
रतवुामाई नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

लिजवुा,मोरङ 

कोशी प्रदेश,नेपाि 

रतवुामाई नगरपालिकबाट िम्पादन हनुे मूख्र् कार्यहरु 

नागररक वडापत्र(Citizen Charter) 

क्र.िं. उपिब्ध हनुे 
िेवाहरु 

आवश्र्क कागजात प्रमाणहरु 
िाग्ने दस्तरु/ 
िेवा शलु्क 

िाग्ने 
िमर्ावलध 

जजम्मेवार 
शाखा/ 

पदालधकारी 

गनुािो िनु् ने 
अलधकारी 

१ 
घर नक्िा पाि 
तथा लनमायण 

इजाजत प्राप्त गनय 

१)लनवेदन 
२) जग्गा धनी पजुायको प्रलतलिपप 
३)हाि िािै मािपोत लतरेको रलिद  
४)पकत्ता प्रष्ट हनुे नक्िा(ब्िू पप्रन्ट) 
५)नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
६)नगरपालिकामा दताय/ िजुिकृत कन्िल्टेन्िी फमय द्वारा भवन  लनमायण आिार िंपहता बमोजजमतर्ार भएको नक्िा लडजाइन 
३ प्रलत 
७) हाििािै जखिेको फोटो पािपोटय िाइजको २ प्रलत फोटो घर धनीको  
८)घर लनमायण गरर िम्पन्न भएको घरको रपिन फोटो 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

३५ ददन नक्िा पाि 
शाखा 

प्रापवलधक शाखा 
प्रमखु 

२ परुानो घरको नक्शा 
पाि अलभिेजखकरण 

१. घर नक्िा लनवेदन िपहतको तोपकएको पकताब 
२. जग्गाधनी प्रमाण पूजायको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
३. िाि ुआलथयक वर्यको िम्पजत्त कर लतरेको रलिदको प्रलतलिपप  
४. नेपािी नागररकताको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
५. पकत्ता नम्बर स्पष्ट भएको नापी नक्िाको प्रमाजणत प्रलतलिपप 
६. प्रमाजणत िार पकल्िा 
७. घरको स्पष्ट रंलगन फोटो 
८. अलभिेखको िालग मञ् जरुीनामाको हकमा नगरपालिकाको रोहवरमा मञ् जरुीनामा गरेको पत्र र मञ् जरुीनामा लिने ददने 
दवैुको नेपािी नागररकताको प्रमाण पत्रको एक एक प्रलत प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार  

 

३५ ददन नक्िा पाि 
शाखा 

प्रापवलधक शाखा 
प्रमखु 

३ जग्गा नापी/अलमन 
िेवा 

१)लनवेदन 
२) जग्गा धनी पजुायको प्रलतलिपप 
३)हाि िािै मािपोत लतरेको रलिद  
४)पकत्ता प्रष्ट हनुे नक्िा(ब्िू पप्रन्ट) 
५)नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार  

 

१५ ददन प्रापवलधक शाखा अलमन 

५ बाटो िगतकट्टा 
लिफाररि 

१. लनवेदन 
२. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्बाट प्राप्त लिफाररि 
३. जग्गा धनी पजुायको प्रलतलिपप 
४. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. अलमनको प्रलतवेदन 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार  

 

१५ ददन र्ोजना शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

  



६. प्रमाजणत नापप नक्शा 
७. िम्पजत्त कर लतरेको रलिद 
८. अंशवण्डा प्रर्ोजनका िागी िगतकट्टा गनुय परेमा अजशंर्ारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
9. नगरपालिका बाट जस्वकृत भउुपर्ोग नीलत र मापदण्ड अनरुुप हनुपुने 

६ 
लनमायणकमी 
िजुिकरण/ 
नपवकरण 

१. तोपकएको ढााँिामा लनवेदन 
२. लनमायणकमीको नेपािी नागररकताको प्रलतलिपप  
३. लनमायण िम्बजन्ध तालिम लिएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. पािपोटय िाइजको २ प्रलत फोटो 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार  

 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
िोही ददन 

भवन लनमायण 
शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 
७ 

कन्िल्टेन्िी 
िजुिकरण/ 
नपवकरण गनय 

१. तोपकएको ढााँिामा लनवेदन 
२. कन्िल्टेन्िी दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. मूल्र् अलभवृपि कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. कन्िल्टेजन्िको प्रोफाइि 
५. घर धनीिाँगको िम्झौता पत्र 
६. कन्िल्टेन्िीमा काम गने इजन्जलनर्रको शैजिक प्रमाणपत्रको        प्रलतलिपपहरु 
७. प्रलतविता पत्र 
८. कन्िल्टेन्िी िञ् िािकको २ प्रलत पािपोटय िाईजको फोटो 
९. करिकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
  

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

१ हप्ता  भवन लनमायण 
शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

८ 

 
र्ोजना िम्झौता 

(उपभोक्ता 
िलमलतिाँग) 

१. िम्झौता गररपाउाँ भने्न लनवेदन  
२. उपभोक्ता िलमलतिे र्ोजना िम्झौता गनय र खाता िञ् िािन गनय अध्र्ि, िजिव र कोर्ाध्र्ििाई अलधकार ददन ेगरी 

गरेको लनणयर् प्रलतलिपी 
३. उपभोक्ता िलमलतमा मखु्र् पद (अध्र्ि, िजिव र कोर्ाध्र्ि ) मध्रे् कजम्तमा एक पद िपहत कजम्तमा तेत्तीि प्रलतशत 
मपहिा हनु ेगरी उपभोक्ता िलमलत गठन गरेको लनणयर्को प्रलतलिपप 
४. तोपकएको जन िहभालगता खिय उठाइ बैंक जम्मा गरेको लनस्िा ( भौिर ) 
५. उपभोक्ता िलमलतका मखु्र् पदालधकारीहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपी  
६. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररश पत्र  
७. प्रापवलधकबाट स्थिगत नााँपजााँि गरी तर्ार गररएको स्वीकृत िागत अनमुान तथा दर पवश् िेर्ण 

लनशलु्क 
 

३ ददन 
 

र्ोजना शाखा 

 
 प्रमखु प्रशािकीर् 

अलधकृत 

९ 
रलनङ पवि भकु्तानी 

(उपभोक्ता 
िलमलतिाँग ) 

१. बीि हजार रुपैर्ा िम्मको खररदमा पान बीि र िो भन्दा मालथको खररदमा भ्र्ाट बीि पेश गनुयपने 
२. कुन ैआर्ोजनाको कुन ैखण्ड कार्य िम्पन् न भएमा िम्पन् न भएको खण्ड मापन र्ोग्र् छ भन ेरलनङ पवि भकु्तानी माग गनय 
िपकने  
३. रलनङ बीि भकु्तानी माग गने िम्बन्धमा उपभोक्ता िलमलतिे गरेको खिय अनमुोदन िपहतको लनणयर् 
४. कामको पववरण िपहत बीि भरपाइ र डोर हाजजरी भए िो िमेत िम्बजन्धत अध्र्ििे प्रमाजणत गरी पेश गने  
५. कामको नापजााँि गरी प्रापवलधकिे तर्ार गरेको प्रलतवेदन 
६. अनगुमन िलमलतको प्रलतवेदन 
७. िम्पन् न भएको लनमायणको फोटो  
८. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररश 
९. मेजशनरी उपकरण भाडामा प्रर्ोग गरेको भए िम्झौता र िगबकु 
१०. लनमायण कार्यको गणुस्तर िलुनजश् ितताका िालग प्रापवलधक/ ल्र्ाब परीिण गररनपुने भएमा िो परीिण गरेको ररपोटय 
११. रलनङ लबि भकु्तानी पाउाँ भने्न लनवेदन 

लनशलु्क 7 ददन 
र्ोजना शाखा 
र आलथयक 

प्रशािन शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

१० अजन्तम बीि 
भकु्तानी 

१. काम िम्पन् न भएकोिे अजन्तम बीि भकु्तानी माग गने भन् न े   व्र्होराको उपभोक्ता िलमलतको खिय अनमुोदन िपहतको 
लनणयर्/लनवेदन 
२. अनगुमन िलमलतिे अनगुमन गरी काम िम्पन् न भएको र काम स्वीकारर्ोग्र् रहेको भन् न ेव्र्होराको प्रलतवेदन 

लनशलु्क 7 ददन 
र्ोजना शाखा 
र आलथयक 

प्रशािन शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 



(उपभोक्ता 
िलमलतिाँग ) 

३. खिय िावयजलनकरण वा िमदुार्मा िावयजलनक िनुवुाइिे अनमुोदन गरेको लनणयर्  
४. लबि भरपाइ र डोर हाजजरी फाराम  
५. काम शरुु हनु भन्दा पपहिे, भईरहेको र िम्पन् न पलछको फोटोहरु  
६. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररश  
७. कार्य िम्पन् न प्रलतवेदन / र्ोजना स्वीकार प्रलतवेदन  
८. कार्ायिर्बाट गररने अनगुमनको लनणयर् / प्रलतवेदन 
९. पााँि िाख वा िो भन्दा मालथको र्ोजनाको हकमा र्ोजना ििुना पाटी अलनवार्य राख् नपुने 
१०, िावयजलनक परीिण फारम,खिय िावयजलनक फारम र लबत्तीर् प्रगलत प्रलतबेदन फारम  
१1. िंिग्न कागजात र पवि भपायईको पंजजका  

 
 
 

११ 

घ वगयको लनमायण 
व्र्विार्ी दताय 

१. उधोग पवभागको दताय प्रमाण पत्र र प्रवन्धपत्रको प्रलतलिपप 
२. कम्तीमा प्रमाणपत्र तह उत्तीणय गरेको प्रशािन िहार्क 1 , िेखा िहार्क 1 तथा लिलभि इजन्जलनर्र 1 को लनर्जुक्त पत्र 
र िो िाँग िम्बजन्धत कागजपत्र 
३. पिपर १ थान, िर्ाक्टर १ थान, लमक्िर १ थान खरीद गरेको वा कजम्तमा 2 बर्यको िागी भाडामा लिएको कागजात 
4.  Theodolite   machine १ थान, Level machine  १ थान, वाटर पम्प ३ थान र भाइवे्रटर     ३ थान खररद 
गरेको  कागजात 
5. मेकालनकि ईजन्जलनर्रिे मालथ उल्िेजखत उपकरण दठक अवस्थामा रहेको भनी प्रमाजणत गरेको कागजपत्र 
6. पवमाको कागजातको प्रलतलिपप 
7. करिकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
8. तोपकए बमोजजमको ढााँिामा लनवेदन 
9. कार्ायिर् भाडामा लिएको भएमा िम्झौता पत्र 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार र्ोजना शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

१२ 

 
 
 

घटना दताय िंशोधन 

१. िंशोधन गनुयपनायको कारण िपहतको लनवेदन 
२. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररश 
३. आवश्र्क पने अवस्थामा स्थानीर् िमदुार्को िजयलमन मिुलु्का  
४. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
५. दताय रजजष्टरको प्रलतलिपी 
६. शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्र वा अन्र् पववरण खलु्न ेकागजातहरु 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

 
 
 

िोही ददन 

 
 
 

िामाजजक िरुिा 
तथा पजञ् जकरण 

शाखा 

 
 
 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 
 
 

१३ 

पवद्यािर् अनमुलत 

१. तोपकए बमोजजमको लनवेदन 
२. अलभभावक भेिाको लनणयर्को प्रलतलिपी वा िंस्थागत पवद्यािर्को हकमा िञ् िािकहरुको लनणयर्को प्रलतलिपी 
३. नजजकमा रहेका दईुवटा  पवद्यािर्को िहमलतपत्र 
४. गठुीको पवद्यािर् भए गठुीको पवधान, गठुीर्ारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप र गठुी दतायको प्रमाणपत्रको 
प्रलतलिपप  
५. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतलिपप 
६. जग्गा वा भवन भाडामा लिएको भए कजम्तमा ५ बर्यिम्मको भाडामा लिएको िम्झौता र बहाि कर लतरेको रलिद 
७. जशिकहरुको लनर्जुक्तपत्र, शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रहरु, नागररकताको प्रमाणपत्र र स्थार्ी अध्र्ापन अनमुलतपत्रको 
प्रलतलिपीहरु 
८. िंस्थागत पवद्यािर्को हकमा स्वीकृत भएको शलु्कको पववरण,नियरी         र किा १ को हकमा प्रस्तालबत शलु्क 
लबबरण 
९. िंस्थागत पवद्यािर्को हकमा कम्पनी दताय प्रमाणपत्र, प्रबन्धपत्र, पवलनर्माविी र करमा दताय भएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
१०. पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्य िामग्रीहरुको िूिी 
११. शैजिक िामग्रीहरुको िूिी  
१२. िामदुापर्क पवद्यािर्को हकमा स्रोतको िलुनजश् ितता हनु ेआधारहरु 
१३. तोपकएको अन्र् मापदण्ड परुा भएको शाखा अलधकृतको रार् िपहतको प्रलतवेदन 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार जशिा शाखा नगर प्रमखु  



१४. िम्बजन्धत वडा िलमलतको लिफाररश 
15, िहकारी माफय त लबद्यािर् िञ्चािन गने भएमा जस्वकृत लबधान, कार्यिलमलतका पदालधकारीको ना.प्र.प. प्रलतलिपप, लनणयर् 
प्रलतलिपप र िहकारी दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

१४ 

 
 
 

पवद्यािर्को किा 
थपको अनमुलत 

१. तोपकए बमोजजमको लनवेदन  
२. पवद्यािर् व्र्वस्थापन िलमलतको लनणयर् 
३. नजजकमा रहेका दईुवटा िामदुापर्क पवद्यािर्को व्र्वस्थापन िलमलतको लनणयर् िपहतको िहमलतपत्र 
४. तल्िो किाको अनमुलतपत्रको प्रलतलिपप 
५. िंस्थागत पवद्यािर्को हकमा कम्पनी दताय प्रमाणपत्र, प्रबन्धपत्र, पवलनर्माविी र करमा दताय भएको र गत आ.व.को 
करिकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप  
६. जग्गा धनी प्रमाण पूजाय, भवनको नक्िा पाि वा भाडामा भए कजम्तमा ५ बर्यको भाडाको िम्झौतापत्र र बहािकर लतरेको 
रलिदको प्रलतलिपीहरु 
७. जशिकहरुको लनर्जुक्तपत्र, शैजिक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रहरु, नागररकताको प्रमाणपत्र र स्थार्ी अध्र्ापन अनमुलतपत्रको 
प्रलतलिपीहरु 
८. िंस्थागत लबद्यािर्को किागत रुपमा स्वीकृत भएको शलु्कको पववरण 
९. पाठ्य पसु्तक, पाठ्य िामग्री तथा अन्र् शैजिक िामग्रीहरुको पववरण 
१०. िामदुापर्क पवद्यािर्को हकमा स्रोतको िलुनजश् ितता हनु ेआधारहरु 
११. तोपकएको अन्र् मापदण्ड परुा भएको पवद्यािर् लनरीिकको रार् िपहतको प्रलतवेदन 
१२. िम्बजन्धत वडा िलमलतको लिफाररश 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

 
 
 

लनर्मानिुार 

 
 
 

जशिा शाखा 

 
 
 

नगर प्रमखु  

15 पवद्यािर् ठाउाँ िाने 

१. पवद्यािर् ठाउाँिारीको िालग लनवेदन 
२. पवद्यािर् दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
३. स्थानीर् तहको नामको नपवकरण िपहतको व्र्विार् दताय प्रमाण पत्र 
४. िंस्थागत पवद्यािर्को हकमा िाि ुआ.व. िम्मको िरी जाने ठाउाँ र हािको ठाउाँ दवैुको िम्पजत्त कर लतरेको रलिद 
५. वहािमा भए िम्झौता पत्रको प्रलतलिपप र बहाि कर लतरेको रलिद 
६. स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
७. लनरीिण प्रलतवेदन 
8. स्थालनर् पलत्रकामा 35ददन ेिूिना प्रकािन भएको प्रमाण 
9. िरी जान ेठाउाँको स्थालनर् तह वा वडा कार्ायिर्को अनमुलत पत्र 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार जशिा शाखा नगर प्रमखु  

 
१५ जशिक िरुवा 

1.हस्तलिजखत लनबेदन 
2.िम्बजन्धत लबद्यािर् ब्र्बस्थापन िलमलतको लनणयर् िपहतको िहमलत पत्र 
3.िम्बजन्धत स्थालनर् तहको िहमलत पत्र 
4.नगरपालिका बाट जस्वकृत भए बमोजजम रकम जम्मा गरेको भौिर 

लनशलु्क    

16 
 

न्र्ार्ीक िलमलतमा 
लनवेदन पेश गनय 

 
१. ररतपूवयकको लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

 
िोही ददन 

 
न्र्ार्ीक िलमलत 

 
 प्रमखु प्रशािकीर् 

अलधकृत 

17 िहकारी िंस्था दताय 

१.पवुय जस्वकृलत(अबधारणापत्र, स्थिगत अध्र्र्न प्रलतवेदन, कार्ायिर्को लनणयर्) 
2. लनवेदन  
3. िहकारी िंस्थाको प्रस्तापवत पवलनर्म र कार्यर्ोजना 
4. िहकारी िंस्था िञ् िािनको िम्भाब्र्ता अध्र्र्न र अनगुमन प्रलतवेदन, 
5. िदस्र्िे लिन स्वीकार गरेको शेर्र िंख्र्ा र शेर्र रकमको पववरण 
6. कार्ायिर् रहने िम्बजन्धत वडाको लिफाररश पत्र 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

३० ददन िहकारी शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 



 18 िंस्था दताय / 
लिफाररि 

१. पवधान वा लनर्माविी, लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
२. िंस्था भाडामा बस्ने भए िम्झौता पत्र र बहाि कर लतरेको रलिद 
३. िंस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए िोको जग्गाधनी प्रमाण पूजाय र नक्िा पाि प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
४. िाि ुआ.व.को िम्पजत्त कर लतरेको रलिद 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

िामाजजक 
पवकाि शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 19 जेष्ठ नागररक 
पररिर् पत्र 

१. लनवेदन फाराम 
२. िाठी वर्य उमेर पगेुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. नागरीकतामा ठेगाना फरक भएमा विाईिराई प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप वा बिोबाि प्रमाजणतको फोटोकपी 
४. दईु प्रलत फोटो 

लनशलु्क 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

 
 
 
 
 
 

मपहिा, 
वािवालिका 
तथा िमाज 

कल्र्ाण शाखा 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

  
 
20 

अपांग पररिर् पत्र 
पवतरण 

१. स्वीकृत ढााँिामा लनवेदन 
२. जन्म दताय/ नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. िरकारी अस्पतािको लिफाररि 
४. अपांगता देजखने पािपोटय िाइजको 4 प्रलत फोटो 
५. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 

लनशलु्क लनर्मानिुार  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 21 

मानव वेिपवखनमा 
परेका पपलडत तथा 
प्रभापवत मपहिा 

तथा 
वािवालिकािाई 
उिार तथा 

पनुस्थायपना िहर्ोग 

१. ररत पगेुको लनवेदन 
२. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 
३. िरकारी अस्पतािमा उपिार गरेको जााँिपूजी 
४. न्र्ार्ीक िलमलतको लिफाररि 

लनशलु्क 

 
 

१५ ददन 

 
 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 22 िम्पत्ती कर 

१. स्वीकृत ढााँिामा लनवेदन 
२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपप 
४. गत वर्यको लतरो लतरेको रलिद 
५. पजक् क घर भएकोमा घर नक्शा पाि प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
६. जग्गाको पक.नं. र िडक स्पष्ट भएको प्रमाजणत नक्शाको प्रलतलिपप 
7. नर्ा फारम भदाय स्वर्म जग्गाधनी वा आलधकारीक ब्र्जक्त हनु ुपने  

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

राजश् व 
शाखा।वडा 
कार्ायिर् 
 
 
 
 
 
 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 23 बहाि कर 

१. लनवेदन 
२. जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपप 
३. घरधनीको नागररकताको प्रलतलिपप 
४. घर भाडामा लिन ददन गररएको िम्झौताको प्रलतलिपप 
५. अजघल्िो आ.व.मा कर लतरेको रलिदको प्रलतलिपप 
६. घरधनीको िम्पजत्त कर लतरेको रलिदको प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 24 लधतो/ िम्पजत्त 
मूल्र्ांकन 

१. ररतपूवयकको लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप, जग्गाधनी पूजायको प्रलतलिपप,                   नाता प्रमाजणत 
३. फमय दताय प्रमाण पत्रको प्रलतलिपप 
४. कन्िल्टेन्िीहरुबाट गररएको मूल्र्ाकंन 
५. कर िकु्ता प्रमाण पत्र, लतरो लतरेको रलिदको प्रलतलिपप   

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

र्ोजना शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 25 
 

प्राकृलतक प्रकोप 
िहार्ता 

१. िाभग्राहीको िहार्ता माग गरेको ब्र्होरा खिुाएको लनवेदन 
२. स्थानीर् स्तरको प्रहरी प्रलतवेदनको मिुलु्का 
३. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररश 
४. नगर पवपद व्र्वस्थापन िलमलतको लनणयर् 

लनशलु्क 

 
लनणयर् आदेश 
भएपलछ तरुुन्त 

वातावरण तथा 
पवपद् 
व्र्वस्थापन 
शाखा 

 
 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 



26 
िूिना, तथर्ांक, 
श्रोत, नक्शा आदद 
उपिब्ध गराउन े

१. आवश्र्क पववरण िपहतको लनवेदन 
२. शलु्क र दस्तरु बझुाएको रलिद 
३. प्रर्ोजन स्पष्ट खिुाएको लनबदेन  

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार प्रशािन शाखा 
 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत र िूिना 
अलधकारी 

 27 ब्र्विार् दताय 

1.लनवेदन र नेपािी ना.प्र.प.को प्रलतलिपप 
2.जग्गाधनी प्र.पजुायको प्रलतलिपप 
3.िाि ुआ.ब.को िम्पलतकर लतरेको रलिदको प्रलतलिपप 
4.फोटो 2 प्रलत 
5.घरभाडा िम्झौताको प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार राजश्व शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

28 व्र्विार् नपवकरण 
गनय 

१. तोपकएको ढााँिामा लनवेदन 
२. फमय/व्र्विार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. मूल्र् अलभवृपि कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. घर धनीिाँगको िम्झौता पत्र 
५. करिकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तरुुन्त 

जजन्िी शाखा/ 
िम्बजन्धत शाखा  

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

29 

पशमुा कृलत्रम 
गभायधान (गाई/ 
भैिी/ बाख्रा / 

बंगरु) 

१. पशिेु भािे खोजेको १२ देजख 24 घण्टा लभत्र िेवा केन्रमा जानकारी गराउनपुने  
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िोही ददन 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 
 

30 

पश ुकृर्क िमूह / 
िलमलत दताय र 
नपवकरण 

१. िमूह वा िलमलतको लनवेदन 
२. िमूह गठन लनणयर्को प्रलतलिपी  
३. िलमलतका पदालधकारीहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपीहरु 
४. िमहुको लबधान 
5. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

31 मतृ पशकुो पवमा 
लिफाररश 

१. लनवेदन 
२. पश ुउपिार गरेको ररपोटय 
३. पवमा गरेको तथा पप्रलमर्म बझुाएको कागजात  
४. लनवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्र 
५. वडा कार्ायिर्बाट लनरीिण गराइ पशकुो मतृ्र् ुभएको व्र्होराको लिफाररश वा िजयलमन मिुलु्का 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

 
 

िोही ददन 

 
 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 
 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

32 
पशहुरुको उपिार 

मेलडकि वा 
िजजयकि उपिार 

१. िम्बजन्धत पशिेुवा शाखा/केन्रमा पशहुरुको दताय गराउन े  
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िोही ददन 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

33 
पशहुरुको रगत, 
गोवर, पपिाव वा 
अन्र् पररिण 

१. तोपकए बमोजजम नमनुा िंकिन गरी िम्बजन्धत पशिेुवा शाखा/केन्रमा ल्र्ाइ दताय गराउन े 
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िोही ददन 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

34 
रेपवज खोप तथा 
अन्र् पशपंुजिको 
खोप िगाउन े

१. परामशय लिइ कृर्क आफैिे खोप पकनेर ल्र्ाउनपुने  
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िोही ददन 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

35 परामशय िेवा पशपंुजि िम्बजन्ध प्रालबलधक परामशय िेवा 
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िोही ददन 
पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 



37 
ऋण लिफाररि( 
पश ुपंिीपािन 

व्र्विार्) 

१. लनवेदन 
२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. िम्बजन्धत वडाको लिफाररि 
४. पररर्ोजनाको फरम्र्ाट 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

िाधारण 
लिफाररि िोही 
ददन, व्र्विार्ीक 

कार्यर्ोजना 
बनाउन १ हप्ता 

पश ुपवकाि 
शाखा/िेवा 
केन्र 

 प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

38 

वािी, तरकारी, 
फिफूि तथा अन्र् 

खेतीिम्बन्धी 
परामशय 

१. िम्बजन्धत व्र्जक्तको लनवेदन 
िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

कृपर् शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

39 बालि तथा पश ु
िलत लिफारीि 

1. लनवेदन र िजयमीन 
2.वडा कार्ायिर्को लिफारीि 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

कृपर्/पश ुशाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

40 िाना लििाई 
कार्यक्रम 

१. कृर्क िमहु दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
२. जि उपभोक्ता िलमलतको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. वडा कार्ायिर्को लिफाररि 
४. पूणयरुपमा भरेको आवेदन फारम  
५. िाना लििाई मागिम्बजन्ध िलमलतको लनणयर्को प्रलतलिपप 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

लनर्मानिुार कृपर् शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

41 
रािार्लनक मि 
कारोबार दताय/ 

नपवकरण 

१. लनवेदन 
२. िंस्था दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. िंस्थाको व्र्वस्थापकको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. वापर्यक िेखा पररिण प्रलतवेदन प्रलतलिपप 
५. मूल्र् अलभवृदद कर वा पान दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
६. िहकारी िंस्थाको लनणयर्को प्रलतलिपप 
७. िहकारी िंस्था दताय भएको १ वर्य भएको हनुपुने 
८. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 

रु.५००|- 
प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

कृपर् शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

 
42 

खरुा पवर्ादी 
पवके्रता 

इजाजतपत्र/ 
नपवकरण लिफाररि 

१. िक् कि इजाजतपत्र 
२. लनवेदन 
३. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 

िा.ि.ुआ.व.को 
आलथयक ऐन 
अनिुार 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

कृपर् शाखा  प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

४३ 

 
लििाई प्रर्ोजनको 
िालग पवजिुी लमटर 
जोड्ने लिफाररि 

१. लनवेदन फारम 
२. िम्बजन्धत वडा कार्ायिर्को लिफाररि 
३. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४. कजम्तमा १० कठ्ठा जग्गाको िािपजुायको प्रलतलिपप 

रु.१००|- 

 
प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

 
कृपर् शाखा 

 
 प्रमखु प्रशािकीर् 

अलधकृत 

४४ फमय िूिी दताय 

१. तोपकएको ढााँिामा लनवेदन 
२. फमय/व्र्विार् दताय प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
३. कम्पनी दतायको कार्ायिर्को प्रमाणपत्र प्रलतलिपप 
४. PAN दर्ता प्रमतणपत्र प्रतर्लिपप 
५. करिकु्ता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 

प्रलत फमय 
रु.५००|- 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

राजश्व/जजन्िी प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत 

४५ कन्सुिर प्रमतणणर् 

१. लनवेदन 
२. प्रमाजणत गनुयपने िक्किी वडाको कागजात 
३. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिपप 
४.वडामा राजश्व लतरेको रलिद 

प्रलत कागजात 
रु.१००|- 

प्रमाण पगेुको 
लनवेदन उपर 
तत्काि 

प्रशािन 
प्रमखु प्रशािकीर् 
अलधकृत/कन्ििुर 

कमयिारी 



नोटः  
१) मालथ उल्िेजखत लिफाररि तथा प्रमाण पत्रका िालग र्ि नगरपालिकाको िाि ुआ.व. िम्मको कर,शलु्क दस्तरु बाकी बक्र्ौता, अलनवार्य िकु्ता गरेको हनुपुने छ, अन्र्था नगरपालिका िो िेवा िपुवधा ददन वाध्र् रहने 
छैन । 

२) िेवाको प्रकृलत अनिुार कार्ायिर्िे थप आवश्र्क कागजात प्रमाण माग गनुयका िाथै थप िमर्ावलध िाग्न िक्ने छ । 

३) मालथ उल्िेजखत िेवा िपुवधाहरु कार्ायिर्बाट प्रदान गदाय पढिािसु्ती हनु गएमा वा कुन ैजन गनुािो गनुय परेमा गनुािो िनेु्न अलधकारी रतवुामाई नगरपालिका नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्का िूिना अलधकारी श्री 
हरर लिह धालमिाई िम्पकय  गनय िपकने छ । 

िम्पकय  नं. ९८५२०८०१२३ Email: ratuwamaimuncipalityinfo@gmail.com, www.ratuwamaimun.gov.np 


