
सैनामैनमा नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्यिर् 

वदु्धनगर रुपन्देही 
नागररक वडापत्र 

क्र 
स 

सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु सेवा प्रदान गने 
अलिकारी/ 
शाखा 

सेवा लिन िाग्न े कैफिर्त 

दस्तरु शलु्क समर् 

1 अपाङ्गता पररचर्पत्र 
प्रदान 

१. सम्बन्न्ित व्र्न्िको व्र्होरा खिेुको लनवेदन 
पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिफप वा जन्म 
दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिफप 

३. सम्बन्न्ित वडा कार्ायिर्को लसिाररस 

४. अनसूुची १ िाराम लनवेदन 

५. स्थार्ी बसोवास खिेुको प्रमाण 

६. सम्वन्न्ित न्चफकत्सकको लसिाररस 

७. नागररकताको प्रलतलिफप वा जग्गा िनी 
प्रमाणपजुाय 
८. बािबालिका भए लनजको जन्म दताय तथा 
अलभभावक वा संरक्षकको नागररकताको प्रलतलिफप 

९. अपाङ्गता देन्खने िोटो १ प्रलत (शारीररक 
अपाङ्गताको हकमा) 

मफहिा तथा 
बािबालिका 
शाखा प्रमखु 

लनिःशलु्क प्रत्रे्क मफहनाको 
अन्न्तम बुु ुिवार तथा 
आवश्र्कता अनसुार 
सलमलत बैठक बसी 
लनणयर् अनसुार 

 



१०. नगर स्तरीर् अपाङ्गता समन्वर् सलमलतको 
लनणयर् 

११. अन्र् आवश्र्क कागज प्रमाणहरु 

 

2 फवपन्न नागररक 
स्वास््र् उपचार 
लसिाररस  

 

१. व्र्होरा खिेुको लनवेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी 
३. फवपन्न नागररक स्वास््र् उपचारका िालग 
उपचाररत अस्पतािको लसिाररस 

४. सम्वन्न्ित वडाको लसिाररस  

५. लसिाररसको िालग तोफकएको वडािे प्रमान्णत 
गरेको अनसूुची िारम   

 

स्वास््र् शाखा 
प्रमखु  

 

नगरपािकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

वढीमा १ ददन  

 

 

3 उपभोिा सलमलत 
तथा लनमायण 
व्र्वसार्ी सँग 
र्ोजना सम्झौता 
तथा पेश्की प्रदान 

१.जना सम्झौताका िालग उपभोिा सलमलतको 
तिय बाट लनवेदन 

२. र्ोजनाको प्राफवलिक िागत इफिमेट 

3. लनवायन्चत जनप्रलतलनलिको रोहवरमा सरोकारवािा 
पक्षहरु सफहतको भेिाबाट उपभोिा सलमलत तथा 
अनगुमन सलमलत गठन गरेको लनणयर्को प्रलतलिपी 
4. उपभोिा सलमलत गठनमा कम्तीमा तेत्तीस 
प्रलतशत मफहिा सलुनन्ित भएको हनु ुपने अध्र्क्ष 
सन्चव र कोषाध्र्क्ष मध्रे् एक जना मफहिा अलनवार्य 
हनु ुपनने 

पूवायिार फवबास 
शाखा र र्ोजना 
शाखा 

लनशलु्क कागजपत्र पूरा 
भएपलि ३ ददन लभत्र 

 



५. संगदठत संघसंस्था समूह क्िव सलमलत आदद 
जस्ता आलिकाररक संस्थाद्वारा कार्ायन्वर्न गररने 
र्ोजना भएमा सलमलतको बैठकको लनणयर् प्रलतलिपी 
६. उपभोिा सलमलतको िाप 

७. उपभोिा सलमलतका पदालिकारीहरुको 
नागररकताको प्रलतलिपी 
८.सम्झोताका िालग सम्बन्न्ित वडा कार्ायिर्को 
लसिाररसपत्र  

९.लनमायणको फववरण र िागत सहभालगता सम्बन्िी 
लनणयर् प्रलतलिफप  

१०.उपभोिा सलमलतको नाममा बैंक खाता 
खोल्नका लनन्म्त बढीमा तीनजना (एक मफहिा 
सफहत)पदालिकारीहरुको संर्िु दस्तखतबाट संचािन 
गने गरी बैकको नाम समेत उल्िेख भएको 
लनणयर्को सलमलतको खाता संचािकको २/२ प्रलत 
पासपोटय साइजको िोटो  नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिफप  

११. ठेक्काबाट हनुे कामको हकमा बोिपत्र 
सलमलतको लनणयर् लनमायण व्र्वसार्ीको लनवेदन र 
तोफकए बमोन्जमको कार्यसम्पादन जमानत  

१२. मोलबिाइयजेसन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम 
बराबरको बैक जमानत  



१३. ठेक्का सम्बन्िी अन्र् कुराहरुको हकमा 
बोिपत्र सम्बन्िी कागजात र सम्झौता बमोन्जंम हनुे  

१४. अन्र् आवश्र्क कागजातहरु  
4 रलनङ्ग फवि तथा 

अन्न्तम फवि 
भिुानी 

१. र्ोजनाको रलनङ लबि भिुानी वा अन्न्तम 
भिुानीका िालग उपभोिा सलमलतको तिय बाट 
सलमलतको लनणयर्सफहत लनवेदन  

२. सम्बन्न्ित र्ोजना हेने प्रालबलिकबाट रलनङ लबि 
वा कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन  

३. रलनङ लबि वा अन्न्तम भिुानीका िालग 
सम्बन्न्ित वडा कार्ायिर्को लसिाररस  

४. खचयका प्रमान्णत लबि-भरपाइयहरु  

५. र्ोजनाको सावयजलनक परीक्षण प्रलतवेदन  

६. उपभोिा सलमलत र अनगुमन सलमलतको 
बैंठकबाट लनमायणकार्य सम्पन्न भएको भएको भन्ने 
व्र्होराको लनणयर् प्रलतलिफप  

७. आर्ोजना सूचना पाटी(होलडङ बोडय) 
को िोटो  

८. काम सरुु हनु ुपूवयको काम हुँदै गरेको र काम 
सफकए पलिको झिक देन्खने  िोटोहरु  

९. खचयको फवि भरपाईहरु 

१०. कामदारको ज्र्ािाको िालग डोर हान्जरी 
िाराम 

पूवायिार फवबास 
शाखा र र्ोजना 
शाखा 

लनशलु्क कागजपत्र पूरा 
भएपलि ७ ददन लभत्र 

 



११. ठेक्काबाट हनुे कामको हकमा रलनङ्ग फवि 
प्राफवलिक प्रलतवेदन कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन र 
नगरस्तररर् अनगुमन सलमलतको लसिाररस बमोन्जम  
हनुे  

१२. र्ोजनाको म्र्ाद थप गनुयपने भएमा म्र्ाद 
सफकन ुभन्दा ७ ददन अगावै कारण र आिार 
सफहतको लनमायण व्र्वसार्ीको लनवेदन तथा उपभोिा 
सलमलतको हकमा सलमलतको लनणयर् तथा वडा 
कार्ायिर्को लसिाररस साथ म्र्ाद थपका िालग पेश 
भइय म्र्ाद थप गने लनणयर् भएको हनुपुने  

१३. अन्र् आबश्र्क कागजातहरु 

१४. सामान ढुवानी गरेको वि बकु र चािक 
अनमुलत पत्र र लबि भरपाइ ।     

5 िरौटी फिताय  १.िरौटी फिताय सम्बन्िी लनवेदन  

२. उपभोिा सलमलतको हकमा सम्बन्न्ित वडाको 
काम सम्पन्न भएको लसिाररस पत्र  

३. ठेक्काबाट लनमायण कार्य भएको भए सम्झौतामा 
उल्िेख भए सोही बमोन्जम र नभएको हकमा 
सावयजलनक खररद एन / लनर्मानसुार  

४. सम्पन्नभएको काम ममयत सम्भार अवलिसम्म 
दरुुस्त भएको प्रालबलिक प्रलतबेदन  

पूवायिार फवबास 
शाखा र र्ोजना 
शाखा 

लनशलु्क कागजपत्र परुा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट 

 



५. भिुानी आ.व.को अन्तररक राजस्व 
कार्ायिर्वाट जारी भएको कर चिुा प्रमाणपत्र र 
म.ुअ.कर समार्ोजन पत्रका प्रलतलिफप  

६.अन्र् आबश्र्क कागजातहरु  
6 पूवायिार बाहेकका 

प्रवियनात्मक र्ोजना 
तथा 
कार्यक्रमहरुको 
सम्झौता पेश्की 
तथा अन्न्तम 
भिुानी  

१. कार्यक्रम सम्झौताका िालग सम्बन्न्ित संस्थाको 
सञ्चािक सलमलतको लनणयर् सफहतको लनवेदन  

२. कार्यक्रम स्वीकृत  भएको भने्न व्र्होराको 
आिाकाररक लनणयर् प्रलत  

३. नगरपालिकाको स्वीकृत  नम्स बमोन्जमको 
कार्यक्रमको प्रस्ताव  

४. दताय भएको संस्थाको हकमा संस्थाको फविान र 
पलिल्िो आ.व.को अन्न्तम िेखा परीक्षण प्रलतवेदन  

५. कार्यक्रम संचािनका िालग गररने िागत 
सहभालगता सम्बन्िी फववरण 

६. पेश्की लिनपुने भएमा पेश्की पाउँ भने्न 
व्र्होराको लनवेदन  

७.   कार्यक्रम सम्पन्न अन्न्तम भिुानी माग गदाय 
संस्थाको पत्रऽ कार्यक्रम सञ्चािन भएको झिक 
देन्खने िोटाहरु नगरस्तररर् अनगुमन सलमलतको 
लसिाररस र खचयको तेररज तथा  प्रमान्णत लबि 
भपायइहरु पेश गनुय पनेि ।  

८ अन्र् अवश्र्क कागजातहरु                                                                                                                                                                                                                                                      

 लनशलु्क   



7 फवलभन्न प्रकारका 
लसिाररस 

१ कुन प्रकारको लसिाररस पने हो सो व्र्होरा 
खिेुको लनबेदन 

२ नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिफप 

३ वडाको लसिाररस तथा सजयलमन मचुलु्का 
अवश्र्क पने भएमा सम्बन्न्ित वडाबाट सजयलमन 
मचुलु्का सफहतको लसिाररस पत्र 

४ सम्बन्न्ित लसिाररसको िालग अवश्र्क अन्र् 
कागजातहरु 

५ अन्र् अवश्र्क कागजातहरु 

र्ोजना तथा 
प्राफवलिक शाखा 

नगरपालिकाको 
स्वीकृत अलथयक 
ऐन अनसुार 

कागजपत्र परुा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट 

 

8 वेरोजगार व्र्न्िको 
सूचीकरण 

१. बेरोजगार दतायका िालग ददने लनवेदन सम्बन्न्ित 
वडा कार्यिर्बाट प्राप्त गने, 

२. नागररकताको प्रलतलिफप 

३. नागररकता अन्र् स्थानीर् तहको  भए हकमा 
बसाईसराई वा फववाहदतायको प्रलतलिफप 

४. पासपोटय साईजको िोटो-१ 

 

रोजगार सेवा 
केन्र, 

लनशलु्क िागनु मसान्तसम्म 
लनवेदन संकिन गरी 
चैत्र मफहना लभत्र 
सून्चकरण हनु े

 

9 र्ोजनाहरुको 
पेश्की, रलनङ लबि 

तथा अन्म्तम 
भिुालनका िालग 

 प्राफवलिकको िागत इफिमेट, प्राफवलिक 
मूल्र्ांकन, नापी फकताब, कार्य सम्पन्न 
प्रलतवेदन अनसुारको फवि भरपाइ । 

 सावयजलनक िेखा परीक्षण प्रलतवेदन । 

 र्ोजनासंग सम्बन्न्ित खचयका बीि, भरपाइ 
। 

आलथयक 
प्रशासन शाखा 

लनशलु्क कागजात प्राप्त भएको 
7 ददन लभत्र 

 



 उपभोिा भेिा गरी खचय सावयन्जनक सफहत 
लनणयर्को िोटोकफप । 

 र्ोजनाको सावयजलनक परीक्षण प्रलतवेदन । 

 उपभोिा सलमलत र अनगुमन सलमलतको 
बैठकबाट लनमायण कार्य सम्पन्न भएको भने्न 
व्र्होराको लनणयर् प्रलतलिफप ।  

 काम सरुु हनु ुपवुयको, काम हुँदै गरेको र 
काम सफकए पलिको झिक देन्खने िोटोहरु 
।  

 गदठत अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन । 

 लनमायणको फववरण र िागत सहभालगता 
सम्बन्िी लनणयर् प्रलतलिफप । 

 मोलबिाइजेसन पेश्कीको हकमा पेश्की रकम 
बराबरको बैँक जमानत ।  

 रलनङ्ग तथा अन्न्तम भिुानीका िालग  
सम्बन्न्ित वडाको लसिाररस । 

 आर्ोजना स्थिमा आर्ोजना सूचनापाटी 
टाँसेको िोटो र आर्ोजना स्थिको लनमायण 
कार्य सम्पन्न भएको िोटो l 

 मेलसन औजार उपकरण र लनमायण सामाग्री 
लसमेन्ट,िड, पाईप िगार्तका सामग्री 
प्रर्ोगको भ्र्ाट लबि । 



 खचयको लबि भपायइहरु रु 20000 बीस 
हजार सम्म प्र्ान लबि र सो भन्दा मालथको 
हकमा भ्र्ाट लबि अलनवायर् हनु ुपनेि ।  

 उपभोिा सलमलतिे पेश गरेका सबै 
कागजातहरुमा उपभोिा सलमलतको िाप र 
अध्र्क्षको प्रमान्णत l 

 र्ोजना भिुालनका िालग लनवेदन ।  

 सम्बन्न्ित र्ोजना हेने प्राफवलिकबाट रलनङ्ग 
लबि वा कार्य सम्पन्न प्रलतवेदन । 

 र्ोजना शाखाको रार् र फटप्पणी सफहतको 
लसिाररस पत्र । 

 बैक खाता नम्बरको चेकको प्रलतलिपी । 

 र्ोजनाको म्र्ाद थप गनुयपनेु भएमा म्र्ाद 
सफकन ुभन्दा ७ ददन अगावै कारण र 
आिार सफहतको लनमायण व्र्वसार्ीको लनवेदन 
तथा उपभोिा सलमलतको हमा सलमलतको 
लनणयर् तथा वडा कार्ायिर्को लसिारीस साथ 
म्र्ाद थपका िालग पेश पेश भइ म्र्ाद थप 
गने लनणयर् भएको हनुपुने 

 

10 कार्यक्रम/ 
तालिमको भिालन 
लिन आउदा 

 कार्ायिर् प्रमखुबाट स्वीकृत भएको 
कार्यक्रमको अनमुालनत िागत सफहतको 
प्रस्तावना । 

आलथयक 
प्रशासन शाखा 

लनशलु्क कागजात प्राप्त भएको 
7 ददन लभत्र 

 



आवश्र्क पने 
कागजातहरु 

 

 पेश्की लिन ुपने भएमा पेश्की पाउ भने्न 
व्र्होराको लनवेदन । 

 कार्यक्रम/ तालिम कार्यतालिका । 

 कार्यक्रम/ तालिममा सहभालगहरुको 
उपन्स्थत, िोटो र िोन नम्बर । 

 कार्यक्रम/ तालिमका झिक, व्र्ानरको 
िोटो । 

 सामानको हकमा फवतरण भएको भरपाई 
दान्खिा प्रलतवेदन  

 स्वीकृत नम्स अनसुार कार्यक्रममा भएको 
खचयको फवि, भरपाई तथा अन्र् कागजातहरु 
। 

 फवस हजार भन्दा कम भएमा पान फवि र 
फवस हजार भन्दा बफढ रकम भएमा भ्र्ाट 
फवि । 

 कार्यक्रम/ तालिम सम्पन्न पिात उपिन्धि 
सफहतको प्रलतवेदन । 

 प्रलतवेदनको प्रत्रे्क पानामा प्रलतवेदकको 
सफह िाप । 

 सम्बन्न्िक व्र्न्ि, कमयचारी वा िमयको 
चेकको प्रलतलिफप । 

 कामको प्रकृलत अनसुार तोफकए वमोन्जमका 
अन्र् कागजातहरु 



 भिुालन पाउँ भलन लनवेदन ।  

  

11 gofF 3/ gS;f btf{ / 

gS;f kf; -lKnGy 

n]en ;Ddsf] 

c:yfoL Ohfht 

!=gS;f kf; b/vf:t kmf/fd 

@= gu/kflnsfsf] /fh:j zfvfdf gS;f kf; b/vf:t 

kmf/fd vl/bsf nflu tf]lsPsf] b:t'/ a'´fPsf] /l;b 

#=gu/kflnsf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

$=hUufwgL k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

%= rf/ lsNnf 

^= rfn' cf=jf= sf] ;Dklt s/÷dfnkf]t lt/]sf] /l;b 

&=lstf g+= :ki6 ePsf] gflk gS;f -An' lk|G6_sf] ;Ssn 

k|lt  

*=hUuf s'g} lgsfodf lwtf]sf] ?kdf /fv]sf] eP 

;DalGwt lgsfosf] :jLs[lt kq 

(=gS;f jfnf df]xL ePdf hUuf wgL jf u'7Lsf] :jLs[lt 

kq 

!)= af6f] :ki6 gePdf Kn6 /lh:6/ ptf/ 

!!=jf/]; /fvL gS;f kf; ug'{kg]{ ePdf jf/];gfdf / 

jf/];sf] gful/stfsf] k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

!@=g kf=df ;"rLs[t l8hfOg/4f/f cfˆgf] g]kfn 

O{lGhlgol/ª sfplG;n –NEC ;l6l{kms]6_ ;lxt 

gu/kflnsfaf6 lgwf{l/t dfkb08 cg';f/ gS;f tof/ 

u/L ;f] sf] ;Ssn k|lt . 

!#= 3/ lgdf{0fsf nflu gS;fdf af6f] :ki6 gePdf 

;DalGwt j8faf6 rngrNtLsf] af6f]sf] l;kmfl/; kq . 

!$= ;"rgsf] Dofb leq bfjL lj/f]w gcfPsf],tf]lsPsf] 

Dofb k'/f ePkl5 ;DalGwt hUufdf ;DalGwt j8f ;lrj 

jf lghn] tf]s]sf] k|ltlglwn] ;DalGwt hUufwgL / j8f 

k|ltlglwsf] /f]xa/df ;fw ;lwof/sf] /f]xa/df ;h{ldg 

d'r'Nsf u/fO{ ;DalGwt zfvfdf k]z ug]{ . 

!%=k|fljlws b[li6n] ptm 3/ gS;fkf; ug]{ pko'tm /x]sf] 

g/x]sf] af/] :ynut ?kdf uO{ k|ltj]bg lbPkl5 dfq j8f 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
cfly{s P]g 

cg';f/ 
!=3/ gS;f k|f/lDes 

r]shfr –b/vf:t 

kmf/fd k'/f eP 

gePsf] gS;f l8hfOg 

cg';f/ gePsf] tyf 

cfjZos sfuhft 

hfr ug]{ Ps lbg 

 

@=gS;f tyf l8hfOgsf] 

lj:t[t hfr-ejg 

dfkb08 tyf 

;+lxtfsf] hfr_ -u_ / 

-3_ ju{sf] ejg sf] 

nflu & lbg 

-v_ ju{sf] nflu !% lbg 

-s_ ju{ sf] nflu #) 

lbg 

 

#=:ynut ;h{ldgsf] 

nflu ;lwof/sf] gfddf 

!% lbg ;"rgf,;"rgf 

6f; d'r'Nsf -!% lbg_ 

 

$=:ynut ;h{ldg  & 

lbg 

 



sfof{non] 3/ gS;fkf;sf nflu gu/kflnsf l;kmfl/; 

ug]{ . 

१६ cGo cfjZos sfuhftx? 
12 lKnGy n]en eGbf 

dflysf] 3/ lgdf{sf] 

:yfoL 

Ohfht÷l8=lk=l;=r]s 

hfrF 

!=;DalGwt Joltmsf] lgj]bg 

@=lKnGy n]en;Ddsf] Ohfhtsf] k|ltlnlk 

#=;DalGwt j8fdf sfdsfh ug{ tf]lsPsf] k|fljlws 

sd{rf/L cg'dlt lnP cg';f/sf] 3/ lgdf{0f ePsf] :yfoL 

cg'dlt lbg] l;kmfl/; u/]sf] :ynut k|ltj]bg 

$=lKnGy n]en;Dd ePsf] sfdsf] k|ult rf/} tkm{sf] 

/+uLg kmf]6f] 

%= hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

^=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

&=rfn' cf=jf= ;Ddsf] ;Dklt s/ rStf k|df0fkq / 

/l;bsf] k|ltlnlk  

*=cGo cfjZos sfuhftx? 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 

!% lbg leq 

 

 

13 tNnf yk ! ;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@=3/ b]lvg] rf/}tkm{sf] /+uLg kmf]6f] 

#= gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

$= hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

%=rfn' cf=j= ;Ddsf] ;Dklt s/ r'Stf k|df0fkq / 

/l;bsf] k|ltlnlk 

^=:jLs[t 3/ gS;fsf] ;Ssn jf c:yfoL Ohfht 

k|df0fkq 

&=:yfoL Ohfht k|df0fkqsf] ;Ssn / ;DkGg 3/sf] 

k|ltlnlk 

*= g kf=df ;"rLs[t l8hfOg/4f/f cfˆgf] g]kfn 

O{lGhlgol/ª sfplG;n –NEC ;l6l{kms]6_ ;lxt 

gu/kflnsfaf6 lgwf{l/t dfkb08 cg';f/ tNnf yksf] 

gS;f tof/ u/L ;f] sf] ;Ssn k|lt . 

(= lstf g+= :ki6 ePsf] gfkL gS;f-An' lk|G6_sf] ;Ssn 

k|lt 

!)=tNnf yk ug{ ;lsg] k|fljlws k|ltj]bg . 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

!% lbg leq  



!!= 3/wgLsf] @ k|lt kf;kf]6{ ;fOhsf] kmf]6f] 

!@=cGo cfjZos sfuhftx? 

 
14 3/ lgdf{0f ;DkGg 

k|ltj]bg 
!= ;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@=hUufwgL k|df0f k'hf{sf] k|ltlnlk 

#= ejg lgdf{0f c:yfoL Ohfhtkqsf] k|ltlnlk 

$=:jLs[t gS;fsf] k|ltlnlk 

%=;DalGwt j8fdf sfdsfh ug{ tf]lsPsf] k|fljlws 

sd{rf/Lsf] cg'dlt lnP cg';f/sf] 3/ lgdf{0f ePsf]n] 

:yfoL cg'dlt lbg l;kmf/L; u/]sf] :ynut k|ltj]bg 

^=To:tf] k|ltj]bgsf] cfwf/df ;DalGwt O{lGhlgo/n] ;d]t 

u/]sf] l;kmfl/; 

&=3/ ;DkGg ePsf] b]lvg] slDtdf $ tkm{af6 lvlrPsf 

/+uLg kmf]6f]]x? 

*=3/wgLsf] @ k|lt kf;kf]6{ k|ltkmf]6f] 

(=ejg dfkb08 adf]lhd lgdf{0f ePsf] k|fljlws 

k|ltj]bg 

!)=rfn' cf=j= ;Ddsf] ;Dklt s/ r'tmf /l;b 

k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

!!=cGo cfjZos sfuhftx? 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 

!% lbg leq 
 

15 3/ gS;f gfd;f/L != ;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@=;DalGwt j8fsf] l;kmfl/; 

#=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

$=hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

%=rfn' cf=j= ;Ddsf] ;Dklt s/ r'Stf k|df0fkq / 

/l;bsf] k|ltlnlk 

^=:jLs[t 3/ gS;fsf] ;Ssn 

&=:yfoL Ohfht k|df0fkqsf] ;Ssn / k|ltlnlk 

*=/fhLgfdfsf] ;Ssn / k|ltlnlk 

(=c+za08f ePsf] eP cz+a08fsf] ;Ssn / k|ltlnlk 

!)=dfnkf]t sfof{nodf ul/Psf] hUuf /lhi6«];gsf] 

k|ltlnlk -/fhLgfdf lnlvt_ 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 # 

lbg leq 
 



!!=lstf g+= :ki6 ePsf] gfkL gS;f -An' lk|G6_sf] ;Ssn 

k|lt 

!@=3/wgLsf] @ k|lt kf;kf]6{ k|ltkmf]6f] 

!#=cGo cfjZos sfuhftx? 

 

 

16 gS;f ;+zf]wg !=;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@=;zf]wg ug'{kg]{ gS;fsf] ;Ssn @ k|lt 

#=kf; ePsf] k'/fgf] gS;fsf] k|ltlnkL 

$=lgdf{0f Ohfhtkqsf] k|ltlnlk 

%=rfn' cf=j ;Dd ;DktL s/ a'´fPsf] /l;bsf] k|ltlnlk 

^= g kf=df ;"rLs[t l8hfOg/4f/f cfˆgf] g]kfn 

O{lGhlgol/ª sfplG;n –NEC ;l6l{kms]6_ ;lxt 

gu/kflnsfaf6 lgwf{l/t dfkb08 cg';f/ tNnf yksf] 

gS;f tof/ u/L ;f] sf] ;Ssn k|lt . 

&==gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

*= hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

(=cGo cfjZos sfuhftx? 

 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 & 

lbg leq 
 

17 3/ gS;f k|ltlnlk 

k|dfl0ft 
!=;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@==gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

#=hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

$=gS;fkf; k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

%=rfn' cf=j= ;Dd  ;Dklt s/ a'´fPsf] /l;bsf] 

k|ltlnlk  

^= cGo cfjZos sfuhftx? 

 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 # 

lbg leq 
 

18 3/ gS;f gjLs/0f !=;DalGwt JolStsf] lgj]bg 

@==gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

#=hUufwgL k|df0f k'hf{sf] ;Ssn / k|ltlnlk 

$=gS;fkf; k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

ejg tyf gS;f 

zfvf 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

sfuhkq k'/f ePkl5 # 

lbg leq 
 



%=rfn' cf=j= ;Dd  ;Dklt s/ a'´fPsf] /l;bsf] 

k|ltlnlk 

 ^= cGo cfjZos sfuhftx? 

 
       

18 नर्ाँ सामदुाफर्क 
फवद्यािर् खोल्न े

शैन्क्षक सत्र शरुुहनुभुन्दा कन्म्तमा तीन मफहना 
पफहिा   

   फवद्यािर् सेवा क्षेत्रको भेिािे गरेको 
प्रलतबद्धतासफहतको  

   तोफकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

२. सम्बन्िीत वडाको फवद्यािर् सञ्चािन गने 
लसिाररस  

   संचािन गने लसिाररस पत्र र प्रलतवद्धता पत्र । 

३. प्रस्तावना पत्र  

४. फवद्यािर् व्र्बस्थापन सलमलतको गठन भएको 
कागजात  

   तथा सलमलतको लनणयर् प्रलतलिपी तथा संचािक 
सलमलतका  

   पदािीकारी तथा सदस्र्हरुको नागररकता प्रमाण 
पत्रको  

   प्रलतलिपी एवं शैन्क्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण पत्रका 
प्रलतलिपी । 

न्शक्षा शाखा 
प्रमखु/ न्शक्षा 
शाखा 

 वफढमा 3 मफहना  



५. नन्जकका कन्म्तमा दूइृ फवद्यािर्हरुको सहमत्ु ी 
पत्र  

६.जग्गा िनी प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी अथवा जग्गा 
वा भवन  

  भाडामा लिइको भए कन्म्तमा पाँच वषयका िालग 
गररएको   

  कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतिीपी वा 
जग्गा   

  भाुृग चिनगरेको प्रमाण पत्रको प्रलत्रलिपी  । 

७. न्शक्षा ऐन तथा लनर्माविीिे तोकेको माि दण्ड 
परुा  

  भएको जानकारी पत्र वा लनवेदन । 

८. चाि ु आ.व सम्मको सम्तीकर तगा घर वहाि 
लतरेको  

   रलसद । 

९. तोफकए वमोन्जमकोि रकम बझुाएको रलसद  

१०.फवद्यािर् संचािनमा आबश्र्क जनशन्ि तथा 
भौलतक  

   पूवायिार परुा गरेको न्शक्षा लनर्माविी २०)७५ 
को  

   अनसूुची २ बमोन्जम परुा गरेको हनु ुपने । 



19 gofF ;+:yfkut 

ljBfno ljBfno 

vf]Ng] cg'dlt 

!= ;DalGwt ljBfnosf] Joj:yfkg / ;+rfng 

;ldltsf] lg0f{osf] k|ltlnlk ;lxtsf] tf]lsPsf] 

9fFrfdf lgj]bgkq  

@= ;~rfns ;ldltsf kbflwsf/L tyf nufgL 

st{f ;b:ox¿sf] gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

Pj+ z}lIfs of]Uotfsf] k|df0fkqsf k|ltlnlk 

#= u'7L, sDkgL jf ;xsf/L s'g k|s[ltsf] ljBfno 

;~rfng ug{] xf] ;f] cg';f/sf] ljwfg tyf 

ljlgodfjnLsf] k|dfl0ft k|ltlnlk 

$= ;DalGwt j8f sfo{fnosf] ljBfno ;~rfng 

ug{ lbPsf] l;kmfl/; kq 

%= ;+:yfsf] Kofg bt{fsf] k|df0f kqsf] k|ltlnlk  

^= ;a} eGbf glhssf b'O{ ljBfnosf] ;xdlt kq 

&= lzIff P]g tyf lgodfjnLn] tf]s]sf] dfkb08 

k'/f ePsf] hfgsf/L kq jf lgj]bg 

*= ljBfno ;~rfngdf cfjZos hgzlQm tyf 

ef}lts k"j{fwf/ k'/f u/]sf] lzIff lgodfjnL @)&% 

sf] cg';"rL - # 2 adf]lhdsf] k'/f u/]sf] x'g' kg{] . 

(= :ynut lg/LIf0f k|ltj]bg 

!)= ljBfnodf sfo{/t lzIfs tyf sd{rf/Lx¿sf] 

;]jf z/t\ ;DaGwL ljlgodfjnLsf] k|ltlnlk 

न्शक्षा शाखा 
प्रमखु/न्शक्षा 
शाखा 

gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g 

cg';f/ 

w/f}6L jfktM 

dfWofld tx % 

nfv 

cfwf/e"t tx 

@ nfv %) 

xhf/  

k|fyflds tx ! 

nfv %) xhf/ 

a9Ldf # dlxgf  

20 कक्षा थप != ljBfno Joj:yfkg ÷ ;+rfns ;ldltsf] 

lg0f{o k|ltlnlk ;lxt z}lIfs ;q z"/ x'g'eGbf 

slDtdf tLg dlxgf cufj} tf]lsPsf] 9fFrfdf 

lgj]bg  

@= ljBfno :yfkgfsf] cg'dltkq tyf ;~rfng 

eO/x]sf] sIff;Ddsf] cg'dltkqsf] k|ltlnlk 

#= ljBfyL{ ;+Vofsf] ljj/0f  

न्शक्षा शाखा 
प्रमखु/न्शक्षा 
शाखा 

gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g 

cg';f/ 

a9Ldf b'O{ dlxgf  



$= ljBfnodf sfo{/t lzIfs tyf sd{rf/Lx¿sf] 

;]jf z/t\ ;DaGwL ljlgodfjnLsf] k|ltlnlk  

%= ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmfl/; kq 

6+snfn u}/] lzIff zfvf  

^= cfjZos hgzlQm tyf ef}lts k"jf{wf/ k'/f 

ePsf] x'g'kg]{  

&= rfn" cf=j= ;Ddsf] ;DklQs/ tyf 3/jxfn 

s/ lt/]sf] k|df0fsf] k|ltlnlk  

*= :ynut cjnf]sg lg/LIf0f k|ltj]bg  

(= jflif{s cfos/ lt/]sf] /l;b  

!)= w/f}6L /fv]sf] a}+s lg:;fsf] k|ltlnlk a9Ldf 

b'O{ dlxgf 

!!= Joj;fo btf{ k|df0fkqsf] k|ltlnlk tyf 

Joj;fo s/ lt/]sf] k|df0f 

!@= tf]lsP adf]lhdsf] /sd a'emfPsf] /l;b  

!#= kl5Nnf] cf=j= sf] clGtd n]vf k/LIf0f 

k|ltj]bg |  

!$= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos 

sfuhftx¿ 

21 ljifo yk != ljBfno Joj:yfkg ÷ ;+rfns ;ldltsf] 

lg0f{o k|ltlnlk ;lxt z}lIfs ;q z'?x'g'eGbf 

slDtdf tLg dlxgf cufj} tf]lsPsf] 9fFrfdf 

lgj]bg  

@= ljifo yk ug{' kgf{sf] sf/0f k|i6 ePsf] 

k|:tfjgf kq 

#= ljBfyL{ ;+Vof ljj/0f 

$= ljBfnodf sfo{/t lzIfs tyf sd{rf/Lx¿sf] 

;]jf z/t\ ;DaGwL ljlgodfjnLsf] k|ltlnlk 

 gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g 

cg';f/ 

a9Ldf b'O{ dlxgf  



%= k"jf{wf/sf] cj:yf v'n]sf] ljj/0f 

^= cfjZos hgzlQm ljj/0f  

&= rfn" cf=j= ;Ddsf] ;DklQs/ tyf 3/jxfn 

s/ lt/]sf] k|df0fsf] k|ltlnlk 

*= :ynut cjnf]sg lg/LIf0f k|ltj]bg 

(= jflif{s cfos/ lt/]sf] /l;b 

!)= tf]lsP adf]lhdsf] /sd a'emfPsf] /l;b 

!!= w/f}6L /fv]sf] a}+s lg:;fsf] k|ltlnlk !@= 

Joj;fo btf{ k|df0fkqsf] k|ltlnlk tyf Joj;fo 

s/ lt/]sf] k|df0f  

!#= kl5Nnf] cf=j= sf] clGtd n]vf k/LIf0f 

k|ltj]bg 

 

!$= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos 

sfuhftx¿ 
22 ljBfnosf] :yfg 

kl/jt{g 

cg'dlt 

!= ljBfno Joj:yfkg ÷ ;+rfns ;ldltsf] 

lg0f{o k|ltlnlk ;lxt tf]lsPsf] 9fFrfdf lgj]bg 

kq 

 

@= ;~rfns ;ldltsf kbflwsf/L, nufgL stf{ 

tyf ;b:ox¿sf] gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

Pj+ z}lIfs of]Uotfsf] k|df0fkqsf k|ltlnlk 

 

#= ljBfnodf sfo{/t lzIfs tyf sd{rf/Lx¿sf] 

;]jf z/t\ ;DaGwL ljlgodfjnLsf] k|ltlnlk 

 

 gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g 

cg';f/ 

a9Ldf ltg dlxgf  



$= ;DalGwt :yfgLo txx¿ jf j8fx¿sf] 

l;kmfl/; kq -:yfg kl/jt{g eO{ hfg] / cfpg] 

:yfgsf] _ 

 

%= ljBfno :yfkgfsf] cg'dltkq k|ltlnlk 

 

^= hUuf wgL k|df0fkqsf] k|ltlnlk cyjf hUuf jf 

ejg ef8fdf lnPsf] eP slDtdf kfFr jif{sf 

nflu ul/Psf] sa'lnotgfdf tyf ;Demf}tf kqsf] 

k|ltlnlk  

&= rfn" cf=j= ;Ddsf] ;DklQs/ tyf 3/jxfn 

s/ lt/]sf] k|df0fsf] k|ltlnlk 

 

*= :ynut cjnf]sg lg/LIf0f k|ltj]bg 

 

(= Joj;fo btf{ k|df0fkqsf] k|ltlnlk tyf 

Joj;fo s/ lt/]sf] k|df0f 

 

!)= tf]lsP adf]lhdsf] /sd a'emfPsf] /l;b 

 

!!= jflif{s cfos/ lt/]sf] /l;b 

 

!@= kl5Nnf] cf=j= sf] clGtd n]vf k/LIf0f 

k|ltj]bg  

 

!#= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos sfuhftx¿ 



23 k"j{ k|fylds tx 

;~rfng cg'dlt 
!= ;DalGwt ljBfnosf] Joj:yfkg ÷ ;+rfng 

;ldltsf] lg0f{osf] k|ltlnlk ;lxtsf] tf]lsPsf] 

9fFrfdf lgj]bgkq  

@= ;~rfns ;ldltsf kbflwsf/L, nufgL stf{ 

tyf ;b:ox¿sf] gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

Pj+ z}lIfs of]Uotfsf] k|df0fkqsf k|ltlnlk  

#= u'7L, sDkgL jf ;xsf/L s'g k|s[ltsf] ljBfno 

;~rfng ug]{ xf] ;f] cg';f/sf] ljwfg tyf 

ljlgodfjnLsf] k|dfl0ft 

k|ltlnlk  

$= ;DalGwt j8f sfof{nosf] ljBfno ;~rfng 

ug{ lbPsf] l;kmfl/; kq 

 

%= ;+:yfsf] Kofg bt{fsf] k|df0f kqsf] k|ltlnlk 

 

^= ;a} eGbf glhssf b'O{ ljBfnosf] ;xdlt kq 

 

&= lzIff P]g tyf lgodfjnLn] tf]s]sf] dfkb08 

k'/f ePsf] 

hfgsf/L kq jf lgj]bg 

 

*= ljBfnodf sfo{/t lzIfs tyf sd{rf/Lx¿sf] 

;]jf z/t\ ;DaGwL ljlgodfjnLsf] k|ltlnlk 

 

(= ljBfno ;~rfngdf cfjZos hgzlQm tyf 

ef}lts k"j{fwf/ k'/f u/]sf] lzIff lgodfjnL @)&% 

sf] cg';"rL @  adf]lhdsf] k'/f u/]sf] x'g' kg{] . 

!)= :ynut lg/LIf0f k|ltj]bg 

    



 

!!= hUuf wgL k|df0fkqsf] k|ltlnlk cyjf hUuf 

jf ejg ef8fdf lnPsf] eP slDtdf kfFr jif{sf 

nflu ul/Psf] sa'lnotgfdf tyf ;Demf}tf kqsf] 

k|ltlnlk 

 

| !@= rfn" cf.j. ;Ddsf] ;DklQs/ tyf 3/jxfn 

s/ lt/]sf] k|df0fsf] k|ltlnlk  

!#= w/f}6L /fv]sf] a}+s lg:;fsf] k|ltlnlk 

 

!$= Joj;fo bt{f k|df0fkqsf] k|ltlnlk tyf 

Joj;fo s/ lt/]sf] k|df0f 

 

!%= tf]lsP adf]lhdsf] /sd a'emfPsf] /l;b 

 

!^= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos sfuhftx¿  

 

24 sIff cf7sf] 

ljBfyL{sf] gfd y/ 

tyf hGd ldlt 

;+zf]wg 

!= ;DalGwt JolQmsf[ lgj]bg kq 

@= hGd bt{f k|df0f kqsf] k|ltlnlk 

 

#. ljBfnosf] l;kmfl/; kq 

 

$= ;DalGwt ljBfy{Lsf] z}lIfs k|df0fkq ;Ssn 

u|]8 l;6 

 

%= afa' cfdfsf] gful/stfsf] k|ltlnlk 

 

^= b:t'/ lt/]sf] /l;b 

 ? #))÷– sfuhkq k'/f ePkl5 

;Dej eP;Dd ;f]xL 

lbg geP ;f] sf] 

ef]lnkN6 

 



&= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos sfuhftx¿ 
24 lzIfs ;?jf 

l;kmfl/; 
!= lzIff lgodfjnL cg';f/ tf]lsPsf] 9fFrfdf 

cfj]bg 

@= ljBfno Joj:yfkg ;ldltsf] lg0f{osf] 

k|ltlnlk  

#= ljBfnosf] l;kmfl/; kq 

$= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos sfuhftx¿ 

 lgz'Ns sfuhkq k'/f ePkl5 

# lbg 

 

26 sIff cf7sf] u|]8 

l;6÷k|df0fkq 

k|ltlnkL 

!= k|ltlnlk cfjZos kg{fsf] sf/0f v'n]sf] lgj]bg 

@= ;Ssn k|df0f kqsf] k|ltlnlk jf k|df0f kq 

hf/L ug{] ;+:yfsf] l;kmfl/; kq 

#= k|ltlnlk b:t'/ lt/]sf] /l;b 

$= tf]lsP adf]lhdsf cGo cfjZos sfuhftx¿ 

 ? #)) sfuhkq k'/f ePkl5 

;Dej eP;Dd ;f]xL 

lbg geP ;f] sf[ 

ef]lnkN6 

 

27 स्थानीर् सरकार 
संचािन ऐन 
२०७४को दिा 
४७(१) बमोन्जम 
न्र्ाफर्क सलमलत 
सम्बन्िी सेवा 
सफुविाहरु 

१. काननु बमोन्जम हकदैर्ा पगेुको व्र्न्िको 
ररतपवुयक उजरुी लनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपत्र 

३. वडाको लसिाररस तथा सजयलमन मचुलु्का 
आवश्र्क पने भएमा सम्बन्िीत वडाबाट सजयलमन 
मचुलु्का सफहतको लसिाररस पत्र 

४.वडा स्तरबाट फववाद समािान तथा मेिलमिापका 
िालग प्रर्ास भएको भए सो सम्बन्िी लनणयर् तथा 
कागजातहरु 

५.उजरुी प्रकृलतको आिारमा अन्र् आवश्र्क प्रमाण 
एवं कागजात 

६. प्रलतवादी संख्र्ा बरावरको उजरुीको प्रलतलिफप 

७.अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

नगर उप प्रमखु वादी रु लनवेदन 
दताय १२०। 

लनवेदन दताय 
प्रलतवादी रु 
१००। 

प्रलतलिफप प्रलत 
पाना रु ५ 

दताय कागजपत्र परुा 
भएपिी सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट लनवेदन दताय 
प्रलतउत्तर  म्र्ाद 
तामेि गररएको १५ 
ददन लभत्र 

 



 

28 स्थानीर् सरकार 
संचािन ऐन 
२०७४को दिा 
४७(२) बमोन्जम 
न्र्ाफर्क सलमलत 
सम्बन्िी सेवा 
सफुविाहरु 

१. काननु बमोन्जम हकदैर्ा पगेुको व्र्न्िको 
ररतपवुयक उजरुी लनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपत्र 

३. वडाको लसिाररस तथा सजयलमन मचुलु्का 
आवश्र्क पने भएमा सम्बन्िीत वडाबाट सजयलमन 
मचुलु्का सफहतको लसिाररस पत्र 

४.वडा स्तरबाट फववाद समािान तथा मेिलमिापका 
िालग प्रर्ास भएको भए सो सम्बन्िी लनणयर् तथा 
कागजातहरु 

५.उजरुी प्रकृलतको आिारमा अन्र् आवश्र्क प्रमाण 
एवं कागजात 

६. प्रलतवादी संख्र्ा बरावरको उजरुीको प्रलतलिफप 

७.अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

नगर उप प्रमखु वादी रु लनवेदन 
दताय १२०। 

लनवेदन दताय 
प्रलतवादी रु 
१००। 

प्रलतलिफप प्रलत 
पाना रु ५ 

दताय कागजपत्र परुा 
भएपिी सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट लनवेदन दताय 
प्रलतउत्तर  म्र्ाद 
तामेि गररएको १५ 
ददन लभत्र 

 

29 फवलभन्न लसिाररसहरु १ कुन प्रकारको लसिाररस आवश्र्क पने हो, सो 
व्र्होरा खिेुको लनवेदन 

२ नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिपी 
3 वडा कार्ायिर्को लसिाररस तथा सजयलमन 
मचुलु्का आवश्र्क पने भएमा सजयलमन मचुलु्का 
सफहतको लसिाररस पत्र 

४ सम्वलित लसिाररसको िालग आवश्र्क अन्र् 
कागजातहरु 

प्रशासन शाखा 
प्रमखु /  
सम्वन्न्ित 
शाखा 

नगरपालिकाको 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

कागजात परुा भए 
पलि सम्भव भए सही 
ददन नभए 5 ददन 
लभत्र 

 




