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भू�मकाः  
जनतालाई आव-क पनF अ5ाव-क देHख सामाI सेवा सुिवधाह> राKका तफ8 बाट सरल एवं िछटो छBरतो>पमा 

जनतासम= पुP याउने 4िQया नै साव8जिनक सेवा 4वाह हो।यी सेवा सुिवधाह> िमतTयी एवं 4भावकारी ढंगले उपलV गराउनु 
राKको दाियW XYछ। राKZारा स[ािलत हरेक िQयाकलाप जनतालाई के\ िबYदु बनाएर उनीह>कै सव]^म िहतलाई 
_ानमा राखी गBरनुपद8छ । साव8जिनक सं`थाबाट 4वािहत गुणcरीय सेवा 4ाd गनु8 र सो काय8का सefमा आव-क सूचना 
माgे र पाउने 45ेक नागBरकको हक हो । यcो हक 45ाभूित गनु8 र जनता4ित जवाफदेही Xनु राKका अhको कत8T XYछ । 
यसै सiभ8मा संिवधान, कानुन बमोिजम कािलkोक  गाउँ काय8पािलकाको काया8लयबाट के कcा सेवा 4वाह XYछ ? सेवाको 
45ाभूत कसरी गBरYछ र 5सका के कcा कानुनी र TवहाBरक 4िQया छन् ? सेवा/ाहीबाट काया8लयले के कcो अपे=ा 
राखेको छ भnे जcा कुराको सामाI जानकारी िदलाउने उ+े-का साथै कािलkोक  गाउँ काय8पािलकाको काया8लय, 
िवषयगत शाखा तथा काया8लयह> र अpग8तका वडा काया8लयबाट 4वाह Xने साव8जिनक सेवालाई चुc,पारदशq,िमतTािप 
दु>c र 4भावकारी बनाउने तथा सेवा 4वाह एवं सेवा/ािह 4r उ^रदािय बनाँउदै सुशासन कायम गनF उ+े-ले यो वडाप( 
जारी गBरएको छ ।  

 

१) वडाप�को उ�दे�यः 
• कािलkोक  गाउँ काय8पािलकाको काया8लय, िवषयगत शाखा तथा काया8लय र वडा काया8लयह>बाट 4वाह Xने सेवा 

सefमा आम सेवा/ाहीह>लाई सुसूिचत गनु8, 
• साव8जिनक 4ाHdका िसलिसलामा काया8लयबाट सsादन Xने काम, कारबाही र काय8 4िQयाका साथै आव-क 

कागजातह>को बारेमा जानकारी गराउनु, 
• गाउँपािलकाबाट 4वाह Xने काम कारबाहीलाई पारदशq  सहज पXँचयोt बनाई िवu वसनीय बनाउनु, 
• सेवा/ाही4ित गाउँपािलकाका कम8चारीह>मा िजvेवारी र उ^रदाियWकोभावनाको िवकास गराउनु, 
• कcा 4कृितको कुन कामका लािग कुन काया8लय, शाखा वा फाँट वा कम8चारीसँग सsक8  राxदा कुन 4िQयामा कित 

समयिभ( सेवा 4ाd गन8 सिकYछ भnे सiभ8मा सेवा/ाहीलाई जानकारी गराउनु, 
• सेवा4ाHdका लािग yानमा आधाBरत समाज िवकास गरी सेवा 4वाहलाई सुलभ, सरल र 4भावकारी बनाउनु ।  

 

२) सेवा�ाह�को अ�धकारको  !याभू"त 
गाउँपािलका नेपालको संिवधानको धारा २९५(३) बमोिजम कायम भएको काय8पािलकीय, Tव`थापकीय र Iायपािलकीय केही 
अिधकार 4योग गनF एक `थानीय तहको सरकार हो । अक]ितर िनयिमत सेवा 4वाह गनF साव8जिनक काया8लय पिन हो । यसथ8 
यस वडाप(ले सेवा/ाहीको िन} अिधकारको 45ाभूित गद8छः 

• संिवधान एवं कानुन बमोिजम 4ाd गनु8पनF गुणcरीय सेवा 4ाHdको अिधकार, 
• ~� र िनuप= सुनुवाईको अिधकार, 
• सामािजक Iाय, समानता र समताको आधारमा 4ाd Xने अवसर 4ाHdको हक, 
• िनuप=, िवन� र समान Tवहारको अिधकार, 
• सरकारी काम र 4िQयाका बारेमा जाn र बु� पाउने र सेवा सुिनि�तताको अिधकार, 
• आफूले ितरेको कर वा सेवा शु� वापतको रकमको सिह सदुपयोग भए नभएको जाn पाउने अिधकार, 
• सेवा 4ाHd र गुणcरका बारेमा िच^ नबुझेमा वा कुनै गुनासो भएमा गुनासो तथा उजुरी गनF अिधकार । 
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३) काया%लयले सेवा�ाह�बाट राखेको अपे*ाह+ः 
• सेवा 4वाहका बारेमा िच^ बुझेमा अ>लाई बताउनुXनेछ र िच^ नबुझेमा वा सुधार गनु8पनF भएमा गुनासो सुnे 

अिधकारी वा काया8लयका िजvेवार TH�लाई भnुXनेछ ।  
• सेवा िलन आउँदा कामको आधारमा आव-क पनF सबै कागजात वा 4माणप( िलएर आउनुXनेछ ।  
• नातागोता र पXँचको भरमा कानून िवपBरतको काम वा रीत नपुगेको काम गन8 गराउन  िदनुXने छैन । रीत नपुगेको वा 

कानून िवपBरतको काम नXँदा संयिमत भएर आव-क जानकारी िलनुXनेछ ।  
• मादक पदाथ8 सेवन गरेर काया8लयमा 4वेश गनु8Xनेछैन ।  
• काया8लय पBरसरमा धु�पान, अस� बोली, िहंसाजI िQयाकलाप लगायत कानुन िवपBरत काय8ह> गनु8Xनेछैन ।  
• सफा हात र िदलसँग सही र स5 कुराको उजुर गनु8 Xनेछ ।  
• अनाव-क होह�ा, आQोश र आवेगबाट मु� भई स� नागBरकको पिहचान िदनुXनेछ ।  
• गाउँपािलकाका पदािधकारी, कम8चारी र अI सेवा/ाहीह>सँग स�, िश� र न� Tवहार 4दश8न गBरिदनु Xनेछ । 
• कामको 4कृित र 4िQयाका आधारमा आ�नो पालो पHख8ई धैP यताको 4दश8न गनु8Xनेछ ।  
• काया8लयका अलावा तपाई िहँड्ने बाटो, ब�े गाउँ/टोल र घरलाई सधै ~�, सफा र हBरयाली रा� 4ितव�र 

किटव� XनुXनेछ ।  
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1111)))) नाग�रक वडाप� 

का�ल,चोक  गाउँ काय%पा�लकाको काया%लयको नाग1रक वडा प� 
�.सं. सेवा सुिवधाको नाम आव�यक पन� कागजातह� सेवा सुिवधा �ा� गन  आव�यक पन� �ि�या सेवा �दान गन� 

अिधकारी/शाखा 
ला(ने 
द)तुर 

ला(ने समय 

1.  गरैसरकारी सं
था दता� १) िनवदेन 
२) सं
थाको िवधान एक �ित 
३) स�बि�धत वडाको िसफा रश 
४) सं
थाका पदािधकारीह%को नाग रकता �माणप(को 
�ितिलिप 
५) काय�सिमित गठन िनण�यको �ितिलपी 

२) िनवेदन दता� गन- 
३) स�बि�धत शाखाले दता� गरी �माणप( उपल0ध गराउने 

सामािजक िवकास 
शाखा  

 सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
 

2.  गरैसरकारी सं
था 
नवीकरण िसफा रश 

१) सं
थाको �गित �ितवेदन 
२) लेखा परी5ण �ितवदेन 
३) कर च8ुासिहतको िनवेदन 

२) िनवेदन दता� गन- 
३) स�बि�धत कम�चारीले िसफा रशप( उपल0ध गराउने 

सामािजक िवकास 
शाखा  

 सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   

3.  9यि8गत िसफा रश १) िनवदेन 
२) स�बि�धत वडाको िसफा रश 
३) नाग रकता र आव;यकतानसुारका �माणप(को �ितिलपी 

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत>ारा तोक लगाउने 
३) स�बि�धत कम�चारीले िसफा रशप( उपल0ध गराउने 

सामािजक िवकास 
शाखा  

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   

4.  �ाकृितक �कोप 
सहायता 

१) िनवदेन 
२) �हरी सिज�िमन मुच?ुका  
३) स�बि�धत वडाको िसफा रश 

१) िनवेदन दता� गन- 
३) तोिकएको सहायता उपल0ध गराउने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/आिथ�क 
�शासन शाखा �मुख 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   

5.  बAक खाता खो?ने/ब�द 
गन- िसफा रश 

१) खाता संचालन/ब�दका लािग खाता संचालन गन- 
पदािधकारीह%को  
नमनूा द
तखत काड�  
२) सिमितको िनण�य  
३) िनवदेन 
४) वडाको िसफा रश  

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत Cारा तोक लगाउने 
३) स�बि�धत कम�चारीले िसफा रशप( उपल0ध गराउने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/ �शासन 
शाखा �मुख 

िनश?ुक  

6.  
वीकृत योजनाको 
लागत अनमुानका 
लािग सभ- गन� 

१) सिमितको �ािविधक सहयोग माग र लागत अनमुानका 
लािग आिधका रक िनण�य सिहतको प( 
२) 
वीकृत योजनाह%को िववरण (नाम, काया��वयन हEने 
थान, 
Fोत, िविनयोिजत बजेट)  

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत >ारा तोक लगाउने 
३) इि�जिनयरले सभ- गरी लागत अनमुान उपल0ध गराउने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/इि�जिनयर 

िनश?ुक योजनाको �कृित र 
दरूी अनसुार ३ 
दिेख ६ िदन स�म 

7.        
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8.  योजना स�झौता गन- १)उपभो8ा भेलाको िनण�य �ितिलिप 
२) िनयमानसुार उपभो8ा सिमित गठन 
३) स�बि�धत वडाको िसफा रश 
४) 
वीकृत योजनाको लागत अनमुान 

१) िनवेदन दता� गन- 
३) स�बि�धत कम�चारीले रीत पुगकेो दिेखएमा स�झौता गन- 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/योजना शाखा 
�मखु 

 सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
 

9.  योजनाको अि�तम 
म?ूयाङ्कन 

१) �ािविधकको अि�तम मू?याङ्कन 
२) काय� स�प�न �ितवेदन 
३) साव�जिनक लेखा परी5ण �ितवदेन 

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत >ारा तोक लगाउने 
३) स�बि�धत कम�चारीले अि�तम मू?याङ्कन �माणप( िदने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/इि�जिनयर 

िनश?ुक योजनाको �कृित र 
दरूी अनसुार ३ 
दिेख १०िदन स�म 

10.  
वीकृत योजनाह%को  
म?ूयाङ्कन गन� 

१) योजना स�प�न गन- िनकाय/उपभो8ा सिमितको 
अनुरोध प( 

२) उपभो8ा सिमितको िनण�यको �ितिलपी 
 

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत >ारा तोक लगाउने 
३) स�बि�धत कम�चारीले मू?याङ्कन �माणप( िदने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/इि�जिनयर 

िनश?ुक योजनाको �कृित र 
दरूी अनसुार ३ 
दिेख १० िदन स�म 

11.  योजनाको जाँचपास 
फरफारक 

१) काय� स�प�न �ितवेदन 
२) नापी िकताब खच�को िबल भरपाई 
३) उपभो8ा सिमितको फQयRटका लािग िनण�य �ितिलिप 
४) योजनाको फोटो र �ितवेदन 
५) वडा काया�लयको िसफा रश 
६) आयोजनामा लागकेो खच� (साव�जिनक सुनवुाइ गरेको 
७) अनगुमन सिमितको �ितवेदन 

१) िनवेदन दता� गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृत >ारा तोक लगाउने 
३) स�बि�धत कम�चारीले योजना जाँचपास फरफारक ग रिदने 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत/तोिकएका 
कम�चारी 

िनश?ुक सोही िदनिभ( 

12.  िवTालय खो?न तथा 
क5ा थप  

१) िश5ा िनयमावली अनसुचूी १ बमोिजमको िनवेदन 
२) शैि5क गठुीको िवधान वा क�पनीको �ब�धप( तथा 

िनयमावलीको �ितिलपी 
३) जUगा वा भवन भाडामा िलने भए क�तीमा ५ वष�स�मको 

लािग घर वा जUगाधनीले बहालमा िदने स�ब�धमा भएको 
कबुिलयतनामाको �ितिलपी 

४) �
तािवत िवTालयको शैि5क नXसा 
५) स�बि�धत वडाको िसफा रश 
६) सबैभ�दा निजकै क�तीमा २ वटा िछमेकZ िवTालयको 

सहमित 
७) िवTालय 9यव
थापन सिमितको िनण�य 
८) िश5ा ऐन र िनयमावली अनसुार अ�य आव;यक 

१) िनवेदन दता� 
३)आव;यक जाँचबुझ र अ]ययनपिछ �भावका रता दिेखएमा 

अनमुित िदने। 

�मखु �शासिकय 
अिधकृत 
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कागजातह% 

13.  घटना दता�को िववरण 
स_याउने 
ज*म दता  

�माणप�मा 
संशोधन 

 

क) ज*म िमित स-याउनको लािग  

(१) परी5ा   िनय�(ण   काया�लयको   �विेशका   परी5ाको 
ल0धाङ्कप( (ल0धाङ्कप(  जारी  भएको  िमित  ६  
मिहना ननाघकेो  हEनुपन- ।)  

र िवTालयको  चा रि(क  �माणप(को �ितिलपी वा  
(२) अ
पतालमा  ज�मेको  ब_चाको हकमा अ
पतालल े 

�दान गरेको ज�म �माणप( वा  
(३) नाबािलक प रचयप( वा 
(४) नाग रकताको �माणप( वा  
(५) कुन ैपिन �माण ख?ुने कागजात �ा` नभएको अव
थामा 


थानीय तहको �ितिनिधको रोहवरमा क�तीमा ५ जना 
नेपाली  नाग रकता  �ा`  9यि8को  सज�िमन  मुच?ुका 
(सज�िमन   मचु?ुका   गन-ह%को नाग रकता   �माणप(को 
�मािणत �ितिलपी अिनवाय� %पमा संलUन गनु� पन-छ ।) 

१) स�बि�धत वडाको 
थानीय पिaजकािधकारी सम5 िनवदेन 
सिहत कागजातह% पेश गन- ।  

२)) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 
मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन- 

३) 
थानीय पिaजकािधकारी>ारा गाउँ काय�पािलकाको 
काया�लयमा संशोधनका लािग िसफा रश सिहत अनरुोध गन-  

४ ) 
थािनय पिaजकािधका रले माग भए बमोिजमका िवबरण 
स_याउने प( गाउँकाय�पािलकाको काया�लयबाट �ा` गन- । 
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक वडा काया�लयमा बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप(को �ितिलिप उपल0ध 

गराउने । 

अ]य5 /�मखु 
�शासिकय 
अिधकृत/
थािनय 
पिaजकािधकारी 

 

 उि?लिखत 
कागजात  पेश 
गरेको  िमितले ३ 
िदन िभ(  
 

  
ख) ज*म दता मा नाम संसोधनको लािग 

(१) ब_चाको नाम संशोधन गनु�परेमा आमा र बाबकुो िनवदेन 
वा ब_चा  र बाबु–आमाको  स�ब�ध  खलुेको  अ�य  
कागजात  वा �माणप( । 

(२) नाम  संशोधन  गनु�  पन-  9यि8  बािलग  भएमा  
एस.एल.सी �माणप(, िवTालयको चा रि(क �माणप( वा 
बाबु आमासँग नाता खु?ने अ�य आिधका रक �माणप( । 

१) स�बि�धत वडाको 
थानीय पिaजकािधकारी सम5 िनवदेन 
सिहत कागजातह% पेश गन- ।  

२)) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 
मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन- 

३) 
थानीय पिaजकािधकारी>ारा गाउँ काय�पािलकाको 
काया�लयमा संशोधनका लािग िसफा रश सिहत अनरुोध गन-  

४ ) 
थािनय पिaजकािधका रले माग भए बमोिजमका िवबरण 
स_याउने प( गाउँकाय�पािलकाको काया�लयबाट �ा` गन- । 

अ]य5 / �मुख 
�शासिकय अिधकृत 
/
थािनय 
पिaजकािधकारी 
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(३) आमा–बाबु वा बाजेको नाम संशोधन गनु�परेमा  
(क) सो स�ब�धी आव;यक कागजात नाग रकता, िववाह दता� 

�माणप(मा  वा  
एस.एल.  सी.  वा  सोभ�दा  मािथ?लो 
तरको शैि5क  

�माणप(मा  नाम  खलुेको  �मािणत कागजात र 
िवTालयको चा रि(क �माणप( । 

(ख) 
थानीय  िनकायबाट  दवुै  9यि8  एउटै  हो  भनी  
उ?लेख भएको  क�तीमा  ५  जना  नेपाली  नाग रकता  
9यि8को सज�िमन  मुच?ुका  सिहत  सज�िमनमा  ब
नेको  
�मािणत नाग रकता �माणप(को �ितिलपी । 

 
ग) ज*म )थान स-याउनु परेमा  

(१) िवदशेमा  जि�मएको ब_चाको  ज�म
थान  स_याउनु  
परेमा उ8  दशेको  अ
पतालमा  ब_चा  जि�मएको  
�माणप(  वा कागजात (�माणप(  अँdेजीमा  नभएमा  सो  
दशेमा  रहकेो नेपाली  िनयोगबाट  ब_चा  सो  दशेमा  
जि�मएको  भनी �मािणत ग रएको कागजात) वा 

(२) उ8  दशेमा  ब_चाको  ज�म  दता�  ग रएको  �माणप( 
(स�बि�धत दशेमा ज�म दता� गरेको भएमा उ8 
�माणप(को नपेाली िनयोगबाट �मािणतनेपाली वा 
अङdेजी भावानवुाद) 

 
 
 

५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक वडा काया�लयमा बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप(को �ितिलिप उपल0ध 

गराउने । 

14.  म1ृयु दता मा 
संशोधनको 
लािग 

 

क) नाम संशोधन 

(१) बाबु बाजे वा पित÷पfनी नाम संशोधन गनु�पन- भएमा नाता 
ख?ुने  नाग रकता  �माणप(  आिधका रकता  ख?ुने  अ�य 
�माणप( ज
तै जUगाधनी �माणपजूा� आिद ।  

(२) ख?ुने कागजात �ा` नभएको अव
थामा 
थानीय तहको 
�ितिनिधको   रोहवरमा   ग रएको   सज�िमन   मुच?ुका   र 
सज�िमनमा ब
नकेा �मािणत नाग रकता �माणप( 

(३) िनवgृभरण  �योजनको  लािग  भएमा  प�ेसन  िववरणमा 
उ?लेख भएको पा रवा रक िववरण । 

१) स�बि�धत वडाको 
थानीय पिaजकािधकारी सम5 िनवदेन 
सिहत कागजातह% पेश गन- ।  

२)) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 
मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन- 

३) 
थानीय पिaजकािधकारी>ारा गाउँ काय�पािलकाको 
काया�लयमा संशोधनका लािग िसफा रश सिहत अनरुोध गन-  

४ ) 
थािनय पिaजकािधका रले माग भए बमोिजमका िवबरण 
स_याउने प( गाउँकाय�पािलकाको काया�लयबाट �ा` गन- । 
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक वडा काया�लयमा बझुाउने   

अ]य5 / �मुख 
�शासिकय अिधकृत 
/
थािनय 
पिaजकािधकारी 
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ख) मृ1यु िमित स-याउने स2ब*धमा 

(१)  अ
पतालबाट  जारीमfृयु  िमित  उ?लेख  भएको  मfृय ु
�माणप(  वा  सरकारी  िनकायबाट  मfृय ु िमित  �मािणत 
ग रएको िसफा रश 

(२) 
थानीय तहको �ितिनधीको रोहवरमा ग रएको क�तीमा ५ 
जनाको सज�िमन मचु?ुका र सज�िमन ब
नेको �मािणत 
नाग रकता �माणप( । 

 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप(को �ितिलिप उपल0ध 
गराउने । 

15.  िववाह दता  मानाम 
संशोधन स2ब*धमा  

 

क) दुलाहा–दुलहीको नाम संशोधन स2ब*धमा:–  

• िववाह दता� �माणप(मा भएको नाम र संशोधन गनु�पन- नाम 
एकै 9यि8को हो भ�न ेआिधका रक कागजात वा क�तीमा 
५ जनाको सज�िमन मचु?ुका र सज�िमन ब
नेको�मािणत 
नाग रकता �माणप( र स�बि�धत िनकायले संशोधन गन� 
उिचत हो भनी गरेको िसफा रसप( । 

• दलुाहा–दलुहीको बाब,ु बाजेको नाम संशोधन गन� नाता 
खलुेको आिधका रक �माणप( वा 
थानीय तहको 
रोहवरमा ग रएको सज�िमन मचु?ुका र सज�िमन ब
नकेो 
�मािणत नाग रकता �माणप(को �ितिलपी  

 
ख) िववाह िमित स-याउने स2ब*धमा 

–  िववाह िमित स_याउने आिधका रक कागजात, िववाह िमित 
फरक परेकोमा संशोधन गनु�पन- कारण र िववाह िमित 
उि?लिखत भएको सज�िमन मुच?ुका र सज�िमन ब
नेको 
�मािणत नाग रकता �माणप(को �ितिलपी 

 

१) स�बि�धत वडाको 
थानीय पिaजकािधकारी सम5 िनवदेन 
सिहत कागजातह% पेश गन- ।  

२)) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 
मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन- 

३) 
थानीय पिaजकािधकारी>ारा गाउँ काय�पािलकाको 
काया�लयमा संशोधनका लािग िसफा रश सिहत अनरुोध गन-  

४ ) 
थािनय पिaजकािधका रले माग भए बमोिजमका िवबरण 
स_याउने प( गाउँकाय�पािलकाको काया�लयबाट �ा` गन- । 
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक वडा काया�लयमा बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप(को �ितिलिप उपल0ध 

गराउने । 
 

अ]य5 / �मुख 
�शासिकय अिधकृत 
/
थािनय 
पिaजकािधकारी 

  

16.  स2ब*ध 
िव-छेदसंशोधन 

(१)  अदालतबाट  भएको  स�ब�ध  िव_छेदको  �माणप(को  

�मािणत �ितिलपी 
(२)  नाता,  ज�म  खलुेका  नाग रकता,  नाता  �मािणत  

वाअ�यकागजात 
(३)  
थायी  ठेगानाको  स�ब�धमा  नाग रकता  �माणप(मा  

उ?लेख भएको ठेगाना वा बसाइसराई गरी आएको 
�माणप(  

१) स�बि�धत वडाको 
थानीय पिaजकािधकारी सम5 िनवदेन 
सिहत कागजातह% पेश गन- ।  

२)) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 
मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन- 

३) 
थानीय पिaजकािधकारी>ारा गाउँ काय�पािलकाको 
काया�लयमा संशोधनका लािग िसफा रश सिहत अनरुोध गन-  

४ ) 
थािनय पिaजकािधका रले माग भए बमोिजमका िवबरण 

अ]य5 / �मुख 
�शासिकय अिधकृत 
/
थािनय 
पिaजकािधकारी 
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(४) 
थानीय  िनकायका  �ितिनिधको  रोहवरमा  भएको 
क�तीमा  ५ जनाको  सज�िमन  मचु?ुका  र  सज�िमन  
ब
नेको  �मािणत नाग रकता �माणप(। 

स_याउने प( गाउँकाय�पािलकाको काया�लयबाट �ा` गन- । 
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक वडा काया�लयमा बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप(को �ितिलिप उपल0ध 

गराउने । 
 

17.  8यवसाय दता  १) िनवेदन प�  
२) 8यवसाय दता   गरेको �माणप�को �ितिलिप 
3) आ<नै घर भए चालु आ.ब.स2मको मालपोत र घर 

ज(गा कर ितरेको रिसद वा कर िनधा रण )वीकृत 
भएको कागजात 

४) बहालमा भए स2झौता प�को �ितिलिप 

१) िनवेदन सिशत तोिकएको कागजातह% पशे गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन- 
४) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने 
५) चलानी ग र िनवेदकलाइ िसफा रस उपल0ध गराउने 

�मखु �शािसकय 
अिधकृत,स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

 सोही िदन 
,सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िभ( 

18.  *याियक सिमित 

�याय िन%पण 

१) िनवेदन। िववाद दता  
२) हकदैया, हद2याद पु(ने �माण 

१) तोिकएको ढाँचामा िववाद दता� गन- 
२) िववाद दता�को िन
सा र तारेख िलने 
३) उजरुीसाथ तोिकएको ढाँचामा िलिखतको �माणको सXकल 

र क�तीमा एक �ित नXकल पशे गन- 

�याियक सिमित 
कानुनी मािमला इकाइ 

% �याियक सिमितको 
िनण�यानसुार 

19.  िवTालय सaचालन 


वीकृत/ क5ा 
विृCिसफा रस  
मा]यिमक िवTालयका 
लािग 

१) िवTालय क5ा विृCका लािग िनवदेन  
२) िवTालय दता� �माण प(को �ितिलिप  
३) 
थानीय तहको नाममा चाल ुआ. व.को निवकरण सिहतको 

9यवसाय दता� �माण प(  
४) सरकारी बाहकेका िवTालयका हकमा चाल ुआ. व. 

स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर 
ितरेको रिसद 

५) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप र बहाल कर 
ितरेको रिसद  

६) िनरी5ण �ितवेदन  
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन-  
४) तोिकएको �ािविधक कम�चारीले आव;यकता अनुसार 


थलगत िनरी5ण गरी �ितवेदन तयार गन-  
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

�मखु �शािसकय 
अिधकृत,स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

िवTालय 
संचालन 
र क5ा 
थप गन� 

%.५००० 

सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
 

20.  िवTालय सaचालन 


वीकृत/ क5ा 
विृCिसफा रस 
आधारभुत तहको 
लािग 
 

१) िवTालय क5ा विृCका लािग िनवदेन  
२) िवTालय दता� �माण प(को �ितिलिप  
३) 
थानीय तहको नाममा चाल ुआ. व.को निवकरण सिहतको 

9यवसाय दता� �माण प(  
४) सरकारी बाहकेका िवTालयका हकमा चाल ुआ. व. 

स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर 
ितरेको रिसद 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन-  
४) तोिकएको �ािविधक कम�चारीले आव;यकता अनुसार 


थलगत िनरी5ण गरी �ितवेदन तयार गन-  
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  

�मखु �शािसकय 
अिधकृत, स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

िवTालय 
संचालन 
गन� र 
क5ा थप 
�ित क5ा 

%.१००० 

सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
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५) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप र बहाल कर 
ितरेको रिसद  

६) िनरी5ण �ितवेदन  
 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

21.  सामदुाियक /सरकारी 
िवधालयको तहविृC 
स�ब�धी िसफा रस 

१) िवTालय तह वृिCका लािग िनवेदन  
२) िवTालय दता� �माण प(को �ितिलिप  
३) 
थानीय तहको नाममा चाल ुआ. व.को निवकरण सिहतको 

9यवसाय दता� �माण प(  
४) सरकारी बाहकेका िवTालयका हकमा चाल ुआ. व. 

स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर 
ितरेको रिसद 

५) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप र बहाल कर 
ितरेको रिसद  

६) िनरी5ण �ितवेदन  
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन-  
४) तोिकएको �ािविधक कम�चारीले आव;यकता अनुसार 


थलगत िनरी5ण गरी �ितवेदन तयार गन-  
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

�मखु �शािसकय 
अिधकृत, स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

% सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
 

22.  उTोग ठाउँसारी 
िसफा रस  
 

१) उTोग ठाउँसारीका लािग िनवदेन  
२) उTोग दता� �माण प(को �ितिलिप  
३) 
थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको 9यवसाय दता� 

�माण प(  
४) आhनै घर भए चाल ुआ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा 

कर वा एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद  
५) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप र बहाल कर 

ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन-  
६) (
थानीय तहको नाम) 5े( िभ( सारी जाने भए स�बि�धत 

वडा काया�लयको अनमुितको िसफा रस प(  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार सज�िमन 

मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

�मखु �शािसकय 
अिधकृत,स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

 सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
 

23.  िवTालयठाउँसारी 
िसफा रस   
 

१) िवTालय ठाउँसारीका लािग िनवदेन   
२) िवTालय दता� �माण प(को �ितिलिप  
३) 
थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको 9यवसाय दता� 

�माण प(  
४) (सरकारी एवसंामुदाियक िवTालयबाहकेअ�यमा) चाल ु

आ. व. स�मको सरी जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवुैको 
मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर ितरेको 
रिसद 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 
थलगत 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   

�मखु �शािसकय 
अिधकृत,स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी 

 सोही िदन,  
सज�िमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ(   
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५) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप र बहाल कर 

ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन-  
६) 
थायी लेखा न�बर�माण प(को �ितिलिप  
७) िनरी5ण �ितवेदन  
८) सरी जाने ठाउँको वडा काया�लयको अनमुित प(  
 

 

24.  नGसा पास १) िनवेदन प� 
२) घर बनाउन ��ताव  गरेको नXसा 
२) नाग�रकता,लालपुजा ,Hेस नGसा,Iलु ि�*ट नGसाको  

फाटाकपी १।१�ित 
 

१) िनवेदन सिशत तोिकएको कागजातह% पशे गन- 
२) �मुख �शासिकय अिधकृतले स�बि�धत कमा�चारीलाई 

तोकआदशे गन- 
३) िनवेदन दता� गन- 
४) िनवेदकले तोिकएको श?ुक बुझाउने 
५) चलानी ग र िनवेदकलाइ िसफा रस उपल0ध गराउने 

राजi फाँट वा 
स�बि�धत फाँटका 
कम�चारी 

 ऐनमा तोिकए 
बमोिजम 
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वडा काया%लयह+को नाग1रक वडा प� 
�.सं
. 

सेवा सुिवधाको 
नाम 

आव�यक पन� कागजातह� सेवा सुिवधा �ा� गन  आव�यक पन� �ि�या सेवा �दान गन� 
अिधकारी 

ला(ने 
द)तुर 

ला(ने 
समय 

कैिफयत 

1.  नगा रकता र 
�ितिलिप िसफा रस  

 

१) िनवदेन प( र आमा/बबुाको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
२) ज�म दता� �माण प(को �ितिलिप  
३)िववािहत मिहलाको हकमा पित/आमा/बबुाको नाग रकता �माण 

प(को �ितिलिप  
४) चा रि(क �माणप(को �ितिलिप (िवTाथjको हकमा)   
५) िववाह दता� �माणप(को �ितिलिप (िववािहताको हकमा)   
६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराईको �माण प(को �ितिलिप   
७) दवु ैकान दिेखने पासपोट� साईजको फोटो २ �ित   
८) चालुआ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात   
९) कम�चारी प रवारको हकमा स�बि�धत काया�लयको िसफा रस  
१०) �ितिलिप नाग रकताको हकमा परुानो नाग रकताको �ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   
७)तोिकएको ढाँचामा 

नाग रकतािसफा रसकोअिभलेखराlने ।  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

नाग रकता 
िलनका 
लािग % 
१०० 
अनुसचुी 
फाराम दता� 
समेत 
नाग रकता 
�ितिलिपका
व लािग 
%१५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

2.  नाबालकप रचयप( 
िसफा रस  
 

१) बाबु आमाको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र  िनवेदन प(  
२) ज�म दता�को �माणप( �मािणत �ितिलपी  
३) चालु आ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद  
४) नाबालक ख?ुने थप कुनै �माण कागजात भए सो समेत पेश गन-  
५) नाबालक अिनवाय� उपि
थत हEनु पन-   
६) दवु ैकान दिेखने पासपोट� साईजको फोटो   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

3.  अंिगकृत नाग रकता 
िसफा रस 

१) िनवदेन प( र अंिगकृत नाग रकता �ा` गन� खोजेको 
पm आधार   
२) सािवक मलुकुको नाग रकता प रfयाग गरेको वा प रfयाग गन� 

कारवाही चलाएको पुिmगन- कागजातह%   
३) नेपालमा १५ वष�दिेख कुन ै9यवसाय वा काम गरी बसेको 

�माणप(को �ितिलिप   
४)ववैािहक अंिगकृत नाग रकताका लािग िववाह दता� �माणप(को 

�ितिलिपरस�बि�धत दशेको आिधका रक �माणप(  
५)नेपाली भाषा लेlन र बो?न जा�न े�माण कागजातह%   
६) पासपोट� साईजको फोटो ३ �ित   

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-, 
काननुी राय आव;यक भएमा राय सो]ने   

५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   

वडा अ]य5 
/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी    

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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७) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 
स�पिg करितरेको रिसद   

८) सज�िमन मचु?ुका  
 

७)अनसुचूी ८ को ढाँचामा नाग रकता िसफा रसको 
अिभलेख राlने ।  

 

4.  दवुै नाम गरेको 
9यि8 एकै हो भ�ने 

िसफा रस/फरक 
ज�म िमित संशोधन 
िसफा रस   
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(  
२) नाम फरक परेको पिुm गन- �मािणत कागजप(ह% 
३) चालु आ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
४) स�बि�धत 9यि8 वा हकवाला उपि
थत भई सनाखत गनु� पन-  
५) आव;यकता अनसुार 
थानीय �हरी सज�िमनकामुच?ुकाको 

�ितवेदन माग गन� सXने  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

5.  अपाङ्ग िसफा रस १) िनवदेन प( र नाग रकता �माणप(/ज�मदता�को �ितिलिप   
२)  कुन �कारको शारी रक अपाङ्गता हो सो स�ब�धी मेिडकल 

सपुरीटे�डे�टको िसफा रस  
३) 9यि8 
वयं उपि
थत हEनपुन- वा स�बि�धत कम�चारीको �ितवदेन  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता 

अनसुार�ितवेदन तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

6.  छा(बृिg िसफा रस  
 

१) िनवदेन प( र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
२) घर भएमा चाल ुआ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा 

एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद ,9यवसाय भएमा 9यवसाय कर 
ितरेको रिसद   

३) शैि5क योUयताको �माणप(को �ितिलिप  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने    
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

7.  िवप�न िवTाथj 
छा(बृिg िसफा रस  
 

१) िनवदेन प( र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
२) शैि5क योUयताको �माणप(को �ितिलिप  
३) िवप�नता पिुm गन- कागजात 
४) आव;यकता अनसुार 
थानीय �हरी सज�िमनकामुच?ुकाको 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
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�ितवेदन माग गन� सXने  
 

४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 
सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   

५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

फाँटका कम�चारी   
 

िदनिभ(   
 

8.  अ�य काया�लयको 
माग अनसुार 
िववरण खलुाई 
पठाउने काय�  
 

१) िनवदेनतथा नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
२) काया�लयको प(    
३) िवषयसँग स�बि�धत अ�य कागजातह%   
 

१) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

३) प( दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले िववरण तयार गन-  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

9.  ज�म दता�    १) िनवदेन प(  
२) बालकको बाब/ुआमाको नाग रकता  
३) चाल ुआ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद  
४) अ
पतालमा ज�म भएको हकमा स�बि�धत अ
पतालले ज�म 

�मािणत गरेको प रचयप(को �मािणत �ितिलपी  
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ( प रवारको मlूय 
9यि8ले  

२) िनजको अनपुि
थितमा उमेर पगुेको पु%षम]ये 
सबैभ�दा जेठो 9यि8ले सूचना िदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शु?क 
बझुाउने 

४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� �माणप( उपल0ध 
गराउने ।  

 

वडा सिचव 
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

10.  मfृय ुदता�    
 

१)िनवदेन प(  
२) मतृकको नाग रकता र सचूना िदन आउनेको नाग रकता  
३) मतृकसँग स�ब�ध जोिडने �माणप(  
४) अिववािहत मृतकको हकमा 
थानीय सज�िमन प(  
५) मतृकको नाग रकता नभएको हकमा 
थानीय सज�िमन प(  
६) सचूना िदने 9यि8को नाग रकता नभएमा समेत 
थानीय सज�िमन 

प(  
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ( प रवारको मlूय 
9यि8ले  

२) िनजको अनपुि
थितमा उमेर पगुेको पु%षम]ये 
सबैभ�दा जेठो 9यि8ले सूचनािदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शु?क 
बझुाउने 

४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� �माणप( उपल0ध 
गराउने ।  

३) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
तोिकएको कम�चारी>ारा सज�िमन मचु?ुका तयार 
गन-  

 

वडा सिचव 
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

11.  बसाईसराईजाने/आ
उन ेदता�   

१)िनवदेन प( र नाग रकताको �माणप(को �ितिलपी  
२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा प रवारको िववरण सिहत 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ( सप रवारको बसाई 
सराई भए प रवारको मlूय 9यि8ले सूचना िदने  

वडा सिचव 
 

३५ िदन 
नाघेमा 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
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 स�बि�धत वडा काया�लयबसाईसराईको कागजात  
३) जहाँ जानेहो fयस ठाउँको लालपजूा� र जनु ठाउँमा आउनेको पिन 

पेश गनु�पन-  
४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ?याएको 

�माणप(   
५)जाने/आउने सबै 9यि8को नाग रकता रज�मदता�को �ितिलिप  
६) चाल ुआ.व. स�म घर जUगा र मालपोत करवा एकZकृत स�पिg कर 

ितरेको रिसद 
 

२) एकजनाकोमा( बसाई सराई भए िनजले सचूना िदने 
३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शु?क 

बझुाउने 
४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� �माणप( उपल0ध 

गराउने ।  
 
 

१०० हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

12.  स�ब�ध िब_छेद 
दता�   
 

१) िनवेदन प(  
२) अदालतबाट स�ब�ध िब_छेद भएको फैसलाको �मािणत 

�ितिलिप  
३) पितपfनीको नाग रकताको �ितिलिप १/१ �ित  
४) केटाको 
थायी ठेगना स�बि�धत वडाको हEनु पन- 
 

१) स�ब�ध िव_छेद भएको पित वा पfनीले सचूना 
फाराम भरी सचूना िदने ।  

२) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शु?क 
बझुाउने 

३) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� �माणप( उपल0ध 
गराउने  

 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

13.  िववाह दता�    
 

१) िनवदेन प(  
२) दलुाहा(दलुहीको नाग रकताको �माणप(को �ितिलिप  
३) दलुहीको नाग रकता नभएमा बाब ुवा दाजभुाईको नाग रकताको 

�माणप(को �ितिलिप  
४) चालु आ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद  
 

१) दलुाहा दलुही दवुै उपि
थत भई सचूना िदने  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शु?क 

बझुाउने 
३) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� �माणप( उपल0ध 

गराउने 
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

14.  अ
थाई बसोबास 
िसफा रस 

१) िनवदेन प( र नाग रकता �माण प(को �ितिलिप र बसोबास गन- 

घर न�बर, टोल, माग वा बाटोको नाम   
२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचु?ुका र िनजको 

नाग रकता �माण प(को �ितिलिप   
३) कम�चारीको हकमा हाल काय�रत रहकेो काया�लयको प(   
४) घरबहाल कर ितरेका रिसद  
५) घरबहालको स�झौता प(  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी  
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

15.  
थायी बसोबास १) िनवदेन प( र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   १) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   वडा अ]य5/ १०० सोही िदन,   
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िसफा रस  
 

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दता� �माण प(को �ितिलिप   
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद   
४) जUगाधनी �माणप(को �ितिलिप  
 

२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   

३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

16.  आिथ�क अव
था 
बिलयो वा 
स�प�नता �मािणत  
 

१) िनवदेन प( र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
२) जUगाधनी �माण पजूा�   
३) आयnोत भए आयnोत ख?ुने कागजात   
४) अ�य आव;यक कागजात   
५) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg करर बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत 
भएको कागजात   

६) सज�िमन मचु?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

�ितहजार 
०.५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

17.  आिथ�क अव
था 
कमजोर वा 
िवप�नता �मािणत  
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(   
२) आिथ�क अव
था कमजोर भएको पिुm हEने कागजात   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने 
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

18.  कोट� िफः िमनाहा 
िसफा रस 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र  िनवेदन प(  
२) आhनै घर भएमा चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर 

वा एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद  
३) अदालतमा मुpा परेका �माण कागजातह%  
४) कोट� फZः िमनाहा हEन ुपन- 
पm कारण िलिखत %पमा िदन ुपन-  
५) 
थानीय सज�िमनकामुच?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४)तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनसुार सज�िमन 

मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको शु?क बुझाउने  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

19.  जUगा दता� िसफा रस  
 

१) िनवदेन  
२) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर भए घर जUगा कर वा 

एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको 
कागजात  

४) सािवक लगत �मािणत �ितिलिप  
५) िफ?डबकु उतार  
६) 
थलगत िनरी5ण �ितवेदन  
७) जUगाको नापी नXसा  
८) जUगासँग स�बि�धत अ�य �माण कागजातह%  
९)
थानीय सज�िमन मचु?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१००० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

20.  घर जUगा नामसारी 
िसफा रस 

१) घर जUगा नामसारी स�ब�धी िव
ततृ िववरण खलुकेो िनवेदन 
२)िनवदेकको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
३) मतृक र िनवेदक िबचको नाता �मािणत �माणप(को �ितिलिप   
४) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप   
५) सज�िमन मचु?ुका गरी बqुन ुपन- भए सज�िमनमा सा5ी ब
नेको 

नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
६) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
७) काननुी जिटलता भएको दिेखएमा काननुी राय िलईनेछ ।  
 

१)िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२)वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

५०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   

 

21.  जUगा मू?याङ्कन 

िसफा रस/�मािणत   
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(  
२) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप  
३) जUगाको आसपासको चलन च?तीको म?ुय �5ेपण  
४) हालसालै आसपासको ख रद िबrZ भएको भए सो �माण वा 

सज�िमन मुच?ुका  
५) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

�ािविधक कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको �ािविधक कम�चारीले आव;यकता 

अनसुार सज�िमन मुच?ुका तयार गरी मु?याङकन 
तयार गन-  

५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने   

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

�ित लाख % 
५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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22.  घर कायम िसफा रस  
 

१) घरकायम िसफा रस पाऊँ भ�ने स�ब�धी िनवेदन   
२) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
३) स�बि�धत जUगाको लालपजूा�को �माणप(को �ितिलिप  
४) 
थलगत �ितवेदन  
५)चाल ुआ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-   
३) �ािविधक कम�चारीबाट िनरी5ण गरी �ितवेदन िदन े 
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) दता� चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध 

गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

% ५०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

23.  नेपालसरकारको 
नाममा 
बाटोकायमिसफा र
स  
 

१) िनवदेन  
२) जUगाधनी �माण(को �ितिलिप  
३) नापी नXसा  
४) चालु आ.व. स�मको मालपोत र घर भए घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद   
५) जUगाधनीको 
वीकृितको सनाखत गनु�पन-  
६)जUगा धनीले सनाखत गरेको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले 
थलगत सज�िमन मचु?ुका 

तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१००० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

24.  घर बाटो �मािणत 
dािमण 5(ेमा 
 

१) िनवदेन (बाटोको नाम, टोल समेत खुलाउने) नाग रकता 
�माणप(को �ितिलिप  

२) जUगाधनी �माण पजूा�को �मािणत �ितिलिप  
३) जUगा रहकेो 5(ेको �मािणत सXकलनापी नXसा  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
५) िलन ेिदने दवुै 9यि8 नाग रकताका �माणप(को �माणप( �मािणत 

�ितिलपी सिहत उपि
थत हEन ुपन- वा िनजह%ले िदएको अिधकृत 
वारेसको �मािणत �ितिलपी  

६) 
थलगत िनरी5ण �ितवेदन  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

25.  घर बाटो �मािणत 
बजार 5े(मा 

१) िनवदेन (बाटोको नाम, टोल समेत खुलाउने) नाग रकता 
�माणप(को �ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 

 



 

18 
 

 २) जUगाधनी �माण पजूा�को �मािणत �ितिलिप  
३) जUगा रहकेो 5(ेको �मािणत सXकलनापी नXसा  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
५) िलन ेिदने दवुै 9यि8 नाग रकताका �माणप(को �माणप( �मािणत 

�ितिलपी सिहत उपि
थत हEन ुपन- वा िनजह%ले िदएको अिधकृत 
वारेसको �मािणत �ितिलपी  

६) 
थलगत िनरी5ण �ितवेदन  
 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

26.  चार िक?ला 
�मािणत १ िकgा 
स�म 
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप  
३) जUगा रहकेो 5(ेको �मािणत �ितिलिप नापी नXसा  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत रघर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद  
५) िनवदेक 
वयं वा िनजले अ�य 9यि8लाई तोकेको हकमा िनज 

िनवेदकले िदएको अिधकृत वारेसनामा को �मािणत �ितिलपी  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

27.  जUगा रेखांकनको 

काय�/सो काय�मा 
रोहबर   
 
 

१)  िनवेदन प(  
२) स�बि�धत काया�लयको प(  
३) �ािबिधक �ितवेदन  
४) चाल ुआ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

28.  जUगा धनीपजूा� 
हराएकोिसफा रस   
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर भए घर जUगा कर वा 

एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद  
३) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप  
४) िनवेदकको 
थायी वतन जUगा रहकेो वडाको नभएमा 


थानीयसज�िमन मचु?ुका   

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले िसफा रस प( तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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 ६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

29.  पजूा�मा घरकायम 
गन-िसफा रस   
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) भवन नXसा पास �माण प(को �ितिलिप  
३) िनमा�ण स�प�न �माण प(को �ितिलिप  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
५) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

30.  मोही लगत कtा 
िसफा रस 

१) मोही लगत कtा हEनपुन- पणू� िववरणको िनवेदन   
२) िनवदेकको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप   
३) जUगाधनी �माण पजूा�को �मािणत �ितिलिप   
४) जUगाको �मािणत नापी नXसा   
५) चालु आ.व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg 

कर ितरेको रिसद   
६) जUगाको nे
ता र िफ?डबुकको �मािणत �ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवल 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोकआदशे गन-   
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउन  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 लाUने 
समयः 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

31.  नयाँ 9यवसायदता�   
 

१) िनवदेन प(  
२) नाग रकता �मािणप(को �मािणत �ितिलपी  
३) िवदशेीको हकमा राहदानीको �मािणत �ितिलिप वा स�बि�धत 

दतुावासको िनजको प रचय ख?ुने िसफा रस  
४) २ �ितफोटो  
५) घर बहाल स�झौता  
६) आhनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स�मको मालपोत र घरजUगा 

कर ितरेको  
७) 
थानीय तहको नाममा दता� नगरी uयान वा अ�य िनकायमा दता� 

गरी 9यवसाय दता� गरेको हकमा uयान दता� वा अ�य िनकायबाट 
जारी गरेको 9यवसाय �माणप(को �मािणत �ितिलपी  

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप( उपल9ध गराउन े 
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

आिथ�क 
ऐनको 
अनुसचूी ४ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

32.  १लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 

१) िनवदेन प(  
२) नाग रकता �मािणप(को �मािणत �ितिलपी  

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन-  
२)वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
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गन- 
9यवसायनवीकरण   
 

३) 
थानीय तहबाट दता� भएको 9यवसाय दता�को �माणप(को 
�मािणत �ितिलपी  

४) बहाल स�झौताको �ितिलपी  
५) आhनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स�मको मालपोत र घरजUगा 

कर ितरेको  
 

स�बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप( 

उपल9ध गराउने  
 

अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

33.  ५लाख दखेी 
१०लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 
गन- 
9यवसायनवीकरण   
 

१) िनवदेन प(  
२) नाग रकता �मािणप(को �मािणत �ितिलपी  
३) 
थानीय तहबाट दता� भएको 9यवसाय दता�को �माणप(को 

�मािणत �ितिलपी  
४) बहाल स�झौताको �ितिलपी  
५) आhनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स�मको मालपोत र घरजUगा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन-  
२)वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप( 

उपल9ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

34.  १० लाख  भ�दा 
मािथ अिथ�क 
कारोबार गन- 
9यवसायनवीकरण   
 

१) िनवदेन प(  
२) नाग रकता �मािणप(को �मािणत �ितिलपी  
३) 
थानीय तहबाट दता� भएको 9यवसाय दता�को �माणप(को 

�मािणत �ितिलपी  
४) बहाल स�झौताको �ितिलपी  
५) आhनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स�मको मालपोत र घरजUगा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन-  
२)वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप( 

उपल9ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

35.  १लाख दखेी ५ 
लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 
गन- 
9यवसायनवीकरण   
 

१) िनवदेन प(  
२) नाग रकता �मािणप(को �मािणत �ितिलपी  
३) 
थानीय तहबाट दता� भएको 9यवसाय दता�को �माणप(को 

�मािणत �ितिलपी  
४) बहाल स�झौताको �ितिलपी  
५) आhनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स�मको मालपोत र घरजUगा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन-  
२)वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई �माणप( 

उपल9ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

36.  9यवसाय दता� 
िसफा रस  
 

१) िनवदेन प(  
२) 9यवसाय दता� गरेको �माणप(को �ितिलिप  
३) आhनै घर भए चाल ुआ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
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एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको 
कागजात  

४) बहालमा भए स�झौता प(को �ितिलिप  
५)दईु �ित पासपोट� साइजको फोटो  
 

३) िनवदेन दता� गन-  
४) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

37.  सं
था दता� 
िसफा रस  
 

१) िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नाग रकता �माणप(को 
�ितिलिप  

२) सं
था भाडामा ब
ने भए स�झौता प( र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन-  
३) सं
था आhनै घरमा ब
ने भए सोको जUगाधनी �माण पजूा� र नXसा 

पास �माण प(को �ितिलिप  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/वडा सिचवले स�बि�धत 

कम�चारीलाई वडा सिचव, तोक आदशे गन-◌े  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

38.  िजिवतसँगको नाता 
�मािणत   
 

१) िनवदेनतथा नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) नाता ख?ुने �माणप(को �ितिलिप  
३) सज�िमन गरी बqुनु पन- भएमा सा5ी ब
ने ७ जनाको नाग रकता 

�माणप(को �ितिलिप  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
५)नाता �मािणत गन- 9यि8ह%को २ �ित पासपोट� साइजको फोटो  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

39.  मतृकसँगको नाता 
�मािणत   

१) िनवदेनतथानाता ख?ुने �माणप(को �ितिलिप  
२) हकदारह%को नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
३) मfृय ुदता� �माणप(को �ितिलिप  
४) मतृकको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
५) हकवाला नावालक भए ज�म दता� �माणप(को �ितिलिप  
६) वसाईँसरी आएको हकमा बसाईसराईको �ितिलिप  
७) हकदारह%को पासपोट� साईजको फोटो ४ �ित  
८)
थानीय सज�िमन मचु?ुका  
९)आव;यकताअनसुार 
थानीय �हरी सज�िमनमचु?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) आव;यकता अनसुार 
थानीय �हरी सज�िमन 

मचु?ुका माग गन-  
६) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
७) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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40.  िजिवत रहकेो 
िसफा रस  
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(  
२) 
वयं 9यि8 उपि
थत हEनु पन-  
३) दईु �ित पासपोट� साइजको फोटो  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा 
अ]य5/का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी  
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

41.  िवTुत जडान 
िसफा रस  
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(   
२) जUगाधनी �माणप(को �मािणत �ितिलपी   
३) हक भोगको nोत ख?ुने कागजात   
४) नXसा पास वा नामसारी नXसा भएको �माणको �ितिलिप   
५) अ�य आव;यक कागजातह%   
६) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

42.  धारा जडान 
िसफा रस  
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन प(   
२) नXसा पास वा नामसारी नXसा भएको �माणको �ितिलिप   
३) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितितिप   
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-   
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-   
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-   
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

43.  चौपाय स�ब�धी 
िसफा रस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन  
२) चौपाया लाने ठाउँको 
वीकृत प(  
३) िलन ेिदने दवुैल ेसनाखत गनु� पन-  
४) चौपाय पालन गन-का हकमा 
थान र छरिछमेक तथा वातावरणमा 

�ितकूल �भाव नपन- 9यहोरा   

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   

�ित चौपाया 
%  

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   

 



 

23 
 

 
थलगत सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस 
तयार गन-  

५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

  

44.  गाउँपािलकाको 

वािमfव रहकेा 
िपच सडक काटने 

वीकृित 

१) कारण सिहतको िनवेदन  
२) सडकको अव
था र गणु
तर पिहलेकै अव
थाको काय गन- 

�ितबCताप( 
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको �ािविधक कम�चारीले आव;यकता 

अनसुार 
थलगत िनरी5ण गरी �ितवेदन तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

45.  आ�त रक बसाई 
सराई िसफा रस         
 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र  िनवेदन प(  
२) सरी जाने 9यि8ह% नाग रकताको �माणप(को �मािणत �ितिलिप 

र नाग रकता �माणप( नभएको हकमा िववाह दता� वा ज�म दता� वा 
उमेर खलुेको िन
साको �मािणत �ितिलिप  

३) जUगाधनी �माण पजूा�को �ितिलिप /घर वा जUगा नभएकाको 
हकमा 9यवसाय वा बसाई ख?ुने �माणकागजात  

४) घर जUगा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. व. स�मको मालपोत 
र घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात   

५)घर जUगा नभएकाको हकमा स�बि�धत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको स�झौता   

 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

46.  सरं5क िसफा रस  
( 9यि8गत)   
 

१) िनवदेन  
२) सरं5क िदने र िलने 9यि8को नाग रकता र ज�मदता��माणप(को 

�ितिलिप  
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
४) आव;यकता अनसुार 
थलगत सज�िमन मुच?ुका  
५)
थानीय सज�िमन मचु?ुका   

१) िव
ततृ िववरण रहकेो िनवेदन सिहत तोिकएको 
कागजातह% पेश गन-  

२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनश?ुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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 ५) िनवदेकले तोिकएको शु?क बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध  
 

47.  सरं5क िसफा रस  
(सं
थागत)  
 

१) िनवदेन  
२) सं
थाकोनवीकरण सिहतको �माणप(को �ितिलिप एवं िवधानको 

�ितिलिप वा िनयमावलीको �ितिलिप  
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद,  
४) बहालमा भए स�झौता प( �ितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन-  
५) आव;यकता अनसुार सज�िमन मुच?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

48.  घर  कोठा खो?न 

काय�/ रोहबरमा 
ब
ने काय�  
 

१) कारण �m खलुेको िनवेदन  
२) चालु आ.व. स�मको घरजUगा कर , बहाल कर र मालपोत ितरको 

रिसद  
३) बहाल स�झौताको �मािणत �ितिलपी   
४)िज?ला �शासन काया�लयको प(  
५)
थानीय सज�िमन मचु?ुका  
६)आव;यकताअनसुार 
थानीय �हरी सज�िमनमचु?ुका    
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) रोहबरमा ब
ने कम�चारी तोXने  
७) वडा काया�लयबाट �िषत ३५ िदने �याद प(को 

सचूना �मािणत �ितलपी  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

49.  िनःशु?क वा 
सःश?ुक 
वा
wय 
उपचार िसफा रस   
 

१) िनवदेनतथानाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) िवप�नता ख?ुने �माण कागजात  
३) िसफा रस आव;यक भएको अ�य कारण   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनश?ुक 
(सश?ुको 
हकमा 

%.१००) 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

50.  9यि8गत िववरण 

िसफा रस/�मािणत 

१)  िनवेदन प(  
२) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
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 स�पिg कर ितरेको रिसद  
४) िवषयसँग स�बि�धत अ�य �माण कागजातह%   
 

३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

51.  ज�म िमित �मािणत  
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलपी  
२) नाबालकको हकमा ज�म दता� �माणप(को �ितिलिप  
३) बसाई सरी आएको भए सो को �माण प(  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

52.  िववाह �मािणत   
 

१) दलुहा दलुहीको नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दता� �माण प(  
३) दलुाहा दलुही दबुै उपि
थत भई सनाखत गनु� पन-  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात  
५)िव.स.२०३४ पिछको हकमा िववाह दता� �माण प(को  
�ितिलिप   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

53.  घर पाताल �मािणत   
 

१) िनवदेन नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन  
२) घरको नXसा, नXसा पास �माण प(  
३) 
थलगत िनरी5ण �ितवेदन  
४) चालु आ. व. स�मको घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर र 

चाल ुआ.ब. स�मको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 

वीकृत भएको कागजात  

५)आव;यकता अनसुारसज�िमन मुच?ुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

१०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

54.  हकवाला वा हकदार १) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन  १) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  वडा अ]य5/ १०० सोही िदन,   
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�मािणत   
 

२) नाता�मािणत �माण प(को �ितिलिप  
३) हकदार �मािणतका लािग 
थलगत सज�िमन  
४) हकदार �मािणत गन- थप �माण कागज  
५) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
६)आव;यकता अनसुारसज�िमन मुच?ुका   
 

२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा 
सिचवलेस�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

55.  अिववािहत 
�मािणत   
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) सरं5क वा अिभभावकले काया�लयको रोहबरमा गरेको सनाखत 

प(  
३) 
थानीय सज�िमन मचु?ुकाको प(  
४) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद  
५)िवदशेमा रहकेाको हकमा िवदशेि
थत नेपाली िनयोगबाट आएको 

िसफा रस   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 
३) िनवदेन दता� गन-  
४) आव;यकता अनसुार 
थानीय �हरीको सज�िमन 

मचु?ुका माग गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

56.  अंdेजी िसफा रस 
तथा �मािणत   
 

१) िनवदेन र नाग रकता �माणप(को �ितिलिप  
२) िवषय सँग स�बि�ध �माण कागजातको �ितिलिप  
३) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

स�पिg कर ितरेको रिसद   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  
३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

57.  एिककृत स�पिg 

कर/घर जUगा कर    
 

१) िनवदेन  
२) जUगा धनी �माण पजूा�को �ितिलिप 
३) भवनको 
वीकृित �माण प( र नXसाको �ितिलिप  
४) भवन/जUगा ख रद गरेको भए मालपोतबाट रिजxyेशन पा रत 

िलखतको �ितिलिप  
५) (
थानीय तहको नाम) घोषणा हEन ुपवू� िनमा�ण भएका भवनका 

हकमा नापी नXसा वा 
थलगत �ािविधक �ितवेदन  

१) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचव सम5 
पेश गन-  

३ तोिकएको कर बझुाउन े 
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधा�रण प( उपल0ध 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

मालपोत 
कर बाहके 
आिथ�क 
ऐनको 
अनुसचूी १ 
बमोिजम 
% ५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
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६) मालपोत ितरेको रिसद  
७) आ.व ०५७।५८ पवू� आि�त रक राजi काया�लयमा कर ितरेको 

भए सो को �मािणत �ितिलपी  
८) नाग रकता र नापी नXसाको �मािणत �ितिलपी  
 

गराउने ।  
 

58.  बहाल कर     
 

१) िनवदेन प(  
२) बहाल स�झौता  
३) नेपाल सरकारमा बहालसँग स�बि�धत िनकायमा दता� गरेको �माण 

प(को �ितिलिप  
४) नाग रकताको �मािणत �ितिलपी   
५) चालु आ.व. स�म घर जUगा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधा�रण आदशेको �मािणत �ितिलपी ।  
 
 

१) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचव सम5 
पेश गन- 

३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधा�रण प( उपल0ध 

गराउने   
 
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

आिथ�क 
ऐनको 
अनुसचूी ३ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

59.  िवzापन कर   
 

१) िनवदेन र सं
थाको �मािणत कागजात  
२) स�बि�धत 
थानीय तहमा ितन� बझुाउन पन-9यवसाय र अ�य करको 

�मािणत �ितिलपी  
 

 वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

अनुसचूी ७ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

60.  मालपोत वाभिूम कर   
 

१) िनवदेन प(  
२) �थम वष�का लािग जUगा धनी �माण पजूा�, नवीकरणका लािग 

अिघ?लो आ.व.मा मालपोत ितरेको रिसद वा यस काया�लयबाट 
जारी ग रएको मालपोत नवीकरण बकु  

३) घर जUगा कर वा एकZकृत स�पिg कर ितरेको �माण  
 

१) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 
स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन- 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचव सम5 
पेश गन- 

३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर रिसद उपल0ध गराउने 

।  
 

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

अनुसचूी २ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 

61.  उ?लेिखत बाहके 
अ�य 
थानीय 
आव;यकता 

१) नाग रकता �माणप(को �ितिलिप र िनवेदन  
२) िवषय सँग स�बि�धत �माण कागजात  
६) चालु आ. व. स�मको मालपोत र घर जUगा कर वा एकZकृत 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह% पेश गन-  
२) वडा अ]य5/का.बा.वडा अ]य5/वडा सिचवले 

स�बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन-  

वडा अ]य5/ 
का.बा.वडा 
अ]य5/वडा 

%. सोही िदन,  
सज�िमनको 
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अनुसारका  

िसफा रस/�मािणत
ह%   
 

स�पिg कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
वीकृत भएको कागजात   
 

३) िनवदेन दता� गन-  
४) तोिकएको कम�चारीले आव;यकता अनुसार 

सज�िमन मचु?ुका तयार गरी िसफा रस तयार गन-  
५) िनवदेकले तोिकएको श?ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल0ध गराउने  

सिचव,  स�बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ(   
 

 
वडा काया8लयको सेवा 4वाहका सefमा त�ाल गुनासो Tव`थापन 

  

स!"#त वडा%& 
 

 
गाउँ काय8पािलकाको काया8लय र सबै वडा काया8लयह>को सेवा 4वाहका सefमा  

गुनासो सुnे अिधकारीः 
 

'म '' ''ख 'शासकीय अिधकृत  
फोन नं. 9851249209 

इमेलः kalinchokrmdolakha@gmail.com 
वेबसाइटःwww.kalinchowkmun.gov.np 


