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लालबन्दी नगरपानलका 

 नगरकायवपानलकाको कायावलय लालबन्दी,सलावही,मधेश प्रदेश 

सूचनाको हक सम्वन्धी ऐन, २०६४ को पररच्छेद २ अनसुार िानकारी गराउनपुनन वववरण 

१.ननकायको स्वरुप र प्रकृनत 

पररचय 

➢ प्रदेशेः मधेश प्रदेश 

➢ जिललाेःसलावही 
➢ स्थापना नमनतेः २०७३ साल 

➢ क्षेत्रफलेः २३८.५ वगव वक.नम 

➢ वडा संखयाेः १७ 

➢ दीर्वकालीन सोच: "स्वच्छ सनु्दर र समनु्नत शहर,सलावहीको शान लालबन्दी नगर ।  

➢ र्रधरुीेः १४८७३ िनसंखयाेः ६६४१९ मवहलाेः३३५३६ परुुषेः ३२८८३ साक्षरताेः७३.७%(राज िय िनगणना 
२०७८) 

➢ कायवरत कमवचारी संखयाेः नगरपानलका / वडा तफव  स्थायी ३९ करार ६० िना । स्वास््य तफव  (५१ स्थायी, 
करार ३६ िना) 

➢ िलवायेुः उ ण 

➢ ववधालयेः मा.वव ११ नन.मा.वव १० प्रा.वव २७ समदुावयक ११ 

➢ स्वास््य संस्थाेः प्रा.स्वा केन्र १ स्वा.चौकी ६ आ. स्वा.सेवा केन्र ७ नगर स्वास््य केन्र १ 

२.  ननकायको काम, कतवव्य र अनधकारेः 

➢ नगर प्रहरी व्यवस्थापन 

➢ सहकारी व्यवस्थापन  

➢ एफ. एम संचालन 

➢ स्थानीय कर. सेवा शलुक तथा दस्तरु  

➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

➢ स्थानीय स्तरका ववकास अयोिना तथा पररयोिना  

➢ स्थाननय त्याङक र अनिलेि संकलन 

➢ आधारितू तथा माध्यनमक ववधालय 

➢ स्थानीय सडक, ग्रानमण सडक, कृवष सडक र नसंचाइ 

➢ आधारितू स्वास््य र सरसफाई 

➢ स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण तथा िैववक ववववधता 
➢ नगर सिा, मेलनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

➢ स्थानीय अनिलेि व्यवस्थापन 

➢ िग्गा धनी दताव प्रमाण पूिाव ववतरण 

➢ कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
➢ ज्येष्ठ नागररक, अपांगता िएका व्यजि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

➢ वेरोिगारको त्यांक संकलन 



➢ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र ननयन्त्रण 

➢ िानेपानी, साना िलववधतु अयोिना, वैकजलपक ऊिाव 
➢ ववपद व्यवस्थापन . 
➢ िलाधार, वन्यिन्त,ु िानी तथा िननि पदाथवको संरक्षण 

➢ िाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र ववकास 

३. ननकायमा रहने कमवचारी संखया र कायव वववरणेः 

 लालबन्दी नगरपानलकामा हाल १८६ िना कमवचारी कायवरत रहेका छन।् 

४.ननकायबाि प्रदान गररने सेवा, सम्वजन्धत शािा, जिम्मेवार अनधकारी, लाग्ने दस्तरु र समयेः 

ि.स. सेवा सवुवधाको नाम ननवेदकले पेश गनुवपनन आवश्यक पनन कागिातहरु 
सेवा सवुवधा प्राप्त गनव आवश्यक पनन 
कागिातहरु 

जिम्मेवार अनधकारी र लाग्ने 
समय 

लाग्ने 
दस्तरु 

१ 
र्रिग्गा नामसारी 
नसफाररस 

- र्र िग्गा नामसारी सम्बन्धी ववस्ततृ वववरण िलेुको 
ननवेदन,  - ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

- मतृक र ननवेदक ववचको नाता प्रमाजणत प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, - िग्गा धनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप, - 

सिवनमन मचुलुका गरी बझु्न ुपनन िए सिवनमनमा साक्षी 
बस्नेको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, - चाल ुआ. 
व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले  सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन -
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन -  ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने - काननुी िविलता िएको 
देजिएमा काननुी राय नलईनेछ । 

- वडा अध्यक्ष 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा बढीमा 
३  ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२ 
मोही लगत कट्टा 
नसफाररस 

-  मोही लगत कट्टा हनुपुनन पूणव वववरणको ननवेदन - 
ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रमाजणत प्रनतनलवप - 
िग्गाको प्रमाजणत नापी नक्सा - चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर 
नतरेको रनसद - िग्गाको शे्रस्ता र वफलडबकुको 
प्रमाजणत प्रनतनलवप 

-  ननवेदन सवहत तोवकएको 
कागिातहरु पेश गनन - वडा 
अध्यक्षले सम्बजन्धत कमवचारीलाई 
तोकआदेश गनन - ननवेदन दताव गनन - 
तोवकएको कमवचारीले आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका तयार गरी 
नसफाररस तयार गनन  - ननवेदकले 
तोवकएको शलुक बझुाउने - चलानी 
गरी ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३ 
र्र कायम 
नसफाररस 

-  र्रकायम नसफाररस पाउेः िने्न सम्बन्धी ननवेदन - 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - सम्बजन्धत 
िग्गाको लालपिुावको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
स्थलगत प्रनतवेदन 

-  चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
 एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

-  ननवेदन सवहत तोवकएको 
कागिातहरु पेश गनन - वडा 
अध्यक्षले - सम्बजन्धत कमवचारीलाई 
तोक आदेश गनन - प्राववनधक 
कमवचारीबाि ननरीक्षण गरी प्रनतवेदन 
ददने 
-  तोवकएको कमवचारीले आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका तयार गरी 
नसफाररस तयार गनन - ननवेदकले 
तोवकएको शलुक बझुाउने - दताव 
चलानी गरी ननवेदकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउन े

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४ छात्रवृती नसफाररस 
-  ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
र्र िएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा 

-  ननवेदन सवहत तोवकएको 
कागिातहरु पेश गनन - वडा 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
 आनथवक 
ऐनमा 



कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद, - व्यवसाय 
िएमा व्यवसाय कर नतरेको रनसद - शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

अध्यक्षले सम्बजन्धत कमवचारीलाई 
तोक आदेश गनन - ननवेदन दताव गनन 
- तोवकएको कमवचारीले आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका तयार गरी 
नसफाररस तयार गनन - ननवेदकले 
तोवकएको शलुक बझुाउने - चलानी 
गरी ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

तोवकए 
बमोजिम 

५ 
ववपन्न ववद्याथी 
छात्रवृती नसफाररस 

-  ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

-  शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - चलानी गरी ननवेदकलाई 
नसफाररस उपलब्ध गराउन े

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६ अपाङ्ग नसफाररस 

- ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/िन्मदतावको 
प्रनतनलवप - कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो 
सम्बन्धी मेनडकल सपुरीिेन्डेन्िको नसफाररस - व्यजि 
स्वंय उपजस्थत हनुपुनन वा सम्बजन्धत कमवचारीको 
प्रनतवेदन 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले  - आवश्यकता 
अनसुारप्रनतवेदन तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - चलानी गरी ननवेदकलाई 
नसफाररस उपलब्ध गराउन े

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

७ 
अस्थायी बसोवास 
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप र 
बसोबास गनन र्र नम्बर, िोल, माग वा बािोको नाम  - 
वहालमा बसेको िए र्रधनीको सनाित मचुलुका र 
ननिको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - 
कमवचारीको हकमा हाल कायवरत रहेको कायावलयको 
पत्र - र्रबहाल कर नतरेका रनसद - र्रबहालको 
सम्झौता पत्र 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

८ 
स्थायी बसोवास 
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप 

- बसााँई सराईको हकमा बसाई सराई दताव प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलवप - चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 
र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 
-  िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 
 

 
 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

९ 
नागररकता र 
प्रनतनलवप नसफाररस 

-  ननवेदन पत्र र आमारबबुाको को नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप -  िन्म दताव प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलवप - वववावहत मवहलाको हकमा पनत र आमा 
रबबुाको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - 
चाररत्रीक प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप (नबद्याथीको हकमा) - 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



वववाह दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप (नबबावहताको 
हकमा) -  बसााँई सरी आएको हकमा बसााँई सराईको 
प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - दवैु कान देजिने पासपोिव 
साईिको फोिो २ प्रनत   - चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत र र्र िग्गा कर वा  एकीकृत सम्पजि कर 
नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत िएको 
कागिात - कमवचारी पररवारको हकमा सम्बजन्धत 
कायावलयको नसफाररस - प्रनतनलवप नागररकताको 
हकमा परुानो नागररकताको प्रनतनलवप 

सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने  - तोवकएको ढााँचामा नागररकता 
नसफाररसको अनिलेि राख्न े। 

३ ददननित्र 

१० 
अंनगकृत नागररकता 
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र र अंनगकृत नागररकता प्राप्त गनव िोिेको 
स्पष्ट आधार -  साववक मलुकुको नागररकता पररत्याग 
गरेको वा 
पररत्याग गनव कारवाही चलाएको पवुष्टगनन कागिातहरु 
- नेपालमा १५ वषवदेजि कुनै व्यवसाय वा काम गरी 
वसेको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - बैबावहक अंनगकृत 
नागररकताका लानग वववाह दताव - प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप र सम्बजन्धत देशको आनधकाररक प्रमाणपत्र 
- नेपाली िाषा लेख्न र वोलन िान्ने प्रमाण कागिातहरु 
- पासपोिव साईिको फोिो ३ प्रनत - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद र -  सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन 
- वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन  - 
 ननवेदन दताव गनन 
- तोवकएको कमवचारीले आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका तयार गरी 
नसफाररस 

तयार गनन, काननी राय आवश्यक 
िएमा राय सोध्न े

- ननवेदकले तोवकएको शलुक बझुाउन े

- चलानी गरी ननवेदकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउन े

- अनसूुची ८ को ढााँचामा नागररकता 
नसफाररसको अनिलेि राख्न े

 

 

 

 
 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

११ 

आनथवक अवस्था 
बनलयो वा सम्पन्नता  
प्रमाजणत 

- ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
िग्गाधनी प्रमाण पिुाव - आयश्रोत िए आयश्रोत िलुन े
कागिात - अन्य आवश्यक कागिात - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - एकीकृत 
सम्पजि करर बहाल कर नतरेको रनसद वा - कर 
ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात - सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१२ 

आनथवक अवस्था 
कमिोर वा ववपन्नता 
प्रमाजणत 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र 

- आनथवक अवस्था कमिोर िएको पवुष्ट हनुे कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१३ 
ववद्यतु िडान 
नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र - 
िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रनतनलपी - हक 
िोगको श्रोत िलुन ेकागिात - नक्सा पास वा 
नामसारी नक्सा िएको प्रमाणको प्रनतनलवप  - अन्य 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



आवश्यक कागिातहरु  - चाल ुआ. व. सम्मको 
मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर 
नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत िएको 
कागिात 

कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

१४ 
धारा िडान 
नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र - 
नक्सा पास वा नामसारी नक्सा िएको प्रमाणको - 
प्रनतनलवप 

- िग्गा धनी प्रमाण पूिावको प्रनतनतवप - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत 
िएको कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१५ 
जिववत रहेको 
नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र 

- स्वयं व्यजि उपजस्थत हनु ुपनन 
- दईु प्रनत पासपोिव साइिको फोिो 
- चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा  
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण 
स्वीकृत िएको कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१६ 

दवैु नाम गरेको 
ब्यजि एकै हो 
िने्न 
नसफाररस/फरक 

िन्म नमनत संशोधन 

नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र 

- नाम फरक परेको पवुष्ट गनन प्रमाजणत कागितहरु 

- चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण  

स्वीकृत िएको कागिात - सम्बजन्धत व्यजि वा 
हकवाला उपजस्थतिई 

सनाित गनुव पनन - आवश्यकता अनसुार स्थानीय 
प्रहरी 
सिवनमन मचुलुकाको प्रनतवेदन माग गनव सक्न े

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१७ 
िग्गा मूलयाङकन 

नसफररस/प्रमाजणत 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र -  

िग्गा धनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप - िग्गाको 
आसपासको चलन चलतीको मलुय प्रके्षपण - हालसालै 
आसपासको िररद नबिी िएको िए सो - प्रमाण वा 
सिवनमन मचुलुका - चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 
र्र िग्गा कर वा - एकीकृत सम्पजि कर नतरेको 
रनसद वा कर ननधावरण - स्वीकृत िएको कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार - 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

१८ 
व्यवसाय बन्द 
नसफाररस 

- आफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ व्यहोरा सवहतको ननवेदन 
पत्र 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - चाल ुआ.व. 
सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल 
- र्र बहाल सम्झौता पत्रको प्रनतनलवप -  बहालकर 
नतरेको रनसद - स्थलगत प्रनतवेदन - ववदेशीको हकमा 
पररचय िलुने कागिात वा सम्बजन्धत दतुावासको पत्र 
- आफन ैर्र िएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको - 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात 

१९ 
व्यवसाय संचालन 
निएको नसफाररस 

- व्यवसाय सञ्चालन निएको कारण सवहतको ननवेदन 

पत्र  - नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - स्थानीय 
तहको नाममा व्यवसाय दताव गरेको प्रमाणपत्र - 
आफनै र्र िएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
र्रिग्गा कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत 
िएको कागिात - स्थलगत प्रनतवेदन 

- र्र बहाल सम्झौता पत्रको प्रनतनलवप र सिवनमन 
मचुलुका आवश्यक परेमा सो समेत 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२० 
व्यापार व्यवसाय 
निएको नसफाररस 

-  कारण सवहतको ननवेदन पत्र - नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - स्थानीय तहको नाममा 
व्यवसाय दताव गरेको 
प्रमाणपत्र -  चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र 
िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण 
स्वीकृत िएको कागिात - 
सिवनमनकामचुलुकाआवश्यकपरेमासोसमेत 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२१ 
कोिव वफ नमनाहा 
नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र 

- आफ्न ैर्र िएमा चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 
र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- अदालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कागिातहरु 

- कोिव फी नमनाहा हनु ुपनन स्पष्ट कारण नलजित रुपमा 
ददन ुपनन 
- स्थानीय सिवनमनकामचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२२ 
नावालक पररचयपत्र 
नसफाररस 

- बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र 
ननवेदन पत्र 

- िन्म दतावको प्रमाणपत्र प्रमाजणत प्रनतनलपी 
- चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - नाबालक िलुने 
थप कुन ैप्रमाण कागिात िए सो समेत पेश गनन 
- नावालक अननवायव उपजस्थत हनु ुपनन । 

- दवैु कान देजिन ेपासपोिव साईिको फोिो 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२३ 
चौपाया सम्बन्धी 
नसफाररस 

- कारण सवहतको ननवेदन 

- चौपाया लान ेठाउाँको स्वीकृत पत्र 

- नलने ददन ेदवैुले सनाित गनुव पनन 
- चौपाय पालन गननका हकमा स्थान र छरनछमेक तथा 
वाताबरणमा प्रनतकुल प्रिाव नपनन व्यहोरा 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२४ 
व्यवसाय दताव 
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र - व्यवसाय दताव गरेको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

- आफ्न ैर्र िए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र 
र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



वा कर ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात - बहालमा 
िए सम्झौता पत्रको प्रनतनलवप 

- दईु प्रनत पासपोिव साइिको फोिो 

कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

२५ 
उद्योग ठाउाँसारी 
नसफाररस 

- उद्योग ठाउंसारीका लानग ननवेदन - उद्योग दताव 
प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - स्थानीय तहको नामको 
ननबकरण सवहतको व्यवसाय दताव प्रमाण पत्र - आफ्न ै
र्र िए चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा 
कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रनतनलवप र बहाल कर 
नतरेको रनसद/ननतरेको िए नतनुव बझुाउन ुपनन -  

(स्थानीय तहको नाम) के्षत्र नित्र सारी िाने िए 
सम्बजन्धत वडा कायावलयको अनमुनतको नसफाररस पत्र 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२६ 
ववद्यालय ठाउाँसारी 
नसफाररस 

- ववद्यालय ठाउंसारीका लानग ननवेदन - ववद्यालय दताव 
प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - स्थानीय तहको नामको 
ननबकरण सवहतको व्यवसाय दताव प्रमाण पत्र -  

(सरकारी एवंसामदुावयक ववद्यालयबाहेकअन्य मा) चाल ु
आ. व. सम्मको सरी िान ेठाउाँ र हालको ठाउाँ 
दवैुको मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद - बहालमा िए सम्झौता 
पत्रको प्रनतनलवप र बहाल कर नतरेको रनसद/ननतरेको 
िए अननवायव रुपमा नतनुव बझुाउन ुपनन - स्थायी लेिा 
नम्बर प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - ननरीक्षण प्रनतवेदन - 
सरी िान ेठाउाँको वडा कायावलयको अनमुनत पत्र 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२७ 

आन्तररक 
बसाईसराई 
नसफाररस 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन पत्र - 
सरी िान ेव्यजिहरु नागरीकताको प्रमाणपत्रको 
प्रमाजणत प्रनतनलवप र नागररकता प्रमाणपत्र निएको 
हकमा वववाह दताव वा िन्म दताव वा उमेर िलेुको 
ननस्साको प्रमाजणत प्रनतनलवप - िग्गा धनी प्रमाण 
पिुावको प्रनतनलवप /र्र वा िग्गा निएकाको हकमा 
व्यवसाय वा बसाई िलुने प्रमाणकागिात - र्र िग्गा 
िएकाको हकमा र्र िए चाल ुआ. व. सम्मको 
मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत  

िएको कागिात - र्र िग्गा निएकाको हकमा 
सम्बजन्धत र्र धनीसाँग 

गरेको र्र बहालको सम्झौता 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२८ 

ववद्यालय सञ्चालन 

स्वीकृत/ कक्षा 
बृवि नसफाररस 

- ववद्यालय कक्षा बृविका लानग ननवेदन - ववद्यालय 
दताव प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - स्थानीय तहको नाममा 
चाल ुआ. व.को ननबकरण सवहतको व्यवसाय दताव 
प्रमाण पत्र - सरकारी बाहेकका ववद्यालयका हकमा 
चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - बहालमा िए 
सम्झौता पत्रको प्रनतनलवप र बहाल कर नतरेको रनसद 
- ननरीक्षण प्रनतवेदन 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

२९ 
व्यजिगत वववरण 
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

- चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 



एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ववषयसाँग सम्बजन्धत अन्य प्रमाण कागिातहरु 

ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

बमोजिम 

३० 
िग्गा दताव 
नसफाररस 

- ननवेदन - नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - चाल ु
आ. व. सम्मको मालपोत र र्र िए र्र िग्गा कर 
वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर 
ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात - साववक लगत 
प्रमाजणत प्रनतनलवप - वफलडबकु उतार - स्थलगत 
ननरीक्षण प्रनतवेदन - िग्गाको नापी नक्सा - िग्गासाँग 
सम्बजन्धत अन्य प्रमाण कागिातहरु - स्थानीय 
सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३१ 
संरक्षक नसफाररस 
व्यजिगत 

- ननवेदन - संरक्षक ददने र नलन ेव्यजिको नागररकता 
र 

िन्म दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- आवश्यकता अनसुार स्थलगत सिवनमन मचुलुका - 
स्थानीय सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३२ 
संरक्षक नसफाररस 
संस्थागत 

- ननवेदन - संस्थाकोनवीकरण सवहतको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप एवं ववधानको प्रनतनलवप वा ननयमावलीको 
प्रनतनलवप 

- चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर व 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद, - बहालमा िए 
सम्झौता पत्र प्रनतनलवप र बहाल कर - नतरेको 
रनसद/ननतरेको िए नतनुव बझुाउन ुपनन - आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३३ 

नेपाल सरकारको 
नाउमा बािो कायम 
नसफाररस 

- ननवेदन - िग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रनतनलवप - नापी 
नक्सा 
- चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िए र्र िग्गा 
- कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - 
िग्गाधनीको स्वीकृनतको सनाित गनुवपनन -िग्गा 
धनीले सनाित गरेको कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३४ 
जिववत संगको नाता 
प्रमाजणत 

- ननवेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - नाता 
िलुने प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - सिवनमन गरी बझु्न ुपनन 
िएमा साक्षी बस्ने ७ िनाको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप - चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र 
िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - 
नाता प्रमाजणत गनन व्यजिहरुको २ प्रनत पासपोिव 
साइिको फोिो 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

३५ 
मतृकसंगको नाता 
प्रमाजणत 

- ननवेदन तथा नाता िलुन ेप्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - 
हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
मतृ्य ुदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - मतृकको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - हकवाला 
नावालक िए िन्म दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
 वसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रनतनलवप - 
हकदारहरुको पासपोिव साईिको फोिो ४ प्रनत - 
स्थानीय सिवनमन मचुलुका - आवश्यकताअनसुार 
स्थानीय प्रहरी सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३६ 
कोठा िोलन कायव/ 

रोहबरमा बस्ने कायव 

- कारण प्रष्ट िलेुको ननवेदन - चाल ुआ.व. सम्मको 
र्रिग्गा कर , बहाल कर र मालपोत नतरको रनसद - 
बहाल सम्झौताको प्रमाजणत प्रनतनलपी - जिलला 
प्रशासन कायावलयको पत्र - स्थानीय सिवनमन मचुलुका 
- आवश्यकताअनसुार स्थानीय प्रहरी सिवनमनमचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

  

३७ 

ननेःशलुक वा 
सेःशलुक 

स्वास््य उपचार 

नसफाररस 

- ननवेदनतथानागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
ववपन्नता िलुन ेप्रमाण कागिात - नसफाररस आवश्यक 
िएको अन्य कारण - स्थानीय सिवनमन मचुलुका 
(आवश्यक िएमा) 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३८ 

अन्य कायावलयको 
माग अनसुार 

वववरण िलुाई 

पठाउने कायव 

-  ननवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

-  कायावलयको पत्र 

- ववषयसाँग सम्बजन्धत अन्य कागिातहरु 

वडा अध्यक्षले 

- सम्बजन्धत कमवचारीलाई तोक आदेश 
गननेे 
- पत्र दताव गनन - तोवकएको कमवचारीले 
वववरण तयार गनन 
- तोवकएकै समयनित्र कायावलयमा 
पठाउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

३९ 
संस्था दताव 
नसफाररस 

- ववधान वा ननयमावली, ननवेदन र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - संस्था िाडामा बस्ने िए 
सम्झौता पत्र र बहाल कर 

नतरेको रनसद/ननतरेको िए नतनुव बझुाउन ुपनन - संस्था 
आफ्न ैर्रमा बस्न ेिए सोको िग्गाधनी प्रमाण - पिुाव 
र नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण - स्वीकृत 
िएको कागिात 

- वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गननेे - 
पत्र दताव गनन - तोवकएको कमवचारीले 
वववरण तयार गनन - चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४० र्रबािो प्रमाजणत 

- ननवेदन (बािोको नाम, िोल समेत िलुाउने 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - िग्गाधनी प्रमाण 
पिुावको प्रमाजणत प्रनतनलवप - िग्गा रहेको के्षत्रको 
प्रमाजणत सक्कलनापी नक्सा 
चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



स्वीकृत िएको कागिात - नलन ेददन ेदवैु व्यजि 
नागररकताका प्रमाणपत्रको 
प्रमाणपत्र प्रमाजणत प्रनतनलपी सवहत उपजस्थत हनु ु- 
पनन वा ननिहरुले ददएको अनधकृत वारेसको प्रमाजणत 
प्रनतनलपी 
- स्थलगत ननरीक्षण प्रनतवेदन 

 
 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

४१ चारवकलला प्रमाजणत 

- ननबेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - िग्गा 
धनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप - िग्गा रहेको के्षत्रको 
प्रमाजणत प्रनतनलवप नापी नक्सा - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत रर्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद - ननवेदक स्वयं वा ननिले 
अन्य व्यजिलाई तोकेको हकमा ननि ननवेदकले 
ददएको अनधकृत वारेसनामा को प्रमाजणत प्रनतनलपी 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४२ िन्मनमनत प्रमाजणत 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी 
- नाबालकको हकमा िन्म दताव प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलवप 

- बसााँई सरी आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

- चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एवककृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४३ वववाह प्रमाजणत 

- दलुहा दलुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
बसााँई सरी आएकाको हकमा बसााँई सराई दताव प्रमाण 
पत्र - दलुाहा दलुही दबैु उपजस्थत िई सनाित गनुव 
पनन - चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा 
कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर 
ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात - वव.स.२०३४ 
पनछको हकमा नबबाह दताव प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४४ र्रपाताल प्रमाजणत 

- ननवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन 
- र्रको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र - स्थलगत 
ननरीक्षण प्रनतवेदन - चाल ुआ. व. सम्मको र्र िग्गा 
कर वा एकीकृत - सम्पजि कर र चाल ुआ.ब. 
सम्मको मालपोत कर - नतरेको रनसद वा कर 
ननधावरण स्वीकृत िएको कागिात - आवश्यकता 
अनसुार सिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४५ 
कागि मन्िरुीनामा 
प्रमाजणत 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप   

- चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण 
स्वीकृत िएको कागिात - प्रमाजणत गनुव पनन ववषय 
साँग सम्बजन्धत प्रमाण 

कागिहरुको प्रनतनलवप - मन्िरुीनामा नलने र ददन ेदवैु 
व्यजि 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

४६ 
हकवाला वा 
हकदार प्रमाजणत 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन - 
नाताप्रमाजणत प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - हकदार 
प्रमाजणतका लानग स्थलगत सिवनमन - हकदार 
प्रमाजणत गनन थप प्रमाण कागि - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद - आवश्यकता 
अनसुारसिवनमन मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४७ अवववावहत प्रमाजणत 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - 
संरक्षक वा अनििावकले कायावलयको रोहबरमा- 
गरेको सनाित पत्र 

- स्थानीय सिवनमन मचुलुकाको पत्र - चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- नबदेशमा रहेकाको हकमा ववदेशजस्थत नेपाली 
ननयोगबाि आएको नसफाररस 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४८ 

िग्गा रेिाकंनको 
कायव र सो कायवमा 
रोहवर 

- ननवेदन पत्र - सम्बजन्धत कायावलयको पत्र प्रानबनधक 
प्रनतवेदन - चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र र्र 
िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

४९ 
िग्गा धननपिुाव 
हराएको नसफाररस 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - चाल ु
आ. व. सम्मको मालपोत र र्र िए र्र िग्गा - 
कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - िग्गा 
धनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप - ननवेदकको स्थायी 
वतन िग्गा रहेको वडाको निएमा स्थानीय सिवनमन 
मचुलुका 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५० 
पिुावमा र्र कायम 
गनन नसफाररस 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - िवन 
नक्शा पास प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - ननमावण सम्पन्न 
प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप - चाल ुआ. व. सम्मको 
मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण -
स्वीकृत िएको कागिात - िग्गा धनी प्रमाण पिुावको 
प्रनतनलवप 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५१ 
अंग्रिेी नसफाररस 
तथा प्रमाजणत 

- ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - ववषय 
साँग सम्बजन्ध प्रमाण कागिातको प्रनतनलवप - चाल ु
आ. व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

५२ 
नमलापत्र कागि/ 
उिरुी दताव 

- नमलापत्र गनन दवैु पक्षको संयिु ननवेदन - सम्बजन्धत 
व्यजिहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

- ववषयसाँग सम्बजन्धत अन्य कागिातहरु 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन  -  वडा अध्यक्षले - सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
ननवेदन दताव गनन -  तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 
सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 

तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५३ 
एवककृत सम्पनत 
कर /र्रिग्गा कर 

- ननवेदन - िग्गा धनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप - 
 िवन नक्शा स्वीकृनत प्रमाण पत्र र नक्शाको 
प्रनतनलवप - िवन/िग्गा िररद गरेको िए 
मालपोतबाि - रजिषे्ट्रशन पाररत नलितको प्रनतनलवप - 
(स्थानीय तहको नाम) र्ोषणा हनु ुपूवव ननमावण 

िएका िवनका हकमा नापी नक्शा वा स्थलगत - 
प्राववनधक प्रनतवेदन - मालपोत नतरेको रनसद - आ.व 
०५७।५८ पूवव आजन्तररक रािश्व कायावलयमा - कर 
नतरेको िए सो को प्रमाजणत प्रनतनलपी - नागररकता र 
नापी नक्साको प्रमाजणत प्रनतनलपी 

- वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
तोवकएको कमवचारीले कर ननधावरण 
तयार गरी वडा अध्यक्ष 

समक्ष पेश गनन । - तोवकएको कर 
बझुाउन े-  चलानी गरी ननवेदकलाई 
कर ननधावरण पत्र उपलब्ध गराउन े। 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५४ बहाल कर 

- ननवेदन पत्र र बहाल सम्मझौता - नेपाल सरकारमा 
बहाल साँग सम्बजन्धत ननकायमा - दताव गरेको प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलवप 

- नागररकताको प्रमाजणत प्रनतनलपी - चाल ुआ.व. सम्म 
र्र िग्गा र मालपोत नतरेको - रनसदको वा ननधावरण 
आदेशको प्रमाजणत प्रनतनलपी । 

- वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
तोवकएको कमवचारीले कर ननधावरण 
तयार गरी वडा अध्यक्ष समक्ष पेश 
गनन  -  तोवकएको कर बजुझनलन े- 
चलानी गरी ननवेदकलाई कर ननधावरण 
पत्र उपलब्ध गराउने । 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५५ ववज्ञापन कर 

- ननवेदन र संस्थाको प्रमाजणत कागिात 

- सम्बजन्धत स्थानीय तहमा नतनव बझुाउन पनन व्यवसाय 
र अन्य करको प्रमाजणत प्रनतनलपी 

  

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५६ 
मालपोत वा िमूी 
कर 

- ननवेदन पत्र - प्रथम वषवका लानग िग्गा धनी प्रमाण 
पिुाव, 
नवीकरणका लानग अजर्ललो आ.व.मा मालपोत नतरेको 
रनसद वा यस कायायावलयबाि िारी गररएको मालपोत 
नवीकरण बकु 

- र्र िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको 
प्रमाण 

- वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश गनन - 
तोवकएको कमवचारीले कर ननधावरण 
तयार 

गरी सजचव समक्ष पेश गनन । - 
तोवकएको कर बझुाउन े

- चलानी गरी ननवेदकलाई कर रनसद 
उपलब्ध गराउने। 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 
 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५७ िन्म दताव 

- ननवेदन पत्र - बालकको बाब/ुआमाको नागरीकता - 
चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा - 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद - अस्पतालमा 
िन्म िएको हकमा सम्बजन्धत 

अस्पतालले िन्म प्रमाजणत गरेको पररचयपत्रको 

- र्िना र्िेको ३५ ददन नित्र 
पररवारको मूखय 

व्यजिले - ननिको अनपुजस्थनतमा 
उमेर पगेुको परुुष 

मध्ये सबैिन्दा िेठो व्यजिले सूचना 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



प्रमाजणत प्रनतनलपी ददने ३ ददननित्र 

५८ मतृ्य ुदताव 

- ननवेदन पत्र - मतृकको नागररकता र सूचना ददन 
आउनेको 
नागरीकता - मतृक साँग सम्बन्ध िोनडने प्रमाणपत्र - 
अवववावहत मतृकको हकमा स्थानीय सिवनमन पत्र 

- मतृकको नागररकता निएको हकमा स्थानीय 
सिवनमन पत्र 

- सूचना ददन ेव्यजिको नागररकता निएमा समेत 
स्थानीय सिवनमन पत्र 

- र्िना र्िेको ३५ ददन नित्र 
पररवारको मूखय व्यजिले 

- ननिको अनपुजस्थनतमा उमेर पगेुको 
परुुष मध्ये सबैिन्दा िेठो व्यजिले 
सूचना ददन े- वडा अध्यक्षले 

तोवकएको कमवचारीिारा सिवनमन 
मचुलुका तयार गनन 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

५९ 

बसाई सराई 
िाने/आउन े
नसफाररस 

- ननवेदन पत्र र नागरीकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी - 
बसाई सराई गरी िानकेो हकमा पररवारको वववरण 
सवहत सम्बजन्धत वडा कायावलयबसाईसराईको 
कागिात - िहााँ िानेहो त्यस ठाउाँको लालपूिाव र 
िनु ठाउाँमा आउनकेो पनन पेश गनुवपनन । 

- बसाई सराई गरी आउनकेो हकमा बसाई सराई गरी 
लयाएको प्रमाणपत्र - िान-ेआउने सबै व्यजिको 
नागररकता / िन्मदतावको 
प्रनतनलवप - चाल ुआ.व. सम्म र्र िग्गा र मालपोत 
कर वा 
एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद । 

- र्िना र्िेको ३५ ददन नित्र 
सपररवारको बसाई सराई िए 
पररवारको मूखय व्यजिले सूचना ददन े
। 

- एकिनाको मात्र बसाई सराई िए 
ननिले सूचना ददन े। 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६० 
सम्बन्ध ववच्छेद 
दताव 

- ननवेदन पत्र -अदालतबाि सम्बन्ध ववच्छेद िएको 
फैसलाको 
प्रमाजणत प्रनतनलवप - पनतपत्नीको नागरीकताको 
प्रनतनलवप १/१ प्रनत - केिाको स्थायी ठेगना 
सम्बजन्धत वडाको हनु ुपनन । 

- सम्बन्ध ववच्छेद िएको पनत वा 
पत्नीले 

सूचना फाराम िरी सूचना ददन े। 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 
 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६१ वववाह दताव 

- ननवेदन पत्र - दलुाहा-दलुहीको नागरीकताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप - दलुहीको नागररकता निएमा 
बाब,ु cfdf दाििुाईको नागरीकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप - चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र र्र 
िग्गा कर वा एकीकृत सम्पजि कर नतरेको रनसद, 

 दलुवहsf] gful/stf geP hGdbtf{, z}lIfs k|df0fsf] k|ltlnkL 

- दलुाहा दलुही दवैु उपजस्थत िई 
सूचना ददन े

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६२ नयााँ व्यवसाय दताव 

-  ननवेदन पत्र - नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमाजणत 
प्रनतनलपी 
- ववदेशीको हकमा राहदानीको प्रमाजणत प्रनतनलवप वा 
सम्बजन्धत दतुावासको ननिको पररचय िलुने नसफाररस 

- २ प्रनतफोिो -र्र बहाल सम्झौता -आफ्नै र्र िहरा 
िए चा.ल.ु आ.व. सम्मको मालपोत र र्रिग्गा कर 
नतरेको 
- स्थानीय तहको नाममा दताव नगरी प्यान वा अन्य 
ननकायमा दताव गरी व्यवसाय दताव गरेको हकमा प्यान 
दताव वा अन्य ननकायबाि िारी गरेको व्यवसाय 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रनतनलपी 

- ननवेदन सवहतको तोवकएको कागाित 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
फााँिमा तोक आदेश गनन - ननवेदन 
दताव गनन - ननवेदकले तोकेको शलुक 
वझुाउने - चलानी गरी ननवेदकलाई 
प्रमाणपत्र उपलव्ध गराउन े

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६३ व्यवसाय नववकरण 

- ननवेदन पत्र - नागररकता प्रमाजणपत्रको प्रमाजणत 
प्रनतनलपी 
- स्थानीय तहबाि दताव िएको व्यवसाय दतावको 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रनतनलपी - बहाल सम्झौताको 
प्रनतनलपी - बहाल कर नतरेको रनसद, - आफ्न ैर्र 
िहरा िए चा.ल.ु आ.व. सम्मको मालपोत र र्रिग्गा 

- ननवेदन सवहतको तोवकएको कागाित 
पेश गनन - वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
फााँिमा तोक आदेश गनन - ननवेदन 
दताव गनन -ननवेदकले तोकेको शनु्क 
वझुाउने 
- चलानी गरी ननवेदकलाई प्रमाणपत्र 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 



कर नतरेको उपलव्ध गराउन े

६४ 

उललेजित बाहेक 
अन्य 

स्थानीय आवश्यकता 
अनसुारका 
नसफाररस/ 
प्रमाजणतहरु 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र ननवेदन - ववषय 
साँग सम्बजन्धत प्रमाण कागिात - र्र बहाल कर 
नतनुव पनन िए बहाल कर नतरेको रनसद, चाल ुआ. व. 
सम्मको मालपोत र र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत 
िएको कागिात 

- ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन - वडा अध्यक्ष/ वडा 
सदस्य/ वडा सजचवले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेशगनन 
- ननवेदन दताव गनन - तोवकएको 
कमवचारीले आवश्यकता अनसुार 

सिवनमन मचुलुका तयार गरी नसफाररस 
तयार गनन - ननवेदकले तोवकएको 
शलुक बझुाउन े- चलानी गरी 
ननवेदकलाई नसफाररस उपलब्ध 
गराउने 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः-  सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा:- बढीमा 
३ ददननित्र 

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६५ 
सामाजिक सरुक्षा 
ििाको आवेदन 

- नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप र तोवकएको 
ढाचााँमा ननवेदन -एकल  मवहलाको हकमा पनतको मतृ्य ु
दतावको प्रनतनलपी , - सादठ वषव परुा निएका एकल 
मवहलाको हकमा अको वववाह नगरी बसेको िलुने 
कागिात, - सम्बन्ध नबच्छेद िएको मवहलाको हकमा 
अदालको फैसलाको प्रनतनलपी, -पणुव अपाङगताको 
हकमा मवहला ववकास शािाले ददएको रातो रंगको 
काडव र संरक्षकको नागररकता तथा आजशंक अशि 
अपांगताकोहकमा ननलोकाडवको प्रनतनलपी , - पाचाँ वषव 
मनुनका दनलत बालवानलकाको हकमा संरक्षकको 
नागररकता तथा बालबानलकाको िन्मदतावको प्रनतलीपी 
तथा बसाईसराई गरर आउनलेे बसाईसराईदतावको 
प्रनतनलपी - र्र बहाल कर नतनुव पनन िए बहाल 
संझौता तथा  कर नतरेको रनसद, चाल ुआ। व। 
सम्मको मालपोत र-  र्र िग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पजि कर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण स्वीकृत 
िएको कागित तथा अन्य स्थानबाि ििा नलदै 
आएकोमा काडवको प्रनतनलपी तथा उि कायावलयको 
नसफाररस पत्र 

ननवेदन सवहत तोवकएको कागिातहरु 
पेश गनन -, वडा अध्यक्ष/वडा 
सदस्य/वडा सजचवले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोकआदेश गनन÷ -

स्थलगत सिनमवन गनुवपनन िए गनन 
÷कायावलयले तोकोको समयमा ननवेदन 
संकलन गनन र तोवकएको  कमवचारीले 
समयमा न.पा.मा पेश गनन 

- वडा अध्यक्ष 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
प्रत्येक वषवको साउन १ 
गतेवाि असोि मसान्त 
सम्म ननबकरण गनन 
- लाग्ने समयेः सोही ददन  

-प्रत्येक मवहनामा ननवेदन 
सङ्कलन गनन ,संकलन िएका 
ननवेदन मवहनाको अजन्तम 
ददन सम्म mis प्रणालीमा 
प्रनबष्ट गनन 
- सिवनमनको हकमा बढीमा 
३ ददननित्र 

  

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

६६ 

र्रनक्सा अनिलेि 
तथा र्रनक्शा 
प्रमाजणकरण 
नसफाररस 

ननवेदन, िग्गाधनन प्रमाणपत्र, नागररकताको प्रमाणपत्र 
प्रनतनलपी, चा.ल ुआ.व.मा नतरेको मालपोत र र्रकर 
वा एकीकृत सम्पनतकर नतरेको रनसद वा कर ननधावरण 
स्वीकृत िएको कागिात , िग्गाको ब्ल ुवप्रन्ि , ननमाणव 
िएको र्रको नक्सा  र्र बहालमा िएको िए बहाल 
कर नतरेको रनसद 

ननवेदनमा तोकीएको कागिातहरु पेश 
गनन , वडा अध्यक्षले सम्बजन्धत 
कमवचारीलाई तोकआदेश गनन , दताव 
गनन ,  आवश्यकता अनसुार वफलड 
ननरीरक्षण गनन , प्राववनधकको 
प्रनतवेदनका आधारमा  नसफाररस तयार 
गनन ननवेदकले तोकीएको शलुक 
बझुाउन े, पत्र चलानी गरर 
ननवेदकलाई उपलब्ध गराउन े 

- वडा अध्यक्ष, 

- सम्बजन्धत फााँिका 
कमवचारी 
- लाग्ने समयेः सोही ददन, 

- सिवनमनको हकमा बढीमा 
२० ददन 

  

 आनथवक 
ऐनमा 
तोवकए 
बमोजिम 

योिना तथा अनगुमन  शािा 

ि.सं. सेवा/सवुवधाको वकनसम सेवा प्राप्त गनव पेश गनुवपनन कागिात 

सेवा प्राप्त गनव लाग्न े सेवा प्रदान गनन 
अनधकारी 
शािा/उपशािा शलुक समय 

१ बैंक िाता िोलन ेनसफाररस 

सम्बजन्धत सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप,वडाको नसफाररस, सनमनत 
पदानधकारीको नागरीकताको प्रनतनलवप, ननबेदन 

  

नन:शलुक 
कागिात प्राप्त 
िएको ददन 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत र योिना 
शािा 



२ बैंक िाता बन्द गनन नसफाररस सम्बजन्धत सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप,  ननबेदन नन:शलुक 
कागिात प्राप्त 
िएको ददन 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत र योिना 
शािा 

३ उपिोिा सनमनत गठन 

सम्बजन्धत वडाको वडा सजचव वा न.पा. प्रनतनननधको उपजस्थनतमा वडा 
अध्यक्ष वा वडा सदस्य को संयोिकत्वमा  उपिोिाको िेलाले कजम्तमा 
३३% मवहला रहने गरर जशषव पदानधकारी मध्ये कुन ै१ पदमा मवहला 
अननवायव रहनपुनन 
  

नन:शलुक 

आवश्यकता 
अनसुार समय 
नमलायर 

योिना शािा 

४ योिना सम्झौता 

वडा कायावलयको नसफाररस, प्रानबनधकबाि लागत अनमुान, उपिोिा 
सनमनतको ननणवयको प्रनतनलवप, उ.स.को छाप, उ.स. पदानधकाररहरुको 
नागररकताको प्रनतनलवप, योिना सम्झौता फाराम, लागत सहिानगता तफव को 
योिनाको सन्दिवमा बैंकमा रकम िम्मा गरेको िौचर 

  

नन:शलुक 

आवश्यक 
प्रविया परुा 
िएपनछ (बवढमा 
३ ददन ) 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत र योिना 
शािा 

५ 

उ.स.बाि संचालन हनुे 
योिनाहरुको पवहलो वकस्ता     
( पेश्की) ननकासा 

ननवेदन, वडाको नसफाररस पत्र, लागत अनमुान, सम्झौता पत्र, सनमनतको 
ननणवय 

नन:शलुक 

कागिात प्राप्त 
िएको ३ ददन 
नित्र 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत , 

योिना शािा  र 

लेिा शािा 

६ दोस्रो वकस्ता ननकासा 
उपिोिा सनमनतले िचव अनमुोदन गरेको ननणवय, वडाको नसफाररस, 

प्रानबनधक मलुयाकंन,हाल सम्मको िचव िएको नबल िरपाई , उ.स.को 
ननबेदन 

नन:शलुक 

कागिात प्राप्त 
िएको ३ ददन 
नित्र 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत , 

योिना शािा  र 

लेिा शािा 
  

७ 
योिना फरफारक तथा 
अजन्तम वकस्ता ििुानी 

ननवेदन, वडाको नसफाररस, प्रानबनधक मलुयांकन, कायव सम्पन्न प्रनतबेदन, उ.स. 
अनगुमन सनमनतको नसफाररस, वाडव अनगुमन सनमनतको नसफाररस, नगर 
अनगुमन सनमनतको प्रनतबेदन,आमिेलामा िचव सावविननवककरण गरेको 
ननणवय, ववल िरपाई, डोरहाजिरी फाराम, अनसुचुी ३ बमोजिम साबविननक 
परीक्षण फाराम, अनसुचुी ४ बमोजिम सावविननक सचुना फाराम, अनसुचुी 
६ बमोजिम िौनतक तथा ववजिय प्रगनत प्रनतवेदन, ३ लाि िन्दा माथीका 
योिनाको लागी अनसुचुी ५ बमोजिम आयोिना सूचना पािी, योिना 
स्थलको फोिो 

नन:शलुक 

कागिात प्राप्त 
िएको ७ ददन 
नित्र 

प्रमिु प्रशासवकय 
अनधकृत , 

योिना शािा  र 

लेिा शािा 

 

५. ननणवय गनन प्रविया र अनधकारी: 

सामान्य तथा प्रशासकीय ननणवयहरू विपणीका आधारमा प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतबाि अन्य ननणवयका ववषयवस्तहेुरी नगर 
प्रमिु, नगर उपप्रमिु, नगर कायवपानलका र नगरसिाबाि गनन व्यवस्था रहेको । 

६. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारीेः  

यस नगरपानलकाबाि प्रदान गररएको सेवामा जचि नबझेुमा वा समयमा सेवा प्राप्त निएमा प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत श्री 
तारानाथ लइुिेल र श्री सदुशवन शे्रष्ठ(गनुासो सनु्ने अनधकारी) समक्ष गनुासो गनव सवकने व्यवस्था रहेको छ । 

७. शािा प्रमिुहरुको नाम,कायवरत शािा र सम्पकव  नम्वरेः  

 

क. स 

 

प्रमिुको नाम, थर 

 

शािा 
 

सम्पकव  नम्बर 

 

१ वासदेुव अनधकारी नगर प्रमिु 

 

९८४४०५५३४७ 

 

२ कलपना माया पािीन 

 

नगर उप प्रमिु 

 

९८४०३४१२१४ 

 



३ तारानाथ लईुिेल 

 

प्रमिु प्रसासवकय अनधकृत 

 

९८५४०३९१११ 

 

४ नेत्र बहादरु पाख्रीन आनथवक प्रशासन शािा 
 

९८५४०३९११२ 

 

५ रेवती प्रसाद पौडेल प्रशासन योिना तथा अनगुमन शािा 
 

९८५४०३९११० 

 

६ गोपाल बहादरु थापा 
 

रािस्व,बिार व्यवस्थापन उपिोिा वहत 
संरक्षण , संङ्घ संस्था दताव, 
 

९८५४०३७८०१ 

 

७ लक्ष्मी नसवाकोिी जशक्षा यवुा तथा िेलकुद शािा 
 

९८४९४२३६६० 

 

८ रोशन कुमार पजडडत 

 
पवुावधार ववकास शािा, 
 

९८४४३८६५६९ 

 
९ अनिषेक कुमार साह 

 
पवुावधार ववकास शािा, िवन तथा बजस्त 
नबकास उपशािा 
 

९८०८१०२१२५ 

 

१० सरेुन्र िारती पश ुववकास शािा 
 

९८५४०३१८८९ 

 
११ ममुताि नमकरानन स्वास्थ तथा सामाजिक ववकास शािा 

 
९८५४०४०६२९ 

 
१२ सरेुन्र िनतवडा स्वास्थ तथा सामाजिक ववकास शािा 

 
९८४१०८४३४५ 

 
१३ सदुवशन शे्रष्ठ 

 
सचुना तथा संचार प्रनबनध उपशािा 
 

९८४४०४१२३८ 

 
१४ गोकणव पौडेल 

 
कृवष ववकास शािा 
 

९८४३११४५१५ 

 
१५ िानिुि बराल 

 
नगर प्रमिु को सजचवालय 

 
९८५४०३५८१० 

 
१६ ववनरु अनधकारी 

 
काननु शािा, न्यावयक सनमनत 

 
९८४१७२३२२४ 

 
१७ सान ुकुमारी पािीन 

 
नगर उप प्रमिुको सजचवालय 

 
९८४४०२३७१३ 

 
१८ कोमल प्रसाद गौतम 

 
कम्प्यिुर अपरेिर 

 
९८५४०५०५५५ 

 
१९ डाक कुमारी फुयाल 

 
पजिकरण, मवहला वालवानलका तथा 
समाि कलयाण उपशािा 
 

९८४४०४९५०६ 

 

२० सरोि िंग राणा 
 

जिन्सी उपशािा 
 

९८५४०३६०५७ 

 
२१ सजुस्मता गौतम 

 
सामाजिक सरुक्षा तथा व्याजिगत र्िना 
दताव सेवा ईकाई 

९८६१३४६८२७ 

 
२२ उिव नारायण शे्रष्ठ न्यावयक सनमनत सजचवालय, प्रशासन, 

वातावरण तथा नबपदव्यवस्थापन 
९८५४०३५५०७ 

 



२३ रमेश कुमार जर्नमरे लर् ुउद्यम ववकास कायविम 

 
९८४४०४४७८५ 

 
 मननराि शे्रष्ठ 

 
प्रधानमजन्त्र रोिगार कायविम 

 
९८४९७२१५३७ 

 

८.कायावलय प्रमिु र सूचना अनधकारीको नाम र पदेः 

कायावलय प्रमिुेः तारानाथ लईुिेल,-प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत  

सूचना अनधकारीेः रेवती प्रसाद पौडेल - प्रशासकीय अनधकृत 

९. ऐन, ननयम, ववननयम वा ननदन जशका सूचीेः 

यस अवनधिर देहाय बमोजिमको ऐन, ननयम, ववननयम वा ननदनजशकाको सूची पाररत गररएको । 

बषव २०७९मा पाररत िएका कानूनीहरु: 
 

नस. 
नं. 

कानूनी व्यवस्थाको नाम 
सिा/कायवपानलका/  

पाररत नमनत 
प्रमाजणकरण 

 नमनत 
िडड  िाग संखया 

रा.प. प्रकाशन 

 नमनत 
१ आनथवक ऐन, २०७९ 2079/03/25 2079/03/2६ ६ १ १ 2079/03/३१ 

२ ववननयोिन ऐन, २०७९ 2079/03/25 2079/03/2६ ६ १ २ 2079/03/३१ 

३ “लालवन्दी नगरपानलकाको साझदेारीमा कायविम 
संचालनतथा व्यवस्थापन सम्बन्धी ऐन, २०७९” 

2079/03/25 2079/03/2६ ६ १ ३ 
2079/03/३१ 

४ “नगर जशक्षा ऐन (प्रथम शंसोधन), २०७९” 2079/03/25 2079/03/2६ ६ १ ४ 2079/03/३१ 

५ “नगरपानलका प्रमूि तथा उप–प्रमूिको 
स्वकीयसजचवालयगठन तथा संचालन सम्बन्धी 
ननदन जशका, २०७९” 

2079/03/15 
 

2079/03/1६ 
 

६ २ १ 

 

2079/03/२० 

६ नगर प्रहरी व्यवस्थापन तथा पररचालन कायवववनध, 

२०७९ 

2079/03/15 
 

2079/03/1६ 
 
 

६ २ २ 

2079/03/२० 

७ कृवष उत्पादन प्रवदवनका लानग सहकारी संस्थाको 
मध्यस्थतामा सहनुलयतपूणव किाव सहिीकरण 
कायवववनध, २०७९ 

2079/03/15 
2079/03/1६ 
 

६ २ ३ 

2079/03/२० 

८ “ नडजििन लयाव संचालन ननदन जशका, २०७९” 2079/05/09 2079/05/10 ६ २ ४ 2079/0५/१३ 

९ “आमा तथा नविात जशश ुसरुक्षा सेवा संचालन 
कायवववनध, २०७९” 

2079/05/09 2079/05/10 ६ २ ५ 
 

2079/0५/१३ 

१० “लालवन्दी नगरपानलकाको साझदेारी कायविम 
संचालनकायवववनध २०७९” 

2079/05/09 2079/05/10 
६ 
 

२ 
 

६ 
 

2079/0५/१३ 

११ “नबपन्नसाँग नगर प्रमिु कायविम कायावन्वयन 
कायवववनध, २०७९” 

2079/07/२9 2079/07/३० ६ २ ७ 
 

2079/0८/०१ 

१२ “नगर प्रमिु छात्रबजृि कायविम सञ्चालन कायवववनध, 

२०७९” 
2079/07/२9 2079/07/३० ६ २ ८ 

 

2079/0८/०१ 

१३ "प्रधानाध्यापकछनोि तथा ननयजुि सम्बन्धी 
कायवववनध, २०७९" 

2079/07/२9 2079/07/३० ६ २ ९ 
2079/0८/०१ 

http://mofaga.gov.np/ne/node/107


१४ "लालवन्दी नगरपानलकाको करारमा कमवचारी 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, २०७९" 

2079/07/२9 2079/07/३० ६ २ १० 
 

2079/0८/०१ 

१५ “ववषयगत सनमनत कायवसंचालन कायवववनध, २०७९” 2079/07/२9 2079/07/३० ६ २ ११ 2079/0८/०१ 

१६ िलस्रोत (संरक्षण तथा उपयोग) ऐन, २०७९ 2079/0९/२७    
 

 
 

१७ संर् संस्था दताव ऐन, २०७९ 2079/0९/२७      

१८ फोहोरमैला व्यवस्थापन ऐन, २०७९ 2079/0९/२७      

१९ लालबन्दी नगरपानलकाको स्थानीय िनूम ऐन, 

२०७९ 
2079/0९/२७     

 

२० सवारी तथा यातायात व्यवस्थापन ववधेयक, २०७९ 2079/0९/२७      

२१ संगठन तथा व्यवस्थापन सवनक्षण प्रनतवेदन, २०७९ 2079/0९/२७     
 

२२ िवन ननमावण इिाित सम्वजन्ध मापदडड,  २०७९ 2079/0९/३०      

२३ नगर िेलकुद व्यवस्थापन ऐन,२०७९ 2079/0९/३०      

२४ आन्तररक कायवप्रणाली ननयन्त्रण(कायवववनध)  

  ऐन, २०७९ 
2079/0९/३०     

 

२५ नगर प्रहरी बल व्यवस्थापन कायवववनध–२०७९ 2079/११/०२      

२६ अनौपचाररक शैजक्षक संस्था सञ् चालन सम्बन्धी 
मापदडड, २०७९ 

2079/११/०२     
 

१०. अम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोबार सम्बन्धी अधावनधक वववरणेः 

२०७९ श्रावण १ गते देजि चैत्र मसान्तको आय व्यय वववरणेः 

नस.नं. मवहना 
 

आय 

 

व्यय(चाल ुर 
पूजिगत) 
 

कैवफयत 

 

१ 

 

२०७९ श्रावण १ गते देजि चैत्र 
मसान्त सम्मको 

७१,१५,१०,७९८। ४७,७६,४५,८०२। चैत्र मसान्त 
सम्म 

 

११.वावषवक नननत तथा कायविमको प्रनतवद्दता र हाल सम्मको अपेजक्षत उपलजब्धहरु 

नननत तथा कायविम को प्रनतवद्बता कायावन्वयनको अबस्था/प्रगनत 

कृवष तथा पश ुक्षेत्रको नबकासका लानग एकिना कृवष 
स्नातक र पश ुअनधकृत करारमा िनाव गनन 

िनाव गनन प्रकृया अगाडी वढेको तथा सचुना प्रकासन समेत िई सकेको 

गहुाँ,प्याि र मकै प्रवधवन कायविम संचालन गनन वडा नं ३,१०,११र १२ मा उललेजित कायविम संचालन िएका 
कृषकहरुलाई प्रनबनधहस्तान्तरण कायविम संचालन गनन कृवष समहु र सहकारी मा आवद्द िएका नबनिन्न वडाका वकसान लाई नबतरण 

गनन कायव कृवष शािा माफव त ननयनमत िई रहेको 
लर्उुद्यम नबकास कायविम माफव त उद्यनम सिृना गनन वडा नं.१२ र १२ मा डल कुशन ,नसलाई वनुाई,पशपुालन ,तरकारी िेनत 

लगायतका तानलम कायविम संचालनमा रहेका 
जशत िन्डार /कोलड स्िोर ननमावण गनन वकसानले उत्पादन गरेका फसलको व्यवस्थापन गनव केन्र सरकार संग जशत 

िडडार ननमावणको लानग बिेि माग िएको 



रािमागव क्षेत्र र अन्य स्थानमा नस.नस. क्यमेरा िडान गनन उललेजित कायवको कायव प्रकृया अगाढी वढेको 
पश ुिेिेरीनरी सेवा र्र दैलौमा उपलब्ध गराउने यस कायवका लानग ३ िना पश ुप्रनबनधक िनाव गरी वडा  मा ििाईएको 
कृवष क्याम्पस स्थापनाको लानग पहल गनन उललेजित कायव को सम्िाव्यता आध्यन गनव सनमनत गठन िएको र कायव 

अगावढ वढेको 
अजक्सिन प्लान्िमा ट्रान्सफमवर िडान गनन ट्रान्सफमवर िडान गनव को लानग नेपाल नबधतु प्रानधकरण संग  समन्वय गरी 

िररद तथा िडान प्रकृया अगाडी वढाईएको 
ननशलुक प्रेशर िााँच तथा स्वास््य परामशव जशनबर संचालन 
गनन 

प्रत्येक हप्ता नगर नित्रका वडामा कायविम ननयनमत संचालन िएका 

हानतपाईले रोग नबरुद्द आम औषनध सेवन कायविम 
संचालन गनन 

उललेजित कायव प्रत्येक वडा मा ििवर वाि िएको 

मेर्ा नबद्यालय स्थापना गनन यस कायवको सम्िाव्यता अध्यन गनव सनमनत गठन िई कायवप्ररम्ि को चरणमा 
रहेको 

नगर नित्रका नबनिन्न नबधालयमा अध्यन गनन िेहेन्दार र 
लजक्षत वगवका वालवानलका लाई छात्रबनृत नबतरण  गनन 

उललेजित कायविमको कायवनबनध तयार िई नबधालयहरुमा समेत पररपत्र 
िएको र कायवन्वयनको चरणमा रहेको 

नतनपाङ्ग्ग्र ेअिो ररक्साको ब्यवस्थापन गनन िथािानब संचालनमा रहेका अिो ररक्साहरुको व्यवस्थापन गनव नगर यातायात 
व्यवस्थापन कायवनबनध ननमावण िई कायावन्वयनको चरणमा रहेको 

नगरको विार क्षेत्र  सरसफाई  उललेजित कायव ननयनमत िएको र लयान्डवफलड साईिको ब्यवस्थापन गनन 
सम्वन्धमा प्रकृया अगाढी वढेको साथै सरसफाई सेवा वडा नं 
१,९,१७,,५र१६ मा समेत नबस्तार िएको 

िानेपानन नबस्तारको कायविम संचालन गनन नगर क्षेत्र नित्रको िानेपानन व्यवस्थापनको लानग वडा मा बिेिको 
व्यवस्थापन गररएको साथै नेत्रगंि िानेपानन र राननगंि िानेपानन लाई समेत 
अनदुान व्यवस्थापन िएको 

प्रथनमक स्वास््य केन्र डुमडुमेमा ववषेषज्ञ सवहतको एम.नड 
डक्िरको व्यवस्था गनन 

उललेजित कायवको लानग विेि नबननयोिन िई करारमा िनशजि राख्न ेप्रकृया 
समेत अगाढी वढेको साथै स्वास््य केन्र निते्र सलुि दरमा औषनध नबतरण 
गनव फामननस समेत संचालनमा रहेको 

वृहत स्वास््य लयाव स्थापना  गनन उललेजित कायवको लानग मधेश प्रदेश सरकार वाि सामाग्री समेत प्राप्त िएको  
र स्थापनाको कायव अगाडी वढेको 

नगरपानलका िवनको ठेग्गा प्रकृया अगाढी वढाउने उललेजित कायवको सम्वन्धमा प्रकृया अगाडी वढाईएको 
नगर अस्पताल ननमावण गनन नगर अस्पताल ननमावण गनव ननमावणानधन मनमोहन अस्पतालको िग्गामा ननमावण 

गनन गरी विेि सनुनजितता िई कायवप्रकृया अगाढी वढेको 
नबधतु सेवा नबस्तार गनन हाल सम्म नबधतु सनुबधा उपलब्ध निएको नारायण िोला र नसरकानलन्िोरमा 

नबधतु नबस्तार िई नबिनुल वालने काम सरुु िएको 
नारायण िोलाको मलु बािो स्तरउन्ननत गरी मोिर दोिान 
सम्म यातायात सहि वनाउने 

उललेजित कायवको लानग सडक वोडव नेपाल बाि प्राप्त अनदुान तथा 
नगरपानलका माफव र समेत विेि व्यवस्थापन िई काम अगाडी वढेको 

नडजििल ििुानन लागगुनन श्रावण देजि ई पेमेन्ि नसस्िमा लाग ुिएको 
PAMS लाग ुगनन जिन्सी तथा सावविननक िररद लाई व्यवजस्थत गरी अनिलेि व्यवस्थापन गनव 

प्रनबनधमा आधारीत प्रणाली लाग ुगररएको 
नगरको वनथवङ सेन्िरमा सतु्केरी गराउने मवहला लाई 
रु.५०००।सहायता उपलब्ध गराउने 

उललेजित कायविम ननयनमतरुपमा संचालन िएको 

थारु सास्कृनतक केन्र ननमावण गनन उललेजित कायव अगाढी वढाउन सनमनत गठन िई कायव अगाढी वढेको 
डीमिनता मा.नब र फौदनसह मा.नब को िवन ननमावण कायव 
परुा गनन 

उललेजित कायव प्ररम्ि िई दतुवगनतमा काम अगाढी वढेको 



स्वास््य संस्थाको गणुस्तर सधुार गनन गणुस्थर सधुार गनव तथा कमवचारीहरुको ननयनमतताको लानग ई हाजिरी मेनसन 
िडान िएको 

संस्थागत सशुासन कायम गनन उललेजित कायवको लानग नगर सिा वाि ९ विा ऐन र केही कायवनबनधहरु 
ननमावण तथा पाररत िई कायावन्वयनको चरणमा रहेका 

नबधालयहरुको ननयनमत अनगुमन गनन उललेजित कायवको लानग सामाजिक नबकास सनमनत र जशक्षा शािा लाई 
जिम्मेवार वनाईएको 

अन्य प्रगनतहरुेः 

- िग्गा बनगवकरण योिना अजन्तम चरणमा पगेुको 
- कमवचारीहरुको व्यवस्थापन गनव संगठन तथा व्यवस्थापन सिनक्षण सम्पन्न िएको 
- नबनिन्न योिना तथा कायविमहरु ननयनमतरुपमा संचालन िएका 
- कृवष ,नसचाई र िानेपाननका संरचनाहरु ननमावण िएका 
- जशक्षाको गणुस्तर सधुार गनव प्र.अ.व्यवस्थापन ननदनजशक पाररत िई कायावन्वयनको चरणमा रहेको 
- नारायण िोला मा पदक्क पूल ननमावण ,नबनिन्न नबधालयको िवन ननमावण,सामदुावयक िवन ननमावण,सडक ननमावण 

कायवको लानग ठेग्गा आह्वान िई ननमावण कायव अगाढी वढेको 
- नगर नित्रका नबनिन्न योिना सम्पन्न िई ४० प्रनतशत िन्दा वढी ििुानन समेत िएको 
- नगर पानलकाको वडा नं १२,13,15 को मानथललो िेग र १४ को पूरै िाग नबषेश क्षेत्र र्ोषणा िएको  

- डुमडुमे अस्पतालमा एमडी डक्िरवाि सेवा सचुारु गरीएको 
-  नगर नित्रका ऐलानन िग्गाको नााँप िाच रतु गनतमा अगाडी बढाईएको 
- कृवष क्याम्पस स्थापनाको अध्यन कायव अगाडी वढेको 

१२.यस कायावलयमा परेका सूचना माग सम्वन्धी ननवेदन : 

ि स सूचना माग गननको नाम ठेगाना सूचना माग गरेको नमनत कैवफयत 

१ श्रवण थापा वागमनत न पा सलावही 2079/05/22  

२ लालबन्दी नागररक समाि लालबन्दी 2079/07/18  

३ पशुवराम साह नसराहा 2079/07/15  

४ इन्र प्रसाद वन्िारा हेिौडा मकवानपरु 2079/10/10  

  


