
मन्थली नगरपाललका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 
वागमलि प्रदशे, नेपाल 

नागररक वडापत्र 

क्र.सं. 
सेवा/सुलवधाको 

प्रकार 
सेवाग्राहीिे पुर् र्ाउनु पने प्रलक्रर्ा र प्रमाण िाग्ने शुल्क/दस्तुर रू. 

िाग्ने 

समर् 

सेवा प्रदान गने 

अलधकारी 

सम्पकय  

शाखा/उपशाखा 

१. लिठ्ठी पत्र/लनवेदन दिाा 
लनवेदन, उजरुी, लिठ्ठी पत्र मालथ प्रमखु/ उपप्रमखु/ कार्ाालर् प्रमखु 

वा अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट िोक आदशे भएपलि  
लनिःशलु्क िुरुन्ि ै सम्बलन्िि शाखा दिाािलानी 

२. सािारण लसफाररस लसफाररसको प्रकृलि अनुसारका कागजाि सलिि लनवेदन रु. १०० सोिी लदन प्रमखु/उपप्रमखु प्रशासन 

३. कन्सलुर प्रमालणि 

लनवेदन 

लनशलु्क िुरुन्ि ै उपसलिव (प्रा.) पलजजकरण प्रमालणि गनुापने कागजािको सक्कल र प्रलिललपी 

नागररकिाको प्रलिललपी र आवश्र्किा अनुसार सजालमन मिुलु्का  

४. 
संस्था सलूिकृि/ 

कार्ाक्रम स्वीकृि 

लनवेदन  

आलथाक ऐन बमोलजम  सोिी लदन 
प्र. प्र.अ. र 

नगरप्रमखु/उपप्रमखु 

आलथाक 

लवकास/समाजकल्र्ाण 

संस्थाको लविानको प्रलिललपी  

संस्था दिाा/नलवकरण/ करिकु्ता/ लेखा परीक्षणको प्रलिललपी 

संस्था सलूिकृिको लालग सलूिकृि सम्वन्िी कार्ासलमलिको लनणार् 

कार्ाक्रम स्वीकृलिको लालग संस्था सलूिकृि भएको पत्र र स्वीकृलि 

माग गरेको कार्ाक्रमको लववरण 

५. 

समिु दिाा  

(टोललवकास, कृषक, 

पशपुालन, मलिला 

लगार्ि सामदुालर्क 

समिुिरु) 

लनवेदन 

टोललवकास -रु. १००० 

अन्र् समिु रु.५०० 
सोिी लदन 

प्र.प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 

सम्वलन्िि 

शाखा/उपशाखा 

टोल/वस्िीको भेलाले गरेको समूि दिाा सम्वन्िी लनणार् 

लविान २ प्रलि 

नागररकिाको प्रलिललपी 

सम्पलिकर/राजश्व लिरेको रलसद 

जग्गािनी प्रमाणपजूाा 

वडाको लसफाररस  

६. 
समिु नलवकरण /गैसस 

नलवकरण लसफाररस 

लनवेदन र लनणार् गैसस - कारोवारको आिारमा, 

टोल लवकास संस्था-रु. १००० 

 र समिु- रु.५०० 

सोिी लदन 
प्र. प्र.अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 

सम्वलन्िि 

शाखा/उपशाखा 
गि आ.व.को प्रगलि प्रलिवेदन 

कर दिाा/करिकु्िा प्रमाणपत्र 

 



लेखा परीक्षण प्रलिवेदन 

७. 
लवद्यालर् दिाा/ स्िरवलृि 

(बोलडाङ िथा नीलज) 

लनवेदन  

आलथाक ऐन बमोलजम 

 
१५ लदन प्र. प्र.अ. लशक्षा, रु्वा िथा खेलकुद 

गठुी दिाा प्रमाण पत्रको प्रलिललपी  

नागररकिाको प्रलिललपी  

नगरपाललकाले िोकेका कागजाििरु 

जग्गािनी प्रमाणपजूाा र नक्सा पास वा विाल सम्झौिापत्रको 

प्रलिललपी 

लवलनर्म र व्र्वस्थापन सलमलिको लनणार्को प्रलिललपी 

लेखापरीक्षण प्रलिवेन 

पाठ्र्क्रम िथा शलु्कको लववरण  

वडा र नलजकका दइुवटा सामदुालर्क लवद्यालर्को लसफाररस 

८. 
सरकारी लवद्यालर् 

सजिालन अनुमिी 

लनवेदन र प्रस्िाव फाराम 

पवूा प्राथलमक- रु. २५०० 

प्राथलमक कक्षा १-५-रु. २००० 

आिारभिू- रु. ४००० 

माध्र्लमक - रु.६००० 

 

१५ लदन प्र. प्र. अ. लशक्षा, रु्वा िथा खेलकुद 

लवद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलिको लनणार् 

आफ्नै भवन भएमा सोको जग्गािनी प्रमाणपजूाा र नक्सा पासको 

प्रलिललपी/विाल सम्झौिा 

श्रोिको व्र्वस्थापन सम्वन्िी कागजाििरु 

वडा र लशक्षा अलिकृिको लशफाररस 

 दइुवटा सामदुालर्क लवद्यालर्को लसफाररस 

९. 
कक्षा ८ को गे्रडलसटको 

प्रलिललपी 

परुानो सक्कलै गे्रडलसट 

रु.२५० 

सोिी लदन 

(६ मलिना 

लभत्र पेश 

गनुापने) 

प्रमखु प्रशासकीर् 

अलिकृि 
लशक्षा रु्वा िथा खेलकूद 

लवद्यालर् र वडाको लसफाररस 

लवद्याथीको जन्मदिाा वा नागररकिा 

वावकुो नागररकिा 

१०. 

लनजी अस्पिाल, 

पोलीलक्ललनक 

दिाा/इजाजि 

िोलकएको लनवेदन फारम 
दिाा शलु्क प्रदशे कानुन अनुसार 

र इजाजि शलु्क 

सामदुालर्क/लनजी अस्पिाल 

रु.५०००, पोलललक्ललनक/नलसाङ 

िोम रु. ४००० 

१५ लदन प्र. प्र. अ. स्वास््र् 

कम्पनी दिाा प्रमाणपत्र 

िोलकए अनुसार लववरण भरेको फाराम 

कर दिाा/करिकु्ता प्रमाणपत्र 

वडाको लसफाररस 

अनुगमन सलमलिको लसफाररस 

११. 
लवपन्न नागररक औषिी 

उपिार लसफाररस 

रु.१० को लटकट टााँस गरेको लनवेदन 

लनशलु्क िुरुन्ि प्र. प्र. अ. स्वास््र्  
अस्पिालको रोग लनदानको पत्र/लसफाररस 

वडाको लवपन्न प्रमालणि लसफाररस पत्र 

लवरामीको जन्मदिाा/नागररकिा प्रमाणपत्र 

१२. 
उद्योग ब्र्वसार्दिाा/ 

इजाजि 

लनवेदन एकलाख सम्म पुाँलजको-१०००, 

िीनलाख सम्म पूाँजीको ३०००, 
सोिी लदन 

प्र. प्र. अ.वा 

िोलकएको अलिकृि 
राजश्व/उद्योग  

वडा कार्ाालर्को लसफाररस 



जग्गािनी प्रमाणपजुाा र नागररकिा पााँिलाख सम्म पूाँजीकी ६०००, 

पााँिलाख भन्दा वढी भए 

आलथाक ऐन अनुसार 

 

बिालमा भए जग्गािी/घरिनीसाँगको सम्झौिा  

लवदशेी नागररक भए ठेगाना खलु्ने प्रमाण 

साँलिर्ारिरुको सिमलि पत्र  

कर र शलु्क लिरेको रलसद 

ब्र्वसालर्क कार्ार्ोजना 

कुखरुा फामाको िकमा दरुी प्रमालणि कागज 

पासपोटा साइजको ३ प्रलि फोटो 

१३. सम्पलिकर 

घर जग्गाको सक्कलै जग्गा िनी प्रमाणपजूाा  

आलथाक ऐन वमोलजम सोिी लदन 
राजश्व उपशाखा 

प्रमखु 
राजश्व  

नर्ााँ घर बनाएको/िला थप गरेको भए सो प्रमाणपत्रको प्रलिललपी 

सम्पलि कर लिरेको सक्कल रलसद 

नागररकिाको प्रमाणपत्र 

१४. बिाल कर  बिाल ललने लदने सम्बन्िी सम्झौिापत्र १० प्रलिशि  राजश्वउपशाखा प्रमखु राजश्व  

१५. 
घर नक्सा पास र 

अलभलेलखकरण 

नागररकिा प्रमाणपत्र 

• आलथाक ऐन वमोलजम 

प्रकृर्ा सरुु 

भएको १५ 

लदन 

प्र. प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
भवन िथा वलस्ि लवकास  

जग्गा िनी पजूााको प्रलिललपी,ब्लुलप्रण्ट/टे्रस 

मापदण्ड अनुसारको नक्सा (३ प्रलि)  

सम्पलि कर लिरेको रलसद 

 िोलकए वमोलजमको नक्सा फारम 

िार लकल्ला प्रमालणि 

मापदण्ड अनुरूप बाटो भएको वडाको लसफाररस 

अलमनको रेखाङ्कन प्रलिवेदन 

वारेश भए वारेसनामाको सक्कल पत्र 

१६. िल्ला थप 

नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलिललपी  

आलथाक ऐनअनुसार १५ लदन 
प्र. प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
भवन िथा वस्िी लवकास  अन्र् आवश्र्क कागजाििरु  

सम्पलिकर लिरेको रलसद 

१७. 
भवन लनमााण 

सम्पन्न/नामसारी 

पासपोटा साइजको २ प्रलिफोटो सलिि लनवेदन 

आलथाक ऐनअनुसार सोिी लदन 
प्र. प्र.अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
भवन िथा वस्िी लवकास  

नागररकिा प्रमाणपत्र 

जग्गािनी प्रमाणपत्र र जग्गा रलजष्ट्टे्रशन पास ललखि  

नक्सा र नक्सापास प्रमाण पत्र 

सम्पलिकर लिरेको रलसद 

कन्सल्टेन्टको लनमााण सम्पन्न लसफाररसपत्र र भवनको िौिफी 

फोटो 

१८. जग्गा रेखाङ्कन 
लनवेदन दरुीका आिारमा रु.२००० दखेी 

३००० सम्म प्रलिलकिा 

१५ लदन 

लभत्र 
अलमन भवन िथा वस्िी लवकास  

जग्गािनी प्रमाण पजुाा र राजश्व लिरेको रलसद 



लकिा खलुेको नापीको प्रमालणि ब्लुलप्रण्ट/टे्रस  

१९. र्ोजना सम्झौिा 

लनवेदन र वडाको लसफाररस  

स्वीकृि वजेटका आिारमा 

रु.५०० दलेख २००० सम्म 
सोलि लदन 

प्र. प्र. अ. 

 
र्ोजना 

उपभोक्ता सलमलि गठनको लनणार् 

लगि इलस्टमेट/प्रस्िाव पत्र 

उपभोक्ता सलमलिको बैंक खािा 

२०. 
र्ोजना सम्पन्न एंव 

भकु्तानी 

रकम भकु्तानी माग लनवेदन 

लनशलु्क 

प्रकृर्ा परुा 

भएपलि 

िुरुन्िी 

प्र. प्र. अ. 

 
आलथाक प्रशासन र र्ोजना 

वडा सलमलिको लसफाररस 

उपभोक्ता सलमलि गठन पररिालन िथा ब्र्वस्थापन कार्ालवलिमा 

िोलकए वमोलजम कागजाििरु 

लागि सिभालगिाको िकमा वैंक खािामा रकम जम्मा गरेको 

भौिर 

२१. सिकारी दिाा 

लनवेदन 

विि ऋण सिकारी  –रु. 

५००० 

अन्र् सिकारी - रु. २००० 

१ मलिना 

लभत्र 

 

प्र. प्र.अ.वा 

िोलकएको अलिकृि 
सिकारी  

दइु वटा भेलाको लनणार् 

संस्थाको लवलनर्म २ प्रिी,  

स्वघोषणा, सम्भाव्र्िा अध्र्र्न व्र्वसालर्क कार्ार्ोजना, 

अलिकार प्रत्र्ार्ोजन पत्र, 

सदस्र्िरुको नागररकिा 

िदथा सलमलि/सेर्र सदस्र्िरुको फोटो सलििको अलभलेख 

शेर्र र प्रवेश शलू्कको भरपाई र जम्मा गरेको वैंक भौिर 

२२. 
सिकारी 

अद्यावलिक/सलूिकृि 

लनवेदन र लेखा परीक्षण प्रलिवेदन 

आलथाक ऐन अनुसार सोलि लदन 
प्र. प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
सिकारी  सािारणसभाको लनणार्  

करिकु्ता प्रमाणपत्र 

२३. 
न्र्ार्ीक सलमलिमा उजरुी 

दिाा 

लनवेदन 

लनशलु्क सोिी लदन िोलकएको कमािारी कानुन  नागररकिा वा पररिर् खलु्ने कागज प्रमाण 

उजरुीसाँग सम्बलन्िि प्रमाण 

२४. 
एफ. एम. रेलडर्ो 

सजिालन स्वीकृिी 

लनवेदन 

रु.२००० सोिी लदन 
प्र. प्र.अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
सामालजक लवकास शाखा 

लविान/लनर्मावली 

सजिालक सलमलिको लनणार् र नालगररकिा 

पान/भ्र्ाट दिाा प्रमाणपत्र 

२५. 

“घ” वगाको लनमााण 

ब्र्वसार्ी 

इजाजि/नलवकरण 

लनवेदन 

रु. ४००० 

नलवकरण 

सोिी लदन र 

दिाा१५ लदन 

प्र.प्र. अ.वा 

िोलकएको अलिकृि 
राजश्व 

वडाको लसफाररस 

घरेलु कार्ाालर्को प्रमाणपत्र 

पान/भ्र्ाट दिाा  र करिकु्िा प्रमाणपत्र 

नागररकिा प्रमाणपत्र 



२६. ज्रे्ष्ठ नागररक पररिर्पत्र 

लनवेदन 

लनिःशलु्क 
सोिी लदन 

 

प्र. प्र.अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
मलिला िथा वालवाललका  ३ प्रलि पासपोटा साइजको फोटो 

६० वषा पगुेको नागररकिाको प्रलिललपी 

२७. अपांग पररिर्पत्र 

लनवेदन 

लनिःशलु्क 
१५ लदन 

लभत्र 

प्र. प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
मलिला िथा वालवाललका  

वडा कार्ाालर्को लसफाररस 

नागररकिा/जन्मदिाा र अलवभावकको नागररकिा 

अपांगिा दलेखने गरी लखलिएको अटो साइजको ४ प्रलि फोटो 

शारीररक परीक्षण गरेको लनस्सा 

२८. 
वालक्लव/वालक्लव 

सजजाल दिाा 

वडा/लवद्यालर्को लसफाररस सलिि लनवेदन 

लनिःशलु्क सोलिलदन 
प्र. प्र.अ.वा 

िोलकएको अलिकृि 
मलिला िथा वालवाललका  वालक्लव/वालक्लव सजजालका पदालिकारीको जन्मदिाा  

वालक्लव/वाल सजजालको लनणार् 

२९. 

पश ुउपिार/परीक्षण/खोप 

िथा कृलिमगभाािान िथा 

प्रालवलिक परामशा 

पशलुाइ पशसेुवा उपशाखामा ल्र्ाइ दिाा गने 

आलथाक ऐन वमोलजम सोलिलदन 
पश ु

लिलकत्सक/प्रालवलिक 
पशसेुवा  

 लललखि/मौलखक परामशा  

३०. रासार्लनक मल इजाजि 

लनवेदन  

२००० सोलि लदन 
प्र. प्र. अ. वा 

िोलकएको अलिकृि 
कृलषलवकास 

सिकारी/फामा दिाा/अद्यावलिक/सलूिकृि गरेको पत्र 

२ प्रलि पासपोटा साइजको फोटो र संस्थाको िाप 

संस्थाको लनणार् 

वडा कार्ाालर्को लसफाररस 

दईु आ.व.को लेखा पररक्षण प्रलिवेदन 

गोदामघर, नापिौल मेलशन आलदको लववरण 

लवगिमा मल कारोवार गरेको लववरण  

 

नोट: 
• वडाको सिफारिि –    िम्वन्धित वडाको सिफारिि  

• नागरिकता/ननर्णय/प्रमार्पत्र/प्रमार्पूर्ाण – िम्वन्धित प्रनतसिपी 
• ननवेदन –    तोककएको ढााँचामा ननवेदन 

• प्र.प्र.अ.-     प्रमुख प्रशािकीय अधिकृत 

• आधथणक ऐन –    मधथिी न.पा.को आ.व.२०७७/७८ को आधथणक ऐन 

 

विस्ततृ जानकारी सम्िन्धित शाखा/ उपशाखाबाट लिन सककनेछ । 

 


