
 

कागेश्वरी मनोहरा नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

डााँछी‚ काठमाण्डौं । 

नागररक बडापत्र 
क्र.
स. 

न.पा.बाट प्रदान गररने 
सेवाको वववरण 

आवश्र्क पने कागजात सेवा सुववधा 
प्राप्तगनय आवश्र्क 
पने कागजातहरु 

जजम्मेवार अधधकारी 
 
 

िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर गुनासो सुन्ने अधधकारी 
 

१. नर्ााँ नक्सा पास १.जग्गा धनी प्रमाण पूजााको 
प्रतिलिपप-१ 

२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

३.चािु आ.व.को तििो तििेको 
िलिदको प्रतिलिपप -१ 

४.ब्ल्यू पप्रन्ट नक्िा िक्किै -१ 

५.जग्गाको टे्रश पेपि प्रतिलिपप-१ 

६.घिकोअनुमिी प्राप्ि गिेका 
ईन्न्जतनयिबाट डिजाईन गरिएको 
घिको नक्िा -२ प्रति 

७.स्थिगि िजालमन 

८.घि तनमााण गने व्यन्क्िको 
पािपोटािाईजको फोटो ६ प्रति 

९. नक्िा तनवेदन  

१०. फाईि १ थान  

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

भवन शाखाको 
इन्न्जतनयि 
 

१५ हदन नगििभािे 

 िोके 

अनुिािको  

दस्िुि 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

२. नक्सा नववकरण १.जग्गा धनी प्रमाण पूजााको कागजाि िहििको भवन शाखाको ३ हदन नगििभािे नगि प्रमुख िथा प्रमुख 



प्रतिलिपप-१ 

२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

३.चािू आ.व.को तििो तििेको 
िलिदको प्रतिलिपप -१ 

४.ब्ल्यू पप्रन्ट नक्िा िक्किै -१ 

५.स्वीकृि पत्रको प्रतिलिपप ि 
िक्कि प्रति १/१ 

६.घिको स्वीकृि नक्िा  

७.िान्जनामाको प्रतिलिपप -१ 

तनवेदन इन्न्जतनयि 
 

 िोके  

अनुिािको दस्िुि 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३. नक्सा नामसारी १.जग्गा धनी प्रमाण पूजााको 
प्रतिलिपप- 
२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

३.चािु आ.व.को तििो तििेको 
िलिदको प्रतिलिपप -१ 

४.ब्ल्यू पप्रन्ट नक्िा िक्किै -१ 

५.स्वीकृि पत्रको प्रतिलिपप ि 
िक्कि प्रति-१/१ 

६.घिको स्वीकृि नक्िा 
७.घिजग्गा प्राप्िी गिेको 
िान्जनामा(लिखि) 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१ भवन शाखाको 
इन्न्जतनयि 
 

२  हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४. घर ननमायण सम्पन्न १.जग्गा धनी प्रमाण पूजााको 
प्रतिलिपप-१ 

२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

३.चािु आ.व.को तििो तििेको 
िलिदको प्रतिलिपप -१ 

४.ब्ल्यू पप्रन्ट नक्िा िक्किै १ 

५.स्वीकृि पत्रको प्रतिलिपप ि 
िक्कि १/१ 

६.घिको स्वीकृि नक्िा 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१ भवन शाखाको 
इन्न्जतनयि 
 

५ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



७ घिधनीको पािपोटा  िाईजको 
फोटो -२ प्रति 

८.घिको चािै िफा बाट देखखने फोटो 
९.विाको लिफारिि 

५. संस्था दताय १.भेिाको तनणायको प्रतिलिप -१ 

२.िंस्थाको  प्रस्िापवि  पवधानको 
प्रतिलिपप -१ 

३.प्रस्िापवि काया िलमतिका 
पदाधधकािीिरुको नेपािी 
नागरिकिाको प्रमाणपत्रको -१/१ 
प्रति 

४ 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१.प्रशािन शाखा 
प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

६. संस्था नववकरण १.िंस्था दिाा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

२.आय किमा दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

३.अतघ्िा आ.व.को िेखा पिीक्षण 
प्रतिवेदनको प्रतिलिपप-१ 

४.िंस्थाको पवधानको प्रतिलिपप-१ 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१.प्रशािन शाखा 
प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

७. र्ोजना सम्झौता (उपभोक्ता 
सलमनत वा ससं्थासंग) 

१.उपभोक्िा िलमति‚ अनुगमन 
िलमति गठन भएको तनणाय 
पुन्स्िकाको प्रतिलिपप, िंस्थाको 
िकमा दिाा नवीकिण किचुक्िाको 
प्रतिलिपप 

२.योजना पिेको नगििभाको 
पुन्स्िकाको प्रतिलिपप 

३.उपभोक्िा िलमतिका 
पदाधधकािीिरुको नेपािी 
नगरिकिाको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१.योजना शाखा 
प्रमुख 

 

७ हदन तन.शु्क नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 



-१/१ प्रति 

४.उपभोक्िा िलमतिका 
पदाधधकािीिरुको घिकि चुक्िा 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप -१/१ प्रति 

५. योजनाको िागि ईष्टमटे 

६.िम्वन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

७.योजना स्थिको काया आिम्भ 
भन्दा अगाडिको फोटो 
८. िागि (नगद) ििभाधगिा भए 
िोककएको प्रतिशि िकम जम्मा 
भएको िक्कि भौचि  

८. र्ोजनाको भूक्तानन 
(उपभोक्ता सलमनत वा 
संस्थासंग) 

१.योजना िम्पन्न भएको िलमतिको 
तनणायको प्रतिलिपप-१ 

२.अनुगमन िलमतिको काया 
िम्पन्न भएको तनणायको 
प्रतिलिपप-१ 

३.योजनाको तनमााण चिणको फोटो-
१ 

४. तनमााण िम्पन्न भएको फोटो 
५.आम्दानी खचा िावाजतनक 
गरिएको तनणायको प्रतिलिपप ि 
प्रतिवेदन (अनुिूची -१३) 
६.िावान्जन िमुदातयक पिीक्षण 
प्रतिवेदन अनुिूची (अनुिूची-२) 
७. नगस्ििीय अनुगमन िलमतिको 
प्रतिवेदन 

८.विाको तनमााण िम्पन्न भएको 
लिफारिि 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१.योजना शाखा 
प्रमुख 

३ हदन तन.शु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



७. प्रापवधधकको  मू्यांकन 
प्रतिवेदन 

९. ननमायण व्र्वसार्ी (घ) 
वगयको इजाजतपत्र 

१.घिेिु िथा िाना उध्योग 
कायााियमारु.१‚००‚००० चािु पूूँजी 
देखाई दिाा भएको दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

२.आयकिमा दिाा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

३.ठेकेदािको नेपािी नागरिकिाको 
प्रतिलिपप-१ 

४.ठे.को पापिपोटा िाईजको फोटो २ 
प्रति 

५.फमाको उद्धेश्य खुिेको पवविण 

६.जनशन्क्ि ओ.लि./ईन्न्जतनयि‚ 
िेखा िम्वन्धी काम‚ प्रशािन 
िम्बन्धी कामगने कमाचािीको 
किािनामा िथा तनजिरुको शैक्षक्षक  
योग्यिाको प्रमाण पत्र १/१ प्रति 

७.िेबि मेलशन‚ वाटि 
पम्प‚भाईब्रेटि‚ ट्याक्टि‚ लमक्चि  
मेलशन ि हट्रपि खरिद गिेको भ्याट 
बबि िक्कि ै

 

कागजाि िहििको 
तनवेदन 

१.प्रशािन शाखा 
प्रमुख 

७   हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

१०. अलमन सम्बन्धी सेवा १.िम्वन्न्धि विा कायााियको 
लिफारििमा िावाजतनक जग्गा‚ 
ििक‚कूिो‚आहद नाूँपजाूँच 

विा कायाायको 
लिफारिि 

१.प्रापवधधक शाखा 
प्रमुख 

३ हदन तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
११. सहकारी दताय १.कन्म्िमा ३२ जना नेपािी 

नागरिकिरुि े पहििो ि दोश्रो 
प्रािन्म्भक भेिा गिी िोको तनणाय 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

३० हदन 
लभत्र 

रु.१० को हटकेट  

टाूँि गनुा पने 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



पुन्स्िका‚ पवनयम २ प्रति िक्किै 
शेयि िदस्यको फोटो िहििको िीन 
पुस्िे पवविण‚ िदथा िंचािकको 
िीन पुस्िे पवविण‚ नेपािी 
नागरिकिाको प्रमाणपत्रको  नोटिी 
पन्ब्लिकबाट प्रमाखणि प्रतिलिपप‚ 
बिोवाि‚ आवद्धिा खु्ने 
प्रमाखणि कागजाििरु‚ व्यविातयक 
कायायोजना‚ िालिम लिएको 
प्रमाणपत्र‚ िंभाव्यिा अध्ययन ि 
अन्य आवश्यक कागजाि 

२. पेश गनुा पने कागजाि ि प्रकृया 
िम्वन्न्धि शाखाबाट लिन िककने । 
यिका िाथ ै ििकािी पवभगको 
वेभिाइट www.deoc.gov.np बाट 
ििकािी िसं्था दिाा हदग्दशान 
(स्थानीय िि), २०७४ िाउनिोि 
गिी िेना िककनेछ । 
३. तनवेदन 

१२. सहकारी संघ/संस्थाको 
ववननर्म संशोधनको 
स्वीकृनत 

१.चािु आ.व.को िाधािण िभामा 
कूि िदस्य िंख्याको बिुमि 
िदस्यिरुबाट ििकािी ऐन‚ तनयम 
ि लिद्धान्ि एवं मापदण्ि अनुकुि 
िुने गिी पवतनयम िंशोधनको 
तनणायको प्रतिलिपप यि 
कायााियबाट स्वीकृति लिन िीन 
मििे फािमको ढाूँचामा िंशोधधि 
पवतनयमको िक्किै २ प्रति  ि 
अन्य कागजाि 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 
िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 
तनिीक्षण 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



२. ऐन, प्रदेश ऐन तनयमाविीमा 
भएको प्रावधान पुिागिेको प्रमाणिरु 

३. तनवेदन 

गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 
देखखएको 
व्यिोिा 
अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

दिाा 
अधधकािीबाट 
स्वीकृि 
लिनु पने 
भएमा िो 
को िाधग 
िाग्ने िमय 

१३. सहकारी संस्थाि े
ननर्मानुसार पाउने छूट 
सुववधाहरुको लसफाररस 

१.िाधािण िभा ि िञ्चािक 
िलमतिको तनणायको प्रमाखणि 
प्रतिलिपप 

२.घिजग्गा खरिदमा िन्जष्टे्रशन 
छूटको लिफारिि माग गदाा 
मापदण्ि अनुिाि खरिदका िाधग 
आवश्यक स्रोिको पवश्िेषण 
गरिएको िुनु पने । 
३.तनवेदन 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१ ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 
िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 
तनिीक्षण 
गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 
देखखएको 
व्यिोिा 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

दिाा 
अधधकािीबाट 
स्वीकृि 
लिनु पने 
भएमा िो 
को िाधग 
िाग्ने िमय 

१४. सहकारी संस्थाको दताय 
खारेजी 

१.चािु आ.व.को िाधािण िभामा 
कूि िदस्य िंख्याको दईु तििाई 
बिुमििे िंस्था पवघटन गने तनणाय 
गिेको तनणायको प्रमाखणि प्रतिलिपप 

२.िाधािण िभा िम्पन्न भए 
पश्चाि तनयमक तनकायमा बुजाउदा 
पेश गनुा पने िबै ककलिमका 
कागजाििरु 

३. तनवेदन 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िमस्या िेिी 
कायााियिे 
िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 
तनिीक्षण 
गिी 
जानकािी 
हदने 

 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

१५. सहकारी संस्था एकककरण 
तथा ववभाजन  

१.दईु वा दईु भन्दा बढी िंस्थािरु 
आपिमा गाभी एकीकिण गना वा 
एक िंस्थािाई भौगोलिक 
कायाक्षेत्रको आधािमा  दईु वा दईु 
भन्दा बढी िंस्थामा पवभाजन िुन 
िाधिण िभाको ित्काि कायम 
कूि िदस्यको दईु तििाई 
बिुमिबाट पारिि भएको तनणायको 
प्रमाखणि प्रतिलिपप 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 
िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



२. अन्य आवश्यक कागजाििरु 

३. तनवेदन 

 

तनिीक्षण 
गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 
देखखएको 
व्यिोिा 
अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

 
१६. सहकारी संस्था सम्वन्धी 

गुनासो   र उजुरी 
१.आवश्यक प्रमाण  िहििको 
तनवेदन 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िमस्या िेिी 
कायााियिे 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

रु.१० को  

हटकट 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

१७. प्रगनत प्रनतवेदन (सहकारी 
संस्थाको)  

१.िाधािण िभाको तनणायको 
प्रतिलिपप 

२.मालिक प्रतिवेदन, चौमालिक 
प्रतिवेदन 

३.िेखा परिक्षण प्रतिवेदन 

४. तनवेदन 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

१ हदन तन.शु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

१८ कार्यक्षेत्र ववस्तार १.एउटा विा पवस्िािको िाधग 
िंस्था िंचािन भएको दईु आधथाक 
वषा ि २ भन्दा बढी विा क्षेत्र 
पवस्िाको िाधग चि आ.व. पुिा 
भएको 
२. दईु आ.व. देखख िंस्था तनयलमि 
नाफामा िञ्चािन भएको  

३. शेयि िदस्य िंख्या १ विाको 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 
िम्बन्न्धि 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



िाधगमा कन्म्िमा २०० जना िाथ ै
चुक्िा शेयिपूूँजी कन्म्िमा रु ३० 
िाख ि २ विाको िाधग शेयि 
िदस्य िंख्या कन्म्िमा ३०० जना 
िाथै चुक्िा शेयिपूूँजी कन्म्िमा रु. 
७५ िाख िुनु पने 

४. कायाक्षेत्र पवस्िािको िाधग माग 
भएको क्षेत्रका वालिन्दािरुि े
िदस्यिा माग गिेको पवविण िथा 
तनजिरुको नगरिकिा िहििको 
पवस्ििृ पवविण 

५. िाधािण िभा िम्पन्न भएको 
पवविण पेश गदाा बुझाउनु पने 
िम्पूणा कागजाििरु 

६. िाधािण िभाको कूि िदस्य 
िंख्याको बिुमिबाट तनणाय भएको 
७. तनवेदन 

िंस्थाको 
तनिीक्षण 
गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 
देखखएको 
व्यिोिा 
अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

 

१९.  रुपान्तरण १.िंस्था २ आ.ब देखख तनयलमि 
रुपमा िंचािन ििेको ि नाफामा 
देखखएको  

२.िंस्थाको वापषाक कािोवािमा उक्ि 
पवषयको कािोवािको हिस्िा ५० 
प्रतिशि भन्दा बढी भएको  

३.िदस्य िंख्यामा तनयलमि ि 
उ्िेख्य वदृ्धध ििेको 
४.िाधािण िभाको कुि िदस्यको 
दईु तििाई बिुमिको तनणाय भएको  

५.तनयलमि िाधािण िभा भएको 
तनयामक तनकायमा पशे गने 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 
िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 
तनिीक्षण 
गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



पवविण तनयलमि पेश गिेको  

६.िदस्य िंख्या कन्म्िमा ३०० पुिा 
भएको, शेयि पूूँन्ज कन्म्िमा ३० 
िाख ििेको 
७.पवतनयम बमोन्जमको कोषको 
बािभाि भै िो को अपचिन 
नभएको 
८.ििकािी लिद्धान्ि,मु्य 
मान्यिा, ििकािी ऐन, 
तनयमाविीिथा पवतनयमको पूणा 
पािना भएको  

९.िदस्यको हिि गना िक्षम ििेको, 
कुनै उजुि बाजुि नभएको 
१०.िंस्था किको दायिामा आई 
तनयलमि रुपमा आन्िरिक िाजस्व 
िथा नगिपालिकाबाट लिन पने कि 
चुक्िा भएको 
११. िाधािण िभा िम्पन्न भएको 
पवविण पेश गदाा बुझाउन पने िबै  
कागजाििरु 

१२. िान्ष्ट्रयस्ििको पबत्रकामा 
तनकालिएको िूचना 

देखखएको 
व्यिोिा 
अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

 

२०. सदस्र् सेवा केन्र वा 
सम्पकय  कार्ायिर् खोल्ने 
सम्बन्धमा 

१.िाधािण िभाबाट स्थान िहिि 
स्पष्ट तनणाय भई त्यिको प्रमाखणि 
तनणाय प्रतिलिपप 

२.शेयि पूजी कन्म्िमा एक किोि 
पचाि िाख िुनुपने  

३.पतछ्िो आ.व. को िखेापिीक्षण 
प्रतिवेदनमा िंस्था नफामा देखखएको 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.ििकािी शाखा 
प्रमुख 

िम्पूणा 
प्रकिया 
पुिागिी 
कागजाि 
पेश भए 
पतछ 
कायााियबाट 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



िुनुपने 

४.प्राथलमक पूजीकोष ि वचिको 
अनुपाि १:१५ िुनुपने  

५.िाधािण िभा िञ्चािक ि िेखा 
िलमतिको तनवााचन तनयलमि भएको 
िुनुपने  

६.िंस्था दिाा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

७.पवतनयमको प्रतिलिपप 

८.कि चुक्िा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

९.िञ्चािक िलमतिका 
पदाधधकािीिरुको नाम, ठेगाना ि 
िम्पका  नम्बि खुिेको पवविण 

१०.िेवा केन्र ििने स्थानको 
नक्िाङ्कन 

११.िञ्चािन िुने िेवा केन्र वा 
िम्पका  कायााियबाट िेवा प्राप्ि 
गने िदस्यको माग तनवेदन ि 
तनजिरुको शेयि प्रमाणपत्र ि  
नागरिकिाको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

१२. िम्बन्न्धि विा कायाियको 
लिफारिि/ििमति पत्र 

१३.िंस्थाको कुि िदस्य िंख्याको 
पहििो एक िजाि पछी प्रत्येक 
िजािमा एक ओटाको दििे िेवा 
केन्र वा िम्पका  कायाािय खो्न 
िककने छ । 
 

िम्बन्न्धि 
िंस्थाको 
तनिीक्षण 
गरिने ि 
तनिीक्षणबाट 
देखखएको 
व्यिोिा 
अनुिाि 
िमय 
तनधाािण 
गरिने 

 

२१. नर्ााँ ववद्र्ािर् सञ्चािन कम्पनी वा गुठीको पवधान १ प्रति िम्वन्न्धि विा १.लशक्षा िथा खेिकुद चैत्रको दोश्रो नगििभािे नगि प्रमुख िथा 



अनुमनत तथा कक्षा थप कन्म्िमा नन्जकको  २ वटा 
पवद्याियको ििमिी पत्र 

कन्म्िमा ५ वषा िम्मको घि भािा 
िम्झौिा पत्रको प्रतिलिपप -१ 

िम्झौिा भएको घिको जग्गा धनी 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

कि  चकु्िा प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 

िोककए बमोन्जमको धिौटी िलिद 

रिि पूवाक लशक्षक िथा कमाचािी 
तनयुन्क्ि गिेका पत्र । 

लशक्षक कमाचािीिाई नेपाि 
ििकाििे िोके बमोन्जमको ििव 
भिा उपिब्लध गिाउने 
कबुलियतिनामा । 
िोककएको ढाूँचामा तनवेदन पौष१ 
गिे देखख मिन्ििम्ममा हदने 

कायााियको 
लिफारिि 

शाखा प्रमुख िप्िा िोके  

अनुिािको 
दस्िुि 

प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 

२२. ववद्र्ािर्को ठाउाँसारी तथा 
नाम पररवतयन 

कम्पनी वा गुठीको पवधान १ प्रति 

कम्पनीमा िञ्चालिि पवद्याियिे 
कम्पनी अद्यावधधक गिेको चािु 
आबको पत्र 

कन्म्िमा ३ बषा अगािी देखख 
तनयलमि रूपमा िञ्चािनमा ििेको 
। 

पवद्याियको नाम परिविान भएको 
भए २ बषा पुिा गिेकोिम्वन्न्धि 
स्थानीय ििको लिफारिि । 

गि शैक्षक्षक ित्रको बापषाक पिीक्षा 
िञ्चािन गने वा मू्याङ्कन गने 
आधधकारिक तनकायवाट जािी गिेको 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.लशक्षा शाखा प्रमुख चैत्रको दोश्रो 
िप्िा 

नगििभािे 
िोके  

अनुिािको 
दस्िुि 

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 



ग्रेि िेजि, पवद्याथीको िन्जष्टे्रशन 
वा पिीक्षाथीको ग्रेि िजेिको 
छायाप्रति । 
जुन शै.ि. मा पवद्यािय 
स्थानान्ििण गना तनवेदन हदने िो 
िो श.ैि. मा िो कक्षािम्मको 
बापषाक पिीक्षामा िम्बन्न्धि 
पालिकाबाट ििभाधग भएको 
आधधकािीक प्रमाण चैत्र १५ गिे 
लभत्र पेि गनुा पने । 
कन्म्िमा नन्जकको  २ वटा 
पवद्याियको ििमिी पत्र 

कन्म्िमा ५ वषा िम्मको घि  भािा 
िम्झौिा पत्रको प्रतिलिपप -१ 

िम्झौिा भएको घिको जग्गा धतन 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

कि  चकु्िा प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 

तनयमानुिािको धिौटी िलिद 

तनयमानुिाि कक्षा िंचािन गना 
अनुमति प्रदान गरिएका िबै 
कक्षाका अनुमति पत्रको प्रतिलिपप  

रिि पूवाक लशक्षक िथा कमाचािी 
तनयुन्क्ि गिी नेपाि ििकाििे िोके 
बमोन्जमको ििव भिा उपिब्लध 
गिाउने कबुलियतिनामा 
िोककएको ढाूँचामा तनवेदन पौष१ 
गिे देखख मिन्ििम्ममा हदने 

२३. शैक्षक्षक प्रमाणपत्रमा जन्म 
लमनत नाम थर पररवतयन  

१.कक्षा ८ को िक्कि ग्रेि लिट 

२.जन्म दिाा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

िम्बन्न्धि 
पवद्याियिे नाम 

१.लशक्षा अधधकृि/ 

लशक्षा िथा खेिकुद 
३  हदन नगििभािे 

िोके  

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 



३. िम्बन्न्धि पवद्याथी वा 
तनजकोएकाघिको नािा प्रमाखणि 
खुिेको अलभभावकको तनवेदन 

४ िम्बन्न्धि पवद्याियिे नाम थि 
वाजन्म लमति िच्याउन पनुाको 
स्पष्ट कािण खोिी गिेको 
लिफारिि 

थि वाजन्म लमति 
िच्याउन पनुाको 
स्पष्ट कािण 
खोिी गिेको 
लिफारिि 

शाखा प्रमुख अनुिािको 
दस्िुि 

अधधकृि 

 

२४. कक्षा ८ को ग्रेड लसटको 
प्रनतलिवप  

१ िम्बन्न्धि पवद्याथी वा तनजको 
एकाघिको नािा प्रमाखणि खुिेको 
अलभभावकको तनवेदन 

 १.लशक्षा अधधकृि/ 

लशक्षा िथा खेिकुद 
शाखा प्रमुख 

रिि पुगेको 
िकमा िोिी 
हदन 

नगििभािे 
िोके  

अनुिािको 
दस्िुि 

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 
२५. शैक्षक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण 

पत्र प्रमाणणत 
१ िम्बन्न्धि पवद्याथी वा तनजको 
एकाघिको नािा प्रमाखणि खुिेको 
अलभभावकको तनवेदन । 
२िम्बन्न्धि पवद्याियिे िोककएको 
िमयमा नगिपालिकामा उपिब्लध 
गिाएको िेजिका आधािमा मात्र । 

     

२६. लशक्षक सरुवा लसफाररस १. िरुवा भई आउन चािेको 
पवद्याियको दिवन्दी स्वीकृि 
भएको नगिपालिकाको पत्रको 
प्रतिलिपप  

२.िरुवा भई आउने जाने 
पवद्याियको पव.व्य.िलमतिको 
ििमति जतनएको तनणायको 
प्रतिलिपप 

३. िोककएको ढाूँचामा तनवेदन 

प्रचलिि कानूनिे 
िोके बमोन्जमका 
कागज प्रमाण 

१.लशक्षा शाखा प्रमुख प्रचलिि 
कानून 
बमोन्जम 

नगििभािे 
िोके  

अनुिािको 
दस्िुि 

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 

२७. करार लशक्षक ननरु्क्तीको 
िाधग अनुमनतका िाधग  
लसफाररस 

१.पवद्याियको रिक्ि पदको  
जानकािी पत्र 

२.पवद्यािय व्यवस्थापन िलमतिको 

िम्वन्न्धि 
पवद्याियको पत्र 

१.लशक्षा अधधकृि/ 

लशक्षा िथा खेिकुद 
शाखा  शाखा प्रमुख 

 नगििभािे 
िोके  

अनुिािको 

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 



तनणाय िहिि नगिपालिकामा 
अनुमति माग पत्र 

३. प्रचलिि कानूनिे िोके 
बमोन्जमका अन्य कागज प्रमाण 

दस्िुि  

२८. ट्रू्सन तथा कोधचङ्ग 
सेन्टर 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

२.िंचािन गने घि तनमााण 
िम्पन्निाको प्रमाणपत्र वा भािा 
शिानामाको प्रतिलिपप 

३.घिधनीको किचकु्िा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

४. पािपोटा िाईजको फोटो २ प्रति 

५. नगिपालिकािे िोकेको ढाूँचामा 
तनवेदन पौष१ गिे देखख 
मिन्ििम्ममा हदन े

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.लशक्षा शाखा प्रमुख स्थिगि 
अनुगमन 
एवम ्लशक्षा 
िलमतिको 
तनणाय 
पश्चाि चतै्र 
१५ देखख 
मिान्ििम्म
मा 

नगििभािे 
तनधाािण 

 गिेको िकम 

नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

 

२९. अपाङ्गताको पररचर्पत्र १.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२.बािबालिकाको िकमा जन्म दिाा 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप-१ 

३. नगि अस्पिािको लिफारििको 
प्रतिलिपप -१ 

४. िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि -१ 

५. अन्य स्थानीय ििको िकमा 
बिाई ििाई ि परिचयपत्र जािी 
नभएको लिफारिि 

 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

१ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३०. संस्था सुचीकरण १.िंस्था दिाा िथा नवीकिण 
प्रमाणबपत्रको प्रतिलिपप-१ 

२. स्थायी िखेा दिाा प्रमाणपत्रको 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

१ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



प्रतिलिपप-१ 

३.िेखािीक्षणको प्रतिवेदनको 
प्रतिलिपप-१ 

४. िंस्थाको पवधानको प्रतिलिपप-१ 

५.िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि पत्र 

६. काया िलमतिको तनणाय 

७. बािगिृको िकमा बािबालिकाको 
पवविण िथा अनुमति पत्र-१ 

८.किचुक्िा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप-
१  

३१. (एन.जज.ओ.डेस्कबाट) 
कार्यक्रम स्वीकृती तथा 
लसफाररस 

१.िंस्था दिााको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

२. स्थायी िखेा दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

३.िेखापिीक्षण प्रतिवेदनको 
प्रतिलिपप-१ 

४.िंस्थाको पवधानको प्रतिलिपप-१ 

५. िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि पत्र 

६.काया िलमतिको तनणाय 

७.बािगिृको िकमा बािबालिकाको 
पवविण िथा अनुमति पत्र -१ 

८.कायािम िञ्चािन काया योजना 
िथा आधथाक िागि अनुमान 
िहििको प्रस्िाव-१ 

 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िोकेको  

िकम 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३२. महहिा सञ्जाि दताय १.महििा िञ्जाि गठन गना 
आयोजना गरिएको भेिाको 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 

१ हदन तन.शु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 



उपन्स्थि भएको तनणायपुन्स्िकाको 
प्रतिलिपप-१ 

२.काया िलमति चयन भएको 
तनणाय पुन्स्िकाको प्रतिलिपप -१ 

३.िञ्जािको प्रस्िापवि पवधानको 
प्रतिलिपप-१ 

४.काया िलमतिका पदाधधकािीिरुको 
नेपािी नागरिकिाको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप-१/१ 

५. िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

शाखा प्रमुख  

३३. िैंधगक हहसंा ननवारण कोष 
पररचािन 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 
वा परिचयपत्र खु्ने कागजाि वा 
प्रििीको जािेिी 
२.िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

३. उपचाि िम्बन्धमा बबि भिपाई 
िथा प्रेन्स्िप्िन 

४. अन्य खचािंग िम्बन्न्धि 
आवश्यक कागजाििरु 

 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

७ देखख १५ 
हदन वा 
आकन्स्मक
िा बमोन्जम 

तन.शु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३४. बािकोष पररचािन १.अलभभावक वा िंिक्षकको नेपािी 
नगरिकिाको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 
वा परिचय खु्ने कागजाि 

२. िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

३. उपचाि िम्बन्धमा बबि भिपाई 
िथा प्रेन्स्िप्िन 

४. अन्य खचािंग िम्बन्न्धि 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

७ देखख १५ 
हदन वा 
आकन्स्मक
िा बमोन्जम 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



आवश्यक कागजाििरु 
३५. जोणखममा परेका 

बािबालिकाको उपचार 
१.नगिपालिकािाई जानकािी हदन 
(मौखखक, लिखखि वा िामान्जक 
िञ्जािबाट) िककन े

२. अलभभावक वा ििंक्षकको 
नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप वा 
परिचय खुिेने कागजाि  

३. बािबालिकाको जन्म दिाा वा 
परिचय खु् ने कागजाि  

४. जोखखममा पिेका वा पीडिि 
भएको प्रमाण 

५. िम्बन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

६.अन्य िम्बन्न्धि कागजाििरु 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.महििा,बािबालिका 
िथा िमाजक्यण 
शाखा प्रमुख 

७ देखख १५ 
हदन वा 
आकन्स्मक
िा बमोन्जम 

तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३६. िघु उध्र्म ववकास 
कार्यक्रममा पहुाँच (मेडपा) 
ननदेलशका बमोजजम 

१. िालिममा ििभाधगिाका िाधग 
नेपािी नागरिकिाको प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप 

२.शैक्षक्षक प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

३.टेवा पूूँजी िथा प्रपवधधको िाधग 
उध्यमी िमूिको तनणाय िथा 
कायायोजना 
४. उध्यमीको काया योजना 

िम्िग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.मेिपा  फोकि 
पिान 

१ देखख ३ 
महिनािम्म 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

३७. कृवष                                                            
प्राववधधक सेवा 

    कृषकको तनवेदन                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          विा कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

३ हदन नगि िभाि े
िोके अनुिािको 
दस्िुि 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
३८. कृषक समूह दताय/नववकरण १.िमूि दिााको िाधग भेिाको 

तनणायको प्रतिलिपप 

२. पवधान ३ प्रति 

३.िमूिको प्रस्िापवि पवधान 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

७ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



४.प्रस्िापवि पदाधधकािीिरुको  
नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

५. तनवेदन 
३९. कृषक समूह‚ कृवष सहकारी‚ 

फमय सूधचकृत 
१.िापवक न्ज्िा कृपष कायाािय‚ 
न्ज्िा, विा कायााियमा दिाा 
भएको प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 

२.कि कायााियबाट प्राप्ि 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

३.कि चुक्िा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

४.तनवेदन 

५. व्यविाय दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

७ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४०. वीउ ववजन उत्पादक दताय 
तथा नववकरण 

१.िोककएको कागजाि 

२. नागरिकिाको प्रतिलिपप 

३.प्रगति प्रतिवेदन 

४.किचुक्िा प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 

५. तनवेदन 

६. व्यवािाय दिाा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

७ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४१. मिखाद ववके्रता दताय तथा 
नववकरण 

१.िोककएको कागजाि 

२. नागरिकिाको प्रतिलिपप 

३.प्रगति प्रतिवेदन 

४.किचुक्िा प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 

५. तनवेदन 

६. व्यवाविाय दिाा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

३ हदन तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४२. कृवष फमय/व्र्वसार्ीक कृषक  
सूधचकृत 

गने 

१.परियोजनाको पवविण 

२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

३.रु.१० को हटकट टाूँिेको तनवेदन 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

५ हदन कायापालिकाको 
तनणायानुिाि 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



४. व्यविाय दिाा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप 

४३. ववमा लसफाररस (कृवष) १.परियोजनाको पवविण 

२.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

३.िक्कि बीमािेख पूणा रुपिे भिी 
दावी पेश गनुा पने  

४. िम्बन्न्धि प्रापवधधकको 
प्रतिवेदन 

५.रु.१० को हटकट टाूँिेको तनवेदन 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

७ हदन तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४४. ववषादी खरुा ववके्रता दताय‚ 
नाववकरण 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

२.आफ्नो घिको प्रमाणको वा भािा        
िम्झौिाको प्रतिलिपप 

३.कि चुक्िाको प्रतिलिपप 

४. व्यविाय दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 
५. तनवेदन 

 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

१ हदन तनिःशू्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४५. रासार्ननक मि अनुदानमा 
सहकारीिाई लसफाररस  

१.िंस्था दिााको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

२.िंस्थाको िखेा पिीक्षण प्रतिवेदन 

३. िम्वन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

४. तनवेदन 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४६. कृवष अनुदान(५० प्रनतशत 
अनुदानमा कृवष सामाग्री 
ववतरण) 

१.िापवक न्ज्िा कृपष कायाािय‚ 
न्ज्िा  ििकािी कायाािय‚ 
कम्पनी िन्जष्टािको कायाािय‚ विा 
कायााियमा दिाा भएको प्रमाण 
पत्रको प्रतिलिपप 

२.कि कायााियबाट प्राप्ि 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.नगि कृपष शाखा 
प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िोके  

अनुिािको दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

३.कि चुक्िा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

४.तनवेदन 
४७. १५ शैंर्ा सम्मको अस्पताि 

तथा अन्र् स्वास््र् संस्था 
दताय प्रकक्रर्ा 

१.नेपािी नगरिकिाको प्रतिलिपप 

२.घि तनमााण िम्पन्न प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

३.भािामा भएमा घिभािा 
िम्झौिाको प्रतिलिपप 

४. अतघ्िा आधथाक वषाको 
किचुक्िाको प्रिलिपप 

५.िंचािनबाट तनस्कने  फोिोिमैिा 
व्यवस्थापनको योजना 
६.कम्पनी/िंस्थादिााको प्रतिलिपप 

७. िंस्थाको पवधानको प्रतिलिपप 

८.स्थायी िेखा दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

१. िंिग्न 
कागजाि िहििको 
तनवेदन 

२. विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.स्वास््य शाखा 
प्रमुख 

१ महिना तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४८. खानेपानी परीक्षण तनयमानुिािको कागजाििरु तनवेदन उप-शाखा प्रमुख प्रत्येक 
िप्िामा 
एकपटक 
(िाग्ने िमय 
२ हदन) 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

४९. सरसफाईमा संिग्न 
संस्थाहरुको नवीकरण 

तनयमानुिािको कागजाििरु तनवेदन उप-शाखा प्रमुख दैतनक तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
५०. तोककएको रोगको स्वास््र् 

उपचारको िाधग ववपन्न 
लसफाररस 

१. पविामीको नागरिकिाको 
प्रतिलिपप 

२. िोग तनदानको कागजाि वा 
पवपन्नको िाधग 
धचककत्िकको लिफारिि 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

स्वास््य शाखा 
प्रमुख 

दैतनक  नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



 
५१. ननजी जग्गा सम्र्ाउन े

अनुमनत 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२.जग्गाधनी प्रमाण पुजााको 
प्रतिलिपप-१ 

३.जग्गा भािमा भएमा जग्गा भािा 
शिानामाको प्रतिलिपप 

४.चािु आ.व. िम्मको तििो तििेको 
िलिदको प्रतिलिपप-१ 

५.एक भन्दा बढी व्यन्क्िको नाममा 
ज.ध.को स्वालमत्व भएमा विा 
अध्यक्षको िोिविमा भएको 
मञ्जुरिनामाको प्रतिलिपप-१ 

६. मोिी कायम भएको जग्गा 
भएमा मोिीको मञ्जुिीनामाको 
प्रतिलिपप -२ 

७. विा कायााियको लिफारिि ि 
िजालमन मूचु् का । 
८. काट्ने िम्याउने गदाा तनस्कने 
माटो बािुवा आदी खुिेको 
प्रापवधधक प्रतिवेदन 

९. जग्गाको कफ्ि नक्िा 
१०. गुठी जग्गा भए गुठी 
िंस्थानको लिफारिि पत्र 

११.रििपूवाकको तनवेदन 

 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१ खानी शाखा प्रमुख ३० हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

५४. कवाडी संकिन  दताय  १.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२ कवािी िाख्ने ज.ध.प्र.प.प्रतिलिपप 
वा भािा शिानामाको प्रतिलिपप-१ 

३.कवािी स्थापना भएको जग्गा 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.आधथाक पवकाि 
शाखा प्रमुख 

३० हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



धनीको कि चुक्िा प्रमाण पत्रको 
प्रतिलिपप-१ 

४.स्थिगि िजालमन मुचु् का 
५.पािपोटा िाईजको फोटो २ प्रति 

६.तनवेदन 
५५. होमस्टे संचािन अनुमनत १.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२.घि तनमााण िम्पन्निाको 
प्रमाखणि प्रतिलिपप-१ 

३.किचुक्िा प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप-
१ 

४.तनवेदन 

 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.आधथाक पवकाि 
शाखा प्रमुख 

३० हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

५६. जग्गा ववकास (प्िाननङ्ग) 
अनुमनत लसफाररस  

१.नेपािी नगरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२.जग्गाधतन प्रमाण पुजााको 
प्रतिलिपप-१ 

३.पवकाि गने जग्गाको प्रष्ट 
खुिेको नक्िा/ब्ल्यूपप्रन्ट िक्किै 

४. जग्गा पवकािको योजना 
५. पवकाि गने पूवााधािको 
प्रतिवद्धिा पत्र 

६.जग्गा पवकाि गदाा िावाजतनक 
जग्गाको व्यवस्थापन 

७.कोिी किैिाई अिि नपने विाको 
िोिविमा गरिएको िजालमन 
मुचु्का 
८. रििपूवाकको तनवेदन 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.भवन शाखा प्रमुख ३ हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

५७. जग्गा ववकास (प्िाननङ्ग) 
अनुमनत 

१.नेपािी नगरिकिाको प्रतिलिपप-१ 

२.जग्गाधनी प्रमाण पूजााको 
प्रतिलिपप-१ 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.भवनशाखा प्रमुख ३ हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



३.पवकाि गने जग्गाको प्रष्ट 
खुिेको नक्िा/ब्ल्यूपप्रन्ट िक्किै 

४. जग्गा पवकािको योजना 
५. पवकाि गने पूवााधािको 
प्रतिवद्धिा पत्र 

६.जग्गा पवकाि गदाा िावाजतनक 
जग्गाको व्यवस्थापन 

७.काठमाण्िौं उपत्यका पवकाि 
प्राधधकिणको स्वीकृिी पत्रको 
प्रतिलिपप 

७.कोिी किैिाई अिि नपने विाको 
िोिविमा गरिएको िजालमन 
मुचु्का 
८. रििपूवाकको तनवेदन 

५८. ववपद् व्र्वस्थापन  १.नेपािी नागरिकिाको फोटोकपप -
१ 

 

िम्वन्न्धि विा 
कायााियको 
लिफारिि 

१.पवपद व्यवस्थापन 
उप-शाखा प्रमुख 

ित्काि नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
५९. पशु पािन समुह  

दताय तथा नववकरण 
१.िलमति वा िमूिको तनणायको 
प्रतिलिपप-१ 

२. िमुिका पदाधधकािीिरुको 
नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप १/१ 
प्रति 

३. िम्वन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

४. िेवाकेन्रको लिफारिि 

५.पूवा दिाा प्रमाण पत्रको प्रतिलिपप 
िथा िकि प्रमाण पत्र 

 
 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.िम्बन्न्धि कृपष 
शाखा प्रमुख 

२ हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



 
६०. पशु  

स्वास््र् 

 कमी दताय 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप -
१ 

२.पशु स्वास््य कमी भएको 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.िम्बन्न्धि कृपष 
शाखा प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

६१. पशु  

व्र्वसार्ीक 

 

 फमय दताय तथा  

नववकरण  

 

रणदताय  

१.नेपािी नगरिकिाको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

२. व्यविाय गने घिको भािा 
िम्झौिा वा ज.ध.प्र.पुजााको 
प्रतिलिपप 

३. व्यविाय िंचािन िुने घिको 
चािु आ.व.को कि चकु्िा प्रमाण 
पत्रको प्रतिलिपप 

४. पािपोटा  िाइजको फोटो २ 
प्रति 

५. िम्वन्न्धि विा कायााियको 
लिफारिि 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.िम्बन्न्धि कृपष 
शाखा प्रमुख 

१ हदन नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

 पशुपंन्छी 
 पािन  

व्र्वसार्को  

ऋण 

 लसफाररस 

 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

२. व्यविाय दिाा प्रमाणपत्रको 
प्रतिलिपप 

३.परियोजनाको रिपोटा 
४. िेवा  केन्रको लिफारिि 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.िम्बन्न्धि कृपष 
शाखा प्रमुख 

अनुगमन 
पश्चाि 

 नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

६२.      नगििभािे िय गिेको 
 शु्क 

 

६३. सहकारी  

लसफाररस 
१.िमूिको तनणायको प्रतिलिपप 

२.िमूि िदस्य िथा 
पदाधधकािीिरुको नेपािी 

िंिग्न कागजाि 
िहििको तनवेदन 

१.आधथाक पवकाि 
शाखा प्रमुख 

अनुगमन 
पश्चाि 

तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 



नगरिकिाको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

३.पवतनयम िथा पवधान – १ प्रति 

४. िेवा केन्रको लिफारिि 

५. विा कायााियको लिफारिि 
६४. पशुपंन्छी  

उपचार 
१.तनवेदन तनवेदन १.िम्बन्न्धि कृपष 

शाखा प्रमुख 
िोिी हदन नगििभािे िोकेको  

दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
६५. कृनतम  

गभायधान 
१.तनवेदन तनवेदन १.िम्बन्न्धि कृपष 

शाखा प्रमुख 
२ हदन लभत्र नगििभािे िोकेको  

दस्िुि 
नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 
६६. गभय  

पररक्षण  

(पशु पंछी) 
 

१.तनवेदन तनवेदन १.िम्बन्न्धि कृपष 
शाखा प्रमुख 

२ हदन लभत्र क)रु.१००।०० 

रु ५ पवपक्षी प्रतिवेदी 
 

ख) रु १०००।०० 

रु ५ पवपक्षी प्रतिवेदी 

नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

 

६७. मुद्दा  दताय  १.स्थानीय ििकाि िचंािन ऐन‚ 
२०७४ को दफा ४७ को उपदफा १ 
बमोन्जम 

२.स्थानीय ििकाि िञ्चािन ऐन, 
२०७४ को दफा ४७ को उपदफा २ 
बमोन्जम 

१. प्रमाण 
कागजाि 

२. वारििनामा  

३. मुलिकी देवानी 
कायापवधध(िंहििा) 
ऐन, २०७४ को 
अनुिूची-१ (दफा 
९५को िंग 
िम्बन्न्धि 
तनवेदन/ कफिादपत्र) 
४. नगदी िलिद 

५. तनवेदन पत्र 

न्यातयक िलमतिको 
िधचवािय 

क)तनवेदन 
दिाा भएको 
३ 
महिनालभत्र 

ख)प्रतिवादी 
लिखखि 
रुपमा 
उपन्स्थि 
भएको दिाा 
भएको ३ 
महिनालभत्र 
लमिापत्र वा 
कािबािीका 
िाधग 

जग्गा प्रति 
आना रु.१००।०० 

घिजग्गा प्रति 
आना रु २००।०० 

न्यातयक िलमिका िंयोजक 



का.न्ज.अ 
६८. सााँध लसमाना नापजााँच 

दस्तुर 
१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

२.जग्गाधतन प्रमाण पुजााको 
प्रतिलिपप 

३.नापी नक्िाको प्रति िक्किै 
४.ककचिो भएको कािण िहििको 
तनवेदन 

तनवेदन न्यातयक िलमतिको 
िधचवािय 

तनवेदन दिाा 
भएको १ 
महिना 

रु.१००।०० 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

रु.१००।०० 

न्यातयक िलमिका िंयोजक 

६९. लमिापत्र क.लमिापत्र तनवेदन 

ख.लमिापत्र 
क. पक्ष पवपक्षको 
िंयूक्ि तनवेदन, 
मुिुकी देवानी 
कायापवधध(िंहििा) 
ऐन, २०७४ को 
दफा १९३ बमोन्जम 

ख. क. पक्ष 
पवपक्षको िंयूक्ि 
तनवेदन, मुिुकी 
देवानी 
कायापवधध(िंहििा) 
ऐन, २०७४ को 
दफा १९४ बमोन्जम 

 

न्यातयक िलमतिको 
िधचवािय 

तनवेदन दिाा 
भएको १ 
िप्िालभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

इजिाि 
बस्ने हदन 

िेनदेनको १% रु 
५ पवपक्षी प्रति 
व्यन्क्ि 

न्यातयक िलमिका िंयोजक 

७१. आपलस िेनदेन १.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप तनवेदन न्यातयक िलमतिको प्रतिवादी क.रु १० न्यातयक िलमिका िंयोजक 



२.िेनदेन गिेको िक्कि लिखि 

३.िेनदेनमा भएको चके नम्बि/ 
प्रतिलिपप 

४ पववाद भएको कािण िहििको 
तनवेदन 

िधचवािय लिखखि 
रुपमा 
उपन्स्थि 
भएको ३ 
महिनालभत्र 

ख.रु ५ प्रति आना 

७२. प्रनतलिवप 
उतार(फैसिा/लमिापत्र/ननवेद
न/मुद्दा साँग सम्बजन्धत 
कागजात) 

१.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप तनवेदन न्यातयक िलमतिको 
िधचवािय 

१ हदन लभत्र क.पहििो पच्चीि 
िजाि 
रुपैँयािम्मको 
िाधग पाूँच िय 
रुपैँया 
ख.पचाि िजाि 
रुपैँया िम्म 
भएमा दोस्रो 
पच्चीि िजाि 
िम्मको िाधग 
िय किा पाूँचका 
दििे  

ग. एक िाख 
रुपैँया िम्म भए 
दोस्रो पचाि 
िजाि रुपैँया 
िम्मको िाधग 
िीन दशमिब 
पाूँचका दििे 

घ.पाूँच िाख 
रुपैँया िम्म भए 
चौँथो चाि  
िाख 
रुपैँयािम्मको 

न्यातयक िलमिका िंयोजक 



िाधग िय किा 
दईुका दििे 

ङ.पच्चीि िाख 
रुपैँया िम्म भए 
पाूँचौ पवि िाख 
िम्मको िाधग 
िय किा एक 
दशमिब पाूँचका 
दिि े

च.पन्च्चि िाख 
रुपैँया भन्दा 
माधथ जतििुकै 
भए पतन बढी 
अंक जतिको 
िाखख िय किा 
एकका दिि े

७३. मुद्दाको कोटय कफ       तनिःशु्क  
७४. समाजजक सुरक्षा नववकरण 

तथा अध्र्ावधी 
विा कायााियिरुिे जानकािी गिाए 
पश्चाि 

विा कायााियको 
लिफारिि 

पञ्जीकिण उप-शाखा 
प्रमुख 

 ३ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

७५. नाम संशोधन १.नेपािी नागरिकिाको प्रतिलिपप 

२. िामान्जक िुिक्षा भिा प्राप्ि 
गने परिचयपत्रको प्रतिलिपप 

तनवेदन पञ्जीकिण उप-शाखा 
प्रमुख 

३ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

७६. सामाजजक सुरक्षा भतामा 
जन्म लमनत फरक परेको 

१.नेपािी नगरिकिाको प्रतिलिपप 

२.भिा प्राप्ि गने परिचयपत्रको 
प्रतिलिपप 

तनवेदन नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

३ हदन तनिःशु्क नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 

७७. भता प्राजप्तको िाधग  वडा 
पररवतयन 

१.नेपािी नगरिकिाको प्रतिलिपप 

२. आन्िरिक बिाई ििाई 
प्रमाणपत्रको प्रतिलिपप 

३. िामान्जक िुिक्षाको 

तनवेदन नगि प्रमुख िथा 
प्रमुख प्रशािकीय 
अधधकृि 

१ हदन  नगि प्रमुख िथा प्रमुख 
प्रशािकीय अधधकृि 



परिचयपत्रको प्रतिलिपप 
 


