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1 योजना सम्झौता

१.	 वडाको सिफारिस
२. 	 लागत स्टिमटे
३. 	 उपभोक्ता भलेाको निर्णय
४. 	 उपभोक्ता समितिका पदाधिकारी तथा सदस्यहरुको नागरिकताको प्रतिलिपि
५. 	 योजना सम्झौता गरिपाउँ भन्ने निवेदन

योजना शाखा प्रमखु सोहि दिन निशलु्क

तोकिए बमोजिमका कागजात 
र प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

2 योजनाको अनगुमन १. 	 योजना सम्झौता गरिएको किताब
नगरस्तरीय अनगुमन 

समिति

योजनाको 
कार्यान्वयनको चरणमा 

र सम्पन्न भएपश्चात 
तत्काल

निशलु्क
रोल क्रमानसुार अनगुमन हुने र 

अनगुमन भए पश्चात प्रतिवेदनका 
साथै भकु्तानीको लागी पेश हुने

3 योजना फरफारक

१. 	 योजना सम्झौता किताबमा भएका सम्पुर्ण फर्मेटहरु भरिएको हुनपुर्ने ।
२. 	 वडाको कार्य सम्पन्न सिफारिस
३. 	 कार्यसम्पन्न प्रतिवेदन र योजना सम्बन्धी बिल
४. 	 भकु्तानी निवेदन

योजना शाखा प्रमखु सोही दिन निशलु्क

तोकिए बमोजिमका कागजात 
र प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

4 व्यवसाय दर्ता

१. 	निध ारित ढाँचाको दरखास्त फाराम र कबलुियतनामा ।
२. 	 नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्र प्रतिलिपि 
३. 	 हालसालै खिचिएको पासपोर्ट साइजको फोटो ३ प्रति
४. 	 आफ्नै घर जग्गामा संचालन गरेको भए लालपरु्जा र भाडामा गरेको भए घरभाडा सम्झौताको प्रतिलिपि
५. 	 साँध सधियारको सर्जमिन मचुलु्का ।
६. 	 अन्य निकायमा दर्ता भएको भए सोको प्रतिलिपि
७. 	 प्यान नं. लिइ कारोबार गरिरेका फर्महरुको अघिल्लो आ.व. सम्मको करचकु्ता प्रमाणपत्र-प्रतिलिपि
८. 	 वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
९. 	 अन्य निकायबाट स्वीकृति लिन ुपर्ने व्यवसायको हकमा स्वीकृति प्राप्त प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि ।

राजश्व र व्यवसाय दर्ता 
शाखा

सोही दिन
चा.ल.ु आ.वको आर्थिक 

ऐन अनसुार

तोकिए बमोजिमका कागजात 
र प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

5 व्यवसाय नविकरण
१. 	 सक्कल प्रमाणत्र पत्र
२. 	र ाजश्व रकम तिरको रसिद र निवेदन
३. 	 घरबाहल कर दाखिला गरेको प्रमाण

राजश्व र व्यवसाय दर्ता 
शाखा

सोही दिन
चा.ल.ु आ.व. को आर्थिक 

ऐन अनसुार

तोकिएबमोजिमका कागजात र 
प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

6 व्यवसाय दर्ता खारेजी

१. 	नि वेदकको निवेदन
२. 	 वडा कार्यालयको सिफारिस
३. 	 सक्कलै दर्ता प्रमाणपत्र
४. 	र ाजश्व रकम तिरको प्रमाण

राजश्व र व्यवसाय दर्ता 
शाखा

सोही दिन
चा.ल.ु आ.व. को आर्थिक 

ऐन अनसुार

तोकिए बमोजिमका कागजात 
र प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

7 राजश्व दाखिला
१.	र ाजश्व रकम तिर्ने शिर्षक खलु‍्ने आवश्यक कागजपत्र
२. 	विष यगत शाखाबाट भएको सिफारिस

राजश्व शाखा सोही दिन
चा.ल.ु आ.व. को आर्थिक 

ऐन अनसुार

तोकिए बमोजिमका कागजात 
र प्रक्रिया परुा भई आएमा सोही 

दिन र सो नभएमा प्रक्रिया 
पगुेपछि मात्र हुने ।

8 विद्यालय खोल्ने अनमुति

1.	 सम्बन्धित विद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन समितिको निर्णयको प्रतिलिपि सहितको तोकिएको ढाँचामा निवेदनपत्र
2.	 सञ्चालक समितिका पदाधिकारी तथा लगानी कर्ता सदस्यहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि एवं शकै्षिक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रतिलिपि
3.	 सार्वजनिक गठुी वा नीजि गठुि कुन प्रकृतिको विद्यालय सञ्चालन गर्ने हो सो अनसुारको विधान तथा विनियमावलीको प्रमाणित 

प्रतिलिपि
4.	 सम्बन्धित वडा कार्यालयको विद्यालय सञ्चालन गर्न दिएको सिफारिस पत्र
5.	शिक्षा  ऐन तथा नियमावलीले तोकेको मापदण्ड परूा भएको जानकारी पत्र वा निवेदन 
6.	वि द्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशक्ति तथा भौतिक परू्वाधार परूा गरेको शिक्षा नियमावली २०७९ को अनसुचूी-३ बमोजिमको 

जानकारी पत्र ।  
7.	स्थ लगत निरीक्षण प्रतिवेदन
8.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
9.	 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि
10.	चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
11.  धरौटी राखकेो बैंक निस्साको प्रतिलिपि
12.  व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण 
13.  तोकिए बमोजिमको रकम वा दस्तुर बझुाएको रसिद

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा ३ महिना  नियमानसुार

9 विद्यालय कक्षा थप

1.	वि द्यालय व्यवस्थापन/ संचालक समितिको निर्णय प्रतिलिपि सहित शकै्षिक सत्र सरुु हुनभुन्दा कम्तिमा तीन महिना अगावै तोकिएको 
ढाँचामा निवेदन

2.	वि द्यालय स्थापनाको अनमुतिपत्र तथा सञ्चालन भइरहकेो कक्षासम्मको अनमुतिपत्रको प्रतिलिपि 
3.	वि द्यार्थी संख्याको विवरण
4.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
5.	 सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
6.	 आवश्यक जनशक्ति तथा भौतिक परू्वाधार परूा भएको हुनपुर्ने ।
7.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
8.	स्थ लगत निरीक्षण प्रतिवेदन
9.	 वार्षिक आयकर तिरको रसिद
10.	धरौटी राखकेो बैंक निस्साको प्रतिलिपि
11.	 व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
12.	पछिल्लो आ.व. को अन्तिम लेखा परीक्षण प्रतिवेदन
13.	तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू ।

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा दईु महिना नियमानसुार

10 विद्यालय बिषय थप

1.	वि द्यालय व्यवस्थापन/ संचालक समितिको निर्णय प्रतिलिपि सहित शकै्षिक सत्र सरुु हुनभुन्दा कम्तिमा तीन महिना अगावै तोकिएको 
ढाँचामा निवेदन

2.	विष य थप गर्नु पर्नाको कारण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र
3.	वि द्यार्थी संख्या विवरण/जनशक्ति विवरण
4.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
5.	 परू्वाधारको अवस्था खलेुको विवरण
6.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
7.	स्थ लगत निरीक्षण प्रतिवेदन
8.	 वार्षिक आयकर तिरको रसिद
9.	 तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद र आवश्यक कागजात
10.	धरौटी राखकेो बैंक निस्साको प्रतिलिपि
11.	 व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
12.	पछिल्लो आ.व. को अन्तिम लेखा परीक्षण प्रतिवेदन

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा दईु महिना १०००।

11
विद्यालयको विधान तथा विनियमावलि 

संशोधन

1.	 सभा र गठुियार समिति तथा विद्यालय व्यवस्थापन समितिबाट भएको निर्णय प्रतिलिपि सहितको तोकिएको ढाँचामा निवेदन पत्र
2.	विध ान तथा विनियमावली परिवर्तन गर्नु पर्नाको कारण खलेुको तीन महले फारामसहितको पत्र
3.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
4.	 वार्षिक आयकर तिरको रसिद
5.	 तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद र आवश्यक कागजात
6.	 व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
7.	 पछिल्लो आ.व. को अन्तिम लेखा परीक्षण प्रतिवेदन

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा एक महिना ५००।

12 विद्यालयको स्थान परिवर्तन अनमुति

1.	वि द्यालय व्यवस्थापन/ संचालक समितिको निर्णय प्रतिलिपि सहित तोकिएको ढाँचामा निवेदन पत्र
2.	 सञ्चालक समितिका पदाधिकारी, लगानी कर्ता तथा सदस्यहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि एवं शैक्षिक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रतिलिपि
3.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
4.	 सम्बन्धित स्थानीय तहहरू वा वडाहरूको सिफारिस पत्र (स्थान परिवर्तन भई जाने र आउने स्थानको)
5.	वि द्यालय स्थापनाको अनमुतिपत्र प्रतिलिपि 
6.	 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि
7.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
8.	स्थ लगत निरीक्षण प्रतिवेदन
9.	 व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
१०.	तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद र आवश्यक कागजात
11.	 वार्षिक आयकर तिरको रसिद
12.	पछिल्लो आ.व. को अन्तिम लेखा परीक्षण प्रतिवेदन
13.	दायित्व जिम्मेवारी सम्बन्धी उजरुी लिने पत्रिकामा प्रकाशन सचूना

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा ३ महिना ५००।
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13 विद्यालयको नाम तथा स्वामित्व परिवर्तन

1.	वि द्यालय व्यवस्थापन/ संचालक समितिको निर्णय प्रतिलिपि सहित तोकिएको ढाँचामा निवेदन पत्र
2.	 सञ्चालक समितिका पदाधिकारी, लगानी कर्ता तथा सदस्यहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि एवं शैक्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रतिलिपि
3.	 कम्पनी रजिस्टारको कार्यालय/गठुीको हकमा शिक्षा शाखाबाट नाम परिवर्तन वा स्वामित्व परिवर्तन गरिएको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि  
4.	 सञ्चालक समितिका पदाधिकारी तथा सदस्यहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि एवं शकै्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रतिलिपि
5.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
6.	 सम्बन्धित वडाको सिफारिस पत्र 
7.	वि द्यालय स्थापनाको अनमुतिपत्रको प्रतिलिपि 
8.	 शकै्षिक गठुीको विधान वा कम्पनीको प्रबन्धपत्र तथा नियमावलीको प्रतिलिपि 
9.	 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि
10.	चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
11.	स्थ लगत अवलोकन निरीक्षण प्रतिवेदन
12.	वार्षिक आयकर तिरको रसिद
13.	व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
14.	तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद
15.	पछिल्लो आ.व. को अन्तिम लेखा परीक्षण प्रतिवेदन
16.	पत्रिकामा प्रकाशित सचूना
17.	तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू ।

शिक्षा शाखा प्रमखु बढीमा १ महिना १०००।

14
विद्यालयको परू्व प्राथमिक तह सञ्चालन 

अनमुति

1.	 सम्बन्धित विद्यालयको व्यवस्थापन/संचालन समितिको निर्णयको प्रतिलिपि सहितको तोकिएको ढाँचामा निवेदनपत्र
2.	 सञ्चालक समितिका पदाधिकारी, लगानी कर्ता तथा सदस्यहरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि एवं शैक्षिक योग्यताको 

प्रमाणपत्रका प्रतिलिपि
3.	 गठुी, कम्पनी वा सहकारी कुन प्रकृतिको विद्यालय सञ्चालन गर्ने हो सो अनसुारको विधान तथा विनियमावलीको प्रमाणित 

प्रतिलिपि
4.	 सम्बन्धित वडा कार्यालयको विद्यालय सञ्चालन गर्न दिएको सिफारिस पत्र
5.	 संस्थाको प्यान दर्ताको प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
6.	शिक्षा  ऐन तथा नियमावलीले तोकेको मापदण्ड परूा भएको जानकारी पत्र वा निवेदन 
7.	वि द्यालयमा कार्यरत शिक्षक तथा कर्मचारीहरूको सेवा शर्त सम्बन्धी विनियमावलीको प्रतिलिपि
8.	वि द्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशक्ति तथा भौतिक परू्वाधार परूा गरेको जानकारी पत्र ।  
9.	स्थ लगत निरीक्षण प्रतिवेदन
10.	जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि
11.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
12.	धरौटी राखकेो बैंक निस्साको प्रतिलिपि
13.	व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
14.	तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद र आवश्यक कागजात

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागज पत्र परूा भएपछि 

३ महिना भित्र
३०००।

15
कक्षा आठको विद्यार्थीको नाम थर तथा 

जन्म मिति संशोधन

1.	 सम्बन्धित व्यक्तिको निवेदन पत्र
2.	 जन्म दर्ता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
3.	वि द्यालयको सिफारिस पत्र
4.	 सम्बन्धित विद्यार्थीको शकै्षिक प्रमाणपत्र/ सक्कल ग्रेड सिट
5.	 बाब ुआमाको नागरिकताको प्रतिलिपि
6.	 दस्तुर तिरको रसिद
7.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु

कागजपत्र परूा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोही 

दिन नभए सो को 
भोलिपल्ट

300

16 शिक्षक सरुवा सिफारिस

1.	शिक्षा  नियमावली अनसुार तोकिएको ढाँचामा आवेदन
2.	वि द्यालय व्यवस्थापन समितिको निर्णयको प्रतिलिपि
3.	वि द्यालयको सिफारिस पत्र
4.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

३ दिन भित्र
निशलु्क

17
कक्षा आठको ग्रेड सिट/ प्रमाणपत्रको 

प्रतिलिपि

1.	 प्रतिलिपि आवश्यक पर्नाको कारण खलेुको निवेदन
2.	 सक्कल प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि वा प्रमाण पत्र जारी गर्ने संस्थाको सिफारिस पत्र
3.	 प्रतिलिपि दस्तुर तिरको रसिद
4.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु

कागजपत्र परूा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोही 

दिन नभए सो को 
भोलिपल्ट

300

18 विभित्र सिफारिस
1.	 सिफारिस आवश्यक पर्नाको कारण खलेुको निवेदन पत्र/विद्यालयको पत्र
2.	नि वेदन दस्तुर तिरको रसिद
3.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु

कागजपत्र परूा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोही 

दिन नभए सो को 
भोलिपल्ट

नियमानसुार

19
सेवा निवतृ शिक्षकहरुको निवतृ्तिभरण 

सिफारिस

1.	 सम्बन्धित शिक्षकको निवेदन पत्र
2.	वि द्यालय शिक्षक किताबखानाले तोकेका आवश्यक कागज प्रमाणहरू
3.	वि द्यालयको सिफारिस पत्र
4.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु

कागजपत्र परूा भएपछि 
सम्भव भएसम्म सोही 

दिन नभए सो को 
भोलिपल्ट

निशलु्क

20 पसु्तकालय स्थापना

1.	 पसु्तकालय स्थापना गर्ने सम्बन्धी आम भलेाको निर्णय तथा तदर्थ समितिको बैठकको निर्णय तथा प्रस्तावना पत्रसहितको निवेदन 
पत्र

2.	 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा 
तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि

3.	 पसु्तकालय खलु्ने समयको विवरण
4.	 सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
5.	 पसु्तकालय संचालनको स्रोत खलेुको विवरण
6.	 पसु्तकालय सञ्चालन समितिको व्यक्तिगत विवरण, नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि 
7.	 आवेदन दस्तुर तिरको रसिद
8.	नि यमानसुारका अन्य कागज प्रमाणहरू
9.	 तोकिए बमोजिमका अन्य आवश्यक कागजातहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

१ महिना भित्र
निशलु्क

21
कम्प्यूटर ईन्स्चिचटु, टाईप सेन्टर, भाषा 
प्रशिक्षण तथा कोचिङ कक्षा सञ्चालन 

सिफारिस

1.	 व्यहोरा खलेुको निवेदन पत्र 
2.	 प्रस्तावना पत्र
3.	 कोचिङ तथा अन्य शलु्कको विवरण
4.	 सञ्चालन हुने स्थानको ठेगाना तथा बाटोको नक्सा
5.	 संचालक तथा शिक्षकहरूको शकै्षिक योग्यताका प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि तथा व्यक्तिगत विवरण
6.	नि वेदन दस्तुर तिरको रसिद
7.	स्थ लगत अनगुमन तथा निरीक्षण प्रतिवेदन
8.	 जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि अथवा जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कम्तिमा पाँच वर्षका लागि गरिएको कबलुियतनामा 

तथा सम्झौता पत्रको प्रतिलिपि
9.	 चाल ूआ.व. सम्मको सम्पत्तिकर तथा घरवहाल कर तिरको प्रमाणको प्रतिलिपि
10.	 व्यवसाय दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि तथा व्यवसाय कर तिरको प्रमाण
11.	 तोकिए बमोजिमको रकम बझुाएको रसिद
12.	नि यमानसुारका अन्य कागज प्रमाणहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

१ महिना भित्र
नियमानसुार

22
शिक्षासंग सम्बन्धित तालिम, अनसुन्धान 

तथा परामर्श सेवा

1.	 व्यहोरा खलेुको निवेदन पत्र
2.	 कार्यक्रमको उद्देश्य तथा लक्ष्य सहितको प्रस्तावना पत्र
3.	 कार्यक्रमबाट लाभान्वित हुने समहूको प्रस्तावित प्रक्षेपण पत्र
4.	 प्रति व्यक्ति खर्चको लागत अनमुान
5.	 प्यान दर्ता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
6.	 संचालन संस्था तथा व्यक्तिको प्रतिबद्धता पत्र
7.	 आवेदन दस्तुर तिरको रसिद
8.	नि यमानसुारका अन्य कागज प्रमाणहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

७ दिन भित्र
निशलु्क

23
पत्रपत्रिका, पसु्तक तथा स्टेशनरी खदु्रा 

बिक्रे ता दर्ता सिफारिस

1.	 व्यहोरा खलेुको निवेदन पत्र	 २‍. प्रस्तावना पत्र
3.	 प्यान दर्ता प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि	 ४. संचालन हुने स्थान र बाटोको नक्सा
5.	स्थ लगत अनगुमन तथा निरीक्षण प्रतिवेदन	 ६. आवेदन दस्तुर तिरको रसिद
7.	नि यमानसुारका अन्य कागज प्रमाणहरू

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

१ महिना भित्र
नियमानसुार

24 ससं्थागत विद्यालय छात्रवतृ्ति
१.	 कार्यालयले तोकेको ढाँचाको आवेदन फर्म	 २‍. फोटो १ प्रति 
३.	 अधिल्लो कक्षाको लब्धाङ्क पत्र 	 ४. अभिभावकको नागरिकताको प्रतिलिपि
५.	नि वेदकको जन्मदर्ताको प्रतिलिपि 	 ६. सम्बन्धित वडा कार्यालयको सिफारीस पत्र

शिक्षा शाखा प्रमखु
शकै्षिक सत्र सरुु हुन ु

अगाबै
निशलु्क

gful/s j8fkq



w'lgj]zL gu/kflnsf
gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{no, h'u]8L, wflbª

afudtL k|b]z, g]kfn
w'lgj]zL gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{noaf6 ;Dkfbg x'g] d'Vo–d'Vo sfo{x¿

qm= 
;+= ;]jfsf] lsl;d jf k|jfx x'g] ;]jf cfjZos kg{] sfuhftx¿ lhDd]jf/ JolQm jf 

lgsfo nfUg] ;do nfUg] b:t'/ s}lkmot

25 छात्रवतृ्ति सिफारिस

१.	नि वेदन पत्र
२. 	 नागरिकता प्रमाणपत्रको/ जन्मदर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि
३. 	 शकै्षिक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि 
४. 	वि द्यालयको सिफारीस पत्र

शिक्षा शाखा प्रमखु
कागजपत्र परूा भएपछि 

सोही दिन 
निशलु्क

26
kz'kG5L kfng tyf Joj:yfkg 

;DalGw k/fdz{ ;]jf
grflxg]

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

27 kz' pkrf/ ;]jf tyf cf}iflw ljt/0f grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
,, lgMz'Ns

28 s[lqd uef{wfg ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
;f]xL lbg ?=@%÷k|lt kz' sfof{nodf kz'  Nofpg' kg]{

29 k|of]uzfnf ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf; zfvf 

k|d'v
! 306f lgMz'Ns

30
kz'kG5L ;DalGw Joj;fo btf{ 

l;kmf/L; 

!=	 lgj]bg 
@=	 ;DalGwt j8f sfof{nosf] l;kmf/L; kq 
#=	 kmfd{ :yfkgf ul/g] hUufsf] nfn k'hf{sf] kmf]6f]skL jf csf{sf] hUuf eP dGh'/Lgfdf jf ef8fsf] hUuf eP ;DDemf}tf 

kq
$=	 Joj;flos of]hgf
%=	 ut cf=j= ;Ddsf] lt/f] lt/]sf] /l;b
^=	 rf/ lsNnf k|dfl0ft k|ltlnlk

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

31 kz'kG5L ljdf bfjL IftLk'tL{ l;kmf/L;

!=	 lgj]bg 	 @= gful/stfsf] kmf]6f]skL
#=	 IftL ;DalGw d'r'Nsf	 $= j8f sfof{nosf] l;kmf/L;
%=	 d/]sf] kz'sf] ;+s]t lrGx k|i6 b]lvg] tl:j/	 ^= vfN8f]df xfn]sf] kmf]6f]
&=	 kz'kG5LnfO{ pkrf/ u/]sf] k|df0f	 *= ljdfn]vsf] k|ltlnlk

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

32 kz'kG5L kfng C0f l;kmf/L;

!=	 gful/stfsf] k|ltlnlk	 @= nfnk'hf{sf] k|ltlnlk
#=	 kmd{ btf{sf] k|ltlnlk	 $= :yfoL n]vf g+=sf] k|ltlnlk
%=	 s/r'Qmf k|df0fkqsf] k|ltlnlk	 ^= lgj]bg
&=	 Joj;flos of]hgf÷kl/of]hgf

kz'kG5L ljsf; zfvf 
k|d'v

t'?Gt} lgMz'Ns

33 ;+qmfds /f]ux? lj?4 vf]k ;]jf grflxg]
kz'kG5L ljsf;  zfvf 

k|d'v
gtf]lsg] lgMz'Ns jflif{s sfo{qmd cg';f/

34
Goflos ;ldltsf] If]qflwsf/ leq kg]{ 

ljjfbsf] Goflos lg?k0f 
lgj]bg, gful/stfsf] k|ltlnlk, ljjfbsf] k|s[lt x]/]/ ljjfb ;Fu ;DalGwt cfjZos sfuhft Goflos ;ldlt

ph'l/sf] k|s[lt 
cg';f/

cfly{s P]g cg';f/

35
निर्माण सम्बन्धी कार्य (उपभोक्ता समिति 

मार्फ त) को भकु्तानी

१. 	 उपभोक्ता समिति गठनको निर्णयका प्रतिलिपि
२. 	 वडा कार्यालयको योजना सम्झौता सम्बन्धी सिफारिस
३. 	 योजना/कार्यक्रम सम्झौताको प्रतिलिपि
४. 	प्राविध िक शाखाबाट तयार गरिएको लागत अनमुान, योजना सम्बन्धी बिल, नापी किताब र कार्यसम्पन्न प्रतिवेदन
५. 	 कार्यसम्पन्न प्रतिवेदन अनसुारको विल, विजक तथा भरपाईहरु
६. 	 उपभोक्ता समितिको कार्यसम्पन्न सम्बन्धी भलेा तथा वडा कार्यालयको भकु्तानी सम्बन्धी सिफारिस
७. 	 उपभोक्ता समितिले आम सरोकारवालाहरुको सहभागितामा भलेा गराई अनमुोदन गरेको सार्वजनिक परीक्षण
८. 	 वडा/नगर स्तरीय अनगुमन सपुरिवके्षण समितिको भकु्तानी सम्बन्धीको प्रतिवेदन

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क
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36
निर्माण सम्बन्धी कार्य (ठेक्का मार्फ त) को 

भकु्तानी

१. 	 ठेक्का सम्बन्धी योजनाको सचुना प्रकाशन दखेि मलू्याङकन सम्मका कागजात
२. 	 ठेक्का सम्झौताको प्रतिलिपि(कार्यशर्त बमोजिमको)
३. 	 कार्यसम्पादन जमानतको पत्र
४. 	प्राविध िक शाखाबाट तयार गरिएको लागत अनमुान, योजना सम्बन्धी बिल, नापी किताब र कार्यसम्पन्न प्रतिवेदन
५. 	निर्माण  व्यवसायीबाट जारी विल/विजक, बिमा तथा अन्य कागजातहरु
६. 	 नगर स्तरीय अनगुमन तथा सपुिवेक्षण समितिको भकु्तानी सम्बन्धी प्रतिवेदन

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क

37
मालसामान तथा अन्य सेवा खरिदको 

भकु्तानी सम्बन्धी कार्य

१. 	 बजेट सनुिश्चितता सम्बन्धी अधिकार प्राप्त अधिकारीको निर्णय
२. 	 खरिद सम्बन्धी सचुना प्रकाशन दखेि मलू्याङकन सम्मका कागजात
३. 	 खरिद सम्बन्धी सम्झौताको प्रतिलिपि(कार्यशर्त बमोजिमको)
४. 	 कार्यसम्पादन जमानत आवश्यक पर्ने भए कार्यसम्पादन जमानत
५. 	 भ्याट विल/विजक तथा भकु्तानी सम्बन्धी निवेदन

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क

38
पदाधिकारीको सवुिधा तथा 

कर्मचारीहरुको(विद्यालयका समते) तलब 
भकु्तानी सम्बन्धी कार्य

१. 	 सरुु नियकु्ति/सरुवा/बढुवा भएको प्रमाणीत पत्र तथा करार सेवा सम्झौता र नविकरण सम्बन्धी प्रमाणित प्रतिलिपि
२. 	स्था यी लेखा नम्बर, कर्मचारी संचय कोष परिचय पत्र नं., सावधिक जिवन बिमा परिचय पत्र नं. तथा बैकँ सम्बन्धी Detail विवरण
३. 	वि द्यालयका शिक्षक कर्मचारीहरुको हकमा विद्यालयबाट प्राप्त भएको माग फारामको विवरण तथा तलवी विवरण आर्थिक प्रशासन शाखा 

प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृत

एक दिन नि:शलु्क

39 आर्थिक सहायता भकु्तानी सम्बन्धी

१. 	 वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र
२. 	 नगर स्तरीय विपन्न,गरिब तथा असहाय नागरिक औषधि उपचार समितिको निर्णय
३. 	 अस्पतालमा भर्ना भएको खलु्ने कागजात तथा चिकित्सकको प्रेसकिप्सन
४. 	 भकु्तानी सम्बन्धी निवेदन तथा बैकँ खाताको विवरण

40 धरौटी फिर्ता सम्बन्धी कार्य

१. 	धरौट ी फिर्ता सम्बन्धी निवेदन तथा खाताको विवरण
२. 	 कर चकु्ता तथा कर समायोजन सम्बन्धी पत्र
३. 	धरौट ी रकम फिर्ताका लागि सम्बन्धित शाखाको सिफारिस 
४. 	 उपभोक्ता समितिको धरौटी फिर्ता सम्बन्धी निर्णय तथा वडा कार्यालयको सिफारिस पत्र

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क

41
स्वास्थ्य चौकी/आधारभतु स्वास्थ्य सेवा 
केन्द्र तथा सामदुायिक विद्यालयहरुको 

खातामा अनदुान निकासा सम्बन्धी कार्य

१. 	 बजेट सनुिश्चितताको निर्णय
२.  	 खर्च पषु्ट्याई हुने कागजातहरु
३. 	 अनदुान निकासा माग सम्बन्धमा कार्यालयको पत्र

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क

42 अन्य प्रकारका भकु्तानी कार्य
१. 	 अधिकार प्राप्त अधिकारीबाट स्वीकृत कार्यादशे तथा खर्चको मापदण्ड अनसुारका बिल/भरपाई/माइन्यूट/फोटो लगायतका खर्च 

पषु्टि गर्ने कागजात

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
एक दिन नि:शलु्क

43 आय ठेक्का सम्बन्धी कार्य
१.	 ठेक्का सम्बन्धी योजनाको सचुना प्रकाशन दखेि मलू्याङकन सम्मका कागजात
२.	 ठेक्का सम्झौताको प्रतिलिपि (कार्यशर्त बमोजिमको)
३.	 कार्यसम्पादन जमानतको पत्र

आर्थिक प्रशासन शाखा 
प्रमखु/प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत
चौमासिक/मासिक नि:शलु्क

44
;fdflhs ;'/Iff eQf k|fKt ug]{ 

JolQsf] d[To' ePdf rflxg] l;kmfl/;

!=	 j8f sfof{nosf] l;kmfl/; kq –!
@=	 gftf k|dfl0ft–!
#=	 d[To' btf{sf] k|df0fkqsf] kmf]6f]skL –!
$=	 xs jfnf JolQmsf] gful/stfsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg lg M z'Ns

45
;fdflhs ;'/Iff eQf k|fKt ug]{ 

nfeu|fxLsf] nut s§f ug'{ k/]df
!=	 j8f sfof{nosf] l;kmfl/; kq –!	 @= gftf k|dfl0ft–!
#=	 d[To' btf{sf] k|df0fkqsf] kmf]6f]skL –!	 $= ;DalGwt JolQmsf] gful/stfsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg lg M z'Ns

46 sG;'n/ k|dfl0ft
!=	 lgj]bg–!	 @= gful/stfsf] kmf]6f]skL–!
#=	 k|dfl0ft ug'{ kg]{ sfuhftsf] kmf]6f]skL –!

JolQmut 36gf btf{ 
tyf ;fdflhs ;'/Iff 

O{sfO{
;f]xL lbg k|lt uf]6f – ? @))

47 s[ifs ;d'x gof btf{
!=	 ;j} ;b:osf] gful/stfsf]  k|ltlnlk 	 @= a}7ssf] k|ltlnlk
#=	 s[ifs ljj/0f kmd]{6 cg';f/ 	 $= j8f sfof{nosf] l;kmfl/;
%=	 ;d'xsf] ljwfg # k|lt	 ^= ;d'xsf] lgj]bg

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg
w'lgj]zL gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g cg';f/

48 s[ifs ;d'x gljs/0f 
!=	 j}7ssf] lg0f{o k|ltlnlk
@=	 lgj]bg
#=	 s/r'Stmf k|ltlnlk

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg
w'lgj]zL gu/kflnsfsf] 

cfly{s P]g cg';f/

#% lbg eGbf dfyL ePdf 
k|To]s jif{ !))Ü sf] b/n] 

yk nfUg] 5 .

49
/f;folgs dn laqmL ljt/0f Ohfht 

kq gofF btf{

!=	 lgj]bg	 @= ;+:yf btf{ k|df0fkq 
#=	 :yfoL n]vf gDj/	 $= s/r'Stmf k|ltlnlk
%=	 j8f sfof{nosf] l;kmfl/;

s[lif ljsf; zfvf 
k|d'v

# lbg
cg'bfgsf] /f;folgs dn 
ljt/0f Joj:yfkg lgb]
{lzsf, @)&& cg';f/

50
/f;folgs dn laqmL ljt/0f Ohfht 

kq gljs/0f

!=	 lgj]bg	 @= ;+:yf btf{ k|df0fkq 
#=	 :yfoL n]vf gDj/	 $= s/r'Stmf k|ltlnlk
%=	 j8f sfof{nosf] l;kmfl/;

s[lif ljsfz zfvf 
k|d'v

! lbg

cg'bfgsf] /f;folgs 
dn ljt/0f Joj:yfkg 

lgb]{lzsf, @)&& 
cg';f/

#% lbg eGbf dfyL ePdf 
k|To]s jif{ !))Ü sf] b/n] 

yk nfUg] 5 .

gful/s j8fkq



w'lgj]zL gu/kflnsf
gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{no, h'u]8L, wflbª

afudtL k|b]z, g]kfn
w'lgj]zL gu/kflnsf gu/ sfo{kflnsfsf] sfof{noaf6 ;Dkfbg x'g] d'Vo–d'Vo sfo{x¿

qm= 
;+= ;]jfsf] lsl;d jf k|jfx x'g] ;]jf cfjZos kg{] sfuhftx¿ lhDd]jf/ JolQm jf 

lgsfo nfUg] ;do nfUg] b:t'/ s}lkmot

51 k|fljlws k/fdz{ ;]jf !=	 lgj]bg
@=	 6]lnkmf]g dfk{mt hfgsf/L

s[lif ljsf; zfvf 
k|d'v

@ lbg leq lgz'Ns

52 ज्येष्ठ नागरिक कार्ड १.	 नागरिकताको प्रतिलिपि 
२.	 ३ वटा पासपोर्ट साइजको फोटो

महिला बालबालिका 
तथा ज्येष्ठ नागरिक शाखा 

प्रमखु
सोही दिन निशलु्क

53 अपाङ्ग परिचय पत्र

१. 	 अपाङ्गता भएका व्यक्तिको परिचय पत्र वितरण कार्यविधि-२०७५ को अनसुचुी १ बमोजिमको ढाँचामा परिचयपत्र प्राप्तिका लागि 
निवदेन

२. 	 अस्पतालमा चके जाँच गरेको कागजात
३. 	 वडा कार्यालयको सिफारिस
४. 	स्वास ्थ्य चौकीको सिफारिस वा चकेजाँच गरेको कागजात
५. 	 नागरिकता वा जन्मदर्ताको प्रतिलिपि
६. 	 अपाङ्गता दखेिने गरी खिचिएको फोटो

महिला बालबालिका 
तथा ज्येष्ठ नागरिक शाखा 

प्रमखु
सोही दिन निशलु्क

आवश्यक कागजात परुा भई 
आएमा

54
ljQLo ;fIf/tf tyf dgf]k/fdz{ 

sfo{qmd j}b]lzs /f]huf/df /x]sf 3/kl/jf/ ;b:o ePsf] k':6\ofO{ x'g] sfuhftx?
ljQLo ;fIf/tf 

;xhstf{, ;fdL kl/of]
hgf

tTsfn} lgz'Ns 

55 dgf]k/fdz{ ;]jf sfo{qmd    j}b]lzs /f]huf/df /x]sf 3/kl/jf/sf]  ;b:o jf dfgl;s ;d:of /x]sf] JolQmsf ljj/0f / cfjZostf cg';/f c:ktfnsf] 
sfuhft

dgf]k/fdz{stf{ ;fdL 
kl/of]hgf

;f]xL M lbg lgz'Ns 

56
l/6{gL :jo;]js 4f/f ;'rgf k|jfx ;]

jf  j}b]lzs /f]huf/df ;+nUg ePsf] sfuhftx?
l/6{gL :jod ;]js 

;fdL zfvf kl/of]hgf
:ff]xL M lbg lgzNs

57
gofF >d :jLs[lt jf k'gM >d 

:jLs[ltsf] cgnfOg kmf/fd eg]{

kf;kf]6{, le;f slk, ODKnf]Od]G6 sG6«ofS6, :j–3f]if0ff kq, r]ssf] kmf]6f]skL, pp size photo , gful/stfsf] k|ltlnkL, 
gf]ldgLsf] gful/stfsf] k|ltlnkL / k'gM>d :jLs[ltsf] xsdf dflysf sfuhftsf ;fy;fy} P/fOen / l8kfr{/sf] slk, 
/]l;8]G6 sf8{, k'/fgf] >d :jLs[lt

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

58 j}b]lzs /f]huf/ ;Gtlt 5fqj[lQ 

>ldssf] /fxbfgL k|ltlnlk, 5fq÷5fqfsf] ;+/Ifssf] k|df0fkqsf] k|ltlnlk / a}+s vftf gDa/, >ldssf] d[To'btf{sf] 
k|df0fkq jf cËeË jf uDeL/ la/fdL ePsf] czQm k|dfl0ft ug]{ dfGotf k|fKt lrlsT;ssf] l;kmfl/;, 5fq, 5fqf jf 
>lds larsf] gftf k|df0fkqsf] k|ltlnlk, hGdbtf{sf] k|ltlnlk, >lds s/f/ cjlw leq} cËeË jf uDeL/ la/fdL eO{ 
;d:ofdf k/L :jb]z kms]{sf] v'Ng] sfuhft, ljBfnosf] l;kmfl/; 

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

59
Go”gtd !)) lbg a/fa/sf] c:yfoL 

/f]huf/L 
gful/stfsf] k|ltlnkL, kfl/jfl/s ljj/0f, a;fO{;/fO{ u/]sf] eP ;f]sf] k|ltlnlk, ljjflxtsf] xsdf ljjfxbtf{sf] k|df0fkq 
, ! k|lt kmf]6f],  cg';'lr ! adf]lhdsf] lgj]bg kmf/fd 

/f]huf/ ;]jf s]Gb| sfdsf] k|s[lt cg';f/ lgz'Ns

60

मटुु,मगृौला, अल्जाइमर, पार्कि न्सन, 
क्यान्सर, स्पाइनल कर्ड इन्जुरी, हडे 

इन्जुरी तथा सिकल सेल एनेमिया भएका 
विरामीहरुको तोकिएको स्वास्थ्य संस्थामा 

उपचार सिफारिस गर्ने

१.	चिकि त्सकको प्रेस्किप्सन ( रोगको विवरण खलेुको अस्पतालको कागज )
२.	विर ामीको नागरिकताको प्रतिलिपी 
३.	 वडा कार्यालायको विपन्न नागरिक सिफारिस पत्र
४.	नि वेदन

स्वास्थ्य शाखा
आवश्यक पर्ने कागजपत्र 
पशे भएको अवस्थामा 

१ घण्टा भित्र
निःशलू्क

61

क्यान्सर, डायलाइसिस गराइरहकेा,मगृौला 
प्रत्यारोपण गरेका र मरेुदण्ड पक्षघात 
भएका विरामीहरुलाई  उपचार खर्च 

उपलब्ध गराउन सिफारिस गर्ने (मासिक रु 
५०००।-)

१. 	 अनसुचूी १ र २ भरी पेश गर्नु पर्ने
२. 	 वडा कार्यालायको सिफारिस पत्र
३. 	विर ामीको नागरिकताको प्रतिलिपी 
४. 	विर ामीको नाममा भएको बैंक खाताको चकेको प्रतिलिपि
५. 	र ोगको विवरण खलु्ने अस्पतालको कागज/अस्पतालमा फलोअपमा जाँच गरेको कागज

स्वास्थ्य शाखा प्रमखु प्रत्येक ३/३ महिना निःशलू्क

62
अन्य रोग ( कडा रोगको सचुी भित्र नपर्ने) 

लागेका विपन्न विरामीहरुलाई उपचार 
सिफारिस पत्र

१.	चिकि त्सकको प्रेस्किप्सन (रोगको विवरण खलेुको अस्पतालको कागज)
२.	विर ामीको नागरिकताको प्रतिलिपी 
३.	 वडा कार्यालायको विपन्न नागरिक सिफारिस पत्र
४.	नि वेदन

स्वास्थ्य शाखा प्रमखु
आवश्यक पर्ने कागजपत्र 
पेश भएको अवस्थामा 

१ घण्टा भित्र
निःशलू्क

63
निजी तथा गैर सरकारी स्वास्थ्य संस्था दर्ता 

/ नविकरण
धनुिवेशी नगरपालिका स्वास्थ्य संस्था दर्ता, नविकरण, स्तरोन‍्नति सम्बन्धि कार्यविधि २०८० को अनसुचूी ९ बमोजिमको कागजात 
पेश गर्नु पर्ने

स्वास्थ्य शाखा प्रमखु
निवेदन पशे गरेको मिति 

दखेि १ महिना भित्र 
(३० कार्य दिन)

धनुिवेशी नगरपालिका 
स्वास्थ्य संस्था दर्ता, 
नविकरण, स्तरोन्नति 

सम्बन्धि कार्यविधि २०८० 
को अनसुचूी ७ बमोजिम

64 घर नक्सा पास 

१.	नि बेदन 
२.	 वडाको सिफारिस 
३.	 नागरिकताको प्रतिलिपि 
४.	 जग्गाधनी प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि 
५.	तिर ो तिरको रसिदको प्रतिलिपि 
६.	 घर बनाउने कित्ताको प्रमाणित नापी नक्सा 
७.	 NEC मा दर्ता भएको अर्किट क्ट ईन्जिनियर वा सिभिल ईन्जिनियरबाट तयार भएको घरको नक्सा

नक्सा शाखा एक हप्ता आर्थिक ऐन अनसुार 

65 जग्गा नाप जाँच (अमिन सेवा)

१.	नि वेदन
२. 	 जग्गाधनी प्रमाण पत्रको प्रतिलिपि
३. 	 नागरिकताको प्रतिलिपि 
४. 	 जग्गा कित्ताको प्रमाणित नापी नक्सा

परु्वाधार विकास शाखा 
(सर्भे/नापी)

३ दिन आर्थिक ऐन अनसुार 

66
योजनाको प्राविधिक ईष्टिमटे तथा 

मलु्यांकन

१.	नि वेदन
२.	 उपभोक्ता समितिको निर्णय
३.	 नगरसभाबाट योजना स्वीकृर्त भएको प्रमाण

परु्वाधार विकास शाखा बढिमा सात दिन भित्र निशलु्क

67 सहकारी संघ / संस्था दर्ता गर्ने

१.	 संस्थाको हकमा कम्तीमा ३० जना नागिरकहरुले पहिलो र दोस्रो गरी दईुवटा प्रारम्भिक भलेा गरी सो को माइन्युट ।
२.	 उक्त भलेावाट स्वीकृत विधान वा विनियम ।
३.	 शयेर सदस्यहरुको फोटो र हस्ताक्षर सहितको विवरण ।
४.	 तदर्थ संचालक समितिको फोटो र हस्ताक्षर सहितको तीन पसु्ते विवरण । 
५.	नि वेदकहरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि । 
६.	स्था यी वसोवास खल्ने प्रमाणित कागजातहरु । 
७.	 सहकारी तालिम लिएको प्रमाणपत्रहरु । 
८.	 सम्भाव्यता अध्ययन प्रतिवेदन
९.	 संस्थाको कार्ययोजना र आचारसंहिता । 
१०.	सम्बन्धित वडाको सिफारिस पत्र । 
११.	अधिकार प्रत्यायोजन पत्र । 
१२.	र कम जम्मा गरेको भौचरको प्रतिलिपि । 
१३.	आवश्यक अन्य प्रमाण कागजातहरु र रु. १० को हुलाक टिकट ।

सहकारी शाखा प्रमखु वढीमा ३५ दिन निशलु्क

68  सहकारी विनियम संशोधन गर्ने संस्थाको पछिल्लो साधारणसभामा कूल सदस्य संख्याको कम्तिमा ५१ प्रतिशत उपस्थित भई सो को कम्तिमा दईु तिहाई बहुमतले 
विनियम संशोधनको निर्णय गरी निर्णय प्रतिलिपि र तीन महले फारमको ढाचामा संशोधित विनियम २ प्रति ।

सहकारी शाखा प्रमखु वढीमा १५ दिन निशलु्क

69
सहकारी संघ / संस्थाले नियमानसुार पाउने 

छुट सवुिधाहरुको सिफारिस

१.	 सम्बन्धित सहकारी संघ/संस्थाको व्यहोरा खलेुको पत्र । 
२.	 साधारणसभा तथा संचालक समितिको निर्णयको प्रमाणित प्रतिलिपि । 
३.	 आवश्यक अन्य प्रमाण कागजातहरु ।

सहकारी शाखा प्रमखु वढीमा १५ दिन निशलु्क

70
सहकारी संस्थाको एकीकरण र विभाजन 

गर्ने

१.	 सम्बन्धित सहकारी संघ/संस्थाको व्यहोरा खलेुको पत्र ।
२.	 सम्बन्धित संस्थाको साधारणसभामा एकीकरण गर्ने वा विभाजन गर्ने भनी दईु तिहाई बहुमतले पारित निर्णयको प्रमाणित प्रतिलिपि । 
३.	 आवश्यक अन्य प्रमाण कागजातहरु ।

सहकारी शाखा प्रमखु वढीमा ३५ दिन निशलु्क

71
कोपोमिस (COPOMIS) प्रणालीको 

प्रयोगकर्ता परिचय (User ID) र पासवर्ड 
(Password) वितरण

१.	 संस्थाको निवेदन । 
२.	 दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि ।
३.	 संस्थाको सामान्य विवरण (बैंक खाता सहित।

सहकारी शाखा प्रमखु १ दिन निशलु्क

72
सहकारी संघ संस्थाहरुसँग सम्वन्धित उजरुी 

/गनुासो छलफल/ समाधान गर्ने 

१.	नि वेदकको व्यहोरा खलेुको निवेदन । 
२.	 आवश्यक प्रमाण कागजात ।
३.	नि वेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि ।

सहकारी शाखा प्रमखु वढीमा १५ दिन निशलु्क

73 सहकारी संघ/संस्थाको व्यवसाय दर्ता गर्ने 

१.	 व्यवसाय दर्ता फारम । 
२.	 सहकारी संघ/संस्थाको दर्ता प्रमाणपत्रको प्रतिलिपि । 
३.	 वहाल सम्झौताको प्रतिलिपि । 
४.	 व्यवसाय रहकेो सम्पत्ति कर तिरको रसिदको प्रतिलिपि । 
५.	 आवश्यक अन्य प्रमाण कागजातहरु

सहकारी शाखा प्रमखु
सोहि दिन सर्जमिन वा 
स्थलगत अध्ययनको 
हकमा वढीमा ७ दिन

आर्थिक ऐनमा तोकिए 
वमोजिम / 

gful/s j8fkq


