
महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा
क्र.सं सेवा आवश्यक कागजातहरु सेवा शलु्क वा दस्तरु लाग्न ेसमय सम्पकक  अधिकारी सम्बन्न्ित महाशाखा न्जम्मेवार अधिकारी गनुासो सनेु्न अधिकारी

१ मौजदुा सूचीमा फमक वा व्यवसाय सूचीकरण धनवेदन आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
मअुक वा पान दताक प्रमाणपत्रको छायााँप्रधत
अन्िल्लो आवको करचकु्ता प्रमाणपत्रको छायााँप्रधत
महानगरधित्र व्यवसाय गरी बसेको खण्डमा व्यवसाय दताक प्रमाणपत्रको छायााँप्रधत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा
१ फफराद पत्र दताक काननु बमोन्जमको ढााँचामा फफराद पत्र सक्कल प्रधत आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
जग्गा न्खचलोाः

जग्गा िनी दताक प्रमाणपजुाकको छायााँ प्रधत
िर धनमाकण िएमा धनमाकण सम्पन्न प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
चाल ुआ.व. को सम्पन्ि कर चकु्ता रधसद
नक्सा धसट

िर खाली/िर बहाल असलु उपराः
काननु बमोन्जमको सम्झौता पत्र सक्कल प्रधत
िर धनमाकण िएमा धनमाकण सम्पन्न प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
चाल ुआ.व. को सम्पन्ि कर चकु्ता रधसद
चाल ुआ.व. को बहाल कर चकु्ता रधसद

माना/चामलाः
फववाह दताक प्रमाण पत्रको छायााँ प्रधत
छोरा/छोरीको हकमा जन्म दताक वा नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत

न्याफयक सधमधतको के्षत्राधिकार अन्तगकतका अन्य मदु्दाहरुमा काननु बमोन्जम 
हकदैया पगु्ने कागज प्रमाणहरुको छायााँ प्रधत

२ प्रधत उिर पत्र दताक काननु बमोन्जमको ढााँचामा प्रधतउिर पत्र सक्कल प्रधत आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
प्रधतउिर पत्रमा उल्लेन्खत प्रमाण कागजातहरुको छायााँप्रधत

३ वारेशनामा /वकालतनामा दताक ताररख पचाक आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
काननु बमोन्जमको वारेशनामा/वकालतनामा सक्कल प्रधत
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत

४ धमधसल संलग्न कागजातको छायााँ प्रधत प्राधि सरोकारवालाको धनवेदन आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
ताररख पचाक
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत

५ धनणकय वा आदेशको जानकारी प्राधि सरोकारवालाको धनवेदन आधथकक ऐन बमोन्जम सोही ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
ताररख पचाक
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1 तह वफृि धनवेदन पत्र धनाःशलु्क न्यूनतम सात ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

स्थायी धनयनु्क्त/हान्जर िएको पत्र/बढुवा/स्तरवफृि िएको पत्रको छायााँ प्रधत

समायोजन/समायोजन धमलान िएको पत्रको छायााँ प्रधत

नागररक वडापत्र-२०८२
शाखााः आन्तररक व्यवस्थापन तथा खररद शाखा

शाखााः काननुी माधमला शाखा

िरतपरु महानगरपाधलका
नगर कायकपाधलकाको कायाकलय

शाखााः प्रशासन तथा जनशन्क्त फवकास शाखा



 तोफकएको न्यूनतम शैन्क्षक योग्यताको लब्िाङ्क पत्र र चाररधत्रक प्रमाणपत्रको 
छायााँ प्रधत
 हालसालैको राफिय फकताबखाना/प्रदेश फकताबखानाबाट अद्यावधिक गरी फप्रन्ट 
गररएको वैयन्क्तक फववरण (PIS)
हालको पदमा कायकरत पधछल्लो ५ वर्कको कायकसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1
जग्गा फवकास आयोजना सञ्चालन गनक 
अनमुधत प्रदान

धनवेदन पत्र आधथकक ऐन बमोन्जम ७ ददन शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

कम्पनी दताक प्यान दताक करचकु्ता प्रमाण पत्रको छायााँ प्रधत
नापी नक्सा
सम्पन्ि कर धतरेको रधसदको छायााँ प्रधत
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
योजना खाका सफहतको स्केच
महानगरमा मौजदुा सूचीमा सूचीकृत प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1 उजरुी/गनुासो सनुवुाई
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वाइमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने)

धनाःशलु्क बढीमा २ साता इकाइ प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1 बजार अनगुमन
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1 बजार व्यवस्थापन
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

२ फुटपाथ व्यवस्थापन
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

3
ध्वनी प्रदरु्ण धनयन्त्रण

धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

४ फवपद् व्यवस्थापन
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

5 छाडा चौपाय व्यवस्थापन
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

६ हाट बजार व्यवस्थापनमा सहजीकरण
धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

7
नदीजन्य पदाथक एवम ्प्राकृधतक स्रोतको 
रेखदेख र संरक्षण

धनवेदन पत्र वा उजरुी पत्र(कायाकलयको सझुाब पेफटकामा खसाल्न वा इमेल 
ठेगानामा पठाउन सफकने वा टेधलफोन गनक सफकने)

धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार शाखा प्रमखु सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत

महाशाखााः सामान्य प्रशासन महाशाखा

1 राफिय पररचय पत्र फववरण दताक अनलाइन धनवेदन पत्र धनाःशलु्क आवश्यकतानसुार रुज ुअधिकारी सामान्य प्रशासन महाशाखा महाशाखा प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत
नागररकता प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
नागररकताको प्रमाणपत्रमा जन्म धमधत नखलेुको हकमा सो खलु्ने प्रमान्णत 
कागजात

शाखााः नगर प्रहरी व्यवस्थापन शाखा

इकाइाः राफिय पररचयपत्र फववरण दताक इकाइ

शाखााः िमूी व्यवस्थापन शाखा

इकाइाः शासकीय सिुार इकाइ

शाखााः उपिोक्ता फहत संरक्षण शाखा



बसाइ सरी आएकाको हकमा सोको सक्कल प्रमाणपत्रको छायााँ प्रधत
फववाफहतको हकमा नागररकतामा पधत वा पत्नीको नाम उल्लेख निएमा फववाह 
दताकको प्रमाणपत्र सक्कल
राहदानी धलएकाको हकमा सक्कल राहदानी सम्िव िए सम्म


