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पााँचखाल नगरपाललका 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

पााँचखाल, काभ्रपेलाञ्चोक 
 

सार्यजलनक सेर्ा बडापत्र 

आलथयक र्र्य २०७६/७७ 
 

क्र सं  सेर्ा/सवुर्धाको 
वकलसम 

 सेर्ा प्राप्त गनय पेश गनुयपने कागाजात सेर्ा शलु्क/दस्तरु एकाई सेर्ा प्राप्त गनय लाग्न े
समर् 

 सेर्ा प्रदान गने 
अलधकारी/शाखा/ 

उपशाखा/ इकाई 
लनरे्दन/
विकि 

शलु्क/दस्तरु 

१ सम्पत्ती कर  जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललवप 

 लनमायण सम्पन्न भएको र्ा घर भएको प्रमाण 

 सम्पत्तत्तको 
मूल्र्ाङ्कन 
अनसुार 

र्ावर्यक तरुुन्तै राजश्व शाखा, प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत 

२ नपेाली नागररकता 
प्रमाणपत्र 

      

-क_ रं्शज  २ प्रलत नागररकताको फारम कालो मलसले भरर परुुर् 
भएमा िोपी लगाई  

 दरैु् कान देत्तखने अिो साईजको फोिो िााँस गरी,  
 सनाखत गनय जाने व्र्त्तिको नागररकता (तीनपसु्ते नाता 

खलेुको), जन्म दताय,  
 र्साईसराई दताय, अस्थार्ी लनस्सा,  
 आर्श्र्कतानसुार जग्गा धनी प्रमाण पजुायको फोिोकपी । 

रु २०।   रु १००।– गोिा तरुुन्तै  

 -ख_ वर्र्ावित अंलगकृत 
र अंलगकृत 

 कुन देशको नागररक िो उि देशको नागररकता त्र्ाग 
गरेको कागजात,  

 नाता कार्म भई रिेको भए स्र्देशी र्ा वर्देशी तफय को 
सम्र्न्ध  

रु.२०। रु १०००।– गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर अर्स्था 
िेरी लमल्ने भए सोिी 
ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 



2 
 

 वर्र्र्मा आधाररत अन्र् कागजात प्रमाणिरुको फोिोकपी 
-ग_ नेपाली नागररकता 

प्रलतललवप 

 नागररकताको फोिोकपी 
 स्थलगत सजयलमन मचुलु्का आर्श्र्कता अनसुार 

रु २०। रु २००।– गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर अर्स्था 
िेरी लमल्ने भए सोिी 
ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

३ नाता प्रमात्तणत  लनरे्दन,  

 स्थलगत सजयलमन मचुलु्का, 
 लनरे्दक तथा नाता प्रमात्तणत गनुय पने व्र्त्तििरुको 

नागररकता÷जन्मदताय,  
 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी र ३÷३ प्रलत पासपोिय साईजको 

फोिो ।  
 (फोिो प्रमात्तणत गनुयपने व्र्त्ति स्र्र्म ्सक्कल कागजात 

सवित उपत्तस्थत िनु ुपने छ ।) 

रु ५०।  रु. ३००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 ४ रै्देत्तशक प्रर्ोजनाथय 
नाता प्रमात्तणत 

 लनरे्दन 

 स्थलगत सजयलमन मचुलु्का, 
 लनरे्दक तथा नाता प्रमात्तणत गनुय पने व्र्त्तििरुको 

नागररकता÷जन्मदताय,  
 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी र ३÷३ प्रलत पासपोिय साईजको 

फोिो ।  
 -फोिो प्रमात्तणत गनुयपने व्र्त्ति स्र्र्म ्सक्कल कागजात 

सवित उपत्तस्थत िनु ुपने छ ।) 

रु ५०।  रु. १०००। गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 ५ नाम संशोधन 
लसफाररस 

 लनरे्दन 

 नागररकता÷जन्मदताय,  
 नाम संशोधन गनुयपने कागजात  
 लनरे्दकको नागररकता÷जन्मदताय नभएमा वपता÷पलतको 

नागररकता  

रु १५। रु. १००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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 वर्र्र् अनसुारको अन्र् कागजातिरुको फोिोकपी 
६ जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

      

-क_ अरलनको 
राजमागयले छोएको 
दरैु् तफय का जग्गा 
सडकबाि २०० 
लमिरलभत्र 

 लनरे्दन,  

 लनरे्दक तथा नामसारी गनुय पने व्र्त्तिको 
नागररकता÷जन्मदताय,  

 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी,  
 मतृकको २ र्ा सो भन्दा र्ढी िकदारिरु भएमा 

िकदारिरुको उपत्तस्थलतमा मञ्जुरीनामा,  
 जग्गा धनी प्रमाण पूजाय,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद,  

 नाता प्रमात्तणतको फोिोकपी, 
 आर्श्र्क भएमा नापी नक्सा 

रु १५।  रु. ५०० रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ख_  अन्र् सबै जग्गा  लनरे्दन,  

 लनरे्दक तथा नामसारी गनुय पने व्र्त्तिको 
नागररकता÷जन्मदताय,  

 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी,  
 मतृकको २ र्ा सो भन्दा र्ढी िकदारिरु भएमा 

िकदारिरुको उपत्तस्थलतमा मञ्जुरीनामा,  
 जग्गा धनी प्रमाण पूजाय,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद,  

 नाता प्रमात्तणतको फोिोकपी, 
 आर्श्र्क भएमा नापी नक्सा 

रु १५।   रु. २००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 -ग_ छुि जग्गा दताय 
लसफाररस 

 लनरे्दन, स्थलगत सजयलमन मचुलु्का,  
 वफल्ड र्कु, नापी नक्सा,  
 नाता प्रमात्तणत प्रमाणपत्र,  

रु १५–   रु. ६००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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 मतृ्रू् दताय, नागररकता, जन्मदताय,  
 अन्र् सो सम्र्त्तन्ध आर्श्र्क ललखतिरुको फोिोकपी 

सोिी ददन 

७ घरबािो लसफाररस  लनरे्दन 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 वकत्ता खलेुको नापीबाि प्रमात्तणत नक्सा 

     

-क_ राविर् राजमागयले 
छोएको 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु 
१५।–   

रु. ३०० 
देत्तख 
१६००० 
सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ख_ वफडर सडक  

 

त्तजल्ला सडक 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार 
 
 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार 
 

 

रु १५।  रु. ३००- 
१२००० 
सम्म  

रु. २७५- 
११००० 
सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ग_ नगरस्तरीर् क 
र्गयको सडक 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु 
१५।–   

रु. २०० -
१०००० 
सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-घ_ नगरस्तरीर् ख 
र्गयको सडक 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु 
१५।–   

रु. १७५ - 
८००० सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ङ_ नगरस्तरीर् ग 
र्गयको सडक 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु १५।  रु. १५०- 
६००० सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-च_ नगरस्तरीर् घ 
र्गयको सडक 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु १५।   रु. १०० 
देत्तख ५००० 
सम्म 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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-छ_ गोरेिो घोडेिो 
बािोले छोएको 
जगग्ा 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु १५।   रु. ५० - 
३००० सम्म 

 प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ज_ कुनै पलन बािोले 
नछोएको जगग्ा 

 जग्गाको के्षत्रफल अनसुार रु १५।   रु. २५ - 
४००० सम्म  

 प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

८ घरजग्गा दताय       

-क_ अरलनको 
राजमागयले छोएको 
दरैु् तफय का जग्गा 
सडकबाि २०० 
लमिरलभत्र 

 लनरे्दन,  

 लनरे्दक तथा नामसारी गनुय पने व्र्त्तिको 
नागररकता÷जन्मदताय,  

 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी,  
 मतृकको २ र्ा सो भन्दा र्ढी िकदारिरु भएमा 

िकदारिरुको उपत्तस्थलतमा मञ्जुरीनामा,  
 जग्गा धनी प्रमाण पूजाय, आर्श्र्क भएमा नापी नक्सा 
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद,  

 नाता प्रमात्तणतको फोिोकपी, 

रु 
१५।–   

रु. ५०० रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ख_  अन्र् सबै जग्गा  लनरे्दन,  

 लनरे्दक तथा नामसारी गनुय पने व्र्त्तिको 
नागररकता÷जन्मदताय,  

 मतृ्रू् दतायको फोिोकपी,  
 मतृकको २ र्ा सो भन्दा र्ढी िकदारिरु भएमा 

िकदारिरुको उपत्तस्थलतमा मञ्जुरीनामा,  
 जग्गा धनी प्रमाण पूजाय, आर्श्र्क भएमा नापी नक्सा 
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद,  

 नाता प्रमात्तणतको फोिोकपी, 

रु १५।   रु. २००।- रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

९ जोत नामसारी 
लसफाररस 

 लनरे्दन 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

रु १५।   रु २००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 वकत्ता खलेुको नापीबाि प्रमात्तणत नक्सा 
 सजयलमन मचुलु्का 

लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

१० जोत छोडपत्र र 
नाम कट्टा 

 लनरे्दन 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 वकत्ता खलेुको नापीबाि प्रमात्तणत नक्सा 
 सजयलमन मचुलु्का 

रु १५।   रु ५००।– रोपनी  सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

११ वर्ताय जग्गा 
नामसारी 

 लनरे्दन, नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 वकत्ता खलेुको नापीबाि प्रमात्तणत नक्सा 
 सजयलमन मचुलु्का 

रु १५।   रु ५००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

१२ चारवकल्ला 
प्रमात्तणत 

 लनरे्दन 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 वकत्ता खलेुको नापीबाि प्रमात्तणत नक्सा 

   प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 (क) राविर् राजमागय तथा पक्की मोिरबािो जोलडएको जग्गा रु 
१५।–   

रु. 200-
१००० 

प्रलत 
रोपनी 

  

 (ख) वफडर सडकले छोएका जग्गािरु रु 
१५।–   

रु. 150-
400 

प्रलत 
रोपनी 

  

 (ग) त्तजल्ला सडकले छोएको जग्गा रु 
१५।–   

रु. 1००-
300 

प्रलत 
रोपनी 

  

 (घ) नगरस्तरीर् क र्गयको सडक जोलडएका जग्गा रु 
१५।–   

रु. 75-275 प्रलत 
रोपनी 

  

 (ङ) अन्र् सबै सडकिरु रु 
१५।–   

रु. 50-250 प्रलत 
रोपनी 
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 (च) अन्र् सबै जग्गािरु रु १५।   रु. 25-
100० 

प्रलत 
रोपनी 

  

 (छ) उद्योग तथा िोिेल जनुसकैु र्डाको  रु १५।   रु. ३००० वकत्ता   

१३ अपतुाली लसफाररस  लनरे्दन 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 नाता प्रमात्तणत पत्र 

रु १५।   रु ६००।– गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

१४ मोिी दताय 
लसफाररस 

 लनरे्दन, नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 सम्भर् भएसम्म मोिीको मन्जरुीनामा 
 चारवकल्लालभत्रका संलधर्ारको सविछाप भएको सजयलमन 

मचुलु्का 

रु १५।   रु २००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

१५ मोिी लगत कट्टा 
लसफाररस 

 लनरे्दन, नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 सम्भर् भएसम्म मोिीको मन्जरुीनामा 
 चारवकल्लालभत्रका संलधर्ारको सविछाप भएको सजयलमन 

मचुलु्का 

रु १५।   रु ५००।– रोपानी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

१६ मोिी नामसारी 
लसफाररस 

 लनरे्दन, नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतललवप 

 सम्भर् भएसम्म मोिीको मन्जरुीनामा 
 चारवकल्लालभत्रका संलधर्ारको सविछाप भएको सजयलमन 

मचुलु्का 

रु १५।   रु २००।– रोपनी प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर वफल्ड 
लनररक्षण गनुयपने र्ािेक 
सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

१७ उद्योग दताय 
लसफाररस रु. 
दशलाखसम्म पुाँजी 
लगानी रु. दश 

 लनरे्दन, सजयलमन मचुलु्का,  
 उद्योग सञ्चालन स्थल÷घरको लालपजुाय, 
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद, 

 नागररकता (उद्योग सम्र्त्तन्ध शरुु कार्यर्ािी अन्र् वर्र्र्गत 

रु १५।   रु ५००० 
प्रलत दश 
लाखमा थप 
रु १००० 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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लाखभन्दा मालथ कार्ायलर्मा गररएको भए सोको कागजात तथा वर्लनर्म 
आदद) को फोिोकपी । 

१८ लडलरलसप 
लसफाररस 

 लनरे्दन, सजयलमन मचुलु्का,  
 लडलरलसप सञ्चालन स्थल÷घरको लालपजुाय,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद, 

 नागररकता (लडलरलसप सम्र्त्तन्ध शरुु कार्यर्ािी अन्र् 
वर्र्र्गत कार्ायलर्मा गररएको भए सोको कागजात तथा 
वर्लनर्म आदद) को फोिोकपी । 

रु १५।   रु ५०००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 १९ धारा वर्जलुी 
जडान लसफाररस 

 नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोिोकपी 

रु १५।   रु २००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

 २० धारा वर्जलुी 
नामसारी लसफाररस 

 नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोिोकपी 

रु १५।   रु २००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

२१ घर व्लक नंर्र 
लसफाररस 

 नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोिोकपी 

रु १५।   रु २००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

२२ घर व्लक नंर्र 
नामसारी लसफाररस 

 नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोिोकपी 

रु १५।   रु २००।– पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

२३ संस्था दताय 
लसफाररस 

 लनरे्दन, प्रस्तावर्त संस्था खोल्न भएको भेलाको लनणयर्,  

 प्रमात्तणत मस्र्ौदा वर्धान,  

रु १५।   रु ५००।– गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 
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 अत्तततर्ारी प्रदान भएको लनणयर्, 

 पदालधकारीिरुको नागररकताको प्रलतललवप 

 लनरे्दनको प्रकृलत अनसुार आर्श्र्क कागजातको 
फोिोकपी 

२४ र्ावर्यक आम्दानी 
प्रमात्तणत सेर्ा 

      

-क_ रै्देत्तशक रोजगार 
र्ा अध्र्र्नमा 
जाने नागररक र्ा 
लनजको पररर्ार 

 लनरे्दन, सम्बत्तन्धत व्र्त्तिको नागररकता 
 आर्आजयन िनुे वर्र्रणको प्रमाणिरु 

 एकीकृत सम्बत्तत्त कर लतरेको रलसद 

 नाता प्रमात्तणत पत्र 

रु १५।   प्रमात्तणत कुल 
आम्दानीको 
०.१५ 
प्रलतशत 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ख_ कृवर् प्रर्ोजनको 
लालग 

 लनरे्दन, सम्बत्तन्धत व्र्त्तिको नागररकता 
 आर्आजयन िनुे वर्र्रणको प्रमाणिरु 

 एकीकृत सम्बत्तत्त कर लतरेको रलसद 

रु १५।   प्रमात्तणत कुल 
आम्दानीको 
०.१० 
प्रलतशत  

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-ग_ आर्ास तथा अन्र् 
प्रर्ोजन 

 लनरे्दन, सम्बत्तन्धत व्र्त्तिको नागररकता 
 आर्आजयन िनुे वर्र्रणको प्रमाणिरु 

 एकीकृत सम्बत्तत्त कर लतरेको रलसद 

रु १५।   प्रमात्तणत कुल 
आम्दानीको 
०.१५ 
प्रलतशत 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

-घ_ व्र्ापाररक 
प्रर्ोजनको लालग 

 लनरे्दन, सम्बत्तन्धत व्र्त्तिको नागररकता 
 आर्आजयन िनुे वर्र्रणको प्रमाणिरु 

 एकीकृत सम्बत्तत्त कर लतरेको रलसद 

रु १५।   प्रमात्तणत कुल 
आम्दानीको 
०.३० 
प्रलतशत 

पिक प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

२५ साधारण वर्वर्ध 
लसफाररस 

 लनरे्दन, र्डाको लसफाररस, नागररकता तथा लनरे्दनको 
प्रकृलत अनसुार आर्श्र्क वर्र्र्का आधारमा अन्र् 
कागजातिरु समेतको फोिोकपी । 

रु १५।   रु १५०।– गोिा प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

सम्बत्तन्धत र्डा 
अध्र्क्ष 

२६ त्तचट्ठीपत्र दताय  सम्र्त्तन्धत व्र्त्तिको लनरे्दन र्ा संघ संस्था र कार्ायलर्को    तरुुन्तै दताय चलानी तथा 
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पत्र मालथ कार्ायलर् प्रमूखर्ाि तोक आदेश भए पलछ । सोधपछु एकाई  

@२७ त्तचट्ठीपत्र चलानी  नगरपाललकामा लतनुय र्झुाउाँन ुपने शलु्क दस्तरु र्झुाई 
कार्ायलर् प्रमूखको दस्तखत भएपलछ । 

   तरुुन्तै दताय चलानी तथा 
सोधपछु एकाई  

२८ र्ोजना सम्झौता  र्डाको लसफाररस,  

 उपभोिा सलमलतको लनणयर्, र्डा भेलाको फोिोकपी  
 रु २५०००।०० भन्दा मालथ भए खाता खोल्न उपभोिा 

सलमलतको नाम भएको छाप 

 नापी वकतार् 

नलाग्ने   आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भएपलछ र्ढीमा ७ ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत 

२९ उपभोिा 
सलमलतर्ाि 
सञ्चालन िनुे 
र्ोजनािरुको प्रथम 
वकस्ता पेश्की 
लनकासा 

 लनरे्दन,  

 र्डाको लसफाररस पत्र,  

 अत्तततर्ारर्ालाको नागररकताको प्रलतललपी, 
 नगरपाललका कार्ायलर्र्ाि तर्ार गररएको सम्झौता पत्र 

तथा सम्झौता फारम  
 लागत अनमुान फारम । 

 नापी वकतार् 

 नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
शाखा 

३० दोश्रो/तेश्रो वकस्ता 
लनकासा 

 लनकासा भएको रकम र्रार्रको सक्कल वर्ल भरपाई (वर्ल 
भरपाई अध्र्क्ष, कोर्ाध्र्क्षले प्रमात्तणत गनुयपने)  

 उपभोिा सलमलतको खचय अनमुोदन गरेको लनणयर्,  

 र्डाको लसफाररस,  

 उपभोिा सलमलतको लनरे्दन,  

 विप्पणी मलु्र्ांकन ।  
 नापी वकतार् 

 नलाग्न े  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भएपलछ (र्ढीमा सात 
ददन) 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
शाखा 

३१ र्ोजना 
फरफारकको 
लालग 

 लनरे्दन,  

 वकस्ता रकम र्रार्रको प्रमात्तणत सक्कल वर्ल भरपाई,  

 उपभोिा सलमलतको खचय अनमुोदन सवितको लनणयर्,  

 खचय सार्यजलनक गरी सकेपलछको र्डाको लसफाररस । 

 नलाग्न े  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भएपलछ  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
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 नापी वकतार् शाखा 
३२ अत्तन्तम वकस्ता 

भिूानी 
 लनरे्दन,  

 वर्ल भरपाई (प्रमात्तणत),  
 र्डाको लसफाररस,  

 नगरपाललका कार्ायलर्र्ाि तर्ार गररएको विप्पणी,  
 मलु्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतरे्दन,  

 र्ोजना िस्तान्तरण फारम,  

 जााँचपास तथा फारफारकको लनणयर् प्रलतललवप । 

 नापी वकतार् 

 नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
शाखा 

३३ ठेक्कापट्टार्ाि 
भएको लनमायण 
कार्यको रलनङ्ग 
वर्ल भिूानी 

 लनरे्दन,  

 विप्पणी आदेश,  

 रलनङ्ग वर्ल र्ा ठेक्का सम्र्त्तन्ध वर्ल,  

 नापी वकतार् 

 नलाग्न े  भिूानीको लालग वर्ल 
स्र्ीकृत भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
शाखा 

३४ ठेक्कापट्टार्ाि 
भएको लनमायण 
कार्यको अत्तन्तम 
वर्ल भिूानी 

 लनरे्दन,  

 विप्पणी आदेश,  

 मलु्र्ांकन, कार्यसम्पन्न प्रलतरे्दन, 

 जााँचपास तथा फरफारक सलमलतको लनणयर् प्रलतललपी । 

 नापी वकतार् 

 नलाग्न े  भिूानीको लालग वर्ल 
स्र्ीकृत भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना 
शाखा 

३५ सामान खररद तथा 
सोको भिूानी 

 वर्ल,  

 माग फारम, खररद आदेश,  

 दात्तखला प्रलतरे्दनका साथै आर्श्र्कतानसुार लनरे्दन,  

 कोिेशन, विप्पणी आदेश । 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा, त्तजन्सी 
शाखा 

३६ कार्ायलर्को सूचना 
प्रकाशनको 
भिूानी 

 लनरे्दन, 

 वर्ल, प्रकात्तशत सूचनाको प्रलत,  

 उपलव्ध गराएको सूचनाको प्रलतललपी । 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 
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३७ शभुकामना र्ा 
सम्रे्दना वर्ज्ञापन 
प्रकासनको 
भिूानी 

 लनरे्दन, वर्ल,  

 प्रकालसत वर्ज्ञापनको प्रलत,  

 प्रकासनको लालग आदेश भएको सामाग्रीको प्रलतललपी । 

नलाग्न े  प्रमूखको आदेश र्ा 
लनणयर् भए पश्चात  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

३८ आलथयक सिार्ता 
चन्दा, परुस्कार, 

अनदुान लगार्त 
सदस्र्ता शलु्कको 
रकम लनकासा 

 लनरे्दन,  

 आर्श्र्कतानसुार लनणयर्को प्रलतललपी । 

 नलाग्न े  प्रमूखको आदेश र्ा 
लनणयर् भएपश्चात  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

३९ अत्तन्तम लेखा 
पररक्षण गनय लेखा 
परीक्षकको छनौि 

 सूत्तचकृतको लालग सार्यजलनक सूचना प्रकाशन भए पश्चात 
लेखा परीक्षण सम्र्त्तन्ध प्रमाण पत्र तथा लनरे्दन पेश गनुय 
पने 

रु. १०   लेखा सलमलतको 
लसफाररसमा 
नगरपररर्दर्ाि छनौि 
भएपश्चात 

लेखा सलमलत, 

नगरपररर्द, प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत, 

आलथयक प्रशासन 

४० रे्रुज ुअसलु उपर 
तथा लनर्लमत गने 

 नगद रे्रुज ुभएमा नगरपाललकाको सम्र्त्तन्धत खातामा 
रकम जम्मा गरेको सक्कल भौचर र लनरे्दन ।  

 लनर्लमत गनुयपने भएमा लेखा परीक्षण प्रलतरे्दनमा उल्लेख 
भएको कागजात 

रु. १५   लनणयर् र सम्पररक्षण 
भएपलछ 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४१ रै्क खाता खोल्न े
लसफाररस 

 उपभोिा सलमलतको लनरे्दन,  

 लनणयर्को प्रलतललपी, र्डाको लसफाररस,  

 खाता सञ्चालन गने व्र्त्तिको दस्तखत गररएको नमूना 
काडय 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४२ र्ैंक खाता र्न्द 
गने लसफाररस 

 उपभोिा सलमलतको लनरे्दन, 

 लनणयर्को प्रलतललपी, 
 र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४३ धरौिी र्झुाउाँदा   कार्यसाँग सम्र्त्तन्धत कागजपत्रिरु  
 धरौिी खातामा जम्मा गरेको र्ैंक भौचर 

नलाग्न े  सम्र्त्तन्धत कार्यको 
कागजपत्रमा उल्लेख 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
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भए अनसुार प्रशासन शाखा 
४४ धरौिी वफताय ललन  लनरे्दन,  

 आर्श्र्कतानसुार लनणयर्,  

 कर चिुाको प्रमाणिरु 

रु. १५   कार्य अर्लध र्ा प्रर्ोजन 
समाप्त भए पश्चात 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४५ र्ोजनािरुको 
सामान खररद 

 सम्र्त्तन्धत सलमलत, संस्थाको लनरे्दन,  

 र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  खररदको आर्श्र्क 
प्रवक्रर्ा परुा भए पलछ 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

४६ र्ोजनािरुको 
सामान िस्तान्तरण 

 सम्र्त्तन्धत सलमलत, संस्थाको लनरे्दन,  

 र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  आदेश भएपश्चात तरुुन्तै प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

 ४७ सडक र्त्ती 
सम्र्त्तन्ध  

 लनरे्दन  
 र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  आदेश भएपश्चात तरुुन्तै प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

 ४८ घर/कम्पाउण्ड, 

ििरा लनमायण 
सम्पन्न 

 स्र्ीकृत नक्साअनसुार घर लनमायण भई सकेको व्र्िोरा 
खलुाएको लनरे्दन,  

 स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्र तथा पास नक्सा 

तोवकए बमोत्तजम  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भएपलछ र्ढीमा सात 
ददन 

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 

४९ सडक र्त्ती जडान 
(नर्ााँ) 

 र्डा सत्तचर् माफय त माग फारम भने न.पा.को र्जेिको 
पररलधलभत्र रिेर 

 स्र्ीकृत माग फारमको 
आधारमा र्डागत रुपले 
वफल्ड सरे्क्षण गरी 
र्त्तीको संतर्ा िेरी 
तरुुन्त जडान गने 

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 

५० सडक र्त्ती ममयत 
सधुार 

 र्डा सत्तचर् माफय त माग फारम भने न.पा.र्जेिको पररलध लभत्र 
रिेर 

 १ र्डाको लालग 
कत्तम्तमा ५ ददन लाग्न े

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 
५१ वर्र्ाि दताय गनय  दलुािा र दलुिीको नागररकता,  

 दलुिीले नागररकता नललएको खण्डमा पलतको नागररकता,  
 माईती तफय  र्ार्÷ुआमाको नागररकता 

रु १५ ३५ ददनलभत्र 
लनिःशलु्क, 

सोभन्दा मालथ 
रु १००।०० 

गोिा प्रवक्रर्ा परुा गरी 
सूचकले सूचना ददएकै 
ददन 

स्थानीर् 
पत्तञ्जकालधकारी, 
पत्तञ्जकरण एकाई 

५२ र्साई सराई गनय  र्साई सरी जाने स्थानको जग्गा धनी दताय प्रमाण पूजायको 
प्रलतललपी,  

रु १० ३५ ददनलभत्र 
लनिःशलु्क, 

गोिा प्रवक्रर्ा परुा गरी 
सूचकले सूचना ददएकै 

स्थानीर् 
पत्तञ्जकालधकारी, 
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 चाल ुआर्को एवककृत सम्पत्तत्तकर र्झुाएको रलसदको 
प्रलतललपी, 

 र्साई सरी जाने पररर्ारका सरै् सदस्र्िरुको जन्म लमलत,  

 चक पररर्ारको मतुर् व्र्त्ति िनुपुने तथा व्र्त्तिगत घिना 
दताय भए नभएको वर्र्रण,  

 सरी आउाँनेिरुको िकमा र्साई सराई दतायको प्रमाण पत्र 

सोभन्दा मालथ 
रु १००।०० 

ददन पत्तञ्जकरण एकाई 

५३ जन्म दताय गनय  सम्र्त्तन्धत र्च्चाको आमा÷र्ार्कुो नागररकता 
 आर्श्र्कतानसुार सूचना ददन ेव्र्त्तिको नागररकता 
 सूचना ददने व्र्त्ति एकाघरको उमेर पगेुको मूतर् व्र्त्ति 

िनु ुपने 

रु १० ३५ ददनलभत्र 
लनिःशलु्क, 

सोभन्दा मालथ 
रु १००।०० 

गोिा प्रवक्रर्ा परुा गरी 
सूचकले सूचना ददएकै 
ददन 

स्थानीर् 
पत्तञ्जकालधकारी, 
पत्तञ्जकरण एकाई 

५४ मतृ्र् ुदताय गनय  मतृकको नागररकता 
 सूचना ददने व्र्त्तिको नागररकता 
 सूचना ददने व्र्त्ति एकाघरको उमेर पगेुको मूतर् व्र्त्ति 

िनु ुपने 

रु १० ३५ ददनलभत्र 
लनिःशलु्क, 

सोभन्दा मालथ 
रु १००।०० 

गोिा प्रवक्रर्ा परुा गरी 
सूचकले सूचना ददएकै 
ददन 

स्थानीर् 
पत्तञ्जकालधकारी, 
पत्तञ्जकरण एकाई 

५५ असिार्, वर्धर्ा, 
जेष्ठ नागररक तथा 
अशि, 

अपांगिरुको भत्ता 
सम्र्त्तन्ध पररचर् 
पत्र 

 लनरे्दन, पासपोिय साईजको ३÷३ प्रलत फोिो, 
 एकल मविलाको िकमा ६० र्र्य उमेर परुा भै लनदेत्तशका 

र्मोत्तजम शतय परुा भएको  
 जेष्ठ नागररक अन्र्को िकमा ७० र्र्य परुा भएको 

नागररकताको प्रलतललपी 
 वर्धर्ाको लालग श्रीमान्को मतृ्रू्दताय प्रमाणपत्र प्रलतललपी,  
 दललत जेष्ठ नागररक भएमा ६० र्र्य उमेर परुा भएको 

नागररकताको प्रलतललवप 

 अन्र्त्रर्ाि आएको भए र्साई सराई प्रमाण पत्र, 

नलाग्न े  लनणयर् भए पश्चात १ 
र्र्यलभत्र 

स्थानीर् 
पत्तञ्जकालधकारी, 
पत्तञ्जकरण एकाई 

 ५६ सामात्तजक सरुक्षा 
भत्ता कार्यक्रमको 
रकम लनकासा 

 नगरपाललकार्ाि ददइएको पररचर् पत्र नलाग्न े  चौमालसक रुपमा त्तजवर्स 
र्ा मन्त्रालर्र्ाि रकम 
लनकासा भएपश्चात 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
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तोवकएको बैंकर्ाि सामात्तजक सरुक्षा 
शाखा 

५७ जेष्ठ नागररक 
पररचर् पत्र  

 लनरे्दन 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललवप 

 फोिो २ प्रलत 

नलाग्न े  सोवि ददन सम्बत्तन्धत र्डा 
कार्ायलर्, मविला तथा 
बालबाललका शाखा 

५८ घर, कम्पाउण्ड, 

ििरा नक्सा पास 
(अस्थार्ी) 

 घरको नक्सा ३ प्रलत, नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 प्रमात्तणत नापी नक्सा र लडजाईनरको प्रमाण पत्र,  

 मञ्जुरीनामाको आधारमा नक्सा पास गने भए 
नगरपाललकाको रोिर्रमा भएको मञ्जुरीनामा 

तोवकए बमोत्तजम  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 
भए पलछ वर्र्ाद नआए 
र्ढीमा एक मविना 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

५९ घर, कम्पाउण्ड, 

ििरा नक्सा पास 
स्थार्ी (सपुर 
स्रक्चरको लालग) 

 लड. वप. लस. सम्म र्लनसकेको व्र्िोराको लनरे्दन,  

 स्र्ीकृत अस्थार्ी ईजाजत पत्र तथा नक्सा 
तोवकए बमोत्तजम  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा परुा 

भएपलछ र्ढीमा सात 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

६० घर जग्गा 
मलु्र्ांकन 

 र्डाको लसफाररस, नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 सक्कल प्रमात्तणत नापी नक्सा, िे«स नक्सा  
 आर्श्र्कतानसुार सजयलमन, 

तोवकए बमोत्तजम  प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

६१ पूजायमा घर 
जनाउाँने लसफाररस 

 र्डाको लसफाररस, नागररकताको फोिोकपी,  
 सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोिोकपी,  
 लालपूजायको फोिोकपी,  
 घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोिोकपी 

तोवकए बमोत्तजम  प्रमाण परुा भएको 
लनरे्दन उपर सोिी ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

६२ मालपोल रकम 
असलुी 

 लालपूजाय  
 अत्तघल्लो र्र्य लतरो लतरेको रलसद 

तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६३ िोलडयङ्ग र्ोडय राख्न े  लनरे्दन  तोवकए बमोत्तजम  सात ददन लभत्र प्रमखु प्रशासकीर् 
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 िोलडयङ्ग र्ोडयको वर्र्रण अलधकृत, राजश्व शाखा 
६४ व्र्र्सार् दताय  लनरे्दन,उपलब्ध भएसम्म साना तथा घरेल ुउद्योगको दताय 

प्रमाणपत्र 

 नागररकताको प्रलतललवप 

 फोिो २ प्रलत 

तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै सम्बत्तन्धत र्डा 
कार्ायलर् ÷ प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत, 

राजश्व शाखा 
६५ घरधरुी कर 

असूली 
 घर र्नेको जग्गाको जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतललवप तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६६ घर लनमायण 
सम्र्त्तन्ध 

 र्ोजना शाखार्ाि वर्र्रण तर्ार भएपलछ तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६७ प्रलतललपी   सम्र्त्तन्धत शाखार्ाि प्रमात्तणत भई आएमा तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै राजश्व शाखा 
६८ नक्सा नामसारी 

दस्तरु 

 र्ोजना शाखार्ाि प्राप्त वर्र्रण एरं् प्राप्त भरपाई तोवकए बमोत्तजम  तरुुन्तै राजश्व शाखा, 
प्रावर्लधक र्ोजना 
शाखा 

 


