
 

  हलेसी तवुाचुङ नगरपाललका 
नगर कार्यपाललकाको कार्ायलार् 

दरु्छयम, खोटाङ 

 
 

नागररक वडापत्र 
लस.नं सेवा सुववधाको 

ककलसम 

आवश्र्क प्रकिर्ा, प्रमाण र प्रकिर्ाहरू दस्तुर समर्-
अवधध 

काम गन े
जिम्मेवार 
शाखा 

गुनासो 
सुन् ने 
पदाधधकारी 

प्रमाणणत 
गने 
अधधकारी 

क्षर्तपुर्त य 
वापत 

कैकिर्त 

१ र्ोिना सम्झौता 
माग गदाय  

• सम्झौता माग र्नवेदन 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• वडा अध्र्क्ष वा वडा सदस।र्को रोहबरमा 
उपभोक्ता सलमर्त गठन गरर वडा अध्र्क्षबाट 
प्रमाणणत र्नणयर्को प्रर्तललवप 

• उपभोक्ता सलमर्तले गरेको र्नणयर्को प्रर्तललवप 

• उपभोक्ता सलमर्तको सबै सदस्र्को नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रर्तललवप 

• प्राववधधक लागत अनुमान 

• सलमर्तको अध्र्क्ष, कोषाध्र्क्ष र सधचवको िोटो 
सहहतको उपजस्िर्त 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

र्ोिना 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

२ र्ोिनाको पेश्की 
माग 

• पेश्की माग र्नवेदन 

• र्ोिना सम्झौताको प्रर्तललवप 

• प्राववधधक जस्टमेट 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• नागररकताको प्रर्तललवप 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

आधियक 
प्रशासन 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

३ र्ोिनाको दोस्रो 
ककस्ता माग 

• पेश्की माग र्नवेदन 

• र्ोिना सम्झौताको प्रर्तललवप 

• प्राववधधक जस्टमेट 

• रर्नङ बबल 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

आधियक 
प्रशासन 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 

  



 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• नागररकताको प्रर्तललवप 
अधधकृत अधधकृत 

४ र्ोिना भुक्तानी 
तिा िरिारक 
गदाय चाहहने 
कागिातहरू 

• भुक्तानी माग र्नवेदन 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• कार्य सम्पन् न प्राववधधक मुल्र्ाङ् कन 

• नगरपाललका स्तरीर् अनुगमन सलमर्तको 
प्रर्तवेदन 

• प्रमाणणत बबल भरपाईहरु 

• बीस हिार भन्दा माधिको सामाग्री खररद भए 
अर्नवार्य रुपमा भ्र्ाट बबल 

• सामाजिक पररक्षण तिा सावयिर्नक सुनुवाई 
प्रर्तवेदन 

• र्ोिना शुरु हुनु पुवय सञ् चालन हुदैँ गदाय र 
सम्पन् न भै सकेपर्छको (३ चरणको) केही 
तस्वीरहरु 

• उपभोक्ता सलमर्तले आर् व्र्र्को सम्बन्धमा 
गरेको र्नणयर् प्रर्तललवप 

• पााँच लाख भन्दा माधिको र्ोिनाको हकमा 
अर्नवार्य रुपमा होडडङबोडय राणखएको िोटोहरु 

• मेलसनरी उपकरणबाट काम गरेको भए सो को 
अर्नवार्य रुपमा भ्र्ाट ववल 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

आधियक 
प्रशासन 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

५ घर नक्शा पास 
गनय 

• दरखास्त िारम 

• िग्गाधनी दताय प्रमाण पुिायको नक् कल 

• हालै सम्पवि कर र्तरेको रलसदको नक् कल 

• नापीको नक्शा 
• नगरपाललकाबाट उपलब्ध हुन ेनक्सा ककताब, १ 

• नगाररकताको नक्कल 

• इिाित प्राप्त कन्सल्टेन्सीबाट तर्ार गररएको 
घरको टे्रसपेपरमा तर्ार गररएको नक्शा,१, 
प्रर्तललवप,१ 

भवन 
आचारसंहहता 
ऐन 
बमोजिम 

आधा 
घण्टा 

प्राववधधक 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  



 

५ लसिाररस माग 
गनय 

• लसिाररस माग र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 

• सम्बजन्धत ववषर्गत कार्ायलर्/शाखाको 
लसिाररस 

१००।- आधा 
घण्टा 

प्रशासन 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

६ सुचना प्राप्त गनय • सम्बजन्धत ववषर् खुलकेो र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 
र्न:शुल्क १० लमनेट सुचना 

शाखा 
सुचना 
अधधकारी 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

७ गुनासो दताय गनय • सम्बजन्धत ववषर् खुलकेो र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 
र्न:शुल्क १० लमनेट दताय चलानी 

शाखा 
गुनासो 
सुन् ने 
अधधकारी 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

८ लोडर, हट्रपर, 
ट् र्ाक्टर सम्बजन्ध 
सेवा 

• सम्बजन्धत ववषर् खुलकेो र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 
भारी सवारी 
साधन 
कार्यबबधध 
बमोजिम 

आधा 
घण्टा 

प्रशासन 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

९ टोल संगठन दताय • सम्बजन्धत टोलको व्र्जक्तहरुको र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 

• सम्बजन्धत वडा अध्र्क्षको लसिाररस 

५०० आधा 
घण्टा 

आधियक 
ववकास 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

१० उद्र्म समुह दताय • सम्बजन्धत टोलसंगठनको लसिाररस(सक् कल) 
• नागररकताको प्रर्तललवप 

• सम्बजन्धत वडा अध्र्क्षको लसिाररस 

 
 
 

५०० आधा 
घण्टा 

आधियक 
ववकासशाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  



 

 
 

११ मुद्दा दताय गनय • व्र्होरा खलुेको र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 
र्न:शुल्क १० लमनेट दताय चलानी 

शाखा 
नगर 
उपप्रमुख 

नगर 
उपप्रमुख 

  

१२ राहत पाउन • व्र्होरा खलुेको र्नवेदन 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• प्रहरी मुचुल्का 
• ववपदबाट क्षर्त पुगेको तस्वीर 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

दताय चलानी 
शाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

१३ गम्भीर रोग 
सम्बन्धी आधियक 
सहर्ोग प्राप्त गनय 

• व्र्होरा खलुेको र्नवेदन 

• नागररकताको प्रर्तललवप 

• सम्बजन्धत वडाको लसिाररस 

• अस्पतालको कागिपत्र 

र्न:शुल्क आधा 
घण्टा 

वातावरण 
सरसिाई 
तिा ववपद 
व्र्वस्िापन 
उपशाखा 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

नगर 
प्रमुख/ 
प्रमुख 
प्रशासकीर् 
अधधकृत 

  

 


