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                               वडा कार्ायलर्बाट सम्पादन हुने कामहरु: 

क्र.स ं सेवा 

सुववधाको 

नाम 

आवश्र्क पन ेकागजातहरु सेवा सछुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने  प्रक्रक्रर्ा सेवा प्रदान  गन े

अछधकारी 

लागन ेदस्तुर लाग्न े

समर् 

कैक्रिर्त 

१ नगाररकता र 

प्रछतछलछप 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र आमा र बुबाको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रछतछलछप 

२) जन्म दताय प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३)छववाछहत मछहलाको हकमा पछत र आमा बुबाको नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

४) चाररत्रत प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप (छवधाथीको हकमा) 

५) छववाछहत दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप (छववाछहताको हकमा) 

६) बसाईसरर आएको हकमा बसाईसराईको प्रमाण पत्रको 

प्रछतछलछप 

७) दवु ैकान दछिने पासपोटय साईजको िोटो २ प्रछत 

८) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

९) कमयचारी पररवारको हकमा सम्बछन्धत कार्ायलर्को 

छसिाररस 

१०) प्रछतछलछप नागररकताको हकमा पुरानो नागररकताको 

प्रछतछलछप 

 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेश 

गन े

२)वडाअध्र्क्ष/का.बा.वडाअध्र्क्ष/वडासछचवले 

संबछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३)छनवेदन दताय गन े

४) तोतकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमनमुचुल्का तर्ार गरर छसिाररस तर्ार गन े

५)छनबेदनले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरर छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७)तोकीएको ढाचामा नागररकता छसिाररसको 

अछिलेि रािन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा अध्र्क्ष/वडा 

सछचव,सम्बछन्धत 

िाँटका कमयचारी 

रु  ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२ नबालकपररच

र् पत्र 

छसिाररस 

१) बाब ुआमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप र छनबेदन 

पत्र 

२) जन्म दतायको प्रमाणपत्र प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४) नाबालक िुल्न ेथप कुन ैप्रमाण कागजात िए सो समेत पेश 

गन े

५) नाबालक अछनवार्य उपछस्थछत हुनु पन े

६) दवु ैकान देछिने पासपोटय साइजको िोटो 

१) छनबेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेश 

गन े

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा 

सछचवले सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदनले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

५) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- 
 

सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३ अछंगकृत 

नागररकता 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र अछंगकृत नागररकता प्राप्त गनय िोजेको स्पष्ट 

आधार 

२) साछबक मुलुकको नागररकता पररत्र्ाग गनय कारवाही 

चलाएको पुछष्टगनय कागजातहरु 

३) नेपालमा १५ वषयदेछि कुन ैव्यवसार् वा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलपी 

४) वैवाछहक अछंगकृत नागररकताका लाछग छववाह दताय 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछपसम्बछन्धत देशको आछधकाररक प्रमाणपत्र 

५) नेपाली िाषा र बोल्न जान्न ेप्रमाण कागजातहरु 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार 

गने, कानुनी रार् आवश्र्क िएमा रार् सोध्ने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



६) पासपोटय साइजको िोटो ३ प्रछत 

७) चाल ुआ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पछत करछतरेको रछसद 

८)सजयछमन मुचुल्का 

 

गराउन े

७) अनुसुची ८ को ढाचामामा नागररकता 

छसिाररस अछिलेि रािन े

४ दवु ैनाम 

गरेको ब्र्छि 

एकै हो िन्ने 

छसिाररस/िर

क जन्म छमछत 

संशोधन 

छसिाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप र छनवेदन पत्र 

२) नाम िरक परेको पुछष्ट गन ेप्रमाछणत कागजछतरु 

३) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद कर छनधायरण स्वीकृत िएको कागजात 

४) सम्बछन्धत ब्र्छि वा हकवाला उपछस्थछत िइ सनाित गनुय 

पन े

५) आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजयछमनका मुचुल्काको 

प्रछतवेदन माग गनय सकन े

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार 

गने, कानुनी रार् आवश्र्क िएमा रार् सोध्ने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५ अपांग 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/जन्मदतायको प्रछतछलछप 

२) कुन प्रकारको शारीररक अपांगता हो सो सम्बछन्धत मेछडकल 

सुपररटेन्डेन्टको छसिाररस 

३) ब्र्छि स्वर्म उपछस्थत हुनुपने वा सम्बछन्धत कमयचारीको 

प्रछतछलछप 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

प्रछतवेदन तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

छनशुल्क सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

६ िात्रवृछत 

छसिाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्र र छनवेदन पत्रको प्रछतछलछप 

२) घर िएमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पछत कर छतरेको रछसद ,व्यवसार् िएमा 

व्यवसार् कर छतरेको रछसद 

३) शैछक्षक र्ोग्ताको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार 

गने, कानुनी रार् आवश्र्क िएमा रार् सोध्ने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

छनशुल्क सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

७ छबछपन्न 

छवधाथी 

िात्रवृछत 

१) नागररकता प्रमाणपत्र र छनवेदन पत्रको प्रछतछलछप 

२) शछैक्षक र्ोग्ताको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) छबछपन्नताको पुछष्ट गन ेकागजात 

४) आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजयछमनकामुचुल्काको 

प्रछतवेदन मांग गनय सकन े

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

छनशुल्क सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

 



सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार 

गने, कानुनी रार् आवश्र्क िएमा रार् सोध्ने 

५) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

८ अन्र् 

कार्यलर्को 

माग 

अनुसार 

छववरण 

िुलाई पठाउने 

कार्य 

१) नागररकता प्रमाणपत्र र छनवेदन पत्रको प्रछतछलछप 

२) कार्यलर्को पत्र 

३) छवषर्संग सम्बछन्धत अन्र् कागजातहरु 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा 

सछचवल ेसम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

२) पत्र  दताय गन े

३) तोकीएको कमयचारीले छववरण तर्ार गने 

४) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

छनशुल्क सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

९ जन्म दताय १) छनवेदन पत्र 

२) बालकको बाबु/आमाको नाछगरता 

३) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४) आस्पतालमा जन्म िएको हकमा सम्बछन्धत अस्पतालले जन्म 

प्रमाछणत गरेको पररचर्पत्रको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

१) घटना घटेको ३५ क्रदन छित्र पररवारको मुख्र् 

व्यछिले छनजको अनुपछस्थछतमा उमेर पुगेको 

पुरुष मध्र्े सबैिन्दा जेठो व्यछिले सुचना क्रदने 

२)घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको िए तोकीएको 

शुल्क बुझाउन े

३) तोकीएको ढाचामा दताय गरी दताय प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

वडा सछचव रु ५० / सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१० मृत्र्ु दताय १) छनवेदन पत्र 

२) मृतकको नाछगरता र सुचना क्रदने आउने व्यछिको नाछगरता 

३) मृतकसंग सम्बछन्धत जोड्ने प्रमाणपत्र 

४) अछववाछहत मृतकको हकमा स्थानीर् सजयछमन पत्र 

५)मृतकको नाछगरता निएको हकमा स्थानीर् सजयछमन पत्र 

६) सुचना क्रदने व्यछिको नाछगरता निएमा समेत स्थानीर् 

सजयछमन पत्र 

१) घटना घटेको ३५ क्रदन छित्र पररवारको मुख्र् 

व्यछिले छनजको अनुपछस्थछतमा उमेर पुगेको 

पुरुष मध्र्े सबैिन्दा जेठो व्यछिले सुचना क्रदने 

२)घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको िए तोकीएको 

शुल्क बुझाउन े

३) तोकीएको ढाचामा दताय गरी दताय प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

४) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडाअध्र्क्ष /वडा 

सछचव,सम्बछन्धत िांटका कमयचारी द्वारा सजयछमन 

मुचुल्का तर्ार गन े

वडा सछचव रु ५० / सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

११ बसाईसराई 

जाने/आउने 

दताय 

१) नागररकता प्रमाणपत्र र छनवेदन पत्रको प्रछतछलछप 

२) बसाईसराइ गरर जानेको हकमा पररवारको छववरण सछहत 

सम्बछन्धत वडा कार्ायलर्बसाई सराईको कागजात 

३) जहा जानेहो त्र्स ठाउको लालपुजाय र जुन ठाउँमा आउनेको 

पछन पेश गनुय पन े

४) बसाईसराइ गरी आउनेको हकमा बसाई सराइ गरी ल्र्ाएको 

प्रमाणपत्र 

५) जाने/आउने सबै व्यछिको नाछगरता र जन्मदतायको प्रछतछलछप 

६)चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

१) घटना घटेको ३५ क्रदन छित्र पररवारको बसाई 

सराइ िए पररवारको मुख्र् व्यछिले सुचना क्रदन े

२)एकजनाको मात्र बसाई सराइ िए छनज सुचना 

क्रदन े

३) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको िए तोकीएको 

शुल्क बुझाउन े

४) तोकीएको ढाचामा दताय गरी दताय प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

 

वडा सछचव रु ५० / सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१२ सम्बन्ध १) छनवेदन पत्र १) सम्बन्ध छवच्िेद िएको  पछत वा पत्नीले वडा रु ५० / सोछह  



छवच्िेद दताय २) अदालतबाट सम्बन्ध छवच्िेद िएको िैसलाको प्रमाछणत 

प्रछतछलछप 

३) पछतपत्नीको नागररकताको प्रछतछलछप १/१ प्रछत 

४) केटाको स्थार्ी ठेगना सम्बछन्धत वडाको हुनु पन े

सुचना िारम िरी सुचना क्रदन े

२) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको िए तोकीएको 

शुल्क बुझाउन े

३) तोकीएको ढाचामा दताय गरी दताय प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

 क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

१३ छववाह दताय १) छनवेदन पत्र 

२) दलु्हा दलुहीको नाछगरताको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) दलुहीको नाछगरता निएमा बाबु वा दाजुिाइको नाछगरताको 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४)चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर बहाल कर छतरेको रछसद वा छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१) दलु्हादलुही दवु ैउपछस्थछत िई सुचना क्रदन े

२) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको िए तोकीएको 

शुल्क बुझाउन े

३) तोकीएको ढाचामा दताय गरी दताय प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- 

 

सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१४ अस्थाई 

बसोबास 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप र 

बसोबास गने घर नं, टोल,माग वा बाटोको नाम 

२) वहालमा बसेको िए घरघनीको सनाित मुचुल्का र छनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) कमयचारीको हकमा हाल कार्यरत रहेको कार्ायलर्को पत्र 

४) घरबहाल कर छतरेको रछसद 

५) घरबहालको सम्झौता पत्र 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१५ स्थार्ी 

बसोबास 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) बसाइसराईको हकमा बसाई सराइ दतायको प्रमाण पत्रको 

प्रछतछलछप 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४)जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु  ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१६ आर्थथक 

अवस्था 

बछलर्ो वा 

समपन्नता 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)जग्गाधनी प्रमाण पुजाय 

३)आर्स्रोत िए आर्स्रोत िुल्ने कागजात 

४)अन्र् आवश्र्क कागजात 

५) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

६) सजयछमन मुचुल्का 

१) छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

१) ऋण र 

बैदेछशक 

रोजगारी लाछग 

रु १ देछि १० 

लाि सम्म रु 

१००० 

रु १० 

सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

 



६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

 

देछि२०लाि 

सम्म रु २००० 

रु २० देछि 

३०लाि सम्म 

३००० 

रु ३० देछि ४० 

लाि सम्म रु 

३५०० 

रु ४० देछि 

५०लाि सम्म 

रु ४००० 

रु ५० देछि 

माछथ  प्रत्र्ेक 

१० लािमा 

०.०७०% 

२) अध्र्र्नको 

लाछग 

रु २० लाि 

सम्म रु १००० 

रु २० देछि ३० 

लाि सम्म 

रु१५०० 

रु३० देछि ५० 

लाि सम्म रु 

२५०० 

रु५० लाि 

माछथ प्रत्र्ेक 

१० लािमा 

०.०५०% 

छित्र 

१७ आर्थथक 

अवस्था 

कमजोर वा 

छवछपन्नता 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) आर्थथक अवस्था कमजोर िएको कागजात 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

छनशुल्क सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

१८ कोटय क्रि 

छमनाहा 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) आफ्नै घर िएमा चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर 

वा एक्रककृत सम्पछत कर छतरेको रछसद 

३) अदालतमा मुदा परेका प्रमाण कागजातहरु 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

 



४) कोटय क्रि छमन्हा हुनु पने स्पष्ट कारण छलछित रुपमा क्रदनु पने 

५) स्थानीर् सजयछमनका मुचुल्का 

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

१९ जग्गा दताय 

छसिाररस 

१) छनवेदन 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४)साछबक लगत प्रमाछणत प्रछतछलछप 

५)क्रिल्ड बुक उतार 

६) स्थलगत छनररक्षण प्रछतवेदन 

७) जग्गाको नापी नक्सा 

८)जग्गासंग सम्बछन्धत अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

९) स्थानीर् सजयछमन मुचुल्का 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२० घर जग्गा 

नामसारी 

छसिाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बछन्ध छवस्तृत छववरण िुलेको छनवेदन 

२)छनवेदकको नाछगरताको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३)मृतक र छनवेदक छबचको नाता प्रमाछणत प्रमाण पत्रको 

प्रछतछलछप 

४)जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप 

५)सजयछमन मुचुल्का गरी बुझ्नु पने िए सजयछमन साझी बस्नेको 

नाछगरता प्रमाण पत्रको पर्थतछलछप 

६) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

७)कानुनी जरटलता िएको देछिएमा कानुछन रार् छलइनेि 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२१ जग्गा 

मुल्र्ागंकन 

छसिाररस/प्र

माछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप 

३)जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको मुल्र् प्रक्षेपण 

४)हालसालै आसपासको िररद छबक्रक्र िएको िए सो प्रमाण वा 

सजयछमन मुचुल्का 

५) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु १००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२२ घर कार्म 

छसिाररस 

१) घर कार्म छसिाररस पाउं िन्ने सम्बछन्धत छनवेदन 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३)सम्बछन्धत जग्गाको लालपुजायको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४)स्थलगत प्रछतवेदन 

५) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



गराउन े

२३ नेपालसरकार

को नाममा 

बाटोकार्म 

छसिाररस 

१) छनवेदन 

२) जग्गा घनी प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) नापी नक्सा 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५)जग्गा घनीको स्वीकृछतको सनाित गनुयपने 

६) जग्गा धनीले सनाित गरेको कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२४ घर बाटो 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र(बाटोकोनाम, टोल समेत िुलाउने) र नागररकता 

प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) जग्गा घनी प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३)जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाछणत सक्कलनापी नक्सा 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५)छलने क्रदने दवुै ब्र्छि नाछगरताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र 

प्रमाछणत प्रछतछलछप सछहत उपछस्थत हुनु पने वा छनजहरुले 

क्रदएको अछधकृत वारेसनामाको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

६)स्थलगत छनररक्षण प्रछतवेदन 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

 रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२५ चार क्रकल्ला 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) जग्गा घनी प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३)जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाछणत सक्कलनापी नक्सा 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५)छनवेदन स्वर् वा छनजले अन्र् व्यछिलाई तोकेको हकमा छनज 

छनवेदनले क्रदएको अछधकृत वारेसनामा को प्रमाछणत प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२६ जग्गा 

रेिांकनको 

कार्य/सो 

कार्यमा 

रोहबर 

१) छनवेदन 

२)सम्बछन्धत कार्यलर्को पत्र 

३)प्राछवछधक प्रछतवेदन 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार 

गनेs 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२७ जग्गा १) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप १)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े वडा रु १००/- सोछह  



धनीपुजाय 

हराएको 

छसिाररस 

२) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

३) जग्गा घनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप 

४)छनवेदकको स्थार्ी वतन जग्गा रहेको वडाको निएमा 

स्थानीर् सजयछमन मुचुल्का 

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

 क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

२८ पुजायमा 

घरकार्म गने 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)िवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

४) जग्गा घनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप 

५)छनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

२९ मोही लगत 

कट्टा छसिाररस 

१)मोही लगत कट्टा हुनुपने पूणय छववरणको छनवेदन 

२)छनवेदकको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) जग्गा घनी प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४)जग्गाको प्रमाछणत नापी नक्सा 

५) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

६)जग्गाको श्रेस्ता र क्रिल्डबुकको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३० नर्ा 

व्यवसार्दताय 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)छवदेशीको हकमा राहदानीको प्रमाछणत प्रछतछलछप वा 

सम्बछन्धत दतुावासको छनजको पररचर् िुल्ने छसिाररस 

३) २ प्रछतिोटो 

४) घर बहाल सम्झौता 

५)आफ्नै घर तहरा िए चा.लु आ.व सम्मको मालपोत र घरजगा 

कर छतरेको 

६)स्थानीर् तहको नाममा दताय नगरी प्र्ान वा अन्र् छनकार्मा 

दताय गरी व्यवसार् दताय गरेको हकमा प्र्ान दताय वा अन्र् 

छनकार्बाट जारी गरेको व्यवसार् प्रामाणपत्रको प्रमाछणत 

प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३१ व्यवसार्नवीर

ण 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)स्थानीर् तहबाट दताय िएको व्यवसार् दतायको प्रमाणपत्रको 

प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३)बहाल सम्झौताको प्रछतछलछप 

४) आफ्नै घर तहरा िए चा.लु आ.व सम्मको मालपोत र 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

रु १००० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

 



घरजगा कर छतरेको सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

३२ व्यवसार् दताय 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)स्थानीर् तहबाट दताय िएको व्यवसार् दतायको प्रमाणपत्रको 

प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३)बहाल सम्झौताको प्रछतछलछप 

४) आफ्नै घर तहरा िए चा.लु आ.व सम्मको मालपोत र 

घरजगा कर छतरेको 

५) दइु वटा पासपोटय साइज िोटो 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३३ व्यवसार् बन्द 

छसिाररस 

१) आफ्नो व्यवसार्को छवस्तृत व्यहोरा सछहतको छनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसार् नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल 

४)घरबहाल सम्झौताको प्रछतछलछप 

५)स्थलगत प्रछतवेदन 

६) छवदेशीको हकमा पररचर् िुल्ने कागजात वा सम्बछन्धत 

दतुावासको पत्र 

७) आफ्नै घर जग्गा िए चा.लु आ.व सम्मको मालपोत र 

घरजगा कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३४ व्यवसार् 

संचालन 

निएको 

छसिाररस 

१) आफ्नो व्यवसार्को संचालन निएको कारण सछहतको 

छनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३) चाल ुआ.व. सम्मको व्यवसार् नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल 

४)घरबहाल सम्झौताको प्रछतछलछप 

५)स्थलगत प्रछतवेदन 

६) छवदेशीको हकमा पररचर् िुल्ने कागजात वा सम्बछन्धत 

दतुावासको पत्र 

७) सजयछमनमुचुल्का आवश्र्क परेमा सो समेत गराउने 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३५ व्यापारव्यासा

र् निएको 

छसिाररस 

१) कारण सछहतको छनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३)स्थानीर् तहको नाममा व्यवसार् दताय गरेको प्रमाण पत्र 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५) सजयछमनमुचुल्का आवश्र्क परेमा सो समेत गराउने 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



गराउन े

३६ संस्था दताय 

छसिाररस 

१) छवधान वा छनर्मावली.छनवेदन र नाछगरता प्रमाणपत्रको 

प्रछतछलछप 

२)संस्था िाडामा बस्ने िए सम्झौता पत्र र बहाल कर छतरेको 

रछसद/नछतरेको िए छतनुय बुझाउनु पन े

३) संस्था आफ्नै घरमा बस्ने िए सोको जग्गाधनी प्रमाण पुजाय र 

नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३७ जीछवतसंगको 

नाता प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) सजयछमन गरी बुझ्नु पने िएमा साझी बस्ने ७ जनाको 

नाछगरताको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५) नाता प्रमाछणत गने व्यछिहरुको २ प्रछत पासपोटय साइज 

िोटो 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३८ मृतकसंगको 

नाता प्रमाछणत 

१) छनवेदन तथा नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

२) हकदारहरुको नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) मृत्र्ु दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

४) मृतकको नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

५) हकवाला नाबालक िए जन्म दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाइसराईको प्रछतछलछप 

७) हकदारहरुको पासपोटय साइजको िोटो ४ प्रछत 

८) स्थानीर् सजयछमन मुचुल्का 

९) आवश्र्कअनुसार स्थानीर् प्रहरी सजयछमन मुचुल्का 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) आवश्र्कअनुसार स्थानीर् प्रहरी सजयछमन 

मुचुल्का माग गन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

३९ जीछवत रहेको 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) स्वर् व्यछि उपछस्थत हुनु पन े

३) दइु प्रछत पासपोटय साइज िोटो 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

५) नाता प्रमाण गने व्यछिहरुको २ प्रछत पासपोटय साइजको 

िोटो 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४० छवधुत जडान 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३) हक िोगको स्रोत िुल्ने कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

रु १०० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

 



४) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा िएको प्रमाणको  प्रछतछलछप 

५) अन्र् आवश्र्क कागजातहरु 

६) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

४१ धारा जडान 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा िएको प्रमाणको  प्रछतछलछप 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर छनधायरण स्वीकृत िएको 

कागजात 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४२ चौपार् 

सम्बछन्ध 

छसिाररस 

१) कारण सछहतको छनवेदन 

२) चौपार् लाने ठाउँको स्वीकृत पत्र 

३) चौपार् पालन गनेका हकमा स्थान र िरछिमेक तथा 

वातावरणमा प्रछतकुल प्रिाव पने ब्र्ोहरा 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४३ उधोग 

ठाउँसारी 

छसिाररस 

१) उधोग ठाउँसारीका लाछग छनवेदन 

२) उधोग दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) स्थानीर् तहको नामको नछवकरण सछहतको व्यवसार् दताय 

प्रमाणपत्र 

४) आफ्नै घर िए चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा 

एक्रककृत सम्पछत कर छतरेको रछसद 

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रछतछलछप र बहाल कर छतरेको 

रछसद/नछतरेको िए छतनुय बुझाउनु पन े

६) (स्थानीर् तहको नाम) क्षेत्र छित्र सारी जाने िए सम्बछन्धत 

वडा कार्ायलर्को अनुमछतको छसिाररस पत्र 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु १०००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४४ छवधालर् 

ठाउँसारी 

छसिाररस 

१) छवधालर् ठाउँसारीका लाछग छनवेदन 

२) छवधालर् दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) स्थानीर् तहको नामको नछवकरण सछहतको व्यवसार् दताय 

प्रमाणपत्र 

४) (सरकारी एवं सामुदाछर्क छवधालर् बाहेक अन्र्मा) चालु 

आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत सम्पछत कर 

छतरेको रछसद 

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रछतछलछप र बहाल कर छतरेको 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



रछसद/नछतरेको िए छतनुय बुझाउनु पन े

६) स्थार्ी लेिा नम्बर प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

७) छनररक्षण प्रछतवेदन 

८) सरर जाने ठाउँको वडा कार्ायलर्को अनुमछत पत्र 

गराउन े

४५ छवधालर् 

संचालन 

स्वीकृत/कक्षा 

बृछि 

छसिाररस 

१) छवधालर् कक्षा बृछिका लाछग छनवेदन 

२) छवधालर् दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) स्थानीर् तहको नामको नछवकरण सछहतको व्यवसार् दताय 

प्रमाणपत्र 

४) सरकारी बाहेकका छवधालर्को हकमा चालु आ.व सम्म घर 

जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत सम्पछत कर छतरेको रछसद 

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रछतछलछप र बहाल कर छतरेको 

रछसद/नछतरेको िए छतनुय बुझाउनु पन े

६) छनररक्षण प्रछतवेदन 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु १०००/ सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४६ आन्तररक 

बसाईसराइ 

छसिाररस 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) सरर जाने व्यछिहरु नाछगरताको प्रमाणपत्रको प्रमाछणत 

प्रछतछलछप र नाछगरता प्रमाणपत्र निएको हकमा छववाह दताय वा 

जन्म दताय  वा उमेर िुलेको छनस्साको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

३) जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप/ घर वा जग्गा निएको 

हकमा व्यवसार् वा बसाई िुल्ने प्रमाण कागजात 

४) घर जग्गा िएको हकमा घर िए चालु आ.व सम्म घर जग्गा 

र मालपोत कर वा एक्रककृत सम्पछत कर छतरेको रछसद वा कर 

छनधायरण स्वीकृत िएको कागजात 

५) घर जग्गा निएको हकमा सम्बछन्धत घर धनीसंग गरेको घर 

बहालको सम्झौता 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४७ संरक्षक 

छसिाररस(व्य

छिगत) 

१) छनवेदन 

२) संरक्षक क्रदने र छलने व्यछिको नाछगरता र जन्म दताय 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४) आवश्र्कता अनुसार स्थलगत सजयछमन मुचुल्का 

५) स्थानीर् सजयछमन मुचुल्का 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

४८ संरक्षक 

छसिाररस 

(संस्थागत) 

१) छनवेदन 

२)संस्थाको  नछवकरण सछहतको प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप एवं 

छवधानको प्रछतछलछप वा छनर्मवालीको प्रछतछलछप 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

४) बहालमा िए सम्झौता पत्रको प्रछतछलछप र बहाल कर छतरेको 

रछसद/नछतरेको िए छतनुय बुझाउनु पन े

५) आवश्र्कता अनुसार सजयछमन मुचुल्का 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



४९ घर कोठा 

िोल्न 

कार्य/रोहबर

मा बस्ने कार्य 

१) करण प्रष्ट िुलेको छनवेदन 

२) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

३) बहाल सम्झौताको प्रमाछणत पत्रको प्रछतछलछप 

४) छजल्ला प्रशासन कार्ायलर्को पत्र 

५)स्थानीर् सजयछमन मुचुल्का 

५) आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजयछमन मुचुल्का 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५० छनशुल्क वा 

सशुल्क 

स्वास््र् 

उपचार 

छसिाररस 

१) छनवेदन तथा नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

२)छवछपनता िुल्ने प्रमाण कागजात 

३)छसिाररस आवश्र्क िएको अन्र् कारण  

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५१ व्यछिगत 

छववरण 

छसिाररस/प्र

माछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

३)छवषर्संग सम्बछन्धत अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु १००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५२ जन्म छमछत 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)नाबालकको हकमा जन्म दताय प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

३)बसाई सरर आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५३ छववाह 

प्रमाछणत 

१)दलु्हा दलुही को नाछगरता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)बसाई सरर आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

३) दलु्हा दलुही दबुै उपछस्थत िई सनाित गनुय पने 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

५)छव.स २०३४ पछिको हकमा छववाह दताय प्रमाण पत्रको 

प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५४ कागज/मन्जुरी

नामा 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

 



प्रमाछणत सम्पछत कर छतरेको रछसद 

३)प्रमाछणत गनुय पने छवषर्संग सम्बछन्धत प्रमाण कागजातहरुको 

प्रछतछलछप 

४)मंजुररनामा छलने र क्रदने दबुै व्यछि 

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

५५ घर पताल 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३) स्थलगत छनररक्षण प्रछतवेदन 

४)चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

५) आवश्र्कता अनुसार सजयछमन मुचुल्का 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु १००/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५६ हकवाला वा 

हकदार 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२)नाता प्रमाछणत प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

३)हकदार प्रमाछणतका लाछग स्थलगट सजयछमन 

४) हकदार प्रमछणत गने थप प्रमाछणत कागजात 

५) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

६) आवश्र्कता अनुसार सजयछमन मुचुल्का 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

५) रोहबरमा बस्ने कमयचारी तोके्न 

६) वडा कार्ायलर्बाट प्रछषत ३५ क्रदन म्र्ाद 

पत्रको सुचना प्रमाछणत प्रछतछलछप 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/ सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५७ अछववाछहत 

प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) संरक्षण वा अछििावकले कार्ायलर्को रहोबरमा गरेको 

सनाित पत्र 

३) स्थानीर् सजयछमन मुचुल्काको पत्र 

४) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

५) छवदेशमा रहेको हकमा छवदेशछस्थत नेपाली छनर्ोगबाट 

आएको छसिाररस 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५८ अंग्रेजी 

छसिाररस 

तथा प्रमाछणत 

१) छनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रछतछलछप 

२) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

३)छवषर्संग सम्बछन्धत अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

५९ छमलापत्र 

कागज/उजुरी 

१) छमलापत्र गने दवुै पक्षको संर्ुि छनवेदन 

२) सम्बछन्धत ब्र्छिहरुको नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

 



दताय ३) छवषर्संग सम्बछन्धत अन्र् कागजातहरु सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

६० एक्रककृत 

सम्पछत 

कर/घर जग्गा 

कर 

१) छनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रमाण पुजायको प्रछतछलछप 

३) िवन नकल स्वीकृछत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रछतछलछप 

४)िवन/जग्गा िररद गरेको िए मालपोतबाट रछजष्ट्रशेन पाररत 

छलछितको प्रछतछलछप 

५)(स्थानीर् तहको नाम) घोषणा हुनु पुवय छनमायण िएका िवन 

हकमा नापी नक्सा वा स्थलगत प्राछवछधक प्रछतवेदन 

६) मालपोत छतरेको रछसद 

७) आ.व ०५७/०५८ पुवय आन्तररक राजव कार्ायलर्मा कर 

छतरेको िए सो को प्रमाछणत प्रछतछलछप 

८) नाछगरता र नापी नक्साको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकsलाई छसिाsररस 

उपलब्ध गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

६१ बहाल कर १) छनवेदन 

२) बहाल सम्झौता 

३) नेपाल सरकार बहालसंग सम्बछन्धत छनकार्मा दताय गरेको 

प्रामाणपत्रको प्रछतछलछप 

४) नाछगरताको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

५)चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोsत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआsवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

६२ छवज्ञापन कर १) छनवेदन र संस्थाको प्रमाछणत कागजात 

२) सम्बछन्धत स्थानीर् तहमा छतनय बुझाउन पनेव्यवसार् र अन्र् 

करको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

 वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 

६३ मालपोत  वा 

िुछम कर 

१) छनवेदन पत्र 

२) प्रथम वषयका लाछग जग्गा घनी प्रमाण पुजाय, नछवकरणका 

लाछग अछघल्लो आ.व मा मालपोत छतरेको रछसद वा र्स 

कार्ायलर्बाट जारी गररएको मालपोत नछवकरण  बुक 

३) घर जग्गा कर वा एक्रककृत सम्पछत कर छतरेको प्रमाण 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआsवश्र्कता अनुसार 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

रु ५०/- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

६४ उल्लेछित 

बाहेक अन्र् 

स्थानीर् 

आवश्र्कता 

अनुसारका 

छसिाररस/प्र

माछणत 

१) नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप र छनवेदन 

२)छवषर्संग सम्बछन्धत प्रमाण कागजातहरु 

३) चालु आ.व सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एक्रककृत 

सम्पछत कर छतरेको रछसद 

 

१)छनवेदन सछहत तोकीएको कागजातहरु पेशगन े

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष /वडा सछचवल े

सम्बछन्धत कमयचारीलाई तोक आदेश गन े

३) छनवेदन दताय गन े

४) तोक्रकएको कमयचारील ेआsवश्र्कता अनुसार 

सजयछमन मुचुल्का तर्ार गरी छसिाररस तर्ार गने 

५) छनवेदन तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाई छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.व

डा 

अध्र्क्ष /वडा 

सछचव, 

सम्बछन्धत 

िांटका कमयचारी 

रु ५० /- सोछह 

क्रदन, 

सजयछम

नको 

हकमा 

बढीमा 

३ क्रदन 

छित्र 

 



 
 
 

                                                                  गाउं कार्यपाछलकाको कार्ायलर्बाट सम्पादन हुने थप कामहरु : 
 

क्र.स ं सेवा 

सुववधाको 

नाम 

आवश्र्क पन ेकागजातहरु सेवा सछुवधा प्राप्त गनय आवश्र्क पने  प्रक्रक्रर्ा सेवा प्रदान  गन े

अछधकारी 

लागन ेदस्तुर लाग्न ेसमर् 

१ गैरसरकारी 

संस्था दताय 

१) छनवेदन  

२) संस्थाको  छवधान एक प्रछत 

३) सम्बछन्धत वडाको छसिाररस 

४) संस्थाका पदाछधsकारीहरुको नाछगरता प्रमाणपत्रको 

प्रछतछलछप 

५) कार्यसछमछत  गठन छनणयर्को प्रछतछलछप 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउन े

३) सम्बछन्धत शािाले दताय  गरी  प्रमाणपत्र 

उपलब्ध गराउन े

सामाछजक 

छवकास शािा 

रु ५००/- सोछह क्रदन, 

सजयछमनको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदन छित्र 

२ गैरसरकारी 

संस्था  

नछवकरण 

छसिाररस 

१) संस्थाको प्रगती प्रछतछलछप 

२)लेिा पररक्षण प्रछतवेदन 

३) कर चुिा सछहतको छनवेदनs 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउन े

३) सम्बछन्धत कमयचारीले छसिाररसपत्रउपलब्ध 

गराउन े

सामाछजक 

छवकास शािा 

रु १०००/- सोछह क्रदन, 

सजयछमनको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदन छित्र 

३ व्यछिगत 

छसिाररस 

१) छनवेदन  

२) सम्बछन्धत वडाको छसिाररस 

३)नाछगरता र आवश्र्कतानुसारका प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउनेs 

३) सम्बछन्धत कमयचारीले छसिाररसपत्रउपलब्ध 

गराउन े

सामाछजक 

छवकास शािा 

रु ५०/- सोछह क्रदन, 

सजयछमनको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदन छित्र 

४ प्राकृछतक 

प्रकोप 

सहार्ता 

१) छनवेदन 

२) प्रहरी सजयछमन मुचुलक 

३) सम्बछन्धत वडाको छसिाररस 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउन े

३) तोकीएको सहार्ता उपलब्ध गराउने 

कार्यकारी 

अछधकृत/आर्थथक 

प्रशासन शािा 

प्रमुि 

छनशुल्क सोछह क्रदन, 

सजयछमनको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदन छित्र 

५ बैंकिाता 

िोल्ने/ बन्द 

गने छसिाररस 

१) िाता संचालन/बन्दका लाछग िाता संचालन गने 

पदाछधकारीहरुको नमुना दस्तित काडय 

२) सछमछतको छनणयर् 

३) छनवेदन 

४) वडाको छसिाररस 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउन े

३) तोकीएको सहार्ता उपलब्ध गराउने 

कार्यकारी 

अछधकृत/आर्थथक 

प्रशासन शािा 

प्रमुि 

रु ५०/- सोछह क्रदन 

६ स्वीकृत 

र्ोजनाको 

लागत 

अनुमानको 

लाछग सिे गनय 

१) सछमछतको प्राछवछधक सहर्ोग माग र लागत अनुमानका लाछग 

अछधकाररक छनणयर् सछहतको पत्र 

२) स्वीकृत र्ोजनाहरुको छववरण (नाम, कार्ायन्वर्न हुने 

स्थान,श्रोत,छवछनर्ोछजत बजेट) 

१) छनवेदन दताय गन े

२) कार्यकारी अछधकृतद्वारा तोक लगाउने 

३) इछन्जछनर्रले सिे गरी लागत अनुमान 

उपलब्ध गराउन े

कार्यकारी 

अछधकृत/ 

इछन्जछनर्र 

रु ५००/- र्ोजनाको 

प्राकृछत र दरुी 

अनुसार ३ देछि 

१५ क्रदन सम्म 

७ र्ोजना 

सम्झौता गने  ̀

१) उपिोिा िेलाको छनणयर् प्रछतछलछप 

२) छनर्मानुसार उपिोिा सछमछत अनुगमन सछमछत गठन 

३) उपिोिा सछमछतको छनवेदन र सम्बछन्धत वडाको छसिाररस 

४) स्वीकृत र्ोजनाको लागत अनुमान 

५) सछमछतको िाप पदाछधकारीको नागररकता 

१) छनवेदन दताय गन े

२) तोक लगाउन े

३) सम्बछन्धत कमयचारीले छसिाररसपत्रउपलब्ध 

गराउन े

कार्यकारी 

अछधकृत/ र्ोजना 

प्रमुि शािा 

रु ५००/- सोछह क्रदन, 

सजयछमनको 

हकमा बढीमा 

३ क्रदन छित्र 



८ र्ोजनाको 

अछन्तम 

मुल्र्ांकन गनय 

१) प्राछबछधकको अछन्तम मुल्र्ांकन 

२) कार्य समपन्न प्रछतवेदन 

३)सवयजछनक लेिा पररक्षण प्रछतवेदन 

४) ५ लाििन्दा माछथ िए समाछजक पररक्षण प्रछतवेदनs 

१) छनवेदन दताय गन े

२) कार्यकारी अछधकृतद्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बछन्धत कमयचारीले अछन्तम मुल्र्ांकन 

प्रमाण पत्र क्रदन े

कार्यकारी 

अछधकृत/ 

इछन्जछनर्र 

रु ५००/- र्ोजनाको 

प्राकृछत र दरुी 

अनुसार ३ देछि 

१५ क्रदन सम्म 

९ स्वीकृत 

र्ोजनाहरुको 

मुल्र्ांकन गनय 

१) र्ोजना सम्पन्न गनय  छनकार्/उपिोिा सछमछतको अनुरोध पत्र 

२) उपिोिा सछमछतको छनणयर् प्रछतछलछप 

१) छनवेदन दताय गन े

२) कार्यकारी अछधकृतद्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बछन्धत कमयचारीले अछन्तम मुल्र्ांकन 

प्रमाण पत्र क्रदन े

 

 

कार्यकारी 

अछधकृत/ 

इछन्जछनर्र 

रु ५००/- र्ोजनाको 

प्राकृछत र दरुी 

अनुसार ३ देछि 

१५ क्रदन सम्म 

१० र्ोजनाको 

जाचपास 

िरिारक 

१) कार्य समपन्न प्रछतवेदन 

२) नापी क्रकताब िचयको छबल िरपाई 

३) उपिोिा सछमछतको िरिौटका लाछग छनणयर् प्रछतछलछप 

४) र्ोजनाको िोटो र प्रछतवेदन 

५) वडा कार्ायलर्को छसिाररस 

६) आर्ोजनामा लागेको िचय ( सावयजछनक सूचना गरेको) 

१) छनवेदन दताय गन े

२) कार्यकारी अछधकृतद्वारा तोक लगाउने 

३) सम्बछन्धत कमयचारीले र्ोजना जाचपास 

िरिारक 

कार्यकारी 

अछधकृत/ 

तोकीएको 

कमयचारीs 

छनर्मानुसार सोछह क्रदन छित्र 

११ छवधालर् 

िोल्न तथा 

कक्षा  थप 

१) छशक्षा छनर्मावछल अनुसूची १ बमोछजमको छनवेदन 

२) शैछक्षक गुठीको छवधान वा कम्पनीको प्रबन्धपत्र तथा 

छनर्मवालीको प्रछतछलछप 

३) जग्गा वा िवन िाडामा छलने िए कछम्तमा ५ वषयसम्मको 

लाछग घर वा जग्गा धनीले बहालमा क्रदने सम्बन्धमा िएको 

कबुछलर्त नामको प्रछतछलछप 

४) प्रस्ताछवत छवधालर्को शैछक्षक नक्सा  

५) सम्बछन्धत वडाको छसिाररस 

६) सबैिन्दा नछजकै कछम्तमा २ वटा छिमेक्रक छवधालर्को 

सहमछत 

७) छवधालर् व्यवस्थापन सछमछतको छनणयर् 

८) छशक्षा ऐन र छनर्मावली अनुसार अन्र् आवश्र्क 

कागजातहरु   

१) छनवेदन दताय 

२) तोक लगाउन े

३) आवश्र्क जाच बुझ र अध्र्र्नपछि 

प्रिावकाररता देछिएमा अनुमछत क्रदने 

  

कार्यकारी 

अछधकृत 

रु १०,०००/-  

१२ घटना दतायको 

छववरण 

सच्र्ाउने जन्म 

दताय 

प्रमाणपत्रमा 

संशोधन 

क) जन्म छमछत सच्र्ाउनको लाछग 

१) पररक्षा छनर्न्त्रण कार्ायलर्को प्रवेछशका पररक्षाको 

लब्धाङ्कपत्र(लब्धाङ्कपत्र जारी िएको छमछत ६ मछहना नाघेको 

हुनु पने )र छवधालर्को चाररछत्रक प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप वा 

२)  अस्पतालमा जन्मेको बच्चाको हकमा  अस्पतालले प्रदान 

गरेको जन्म प्रमाण पत्र वा 

३)  नाबछलक पररचर्पत्र  वा 

४) नाछगरताको प्रमाणपत्र वा  

५) कुनै पछन प्रमाण िुल्ने कागजात प्राप्त निएको अवस्थामा 

स्थानीर् तहको प्रछतछनछधको sरोहबरमा कछम्तमा ५ जना 

नेपाली नाछगरता प्राप्त व्यछिको सजयछमन मुचुल्का( सजयछमन 

मुचुल्का गनेहरुको नाछगरता प्रमाणपत्रको प्रमाछणत प्रछतछलछप 

अछनवार्य रुपमा संलग्न गनुय पनेि) 

१) सम्बछन्धत वडाको स्थनीर् पछन्जकाछधकारी 

समक्ष छनवेदन सछहत कागजातहरु पेश गन े

२) स्थनीर् पछन्जकाछधकारीद्वारा 

गाउंकार्ायपाछलकाको कार्ायलर्मा संशोधनका 

लाछग छसिाररस सछहत अनुरोध गने l 

३) गाउंपाछलकामा छनवेदन/पत्र दताय गने 

४) तोकीएको कमयचारीले आवश्र्क अनुसार 

सजयछमन मुचुलका तर्ार गरर छसिाररस तर्ार 

गन े

५) छनवेदकले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाइ छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) छसिाररस बमोछजम कार्यकारी अछधकृतको 

कार्यकारी 

अछधकृत/वडा 

सछचव 

रु ५००/- उछल्लछित 

कागजात पेश 

गरेको छमछतले 

३ क्रदन छित्र 



अनुमछत बमोछजमको छववरण सच्र्ाउने 

 ि) जन्म दतायमा नाम संसोधनको लाछग 

१) बच्चाको नाम संसोधन गनुय परेमा आमा र बुवाको छनवेदन वा 

बच्चा र बाबुआमाको सम्बन्ध िुलेको अन्र् कागजात वा प्रमाण 

पत्र 

२) नाम संसोधन गनुय पने व्यछि वाछलग िएमा एस.एल.छस 

प्रमाणपत्र, छवधालर्को चाररछत्रक प्रमाणपत्र वा बाबुआमा संग 

नाता िुल्ने अन्र् आछधकाररक प्रमाणपत्र l 

३) आमा-बाबु वा बाजेको नाम संसोधन गनुय परेमा  

(क) सो सम्बछन्धत आवश्र्क कागजात नाछगरता, छवबाह दताय 

प्रमाणपत्रमा वा एस.एल.छस वा सोिन्दा माछथल्लो स्तरको 

शैछक्षक प्रमाणपत्रमा नाम िुलेको प्रमाछणत कागजात र 

छवधालर्को चाररछत्रक प्रमाण पत्र 

(ि) स्थानीर् छनकार्बाट दवुै व्यछि एउटा हो िछन उल्लेि 

िएको कछम्तमा ५ जना नेपाली नाछगरता व्यछिको सजयछमन 

मुचुल्का सछहत सजयछमनमा बस्नेको प्रमाछणत नाछगरता 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

(ग) जन्म स्थान सच्र्ाउनु परेमा 

१) छवदेशमा जन्मीएको बच्चाको जन्मस्थान सच्र्ाउनु परेमा उि 

देशको देशको अस्पतालमा बच्चा जन्मीएको प्रमाणपत्र वा 

कागजात(प्रमाणपत्र अंग्रेजीमा निएमा सो देशमा रहेको नेपाली 

छनर्ोग बच्चा सो देशमा जन्मीएको िछन प्रमाछणत गरीएको 

कागजात ) वा 

२) उि देशमा बच्चाको जन्मदताय गररएको प्रमाण पत्र(सम्बछन्धत 

देशमा जन्म दताय गरेको िएमा उि प्रमाणपत्रको नेपाली 

छनर्ोगबाट प्रमाछणत नेपाली वा अंग्रेजी िवानुवाद )  

१) सम्बछन्धत वडाको स्थनीर् पछन्जकाछधकारी 

समक्ष छनवेदन सछहत कागजातहरु पेश गन े

२) स्थनीर् पछन्जकाछधकारीद्वारा 

गाउंकार्ायपाछलकाको कार्ायलर्मा संशोधनका 

लाछग छसिाररस सछहत अनुरोध गने l 

३) गाउंपाछलकामा छनवेदन/पत्र दताय गने 

४) तोकीएको कमयचारीले आवश्र्क अनुसार 

सजयछमन मुचुलका तर्ार गरर छसिाररस तर्ार 

गन े

५) छनवेदकले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाइ छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) छसिाररस बमोछजम कार्यकारी अछधकृतको 

अनुमछत बमोछजमको छववरण सच्र्ाउने 

कार्यकारी 

अछधकृत/वडा 

सछचव 

 

१३ मृत्र्ु दतायमा 

संसोधनको 

लाछग  

(क) नाम संसोधन 

१) बाबु बाजे वा पछत पत्नी नाम संसोधन गनुयपने िएमा नाता 

िुल्ने नाछगरता प्रमाणपत्र आछधकाररकता िुल्ने अन्र् प्रमाणपत्र 

जस्तै जग्गा धनी प्रमाणपुजाय आक्रद 

२) िुल्ने कागजात प्राप्त निएको अवस्थामा स्थानीर् तहको 

प्रछतछनछधको रोहबरमा गररएको सजयछमन मुचुल्का र सजयछमनमा 

बस्नेको प्रमाछणत नाछगरता प्रमाणपत्र 

३) छनवृतिरण प्रर्ोजनको लाछग िएमा पेन्सन छवतरण उल्लेि 

िएको पाररवाररक छवतरण 

(ि) मृत्र्ु छमछत सच्र्ाउने सम्बन्धमा 

१) अस्पतालबाट जारीमृत्र्ु छमछत उल्लेि िएको मृत्र्ु प्रमाणपत्र 

वा सरकारी छनकार्बाट मृत्र्ु छमछत प्रमाछणत गररएको छसिाररस 

२) स्थानीर् तहको प्रछतछनछधको रोहबरमा गररएको कम्तीमा ५ 

जनाको सजयछमन मुचुल्का र सजयछमन बस्नेको प्रमाछणत नाछगरता 

प्रमाणपत्र 

१) सम्बछन्धत वडाको स्थनीर् पछन्जकाछधकारी 

समक्ष छनवेदन सछहत कागजातहरु पेश गन े

२) स्थनीर् पछन्जकाछधकारीद्वारा 

गाउंकार्ायपाछलकाको कार्ायलर्मा संशोधनका 

लाछग छसिाररस सछहत अनुरोध गने l 

३) गाउंपाछलकामा छनवेदन/पत्र दताय गने 

४) तोकीएको कमयचारीले आवश्र्क अनुसार 

सजयछमन मुचुलका तर्ार गरर छसिाररस तर्ार 

गन े

५) छनवेदकले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाइ छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) छसिाररस बमोछजम कार्यकारी अछधकृतको 

अनुमछत बमोछजमको छववरण सच्र्ाउने 

कार्यकारी 

अछधकृत/वडा 

सछचव 

रु ५००/-  

१४ छववाह दताय (क) दलु्हा दलुहीको नाम संसोधन सम्बन्धमा :- १) सम्बछन्धत वडाको स्थनीर् पछन्जकाछधकारी कार्यकारी रु ५००/-  



मांगपत्र 

संसोधन 

सम्बन्धमा 

१)छववाह दताय प्रमाणपत्रमा िएको नाम र संसोधन गनुयपने नाम 

एकै व्यछिको को िन्ने आछधकाररक कागजात वा कछम्तमा ५ 

जनाको सजयछमन मुचुल्का र सजयछमन बस्नेकोप्रमाछणत नाछगरता 

प्रमाणपत्र र सम्बछन्धत छनकार्ले संशोधन गनय उछचत हो िनी 

गरेको छसिाररस 

२)दलु्हा-दलुहीको बाबु,बाजेको नाम संशोधन गनय नाता िुलेको 

आछधकाररक प्रमाणपत्र वा स्थनीर् तहको रोहबरमा गररएsको 

सजयछमन मुचुल्का र सजयछमन बस्नेको प्रमाछणत नाछगरता 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप 

 

(ि) छववाह छमछत सच्र्ाउने सम्बन्धमा 

१)छवबाह छमछत सच्र्ाउने आछधकाररक कागजात, छववाह छमछत 

िरक परेकोमा संसोधन गनुयपने कारण र छववाह छमछत उल्लेछित 

िएको सजयछमन मुचुल्का र सजयछमन बस्नेको प्रमाछणत नाछगरता 

प्रमाणपत्रको प्रछतछलछप  

 

समक्ष छनवेदन सछहत कागजातहरु पेश गन े

२) स्थनीर् पछन्जकाछधकारीद्वारा 

गाउंकार्ायपाछलकाको कार्ायलर्मा संशोधनका 

लाछग छसिाररस सछहत अनुरोध गने l 

३) गाउंपाछलकामा छनवेदन/पत्र दताय गने 

४) तोकीएको कमयचारीले आवश्र्क अनुसार 

सजयछमन मुचुलका तर्ार गरर छसिाररस तर्ार 

गन े

५) छनवेदकले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाइ छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) छसिाररस बमोछजम कार्यकारी अछधकृतको 

अनुमछत बमोछजमको छववरण सच्र्ाउने 

अछधकृत/वडा 

सछचव 

१५ सम्बन्ध 

छवच्िेदसंसोध

न 

१) अदालतबाट िएको सम्बन्ध छवच्िेदको प्रमाणपत्रको 

प्रमाछणत प्रछतछलछप 

२) नाता, जन्म िुलेको नाछगरता, नाता प्रमाछणत वा अन्र् 

कागजात 

३)स्थर्ी ठेगानाको सम्बन्धमा नाछगरता प्रमाणपत्रमा उल्लेि 

िएको ठेगाना वा बसाईसराई गरी आएको प्रमाणपत्र 

४)स्थानीर् छनकार्बाट प्रछतछनछधको रोहबरमा िएको कछम्तमा 

५ जनाको सजयछमन मुचुल्का र सजयछमन बस्नेको प्रमाछणत 

नाछगरता प्रमाणपत्र 

१) सम्बछन्धत वडाको स्थनीर् पछन्जकाछधकारी 

समक्ष छनवेदन सछहत कागजातहरु पेश गन े

२) स्थनीर् पछन्जकाछधकारीद्वारा 

गाउंकार्ायपाछलकाको कार्ायलर्मा संशोधनका 

लाछग छसिाररस सछहत अनुरोध गने l 

३) गाउंपाछलकामा छनवेदन/पत्र दताय गने 

४) तोकीएको कमयचारीले आवश्र्क अनुसार 

सजयछमन मुचुलका तर्ार गरर छसिाररस तर्ार 

गन े

५) छनवेदकले तोकीएको शुल्क बुझाउन े

६) चलानी गरी छनवेदकलाइ छसिाररस उपलब्ध 

गराउन े

७) छसिाररस बमोछजम कार्यकारी अछधकृतको 

अनुमछत बमोछजमको छववरण सच्र्ाउने 

कार्यकारी 

अछधकृत/वडा 

सछचव 

रु ५००/-  

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

                                         वडा कार्ायलर्को सेवा प्रवाहका सम्बन्धमा तत्काल गुनासो व्यवस्थापन 

                                                   सम्बछन्धत वडाध्र्क्ष 

                                 गाउँ कार्यपाललकाको कार्ायलर् र सबै वडा कार्ायलर्हरुको सेवा प्रवाहका सम्बन्धमा 

                                         गुनासो सुन्ने अछधकारी 
                                                        प्रमुि प्रशासकीर् अछधकृत 


