
 

गोदावरी नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

अत्तररर्ा, कैिािी 

सुदूरपलिम प्रदेश, नेपाि 

नागररक – वडापत्र 

क्र.सं. सेवाको ककससम/कववरण आवश्यक परे्न कागजातहरु 

सेवा प्राप्त गर्नन लाग्र्न े जजम्मेवार 
शाखा/उपशाखा 
इकाई वा 
सम्बजधित 
असिकारी 

सेवा प्रवाह 
गररर्ने 

कोठा रं्न. 

गरु्नासो सनु्न े
असिकारी समय 

दस्तरु शलु्क (सर्नवेदर्न 
दस्तरु सकहत) 

१. 
उजरुी तथा कववाद सम्बजधि 
सर्नवेदर्न दतान 

– धयायीक ससमसतले उजरुीको कारवाही 
ककर्नारा गदान अपर्नाउर्न ुपरे्न कायनकवसिका 
सम्बधिमा व्यवस्था गर्नन बर्नेको ऐर्न, 

२०७५ को अर्नसुचुी - १ बमोजजमको रीत 
पगेुको सर्नवेदर्न (र्नेपाली कागजमा) । 

– सम्बजधित सर्नवेदकको र्नेपाली र्नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रसतसलकप 

– कववाद संग सम्बजधित आवश्यक 
कागजातहरु 

हदम्याद 
तोककएकोमा 
हदम्याद सित्र र 
र्नतोककएको 
हकमा कायनकवसि 
बमोजजम 

कायनपासलकाको सर्नणनय 
अर्नसुार रु.५०।– 

 

धयायीक 
ससमसत/कारू्नर्न 
शाखा 

2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२. म्याद तामेली – सम्बजधित सर्नवेदर्नको प्रसतसलपी 
– म्याद तामेली पत्र 

सर्नवेदर्न दतान 
िएको ३ 
ददर्नसित्र 

कायनपासलकाको सर्नणनय 
अर्नसुार 

कारू्नर्न शाखा 2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



३. 
उजरुी तथा कववादको सलजखत 
जवाफ दतान 

– ऐर्नको अर्नसुचुी-२ बमोजजमको रीत पगेुको 
सर्नवेदर्नपत्र 

– सम्बजधित सर्नवेदकको र्नेपाली र्नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी । 

– कववाद संग सम्बजधित अधय आवश्यक 
कागजातहरु । 

म्याद तामेल 
िएको ३ 
ददर्नसित्र 

कायनपासलकाको सर्नणनय 
अर्नसुार रु.५०।– 

 

धयायीक 
ससमसत/कारू्नर्न 
शाखा 

2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४. मेलसमलाप 

अर्नसूुची–९ बमोजजम ढााँचामा दबैु पक्षहरुको 
समलापत्रका लासग मेलसमलाप गराई पाउाँ िन्ने 
संयकु्त सर्नदेवर्न । 

कववाद दतान 
िएको तीर्न 
मकहर्ना अथानत 
र्नब्बे ददर्न सित्र 
। 

पक्षहरुको आपसी 
सहमसतमा 

मेलसमलापकतान, 
धयायीक ससमसत 

2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५. 
सर्नरुपण हरु्ने असिकार क्षेत्र 
अधतगनत सर्नणनय र संरक्षणात्मक 
आदेश जारी 

– सर्नवेदर्नमा पेश गररएका संलग्र्न आवश्यक 
प्रमाण कागजातहरु । 

– पक्ष कवपक्षीका साक्षीहरुको बयार्न । 

– बकपत्र । 

– कववादीत पक्षहरुको स्वीकारोक्ती । 

– पक्षको अवस्था । 

– अधय सम्बजधित प्रमाण । 

कववाद दतान 
िएको तीर्न 
मकहर्ना अथानत 
र्नब्बे ददर्न सित्र 
। 

सर्न:शलु्क धयायीक ससमसत 2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६. 
सर्नणनय कायानधवयर्न (िराई ददर्ने 
वा चलर्न चलाई ददर्ने) 

 

क) अचल सम्पजिको हकमा : 

– घर जग्गा िए रहेको स्थार्नको ठेगार्ना तथा 
चार ककल्ला सडक संग 
जोसडएको/र्नजोसडएको अवस्था । 

– घर र्निएको िए घरको तला तथा कवच र 
सम्िव िएसम्म वगनकफट)। 

– घर जग्गाको अवजस्थसत आवास वा 
औद्योसगक व्यापाररक क्षेत्रको व्यहोरा । 

– घर जग्गाको स्वासमत्व रहेको व्यजक्तको 
िाग चलर्न गरे्नको र्नाम थर । 

कववाद दतान 
िएको तीर्न 
मकहर्ना अथानत 
र्नब्बे ददर्न सित्र 
। 

सर्न:शलु्क धयायीक ससमसत 2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



– घरमा िएको लागत तथा खररद सबक्री हरु्ने 
धयूर्नतम मलु्य उल्लेख गरर अर्नसुचुी–१२ 
बमोजजमको ढााँचामा पेश िएको सर्नवेदर्न । 

ख) चल सम्पजिको हकमा : 

– स्रोत खलेुको यथासम्िव र्नगद रहको बैंक 
खाता वा कुर्नै सहकारी वा बचत संस्थामा 
रहेको रकम। 

७. कारू्नर्नी राय, परामशन सेवा 
– आवश्यकता अर्नसुार 

जरु्नसकैु समयमा सर्न:शलु्क 
कारू्नर्न शाखा 
प्रमखु 

2 
प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

८ “घ” वगनको सर्नमानण व्यवसायी 
इजाजतपत्र 

–  तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न 
(अर्नसुचुी १ बमोजजम)  

–  “घ” वगनको सर्नमानण व्यवसायीको लासग 
आवश्यक योग्यता  

क) आसथनक क्षमता: प्राईिेट वा पजब्लक 
सलसमटेड कम्पर्नी वा साझेदारी फमनको रुपमा 
घटीमा पााँच लाख रुपैयााँको पूाँजी देखाई 
उद्योग कविाग वा अधतगनत तथा कम्पर्नी 
रजजष्टारको कायानलयमा दतान िएको हरु्नपुरे्नछ 
।  

ख) मखु्य जर्नशक्ती कववरणः माधयता प्राप्त 
जशक्षण संस्थाबाट सससिल इजधजसर्नयररङ्ग 
कवषयमा कजम्तमा प्रमाण–पत्र तहमा उिीणन 
एक जर्ना प्राकवसिक, कुर्नै पसर्न कवषयमा प्रमाण 
पत्र तह उिीणन एक जर्ना प्रशाससर्नक र 
वाजणज्य शास्त्र/अथनशास्त्रमा प्रमाण पत्र तह 
उिीणन एक जर्ना जर्नशजक्तको सेवा परुा समय 
प्राप्त हरु्ने व्यवस्था हरु्नपुरे्नछ ।  

३० ददर्न सित्र गोदावरी र्नगरपासलकाको 
आसथनक ऐर्नमा ब्यवस्था 
िए बमोजजमको रु. 

७०००/- 

प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



ग) स्थायी लेखा रं्न. दतान िएको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलकप 
घ) मेशीर्न र उपकरण : उपकरणको 
स्वासमत्व र भ्याट सबल (कम्पर्नी र ससररयल 
रं्न. िएको) का साथै सबमा गरेको प्रमाण  

१. किपर/ट्याक्टर (एक/एक थार्न) 

२. समक्सर (१ थार्न) 

३. Theodolite/Level Machine (एक सेट) 

४. वाटर पम्प (तीर्न थार्न) 

५. िाइबे्रटर (सतर्न थार्न) 

- उल्लेजखत सामाग्रीहरुको कम्पर्नी र ससररयल 
र्नम्बर देजखर्ने गरर रंसगर्न फोटो । 

- उल्लेजखत सामाग्रीहरु र्नेपाल इजधजसर्नयररङ्ग 
पररषदमा दतान िएको दतानवाला मेकासर्नकल 
ईजधजसर्नयरबाट प्रमाजणत िएको हरु्नपुरे्न । 

- आवश्यक सम्पूणन कागजपत्रहरुलाई र्नोटरी 
पजब्लकबाट प्रमाजणत िएको हरु्नपुरे्न ।  

–  जााँचबझु ससमसतको सर्नणनय तथा कायनपासलका 
बैठकको सर्नणनय । 

–  व्यवसायीको कायानलय स्थापर्ना िएको 
जग्गाको लालपजुान (सगोलको िए 
मधजरुीर्नामा पत्र) 

 अधय कुराहरु गोदावरी र्नगरपासलका "घ" 
वगन सर्नमानण ब्यवसायी इजाजतपत्र 



कायनकवसि, २०७४ ले तोकेका योग्यता र 
प्रकक्रया परुा गरेको हरु्नपुरे्न 

९ “घ” वगनको सर्नमानण व्यवसायी 
इजाजतपत्र र्नकवकरण 

–  तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न 
(अर्नसुचुी ६ बमोजजम) । 

–  घरेल ु तथा सार्ना उद्योग कायानलयको 
र्नकवकरण िएको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी ।  

–  "घ" वगनको इजाजतपत्रको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलपी 

–  आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, 

करचकु्ताको प्रमाण । 

–  कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको 
प्रमाण ।   

 अधय आवश्यक कागजातहरु । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 

सित्र 

 

- आसथनक वषन िकु्तार्न 
िएको समसतले आजश्वर्न 
मसाधत मसाधत सम्म 
रु.४०००।– 

- कवलम्ब शलु्क चैत्र 
मसाधत सम्म 
रु.१०००।– 

चैत्र मसाधत पसछ थप  
रु.३५००।– 

प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१० 

 

‘घ’ वगनको सर्नमानण व्यावसायी 
इजाजत पत्रको प्रसतसलकप 
ईजाजतपत्रमा र्नाम,  ककससम,  

स्तर आदी सामाधय संशोिर्न 

–  सर्नवेदर्न । 

–  घरेल ु तथा सार्ना उद्योग कायानलयको र 
कम्पर्नी रजजष्टारको कायानलयको प्रमाणपत्रमा 
संसोिर्न िएको िए प्रमाणको प्रसतसलकप र 
र्नकवकरण गर्नुनपरे्न प्रमाणको सम्बधिमा सोको 
प्रमाण ।  

–  आधतररक राजश्व कायानलयमा संस्थाको 
कववरण संसोिर्न िएको प्रमाण र करचकु्ताको 
प्रमाण । 

–  कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको 
प्रमाण । 

–  संसोिर्नको सम्बधिमा कायनपासलकाको 
सर्नणनय ।  

– अधय आवश्यक कागजातहरु। 

प्रसतसलकप सोही 
ददर्न वा ३ ददर्न 
सित्र, सामाधय 

संसोिर्न 
कायनपासलकाको 
सर्नणनय पश्चात 

प्रसतसलकप रु. ५००/- 

सामाधय संसोिर्न  

- रु. १०००/- 

प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



११ ‘घ’ वगनको सर्नमानण व्यवसायी 
इजाजतको ठाउाँसारी 

–  सर्नवेदर्न 

–  सम्बधिीत फमनको र्नकवकरण िएको प्रमाण 
पत्र 

–  गत आ.ब. को कर चकु्ता प्रमाण पत्र 

–  घरेल ुतथा कम्पर्नीमा दतान तथा र्नकवकरण 
िएको  प्रमाण  

–  पासलकाको सहमती (ठाउाँसारी िई जार्ने 
पासलकाको) 

–  व्यवसायीको कायानलय स्थापर्ना िएको 
जग्गाको लालपजुान (सगोलको िए 
मधजरुीर्नामा पत्र) 

–  र्नागररकता प्रसतसलकप (र्नागररकतामा स्थायी 
वासस्थार्न अधय पासलकाको िए बसाईसराई 
वा कववाह दतान प्रमाणपत्र) 

–  आउर्नेको सम्बधिमा कायनपासलकाको सर्नणनय 
। 

– अधय आवश्यक कागजातहरु । 

कागजात पगेुमा 
सोही ददर्न र 

आउर्नेको लासग 
कायनपासलकाको 
सर्नणनय पश्चात 

रु. १००००।– (ठाउाँसारी 
जार्ने िएमा) 

रु. ७०००/- (अधय 
ठााँउबाट आउर्ने िएमा) 

प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१२ ‘घ’ वगनको सर्नमानण व्यावसायी 
इजाजत पत्रको र्नामसारी 

–  सर्नवेदर्न   

–  घरेल ु तथा सार्ना उद्योग कायानलयको र 
कम्पर्नी रजजष्टारको कायानलयको प्रमाणपत्रमा 
र्नामसारी िएको िए प्रमाणको प्रसतसलकप र 
र्नकवकरण गर्नुनपरे्न प्रमाणको सम्बधिमा सोको 
प्रमाण ।  

–  आधतररक राजश्व कायानलयमा संस्थाको 
कववरण संसोिर्न िएको प्रमाण र करचकु्ताको 
प्रमाण । 

–  कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको 
प्रमाण । 

कायनपासलकाको 
सर्नणनय पश्चात 

रु. ७०००/- प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  व्यवसायीको कायानलय स्थापर्ना िएको 
जग्गाको लालपजुान (सगोलको िए 
मधजरुीर्नामा पत्र) 

–  र्नागररकता प्रसतसलकप (र्नागररकतामा स्थायी 
वासस्थार्न अधय पासलकाको िए बसाईसराई 
वा कववाह दतान प्रमाणपत्र) 

–  कायनपासलकाको सर्नणनय ।  

– अधय आवश्यक कागजातहरु। 

१३ काठको लासग ससफाररस –  सम्बसित व्यजक्तको सर्नबेदर्न र र्नेपाली 
र्नागररकताको प्रसतसलकप 

–  जग्गािर्नी प्रमाण पजुानको प्रसतसलकप 

–  घर र्नक्सापासको प्रसतसलकप 

–  चाल ुआ.व. सम्मको एकीकृत सम्पसत कर 
सतरेको रससदको प्रसतसलकप 

  प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१४ बधदकु इजाजत पत्र र 
र्नकवकरण 

–  स्पष्ट कारण सकहत सर्नवेदर्न र र्नागररकताको 
प्रसतसलकप  

–  बधदकु राख्नको लासग पाएको इजाजतपत्रको 
प्रसतसलकप 

– र्नामसारी हरु्नेको र्नागररकताको प्रमाणपत्रको 
प्रसतसलकप 

तत्काल रु. ५००/- प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१५ कवसिन्न ससफाररसहरु –  ब्यहोरा खलेुको सर्नवेदर्न । 

–  र्नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसलकप । 

–  वडाको ससफाररस तथा सजजनसमर्न मचुलु्का 
आवश्यक परे्न िएमा सम्बजधित वडाबाट 
सजनसमर्न मचुलु्का सकहतको ससफाररस पत्र । 

–  कवषयसाँग सम्बजधित प्रमाण कागजागतहरु 
। 

तत्काल सर्न:शलु्क र शलु्क 
लाग्र्नेको सधदिनमा आसथनक 

ऐर्न बमोजजम 

प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



१६ सिाहल िाडा –  सम्बजधित संस्था वा ब्यजक्तको सर्नवेदर्न (हल 
खाली िएमा) । 

तत्काल रु. ४०००/- प्रशासर्न शाखा ४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१७ सहकारी संस्थाको लेखा 
परीक्षणको लासग स्वीकृती प्रदार्न
  

  

– संस्थाको सािारण सिाले पाररश्रसमक तथा 
सकुविा समेत तोकक लेखा परीक्षक सर्नयकु्त 
गरेको सर्नणनयको प्रसतसलपी ।  

लेखा परीक्षण गरे्न आ.व. सम्मको आय व्यय 
कववरण र सम्बजधित लेखा परीक्षकको प्रमाण 
पत्रहरु । 

कागजात र 
प्रमाणहरु परुा 

िएमा सोही ददर्न 

सर्नःशलु्क शाखा 
प्रमखु/सहकारी 
शाखा 

२४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१८ कवसर्नयम संशोिर्न – तोककएको कविागीय मापदण्ड परुा िएको 
सहकारी संघ संस्थाको कवसर्नयम संशोिर्नको 
लासग संस्थाको कुल सदस्य संख्याको 
कजम्तमा ५१% उपजस्थत िई कजम्तमा २/३ 
बहमुत बाट कवसर्नयम संशोिर्नको प्रस्ताव 
पाररत िएको सािारण सिाको सर्नणनय 
प्रसतसलपी । 

– कवसर्नयम संशोिर्न गर्नन सर्नणनय िएको समसत 
सम्ममा संस्था साँग आवद्ध कुल सदस्य संख्या 
प्रमाजणत िएको पत्र र ३ महले फाराम । 

सहकारी ऐर्न 
सर्नयम अर्नसुार 
कागजात र 
प्रमाणहरु परुा 
िएमा १५ ददर्न 

सित्र  

सर्नःशलु्क शाखा 
प्रमखु/सहकारी 
शाखा 

२४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१९ सहकारी दतान – र्नागररकताको प्रसतसलपी, स्थायी बसोबास 
प्रमाण–पत्र, फोटो २ प्रसत 

– आवेदक कववरण फाराम 

– संस्थाको कविार्न २ प्रसत, कायनयोजर्ना २ प्रसत 

३० ददर्न रु. १० को कटकट 
आवेदर्नमा 

सहकारी शाखा २४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२० एकककरण तथा कविाजर्न 
सम्बधिी व्यवस्था  

– सम्बधिीत संस्थाको कुल कायम रहेको 
सदस्य संख्याको २/३ बहमुतबाट सर्नणनय 
हरु्नपुरे्न । 

– एकककरण वा कविाजर्नका शतन र कायनकवसि 
समेत खलुाउर्न ुपरे्न 

१ ददर्न रु. १० को कटकट 
आवेदर्नमा 

सहकारी शाखा २४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



२१ मालसामार्न आपूसतन, सर्नमानण कायन, 
परामशन सेवा र अधय सेवा 
सूजचकृत  

 

– सूजचकृत हरु्न चाहर्ने संस्था, फमन वा व्यजक्तको 
सर्नवेदर्न ।  

– संस्था वा फमन दतानको प्रमाणपत्र (र्नकवकरण 
गररएको) 

– मलु्य असिबकृद्ध कर तथा स्थायी लेखा रं्न. 
दतानको प्रमाणपत्र । 

– कर चकु्ताको प्रमाणपत्र 

– आवश्यकता अर्नसुारको व्यावसाकयक 
इजाजतपत्र । 

सोकह ददर्न सर्नःशलु्क शाखा 
प्रमखु/जजधसी 
शाखा 

९ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२२ घर र्नक्सा पास – सम्बजधित व्यजक्तको र्नेपाली र्नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रसतसलकप । 

– जग्गािसर्न प्रमाण पजुानको प्रसतसलपी 
– एकककृत सम्पजि कर सतरेको रससदको 
प्रसतसलकप । 

– प्रमाजणत िेस र्नक्शाको प्रसतसलपी । 

– व्ल ुकप्रधट र्नक्शाको प्रसतसलपी 
– सम्बजधित वडा कायानलयको चार ककल्ला 
प्रमाजणत ससफाररस ।  

– माधयता प्राप्त कधसल्टेधसी बाट तयार िएको 
घरको र्नक्सा पास ककताब। 

– र्नक्सापास ककताव ।   

कुर्नै उजरुी 
र्नपरेमा सचुर्ना 
प्रकाजशत िएको 
समसतले १५ 
ददर्नपसछ 

आसथनक ऐर्नमा उल्लेख िए 
अर्नसुार 

शाखा प्रमखु, 

िवर्न तथा 
वजस्त कवकास 
शाखा 

8 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२३ घर र्नक्सा र्नामसारी – सम्बजधित व्यजक्तको र्नेपाली र्नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रसतसलकप । 

– जग्गािसर्न प्रमाण पजुानको प्रसतसलपी। 

– सम्पजि कर सतरेको रससदको प्रसतसलकप । 

– साकवक जग्गािसर्नको र्नामबाट । 

– र्नगरपासलकामा पास िएको घरको र्नक्सा । 

– वडा कायानलयको र्नामसारी ससफाररस पत्र । 

प्रकक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददर्न 

 

–  सबक्री गदान रु. ५०० 

–  अंशवण्डा, वकसपत्र 

 गदान रु. २५० 

शाखा प्रमखु, 

िवर्न तथा 
वजस्त  कवकास 
शाखा 

8 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



२४ सर्नमानण सम्पन्न प्रमाणपत्र –  सम्बजधित वडा कायानलयको सर्नमानण सम्पन्न 
ससफाररस । 

–  र्नगरपासलकाबाट पास िएको घरको र्नक्सा 
। 

–  घरको अगासड र कुर्नै कुर्नाबाट दवैु 
साईडको क्षेत्र आउर्ने गरर जखजचएको फोटो 
१/१ प्रसत गरर २ प्रसत । 

–  सम्बजधित जग्गा िसर्नको पासपोटन साईजको 
फोटो २ थार्न । 

प्रकक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददर्न 

 

–  शाखा प्रमखु, 

िवर्न तथा 
वजस्त  कवकास 
शाखा 

8 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२५ घर र्नक्सा प्रसतसलपी –  सम्बजधित व्यजक्तको सक्कलै सर्नवेदर्न ।  

–  र्नक्सा कवसग्रएको िए सबसग्रएको र्नक्साको 
कपी । 

–  साकवक पास िएको घरको र्नक्सा बर्नाई 
ल्याउर्नपुरे्न । 

प्रकक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददर्न 

 

– रु. ५००/- शाखा प्रमखु, 

िवर्न तथा 
वजस्त कवकास 
शाखा 

8 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२६ परुार्नो घरको असिलेजखकरण –  सम्बजधित व्यजक्तको र्नेपाली र्नागररकता 
प्रमाण पत्रको प्रसतसलकप । 

–  जग्गािसर्न प्रमाण पजुानको प्रसतसलपी 
–  एकककृत सम्पजि कर सतरेको रससदको 
प्रसतसलकप  

–  प्रमाजणत िेस र्नक्शाको प्रसतसलपी । 

–  व्ल ुकप्रधट र्नक्शाको प्रसतसलपी 
–  सम्बजधित वडा कायानलयको चार ककल्ला 
प्रमाजणत ससफाररस ।  

–  माधयता प्राप्त कधसल्टेधसी बाट तयार िएको 
घरको र्नक्सा पास ककताब। 

–  र्नक्सापास ककताव । 

आसथनक बषन 
०६६।०६७ 
कायानपासलकाको 
बैठक अर्नसुार 

– कायनपासलकाको सर्नणनय 
अर्नसुार 

शाखा प्रमखु, 

िवर्न तथा 
वस्ती कवकास 
शाखा 

8 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

२७ योजर्ना कायनक्रम िकु्तार्नी –  सर्निानररत ढााँचामा सर्नवेदर्न । 

–  खचनको जशषनकगत तेररज । 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क योजर्ना तथा 
अर्नगुमर्न शाखा 

११ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  कवसर्नयोजजत बजेट देजखर्ने बजेट पजुस्तकाको 
प्रसतसलपी । 

–  जस्वकृत प्रस्तावर्ना । 

–  जरु्न वडामा कायनक्रम संचालर्न िएको उक्त 
वडाको ससफाररस तथा सम्बजधित शाखाको 
ससफाररस । 

–  सम्झौता पत्र र कायानदेश । 

–  कबसुलयतर्नामा, सावनजसर्नक सरु्नवुाई तथा 
सावनजसर्नक पररक्षणको प्रसतवेदर्न । 

–  मालसामार्न खररदको सक्कल सबल, िपानइ र 
मालसामार्न कवतरण तथा रकम बझुाएको 
िपानइ । 

–  उपजस्थसतको प्रसतसलपी । 

–  कायनक्रम संचालर्न र सम्पन्न िएको 
झल्कीर्ने फोटाहरु । 

–  अर्नगुमर्न ससमसतको सर्नरीक्षण प्रसतवेदर्न ।  

–  कायनक्रम सम्पन्न प्रसतवेदर्न । 

 

२८ िरौटी कफतान सलर्न आउदा ठेक्का फमनहरुको हकमा 

–  सर्निानररत ढााँचामा सर्नवेदर्न 

–  आधतररक राजस्व कायानलयको कर चकु्ता 
प्रमाण पत्र 

–  आधतररक राजस्व कायानलयको कर 
समायोजर्न पत्र 

–  सम्बजधित शाखा/उपशाखाको ससफाररस 

उपिोक्ता ससमसतको हकमा 

–  सर्निानररत ढााँचामा सर्नवेदर्न 

–  उपिोक्ता ससमसतको िरौटी कफतान सम्बजधि 
सर्नणनयको प्रसतसलपी । 

–  सम्बजधित शाखा/उपशाखाको ससफाररस । 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क िौसतक 
पूवानिार/योजर्ना 
शाखा र 
आसथनक प्रशासर्न 
शाखा 

10/11/5 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 



२९ योजर्ना सम्झौताका लासग 
अपर्नाउर्नपुरे्न पकक्रया 

–  सर्नवेदर्न 

–  वडा कायानलयको ससफाररस 

–  उपिोक्ता ससमसत गठर्न गरेको सर्नणनयको       
प्रसतसलकप 

–  उपिोक्ता ससमसतको पदासिकारीहरुको 
र्नागररकताको प्रसतसलकप 

–  उपिोक्ता ससमसतको बैठकको सर्नणनय 
(सम्झौता गररपाउाँ िन्ने सम्बधिमा) 

–  उपिोक्ता ससमसतको छाप 

–  अर्नगुमर्न ससमसत गठर्न 

–  आमिेलाको फोटो र सर्नमानण स्थलको सरुु 
अवस्थाको फोटो 

–  योजर्ना कायनक्रमको लागत अुर्नमार्न 

–  कायनक्रमको प्रस्ताव (TOR) 

–  स्वीकृत बजेटको प्रती 
 स्वघोषणा पत्र 

सोही ददर्न –  योजर्ना तथा 
अर्नगुमर्न शाखा 

11 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

३० योजर्ना पेश्की फछनयौटका लासग 
अपर्नाउर्नपुरे्न प्रकक्रया 

–  योजर्ना सम्पन्न िएको िए सम्बसित वडाको 
ससफाररस 

–  सम्पूणन खचन सबल, िौचर , मास्टर रोल आदद 

–  उपिोक्ता ससमसतको सर्नणनय सकहतको 
ससफाररस 

–  योजर्ना सम्बसित उपिोक्ता ससमसतलाई 
हताधतरण गरेको प्रमाण पत्र 

–  साबनजसर्नक प्रजशक्षण गरेको 
–  अर्नगुमर्न ससमसतको ससफाररसका साथै 
फोटोहरु 

सोही ददर्न –  योजर्ना तथा 
अर्नगुमर्न शाखा 

11 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

३१ िकु्तार्नी सम्बधिी प्रकक्रया –  वडा कायानलयको ससफाररस 

–  सावनजसर्नक परीक्षण 

–  सामाजजक परीक्षण िईसकेको प्रसतसलकप 

 –  योजर्ना तथा 
अर्नगुमर्न शाखा 

11 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  अर्नगुमर्न ससमसतको सर्नणनय र 
प्रसतवेदर्न(५लाख सम्म वडाको) 

–  खचन िएका सबल िपानइहरु र डोर हाजजर 

(५ लाख िधदा बढी र्नगर पासलकाको) 

–  प्राकवसिक मलु्यांकर्न र एम.सब, WCR 

–  योजर्नाको फोटो 

 

३२ कवपन्न र्नागररकको औषसि 
उपचार ससफाररस 

–  तोककएको ढााँचामा सर्नवेदर्न र रु. १० को 
कटकट । 

–  सबरामीको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
(र्नाबालकको हकमा जधमदतान प्रमाण पत्रको 
प्रसतसलपी ।) 

–  सबरामी कवपन्न र्नागररक िएको सम्बजधित 
वडाको ससफाररस रोग पकहचार्न िएको 
जचककत्सकको कप्रजस्क्रप्सर्नको प्रसतसलपी । 

आवश्यक 
कागजात परुा 

िएमा सोही ददर्न 

– सर्नःशलु्क स्वास््य शाखा 30 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

३३ १५ शैया सम्मको अस्पताल 
दतान ईजाजत 

–  तोककएको ढााँचामा सर्नवेदर्न रु.१० कटकट 
टााँस 

–  कम्पर्नी दतान/ संस्था दतानको प्रमाजणत 
प्रसतलीपी 

–  स्थायी लेखा दतान प्रमाणपत्र प्रसतसलपी  

–  जर्नशजक्त सम्बजधि कववरण(वायोडाटा, 
शैजक्षकयोग्यता, परीषद दतान, तालीम, 

र्नागररकता, सर्नयजुक्त, मञ् जुुरीर्नामा) 

–  औजार उपकरण कववरण 

–  सेवा शलु्क कववरण 

–  सेवा कववरण 

–  घर जग्गाको स्वासमत्व 

–  घर चकु्ता प्रमाणपत्र(आवश्यक िएमा) 

–  र्नेपाली र्नागररकताको प्रमाणपत्र 

–  पासपोटन साइजको फोटो २ वटा 

आवश्यक 
कागजात परुा 

िएपसछ 
र्नगरस्तरीय 
स्वास््य 
अर्नगुमर्न 
ससमतीको 
अर्नगुमर्न 

प्रसतवेदर्न पसछ 
र्नगर 

कायनपासलकाको 
सर्नणनय पश् चात 

–  अस्पताल तथा र्नससनङ्ग 
होम दतान रु.4000।– 

–  (र्नकवकरण प्रसतसैया रु. 
500।-) 

–  प्रयोगशाला दतान रु. 
10000।–(र्नकवकरण 
रु.1000।-) 

–  जक्लसर्नक दतान रु. 
5000।–(र्नकवकरण 
रु.1000।-) 

–  आयवेुददक अस्पताल 
दतान रु.2000।–
(र्नकवकरण प्रसतशैया रु. 
500।– 

–  र्नोटः वडा रं्न. ४ र १२ 
को पहाडी क्षेत्रमा दतान र 

स्वास््य शाखा 30 प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

३४ परामेसडक्स स्वास््य जक्लर्नीक 
दतान ईजाजत  

 

३५ डी र इ वगनका प्रयोगशाला दतान 
ईजाजत  

 

३६ स्वास््य संस्था दतान र्नकवकरण  



र्नकवकरणमा ५० प्रसतशत 
छुट। 

३७ सरुजक्षत गिनपतर्न केधर 

ईजाजत  

  – रु.5000।-(गैरसरकारी 
संस्थाको लागी मात्र) 

स्वास््य शाखा ३० प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

३८ बसथनङ्ग सेधटर इजाजत   – सर्नशलु्क स्वास््य शाखा ३० प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

३९ सरुजक्षत गिनपतर्नका लागी 
स्वा्यकसमन सजुचकृत 

– सर्नवेदर्न रु.१० को कटकट टााँस गरी 
– शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी 
– पररषद दतान प्रमाणपत्र प्रसतसलपी 
– तालीमको प्रमाणपत्र 

– कायनरत संस्थाको ससफाररस पत्र 

– र्नेपाली र्नागरीकताको प्रमाणपत्र 

– पसपोटन साईजको २ वटा फोटो 

सोही ददर्न – रु.1000।-(गैर 
सरकारी स्वास््य संस्थामा 
कायनरतलाई मात्र) 

स्वास््य शाखा ३० प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

४० कवपध र्न र्नागररक कडारोगी 
माससक जजवर्न सर्नवानह ििा 

– कडारोग(मगृौलारोगी, क्याधसर, स्पाईर्नल 
इधजरुी िई पक्षघात िएमा, मगृौला फेल िई 
प्रत्यारोपण वा डायलाससस गरेका) 

– तोककएको ढााँचामा सर्नवेदर्न रु.10 कटकट 
टााँस 

– जचककत्सकको प्रसेकक्रप्सर्न 

– र्नागररकता/जधमदतानको प्रसतलीपी 
– वडाको ससफाररस 

– अधय ििा र्नसलइरहेको प्रमाणपत्र (सा.स ु) 

सोही ददर्न – सर्नशलु्क  स्वास््य शाखा ३० प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 

४१ अपाङ्ग पररचय पत्र –  सर्नवेदर्न 

–  वडा कायानलयको ससफाररस पत्र 

–  र्नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी 
–  सरकारी अस्पतालको स्वास््य पररक्षणको 
कागजात 

र्नगर स्तरीय 
समधवय ससमसतले 
तोकेको ददर्न 
आवश्यक 

– सर्नशलु्क मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

 



–  अटो साइजको ३ प्रसत फोटो कागजात पगेुमा 
सोही ददर्न 

४२ लजक्षत मकहलाको पकहचार्न र समूकहकरण 

(क) समूह गठर्न र पररचालर्न –  ४ देजख ७ जर्ना सम्मको सदस्य िएको 
हरु्नपुरे्न 

–  एउटै वडा वा टोलको हरु्नपुरे्न 

–  समूकहक सर्नवेदर्न सकहत माग िएको हरु्नपुरे्न 

 – माग गरेको ३ ददर्नसित्र मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(ख) ससमसत गठर्न र पररचालर्न –  एउटै वडाका कम्तीमा ५ वटा समूह आवद्ध 
िई सामूकहक सर्नवेदर्न सकहत ससमसत गठर्नको 
माग  

–  समूहमा सर्नयसमत वचत र माससक वैठक 
गरेको प्रमाणको प्रसतसलकप 

 – माग गरेको २ ददर्नसित्र मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४३. संस्थागत कवकास र सहिासगता –  कम्तीमा ५ वटा वडामा वडास्तरीय ससमसत 
गठर्न िई संस्था दतान तफन  उत्सकु िएको 

–  र्नगर स्तरीय प्रारम्िीक िेला गराई ३० 
जर्ना सदस्यको र्नागरीकता शेयर रकम तथा 
प्रारम्िीक िेलाबाट तदथन कायनकारी ससमसत 
गठर्न गरेको कागजात सकहतको संस्था 
दतानका लासग सर्नवेदर्न 

–  ससमसतका प्रत्येक व्यजक्तको पासपोटन 
साईजको फोटो बसाई सराईको िएको िए 
सोको प्रमाण पत्र प्रसतसलकप 

 – सम्पणुन प्रकक्रया परुा िएमा 
माग गरेको ददर्नमा र्न ै
सहकारी शाखामा 
ससफारीस गरे्न 

मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४४  आय आजनर्न कायनक्रम, ससप 
कवकास तथा मकहला 
सशजक्तकरण 

– र्नगर पासलकामा रहेका सम्पणुन मकहलाहरु   – माग गरे बमोजजम मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



४५ कवसिन्न चेतर्नामूलक तथा क्षमता 
असिवृकद्ध तासलम 

–  आवश्कता पकहचार्न गरी समूह , ससमसत र 
संस्थामा आवद्ध सदस्यहरुलाई तासलम ददईर्ने 
व्यवस्था िएको छ । 

 – २ ददर्न देखी ५ ददर्न सम्म मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४६ कवद्यालय कवमूख ककशोरीको 
वहआुयासमक कवकास कायनक्रम 

–  लैकङ्गक तथा बाल असिकारको 
मूलप्रवाकहकरण र्नगर समधवय ससमसतको 
सर्नणनयार्नसुार छर्नौट गरी असत कवपन्न 
ककशोरीको आवश्कताको प्राथसमकककरणका 
आिारमा कवषेशज्ञद्वारा तासलम तथा व्यवसाय 
स्थापर्ना खचन प्रदार्न गरीर्ने व्यवस्था रहेको  
छ । 

 – २ ददर्न देखी ७ ददर्न सम्म मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४७ बाल असिकारको सम्बद्धनर्न –    मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(क) कवपदमा परेका 
वालबासलकाहरुको उद्धार तथा 
परु्नःस्थापर्ना 

–  बालबासलका तफन बाट माग सर्नवेदर्न  

–  र्नगर वाल कल्याण ससमसतको सर्नयमार्नसुार 
सेवा प्रवाह 

 – ३ ददर्न देखी ७ ददर्न सम्म मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(ख) बालक्लव आवद्धता –  बालक्लवमा आवद्ध हरु्ने १८ वषन उमेर 
र्नपगेुका बालबासलकाहरुको सामूकहक सर्नवेदर्न 

–  मस्यौदा कविार्न १ प्रसत 

–  बाल क्लवमा आवद्धता सलर्ने सम्पणुन 
बालबासलकाहरुको जधमदतान प्रमाणपत्र 
प्रसतसलकप 

–  सहयोसग संस्था िए संस्थाको ससफारीस पत्र 

 – ३ ददर्न देखी ७ ददर्न सम्म मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(ग) बाल असिकारको पक्षमा पैरवी –  आवश्यकता अर्नरुुप माग सर्नवेदर्न  – सर्नरधतर मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



४८ कहंसा धयूसर्नकरण –   –  धयायीक ससमसत, 

मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

2/१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(क) कहंसा कपसडत मकहलालाई सहयोग 
र कोष स्थापर्ना 

–  कपसडत मकहलाको सर्नवेदर्न 

–  लैकङ्गक कहंसा सर्नवारण राहत कोषबाट 
सर्नयमार्नसुार सहयोग प्रदार्न गररर्नेछ । 

 – २ देजख ५ ददर्न धयायीक ससमसत, 

मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

2/१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(ख) कहंसा कपसडत मकहलाका लासग 
शरुजक्षत कायन गरे्न  

 

–  कपसडत मकहलाको सर्नवेदर्न तथा मौजखक 
जार्नकारी 

–  कपसडतका लासग स्वास्थोपचार, कारू्नर्नी एवं 
मर्नोसामाजजक कवमशन सेवा प्रवाह गररर्नेछ । 

 – तत्कालै धयायीक ससमसत, 

मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

2/१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

(ग) मकहला कवरुद्ध कहंसाका लासग 
पैरवी 

–  र्नगर स्तररय धयाकयक ससमसतको सहयोगमा  – सर्नरधतर धयायीक ससमसत, 

मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

2/१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

४९ 

 

अलपत्रमा परेका ज्येष्ठ र्नागररक 
मकहला बालबासलकाको उद्धार र 
संरक्षण गर्नन पहल गरे्न 

– वडाको ससफाररस पत्र सर्नःशलु्क – जरु्नसकैु समयमा मकहला तथा 
बालबासलका 
शाखा 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५० मार्नससक सधतलुर्न गमुाएका 
मकहला 

– वडाको ससफाररस पत्र सर्नःशलु्क – जरु्नसकैु समयमा मकहला तथा 
बालबालीका 

१७ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५१ संस्था/क्लव/दतान ससफाररस 

 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  संस्थाको कविार्न 

–  आम िेलाको उपजस्थती, सर्नणनय र 
पदासिकारीहरुको र्नामावली सकहत 

सोही ददर्न – क्लव, मठ मजधदर, िासमनक 
संस्थालाई रु. २५०।– 

–  अधय संस्थालाई रु. 
५००।– 

सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  पदासिकारीको र्नागररकता प्रसतसलपी वा 
सर्नवेदकको र्नागररकता प्रसतसलपी 

५२ संस्था/क्लव/दतान ससफाररस –  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  सर्नवेदर्नको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
–  संस्था दतान प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी 
–  गत आ.व.को लेखा पररक्षण प्रसतवेदर्न 

–  लेखा पररक्षकको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी 
–  आयकर दतान प्रमाणपत्र 

–  करचकु्ता प्रमाणपत्र 

–  ससमसतको सर्नणनय 

–  गत आ.व.को प्रगती प्रसतवेदर्न 

सोही ददर्न –  क्लव, मठ मजधदर, िासमनक 
संस्थालाई रु. २५०।– 

–  अधय संस्थालाई रु. 
५००।– देजख आसथनक 
ऐर्नमा व्यवस्था िए 
बमोजजम कारोवारका 
आिारमा 

–  कवलम्ब शलु्क ससफाररस 
दस्तकुो दोब्बर 

सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५३ संस्थाको शाखा कवस्तार 
ससफाररस 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  सर्नवेदकको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
–  संस्थाको कविार्न 

–  र्नकवकरण सकहत संस्था दतान प्रमाण पत्र 

–  केजधरय ससमसतको सर्नणनय 

–  शाखाको सर्नणनय र पदासिकारीको र्नामावली 
–  अजख्तयारीर्नामा 
–  आयकर दतान र करचकु्ता प्रमाणपत्र 

सोही ददर्न      रु. ५०० सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५४ संस्थाको कविार्न संसोिर्न 
ससफाररस 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  सर्नवेदकको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
–  र्नकवकरण सकहत संस्था दतान प्रमाणपत्र 

–  सािारण सिाको सर्नणनय (साकवक र 
संसोिर्नका बुाँदाहरु) 

सोही ददर्न           रु. ५०० सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५५ संस्थालाई कायनक्रम संचालर्न 
अर्नमुती/स्वीकृती/पवुनस्वीकृती 
प्रदार्न 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  संस्थाको संजक्षप्त कववरण 

–  संस्थाको र्नकवकरण सकहतको दतान प्रमाणपत्र 

–  कायन योजर्ना र कायनक्रमहरु 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  सम्झौता पत्र 

–  करचकु्ता प्रमाणपत्र 

५६ संस्थालाई कायनक्रम सम्पन्न 
ससफाररस 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  कायनक्रमको प्रगती कववरण 

–  संस्थालाई ददएको अर्नमुती पत्र 

–  कायनक्रम संचासलत वडाको ससफाररस 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५७ आमा समूह÷टोल कवकास 
ससमसत दतान 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  संस्थाको कविार्न 

–  आम िेलाको उपजस्थती, सर्नणनय, 

पदासिकारीहरुको र्नामावली सकहत 

–  पदासिकारीहरुको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
वा बसाई सराई वा मतदाता पररचय पत्र 

–  वडाको ससफाररस 

७ ददर्न –              रु. ५०० सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५८ आमा समूह÷टोल कवकास 
ससमसत र्नकवकरण 

–  संस्थाको सर्नवेदर्न 

–  सर्नवेदकको र्नागररकता प्रसतसलपी 
–  गत आ.व.को लेखा पररक्षण प्रसतवेदर्न 

–  लेखा पररक्षकको प्रमाणपत्रको प्रसतसलपी 
–  ससमसतको सर्नणनय 

–  संस्था दतान प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी 

सोही ददर्न –              रु. ५०० 
कवलम्व शलु्क रु. ५०० 

सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५९ परुार्ना घटर्ना दतानको असिलेख 
उपलब्ि गर्नुन 

–  वडाको ससफाररस 

–  सूचकको र्नागररकताको प्रसतसलपी 
सोही ददर्न – सर्नःशलु्क सामाजजक 

कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६०. सामाजजक सरुक्षा ििा प्राप्त गरे्न 
लािग्राहीको बीचमै मतृ्य ुिएका 

–  सूचकको सर्नवेदर्न 

–  ििा प्राप्त व्यजक्त र र्नाता प्रमाजणत गररएको 
व्यजक्तको र्नागररकताको प्रसतसलपी 

–  सामाजजक सरुक्षा ििा काडनको प्रसतसलपी 
–  मतृ्य ुदतानको प्रसतसलपी 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  र्नाता प्रमाजणतको प्रसतसलपी 

६१ काउजधसलर प्रमाणीत ससफाररस 

(वैदेजशक प्रयोजर्नका लागी) 

–  सक्कल प्रसत 

–  र्नागररकता प्रमाणपत्र 

–  र्नाता प्रमाजणत  

–  कववाह प्रमाजणत 

–  बसाईसराई (अधयत्र स्थार्नको र्नागररकता 
िएकोमा) 

सोही ददर्न – सर्नःशलु्क सामाजजक 
कवकास तथा 
पजिकरण शाखा 

२५ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६२ कवद्यालय खोल्र्न अर्नमुसत –  सर्नवेदर्न पत्र, जशक्षा सर्नयमावलीमा २०५९को 
अर्नसूुची १ बमोजजमको सर्नवेदर्न  र 
सम्बजधित वडाको ससफाररस पत्र 

–  कम्पर्नी दतान प्रमाणपत्रको प्रसतसलकप 

–  कवद्यालय व्यवस्थापर्न ससमसतको सर्नणनयको 
प्रसतसलकप 

–  र्नजजकको सामदुायीक कविालयहरुको 
ससफाररस प्रसतसलकप 

–  संस्थापक, व्यवस्थापर्न ससमसत र 
प्रिार्नाध्यापकको र्नागररकताको प्रमाणपत्रको 
र शैजक्षक योग्यताको प्रसतसलकप 

–  कक्षागत शलु्क तथा पाठ्यपसु्तकहरु 
सम्बधिी सर्नणनयको प्रसतसलकप 

–  बहालमा िए कजम्तमा ५ बषनका लासग 
गररएको घर िाडा सम्झौताको प्रसतसलकप 

–  कवद्यालयको र्नाममा कुर्नै जग्गा वा घर 
िएमा सो को चाल ुआ.व. सम्मको एकीकृत 
सम्पसत कर सतरेको रससदको प्रसतसलकप 

–  मधटेश्वरी लगायतपवुन (प्राथसमक जशक्षाका 
लासगबालकवकास केधर व्यवस्थापर्न ससमसतको 
सर्नणनयको प्रसतसलकप र जशक्षा सर्नयमावली 
२०५९को अर्नसूुची २ बमोजजमको सर्नवेदर्न 

तह थपका लागी 
पौष मसाधत 

 

कक्षा थपका 
लागी माघ 
मसाधत 

मा.कव तहका हकमा 
रु.3000।00 

आ.कव तहका हकमा 
रु. 2000।00 

–  

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा 

३२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



–  स्थलगत अर्नगुमर्न ससमसतको ससफाररस 

६३ क्याम्पस संचालर्न ससफारीश 
दस्तरु 

–  तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न 
(अर्नसुचुी ६ बमोजजम) । 

–  घरेल ु तथा सार्ना उद्योग कायानलयको 
र्नकवकरण िएको । इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

–  आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, 

कर सतरेको रससद । 

–  कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको 
प्रमाण ।   

–  अधय िए खलुाउर्ने । 

सोही ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 

सित्र 

रु. १०००/- जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

३२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६४ अधय शैजक्षक क्षेत्रका 
ईधस्टीच्यूट सञ्चालर्न ससफाररस 
दस्तरु 

–  तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न 
(अर्नसुचुी ६ बमोजजम) । 

–  घरेल ु तथा सार्ना उद्योग कायानलयको 
र्नकवकरण िएको । इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

–  आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, 

कर सतरेको रससद । 

–  कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको 
प्रमाण ।   

–  अधय िए खलुाउर्ने । 

सोही ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 

सित्र 

रु. २०००/- जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

३२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६५ कक्षा ८ को परीक्षाको 
ग्रडेससटको प्रसतसलकप 

– कविालयको पत्र सर्नवेदर्न पेश 
गरेको ददर्न 

रु. ६०/- जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा  

३२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत  

६६ कक्षा ग्रडेससटमा र्नाम थर 
लगायतको कववरण सच्याउर्ने 

- कविालयको ससफाररस पत्र 

– जधम दतान प्रमाणपत्र  
सर्नवेदर्न पेश 
गरेको ददर्न  

रु.60/- जशक्षा,  यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा  

३२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत  



६७ पशपंुजक्ष उपचार सेवा -  कृषकले सबरामी पश ु सलई 
आउर्नपुरे्न 

पश ुपरु् याइएको 
आिा घण्टा सित्र

  

– प्रसत पश ुरु.२५।– पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६८ पश ुबधध्याकरण -  कृषकले िाले पश ुसलई आउर्नपुरे्न पश ुल्याई 
परु् याइएको १५ 
समर्नेट देजख १ 
घण्टा सित्र ।
  

िालेबंगरु/बोका/सााँढे/रााँगो          
रु. २५।– 

घोडा/सबरालो/कुकुर    
रु. ५०।– 

पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

६९ प्रयोगशाला सेवा 

- गोबर परीक्षण 

-  कृषकले गोबरको र्नमरु्ना सलई 
आउर्नपुरे्न 

र्नमरु्ना ल्याएको 
१ घण्टा 

रु.२५।– पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७० र्नश्ल सिुार 

- बोका, सबरालो, कुकुर 

- कृषक समहु/ससमसत/फमनको मागको 
सर्नणनयको आिारमा सम्बजधित वडा 
कायानलयको ससफाररस 

स्वीकृत 
कायनक्रमको 
लक्ष्य अर्नसुार 

केकह सर्नःशलु्क र केकह 
७५% अर्नदुार्नमा 

पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७१ कृसत्रम गिानिार्न - कृसत्रम गिानिार्न गर्नुनपरे्न बाख्रा, गाई, 

िैसस सलई आउर्नपुरे्न 
कराएको १२ 
घण्टा पसछ १८ 
घण्टा सित्रको 
समयमा (आिा 

घण्टा) 

रु.२५।– पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७२ समहु/ससमसत दतान - समहु गठर्न गरेको सर्नणनयको 
प्रसतसलपी, समहुको कविार्न, र्नेपाली 
र्नागररकताको प्रसतसलपी, कम्तीमा ३ 
जर्नाको र वडा कायानलयको 
ससफाररस 

आिा घण्टा          रु.१००।– पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७३ पश ुआहारा (कहउाँदे, वष,े घााँस
    

- – कृषक समहु, ससमसत, फमनको माग 
र सर्नणनय र सम्बजधित वडाको 
ससफाररस पत्र । 

कायनक्रमको 
लक्ष्य अर्नसुार 

स्वीकृत 

सर्नःशलु्क पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



७४ लागत जस्टमेट - रु. १०।– को कटकट टााँस गरेको 
सर्नवेदर्न । 

सर्नवेदर्न ददएको 
दोस्रो ददर्न 

         रु.१००।– पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७५ व्यवसाकयक फमन, मासपुसल, डेरी 
दतान तथा र्नकवकरण 

- – पशसेुवा शाखाको ससफाररस र 
प्राकवसिक प्रसतवेदर्न, जग्गािर्नी 
पूजानको प्रसतसलपी, कर चकु्ता 
प्रमाणको प्रसतसलपी, र्नागररकताको 
प्रसतसलपी, रु. १०।–  कटकट टााँस 
गरेको  सर्नवेदर्न । 

ठाउाँ हेरी २ ददर्न 
सम्म 

सर्नःशलु्क पश ुसेवा शाखा १६ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७६ कृकषका कवषयगत तासलम - – समहुले छर्नौट गरर पठाएको 
सर्नणनयको प्रसतसलपी 

 सर्नःशलु्क कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७७ बीउ कवतरण - – समहुको सर्नणनयको प्रसतसलपी १ घण्टा सर्नःशलु्क कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७८ बीउ कवतरण - – समहुको सर्नणनयको प्रसतसलपी १ घण्टा ७५ % अर्नदुार्न कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

७९ कृकष उत्पादर्न सामाग्री कवतरण - - समहुको सर्नणनयको प्रसतसलपी 
सम्बजधित वडा कायानलयको 
ससफाररस पत्र 

१ घण्टा सर्नःशलु्क कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८० समूह दतान – समहुको कविार्न 

- समहु सदस्यका र्नागररकताको प्रसतसलपी 

- समहुको सर्नणनय 

- - रु.१० को कटकट सकहतको 
सर्नवेदर्न 

आिा घण्टा रु. १००।– 

 (राजश्व सतरेको रससद) 

कृकष शाखा 

 

१४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८१ समूह र्नकवकरण – समहुको सर्नणनय र परुार्नो प्रमाण पत्र 

- रु. १०।– को कटकट सकहतको सर्नवेदर्न 

आिा घण्टा रु. १००।– 

 (राजश्व सतरेको रससद) 

कृकष शाखा 

 

१४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



८२ ससफाररस – सर्नवेदर्न 

– सम्बधिीत कवषयका कागजात 

आिा घण्टा सर्नःशलु्क कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८३ मल सबके्रताको सूची 
दतान/र्नकवकरण 

- संस्था दतान प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी 

- सर्नवेदर्न 

- स्थायी लेखा रं्न. प्रमाण पत्रको प्रसतसलपी 

- कर चकु्ता प्रमाण पत्र प्रसतसलपी 

आिा घण्टा रु. ५००।– 

 (राजश्व सतरेको रससद) 

कृकष शाखा १४ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८४ सतर्न पााँङग्र ेसवारी दतान 
  

– िधसार सतरी ल्याएको रससद तथा प्रज्ञापर्न 
पत्र 

३५ ददर्न सित्र  

३५ ददर्न पछी 

सर्नःशलु्क 

शःशलु्क रु. १००० देखी 
५००० सम्म 

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८५ ई-ररक्सा सवारी दतान – िधसार सतरी ल्याएको रससद तथा प्रज्ञापर्न 
पत्र 

सोही ददर्न प्रसत सवारी   रु. 
१००।– 

वाकषनक सवारी रु. 
२००।– 

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८६ अटो ररक्सा (पेिोल चल्र्न)े – िधसार सतरी ल्याएको रससद तथा प्रज्ञापर्न 
पत्र 

सोही ददर्न प्रसत सवारी   रु. 
१००।– 

वाकषनक सवारी रु. 
२००।– 

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८७ सवारी दतान प्रमाणपत्र प्रसतसलपी - िाकफक प्रहरीको ससफाररस सोही ददर्न रु. ५००।– आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

८८ सवारीको दतान ककससम पररवतनर्न - सर्नवेदर्न सोही ददर्न रु. ५००।– आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



 

८९ सवारी लगतकट्टा - सर्नवेदर्न सोही ददर्न रु. ५००।– आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

९० सवारी सािर्न र्नामसारी - सर्नवेदर्न सोही ददर्न रु. ५००।– आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

९१ पटके बाटो इजाजत - सर्नवेदर्न सोही ददर्न प्रसत कक.मी.   रु. २।–  

(बढीमा ७ ददर्नको लासग) 

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

९२ र्नकवकरण दस्तरु इजाजत - सर्नवेदर्न सोही ददर्न सर्नवेदर्न       रु. ५०।– 

अटोररक्सा     
रु.२००।– 

ई–ररक्सा      रु. 
५०।– 

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

९३ सर्नजी व्यवसाय दतान तथा 
र्नकवकरण 

 

– र्नेपाली र्नागररकताको प्रसतसलपी 

– पासपोटन साईजको फोटो २ प्रसत 

– जग्गा िर्नी पजुानको प्रसतसलपी 

– िाडाको घर जग्गा िएमा जग्गा िर्नीको 
पजुान र िाडा सम्झौता पत्र 

– घर जग्गाको कर बझुाएको रससद 

– चार ककल्ला प्रमाजणत 

– सजनसमर्न मचुलु्का 

- वडा कायानलयको ससफाररस 

सोही ददर्न  आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



 

रजजषे्ट्रशर्न र्नकवकरण र्नकवकरण  र्नकवकरण 

९४(क) सर्नजी फमन दतान तथा 
र्नकवकरणका लागी(कुल पजुी 
लगार्नीका आिारमा) 

रजजषे्ट्रशर्न र्नकवकरण आसथनक 
कवकास शाखा 

सेवा प्रवाह 
गररर्ने कोठा 
रं्न. 

प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

म्याद 
र्नाघेको ३५ 
ददर्न सित्र  

म्याद र्नाघेको 
३६ ददर्न देजख 
३ मकहर्ना 
सम्म  

म्याद र्नाघेको 
३ मकहर्ना परुा 
िई १ वषन 
र्नर्नाघेको 

म्यद र्नाघेको १ वषन 
िधदा बकढ िई ५ वषन 

र्नर्नाघेको 

दश लाख रुपैया सम्म  रु.४०००/- दतान दस्तरुको 
२५ प्रसतशत 
रकम 

 

र्नकवकरण दस्तरु 
र र्नकवकरण 
दस्तरुको ५० 
प्रसतशत थप 
रकम  

र्नकवकरण दस्तरु 
र र्नकवकरण 
दस्तरुको शत 
प्रसतशत रकम  

र्नकवकरण दस्तरु र 
हरेक वषनका लासग दतान 
दस्तरुको ५० प्रसतशत 

रकम  

आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

दश लाख रुपैया देजख पचास 
लाख रुपैयााँ सम्म  

रु.१००००/-     आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

पचास लाख रुपैया देजख एक 
करोड रुपैया सम्म  

रु.२००००/-     आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१ करोड देजख ५ करोड  
रुपैया सम्म  

 

रु.५००००/-     आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५ करोड देजख १० करोड 
रुपैया सम्म 

रु.६००००/-     आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१० करोड िधदा बढी िएमा  रु.७००००/-     आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 



९५(ख) 

साझेदारी व्यवसाय दतान 
तथा र्नकवकरण दस्तरु  

आसथनक वषन 
िकु्तार्नी िएको 
३५ ददर्न सित्र 

आसथनक वषन िकु्तार्न िएको ३५ ददर्नको 
अवसि पार गरर ५ वषन र्नकवकरण अवसि 
र्नर्नाघेको  

दश लाख रुपैयााँ सम्म  रु.१००००/- दतान 
दस्तरुको 
१० 
प्रसतशत 

फमनको र्नकवकरण दस्तरु र हरेक वषनका 
लासग दतान दस्तरुको ५० प्रसतशत रकम  

आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

दश लाख देजख पचास 
लाख रुपैयााँ सम्म   

रु.२००००/- आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

पचास लाख देजख १ 
करोड रुपैयााँ सम्म  

रु.३००००/- आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१ करोड देजख ५ करोड 
रुपैयााँ सम्म  

रु.६००००/- आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

५ करोड देजख १० 
करोड रुपैयााँ सम्म  

 

रु.८००००/- आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

१० करोड रुपैयााँ िधदा 
बढी िएमा 

 

रु.१०००००/- आसथनक कवकास 
शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय 
असिकृत 

स्पकष्टकरणः- प्राईिेट(सर्नजी) फमनको हकमा अपाङ्गता िएका व्यजक्त, मकहला, दसलत र कवपन्न वगनको हकमा दतान हरु्ने वा िइसकेका फमनको दतान र र्नवीकरण दस्तरुमा २५ 
प्रसतशत छुट ददईर्नेछ।   

अधय दस्तरुः 

– सर्नवेदर्न दस्तरु रु.200/- 

– खारेजी दस्तरु( ५ वषन सित्र खारेज गर्नन चाहेमा) फमन र्नवीकरण शलु्क र थप रु.1000/- 

– फमनको र्नाम पररवतनर्न शलु्कः दतान दस्तरुको 50 प्रसतशत बराबरको रकम। 

– फमनको र्नामसारी शलु्कः फमन दतान गदान लाग्र्ने दस्तरु बराबरको रकम।  

स्पकष्टकरणः 
प्राईिेट(सर्नजी) फमनको 

हकमा अपाङ्गता 
िएका व्यजक्त, मकहला,  

दसलत र कवपन्न 
वगनको हकमा दतान 
हरु्ने वा िइसकेका 
फमनको दतान र 

र्नवीकरण दस्तरुमा 



– पुाँजीवृद्धी शलु्कः फमन दतान गदान लाग्र्ने दस्तरु बराबरको रकम।(यस िधदा अगाडी दतान गदान लागेको रकम घटाएर सलर्ने) 

प्रा.ली मा दतान िएको व्यवसायको दतान शलु्क मात्र रु. 5000/- हरु्नेछ। बााँकी कम्पर्नी ऐर्न अर्नसुार हरु्नेछ।  
२५ प्रसतशत छ्ट 

ददईर्नेछ। 

 

 

 

 

क्र.सं. सेवाको 
ककससम/कववरण 

आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवा प्राप्त गर्नन लाग्र्न े जजम्मेवार 
शाखा/उपशाखा 
इकाई वा 
सम्बजधित 
असिकारी 

सेवा प्रवाह 
गररर्ने कोठा 
रं्न. 

गरु्नासो सनु्न ेअसिकारी 

समय दस्तरु शलु्क 
(सर्नवेदर्न दस्तरु 
सकहत) 

९६ पेिोल पम्प 
संचालर्न 
ससफाररस 
दस्तरु 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी -६ 
बमोजजम) । 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलयको र्नकवकरण 
िएको इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको   चाल ु
आ.व. को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।   

– अधय िए खलुाउर्ने । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु.15,०००/- आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 

९७ जचजम्र्न ईटा 
िट्टा संचालर्न 
ससफाररस तथा 
र्नकवकरण 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी -६ 
बमोजजम) । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु.2०,०००/- आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 



ससफाररस 
दस्तरु 

 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलयको र्नकवकरण 
िएको, इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ुआ.व. 
को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।   

- अधय िए खलुाउर्ने । 

९८ क्रसर उद्योग 
ससफाररस 
दस्तरु 

 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी -६ 
बमोजजम) । 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलय/उिोग 
कविागको र्नकवकरण िएको तथा इजाजतपत्रको 
प्रमाणपत्र/कम्पर्नी दतान प्रमाण पत्र/ 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ुआ.व. 
को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।  

भ्याट/पार्न दतान प्रमाण 

- तोककएको मेससर्न औजार खररद गरेको कववरण 

- उपकरणको स्वमीत्व पत्र 

  

- मेजशर्न औजारको अवस्थाका बरेमा मेकासर्नकल 
ईजधजसर्नयरले प्रमाजणत गरेको पत्र 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु.20,०००/- आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 



- जर्नशजक्त कववरण 

- मेससर्न औजारको कवमा। 

- कोटेसर्न कवल। 

- जग्गाको कर सतरेको रससद। 

- कम्पर्नीको प्रबधि पत्र। 

- र्नापी कायानलयबाट प्रमाजणत(१०० कफटको) 

९९ बालवुा 
प्रशोिर्न 
उद्योग 
संचालर्न 
ससफाररस 
दस्तरु 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी -६ 
बमोजजम) । 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलयको र्नकवकरण 
िएको । इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ुआ.व. 
को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।   

- अधय िए खलुाउर्ने । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु.२०००/- आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 

१०० टायल उद्योग 
संचालर्न 
ससफारीश 
दस्तरु  

 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी -६ 
बमोजजम) । 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलयको र्नकवकरण 
िएको, इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु.२०००/- आसथनक 
कवकास शाखा 

२२ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 



– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ुआ.व. 
को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।   

- अधय िए खलुाउर्ने । 

१०१ कवाड 
ससफाररस 
संकलर्न केधर 
ससफाररस 
दस्तरु 

 

– तोककए बमोजजमको ढााँचामा सर्नवेदर्न (अर्नसुचुी ६ 
बमोजजम) । 

– घरेल ुतथा सार्ना उद्योग कायानलयको र्नकवकरण 
िएको, इजाजतपत्रको प्रमाणपत्र। 

– आधतररक राजश्व कायानलयको ससफाररश, कर 
सतरेको रससद । 

– कायनकवसिको अर्नसुचुी–२ बमोजजमको चाल ुआ.व. 
को दस्तरु सतरेको र्नगदी रससदको प्रमाण ।   

- अधय िए खलुाउर्ने । 

सोकह ददर्न वा 
बढीमा ३ ददर्न 
सित्र 

रु. ६५००/- 

 

 

राजश्व शाखा २३ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 

१०२ प्राकृसतक 
प्रकोप तथा 
कवपदमा परर 
राहत तथा 
क्षतपतुी प्राप्त 
गर्नन  

 – सर्नवेदर्न ।  

– सर्नवेदकको र्नागररकताको प्रसतसलपी। 

– वडा कायानलयको ससफाररस। 

– प्रहरी सजनमीर्न मचुलु्का । 

- प्रकोप िएको स्थार्नको फोटो। 

क्षतीको प्रकृती 
हेरी कवपद 
व्यवस्थापर्न 
ससमसत तथा 
कायनपासलकको 
सर्नणनय िए 
लगतै 

सर्न:शलु्क कवपद् 
व्यवस्थापर्न 
शाखा 

१८ प्रमखु प्रशासकीय असिकृत 

१०३ आपतकासलर्न 
सहयोगका 
लागी सम्पकन  

कुर्नै पसर्न सचुर्नाको माध्यम प्रयोग गरी गर्नन 
सककर्ने। 

तत्काल  सर्नःशलु्क  १८ टोल कि र्नम्बर वा फोर्न 
र्नम्बरः 

१०४ दमकल सेवा  बारुण यधत्र सञ् चालक।  तत्काल  सर्नःशलु्क   १८ टोल कि र्नम्बर.../फोर्न 
र्नम्बरः 



 

 


