
वढैयाताल गााँउपाललका वडा कायाालयबाट लवलभन्न लसफाररस दददा अपनाउनु पने कायालवलध  

 

क्र.स.ं सेवा सुलवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुलवधा प्राप्त गना आवश्यक पने 

प्रक्रक्रया 

सेवा प्रदान गने 

अलधकारी 

लाग्ने दस्तुर लाग्ने समय कैक्रफयत 

1.  नागाररकता र 

प्रलतलललप लसफाररस  

१) लनवेदन पत्र र आमा र बुबाको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रलतलललप  

३) लववालहत मलहलाको हकमा पलत र 

आमा र बुबाको  नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रलतलललप  

४) चाररलत्रक प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

(लवद्याथीको हकमा)   

५) लववाह दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

(लववालहताको हकमा)   

६) बसाई सरी आएको हकमा बसाई 

सराईको प्रमाण पत्रको प्रलतलललप   

७) दवैु कान देलिने पासपोटा साईजको 

फोटो २ प्रलत   

८) चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

९) कमाचारी पररवारको हकमा 

सम्बलन्धत कायाालयको लसफाररस  

१०) प्रलतलललप नागररकताको हकमा 

पुरानो नागररकताको प्रलतलललप  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

७) तोक्रकएको ढााँचामा नागररकता 

लसफाररसको अलभलेि राख्ने ।  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

2.  नाबालक पररचयपत्र 

लसफाररस  

 

१) बाबु आमाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप र  लनवेदन पत्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणपत्र प्रमालणत 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

 



प्रलतललपी  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

४) नाबालक िुल्ने थप कुनै प्रमाण 

कागजात भए सो समेत पेश गने  

५) नाबालक अलनवाया उपलस्थत हुनु पने   

६) दवैु कान देलिने पासपोटा साईजको 

फोटो   

 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

५) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

3.  अंलगकृत नागररकता 

लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र र अंलगकृत नागररकता 

प्राप्त गना िोजेको स्पष्ट आधार   

२) सालवक मुलुकको नागररकता 

पररत्याग गरेको वा पररत्याग गना 

कारवाही चलाएको पुलष्ट गने 

कागजातहरु   

३) नेपालमा १५ वषादेलि कुनै व्यवसाय 

वा काम गरी बसेको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप   

४) वैवालहक अंलगकृत नागररकताका 

लालग लववाह दताा प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप र सम्बलन्धत देशको 

आलधकाररक प्रमाणपत्र  

५) नेपाली भाषा लेख्न र बोल्न जान्ने 

प्रमाण कागजातहरु   

६) पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रलत   

७) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद   

८) सजालमन मुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गन,े काननी 

राय आवश्यक भएमा राय सोध्ने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

७) अनुसूची ८ को ढााँचामा नागररकता 

लसफाररसको अलभलेि राख्ने ।  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी    

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



4.  दवैु नाम गरेको व्यलि 

एकै हो भन्ने 

लसफाररस/फरक जन्म 

लमलत संशोधन 

लसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पुलष्ट गने प्रमालणत 

कागजतहरु  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद कर लनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) सम्बलन्धत व्यलि वा हकवाला 

उपलस्थत भई सनाित गनुा पने  

५) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजालमनका मुचुल्काको प्रलतवेदन माग 

गना सके्न  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

5.  अपाङ्ग लसफाररस १) लनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्र/जन्मदतााको प्रलतलललप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता 

हो सो सम्बन्धी मेलडकल 

सुपरीटेन्डेन्टको लसफाररस  

३) व्यलि स्वयं उपलस्थत हुनुपने वा 

सम्बलन्धत कमाचारीको प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसारप्रलतवेदन तयार गरी 

लसफाररस तयार गने   

५) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

लनशुल्क सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

6.  छात्रबृलि लसफाररस  

 

१) लनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) घर भएमा चालु आ.व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद ,व्यवसाय 

भएमा व्यवसाय कर लतरेको रलसद   

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



३) शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

 

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने    

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

7.  लवपन्न लवद्याथी 

छात्रबृलि लसफाररस  

 

१) लनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) शैलक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

३) लवपन्नता पुलष्ट गने कागजात 

४) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजालमनका मुचुल्काको प्रलतवेदन माग 

गना सके्न  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

8.  अन्य कायाालयको माग 

अनुसार लववरण 

िुलाई पठाउने काया  

 

१) लनवेदन तथा नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) कायाालयको पत्र    

३) लवषयसाँग सम्बलन्धत अन्य 

कागजातहरु   

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) पत्र दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले लववरण 

तयार गने  

५) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

9.  जन्म दताा    १) लनवेदन पत्र  

२) बालकको बाबु/आमाको नागररकता  

३) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

१) घटना घटेको ३५ क्रदन लभत्र 

पररवारको मूख्य व्यलिले  

२) लनजको अनुपलस्थलतमा उमेर पुगेको 

पुरुषमध्ये सबैभन्दा जेठो व्यलिले 

वडा सलचव 

 

५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

 



लतरेको रलसद  

४) अस्पतालमा जन्म भएको हकमा 

सम्बलन्धत अस्पतालले जन्म प्रमालणत 

गरेको पररचयपत्रको प्रमालणत 

प्रलतललपी  

 

सूचना क्रदने  

३) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको भए 

तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

४) तोक्रकएको ढााँचामा दताा गरी दताा 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने ।  

 

क्रदनलभत्र   

 

10.  मृत्यु दताा    

 

१) लनवेदन पत्र  

२) मृतकको नागररकता र सूचना क्रदन 

आउनेको नागररकता  

३) मृतकसाँग सम्बन्ध जोलडने प्रमाणपत्र  

४) अलववालहत मृतकको हकमा स्थानीय 

सजालमन पत्र  

५) मृतकको नागररकता नभएको हकमा 

स्थानीय सजालमन पत्र  

६) सूचना क्रदने व्यलिको नागररकता 

नभएमा समेत स्थानीय सजालमन पत्र  

 

१) घटना घटेको ३५ क्रदन लभत्र 

पररवारको मूख्य व्यलिले  

२) लनजको अनुपलस्थलतमा उमेर पुगेको 

पुरुषमध्ये सबैभन्दा जेठो व्यलिले 

सूचना क्रदने  

३) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको भए 

तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

४) तोक्रकएको ढााँचामा दताा गरी दताा 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने ।  

३) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले तोक्रकएको 

कमाचारीद्वारा सजालमन मुचुल्का 

तयार गने  

 

वडा सलचव 

 

५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

11.  बसाई सराई 

जाने/आउने दताा   

 

१) लनवेदन पत्र र नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रलतललपी  

२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा 

पररवारको लववरण सलहत सम्बलन्धत 

वडा कायाालयबसाईसराईको 

कागजात  

३) जहााँ जान ेहो त्यस ठाउाँको लालपूजाा 

र जुन ठाउाँमा आउनेको पलन पेश 

गनुापने  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा 

बसाई सराई गरी ल्याएको प्रमाणपत्र   

१) घटना घटेको ३५ क्रदन लभत्र 

सपररवारको बसाई सराई भए 

पररवारको मूख्य व्यलिले सूचना 

क्रदने  

२) एकजनाकोमात्र बसाई सराई भए 

लनजले सूचना क्रदन े

३) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको भए 

तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

४) तोक्रकएको ढााँचामा दताा गरी दताा 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने ।  

 
 

वडा सलचव 

 

५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



५) जान/ेआउने सबै व्यलिको 

नागररकता र जन्मदतााको प्रलतलललप  

६) चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र 

मालपोत कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

 

12.  सम्बन्ध लबच्छेद दताा   

 

१) लनवेदन पत्र  

२) अदालतबाट सम्बन्ध लबच्छेद भएको 

फैसलाको प्रमालणत प्रलतलललप  

३) पलतपत्नीको नागररकताको प्रलतलललप 

१/१ प्रलत  

४) केटाको स्थायी ठेगना सम्बलन्धत 

वडाको हुनु पन े

 

१) सम्बन्ध लवच्छेद भएको पलत वा 

पत्नीले सूचना फाराम भरी सूचना 

क्रदने ।  

२) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको भए 

तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

३) तोक्रकएको ढााँचामा दताा गरी दताा 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

13.  लववाह दताा    

 

१) लनवेदन पत्र  

२) दलुाहा(दलुहीको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) दलुहीको नागररकता नभएमा बाबु 

वा दाजुभाईको नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

 

१) दलुाहा दलुही दवैु उपलस्थत भई 

सूचना क्रदने  

२) घटना घटेको ३५ क्रदन नाघेको भए 

तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

३) तोक्रकएको ढााँचामा दताा गरी दताा 

प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउन े

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

14.  अस्थाई बसोबास 

लसफाररस 

१) लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण 

पत्रको प्रलतलललप र बसोबास गने घर 

नम्बर, टोल, माग वा बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधनीको 

सनाित मुचुल्का र लनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलललप   

३) कमाचारीको हकमा हाल कायारत 

रहकेो कायाालयको पत्र   

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी  

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



४) घरबहाल कर लतरेका रलसद  

५) घरबहालको सम्झौता पत्र  

 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

15.  स्थायी बसोबास 

लसफाररस  

 

१) लनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई 

दताा प्रमाण पत्रको प्रलतलललप   

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद   

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

16.  आर्थथक अवस्था 

बललयो वा सम्पन्नता 

प्रमालणत  

 

१) लनवेदन पत्र र नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजाा   

३) आयश्रोत भए आयश्रोत िुल्ने 

कागजात   

४) अन्य आवश्यक कागजात   

५) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर र 

बहाल कर लतरेको रलसद वा कर 

लनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

६) सजालमन मुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

17.  आर्थथक अवस्था १) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप १) लनवेदन सलहत तोक्रकएको वडा १५० सोही क्रदन,   



कमजोर वा लवपन्नता 

प्रमालणत  

 

र लनवेदन पत्र   

२) आर्थथक अवस्था कमजोर भएको पुलष्ट 

हुने कागजात   

 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउन े 

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

18.  कोटा क्रफिः लमनाहा 

लसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र  लनवेदन पत्र  

२) आफ्नै घर भएमा चालु आ. व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पलि कर लतरेको रलसद  

३) अदालतमा मुद्दा परेका प्रमाण 

कागजातहरु  

४) कोटा फीिः लमनाहा हुनु पने स्पष्ट 

कारण लललित रुपमा क्रदनु पने  

५) स्थानीय सजालमनकामुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

19.  जग्गा दताा लसफाररस  

 

१) लनवेदन  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद वा कर 

लनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रलत क6\7f 

@% 
सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



४) सालवक लगत प्रमालणत प्रलतलललप  

५) क्रफल्डबुक उतार  

६) स्थलगत लनरीक्षण प्रलतवेदन  

७) जग्गाको नापी नक्सा  

८) जग्गासाँग सम्बलन्धत अन्य प्रमाण 

कागजातहरु  

९) स्थानीय सजालमन मुचुल्का  

 

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

 

20.  घर जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी 

लवस्तृत लववरण िुलेको लनवेदन 

२) लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप   

३) मृतक र लनवेदक लबचको नाता 

प्रमालणत प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

४) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप   

५) सजालमन मुचुल्का गरी बुझ्नु पने भए 

सजालमनमा साक्षी बस्नेको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

६) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

७) कानुनी जरटलता भएको देलिएमा 

कानुनी राय ललईनेछ ।  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रलत क6\7f 

@% 
सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

21.  जग्गा मूल्याङ्कन 

लसफररस/प्रमालणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप  

३) जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको 

मुल्य प्रक्षेपण  

४) हालसालै आसपासको िररद लबक्री 

भएको भए सो प्रमाण वा सजालमन 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले प्रालवलधक 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको प्रालवलधक कमाचारीले 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रलत लाि 

१०० 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



मुचुल्का  

५) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

आवश्यकता अनुसार सजालमन 

मुचुल्का तयार गरी मुल्याङकन 

तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

 

22.  घर कायम लसफाररस  

 

१) घरकायम लसफाररस पाऊाँ  भन्ने 

सम्बन्धी लनवेदन   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप   

३) सम्बलन्धत जग्गाको लालपूजााको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

४) स्थलगत प्रलतवेदन  

५) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने   

३) प्रालवलधक कमाचारीबाट लनरीक्षण 

गरी प्रलतवेदन क्रदने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) दताा चलानी गरी लनवेदकलाई 

लसफाररस उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

23.  नेपाल सरकारको 

नाममा बाटो कायम 

लसफाररस  

 

१) लनवेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रलतलललप  

३) नापी नक्सा  

४) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद   

५) जग्गाधनीको स्वीकृलतको सनाित 

गनुापने  

६) जग्गा धनीले सनाित गरेको 

कागजात  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले स्थलगत 

सजालमन मुचुल्का तयार गरी 

लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध  

 

24.  घर बाटो प्रमालणत  

 

१) लनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत 

िुलाउने) नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रमालणत 

प्रलतलललप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमालणत सक्कल 

नापी नक्सा  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) ललने क्रदने दवैु व्यलि नागररकताका 

प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र प्रमालणत 

प्रलतललपी सलहत उपलस्थत हुनु पने वा 

लनजहरुले क्रदएको अलधकृत वारेसको 

प्रमालणत प्रलतललपी  

६) स्थलगत लनरीक्षण प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

25.  चार क्रकल्ला प्रमालणत  

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमालणत 

प्रलतलललप नापी नक्सा  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत रघर 

जग्गा कर वा  एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

५) लनवेदक स्वयं वा लनजले अन्य 

व्यलिलाई तोकेको हकमा लनज 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रलत क्रकिा 

१५० 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



लनवेदकले क्रदएको अलधकृत 

वारेसनामा को प्रमालणत प्रलतललपी  

 

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

26.  जग्गा रेिांकनको 

काया/सो कायामा 

रोहबर   

 
 

१)  लनवेदन पत्र  

२) सम्बलन्धत कायाालयको पत्र  

३) प्रालबलधक प्रलतवेदन  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

३०० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

27.  जग्गा धनीपूजाा 

हराएको लसफाररस   

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद  

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप  

४) लनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो 

वडाको नभएमा स्थानीयसजालमन 

मुचुल्का   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले लसफाररस 

पत्र तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

28.  पूजाामा घरकायम गन े

लसफाररस   

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

 



३) लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप   

 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

फााँटका कमाचारी   

 

क्रदनलभत्र   

 

29.  मोही लगत कट्टा 

लसफाररस 

१) मोही लगत कट्टा हुनुपने पूणा 

लववरणको लनवेदन   

२) लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रमालणत 

प्रलतलललप   

४) जग्गाको प्रमालणत नापी नक्सा   

५) चालु आ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद   

६) जग्गाको श्रेस्ता र क्रफल्डबुकको 

प्रमालणत प्रलतलललप  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवल सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोकआदेश गने   

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउन  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रलत क6\7f 

@% 
लाग्ने समयिः 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

30.  नयााँ व्यवसाय दताा   

 

१) लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमालणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतललपी  

३) लवदेशीको हकमा राहदानीको 

प्रमालणत प्रलतलललप वा सम्बलन्धत 

दतुावासको लनजको पररचय िुल्ने 

लसफाररस  

४) २ प्रलत फोटो  

५) घर बहाल सम्झौता  

१) लनवेदन सलहतको तोक्रकएको 

कागाजत पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

फााँटमा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) लनवेदकले तोकेको शुलक वुझाउने  

५) चलानी गरी लनवेदकलाई प्रमाणपत्र 

उपलव्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१००० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



६) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.व. 

सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

लतरेको  

७) स्थानीय तहको नाममा दताा नगरी 

प्यान वा अन्य लनकायमा दताा गरी 

व्यवसाय दताा गरेको हकमा प्यान 

दताा वा अन्य लनकायबाट जारी गरेको 

व्यवसाय प्रमाणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतललपी  

31.  व्यवसाय नवीकरण   

 

१) लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमालणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतललपी  

३) स्थानीय तहबाट दताा भएको 

व्यवसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमालणत प्रलतललपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रलतललपी  

५) आफ्नै घर टहरा भए चा.लु. आ.व. 

सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

लतरेको  

 

१) लनवेदन सलहतको तोक्रकएको 

कागाजत पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

फााँटमा तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) लनवेदकले तोकेको शुलक वुझाउने  

५) चलानी गरी चलानी गरी 

लनवेदकलाई प्रमाणपत्र उपलव्ध 

गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

७५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

32.  व्यवसाय दताा 

लसफाररस  

 

१) लनवेदन पत्र  

२) व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

३) आफ्नै घर भए चालु आ. व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद वा कर 

लनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलललप  

५) दईु प्रलत पासपोटा साइजको फोटो  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

५) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१००० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



33.  व्यवसाय बन्द 

लसफाररस  

 

१) आफ्नो व्यवसायको लवस्तृत व्यहोरा 

सलहतको लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) चालु आ.व. सम्मको व्यवसाय 

नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको सक्कल  

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रलतलललप  

५) स्थलगत प्रलतवेदन  

६) लवदेशीको हकमा पररचय िुल्ने 

कागजात वा सम्बलन्धत दतुावासको 

पत्र  

७) आफनै घर भएमा चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पलि कर लतरेको रलसद वा 

कर लनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

34.  व्यवसाय सञ्चालन 

नभएको लसफाररस  

 

१) व्यवसाय सञ्चालन नभएको कारण 

सलहतको लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय 

दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) आफ्नै घर भएमा चालु आ.व. 

सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) स्थलगत प्रलतवेदन  

६) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रलतलललप  

७) सजालमन मुचुल्का आवश्यक परेमा 

सो समेत गराउने  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसारसजालमन मुचुल्का तयार गरी 

लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

35.  ब्यापार व्यवसाय 

नभएको लसफाररस  

 

१) कारण सलहतको लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

 



३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय 

दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५) सजालमन मुचुल्का आवश्यक परेमा 

सो समेत गराउने  

 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार स्थलगत सजालमन मुचुल्का 

तयार गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

36.  संस्था दताा लसफाररस  

 

१) लवधान वा लनयमावली, लनवेदन र 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

२) संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता 

पत्र र बहाल कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पने  

३) संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको 

जग्गाधनी प्रमाण पूजाा र नक्सा पास 

प्रमाण पत्रको प्रलतलललप  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा सलचवले 

सम्बलन्धत कमाचारीलाई वडा 

सलचव, तोक आदेश गनेेे  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१२५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

37.  लजलवतसाँगको नाता 

प्रमालणत   

 

१) लनवेदन तथा नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

२) नाता िुल्ने प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) सजालमन गरी बुझ्नु पने भएमा साक्षी 

बस्ने ७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

२५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

५) नाता प्रमालणत गने व्यलिहरुको २ 

प्रलत पासपोटा साइजको फोटो  

 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

38.  मृतकसाँगको नाता 

प्रमालणत   

१) लनवेदन तथा नाता िुल्ने 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

२) हकदारहरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) मृत्यु दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

४) मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

५) हकवाला नावालक भए जन्म दताा 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

६) वसााँईसरी आएको हकमा 

बसाईसराईको प्रलतलललप  

७) हकदारहरुको पासपोटा साईजको 

फोटो ४ प्रलत  

८) स्थानीय सजालमन मुचुल्का  

९) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजालमन मुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजालमन मुचुल्का माग गने  

६) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

७) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

२५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

39.  लजलवत रहकेो 

लसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन पत्र  

२) स्वयं व्यलि उपलस्थत हुनु पने  

३) दईु प्रलत पासपोटा साइजको फोटो  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद कर लनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी  

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

40.  लवदु्यत जडान 

लसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन पत्र   

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतललपी   

३) हक भोगको श्रोत िुल्ने कागजात   

४) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा 

भएको प्रमाणको प्रलतलललप   

५) अन्य आवश्यक कागजातहरु   

६) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

41.  धारा जडान 

लसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन पत्र   

२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा 

भएको प्रमाणको प्रलतलललप   

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलतलप   

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने   

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने   

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने   

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

42.  चौपाय सम्बन्धी १) कारण सलहतको लनवेदन  १) लनवेदन सलहत तोक्रकएको वडा १५० सोही क्रदन,   



लसफाररस  

 

२) चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र  

३) ललने क्रदने दवैुले सनाित गनुा पने  

४) चौपाय पालन गनेका हकमा स्थान र 

छरलछमेक तथा वातावरणमा प्रलतकूल 

प्रभाव नपने व्यहोरा   

 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार स्थलगत सजालमन मुचुल्का 

तयार गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

43.  उद्योग ठाउाँ  सारी 

लसफाररस  

 

१) उद्योग ठाउाँसारीका लालग लनवेदन  

२) उद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रलतलललप  

३) स्थानीय तहको नामको नलवकरण 

सलहतको व्यवसाय दताा प्रमाण पत्र  

४) आफ्नै घर भए चालु आ. व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलललप र बहाल कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पने  

६) (स्थानीय तहको नाम) क्षेत्र लभत्र 

सारी जाने भए सम्बलन्धत वडा 

कायाालयको अनुमलतको लसफाररस 

पत्र  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१००० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

44.  लवद्यालय ठाउाँ  सारी 

लसफाररस   

 

१) लवद्यालय ठाउाँसारीका लालग लनवेदन   

२) लवद्यालय दताा प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

३) स्थानीय तहको नामको नलवकरण 

सलहतको व्यवसाय दताा प्रमाण पत्र  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

१००० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 



४) (सरकारी एवं सामुदालयक लवद्यालय 

बाहके अन्यमा)  चालु आ. व. सम्मको 

सरी जाने ठाउाँ  र हालको ठाउाँ  दवैुको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलि कर लतरेको रलसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलललप र बहाल कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पने  

६) स्थायी लेिा नम्बर प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

७) लनरीक्षण प्रलतवेदन  

८) सरी जाने ठाउाँको वडा कायाालयको 

अनुमलत पत्र  

 

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार स्थलगत सजालमन मुचुल्का 

तयार गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

 

  

45.  लवद्यालय सञ्चालन 

स्वीकृत/ कक्षा वृलि 

लसफाररस  

 

१) लवद्यालय कक्षा वृलिका लालग 

लनवेदन  

२) लवद्यालय दताा प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु आ. 

व.को नलवकरण सलहतको व्यवसाय 

दताा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका लवद्यालयका 

हकमा चालु आ. व. सम्मको मालपोत 

र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि 

कर लतरेको रलसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको 

प्रलतलललप र बहाल कर लतरेको रलसद  

६) लनरीक्षण प्रलतवेदन  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको प्रालवलधक कमाचारीले 

आवश्यकता अनुसार स्थलगत 

लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

२५०० 

१०००० 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

46.  आन्तररक बसाई 

सराई लसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र  लनवेदन पत्र  

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

 



२) सरी जाने व्यलिहरु नागररकताको 

प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रलतलललप र 

नागररकता प्रमाणपत्र नभएको हकमा 

लववाह दताा वा जन्म दताा वा उमेर 

िुलेको लनस्साको प्रमालणत प्रलतलललप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप 

/घर वा जग्गा नभएकाको हकमा 

व्यवसाय वा बसाई िुल्ने प्रमाण 

कागजात  

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए 

चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

५) घर जग्गा नभएकाको हकमा 

सम्बलन्धत घर धनीसाँग गरेको घर 

बहालको सम्झौता   

 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

47.  संरक्षक लसफाररस  

( व्यलिगत)   

 

१) लनवेदन  

२) संरक्षक क्रदने र ललने व्यलिको 

नागररकता र जन्मदताा प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

४) आवश्यकता अनुसार स्थलगत 

सजालमन मुचुल्का  

५) स्थानीय सजालमन मुचुल्का   

 

१) लवस्तृत लववरण रहकेो लनवेदन 

सलहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 

गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



 

48.  संरक्षक लसफाररस  

(संस्थागत)  

 

१) लनवेदन  

२) संस्थाको नवीकरण सलहतको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप एवं लवधानको 

प्रलतलललप वा लनयमावलीको 

प्रलतलललप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद,  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्र 

प्रलतलललप र बहाल कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पने  

५) आवश्यकता अनुसार सजालमन 

मुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

49.  घर  कोठा िोल्न 

काया/ रोहबरमा बस्ने 

काया  

 

१) कारण प्रष्ट िुलेको लनवेदन  

२) चालु आ.व. सम्मको घरजग्गा कर , 

बहाल कर र मालपोत लतरको रलसद  

३) बहाल सम्झौताको प्रमालणत 

प्रलतललपी   

४) लजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र  

५) स्थानीय सजालमन मुचुल्का  

६) आवश्यकता अनुसार स्थानीय प्रहरी 

सजालमन मुचुल्का    

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) रोहबरमा बस्ने कमाचारी तोके्न  

७) वडा कायाालयबाट प्रलषत ३५ क्रदने 

म्याद पत्रको सूचना प्रमालणत 

प्रलतलपी  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

50.  लनिःशुल्क वा सिःशुल्क 

स्वास््य उपचार 

लसफाररस   

 

१) लनवेदन तथा नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

२) लवपन्नता िुल्ने प्रमाण कागजात  

३) लसफाररस आवश्यक भएको अन्य 

कारण   

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

लनशुल्क सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 



 ३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

  

51.  व्यलिगत लववरण 

लसफाररस  

 

१)  लनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

४) लवषयसाँग सम्बलन्धत अन्य प्रमाण 

कागजातहरु   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने   

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

52.  जन्म लमलत प्रमालणत  

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतललपी  

२) नाबालकको हकमा जन्म दताा 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) बसाई सरी आएको भए सो को 

प्रमाण पत्र  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



उपलब्ध गराउने  

 

53.  लववाह प्रमालणत   

 

१) दलुहा दलुहीको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई 

सराई दताा प्रमाण पत्र  

३) दलुाहा दलुही दबैु उपलस्थत भई 

सनाित गनुा पने  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

५)लव.स.२०३४ पलछको हकमा लववाह 

दताा प्रमाण पत्रको  

प्रलतलललप   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

54.  घर पाताल प्रमालणत   

 

१) लनवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप र लनवेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  

३) स्थलगत लनरीक्षण प्रलतवेदन  

४) चालु आ. व. सम्मको घर जग्गा कर 

वा एकीकृत सम्पलि कर र चालु 

आ.ब. सम्मको मालपोत कर लतरेको 

रलसद वा कर लनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) आवश्यकता अनुसार सजालमन 

मुचुल्का  

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

55.  कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमालणत   

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप र लनवेदन  

२) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

 



जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

३) प्रमालणत गनुा पने लवषयसाँग 

सम्बलन्धत प्रमाण कागजहरुको 

प्रलतलललप  

४) मन्जुरीनामा ललने र क्रदने दवैु व्यलि   

 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

56.  हकवाला वा हकदार 

प्रमालणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन  

२) नाताप्रमालणत प्रमाण पत्रको 

प्रलतलललप  

३) हकदार प्रमालणतका लालग स्थलगत 

सजालमन  

४) हकदार प्रमालणत गने थप प्रमाण 

कागज  

५) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

६) आवश्यकता अनुसारसजालमन 

मुचुल्का   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवल ेसम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

57.  अलववालहत प्रमालणत   

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) संरक्षक वा अलभभावकले 

कायाालयको रोहबरमा गरेको सनाित 

पत्र  

३) स्थानीय सजालमन मुचुल्काको पत्र  

४) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) आवश्यकता अनुसार स्थानीय 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद  

५) लवदेशमा रहकेाको हकमा 

लवदेशलस्थत नेपाली लनयोगबाट 

आएको लसफाररस   

 

प्रहरीको सजालमन मुचुल्का माग गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

58.  अंग्रेजी लसफाररस तथा 

प्रमालणत   

 

१) लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलललप  

२) लवषय साँग सम्बलन्ध प्रमाण 

कागजातको प्रलतलललप  

३) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

५०० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

59.  लमलापत्र कागज/ 

उजुरी दताा   

 

१) लमलापत्र गने दवैु पक्षको संयुि 

लनवेदन  

२) सम्बलन्धत व्यलिहरुको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलललप  

३) लवषयसाँग सम्बलन्धत अन्य 

कागजातहरु   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष /का.बा. वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 



60.  घर जग्गा कर    

 

१) लनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजााको प्रलतलललप 

३) भवन नक्;f स्वीकृलत प्रमाण पत्र र 

नक्साको प्रलतलललप  

४) भवन/जग्गा िररद गरेको भए 

मालपोतबाट रलजष्ट्रशेन पाररत 

ललितको प्रलतलललप  

५) (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुनु 

पूवा लनमााण भएका भवनका हकमा 

नापी नक्सा वा स्थलगत प्रालवलधक 

प्रलतवेदन  

६) मालपोत लतरेको रलसद  

७) आ.व ०५७।५८ पूवा आलन्तररक 

राजश्व कायाालयमा कर लतरेको भए 

सो को प्रमालणत प्रलतललपी  

८) नागररकता र नापी नक्साको 

प्रमालणत प्रलतललपी  

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

४) तोक्रकएको कमाचारीले कर लनधाारण 

तयार गरी वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचव समक्ष पेश गने  

५) तोक्रकएको कर बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई कर 

लनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने ।  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

कलि घर 

१००, 

पक्रक्क घर 

प्रलत वगा 

क्रफट ०/२५ 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

61.  बहाल कर     

 

१) लनवेदन पत्र  

२) बहाल सम्झौता  

३) नेपाल सरकारमा बहालसाँग 

सम्बलन्धत लनकायमा दताा गरेको 

प्रमाण पत्रको प्रलतलललप  

४) नागररकताको प्रमालणत प्रलतललपी   

५) चालु आ.व. सम्म घर जग्गा र 

मालपोत लतरेको रलसदको वा 

लनधाारण आदेशको प्रमालणत 

प्रलतललपी ।  

 
 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

२) तोक्रकएको कमाचारीले कर लनधाारण 

तयार गरी वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचव समक्ष पेश गन े

३) तोक्रकएको कर बुझाउने  

४) चलानी गरी लनवेदकलाई कर 

लनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने   

 
 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

62.  लवज्ञापन कर   

 

१) लनवेदन र संस्थाको प्रमालणत 

कागजात  

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

 सोही क्रदन,  

सजालमनको 

 



२) सम्बलन्धत स्थानीय तहमा लतना 

बुझाउन पने व्यवसाय र अन्य करको 

प्रमालणत प्रलतललपी  

 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

२) तोक्रकएको कमाचारीले कर लनधाारण 

तयार गरी वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचव समक्ष पेश गन े

३) तोक्रकएको कर बुझाउने  

४) चलानी गरी लनवेदकलाई कर 

लनधाारण पत्र उपलब्ध गराउने   

 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

63.  मालपोत वा भूलम कर   

 

१) लनवेदन पत्र  

२) प्रथम वषाका लालग जग्गा धनी 

प्रमाण पूजाा, नवीकरणका लालग 

अलघल्लो आ.व.मा मालपोत लतरेको 

रलसद वा यस कायाालयबाट जारी 

गररएको मालपोत नवीकरण बुक  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि 

कर लतरेको प्रमाण  

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गन े

२) तोक्रकएको कमाचारीले कर लनधाारण 

तयार गरी वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचव समक्ष पेश गन े

३) तोक्रकएको कर बुझाउने  

४) चलानी गरी लनवेदकलाई कर रलसद 

उपलब्ध गराउने ।  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

लपच२५  

ग्राभेल२० 

कलि१५ 

 १० 

न्युनतम१० 

सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

64.  उल्लेलित बाहके अन्य 

स्थानीय आवश्यकता 

अनुसारका  

लसफाररस/प्रमालणतहरु   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलललप 

र लनवेदन  

२) लवषय साँग सम्बलन्धत प्रमाण 

कागजात  

६) चालु आ. व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलि कर 

लतरेको रलसद वा कर लनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) लनवेदन सलहत तोक्रकएको 

कागजातहरु पेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा सलचवले सम्बलन्धत 

कमाचारीलाई तोक आदेश गने  

३) लनवेदन दताा गने  

४) तोक्रकएको कमाचारीले आवश्यकता 

अनुसार सजालमन मुचुल्का तयार 

गरी लसफाररस तयार गने  

५) लनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने  

६) चलानी गरी लनवेदकलाई लसफाररस 

उपलब्ध गराउने  

 

वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सलचव,  सम्बलन्धत 

फााँटका कमाचारी   

 

१५० सोही क्रदन,  

सजालमनको 

हकमा 

बढीमा ३ 

क्रदनलभत्र   

 

 

 



 

 

 

 


