
सस.नॊ. सेवाकोप्रकाय जजम्भेवायकभमचायी/
ऩदासधकायी 

सेवाददनेशाखा ऩेशगननमऩनेआवश्मककागजातहरु/प्रकृमा गननासोसनन्ने
असधकायी 

सेवासरन राग्न े

सभम शनल्क/दस्तनय 

भहहरा,फारफासरका,अऩाॊगतातथाजेष्ठनागरयकसम्फन्धी 
१ जेष्ठनागरयक

ऩरयचमऩत्रप्रदान 

भहहरातथाफारफासरका
शाखाप्रभनख 

भहहरातथा
फारफासरका
शाखा 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोव्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र(६०वषमउभेयऩूयाबएको
हननऩने) 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. ऩासऩोटमसाईजको२प्रसतपोटो 
४. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयस 

५. स्थामीफसोफासखनरेकोप्रभाण 

६. अन्मआवश्मककागजप्रभाणहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन सन:शनल्क 

२ अऩाङ्गताऩरयचमऩत्र
प्रदान 

भहहरातथाफारफासरका
शाखाप्रभनख 

भहहरातथा
फारफासरका
शाखा 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोव्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩवाजन्भदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयस 

४. स्थामीफसोफासखनरेकोप्रभाण 

५. सम्फजन्धतजचहकत्सककोससपारयस 

६. फारफासरकाबएसनजकोजन्भदतामतथाअसबबावकवासॊयऺकको
नागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

७. ऩासऩोटमसाईजकोपोटो-२प्रसत 

८. अऩाङ्गतादेजखनेपोटो-१प्रसत(सम्बवबएसम्भ) 
९. नगयसभन्वमससभसतकोसनणमम 

१०. अन्मआवश्मककागजप्रभाणहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

नगयसभन्वम
ससभसतकोसनणमम
बएको३ददन
सबत्र 

सन:शनल्क 

३ अऩाङ्गताऩरयचम
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

भहहरातथाफारफासरका
शाखाप्रभनख 

भहहरातथा
फारफासरका
शाखा 

१. ऩरयचमऩत्रहयाई,नाससईवासफसिईऩरयचमऩत्रकोप्रसतसरहऩसरननऩनेबएभा
वडाकोससपारयस 

२. प्रसतसरहऩसरननऩनेकायणखनराइएकोसनवदेनऩत्र 

३. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩवाजन्भदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. ऩासऩोटमसाईजकोपोटो-२प्रसत 

५. ऩहहरेप्राप्तगयेकोऩरयचमऩत्रकोवगमऩरयवतमनगननमऩनेबएनगयसभन्वम
ससभसतकोसनणममअननसाय 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन(नगय
सभन्वम
ससभसतकोसनणमम
आवश्मकबए
सनणममबएको३
ददनसबत्र) 

सन:शनल्क 

कृहषसेवासम्फन्धी 

१ कृषकसभूहदताम कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतसभूहकोसनवदेनऩत्र 

२. प्रस्ताहवतसभूहकोहवधान-२प्रसत 

३. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपरयस 

४. सभूहकासदस्महरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ१/१प्रसतसरहऩ 

५. सभूहकासदस्महरूरेसभूहदतामकारासगगयेकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

६. सभूहकोछाऩ,वाहषमककामममोजना 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नागयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ कृषकसभूहनवीकयण कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. दतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

२. सनवदेनऩत्र 

३. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयस 

४. सभूहनवीकयणगनेकृषकसभूहकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

५. हारसम्भकोप्रगसतयबाहवकामममोजना 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नागयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

३ भरखाद,कृहषपभम
तथाकृहषसाभिी

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतव्मजि/सभूहकोसनवदेनवाऩत्र 

२. प्रस्ताहवतपभमकोप्रफन्धऩत्रवाप्रस्ताव 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नागयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

नागररक वडापत्र २०७९/८० 



हवके्रतादतामतथा
नवीकयण 

३. ऩरयमोजनाकोप्रस्ताव 

४. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

५. पभमसञ्चारकहरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

६. हवके्रताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. पभमकोनवीकयणकारासगसाहवककोजजल्राकृहषहवकासकामामरमवा
जजल्राऩशनसेवाकामामरमभादतामबएकोबएसोकोप्रसतसरहऩतथा
नगऩासरकाभादतामबएकोबएदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. सञ्चारकहरुको२/२प्रसतपोटो 
९. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. व्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

११. फहारभाफसेकोबएफहारकोसम्झौताऩत्रकोप्रसतसरहऩयफहारकय
सतयेकोप्रभाण 

१२. अन्मआवश्मककागजातहरू 
४ अन्नफारीतथातयकायी

हवउहवजनहवतयण 
कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास

शाखा 
१. सभूह,ससभसतकोसनणममयसनवदेन 

२. जग्गाधनीऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

३. नागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

काममक्रभको
अननसाय 

काममक्रभकोप्रकृसत
अननसाय 

५ कृहषसम्फन्धी
प्राहवसधकसेवासनहवधा 

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सरजखततथाभौजखकअननयोध प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

तनयन्तै सन:शनल्क 

६ यासामसनकभरहवक्री
ससपारयस 

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. वडाकामामरमफाटप्रभाजणतबएकोसहकायीकोहवक्रीप्रसतवदेन प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

७ सहनसरमतहवद्यनतसभटय
ससपारयस 

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सनवदेन 

२. वडाकामामरमकोससपारयस 

३. नागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

४. जग्गाधनीऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

८ कृहषऋणतथाअननदान
ससपारयस 

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतसभूह/व्मजिकोसनवदेनवाऩत्र 

२. प्रस्ताहवतपभमकोप्रफन्धऩत्रवाप्रस्ताव 

३. ऩरयमोजनाकोप्रस्ताव 

४. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

५. पभमसञ्चारकहरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

६. हवके्रताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. साहवककोजजल्राकृहषहवकासकामामरमवाजजल्राऩशनसेवाकामामरमभा
दतामबएकोबएसोकोप्रसतसरहऩतथानगयऩासरकाभादतामबएकोबएदताम
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

९. व्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१०. फहारभाफसेकोबएफहारकोसम्झौताऩत्रकोप्रसतसरहऩयफहारकय
सतयेकोप्रभाण 

११. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



९ कृहषहवभादावी
ब निानीससपारयस 

कृहषहवकासशाखाप्रभनख कृहषहवकास
शाखा 

१. सनवदेनऩत्र 

२. वडाकोससपारयस 

३. जग्गाकोचायहकल्राहववयण 

४. ऺसतबएकोफारीकोभनच नल्का,ऺसतदेजखनेपोटो,प्राहवधकसनयीऺण
प्रसतवदेन 

५. अन्मआवश्मककागजाहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

ऩशनसेवासम्फन्धी 

१ ऩशनऩन्छीसभूहदताम
तथानवीकयण 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतसभूहकोसनवदेनऩत्र 

२. प्रस्ताहवतसभूहकोहवधान-२प्रसत 

३. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपरयस 

४. सभूहकासदस्महरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ१/१प्रसतसरहऩ 

५. सभूहकासदस्महरूरेसभूहदतामकारासगगयेकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

६. सभूहकोछाऩ,वाहषमककामममोजना 
७. सभूहनवीकयणकोरासगसाहवककोजजल्राकृहषहवकासकामामरमवा

जजल्राऩशनसेवाकामामरमभादतामबएकोबएसोकोप्रसतसरहऩतथा
नगयऩासरकाभादतामबएकोबएदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. सभूहकासदस्महरुरेसभूहनवीकयणकारासगगयेकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

९. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नागयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ ऩशनऩन्छीऩारनपभम
तथाऩशनसेवासाभिी
हवके्रतादतामतथा
नवीकयण 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतव्मजि/सभूहकोसनवदेनवाऩत्र 

२. प्रस्ताहवतपभमकोप्रफन्धऩत्रवाप्रस्ताव 

३. ऩरयमोजनाकोप्रस्ताव 

४. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

५. पभमसञ्चारकहरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

६. हवके्रताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. पभमकोनवीकयणकारासगसाहवककोजजल्राकृहषहवकासकामामरमवा
जजल्राऩशनसेवाकामामरमभादतामबएकोबएसोकोप्रसतसरहऩतथा
नगऩासरकाभादतामबएकोबएदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. सञ्चारकहरुको२/२प्रसतपोटो 
९. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. व्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

११. फहारभाफसेकोबएफहारकोसम्झौताऩत्रकोप्रसतसरहऩयफहारकय
सतयेकोप्रभाण 

१२. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

३ ऩशनऩन्छीसम्फन्धी
ऋणतथाअननदान
ससपारयस 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा 

१. सम्फजन्धतव्मजि/सभूहकोसनवदेनवाऩत्र 

२. प्रस्ताहवतपभमकोप्रफन्धऩत्रवाप्रस्ताव 

३. ऩरयमोजनाकोप्रस्ताव 

४. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

५. पभमसञ्चारकहरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

६. हवके्रताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. पभमकोनवीकयणकारासगसाहवककोजजल्राकृहषहवकासकामामरमवा
जजल्राऩशनसेवाकामामरमभादतामबएकोबएसोकोप्रसतसरहऩतथा
नगयऩासरकाभादतामबएकोबएदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



८. सञ्चारकहरुको२/२प्रसतपोटो 
९. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. व्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

११. फहारभाफसेकोबएफहारकोसम्झौताऩत्रकोप्रसतसरहऩयफहारकय
सतयेकोप्रभाण 

१२. अन्मआवश्मककागजातहरू 
४ ऩशनऩन्छीहवभातथा

ऺसतऩूतीससपारयस 
ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास

शाखा 
१. ऩशनऩन्छीभतृ्मनबएकोभच नल्कायप्राहवसधकप्रसतवदेन 

२. वडाकामामरमकोससपारयस 

३. सफरयभतृजनावयकोपोटो 
४. आवश्मकताअननसायप्रमोगशारारयऩोटम 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

६ ऩशनऩन्छीसम्फन्धी
प्राहवसधकसेवा 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा/ऩशन
सेवाकेन्र
कटायी/वडाभा
खहटनेऩशन
प्राहवसधक 

१. सम्फजन्धतसभूह/व्मजिकोसनवदेनऩत्रवाटेसरपोनवाभौजखकजानकायी प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

जानकायीप्राप्त
बएऩसछतनयन्तै 

सन:शनल्क 

७ ऩशनऩन्छीउऩचाय
सेवा 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा/ऩशन
सेवाकेन्र
कटायी/वडाभा
खहटनेवडा
प्राहवसधक 

१. सफयाभीऩशनराईऩशनसेवाकेन्रभाल्माउननऩनेवाकेन्रभाल्माउनसम्बव
नबएभाउऩचायकोरासगशाखाभाअननयोधगननमऩने 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

९ भाईनयसजमयी ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा/ऩशन
सेवाकेन्र
कटायी/वडाभा
खहटनेवडा
प्राहवसधक 

१. सानासतनाघाउ-खहटयाकोभाईनयसजमयीशाखाफाटउऩरब्धहननसक्न े प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहहददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१० भतृफफेारयसेऩशन
व्मवस्थाऩन 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनहवकास
शाखा 

१. आवश्मकसूचना 
२. भतृफफेारयसेऩशनपेराऩयेकोजानकायी 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

जानकायीप्राप्त
बएऩसछसोही
ददन 

सन:शनल्क 

११ ऩशनभाकृसत्रभगबामधान
सेवा 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनसेवाकेन्र
कटायी 

१. गाईबैंसीरेफासरखोजेको१२देजख१८घण्टासबत्रशाखाभाअननयोध
गननमऩने 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

जानकायीप्राप्त
बएऩसछतनयन्तै 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१२ ऩशनऩन्छीयोगसनदान
(छाराजाॉच,दनध,
हऩसाफ,गोफय) 

ऩशनहवकासशाखाप्रभनख ऩशनसेवाकेन्र
कटायी 

१. सफहानकोताजा१चम्चागोफयसपासससातथाप्राहिकब्मागभाप्माक
गयीहढरोभा१:००फजेसबत्रशाखाभाल्माईऩनमामउननऩने 

२. ताजाहऩसाफतथादनधसपासससाभाफयपभाशाखाभाल्माउननऩने 

३. योगप्रबाहवतस्थानकोछाराचक्कनरेगहहयोगयीखनकेयशाखाभाल्माउननऩने 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहीददन नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

घयनक्सासम्फन्धी 
१ नमाॉघयनक्साय

नक्साऩास(प्लिन्थ 

िभेि सम्मको अस्थायी 

इजाजत) 

शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. नक्साऩासदयखास्तपायभ 

२. नागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

३. जग्गाधनीऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

४. नगयऩासरकाकोयाजश्वशाखाभानक्साऩासदयखास्तपायभखरयदकारासग

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

४५ददनसबत्र नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



तोहकएकोदस्तनयफनझाएकोयससद 

५. चारनआ.व.कोसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससद 

६. हकिानॊ.स्ऩिबएकोनाऩीनक्सा(ब्रनहप्रन्ट)कोसक्करप्रसत 

७. सरजखतयजजषे्ट्रशनऩासकोप्रसतसरहऩ 

८. जग्गाकन नैसनकामभासधतोकोरुऩभायाखेकोबएसम्फजन्धतसनकामको
स्वीकृसतऩत्र 

९. फाटोस्ऩिनबएभाप्रटयजजियउताय 

१०. वायेसयाखीनक्साऩासगननमऩनेबएभावायेसनाभायवायेसकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

११. न.ऩा.भासूजचकृतसडजाइनद्वायाआफ्नोनेऩारईजन्जसनमरयङकाउजन्सर
(NEC सहटमहपकेट)सहहतनगयऩासरकाफाटसनधामरयतभाऩदण्डअननसाय
नक्सातमायगयीअनराईन(ई.हव.स.)प्रहविगयीसोकोसक्करप्रसत 

१२. १५ददनेसूचनाकोम्मादसबत्रदावीहवयोधनआएभा,तोहकएकोम्मादऩूया
बएऩसछसम्फजन्धतजग्गाभासम्फजन्धतवडासजचववासनजरेतोकेको
प्रसतसनसधरेसम्फजन्धतजग्गाधनीयवडाप्रसतसनसधकोयोहवयभासजमसभन
भनच नल्कागयाईसम्फजन्धतशाखाभाऩेशगने 

१३. प्राहवसधकदृहिरेउिघयनक्साऩासगनमउऩमनियहेकोनयहेकोफाये
स्थरगतरुऩभागईप्रसतवदेनददएऩसछभात्रवडाकामामरमरेघयनक्साको
रासगनगयऩासरकाभाससपारयसगने 

१४. अन्मआवश्मककागजातहरू 
२ जप्रन्थरेबरबन्दा

भासथकोघयसनभामणको
स्थामीइजाजत 

शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोसनदेदन 

२. जप्रन्थरेबरसम्भकोइजाजतकोप्रसतसरहऩ 

३. सम्फजन्धतवडाभाकाभकाजगनमतोहकएकोप्राहवसधककभमचायीकोअननभसत
सरएअननसायकोघयसनभामणबएकोस्थामीअननभसतददनेससपारयसगयेको
स्थरगतप्रसतवदेन 

४. जप्रन्थरेबरसम्भबएकोकाभकोप्रगसतदेजखनेकजम्तभा२/३तपम को
यहङ्गनपोटो 

५. चारनआ.व.कोसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससद 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

१५ददनसबत्र नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

३ तल्राथऩ शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोसनवदेन 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

५. चारनआ.वसम्भकोसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससद 

६. स्वीकृतघयनक्साकोसक्कर 

७. स्थामीइजाजतप्रभाणऩत्रकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

८. न.ऩा.भासूजचकृतसडजाइनद्वायाआफ्नोनेऩारईजन्जसनमरयङकाउजन्सर
(NEC सहटमहपकेट)सहहतनगयऩासरकाफाटसनधामरयतभाऩदण्डअननसायतल्रा
थऩकोनक्सातमायगयीअनराईन(ई.हव.हऩ.एस)प्रहविगयीसोको
सक्करप्रसत। 

९. हकिानॊ.स्ऩिबएकोनाऩीनक्सा(ब्रनहप्रन्ट)कोसक्करप्रसत 

१०. तल्राथऩगनमसहकनेप्राहवसधकप्रसतवदेन 

११. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

४५ददनसबत्र नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



४ घयसनभामणसम्ऩन्न
प्रसतवदेन 

शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोसनवदेन 

२. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

३. बवनसनभामणस्थामीइजाजतऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. स्वीकृतनक्साकोप्रसतसरहऩ 

५. सम्फजन्धतवडाभाकाभकाजगनमतोहकएकोप्राहवसधककभमचायीकोअननभसत
सरएअननसायकोघयसनभामणबएकोस्थामीअननभसतददनेससपारयसगयेको
स्थरगतप्रसतवदेन 

६. त्मस्तोप्रसतवदेनकोआधायभासम्फजन्धतईजन्जसनमयरेसभेतगयेको
ससपारयस 

७. घयसम्ऩन्नबएकोदेजखनेकजम्तभा 
८. घयधनीको२प्रसतऩासऩोटमसाईजकोपोटो 
९. बवनभाऩदण्डफभोजजभसनभामणबएकोप्राहवसधकप्रसतवदेन 

१०. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकय/भाऩऩोतसतयेकोयससद 

११. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

१५ददनसबत्र नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

५ घयनक्सानाभसायी शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोसनवदेन 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोसक्करप्रसतसरहऩ 

५. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससदको
प्रसतसरहऩ 

६. स्वीकृतघयनक्साकोसक्कर 

७. स्थामीइजाजतप्रभाणऩत्रकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

८. याजजनाभाकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

९. अॊशफण्डाबएकोबएअॊशफण्डाकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

१०. भारऩोतकामामरमभागरयएकोजग्गायजजष्ट्रशनप्रसतसरहऩ(याजजनाभा
सरखत) 

११. हकिानॊ.स्ऩिबएकोनाऩीनक्सा(ब्रनहप्रन्ट)कोसक्करप्रसत 

१२. घयधनीको२प्रसतऩासऩोटमसाइजको 
१३. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ३ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

६ नक्सासॊशोधन शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिकोसनवदेन 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोसक्करयप्रसतसरहऩ 

४. सॊशोधनगननमऩनेसक्कर४प्रसत 

५. ऩासबएकोनक्साकोप्रसत 

६. सनभामणइजाजतऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. चारूआ.व.सम्भसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससदकोप्रसतसरहऩ 

८. न.ऩा.भासूजचकृतसडजाइनद्वायाआफ्नोनेऩारईजन्जसनमरयङकाउजन्सर
(NEC सहटमहपकेट)सहहतनगयऩासरकाफाटसनधामरयतभाऩदण्डअननसाय
सॊशोसधतनक्साकोसडजाइनतमायगयीअनराईन(ई.हव.हऩ.एस)प्रहविगयी
सोकोसक्करप्रसत 

९. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

७ घयनक्साप्रसतसरहऩ
प्रभाजणत 

शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन

१. सम्फजन्धतव्मजिसनवदेन 

२. नगारयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७ददन

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



सनभामणशाखा
प्रभनख 

३. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

४. नक्साऩासप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

५. चारूआ.व.सम्भसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससदकोप्रसतसरहऩ 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

 

सबत्र 

८ घयनक्सानवीकयण शहयीहवकासतथाबवन
सनभामणशाखाप्रभनख 

शहयीहवकास
तथाबवन
सनभामणशाखा
प्रभनख 

१. सम्फजन्धतव्मजिसनवदेन 

२. नगारयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. जग्गाधनीप्रभाणऩूजामकोप्रसतसरहऩ 

४. नक्साऩासप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

५. चारूआ.व.सम्भसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससदकोप्रसतसरहऩ 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ३ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

९ छन टै्टजग्गाछ्ट्याउन े   १. सम्फजन्धतव्मजिसनवदेन 

२. नगारयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. चारूआ.व.सम्भसम्ऩजिकय/भारऩोतकयसतयेकोयससदकोप्रसतसरहऩ 

४. हकिानॊ.स्ऩिबएकोनाऩीनक्सा(ब्रनहप्रन्ट)कोसक्करप्रसत 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

मोजनातथाअननगभनसम्फन्धी 

१ उऩबोिाससभसतसॉग
मोजनासम्झौतातथा
ऩेश्कीप्रदान 

मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. मोजनासम्झौताकारासगउ.स.कोतपम फाटसनवदेन 

२. स्वीकृतप्राहवसधकरागतईजस्टभेट 

३. उ.स.कोऩदासधकायीहरूकोनागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩयभोफाईर
नॊ. 

४. सनवामजचतवडाजनप्रसतसनसधकोयोहवयभासयोकायवाराऩऺहरूसहहतको
बेराफाटउ.स.तथाअननगभनससभसतगठनगयेकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

५. उ.स.गठनगदामअध्मऺ,कोषाध्मऺयसजचवभध्मेकजम्तभएकजना
भहहरासहहतकजम्तभा३३प्रसतशतभहहरासहबासगतासनसनजितबएको
हनननऩने 

६. सॊगदठतसॊघसॊस्था,टोरहवकाससॊस्था,सभूह,क्रफजस्ताआसधकारयक
सॊस्थाद्वायाकामामन्वमनसगयनेमोजनाबएभाससभसतकोवैठककोसनणमम
प्रसतसरहऩ 

७. सम्झौताकोरासगवडाकोससपारयस 

८. मोजनासञ्चारनहननेस्थानकोएकप्रसतपोटो 
९. सनभामणकोहववयणयरागतसहबासगतासम्फन्धीससभसतकोसनणममको

प्रसतसरहऩ 

१०. उऩबोिाससभसतकोछाऩ 

११. अध्मऺ,कोषाध्मऺयसजचवकोसॊमनिदस्तखतफाटखातासञ्चारनगने
गयीफैंककोनाभसभेतउल्रेखबएकोखातासञ्चारनकोसनणमम,२/२
प्रसतऩासऩोटमसाईजकोपोटो,नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१२. ठेक्काफाटहननेकाभकोहकभाफोरऩत्रससभसतकोसनणमम,सनभामण
व्मवसामीकोसनवदेनयतोहकएफभोजजभकोकाममसम्ऩादनजभानत 

१३. भोसफराईजेसनऩेश्कीकोहकभाऩेश्कीयकभफयाफयकोफैंकजभानत 

१४. ठेक्कासम्फन्धीअन्मकन याहरूकोहकभाफोरऩत्रसम्फन्धीकागजातय
सम्झौताफभोजजभहनन े

१५. अन्मआवश्मककागजातहरू। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ३ददन
सबत्र 

सन:शनल्क 



२ यसनङसफरतथा
अजन्तभसफरब निानी 

मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. मोजनाकोयसनङसफरब निानीवाअजन्तभब निानीकारागीउऩबोिा
ससभसतकोतपम फाटससभसतकोसनणममसहहतसनवदेन 

२. सम्फजन्धतमोजनाहेनेप्राहवसधकफाटयसनङसफरवाकाममसम्ऩन्नप्रसतवदेन 

३. यसनङसफरवाअजन्तभभ्क्िानीकारासगसम्फजन्धतवडाकामामरमको
ससपारयस 

४. खचमकाप्रभाजणतसफर–बयऩाईहरू 

५. मोजनाकोसावमजसनकऩयीऺणप्रसतवदेन 

६. उऩबोिाससभसतयअननगभनससभसतकोफैठकफाटसनभामणकाममसम्ऩन्न
बएकोबने्नव्महोयाकोसनणममप्रसतसरहऩ 

७. अननगभनप्रसतवदेन 

८. आमोजनासूचनाऩाटी(होसडङफोडम)कोपोटो 
९. काभसनरुहनननऩूवमको,काभहनॉदैगयेकोयकाभसहकएऩसछकोझरक

देजखनेपोटोहरू 

१०. खचमकोसफरबयऩाईहरू(रु.२०,०००।सम्भप्मानसफरबएऩसनहनने
ययसोबन्दाभासथकोहकभाभ्क्माट(VAT) सफरअसनवममहनननऩनेछ) 

११. काभदायकोज्माराकोरासगडोयहाजजयपायभ(प्रभाजणत) 
१२. साभानढनवानीगयेकोगाडीकोहवरफनकयचारकअननभसतऩत्र,सनभामण

व्मवसामी,पभम,सॊस्थायकम्ऩनीकोहकभारु.२००००।फीसहजाय
बन्दाभासथकोयकभकोहकभाकयहवजकभ्क्माटहवरनैऩेशगननमऩनेछ।
बऩामईभान्महननेछैन। 

१३. ठेक्काफाटहननेकाभकोहकभायसनङहवर,प्राहवसधकप्रसतवदेन,काममसम्ऩन्न
प्रसतवदेनयनगयस्तयीमअननगभनससभसतकोससपारयसफभोजजभहनन े

१४. मोजनाकोम्मादथऩगननमऩनेबएभाम्मादसहकननबन्दा७ददनअगावै
कायणयआधायसहहतकोसनभामणव्मवसामीकोसनवदेनतथाउऩबोिा
ससभसतकोहकभाससभसतकोसनणममतथावडाकामामरमकोससपारयससाथ
म्मादथऩकारासगऩेशबईम्मादथऩगनेसनणममबएकोहनननऩने 

१५. अन्मआवश्मककागजातहरू। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७ददन
सबत्र 

सन:शनल्क 

३ धयौटीहपताम मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. धयौटीहपतामसम्फन्धीसनवदेनऩत्र 

२. उऩबोिाससभसतकोहकभासम्फजन्धतवडाकोकाभसम्ऩन्न 

३. ठेक्काफाटसनभामणकाममबएकोबएसम्झौताभाउल्रेखबएसोहीफभोजजभय
नबएकोहकभासावमजसनकखरयदऐन/सनमभाननसाय 

४. सम्ऩन्नबएकोकाभभभमतसम्बायअवसधसम्भदनरुस्तबएकोप्राहवसधक
प्रसतवदेन 

५. बिानीआ्.व.कोआन्तरयकयाजश्वकामामरमफाटजायीबएकोकयच निा
प्रभाणऩत्रयभन..अ.क.सभामोजनऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 

४ ऩूवामधायफाहेकका
प्रवधमनात्भकमोजना
तथाकाममक्रभहरूको
सम्झौता,ऩेश्कीतथा
अन्तभब निानी 

मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. काममक्रभसम्झौताकारासगसम्फजन्धतसॊस्थाकोसञ्चारकससभसतकोसनणमम
सहहतकोसनवदेन 

२. काममक्रभस्वीकृतबएकोबने्नव्महोयाकोआसधकारयकसनणममप्रसत 

३. नगयऩासरकाकोस्वीकृतनम्समफभोजजभकोकाममक्रभकोप्रस्ताव 

४. दतामबएकोसॊस्थाकोहकभासॊस्थाकोहवधानयऩसछल्रोआ.व.को
अजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

५. काममक्रभसञ्चारनकारासगगरयनेरागतसहबासगतासम्फन्धीहववयण 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७ददन
सबत्र 

सन:शनल्क 



६. ऩेश्कीसरननऩनेबएभाऩेश्कीऩाउॉबने्नव्महोयाकोसनवदेन 

७. काममक्रभसम्ऩन्नबएऩसछअजन्तभब निानीभागगदामसॊस्थाकोऩत्र,
काममक्रभसञ्चारनबएकोयसम्ऩन्नबएकोझरकदेजखनेपोटोहरू,
नगयस्तयीमअननगभनससभसतकोससपारयसयखचमकोतेरयजतथाप्रभाजणत
हवरबऩामईहरू 

८. अन्मआवश्मककागजातहरू। 
५ हवसबन्नप्रकायको

ससपारयस 
मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. कन नप्रकायकोससपारयसआवश्मकऩनेहो,सोव्महोयाखनरेकोसनवदेन 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. वडाकोससपारयसतथासजमसभनभनच नल्कासहहतकोससपारयसऩत्र 

४. सम्फजन्धतससपारयसकोरासगआवश्मकअन्मकागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

६ खाताफन्दगने मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. उऩबोिाससभसतकोफैठकफाटखाताफन्दसम्फन्धभागरयएकोसनणममको
प्रसतसरहऩयसनवदेन 

२. वडाकामामरमकोससपारयस 

३. मोजनासञ्चारनबएकोआसथमकवषमसभाप्तबएऩिातभात्रउऩबोिा
ससभसतराईफैंकखाताफन्दकोरासगससपारयसददइनेछ। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 

७. काममक्रभकोपयपायक मोजनातथाअननगभन
शाखा 

मोजनातथा
अननगभनशाखा
प्रभनख 

१. सम्झौताकोप्रसतसरहऩ 

२. काममसम्ऩन्नबएकोसम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. काममसम्ऩन्नप्रसतवदेनपोटोसहहत 

४. आवश्मकसफरबऩामई 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 

न्माहमकससभसतसम्फन्धी 
१ स्थानीमसयकाय

सञ्चारनऐन-२०७४
कोदपा४७(१)
फभोजजभन्माहमक
ससभसतसम्फन्धीसेवा
सनहवधाहरू 

नगयउऩप्रभनख न्माहमक
ससभसतको
सजचवारम 

१. कानूनफभोजजभहकदैमाऩनगेकोव्मजिकोयीतऩनवमकोउजनयीसनवदेन 

२. नागरयकताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. वडाकोससपारयसतथासजमसभनभनच नल्काआवश्मकऩनेबएभासम्फजन्धत
वडाफाटसजमसभनभनच नल्कासहहतकोससपारयसऩत्र 

४. वडास्तयफाटहववादसभाधानतथाभेरसभराऩकारासगप्रमासबएकोबए
सोसम्फन्धीसनणममतथाकागजातहरू 

५. उजनयीप्रकृसतकोआधायभाअन्मआवश्मकप्रभाणएवॊकागजात 

६. प्रसतवादीसॊख्माफयाफयकोउजनयीकोप्रसतसरहऩ 

७. अन्मआवश्मककागजातहरु 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

दतामकागजऩत्र
ऩनयाबएऩसछ
सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोको
बोसरऩल्ट,म्माद
ताभेरकटायी
नगयऩासरका
ऺेत्रभाभात्रबए
३ददनसोबन्दा
फाहहयबए७
ददनहपल्ड
रयऩोटमऩेशगने
सभम७ददन 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ स्थानीमसयकाय
सञ्चारनऐन-२०७४
कोदपा४७(२)
फभोजजभन्माहमक
ससभसतसम्फन्धीसेवा
सनहवधाहरू 

नगयउऩप्रभनख न्माहमक
ससभसतको
सजचवारम 

१. कानूनफभोजजभहकदैमाऩनगेकोव्मजिकोयीतऩूवमककोउजनयीसनवदेन 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. वडाकोससपारयसतथासजमसभनभनच नल्काआवश्मकऩनेबएभासम्फजन्धत
वडाफाटसजमसभनभनच नल्कासहहतकोससपारयसऩत्र 

४. वडास्तयफाटहववादसभाधानतथाभेरसभराऩकारासगप्रमासबएकोबए
सोसम्फन्धीसनणममतथाकागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

दतामकागजऩत्र
ऩनयाबएऩसछ
सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोको
बोसरऩल्ट,म्माद

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



५. जग्गाकोहकभाजग्गाकोनक्सा 
६. खानराउनवाजशऺानददएकोहकभाहववाहयजननभदतामकोप्रसतसरहऩ 

७. उजनयीप्रकृसतकोआधायभाअन्मआवश्मकप्रभाणएवॊकागजात 

८. प्रसतवादीसॊख्माफयाफयकोउजनयीकोप्रसतसरहऩ 

९. अन्मआवश्मककागजातहरू 

ताभेरकटायी
नगयऩासरका
ऺेत्रभाभात्रबए
३ददनसोबन्दा
फाहहयबए७
ददनहपल्ड
रयऩोटमऩेशगने
सभम७ददन 

जशऺासम्फन्धी 

१ नमाॉसाभनदाहमक
हवद्यारमखोल्ने
अननभसत 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. शैजऺकसत्रशनरुहनननबन्दाकजम्तभातीनभहहनाऩहहराहवद्यारमसेवा
ऺेत्रकोबेरारेगयेकोप्रसतफद्धतासहहतकोतोहकएकोढाॉचाभासनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतवडाकोहवद्यारमसञ्चारनगनेससपारयसऩत्रयप्रसतफद्धताऩत्र 

३. प्रस्तावनाऩत्र 

४. हवद्यारमव्मवस्थाऩनससभसतकोगठनबएकोकागजाततथाससभसतको
सनणममप्रसतसरहऩतथासञ्चारकससभसतकाऩदासधकायीतथासदस्महरूको
नागरयकताप्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

५. नजजककाकजम्तभादनईहवद्यारमकोसहभसतऩत्र 

६. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩवाजग्गाबोगचरनकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. जशऺाऐनतथासनमभावरीरेतोकेकोभाऩदण्डऩूयाबएकोजानकायीऩत्र
वासनवदेन 

८. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयफहारसतयेकोयससद 

९. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१०. हवद्यारमसञ्चारनभाआवश्मकजनशजितथाबौसतकऩूवामधायऩूयागयेको
जशऺासनमभावरी२०७५कोअननसूची-२फभोजजभकोऩूयागयेकोहनननऩने 

११. हवद्यारमभाकाममयतजशऺक,कभमचायीकोसेवासतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

१२. स्थरगतसनयीऺणप्रसतवदेन 

१३. तोहकएफभोजजभकोअन्मआवश्मककागजातहरू 

ऩननि:-नगयऩासरकाफाटहारराईनमाॉसाभनदाहमकहवद्यारमखोल्नेनीसत
नयहेको। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ नमाॉसॊस्थागत
हवद्यारमखोल्ने
अननभसत 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. सम्फजन्धतहवद्यारमकोव्मवस्थाऩन/सॊचारनससभसतकोसनणममकोप्रसतसरहऩ
सहहतकोतोहकएकोढाॉचाभासनवदेनऩत्र 

२. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायीतथारगानीकतामसदसनमहरूकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩएवॊशैऺीकमोग्मताकोप्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

३. गनठी,कम्ऩनीवासहकायीकन नप्रकृसतकोहवद्यारमसञ्चारनगनेहोसो
अननसायकोहवधानतथाहवसनमभावरीकोप्रभाजणतप्रसतसरहऩ 

४. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोहवद्यारमसञ्चारनगनमददएकोससपारयसऩत्र 

५. सॊस्थाकोप्मानदतामकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. सफैबन्दानजजककादनईहवद्यारमकोसहभसतऩत्र 

७. जशऺाऐनतथासनमभावरीरेतोकेकोभाऩदण्डऩूयाबएकोजानकायीऩत्र

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



वासनवदेन 

८. हवद्यारमसञ्चारनभाआवश्मकजनशजितथाबौसतकऩूवामधायऩूयागयेको
जशऺासनमभावरी२०७५कोअननसूची-२फभोजजभकोऩूयागयेकोहनननऩने 

९. स्थरगतसनयीऺणप्रसतवदेन 

१०. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवासतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

११. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१२. चारूआ..व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

१३. धयौटीयाखेकोफैंकसनस्साकोप्रसतसरहऩ 

१४. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१५. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१६. नगयऩासरकाभासनवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

१७. तोहकएफभोजजभकोअन्मआवश्मककागजातहरू 
३ कऺाथऩ जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩन/सॊचारकससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतशैजऺक

सत्रसनरुहनननबन्दाकजम्तभातीनभहहनाअगावैतोहकएकोढाॉचाभासनवदेन 

२. हवद्यारमस्थाऩनाकोअननभसतऩत्रतथासञ्चारनबइयहेकोकऺासम्भको
अननभसतऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. हवद्याथीसॊख्माकोहववयण 

४. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोप्रसतसरहऩ 

५. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयसऩत्र 

६. आवश्मकजनशजितथाबौसतकऩूवामधायऩूयाबएकोहनननऩने 

७. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

८. स्थरगतअवरोकनसनयीऺणप्रसतवदेन 

९. वाहषमकआमकयसतेयेकोयससद 

१०. धयौटीयाखेकोफैंकसनस्साकोप्रसतसरहऩ 

११. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१२. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१३. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

१४. तोहकएफभोजजभकोअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा२भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

४ हवषमथऩ जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩन/सॊचारकससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतशैजऺक
सत्रशरुहननबन्दाकजम्तभातीनभहहनाअगावैतोहकएकोढाॉचाभासनवदेन 

२. हवषमथऩगननमऩनामकोकायणप्रिबएकोप्रस्तावनाऩत्र 

३. हवद्याथीसॊख्माहववयण 

४. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवासतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

५. ऩूवामधायकोअवस्थाखरेकोहववयण 

६. आवश्मकजनशजिहववयण 

७. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा२भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



८. स्थरगतअवरोकनसनयीऺणप्रसतवदेन 

९. वाहषमकआमकयसतयेकोयससद 

१०. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

११. धयौटीयाखेकोफैंकसनस्साकोप्रसतसरहऩ 

१२. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१३. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

१४. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 
५ हवधानतथा

हवसनमभावरीसॊशोधन 
जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. गनदठमायससभसततथाहवद्यारमव्मवस्थाऩनससभसतफाटबएकोसनणमम

प्रसतसरहऩसहहतकोतोहकएकोढाॉचाभासनवदेनऩत्र 

२. हवधानतथाहवसनमभावरीऩरयवतमनगननमऩनामकोकायणखनरेकोतीभहरे
पायभसहहतकोऩत्र 

३. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩिीकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

४. वाहषमकआमकयसतयेकोयससद 

५. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

६. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

७. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

८. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा१भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

६ हवद्यारमकोस्थान
ऩरयवतमनअननभसत 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩन/सॊचारकससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहततोहकएको
ढाॉचाभासनवदेनऩत्र 

२. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायी,रगानीकतामतथासदस्महरूकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩएवॊशैजऺकमोग्मताकोप्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

३. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवाशतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

४. सम्फजन्धतस्थानीमतहहरूवावडाहरूकोससपारयसऩत्र(स्थानऩरयवतमन
बईजानेयआउनेस्थानको) 

५. हवद्यारमस्थाऩनाकोअननभसतऩत्रप्रसतसरहऩ 

६. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

८. स्थरगतअवरोकनसनयीऺणप्रसतवदेन 

९. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१०. तोकीएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

११. वाहषमकआमकयसतयेकोयससद 

१२. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

१३. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

७ हवद्यारमकोनाभतथा
स्वासभत्वऩरयवतमन 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩन/सॊचारकससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩ 

२. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायी,रगानीकतामतथासदस्महरूकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩएवॊशैजऺकमोग्मताकोप्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

३. कम्ऩन्नीयजजस्टायकोकामामरमफाटनाभऩरयवतमनवास्वासभत्वऩरयवतमन
गरयएकोप्रभाणकोप्रसतसरहऩ 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा१भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



४. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायीतथासदस्माहरूकोनागरयकताप्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩएवॊशैजऺकमोग्मताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

५. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवाशतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

६. सम्फजन्धतवडाकोससपारयसऩत्र 

७. हवद्यारमस्थाऩनाकोअननभसतऩत्रप्रसतसरहऩ 

८. शैजऺकगनठीकोहवधानवाकम्ऩनीकोप्रफन्धऩत्रतथासनमभावरीको
प्रसतसरहऩ 

९. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकोरासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

११. स्थरगतअवरोकनसनयीऺणप्रसतवदेन 

१२. वाहषमकआमकयसतयेकोयससद 

१३. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१४. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१५. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

१६. तोहकएफभोजजभकोअन्मआवश्मककागजातहरू 
८ सॊस्थागतहवद्यारमको

नवीकयण 
जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩन/सॊचारकससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहततोहकएको

ढाॉचाभासनदेदनऩत्र 

२. कम्ऩनीयजजस्टायकोकामामरमभादतामबईनवीकयणसहहतकोप्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩ 

३. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायी,रगानीकतामतथासदस्महरूकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

४. हवद्यारभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवाशतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

५. सम्फजन्धतवडाकोससपारयसऩत्र 

६. हवद्यारमस्थाऩनाकोअननभसतऩत्रप्रसतसरहऩ 

७. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

९. स्थरगतअवरोकनसनयीऺणप्रसतवदेन 

१०. वाहषमकआमकयसतयेकोयससद 

११. धयौटीयाखेकोफैंकसनस्साकोप्रसतसरहऩ 

१२. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१३. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

१४. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१५. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछ७
दसनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

९ ऩूवमप्राथसभकतह
सञ्चारनअननभसत 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. सम्फजन्धतहवद्यारमकोव्मवस्थाऩन/सॊचारनससभसतकोसनणममकोप्रसतसरहऩ
सहहतकोतोहकएकोढाॉचाभासनवदेनऩत्र 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३भहहना नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



२. सञ्चारकससभसतकाऩदासधकायी,रगानीकतामतथासदस्महरूकोनागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. गनठी,कम्ऩनीवासहकायीकन नप्रकृसतकोहवद्यारमसञ्चारनगनेहोसो
अननसायकोहवधानतथाहवसनमभावरीकोप्रभाजणतप्रसतसरहऩ 

४. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोहवद्यारमसञ्चारनगनमददएकोससपारयसऩत्र 

५. सॊस्थाकोप्मानदतामकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. सफैबन्दानजजककादनईहवद्यारमकोसहभसतऩत्र 

७. जशऺाऐनतथासनमभावरीकोतोकेकोभाऩदण्डऩनयाबएकोजानकायीऩत्र
वासनवदेन 

८. हवद्यारमभाकाममयतजशऺकतथाकभमचायीहरूकोसेवाशतमसम्फन्धी
हवसनमभावरीकोप्रसतसरहऩ 

९. हवद्यारसञ्चारनभाआवश्मकजनशजितथाबौसतकऩूवामधायऩूयागयेको
जशऺासनमभावरी२०७५कोअननसूची-२फभोजजभकोऩनयागयेकोहनननऩने
। 

१०. स्थरगतसनयीऺणप्रसतवदेन 

११. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१२. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

१३. धयौटीयाखेकोफैंकसनस्साकोप्रसतसरहऩ 

१४. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

१५. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

१६. तोहकएफभोजजभअन्मआवश्मककागजातहरू 
१० कऺाआठको

हवद्याथीकोनाभथय
तथाजन्भसभसत
सॊशोधन 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. सम्फजन्धतव्मजिकोसनवदेनऩत्र 

२. जन्भदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. हवद्यारमकोससपारयसऩत्र 

४. सम्फजन्धतहवद्याथीकोशैजऺकप्रभाणऩत्र/सक्करिडेससट 

५. फाफनआभाकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

६. दस्तनयसतयेकोयससद 

७. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

११ जशऺकसरुवा
ससपारयस 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. जशऺासनमभावरीअननसायतोहकएकोढाॉचाभाआवदेन 

२. हवद्यारमव्मवस्थाऩनससभसतकोसनणममकोप्रसतसरहऩ 

३. हवद्यारमकोससपारयसऩत्र 

४. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

सन:शनल्क 

१२ कऺाआठकोिडे
ससट/प्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩ 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. प्रसतसरहऩआवश्मकऩनामकोकायणखनरेकोसनवदेन 

२. सक्करप्रभाणऩत्रकोवाप्रभाणऩत्रजायीगनेसॊस्थाकोससपारयसऩत्र 

३. प्रसतसरहऩदस्तनयसतयेकोयससद 

४. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१३ सनवजृिबयणससपारयस जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. सम्फजन्धतजशऺककोसनवदेनऩत्र 

२. हवद्यारमजशऺकहकताफखानारेतोकेकाआवश्मककागजप्रभाण 

३. हवद्यारमकोससपारयसऩत्र 

४. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

सन:शनल्क 



१४ हवसबन्नससपारयस जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. ससपारयसआवश्मकऩनामकोकायणखनरेकोसनवदेनऩत्र/हवद्यारमकोऩत्र 

२. सनवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

३. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१५ कयायभाजशऺक
सनमनजियअसबरेख 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. ऩदरयिबएकोसम्फजन्धतहवद्यारमकोजानकायीऩत्र 

२. अननभसतभागकोरासगहवद्यारमव्मवस्थाऩनससभसतकोसनणमम 

३. सम्फजन्धतजशऺककोशैजऺकमोग्मताकोप्रभाणऩत्रकाप्रसतसरहऩ 

४. छनौटससभसतकोसनणममतथाससपारयस 

५. हवऻाऩनगयेकोसूचना 
६. कामामरमकोअननभतीऩत्र 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

असबरेखदस्तनय 

आधायबतू
हवद्यारमकोरु.
३००। 

भाध्मसभक
हवद्यारमकोरु.
५००। 

१६ फैंकखातासञ्चारन जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. हवद्यारमव्मवस्थाऩनससभसतकोसनणमम 

२. हवद्यारमकोऩत्र 
प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

सन:शनल्क 

१७ ऩनस्तकारमस्थाऩना जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. ऩनस्तकारमस्थाऩनागनेसम्फन्धीआभबेराकोसनणममतथातदथमसञ्चारन
ससभसतकोफैठककोसनणममतथाप्रस्तावनाऩत्रसहहतकोसनवदेनऩत्र 

२. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभाखनल्नेसम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. ऩनस्तकारमखनल्नेसभमकोहववयण 

४. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयसऩत्र 

५. ऩनस्तकारमसॊचारनकोस्रोतखनरेकोहववयण 

६. ऩनस्तकारमसञचारनससभसतकोव्मजिगतहववयण,नागरयकता
प्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. आवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

८. सनमभाननसायकाअन्मकागजप्रभाणहरू 

९. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएऩसछ१
भहहनासबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१८ कम्प्मूटयईजन्स्चच नट,
टाईऩसेन्टय,बाषा
प्रजशऺणतथाकोजचङ
कऺासञ्चारन 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. व्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. प्रस्तावनाऩत्र 

३. कोजचङतथाअन्मशनल्ककोहववयण 

४. सञ्चारनहननेस्थानकोठेगानातथाफाटोकोनक्सा 
५. सॊचारकतथाजशऺकहरूकोशैजऺकमोग्मताकाप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ

तथाव्मजिगतहववयण 

६. सनवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

७. स्थरगतअननगभनतथासनयीऺणप्रसतवदेन 

८. जग्गाधनीप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩअथवाजग्गावाबवनबाडाभासरएको
बएकजम्तभाऩाॉचवषमकारासगगरयएकोकफनसरमतनाभातथासम्झौता
ऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

९. चारूआ.व.सम्भकोसम्ऩजिकयतथाघयवहारकयसतयेकोप्रभाणको
प्रसतसरहऩ 

१०. व्मवसामदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩतथाव्मवसामकयसतयेकोप्रभाण 

११. तोहकएफभोजजभकोयकभफनझाएकोयससद 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएऩसछ१
भहहनासबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



१२. सनमभाननसायकाअन्मकागजप्रभाणहरू 
१९ जशऺासॉगसम्फजन्धत

तासरभ,अननसन्धान
तथाऩयाभशमसेवा 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. व्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. काममक्रभकोउदे्दश्मतथारक्ष्मसहहतकोप्रस्तावनाऩत्र 

३. काममक्रभफाटराबाजन्वतहननेसभूहकोप्रस्ताहवतप्रऺेऩणऩत्र 

४. प्रसतव्मजिखचमकोरागतअननभान 

५. प्मानदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. सॊचारनसॊस्थातथाव्मजिकोप्रसतफद्धताऩत्र 

७. आवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

८. सनमभाननसायकाअन्मकागजप्रभाणहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएऩसछ७ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२० ऩत्रऩसत्रका,ऩनस्तक
तथास्टेशनयीखनरा
सफके्रतादताम 

जशऺाशाखाप्रभनख जशऺाशाखा १. व्महोयाखनरेकोसनवरेनऩत्र 

२. प्रस्तावनाऩत्र 

३. प्मानदतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. सॊचारनहननेस्थानयफाटोकोनक्सा 
५. स्थरगतअननगभनतथासनयीऺणप्रसतवदेन 

६. आवदेनदस्तनयसतयेकोयससद 

७. सनमभाननसायकाअन्मकागजप्रभाणहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएऩसछ१
भहहनासबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

नगयऩनस्तकारमसेवासम्फन्धी 

१ नगयऩनस्तकारमको
सदस्मतातथाऩनस्तक
प्रासप्तसम्फन्धीसेवा 

जशऺाशाखा
प्रभनख/तोहकएकोकभमचायी 

जशऺा
शाखा/तोहकएको
कभमचायी 

१. ऩरयचमखनल्नेप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

२. हवद्याथीकोहकभाहवद्यारमकोससपारयसऩत्र 
प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सोहहददन सन:शनल्क 

(ऩाठककोसदस्मता
सरननऩदाम
सनमभाननसाय) 

स्वास््मसम्फन्धी 

१ हवऩन्ननागरयक
स्वास््मउऩचाय
ससपारयस 

स्वास््मशाखाप्रभनख स्वास््मशाखा १. व्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. हवऩन्ननागरयकस्वास््मउऩचायकारासगउऩचायतअस्ऩतारकोससपारयस 

४. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

५. तोहकएफभोजजभकाअन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सम्बवबएसम्भ
सोहीददननबए
सोकोबोसर
ऩल्ट 

सन:शनल्क 

२ स्वास््मसम्फन्धीअन्म
सेवाहरू 

स्वास््मशाखाप्रभनख सम्फजन्धत
स्वास््म
सॊस्थाका
स्वास््मकभी 

१. दैसनकसफयाभीजाॉचतथाउऩचायएवॊऩयाभशम 
२. ५वषमभसनकाफच्चायगबमवतीभहहराकारासगएवॊदम्ऩजिहरूकारासग 

३. ५वषमभनसनकाफच्चा,गबमवतीएवॊसनत्केयीभहहराहरूकारासगऩोषणसेवा 
४. ऺमतथाकन ियोगीएवॊसवमसाधायणकारासगऺमकन िसेवा 
५. ऺमतथाकन ियोगीएवॊसवमसाधायणकारासगऺमकन िसेवा 
६. जन-साधायण,हवद्यारमतथारजऺतसभूहकारासगस्वास््मसचेतनासेव 

७. जन-साधायणएवॊरजऺतसभूहकारासगझाडाऩखारायश्वासप्रश्वासयोग
सनमन्त्रणकाममक्रभ 

८. अौौरोकाराजाययोगसनमन्त्रणकाममक्रभ 

९. भहाभायीसनमन्त्रणकाममक्रभ 

१०. गाॉउघयजक्रसनक 

११. सनयजऺतभाततृ्व 

१२. एच.आई.सब/एड्सएस.हट.आई 

१३. प्रमोगशारासम्फन्धीसेवाहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 



१४. स्वास््मसम्फन्धीअन्मसेवाहरू 

३ 

 

 

हवयाभीऩयीऺणOPD 

सेवा 
 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. हवयाभीसेवासरनआएभा 
 
 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

४ मोगजशऺा आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. हवयाभीसेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

५ ऩञ्चकभमसेवा(स्नेहन,
स्वदेन,जशयोधाया,
जाननवजस्त,कहटवजस्त) 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. सेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

६ जेष्ठनागरयकउऩचाय
सेवा 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. सेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

७ स्तनऩामीआभाराई
दनग्धवद्धमकअौौषधी
हवतयण 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. सेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

८ नागरयकआयोग्म
सम्फन्धीसल्राह
सनझाव 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. सेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

९ जासडफनटीसम्फन्धी
जानकायी 

आमनवेदशाखाप्रभनख 
 
 

आमनवेद
अौौषधारम
कटायी 

१. सेवासरनआएभा प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सावमजसनक
हवदाकाददन
फाहेककामामरम
सभमभासनयन्तय 

सन:शनल्क 

आसथमकप्रशासन/रेखाशाखासम्फन्धी 

१ मोजनाहरूकोऩेश्की,
यसनङसफर,तथा
अजन्तभब निानीका
रासग 

रेखाशाखाप्रभनख रेखाशाखा १. उऩबोिाससभसतकोतपम फाटसनवदेन 

२. मोजनाकोप्राहवसधकरागतईजस्टभेट 

३. नगयऩासरकावावडाफाटबएकोमोजनासम्झौताकोप्रसतसरहऩ 

४. उऩबोिाससभसतकोछाऩ 

५. उऩबोिाससभसतकाऩदासधकायीहरूकोनागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. सम्फजन्धतवडाकामामरमकोससपारयस 

७. सनभामणकोहववयणयरागतसहबासगतासम्फन्धीसनणममप्रसतसरहऩ 

८. ठेक्काफाटहननेकाभकोहकभाफोरऩत्रससभसतकोसनणमम, सनभामणव्मवसामीको
सनवदेन,सनभामणव्मवसामीसॉगबएकोसम्झौताकोप्रसतयतोहकएफभोजजभको
काममसम्ऩादनजभानत 

९. भोसफराईजेसनऩेश्कीकोहकभाऩेश्कीयकभफयाफयकोफैंकजभानत 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 



१०. ठेक्कासम्फन्धीअन्मकन याहरूकोहकभाफोरऩत्रसम्फन्धीकागजातय
सम्झौताफभोजजभहनने। 

११. मोजनाकोयसनङसफरब निानीवाअजन्तभब निानीकारासगउऩबोिा
ससभसतकोतपम फाटससभसतकोसनणममसहहतसनवदेन 

१२. सम्फजन्धतमोजनाहेनेप्राहवसधकफाटयसनङसफरवाकाममसम्ऩन्नप्रसतवदेन 

१३. यसनङसफरवाअजन्तभब निानीकारासगसम्फजन्धतवडाकामामरमको
ससपारयस 

१४. खचमकाप्रभाजणतसफरबऩामईहरू 

१५. मोजनाकोसावमजसनकऩयीऺणप्रसतवदेन 

१६. उऩबोिाससभसतयअननगभनससभसतकोवैठकफाटसनभामणकाममसम्ऩन्न
बएकोबने्नव्महोयाकोसनणममप्रसतसरहऩ 

१७. आमोजनासूचनाऩाटी(होसडङफोडम)कोपोटो 
१८. काभसनरुहनननऩूवमको,काभहनॉदैगयेकोयकाभसहकएऩसछकोझरक

देजखनेपोटोहरू 

१९. खचमकोसफरबऩामईहरूरू.१०००यसोबन्दाभासथरू.२००००फीस
हजायसम्भप्मानसफरयसोबन्दाभासथकोहकभाभ्क्माट(VAT)सफर
असनवाममहनननऩनेछ। 

२०. काभदायकोज्माराकोरासगडोयहाजजयपायभ(प्रभाजणत)। 

२१. साभानढनवानीगयेकोगाडीकोसफरफनकयचारकअननभसतऩत्र,सनभामण
व्मवसामी,सनभामणव्मवसामी,पभम,सॊस्थायकम्ऩनीकोहकभारु.
२००००।फीसहजायबन्दाभासथकोयकभकोहकभाकयसफजकभ्क्माट
सफरनैऩेशगननमऩनेछ।बऩामईभान्महननेछैन। 

२२. ठेक्काफाटहननेकाभकोहकभायसनङसफर,प्राहवसधकप्रसतवदेन,काममसम्ऩन्न
प्रसतवदेनयनगयस्तयीमअननगभनससभसतकोससपारयसफभोजजभहनने। 

२३. मोजनाकोम्मादथऩगननमऩनेबएभाम्मादसहकननबन्दाबन्दा७ददनअगावै
कायणयआधायसहहतकोसनभामणव्मवसामीकोसनवदेनतथाउऩबोिा
ससभसतकोहकभाससभसतकोसनणममतथावडाकामामरमकोससपारयससाथ
थऩकारासगऩेशबईम्मादथऩगनेसनणममबएकोहनननऩने। 

२४. अन्मब निानीकोहकभातोहकएकोप्रकृमाऩनयागयीपाईरऩेशगननमऩने। 
२ ऩूवामधायफाहेकका

प्रवधमनात्भकमोजना
तथाकाममक्रभहरूको
ऩेश्कीतथाअजन्तभ
ब निानी 

रेखाशाखाप्रभनख रेखाशाखा १. काममक्रभसम्झौताकारासगसम्फजन्धतसॊस्थाकोसञ्चारकससभसतकोसनणमम
सहहतकोसनवदेन 

२. काममक्रभस्वीकृतबएकोबने्नव्महोयाकोआसधकारयकसनणममप्रसत 

३. नगयऩारसतकाकोस्वीकृतनम्समफभोजजभकोकाममक्रभकोप्रस्ताव 

४. दतामबएकोसॊस्थाकोहकभासॊस्थाकोहवधानयऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभ
रेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

५. काममक्रभसञ्चारनकारासगगरयनेरागतसहबासगतासम्फन्धीहववयण 

६. ऩेश्कीसरननऩनेबएभाऩेश्कीऩाउॉबने्नव्महोयाकोसनवदेन 

७. काममक्रभसम्ऩन्नबएऩसछअजन्तभब निानीभागगदामसॊस्थाकोऩत्र,
काममक्रभसञ्चारनबएकोयसम्ऩन्नबएकोझरकदेजखनेपोटोहरू, 

८. खचमकोसफरबऩामईहरूरु.१०००वासोबन्दाभासथरु.२००००।
फीसहजायसम्भप्मानसफरयसोबन्दाभासथकोहकभाभ्क्माट(VAT) सफर
असनवाममहनननऩनेछ। 

९. काममक्रभसम्ऩन्नबएकोप्रसतवदेन 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 



१०. नगयस्तयीमअननगभनससभसतकोससपारयस 

११. खचमकोतेरयजतथाप्रभाजणतसफरबऩामईहरू 

१२. सहबागीहरूकोउऩजस्थसत/हाजजयी 
१३. साभानकोहकभाहवतयणबएकोबऩामईवादाजखराप्रसतवदेन 

१४. ब निानीसम्फन्धीसनणममवाआदेश 

१५. काभकोप्रकृसतअननसायतोहकएफभोजजभकाअन्मकागजातहरू 

 
३ अन्मब निानी रेखाशाखाप्रभनख रेखाशाखा १. सम्फजन्धतव्मजिकोव्महोयाखनरेकोसनवदेन 

२. काममक्रभस्वीकृतबएकोबने्नव्महोयाकोआसधकारयकसनणममप्रसत 

३. खचमकोसफरबऩामईहरूरु.१०००वासोबन्दाभासथरु.२००००।
फीसहजायसम्भप्मानसफरयसोबन्दाभासथकोहकभाभ्क्माट(VAT) सफर
असनवाममहनननऩनेछ। 

४. साभानहरूकोहकभाप्रचसरतखरयदहवसधअननसायखरयदबईदाजखरा
प्रसतवदेन 

५. खचमकोतेरयजतथाप्रभाजणतसफरबऩामईहरू 

६. सहबागीहरूकोउऩजस्थसत/हाजजयी 
७. ब निानीसम्फन्धीसनणममवाआदेश 

८. ब निानीराईऩनस्याईगनेअन्मआवश्मककागजाततथाव्महोया 
९. काभकोप्रकृसतअननसायतोहकएफभोजजभकाअन्मकागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩनया
बएसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबएसो
कोबोसरऩल्ट 

सन:शनल्क 

सहकायीसॊस्थासम्फन्धी 

१ सहकायीसॊस्थादताम
गने 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. तदथमससभसतकोतपम फाटसनवदेनऩत्र 

२. कजम्तभा३०जना(फचततथाऋणसहकायीकाहकभा१००जना)
नेऩारीनागरयकहरूरेऩहहरोयदोस्रोगयीदनईवटाप्रायजम्बकबेरागयीसो
कोउऩजस्थसतसहहतकोसनणममप्रसतसरहऩ 

३. प्रस्ताहवतसहकायीसॊस्थाकोसक्करहवसनमभ 

४. शेमयसदस्मकोपोटोसहहतकोहववयण,नेऩारीनागरयकताकोप्रभाणऩत्रको
प्रभाजणतप्रसतसरहऩ,फसोफासतथाआफद्धताखनल्नेप्रभाजणतकागजातहरू,
कामममोजना,ऩनवमसहकायीसम्फन्धीतासरभसरएकोप्रभाणऩत्र,सॊबाव्मता
अध्ममन 

५. तोहकएफभोजजभकोयकभसतयेकोयससद 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

शाखाफाटैदताम
हननेभासम्ऩूणम
प्रकृमाऩूयागयी
आवदेनऩेश
गयेको१५ददन
सबत्रयप्र.प्र.अ.
फाटऩूवम
स्वीकृसतसरनन
ऩनेबएभासो
कोरासगराग्ने
सभमअननसाय 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ सहकायीसॊघ/सॊस्थाको
हवसनमभसॊशोधनको
स्वीकृसत 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सॊस्थाकोतपम फाटव्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. ऩसछल्रोसाधायणसबाभाकूरसदस्मसॊख्माकोफहनभतरेसहकायीऐन,
सनमभयससद्धान्तएवॊभाऩदण्डअननकूरहवसनमभसॊशोधनकोसनणममगयी
सनणममप्रसतसरहऩयतीनभहरेपायभकोढाॉचाभानेऩारीकागजभासॊशोसधत
हवसनमभ२प्रसत 

३. सॊस्थाकोऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

४. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

शाखाफाटैदताम
हननेभा७ददन
सबत्रयप्र.प्र.अ.
फाटऩूवम
स्वीकृसतसरनन
ऩनेबएभासो
कोरासगराग्ने
सभमअननसाय 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

३ सहकायीसॊघ/सॊस्थारे
सनमभाननसायऩाउने
छनटसनहवधाहरूको

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सॊस्थाकोतपम फाटव्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतसॊघ/सॊस्थाकोऩत्रसहहतआवश्मकताअननसायसाधायणसबा
तथासञ्चारकससभसतकोसनणममकोप्रभाजणतप्रसतसरहऩ। 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

शाखाफाटैदताम
हननेभा३ददन
सबत्रयप्र.प्र.अ.

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



ससपारयसगने ३. सॊस्थाकोऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

४. घयजग्गाखरयदभायजजस्रशनदस्तनयछनटकोससपारयसभागगदामभाऩदण्ड
अननसायखरयदकारासगरेखाऩयीऺकरेप्रभाजणतगयेकोआवश्मकस्रोतको
हवश्लषेणगरयएकोकागजात 

५. अन्मआवश्मककागजातहरू 

फाटऩूवम
स्वीकृसतसरनन
ऩनेबएभासो
कोरासगराग्ने
सभमअननसाय 

४ सहकायीसॊस्थाफाट
बएकोसोधऩनछतथा
भागबएफभोजजभको
यामप्रदान 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सॊस्थाकोतपम फाटव्महोयाखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. सॊयचनागतवानीसतगतहवषमभासॊघ/सॊस्थाकाकन रसदस्मभध्मेकजम्तभा
५प्रसतशतसदस्मकोस्ऩिकायणसहहतकोसनवदेनयखासकाभ,कावामही
वाकायोफायकाहवऺमभासम्फजन्धतसॊस्था,व्मजिवासनजकाअजख्तमाय
प्राप्तव्मजिकोसनवदेन,सनवदेककोव्महोयाऩनहिगनेप्रभाण,यअन्म
आवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

शाखाफाटैदताम
हननेभा१५ददन
सबत्रयप्र.प्र.अ.
फाटऩूवम
स्वीकृसतसरनन
ऩनेबएभासो
कोरासगराग्ने
सभमअननसाय 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

५ सहकायीसॊघ/सॊस्थाको
दतामखायेजी 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सॊघ/सॊस्थाकोसाधायणसबाकोकन रसदस्मसॊख्माकोदनईसतहाईफहनभतरे
गयेकोसनणममकोप्रसतसरहऩसभेतकोऩत्र 

२. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

अवस्थाहेयी
फढीभा३५ददन 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

६ सहकायीसॊस्था
एकीकयणयहवबाजन 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. दनईवादनईबन्दाफढीसॊस्थाहरूआऩसभाएकीकयणगनमवाएक
सॊस्थाराईदनईवादनईबन्दाफढीसॊस्थाभाहवबाजनगनमसाधायणसबाको
दनईसतहाईफहनभतफाटऩारयतबएकोसनणममसहहतकोऩत्र 

२. अन्मआवश्मककागजातहरू,(सनमभ३९,४०फभोजजभ) 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

अवस्थाहेयी
फढीभा३५ददन 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

७ सहकायी
सॊघ/सॊस्थाहरूसॉग
सम्फजन्धत
गननासो/उजनयी 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सनननवाईएवॊसभस्मासभाधानगनमआवश्मकप्रभाणसहहतको
सनवदेन/उजनयी 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

अवस्थाहेयी
फढीभा३५ददन 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

८ सहकायीसॊघ/सॊस्थारे
रेखाऩयीऺकसनमनि
गयेकोभासभथमनगने
वास्वीकृसतप्रदान 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सम्फजन्धतसॊघ/सॊस्थाकोऩत्र 

२. रेखाऩयीऺणकोइजाजतयसोकोनवीकयण 

३. रे.ऩ.शनल्कतोहकएकोसनणममसहहतरेखाऩयीऺकसनमनजिगयेको
सनणममकोप्रभाजणतप्रसतसरहऩ 

४. सॊस्थातथारेखाऩयीऺककोकयच निाकोप्रभाणऩत्र,सनजकोकामम
ऺेत्रगतशतम,रेखाऩयीऺकसनमनिहननअमोग्मनयहेकोस्वघोषणा 

५. हवगततीनवषमभासनमनिरेखाऩयीऺकहरूकोनाभयठेगाना 
६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

साभान्म
अवस्थाभा
कागजातऩेश
बएकैददन,
सम्ऩूणमकागजात
ऩनगेकोअवस्थाभा
कामामरमफाट
सनयीऺणगननमऩने
बएभाफढीभा७
ददन 

(सहकायीसॊस्थाको
रेखाऩयीऺण
सनदेजशका,२०७५
फभोजजभ)आजश्वन
भसान्तसबत्र
सन:शनल्कयसो
बन्दाऩसछ
कामामरमरेतोके
फभोजजभ 

९ तासरभ,गोष्ठीय
अन्तयहक्रमाकाममक्रभ
सॊचारन 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सहबासगताकारासगसॊघ/सॊस्थाकोअननयोधऩत्र 

२. अन्मआवश्मककागजातहरू 
प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

वाहषमककाममक्रभ
अननसाय
आवश्मकताय
स्थानऩहहचान
गयीसभम-
सभमभासञ्चारन
हनने 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१० भाससकप्रगसत
प्रसतवदेन,रेखाऩयीऺण

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सॊस्थाकोआसधकारयकऩत्रसहहतकाप्रभाजणतहववयणहरू 

२. अन्मआवश्मककागजातहरू 
प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

ऩेशगनेसभम
तोहकएफभोजजभ

भाससकहववयणको
हकभाभहहना



प्रसतवदेनसहहत
साधायणसबाको
सनणमम 

यअद्यावसधक
गनेकामम
सनयन्तय 

सहकएको७ददन
सबत्रसन:शनल्कय
वाहषमकहववयणको
हकभासाधायणसबा
बएकोहकभा१५
ददनसबत्रसन:शनल्क
।सोसभमऩिात
कामामरमरेतोकेको
जरयवानाराग्नेछ
। 

११ सहकायीसॊघ/सॊस्थाको
अननगभन,सनयीऺण
गयीसनझाववा
सनदेशनवाआदेश
प्रदान 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. सहकायीसॊघ/सॊस्थाकासम्फन्धभाकटायीनगयऩासरकासहकायीऐन,को
दपा८७फभोजजभकोहदम्मादसबत्रसनवदेनयत्मसराईऩनहिगने
कागजातप्रभाण 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३५ददन, 

कामामरमको
मोजनाभनताहवक
बएतोहकए
फभोजजभ 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

१२ सहकायीसॊघ/सॊस्थाको
अननगभन,सनयीऺण
गयीसनझाववा
सनदेशनवाआदेशवा
आदेशप्रदान 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. कटायीनगयऩासरकासहकायीऐन,२०७४कोदपा८१(१)फभोजजभ
जयीवानागननमनऩने,कसूयठहयगननमनऩनेकन नैकागजातवाप्रभाण
सहहतकोसपाई 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३५ददन, 

कामामरमको
मोजनाभनताहवक
बएतोहकए
फभोजजभ 

कटायीनगयऩासरका
सहकायीऐन,
२०७४कोदपा
८१(१)अननसाय 

१३ सहकायीसॊघ/सॊस्थाको
अननगभन,सनयीऺण
गयीसनझाववा
सनदेशनप्रदान 

सहकायीशाखाप्रभनख सहकायीशाखा १. कटायीनगयऩासरकासहकायीऐन,२०७४कोदपा८१(२)अननसाय
जयीवानागननमनऩने,कसूयठहयगननमनऩनेकन नैकागजातवाप्रभाण
सहहतकोसपाई 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

फढीभा३५ददन, 

कामामरमको
मोजनाभनताहवक
बएतोहकए
फभोजजभ 

कटायीनगयऩासरका
सहकायीऐन,
२०७४कोदपा
८१(२)अननसाय
जरयवानाहनने। 

सूचनाभागसम्फन्धी 

१ सूचनाभाग सूचनाप्रहवसधशाखा
प्रभनख/सूचनाअसधकायी 

सूचनाप्रहवसध
शाखा 

१. सूचनाभागकोढाॉचाभासूचनाकोप्रमोजनखनरेकोसनवदेनऩत्र 

२. नागरयकताकोप्रसतसरहऩ 
प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

सूचनाकोप्रकृसत
हेयी१५ददन
सम्भ 

सूचनाकोहक
सम्फन्धीऐन,
सनमभावरीय
सनमभावरीफभोजजभ
तोहकएकोदस्तनय। 

ऩजिकयणसम्फन्धी 
१ ऩजिकयण(जन्भ,

भतृ्मन,हववाह,फसाई
सयाई,य
सम्फन्धहवच्छेद)
सम्फन्धीप्रसतसरहऩ
प्रदान 

ऩजिकयणशाखाप्रभनख ऩजिकयण
शाखा/
सम्फजन्धत
वडाको
ऩजिकासधकायी 

१. हववयणखनरेकोसम्फजन्धतव्मजिवावायेसभापम तसनवदेन 

२. उऩरब्धबएसम्भऩहहराजायीबएकोप्रभाणऩत्रकोपोटोकऩीवादताम
बएकोसभसततथादतामनम्फय 

३. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

४. सम्फजन्धतव्मजिवाआभाफाफनवासॊयऺककोनागरयकताप्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩ 

५. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसोहीददन
नबए३ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

२ ऩजिकयण(जन्भ,
भतृ्मन,हववाह,फसाई
सयाई,य

ऩजिकयणशाखाप्रभनख ऩजिकयण
शाखा/
सम्फजन्धत

१. हववयणखनरेकोसम्फजन्धतव्मजिवावायेसभापम तसनवदेन 

२. उऩरब्धबएसम्भऩहहराजायीबएकोप्रभाणऩत्रकोपोटोकऩीवादताम
बएकोसभसततथादतामनम्फय 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसोहीददन

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



सम्फन्धहवच्छेद)
सम्फन्धीसम्फन्धी
सॊशोधन 

वडाको
ऩजिकासधकायी 

३. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

४. सम्फजन्धतव्मजिवाआभाफाफनवासॊयऺककोनागरयकताप्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩ 

५. सच्माउननऩनेकायणऩनस्याईगनेआधाय(जन्भदतामकोहकभाहवद्यारमको
शैजऺकप्रभाणऩत्रतथाअन्मकोहकभाआवश्मकताअननसायसम्फजन्धत
वडाकोसजमसभनभनच नल्का) 

६. अन्मआवश्मककागजातहरू 

नबए३ददन
सबत्र 

"घ"वगमकोसनभामणव्मवसामीईजाजतऩत्रसम्फन्धी 
१ "घ"वगमकोसनभामण

व्मवसामीईजाजतऩत्र
दतामयईजाजतऩत्र
प्रदान 

याजश्वशाखाप्रभनख याजश्वशाखा १. स्वीकृतकाममहवसधढाॉचाकोसनवदेन 

२. स्थामीरेखानॊ.(भूल्मअसबवहृद्धकयसभेतभा)दतामबएकोप्रभाणऩत्रको
प्रसतसरहऩ 

३. नगयऩासरकाभायाजश्वफनझाएकोयससद 

४. पभमकोप्रोप्राइटयकोनागरयकताकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

५. सफैकागजऩत्रहरूनोटयीऩजब्रकफाटप्रभाजणतहनननऩनेछ। 

६. कटायीनगयऩासरकाको"घ"वगमकोसनभामणव्मवसामीईजाजतऩत्रसम्फन्धी
काममहवसध,२०७५रेतोकेकोमोग्मतायप्रकृमाऩनयागयेकोहनननऩने 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बई
नगयकाममऩासरका
कोसनणममबएको
७ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
स्वीकृतकाममहवसध
यआसथमकऐन
अननसाय 

२ "घ"वगमकोसनभामण
व्मवसामीईजाजतको
प्रसतसरहऩ 

याजश्वशाखाप्रभनख याजश्वशाखा १. ईजाजतऩत्रहयाएवानाससएकोभाप्रसतसरहऩऩाउनसनवदेन 

२. तोहकएफभोजजभकोशनल्कसतयेकोयससद 

३. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसोहीददन
नबए३ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
स्वीकृतकाममहवसध
यआसथमकऐन
अननसाय 

३ "घ"वगमकोसनभामण
व्मवसामीईजाजतऩत्र
नवीकयण 

याजश्वशाखाप्रभनख याजश्वशाखा १. नवीकयणगयीऩाउॉबने्नव्महोयाकोसनवदेन 

२. याजश्वसतयेकोयससद 

३. कयकामामरमफाटकयचिाकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

४. ऩासफनक(सनभामणव्मवसामीफाटबएकासावमजसनकसनभामणकाममको
असबरेखहववयण) 

५. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसोहीददन
नबए५ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
स्वीकृतकाममहवसध
यआसथमकऐन
अननसाय 

प्रशासनशाखासम्फन्धी 
१ हवसबन्नससपारयसहरू प्रशासनशाखा

प्रभनख/सम्फजन्धतशाखा
प्रभनख 

प्रशासनशाखा/
सम्फजन्धतशाखा 

१. कन नप्रकायकोससपारयसआवश्मकतऩनेहो,सोव्महोयाखनरेकोसनवदेन 

२. नागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

३. वडाकोससपारयसतथासजमसभनभनच नल्काआवश्मकऩनेबएभासम्फजन्धत
वडाफाटसजमसभनभनच नल्कासहहतकोससपारयसऩत्र 

४. सम्फजन्धतससपारयसकोरासगआवश्मकअन्मकागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसोहीददन
नबए५ददन
सबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

अन्मसाभाजजकसॊघ,सॊस्थादतामतथानवीकयणसम्फन्धी 
१ नमाॉसॊस्थादतामको

ससपारयस 
साभाजजकशाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखाप्रभनख 

साभाजजक
शाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखा 

१. प्रस्ताहवतसॊस्थाकोतदथमससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतकोसनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. प्रस्ताहवतसॊस्थाकोहवधान 

४. ससभसतकासफैऩदासधकायीहरूकोनागरयकताकोप्रसतसरहऩ 

५. सॊस्थाकोकामामरमफसेकोघयबाडाभाबएउिघयधनीसॉगकोसम्झौताऩत्र
यफहारकयसतयेकोबएयससद 

६. नगयऩासरकाभातोहकएफभोजजभकोशनल्कसतयेकोयससद 

७. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

आवश्मक
कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबए३
ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 



 

२ सॊस्थानवीकयणका
रासगससपारयस 

साभाजजकशाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखाप्रभनख 

साभाजजक
शाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखा 

१. सॊस्थाकोसनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. सॊस्थाकोहवधान 

४. सॊस्थाकोकामामरमफसेकोघयबाडाभाबएउिघयधनीसॉगकोसम्झौताऩत्र
यफहारकयसतयेकोयससद 

५. नवीकयणकारासगसभाजकल्माणऩरयषदभाआवद्धताबएकोप्रभाणऩत्र 

६. स्थामीरेखानम्फय(PAN) कोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. आन्तरयकयाजश्वकामामरमकोकयच निाप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

९. सॊस्थादतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. नगयऩासरकाभातोहकएफभोजजभकोशनल्कसतयेकोयससद 

११. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

आवश्मक
कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबए३
ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

३ गैयसयकायीसॊस्थाराई
काममक्रभसॊचारनको
ऩूवमस्वीकृसत 

साभाजजकशाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखाप्रभनख 

साभाजजक
शाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखा 

१. सॊस्थाकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतकोसनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. सॊस्थाकोहवधान 

४. सॊस्थाकोकामामरमफसेकोघयबाडाभाबएउिघयधनीसॉगकोसम्झौताऩत्र
यफहारकयसतयेकोयससद 

५. सभाजकल्माणऩरयषदभाआवद्धताबएकोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

६. स्थामीरेखानम्फय (PAN)कोप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

७. आन्तरयकयाजश्वकामामरकोकयच निाप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

८. ऩसछल्रोआ.व.कोअजन्तभरेखाऩयीऺणप्रसतवदेन 

९. सॊस्थादतामप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

१०. नगयऩासरकाभातोहकएफभोजजभकोशनल्कसतयेकोयससद 

११. ऩूवमस्वीकृसतभागगरयएकोमोजनाकोहवस्ततृहववयण 

१२. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

आवश्मक
कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबए३
ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

४ गैयसयकायीसॊस्थाराई
काममक्रभसॊचारनको
अननभसत 

साभाजजकशाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखाप्रभनख 

साभाजजक
शाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखा 

१. सॊस्थाकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतकोसनवदेनऩत्र 

२. नगयऩासरकाभातोहकएफभोजजभकोशनल्कसतयेकोयससद 

३. स्वीकृतकाममक्रभकोहवस्ततृहववयण 

४. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

आवश्मक
कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबए३
ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 

५ टोरहवकास
सॊस्था/आभा
सभूह/भहहरा
सभूह/नागरयकसभाज
दताम 

साभाजजकशाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखाप्रभनख 

साभाजजक
शाखा/गै.स.स.
सभन्वमशाखा 

१. प्रस्ताहवतसॊस्थाकोतदथमससभसतकोसनणममप्रसतसरहऩसहहतकोसनवदेनऩत्र 

२. सम्फजन्धतवडाकोससपारयस 

३. प्रस्ताहवतसॊस्थाकोहवधान 

४. ससभसतकोसफैऩदासधकायीहरूकोनागरयकताप्रभाणऩत्रकोप्रसतसरहऩ 

५. सॊस्थाकोकामामरमफसेकोघयबाडाभाबएउिघयधनीसॉगकोसम्झौताऩत्र 

६. फहारकयसतयेकोयससद 

७. अन्मआवश्मककागजातहरू 

प्रभनखप्रशासकीम
असधकृत 

आवश्मक
कागजऩत्रऩूया
बएऩसछसम्बव
बएसम्भसोही
ददननबए७
ददनसबत्र 

नगयऩासरकाको
आसथमकऐनअननसाय 


