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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

  उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

महिला, बालबाललका, अपाांगता तथा जेष्ठ नागरिक सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवाददनेशाखा पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवाललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 
जेष्ठ 

नागरिकपरिचय
पत्र प्रदान 

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. पासपोर्म साइजको २ प्रलत फोर्ो 
4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

5. स्थायी बसोबास खनलेको प्रमाण 

6. अन्य आवश्यक कागज प्रमाणिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

 

लनिःशनल्क 

२ 
ज्येष्ठ नागरिक 
परिचय पत्र 
प्रलतललपी  

महिला 
तथा 
बालबालल

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 

१. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको लनवेदन, 
२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप १थान  

३. अर्ो साइजको फोर्ो २ प्रलत, 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 

लनिःशनल्क 
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का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

नगरिक 
उपशाखा 

४.सम्बजन्धत प्रििी कायामलयको लसफारिस वा सम्बजन्धत वडाको 
लसफारिस 

ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

 

३ 

अपाङ्गतापरिचय
पत्र प्रदान 

 
 

 

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकता प्रमाण पत्रको प्रलतललहप वा जन्म दतामको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

3. सम्बजन्धतवडा कायामलयको लसफारिस 

4. स्थायी बसोबास खनलेको प्रमाण 

5. सम्बजन्धत जचहकत्सकको लसफारिस 

6. नागरिकताको प्रलतललहप वा जग्गा धनी प्रमाण पनजाम 
7. बालबाललका भए लनजको जन्म दतामतथाअलभभावक वा सांिक्षकको 

नागरिकताको प्रलतललहप 

8. पासपोर्म साइजको फोर्ो–२प्रलत 

9. अपाङ्गता देजखने फोर्ो -१प्रलत (सम्भव भए सम्म) 

10. नगि स्तिीय अपाांगता समन्वय सलमलतको लनणमय 

11. अन्य आवश्यक कागज प्रमाणिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

वडाबार् 
लसफारिस प्राप्त 
भई अपाांगता 
सम्बन्धी स्थानीय 
समन्वय 
सलमलतबार् 
लनणमय भएको 
लमलतले ३ ददन 
लभत्र 

 

लनिःशनल्क 

 

४ 
अपाङ्गता 
परिचय पत्र 
प्रलतललपी  

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

१. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप वा जन्म दतामको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

३. सम्बजन्धतवडा कायामलयको लसफारिस 

४. अर्ो साइजको फोर्ो २ प्रलत 

तोयानाथ 
जिलमिे 

वडाबार् 
लसफारिस प्राप्त 
भई अपाांगता 
सम्बन्धी स्थानीय 
समन्वय 
सलमलतबार् 

लनिःशनल्क 
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शाखा 
प्रमनख 

लनणमय भएको 
लमलतले ३ ददन 
लभत्र 

५ 
महिला हवकास 
सलमलत दताम  

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

१.सलमलत दताम गिी पाउँ भन्ने बािेमा अननसनची १ अननसािको 
लनवेदन, 

२. सम्बजन्धत वडा कायामलले नगि कायमपाललकाको कायामलयलाई 
सलमलत दताम गिी ददन ेबािेको लसफारिस पत्र १थान, 

३. अननसनची ४ मा उल्लेजखत नमननाको परिलध लभत्र ििी तयाि 
गरिएको  हवधान ३ प्रलत तयाि गिी हप्रन्र् गिेको िनन न पनेि । 
उि हवधानको पहिलो पानाको पनच्ििमा ि अन्य प्रत्येक 
पानाको जशि ि पनच्ििमा सलमलतका सम्पनणम सदस्यिरुले 
िस्ताक्षि गिेको िनन नपनेि । 

४. सलमलतका ििेक सदस्यिरुको फोर्ो सहितको व्यजिगत हवविण 
हवधानसँग सांलग्न िनन नपनेि । 

५. कायमसलमलतको पदालधकािीिरुमा ७ देजख ११ जना िनन न पनेि 
। 

६. सलमलतको हवधानमा उल्लेजखत पदालधकािीिरुको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललपी १/१ प्रलत साथै सक्कल पलन सांलग्न िनन नपनेि ।  

७. सलमलतसँग सम्बजन्धत व्यजििरुको आम भेलाले सलमलत 
खोल्नको कािण सहितको लनणमय, सो लनणमय सहितको प्रलतवेदन 
तयाि पारि सो प्रलतवेदनमा सम्बजन्धत व्यजििरुको दस्तखत 
सहितको वैठक लनणमय। 

तोयानाथ 
जिलमिे 

१.सलमलत दतामको 
उदे्यश्यसँग 
सम्बजन्धत 
लनकाय/कायामलय
को िाय 
/प्रलतहिया / 
लसफारिस ललन 
सहकनेि ।  

२. प्राप्त 
कागजात जाँच 
गिी सच्याउनन 
पने भए सच्याएि 
ि कन नै कागजात 
िन रे्को भए थप 
गनम पिेमा थप 
गनम /गिाउन  
दतामका लालग 
लनवेदन ददने 
व्यजिलाई 
बढीमा ७ ददन 
लभत्र पेश गने 
गिाउने कायम 
सम्पन्न गिी 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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८. सलमलतको आफ्नै िाँप बनाई सम्पनणम कागजात सहित सलमलतको 
अजततयाि प्राप्त २ जना पदालधकािीले अननसनची १ अननसािको 
लनवेदनमा दस्तखत गिी पेश गननमपदमि ।  

९. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

सम्भव भए सोिी 
ददन नभए 
भोलीपल्र्  

६ 
महिला सलमलत 
नवीकिण  

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

१. नवीकिण गने खनलेको आवेदन । 

२. सलमलतको वैठकको लनणमय प्रलतललहप । 

३. सक्कल दताम प्रमाणपत्र ।  

४. अजिल्लो आ.ब.को लेखा परिक्षणको प्रलतवेदन । 

५. अजिल्ले आ.ब. को प्रगलत प्रलतवेदन । 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजात सांलग्न 
िाखी पेश भएको 
कािण उपयनि 
भएमा सम्भव 
भए सोिी ददन 
नभए भोलीपल्र्  

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

७ बालक्लब 

महिला 
तथा 
बालबालल
का तथा 
जेष्ठ 
नगरिक 
शाखा 
प्रमनख 

महिला तथा 
बालबाललका 
तथा जेष्ठ 
नगरिक 
उपशाखा 

१. अननसनची २अननसािको लनवेदन  

२. अननसनची ५ अननसािको हवधान २ प्रलत  

३. बालक्लवको लनणमय  

४. हवधालयको िकमा हवधालयको लसफारिस 

५. वडाको लसफारिस  

६. बालक्लवको कायमसलमलतको बालबाललकािरुको जन्मदतामको 
प्रलतललपी  

तोयानाथ 
जिलमिे  

२. प्राप्त 
कागजात जाँच 
गिी सच्याउनन 
पने भए सच्याएि 
ि कन नै कागजात 
िन रे्को भए थप 
गनम पिेमा थप 
गनम /गिाउन  
दतामका लालग 
लनवेदन ददने 
व्यजिलाई 
बढीमा ७ ददन 
लभत्र पेश गने 
गिाउने कायम 

लनिःशनल्क 
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सम्पन्न गिी 
सम्भव भए सोिी 
ददन नभए 
भोलीपल्र् 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

कृहि सेवा सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 
कृहि समूि दताम 
तथा नवीकिण 

कृहि 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत समूिको हवधान 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. कायमसलमलतका सदस्यिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

5. समूिका सदस्यिरूले दताम गनमको लालग गिेको लनणमयको प्रलतललहप 

6. समूिको नवीकिणका लालग साहवकको जजल्ला कृहि हवकास 
कायामलय वा जजल्ला पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको भए सो को 
प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

7. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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२ 

मलखाद, कृहि 
फमम तथा कृहि 
सामग्री लबिेता 
दताम तथा 
नवीकिण 

कृहि 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

5. हविेताको प्रमाणपत्र 

6. फममको नवीकिणका लालग साहवकको जजल्ला कृहि हवकास 
कायामलय वा जजल्ला पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको भए सो को 
प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

7. सञ्चालकिरूको २/२ प्रलत फोर्ो 
8. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रलतललहप ि 
बिाल कि लतिेको प्रमाण  

11. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

३ 
कृहि ऋण तथा 
अननदान 
लसफारिस 

कृहि 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

6. हविेताको प्रमाणपत्र 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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7. साहवकको जजल्ला कृहि हवकास कायामलय वा जजल्ला पशू सेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए सो को प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

8. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रलतललहप ि 
बिाल कि लतिेको प्रमाण  

11. अन्य आवश्यक कागजातिरु 

४ 
कृहि लबमा 
लसफारिस 

सम्बजन्धत 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

6. हविेताको प्रमाणपत्र 

7. साहवकको जजल्ला कृहि हवकास कायामलय वा जजल्ला पशन सेवा 
कायामलयमा दताम भएको भए सो को प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा 
दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

8. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

9. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

10. बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता पत्रको प्रलतललहप ि 
बिाल कि लतिेको प्रमाण 

11. क्षलत भएको हवविण देजखने प्रमाण वा प्राहवलधकको लनिीक्षण 
प्रलतवेदन  

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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12. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

५ 
कृहि सम्बन्धी 
प्राहवलधक सेवा 

कृहि 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन पत्र वा रे्ललफोन वा 
मौजखक जानकािी 

तोयानाथ 
जिलमिे 

जानकािी प्राप्त 
भएपलि तनरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

६ 
कृहि सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
लसफारिस 

कृहि 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

कृहि हवकास 
शाखा 
 

 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खनलेको 
लनबेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र 

4. सम्बजन्धत लसफारिसको लालग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
  नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

पशन सेवा सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 
पशन पन्िी 
समूि दताम तथा 
नवीकिण 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा/योजना 
 

1. सम्बजन्धत समूिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत समूिको हवधान 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. कायमसलमलतका सदस्यिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

5. समूिका सदस्यिरूले दताम गनमको लालग गिेको लनणमयको प्रलतललहप 

6. समूिको नवीकिणका लालग साहवकको जजल्ला कृहि हवकास 
कायामलय वा जजल्ला पशन सेवा कायामलयमा दताम भएको भए सो को 
प्रलतललहप तथा नगिपाललकामा दताम भएको भए दताम प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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7. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष ि सजचवको २/२ प्रलत फोर्ो 
8. समनि सदस्यिरुको पशनपन्िीिरुको तथयाांक लबविण 

9. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

२ 

पशन पन्िी 
पालन फमम 
तथा पशन सेवा 
सामग्री लबिेता 
दताम तथा 
नवीकिण 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

1.  व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. ििेलन दताम /पाना नां /कम्पलनको प्रबन्धपत्र  

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. फमम सञ्चालकिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

5. पसलिरुको िकमा हविेताको प्रमाणपत्र प्रलतललहप 

6. सञ्चालकिरूको २/२ प्रलत फोर्ो 
7. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

8. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

9. जग्गा ललजमा वा बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता 
पत्रको प्रलतललहप  

10. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

३ 

पशन पन्िी 
सम्बन्धी ऋण 
तथा अननदान 
लसफारिस 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

1. सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. प्रस्ताहवत फममको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव 

3. परियोजनाको प्रस्ताव 

4. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

5. फमम सञ्चालकको नागरिकताको प्रलतललहप 

6. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. व्यवसाय कि लतिेको प्रमाण 

8. जग्गा ललजमा वा बिालमा बसेको भए बिालको सम्झौता 
पत्रको प्रलतललहप  

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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9. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

४ 
पशन पन्िी 
लबमा लसफारिस 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

1. व्यजिको लबिय खनलेको लनवेदन वा पत्र 

2. क्षलत भएको हवविण देजखने प्रमाण वा प्राहवलधकको लनिीक्षण 
प्रलतवेदन वा स्थलगत मनच नल्का 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. ट्याग नां खनलेको पोलललसको प्रलतललहप 

5. फमम सञ्चालक बा लनबेदकको नागरिकताको  प्रलतललहप 

6. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. मतृ्यू भएको पशनपन्िीको ट्याग नां देजखने िां लगन फोर्ोिरु 

8. अननत्पादक पशनको लसफारिसको िकमा लबशेिज्ञ डाक्र्िको 
लसफारिस पत्र वा हप्रजस्िप्सन पत्र 

9. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

५ 
पशन पन्िी 
सम्बन्धी 
प्राहवलधक सेवा 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

सम्बजन्धत समूि/ व्यजिको लनवेदन पत्र वा रे्ललफोन वा 
मौजखक जानकािी 

तोयानाथ 
जिलमिे 

जानकािी प्राप्त 
भएपलि तनरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

६ 
पशन पन्िी 
उपचाि सेवा 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

लबिामी पशन पन्िीलाई पशन सेवा केन्रमा ल्याउनन पने वा 
केन्रमा ल्याउन सम्भव नभएमा उपचािका लालग शाखामा 
अननिोध गननमपने  

तोयानाथ 
जिलमिे 

जानकािी प्राप्त 
भएपलि तनरुन्तै 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

७ गोबि पिीक्षण 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

प्राहवलधक हिसाबले उपयनि िनने गिी पिीक्षण गरिने गोबि 
सांकलन गिी शाखामा ल्याउननपने । 

तोयानाथ 
जिलमिे 

२ बजे भन्दा 
अगाडी ल्याउनन पने 
/गोबिको उपयनि 
नमनना प्राप्त 
भएपलि  

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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८ 
माईनि 
सजमिी/पशन 
बन्ध्याकिण 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

शाखामा पशनपन्िी ल्याउनन पने /सानालतना िाउ खहर्िाको 
माईनि सजमिी शाखाबार् उपलब्ध िनन सक्ने  

तोयानाथ 
जिलमिे 

पालोमा सोिी ददन 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

९ 
कृलत्रम गभामधान 
सेवा 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

पशनपन्िी लबकास शाखामा पशनिरु ल्याउनन पने । 
तोयानाथ 
जिलमिे 

प्रालबलधक रुपमा 
उपयनि समयमा 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

१० 
पशन पन्िी सेवा 
सम्बन्धी अन्य 
लसफारिस 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा 
 प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खनलेको 
लनबेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस पत्र तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने 
भएमा सो लबबिण 

4. सम्बजन्धत लसफारिसको लालग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

११ 

पशन प्रालबलधक 
तथा ग्रा प स्वा 
का दताम तथा 
सनजचकृत 

पशनपन्िी
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा/योजना 
 

1. व्यजिको लनवेदन वा पत्र 

2. नागरिकता प्रमाण पत्र प्रलतललहप  

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. शैजक्षक योग्यताको प्रमाण पत्रिरुको प्रलतललहप 

५. सञ्चालकको २ प्रलत फोर्ो 
६. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी ददन 
नभए सो को 
भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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१२ 
िोगलनिोधक 
खोप कायमिम 

पशनपन्िी
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

पशनपन्िी 
हवकास शाखा 
 

बाहिमक लनयलमत खोप ताललका प्राप्त भए अननसाि/ 

 
तोयानाथ 
जिलमिे 

खोप ताललका 
अननसाि/ सांिामक 
िोगिरु फैललएको 
अबस्थामा पशन 
सेवा तफम का 
मालथल्ला 
लनकायिरु सांग 
समन्वय गिी प्राप्त 
लनदेशन अननसाि 

 

लनशनल्क 

 

 

१३ 
मतृ बेबारिसे 
पशन व्यवस्थापन 

फोिोि 
मैला 
व्यवस्थाप
न /नगि 
प्रििी 
/पशन सेवा 
शाखा 
प्रमनख 

फोिोि मैला 
व्यवस्थापन 
/ नगि 
प्रििी 
/पशनपन्िी 
लबकास 
शाखा 

1. आवश्यक सूचना 
2. मतृ बेबारिसे पशन फेला पिेको जानकािी 

तोयानाथ 
जिलमिे 

जानकािी प्राप्त 
भएपलि तनरुन्तै 

लनिःशनल्क 

१४ 
पशन आिािा 
लबकास 
कायमिमिरु 

पशनपन्िी
हवकास 
शाखा 
प्रमनख  

पशनपन्िी 
हवकास 
शाखा/योजना 

१  स्वीकृत बाहिमक कायमिम अननसािका माग सांकलनको लागी 
सनचना प्रकासन 

२ माग लनबेदन  
३ नागरिकता प्रमाणपत्र प्रलतललहप  

४ जग्गाधनी प्रमाण पनजाम प्रलतललहप 

५ अन्य आबस्यक कागजातिरु/सनचनामा माग भए अननसाि 

तोयानाथ 
जिलमिे 

जस्वकृत कायमिम 
अननसािका लसजनल 
लबउ तथा बेनाम 
स्लीप सेट्स आदी 

 

स्वीकृत कायमिम 
अननसाि/ 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

िि नक्सा सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्न े

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

 

 

 

 

 

लनवेदन पेश  
(िि नक्शा 
स्वीकृलतका 
लालग 
दिखास्त पेश 
गनम  

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

१.  जग्गाधनी प्रमाण पूजामका प्रमाजणत प्रलतललहप – १ प्रलत ।  
२   .चालन आलथमक विमको एहककृत सम्पलत कि / ििजग्गा 

कि वा मालपोत लतिको िलसदको प्रलतललहप १–१ प्रलत ।  
३  .नेपाली नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप – १ प्रलत ।  
४  .हकत्ता नां .स्पष्ट भएको प्रमाजणत सक्कल फाइल नक्सा – १ 

प्रलत    

 
 
 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 
 
 
 

 

पहिलो ददन 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि  
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नगिपाललका
मा सम्पकम  
गने) 

५ . हकत्ता नां  .स्पष्ट भएको प्रमाजणत सक्कल वडा नक्सा – १ 
प्रलत  

६ .लनमामण गरिने भवनको वास्त नकला २ प्रलत ि सांिचनात्मक 
नक्सा (न.पा .द्वािा  तोहकएको ढाँचामा ) – न्यूनतम २ प्रलत 
।  

७  .स्रक्चि लडजाइन रिपोर्म – न्यूनतम १ प्रलत । (क ि ख 
वगमको लालग मात्र )  

८  .जजयोरे्जक्नकल रिपोर्म – १ प्रलत । (अवास्यक पने भवन 
लालग मात्र) 

९  .क्र्को नेपाल नक्सा बनाउन ेइजन्जलनयि वा अहकम रे्
इन्जज लनयरिङ परििदको  लाइसेन्सको प्रलतललहप – १ प्रलत 
।  

१०  .िि लडजाइन गने स्रकचिल इजन्जलनयिको नेपाल 
इजन्जलनयरिङ्ग परििदको  लाइसेन्सको प्रलतललहप – १ प्रलत 
। (क ि ख वगमको लालग मात्र )  

११  .नक्सापास तथा लनमामण इजाजतको लालग मन्जनिीनामाको 
वडा अध्यक्ष वा समिकमा   बजन्धत र्ोलका न्यूनतम तीन 

जना भद «भलाद्यमीको िोिविमा मन्जनिीनामा  गिेको पत्र 
ि मन्जनिीनामा ददने ललने दनबैको नेपाली नागरिकताको 
प्रमाण–पत्रको  एकएक प्रलत प्रलतललहप पेश गननम पनेि ।   

१२ .वािेश िाजख नक्सापास गने भएमा वािेशनामाको िकमा 
वडा अध्यक्ष वा सम्बजन्धत र्ोलका न्यूनतम तीन जना भद 
«भलाद्यमीको िोिविमा वािेशनामा गिेको पत्र ि साथमा 
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वािेशको नेपाली नागरिकताको प्रमाण–पत्रको प्रलतललहप १ 
प्रलत ।   

१३  .नक्सापासको लनवेदन  
१४ . .ठेकेदािको लाइसेन्स को प्रलतललहप - १ प्रलत 

१५ . सम्बजन्धत वडाको लसफारिस पत्र  (सक्कल)  

१६ .भवनको नक्सा ि लडजाईन सम्बन्धी पिामशमदाताले भने 
फािाम  -  प्रलत १  

२ 
लनवेदन ि 
कागजात 
चेकजाँच 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 
तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन पेश 
भएको 3 ददन 
लभत्र 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

३ 

भवनको जग्गा 
सम्बन्धी 
नक्सा ि 
कागजातिरु 
चेकजाँच 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 
तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन पेश 
भएको 3 ददन 
लभत्र 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

४ 

नगिपाललकाले 
सजमलमनको 
लागी  
सांलधयािको 
नाममा  १५ 
ददने सूचना 
काट्ने 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

1. चेकजाँच ि दताम भएको नक्सा फािम हकताब ि फाइल 
तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन तोक 
तथा दताम{ 
भएपलि 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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५ 

१५ ददने 
सूचना र्ाँस 
मनच नल्का  
 
 

 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 
तोयानाथ 
जिलमिे 

१५ ददने 
सूचना कारे्को 
२ ददन लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

६ 

िि नक्सा 
लडजाइन 

/नक्शा/स्र
िक्चि रिपोर्म 
चेकजाँच  

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

भवनको सांिचनात्मक नक्सा, भवनको 
वास्तनकलात्मक)आहकम रे्क्चिल( नक्सा – २ प्रलत  
ि स्रिक्चि रिपोर्म  –  १ प्रलत 

तोयानाथ 
जिलमिे 

सांलधयािको 
नाममा १५ 

ददने सूचना 
कारे्को 
म्याद सहकएको 
३ ददन 

लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

७ 

सजमलमनको 
लालग 
अलमन /सभे
ललने] 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

१५ ददने सूचना प्रलतललहप तोयानाथ 
जिलमिे 

सांलधयािको 
नाममा १५ 

ददने सूचना 
कारे्को 
म्याद सहकए 
पलि 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

८ 

प्रस्ताहवत 
साइर् प्लान 
ि नापी नक्शा 

अननसाि  
हफल्ड एहकन 
गरि जग्गाको 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

१५ ददने सन्धी सपमन सम्बन्धी सांलधयािको नाममा जािी 
भएको सूचना बनझाएको भपामई तथा र्ॉस मनच नल्का बािे ि  

सजमलमन मनच नल्का 
 

तोयानाथ 
जिलमिे 

सांलधयािको 
नाममा १५ 

ददने सूचनाको  
म्याद सहकएि 
सजमलमनको 
लालग समय 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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िेखाांकन गने, 
स्थलगत 

सजमलमन गने 
मनच नल्का 
उठाउने   

लेको ३ ददन 

लभत्र 

९ 

सजमलमन 
मनच नल्का चेक 
गने, ि 
हफल्डको 
स्थलगत 

प्रलतवेदन तयाि 
गने   

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

१५ ददने सन्धी सपमन सम्बन्धी सांलधयािको नाममा जािी 
भएको सूचना बनझाएको भपामई तथा र्ॉस मनच नल्का बािे ि  

सजमलमन मनच नल्का 

तोयानाथ 
जिलमिे 

हफल्ड एहकन, 
सजमलमन 
मनच नल्का 
उठाएको ३ 
ददन 

लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

10 

िरिधनीले 
नगिपाललका
को सनझाव 

अननसािको 
नक्सा 

परिमाजमन गिी 
नगिपाललका
को दि 

अननसाि कि 
लतने 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

िि नक्सा 
लडजाइन 
/नक्शा/स्रि
क्चि रिपोर्म 
चेकजाँच गिेि 
दठक भएपलि 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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11 

िाजश्व शाखा 
आवश्यक 
दस्तनि ललई 
िजशद नम्बि 
लनबेदनमा 
उल्लेख ि 

िाजश्व बनझेको 
भलन िस्ताक्षि 
गिी पननिः 
भवन तथा 

बस्ती लबकाश 
शाखामा 
पठाउन े

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

िि नक्सा 
लडजाइन/ 
स्रिक्चि 
रिपोर्म चेकजाँच 
ि आवस्यक 
पिे 
इजन्जलनयिको 
सनझाव 

अननसािको 
नक्सा 
परिमाजमन 
गिेपलि 

 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

12 

जप्लन्थ 
सम्मको 
लनमामणको 
अननमलत 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

िि नक्सा 
लडजाइन/ 
स्रिक्चि 
रिपोर्म भेरिफाई 
ि िाजश्व 
दाजखला भएको 
३ ददन लभत्र  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

13 

भवन 
लनमामणको 
अननमलत 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

िि नक्सा 
लडजाइन/ 
नक्शा भेरिफाई 
ि िाजश्व 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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दाजखला 
भएपलि 

14 

हफल्ड 
सनपिीवेक्षण 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

जप्लन्थ 
सम्मको 
लनमामण 
सम्पन्न 

िनन्जेल 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

15 

िि वा 
सांिचनाको 
LAYOUT 

चेकजाँच 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

ठेकेदािले िि 
वा सांिचनाको 
LAYOUT 
गरिसके पलि 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

16 

सनपिस्रकचि 
लनमामणको 

लालग लनवेदन 
पेश 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

सनपिस्रकचि लनमामण अननमलतको लालग लनवेदन तथा 
पिामशमदाता फममको सनपिीवेक्षकले तयाि 
गिेको जप्लन्थसम्मको लनमामणको प्राहवलधक प्रलतवेदन 

तोयानाथ 
जिलमिे 

जप्लन्थ 
सम्मको 
लनमामण 
सम्पन्न 

भएपलि 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

17 

लनवेदन जाँच, 

सनपिीवेक्षक 
प्रलतवेदन जाँच 

ि 
हफल्ड 
लनिीक्षण 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन 
बनझाएको ७ 

ददन लभत्र नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

18 

प्राहवलधक 
प्रलतवेदन 
तयाि 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन जाँच 
ि हफल्ड 
जाँचको ३ 
ददन 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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लभत्र 

19 

भवन नक्सा 
अननसाि िैन 

भने 
पिामशमदाताला
ई नक्सा 

सांसोधन गनम 
लगाउने] 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

प्राहवलधक 
प्रलतवेदन 

पलिको ३ 
ददन लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

20 

सनपिस्रकचि 
लनमामण 

अननमलत पत्र 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

नक्शा सांसोधन 

पलिको ३ ददन 
लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

21 

हफल्ड 
सनपिीवेक्षण भवन तथा 

भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

सनपिस्रकचि
को 
सम्पूणम 
लनमामण 

सम्पन्न 
निनन्जेल 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

22 

लनमामण सम्पन्न 
प्रमाण पत्रको 

लालग 

लनवेदन पेश 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

सम्पन्न प्रमाणपत्रको लालग लनवेदन तथा सनपिीवेक्षकले तयाि 
गिेको 
सनपिस्रकचिको लनमामणको प्राहवलधक प्रलतवेदन  भवनको 
वास्त नकला ि सांिचनात्मक नक्सा (न.पा .द्वािा तोहकएको 
ढाँचामा )– २ प्रलत 

तोयानाथ 
जिलमिे 

सनपिस्रकचि
को सम्पूणम 
लनमामण सम्पन्न 
भएपलि 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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23 

लनवेदन जाँच, 

सनपिीवेक्षक 
प्रलतवेदन जाँच 

ि 
हफल्ड 
लनिीक्षण 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन 
बनझाएको ७ 

ददन लभत्र 
नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

24 

प्राहवलधक 
प्रलतवेदन 
तयाि 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

लनवेदन जाँच 
ि हफल्ड 
जाँचको ३ 
ददन 

लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

25 

भवन नक्सा 
अननसाि िैन 
भने नक्सा 
सांसोधन गनम 
लगाउने वा 
आवस्यक 
कावामिी 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

 तोयानाथ 
जिलमिे 

प्राहवलधक 
प्रलतवेदन 

पलिको ३ ददन 
लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 

26 

लनमामण सम्पन्न 
प्रमाणपत्र 

भवन तथा 
भउूपयोग 
शाखा 
प्रमनख 

भवन तथा 
भउूपयोग 
उपशाखा 

ििको कलि फोर्ो )सबै मोिडा देजखने गरि( 

 

तोयानाथ 
जिलमिे 

नक्शा 
सांसोधन 

पलिको ३ ददन 
लभत्र 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

योजना सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

उपभोिा 
सलमलतसँग 
योजना सम्झौता 
तथा पेश्की 
प्रदान 

 
 
 
 
 
 

 

प्रशासन, 
योजना 
तथा 
अननगमन 
प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

 

योजना तथा 
अननगमन 
उप-शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. योजना सम्झौताका लालग उपभोिा सलमलतको तफम बार् लनवेदन 

2. योजनाको प्राहवलधक लागत ईजस्र्मेर् 

3. लनवामजचत वडा जन प्रलतलनलधको िोिबिमा सिोकािवाला पक्षिरू 
सहितको भेलाबार् उपभोिा सलमलत तथा अननगमन सलमलत गठन 
गिेको लनणमयको प्रलतललहप 

4. उपभोिा सलमलत गठनमा कजम्तमा ३३ प्रलतशत महिला 
सिभालगता सनलनजित भएको िनन नपने । 

5. सांगदठत सांिसस्था, समूि, क्लब सलमलत आदद जस्ता 
आलधकारिक सांस्थाद्वािा कायामन्वयन गरिने योजना भएमा 
सलमलतको बैठकको लनणमय प्रलतललहप 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ३ ददन 
लभत्र  

 
 
 
 
 

लनिःशनल्क 
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6. अध्यक्ष, सजचव ि कोिाध्यक्ष पदमध्ये न्यूनतम १ पदमा महिला 
िनन नपने 

7. उपभोिा सलमलतको िाप 

8. उपभोिा सलमलतका पदालधकािीिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

9. सम्झौताको लालग सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस 

10. लनमामणको हवविण ि लागत सिभालगता सम्बन्धी लनणमय प्रलतललहप 

11. उपभोिा सलमलतको नाममा बैंक खाता खोल्नका लनजम्त बढीमा 
तीन जना ) एक महिला सहित ( पदालधकािीिरूको सांयनि 
दस्तखतबार् सांचालन गने गिी बैंकको नाम समेत उल्लेख 
भएको लनणमयको सलमलतको खाता सांचालकको 2/2 प्रलत 
पासपोर्म साइजको फोर्ो, नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

12. ठेक्काबार् िनने कामको िकमा बोलपत्र सलमलतको लनणमय, लनमामण 
व्यवसायीको लनवेदन ि तोहकए बमोजजमको कायमसम्पादन 
जमानत  

13. मोलबलाईजेसन पेश्कीको िकमा पेश्की िकम बिाबिको बैक 
जमानत 

14. ठेक्का सम्बन्धी अन्य कन िािरूको िकमा बोलपत्र सम्बन्धी 
कागजात ि सम्झौता बमोजजम िनने । 

15. अन्य आबश्यक कागजातिरु  

२ 
िलनङ लबल तथा 
अजन्तम लबल 
भ निानी 

प्रशासन, 
योजना 
तथा 
अननगमन 
प्रमनख 

 
 

 

योजना तथा 
अननगमन 
उप-शाखा 
 
 
 
 

1. योजनाको िलनङ लबल भ निानी वा अजन्तम भ निानीका लालग 
उपभोिा सलमलतको तफम बार् सलमलतको लनणमयसहित लनवेदन 

2. सम्बजन्धत योजना िेने प्रालबलधकबार् िलनङ लबल वा कायम 
सम्पन्न प्रलतवेदन  

3. िलनङ लबल वा अजन्तम भ निानीका लालग सम्बजन्धत वडा 
कायामलयको लसफारिस 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र 

 
 
 
 
 

लनिःशनल्क 
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4. खचमका प्रमाजणत लबल-भिपाईिरू 

5. योजनाको सावमजलनक पिीक्षण प्रलतवेदन  

6. उपभोिा सलमलत ि अननगमन सलमलतको बैठकबार् लनमामण कायम 
सम्पन्न भएको भन्ने व्यिोिाको लनणमय प्रलतललहप 

7. आयोजना सूचना पार्ी )िोलडङ बोडम( को फोर्ो 
8. काम सनरु िनन न पूवमको, काम िनँदै गिेको ि काम सहकए पलिको 

झलक देजखने फोर्ोिरू 

9. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० ि )वा सो भन्दा मालथ रु 
२०००० बीस िजाि सम्म प्यान लबल ि सो  भन्दा मालथको 
िकमा भ्यार् )VAT(  हवल अलनवायम िनन न पनेि ।  

10. कामदािको ज्यालाको लालग डोि िाजजि फािम )प्रमाजणत(।  

11. सामान ढनवानी गिेको गाडीको हवल बनक ि चालक अननमलत 
पत्र, लनमामण व्यवसायी, फमम, सांस्था ि कम्पनीको िकमा रु 
२००००। बीस िजाि भन्दा मालथको िकमको िकमा कि 
हवजक भ्यार् लबल  नै पेश गननमपनेि। भपामई मान्य िनने िैन ।  

12. ठेकाबार् िनने कामको िकमा िलनङ लबल, प्राहवलधक प्रलतवेदन, 
कायम सम्पन्न प्रलतवेदन ि नगिस्तरिय अननगमन सलमलतको 
लसफारिस बमोजजम िनने । 

13. योजनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद सहकनन भन्दा ७ ददन 
अगावै कािण ि आधाि सहितको लनमामण व्यवसायीको लनवेदन 
तथा उपभोिा सलमलतको िकमा सलमलतको लनणमय तथा वडा 
कायामलयको लसफारिस साथ म्याद थपका लालग पेश भई म्याद 
थप गने लनणमय भएको िनन नपने ।  

14. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

 
 

 

३ 
धिौर्ी हफताम 

 

प्रशासन, 
योजना 

 1. धिौर्ी हफताम सम्बन्धी लनवेदन पत्र 
तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 

लनिःशनल्क 
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तथा 
अननगमन 
प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

योजना तथा 
अननगमन 
उप-शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. उपभोिा सलमलतको िकमा सम्बजन्धत वडाको काम सम्पन्न 
भएको लसफारिस 

3. ठेक्काबार् लनमामण कायम भएको भए सम्झौतामा उल्लेख भए सोिी 
बमोजजम ि नभएको िकमा सावमजलनक खरिद ऐन/लनयमाननसाि  

4. सम्पन्नभएको काम मममत सम्भाि अवलधसम्म दनरुस्त भएको 
प्रालबलधक प्रलतबेदन 

5. भ निानी आ.व.को आन्तरिक िाजस्व कायामलयवार् जािी भएको 
कि च निा प्रमाणपत्र ि मन.अ.क. समायोजन पत्रका प्रलतललहप 

6. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

 भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

४ 

पूवामधाि 
बािेकका 
प्रवधमनात्मक 
योजना तथा 
कायमिमिरूको 
सम्झौता, पेश्की 
तथा अजन्तम 
भ निानी 

प्रशासन, 
योजना 
तथा 
अननगमन 
प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

 

योजना तथा 
अननगमन 
उप-शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. कायमिम सम्झौताका लालग सम्बजन्धत सांस्थाको सञ्चालक 
सलमलतको लनणमय सहितको लनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यिोिाको आलधकारिक लनणमय 
प्रलत 

3. नगिपाललकाको स्वीकृत नम्सम बमोजजमको कायमिमको प्रस्ताव  

4. दताम भएको सांस्थाको िकमा सांस्थाको हवधान ि पलिल्लो 
आ.व.को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन  

5. कायमिम सञ्चालनका लालग गरिने लागत सिभालगता सम्बन्धी 
हवविण 

6. पेश्की ललननपने भएमा पेश्की  पाऊँ भन्ने व्यिोिाको लनवेदन 

7. कायमिम सम्पन्न भएपलि अजन्तम भ निानी माग गदाम सांस्थाको 
पत्र, कायमिम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न भएको झलक देजखने 
फोर्ािरु, नगिस्तरिय अननगमन सलमलतको लसफारिस ि खचमको 
तेरिज तथा प्रमाजणत लबल भपामईिरू पेश गननम पनेि । 

8. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजात पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र  

लनिःशनल्क 
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५ 
हवलभन्न 
प्रकािका 
लसफारिस 

प्रशासन, 
योजना 
तथा 
अननगमन 
प्रमनख 

 
 
 
 
 
 

 

 

योजना तथा 
अननगमन 
उप-शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खनलेको 
लनबेदन 

2. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र  

4. सम्बजन्धत लसफारिसको लालग आबश्यक अन्य कागजातिरु 

5. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे  

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत आलथमक 
ऐन अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

न्याहयक सलमलत सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

स्थानीय 
सिकाि 
सांचालन ऐन -
2074 को 
दफा 47)1( 
बमोजजम 
न्याहयक सलमलत 
सम्बन्धी सेवा 
सनहवधािरू  

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. काननन बमोजजम िकदैया पनगेको व्यजिको रितपनवमकको उजनिी 
लनवेदन 

2. नागरिकताको प्रमाणपत्र 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र 

4. वडा स्तिबार् हववाद समाधान तथा मेललमलापका लालग प्रयास 
भएको भए सो सम्बन्धी लनणमय तथा कागजातिरू  

5. उजनिी प्रकृलतको आधािमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवां कागजात 

6. प्रलतवादी सांतया बिाबिको उजनिीको प्रलतललहप  

तोयानाथ 
जिलमिे 

दताम कागजपत्र 
पनिा भएपलि 
सम्भव भएसम्म 
सोिी ददन नभए 
सो को 
भोललपल्र्, म्याद 
तामेल उलामबािी 
नगि क्षेत्रमा 
मात्र भए ३ ददन 
ि सो भन्दा 

वादी रु मनद्दा दताम 
५00|- 
मनद्दा दताम प्रलतवादी 
रु. १००।-  
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7. अन्य आबश्यक कागजातिरु बाहिि भए ७ 
ददन 

हफल्ड रिपोर्म 
पेश गने समय 
७ ददन   

२ 

स्थानीय 
सिकाि 
सांचालन ऐन -
2074 को 
दफा ४7)२( 
बमोजजम 
न्याहयक सलमलत 
सम्बन्धी सेवा 
सनहवधािरू 

नगि उप 
प्रमनख 

काननन शाखा 

1. काननन बमोजजम िकदैया पनगेको व्यजिको रितपनवमकको उजनिी 
लनवेदन 

2. नागरिकताको प्रमाणपत्र 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र 

4. वडा स्तिबार् हववाद समाधान तथा मेललमलापका लालग प्रयास 
भएको भए सो सम्बन्धी लनणमय तथा कागजातिरू  

5. उजनिी प्रकृलतको आधािमा अन्य आवश्यक प्रमाण एवां कागजात 

6. प्रलतवादी सांतया बिाबिको उजनिीको प्रलतललहप 

7. अन्य आबश्यक कागजातिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

दताम कागजपत्र 
पनिा भएपलि 
सम्भव भएसम्म 
सोिी ददन नभए 
सो को 
भोललपल्र्, म्याद 
तामेल उलामबािी 
नगि क्षेत्रमा 
मात्र भए ३ ददन 
ि सो भन्दा 
बाहिि भए ७ 
ददन 

हफल्ड रिपोर्म 
पेश गने समय 
७ ददन   

वादी रु मनद्दा दताम 
200|- 
मनद्दा दताम प्रलतवादी 
रु. 5०।-  

प्रलतललहप प्रलत पाना 
रु ५ 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

जशक्षा सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवाददनेशाखा पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

नया ँसामनदाहयक 

हवद्यालय खोल्न े
अननमलत 

 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. शैजक्षक सत्र शनरुिनन नभन्दा कजम्तमा ४ महिना अगावै अननसूजच १ 
बमोजजमको ढाँचामा नगि कायमपाललकाको कायामलयमा लनवेदन 
ददननपने ि ।  

2. हवद्यालय खोल्नका लालग अननसूजच -२ बमोजजमका पनवामधाि पूिा 
गिेको िनन नपनेि ।  

3. सम्बजन्धतवडाको हवद्यालय सञ्चालन गने लसफारिस पत्र ि 
प्रलतबद्धता पत्र  

4. प्रस्तावना पत्र 

5. हवद्यालय व्यवस्थापन सलमलतको गठन भएको कागजात तथा 
सलमलतको लनणमय प्रलतललहप तथा सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी 

तोयानाथ 
जिलमिे 

बढीमा ३ महिना   

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन, जशक्षा 
ऐन ि जशक्षा 
लनयमावलीमा 
उल्लेख भए 
अननसाि ।  
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तथा सदस्यिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहपएवां शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

6. नजजकका कजम्तमा दनई हवद्यालयको सिमलत पत्र 

7. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच विमका लालग गरिएको 
कबनललयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप वा जग्गा 
भोगचलनको प्रमाणपत्रको  प्रलतललहप 

8. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पनिा भएको 
जानकािी पत्र वा लनवेदन 

9. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा िि बिाल लतिेको िलसद 

10. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

11. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक, कममचािीको सेवा सतम सम्बन्धी 
हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

12. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

13. तोहकएबमोजजमको अन्य आवश्यक कागजातिरू 

 

२ 

नयाँ सांस्थागत 

हवद्यालय 
हवद्यालय खोल्ने 
अननमलत 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. सम्बजन्धत हवद्यालयको व्यवस्थापन/सांचालन सलमलतको लनणमयको 
प्रलतललहप सहितको तोहकएको ढाँचामा लनवेदनपत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी तथा लगानी कताम सदस्यिरूको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

3. गनठी, कम्पनी वा सिकािी कन न प्रकृलतको हवद्यालय सञ्चालन गने 
िो सो अननसािको हवधान तथा हवलनयमावलीको प्रमाजणत 
प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत वडा कायामलयको हवद्यालय सञ्चालन गनम ददएको 
लसफारिस पत्र 

तोयानाथ 
जिलमिे 

बढीमा ३ महिना   

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन, जशक्षा 
ऐन ि जशक्षा 
लनयमावलीमा 
उल्लेख भए 
अननसाि । 
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5. सांस्थाको प्यान दतामको प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

6. सबै भन्दा नजजकका दनई हवद्यालयको सिमलत पत्र 

7. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पनिा भएको 
जानकािी पत्र वा लनवेदन    

8. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शित  
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

10. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच विमका लालग गरिएको 
कबनललयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

11. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

12. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
13. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 

प्रमाण 

14. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

15. नगिपाललकामा लनवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

16. तोहकए बमोजजमको अन्य आवश्यक कागजातिरू 

३ कक्षा थप 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको लनणमय प्रलतललहप 
सहित शैजक्षक सत्र सनरु िनन नभन्दा कजम्तमा तीन महिना अगावै 
तोहकएको ढाँचामा लनवेदन 

2. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र तथा सञ्चालन भइििेको 
कक्षासम्मको अननमलतपत्रको प्रलतललहप  

3. हवद्याथी सांतयाको हवविण 

तोयानाथ 
जिलमिे 

बढीमा ३ महिना 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन, जशक्षा 
ऐन ि जशक्षा 
लनयमावलीमा 
उल्लेख भए 
अननसाि । 



34 
 

4. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शित  
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

5. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस पत्र 

6. आवश्यक जनशजि तथा भौलतक पूवामधाि पनिा भएको िनन नपने 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. वाहिमक आयकि लतिेको िलसद 

10. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
11. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 

प्रमाण 

12. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

13. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

14. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

४ लबिय थप 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको लनणमय प्रलतललहप 
सहित शैजक्षक सत्र शनरुिनन नभन्दा कजम्तमा तीन महिना अगावै 
तोहकएको ढाँचामा लनवेदन 

2. हविय थप गननम पनामको कािण प्रष्ट भएको प्रस्तावना पत्र 

3. हवद्याथी सांतया हवविण 

4. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शित  
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

5. पूवामधािको अवस्था खनलेको हवविण 

6. आवश्यक जनशजि हवविण 

तोयानाथ 
जिलमिे 

बढीमा ३ महिना 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन, जशक्षा 
ऐन ि जशक्षा 
लनयमावलीमा 
उल्लेख भए 
अननसाि । 
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7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. वाहिमक आयकि लतिेको िलसद 

10. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

11. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
12. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 

प्रमाण 

13. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

14. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

५ 

हवधान तथा 
हवलनयमावली 
सांशोधन 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. गनदठयाि सलमलत तथा हवद्यालय व्यवस्थापन सलमलतबार् भएको 
लनणमय प्रलतललहप सहितको तोहकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

2. हवधान तथा हवलनयमावली परिवतमन गननम पनामको कािण खनलेको 
तीन मिले फािामसहितको पत्र 

3. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

4. वाहिमक आयकि लतिेको िलसद 

5. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

6. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 
प्रमाण 

7. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

8. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

बढीमा एक 
महिना 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन, जशक्षा 
ऐन ि जशक्षा 
लनयमावलीमा 
उल्लेख भए 
अननसाि । 
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६ 

हवद्यालयको 
स्थान परिवतमन 
अननमलत 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको लनणमय प्रलतललहप 
सहित तोहकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम तथा सदस्यिरूको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

3. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शतम 
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत स्थानीय तििरू वा वडािरूको लसफारिस पत्र )स्थान 
परिवतमन भई जाने ि आउने स्थानको( 

5. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र प्रलतललहप  

6. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच विमका लालग गरिएको 
कबनललयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

7. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

8. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

9. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 
प्रमाण 

10. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

11. वाहिमक आयकि लतिेको िलसद 

12. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

13. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 
बढीमा ३ महिना 

उलामबािी 
नगिपालल
काको 
आलथमक 
ऐन, जशक्षा 
ऐन ि 
जशक्षा 
लनयमाव
लीमा 
उल्लेख 
भए 
अननसाि 
। 
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७ 

हवद्यालयको 
नाम तथा 
स्वालमत्व 
परिवतमन 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. हवद्यालय व्यवस्थापन/ सांचालक सलमलतको लनणमय प्रलतललहप 
सहित तोहकएको ढाँचामा लनवेदन पत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम तथा सदस्यिरूको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

3. कम्पनी िजजस्र्ािको कायामलयबार् नाम परिवतमन वा स्वालमत्व 
परिवतमन गरिएको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप   

4. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी तथा सदस्यिरूको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रका 
प्रलतललहप 

5. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शित  
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

6. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस पत्र  

7. हवद्यालय स्थापनाको अननमलतपत्र प्रलतललहप  

8. शैजक्षक गनठीको हवधान वा कम्पनीको प्रबन्धपत्र तथा 
लनयमावलीको प्रलतललहप  

9. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच विमका लालग गरिएको 
कबनललयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

10. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

11. स्थलगत अवलोकन लनिीक्षण प्रलतवेदन 

12. वाहिमक आयकि लतिेको िलसद 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 
बढीमा ३ महिना 

 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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13. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 
प्रमाण 

14. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

15. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

16. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

8 

पूवम प्राथलमक 
ति सञ्चालन 
अननमलत 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. सम्बजन्धत हवद्यालयको व्यवस्थापन/सांचालन सलमलतको लनणमयको 
प्रलतललहप सहितको तोहकएको ढाँचामा लनवेदनपत्र 

2. सञ्चालक सलमलतका पदालधकािी, लगानी कताम तथा सदस्यिरूको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवां शैजक्षक योग्यताको 
प्रमाणपत्रका प्रलतललहप 

3. गनठी, कम्पनी वा सिकािी कन न प्रकृलतको हवद्यालय सञ्चालन गने 
िो सो अननसािको हवधान तथा हवलनयमावलीको प्रमाजणत 
प्रलतललहप 

4. सम्बजन्धत वडा कायामलयको हवद्यालय सञ्चालन गनम ददएको 
लसफारिस पत्र 

5. सांस्थाको प्यान दतामको प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

6. सबै भन्दा नजजकका दनई हवद्यालयको सिमलत पत्र 

7. जशक्षा ऐन तथा लनयमावलीले तोकेको मापदण्ड पनिा भएको 
जानकािी पत्र वा लनवेदन  

8. हवद्यालयमा कायमित जशक्षक तथा कममचािीिरूको सेवा शित  
सम्बन्धी हवलनयमावलीको प्रलतललहप 

9. हवद्यालय सञ्चालनमा आवश्यक जनशजि तथा भौलतक पूवामधाि 
पनिा गिेको स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन २०७४ को 
अननसूची–३ बमोजजमको पनिा गिेको िनन न पने ।   

10. स्थलगत लनिीक्षण प्रलतवेदन 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ३ 
महिना लभत्र 

 

उलामबािी 
नगिपालल
काको 
आलथमक 
ऐन, जशक्षा 
ऐन ि 
जशक्षा 
लनयमाव
लीमा 
उल्लेख 
भए 
अननसाि 
। 
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11. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप अथवा जग्गा वा भवन 
भाडामा ललएको भए कजम्तमा पाँच विमका लालग गरिएको 
कबनललयतनामा तथा सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

12. चालू आ.व. सम्मको सम्पजत्तकि तथा ििविाल कि लतिेको 
प्रमाणको प्रलतललहप 

13. धिौर्ी िाखेको बैंक लनस्साको प्रलतललहप 
14. व्यवसाय दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप तथा व्यवसाय कि लतिेको 

प्रमाण 

15. तोहकए बमोजजमको िकम बनझाएको िलसद 

16. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

9 

कक्षा आठको 
हवद्याथीको नाम 
थि तथा जन्म 
लमलत सांशोधन 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको लनवेदन पत्र 

2. जन्म दताम प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

4. सम्बजन्धत हवद्याथीको शैजक्षक प्रमाणपत्र/ सक्कल ग्रडे लसर् 

5. बाबन आमाको नागरिकताको प्रलतललहप 

6. दस्तनि लतिेको िलसद 

7. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि । 

१0 
जशक्षक सरुवा 
लसफारिस 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. जशक्षा लनयमावली अननसाि तोहकएको ढाँचामा आवेदन 

2. हवद्यालय व्यवस्थापन सलमलतको लनणमयको प्रलतललहप 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 लनिःशनल्क 
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१1 

कक्षा आठको 
ग्रडे लसर्/ 
प्रमाणपत्रकोप्रलत
ललहप 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. प्रलतललहप आवश्यक पनामको कािण खनलेको लनवेदन 

2. सक्कल प्रमाण पत्रको प्रलतललहप वा प्रमाण पत्र जािी गने सांस्थाको 
लसफारिस पत्र 

3. प्रलतललहप दस्तनि लतिेको िलसद 

4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि । 

१2 
हवलभत्र 
लसफारिस 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. लसफारिस आवश्यक पनामको कािण खनलेको लनवेदन 
पत्र/हवद्यालयको पत्र 

2. लनवेदन दस्तनि लतिेको िलसद 

3. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

उलामबािी 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि । 

१3 

लनवजृत्तभिण 
लसफारिस 

जशक्षा, 
यनवा तथा 
खेलकन द 
शाखा 
प्रमनख 

जशक्षा यनवा 
तथा खेलकन द 
शाखा 

1. सम्बजन्धत जशक्षकको लनवेदन पत्र 

2. हवद्यालय जशक्षक हकताबखानाले तोकेका आवश्यक कागज 
प्रमाणिरू 

3. हवद्यालयको लसफारिस पत्र 

4. तोहकए बमोजजमका अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए सो 
को भोललपल्र् 

लनिःशनल्क 
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उलामबािी नगिपाललका 
नगि कायमपाललकाको कायामलय 

उलामबािी, मोिङ 

१ नां प्रदेश, नेपाल 

२०७९ 

स्वास्थय सम्बन्धी 
नागरिक वडा पत्र 

 

l;=g+= 

 

;]jfsf]k|sf/ 

 

lhDd]jf/ 

sd{rf/L÷ 

kbflwsf/L 

 

;]jf  lbg] 

zfvf 

 

k]z ug{' kg]{ cfjZossfuhftx¿÷k|lqmof 

 

u'gf;f] ;'Gg] 

clwsf/L 

 

     ;]jf lngnfUg] 

;do z'Ns÷b:

t'/ 

!

 

 

  

ljkGg gful/s 

:jf:Yo pkrf/ 

;x'lnotsf nfuL 

l;kmfl/;          

-;/sf/n]  tf]s]sf 

s8f /f]]ux?sf] nfuL 

dfq_ 

:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!=tf]lsPsf] 9frfFdf lgj]bg-:jf:Yo zfvf af6 pknAw x'g]_ 

@=c:ktfndf hfFr u/]sf] cf]=lk=8L= jf Od/h]G;Ldf egf{ 

eO{ pkrf/ u/]sf] 8fS6/sf] lk|:s[K;gsf] k|ltlnkL . 

#=;DalGwt c:ktfnsf] l;kmfl/; kq 

$=;DalGwt j8f af6 cg';'lr @ k|dfl0ft tyf l;kmf/L; 

kq 

tf]ofgfy 

l3ld/]  

sfuhkq k'/f 

ePkl5 ;Dej 

eP;Dd ;f]xL lbg 

geP ;f] sf] 

ef]lnkN6 
lgMz'Ns 
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%=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk ÷gfafnssf] xsdf 

hGdbtf{ k|df0f kqsf] k|ltlnkL . 

^=pnf{af/Ldf :yfoL j;f]af; ePsf] v'Ng] sfuhft -

l;=g=$ af6 gv'n]sf] xsdf _ &=tf]lsP adf]lhdsf cGo 

cfjZos sfuhftx¿ 

@

 

 

  

l;=g+ ! jdf]lhd 

l;kmfl/; ePsf 

ljkGg 

gfu/Lsx?nfO{ 

pkrf/sf nfuL 

PDj'n]G; vr{-Ps 

cf=j=df Ps 

k6ssf] dfq 

pknAw x'g]_ 

:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!=tf]lsPsf] 9frfFdf lgj]bg-:jf:Yo zfvf af6 pknAw x'g]_ 

@=c:ktfndf hfFr u/]sf] cf]=lk=8L= jf Od/h]G;Ldf egf{ 

eO{ pkrf/ u/]sf] 8fS6/sf] lk|:s[K;gsf] k|ltlnkL . 

#=PDj'n]G; ljn  

$=;DalGwt j8fsf] l;kmf/L; kq 

%=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk ÷gfafnssf] xsdf 

hGdbtf{ k|df0f kqsf] k|ltlnkL . 

^=pnf{af/Ldf :yfoL j;f]af; ePsf] v'Ng] sfuhft -

l;=g=$ af6 gv'n]sf] xsdf _  

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

tf]ofgfy 

l3ld/]  

sfuhkq k'/f 

ePkl5 ;Dej 

eP;Dd ;f]xL lbg 

geP ;f] sf] 

ef]lnkN6 
lgMz'Ns 

# 
ljkGg gfu/Lsx? 

nfO{ pkrf/sf 

nfuL cfly{s 

;xfotf  
:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!=tf]lsPsf] 9frfFdf lgj]bg-:jf:Yo zfvf af6 pknAw x'g]_ 

@=c:ktfndf hfFr u/]sf] cf]=lk=8L= jf Od/h]G;Ldf egf{ 

eO{ pkrf/ u/]sf] 8fS6/sf] lk|:s[K;gsf] k|ltlnkL . 

#=vr{ ePsf] ljn ekf{O{x? 

$=ljkGg k|dfl0ftsf] nfuL ;/hldg d'r'Nsf / ;DalGwt 

j8fsf] l;kmf/L; kq . 

%=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk ÷gfafnssf] xsdf 

hGdbtf{ k|df0f kqsf] k|ltlnkL . 

^=pnf{af/Ldf :yfoL j;f]af; ePsf] v'Ng] sfuhft -

l;=g=$ af6 gv'n]sf] xsdf _  

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

tf]ofgfy 

l3ld/]  

sfuhkq k'/f 

ePkl5 ;Dej 

eP;Dd ;f]xL lbg 

geP ;f] sf] 

ef]lnkN6 
lgMz'Ns 
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$= 

sf]le8 !( vf]k 

l8lh6nfO{h];g    

-QR Code_ 
k|dfl0fs/0f 

:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!+  https://vaccine.mohp.gov.np j]j;fO8df cgnfOg 

cfj]bg lbg' kg{] . 

@= l;=g+=! sf] a]j ;fO8sf] vf]lh-Search_ eGg] 7fpFdf 

uO{  cfjZos ljj/0f /fvL QR Code k|fKt ug{ ;lsg] . 

tf]ofgfy 

l3ld/] 

cfj]bgsf] 

/fvLPsf] ljj/0fx? 

r]shfFr u/L 

j9Ldf @ lbg 

leqdf k|dfl0ft 

x'g] . 

lgMz'Ns 

%= 

clt ljkGg 

gfu/Lsx?nfO{ 

lgMz'Ns :jf:Yo 

ljdf sfo{s|d       

-l:js[t jh]6sf] 

cfwf/df gljs/0f 

tyf gofF yk ub}{ 

hfg]_ 

:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!=;DjlGwt j8f sfof{nodf lgj]bg lbg'kg{] .  

@= j8f sfof{noaf6 clt ljkGg dWo] af6 5gf}6df k/L 

l;kmf/L; ePsf] x'g' kg{] .-l:js[t jh]6 cg';f/sf] ;+Vof_ 

@=ljkGg k|dfl0ftsf] nfuL ;/hldg d'r'Nsf / ;DalGwt 

j8fsf] l;kmf/L; kq . 

#=gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk ÷gfafnssf] xsdf 

hGdbtf{ k|df0f kqsf] k|ltlnkL .-kl/jf/sf] ;a} 

;b:ox?sf]_ 

$=pnf{af/Ldf :yfoL j;f]af; ePsf] v'Ng] sfuhft -

l;=g=$ af6 gv'n]sf] xsdf _ 

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

tf]ofgfy 

l3ld/] 

!=o;cl3 o; 

g=kf= af6 ljdf 

ePsfsf] xsdf 

gljs/0fsf] 

ldltdf . 

@=gofFsf] xsdf 

;'rgf k|sf;g u/L 

tf]sLPsf] ldltdf . 

lgMz'Ns 

^= 
:jf:Yo ;+:yf 

;+rfng cg'dlt 

tyf gljs/0f 

:jf:Yo 

zfvf k|d'v 
:jf:Yo 

zfvf 

!=:jf:Yo ;+:yf ;+rfng cg'dlt tyf gljs/0f ;DjlGw 

lgb{]lzsf @)&( sf] cg';'lr # sf] 9frfFdf dg;fo kqsf] 

nfuL lgj]bg lbg' kg{] . 

@= ;+rfng cg'dltsf nfuL cg';'lr $ ÷ cg';'lr % 

adf]lhdsf] 9fFrfdf lgj]bg lbg' kg]{ . 

#= :jf:Yo ;+:yfsf] k|jGw kq,lgodfjnL / ;+:yf btf{sf] 

k|df0f kq . 

tf]ofgfy 

l3ld/] 

!=dg;fo kqsf] 

nfuL a9Ldf #) 

lbg . 

@=gljs/0fsf] 

nfuL cfjZos 

hfrFa'em kZrft 

#=;+rfng 

cg'dltsf] nfuL 

a9Ldf &% lbg . 

tf]sLP 

cg';f/ . 
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$= ;+:yf ;+rfnsx?sf] gful/stf k|df0fkqsf] k|ltlnlk 

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

 

 

^=

 

  

 :jf:Yo ;DaGwL 

cGo ;]jfx¿ 

:jf:Yo 

zfvf  

;DalGwt 

j8fsf 

:jf:Yo 

;+:yfsf 

:jf:YosdL{x

¿ 

!=b}lgs la/fdL hfFr tyf pkrf/ Pj+ k/fdz{  

@=lgoldt vf]k sfo{s|d - @ jif{d'lgsf aRrf / ue{jtL 

dlxnfsf nflu_ 

#=tf]lsP adf]lhdsf k/Ljf/ lgof]hgsf c:yfoL ;fwgx? 

ljt/0f 

$= jif{d'lgsf aRrf,ue{jtL Pj+ ;'Ts]/L dlxnfx¿sf nflu 

kf]if0f ;]jf 

%=Plss[t afn/f]u Joj:yfkg sfo{s|d- % jif{ d'lgsf 

afnaflnsfx?sf] :jf:fFk|:jf:f tyf emf8fkvfnf /f]u 

pkrf/ Joj:Yffkg _ 

^=;'/lIft dft[Tj sfo{s|d cGt{ut tf]sLPsf ;]jfx? 

&=Ifo/f]u,s'i7/f]usf] pkrf/ Joj:yfkg 

*=:jf:Yo lzIff, ;'rgf tyf ;+rf/ sfo{s|d 

(=dlxnf :jf:Yo :jo+;]ljsf sfo{s|d 

!)=of}g /f]u tyf Pr cfO{ le÷P8; ;DjlGw tf]sLPsf 

sfo{s|dx? 

!!=dxfdf/L hGo/f]u lgo+q0f sfo{s|d 

!@= cf}nf] sfnfhf/ /f]u lgoGq0f sfo{qmd 

!#=ufFp3/ lSnlgs ;]jf sfo{s|d   

!$=k|of]uzfnf ;DaGwL;]jfx¿ 

!%=:jf:Yo ;DaGwL cGo ;]jfx? 

tf]ofgfy 

l3ld/] 

  

!=;fj{hlgs 

ljbfsf lbg afx]s 

sfof{no ;dodf 

lg/Gt/ 

@=lgoldt vf]k 

;]jf nufotsf 

;]jfx? ;DjlGwt 

:jf:Yo ;+:yfsf] 

gfu/Ls j8f kqdf 

pNn]v ePadf]lhd 

. 

lgMz'Ns 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

आलथमक प्रशासन/लेखा सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

योजनािरूको 
पेश्की, िलनङ 
लबल, तथा 
अजन्तम 
भ निानीका 
लालग 

 

आ.प्र. 
शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. उपभोिा सलमलतको तफम बार् लनवेदन 

2. योजनाको प्राहवलधक लागत ईजस्र्मेर् 

3. नगिपाललका वा वडाबार् भएको योजना सम्झौताको प्रलतललहप 

4. उपभोिा सलमलतको िाप 

5. उपभोिा सलमलतका पदालधकािीिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

6. सम्बजन्धत वडा कायामलयको लसफारिस 

7. लनमामणको हवविण ि लागत सिभालगता सम्बन्धी लनणमय प्रलतललहप 

8. ठेक्काबार् िनने कामको िकमा बोलपत्र सलमलतको लनणमय, लनमामण 
व्यवसायीको लनवेदन, लनमामण व्यवसायीसँग भएको सम्झौताको 
प्रलत ि तोहकए बमोजजमको कायमसम्पादन जमानत  

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र 

लनिःशनल्क 
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9. मोलबलाईजेसन पेश्कीको िकमा पेश्की िकम बिाबिको बैक 
जमानत 

10. ठेक्का सम्बन्धी अन्य कन िािरूको िकमा बोलपत्र सम्बन्धी 
कागजात ि सम्झौता बमोजजम िनने । 

11. योजनाको िलनङ लबल भ निानी वा अजन्तम भ निानीका लालग 
उपभोिा सलमलतको तफम बार् सलमलतको लनणमयसहित लनवेदन 

12. सम्बजन्धत योजना िेने प्रालबलधकबार् िलनङ लबल वा कायम 
सम्पन्न प्रलतवेदन  

15. िलनङ लबल वा अजन्तम भ निानीका लालग सम्बजन्धत वडा 
कायामलयको लसफारिस 

16. खचमका प्रमाजणत लबल भपामईिरू 

17. योजनाको सावमजलनक पिीक्षण प्रलतवेदन  

18. उपभोिा सलमलत ि अननगमन सलमलतको बैठकबार् लनमामण कायम 
सम्पन्न भएको भन्ने व्यिोिाको लनणमय प्रलतललहप 

19. आयोजना सूचना पार्ी )िोलडङ बोडम( को फोर्ो 
20. काम सनरु िनन न पूवमको, काम िनँदै गिेको ि काम सहकए पलिको 

झलक देजखने फोर्ोिरू 

21. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० ि )वा सो भन्दा मालथ रु 
२०००० बीस िजाि सम्म प्यान लबल ि सो  भन्दा मालथको 
िकमा भ्यार् )VAT(  हवल अलनवायम िनन न पनेि ।  

22. कामदािको ज्यालाको लालग डोि िाजजि फािम )प्रमाजणत(।  

23. सामान ढनवानी गिेको गाडीको हवल बनक ि चालक अननमलत 
पत्र, लनमामण व्यवसायी, फमम, सांस्था ि कम्पनीको िकमा रु 
२००००। बीस िजाि भन्दा मालथको िकमको िकमा कि 
हवजक भ्यार् लबल  नै पेश गननमपनेि। भपामई मान्य िनने िैन । 
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24. ठेकाबार् िनने कामको िकमा िलनङ लबल, प्राहवलधक प्रलतवेदन, 
कायम सम्पन्न प्रलतवेदन ि नगिस्तरिय अननगमन सलमलतको 
लसफारिस बमोजजम िनने । 

25. योजनाको म्याद थप गननमपने भएमा म्याद सहकनन भन्दा ७ ददन 
अगावै कािण ि आधाि सहितको लनमामण व्यवसायीको लनवेदन 
तथा उपभोिा सलमलतको िकमा सलमलतको लनणमय तथा वडा 
कायामलयको लसफारिस साथ म्याद थपका लालग पेश भई म्याद 
थप गने लनणमय भएको िनन नपने ।  

26. अन्य भ निानीको िकमा तोहकएको प्रकृया पनिा गिी फाईल पेश 
गननम पने । 

२ 

पूवामधाि 
बािेकका 
प्रवधमनात्मक 
योजना तथा 
कायमिमिरूको 
पेश्की तथा 
अजन्तम भ निानी 

आ.प्र. 
शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. कायमिम सम्झौताका लालग सम्बजन्धत सांस्थाको सञ्चालक 
सलमलतको लनणमय सहितको लनवेदन 

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यिोिाको आलधकारिक लनणमय 
प्रलत 

3. नगिपाललकाको स्वीकृत नम्सम बमोजजमको कायमिमको प्रस्ताव  

4. दताम भएको सांस्थाको िकमा सांस्थाको हवधान ि पलिल्लो 
आ.व.को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन  

5. कायमिम सञ्चालनका लालग गरिने लागत सिभालगता सम्बन्धी 
हवविण  

6. पेश्की ललननपने भएमा पेश्की पाऊँ भन्ने व्यिोिाको लनवेदन 

7. कायमिम सम्पन्न भएपलि अजन्तम भ निानी माग गदाम सांस्थाको 
पत्र, कायमिम सञ्चालन भएको ि सम्पन्न भएको झलक देजखने 
फोर्ािरु,  

8. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० ि )वा सो भन्दा मालथ रु 
२०००० बीस िजाि सम्म प्यान लबल ि सो  भन्दा मालथको 
िकमा भ्यार् )VAT(  हवल अलनवायम िनन न पनेि । 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र 

लनिःशनल्क 
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9. कायमिम सम्पन्न भएको प्रलतवेदन  

10. नगि स्तिीय अननगमन सलमलतको लसफारिस  

11. खचमको तेरिज तथा प्रमाजणत लबल भपामईिरू 

12. सिभागीिरूको उपजस्थलत/ िाजजिी  

13. सामानको िकमा हवतिण भएको भपामई वा दाजखला प्रलतवेदन  

14. भ निानीसम्बन्धी लनणमय वा आदेश 

15. कामको प्रकृलतअननसाि तोहकए बमोजजमका अन्य कागजातिरू  

३ अन्य भ निानी 
आ.प्र. 
शाखा 
प्रमनख 

आ.प्र. शाखा 

1. सम्बजन्धत व्यजिको व्यिोिा खनलेको लनवेदन  

2. कायमिम स्वीकृत भएको भन्ने व्यिोिाको आलधकारिक लनणमय 
प्रलत 

3. खचमको हवल भपामईिरू रू.१००० ि )वा सो भन्दा मालथ रु 
२०००० बीस िजाि सम्म प्यान लबल ि सो  भन्दा मालथको 
िकमा भ्यार् )VAT(  हवल अलनवायम िनन न पनेि । 

4. सामानिरूको िकमा प्रचललत खरिद हवलध अननसाि खरिद भई 
दाजखला प्रलतवेदन   

5. खचमको तेरिज तथा प्रमाजणत लबल भपामईिरू 

6. सिभागीिरूको उपजस्थलत/ िाजजिी  

7. भ निानीसम्बन्धी लनणमय वा आदेश 

8. भ निानीलाई पनस्ट्याई गने अन्य आवश्यक कागजात तथा 
व्यिोिा 

9. कामको प्रकृलतअननसाि तोहकए बमोजजमका अन्य कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि ७ ददन 
लभत्र 

लनिःशनल्क 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

सिकािी सांस्था सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

सिकािी सांस्था 
दताम गने 
  

  

  

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. तदथम सलमलतको तफम बार् लनवेदन पत्र 

2. कजम्तमा ३० जना )बचत तथा ऋण सिकािीका िकमा १०० 
जना( नेपाली नागरिकिरुले पहिलो ि दोस्रोगिी दनई वर्ा 
प्रािजम्भक भेला गिी सोको उपजस्थलत सहितको लनणमय प्रलतललहप  

3. प्रस्ताहवत सिकािी सांस्थाको सक्कल हवलनयम, 

4. शेयि सदस्यको फोर्ो सहितको हवविण, नेपाली नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रलतललहप, बसोबास तथा आबद्धता खनल्ने 

तोयानाथ 
जिलमिे 

शाखाबारै् दताम 
िननेमा सम्पूणम 
प्रहिया पूिा गिी 
आवेदन पेश 
गिेको १५ 
ददनलभत्र ि 
प्र.प्र.अ. बार् 

पूवम स्वीकृलत 
ललननपने भएमा 
सो को लालग 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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प्रमाजणत कागजातिरू, व्यवसाय कायम योजना, पनवम सिकािी 
सम्बन्धी ताललम ललएको प्रमाणपत्र, सांभाव्यता अध्ययन प्रलतवेदन 

5. तोहकए बमोजजमको िकम लतिेको िलसद 

6. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

लाग्ने समय 
अननसाि 

२ 

सिका सांि/ 
सांस्थाको 
हवलनयम 
सांशोधनको 
स्वीकृलत 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. सांस्थाको तफम बार् व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. पलिल्लो साधािण सभामा कूल सदस्य सांतयाको बिनमतले 
सिकािी ऐन, लनयम, आन्तारिक कायमहवलध ि लसद्धान्त एवां 
मापदण्ड अननकूल हवलनयम सांशोधनको लनणमय गिी लनणमय 
प्रलतललहप ि तीन मिले फािामको ढाँचामा नेपाली कागजमा 
सांशोलधत हवलनयम २ प्रलत   

3. सांस्थाको पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

4. अन्य आवश्यक कागजातिरू  

तोयानाथ 
जिलमिे 

शाखाबारै् िननेमा 
७ ददन ि 
प्र.प्र.अ. बार् पूवम 
स्वीकृलत ललनन 
पने भएमा सो 
को लालग लाग्न े
समयाननसाि 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

 

३ 

सिकािी 
सांि/सांस्थाले 
लनयमाननसाि 
पाउने िनर् 
सनहवधािरूको 
लसफारिस गने
  

 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. सांस्थाको तफम बार् व्यिोिा खनलेको लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत सांि/सांस्थाको पत्र सहित आवश्यकता अननसाि 
साधािण सभा तथा सञ्चालक सलमलतको लनणमयको प्रमाजणत 
प्रलतललहप ।  

3. सांस्थाको पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

4. िि जग्गा खरिदमा िजजस्रेसन दस्तनि िनर्को लसफारिस माग 
गदाम मापदण्ड अननसाि खिीदका लालग लेखा पिीक्षकले प्रमाजणत 
गिेको आवश्यक स्रोतको हवश्लिेण गरिएको कागजात  

5. अन्य आवश्यक कागजातिरू  

तोयानाथ 
जिलमिे 

शाखावारै् िननेमा 
३ ददन ि प्र. 
प्र.अ. बार् पूवम 
स्वीकृती ललनन 
पने भएमा सोको 
लालग लाग्ने 
समय अननसाि 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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४ 
सिकािी 
सांि/सांस्थाको 
दताम खािेजी 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. सांि/सांस्थाको साधािण सभाको कन ल सदस्य सांतयाको दनई 
लतिाइ बिनमतले गिेको लनणमयको प्रलतललहप समेतको पत्र 

2. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

अवस्था िेिी 
बढीमा ३५ ददन 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

 

५ 

सिकािी सांस्था 
एकीकिण ि 
हवभाजन 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. दनई वा दनई भन्दा बढी सांस्थािरू आपसमा एकीकिण गनम वा 
एक सांस्थालाई दनई वा दनई भन्दा बढी सांस्थामा हवभाजन गनम 
साधािण सभाको दनईलतिाई बिनमतबार् पारित भएको लनणमय 
सहितको पत्र  

2. अन्य आवश्यक कागजातिरू,  

तोयानाथ 
जिलमिे 

अवस्था िेिी 
बढीमा ३५ ददन 
ि प्र. प्र.अ. बार् 
पूवम स्वीकृती 
ललनन पने भएमा 
सोको लालग 
लाग्ने समय 
अननसाि 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

६ 

सिकािी 
सांि/सांस्थाले 
लेखा पिीक्षक 
लनयनि 
गिेकोमा 
समथमन गने वा 
स्वीकृलत प्रदान  

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

1. सम्बजन्धत सांि/सांस्थाको पत्र 

2. लेखा पिीक्षणको इजाजत ि सोको नवीकिण,  

3. ले.प.शनल्क तोहकएको लनणमय सहित लेखा पिीक्षक लनयनजि 
गिेको लनणमयको प्रमाजणत प्रलतललहप,  

4. सांस्था तथा लेखा पिीक्षकको कि च निाको प्रमाण पत्र, लनजको 
कायम क्षेत्र गत शित , लेखा पिीक्षक लनयनि िनन अयोग्य नििेको 
स्विोिणा, 

5. हवगत तीन विममा लनयनि लेखा पिीक्षकिरूको नाम ि ठेगाना  
6. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

सामान्य 
अवस्थामा 
कागजात पेश 
भएकै 
ददन,सम्पूणम 
कागजात पनगेको 
अवस्थामा 
कायामलयबार् 
लनिीक्षण गननमपने 
भएमा बढीमा ७ 
ददन 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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७ 

ताललम ि गोष्ठी 
ि अन्तिहिया 
कायमिम 
सांचालन 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

१. सिभालगताका लालग सांि/सांस्थाको अननिोध पत्र  

२. अन्य आवश्यक कागजातिरू 
तोयानाथ 
जिलमिे 

वाहिमक कायमिम 
अननसाि 
आवश्यकता ि 
स्थान पहिचान 
गिी समय-
समयमा सञ्चालन 
िनने 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

८ 

मालसक प्रगलत 
प्रलतवेदन, 
लेखापिीक्षण 
प्रलतवेदन सहित 
साधािण 
सभाको लनणमय 
लगायतका 
वाहिमक हवविण 
प्राप्त गिी 
सांि/सांस्थाको 
हवविण 
अद्यावलधक 

आलथमक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सिकािी 
उप-शाखा 

१. सांस्थाको आलधकारिक पत्र सहितका प्रमाजणत हवविणिरू 

२. अन्य आवश्यक कागजातिरू 
तोयानाथ 
जिलमिे 

पेश गने समय 
तोहकए बमोजजम 
ि अद्यावलधक 
गने कायम 
लनिन्ति 

मालसक हवविणको 
िकमा महिना 
सहकएको ७ 
ददनलभत्र लनिःशनल्क 
ि वाहिमक 
हवविणको िकमा 
साधािण सभा 
भएको१५ ददनलभत्र 
लनिःशनल्क । 
नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

अन्य सामाजजक सांि सांस्था दताम तथा नवीकिण सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

नयाँ सांस्था 
दतामका 
लसफारिस 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

1. प्रस्ताहवत सांस्थाको तदथम सलमलतको लनणमय प्रलतललहप सहितको 
लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. प्रस्ताहवत सांस्थाको हवधान 

4. सलमलतका सबै पदालधकािीिरूको नागरिकताको प्रलतललहप 

5. सांस्थाको कायमलय बसेको िि भाडामा भएउि ििधनी सँगको 
सम्झौतापत्र ि बिालकि लतिेको भए िलसद 

6. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको िलसद  

7. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र  

उलामबािी 
नगिपाललका 
आलथमक ऐन 
अननसाि 



54 
 

२ 

सांस्था 
नवीकिणका 
लालग लसफारिस 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास/ 
गै.स.स. 
समन्वय 
शाखा 

1. सांस्थाको लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. सांस्थाको हवधान 

4. सांस्थाको कायमलय बसेको िि भाडामा भएउि ििधनी सँगको 
सम्झौतापत्र ि बिालकि लतिेको िलसद 

5. नवीकिणका लालग समाज कल्याण परििदमा आबद्धता भएको 
प्रमाणपत्र  

6. स्थायी लेखा नम्बि )PAN(को प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. आन्तरिक िाजस्व कायामलयको कि च निा प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

8. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

9. सांस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

10. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको िलसद  

11. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र  

उलामबािी 
नगिपाललका 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

३ 

गैि सिकािी 
सांस्थालाई 
कायमिम 
सांचालनको पूवम 
स्वीकृती 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

1. सांस्थाको लनणमय प्रलतललहप सहितको लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. सांस्थाको हवधान 

4. सांस्थाको कायमलय बसेको िि भाडामा भएउि ििधनी सँगको 
सम्झौतापत्र ि बिालकि लतिेको िलसद 

5. समाज कल्याण परििदमा आबद्धता भएको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

6. स्थायी लेखा नम्बि )PAN(को प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. आन्तरिक िाजस्व कायामलयको कि च निा प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र  

उलामबािी 
नगिपाललका 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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8. पलिल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा पिीक्षण प्रलतवेदन 

9. सांस्था दताम प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

10. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको िलसद 

11. पूवम स्वीकृलत माग गरिएको योजनाको हवस्ततृ हवविण  

12. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

४ 

गैि सिकािी 
सांस्थालाई 
कायमिम 
सांचालनको 
अननमलत 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

1. सांस्थाको लनणमय प्रलतललहप सहितको लनवेदन पत्र 

2. नगिपाललकामा तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको िलसद 

3. स्वीकृत कायमिमको हवस्ततृ हवविण  

4. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र  

उलामबािी 
नगिपाललका 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

५ 

र्ोल हवकास 
सांस्था/ 
आमा/महिला/
नागरिक समाज 
दताम 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 

1. प्रस्ताहवत सांस्थाको तदथम सलमलतको लनणमय प्रलतललहप सहितको 
लनवेदन पत्र 

2. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस  

3. प्रस्ताहवत सांस्थाको हवधान 

4. सलमलतका सबैपदालधकािीिरूको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

5. सांस्थाको कायमलय बसेको िि भाडामा भएउि ििधनी सँगको 
सम्झौतापत्र 

6. बिालकि लतिेको िलसद 

7. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ७ 
ददन लभत्र 

उलामबािी 
नगिपाललका 
आलथमक ऐन 
अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

सूचना माग सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवाददनेशाखा पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ सूचना माग सूचना 
अलधकािी 

सूचना प्रहवलध 
शाखा 

1. सूचना मागको ढाँचामा सूचनाको प्रयोजन खनलेको लनवेदन पत्र 

2. नागरिकताको प्रलतललहप 
तोयानाथ 
जिलमिे 

सूचनाको प्रकृलत 
िेिी १५ 
ददनसम्म  

सूचनाको िक 
सम्बन्धी ऐन, 
लनयम, लनयमावली 
ि लनदेजशका 
बमोजजम तोहकएको 
दस्तनि । 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

पञ्जीकिण सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाको प्रकाि 

जजम्मेवाि 
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवा ददने 
शाखा 

पेश गननम पने आवश्यक कागजातिरू/ प्रहिया 
गननासो सनन्न े

अलधकािी 

सेवा ललन लाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

पजञ्जकिण 
)जन्म, मतृ्यन, 
हववाि, बसाई 
सिाई, ि 
सम्बन्धहवच्िेद( 
सम्बन्धी 
प्रलतललहप प्रदान 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
सूिक्षा तथा 
पजञ्जकिण 
उप-शाखा 

1. हवविण खनलेको सम्बजन्धत व्यजि वा वािेसमाफम त लनवेदन  

2. उपलब्ध भएसम्म पहिला जािी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी 
वा दताम भएको लमलत तथा दताम नम्बि 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. सम्बजन्धत व्यजि वा आमा बाबन वा सांिक्षकको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

5. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र 

 

लनिःशनल्क 
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२ 

पजञ्जकिण 
)जन्म, मतृ्यन, 
हववाि, बसाई 
सिाई, ि 
सम्बन्धहवच्िेद( 
सम्बन्धी 
सांशोधन प्रदान 

सामाजजक 
हवकास 
शाखा 
प्रमनख 

सामाजजक 
सूिक्षा तथा 
पजञ्जकिण 
उप-शाखा 

1. हवविण खनलेको सम्बजन्धत व्यजि वा वािेसमाफम त लनवेदन 

2. उपलब्ध भएसम्म पहिला जािी भएको प्रमाणपत्रको फोर्ोकपी 
वा दताम भएको लमलत तथा दताम नम्बि 

3. सम्बजन्धत वडाको लसफारिस 

4. सम्बजन्धत व्यजि वा आमा बाबन वा सांिक्षकको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

5. सच्याउननपने कािण पनस्ट्याई गने आधाि )जन्म दतामको िकमा 
हवद्यालयको शैजक्षक प्रमाण पत्र तथा अन्यको िकमा 
आवश्यकता अननसाि सम्बजन्धत वडाको सजमलमन मनच नल्का( 

6. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

आवश्यक 
कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र 

 

लनिःशनल्क 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

"ि" वगमको लनमामण व्यवसायी इजाजत पत्र सम्बन्धी सम्बन्धी  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवाददनेशाखा पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 

"ि" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्र 
दताम ि ईजाजत 
पत्र प्रदान 

प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख 

प्रशासन 
शाखा 

1. स्वीकृत कायमहवलध बमोजजमको ढाँचाको लनवेदन । 

2. स्थायी लेखा नां )मूल्य अलभवहृद्ध कि समेतमा( दताम 
भएकोप्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

3. फमम दतामको प्रमाणपत्र 

4. कि च निा प्रमाणपत्र 

5. नगिपाललकामा िाजस्व बनझाएको िलसद 

6. फममको प्रोप्राइर्िको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

7. सबै कागजपत्रिरु नोर्िी पजब्लक बार् प्रमाजणत िनन नपनेि । 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भई नगि 
कायमपाललकाको 
लनणमय भएको ७ 
ददन लभत्र  

 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायमहवलध 
ि आलथमक ऐन 
अननसाि 
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8. उलामबािी 
नगिपाललकाको“ि”वगमकोलनमामणव्यवसायीइजाजतपत्रसम्बन्धीकायम
हवलध, २०७५ ले तोकेका योग्यता ि प्रकृया पनिा गिेको िनन न पने 
। 

२ 

"ि" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्रको 
प्रलतललहप  

प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख 

प्रशासन 
शाखा 

1. इजाजत पत्र ििाए वा नालसएकोमा प्रलतललहप पाउन लनवेदन 

2. तोहकए बमोजजमको शनल्क लतिेको िलसद  

3. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ३ 
ददन लभत्र  

 

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायमहवलध 
ि आलथमक ऐन 
अननसाि 

 
 
 

 

३ 

"ि" वगमको 
लनमामण 
व्यवसायी 
इजाजत पत्र 
नवीकिण 

प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख 

प्रशासन 
शाखा 

1. नवीकिण गिी पाउँ भन्ने व्यिोिाको लनवेदन 

2. िाजस्व लतिेको िलसद 

3. कि कायामलयबार् कि च निाको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

4. पासबनक ) लनमामण व्यवसायी बार् भएका सावमजलनक 
लनमामणकायमको अलभलेख हवविण) 

5. अन्य आवश्यक कागजातिरू 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ५ 
ददनलभत्र  

नगिपाललकाको 
स्वीकृत कायमहवलध 
ि आलथमक ऐन 
अननसाि 
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उर्लाबलरी नगरपललर्कल 
नगर कलर्ापललर्कलको कलर्लार्र् 

उर्लाबलरी, मोरङ 

१ नं प्रदेश, नेपलर् 

२०७९ 

प्रशासन शाखा अन्तिगत  
नलगररक वडल पत्र 

लस.नां. सेवाकोप्रकाि 

जजम्मेवाि
कममचािी/
पदालधकािी 

सेवाददनेशाखा पेश गननम पने आवश्यककागजातिरू/प्रहिया 
गननासो सनन्ने 
अलधकािी 

सेवा ललनलाग्ने 

समय शनल्क/दस्तनि 

१ 
हवलभन्न 
लसफारिसिरू 

प्रशासन 
शाखा 
प्रमनख/ 
सम्बजन्धत 
शाखा 
प्रमनख  

प्रशासन 
शाखा/ 
सम्बजन्धत 
शाखा 

1. कन न प्रकािको लसफारिस आवश्यक पने िो, सो व्यिोिा खनलेको 
लनबेदन 

2. नागरिकताप्रमाणपत्रकोप्रलतललहप 

3. वडाको लसफारिस तथा सजमलमन मनच नल्का आवश्यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबार् सजमलमन मनच नल्का सहितको लसफारिस पत्र  

4. सम्बजन्धतलसफारिसको लालगआबश्यक अन्यकागजातिरु 

तोयानाथ 
जिलमिे 

 

कागजपत्र पनिा 
भएपलि सम्भव 
भएसम्म सोिी 
ददन नभए ५ 
ददनलभत्र  

 

नगिपाललकाको 
आलथमक ऐन 
अननसाि 

 
 

 

 

 


