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                  फिदिम नगरपालिका 
                  नगर कार्यपालिकाको कार्ािर् 

                     फिदिम, पाँचथर 
                     कोशी प्रिेश, नपेाि 

 नागररक वडापत्र 
 

सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

क) मदहिा,बािबालिका तथा िमाि कल्याण उप-शाखा 

१ 
जेष्ठ नागरिक 

परिचय पत्र प्रदान 
सम्बन्धित शाखा 
प्रमुख 

महिला,बालबाललका तथा 
समाज कल्याण उप-शाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको व्यिोिा खुलेको 
ननवेदन पत्र 

➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रक्ततललनप 

➢ पासपोर्ट साइजको २ प्रक्तत   फोर्ो 
➢ स्थायी बसोबास खुलेको प्रमाण 
➢ कायालयले तोकेका अन्य आवश्यक 

कागज प्रमाण 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन, नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

२ 
अपाङ्गता परिचय 
पत्र प्रदान 

सम्बन्धित शाखा 
प्रमुख 

महिला,बालबाललका तथा 
समाज कल्याण उप-शाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको व्यिोिा खुलेको 
ननवेदन पत्र 

प्रमुख 
प्रशासकीय 

वडाबार् छसफारिस प्राप्त 
भई अपाङ्गता सम्बिी 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

 
 
 

➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रक्ततललनप वा जन्मदताको प्रमाणपत्रको 
प्रक्ततललनप 

➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस 
➢ स्थायी वसोवास खुलेको प्रमाण 
➢ सम्बन्धित धचनकत्सकको छसफारिस 
➢ अपाङ्गता झल्किने फोर्ो -३ प्रक्तत 
➢ नगिस्तिीय अपाङ्गता समन्वय सक्तमक्ततको 

ननणटय 

अधिकृत स्थानीय समन्वय 
सक्तमक्ततबार् ननणटय भएको 
क्तमक्ततले ३ हदनक्तभत्र 

ऐनअनुसाि 
 
 

३ 
लैनगक हि िंसा 
ननवािण कोषबार् 
आर्थिक सिायता 

सम्बन्धित शाखा 
प्रमुख 

महिला,बालबाललका तथा 
समाज कल्याण उप-शाखा 

➢ हि िंसा नपहडतको ननवेदन 
➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस 

पत्र 
➢ जन्मदता वा नेपाली नागरिकताको प्रमाण 

पत्रको प्रक्ततललनप वा नववाि दताको 
प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 

➢ प्रििी प्रक्ततवेदन ि सजटक्तमन मचुुिा 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा भएपछि 
यथाशीध्र 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

ख) कृफि / पशुपंछी तथा मत्स्य फवकाि शाखा िम्बन्धी िवेाहरु 

१ 
कृषी/पशुपंिी 
समूि दता  

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
 

➢ सम्बन्धित समूिको ननवेदन  
➢ प्रस्तानवत समूिको सबै सदस्यिरुले 

िस्ताक्षि गिेको नविान २ प्रक्तत 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस 
➢ समुिका सवै सदस्यिरु तथा 

कायटसक्तमक्ततका सदस्यिरुको 
नागारिकताको प्रक्ततललनप 

➢ समूि दता गनटको लानग गिेको ननणटयको 
प्रक्ततललनप 

➢ अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष ि सधचवको २/२ 
प्रक्ततफोर्ो 

➢ तोनकएको िाजश्व । 

 

२ 
कृषी समूि 
नवीकिण 

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
➢  

➢ सम्बन्धित समूिको ननवेदन पत्र 
➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस 
➢ समुि ननवकिणका लानग कायटसक्तमक्ततको 

ननणटय । 
➢ अधिल्लो आ.व को कि चुिा ि 

लेखापरिक्षण प्रक्ततवेदन । 
➢ ननवकिणकालानग तोनकएको िाजश्व । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

३ 
कृषी /पशुपंिी 
फमट/नवके्रता  दता 
तथा छसफारिस 

कृषी/पशु नवकास 
शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
 

➢ ननवेदन । 
➢ वडाको छसफारिस । 
➢ स्थलगत सजटक्तमन मुचूिा । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

➢ नेपाली नागारिकताको प्रमाण पत्रको 
प्रक्ततललनप । 

➢ एग्रोभेर् तथा उिोगको िकमा अनुज्ञा 
प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप । 

➢ संचालकको ३ प्रक्तत पासपोर्ट साईजको 
फोर्ो 

➢ तोनकएको िाजश्व । 
➢ जग्गा िननपुजा ि क्ततिो क्ततिेको िछसदको 

प्रक्ततललनप ,एकाििको परिवािको िकमा 
िकमा वडा स्तरिय मनु्जरिनामापत्रको 
प्रक्ततललनप । 

➢ बिालको िकमा सम्बन्धित जग्गा/ 
िििनीसँग भएको सम्झौता पत्रको 
प्रक्ततललपी ि बिाल कि क्ततिेको प्रमाण ।  

भोललपल्ट 
 

४ 
कृषी /पशुपंिी 
फमट/नवके्रता 
ननवकिण 

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
➢  

➢ ननवेदन । 
➢ वडाको छसफारिस  । 
➢ सक्कलै प्रमाण पत्र । 
➢ क्ततिो क्ततिेको िछसद । 
➢ एग्रोभेर् तथा उिोगको िकमा अनुज्ञा 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

प्रमाणपत्रको ननवकिण भएको प्रक्ततललनप  
➢ ननवकिणका लानग तोनकएको िाजश्व । 
➢ अधिल्लो आ.व को कि चुिा प्रमाणपत्र 

प्रक्ततललनप । 

५ 
कृषी तथा पशुपन्छी 
अनुदान  

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

 
कृषी/पशु नवकास शाखा 
 
 

➢ कृषक/फमट/ उिोग /समूि/ कृनष 
सिकािीको ननवेदन । 

➢ ऐन, ननयम ,कायटनवधि तथा मापदण्ड 
बमोछजमका अनुसूचीिरु  । 

➢ सम्बन्धित वडा/नगिको छसफारिस पत्र । 
➢ संस्थाको िकमा दता/ननवकिण ि कि 

चुिा प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप । 
➢ जग्गा िननपुजा ि क्ततिो क्ततिेको िछसदको 

प्रक्ततललनप ,एकाििको परिवािको िकमा 
िकमा वडा स्तरिय मनु्जरिनामापत्रको 
प्रक्ततललनप । 

➢ बिालको िकमा सम्बन्धित जग्गा/ 
िििनीसँग भएको सम्झौता पत्रको 
प्रक्ततललपी ि बिाल कि क्ततिेको प्रमाण । 

➢ नगिपाललकाद्वािा तोनकएको लागत 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

सिभानगता । 

६ 
पशुमा ननशुि 
कृनत्रम गभािान 
सेवा 

पशुपंिी नवकास 
शाखा प्रमुख ि कृनत्रम 
गभािानकतािरु 

पशुपंिी नवकास शाखा तथा 
सेवाकेन्द्रिरु 
 

➢ सामान्यतया गाई/भैंछसलाई १२ देखख १८ 
िण्टाको नवचमा कृनत्रम गभािान गरिन्छ 
।कृनत्रम गभािान गनट कन्धिमा ३ िण्टा 
अगाडी सम्वन्धित 
कृनत्रमगभािानकतालाई जानकािी  
ललखखत,मौखखक जानकािी गिाउनुपने । 

➢ कृनत्रम गभािान भैसकेपिी पशु ब्याएको 
जानकािी अननवायट सेवाकेन्द्रमा हदनुपने । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

बास्तनवक समय क्तभत्र  
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

७ 
पशु औषधि 
ननशुि नवतिण 

पशुपंिी नवकास 
शाखा प्रमुख ि 
प्रानवधिकिरु 

पशुपंिी नवकास शाखा तथा 
सेवाकेन्द्रिरु 
 

➢ पशुपंिीको नकछसम,जात,उमिे,तौल,संख्या 
सहित पशुको प्रािम्भम्भक समस्या खुलेको 
ननवेदन । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

८ 

कृषी/पशुपंिी ऋण 
सम्बन्धि लागत 
अनुमान तयाि तथा 
छसफारिस 

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

 
कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
 

➢  ननवेदन । 
➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस । 
➢ नेपाली नागारिकताको प्रमाणापत्रको 

प्रक्ततललनप/संस्थाको िकमा 
दता/ननविकिण /कि चुिा प्रमाण पत्रको 
प्रक्ततललनप । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

➢  क्ततिो क्ततिेको िछसदको प्रक्ततललनप । 

९ 
कृषी/पशुपंिी नवमा 
छसफारिस 

कृषी/पशुपंिी 
नवकास शाखा प्रमुख 

 
कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
 
 

➢ ननवेदन । 
➢ वडाको छसफारिस । 
➢ सजटक्तमन मुचूिा । 
➢ नेपाली नागारिकताको प्रमाणपत्रको 

प्रक्ततललनप/संस्थाको िकमा 
दता/ननविकिण /कि चुिा प्रमाण पत्रको 
प्रक्ततललनप । 

➢ क्ततिो क्ततिेको िछसदको प्रक्ततललनप 
➢ क्षक्तत भएको नवविण देखखने प्रमाण फोर्ा 

/क्तभहडयो  । 
➢  प्रानवधिकको ननिीक्षण प्रक्ततवेदन । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

१० 
कृषी/पशुपंिी 
सम्बिी प्रानवधिक 
सेवा 

कृषी/पशुपंिी/ 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा 
तथा सेवाकेन्द्रिरु 
 
 

➢ ननवेदन पत्र वा र्लेलफोन वा मौखखक 
जानकािी । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

जानकािी प्राप्त भएपछि 
तुरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

११ 
कृषी/पशुपंिी सेवा 
सम्बिी अन्य 
छसफारिस 

कृषी/पशुपंिी/ 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृषी/पशुपंिी नवकास शाखा  
 

➢ व्यिोिा खुलेको ननबेदन । 
➢ नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्रको 

प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

➢ वडाको छसफारिस  । 
➢ सम्बन्धित वडाबार् सजटक्तमन मुचुिा 

सहितको छसफारिस पत्र आवश्यक भएमा  

 

१२ 
पशुपन्छी उपचाि 
सेवा 

पशुपंिी नवकास 
शाखा प्रमुख 

पशुपंिी नवकास शाखा ि सेवा 
केन्द्रिरु 

➢ नबिामी पशुपन्छीलाई पशु सेवा केन्द्रमा 
ल्याउनु पने वा केन्द्रमा ल्याउन सम्भव 
नभएमा उपचािका लानग शाखा वा सेवा 
केन्द्रमा अनुिोि गनुटपने । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

जानकािी प्राप्त भएपछि 
तुरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

१३ 
पशुपन्छी माईनि 
सजटिी 

पशुपंिी नवकास 
शाखा प्रमुख 

पशुपंिी नवकास शाखा ि सेवा 
केन्द्रिरु 

➢ सानाक्ततना िाउ खहर्िाको सानोक्ततनो 
धचिफाि शाखा तथा सेवाकेन्द्र बार् 
उपलब्ध िुन सके्न  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

जानकािी प्राप्त भएपछि 
तुरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

१४ पशुपंिी खोप सेवा 
पशुपंिी नवकास 
शाखा प्रमुख 

पशुपंिी नवकास शाखा ि सेवा 
केन्द्रिरु ि तोनकएका 
खोपकतािरु 

➢ सामान्यतया पशुलाई प्रत्येक वषट नवक्तभन्न 
मिामारि िोग नवरुद्ध खोप सेवा संचालन 
गरिनेि । 

➢ समयमै पशुपंिी नवकास शाखा /  
सेवाकेन्द्रमा छसिंगो गाउँ,समुदाय क्तमलल 
संयुि ननवेदन हदनुपने । 

➢ खोप कायटक्रमको समयमा ििमुलल 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

पशुपंिी नवकाश 
शाखा/सेवा 
केन्द्र/वडाबार् प्रकालशत 
खोप संचालनको सूचना 
बमोछजम 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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सि.नं. 
िेवा-िुफवधाको 

प्रकार 
सिम्मेवार कमयचारी/ 

पिाधधकारी 
िेवा दिने शाखा आवश्यक कागिातहरु/प्रफिर्ा 

गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िेवा लिन िाग्न े
िमर् शुल्क 

अननवायट उपस्थस्थत िुनुपनेि । 

१५ 
प्राकृक्ततक प्रकोप  
क्षक्तत सम्वन्धि  

कृषी/पशुपंिी/ 
नवकास शाखा प्रमुख 

कृनष/पशुपंिी नवकाश शाखा 

➢ ननवेदन । 
➢ प्रििी/वडा/सेवा केन्द्रबार् गिेको स्थलगत 

सजटक्तमन मुचुिा । 
➢ फोर्ा तथा क्तभहडयो । 
➢ वडाको छसफारिस । 
➢ क्षक्ततको एनकन नवविण सहितको 

प्रानवधिक प्रक्ततवेदन । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोिी 
हदन नभए सो को 
भोललपल्ट 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

 

ग) घर नक्सा िम्बन्धी 

१ 
 
 
 
 

नयाँ ििनक्सा दता 
ि नक्सा पास 
(म्भिन्थ लेभल 
सम्मको इजाजत) 
 

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

1. ननवेदन 
2. नक्सा पास दिखास्त फािाम 
3. नगिपाललकाको िाजश्व शाखामा नक्सा पास दिखास्त फािाम 

खरिदका लानग तोनकएको दस्तुि बुझाएको िछसद 
4. नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
5. जग्गािनी प्रमाण पुजाको प्रक्ततललनप 
6. चाि नकल्ला प्रमालणतको प्रक्ततललनप 
7. चालू आ.व.कोसम्पधि कि/मालपोत क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 
 
 
 
 

 
४५ हदनक्तभत्र 
 
 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि  
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8. नकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्लु नप्रन्ट) को सक्कल प्रक्तत 
9. नक्सावाला मोिी भएमा जग्गािनी वा गुठीको स्वीकृक्तत पत्र 
10. बार्ो स्पष्ट नभएमा िर् िछजष्टि उताि 
11. वािेस िाखख नक्सा पास गनुटपनट भएमा वािेसनामा ि वािेसको 

नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी    
12. नगिपाललकामा सूचीकृत कन्सल्टने्सीमाफट त योग्यता पुगेको 

प्रानवधिकद्वािा नगिपाललकाबार् ननिारित मापदण्ड अनुसाि नक्सा 
तयाि भएको िुनुपने 

13. िि ननमाणका लानग नक्सामा बार्ो स्पष्ट नभएमा सम्बन्धित 
वडाबार् चलनचल्तीको बार्ोको छसफारिस पत्र  

14. सुचनाको म्यादक्तभत्र दावी नविोि नआएमा, तोनकएको म्याद पूिा 
भएपछि सम्बन्धित जग्गामा सम्बन्धित वडासधचव वा ननजले तोकेको 
प्रक्ततननधिले सम्बन्धित जग्गािनी , नगिपाललकाको सम्बन्धित 
कमटचािी ि वडा प्रक्ततननधि साि सधियािको िोिविमा सजटक्तमन 
मुचुिा गिाई सम्बन्धित शाखामा पेश गने  

15. प्रानवधिक दृष्टष्टले उि िि नक्सा पास गनट उपयुि ििकेो 
नििकेोबािे स्थलगत रुपमा गई प्रक्ततवेदन हदएपछि मात्र वडा 
कायालयले िि नक्सापासका लानग नगिपाललकामा छसफारिस गने  

 
 

२ 
म्भिन्थ लेभलभन्दा 
माधथको िि 
ननमाणको  ईजाजत 

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

1. सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
2. म्भिन्थ लेभलसम्मको ईजाजतको प्रक्ततललनप 
3. तोनकएको प्रानवधिक कमटचािीबार् स्थलगत अनुगमन गिी प्राप्त 

छसफारिस 
4. म्भिन्थ लेभलसम्म भएको कामको प्रगक्तत देखखने कन्धिमा २/३ 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

१५ हदनक्तभत्र 
नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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तफट को िंनगन फोर्ो 
 

३ तल्ला थप  
भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस  
➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ जग्गािनी प्रमाण पुजाको प्रक्ततललनप 
➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पिी कि चुिा प्रमाण पत्र ि िछसदको 

प्रक्ततललनप 
➢ स्वीकृत िि नक्साको सक्कल सम्पन्न प्रमाणपत्र 
➢ नगिपाललकामा सूचीकृत कन्सल्टने्सीमाफट त योग्यता पुगेको 

प्रानवधिकद्वािा नगिपाललकाबार् ननिारित मापदण्ड अनसुाि तल्ला 
थपको नक्सा तयाि भएको िुनुपने 

➢ नकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्लु नप्रन्ट) को सक्कल प्रक्तत 
➢ तल्ला थप गनट सनकने प्रानवधिक प्रक्ततवेदन  
➢ िििनीको २ प्रक्तत पासपोर्ट साइजको फोर्ो 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

३० हदनक्तभत्र 
नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 

४ 

िि ननमाण सम्पन्न  
प्रक्ततवेदन 

 

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
➢ स्वीकृत सक्कल डर इङ हडजाइन 
➢ तोनकएको प्रानवधिक कमटचािीबार् स्थलगत अनुगमन गिी प्राप्त 

प्रक्ततवेदन/छसफारिस 
➢ िि सम्पन्न भएको देखखने कन्धिमा ४ तफट बार् खखधचएका िंनगन 

फोर्ोिरु 
➢ िििनीको ४ प्रक्तत पासपोर्ट साइजको फोर्ो 
➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधि कि चुिा िछसद प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

१५ हदनक्तभत्र 
नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
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५ 

िि नक्सा नामसािी 
 
 
 
 

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

 
 
भवन तथा 
नक्साशाखा 
 
 
 
 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
➢ नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ जग्गािनी प्रमाण पुजाको प्रक्ततललनप 
➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पिी कि चुिा प्रमाणपत्र ि िछसदको 

प्रक्ततललनप 
➢ ननमाण सम्पन्न वा अक्तभलेखखकिण प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रक्ततललनप 
➢ नकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्लु नप्रन्ट) को सक्कल प्रक्तत 
➢ िनीपुजा नामसािी िँुदा मालपोत िछजष्टरसेन प्रनक्रयाका कागजातिरु 
➢ िििनीको ३ प्रक्तत पासपोर्ट साइजको फोर्ो 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा भएपछि ३ 
हदनक्तभत्र 
 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

६ 
नक्सा संशोिन 
 

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्साशाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
➢ संशोिन गनुटपने नक्साको सक्कल २ प्रक्तत 
➢ पूिानो पासभएको नक्साको प्रक्तत 
➢ ननमाण इजाजतपत्र/सुपि स्ट्रक्चि अनुमतीपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ चालू आ.व. सम्म सम्पधि कि बुझाएको िछसदको प्रक्ततललनप 
➢ नगिपाललकामा सूचीकृत कन्सल्टने्सीमाफट त योग्यता पुगेको 

प्रानवधिकद्वािा नगिपाललकाबार् ननिारित मापदण्ड अनुसाि 
संशोधित नक्साको हडजाईन तयाि गिी सो को प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा भएपछि ७ 
हदनक्तभत्र 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

७ िि नक्सा प्रक्ततललपी  

भवन तथा 
नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

भवन तथा 
नक्साशाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन  
➢ नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ जग्गािनी प्रमाणपुजाको प्रक्ततललपी 
➢ नक्सापास प्रमाण पत्रको प्रक्ततललपी 
➢ चालूआ.व. सम्म सम्पिी कि बुझाएको िछसदको प्रक्ततललपी 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा भएपछि १५ 
हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

८ िि नक्सा नवीकिण  भवन तथा भवन तथा ➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन  प्रमुख कागजात पूिा भएपछि ३ नगिपाललकाको 
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नक्सा 
शाखा 
प्रमुख 

नक्साशाखा ➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ जग्गािनी प्रमाणपुजाको प्रक्ततललपी 
➢ नक्सापास प्रमाणपत्रको सक्कल प्रक्तत 
➢ चालूआ.व. सम्म सम्पिी कि बुझाएको िछसदको प्रक्ततललपी 
➢ िि ननमाण समयमा नसनकनुको कािण खुलेको प्रानवधिक प्रक्ततवेदन 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

हदन आर्थिक 
ऐनअनुसाि 
 

 

घ) िग्गा नापिाँच िम्बन्धी 

सि.नं. 
िेवा-
िुफवधाको 
प्रकार 

सिम्मेवार 
कमयचारी/पिा
धधकारी 

िेवा दिने 
शाखा 

आवश्यक कागिातहरु 
गुनािो िुने्न 
अधधकारी 

िमर् शुल्क 

१ जग्गा नापजाँच शाखा प्रमुख नापी शाखा 

➢ ननवेदन 
➢ कायालयको िकमा सम्बन्धित कायालयको पत्र 
➢ नागरिकताको िायाँ कपी 
➢ जग्गािनी प्रमाणपूजाको िायाँ कपी 
➢ मालपोत िछसद 
➢ नापी कायालयबार् सम्बन्धित नकिाको प्रमालणत नक्सा 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा 
भएपछि  ३० हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
 

ङ) र्ोिनािम्बन्धी 

१ 

उपभोिा 
सक्तमक्ततसँग 
योजना सम्झौता  
 
 

योजना तथा 
प्रानवधिक 
शाखा प्रमुख 
 
 

योजना तथा 
प्रानवधिक 
शाखा  
 
 

➢ योजना सम्झौताका लानग उपभोिा सक्तमक्ततको तफट बार् ननवेदन 
➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस 
➢ अनुसूची-१ बमोछजमको  उपभोिा सक्तमक्ततको नवविण खुलेको क्ततन 

पुस्ते लगत 
➢ ननयमानुसाि लागत साझेदािी वापतको िकम जम्मा गिेको बैंक भौचि 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

कागजात पूिा भए 
पछि ३ हदनक्तभत्र 
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➢ योजनाको प्रानबधिक लागत ईस्टस्ट्मेर् 
➢ ननवाधचत वडा जन प्रक्ततननधिको िोिबिमा सिोकािवाला पक्षिरु 

सहितको भेलाबार् उपभोिा सक्तमक्तत तथा अनुगमन सक्तमक्तत गठन 
गिेको ननणटयको प्रक्ततललनप 

➢ उपभोिा सक्तमक्तत गठनमा कन्धिमा ३३ प्रक्ततशत महिला सिभानगता 
सुनननचचत भएको िुनुपने साथै उपभोिा सक्तमक्तत समावेशी िुनुपने 

➢ संगहठत सङ्ि सस्था, समूि, क्लब सक्तमक्तत ,र्ोल नवकास सस्था आदी 
जस्ता आधिकारिक संस्थाद्वािा कायान्वयन गरिने योजना भएमा 
सक्तमक्ततको बैठकको ननणटय प्रक्ततललपी 

➢ संस्थाको िकमा जग्गािनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
(यातायात/छसिँचाई/खानेपानी पुवािाि, सांसृ्कक्ततक 
मित्वका संिचना बािके) 

➢ अध्यक्ष, सधचव ि कोषाध्यक्ष पदमध्ये १ पदमा महिला िुनुपन े
➢ उपभोिा सक्तमक्ततको िाप िुनुपने 
➢ उपभोिा सक्तमक्ततका पदाधिकािीिरुको नेपाली नागरिकताको 

प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ सम्झौताकोलानग सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस 
➢ ननमाणको नवविण ि लागत सिभानगता सम्बन्धि ननणटय प्रक्ततललनप 
➢ उपभोिा सक्तमक्ततको नाममा बैङ्क खाता खोल्नका ननन्धि वढीमा 

तीनजना (एक महिलासहित) पदाधिकािीिरुको संयुि दस्तखतबार् 
संचालन गनेगिी बैङ्कको नाम समेत उल्लेख भएको ननणटयको 
प्रक्ततललनप ि खाता सचालकको २ /२ प्रक्तत पासपोर् साइजको फोर्ो, 
नेपाली नागरिकताको प्रमाणा पत्रको प्रक्ततललनप 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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२ 
िननङ नबल तथा 
अस्टन्तम नबल 
भुिानी 

योजना तथा 
प्रानवधिक 
शाखाप्रमुख 

योजना तथा 
प्रानवधिक 
शाखा / 
आर्थिक 
प्रशासन 
शाखा 

➢ योजनाको िननङ नबल भुिानी वा अस्टन्तम भुिानीका लानग उपभोिा 
सक्तमक्ततको तफट बार् सक्तमक्ततको ननणटयसहित ननवेदन 

➢ सम्बन्धित योजना िेन े प्रानबधिकबार् िननङ नबल, नानप नकताव ि 
कायटसम्पन्न प्रक्ततवेदन 

➢ िननङ नबल वा अस्टन्तम भुिानीका लानग सम्बन्धित वडा कायालयको 
छसफारिस 

➢ खचटका प्रमालणत नबल भपाईिरु 
➢ योजनाको सावटजननक पिीक्षणको ननणटय ि प्रमालणत अनुसूची-३,४ ि 

६  
➢ उपभोिा सक्तमक्तत ि अनुगमन सक्तमक्ततको बैठकबार् ननमाण कायट 

सम्पन्न भएको भने्न व्यिोिाको ननणटय प्रक्ततललपी 
➢ तीन लाख भन्दा माधथको िकमा आयोजना सूचना पार्ी (िोहडङ बोडट) 

को फोर्ो 
➢ काम सुरु िुनु पूवटको, काम िुदै गिेको ि काम सनकएपछिको झलक 

देखखने फोर्ोिरु 
➢ खचटको वील भपाइिरु  
➢ प्रमालणत डोि िाछजि फािम  
➢ सामान ढुवानी गिेको गाहडको वील वुक ि चालक अनुमक्ततपत्र  
➢ िननङ/अस्टन्तम नबल, प्रानवधिक प्रक्ततवेदन, नापी नकताव ि 

कायटस्वीकाि/कायटसम्पन्न प्रक्ततवेदन  एवम् नगिस्तिीय/वडास्तिीय 
अनुगमन सक्तमक्ततको छसफारिस  

➢ योजनाको म्याद थप गनुट पने भएमा म्याद सनकनु भन्दा ७ हदन अगावै 
कािण ि आिाि सहितको ननवेदन तथा वडा कायालयको छसफारिस 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

का कागजात पूिा 
भए पछि ७ 
हदनक्तभत्र 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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३ 
ििौर्ीनफता 

 

योजना तथा 
प्रानवधिक 
शाखा प्रमुख 

योजना तथा 
प्रानवधिक
शाखा तथा 
िाजश्व 
शाखा ि 
आ.प्र.शाखा 
 

➢ ििौर्ी नफतासम्बिी ननवेदन पत्र 
➢ उपभोिा सक्तमक्ततको िकमा सम्बन्धित वडाको काम सम्पन्न भएको 

छसफारिस 
➢ ठेक्काबार् ननमाण कायट भएको भए सम्झौतामा उल्लेख भए सोहि 

बमोछजम ि नभएको िकमा सावटजननक खरिद ऐन/ननयमानुसाि  
➢ प्रानवधिक प्रक्ततवेदन 
➢ भुिानी आ.व.को आन्तरिक िाजस्व कायालयबार् जािी भएको कि चुिा 

प्रमाण पत्र ि मु.अ.क. समायोजन पत्रका प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

काजजात पूिा 
भएपछि ३ हदन  

 
 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
 

४ 

प्रविटनात्मक 
योजना तथा 
कायटक्रमिरुको 
सम्झौता, पेश्की 
तथा अस्टन्तम 
भुिानी 

सम्बन्धित 
शाखा प्रमुख 

सम्बन्धित 
शाखा 

➢ कायटक्रम सम्झौताका लानग सम्बन्धित संस्थाको सञ्चालक 
सक्तमक्ततको ननणटय सहितको ननवेदन 

➢ नगिपाललकाको स्वीकृत नर्म्ट बमोछजमको कायटक्रमको प्रस्ताव  
➢ दता भएको संस्थाको िकमा संस्थाको नविान ि पछिल्लो आ.व. को 

अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन  
➢ कायटक्रम सञ्चालनका लानग गरिने लागत सिभानगतासम्बिी 

नवविण 
➢ पेश्की ननवेदन 
➢ कायटक्रम सम्पन्न भएपछि अस्टन्तम भुिानी माग गदा संस्थाको पत्र, 

कायटक्रम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न भएको झलक देखखने फोर्ािरु, 
नगिस्तिीय/वडा स्तिीय अनुगमन सक्तमक्ततको छसफारिस ि खचटको 
तेरिज तथा प्रमालणत नबल भपाईिरु पेश गनुट पनेि । 

➢ सम्बन्धित शाखाको छसफारिस  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

काजजात पूिा 
भएपछि सम्भव 
भएसम्म सोहि हदन 
नत्र भोलल पल्ट  

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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५ 
नवक्तभन्न प्रकािका 
छसफारिस 
 

प्रशासन तथा 
योजना ि 
प्रानवधिक 
शाखा प्रमुख 

प्रशासन 
तथा योजना 
ि प्रानवधिक 
शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ वडाको छसफारिस तथा सजटक्तमन मुचुिा आवश्यक पने भएमा सम्बन्धित 

वडाबार् सजटक्तमन मुचुिा सहितको छसफारिस पत्र  
➢ सम्बन्धित छसफारिसको लानग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 
 

कागजात पूिा 
भएपछि सोहिहदन 
 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
 

च) न्याधर्क िमममतिम्बन्धी 

१ 

स्थानीय सिकाि 
संचालन ऐन, 
२०७४को दफा 
४७(१) ि (२) 
बामोछजम 
न्याधयक सक्तमक्तत 
सम्बन्धि सेवा  

नगि उपप्रमुख 
न्याधयक 
सक्तमक्ततको 
सधचवालय 

➢ कानुन बमोछजम िकदैया पुगेको व्यक्तिको रितपुवटकको उजुिी ननवेदन 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्र वा नाम थि वतन खुलेको परिचय खुल्ने 

प्रमाणको प्रक्ततललनप 
➢ सिोकािवालाले हदने ननवेदन भएमा वडाको छसफारिस तथा सजटक्तमन 

मुचुिा आवश्यक पने भएमा सम्बन्धित वडाबार् सजटक्तमन मुचुिा 
सहितको छसफारिस पत्र 

➢ उजुिी प्रकृक्ततको आिािमा  आवश्यक प्रमाण एवम् कागजात 
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु 
➢ प्रक्ततउिि-पत्र 

नगि उप प्रमुख 

दता सोहि हदन, 
म्याद तामेल १५ 
हदन ि मुद्दा ननणटय 
वा मेलक्तमलाप ३ 
महिना  

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
 

२ 

स्थानीय ऐन 
कानुन बमोछजम 
ि ऐनमा समावेश 
नभएका 
व्यविारिक 

नगि उप प्रमुख 
न्याधयक 
सक्तमतको 
सधचवालय 

➢ नगिपाललकाको न्याधयक कायटनवधि अनुसाि रितपूवटकको ननवेदन 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ वडा स्तिीय मेलक्तमलाप सक्तमक्ततमा िलफल भएको भए सो को प्रक्ततललनप 
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु 

नगि उप प्रमुख 

दता सोहि हदन, 
म्याद तामेल १५ 
हदन ि मुद्दा ननणटय 
वा मेलक्तमलाप ३ 
महिना 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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प्रकृक्ततका 
मुद्धािरु 

छ) लशक्षािम्बन्धी 

१ 

नयाँ 
सामुदाधयक 
नवद्यालय खोल्ने 
अनुमती 
 

लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा  

➢ शैलक्षक सत्र शुरु िुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना पहिला नवद्यालय सेवा 
क्षेत्रको भेलाले गिेको प्रक्ततवद्धता सहितको तोनकएको ढाँचामा ननवेदन पत्र 

➢ सम्बन्धित वडा लशक्षा सक्तमक्ततको ननणटय सहित वडाको नवद्यालय सञ्चालन 
गने छसफारिस पत्र  

➢ प्रस्तावना पत्र 
➢ नवद्यालय व्यवस्थापन सक्तमक्ततको गठन भएको कागजात तथा सक्तमक्ततको 

ननणटय प्रक्ततललनप तथा सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी तथा 
सदस्यिरुको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 

➢ नछजकका कन्धिमा दईु नवद्यालयको सिमक्तत पत्र 
➢ जग्गा िनी प्रमाण पत्रको प्रक्ततललपी  
➢ लशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी पत्र 

वा ननवेदन 
➢ चालू आ.व.सम्मको सम्पिी कि तथा िि बिाल क्ततिेको िछसद 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ नवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशक्ति तथा भौक्ततक पूवािाि पूिा 

गिेको लशक्षा ननयमावली २०७४ को अनुसूची-३ बमोछजमको पूिा गिेको 
िुनु पने  

➢ स्थलगत ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

 

 

३ महिना   

 

 

 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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२ 

नयाँ संस्थागत 
नवद्यालय 
नवद्यालय खोल्ने 
अनुमती 

लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा  

➢ सम्बन्धित नवद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन सक्तमक्ततको ननणटयको 
प्रक्ततललपी सहितको ननवेदन  

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी तथा सदस्यिरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललपी 

➢ गुठी, कम्पनी वा सिकािी कुन प्रकृक्ततको नवद्यालय सञ्चालन गने िो सो 
अनुसािको नविान तथा नवननयमालीको प्रमालणत प्रक्ततललनप 

➢ सम्बन्धित लशक्षा सक्तमक्ततको ननणटय सहित वडा कायालयको नवद्यालय 
सञ्चालन गनट हदएको छसफारिस पत्र 

➢ संस्थाको प्यान दताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ सबै भन्दा नछजकका दईु नवद्यालयको सिमक्तत पत्र 
➢ लशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी पत्र 

वा ननवेदन  
➢ नवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशक्ति तथा भौक्ततक पूवािाि पूिा 

गिेको लशक्षा ननयमावली २०७४ को अनुसूची–३ बमोछजमको पूिा गिेको 
िुनु पने  

➢ स्थलगत ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि नवननयमावलीको 

प्रक्ततललपी 
➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 

भए कन्धिमा दश बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधिकि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

 

 

 

 

 

 

 ३ महिना 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 

३ 

 

 

 

 

 

 

कक्षा थप 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा  

➢ नवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपी सहित 
शैलक्षक सत्र शुरु िुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना अगावै नफहदम 
नगिपाललका लशक्षा ननयमावली, २०७४ को अनुसूची-१ बमोछजम ननवेदन 

➢ नवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र तथा सञ्चालन भैििेको कक्षासम्मको 
अनुमक्ततपत्रको प्रक्ततललपी  

➢ नवद्याथी सङ्ख्याको नवविण 
➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 
➢ सम्बन्धित लशक्षा सक्तमक्ततको ननणटयसहित वडा कायालयको छसफारिस पत्र 
➢ आवश्यक जनशक्ति तथा भौक्ततक पूवािाि पूिा भएको िुनुपने 
➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधिकि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 

प्रक्ततललनप 
➢ स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ नछजकका कन्धिमा दईु नवद्यालयको सिमक्तत पत्र 
➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 

 

 

 

 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

 

 

 

 ३ महिना 

 

 

 

 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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४ नवषय थप 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ नवद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपीसहित 
शेलक्षक सत्र शुरुिुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना अगावै ननवेदन  

➢ नबषय थप गनुट पनाको कािण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र 
➢ नवद्याथी संख्या  
➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतटसम्बिी 

नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 
➢ पूवािािको अवस्था खुलेको नवविण 
➢ आवश्यक जनशक्ति नवविण 
➢ चालू आ.व.सम्मको सम्पधि कि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 

प्रक्ततललनप 
➢ स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 ३ महिना 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

५ 

नविान तथा 
नवननयमावली 
संशोिन 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ गुठीयाि सक्तमक्तत तथा नवद्यालय व्यवस्थापन सक्तमक्ततबार् भएको ननणटय 
प्रक्ततललनपसहितको ननवेदन  

➢ नविान तथा नवननयमावली परिवतटन गनुट पनाको कािण खुलेको तीनमिले 
फािाम सिक्ततको पत्र 

➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधि कि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 

अधिकृत 
बढीमा एक महिना 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 

६ 

नवद्यालयको 
स्थान परिवतटन 
अनुमक्तत 

 

 

 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ नवद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपीसहित 
ननवेदन 

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी, लगानीकता तथा सदस्यिरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रक्ततललपी 

➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतटसम्बिी 
नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 

➢ सम्बन्धित स्थानीय तििरु वा वडािरुको छसफारिस पत्र (स्थान परिवतटन 
भई जाने ि आउने स्थानको) 

➢ नवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रक्ततललपी  
➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 

भए कन्धिमा पाँच बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

➢ चालू आ.व.सम्मको सम्पधि कि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

➢ स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

  ३ महिना 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 

७ 

 

 

 

 

 

नवद्यालयको 
नामतथा 
स्वाक्तमत्व 
परिवतटन 

 

 

 

 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ नवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको 
ननवेदन पत्र 

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी, लगानीकता तथा सदस्यिरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रक्ततललपी 

➢ कम्पनी िछजष्टािको कायालयबार् नाम परिवतटन वा स्वाक्तमत्व परिवतटन 
गरिएको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी   

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी तथा सदस्यिरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रक्ततललपी 

➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 
नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 

➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस पत्र  
➢ नवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रक्ततललपी  
➢ शैलक्षक गुठीको नविान वा कम्पनीको प्रविपत्र तथा ननयमावलीको 

प्रक्ततललपी  
➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 

भए कन्धिमा पाँच बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

 ३  महिना 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ चालू आ.व.सम्मको सम्पधि कि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

➢ स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 

८ 

 

 

 

 

संस्थागत 
नवद्यालयको 
नवीकिण 

 

 

 

 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ नवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको 
ननवेदन  

➢ कम्पनी िछजष्टािको कायालयमा दता भई ननवकिण सहितको 
प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी, लगानीकता तथा सदस्यिरुको नेपाली 
नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाण 
पत्रको प्रक्ततललपी 

➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 
नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 

➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस पत्र  
➢ नवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रक्ततललपी  
➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधिकि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 

प्रक्ततललनप 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

७ हदन 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ वार्षिक आयकि क्ततिेको िछसद 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 

९ 

 

 

 

पूवटप्राथक्तमक ति 
सञ्चालन 
अनुमती 

 

 

 

 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ सम्बन्धित नवद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन सक्तमक्ततको ननणटयको 
प्रक्ततललपीसहितको नफहदम नगिपाललका लशक्षा ननयमावली, २०७४को 
अनुसूची-१० बमोछजमको ननवेदन 

➢ सञ्चालक सक्तमक्ततका पदाधिकािी, लगानीकता तथा सदस्यिरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी एवम् शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रक्ततललपी 

➢ गुठी, कम्पनी वा सिकािी कुन प्रकृक्ततको नवद्यालय सञ्चालन गने िो सो 
अनुसािको नविान तथा नवननयमालीको प्रमालणत प्रक्ततललनप 

➢ सम्बन्धित वडा लशक्षा सक्तमक्ततको ननणटयसहित वडा कायालयको नवद्यालय 
सञ्चालन गनट हदएको छसफारिस पत्र 

➢ संस्थाको प्यान दताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ लशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी पत्र 

वा ननवेदन  
➢ नवद्यालयमा कायटित लशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

नवननयमावलीको प्रक्ततललपी 
➢ नवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशक्ति तथा भौक्ततक पूवािाि पूिा 

गिेको लशक्षा ननयमावली २०७४ को अनुसूची–३ बमोछजमको पूिा गिेको 
िुनु पने  

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

कागजपत्र पूिा 
भएपछि ३ 
महिनाक्तभत्र 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ स्थलगत ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नफहदम नगिपाललकाले गने) 
➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 

भए कन्धिमा पाँच बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

➢ चालू आ.व. सम्मको सम्पधिकि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 
➢ नगिपाललकामा ननवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 

१० 

कक्षा आठको 
नवद्याथीको नाम 
थि तथा जन्म 
क्तमक्तत सशोिन 

 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन पत्र 
➢ जन्म दता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ नवद्यालयको छसफारिस पत्र 
➢ सम्बन्धित नवद्यार्थिको शैलक्षक प्रमाणपत्र/ सक्कल ग्रेड छसर् 
➢ दस्तुि क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

२ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

११ 

लशक्षक सरुवा 
छसफारिस 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ लशक्षा ननयमावली, २०५९ को अनुसूची-१७ बमोछजम आवेदन 
➢ नवद्यालय व्यवस्थापन सक्तमक्ततको ननणटयको प्रक्ततललनप 
➢ नवद्यालयको छसफारिस पत्र 
➢ जाने नवद्यालय ििकेो स्थानीय तिबार् प्रकाशन भएको सरूवा सूचनाको 

प्रक्ततललनप 
➢ आर्थिक ऐन अनुसाि दस्तुि बुझाएको िछसद 

नगि प्रमुख ि 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

 ३ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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१२ 

कक्षा आठको 
ग्रेड छसर्/ 
प्रमाणपत्रको 
प्रक्ततललनप 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ प्रक्ततललनप आवस्यक पनाको कािण खुलेको ननवेदन 
➢ सक्कल प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप वा प्रमाण पत्र जािी गने संस्थाको 

छसफारिस पत्र 
➢ प्रक्ततललनप दस्तुि क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 २ हदन नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

१३ 

लशक्षासँग 
सम्बन्धित 
नवक्तभन्न 
छसफारिस 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ छसफारिस आवस्यक पनाको कािण खुलेको ननवेदन पत्र/नवद्यालयको पत्र 
➢ ननवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

३ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

१४ 

ननवृधिभिण 
छसफारिस 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ सम्बन्धित लशक्षकको ननवेदन  
➢ नवद्यालय लशक्षक नकताबखानाले तोकेका आवश्यक कागज प्रमाणिरू 
➢ नवद्यालयको छसफारिस  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

२ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

१५ 
पुस्तकालय 
स्थापना 

 

 

 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 

 

 

 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 

➢ पुस्तकालय स्थापना गने सम्बिी आम भेलाको ननणटय तथा तदथट 
सञ्चालन सक्तमक्ततको बैठकको ननणटय तथा प्रस्तावना पत्रसहितको ननवेदन 
पत्र 

➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 
भए कन्धिमा पाँच बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

➢ पुस्तकालय खुल्ने समयको नवविण 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजपत्र पूिा भए 
पछि १ महिना क्तभत्र 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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प्रमुख शाखा   ➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस पत्र 
➢ पुस्तकालय संचालनको स्रोत खुलेको नवविण 
➢ पुस्तकालय सञ्चालन सक्तमक्ततको व्यक्तिगत नवविण, नेपाली 

नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी  
➢ आवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 

१६ 

कम्प्यूर्ि 
ईनचचचुर्, भाषा 
प्रलशक्षण तथा 
कोधचङ कक्षा 
सञ्चालन 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन  
➢ प्रस्तावना पत्र 
➢ कोधचङ तथा अन्य शुिको नवविण 
➢ सञ्चालन िुने स्थानको ठेगाना तथा बार्ोको नक्सा 
➢ सञ्चालक तथा प्रलशक्षकिरूको शैलक्षक योग्यताका प्रमाण पत्रको 

प्रक्ततललनप तथा व्यक्तिगत नवविण 
➢ ननवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 
➢ स्थलगत अनुगमन तथा ननिीक्षण प्रक्ततवेदन (नगिपाललकाले गने) 
➢ जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा ललएको 

भए कन्धिमा पाँच बषटका लानग गरिएको कबुललयतनामा तथा सम्झौता 
पत्रको प्रक्ततललनप 

➢ चालू आ.व.सम्मको सम्पधिकि तथा ििविाल कि क्ततिेको प्रमाणको 
प्रक्ततललनप 

➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी तथा व्यवसाय कि क्ततिेको प्रमाण 
➢ तोनकए बमोछजमको िकम बुझाएको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

१ महिना 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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१७ 

लशक्षासँग 
सम्बन्धित 
ताललम, 
अनुसिान तथा 
पिामशट सेवा 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन  
➢ कायटक्रमको उद्दशे्य तथा लक्ष्यसहितको प्रस्तावना पत्र 
➢ कायटक्रमबार् लाभास्टन्वत िुने समूिको प्रस्तानवत प्रके्षपण पत्र 
➢ प्रक्तत व्यक्ति खचटको लागत अनुमान 
➢ प्यान दता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ संचालन गने संस्था तथा व्यक्तिको प्रक्ततवद्धता पत्र 
➢ आवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 २ हदन नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

१८ 

पत्रपनत्रका, 
पुस्तक तथा 
स्ट्शेनिी खुद्रा 
नबके्रता दता 

लशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 
प्रमुख 

लशक्षा युवा 
तथा 
खेलकुद 
शाखा   

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन  
➢ प्यान दता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ संचालन िुने स्थान ि बार्ोको नक्सा 
➢ आवेदन दस्तुि क्ततिेको िछसद 

 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

 

 

 ३ हदन 

 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

ि) स्वास्थ्य िम्बन्धी िेवा 

१ 
नवपन्न नागरिक 
स्वास्थ्य उपचाि 
छसफारिस 

स्वास्थ्य शाखा 
प्रमुख 

स्वास्थ्य 
शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन पत्र 
➢ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ नावालकको िकमा अक्तभभावकको नागरिकताको प्रक्ततललनप ि 

नावालकको जन्मदताको प्रक्ततललनप 
➢ नबपन्न नागरिक स्वास्थ्य उपचािका लानग उपचाित अस्पतालको पुजा  
➢ सम्बन्धित वडाले नवपन्न भनी गिेको छसफारिस पत्र 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा 
भएपछि सम्भव 
भएसम्म सोिी हदन 
नभए सो को 
भोललपल्ट 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ तोनकए वमोछजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

२ 

नवपन्न नागरिक 
स्वास्थ्य उपचाि 
सियोग 
 

स्वास्थ्य शाखा 
प्रमुख 

स्वास्थ्य 
शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन पत्र 
➢ नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ नावालकको िकमा अक्तभभावकको नागरिकताको प्रक्ततललनप ि 

नावालकको जन्मदताको प्रक्ततललनप 
➢ नबपन्न नागरिक स्वास्थ्य उपचािका लानग उपचाित अस्पतालको पुजा  
➢ सम्बन्धित वडाले नवपन्न भनी गिेको छसफारिस पत्र 
➢ तोनकए वमोछजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

३ हदन 

 
 
 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

३ 
स्वास्थ्य 
सम्बिी  
अन्य सेवािरु 

स्वास्थ्य शाखा 
प्रमुख 

स्वन्धित 
स्वास्थ्य 
संस्थाका 
स्वास्थ्यक
मीिरु 

➢ दैननक नविामी जाँच तथा उपचाि एवम् पिामशट 
➢ ५ वषटमुननका वच्चा ि गभटवक्तत महिलाका लानग खोप सेवा 
➢ परिवाि ननयोजन सेवा १५-४९ वषटका महिला एवम् दम्पक्ततिरुका लानग 
➢ ५ वषटमुननका वच्चा,गभटवक्तत एवम् सुते्किी महिलािरुका लानग पोषण सेवा 
➢ सुनौला िजाि हदनका महिलािरुलाइ पिामशट सेवा 
➢ क्षय तथा कुष्टिोगी एवम् सवटसािािणका लानग क्षय कुष्ट सेवा 
➢ जनसािािण, नविलय तथा ललक्षत समूि स्वास्थ्य लशक्षा सेवा 
➢ जनसािािण एवम् ललक्षत समूि का लानग झाडा पखाला ि स्वास प्रश्वास 

िोग ननयन्त्रण कायटक्रम 
➢ औलो कालाजाि िोग ननयन्त्रण कायटक्रम 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

खोप सेवा 
तोनकएको हदन ि 
अन्य सेवा 
सावटजननक 
नवदाका हदन वािके 
कायालय समयमा 
ननिन्ति 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ मिामािी ननयन्त्रण कायटक्रम 
➢ गाँउिि क्लक्लननक 
➢ सुिलक्षत मातृत्व 
➢ एच.आई.क्तभ./एड्स एस.हर्.आइ 
➢ प्रयोगशालासम्बिी सेवािरु 
➢ स्वास्थ्य समबिी अन्य सेवािरु 

४ 

नेपाल 
सिकािबार् 
उपलव्ि िुने 
माछसक स्वास्थ्य 
उपचाि सियोग  
(क्यान्सि, 
मृगौला 
प्रत्यािोपण/ 
मृगौला 
डायलाछसस ि 
मेरुदण्डको 
पक्षिात) 

स्वास्थ्य शाखा 
प्रमुख 

स्वास्थ्य 
शाखा 

➢ सम्बन्धित व्यक्तिको ननवेदन 
➢ उपचाि गिाइििकेो अस्पतालको पुजा 
➢ वडा कायालयको छसफारिस  
➢ अनुसूची १ दफा ३ सम्बन्धित फािम  
➢ अनुसूची २ वडाले भने 
➢ नागरिकताको प्रक्ततललनप 
➢ नविामीको नामको वैँकमा खोललएको खाता नं. भएको चेकको प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

सावटजननक 
नवदाका हदन वािके 
कायालय समयमा 
ननिन्ति 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

झ) िहकारी िंस्था िम्बन्धी 

१ 
सिकािी संस्था 
दता गन े  
  

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

➢  सिकािी ऐन, २०७४ वमोछजम कन्धिमा नवषयगत वा बिुउदे्दश्यीय ३० 
जना,श्रम ि सीपमा आिारित १५ जना ि बचत तथा ऋण भएमा १०० जना 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

शाखाबार् ै दता 
िुनेमा समू्पणट 
प्रनक्रया पूिा गिी 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐनअनुसाि 



 

32 
 

  सदस्य ििने गिी सिकािी ननयमावली, २०७५ को अनुसूची १ वमोछजम 
दता दिखास्त ननवेदन पत्र 

➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची २ वमोछजमको सम्भाव्यता 
अध्ययन प्रक्ततवेदन 

➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसचूी ३ वमोछजम 
आवेदकिरुको नवविण 

➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची ४ वमोछजम व्यवसाधयक 
कायटयोजना 

➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची ५ वमोछजमको भपाइ  
➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची ६ वमोछजम तदथट 

सञ्चालक सक्तमक्ततका सदस्यिरुको नवविण 
➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची ७ वमोछजम स्व िोषणा 

पत्र 
➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची ८ वमोछजम अधिकाि 

प्रत्यायोजन 
➢ प्रदेश सिकािी ननयमावली २०७६ को अनुसूची १३ वमोछजम नेपाली 

कागजमा नवननयम २ प्रक्तत 
➢ वचत तथा ऋण सिकािी सस्था भए वचत तथा ऋण परिचालन नीक्तत 
➢ सिकािी सस्था दता हदगदशटन २०७४ वमोछजम पहिलो प्रािम्भम्भक भेला ि 

दोश्रो प्रािम्भम्भक भेलाको ननणटय प्रक्ततललनप 

आवेदन पेश गिेको 
३० हदनक्तभत्र ि 
श्रीमान् प्र.प्र.अ. 
ज्यूबार् 
पूवट स्वीकृक्तत 
ललनुपने भएमा सो 
को लानग लाग्ने 
समय अनुसाि 
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➢ प्रथम प्रािम्भम्भक भेला अगावै पूवट सिकािी ताललम ललएको नवविण 
➢ दताको लानग आवेदन हदन आवेदक ि सदस्यिरु सोहि प्रकृक्ततको अन्य 

सिकािी सस्थाको सदस्य नभएको िुनुपने व्यवस्थाको कायान्वयन । 
➢ नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रक्ततललनप, बसोवास तथा आवद्धता 

खुल्ने प्रमालणत कागजातिरु,  
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु । 

२ 

सिकािी 
संस्थाको 
नवननयम 
संशोिनको 
स्वीकृक्तत 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािीशा
खा 

➢ संस्थाको तफट बार् व्यिोिा खुलेको ननवेदन  
➢ पछिल्लो सािािण सभामा कूल सदस्य सङ्ख्याको बिुमतले सिकािी 

ऐन, ननयम ि छसद्धान्त एवम् मापदण्ड अनुकूल नवननयम संशोिनको 
ननणटय गिी ननणटय प्रक्ततललनप ि तीन मिले फािामको ढाँचामा नेपाली 
कागजमा संशोधित नवननयम २ प्रक्तत   

➢ संस्थाको पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पुिा 
भएको ७ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

३ 

सिकािी 
संस्थाले 
ननयमानुसाि 
पाउनेिुर् 
सुनविािरुको 
छसफारिस  

 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

 
➢ सम्बन्धित संस्थाको व्यिोिा खुलेको पत्र सहित सािािण सभा तथा 

सञ्चालक सक्तमक्ततको ननणटयको प्रमालणत प्रक्ततललनप ।  
➢ संस्थाको पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ िि जग्गा खरिदमा िछजष्टरशेन दस्तुि िुर्को छसफारिस माग गदा मापदण्ड 

अनुसाि खिीदका लानग लेखा पिीक्षकले प्रमालणत गिेको आवश्यक 
स्रोतको नवश्लेषण गरिएको कागजात  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पुिा 
भएको ३ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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४ 
सिकािी 
संस्थाको दता 
खािेजी 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

➢ संस्थाको व्यिोिा खुलेको पत्र 
➢ संस्थाको सािािण सभाको कुल सदस्य सङ्ख्याको बिुमतले गिेको 

ननणटयको प्रक्ततललनप  
➢ लेखा परिक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ अन्य आवश्यककागजातिरु 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

३५ हदन 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

५ 
सिकािी संस्था 
एनककिण 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

➢ एनककिणको शतट तथा कायटनवधि सम्बन्धि नवविण, 
➢ एनककृत िुने संस्थािरुको अधिल्लो हदनसम्मको वासलात, 
➢ पाँच सदस्यीय नववाद समािान उपसक्तमक्तत गठन गने, 
➢ एनककृत संस्थािरुको सम्पिी प्रचललत कानुन बमोछजम नामसािी 

गने सम्बन्धि नवषय 
➢ एनककिणको लानग ननयामक ननकाय समक्ष पेश गने संयुि ननवेदन  
➢ एकीकिण िुने संस्थािरुको सािािण सभाबार् भएका ननणटयिरुको 

प्रमालणत प्रक्ततललनप, 
➢ संयुि सािािण सभाको ननणटयको प्रमालणत प्रक्ततललनप, 
➢ एनककृत िुने संस्थािरुको पछिल्लो आर्थिक वषटको लेखा 

परिक्षणको प्रक्ततवेदन, 
➢ अधिकाि प्रत्यायोजनको पत्र, 
➢ तदथट सञ्चालक सक्तमक्ततको नाम,थि,ठेगाना सहितको नवविण ि 

नागरिकताको प्रक्ततललनप,  
➢ एकीकिण िुने संस्थाको िुट्टािुटै्ट ि संयुि वासलात । 

 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

२ महिना 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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६ 

सिकािी 
संस्थािरु 
सँग सम्बन्धित 
गुनासो/उजुिी 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

➢ सुनुवाई एवम् समस्या समािान गनट आवश्यक प्रमाणसहितको 
ननवेदन/उजुिी   

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत ३५ हदन 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

७ 

ताललम गोष्ठी ि 
अन्तिनक्रया 
कायटक्रम 
संचालन ि 
ताललममा 
सिभानगताका 
लानग छसफारिस 

सिकािी शाखा 
प्रमुख 

सिकािी 
शाखा 

➢ सिभानगताका लानग संस्थाको अनुिोि पत्र  
➢ ताललम हदने ननकायको पत्र वा सूचना 
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

२ हदन 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

ट) अन्य िामासिक िङ्घ िस्था िता तथा नवीकरणिम्बन्धी 

१ 

गैि सिकािी 
संस्थालाई 
कायटक्रम 
संचालनको पुवट 
स्वीकृती 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ संस्थाको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको ननवेदन पत्र 
➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस  
➢ संस्थाको नविान 
➢ संस्थाको कायटलय बसेको िि भाडामा भए उि िििनी सँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि क्ततिेको िछसद 
➢ समाजकल्याण पिीषदमा आवद्धता भएको भएमा प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी  
➢ स्थायी लेखा नम्बि (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

७ हदन 
नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ आन्तरिक िाजश्व कायालयको कि चुिा प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ पछिल्लो आ.व. को अस्टन्तम लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ संस्था दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ नगिपाललकामा तोनकए बमोछजमको शुि क्ततिेको िछसद 
➢ पूवट स्वीकृक्तत माग गरिएको योजनाको नवस्तृत नवविण  

२ 

गैि सिकािी 
संस्थालाई 
कायटक्रम 
संचालनको 
अनुमती 

  ➢ संस्थाको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको ननवेदन पत्र 
➢ नगिपाललकामा तोनकए बमोछजमको शुि क्ततिेको िछसद 
➢ स्वीकृत कायटक्रमको नवस्तृत नवविण  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  २ हदन 

नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

३ 

र्ोल नवकास 
संस्था/ 
आमा/महिला/ 
नागारिक समाज 
दता 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ प्रस्तानवत संस्थाको तदथट सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको ननवेदन  
➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस  
➢ प्रस्तानवत संस्थाको नविान 
➢ सक्तमक्ततकासबै पदाधिकािीिरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 
➢ संस्थाको कायटलय बसेको िि भाडामा भए उि िििनी सँगको 

सम्झौतापत्र 
➢ बिालकि क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

३ हदन 
नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

४ 
पूिाना गैि 
सिकािी संस्था 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा  

➢ ननवेदन 
➢ दता भएको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप 

प्रमुख 
प्रशासकीय ३ हदन 

नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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ननवकिण 
छसफारिस 

➢ अधिल्लो आर्थिक वषट सम्मको लेखा परिक्षण प्रक्ततवेदन  
➢ नविान (संशोिन नभएको िकमा अध्यक्षबार् प्रमालणत गिी सिी िाप 

गिेको िुनुपिट ।) 
➢ संस्थाको आफ्नै भवन भएको िकमा सम्पक्तत कि चुिा  
➢ भाडामा बसेको भए, िि बिाल सम्झौता 
➢ कि चुिा प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप । 
➢ संस्थाको पछिल्लो बैठकको ननणटयको प्रक्ततललनप । 

अधिकृत 

ठ)िूचना माग िम्बन्धी 

१ 

सूचना माग प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

सूचना 
अधिकािी 

➢ सूचना मागको ढाँचामा सुचनाको प्रयोजन खुलेको ननवेदन पत्र 
➢ नागरिकताको प्रक्ततललपी 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

१५ हदन 

• सूचनाको 
िकसम्बिी ऐन, 
ननयम, 
ननयमावली ि 
ननदेलशका 
बमोछजम 
तोनकएको दस्तुि 
। 

ड) पञ्िीकरणिम्बन्धी 

१ 
 

पञ्जीकिण पञ्जीकिण 
शाखा प्रमुख 

पनञ्जकिण 
/ एम आइ 

➢ नवविण खुलेको सम्बन्धित व्यक्ति वा वािेसमाफट त् ननवेदन  प्रमुख 
प्रशासकीय 

 २ हदन 
 
नफहदम नगिपाललका 
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(जन्म, मृत्यु, 
नबबाि, 
बसाईसिाई, ि 
सम्विनवचे्छद) 
सम्बन्धि 
प्रक्ततललपी प्रदान 
(अक्तभलेख 
नभेहर्एको िक) 

एस शाखा ➢ उपलब्ध भएसम्म पहिला जािी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी वा दता 
भएको क्तमक्तत तथा दता नम्बि 

➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस 
➢ सम्बन्धित व्यक्ति वा आमा बाबु वा संिक्षकको नागरिकता प्रमाणपत्रको 

प्रक्ततललपी 

 

अधिकृत 
 

आर्थिक ऐन अनुसाि 
 
 

 

२ 

सामाछजक 
सुिक्षा   भिा 
(मृत्यु भइ 
िकवालाई 
प्रदान गरिने 
िकमा) 

पञ्जीकिण 
शाखा प्रमुख 

पनञ्जकिण 
/ एम आइ 
एस शाखा 

➢ िकवालाको ननवेदन 
➢ मृत्युदताको प्रमाण पत्र 
➢ िकवाला खुलेको वडाको छसफारिस 
➢ सामाछजक सुिक्षा भिा परिचयपत्र 
➢ मृतक ि िकवालाको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

२ हदन 
नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
 

ण) प्रशािन शाखा अन्तगयत 

१ 

नवक्तभन्न 
छसफारिसिरु 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ कुन प्रकािको छसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खुलेको ननबेदन 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ वडाको छसफारिस तथा सजटक्तमन मुचुिा आवश्यक पने भएमा सम्बन्धित 

वडाबार् सजटक्तमन मुचुिासहितको छसफारिस पत्र  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

कागजपत्र पूिा 
भएपछि सम्भव 
भएसम्म सोहि हदन 
नभए ३ हदनक्तभत्र 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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➢ सम्बन्धित छसफारिसको लानग आबश्यक अन्य कागजातिरु  

२ 

खानेपानी तथा 
सिसफाई 
उपभोिा सक्तमक्तत 
दता 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ उपभोिा सक्तमक्ततको नविान १ प्रक्तत 
➢ उपभोिािरुको भेलाबार् सक्तमक्तत ननमाण ि नविान मस्यौदा सक्तमक्तत गठन 

भएको ननणटय प्रक्ततललनप 
➢ उपभोिा सक्तमतको नविान अनुमोदन भएको ननणटय ि नगिपाललकामा दता 

गने ननणटय भएको ननणटयको प्रक्ततललनप 
➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस पत्र 
➢ उपभोिा सक्तमक्ततका पदाधिककािीिरुको नागरिकताको प्रक्ततललनप 

नागरिकता सम्बन्धित वडाको नभएमा वसाइ सिाइको प्रमाण पत्र नववाि 
दता प्रमाण वा वसोवास खुलेको प्रमाण 

➢ सजटक्तमन आवश्यक पने भए सजटक्तमन मुचुिा 

 
 
 
 
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत ३० हदने सूचना 

प्रकाशन 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

३ 

जल उपभोिा / 
सस्था हडप 
वोरिङ खानेपानी 
उपभोिा सक्तमक्तत 
ननवकिण 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा/प्रानव
धिक शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ सािािण सभाबार् लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन अनुमोदन भएको ननणटय 
➢ जल उपभोिा सस्था दता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ िाजश्व क्ततिेको िछसद 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागजात पूिा भए 
पछि सम्भव 
भएसम्म सोिी हदन 
ि नभएमा सो को 
भोललपल्ट 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

४ 
जल उपभोिा 
सक्तमक्ततको 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ सम्बन्धित वडा कायालयको छसफारिस 

प्रमुख 
प्रशासकीय 

कागजात पूिा 
भएपछि सम्मव 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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नविान ससोिन 

 

 

 

➢ लेखा पिीक्षण प्रक्ततवेदन 
➢ सािािण सभाबार् नविान संशोिनको ननणटय 
➢ सक्तमक्ततको वैठकका ननणटय प्रक्ततललनपिरु 
➢ जल उपभोिा सस्था दता प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ नेपाली कागजमा लेखखएको तीन मिले फािम 
➢ िाजश्व क्ततिेको िछसद 

अधिकृत भएसम्म सोिी हदन 
नभए सो को 
भोललपल्ट 

५ 

 

 

 

नयाँ संस्था दता 
छसफारिस 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ प्रस्तानवत संस्थाको तदथट सक्तमक्ततको ननणटय प्रक्ततललपी सहितको ननवेदन 
पत्र 

➢ सम्बन्धित वडाको छसफारिस  
➢ प्रस्तानवत संस्थाको नविान ३ प्रक्तत 
➢ सक्तमक्ततका सबै पदाधिकािीिरुको नागरिकताको प्रक्ततललनप 
➢ संस्थाको कायालय बसेको िि भाडामा भए उि िििनी सँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि क्ततिेको िछसद 
➢ नगिपाललकामा तोनकए बमोछजमको शुि क्ततिेको िछसद  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

आवश्यक 
कागजात पूिा 
भएपछि  ३ हदन 

नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

६ 

संस्था 
ननवकिणका 
लानग छसफारिस 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ संस्थाको ननवेदन पत्र 
➢ संस्थाको कायालय बसेको िि भाडामा भए उि िििनीसँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि क्ततिेको िछसद 
➢ संस्था दता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

आवश्यक 
कागजात पूिा भए 
पछि ३ हदन 

नफहदम नगिपाललका 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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७ 

"ि" वगटको 
ननमाण 
व्यवसायी 
ईजाजत पत्र 
दता 

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ स्वीकृत कायटनवधिको अनुसूची २ बमोछजमको ढाँचाको ननवेदन । 
➢ कम्पनी िछजस्ट्रािको कायालय/ििेलु तथा साना उद्योग कायालयमा दता 

भएको प्रमाणको प्रक्ततललनप  
➢ स्थायी लेखा नं. (मुल्य अक्तभवृष्टद्ध कि समेतमा) दता भएको 

प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ फमटको प्रोपाइर्िको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ नफहदम नगिपाललकको ि वगटको ननमाण व्यवसाधय इजाजत सम्बिी 

कायटनवधि २०७९ ले तोकेको योग्यता ि प्रकृया पूिा गिेको िुनुपने । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

नगि 
कायटपाललकाको 
ननणटय भएको ७ 
हदनक्तभत्र 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

 
 

 

८ 

"ि" वगटको 
ननमाण 
व्यवसायी 
ईजाजत पत्रको 
प्रक्ततललपी  

प्रशासन शाखा 
प्रमुख 

प्रशासन 
शाखा 

➢ ईजाजत पत्र ििाए वा नाछसएकोमा प्रक्ततललनप पाउन ननवेदन 
➢ तोनकए वमोछजमको शुि क्ततिेको िछसद 
➢ अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

कागजपत्र पूिा 
भएपछि ३ हदन 

 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

 
 

 

९ 

"ि" वगटको 
ननमाण 
व्यवसायी 
ईजाजत पत्र 
ननवकिण 

िाजश्व शाखा 
प्रमुख 

िाजश्व 
शाखा 

 

➢ स्वीकृत कायटनवधिको अनुसूची २ बमोछजमको ढाँचाको ननवेदन । 
➢ िाजश्व क्ततिेको िछसद 
➢ कि कायालयबार् कि चुिाको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललपी 
➢ पासबुक (ननमाण व्यवसायीबार् भएका सावटजननक ननमाण कायटको 

अक्तभलेख नवविण) 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 
 

कागजपत्र पूिा 
भएपछि ५ हदन 

 
नगिपाललकाको  
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐनअनुसाि 
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त ) रोिगार िेवा केन्द्र 

१ 

िोजगािसम्बिी 
सेवा तथा 
पिामशट 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ मौखखक जानकािी वा र्लेलफोन वा सामाछजक सन्जाल वा प्रत्यक्ष भेर्िे 
ललन सनकने 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

सोिी हदन  ननिः शुि 

२ 

वैदेलशक 
िोजगािीका 
लानग व्यक्तिगत 
श्रम स्वीकृक्तत / 
पुन श्रम स्वीकृक्तत 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ म्याद नगुज्रेको पासपोर्टको सक्कलै प्रक्तत 
➢ क्तभसाको प्रक्तत 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

सोिी हदन  
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

३ 

बैदेलशक 
िोजगाि सम्बिी 
पिामशट 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ व्यिोिा खुलेको ललखखत वा मौखखक ननवेदन प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

सोहि हदन 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

४ 

बेिोजगाि 
व्यक्तििरुको 
तथ्याङक 
संकलन, 
नवश्लेषण तथा 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ सबै वडा कायालयिरु माफट त् अनुसूची १ बमोछजमको ननवेदन फािम भिी 
वडा कायालयमै बुझाउने  

➢ नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ पारिवारिक नवविण खुल्ने कागजातिरु 

वडा 
अध्यक्ष/िोजगाि 
संयोजक/ प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत/नगि 

प्रत्येक आ.व. को 
फागुन महिनाभिी 

नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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बेिोजगाि 
व्यक्तििरुको 
सुची 
अद्यावधिक गने 

प्रमुख 

५ 

सुधचकृत 
बेिोजगाि 
व्यक्तििरुलाई 
परिचय पत्र 
नवतिण गने 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ काममा खर्ाउनु अधि मात्र नवतिण िुने प्रमुख 

प्रशासकीय 
अधिकृत 

तीन हदनक्तभत्र 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

६ 

िोजगाि 
दातालाई 
श्रक्तमक 
उपलब्धताका 
बािेमा सूचना 
गने 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 

िोजगाि 
संयोजक/प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

७ हदनक्तभत्र 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

७ 

बैदेलशक 
िोजगाि बोडटबार् 
उपलब्ध गिाउने 
आर्थिक 

िोजगाि सेवा 
केन्द्र 
प्रमुख 

िोजगाि 
सेवा केन्द्र 

➢ व्यिोिा खुलेको ननवेदन 
➢ वडा कायालयको छसफारिस 
➢ नविामी/अङ्गभङ्गको िकमा धचनकत्सकको रिपोर्ट ि फोर्ो 
➢ मृत्यु भएको िकमा मृत्युदता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप  

िोजगाि 
संयोजक/ प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

अनुमाननत १ महिना 

 
 
 
नगिपाललकाको 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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सिायता 
नवतिण  
सम्बिी कायट 
गने 

➢ श्रम स्वीकृक्तत पत्रको प्रक्ततललनप 
➢ िकवाला वा ननवेदकको बैंक खाताको स्लिप 
➢ िात्रवृिीको िकमा नगि लशक्षा सक्तमक्ततको ननणटयको 

प्रक्ततललनप/जन्मदताको प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप/कक्षा ि िोल नं खुलेको 
सम्बन्धित नवद्यालयको छसफारिस 

➢ िािदानीको प्रक्ततललनप 
➢ ननवेदक/िकवालाको नागरिकताको प्रक्ततललनप 
➢ ननयमानुसाि आवस्यक पने अन्य कागजातिरु 

 

 

थ. रािस्व शाखाअन्तगयत 

 

१ 

मालपोत/ 
भूक्तमकि 

िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

 िाजस्व 
शाखा 

➢ जग्गा िनी प्रमाण-पुजाको प्रक्ततललनप, 
➢ अधिल्लो आ.व.मा क्ततिेको क्ततिोको िछसद, 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रक्ततललनप । 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन   

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि 

  
 

 

२ 

सम्पधि कि िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ िि अक्तभलेखखकिण गिेको प्रमाण-पत्र, 
➢ नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रक्ततललनप, 
➢ जग्गा िनी प्रमाण-पुजाको प्रक्ततललनप, 
➢ कच्ची ििको िकमा प्रानवधिक प्रक्ततवेदन, 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि 
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३ 

व्यवसाय दता िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ ननवेदन 
➢ वडा कायालयको छसफारिस पत्र 
➢ िि ननमाण सम्पन प्रमाण पत्र/ िि अक्तभलेखखकिण प्रमाणपत्र 
➢ आफ्नै भवनमा व्यवसाय सञ्चालन नभएमा व्यवसायी ि िि िनी बीचको 

िि बिाल सम्झौता पत्र 
➢ नेपाली नागरिकताको प्रक्ततललनप 
➢ िाल सालै खखचेको पासपोर्ट साइजको फोर्ो २ प्रक्तत 

मालपोत/ भूक्तमकि क्ततिेको िछसदको प्रक्ततललनप  

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि  

  
 

 

४ 

व्यवसाय दता 
ननवकिण 

िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ ननवेदन, 
➢ व्यवसाय दता प्रमाणपत्रको सक्कल प्रक्तत, 
➢ आफ्नै भवनमा व्यवसाय सञ्चालन नभएमा िि बिाल सम्झौता पत्र 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि  

  
 

 

५ 

िि/जग्गा बिाल 
कि 

िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ िि िनी सँग भएको वडा कायालयबार् प्रमालणत सम्झौता पत्रको 
प्रक्ततललनप 
 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि  
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६ 

िि नक्सा पास 
दस्तुि 

िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ डर इङ हडजाइनको क्षेत्रफलको आिािमा प्रानवधिकबार् प्राप्त छसफारिस 

प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत  

सोिी हदन  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि  

  
 

 

७ 

अन्य कि िाजस्व शाखा 
प्रमुख 

िाजस्व 
शाखा 

➢ तोनकएको आवश्यक कागजातिरु  
प्रमुख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

सोिी हदन  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायटनविी ि 
आर्थिक ऐन अनुसाि   
 

 


