
नागरिक वडा पत्र 

क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने 
कागजातहरु 

सेवा प्रदान गने 
अधधकािी/शाखा 

लाग्न ेदस्तिु लाग्न ेसमय 

       
       
10. स्वीकृत योजनाहरुको 

मूल्याङ्कन  गनन  

1. योजना सम्पन्न  गने 
धनकाय/उपभोक्ता सधमधतको अनिुोध 
पत्र‚  

2. उपभोक्ता सधमधतको धनर्नयको 
प्रधतधलपी‚  

1. धनवेदन दतान गने‚  

2. कायनकािी अधधकृतद्वािा तोक 
लगाउने‚  

3. सम्बन्धधत कमनचािीले मूल्याङ्कन 
प्रमार्पत्र ददने ।  

 

कायनकािी 
अधधकृत/इन्धजधनयि 

धनशलु्क  योजनाको प्रकृधत ि 
दूिी अनसुाि 3 देन्ख 
15 ददन सम्म  

11. योजनाको जााँचपास 
फिफािक 

1. कायन सम्पन्न प्रधतवेदन‚ 
2. नापी वकताव खचनको ववल भपानई 

‚ 

3. उपभोक्ता सधमधतको फर्छ्यौटका 
लाधग धनर्नय प्रधतधलपी‚ 

4. योजनाको फोटो ि प्रधतवेदन‚ 
5. वडा कायानलयको धसफारिस‚ 
6. आयोजनामा लागकेो खचन 

(सावनजधनक सूचना गिेको)‚ 

1. धनवेदन दतान गने‚  

2. कायनकािी अधधकृतद्वािा तोक 
लगाउने‚  

3. सम्बन्धधत कमनचािीले योजना 
जााँचपास फिफािक गरिददने ।  

कायनकािी 
अधधकृत/तोवकएका 
कमनचािी 

कुल 
लागतको 
0.5 छ 

सोही ददनधभत्र  

12. ववद्यालय खोल्न तथा 
कक्षा थप  

1. न्शक्षा धनयमावली अनसूुची १‚ 
बमोन्जमको धनवेदन ‚ 

2. शैन्क्षक गठुीको ववधान वा 
कम्पनीको प्रवधधपत्र तथा 
धनयमावलीको प्रधतधलपी‚  

3. जग्गा वा भवन भााँडामा धलने भए 
कम्तीमा ५ वर्नसम्मको लाधग घि 
वा जग्गाधनीले बहालमा ददने 
सम्बधधमा भएको कबधुलयतनामाको 
प्रधतधलपी‚  

4. प्रस्ताववत ववद्यालयको शैन्क्षक नक्सा‚  

5. सम्बन्धधत वडाको धसफारिस‚ 
6. सबैभधदा नन्जकै कम्तीमा २ वटा 

धछमेकी ववद्यालयको सहमधत‚  

7. ववद्यालय व्यवस्थापन सधमधतको 
धनर्नय  

8. न्शक्षा ऐन ि धनयमावली अनसुाि 
आवश्यक कागजातहरु‚ 

 

1. धनवेदन दतान‚  

2. तोक लगाउन‚े  

3. आवश्यक जााँचबझु ि अध्ययनपधछ 
प्रमावकारिता देन्खएमा अनमुधत 
ददने ।  

 

कायनकािी अधधकृत रु.15000।  

13. घटना दतानको ववविर् 
सच्याउने‚ जधमदतान 
प्रमार्पत्रमा संशोधन 

(क) जधम धमधत सच्याउनको लाधग  

1. पिीक्षा धनयधत्रर् कायानलयको 
प्रवेन्शका पिीक्षाको 
लब्धाङ्कपत्र(लब्धाङ्कपत्र जािी भएको 
धमधत 6 मवहना नाघेको हनुपुने ।) 
ि ववद्यालयको चारिधत्रक प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी वा  

2. अस्पतालमा जधमेको बच्चाको हकमा 
अस्पतालले प्रदान  गिेको जधम 
प्रमार्पत्र वा  

3. नाववधलक परिचयपत्र वा 
4. नागरिकताको प्रमार्पत्र वा  

5. कुनै पधन प्रमार् खलु्ने कागजात प्राप्त 
नभएको अवस्थामा स्थानीय तहको 
प्रधतधनधधको िोहविमा कम्तीमा 5 
जना नपेाली नागरिकता प्राप्त 
व्यन्क्तको सजनधमन मचुलु्का (सजनधमन 

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश गने‚  

2. स्थानीय पन्िकाधधकािीद्वािा नगि 
कायनपाधलकाको कायानलयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिश सवहत 
अनिुोध गने‚ 

3. नगिपाधलकामा धनवेदन/पत्र दतान 
गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयािी 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउन‚े  

7. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150। उल्लेन्खत कागजात 
पेश गिेको धमधतले 3 
ददन धभत्र  



मचुलु्का गनेहरुको नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त प्रधतधलपी 
अधनवायनरुपमा संलग्न गनुनपनेछ ।)  

अधधकृतको अनमुधत बमोन्जमको 
ववविर् सच्याउने ।  

 

(ख) जधमदतानमा नाम संशोधनको लाधग 

1. बच्चाको नाम संशोधन गनुनपिेमा 
आमा ि बाबकुो धनवेदन वा बच्चा 
ि बाब-ुआमाको सम्बधध खलेुको 
अधय कागजात वा प्रमार्पत्र‚  

2. नाम संशोधन  गनुनपने व्यन्क्त 
वाधलग भएमा एस.एल.सी. 
प्रमार्पत्र‚ ववद्यालयको चारिधत्रक 
प्रमार्पत्र वा बाब ुआमासाँग नाता 
खलु्ने अधय आधधकारिक प्रमार्पत्र‚  

आमा-बाब ुवाव बाजकेो नाम संशोधन 
गनुनपिेमा: 
1. सो सम्बधधी आवश्यक कागजात 

नारिकता‚ वववाह दतान प्रमार्पत्रमा 
वा एस.एल.सी. वा सो भधदा 
माधथल्लो स्तिको शैन्क्षक 
प्रमार्पत्रमा नाम खलेुको प्रमान्र्त 
कागजात ि ववद्यालयको चारिधत्रक 
प्रमार्पत्र‚  

2. स्थानीय धनकायबाट दवैु व्यक्तीको 
सजनधमन मचुलु्का सवहत सजनधमनमा 
बस्नेको प्रमान्र्त नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ।  

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश गने‚  

2. स्थानीय पन्िकाधधकािीद्वािा 
नगिकायनपाधलकाको कायानलयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिस सवहत 
अनिुोध गने‚  

3. नगिकायानपाधलकामा धनवेदन/पत्र 
दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउन‚े  

6. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 
अधधकृतले अनमुधत बमोन्जम 
ववविर् सच्याउने ।  

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150। 

(ग) जधम स्थान सच्याउन ुपिेमा:  

1. ववदेशमा जन्धमएको बच्चाको 
जधमस्थान सच्याउन ुपिेमा उक्त 
देशको अस्पतालमा बच्चा जन्धमएको 
प्रमार्पत्र वा कागजात (प्रमार्त्र 
अग्रेंजीमा नभएमा सो देशमा िहेको 
नेपाली धनयोगबाट बच्चा सो देशमा 
जन्धमएको भनी प्रमान्र्त गरिएको 
कागजात) वा  

2. उक्त देशमा बच्चाको जधमदतान 
गरिएको प्रमार्पत्र (सम्बन्धधत 
देशमा जधम दतान गिेको भएमा उक्त 
प्रमार्पत्रको नेपाली धनयोगबाट 
प्रमान्र्त नेपाली वा अंग्रजेी 
भावानवुाद) 

 

 

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश गने‚  

2. स्थानीय पन्िकाधधकािीद्वािा नगि 
कायनपाधलकाको कायानलयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिस सवहत 
अनिुोध गने‚  

3. नगिपाधलकामा धनवेदन/पत्र दतान 
गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउन‚े  

7. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 
अधधकृतले अनमुधत बमोन्जम 
ववविर् सच्याउने ।  

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150। 

14. मतृ्य ुदतानमा संशोधनको 
लाधग  

(क) नाम संशोधन  

1. बाब ुबाजे वा पधत-पत्नी नाम संशोधन 
गनुनपने भएमा नाता खलु्न ेनागरिकता 
प्रमार्पत्र आधधकारिकता खलु्ने अधय 
प्रमार्पत्र जस्तै जग्गाधनी प्रमार्पूजान 
आदद ।  

2. खलु्ने कागजात प्राप्त नभएको 
अवस्थामा स्थानीय तहको 

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी  समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश गने‚  

2. स्थानीय पन्िकाधधकािीद्वािा नगि 
कायनपाधलकाको किायालयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिस सवहत 
अनिुोध गने‚  

3. नगिपाधलकामा धनवेदन/पत्र दतान 

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150।  



प्रधतधनधधको िोहविमा गरिएको 
सजनधमन मचुलु्का ि सजनधमनमा 
बस्नेको प्रमान्र्त नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. धनवतृ्तभिर् प्रयोजनको लाधग भएमा 
पेधसन ववविर् उल्लेख भएको 
पारिवारिक ववविर्  

 

गने‚   

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि  गने ।  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउन‚े   

7. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 
अधधकृतले अनमुधत बमोन्जम 
ववविर् सच्याउने ।  

(ख) मतृ्य ुधमधत सच्याउन ेसम्बधधमा  

1. अस्पतालबाट जािी मतृ्य ुधमधत 
उल्लेख भएको मतृ्य ुप्रमार्पत्र वा 
सिकािी धनकायबाट मतृ्य ुधमधत 
प्रमान्र्त गरिएको धसफारिस‚  

2. स्थानीय तहको प्रधतधनधीको िोहविमा 
गरिएको कम्तीमा ५ जनाको 
सजनधमन मचुलु्का ि सजनधमन 
मचुलु्कामा बस्नकेो प्रमान्र्त 
नागरिकताको प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी 

15. वववाह दतान प्रमार्पत्रमा 
संशोधन सम्बधधमा 

(क) दलुाहा-दलुहीको नाम संशोधन 
सम्बधधमा:- 

1. वववाह दतान प्रमार्पत्रा भएको नाम 
ि संशोधन गनुनपने नाम एकै 
व्यन्क्तको हो भने्न आधधकारिक 
गजात वा कम्तीमा 5 जनाको 
सजनधमन मचुलु्का ि सजनधमन 
मचुलु्कामा बस्नकेो प्रमान्र्त 
नागरिकताको प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी 
ि सम्बन्धधत धनकायले संशोधन गनन 
उन्चत हो भधन गिेको धसफारिसपत्र‚  

2. दलुाहा-दलुहीको बाब‚ु बाजकेो नाम 
संशोधन गनन नाता खलेुको 
आधधकारिक प्रमार्पत्र वा स्थानीय 
तहको िोहविमा गरिएको सजनधमन 
मचुलु्का ि सजनधमन बस्नेको 
प्रमान्र्त नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ।  

 

(ख) वववाह धमधत सच्याउन ेसम्बधधमा:  

1. वववाह धमधत सच्याउने आधधकारिक 
कागजात‚ वववाह धमधत फिक 
पिेकोमा संशोधन गनुनपने कािर् ि 
वववाह धमधत उल्लेन्खत भएको 
सजनधमन मचुलु्का ि सजनधमन 
मचुलु्कामा बस्नकेो प्रमान्र्त 
नागरिकताकोप्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ।  

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश  गनन‚  

2. स्थानीय पन्िकाधािीद्वािा नगि 
कायनपाधलकाको कायानलयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिस सवहत 
अनिुो गने‚  

3. नगिपाधलकामा धनवेदन/पत्र दतान 
गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसाि सजनधमन मचुलु्का तयाि  
गिी धसफारिस तयाि पाने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी  गिी धनवेदकललाई 
धसफारिस उपलब्ध गिाउने‚  

7. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 
अधधकृतको अनमुधत बमोन्जम 
ववविर् सच्याउने ।  

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150।  

16. सम्बधध ववच्छेद संशोधन  1. अदालतबाट भएको सम्बधध 
ववच्छेदको प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी‚  

2. नाता‚ जधम खलेुको नागरिकता‚ 
नाता प्रमान्र्त वा  अधय कागजात‚ 

3. स्थायी ठेगाना वा बसाइसिाई गिी 
आएको प्रमार्पत्र‚  

4. स्थानीय धनकायका प्रधतधनधधको 
िोहविमा भएको कम्तीमा 5 
जनाको सजनधमन मचुलु्का ि सजनधमन 
मचुलु्कामा बस्नकेो प्रमान्र्त 

1. सम्बन्धधत वडाको स्थानीय 
पन्िकाधधकािी समक्ष धनवेदन 
सवहत कागजातहरु पेश गने‚  

2. स्थानीय पन्िकाधधकािीद्वािा 
नगिपाधलकाको कायानलयमा 
संशोधनका लाधग धसफारिस सवहत 
अनिुोध गनेछ‚  

3. नगिपाधलकामा धनवेदन/पत्र दतान 
गने‚ 

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसाि सजनधमन मचुलु्का तयाि  

कायनकािी 
अधधकृत/वडा 
सन्चव 

रु.150।  



नागरिकताको प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी गिी धसफारिस तयाि पाने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी  गिी धनवेदकललाई 
धसफारिस उपलब्ध गिाउने‚  

7. धसफारिस बमोन्जम कायनकािी 
अधधकृतको अनमुधत बमोन्जम 
ववविर् सच्याउने । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

वडा कायानलयको नागरिक वडा पत्र 

क्र.सं. सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने 
कागजातहरु 

सेवा प्रदान गने 
अधधकािी/शाखा 

लाग्न ेदस्तिु लाग्न ेसमय 

1.  नागरिकता ि प्रधतधलपी 
धसफारिस  

1. धनवेदन पत्र ि आमा ि बवुाको 
नागरिकताको प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚ 

2. जधमदतान प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. वववावहत मवहलाको हकमा पधत ि 
आमा ि बवुाको नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. चारिधत्रक प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी 
(ववद्याथीको हकमा)  

5. वववाह दतान प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी 
(वववावहताको हकमा)  

6. बसाईसिी आएको हकमा बसाई 
सिाईको प्रमार्पत्रको प्रतधलवप‚  

7. दवैु कान देन्खने पासपोटन साइजको 
हालसालै न्खन्चएको फोटो २ प्रधत 

8. चाल ुआ.व. सम्म मालपोत ि घि 
जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
त्कि धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

9. कमनचािी परिवािको हकमा 
सम्बन्धधत कायानलयको धसफारिस‚ 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

7. अनसूुची 8 को ढााँचामा नागरिकता 
धसफारिसको अधभलेख िाख्न े। ।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



10. प्रधतधलपी नागरिकताको 
हकमा पिुानो नागरिकताको 
प्रधतधलपी 

2.  नावालक परिचयपत्र 
धसफारिस 

1. बाब ुआमाको नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ि धनवेदन 
पत्र‚  

2. जधमदतानको प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

4. नाबालक खलु्न ेथप कुनै प्रमार् 
कागजात भए सो समेत पेश गने‚  

5. नाबालक अधनवायन उपन्स्थत हनुपुने‚  

6. दवैु कान देन्खने पासपोटन साइजको 
हालसालै न्खन्चएको फोटो 2 प्रधत 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

3.  अंधगकृत नागरिकता 
धसफारिस  

1. धनवेदन पत्र ि अंधगकृत नागरिकता 
प्राप्त गनन खोजेको स्पर्ट आधाि‚  

2. साववक मलुकुको नागरिकता 
परित्याग गिेको वा परित्याग गनन 
कािवाही चलाएको पवुि गने 
कागजातहरु‚  

3. नेपालमा 15 वर्न देन्ख कुनै 
व्यवसाय वा काम गिी बसेको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. वैवावहक अंधगकृत नागरिकताका 
लाधग वववाह दतान प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि सम्बन्धधत देशको 
आधधकारिक प्रमार्पत्र‚  

5. नेपाली भार्ा लेख्न ि बोल्न जाने्न 
प्रमार् कागजातहरु‚  

6. पासपोटन साइजको हालसालै 
न्खन्चएको फोटो ३ प्रधत‚  

7. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

8. सजनधमन मचुलु्का ।  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚ कानूनी 
िाय आवश्यक भएमा िाय सोध्न‚े  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

7. अनसूुची 8 को ढााँचामा नागरिकता 
धसफारिसको अधभलेख िाख्न े।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.300। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

4.  दवैु नाम गिेको व्यन्क्त 
एकै हो भन्न े
धसफारिस/फिक जधम 
धमधत संशोधन धसफारिस  

1. नागरिकता प्रार्पत्रको प्रधतधलपी ि 
धनवेदन पत्र‚  

2. नाम फिक पिेको पवुि गने 
प्रमान्र्त कागजातहरु‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

4. सम्बन्धधत व्यन्क्त वा हकवाला 
उपन्स्थत भई सनाखत गनुनपने ।  

5. आवश्यकता अनसुाि स्थानीय प्रहिी 
सजनधमन मचुलु्काको प्रधतवेदन माग 
गनन सक्ने । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

5.  अपाङ्ग धसफारिस  1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्र/जधमदतानको प्रधतधलपी‚  

2. कुन प्रकािको शािीरिक अपाङ्गता हो 
सो सम्बधधी मेधडकल 
सपुिीटेधडेधटको धसफारिस 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजातहरु पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



3. व्यन्क्त स्वयं उपन्स्थत हनुपुने वा 
सम्बधधत कमनचािीको प्रधतवेदन 

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि प्रधतवेदन तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

6.  छात्रवनृ्त्त धसफारिस 1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. घि भएमा चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत ि घि जग्गा कि वा 
एकीकृत सम्पधत कि धतिेको िधसद‚ 
व्यवसाय भएमा व्यवसाय कि 
धतिेको िधसद 

3. शैन्क्षक योग्यताको प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि प्रधतवेदन तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

7.  ववपन्न ववद्याथी छात्रवनृ्त्त 
धसफारिस 

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. शैन्क्षक योग्यताको प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. ववपन्नता पवुि गने कागजात‚  

4. आवश्यकता अनसुाि स्थानीय प्रहिी 
सजनधमनका मचुलु्काको प्रधतवेदन 
माग  गनन सक्न े।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि प्रधतवेदन तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

8.  अधय कायानलयको माग 
अनसुाि ववविर् अलाई 
पठाउन ेकायन  

1. धनवेदन तथा नागरिकता 
प्रमार्पपत्रको प्रधतधलपी‚  

2. कायानलयको पत्र‚  

3. ववर्यसाँग सम्बन्धधत अधय 
कागजातहरु ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि ववविर् तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.100। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

9.  जधमदतान  1. धनवेदन पत्र 

2. बालको बाब/ुआमाको नागरिकता 
3. चाल ुआ.व.सम्मको मालपोत ि घि 

जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद‚  

4. अस्पतालमा जधम भएको हकमा 
सम्बन्धधत अस्पतालले जधम 
प्रमान्र्त गिेको परिचयपत्रको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी 

1. घटना घटेको 35 ददन धभत्र 
परिविाको मूख्य व्यन्क्तले  

2. धनजको अनपुन्स्थधतमा उमेि पगुेको 
परुुर् मध्य ेसबैभधदा जेठो व्यक्तीले 
सूचना ददन‚े  

3. घटना घटेको 35 ददन नाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउने‚  

4. तोवकएको ढााँचामा दतान गिी दतान 
प्रमार्पत्र उपलब्ध गिाउने ।  

वडा सन्चव  35 ददन 
नाघेमा 
रु.150। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

10.  मतृ्यदुतान  1. धनवेदन पत्र‚ 
2. मतृकको नागरिकता ि सूचना ददन 

1. घटना घटेको 35 ददन धभत्र 
परिवािको मखु्य व्यन्क्तले‚  

वडा सन्चव 35 ददन 
नाघेमा 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 



आउनेको नागरिकता‚ 
3. मतृकसाँग सम्बधध जोधडन े

प्रमार्पत्र‚ 
4. अवववावहत मतृकको हकमा स्थानीय 

सजनधमन मचुलु्का‚  

5. मतृकको नागरिकता नभएको हकमा 
स्थानीय सजनधमन मचुलु्का‚  

6. सूचना ददने व्यन्क्तको नागरिकता 
नभएमा समेत स्थानीय सजनधमन 
मचुलु्का ।  

2. धनजको अनपुन्स्थधतमा उमेि पगुेको 
परुुर् मध्य ेसबैभधदा जेठो व्यक्तीले 
सूचना ददन‚े  

3. घटना घटेको 35 ददन नाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउने‚  

4. तोवकएको ढााँचामा दतान गिी दतान 
प्रमार्पत्र उपलब्ध गिाउने  

5. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले तोवकएको 
कमनचािीद्वािा सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गने ।  

रु.150। धभत्र 

11.  बसाई सिाई जान/ेआउन े
दतान  

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. बसाई सिाई गिी जानकेो हकमा 
परिवािको ववविर् सवहत सम्बन्धधत 
वडा कायानलयबाट बसाईसिाईको 
कागजात‚  

3. जहााँ जाने हो त्यस ठाउाँको 
लालपजुान ि  जनु ठाउाँमा आउनेको 
पधन पेश गनुनपने‚  

4. बससाईसिाई गिी आउनेको हकमा 
बसाई सिाई गिी ल्याएको 
प्रमार्पत्र‚  

5. जाने/नजान ेसबै व्यन्क्तको 
नागरिकता ि जधमदतानको प्रधतधलपी 

6. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

1. घटना घटेको ३५ ददन धभत्र 
सपरिवािको बसाई सिाई भएको 
परिवािको मूख्य व्यन्क्तले सूचना 
ददन‚े  

2. एकजनाको मात्र बसाई सिाई भए 
धनजले सूचना ददन‚े  

3. एकजनाको मात्र बसाई सिाई भए 
धनजले सूचना ददन‚े  

4. घटना घटेको ३५ ददन नाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउने‚  

5. तोवकएको ढााँचामा दतान गिी दतान 
प्रमार्पत्र उपलब्ध गिाउने ।  

 

वडा सन्चव 35 ददन 
नाघेमा 
रु.150। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

12.  सम्बधध ववच्छेद दतान   धनवेदन पत्र  

 अदालतबाट सम्बधध ववच्छेद भएको 
फैसलाको प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

 पधतपत्नीको नागरिकताको प्रधतधलपी 
1/1 प्रधत 

 केटाको स्थायी ठेगाना सम्बन्धधत 
वडाको हनुपुने ।  

1. सम्बधध ववच्छेद भएको पधत वा 
पत्नीले सूचना फािाम भिी सूचना 
ददन‚े  

2. घटना घटेको 35 ददन नाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउने‚  

3. तोवकएको ढााँचामा दतान गिी दतान 
प्रमार्पत्र उपलब्ध गिाउने ।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

35 ददन 
नाघेमा 
रु.150। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

13.  वववाह दतान  1. धनवेदन पत्र  

2. दलुाहा(दलुहीको नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी)  

3. दलुहीको नागरिकता नभएमा बाब ु
वा दाजभुाईको नागरिकताको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद ।  

1. दलुाहा दलुही दवैु उपन्स्थत भई 
सूचना ददन‚े  

2. घटना घटेको 35 ददन नाघेको 
भए तोवकएको शलु्क बझुाउने‚  

3. तोवकएको ढााँचामा दतान गिी दतान 
प्रमार्पत्र उपलब्ध गिाउने ।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

35 ददन 
नाघेमा 
रु.150। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

14.  अस्थाई बसोबास 
धसफारिस 

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ि बसोबास 
गने घि नम्बि‚ टोल‚ माग वा 
बाटोको नाम 

2. वहालमा बसेको भए घिधनीको 
सनाखत मचुलु्का ि धनजको 
नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. कमनचािीको हकमा हाल कायनित 
िहेको कायानलयको पत्र‚  

4. घिबहाल कि धतिेको िधसद‚  

5. घिबहालको सम्झौता पत्र ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



उपलब्ध गिाउने । 

 
15.  स्थायी बसोबास धसफारिस 1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 

प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी  

2. बसाई सिाईको हकमा बसाई सिाई 
दतान प्रमार् पत्रको प्रधतधलपी  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद 

4. जग्गा धधन प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी 
।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

16.  आधथनक अवस्था वधलयो 
वा सम्पन्नता प्रमान्र्त  

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी  

2. जग्गाधनी प्रमार् पजूान‚  

3. आयश्रोत भए आयश्रोत खलु्ने 
कागजात‚ 

4. अधय आवश्यक कागजात‚  

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि ि बहाल कि धतिेको िधसद वा 
कि धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚  

6. सजनधमन मचुलु्का ।  

 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.500। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

17.  आधथनक अवस्था कमजोि 
वा ववपन्नता प्रमान्र्त  

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी  

2. आधथनक अवस्था कमजोि भएको 
पवुि हनुे कागजात  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क  सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

18.  कोटन फी: धमनाहा 
धसफारिस  

1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी  

2. आफ्नै घि भएमा चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
वा एकीकृत सम् पधत कि ि बहाल 
कि धतिेको िधसद‚ 

3. अदालतमा मदु्दा पिेको प्रमार् 
कागजातहरु‚  

4. कोटन फी: धमनाहा हनुपुने स्पि 
कािर् धलन्खत रुपमा ददनपुने‚  

5. स्थानीय सजनधमन मचुलु्का ।  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क  सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



 उपलब्ध गिाउने । 

 
19.  जग्गा दतान वा धसफारिस  1. धनवेदन पत्र ि नागरिकता 

प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी  

2. वफल्डबकु उताि 

3. साववक लगत प्रमान्र्त प्रधतधलपी 
4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 

घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि ि बहाल कि धतिेको िधसद वा 
कि धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚  

5. स्थलगत धनिीक्षर् प्रधतवेदन‚ 
6. जग्गाको नापी नक्सा‚  

7. जग्गासाँग सम्बन्धधत अधय प्रमार् 
कागजातहरु‚  

8. स्थानीय सजनधमन मचुलु्का ।  

 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚   

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

20.  घि जग्गा नामसिी 
धसफारिस  

1. घि जग्गा नामसािी सम्बधधी 
ववस्ततृ ववविर् खलेुको धनवेदन‚  

2. धनवेदकको नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. जग्गा धधन प्रमार्पूजानको प्रधतधलपी‚  

4. सजनधमन मलुचु्का गिी बझु्नपुने भए 
सजनधमनमा सााँक्षी बस्नकेो 
नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि ि बहाल कि धतिेको िधसद वा 
कि धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚  

6. कानूनी जवटलता भएको देन्खएमा 
कानूनी िाय धलइनेछ ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीले 
आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का तयाि गिी मलु्याङ्कन 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

21.  जग्गा मूल्याङ्कन 
धसफारिस/प्रमान्र्त  

1. धनवेदकको नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि धनवेदन पत्र‚  

2. जग्गा धधन प्रमार्पूजानको प्रधतधलपी‚  

3. जग्गाको आसपासको चलन 
चल्तीको मलु्य प्रक्षेपर्  

4. हालसालै आसपासको खरिद ववक्री 
भएको भए सो प्रमार् वा सजनधमन 
मचुलु्का‚  

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि ि बहाल कि धतिेको िधसद वा 
कि धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीले 
आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का तयाि गिी मलु्याङ्कन 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.500। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

22.  घि कायम धसफारिस  1. घि कायम धसफारिस पाउाँ भने्न 
सम्बधधी धनवेदन‚  

2. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. सम्बन्धधत जग्गाको लालपूजानको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. स्थलगत प्रधतवेदन 

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीबाट 
धनिीक्षर् गिी प्रधतवेदन ददने‚  

5. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीले 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का तयाि गिी मलु्याङ्कन 
तयाि गने‚  

6. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

7. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

23.  नेपाल सिकािको नाममा 
बाटो कायम धसफारिस  

1. धनवेदन‚ 
2. जग्गा धनी प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. नापी नक्सा‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

5. जग्गाधनीको स्वीकृधतको सनाखत 
गनुनपने‚  

6. जग्गा धनीले सनाखत गिेको कागज 
।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीबाट 
धनिीक्षर् गिी प्रधतवेदन ददने‚  

5. तोवकएको प्राववधधक कमनचािीले 
आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का तयाि गिी मलु्याङ्कन 
तयाि गने‚  

6. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

7. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.1‚000। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

24.  घि बाटो प्रमान्र्त 1. धनवेदन (बाटोको नाम‚ टोल समेत 
खलुाउने) नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. जग्गा धनी पजूानको प्रधतधलपी‚  

3. जग्गा िहेको क्षेत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपीको नापी नक्सा‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि वा कि धनधानिर् स्वीकृत 
भएको कागजात‚  

5. धलने ददने दवैु व्यन्क्तको 
नागरिकताको प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी सवहत उपन्स्थत हनु ुपने 
वा धनजहरुले अधय व्यन्क्तलाई 
तोकेको हकमा धनज धनवेदकले 
ददएको अधधकृत वािेसनामाको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

6. स्थलगत धनिीक्षर्को प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी 

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.1‚000। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

25.  चािवकल्ला प्रमान्र्त 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. जग्गा धनी पजूानको प्रधतधलपी‚  

3. जग्गा िहेको क्षेत्रको प्रमान्र्त जग्गा 
िहो क्षेत्रको प्रधतधलपीको नापी 
नक्सा‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

5. धनवेदक स्वयं वा धनजले अधय 
व्यन्क्तलाई तोकेको हकमा धनज 
धनवेदकले ददएको अधधकृत 
वािेसनामाको प्रमान्र्त प्रधतधलपी । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.1‚000। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



26.  जग्गा िेखाङ्कनको 
कायन/सो कायनमा िोहवि  

1. धनवेदन पत्र  

2. सम्बन्धधत कायानलयको पत्र‚  

3. प्राववधधक प्रधतवेदन‚ 
4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 

घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.300। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

27.  जग्गा धनीपजूान हिाएको 
धसफारिस  

1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

3. जग्गा धनी प्रमार् पूजानको प्रधतधलपी‚  

4. धनवेदकको स्थायी वतन जग्गा 
िहेको वडाको नभएमा स्थानीय 
सजनधमन मचुलु्का ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउन े। 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

28.  पजूानमा घि कायम गने 
धसफारिस  

1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. भवन नक्सा पास प्रमार् पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. धनमानर् सम्पन्न प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि वा धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚ 

5. जग्गा धनी प्रमार् पूजानको प्रधतधलपी 
।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

प्रधत वगनधमटि 
रु.3। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

29.  मोही लगत कट्टा 
धसफारिस  

1. मोही लगत कट्टा हनुपुने परू्न 
ववविर्को धनवेदन ि धनवेदकको 
नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. जग्गाको प्रमान्र्त नापी नक्सा‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम् पधत 
कि धतिेको िधसद‚  

4. जग्गा शे्रस्ता ि वफल्डबकुको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚ 

5. जग्गा धनी प्रमार् पूजानको प्रधतधलपी 
।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

30.  नयााँ व्यवसाय दतान  1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. ववदेशीको हकमा िाहदानीको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी वा सम्बन्धधत 
दतुावासको धनजको परिचय खलु्ने 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

आधथनक 
ऐनको 
अनसूुची-4 
बमोन्जम  

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



धसफारिस‚  

3. हालसालै न्खन्चएको फोटो 2 प्रधत‚  

4. घि बहाल सम्झौता‚  

5. आफ्नै घि टहिा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
धतिेको‚  

6. स्थानीय तहको नाममा दतान नगिी 
प्यान वा अधय धनकायमा दतान गिी 
व्यवसाय दतान  गिेको हकमा प्यान 
दतान वा अधय धनकायबाट जािी 
गिेको व्यवसाय प्रमार्पत्रको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी ।  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. चलानी गिी प्रमार्पत्र उपलब्ध 
गिाउने । 

31.  व्यवसाय नवीकिर् 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. स्थानीय तहबाट दतान भएको 
व्यवसाय दतानको प्रमार्पत्रको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚ 

3. घि बहाल सम्झौताको प्रधतधलपी‚  

4. आफ्नै घि टहिा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
धतिेको‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. चलानी गिी धनवेदकलाई प्रमार्पत्र 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

आधथनक 
ऐनको 
अनसूुची-4 
बमोन्जम  

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

32.  व्यवसाय दतान धसफारिस 1. धनवेदन पत्र‚ 
2. व्यवसाय दतान गिेको प्रमार्पत्रको 

प्रधतधलपी‚  

3. घि बहाल सम्झौताको प्रधतधलपी‚  

4. आफ्नै घि टहिा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
धतिेको वा कि धनधानिर् स्वीकृत 
भएको कागजात‚  

5. दईु प्रधत पासपोटन साइजको फोटो 
।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.1‚000। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

33.  व्यवसाय बधद धसफारिस 1. आफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ वेहोिा 
सवहतको धनवेदन पत्र‚  

2. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसाय 
नवीकिर् गिेको प्रमार्पत्रको 
सक्कल‚  

4. स्थलगत प्रधतवेदन‚  

5. घि बहाल सम्झौताको प्रधतधलपी‚  

6. ववदेशीको हकमा िाहदानीको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी वा सम्बन्धधत 
दतुावासको धनजको परिचय खलु्ने 
धसफारिस‚  

7. आफ्नै घिमा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
धतिेको वा कि धनधानिर् स्वीकृत 
भएको कागजात‚  

 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

34.  व्यवसाय सञ्चालन 
नभएको धसफारिस 

1. व्यवसाय सञ्चालन नभएको कािर् 
सवहतको धनवेदन पत्र‚  

2. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. स्थानीय तहबाट दतान भएको 
व्यवसाय दतानको प्रमार्पत्रको 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚ 
4. घि बहाल सम्झौताको प्रधतधलपी‚  

5. आफ्नै घि टहिा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत ि घि जग्गा कि 
वा कि धनधानिर् स्वीकृत भएको 
कागजात‚ 

6. स्थलगत प्रधतवेदन‚  

7. सजनधमन मचुलु्का आवश्यक पिेमा 
सो समेत गिाउने ।   

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

35.  व्यापाि व्यवसाय नभएको 
धसफारिस 

1. कािर् सवहतको धनवेदन पत्र‚  

2. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. स्थानीय तहबाट दतान भएको 
व्यवसाय दतानको प्रमार्पत्रको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚ 

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚ 

5. सजनधमन मचुलु्का आवश्यक पिेमा 
सो समेत गिाउने ।   

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

36.  संस्था दतान धसफारिस 1. ववधान वा धनयमावली‚ धनवेदन ि 
नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. संस्था भााँडामा बस्ने भए सम्झौता 
पत्र ि बहाल कि धतिेको 
िधसद/नधतिेको भए धतनुन बझुाउन ु
पने‚  

3. संस्था आफ्नै घिमा बस्न ेभए सोको 
जग्गाधनी प्रमार्पूजान ि नक्सा पास 
प्रमार् पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚ 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

37.  न्जववतसाँगको नाता 
प्रमान्र्त  

1. धनवेदन तथा नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. नाता खलु्ने प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. सजनधमन गिी बझु्न ुपने भएमा सााँक्षी 
बस्ने 7 जनाको नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि धतिेको िधसद‚  

5. ताना प्रमान्र्त गने व्यन्क्तहरुको 2 
प्रधत पासपोटन साइजको फोटो 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

38.  मतृकसाँगको नाता 
प्रमान्र्त  

1. धनवेदन तथा नाता खलु्न े
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. हकदािहरुको नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रतधलवप‚  

3. मतृ्यदुतान प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. मतृकको नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

5. हकवाला नावालक भए जधमदतान 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

6. बसाइसिी आएको हकमा 
बसाईसिाईको प्रधतधलपी‚  

7. हकदािहरुको पासपोटन साइजको 
फोटो 4 प्रधत‚  

8. स्थानीय सजनधमन मचुलु्का‚  

9. आवश्यकता अनसुाि स्थानीय 
प्रहिीको सजनधमन मचुलु्का ।  

गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

39.  न्जववत िहेको धसफारिस  1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. स्वयं व्यन्क्त उपन्स्थत हनुपुने‚  

3. दईु प्रधत पासपोटन इजको फोटो‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्त 
कि धतिेको िधसद वा धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

40.  ववद्यतु जडान धसफारिस 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी‚  

3. हक भोगको श्रोत खलु्न ेकागजात‚  

4. नक्सापास वा नामसािी नक्सा 
भएको प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

5. अधय आवश्यक कागजातहरु‚  

6. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्त 
कि धतिेको िधसद वा धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.100।  

41.  धािा जडान धसफारिस 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी‚  

3. नक्सापास वा नामसािी नक्सा 
भएको प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्त 
कि धतिेको िधसद वा धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.100।  

42.  चौपाया सम्बधधी 
धसफारिस  

1. कािर् सवहतको धनवेदन‚  

2. चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र‚  

3. धलने ददने दवैु सनाखत गनुनपने‚  

4. चौपाया पालन गने हकमा स्थान ि 
छिधछमेक तथा वाताविर्मा 
प्रधतकुल प्रभाव नपने वेहोिा ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

प्रधत चौपाया 
रु.20। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

43.  उद्योग ठाउाँ सािी 
धसफारिस 

1. उद्योग ठाउाँसािीका लाधग धनवेदन‚ 
2. उद्योग दतान प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. स्थानीय तहबाट दतान भएको 
व्यवसाय दतानको प्रमार्पत्रको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚ 

4. बहालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रधतधलपी ि बहाल कि धतिेको 
िधसद/नधतिेको भए धतनुन बझुाउन े
पने‚   

5. आ.व. सम्मको मालपोत ि घि 
जग्गा कि वा एवककृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद‚  

6. (स्थानीय हको ना) क्षेत्र धभत्र सािी 
जाने भए सम्बन्धधत वडा 
कायानलयको अनमुधत धसफारिस पत्र 
।  

धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

धनवेदन दतान गने‚  

तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि गिी 
धसफारिस तयाि गने‚  

धनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुाउन‚े  

चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.300। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

44.  ववद्यालय ठाउाँ सािी 
धसफारिस  

1. ववद्यालय ठाउाँसािीका लाधग धनवेदन‚ 
2. ववद्यालय दतान प्रमार्पत्रको 

प्रधतधलपी‚  

3. स्थानीय तहको नामको नववकिर् 
सवहतको व्यवसाय दतान प्रमार्पत्र‚  

4. (सिकािीर् एवं सामदुावयक 
ववद्यालय बाहेक अधयमा) चाल ु
आ.व. सम्मको मालपोत ि घि 
जग्गा कि वा एवककृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद‚  

5. घि बहाल सम्झौताको प्रधतधलपी ि 
बहालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रधतधलपी ि बहाल कि धतिेको 
िधसद/नधतिेको भए धतनुन बझुाउन े
पने‚  

6. स्थायी लेखा नम्बि प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

7. धनिीक्षर् प्रधतवेदन‚ 
8. सिी जाने ठाउाँको वडा कायानलयको 

अनमुधत पत्र ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.500। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

45.  ववद्यालय सञ्चालन 
स्वीकृत/कक्षा ववृि 
धसफारिस 

1. ववद्यालय कक्षा ववृिका लाधग 
धनवेदन‚  

2. ववद्यालय दतान प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. स्थानीय तहको नाममा चाल ु
आ.व.को नववकिर् सवहतको 
व्यवसाय दतान प्रमार्पत्र‚  

4. सिकािी बाहेकका ववद्यालयका 
हकमा चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत ि घि जग्गा कि वा 
एकीकृत सम्पधत कि धतिेको िधसद‚  

5. बहाल भए सम्झौता पत्रको प्रधतधलपी 
ि बहाल कि  धतिेको िधसद‚  

6. धनिीक्षर् प्रधतवेदन ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

ववद्यालय 
संचालन गनन 
रु.1000। 
ि कक्षा थप 
प्रधत कक्षा 
रु.1000। 

सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

46.  आधतरिक बसाई सिाई 
धसफारिस 

1. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ि 
धनवेदनपत्र‚  

2. सिी जाने व्यन्क्तहरुको 
नागरिकताको प्रमार्पत्रको प्रमार्त 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



प्रधतधलपी ि नागरिकता प्रमार्पत्र 
नभएको हकमा वववाह दतान वा 
जधम दतान वा उमेि खलेुको 
धनस्साको प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

3. जग्गाधनी प्रमार्पजुानको 
प्रधतधलपी/घि नभएकाको हकमा 
व्यवसाय वा बसाई खलु्न ेप्रमार् 
कागजात‚  

4. घिजग्गा भएकाको हकमा घि घि 
भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत 
ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 
सम्पधत कि धतिेको िधसद वा कि 
धनधानिर् स्वीकृत भएको कागजात‚  

5. घि जग्गा नभएकाको हकमा 
स्मबन्धधत घि धनीसाँग गिेको 
घिबहालको सम्झौता ।  

कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

फााँटका कमनचािी  

47.  संिक्षक धसफारिस 
(व्यन्क्तगत)  

1. धनवेदन‚  

2. संिक्षक ददने ि धलने व्यन्क्तको 
नागरिकता ि जधमदतान प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

4. आवश्यकता अनसुाि स्थलगत 
सजनधमन मचुलु्का‚  

5. स्थानीय सजनधमन मचुलु्का ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

धनशलु्क सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

48.  संिक्षक धसफारिस 
(संस्थागत)  

1. धनवेदन‚  

2. संस्थाको नवीकिर् सवहतको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी एवंववधानको 
प्रधतधलपी वा धनयमावलीको 
प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

4. बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रधतधलपी 
ि बहाल कि धतिेको 
िधसद/नधतिेको भए धतनुन बझुाउन ु
पने‚  

5. आवश्यकता अनसुाि स्थलगत 
सजनधमन मचुलु्का‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

49.  घि कोठा खोल्न 
कायन/िोहविमा बस्ने 
कायन  

1. कािर् प्रि खलेुको धनवेदन‚  

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

3. बहाल सम्झौताको प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी‚  

4. न्जल्ला प्रशासन कायानलयको पत्र‚  

5. स्थानीय सजनधमन मचुलु्का ।  

6. आवश्यकता अनसुाि प्रहिी सजनधमन 
मचुलु्का‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. िोहविमा बस्न ेकमनचािी तोक्ने‚  

6. वडा कायानलयबाट प्रवर्त 35 ददने 
म्यादपत्रको सूचना प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी ।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.300। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

50.  धन:शलु्क वा स:शलु्क 1. धनवेदन तथा नागरिकता 1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात वडा धनशलु्क सोही ददन‚ सजनधमनको 



स्वास््य उपचाि 
धसफारिस  

प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚ 
2. ववपन्नता खलु्ने प्रमार् 

कागजात‚  

3. धसफारिस आवश्यक 
भएको अधय कािर्‚  

पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि स्थलगत सजनधमन मचुलु्का 
तयाि गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

(सशलु्कको 
हकमा 
रु.100।) 

हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

51.  व्यन्क्तगत ववविर् 
धसफारिस/प्रमान्र्त  

1. धनवेदन‚  

2. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

4. ववर्यसाँग सम्बन्धधत अधय प्रमार् 
कागजातहरु‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

52.  जधम धमधत प्रमान्र्त 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. नाबालकको हकमा जधमदतान 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. बसाई सिी आएको भए सोको 
प्रमार्पत्र‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद‚ 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

53.  वववाह प्रमान्र्त  1. दलुाहा दलुहीको नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

2. बसाई सिी आएकाको हकमा बसाई 
स िाई दतान प्रमार्पत्र‚  

3. दलुाहा दलुही दवैु उपन्स्थत भई 
सनाखत गनुनपने‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

5. वव.स.2044  पन्घको हकमा 
वववाहदतान प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

54.  घि पाताल प्रमान्र्त 1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

2. घिको नक्सा‚ नक्सा पास प्रमार् 
पत्र‚  

3. स्थलगत धनिीक्षर् प्रधतवेदन‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

5. आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का । 

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

55.  कागज/मििुीनामा 
प्रमान्र्त  

1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि धनवेदन‚  

2. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

3. प्रमान्र्त गनुनपने ववर्यसाँग सम्बन्धधत 
प्रमार् कागजहरुको प्रधतधलपी  

4. मिुिीनामा धलने ि ददने दवैु व्यन्क्त 
। 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. चलानी गिी धनवेदकको 
िुिीनामालाई प्रमान्र्त गिाइददन े
। 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

56.  हकवाला वा हकदाि 
प्रमान्र्त  

1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि धनवेदन‚  

2. नाता प्रमान्र्त प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी‚  

3. हकदाि प्रमान्र्तका लाधग स्थलगत 
सजनधमन मचुलु्का‚  

4. हकदाि प्रमान्र्त गने थप प्रमार् 
कागज‚  

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

6. आवश्यकता अनसुाि सजनधमन 
मचुलु्का । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई प्रमान्र्त 
प्रमार् उपलब्ध गिाउन े। 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.300। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

57.  अवववावहत प्रमान्र्त  1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि धनवेदन‚  

2. संिक्षक वा अधभभावकले 
कायानलयको िोहविमा गिेको 
सनाखत पत्र‚  

3. स्थानीय सजनधमन मचुलु्काकको पत्र‚  

4. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि  

5. जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

6. ववदेशमा िहेकाको हका ववदेश 
न्स्थत नेपाली धनयोगबाट आएको 
धसफारिस‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई प्रमान्र्त 
अवववावहत प्रमार् उपलब्ध गिाउने 
। 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

58.  अग्रेंजी धसफारिस तथा 
प्रमान्र्त  

1. धनवेदन ि नागरिकता प्रमार्पत्रको 
प्रधतधलपी ि धनवेदन‚  

2. ववर्यसाँगथ सम्बन्धधत प्रमार् 
कागजातको प्रधतधलपी‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि  

4. जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले धसफारिस 
तयाि गने वा खेस्राको प्रमान्र्त 
गनन कागजप्रवक्रया अगाडी बढाउने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.200। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 



5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई प्रमान्र्त 
प्रधतधलपी वा धसफारिस उपलब्ध 
गिाउने । 

59.  धमलापत्र कागज/उजिुी 
दतान 

1. धमलापत्र गने दवैु पक्षको संयकु्त 
धनवेदन‚  

2. सम्बन्धधत व्यन्क्तहरुको नागरिकता 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

3. ववर्यसाँग सम्बन्धधत अधय 
कागजातहरु‚  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

60.  एवककृत सम्पधत कि/घि 
जग्गा कि 

1. धनवेदन‚  

2. जग्गा धनी प्रमार्पजूानको प्रधतधलपी‚ 
3. भवन नक्सा स्वीकृती प्रमार्पत्रको 

ि नक्साको प्रधतधलपी‚  

4. भवन/जग्गा खरिद गिेको भए 
मालपोतबाट िन्जषे्ट्रशन पारित 
धलखतको प्रधतधलपी‚ 

5. (स्थानीय तहको नाम) घोर्र्ा हनु ु
पूवन धनमानर् भएका भवनका हकमा 
नापी नक्सा वा स्थलगत प्राववधधक 
प्रधतवदन‚  

6. मालपोत धतिेको िधसद‚  

7. आ.व. 057/058 पूवन आधतरिक 
िाजश्व कायानलयमा कि धतिेको भए 
सोको प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

8. नागरिकता ि नापी नक्साको 
प्रमार्त प्रधतधलपी ।  

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तवकएको कमनचािीले कि धनधानिर् 
तयाि गिी वडा अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा सन्चव समक्ष 
पेश  गने‚  

5. तोवकएको कि बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदनलाई कि 
धनधानिर् पत्र उपलब्ध गिाउन े।  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

61.  बहाल कि  1. धनवेदन पत्र‚  

2. बहाल सम्झौता‚  

3. नेपाल सिकािमा बहालसाँग 
सम्बन्धधत धनकायमा दतान गिेको 
प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी‚  

4. नागरिकताको प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

5. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि  

6. जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद वा अधयकिको 
प्रमान्र्त प्रधतधलपी 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको 
कागजात पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले 
सम्बन्धधत कमनचािीलाई तोक 
आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

5. तोवकएको कमनचािीले बहाल 
कि बझुी लगत िाखी 
धनवेदकलाई सो किको िधसद 
प्रदान  गने ।  

 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

आधथनक 
ऐनको 
अनसूुची 3 
बमोन्जम 

 

62.  ववज्ञापन कि  1. धनवेदन ि संस्थाको प्रमान्र्त 
कागजात‚  

2. सम्बन्धधत स्थानीय तहमा धतनन 
बझुाउन पने व्यवसाय ि अधय 
किको प्रमान्र्त प्रधतधलपी‚  

 वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

अनसूुची 7 
बमोन्जम  

 

63.  मालपोत वा भधूम कि 1. धनवेदन पत्र‚  

2. प्रथम वर्नका लाधग जग्गा धनी 
1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 

पेश गने‚  

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 

प्रधत वगन 
धमटि 

 



प्रमार् पूजान‚ नवीकिर्कालाधग 
अन्घल्लो आ.व.मा मालपोत धतिेको 
िधसद वा यस कायानलयबाट जािी 
गरिएको मालपोत नवीकिर् बकु‚  

3. घिजग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत 
कि धतिेको प्रमार् ।  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तवकएको कमनचािीले कि धनधानिर् 
तयाि गिी वडा अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा सन्चव समक्ष 
पेश  गने‚  

5. तोवकएको कि बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदनलाई कि िधसद 
उपलब्ध गिाउने ।  

वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। 

64.  उल्लेन्खत बाहेक अधय 
स्थानीय आवश्यक्ता 
अनसुािका 
धसफारिस/प्रमान्र्तहरु  

1. नागरिकता प्रमार्पत्रको प्रधतधलपी ि 
धनवेदन‚  

2. ववर्यसाँग सम्बन्धधत प्रमार् 
कागजात‚  

3. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत ि 
घि  

4. जग्गा कि वा एकीकृत सम्पधत कि 
धतिेको िधसद वा कि धनधानिर् 
स्वीकृत भएको कागजात । 

1. धनवेदन सवहत तोवकएको कागजात 
पेश गने‚  

2. वडा अध्यक्ष/का.वा. वडा 
अध्यक्ष/वडा सन्चवले सम्बन्धधत 
कमनचािीलाई तोक आदेश गने‚  

3. धनवेदन दतान गने‚  

4. तोवकएको कमनचािीले आवश्यकता 
अनसुाि सजनधमन मचुलु्का तयाि 
गिी धसफारिस तयाि गने‚  

5. धनवेदकले तोवकएको शलु्क 
बझुाउने‚  

6. चलानी गिी धनवेदकलाई धसफारिस 
उपलब्ध गिाउने । 

वडा 
अध्यक्ष/का.वा. 
वडा अध्यक्ष/वडा 
सन्चव‚ सम्बन्धधत 
फााँटका कमनचािी  

रु.150। सोही ददन‚ सजनधमनको 
हकमा बढीमा 3 ददन 
धभत्र 

    


