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भूलमकाः  

जनतािाइ अवश्यक पने ऄत्यावश्यक देलख सामान्य सेवा सुलवधाहर राज्यका तफय बाट सरि 

एवं लछटो छररतोरपमा जनतासमक्ष पयायल ईने प्रलिया नै सावयजलनक सेवा प्रवाह हो।यी सेवा सुलवधाहर 

लमतव्ययी एवं प्रभावकारी ढंगिे ईपिब्ध गराईनु राज्यको दालयत्व हुन्छ।नेपािको संलवधानिे नेपािी 

जनतािाइ सावयभौमसत्ता र राजकीयसत्ता सम्पन्न बनाएको छ । राज्यद्वारा सञ्चालित हरेक 

लियाकिाप जनतािाइ केन्र लबन्दु बनाएर ईनीहरकै सवोत्तम लहतिाइ ध्यानमा राखी गररनुपदयछ । 

सावयजलनक संस्थाबाट प्रवालहत गुणस्तरीय सेवा प्राप्त गनुय र सो काययका सम्बन्धमा अवश्यक सूचना 

माग्ने र पाईने प्रत्येक नागररकको हक हो । यस्तो हक प्रत्याभूलत गनुय र जनताप्रलत जवाफदेही हुनु 

राज्यका ऄङ्गको कतयव्य हुन्छ । यसै सन्दभयमा संलवधान ,कानून बमोलजम छत्रदेव गाईँ काययपालिकाको 

कायायियबाट के कस्ता सेवा प्रवाह हुन्छ ? सेवाको प्रत्याभूत कसरी गररन्छ र त्यसका के कस्ता कानुनी 

र व्यवहाररक प्रलिया छन ्? सेवाग्राहीबाट कायायियिे के कस्तो ऄपेक्षा राखेको छ भन्ने जस्ता कुराको 

सामान्य जानकारी लदिाईने ईदे्दश्यका साथै छत्रदेव गाईँ काययपालिकाको कायायिय , लवषयगत शाखा 

तथा कायायियहर र ऄन्तगयतका वडा कायायियबाट प्रवाह हुने सावयजलनक सेवािाइ चुस्त , दुरस्त र 

प्रभावकारी बनाइ सुशासन कायम गने ईदे्दश्यिे यो वडापत्र जारी गररएको छ ।  

 

१) वडापत्रको ईदे्दश्यः 

 छत्रदेव गाईँ काययपालिकाको कायायिय , लवषयगत शाखा तथा कायायिय र वडा 

कायायियहरबाट प्रवाह हुने सेवा सम्बन्धमा अम सेवाग्राहीहरिाइ सु-सूलचत गनुय, 

 सरकारी सेवा प्रालप्तका लसिलसिामा कायायियबाट सम्पादन हुने काम , कारबाही र कायय 

प्रलियाका साथै अवश्यक कागजातहरको बारेमा जानकारी गराईनु, 

 गाईँपालिकाबाट प्रवाह हुने काम कारबाहीिाइ पारदशी र सहज पहुचँयोग्य बनाइ लवश्वहसनीय 

बनाईनु, 

 सेवाग्राहीप्रलत गाईँपालिकाका कमयचारीहरमा लजम्मेवारी र empathic भावनाको लवकास 

गराईनु, 

 कस्ता प्रकृलतको कुन कामका िालग कुन शाखा वा फाँट वा कमयचारीसँग सम्पकय  राख्दा कुन 

प्रलियामा कलत समयलभत्र सेवा प्राप्त गनय सलकन्छ भन्ने सन्दभयमा सेवाग्राहीिाइ जानकारी 

गराईनु, 

 सेवाप्रालप्तका िालग ज्ञानमा अधाररत समाज (Knowledge based society) लवकास गरी सेवा 

प्रवाहिाइ सुिभ, सरि र प्रभावकारी बनाईनु ।  
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२) सेवाग्राहीको ऄलधकारको प्रत्याभूलत 

गाईँपालिका नेपािको संलवधानको धारा २ १४(३) बमोलजम कायम भएको काययपालिकीय , 

व्यवस्थापकीय र न्यायपालिकीय केही ऄलधकार प्रयोग गने एक स्थानीय तहको सरकार हो । ऄकोलतर 

लनयलमत सेवा प्रवाह गने सावयजलनक कायायिय पलन हो । यसथय यस वडापत्रिे सेवाग्राहीको लनम्न 

ऄलधकारको प्रत्याभूलत गदयछः 

 संलवधान एवं कानून बमोलजम प्राप्त गनुयपने गुणस्तरीय सेवा प्रालप्तको ऄलधकार, 

 स्वच्छ र लनश्पक्ष सुनुवाइको ऄलधकार, 

 सामालजक न्याय, समानता र समताको अधारमा प्राप्त हुने ऄवसर प्रालप्तको हक, 

 लनश्पक्ष, लवनम्र र समान व्यवहारको ऄलधकार, 

 सरकारी काम र प्रलियाका बारेमा जान्न र बुझ्न पाईने र सेवा सुलनलितताको ऄलधकार, 

 अफूिे लतरेको कर वा सेवा शुल्क वापतको रकमको रलसद पाईने ऄलधकार, 

 सेवा प्रालप्त र गुणस्तरका बारेमा लचत्त नबुझेमा वा कुनै लसकायत भएमा गुनासो तथा ईजुरी गने 

ऄलधकार । 

३) कायायियिे सेवाग्राहीबाट राखेको ऄपेक्षाहरः 

 सेवा प्रवाहका बारेमा लचत्त बुझेमा ऄरिाइ बताईनुहुनेछ र लचत्त नबुझेमा वा सुधार गनुयपने 

भएमा गुनासो सुन्ने ऄलधकारी वा कायायियका लजम्मेवार व्यलििाइ भन्नुहुनेछ ।  

 सेवा लिन अईँदा कामको अधारमा अवश्यक पने सबै कागजात वा प्रमाणपत्र लिएर 

अईनुहुनेछ ।  

 नातागोता र पहुचँको भरमा कानून लवपररतको काम वा री त नपुगेको काम गनय गराईन दवाव 

लदनुहुने छैन । रीत नपुगेको वा कानून लवपररतको काम नहुदँा संयलमत भएर अवश्यक जानकारी 

लिनुहुनेछ ।  

 मादक पदाथय सेवन गरेर कायायियमा प्रवेश गनुयहुनेछैन ।  

 कायायिय पररसरमा धुम्रपान , ऄसभ्य बोिी , लहसंाजन्य लियाकिाप िगायत कानून लवपररत 

काययहर गनुयहुनेछैन ।  

 सफा हात र लदिसँग सही र सत्य कुराको ईजुर गनुय हुनेछ ।  

 ऄनावश्यक होहल्िा, अिोश र अवेगबाट मुि भइ सभ्य नागररकको पलहचान लदनुहुनेछ ।  

 गाईँपालिकाका पदालधकारी , कमयचारी र ऄन्य सेवाग्राहीहरसँग सभ्य , लशष्ट र नम्र व्यवहार 

प्रदशयन गनुय हुनेछ । 

 कामको प्रकृलत र प्रलियाका अधारमा अफ्नो पािो पलखयइ धैययरताको प्रदशयन गनुयहुनेछ ।  

 कायायियका ऄिावा तपाइ लहड्ँने बाटो , बस्ने गाईँ /टोि र घरिाइ सधै स्वच्छ , सफा र 

हररयािी राख्न प्रलतवद्धर कलटवद्ध हुनुहुनेछ ।  
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1) नागररक वडापत्र 

छत्रदेव गाईँ काययपालिकाको कायायियको नागररक वडा पत्र 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

1.  गैरसरकारी संस्था दताा १) ननवेदन 

२) संस्थाको नवधान एक प्रनत 

३) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

४) संस्थाका पदानधकारीहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप 

५) कायासनमनत गठन ननणायको प्रनतनिपी 

१) तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत शाखािे दताा गरी 

प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउन े

प्रशासन इकाई रु.५०० सोही नदन,  

सजानमनको हकमा 

बढीमा ३ नदननभत्र 

 

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

2.  गैरसरकारी संस्था नवीकरण 

नसफाररश 

१) संस्थाको प्रगनत प्रनतवेदन 

२) िेखा परीक्षण प्रनतवेदन 

३) कर चकु्तासनहतको ननवेदन 

१) तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे 

नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउन े

प्रशासन इकाई रु.५०० सोही नदन,  

सजानमनको हकमा 

बढीमा ३ नदननभत्र   

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

3.  व्यनक्तगत नसफाररश १) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

३) नागररकता र आवश्यकतानसुारका प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत कमाचारीिे 

नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउन े

प्रशासन इकाई रु. २०० 

(अधय 

नसफाररस) 

सोही नदन,  

सजानमनको हकमा 

बढीमा ३ नदननभत्र   

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

4.  प्राकृनतक प्रकोप सहायता १) ननवेदन 

२) प्रहरी सनजानमन मचुलु्का  

३) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

१) तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) तोनकएको सहायता उपिब्ध 

गराउन े

नवपद व्यवस्थापन 

इकाई 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको हकमा 

बढीमा ३ नदननभत्र   

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

5.  बैंक खाता खोल्न/ेबधद गने 

नसफाररश 

१) खाता संचािन/बधदका िानग खाता संचािन गने 

पदानधकारीहरुको  

नमनूा दस्तखत काडा  

२) सनमनतको ननणाय  

३) ननवेदन 

४) वडाको नसफाररश  

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे 

नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउन े

आनथाक प्रशासन 

शाखा 

ननिःशलु्क सोही नदन,   प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

6.  स्वीकृत योजनाको िागत 

अनमुानका िानग सभे गना 

१) सनमनतको प्रानवनधक सहयोग माग र िागत अनमुानका िानग 

आनधकाररक ननणाय सनहतको पत्र 

२) स्वीकृत योजनाहरुको नववरण (नाम, कायााधवयन हुने स्थान, 

स्रोत, नवननयोनजत बजेट)  

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) इनधजननयरिे सभे गरी िागत 

अनमुान उपिब्ध गराउन े

पवूााधार नवकास 

शाखा 

ननिःशलु्क योजनाको प्रकृनत र 

दरूी अनसुार ३ दनेख 

१५ नदन सम्म 

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

7.  योजना सम्झौता गन े १)उपभोक्ता भेिाको ननणाय प्रनतनिनप 

२) ननयमानसुार उपभोक्ता सनमनत गठन 

३) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

४) स्वीकृत योजनाको िागत अनमुान 

१) तोक िगाउने  

२) ननवेदन दताा गद े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे रीत पगुेको 

दनेखएमा सम्झौता गन े

योजना शाखा ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको हकमा 

बढीमा ३ नदननभत्र  

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

8.  योजनाको अनधतम मलू्याङ्कन १) प्रानवनधकको अनधतम मलू्याङ्कन 

२) काया सम्पधन प्रनतवेदन 

३) सावाजननक िेखा परीक्षण प्रनतवेदन 

४) ५ िाखभधदा मानथ भए सामानजक परीक्षण प्रनतवेदन 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे अनधतम 

मलू्याङ्कन प्रमाणपत्र नदन े

पवूााधार नवकास 

शाखा 

ननिःशलु्क योजनाको प्रकृनत र 

दरूी अनसुार ३ दनेख 

१५ नदन सम्म 

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

9.  स्वीकृत योजनाहरुको  

मलू्याङ्कन गना 

१) योजना सम्पधन गने ननकाय/उपभोक्ता सनमनतको अनरुोध पत्र 

२) उपभोक्ता सनमनतको ननणायको प्रनतनिपी 

 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे मलू्याङ्कन 

प्रमाणपत्र नदन े

पवूााधार नवकास 

शाखा 

ननिःशलु्क योजनाको प्रकृनत र 

दरूी अनसुार ३ दनेख 

१५ नदन सम्म 

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

10.  योजनाको जााँचपास फरफारक १) काया सम्पधन प्रनतवेदन 

२) नापी नकताब खचाको नबि भरपाई 

३) उपभोक्ता सनमनतको फर्छ्यौटका िानग ननणाय प्रनतनिनप 

४) योजनाको फोटो र प्रनतवेदन 

५) वडा कायााियको नसफाररश 

६) आयोजनामा िागेको खचा (सावाजननक सचूना गरेको) 

७) सावाजननक सनुवुाई 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गन े

३) सम्बनधधत कमाचारीिे योजना 

जााँचपास फरफारक गररनदन े

पवूााधार नवकास 

शाखा/योजना शाखा 

ननिःशलु्क सोही नदननभत्र प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 



 

5 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

11.  नवद्यािय खोल्न तथा कक्षा थप  १) नशक्षा ननयमाविी अनसुचूी १ बमोनजमको ननवेदन 

२) शैनक्षक गठुीको नवधान वा कम्पनीको प्रबधधपत्र तथा 

ननयमाविीको प्रनतनिपी 

३) जग्गा वा भवन भाडामा निने भए कम्तीमा ५ वषासम्मको िानग 

घर वा जग्गाधनीिे बहािमा नदने सम्बधधमा भएको 

कबनुियतनामाको प्रनतनिपी 

४) प्रस्तानवत नवद्याियको शैनक्षक नक्सा 

५) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

६) सबैभधदा ननजकै कम्तीमा २ वटा नछमेकी नवद्याियको सहमनत 

७) नवद्यािय व्यवस्थापन सनमनतको ननणाय 

८) नशक्षा ऐन र ननयमाविी अनसुार अधय आवश्यक कागजातहरु 

१) तोक िगाउने  

२) ननवेदन दताा 

३)आवश्यक जााँचबझु र 

अध्ययनपनछ प्रभावकाररता 

दनेखएमा अनमुनत नदने। 

नशक्षा यवुा तथा 

खेिकुद शाखा 

(नननज 

नवद्यािय) 
 

पवूा प्रा.नव. 

१००० 
 

आ.नव. 

२००० 

 

मा.नव. 

३००० 

 

ननयमानसुार प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

12.  घटना दतााको नववरण सच्याउन े

जन्म दताय प्रमाणपत्रमा 

सशंोधन 

 

क) जन्म लमलत सच्याईनको िालग  

(१) परीक्षा   ननयधत्रण   कायााियको   प्रवेनशका   परीक्षाको 

िब्धाङ्कपत्र (िब्धाङ्कपत्र  जारी  भएको  नमनत  ६  मनहना 

नाघकेो  हुनपुने ।) र नवद्याियको  चाररनत्रक  प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिपी वा  

(२) अस्पतािमा  जधमेको  बच्चाको हकमा अस्पताििे  प्रदान 

गरेको जधम प्रमाणपत्र वा  

(३) नाबानिक पररचयपत्र वा 

(४) नागररकताको प्रमाणपत्र वा  

(५) कुनै पनन प्रमाण खलु्ने कागजात प्राप्त नभएको अवस्थामा 

स्थानीय तहको प्रनतनननधको रोहवरमा कम्तीमा ५ जना 

नेपािी  नागररकता  प्राप्त  व्यनक्तको  सजानमन  मचुलु्का 

(सजानमन   मचुलु्का   गनेहरुको नागररकता   प्रमाणपत्रको 

प्रमानणत प्रनतनिपी अननवाया रुपमा संिग्न गनुा पनेछ ।) 

१) सम्बनधधत वडाको स्थानीय 

पनजजकानधकारी समक्ष ननवेदन 

सनहत कागजातहरु पेश गने ।  

२) स्थानीय पनजजकानधकारीद्वारा गाउाँ 

कायापानिकाको कायााियमा 

संशोधनका िानग नसफाररश 

सनहत अनरुोध गने । 

३) गाउाँपानिकामा ननवेदन/पत्र दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता 

अनसुार सजानमन मचुलु्का तयार 

गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस 

उपिब्ध गराउने   

७) नसफाररश बमोनजम प्रमखु शासकीय 

अनधकृतको अनमुनत बमोनजमको 

नववरण सच्याउने 

सामानजक सरुक्षा तथा 

पनजजकरण इकाई 

 

रु. २०० उनल्िनखत 

कागजात  पेश 

गरेको  नमनतिे ३ 

नदन नभत्र 

प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

 ख) जन्म दतायमा नाम ससंोधनको िालग 

(१) बच्चाको नाम संशोधन गनुापरेमा आमा र बाबकुो ननवेदन वा 

बच्चा  र बाब–ुआमाको  म्बधध  खिेुको  अधय  कागजात  

वा प्रमाणपत्र । 

(२) नाम  संशोधन  गनुा  पने  व्यनक्त  बानिग  भएमा  एस.एि.सी 

प्रमाणपत्र, नवद्याियको चाररनत्रक प्रमाणपत्र वा बाब ु

आमासाँग नाता खलु्ने अधय आनधकाररक प्रमाणपत्र । 

(३) आमा–बाब ुवा बाजेको नाम संशोधन गनुापरेमा  

(क) सो सम्बधधी आवश्यक कागजात नागररकता, नववाह दताा 

प्रमाणपत्रमा  वा एस.एि.  सी.  वा  सोभधदा  मानथल्िो 

स्तरको शैनक्षक  प्रमाणपत्रमा  नाम  खिेुको  प्रमानणत 

कागजात र नवद्याियको चाररनत्रक प्रमाणपत्र । 

(ख) स्थानीय  ननकायबाट  दवैु  व्यनक्त  एउटै  हो  भनी  उल्िेख 

भएको  कम्तीमा  ५  जना  नेपािी  नागररकता  व्यनक्तको 

सजानमन  मचुलु्का  सनहत  सजानमनमा  बस्नेको  प्रमानणत 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी । 

ग) जन्म स्थान सच्याईनु परेमा  

(१) नवदशेमा  जनधमएको बच्चाको  जधमस्थान  सच्याउन ु परेमा 

उक्त  दशेको  अस्पतािमा  बच्चा  जनधमएको  प्रमाणपत्र  वा 

कागजात (प्रमाणपत्र  अाँग्रेजीमा  नभएमा  सो  दशेमा  रहकेो 

नेपािी  ननयोगबाट  बच्चा  सो  दशेमा  जनधमएको  भनी 

प्रमानणत गररएको कागजात) वा 

(२) उक्त  दशेमा  बच्चाको  जधम  दताा  गररएको  प्रमाणपत्र 

(सम्बनधधत दशेमा जधम दताा गरेको भएमा उक्त प्रमाणपत्रको 

नेपािी ननयोगबाट प्रमानणतनेपािी वा अङगे्रजी भावानवुाद) 

१) सम्बनधधत वडाको स्थानीय 

पनजजकानधकारी समक्ष ननवेदन 

सनहत कागजातहरु पेश गने ।  

२) स्थानीय पनजजकानधकारीद्वारा 

गाउाँ कायापानिकाको 

कायााियमा संशोधनका िानग 

नसफाररश सनहत अनरुोध गने । 

३) गाउाँपानिकामा ननवेदन/पत्र दताा 

गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे 

आवश्यकता अनसुार सजानमन 

मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क 

बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई 

नसफाररस उपिब्ध गराउने   

७) नसफाररश बमोनजम प्रमखु 

प्रशासकीय अनधकृतको 

अनमुनत बमोनजमको नववरण 

सच्याउने  

 

सामानजक सरुक्षा तथा 

पनजजकरण इकाई 

 

 

रु. २०० प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

13.  मृत्यु दतायमा सशंोधनको िालग 

 

क) नाम सशंोधन 

(१) बाब ुबाजे वा पनत÷पत्नी नाम संशोधन गनुापने भएमा नाता 

१) सम्बनधधत वडाको स्थानीय 

पनजजकानधकारी समक्ष ननवेदन 

सामानजक सरुक्षा तथा 

पनजजकरण इकाई 

रु. २०० प्रनिया पगुेपनछ प्रमखु 

प्रशासकीय 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

खलु्ने  नागररकता  प्रमाणपत्र  आनधकाररकता  खलु्ने  अधय 

प्रमाणपत्र जस्तै जग्गाधनी प्रमाणपजूाा आनद ।  

(२) खलु्ने कागजात प्राप्त नभएको अवस्थामा स्थानीय तहको 

प्रनतनननधको   रोहवरमा   गररएको   सजानमन   मचुलु्का   र 

सजानमनमा बस्नेका प्रमानणत नागररकता प्रमाणपत्र 

(३) ननवतृ्तभरण  प्रयोजनको  िानग  भएमा  पेधसन  नववरणमा 

उल्िेख भएको पाररवाररक नववरण । 

 

ख) मृत्यु लमलत सच्याईने सम्बन्धमा 

(१)  अस्पतािबाट  जारीमतृ्य ु नमनत  उल्िेख  भएको  मतृ्य ु

प्रमाणपत्र  वा  सरकारी  ननकायबाट  मतृ्य ु नमनत  प्रमानणत 

गररएको नसफाररश 

(२) स्थानीय तहको प्रनतननधीको रोहवरमा गररएको कम्तीमा ५ 

जनाको सजानमन मचुलु्का र सजानमन बस्नेको प्रमानणत 

नागररकता प्रमाणपत्र  

 

सनहत कागजातहरु पेश गने ।  

२) स्थानीय पनजजकानधकारीद्वारा 

गाउाँ कायापानिकाको 

कायााियमा संशोधनका िानग 

नसफाररश सनहत अनरुोध गने । 

३) गाउाँपानिकामा ननवेदन/पत्र दताा 

गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे 

आवश्यकता अनसुार सजानमन 

मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क 

बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई 

नसफाररस उपिब्ध गराउने   

७) नसफाररश बमोनजम प्रमखु 

प्रशासकीय अनधकृतको 

अनमुनत बमोनजमको नववरण 

सच्याउने  

 

 

अनधकृत 

14.  लववाह दताय 

प्रमाणपत्रमासशंोधन 

सम्बन्धमा  

 

क) दुिाहा–दुिहीको नाम सशंोधन सम्बन्धमा:–  

 नववाह दताा प्रमाणपत्रमा भएको नाम र संशोधन गनुापने नाम 

एकै व्यनक्तको हो भधने आनधकाररक कागजात वा कम्तीमा ५ 

जनाको सजानमन मचुलु्का र सजानमन बस्नेकोप्रमानणत 

नागररकता प्रमाणपत्र र सम्बनधधत ननकायिे संशोधन गना 

उनचत हो भनी गरेको नसफाररसपत्र । 

 दिुाहा–दिुहीको बाब,ु बाजेको नाम संशोधन गना नाता 

खिेुको आनधकाररक प्रमाणपत्र वा स्थानीय तहको रोहवरमा 

१) सम्बनधधत वडाको स्थानीय 

पनजजकानधकारी समक्ष ननवेदन 

सनहत कागजातहरु पेश गने ।  

२) स्थानीय पनजजकानधकारीद्वारा 

गाउाँ कायापानिकाको 

कायााियमा संशोधनका िानग 

नसफाररश सनहत अनरुोध गने । 

३) गाउाँपानिकामा ननवेदन/पत्र दताा 

सामानजक सरुक्षा तथा 

पनजजकरण इकाई 

 

 

रु. २०० ननयमानसुार प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

गररएको सजानमन मचुलु्का र सजानमन बस्नेको प्रमानणत 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी  

 

ख) लववाह लमलत सच्याईने सम्बन्धमा 

–  नववाह नमनत सच्याउने आनधकाररक कागजात, नववाह नमनत 

फरक परेकोमा संशोधन गनुापने कारण र नववाह नमनत 

उनल्िनखत भएको सजानमन मचुलु्का र सजानमन बस्नेको 

प्रमानणत नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी 

 

गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे 

आवश्यकता अनसुार सजानमन 

मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क 

बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई 

नसफाररस उपिब्ध गराउने   

७) नसफाररश बमोनजम प्रमखु 

प्रशासकीय अनधकृतको 

अनमुनत बमोनजमको नववरण 

सच्याउने  

15.  सम्बन्ध लवच्छेदसशंोधन (१)  अदाितबाट  भएको  सम्बधध  नवच्छेदको  प्रमाणपत्रको  

प्रमानणत प्रनतनिपी 

(२)  नाता,  जधम  खिेुका  नागररकता,  नाता  प्रमानणत  

वाअधयकागजात 

(३)  स्थायी  ठेगानाको  सम्बधधमा  नागररकता  प्रमाणपत्रमा  

उल्िेख भएको ठेगाना वा बसाइसराई गरी आएको प्रमाणपत्र  

(४) स्थानीय  ननकायका  प्रनतनननधको  रोहवरमा  भएको कम्तीमा  

५ जनाको  सजानमन  मचुलु्का  र  सजानमन  बस्नेको  प्रमानणत 

नागररकता प्रमाणपत्र। 

१) सम्बनधधत वडाको स्थानीय 

पनजजकानधकारी समक्ष ननवेदन 

सनहत कागजातहरु पेश गने ।  

२) स्थानीय पनजजकानधकारीद्वारा 

गाउाँ कायापानिकाको 

कायााियमा संशोधनका िानग 

नसफाररश सनहत अनरुोध गने । 

३) गाउाँपानिकामा ननवेदन/पत्र दताा 

गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे 

आवश्यकता अनसुार सजानमन 

मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क 

सामानजक सरुक्षा तथा 

पनजजकरण इकाई 

 

 

रु. २०० ननयमानसुार प्रमख 

प्रशासकीय 

अनधकृत 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई 

नसफाररस उपिब्ध गराउने   

७) नसफाररश बमोनजम प्रमखु 

प्रशासकीय अनधकृतको 

अनमुनत बमोनजमको नववरण 

सच्याउने 

16.   एफ एम दताय /नलवकरण १) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

३) नागररकता र आवश्यकतानसुारका प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

सामानजक नवकास 

शाखा 

रु. १००० ननयमानसुार प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

17.  घ बगयको आजाजत जारी १) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

३) नागररकता र कायानवनधिे तोकेका आवश्यक कुराहरु 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

प्रशासन इकाई ननयमानसुार कायानवनधको 

प्रनिया पगुेपनछ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

18.  घ बगयको आजाजत नलवकरण १) ननवेदन 

२)कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

३) कायानवनधिे तोकेका आवश्यक कुराहरु 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

प्रशासन इकाई ननयमानसुार कायानवनधको 

प्रनिया पगुेपनछ 

प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

19.  लवद्यािय बालहर हुने 

(Tuition and Coaching) 

ऄध्यापन सेवाको ऄनुमती 

१) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

३) नागररकता  

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

नशक्षा यवुा तथा 

खेिकुद शाखा 

रु.५०० सोही नदन प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय अवश्यक 

पने प्रलिया 

सेवा प्रदान गने 

ऄलधकारी/शाखा 
िाग्ने दस्तुर िाग्ने समय 

गुनासो सनु्ने 

ऄलधकारी 

20.   औषलध पसि दताय  १) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

३) सम्बनधधत ननकायको नसफाररस 

४) नागररकता र आवश्यकतानसुारका प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

सामानजक नवकास 

शाखा 

रु. २५०० १५ नदन प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

21.    औषलध पसि नलवकरण १) ननवेदन 

२) कर चकु्ता प्रमाणपत्र 

३) नागररकता र आवश्यकतानसुारका प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी 

१) प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे नसफाररशपत्र 

उपिब्ध गराउन े

सामानजक नवकास 

शाखा 

रु.१००० ३ नदन प्रमखु 

प्रशासकीय 

अनधकृत 

22.  मेिलमिाप तथा मध्यस्थता 

व्यस्थापन 

१) ननवेदन 

२) सम्बनधधत वडाको नसफाररश 

 

१)धयानयक सनमनत संयोजकद्वारा 

तोक िगाउन े

२) ननवेदन दताा गने  

३) सम्बनधधत शाखािे वानद र 

प्रनतवादीनवच छिफि गराउन 

नमनत तोक्न े

काननूी मानमिा इकाई रु. २०० आवश्यक प्रनिया 

पगुेपनछ 

धयानयक 

सनमनत 

संयोजक 
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वडा कायायियहरको नागररक वडा पत्र 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

1.  नागररकता र प्रनतनिनप 

नसफाररस  

 

१) ननवेदन पत्र र आमारबबुाको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिनप   

२) जधम दताा प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

३)नववानहत मनहिाको हकमा पनतरआमारबबुाको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

४) चाररनत्रक प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप (नवद्याथीको हकमा)   

५) नववाह दताा प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप (नववानहताको 

हकमा)   

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमाण पत्रको 

प्रनतनिनप   

७) दवैु कान दनेखने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रनत   

८) चािुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

९) कमाचारी पररवारको हकमा सम्बनधधत कायााियको 

नसफाररस  

१०) प्रनतनिनप नागररकताको हकमा परुानो नागररकताको 

प्रनतनिनप  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

७)तोनकएको ढााँचामा 

नागररकतानसफाररसकोअनभिेखराख्ने ।  

 

वडा अध्यक्ष  

 

नागररकता 

नसफाररस 

रु. १५० 

 

नागररकता 

प्रनतनिनप 

नसफाररस 

रु. २०० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

2.  नाबािकपररचयपत्र नसफाररस  

 

१) बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र  

ननवेदन पत्र  

२) जधम दतााको प्रमाणपत्र प्रमानणत प्रनतनिपी  

३) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

वडा अध्यक्ष   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

४) नाबािक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत 

पेश गने  

५) नाबािक अननवाया उपनस्थत हुन ुपने   

६) दवैु कान दनेखने पासपोटा साईजको फोटो   

४) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

५) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने 

3.  अंनगकृत नागररकता नसफाररस १) ननवेदन पत्र र अंनगकृत नागररकता प्राप्त गना खोजेको 

स्पष्ट आधार   

२) सानवक मिुुकको नागररकता पररत्याग गरेको वा 

पररत्याग गना कारवाही चिाएको पनुष्टगने कागजातहरु   

३) नेपािमा १५ वषादनेख कुनै व्यवसाय वा काम गरी 

बसेको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

४)वैवानहक अंनगकृत नागररकताका िानग नववाह दताा 

प्रमाणपत्रको प्रनतनिनपरसम्बनधधत दशेको आनधकाररक 

प्रमाणपत्र  

५)नेपािी भाषा िेख्न र बोल्न जाधने प्रमाण कागजातहरु   

६) पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रनत   

७) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त करनतरेको रनसद   

८) सजानमन मचुलु्का  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार 

गन,े काननी राय आवश्यक भएमा राय सोध्ने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

७)अनसुचूी ८ को ढााँचामा नागररकता नसफाररसको 

अनभिेख राख्ने ।  

 

वडा अध्यक्ष   रु. १००० 

 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

4.  दवैु नाम गरेको व्यनक्त एकै हो 

भधने नसफाररस/फरक जधम 

नमनत संशोधन नसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पनुष्ट गने प्रमानणत कागजतहरु  

३) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद कर ननधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) सम्बनधधत व्यनक्त वा हकवािा उपनस्थत भई सनाखत 

गनुा पने  

५) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

वडा अध्यक्ष   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 



 

13 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

सजानमनकामचुलु्काको प्रनतवेदन माग गना सक्ने  ६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

5.  अपाङ्ग नसफाररस १) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/जधमदतााको 

प्रनतनिनप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बधधी 

मेनडकि सपुरीटेधडेधटको नसफाररस  

३) व्यनक्त स्वयं उपनस्थत हुनपुने वा सम्बनधधत कमाचारीको 

प्रनतवेदन  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता 

अनसुारप्रनतवेदन तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष  

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

6.  छात्रबनृत्त नसफाररस  

 

१) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

२) घर भएमा चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद ,व्यवसाय 

भएमा व्यवसाय कर नतरेको रनसद   

३) शैनक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने    

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष  

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

7.  नवपधन नवद्याथी छात्रबनृत्त 

नसफाररस  

 

१) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

२) शैनक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) नवपधनता पनुष्ट गने कागजात 

४) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी 

सजानमनकामचुलु्काको प्रनतवेदन माग गना सक्ने  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

वडा अध्यक्ष  

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 ४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

8.  अधय कायााियको माग 

अनसुार नववरण खिुाई 

पठाउने काया  

 

१) ननवेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

२) कायााियको पत्र    

३) नवषयसाँग सम्बनधधत अधय कागजातहरु   

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) पत्र दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे नववरण तयार गने  

५) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

9.  जधम दताा    १) ननवेदन पत्र  

२) बािकको बाब/ुआमाको नागररकता  

३) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

४) अस्पतािमा जधम भएको हकमा सम्बनधधत 

अस्पताििे जधम प्रमानणत गरेको पररचयपत्रको 

प्रमानणत प्रनतनिपी  

 

१) घटना घटेको ३५ नदन नभत्र पररवारको मखू्य 

व्यनक्तिे  

२) ननजको अनपुनस्थनतमा उमेर पगुेको परुुषमध्ये 

सबैभधदा जेठो व्यनक्तिे सचूना नदने  

३) घटना घटेको ३५ नदन नाघकेो भए तोनकएको 

शलु्क बझुाउन े

४) तोनकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउने ।  

वडा सनचव 

 

३५ नदन नभत्र 

ननिःशलु्क 

नविम्व शलु्क 

रु. ५० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

10.  मतृ्य ुदताा    

 

१)ननवेदन पत्र  

२) मतृकको नागररकता र सचूना नदन आउनेको नागररकता  

३) मतृकसाँग सम्बधध जोनडने प्रमाणपत्र  

४) अनववानहत मतृकको हकमा स्थानीय सजानमन पत्र  

५) मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सजानमन 

पत्र  

६) सचूना नदने व्यनक्तको नागररकता नभएमा समेत स्थानीय 

१) घटना घटेको ३५ नदन नभत्र पररवारको मखू्य 

व्यनक्तिे  

२) ननजको अनपुनस्थनतमा उमेर पगुेको परुुषमध्ये 

सबैभधदा जेठो व्यनक्तिे सचूनानदने  

३) घटना घटेको ३५ नदन नाघकेो भए तोनकएको 

शलु्क बझुाउन े

४) तोनकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र 

वडा सनचव 

 

३५ नदन नभत्र 

ननिःशलु्क 

नविम्व शलु्क 

रु. ५० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

सजानमन पत्र  

 

उपिब्ध गराउने ।  

३) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे तोनकएको कमाचारीद्वारा सजानमन 

मचुलु्का तयार गने  

11.  बसाईसराईजान/ेआउने दताा   

 

१)ननवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी  

२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररवारको नववरण 

सनहत सम्बनधधत वडा कायााियबसाईसराईको कागजात  

३) जहााँ जानेहो त्यस ठाउाँको िािपजूाा र जनु ठाउाँमा 

आउनेको पनन पेश गनुापने  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी 

ल्याएको प्रमाणपत्र   

५)जाने/आउने सबै व्यनक्तको नागररकता रजधमदतााको 

प्रनतनिनप  

६) चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत करवा एकीकृत 

सम्पनत्त कर नतरेको रनसद 

१) घटना घटेको ३५ नदन नभत्र सपररवारको बसाई 

सराई भए पररवारको मखू्य व्यनक्तिे सचूना नदने  

२) एकजनाकोमात्र बसाई सराई भए ननजिे सचूना 

नदन े

३) घटना घटेको ३५ नदन नाघकेो भए तोनकएको 

शलु्क बझुाउन े

४) तोनकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउने ।  

 

 

वडा सनचव 

 

सेवा शलु्क 

रु. ४५० 

 

३५ नदन नभत्र 

ननिःशलु्क 

 

नविम्व शलु्क 

रु. ५० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

12.  सम्बधध नबच्छेद दताा   

 

१) ननवेदन पत्र  

२) अदाितबाट सम्बधध नबच्छेद भएको फैसिाको 

प्रमानणत प्रनतनिनप  

३) पनतपत्नीको नागररकताको प्रनतनिनप १/१ प्रनत  

४) केटाको स्थायी ठेगना सम्बनधधत वडाको हुन ुपने 

१) सम्बधध नवच्छेद भएको पनत वा पत्नीिे सचूना 

फाराम भरी सचूना नदने ।  

२) घटना घटेको ३५ नदन नाघकेो भए तोनकएको 

शलु्क बझुाउन े

३) तोनकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउने  

वडा सनचव सेवा शलु्क 

रु. ४५० 

३५ नदन नभत्र 

ननिःशलु्क 

नविम्व शलु्क 

रु. ५० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

13.  नववाह दताा    

 

१) ननवेदन पत्र  

२) दिुाहा(दिुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) दिुहीको नागररकता नभएमा बाब ुवा दाजभुाईको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

४) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

१) दिुाहा दिुही दवैु उपनस्थत भई सचूना नदने  

२) घटना घटेको ३५ नदन नाघकेो भए तोनकएको 

शलु्क बझुाउन े

३) तोनकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र 

उपिब्ध गराउन े

वडा सनचव  सेवा शलु्क 

रु. ४५० 

 

३५ नदन नभत्र 

ननिःशलु्क 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  नविम्व शलु्क 

रु. ५० 

14.  अस्थाई बसोबास नसफाररस १) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप र 

बसोबास गने घर नम्बर, टोि, माग वा बाटोको नाम   

२) वहािमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र 

ननजको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप   

३) कमाचारीको हकमा हाि कायारत रहकेो कायााियको 

पत्र   

४) घरबहाि कर नतरेका रनसद  

५) घरबहािको सम्झौता पत्र  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

15.  स्थायी बसोबास नसफाररस  

 

१) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताा प्रमाण पत्रको 

प्रनतनिनप   

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद   

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष/ 

वडा सनचव  

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

16.  आनथाक अवस्था बनियो वा 

सम्पधनता प्रमानणत  

 

१) ननवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

२) जग्गाधनी प्रमाण पजूाा   

३) आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने कागजात   

४) अधय आवश्यक कागजात   

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

वडा अध्यक्ष  

 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

वडा 

अध्यक्ष 



 

17 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

५) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त करर बहाि कर नतरेको रनसद वा कर 

ननधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

६) सजानमन मचुलु्का  

 

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

 

17.  आनथाक अवस्था कमजोर वा 

नवपधनता प्रमानणत  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र   

२) आनथाक अवस्था कमजोर भएको पनुष्ट हुने कागजात   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउन े

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष   

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

18.  कोटा नफिः नमनाहा नसफाररस १) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र  ननवेदन पत्र  

२) आफ्नै घर भएमा चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

३) अदाितमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातहरु  

४) कोटा फीिः नमनाहा हुन ुपने स्पष्ट कारण निनखत रुपमा 

नदन ुपने  

५) स्थानीय सजानमनकामचुलु्का  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४)तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६)चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष   

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

19.  जग्गा दताा नसफाररस  

 

१) ननवेदन  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर 

वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

४) सानवक िगत प्रमानणत प्रनतनिनप  

५) नफल्डबकु उतार  

६) स्थिगत ननरीक्षण प्रनतवेदन  

७) जग्गाको नापी नक्सा  

८) जग्गासाँग सम्बनधधत अधय प्रमाण कागजातहरु  

९)स्थानीय सजानमन मचुलु्का  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. १५० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

20.  घर जग्गा नामसारी नसफाररस १) घर जग्गा नामसारी सम्बधधी नवस्ततृ नववरण खिेुको 

ननवेदन 

२)ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

३) मतृक र ननवेदक नबचको नाता प्रमानणत प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिनप   

४) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप   

५) सजानमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने भए सजानमनमा साक्षी 

बस्नेको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

६) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

७) काननुी जनटिता भएको दनेखएमा काननुी राय निईनेछ 

।  

१)ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

वडा 

अध्यक्ष 

21.  जग्गा मलू्याङ्कन 

नसफाररस/प्रमानणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप  

३) जग्गाको आसपासको चिन चल्तीको मलु्य प्रक्षेपण  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे प्रानवनधक कमाचारीिाई तोक आदशे 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

४) हािसािै आसपासको खररद नबिी भएको भए सो 

प्रमाण वा सजानमन मचुलु्का  

५) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्यकता 

अनसुार सजानमन मचुलु्का तयार गरी 

मलु्याङकन तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

 नदननभत्र   

 

22.  घर कायम नसफाररस  

 

१) घरकायम नसफाररस पाऊाँ  भधने सम्बधधी ननवेदन   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

३) सम्बनधधत जग्गाको िािपजूााको प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिनप  

४) स्थिगत प्रनतवेदन  

५)चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने   

३) प्रानवनधक कमाचारीबाट ननरीक्षण गरी प्रनतवेदन 

नदने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) दताा चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस 

उपिब्ध गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

23.  नेपािसरकारको नाममा 

बाटोकायमनसफाररस  

 

१) ननवेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रनतनिनप  

३) नापी नक्सा  

४) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर 

वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद   

५) जग्गाधनीको स्वीकृनतको सनाखत गनुापने  

६)जग्गा धनीिे सनाखत गरेको कागजात  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे स्थिगत सजानमन 

मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 ५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

24.  घर बाटो प्रमानणत  

 

१) ननवेदन (बाटोको नाम, टोि समेत खिुाउने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रमानणत प्रनतनिनप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमानणत सक्किनापी नक्सा  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) निने नदने दवैु व्यनक्त नागररकताका प्रमाणपत्रको 

प्रमाणपत्र प्रमानणत प्रनतनिपी सनहत उपनस्थत हुन ुपने वा 

ननजहरुिे नदएको अनधकृत वारेसको प्रमानणत प्रनतनिपी  

६) स्थिगत ननरीक्षण प्रनतवेदन  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

25.  चार नकल्िा प्रमानणत  

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमानणत प्रनतनिनप नापी नक्सा  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत रघर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

५) ननवेदक स्वयं वा ननजिे अधय व्यनक्तिाई तोकेको 

हकमा ननज ननवेदकिे नदएको अनधकृत वारेसनामा को 

प्रमानणत प्रनतनिपी  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. ३०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

26.  जग्गा रेखांकनको काया/सो 

कायामा रोहबर   

 

१)  ननवेदन पत्र  

२) सम्बनधधत कायााियको पत्र  

३) प्रानबनधक प्रनतवेदन  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 ४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

 नदननभत्र   

 

27.  जग्गा धनीपजूाा 

हराएकोनसफाररस   

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर 

वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

३) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप  

४) ननवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो वडाको नभएमा 

स्थानीयसजानमन मचुलु्का   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे नसफाररस पत्र तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

28.  पजूाामा घरकायम 

गनेनसफाररस   

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

३) ननमााण सम्पधन प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

29.  मोही िगत कट्टा नसफाररस १) मोही िगत कट्टा हुनपुने पणूा नववरणको ननवेदन   

२) ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रमानणत प्रनतनिनप   

४) जग्गाको प्रमानणत नापी नक्सा   

५) चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद   

६) जग्गाको श्रेस्ता र नफल्डबकुको प्रमानणत प्रनतनिनप  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचवि सम्बनधधत कमाचारीिाई तोकआदशे 

गने   

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउन  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु.२०० िाग्ने समयिः 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

30.  नयााँ व्यवसायदताा   

 

१) ननवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमानणपत्रको प्रमानणत प्रनतनिपी  

३) नवदशेीको हकमा राहदानीको प्रमानणत प्रनतनिनप वा 

सम्बनधधत दतुावासको ननजको पररचय खलु्ने नसफाररस  

४) २ प्रनतफोटो  

५) घर बहाि सम्झौता  

६) आफ्नै घर टहरा भए चा.िु. आ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको  

७) स्थानीय तहको नाममा दताा नगरी प्यान वा अधय 

ननकायमा दताा गरी व्यवसाय दताा गरेको हकमा प्यान 

दताा वा अधय ननकायबाट जारी गरेको व्यवसाय 

प्रमाणपत्रको प्रमानणत प्रनतनिपी  

१) ननवेदन सनहतको तोनकएको कागाजत पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत फााँटमा तोक आदशे गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) ननवेदकिे तोकेको शिुक वझुाउने  

५) चिानी गरी ननवेदकिाई प्रमाणपत्र उपिव्ध 

गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

आनथाक ऐनको 

अनसुचूी ३ 

बमोनजम 

नवनभधन 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

31.  व्यवसायनवीकरण   

 

१) ननवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमानणपत्रको प्रमानणत प्रनतनिपी  

३) स्थानीय तहबाट दताा भएको व्यवसाय दतााको 

प्रमाणपत्रको प्रमानणत प्रनतनिपी  

१) ननवेदन सनहतको तोनकएको कागाजत पेश गने  

२)वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधत फााँटमा तोक आदशे गने  

३) ननवेदन दताा गने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. १०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

वडा 

अध्यक्ष 



 

23 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

४) बहाि सम्झौताको प्रनतनिपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.िु. आ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको  

 

४) ननवेदकिे तोकेको शिुक वझुाउने  

५) चिानी गरी चिानी गरी ननवेदकिाई प्रमाणपत्र 

उपिव्ध गराउने  

 

32.  व्यवसाय दताा नसफाररस  

 

१) ननवेदन पत्र  

२) व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) आफ्नै घर भए चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर 

ननधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

४) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रनतनिनप  

५)दईु प्रनत पासपोटा साइजको फोटो  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

५) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

33.  व्यवसाय बधद नसफाररस  

 

१) आफ्नो व्यवसायको नवस्ततृ व्यहोरा सनहतको ननवेदन 

पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) चािु आ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको 

प्रमाणपत्रको सक्कि  

४) घरबहािसम्झौता पत्रको प्रनतनिनप  

५) स्थिगत प्रनतवेदन  

६) नवदशेीको हकमा पररचय खलु्ने कागजात वा सम्बनधधत 

दतुावासको पत्र  

७) आफनै घर भएमा चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर 

ननधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

34.  व्यवसाय सजचािन नभएको 

नसफाररस  

१) व्यवसाय सजचािन नभएको कारण सनहतको ननवेदन 

पत्र  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 २) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) आफ्नै घर भएमा चािु आ.व. सम्मको मािपोत र 

घरजग्गा कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

५) स्थिगत प्रनतवेदन  

६)घरबहािसम्झौता पत्रको प्रनतनिनप  

७) सजानमनमचुलु्काआवश्यकपरेमासोसमेत गराउने  

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता 

अनसुारसजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

सनचव,   

 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

35.  ब्यापारव्यवसाय 

नभएकोनसफाररस  

 

१) कारण सनहतको ननवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) सजानमनमचुलु्काआवश्यकपरेमासोसमेत गराउने  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४)तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

स्थिगत सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६)चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

36.  संस्था दताा नसफाररस  

 

१) नवधान वा ननयमाविी, ननवेदन र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाि कर 

नतरेको रनसद/ननतरेको भए नतनुा बझुाउन ुपने  

३) संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण 

पजूाा र नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सनचविे सम्बनधधत 

कमाचारीिाई वडा सनचव, तोक आदशे गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

37.  नजनवतसाँगको नाता प्रमानणत   

 

१) ननवेदनतथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) सजानमन गरी बझु्न ुपने भएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

५)नाता प्रमानणत गने व्यनक्तहरुको २ प्रनत पासपोटा 

साइजको फोटो  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

38.  मतृकसाँगको नाता प्रमानणत   १) ननवेदनतथानाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) मतृ्य ुदताा प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

५) हकवािा नावािक भए जधम दताा प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिनप  

६) वसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रनतनिनप  

७) हकदारहरुको पासपोटा साईजको फोटो ४ प्रनत  

८)स्थानीय सजानमन मचुलु्का  

९)आवश्यकताअनसुार स्थानीय प्रहरी सजानमनमचुलु्का  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरी सजानमन 

मचुलु्का माग गने  

६) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

७) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

39.  नजनवत रहकेो नसफाररस  १) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र  १) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  वडा रु.२०० सोही नदन,  वडा 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 २) स्वयं व्यनक्त उपनस्थत हुन ुपने  

३) दईु प्रनत पासपोटा साइजको फोटो  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद कर ननधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

अध्यक्ष 

40.  नवद्यतु जडान नसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र   

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमानणत प्रनतनिपी   

३) हक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात   

४) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रनतनिनप   

५) अधय आवश्यक कागजातहरु   

६) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

41.  धारा जडान नसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन पत्र   

२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको 

प्रनतनिनप   

३) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनतनप   

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने   

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने   

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 ५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने   

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

42.  चौपाय सम्बधधी नसफाररस  

 

१) कारण सनहतको ननवेदन  

२) चौपाया िाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र  

३) निने नदने दवैुिे सनाखत गनुा पने  

४) चौपाय पािन गनेका हकमा स्थान र छरनछमेक तथा 

वातावरणमा प्रनतकूि प्रभाव नपने व्यहोरा   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

स्थिगत सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

प्रनत चौपाया 

रु. २०० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

43.  उद्योग ठाउाँसारी नसफाररस  

 

१) उद्योग ठाउाँसारीका िानग ननवेदन  

२) उद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

३) स्थानीय तहको नामको ननवकरण सनहतको व्यवसाय 

दताा प्रमाण पत्र  

४) आफ्नै घर भए चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रनतनिनप र बहाि कर 

नतरेको रनसद/ननतरेको भए नतनुा बझुाउन ुपने  

६) (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र नभत्र सारी जाने भए 

सम्बनधधत वडा कायााियको अनमुनतको नसफाररस पत्र  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

44.  नवद्याियठाउाँसारी नसफाररस   

 

१) नवद्यािय ठाउाँसारीका िानग ननवेदन   

२) नवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

३) स्थानीय तहको नामको ननवकरण सनहतको व्यवसाय 

दताा प्रमाण पत्र  

४) (सरकारी एवंसामदुानयक नवद्याियबाहकेअधयमा) चािु 

आ. व. सम्मको सरी जाने ठाउाँ र हािको ठाउाँ दवैुको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको 

रनसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रनतनिनप र बहाि कर 

नतरेको रनसद/ननतरेको भए नतनुा बझुाउन ुपने  

६) स्थायी िेखा नम्बरप्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

७) ननरीक्षण प्रनतवेदन  

८) सरी जाने ठाउाँको वडा कायााियको अनमुनत पत्र  

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

स्थिगत सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस 

तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने   

 

सनचव,   

 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

45.  नवद्यािय सजचािन स्वीकृत/ 

कक्षा वनृिनसफाररस  

 

१) नवद्यािय कक्षा वनृिका िानग ननवेदन  

२) नवद्यािय दताा प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

३) स्थानीय तहको नाममा चािु आ. व.को ननवकरण 

सनहतको व्यवसाय दताा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका नवद्याियका हकमा चािु आ. व. 

सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसद 

५) बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रनतनिनप र बहाि कर 

नतरेको रनसद  

६) ननरीक्षण प्रनतवेदन  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्यकता 

अनसुार स्थिगत ननरीक्षण गरी प्रनतवेदन तयार 

गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

नननज नवद्यािय 

संचािन 

 

पवूा प्रा.नव. 

रु. १००० 

 

आ.नव. 

रु. २००० 

 

मा.नव. 

रु. ३००० 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

46.  आधतररक बसाई सराई 

नसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र  ननवेदन पत्र  

२) सरी जाने व्यनक्तहरु नागररकताको प्रमाणपत्रको 

प्रमानणत प्रनतनिनप र नागररकता प्रमाणपत्र नभएको 

हकमा नववाह दताा वा जधम दताा वा उमेर खिेुको 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

वडा सनचव  

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

ननस्साको प्रमानणत प्रनतनिनप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप /घर वा जग्गा 

नभएकाको हकमा व्यवसाय वा बसाई खलु्ने 

प्रमाणकागजात  

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चािु आ. व. 

सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त 

कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

५)घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बनधधत घर धनीसाँग 

गरेको घर बहािको सम्झौता   

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

 

 

47.  संरक्षक नसफाररस  

(व्यनक्तगत)   

 

१) ननवेदन  

२) संरक्षक नदने र निने व्यनक्तको नागररकता र 

जधमदतााप्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

४) आवश्यकता अनसुार स्थिगत सजानमन मचुलु्का  

५)स्थानीय सजानमन मचुलु्का   

 

१) नवस्ततृ नववरण रहकेो ननवेदन सनहत तोनकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

48.  संरक्षक नसफाररस  

(संस्थागत)  

 

१) ननवेदन  

२) संस्थाकोनवीकरण सनहतको प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप एवं 

नवधानको प्रनतनिनप वा ननयमाविीको प्रनतनिनप  

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद,  

४) बहािमा भए सम्झौता पत्र प्रनतनिनप र बहाि कर 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

नतरेको रनसद/ननतरेको भए नतनुा बझुाउन ुपने  

५) आवश्यकता अनसुार सजानमन मचुलु्का  

 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

49.  घर  कोठा खोल्न काया/ 

रोहबरमा बस्ने काया  

 

१) कारण प्रष्ट खिेुको ननवेदन  

२) चािु आ.व. सम्मको घरजग्गा कर , बहाि कर र 

मािपोत नतरको रनसद  

३) बहाि सम्झौताको प्रमानणत प्रनतनिपी   

४)नजल्िा प्रशासन कायााियको पत्र  

५)स्थानीय सजानमन मचुलु्का  

६)आवश्यकताअनसुार स्थानीय प्रहरी सजानमनमचुलु्का    

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) रोहबरमा बस्ने कमाचारी तोक्ने  

७) वडा कायााियबाट प्रनषत ३५ नदने म्याद पत्रको 

सचूना प्रमानणत प्रनतिपी  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनमती 

 

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

50.  ननिःशलु्क वा सिःशलु्क 

स्वास््य उपचार नसफाररस   

 

१) ननवेदनतथानागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) नवपधनता खलु्ने प्रमाण कागजात  

३) नसफाररस आवश्यक भएको अधय कारण   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

 

ननिःशलु्क सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

51.  व्यनक्तगत नववरण 

नसफाररस/प्रमानणत 

 

१)  ननवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव,   

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

४) नवषयसाँग सम्बनधधत अधय प्रमाण कागजातहरु   

 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउन े

 नदननभत्र   

 

52.  जधम नमनत प्रमानणत  

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिपी  

२) नाबािकको हकमा जधम दताा प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

३) बसाई सरी आएको भए सो को प्रमाण पत्र  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा सनचव   

 

रु. १५० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

53.  नववाह प्रमानणत   

 

१) दिुहा दिुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दताा प्रमाण 

पत्र  

३) दिुाहा दिुही दबैु उपनस्थत भई सनाखत गनुा पने  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५)नव.स.२०३४ पनछको हकमा नववाह दताा प्रमाण पत्रको  

प्रनतनिनप   

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

वडा सनचव   

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

गराउने  

54.  घर पाताि प्रमानणत   

 

१) ननवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  

३) स्थिगत ननरीक्षण प्रनतवेदन  

४) चािु आ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पनत्त कर र चािु आ.ब. सम्मको मािपोत कर नतरेको 

रनसद वा कर ननधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५)आवश्यकता अनसुारसजानमन मचुलु्का  

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव 

 

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

55.  कागज/मजजरुीनामा प्रमानणत   

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन  

२) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

३) प्रमानणत गनुा पने नवषयसाँग सम्बनधधत प्रमाण 

कागजहरुको प्रनतनिनप  

४)मधजरुीनामा निने र नदने दवैु व्यनक्त   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

56.  हकवािा वा हकदार प्रमानणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन  

२) नाताप्रमानणत प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

३) हकदार प्रमानणतका िानग स्थिगत सजानमन  

४) हकदार प्रमानणत गने थप प्रमाण कागज  

५) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविेसम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

रु. १५० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

६)आवश्यकता अनसुारसजानमन मचुलु्का   

 

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

57.  अनववानहत प्रमानणत   

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) संरक्षक वा अनभभावकिे कायााियको रोहबरमा गरेको 

सनाखत पत्र  

३) स्थानीय सजानमन मचुलु्काको पत्र  

४) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद  

५)नवदशेमा रहकेाको हकमा नवदशेनस्थत नेपािी 

ननयोगबाट आएको नसफाररस   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) आवश्यकता अनसुार स्थानीय प्रहरीको सजानमन 

मचुलु्का माग गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

रु. २०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

58.  अंगे्रजी नसफाररस तथा 

प्रमानणत   

 

१) ननवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप  

२) नवषय साँग सम्बनधध प्रमाण कागजातको प्रनतनिनप  

३) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

रु. ५०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

59.  नमिापत्र कागज/ उजरुी दताा   १) नमिापत्र गने दवैु पक्षको संयकु्त ननवेदन  १) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  वडा नमिापत्र दस्तुर सोही नदन,  वडा 
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ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

 २) सम्बनधधत व्यनक्तहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रनतनिनप  

३) नवषयसाँग सम्बनधधत अधय कागजातहरु   

 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा. वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउने  

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

दवैु पक्षबाट 

रु. २५० का 

दरिे 

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

अध्यक्ष 

60.  एनककृत सम्पनत्त कर/घर जग्गा 

कर    

 

१) ननवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रनतनिनप 

३) भवन नक्;f स्वीकृनत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रनतनिनप  

४) भवन/जग्गा खररद गरेको भए मािपोतबाट रनजष्ट्रेशन 

पाररत निखतको प्रनतनिनप  

५) (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुन ुपवूा ननमााण भएका 

भवनका हकमा नापी नक्सा वा स्थिगत प्रानवनधक 

प्रनतवेदन  

६) मािपोत नतरेको रनसद  

७) आ.व ०५७।५८ पवूा आनधतररक राजश्व कायााियमा कर 

नतरेको भए सो को प्रमानणत प्रनतनिपी  

८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमानणत प्रनतनिपी  

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

२) तोनकएको कमाचारीिे कर ननधाारण तयार गरी 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सनचव 

समक्ष पेश गने  

३ तोनकएको कर बझुाउने  

४) चिानी गरी ननवेदकिाई कर ननधाारण पत्र 

उपिब्ध गराउने ।  

 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

मािपोत कर 

बाहके आनथाक 

ऐनको अनसुचूी 

१ र २  

बमोनजम 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

61.  बहाि कर     

 

१) ननवेदन पत्र  

२) बहाि सम्झौता  

३) नेपाि सरकारमा बहािसाँग सम्बनधधत ननकायमा दताा 

गरेको प्रमाण पत्रको प्रनतनिनप  

४) नागररकताको प्रमानणत प्रनतनिपी   

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

२) तोनकएको कमाचारीिे कर ननधाारण तयार गरी 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सनचव 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

आनथाक ऐनको 

अनसुचूी २ 

बमोनजम 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 



 

35 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

५) चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत नतरेको रनसदको 

वा ननधाारण आदशेको प्रमानणत प्रनतनिपी । 

समक्ष पेश गन े

३) तोनकएको कर बझुाउने  

४) चिानी गरी ननवेदकिाई कर ननधाारण पत्र 

उपिब्ध गराउने   

62.  नवज्ञापन कर   

 

१) ननवेदन र संस्थाको प्रमानणत कागजात  

२) सम्बनधधत स्थानीय तहमा नतना बझुाउन पनेव्यवसाय र 

अधय करको प्रमानणत प्रनतनिपी  

 वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव 

आनथाक ऐनको 

अनसुचूी ६ 

बमोनजम 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र  

वडा 

अध्यक्ष 

63.  मािपोत वाभनूम कर   

 

१) ननवेदन पत्र  

२) प्रथम वषाका िानग जग्गा धनी प्रमाण पजूाा, 

नवीकरणका िानग अनघल्िो आ.व.मा मािपोत नतरेको 

रनसद वा यस कायााियबाट जारी गररएको मािपोत 

नवीकरण बकु  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको प्रमाण  

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गन े

२) तोनकएको कमाचारीिे कर ननधाारण तयार गरी 

वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा सनचव 

समक्ष पेश गन े

३) तोनकएको कर बझुाउने  

४) चिानी गरी ननवेदकिाई कर रनसद उपिब्ध 

गराउने ।  

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

ननयमानसुार 

मािपोत िाग्न े

 

सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 

64.  उल्िेनखत बाहके अधय 

स्थानीय आवश्यकता 

अनसुारका  

नसफाररस/प्रमानणतहरु   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रनतनिनप र ननवेदन  

२) नवषय साँग सम्बनधधत प्रमाण कागजात  

६) चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पनत्त कर नतरेको रनसद वा कर ननधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) ननवेदन सनहत तोनकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

सनचविे सम्बनधधत कमाचारीिाई तोक आदशे 

गने  

३) ननवेदन दताा गने  

४) तोनकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनसुार 

सजानमन मचुलु्का तयार गरी नसफाररस तयार गने  

५) ननवेदकिे तोनकएको शलु्क बझुाउने  

६) चिानी गरी ननवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सनचव  

रु.२०० सोही नदन,  

सजानमनको 

हकमा बढीमा ३ 

नदननभत्र   

 

वडा 

अध्यक्ष 



 

36 
 

ि. 

स.ं 

सेवा सलुवधाको 

नाम 
अवश्यक पने कागजातहर 

सेवा सलुवधा प्राप्त गनय 

अवश्यक पने प्रलिया 

सेवा प्रदान 

गने 

ऄलधकारी 

िाग्ने 

दस्तुर 
िाग्ने समय 

गुनासो 

सनु्ने 

ऄलधकारी 

गराउने  

वडा कायायियको सेवा प्रवाहका सम्बन्धमा तत्काि गुनासो व्यवस्थापन 

सम्बलन्धत वडाध्यक्ष 

 

 

गाईँ काययपालिकाको कायायिय र सबै वडा कायायियहरको सेवा प्रवाहका सम्बन्धमा 

गुनासो सुन्ने ऄलधकारीः 

 

प्रमख प्रशासकीय ऄलधकृत 

फोन नं. ९८५७०६६९७१ 

आमेिः chhatradev.ruralmun@gmail.com 

वेबसाआटः www.chhatradevmun.gov.np 

http://www.chhatradevmun.gov.np/

