
छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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सेवा प्रदान गने कायाालयः ... नं. वडा कायाालय,  

सेवा प्रदान गने ऄधधकार ः वडा ऄध्यक्ष /वडा सधचव,  सम्बधधधत फााँटका कमाचार    

सेवा प्राप्त गदाा लाग्ने समयः सोह  धदन,  सजाधमनको हकमा बढ मा ३ धदनधभत्र  (सेवाको प्रकृतिको आधारमा)  

क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

1.  नगाररकता  र 

प्रधतधलधि 

धसफाररस  

१) धनवदेन ित्र र अमा र बबुाको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

२) जधम दताा प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

३) धववाधहत मधहलाको हकमा िधत र अमा र बबुाको  नागररकता प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

४) चाररधत्रक प्रमाणित्रको प्रधतधलधि (धवद्याथीको हकमा)   

५) धववाह दताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि (धववाधहताको हकमा)   

६) बसाइ सर  अएको हकमा बसाइ सराइको प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि   

७) दवु ैकान दधेिने िासिोटा साइजको फोटो २ प्रधत   

८) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात   

९) कमाचार  िररवारको हकमा सम्बधधधत कायाालयको धसफाररस  

१०) प्रधतधलधि नागररकताको हकमा िरुानो नागररकताको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

७) तोधकएको ढााँचामा नागररकता धसफाररसको ऄधभलेि राख्ने ।  

2.  नाबालक िररचयित्र 

धसफाररस  

 

१) बाब ुअमाको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र  धनवदेन ित्र  

२) जधम दतााको प्रमाणित्र प्रमाधणत प्रधतधलि   

३) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

४) नाबालक िलु्ने थि कुनै प्रमाण कागजात भए सो समते िेश गने  

५) नाबालक ऄधनवाया ईिधस्थत हुन ुिने   

६) दवु ैकान दधेिने िासिोटा साइजको फोटो   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

3.  ऄधंगकृत नागररकता 

धसफाररस 

१) धनवदेन ित्र र ऄधंगकृत नागररकता प्राप्त गना िोजकेो स्िष्ट अधार   

२) साधवक मलुकुको नागररकता िररत्याग गरेको वा िररत्याग गना कारवाह  चलाएको िधुष्ट गने 

कागजातहरु   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   
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३) नेिालमा १५ वषादधेि कुनै व्यवसाय वा काम गर  बसेको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

४) ववैाधहक ऄधंगकृत नागररकताका लाधग धववाह दताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र सम्बधधधत 

दशेको अधधकाररक प्रमाणित्र  

५) नेिाल  भाषा लेख्न र बोल्न जाधने प्रमाण कागजातहरु   

६) िासिोटा साइजको फोटो ३ प्रधत   

७) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद   

८) सजाधमन मचुलु्का  

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने, कानन  राय अवश्यक भएमा राय सोध्ने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

७) ऄनसुचू  ८ को ढााँचामा नागररकता धसफाररसको ऄधभलेि राख्ने ।  

 

4.  दवु ैनाम गरेको व्यधि  

एकै हो भधने 

धसफाररस/ 

फरक जधम धमधत  

संशोधन धसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र  

२) नाम फरक िरेको िधुष्ट गने प्रमाधणत कागजतहरु  

३) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद कर 

धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

४) सम्बधधधत व्यधि वा हकवाला ईिधस्थत भइ सनाित गनुा िने  

५) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर  सजाधमनका मचुलु्काको प्रधतवदेन माग गना सक्ने  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

5.  ऄिाङ्ग धसफाररस १) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाणित्र/जधमदतााको प्रधतधलधि   

२)  कुन प्रकारको शार ररक ऄिाङ्गता हो सो सम्बधध  मधेडकल सिुर टेधडेधटको धसफाररस  

३) व्यधि स्वयं ईिधस्थत हुनिुने वा सम्बधधधत कमाचार को प्रधतवदेन  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुारप्रधतवदेन तयार गर  

धसफाररस तयार गने   

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

6.  छात्रबधृि धसफाररस  १) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   १) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   
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 २) घर भएमा चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको 

रधसद ,व्यवसाय भएमा व्यवसाय कर धतरेको रधसद   

३) शधैक्षक योग्यताको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

 

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने    

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

7.  धविधन धवद्याथी  

छात्रबधृि धसफाररस  

 

१) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

२) शधैक्षक योग्यताको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) धविधनता िधुष्ट गने कागजात 

४) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर  सजाधमनका मचुलु्काको प्रधतवदेन माग गना सक्ने  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

8.  ऄधय कायाालयको  

माग ऄनसुार धववरण  

िलुाइ िठाईने काया  

 

१) धनवदेन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

२) कायाालयको ित्र    

३) धवषयसाँग सम्बधधधत ऄधय कागजातहरु   

 

१) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) ित्र दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले धववरण तयार गने  

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

9.  जधम दताा    १) धनवदेन ित्र  

२) बालकको बाबु/अमाको नागररकता  

३) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

४) ऄस्ितालमा जधम भएको हकमा सम्बधधधत ऄस्ितालले जधम प्रमाधणत गरेको िररचयित्रको 

१) घटना घटेको ३५ धदन धभत्र िररवारको मखू्य व्यधिले  

२) धनजको ऄनिुधस्थधतमा ईमरे िगुकेो िरुुषमध्ये सबैभधदा जठेो व्यधिले 

सचूना धदने  

३) घटना घटेको ३५ धदन नाघकेो भए तोधकएको शलु्क बझुाईने 
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प्रमाधणत प्रधतधलि   ४) तोधकएको ढााँचामा दताा गर  दताा प्रमाणित्र ईिलब्ध गराईने 

10.  मतृ्य ुदताा    

 

१) धनवदेन ित्र  

२) मतृकको नागररकता र सचूना धदन अईनेको नागररकता  

३) मतृकसाँग सम्बधध जोधडने प्रमाणित्र  

४) ऄधववाधहत मतृकको हकमा स्थान य सजाधमन ित्र  

५) मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थान य सजाधमन ित्र  

६) सचूना धदने व्यधिको नागररकता नभएमा समते स्थान य सजाधमन ित्र  

 

१) घटना घटेको ३५ धदन धभत्र िररवारको मखू्य व्यधिले  

२) धनजको ऄनिुधस्थधतमा ईमरे िगुकेो िरुुषमध्ये सबैभधदा जठेो व्यधिले 

सचूना धदने  

३) घटना घटेको ३५ धदन नाघकेो भए तोधकएको शलु्क बझुाईने 

४) तोधकएको ढााँचामा दताा गर  दताा प्रमाणित्र ईिलब्ध गराईने  

३) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले तोधकएको 

कमाचार द्वारा सजाधमन मचुलु्का तयार गने  

11.  बसाइ सराइ  

जान/ेअईने दताा   

 

१) धनवदेन ित्र र नागररकताको प्रमाणित्रको प्रधतधलि   

२) बसाइ सराइ गर  जानेको हकमा िररवारको धववरण सधहत सम्बधधधत वडा कायाालयबाट 

बसाइसराइको कागजात  

३) जहााँ जाने हो त्यस ठाईाँको लालिजूाा र जनु ठाईाँमा अईनेको िधन िेश गनुािने  

४) बसाइ सराइ गर  अईनेको हकमा बसाइ सराइ गर  ल्याएको प्रमाणित्र   

५) जाने/अईने सबै व्यधिको नागररकता र जधमदतााको प्रधतधलधि  

६) चाल ुअ.व. सम्म घर जग्गा र मालिोत कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

१) घटना घटेको ३५ धदन धभत्र सिररवारको बसाइ सराइ भए िररवारको 

मखू्य व्यधिले सचूना धदने  

२) एकजनाकोमात्र बसाइ सराइ भए धनजले सचूना धदने 

३) घटना घटेको ३५ धदन नाघकेो भए तोधकएको शलु्क बझुाईने 

४) तोधकएको ढााँचामा दताा गर  दताा प्रमाणित्र ईिलब्ध गराईने ।  

 

 

12.  सम्बधध धबच्छेद  

दताा   

 

१) धनवदेन ित्र  

२) ऄदालतबाट सम्बधध धबच्छेद भएको फैसलाको प्रमाधणत प्रधतधलधि  

३) िधतित्न को नागररकताको प्रधतधलधि १/१ प्रधत  

४) केटाको स्थाय  ठेगना सम्बधधधत वडाको हुन ुिने 

१) सम्बधध धवच्छेद भएको िधत वा ित्न ले सचूना फाराम भर  सचूना 

धदने ।  

२) घटना घटेको ३५ धदन नाघकेो भए तोधकएको शलु्क बझुाईने 

३) तोधकएको ढााँचामा दताा गर  दताा प्रमाणित्र ईिलब्ध गराईने 

13.  धववाह दताा    

 

१) धनवदेन ित्र  

२) दलुाहा(दलुह को नागररकताको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) दलुह को नागररकता नभएमा बाब ुवा दाजभुाइको नागररकताको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

४) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

१) दलुाहा दलुह  दवु ैईिधस्थत भइ सचूना धदने  

२) घटना घटेको ३५ धदन नाघकेो भए तोधकएको शलु्क बझुाईने 

३) तोधकएको ढााँचामा दताा गर  दताा प्रमाणित्र ईिलब्ध गराईने 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

14.  ऄस्थाइ बसोबास  

धसफाररस 

१) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि र बसोबास गने घर नम्बर, टोल, माग वा 

बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधन को सनाित मचुलु्का र धनजको नागररकता प्रमाण ित्रको 

प्रधतधलधि   

३) कमाचार को हकमा हाल कायारत रहकेो कायाालयको ित्र   

४) घरबहाल कर धतरेका रधसद  

५) घरबहालको सम्झौता ित्र  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

15.  स्थाय  बसोबास  

धसफाररस  

 

१) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

२) बसाइ सराइको हकमा बसाइ सराइ दताा प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि   

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद   

४) जग्गाधन  प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

16.  अधथाक ऄवस्था  

बधलयो वा सम्िधनता 

प्रमाधणत  

 

१) धनवदेन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

२) जग्गाधन  प्रमाण िजूाा   

३) अयश्रोत भए अयश्रोत िलु्ने कागजात   

४) ऄधय अवश्यक कागजात   

५) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर र बहाल कर 

धतरेको रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात   

६) सजाधमन मचुलु्का  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

 ६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

17.  अधथाक ऄवस्था  

कमजोर वा  

धविधनता प्रमाधणत  

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र   

२) अधथाक ऄवस्था कमजोर भएको िधुष्ट हुने कागजात   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

18.  कोटा धफः  

धमनाहा धसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र  धनवदेन ित्र  

२) अफ्नै घर भएमा चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर 

धतरेको रधसद  

३) ऄदालतमा मदु्दा िरेका प्रमाण कागजातहरु  

४) कोटा फी: धमनाहा हुन ुिने स्िष्ट कारण धलधित रुिमा धदन ुिने  

५) स्थान य सजाधमनकामचुलु्का  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

19.  जग्गा दताा  

धसफाररस  

 

१) धनवदेन  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर भए घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको 

रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

४) साधवक लगत प्रमाधणत प्रधतधलधि  

५) धफल्डबकु ईतार  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 

वेबिाआटः www.chhatradevmun.gov.np, आमेि: chhatradev.ruralmun@gmail.com फोनः ९८५७०६६९७१ र ९८५७०६६९७३ 
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६) स्थलगत धनर क्षण प्रधतवदेन  

७) जग्गाको नाि  नक्सा  

८) जग्गासाँग सम्बधधधत ऄधय प्रमाण कागजातहरु  

९) स्थान य सजाधमन मचुलु्का  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

 

20.  घर जग्गा  

नामसार   

धसफाररस 

१) घर जग्गा नामसार  सम्बधध  धवस्ततृ धववरण िलेुको धनवदेन 

२) धनवदेकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

३) मतृक र धनवदेक धबचको नाता प्रमाधणत प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

४) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि   

५) सजाधमन मचुलु्का गर  बझु्न ुिने भए सजाधमनमा साक्ष  बस्नेको नागररकता प्रमाणित्रको 

प्रधतधलधि   

६) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

७) काननु  जधटलता भएको दधेिएमा काननु  राय धलइनेछ ।  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

21.  जग्गा मलू्याङ्कन  

धसफररस/प्रमाधणत   

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र  

२) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि  

३) जग्गाको असिासको चलन चल्त को मलु्य प्रके्षिण  

४) हालसालै असिासको िररद धबक्री भएको भए सो प्रमाण वा सजाधमन मचुलु्का  

५) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले प्राधवधधक 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको प्राधवधधक कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन 

मचुलु्का तयार गर  मलु्याङकन तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

22.  घर कायम  

धसफाररस  

 

१) घरकायम धसफाररस िाउाँ  भधने सम्बधध  धनवदेन   

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

३) सम्बधधधत जग्गाको लालिजूााको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने   



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

४) स्थलगत प्रधतवदेन  

५) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

 

३) प्राधवधधक कमाचार बाट धनर क्षण गर  प्रधतवदेन धदने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) दताा चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

23.  नेिाल सरकारको 

नाममा बाटो कायम  

धसफाररस  

 

१) धनवदेन  

२) जग्गाधन  प्रमाणत्रको प्रधतधलधि  

३) नाि  नक्सा  

४) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर भए घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको 

रधसद   

५) जग्गाधन को स्व कृधतको सनाित गनुािने  

६) जग्गा धन ले सनाित गरेको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले स्थलगत सजाधमन मचुलु्का तयार गर  

धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध  

24.  घर बाटो  

प्रमाधणत  

 

१) धनवदेन (बाटोको नाम, टोल समते िलुाईने) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) जग्गाधन  प्रमाण िजूााको प्रमाधणत प्रधतधलधि  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमाधणत सक्कल नाि  नक्सा  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५) धलने धदने दवु ैव्यधि नागररकताका प्रमाणित्रको प्रमाणित्र प्रमाधणत प्रधतधलि  सधहत 

ईिधस्थत हुन ुिने वा धनजहरुले धदएको ऄधधकृत वारेसको प्रमाधणत प्रधतधलि   

६) स्थलगत धनर क्षण प्रधतवदेन  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

25.  चार धकल्ला  

प्रमाधणत  

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

 ३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमाधणत प्रधतधलधि नाि  नक्सा  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत रघर जग्गा कर वा  एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

५) धनवदेक स्वयं वा धनजले ऄधय व्यधिलाइ तोकेको हकमा धनज धनवदेकले धदएको ऄधधकृत 

वारेसनामा को प्रमाधणत प्रधतधलि   

 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

26.  जग्गा रेिांकनको 

काया/सो कायामा 

रोहबर   

 

 

१)  धनवदेन ित्र  

२) सम्बधधधत कायाालयको ित्र  

३) प्राधबधधक प्रधतवदेन  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

27.  जग्गा धन िजूाा 

हराएको धसफाररस   

 

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर भए घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको 

रधसद  

३) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि  

४) धनवदेकको स्थाय  वतन जग्गा रहकेो वडाको नभएमा स्थान यसजाधमन मचुलु्का   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले धसफाररस ित्र तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

28.  िजूाामा घरकायम 

गन ेधसफाररस   

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) भवन नक्सा िास प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

 ३) धनमााण सम्िधन प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि   

 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

29.  मोह  लगत कट्टा 

धसफाररस 

१) मोह  लगत कट्टा हुनिुने िणूा धववरणको धनवदेन   

२) धनवदेकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि   

३) जग्गाधन  प्रमाण िजूााको प्रमाधणत प्रधतधलधि   

४) जग्गाको प्रमाधणत नाि  नक्सा   

५) चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद   

६) जग्गाको श्रेस्ता र धफल्डबकुको प्रमाधणत प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवल सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोकअदशे गने   

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईन  

30.  नयााँ व्यवसाय 

दताा   

 

१) धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाधणित्रको प्रमाधणत प्रधतधलि   

३) धवदशे को हकमा राहदान को प्रमाधणत प्रधतधलधि वा सम्बधधधत दतुावासको धनजको िररचय 

िलु्ने धसफाररस  

४) २ प्रधत फोटो  

५) घर बहाल सम्झौता  

६) अफ्नै घर टहरा भए चा.ल.ु अ.व. सम्मको मालिोत र घरजग्गा कर धतरेको  

७) स्थान य तहको नाममा दताा नगर  प्यान वा ऄधय धनकायमा दताा गर  व्यवसाय दताा गरेको 

हकमा प्यान दताा वा ऄधय धनकायबाट जार  गरेको व्यवसाय प्रमाणित्रको प्रमाधणत 

१) धनवदेन सधहतको तोधकएको कागाजत िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत फााँटमा 

तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) धनवदेकले तोकेको शलुक वझुाईने  

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ प्रमाणित्र ईिलव्ध गराईने  
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प्रधतधलि   

31.  व्यवसाय 

नव करण   

 

१) धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाधणित्रको प्रमाधणत प्रधतधलि   

३) स्थान य तहबाट दताा भएको व्यवसाय दतााको प्रमाणित्रको प्रमाधणत प्रधतधलि   

४) बहाल सम्झौताको प्रधतधलि   

५) अफ्नै घर टहरा भए चा.ल.ु अ.व. सम्मको मालिोत र घरजग्गा कर धतरेको  

 

१) धनवदेन सधहतको तोधकएको कागाजत िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत फााँटमा 

तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) धनवदेकले तोकेको शलुक वझुाईने  

५) चलान  गर  चलान  गर  धनवदेकलाइ प्रमाणित्र ईिलव्ध गराईने  

32.  व्यवसाय दताा 

धसफाररस  

 

१) धनवदेन ित्र  

२) व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) अफ्नै घर भए चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर 

धतरेको रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि  

५) दइु प्रधत िासिोटा साआजको फोटो  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

५) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

33.  व्यवसाय बधद 

धसफाररस  

 

१) अफ्नो व्यवसायको धवस्ततृ व्यहोरा सधहतको धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ.व. सम्मको व्यवसाय नव करण गरेको प्रमाणित्रको सक्कल  

४) घरबहाल सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि  

५) स्थलगत प्रधतवदेन  

६) धवदशे को हकमा िररचय िलु्ने कागजात वा सम्बधधधत दतुावासको ित्र  

७) अफनै घर भएमा चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर 

धतरेको रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

34.  व्यवसाय सञ्चालन 

नभएको धसफाररस  

१) व्यवसाय सञ्चालन नभएको कारण सधहतको धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 
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 ३) स्थान य तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणित्र  

४) अफ्नै घर भएमा चाल ुअ.व. सम्मको मालिोत र घरजग्गा कर धतरेको रधसद वा कर 

धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५) स्थलगत प्रधतवदेन  

६) घरबहाल सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि  

७) सजाधमन मचुलु्का अवश्यक िरेमा सो समते गराईने  

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुारसजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध  

35.  ब्यािार व्यवसाय 

नभएको धसफाररस  

 

१) कारण सधहतको धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) स्थान य तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणित्र  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५) सजाधमन मचुलु्का अवश्यक िरेमा सो समते गराईने  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजाधमन 

मचुलु्का तयार गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

36.  संस्था दताा 

धसफाररस  

 

१) धवधान वा धनयमावल , धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता ित्र र बहाल कर धतरेको रधसद/नधतरेको भए धतनुा बझुाईन ु

िने  

३) संस्था अफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधन  प्रमाण िजूाा र नक्सा िास प्रमाण ित्रको 

प्रधतधलधि  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत कमाचार लाइ वडा सधचव, 

तोक अदशे गनेेे  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

37.  धजधवतसाँगको १) धनवदेन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  १) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  
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नाता प्रमाधणत   

 

२) नाता िलु्ने प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) सजाधमन गर  बझु्न ुिने भएमा साक्ष  बस्ने ७ जनाको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

५) नाता प्रमाधणत गने व्यधिहरुको २ प्रधत िासिोटा साआजको फोटो  

 

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

38.  मतृकसाँगको 

नाता प्रमाधणत   

१) धनवदेन तथा नाता िलु्ने प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) मतृ्य ुदताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

४) मतृकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

५) हकवाला नावालक भए जधम दताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

६) वसााँइसर  अएको हकमा बसाइसराइको प्रधतधलधि  

७) हकदारहरुको िासिोटा साइजको फोटो ४ प्रधत  

८) स्थान य सजाधमन मचुलु्का  

९) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर  सजाधमन मचुलु्का  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर  सजाधमन मचुलु्का माग गने  

६) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

७) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

39.  धजधवत रहकेो 

धसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र  

२) स्वयं व्यधि ईिधस्थत हुन ुिने  

३) दइु प्रधत िासिोटा साआजको फोटो  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद कर 

धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

40.  धवद्यतु जडान 

धसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र   

२) जग्गाधन  प्रमाणित्रको प्रमाधणत प्रधतधलि    

३) हक भोगको श्रोत िलु्ने कागजात   

४) नक्सा िास वा नामसार  नक्सा भएको प्रमाणको प्रधतधलधि   

५) ऄधय अवश्यक कागजातहरु   

६) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध  

41.  धारा जडान 

धसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन ित्र   

२) नक्सा िास वा नामसार  नक्सा भएको प्रमाणको प्रधतधलधि   

३) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधतधि   

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने   

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने   

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने   

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने   

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

42.  चौिाय सम्बधध  

धसफाररस  

 

१) कारण सधहतको धनवदेन  

२) चौिाया लाने ठाईाँको स्व कृत ित्र  

३) धलने धदने दवुलेै सनाित गनुा िने  

४) चौिाय िालन गनेका हकमा स्थान र छरधछमके तथा वातावरणमा प्रधतकूल प्रभाव निने 

व्यहोरा   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजाधमन 

मचुलु्का तयार गर  धसफाररस तयार गने  
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

43.  ईद्योग ठाईाँ सार  

धसफाररस  

 

१) ईद्योग ठाईाँसार का लाधग धनवदेन  

२) ईद्योग दताा प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

३) स्थान य तहको नामको नधवकरण सधहतको व्यवसाय दताा प्रमाण ित्र  

४) अफ्नै घर भए चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर 

धतरेको रधसद  

५) बहालमा भए सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि र बहाल कर धतरेको रधसद/नधतरेको भए धतनुा 

बझुाईन ुिने  

६) (स्थान य तहको नाम) के्षत्र धभत्र सार  जाने भए सम्बधधधत वडा कायाालयको ऄनमुधतको 

धसफाररस ित्र  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

44.  धवद्यालय ठाईाँ सार  

धसफाररस   

 

१) धवद्यालय ठाईाँसार का लाधग धनवदेन   

२) धवद्यालय दताा प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

३) स्थान य तहको नामको नधवकरण सधहतको व्यवसाय दताा प्रमाण ित्र  

४) (सरकार  एव ंसामदुाधयक धवद्यालय बाहके ऄधयमा)  चाल ुअ. व. सम्मको सर  जाने ठाईाँ 

र हालको ठाईाँ दवुकैो मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद 

५) बहालमा भए सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि र बहाल कर धतरेको रधसद/नधतरेको भए धतनुा 

बझुाईन ुिने  

६) स्थाय  लेिा नम्बर प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

७) धनर क्षण प्रधतवदेन  

८) सर  जाने ठाईाँको वडा कायाालयको ऄनमुधत ित्र  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजाधमन 

मचुलु्का तयार गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

 

45.  धवद्यालय सञ्चालन 

स्व कृत/ कक्षा वधृि 

१) धवद्यालय कक्षा वधृिका लाधग धनवदेन  

२) धवद्यालय दताा प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 
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… नं. वडा कायाािय 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

धसफाररस  

 

३) स्थान य तहको नाममा चाल ुअ. व.को नधवकरण सधहतको व्यवसाय दताा प्रमाण ित्र  

४) सरकार  बाहकेका धवद्यालयका हकमा चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद 

५) बहालमा भए सम्झौता ित्रको प्रधतधलधि र बहाल कर धतरेको रधसद  

६) धनर क्षण प्रधतवदेन  

 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको प्राधवधधक कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार स्थलगत 

धनर क्षण गर  प्रधतवदेन तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

46.  अधतररक बसाइ 

सराइ धसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र  धनवदेन ित्र  

२) सर  जाने व्यधिहरु नागररकताको प्रमाणित्रको प्रमाधणत प्रधतधलधि र नागररकता प्रमाणित्र 

नभएको हकमा धववाह दताा वा जधम दताा वा ईमरे िलेुको धनस्साको प्रमाधणत प्रधतधलधि  

३) जग्गाधन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि /घर वा जग्गा नभएकाको हकमा व्यवसाय वा बसाइ 

िलु्ने प्रमाण कागजात  

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात   

५) घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बधधधत घर धन साँग गरेको घर बहालको सम्झौता   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

47.  संरक्षक धसफाररस  

( व्यधिगत)   

 

१) धनवदेन  

२) संरक्षक धदने र धलने व्यधिको नागररकता र जधमदताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

४) अवश्यकता ऄनसुार स्थलगत सजाधमन मचुलु्का  

५) स्थान य सजाधमन मचुलु्का   

 

१) धवस्ततृ धववरण रहकेो धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध  

48.  संरक्षक धसफाररस  १) धनवदेन  १) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

(संस्थागत)  

 

२) संस्थाको नव करण सधहतको प्रमाणित्रको प्रधतधलधि एव ंधवधानको प्रधतधलधि वा 

धनयमावल को प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद,  

४) बहालमा भए सम्झौता ित्र प्रधतधलधि र बहाल कर धतरेको रधसद/नधतरेको भए धतनुा बझुाईन ु

िने  

५) अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का  

 

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

49.  घर  कोठा िोल्न 

काया/ रोहबरमा  

स्ने काया  

 

१) कारण प्रष्ट िलेुको धनवदेन  

२) चाल ुअ.व. सम्मको घरजग्गा कर , बहाल कर र मालिोत धतरको रधसद  

३) बहाल सम्झौताको प्रमाधणत प्रधतधलि    

४) धजल्ला प्रशासन कायाालयको ित्र  

५) स्थान य सजाधमन मचुलु्का  

६) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर  सजाधमन मचुलु्का    

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) रोहबरमा बस्ने कमाचार  तोक्ने  

७) वडा कायाालयबाट प्रधषत ३५ धदने म्याद ित्रको सचूना प्रमाधणत 

प्रधतलि   

50.  धनःशलु्क वा  

सःशलु्क स्वास््य 

ईिचार धसफाररस   

 

१) धनवदेन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) धविधनता िलु्ने प्रमाण कागजात  

३) धसफाररस अवश्यक भएको ऄधय कारण   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

51.  व्यधिगत धववरण 

धसफाररस  

 

१)  धनवदेन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

४) धवषयसाँग सम्बधधधत ऄधय प्रमाण कागजातहरु   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने   

52.  जधम धमधत प्रमाधणत  

 

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलि   

२) नाबालकको हकमा जधम दताा प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) बसाइ सर  अएको भए सो को प्रमाण ित्र  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

53.  धववाह प्रमाधणत   

 

१) दलुहा दलुह को नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) बसाइ सर  अएकाको हकमा बसाइ सराइ दताा प्रमाण ित्र  

३) दलुाहा दलुह  दबैु ईिधस्थत भइ सनाित गनुा िने  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५)धव.स.२०३४ िधछको हकमा धववाह दताा प्रमाण ित्रको  

प्रधतधलधि   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

 ६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

54.  घर िाताल 

प्रमाधणत   

 

१) धनवदेन नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन  

२) घरको नक्सा, नक्सा िास प्रमाण ित्र  

३) स्थलगत धनर क्षण प्रधतवदेन  

४) चाल ुअ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर र चाल ुअ.ब. सम्मको 

मालिोत कर धतरेको रधसद वा कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

५) अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का  

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

55.  कागज/मञ्जरु नामा 

प्रमाधणत   

 

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन  

२) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात  

३) प्रमाधणत गनुा िने धवषयसाँग सम्बधधधत प्रमाण कागजहरुको प्रधतधलधि  

४) मधजरु नामा धलने र धदने दवु ैव्यधि   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

56.  हकवाला वा 

हकदार प्रमाधणत   

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन  

२) नाताप्रमाधणत प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

३) हकदार प्रमाधणतका लाधग स्थलगत सजाधमन  

४) हकदार प्रमाधणत गने थि प्रमाण कागज  

५) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

६) अवश्यकता ऄनसुारसजाधमन मचुलु्का   

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  
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 ५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

57.  ऄधववाधहत 

प्रमाधणत   

 

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) संरक्षक वा ऄधभभावकले कायाालयको रोहबरमा गरेको सनाित ित्र  

३) स्थान य सजाधमन मचुलु्काको ित्र  

४) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद  

५) धवदशेमा रहकेाको हकमा धवदशेधस्थत नेिाल  धनयोगबाट अएको धसफाररस   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) अवश्यकता ऄनसुार स्थान य प्रहर को सजाधमन मचुलु्का माग गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

58.  ऄगं्रेज  धसफाररस 

तथा प्रमाधणत   

 

१) धनवदेन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

२) धवषय साँग सम्बधधध प्रमाण कागजातको प्रधतधलधि  

३) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

59.  धमलाित्र कागज/ 

ईजरु  दताा   

 

१) धमलाित्र गने दवु ैिक्षको संयिु धनवदेन  

२) सम्बधधधत व्यधिहरुको नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि  

३) धवषयसाँग सम्बधधधत ऄधय कागजातहरु   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष /का.बा. वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  

60.  एधककृत सम्िधि 

कर/घर जग्गा कर    

 

१) धनवदेन  

२) जग्गा धन  प्रमाण िजूााको प्रधतधलधि 

३) भवन नक्;f स्व कृधत प्रमाण ित्र र नक्साको प्रधतधलधि  

४) भवन/जग्गा िररद गरेको भए मालिोतबाट रधजष्ट्रेशन िाररत धलितको प्रधतधलधि  

५) (स्थान य तहको नाम) घोषणा हुन ुिवूा धनमााण भएका भवनका हकमा नाि  नक्सा वा 

स्थलगत प्राधवधधक प्रधतवदेन  

६) मालिोत धतरेको रधसद  

७) अ.व ०५७।५८ िवूा अधधतररक राजश्व कायाालयमा कर धतरेको भए सो को प्रमाधणत 

प्रधतधलि   

८) नागररकता र नाि  नक्साको प्रमाधणत प्रधतधलि   

१) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

४) तोधकएको कमाचार ले कर धनधाारण तयार गर  वडा 

ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचव समक्ष िेश गने  

५) तोधकएको कर बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ कर धनधाारण ित्र ईिलब्ध गराईने ।  

 

61.  बहाल कर     

 

१) धनवदेन ित्र  

२) बहाल सम्झौता  

३) नेिाल सरकारमा बहालसाँग सम्बधधधत धनकायमा दताा गरेको प्रमाण ित्रको प्रधतधलधि  

४) नागररकताको प्रमाधणत प्रधतधलि    

५) चाल ुअ.व. सम्म घर जग्गा र मालिोत धतरेको रधसदको वा धनधाारण अदशेको प्रमाधणत 

प्रधतधलि  ।  

१) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

२) तोधकएको कमाचार ले कर धनधाारण तयार गर  वडा 

ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचव समक्ष िेश गने 

३) तोधकएको कर बझुाईने  

४) चलान  गर  धनवदेकलाइ कर धनधाारण ित्र ईिलब्ध गराईने   

62.  धवज्ञािन कर   

 

१) धनवदेन र संस्थाको प्रमाधणत कागजात  

२) सम्बधधधत स्थान य तहमा धतना बझुाईन िने व्यवसाय र ऄधय करको प्रमाधणत प्रधतधलि   

 

63.  मालिोत 

वा भधूम कर   

 

१) धनवदेन ित्र  

२) प्रथम वषाका लाधग जग्गा धन  प्रमाण िजूाा, नव करणका लाधग ऄधघल्लो अ.व.मा 

मालिोत धतरेको रधसद वा यस कायाालयबाट जार  गररएको मालिोत नव करण बकु  

१) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने 

२) तोधकएको कमाचार ले कर धनधाारण तयार गर  वडा 



छत्रदेव गाउँपालिका 

… नं. वडा कायाािय 

छत्रगञ्ज - ऄघााखाँची, ५ नं प्रदेश, नेपाि 

वडा कायााियबाट लवलभन्न लिफाररि लददंा ऄपनाउनु पने कायालवलि 

"छत्रदेवको शानः िनु्दर¸ शान्त¸ िमृद्ध गाउँपालिका हाम्रो ऄलभयान" 
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क्र.िं. िेवाको लकलिम अवश्यक पने कागजातहरु िेवा िुलविा प्राप्त गना अवश्यक पने प्रलक्रया 

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको प्रमाण  

 

ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचव समक्ष िेश गने 

३) तोधकएको कर बझुाईने  

४) चलान  गर  धनवदेकलाइ कर रधसद ईिलब्ध गराईने ।  

64.  ईल्लेधित बाहके 

ऄधय स्थान य 

अवश्यकता 

ऄनसुारका  

धसफाररस/प्रमाधणतहरु   

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रधतधलधि र धनवदेन  

२) धवषय साँग सम्बधधधत प्रमाण कागजात  

६) चाल ुअ. व. सम्मको मालिोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्िधि कर धतरेको रधसद वा 

कर धनधाारण स्व कृत भएको कागजात   

 

१) धनवदेन सधहत तोधकएको कागजातहरु िेश गने  

२) वडा ऄध्यक्ष/का.बा.वडा ऄध्यक्ष/वडा सधचवले सम्बधधधत 

कमाचार लाइ तोक अदशे गने  

३) धनवदेन दताा गने  

४) तोधकएको कमाचार ले अवश्यकता ऄनसुार सजाधमन मचुलु्का तयार 

गर  धसफाररस तयार गने  

५) धनवदेकले तोधकएको शलु्क बझुाईने  

६) चलान  गर  धनवदेकलाइ धसफाररस ईिलब्ध गराईने  
 

 

 

 

 


