
 

 

त्रियगुा नगरपात्रिका 
नगर काययपात्रिकाको कायायिय 

गाईघाट,उदयपरु  
विषयगत शाखाहरुको  

नागररक िडापि 

क्र.सं. सेिाको 
वकत्रसम/वििरण 

आिश्यक पने कागजातहरु 

सेिा प्राप्त गनय िाग्न े जजम्मेिार 
शाखा/उपशाखा/इ

काइ/ िा 
सम्बजधित 
अत्रिकारी 

गनुासो सनु्न े
अत्रिकारी 

समय 

दस्तरु, शूल्क (त्रनिेदन 
दस्तरुसवहत) 

  

१ उजरुी तथा वििाद 
सम्बजधि त्रनिदेन 

दताय 

• धयावयक सत्रमत्रतिे उजरुीको कारबाही वकनारा गदाय 
अपनाउन ुपने काययवित्रिका सम्बधिमा व्यिस्था गनय 
बनेको त्रियगुा नगरपात्रिका धयावयक सत्रमत्रत 
काययवित्रि ऐन, २०७५ को अनसूुजि-१ बमोजजम ररत 
पगेुको त्रनिदेनपि 

• सम्बजधित त्रनिेदकको नेपािी नागररकता प्रमाणपि 
प्रत्रतत्रिपी 

• वििादसंग सम्बजधित अधय आिश्यक कागजातहरु 

हदम्याद 
तोवकएकोमा 
सोही 
बमोजजम र 
नतोवकएकोमा 
काययवित्रि 
बमोजजम 

100। धयावयक सत्रमत्रत / 
कानून शाखा 

 

२  म्याद तामिेी • सम्बजधित त्रनिेदनको प्रत्रतत्रिपी 
• म्याद तामिेी पि 

त्रनिदेन दताय 
भएको 7 
ददनत्रभि 

त्रनशूल्क   

३ उजरुी तथा 
वििादको त्रिजखत 

• ऐनको अनसूुिी-२ बमोजजम ररत पगेुको त्रनिेदनपि 

• सम्बजधित त्रनिेदकको नेपािी नागररकता प्रमाणपि 
म्याद तामिे 
भएको १५ 

100   



जिाफ दताय प्रत्रतत्रिपी 
• वििादसंग सम्बजधित अधय आिश्यक कागजातहरु 

ददनत्रभि 

४ मेित्रमिाप • अनसूुिी-९ बमोजजमको ढााँिामा दिैु पक्षहरुको 
त्रमिापिका िात्रग मिेत्रमिाप गराइपाउाँ भने्न संयकु्त 
त्रनिदेन 

वििाद दताय 
भएको तीन 
मवहना अथायत 
९० ददनत्रभि 

पक्षहरुको आपसी 
सहमत्रतमा ५००/०० 

मेित्रमिापकताय/धया
वयक सत्रमत्रत 

 

५ त्रनरुपण हनुे 
अत्रिकारक्षेि 
अधतगयत त्रनणयय र 
संरक्षाणात्मक 
आदेश जारी 

• त्रनिदेनमा पेश गररएका संिग्न आिश्यक प्रमाण 
कागजातहरु 

• पक्षा विपक्षीका साक्षीहरुको बयान 

• बकपि 

• वििाददत पक्षहरुको स्िीकारोजक्त 

• पक्षको अिस्था 
• अधय सम्बजधित प्रमाण 

वििाद दताय 
भएकी तीन 
मवहना/९० 
ददनत्रभि 

त्रनशूल्क धयावयक सत्रमत्रत 

 
 

६ त्रनणयय कायायधियन क) अिि सम्पत्रतको हकमा 
• घरजग्गा भए रहेको स्थानको ठेगाना तथा िार 
वकल्िा सडकसंग जोत्रडएको/नजोत्रडएको अिस्था 

• घर रहेको भए घरको तिा तथा किि र सम्भि 
भएसम्म िगयवफट 

• घरजग्गाको अिजस्थत्रत आिास िा औद्योत्रगक 
व्यापाररक क्षिेको व्यहोरा 

• घर जग्गाको स्िात्रमत्ि रहेको व्यजक्तको िा स्िात्रमत्ि 
िा फरक व्यजक्तको भोग ििन गनेको नाम,थर 

• घरमा भएको िगापात तथा खररद विक्री हनुे 
धयनुतम मूल्य उल्िेख गरी अनसूुिी-१२ बमोजजमको 
ढााँिामा पेश भएको त्रनिदेन 

ख) िि सम्पत्रतको हकमा 
• स्रोत खिेुको यथासम्भि नगद रहेको बैंक खाता िा 
कुनै सहकारी िा बित संस्थामा रहेको रकम 

वििाद दताय 
भएको तीन 
मवहना/९० 
ददनत्रभि 

त्रनशूल्क धयावयक सत्रमत्रत  

७ कानूनी राय, 
परामशय सेिा 

• आिश्यकता अनसुार  जनुसकैु 
समयमा 

त्रनशूल्क कानून शाखा प्रमखु  

८ "घ"  िगयको त्रनमायण • तोवकए बमोजजमको ढााँिामा त्रनिदेन (अनसूुिी-१) १ रु ८०००। राजश्व शाखा  प्रमखु 



व्यिसायी 
इजाजतपि 

बमोजजम 

• घ िगयको त्रनमायण व्यिसायीको िात्रग आिश्यक 
योग्यता (अनसूुिी-५) बमोजजम पूरा भएको हनुपुने 

क) आत्रथयक क्षमता- प्राइभेट िा पजलिक त्रित्रमटेड 
कम्पत्रन िा साझेदारी फमयको रुपमा घटीमा पााँि 
िाख रुपैंयाको िाि ुपूाँजज देखाइ उद्योगको 
विभागमा दताय भएको हनुपुनेछ ।  

ख) मखु्य जनशजक्त वििरण-माधयता प्राप्त जशक्षण 
संस्थाबाट त्रसत्रभि इजधजत्रनयररङ विषयमा 
कम्तीमा प्रमाणपि तह उतीणय एक जना 
प्रावित्रिक, कुनैपत्रन विषयमा प्रमाणपि तह उतीणय 
एकजना प्रशासत्रनक र िाजणज्यशास्त्र/अथयशास्त्रमा 
प्रमाणपि तह उतीणय एक जना जनशजक्तको सेिा 
पूरा समय प्राप्त हनुे व्यिस्था हनुपुनेछ ।  

ग) मेजशन र उपकरण 

१) विपर/ियाक्टर - एक / एक थान 

२) त्रमक्सर-१ थान 

३) Theodolite/Level Machine- एक सेट 

४) िाटर पम्प- ३ थान 

५) भाइबे्रटर-३ थान 

• जााँिबझु सत्रमत्रतको त्रनणयय तथा काययपात्रिका बैठक 
त्रनणयय 

प्रशासकीय 
अत्रिकृत 

९ घ िगयको त्रनमायण 
व्यिसायी 
इजाजतपि 
निीकरण 

• तोवकए बमोजजमको ढााँिामा त्रनिदेन (अनसूुिी-६ 
बमोजजम) 

• घरेि ुतथा साना उद्योग कायायियको त्रसफाररस 

• इजाजतपिको प्रमाणपि 

• आधतररक राजश्व कायायियको त्रसफाररस, कर त्रतरेको 
रत्रसद 

• काययवित्रिको अनसूुिी-२ बमोजजमको िाि ुआ.ि.को 
दस्तरु त्रतरेको नगदी रत्रसदको प्रमाणपि 

• काययवित्रिको अनसूुिी-४ बमोजजमको पासबकु भरी 

सोही ददन िा 
बढीमा ३ 
ददनत्रभि 

आत्रथयक िषय भकु्तान भएको 
त्रमत्रतिे आजश्वन मसाधतसम्म 
रु. ४000 िैि 
मसाधतसम्म दोलबर दस्तरु 

राजश्व शाखा प्रमखु 
प्रशासकीय 
अत्रिकृत 



पेश गनुयपने । 

• अधय भए आिश्यक कागजात । 
१० सहकारी संस्थाको 

िेखा परीक्षणको 
िात्रग स्िीकृत्रत 
प्रदान 

• संस्थाको सािारण सभािे पाररश्रत्रमक तथा सवुििा 
समेत तोकी िेखा परीक्षक त्रनयकु्त गरेको त्रनणययको 
प्रत्रतत्रिपी 

• िेखा परीक्षण गने आ.ि. सम्मको आय व्यय 
वििरण र सम्बजधित िेखा परीक्षकको प्रमाणपिहरु 

कागजात र 
प्रमाणहरु 
पूरा भएमा 
सोही ददन 

त्रनशूल्क आत्रथयक विकास 
शाखा 

 

११ मािसामान आपूत्रतय, 
त्रनमायणकायय, परामशय 
तथा अधय सेिा 
सूिीकृत 

• सूिीकृत हनु िाहाने संस्था, फमय िा व्यजक्तको 
त्रनिदेन 

• संस्था िा फमयको दताय प्रमाणपि (निीकरण 
गररएको) 

• मूल्य अत्रभिृवि कर तथा स् थायी िेखा नम्बर दताय 
प्रमाणपि 

• कर िकु्ताको प्रमाणपि 

• आिश्यकता अनसुारको व्यिसावयक इजाजतपि 

सोही ददन रु. 50 त्रनिदेन दस्तरु शाखा प्रमखु 

साियजात्रनक खररद 
तथा सम्पत्रत 
व्यिस्थापन 
उपशाखा 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अत्रिकृत 

१२ वित्रनयम संसोिन • तोवकएको विभागीय मापदण्ड पूरा भएको सहकारी 
संघसंस्थाको वित्रनयम संसोिनकि िात्रग संस्थाको 
कुि सदस्य संख्याको कम्तीमा ५१प्रत्रतशत उपजस्थत 
भइ कम्तीमा २/३ बहमुतबाट वित्रनयम संसोिनको 
प्रस्ताि पाररत भएको सािारण सभाको त्रनणयय 
प्रत्रतत्रिपी 

• वित्रनयम संसोिन गनय त्रनणयय भएको त्रमत्रत सम्ममा 
संस्थासंग आबि कुि सदस्य संख्या प्रमाजणत भएको 
पि र ३ महिे फारम 

सहकारी ऐन 
त्रनयम 
अनसुार 

कागजात र 
प्रमाणहरु 
पूरा भएमा 
१५ ददनत्रभि 

त्रनशूल्क शाखा प्रमखु 

आत्रथयक विकास 
शाखा 

 

१३ घरनक्सा पास • सम्बजधित व्यजक्तको नेपािी नागररकता प्रमाणपि 
प्रत्रतत्रिपी 

• जग्गािनी प्रमाण पजुायको प्रत्रतत्रिपी 
• एकीकृत सम्पत्रत कर त्रतरेको रत्रसदको प्रत्रतत्रिवप 

• प्रमाजणत िेस नक्साको प्रत्रतत्रिपी 
• लि ुवप्रधट नक्साको प्रत्रतत्रिवप 

• सम्बजधित िडा कायायियको िार वकल्िा प्रमाजणत 

कुनै उजरुी 
नपरेमा 
सूिना 

प्रकाजशत 
भएको 

त्रमत्रतिे १५ 
ददनपत्रछ 

फे्रम स्िक्िर व्यापाररक 
भिन प्रत्रत िगय वफट 
रु.६। 

आिासीय भिन प्रत्रत िगय 
वफट रु.५। 

िोड िेयररङ भिन रु.4। 

शाखा प्रमखु 

पूिायिार तथा भिन 
त्रनयमन शाखा 

 



त्रसफाररस 

• माधयता प्राप्त कधसिटेधसीबाट तयार भएको घरको 
नक्सा 

१४ घरनक्सा नामसारी • सम्बजधित व्यजक्तको नेपािी नागररकता प्रमाणपिको 
प्रत्रतत्रिपी 

• जग्गािनी प्रमाणपि पजुाय प्रमाणपिको प्रत्रतत्रिपी 
• साविक जग्गािनीको नामिाट 

• नगरपात्रिकामा पास भएको घर नक्सा 
• िडा कायायियको नामसारी पि 

प्रवक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददन 

एकाघर सगोिमा नामसारी 
रु. ५१०।  
एकाघरभधदा बावहर 
नामसारी रु. ७६०। 

पूिायिार तथा भिन 
त्रनयमन शाखा 

 

१५ त्रनमायण सम्पन्न 
प्रमाणपि त्रसफाररस 

• सम्बजधित िडा कायायियको त्रनमायण सम्पन्न त्रसफाररस 

• नगरपात्रिकाबाट पास भएको घरको नक्सा । 

• घरको अगात्रड र कुनै कुनाबाट दिैु 

• साइडको के्षि आउने गरी जखजिएको फोटो १/१ 
प्रत्रत गरी २ प्रत्रत 

• सम्बजधित जग्गािनीको पासपोटय साइजको फोटो २ 
थान 

प्रवक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददन 

रु. ५१०। पूिायिार तथा भिन 
त्रनयमन शाखा 

 

१६ घरनक्सा प्रत्रतत्रिपी • सम्बजधित व्यजक्तको सक्किै त्रनिदेन 

• नक्सा त्रबत्रिएको भए त्रबिकेो नक्साको कपी 
• साविक पास भएको घर नक्सा बनाइ ल्याउनपुने 

प्रवक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददन 

रु.510। पूिायिार विकास 
तथा भिन त्रनयमन 

शाखा 

 

१७ घर मूल्यांकन 
त्रसफाररस 

• नगरपात्रिकामा पास भएको भए सो को प्रमाजणत 
नक्सा 

• घर भएको भनी अमीनको प्रत्रतिदेन 

• पास नभएको घर भए सो घरको अत्रमनिे स्थिगत 
रुपमा खवटइ त्रिएको घरको फोटो र िम्बाइ तथा 
िौडाइको नाप 

प्रवक्रया पगुी 
आएमा सोही 

ददन 

१)  त्रभि कााँिो बावहर पाकेको 
इटामा माटोको जोडाइ भएको 
िा काठै काठबाट बनेको र 
जस्ता जझगटी, टायि र 
एसबेस्टसको छाना भएको घर 
प्रत्रतिगय वफट रु.५०० 

२) त्रभि बावहर पाको इटा िा 
ढंुगामा माटोको जोडाभ भइ 
त्रभि बावहर त्रसमेधट प्िाष्टर 
गरी छाना ढिान गररएको िा 
जस्ता, टायि, जझगवट 
एसबेस्टसको छाना भएको घर 
प्रत्रतिगय वफट रु.600। 

३) त्रभि बावहर पाको इटा िा 
ढंुगामा त्रसमेधट प्िाष्टर गरी 

  



छाना ढिान (आरत्रससी िा 
आरविसी) गररएको घर प्रत्रतिगय 
वफट रु.१२५०। 

४) आरत्रससी फे्रम स्िक्िरमा 
त्रिफ्ट एस्किेटर जडान भएको 
घर प्रत्रतिगय वफट रु.१९००। 

५) स्टीि फे्रम स्िक्िर, फविङ्गग्स, 
फाइिर िा यस्तै संरिना 
प्रत्रतिगय वफट रु.१६००।  

१८ काययक्रम संिािन 
पेश्की त्रिनपुदाय 

• त्रनिायररत ढााँिामा त्रनिदेन 

• स्िीकृत प्रस्तािना 
• वित्रनयोजजत बजेट देजखने बजटे पजुस्तकाको प्रत्रतत्रिपी 

सोही ददन त्रनशूल्क प्रमखु  
आत्रथयक प्रशासन 

शाखा 

 

१९ पेश्की फस्योट गनय 
आउदा 

• त्रनिायररत ढााँिामा त्रनिदेन 

• िास्तविक रुपमा भएको खियको शीषयकगत तेररज 

• स्िीकृत प्रस्तािनाको सक्कि प्रत्रतत्रिपी 
• काययक्रम संिािन र सम्पन्न भएको झजल्कने 
फोटाहरु 

• मािसमान खररदको सक्कि त्रबि भपायई, र 
मािसमान वििरण तथा रकम बझुाएको भरपाइ 

• उपजस्थत्रत प्रत्रतत्रिपी 
• जनु िडामा काययक्रम संिािन भएको उक्त िडाको 
त्रसफाररस तथा सम्बजधित शाखाको त्रसफाररस 

• वित्रनयोजजत बजेट देजखने बजटे पजुस्तकाको प्रत्रतत्रिपी 
• काययक्रम सम्पन्न प्रत्रतिदेनसो 

सोही ददन त्रनशूल्क प्रमखु  
आत्रथयक प्रशासन 

शाखा 

 

२० योजना काययक्रमको 
भकु्तानी 

• त्रनिायररत ढााँिामा त्रनिदेन 

• खियको शीषयकगत तेररज 

• वित्रनयोजजत बजेट देजखने बजटे पजुस्तकाको प्रत्रतत्रिपी 
• स्िीकृत प्रस्तािना 
• जनु िडामा काययक्रम संिािन भएको हो उक्त 
िडाको त्रसफाररस िा सम्बजधित शाखाको त्रसफाररस 

• सम्झौता पि र कायायदेश 

• कबतु्रियतनामा, साियजात्रनक सनुिुाइ, तथा 
साियजात्रनक परीक्षणको प्रत्रतिदेन 

सोही ददन त्रनशूल्क प्रमखु  
आत्रथयक प्रशासन 

शाखा 

 



• मािसामान खररदको सक्कि त्रबि भरपाइ, र माि 
सामान वितरण तथा रकम बझुाएको भरपाइ, 

• उपजस्थत्रतको प्रत्रतत्रिपी 
• काययक्रम संिािन र सम्पन्न भएको झजल्कने 
फोटोहरु 

• अनगुमन सत्रमत्रतको त्रनरीक्षण त्रसफाररस प्रत्रतिदेन 

• काययक्रम सम्पन्न प्रत्रतिदेन 
२१ िरौटी वफताय ठेक्का फमयहरुको हकमा 

• त्रनिायररत ढााँिामा त्रनिदेन 

• आधतररक राजश्व कायायियको कर िकु्ता प्रमाणपि 

• आधतररक राजश्व कायायियको कर समायोजन पि 

• सम्बजधित शाखा/उपशाखाको त्रसफाररस 

उपभोक्ता सत्रमत्रतको हकमा 
• त्रनिायररत ढााँिामा त्रनिदेन 

• उपभोक्ता सत्रमत्रतको िरौटी वफताय सम्बजधि त्रनणययको 
प्रत्रतत्रिपी 

• सम्बजधित शाखा/उपशाखाको त्रसफाररस 

सोही ददन त्रनशूल्क राजश्व शाखा प्र.प्र.अ. 

२२ विपन्न नागररकको 
औषत्रि उपिार 
त्रसफाररस 

• तोवकएको ढााँिामा त्रनिदेन र रु १० को वटकट 

• त्रबरामीको नागररकताको प्रत्रतत्रिपी  नाबािकको 
हकमा जधमदताय प्रमाणपि पिको प्रत्रतत्रिपी) 

• त्रबरामी विपन्न नागररक भएको सम्बजधित िडाको 
त्रसफाररस 

• त्रबरामीको रोग पवहिान भएको जिवकत्सकको 
प्रजेस्क्रप्सनको प्रत्रतत्रिपी 

आिश्यक 
कागजात पूरा 
भएमा सोही 

ददन 

त्रनशूल्क जनस्िास््य शाखा प्र. 

२३ १५ शैया अस्पताि, 
नत्रसयङ होम, त्रनदान 
केधर, तथा अधय 
स्िास््य 
संस्थाहरुको 
जक्ित्रनक दताय, 
संिािनको अनमुत्रत 

• तोवकएको ढााँिामा त्रनिदेन 

• तोवकएको आिश्यक कागजातहरु  
• पूिायिार तयार गरेको सम्पूणय कागजात तथा 
आशयपि 

आिश्यक 
कागजात पूरा 
भएको ६ 
मवहनात्रभि 
आशयपि 
स्िीकृत गने 

रु. 3000। जनस्िास््य शाखा प्र. 



र त्रनयमन 
२४ अपाङ्ग पररियपि • नागररकता/जधमदताय/ शैजक्षक योग्यताको 

प्रमाणपि/ जग्गािनीपजुाय/ मतदाता पररियपि/ 
अपाङ्गताको आिारमा कुनै जात्रगर खाएको भए 
त्रनयजुक्त पि िा जज.वि.स. मा दताय प्राप्त अपाङ्गता 
सम्बजधि काम गने संस्थाको त्रसफाररसको २ प्रत्रत 
प्रत्रतत्रिपी 

• पासपोटय साइजको ३ प्रत्रत फोटो 
• मेत्रडकि जााँिको प्रत्रतत्रिपी 

पञ्जीकरण 
शाखािे 
तोकेको 
ददनमा 
तोवकएको 
कागजात 
पगेुको भए 
सोही ददन 

त्रनशूल्क पञ्जीकरण शाखा प्र. 

                                                                                    


