
मनराशिसवा नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

मनरा, महोत्तरी  
 

नाागररक वडापत्र 

क्र.सं. सा वा-सवुवधाहरुको 
वकलसम 

सम्बशधधत िाखा / 

lhDd]jf/ JolQm 

िाग्न  समर् स वा िलु्क/ दस्तरु आवश्र्क कागजातहरु 

१. सूचनाको हक बमजशामको 
सूचना प्रदान 

सूचना तथा सञ्चार  प्रववलध 

िाखा / ;"rgf 

clwsf/L 

;"rgfsf] k|s[lt 

cg';f/ !% lbg 

leq . 

10 k]h eGbf sd lgMz'Ns 

/ !) k]heGbf a9Lsf] 

xsdf k|lt k]h ?=% sf 

b/n] . 

lgj]bg  

२. उपभोक्ता सलमलतसंग सम्झौता of]hgf zfvf # lbg leq lgMz'Ns —of]hgfsf] nfut Ol:6d]6  
—pkef]Qmf ;ldlt u7gsf] & 

lbg] ;"rgf  

 



 

     -उपभोक्ता सलमलत गठनको प्रलतलिवप 

-उपभोक्ता सलमलतको लनर्यर् प्रलतलिवप 

-वडा कार्ायिर्को लसफाररस पत्र  

-उपभोक्ता सलमलतको सम्परु्य पदालधकारी तथा 

सदस्र्हरुको ना.प्र.पत्र प्रलतलिवप 

-उपभोक्ता सलमलतको सम्परु्य पदालधकारीहरुको 

पासपोर्य साईजको फोर्ो-2 प्रलत  

३. of]जनाको भकु्तानी आलथयक प्रिासन 

िाखा 

 

15 ददन लभत्र लनिःिलु्क • of]जनाको फोर्ो 
• नापी lकताब 

• sfo{ ;DkGg l;kmfl/; 

• उपभोक्ताको लबn तथा भपायई 

• डोर हाजरी फाराम 

• ;fj{hlgs परीक्षर् फाराम 

• ;fdflhs परीक्षर्को k|ltj]bg 

•  k|fljlwssf] वर्प्पर्ी 
• of]hgfsf] Nofa l/kf]6{  

• अधर् आवश्र्क कागजातहरु 



४. वैद शिक प्रर्ोजनका 

िागी कागजात 

प्रमार्ीकर् 

प्रिासन िाखा र 

सुचना तथा सञ्चार 

प्रववलध िाखा  र 

प्रमखु प्रिासकीर् 

अलधकृत 

लनव दन प स भएको 
१  ददन लभत्र  

लनिःिलु्क • नागररकताको प्रमार्पत्र प्रलतलिवप सवहत  

(सक्किै) 

• जधम दताय वा घर्ना दतायको प्रमार् 

• वडा कार्ायिर्वार् प्रमाशर्त गररएको 

कागजातहरु 

5. छाडा चौपार्ा लनर्धत्रर् नगर प्रहरी  तत्काि लनिःिलु्क • कुन ैकागजात आवश्र्क नपने 

• माौशखक वा फोनबार् जानकारी 

गराउन स वकन  

6. सावयजलनक स्थिमा 

बन को अवैध घर र्हरा 

व्र् व स्था पन   

नगर प्रहरी  प्रकृलत ह री 

तत्काि र क ही 

ददन सम्म  

लनिःिलु्क नागररकवार् मौशखक वा लिशखत उजरुी 

ददन सवकन   

7. ववपदको समर् नगर प्रहरी  तत्काि लनिःिलु्क • कुन ैकागजात आवश्र्क नपने 

• माौशखक वा फोनबार् जानकारी गराउन 

स वकन   



8. सावयजलनक खररदका 
िागी फमय सचुीकरर्  

र्ोजना तथा शजधसी 

िाखा 

लनव दन ददएको 
ददन 

रु 500/- • संस्था वा फमय दताय प्रमार् पत्र 

• कर चकु्ता प्रमार् पत्र 

• भ्र्ार् वा पान दताय प्रमार् पत्र  

• नगरपालिकाको हकमा व्र्वसार् दताय 

प्रमार्पत्र  

9. नर्ााँ घर नक्सा पास भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा 

लनव दन ददएको 

लमलति  20 ददन 

लभत्र 

आलथयक ऐनको अनसुचुी 
-11 को क्र.सं.71 
अनसुारको दस्तरु िाग्न   

• जग्गा धनी िािपजुाय 
• मािपोत लतर को रलसद 

• नागररकता प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप  

• नापी नक्साको कम्प्र्रु्र वप्रधर् 

• घर नक्साको लडजाईन-3 थान 



१0. नक्सा नामसारी भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा 

सबै कागजात 

पूरा भएको 

अवस्थामा 3 ददन 

लभत्र 

आलथयक ऐनको अनसुचुी 

-11 को क्र.सं.71 

अनसुारको दस्तरु िाग्न  

• मािपोत कार्ायिर्मा गररएको राशजनामा 

पासको तमसकु  

• नापी नक्साको कम्प्र्रु्र वप्रधर् 

• कार्यसम्पन्न प्रमार् पत्र 

• फोर्ो २ प्रलत 

• नक्सा पास सम्बशधधत सबै कागजातहरू 

• नक्सा 
• राजस्व लतर को रलसद  

१1. नक्सा संिोधन भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा 

आवश्र्क 

कागजातहरू प स 

भएको अवस्थामा 

सोही ददन  

आलथयक ऐनको अनसुचुी 

-11 को क्र.सं.71 

अनसुारको दस्तरु िाग्न   

• नर्ााँ नापी नक्सा 
• िगत कट्टा 
• नर्ााँ िािपजुायको प्रलतलिवप  

• नर्ााँ घरको नक्साको ड्रइङ् स र् 

१2. नक्साको प्रलतलिवप भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा 

लनव दन ददएको ददन  आलथयक ऐनको अनसुचुी 
-11 को क्र.सं.71 
अनसुारको दस्तरु िाग्न  

• लनव दन  
• नागररकताको प्रलतलिवप   

• िािपजुायको प्रलतलिवप   

• अधर् उपिब्ध भए सम्मका 

कागजातहरू 



१3. कृषक समूह गठन कृवष तथा 

पिपुधक्षी ववकाि 

िाखा 

तत्काि लनिःिलु्क • कृषक समहु लनदेशिका अनसुार 
 

१4. पि ुववमा लसफाररस  कृवष तथा 

पिपुधक्षी ववकाि 

िाखा 

तत्काि लनिःिलु्क • ववमा गर को प्रमार्को प्रलतलिवप  
• ववमा दावी फारम 

• सम्बशधधत पि ुस वा क धरको लसफाररस  

• सम्बशधधत वडाको मचुलु्का सवहतको 
लसफाररस 

15. पि ुउपचार  कृवष तथा 

पिपुधक्षी ववकाि 

िाखा  

तत्काि नगरसभाको 
लनर्यर्ानसुार 

 

• जानकारी प्रदान गने 

• अधर् कागजात आवश्र्क नपने  

 कृलतम 

गभायधान 

कृवष तथा 

पिपुधक्षी ववकाि 

िाखा 

तत्काि कृलतम गभायधानको 
हकमा प्रलत पि ु 

रु.100 पि ुस वा 
क धरमा  

रु.200 स वा 
ग्राहीको घरमा 

• जानकारी प्रदान गने 

• अधर् कागजात आवश्र्क नपने 



१6. लसंचाई लमर्रको 
लसफाररस 

कृवष तथा 

पिपुधक्षी ववकाि 

िाखा 

तत्काि रु.500/- • लनव दन  

• सम्बधधीत वडाको लसफाररस  

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• िािपजुायको प्रलतलिवप 

• न पाि ववधतु प्रालधकरर्को ववधतु आव दन 

फारम अनसुचुी-1 र अनसुचुी -3 

17. व्र्वसार् दताय तथा 

नववकरर् 

राजश्व व्र्वसार् 

तथा उद्धम 

प्रवद्धयन िाखा 

लनव दन दताय भएको 
लमलति  3 ददनलभत्र 

लनर्मानसुार 

• लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• फोर्ो 3 प्रलत 

• स्थार्ी ि खा प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

• राजश्व लतर को रलसद 

18. िघवुवत दताय तथा 
नववकरर् 

राजश्व व्र्वसार् 

तथा उद्धम प्रवद्धयन 

िाखा 

लनव दन दताय भएको लमलति  3 

ददनलभत्र 

लनर्
मानु
सार 

• लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• कर चकु्ता प्रमार् पत्र 

• स्थार्ी ि खा प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप 

• कम्पनी रशजष्टारको कार्ायिर्मा दताय 



भएको प्रमार् पत्र 

• न पाि राष्ट्र वैकवार् प्राप्त ववलतर् 

कारोवारको ईजाजत पत्र 

• राजश्व लतर को रलसद 

19. कृवष सहकारी तथा 

अगायलनक कृवष समहु 

दताय तथा नववकरर् 

राजश्व व्र्वसार् 

तथा उद्धम प्रवद्धयन 

िाखा 

लनव दन दताय भएको लमलति  3 
ददनलभत्र 

लनर्
मानु
सार 

• लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• वडाको सरजलमन मचुलु्का  

• िािपजुायको प्रलतलिवप 

• चार वकल्िा प्रमाशर्त  

• स्थार्ी ि खा नंम्बर  

• ववधान  

• संस्थाको छाप 

• लतन पसु्त  वववरर्  

• राजश्व लतर को रलसद 

२0. घ वगयको ईजाजत पत्र 

दताय तथा नववकरर्  

राजश्व व्र्वसार् 

तथा उद्धम प्रवद्धयन 

िाखा 

लनव दन दताय भएको लमलति  3 
ददनलभत्र 

लनर्
मानु
सार 

• लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• िािपजुायको प्रलतलिवप 

• उधोग ववभागमा दताय भएको प्रमार्पत्र 



• चाि ुपशुज कम्तीमा 5 िाख 

• स्थार्ी ि खा नम्बर 

• जग्गा धलनको मधजरुनामा 

• उधोग 5 वषय व चववखन नगने प्रलतवद्धता 

पत्र 

• सम्बशधधत मखु्र् जनिशक्तको िैशक्षक 

वववरर् तथा लनर्शुक्त पत्र 

• ववमा कागजात 

• म लसन तथा औजारको भ्र्ार् ववि 

• लनमायर् व्र्वसार्ी संघको लसफाररस पत्र 

२1. सहकारीको कोपोलमस 
सम्बशधध आवद्धता 

राजश्व व्र्वसार् 

तथा उद्धम प्रवद्धयन 

िाखा 

लनव दन दताय भएको लमलति  3 
ददनलभत्र 

लनर्
मानु
सार 

• लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• ववधान 

• स्थार्ी ि खा  

• कर चकु्ता  

• ि खा पररक्षर् प्रलतव दनको प्रलतलिप 

• संचािक सलमलतको लनर्यर् 

• वैकको नाम तथा खाता नं. 

• सहकारीको ईम ि ठ गाना 
 



 

 

२2. अपाङ्गता तथा ज्र् ष्ठ नागररक पररचर् 
पत्र जारी 

मवहिा,वािवालिका 

तथा ज्र् ष्ठ नागररक 

िाखा 

1 मवहना लभत्र रु 10  
 

• वडा कार्ायिर्को लसफाररस 

सवहतको लनव दन 

• नागररकता वा जधम दतायको 

प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

• फोर्ो ३ प्रलत  

• अपाङ्गताको हकमा  स्वास््र् 
पररक्षर् सम्बधधी अस्पताि वा 
माधर्ता प्राप्त शचवकत्सकवार् 
प्रमाशर्त प्रलतव दन 

• नवािकको हकमा संरक्षकको 
नागररकताको प्रलतलिवप 

• अपाङ्गताको हकमा अपाङ्गता 
द शखन  फोर्ो  

२3. जग्गाको वफल्ड र खाङ्कन  भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा / 

अलमन 

लनव दन ददएको 15 
ददन लभत्र 

रु.2500/- • लनव दन 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• िािपजुायको प्रलतलिवप 

24. भ-ुउपर्ोग वलगयकरर् लसफाररस  भवन तथा वस्ती 

ववकाि िाखा / 

अलमन 

लनव दन ददएको 30 
ददन लभत्र 

रु.100/- • लनव दन 

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• िािपजुायको प्रलतलिवप 

• मािपोत रलसद 

• घरवार्ो लसफाररस 

• वडाको लसफाररस 



25. उजरुी दताय  काननु िाखा  तत्काि रु.500 • लनव दन  

• नागररकताको प्रलतलिवप  

• मदु्दा सम्बशधध आवश्र्क 

कागजातहरु 

26. लिशखत जवाफ काननु िाखा म्र्ाद प्राप्त गर को 
15 ददन लभत्र 

रु.500 • लनव दन  

• नागररकताको प्रलतलिवप  

• घट्ना संग सम्बशधध 

आवश्र्क कागजातहरु 

27. सामाशजक सरुक्षा वैक खाता बधद 
लसफाररस 

सामाशजक सरुक्षा तथा 

पंशजकरर् िाखा   

सोही ददन  लनिःिलु्क • लनव दन  

• नागररकताको प्रलतलिवप  

• वडा लसफाररस 

• मतृ्रू् दताय प्रलतलिवप 

• सा.स.ुपररचर् पत्र प्रलतलिवप. 

• नाता प्रमाशर्त 

• संरक्षक लनव दकको नागररकताको 

प्रलतलिवप 

 

28 रावष्ट्रर् पररचर् पत्र नम्बर पत्ता 
िगाउन   

सामाशजक सरुक्षा तथा 

पंशजकरर् िाखा   

सोही ददन लनिःिलु्क • रावष्टर् पररचर् पत्र लनस्सा 

वा नागररकताको प्रमार् पत्र 



29. ववपन्न उपचार खचय  

(लनदेशिकाि  तोक  बमोशजम) 
स्वास््र् िाखा तत्काि लनिःिलु्क • लनव दन  

• दोहरो स वा सवुवधा नलिएको 
वडाको लसफाररस  

•  ववरामी पजुाय 
• सम्बशधधत अस्पतािवार् 

अनसुशुच -1 को ढाचााँमा 
लसफाररस  

• नागररकताको प्रलतलिवप 

• स्थार्ी ि खा नम्बर 
• वैकको खाता नम्बर 

30 ददघय रोगी  स्वास््र् िाखा तत्काि लनिःिलु्क • लनव दन  

• वडाको लसफाररस 

• ववरामी पजुाय 
• नागररकताको प्रलतलिवप 

३1. गनुासो सनुवुाई गनुासो अलधकारी तत्काि र प्रकृलत 

अनसुार क ही ददन 

लभत्र 

लनिःिलु्क • लनव दन/फोनवार्  

• नागररक आफै उपशस्थत भई 
गनुासो प वर्कामा स वा प्रवाह 
सम्बशधध गनुासाहरु राख्न     

 

32. नर्ााँ ववद्यािर् खोल्न  अनमुलत 
तथा कक्षा थप 

शिक्षा,र्वुा तथा 
ख िकुद िाखा 

बढीमा ३ मवहना सामदुावर्क 
ववद्यािर् रु. 
२,५००।-  
संस्थागत 
ववद्यािर् रु. 
५,०००।-  

 

• लनर्मानसुारको कागजातहरु 

 



33 कक्षा आठको ववद्याथीको नाम 
थर तथा जधम लमलत संिोधन 

शिक्षा,र्वुा तथा 
ख िकुद िाखा 

सोही ददन   रु. २००।- १. सम्बशधधत व्र्शक्तको लनव दन पत्र  

२. जधम दताय प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

३. ववद्यािर्को लसफाररस पत्र  

४. सम्बशधधत ववद्याथीको िैशक्षक 
प्रमार्पत्र / सक्कि ग्र ड लसर्  

५. बाब ु आमाको नागररकताको 
प्रलतलिवप  

६. दस्तरु लतर को रलसद 

34 कक्षा आठको ग्र ड 
लसर्/प्रमार्पत्रको प्रलतलिवप 

शिक्षा,र्वुा तथा 
ख िकुद िाखा 

तत्कािै रु. २००।- १. सम्बशधधत व्र्शक्तको लनव दन पत्र  

२. जधम दताय प्रमार् पत्रको प्रलतलिवप  

३. ववद्यािर्को लसफाररस पत्र  

४. बाब ु आमाको नागररकताको 
प्रलतलिवप  

५. दस्तरु लतर को रलसद 

35 लनवशृत्तभरर् लसफाररस शिक्षा,र्वुा तथा 
ख िकुद िाखा 

तत्कािै लनिःिलु्क १. सम्बशधधत शिक्षकको लनव दन पत्र  

२.ववद्यािर् शिक्षक वकताबखानाि  
तोक का आवश्र्क कागज प्रमार्हरू  

३. ववद्यािर्को लसफाररस पत्र  

४. तोवकए बमोशजमका अधर् 
आवश्र्क कागजातहरू 

 
36 सशुचकृत भएका व रोजगार 

व्र्शक्तहरुिाई रोजगारीमा 
िगाईन   

रोजगार स वा क धर तत्कािै 

 

 

 

 

लनिःिलु्क • नागररकताको प्रलतलिवप 

• वडाको लसफाररस 

• फोर्ो 
• अनसुचुी वमोशजमको लनव दन 



37 वैद शिक रोजगारी सम्बधधी 
कार्यमा सहकार्य  

रोजगार स वा क धर तत्कािै 

 

 

लनिःिलु्क • पासपोर्य  

• वडाको लसफाररस 

• सम्बशधधत व्र्शक्तको लनव दन 
38 ववलभन्न कर,दस्तरु र राजश्व  राजश्व िाखा तत्काि नगरसभाको 

लनर्यर्ानसुार 
सम्बशधधत कागजातहरु 

 


