
फुङलिङ नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

फुङलिङ, ताप्िेजुङ 

२०७३ 

नागररक वडापत्र 
 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१.पूवायिार लवकास तथा वातावरण व्र्वस्थापन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

१. लागत अनमुान तयारी र स्वीकृत 

गने 

१. उपभोक्ता समममत दताा प्रमाण पत्र 

२. वडाको मसफाररसश 

३. योजना स्वीकृती भएको मववरण 

 

प्रमखु प्र.अमिकृत 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

खटीएका वडाका प्रामवमिक 

१ हप्ता सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

बमोमजम 

२. योजना अनगुमन गने १. उपभोक्ता समममतको मनवेदन 

२. वडाको अनगुमन प्रमतवेदन  

३. सावाजमनक सुनवुाई प्रमतवेदन 

४. योजना स्तरीय अनगुमन समममतको प्रमतवेदन 

योजना अनगुमन प्रमखु 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

योजना शाखा प्रमखु 

१ हप्ता मनिःशलु्क 

३. योजना काया सम्पजन प्रमतवेदन 

तयारी गने 

१. नगर स्तरीय योजना अनगुमन प्रमतवेदन 

२. मबल भपााइ 

३. उपभोक्ता समममतको मनवेदन 

४. उपभोक्ता समममतको बठैकको मनणाय 

प्रमखु प्र.अमिकृत 

सम्बमजित वडाको प्रामवमिक 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

१ हप्ता मनिःशलु्क 

४. घर अमभलेमखकरण १. मनवेदन 

२. घरको नक्सा  

३. ब्ल ुमप्रजट (जग्गाको) 

४. नागररकता (सम्बमजित व्यमक्तको) 

५. पासपोटा साइज फोटो २ प्रमत 

६. कर मतरेको रमसद 

७. घररहकेो जग्गाको चार मकल्ला प्रमामणत 

८. अममनको प्रमतवेदन 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

शाखाको प्रामवमिक 

अममन 

५ मदन प्रमत वगा मफट रु.५। 

५. नयााँ नक्सा पास १. नवेदन 

२. घरको नक्सा 

३. ब्ल ुमप्रजट (जग्गाको) 

४. जग्गा िनी पजूाा 

५. नागररकता 

६. पासपोटा साइजको फोटो । २ प्रमत 

७. कर मतरेको रमसद 

८. घररहकेो जग्गाको चार मकल्ला प्रमामणत 

९. अममनको प्रमतवेदन 

 प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

   इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

सम्बमजित शाखाको प्रामवमिक 

अममन 

५ मदन प्रमत वगा मफट रु.८। 

६. घर नामसारी १. मनवेदन 

२. घरको नक्सा 

३. जग्गाको ब्ल ुमप्रजट 

४. जग्गा िमनपजुाा 

५. नागररकता 

६. पासपोटा साइजको फोटो २ प्रमत 

७. कर मतरेको रमसद 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) 

   सम्बमजि शाखोको प्रामवमि 

१ हप्ता प्रमत वगा मम.रु.२५ 

७. घर जग्गा नापी १. मनवेदन 

२. ब्ल ुमप्रजट नक्सा 

३. जग्गा िमनपजूााको प्रमतमलपी 

४. कर मतरेको रमसद 

अममन १ हप्ता सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

बमोमजम 

८. मवपद राहत मवतरण १. सम्बमजित मपमडत वा मनजको एकाघरको 

सदस्यको नवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. प्रहरीको मचुलु्का 

इमजजमनयर (प्रामवमिक प्रमखु) १ हप्ता मनिःशलु्क 

२. लशक्षा‚ र्ुवा तथा खेिकुद शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. मशक्षक कमाचारी तलव भत्ता 

मनकासाका लामग मसफाररस 

१. मवद्यालयको चौमामसक मागफाराम 

२. तलवी भपााई क.सं.को.तथा मवमा सा.स.ुकर 

जम्मा गरेको बङैक भौचर‚ चौमामसक प्रमतवेदन 

३. हमजरी प्रमतमलमप 

४. लेखा परीक्षण तथा सा.प.प्रमतवेदन‚ SIP 

प्रमतवेदन 

मशक्षा अमिकृत 

प्रामवमिक सहायक 

७ मदन मनिःशलु्क 

२ तोमकएका मवद्यामथाका लामग मदवा 

खाजा रकम मनकासा मसफाररस 

१. मवद्यालयको मवद्याथी हामजरीको आिारमा माग 

फाराम । 

मशक्षा अमिकृत 

प्रामवमिक सहायक 

३ मदन मनिःशलु्क 



२. मवद्याथी हामजरी प्रमतमलमप । 

३ कक्षा परीक्षा सञ्चालन तथा 

प्रमामणकरण 

१. कक्षा ८ मा अध्ययन गने मवद्याथी संख्या 

IEMIS मा प्रमवष्ट भएका आिारमा 

परीक्षा समममत 

मशक्षा अमिकृत 

प्रामवमिक सहायक 

२ ममहना संस्थागत मवद्यायका 

लामग प्रमत मवद्यामथा 

रु.२७५।- परीक्षा 

शलु्क । 

४ मवद्यालय भौमतक मनमााणका लामग 

छनौट तथा मसफाररस 

१. मवद्यालय सिुार योजना प्रमतवेदन 

२. मवद्यालय अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण प्रमतवेदन 

३. मव.व्य.स.मनणाय प्रमतमलमप समहत मवद्यालयको 

मागपत्र 

मशक्षा समममत 

मशक्षा अमिकृत 

१ मदन मनिःशलु्क 

५. मशक्षक सरुवा मसफाररस तथा 

अनमुमत प्रदान 

१. सम्बमजित मशक्षकको मनवेदन  

२. मवद्यालयहरुको दोहोरो सरुवा सहममत पत्र 

३. मशक्षा मनयमावली अनसुचूी-१७ फाराम 

मशक्षा अमिकृत १ घण्टा रु.३००।- 

६. कक्षा-८ ग्रेडमसट सच्याएको तथा 

प्रमतमलमप प्रदान 

१. सम्बमजितको मवद्याथीको मनवेदन । 

२. जजमदताा प्रमाण पत्र प्रमतमलमप समहत 

मवद्यालयको मसफाररस पत्र 

मशक्षा अमिकृत 

प्रा.स 

३० ममनेट रु.३००।- 

७. मशक्षक तलब भत्ता प्रमामणत १. सम्बमजित मशक्षकको मनवेदन पत्र 

२. वामषाक स्वीकृत तलबी प्रमतवेदन 

३. सम्बमजित मवद्यालयको मसफाररस 

मशक्षा अमिकृत 

प्रा.स 

३० ममनेट मनिःशलु्क 

८. वामषाक मशक्षक तलबी प्रमतवेदन 

तयारी तथा स्कृमतका लामग 

मसफाररस 

१. स्थायी मशक्षक मववरण 

२. स्थायी मनयमुक्त तथा बढुवा पत्र 

मशक्षा अमिकृत 

प्रा.सहायकक 

१५ मदन मनिःशलु्क 

९. पाठ्य पसु्तक तथा छात्रवमृत रकम 

मनकासा मसफाररस 

१. IEMIS मा प्रमवस्ट भएका मवद्याथी संख्या मशक्षा अमिकृत प्रा.सहायक ७ मदन मनिःशलु्क 

१०. मवद्यालय सञ्चालन अनदुान तथा 

प्रमत मवद्याथी लागत अनमुान  

१. मवद्यालय सिुार योजना प्रमतवेदन 

२. लेखा परीक्षण प्रमतवेदन 

३. IEMIS Report 

शक्षा अमिकृत 

प्रा.सहायक 

७ मदन मनिःशलु्क 

११. मवद्यालयको शैमक्षक गणुस्तर 

सिुारका लामग मवद्यालय अनगुमन 

तथा सपुरीवेक्षण 

१. IEMIS Report 

२. मवद्यालय अनगुमन तथा मनरीक्षण फाराम 

३. मवद्यालय मशक्षाको शैमक्षक गणुस्तर सिुा 

मनदमेशका‚ २०७६ 

मशक्षा अमिकृत 

प्रा.सहायक 

७ मदन मनिःशलु्क 

३.  र्ोजना तथा अनुगमन उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. उपभोक्ता समममत दताा १. उपभोक्ता समममत मनवेदन 

२. वडा कायाालयको मसफाररस 

३. उपभोक्ता समममत गठनको प्रमतमलमप 

४. उपभोक्ता समममतको बठैक प्रमतमलमप 

५. उपभोक्ता समममतका सदस्यहरुको 

नागररकताको प्रमतमलमप 

६. उपभोक्ता समममतले मतरेको नगमद रमसद 

कायाालय प्रमखु 

योजना शाखा प्रमखु 

१ मदन रु.१०३०। 

२ योजना सम्झौता १. उपभोक्ता समममतको मनवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. उपभोक्ता समममत गठनको बठैक प्रमतमलमप 

४. उपभोक्ता समममतको बठैक प्रमतमलमप 

५. सम्झौता गने उपभोक्ता समममतका 

पदामिकारीहरुको नागररकताको प्रमतमलमप 

६. उपभोक्ता समममत दताा प्रमाण पत्र । 

७. मस्वकृत लागत अनमुान 

८. समममत/समहुको पररयोजना प्रस्ताव 

कायाालय प्रमखु 

योजना शाखा प्रमखु 

१ मदन मनिःशलु्क 

३. उपभोक्ता समममतको बैंक खाता 

खोल्ने मसफाररस 

१. उपभोक्ता समममतको मनवेदन 

२. उपभोक्ता समममतको बठैकको मनणाय 

३. उपभोक्ता समममतको खाता संचालकहरुको 

नागररकताको प्रमतमलमप 

४. उपभोक्ता समममत दताा प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

५. सम्बमजित बैंकको दस्तखत नमनुा काडा 

६.खाता संचालकहरु पास्पोटा साइजको फोट २/२ 

प्रमत 

कायाालय प्रमखु 

योजना शाखा प्रमखु 

१ मदन मनिःशलु्क 

४. योजनाको रकम मनकासाको 

मसफाररस 

१. रकम मनकासको मनवेदन 

२. वडा कायाालयको मसफाररस 

३. उपभोक्ता समममतको बठैकको मनणाय 

४. उपभोक्ता समममतको खचा सावाजमनक परीक्षण । 

५. खचाको मवल भपााई 

६. प्रामवमिक काया सम्पजन प्रमतवेदन 

७. अनगुमन समममतको अनगुमन प्रमतवेदन 

८. योजनाको फोटो 

कायाालय प्रमखु 

योजना शाखा प्रमखु 

ईमजजमनयर 

१ मदन मनिःशलु्क 

५. योजनाको अनगुमन १. अनगुमनको मनवेदन 

 

अनगुमन समममत ७ मदन मनिःशलु्क 



४. मलहिा‚ बािबालिका तथा समाज कल्र्ाण उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरण 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. ममहला समहु दताा  १. मनवेदन 

२. समहु भलेाको मनणाय 

३. सम्बमजित वडाको मसफाररस 

४. समहु सदस्यहरुको नागररकताको प्रमाण 

पत्रको प्रमतमलमप 

५. समहुद्वारा पाररत भएको मविान २ प्रमत 

६. नगरपामलकामा राजश्व वझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

१ मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

बमोमजम 

२. ममहला समहु नवीकरण १. मनवेदन 

२. समहु दतााको सक्कल प्रमाण पत्र 

३. समहु नवीकरण गने सम्बजिी समहुो मनणाय 

४. नगरपामलकामा राजश्व वझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

१ मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

बमोमजम 

३. ममहलाहरुको लामग सीप तथा 

क्षमता मवकास कायाक्रम संचालन 

१. मनवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप  

४. समहुको मनणाय र समहूको मसफाररस 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

१ मदन मनिःशलु्क 

४. लैंमगक महसंामा परेका 

ममहलाहरुलाई सल्लाह तथा 

परामशा 

१. मनवेदन कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

 

आवश्यकता 

अनसुार 

मनिःशलु्क 

५. जषे्ठ नागररक पररचय पत्र मवतरण १. मनवेदन 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

३. पासपोटा साइजको फोटो २ प्रमत 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

६. अपाङ्ग पररचय पत्र मवतरण १. मनवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

४. बसाई सरर आएको भए बसाई सराईको प्रमाण 

पत्र वा मतदाता नामावली पररचय पत्रको 

प्रमतमलमप 

५. नावालक भएकमा जजम दतााको प्रमाण पत्रको 

प्रमतमलमप 

६. अपाङ्गता दमेखने फोटो ४ प्रमत 

७. माजयता प्राप्त मचमकत्सकको मसफाररस 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

७. बालक्लव गठन तथा पररचालन १. बालक्लव आवद्धता/समुचकृतको मनवेदन 

२. मवद्यालयको हकमा सम्बमजित मवद्यालयको 

मसफाररस 

३. बालक्लवको भलेा तथा गठन गररएको 

माईजयटूको प्रमतमलमप 

४. वडाको मसपफाररस 

५. समममतमा रहनेको जजमदतााको प्रमतमलमप 

६. मविान 

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

८. बालक्लव नवीकरण १. बालक्लव नवीकरणको मनवेदन 

२. बालक्लव दतााको सक्कलै प्रमाण पत्र 

३. नवीकरण सम्बजिी बठैकको मनणायको 

प्रमतमलमप  

कायाालय प्रमखु 

ममहला तथा वालवामलका 

शाखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

५. प्रशासन उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. मचठीपत्र‚ मनवेदन‚ प्रमतवेदन‚ उजरुी 

आमद दताा गने 

१. कायाालय प्रमखु वा तोमकएको व्यमक्तको तोक 

आदशे भएको कागजात 

प्रशासन शाखा प्रमखु तरुुजतै मनिःशलु्क 

२. व्यवसाय दताा  १. मनवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. आफ्नै घर जग्गा भए जग्गा िमन प्रमाणपत्रको 

प्रमतमलमप-१ वा भाडामा बस्ने भए भाडा रकम 

र भकु्तानी तररका समते खलुेको वहाल 

सम्झौता पत्र-१,  

४. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमतमलमप-१ वा 

मवदशेी नागररकको हकमा नेपालमस्थत 

राजदतुावासबाट व्यवसायीको नाममा जारी 

कागजात-१,  

५. व्यवसायीको हालसालैको पासपोटा साईजको 

फोटो २ प्रमत,  

६. फमा कम्पनी भएमा दताा, इजाजत प्रमाणपत्र 

७. आजतररक राजस्व कायाालयमा अमघल्लो 

आ.व.सम्मको कर मतरेको करदाता 

प्रमाणपत्रको प्रमतमलमप । 

१. राजश्व बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 



३. व्यवसाय नवीकरण १. मनवेदन 

२. व्यवसाय दतााको सक्कल प्रमाण पत्र 

३. फोहोर मलैा व्यवस्थापन शलु्क मतरेको प्रमाण 

। 

४. नमवकरण शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

४. व्यवसाय  साझदेारी थपघट र 

ठाउाँसारी 

१. मनवेदन 

२. आजतररक राजस्व कायाालयमा अमघल्लो 

आ.व.सम्मको कर मतरेको करदाता प्रमाण 

पत्रको प्रमतमलमप । 

३. ठाउाँसारी शलु्क वझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

५. व्यवसाय नामसारी १. मनवेदन 

२. प्रोपाइटरले फमा मवमक्र गरेको मवमक्र नामा 

कागजको प्रमतमलमप । 

३. नामसारी हनेुको नागररकताको प्रमतमलमप 

४. नामसारी शलु्क बझुाएको रमसद  

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

६. व्यवसाय दताा खारेज १. मनवेदन 

२. वडाको मसफाररस 

३. चाल ु आमथाक वषासम्म नगरपामलकामा कर 

मतरेको रमसद 

४. व्यवसाय बजदको शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

७. मवमभजन सरकारी तथा गैर सरकारी 

संस्थागत मसफाररस 

१. मनवेदन 

२. लेखा परीक्षण प्रमतवेदन 

३. राजश्व वझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐन अनसुार 

८. मवमभजन मजत्रालय तथा 

मनकायहरुबाट प्राप्त पत्रको जवाफ 

पठाउने 

१. कायाालय प्रमखु वा तोमकएको व्यमक्तको तोक 

आदशे गरेको पत्र 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन 

अथवा पत्रले 

मागको 

समय मभत्र 

 

९. घ वगाको ईजाजत पत्र मदने १. फूङमलङ नगरपामलकाको “घ” वगाको मनमााण 

व्यवसायी इजाजतपत्र सम्बजिी कायामवमि 

२०७५ को अनसुमूच १ बमोमजमको मनवेदन 

२. फूङमलङ नगरपामलकाको “घ” वगाको मनमााण 

व्यवसायी इजाजतपत्र सम्बजिी कायामवमि 

२०७५ को दफा (२) उपदफा (२) बमोमजमको 

समममतले पेश गरेको प्रमतवेदन 

३. फूङमलङ नगरपामलकाको “घ” वगाको मनमााण 

व्यवसायी इजाजतपत्र सम्बजिी कायामवमि 

२०७५ को दफा (२) उपदफा (३) बमोमजम 

कायापामलको मनणाय 

४. दताा शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

मनवेदन पेश 

गरेको 

मममतले १ 

ममहना 

सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१०. घ वगाको इजाजत नमवकरण १. मनवेदन 

२. इजाजत पत्रको सक्कल प्रमाण पत्र 

३. राजश्व कायाालयमा कर चकु्ता गरेको प्रमाण 

४. फूङमलङ नगरपामलकाको “घ” वगाको मनमााण 

व्यवसायी इजाजतपत्र सम्बजिी कायामवमि 

२०७५ को अनसुचू (४) बमोमजमको  

सावाजमनक मनमााण कायाको अमभलेख मववरण  

५. नमवकरण शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

११. घ वगाको इजाजतको नामसारी १. मनवेदन 

२. प्रोपाइटरले फमा मवमक्र गरेको मवमक्र नामा 

कागज । 

३. नामसारी हनेुको नागररकताको प्रमतमलमप 

४. नामसारी शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१२. घ वगाको इजाजतको प्रमतमलमप १. मनवेदन 

२. प्रमतमलमप शलु्क बझुाएको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१३. तीन पाङ्गे टेम्पो बाटो ईजाजत पत्र 

मदने 

१. मनवेदन 

२. संचालकको नागररकताको फोटोकपी 

३. यातायात व्यवस्था कायाालयबाट सवारी दताा 

भएको प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

४. सवारी जााँच पास प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

५. सवारी चालक अनमुमत पत्रको प्रमतमलमप 

६. चलक मनयकु्त गरेको भए मनयमुक्त पत्रको 

प्रमतमलमप 

७. सवारी सािन कर मतरेको प्रमाणको प्रमतमलमप 

८. सवारी यात्रहुरुको मवमा गरको पोमलमसको 

प्रमामणत प्रमतमलमप 

९. यातायात व्यवस्था मनदेमशका २०७४ अनसुार 

व्यवसाय संचालन गना कम्पनी ऐन अजतगात 

व्यवसाय दताा गरेको प्रमाण पत्र र प्रवजि पत्रको 

प्रमतमलमप । 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 



१०. बाटो ईजाजत दस्तुर मतरेको रमसद 

१४. तीन पाङ्गे टेम्पो बाटो ईजाजत पत्र 

नवीकरण 

१. मनवेदन 

२. बाटो ईजाजत पत्रको सक्कल प्रमत 

३. यातायात व्यवस्था कायाालयमा गत 

आ.व.सम्मको सवारी नवीकरण गरेको 

प्रमाणको प्रमतमलमप । 

४. बाटो ईजाजत नमवकरण दस्तरु मतरेको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१५. तीन पाङ्गे टेम्पो सवारी िमनको 

नाम ठेगाना पररवता गने 

१. मनवेदन 

२. यातायात व्यवस्था कायाालयबाट सवारी 

िमनको नाम ठेगाना वा नामसरी गरेको प्रमाण 

प्रमतमलमप 

३. नामसारी दस्तरु मतरेको रमसद 

कायाालय प्रमखु 

प्रशासन शाखा प्रमखु 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

६. लजन्सी उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. मजजसी सामान उपलब्ि गराउने १.  माग फाराम 

२. मनकासा वा हस्ताजतरण  

कायाालय प्रमखु 

मजमजस शाखा प्रमखु 

मौज्दात 

सामान भए 

सोमह मदन  

मनिःशलु्क 

२. मजजसी सामान भकु्तानी मसफाररस १. कायाालय प्रमखुबाट तोक आदशे भएको 

मनवेदन 

२. मस्वकृत खररद आदशे वा सम्झौता 

३. मवल भपााई 

४. दामखला प्रमतवेदन 

कायाालय प्रमखु 

मजमजस शाखा प्रमखु 

सोमह मदन मनिःशलु्क 

३. मजजसी सामानको बर बझुारथ १. मनवेदन 

२. मजमजस सामान बझुएको प्रमाण 

कायाालय प्रमखु 

मजमजस शाखा प्रमखु 

सोमह मदन मनिःशलु्क 

४. मौजदुा सचूी दताा १. फुङमलङ नगरपामलकाको सावाजमनक खररद 

मनयमावली २०७८ को अनसुचूी-४ 

बमोमजमको मनवेदन 

२. संस्था वा फमा दतााको प्रमाण पत्र 

३. स्थायी लेखा नम्बर वा मलू्य अमभवमृद्ध कर 

दतााको प्रमाण पत्र । 

४. कर चकु्ता प्रमाण पत्र 

५. आवश्यकता अनसुारको व्यवसामयक इजाजत 

पत्र  

कायाालय प्रमखु 

मजमजस शाखा प्रमखु 

सोमह मदन रु.१०३० 

७. कानुन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. उजरुी दताा १. उजरुी मनवेदन 

२. राजश्व मतरेको रमसद 

काननु शाखा प्रमखु सोही मदन रु. १३०। 

२. मलेममलाप गराउने १. मनवेदन 

२. दवुै पक्ष उपमस्थत हनुपुरेने 

काननु शाखा 

समूचकृत मलेममलाप कताा 

७ मदन मनिःशलु्क 

३. उजरुरको मकनारा गने (मलेममलपा 

नभएमा) 

१. मनवेदन 

२. उजरुी म्याद तामलेी 

३. छलफलका मनणायहरु 

जयामयक समममत 

कमाचारी 

नयमानसुार निुःशलु्क 

८. राजश्व उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. एमककृत सम्पमत्त कर बझु्ने १. जग्गािनी प्रमाण पुजााको फोटोकपी 

२. अमघल्लो साल कर मतरेको रमसद 

३. नयााँ करदाता नागररकताको प्रमतमलमप 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

२. अजय मवमवि   कर बझु्ने १. मनवेदन 

२. व्यवसाय नमवकरणको हकमा सक्कल प्रमापत्र 

। 

३. राजश्वको प्रकृमत अनसुार आवश्यक सक्कल 

कागजात 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

३. कर जम्मा गरेको मववरण उपलब्ि 

गराउने 

१. मनवेदन लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

९. आलथयक लवकास शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१.  कृषक समहु दताा १. मनवेदन 

२. समहुको मविान २ प्रमत 

३. समहु गठनका लामग प्रारमम्भक कृषक भलेाको 

बठैकको मनणाय पमुस्तका  

४. समहुको तदथा समममतको पदामिकाररहरुको 

नामावली र नागररकताको प्रमतमलमप 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 



५. नगरपामलकामा दता शलु्क बझुाएको नगमद 

रमसद 

२. कृषक समहु नवीकरण १. मनवेदन 

२. समहु दताा प्रमाण पत्रको सक्कल  

३. नगरपामलकामा नवीकरण शलु्क बझुाएको 

रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

३. कृमष तथा पशपंुछी व्यवसाय/फमा 

दताा 

१. मनवेदन 

२. व्यवसायी वा फमा मामलकको नागररकताको 

प्रमतमलमप 

३. आफ्नै नामको जग्गा भए जग्गाको िनीपूजाा 

प्रमतमलमप‚ अरुको जग्गा भाडामा मलएको भए 

कमम्तमा ५ वषासम्मको भाडा सम्झौता । 

४. चार सामियारको वडा कायाालयको 

प्रमतमनमिको रोहबरमा भएको सजाममन 

मचुलु्का 

५. सम्बमजित वडाको मसफाररस 

६. साझदेारी फमा भए साझदेारी कवमुलयतनामा 

७. व्यवसामयक योजना २ प्रमत 

८. जग्गाको टे्रस नक्सा १ प्रमत 

९. व्यवसायीको पासपोटा साइजको फोटो ३ प्रमत 

१०. दताा शलु्क बझुाएको नगमद रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

४. कृमष तथा पशपंुछी व्यवसाय/फमा 

नवीकरण 

१. मनवेदन 

२. व्यवसाय/फमाको सक्कलै प्रमाण पत्र 

३. आयकर चकु्ता गरेको प्रमाणको प्रमतमलमप 

४. क वगाको व्यवसाय/फमाको हकमा गत 

आ.ब.को लेखा परीक्षण प्रमतवेदन 

५. नगरपामलकामा राजश्व वझुाएको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

५. व्यवसाय/फामाको व्यहोरा संसोिन 

कारोवार थप र प्रमतमलमप प्रमाण पत्र 

प्रदान गने 

१. व्यवसाय/फमाको सक्कल प्रमाण-पत्र 

२. अमघल्लो आ.ब.सम्मको कर चकु्ता गरेको 

प्रमाण 

३. मनवेदन साथ व्यवसायी वा फमा िनी स्वय ं

उपमस्थत हुनपुने । 

४. फमा/व्यवसाय िनीको नागररकताको 

प्रमतमलमप 

५. सम्बमजित वडाको मसफाररस 

६. संसोिन वा प्रमतमलमप दस्तरु बझुाएको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

६. व्यवसाय फमा ठाउाँसारी गने १. व्यवसाय/फमा दतााको सक्कलै प्रमाण पत्र 

२. कारण खलु्ने मनवेदन 

३. करचकु्ता प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

४. जग्गाको िनीपजूाा प्रमाण प्रमतमलमप 

५. जग्गाको टे्रस नक्सा  

६. जग्गा आफ्नो नाममा नभएमा कमम्तमा 

जग्गािनीसंग ५ वषाको संझौता पत्र  

७. चार सााँमियारको सजाममन मचुलु्का 

८. सम्बमजित वडाको मसफाररस 

९. ठाउाँसारी शलु्क बझाएको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

७. व्यवसाय/फमा नामसारी गने १. मलने मदनेको मनवेदन 

२. मलनेको पासपोटा साइजको ३ प्रमत फोटो 

३. मलनेको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रमतमलमप 

४. सम्बमजित वडाको मसफाररस पत्र 

५. व्यवसायीको मतृ्य ुभएकोमा मतृ्य ुदताा प्रमाण 

पत्र 

६. नामसारी गदाा मलने मदने दवुै स्वयं उपमस्थत 

हनुपुने । 

७. नामसारी शलु्क बझुाएको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

८. व्यवसाय/फमा खारेजी गने १. मनवेदन 

२. व्यवसाय/फमा दतााको सक्कल प्रमाण पत्र 

३. अमघल्लो आ.ब.सम्म कर मतरेको रमसद 

४. सम्बमजित वडाको मसफाररस 

५. कारवाहो गरी खारेजी गरेको हकमा 

नगरपामलकाको मनणाय 

६. खारेमज गने शलु्क बझुाएको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

९. कृमष सम्बजिी मसफाररस मदने १. मनवेदन 

२. समहु/व्यवसाय/फमा नवीकरण गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रमतमलमप 

३. मसफाररस दस्तरु बझुाएको रमसदको प्रमतमलमप 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१०. प्रामवमिक परामशा सेवा १. मनवेदन 

२. फमा/व्यवसाय/कृषक समहु भए दताा प्रमाण 

पत्रको प्रमतमलमप 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 



३. कृषक भए नागररकताको प्रमाण पत्रको 

प्रमतमलमप 

 

 

     

११. पश ु उपचार बजियाकरण र 

प्रयोगशाला सेवा 

१. मनवेदन 

२. उपचार र वजध्याकरणका लामग पशलुाई 

अस्पतालमा ल्याउनु पने 

३. प्रयोगशाला सेवाका लामग पशकुो गोबर तथा 

मतु्र ल्याउन ुपने 

४. राजश्व मतरेको रमसद 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१२. पशलुाई कृमतम गभाािान सेवा १. मनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाण पत्र 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन मनिःशलु्क 

१३. रसायमनक मल मवके्रता छनौट र 

इजाजत मदने 

१. मनवेदन 

२. सहकारी दतााको प्रमाण पत्र 

३. अमघल्लो आ.ब.सम्म लेखापरीक्षण गरेको 

लेखा परीक्षण प्रमतवेदनको प्रमतमलमप 

४. रसायमनक मल मवमक्रको इजाजत मदने 

नगरपामलकाको मनणाय 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

३ मदन मनिःशलु्क 

१४. सहकारी संस्था दताा १. मनवेदन 

२. सहकारी संस्था दताा गने सदस्यहरुले बठैक 

बसी गरेको मनणायको प्रमतमलमप 

३. मविान-२प्रमत 

४. सदस्यहरुको नागररकताको प्रमतमलमप 

५. दता शलु्क बझुाएको प्रमाणको प्रमतमलमप 

आमथाक मवकास शाखा प्रमखु 

फााँटवाला 

सोही मदन सोही आ.ब.को 

आमथाक ऐनले तोके 

अनसुार 

१०.  आलथयक प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. मनमााण कायाको भकु्तानी १. मनवेदन 

२. योजनाको संझौता पत्र 

३. स्वीकृत मटप्पणी आदशे 

४. प्रामवमिक कायासम्पजन प्रमतवेदन 

५. खचालाई प्रमामणत गने मबल भपााई 

६. उपभोक्ता समममतको हकमा कायासम्पजन तथा 

रकम मनकासाको मनणाय 

७. उपभोक्ता समममत स्तरीय‚ वडा तथा नगर 

अनगुमन समममतको अनगुमन प्रमतवेदन 

८. आम्दानी खचा सावाजमनक गरेको सावाजमनक 

परीक्षण प्रमतवेदन 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

२. मालसामान खररदको भकु्तानी १. भकु्तानी मनवेदन 

२. खररद आदशे 

३. स्वीकृत मटप्पणी आदशे 

४. बोलपत्र तथा शीलबजदी दरभाउपत्रबाट खररद 

भए सो साँग सम्बमजित कागजात 

५. मजमजस दामखला प्रमतवेदन 

६. मबल भपााई 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

३. परामशा सेवाको भकु्तानी १. भकु्तानी मनवेदन 

२. परामशा सेवा मलने वारेको दरभाउ पत्र‚ 

शीलबजदी दरभाउपत्र वा वोलपत्र साँग 

सम्बमजित कागजात । 

३. मस्वकृत पररयोजना प्रस्ताब 

४. संझौता पत्र 

५. कायाादशे 

६. सेवा कायाको मवस्ततृ प्रमतवेदन 

७. स्वीकृत मटप्पणी आदशे 

८. खचा संग सम्बमजित मबल भपााई 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

४. िरौटी मफताा १. मनवेदन 

२. राजस्व कायाालयमा कर चकु्ता गरेको प्रमाणपत्र 

३. प्रामवमिक प्रमखुको मसफाररस 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

५. कर दामखलाको मववरण उपलब्ि 

गराउने 

१. मनवेदन 

२. जारी गरेको कर मवजकको फोटोकपी 

 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

६. बैंक ग्यारेजटी फुकुवा १. मनवेदन 

२. बैंक ग्यारेजटीको सक्कल कागजात 

३. प्रामवमिक प्रमखुको सफाररस 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

सोही मदन मनिःशलु्क 

      

११. आिेप शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 



१. नगरपामलकाको आमथाक 

कारोबारको मनयममत रुपमा 

आ.ले.प. गने 

१. बैंक नगदी मकताब 

२. गोश्वारा भौचर 

३. खचाको मबल भपााई 

४. मामसक तथा वामषाक खचाका प्रमतवेदनहरु 

५. बजटे पमुस्तका 

६. पेमश्क खाता 

आमथाक प्रशासन शाखा प्रमखु 

लेखा अमिकृत/लेखा प्रमखु 

३ हप्ता मनिःशलु्क 

१२. सूचना शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरण 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. सचूना उपलब्ि गराउने १. मनवेदन 

२. नागररकताको फोटोकमप 

३. राजश्व मतरेको रमसद 

सचूना अमिकारी सचूनाको 

प्रकृमत 

अनसुार १ 

मदन दमेख 

१५ मदनसम्म 

सचूनाको हक 

सम्बजिी मनयमावली 

२०६५ बमोमजम 

१३. सामालजक सरुक्षा तथा पलजजकरण उपशाखािे उपिब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. सामामजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने 

लाभग्रामहहरुको अनलाइन इमजट्र र 

अमभलेख खातामा दताा गने 

१. सम्बमजित व्यमक्तको वडाको मसफाररस 

आवश्यक कागजात (नागररकताको प्रमतमलमप, २ 

प्रमत फोटो, मतनपसु्ते नाम खलुेको  मनवेदन । 

२. अपाङगताको हकमा अपाङता पररचय नं, 

संरक्षकको नाम, नागररकताको प्रमतमलमप, 

मविवा ममहलाको हकमा पमतको मतृ्य ु दताा, 

वडाबाट अमववामहतताको मसफररस, ६० वषा 

मामथका एकल ममहलाको हकमा अमववामहत/ 

सम्बजिमवच्छेद/ जयायपथृकीकरणको वडाबाट 

मसफाररस, दमलत बालवामलकाको हकमा 

जजमदतााको प्रमाणपत्रको प्रमतमलमप, संरक्षकको 

नाम र नागररकताको प्रमतमलमप । 

एम. आइ. एस. अपरेटर  प्रमतव्यमक्त 

१५ ममनेट 

मनशलु्क 

२. सामामजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने 

लाभग्रामहहरुको लगत कट्टा गने . 

१. लाभग्रामहको नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रमतलमप  व्यमक्तगत पररचयपत्र नं , सामामजक 

सरुक्षाको मकमसम (वसाइसराइ, मतृ्य ु खलुाइए) 

को मनवेदन समहत वडाको मसफाररस । 

एम. आइ. एस. अपरेटर प्रमत व्यमक्त 

१५ ममनेट 

मनशलु्क 

३. वडबाट प्राप्त व्यमक्तगत घटना दताा  

(जजम ,मतृ्य,ु मववाह, 

सम्बजिमवच्छेद र बसाइसराई ) को 

मामसक ररपोट एमककृत गरी   

इमले माफा त पमञ्जकरण मवभागमा 

प्रमतवेदन  पठाउने । 

१. व्यमक्तगत घटना दताा (जजम ,मतृ्य,ु मववाह, 

सम्बजि मवच्छेद बसाइसराइ )  सम्बमजित 

घटनाहरुको मनवेदन समहत अनसूमुचमा भररएका  

वडाबाट प्राप्त सम्पणूा घटना मववरणहरु ।    

एम. आइ. एस. अपरेटर प्रमत वडा १ 

घण्टा  

मनशलु्क 

४. सामामजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने 

लाभग्राहीहरुको अनगुमन तथा 

मनररक्षण । 

१. समामजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गने 

लाभग्रामहहरुको मववरणहरु फोटो ,नागररकता, 

लाभग्रामहको पररचयपत्र नं । 

मफल्ड सहायक वडा अनसुार 

प्रमत वडा २ 

दमेख ३ मदन 

सम्म 

मनशलु्क 

५. पमञ्जकरण सम्बजिी घटना (दताा 

जजम, मतृ्य,ु मववाह, बसाइसराइ 

सम्बजि मवच्छेद)का अमभलेख 

सच्याउने । 

१. परुानो घटना दतााको प्रमतमलपी सम्बजिी 

व्यमक्तको नाता खलु्ने कागजात ।    

मफल्ड सहायक प्रमत घटना 

३० ममनेट  

मनशलु्क 

१४.  स्वास््र् शाखािे उपल्ब्ि गराउने सेवाको लववरणः 

क्र.सं. प्रदान गररने सेवाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु 
लजम्मेवार 

कमयचारी/अलिकारी 
िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

१. मवपजन नागररक औषमि उपचारको 

मसफाररस गने 

१. मनवेदन 

२. नागररकताको प्रमाण पत्र 

३. वडाको मसफाररस 

४. मवरामी जााँच गरेको अस्पतालको कागजात वा 

मचठी 

प्रमखु प्रशासकीय अमिकृत 

स्वास््य शाखा प्रमखु 

३ मदन मनिःशलु्क 

 

फुङलिङ नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

ताप्िेजुङ 


