
 

  

शंखरापरु नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

 सााँख,ु काठमाडौँ 
बागमती  प्रदेश, नेपाि 

२०७३  
सेवाग्राहीहरुको िालग जारी गरेको  

नागररक बडापत्र 
गनुासो सनेु्न अलिकारीीः श्री प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

लस.नं. सेवा सवुविाको 
प्रकार  

जजम्मवेार 
कमयचारी/ 

पदालिकारी  

सेवा ददने 
शाखा 
/उपशाखा/
इकाई 

आवश्र्क कागजातहरु/ प्रविर्ा  सेवा लिन िाग्न े 

 समर्  शलु्क  

प्रशासन, र्ोजना तथा अनगुमन सम्बन्िी 
१ उपभोक्ता 

सलमलतबाट र्ोजना 
कार्ायन्वर्न 

 
 
 
 
 
 
 

  

र्ोजना तथा 
अनगुमन 

शाखा प्रमखु 
 
 
 
 
 
 
 

 

र्ोजना तथा 
अनगुमन 
उपशाखा  

 
 
 
 
 
 
 

  

र्ोजना सम्झौताको िालग  

➢ लनवदेन 

➢ लनवायजचत पदालिकारीहरुको उपजथथलतमा सरोकारवािा पक्षहरु 
सवहत उपभोक्ता सलमलत गठन गरेको लनर्यर्को प्रलतलिवप  

➢  उपभोक्ता सलमलत गठनमा ३३ प्रलतशत मवहिा सहभालगता 
सलुनजित भएको हनु ुपने साथै उपभोक्ता सलमलत सकेसम्म 
समावशेी हनु ुपने  

➢ प्रमखु पदहरु मध्र्े १ पद मवहिा हनु ुपने  

➢ उपभोक्ता सलमलतको छाप हनु ुपने  

➢ र्ोजनाको प्राववलिक िागत अनमुान 

➢ उपभोक्ता सलमलतका पदालिकारीहरुको नागररकताको प्रलतलिवप  

➢ सम्झौताको िालग वडा कार्ायिर्को  लसफाररस  

• लनमायर्को वववरर् र िागत सहभालगता सम्बन्िी लनर्यर् 

कागजात  
पगेुको ददन  

 
 
 
 

 

 

लनीःशलु्क 

 
 
 
 

 

 



 

प्रलतलिवप  

• र्ोजनाको हािको अवथथाको फोटोहरु 

• उपभोक्ता सलमलतको नाममा बैंक खाता खोल्नका लनजम्त 
बढीमा तीन जना (एक मवहिा सवहत) 
पदालिकारीहरुको संर्कु्त दथतखतबाट सञ्चािन गने गरी 
बैंक नाम समेत उल्िेख भएको लनर्यर्को प्रलतलिवप  

• कार्य प्रगलतको आिारमा भकु्तानी ददने हुाँदा पेश्की 
उपिब्ि नगराइन े 

 

भकु्तानीको िालग आवश्र्क प्रविर्ा  

 

➢ लबि भपायइ VAT/PAN लबि  

➢ डोर हाजजरी  

➢ कार्य गनुय अगालड, कार्य गदै गदाय र कार्य सम्पन्न भए 
पछालडको फोटो  

➢ कार्य सम्पन्न भएको भने्न उपभोक्ता सलमलतको लनर्यर्को 
प्रलतलिवप  

➢ अनगुमन सलमलतको भकु्तानी लसफाररसको िालग लनर्यर्को 
प्रलतलिवप  

➢ तोवकएको प्राववलिकको अजन्तम कार्यसम्पन्न प्रलतवदेन 

➢ वडा कार्ायिर्को कार्य सम्पन्न भएको र र्स र्ोजनामा 
अन्र्त्रबाट रकम ववलनर्ोजन नभएको लसफाररस  

➢ उपभोक्ता सलमलतको लनवदेन  

➢ सावयजलनक परीक्षर् वा जनपरीक्षर् गरेको लनर्यर्को 
प्रलतलिवप  

➢ अनसूुची ३, ४ र ६ 

➢ र्ोजनाको म्र्ाद थप गनुयपने भएमा कारर् र आिार 
सवहतको सलमलतको लनर्यर् तथा वडा कार्ायिर्को लसफाररस 
साथ म्र्ाद थप गनय पेश गने 



 

➢ भकु्तानी पाउाँ भनी अध्र्क्षिे ददएको लनवदेन 

 

२ ववलभन्न लसफाररस  

 
प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रशासन, 
उपशाखा  

➢ लनवदेन 

➢ सम्बजन्ित लसफाररसको िालग आवश्र्क कागजातहरु 
सोवह ददन 

 

 

लनीःशलु्क 

 

३ ववलभन्न अंग्रजेी 
लसफाररस   

प्रशासन 
शाखा प्रमखु 

प्रशासन, 
उपशाखा  

➢ लनवदेन 

➢ नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित लसफाररसको आवश्र्क कागजातहरु 

सोवह ददन 

  
लनीःशलु्क  

४ एफ्. एम. 
सन्चािन 
दताय/अनमुलत र 
नववकरर् 

प्रशासन 

शाखा प्रमखु 
प्रशासन, 
उपशाखा  

अनसूुजच १ बमोजजमको ढााँचामा लनवदेन ददनपुने । 

➢ प्रसारर् संथथा दतायको प्रमार्पत्र, सम्बजन्ित वविान 

➢ सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप । 

➢ ईजाजत लिन खोजेको ववषर्को आलथयक, प्राववलिक तथा 
व्र्वसावर्क पत्रमा ववथततृ अध्र्र्न गनय िगाई तर्ार 
गरेको प्रलतवदेन । 

केवह ददन  रु 10,000/- 
दताय/अनमुलत र रु 
5000/- 
नववकरर् 

  



 

कृवष ववकास सम्बन्िी 
५ कृवष समूह दताय    कृवष ववकास 

उपशाखा प्रमखु  

कृवष ववकास 
उपशाखा  

  

➢ सम्बजन्ित समूहको लनवदेन  

➢ प्रथताववत समूहको वविान 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ समूहका सदथर्हरुको नागाररकताको प्रलतलिवप  

➢ समूहका सदथर्हरुिे दताय गनयको िालग गरेको 
लनर्यर्को प्रलतलिवप  

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ अध्र्क्षको 2 प्रलत फोटो  

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन  

  

 रु १०००  
  

६ कृवष समूह नवीकरर्  कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

 

➢ सम्बजन्ित समूहको लनवदेन  

➢ समूहको नववकरर् सम्बन्िी गरेको लनर्यर्को प्रलतलिवप  

➢ आन्तररक िेखापरीक्षर् प्रलतवेदन 

➢ दतायको सक्कि प्रमार्पत्र 

➢  

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन  

 

 

रु ५०० 
 

 

७ मिखाद, कृवष 
सामग्री वविेता सूची 
दताय तथा नवीकरर् 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

 

➢ सम्बजन्ित सहकारी लनवदेन  

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ वविेताको प्रमार्पत्र 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ सञ्चािकहरुको 2/२ प्रलत फोटो 
➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु/प्र्ान प्रमार्पत्रको 

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन  

दताय तथा नववकरर् 
शलु्क रु १०००  
 



 

प्रलतलिवप 

८ कृवष ऋर् तथा 
अनदुान लसफाररस 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ पररर्ोजनाको प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन 

लनीःशलु्क 

९ कृवष लबमा लसफाररस कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ पररर्ोजनाको प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन 

रु ५०० 



 

िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

१० मौरीघार सवहत 
कृषक समूह तथा 
व्र्वसावर्िाई 
अनदुानमा ववतरर् 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ पररर्ोजनाको प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ मौरी घार परुानो भए सङ्ख्र्ा उल्िेख गने 

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

बढीमा 3 मवहना लनीःशलु्क 

११ फिफुिको ववरुवा 
ववतरर् अनदुानमा  

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 

बढीमा 2 मवहना लनीःशलु्क 



 

िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

१२ र्ाजन्त्रकरर् 
अनदुानमा ववतरर् 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

बढीमा ६ मवहना लनशलु्क 

1३  कृवष सम्बन्िी 
प्राववलिक सेवा 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तकोो लनवदेन पत्र वा टेलिफोन 
वा मौजखक जानकारी 

जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 

१४ सहलुिर्त दरको 
ववद्यतु लमटर(कृवष 
लमटर) लसफाररस 

कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 



 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ थथिगत लनरीक्षर् 

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 
१५  कृवष सेवा सम्बन्िी 

अन्र् लसफाररस 
कृवष ववकास 
उपशाखा प्रमखु 
 

कृवष ववकास 
उपशाखा  

 

➢ कुन प्रकारको लसफाररस आवश्र्क पने हो  , 
    सो व्र्होरा खिेुको लनवदेन 

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ वडाको लसफाररस  तथा सजयलमन  

   मचुलु्का आवश्र्क पने भएमा सम्बन्िीत  

   वडाबाट सजयलमन मचुलु्का सवहतको  

   लसफाररस पत्र 

➢ सम्बन्िीत लसफाररसको िालग आवश्र्क  

   अन्र् कागजातहरु 

 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट 

लनीःशलु्क 

पश ुववकास सम्बन्िी 
१६ पश ुपन्छी  समूह दताय 

तथा नवीकरर् 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुसेवा   

 शाखा 

 

➢ सम्बजन्ित समूहको लनवदेन  

➢ प्रथताववत समूहको वविान 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ समूहका सदथर्हरुको नागाररकताको प्रलतलिवप  

➢ समूहका सदथर्हरुिे दताय गनयको िालग गरेको 
लनर्यर्को प्रलतलिवप  

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ अध्र्क्षको 2 प्रलत फोटो 
 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट 

दताय शलु्क रु 
१००० र 
नववकरर् शलु्क रु 
५०० 
 



 

१७ पश ुपन्छी सम्बन्िी 
ऋर् तथा अनदुान 
लसफाररस 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

➢ सम्बजन्ित समूह/व्र्जक्तको लनवदेन  

➢ प्रथताववत फमयको प्रबन्िपत्र वा प्रथताव 

➢ पररर्ोजनाको प्रथताव 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ फमय सञ्चािकहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ नगरपालिकामा दताय भएको भए सोको प्रलतलिवप 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ बहािमा बसेको भए सोको सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ कर चकु्ता (व्र्वसार्/सम्पजि/मािपोत/बहाि कर 
िगार्त)  

➢ अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

प्रमार् पगेुको सोही 
ददन 

लनीःशलु्क 

१८ पश ुपन्छी मतृ्र् ु
प्रमाजर्त लसफाररस 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

➢ सम्बजन्ित समूह / व्र्जक्तको  लनवदेन पत्र 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ ववलमत पश ुिनोीको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ पशिुनको बीमािेखको प्रलतलिवप 

➢ सजजयमन मचुलु्का  

➢ मतु्रू् भएको पशकुो संकेत जचन्ह प्रथट देजखने फोटो 
➢ पशिुन ववमा दावव सम्बन्िी पशु /पन्छी  जचवकत्सक 

प्राववलिकको प्रमार् पत्र 

जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 

१९ पश ुपन्छी सम्बन्िी 
प्राववलिक सेवा 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

सम्बजन्ित समूह / व्र्जक्तको  लनवदेन पत्र वा टेलिफोन वा 
मौजखक जानकारी 

➢  

जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 



 

२० पश ुपन्छी उपचार 
सेवा 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

➢  लबरामी पश ुपन्छीिाई पश ुसेवा केन्रमा    

➢  ल्र्ाउन ुपने वा केन्रमा ल्र्ाउन सम्भव  

➢  नभएमा उपचारका िालग शाखामा अनरुोि  

➢  गनुय पने 

जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 

२१ माईनर सजयरी पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

➢  सानालतना घाउ खवटराको माईनर सजयरी   

➢  शाखाबाट उपिब्ि हनु सक्ने  
जानकारी प्राप्त 
भएपलछ तरुुन्तै 

लनीःशलु्क 

२२ पश ुपन्छी सेवा 
सम्बन्िी अन्र् 
लसफाररस 

पश ुववकास 
उपशाखा प्रमखु 

पश ुववकास 
उपशाखा 

➢ कुन प्रकारको लसफाररस आवश्र्क पने हो  , 
    सो व्र्होरा खिेुको लनवदेन 

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ वडाको लसफाररस  तथा सजयलमन  

   मचुलु्का आवश्र्क पने भएमा सम्बन्िीत  

   वडाबाट सजयलमन मचुलु्का सवहतको  

   लसफाररस पत्र 

➢ सम्बन्िीत लसफाररसको िालग आवश्र्क  

   अन्र् कागजातहरु 

➢  

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोही ददन 
नभए सो को 
भोलिपल्ट 

लनीःशलु्क 

आलथयक प्रशासन सम्बन्िी  
२३ आलथयक सहार्ता नगर प्रमखु 

  

प्रशासन, 
र्ोजना तथा 
अनगुमन 
शाखा र 
आलथयक 
प्रशासन 
शाखा  

➢ लनवदेन 

➢ नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

सोवह ददन  

  
लनीःशलु्क  



 

२४ ववपन्न नागररकिाई 
१ िाख सम्मको 
सजुचकृत जवटि 
रोगको उपचार खचय 
लसफाररस 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा प्रमखु 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा 

➢ लनवदेन 

➢ नागररकता प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ अथपताििे रोग लनदान गरेको लसफाररस 

➢ सम्बजन्ित वडाको ववपन्नताको लसफारीस 

सोवह ददन  

 

 

लनीःशलु्क 

पूवायिार ववकास सम्बन्िी 
२५ घर नक्सापास 

 

 
 
 
 
 
 

  

 पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 
 
 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

जप्िन्थ िेभिसम्मको इजाजत  
➢ नक्सा दरखाथत फारम  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

➢ जग्गािनी प्रमार्पजुायको प्रलतलिवप  

➢ चािू आ.व. को मािपोत लतरेको रलसद  

➢ प्रमाजर्त फाइि नक्सा वा नापी नक्साको प्रलतलिवप  

➢ चारवकल्िा प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

➢ ६ प्रलत पासपोटय साइजको फोटो  

➢ नगरपालिकाद्वारा लनिायररत मापदण्ड लनर्म अनसुार   
नक्सा तर्ार गरी घरिनीिे पेश गनय ल्र्ाउन ुपने तथा 
नगर कार्यपालिका कार्ायिर्मा पेश गनुय पने   

➢ 15 ददन ेसूचनाको म्र्ाद परुा भएपलछ दावी ववरोि 
नआएमा सम्बजन्ित जग्गामा सम्बजन्ित वडा अध्र्क्ष 
वा लनजिे तोकेको प्रलतलनलिको रोहबरमा सजयलमन 
मचुलु्का गराई सम्बजन्ित वडा कामकाज गनय 
तोवकएको प्राववलिकिाई घरनक्सा जजम्मा िगाउन े| 

➢ प्राववलिक दृवििे उक्त घर नक्सा पास गनय उपर्कु्त 
रहेको/नरहेको बारे थथिगत रुपमा गई प्रलतवदेन 
ददएपलछ मात्र वडा कार्ायिर्िे घरनक्सा पासका िालग 
नगरपालिकामा लसफाररस गने | 
 

१५ देजख २० 
ददन  

 
 
 
 
 

 

नगरपालिकाको 
आलथयक 
ऐन,2080/८१ 
को अनसूुची 9 
ि.सं.15.7 देजख 
15.24 अनसुार  

 



 

जप्िन्थ िेभिभन्दा मालथको थथार्ी ईजाजत  

➢ लनवदेन  

➢ सम्बजन्ित वडामा कामकाज गनय तोवकएको प्राववलिक 
कमयचारी अनमुलत लिए अनसुारको घर लनमायर् भएको 
थथार्ी अनमुलत ददन ेलसफाररस गरेको थथिगत 
प्रलतवदेन  

➢ जप्िन्थ िेभि सम्म भएको कामको प्रगलत देजखन े
कजम्तमा २/३ एंगिको रंलगन फोटो  

➢ अथथार्ी इजाजत र थथार्ी ईजाजत पत्र  ददने बीचको 
फरक कजम्तमा २० ददनको हनुेछ | 

घर लनमायर् सम्पन्न प्रलतवेदन  

 

➢ लनवदेन  

➢ जग्गा िलन प्रमार् पजुायको प्रलतलिवप  

➢ भवन लनमायर् थथार्ी इजाजत पत्रको प्रलतलिवप  

➢ सम्बजन्ित वडामा कामकाज गनय तोवकएको प्राववलिक 
कमयचारीको अनमुलत लिए अनसुारको घर लनमायर् 
भएकोिे थथार्ी अनमुती ददन लसफाररस गरेको 
थथिगत प्रलतवेदन  

➢ त्र्थतो प्रलतवेदनको आिारमा सम्बजन्ित ईजन्जलनर्रिे 
समेत गरेको लसफाररस  

➢ घर सम्पन्न भएको देजखने कजम्तमा ४ एंगिबाट 
जखजचएका रंलगन फोटोहरु  

➢ घरिनीको २ प्रलत पासपोटय साइजको फोटो  

➢ भवन मापदण्ड बमोजजम लनमायर् भएको प्राववलिक 
प्रलतवदेन 

➢ सम्पलत कर चकु्ता रलसद प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  



 

२६ घर नक्सा नाम सारी  

 
 
 

 

 पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 
 
 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

➢ लनवदेन  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

➢ जग्गािनी प्रमार्पजुायको सक्कि / प्रलतलिवप  

➢ सम्पलत कर चकु्ता प्रमार् पत्र/ रलसदको प्रलतलिवप  

➢ प्रमाजर्त फाइि नक्सा वा नापी नक्साको प्रलतलिवप  

➢ राजीनामाको सक्कि / प्रलतलिवप  

➢ अंशबन्डा भएको भए अंशबण्डाको सक्कि/ प्रलतलिवप  

➢ घरिनीको २ प्रलत पासपोटय साइजको फोटो  

प्रमार् पगेुकै ददन 

 

 

 

प्रलत वगय वफट रु. 
२ 

 
 
 
 

२७ नक्सा संसोिन  

 
 पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 
 
 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

➢ लनवदेन संशोिन गनुय पने नक्सा सक्कि ३ प्रलत  

➢ परुानो पास भएको नक्सा  

➢ लनमायर् इजाजत पत्रको सक्कि/ प्रलतलिवप  

➢ चािू आ.व. सम्म मािपोत बझुाएको रलसदको 
प्रलतलिवप 

➢ तल्िा थप हनुेको हकमा लडजाइन र थरक्चरि 
एनािाइलसस प्रलतवदेन पेश गनुय पने 

प्रमार् पगेुकै ददन 

 जररवाना रु. 
10०००, थप 
के्षत्रफिको चाि ु
आ.व.कै अनसुार 

२८ रस/टहरा लनमायर् 

 
 पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 
 
 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

➢ लनवदेन / नक्सा दरखाथत फारम  

➢ जग्गािनी प्रमार् पजुायको सक्कि/ प्रलतलिवप  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

➢ प्रमाजर्त फाइि नापी नक्सा/ ब्ि ुवप्रन्ट  

➢ चाि ुआ.व.को मािपोत लतरेको रलसद  

➢ टहराको नक्सा २ प्रलत  

 

 

प्रमार् पगेुकै ददन 

 
 

 

नगरपालिकाको 
आलथयक 
ऐन,2080/८१ 
को अनसूुची 9 
ि.सं.15.2 देजख 
15. 6 अनसुार  

 



 

२९ जग्गा व्र्वथथापन 
अनमुलत  

 

 पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

➢ लनवदेन 

➢ िािपजुायको प्रलतलिवप  

➢ नागररकताको प्रलतलिवप  

➢ अकायको जग्गाको हकमा करार बैनाको प्रलतलिवप, 
जग्गा िनीको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

➢ वडा कार्ायिर्बाट गररएको सजयलमन मचुलु्का  

➢ नापी नक्सा  

➢ फमय माफय त भए फमय दताय प्रमार् पत्र र कर चकु्ता 

३0 ददन लभत्र  

 
 
 

 

रु १००००० प्रलत 
रोपनी र अजघल्िो 
आ.व.मा अनमुती 
लिई जग्गा 
व्र्वथथापन गरेको 
हकमा चाि ुआ.व 
मा 
सामान्र् सिुार/ 
ममयतका िालग रु 
50000 प्रलत 
रोपनी 

३० घर अलभिेजखकरर्  पूवायिार 
ववकास शाखा 
प्रमखु 

 
 
 

 

पूवायिार 
ववकास 
शाखा 

➢ नक्सा दरखाथत फारम  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

➢ जग्गािनी प्रमार्पजुायको प्रलतलिवप  

➢ चािू आ.व. सम्मको मािपोत र सम्पलत कर लतरेको 
रलसद  

➢ प्रमाजर्त फाइि नक्सा वा नापी नक्साको प्रलतलिवप  

➢ चारवकल्िा प्रमाजर्त प्रलतलिवप  

➢ २ प्रलत पासपोटय साइजको फोटो 
➢ घरको चारैलतरको रविन फोटो  

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

प्रमार् पगेुको ददन प्रलत वगय वफट रु. 
15, जररवाना रु. 
10,000 र प्रमार् 
पत्रको  रु. 
1000 

 

मवहिा, बािबालिका तथा ज्र्ेष्ठ नागररक सम्बन्िी 
३१ जेष्ठ नागररक पररचर् 

पत्र   
मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक शाखा 
प्रमखु  

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक 

➢ सम्बजन्ित व्र्जक्तको व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

➢ संरक्षकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ पासपोटय साइजको २ प्रलत फोटो र अटो साइजको 
फोटो १ प्रलत  

सोवह ददन 

 
लनीःशलु्क 

 



 

➢ सम्बजन्ित वडाको लसफाररस 

➢ थथार्ी बसोबास खिेुको प्रमार् 

➢ अन्र् आवश्र्क कागज प्रमार्हरु 
३२ अपाि पररचर् पत्र  

 
 

 

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक शाखा 
प्रमखु  

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक 

➢ सम्बजन्ित व्र्जक्तको व्र्होरा खिेुको रु १० को 
वटकेट टााँस गरेको लनवदेन पत्र  

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

➢ थथार्ी बसोबास खिेुको प्रमार् 

➢ सम्बजन्ित जचवकत्सकको लसफाररस  

➢ नागररकताको प्रलतलिवप / बािबालिका भए लनजको 
जन्म दताय तथा अलभवावकको नागररकताको प्रलतलिवप  

➢ पासपोटय साइजको फोटो -२ प्रलत  

➢ अटो साइजको फोटो -१ प्रलत  

➢ अन्र् कागजातहरु 

 

वडाबाट लसफाररस 
प्राप्त भई अपािता 
सम्बन्िी थथानीर्  
समन्वर् 
सलमलतबाट लनर्यर् 
भएको ददन 

 

लनीःशलु्क 

 

३३ संथथा दताय नवीकरर् 
लसफाररस 

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक शाखा 
प्रमखु  

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक 

➢ व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र  

➢ संथथा दतायको प्रमार्पत्र  

➢ अलडट ररपोटय  

➢ बावषयक प्रगलत प्रलतवेदन 

➢ कर चकु्ता 
➢ बैठकको लनर्यर्को प्रलतलिवप 

➢ सदथर्हरुको नागररकता  प्रमार्पत्र 

सोवह ददन  रु. 1000/- 

 गैर सरकारी/गैर 
नाफामिुक 
संघ/संथथा सूचीकरर् 

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक शाखा 
प्रमखु 

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक 

➢ व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र  

➢ संथथा दतायको प्रमार्पत्र  

➢ अलडट ररपोटय  

➢ बावषयक प्रगलत प्रलतवेदन 

➢ कर चकु्ता 
➢ बैठकको लनर्यर्को प्रलतलिवप 

➢ सदथर्हरुको नागररकता  प्रमार्पत्र 

सोवह ददन रु 500/- 



 

३४ रू्वा थवरोजगार 
कार्यिम  

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक शाखा 
प्रमखु  

मवहिा, 
बािबालिका 
तथा ज्र्ेष्ठ 
नागररक 

➢ व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र  

➢ समूह/सलमलतको बैठकको लनर्यर् 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

➢ सदथर्हरुको नागररकता  प्रमार्पत्र 

➢ वैँक खाता नं. 
➢ बैठकको लनर्यर् प्रलतलिवप 

सलमलतको लनर्यर् 
भएको २ मवहना 
लभत्र 

लनीःशलु्क 

 

न्र्ावर्क सलमलत सम्बन्िी 
३५ थथालनर् सरकार 

सञ्चािन ऐन -
2074 को दफा 
47(1) र (२) 
बामोजजम वववाद 
लनरुपर् 

नगर उपप्रमखु न्र्ावर्क 
सलमलतको 
सजचवािर् 

➢ लनवदेन 

➢ नागरवकताको प्रमार्पत्र 

➢ उजरुी तथा लनवदेनको प्रकृलतको आिारमा अन्र् 
आवश्र्क कागजात  

वववादको प्रकृलत 
अनसुार (४७(२) 
बमोजजमको वववाद 
३ मवहना लभत्र र 

४७(1) बमोजजम 
वववाद काननुिे 
तोकेको समर् 
सीमा लभत्र)   

 

• लिजखत 
प्रलतउिर 
वफरादपत्र दताय 
रु. 100/- 

• लनवदेन वफराद 
दताय रु. 
100|- 

• प्रलतलिवप प्रलत 
पाना रु. ५ 

• लमिापत्र दथतरु 
रु. 2000 

• जग्गा नाप 
नक्सा दथतरु 
प्रलत आना रु. 
100 

• िेनदेन 
कारोबारमा 
मेिलमिाप भए 
िेनदेन 
कारोबारको 
1% िाग्न े



 

जशक्षा सम्बन्िी 

३६ नर्ााँ सामदुावर्क 
ववद्यािर् खोल्ने 
अनमुलत 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ शैजक्षक सत्र शरुु हनु ुभन्दा कम्तीमा तीन मवहना 
पवहिा ववद्यािर् सेवा के्षत्रको भेिािे गरेको प्रलतबर्द्ता 
सवहतको तोवकएको ढााँचामा लनवदेन 

➢ सम्बजन्ित वडाको ववद्यािर् सञ्चिान गने लसफाररस 
पत्र र प्रलतवर्द्ता पत्र 

➢ प्रथतावना पत्र 

➢ ववद्यािर् व्र्वथथापन सलमलतको गठन भएको कागजात 
तथा सलमलतको लनर्यर् प्रलतलिवप तथा सञ्चािक 
सलमलतका पदालिकारी तथा सदथर्हरुको नागररकता 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एवम ्शैजक्षक र्ोग्र्ताको 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ नजजकका कजम्तमा २ ववद्यािर्को सहमलत पत्र 

➢ जग्गािनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा लिएको भए कजम्तमा पााँच वषयका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 
वा जग्गा भोगचिनको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ प्रचलित मापदण्ड परुा भएको जानकारी पत्र वा लनवदेन 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पजिकर तथा घर बहाि कर 
लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ ववद्यािर् सञ्चािनमा आवश्र्क जनशजक्त तथा भौलतक 
पूवायिार परुा गरेको प्रचलित लनर्माविी परुा गरेको 
हनु ुपने । 

बवढमा 3 मवहना लनीःशलु्क 



 

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक, कमयचारीको सेवा सतय 
सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ थथिगत लनरीक्षर् प्रलतवदेन 

➢ तोवकए बमोजजमको अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

पनुिीः नगरपालिकाबाट हाििाई नर्ााँ सामदुावर्क ववद्यािर् 
खोल्ने  नीलत नरहेको । 

३७ नर्ााँ संथथागत 
ववद्यािर् खोल्ने 
अनमुलत 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ सम्बजन्ित ववद्यािर्को व्र्वथथापन/सञ्चािक सलमलतको 
लनर्यर्को प्रलतलिवप सवहतको तोवकएको ढााँचामा लनवदेन 

➢ सञ्चिाक सलमलतका पदालिकारी तथा िगानीकताय 
सदथर्हरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एवम ्
शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ गठुी, कम्पनी वा सहकारी कुन प्रकृलतको ववद्यार्ि 
सञ्चािन गने हो सो अनसुारको वविान तथा 
ववलनर्माविीको प्रमाजर्त प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को ववद्यािर् सञ्चािन गनय 
ददएको लसफाररस पत्र 

➢ संथथाको प्र्ान दतायको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ लछमेकी ववद्यािर्हरुको सहमलत पत्र 

➢ प्रचलित मापदण्ड परुा भएको जानकारी पत्र वा लनवदेन 

➢ ववद्यािर् सञ्चािनमा आवश्र्क जनशजक्त तथा भौलतक 
पूवायिार परुा गरेको प्रचलित लनर्माविी परुा गरेको 
हनु ुपने । 

➢ थथिगत लनरीक्षर् प्रलतवदेन 

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक, कमयचारीको सेवा सतय 

बवढमा 3 मवहना • पूवय प्राथलमक 
(बािजशक्षा)-  
रु ७५०० 

• कक्षा 1-5 
अनमुलत रु. 
15000 

• कक्षा 1-8 रु. 
25000 

• माध्र्ालमक 
तह(९ देजख 
१०) 
रु.35000 

• माध्र्ालमक 
तह(11 देजख 
१2) 
रु.50000 

 

 



 

सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ जग्गािनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा लिएको भए कजम्तमा पााँच वषयका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 
वा जग्गा भोगचिनको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत/सम्पजिकर तथा घर 
बहाि कर लतरेको रलसद 

➢ िरौटी राखेको बैँक लनथसाको प्रलतलिवप 

➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ शैजक्षक गठुी बाहेकको हकमा व्र्वसार् दताय 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा व्र्वसार् कर लतरेको 
प्रमार् 

➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको प्रलतवेदन 

➢ नगरपालिकामा लनवेदन दथतरु लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमको अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

३८ कक्षा थप जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ ववद्यािर् व्र्वथथापन/सञ्चािक सलमलतको लनर्यर् 
प्रलतलिवप सवहत शैजक्षक सत्र शरुु हनु ुभन्दा कजम्तमा 
तीन मवहना अगावै तोवकएको ढााँचामा लनवदेन  

➢ ववद्यािर् थथापनाको अनलुमतपत्र तथा सञ्चािन 
भइरहेको कक्षासम्मको अनमुलतपत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववद्याथी  सङ्ख्र्ाको वववरर् 

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक तथा कमयचारीहरुको सेवा 
शतय सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र 

शैजक्षक सत्रको 
पवहिो मवहना लभत्र 

शंखरापरु 
नगरपालिकाको 
जशक्षा ऐन,2079 
र आलथयक 
ऐन,2080  
बमोजजम 



 

➢ आवश्र्क जनशजक्त तथा भौलतक पूवायिार परुा भएको 
हनुपुने 

➢ चाि ुआ.व.सम्मको मािपोत/सम्पजिकर तथा घर 
बहाि कर लतरेको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ थथिगत अविोकर् लनररक्षर् प्रलतवदेन 

➢ बावषयक आर्कर लतरेको रलसद 

➢ िरौटी राखेको बैँक लनथसाको प्रलतलिवप  

➢ गठुी ववद्यािर् बाहेकको हकमा व्र्वसार् दताय 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा व्र्वसार् कर लतरेको 
प्रमार् 

➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको प्रलतवेदन 

➢ पलछल्िो आ.व. को अजन्तम खेिा पररक्षर् प्रलतवेदन 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

३९ ववषर् थप  जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ ववद्यािर् व्र्वथथापन/सञ्चािक सलमलतको लनर्यर् 
प्रलतलिवप सवहत शैजक्षकशत्र शरुु हनुभुन्दा कजम्तमा 
तीन मवहना अगावै तोवकएको ढााँचामा लनवदेन 

➢ ववषर् थप गनुय पनायको कारर् प्रि भएको प्रथतावना 
पत्र  

➢ ववद्याथी सङ्ख्र्ा वववरर्  

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक  तथा कमयचारीहरुको सेवा 
शतय सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ पूवायिारको अवथथा खिेुको वववरर् 

➢ आवश्र्क जनशजक्त वववरर् 

➢ चाि ुआ.व.सम्मको मािपोत कर सम्पजिकर तथा घर 

शैजक्षक सत्रको 
पवहिो मवहना लभत्र 

शंखरापरु 
नगरपालिकाको 
जशक्षा ऐन,2079 
र आलथयक 
ऐन,2080  
बमोजजम 



 

बहाि कर लतरेको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ थथिगत अविोकर् लनररक्षर् प्रलतवदेन 

➢ बावषयक आर्कर लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ िरौटी राखेको बैँक लनथसाको प्रलतलिवप  

➢ गठुी ववद्यािर् बाहेकको हकमा व्र्वसार् दताय 
प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा व्र्वसार् कर लतरेको 
प्रमार् 

➢ पलछल्िो आ.व. को अजन्तम िेखा पररक्षर् प्रलतवेदन 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

४० ववद्यािर्को थथान 
पररवतयन अनमुलत 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ ववद्यािर् व्र्वथथापन/सञ्चािक सलमलतको लनर्यर् 
प्रलतलिवप 

➢ सञ्चिाक सलमलतका पदालिकारी तथा िगानीकताय 
सदथर्हरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एवम ्
शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक, कमयचारीको सेवा सतय 
सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित थथानीर् तहहरु वा वडा कार्ायिर्को 
लसफाररस पत्र (थथान पररवतयन भई जाने र आउने 
थथानको) 

➢ ववद्यािर् थथापनाको अनमुलत प्रलतलिवप 

➢ जग्गािनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा लिएको भए कजम्तमा पााँच वषयका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

बवढमा 3 मवहना शंखरापरु 
नगरपालिकाको 
जशक्षा ऐन,2079 
र आलथयक 
ऐन,2080  
बमोजजम 



 

वा जग्गा भोगचिनको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत कर सम्पजिकर तथा 
घर बहाि कर लतरेको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ थथिगत अविोकन लनररक्षर् प्रलतवदेन 

➢ कर चकु्ता 
➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ बावषयक आर्कर लतरेको रलसद 

➢ पलछल्िो आ.व. को अजन्तम खेिा पररक्षर् प्रलतवेदन 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

४१ ववद्यािर्को नाम 
तथा थवालमत्व 
पररवतयन  

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ सम्बजन्ित ववद्यािर्को व्र्वथथापन/सञ्चािक सलमलतको 
लनर्यर्को प्रलतलिवप सवहतको तोवकएको ढााँचामा लनवदेन 

➢ सञ्चिाक सलमलतका पदालिकारी तथा िगानीकताय 
सदथर्हरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप एवम ्
शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ कम्पनी रजजथटारको कार्ायिर्बाट नाम पररवतयन वा 
थवालमत्व पररवतयन गररएको प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववद्यािर्मा कार्यरत जशक्षक, कमयचारीको सेवा सतय 
सम्बन्िी ववलनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र 

➢ ववद्यािर् थथापनाको अनमुलत पत्र प्रलतलिवप 

➢ शैजक्षक गठुीको वविान वा कम्पनीको प्रबन्ि पत्र तथा 
लनर्माविीको प्रलतलिवप 

➢ जग्गािनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा लिएको भए कजम्तमा पााँच वषयका िालग 

बवढमा 1 मवहना शंखरापरु 
नगरपालिकाको 
जशक्षा ऐन,2079 
र आलथयक 
ऐन,2080  
बमोजजम 



 

गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

➢ चाि ुआ.व. सम्मको सम्पजिकर तथा घर बहाि कर 
लतरेको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ थथिगत अविोकन लनररक्षर् प्रलतवदेन 

➢ बावषयक आर्कर लतरेको रलसद 

➢ व्र्वसार् दताय प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप तथा व्र्वसार् 
कर लतरेको प्रमार् 

➢ पलछल्िो आ.व. को अजन्तम खेिा पररक्षर् प्रलतवेदन 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

४२ कक्षा आठको 
ववद्याथीको नाम थर 
तथा जन्म लमलत 
संशोिन 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ सम्बजन्ित व्र्जक्तको लनवेदन पत्र 

➢ जन्म दताय प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

➢ ववद्यािर्को लसफाररस पत्र 

➢ सम्बजन्ित ववद्याथीको शैजक्षक प्रमार्पत्र/सक्कि ग्रडे 
लसट 

➢ बाब ुआमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ दथतरु लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् कागजातहरु 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोवह ददन 
नभए सोको 
भोलिपल्ट 

रु. 200 

४३ जशक्षक सरुवा 
लसफाररस  

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ जशक्षा लनर्माविी अनसुार तोवकएको ढााँचामा आवदेन 

➢ ववद्यािर् व्र्वथथापन सलमलतको लनर्यर्को प्रलतलिवप 

➢ ववद्यािर्को लसफाररस पत्र 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ 3 ददन 
लभत्र 

लनीःशलु्क 

४४ कक्षा आठको ग्रडे 
लसट/प्रमार्पत्रको 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 

जशक्षा 
ववकास तथा 

➢ प्रलतलिवप आवश्र्क पनायको कारर् खिेुको लनवदेन 

➢ सक्कि प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप वा प्रमार् पत्र जारी गने 
कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 

रु. 200 



 

प्रलतलिवप 

 
शाखा प्रमखु  संथकृलत 

शाखा 
संथथाको लसफाररस पत्र 

➢ प्रलतलिवप दथतरु लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

भएसम्म सोवह ददन 
नभए सोको 
भोलिपल्ट 

४५ ववलभन्न लसफाररस जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ लसफाररस आवश्र्क पनायको कारर् खिेुको लनवदेन 
पत्र/ववद्यािर्को पत्र 

➢ लनवदेन दथतरु लतरेको रलसद 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

जथतैीः जन्म लमलत, नाम थर पररवतयन लसफाररस 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोवह ददन 
नभए सोको 
भोलिपल्ट 

रु 500 

४६ लनवृजिभरर् लसफाररस जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ सम्बजन्ित जशक्षकको लनवेदन पत्र  

➢ ववद्यार्िर् जशक्षक वकताबखानािे तोकेका आवश्र्क 
काजग प्रमार्हरु 

➢ ववद्यािर्को लसफाररस पत्र 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ सम्भव 
भएसम्म सोवह ददन 
नभए सोको 
भोलिपल्ट 

लनीःशलु्क 

४७ पथुतकािर् थथापना जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ पथुतकािर् थथापना गने सम्बन्िी आम भेिाको लनर्यर् 
तथा तदथय सञ्चािन सलमलतको बैठकको लनर्यर् तथा 
प्रथतावना पत्र सवहतको लनवदेन पत्र 

➢ जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा 
भवन भाडामा लिएको कजम्तमा पााँच वषयका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

➢ पथुतकािर् खलु्न ेसमर्को वववरर् 

➢ सम्बजन्ित वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र  

➢ पथुतकािर् सञ्चािन सलमलतको व्र्जक्तगत वववरर्, 
नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ 1 मवहना 
लभत्र 

 



 

➢ आवेदन दथतरु लतरेको रलसद  

➢ लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरु 

➢ तोवकए बमोजजमका अन्र् कागजातहरु 

४८ कम्प्र्टुर 
ईजन्थचच्र्टु/टाइप 
सेन्टर/भाषा प्रजशक्षर् 
तथा कोजचङ कक्षा 
सञ्चािन 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र 

➢ प्रथतावना पत्र 

➢ कोजचङ तथा अन्र् शलु्कको वववरर् 

➢ सञ्चािन हनुे थथानको ठेगाना तथा बाटोको नक्सा 
➢ सञ्चािक तथा जशक्षकहरुको शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रमार् 

पत्रको प्रलतलिवप तथा व्र्जक्तगत वववरर् 

➢ लनवदेन दथतरु लतरेको रलसद 

➢ थथिगत अनगुमन तथा लनरीक्षर् प्रलतवदेन 

➢ जग्गा िनी प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप अथवा जग्गा वा 
भवन भाडामा लिएको भए कजम्तमा पााँच वषयका िालग 
गररएको कबलुिर्तनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप 

➢ कर चकु्ता 
➢ तोवकए बमोजजमको रकम बझुाएको रलसद 

➢ लनर्मानसुारका अन्र् काजग प्रमार्हरु 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ 1 मवहना 
लभत्र 

रु. 25000 

४९ जशक्षासाँग सम्बजन्ित 
तालिम, अनसुन्िान 
तथा परामशय सेवा 

जशक्षा ववकास 
तथा संथकृलत 
शाखा प्रमखु  

जशक्षा 
ववकास तथा 
संथकृलत 
शाखा 

➢ व्र्होरा खिेुको लनवदेन पत्र  

➢ कार्यिमको उद्दशे्र् तथा िक्ष्र् सवहतको प्रथतावना पत्र 

➢ कार्यिमबाट िाभाजन्वत हनु ेसमूहको प्रथताववत प्रके्षषर् 
पत्र 

➢ प्रलत व्र्जक्त खचयको िागत अनमुान 

➢ प्र्ान दतायको प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

कागजपत्र परुा 
भएपलछ 7 ददन 
लभत्र 

रु. 5000 



 

➢ सञ्चािन संथथा तथा व्र्जक्तको प्रलतबर्द्ता पत्र  

➢ आवेदन दथतरु लतरेको रलसद 

➢ लनर्मानसुारका अन्र् कागज प्रमार्हरु 

५० सहकारी 
दताय/नववकरर् 

सहकारी 
उपशाखा प्रमखु 

सहकारी 
उपशाखा 

➢ लनवदेन  

➢ भपायइ (भौचर सवहत) ववजिर् संथथामा रकम जम्मा 
गरेको   

➢ कार्य र्ोजना  

➢ थथिगत नक्सा  

➢ प्रारजम्भक भेिाको माइन्र्टु (प्रथम दोस्रो)  

➢ सञ्चािकहरुको वववरर्  

➢ आवेदकको वववरर् प्रत्र्ेकको फोटो सवहत 

➢ सामवुहक फोटो  

➢ ववलनर्म २ प्रलत सक्किै 

➢ सबै सदथर्हरुको नागररकताको प्रमाजर्त प्रलतलिवप / 
सहार्क प्रमार्हरु  

➢ सम्भाव्र्ता अध्र्र्न प्रलतवेदन  

➢ थव-घोषर्ा पत्र  

 

प्रमार् पगेुको १ 
मवहना लभत्र  

आलथयक ऐन,2080 
बमोजजम 

राजश्व सम्बन्िी 
५१ ‘घ” वगयका लनमायर् 

व्र्वसार्ी 
दताय/नवीकरर्  

प्रशासन, र्ोजना 
तथा अनगुमन 
शाखा प्रमखु 

राजश्व 
उपशाखा 

➢ कम्पनी तथा घरेि ुदताय  

➢ न्रू्नतम आवश्र्क औजार हरु  

• भाइबे्रटर -१ 

• वाटर पम्प-१  

प्रमार् परु्ायएर 
लनवदेन दताय  
भएको 15 ददन 
लभत्र 

दताय रु. 10,000 
र नवीकरर् रु. 
5000 । 



 

• िेबि मेलसन-१  

• थेडोिाइट -१ 

खररद गरेको भ्र्ाट ववि, प्रमाजर्त प्रलतलिवप, चाि ुरहेको 
व्र्होरा मेकालनकि इजन्जलनर्रद्वारा लसफाररस गरेको प्रमाजर्त 
प्रलतलिवप  

➢ जनशजक्त  

• लसलभि ईजन्जलनर्र-१ जना  

• िेखा सहार्क- १ जना  

• प्रशासन सहार्क - १ जना  

रहेको प्रमार् (शैजक्षक र्ोग्र्ताको प्रलतलिवप, करार वा 
लनर्जुक्त गरेको प्रमाजर्त प्रलतलिवप, नागररकताको प्रमार्पत्रको 
प्रलतलिवप ) 
➢ लनवदेन  

➢ प्रोपाइटरको फोटो तथा नागररकताको प्रलतलिवप  

 

५२ उद्योग/व्र्वसार् 
ठाउाँसारी लसफाररस 

प्रमखु 
प्रशासकीर् 
अलिकृत 

राजश्व 
शाखा 

➢ कर चकु्ता प्रमार्पत्र 

➢ लनवदेन 
प्रमार् पगेुको ददन रु. 500  

थवाथ्र् सम्बन्िी 
५३ ववपन्न नागररकिाई 

1 िाख सम्मको 
सूजचकृत जवटि 
रोगको उपचार खचय 
लसफाररस 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा प्रमखु 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा 

➢ लनवदेन  

➢ नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

➢ अथपतािको लनदान गरेको लसफाररस 

➢ सम्बजन्ित वडाको ववपन्नताको लसफाररस 

सोवह ददन  लनीःशलु्क 



 

 15 बेडसम्मका 
अथपताि संथथा 
दताय/नवीकरर् 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा प्रमखु 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा 

➢  लनदेजशका बमोजजम 1 हप्ता देजख 15 
ददन सम्म 

लनीःशलु्क 

 एम्बिेुन्स सञ्चािन 
अनमुलत/कर छुट 
लसफाररस 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा प्रमखु 

जनथवाथ्र् 
प्रवर्द्यन 
उपशाखा 

➢  लनदेजशका बमोजजम 1 हप्ता देजख 15 
ददन सम्म 

लनीःशलु्क 

 

 

 


