
चैनपरु नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

संखवुासभा 
कोशी प्रदेश, नेपाि 

 

नागररक वडापत्र 

क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम सेवा सवुवधा प्राप्त गने आवश्र्क कागजात प्रमाण जजम्मेवार शाखा/ 
अलधकारी 

िाग्ने दस्तरु िाग्ने समर् गनुासो सनु्ने 
अलधकारी 

१. संस्था नवीकरण लसफाररस 

 
१. लनवेदन पत्र 

२. व्र्वसार् दतायको सक्कि प्रमाण पत्र 

३. अजिल्िो आ.व को कर चकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. राजस्व तथा अन्र् कर दस्तरु लतरेको रलसदको प्रलतलिवप 

५. बहािमा भए बहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

६. सम्बजन्धत वडाको लसफाररस । 

सामाजजक ववकास 
शाखा  

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन  गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२. प्रकोप पीलडतका िालग 
राहतका िालग लसफाररस 

१. लनवेदन 

२. नेपािी नागररकताको प्रलतलिवप 

३. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

४. आवश्र्कता अनसुार नजजकको प्रहरीको स्थिगत सजयलमन 
मचुलु्का, 

प्रशासन शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन  गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३. साना उद्योग तथा व्र्ापार 
व्र्वसार् दताय 

१. लनवेदन पत्र 

२. व्र्वसार्को ववस्ततृ वववरण 

३. राजस्व तथा अन्र् कर दस्तरु लतरेको रलसद 

४. बहाि भए सम्झौताको पत्रको प्रलतलिवप 

५. स्थिगत सजजयलमन मचुलु्का 
६. ३ प्रलत पासपोर्य साईजको फोर्ो र सम्बजन्धत वडाको लसफाररस 

। 

७. व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्र 

८. पान दताय प्रमाण पत्र ।  

राजस्व तथा वडा 
कार्ायिर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

बढीमा ७ ददन 
लभत्रमा 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



४. साना िरेि ुउद्योग तथा 
व्र्ापार व्र्वसार् लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र 

२. चािू आ.व.मा नवीकरण गररएको व्र्वसार् दताय गरेको सक्कि 
प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

३. राजस्व तथा अन्र् कर दस्तरु लतरेको रलसदको प्रलतलिवप 

४. गत आ.व सम्मको कर चकु्ता प्रमाणको प्रलतलिवप 

५. बहािमा भए बहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर 
लतरेको रलसदको प्रलतलिवप 

६. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस। 

राजश्व शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बझु्न ु
पने भएमा  

बढीमा ३ ददन 
लभत्र 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

५. फमय/संि/संस्था /कम्पनी 
सूचीकृत 

१. लनवेदन पत्र 

२. चाि ुआ.व सम्मका िागी नवीकरण गरेको उद्योग व्र्वसार्  
दताय इजाजत दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

३. पान वा स्थार्ी िेखा दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

४. अजिल्िो आ.व सम्मको कर चकु्ता प्रमाणको प्रलतलिवप 

५. राजस्व तथा अन्र् कर दस्तरु लतरेको रलसदको प्रलतलिवप  

राजश्व शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन  गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

६. ि वगयको लनमायण व्र्वसार्ी 
इजाजत पत्र  

१. लनवेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

३. चािू आ.व सम्मका िागी नवीकरण गरेको ५ िाख सम्म चाि ु
पजुज भएको उद्योग दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. मूल्र् अलभवृवि कर दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप, 
५. लनम्न मेलसनरी उपकरण हरु आफ्नो स्वालमत्वमा रहेको प्रमाण 

पत्र र वीमा  गरेका कागजातहरू 

➢ विपर वा ट्याक्र्र १ थान लमक्सचर मेलसन १ थान , 
➢ िेवि मेलसन १ थान पम्प ३ थान 

➢ भाईबेर्र ३ थान 

६. उजल्िजखत मेलसनरी सामानहरू चािू अवस्थामा रहेको भन्ने 
कम्तीमा स्नातक तहको शैजिक र्ोग्र्ता भइ नेपाि ईजन्जलनर्सय 
एसोलसर्न सदस्र्ता प्राप्त मेकालनकि इजन्जलनर्रको प्रमाणपत्र 

७. उद्योग /फमयमा काम गने लनम्न अनसुारको जनशजक्त हनु ुपने  

८. मान्र्ता प्राप्त  जशिण संस्थावार् लसलभि ईजन्जलनर्ररङ्ग ववषर्मा 
कम्तीमा प्रमाण पत्र तह उलतणय १ जना प्राववलधक कमयचारी 

राजश्व शाखा र्स सम्बन्धी 
कार्यववलध अनसुार 

सबै प्रवक्रर्ा 
पगेुमा १ मवहना 

लभत्रमा 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



९. कुनैपलन ववषर्मा कजम्तमा प्रमाणपत्र तह उलतणय १ जना 
प्रशासलनक कमयचारी 

१०. वाजणज्र्/अथयशास्त्र ववषर्मा कजम्तमा प्रमाणपत्र तह उलतणय १ 
जना िेखा कमयचारी। 

७. ि बगयको लनमायण व्र्वसार्ी 
इजाजत पत्र नवीकरण 

१. लनवेदन 

२. चाि ुआ.व. सम्मका िालग नवीकरण गररएको उद्योग व्र्वसार् 
दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

३. पान दताय प्रमाणपत्रको सक्कि  

४. मूल्र् अलभवृवि कर दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप, 
५. गत आ.व. सम्मको कर चकु्ता प्रमाणको प्रलतलिवप 

६. फमयिे गरेको अजिल्िो वषयको वववरण। 

राजश्व शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोवह ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

८. एफ .एम रेलडर्ो सञ्चािन 
अनमुलत 

१. लनवेदन 

२. चाि ुआ.व सम्मका िालग लतरेको रेलडर्ो दताय प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिवप 

३. मूल्र् अलभवृवि कर दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप, 
४. गत आ.व सम्मको कर चकु्ता प्रमाणको प्रलतलिवप 

५. राजस्व तथा अन्र्  कर दस्तरु लतरेको रलसदको प्रलतलिवप 

६. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

राजश्व शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

बढीमा ७ ददनमा गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

९. अपाङ्गता पररचर् पत्र 
ववतरण 

१. लनवेदन 

२. जन्म दताय/नागररकता प्रलतलिवप 

३. पासपोर्य साईजको फोर्ो २ प्रलत 

४. अपाङ्गता भएका व्र्जक्तको परैु शरीर देजखने फोर्ो १ प्रलत 

५. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस  

६. ववषर् ववशेषग्र् जचवकत्सकको लसफाररस 

सामाजजक ववकास 
शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

 गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

१०. अपाङ्गता पररचर् पत्रको 
प्रलतलिवप 

१. लनवेदन 

२. जन्म दताय वा नागररकताको प्रलतलिवप 

३. पासपोर्य साईजको फोर्ो २ प्रलत 

४. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

५. प्रमाणपत्र हराएको अवस्थामा बाहेक पवहिा प्राप्त गरेको प्रमाण 
पत्रको सक्कि प्रलत 

सामाजजक ववकास 
शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बझु्न ु गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



११. जेष्ठ नागररक पररचर् पत्र 
प्रालप्त 

१. लनवेदन  

२. नागररकताको प्रलतलिवप 

७. पासपोर्य साईजको फोर्ो २ प्रलत 

वडाध्र्ि र वडाका 
कमयचारी 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बझु्न ु गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
१२. उजरुी दताय  १. काननुी बमोजजम हकदाबी पगेुको व्र्जक्तिे लनवेदन पेश गने 

२. नागररकताको प्रलतलिवप 

३. दावव गरेको ववषर्को प्रमाण कागजातहरु 

४. अचि सम्पलत जग्गा जलमन भए प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप  

५. सक्कि नक्सा 

न्र्ावर्क सलमलत चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन  गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

१३. प्रलतउत्तर दताय  १. नागररकताको प्रलतलिवप 

२. प्रलतउतरमा दावव खण्डनका प्रमाण कागजातहरु 
न्र्ावर्क सलमलत चािू आ.व.को 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
१४. साध लसमाना नावप रेखाङ्कन १. लनवेदन 

२. नागररकताको प्रलतलिवप 

३. जग्गाधनी दताय प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

४. जग्गाको सक्कि नक्सा 

नावप ईकाई चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

१५ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

१५. सहकारी संस्था दताय  १. चैनपरु नगरपालिकाको सहकारी ऐन, २०७५ को अनसूुची-१ 
को ढााँचामा लनवेदन 

२. प्रस्ताववत ववधान/ ववलनर्म-२ थान 

३. प्रथम प्रारजम्भक भेिाको लनणयर्को प्रलतलिवप १-१ थान 

४. सबै सदस्र्हरूिे सवह गरेको स्व िोषण पत्र -१ थान 

५. कम्तीमा ३० जना प्रस्तावक सदस्र्को वववरण फाराम-१ 

६. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवपहरू 

७. सहकारी संस्था सञ्चािनको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न प्रलतवेदन-१ 

८. सहकारी सम्बन्धी प्रजशिक प्रजशिण तालिम प्राप्त प्रजशिकबार् 
सहकारी सम्बन्धी आधारभतू जानकारी गरेको प्रमाण-१ 

९. सदस्र्िे लिन स्वीकार गरेको शेर्र संख्र्ा र शेर्र रकमको 
वववरण 

१०. अन्र् जानकारी सम्बजन्धत शाखाबार् लिनपुने 

सहकारी शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रक्रर्ा लमिेमा 
३० न लभत्र 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



१६. सम्पलत कर/भलुमकर 
असिुी लसफाररस 

१. लनवेदन  

२. जग्गाधनी प्रमाणपजुायको प्रलतलिवप 

३. उधोग व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. पलिल्िो पर्कको मािपोत िर जग्गा सम्मपलत भलुमकर लतरेको 
रलसद 

५. िरको नक्साको फोर्ो कवप 

राजश्व तथा वडा 
कार्ायिर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोवह ददन 
बकर्ौता भए 

२/३ ददन िाग्न 
सक्ि 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

१७. िर जग्गा बहाि कर 
असिुी 

१. लनवेदन 

२. सम्पलत धनी र बहािमा बनको बीचको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

३. नागररकताको प्रलतलिवप 

राजस्व चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
१८. व्र्वसार् कर असिुी १. लनवेदन 

२. उधोग/व्र्वसार् दताय प्रमाण पत्र प्रलतलिवप 

३. वावषयक कारोवारको वववरण 

४. कर चक्ता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

राजस्व चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

१९. अन्र् सेवा तथा लसफाररस 
दस्तरु असिुी 

१. लनवेदन 

२. आवश्र्क लसफाररस र प्रमाजणत प्रलतलिवप 
राजस्व चािू आ.व.को 

आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/  

 

प्र.प्र.अ 
२०. िर नक्सा पास  १. लनवेदन 

२. जग्गाधनीको प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

३. चािू आ.व को सम्पलत कर भलूमकर लतरेको रलसद -१ प्रलत 

४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप-१ थान 

५. वकत्ता नं. देजखने नावप नक्साको प्रमाजणत सक्कि 

६. पास गने नक्साको फोर्ो -३ प्रलत लडजाईनरको िाप सवहत) 

७. लडजाईनरको नवीकरण सवहतको इजाजत पत्रको 
सरोकारवािावार् प्रमाजणत प्रलतलिवप-१ थान 

८. पासपोर्य साईज फोर्ो ५ प्रलत 

९. मन्जरुी लिइ बनाउने भएमा मन्जरुी लिने व्र्जक्तको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

१०. मन्जरुी ददएको वडा कार्ायिर्को रोहवरमा सनाखत सवहतको 
मन्जरुीमा सक्कि १ प्रलत 

११. मन्जरुी लिने व्र्जक्तको नागररकताको प्रलतलिवप-१ थान 

िर नक्सा शाखा 
तथा प्राववलधक फााँर् 

चािू आ.व. को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

२५ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



१२. वारेस भएमा वाररसको नागररकताको प्रलतलिवप-१ थान 

१३. स्र्क्चर लडजाइन नक्सा ३ प्रलत 

१४. िर नक्सा वकताब 

१५. सम्बजन्धत वडाको चार वकल्िाको लसफाररस। 
२१. िर नक्सा नामसारी १. नामसारीका िालग लनवेदन १ प्रलत 

२. िर नक्सा सम्पन्न प्रमाणपत्र सक्कि १ प्रलत 

३. नामसारी हनुे िरको नक्सा सक्कि १ प्रलत 

४. राजीनामा पाररत लिजखत १ प्रलत 

५. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप १ प्रलत 

६. नावप नक्सा सक्कि १ प्रलत 

७. चाि ुआ.व सम्मको नगरपालिकािाई बझुाउन पने सम्पूणय कर 
बझुाएको प्रमाण 

८. िर नक्सा वकताब 

िर नक्सा शाखा 
तथा प्राववलधक फााँर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

७ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२२  नक्सा संशोधन १. लनवेदन 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप  

३. चािू आ.व सम्मको मािपोत लतरेको रलसद  

४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

५. नावप नक्साको प्रलतलिवप 

६. नक्सा र लनमायण र इजाजत पत्रको प्रलतलिवप 

७. संशोलधत नक्सा ३ थान 

८. िर नक्सा वकताब १ थान 

प्र.प्र.अ िर नक्सा 
शाखा तथा प्राववलधक 

फााँर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

बढीमा ७ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२३.  नक्सा म्र्ाद थप १. लनवेदन 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप  

३. चािू आ.व. सम्मको मािपोत लतरेको रलसद  

४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप-१ थान 

५. नावप नक्साको प्रलतलिवप 

६. नक्सा र लनमायण र इजाजत पत्रको प्रलतलिवप 

७. िर नक्सा वकताब १ थान 

िर नक्सा शाखा 
तथा प्राववलधक फााँर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



२४. उद्योग तफय  िर नक्सा 
पास 

१. उद्योग दताय प्रमाणपत्र १ प्रलत 

२. पान/भ्र्ार् दतायको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

३. कर चकु्ता गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. नावप नक्सा सक्कि 

५. िर नक्सा ३ प्रलत 

६. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप  

७. िर नक्सा वकताब १ थान 

८. चािू आ.व को सम्पलत कर भलूमकर लतरेको रलसद  सम्पलत कर 
लतरेको रलसद 

िर नक्सा शाखा 
तथा प्राववलधक फााँर् 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

२५ ददन 
आवश्र्क 

िानलबन गनुय परे 
िानलबनका िालग 
थप समर् िाग्ने 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२५ किा ८ को प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिवप 

१. लनवदेन  

२. जन्म दतायको प्रलतलिवप  

३. ववद्यािर्को लसफाररस 

जशिा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

२  ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
२६  ववद्यािर् खोल्ने अनमुलत १. जशिा लनर्माविीको ढााँचा १ बमोजजम लनवेदन ददने 

२. व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर्को प्रलतलिवप 

३. धरौर्ी रकम जम्मा गरेको भौचर 

४. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस  

जशिा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

शैजिक सत्र सरुु 
हनु भन्दा अगालड 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२७ ववद्यािर्को किा थपको 
अनमुलत 

१. ववद्यािर्को पत्र लनणयर् 

२. व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् 

३. धरौर्ी रकम जम्मा गरेको भौचर 

४. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

जशिा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

शैजिक सत्र सरुु 
हनु भन्दा अगालड 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

२८. िात्रवृलतका िालग 
लसफाररस 

१. लनवेदन 

२. जन्म दताय/ नागररकताको प्रलतलिवप 

३. सम्बजन्धत ववद्यािर्मा अध्र्र्न गरररहेको प्रमाण 

जशिा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
२९. रोक्का भएको सामाजजक 

सरुिा भत्ता लनकासा 
१. लनवेदन  

२. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

३. मतृक साँग नाता प्रमाजणत प्रमाण पत्र 

४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

५. (लनवदेक र मतृक दबैुको) 

सामाजजक सरुिा 
तथा पजञ्चकरण शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



३० सक्कि प्रमाणपत्र 
प्रमाणीकरण( जन्म दताय, 
वववाह, दताय 
सम्बन्ध ववच्िेद, वसा 
सराई, वैवावहक अवस्था 
नाता, प्रमाणीकरण) 

१. व्र्होरा खिेुको सम्बजन्धत व्र्क्तको वववरण 

२. जन्म दताय, वववाह दताय मतृ्र् ुदताय सम्बन्ध ववच्िेद, बसाई 
सराईको सक्कि तथा प्रलतलिवप प्रमाणपत्र 

३. नाता खलु्ने वा लभड्ने लिजखत प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. नाता कार्म हनुे व्र्जक्तहरूको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

५. बसाई सराई गरर आएको भए, वसा सराईको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिवप 

६. २०३४ साि अगालडका िर्ना दताय को हकमा िर्ना दताय 
प्रमाजणतको लसफाररस 

  सोवह ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३१. सामाजजक सरुिा भत्ता 
ठाउाँ सारी लसफाररस 

१. लनवदेक  

२. िगत कट्टा सवहत वडाको लसफाररस 

३. वसाईसराई र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

सामाजजक सरुिा 
तथा पजञ्चकरण शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन  गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३२. कृवष समूह दताय १. लनवेदन 

२. समूहको ववधान  

३. समूह गठन गरेको माईनरु्को फोर्ो कवप 

४. समूहको लबधान 

५. समूहका सदस्र्को नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

६. समूहको नामाकरण गररएको समूहको िाप 

७. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

८. समूहमा २५ जना सदस्र् भएको हन ुपने ि 

कृवष ववकास शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन 
सजजयलमन को 
हकमा ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३३ समूह नवीकरण १. लनवेदन  

२. समूहको लनणयर् 

३. समूह दताय प्रमाणपत्र 

४. सम्बजन्धत वडाको लसफाररस  

५. पशकुो फोर्ो 

कृवष/पश ुशाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बझु्न ु
पने भएमा भवढमा 

३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३४. पश/ु कृवष फमय दताय 
लसफाररस  

१. कृषकको  लनवेदन 

२. जलमनको िािपजुाय 
३. वडाको लसफाररस 

४. ३ प्रलत फोर्ो 

कृवष/पश ुशाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन 
सजजयलमन को 
हकमा ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



५. नागररकताको प्रलतलिवप 

६. साँलधर्ारको मञ्जुरीनामा (संलधर्ार सजजयलमम मचुलु्का) 
३५. पश ुऔषलध पसि दताय  १. लनवेदन 

२. औषलध व्र्वस्थापन ववभागबार् औषलध पसि खोल्नका िागी 
लिएको इजाजत पत्रको प्रलतलिवप 

३. नागररकताको प्रलतलिवप 

४. प्रलतलिवप-१ 

५. वडाको लसफाररस 

६. ३ प्रलत फोर्ो 
७. ३ प्रलत फोर्ो 

कृवष/पश ुशाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन 
सजजयलमन को 
हकमा ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

३६. कार्यक्रम सम्झौता १. लनवेदन पत्र 

२. नगरपालिकावार् जारी गररएको नम्स अनसुारको कार्यक्रम 
प्रस्ताव 

३. चािू आ.व सम्मका िालग नवीकरण गररएको उद्योग, व्र्वसार्, 
संस्था दताय प्रमाणपत्र तथा इजाजत दताय प्रमाण पजुायको प्रलतलिवप 

४. मूल्र् अलभवृवि कर दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

५. कर चकु्ताको प्रमाणको प्रलतलिवप 

६. फमयिे गरेको अजिल्िो वषयको कारोबारको वववरण 

७. चाि ुआ.वका िालग नगरपालिका फमय सूचीकृत गररएको 
प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

८. नगरपालिका फमय/संस्थाको नाममा प्रस्ताव माग गररएको पत्रको 
प्रलतलिवप 

प्रशासन शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

प्रवक्रर्ा लमिेको 
भए सोही ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४०. र्ोजना सम्झौता १. लनवेदन 

२. र्ोजना सरुु गनुय पवुय जखजचएको फोर्ो 
३. वडा कार्ायिर्को रोहवरमा सरोकारवािाहरुको भेिाबार् 

उपभोक्ता सलमलत र अनगुमन सलमलत गठन गरेको माईन्र्को 
फोर्ोकपी 

४. र्ोजना सम्झौताका िालग वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

५. उपभोक्ता सलमलतको िाप 

६. प्राववलधक कमयचारी बार् तर्ार गररएको स्वीकृत िागत अनमुान 
जस्र्मेर्  

र्ोजना शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बजु्न ु
परे ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



७. उपभोक्ता सलमलतका पदालधकारी सबैको प्रलतलिवप र सम्पकय  
नम्बर 

८. बैङ्क खाता खोल्ने उपभोक्ता सलमलतको लनणयर् 

९. ठेक्का प्रवक्रर्ाबार् भए कार्य सम्पादन जमानत (ठेक्काको) 
४१. र्ोजनाको वकस्ता/ रलनङ 

लबि 
१. लनवेदन 

२. सम्झौता र कार्य देशको प्रलतलिवप 

३. खचय अनमुोदन गराई रकम माग गने उपभोक्ताको सलमलतको 
लनणयर्को प्रलतलिवप 

४. िागत जस्र्मेर्, प्राववलधक मूल्र्ाङ्कन नावप 

५. लनर्मानसुार िाग्ने मूल्र् अलभवृवि कर भ्र्ार् लतरेको लबिहरू 

६. र्ोजना सरुु गनुय पूवय जखजचएको फोर्ो र हाि काम भइरहेको 
फोर्ो 

७. ३ िाख भन्दा बढीको र्ोजना भएमा र्ोजनाको स्थि देजखने गरर 
होलडयङ बोडयको फोर्ो 

८. अनगुमन प्रलतवेदन 

र्ोजना शाखा र 
आलथयक प्रशासन 

शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बजु्न ु
परे ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४२. र्ोजनाको अजन्तम वकस्ता 
माग 

१. रकम मागको लनवेदन 

२. स्वीकृत िागत अनमुान जस्र्मेर् सम्झौता र कार्ायदेशको प्रलतलिवप 

३. लनर्मानसुार िाग्ने मूल्र् अलभवृवि कर (भ्र्ार्) लतरेको लबि, 
भपायईहरू 

४. र्ोजना सरुु गनुय पूवय जखजचएको फोर्ो र हाि काम भइरहेको 
फोर्ो र सम्पन्न पश्चात ्सोही स्थानबार् जखजचएको फोर्ो 

५. स्वीकृत प्राववलधक मूल्र्ाङ्कन, नावप, कार्य स्वीकार प्रलतवेदन 

६. सम्झौता र कार्य देशमा तोवकएको लमलतमा कार्य सम्पन्न गनय 
नसकेको खण्डमा उक्त कार्य म्र्ाद  थप गरेको स्वीकृत पत्र 

७. सावयजलनक परीिण माईन्र्रु्को फोर्ोकपी 
८. खचय अनमुोदन गराई रकम माग गने उपभोक्ता सलमलतको लनणयर् 

९. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

१०.  अनगुमन सलमलतको प्रलतवेदन 

११.  रु. ३ िाख भन्दा बढीको र्ोजना भएमा र्ोजनाको स्थि 
देजखने गरर होलडयङ बोडयको फोर्ो 

र्ोजना शाखा र 
आलथयक प्रशासन 

शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



४३. औषधी पसि  

थोक र खुद्रा िाई 
संचािन/लसफाररस 

/दताय/नवीकरण /अनमुलत 

१. लनवेदन पत्र 

२. सम्बजन्धत लनकार्बार् दताय गररएका व्र्वसार् दताय प्रमाणपत्र 
प्रलतलिवप 

३. मूल्र् अलभवृवि कर दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

४. संचािन स्वीकृत प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप 

५. गत आ.व सम्मको कर चकु्ता प्रमाणको प्रलतलिवप 

६. राजस्व तथा अन्र् कर दस्तरु लतरेको  रलसदको प्रलतलिवप 

७. बहाि भए बहाि सम्झौताको पत्रको प्रलतलिवप 

८. ३ प्रलत पासपोर्य साईज फोर्ो 
९. सम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

स्वास््र् शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

१५ ददन लभत्र गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४४. ववपन्न वगय िाई औषलध 
उपचारमा सहलुिर्त 
लसफाररस 

१. लनवेदन  

२. नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको को प्रलतलिवप 

३. अस्पताि चेकजाच गराएको पजुायको फोर्ो कपी 
४. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

५. ववपन्न नागररक आवेदन तथा लसफाररस (अनसूुची-२) वडा वार् 
लसफाररस 

नगर प्रमखु, उप 
प्रमखु, स्वास््र् शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४५ स्वास््र्  लबमा रकम दाबी 
लसफाररस 

१. लनवेदन 

२. स्वास््र् ववमा काडयको प्रलतलिवप  

३. नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको को प्रलतलिवप 

४. अस्पताि चेकजाच गराएको पजुायको/ररपोर्यको फोर्ो कपी 
५. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

स्वास््र् शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बजु्न ु
परे ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४६. कुष्ठ रोग िागेका ववपन्न 
नागररकिाई औषलध 
उपचार लसपाररस 

१. लनवेदन  

२. नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको को प्रलतलिवप 

३. अस्पतािको ववशेषज्ञ जचवकत्सकको लसफाररस 

४. वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

स्वास््र् शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

बढीमा ३ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

४७ क्र्ानसर /डार्िा 
इिेलसस/मगृौिा 
प्रत्र्ारोपनिाई औषलध 
उपचार लसफाररस 

१. लनवेदन  

२. नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रको को प्रलतलिवप 

३. अनसूुची-१ जचवकत्सकिे प्रमाजणत गरेको 
४. अनसूुची-२ वडािे वववरण प्रमाजणत गरेको 
५. वडािे प्रमाजणत गरेको ववपन्नताको लसफाररस 

स्वास््र् शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

बढीमा ३ ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 



४८ रोजगार शाखामा बेरोजगार 
व्र्जक्तको सचुी दताय 

१. तोवकएको ढााँचामा लनवदेन  

२. पासपोर्य साईज फोर्ो १ प्रलत 

३. नेपािी नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

रोजगार सेवा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन बजु्न ु
परे ३ ददन 

गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
४९. रोजगार प्राप्त व्र्जक्तको बैङ्क 

खाता खोल्न लसफाररस 
१. नेपािी नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

२. बेरोजगार सचुी दताय प्रमाणपत्र 

३. पासपोर्य साईज फोर्ो ४ प्रलत 

रोजगार सेवा शाखा चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
५०.  र्ोि ववकास संस्था दताय १. लनवेदन 

२. तदथय सलमलत गठन गरेको लनणयर् 

३. ववधान थान-२ 

४. सम्बजन्धत वडाको लसफाररस 

सामाजजक ववकास 
शाखा 

चािू आ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनसुार 

सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 

५१.  र्ोि ववकास संस्था 
नवीकरण 

१. लनवेदन 

२. साधारण सभाको लनणयर् 

३. गत आ.व.को कर चकु्ता प्रमाण पत्रको प्रलतलिवप 

सामाजजक ववकास 
शाखा 

२०० सोही ददन गनुासो सनु्ने 
अलधकारी/ 

प्र.प्र.अ 
 

 

 


