
भुक्तानीका माग गर्ाा आवश्यक मुख्य कागजातहरुको वववरण: 
प्रापकल ेपालना गन ेचरण 

 

कायाक्रम स्वीकृतीको चरण: 

कायाक्रम कायाान्वायनको चरण: 

भुक्तानी मागको चरण: 

भुक्तानी ननणाय कतााल ेननणाय गन ेचरण: कायाालय प्रयोजन 

 

 

 

१ कार्यक्रम खर्य भुक्तानीका लागि आश्र्क कािजात 

o स्रोत(बजेट) सुननश्श्चतताको कागजात 

o स्वीकृत कायाक्रमको वववरण 

o कायाक्रम कावाान्वयनको चरणमा सजृना भएका खचासंग सम्वश्न्ित सम्पुणा कागजात 

भुक्तानीको प्रकृनत

सािारण भुक्तानी 
। ववषेश भुक्तानी । पररश्स्िनत जन्य

भुक्तानी



- खचाको ववल, खचाको प्रमाणणत भपााई, ननणायको प्रमाणणत प्रनतललपी, सामान खररर् गरी ववतरण गरेको 
भए ववतररत सामाग्री वुझ्ने व्याश्क्तबाट हस्ताक्षरीत भपााई, कर र्ाणखला गनुापन ेशीषाकको कर र्ाणखला 
बैँक भौचर, …… 

- कायाक्रम कायाान्ययनका लागग तेस्रो पक्ष आवश्यक पनेगरी स्वीकृत गररएको भए तेस्रो पक्षसगंको 
सम्झौता 

- भुक्तानी हुनपुन ेसम्वश्न्ित प्रापकको बैँक खाताको चेकको प्रललललपी 
o स्वीकृत कायाक्रम बमोश्जमको काया भएको भनी अगिकार प्राप्त अगिकारील ेगरेको अनगुमन 

पुश्स्तकाको प्रनतललपी र अनुगमन प्रनतवेर्न । 
o मातहतको वडा कायाालय, वा अन्य ननकायहरु जस्तो स्वास््य संस्िा, ववद्यालय, को ननगरानीमा गररन े

प्रकृनतको काम भए सो काम भएको सम्वन्िमा सम्वश्न्ित ननकायको लसफाररस 

o स्वीकृत कायाक्रम र वास्तववक खचाको तुलनात्मक ताललका र कर गणनाको वववरण 

o लसललसलेवार कागजातको वववरण सहहत स्वीकृत कायाक्रम वमोश्जम काया सम्पन्न भएको व्यहोराका 
साि भकु्तानी माग ननवेर्न  

o नगर पाललकाको ववषयगत कायाक्रम हेन ेशाखाबाट कायाक्रम रुजु गराई र भुक्तानी ननणाय लसफाररस 

o भुक्तानीको ननणाय  । 

२ कार्यक्रम पेश्की भुक्तानी (कमयर्ारी) का लागि आश्र्क कािजात 

o स्रोत(बजेट) सुननश्श्चतताको कागजात 

o कायाक्रमको लक्ष, उदे्दश्य र लाभाश्न्वत व्यश्क्तत्व/संख्या, कायाान्वयन स्िल, कुल लागत, कुल लागतमा 
साझेर्ार पक्षहरुको लागतको हहस्सा खुल्न ेकायाक्रकम प्रस्ताव, प्रचललत संघ, बागमती प्ररे्श, र 
नगरपाललकाको नमास ्बमोश्जम खचा लशषाक र र्ररेटको प्रस्ताव र सो प्रमुख प्रशासकीय अगिकृतबाट 
स्वीकृती  

o स्रोत(बजेट)मा बहुननकाय ननणाय हुनुपन ेभए सो ननकायको लसफाररस(जस्तो वडाल ेसमेत ननणाय गना 
आवश्यक भए वडा कायाालयको पशे्की लसफाररस, …) 

o भुक्तानी हुनपुन ेसम्वश्न्ित प्रापकको बैँक खाताको चेकको प्रललललपी 
o पेश्की फर्छ्यौटको अगिकतम ्अवगि ककटान गरी कायाक्रम कायाान्ययन कतााबाट स्वीकृत कायाक्रमको 

अगिकतम ४० प्रनतशत पशे्की मागको ननवेर्न र सो मा प्रमखु प्रशासकीय अगिकृतबाट आवश्यक 
ननणाय सहहत आगिाक प्रशासन शाखामा पशे । 

३ सीमा भन्दा कमको कार्यक्रम पेश्की भुक्तानी (संस्थाित) का लागि आश्र्क कािजात 

o स्रोत(बजेट) सुननश्श्चतताको कागजात 



o तोककएको स्रोत(बजेट)बाट कायाक्रम गना लागतको तयारी, लागतमा साझेर्ार संस्िा तिा ननकायहरुको 
लागतको हहस्सा र गनुापने मखु्य कक्रयाकलापको वववरणबारे सम्वश्न्ित  संस्िाका सर्स्यहरुको द्वारा 
बैठक बसी सो बैठक माइन्युटको प्रमाणणत प्रनतललपी 

o स्रोत(बजेट)मा बहुननकाय ननणाय हुनुपन ेभए सो ननकायको लसफाररस(जस्तो वडाल ेसमेत ननणाय गना 
आवश्यक भए वडा कायाालयको पशे्की लसफाररस, …) 

o प्रस्ताववत कायाक्रम गना संस्िाको वविान सम्मत छ भन्न ेर्शााउन संस्िाको ववद्यानको काम खुल्ने 
पानाको प्रमाणणत प्रनतललवप  

o संस्िा र्ताा, कर र्ताा, पनछल्लो आ.व. को करचुक्ता कागजातको प्रनतललपी 
o पनछल्लो आ.व. को करचुक्ता कागजातको प्रनतललपी 
o तोककए बमोश्जमक िरौटी/ बैँक ज्ञारेन्टी/ ललएको पेश्की स्वीकृत कायाक्रम म ैखचा गने प्रनतवद्दता पत्र । 
o कायाक्रमको लक्ष, उदे्दश्य र लाभाश्न्वत व्यश्क्तत्व/संख्या, कायाान्वयन स्िल, कुल लागत, कुल लागतमा 

साझेर्ार पक्षहरुको लागतको हहस्सा खुल्न ेगरी कायाक्रकम प्रस्ताव र सो अगिकार प्राप्त अगिकारीबाट 
स्वीकृती  

o भुक्तानी हुनपुन ेसम्वश्न्ित संस्िाको बैँक खाताको चेकको प्रललललपी 
o पेश्की फर्छ्यौटको अगिकतम ्अवगि ककटान गरी कायाक्रम कायाान्ययन कतााबाट स्वीकृत कायाक्रमको 

अगिकतम ४० प्रनतशत पशे्की मागको ननवेर्न र सो मा प्रमखु प्रशासकीय अगिकृतबाट आवश्यक 
ननणाय सहहत आगिाक प्रशासन शाखामा पशे । 

 

 

 

 

४. धरौटी फिताय प्रर्ोजनका लागिका लागि आश्र्क कािजात 

o तल्काललन कारोवारमा संस्िाद्वारा कायाालयका लागग काहटएको बबजकको प्रनतललपी 
o तल्काललन कारोवारको सम्वश्न्ित कर कायाालयमा कर समायोजन भएको वववरण(यो वववरण 

सम्वश्न्ित कर कायाालयल ेववजक स्वीकार गरी भुक्तानी हर्एको कायाालयको गचठीका आिारमा ववजक 
स्वीकार गरी भुक्तानी हर्न ेकायाालयलाई उपलब्ि गराउँर्छ) 

o संस्िा र्ताा, नववकरण, कर र्ताा र सो को अध्यावगिक नववकरणका कागजातहरु 

o आगिाक कारोवार गन ेबैँक खाताको चेकको प्रनतललपी 
o Defect Lability Period (DLP) मा कुन ैक्षनत भए नभएको वारेमा सम्वश्न्ित फमाको स्वघोषणा ।  



o कुन भुक्तानीमा कश्त्त िरौटी काहटएको हो सो वववरण समते उल्लेख गरी सम्वश्न्ित फमाबाट िरौटी 
कफतााको ननवेर्न 

o भुक्तानीको कायाालय स्तरको ननणाय(प्राववगिक, कायाालय प्रमुख ) 

५. विपन्नका लागि विपद्/ राहत/प्रततकार्य/पुनयथापनाको भुक्तानीका लागि आश्र्क कािजात । 

o प्रकृनतक ववपद् वा मानववय ववपद् वा र्वुैको वास्तववकता रे्णखन ेतश्स्वर 

o ववपर्को क्षनतको प्रहरी मुचुल्का 
o ववपद्मा समस्याग्रस्त व्यश्क्तको नगरको स्िायी वालसन्र्ा खुल्न ेआगिकारीक पररचयपत्र, जस्तो- 

नागररक्ता/राश्टटय पररचय पत्र । 
o वडा कायाालय गरेको ववपद्मा परेको ववपन्न भनी गरेको लसफाररस पत्र 

o नगर पाललकाको ववपर् व्यवस्िापन सलमनत स्तर/नगर प्रमुख स्तरको राहतको ननणायको प्रनतललपी। 
o ववपद्, राहत,प्रनतकाया, पुनािापनामा अन्यत्र संस्िागत के्षत्र/सरकारी ननकायबाट भुक्तानी ललएको 

भए सो को वववरण 

o ववपद्मा परेको व्यश्क्तत्व आफैँ  भुक्तानी ननवेर्न ललएर कायाालयमा आउन नसक्ने वा ननजको बैँक 
खाताबाट कारोवार समेत गना नसक्ने अवस्िाको भए नपाबाट भुक्तानी हुने आगिाक कारोवार गना  
सम्वश्न्ित वडाबाट र रुजु गराएको व्यश्क्तको वववरण । 

o आगिाक कारोवार गन ेबैँक खाताको चेकको प्रनतललपी 
o ननणाय बमोश्जमको रकम (खचा)को ववल भपााई ।  
o तोककएको ढाँचाको ननवेर्न ।  

 

 

 

६. आगथयक सहार्ताका लागि आश्र्क कािजात 

o असहाय/अनाि/ववपन्न/लसघ्र कुपोषण/सडक व्यश्क्तत्व लगाएको रै्ननक जीवन यापनमा न.पा.को 
र्ानयत्व वहन गन ेशन्र्भामा गररन ेननणाानुसारको भुक्तानीका लागग ।  

o समस्याग्रस्त व्यश्क्तको नगरको स्िायी वालसन्र्ा खुल्न ेआगिकारीक पररचयपत्र, जस्तो- 

नागररक्ता/राश्टटय पररचय पत्र । 
o आगिाक सहायता उपलब्ि गराउनपुन ेप्रयाप्त कारण खोलेको सम्वश्न्ित वडाको लसफाररस । 
o भुक्तानी प्रापकको आगिाक कारोवार गन ेबैँक खाताको चेकको प्रनतललपी 



o रै्ननक आय तिा गुजाराको अवस्िा  र चाल ुआ.व. मा नगर पाललका वा  मातहतको कायाालयबाट 
आगिाक सहायता नललएको अवस्िा समेत उल्लखे गरी भकु्तानी उपलब्ि सम्वन्िमा ननवेर्न । 

o भुक्तानी सम्वन्िी कायालय स्तरको ननणाय 

७.उपभोक्ता सममतीबाट काम िराउँदा आिश्र्क पने कािजातहरु 

 Attached. 


