
नागरिक वडापत्र 
क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 

कममचािी/पदा
धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

१. मक्रहिा, बािबाधिका  तथा समाि कल्याण शाखा 
१. िेष्ठ नागरिक 

परिचय पत्र 
प्रदान 

शाखा प्रमनख मक्रहिा 
तथा 
बािबाधि
का शाखा  

१. सम्बजधित व्यजिको बेहोिा खनिेको धनवेदन पत्र 

२. नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३. पासपोर्म साइिको २ प्रधत फोर्ो 
४. स्थायी बसोबास खनिेको प्रमाण 

सधबना 
चौिागाई 

 

कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए सो 
को भोधिपल्र् 

धन:शूल्क 

२. अपांगता 
परिचय पत्र 
प्रदान 

शाखा प्रमनख मक्रहिा 
तथा 
बािबाधि
का शाखा  

१. सम्बजधित व्यजिको बेहोिा खनिेको धनवेदन पत्र 

२. नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३. पासपोर्म साइिको २ प्रधत फोर्ो 
४. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

५. स्थायी बसोबास खनिेको प्रमाण 

६. बािबाधिका भए धनिको िधम दताम ि अधभभावक वा 
संिक्षकको नागरिकताको प्रधतधिक्रप 

७. पासपोर्म साइिको फोर्ो-२ प्रधत 

८. अपाङ्गता देजखने फोर्ो १ प्रधत 

९. नगि स्तिीय अपांगता समधवय सधमधतको धनणमय 

 वडा ि 
अस्पतािको 
धसफारिस प्राप्त 
भई अपांगता 
सम्बधिीत 
स्थानीय समधवय 
सधमधतबार् धनणमय 
भएको धमधतिे ३ 
ददन 

धन:शूल्क 

२. बािमैत्री तथा संघसंस्था समधवय उपशाखा 
१. नयााँ संस्था 

दतामका 
धसफारिस 

उपशाखा  बािमैत्री 
तथा 
संघसंस्था 
समधवय 
उपशाखा 

१. प्रस्ताक्रवत संस्थाको तदथम सधमधतको धनणमय) प्रधतधिक्रप 
सक्रहतको धनवदेन पत्र 

२. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

३. प्रस्ताक्रवत संस्थाको क्रविान 

४. सधमधतका सबै पदाधिकािीहरूको नागरिकताको 
प्रधतधिक्रप ि तीनपनस्ते क्रवविण 

 आवश्यक 
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भए सम्म सोही 
ददन नभए ३ 
ददन धभत्र 

रु.५०० 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

५. संस्थाको कायमिय बसेको घि भाडामा भए उि 
घििनी साँगको सम्झौतापत्र ि बहािकि धतिेको भए िधसद 

६. नगिपाधिकामा तोक्रकए बमोजिमको शूल्क धतिेको िधसद 
२ संस्था  

नक्रवकिणका 
िाधग धसफारिस 

उपशाखा 
प्रमनख 

बािमैत्री 
तथा 
संघसंस्था 
समधवय 
उपशाखा  

१. संस्थाको धनवदेन पत्र 

२. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

३. संस्थाको क्रविान 

४. संस्थाको कायामिय बसेको घि भाडामा भएउि घििनी 
साँगको सम्झौतापत्र ि बहािकि धतिेको िधसद 

५. नक्रवकिणका िाधग समाि कल्याण परिषदमा आबद्धता 
भएको प्रमाणपत्र 

६. स्थायी िेखा नम्बि (PAN) को प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

७. आधतरिक िािस्व कायामियको कि च निा प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिक्रप 

८. पधिल्िो आ.व. को अजधतम िेखा पिीक्षण प्रधतवदेन 

९. संस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

१०. नगिपाधिकामा तोक्रकए बमोजिमको शनल्क धतिेको 
िधसद 

 आवश्यक 
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए ३ 
ददन धभत्र 

रु.५०० 

३ र्ोि क्रवकास 
संस्था 
/आमा/मक्रहिा
/ नागरिक 
समाि दताम 

उपशाखा 
प्रमनख 

बािमैत्री 
तथा 
संघसंस्था 
समधवय 
उपशाखा 

१. प्रस्ताक्रवत संस्थाको तदथम सधमधतको धनणमयको प्रधतधिक्रप 
सक्रहतको धनवदेन पत्र 

२. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

३. प्रस्ताक्रवत संस्थाको क्रविान 

४. सधमधतका सबै पदाधिकािीहरूको नेपािी नागरिकताको 
तीन प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप ि तीनपनस्ते क्रवविण 

 आवश्यक 
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए ७ 
ददन धभत्र 

रु.५०० 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

५. संस्थाको कायमिय बसेको घि भाडामा भए उि 
घििनी साँगको सम्झौतापत्र 

६. बहािकि धतिेको िधसद 
३. पजिकिण तथा सामाजिक सनिक्षा उपशाखा 

1 पजिकिण ( 
िधम, मतृ्यन, 
क्रववाह, बसाई 
सिाई, ि 
सम्बधि 
क्रवच्िेद) 
सम्बधिी 
प्रधतधिक्रप प्रदान 

उपशाखा 
प्रमनख 

पजिकिण 
तथा 
सामाजिक 
सनिक्षा 
उपशाखा 

१. क्रवविण खनिेको सम्बजधित व्यजि 

२. उपिब्ि भएसम्म पक्रहिा िािी भएको प्रमाणपत्रको 
फोर्ोकपी वा दताम भएको धमधत तथा दताम नम्बि 

३. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

4. सम्बजधित व्यजि वा आमा बाबन वा संिक्षकको नेपािी 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

 आवश्यक 
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए ३ 
ददन धभत्र 

नेपाि सिकाििे 
तोकेको शूल्क 

४. कृक्रष सेवा उपशाखा 
१. कृक्रष समूह दताम 

तथा नक्रवकिण 

 

उपशाखा 
प्रमनख 

कृक्रष सेवा 
उपशाखा 

१. अजततयाि प्राप्त व्यजिको समूह दताम धनवदेन  

२. प्रस्ताक्रवत समूहको क्रविान 

३. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

४. कायम सधमधतका सदस्यहरूको नागरिकताको प्रधतधिक्रप ि 
फोर्ो 
५. प्रािजम्भक भेिा, ििफि ि सािािण सभाको 
माइननर्को प्रधतधिक्रप 

६. नक्रवकिणको हकमा किच निा ि व्यवसाय नक्रवकिणको 
प्रमाणपत्र 

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोधिपल्र् 

रु. ५०० 

२.  मि क्रवके्रता 
प्रमाणपत्र 

उपशाखा 
प्रमनख 

कृक्रष सेवा 
उपशाखा 

१. धनवदेन  

२. अधडर् रिपोर्म  

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 

रु. १००० 

 
 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

नक्रवकिण ि 
धडििधसप 
नक्रवकिणको 
िाधग धसफारिस  

3. किच निा ि व्यवसाय नक्रवकिणको प्रमाणपत्र भएसम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोधिपल्र् 

धसफारिस धन:शनल्क 

३.  कृक्रष 
कायमक्रमहरुमा 
धसफारिस 

उपशाखा 
प्रमनख 

कृक्रष सेवा 
उपशाखा 

१. धनवदेन  

२. किच निा ि व्यवसाय नक्रवकिणको प्रमाणपत्र 

३. सम्बजधित कायमक्रममा माग भएका अधय कागिात 

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए सोको 
भोधिपल्र् 

धन:शनल्क 

४. कृक्रषसाँग 
प्राक्रवधिक सेवा  

सेवा केधर/ 
उपशाखा 
प्रमनख 

कृक्रष सेवा 
उपशाखा 

१. धिजखत तथा मौजखक िानकािी 
२. समस्यासाँग सम्बजधित फोर्ोहरु तथा प्रमाण 

 सम्भव भएसम्म 
िानकािी भएको 
ददन नभए 
यथासक्य धिर्ो 

धन:शनल्क 

५. सहकािी  तथा गरिवी धनवािण उपशाखा 
१ सहकािी 

संघ/संस्थाको 
दताम खािेिी 

िजिष्टाि/ 

उपशाखा 
प्रमनख 

सहकािी  
तथा 
गरिवी 
धनवािण 
उपशाखा 

१. सम्बजधित संघ/संस्थाको पत्र सक्रहत आवश्यकता 
अननसाि  सािािणसभा तथा सञ्चािक सधमधतको धनणमयको 
प्रमाजणत प्रधतधिक्रप   

 अवस्था हेिी 
बढीमा ३५ ददन  

धनशनल्क 

२ सहकािी संस्था 
एकीकिण ि 
क्रवभािन 

िजिष्टाि/ 

उपशाखा 
प्रमनख 

सहकािी  
तथा 
गरिवी 
धनवािण 
उपशाखा 

१. दनई वा दनई भधदा बढी संस्थाहरु आपसमा एकीकिण 
गनम वा एक संस्थाहरुिाई दनई वा दनई भधदा बढी संस्थामा 
क्रवभािन गनम सािािण सभाको दनईधतहाई बहनमतबार् पारित 
भएको धनणमय सक्रहतको पत्र  

 अवस्था हेिी 
बढीमा ३५ ददन  

धनशनल्क 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

६. पशन पधिी  सेवा उपशाखा 
१. पशन पधिी 

सम्बधिी ऋण 
तथा अननदान 

 
 

उपशाखा 
प्रमनख 

पशन पधिी  
सेवा 
उपशाखा 

1.सम्बजधित समूह/व्यजिको धनवदेन वा पत्र  

२.प्रस्ताक्रवत फममको प्रबधिपत्र वा प्रस्ताव 

३.परियोिनाको प्रस्ताव 

४.सम्बजधित वडाको धसफारिस 

५.फमम सिािक को नागरिकताको प्रधतधिक्रप 

६.क्रवके्रताको प्रमाणपत्र 

७.साक्रवकको जिल्िा कृक्रष क्रवकास कायामिय वा जिल्िा पशन 
सेवा कायामियमा दताम भएको भए सो को प्रधतधिक्रप तथा 
नगिपाधिकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

८.व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

९.व्यवसाय कि धतिेको प्रमाण 

१०.बहािमा बसेको भए बहािको सम्झौता पत्रको प्रधतधिक्रप 
ि बहाि कि धतिेको प्रमाण 

 अननदानको सनचना 
आव्हान गिी 
िनौर् भए पश्चात 

धनशनल्क 

२. पशनपधिी सेवा 
सम्बधिी अधय 
धसफारिस 

उपशाखा 
प्रमनख 

पशन पधिी  
सेवा 
उपशाखा 

१.कन न प्रकािको धसफारिस आवश्यक पने हो, 
सो बेहोिा खनिाइम धनवदेन  

२. नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३.वडाको धसफारिस तथा सिमधमन मनच नल्का 
आवश्यक पने भएमा सम्बजधित वडाबार् सिमधमन 
मनच नल्का सक्रहतको धसफारिस पत्र 

४. सम्बजधित धसफारिसको िाधग आवश्यक 
अधय कागिातहरु 

  रु.५०० 

७. िोिगाि सेवा केधर 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

१ बेिोिगाि 
व्यजिहरुको 
सूजचकिण  

िोिगाि 
संयोिक 

िोिगाि 
सेवा केधर 

१. नागरिकताको प्रमाणपत्र 

२. पासपोर्म साइिको फोर्ो १ प्रधत 

३. क्रववाहदताम प्रमाणपत्र को प्रधतधिप 

४. बसाइसिाई प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

 हिेक आ. व. 
को फागनन 
मक्रहनाभिी 

धनिःशनल्क 

२ वैदेजशक 
िोिगािी िाने 
व्यजिको 
व्यजिगत श्रम 
स्वीकृधत 

िोिगाि 
संयोिक 

िोिगाि 
सेवा केधर 

१. पासपोर्म  

२. धभषा 
३. कम्पनीसाँगको सम्झौता पत्र 

४. पूिानो श्रम स्वीकृधत 

५. सम्बजधित देशको पिीचय पत्र 

 प्रक्रक्रया ि 
कागिपत्र 
धमिेमा २ ददन 
नधमिेका श्रम 
िोिगाि 
कायामियिे धिने 
समय 

समाजिक 
सनिक्षाकोष रु 
२३०८ 

कल्याणकािी कोष 
रु. १५०० 

बीमा उमेि अननसाि 
रु. २३०८ देजख 
रु ९४६३ सम्म 

३ श्रधमक 
परिचयपत्र 

िोिगाि 
संयोिक 

िोिगाि 
सेवा केधर 

१. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप  

२. पासपोर्म साइिको फोर्ो २ प्रधत 

३. क्रववाहदताम प्रमाणपत्र को प्रधतधिप 

४. बसाइसिाई प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

५. टे्रड यनधनयनमहासंघबार् श्रधमक खनल्ने परिचयपत्रको  

 प्रक्रक्रया ि 
कागिपत्र 
धमिेमा १ ददन  

धनशनल्क 

८. व्यवसाय प्रवद्धमन उपशाखा 
१. व्यवसाय दताम 

गिी प्रमाणपत्र 
प्रदान/ 
नक्रवकिण 
/प्रधतधिक्रप 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 
प्रमनख 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 

१.व्यवसाय दतामको धनवदेन  

२. व्यवसाय िहने िग्गािनीको िािपनिामको प्रधतधिक्रप  

३.अधय धनकायमा दताम भएको कम्पनी, फमम भए दताम पत्रको 
प्रधतधिक्रप  

४.घि िग्गा बहाि सम्झौताको प्रधतधिक्रप ( घि िग्गा 
कम्पनी, फममको नाममा भए सम्पधत कि, धतिो धतिेको िधसद)  

 आवश्यक  
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सोही 
ददन 

चााँगननािायण 
नगिपाधिकाको 
आधथमक ऐन 
अननसाि 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

५. व्यवसायीको नेपािी नागरिकताको प्रमाण पत्रको 
प्रधतधिक्रप  

६.सम्बजधित वडा कायामियको धसफारिस ि सिमधमन 
आवश्यक पने व्यवसायका िाधग सिमधमन मनच नल्का  

७.व्यवसाय संचािकको २ प्रधत पासपोर्म साइिको फोर्ो  

८. अधय आवश्यक कागिातहरु  

९. व्यवसाय नक्रवकिणको धनवेदन  

१०.व्यवसाय दतामको सक्किै प्रमाण-पत्र  

११. कि च निा प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप  

१२. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्र हिाएको, मेक्रर्एको वा 
नाधसएकोमा प्रधतधिक्रप मागको धनवदेन  

१३. शनल्क धतिेको िधसद । 

२. व्यवसाय दताम 
प्रमाणपत्रको 
नामसािी 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 
प्रमनख 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 

१.व्यवसाय नामसािीको धनवदेन  

२. तोक्रकए बमोजिम शनल्क धतिेको िधसद  

३.नयााँ व्यवसायीको २ प्रधत पासपोर्म साइिको फोर्ो  

४. अधय धनकायमा दताम भएको कम्पनी वा फमम भए सो 
धनकायबार् नामसािी गिेको प्रधतधिक्रप । 

 आवश्यक  
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सोही 
ददन 

चााँगननािायण 
नगिपाधिकाको 
आधथमक ऐन 
अननसाि 

३. व्यवसाय दताम 
खािेिी 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 
प्रमनख 

व्यवसाय 
प्रवद्धमन 
उपशाखा 

१. व्यवसाय दताम खािेिीको धनवदेन  

२. सम्बजधित वडा कायामियको व्यवसाय दताम खािेजिको 
धसफारिस  

३. अधय धनकायमा दताम भएको कम्पनी वा फमम भए 
सम्बजधित धनकायमा खािेिी गिेको प्रधतधिक्रप  

४. व्यवसाय खािेिी गने आ. ब. सम्मको नक्रवकिण  

५. तोक्रकए बमोजिम शनल्क धतिेको िधसद । 

 आवश्यक  
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सोही 
ददन 

रु.५०० 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

९.  िािस्व प्रशासन शाखा  
१ “ घ “ वगमको 

धनमामण 
व्यवसायी 
इिाित पत्र 
दताम ि इिाित 
पत्र/  

 

प्रधतधिक्रप प्रदान 
प्रदान 

शाखा प्रमनख िािस्व  
शाखा 

१. स्वीकृत कायमधबधि बमोजिमको ढााँचाको धनवदेन  

२. कम्पनी िजिष्ट्रािको कायामिय/ उद्योग तथा बाजणज्य 
कायामियमा दताम भएको प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप। 

३. स्थायी िेखा नं. को प्रमाणपत्र प्रधतधिक्रप (कि च निा 
प्रमाणपत्र) 

४. फमम कम्पनीिे घि बहािमा धिएको भए घि बहाि 
सम्झौताको प्रधतधिक्रप 

५. चााँगननािायण नगिपाधिकाको “ घ “ वगमको धनमामण 
व्यवसाय धनयमन गने धनदेजशका २०७४ िे तोकेका 
योग्यता ि प्रक्रक्रया पूिा गिेको हनन नपने  

६. इिाित पत्र हिाएको, मेक्रर्एको वा नाधसएकोमा प्रधतधिक्रप 
माग धनवदेन  

७. शनल्क धतिेको िधसद । 

 आवश्यक 
कागिपत्र पूिा 
भइ नगि 
कायमपाधिकाको 
बैठकबार् धनणमय 
भएको ३ ददन 
धभत्र 

ईिाित पत्र रु 
३०००० 

प्रधतधिक्रप रु 
५००० 

२. “ घ “ वगमको 
धनमामण 
व्यवसायी 
इिाित पत्र 
नक्रवकिण 

शाखा प्रमनख िािस्व  
शाखा 

१. व्यवसाय नक्रवकिणको धनवेदन  

२. तोक्रकए बमोजिम िािश्व धतिेको िधसद  

३. कि कायामियबार् कि च निा प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप  

४. सक्कि प्रमाण पत्र । 

 आवश्यक  
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सोही 
ददन 

रु.१०००० 

३. “ घ “ वगमको 
धनमामण 
व्यवसायी 
इिाित पत्रको 
नामसािी 

शाखा प्रमनख िािस्व 
शाखा 

१. कम्पनी िजिष्ट्रािको कायामिय / उद्योग तथा बाजणज्य 
कायामिय बार् फमम नामसािी भएको प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप  

२. आधतरिक िािश्व कायामियबार् स्थायी िेखा नम्बि 
प्रमाणपत्रको नामसािी भएको प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप  

३. फमम नामसािी गनम धनवदेन  

 आवश्यक  
कागिपत्र पूिा 
भएपधि सोही 
ददन 

रु १०००० 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

४. तोक्रकए बमोजिम शनल्क धतिेको िधसद । 

१०. सम्पदा संिक्षण, संस्कृधत तथा पयमर्न उपशाखा 
१ होमस्रे् दताम/ 

नक्रवकिण 

 

उपशाखा 
प्रमनख 

  सम्पदा 
संिक्षण, 
संस्कृधत 
तथा 
पयमर्न 
उपशाखा 

सामनदाक्रयक होमम्रे्का िाधगिः १. कजम्तमा पााँच िना 
घििनीिे आफ्नो आफ्नो घिमा सामूक्रहक रुपमा 
होमस्रे् सञ्चािन गनम सहमत भएको धिजखत प्रधतबद्धता 
पत्र तथा धनणमयको प्रधतधिक्रप   

२. वडा कायामियको धसफारिस पत्र  

३. िग्गा िनी पनिाम वा पैतकृ सम्पजि एक्रकन हनने 
प्रमाण पत्र वा मधिनिीनामा  

४. होमस्रे् सञ्चािकको नेपािी नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप     

धनिी होमस्रे्का िाधगिः १. वडा कायामियको धसफारिस 
पत्र  

२. िग्गा िनी पनिाम वा पैतकृ सम्पजि एक्रकन हनने 
प्रमाण पत्र वा मधिनिीनामा वा यदद भाडाको िग्गामा 
सञ्चािन गने भए कजम्तमा १० वषमको िग्गा भाडामा 
सम्झौताको प्रधतधिक्रप ।  

३. शहिी क्षेत्रधभत्र भएमा नक्सापासको प्रधतधिक्रप । 

४. होमस्रे् सञ्चािकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिक्रप 

५. धनवदेन ि िािस्व दस्तनि धतिेको िधसद 

 धनवेदन प्राप्त 
भएको १५ 
ददन धभत्र 
स्थिगत 
धनरिक्षण गरि 
मापदण्ड पनगेको 
एक्रकन भएको 
प्रधतवेदन प्राप्त 
भए पश्चात दताम 
हनन े

 

दताम रु.१००० 

नक्रवकिण रु 
२००० 

११. कानून शाखा 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

१. स्थानीय 
सिकाि 
संचािन ऐन, 
२०७४ को 
४७ (१) ि 
(२)  
बमोजिम 
धयाक्रयक 
सधमधतको 
अधिकािक्षेत्र 
धभत्रको 
धनवेदन  

उिनिी 
प्रशासक  

धयाक्रयक 
सधमधतको 
सजचवािय  

१. िीतपनवमकको धनवेदन वा म्याद धभत्रको धिजखत 
िवाफ  

२. नागरिकताको प्रमाणपत्र  

३. वडाको धसफारिस तथा सिमधमन मनच नल्का आवश्यक 
पने भएमा सम्बजधित वडाबार् सिमधमन मनच नल्का 
सक्रहतको धसफारिस पत्र  

४. वडा स्तिबार् क्रववाद समािान तथा मेिधमिापका 
िाधग प्रयास भएको भए सो सम्बधिी धनणमय तथा 
कागिातहरु  

५. उिनिी प्रकृधतको आिािमा िग्गािनी प्रमाण पनिाम 
प निाम, नक्सा िगाएतका अधय आवश्यक प्रमाण एवं 
कागििातहरु  

६. धनवेदनको हकमा प्रधतवादीको संतया बिाबिको 
उिनिीको प्रधतधिक्रप  

७. धनवेदन वा धिजखत िवाफ दताम गनम ल्याउाँदा 
अधनवायम रुपमा सोको यनधनकोडमा र्ाइप गरिएको 
सफ्र्कपी धयाक्रयक सधमधतको इमेििः   
changunarayan.nyayiksamiti@gmail.com वा पेन 
ड्राईभमा पेश पननम पनेि । 

 

 १. धनवेदन/ 
धिजखत 
िवाफ दताम 
धनयम 
अननसाि 
प्रक्रक्रया पूिा 
भएमा सोही 
ददन, 

२. म्याद 
तामेि: 
चााँगननािायण 
नगि क्षेत्र 
धभत्र भएमा 
७ ददन ि 
सो भधदा 
बाक्रहि भए 
१५ ददन 

३. क्रफल्ड 
प्रधतवेदन 
पेश हनने 
समय: ७ 
ददन  

नगिपाधिकाको 
आधथमक ऐन 
अननसाि 

mailto:changunarayan.nyayiksamiti@gmail.com


क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

४. धनवेदनको 
कािवाही ि 
क्रकनािा हनन े
समय: 
स्थानीय 
सिकाि 
संचािन 
ऐन, 
२०७४ िे 
तोके 
बमोजिमको 
समयधभत्र  

१२. योिना शाखा 
१ उपभोिा 

सधमधतसाँग 
योिना 
सम्झौता  

शाखा प्रमनख योिना 
तथा 
प्राक्रवधिक 
शाखा 

१. योिना सम्झौताका िाधग उपभोिा सधमधतको 
तफम बार् सधमधतको नामको िाप सक्रहतको धनवेदन 

२. योिनाको प्राक्रवधिक िागत अननमान 

३. धनवामजचत वडा िन प्रधतधनधिको िोहबिमा 
सिोकािवािा पक्षहरू सक्रहतको भेिाबार् उपभोिा 
सधमधत तथा अननगमन सधमधत गठन गिेको ि उपभोिा 
सधमधतमा कजम्तमा ३३ प्रधतशत मक्रहिा सहभाधगता 
हनननपने  

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि ३ ददन 
धभत्र 

धनिःशनल्क 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

४. संगदठत संघसस्था, समूह, क्िब सधमधत आदद िस्ता 
आधिकारिक संस्थाद्वािा कायामधवयन गरिने योिना भएमा 
सधमधतको बैठकको धनणमय प्रधतधिक्रप 

५. अध्यक्ष, सजचव ि कोषाध्यक्ष पदमध्ये १ पद मक्रहिा 
हनननपने 

६. उपभोिा सधमधतका पदाधिकािीहरूको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

७. सम्झौताको िाधग सम्बजधित वडा कायामियको 
धसफारिस 

८. धनमामणको क्रवविण ि िागत सहभाधगता सम्बधिी 
धनणमय प्रधतधिक्रप 

९. उपभोिा सधमधतको नाममा बैंक खाता खोल्नका 
धनजम्त बढीमा तीन िना (एक मक्रहिा सक्रहत) 
पदाधिकािीहरूको संयनि दस्तखतबार् संचािन गने गिी 
बैंकको नाम समेत उल्िेख भएको धनणमयको सधमधतको 
खाता संचािकको २/ २ प्रधत पासपोर्म साइिको फोर्ो, 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

१०. ठेक्काबार् हनने कामको हकमा बोिपत्र सधमधतको 
धनणमय, धनमामण व्यवसायीको धनवेदन ि तोक्रकए 
बमोजिमको कायमसम्पादन िमानत 

११. मोधबिाईिेसन पेश्कीको हकमा पेश्की िकम 
बिाबिको बैक िमानत 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

१२. ठेक्का सम्बधिी अधय कन िाहरूको हकमा बोिपत्र 
सम्बधिी कागिात ि सम्झौता बमोजिम हनने  

२ िधनङ धबि 
तथा अजधतम 
धबि भ निानी 

शाखा प्रमनख  योिना 
तथा 
प्राक्रवधिक 
शाखा 

१. योिनाको िधनङ धबि भ निानी वा अजधतम भ निानीका 
िाधग उपभोिा सधमधतको तफम बार् सधमधतको धनणमय 
सक्रहत धनवेदन 

२. सम्बजधित योिना हेने प्राधबधिकबार् िधनङ धबि वा 
कायम सम्पन्न प्रधतवेदन 

३. िधनङ धबि वा अजधतम भ निानीका िाधग सम्बजधित 
वडा कायामियको धसफारिस 

४. खचमका प्रमाजणत धबि भिपाईहरू 

५. योिनाको सावमिधनक पिीक्षण प्रधतवेदन 

६. उपभोिा सधमधत ि अननगमन सधमधतको बैठकबार् 
धनमामण कायम सम्पन्न भएको भन्ने बेहोिाको धनणमय 
प्रधतधिक्रप 

७. आयोिना सूचना पार्ी (होधडङ बोडम) को फोर्ो 
८. काम सनरु हननन पूवमको, काम हनाँदै गिेको ि काम 
सक्रकए पधिको झिक देजखने फोर्ोहरू 

९. खचमको क्रवि भपामईहरू रू.१००० ि (वा सो भधदा 
माधथ रु २०००० बीस हिाि सम्म प्यान धबि ि सो 
भधदा माधथको हकमा भ्यार् ( VAT) क्रवि अधनवायम हनन न 
पनेि  

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि ७ ददन 
धभत्र 

धनिःशनल्क 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

१०. कामदािको ज्यािाको िाधग डोि हाजिि फािाम 
(प्रमाजणत)  

११. सामान ढनवानी गिेको गाडीको क्रवि बनक ि चािक 
अननमधत पत्र, धनमामण व्यवसायी, फमम, संस्था ि कम्पनीको 
हकमा रु. बीस हिाि भधदा माधथको िकमको हकमा 
कि क्रविक भ्यार् धबि नै पेश गननम पनेि । भपामई 
माधय हनने िैन  

१२. ठेकाबार् हनने कामको हकमा िधनङ धबि, प्राक्रवधिक 
प्रधतवेदन, कायम सम्पन्न प्रधतवेदन ि नगिस्तरिय अननगमन 
सधमधतको धसफारिस बमोजिम हनने  

१३. योिनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद सक्रकनन 
भधदा ७ ददन अगावै कािण ि आिाि सक्रहतको धनमामण 
व्यवसायीको धनवेदन तथा उपभोिा सधमधतको हकमा 
सधमधतको धनणमय तथा वडा कायामियको धसफारिस साथ 
म्याद थपका िाधग पेश भई म्याद थप गने धनणमय भएको 
हनननपने । 

३ क्रवधभन्न 
प्रकािका 
धसफारिस 

शाखा प्रमनख योिना 
तथा 
प्राक्रवधिक 
शाखा 

१. कन न प्रकािको धसफारिस आवश्यक पने हो, सो बेहोिा 
खनिेको धनवेदन 

२. नेपािी नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३. वडाको धसफारिस तथा सिमधमन मनच नल्का आवश्यक 
पने भएमा सम्बजधित वडाबार् सिमधमन मनच नल्का 
सक्रहतको धसफारिस पत्र 

 कागिपत्र पूिा 
भएपधि सम्भव 
भएसम्म सोही 
ददन नभए सो 
को भोधिपल्र् 

रु ५०० 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

४. सम्बजधित धसफारिसको िाधग आवश्यक अधय 
कागिातहरु  

१३. जशक्षा यनवा तथा खेिकन द शाखा 
१. आिािभतू 

जशक्षा (कक्षा-
८) को 
शैजक्षक 
प्रमाणपत्रमा 
क्रवद्याथीको 
नाम, थि तथा 
िधमधमधत 
संशोिन 

शाखा प्रमनख जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेिकन द 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन पत्र 

२. िधम दताम प्रमाण पत्रको प्रधतधिक्रप (सक्कि साथमा 
हनननपने ) 

३. क्रवद्याियको धसफारिस पत्र 

४. सम्बजधित क्रवद्याथीको शैजक्षक प्रमाणपत्र / सक्कि 
ग्रडे धसर् 

५. दस्तनि धतिेको िधसद 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागिपत्र पनिा 
भएकै ददन 

- नधतिा प्रकाशन 
भएको ६ 
मक्रहनाधभत्र 
धनिःशनल्क 

- नधतिा प्रकाशन 
भएको ६ 
मक्रहनापधि रु. 
५००/- 

२. आिािभतू 
जशक्षा (कक्षा-
८) को 
शैजक्षक 
प्रमाणपत्रको 
प्रधतधिक्रप 

शाखा प्रमनख जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेिकन द 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन पत्र 

२. क्रवद्याियको धसफारिस पत्र 

३. सम्बजधित क्रवद्याथीको शैजक्षक प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 
उपिब्ि भएसम्म 

४. तोक्रकए बमोजिमको दस्तनि धतिेको िधसद 

प्रमनख 
प्रशासकीय 
अधिकृत 

कागिपत्र पनिा 
भएकै ददन 

रु. ५००/- 

१४. स्वास््य शाखा 
१. धनिःशनल्क िगत 

क्रवतिण 

शाखा प्रमनख 
\ नेपाि 
िेडक्रस 

 ने िे सो 

भिपनि 

१. सम्बजधित अस्पतािको जचक्रकत्सकको िगत 
मागको धसफारिस 

२. सम्बजधित व्यजिको परिचय खनल्ने कागिात पत्र 

शाखा 

प्रमनख, 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

धन:शनल्क  



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

सोसाइक्रर् 
भिपनि 

३. सम्बजधित वडाको धसफारिस नेपाििेड

क्रस 

सोसाइर्ी 

कायामिय 

प्रमूख  

भएपधि सोक्रह 

ददन   

 

२.  धनिःशनल्क 
अजक्सिन 

शाखा प्रमनख चााँगननािाय

ण 

अस्पताि,  

१. सम्बजधित अस्पतािको जचक्रकत्सकको 
अजक्सिन मागको धसफारिस 

२. सम्बजधित व्यजिको परिचय खनल्ने कागिात पत्र 

३. सम्बजधित वडाको धसफारिस 

४. सानो धसधिधडिको रु.५०००।– धडपोजिर् 

५. ठूिो धसधिधडिको रु.१०,०००।– धडपोजिर् 

शाखा 

प्रमनख 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

भएपधि सोक्रह 

ददन   

 

 धन:शनल्क 

३.  धनिःशनल्क धबमा शाखा प्रमनख स्वास््य 

शाखा 

१. वडाको क्रवपन्न िहेको प्रमाणीत धसफारिस पत्र 

२. धबमा गने व्यजिको प्रत्येक सदस्यको सक्कि  
नागरििाको प्रधतधिक्रप 

३. धबमामा आवद्द हनने धसफारिस\ धनवेदन 

 

शाखा 
प्रमनख 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

भएपधि सोक्रह 

ददन   

 

धन:शनल्क 

१.  क्रवपन्न नागरिक 

औषधि 

उपचािको 

शाखा प्रमनख स्वास््य 

शाखा 

१. क्रवपन्न नागरिक औषधि उपचाि कडा ८ वर्ा िोगिः 
(क्याधसि, मगृौिा डाइिाइधसस, मगृौिा 
ट्राधसप्िाधर्, मनर्न िोग, स्पाइनि कडम इधिनिी, हेड 

शाखा 
प्रमनख 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

भएपधि सोक्रह 

धन:शनल्क 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

िाधग एक 

िाख को 

धसफारिस 

इधिनिी , धसकि सेि एधनधमया, अल्िाइमि,) को 
सम्बजधित जचक्रकत्सकको धसफारिस 

२. (अननसनजच २- क्रवपन्न नागरिक आवेदन तथा 
धसफारिस फािाम) सम्बजधित वडाबार् प्रमाजणत 
गिेको सक्कि धसफारिस पत्र 

३. नगिपाधिकाबार् ददईने रु.१०,०००।– को 
िाधग वडाबार् धसफारिस गरिएको पत्र 

४. धबिामीको परिचय खनल्ने कागिात 

ददन   

 

१.  पेधसन तथा 

भिा नधिएका 

धबिामीहरुिाई 

औषधि उपचाि 

बापर् माधसक 

पााँच हिाि 

शाखा प्रमनख स्वास््य 

शाखा 

५. औषधि उपचाि वापत खचम पाउने सनक्रविाको िाधग 
अननसनजच १- जचक्रकत्सकिे कन नै एक िोग (मगृौिा 
प्रत्यािोपन, मगृौिा डाइिाइधसस, क्याधसि, 
मेरुदण्ड पक्षघात) भएको प्रमाजणत सक्कि 
धसफारिस 

६. औषधि उपचाि वापत खचम पाउने सनक्रविाको िाधग 
अननसनजच २- को वडाबार् प्रमाजणत सक्कि 
धसफारिस 

७. धबिाधमको परिचय खनल्ने कागिात 

८. धबिाधमको नाममा िहेको संचािनमा िहेको बैक 
खाताको चेकको प्रधतधिक्रप सम्भव भएसम्म प्रभ न 
बैक 

शाखा 
प्रमनख 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

भएपधि सोक्रह 

ददन   

 

धन:शनल्क 

६. थप धबमा 

धसफारिस 

शाखा प्रमनख स्वास््य 

शाखा 

स्वास््य धबमा कायमक्रवधि थप एक िाख सनक्रविा 
उपिब्ि गिाउने सम्बजधि िक्रर्ि खािका ८ वर्ा 

शाखा 
प्रमनख 

आवश्यक 

कागिात पनिा 

धन:शनल्क 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

िोग (क्याधसि, मगृौिा डाइिाइधसस, मगृौिा 
ट्राधसप्िाधर्, मनर्न िोग, स्पाइनि कडम इधिनिी , हेड 
इधिनिी, धसकि सेि एधनधमया, अल्िाइमि,) का िाधग; 
४. सम्बजधित अस्पतािबार् जचक्रकत्सकको प्रमाजणत 

धसफारिस अननसनजच-२ 

५. सम्बजधित धबिाधमको धनवेदन  

६. स्वास््य धबमा काडमको प्रधतधिक्रप 

भएपधि सोक्रह 

ददन   

 

१५. बस्ती क्रवकास, भवन धनयमन तथा नक्सापास उपशाखा 
१ नयााँ घि 

नक्सा दताम ि 
नक्सा पास 
(जप्िधथ िेभि 

सम्मको 
अस्थायी 
इिाित) 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

७. न.पा. मा सूजचकृत धडिाइनिद्वािा न.पा.बार् 
धनिामरित मापदण्ड तथा भवन आचािसंक्रहता 
अननसाि नक्सा तयाि गिी अनिाइन नक्सापास 
प्रणािी (EBPS) मा प्रक्रवष्ट गिी सो माफम त 
नक्सापास दिखास्त फािम पेश गने 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३. िग्गािनी प्रमाण पूिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

४. चािू आ. व. को सम्पजि कि÷मािपोत धतिेको 
िधसद 

५. क्रकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्िन क्रप्रधर्)को 
सक्कि प्रधत 

६. िग्गा कन नै धनकायमा धितोको रूपमा िाखेको भए 
सम्बजधित धनकायको स्वीकृधत पत्र 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि ४५ 
ददन धभत्र 

− आवासीय क्रपिि 
धसस्र्मका भवन 
: रु. १०/- प्रधत 
व.क्रफ.  
−व्यवसाक्रयक 
(व्यापारिक) 
क्रपिि धसस्र्मका 
भवन : रु. 
१५/- प्रधत 
व.क्रफ. 
− आवासीय वाि 
धसस्र्मका भवन 
: रु. ४/- प्रधत 
व.क्रफ.  



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

७. नक्सा वािा मोही भएमा िग्गा िनी वा गनठीको 
स्वीकृधत पत्र 

८. बार्ो स्पष्ट नभएमा प्िर् िजिस्र्ि उताि वा 
चिनचल्तीको बार्ोको हकमा सम्बजधित वडाबार् 
चिनचल्तीको बार्ोको धसफारिस पत्र 

९. वािेस िाखी नक्सा पास गननमपने भएमा वािेसनामा 
ि वािेसको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

१०. भवन धनमामणका िाधग १५ ददनको सूचना र्ााँस 
गिी सो सूचनाको म्याद धभत्र दाबीक्रविोि 
नआएमा म्याद पूिा भएपधि सम्बजधित िग्गामा 
सम्बजधित वडा सजचव वा धनििे तोकेको  
प्रधतधनधििे सम्बजधित िग्गािनी, सााँि–संधियाि ि 
वडा प्रधतधनधिको िोहबिमा सिमधमन मनच नल्का 
गिाई सम्बजधित शाखामा पेश गने । 

११. प्राक्रवधिक दृक्रष्टिे उि घि नक्सापास गनम 
उपयनि िहे÷निहेको बािे स्थिगत रूपमा 
प्रधतवेदन ददएपधि मात्र वडा कायामियिे घि 
नक्सापासका िाधग प्रके्रषत ३ प्रधत नक्सासक्रहत 
नगिपाधिकामा धसफारिस गने । 

१२. अधय आवश्यक कागिातहरु 

− सहकािी, धनजि 
अस्पताि, होर्ि 
तथा रिसोर्म : रु. 
२५/- प्रधत व. 
क्रफ. 
− औद्योधगक रु. 
३०/- प्रधत व. 
क्रफ. 
− संस्थागत भवन 
(क्रवद्यािय, 

सिकािी भवन, 

सिकािी 
अस्पताि) रु. 
१५/- प्रधत व. 
क्रफ.  
− (नोर्: गनठीको 
िग्गाको हकमा 
गनठीको धसफारिश 
प्राप्त भएपधि 
िािश्व दस्तनिमा 
५०% िनर् प्रदान 
हनने) 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

२ जप्िधथ िेभि 
भधदा माधथको 
घि धनमामणको 
स्थायी इिाित 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन 

२. अनिाइन (EBPS) प्रणािी माफम त धडिाइनिद्वािा 
धड.क्रप.धस. तहसम्म धनयमाननसाि धनमामण भएको 
प्रधतवेदन पेश  

३. धड.क्रप.धस. तहसम्मको इिाितपत्रको प्रधतधिक्रप 

४. धड.क्रप.धस. तहसम्म धनमामण भएको कामको प्रगधत 
देजखने कजम्तमा २/३ तफम को िंगीन फोर्ो 
(प्रमाजणत) 

५. सम्बजधित वडाका प्राक्रवधिक कममचािीको 
धनयमाननसाि धनमामण भएको स्थिगत प्रधतवेदन 

६. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

७. िग्गािनी प्रमाण पूिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

८. चािू आ.व.को सम्पजि कि÷मािपोत धतिेको 
िधसद 

९. अधय आवश्यक कागिातहरु 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि १५ 
ददन धभत्र 

प्रथम चिणको 
िािश्व दस्तनि 
पधि  

- (नक्सा संशोिन 
नभएको हकमा) 
थप दस्तनि 
निाग्ने  
- (नक्सा संशोिन 
भएको हकमा) 
नक्सा संशोिनको 
आवश्यक िािश्व 
दस्तनि सक्रहत 

क्षेत्रफ़ि थप 
भएको हकमा 
थप भएको 
क्षेत्रफि 
अननसािको िािश्व 
दस्तनि 

३ नक्सा 
संशोिन 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन 

२. धडिाइनिद्वािा धनिामरित मापदण्ड तथा भवन आचाि 
संक्रहता अननसाि नक्सा संशोिन सम्बधिी स्थिगत 
प्रधतवेदन 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि ५ ददन 
धभत्र 

भवन नक्सा 
संशोिन दस्तनि: 
रु. २,५००/- 
(आवासीय 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

३.  सम्बजधित वडाका प्राक्रवधिक कममचािीको 
धनयमाननसाि संशोधित नक्साको प्रधतवेदन 

४.  स्थायी ि अस्थायी भवन धनमामण इिाितपत्रको 
प्रधतधिक्रप 

५. संशोिन गरिने नक्साको सक्कि ३ प्रधत 

६. हाि भवन धनमामण भएको कामको प्रगधत देजखने 
कजम्तमा २/३ तफम को िंगीन फोर्ो 

७. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

८. िग्गािनी प्रमाण पूिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

९. चािू आ.व.को सम्पजि कि÷मािपोत धतिेको 
िधसद 

१०. अधय आवश्यक कागिातहरु 

भवन), रु. 
५,०००/- 
(व्यापारिक तथा 
अधय भवन)- (थप 
क्षेत्रफ़िको 
हकमा 
धनयमाननसाि 
िािश्व दस्तनि 
िाग्ने) 

४ तल्िा थप उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन 

२. धडिाइनिद्वािा धनिामरित मापदण्ड तथा भवन आचाि 
संक्रहता अननसाि तल्िा थप गनम धमल्ने/नधमल्ने 
प्रधतवेदन पेश  

३. सम्बजधित वडाको तल्िा थपका िाधग धसफारिश 

४. स्थायी भवन धनमामण इिाितपत्रको प्रधतधिक्रप 

५. स्वीकृत घि नक्साको सक्कि प्रधत 

६. सम्बजधित वडाका प्राक्रवधिक कममचािीको 
धनयमाननसाि हािसम्म धनमामण भएको भवनको 
स्थिगत प्रधतवेदन 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि १५ 
ददन धभत्र 

थप भएको/हनने 
तल्िाको 
क्षेत्रफि 
अननसािको िािश्व 
दस्तनि 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

७. हाि भवन धनमामण भएको कामको प्रगधत देजखने 
कजम्तमा २/३ तफम को िंगीन फोर्ो 

८. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

९. िग्गािनी प्रमाण पूिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

१०. चािू आ.व.को सम्पजि कि÷मािपोत धतिेको 
िधसद 

११. अधय आवश्यक कागिातहरु 

५ घि नक्सा 
नामसािी  

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन ्

२. जिल्िा मािपोत कायामियमा गरिएको घि 
नामसािी िधनएको िग्गा िजिषे्ट्रशन (धिखत)को 
सक्कि तथा प्रधतधिक्रप - 
(िािीनामा/अंशवण्डा/बकसपत्र/अधय) 

३. सम्बजधित वडाको भवन नक्सा नामसािीका िाधग 
धसफारिश 

४. स्थायी/अस्थायी भवन धनमामण इिाितपत्र/आंजशक 
सम्पन्न/धनमामण सम्पन्न पत्रको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

५. स्वीकृत घि नक्साको सक्कि प्रधत 

6. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

7. िग्गािनी प्रमाण पनिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

*= चािू आ.व.को सम्पजि कि/मािपोत धतिेको िधसद 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि ५ ददन 
धभत्र 

 

घि नक्सा 
नामसािी दस्तनि :  
भवनको िािश्व 
दस्तनिको २०% 
िे हनन आउने 
िकम 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

६ घि नक्सा 
इिाितपत्र 
नवीकिण 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन 

२. स्थायी ि अस्थायी भवन धनमामण इिाितपत्रको 
सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

३. स्वीकृत नक्साको सक्कि प्रधत 

4. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

5. िग्गािनी प्रमाण पनिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

६. चािू आ.व.को सम्पजि कि/मािपोत धतिेको 
िधसद 

 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि ५ ददन 
धभत्र 

भवन नक्सा 
नवीकिण दस्तनि 
: - अस्थायी 
स्वीकृधतको 
धमधतिे २ वषम 
पूिा भई ३५ 
ददन धभत्र पेश 
भएका धनवेदनको 
हकमा कन ि 
िािश्व दस्तनिको 
५% िे हनन 
आउने िकम- 

अस्थायी 
स्वीकृधतको 
धमधतिे २ वषम 
पूिा भई ३५ 
ददन नाघेि ४ 
वषम धभत्र पेश 

भएका धनवेदनको 
हकमा कन ि 
िािश्व दस्तनिको 
२५% िे हनन 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

आउने िकम- 

अस्थायी 
स्वीकृधतको 
धमधतिे ४ वषम 
नाघेि पेश भएका 
धनवेदनको हकमा 
पनन: नक्सा पेश 
गिी सम्पूणम 
प्रक्रक्रया दोहोरिन े 

७ भवन धनमामण 
सम्पन्न / 
भवन आंजशक 
धनमामण सम्पन्न 

प्रमाणपत्र 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन 

२. अनिाइन (EBPS) प्रणािी माफम त धडिाइनिद्वािा 
धनिामरित मापदण्ड तथा भवन आचाि संक्रहता 
अननसाि धनमामण सम्पन्न / आंजशक सम्पन्न भएको 
भवनको स्थिगत प्रधतवेदन 

३. सम्बजधित वडाको भवन धनमामण सम्पन्न 
प्रमाणपत्रका िाधग धसफारिश 

४. स्थायी ि अस्थायी भवन धनमामण इिाितपत्रको 
प्रधतधिक्रप 

५. स्वीकृत घि नक्साको सक्कि प्रधत 

६. सम्बजधित वडाका प्राक्रवधिक कममचािीको 
धनयमाननसाि धनमामण सम्पन्न भएको भवनको 
स्थिगत प्रधतवेदन 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि १५ 
ददन धभत्र 

 

- भवन धनमामण 
सम्पन्न दस्तनि: 
रु. ३,०००/- 
- आंजशक भवन 
धनमामण सम्पन्न 
दस्तनि : रु. 
२,०००/- 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

७. धनमामण सम्पन्न / आजंशक सम्पन्न भएको भवनको 
कम्तीमा २/३ तफम को िंगीन फोर्ो 

8. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

9. िग्गािनी प्रमाण पनिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

!)= चािू आ.व.को सम्पजि कि/मािपोत धतिेको 
िधसद 

८ घि नक्सा 
प्रमाजणत 
प्रधतधिक्रप 

उप शाखा 
प्रमनख 

भवन 
तथा 
नक्सा 
शाखा 

१. न.पा. मा सूजचकृत धडिाइनिद्वािा न.पा.बार् 
धनिामरित मापदण्ड तथा भवन आचािसंक्रहता 
अननसाि नक्सा तयाि गिी अनिाइन नक्सापास 
प्रणािी (EBPS) मा प्रक्रवष्ट गिी सो माफम त 
नक्सापास दिखास्त फािम पेश गने 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

३. िग्गािनी प्रमाण पूिामको सक्कि ि प्रधतधिक्रप 

४. चािू आ. व. को सम्पजि कि÷मािपोत धतिेको 
िधसद 

५. क्रकिा नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्िन क्रप्रधर्)को 
सक्कि प्रधत 

६. िग्गा कन नै धनकायमा धितोको रूपमा िाखेको भए 
सम्बजधित धनकायको स्वीकृधत पत्र 

७. नक्सा वािा मोही भएमा िग्गा िनी वा गनठीको 
स्वीकृधत पत्र 

  कागिपत्र पूिा 
भएपधि ३ ददन 
धभत्र 

न.पा.को स्वीकृत 
आधथमक ऐन 
अननसाि,  

भवन नक्सा 
प्रमाजणत प्रधतधिक्रप 
दस्तनि : रु. 
१,०००/- 



क्र.सं. सेवाका प्रकाि जिम्मेवाि 
कममचािी/पदा

धिकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागिातहरु/प्रक्रक्रया गननासो सनन्न े
अधिकािी 

सेवा धिन िाग्न े

समय शनल्क 

८. बार्ो स्पष्ट नभएमा प्िर् िजिस्र्ि उताि वा 
चिनचल्तीको बार्ोको हकमा सम्बजधित वडाबार् 
चिनचल्तीको बार्ोको धसफारिस पत्र 

९. वािेस िाखी नक्सा पास गननमपने भएमा वािेसनामा 
ि वािेसको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रधतधिक्रप 

१०. भवन धनमामणका िाधग १५ ददनको सूचना र्ााँस 
गिी सो सूचनाको म्याद धभत्र दाबीक्रविोि 
नआएमा म्याद पूिा भएपधि सम्बजधित िग्गामा 
सम्बजधित वडा सजचव वा धनििे तोकेको  
प्रधतधनधििे सम्बजधित िग्गािनी, सााँि–संधियाि ि 
वडा प्रधतधनधिको िोहबिमा सिमधमन मनच नल्का 
गिाई सम्बजधित शाखामा पेश गने । 

११. प्राक्रवधिक दृक्रष्टिे उि घि नक्सापास गनम 
उपयनि िहेनिहेको बािे स्थिगत रूपमा 
प्रधतवेदन ददएपधि मात्र वडा कायामियिे घि 
नक्सापासका िाधग प्रके्रषत ३ प्रधत नक्सासक्रहत 
नगिपाधिकामा धसफारिस गने । 

१२. सम्बजधित व्यजिको धनवेदन  
   

   

   

 



 

     

    

 


