
क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१ 

संघससं्था दताि तथा 

र्नवीकरण 

वसिाररस 

१) निवेदि 

२) संस्थाको नवधाि 

३) संस्थामा संलग्ि रहिे कार्यकारी 

पदानधकारीहरुको 

िागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

४) संस्था खोल्िे सम्बन्धमा 

गररएको भेलाको निणयर्को 

प्रनतनलनप 

५) कार्ायलर् भाडामा बस्िे भए 

घर धिीसंग भएको सम्झौता 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) नवधािको अध्र्र्ि गि े

४) आवश्र्क प्रमाण पगुेमा दताय/ 

िवीकरण गरी प्रमाणपत्र उपलब्ध 

गराउि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, शाखा 

अनधकृत, िा.स.ु / 

सामानिक नवकास 

शाखा  

रु. ६५०/- १ घण्टा 

 

 

 

िगर प्रमखु  

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

२ 
सहकारी ससं्था 

दताि र र्नवीकरण 

१) ि.पा.को सहकारी ऐि-२०७५ 

को अिसुचूी १ को ढााँचामा 

निवेदि । 

२) सहकारी संस्थाको प्रस्तानवत 

नवनिर्म 

३) सहकारी संस्था संचालिको 

सम्भाव्र् अध्र्र्ि प्रनतवदेि 

४) २ प्रनत नवनिर्म 

५) सदस्र्ले नलि स्वीकार गरेको 

शेर्र संस्था र शेर्र रकमको 

नववरण 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) नवनिर्म संसोधि गिुयपि ेदनेखएमा 

१५ नदि  नभत्र सच्र्ाउिे गरी 

निवेदकलाई िािकारी गराउिे  

४) दताय गिय नमल्िलेाई दताय गरी 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउिे ।  

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, शाखा 

अनधकृत, िा.स.ु / 

सामानिक नवकास 

शाखा 

गैरनवनिर् रु. 

१०००/- र नवनिर् 

रु. १००००/- 

नवनिर्म संशोधि 

गिय िपिेमा ३ 

नदिनभत्र, 

संशोधि गिुयपिे 

भएमा 

निवेदि नदएको 

३० नदिनभत्र  

 

 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

३ 
न्यावयक सवमवतमा 

उजुरी 

१) निवेदि 

२) घटिाको व्र्होरा 

३) नपनडतको पररचर् खलु्िे निस्सा 

४) नपडकको पररचर् र 

बसोबासको ठेगािा 

 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) सम्बनन्धत फााँटका कमयचारीले 

सम्बनन्धत उिरुीलाई न्र्ानर्क 

सनमनतमा पेश गि े

४) न्र्ानर्क सनमनतले न्र्ार् सम्पादि 

प्रनिर्ा परुा गरी नमलापत्र तथा 

आवश्र्क निणयर् गिे । 

िगर उपप्रमखु रु. १००/- 

घटिाको 

प्रकृनतको 

आधारमा समर् 

लाग्ि े

 

 

 

 

िगर उपप्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

४ 
प्राकृवतक प्रकोप 

सहायता 

१) निवेदि 

२) प्रहरी सियनमि मचुलु्का 

३) सम्बनन्धत वडाको नसफाररश 

 

१) निवेदि दताय गराउि े

२) तोक लगाउि े

३) तोनकएको सहार्ता उपलब्ध गराउि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/आनथयक 

प्रशासि शाखा प्रमखु 

तोनकए बमोनिम 

सोही नदि, 

सनियनमिको 

हकमा बढीमा ३ 

नदिनभत्र 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

५ 
बैंक खाता खोल्रे्न / 

बन्द गरे्न वसिाररश 

१) खाता सञ्चालि/ बन्दका 

लागी खाता संचालि गिे 

पदानधकारीहरुको िमिुा 

दस्तखत काडय 

२) सनमनतको निणयर् 

३) निवेदि 

४) वडाको नसफाररश 

 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) सम्बनन्धत कमयचारीले नसफाररश पत्र 

उपलब्ध गराउि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत/ प्रशासि 

र्ोििा तथा अिगुमि 

शाखा 

तोनकए बमोनिम १ घण्टा नभत्र 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

६ 

स्वीकृत योजर्नाको 

लागत अर्नुमार्नका 

लागी सरे्भ गरे्न 

१) सनमनतको प्रानवनधक सहर्ोग 

माग र लागत अिमुािका 

लानग आनधकारीक निणयर् 

सनहतको पत्र 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) ईनन्िनिर्रले सभे गरी लागत 

अिमुाि उपलब्ध गराउि े

पवुायधार नवकास तथा 

वातावरण व्र्वस्थापि 

शाखा/ ईनन्िनिर्र 

तोनकए बमोनिम 

प्राथनमकताको 

आधारमा बढीमा 

७ नदिनभत्र 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 २) स्वीकृत र्ोििाहरुको नववरण( 

िाम, कार्ायन्वर्ि हुिे स्थाि, 

श्रोत, नवनिर्ोनित बिेट 

७ 
योजर्ना सम्झौता 

गरे्न 

१) वानषयक िगर नवकास पसु्तकमा 

प्रकानशत र्ोििाको नववरण 

खलु्िे कागत । 

२) उपभोक्ता भेलाको निणयर् 

प्रनतनलनप 

३) निर्मािसुार उपभोक्ता सनमनत 

गठि, 

४) सम्बनन्धत वडाको नसफाररश 

५) स्वीकृत र्ोििाको लागत 

अिमुाि 

६) निमायण / सधुार गररिे स्थािको 

स्पष्ट दनेखिे गरी नखनचएको 

फोटो  

७) सनमनतका पदानधकारीहरुको 

िागररकता प्रमाणपत्र प्रनतनलनप  

८) सनमनतका पदानधकारीहरु 

अनभमखुीकरण भएको निस्सा 

। 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) सम्पणुय व्र्होरा खलु्िे गरी प्रमखु 

प्रशासकीर् अनधकृतवाट नटप्पणी 

सदर गराउि े

४) सम्बनन्धत कमयचारीले रीत पगुेको 

दनेखएमा सम्झौता गि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र 

/ पवूायधार नवकास तथा 

वातावरण व्र्वस्थापि 

शाखा 

तोनकए बमोनिम सोही नदि 

 

 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

८ 
योजर्नाको अवन्तम 

मूल्यांकर्न 

१) सनमनतको प्रानवनधकको 

अनन्तम मलु्र्ांकिका लागी 

सहर्ोग मागको निवेदि 

२) प्रानवनधकको अनन्तम 

मलु्र्ांकि 

३) कार्य सम्पन्ि प्रनतवेदि 

१) निवेदि सनहत तोनकएको 

कागिातहरु पेश गि े

२) प्र.प्र.अ.ले सम्बनन्धत  कमयचारीलाई 

तोक आदशे गि े

३) निवेदि दताय गि े

ईनन्िनिर्र /  पवुायधार 

नवकास तथा वातावरण 

व्र्वस्थापि शाखा, 

र्ोििा उपशाखा, 

आनथयक प्रशासि शाखा 

तोनकए बमोनिम सोही नदि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 ४) सावयिनिक लेखा पररक्षण 

प्रनतवेदि 

५) ५ लाख भन्दा माथी भए 

सामानिक पररक्षण प्रनतवेदि  

६) िगरस्तरीर् अिगुमि सनमनतको 

अिगुमि प्रनतवेदि 

७) गरेको कार्य झनल्किे तनस्बर 

८) र्ोििास्थलमा रानखएको 

होनडङबोडयको तस्बीर 

४) प्रानवनधकको कार्यसम्पन्ि 

प्रनतवेदिअिसुार भकु्तािी नदिे । 

 

िगर प्रमखु 

तोनकए 

बमोनिम 

९ 

योजर्नाको 

जााँचपास 

िरिारक 

१) कार्य सम्पन्ि प्रनतवेदि 

२) िापी नकताब खचयको नबल 

भरपाई 

३) उपभोक्ता सनमनतको 

फछर्ौटका लानग निणयर्को 

प्रनतनलनप 

४) र्ोििाको फोटो र प्रनतवदेि 

५) वडा कार्ायलर्को नसफाररश 

६) आर्ोििामा लागेको खचय 

सावयनििक सचूिा गरेको 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) सम्बनन्धत कमयचारीले र्ोििा 

िााँचपास फरफारक गररनदि े

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, तोनकएका 

कमयचारी / पवुायधार 

नवकास तथा वातावरण 

व्र्वस्थापि शाखा, 

र्ोििा उपशाखा, 

आनथयक प्रशासि शाखा 

 

तोनकए बमोनिम सोही नदि 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

१० 
ववद्यालय खोल्र्न 

तथा कक्षा थप 

१) स्थािीर् नशक्षा ऐि - २०७४ 

बमोनिमको निवेदि 

२) शैनक्षक गठुीको नवधाि वा 

कम्पिीको प्रबन्धपत्र तथा 

निर्मावलीको प्रनतनलनप 

३) िग्गा वा भवि भाडामा नलिे 

भएमा कम्तीमा ५ वषयसम्मको 

लागी घर वा िग्गाधिीले 

बहालमा नदिे सम्बन्धमा 

१) निवेदि दताय 

२) तोक लगाउि े

३) आवश्र्क िााँचबझु र अध्र्र्ि पनछ 

प्रभावकारीता दनेखएमा अिमुनत  

नदिे । 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत / नशक्षा र्वुा 

तथा खेलकुद शाखा 

प्रमखु 

 

धरौटी रकमः 

१००००० दनेख 

३००००० सम्म र 

दताय रकमः 

१०००० दनेख 

२०००० सम्म  

प्रनिर्ा पगुेको 

भोनलपल्ट 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 भएको कबनुलर्तिामाको 

प्रनतनलनप 

४) प्रस्तानवत नवद्यालर्को 

शैनक्षक िक्सा 

५) सम्बनन्धत वडाको नसफाररश 

६) सबैभन्दा िनिकै कनम्तमा २ 

वटा नछमेकी नवद्यालर्को 

सहमनत 

७) नवद्यालर् व्र्वस्थापि 

सनमनतको निणयर् 

८) नशक्षा ऐि , निर्मावली तथा 

अन्र् प्रचनलत काििू अिसुार 

आवश्र्क कागिातहरु 

िगर प्रमखु तोनकए 

बमोनिम 

११ 

व्यविगत घटर्ना 

दतािको वववरण 

संशोधर्न 

१) सरोकारवालाको निवेदि 

२) घटिा दतायको सानवक प्रमाण 

सक्कलै प्रनत 

३) सच्र्ाउि पिायको प्रमाण कागि 

४) चाल ुआ.व. सम्मको एकीकृत 

सम्पनिकर लगार्त अन्र् कर 

नतरेको रनसद 

५) वडाको नसफाररस 

६) निर्ोगको नसफाररस 

७)  आवश्र्क पिे भएमा  SLC 

वा सो सरहको  शैनक्षक 

प्रमाणपत्र  

१) निवेदि दताय गिे  

२) तोक लगाउि े

३) घटिा दताय भएको ६ मनहिानभत्र 

आएमा वडा सनचव (स्थािीर् 

पञ्िीकानधकारी) ले सच्र्ाउि सक्िे  

४) दताय भएको ६ मनहिा िाघेपनछ 

आएमा  प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृतको आदशेमा  स्थािीर् 

पञ्िीकानधकारीले सच्र्ाउि सक्िे । 

५) आवश्र्क पिे शलु्क बझुाउिपुिे । 

६) स्थािीर् पञ्िीकानधकारीले 

संशोनधत प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउिे  

स्थािीर् 

पञ्िीकानधकारी (वडा 

सनचव) 

वा 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत 

रु. ५००/- कम्तीमा ३ नदि 

 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१२ घर र्नक्सा पास 

१) िक्सा नकताब - निवेदि भरेको  

२) सम्बनन्धत व्र्नक्तको 

िागररकताको प्रनतनलनप 

३) िग्गाधिी पिूायको प्रनतनलनप 

४) नकिा खलुेको िापीको 

प्रमानणत िक्सा 

५) तोकेको ढांचा र मापदण्ड 

अिसुार तर्ार गररएको िक्सा 

(३ प्रनत) 

६) चाल ुआ.व.सम्मको एकीकृत 

सम्पनि कर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप 

७) िक्सा फाराममा उल्लनेखत 

अन्र् नववरण 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउि े

३) कागिपत्र चेकिााँच गि े

४) अनमिले स्थलगत तथा ब्ल ुनप्रन्ट 

अध्र्र्ि गरी प्रनतवेदि भिे । 

५) ईनन्िनिर्रको स्थलगत निरीक्षण गरी 

प्रनतवेदि भिे । 

६) संनधर्ारको िाममा १५ नदिे सचूिा 

टााँस गि े

७) सम्बनन्धत वडाले संनधर्ारहरुको 

सियनमि मचुलु्का तर्ार गिे  

८) प्रथम चरणको अिमुनत प्रदाि गिे । 

९) िमश: अन्र् अिमुनतहरु प्रदाि गद ै

िािे ।  

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

प्रनत वगयनफट 

रु.७।५० दनेख 

रु.१०।५० सम्म 

प्रनिर्ा सम्पन्ि 

भएको नदि 

 

 

 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

 

 

 

 

 

 

निर्म 

उल्लङ्घि 

गरेमा 

तोनकए 

बमोनिमको 

िररवािा 

लाग्ि े

१३ 
साववक घर र्भत्काई 

र्नयााँ घर बर्नाउरे्न 

१) सानवक घरको चारै मोहडाको 

फोटो र घर भत्काउि प्राप्त 

गरेको स्वीकृती पत्रको 

फोटोकपी 

२) िर्ााँ िक्सा पास गदाय 

आवश्र्क सबै कागिातहरु 

पेश गिुय पिेछ । 

िर्ााँ घरको िक्सा पास िस्तै 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

िक्सापास दस्तरु 

सरह 

िक्सा पास गदाय 

लाग्िे समर् 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१४ तल्ला थप 

१) पनहले पास भएको िक्सा र 

िक्सा पास प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

२) अन्र् कागिातहरुको हकमा 

िर्ााँ िक्सा पास गदाय 

आवश्र्क पिे सबै 

कागिातहरु 

३) िक्साको हकमा सम्पणूय तल्ला 

(पनहले पास भएको समते) 

दनेखिे गरी पेश गिुय पिछे । 

िर्ााँ घरको िक्सा पास िस्तै 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

िक्सापास दस्तरु 

सरह 

िक्सा पास गदाय 

लाग्िे समर् 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

१५ र्नक्सा र्नामसारी 

१) निवेदि ( कार्ायलर्वाट प्राप्त 

गिय सनकिे ) 

२) िागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

३) रनिष्ट्रेशि पाररत भएको 

नलखतको फोटोकपी 

४) सानवक िक्सा पासको 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलनप 

५) एकीकृत सम्पनि कर नतरेको 

रनसदको प्रनतनलनप 

६) िग्गा धिी प्रमाणपिूायको 

प्रनतनलनप 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) अनमि र ईनन्िनिर्रबाट चेकिााँच । 

४) िामसारी गरी प्रमाणपत्र उपलब्ध 

गराउिे । 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

निवेदि फाराम 

रु.१५०० र वगय 

नफटको आधारमा 

रु.४००० दनेख 

६५०० सम्म 

सोही नदि 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

१६ र्नक्सा वर्नयवमत 

१) निवेदि ( कार्ायलर्वाट प्राप्त 

गिय सनकिे ) 

२) िागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलनप 

३) सानवक िक्सा पासको 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलनप 

४) एकीकृत सम्पनि कर नतरेको 

रनसदको प्रनतनलनप 

५) िग्गा धिी प्रमाणपिूायको 

प्रनतनलनप 

६) घर सम्पन्ि भएकोमा घरको 

फोटो । 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) अनमि र ईनन्िनिर्रबाट चेकिााँच । 

४) िक्सा निर्नमत गरी प्रमाण उपलब्ध 

गराउिे । 

 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई िक्सापास सरह 

दस्तरुको दोब्बर 

िक्सा पास गदाय 

लाग्िे समर् 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

 

 

 

निर्म 

उल्लङ्घि 

गरेमा 

तोनकए 

बमोनिमको 

िररवािा 

लाग्ि े

१७ 

स्थायी वर्नमािण 

प्रमाण 

पत्र(सुपरस्रक्चर 

वर्नमािण) 

१) निवेदि 

२) नप्लन्थ लेभल निमायण सम्पन्ि 

गरेको खलु्िे कागिात 

३) िक्सा ईिाित पत्रको सक्कल 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) अनमि र ईनन्िनिर्रबाट चेकिााँच । 

४) निमायण अिमुनत प्रदाि गिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

तोकेबमोनिम 

निवेदि पेश 

भएको 

भोनलपल्ट 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

१८ 
वर्नमािण सम्पन्र्न 

प्रमाणपत्र 

१) निवेदि 

२) िक्सा ईिाित पत्रको सक्कल 

३) पास भएको भवि िक्साको 

सक्कल 

४) चाल ुआ.व.को एकीकृत 

सम्पनि कर चकु्ता गरेको रनसद 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) ईनन्िनिर्रबाट गररएको निरीक्षण 

प्रनतवेदि 

४) निमायण सम्पन्ि प्रमाणपत्र िारी गिे  

। 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

रु. २५००/- 
घर निमायण 

सम्पन्ि भएपनछ 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

१९ र्नक्सा वबरुद्ध उजुरी 

१) नफराद पत्र 

२) निवेदकको िागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलनप 

१) नववरण खलुाईएको कागतसनहतको 

निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

 

िलाग्ि े
सोही नदि दताय 

गिय सनकिे 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 ३) िग्गाधिी प्रमाणपिूायको 

प्रनतनलनप 

४) प्रमानणत िापी िक्सा 

५) चाल ुआ.व. को एकीकृत 

सम्पनि कर नतरेको रनसद  

३) निर्मािसुार कमयचारीलाई  खटाई 

उिरुी फर्छ्र्ौट गिे । 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

 

तोनकए 

बमोनिम 

२० 
र्नक्सा 

अवर्भलेखीकरण 

१) निवेदि 

२) पास भएको िक्सा सक्कल 

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) ईनन्िनिर्रबाट गररएको निरीक्षण 

प्रनतवेदि 

४) अनभलेख राख्िे र प्रमाण प्रदाि गिे . 

 

 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, ईनन्िनिर्र, 

अनमि, िा.स.ु / घर 

िक्सा ईकाई 

 

तोनकए बमोनिम 
सोही नदि दताय 

गिय सनकिे 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

२१ 

घ वगिको वर्नमािण 

व्यवसायी दताि / 

र्नवीकरण 

१) निमायण व्र्वसार्ीको निवेदि 

२) उद्योग नवभागमा दताय भएको 

प्रमाण 

३) अिसुचूी ५ बमोनिमको 

ििशनक्त नववरण तथा मनेसिरी 

उपकरणको नववरण 

४) उपकरणहरुको स्वानमत्व तथा 

बीमा सम्बन्धी कागिात 

५) करचकु्ता प्रमाणपत्र तथा स्थार्ी 

लेखा िं. सम्बन्धी कागिात  

६) िगर कार्यपानलकाको निणयर्  

१) निवेदि दताय गि े

२) तोक लगाउिे  

३) आवश्र्क शलु्क बझुाउिे 

४) निर्मािसुार व्र्वसार् दताय/ 

िवीकरण गरी प्रमाण उपलब्ध 

गराउिे । 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अनधकृत, शाखा 

अनधकृत  

 

दतायः ३००००/-र 

िनवकरणः६०००/- 

प्रमाण पगुेको 

भोनलपल्ट 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

२२ औषधी ववतरण  

१) स्वास््र् िााँच गरी 

स्वास््र्कमीद्वारा उपलब्ध 

गराईएको ररपोटय 

१) ररपोटय सनहतको निवेदि पेश गि े

२) दताय गिे 

३)  स्वास््र्कमीद्वारा औषधी उपलब्ध 

गराउिे । 

४) औषधी नवतरण गरेको रेकडय 

अद्यावनधक गिे । 

 

िगरपानलकाद्वारा 

संचानलत स्वास््र् 

संस्थाहरु 

नवनभन्ि ७० 

प्रकारका औषधी 

नि:शलु्क पाईि े

सोही नदि 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 

२३ 

वक्लवर्नक, 

पोवलवक्लवर्नक र 

२५ सैय्यासम्मको 

अस्पताल दताि 

तथा र्नवीकरण 

१) स्थािीर् स्वास््र् तथा 

सरसफाई ऐि – २०७५ मा 

व्र्वस्था भएबमोनिमको 

ििशनक्तको सम्पणूय र्ोग्र्ता 

खलु्िे कागिातहरु 

२) आफ्िै घरमा सञ्चालि गिे 

भए निमायण सम्पन्ि र चाल ु

आ.व. सम्मको एकीकृत 

सम्पनिकर नतरेको रनसद 

३) बहालमा सञ्चालि गिे भए 

घर बहाल सम्झौता चाल ु

आ.व. सम्मको  र बहाल कर 

नतरेको रनसद । 

४) सञ्चालि गिय आवश्र्क 

मेनडकल औिारहरु, मेनसि, 

Equipment, Bed आनदको 

नववरण खलु्िे कागिात 

५) सेवा शलु्क खलु्िे कागिातहरु 

। 

६) तोनकएको दस्तरु नतरेको रनसद 

१) आवश्र्क कागिातहरु सनहतको 

निवेदि 

२) दताय गिे  

३) तोक लगाउिे  

४) सम्बनन्धत शाखाद्वारा निरीक्षण गरी 

प्रनतवेदि पेश गिे । 

५) दताय गिे र प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउिे 

। 

६) िवीकरणको हकमा तोनकएको दस्तरु 

नतरेको रनसद हरेी िवीकरण गिे । 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्वास््र् तथा 

सामानिक नवकास 

शाखा 

 

रु.१०००/- प्रनत 

सेवा 

निवेदि पेश 

भएको १५ नदि 

नभत्र  

 

 

 

 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 



 

क्र.सं. 
सेवा / सवुवधाको 

वकवसम 
आवश्यक परे्न कागजातहरु सेवाग्राहीले पुऱ्याउर्नु परे्न प्रवक्रया  

सेवा प्रदार्न गरे्न 

अवधकारी / शाखा  

लाग्रे्न शुल्क / 

दस्तुर 
लाग्रे्न समय 

 

गुर्नासो सुन्रे्न अवधकारी 

 

 

क्षवतपवूति 

 

 

कैवियत 

 

२४ कृषक समूह दताि  

१) निवेदि 

२) कम्तीमा १५ ििा कृषकहरु 

रहको समहूको भेलाको निणयर् 

३) समहूको नवधाि २ प्रनत 

४) सबै सदस्र्हरुको िागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलनप 

५) तोनकएको दस्तरु नतरेको रनसद 

१) आवश्र्क कागिातसनहत निवेदि 

पेश गिे  

२) दताय गिे 

३) तोनकएको कमयचारीले चकेिााँच गरी 

दताय गिे 

४) प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउिे । 

 

 

आनथयक नवकास 

शाखा/कृनष सेवा केन्र 

रु. १००/- सोही नदि 

 

 

िगर प्रमखु 

 

 

तोनकए 

बमोनिम 

 


