
अनसूुची - २ 

- दफा ४ तथा अनसूची–२ को भाग–२ सँग सम्बन्धित _ 

 

भीरकोट राजपत्र 

भीरकोट नगरपालिकाद्धारा प्रकान्ित 

खण्ड ७ संख्या ८ लिलतिः २०८१/१२/2६ 

भाग-२ 

 भीरकोट नगरपालिका  

 

भीरकोट नगरपालिकाको सार्वजलनक सेर्ाको िापदण्ड, २०८१ 

कायवपालिकाबाट स्र्ीकृत लिलतिः २०८१/12/22 

प्रस्तार्नािः  

नेपािको संवर्िान, प्रचलित संघीय, प्रदेि तथा स्थानीय कानून बिोन्जि जनतािाई प्रत्याभतु भएका सार्वजलनक 
सेर्ाहरुिा सिुासन कायि गनव, संघीय िासन व्यर्स्थाको ििव तथा जनताको सबैभधदा नन्जकको सरकार 
भएकोिे सेर्ा प्रर्ाह प्रभार्कारी बनाई जनताका दैलनक जनन्जर्निाई सहज बनाउन, सेर्ा प्रर्ाहिाई लनरधतर 
अनगुिन, पररिाजवन तथा सूचना प्रवर्लििा आिाररत बनाई पररस्कृत बनाउन र्ाञ्छनीय भएकोिे, भीरकोट 
नगरपालिकाको प्रिासकीय कायववर्लि (लनयलित गने) ऐन, २०७५ को दफा ४ िे ददएको अलिकार प्रयोग गरर 
यो िापदण्ड कायवपालिकाको बैठकबाट स्र्ीकृत गरर जारी गररएको छ । 
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पररच्छेद-१ 
प्रारन्म्भक 

१. संन्िप् त नाि र प्रारम्भिः (१) यो िापदण्डको नाि "भीरकोट नगरपालिकाको सार्वजलनक सेर्ाको 
िापदण्ड, २०८१" रहेको छ । 
(२) यो िापदण्ड स्थानीय राजपत्रिा प्रकान्ित भए पलछ िागू हनुेछ । 

२. पररभाषािः वर्षय र्ा प्रसंगिे अको अथव निागेिा यस िापदण्डिािः 
क) "नगर प्रिखु" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको नगर प्रिखु सम्झन ुपदवछ । 

ख) "आलथवक ऐन" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको आलथवक ऐन सम्झन ुपदवछ । 

ग) "किवचारी" भध नािे भीरकोट नगर कायवपालिकाको कायाविय तथा िातहतका कायावियिा कायवरत 
सम्पूर्व किवचारी सम्झन ुपदवछ । 

घ) "कायाविय" भध नािे भीरकोट नगर कायवपालिकाको कायाविय सम्झन ुपदवछ । 
ङ) "कायवपालिका" भध नािे भीरकोट नगर कायवपालिका सम्झन पदवछ । 
च) "नगर सभा" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको नगर सभा सम्झन ुपदवछ । 
छ) "नगरपालिका" भध नािे भीरकोट नगरपालिका सम्झन ुपदवछ । 

ज) "गनुासो सधु ने अलिकारी" भध नािे नगर कायवपालिकाको कायावियद्वारा तोवकएको गनुासो सधु न े
अलिकारी सम्झन ुपदवछ । 

झ) "जनप्रलतलनलि" भध नािे नेपािको संवर्िान बिोन्जि लनर्ावन्चत भीरकोट नगरपालिकाका जनप्रलतलनलि 
सम्झन ुपदवछ । 

ञ) "सलिलत" भध नािे यस लनयिार्िीको दफा ५ बिोन्जि गदठत सलिलत सम्झन ुपदवछ । 

ट) "प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत सम्झन ु
पदवछ । 

ठ) "र्डा अध्यि" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको र्डाहरुको अध्यि सम्झन ुपदवछ । 

ड) "र्डा कायाविय" भध नािे भीरकोट नगरपालिकाको नौ र्डािा रहेका र्डा कायावियहरु सम्झन ु
पदवछ । 

ढ) "र्डा सन्चर्" भध नािे र्डा कायावियको प्रिासन प्रिखुको रुपिा तोवकएको किवचारी सम्झन ु
पदवछ । 

र्) "सार्वजलनक सेर्ा" भध नािे नेपािको संवर्िान, प्रचलित संघीय, प्रदेि तथा स्थानीय कानूनद्वारा 
व्यन्ि र्ा संस्थािाई लनिःिलु्क र्ा सिःिलु्क उपिब्ि गराउन ुभनी तोवकएका र्स्त ुर्ा 
सेर्ाहरुिाई सम्झन ुपदवछ । 

त) "सूचना अलिकारी" भध नािे नगर कायवपालिकाको कायावियद्वारा तोवकएको सूचना अलिकारी 
सम्झन ुपदवछ । 
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थ) "िाखा प्रिखु" भध नािे नगर कायवपालिकाको कायावियद्वारा कायावियको िाखाहरुको प्रिखुको 
रुपिा तोवकएको किवचारी सम्झन ुपदवछ । 

 

पररच्छेद-२ 
सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 

३. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सबैको दावयत्र् हनेुिः (१) स्थालनय तहबाट प्रदान गररने सार्वजलनक सेर्ा 
प्रर्ाहिा कानून बिोन्जि सबैको दावयत्र् हनुेछ । 
(२) सेर्ा प्रर्ाहको दावयत्र्बाट तोवकएको कुनै पलन जनप्रलतलनलि तथा किवचारी पन्धछन पाइने छैन । 
(३) सेर्ा प्रान्प् तका तोवकएका प्रकृया र्ा ितव पािना गनुव सबै सेर्ाग्राहीको दावयत्र् हनुेछ । 

(४) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको क्रििा सम्बन्धित सबैिे सार्वजलनक सेर्ाको उच्च आदिविे प्ररेरत 
आचरर्को प्रदिवन गनुवपनेछ । 

४. सार्वजलनक सेर्ाको नाि, प्रकृलत, आर्श्यक प्रकृया, िाग्ने सिय र दस्तरु, न्जम्िेर्ार अलिकारी र 
गनुासो सधु ने अलिकारीिः 
(१) कायाविय, िातहतका कायाविय तथा र्डा कायावियबाट प्रदान गररन े सार्वजलनक सेर्ाको नाि, 

प्रकृलत, िाग्ने सिय र दस्तरु, न्जम्िेर्ार अलिकारी र गनुासो सधु न ेअलिकारी कायवपालिकाद्वारा 
स्र्ीकृत नागररक र्डापत्र बिोन्जि हनुेछ । उि नागररक र्डापत्र अनसूुन्च १ िा उल्िेख गररए 
बिोन्जि हनुेछ । 

(२) सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप पररस्कृत बनाउन उपदफा १ बिोन्जिको नागररक र्डापत्र दफा 
५ बिोन्जिको सलिलतको लसफाररसिा कायवपालिकािे आर्श्यक पररिाजवन गनव सक्नेछ। उपदफा 
२ बिोन्जि पररिान्जवत नागररक र्डापत्र सर्वसािारर्को जानकारीको िालग स्थानीय राजपत्रिा 
प्रकािन गनुवपनेछ ।  
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पररच्छेद-३ 
अनगुिन तथा प्रलतरे्दन सम्बधिी व्यर्स्था 

५. अनगुिन सलिलतिः (१) कायवपालिका अधतगवतको संस्थागत वर्कास र सिुासन सलिलतिे सार्वजलनक सेर्ा 
प्रर्ाहिाई गरु्स्तरीय तथा प्रभार्कारी बनाउन अनगुिन गनेछ । 

(२) उपदफा १ बिोन्जिको सलिलतिे आर्श्यक परेिा अधय जनप्रलतलनलि, किवचारी, वर्षय वर्ज्ञ तथा 
सरोकारर्ािािाई बैठकिा आिधत्रर् गनव सक्नछे । 

६. सलिलतको काि, कतवव्य र अलिकारिः सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको सधदभविा सलिलतको काि, कतवव्य र 
अलिकार देहाय बिोन्जि हनुेछिः 
a.  सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिाई थप गरु्स्तरीय, पररस्कृत तथा प्रभार्कारी बनाउन नीलत तथा योजनाको 

िस्यौदा तजुविा गने । 

b. नगरपालिका िेत्रालिकार लभत्र पने सम्पूर्व सार्वजलनक सेर्ा प्रदायक कायाविय तथा लनकायको सेर्ा 
प्रर्ाह सम्बधििा अनगुिन गरर थप सिुारका िालग सम्बन्धित लनकायिा सझुार् ददने । 

c. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा कन्म्तिा र्ावषवक रुपिा सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदायक तथा 
सरोकारर्ािाहरुको सहभालगतािा सार्वजलनक सनुरु्ाई गराउने । 

d. नागररक र्डापत्रको कायावधर्यनको अर्स्था िूल्याङ्कन गरर थप सिुारका िालग सझुार् संकिन गने 
। 

ङ. घनु्म्त सेर्ाको िेत्र पवहचान गरर एकीकृत घनु्म्त सेर्ाको योजना बनाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 
सिदुाय स्तर सम्ि परु् याउन सहयोग गने । 

च. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा सेर्ाग्राही तथा सेर्ा प्रदायक गनुासो सनुरु्ाईको यथोन्चत प्रबधि 
लििाउने र वर्द्यिान गनुासो सनुरु्ाई संयधत्रिाई थप प्रभार्कारी बनाउन आर्श्यक सझुार् ददने । 

छ. अनसूुन्च-२ बिोन्जि सेर्ाग्राही सधतवुि सरे्िर् फाराि प्रयोग गरर र्ावषवक रुपिा सेर्ाग्राही सधतवुिको 
अर्स्था िूल्याङ्कन गने । 

ज. सेर्ाग्राही, सेर्ा प्रदायक तथा सरोकारर्ािाहरु वर्च सिधर्य तथा अधतरवक्रया गने । 

झ. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहको क्रििा देखा परेका र्ा भवर्श्यिा देखा पनव सक्ने सिस्या सिािान तथा 
अर्रोि हटाउने । 

 

७. अनगुिन, प्रलतरे्दन तथा सलििािः १) कायावियको पदसोपान अनसुार सम्बन्धित पदालिकारी तथा 
किवचारीिे सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा लनयलित र्ा आर्श्यकता अनसुार अनगुिन गनुवपनेछ । 
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२) सलिलतिे दफा ६ बिोन्जि सम्पाददत कायवहरु, अनगुिन प्रलतरे्दनका आिारिा वर्द्यिान सिस्या 
तथा चनुौतीहरु, सिस्या सिािानका उपाय, सिुारका िालग गनुवपने प्रयासहरु सवहतको एकीकृत 
सिुार योजना प्रलतरे्दन र्ावषवक रुपिा कायवपालिकािा पेि गनुवपनेछ । 

३) उपदफा २ बिोन्जिको प्रलतरे्दन िालथ कायवपालिकािे आर्श्यक सलििा गरर नगर सभािा प्रस्ततु 
गनेछ । 

पररच्छेद-४ 
वर्वर्ि 

८. परुस्कारिः सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिा रचनात्िक योगदान परु् याउने व्यन्ि र्ा संस्थािाई प्रोत्साहन स्र्रुप 
परुस्कारको व्यर्स्था गररनेछ । 

९. कायव सम्पादन िूल्याङ्कनसँग आर्द्ध गररनेिः १) किवचारीको कायव सम्पादन िूल्याङ्कनिाई सार्वजलनक 
सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा गरेको कायव सम्पादनसगँ आर्द्ध गररनेछ । 

२) करार सेर्ा अधतगवत कायवरत किवचारीहरुको करार सेर्ा लनरधतरतािाई सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह 
सम्बधििा गरेको कायव सम्पादनसँग आर्द्ध गररनेछ । 

१०. सूचना प्रवर्लिको उपयोगिः  सार्वजलनक सेर्ािाई सहज, सिुभ, भरपदो, कि खन्चविो बनाउन उपयिु 
सूचना प्रवर्लिको उपयोगिाई प्रर्दवन गररनेछ । 

११. सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिा सिुारका िालग िगानीिः सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाहिा सिुारका िालग िगालनका 
िेत्र तथा पररिार् सिेत यवकन गरर सलिलतिे बजेट तथा कायवक्रि तजुविा सलिलत िाफव त कायवपालिकािा 
प्रस्तार् पेि गनेछ । 

१२. बािा अड्कन फुकाउनेिः सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा कुनै बािा पनव आएिा कायवपालिकािे 
आर्श्यक लनर्वय गरर बािा अडकाउ फुकाउन सक्नेछ । 
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अनसूुन्च-१ 

भीरकोट नगरपालिकाको नागररक र्डापत्र 

रोजगार िाखा 

 

क्र.स सेर्ा सलुबिाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्न ेदस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार  अलिकारी  कोठा नं 
१   

बेरोजगार सनु्चकरर् गने 

नागररकताको प्रलतलिवप, पासपोटव साइजको फोटो र पाररर्ाररक वर्र्रर् सवहत 
लनरे्दन ददने  

(हरेक र्षवको फागनु िवहनािा िात्र) 

लन:िलु्क सोही ददन  

प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/रोजगार 
संयोजक 

 

२ िाभग्राही पररचयपत्र प्रदान गने नागररकताको प्रलतलिवप सवहत लनरे्दन ददने लन:िलु्क सोही ददन प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/रोजगार 
संयोजक 

 
 
 

३ श्रलिकको ज्यािा भिुानी   आयोजनाको प्रावर्लिक िलु्याङ्कन, कायवसम्पन्न प्रलतरे्दन, िाभग्राही(श्रलिक)को 
डोर हान्जरी फाराि, श्रलिकको बैंक खाता, र्डा कायावियको लसफाररस, रोजगार 
उपभोिा सलिलतको िाइधयूटको प्रलतलिवप 

लन:िलु्क सोही ददन प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/रोजगार 
संयोजक 

 

४ रै्देन्िक रोजगारीका िालग श्रि 
स्र्ीकृलत तथा पनु: श्रि 
स्र्ीकृलत लिनका िालग 
अनिाइन आरे्दन 

१. नागररकता, राहिानी र पासपोटव साइजको फोटो 
२. बैंक खाताको वर्र्रर् (चेकको प्रलतलिवप) पररर्ारको कुनै सदस्यको भए पलन 

हनुे 
३. इिेि आईडी र फोन नम्बर 
४. पाररर्ाररक वर्र्रर् 

५. परुानो श्रि स्र्ीकृलतको Scan Copy 

   (पनु: श्रि स्र्ीकृलतको हकिा) 
६. Visa Paper Scan Copy (लभजा कपी) 
७. Agreement Paper Scan Copy (करार सम्झौता पत्र 

लन:िलु्क सोही ददन 
प्रवक्रया 
अगालड बढ्ने 

प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/रोजगार 
संयोजक 
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पि ुसेर्ा िाखा 

क्र.स. सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार 
अलिकारी 

िाखा/कोठा 
नं. 

1.  औषलि वर्तरर् 
 लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

 

2.  गोर्र पररिर् 
 लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

3.  उपचार सेर्ा  लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

5 रै्देन्िक रोजगार र्ोडवबाट 
उपिव्ि गराइने आलथवक 
सहायता सम्बन्धि कायव गनेिः 
क. करार अर्लि र करार 

अर्लि सिाप्त भएको 
एक र्षव लभत्र रै्देन्िक 
रोजगारीको लसिलसिािा 
ितृ्य ुभएिा 

 

ख. करार अर्लि र करार 
अर्लि सिाप्त भएको 
एक र्षव लभत्र रै्देन्िक 
रोजगारीका क्रििा 
कािदारको कुनै 
कारर्िे अंगभंग भएिा 
र्ा गम्भीर लबरािी 
भएिा, 

 

 

• श्रि स्र्ीकृलतको पत्र, 
• करार सम्झौता पत्र, 
• सम्बन्धित स्थानीय तहिे गरेको ितृ्य ुदताव प्रिार् पत्र, 
• ितृ्यकुो प्रिार् (कम्पनी र्ा दतुार्ास/अधय र भधसारको पत्र), 
• कािदारको नागररकता र राहदानी, 
• हकर्ािाको नागररकता, नाता प्रिान्र्त र अवर्र्ावहत लसफाररसपत्र, 
• हकर्ािाको बैंक खातासवहत लनरे्दन ददने  

 

➢ श्रि स्र्ीकृलतको पत्र, 
➢ करार सम्झौताको पत्र, 
➢ अंगभंग/उपचार गरेको प्रिार्/कम्पलन र्ा दतुार्ास/ अस्पतािको 

कागजातहरु 

➢ कािदारको नागररकता, राहदानी, 
➢ नेपाि फवकव एको वटकट/पासपोटविा टाँसेको अराइभि वटकट, 
➢ नेपािको सरकारी अस्पताििा उपचार गराएको प्रिार्, 
➢ घाउ चोटपटक स्पि देन्खने फोटो, 
➢ लनरे्दनको एक प्रलत पासपोटव साइजको फोटो 
➢ कािदारको बैंक खातासवहत लनरे्दन ददने 

लन:िलु्क सोही ददन 
प्रवक्रया 
अगालड बढ्ने 

 
 

प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/रोजगार 
संयोजक 
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4.  बधध्याकरर् 
 लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

5.  गभव पररिर् 
 लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

6.  खोप सेर्ा  लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

7.  फािव दताव लसफाररस • लनरे्दन 

• र्डा कायावियको लसफाररस 

• नागररकताको फोटोकपी 
• सजवलिन िचुलु्काको फोटोकपी 
• जग्गािनी िािपूजाव र िधजरुीनािा (अरुको नाििा जग्गा भएिा) 

लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

8.  अधय लसफाररस • लनरे्दन 

• र्डा कायावियको लसफाररसs 

• नागररकताको फोटोकपी 

लनिःिलु्क सोही ददन प्रा.स./ना.प्रा.स. पि ुसेर्ा िाखा 

 

योजना 

क्र.स सेर्ा सलुबिाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार  अलिकारी  कोठा 
नं 

१  योजना िाग सम्बधििा सम्बन्धित व्यन्ि संस्थाको लनरे्दन सम्बन्धित योजनाको ि ई र्डा 
कायावियको लसफाररस 

 

लनिःिलु्क तत्काि योजना अलिकृत 

 

7 

२ योजना सम्झौता  1. जनप्रलतलनलिको रोहर्रिा उपभोिा सलिलत गठन भएको भेिाको 
लनर्वय  

2. अध्यि सन्चर् र कोषाध्यिको ना. प्र को फोटोकपी 
3. योजनाको िगत इन्स्टिेटको फोटोकपी 
4. सम्झौता गने सम्बन्धित सलिलतको लनर्वय 

निाग्न े तोवकए 
बिोन्जिका 
आर्श्यक 
कागजात प्राप्त  

योजना अलिकृत 7 
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5. सम्बन्धित र्डा कायावियको लसफाररस 

 

भएपछी 
तत्काि  

३ पेश्की िाग सम्बधिी 1. पेश्की िाग सम्बधिी लनरे्दन  

2. र्डा कायावियको लसफाररस 

3. रै्क खाताको वर्र्रर् 

 

निाग्न े तोवकए 
बिोन्जिका 
आर्श्यक 
कागजात प्राप्त  
भएपछी 
तत्काि  

योजना अलिकृत 7 

४ अन्धति वकस्ता एरं् फरफारक 1. प्रावर्लिक िलु्याङ्कन एरं् कायवसम्पन्न प्रलतरे्दन 

2. लनयिानसुारका वर्ि भरपाई एरं् डोर हाँन्जर फाराि 

3. आयोजना सरुु हनुभुधदा अगाडीको काि गदावको अर्स्था र योजना 
सम्पन्न भएको कािको फोटो 

4. भेिाबाट आम्दानी खचव अनिुोदन भएको लनर्वयको फोटोकपी 
5. सम्बन्धित र्डा कायावियको र्डा स्तरीय अनगुिन सलिलतको लनर्वय 

6. र्डा कायावियको लसफाररस 

7. अनगुिन सलिलतको लनर्वयको फोटोकपी 
8. रकि भिुानी एरं् फरफारक गने सम्बन्धित उपभोिा सलिलतको 

लनर्वय  

निाग्न े तोवकए 
बिोन्जिका 
आर्श्यक 
कागजात प्राप्त  
भएपछी 
तत्काि  

योजना अलिकृत 7 

 

प्रिासन 

क्र.स सेर्ा सलुबिाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार  अलिकारी  कोठा 
नं 

१  सरुर्ा सहिती १. जाने स्थानीय तहको सहिलत पत्र  

२. लनरे्दन 

लनिःिलु्क सोवह ददन प्रिासन िाखा प्रिखु 
र प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत 

१० र 
३ 
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२ सरुर्ा भई आएका नयाँ 
किवचारीको हान्जर 

१. रिाना पत्र 

२. हान्जर हनु पाउ भने्न व्यहोराको लनरे्दन 

लनिःिलु्क सोवह ददन प्रिासन िाखा प्रिखु 
र प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत 

१० र 
३ 

३ िोक सेर्ा बाट लसफाररस भएका 
किवचारीको पदस्थापना र हान्जर 

१. िोक सेर्ा आयोगको लसफाररस पत्र 

२. पदस्थापना/हान्जर हनु पाउ भने्न व्यहोराको लनरे्दन 

३. लनरोलगताको प्रिार्पत्र 

लनिःिलु्क सोवह ददन प्रिासन िाखा प्रिखु 
र प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत 

१० र 
३ 

४ लनजािलत सेर्ा ऐन, लनयिार्िी 
बिोन्जिका वर्दा सम्बधिी 

१. वर्दा लिन ुपने कारर् खिेुको लनरे्दन 

२. वकररया वर्दाको हकिा ितृ्य ुभएको आफधतको ितृ्य ुदतावको 
प्रिार्पत्र 

३. सतु्केरी वर्दा र सतु्केरी स्याहारको वर्दाको हकिा बच्चाको 
जधिदतावको प्रिार्पत्र 

लनिःिलु्क सोवह ददन  

प्रिासन िाखा प्रिखु 
र प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत 

 

१० र 
३ 

५ कधसिुर प्रिान्र्त १. कधसरुि प्रिान्र्त गने कागजातको प्रलतलिवप 

२. सम्बन्धित व्यन्िको लनरे्दन 

३. सम्बन्धित व्यन्िहरुको नागररकताको प्रलतलिवप 

४. राजस्र् बझुाएको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन  

प्रिासन िाखा प्रिखु 
१०  

 

कृवष 

क्र.स. सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी कोठा नं. 

१.  कृषक सिूह दताव • सिूह दताव गने लनर्वयको प्रलतलिवप 

• कायव सलिलतका सदस्यहरुको नागररकता प्रिार्पत्रको ] प्रलतलिपी 
• सिूहको वर्िान 

• सिूहको छाप 

• र्डा कायावियको लसफाररस 

• राजश् र् लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन कृवष िाखा प्रिखु ९ 
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२ कृषक सिूह नवर्करर् • कृषक सिूह दतावको सक्कि प्रिार्पत्र 

• राजश् र् लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन कृवष िाखा प्रिखु ९ 

३ व्यन्िगत कृषक फिव दताव • र्डा कायावियको लसफाररस 

• सजवलिन िचुलु्का 
• जग्गािनी िािपजुाव र िधजरुीनािा (अरुको नाििा जग्गा भएिा) 
• नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिपी 
 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन कृवष िाखा प्रिखु ९ 

४ प्रावर्लिक सेर्ा  भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन कृवष िाखा प्रिखु ९ 

५ अधय लसफाररसहरु • लनरे्दन 

• र्डा कायावियको लसफाररस (आर्श्यकता अनसुार) 
भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोवह ददन कृवष िाखा प्रिखु ९ 

 

न्जधसी िाखा 
 

क्र.सं. सेर्ा सवुर्िाको नाि  आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया  िाग्ने दस्तरु िाग्ने 
सिय 

न्जम्िेर्ार अलिकारी  कोठा नं. 

१ नगरपालिका कायावियिा कारोबार 
िालग  व्यर्साय सूचीकृत गनव । 

१) सूचीकृत गरर पाउँ भलन लनरे्दन पत्र । 

२) व्यर्साय दताव प्रिार् पत्रहरुको फोटो कपी १/१ प्रलत ।  

३) अन्घल्िो आ.र्.को कर चिुा प्रिार् पत्रको फोटोकपी १ प्रलत । 

४) तोवकएको भरेको फाराि १ प्रलत । 

लन:िलु्क  पािो 
अनसुार 
तत्काि  

प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/ न्जधसी 
व्यर्स्थापन तथा खरीद 
उप-िाखा  

३ र १८ 

२ नगरपालिका कायावियसँग गरेको  
कारोबारको रकि भिुानी लिन 
।  

१) रकि भिुानी पाउँ भलन लनरे्दन पत्र । 

२) सक्किै लबि भरपाईहरु । 

३) कारोबार अनसुारका अधय आर्श्यक कागजातहरु । 

लन: िलु्क  बजेट 
स्रोतको 
उपिब्िता 
अनसुार 
हनुे । 

प्रिखु प्रिासकीय 
अलिकृत/ न्जधसी 
व्यर्स्थापन तथा खरीद 
उप-िाखा र आलथवक 
प्रिासन िाखा  

३, १८ 
र ५ 
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३ िाग/ तोक आदेि बिोन्जिका 
सािग्रीहरु वर्तरर् । 

१) सािान िागको लनरे्दन/ भररएको िाग फाराि । 

२) सम्बन्धित टोिबाट सजवलिन िचुलु्का । 

३) सम्बन्धित र्डा कायावियको लसफाररस पत्र । 

४) सम्बन्धित व्यन्िको नपेािी नागररकता प्रिार् पत्रको फोटोकपी १ 
प्रलत  

५) िाग सािानसँग सम्बन्धित झल्कने हािसािैको फोटो १ प्रलत ।   

लन: िलु्क  बजेट 
स्रोतको 
उपिब्िता 
अनसुार 
हनुे । 

नगर प्रिखु, प्रिखु 
प्रिासकीय अलिकृत/ 
न्जधसी व्यर्स्थापन तथा 
खरीद उप-िाखा र 
आलथवक प्रिासन िाखा 

१,३,१८ 
र ५  

 

राजस्र् सहकारी  

क्र.स सेर्ा सलुबिाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्न ेदस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार  अलिकारी कोठा नं 
1. सहकारी संस्थाको दताव 

 

(र्चत तथा ऋर् र्ाहेक) 

➢ पवहिो प्रारन्म्भक भेिा 
➢ दोस्रो प्रारन्म्भक भेिा 
➢ व्यर्सावयक कायवयोजना 
➢ दताव लनरे्दन 

➢ अलिकार प्रत्यायोजन पत्र  

➢ स्र्घोषर्ा पत्र 

➢ सम्भाव्यता अध्ययन प्रलतरे्दन 

➢ रकि बझेुको/जम्िा गरेको भरपाई 

➢ आर्देकहरुको वर्र्रर् 

➢ संस्थाको प्रस्तावर्त वर्लनयि २ प्रलत 

➢ आरे्दकको नागररकताको प्रलतलिवप 

➢ पूर्व सहकारी न्ििा संचािन 

➢  

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

१५ ददन दताव अलिकारी ८ 

2. सहकारी संस्था पनुगवठन 
(एवककरर्/ वर्भाजन/ वर्षय 
पररर्तवन/ कायविेत्र पनुिः लनिावरर्) 

➢ सहकारी संस्थाको एवककरर् र वर्भाजनको हकिा संयोजन/वर्भाजन 
कायवदि गठन गररएको पत्र 

➢ ३ ददन लभत्र नगरपालिका सिि जानकारी पेि भएको पत्र 

➢ सलिलतको संयिु बैठकिे लनिावरर् गरेको 
➢ प्रत्येक संस्थाको सािारर् सभाको लनर्वय 

➢ लनयािक लनकायको परृ्वस्र्ीकृलत पत्र (६ िवहना लभत्रको) 
➢ वर्लनिय र प्रिार्पत्र संिग्न गरेको  

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

बढीिा 6 
िवहना   
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3 सहकारी संस्थाको वर्लनयि संिोिन ➢ संिोिन र्ा पनुिःिेखनको बारेिा संचािक सलिलतको लनर्वय 

➢ लनयािक लनकायको पूर्व सहिलत पत्र 

➢ सािारर् सभाको लनर्वय 

➢ लनयािक लनकायको स्र्ीकृती 
➢ संिोिनको िालग लतन िहिे फाराि 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

3 ददन   

4 सहकारी संस्थाको न्स्थर सम्पन्ि 
(जग्गा र भर्न) रे्चवर्खन न्स्र्कृलत 

➢ सािारर् सभा र संचािक सलिलतको लनर्वय 

➢ संस्थाको आलिकारीक पत्र 

➢ वर्वक्रको रकि जगेडाकोषिा राख्न ेसलुनन्ितता सवहत बढाबढ प्रवक्रयाको 
कागजात 

 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

१५ ददन   

५ सहकारी संस्थािाई भधसार/िलु्य 
अलभरृ्द्धी कर  छुट सम्बन्धि 
लसफाररस पत्र 

➢ संस्था दतावको प्रिार्पत्र 

➢ संस्थाको वर्लनयि 

➢ सािारर् सभाको लनर्वय 

➢ अन्धति िेखापररिर् प्रलतरे्दन 

➢ खररदको स्रोत सम्बन्धि कागजात 

➢ व्यर्सावयक योजना 
➢ सम्भाव्यता अध्ययन 

➢ वर्ििान आलथवक ऐनिा भएको व्यर्स्था 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

३ ददन   

६ सहकारी संस्थाको कायाविय 
प्रयोजनको िालग घरजग्गा खररदको 
रन्जषे्ट्रिन छुट सम्बन्धि लसफाररस 

➢ जग्गाको िूल्य, शे्रत्रफि, िगायतका वर्षयिा संचािक सलिलत र 
सािारर् सभाको लनर्वय 

➢ यस पूर्व कायाविय प्रयोजनको िालग रन्जषे्ट्रिन छुट सवुर्िा 
लिए/नलिएको वर्र्रर्, 

➢ खररदको स्रोत (जगेडा कोष, िेयर र र्चतको अनपुात १: १५ कायि 
गरी र्ाँवक रहेको िेयर रकि र जगेडा कोषको रकिबाट िात्र व्यहोने 
सवकने आिार) 

➢ छुट पाएको जग्गा अधय प्रयोजनिा प्रयोग गरेिा छुट पाएको रकि वफताव 
गरेको प्रिार् 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

३ ददन   
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७ व्यर्साय दताव र रन्जषे्ट्रिन ➢ र्डा कायावियको लसफाररस र्ा नेपाि सरकारको अधय कुनै कायावियिा 
व्यर्साय दताव गरेको प्रिार्  

➢ व्यर्साय दतावको िालग लनरे्दन  

➢ नागररकता र्ा प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 

बिोन्जि 

3 ददन   

 

धयायीक सलिलत 

क्र.स सेर्ा सलुबिाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार  अलिकारी  कोठा नं 
1. वर्र्ाद दताव ➢ नेपािी कागजिा िेन्खएको हकदैया पगु्ने लनरे्दन 

➢ दावर्का वर्षय पिुी हनुे कागजात र्ा प्रिार् 

➢ सम्पिीको वर्षयिा चार वकल्िा र्ा त्यो रहेको स्थान र अर्स्था खिेुको 
कागज 

➢ बादीको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिपी 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

३ ददन   

2. प्रत्यिुर पत्र दताव ➢ ररत पगेुको र तोकेको म्याद लभत्र नेपािी कागजिा िेन्खएको 
प्रलतर्ादीको लनरे्दन 

➢ लनजको दार्ी पवुि हनुे कागजात 

➢ नेपािी नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

३ ददन   

 

 

न्ििा िाखा 

क्र.स सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी कोठा नं. 
१ सरुर्ा सहिती लसफाररस १. सरुर्ा लिने ददने दरैु् वर्द्याियको सहिती पत्र   

२. कायवरत वर्द्यािय रहेको स्थालनय तहको सहिती पत्र तथा न्ििा 
लनयिार्िीको अनसुचुी -१७ बिोन्जिको फाराि सवहत सम्बन्धित 
न्ििकको पत्र 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सम्बन्धित 
अलिकारी 
उपन्स्थत 

भएिा सोही 
ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 
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२ करार न्ििक लनयिुी अनिुती १. ररि हनुाको कारर् खिेुको वर्द्याियको छाप सवहतको लनरे्दन 

२. अनिुती िाग गने वर्.व्य.स लनर्वयको प्रलतलिप  ३.  रान्जनािा 
भएको भए रान्जनािा स्र्ीकृतीको लनर्वय तथा सरुर्ा भएको भए सो 
को रिना पत्रको प्रलतलिपी 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सम्बन्धित 
अलिकारी 
उपन्स्थत 

भएिा सोही 
ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 

३ करार न्ििक अलभिेन्खकरर् १.  लभिेन्खकरर् गररददने वर्द्याियको लनरे्दन  

२. करार सम्झौताको  प्रलतलिपी     

३. न्ििक लनयिुी गरर हान्जर गररएको वर्.व्य.स लनर्वय     

४. लनयिु न्ििकको िैन्िक योग्यता अध्यापन अनिुती पत्र तथा 
नागररकताको प्रिार् पत्रहरुको प्रलतलिप १/१ थान  

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सम्बन्धित 
अलिकारी 
उपन्स्थत 

भएिा सोही 
ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 

४ किा -८ को ग्रडे लसट 
सच्याउन परेिा 

१. सम्बन्धित वर्द्याियको लसफाररस २. जधि दतावको प्रलतलिपी  ३. 
आफुसँग रहेको ग्रडेलसटको प्रिार्को सक्किै प्रिार् पत्र 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

कागजात 
पगेुपलछ सोही 

ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 

५ किा ८ को ग्रडे लसट प्रलतलिपी 
हराएिा 

१. हराएको भएिा सम्बन्धित वर्द्याथीको लनरे्दन    

२. वर्द्याियको लसफाररस वर्द्याियिा रहेको सम्बन्धित वर्द्याथीको 
वर्षयगत अंक ग्रडे देन्खने िेजर लसटको प्रलतलिवप ३. जधि दतावको 
प्रलतलिपी 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

अर्स्था 
अनसुार 
लनरे्दन 

ददएकै ददन 
सोही ददन 

सिय तोवकन े

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 

६ वर्द्याियको र्ैंक खाता  
संचािन /नाि पररर्तवन 

खाता पररर्तवन तथा संचािन गने वर्.व्य.स को  लनर्वय प्रलतलिप 
वर्द्याियको खाता नं. खलु्ने गरर िेन्खएको लनरे्दन 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

लनरे्दन 
ददएकै ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 

७ नयाँ खाता खोल्न १. नयाँ खाता खोल्ने वर्.व्य.स लनर्वय प्रलतलिपी 
२. वर्द्याियको खाता खोिेको र्ैंकको नाि ठेगाना खलु्ने लनरे्दन 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

कागजात 
सवहत पेि 
भएकै ददन 

िाखा प्रिखु र्ा लनजिे 
तोकेको अलिकृत 

११ 
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भौलतक पूर्ाविार िाखा 

क्र.स सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी िाखा/कोठा 
नं. 

1.  नक्सा पास १) लनरे्दन 

२) घर बनाउन प्रस्तार् गरेको नक्सा 
३) नागररकता, िािपजुाव, टे्रस नक्सा, ब्ि ुवप्रधट नक्साको फोटोकपी 

१/१ प्रलत 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

 

राजश्व िाखा र 
सम्बन्धित िाखाको 

किवचारी 
 

2.  घर नक्सा पास तथा लनिावर् 
इजाजत प्राप्त गनव 

१. घर नक्सा लनरे्दन सवहतको तोवकएको वकताब 
२. िािपोत र्ा सम्पिी कर लतरेको रलसद 
३. घर बध न ेजग्गाको िािपूजावको प्रलतलिपी 
४. नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
५. पासपोटव साईजको २ प्रलत फोटो  
६. लनिावर् गररने घरनक्साको Architectural / Structural नक्सा 

३ सेट 
७. लडजाइनरको अनिुलत/नलबकरर् पत्रको प्रलतलिवप 
८. प्रिान्र्त चार वकल्िा प्रलतलिवप र नक्सािा नभएको तर वफल्डिा 

भएिा र्डा कायाविय बाट बाटो भएको भन्ने वकटानी लसफारीस 
९. वकिा नम्बर स्पि भएको प्रिान्र्त ब्ि ुवप्रधट र कम्प्यटुर नापी 

नक्िा 
१०. अधय ब्यन्िको जग्गािा घर बनाउने भएिा र्डा अध्यिको 

रोहर्रिा गरीएको िञ्जुरीनािाको सक्कि प्रलत 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

३५ ददन  नक्सा पास 
िाखा 

3.  परुानो घरको नक्िा पास 
अलभिेन्खकरर् 

१. घर नक्सा लनरे्दन सवहतको तोवकएको वकताब 
२. जग्गािनी प्रिार् पूजावको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 
३. चाि ुआलथवक र्षवको सम्पन्ि कर लतरेको रलसदको प्रलतलिवप  
४. नेपािी नागररकताको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

३५ ददन 

 
नक्सा पास 

िाखा 
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५. वकिा नम्बर स्पि भएको नापी नक्साको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 
६. प्रिान्र्त चार वकल्िा 
७. घरको स्पि रंलगन फोटो 
८. अलभिेखको िालग िञ् जरुीनािाको हकिा नगरपालिकाको रोहर्रिा 

िञ् जरुीनािा गरेको पत्र र िञ् जरुीनािा लिने ददन ेदरैु्को नेपािी 
नागररकताको प्रिार् पत्रको एक एक प्रलत प्रलतलिवप 

4.  लनिावर्किी सनु्चकरर्/ 
नवर्करर् 

१. तोवकएको ढाँचािा लनरे्दन 
२. लनिावर्किीको नेपािी नागररकताको प्रलतलिवप  
३. लनिावर् सम्बन्धि तालिि लिएको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
४. पासपोटव साइजको २ प्रलत फोटो 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

प्रिार् पगेुको 
लनरे्दन उपर 
सोही ददन 

भर्न लनिावर् िाखा 

 

5.  कधसल्टेधसी सनु्चकरर्/ 
नवर्करर् गनव 

१. तोवकएको ढाँचािा लनरे्दन 
२. कधसल्टेधसी दताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
३. िूल्य अलभर्वृद्ध कर र्ा पान दताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
४. कधसल्टेन्धसको प्रोफाइि 
५. घर िनीसँगको सम्झौता पत्र 
६. कधसल्टेधसीिा काि गने इन्धजलनयरको िैन्िक प्रिार्पत्रको        

प्रलतलिवपहरु 
७. प्रलतर्द्धता पत्र 
८. कधसल्टेधसी सञ् चािकको २ प्रलत पासपोटव साईजको फोटो 
९. करचिुा प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

१ हप्ता भर्न लनिावर् िाखा 

 

सािान्जक सरुिा तथा पन्ञ्जकरर् िाखा 

क्र.स सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी कोठा नं. 
1.  

घटना दताव संिोिन 
१. संिोिन गनुवपनावको कारर् सवहतको लनरे्दन 
२. सम्बन्धित र्डा कायावियको लसफाररि 
३. आर्श्यक पने अर्स्थािा स्थानीय सिदुायको सजवलिन िचुलु्का  

 
 सोही ददन 
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४. नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
५. दताव रन्जिरको प्रलतलिपी 
६. िैन्िक योग्यताको प्रिार्पत्र र्ा अधय वर्र्रर् खलु्ने कागजातहरु 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सािान्जक सरुिा 
तथा पन्ञ्जकरर् 
िाखा प्रिखु 

 

िवहिा बािबालिका तथा जेष् ठ नागररक िाखा 

क्र.स सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी 
कोठा 

नं./िाखा 
1.  जेष्ठ नागररक पररचय पत्र १. लनरे्दन फाराि 

२. साठी र्षव उिेर पगेुको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
३. नागरीकतािा ठेगाना फरक भएिा र्साईसराई प्रिार्पत्रको 

प्रलतलिवप र्ा बसोबास प्रिान्र्तको फोटोकपी 
४. दईु प्रलत फोटो 

लनिःिलु्क 
प्रिार् पगेुको 
लनरे्दन उपर 
तत्काि 

िवहिा, र्ािर्ालिका 
तथा सिाज कल्यार् 

िाखा 
 

2.  अपाङ्ग पररचय पत्र वर्तरर् १. स्र्ीकृत ढाँचािा लनरे्दन 
२. जधि दताव/ नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
३. सरकारी अस्पतािको लसफाररस 
४. अपाङ्गता देन्खने पासपोटव साइजको ४ प्रलत फोटो 
५. सम्बन्धित र्डा कायावियको लसफाररस 

लनिःिलु्क लनयिानसुार 
िवहिा, र्ािर्ालिका 
तथा सिाज कल्यार् 

िाखा 
 

3.  िानर् रे्चवर्खनिा परेका 
वपलडत तथा प्रभावर्त िवहिा 
तथा र्ािर्ालिकािाई उद्धार 
तथा पनुस्थावपना सहयोग 

१. ररत पगेुको लनरे्दन 
२. सम्बन्धित र्डा कायावियको लसफाररस 
३. सरकारी अस्पताििा उपचार गरेको जाँचपूजी 
४. धयावयक सलिलतको लसफाररस 

 
 

लनिःिलु्क 

 
 

१५ ददन 

िवहिा, र्ािर्ालिका 
तथा सिाज कल्यार् 

िाखा 
 

 

  



18 | से र्ा  प्र र्ा ह  िा प द ण्ड  ( S O P )  

 

र्डा कायावियहरुको नागररक र्डा पत्र 

क्र.स सेर्ा सवुर्िाको नाि आर्श्यक कागजात/सेर्ा लिने प्रवक्रया िाग्ने दस्तरु िाग्ने सिय न्जम्िेर्ार अलिकारी कैवफयत 

1.  नागररकता र प्रलतलिवप लसफाररस १) लनरे्दन र बबुा/आिाको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

२) जधि दताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

३) वर्र्ावहत िवहिाको हकिा पलत/आिा/बबुाको नागररकता 
प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

४) चाररलत्रक प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप (वर्द्याथीको हकिा) 

५) वर्र्ाह दताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप (वर्र्ावहताको हकिा) 

६) बसाईसरी आएको हकिा बसाई सराईको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

७) दबैु कान देन्खने पासपोटव साइजको फोटो २ प्रलत 

८) किवचारी पररर्ारको हकिा सम्बन्धित कायावियको लसफाररस 

९) प्रलतलिवप नागररकताको हकिा परुानो नागररकताको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 

हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

2.  नाबािक पररचयपत्र लसफाररस १) बाब ुआिाको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप र लनरे्दन पत्र 

२) जधि दतावको प्रिार्पत्र प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

३) नाबािक खलु्ने थप कुनै प्रिार् कागजात भए सो सिेत पेि 
गने 

४) नाबािक अलनर्ायव उपन्स्थत हनुपुने  

५) दबैु कान देन्खने पासपोटव साईजको फोटो 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 

हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

3.  दईु नािथर प्रिान्र्त १) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप र लनरे्दन 

२) नाि फरक परेको पवुि ग्रने प्रिान्र्त कागजातहरु 

३) सम्बन्धित व्यन्ि र्ा हकर्ािा उपन्स्थत भई सनाखत गनुवपने 

४) आर्श्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजवलिन िचुलु्काको 
प्रलतरे्दन िाग गनव सक्ने 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

4.  अपाङ्ग लसफाररस १) लनरे्दन पत्र र नागररकता प्रिार्पत्र/जधिदतावको प्रलतलिवप 

२) कुन प्रकारको िारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बधिी िेलडकि 
सपुरीटेधडेधटको लसफाररस 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 
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३) व्यन्ि स्रं्य उपन्स्थत हनुपुने र्ा सम्बन्धित किवचारीको 
प्रलतरे्दन 

5.  घर बाटो प्रिान्र्त १) लनरे्दन (बाटोको नाि, टोि सिेत खिुाउने) 

२) लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्र प्रलतलिवप 

३) जग्गािनी प्रिार् पजुावको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

४) जग्गा रहेको िेत्रको प्रिान्र्त सक् कि नापी नक्सा 
५) चाि ुआ.र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

६) लनरे्दक स्र्यं र्ा र्ारेसनािाको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

6.  चार वकल्िा प्रिान्र्त १) लनरे्दन 

२) लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्र प्रलतलिवप 

३) जग्गािनी प्रिार् पजुावको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

४) जग्गा रहेको िेत्रको प्रिान्र्त सक् कि नापी नक्सा 
५) चाि ुआ.र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

६) लनरे्दक स्र्यं र्ा र्ारेसनािाको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

7.  जधि दताव १) बाब ुर आिाको नागररकता प्रलतलिवप 

२) स्र्ास््य संस्थािा जधि भएको भए उि संस्थाबाट जारी जधि 
प्रलतरे्दन 

३) घरिा जधि भएको भए पलछल्िो खोप ददएको प्रिार् 

४) अस्पताि र्ा खोपको प्रिार् नभएिा जधि दताव गनुवप्रने व्यन्ि 
स्रं्यिाई उपन्स्थत गराउन ेर्ा सम्बन्धित र्डाबाट जधिदताव गनुवपने 
व्यन्िको जधि प्रिान्र्त गरेको कागज । 

५) वर्देिी भएिा बाब,ु आिाको राहदानी प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप तथा 
सम्बन्धित स्थानीय तहको र्डािा बसोबास रहेको प्रिार् 

६) बाब ुबेपिा र्ा ठेगाना थाहा नभएको भए सो सम्बधििा प्रहरीको 
पत्र । 

७) अनिाईन (https://public.donidcr.gov.np) बाट वर्र्रर् भरेको 
भए सो को टोकन नं. 

३५ ददन सम्ि 
लनिःिलु्क ३५ 
ददनपछी सो 
पस्चात 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन 
स्थानीय 

पन्ञ्जकालिकारी 

 

https://public.donidcr.gov.np/
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8.  ितृ्य ुदताव १. ितृकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप (नागररकता बनेको 
भएिा) 

२. ितृकको नागररकता नभएको हकिा स्थानीय सजवलिन पत्र । 

३. सूचकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

४. ितृ्यकुो कारर् खलु्ने प्रिार् । 

५. वर्देिी भएिा सूचक र ितृकको राहदानी, प्ररे्िाज्ञा तथा लनज 
त्यस र्डािा बसोबास गरररहेको प्रिार् । 

३५ ददन सम्ि 
लनिःिलु्क ३५ 
ददनपछी सो 
पस्चात 
भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

 

9.  बसाई सराई जाने/आउने दताव १) सूचकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

२) बसाई सराई आउनेको हकिा बसाई सराईको िगत हस्ताधतरर् 
फारािको सक्कि प्रलत 

३) बसाई सराई जाने सबै व्यन्िको नागररकता र जधिदतावको 
प्रलतलिवप 

४) जहा जाने हो त्यस ठाउँको िािपूजाव 
५) चाि ुआ.र्. सम्ि एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद । 

३५ ददन सम्ि 
लनिःिलु्क ३५ 
ददनपछी सो 
पस्चात 
भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

 

10.  वर्र्ाह दताव १) लनरे्दन पत्र 

२) दिुाहा-दिुहीको नागररकताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

३) दिुहीको नागररकता नभएिा जधिदताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

४) दिुाहा दिुहीको बाब ु आिाको नागररकताको प्रिार्पत्रको 
प्रलतलिवप 

५) दिुाहा दिुही दबैुको २/२ प्रलत फोटो 
६) चाि ुआ.र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

३५ ददन सम्ि 
लनिःिलु्क ३५ 
ददनपछी सो 
पस्चात 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोवह ददन 

स्थानीय 
पन्ञ्जकालिकारी 

 

11.  सम्बधि वर्च्छेद दताव १) लनरे्दन पत्र 

२) अदाितबाट सम्बधि वर्च्छेद भएको फैसिाको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

३) पलतपत्नीको नागररकताको प्रलतलिवप १/१ प्रलत 

४) परुुषको स्थायी ठेगाना सम्बन्धित र्डाको हनुपुनव । 

सोवह ददन 
स्थानीय 

पन्ञ्जकालिकारी 
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12.  वर्द्यतु जडान लसफाररस १) लनरे्दन पत्र  

२) लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) जग्गािनी प्रिार्पत्रको प्रिान्र्त प्रलतलिवप 

४) घर र्ा भर्नको हकिा स्थायी इजाजत पत्र  

५) नक्सा पास र्ा नािसारी नक्सा भएको प्रिार्को प्रलतलिवप  

६) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद र्ा कर लनिावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

13.  िारा जडान लसफाररस १) लनरे्दन पत्र  

२) लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप पत्र 

३) नक्सा पास र्ा नािसारी नक्सा भएको प्रिार्को प्रलतलिवप  

४) जग्गा िनीउ प्रिार् पूजावको प्रलतलतवप  

५) चाि ुआ. र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

६) घर र्ा भर्नको स्थायी इजाजत पत्र 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

14.  वर्पन्नता र्ा आलथवक अर्स्था 
किजोर प्रिान्र्त 

१) लनरे्दन पत्र  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) आलथवक अर्स्था किजोर भएको पवुि हनुे कागजात । 

४) चाि ुआ.र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

15.  नाता प्रिान्र्त १) लनरे्दन पत्र 

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) नाता प्रिान्र्त गने व्यन्िहरुका नाता खलु्ने प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

४) सजवलिन गरी बझु्न ुपने भएिा सजवलिन िचुलु्का 
५) चाि ुआ. र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

६) नाता प्रिान्र्त गने व्यन्िहरुको २-२ प्रलत पासपोटव साइजको 
फोटो 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

16.  जग्गा दताव लसफाररस १) लनरे्दन तथा लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

२) जग्गा िलनको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद  

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 
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४) सावर्क िगत प्रिान्र्त प्रलतलिवप  

५) वफल्डबकु उतार  

६) स्थिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन  

७) जग्गाको नापी नक्सा  

८) जग्गा सँग सम्बन्धित अधय प्रिार् कागजातहरु  

९) स्थानीय सजवलिन िचुलु्का 
17.  लनिःिलु्क र्ा सिःिलु्क स्र्ास््य 

उपचार लसफाररस 
१) लनरे्दन पत्र 

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप ÷जधिदताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

३) लसफाररस आर्श्यक भएको अधय कारर् खलु्ने कागजात 

४) स्थायी ठेगाना खिेुको पत्र 

५) सम्बन्धित अस्पतािको रोग प्रिान्र्त कागजात तथा लसफाररस 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

18.  संस्था दताव लसफाररस १) लनरे्दन 

२) वर्िान र्ा लनयिार्िी 
३) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

४) सस्ंथा आफ्नै घरिा बस्ने भए सोको जग्गािनी प्रिार् पजुाव र 
नक्सा पास प्रिार् पत्रको प्रलतलिवप र्ा सस्ंथा भाडािा बस्ने भए 
सम्झौता पत्र  

५) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

19.  जग्गा िनी पूजाव हराएको 
लसफाररस 

१) लनरे्दन  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद  

४) जग्गा िनी प्रिार् पजुावको प्रलतलिवप  

५) लनरे्दकको स्थायी र्तन जग्गा रहेको र्डाको नभएिा स्थानीय 
सजवलिन िचुलु्का 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

20.  घर जग्गा नािसारी लसफाररस १) घर जग्गा नािसारी सम्बधिी वर्स्ततृ वर्र्रर् खिेुको लनरे्दन  

२) लनरे्दकको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) ितृक र लनरे्दक वर्चको नाता प्रिान्र्त प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 
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४) जग्गा िनी प्रिार् पजुावको प्रलतलिवप  

५) सजवलिन िचुलु्का  

६) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

७) ितृकको ितृ्यदुताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 
21.  छात्रर्नृ्ि लसफाररस १) लनरे्दन पत्र र नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

२) कर लतरेको रलसद  

३) िैन्िक योग्यताको प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

22.  व्यर्साय दताव लसफाररस १) लनरे्दन पत्र 

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप र लनरे्दन पत्र  

३) आफ्नै घर भए िािपूजाव र्ा बहाििा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ. र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

५) दईु प्रलत पासपोटव साइजको फोटो 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

23.  जग्गा िूल्याङ्कन 
लसफाररस/प्रिान्र्त 

१) लनरे्दन पत्र 

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) जग्गा िनी प्रिार् पजुावको प्रलतलिवप  

४) जग्गाको चिन चल्तीको िलु्य प्रिान्र्त हनुे कागजात 

५) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

24.  वर्द्यािय संचािन स्र्ीकृत/किा 
र्वृद्ध लसफाररस 

१) वर्द्यािय किा बवृद्धका िालग लनरे्दन  

२) वर्द्यािय दताव प्रिार् पत्रको प्रलतलिवप  

३) स्थानीय तहको नाििा चाि ु आ. र्.को नलबकरर् सवहतको 
व्यर्साय दताव प्रिार् पत्र  

४) सरकारी बाहेकका वर्द्याियका हकिा चाि ु आ. र्. सम्िको 
एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

५) बहाििा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको रलसद  

६) लनरीिर् प्रलतरे्दन 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक 
ऐन बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा 
३ ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 
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25.  व्यन्िगत वर्र्रर् लसफाररस १) लनरे्दन पत्र  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) चाि ुआ. र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

४) वर्षयसँग सम्बन्धित अधय प्रिार् कागजातहरु 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

26.  नेपाि सरकारको नाििा बाटो 
कायि लसफाररस 

१) लनरे्दन 

२) जग्गािनी प्रिार्त्रको प्रलतलिवप  

३) नापी नक्सा  

४) चाि ुआ.र्.सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद ।  

५) जग्गािनीिे आफै उपस्थीत भई स्र्ीकृलत गरेको कागजात 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

27.  जधि लिलत प्रिान्र्त १) लनरे्दन र नागररकता प्रिार् पत्रको प्रलतलिपी  

२) नाबािकको हकिा जधि दताव प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) बसाँई सरी आएको भए सो को प्रिार् पत्र  

४) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

28.  वर्र्ाह प्रिान्र्त १) दिुहा दिुहीको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप 

२) बसाई सरी आएकाको हकिा बसाई सराई दताव प्रिार् पत्र  

३) दिुाहा दिुही दबैु उपन्स्थत भई सनाखत गनुव पने ।  

४) चाि ुआ. र्. सम्िको एकीकृत सम्पन्ि कर लतरेको रलसद  

५) वर्.सं. २०३८/०८/०१ पलछको हकिा लबबाह दताव प्रिार् 
पत्रको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

29.  घर पाताि प्रिान्र्त १) लनरे्दन  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रिार् पत्र  

४) स्थिगत लनरीिर् प्रलतरे्दन 

५) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद  

६) आर्श्यकता अनसुार सजवलिन िचुलु्का 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

30.  अवर्र्ावहत प्रिान्र्त १) लनरे्दन र नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
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२) संरिक र्ा अलभभार्किे कायावियको रोहबरिा गरेको सनाखत 
पत्र 

३) स्थानीय सजवलिन िचुलु्काको पत्र 

४) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

५) लबदेििा रहेकाको हकिा वर्देिन्स्थत नेपािी लनयोगबाट आएको 
लसफाररस 

हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

31.  जग्गा रेखाङ्कनको कायव/सो 
कायविा रोहर्र 

१) लनरे्दन पत्र  

२) सम्बन्धित कायावियको पत्र  

३) प्रालबलिक प्रलतरे्दन  

४) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

32.  पजुाविा घरकायि गने लसफाररस १) लनरे्दन  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) लनिावर् सम्पन्न प्रिार् पत्रको प्रलतलिवप 

४) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

५) जग्गा िनी प्रिार् पजुावको प्रलतलिवप 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

33.  अंग्रजेी लसफाररस तथा प्रिान्र्त १) लनरे्दन  

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) वर्षय सँग सम्बन्धि प्रिार् कागजातको प्रलतलिवप  

४) चाि ुआ. र्. सम्िको कर लतरेको रलसद 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

34.  लििापत्र कागज/उजरुी दताव १) लििापत्र गने दरैु् पिको संयिु लनरे्दन  

२) सम्बन्धित व्यन्िहरुको नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) वर्षयसँग सम्बन्धित अधय कागजातहरु 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 

 

35.  उन्ल्िन्खत बाहेक अधय स्थानीय 
आर्श्यकता अनसुारका 
लसफाररस/प्रिान्र्त 

१) लनरे्दन 

२) नागररकता प्रिार्पत्रको प्रलतलिवप  

३) वर्षयसँग सम्बन्धित प्रिार् कागजात  

४) चाि ुआ.र्. सम्िको कर लतरेको रलसद र्ा कर लनिावरर् स्र्ीकृत 
भएको कागजात 

भीरकोट न.पा. 
को आलथवक ऐन 
बिोन्जि 

सोही ददन, 
सजवलिनको 
हकिा बवढिा ३ 
ददनलभत्र 

र्डा अध्यि/ का.र्ा. 
र्डा अध्यि/र्डा 
सन्चर्, सम्बन्धित 
फाँटको किवचारी 
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अनसूुन्च-२ 

सार्वजलनक सेर्ा प्रर्ाह सम्बधििा तयार पाररएको नागररक प्रलतरे्दन फाराि 

सेर्ाग्राही सधतिुी सरे्िर् फाराि 

 लिलतिः       /       / 

सेर्ाग्राहीको नािथर (स्रे्न्च्छक)   

ठेगानािः  

सम्पकव  नं. (स्रे्न्च्छक)  

 

१. तपाई यस कायावियिा के कलत काििे आउन ुभएको हो ? 
क) घर नक्सा/जग्गा सम्बधिी काि  ख) राजश् र् सम्बधिी काि 
ग) पंन्जकरर्/सािान्जक सरुिा सम्बधिी काि घ) प्रिासलनक लसफाररस िगायत सम्बधिी काि 
ङ) योजना सम्बधिी काि   च) िेखा सम्बधिी काि 
छ) धयावयक सलिलत सम्बधिी काि  ज) कृवष/पि ुसम्बधिी काि 
झ) उद्योग/व्यर्साय/सहकारी सम्बधिी काि ञ) न्ििा सम्बधिी काि 
ट) रोजगार सम्बधिी काि   ठ) न्जधसी तथा खररद िाखा सम्बन्धित काि 
ड) स्र्ास््य सम्बधिी काि    
ढ) अधय (खिुाउने) ................................................................................................... 

२. सेर्ा लिन आउँदा नागररक र्डापत्रको अध्ययन गनुवभएको लथयो ? 
क) गरे   ख) गररन  ग) र्डापत्र बारेिा थाहा नै लथएन 

३. यस कायावियिा सेर्ा लिन अपनाउनपुने प्रकृयाको बारेिा थाहा लथयो ? 
क) थाहा लथयो  ख) थाहा लथएन   ग) अरु व्यन्िबाट थापा पाएको 

४. तपाईिे सेर्ा लिने क्रििा कुनै दिुःख/हैरानी िहिसु गनुवभयो ? 
क) गरे   ख) गररन   ग) गरेको भए खिुाउनेिः .................... 

५. तपाईिाई यस कायावियिे प्रदान गरेको सेर्ा कस्तो िाग्यो ? 
क) उत्कृष्ठ  ख) सधतोषजनक   ग) दठकै  घ) राम्रो िागेन 

६. तपाईिे सेर्ा लिने क्रििा तोवकएको दस्तरु बाहेक अधय कुनै अलतररि रकि लतनुवभयो ? 
क) तोवकए अनसुार लतरे     ख) तोवकएको भधदा बढी लतरे 
ग) बढी लतरेको भए कलत लतररयो (खिुाउने) ..................................................................... 
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७. तपाईिे लतरेको दस्तरुको रलसद प्राप् त गनुवभयो ? 
क) प्राप् त गरे  ख) प्राप् त गररन  ग) रलसद लिनपुछव भध ने थापा नै लथएन 

८. आर्श्यक पने लनरे्दन आफै िेख् न ुभयो वक यस कायावियबाट उपिब्ि भयो ? 
क) आफै िेखे    ख) यस कायावियबाट फाराि लिई िेखे 
ग) यस कायावियबाट िेन्खददनभुयो घ) बावहरी व्यन्िको सहयोग लिएर िेखे 

९. तपाई यस कायावियिा सेर्ा लिन आउँदा कसको सहयोग लिनभुयो ? 
क) आफै  ख) जनप्रलतलनलिको  ग) िध्यस्थकतावको 

१०. तपाईिे यस कायावियबाट सिग्रिा (किवचारीको व्यर्हार, सिय पािना, कायवचसु्तता, फरक ििता भएका 
व्यन्ििाई सेर्ा गने तररका) कलतको राम्रो पाउन ुभयो ? 
क) अत्यधतै राम्रो   ख) राम्रो  ग) दठकै 

११. तपाईिाई कायावियको भौलतक संरचना, खानेपानी, िौचािय, प्रलतिाियको व्यर्स्थापन कस्तो िाग्यो ? 
क) अत्यधतै राम्रो   ख) राम्रो  ग) दठकै 

१२. यस कायावियबाट प्रदान गररने सेर्ाहरुिाई अझ थप प्रभार्कारी बनाउन के गनुवपिाव ? 
क) ................................................................................................................................... 
ख) ................................................................................................................................... 
ग) ................................................................................................................................... 

१३. यस कायावियिे सम्पादन गने कािको सूचना कुन िाध्यिबाट प्राप् त गनुवभयो ? 
क) रे्र्साइट  ख) सािान्जक संजाि  ग) जनप्रलतलनलि      घ) अधय सेर्ाग्राही 

१४. तपाईिे राखेको गनुासो सियिानै सनुरु्ाई भयो? 
क) सियिा नै सनुरु्ाई भयो   ख) प्रवक्रया परु् याउन कदठन भयो 
ग) गनुासो सधु नै चाहेनन ्    घ) पछी सम्पकव  गनव भलनयो 

१५. नागररक र्डापत्रिा तोवकएको सियिा सेर्ा प्राप् त भयो  भएन 

१६. किवचारीहरुिे तपाईिे सोिेको वर्षयिा आर्श्यक जानकारी ददनभुयो     ददनभुएन  

१७. तपाईिे यस कायावियको काििाई स्तर लनिावरर् गनुवपदाव कसरी स्तर लनिावरर् गनुवहधुछ ? 
क) अलत उत्कृष् ट  ख) उस्कृष् ठ  ग) दठकै  घ) नराम्रो 

१८. तपाईिे यस कायावियबाट प्राप् त गनव खोज्नभुएको सेर्ा प्राप् त भयो      भएन 

१९. तपाईको काि सम्पध न नभएको भए वकन भएन 
क) सेर्ा लिनको िालग आर्श्यक कागजात नभएर  ख) सेर्ािा िाग्ने िलु्क नभएर 
ग) सेर्ा प्रर्ाह गने किवचारी नभएर    घ) प्रवक्रया नलििेर 
ङ) अधय 

 

नोटिः यो फाराि भरी कायावियको सेर्ा प्रर्ाह सिुार गनव सेर्ाग्राहीहरुको 
पषृ् ठपोषर् तथा सझुार् प्राप् त गने प्रयासिा सहयोग गररददनहुनु अनरुोि छ । 
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आज्ञािे, 
उदयबहादरु पराजिुी 
प्रिखु प्रिासकीय अलिकृत 


