
तिलोत्तमा नगरपातलका 
नगर कार्यपातलकाको कार्ायलर्, 
कुञ् जलापरु, मणिग्राम, रुपन्देही 

नागररक वडापत्र 

 

क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी 
गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

१.  सहकारी संस्था दिाय 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• सेर्र सदस्र्को नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप, 

• सहकारी संस्था/संघको प्रस्िाववि दइु प्रति ववतनर्म, भेलाको 
उपणस्थति, तनियर्, बैँक भौचर, अतिकार प्रत्र्ार्ोजन, स्वघोषिा र 
कार्यर्ोजना, 

• सहकारी सदस्र्हरुको िीन पसु्िे वववरि, 

• सञ्चालक र सेर्र सदस्र्ले तलन स्वीकार गरेको सेर्र सङ्‍ ्र्ा र 
सेर्र रकमको वववरि, 

• संस्था/संघका आवश्र्क सदस्र्हरुले पूवय सहकारी णिक्षा तलएको 
प्रमाि । 

तनवेदन दिाय भएको 
िीस ददनतभत्र 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२.  
सहकारी संस्था/संघको 
वववरि अद्यावतिक 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• संस्था/संघको सािारि सभाको तनियर् 

• संस्थाको कारोबारको लेखापरीक्षि प्रतिवेदन 

• करचकु्ता प्रमािपत्रको प्रतितलवप (अणघल्लो आ.व.को) 
• अद्यावतद्यक रुपमा नवीकरि भएको व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको 

प्रतितलवप। 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएकोमा सोही ददन तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

३.  

सहकारी संस्था/संघको 
ववतनर्म संिोिनको 

स्वीकृति 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• ववतनर्म संिोिन सम्बन्िमा नगरपातलकाको पूवय स्वीकृति पत्र 

• संस्था/संघको सािारि सभाले प्रचतलि काननु िथा तसद्धान्ि 
प्रतिकूल नहनु ेगरी संस्थाको ववतनर्म संिोिन गरेको तनियर्को 
प्रतितलवप 

• सािारि सभाले पाररि गरेको ववतनर्म संिोिनको िीनमहले 
वववरि-२ प्रति 

• संस्थाको कारोबारको लेखापरीक्षि प्रतिवेदन 

• सािारि सभाको तनियर् 

• करचकु्ता प्रमाि पत्रको प्रतितलवप (अणघल्लो आ.व.को) 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको साि ददन तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४.  

सहकारी संस्था/संघले 
तनर्मानसुार पाउन े 
छुट  सवुविाहरूको 

तसफाररस 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• सािारि सभा िथा सञ्चालक सतमतिको तनियर्को प्रतितलवप 

• अणघल्लो आ.व.को लेखापरीक्षि प्रतिवेदन 

• घर जग्गा खररदमा रणजस्रेसन दस्िरु छुटको तसफाररस माग गदाय 
मापदण्ड अनसुार खररदका लातग लेखापरीक्षकले प्रमाणिि गरेको 
आवश्र्क स्रोि ववश्लषेि गररएको कागजाि 

• पतछल्लो आ.व.को कर चकु्ता प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको साि ददन तभत्र 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५.  
सहकारी संस्था 

एकीकरि र ववभाजन 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• दईु वा दईुभन्दा बढी संस्थाहरू आपसमा एकीकरि गनय वा एउटा 
संस्था दईु वा दईुभन्दा बढी संस्थामा ववभाजन गनय सािारि सभाको 
दईु तिहाई बहमुिबाट पाररि गरेको तनियर् 

• कर चकु्ता प्रमािपत्र 

• अद्यावतद्यक रुपमा नवीकरि भएको व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको 
प्रतितलवप। 

• अन्र् आवश्र्क कागजाि 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको साि ददन तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

६.  

सहकारी 
संस्था/संघसँग 

सम्बणन्िि गनुासो 
िथा उजरुी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• गनुासो/उजरुीसँग सम्वणन्िि प्रमाि 

• तनवेदकको नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 
िरुुन्िै तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

७.  सहकारी संस्था/संघ 
खारेजी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• संस्था/संघको खारेजीको लातग सािारि सभाको दईु तिहाई 
बहमुिबाट पाररि गरेको तनियर्को प्रतितलवप 

• कर चकु्ताको प्रमाि पत्र 

• अद्यावतद्यक रुपमा नवीकरि भएको व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको 
प्रतितलवप। 

• अन्र् आवश्र्क कागजािहरू 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको साि ददनतभत्र 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

८.  
ववतभन्न वववादसँग 

सम्बणन्िि उजरुी दिाय 
 

 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• प्रमाि पगु्ने अन्र् आवश्र्क कागजाि 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन 

रु. १००/- 
उजरुी प्रिासक 
कोठा नं.  ३०२ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

९.  तलणखि जवाफ दिाय 
• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• प्रमाि पगु्ने अन्र् आवश्र्क कागजाि 

• म्र्ाद तभत्र उपणस्थि नभए म्र्ाद थामेको पत्र 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन रु. १००/- 

उजरुी प्रिासक 
कोठा नं.  ३०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१०.  
मदु्दाको तमतसलको 

प्रतितलवप 
• बेहोरा खलेुको तनवेदन िोवकएका कागजाि पूरा 

भएमा सोही ददन 
प्रति पषृ्ठ रु. 

५/- 
उजरुी प्रिासक 
कोठा नं.  ३०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

११.  

पाँच लाखसम्म पूजँी 
भएका प्राइभेट फमय 

दिाय 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन, 

• फमयको नाम, ठेगाना, सम्पकय  नम्बर, उदे्दश्र् िथा त्र्सले 
कारोबार गने बस्ि ुिथा सेवाको वववरि सवहि फमय िनीको 
िीन पसु्िे वववरि 

• जग्गािनी प्रमाि पूजायको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं.  ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• बहालमा तलएको भएमा बहाल सम्झौिा सवहि जग्गािनीको 
जग्गािनी प्रमािपूजायको प्रतितलवप, 

• फमय िनीको नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप, 

• फतनयचर उद्योग, खाद्य उद्योग, मनी चेन्जर (ववत्तीर् 
कारोबार), औषिी व्र्वसार् दिाय र ववषादीजन्र् व्र्वसार् दिायको 
लातग क्रमि वन कार्ायलर्, खाद्य प्रववति िथा गिु तनर्न्त्रि 
कार्ायलर्, नेपाल राष्ट्र बैँक, औषिी व्र्वस्था ववभाग र कृवष ज्ञान 
केन्रको तसफाररस पत्र, 

• वडा कार्ायलर्को रोहवरमा गररएको सजयतमन मचुलु्का साथ वडा 
कार्ायलर्को तसफाररस पत्र । 

१२.  
उद्योग व्र्वसार् दिाय, 

नववकरि 

• उद्योग व्र्वसार् भएमा घरेल ुिथा कम्पनी रणजष्ट्रारको कार्ायलर्को 
दिाय प्रमाि पत्र 

• प्रबन्ि पत्र तनर्मावली 
• अन्र् आवश्र्क कागजािहरू 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं.  ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१३.  
उद्योग व्र्वसार् 
नामसारी ठाउँसारी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• उद्योग िथा बाणिज्र् फमयको हकमा सजयतमन मचुलु्का 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं.  ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१४.  
िीन पाङ्‍ग्र ेसवारी 

सािन 
सूचीकृि/नववकरि 

• सम्बणन्िि कम्पनीको तसफाररस पत्र 

• सवारी दिाय प्रमािपत्र (ब्लबुकु) 

• सवारी सािनको तबमा गरेको कागजाि 

• सवारी चालक अनमुतिपत्र 

• सवारी िनीको सक्कल नागररकिा र सोको प्रतितलवप 

• पासपोटय साइजको २ प्रति फोटो (सूचीकृि गदायका बखि मात्र)  

िीन पाङ्‍ग्र ेसावारी 
सािन संचालन िथा 
व्र्वस्थापन सतमतिको 
तनियर् भएको ३ ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं.  ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

१५.  
उद्योग व्र्वसार्को 

लगि कट्टा 

• पतछल्लो आ.व. को करचकु्ता प्रमािपत्र 

• उद्योग व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्र 

• राजश्व बझुाएको रतसद 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं.  ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१६.  
“घ” वगयको तनमायि 
व्र्वसार्ी इजाजिपत्र 

जारी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• उद्योग दिाय प्रमाि पत्रको प्रतितलवप 

• “घ” वगयको तनमायि व्र्वसार्ी इजाजि पत्र सम्बन्िी कार्यववति, 
२०७५ बमोणजम िोवकएका जनिणक्तको वववरि िथा र्न्त्र 
उपकरिहरूको स्वातमत्व खलेुको कागजाि 

• वडा कार्ायलर्मा व्र्वसार् दिाय भएको प्रमािपत्र 

• राजस्व बझुाएको रतसद 

• प्रोपाइटरको नागररकिा प्रमाि पत्रको प्रतितलवप 

• मूल्र् अतभवृवद्ध कर दिाय प्रमािपत्र 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भई तनियर् भएको ७ 

ददन तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१७.  

“घ” वगयको तनमायि 
व्र्वसार्ी 

इजाजिपत्रको 
प्रतितलवप जारी 

• बेहोरा खलेुको  तनवेदन 

• प्रतितलवपका लातग िोवकएका िलु्क बझुाएको रतसद। 
िोवकएका कागजाि पूरा 

भएमा सोही ददन 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१८.  

 

“घ” वगयको तनमायि 
व्र्वसार्ी इजाजिपत्र 

नवीकरि 

• बेहोरा खलेुको  तनवेदन 

• राजस्व बझुाएको रतसद 

• कर चकु्ता प्रमाि पत्रको प्रतितलवप 

• नवीकरि भएको व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ३०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

१९.  संघ संस्था दिाय  
• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• संस्थाको वविान २ प्रति 

• िदथय सञ्चालक सतमतिका सदस्र्हरुको नागररकिाको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

२०.  संघ संस्था नवीकरि  
• संस्था दिाय प्रमािपत्र सक्कलै   

• कर चकु्ता प्रमािपत्रको प्रतितलवप 
िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२१.  संघ संस्था सूचीकरि  

 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• संस्था दिायको प्रमािपत्रको प्रतितलवप  

• वविानको प्रतितलवप 

• कर चकु्ता प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२२.  
घमु्िी कोष ऋि 

माग 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• ऋि माग फारम 

• बैठकको तनियर् 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ७ ददन 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२३.  
कृषक समूह दिाय 
िथा नवीकरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• समूह गठन गनय बसेको कृषक भेला र पदातिकारी चर्नको 
तनियर्को प्रतितलवप 

• समूहका सदस्र्हरूको व्र्णक्तगि वववरि र समूहका सदस्र्हरूले 
प्रमाणिि गरेको वविान-२ प्रति 

• समूहका पदातिकारीलाई )िोकेर नाम र पद (  दिायका लातग 
अण्िर्ारी ददईएको तनियर् 

• समूह अध्र्क्षको नपेाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

तनिःिलु्क िाखा प्रमखु 
कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२४.  

रासार्तनक मल 
तडलरतसप अनमुति 
िथा नवीकरि 

 

 

 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• सहकारी संस्थाको वविानको प्रतितलवप 

• सहकारी संस्था दिाय प्रमािपत्र, स्थार्ी लेखा नम्बर दिाय प्रमािपत्र 
र करचकु्ता प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

मल वविरि व्र्वस्थापन 
सतमतिको तनियर् भएको 

३ ददन तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• कार्यसतमतिको तनियर्को प्रतितलवप 

२५.  

प्राङ्गाररक मल 
उत्पादन िथा वविरि 
अनमुतिपत्र दिाय िथा 

नवीकरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• प्रर्ोगिाला परीक्षि प्रतिवेदनको प्रतितलवप 
• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• राजस्व तिरेको रतसद 

• कर चकु्ता प्रमािपत्र र स्थार्ी लेखा नम्बर दिाय प्रमािपत्रको 
प्रतितलवप 

• अनमुतिपत्रको सक्कल प्रमािपत्र 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 
 

२६.  कृवष तबमा तसफाररस 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• तबमा सम्बन्िी कागजाि 

• सम्बणन्िि वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• लणक्षि बाली िथा वस्िकुो वववरि 

• क्षतिपूतियको हकमा मचुलु्का, फोटो िथा  प्राववतिक प्रतिवेदन 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२७.  कृषक समूह दिाय 
िथा नवीकरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• प्रस्िाववि समूहको वविान २ प्रति 

• कार्य सतमतिका पदातिकारीको नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको 
प्रतितलवप 

• समूह दिाय सम्बन्िी बैठकको तनियर्को प्रतितलवप 

• सम्बणन्िि वडाको तसफाररस 

• पिपंुक्षीको वववरि 

• नवीकरिका लातग तनवेदन र दिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• समूहको तनियर् र पिपंुक्षीको वववरि 

• समूहको छाप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन तभत्र 

तनिःिलु्क 
िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

२८.  पि ुमतृ्र् ुतसफाररस 

• बेहोरा  तनवेदन खलेुको  

• समूह िथा फमय दिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• सम्बणन्िि वडाको तसफाररस 

• क्षति भएको वववरि देणखने प्रमाि वा प्राववतिकको तनरीक्षि र 
उपचार प्रणेस्क्रप्सन 

• सजयतमन मचुलु्का 
• मिृक पिकुो ट्याग नम्बर सवहि प्रस्ट बणुझन ेफोटो 
• मिृक पिकुो ट्याग 

• भ्र्ाणससन काडय 

 
िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

तनिःिलु्क 
िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

२९.  फमय दिाय तसफाररस 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• वफल्ड अनगुमनको प्राववतिक प्रतिवेदन 

• जग्गािनी प्रमाि पूजाय/बहाल पत्र सम्झौिा  

• पि ुतबमा सम्बन्िी कागजाि 

• सजयतमन मचुलु्का 
• संरचना सवहिको फोटो 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िोवकएका कार्यक्षेत्र 
अनसुार 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३०.  फमय सूचीकरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• स्थानीर् िहमा दिाय भएको प्रमाि पत्र ,दिाय घरेलु ,  

• नं लेखा स्थार्ी . दिाय प्रमािपत्र 

• पि ुतबमा सम्बन्िी कागजाि 

• प्राववतिकको स्थलगि अनगुमन प्रतिवेदन 

• जग्गािनी प्रमाि पूजाय 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०२ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३१.  उपभोक्ता सतमतिसँग 
र्ोजना सम्झौिा 

• उपभोक्ता सतमतिको तनवेदन 

• सम्बणन्िि वडाका जनप्रतितनतिको रोहवरमा तनर्मानसुार उपभोक्ता 
सतमति िथा अनगुमन सतमति गठन गरेको तनियर्को प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन 

तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. 
२०८/०९/१०/११ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• उपभोक्ता सतमतिका पदातिकारी िथा सम्पूिय सदस्र्हरुको  नपेाली 
नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• सम्बणन्िि वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• सम्बणन्िि प्राववतिकबाट िर्ार गररएको लागि अनमुान, तडजाइन, 

Drawing  िथा Specification 

• उपभोक्ता सतमतिको नाममा बैङ्‍ क खािा खोल्नको लातग खािा 
सञ्चालन सम्बन्िी तनियर्, खािा सञ्चालकको २/२ प्रति फोटो, 
नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• तनर्मानसुार लाग्ने लागि सहभातगिा बापिको रकम उपभोक्ता 
सतमतिको बैङ्‍ क खािामा जम्मा गरेको भौचर 

• तनमायि कार्य िरुु गनुय अणघको तनमायि स्थलको रंतगन फोटो 
• उपभोक्ता सतमतिको छाप 

• उपभोक्ता सतमति गठन सम्बन्िमा उपभोक्ता सतमतिका पदातिकारी 
र सदस्र्हरुले गरेको स्विःघोषिा िथा सो सम्बन्िमा वडा 
कार्ायलर्को तसफाररस 

• सम्पदा तनमायि िथा पनुतनयमायिको हकमा सम्पदाको ऐतिहातसक 
पषृ्ठभतूम समेि खलुाउन ुपनेछ। 

(उपभोक्ता सतमतिमा कणम्िमा ३३ प्रतििि मवहला हनुपुने) 

३२.  
तनमायि व्र्वसार्ीसँग 

ठेक्का सम्झौिा 

• प्रचतलि सावयजतनक खररद ऐन िथा सावयजतनक खररद तनर्मावली 
बमोणजमको प्रवक्रर्ा पूरा गने गरी बोलपत्र/ दरभाउपत्र आव्हानको 
सूचना, स्वीकृि बोलपत्र/दरभाउपत्र सम्बन्िी कागजािमा उल्लेख 
भए बमोणजम। 

प्रचतलि खररद काननु 
बमोणजम तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. 
२०८/०९/१०/११ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३३.  मोववलाइजेसन 

पेस्की 

• तनमायि व्र्वसार्ीको तनवेदन 

• ठेक्का सम्झौिाको सिय अनसुारको म्र्ाद रहेको पेस्की रकम 
बराबरको बैङ्‍ क जमानि 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ३ ददनतभत्र 

तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. 
२०८/०९/१०/११ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• ठेक्का सम्झौिा र कार्ायदेिको प्रतितलवप 

• दोस्रो वकस्िाको हकमा कार्य प्रारम्भ भएको पषु्टट्याँई हनु े
तनमायिस्थलको फोटो 

३४.  
रतनङ्ग तबल र अणन्िम 

तबलको भकु्तानी 

उपभोक्ता सतमति माफय ि हनेु कामको हकमा 
• उपभोक्ता सतमतिको भकु्तानी माग गने तनियर् सवहिको तनवेदन 

• सम्बणन्िि प्राववतिकबाट िर्ार गररएको रतनङ्ग/अणन्िम तबल र कार्य 
सम्पन्न प्रतिवेदन, 

• रतनङ्ग/अणन्िम तबल भकु्तानीका लातग सम्बणन्िि वडा कार्ायलर्को 
तसफाररस, 

• खचयका प्रमाणिि तबल भरपाई (रु. २० हजारसम्मको PAN तबल 
र सोभन्दा मातथको VAT तबल हनु ुपने िर  VAT लाग्न ेसामानमा 
जतिसकैु रकम भएिापतन अतनवार्य VAT तबल पेस गनुयपने) 

• उपभोक्ता सतमतिले सम्झौिा बमोणजम कार्य प्रारम्भ पूवय गरेको 
तनियर्को प्रतितलवप 

• उपभोक्ता सतमति र अनगुमन सतमतिको बैठकबाट तनमायि कार्य 
सम्पन्न भएको बेहोराको तनियर्को प्रतितलवप 

• काम िरुु हनु ु पूवय, काम हुँदै गरेको र कार्यसम्पन्न पतछको 
कार्यस्थलको फोटो 

• आर्ोजना सम्बन्िी वववरि भएको सूचना पाटीको फोटो 
• BOQ अनसुारको प्रर्ोगिाला परीक्षि प्रतिवेदन 

• कामदारहरूको प्रमाणिि डोर हाणजर फाराम 

• सावयजतनक परीक्षि प्रतिवेदन 

• वडा/नगरस्िरीर् अनगुमन सतमतिको प्रतिवेदन 

ठेक्काबाट हनेु कामको हकमा 
• रतनङ्ग तबल/अणन्िम तबल 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ३ ददनतभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. 
२०८/०९/१०/११ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• सम्बणन्िि प्राववतिक (इणन्जतनर्र) बाट िर्ार गररएको 
रतनङ्ग/अणन्िम तबल र कार्यसम्पन्न प्रतिवेदन 

• नगरस्िरीर् अनगुमन सतमतिको तसफाररस 

• काम िरुु हनु ु पूवय, काम हदुैं गरेको र कार्यसम्पन्न पतछको 
कार्यस्थलको फोटो 

• आर्ोजना सम्बन्िी वववरि भएको सूचनापाटीको फोटो 
• BoQ अनसुारको गिुस्िर परीक्षि प्रतिवेदन, तबमा सम्बन्िी 

कागजाि 

३५.  
खररद सम्झौिाको 

म्र्ाद थप 

• म्र्ाद थपका लातग मनातसब आिार र कारि िथा Work Schedule 
सवहिको तनमायि व्र्वसार्ी/उपभोक्ता सतमतिको तनवेदन 

• उपभोक्ता सतमतिको तनियर्को प्रतितलवप 

• सम्बणन्िि प्राववतिक (इणन्जतनर्र) को तसफाररस 

• उपभोक्ता सतमतिको हकमा सम्बणन्िि वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ३ ददनतभत्र 

तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. 
२०८/०९/१०/११ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३६.  िरौटी वफिाय 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• सम्पन्न भएको कार्य ममयि संभार अवतिसम्म दरुुस्ि रहेको वा 
आवश्र्क ममयि गररसकेको बेहोराको सम्बणन्िि िाखाको 
तसफाररस 

• आर् ठेक्काको हकमा राजश्व बसर्ौिा नरहेको बेहोराको तसफाररस 

• सम्बणन्िि आन्िररक राजस्व कार्ायलर्को कर चकु्ता िथा VAT 
समार्ोजन पत्रको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ३ ददनतभत्र 

तनिःिलु्क 

 
िाखा प्रमखु 

कोठा नं. २०८ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

३७.  

 
नर्ा ँिथा पूराना 
भवन संरचना दिाय 

• नससा दिायको लातग अनलाइन आवेदन 

• जग्गािनी प्रमाि पजुायको प्रतितलवप 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• चाल ुआ.व. को सम्पणत्त कर तिरेको रतसदको प्रतितलवप 

• पूरानो भवनको हकमा वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• सम्बणन्िि व्र्णक्तको पासपोटय साइजको फोटो १ प्रति 

• वकत्ता नं. खलु्ने नापी नससाको सक्कल प्रति (ब्ल ु वप्रन्ट, फाइल 
नससा वा दवैु) 

• जग्गािनी नभएको हकमा वारेसनामा र वारेसको नेपाली 
नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जग्गा बहालमा तलई भवन संरचना तनमायि गने हकमा वडा 
कार्ायलर्मा दिाय भएको बहाल सम्झौिाको प्रतितलवप 

 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ देणख ४ ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

प्रमखु 

प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३८.  

 

भवन तनमायि अनमुति 

अस्थार्ी इजाजिपत्र 
जारी (णप्लन्थ 

लेवलको   इजाजि) 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• सजयतमन मचुलु्का 
• तनमायि व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• तडजाईनरको ले-आउटको प्रतिवेदन 

सूचना जारी गररएको 
कणम्िमा १५ ददन पतछ 
अस्थार्ी इजाजिको 
लातग तनवेदन ददन 
तमल्न े(तनवेदन प्राप्त 
भएको ७ ददन तभत्र) 

 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

 

 

 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

३९.  

स्थार्ी इजाजिपत्र 
(सपुर स्रसचरको 

इजाजि) 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• अस्थार्ी इजाजिपत्र र नससाको सक्कल प्रति 

• प्रस्ट बणुझने जगको रंतगन फोटो (Foundation Beam) 
• तडजाईनर अस्थार्ी तनमायि सम्पन्न प्रतिवेदन 

तनवेदन प्राप्त भएको ७ 
ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४०.  
तनमायि सम्पन्न प्रमाि 

पत्र 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• स्थार्ी इजाजिपत्र र नससाको सक्कल प्रति 

• तडजाइनरको प्रतिवेदन 

तनवेदन प्राप्त भएको ७ 
ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• घरको रंतगन फोटो 

४१.  नससा संिोिन 
• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• संिोिन गनुय पदाय नर्ा ँनससा र अन्र् सम्बणन्िि कागजाि (कुन ै
चरिमा पतन संिोिन गनय परेमा तडजाइनर माफय ि पेस गनुयपने) 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ देणख ३ ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४२.  . नससा नामसारी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जग्गा िनी प्रमािपजुायको सक्कल र प्रतितलवप 

• राणजनामा पत्रको प्रतितलवप 

• तनमायि सम्पन्न प्रमािपत्र र घर नससाको सक्कल प्रति 

• तनमायि कार्य सम्पन्न नभएको खण्डमा स्थार्ी/अस्थार्ी इजाजि  
प्रमािपत्रको सक्कल प्रति 

• वकत्ता नं. स्पष्ट खलु्ने नापी नससाको सक्कल प्रति (वकत्ताकाटको 
हकमा मात्र) 

• सम्बणन्िि व्र्णक्तको फोटो १ प्रति 

• चाल ुआ.व. को सम्पणत्त कर/भतूमकर तिरेको रतसदको प्रतितलवप। 

• वकत्ताकाट भइ आएमा भवनको नर्ा ँनससा 
• कम्पनीको हकमा कम्पनीको प्रबन्ि पत्र, व्र्वसार् दिाय प्रमािपत्र 

र करचकु्ता प्रमािपत्र 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको ३ ददन तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४३.  भवन संरचनाको 
मूल्र्ाङ्कन 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जग्गािनी प्रमािपजुायको प्रतितलवप 

• तनमायि सम्पन्न प्रमािपत्र र नससाको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ ददन तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०९ 

 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

४४.  

वैदेणिक रोजगारीका 
क्रममा मतृ्रू् भएका 

व्र्णक्तको िव 
णझकाउने िथा िव 

ढुवानी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• तनवेदकको नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• मिृकको पासपोटयको प्रतितलवप 

• मिृकले काम गने कम्पनीको नाम, ठेगाना र सम्पकय  नम्वर 

गन्िव्र् मलुकु(वैदेणिक 
रोजगारीमा रहेको 

देि)को तनर्मानसुार 
तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०६ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४५.  

वैदेणिक रोजगारीका 
क्रममा वा 

रोजगारीबाट फकेर 
मतृ्र् ुभएका व्र्णक्तका 

पररवारका लातग 
आतथयक सहार्िा माग 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• तनवेदक िथा मिृकको नपेाली नागररकिाको प्रमािपत्रको 
प्रतितलवप 

• मिृकको पासपोटयको प्रतितलवप 

• ववदेि णस्थि दिुावासले उपलब्ि गराएका कागजािहरू 

• ववदेि णस्थि रोजगारदािा कम्पनी, तनर्ोग/अस्पिालको मतृ्र् ुभएको 
प्रमािपत्र 

• ववदेि वा स्वदेिमा उपचार गराएको कागजािको प्रतितलवप 

• श्रम स्वीकृति पत्रको प्रतितलवप 

• नेपालमा भएको मतृ्र्कुो हकमा प्रहरी मचुलु्का, अस्पिालबाट जारी 
भएको मिृ घोषिा पत्र   

• मतृ्र् ुदिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• हकवाला र मिृकतबचको नािा प्रमाणिि 

• मिृक अवववावहि भएमा अवववावहि तसफाररस 

• हकवालाको बैङ्‍ क खािा नम्बर 

• हकवालाको पासपोटय साईजको फोटो २ प्रति 

वैदेणिक रोजगार 
तनर्मावली, २०६४ 

बमोणजम 
तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०६ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४६.  
वैदेणिक रोजगारीका 
क्रममा ववरामी वा 
अंगभंग भएका 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• तनवेदकको नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• पासपोटयको प्रतितलवप 

• ववदेि णस्थि अस्पिालमा उपचार गराएको प्रमाि 

वैदेणिक रोजगार 
तनर्मावली, २०६४ 

बमोणजम 
तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०६ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

व्र्णक्तका लातग 
आतथयक सहार्िा माग 

 

• नेपालमा अस्पिालमा उपचार गराएको प्रमाि 

• वैदेणिक रोजगार वोडयबाट प्रदान गररएको श्रम स्वीकृतिको पत्र 

• हकवालाको बैङ्‍ क खािा नम्वर 

• हकवालाको पासपोटय साइजको फोटो २ प्रति  

४७.  

वैदेणिक रोजगारीमा 
रहेका व्र्णक्तका 
पररवार तबरामी 

(सर्ान्सर, मगृौला, मटुु 
सम्बन्िी रोग, 

अल्जाइमसय र 
पावकय न्सन्स) भएमा 

आतथयक सहार्िा माग 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• वैदेणिक रोजगारीमा रहेको व्र्णक्तको नपेाली नागररकिा 
प्रमािपत्रको  र पासपोटयको प्रतितलवप 

• अस्पिालमा उपचार गराएको प्रमाि, 

• अस्पिालले रोग वकटान गरर ददएको तसफाररस 

• श्रम स्वीकृति पत्रको प्रतितलवप 

• तनवेदक िथा वैदेणिक रोजगारीमा रहेको व्र्णक्तको नािा प्रमाणिि 

• हकवालको बैङ्‍ क खािा नम्वर 

• हकवालाको पासपोटय साईजको फोटो २ प्रति 

• ववरामीलाई आतथयक समस्र्ा परेको स्वघोषिा 

वैदेणिक रोजगार 
तनर्मावली, २०६४ 

बमोणजम 
तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०६ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४८.  पनुिः श्रम स्वीकृति  

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• पासपोटय 
• पूरानो श्रम स्वीकृति 

• तभसा 
• बसोवास अनमुति काडय 
• सम्झौिा पत्र 

• बैङ्‍ क खािा नम्बर उल्लेख भएको चेकको प्रति 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएमा सोही ददन 

तनर्मानसुार 
िाखा प्रमखु 

कोठा नं. ४०६ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

४९.  ज्रे्ष्ठ नागररक 
पररचर् पत्र वविरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• पासपोटय साईजको २ प्रति फोटो 
• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएका कागजाि पूरा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

 
 

तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

• पातलका बावहरको हकमा बसाइँसराइ वा मिदािा पररचर्पत्रको 
प्रतितलवप 

५०.  अपाङ्गिा पररचर्पत्र 
वविरि/मातसक 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• सम्बणन्िि वडाको तसफाररस 

• २ प्रति पासपोटय साइजको फोटो 
• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्र र बसाइँसराइ दिाय प्रमािपत्रको 

प्रतितलवप 

• नाबालकको हकमा जन्मदिाय प्रमािपत्र र संरक्षकको नपेाली 
नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

प्रत्रे्क मवहनाको २५ 
गिे र उक्त ददन 

सावयजतनक तबदा परेमा 
सोको भोतलपल्ट 

तनिः िलु्क 
िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०२ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५१.  
ववपन्न नागररक 
औषिी उपचार 

सहतुलर्ि तसफाररस 

• सम्बणन्िि वडाको तसफाररस 

• उपचाररि अस्पिालको पत्र 

• नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• बावहरी णजल्लाको नागररकिा भएमा बसाई सराईको प्रमाि पत्रको 
प्रतितलवप 

• बार्ोस्पी ररपोटय 
• नागररकिा नबनकेा बालबातलकाको हकमा जन्म दिाय/ बवुा 

आमाको नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०५ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५२.  . 

१५ िैर्ा सम्मको 
तनजी अस्पिाल¸ 

ल्र्ाब, णसलतनकको,  
दिाय̧  सञ्चालन 

अनमुति¸नवीकरि 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• प्रचतलि काननु बमोणजमका आवश्र्क कागजािहरु 

• दैतनक सेवा प्रदान गरेका तबरामीको प्रतिवेदन 

• इजाजि पत्र 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०५ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५३.  १५ िैर्ा भन्दा 
मातथको तनजी 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• प्रचतलि काननु बमोणजमका आवश्र्क कागजािहरु 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०५ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

अस्पिाल दिाय गनयका 
लातग तसफाररस 

५४.  
ववपन् न स्वास््र् बीमा 

तसफाररस 

• वडा कार्ायलर्को ववपन् निाको तसफाररस 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 
तनिःिलु्क 

िाखा प्रमखु 

कोठा नं. १०५ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५५.  
मनोसामाणजक परामिय 

सेवा 

• मानतसक वा मनोसामाणजक िवरले समस्र्ामा परेका व्र्णक्त, पररवार 
िथा समूहले मनोसामाणजक परामिय आवश्र्क परेको भनी तलणखि 
तनवेदन वा कार्ायलर्मा उपणस्थि भइ गरेको मौणखक अनरुोि 

आवश्र्किा अनसुार तनिःिलु्क 
मनोसामाजक 
परामियकिाय 

कोठा नं. ४०८ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५६.  सम्पणत्त िथा भतूमकर 
दाणखला 

स्थानीर् संणचि कोष व्र्वस्थापन प्रिाली(SuTRA) मा पवहलोपटक 
प्रवववष्ट गदाय 
• सम्पणत्त (घर/ संरचना र जग्गा)  को स्वघोषिा फाराम  

• अणघल्लो पटक कर तिरेको रतसद 

• संरचनाको नसिापास वा नसिा तनर्तमि प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जग्गािनी प्रमाि पूजायको प्रतितलवप  

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

• दोस्रो पटकबाट अणघल्लो वषय कर तिरेको रतसद वा करदािा संकेि 
नम्बर भए हनु े। 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 
   

५७.  

व्र्वसार् कर 
दाणखला 

 

पवहलो पटक व्र्वसार् दिाय / सूचीकृि गदाय 
• व्र्वसार् दिाय / सूचीकृि सम्बन्िी तनवेदन फाराम 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

दोस्रो पटकबाट 

• व्र्वसार् दिाय/ सूचीकृि प्रमािपत्र सस कलै प्रति 

• अणघल्लो वषय कर तिरेको रतसद वा करदािा नं 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

  



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

५८.  
घरजग्गा बहाल कर 

दाणखला  

पवहलो पटक 

• घर जग्गा बहाल सम्झौिा 
• व्र्णक्त भए नागररकिा र फमय/कम्पनी भए दिाय प्रमाि पत्र 

दोस्रो पटकबाट 

• अणघल्लो पटक कर दाणखला गरेको रतसद 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

५९.  
तिनपांग्र ेसवारी सािन 

कर दाणखला 

पवहलो पटक 

• नगरपातलकाले जारी गरेको रुट इजाजिपत्र  

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

दोस्रो पटकबाट 

• नगरपातलकाले जारी गरेको रुट इजाजिपत्र  

• अणघल्लो वषय कर तिरेको रतसद वा करदािा संकेि नम्बर 

• सम्बणन्िि र्ािार्ाि सेवा कम्पनीको तसफाररस पत्र 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

६०.  
बहाल तबटौरी िलु्क 
दाणखला (जग्गा/ 

संरचना)  

स्थानीर् संणचि कोष व्र्वस्थापन प्रिाली(SuTRA) मा पवहलोपटक 
प्रवववष्ट गदाय 
• जोिभोग गरेको जग्गाको क्षेत्रफल खलेुको स्वघोषिा फारम 

• संरचनाको हकमा वकतसम र िल्ला सं्र्ा खलेुको स्वघोषिा 
फाराम 

• अणघल्लो पटक िलु्क तिरेको रतसद 

• जोिभोग गरेको जग्गाको तनस्सा 
• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्र 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 
सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

• दोस्रो पटकबाट अणघल्लो वषय कर तिरेको रतसद वा करदािा 
संकेि नम्बर भए हनु े

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

६१.  

तनजी जग्गाको माटो 
उत्खनन ्र तबक्री 

अनमुति  

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• उत्खनन ्एवं ढुवानी गने सािनको वववरि 

• जग्गािनीको नपेाली नागररकिाको प्रमािपत्र, जग्गािनी प्रमाि 
पूजायको प्रतितलवप र नससा ब्लवुप्रन्ट 

• वडा कार्ायलर्को  रोहवरमा गरेको सतिँर्ारको सहमति 

• माटोको पररमाि खलेुको प्राववतिक प्रतिवेदन 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६२.  
माछा पोखरी 

उत्खनन ्अनमुति  

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस  

• उत्खनन ्एवं ढुवानी गने सािनको वववरि 

• जग्गािनीको नपेाली नागररकिाको प्रमािपत्र, जग्गािनी प्रमाि 
पूजायको प्रतितलवप र नससा ब्लवुप्रन्ट  

• वडाको रोहवरमा गरेको सतिँर्ारको सहमति 

• पोखरी बनाएर बढी भएको माटो तबक्री गनुय परेमा माटोको पररमाि 
खलेुको प्राववतिक प्रतिवेदन 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६३.  

तनजी जग्गामा 
थवुप्रएको नददजन्र् 
पदाथय उत्खनन ्

अनमुति  

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• उत्खनन ्एवं ढुवानी गने सािनको वववरि 

• जग्गािनीको नपेाली नागररकिाको प्रमािपत्र, जग्गािनी प्रमाि 
पूजायको प्रतितलवप र नससा ब्लवुप्रन्ट 

• वडाको रोहवरमा गरेको सतिँर्ारको सहमति 

• नदीजन्र् पदाथयको पररमाि खलेुको प्राववतिक प्रतिवेदन 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

 

 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
बमोणजम 

िाखा प्रमखु 

कोठा 
नं.१०४ 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६४.  
घटना दिाय अतभलेख 

माग 
• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जन्मदिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 
िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र तन:िलु्क िाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६५.  
घटना दिाय आइडी 

स्थानान्िरि 
नर्ा/ँप्रतितलवप 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• जन्मदिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 
िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र तन:िलु्क िाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 



क्र.सं. सेवाको वववरि सेवा प्राप्त गनय पेस गनुयपने कागजाि लाग्ने समर् लाग्ने दस्िरु णजम्मेवार कमयचारी गनुासो सनु्न े
अतिकारी 

६६.  
ववद्यालर्को खािा 
संचालन िथा 
नवीकरि  

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• ववद्यालर् व्र्वस्थापन सतमतिको तनियर्को प्रतितलवप 
िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

तन:िलु्क िाखा प्रमखु 
प्रमखु 

प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६७.  ववद्यालर्को कक्षा 
िथा ववषर् थप 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• ववद्यालर् व्र्वस्थापन सतमतिको तनियर्को प्रतितलवप 

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• रीिपूवयक भरीएको अनसूुणच फारम 

• सस्थागि ववद्यालर्को हकमा करचकु्ता प्रमाि पत्र र व्र्वसार् कर 
तिरेको रतसदको प्रतितलवप 

• अणघल्लो आ.व. को लेखापरीक्षि प्रतिवेदन 

नगर कार्यपातलकाको 
तनियर् भएको ३ ददन 

तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
अनसुार 

िाखा प्रमखु 
प्रमखु 

प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६८.  
ववद्यालर्, णिक्षक र 
तबद्याथी सम्बन्िी 

तसफाररस 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• ववद्यालर्को तसफाररस  

• ववद्यालर् व्र्वस्थापन सतमतिको तनियर् (तसफाररसको प्रकृति 
अनसुार) 

• वडा कार्ायलर्को तसफाररस (तसफाररसको प्रकृति अनसुार) 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र तन:िलु्क िाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रिासकीर् 
अतिकृि 

६९.  
ववद्याथीको अतभलेख 
संिोिन/प्रतितलवप 

• ववद्याथीको तनवेदन 

• जन्मदिाय प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• ववद्यालर्को तसफाररस 

िोवकएको कागजाि परुा 
भएको १ घण्टा तभत्र 

सालबसाली 
आतथयक ऐन 
अनसुार 

िाखा प्रमखु 
प्रमखु 

प्रिासकीर् 
अतिकृि 

७०.  ववपद राहि माग 

• बेहोरा खलेुको तनवेदन 

• नेपाली नागररकिाको प्रमािपत्रको प्रतितलवप 

• प्रहरी मचुलु्का 
• वडा कार्ायलर्को तसफाररस 

• घटनासँग सम्बणन्िि फोटो 

र्थािीघ्र तन:िलु्क िाखा प्रमखु 
प्रमखु 

प्रिासकीर् 
अतिकृि 

 


