
कोहलपुर नगरपािलका नगर कायर्पािलकाको कायार्लयको  
नाग�रक वडा प� 

नगर कायर्पािलकाको कायार्लय बाट िवत�रत �न ेसेवाह�  
 
�.स.ं सेवा सिुवधाको 

नाम 
आवस्यक कागजात ���या िजम्मवेार 

पक्ष तथा 
फाँट 

ला� े

समय शलु्क 

१. �वसाय दतार् १. �वसायको �कृित 
खुलाइएको िनवेदन / फारम 

२. अन्य� दतार् गरेको भए सोको 
�ितिलिप   

३. स�ालकको नाग�रकता 
�माण प�को �ितिलपी 

४. २ �ित पासपोटर् साइजको 
फोटो 

५. घर भाडा सम्झौता तथा घर 
बहाल ितरेको रिसद 

६. आफ्नै घर भए मालपोत वा 
ए�ककृत सम्पि� कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. वडा कायार्लयमा सम्पूणर् 
कागजात सिहत िनवेदन पेश 
गनुर्पन�छ। 

२. अध्यक्ष /सदस्य वा सिचवल े
समबिन्धत कमर्चारीलाई 
तोकादेश गन�  र आवशयक 
जाँचबुझ ग�रनछे। 

३. आवस्यकता अनुसार वडा 
सिचव वा ख�टएको कमर्चारीले 
सजर्िमन मुचुल्का गन� छ। 

४. शुल्क ितरेको रिसद र २ �ित 
फोटो िलइआएमा  आ�थक 
िवकास शाखाबाट �माणप� 
�दइनेछ। 

वडा अध्यक्ष/ 
वडा सिचव 
तथा आ�थक 
िवकास 
शाखा 

सोही �दन 
/ सजर्िमन 
मुचुल्का 
गनुर्पन� 
भए 
वढीमा ३ 
�दन  

�वसायको �कृित अनुसार 
आ�थक ऐन बमोिज 

२. िवज्ञापन तथा 
�चार साम�ी 

रा� 

१. िवज्ञापनको �कृित 
खुलाइएको िनवेदन 

२. िवज्ञापन एजेन्सी भए सो दतार् 
गरेको �माण प�को 
�ितिलिप 

३. वडा कायार्लयको िसफा�रस  
४. अन्य कायार्लय वा िनकाय 

बाट अनुमित िलनुपन� भए 
सोको �ितिलपी 

१. रा� खोिजएको वडा 
कायार्लयमा िसफा�रसका लािग 
िनवेदन �दनुपन�छ। 

२. अध्यक्ष/सदस्य वा सिचवल े
सम्बिन्धत कमर्चारीलाई 
तोकादेश गन� र कमर्चारील े
आवश्यक जाँचबुझ गन�छ। 

३. अन्य िनकाय संग अनुमित 
िलनुपन� भए अनुमित िलई 

वडा 
कायार्लय / 
आ�थक 
िवकास 
शाखा, 
राज� 
उपशाखा 

सोही �दन 
/ सजर्िमन 
मुचुल्का 
गनुर् पन� 
भए 
बढीमा ३ 
�दन  

१. आ�थक ऐन 
अनुसार / 
अनुसूिच ६ 
अनुसार  



आउनु पन�छ। 
४. वडाको िसफा�रस प� सिहत 

कायार्लय �मुखलाई िनवेदन 
�दनुपन� छ। 

५. कायार्लय �मुखको तोकादेश 
भएपछी �शासन शाखा बाट 
अनुमित को प� तयार गरी 
चलानी गराइ उपलब्ध 
गराइनछे। 

३. कृिष तथा 
पशुपालन 

सम्बिन्ध फमर् 
दतार् र 

निवकरण 

१. फमर्को �कृित खुलाइएको 
िनवेदन / फारम 

२. २ �ित पासपोटर् साइजको 
फोटो 

३. स�ालकको नाग�रकताको 
�ितिलपी 

४. वडा सजर्िमन मुचुल्का  
५. अन्य� दतार् ग�रएको भए 

सोको �ितिलिप 
६. जग्गा वा घर भाडा सम्झौता  
७. मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एक�कृत सम्प�ी कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. सम्पूणर् कागजात सिहत वडा 
कायार्लयमा िनवेदन �दनुपन�छ। 

२. अध्यक्ष / सदस्य वा सिचवल े
सम्बिन्धत कमर्चारीलाई 
तोकादेश गन�  र कमर्चारील े
आवश्यक जाँचबुझ गन�छ। 

३. वडा कायार्लयबाट सजर्िमन 
मुचुल्का ग�रनछे। 

४. कृिष तथा पश ुस्वास्थ्य शाखाल े
आवस्यक मूल्याङ्कन सिहत 
िसफा�रस ग�र फमर्को लािग 
आवश्यक सुझाव सिहत 
अनुमित �दनेछ। 

५. वडा कायार्लयय र सम्बिन्धत 
शाखाको िसफा�रस प�, शुल्क 
ितरेको रिसद सिहत २ �ित 
फोटो िलइ आ�थक िवकास 
शाखामा आएमा �माण प� 
उपलब्ध गराइनछे। 

वडा 
कायार्लय / 
कृिष तथा 
पशु स्वास्थ्य 
शाखा र 
आ�थक 
िवकास 
सिमित 

सोही �दन 
र सजर्िमन 
मुचुल्का 
गनुर् पन� 
भएमा 
बढीमा ३ 
�दन 

१. माछापालन फमर् 
� ८५/ 

२. गाई भ�िस फामर् � 
१००/ 

३. बङ्गुर/खसी -
बा�ा फामर् � 
८०। 

४. कुखुरा फामर् � 
१५०। 

४. सवारी साधन  
दतार् तथा 
नामसारी 

१. िविधपूवर्कको िनवेदन  
२. सवारी साधनको कागजात  
३. नाग�रकता �माणप�को 

१. वडा कायार्लयमा िनवेदन �दन े
र िनवेदन उपर वडा अध्यक्षल े
तोकादेश गन� 

वडा 
कायार्लय / 
शहरी िवका 

सोही �दन 
र मुचुल्का 
गनुर्पन� 

१. अटो �रक्सा 
िसफा�रस � 
१०००/ 



िसफा�रस/ �ट 
परिमट 

िसफा�रस 

�ितिलपी 
४. वडा कायार्लयको िसफा�रस  
५. नगरपािलका बािहरको हकमा 

बसाइ सराइ  
६. मालपोत ितरेको रिसद 
७. अन्तराि�य आयात भए 

सवारी साधनको भन्सार 
ितरेको रिसद  

८. मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एक�कृत सम्प�ी कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

२. सजर्िमन मुचुल्का आवस्यक भए  
वडा बाट सजर्िमन मुचुल्मा 
तयार ग�रनछे। 

३. वडा कायार्लयको िसफा�रस 
सिहत कायार्लय �मुखको तोक 
लगाई सहरी िवकास  पूवार्धार 
िवकास शाखामा सम्पकर्  गन�  

तथा 
पूवाधार 
िवकाश 
शाखा 

भएमा ३ 
�दन  

२. गाडी र मोटर 
साइकल नामसारी 
� २५५/ 

३. अन्यको हकमा 
आ�थक ऐन 
बमोिजम 

५. घर नक्सा पास 
सम्बिन्ध 

अनुमित प�   

१. नगरपािलका �ारा तो�कएको 
नक्सा पास तथा िनमार्ण 
इजाजत दरखास्त फारम 

२. नाग�रकता �माण प�को 
�ितिलपी 

३. जग्गाधनी पूजार्को �ितिलपी 
४. ितरो ितरेको रिसदको 

�ितिलपी 
५. नापी नक्सा  
६. �ि� स्वयं उपिस्थत नभएमा 

वारेसनामा  
७. ३ �ित पासपोटर् साइजको 

फोटो 
८. पिहल े िनमार्ण भएको भए 

घरको फोटो  

१. िविध पूवर्कको िनवेदन पेश गन� 
कायार्लय �मुख बाट  तोकादेश 
ग�रन े 

२. राज�शाखा शुल्क ितरी बाट 
नक्सापास तथा िनमार्ण 
इजाजत �कताब िलइ नपेाल 
सरकारको इजाजत �ा� िशक्षण 
संस्थाबाट पास भएको 
ईिन्जिनयरबाट घरको  नक्सा 
बनाउन े

३. नक्सा दतार् पछी अिमन बाट 
सजर्िमन मूचुल्का र १५ �दन े
दािविवरोध सूचना जारी ग�रन े

४. कसैबाट मु�ा नपरे िनमार्ण/ 
DPC इजाजत �माण प� पाउन 
स�े  

५. घर िनमार्ण पछी िनमार्ण 
सम्प� �माण प� पाउन े

�मुख 
�शासक�य 
अिधकृत / 
घर नक्सा 
शाखा/ईि�
िनयर 

१.िप्लन्थ 
ले.को 
इजाजत
को लािग 
२१- ३० 
�दन । 
२.सम्प� 
�माणप� 
कायर् 
सम्प� 
पिछ। 

१.  नक्सा फारम दस्तुर  
     �. ५००। 
मापदण्ड लाग ु भएपिछ 
बनेका प�� घर (आर िव 
सी र आर िस िस छाना 
भएको) �ित वगर्�फटः- 

१. अण्डर�ाउण्ड � ७/ 
२. भुईतला  � ८/ 
३. पिहलो तला � ९/ 
४. दो�ो तला � १०/ 
५. ते�ो तला � ११/ 
६. चौथो तला � १२/  
७. पाँचौ तला � १३/ 
८. छैठ� तला वा १७ िम 

भन्दा बढी उचाइ 
भएको � १५/ 

मापदण्ड लागु�न पूवर् 
बनेका प��(आर िव िस र 
आर िस िस छाना भएको 



)घरको �ितवगर् �फटः- 
१. भुईतला � १०/ 
२. पिहलो तला � ११/ 
३. दो�ो तला � १२/ 
४. ते�ो तला � १३। 

 
६. घर नक्सा 

नामसारी  
१. िनवेदन । 
२. घर नक्सा पास �माण प� 
३. जग्गा धनी पूजार्को �ितिलपी 
४. अंशवण्डा भए नाता �मािणत  
५. नािप नक्सा 
६. नाता �मािणत  
७. ितरो ितरेको रिसद 
८. आवस्यकता अनुसार सजर्िमन 

मुचुल्का  
९. ३ �ित फोटो 
१०. मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एक�कृत सम्प�ी कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. पेश ग�रएको िनवेदन उपर �.�. 
अिधकृत �ारा सम्बिन्धत 
कमर्चारीलाई तोकादेश �दइन।े 

२. आवस्यकता अनुसार अिमन 
ख�टइ वडा सजर्िमन मुचुल्का 
तयार गन� 

३. धनी मृत्यु भइ अंशवण्डा गन� भए 
मृत्यु दतार् �माण प� पेश गन� र 
नाता खुल्न े कागजात पशे 
गनुर्पन�छ। 

४. घर धनी स्वयं उपिस्थत भइ वा 
वारेसाना माफर् त गन� भए सो पशे 
गन� र सो उपर जाँचबुझ ग�रनछे। 

५. शाखा �मुखल े आवश्यक �कृया 
पुगाइ तयार पारी कायार्लय 
�मुख समक्ष पशे गरी  नामसारी 
�नेछ। 

�मुख 
�शासक�य 
अिधकृत/ 
वडा 
कायार्लय/ 
घर नक्सा 
शाखा 

सोही �दन 
/ सजर्िमन 
मुचुल्का 
गनुर्पन� 
भए ३ 
�दन िभ� 

१. स्वेच्छाल े घर जग्गा 
िब�� �ित वगर्�फट 
� ३/ 

२. अंशवण्डा वकस प� 
�ितवग�फट � १/ 

३. धनीको मृत्यु भइ 
नामसारी �ित 
वगर्�फट � १/ 

 

७. संस्था दतार् / 
निवकरण 
िसफा�रस  

१. नयाँ संस्था भए िवधान । 
२. स�ालक सिमितका 

पदािधकारीको ना.�.को 
�ितिलपी 

३. लेखापरीक्षण �ितवेदन । 
४. वडा िसफा�रस 
५. घर भाडा सम्झौता  
६. मालपोत र घर जग्गा कर वा 

१. संस्थाको �कृित खुलाइ िनवेदन 
पेश गनुर् पन� छ। 

२. कायार्लय �मुखल ेतोकादेश ग�र 
सकेपछी सम्बिन्धत कमर्चारील े
जाँचबुझ गन�छ। 

३. नयाँ संस्था दतार् गनुर्पन� भए 
वडा कायार्लयबाट सजर्िमन 
मुचुल्का ग�रनछे। 

�मुख/�मुख 
�शासक�य 
अिधकृत/व
डा 
अध्यक्ष/वडा 
सिचव 

सोही �दन 
/ सजर्िमन 
मुचुल्का 
गनुर् पन� 
भए ३ 
�दन िभ�  

िनयमानुसार 
 
 
 
 
 
 
 



एक�कृत सम्प�ी कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधार्रण 
स्वीकृत भएको कागजात 

४. ���या पुयार्ईसकेपछी 
सामािजक शाखाको कमर्चारीले 
प� तयार गन�छ। 

५. आवश्यक राज� बुझाइ चलानी 
गरी प� उपलब्ध गराइनछे। 

 
 
 
 
 

८. उल्लेिखत 
बाहके अन्य 

स्थानीय 
आवस्यकता 
अनुसारका 
िसफा�रस / 
�मािणतह�  

१. नाग�रकता �माणप�को 
�ितिलपी  र िनवेदन  

२. िवषय सँग सम्बिन्धत �माण 
कागजात  

३. चालु आ.व. सम्मको मालपोत 
र घर जग्गा कर वा ए�ककृत 
सम्प�ी कर ितरेको रिसद वा 
कर िनधार्रण स्वीकृत भएको 
कागजात 

४. आवश्यकता अनुसार सजर्िमन 
मुचुलका  

िविधपूवर्क �मुख/�.�. 
अिधकृत / 
वडा अध्यक्ष 
/ सम्बिन्धत 
शाखा  

कामको 
�कृित 
हरेी 

आ�थक ऐन अनुसार 

९. मालपोत वा 
ितरो ितनर् 

१. गत आ.व.मा ितरेको मालपोत 
वा ितरोको रिसद  

२. आवश्कताअनुसार िनवेदन  

 �.�. 
अिधकृत / 
वडा 
कायार्लय/ 
राज� उप 
शाखा 

तत्कालै / 
सोही �दन  

आ�थक ऐन तथा सरकारी 
मापदण्ड अनुसार  

१० पूवार्धार 
िवकास शुल्क 

१. गत आ.व. को ितरेको रिसद  
२. �ि�को स्वािमत्व देिखने 

कागजात 
३. िनवेदन र नाग�र�ा �माण 

प�को �ितिलपी 

१. �ित ऐलानी जग्गाको शुल्क 
पूवार्धार सेवा शुल्क िशषर्कमा 
िलइने छ। 

कायार्लय 
�मुख/वडा 
अध्यक्ष/ वडा 
सिचव वा 
सम्बिन्धत 
शाखा 

सोही �दन १. �ित क�ी घर 
वा�षक  � ५०/ 

२. �ित अधर्क�ी घर 
वा�षक � १००/ 

३. �ित प�� घर 
वा�षक � २००। 

नोटः-  िनवेदन शुल्क � ५।,  वडा सजर्िमन मुचुल्काको � २५०/  र अिमन खटाइ रेखाङ्कन ग�रएको � ६००/ अलग्गै थप �ने छ। 
 


