
कãयाणपरु नगरपाǓलका 
गनुासो सǏेु – Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत      नगरकाय[पाǓलकाकोकाया[लय, कãयाणपरु    कãयाणपरु नगर काय[पाǓलकाबाट  

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत उपरको             नगरपाǓलकाको नागǐरक वडापğ        ǓमǓत २०७९/१०/२8 मा èवीकृत  

गनुासो सǏेु अǓधकारȣ –  नगर Ĥमखु  
Đ.सं
. 

सेवा सǒुवधाकोनाम आवæयक पनȶ कागजातहǾ सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया िजàमेवार अǓधकारȣ र लाÊन े
समय 

लाÊन ेदèतरु 

१ अपाǍता  पǐरचय पğ 1 Ǔनवेदन पğ र नागǐरकता Ĥमाणपğ / जÛम दता[को   

ĤǓतǓलǒप, 

२ कुन Ĥकारको शारȣǐरक अपाǍता हो, सो सàबÛधी 
मेǓडकल सपुरȣटेÛडेÛटको Ǔसफाǐरस, 

३ åयिƠ èवंय उपिèथत हनु ु पनȶ वा सàबिÛधत 
कम[चारȣको ĤǓतवेदन । 

 
 

१) Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ, 
२) Ĥमखु Ĥशासǒकया अǓधकृतले सàबिÛधत कम[चारȣलाई 

तोक आदेश गनȶ, 
३) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनशुार Ǔनबेदन 

èथानीय समÛवय सǓमǓतको बैठकमा पेश गǐर Ǔनण[य 
भए बमोिजम गनȶ, 

४) Ǔनबेदकलाई पǐरचयपğ उपलÞध गराउने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत  

\ र मǒहला Ǔबकास तथा 
समाज कãयाण शाखा 
लाÊने समय: èथानीय 

समÛवय सǓमǓतको बैठकमा 
Ǔनण[य भएकै Ǒदन । 

Ǔनशãुक 

२ ǒवƭालयको सʶालन 
अनमुǓत/क¢ा थप 
अनमुǓत 

१ ǒवƭालय क¢ा थपका लाǓग नगरपाǓलकाको ǒवƭालय 
िश¢ा åयवèथापन काय[ǒवǓध,२०७९ अनसूुची-१ 

अनसुारको Ǔनवेदन, 

२ कàपनी दता[/ गठुȤ दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 

३ ĤबÛध पğ/ Ǔनयमावलȣ/ ǒवधान, 

४ सरकारȣ बाहेकका ǒवƭालयकाहकमा चाल ु आ.व. 
सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको  रǓसद, 

५ बहालमा भए बहाल सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद, 

६ िश¢ा अǓधकृतको Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन , 

७ अनसूुची-३ अनसुारको पूवा[धार, 

८  संèथापकहǽको नाǓगरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

९  कर चƠुा 

१०  शãुक ǒववरणको ĤǓतǓलǒप 

११  ǒवधाǓथ[ / िश¢क ǒववरण, 

१ Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृतलाई तोक 
आदेश गनȶ, 

३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ र िश¢ा अǓधकृत र ĤाǒवǓधक 
कम[चारȣले आवæयकता अनसुार èथलगत Ǔनरȣ¢ण गरȣ 
ĤǓतवेदन तयार गǐर िश¢ा शाखामा पेश गनȶ, 

४  िश¢ा अǓधकृतले नगर िश¢ा सǓमǓतमा पेश गनȶ, 
५  Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 

६ Ǔनवेदकलाई ǒवƭालय सʶालन अनमुǓत/क¢ा थपको 
पğ उपलÞध गराउने । 

 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 

र िश¢ा अǓधकृत 
लाÊने समयः सोहȣ Ǒदन,   

नगरपाǓलकाको 
ǒवƭालय िश¢ा 
åयवèथापन  

काय[ǒवǓध , २०७९ 
मा  उãलेख भए 
बमोिजम 

क ǒवƭालय सʶालन 
èवीकृत 

१ संèथागत आधा 
रभतु  ǒवÚयालय ǽ 
५१०० 

२सामदुाǒयक आधार 
भतु ǒवÚयालय     
ǽ  ५०० 

३ संèथागत 
माÚयǓमक 



१२  Ǔबधालयको सहमǓत, 

१३ वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ  

१४  ǒवधालय संचालन अनमुǓतको लाǓग शैि¢क सğ 
शǽु हनु ु भÛदा किàतमा ३ मǒहना अगाबै Ǔनवेदन 
Ǒदने र क¢ा थप अनमुǓतको लाǓग शैि¢क सğ सǽु 
हनुभुÛदा २ मǒहना अगाबै Ǔनवदेन Ǒदन े, 

१५  Ĥा.ǒव.को हकमा ǽ.५००००।-, Ǔन.मा.ǒव.को 
हकमा ǽ.१५००००।- र मा.ǒव.को हकमा 
ǽ.२०००००।-धरौटȣ । 

 
 

ǒवÚयालय ǽ 
७५०० 

४ सामदुाǒयक 
माÚयǓमक ǒवÚयालय      
ǽ १००० 

ख क¢ा बǒृƨ 
Ǔसफाǐरस ǽ 
१००० 

 

३ स èथागत 
ǒवƭालयको बɇक 
खाता खोãने तथा 
मूƧती खाता नवी 
करण 

1.ǒवƭालयको Ǔनवेदन –पğ , 
2.ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत बैठकको Ǔनण[यको 

Ĥमािणत ĤǓतǓलपी,  

3.तोǒकएको बɇक र न.पा.को कम[चारȣको संयƠु 
दèतखमा रकम जàमा गरेको Ǔनèसा 

४.चाल ुआǓथ[क बष[सàमको Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ सबै कर 
Ǔतरेको Ĥमाण । 

१) Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२) Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृत लाई तोक 
आदेश गनȶ, 

३) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउने, 
४) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने  

Ĥमखु  Ĥशासकȧय अǓधकृत र 
िश¢ा अǓधकृत 

लाÊने समयः ३ Ǒदन 
सàममा 

ǽ २०० 

४ संèथागत 
ǒवƭालयको नाम , 
èथान तथा  
èवाǓम×व पǐरवत[न 

१ ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत बैठकको Ǔनण[यको 
Ĥमाणत ĤǓतǓलपी, 

२ वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस )हकमा सारȣको ठाउँ 
आउने जाने दवैु वडाको Ǔसफाǐरस  

३ ǒवƭालयको शǽु अनमुǓतपğ, 

४ कàपनी रिजƴार काया[लयको पğ, 

५ शेयरधǓन दता[ ǒकताबको ĤǓतǓलपी, 
५ चाल ुआǓथ[क बष[सàमको Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ सबै कर 
Ǔतरेको Ĥमाण, 

६ लेखा पǐर¢ण ĤǓतवेदन, 

७ ǒवƭालयको )ĤबÛध पğ(  Ǔनयमावलȣ, 
८ ǒवƭालय कम[चारȣको सेवा शत[ सàबिÛध Ǔनयमावलȣ, 
९ घर वहाल /Ǔलज सàझौता भए  किàतमा ५   बष[ को 

सàझौता पğ, 

१) Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२) Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृतलाई तोक 
आदेश गनȶ, 

३) Ǔनवेदन दता[ गनȶ र िश¢ा अǓधकृत र ĤाǒवǓधक 
कम[चारȣले आवæयकता अनसुार èथलगत Ǔनरȣ¢णगरȣ 
ĤǓतवेदन तयार गǐर िश¢ा शाखामा पेश गनȶ, 

४) िश¢ा अǓधकृतले नगर िश¢ा सǓमǓतमा पेश गनȶ, 
५) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउने, 
६) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ĥमाण  उपलÞध गराउने  । 

  

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र िश¢ा अǓधकृत 

लाÊने समयः िश¢ा 
सǓमǓतबाट Ǔनण[य भएको ३ 
Ǒदन सàममा 

ǽ ५००० 



१० ǒवƭालय Ǔनǐर¢कको èथलगत ĤǓतवेदन, 

११ IEMIS Update गरेको Ǔनèसा, 
१२ गठुȤ /ǒवधानको ĤǓतǓलǒप, 

१३ कर चƠुा Ĥमाणपğ  

१४ ǒवधालयको सहमती  । 

५ संèथागत ǒवƭालय 
Ĥमािणकरण - 
ĒडेǓसट Ĥमािणकरण 
verification_ क¢ा  

१) ǒवƭालयका Ǔबƭाथȸको चǐरǓğक Ĥमाण पğ, 

२) Ǔबƭाथȸको लÞधǍ पğ -Marksheet) Ēडेसीट 

३) ǒवƭालयको EMIS Update भएको हनुपुनȶ, 
४) ǒवƭालयको Ǔनवेदन  । 

 १ Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ , 

२ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृतलाई तोक 
आदेश गनȶ, 

३ Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउने, 
५ Ǔनवेदकलाई Ēडेसीट उपलÞध गराउने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र िश¢ा अǓधकृत 
लाÊने समयः ३ Ǒदन 
सàममा 

ǽ ५०० 

६ संèथागत 
ǒवƭालयको 
लेखापǐर¢क ǓनयिुƠ 

१ ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत बैठको Ǔनण[यको Ĥमाण 
ĤǓतǓलपी , 

२ ǒवƭालयले Ǔसफाǐरस गरेको लेखापǐर¢कको  
Ĥमाणपğहǽ, 

३ चाल ुआǓथ[क बष[सàमको Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ सबै कर 
Ǔतरेको Ĥमाण, 

४ शैि¢क गठुȤको ǒवधान वा कàपनीको ĤबÛधपğ तथा 
Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलपी  । 

१ Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृत लाई 
तोक आदेश गनȶ, 

३ Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउने, 
४ संèथागत ǒवƭालयको लेखापǐर¢क ǓनयिुƠ को लाǓग 

Ǔसफाǐरस गनȶ  । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र िश¢ा अǓधकृत 
लाÊने समयः ३  Ǒदन 
सàममा 

ǽ ५०० 

७ पूव[ĤाथǓमक ǒवƭालय      

अनमुǓत / अǓभलेखी 
करण 

1.जÊगा वा भवन भडामा Ǔलएको भए किàतमा ६ वष[ 
सàमको लाǓग घर वा जÊगा धनीसंग बहालमा Ǔलन े
/Ǒदने सàबÛधमा भएकाको कबǓुलयतनामा पğको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलपी  र आÝनो घर भए लालपजुा[को 
ĤǓतǓलपी, 

2. सàबिÛधत वडा काया[लयको सÈ कलै सहमǓत पğ 
(नयाँ अनमुाǓत Ǔलन चाहनेको हकमा ), 

3. संèथाको नाम,ठेगाना र सàपक[  नं. इमेल,  
4. संèथा दता[को Ĥमाणपğ  
5 ǒवƭाǓथ[वाट उठाउने गरेको माǓसक शãुकको 

ǒववरण (अǓभलेखकरण गन[ चाहनेको हकमा ), 
6. ǒवƭालयको शौि¢क नÈसा , 
७ ǒवƭालय संचालनमा लÊने खच[ åयहोनȶ èथायी İोत 

१ Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा अǓधकृतलाई 
तोकआदेश गनȶ, 

३  िश¢ा अǓधकृतले नगरिश¢ा सǓमǓतमा पेश गनȶ, 
४  Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 
५ पूव[ ĤाथǓमक ǒवƭालय अनमुǓत अǓभलेिखकरण गनȶ 

अनमुǓत Ǒदन े । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र िश¢ा अǓधकृत 
लाÊने समयः िश¢ा 
सǓमǓतबाट Ǔनण[य भएको ३ 
Ǒदन सàममा 

धरौटȣ ǽ 
१५००००  रकम 
 ǒवÚयालयको 
खातामा राơ ुपनȶ र 
ǽ १००० शãुक 
लाÊने 



खलेुको ǒवƭालयको सÈ कलै पğ र ǒवƭालयले 
ǒवƭाǓथ[संग Ǔलने शãुक Ĥèतावको  ǒववरण , 

८  पाठयĐम काया[Ûवयन तथा ǒवषय छनोट Ǔनदȶ िशका 
२०५५ तथा पǐरमािज[त २०६७ बमोिजम ǒवषय 
छनौट हनु ुपनȶ , 

९ िश¢क ǓनयिुƠ पğ र Ǔनजहǽको नागǐरकता, 
शैि¢क योÊयताका Ĥमाणपğ, तथा अÚयापन 
अनूमǓत पğका ĤǓतǓलǒपहǽ, 

१० ǒवƭालयमा काय[रत िश¢क, कम[चारȣको सेवाशत[ 
सàबÛधी ǒवǓनयमावलȣको  ĤǓतǓलǒप र संèथापकको 
नागǐरकता र शैि¢क योÊयताको  Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप तथा Biodata , 

११=आयकर दता[  (कर चƠुा Ĥमाणपğको  ĤǓतǓलǒप 
र आ .व अिघãलो आ ब को लेखा पǐर¢ण 
ĤǓतबेदनको ĤǓतǓलǒप ), 

१२.िश¢ा अǓधकृतको ĤǓतबेदन । 

८ सèथागत ǒवƭालय 
क¢ाथप/क¢ा११÷
१२ माǒवषय थप 
अनूमǓत 

1. शैि¢क गूठȤको ǒवधान वा कàपनीको ĤबÛधपğ तथा 
Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलǒप, 

२ जÊगा वा भवन भाडामा Ǔलएको भए किàतमा ५ वष[ 
सàमको लाǓग वा जÊगा धनीसंग बहालमा Ǔलन÷ेǑदने 
सàबÛधमा भएको  कवǓुलयतनामा पğको  ĤǓतǓलǒप , 

आÝनो जÊगा भए जÊगाको लालपजुा[को ĤǓतǓलǒप, 

३ सàबिÛधत वडा काया[लयले जारȣ गरेको सहमǓत–
पğको सʞल ĤǓत=, 

४ संèथाको नाम, ठेगाना, सàपक[  नं. र इमेल ठेगाना,, 
५ ǒवƭाथȸबाट उठाउने गरेको माǓसक शूãकको 

ǒववरण=, 
६ ǒवƭालयको शैि¢क नÈसा, 
७ ǒवƭालय सʶालनमा लाÊने खच[ åयहोनȶ èथायी İोत 

खलेुको ǒवƭालयको सʞल पğ र ǒवƭालयले 
ǒवƭाथȸसंग Ǔलने शूãक Ĥèताव ǒववरण, 

८ पाʬĐम काया[Ûवयन तथा ǒवषय छनोट  Ǔनदȶ िशका 

१ Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ िश¢ा शाखामा 
पेश गनȶ, 

२ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले िश¢ा र अǓधकृतलाई 
तोक आदेश गनȶ, 

३ िश¢ा अǓधकृतले नगर िश¢ा सǓमǓतमा पेश गनȶ, 
४ Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउने, 
५ सèथागत ǒवƭालय क¢ा थप/क¢ा११÷१२ मा 

ǒवषय थप अनूमǓत Ǒदन े। 
 
 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र िश¢ा अǓधकृत 
लाÊने समयः िश¢ा 
सǓमǓतबाट Ǔनण[य भएको ३ 
Ǒदन सàममा 

ǽ १५००० 



२०५५ (पǐरमािज[त समेत) अनशुार िश¢क 
ǓनयूिƠपğ र Ǔनजहǽको नागǐरकता, शैि¢क 
योÊयताको Ĥमाणपğ तथा अÚयापन अनूमǓतपğको 
ĤǓतǓलǒप, 

९ ǒवƭालयमा काय[रत िश¢क, कम[चारȣको सेवा शत[ 
सàबÛधी ǒवǓनयमावलȣको ĤǓतǓलǒप र संèथापकको 
नागǐरकता र शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप तथा Biodata ,, 

१०  चाल ुआǓथ[क वष[ सàमको Ǔतनु[ बझुाउन ु पनȶ सवै 
कर Ǔतरेको Ĥमाण, 

११  पǓछãलो आǓथ[क वष[को लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनको 
ĤǓतǓलǒप, 

१२  आयकर दता[ (èथायी लेखा नं), 
१३  कãयाणपरु गरपाǓलका ǒवƭालय िश¢ा åयवèथापन 

Ǔनयमावलȣ, २०७९ को अनसूुची एवं कानून 
बमोिजम पूवा[धार पगुेको देिखने कागजातहǽ, 

१४  सàबिÛधत Ǔनरȣ¢ण ¢ेğका ǒवƭालय Ǔनरȣ¢कको 
Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन । 

९ उजरुȣ दता[ 1. Ǔलिखत Ǔनवेदन (A4 साइजको पेपरमा ), 
2. नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलपी , 
3.ǒववाǑदत èथलको फोटो , 
4.ǒववाǑदत ǒवषयको सàभव भए सàम फोटो , 
5. सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस,  

6.उजरुȣ दता[ दèतरु Ǔतरेको रǓसदको भौचर, 
7.ĤचǓलत कानून अनसुार अÛय कागजातहǽ  

1. Ǔनवेदन दता[ गनȶ , 
2.Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजकको तोक लगाउने  
 

Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजक 
र Ûयाǒयक सǓमǓतको 
सिचवालयमा खǒटएका 
कम[चारȣ/ 

लाÊने समयः ७ Ǒदन Ǔभğ 

ǽ 200 
 



१० ĤǓतउƣरपğ दता[ 1. Ǔलिखत Ǔनवेदनको(A4 साइजको पेपरमा ), 
२.ĤǓतउƣर पğ लगाउनेको नागǐरकता Ĥमाण पğको 

ĤǓतǓलपी, 
3. ǒववाǑदत èथलको फोटो , 
4.ǒववाǑदत ǒवषयको सàभव भए सàम फोटो,  

5.ĤǓतउƣर दता[ दèतरु Ǔतरेको रǓसदको भौचर, 
6. ĤचǓलत कानून अनसुार अÛय कागजातहǽ 
  

१. ĤǓतउƣर पğ दता[ गनȶ, 
२. Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजकको तोक लगाउने  

३. लाÊने दèतरु Ǔतनȶ , 
४. Ûयाǒयक सǓमǓतमा रहेको अǓभलेख शाखामा ĤǓतउƣर 

पğ दता[ गनȶ , 
५. Ǔनवेदनलाई तारेख तोǒकएको Ǒदन तारेख तोÈने , 
६. तोǒकएका तारेखका Ǒदन प¢ र ǒवप¢लाई Ûयाǒयक 

सǓमǓतको इजलास सम¢ पेश गनȶ   
 

Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजक 
र Ûयाǒयक सǓमǓतको 
सिचवालयमा खǒटएका 
कम[चारȣ/ 

लाÊने समयः १५Ǒदन Ǔभğ 

ǽ 100 

११ Ǔमलापğकागज १ Ǔमलापğ गनȶ दवैु प¢को संयƠु Ǔनवेदन (A4  
साइजको पेपरमा ), 

२ सàबिÛधत åयिƠहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको  
ĤǓतǓलǒप, 

३ ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय कागजातहǾ, 
४ Ǔमलापğ दèतरु Ǔतरेको रǓसदको भौचर, 
५ ĤचǓलत कानून अनसुारको अÛय कागजातहǽ । 

1. Ǔनवेदन सǒहत तोǒकएको कागजातहǽ पेश गनȶ , 
2.Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजकले Ûयाǒयक सǓमǓतको 
सिचवालयका कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ , 

३. Ǔमलापğ दता[ गनȶ, 
४.सा¢ीहǽको रोहवरमा Ǔमलापğ गनȶ । 

Ûयाǒयक सǓमǓतको 
संयोजक, Ûयाǒयक 
सǓमǓतका अÛय 
सदèयहǽ र Ûयाǒयक 
सǓमǓतको सिचवालयमा 
खǒटएका कम[चारȣ 
लाÊने समय ३ मǒहना 

Ǔभğ तथा  अÛय 
आवयक ǒवषयको हकमा 
ĤचǓलत कानून अनसुार 

Ǔमलापğ दèतरु 
६००।  अǽको  
हकमा कानून बमो 
िजम । 

१२  नÈसा पास 
ǒवǽƨको उजरुȣ 

1. åयहोरा खलेुको तोǒकएको ढाँचाको उजरुȣ Ǔनवेदन,  
2. ǒववाǑदत जÊगाको नापी नÈसा, 
3. उजरुȣ पƴुयाई गनȶ अÛय कागजातहǽ । 

 

कãयाणपरु नगरपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓत (काय[ǒवǓध 
åयवèथा गनȶ) ऐन, २०७९ मा तोǒकए बमोिजम गनȶ । 

 

 

Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजक, 
Ûयाǒयक सǓमǓतका अÛय 
सदèय हǽ र Ûयाǒयक 
सǓमǓतको सिचवालयमा 
खǒटएका कम[चारȣ  /  
 लाÊने समयः३ Ǒदन Ǔभğ 
ǑदनǓभğ तथा अÛय 
आवæयक  ǒवषयको हक 
मा ĤचǓलत कानून अनसुार 

ǽ ५० 

१३  गैर कानूनी Ǔनमा[ण 
सàबÛधी उजरुȣ 

१. तोǒकए बमोिजमको ढाँचामा उजरुȣ Ǔनवेदन, 
2. ǒववाǑदत जÊगाको नापी नÈसा, 
3. जÊगाधनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलपी, 
4. उजरुȣ कता[को घर भए èवीकृत नÈसा पासको 

कãयाणपरु नगरपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓत (काय[ǒवǓध 
åयवèथा गनȶ) ऐन, २०७९ मा तोǒकए बमोिजम गनȶ  

 

Ûयाǒयक सǓमǓतको 
संयोजक, Ûयाǒयक 
सǓमǓतका अÛय सदèयहǽ 
र Ûयाǒयक सǓमǓतको 

ǽ ५० 



कागजातको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी, 
5.अÛय कागजातको ĤǓतǓलपी । 
 

सिचवालयमा खǒटएका 
कम[चारȣ लाÊने समयः ७ 
Ǒदन ǓभğǑदन Ǔभğ तथा 
अÛय आवयक ǒवषय को 
हकमा ĤचǓलत कानून 
अनसुार 

१४  नया ँ उƭोग र 
åयावसाय दता[ 

१. कãयाणपरु नगरपाǓलकाको उƭोग, åयवसाय दता[ 

तथा संʶालन ऐन, २०७६ मा तोǒकए बमोिजमको 

अनसूुची-१ फारम, 

२. उƭोग, åयवसाय रहने वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस, 

३.उƭमी, åयवसायीको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाण-

पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी र ǒवदेशीको हकमा 

राहदानीको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप वा सàबिÛधत 

दतुावासको Ǔनजको पǐरचय खãुने Ǔसफाǐरस, 

४.उƭमी ,åयवसायीको हालसालै िखचेको पासपोट[ 

साइजको फोटो २ ĤǓत, 

५ कुनै संèथा वा Ǔनकायबाट अनमुǓत /èवीकृǓत 

Ǔलनपुनȶ भए सो Ǔलएको सʞल सǒहत Ĥमािणत 

ĤǓतǓलपी, 

६ फम[ दता[ वा संचालन सàबÛधी Ĥèतावना पğ, 

ǒवǓनयम, ĤबÛधपğ वा Ǔनयमावलȣ आवæयक पनȶ भए 

सो को Ĥमािणत ĤǓतǓलपी, 

७ उƭोग, åयवसायको वातावरणीय Ĥभाव मूãयांकन वा 

Ĥारिàभक वातावरण परȣ¢ण गनु[ पनȶ भएसो 

सàबÛधी ĤǓतवेदन, 

८ Ĥèताǒवत åयवसाǒयक योजना , 

९ आÝनै घर टहरा भए चा.ल ुआ.व. सàमको मालपोत 

र घरजÊगा कर Ǔतरेको रǓसद/उƭोग, åयवसाय 

१. Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले आǓथ[क Ǔबकाश शाखामा 

तोक लगाउने, 
३. Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४.  Ǔनवेदकले तोकेको शãुक वझुाउने, 
५. कãयाणपरु नगरपाǓलकाको उƭोग, åयवसाय दता[ तथा 

संʶालन ऐन, २०७६ मा तोǒकए बमोिजमको अनसूुची-
२/३ बमोिजमको Ĥमाणपğ उपलÞध गराउने । 

 
 

आǓथ[क Ǔबकाश शाखा / 
Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 

लाÊनेसमयः Ǔनण[य भएको 
३ Ǒदन सàममा 

ǽ १००० 



भाडाको घर वा जÊगामा रहने भए सो को सàझौता 

पğ, 

१० èथानीय तहको नाममा दता[ नगरȣ Üयान वा अÛय 

Ǔनकायमा दता[ गरȣ åयवसाय दता[ गरेको हकमा 

Üयान दता[ वा अÛय Ǔनकायबाट जारȣ गरेको åयवसाय 

Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । 

१६ åयावसाय नǒवकरण १) Ǔनवेदन पğ, 
२) नागǐरकता पǐरचय पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

३) èथानीय तहबाट दता[ भएको åयवसाय दता[को Ĥमाण 
पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

४) बहाल सàझौताको ĤǓतǓलǒप, 
५) आÝनै घर टहरा भए चा.ल ु.आ.व.सàमको मालपोत 

र घरजÊगा कर Ǔतरेको रǓसद । 

१. Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले आǓथ[क Ǔबकाश शाखामा 

तोक लगाउने, 
३. Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४.  Ǔनवेदकले तोकेको शãुक वझुाउने, 
५. नǓबकरण गǐरǑदन े। 

 

आǓथ[क Ǔबकाश शाखा / 
Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 

लाÊने समयः Ǔनण[य भएकै 
Ǒदनमा 

 

१७ घर नÈसा पास 
सàबÛधमा 

१ तोǒकएको Ǔनवेदन पğ, 
२ जÊगा धǓनपजुा[को ĤǓतǓलǒप, 
३ जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को तãला थप भएमा पूरानो 

नÈसाको ĤǓतǓलǒप, 
४ चालू आ .व.  को  मालपोत Ǔतरेको रͧसदको 

ĤǓतͧलͪप  

५  घर Ǔनमा[ण गनȶ जÊगाको ͩक .नं .Ĥçट र वाटो 
खूलेको चारͩकãला देͨखने नाͪप शाखाको Ĥमाͨणत 
नÈसा र नामसारȣ भई आएको भएमा नामसारȣ 
कागज समावेश गर्[नूपनȶछ । 

६ सàबिÛधत åयिÈतको नागǐरकताको Ĥमाण पğको 
ĤǓतͧलͪप, 

 ७ चालू आ .व .सàमको न.पा.लाई Ǔतनू[पनȶ सàपूण[ 
कर र शूãक Ǔतरेको Ĥमाण  

८ नगरपाǓलकामा सिुचकृत कÛसãटेÛसी फम[ Ʈारा 
भवन Ǔनमाण आचार संǒहता बमोिजम तयार भएको 
नÈसा Ǔडजाइन । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ Ǔनवेदकले तोकेको शãुक वझुाउने, 
५ संǓधयारलाई उजरुȣका लाǓग १५ Ǒदने सूचना पठाउन,े 
६वडा काया[लय माफ[ त संǓधयारको सज[Ǔमन मचुãुका 
गराउने, 
७ िÜलÛथ लेवले सàम घर बनाउन अनमुǓत Ǒदन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र सàबिÛधत ĤाǓबǓधक 
फाँटका कम[चारȣ         
लाÊने समयः १६ औǑदन,   

नगरपाǓलकाको 
आǓथ[क ऐनको 
अनशुचुीमा उãलेख 
भए बमोिजम रकम 
लाÊने  



१८ भवन नÈसा 
नामसारȣ 

१. åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन, 

२. रिजƴेसन पास कागज, 

३. अंशवÖडाबाट आएको भए अंशवÖडाको कागज, 

४. जÊगाधनी Ĥमाणपजुा[को ĤǓतǓलǒप, 

५. अÛय कुनै åयहोराले हक हèताÛतरण भई आएको 
भए सो को कानून बमोिजम पाǐरत Ǔलखत , 

६ .Ǔलन ेǑदनकेो मंजरुȣनामा । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ Ǔनवेदकले तोकेको शãुक  वझुाउने, 
५ काननुमा तोǒकए बमोिजम भवन नÈसा नामसारȣ 
गǐरǑदन े। 
 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र सàबिÛधत ĤाǓबǓधक 
फाँटका कम[चारȣलाÊने 
समयः १६ औ Ǒदन, 

ǽ १००० 

१९ घ वग[को Ǔनमा[ण 
इजाजत 

१ åयहोरा खलेुको संèथाको तफ[ बाट  Ǔनवेदन, 
२ कàपǓन दता[ Ĥमाण पğ, 
३ ßयाट र Üयान दता[ Ĥमाण पğ, 
४ तोकȧएको मेǓसन औजार  खǐरद गरेको  सʞल 

ǒवल, 
५ मेǓसनका वारेमा मेकाǓनकल इिÛजǓनयरले Ĥमािणत 

गरेको पğ, 
 ६ Ǔनमा[ण इजाजतका लाǓग तोǒकए बमोिजमको 

जनशिƠ ǒववरण, 
 ७ मेǓसन औजारको Ǔबमा, 
 ८ जÊगाको कर Ǔतरेको रǓसद, 
 ९ कàपǓनको ĤबÛधपğ, 
१० जनशिƠको åयिƠगतǒववरण । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ Ǔनवेदकले तोकेको शãुक  वझुाउने, 
५ ĤाǓबǓधक शाखाबाट काय[पाǓलकामा Ǔनण[यका लाǓग 

पेश गनȶ, 
६ Ǔनण[य भए पǓछ घ वग[को Ǔनमा[ण इजाजत Ǒदन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र सàबिÛधत ĤाǓबǓधक 
फाँटका कम[चारȣ  

लाÊने समयः काय[पाǓलका 
बाट Ǔनण[य भएकै Ǒदन 

ǽ ३०००  

२० होǓड[Ǎ बोड[ èवीकृǓत १.åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन, 
२.Ǔनवेदक संघ संèथा भए सोको दता[ Ĥमाणपğ, 

ĤबÛधपğ, Ǔनयमावलȣ, करदता[ Ĥमाणपğ, कर चƠुा 
Ĥमाणपğ, 

३. होǓड[Ǎ बोड[ राơ े èथान बहालमा Ǔलने भए बहाल 
सàझौताको ĤǓतǓलǒप, 

४. होǓड[Ǎ बोड[ रािखने Ĥèताǒवत èथान देिखन ेतिèवरहǽ 
। 

१.Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागजात पेश गनȶ, 
२. Ĥमखु  Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३. Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४. Ǔनवेदकले तोकेको शãुक  वझुाउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

सàबिÛधत फाँटका 
कम[चारȣ 
लाÊने समयः Ǔनण[य भएकै 
Ǒदन 

१ होǓड[Ǎ बोड[ 
(ĤǓत èÈवायर 
ǒफट) ǽ.७५। 
२Êलो साइनबोड[ 
(ĤǓत èÈवायर 
ǒफट) ǽ.९०।–   
३ साइनबोड[ (ĤǓत 
èÈवायर ǒफट) 
ǽ.४०।–       



४ पोलबोड[ 
ĤǓतगोटा (वाǒष[क) 
ǽ.१०००।–       
५ Ǔभƣे लेखन, 

सटर पेिÛटǍ (ĤǓत 
èÈवायर ǒफट) 

ǽ.२०।–
६Ǔडिजटल बोड[ 
गोटा (वाǒष[क) 
ǽ.२००।–  

७ åयानर ĤǓतगोटा 
(वाǒष[क)       
ǽ. ५००।–  
 

२१ ǓबपǏ नागǐरक 
औषधी उपचारमा 
Ǔसफाǐरश 

१ åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन, 
२ ǓबपǏ भǓन सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस, 
३ नागरकता वा जÛम दता[को ĤǓतǓलǒप, 
४ उपचार गनȶ वा उपचार गराई रहेको  सàबिÛधत 

अèपतालबाट ĤाƯ Ǔबरामीको रोग खलेुको सʞल 
Ǔसफाǐरस पğ, 

५ सàबिÛधत अèपताल /िचǒक×सकबाट ĤाƯ Ǔबरामीको 
रोग खलेुको कागजातको ĤǓतǓलǒप, 
क) ĤिेèĐÜसन  

ख) भना[ फाराम  

ग)Ǔडèचाज[ भएकाको हकमा Ǔडèचाज[ कागजात  

घ) रोग पƣालागेको कागजातको ĤǓतǓलǒप 

६ पासपोट[ साइजको फोटो २ वटा । 
 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु  Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ ǓबपǏ नागǐरक औषधी उपचार सǓमǓतको Ǔनण[य गनȶ, 
५ सǓमǓतको Ǔनण[य सǒहत उपचार गराई रहेको èवाèØय 

सèथामा पğ लेơ े । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

र èवाèØय शाखाका 
कम[चारȣ    .  

लाÊने समयःतǽुÛत  

Ǔनशãुक 

२२ मगृौला Ĥ×यारोपण 
गरेका, डायलाईǓसस 
गǐररहेका, ÈयाÛसर 
रोगी र मेǽदÖड 

१.तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन, 

२.Ǔबरामीको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी/नाबालकको हकमा जÛमदता[ Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप, 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ काय[पाǓलकामा Ǔनण[यका लाǓग पेश गनȶ, 

èवाèØय शाखाका अǓधकृत 
कम[चारȣ 
लाÊने समयः Ǔनण[य भएकै 
Ǒदन 

Ǔनशãुक 



प¢घातका 
ǒवरामीलाई औषधी 
उपचार वापत खच[ 
उपलÞध गराउन 

३. अÛयğबाट बसाईसराई गरȣ आएको भए बसाईसराई 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 

४.िचǒक×सकबाट Ĥमािणत गǐरएको काय[ ǒवǓधको 
अनसुचुी १/२ बमोिजमको फाराम, 

५.Ǔबरामी उपचार अèपतालको सàबिÛध िचǒक×सकबाट 
Ĥमािणत गǐरएका कागजातहǽ  

६.मेǽदÖड प¢घात भएका ÞयिƠहǽका हकमा अपाǍता 
पǐरचयपğको (रातो वा Ǔनलो) ĤǓतǓलǒप । 

५ काय[पाǓलकावाट Ǔनण[य भएपǓछ फायल आǓथ[क 
Ĥशासन शाखामा पेश गनȶ । 

२३ Q R code Ĥमाणी 
करण 

१.अनलाइन फाराम भदा[ अपलोड गनु[ पनȶ 
कागजातहǽ,  

२ Ǔनवेदकको नागǐरकताको Ĥमाणपğ वा राहदानी, 
३ सʞल खोप काड[, 
४ पासपोट[ साइजको फोटो २ वटा । 

१Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ , 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ , 
४ Q R code Ĥमाणीकरण गनȶ । 
 

èवाèØय शाखाका अǓधकृत 
कम[चारȣ 
लाÊने समयःतǽुÛत 

Ǔनशãुक 

२४ सहकारȣ संघ तथा 
संèथा दता[ 

१.संèथाको हकमा किàतमा ३० जना नेपालȣ 
नागǐरकहǽले पǒहलो र दोİो गरȣ दईुवटा 
Ĥारिàभक भेला गरȣ सो को माइÛयटु, 

२. भेलाबाट २ ĤǓत èवीकृत ǒवधान वा ǒवǓनयम, 

३. शेयर सदèयहǽको फोटो र हèता¢र सǒहतको 
ǒववरण, 

४.तदथ[ सǓमǓतको फोटो र हèता¢र सǒहत को 
ǒववरण, 

५.Ǔनवेदकहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप, 

६.बसोवास तथा आवƨता खãुने Ĥमािणत कागजातहǽ, 

७. सहकारȣ संèथा काया[Ûवयन काय[ योजना, 
८. काया[लय रहने èथानको जÊगाको Ĥमाण  

९ संभाåयता अÚययन ĤǓतवेदन 

१०Ǔबधान दता[ गǐर Ǒदने बारे Ǔनबेदन । 

१Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजतपेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ काय[पाǓलकामा तोकȧएका कम[चारȣले Ǔनण[यका लाǓग 
पेश गनȶ , 
५ काय[पाǓलकावाट Ǔनण[य भए पǓछ Ĥमाण पğ Ǒदन े। 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र  तोǒकएको कम[चारȣ  

लाÊने समयः Ǔनण[य भए 
पǓछ तǽुÛत 

ǽ १००० 

२५ सहकारȣ 
संघ/संèथाको 
ǒवधान वा ǒवǓनयम 
संशोधन 

१ Ǔबधान शंसोधन गǐर Ǒदने बारे Ǔनबेदन, 
२ पǓछãलो साधारण सभामा कूल सदèय संÉयाको 

किàतमा ५१ ĤǓतशत उपिèथत भई सो को 
किàतमा २ Ǔतहाई बहमुतले सहकारȣ ऐन, Ǔनयम र 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४काय[पाǓलकामा तोकȧएका कम[चारȣले Ǔनण[यका लाǓग 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र  तोǒकएको कम[चारȣ  

लाÊने समयः Ǔनण[य भए 
पǓछ तǽुÛत 

? 500 



ǓसƨाÛत एवं मापदÖड अनकूुल हनुे गरȣ ǒवǓनयम 
संशोधनको Ǔनण[य गरेको Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप, 

३ तीन महले फारामको ढाँचामा संशोǓधत ǒवǓनयम २ 
ĤǓत । 

पेश गनȶ , 
५ काय[पाǓलकावाट Ǔनण[य भए पǓछ ǒवधान वा ǒवǓनयम 

संशोधन गǐर Ǒदन े। 

२६ सहकारȣ 
संघ/संèथाले 
Ǔनयमानसुार पाउन े
छुट सǒुवधाहǽको 
Ǔसफाǐरस 

१. सàबिÛधत संघ/संèथाको åयहोरा खलेुको पğ, 
२. साधारण सभा तथा सʶालक सǓमǓतको Ǔनण[यको   

Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 
३.घर जÊगा खǐरदमा रिजƶेशन दèतरु छुटको 
Ǔसफाǐरस माग गदा[ मापदÖड अनसुार खǐरदका 
लाǓग आवæयक İोतको ǒवƲषेण गǐरएको कागजात  

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३  Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ सहकारȣ संघ/संèथाले Ǔनयमानसुार पाउने छुट 

सǒुवधाहǽको Ǔसफाǐरस गǐर Ǒदने  । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र  तोǒकएको कम[चारȣ  

लाÊने समयः तǽुÛत 

ǽ १०० 

२७ सहकारȣ संèथा 
एकȧकरण वा 
ǒवभाजन 

१.सàबिÛधत संघ/संèथाको åयहोरा खलेुको पğ, 
२. दईु वादईु भÛदा बढȣ संèथाहǽ आपसमा एकȧकरण 

गन[ वा एक संèथालाई दईु वा दईु भÛदा बढȣ 
संèथामा ǒवभाजन गन[ साधारण सभाको दईु Ǔतहाई 
बहमुतबाट पाǐरत Ǔनण[य, 

३ तोǒकएका अÛय कागजातहǽ । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागजात पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ काय[पाǓलकामा तोकȧएका कम[चारȣले Ǔनण[यका लाǓग 

पेश गनȶ, 
५ काय[पाǓलकावाट Ǔनण[य भए पǓछ सहकारȣ संèथा 

एकȧकरण वा ǒवभाजन गǐर Ĥमाणपğ Ǒदने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र  तोǒकएको कम[चारȣ  

लाÊने समयः Ǔनण[य भए 
पǓछ  तǽुÛत 

ǽ ५०० 

२८ आगलागीको 
¢ǓतपूǓत[ 

१. åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन, 
२.सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ, 
३. नेपाल Ĥहरȣबाट चार ǒकãला र ¢Ǔतको ǒववरण 

खलेुको घटनाèथल मचुãुका, 
४. जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप, 
५. चाल ुआǓथ[क वष[ सàमको Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ सबै 

कर Ǔतरेको Ĥमाण, 
६. सेवाĒाहȣ संèथा भएमा åयवसाय दता[ र कर 

चƠुाको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ काय[पाǓलकामा तोकȧएका कम[चारȣले Ǔनण[यका लाǓग  

पेश गनȶ, 
५ काय[पाǓलकावाट Ǔनण[य भए पǓछ तोकȧए बमोिजम 
¢ǓतपूǓत[ Ǒदन आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पेश गनȶ, । 
 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
र  तोǒकएको कम[चारȣ  

लाÊने समयः Ǔनण[य भए 
पǓछ  तǽुÛत 

Ǔनशãुक 

२९ साव[जǓनक खǐरदका 
लाǓग  फम[ सूची 
करण  

१संèथा वा फम[ दता[Ĥमाण पğ, 
२कर चƠुा Ĥमाणपğ , 
३ ßयाट तथा Üयान दता[ Ĥमाणपğ । 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागाजत पेश गनȶ, 
२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ संèथा वा फम[ सूचीकरण गनȶ । 
 

िजÛसी शाखा  

लाÊने समयः तǽुÛत 

ǽ १०० 

३० कृǒष तथा पश ु १ समहु गठन Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप,  १Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागजत पेश गनȶ, Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत ǽ १०० 



पÛछȤ समहु गठन  २ कृǒष समहुको Ǔबधान,  

३ वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस,  

४ सàपूण[ सदèयको नागǐरकता र फोटो , 
५ कर बझुाएको Ĥमाण । 

२ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३ Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ कर बझुाउने , 
४ संèथा वा फम[ दता[ गनȶ र Ĥमाणपğ Ǒदने ।  
 

र  कृǒष तथा पशपुÛछȤ 
शाखाका कम[चारȣ 
लाÊने समयः Ǔनण[य भए 
पǓछ  तǽुÛत 

३१ सचुनाको हक 
बमोिजमको सूचना 
Ĥदान 

१ åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन, 
२ सूचना माÊनेको नागǐरकताको Ĥमाणपğ,  

३ सूचना माÊने संèथा भए संèथाको Ĥमाणपğ,  

४ दस पेज भÛदा बढȣ सूचना मांग भएमा ĤǓत पाना ǽ 
५ का दरले रकम  Ǔतरेको भौचर । 
 

१ Ǔनवेदन सǒहतको तोǒकएको कागजत पेश गनȶ , 
२ कानून बमोिजम सचुनाको ĤकृǓत अनसुार १ Ǒदन देिख 

१५ Ǒदन सàम सूचना उपलÞध गराउने । 
 

सूचना ĤǓबǓध अǓधकृत  

लाÊने समय सचुनाको 
ĤकृǓत अनसुार १ Ǒदन 
देिख १५ Ǒदन सàम 

दस पेज सàम 
Ǔनशãुक र दस पेज 
भÛदा बढȣ सूचना 
मांग भए मा ĤǓत 

पाना ǽ ५  

३२ èवाèØय संèथा दता[ १. तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन फारम, 
२.कàपनी/संèथा दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
३. कàपनी/संèथाको ǒवधान/ĤवÛधपğ, 

    Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलǒप, 
४. èथायी लेखा दता[ Ĥमाणपğ (PAN) को 
     ĤǓतǓलǒप, 
५.èथापना गन[ लाǓगएको ठाउँमा èवाèØय संèथा 

आवæयक छ भǏे सàबिÛधत वडाको  Ǔसफाǐरस 
पğ, 

६. èवाèØय संèथामा काम गनȶ जनशिƠ सàबÛधी 
ǒववरण– 

(क) बायोडाटा , 
(ख) शैि¢क योÊयता र कम[चारȣले Ǔलएका ताǓलम 

Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 
(ग) ĤाǒवǓधक कम[चारȣहǽको सàबिÛधत 

         काउिÛसल दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 
(घ) नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
(ङ) जनशिƠहǽको काम गनȶ समय, 
        (पाट[टाइम/फुलटाइम ǒकटान गनु[ पनȶछ),   

(च) èवाèØय संèथामा काम गनȶ मʷुरȣनामा 
/कबǓुलयतनामा । 

१ पूवा[धार Ǔनमा[ण गनȶ Ĥयोजनका लाǓग èथानीय तहमा 
èवाèØय संèथा दता[, अनमुǓत तथा नǒवकरण सàबÛधी 
Ǔनदȶ िशका, २०७७ को अनसूुची ३ बमोिजमका 
ढाँचामा मनसाय पğका लाǓग Ǔनवेदन Ǒदन ुपनȶछ, 

२ Ǔनबेदन ĤाƯ भएको पÛĢ Ǒदन Ǔभğ ǒववरणहǽ 
परȣ¢ण गनȶ Ĥयोजनका लाǓग अनगुमन सǓमǓत 
खटाउन ु पनȶ छ र ĤǓतवेदन ĤाƯ भएपǓछ सो 
ĤǓतवेदनको आधारमा पूवा[धार Ǔनमा[णका लाǓग 
अनमुǓत Ǒदन उपयƠु हनुे देिखएमा ĤǓतवेदन ĤाƯ 
भएको ǓमǓतले पÛĢ ǑदनǓभğ नगरपाǓलकाले बढȣमा 
तीन वष[ सàमको समय Ǒदई पूवा[धार Ǔनमा[णका लाǓग 
Ǔनवेदकलाई मनसायपğ (Letter of intent) Ĥदान गन[ 
सÈनेछ, 

३ माǓथ उãलेख भए बमोिजम पूवा[धार Ǔनमा[ण काय[ 
सàपǏ भए पǓछ सो पूवा[धार तयार भएको åयहोरा 
सǒहत सàबिÛधत èवाèØय संèथाले सेवा सʶालन गनȶ 
आवæयक कागजातहǽ संलÊन गरȣ अनसूुची ४ 
बमोिजमको ढाँचामा नगरपाǓलका  सम¢ Ǔनवेदन 
Ǒदन सÈनेछ ।तर èवाèØय िÈलǓनक, रेǓडयो ईमेिजब 
सेवा तथा पोǓल िÈलǓनक èथापना तथा सʶालन 
अनमुǓतका लाǓग अनसूुची ५ बमोिजमका ढाँचामा 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
/जनèवाèØय शाखा Ĥमखु  

Ǔनण[य भएको ǓमǓतले ७ 
Ǒदन Ǔभğ 
 

१.अèपताल तथा 
नǓसǍ 

होमका हकमा ĤǓत 
शैया 

ǽ.४,०००।–  

2 डायÊनोिèटक 
सेÛटरका 

हकमा ĤǓत सेवा 
ǽ. 

१०,०००।–  

३.पोǓलिÈलǓनक/
िÈलǓनकका 

हकमा ĤǓत सेवा ǽ 

१०,०००।–  



७. èवाèØय उपचारमा Ĥयोग हनुे औजार तथा 
उपकरणको ǒववरण, 

८. èवाèØय संèथाले Ĥदान गनȶ सेवा शãुकहǽको 
ǒववरण र गरȣब तथा असहायलाई छुट Ǒदन ेनीǓत, 

९. भौǓतक सामĒीको ǒववरण, 
१०.अèपतालको हकमा Ĥारिàभक वातावरणी य 

परȣ¢ण (IEE) वा वातावरणीय Ĥभाव मूãयांकन 
(EIA)  èवीकृǓत पğको ĤǓतǓलǒप, 

११. अèपतालको ǒवèततृ सभȶ¢ण सǒहतको Ĥèताव, 
१२. अèपतालको आǓथ[क Ǔनयमावलȣ, 
१३. èवाèØय संèथाबाट Ĥदान हनुे सेवाहǽका ǒववरण, 
१४. आÝनै जÊगा / घर भए जÊगा / घरको 

èवाǓम×वको Ĥमाणपğ, 
१५. घर/कोठा बहालमा Ǔलई सʶालन गनȶ भए घर 

बहाल सàझौतापğ र Ĥयोगमा ãयाइने भवन 
èवाèØय संèथा सʶालन गन[ राǒƶय भवन संǒहता 
बमोिजम उपयƠु छ भǏे सàबÛधी Ǔसफाǐरस पğ, 

१६. भवनको èवीकृत नÈसा, 
१७. संèथाको चल अचल सàपिƣ ǒववरण तथा ǒवƣीय 

İोत, 
१८.संèथाको काय[ योजना, 
१९. Ǔबरामी बडापğको नमूना,  

२०.सàबिÛधत Ǔनकायको भवन संǒहता सàबÛधी 
èवीकृǓत पğ, 

२१. ǽ. १० को हलुाक ǒटकट, 
२२. मूãय अǓभवǒृƨ कर वा आयकरमा दता[ भएको 

Ĥमाणपğ , 
२३. भवन Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाणपğ, 
२४. अèपताल जÛय, रासायǓनक तथा घरेल ु

       फोहर मैला åयवèथापन सàबÛधी योजना, 
२५. åयवसाय दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप । 

Ǔनवेदन Ǒदनपुनȶछ, 
४ यसरȣ Ǔनवेदन ĤाƯ हनु आएमा नगरपाǓलका ले 

Ǔनवेदन ĤाƯ गरेको ǓमǓतले सात Ǒदन Ǔभğ अनगुमन 
सǓमǓत खटाउन ुपनȶछ , 

५ यसरȣ खǒटएको अनगुमन सǓमǓतले पÛĢ Ǒदन Ǔभğ 
èथलगत Ǔनरȣ¢ण गरȣ èवाèØय सेवा सʶालन गन[ 
अनमुǓत Ĥदान गन[ उपयƠु भए नभएको राय 
सǒहतको ĤǓतवेदन नगरपाǓलका सम¢ पेश गनु[ 
पनȶछ, 

६ अनगुमन सǓमǓतको ĤǓतवेदनको आधार र  अÛय 
मापदÖड पूरा गरेका èवाèØय संèथालाई ७ Ǒदन 
Ǔभğमा नगरपाǓलकाले बढȣमा पाँच वष[ सàमको 
लाǓग èवाèØय सेवा सʶालन गन[ अनमुǓत Ǒदन 
सÈनेछ । 

३३ èवाèØय संèथा १. तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन फारम, १.èवाèØय सेवा सʶालन गन[ अनमुǓत ĤाƯ èवाèØय Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत १अèपताल तथा 



नǒवकरण २. कर चƠुा Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
३.गत आǓथ[क वष[को लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदन, 

संèथाले सेवा सʶालन अनमुǓतको अवǓध समाƯ हनु े
ǓमǓतको Ûयूनतम ४५ Ǒदन अगावै नगरपाǓलका सम¢ 
नǒवकरणका लाǓग Ǔनवदेन Ǒदन ुपनȶछ, 

२ Ǔनवेदन ĤाƯ भएमा नगरपाǓलकाले पूवा[धार Ǔनमा[ण गनȶ 
Ĥयोजनका लाǓग èथानीय तहमा èवाèØय संèथा दता[, 
अनमुǓत तथा नǒवकरण सàबÛधी Ǔनदȶ िशका, २०७७ 
अनसूुची ६ मा उãलेख भए बमोिजमको दèतरु Ǔलई 
तीन वष[का लाǓग èवाèØय संèथालाई सेवा सʶालन 
अनमुǓतको नǒवकरण गǐरǑदन सÈनेछ । 

/जनèवाèØय शाखा Ĥमखु 
Ǔनण[य भएको 
ǓमǓतले ७ Ǒदन Ǔभğ 
 

नǓसǍ होमका 
हकमा ĤǓत शैया 
ǽ. ५००।–  

२ .डायÊनोिèटक 
सेÛटरका हकमा 
ĤǓतसेवा ǽ. 
१,०००। 

३.पोǓलिÈलǓनक/
िÈलǓनकका हकमा 
ĤǓत सेवा ǽ 

१,०००।–  

४. आयवुȶद 
अèपताल/वैकिãप
क िचǒक×साका 
हकमा ĤǓत शैया 
ǽ.५,००।–  

५ आयवुȶद 
िÈलǓनक सेवाका 
हकमा ĤǓतसेवा 
ǽ.५,००। 

३४ èवाèØय संèथा 
èतरोǏǓत 

१. तोǒकएको ढाँचाको Ǔनवेदन फारम, 
२. èवाèØय संèथा दता[ Ĥयोजनका लाǓग पेश गनु[पनȶ 

भनी खलुाइएका कागजातहǽ, 
३. èवाèØय संèथा èतरोǏǓत सàबÛधी योजना र योजना 

काया[Ûवयनका लाǓग आवæयक पनȶ साधन तथा 
Įोत खलेुको ǒववरण । 

१ èथानीय तहमा èवाèØय संèथा दता[, अनमुǓत तथा 
नǒवकरण सàबÛधी Ǔनदȶ िशका, २०७७ अनसूुची ४ भǐर 
नगरपाǓलकामा Ǒदन ुपनȶ छ , 

२ Ǔनवेदन ĤाƯ भएमा नगरपाǓलकाले पूवा[धार Ǔनमा[ण गनȶ 
Ĥयोजनका लाǓग नगरपाǓलकाले  èवाèØय संèथा दता[, 
अनमुǓत तथा नǒवकरण सàबÛधी Ǔनदȶ िशका, २०७७  
बमोिजम दèतरु Ǔलई èवाèØय संèथा èतरोǏǓतको 
अनमुǓत    Ǒदनेछ । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 
/जनèवाèØय शाखा Ĥमखु 
Ǔनण[य भएको ǓमǓतले  ७ 
Ǒदन Ǔभğ 
 

१.अèपताल तथा 
नǓस[Ǎ होम èतरो 
ǏǓत गदा[ थप 

शैयाका लाǓग ĤǓत 
शैया ǽ.४,०००। 

२ .डायÊनोिèटक 
सेÛटर èतरोǏǓत 
गदा[ थप सेवाका 
लाǓग ĤǓत सेवा 
ǽ१०,०००। 

३.पोǓलिÈलǓनक/

िÈलǓनकक èतरो 



ǏǓत गदा[ थप 
सेवाका लाǓग ĤǓत 
सेवा ǽ१०,०००। 

४.आयवुȶद 
अèपताल/वैकिãप
क िचǒक×सा 
èतरोǏǓत गदा[ थप 
शैयाका लाǓग ĤǓत 
शैया ǽ.५,०००। 

५ आयवुȶद 
िÈलǓनक सेवा 
èतरोǏǓत गदा[ थप 
सेवाका लाǓग ĤǓत 
सेवा ǽ.५,०००। 

३५ सामदुाǒयक संघ 
संèथा दता[  

१ संèथाको ǒवधान २ ĤǓत, 
२. संèथाको Ǔनण[य ĤǓतǓलपी १ ĤǓत, 
३. संèथाको काय[ ĤगǓत ǒववरण, 
४.संèथाको काय[ सǓमǓतको पदाǓधकारȣहǾको १/१ 
ĤǓत ना.Ĥ.पğको ĤǓतǓलपी, 

५.संèथा रहने èथानको संविÛधत वडाको Ǔसफाǐरस । 

१ कãयाणपरु नगरपाǓलकाको संèथा दता[ ऐन, २०७५ 
मा तोǒकए बमोिजमको Ǔनबेदन  Ǔनवेदन सǒहत 
तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले सàबिÛधत कम[चारȣलाई 
तोक आदेश गनȶ, 

३ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले आबèयक जांच बझु गǐर 
संघ संèथा दता[ गनȶ । 

 

Ĥशासन शाखा  

लाÊने समय ३ Ǒदन 
सàममा 

ǽ ५०० 

३६ Ĥमाणीकरण १. वडा काया[लयबाट जारȣ भएको अंĒजेी/ नेपालȣमा 
टाइप भएको दइु ĤǓत घटना दता[ कागज, 

२.घटना दता[ कागजसंग सàबिÛधत åयिƠहǽको 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ , 

३. तोǒकएको दèतरु Ǔतरेको रǓसद । 
 

१ वडा काया[लयबाट जारȣ भएको अंĒजेी/ नेपालȣमा 
टाइप भएकोदइु ĤǓत घटना दता[ कागजलाई दता[ गनȶ  

२ Ĥमाणीकरण कालाǓग Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत सम¢ 
पेश गनȶ , 

३ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतबाट Ĥमािणत भए पछȤ 
Ĥमािणत एक ĤǓत घटना दता[ कागज Ǒदन ेर एक ĤǓत 
अǓभलेख राơ े। 

Ĥशासन शाखा  

लाÊने समय तǽुÛत 

ǽ१०० 



३७ एफ.एम. रेǓडयो 
संचालन अनमुǓत 

१.åयहोरा खलेुको Ǔनवेदन अनसूुची-१ वमोिजम, 
२. माÛयता ĤाƯ अनसुÛधाना×मक संèथाबाट सो 

ǒवषयको आǓथ[क, ĤाǒवǓधक तथा     åयावसाǒयक 
पğमा ǒवèततृ अÚयन गǐरएको ĤǓतवेदन, 

३. Ĥसारण संèथा दता[को Ĥमाणपğ सàविÛधत ǒवधान 
तथा संचालकहǽको नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी, 

४ Ǔनवेदन दèतरु वझुाएको नगदȣ रसीद र Ĥसारण 
केÛġ रहने ठाउको ǒववरण, 

५.frequency उपलÞध गरȣएको समविÛधत 
मÛğालयवाट उपलåध भएको पğ । 

१ सàविÛधत शाखामा Ǔनवेदन पेश गनȶ, 
२. Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३. Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४. काय[पाǓलकाको बैठकमा सàबिÛधत काम[चारȣले पेश 

गनȶ, 
५. काय[पाǓलकाबाट Ǔनण[य भए भएपछȤ Ĥमाणपğ 

उपलÞध गराईने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधततृ 
र सàबिÛधत शाखाको 
कम[चारȣ             
लाÊने समयमा- Ǔनण[य 
भएपछȤ तǽुÛत Ǒदनेछ 

कानून बमोिजम  

३८ एफ.एम.अनमुती 
नǒवकरण  

१. अनसुचुी-३ वमोिजमको Ǔनवेदन,  
२.वहाल रहने अवǓध समाƯ नहदैु नǒवकरण गनु[पनȶ, 
३.बहाल अवधी समाƯ भएको १ वष[ Ǔभğ ǒवलàव भए 
ǒवलàव दèतरु Ǔतनु[पनȶ, 

४.नवीकरण दèतरु को रसीद वा भौचर पेश गनु[ पनȶ, 
५.इजाजत पğ कागजात । 

१ सàविÛधत शाखामा Ǔनवेदन पेश गनȶ, 
२. Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ, 
३. Ǔनवेदन दता[ गनȶ, 
४ एफ.एम.अनमुती नǒवकरण गǐर Ǒदने  
 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधततृ 
र सàबिÛधत शाखाको 
कम[चारȣ र लाÊने समयमा- 
Ǔनण[य भएपछȤ तǽुÛत 
Ǒदनेछ  

कानून बमोिजम 

३९ योजना सझौता गनȶ 
( उ.स.को हकमा)  

१.सǓमǓत गठन सàबÛधी सूचनाको  फोटोकपी, 
२.सǓमǓत गठन बैठकको फोटोकपी,  
३.सǓमǓतको नाǓगरकता Ĥमाणको फोटोकपी, 
४.योजना èथलको  फोटो, 
५.लागत इिèटमेट, 
६.योजना खाता ǒकताव, 
७.सàझौताका लाǓग वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस पğ, 
८.उ.स.को छाप । 

१Ǔनबेदन योजना शाखा सम¢ पेश गनȶ, 
२ योजना शाखाले Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पेश गनȶ, 
३ सàझौता गनȶ, 
४ काया[देश Ǒदने । 
 

Ĥ.Ĥ.अ.,ĤǒवǓधक कम[चारȣ  
र योजना शाखाका 
कम[चारȣ 
लाÊने समयः त×कालै  

योजना ǒकताव 
वापत         ǽ 
५००।–  

४० सोझै खǐरद सàवÛधी १.सोझै खǐरद सàबÛधी सàपणु[ कागजात, 
२.योजना èथलको फोटो, 
३.कर Ǔतरेको कागजात, 
४.Ǔनमा[ण åयवसयको कागजातहǽको फोटोकपी, 
५.सàझोताका लागी पğ, 
६.लागत िèटमेट । 

१ Ǔनबेदन योजना शाखा सम¢ पेश गनȶ, 
२ योजना शाखाले Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पेश गनȶ, 
३ सàझौता गनȶ, 
४ काया[देश Ǒदने । 
 

Ĥ.Ĥ.अ.,ĤǒवǓधक कम[चारȣ  
र योजना शाखाका 
कम[चारȣ 
लाÊने समयः त×कालै  

Ǔनशãुक  

४१ िशलबिÛद र खãुला १.सचुनाको कगजात । १Ǔनबेदन योजना शाखा सम¢ पेश गनȶ, Ĥ.Ĥ.अ.,ĤǒवǓधक कम[चारȣ  Ǔनशãुक 



वोलपğ सàबÛधी २.टेÛडर दता[को कागजात । 
३.टेÛडर èवीकृत Ǔनण[य सàबÛधी  कागजातहǽ । 
४.आसयपğ सàबÛधी कागजातहǽ 
५.धरैटȣको कागजात । 
६.बैक ÊयारेÛटȣ कागजात । 
७.योजना èथलको  फोटो । 
८.सàझौताका लाǓग पğ । 

२ Ĥ योजना शाखाले Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पेश गनȶ, 
३ सàझौता गनȶ, 
४ काया[देश Ǒदने  

र योजना शाखाका 
कम[चारȣ 
लाÊने समयः त×कालै  

४२ योजनाको भƠुानी  क उ.स.गठनको हकमा । 
१.सǓमǓतको Ǔनण[यको योजना खाता ǒकताव, 
२.ǒवल भपा[इ र डोर फारमहǽ, 
३.योजनाको काय[ गदȷ अवèथाको र सàपǏ भए 

पǓछको फोटो, 
४.काय[ अनसुारको फछȷट अनगुमन ĤǓतवेदन, 
५.मãुयाकंन नापी ǒववरण, काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन, 
६.वडा वा नगरको  काय[ सàपǏ सàबÛधी Ǔसफाǐरस 

पğ, 
७.खाता संचालन भएको ǒववरण, 
८.योजना èथलमा राखेको åयानरको फोटो र वडा 

काया[लयको  Ǔसफाǐरस । 

१ Ǔनबेदन योजना शाखा सम¢ पेश गनȶ, 
२ योजना शाखाले Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पेश गनȶ, 
३ सàझौता गनȶ, 
४ काया[देश Ǒदने  

Ĥ Ĥ.Ĥ.अ.,ĤǒवǓधक 
कम[चारȣ  र योजना 
शाखाका कम[चारȣ 
लाÊने समयः त×कालै  

Ǔनशãुक 

४३ जÛम दता[ Ĥमाण 
पğमा संशोधन 

क) जÛम ǓमǓत सÍयाउनको लाǓग 

१) परȣ¢ा ǓनयÛğण काया[लयको Ĥवेिशका परȣ¢ाको 
तØयाǋपğ (लÞधाǋपğ जारȣ भएको ǓमǓत ६ 
मǒहना नाघकेो हनुपुनȶ ), 

२) अèपतालमा जÛमेको बÍचाको हकमा अèपतालले 
Ĥदान गरेको जÛम Ĥमाणपğ वा  नाबाǓलक 
पǐरचयपğ वा नागǐरकताको Ĥमाणपğ , 

५) कुनै पǓन Ĥमाण खãुने कागजात पƵुी हनु नसकेको 
अवèथामा ĤाƯ Ĥमाण पƵुी गन[ आवæयक 
देिखएमा èथानीय तहको ĤǓतǓनǓधको रोहवरमा 
किàतमा ५ जना नेपालȣ नागǐरकता ĤाƯ åयिƠको 
सज[Ǔमन मचुãुका (सज[Ǔमन मचुãुका गनȶहǽको 
नागǐरकता Ĥमणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी अǓनवाय[ 

१) सàबिÛधत वडाको èथानीय पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन सǒहत कागजातहǽ पेश गनȶ, 

२) èथानीय पिʶकाǓधकाǐरƮारा नगर काय[पाǓलकाको 
काया[लयमा संशोधनका लाǓग Ǔसफाǐरश सǒहत अनरुोध 
गनȶ, 

३) नगरपाǓलकामा Ǔनवेदन पğ दता[ गनȶ, 
४)आवæयक देिखएमा तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार 
गनȶ, 

५) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 
६) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने, 
७) Ǔसफाǐरस बमोिजम अǓधकृतको अनमुǓत बमोिजमको 

ǒववरण सÍयाउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/वडा सिचव 

उिãलिखत कागजात पेश 
गरेको ǓमǓतले ३ ǑदनǓभğ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ǽ ५०० 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ǽपमा संलÊन गनु[ पनȶ , 
ख) जÛम दता[मा नाम संशोधनको लाǓग 

१) बÍचाको नाम संशोधन गनु[ परेमा आमा र बाबकुो 
Ǔनवेदन वा बÍचा र बाब–ु आमाको सàबÛध 
खलेुको अÛय कागजात वा Ĥमाणपğ, 

२) नाम शंसोधन  गनु[पनȶ åयिƠ बाǓलग भएमा 
एस.एल.सी. Ĥमाणपğ, ǒवƭालयको चाǐरǓğक 
Ĥमाणपğ वा बाब ु आमासँग नाता खãुने अÛय 
आǓधकाǐरक Ĥमाणपğ, 

(ग ) आमा– बाब ुवा बाजेको नाम सÛशोधन गनु[परेमा, 
(१) सो सàबÛधी आवæयक कागजात नागǐरकता, 

सरकारȣ Ǔनकायबाट जारȣ गǐरएका अÛय Ĥमाणपğ 
वा एस.एल.सी. वा सोभÛदा माǓथãलो èतरको 
शैि¢क Ĥमाणपğमा नाम खलेुको Ĥमािणत 
कागजात र ǒवƭालयको चाǐरǓğक Ĥमाणपğ, 

(२) èथानीय Ǔनकायबाट दवैु åयिƠ एउटै हो भनी 
उãलेख भएकोकिàतमा ५ जना नेपालȣ नागǐरकता 
åयिƠको सजǓमन मचुãुकासǒहत सज[Ǔमनमा 
बèनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  

घ) जÛम èथान सÍयाउन ुपरेमा 
१) ǒवदेशमा जिÛमएको बÍचाको जÛमèथान सÍयाउन ु

परेमा उƠ देशको अèपतालमा बÍचा जिÛमएको 
Ĥमाणपğ वा कागजात (Ĥमाणपğ अंगेजीमा 
नभएमा सो देशमा हेको नेपालȣ Ǔनयोगबाट बÍचा 
सो देशमा जिÛमएको भना[ Ĥमािणत गǐरएको 
कागजात) वा 

२) उƠ देशमा बÍचाको जÛम दता[ गǐरएको Ĥमाणपğ 
(सàबिÛधत देशमा जÛम दता[ गरेको भएमा उƠ 
Ĥमाण पğको नेपालȣ Ǔनयोगबाट Ĥमािणत नेपालȣ 
वा अÌĒजेी भावानवुाद) 

 
 
 
 
१) सàबिÛधत वडाको èथानीय पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 

Ǔनवेदन सǒहत कागजातहǽ पेश गनȶ, 
२) èथानीय पिʶकाǓधकारȣƮारा नगर काय[पाǓलकाको 

काया[लयमा संशोधनका लाǓग Ǔसफाǐरश सǒहत 
अनरुोध गनȶ, 

३) नगरपाǓलकामा Ǔनवेदन पğ दता[ गनȶ, 
४) आवæयक देिखएमा तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता 

अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार 
गनȶ (आवæयक देिखएमा), 

५) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 
६) वडा काया[लयले Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने, 
७) Ǔसफाǐरस बमोिजम अǓधकृतको अनमुǓत बमोिजमको 

ǒववरण सÍयाउने । 

 
 
 
 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/वडा सिचव 

उिãलिखत कागजात पेश 
गरेको ǓमǓतले ३ ǑदनǓभğ 
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४४ म×ृय ु दता[मा 
संशोधनको 

(क) नाम संशोधन 

१) बाब ु बाज े वा पǓत– पƤी नाम संशोधन गनु[पनȶ 
१) सàबिÛधत वडाको èथानीय पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 

Ǔनवेदन सǒहत कागजातहǽ पेश गनȶ, 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत/वडा सिचव 

 
 
 



लाǓग भएमा नाता खãुने नागǐरकता Ĥमणपğ, 
आǓधकाǐरकता खãुने अÛय Ĥमाणपğ जèतै 
जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[ आǑद, 

२) कागजात ĤाƯ नभएको अवèथामा èथानीय तहको 
ĤǓतǓनǓधको रोहवरमा गǐरएको सज[Ǔमन मचुãुका र 
सज[Ǔमनमा बनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाणपğ, 

३) Ǔनवƣृभरण Ĥयोजनको लाǓग भएमा पेÛसन 
ǒवबरणमा उãलेख भएको पाǐरवाǐरक ǒववरण, 

(ख) म×ृय ुǓमǓत सÍयाउन ेसàबÛधमा 
१) अèपतालमा जारȣ म×ृय ु ǓमǓत उãलेख भएको म×ृय ु

Ĥमाणपğ वा सरकारȣ Ǔनकायबाट म×ृय ु ǓमǓत 
Ĥमािणत गǐरएको Ǔसफाǐरस, 

२) èथानीय तहको ĤǓतǓनǓधको रोहवरमा गǐरएको 
किàतमा ५ जनाको सज[Ǔमन मचुãुका र सज[Ǔमन 
बèनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाणपğ । 

२) èथानीय पिʶकाǓधकारȣƮारा नगरपाǓलकामा 
   काय[पाǓलकाको काया[लयमा संशोधनका लाǓग 

Ǔसफाǐरश सǒहत अनरुोध गनȶ , 
३) नगरपाǓलकामा Ǔनवेदन पğ दता[ गनȶ, 
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 

मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ (आवæयक 
देिखएमा) 

 
 
 
१) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन े

२) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने 
३) Ǔसफाǐरस बमोिजम अǓधकृतको अनमुǓत बमोिजमको 

ǒववरण सÍयाउने  
 

 
उिãलिखत कागजात पेश 
गरेको ǓमǓतले ३ ǑदनǓभğ 
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४५ ǒववाह दता[ Ĥमाण 
पğमा 
संशोधन सàबÛधमा 

क)दलुाहा– दलुहȣको नाम संशोधन सàबÛधमा 
१ ǒववाह दता[ Ĥमाणपğमा भएको नाम र संशोधन 

गनु[पनȶ नाम एकै åयिƠको हो भǏे आǓधकाǐरक 
कागजात वा किàतमा ५ जनाको सज[Ǔमन मचुãुका 
र सज[Ǔमन बèनेको Ĥमािणत 

   नागǐरकता Ĥमाणपğ र सàबिÛधत Ǔनकायले 
संशोधन गन[ उिचत हो भनी गरेको Ǔसफाǐरसपğ, 

२ दलुाहा– दलुहȣको बाब,ु बाजकेो नाम संशोधन गन[ 
नाता खलेुको आǓधकाǐरक Ĥमाणपğ वा èथानीय 
तहको रोहवरमा गǐरएको सज[Ǔमन मचुãुका र 
सज[Ǔमन बèनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी । 

ख) ǒववाह ǓमǓत सÍयाउन ेसàबÛधमा 
१ ǒववाह ǓमǓत सÍयाउने आǓधकाǐरक कागजात, ǒववाह, 

ǓमǓत फरक परेकोमा संशोधन गनु[पनȶ कारण र 
ǒववाह ǓमǓत उिãलिखत भएको सज[Ǔमन मचुãुका र 
सज[Ǔमन बèनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाणपğको 

१) सàबिÛधत वडाको èथानीय पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन सǒहत कागजातहǽ पेश गनȶ, 

२)  èथानीय पिʶकाǓधकारȣƮारा नगरपाǓलकामा 
    काय[पाǓलकाको काया[लयमा संशोधनका लाǓग 

Ǔसफाǐरश सǒहत अनरुोध गनȶ , 
३) नगरपाǓलकामा Ǔनवेदन पğ दता[ गनȶ, 
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 

मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ (आवæयक 
देिखएमा), 

५) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 
६) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने, 
७) Ǔसफाǐरस बमोिजम अǓधकृतको अनमुǓत बमोिजमको 

ǒववरण सÍयाउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत / वडा सिचव 
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ĤǓतǓलपी  

४६ सàबÛध ǒवÍछेद 
संशोधन 

१) अदालतबाट भएको सàबÛध ǒवÍछेदको Ĥमाण 
पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलपी, 

२) नाता, जÛम खलेुका नागǐरकता, नाता Ĥमािणत वा 
अÛय कागजात, 

३) èथायी ठेगानाको सàबÛधमा नागǐरकता Ĥमाणपğमा 
उãलेख भएको ठेगाना वा बसाइलाई गरȣ आएको 
Ĥमाणपğ, 

४) èथानीय Ǔनकायका ĤǓतǓनǓधको रोहवरमा भएको 
किàतमा ५ जनाको सज[Ǔमन मचुãुका र सज[Ǔमन 
बèनेको Ĥमािणत नागǐरकता Ĥमाण पğ । 

१) सàबिÛधत वडाको èथानीय पिʷकाǓधकारȣ सम¢ 
Ǔनवेदन सǒहत कागजातहǽ पेश गनȶ, 

२) èथानीय पिʶकाǓधकारƮारा नगरपाǓलकामा 
   काय[पाǓलकाको काया[लयमा संशोधनका लाǓग 

Ǔसफाǐरश सǒहत अनरुोध गनȶ, 
३) नगरपाǓलकामा Ǔनवेदन पğ दता[ गनȶ, 
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 

मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ, 
५) Ǔनवेदकले तोǒकएको शãुक बझुाउन,े 
६) चलानी गरȣ Ǔनवेदकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने, 
७) Ǔसफाǐरस बमोिजम अǓधकृतको अनमुǓत बमोिजमको 

ǒववरण सÍयाउने, 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
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