
क्र.स. सेवाको नाम सलंग्न गननुपने कागजातहरु र प्रमाणहरु सेवा प्रवाहका लाग्ने समय लाग्ने दस्तनर

शाखा/उप

शाखा/इकाइ/

व्यक्ति

कोठा नं.
प्रथम गननासो

सनन्ने अक्तिकृत

अक्तन्तम 

गननासो सननवाई
कैक्तियत

१
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 अनसुचुी १ बमोजिम जनवदेन पत्र ।

संस्थाको प्रस्र्ाजवर् जवजनयमावली ३ प्रजर् ।

सहकारी संस्था संचालकको सम्भाव्यर्ा अध्ययन प्रजर्वदेन ।

सदस्यले जस्वकार गरेको शेयर र शेयर रकमको जववरण ।

सहकारी संस्था गठनको जनणायको प्रजर्जलपी ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा १५जदनजभत्र 

र अन्य प्रमाणहरु बझु्न ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको १५ 

जदन

बचर् र्था ऋण 

रु.५०००/- कृजि-

रु१०००/- बहुउदशे्य-

रु५०००/- पयर्ान रु 

३०००/-

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु

2
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सजुच दर्ााको जनवदेन पत्र ।

संस्थाको जनणाय ।

कर चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रजर्जलपी ।

संस्था दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रजर्जलपी ।

संस्था दर्ाा नजवकरणको प्रजर्जलपी ।

प्यान अथवा भ्यार्मा दर्ाा भएको प्रमाण पत्र प्रजर्जलपी ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा एक जदन 

जभत्र र अन्य प्रमाणहरु बझु्न ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको एक 

जदन जभत्र

रु ५००/- सामाजिक जवकास 

भण्डार

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु

३

कृ
जि

 स
म

हु
 ग

ठ
न

व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

जवजनयमावली ३ प्रजर् ।

समहु सदस्यहरुको उपजस्थजर्मा गठन र जनणायको प्रजर्जलजपहरु ।

सदस्यहरुको जववरण र हालै जखचकेो फोर्ोकोजप १/१ प्रजर् ।

सदस्यहरुको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रजर्जलजप ।

वडा कायाालयको जसफाररस ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा एक हप्ता 

जभत्र र अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको जदन

रु ५००/- आजथाक जवकास 

(कृिी)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु

डाक्नेश्वरी नगरपाक्तलका

नगर कायुपाक्तलकाको कायाुलयबाट जारी

नागररक वडापत्र (Citizen Charter)
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

खररद कर्ााको जववरण ।

व्यवसाय दर्ाा प्रमाणपत्र र नजवकरणको प्रजर्जलपी चाल ुआ.व. 

सम्म डाक्नेश्वरी नगपाजलकालाई बझुाउन ुपने सम्पणुा कर शलु्क 

बझुाएको प्रमाण ।

वडा कायाालयको जसफाररस ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

रु२०००/- आजथाक जवकास 

(कृिी)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु

५
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रस व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्र प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

िग्गािनी प्रमाण पिुााको प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

घर जनमााण भएको अवस्थामा घर नक्सा पास प्रमाण पत्रको 

प्रजर्जलजप ।

नगरपाजलकाको सहर के्षत्रभन्दा बाजहरको वडा अन्र्गार् पने भएमा 

घर जनमााण गने स्वीकृर् इिािर् पत्रको प्रजर्जलजप ।

सम्बजन्िर् वडाको जसफाररस पत्र । 

चाल ुआ.व. सम्ममा डाक्नेश्वरीलाई बझुाउनपुने शलु्क बझुाएको 

प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

रु१५०/- शहरी पवुाािार 

जवकास शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्र प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

थोक व्यपार व्यवसाय गनेको हकमा जडलरजसप प्राप्त गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रजर्जलजप ।

हालसालै जखचकेो पासपोर्ा साइिको फोर्ो ३ प्रजर् ।

वडा कायाालयको जसफाररस पत्र ।

घर भाडामा भए सम्झौर्ा पत्र र घरको कर चकु्ताको प्रमाजणर् 

प्रजर्जलजप ।

चाल ुआ.व. सम्ममा डाक्नेश्वरीलाई बझुाउनपुने शलु्क बझुाएको 

प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

जनवदेन रु10 

।जसफाररस व्यवसाय 

वगा अनसुार आजथाक 

ऐनमा र्ोजकए बमोजिम 

।अन्य कर दस्र्रु बाकी 

भए सो समेर् ।

आजथाक प्रशासन 

र्था रािस्व

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्र प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

उद्योग स्थापना गने स्थलको िग्गा भाडामा प्रयोग गने भए िग्गा 

जदने व्यजक्तको मञ्िरुीनामा सजहर् सम्झौर्ा पत्र ।

उद्योग स्थापना गने स्थलको िग्गािनी दर्ाा प्रमाण पिुाा र उद्योग 

व्यवसाय संचालन गने घरको नक्सापास प्रमाण पत्रको प्रजर्जलजप ।

चारजकलाका संजघयारहरुको जलजखर् सहमजर् पत्र ।

सम्वजन्िर् वडा अध्यक्षको सिाजमन सजहर्को जसफाररस पत्र ।

काननुले जनिेि गरेका उद्योग ,व्यवसाय र्था सडक अवरोि गने 

गरर र वार्ावरणीय प्रभावमा प्रजर्कुल आउने उद्योग स्थापना गना 

जसफाररस गररने छैन ।

प्रारजम्भक वार्ावरण पररक्षण गरेको प्रजर्वदेन ।

चाल ुआ.व. सम्ममा डाक्नेश्वरीलाई बझुाउनपुने शलु्क बझुाएको 

प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

ठुल्ला उद्योग-

रु५०००/- मझौला 

उद्योग-रु२५००/- र 

सानो उद्योग -

रु१०००/-

आजथाक प्रशासन 

र्था रािस्व

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्र प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

मोजह हक पगु्ने आिारभरु् प्रमाणपत्रको प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।मोजह 

कायम भएको प्रमाण पत्रको प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।मरृ्को नामबार् 

नामसारी हुने भए मतृ्यकुो मतृ्य ुदर्ाा प्रमाण पत्र ।

मरृ्कसँगको नार्ा प्रमाणको प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

वडा अध्यक्षको सिाजमन सजहर् जसफाररस पत्र ।

चाल ुआ.व. सम्ममा डाक्नेश्वरीलाई बझुाउनपुने शलु्क बझुाएको 

प्रमाण ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

प्रजर् कठ्ठा -रु ५००/- काननु प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्र प्रमाजणर् प्रजर्जलजप ।

जनजि िग्गाको भएमा िग्गािनी प्रमाण पिुााकव प्रजर्जलजप ।

व्यावसाजयक रुपमा भएमा व्यवसाय गदाा प्रमाण पत्रको  प्रजर्जलजप 

।

स्थलगर् रुपमा भएको सिाजमन मचुलु्का ।

जिल्ला वन कायाालयको स्वीकृर् पत्रको फोर्ोकोपी ।

चाल ुआ.व. सम्ममा डाक्नेश्वरीलाई बझुाउनपुने शलु्क बझुाएको 

प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको जदन

रुख कार््ने प्रजर् गोर्ा -

रु१००/-

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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"घ" वगाको जनमााण व्यवसायी इिािर्पत्र सम्बन्िी कायाजवजिको 

अनसुचुी १ बमोजिम जनवदेन पत्र ।

प्राइभरे् वा पजब्लक जलजमरे्ड कम्पनी वा साझदेारी फमा रुपमा 

घर्ीमा पाँच लाख रुपैया चाल ुपुिँी दखेाइ उद्योग जवभागमा दर्ाा 

भएको ।

मान्यर्ा प्राप्त जशक्षण संस्थाबार् जसजभल इजन्िजनयरीङ जवियमा 

कजम्र्मा प्रमाणपत्र र्ह उजर्णा एक िना प्राजवजिक,र वाजणज्य 

शास्त्र/अथाशास्त्रमा प्रमाणपत्र र्ह उजर्णा एक िना िनशजक्तको 

सेवा परुा समय प्राप्त हुने व्यवस्था हुन ुपनेछ ।

मेशीन र उपकरणः

क) जिपर/र््याकर्र(एक/एक थान)

ख) जमक्सर (एक थान)

ग) Theodolite/Level Machine(एक थान)

घ) भाइबे्रर्र (जर्न थान)

ङ) वार्र पम्प(जर्न थान)

उपकरणको नामावली पेश गदाा उपकरणको स्वाजमत्वको 

प्रमाणपत्रका साथै बीमा गरेको कागिार्हरु पेश गनुापनेछ ।

माथी उलेजखर् याजन्त्रक उपकरणहरु संस्था दर्ाा नजवकरणको 

प्रजर्जलजप ।

माजथ उलेजखर् यन्त्र उपकरणहरु दर्ाा भएको जमजर्ले घर्ीमा दईु 

विासम्म वरे्जवखन गना पाइने छैन ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 7 जदन जभत्र 

र अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको 7 जदन 

जभत्र

दर्ाा -रु८०००/- 

नजवकरण -रु२०००/-

थप िररवाना-

रु१०००/-

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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​व्यवहोरा खोलेको ररर्पवाक जनवदेन पत्र।

✓ सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रजर्जलजप।

✓ जिर्ोमा रहकेो िग्गामा सम्बजन्िर् जनकायको स्वीकृजर् पत्र।

✓ घर जनमााण गने िग्गाको जकन स्पि दजेखने गरी िग्गाको नक्शा

 नापी शाखाबार् प्रमाजणर् भएको एक प्रजर्।

✓ जनमााण गररने घरको नक्शा प्राजवजिकले प्रमाजणर् गरेको नक्शा

 A3 साइिको ३ प्रजर् कपी घर जनमााण गने स्थलको िग्गािनी 

प्रमाण पिुााको प्रजर्जलजप।

✓ मालपोर् यस आ.ब.मा जर्रेको रजसदको प्रजर्जलजप।

✓ रािमागाको दायाँ बायाँ सडक कायाालयले र्ोकेको मापदण्ड र

 अन्य सहायक मागा र्था र्ोल सडकमा नगरपाजलकाले र्ोकेको

 मापदण्ड अनसुार बार्ो भजूमको प्रमाण।

✓ र्ल्ला थप गनुापने भएमा परुानो नक्शापास भएको प्रमाण-पत्र।

✓ वडा अध्यक्षको रोहवरमा भएको स्थलगर् सिाजमन।

✓ वारेस राखी घर नक्शापास गनुापने भएमा वारेस नामा र 

वारेसको नागररकर्ा प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलजप।

✓ भवन जनमााण सडक सीमा नगरपाजलकाले र्ोकेको मापदण्ड 

बमोजिम परुा हुनपुने छ।

✓ १५ जदन सचूना प्रकाजशर् भएपजछ दावी जवरोि नभएमा 

प्राजवजिकको स्थलगर् प्रजर्वदेन

✓ नक्शामा २ ओर्ा रुख र सफीर् अजनवाया भएको हुन ुपने।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 15 जदने 

सचुना प्रकाजशर् भएको जमजर्ले 

35 औ ँजदन जभत्रमा र अन्य कुनै 

पजन ब्यजक्त,संघ संस्थाबार् 

जवरोि भएमा सो जनराकरण 

भएको 7 जदन जभत्र

आवशीय १००० 

सम्म- रु ३ ,१००० 

भन्दा माजथ -रु ४ 

,ब्यवसाजयक १००० 

सम्म -रु ५ र १००० 

भन्दा माजथ -रु ६ का 

दरले

भवन जनयमन शाखा प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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​✓ नेपाली नागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रजर्जलपी।

✓ िग्गािनी प्रमाण पिुााको प्रजर्जलपी।

✓ मालपोर्बार् पाररर् जलखर्को प्रजर्जलपी।

✓ पास गररएको नक्शा र्था प्रमाण-पत्रको सक्कले प्रजर्।

✓ मतृ्य ुभएको व्यजक्तबार् भए, मतृ्यदुर्ाा प्रमाण-पत्र र आफ्नो 

हकअजिकार पजुिने गने प्रमाण-पत्र।

✓ अंशबण्डाबार् भए अंशबण्डा पत्रको प्रजर्जलपी।

✓ चाल ुआजथाक विा सम्ममा डाक्नेश्वरी नगरपाजलकालाई 

बझुाउनपुने सम्पणूा कर शलु्क बझुाएको प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 7 जदन जभत्र 

र अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको 7 जदन 

जभत्र

पक्की घर रु ५००/- भवन जनयमन शाखा प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवाक जनवदेन पत्र

✓ नेपाली नागररकर्ाको प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलजप।

✓ िग्गािनी दर्ाा प्रमाण पिुााको प्रजर्जलजप।

✓ नापी शाखाबार् प्राप्त िग्गाको नक्शा

✓ चाल ुआ.ब.मालपोर् रजसदको प्रजर्जलजप

✓ चाल ुआजथाक विा सम्ममा डाक्नेश्वरी नगरपाजलकालाई 

बझुाउनपुने सम्पणूा कर शलु्क बझुाएको प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 3 जदन जभत्र 

र अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको 3 जदन 

जभत्र

रु ५००/- भवन जनयमन शाखा प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेनपत्र ।

नेपाली नागररकर्ाको प्रमाण पत्रको प्रजर्जलपी।

आवश्यक परे नापी शाखाबार् प्राप्त िग्गाको नक्शा ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 3 जदन जभत्र 

र अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने 

भएमा प्रमाण पजुि भएको 3 जदन 

जभत्र

रु १००/- भवन जनयमन शाखा प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलेुको ररर्पवुाक जनवदेन पत्र ।

नेपाली नागररकर्ा प्रमाण पत्रको प्रजर्जलपी ।

सवारी सािनको खररद गदााको जवल भौचर । 

सवारी सािनको फोर्ो २ प्रजर् ।

जवदशेबार् खररद गरी ल्याएको सवारी सािन भएमा भन्सार 

जनक्साको प्रमाणपत्र ।

चाल ुआजथाक विा सम्ममा डाक्नेश्वरी नगरपाजलकालाई बझुाउनपुने 

सम्पणुा कर शलु्क बझुाएको प्रमाण ।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

व्यवसायको ऐन 

अनसुार प्रत्येक 

व्यवसायको छुट्टा छुरै् 

दस्र्रु लाग्ने छ ।

आजथाक प्रशासन 

र्था रािश्व शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र।

​नेपाली नागररकर्ाको प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी।

​िग्गािनी प्रमाण पिुााको प्रजर्जलपी।

​घर नक्सा पास गरेको प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी।

​चाल ुआजथाक विासम्म नगरपाजलकालाई बझुाउनपुने सम्पणूा कर, 

शलु्क बझुाएको प्रमाण।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु१०० आजथाक प्रशासन 

र्था रािश्व शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र।

​सम्बजन्िर् व्यजक्तको नागररकर्ा प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी।

​नापी शाखाबार् प्राप्त सम्बजन्िर् िग्गाको जकत्ता नं. प्रि दजेखने 

प्रमाजणर् नक्सा (ब्ल ुजप्रण्र्) को प्रजर्जलपी - १ प्रजर्।

​वडा सजमर्ीको कायाालयको जसफाररस आवश्यकर्ा अनसुार 

सिाजमन मचुलु्का।

​िग्गा िनी प्रमाण पिुााको प्रजर्जलपी र चाल ूआ.व.को भजूमकर, 

मालपोर्, घरिग्गा कर बझुाएको रजसदको प्रजर्जलपी - १ प्रजर्।

​घर जनमााण भई सकेको भएमा घर नक्सा पास प्रमाण-पत्रको 

प्रजर्जलपी - १ प्रजर्।

​चाल ूआ.व.सम्म नगरपाजलकालाई बझुाउनपुने सम्पणूा कर, दस्र्रु, 

शलु्क अजिम बझुाएको प्रमाण कागि।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु५०० आजथाक प्रशासन 

र्था रािश्व शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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संस्थाको व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र।

​संस्थाको जविान १ प्रजर्।

​संस्था दर्ाा सम्बन्िमा भएको बैठक जनणाय प्रमाजणर् प्रजर्जलपी १ 

प्रजर्।

​सम्बजन्िर् वडा कायाालयको जसफाररस।

​पदाजिकारीहरुको नागररकर्ा प्रजर्जलपी १/१ प्रजर्।

​पदाजिकारीहरुले नगरपाजलकालाई बझुाउनपुने कर दस्र्रु शलु्क 

आजद अजिम बझुाएको प्रमाण कागिार्।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु१०००/- सामाजिक जवकास 

शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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सम्बजन्िर् जवद्यालय वा व्यवस्थापन सजमजर्को अनसुचूी 

बमोजिमको जनवदेन पत्र।

​व्यवस्थापन सजमजर्को बैठक जनणाय को प्रमाजणर् प्रजर्जलपी १ 

प्रजर्।

​जशक्षा जनयमावलीको अनसुचूी ३ बमोजिम पवूाािार र्था जववरण 

भरेको फारम १ प्रजर्।

​नजिकका कम्र्ीमा दईु जवद्यालयबार् प्राप्त सहमजर् पत्रको 

प्रजर्जलपी १/१ प्रजर्।

​सम्बजन्िर् वडा सजमजर्को जसफाररस।

​कक्षा थप वा स्र्र वजृि गनुापने भएमा सो सम्बन्िमा जवद्यालय 

व्यवस्थापन सजमजर्को बैठक जनणायको प्रमाजणर् प्रजर्जलपी।

​अजघल्लो थप वा स्र्रवजृि भएको प्रमाण कागिार्को प्रजर्जलपी।

​चाल ुआ.व. सम्म नगरपाजलकालाई जर्नुा/बझुाउन ुपने कर, दस्र्रु, 

शलु्क आजद अजिम बझुाएको प्रमाण-कागिार्।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु१०००/- सामाजिक जवकास 

शाखा

(जशक्षा)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्नेको जनवदेन पत्र।

​वडा कायाालयको जसफाररस।

​र््यशून सञ्चालन गने व्यजक्तको व्यजक्तगर् योग्यर्ाको प्रमाणको 

प्रजर्जलपी।

​जवजनयमावली।

​नागररकर्ा प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु१५००/- सामाजिक जवकास 

शाखा

(जशक्षा)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्नेको जनवदेन पत्र।

​सम्बजन्िर् व्यवसायीको नागररकर्ा प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी १ 

प्रजर्।

​न.पा.बार् प्राप्त व्यवसायको प्रमाण-पत्रको सक्कलै प्रजर्।

​सम्बजन्िर् वडाबार् प्राप्त सिाजमन सजहर्को जसफाररस।

​चाल ुआ.व. सम्म न.पा.लाई बझुाउन ुपने सम्पणूा कर, दस्र्रु, 

शलु्क आजद अजिम बझुाएको प्रमाण-कागिार्।

​सम्बजन्िर् व्यजक्तको जनवदेन।

​उद्योग वाजणज्य संघको जसफाररस।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

रु १००/- आजथाक प्रशासन 

र्था रािश्व शाखा

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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अनसुचूी बमोजिम जसफाररसको जनवदेन पत्र।

​नागररकर्ाको प्रमाण-पत्रको प्रजर्जलपी।

​उमेर खलेुको अन्य कागिार्।

​वडा कायाालयको जसफाररस।

​सम्बजन्िर् व्यजक्तको रक्त समहूको प्रमाण।

​अन्य स्थानबार् बसाई ंसराई ंगरी आएको भए सोको प्रजर्जलपी र 

बसोबास खलु्ने प्रमाण कागिार्।

​दीघा रोग र जचजकत्सकको प्रमाण-पत्र र औििीको जववरणको 

प्रजर्जलपी।

​फोर्ो २ प्रजर्।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोही जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोही जदन

जसफाररस जनःशलु्क सामाजिक 

जवकास(मजहला 

र्था वालवाजलका)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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अनसुचूी बमोजिम जसफाररसपवूाक जनवदेन पत्र।

​नागररकर्ा वा िन्मदर्ााको प्रमाणपत्रको प्रजर्जलपी र फोर्ो २ प्रजर्।

​अस्पर्ालको जसफाररस पत्र।

​वडा कायाालयको जसफाररस।

​रक्त समहूको जसफाररस।

​अन्य स्थानीय र्हबार् बसाई ंसराई ंगरेर आएको भए सोको 

प्रजर्जलपी र बसोबास खलु्ने प्रमाजणर् कागिार्।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा 15जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको 15 जदन

जसफाररस जनःशलु्क सामाजिक 

जवकास(मजहला 

र्था वालवाजलका)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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जफराद पत्र वा जनवदेन पेश।

​जनवदेकको जलनपुने ठेगाना खलेुको।

​प्रजर्वादीको जलनपुने ठेगाना खलेुको।

​जववरण स्पि खलेुको हुन ुपने।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोजह जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोजह जदन

जनवदेन रु10 दर्ाा 

दस्र्रु 100 अन्य कर 

दस्र्रु बाकी भए सो 

समेर्

काननु (न्याजयक 

सजमजर्)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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र जफराद पत्र वा जनवदेन पेश।

​जनवदेकको जलनपुने ठेगाना खलेुको।

​प्रजर्वादीको जलनपुने ठेगाना खलेुको।

​जववरण स्पि खलेुको हुन ुपने।

सम्पणुा कागिार्हरु समावशे भ ै

आएको अवस्थामा सोजह जदन  र 

अन्य प्रमाणहरु बझुन ुपने भएमा 

प्रमाण पजुि भएको सोजह जदन

जनवदेन रु10 दर्ाा 

दस्र्रु 100 अन्य कर 

दस्र्रु बाकी भए सो 

समेर्

काननु (न्याजयक 

सजमजर्)

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र। सोही जदन प्रजर् घण्र्ा रु. २२०० प्रशासन

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र। सोही जदन वा त्यसको भोली पल्र्

वडा नम्बर ४,५,६ र ७ 

रु. १५००/-

वडा नम्बर 

१,२,३,८,९ र १० रु. 

२०००/-

नगरपाजलका बाजहर रु. 

२५००/-

प्रशासन

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु
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व्यहोरा खलु्ने जनवदेन पत्र। सोही जदन वा त्यसको भोली पल्र् प्रजर् घण्र्ा रु. १००० प्रशासन

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अजिकृर्

नगर प्रमखु वा 

जनिको 

अनपुजस्थजर्मा 

नगर उप प्रमखु


