्फन्धभा उऩबोिा सधभधतरे गयेको 
खचा अनभुोदन सहहतको धनणाम 
४. काभको हववयण सहहत फीर बयऩाइ य िोय हाजजयी बए सो सभेत 
सम्फजन्धत अध्मऺरे प्रभाजणत गयी ऩेश गने  
५. काभको नाऩजाॉच गयी प्राहवधधकरे तमाय गयेको प्रधतवेदन 
६. अनगुभन सधभधतको प्रधतवेदन 
७. सम्ऩन्स बएको धनभााणको पोर्ो  
८. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयश 

धनशलु्क 7 ददन मोजना 
शाखा 

य आधथाक 
प्रशासन 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



९. भेजशनयी उऩकयण बािाभा प्रमोग गयेको बए सम्झौता य रगफकु 
१०. धनभााण कामाको गणुस्तय सधुनजि तताका राधग प्राहवधधक/ ल्माफ 
ऩयीऺण गरयनऩुने बएभा सो ऩयीऺण गयेको रयऩोर्ा 
११. यधनङ धफर बिुानी ऩाउॉ बने् धनवेदन 

९ अजन्तभ फीर 
बिुानी  
(उऩबोिा 
सधभधतसॉग ) 

१. काभ सम्ऩन्र बएकोरे अजन्तभ फीर बिुानी भाग गने बने्क    
व्महोयाको उऩबोिा सधभधतको खचा अनभुोदन सहहतको धनणाम/धनवेदन 
२. अनगुभन सधभधतरे अनगुभन गयी काभ सम्ऩन्ब बएको य काभ 
स्वीकायमोग्म यहेको बने्  व्महोयाको प्रधतवेदन 
३. खचा सावाजधनकयण वा सभदुामभा सावाजधनक सनुवुाइरे अनभुोदन 
गयेको धनणाम  
४. धफर बयऩाइ य िोय हाजजयी पायाभ  
५. काभ शरुु हनु बन्दा ऩहहरे, बईयहेको य सम्ऩन्ो ऩधछको पोर्ोहरु  
६. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयश  
७. कामा सम्ऩन्  प्रधतवेदन / मोजना स्वीकाय प्रधतवेदन  
८. कामाारमफार् गरयने अनगुभनको धनणाम / प्रधतवेदन 
९. ऩाॉच राख वा सो बन्दा भाधथको मोजनाको हकभा मोजना सचुना 
ऩार्ी अधनवामा याख्न ुऩने 
१०, सावाजधनक ऩयीऺण पायभ,खचा सावाजधनक पायभ य धफत्तीम प्रगधत 
प्रधतफेदन पायभ  
१1. सॊरग्न कागजात य हवर बऩााईको ऩॊजजका 

धनशलु्क 7 ददन मोजना 
शाखा 

य आधथाक 
प्रशासन 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

ग) "घ" वगाको धनभााण व्मवसाम सम्फन्धी 
१० घ वगाको धनभााण 

व्मवसामी दताा 
१. उधोग हवबागको दताा प्रभाण ऩत्र य प्रवन्धऩत्रको प्रधतधरहऩ 
२. कम्तीभा प्रभाणऩत्र तह उत्तीणा गयेको प्रशासन सहामक 1, रेखा 
सहामक 1 तथा धसधबर इजन्जधनमय 1 को धनमजुि ऩत्र य सो सॉग 
सम्फजन्धत कागजऩत्र 
३. हिऩय १ थान, िमाक्र्य १ थान, धभक्सय १ थान खयीद गयेको वा 
कजम्तभा 2 फषाको रागी बािाभा धरएको कागजात 
4. Theodolite machine१थान, Level machine  १ थान, वार्य 
ऩम्ऩ ३ थान य बाइवे्रर्य ३ थान खरयद गयेको  कागजात 
5. भेकाधनकर ईजन्जधनमयरे भाधथ उल्रेजखत उऩकयण दठक अवस्थाभा 

इजाजत रु 
३०००० /- 
नहवकयण रु 
३०००/- 

धनमभानसुाय याजस्व 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



यहेको बनी प्रभाजणत गयेको कागजऩत्र 
6. हवभाको कागजातको प्रधतधरहऩ 
7. कयचिुा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
8. तोहकए फभोजजभको ढाॉचाभा धनवेदन 
9. कामाारम बािाभा धरएको बएभा सम्झौता ऩत्र 

 घ वगाको धनभााण 
व्मवसामी नहवकयण 

१. धनवेदन 
२. दस्तयु फझुाएको बौचय/यधसद 
३. सक्करै ईजाजतऩत्र य प्रधतधरहऩ 
४. कय चिुा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ

    

घ) ऩजञ्जककयण सम्फन्धी 
 जन्भ दताा != ;"rgf e/L k]z u/]sf] cg';"rLkmf/d 

@= gjhftlzz'sf] a'jf⁄cfdfb'j}sf] gf=k|=kqsf] k|ltlnlk 

#=g=kf= aflx/af6cfPsf] JolQmsf] xsdfa;fO{ ;/fO{ k|df0fkqsf] 

k|ltlnlk 

४. अस्ऩतारभा जजन्भएको हकभा अस्ऩताररे ददएको जजन्भएको कािा  

#% lbgleqdfbtf{ 

ug{ cfPdflgz'Ns 

/ ;f] kl5cfPdf 

? @)). 

सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 

  !=kltkTgLb'j} hgfpkl:yt e} ;o'Qm ?kdf e/L ;xL5fk u/]sf] 

ljjxbtf{ cg';"rLkmf/d 

@= kltsf] gful/stf k|=kqsf] k|ltlnkLclgjfo{ -kTgLsf] ;Gbe{df 

ljjfxx'g' cufj} gf=k|=k agfPsf] eP k]z ug'{ kg]{_ 

#= g=kf= If]qeGbfaflx/af6cfPsf] ePa;fO{ ;/fO{ k|ltlnlk 

हववाह दताा #% lbgleqdfbtf{ 

ug{ cfPdflgz'Ns 

/ ;f] kl5cfPdf 

? @)). 

सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 

 भतृ्म ुदताा 
!= ;"rsn] e/L k]z u/]sf] cg';"rLkmf/d 

@=d[tssf] gful/stf k|=kqsf] k|ltlnlk 

#=;"rssf] gful/stf k|=kqsf] k|ltlnkL 

$= g=kf= If]qeGbfaflx/af6cfPsf] ePa;fO{ ;/fO{ k|ltlnlk 

#% lbgleqdfbtf{ 

ug{ cfPdflgz'Ns 

/ ;f] kl5cfPdf 

? @)). 

सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 



 फसाइसयाई !=a;fO{ ;/fO{ u/L cfpg]sf] xsdf ;DjlGwt :yfgLotxjf6 

kl/jf/sf] ljj/0fv'n]sf] a;fO{ ;/fO{ u/L NofPsf] k|df0fkq 

@=3/ d'nLsf] gful/stfk|df0fkqsf] k|ltlnkL 

#=a;fO{ ;/L hfg]sf] xsdf kl/jf/sf] ljj/0f ;lxt 

;Dalgwtj8fsfof{no af6a;fO{ ;/fO{sf] sfuhft 

$=hfg] ₋ cfpg] ;j} JolQmsf] gful/stf⁄ hGdbtf{sf] k|ltlnkL 

#% lbgleqdfbtf{ 

ug{ cfPdflgz'Ns 

/ ;f] kl5cfPdf 

? @)). 

सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 

 ;DaGwljR5]b 

!=;DalGwtJolQmn] e/L k]z u/]sf] ;DaGwljR5]b cg';"rLkmf/fd 

@=kltkTgLsf] gfu/Lstfsf] k|ltlnkL !⁄ ! k|lt 

#=sfg"gadf]lhd ;DjGwljR5]b ePsf] k|df0fsf] k|ltlnkL 

#% lbgleqdfbtf{ 

ug{ cfPdflgz'Ns 

/ ;f] kl5cfPdf 

? @)). 

सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 

 JolQmut36gfbt

f{ k|df0fkqsf] 

k|ltlnkL != ;Dk"0f{ tYov'n]sf] lgj]bg 

@=lgj]bssf] gful/stfk|df0fkqsf] k|ltlnlk 

५००/- सोही ददन साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत /विा सजचव 
 

 
 
 

११ 

 
घर्ना दताा सॊशोधन 
 
 
 

१. सॊशोधन गनुाऩने कायण सहहतको धनवेदन 
२. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयश 
३. आवश्मक ऩने अवस्थाभा स्थानीम सभदुामको सजाधभन भचुलु्का  
४. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. दताा यजजष्टयको प्रधतधरऩी 
६. शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्र वा अन्म हववयण खलु्ने कागजातहरु 

 
 
 

रु ५००/- 

 
 
 

सोही ददन 

साभाजजक 
सयुऺा तथा 
ऩजञ्जषकयण 
शाखा/विा 
कामाारम 

 
 
 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 
ङ) जशऺा सम्फन्धी 
१२ हवद्यारम अनभुधत  १. तोहकए फभोजजभको धनवेदन 

२. अधबबावक बेराको धनणामको प्रधतधरऩी वा सॊस्थागत हवद्यारमको 
हकभा सञ्चानरकहरुको धनणामको प्रधतधरऩी 
३. नजजकभा यहेका दईुवर्ा  हवद्यारमको सहभधतऩत्र 
४. गठुीको हवद्यारम बए गठुीको हवधान, गठुीमायहरुको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ य गठुी दतााको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ  
५. जग्गा धनी प्रभाण ऩजुााको प्रधतधरहऩ 

हवद्यारमको तह य 
प्रकृधत अनसुाय 

धनमभानसुाय जशऺा शाखा नगय प्रभखु  



६. जग्गा वा बवन बािाभा धरएको बए कजम्तभा ५ फषासम्भको बािाभा 
धरएको सम्झौता य फहार कय धतयेको यधसद 
७. जशऺकहरुको धनमजुिऩत्र, शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रहरु, 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र य स्थामी अध्माऩन अनभुधतऩत्रको प्रधतधरऩीहरु 
८. सॊस्थागत हवद्यारमको हकभा स्वीकृत बएको शलु्कको हववयण,नसायी         
य कऺा १ को हकभा प्रस्ताधफत शलु्क धफफयण 
९. सॊस्थागत हवद्यारमको हकभा कम्ऩनी दताा प्रभाणऩत्र, प्रफन्धऩत्र, 
हवधनमभावरी य कयभा दताा बएको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
१०. ऩाठ्यऩसु्तक तथा ऩाठ्य साभग्रीहरुको सूची 
११. शैजऺक साभग्रीहरुको सूची  
१२. साभदुाहमक हवद्यारमको हकभा स्रोतको सधुनजिततता हनुे आधायहरु 
१३. तोहकएको अन्म भाऩदण्ि ऩयुा बएको शाखा अधधकृतको याम 
सहहतको प्रधतवेदन 
१४. सम्फजन्धत विा सधभधतको धसपारयश 
15, सहकायी भापा त धफद्यारम सञ्चारन गने बएभा जस्वकृत धफधान, 
कामासधभधतका ऩदाधधकायीको ना.प्र.ऩ. प्रधतधरहऩ, धनणाम प्रधतधरहऩ य 
सहकायी दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 

 
 
 

१३ 

 
 
 
हवद्यारमको कऺा 
थऩको अनभुधत 

१. तोहकए फभोजजभको धनवेदन  
२. हवद्यारम व्मवस्थाऩन सधभधतको धनणाम 
३. नजजकभा यहेका दईुवर्ा साभदुाहमक हवद्यारमको व्मवस्थाऩन 
सधभधतको धनणाम सहहतको सहभधतऩत्र 
४. तल्रो कऺाको अनभुधतऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. सॊस्थागत हवद्यारमको हकभा कम्ऩनी दताा प्रभाणऩत्र, प्रफन्धऩत्र, 
हवधनमभावरी य कयभा दताा बएको य गत आ.व.को कयचिुा 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
६. जग्गा धनी प्रभाण ऩूजाा, बवनको नक्साऩास वा बािाभा बए कजम्तभा 
५ फषाको बािाको सम्झौताऩत्र य फहारकय धतयेको यधसदको प्रधतधरऩीहरु 
७. जशऺकहरुको धनमजुिऩत्र, शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रहरु, 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र य स्थामी अध्माऩन अनभुधतऩत्रको प्रधतधरऩीहरु 
८. सॊस्थागत धफद्यारमको कऺागत रुऩभा स्वीकृत बएको शलु्कको 

 
 
 

हवद्यारमको तह य 
प्रकृधत अनसुाय 

 
 
 

धनमभानसुाय 

 
 
 

जशऺा शाखा 

 
 
 

नगय प्रभखु  



हववयण 
९. ऩाठ्य ऩसु्तक, ऩाठ्य साभग्री तथा अन्म शैजऺक साभग्रीहरुको हववयण 
१०. साभदुाहमक हवद्यारमको हकभा स्रोतको सधुनजि तता हनुे आधायहरु 
११. तोहकएको अन्म भाऩदण्ि ऩयुा बएको हवद्यारम धनयीऺकको याम 
सहहतको प्रधतवेदन 
१२. सम्फजन्धत विा सधभधतको धसपारयश 

१४ हवद्यारम ठाउॉ साने १. हवद्यारम ठाउॉसायीको राधग धनवेदन 
२. हवद्यारम दताा प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. स्थानीम तहको नाभको नहवकयण सहहतको व्मवसाम दताा प्रभाण ऩत्र 
४. सॊस्थागत हवद्यारमको हकभा चार ुआ.व. सम्भको सयी जाने ठाउॉ य 
हारको ठाउॉ दवैुको सम्ऩजत्त कय धतयेको यधसद 
५. वहारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रधतधरहऩ य फहार कय धतयेको यधसद 
६. स्थामी रेखा नम्फय प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरहऩ 
७. धनयीऺण प्रधतवेदन 
8. स्थाधनम ऩधत्रकाभा 35ददने सूचना प्रकासन बएको प्रभाण 
9. सयी जाने ठाउॉको स्थाधनम तह वा विा कामाारमको अनभुधत ऩत्र 

धनमभानसुाय धनमभानसुाय जशऺा शाखा नगय प्रभखु  

15 जशऺक सरुवा 1.हस्तधरजखत धनफेदन 
2.सम्फजन्धत धफद्यारम ब्मफस्थाऩन सधभधतको धनणाम सहहतको सहभधत ऩत्र 
3.सम्फजन्धत स्थाधनम तहको सहभधत ऩत्र 
4.नगयऩाधरका फार् जस्वकृत बए फभोजजभ यकभ जम्भा गयेको बौचय 

    

च) साभाजजक हवकास सम्फन्धी 
 

१५ 
 
न्मामीक सधभधतभा 
धनवेदन ऩेश गना 

 
१. रयतऩूवाकको धनवेदन 
२. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 

 
रु 2०, सम्फन्ध 

हवच्छेदको हकभा रु 
१००० 

 
सोही ददन 

 
न्मामीक 
सधभधत 

 
नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 
16 सहकायी सॊस्था दताा १.ऩवुा जस्वकृधत(अफधायणाऩत्र,स्थरगत अध्ममन प्रधतवेदन,कामाारमको 

धनणाम) 
2. धनवेदन  
3. सहकायी सॊस्थाको प्रस्ताहवत हवधनमभ य कामामोजना 
4. सहकायी सॊस्थासञ्चााारनको सम्बाब्मता अध्ममन य अनगुभन प्रधतवेदन, 

धनमभानसुाय ३० ददन सहकायी 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



5. सदस्मरे धरन स्वीकाय गयेको शेमय सॊख्मा य शेमय यकभको हववयण 
6. कामाारम यहने सम्फजन्धत विाको धसपारयश ऩत्र 

17 सॊस्था दताा / 
धसपारयस 

१. हवधान वा धनमभावरी, धनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
२. सॊस्था बािाभा फस्ने बए सम्झौता ऩत्र य फहार कय धतयेको यधसद 
३. सॊस्था आफ्नै घयभा फस्ने बए सोको जग्गाधनी प्रभाण ऩूजाा य नक्सा 
ऩास प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. चार ुआ.व.को सम्ऩजत्त कय धतयेको यधसद 

रु ५०० प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

साभाजजक 
हवकास 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
18 

जेष्ठ नागरयक 
ऩरयचम ऩत्र 

१. धनवेदन पायाभ 
२. साठी वषा उभेय ऩगेुको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. नागयीकताभा ठेगाना पयक बएभा वसाईसयाई प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
वा फसोफास प्रभाजणतको पोर्ोकऩी 
४. दईु प्रधत पोर्ो 

धनशलु्क प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

 
 
 
 
 
 

भहहरा, 
वारवाधरका 
तथा सभाज 
कल्माण 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
19 

अऩाॊग ऩरयचम ऩत्र 
हवतयण 

१. स्वीकृत ढाॉचाभा धनवेदन 
२. जन्भ दताा/ नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. सयकायी अस्ऩतारको धसपारयस 
४.अऩाॊगता देजखने ऩासऩोर्ा साइजको 4प्रधत पोर्ो 
५. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 

धनशलु्क धनमभानसुाय नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
 
20 

भानववेचहवखनभा 
ऩयेका हऩधित तथा 
प्रबाहवत भहहरा 
तथा 
वारवाधरकाराई 
उिाय तथा 
ऩनुस्थााऩना सहमोग 

१. रयत ऩगेुको धनवेदन 
२. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 
३. सयकायी अस्ऩतारभा उऩचाय गयेको जाॉचऩूजी 
४. न्मामीक सधभधतको धसपारयस 

 
 

धनशलु्क 

 
 

१५ ददन 

 
 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

छ) याजस्व सम्फन्धी 
 
21 

सम्ऩत्ती कय  १.स्वीकृत ढाॉचाभा धनवेदन 
२.नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. जग्गाधनी ऩूजााको प्रधतधरहऩ 
४. गत वषाको धतयो धतयेको यधसद 
५. ऩदक्कि् घय बएकोभा घय नक्शा ऩास प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ  

सम्ऩजत्तको भूल्माॊकन 
अनसुाय 
न्मनुतभ रु 150 
देजख सो बन्दा फढी 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 
तत्कार 

याजश्वि् 
शाखा।विा 
कामाारम 
 
 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 



६. जग्गाको हक.नॊ. य सिक स्ऩष्ट बएको प्रभाजणत नक्शाको प्रधतधरहऩ 
7. नमा पायभ बदाा स्वमभ जग्गाधनी वा आधधकायीक ब्मजि हनु ुऩने  
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फहार कय १.  धनवेदन 
२. जग्गाधनी ऩूजााको प्रधतधरहऩ 
३. घयधनीको नागरयकताको प्रधतधरहऩ 
४. घय बािाभा धरन ददन गरयएको सम्झौताको प्रधतधरहऩ 
५. अजघल्रो आ.व.भा कय धतयेको यधसदको प्रधतधरहऩ 
६. घयधनीको सम्ऩजत्त कय धतयेको यधसदको प्रधतधरहऩ 

घय फहार यकभको 
१० प्रधतशत 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 
तत्कार 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 
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धधतो/ सम्ऩजत्त 
भूल्माॊकन 

१. रयतऩूवाकको धनवेदन 
२. नागरयकताको प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरहऩ, जग्गाधनी ऩूजााको 
प्रधतधरहऩ,नाता प्रभाजणत 
३. पभा दताा प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. कन्सल्रे्न्सीहरुफार् गरयएको भूल्माॊकन 
५. कय चिुा प्रभाण ऩत्र, धतयो धतयेको यधसदको प्रधतधरहऩ 

भलु्माॊकन गरयने 
सम्ऩजत्त अनसुाय 
प्रधत राखको रु 
१०० 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 
तत्कार 

ऩवुााधाय 
/मोजना 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 

ज) हवऩति् सम्फन्धी 
 
 
 
24 

 
प्राकृधतक प्रकोऩ 
सहामता 

१. राबग्राहीको सहामता भाग गयेको ब्महोया खरुाएको धनवेदन 
२. स्थानीम स्तयको प्रहयी प्रधतवेदनको भचुलु्का 
३. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयश 
४. नगय हवऩद व्मवस्थाऩन सधभधतको धनणाम 

 
 
धनशलु्क 

 
धनणाम 
आदेश 
बएऩधछ 
तरुुन्त 

वातावयण 
तथा हवऩद् 
व्मवस्थाऩन 
शाखा 

 
नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 
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सूचना, तथमाॊक, 
श्रोत, नक्शा आदद 
उऩरब्ध गयाउन े

१. आवश्मक हववयण सहहतको धनवेदन 
२. शलु्क य दस्तयु फझुाएको यधसद 
३. प्रमोजन स्ऩष्ट खरुाएको धनफेदन  

धनमभानसुाय धनमभानसुाय सूचना 
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 

26 ब्मफशाम दताा 1.नेऩारी ना.प्र.ऩ.को प्रधतधरहऩ 
2.जग्गाधनी प्र.ऩजुााको प्रधतधरहऩ 
3.चार ुआ.फ.को सम्ऩधतकय धतयेको यधसदको प्रधतधरहऩ 
4.पोर्ो 2 प्रधत 
5.घयबािा सम्झौताको प्रधतधरहऩ 
6. धफदेशी नागयीक बएभा याजदतुावास फार् जायी बएको प्रभाजणत 
कागजात 

धनमभानसुाय धनमभानसुाय  नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 
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व्मवसाम/ पभा/ 
स्रामसा सूजच 
दताा/ नहवकयण 
गना 

१. तोहकएको ढाॉचाभा धनवेदन 
२. पभा/व्मवसाम दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. भूल्म अधबवृहि कय वा ऩान दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. घय धनीसॉगको सम्झौता ऩत्र 
५. कयचिुा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 

धनफेदन शलु्क रु 
20 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय तरुुन्त 

जजन्सी 
शाखा/ 
सम्फजन्धत 
शाखा  

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 
अधधकृत 

झ) कृहष हवकास तथा ऩश ुसेवा सम्फन्धी 
29 ऩश ुकृषक सभूह / 

सधभधत दताा य 
नहवकयण 

१. सभूह वा सधभधतको धनवेदन 
२. सभूह गठनधनणामको प्रधतधरऩी  
३. सधभधतका ऩदाधधकायीहरुको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरऩीहरु 
४. सभहुको धफधान 
5.सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 

सभूहरे गने 
कायोवायको 

भूल्माॊकन अनसुाय 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
 

30 

भतृ ऩशकुो हवभा 
धसपारयश 

१. धनवेदन 
२. ऩश ुउऩचाय गयेको रयऩोर्ा 
३. हवभा गयेको तथा हप्रधभमभ फझुाएको कागजात  
४. धनवेदकको नागरयकताको प्रभाणऩत्र 
५. विा कामाारमफार् धनयीऺण गयाइ ऩशकुो भतृ्म ुबएको व्महोयाको 
धसपारयश वा सजाधभन भचुलु्का 

 
 

रु 2०० 

 
 

सोही ददन 

 
 
ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

 
 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

31 ऩशहुरुको उऩचाय 
भेधिकर वा 
सजजाकर उऩचाय 

१. सम्फजन्धत ऩशसेुवा शाखा/केन्रभा ऩशहुरुको दताा गयाउने   गाई/बैसी रु 2०, 
बेिा/फाख्रा/फॊगयु/ख

यामो रु 10, 
घोिा/खच्चि/हात्ती 

रु 10०, 
कुखयुा/हाॉस/फट्टाई 
/ऩयेवा रु 10, 
कुकुय/धफयारो रु 

50 

सोही ददन ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

32 ऩशहुरुको यगत, 
गोवय, हऩसाव वा 
अन्म ऩरयऺण 

१. तोहकए फभोजजभ नभनुा सॊकरन गयी सम्फजन्धत ऩशसेुवा 
शाखा/केन्रभा ल्माइ दताा गयाउने  

गोवय रु 2०, 
हऩसाव रु १०, 
दधु रु ५० 

सोही ददन ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



33 येहवज खोऩ तथा 
अन्म ऩशऩुॊजऺको 
खोऩ रगाउन े

१. ऩयाभशा धरइ कृषक आपैरे खोऩ हकनेय ल्माउनऩुने  गाई/बैसी रु 2०, 
बेिा/फाख्रा/फॊगयु/ख

यामो रु 10, 
घोिा/खच्चि/हात्ती 

रु 10०, 
कुखयुा/हाॉस/ 

 
फट्टाई /ऩयेवा रु 

10, 
 कुकुय/ 

धफयारो रु 50 

सोही ददन ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

34 ऩयाभशा सेवा ऩशऩुॊजऺ सम्फजन्ध प्राधफधधक ऩयाभशा सेवा धनशलु्क सोही ददन ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 
35 ऋण धसपारयस( 

ऩश ुऩॊऺीऩारन 
व्मवसाम) 

१. धनवेदन 
२. नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. सम्फजन्धत विाको धसपारयस 
४. ऩरयमोजनाको पयम्मार् 

धसपारयस दस्तयु रु 
२००। 

साधायण 
धसपारयस 
सोही ददन, 
व्मवसामीक 
कामामोजना 
फनाउन १ 

हप्ता 

ऩश ुहवकास 
शाखा/सेवा 
केन्र 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

37 वारी, तयकायी, 
परपूरतथा अन्म 

खेतीसम्फन्धी 
ऩयाभशा 

१. सम्फजन्धत व्मजिको धनवेदन धनशलु्क प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

कृहष शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

38 फाधर तथा ऩश ु
ऺधत धसपायीस 

1. धनवेदन य सजाभीन 
2.विा कामाारमको धसपायीस 

रु 200 प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

कृहष/ऩश ु
शाखा 

नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 



तत्कार 
39 साना धसचाई 

कामाक्रभ 
१. कृषक सभहु दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
२. जर उऩबोिा सधभधतको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. विा कामाारमको धसपारयस 
४. ऩूणारुऩभा बयेको आवेदन पायाभ  
५. साना धसचाई भागसम्फजन्ध सधभधतको धनणामको प्रधतधरहऩ 

रु १०० धनमभानसुाय कृहष शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

40 यासामधनक भर 
कायोफाय दताा/ 

नहवकयण 

१. धनवेदन 
२. सॊस्था दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
३. सॊस्थाको व्मवस्थाऩकको नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. वाहषाक रेखा ऩरयऺण प्रधतवेदन प्रधतधरहऩ 
५. भूल्म अधबवृदद कय वा ऩान दताा प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
६. सहकायी सॊस्थाको धनणामको प्रधतधरहऩ 
७. सहकायी सॊस्था दताा बएको १ वषा बएको हनुऩुने 
८. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 

दताा  
नहवकयण 

धफरम्फ शलु्क 
धनमभानसुाय 

प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

कृहष शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

41 खरुा हवषादी 
हवके्रता 

इजाजतऩत्र/ 
नहवकयण धसपारयस 

१. सके्क र इजाजतऩत्र 
२. धनवेदन 
३. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
४. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 

रु ३०० प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

कृहष शाखा नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
42 

 
धसचाई प्रमोजनको 
राधग हवजरुी धभर्य 
जोड्ने धसपारयस 

 
१. धनवेदन पायभ 
२. सम्फजन्धत विा कामाारमको धसपारयस 
३. हवधतु रोि जस्वकृती 
४. नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरहऩ 
५. कजम्तभा १० कठ्ठा जग्गाको रारऩजुााको प्रधतधरहऩ 
६. कृहष उऩशाखाको धसपारयस 

 
रु 2०० 

 
प्रभाण 
ऩगेुको 
धनवेदन 
उऩय 

तत्कार 

 
कृहष शाखा 

 
नगय प्रभखु तथा 
प्रभखु प्रशासकीम 

अधधकृत 

 
नोट : माथि उल्लेथित सेवा सुथबधा वाफतको शुल्क हिेक वषष नगि सभाले स्वीकृत गने अथिषक ऐन अनुसाि हेिफेि हुन सक्नेछ । 


