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पााँचखाल नगरपाललका 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

पााँचखाल, काभ्रपेलाञ्चोक 
 

सार्यजलनक सेर्ा बडापत्र 

आलथयक र्र्य २०८1/८2 
 

क्र सं  सेर्ा/सवुर्धाको 
वकलसम 

 सेर्ा प्राप्त गनय पेश गनुयपने कागाजात सेर्ा 
शलु्क/दस्तरु 

एकाई सेर्ा प्राप्त गनय लाग्ने 
समर् 

 सेर्ा प्रदान गने 
अलधकारी/शाखा/ 

उपशाखा/ इकाई 

शलु्क/दस्तरु   
 

१ सम्पत्ती कर ✓ जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललवप 

✓ लनमायण सम्पन्न भएको र्ा घर भएको प्रमाण 

सम्पत्तत्तको 
मूल्र्ाङ्कन 
अनसुार 

र्ावर्यक तरुुन्तै राजश्व शाखा, प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत 

ख मालपोत/भलुमकर ✓ नर्ााँ जग्गाधनीको हकमा सम्पती कर दात्तखला फारम 

✓ जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललवप 

✓ अत्तघल्लो आ र् मा लतरेको मालपोत/भलुमकरको प्रलतललवप 

जग्गाको 
क्षेत्रफल 
अनसुार 

र्ावर्यक तरुुन्तै राजश्व शाखा, प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत 

१७ उद्योग दताय 
लसफाररस रु. 
दशलाखसम्म पुाँजी 
लगानी रु. दश 
लाखभन्दा मालथ 

✓ लनर्देन, सजयलमन मचुलु्का,  
✓ उद्योग सञ्चालन स्थल÷घरको लालपजुाय, 
✓ सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद, 

✓ नागररकता (उद्योग सम्र्त्तन्ध शरुु कार्यर्ाही अन्र् वर्र्र्गत 
कार्ायलर्मा गररएको भए सोको कागजात तथा वर्लनर्म 
आदद) को फोटोकपी । 

रु ५००० 
प्रलत दश 
लाखमा थप 
रु १००० 

पटक प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, राजश्व शाखा 

१८ लडलरलसप 
लसफाररस 

✓ लनर्देन, सजयलमन मचुलु्का,  
✓ लडलरलसप सञ्चालन स्थल÷घरको लालपजुाय,  
✓ सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसद, 

रु ५०००।– पटक प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, राजश्व शाखा 
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✓ नागररकता (लडलरलसप सम्र्त्तन्ध शरुु कार्यर्ाही अन्र् 
वर्र्र्गत कार्ायलर्मा गररएको भए सोको कागजात तथा 
वर्लनर्म आदद) को फोटोकपी । 

२३ संस्था दताय 
लसफाररस 

✓ लनर्देन, प्रस्तावर्त संस्था खोल्न भएको भेलाको लनणयर्,  

✓ प्रमात्तणत मस्र्ौदा वर्धान,  

✓ अत्तततर्ारी प्रदान भएको लनणयर्, 

✓ पदालधकारीहरुको नागररकताको प्रलतललवप 

✓ लनर्देनको प्रकृलत अनसुार आर्श्र्क कागजातको 
फोटोकपी 

रु ५००।– गोटा प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, वर्पद 
व्र्र्स्थापन तथा 
र्ातार्रण शाखा 

२५ साधारण वर्वर्ध 
लसफाररस 

✓ लनर्देन, र्डाको लसफाररस, नागररकता तथा लनर्देनको 
प्रकृलत अनसुार आर्श्र्क वर्र्र्का आधारमा अन्र् 
कागजातहरु समेतको फोटोकपी । 

रु २००।– गोटा प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, वर्र्र्गत 
शाखा 

२६ त्तचट्ठीपत्र दताय ✓ सम्र्त्तन्धत व्र्त्तिको लनर्ेदन र्ा संघ संस्था र कार्ायलर्को 
पत्र मालथ कार्ायलर् प्रमूखर्ाट तोक आदेश भए पलि । 

 
  तरुुन्तै दताय चलानी तथा 

सोधपिु एकाई  

@२७ त्तचट्ठीपत्र चलानी ✓ नगरपाललकामा लतनुय र्झुाउाँन ुपने शलु्क दस्तरु र्झुाई 
कार्ायलर् प्रमूखको दस्तखत भएपलि । 

 
  तरुुन्तै दताय चलानी तथा 

सोधपिु एकाई  

२८ र्ोजना सम्झौता ✓ र्डाको लसफाररस,  

✓ उपभोिा सलमलतको लनणयर्, र्डा भेलाको फोटोकपी  
✓ रु २५०००।०० भन्दा मालथ भए खाता खोल्न उपभोिा 

सलमलतको नाम भएको िाप 

✓ नापी वकतार् 

नलाग्ने   आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भएपलि र्ढीमा 
७ ददन 

र्ोजना शाखा, प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत 

२९ उपभोिा 
सलमलतर्ाट 
सञ्चालन हनुे 
र्ोजनाहरुको 
पेश्की लनकासा 

✓ लनर्देन, र्डाको लसफाररस पत्र,  

✓ अत्तततर्ारर्ालाको नागररकताको प्रलतललपी, 
✓ नगरपाललका कार्ायलर्र्ाट तर्ार गररएको सम्झौता पत्र 

तथा सम्झौता फारम  
✓ लागत अनमुान फारम, नापी वकतार् 

 नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना शाखा 
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३० दोश्रो/तेश्रो वकस्ता 
लनकासा 

✓ लनकासा भएको रकम र्रार्रको सक्कल वर्ल भरपाई (वर्ल 
भरपाई अध्र्क्ष, कोर्ाध्र्क्षले प्रमात्तणत गनुयपने)  

✓ उपभोिा सलमलतको खचय अनमुोदन गरेको लनणयर्,  

✓ र्डाको लसफाररस, उपभोिा सलमलतको लनर्देन,  

✓ वटप्पणी मलु्र्ांकन, नापी वकतार् 

 नलाग्न े  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भएपलि 
(र्ढीमा सात ददन) 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना शाखा 

३१ र्ोजना 
फरफारकको 
लालग 

✓ लनर्देन,  

✓ वकस्ता रकम र्रार्रको प्रमात्तणत सक्कल वर्ल भरपाई,  

✓ उपभोिा सलमलतको खचय अनमुोदन सवहतको लनणयर्,  

✓ खचय सार्यजलनक गरी सकेपलिको र्डाको लसफाररस । 

✓ नापी वकतार् 

 नलाग्न े  आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भएपलि  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक/र्ोजना शाखा 

३२ अत्तन्तम वकस्ता 
भिूानी 

✓ लनर्देन,  वर्ल भरपाई (प्रमात्तणत),  र्डाको लसफाररस,  

✓ नगरपाललका कार्ायलर्र्ाट तर्ार गररएको वटप्पणी,  
✓ मलु्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतर्ेदन,  

✓ जााँचपास तथा फारफारकको लनणयर् प्रलतललवप । 

✓ र्ोजना हस्तान्तरण फारम, नापी वकतार् 

 नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक÷र्ोजना शाखा 

३३ ठेक्कापट्टार्ाट 
भएको लनमायण 
कार्यको रलनङ्ग 
वर्ल भिूानी 

✓ लनर्देन,  

✓ वटप्पणी आदेश,  

✓ रलनङ्ग वर्ल र्ा ठेक्का सम्र्त्तन्ध वर्ल,  

✓ नापी वकतार् 

 नलाग्न े  भिूानीको लालग 
वर्ल स्र्ीकृत भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक/र्ोजना शाखा 

३४ ठेक्कापट्टार्ाट 
भएको लनमायण 
कार्यको अत्तन्तम 
वर्ल भिूानी 

✓ लनर्देन,  

✓ वटप्पणी आदेश,  मलु्र्ांकन, कार्यसम्पन्न प्रलतर्देन, 

✓ जााँचपास तथा फरफारक सलमलतको लनणयर् प्रलतललपी । 

✓ नापी वकतार् 

 नलाग्न े  भिूानीको लालग 
वर्ल स्र्ीकृत भएको 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन शाखा, 
प्रावर्लधक/र्ोजना शाखा 

३५ सामान खररद तथा 
सोको भिूानी 

✓ वर्ल,  माग फारम, खररद आदेश,  

✓ दात्तखला प्रलतर्ेदनका साथै आर्श्र्कतानसुार लनर्ेदन,  

✓ कोटेशन, वटप्पणी आदेश । 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
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प्रशासन शाखा, त्तजन्सी 
शाखा 

३६ कार्ायलर्को सूचना 
प्रकाशनको 
भिूानी 

✓ लनर्देन, 

✓ वर्ल, प्रकात्तशत सूचनाको प्रलत,  

✓ उपलव्ध गराएको सूचनाको प्रलतललपी । 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

३७ शभुकामना र्ा 
समर्देना वर्ज्ञापन 
प्रकासनको 
भिूानी 

✓ लनर्देन, वर्ल,  

✓ प्रकालसत वर्ज्ञापनको प्रलत,  

✓ प्रकासनको लालग आदेश भएको सामाग्रीको प्रलतललपी । 

नलाग्न े  प्रमूखको आदेश र्ा 
लनणयर् भए पश्चात  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

३८ आलथयक सहार्ता 
चन्दा, परुस्कार, 

अनदुान लगार्त 
सदस्र्ता शलु्कको 
रकम लनकासा 

✓ लनर्देन,  

✓ आर्श्र्कतानसुार लनणयर्को प्रलतललपी । 

 नलाग्न े  प्रमूखको आदेश र्ा 
लनणयर् भएपश्चात  

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

३९ अत्तन्तम लेखा 
पररक्षण गनय लेखा 
परीक्षकको िनौट 

✓ सूत्तचकृतको लालग सार्यजलनक सूचना प्रकाशन भए पश्चात 
लेखा परीक्षण सम्र्त्तन्ध प्रमाण पत्र तथा लनर्देन पेश गनुय 
पने 

रु. १०  लेखा सलमलतको 
लसफाररसमा 
नगरपररर्दर्ाट 
िनौट भएपश्चात 

लेखा सलमलत, नगरपररर्द, 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, आलथयक 
प्रशासन 

४० र्ेरुज ुअसलु उपर 
तथा लनर्लमत गने 

✓ नगद र्ेरुज ुभएमा नगरपाललकाको सम्र्त्तन्धत खातामा 
रकम जम्मा गरेको सक्कल भौचर र लनर्ेदन ।  

✓ लनर्लमत गनुयपने भएमा लेखा परीक्षण प्रलतर्देनमा उल्लेख 
भएको कागजात 

रु. १५  लनणयर् र सम्पररक्षण 
भएपलि 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४१ रै्क खाता खोल्न े
लसफाररस 

✓ उपभोिा सलमलतको लनर्देन,  

✓ लनणयर्को प्रलतललपी, र्डाको लसफाररस,  

✓ खाता सञ्चालन गने व्र्त्तिको दस्तखत गररएको नमूना 
काडय 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 
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४२ र्ैंक खाता र्न्द 
गने लसफाररस 

✓ उपभोिा सलमलतको लनर्देन, 

✓ लनणयर्को प्रलतललपी, 
✓ र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  कागजपत्र प्राप्त 
भएको ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४३ धरौटी र्झुाउाँदा  ✓ कार्यसाँग सम्र्त्तन्धत कागजपत्रहरु  
✓ धरौटी खातामा जम्मा गरेको र्ैंक भौचर 

नलाग्न े  सम्र्त्तन्धत कार्यको 
कागजपत्रमा 
उल्लेख भए अनसुार 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४४ धरौटी वफताय ललन ✓ लनर्देन,  

✓ आर्श्र्कतानसुार लनणयर्,  

✓ कर चिुाको प्रमाणहरु 

रु. १५  कार्य अर्लध र्ा 
प्रर्ोजन समाप्त भए 
पश्चात 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा 

४५ र्ोजनाहरुको 
सामान खररद 

✓ सम्र्त्तन्धत सलमलत, संस्थाको लनर्देन,  

✓ र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  खररदको आर्श्र्क 
प्रवक्रर्ा परुा भएपलि 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

४६ र्ोजनाहरुको 
सामान हस्तान्तरण 

✓ सम्र्त्तन्धत सलमलत, संस्थाको लनर्देन,  

✓ र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  आदेश भएपश्चात 
तरुुन्तै 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

 ४७ सडक र्त्ती 
सम्र्त्तन्ध  

✓ लनर्देन  
✓ र्डाको लसफाररस 

नलाग्न े  आदेश भएपश्चात 
तरुुन्तै 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, त्तजन्सी शाखा 

 ४८ घर/कम्पाउण्ड, 

टहरा लनमायण 
सम्पन्न 

✓ स्र्ीकृत नक्साअनसुार घर लनमायण भई सकेको व्र्होरा 
खलुाएको लनर्ेदन,  

✓ स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्र तथा पास नक्सा 

तोवकए 
बमोत्तजम 

 आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भएपलि र्ढीमा 
सात ददन 

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 

४९ सडक र्त्ती जडान 
(नर्ााँ) 

✓ र्डा सत्तचर् माफय त माग फारम भने न.पा.को 
र्जेटको 
पररलधलभत्र 
रहेर 

 स्र्ीकृत माग 
फारमको आधारमा 
वफल्ड सरे्क्षण गरी 
र्त्तीको संतर्ा हेरी 
तरुुन्त जडान गने 

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 

५० सडक र्त्ती ममयत 
सधुार 

✓ र्डा सत्तचर् माफय त माग फारम भने न.पा.र्जेटको 
पररलध लभत्र 
रहेर 

 १ र्डाको लालग 
कत्तम्तमा ५ ददन 
लाग्न े

आलधकाररक अलधकृत, 

तथा र्ोजना शाखा 
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५५ अपाङ्गता पररचर् 
पत्र 

✓ लनर्देन, पासपोटय साईजको ३÷३ प्रलत फोटो, 
✓ एकल मवहलाको हकमा ६० र्र्य उमेर परुा भै लनदेत्तशका 

र्मोत्तजम शतय परुा भएको  
✓ अन्र्त्रर्ाट आएको भए र्साई सराई प्रमाण पत्र, 

नलाग्न े  लनणयर् भए पश्चात १ 
र्र्यलभत्र 

स्थानीर् पत्तिकालधकारी, 
पत्तिकरण एकाई 

 ५६ सामात्तजक सरुक्षा 
भत्ता कार्यक्रमको 
रकम लनकासा 

✓ नगरपाललकार्ाट ददइएको पररचर् पत्र नलाग्न े  तै्रमालसक रुपमा 
कोलेलनका तथा 
वर्भागबाट रकम 
लनकासा भएपश्चात 
तोवकएको बैंकर्ाट 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत र आलथयक 
प्रशासन शाखा, सामात्तजक 
सरुक्षा शाखा 

५८ घर, कम्पाउण्ड, 

टहरा नक्सा पास 
(अस्थार्ी) 

✓ घरको नक्सा ३ प्रलत, नागररकताको फोटोकपी,  
✓ सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोटोकपी,  
✓ प्रमात्तणत नापी नक्सा र लडजाईनरको प्रमाण पत्र,  

✓ मिुरीनामाको आधारमा नक्सा पास गने भए 
नगरपाललकाको रोहर्रमा भएको मिुरीनामा 

तोवकए 
बमोत्तजम 

 आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भए पलि 
वर्र्ाद नआए 
र्ढीमा एक मवहना 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

५९ घर, कम्पाउण्ड, 

टहरा नक्सा पास 
स्थार्ी (सपुर 
स्रक्चरको लालग) 

✓ लड. वप. लस. सम्म र्लनसकेको व्र्होराको लनर्ेदन,  

✓ स्र्ीकृत अस्थार्ी ईजाजत पत्र तथा नक्सा 
तोवकए 
बमोत्तजम 

 आर्श्र्क प्रवक्रर्ा 
परुा भएपलि र्ढीमा 
सात ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

६० घर जग्गा 
मलु्र्ांकन 

✓ र्डाको लसफाररस, नागररकताको फोटोकपी,  
✓ सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोटोकपी,  
✓ लालपूजायको फोटोकपी,  
✓ सक्कल प्रमात्तणत नापी नक्सा, टे«स नक्सा  
✓ आर्श्र्कतानसुार सजयलमन, 

तोवकए 
बमोत्तजम 

 प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 

६१ पूजायमा घर 
जनाउाँने लसफाररस 

✓ र्डाको लसफाररस, नागररकताको फोटोकपी,  
✓ सम्पत्तत्त कर लतरेको रलसदको फोटोकपी,  
✓ लालपूजायको फोटोकपी,  

तोवकए 
बमोत्तजम 

 प्रमाण परुा भएको 
लनर्देन उपर सोही 
ददन 

प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, तथा र्ोजना 
शाखा 
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✓ घरको स्थार्ी नक्सा पास ईजाजत पत्रको फोटोकपी 
६३ होलडयङ्ग र्ोडय राख्न े ✓ लनर्देन  

✓ होलडयङ्ग र्ोडयको वर्र्रण 

तोवकए 
बमोत्तजम 

 सात ददन लभत्र प्रमखु प्रशासकीर् 
अलधकृत, राजश्व शाखा 

६४ व्र्र्सार् 
दताय/नर्ीकरण 

✓ लनर्देन, उपलब्ध भएसम्म साना तथा घरेल ुउद्योगको दताय 
प्रमाणपत्र 

✓ नागररकताको प्रलतललवप 

✓ फोटो २ प्रलत 

तोवकए 
बमोत्तजम 

 तरुुन्तै सम्बत्तन्धत र्डा 
कार्ायलर्/ प्रमखु 
प्रशासकीर् अलधकृत, 

राजश्व शाखा 
६५ घरधरुी कर 

असूली 
✓ घर र्नेको जग्गाको जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतललवप तोवकए 

बमोत्तजम 

 तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६६ घर लनमायण 
सम्र्त्तन्ध 

✓ र्ोजना शाखार्ाट वर्र्रण तर्ार भएपलि तोवकए 
बमोत्तजम 

 तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६७ प्रलतललपी  ✓ सम्र्त्तन्धत शाखार्ाट प्रमात्तणत भई आएमा तोवकए 
बमोत्तजम 

 तरुुन्तै राजश्व शाखा 

६८ नक्सा नामसारी 
दस्तरु 

✓ र्ोजना शाखार्ाट प्राप्त वर्र्रण एरं् प्राप्त भरपाई तोवकए 
बमोत्तजम 

 तरुुन्तै राजश्व शाखा, प्रावर्लधक 
र्ोजना शाखा 

 


