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चौदण्डीगढी नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 
बेल्टार, उदर्पुर 

कोशी प्रदेश, नेपाि 

नागररक वडापत्र 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

क) र्लहिा, बािबालिका, अपाङ्गता तथा िेष्ठ नागररकिम्बन्धी 

१ 

जेष्ठ नागरिक 

परिचय पत्र 

प्रदान 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

महिला, 

बालबाहल

का तथा 

जेष्ठनागरि

कशाखा 

 सम्बन्धित व्यान्धिको व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 पासपोर्ट साइजको २ प्रहत   फोर्ो 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 स्थायी बसोबास खुलेको प्रमाण 

 कायाटलयले तोकेका अन्य आवश्यक कागज प्रमाण 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन, नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

हनिः शुल्क 

२ 

अपाङ्गता 

परिचय पत्र 

प्रदान 

 

 

 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

महिला,बा

लबाहलका 

तथा जेष्ठ 

नागरिक 

शाखा 

 सम्बन्धित व्यान्धिको व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी वा जन्मदताटको 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 स्थायी वसोवास खुलेको प्रमाण 

 सम्बन्धित हचहकत्सकको हसफारिस 

 नेपाली नागरिकताको प्रहतहलहप वा जग्गा िनी प्रमाणपुजाट/ 

बालबाहलका भए हनजको जन्मदताट तथा अहभवावक वा संिक्षकको 

नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 पासपोर्ट साइजको फोर्ो -२प्रहत 

 अपाङ्गता देन्धखने फोर्ो - १ प्रहत सम्भव भएसम्म 

 नगिस्तिीय अपाङ्गता समन्वय सहमहतको हनणटय 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

वडाबार् 

हसफारिस प्राप्त 

भई अपाङ्गता 

सम्बिी स्थानीय 

समन्वय 

सहमहतबार् हनणटय 

भएको हमहतले ३ 

हदनहभत्र 

हनिः शुल्क 

 

३ 

लैहगक हिंसा 

हनवािण 

कोषबार् 

आहथटक 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

महिला,बा

लबाहलका 

तथा जेष्ठ 

नागरिक 

 हिसा हपहडतको हनवेदन 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस पत्र 

 जन्मदताट वा नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप वा हववाि 

दताटको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि यथाशीध्र 
हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

सिायता शाखा  प्रििी प्रहतवेदन ि सजटहमन मुचुल्का 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

ख) कृषी िेवािम्बन्धी 

१ 

कृषी समूि 

दताट तथा 

नवीकिण 

कृषी हवकास 

शाखा प्रमुख 

कृषी 

हवकास 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूिको हनवेदन पत्र 

 प्रस्ताहवत समूिको हविान २ प्रहत 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 कायटसहमहतका सदस्यिरुको नागारिकताको प्रहतहलहप 

 समूिका सदस्यिरुले दताट गनटको लाहग गिेको हनणटयको प्रहतहलहप 

 समूिको नहवकिणका लाहग साहवकको हजल्ला कृषी हवकास 

कायाटलय वा हजल्ला पशूसेवा कायाटलयमा दताट भएको भए सोको 

प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको 

प्रहतहलपी 

 अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष ि सहचवको २/२ प्रहतफोर्ो 

 कायाटलयले तोकेको अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

 

२ 

मलखाद, कृषी 

फमट तथा कृषी 

सामग्री हबके्रता 

दताट तथा 

नहवकिण 

हसफारिस 

कृषी हवकास 

शाखा प्रमुख 

कृषी 

हवकास 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रविपत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्ताव 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 फमटको नहवकिणका लाहग साहवकको हजल्ला कृषी हवकास कायाटलय 

वा हजल्ला पशू सेवा कायाटलयमा दताट भएको भए सो को प्रहतहलहप 

तथा नगिपाहलकामा दताट भएको भए दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलपी 

 सञ्चालकिरुको २/२ प्रहत फोर्ो 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए सम्बन्धित जग्गा घििनीसँग भएको बिालको 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल कि हतिेको प्रमाण  

 नगिस्तिीय िासायहनक मल व्यवस्थापन सहमहतको हनणटय प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

३ कृषी ऋण तथा कृषी हवकास कृषी  सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र प्रमुख कागजपत्र पूिा नगिपाहलकाको 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

अनुदान 

हसफारिस 

शाखा प्रमुख हवकास 

शाखा 

 

 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रविपत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्ताव 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाणापत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 साहवकको हजल्लाकृषी हवकास कायाटलय वा हजल्ला पशूसेवा 

कायाटलयमा दताट भएको भए सोको प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा 

दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल 

कि हतिेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

आहथटक ऐनअनुसाि 

४ 
कृषी हवमा 

हसफारिस 

कृषी हवकास 

शाखा प्रमुख 

कृषी 

हवकास 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूि/व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रविपत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्ताव 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 साहवकको हजल्ला कृषी हवकास कायाटलय वा हजल्ला पशू सेवा 

कायाटलयमा दताट भएको भए सो को प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा 

दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल 

कि हतिेको प्रमाण 

 क्षहत भएको हवविण देन्धखने प्रमाण वा प्राहवहिकको हनिीक्षण 

प्रहतवेदन  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

५ 
कृषीसम्बिी 

प्राहवहिक सेवा 

कृषी हवकास 

शाखा प्रमुख 

कृषी 

हवकास 

 सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन पत्र वा रे्हलफोन वा मौन्धखक 

जानकािी 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

जानकािी प्राप्त 

भएपहि तुरुनै्त 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

शाखा 

 

 

अहिकृत 

६ 

कृषी सेवा 

सम्बिी अन्य 

हसफारिस 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

कृषी 

हवकास 

शाखा 

 

 

 कुन प्रकािको हसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खुलेको 

हनबेदन 

 नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्कासहितको हसफारिस पत्र  

 सम्बन्धित हसफारिसको लाहग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

ग) पशु िेवािम्बन्धी 

१ 

पशुपन्िी 

समूिदताट तथा 

नवीकिण 

पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत समूिको हविान २ प्रहत 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 कायटसहमहतका सदस्यिरुको नागारिकताको प्रहतहलहप 

 समूिका सदस्यिरुले दताट गनटको लाहग गिेको हनणटयको प्रहतहलहप 

 समूिको नहवकिणका लाहग साहवकको हजल्ला कृषी हवकास 

कायाटलय वा हजल्ला पशू सेवा कायाटलयमा दताट भएको भए सो को 

प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको 

प्रहतहलपी 

 अध्यक्ष, कोषाध्यक्ष ि सहचवको २/२ प्रहतफोर्ो 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

२ 

पशुपन्िी 

पालन फमट 

तथा पशु सेवा 

सामग्री हबके्रता 

दताट तथा 

नहवकिण 

पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूि/व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रवि पत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्ताव 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाणापत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 फमटको नहवकिणका लाहग साहवकको हजल्ला कृषी हवकास कायाटलय 

वा हजल्ला पशूसेवा कायाटलयमा दताट भएको भए सोको प्रहतहलहप तथा 

नगिपाहलकामा दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 सञ्चालकिरुको २/२ प्रहतफोर्ो 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 



5 
 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल 

कि हतिेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

३ 

पशुपन्िीसम्ब

िी ऋण तथा 

अनुदान 

हसफारिस 

पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रविपत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्ताव 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 साहवकको हजल्ला कृषी हवकास कायाटलय वा हजल्ला पशूसेवा 

कायाटलयमा दताट भएको भए सोको प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा 

दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल 

कि हतिेको प्रमाण  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

४ 
पशुपन्िी हवमा 

हसफारिस 

पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 

 सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन वा पत्र 

 प्रस्ताहवत फमटको प्रविपत्र वा प्रस्ताव 

 परियोजनाको प्रस्तावना 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 फमट सञ्चालकिरुको नेपाली नागारिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 हबके्रताको प्रमाणपत्र 

 साहवकको हजल्ला कृषी हवकास कायाटलय वा हजल्ला पशूसेवा 

कायाटलयमा दताट भएको भए सोको प्रहतहलहप तथा नगिपाहलकामा 

दताट भएको भए दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 व्यवसाय कि हतिेको प्रमाण 

 बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रहतहलपी ि बिाल 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 



6 
 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

कि हतिेको प्रमाण 

 क्षहत भएको हवविण देन्धखने प्रमाण वा प्राहवहिकको हनिीक्षण 

प्रहतवेदन  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

५ 

पशुपन्िी 

सम्बिी 

प्राहवहिक सेवा 

पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 सम्बन्धित समूि/ व्यन्धिको हनवेदन पत्र वा रे्हलफोन वा मौन्धखक 

जानकािी 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

जानकािी प्राप्त 

भए पहि तुरुनै्त 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

६ 
पशुपन्िी 

उपचाि सेवा 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 हबिामी पशुपन्िीलाई पशु सेवा केन्द्रमा ल्याउनु पने वा केन्द्रमा 

ल्याउन सम्भव नभएमा उपचािका लाहग शाखामा अनुिोि गनुटपने  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

जानकािी प्राप्त 

भएपहि तुरुनै्त 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

७ गोबि पिीक्षण 
पशु सेवा 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 प्राहवहिक हिसाबले उपयुि हुने गिी पिीक्षण गरिने गोबिको नमूना 

संकलन गिी शाखामा ल्याउनुपने  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

गोविको नमूना 

प्राप्त भए पहि 

तुरुनै्त 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

८ माईनि सजटिी 

पशु 

सेवाशाखा 

प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 सानाहतना घाउ खहर्िाको सानोहतनो हचिफाि शाखाबार् उपलब्ध हुन 

सके्न  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

जानकािी प्राप्त 

भएपहि तुरुनै्त 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

९ 

पशुपन्िी सेवा 

सम्बिी अन्य 

हसफारिस 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

पशु सेवा 

शाखा 

 

 कुन प्रकािको हसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खुलेको 

हनबेदन 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्कासहितको हसफारिस पत्र  

 कायाटलयले तोकेका अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१० 

मृत बेबारिसे 

पशु 

व्यवस्थापन 

पशु सेवा  

शाखा प्रमुख 

प्रशासन 

शाखा ि 

पशु सेवा 

शाखा 

 आवश्यकसुचना 

 मृत बेबारिसे पशु फेला पिेको जानकािी 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सोिी हदन हनिः शुल्क 

घ) घर नक्सािम्बन्धी 

१९ 

 

 

 

 

 

नयाँ घिनक्सा 

दताट ि नक्सा 

पास (न्धिन्थ 

लेभल सम्मको 

अस्थायी 

इजाजत) 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्सा 

शाखा 

1. नक्सा पास दिखास्त फािाम 

2. नगिपाहलकाको िाजश्व शाखामा नक्सा पास दिखास्त फािाम 

खरिदका लाहग तोहकएको दसु्ति बुझाएको िहसद 

3. नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

4. जग्गािनी प्रमाण पुजाटको प्रहतहलहप 

5. चालू आ.व.कोसम्पहि कि/मालपोत हतिेको िहसद 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

 

 

४५ हदनहभत्र 

 

 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि  

हनमाटण सम्पन्न 

प्रमाणपत्र दसु्ति  

 व्यान्धिगत रु. 

१,०००।- 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 6. हकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (बु्ल हप्रन्ट) को सक्कल प्रहत 

7. हलन्धखत िहजष्टर ेशन पासको प्रहतहलहप 

8. जग्गा कुनै हनकायमा हितोको रुपमा िाखेको भए सम्बन्धित 

हनकायको स्वीकृहत पत्र 

9. नक्सावाला मोिी भएमा जग्गािनी वा गुठीको स्वीकृहत पत्र 

10. बार्ो स्पष्ट नभएमा िर् िहजष्टि उताि 

11. वािेस िान्धख नक्सा पास गनुटपनट भएमा वािेसनामा ि वािेसको नेपाली 

नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी    

12. न.पा.मा सूचीकृत हडजाईनिद्वािा आफ्नो नेपाल ईन्धन्जहनयरिङ 

काउन्धिल (NEC सहर्टहफकेर्) सहित नगिपाहलकाबार् हनिाटरित 

मापदण्ड अनुसाि नक्सा तयाि भएको हुनुपने 

13. घि हनमाटणका लाहग नक्सामा बार्ो स्पष्ट नभएमा सम्बन्धित वडाबार् 

चलनचल्तीको बार्ोको हसफारिस पत्र  

14. सुचनाको म्यादहभत्र दावी हविोि नआएमा, तोहकएको म्याद पूिा 

भएपहि सम्बन्धित जग्गामा सम्बन्धित वडासहचववा हनजले तोकको 

प्रहतहनहिले सम्बन्धित जग्गािनी ि वडा प्रहतहनहि साि सहियािको 

िोिविमा सजटहमन मुचुल्का गिाई सम्बन्धित शाखामा पेश गने  

15. प्राहवहिक दृहष्टले उि घि नक्सा पासगनट उपयुि ििेको नििेकोबािे 

स्थलगत रुपमागई प्रहतवेदन हदएपहि मात्र वडा कायाटलयले घि 

नक्सापासका लाहग नगिपाहलकामा हसफारिस गने  

 

 

 

 

 संस्थागत रु. 

२,०००।– 

 

२ 

न्धिन्थ 

लेभलभन्दा 

माहथको घि 

हनमाटणको 

स्थायी ईजाजत 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्सा 

शाखा 

1. सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

2. न्धिन्थ लेभलसम्मको ईजाजतको प्रहतहलहप 

3. सम्बन्धित वडामा कामकाज गनट तोहकएको प्राहवहिककमटचािी 

अनुमहत हलएअनुसािको घि हनमाटण भएको स्थायी अनुमहत हदने 

हसफारिस गिेको स्थलगत प्रहतवेदन 

4. न्धिन्थ लेभलसम्म भएको कामको प्रगहत देन्धखने कन्धिमा २/३ तफट को 

िंहगन फोर्ो 

5. जग्गा िनी प्रमाण पुजाटको सक्कल ि प्रहतहलहप 

6. नागरिकताप्रमाणपत्रकोप्रहतहलहप 

7. चालू आ.व.सम्मको सम्पिी कि चुिा प्रमाणपत्र ि िहसदको 

प्रहतहलहप 

8. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

१५ हदनहभत्र 
नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

३ 
तल्ला थप  

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्सा 

शाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

३० हदनहभत्र 
नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 जग्गािनी प्रमाण पुजाटको सक्कलि प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पिी कि चुिा प्रमाण पत्र ि िहसदको 

प्रहतहलहप 

 स्वीकृत घि नक्साको सक्कल  

 स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 न.पा.मा सूचीकृत हडजाईनिद्वािा आफ्नो नेपाल ईन्धन्जहनयरिङ 

काउन्धिल (NEC सहर्टहफकेर्)सहित नगिपाहलकाबार् हनिाटरित 

मापदण्ड अनुसाि तल्ला थपको नक्सा तयाि भएको हुनुपने 

 हकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (बु्ल हप्रन्ट) को सक्कल प्रहत 

 तल्ला थप गनट सहकने प्राहवहिक प्रहतवेदन  

9. घििनीको २ प्रहत पासपोर्ट साइजको फोर्ो 

४ 

घि हनमाटण 

सम्पन्न  

प्रहतवेदन 

 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्सा 

शाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

 जग्गा िनी प्रमाण पुजाटको प्रहतहलहप 

 भवन हनमाटण स्थायी इजाजतपत्रको प्रहतहलहप 

 स्वीकृत नक्साको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित वडामा कामकाज गनट तोहकएको प्राहवहिक कमटचािीको 

अनुमहत हलए अनुसािको घि हनमाटण भएकोले स्थायी अनुमती हदन 

हसफारिस गिेको स्थलगत प्रहतवेदन 

 त्यस्तो प्रहतवेदनको आिािमा सम्बन्धित ईन्धन्जहनयिले समेत गिेको 

हसफारिस 

 घि सम्पन्न भएको देन्धखने कन्धिमा ४ तफट बार् न्धखहचएका िंहगन 

फोर्ोिरु 

 घििनीको २ प्रहत पासपोर्ट साइजको फोर्ो 

 भवन मापदण्ड बमोहजम हनमाटण भएको प्राहवहिक प्रहतबेदन 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहि कि चुिा िहसद प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

१५ हदनहभत्र 
नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

५ 

घि नक्सा 

नामसािी 

 

 

 

 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

 

 

भवन तथा 

नक्साशाखा 

 

 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 नेपाली नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 जग्गािनी प्रमाण पुजाटको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पिी कि चुिा प्रमाणपत्र ि िहसदको 

प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि ३ 

हदनहभत्र 

 

 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत आहथटक 

ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 

 

 स्वीकृत घि नक्साको सक्कल  

 स्थायी ईजाजत प्रमाणपत्रको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 िाजीनामाको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 अंशबन्डा भएको भए अंशबन्डाको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 मालपोत कायाटलयमा गरिएको जग्गा िहजष्टर ेसनको प्रहतहलहप 

(िाजीनामा हलखत) 

 हकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (बु्ल हप्रन्ट) को सक्कल प्रहत 

 घििनीको २ प्रहतपासपोर्ट साइजको फोर्ो 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

६ 
नक्सा संसोिन 

 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्साशाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

 संशोिन गनुटपने नक्साको सक्कल ४ प्रहत 

 पूिानो पासभएको नक्साको प्रहत 

 हनमाटण इजाजतपत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मसम्पिी किबुझाएको िहसदको प्रहतहलहप 

 न.पा.मा सूचीकृत हडजाईनिद्वािा आफ्नो नेपाल ईन्धन्जहनयरिङ 

काउन्धिल (NEC सहर्टहफकेर्) सहित नगिपाहलकाबार् हनिाटरित 

मापदण्ड अनुसाि संशोहित नक्साको हडजाईन तयाि गिी सो को 

प्रहतहलहप 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 जग्गािनी प्रमाणपुजाटको सक्कल ि प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत आहथटक 

ऐनअनुसाि 

७ 

घि नक्सा 

प्रहतहलपी 

प्रमाहणत 

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्साशाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन  

 नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 जग्गािनी प्रमाणपुजाटको प्रहतहलपी 

 नक्सापास प्रमाण पत्रको प्रहतहलपी 

 चालूआ.व. सम्म सम्पिी कि बुझाएको िहसदको प्रहतहलपी 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि ३ 

हदनहभत्र 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत आहथटक 

ऐनअनुसाि 

८ 
घि नक्सा 

नवीकिण  

भवन तथा 

नक्सा शाखा 

प्रमुख 

भवन तथा 

नक्साशाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन  

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 जग्गािनी प्रमाणपुजाटको प्रहतहलपी 

 नक्सापास प्रमाणपत्रको सक्कल प्रहत 

 चालूआ.व. सम्म सम्पिी कि बुझाएको िहसदको प्रहतहलपी 

 घि हनमाटण समयमा नसहकनुको कािण खुलेको प्राहवहिक प्रहतवेदन 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि ३ 

हदनहभत्र 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत आहथटक 

ऐनअनुसाि 

ङ) र्ोिनािम्बन्धी 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

१ 

उपभोिा 

सहमहतसँग 

योजना 

सम्झौता तथा 

पेश्की प्रदान 

 

 

 

 

 

 

 

योजना तथा 

प्राहवहिक 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

 

 

 

योजना 

तथा 

प्राहवहिक 

शाखा / 

आहथटक 

प्रशासन 

शाखा  

 

 

 

 

 

 

 

 योजना सम्झौताका लाहग उपभोिा सहमहतको तफट बार् हनवेदन 

 योजनाको प्राहबहिक लागत ईन्धिमेर् 

 हनवाटहचत वडा जन प्रहतहनहिको िोिबिमा सिोकािवाला पक्षिरु 

सहितको भेलाबार्उपभोिा सहमहत तथा अनुगमन सहमहत गठन 

गिेको हनणटयको प्रहतहलहप 

 उपभोिा सहमहत गठनमा कन्धिमा ३३ प्रहतशत महिला सिभाहगता 

सुहनन्धचचत भएको हुनुपने साथै उपभोिा सहमहत समावेशी हुनुपने 

 संगहठत सङ्घ सस्था, समूि, क्लब सहमहत ,र्ोल हवकास सस्था आदी 

जस्ता आहिकारिक संस्थाद्वािा कायाटन्वयन गरिने योजना भएमा 

सहमहतको बैठकको हनणटय प्रहतहलपी 

 अध्यक्ष, सहचव ि कोषाध्यक्ष पदमधे्य १ पदमा महिला हुनुपने 

 उपभोिा सहमहतको िाप हुनुपने 

 उपभोिा सहमहतका पदाहिकािीिरुको नेपाली नागरिकताको 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 सम्झौताकोलाहग सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 हनमाटणको हवविण ि लागत सिभाहगता सम्बन्धि हनणटय प्रहतहलहप 

 उपभोिा सहमहतको नाममा बैङ्क खाता खोल्नका हनन्धि वढीमा 

तीनजना (एक महिलासहित) पदाहिकािीिरुको संयुि 

दस्ताखतबार् संचालन गनेगिी बैङ्कको नाम समेत उले्लख भएको 

हनणटयको प्रहतहलहप ि खाता सचालकको २ /२ प्रहत पासपोर् 

साइजको फोर्ो, नेपाली नागरिकताको प्रमाणा पत्रको प्रहतहलहप 

 ठेक्काबार् हुने कामको िकमा बोलपत्र सहमहतको हनणटय, हनमाटण 

व्यवसायीको हनवेदन ि तोहकए बमोहजमको कायटसम्पादन जमानत  

 मोहबलाईजेसन पेश्कीको िकमा पेश्की िकम बिाबिको बैक 

जमानत 

 ठेक्कासम्बिी अन्य कुिािरुको िकमा बोलपत्रसम्बिी कागजात ि 

सम्झौता बमोहजम हुने  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजात पूिा भए 

पहि ३ हदनहभत्र 

 

 

 

 

 

हनिः शुल्क 

 

 

 

 

 

२ 

िहनङ हबल 

तथा अन्धन्तम 

हबल भुिानी 

योजना तथा 

प्राहवहिक 

शाखाप्रमुख 

योजना 

तथा 

प्राहवहिक 

शाखा / 

आहथटक 

प्रशासन 

शाखा 

 योजनाको िहनङ हबल भुिानी वा अन्धन्तम भुिानीका लाहग 

उपभोिा सहमहतको तफट बार् सहमहतको हनणटयसहित हनवेदन 

 सम्बन्धित योजना िेने प्राहबहिकबार् िहनङ हबल, नाहप हकताव ि 

कायटसम्पन्न प्रहतवेदन 

 िहनङ हबल वा अन्धन्तम भुिानीका लाहग सम्बन्धित वडा कायाटलयको 

हसफारिस 

 खचटका प्रमाहणत हबल भपाटईिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

का कागजात पूिा 

भए पहि ७ 

हदनहभत्र 

 

 

 

 

 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 योजनाको सावटजहनक पिीक्षण प्रहतवेदन  

 उपभोिा सहमहत ि अनुगमन सहमहतको बैठकबार् हनमाटण कायट 

सम्पन्न भएको भने्न व्यिोिाको हनणटय प्रहतहलपी 

 आयोजना सूचना पार्ी (िोहडङ बोडट) को फोर्ो 

 काम सुरु हुनु पूवटको, काम हुदै गिेको ि काम सहकएपहिको झलक 

देन्धखने फोर्ोिरु 

 खचटको वील भपाटइिरु रु. १००० वा सो भन्दामाहथ रु १९९९९ सम्म 

पान वील ि स भन्दा माहथको िकमा भ्यार् हवल अहनवायट हुनुपनेि 

 कामदािको ज्यालाको लाहग डोि िाहजि फािम प्रमाहणत 

 सामान ढुवानी गिेको गाहडको वील वुक ि चालक अनुमहतपत्र, 

हनमाटण व्यवसाहय फमट, संस्था ि कम्पनीको िकमा रु २०००० भन्दा 

माहथको िकमको िकमा कि हवजक भ्यार् हवल नै पेश गनुट पनेि । 

भपाटइ मान्य हुने िैन  

 ठेकाबार् हुने कामको िकमा िहनङ हबल, प्राहवहिक प्रहतवेदन, नापी 

हकताव ि कायटसम्पन्न प्रहतवेदन  एवम् नगिस्तिीय अनुगमन 

सहमहतको हसफारिस बमोहजम हुने  

 योजनाको म्याद थप गनुट पने भएमा म्याद सहकनु भन्दा ७ हदन अगावै 

कािण ि आिाि सहितको हनमाटण व्यवसाहयको हनवेदन तथा 

उपभोिा सहमहतको िकमा सहमहतको हनणटय तथा वडा कायाटलयको 

हसफारिसका साथ म्याद थपका लाहग पेश भइ म्याद थपको लाहग 

हनणटय भएको हुनुपने  

 

 

 

 

३ 

ििौर्ीहफताट 

 

योजना तथा 

प्राहवहिक 

शाखा प्रमुख 

योजना 

तथा 

प्राहवहिक

शाखातथा

िाजश्व 

शाखा ि 

आ.प्र.शा

खा 

 

 ििौर्ी हफताटसम्बिी हनवेदन पत्र 

 उपभोिा सहमहतको िकमा सम्बन्धित वडाको काम सम्पन्न भएको 

हसफारिस 

 ठेक्काबार् हनमाटण कायट भएको भए सम्झौतामा उले्लख भए सोहि 

बमोहजम ि नभएको िकमा सावटजहनक खरिद ऐन/हनयमानुसाि  

 सम्पन्न भएको काम ममटत सम्भाि अवहिसम्म दुरुस्त भएको 

प्राहबहिक प्रहतबेदन 

 भुिानी आ.व.को आन्तरिक िाजस्व कायाटलयबार् जािी भएको कि 

चुिा प्रमाण पत्र ि मु.अ.क. समायोजन पत्रका प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

काजजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नत्र भोहल 

पल्ट 

हनिः शुल्क 

४ 

पूवाटिाि 

बािेकका 

प्रविटनात्मक 

सम्बन्धित 

शाखा प्रमुख 

सम्बन्धित 

शाखा 

 कायटक्रम सम्झौताका लाहग सम्बन्धित संस्थाको सञ्चालक सहमहतको 

हनणटय सहितको हनवेदन 

 कायटक्रम स्वीकृत भएको भने्न व्यिोिाको आहिकारिक हनणटय प्रहत 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

काजजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हनिः शुल्क 



12 
 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

योजना तथा 

कायटक्रमिरु

को सम्झौता, 

पेश्की तथा 

अन्धन्तम 

भुिानी 

 नगिपाहलकको स्वीकृत नर्म्ट बमोहजमको कायटक्रमको प्रस्ताव  

 दताट भएको संस्थाको िकमा संस्थाको हविान ि पहिल्लो आ.व. को 

अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन  

 कायटक्रम सञ्चालनका लाहग गरिने लागत सिभाहगतासम्बिी हवविण 

 पेश्की हलनुपने भएमा पेश्की  पाऊँ भने्न व्यिोिाको हनवेदन 

 कायटक्रम सम्पन्न भएपहि अन्धन्तम भुिानी माग गदाट संस्थाको पत्र, 

कायटक्रम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न भएको झलक देन्धखने फोर्ािरु, 

नगिस्तिीय अनुगमन सहमहतको हसफारिस ि खचटको तेरिज तथा 

प्रमाहणत हबल भपाटईिरु पेश गनुट पनेि । 

 जुन शाखासँग सम्बन्धित ि उि शाखाको शाखा प्रमुखको हकर्ानी 

हसफारिस  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

हदन नत्र भोहल 

पल्ट  

५ 

हवहभन्न 

प्रकािका 

हसफारिस 

 

प्रशासन तथा 

योजना ि 

प्राहवहिक 

शाखा प्रमुख 

प्रशासन 

तथा 

योजना ि 

प्राहवहिक 

शाखा 

 कुन प्रकािको हसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खुलेको 

हनबेदन 

 नेपली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्का सहितको हसफारिस पत्र  

 सम्बन्धित हसफारिसको लाहग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

कागजात पूिा 

भएपहि सोहिहदन 

 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत आहथटक 

ऐनअनुसाि 

 

च) न्यालर्क िलर्लतिम्बन्धी 

१ 

स्थानीय 

सिकाि 

संचालन ऐन -

2074 को दफा 

47(1) 

बामोहजम 

न्याहयक 

सहमहत सम्बन्धि 

सेवा  

नगि 

उपप्रमुख 

न्याहयक 

सहमहतको 

सहचवालय 

 कानुन बमोहजम िकदैया पुगेको व्यन्धिको रितपुवटकको उजुिी 

हनवेदन 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्का सहितको हसफारिस पत्र 

 वडास्तिबार् हबबाद समािान तथा मेलहमलापका लाहग प्रयास भएको 

भए सो सम्बिी हनणटय तथा कागजातिरु  

 उजुिी प्रकृहतको आिािमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवम् कागजात 

 प्रहतवादी सङ्या बिाबिको उजुिीको प्रहतहलहप  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

नगि उप 

प्रमुख 

दताट सोहि हदन, 

म्याद तामेल 

चौदण्डीगढी नगि 

के्षत्रमा मात्र भए ७ 

हदन ि सो भन्दा 

बाहिि भए १५ 

हदन 

हफल्ड रिपोर्ट पेश 

गनुट पने भएमा  ७ 

हदन  

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐन 

वमोहजम 

२ 

स्थानीय 

सिकाि 

संचालन ऐन -

नगि 

उपप्रमुख 

न्याहयक 

सहमहतको 

सहचवालय 

 कानुन बमोहजम िकदैया पुगेको व्यन्धिको रितपूवटकको उजुिी 

हनवेदन 

नगि उप 

प्रमुख 

दताट सोहि हदन, 

म्याद तामेल 

चौदण्डीगढी नगि 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐन 

वमोहजम 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

2074 को दफा 

४7(२) 

बामोहजम 

न्याहयक 

सहमहतसम्बिी 

सेवा  

 नागरिकताको प्रमाणपत्र 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्का सहितको हसफारिस पत्र 

 वडास्तिबार् हबबाद समािान तथा मेलहमलापका लाहग प्रयास भएको 

भए सोसम्बिी हनणटय तथा कागजातिरु  

 उजुिी प्रकृहतको आिािमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवम् कागजात 

 प्रहतवादी सङ्या बिाबिको उजुिीको प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

के्षत्रमा मात्र भए ७ 

हदन ि सोभन्दा 

बाहिि भए १५ 

हदन 

हफल्ड रिपोर्ट पेश 

गनुट पने भएमा  ७ 

हदन   

३ 

ऐनमा समावेश 

नभएका 

व्यविारिक 

प्रकृहतका 

मुद्धािरु 

नगि उप 

प्रमुख 

न्याहयक 

सहमतको 

सहचवालय 

 नगिपाहलकाको न्याहयक कायटहवहि अनुसाि रितपूवटकको हनवेदन 

 नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 वडा स्तिीय मेलहमलाप सहमहतमा िलफल भएको भएको भए सो को 

प्रहतहलहप 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

नगि उप 

प्रमुख 

दताट सोहि हदन, 

म्याद तामेल 

चौदण्डीगढी नगि 

के्षत्रमा मात्र भए ७ 

हदन ि सोभन्दा 

बाहिि भए १५ 

हदन 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐन 

वमोहजम 

छ) लशक्षािम्बन्धी 

१ 

नयाँ 

सामुदाहयक 

हवद्यालय खोल्ने 

अनुमती 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा  

1. शैहक्षक सत्र शुरु हुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना पहिला हवद्यालय सेवा 

के्षत्रको भेलाले गिेको प्रहतवद्धता सहितको तोहकएको ढाँचामा 

हनवेदन पत्र 

2. सम्बन्धित वडाको हवद्यालय सञ्चालन गने हसफारिस पत्र ि प्रहतवद्धता 

पत्र  

3. प्रस्तावना पत्र 

4. हवद्यालय व्यवस्थापन सहमहतको गठन भएको कागजात तथा 

सहमहतको हनणटय प्रहतहलहप तथा सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी 

तथा सदस्यिरुको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

एवम् शैहक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रहतहलपी 

5. नहजकका कन्धिमा दुई हवद्यालयको सिमहत पत्र 

6. जग्गा िनी प्रमाण पत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप वा जग्गा भोगचलनको प्रमाण पत्रको 

प्रहतहलहप 

7. हशक्षा ऐन तथा हनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

 

बढीमा ३ महिना   

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

पत्र वा हनवेदन 

8. चालू आ.व.सम्मको सम्पिी कि तथा घि बिाल हतिेको िहसद 

9. तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

10. हवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशन्धि तथा भौहतक पूवाटिाि पूिा 

गिेको हशक्षा हनयमावली २०७४ को अनुसूची-३ बमोहजमको पूिा 

गिेको हुनु पने  

11. हवद्यालयमा कायटित हशक्षक, कमटचािीको सेवा सतटसम्बिी 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

12. हनयमानुसाि ििौर्ी िाखेको प्रमाण 

13. स्थलगत हनिीक्षण प्रहतवेदन 

14. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

२ 

नयाँ संस्थागत 

हवद्यालय 

हवद्यालय खोल्ने 

अनुमती 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा  

 सम्बन्धित हवद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन सहमहतको हनणटयको 

प्रहतहलपी सहितको तोहकएको ढाँचामा हनवेदन पत्र 

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी तथा सदस्यििको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक योग्यताको प्रमाण पत्रको 

प्रहतहलपी 

 गुठी, कम्पनी वा सिकािी कुन प्रकृहतको हवद्यालय सञ्चालन गने िो 

सो अनुसािको हविान तथा हवहनयमालीको प्रमाहणत प्रहतहलहप 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हवद्यालय सञ्चालन गनट हदएको हसफारिस 

पत्र 

 संस्थाको प्यान दताटको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 सबै भन्दा नहजकका दुई हवद्यालयको सिमहत पत्र 

 हशक्षा ऐन तथा हनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी 

पत्र वा हनवेदन  

 हवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशन्धि तथा भौहतक पूवाटिाि पूिा 

गिेको हशक्षा हनयमावली २०७४ को अनुसूची–३ बमोहजमको पूिा 

गिेको हुनु पने  

 स्थलगत हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहिकि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

 

 

 

 

 

वढीमा ३ महिना 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 ििौर्ी िाखेको बैङ्क हनस्साको प्रहतहलहप 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 नगिपाहलकामा हनवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 तोहकए वमेहजम अन्य आवश्यक कागजातिरु 

३ 

 

 

 

 

 

 

कक्षा थप 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा  

 हवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सहमहतको हनणटय प्रहतहलपी सहित 

शेहक्षक सत्र शुरु हुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना अगावै तोहकएको 

ढाँचामा हनवेदन 

 हवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र तथा सञ्चालन भैििेको कक्षासम्मको 

अनुमहतपत्रको प्रहतहलपी  

 हवद्याथी सङ्याको हवविण 

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस पत्र 

 आवश्यक जनशन्धि तथा भौहतक पूवाटिाि पूिा भएको हुनुपने 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहिकि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 स्थलगत अवलोकन हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 ििौर्ी िाखेको बैङ्क हनस्साको प्रहतहलहप 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए वमोहजमका अन्य अवश्यक कागजातिरु 

 

 

 

 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

 

 

बढीमा दुई महिना 

 

 

 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

४ 
हवषय थप 

 

 

 

 

 

 

 हवद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सहमहतको हनणटय प्रहतहलपीसहित 

शेहक्षक सत्र शुरुहुनुभन्दा कन्धिमा तीन महिना अगावै तोहकएको 

ढाँचामा हनवेदन 

 हबषय थप गनुट पनाटको कािण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र 

 हबध्याथी सङ्या हवविण 

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतटसम्बिी 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

बढीमा दुई महिना 
नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 पूवाटिािको अवस्था खुलेको हवविण 

 आवश्यक जनशन्धि हवविण 

 चालू आ.व.सम्मको सम्पहि कि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 स्थलगत अवलोकन हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 ििौर्ी िाखेको बैङ्क हनस्साको प्रहतहलहप 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

५ 

हविान तथा 

हवहनयमावली 

संशोिन 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 गुठीयाि सहमहत तथा हवद्यालय व्यवस्थापन सहमहतबार् भएको हनणटय 

प्रहतहलहपसहितको तोहकएको ढाँचामा हनवेदन पत्र 

 हविान तथा हवहनयमावली परिवतटन गनुट पनाटको कािण खुलेको 

तीनमिले फािाम सिहतको पत्र 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहि कि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

बढीमा एक 

महिना 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐन 

वमोहजम 

६ 

हवद्यालयको 

स्थान परिवतटन 

अनुमहत 

 

 

 

 

 

 

 हवद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सहमहतको हनणटय प्रहतहलपीसहित 

तोहकएको ढाँचामा हनवेदन पत्र 

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी, लगानीकताट तथा सदस्यिरुको 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रहतहलपी 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

वढीमा ३ महिना 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतटसम्बिी 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित स्थानीय तििरु वा वडािरुको हसफारिस पत्र (स्थान 

परिवतटन भई जाने ि आउने स्थानको) 

 हवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रहतहलपी  

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व.सम्मको सम्पहि कि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 स्थलगत अवलोकन हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

७ 

 

 

 

 

 

हवद्यालयको 

नाम तथा 

स्वाहमत्व 

परिवतटन 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 हवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सहमहतको हनणटय प्रहतहलपी सहित 

तोहकएको ढाँचामा हनवेदन पत्र 

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी, लगानीकताट तथा सदस्यिरुको 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रहतहलपी 

 कम्पनी िहजष्टािको कायाटलयबार् नाम परिवतटन वा स्वाहमत्व 

परिवतटन गरिएको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी   

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी तथा सदस्यििको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 

प्रहतहलपी 

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस पत्र  

 हवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रहतहलपी  

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

वहढमा १ महिना 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 शैहक्षक गुठीको हविान वा कम्पनीको प्रविपत्र तथा हनयमावलीको 

प्रहतहलपी  

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व.सम्मको सम्पहि कि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 स्थलगत अवलोकन हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

८ 

 

 

 

 

संस्थागत 

हवद्यालयको 

नवीकिण 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 हवद्यालय व्यवस्थापन/ सञ्चालक सहमहतको हनणटय प्रहतहलपी सहित 

तोहकएको ढाँचामा हनवेदन पत्र 

 कम्पनी िहजष्टािको कायाटलयमा दताट भई नहवकिण सहितको 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी, लगानीकताट तथा सदस्यिरुको 

नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक 

योग्यताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलपी 

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस पत्र  

 हवद्यालय स्थापनाको अनुमतीपत्र प्रहतहलपी  

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहिकि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 स्थलगत अवलोकन हनिीक्षण प्रहतवेदन 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 वाहषटक आयकि हतिेको िहसद 

 ििौर्ी िाखेको बैङ्क हनस्साको प्रहतहलहप 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

९ 

 

 

 

पूवट प्राथहमक 

ति सञ्चालन 

अनुमती 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 सम्बन्धित हवद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन सहमहतको हनणटयको 

प्रहतहलपीसहितको तोहकएको ढाँचामा हनवेदनपत्र 

 सञ्चालक सहमहतका पदाहिकािी, लगानीकताट तथा सदस्यििको 

नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी एवम् शैहक्षक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रहतहलपी 

 गुठी, कम्पनी वा सिकािी कुन प्रकृहतको हवद्यालय सञ्चालन गने िो 

सो अनुसािको हविान तथा हवहनयमालीको प्रमाहणत प्रहतहलहप 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हवद्यालय सञ्चालन गनट हदएको हसफारिस 

पत्र 

 संस्थाको प्यान दताटको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 सबै भन्दा नहजकका दुई हवद्यालयको सिमहत पत्र 

 हशक्षा ऐन तथा हनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पूिा भएको जानकािी 

पत्र वा हनवेदन  

 हवद्यालयमा कायटित हशक्षक तथा कमटचािीिरुको सेवा शतट सम्बन्धि 

हवहनयमावलीको प्रहतहलपी 

 हवद्यालय सञ्चालनमा आवस्यक जनशन्धि तथा भौहतक पूवाटिाि पूिा 

गिेको हशक्षा हनयमावली २०७४ को अनुसूची–३ बमोहजमको पूिा 

गिेको हुनु पने  

 स्थलगत हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व. सम्मको सम्पहिकि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

 ििौर्ी िाखेको बैङ्क हनस्साको प्रहतहलहप 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि ३ 

महिनाहभत्र 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

 

 

 



20 
 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 नगिपाहलकामा हनवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

१० 

कक्षा आठको 

हवद्याथीको 

नाम थि तथा 

जन्म हमहत 

सशोिन 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन पत्र 

 जन्म दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 हवद्यालयको हसफारिस पत्र 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 सम्बन्धित हवद्याहथटको शैहक्षक प्रमाणपत्र/ सक्कल गे्रड हसर् 

 बाबु आमाको नेपाली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 दसु्ति हतिेको िहसद 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

११ 

हशक्षक सरुवा 

हसफारिस 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 हशक्षा हनयमावली अनुसाि तोहकएको ढाँचामा आवेदन 

 हवद्यालय व्यवस्थापन सहमहतको हनणटयको प्रहतहलहप 

 हवद्यालयको हसफारिस पत्र 

 जाने वा आउने हवद्यालयको सिमती पत्र 

 तोहकए वमोहजम अन्य आवश्यक कागजातिरु 

नगि प्रमुख ि 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजात पूिा 

भएपहि ३ 

हदनहभत्र 

हनिः शुल्क 

१२ 

कक्षा आठको 

गे्रड हसर्/ 

प्रमाणपत्रको 

प्रहतहलहप 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 प्रहतहलहप आवस्यक पनाटको कािण खुलेको हनवेदन 

 सक्कल प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप वा प्रमाण पत्र जािी गने संस्थाको 

हसफारिस पत्र 

 प्रहतहलहप दसु्ति हतिेको िहसद 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजात 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१३ 

हशक्षासँग 

सम्बन्धित 

हवहभत्र 

हसफारिस 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 हसफारिस आवस्यक पनाटको कािण खुलेको हनवेदन पत्र/हवद्यालयको 

पत्र 

 हनवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 तोहकए वमोहजम अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१४ 
हनवृहिभिण हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

हशक्षा युवा 

तथा 

 सम्बन्धित हशक्षकको हनवेदन पत्र 

 हवद्यालय हशक्षक हकतावखानाले तोकेका आवश्यक कागज 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

हसफारिस शाखा प्रमुख खेलकुद 

शाखा   

प्रमाणिरू 

 हवध्यालयको हसफारिस पत्र 

 तोहकए वमोहजम अन्य आवश्यक कागजातिरु 

अहिकृत भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

१५ 
पुस्तकालय 

स्थापना 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 पुस्तकालय स्थापना गने सम्बिी आम भेलाको हनणटय तथा तदथट 

सञ्चालन सहमहतको बैठकको हनणटय तथा प्रस्तावना पत्रसहितको 

हनवेदन पत्र 

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 पुस्तकालय खुल्ने समयको हवविण 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस पत्र 

 पुस्तकालय संचालनको स्रोत खुलेको हवविण 

 पुस्तकालय सञ्चालन सहमहतको व्यन्धिगत हवविण, नेपाली 

नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी  

 आवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 हनयमानुसािका अन्य कागज प्रमाणिरु 

 तोहकए वमोहजम अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भए पहि १ महिना 

हभत्र 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१६ 

कम्पू्यर्ि 

ईन्धन्चचचुर्, 

र्ाईप सेन्टि, 

भाषा प्रहशक्षण 

तथा कोहचङ 

कक्षा सञ्चालन 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र  

 प्रस्तावना पत्र 

 कोहचङ तथा अन्य शुल्कको हवविण 

 सञ्चालन हुने स्थानको ठेगाना तथा बार्ोको नक्सा 

 सञ्चालक तथा हशक्षकिरूको शैहक्षक योग्यताका प्रमाण पत्रको 

प्रहतहलहप तथा व्यन्धिगत हवविण 

 हनवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 स्थलगत अनुगमन तथा हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 जग्गा िनी प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी अथवा जग्गा वा भवन भाडामा 

हलएको भए कन्धिमा पाँच बषटका लाहग गरिएको कबुहलयतनामा तथा 

सम्झौता पत्रको प्रहतहलहप 

 चालू आ.व.सम्मको सम्पहिकि तथा घिविाल कि हतिेको प्रमाणको 

प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि १ महिना 

हभत्र 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 



22 
 

लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 व्यवसाय दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी तथा व्यवसाय कि हतिेको 

प्रमाण 

 तोहकए बमोहजमको िकम बुझाएको िहसद 

 हनयमानुसािका अन्य कागज प्रमाणिरु 

१७ 

हशक्षासँग 

सम्बन्धित 

ताहलम, 

अनुसिान 

तथा पिामशट 

सेवा 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 कायटक्रमको उदे्दश्य तथा लक्ष्यसहितको प्रस्तावना पत्र 

 कायटक्रमबार् लाभान्धन्वत हुने समूिको प्रस्ताहवत प्रके्षपण पत्र 

 प्रहत व्यन्धि खचटको लागत अनुमान 

 प्यान दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 संचालन गने संस्था तथा व्यन्धिको प्रहतवद्धता पत्र 

 आवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 हनयमानुसािका अन्य कागज प्रमाणिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१८ 

 

 

पत्रपहत्रका, 

पुस्तक तथा 

िेशनिी खुद्रा 

हबके्रता दताट 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा खेलकुद 

शाखा प्रमुख 

 

 

हशक्षा युवा 

तथा 

खेलकुद 

शाखा   

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 प्रस्तावना पत्र 

 प्यान दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 संचालन हुने स्थान ि बार्ोको नक्सा 

 स्थलगत अनुगमन तथा हनिीक्षण प्रहतवेदन 

 आवेदन दसु्ति हतिेको िहसद 

 हनयमानुसािका अन्य कागज प्रमाणिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि १ 

महिनाहभत्र 

 

 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

ि) स्वास्थ्य िम्बन्धी 

१ 

हवपन्न नागरिक 

स्वास्थ्य 

उपचाि 

हसफारिस 

स्वास्थ्य शाखा 

प्रमुख 

स्वास्थ्य 

शाखा 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 नावालकको िकमा अहभभावकको नागरिकताको प्रहतहलहप ि 

नावालकको जन्मदताटको प्रहतहलहप 

 हबपन्न नागरिक स्वास्थ्य उपचािका लाहग उपचाित अस्पतालको 

हसफारिस 

 सम्बन्धित वडाले हवपन्न भनी गिेको हसफारिस पत्र 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

२ 

हवपन्न नागरिक 

स्वास्थ्य 

उपचाि 

सियोग 

मुरु् मृगौला 

अल्जाइमि 

पाहकट नसि 

हसकलसेल 

एनेहमया िेड 

इन्जुिी 

स्पाइनल 

इन्जुिी 

स्वास्थ्य शाखा 

प्रमुख 

स्वास्थ्य 

शाखा 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 नावालकको िकमा अहभभावकको नागरिकताको प्रहतहलहप ि 

नावालकको जन्मदताटको प्रहतहलहप 

 हबपन्न नागरिक स्वास्थ्य उपचािका लाहग उपचाित अस्पतालको 

हसफारिस 

 हवपन्न नागरिक काडट 

 सम्बन्धित वडाले हवपन्न भनी गिेको हसफारिस पत्र 

 नगि कायटपाहलकाको हनणटय 

 तोहकए वमोहजमका अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

३ महिना हनिः शुल्क 

३ 

स्वास्थ्य 

सम्बिी अन्य 

सेवािरु 

स्वास्थ्य शाखा 

प्रमुख 

स्वन्धित 

स्वास्थ्य 

संस्थाका 

स्वास्थ्यक

मीिरु 

 दैहनक हविामी जाँच तथा उपचाि एवम् पिामशट 

 दैहनक हविामी जाँच तथा उपचाि एवम् पिामशट 

 ५ वषटमुहनका वच्चा ि गभटवहत महिलाका लाहग खोप सेवा 

 परिवाि हनयोजन सेवा १५-४९ वषटका महिला एवम् दम्पहतिरुका 

लाहग 

 ५ वषटमुहनका वच्चा,गभटवहत एवम् सुते्किी महिलािरुका लाहग पोषण 

सेवा 

 सुनौला िजाि हदनका महिलािरुलाइ पिामशट सेवा 

 क्षय तथा कुष्टिोगी एवम् सवटसािािणका लाहग क्षय कुष्ट सेवा 

 जनसािािण, हविालय तथा लहक्षत समूि स्वास्थ्य हशक्षा सेवा 

 जनसािािण एवम् लहक्षत समूि का लाहग झाडा पखाला ि स्वास 

प्रश्वास िोग हनयन्त्रण 

 कायटक्रम 

 औलो कालाजाि िोग हनयन्त्रण कायटक्रम 

 मिामािी हनयन्त्रण कायटक्रम 

 गाँउघि न्धक्लहनक 

 सुिहक्षत मातृत्व 

 एच.आई.हभ./एड्स एस.हर्.आइ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सावटजहनक 

हवदाका हदन 

वािेक कायाटलय 

समयमा हनिन्ति 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 प्रयोगशालासम्बिी सेवािरु 

 स्वास्थ्य समबिी अन्य सेवािरु 

४ 

नेपाल 

सिकािबार् 

उपलव्ि हुने 

माहसक 

स्वास्थ्य 

उपचाि 

सियोग  

(क्यािि,मृगौ

ला प्रत्यािोपण/ 

मृगौला 

डायलाहसस ि 

मेरुदण्डको 

पक्षघात) 

स्वास्थ्य शाखा 

प्रमुख 

स्वास्थ्य 

शाखा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको हनवेदन 

 उपचाि गिाइििेको अस्पतालको पुजाट 

 वडा कायाटलयको हसफारिस  

 अनुसूची १ दफा ३ सम्बन्धित फािम  

 अनुसूची २ वडाले भने 

 नागरिकताको प्रहतहलहप 

 हविामीको नामको िा.वा. वैकँमा खोहलएको खाता नं. भएको चेकको 

प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सावटजहनक 

हवदाका हदन 

वािेक कायाटलय 

समयमा हनिन्ति 

 

झ) आलथयक प्रशािन / िेखािम्बन्धी 

१ 

योजनािरुको 

पेश्की िहनङ 

हवल तथा 

अन्धन्तम 

भुिानी 

आहथटक 

प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

आ.प्र.शा

खा 

 उपभोिा सहमहतको तफट बार् हनवेदन 

 योजनाको प्राहवहिक लागत न्धिमेर् 

 नगिपाहलका वा वडाबार् भएको योजना सम्झौताको प्रहतहलपी 

 उपभोिा सहमहतको िाप 

 उपभोिा सहमहतका पदाहिकािीिरुको नागरिकता प्रमाण पत्रको 

प्रहतहलहप 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 हनमाटणको हवविण ि लागत सिभाहगता सम्बिी हनणटय प्रहतहलहप 

 ठेक्काबार् हुने कामको िकमा वोलपत्र सहमतको हनणटय, हनमाटण 

व्यवसाहयको हनवेदन, हनमाटण व्यवसाहयसँग भएको सम्झौताको प्रहत 

ि तोहकए वमोहजमको कायट सम्पादन जमानत 

 मोहवलाईजेशन पेश्कीको िकमा पेन्धश्क िकम बिाबिको वैकँ 

जमानत 

 ठेक्कासम्बिी अन्य कुिािरुको िकमा वोलपत्रसम्बिी कागजात ि 

सम्झौता वमोहजम हुने 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 योजनाको िहनङहवल भुिानी वा अन्धन्तम भुिानीका लाहग 

उपभोिा सहमहतको तफट बार् सहमहतको हनणटय सहित हनवेदन 

 सम्बन्धित योजना िेने प्राहवहिकबार् िहनङ हवल वा कायट सम्पन्न 

प्रहतवेदन 

 िहनङ हवल वा अन्धन्तम भुिानीका लाहग वडा कायाटलयको हसफारिस 

 खचटको प्रमाहणत हवल भपाटइिरु 

 योजनाको सावटजहनक पिीक्षण प्रहतवेदन 

 उपभोिा सहमहत ि अनुगमन सहमहतको वैठकबार् हनमाटण कायट 

सम्पन्न भएको भने्न व्यिोिाको हनणटय प्रहतहलहप 

 आयोजना सूचना पार्ी (िोहडङ वोडट) को फोर्ो 

 काम सुरु हुनुपूवटको, काम हुदै गिेको ि काम सहकएपहिको झलक 

देन्धखने फोर्ोिरु 

 खचटको वील भिपाइिरु रु १००० वा सो भन्दा माहथ रु १९९९९ सम्म 

प्यान हवल ि सो भन्दा माहथको िकमा भ्यार् हवल अहनवायट हुनुपनेि 

 कामदािको ज्यालाको लाहग डोि िाहजि फािम प्रमाहणत 

 सामान ढुवानी गिेको गाहडको हवल वुक ि चालक अनुमहत पत्र 

हनमाटण व्यवसाहय फमट सस्था ि कम्पहनको िकमा रु २०००० भन्दा 

माहथको िकमको िकमा कि हवजक भ्यार् हवल नै पेश गनुट पनेि । 

भपाटइ मान्य हुने िैन । 

 ठेक्काबार् हुने कामको िकमा िहनङ हवल, प्राहवहिक प्रहतवेदन, 

कायट सम्पन्न प्रहतवेदन ि नगिस्तिीय अनुगमन सहमहतको हसफारिस 

वमोहजम हुने 

 योजनाको म्याद थप गनुट पने भएमा म्याद सहकनुभन्दा ७ हदन अगावै 

कािण ि आिाि सहितको हनमाटण व्यवसाहयको हनवेदन तथा 

उपभोिा सहमहतको िकमा सहमहतको हनणटय तथा वडा कायाटलयको 

हसफारिस साथ म्याद थपका लाहग पेश भइ म्याद थप गने हनणटय 

भएको हुनु पने  

 अन्य भुिानीको िकमा तोहकएको प्रकृया पूिा गिी फायल पेश गनुट 

पने  

२ पूवाटिाि आहथटक आ.प्र.शा  कायटक्रम सम्झौताको लाहग सम्बन्धित सस्थाको सञ्चालक सहमहतको प्रमुख कागजपत्र पूिा  
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

वािेकका 

प्रविटनात्मक 

योजना तथा 

कायटक्रमिरु

को पेन्धश्क तथा 

अन्धन्तम 

भुिानी 

प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

खा हनणटय सहितको हनवेदन 

 कायटक्रम स्वीकृत भएको भने्न व्यिोिाको आहिकारिक हनणटय प्रहत 

 नगिपाहलकाको स्वीकृत नर्म्ट वमोहजमको कायटक्रमको प्रस्ताव 

 दताट भएको संस्थाको िकमा संस्थाको हविान ि पहिल्लो आ.व. को 

अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 कायटक्रम सञ्चालनका लाहग गरिने लागत सिभाहगता सम्बन्धित 

हवविण 

 पेश्की हलनु पने भएमा पेश्की पाउँ भने्न व्यिोिाको हनवेदन 

 कायटक्रम सम्पन्न भए पहि अन्धन्तम भुिानी माग गदाट संस्थाको पत्र 

कायटक्रम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न भएको झलक देन्धखने फोर्ािरु 

 खचटको वील भिपाइिरु रु १००० वा सो भन्दा माहथ रु १९९९९ सम्म 

प्यान हवल ि सो भन्दा माहथको िकमा भ्यार् हवल अहनवायट हुनुपनेि 

 कायटक्रम सम्पन्न भएको प्रहतवेदन 

 नगि स्तिीय अनुगमन सहमहतको हसफारिस 

 खचटको तेरिज तथा प्रमाहणत हवल भपाटइिरु 

 सिभागीिरुको उपन्धस्थहत/िाहजरि 

 सामानको िकमा हवतिण भएको भपाटइ वा दान्धखला प्रहतवेदन 

 भुिानी सम्बिी हनणटय वा आदेश 

 कामको प्रकृहतअनुसाि तोहकए वमोहजमका अन्य कागजातिरु 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 

३ अन्य भुिानी 

आहथटक 

प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

आ.प्र.शा

खा 

 सम्बन्धित व्यन्धिको व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 कायटक्रम स्वीकृत भएको भने्न व्यिोिाको आहिकारिक हनणटय प्रहत 

 खचटको वील भिपाइिरु रु १००० वा सो भन्दा माहथ रु १९९९९ सम्म 

प्यान हवल ि सो भन्दा माहथको िकमा भ्यार् हवल अहनवायट हुनुपनेि 

 सामानिरुको िकमा प्रचहलत खरिद हवहिअनुसाि खरिद भइ 

दान्धखला प्रहतवेदन 

 खचटको तेरिज तथा प्रमाहणत हवल भपाटइिरु 

 सिभागीिरुको उपन्धस्थहत िाहजरि 

 भुिानीसम्बिी हनणटय वा आदेश 

 भुिानीलाइ पुष्ट्याइ गने अन्य आवश्यकत कागजात तथा व्यिोिा 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि ७ 

हदनहभत्र 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 कामको प्रकृहत अनुसाि तोहकए वमोहजमका अन्य कागजातिरु 

ञ) िहकारी िंस्थािम्बन्धी 

१ 

सिकािी संस्था 

दताट गने 

  

  

  

सिकािी 

शाखाप्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

  सिकािी एन २०७४ वमोहजम कन्धिमा ३० जना सदस्य ििने गिी 

सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची १ वमोहजम दताट दिखास्त 

हनवेदन पत्र 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची २ वमोहजमको सम्भाव्यता 

अध्ययन प्रहतवेदन 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ३ वमोहजम आवेदकिरुको 

हवविण 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ४ वमोहजम व्यवसाहयक 

कायटयोजना 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ५ वमोहजमको भपाटइ  

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ६ वमोहजम तदथट सञ्चालक 

सहमहतका सदस्यिरुको हवविण 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ७ वमोहजम स्व घोषणा पत्र 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची ८ वमोहजम अहिकाि 

प्रत्यायोजन 

 सिकािी हनयमावली २०७५ को अनुसूची १३ वमोहजम हवहनयम २ 

प्रहत 

 वचत तथा ऋण सिकािी सस्था भए वचत तथा ऋण परिचालन नीहत 

 सिकािी सस्था दताट हदगदशटन २०७४ वमोहजम पहिलो प्रािन्धम्भक 

भेला ि दोश्रो प्रािन्धम्भक भेलाको हनणटय प्रहतहलहप 

 प्रथम प्रािन्धम्भक भेला अगावै पूवट सिकािी ताहलम हलएको हवविण 

 दताटको लाहग आवेदन हदन आवेदक ि सदस्यिरु सोहि प्रकृहतको 

अन्य सिकािी सस्थाको सदस्य नभएको हुनुपने व्यवस्थाको 

कायाटन्वयन । 

 नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रमाहणत प्रहतहलहप, बसोवास तथा 

आवद्धता खुल्ने प्रमाहणत कागजातिरु,  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु । 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

शाखाबारै् दताट 

हुनेमा समू्पणट 

प्रहक्रया पूिा गिी 

आवेदन पेश 

गिेको ३० 

हदनहभत्र ि श्रीमान् 

प्र.प्र.अ. जू्यबार् 

पूवट स्वीकृहत 

हलनुपने भएमा सो 

को लाहग लागे्न 

समय अनुसाि 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

२ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाको 

हवहनयम 

संशोिनको 

स्वीकृहत 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी

शाखा 

 संस्थाको तफट बार् व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 पहिल्लो सािािण सभामा कूल सदस्य सङ्याको बहुमतले 

सिकािी ऐन, हनयम ि हसद्धान्त एवम् मापदण्ड अनुकूल हवहनयम 

संशोिनको हनणटय गिी हनणटय प्रहतहलहप ि तीन मिले फािामको 

ढाँचामा नेपाली कागजमा संशोहित हवहनयम २ प्रहत   

 संस्थाको पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

शाखावारै् हुनेमा 

७ हदन ि श्रीमान् 

प्र.प्र.अ.जू्यबार् 

पूवट स्वीकृहत हलनु 

पनेभएमासोकोला

हगलागे्नसमयअनु

साि 

हन शुल्क 

३ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाले 

हनयमानुसाि 

पाउनेिुर् 

सुहविािरुको 

हसफारिश

  

 

सिकािीशा

खा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 संस्थाको तफट बार् व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 सम्बन्धित सङ्घ/संस्थाको पत्र सहित आवश्यकता अनुसाि सािािण 

सभा तथा सञ्चालक सहमहतको हनणटयको प्रमाहणत प्रहतहलहप ।  

 संस्थाको पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 घि जग्गा खरिदमा िहजष्टर ेशन दसु्ति िुर्को हसफारिश माग गदाट 

मापदण्ड अनुसाि खिीदका लाहग लेखा पिीक्षकले प्रमाहणत गिेको 

आवश्यक स्रोतको हवशे्लषण गरिएको कागजात  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

शाखाबारै् हुनेमा 

३ हदन ि श्रीमान 

प्र. प्र.अ.जू्यबार् 

पूवट स्वीकृती 

हलनुपने भएमा 

सोको लाहग लागे्न 

समय अनुसाि 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

४ 

सिकािी 

संस्थाबार् 

भएको 

सोिपुि तथा 

माग भए 

बमोहजमको 

िाय प्रदान  

सिकािीशा

खा प्रमुख 

सिकािी

शाखा 

 संस्थाको तफट बार् व्यिोिा खुलेको हनवेदन पत्र 

 संिचनागत वा नीहतगत हवषयमा सङ्घ/संस्थाका कुल सदस्य मधे्य 

कन्धिमा ५ प्रहतशत सदस्यको स्पष्ट कािण सहितको हनवेदन 

िखासकाम, कावाटिी वा कािोवािका हवषयमा सम्बन्धित संस्था, 

व्यन्धि वा हनजका अन्धियाि प्राप्त व्यन्धिको हनवेदन, हनवेदकको 

व्यिोिा पुहष्ट गने प्रमाण, ि अन्य आवश्यक कागजातिरु  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

शाखावारै् हुनेमा 

१५ हदन ि श्रीमान् 

प्र.प्र.अ.जू्यबार् 

पूवट स्वीकृहत हलनु 

पने भएमा सोको 

लाहग लागे्न समय 

अनुसाि 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

५ 

सिकािीसङ्घ/ 

संस्थाको दताट 

खािेजी 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 सङ्घ/संस्थाको सािािण सभाको कुल सदस्य सङ्याको दुई हतिाई 

बहुमतले गिेको हनणटयको प्रहतहलहप समेतको पत्र 

 अन्य आवश्यककागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

अवस्था िेिी 

बढीमा ३५ हदन 
हन शुल्क 

६ 

सिकािीसंस्था 

एहककिणि 

हवभाजन 

सिकािीशा

खा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 दुई वा दुईभन्दा बढी संस्थािरु आपसमा एकीकिण गनट वा एक 

संस्थालाई दुई वा दुई भन्दा बढी संस्थामा हवभाजन गनट सािािण 

सभाको दुई हतिाई बहुमतबार् पारित भएको हनणटय सहितको पत्र  

 एकीकिणका िकमा एकीकिण हुन चािने सिकािी सस्थािरुको 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 
अवस्था िेिी 

बढीमा ३५ हदन 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

अगल अलग सिकािीको सािािण सभा वसी लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

अनुमोदन भएको हुनु पने । साथै एकीकिणका लाहग एकीकिण 

सहमहत गठन सािािण सभाको बैठकबारै् हनणटय भएको हुनु पने । 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु, (सिकािी हनयमावली २०७५ को 

हनयम ३९, ४० वमोहजम) 

७ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थािरु 

सँग सम्बन्धित 

गुनासो/उजुिी 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 सुनुवाई एवम् समस्या समािान गनट आवश्यक प्रमाणसहितको 

हनवेदन/उजुिी   

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत अवस्था िेिी 

बढीमा ३५ हदन 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

८ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाले 

लेखा पिीक्षक 

हनयुि 

गिेकोमा 

समथटन गने वा 

स्वीकृहत प्रदान  

सिकािीशा

खा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 सम्बन्धित सङ्घ/संस्थाको पत्र 

 लेखा पिीक्षणको इजाजत ि सोको नवीकिण,  

 ले.प.शुल्क तोहकएको हनणटय सहित लेखा परिक्षक हनयुिी गिेको 

हनणटयको प्रमाहणत प्रहतहलपी,  

 संस्था तथा लेखा पिीक्षकको कि चुिाको प्रमाण पत्र, हनजको कायट 

के्षत्रगत शतट, लेखा पिीक्षक हनयुि हुन अयोग्य नििेको स्वघोषणा, 

 हवगत तीन वषटमा हनयुि लेखा पिीक्षकिरुको नाम ि ठेगाना  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सामान्य 

अवस्थामा 

कागजात पेश 

भएकै हदन, 

समू्पणट कागजात 

पुगेको अवस्थामा 

कायाटलयबार् 

हनिीक्षण गनुटपने 

भएमा बढीमा ७ 

हदन 

सिकािी सस्थाको 

लेखा पिीक्षाण 

हनदेहशका २०७५ 

वमोहजम असोज 

मसान्तहभत्र हनिः शुल्क 

ि सोभन्दा पहि 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

जरिवाना लागे्न । 

९ 

ताहलम गोष्ठी ि 

अन्तिहक्रया 

कायटक्रम 

संचालन ि 

ताहलममा 

सिभाहगताका 

लाहग 

हसफारिस 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी

शाखा 

 सिभाहगताका लाहग सङ्घ/संस्थाको अनुिोि पत्र  

 ताहलम हदने हनकायको पत्र वा सूचना 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 
वाहषटक 

कायटक्रमअनुसाि 

आवश्यकता ि 

स्थान पहिचान 

गिी समय 

समयमा सञ्चालन 

हुने 

हनशुल्क 

१० 
माहसक प्रगहत 

प्रहतवेदन, 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी

शाखा 
 संस्थाको आहिकािीक पत्रसहितका प्रमाहणत हवविणिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

पेश गने समय 

तोहकए बमोहजम 

माहसक हवविणको 

िकमा महिना 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

लेखापिीक्षण 

प्रहतवेदन 

सहित 

सािािणसभा

कोहनणटय 

लगायतका 

वाहषटकहवविण 

प्राप्तगिी 

सङ्घ/संस्थाको 

हवविण 

अद्यावहिक 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु अहिकृत ि अद्यावहिक गने 

कायट हनिन्ति 

सहकएको ७ 

हदनहभत्र हनिः शुल्क ि 

वाहषटक हवविणको 

िकमा सािािणसभा 

भएको १५ हदनहभत्र 

हनिः शुल्क । सो समय 

पश्चात् 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

११ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाको 

अनुगमन, 

हनिीक्षण गिी 

सुझाव वा 

हनदेशन वा 

आदेश प्रदान 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 सिकािी सङ्घ/संस्थाका सम्बिमा चौदण्डीगढी नगिपाहलका 

सिकािी ऐन, २०७५ को दफा ८७ वमोहजमको िद म्यादहभत्र 

हनवेदन ि त्यसलाई पुहष्ट गने कागजात प्रमाण 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत बढीमा ३५ हदन 

कायाटलयको 

योजना मुताहवक 

भए तोहकए 

बमोहजम 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१२ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाको 

अनुगमन,हनिी

क्षण गिी 

सुझाव वा 

हनदेशन वा 

आदेश प्रदान 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 चौदण्डीगढी नगिपाहलका सिकािी ऐन, २०७५ को दफा ८१(१) 

वमोहजम जिीवाना गनुट नपने, कसूि ठिि गनुट नपने कुनै कागजात वा 

प्रमाण सहितको सफाई ।  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत बढीमा ३५ हदन, 

कायाटलयको 

योजना मुताहवक 

भए तोहकए 

बमोहजम 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

सिकािी ऐन, २०७५ 

को दफा ८१ (१) 

अनुसाि 

१३ 

सिकािी 

सङ्घ/संस्थाको 

अनुगमन, 

सिकािी 

शाखा प्रमुख 

सिकािी

शाखा 

 चौदण्डीगढी नगिपाहलका सिकािी ऐन, २०७५ को दफा ८१ (२) 

अनुसाि  जिीवाना गनुट नपने, कसूि ठिि गनुट नपने कुनै कागजात वा 

प्रमाणसहितको सफाई ।  

 
बढीमा ३५ हदन, 

कायाटलयको 

योजना मुताहवक 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

सिकािी ऐन, २०७५ 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

हनिीक्षण गिी 

सुझव वा 

हनदेशन प्रदान 

भए तोहकए 

बमोहजम 

को दफा ८१ (२) 

अनुसाि  जरिवाना 

हुने । 

१४ 

जल उपभोिा 

/ सस्था हडप 

वोरिङ 

खानेपानी 

उपभोिा 

सहमहत दताट  

सिका 

िीशाखा 

प्रमुख 

सिकािी 

शाखा 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 उपभोिा सहमहतको हविान ३ प्रहत 

 उपभोिािरुको भेलाबार् सहमहत हनमाटण ि हविान मसै्यदा सहमहत 

गठन भएको हनणटय प्रहतहलहप 

 उपभोिा सहमतको हविान अनुमोदन भएको हनणटय ि 

नगिपाहलकामा दताट गने हनणटय भएको हनणटयको प्रहतहलहप 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 उपभोिा सहमहतका पदाहिककािीिरुको नागरिकताको प्रहतहलहप 

नागरिकता सम्बन्धित वडाको नभएमा वसाइ सिाइको प्रमाण पत्र 

हववाि दताट प्रमाण वा वसोवास खुलेको प्रमाण 

 सजटहमन आवश्यक पने भए सजटहमन मुचुल्का 

 िाजश्व हतिेको िहसद 

 

 

 

 

 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा भए 

पहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन ि नभएमा सो 

को भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१५ 

जल उपभोिा 

/ सस्था हडप 

वोरिङ 

खानेपानी 

उपभोिा 

सहमहत 

नहवकिण 

  

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 सािािण सभाबार् लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन अनुमोदन भएको हनणटय 

 सहमहतको वैठकका हनणटय प्रहतहलहपिरु 

 जल उपभोिा सस्था दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 िाजश्व हतिेको िहसद 

 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत कागजात पूिा भए 

पहि सम्भव 

भएसम्म सोिी 

हदन ि नभएमा सो 

को भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

१६ 

जल उपभोिा 

सहमहतको 

हविान ससोिन 

 

  

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 सम्बन्धित वडा कायाटलयको हसफारिस 

 लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 सािािण सभाबार् हविान संशोिनको हनणटय 

 सहमहतको वैठकका हनणटय प्रहतहलहपिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्मव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐन 

वमोहजम 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

 

 

 जल उपभोिा सस्था दताट प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 नेपाली कागजमा लेन्धखएको तीन मिले फािम 

 िाजश्व हतिेको िहसद 

ट) अन्य िार्ालिक िङ्घ िस्था दताय तथा नवीकरणिम्बन्धी 

१ 

नयाँ संस्था दताट 

हसफारिस 

सामाहजक 

हवकास शाखा 

प्रमुख 

सामाहजक 

हवकास 

शाखा 

 प्रस्ताहवत संस्थाको तदथट सहमहतको हनणटय प्रहतहलपी सहितको 

हनवेदन पत्र 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 प्रस्ताहवत संस्थाको हविान ३ प्रहत 

 सहमहतका सबै पदाहिकािीिरुको नागरिकताको प्रहतहलहप 

 संस्थाको कायटलय बसेको घि भाडामा भएउि घििनी सँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि हतिेको भए िहसद 

 नगिपाहलकामा तोहकए बमोहजमको शुल्क हतिेको िहसद  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत आवश्यक 

कागजात पूिा भए 

पहि सम्भाव भए 

सम्मा सोिी हदन 

नभए ३ हदनहभत्र 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

आहथटक ऐनअनुसाि 

२ 

संस्था 

नहवकिणका 

लाहग 

हसफारिस 

सामाहजक 

शाखा प्रमुख 

सामाहजक 

शाखा 

 संस्थाको हनवेदन पत्र 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 संस्थाको हविान 

 संस्थाको कायटलय बसेको घि भाडामा भए उि घििनीसँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि हतिेको िहसद 

 नहवकिणका लाहग समाजकल्याण पिीषदमा आवद्धता भएको 

प्रमाणपत्र  

 स्थायी लेखा नम्बि (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 आन्तरिक िाजश्व कायाटलयको कि चुिा प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 संस्था दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 नगिपाहलकामा तोहकए बमोहजमको शुल्क हतिेको िहसद  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

आवश्यक 

कागजात पूिा भए 

पहि सम्भाव भए 

सम्मा सोिी हदन 

नभए ३ हदनहभत्र 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

आहथटक ऐनअनुसाि 

३ 
गैि सिकािी 

संस्थालाई 

सामाहजक 

शाखा प्रमुख 

सामाहजक 

शाखा 

 संस्थाको हनणटय प्रहतहलपी सहितको हनवेदन पत्र 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

प्रमुख 

प्रशासकीय 

आवश्यक 

कागजात पूिा भए 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

कायटक्रम 

संचालनको पुवट 

स्वीकृती 

 संस्थाको हविान 

 संस्थाको कायटलय बसेको घि भाडामा भएउि घििनी सँगको 

सम्झौतापत्र ि बिालकि हतिेको िहसद 

 समाजकल्याण पिीषदमा आवद्धता भएको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी  

 स्थायी लेखा नम्बि (PAN)को प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 आन्तरिक िाजश्व कायाटलयको कि चुिा प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 पहिल्लो आ.व. को अन्धन्तम लेखा पिीक्षण प्रहतवेदन 

 संस्था दताट प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 नगिपाहलकामा तोहकए बमोहजमको शुल्क हतिेको िहसद 

 पूवट स्वीकृहत माग गरिएको योजनाको हवसृ्तत हवविण  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

अहिकृत पहि सम्भाव भए 

सम्मा सोिी हदन 

नभए ३ हदनहभत्र 

आहथटक ऐनअनुसाि 

४ 

गैि सिकािी 

संस्थालाई 

कायटक्रम 

संचालनको 

अनुमती 

   संस्थाको हनणटय प्रहतहलपी सहितको हनवेदन पत्र 

 नगिपाहलकामा तोहकए बमोहजमको शुल्क हतिेको िहसद 

 स्वीकृत कायटक्रमको हवसृ्तत हवविण  

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

आवश्यक 

कागजात पूिा 

भएपहि सम्भाव 

भएसम्म सोिी 

हदन नभए ३ 

हदनहभत्र 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

आहथटक ऐनअनुसाि 

५ 

र्ोल हवकास 

संस्था/ 

आमा/महिला/ 

नागारिक 

समाज दताट 

सामाहजक 

शाखा प्रमुख 

सामाहजक 

शाखा 

 प्रस्ताहवत संस्थाको तदथट सहमहतको हनणटय प्रहतहलपी सहितको 

हनवेदन पत्र 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस  

 प्रस्ताहवत संस्थाको हविान 

 र्ोलको सामाहजक तथा श्रोत नक्सा 

 सहमहतकासबै पदाहिकािीिरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 संस्थाको कायटलय बसेको घि भाडामा भएउि घििनी सँगको 

सम्झौतापत्र 

 बिालकि हतिेको िहसद 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

आवश्यक 

कागजात पुगेमा 

सोिी हदन 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 

आहथटक ऐनअनुसाि 

६ 

पूिाना गैि 

सिकािी संस्था 

सामाहजक 

शाखा प्रमुख 

सामाहजक 

शाखा 

 हनवेदन 

 हवहभन्न सिकािी हनकायमा दताट भएको प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

आवश्यक 

कागजात पुगेमा 

चौदण्डीगढी 

नगिपाहलका 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

नहवकिण 

हसफारिस 

 अहघल्लो आहथटक वषट सम्मको लेखा परिक्षण प्रहतवेदन (Audit 

Report)                      

 हवद्यान (संशोिननभएको िकमा अध्यक्षबार् प्रमाहणत गिी सिी िाप 

गिेको हुनुपिट  ।) 

 लेखा परिक्षक (Auditor) को प्रमाणपत्रको प्रहतहलहप 

 संस्थाको आफ्नै भवनिकमा सम्पहत कि चुिा ि घिभाडा सम्झौता 

 संस्थाअरुको घिमा भाडामा बसेको भए, घि बिाल सम्झौता 

 आन्तरिक िाजस्व हवभागको चालू आहथटक वषट सम्मको कि हतिेको 

कि चुिा फुकुवाको प्रहतहलहप । 

 संस्थाकाहवहभन्नहक्रयाकलापकाप्रगहतहवविण िरु (ि भने) 

 संस्थाको िालसालै बसेको माईनु्यर्को प्रहतहलहप । 

सम्भव भएसम्म 

सोिी हदन नभए 

सो को भोहलपल्ट 

आहथटक ऐनअनुसाि 

ठ)िूचना र्ाग िम्बन्धी 

१ 

सूचना माग सामाहजक 

हवकास शाखा 

प्रमुख 

सूचना 

अहिकािी 

 सूचना मागको ढाँचामा सुचनाको प्रयोजन खुलेको हनवेदन पत्र 

 नागरिकताको प्रहतहलपी 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सूचनाको प्रकृहत 

िेिी १५ हदनसम्म  

 सूचनाको 

िकसम्बिी 

ऐन, हनयम, 

हनयमावली ि 

हनदेहशका 

बमोहजम 

तोहकएको 

दसु्ति । 

ड) पञ्जीकरणिम्बन्धी 

१ 

पहिकिण 

(जन्म, मृतु्य, 

हबबाि, 

बसाईसिाई, ि 

सम्विहवचे्छद) 

सम्बन्धि 

प्रहतहलपी 

सामाहजक 

हवका शाखा 

पहिकिण 

/ एम आइ 

एस 

उपशाखा 

 हवविण खुलेको सम्बन्धित व्यन्धि वा वािेसमाफट त् हनवेदन  

 उपलब्ध भएसम्म पहिला जािी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी वा 

दताट भएको हमहत तथा दताट नम्बि 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 सम्बन्धित व्यन्धि वा आमा बाबु वा संिक्षकको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट  

 

हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

प्रदान  अन्य आवश्यक कागजातिरु 

२ 

पहिकिण 

(जन्म, मृतु्य, 

हबबाि, 

बसाईसिाई, ि 

सम्विहवचे्छद) 

सम्बन्धि 

संशोिन प्रदान 

सामाहजक 

हवकास शाखा 

प्रमुख 

पहिकिण 

/ एम आइ 

एस 

उपशाखा 

 हवविण खुलेको सम्बन्धित व्यन्धि वा वािेस माफट त हनवेदन 

 उपलब्ध भएसम्म पहिला जािी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी वा 

दताट भएको हमहत तथा दताट नम्बि 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 सम्बन्धित व्यन्धि वा आमा बाबु वा संिक्षकको नागरिकता 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 सच्याउनुपने कािण पुष्ट्याई गने आिाि (जन्म दताटको िकमा 

हवद्यालयको शैहक्षक प्रमाण पत्र तथा अन्यको िकमा 

आवश्यकताअनुसाि सम्बन्धित वडाको सजटहमन मुचुल्का) 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट  

 

हनिः शुल्क 

 

 

 

३ 

कृया खचट 

सियोग 

सामाहजक 

हवकास शाखा 

प्रमुख 

एम आइ 

एस उप 

शाखा 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 मृतु्य दताटको प्रहतहलहप 

 सम्बन्धित वडाको हसफारिस 

 मृतकको नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 सामाहजक सुिक्षा भिा काडट सक्कलै 

 हनवेदकको नाता खुलेको प्रमाण ि हनजको वैक खाता नम्वि देन्धखने 

चेकको प्रहतहलहप 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए सो को 

भोहलपल्ट  

 

हनिः शुल्क 

 

 

 

ढ) वगयको लनर्ायण ्यवविार्ी जिाित पत्रिम्बन्धी 

१ 

"घ" वगटको 

हनमाटण 

व्यवसायी 

ईजाजत पत्र 

दताट ि इजाजत 

पत्र प्रदान 

िाजश्व शाखा 

प्रमुख 

िाजश्व 

शाखा 

 स्वीकृत कायटहवहि बमोहजमको ढाँचाको हनवेदन । 

 स्थायी लेखा नं. (मुल्य अहभवृन्धद्ध कि समेतमा) दताट भएको 

प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 नगिपाहलकामा िाजश्व बुझाएको िहसद 

 फमटको प्रोपाइर्िको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 सबै कागजपत्रिरु नोर्िी पन्धब्लक बार् प्रमाहणत हुनुपनेि । 

 चौदण्डीगढी नगिपाहलकको घ वगटको हनमाटण व्यवसाहय इजाजत 

सम्बिी कायटहवहि २०७५ ले तोकेका योग्यता ि प्रकृया पूिा गिेको 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि, नगि 

कायटपालोकाको 

हनणटय भएको ७ 

हदनहभत्र 

 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत कायटहविी ि 

आहथटक ऐनअनुसाि 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

हुनुपने । 

२ 

"घ" वगटको 

हनमाटण 

व्यवसायी 

ईजाजत पत्रको 

प्रहतहलपी  

िाजश्व शाखा 

प्रमुख 

िाजश्व 

शाखा 

 ईजाजत पत्र ििाए वा नाहसएकोमा प्रहतहलहप पाउन हनवेदन 

 तोहकए वमोहजमको शुल्क हतिेको िहसद 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 
प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहिहदन 

नभए ३ हदनहभत्र 

 

नगिपाहलकाको 

स्वीकृत कायटहविी ि 

आहथटक ऐनअनुसाि 

 

 

 

३ 

"घ" वगटको 

हनमाटण 

व्यवसायी 

ईजाजत पत्र 

नहवकिण 

िाजश्व शाखा 

प्रमुख 

िाजश्व 

शाखा 

 नवीकिण गिी पाउँ भने्न व्यिोिाको हनवेदन 

 िाजश्व हतिेको िहसद 

 कि कायाटलयबार् कि चुिाको प्रमाणपत्रको प्रहतहलपी 

 पासबुक (हनमाटण व्यवसायीबार् भएका सावटजहनक हनमाटण कायटको 

अहभलेख हवविण) 

 अन्य आवश्यक कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए ५ 

हदनहभत्र 

 

नगिपाहलकाको  

स्वीकृत कायटहविी ि 

आहथटक ऐनअनुसाि 

 

 

 

ण) प्रशािन शाखाअन्तरगत 

१ 

हवहभन्न 

हसफारिसिरु 

प्रशासन 

शाखा प्रमुख 

प्रशासन 

शाखा 

 कुन प्रकािको हसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खुलेको 

हनबेदन 

 नेपली नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 वडाको हसफारिस तथा सजटहमन मुचुल्का आवश्यक पने भएमा 

सम्बन्धित वडाबार् सजटहमन मुचुल्कासहितको हसफारिस पत्र  

 सम्बन्धित हसफारिसको लाहग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

 

कागजपत्र पूिा 

भएपहि सम्भव 

भएसम्म सोहि 

हदन नभए ३ 

हदनहभत्र 

 

नगिपाहलकाको 

आहथटक ऐनअनुसाि 

 

 

 

त ) रोिगार िेवा केन्द्र 

१ 

िोजगािसम्ब

िी सेवा तथा 

पिामशट 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 मोन्धखक जानकािी वा रे्हलफोन वा सामाहजक सन्जाल वा प्रत्यक्ष 

भेरे्ि हलन सहकने 
प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सोिी हदन तुरुनै्त हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

२ 

वैदेहशक 

िोजगािीका 

लाहग 

व्यन्धिगत श्रम 

न्धस्वकृती / पुन 

श्रम स्वीकृती 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 म्याद नगुजे्रको पासपोर्टको सक्कलै प्रहत 

 हभसाको प्रहत प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सोिी हदन तुरुनै्त हनिः शुल्क 

३ 

बैदेहशक 

िोजगाि 

सम्बिी 

पिामशट 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 व्यिोिा खुलेको हलन्धखत वा मौन्धखक हनवेदन 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

सोहि हदन तुरुनै्त हनिः शुल्क 

४ 

बेिोजगाि 

व्यन्धििरुको 

तथ्ाँक 

संकलन, 

हवशे्लषण तथा 

बेिोजगाि 

व्यन्धििरुको 

सुची 

अद्यावहिक गने 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 सबै वडा कायाटलयिरु माफट त् अनुसूची १ हनबेदन फािम भरि वडा 

कायाटलयमै बुझाउने  

 नागरिकताको प्रमाण पत्रको प्रहतहलहप 

 पारिवारिक हवविण खुल्ने कागजातिरु 

वडा 

अध्यक्ष/िोजगा

ि संयोजक/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत/नगि 

प्रमुख 

प्रते्यक आ.व. को 

फागुन महिनाभिी 
हनिः शुल्क 

५ 

सुहचकृत 

बेिोजगाि 

व्यन्धििरुलाई 

परिचय पत्र 

हवतिण गने 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 काममा खर्ाउनु अहघ मात्र हवतिण हुने 
प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

तीन हदनहभत्र हनिः शुल्क 

६ 

िोजगाि 

दातालाई 

श्रहमक 

उपलब्धताका 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र 

प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 व्यिोिा खुलेको हनबेदन िोजगाि 

संयोजक/प्रमु

ख प्रशासकीय 

अहिकृत 

७ हदनहभत्र हनिः शुल्क 
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लि.नं. 

िेवा-

िुलवधाको 

प्रकार 

लिमे्मबार 

कर्यचारी/ 

पदालधकारी 

िेवा लदने 

शाखा 
आवश्यक कागिातहरु/प्रलिर्ा 

गुनािो िुने्न 

अलधकारी 

िेवा लिन िागे्न 

िर्र् शुल्क 

बािेमा सूचना 

गने 

७ 

बैदेहशक 

िोजगाि 

बोडटबार् 

उपलब्ध 

गिाउने 

आहथटक 

सिायता 

हवतिण  

सम्बिी कायट 

गने 

िोजगाि सेवा 

केन्द्र 

प्रमुख 

िोजगाि 

सेवा केन्द्र 

 व्यिोिा खुलेको हनवेदन 

 हनयमानुसाि आवस्यकपने अन्य कागजातिरु 

िोजगाि 

संयोजक/ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अहिकृत 

अनुमाहनत १ 

महिना 

हनिः शुल्क 

 

 

 

 


