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प्रस्तार्िा : िेपालको संर्र्धाि,प्रचनलत संघीर्, प्रदेश तथा स्थािीर् कािूि बमोक्षजम जितालाई प्रत्र्ाभतू 

भएका सार्वजनिक सेर्ाहरुमा सशुासि कार्म गिव, संघीर् शासि व्र्बस्थाको ममव तथा जिताको सबैभन्दा 

िक्षजकको सरकार भएकाले सेर्ाप्रर्ाह प्रभार्कारी बिाई जिताका दैनिक जिजीर्िलाई सहज बिाउि, 

सेर्ा प्रर्ाहलाई निरन्तर अिगुमि, पररमाजवि तथा सूचिा प्रर्र्नधमा आधाररत बिाई पररस्कृत बिाउि 

बाञ्छिीर् भएकोले, 

 

प्रशासकीर् कार्वर्र्नध (निर्नमत गिे) ऐि, २०७५ को दफा ४ ले ददएको अनधकार प्रर्ोग गरी र्ो मापदण्ड 

स्र्ीकृत गरी जारी गररएको छ। 

 

 

पररच्छेद १ 

प्रारक्षभभक 

१. संक्षिप्त िाम र प्रारभभ (१) : र्ो मापदण्डको िाम "दक्षिणकाली िगरपानलकाको सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको 
मापदण्ड, २०८१ "रहेको छ। 

(२) र्ो मापदण्ड स्थािीर् राजपत्रमा प्रकाक्षशत भए पनछ लागू हिुेछ। 

 

२. पररभाषा : र्र्षर् र्ा प्रसंगले अको अथव िलागेमा र्स मापदण्डमा, 
(क) "िगरप्रमखु" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको प्रमखु सभझि ुपदवछ। 

(ख) "आनथवक ऐि" भन्नाले प्रचनलत आनथवक ऐिलाई सभझि ुपदवछ। 

(ग) "कमवचारी" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका कार्ावलर् तथा मातहतका कार्ावलर्मा कार्वरत सभपूणव 
कमवचारीहरू सभझिपुदवछ। 

(घ) "कार्ावलर्" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका कार्ावलर्को कार्ावलर् सभझि ुपदवछ। 

(ङ) "कार्वपानलका" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको कार्वपानलका सभझि ुपदवछ। 

(च) "िगर सभा" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको िगर सभा सभझि ुपदवछ। 

(छ) "िगरपानलका" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका सभझि ुपदवछ। 

(ज) "गिुासो सनेु्न अनधकारी" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका कार्ावलर्द्वारा तोर्कएको गिुासो सनेु्न अनधकारी 
सभझि ुपदवछ। 
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(क) "जिप्रनतनिनध" भन्नाले िेपालको संर्र्धाि बमोक्षजम निर्ावक्षचत दक्षिणकाली िगरपानलकाका जिप्रनतनिनध 
सभझि ुपदेछ। 

(ञ) "सनमनत" भन्नाले र्स निर्मार्लीको दफा ५ बमोक्षजम गदठत सनमनत सभझि ुपदवछ। 

(ट) "प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृत" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृतलाई 
सभझिपुदवछ। 

(ठ) "र्डा अध्र्ि" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको र्डा अध्र्ि सभझि ुपदवछ। 

(ड) "र्डा कार्ावलर्" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका रहेका र्डा कार्ावलर्हरु सभझि ुपदवछ। 

(ढ) "र्डा सक्षचर्" भन्नाले र्डा कार्ावलर्को प्रशासि प्रमखुको रुपमा तोर्कएको कमवचारी सभझि ुपदवछ। 

(ण) "सार्वजनिक सेर्ा" भन्नाले िेपालको संर्र्धाि, प्रचनलत संघीर् काििु, प्रदेश तथा स्थािीर् कािूिद्वारा 
व्र्क्षि र्ा संस्थालाई नििःशलु्क र्ा स:शलु्क उपलब्ध गराउि ुभिी तोर्कएको सूचिा अनधकारी सभझि ु
पदवछ। 

(त) "सूचिा अनधकारी" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलकाको कार्ावलर्द्वारा तोर्कएको सूचिा अनधकारी 
सभझि ुपदवछ। 

(थ) "शाखा प्रमखु" भन्नाले दक्षिणकाली िगरपानलका कार्ावलर्को शाखाहरूको प्रमखुको रूपमा तोर्कएको 
कमवचारी सभझि ुपदवछ। 

 

पररच्छेद २ 

सार्वजनिक सेर्ा प्रबाह 

३. सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दार्र्त्र् हिु े: (१) स्थािीर् तहबाट प्रदाि गररिे सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहमा 
कािूि बमोक्षजम सबैको दार्र्त्र् हिुेछ। 

(२) सेर्ा प्रर्ाहको दार्र्त्र्बाट तोर्कएको कुिै पनि जिप्रनतनिनध तथा कमवचारी पक्षन्छि पाईिे छैि। 

(३) सेर्ा प्रानप्तका लानग तोर्कएका प्रकृर्ा र्ा शतव पालिा गिुव सबै सेर्ाग्राहीको दार्र्त्र् हिुेछ। 

(४) सार्वजनिक सेर्ाको प्रर्ाहको कममा सभबक्षन्धत सबैले सार्वजनिक सेर्ाको उच्च आदशवले प्ररेरत 
आचरणको प्रदशवि गिुवपिेछ। 

 

४. सार्वजनिक सेर्ाको िाम, प्रकृनत, आर्श्र्क प्रकृर्ा, लाग्ि ेसमर् र दस्तरु, क्षजभमेर्ारी अनधकारी र गिुासो 
सनु्न ेअनधकारी : (१) कार्ावलर्, मातहतका कार्ावलर् तथा र्डा कार्ावलर्बाट प्रदाि गररिे सार्वजनिक 
सेर्ाको िाम, प्रकृनत आर्श्र्क प्रकृर्ा, लाग्िे समर् दस्तरु, क्षजभमेर्ार अनधकारी र गिुासो सनेु्न अनधकारी 
कार्वपानलकाद्वारा स्र्ीकृत िागररक र्डापत्र बमोक्षजम हिुछे। 

(२) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहलाई थप पररष्कृत बिाउि उपदफा १ बमोक्षजमको िागररक र्डापत्र दफा ५ 
बमोक्षजमको सनमनतको नसफाररसमा कार्वपानलकाले आर्श्र्क पररमाजवि गिव सक्िेछ। 

(३) उपदफा २ बमोक्षजम पररमाक्षजवत िागररक बडापत्र सर्वसाधारणको जािकारीको लानग स्थािीर् राजपत्रमा 
प्रकाशि गिुवपिेछ। 
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पररच्छेद ३ 
अिगुमि तथा प्रनतरे्दि सभबन्धी व्र्र्स्था 

५. अिगुमि सनमनत :(१) िगरपानलकामा देहार् बमोजमको पदानधकारीहरु रहेको सेर्ा प्रर्ाह मापदण्ड 
अिगुमि सनमनत रहिेछ ।र्स सनमनतले सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहलाई गणुस्तरीर् तथा प्रभार्कारी बिाउि 
अिगुमि गिेछ। 

क) िगर प्रमखु     संर्ोजक 

ख) उपप्रमखु     सदस्र् 

ग) प्रमखु प्रशासकीर् अनधकृत   सदस्र् 

घ) प्रमखु, आनथवक प्रशासि शाखा  सदस्र् 

ङ) प्रशासि शाखा प्रमखु   सदस्र् सक्षचर् 

(२) उपदफा १ बमोक्षजमको सनमनतले आर्श्र्क परेमा अन्र् जिप्रनतनिनध, कमवचारी, र्र्षर् र्र्ज्ञ तथा 
सरोकारर्ालालाई बैठकमा आमन्त्रण गिव सक्िेछ। 

 

६. सनमनतको काम, कतवव्र् र अनधकार : सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको सन्दभवमा सनमनतको काम, कतवव्र् र 
अनधकार देहार् बमाक्षजम हिुछे : 

(क) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहलाई थप गणुस्तरीर्, पररस्कृत तथा प्रभार्कारी बिाउि िीनत तथा र्ोजिा मस्र्ौदा 
तजुवमा गिे। 

(ख) िगरपानलकाको िेत्रानधकार नभत्र पिे सभपूणव सार्वजनिक सेर्ा प्रदार्क कार्ावलर् तथा निकार्को सेर्ा 
प्रर्ाह सभबन्धमा अिगुमि गरी थप सधुारका लानग सभबक्षन्धत निकार्मा सझुार् ददि।े 

(ग) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कभतीमा र्ार्षवक रुपमा सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा 
सरोकारर्ालाहरूको सहभानगतामा सार्वजनिक सिुरु्ाई गराउिे। 

(घ) िागररक र्डापत्रको कार्ावन्र्र्िको अर्स्था मूल्र्ाङ्कि गरी थप सधुारका लानग सझुार् संकलि गिे। 

(ङ) घभुती सेर्ाको िेत्र पर्हचाि गरी एकीकृत घभुती सेर्ाको र्ोजिा बिाई सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह समदुार् 
स्तरसभम परु्ावउि सहर्ोग गिे। 

(च) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा सेर्ाग्राही तथा सेर्ा प्रदार्कहरुको गिुासो सिुरु्ाईको र्थोक्षचत प्रबन्ध 
नमलाउिे र र्र्द्यमाि गिुासो सिुरु्ाई संर्न्त्रलाई थप प्रभार्कारी बिाउि आर्श्र्क सभुार् ददि।े 

(छ) सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदार्क तथा सरोकारर्ालाहरू बीच समन्र्र् तथा अन्तरकृर्ा गिे। 

(ज) सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको कममा देखा परेका र्ा भर्र्ष्र्मा देखा पिव सक्िे समस्र्ा समाधाि तथा 
अर्रोध हटाउि।े 

 

७. अिगुमि, प्रनतरे्दि तथा सनमिा : (१) कार्ावलर्को पदसोपाि अिसुार सभबक्षन्धत पदानधकारी तथा 
कमवचारीले सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा निर्नमत र्ा आर्श्र्कता अिसुार अिगुमि गिुवपिेछ। 
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(२) सनमनतले दफा ६ बमोक्षजम सभपाददत कार्वहरू, अिगुमि प्रनतरे्दिका आधारमा र्र्द्यमाि समस्र्ा तथा 
चिुौतीहरू, समस्र्ा समाधािका उपार्, सधुारका लानग गिुवपिे प्रर्ासहरू सर्हतको एकीकृत सधुार र्ोजिा 
प्रनतरे्दि र्ार्षवकरुपमा कार्वपानलकामा पेश गिुवपिेछ। 

(३) उपदफा २ बमोक्षजमको प्रनतरे्दि मानथ कार्वपानलकाले आर्श्र्क समीिा गरी िगर सभामा प्रस्ततु 
गिेछ। 

 

पररच्छेद ४ 

र्र्र्र्ध 

८. परुस्कार : सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहमा रचिात्मक र्ोगदाि परु्ावउि ेव्र्क्षि र्ा संस्थालाई प्रोत्साहि स्र्रुप 
परुस्कारको व्र्र्स्था गररिेछ। 

९. कार्वसभपादि मूल्र्ाङ्किसगग आबद्ध गररि े: (१) कमवचारीको कार्वसभपादि मूल्र्ाङ्किलाई सार्वजनिक सेर्ा 
प्रर्ाह सभबन्धमा गरेको कार्व सभपादिसगग आबद्ध गररिेछ  र मानसक तथा र्ार्षवक रूपमा सभझौता 
गररिेछ । 

(२) करार सेर्ा अन्तगवत कार्वरत कमवचारीहरूको करार सेर्ा निरन्तरतालाई सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह 
सभबन्धमा गरेको कार्व सभपादिसगग आबद्ध गररिछे। 

 

१०. िागररकसगगको सभपकव को प्रबन्ध: (१) महत्र्पूणव कामसगग सभबक्षन्धत पदानधकारी तथा कमवचारीलाई 
संचार सेट, नसम काडव तथा संचार सरु्र्धा उपलब्ध गराई उि संभपकव  िभबरहरू रे्बसाइट लगाएत 
र्र्नभन्न सामाक्षजक संजालका माध्र्मबाट िागररक पहुगचमा परु्ावइ िगरपानलका-िगररक सीधा सभबन्धको 
प्रबन्ध गिुवपिेछ । 

(२) िागररकको प्रत्र्ि सभपकव मा जोनडि ुजिप्रनतनिनध तथा कमवचारीहरूको कतवव्र् हिुेछ। 

 

११. सूचिा प्रर्र्नधको उपर्ोग : सार्वजनिक सेर्ालाई सहज, सलुभ, भरपदो, कम खक्षचवलो बिाउि उपर्िु 
सूचिा प्रर्र्नधको उपर्ोगलाई प्रर्द्धवि गररिछे। 

१२. सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका लानग लगािी : सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहमा सधुारका लानग लगािीका 
िेत्र तथा पररमाण समेत र्र्कि गरी सनमनतले बजेट तथा कार्वक्रम तजुवमा सनमनत माफव त कार्वपानलकामा 
प्रस्तार् पेश गिेछ। 

१३. बाधा अड्काउ फुकाउि े: सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धमा कुिै बाधा पिव आएमा कार्वपानलकाले 
आर्श्र्क निणवर् गरी बाधा अड्काउ फुकाउि सक्िेछ। 
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अिसूुची १ 

दक्षिणकाली िगरपानलका  

फर्पवङ, काठमाडौं 
 

सेर्ा प्रर्ाह मापदण्डहरु 

क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

1.  
सूचिाको हक बमोक्षजमको 
सूचिा प्रदाि 

 

सूचिा तथा प्रर्र्नध 
शाखा 

 

सूचिाको प्रकृनत 

अिसुार १ देक्षख १५ 

ददिसभम 

 

१० पेज भन्दा कम 
निशलु्क र १० पेजभन्दा 
बढीको हकमा प्रनत पेज रु 
५ का दरले 

• निरे्दि र्ा इमेल 

 

2.  उपभोिा सनमनतसगग सभझौता र्ोजि शाखा 
 

१ देक्षख ३ ददि नभत्र 

 
नििःशलु्क 

 

• लगत इक्षस्टमेट 

• र्डाको नसफाररस /र्टप्पणी 
• उपभोिा सनमनतको निणवर् प्रनतनलर्प 

• प्रार्र्नधकबाट तर्ार गरेको कामको प्रगनत 
र्र्र्रण 

3.  
र्ोजिाको भिुािी 

 
र्ोजि शाखा 

 

७ ददिनभत्र 

 
नििःशलु्क 

 

• र्ोजिाको फोटो 
• िापी र्कताब 

• उपभोिाको नबल 

• डोर हाक्षजरी फाराम 

• सार्वजनिक परीिण फाराम 

• सामाक्षजक परीिणको प्रनतरे्दि 

• प्रार्र्नधकको र्टप्पणी 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

4.  
रै्देक्षशक प्रर्ोजिका लानग 
कागजात प्रमाणीकरण 

 

प्रशासि शाखा र 
सूचिा तथा प्रर्र्नध 
शाखा 

निरे्दि पेस भएको 
१ ददि नभत्र 

 
तोर्कए बमोक्षजम 

• िागररकताको प्रमाणपत्र (सक्कल) 

• जन्म दताव र्ा घटिा दतावको प्रमाण 

• र्डा कार्ावलर्बाट प्रमाक्षणत गररएका 
कागजातहरू 

5.  
बाटो लगत कट्टाको नसफाररस 

 
भर्ि तथा िक्सा 
शाखा 

७ ददि नभत्र 

 
आनथवक ऐिमा तोर्कए 
बमोक्षजम 

अंशर्ण्डा प्रर्ोजिका लानग 

• अंशर्ण्डाको नलखत 

• र्डाको नसफाररस 

• िापी िक्सा 
• नतरो नतरेको रनसद 

• लालपजुाव 
• सबै व्र्क्षिको िागररकताको प्रनतनलर्प   

• लगत कट्टा  नसफाररश सनमनतको निणवर् 

 

घर िक्सा प्रर्ोजिका लानग 

• नलखत बाहेक अन्र् सबै कागजातहरू 

 

6.  
सार्वजनिक खरीदका लानग फमव 
सूचीकरण 

 

आन्तररक व्र्र्स्थापि 

तथा खरीद शाखा 
 

निरे्दि ददएको ददि 

 
नििःशलु्क 

 

•  संस्था र्ा फमव दताव प्रमाण पत्र 

• कर चिुा प्रमाण पत्र 

• भ्र्ाट र्ा पाि दताव प्रमाण पत्र 

• िगरपानलका नभत्रको भए   व्र्र्सार् दताव 
प्रमाण पत्र 

 

7.  
िर्ाग घर िक्सा पास 

 
भर्ि तथा िक्सा 
शाखा  

निरे्दि ददएको 
नमनतले ७ ददिनभत्र 

 

आनथवक ऐि 

अिसुारको 
दस्तरु लाग्िे 

• जग्गा धिी लालपजुाव 
• मालपोत नतरेको रनसद 

• िागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलर्प 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

 • िापी िक्साको कभर्टुर र्प्रन्ट 

• घर िक्साको नडजाइि 

 

8.  
िक्सा िामसारी 
 

भर्ि तथा िक्सा 
शाखा  

सबै कागजात पूरा 
भएको अर्स्थामा १ 

ददिनभत्र 

 

आनथवक ऐि 

अिसुारको 
दस्तरु लाग्िे 
 

• मालपोत कार्ावलर्मा गररएको राक्षजिामा पासको 
तमसकु 

• िापी िक्साको कभर्टुर र्प्रन्ट 

• कार्वसभपन्न प्रमाण पत्र 

• फोटो २ प्रनत 

• िक्सा पास सभबन्धी सबै कागजातहरू  

· िक्सा 
• राजस्र् नतरेको रनसद 

9.  
िक्सा संशोधि 

 
भर्ि तथा िक्सा 
शाखा  

आर्श्र्क 

कागजातहरू पेस 

भएको अर्स्थामा 
सोही ददि 

 

आनथवक ऐि 

अिसुारको 
दस्तरु लाग्िे 
 

· िर्ाग िापी िक्सा 
• लगत कट्टा 
• िर्ाग लालपजुावकोप्रनतनलर्प 

• िर्ाग घरको िक्साको ड्रइङ सेट 

 

10.  िक्साको प्रनतनलर्प 
भर्ि तथा िक्सा 
शाखा  

निरे्दि ददएको ददि तोर्कए बमोक्षजम 

• निरे्दि 

• िागररकताको प्रनतनलर्प 

• लालपजुावको प्रनतनलर्प 

• अन्र् उपलब्ध भए सभमका कागजातहरू 

11.  
कृषक समूह गठि 

 

कृर्ष तथा पशसेुर्ा  

शाखा 
 

तत्काल 

 
नििःशलु्क 

 

• समूह गठि निणवर्को प्रनतनलर्प 

• समूहको कार्वर्र्नध र्ा र्र्धाि 

• र्डा र्ा कृर्ष र्ा पश ुकेन्रको नसफाररस 

• फोटो सर्हत सभपूणव सदस्र्हरूको िागररकता 

12.  निर्नमत अिदुाि र्र्तरण कृर्ष तथा पशसेुर्ा  १५ ददि देक्षख ३ 
नििःशलु्क 

 
• कृषक समूहको माग निरे्दि र निणवर् 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

 शाखा 
 

मर्हिा सभम 

 
• कृषक समूह सहकारी र्ा कृर्ष फमव दतावको 
प्रमाण पत्र 

• सहकारीको हकमा अक्षघल्लो आर्को कर 
चिुा प्रमाण पत्र 

• िेपाली िागररकताको प्रमाणपत्र 

• सभबक्षन्धत र्डा कार्ावलर् र्ा सेर्ा केन्रको 
नसफाररस 

• कृर्ष सहकारीको हकमा अनडट प्रनतरे्दि 

• सेर्ा र्ा कार्व िेत्र खलु्िे कागजात 

13.  
अिदुािमा रासार्निक मल 

र्र्तरक सचुीकृत अिमुती 
 

कृर्ष तथा पशसेुर्ा  

शाखा 
 

सोही ददि 

 
तोर्कए बमोक्षजम 

• संस्था दतावको प्रमाण पत्रको प्रनतनलर्प 

• स्थार्ी लेखा िभबर प्रमाण पत्रको प्रनतनलर्प 

• रासार्निक मल नबके्रता प्रमाणपत्रको प्रनतनलर्प 

14.  
पश ुउपचार तथा कृनतम 

गभावधाि 

 
पश ुसेर्ा केन्र 

तत्काल 

 
नििःशलु्क 

 
• जािकारी प्रदाि गिे 

• अन्र् कागजात आर्श्र्क िपिे 

15.  पश ुर्र्मा नसफाररस 

 
पश ुसेर्ा केन्र 

तत्काल 

 
नििःशलु्क 

 

• र्र्मा गरेको प्रमाणको प्रनतनलर्प 

•  र्र्मा दाबी फाराम 

• सभबक्षन्धत पश ुसेर्ा केन्रको नसफाररस 

• सभबक्षन्धत र्डाको मचुलु्का सर्हतको नसफाररस 

16.  

 

बैड्ड खाता खोल्िे, बन्द गिे र्ा 
दस्तखत पररर्तवि गिे 

 

प्रशासि शाखा 
पत्र दताव भएको ददि  

 
नििःशलु्क 

• संस्थाको पत्र 

• व्र्होरा खलेुको सञ्चालक सनमनतको 
निणवर् प्रनतनलर्प 

17.  
सहकारी संस्था एकीकरण 

 
सहकारी तथा रोजगार 

प्रर्द्धवि शाखा 
पत्र दताव भएको ददि 

 
तोर्कए बमोक्षजम 

• दबैु संस्थाको सञ्चालक सनमनतले एकीकरणका 
लानग गरेको निणवर्को प्रनतनलर्पहरू 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

 • सहकारी संस्था दताव सभबन्धी निदेक्षशकाको 
अिसूुची १६ को ढागचामा निरे्दि 

• अिसूुची १५ अिसुारका कागजातहरू 

• साधारण सभाको निणवर् सर्हतको संस्थाको पत्र 

18.  
नबलको भिुािी 
 

आनथवक प्रशासि 

शाखा 
 

बढीमा तीस ददि 

नभत्र 

 

नििःशलु्क 

 

• लाभाक्षन्र्त र्गवको आमभेलाको निणवर् 

• लाभाक्षन्र्त र्गवको भेलाले गरेको सनमनत गठि 
निणवर्को प्रनतनलर्प 

· अिगुमि सनमनत गठि गरेको निणवर् 

• लागत अिमुाि  

• र्डा कार्ावलर्बाट लागत अिमुाि स्र्ीकृत पत्र 

• सभझौता पत्र 

• कार्वददशको प्रनतनलपी 
• र्ोजिा स्थलको गरेको प्रमाण (फोटो) 

• सामाि खरीद गरेको हकमा भ्र्ाट नबल 

• डोर हाक्षजरी फाराम दैनिक ज्र्ालादारीमा काम 
गराएको हकमा) 

• कार्वसभपन्न भएको व्र्होरा उल्लेख गरेको 
निरे्दि 

• प्रार्र्नधक जागचपासको प्रनतरे्दि (टेस्ट 
प्रनतरे्दि) 

• भिुािीको लानग र्डाको नसफाररस पत्र 

• आम भेलाले खचव सार्वजनिक गरेको निणवर् 

19.  
अपाङ्गता पररचर् पत्र जारी 
 

मर्हला बालबानलका 
तथा समाज कल्र्ाण 

शाखा 

स्र्तिः पर्हचाि हिुे 
का हकमा ३ ददि 

अपाङ्गता पररचर् पत्र 

नििःशलु्क 

 

• र्डा कार्ावलर्को निरे्दि सर्हतको 
नसफाररस 

• िागररकता र्ा जन्म दताव प्रमाणपत्रको 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

 नसफाररस सनमनतमा 
लाि ुपिेको हकमा 
बढीमा ३ मर्हिा 
 

 

प्रनतनलर्प 

• फोटो ३ प्रनत 

• स्र्ास््र् परीिण सभबन्धी अस्पताल 

र्ा स्र्ीकृत प्राप्त क्षचर्कत्सकबाट 

प्रमाक्षणत प्रनतरे्दि 

 

20.  
बेर्ाररसे बालबानलकाको 
संरिकत्र्का लानग अिमुनत 

 

मर्हला बालबानलका 
तथा समाज कल्र्ाण 

शाखा 
 

 

र्ढीमा ३ ददि 

 

 

नििःशलु्क 

 

• दभपक्षिको निरे्दि 

• जार् जन्म िहिुे भिी क्षचर्कत्सकले प्रदाि गरेको 
प्रमाण 

• र्र्र्ाह दतावको प्रनतनलर्प 

• दरैु् दभपक्षिको िागररकताको प्रनतनलर्प 

• स्थािीर् र्डाको नसफाररस 

• जग्गा धिी लालपजुावको प्रनतनलर्प 

21.  

उपचारात्मक स्र्ास््र् सेर्ा, 
पोषण सेर्ा, सरुक्षित माततृ्र् 

सेर्ा, पररर्ार निर्ोजि सेर्ा, रोग 
निर्न्त्रण सभबन्धी सेर्ा, खोप 
सेर्ा, गाउगघर क्षक्लनिक सेर्ा 
लगार्तका अन्र् र्र्र्र्ध स्र्ास््र् 
सेर्ाहरू 

सभबक्षन्धत स्र्ास््र् 

चौकी र्ा सेर्ा 
केन्रहरु 

 

तत्काल 

 

नििःशलु्क 

 
• आर्श्र्क िपिे 

 

22.  
समदुार्मा आधाररत संस्था दताव 
 

प्रशासि शाखा 
निरे्दि पेश भएको 
ददि 

 

नििःशलु्क 

 

• तार्कएको ढागचामा निरे्दि 

• संस्थाको निणवर् 

• सभबक्षन्धत र्डाको नसफाररस 

•  संस्था सञ्चालक सनमनतका 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

• पदानधकारीहरूको िागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलर्प 

23.  
र्र्पदमा राहत र्र्तरण 

 

र्र्पद व्र्र्स्थापि 

शाखा 
 

तत्काल 

 

नििःशलु्क 

 
• र्डा र प्रहरीको नसफाररस 

• मचुलु्का सर्हतको पत्र 

24.  
आपतकालीि सहर्ोगका लानग 

सभपकव  
 

र्र्पद व्र्र्स्थापि 

शाखा 
 

तत्काल 

 
नििःशलु्क 

 

• आपतकानलि सहर्ोगका लानग 

तोर्कएको िभर्रमा फोि गिे 

 

25.  
 

र्र्द्यालर् अिमुनत 

 

क्षशिा शाखा 
 

फार्ल पेस गरेको 
नमनतले २ ददि नभत्र 

 

सामदुार्र्क तफव - 

नि:शलु्क 

 

संस्थागत तफव : 
तोर्कए बमोक्षजम  

 

• र्र्द्यालर् व्र्र्स्थापि सनमनतको निणवर् 

• िक्षजकका समाि तहका दईु र्टा र्र्द्यालर्को 
सहमनत पत्र 

• किा थपका लानग तल्लो किाको 
अिमुनत पत्रको प्रनतनलर्प, 

• संस्थागत र्र्द्यालर्को हकमा र्र्द्याथीको शलु्क 

र्र्र्रण 

• र्ोग्र्ता प्राप्त क्षशिकहरूको र्र्र्रण 

26.  
किा ८ को प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलर्प 

 

क्षशिा शाखा 
 

निरे्दि ददएको ददि 

 
तोर्कए बमोक्षजम 

• र्र्द्यालर्को नसफाररस 

• िाम थर र्ा जन्म नमनत सच्र्ाउि ुपिे भए 
जन्मदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलर्प 

 

27.  
निमावण व्र्र्सार् दताव घ र्गव 
 

प्रशासि शाखा 
 

कागजात पूरा 
भएपनछ बढीमा १ 

मर्हिा 
 

आनथवक ऐिमा तोर्कए 
बमोक्षजम 

• संस्थाको तफव बाट निरे्दि 

• कभपिी दताव प्रमाण पत्र 

• भ्र्ाट/प्र्ाि दताव प्रमाणपत्र 

• तोर्कएको मेनसि औजार खररद गरेको र्र्र्रण 

• उपकरणको स्र्ानमत्र् पत्र 
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क. सं. सेर्ा-सरु्र्धाहरूको र्कनसम सभबक्षन्धत शाखा लाग्ि ेसमर् सेर्ा शलु्क/दस्तरु आर्श्र्क कागजातहरु 

• मेक्षशि औजारको अर्स्थाका बारेमा 
मेकानिकल ईक्षन्जनिर्रले प्रमाक्षणत गरेको पत्र 

• जिशक्षि र्र्र्रण  

• मेनसि औजारको नबमा 
• कोटेसि नबल  

• जग्गाको कर नतरेको रनसद 

• कभपिीको प्रबन्ध पत्र 

• िोटरी पक्षब्लकबाट प्रमाक्षणत प्रनतनलर्प 
कागजातहरू 

28.  
सेर्ा ग्राहीका गिुासाहरूको 
सिुरु्ाइ 

 

प्रशासि शाखा 
 

तत्काल र प्रकृनत 

अिसुार केही 
ददिनभत्र 

 

नििःशलु्क 

 

• टेनलफोि र्ा इमेल र्ा पत्राचार र्ा 
िागररक आफै उपक्षस्थ भइ गिुासो पेर्टकामा सेर्ा 
प्रर्ाह सभबन्धी गिुासाहरू राख्न े

 
 
 
 

29.  
अक्षततर्ार उल्लङ्दि सभबन्धी 
उजरुी 
 

 
उजरुीको प्रकृनत 

अिसुार ५ ददिनभत्र 

 

 

नििःशलु्क 

 

र्र्नभन्न माध्र्मबाट उजरुी ददि सर्कि े

 

30.  
प्रचनलत कािूि बमोक्षजम 
िगरपानलकाले प्रर्ाह गिे अन्र् 
सेर्ाहरु 

सभर्क्षन्धत शाखा तोर्कएको ददि 
आनथवक ऐिमा तोर्कए 
बमोक्षजम 

सेर्ाको प्रकृनत अिसुार नभन्न नभन्न कागजातहरु 
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अिसूुची २ 

दक्षिणकाली िगरपानलका  

........र्डा कार्ावलर्, काठमाडौं 
 

सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सभबन्धी िागररक र्डा-पत्र 

सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 

िागररकता 
 

१. िागररकता र 

िागररकता 
प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी 
नसफाररस 

 

१. बाब/ुआमाको िागररकताको प्रनतनलपी 
र िागररकता प्रनतनलपीको हकमा 
निजको िागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी। 

२. जन्मदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. र्र्र्ार्हत मर्हलाको हकमा पनतको 

िागररकताको प्रनतनलपी 
४. र्र्द्याथीको हकमा चाररनत्रक 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
५. र्र्र्ार्हताको हकमा र्र्र्ाहदताव 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
६. बसाई सरी आएको हकमा बसाइगसराई 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
७. दरैु् काि देक्षखिे पासपोटव साईजको 

फोटो २ प्रनत 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत कमवचारीलाई 
तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट र्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क झाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
७. अिसूुची ८ को ढागचामा िागररकता 

नसफाररसको अनभलेख राख्न।े 

 

  

र्डा अध्र्ि, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी 
 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

९. कमवचारी पररर्ारको हकमा सभबक्षन्धत 
कार्ावलर्को नसफाररस 

२. िामथर, जन्म 

नमनत संशोधि 

तथा िाबालक 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि सर्हत िाम, थर सशोधि गिुवपिे 
प्रमाण कागजातहरु 

२. जन्मदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. िाबालक खलु्िे थप प्रमाण कागजात 

भए सो समेत पेश गिे 

४. िाबालक अनिर्ार्व उपक्षस्थत हिुपुिे 

५. दरैु् काि देक्षखिे पासपोटव साईजको 
फोटो २ प्रनत 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट र्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क झाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी 
 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

३. जन्मनमनत 

प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकता प्रनतनलपी 
२. िाबालकको हकमा जन्मदताव 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. बसागई सरी आएको भए सो को प्रमाण 

पत्र 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत कमवचारीलाई 
तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 

र्डा अध्र्ि, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी 
 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 



दक्षिणकाली िगरपानलकाको सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड, २०८१ (11) 
  

 

सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउिे 

४. िाता प्रमाक्षणत 

 
१. निरे्दि साथ िाता प्रमाक्षणत गररिपुिे 

व्र्क्षिहरुको िागररकताको प्रनतनलपी 
२. िाता खलु्िे प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी 
३. सजवनमि गरी बझुिपुिे भए सािी बस्ि े

५ जिाको िागररकताको प्रनतनलपी 
 

३. निरे्दि दताव  
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ार गिे, 

५. प्रहरी सजवनमि मचुलु्का र्ा काििुी रार् 
आर्श्र्क भए रार् सोध्िे 

६. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
७. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाण/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

 

र्डा अध्र्ि, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी 
 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 
 
 

 

५. रै्र्ार्हक 

अंनगकृत 

िागररकता 
नसफाररस 

 

१. अंनगकृत िागररकता प्राप्त गिव खोजेको 
स्पष्ट आधार सर्हतको निरे्दि 

२. सार्र्क मलुकुको िागररकता पररत्र्ाग 
गरेको र्ा पररत्र्ाग गिव कारर्ाही 
चलाएको परु्ष्ट हिुे कागजातहरु 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. िेपाली भाषा लेख्न र बोल्ि जान्ने प्रमाण 
कागजातहरु 

४. पासपोटव साईजको फोटो ३ प्रनत 

५. चाल ुआ.र्. सभमको सभपक्षि कर र्ा 
व्र्र्सार् कर नतरेको रनसद र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

६. सजवनमि मचुलु्का 
७. सजवनमि मचुलु्कामा सािी बस्ि े ५ 

जिाको िागररकताका प्रनतनलपी। 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ार गिे, काििुी रार् 
आर्श्र्क भए रार् सोध्िे 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउि े

६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउिे 

७. अिसूुची ८ को ढागचामा िागररकता 
नसफाररसको अनभलेख राख्न।े 

 

सजवनमिको हकमा 
बढीमा 
३ ददि नभत्र 

 

व्र्क्षिगत 
घटिा र सो 
संग 
सभबक्षन्धत 

१. जन्म दताव 
 

१. जन्मेको ३५ ददिनभत्र पररर्ारको मतुर् 
व्र्क्षि (सूचक) को निरे्दि पत्र 

२. बालकको बाब ुआमाको िागररकताको 
प्रनतनलपी 

३. अस्पतालमा जन्म भएको भए सभबक्षन्धत 
अस्पतालले प्रमाक्षणत गरेको कागजात 
(र्दद भएमा)। 

४. सूचक अरु भए सूचकको िागररकताको 
फोटोकपी 

१. र्डा अध्र्िबाट कागजात जागच 

२. जन्मेको ३५ ददि िाघेको भए 
तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 

३. मलु दताव र्कताबमा दताव गरी प्रमाणपत्र 
बझुाउिे 

 

र्डा सक्षचर्, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

 

२. मतृ्रू् दताव 
 

१. मतृ्रू् भएको ३५ ददिनभत्र निरे्दि पत्र 
सर्हत सूचक र मतृक दरैु्को 
िागररकता 

२. मतृकसगग सभबन्ध जोनडिे प्रमाण-पत्र 

१. र्डा अध्र्िले तोकेका कमवचारीबाट 
सजवनमि मचुलु्का तर्ारी 

२. मतृ्र् भएको ३५ ददि िाघेको भए 
तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 

र्डा सक्षचर्, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. अर्र्र्ार्हत मतृकको हकमा स्थािीर् 
सजवनमि पत्र 

४. मतृकको िागररकता िभएको हकमा 
स्थािीर् सजवनमि मचुलु्का 

५. सूचकको िागररकता िभएमा समेत 
स्थािीर् सजवनमि मचुलु्का 

३. मलु दताव र्कताबमा दताव गरी प्रमाणपत्र 
बझुाउिे 

 

हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

३. र्र्र्ाह दताव 
 

१. दलुहा दलुही दरैु् उपक्षस्थत भई ददएको 
संर्िु निरे्दि पत्र 

२. दलुहा दलुहीको सक्कल िागररकता 
३. दलुहीको िागररकता िभएमा बाब ुर्ा 

दाजभुाइको िागररकता 
 

१. तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
२. दलुहा दलुही दरैु्को उपक्षस्थनतमा 

सिाखत गराई सभबक्षन्धत 

पक्षिकानधकारीबाट प्रमाण-पत्र ददइिे 
 

र्डा सक्षचर् सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

४. बसाईसराई 

 
१. पररर्ारको मतुर् सदस्र् सूचक भई 

ददएको निरे्दि पत्र ३५ ददि नभत्र 

२. बसागई सरी जािेको हकमा पररर्ारको 
र्र्र्रण 

३. बसागई सरी जाि े ठाउ को जग्गाधिी 
प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 

४. बसागई सरी आउिेको हकमा बसागइ 
सराई गरी ल्र्ाएको प्रमाणपत्रको 
प्रनतलपी 

५. घरमलुीको िागररकताको प्रनतनलपी 
 

१. र्डा अध्र्िले तोकेका कमवचारीबाट 
सजवनमि मचुलु्का तर्ारी 

२. बसागई सराई भएको ३५ ददि िाघेको 
भए तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 

३. एकजिा मात्र बसागई सराई भए निजले 
सूचिा ददि े

४. मलु दताव र्कताबमा दताव गरी प्रमाणपत्र 
बझुाउिे 

 

 

र्डा सक्षचर्, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

५. सभबन्ध र्र्च्छेद 

 
१. सभबन्ध नबच्छेद भएको पनत र्ा पत्नीले 

सूचिा फारम भरी सूचिा/निरे्दि ददि े

२. अदालतबाट सभबन्ध नबच्छेद भएको 
फैसलाको प्रमाक्षणत प्रनतनलपी 

३. पनतपत्नी दबैुको िागररकताको प्रनतनलपी 
४. केटा सभबक्षन्धत र्डाको स्थार्ी बानसन्दा 

भएको प्रमाण र्दद िागररकतामा फरक 
भए 

 

१. र्डा अध्र्िले तोकेका कमेचारीबाट 
सजवमेि मचुलु्का तर्ारी 

२. सूचिाको भर्ाद िाघेको भए तोर्कएको 
शलु्क बझुाउिे 

३. मलु दताव र्कताबमा दताव गरी सभबक्षन्धत 
पक्षिकानधकारीले प्रमाणपत्र ददिे 

 

 

र्डा सक्षचर्, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

 

६. व्र्क्षिगत घटिा 
प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र सर्हत सभबक्षन्धत व्र्क्षिको 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. प्रमाक्षणत गिुवपिे व्र्क्षिगत घटिासगग 
सभबक्षन्धत प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

३. चाल ु आ.ब.सभमको सभपक्षि कर र्ा 
व्र्र्सार् कर नतरेको रनसद र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

४. घटिासगग सभबक्षन्धत अन्र् प्रमाण 
कागजातहरु 

 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

प्रमाक्षणत कागजात/नसफाररस उपलब्ध 
गराउि े

६. कािूिी जर्टलता भएको देक्षखएमा 
कािूिी रार् नलईिे। 

 

 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

७. व्र्क्षिगत घटिा 
दताव प्रमाण-पत्रको 
प्रनतनलपी नलि 

 

१. स्पष्ट व्र्हाराको निर्वदि सहत 
िागररकताका प्रनतलपी 

३. प्रनतनलपीहरु िै िष्ट हिुे प्रकोप भएको 
खण्डमा स्थलगत सजवनमि मचुलु्का 

४. सभबक्षन्धत र्डाध्र्िको नसफाररस पत्र 

५. चाल ुआ.ब. सभमको सभपक्षि कर र्ा 
व्र्र्सार् कर नतरेको रनसद र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई ताक आदवश  

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 

प्रनतनलपी उपलब्ध गराउिे 
६. कािूिी जर्टलता भएको देक्षखएमा 

कािूिी रार् नलईिे। 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 
सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी सोही ददि,  
सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

८. रे्र्ाररस 

बालर्ानलका 
जन्मदताव घटिा 
दताव 
 

१. सूचकको निरे्दि सर्हत िागररकताको 
प्रनतनलपी। 

२. सभबक्षन्धत र्डाध्र्िको रोहबरमा 
गररएको सजवनमि मचुलु्का र्ा स्थािीर् 

प्रहरी मचुलु्का 
३. संरिकत्र् ग्रहण गिेको िागररकताको 

प्रनतनलपी 
४. संस्थाको हकमा र्र्धाि र्ा निर्मार्ली 

र संस्था दताव िर्र्करण सर्हत प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलपी 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश । 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

४. चलािी गरी संरिकलाई घटिा दताव 
प्रमाण पत्र उपलब्ध गराउिे 

५. काििुी जर्टलता देक्षखएको भएमा 
काििुी रार् नलइिे 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 
सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

९. चारर्कल्ला 
प्रमाक्षणत 

 

१. स्पष्ट चारकील्ला खलेुको निरे्दि पत्र, 

िागररकताको प्रनतनलपी 
२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रमाक्षणत 

प्रनतनलपी 
३. जग्गा रहेको िेत्रको प्रमाक्षणत प्रनतनलपी 

िापी िक्सा 
४. सजवनमि गरी बझुिपुिे भए सािी बस्ि े

५ जिाको िागररकताको प्रनतनलपी 
५. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 

कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको कागजात 

६. निरे्दक स्र्र्म उपक्षस्थत िभए 
निरे्दकले ददएको अनधकृत र्ारेसको 

प्रमाक्षणत प्रनतनलपी 
 

१. चारर्कल्ला सगनधर्ार/जग्गाधिीको िाम 
र जग्गा ददिे व्र्होरा खलेुको निरे्दि 
सर्हत तोर्कएका कागजातहरु पेश गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 
सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 

 

 

१०. घरबाटो 
प्रमाक्षणत 

 

१. घर बिेको साल सर्हतको घरको 
र्र्र्रण खलेुको निरे्दि पत्र, 

िागररकताको प्रनतनलपी र बसोबास गिे 
घर िभबर, टोल, मागव र्ा बाटोको िाम 
खलु्िे स्पष्ट ठेगािा 

२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रमाक्षणत 
प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. घरबाटो रहेको जग्गाको प्रमाक्षणत सक्कल 
िक्सा 

४. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 
कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको कागजात 

५. र्किबेचको हकमा नलिेददिे दबैु 
व्र्क्षिको िागररकताको प्रनतनलपी 
सर्हत उपक्षस्थत हिुपुिे र्ा निजहरुले 
ददएको अनधकृत र्ारेसको प्रमाक्षणत 
प्रनतनलपी 

६. स्थलगत निरीिण प्रनतरे्दि 

 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 

कागजात उपलब्ध गराउिे 
७. कािूिी जर्टलता भएको देक्षखएमा 

कािूिी रार् नलिे। 

 

 

११. बाटो लगत 

कट्टा/बाटो 
कार्म 

नसफाररस 

 

१. जग्गाधिी स्र्र्भको निरे्दि 

२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 
३. प्रमाक्षणत िापी िक्सा 
४. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 

कर नतरेको रनसद 

५. जग्गाधिीको स्र्ीकृनतको सिाखत 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 
१२. मोही लगतकट्टा 
नसफाररस 

 

१. मोही लगतकट्टा हिुपुिे पूणव र्र्र्रणको 
निरे्दि 

२. निरे्दकको िागररकताको प्रनतनलपी 
३. जग्गा धिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 
४. सजवनमि मचुलु्का गरी बझुिपुिे भए 

सजवनमि सािी बस्िे ५ जिाको 
िागररकताको प्रनतनलपी 

५. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 
कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 

स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउि 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

   

 

 

१३. अपतुाली, 
बकस, 

दृर्ष्टबन्धक 

नसफाररस 

 

१. व्र्होरा स्पष्ट खलेुको निरे्दि सर्हत 
नलिे ददिे दबैुको िागररकताको 
प्रनतनलपी 

२. सभबक्षन्धत घरजग्गाको धिीपूजाव प्रमाण 
पत्रको प्रनतनलपी सक्कल समेत पेश गिे 

३. जग्गाधिीको मतृ्रू् भएको हकमा 
मतृ्रू्दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

४. अपतुालीको हकमा सभबक्षन्धत 
र्डाध्र्िको रोहबरमा भएको सजवनमि 

मचुलु्का सर्हत र्डाको नसफाररस पत्र 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्कात र्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे  

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

५. बकसको हकमा िाता सभबन्ध परु्ष्ट हिुे 
अन्र् प्रमाण कागजातहरु र्ा स्र्घोषणा 
पत्र 

६. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 
कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 
स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१४. अंक्षशर्ार र 

हकर्ाला 
प्रमाक्षणत 

 

१. हकदारहरुको निरे्दि साथ 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. िाता प्रमाक्षणत प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. हकदार प्रमाक्षणतका लानग स्थलगत 

सजवनमि मचुलु्का 
४. हकदार प्रमाक्षणत गिे थप प्रमाण 

कागजात 

५. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 
कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 
स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 

नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

१५. मालपोत/ 

भनूमकर/सभपक्षि 

कर भिुािी 
 

१. तोर्कएको ढागचामा निरे्दि पत्र 

२. गत आ.र्. सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१.सभबक्षन्धत आनथवक प्रशासि शाखाका 
प्रमखुबाट राजश्व असूलीका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. तोर्कएका शाखाका कमवचारीबाट बागकी 
बक्र्ौता जागच गरी एक्कीि गिे 

आनथवक प्रशासि शाखा 
प्रमखु, सभबक्षन्धत 

शाखाका कमवचारी 
सोही ददि पालो अिसुार 

तत्कालै 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. तोर्कएको रकम बकु्षझनलई आनधकाररक 
रनसद उपलब्ध गराउिे 

 

१६. जग्गा 
धिीपूजावमा घर 

कार्म 

नसफाररस 

 

१. घर कार्म गरी पाउग भन्ने बारे घरको 
र्र्र्रण खलेुको निरे्दि 

२. निरे्दकको िागररकता प्रनतनलपी 
३. सभबक्षन्धत जग्गा धिीपूजावको प्रनतनलपी 
४. स्थलगत प्रनतरे्दि र्ा निमावण सभपन्न 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
५. चाल ु आ.र्. सभमको घरजग्गा 

कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. प्रार्र्नधक कमवचारीबाट निरीिण गरी 
प्रनतरे्दि ददिे 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का 

तर्ार गरी नसफाररस तर्ारी 
५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

१७. अस्थार्ी 
बसोबास 

प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र, िागररकताको प्रनतनलपी र 
बसोबास गिे घर िभबर, टोल, मागव र्ा 
बाटोको िाम खलु्िे स्पष्ट ठेगािा 

२. सजवनमि गरी बझुिपुिे भए सािी बस्ि े
५ जिाको िागररकताको प्रनतनलपी 

३. बहालमा बस्िे भए घरधिीको सिाखत 
मचुलु्का र निजको िागररकताको 
प्रनतनलपी 

४. कमवचारी भए कार्वरत कार्ावलर्को पत्र 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

५. घरबहाल कर नतरेको रनसद 

६. घरबहाल सभझौता पत्र 

 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

१८. स्थार्ी 
बसोबास 

प्रमाक्षणत 

 

१. स्थार्ी बसोबास गिे व्र्क्षिहरुको िाम, 

थर, उमेर र घरमलुीसगगको िाता 
खलेुको निरे्दि पत्र 

२. िागररकताको प्रनतनलपी 
३. सजवनमि गरी बझुिपुिे भए सािी बस्ि े

५ जिाको िागररकताको प्रनतनलपी 
४. बसाइगसराईको हकमा बसाइगसराई दताव 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
५. चाल ुआ.र्. सभमको घरजग्गा सभपक्षि 

कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 
स्र्ीकृत भएको कागजात 

६. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 

 

 

१९. आन्तररक 

बसाईसराई 

प्रमाक्षणत/नसफाररस 

 

१. निरे्दि पत्र, िागररकताको प्रनतनलपी 
२. बसाइग सरी जािे व्र्क्षिहरुको 

िागररकताको प्रमाक्षणत प्रनतनलपी 
३. िागररकता िभएका पररर्ार 

सदस्र्हरुको हकमा र्र्र्ाहदताव र्ा 
जन्मदताव र्ा उमेर खलु्िे निस्साको 
प्रमाक्षणत प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी/घर 
र्ा जग्गा िभएको हकमा व्र्र्सार् र्ा 
बसोबास खलु्िे प्रमाण कागजात 

५. घरजग्गा भए चाल ु आ.र्.सभमको 
घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

२०. र्किाकाट नसफाररस 

 
१. निरे्दि पत्र, िागररकताको प्रनतनलपी 
२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 
३. जग्गाको प्रमाक्षणत िापी िक्सा 
४. घरजग्गा भए चाल ु आ.र्.सभमको 

घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा 

कर निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

५. रार् सर्हतको प्रार्र्नधक निरीिण 
प्रनतरे्दि 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका प्रार्र्नधक कमवचारीबाट 

स्थलगत निरीिण प्रनतरे्दि तर्ारी 
५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 

 

 

२१. जग्गा धिीपूजाव 
प्रनतनलपी 
नसफाररस 

 

१. निरे्दि पत्र, िागररकताको प्रनतनलपी 
२. दइु प्रनत पास फोटो 
२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

नभत्र 

 

२२. घर जग्गाजनमि 

बहाल कर 

 

१. निरे्दि सर्हत बहाल सभझौता पत्रको 
प्रनतनलपी 

२. िागररकताको प्रनतनलपी 
३. आन्तररक राजश्व कार्ावलर्मा बहालकर 

बझुाएको रनसद 

४. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

२. तोर्कएका कमवचारीबाट कर निधावरण 
गरी पेश गिे। 

३. तोर्कएको कर बझुाउिे 
४. चलािी गरी निरे्दकलाई कर निधावरा 

पत्र उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 

 

 

स्थािीर् न्र्ार् 
सेर्ा 

१. मेलनमलाप 

नमलापत्र सेर्ा 
 

१. नमलापत्र गिे दबैु पिको संर्िु निरे्दि 
र सभबक्षन्धत व्र्क्षिहरुको 

िागररकताको प्रनतनलपी 
२. र्र्षर्सगग सभबक्षन्धत अन्र् कागजातहरु 

३. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हतको 
नसफाररस तर्ारी 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 

नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. मेलनमलाप केन्रबाट पठाएको नसफाररस 
पत्र। 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकहरुलाई नमलापत्र 

कागज उपलब्ध गराउिे 
२. र्ारेस/ 

मिुरीिामा 
कागज प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र सर्हत िागररकताको 
प्रनतनलपी 

२. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण 

स्र्ीकृत भएको कागजात 

३. प्रमाक्षणत गिुवपिे र्र्षर्सगग सभबक्षन्धत 
प्रमाण कागजातहरुको प्रनतनलपी 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 

कागजात/नसफाररस पत्र उपलब्ध 

 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र  

 

 

र्र्द्यतु 

 
१. र्र्द्यतु जडाि 

नसफाररस 

 

१.नति पसु्ते र्र्र्रण खलेुको निरे्दि साथ 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रमाक्षणत 
प्रनतनलपी 

३. हकभोगको स्रोत खलु्िे कागजात 

५. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का 
तर्ार गरी नसफाररस तर्ारी 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

६. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

क्षशिा १. शैक्षिक 

र्ोग्र्ताको 
प्रमाण पत्रमा 
जन्म नमनत 

संशोधि 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि साथ िागररकताको प्रनतनलपी 
२. संशोधि गिुवपिे आधार खलु्िे प्रमाण-

पत्रहरुको प्रनतनलपी 
३. सभबक्षन्धत र्डाध्र्िको रोहबरमा 

गररएको सजवनमि मचुलु्का 
५. शैक्षिक र्ोग्र्ताको प्रमाण-पत्रको 

प्रनतनलपी 
 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका शाखाका कमवचारीबाट 

आर्श्र्कता अिसुार सजवनमि मचुलु्का 
सर्हत नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

 २. छात्रर्कृ्षि 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि साथ िागररकताको प्रनतनलपी 
२. घर भएमा चाल ुआ.र्.सभमको सभपक्षि 

कर र व्र्र्सार् भए व्र्र्सार् कर 
नतरेको रनसद 

३. शैक्षिक र्ोग्र्ताको प्रमाण-पत्रको 
प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. िार्ालककोहकमा जन्म दतावको प्रमाण 
पत्र र अर्र्भार्कको िागर्कताको 
प्रनतनलपी 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

 

 ३. र्र्पन्न र्र्द्याथी 
छात्रर्कृ्षि 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि साथ िागररकताको प्रनतनलपी 
२. शैक्षिक र्ोग्र्ताको प्रमाण-पत्रको 

प्रनतनलपी 
३. निज र्र्पन्न पररर्ारको हो भन्ने 

र्डासदस्र्को रोहबरमा भएको सजवनमि 
मचुलु्का 

४. िार्ालककोहकमा जन्म दतावको प्रमाण 
पत्र र अर्र्भार्कको िागर्कताको 
प्रनतनलपी 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का 
तर्ार गरी नसफाररस तर्ारी 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

सामाक्षजक 

सरुिा 
 

१. लक्षितर्गव 
पररचर् पत्र प्रानप्त 

 

१. निधावररत ढागचाको निरे्दि सर्हत 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. लक्षितर्गव प्रमाक्षणत हिुे थप 
कागजातहरु 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 

 



दक्षिणकाली िगरपानलकाको सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाहको मापदण्ड, २०८१ (27) 
  

 

सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. िाबालकको हकमा जन्मदताव 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी र बाब ु र्ा 
आमाको िागररकताको प्रनतनलपी 

४. पासपोटव साइजको फोटो २ प्रनत 

 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हतको 
नसफाररस तर्ारी 

५. लक्षितर्गव अनभलेख पकु्षस्तकामा दताव 
गरी निरे्दकलाई प्रमाण पत्र उपलब्ध 
गराउिे। 

 

 

हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

२. कमवचारी 
पेन्सिपट्टा 
नसफाररस 

 

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 
२. सभबक्षन्धत कार्ावलर्को बरबझुारथ 

व्र्होरा सर्हतको पत्र 

३. िगरपानलका िेत्रको बानसन्दा भए चाल ु
आ.र्.सभमको सभपक्षि कर नतरेको 

रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई पेन्सिपट्टा 

लानग नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

३. प्रहरी मचुलु्का 
प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि साथ िागररकताको प्रनतनलपी 
२. संस्थागत मचुलु्काको हकमा र्र्धाि र्ा 

निर्मार्ली र दताव प्रमाणपत्र 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

३. प्रमाक्षणत गिुव पिे मचुलु्का 
४. व्र्क्षिको हकमा चाल ुआ.र्.सभमको 

सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

५. संस्थागत भए निर्मािसुारको कर 
बझुाएको रनसद 

 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का तर्ार गरी 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 

मचुलु्का पत्र सर्हत उपलब्ध गराउिे 
 

कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

४. अपाङ्गग 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि साथ िागररकताको प्रनतनलपी र्ा 
जन्म दताव 

२. र्र्कलाङ्ग पररचर् पत्रको प्रनतनलपी 
३. अपाङ्ग व्र्क्षि स्र्र्म ्उपक्षस्थत हिुपुिे 

सो अर्स्था िभए सभबक्षन्धत 

कमवचारीको प्रनतरे्दि 

४. अपाडगता भएको अंग देक्षखिे भाग 
सर्हतको फोटो 

 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउिे 

 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 

५. िाबालक 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि सर्हत बाब ु आमाको 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. जन्मदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
४. िाबालक खलु्िे थप प्रमाण कागजात 

भए सो समेत 

५. िाबालक अनिर्ार्व उपक्षस्थत हिुपुिे 

६. दबैु काि देक्षखिे पासपोटव साईजको 
फोटो 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

६. संरिक 

नसफाररस/प्रमाक्षण 

त व्र्क्षिगत 

 

१. निरे्दि 

२. संरिण ददिे र नलिे व्र्क्षिको 
िागररकताको प्रनतनलपी 

३. िाबालक भए जन्मदताव प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलपी। 

४. रे्र्ाररस र्ालर्ानलका भए प्रहरी मचुलु्का 
र आर्श्र्कता अिसुार स्थलगत 

सजवनमि मचुलु्का 
५. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 

कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 
 

७. संरिक 

नसफाररस/प्रमाक्षण 

त संस्थागत 

 

१. निरे्दि 

२. संस्थाको र्र्धाि र्ा निर्मार्लीको 
प्रनतनलपी संस्थाको िर्र्करण भएको 
प्रमाण। 

४. बहालमा भए सभझौता पत्रको प्रनतनलपी 
र िगरपानलकाको निर्मािसुार कर 

बझुाएको रनसद 

५. रे्र्ाररस र्ालर्ानलका भए प्रहरी मचुलु्का 
र आर्श्र्कता अिसुार स्थलगत 

सजवनमि मचुलु्का 
 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

८. धमवपतु्र-पतु्री सभबन्धी 
नसफाररस 

 

१. नलिे ददिे दबैुको िागररकताको 
प्रनतनलपी सर्हत व्र्होरा स्पष्ट उल्लेख 

भएको संर्िु निरे्दि 

२. सभबक्षन्धत र्डाध्र्िको रोहबरमा 
गररएको सजवनमि मचुलु्का सर्हत र्डा 
कार्ावलर्को नसफाररस 

३. स्थािीर् प्रहरी मचुलु्का सर्हतको 
नसफाररस पत्र 

४. धमवपतु्र-पतु्री नलिेददिे दबैुपि उपक्षस्थत 
हिुपुिे 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. नलिे निरे्दकले तोर्कएको शलु्क 
बझुाउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

एक हप्ता नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

५. सभबक्षन्धत बालक/बानलकाको जन्मदताव 
प्रमाणपत्रको सक्कल प्रमाण पत्र 

६. चाल ु आ.र्. सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 
उपलब्ध गराउिे 

 

कृर्ष तथा 
पश ुर्र्कास 

 

१. क्र्ारेन्टाईि जागच 

नसफाररस 

 

१. नसफाररस गिुवपिे उत्पादिको 
कच्चापदाथव र्र्र्रण सर्हतको निरे्दि-
पत्र 

२. उद्योग/व्र्र्सार् दतावको प्रमाण-पत्र 

३. िगरपानलकामा निर्मािसुारको कर 
नतरेको रनसद 

४. उत्पादि खरीद गररएको उद्योगको 
चलािी सर्हतको बील 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
ग्िे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का 
सर्हत नसफाररस तर्ारी 
५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

२. कृर्ष तथा 
पशजुन्र् उद्योग स्थापिा 
तथा संचालि इजाजत 
नसफाररस  

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 
२. आफ्िै घरमा व्र्र्सार् संचालि हिुे भए 

चाल ुआ.र्.सभमको घरजग्गा 
 

३. बहालमा भए सभझौता पत्रको प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत कमवचारीलाई 
तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. र्र्देशीको हकमा राहदािीको प्रमाक्षणत 
प्रनतनलपी र्ा सभबक्षन्धत दतुाबासको 
निजको पररचर् खलु्िे नसफाररस 

५. पासपोटव साइजको फोटो २ प्रनत 

६. िगरपानलका बाहेक अन्र् निकार्मा 
व्र्र्सार् दताव भएको भए सोको 
प्रनतनलपी 

७. व्र्ार्सार्र्क र्ोजिा 
 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई इजाजतपत्र/ 

नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

उद्योग 

व्र्र्सार् 

 

१. उद्यम व्र्र्सार् 

दताव/नसफाररस 

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 
२. आफ्िै घरमा व्र्र्सार् संचालि हिुे भए 

चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

३. बहालमा भए सभझौता पत्रको प्रनतनलपी 
४. र्र्देशीको हकमा राहदािीको प्रमाक्षणत 

प्रनतनलपी र्ा सभबक्षन्धत दतुाबासको 
निजको पररचर् खलु्िे नसफाररस 

५. पासपोटव साइजको फोटो २ प्रनत 

६. िगरपानलका बाहेक अन्र् निकार्मा 
व्र्र्सार् दताव भएको भए सोको 
प्रनतनलपी 

७. व्र्ार्सार्र्क र्ोजिा 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 
२. मझौला तथा 
सािा उद्योग 

स्थापिा 
नसफाररस 

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 
२. आफ्िै घरमा व्र्र्सार् संचालि हिुे भए 

चाल ुआ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 

निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

३. बहालमा भए सभझौता पत्रको प्रनतनलपी 
४. र्र्देशीको हकमा राहदािीको प्रमाक्षणत 

प्रनतनलपी र्ा सभबक्षन्धत दतुाबासको 
निजको पररचर् खलु्िे नसफाररस 

५. पासपोटव साइजको फोटो २ प्रनत 

६. िगरपानलका बाहेक अन्र् निकार्मा 
व्र्र्सार् दताव भएको भए सोको 
प्रनतनलपी 

७. र्ातार्रणीर् प्रभार् र्र्श्लषेण गिुवपिे भए 
प्रार्र्नधक अध्र्र्ि प्रनतरे्दि र स्थािीर् 
सजवनमि मचुलु्का 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार प्रनतरे्दि सर्हत नसफाररस 
तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

३. उद्योग व्र्र्सार् 

बन्दको नसफाररस 

 

१. आफ्िो व्र्र्सार्को र्र्स्ततृ व्र्होरा 
सर्हतको निरे्दि पत्र 

२. िागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. चाल ुआ.र्.सभमको व्र्र्सार् िर्र्करण 

गरेको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. सभझौता-पत्रको प्रनतनलपी 
५. स्थलगत प्रनतरे्दि 

६. र्र्देशीको हकमा पररचर् खलु्िे 
कागजात र्ा सभबक्षन्धत दतुार्ासको 
पत्र 

७. आफ्िै घर भएमा चाल ुआ.र्.सभमको 
घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

 

४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउिे 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

४. उद्योग व्र्र्सार् 

िर्र्करण 

 

१. निरे्दि सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 
२. िगरपानलकामा व्र्र्सार् दताव गरेको 

प्रमाण पत्रको प्रनतनलपी 
३. बहाल सभझौता पत्रको प्रनलनलपी 
४. आफ्िै घर भएमा चाल ुआ.र्.सभमको 

घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी दरपीठ सर्हतको िर्र्कृत 

प्रमाणपत्र निरे्दकलाई उपलब्ध गराउि े

 

 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी । 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

५. व्र्र्सार् 

संचालि िभएको 
प्रमाक्षणत 

१. व्र्र्सार् सचालि िभएको कारण 
सर्हतको निरे्दि पत्र 

२. िागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 ३. िगरपानलकामा व्र्र्सार् दताव गरेको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

४. आफ्िै घर भएमा चाल ुआ.र्.सभमको 
घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

५. भाडाको घरमा संचानलत व्र्र्सार्को 
हकमा घरबहाल सभझौता-पत्रको 

प्रनतनलपी 
५. स्थलगत प्रनतरे्दि 

 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउिे 
 

कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

६. व्र्ापार व्र्र्सार् 

िभएको 
नसफाररस 

 

१. कारण साहतका निर्दि पत्र 

२. िागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. िगरपानलकामा व्र्र्सार् दताव गरेको 

प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
४. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 

कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गि 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

७. उद्योग ठाउसारी 
प्रमाक्षणत/ 

नसफाररस 

 

१. उद्योग ठाउगसारीका लानग निरे्दि 

२. उद्योग दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. िगरपानलकाको िर्र्करण सर्हतको 

व्र्र्सार् दताव प्रमाण पत्र 

४. आफ्िै घर भए चाल ु आ.र्.सभमको 
घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

५. बहालमा भए सभझौता पत्रको प्रनतनलपी 
र िगरपानलका बहालकर नतरेको रनसद 

६. सभबक्षन्धते र्डाकार्ावलर्को अिमुनत 
सर्हतको नसफाररस पत्र 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

सामाक्षजक 

संघ-संस्था, 
सहकारी, 
समहु 

 

१. संघसस्था/समहु 

दताव/नसफाररस 

 

१.आमभेलाको बैठकको निणवर् 

२. संचालकहरुको बैठक निणवर्को 
प्रनतलपी सर्हतको निरे्दि 

३. र्र्धाि र्ा निर्मार्ली ि पा को अिसूुची 
अिसुारको 

४. संचालकहरुको िागररकताको प्रनतनलपी 
५. संस्था भाडामा बस्िे भए बहाल सभझौता 

पत्र 

६. बहालमा लाग्िे निर्मािसुारको कर 
नतरेको रनसद 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट सजवनमि 

मचुलु्का सर्हत नसफाररस तर्ारी 
४. िरपानलकाको िीनत अिसुारको कर 

निधावरण 

५. निरे्दकले तोर्कएको कर बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाणपत्र 

ददिे। 

र्डा अध्र्ि, र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि र 

प्रहरी प्रनतरे्दिको हकमा 
सो प्राप्त भएको ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

७. संस्था आफिै घरमा बस्िे भए सोको 
जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 

८. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

७. काििुी रार् र्ा प्रहरी प्रनतरे्दि 
आर्श्र्क भए सो नलिे 

 

२. संघसंस्था 
िर्र्करण/ 

नसफाररस 

 

१. बैठक निणवर्को प्रनतनलपी सर्हतको पत्र 

२. संस्थादताव प्रमाण पत्र सक्कल 

२. गत आ.र्.को करचिुा प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलपी 

३. गत आ.र्.को लेखापरीिण प्रनतरे्दि 

४. र्ार्षवक प्रगनत प्रनतरे्दि 

५. आफिो भर्िमा बस्िे भए चाल ु
आ.र्.सभमको घरजग्गा कर/सभपक्षि 
कर नतरेको 

६. भाडाको घरमा बसेको भए बहाल 
सभझौता पत्र र िगरपानलकामा बहाल 
कर बझुाएको रनसद 

 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत फागटका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार र्टप्पणी प्रनतरे्दि सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई िर्र्कृत प्रमाण 

पत्र/नसफाररस उपलब्ध 

गराउि े

 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

३ सहकारी संस्था 
दताव/संचालि 

अिमुती 
 

१. निरे्दि सर्हत र्र्निर्म २ प्रत 

२. संचालक पदानधकारीहरुको िामार्ली 
सर्हत िागररकताको प्रनतनलपी 

३. शेर्र सदस्र्हरुको र्र्र्रण 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत फोटका 
कमेचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. पूर्वर्त दताव भैसकेका सहकारीको 
हकमा गत आ.र्.को लेखापरीिण 
प्रनतरे्दि 

५. सभबक्षन्धत र्डाध्र्िको नसफाररस 

६. निजी घरजग्गा/कार्ावलर् भए चाल ु
आ.र्.सभमको घरजग्गा कर/सभपक्षि 
कर नतरेको रनसद र्ा कर निधावरण 
स्र्ीकृत भएको कागजात 

७. बहालमा बसेको भए घरबहाल 
सभझौताको एक प्रनत प्ररूनतनलपी 

 

३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 
अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाण 

पत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
६. आर्श्र्क परे काििुी रार् र प्रहरी 

प्रनतरे्दि माग गिे। 

 

३ ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ७ ददि 
नभत्र 

 

र्र्र्र्ध सेर्ा  

१. र्ार्षवक आर् 

नसफाररस 

 

१. आर्को र्र्र्रण खलेुको निरे्दि सर्हत 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. कमवचारी भए सभबक्षन्धत कार्ावलर्ले 
प्रमाक्षणत गरेको र्ार्षवक आर् र्र्र्रण 

३. व्र्र्सार्ी भए व्र्र्सार् दताव र करचिुा 
प्रमाण पत्र र्ा रनसद 

४. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत फागटका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
६. आर्श्र्क परे बैंकखाता र्र्र्रण र 

सभपक्षिको स्र्घोर्षत र्र्र्रण माग गिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

३ ददि, सजवनमिको 
हकमा 
बढीमा ७ ददि नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

 

२. नतरोबारी नभत्रको 
रुखकटाि 

नसफाररस 

 

१. प्रर्ोजि स्पष्ट खलेुको निरे्दि सर्हत 
िागररकताको प्रनतनलपी 

२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 
३. कटाि गिुवपिे िेत्रको प्रमाक्षणत िापी 

िक्सा 
४. कटाि गिुवपिे रुखको प्रजाती र पररमाण 

खलेुको र्र्र्रण 

५. स्थािीर् सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
सभबक्षन्धत र्डा कार्ावलर्को नसफाररस 

६. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

 

१. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत फागटका 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

२. निरे्दि दताव 
३. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

४. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
५. चलािी गरी निरे्दकलाई नसफाररस 

उपलब्ध गराउिे 
६. आर्श्र्क परे काििुी परामशव माग गिे 

 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

३ ददि, सजवनमिको 
हकमा 
बढीमा ७ ददि नभत्र 

 

 

 

३. आनथवक 

र्र्पन्नता 
प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र र िागररकताको प्रनतनलपी 
२. आनथवक अर्स्था कमजोर भएको परु्ष्ट 

हिुे कागजात । 

३. घरजग्गा भए चाल ु आ.र्.सभमको 
घरजग्गा कर/सभपक्षि कर नतरेको 
रनसद र्ा कर निधावरण स्र्ीकृत भएको 
कागजात 

४. र्डा सदस्र्को रोहबरमा भएको सजवनमि 
मचुलु्का 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का 
५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

३ ददि, सजवनमिको 
हकमा 
बढीमा ७ ददि नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

४. आनथवक 

सभपन्नता 
प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र र िागररकताको प्रनतनलपी 
२. जग्गाधिी प्रमाणपूजावको प्रनतनलपी 
३. घर भए िक्सा र िक्सापास प्रमाणपत्र 

४. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

५. आर्स्रोत भए सो खलु्िे कागजात 

६. सजवनमि मचुलु्का 
 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

५. क्षजर्र्त रहेको 
प्रमाक्षणत 

 

१. निरे्दि पत्र र िागररकताको प्रनतनलपी 
२. स्र्रं् व्र्क्षि उपक्षस्थत हिुपुिे 

३. अन्र् आर्श्र्क कागजातहरु 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

६. क्षजर्र्तसगगको 
िाता प्रमाक्षणत/नसफाररस 

१. निरे्दि पत्र र िागररकताको प्रनतनलपी 
२. िाता खलु्िे प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 
३. सजवनमि गरी बझुिपुिे भएमा सािी 

बस्िे ५ जिाको िागररकताको प्रमाक्षणत 
प्रनतनलपी 

४. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 

 

 

७. दईु फरक िाम, 

थर र्ा जन्मनमनत 

एक व्र्क्षिको 
भएको प्रमाक्षणत/ 

संशोधि 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि पत्र र िागररकताको प्रनतनलपी 
२. िाम, थर र्ा जन्मनमनत फरक परेको 

परु्ष्ट गिे प्रमाक्षणत कागजातहरुको 
प्रनतनलपी 

३. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

४. सभबक्षन्धत व्र्क्षि र्ा हकर्ाला उपक्षस्थत 
भई सिाखत गिपुिे 

५. आर्श्र्कता अिसुार स्थािीर् प्रहरी 
सजवनमि मचुलु्का प्रनतरे्दि माग गिव 
सक्िे 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गिे 

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

८. बैर्क्षिक 

र्र्र्रण तथा 
चाररनत्रक 

प्रमाण-पत्र 

नसफाररस 

१. निरे्दि पत्र सर्हत िागररकताको 
प्रनतनलपी 

२. रै्र्क्षिक र्र्र्रण 

३. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

४. र्र्षर्सगग सभबक्षन्धत अन्र् प्रमाण तथा 
सजवनमि मचुलु्का कागजातहरु 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गि े

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 
६. चलािी गरी निरे्दकलाई 

प्रमाणपत्र/नसफाररस उपलब्ध गराउिे 
 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभन्न 

 

 

९. मिुरीिामा, 
र्ारेसिामा 
लगार्त 

कागजात 

प्रमाक्षणत/ 

नसफाररस 

 

१. निरे्दि पत्र सर्हत िागररकताको 
प्रनतनलपी 

२. चाल ु आ.र्.सभमको घरजग्गा 
कर/सभपक्षि कर नतरेको रनसद र्ा कर 
निधावरण स्र्ीकृत भएको कागजात 

३. प्रमाक्षणत गिुवपिे र्र्षर्सगग सभबक्षन्धत 
प्रमाण कागजातहरुको प्रनतनलपी 

 

१. निरे्दि सर्हत तोर्कएका कागजात पेश 
गि े

२. र्डा अध्र्िबाट सभबक्षन्धत 
कमवचारीलाई तोक आदेश। 

३. निरे्दि दताव 
४. तोर्कएका कमवचारीबाट आर्श्र्कता 

अिसुार सजवनमि मचुलु्का सर्हत 
नसफाररस तर्ारी 

५. निरे्दकले तोर्कएको शलु्क बझुाउिे 

र्डा अध्र्ि, 

र्डा सक्षचर्, 

सभबक्षन्धत शाखाका 
कमवचारी। 

सोही ददि, सजवनमिको 
हकमा बढीमा ३ ददि 
नभत्र 
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सेर्ा िेत्र 

 

र्गीकृत सेर्ा र्र्र्रण 

 
 

पेश गिुवपिे आर्श्र्क पिे कागजातहरु 

 

सेर्ा सरु्र्धा प्राप्त गिव आर्श्र्क पिे 
प्रर्क्रर्ा 

 

क्षजभमेर्ार अनधकारी र 

लाग्ि ेसमर् 

 

शलु्क रु 

 

६. चलािी गरी निरे्दकलाई प्रमाक्षणत 
कागजात/नसफाररस पत्र उपलब्ध 

गराउि े

 
 

 

 


