
 

शंखरापुर नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

 सााँख,ु काठमाण्डौ 

प्रदशे नं. ३, नेपाि 

२०७३ 

  सेवाग्राहीहरुको  िालग जारी गरेको  

नागररक वडापत्र 
 

सि.नं. 

िेवा 
िवुवधाको 
प्रकार  

जिम्मेबार 
कममचारी/
पदासधकारी  

िेवा ददने 
शाखा  आवश्यक कागिातहरु/ प्रविया  

गनुािो िनेु्न 

अधीकारी  

िेवा सिन िाग्न े 

 िमय  शलु्क  

१ 

 

उिरुी तथा 
गनुािो 
िम्बजधध  

प्रमखु 
प्रशािकीय 

असधकृत 

नगर 
कायमपासिका 
कायामिय  

 सनवेदन  

 आवश्यक िूचना तथा प्रमाणहरु  
नगर प्रमखु 

 

यथाजशघ्र 
सिटो  

 सनशलु्क 

२ 

मतृ बेबाररिे 
पश ु
व्यवस्थापन  

प्रमखु 
प्रशािकीय 

असधकृत 

प्रशािन 
शाखा  

 
 आवश्यक िचुना 

 
नगर प्रमखु 

 
िोवह ददन  

 
सनशलु्क 

 

३ 

 

 

कृवि िमहु 
दताम  

प्रमखु 
प्रशािकीय 

असधकृत 

 

कृवि शाखा  

 

 

 ववधान 

 िदस्यहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप  

 िमहुका िदस्यहरुिे दताम गनमको िासग गरको 
सनणमयको प्रसतसिवप  

नगर प्रमखु 

 
 

 

िोवह ददन  

 
 

 

कृवि फमम भए रु 
३००० र िानो िमहु 
भए रु २०० 

 
 



 जिल्िा कृवि कायामिय वा जिल्िा पशू कायामियमा 
दताम भेएको भए िोको प्रसतसिवप 

 िम्बजधधत व्यजिको २ प्रसत फोटो 
 दताम गरर पाऊं भसन खिेुको सनवेदन   

४ 

 

 

 

 

 

 पशपुािन 
िमूह दताम  

 

 

प्रमखु 
प्रशािकीय 

असधकृत 

 
 
 

पश ुववकाि 
शाखा 
  
 
 

 

 ववधान 

 िदस्यहरुको नागाररकताको प्रसतसिवप  

 िमहुका िदस्यहरुिे दताम गनमको िासग गरेको 
सनणमयको प्रसतसिवप  

 जिल्िा कृवि कायामिय वा जिल्िा पशू कायामियमा 
दताम भेएको भए िोको प्रसतसिवप 

 िम्बजधधत व्यजिको २ प्रसत फोटो 
 दताम गरर पाऊं भसन खिेुको सनवेदन   

नगर प्रमखु 

 
 
 

 

िोवह ददन  

 
 
 

 

पशपुािन फमम भए रु 
३००० र िानो िमहु 
भए रु २०० 

 
 

 

५ 

 

 

आसथमक 

िहायता 
नगर प्रमखु 

 
 

प्रशािन 
शाखा र 
िेखा शाखा 
 

 सनबेदन 

  नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 
नगर प्रमखु 

 

 

िोवह ददन  

 

 

सनशूल्क 

 
 

६ 

घर 
नक्िापाि 

 
 
 
 
 

  

  
 

प्रमखु 
प्रशािकीय 

असधकृत 

 
 
 
 
 
 

 

प्राववसधक 
शाखा 
 
 
 
 
 

 

जलिधथ िेभि िम्मको इिाित  
 नक्िा दरखास्त फारम  

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप  

 िग्गाधसन प्रमाणपिुामको प्रसतसिवप  

 चािू आ.व. को मािपोत सतरेको रसिद  

 प्रमाजणत फाइि नक्िा वा नापी नक्िाको प्रसतसिवप  

 सिजखत रजिषे्ट्रशन पािको प्रसतसिवप 

 चारवकल्िा प्रमाजणत प्रसतसिवप  

 ६ प्रसत पािपोटम िाइिको फोटो  

नगर प्रमखु 

 
 
 
 
 
 

 

१५ देजख 
२० ददन  

 
 
 
 
 

 

ढिान घर नयााँ बन्न े
घरको हकमा "ख" र 
"ग" वगमको िासग  

 नक्िा दरखास्त 
फारम रु 
१००० 

 आवािीय 
प्रयोिनको 
िासग प्रसत वगम 
वफट रु ८ 



 न.पा.द्वारा सनधामररत मापदण्ड सनयम अनिुार   नक्िा 
तयार गरर घरधनीिे पेश गनम ल्याउन ुपने तथा नगर 
कायमपासिका कायामियमा पेश गनुम पने   

 िचुनाको म्याद परुा भएपिी दावी ववरोध नआएमा 
िम्बजधधत िग्गामा िम्बजधधत वडा िजचव वा सनििे 
तोकेको प्रसतसनसधको रोहवरमा ििमसमन मचुलु्का गराई 
िम्बजधधत वडा कामकाि गनम तोवकएको 
प्राववसधकिाई घरनक्िा जिम्मा िगाउने | 

 प्राववसधक दृवििे उि घर नक्िा पाि गनम उपयुमि 
रहेको नरहेको बारे स्थिगत रुपमा गई प्रसतवेदन 
ददएपसि मात्र वडा कायामियिे घरनक्िा पािका 
िाकागी नगरपासिकामा सिफाररि गने | 

 उपभोिा िसमसत माफम त गने भए िम्बजधधत उपभोिा 
िसमसतको सिफाररि  

 

जलिधथ िेभिभधदा मासथको स्थायी ईिाित  

 सनवेदन  

 िम्बजधधत वडामा कामकाि गनम तोवकएको प्राववसधक 
कममचारी अनमुसत सिए अनिुारको घर सनमामण भएको 
स्थायी अनमुसत ददन ेसिफाररि गरेको स्थिगत 
प्रसतवेदन  

 जलिधथ िेभि िम्म भएको कामको प्रगसत देजखन े
कजम्तमा २/३ एंगिको रंसगन फोटो  

 अस्थायी इिाित र स्थायी ईिाित पत्र  ददन ेववचको 
फरक कजम्तमा २० ददनको हनुेि | 

घर सनमामण िमपन्न प्रसतवेदन  

 

 सनवेदन  

 िग्गा धसन प्रमाण पिुामको प्रसतसिवप  

 भवन सनमामण स्थायी इिाितपत्रको प्रसतसिवप  

 ब्यापाररक 
प्रयोिनको 
िासग प्रसत वगम 
वफट रु १० 

 हाउजिङ, 
हजस्पटि, 
होटि र 
इजधस्टजचउटको 
हकमा परसत 
वगम वफट रु 
१२ 

 अपाटममेधट प्रसत 
वगम वफट रु 
१५ 

 

िााँख ुचार ढोका सभत्र 
िम्पदा बजस्तको िासग 
आवश्यक मापदण्ड परुा 
गरी बनाएको आवासिय 
घरको हकमा रु ८ 
प्रसत वगम वफटको दरिे 
धरौवट रकम सिने र 
सनमामण िम्पन्न भए 
पश्चात िो रकम वफताम 
गररन ेि | 



 िम्बजधधत वडामा कामकाि गनम तोवकएको प्राववसधक 
कममचारीको अनमुसत सिए अनिुारको घर सनमामण 
भएकोिे स्थायी अनमुमती ददन सिफाररि गरेको 
स्थिगत प्रसतवेदन  

 त्यस्तो प्रसतवेदनको आधारमा िम्बजधधत ईजधिसनयरिे 
िमेत गरेको सिफाररि  

 घर िम्पन्न भएको देजखन ेकजम्तमा ४ एंगिबाट 
जखजचएका रंसगन फोटोहरु  

 घरधनीको २ प्रसत पािपोटम िाइिको फोटो  

 भवन मापदण्ड बमोजिम सनमामण भएको प्राववसधक 
प्रसतबेदन 

 घरिग्गा कर चिुा रसिद प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप  

७ 

घर नक्िा 
नाम िारी  

 
 
 

 

 
 
 
 

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत  

  
 
 

 

  
 

प्राववसधक 
शाखा  

 
 
 

 

 सनवेदन  

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप  

 िग्गाधसन प्रमाणपिुामको िक्कि / प्रसतसिवप  

 घरिग्गा कर चिुा प्रमाण पत्र/ रसिदको प्रसतसिवप  

 प्रमाजणत फाइि नक्िा वा नापी नक्िाको प्रसतसिवप  

 रािीनामाको िक्कि / प्रसतसिवप  

 अंशबधडा भएको भए अंशबंडाको िक्कि/ प्रसतसिवप  

 वडा कायामियको सिफाररि  

  घरधनीको २ प्रसत पािपोटम िाइिको फोटो  

नगर प्रमखु 

 
 
 

 

प्रमाण पगेुकै 
ददन 

 

 

 

प्रसत वगम वफट रु २ 

 
 
 
 

८ 

नक्िा 
िंिोधन  

 

  प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत  

 

प्राववसधक 
शाखा  

 

 सनवेदन िंशोधन गनुम पने नक्िा िक्कि ३ प्रसत  

 परुानो पाि भएको नक्िा  

 सनमामण इिाित पत्रको िक्कि/ प्रसतसिवप  

 चािू आ.व. िम्म मािपोत बझुाएको रसिदको 
प्रसतसिवप 

नगर प्रमखु 

 

  

प्रमाण पगेुकै 
ददन 

 

थप िररवाना स्वरुप रु 
५००० र घरको 
क्षेत्रफि थप भएको भए 
थप क्षेत्रफिको प्रचसित 
सनयम अनिुार  

९ 

 

 

टहरा सनमामण 

 
 

 

  

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत 

 

 

प्राववसधक 
शाखा 
 

 सनवेदन / नक्िा दखामस्त फारम  

 िग्गाधसन प्रमाण पिुामको िक्कि/ प्रसतसिवप  

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप  

 प्रमाजणत फाइि नापी नक्िा/ ब्ि ुवप्रधट  

 

 

नगर प्रमखु 

 
 

 

 

प्रमाण पगेुकै 
ददन 

 

 अस्थायी टहरा 
िस्तापाताको रु 
५०० 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 चाि ुआ.व.को मािपोत सतरेको रसिद  

 टहराको नक्िा २ प्रसत  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 माटोको िोडाई 
भएको घर, 
ब्िकको घर र 
इटा र माटोको 
िोड़ाई, ढंुगाको 
घर को िासग 
प्रसत वगम वफट 
रु २ वा 
१५०० िनु 
धेरै हनु आउि  

 पूणम रुपमा 
ट्रिबाट बनेको 
टहरा भवन 
आवािीय 
प्रयोिनको 
िासग २५ % 
िुट  

 ५०० वगम 
वफट िम्म रु 
१०० 

 ५००-१००० 
वगम वफट िम्म 
रु २००० 

 १००० वगम 
वफट भधदा 
बढी रु 
५००० 

१० 

पखामि 
सनमामण 
अनमुसत  

प्रमखु 
प्रशािवकय 
असधकृत 

प्राववसधक 
शाखा  

 
 सनवेदन िग्गाधसन प्रमाण पिुामको िक्कि/ प्रसतसिवप  

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिपी  

नगर प्रमखु 

 

 

प्रमाण पगेुकै 
ददन 

 

 नक्िा दरखास्त 
फारम रु 
१००० 



   चाि ुआ.व. िम्म मािपोत बझुाएको रसिदको 
प्रसतसिवप  

 ब्ि ुवप्रधट नक्िा  

 प्रसत वगम वफट 
रु ८ 

 

११ 

उपभोिा 
िसमसतबाट 
योिना 
कायामधवय 

 
 
 
 
 
 
 

  

 प्रमखु 
प्रशािवकय 
असधकृत 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

योिना तथा 
प्रशािन 
शाखा  

 
 
 
 
 
 
 

  

 

योिना िम्झौताको िासग  

 सनवेदन 

 सनबामजचत पदासधकारीहरुको उपजस्थसतमा िरोकारवािा 
पक्षहरु िवहत उपभोिा िसमसत गठन गरेको 
सनणमयको प्रसतसिवप  

  उपभोिा िसमसत गठनमा ३३ प्रसतशत मवहिा 
िहभासगता िसुनजस्चत भएको हनु ुपने िाथै उपभोिा 
िसमसत िकेिम्म िमावेशी हनु ुपने  

 प्रमखु पद मध्ये १ पद मवहिा हनु ुपने  

 उपभोिा िसमसतको िाप हनु ुपने  

 योिनाको प्रासबसधक िागत जस्टमेट 

 उपभोिा िसमसतका पदासधकारीहरुको नागररकताको 
प्रसतसिवप  

 िम्झौताको िासग वडा कायामियको  सिफाररि  

  

 सनमामणको वववरण र िागत िहभासगता िम्बजधध 
सनणमय प्रसतसिवप  

 उपभोिा िसमसतको नाममा बैंक खाता खोल्नका 
सनजम्त वढीमा सतन िना ( एक मवहिा िवहत ) 
पदासधकारीहरुको िंयिु दस्ताखतबाट िंचािन गने 
गरर बैंक नाम िमेत उल्िेख भएको सनणमयको 
पसतसिवप  

 

 कायम प्रगसतको आधारमा भिुानी दीन ेहुाँदा पेश्की 
उपिब्ध नगराइन े 

 

भिुानीको िासग आवश्यक प्रविया  

 

नगर प्रमखु 

 
 
 
 

 

प्रमाण 
पगेुको ददन  

 
 
 
 

 

 

सनशूल्क 

 
 
 
 

 



 ववि भपामइ VAT/PAN सबि  

 डोर हाजिरी  

 कायम गनुम अगाडी, कायम गदै गदाम र कायम िम्पन्न भए 
पिासडको फोटो  

 कायम िम्पन्न भएको भने्न उपभोिा िसमसतको 
सनणमयको प्रसतसिवप  

 अनगुमन िसमसतको सनणमयको प्रसतसिवप  

 तोवकएको प्राववसधकको मलु्यांकन  

 तोवकएको प्राववसधकको अजधतम कायमिम्पन्न प्रसतवेदन 

 वडा कायामियको कायम िम्पन्न भएको सिफाररि  

 उपभोिा िसमसतको सनवेदन  

 िाबमिसनक पररक्षण वा िनपररक्षण गरेको सनणमयको 
प्रसतसिवप  

 खचम िावमिसनक फारम भरेको   

 योिनाको म्याद थप गनुमपने भएमा कारण र आधार 
िवहतको िसमसतको सनणमय तथा  वडा कायामियको 
सिफाररि िाथ् म्याद थप गने नगरपासिकामा पेश 
गने 

 

१२ 

धरौटी वफताम 

 

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत 

योिना 
शाखा तथा 
िेखा शाका 
 

 िम्बजधधत वडाको काम िम्पन्न भएको सिफाररि 

  ठेक्काको भए मममत अबसध िमाप्त भएको काम 
िम्पन्न भएको प्रासबसधक शाखाको प्रसतबेदन  

 ठेक्का िधधभममा भए आधतररक रािस्व कायामियको 
कर चिुा भएको प्रमाण पत्र  नगर प्रमखु 

 
िोवह ददन 

 
सनशलु्क 

 

१३ 
िेष्ठ नागररक 
पररचय पत्र   

 प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत 

 मवहिा 
सबकाि 
शाखा 

 नागररकताको प्रसतसिवप  

 पािपोटम िाइिको २ प्रसत फोटो  
नगर प्रमखु 

 
िोवह ददन 

 
सनशूल्क 

 



१४ 

अपाङ्ग 
पररचय पत्र  

 
 

 

 प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत 

 

 

मवहिा 
सबकाि 
शाखा 

 वडा कायामियको सिफाररि  

 िम्बजधधत जचवकत्िकको सिफाररि  

 नागररकताको प्रसतसिवप / बािबासिका भए सनिको 
िधम दताम तथा असभवावकको नागररकताको प्रसतसिवप  

 पािपोटम िाइिको फोटो -२ प्रसत  

 अटो िाइिको फोटो -१ प्रसत  

 अपाङ्गता देजखन ेफोटो -१ प्रसत  
 नगर प्रमखु 

  
िोवह ददन 

 
सनशूल्क 

 

१५ 

िग्गा 
लिवटङ 
अनमुसत  

 

  प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत   

 

प्राववसधक 
शाखा 
 

 िािपिुाम  

 नागररकताको प्रसतसिवप  

 अकामको िग्गाको हकमा करार बैनाको प्रसतसिवप, 
िग्गा धनीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप  

नगर प्रमखु 

 

 

३ ददन  

 

 

िग्गाको धयनुतम 
मलु्याङ्कनको १ प्रसतशत 
हनु आउने रकम  

१६ 

माटो 
िम्याउने 
कायमको 
अनमुसत 

 
 
 

 

   प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत   

 
 
 
 
 

 

प्राववसधक 
शाखा 
 

 

 

 

 

 

 नागररकता प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप 

  िािपिुाम 
  अकामको िग्गा भए करार िहमसतपत्र 

 िग्गाको िांध िसधयारको मञ्जुरी 
 फमम माफम त भए फमम दताम प्रमाण पत्र 

 कर चिुा गरेको रसिद    

 
 
 

 

नगर प्रमखु 

 
 
 
 

 

 1 मवहना 
 
 
 
 

 

 िग्गा भएको ठाउमा 
िम्याउन ु परे प्रसत 
रोपनी रु ५००० 

 माटो बावहर िान ु
परेमा 
 व्यजििाई रु 

२०,००० प्रसत 
रोपनी र  

 वासिङ्गमा रु 
१०,००० प्रसत 
रोपनी  

१७ 

घर िग्गाको 
प्राववसधक 
मलु्यांकन  

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत   

प्राववसधक 
शाखा  

 

 सनवेदन  

 नागररकताको प्रसतसिवप  

 िग्गा पिुाम  

 अधय मलु्यांकन गनुम पने कागिातहरु  
नगर प्रमखु 

 
३ ददन 
िम्म  

५० िाख िम्म रु 
२५०० र प्रसत थप 
५० िाख िम्मको 
रु २५०० थप  

१८ 

ववसभन्न 
सिफाररि  

 

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत   

प्रशािन 
शाखा 
 

 सनबेदन 

 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 

 िम्बजधधत सिफाररिको आबश्यक कागिातहरु 
नगर प्रमखु 

 

 

िोवह ददन 

 

 
रु २०० 

 



१९ 

ववसभन्न 
अंग्रिेी 
सिफाररि  

 

प्रमखु 
प्रशािकीय 
असधकृत   

प्रशािन 
शाखा  

 

 सनबेदन 

 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रसतसिवप 

 िम्बजधधत सिफाररिको आबश्यक कागिातहरु 
नगर प्रमखु 

 

 

िोवह ददन 

 

 
रु ५०० 

 
 


