
पथरी शनिश्चरे िगरपानिका 
िगर कार्यपानिकाको कार्ायिर् 

पथरी, मोरङ 

प्रदेश िं १, िेपाि    

िागररक वडापत्र 
क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

1. घर िक्सा सम्बन्िी 
क) िक्सा दरखास्ि 

फारम प्रदाि 

1) दस्िरु बझुाएको भौचर आनथयक ऐि 
अिसुार  

सोही ददि राजश्व शाखा  प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अनिकृि 

ख) िक्सा दिाय एवम ्

अस्थार्ी (प्लिन्थ 

िेभि) स्वीकृनि 

1)  िक्सा दरखास्ि फाराम 

2)  जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
3)  िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4)  ष्ट्रकत्ता िम्बर प्रष्ट खुिेको िापी िक्सा (ब्ि ुष्ट्रप्रन्ट) सक्कि 

5)  िक्सा २ प्रनि (२०×३० वा A1 साइजमा, साइट लिाि, फ्िोर लिाि, सेक्सि, 

इनिभेसि, नडजाइि किाय र घरििीको दस्िखि भएको) । 

6)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
7)  मोही भएमा जग्गाििी वा गठुीको स्वीकृनि पत्रको फोटोकपी 
8)  वारेश राखी िक्सा पास गिे भए वारेशिामा र वारेशको िागररकिा/राष्ट्रिर् 
पररचर्पत्रको फोटोकपी 
9)  भवि निमायण हिुे जग्गाको बाटो प्रष्ट िभएमा सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्बाट 
बाटोको चौडाइ खुिेको नसफाररस 

10) नडजाइिरको दिाय प्रमाणपत्र र िगरपानिकामा सूचीकृि भएको प्रमाणपत्रको 
फोटोकपी 
11) दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 
अिसुार  

दिायाः 
कागजाि 
पगेुको भए 

सोही ददि 

 

अस्थार्ी 
स्वीकृनिाः 
३० ददि 

नभत्र 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अनिकृि 

ग) स्थार्ी 
(सपुरस्रक्चर) 
निमायण स्वीकृनि 

1) निवेदि 

2) प्लिन्थ िेभि निमायण सम्पन्न भएको फोटो र प्राष्ट्रवनिक प्रनिवेदि 

3) िेस्रो पक्ष जााँच प्रनिवेदि 

4) घरििीको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

5) दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ७ 
ददि नभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

घ) ििा थप स्वीकृनि १)  स्वीकृि िक्सा र निमायण सम्पन्न प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
2)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
3)  िल्िा थप गिय सष्ट्रकिे प्राष्ट्रवनिक प्रनिवेदि 

4)  िल्िा थप गररिे िक्सा २ प्रनि 

5)  घरििीको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

6)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ७ 
ददि नभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ङ) घर िक्सा 
िामसारी  

1)  निवेदि 

2)  जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
3)  िागररकिा / राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4)  जग्गा रप्जिेशिको निखिको फोटोकपी 
5)  ष्ट्रकत्ता िम्बर प्रष्ट भएको िापी िक्सा (ब्िू ष्ट्रप्रन्ट) सक्कि 

6)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
7)  स्वीकृि िक्सा र निमायण सम्पन्न प्रमाणपत्रको सक्कि र फोटोकपी 
8)  िामसारी गरी नििेको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

9)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददिनभत्र 

 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

च) िक्सा संशोिि 1)  निवेदि 

2)  संशोनिि िक्सा २ प्रनि 

3)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
4)  प्राष्ट्रवनिक प्रनिवेदि 

5)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ७ 
ददि नभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

छ) निमायण सम्पन्न 

प्रमाणपत्र प्रदाि 
1)  निवेदि 

2)  स्वीकृि िक्सा र स्थार्ी स्वीकृनि प्रमाणपत्रको सक्कि प्रनि 

3)  प्राष्ट्रवनिक स्थिगि प्रनिवेदि, घरििी कबनुिर्ििामा(कम्िीमा एउटा रुख रोपी 
हकुायउिपुिे) र घरको चारैिफय  देप्खिे फोटो ४ प्रनि 

4)  िेस्रो पक्ष जााँच प्रनिवेदि 

5)  सम्बप्न्िि व्र्प्िको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

6)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददिनभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ज) घर िक्साको 1)  निवेदि आनथयक ऐि कागजपत्र भवि िथा  प्रमखु 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

प्रनिनिष्ट्रप 

प्रदाि 
2)  सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

3)  िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4)  जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
5)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
6)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

अिसुार 

 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददिनभत्र 

 

बस्िी 
ष्ट्रवकास शाखा 

प्रशासकीर् 

अनिकृि 

झ) कन्सल्टेन्सी/नडजा
इिर 

सूचीकृि 

1)  निवेदि 

2)  NEC दिाय प्रमाणपत्रको प्रमाप्णि फोटोकपी 
3)  िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको प्रमाप्णि फोटोकपी 
4)  कन्सल्टेन्सी भए दिाय प्रमाणपत्र÷नडजाइिरको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

5)  कन्सल्टेन्सी भए कर चिुा प्रमाण पत्रको फोटोकपी 
6)  नडजाइिर निर्पु्ि पत्रको फोटोकपी 
7)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददिनभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ञ) कन्सल्टेन्सी/नडजा
इिर 

िवीकरण 

1)  निवेदि 

2)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
3)  व्र्वसार् कर चिुा गरेको रनसद 

4)  िगरपानिकामा सूचीकृि भएको प्रमाणपत्र 

5)  कन्सल्टेन्सी भए नडजाइिरको मञ्जुरीिामा 
6)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पगेु सोही 

ददि  

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ट) निनमयि भविको 
अनभिेखीकरण/ 

निर्नमि 

 

1)  निवेदि 

2)  सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

3)  जग्गाििी प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
4)  िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
5)  िक्सा २ प्रनि (२०×३० साइज वा A1 मा, साइट लिाि, फ्िोर लिाि, 

सेक्शि, इनिभेसि नडजाइिर र घरििीको दस्िखि भएको) 

6)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
7)  ष्ट्रकत्ता िम्बर स्पष्ट खुिेको िापी िक्सा (ब्ि ुष्ट्रप्रन्ट) 
8)  निवेदकको फोटो ४ प्रनि 

9)  बाटो खुिेको प्रमाण 

पथरी 
शनिश्चरे 

िगरपानिका
को 

भवि निमायण 

मापदण्ड 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३० 
ददि नभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

10) वारेशिामा (निवेदक उपप्स्थि हिु िसकेको खण्डमा मात्र) र वारेश नििेको 
िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
11) दस्िरु बझुाएको भौचर 

ठ) घर िक्सा निमायण 

म्र्ाद थप 
1)  निवेदि 

2)  स्वीकृि िक्साको सक्कि प्रनि 

3)  प्राष्ट्रवनिकको स्थिगि प्रनिवेदि 

4)  िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
5)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

िोटाः म्र्ाद समाप्त हिु ुअगावै म्र्ाद थपका िानग निवेदि ददिपुिे 

िक्सा पास 

गदाय िागेको 
दस्िरुको 
५% 

(पााँच) 
प्रनिशि 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ७ 
ददि नभत्र 

 

भवि िथा 
बस्िी 

ष्ट्रवकास शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

2. र्ोजिा सम्बन्िी 

क) र्ोजिा िथा 
कार्यक्रम 

सम्झौिा 

1) सनमनििे सम्झौिा गिय मागगरेको निवेदि । 

2) जिप्रनिनिनिको रोहवरमा आम भेिावाट उपभोिा सनमनि र अिगुमि सनमनि 
गठि भएको बैठक पपु्स्िकाको प्रनिनिपी 
3) सनमनिका सदस्र्हरुको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4) उपभोिा सनमनिबाट सम्झौिा िथा खािा सञ्चाििका िानग प्जम्मेवार 
पदानिकारी िोकेको निणयर् 

5) आर्ोजिा कार्ायन्वर्िको िानग र्ोजिाको िागि अिमुाि (प्राष्ट्रवनिक प्स्टमेट ) 
6) जिसहभानगिा बापिको रकम उपभोिा सनमनिको खािामा जम्मा गरेको बैंक 
भौचरको सक्कि प्रनि 

7) उपभोिावाट र्ोजिा कार्ायिवर्िमा िगािी हिुे िागि सनुिप्श्चि खुल्िे 
कागजाि बैंक भौचर । 

8) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

9) भौनिक पूवायिार बाहेक अन्र् कार्यक्रमका िानग कार्यक्रम प्रस्िाव 

िोटाः आवश्र्क कागजाि र प्रष्ट्रक्रर्ाको ष्ट्रवस्ििृ ष्ट्रववरण सहभानगिामूिक र्ोजिा 
सञ्चािि ष्ट्रकिाब बमोप्जम हिुेछ । 

निाःशलु्क  

 
सम्पूणय 

कागजपत्र र 

प्रष्ट्रक्रर्ा 
पगेुपनछ 
सोही ददि  

र्ोजिा 
प्राष्ट्रवनिक  िथा 
अिगुमि शाखा  

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ख) र्ोजिा/कार्यक्रम
को पेश्की माग 
गियका िानग 
आवश्र्क 

१. आम भेिावाट उपभोिा सनमनि र अिगुमि सनमनि गठि भएको बैठक 
पपु्स्िकाको प्रनिनिपी । 

२. पेप्श्क माग गिे भिी उपभोिा सनमनिको बैठकबाट भएको निणयर्को प्रनिनिपी  

३. र्ोजिाको िागि अिमुाि (प्राष्ट्रवनिक प्स्टमेट ) 

निाःशलु्क  

 
सम्पूणय 

कागजपत्र र 

प्रष्ट्रक्रर्ा 
पगेुको 

र्ोजिा 
प्राष्ट्रवनिक  िथा 
अिगुमि शाखा  

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

कागजाि 

 
४. उपभोिावाट र्ोजिा कार्ायिवर्िमा िगािी हिुे िागि सनुिप्श्चि खुल्िे 
कागजाि (बंैैक भौचर) 

५. र्ोजिा/कार्यक्रम सम्झौिा पत्र/कार्ायदेश पत्र 

६.वडा कार्ायिको नसफाररस  

७. सम्बप्न्िि उपभोिा सनमनिवाट रकम निकासा माग गरेको निवेदि 

नमनििे 2 

ददि नभत्र 

 

ग)  र्ोजिा िथा 
कार्यक्रमको 
अप्न्िम भिुािी 

1) उपभोिा सनमनि/संस्थाको भिुािी माग गरेको निवेदि  

2) उपभोिा सनमनिको भिुािी माग गिे निणयर्को फोटोकपी 
3) अिगुमि सनमनिको र्ोजिा अिगुमि प्रनिवेदि सष्ट्रहिको निणयर्को फोटोकपी 
4) खचयका नबि भरपाईहरु (अध्र्क्षबाट प्रमाप्णि गरी छाप िगाएको) 
5) आर्ोजिा सूचिा पाटीको फोटो (पााँच िाख रुपैँर्ाभन्दा बढी रकमको र्ोजिाका 
िानग उपभोिािे अनिवार्य रुपमा आर्ोजिा सूचिा पाटी राख्न ुपिेछ ।  

6) आर्ोजिा स्थिका ष्ट्रवनभन्न चरणका फोटोहरु (अध्र्क्षबाट प्रमाप्णि भएको/ 
निमायण कार्य सरुु हिु ुअगानड, कार्यन्वर्ि अवस्था र निमायण सम्पन्न भएको ।) 
7) आर्ोजिाको सावयजनिक/सामाप्जक िेखा परीक्षण फाराम (सरोकारवािाहरुको 
उपप्स्थनिमा िर्ार गरी सावयजनिक गररएको) 

8) िापी ष्ट्रकिाब, प्राष्ट्रवनिक मूल्र्ाड्ढि नबि, कार्य सम्पन्न प्रनिवेदि, 

9) सम्वप्न्िि वडा सनमनि कार्ायिर्वाट कार्यसम्पन्न भएको व्र्होरा खुिेको 
नसफररस ।  

10) िगरस्िरीर् र्ोजिा अिगुमि िथा सपुररवेक्षण सनमनिको प्रनिवेदि 

11) कार्यक्रमहरुको हकमा कार्यक्रम सम्पन्न प्रनिवेदि 

12) डोरहाप्जरी भरेको भए कामदारहरुको िागररकिाको  प्रनिनिपी 

निाःशलु्क  कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे 2 
ददि नभत्र 

र्ोजिा 
प्राष्ट्रवनिक  िथा 
अिगुमि शाखा 

र 

आनथयक 
प्रशासि 

शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

3. घ वगयको निमायण व्र्वसार् सम्बन्िी 

क) घ वगयको निमायण 
व्र्वसार्सम्बन्िी 

1) निवेदि 

2) फमय प्रोपाइटरको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
3) स्थार्ी िेखा िम्बर (मूल्र् अनभवृष्ट्रि कर समेि) दिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
4) चािू आ.व.को कर चिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
5) घरेि ुिथा सािा उद्योग वा कम्पिी रप्जष्टर कार्ायिर्को दिाय प्रमाणपत्रको 
फोटोकपी 
6) फमयको प्रबन्िपत्र र निर्माविी 
7) फमयको िाममा खािा खोिी रु १,००,०००/– जम्मा गरेको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

आवश्र्क 
प्रष्ट्रक्रर्ा र 

कागजपत्र 
पूरा भई 

कार्यपानिका
बाट निणयर् 

भएको ३ 
ददि नभत्र 

र्ोजिा 
प्राष्ट्रवनिक  िथा 
अिगुमि शाखा  

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

8) कार्यष्ट्रवनििे िोकेको उपकरणहरुको सक्किै भ्र्ाट नबि । 

9) सबै र्ाप्न्त्रक उपकरण ठीक अवस्थामा रहेको भिी प्रमाप्णि गिे मेकानिकि 
इप्न्जनिर्रको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटो 
कपी, िेपाि इप्न्जनिर्ररङ  काउप्न्सिमा दिाय भएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी र 
मेप्शि उपकरणहरुको नबमा कागजािको फोटोकपी 
10) फमयको कार्ायिर् रहेको जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी वा घरभाडा 
सम्झौिाको फोटोकपी 
11) आवश्र्क जिशप्िहरुको िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी र 
शैप्क्षक र्ोग्र्िाको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
12) व्र्वसार् दिाय प्रमाणपत्र 

13) दस्िरु बझुाएको भौचर 

14) कमयचारी निर्पु्ि/सम्झौिा पत्र 

िोटाः फोटोकपीहरु िोटरी पप्ब्िकबाट प्रमाप्णि भएको हिुपुिेछ । 
ख) घ वगयको निमायण 

व्र्वसार् 
इजाजिपत्र 

िवीकरण 

1)  निवेदि 

2)  दस्िरु बझुाएको भौचर 

3)  सक्किै इजाजिपत्र 

4)  कर चिुा प्रमाणपत्र 

५) अप्घल्िो आ.व. मा सम्पादि गरेको कामको ष्ट्रववरण 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएपनछ 
सोही ददि  

र्ोजिा 
प्राष्ट्रवनिक  िथा 
अिगुमि शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

४. सामाप्जक ष्ट्रवकास सम्बन्िी 

क) अपाङ्गिा 
पररचर्पत्र 

ष्ट्रविरण 

 

1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

3) िागररकिा/जन्मदिाय/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4) मान्र्िा प्राप्त सरकारी अस्पिािमा अपा·िा सम्बन्िी जााँच गराएको सम्पूणय 
कागजाि 

5) अपा·िा देप्खिे गरी प्खप्चएको फोटो १ प्रनि 

6) बसाइाँ सरी आएको हकमा बसाइाँसराइ दिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
7) अटो साइजको फोटो ४ प्रनि 

 

निाःशलु्क कागजपत्र र 
प्रष्ट्रक्रर्ा पूरा 
भएमा 
अपाङ्गिा 
पररचर्पत्र 

ष्ट्रविरणका 
िानग पूवय 
नििायररि 
नमनिमा 
 

मष्ट्रहिा 
वािवानिका 
िथा ज्र्ेष्ठ 
िागररक शाखा 

 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

ख) बाि क्िब/बाि 
सञ् जाि सूप्चकृि 

१) बाि क्िवको ष्ट्रविाि (कार्ायिर्िे उपिब्ि गराउिे) 
2) सूप्चकृि हिुे सम्बन्िमा भएको बैठकको निणयर्को प्रनिनिष्ट्रप 

3) कार्यसनमनिमा रहेका पदानिकारीहरुको जन्मदिाय प्रमाणपत्रको प्रनिनिष्ट्रप 

४) सूप्चकृि हिुको िानग निवदेि (कार्ायिर्िे उपिब्ि गराएकोि ढााँचामा) 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददिनभत्र 

 

मष्ट्रहिा 
वािवानिका 
िथा ज्र्ेष्ठ 
िागररक शाखा 
 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ग) गै.स.स आबििा 1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

3) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
4) संस्था दिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
5) संस्था आबििा गिे निणयर्को फोटोकपी 
6) संस्थाको ष्ट्रविािको फोटोकपी 
7) स्थार्ी िेखा िम्बर दिाय प्रमाणपत्र र कर चिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
8) संस्थाको वाष्ट्रषयक कार्यक्रम िथा बजेट ष्ट्रववरण 

९) िेखापरीक्षण प्रनिवेदि र संस्थाको प्रगनि प्रनिवेदि 

10) कार्य सनमनिका पदानिकारीहरुको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
11) दस्िरु बझुाएको भौचर  

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही ददि  

कमयचारी 
प्रशासि शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

घ) गै.स.स िवीकरण 1) निवेदि 

2) संस्था आबििाको प्रमाणपत्र 

3) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

4) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
5) िेखापरीक्षण प्रनिवेदि र संस्थाको प्रगनि प्रनिवेदि 

6) कर चिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 

आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही ददि  

कमयचारी 
प्रशासि शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ङ) गै.स.स िाई 
कार्यक्रम 

सञ्चाििका िानग 
पूवय 
स्वीकृनि 

 

1) निवेदि 

2) संस्थाको प्रगनि प्रनिवेदि 

3) स्वीकृनि माग गररएको कार्यक्रमको बजेट सष्ट्रहिको ष्ट्रवस्ििृ कार्यर्ोजिा 
4) िगरपानिकाबाट जारी भएको संस्था आबििा/िवीकरण प्रमाणपत्रको 
फोटोकपी 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही ददि  

कमयचारी 
प्रशासि शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

च) गै.स.स.िाई 
कार्यक्रम 

सञ्चाििका िानग 
पूवय 
स्वीकृनि 

 

१) निवेदि 

2) संस्थाको प्रगनि प्रनिवेदि 

३) स्वीकृनि माग गररएको कार्यक्रमको बजेट सष्ट्रहिको ष्ट्रवस्ििृ कार्यर्ोजिा 
४) िगरपानिकाबाट जारी भएको संस्था आबििा÷िवीकरण प्रमाणपत्रको फोटोकपी 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही ददि  

कमयचारी 
प्रशासि शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

5. न्र्ाष्ट्रर्क सेवा सम्बन्िी 

क) उजरुी दिाय 1) काििुबमोप्जम हकदैर्ा पगेुको व्र्प्िको रीिपूवयकको निवेदि 

2) िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
3) वडास्िरबाट ष्ट्रववाद समािाि िथा मेिनमिापका िानग प्रर्ास भएको भए 
सोसम्बन्िी निणयर् िथा कागजािहरु 

रू.100 - सबै 
कागज पत्र 
पगेु दिाय 
सोही ददि 
 

- म्र्ाद 
िामेि 15 
ददि नभत्र 

न्र्ाष्ट्रर्क सनमनि 

सप्चवािर् 
2 िगर 

उपप्रमखु 
/न्र्ाष्ट्रर्क 
सनमनि 

संर्ोजक 

ख) निप्खि जवाफ 
दिाय 

१) म्र्ाद बझुेको १५ ददि नभत्र उजरुीमा ष्ट्रवपक्षी उल्िेख भएका व्र्प्िबाट 
ररिपूवयकको निप्खि जवाफ 

2) आफु साँग भएका अन्र् प्रमाण 

३) आफ्िो पररचर् खुल्िे सरकारी कागजािको प्रनिनिष्ट्रप 

रु.100 - सबै 
कागजपत्र 
पगेुको भए 
सोही ददि 
दिाय हिुे । 

 

न्र्ाष्ट्रर्क सनमनि 

सप्चवािर् 
2 िगर 

उपप्रमखु 
/न्र्ाष्ट्रर्क 
सनमनि 

संर्ोजक 

६. पप्ञ्जकरण सम्बन्िी 

क) मिृकको 
हकवािािाई 

सामाप्जक सरुक्षा 
भत्ता 
भिुािी नसफाररस 

 
 

१) निवेदि 

२) सम्बप्न्िि वडाको नसफाररस 

३) मिृकसाँगको िािा प्रमाप्णि प्रमाणपत्रको फोटोकपी 2 प्रनि 

4) मिृकको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 2 प्रनि 

5) हकवािाहरुको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 2 प्रनि 

6) मिृकको मतृ्र्दुिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी 2 प्रनि 

7) सामाप्जक सरुक्षा भत्ता पररचर्पत्रको फोटोकपी 1 प्रनि 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

पञ्जीकरण 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

ख) व्र्प्िगि घटिा 
दिाय 
संशोििका िानग 

अिमुनि प्रदाि 

१) निवेदि 

२) सम्बप्न्िि वडाको नसफाररस 

३) सजयनमि मचुलु्का 
४) संशोिि गिुयपिे काजगािको सक्कि प्रनि 

५) संशोििका िानग प्रमाण पगु्िे कागजािको फोटोकपी 

निशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

पञ्जीकरण 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ग) सामाप्जक सरुक्षा 
भत्ता िाभग्राहीको 
ष्ट्रववरण दिाय 

1) सामाप्जक सरुक्षा पररचर्पत्र 

2) सम्बप्न्िि बैंकको खािा िम्बर  
निशलु्क कागजपत्र 

पूरा भएमा 
सोही ददि 

पञ्जीकरण 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 
घ) ब्र्प्िगि घटिा 

दिायको अनभिेख 
प्रानप्त 

१) निवेदि 

2) निवेदकको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी  
आनथयक ऐि 

अिसुार 

 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पञ्जीकरण 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

७. प्शक्षा, र्वुा िथा खेिकुद सम्बन्िी 

क) पूवयप्राथनमक िह 
अिमुनि प्रदाि 

 

 

1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि संस्थापक िथा िगािीकिायहरुको निणयर्को फोटोकपी 
3) गठुी वा सहकारीअन्िगयि ष्ट्रवद्यािर् सञ्चािि गिे भए शैप्क्षक गठुी वा 
सहकारीको ष्ट्रविाि िथा ष्ट्रवद्यािर्मा कार्यरि प्शक्षक 

कमयचारीको सेवा सियसम्बन्िी ष्ट्रवनिर्माविीको फोटोकपी 
4) जग्गा वा भवि भाडामा भए कम्िीमा ५ वषय सम्मका िानग भएको सम्झौिा 
5) प्रस्िाष्ट्रवि ष्ट्रवद्यािर्को शैप्क्षक िक्सा 
6) सम्बप्न्िि वडाको नसफाररस 

7) ष्ट्रवद्यािर् सञ्चािक वा िगािीकिायको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको 
फोटोकपी 
8) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
9) घरििीको जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
10) दस्िरु बझुाएको भौचर 

िोष्ट्रकए 
बमोप्जम 

 

फागिु 
मष्ट्रहिामा 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 
 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ख) 
कक्षा थप अिमुनि 1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि ष्ट्रवद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनिको निणयर्को फोटोकपी 
3) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

िोष्ट्रकए 
बमोप्जम 

 

फागिु 
मष्ट्रहिामा 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 
 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

4) िप्जकका कम्िीमा २ ष्ट्रवद्यािर्हरुको सहमनि पत्र 

5) ष्ट्रवद्यािर् स्थापिाको अिमुनि पत्र साथै िल्िो कक्षा अिमुनि पत्रको फोटोकपी 
6) जग्गा वा भवि भाडामा भए कम्िीमा ५ वषय सम्मका िानग भएको सम्झौिा 
7) शैप्क्षक गठुीको ष्ट्रविाि वा कम्पिीको प्रबन्िपत्र र निर्माविीको फोटोकपी 
8) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
9) ष्ट्रवद्यािर् सञ्चािक वा िगािीकिायको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्र र शैप्क्षक 
र्ोग्र्िाको प्रमाणपत्र 

10) ष्ट्रवद्यािर्मा कार्यरि प्शक्षक, कमयचारीको सेवा सियसम्बन्िी ष्ट्रवनिर्माविी 
11) करचिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
12) िहगिरुपमा जम्मा गिुयपिे भिी िोष्ट्रकए बमोप्जमको िरौटी रकम जम्मा 
गरेको भौचर 

ग) 
स्थाि पररवियिका 
िानग अिमुनि 
प्रदाि 

1) निवेदि 

2) ष्ट्रवद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनिको निणयर्को फोटोकपी 
3) आउिे र जािे दवैु स्थािीर् िहको नसफाररस 

4) ष्ट्रवद्यािर् स्थापिाको अिमुनि पत्रको फोटोकपी 
5) जग्गा ििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी 
6) जग्गा वा भवि भाडामा भए कम्िीमा ५ वषय सम्मका िानग भएको सम्झौिा 
7) शैप्क्षक गठुीको ष्ट्रविाि वा कम्पिीको प्रबन्िपत्र र निर्माविीको फोटोकपी 
8) िेखापरीक्षण प्रनिवेदिको फोटोकपी 
9) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
10) ष्ट्रवद्यािर् सञ्चािक वा िगािीकिायको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्र, शैप्क्षक 
र्ोग्र्िाको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
11) करचिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
12) दस्िरु बझुाएको भौचर 

िोष्ट्रकए 
बमोप्जम 

फागिु 
मष्ट्रहिामा 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 
 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

घ) 
स्वानमत्व पररवियि 
र िाम 
पररवियिका िानग 
अिमुनि 

1) ष्ट्रवद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनिको निणयर्को फोटोकपी 
2) कम्पिी रप्जष्टरको कार्ायिर्बाट िाम पररवियि र स्वानमत्व पररवियि भएको 
प्रमाणपत्र 

3) सम्बप्न्िि वडाको नसफाररस 

4) ष्ट्रवद्यािर् स्थापिाको अिमुनिपत्रको फोटोकपी 

िोष्ट्रकए 
बमोप्जम 

 

फागिु 
मष्ट्रहिामा 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 
 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

5) शैप्क्षक गठुीको ष्ट्रविाि वा कम्पिीको प्रवन्िपत्र िथा निर्माविीको फोटोकपी 
6) िेखापरीक्षण प्रनिवेदिको फोटोकपी 
7) ष्ट्रवद्यािर् सञ्चािक वा िगािीकिायको िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्र, शैप्क्षक 
र्ोग्र्िाको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
8) करचिुा प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
9) दस्िरु बझुाएको भौचर 

ङ) 
संस्थागि ष्ट्रवद्यािर् 

वाष्ट्रषयक 
अद्यावनिक/ 

िवीकरण 

 

 

1) निवेदि 

2) ष्ट्रवद्यािर्को वाष्ट्रषयक िेखापरीक्षण प्रनिवेदिको फोटोकपी 
3) िगरपानिकािे प्रदाि गरेको ष्ट्रवद्यािर् िवीकरण/अद्यावनिक प्रमाणपत्र 
अिमुनिपत्रको फोटोकपी 
4) जग्गा वा भवि भाडामा भए कम्िीमा ५ वषय सम्मका िानग भएको सम्झौिा 
5) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
6) दस्िरु बझाएको भौचर 

 

िोष्ट्रकए 
बमोप्जम 

 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

च) 
कक्षा ८ को ग्रडे 

नसटको फोटोकपी 
प्रदाि 

1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि ष्ट्रवद्यािर्को नसफाररस 

3) िोष्ट्रकए बमोप्जमको दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

छ) 
कक्षा ८ को 
ग्रडेनसटमा 
(निर्मािसुार ) 
संशोिि गिय 

1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि ष्ट्रवद्यािर्को नसफाररस 

3) जन्मदिाय प्रमाणपत्र 

4) सक्कि ग्रडे नसट 

5) दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 
अिसुार 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ज)  
सरुवा सम्बन्िी 
व्र्वस्था 

1) आउिे र जािे ष्ट्रवद्यािर्को नबद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनिको निणयर् सष्ट्रहिको 
सहमनि पत्र 

२) सम्बप्न्िि पानिका र प्जल्िाको सहमनि पत्र 

३) िोष्ट्रकए बमोप्जमको अिसूुची अिसुार सरुवा निवेदि 

आनथयक ऐि 
अिसुार 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

प्शक्षा, र्वुा िथा 
खेिकुद शाखा 

3 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

8. कृष्ट्रष सेवा सम्बन्िी 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

क) 
व्र्ावसाष्ट्रर्क कृष्ट्रष 
फमय 
दिाय िथा 
िवीकरण 

1) निवेदि 

2) िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
3) खेिी गररएको जनमिको जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुाय वा भाडामा निएको भए 
सम्झौिा पत्रको फोटोकपी 
4) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस पत्र 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

कृष्ट्रष ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ख) 
नबषादी नबके्रिा 
नसफाररस 

1) निवेदि 

2) िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
3) व्र्वसार् दिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
4) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस पत्र 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

कृष्ट्रष ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ग) 
रसार्निक मि 
नबक्री 
इजाजि पत्र 
प्रदाि िथा 
िवीकरण 

1) निवेदि 

2) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

3) रसार्निक मि नबक्री नबिरणको ष्ट्रववरण 

4) स्थार्ी िेखा िम्बर दिाय प्रमाण पत्रको फोटोकपी 
5) दस्िरु बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

कृष्ट्रष ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

घ) 
कृषक समूह दिाय 
िथा 
िवीकरण 

1) निवेदि 

2) ष्ट्रविाि २ प्रनि 

3) बैठकको निणयर्को फोटोकपी 
4) कार्य सनमनिका पदािीकारीहरुको िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी र 
पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

5) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

कृष्ट्रष ष्ट्रवकास 
शाखा  

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

9. पश ुसेवा सम्बन्िी 

क) 
पशपुन्छी समूह 
दिाय, िवीकरण 
िथा 
अनभिेप्खकरण 

1) निवेदि 

2) प्रस्िाष्ट्रवि समूहको ष्ट्रविाि 

3) समूह दिाय गिय भएको निणयर्को फोटोकपी 
4) कार्यसनमनिका सदस्र्हरुको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी र 
पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

5) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्िे स्थिगि रुपमा गरेको सजयनमि मचुलु्का सष्ट्रहिको 
नसफाररस 

6) िवीकरणका िानग समूह दिाय प्रमाणपत्रको सक्कि प्रनि 

7) जग्गा िनि दिाय प्रमाणपजुायको प्रनिनिष्ट्रप वा भाडामा जग्गा निएको भए सो 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

सप्म्न्ि सम्झौिा 

ख) 
पश ुस्वास््र्कमी 
/ ग्रा.प.स्वा.का./ 
भेट.जेष्ट्रट/भेट 
जेष्ट्रटए दिाय 

1) निवेदि 

2) िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
3) िानिम निएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
4) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ग) 
व्र्ावसाष्ट्रर्क 
पशपुन्छी 
दिाय, िवीकरण 
िथा 
अनभिेप्खकरण 

1) निवेदि 

2) प्रस्िाष्ट्रवि फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रस्िाव 

3) िागररकिा÷राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी 
4) पासपोटय साइजको फोटो २ प्रनि 

5) िानिम निएको प्रमाणपत्रको फोटोकपी 
6) िगरपानिकामा चाि ुआ.व. सम्म बझुाउिपुिे सम्पूणय कर निरेको रनसदको 
फोटोकपी 
7) फमय स्थापिा गररएको स्थािको जग्गाििी दिाय प्रमाण पजुायको फोटोकपी र 
भाडामा भए सम्झौिा पत्रको फोटोकपी 
8) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

9) िवीकरणका िानग फमय दिाय प्रमाणपत्रको सक्कि प्रनि 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

घ) 
पश ुवीमा भिुािी 
नसफाररस 

१) सम्बप्न्िि कृषकको निवेदि 

२) बीमा अनभिेखको प्रनिनिष्ट्रप 

३) बीमा गररएको पशकुो उपचारमा संिग्ि प्चष्ट्रकत्सक/प्राष्ट्रवनिकिे ददएको 
नसफाररस 

4) वडा सनमनििे प्रमाप्णि गरेको स्थिगि मचुलु्का िथा सो का आिारमा बीमा 
भिुािीका िानग गरेको नसफाररस 

५) निवेदकको रािीर् पररचर्पत्र/िागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रनिनिष्ट्रप 

६) पशकुो मतृ्र् ुभइसकेपनछ र पशकुो शव व्र्वस्थापि/ष्ट्रवसजयि गदै गदायको 
अवस्थाको ट्याग िम्बर देप्खिे गरी निइएको फोटो 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ङ)  
अिदुािका िानग 
नसफाररस प्राप्त 
गिय  

१) कार्यक्रमको प्रस्िाव आह् वाि गररएको सूचिामा िोष्ट्रकए बमोप्जमका 
कागजािहरु 

आनथयक ऐि 

अिसुार 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

च)  
पश ुरोग 
सनभयिेन्स, प्रकोप 
िथा महामारी 
निर्न्त्रण 

१) निवेदि 

२) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 
निाःशलु् क कागजपत्र 

पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

पश ुपंक्षी िथा 
मत्स्र् ष्ट्रवकास 
शाखा 

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

10. स्वास््र् सेवा सम्बन्िी 

क) ष्ट्रवपन्न िागररक 

स्वास््र् उपचार 

नसफाररस 

1) निवेदि 

2) नबरामीको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको फोटोकपी , १६ वषय मनुिको हकमा 
जन्मदिाय प्रमाणपत्रको फोटोकपी (नबरामी बाहेक 

अन्र् व्र्प्ि निवेदक भएमा निजको समेि) 
3) रोग निदाि िथा उपचारको कागजपत्रको फोटोकपी 
4) नबरामीको उपचारका िानग िोष्ट्रकएको अस्पिािको नसफाररस 

5) ष्ट्रवपन्न िागररक भएको खुल्िे सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

निाःशलु्क  

 
कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही 
ददि 

 

स्वास््र् शाखा  प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

11. सहकारी सम्बन्िी 

क) सहकारी संस्था 
दिाय 

1) निवेदि 

2) पष्ट्रहिो र दोस्रो प्रारप्म्भक भेिाको निणयर्को प्रमाप्णि फोटोकपी 
3) प्रस्िाष्ट्रवि कार्यर्ोजिा सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च ४ को ढााँचामा-२ प्रनि 

4) सहकारी संस्थाको प्रस्िाष्ट्रवि ष्ट्रवनिर्म सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च 10 को  

    ढााँचामा- (२ प्रनि) 
5) निवेदकहरुको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्रको प्रमाप्णि फोटोकपी  

6) निवेदकको िागररकिा/राष्ट्रिर् पररचर्पत्र कार्यक्षेत्रभन्दा बाष्ट्रहरबाट जारी भएको 
भए कार्यक्षेत्रनभत्र स्थार्ी रुपमा बसोबास गरेको प्रमाण पगु्िे कागजािको फोटोकपी 
7) निवेदकहरुको स्वघोषणा सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च-7 को ढााँचामा 
8) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

9) सहकारी संस्था सञ्चाििको सम्भाव्र्िा अध्र्र्ि प्रनिवेदि सहकारी  

   निर्माविीको अिसूुप्च-2 को ढााँचामा 
10) सदस्र्िे निि स्वीकार गरेको सेर्र संख्र्ा र सेर्र रकमको ष्ट्रववरण  

11) सेर्र र प्रवेश शलु्क बापि जम्मा भएको रकम सञ्चािक सनमनिको कुिै एक 
सदस्र्िे बपु्झनिएको भरपाई सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च-5 को ढााँचामा 
12) सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च-3 को ढााँचामा आवेदकहरुको ष्ट्रववरण फारम 

पथरी 
शनिश्चरे 

िगरपानिका
को 
सहकारी ऐि 
र  

निर्माविी 
बमोप्जम 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३0 
ददि नभत्र 

सहकारी शाखा   प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

13) सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च-6 को ढााँचामा िदथय सञ् चािक सनमनिका 
सदस्र्हरुको ष्ट्रववरण फारम 

14) सहकारी निर्माविीको अिसूुप्च-8 को ढााँचामा अनिकार प्रत्र्ार्ोजि पत्र  

15) आवेदकिे ष्ट्रवभागिे िोके बमोप्जम कप्म्िमा 1 ददवनसर् पूवय सहकारी प्शक्षा 
प्राप्त गरेको प्रमाणपत्र 

16) पेशागि संगठिका आिारमा दिाय हिुे संस्थाको हकमा त्र्स्िो पेशागि 
संगठिको आवििाको पररचर्पत्रको प्रनिनिष्ट्रप  

17) आवेदकहरु प्रत्र्ेकिे संस्थाको कार्यर्ोजिा बमोप्जम सेवा उपर्ोग गिे 
आिार । 

ख) ष्ट्रवनिर्म 
संशोििको 
सैिाप्न्िक सहमनि 

१) निवेदि 

2) संचािक सनमनिको ष्ट्रवनिर्म संशोििको सैिाप्न्िक सहमनिनििे सम्बन्िी निणयर् 

 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे ३ 
ददि नभत्र 

सहकारी शाखा   प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ग) ष्ट्रवनिर्म संशोिि 1) निवेदि 

2) ष्ट्रवनिर्म संशोििको सैिाप्न्िक सहमनि 

3) सािारण सभाको बहमुििे ष्ट्रवनिर्म संशोिि गिे निणयर्को फोटोकपी 
4) परुािो ष्ट्रवनिर्मको प्रनिनिष्ट्रप 

5) प्रस्िाष्ट्रवि संशोनिि ष्ट्रवनिर्म (अिसूुची 11 बमोप्जमको िीि महिे ढााँचामा 
िेपािी कागजमा) २ प्रनि (प्रमाप्णि प्रनि) 
6) संस्थाको पनछल्िो आनथयक वषयको अप्न्िम िेखा परीक्षण प्रनिवेदि 

निाःशलु्क कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे 5 
ददि नभत्र 

 

सहकारी शाखा 
  

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

12. व्र्वसार् दिाय सम्बन्िी 

क) िर्ााँ व्र्वसार् 
दिाय सम्बन्िी 

१) कारोवारको सम्पूणय व्र्होरा खुल्िे निवेदि 

२) िेपािी िागररकिाको प्रमाणपत्रको प्रनिनिष्ट्रप 

३) सम्बप्न्िि वडा कार्ायिर्को नसफाररस 

४) भाडामा घर/कोठा/जग्गा निई व्र्वसार् संचािि गरेमो भए भाडा सम्झौिा  

५) आफ्िै घरमा व्र्वसार् संचािि गरेको भए जग्गा िनि दिाय प्रमाणपजुायको 
प्रनिनिष्ट्रप  

६) घर िक्सा पास गरेको भए भवि निमायण सम्पन् ि प्रमाणपत्रको प्रनिनिष्ट्रप 

आनथयक ऐि  
अिसुार 

कागजपत्र 
पूरा भएको 
नमनििे  3 
ददि नभत्र 

राजश् व शाखा   

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 

ख) व्र्वसार् 
िष्ट्रवकरण 

१) व्र्वसार् दिायको प्रमाणपत्र (सक् किै) 
२) राजश् व बझुाएको भौचर 

आनथयक ऐि  
अिसुार 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 

राजश् व शाखा   प्रमखु 
प्रशासकीर् 



क्र.स
. 

सेवाको प्रकृनि सेवा प्राप्त गिय आवश्र्क कागजाि दस्िरु समर्ावनि सेवा प्रदाि गिे 
शाखा/कमयचारी 

कोठा 
िं 

गिुासो सनु्न े
अनिकारी 

सोही ददि  अनिकृि 

ग) मािपोि नििय १) जग्गा िनि दिाय प्रमाणपजुायको प्रनिनिष्ट्रप  

२) गि आ.व. मा मािपोि बझुाएको रनसद  
आनथयक ऐि  
अिसुार 

कागजपत्र 
पूरा भएमा 
सोही ददि  

राजश् व शाखा   

 प्रमखु 
प्रशासकीर् 

अनिकृि 
 

िोटाः र्स िगरपानिका मािहिका वडा सनमनिको कार्ायिर्हरु, िगर अस्पिाि, स्वास््र् चौकी, आिारभिु स्वास््र् केन्र िथा पश ुसेवा केन्रबाट प्रवाह हिुे सेवा सोही कार्ायिर्हरुबाट 
प्रकाप्शि िागररक वडापत्र बमोप्जम हिुेछ ।   


