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वडा काया�लयह
को नाग�रक 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 आमारबबुाको नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
२) ज�म दता� 	माण प�को 	ितिलिप  
३)िववािहत मिहलाको हकमा पितरआमारबबुाको नाग�रकता 	माण 

प�को 	ितिलिप  
४) चा�रि�क 	माणप�को 	ितिलिप (िव$ाथ&को 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. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात   
९) कम�चारी प�रवारको हकमा स2बि�धत काया�लयको िसफा�रस  
१०) 	ितिलिप नाग�रकताको हकमा परुानो नाग�रकताको 	ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने   
७)तोिकएको ढाँचामा 

नाग�रकतािसफा�रसकोअिभलेखराMने ।  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�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.  नबालकप�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. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद  
४) नाबालक खGुने थप कुनै 	माण कागजात भए सो समेत पेश गन@  
५) नाबालक अिनवाय� उपि9थत हPनु पन@   
६) दवु ैकान दिेखने पासपोट� साईजको फोटो   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�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 	ाR गन� खोजेको 9पS आधार   
२) सािवक मलुकुको नाग�रकता प�रTयाग गरेको वा प�रTयाग गन� 

कारवाही चलाएको पुिSगन@ कागजातह>   
३) नेपालमा १५ वष�दिेख कुन ैVयवसाय वा काम गरी बसेको 

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

	ितिलिपरस2बि�धत दशेको आिधका�रक 	माणप�  
५)नेपाली भाषा लेMन र बोGन जा�न े	माण कागजातह>   

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@, 
काननुी राय आवFयक भएमा राय सोCने   

५) िनवदेकले तोिकएको शुGक बुझाउने   

वडा अCयD 
/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी    

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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६) पासपोट� साईजको फोटो ३ 	ित   
७) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 करितरेको रिसद   
८) सज�िमन मचुGुका  
 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने   
७)अनसुचूी ८ को ढाँचामा नाग�रकता िसफा�रसको 

अिभलेख राMने ।  
 

4.  दवुै नाम गरेको 
VयिX 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 पिुS गन@ 	मािणत कागजप�ह> 
३) चालु आ.व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
४) स2बि�धत VयिX वा हकवाला उपि9थत भई सनाखत गनु� पन@  
५) आवFयकता अनसुार 9थानीय 	हरी सज�िमनकामुचGुकाको 

	ितवेदन माग गन� सYने  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�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 स2ब�धी मेिडकल 

सपुरीटे�डे�टको िसफा�रस  
३) VयिX 9वयं उपि9थत हPनपुन@ वा स2बि�धत कम�चारीको 	ितवदेन  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता 

अनसुार	ितवेदन तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनशGुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

6.  छा�बृि7 िसफा�रस  
 

१) िनवदेन प� र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
२) घर भएमा चाल ुआ.व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा 

एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद ,Vयवसाय भएमा Vयवसाय कर 
ितरेको रिसद   

३) शैिDक यो4यताको 	माणप�को 	ितिलिप  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने    
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

7.  िवप�न िव$ाथ& 
छा�बृि7 िसफा�रस  
 

१) िनवदेन प� र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
२) शैिDक यो4यताको 	माणप�को 	ितिलिप  
३) िवप�नता पिुS गन@ कागजात 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

िनशGुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
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४) आवFयकता अनसुार 9थानीय 	हरी सज�िमनकामुचGुकाको 
	ितवेदन माग गन� सYने  

 

३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

बढीमा ३ 
ि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 स2बि�धत अ�य कागजातह>   
 

१) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  

३) प� दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले िववरण तयार गन@  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�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. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद  
४) अ9पतालमा ज�म भएको हकमा स2बि�धत अ9पतालले ज�म 

	मािणत गरेको प�रचयप�को 	मािणत 	ितिलपी  
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ� प�रवारको मMूय 
VयिXले  

२) िनजको अनपुि9थितमा उमेर पगुेको पु>षमCये 
सबैभ�दा जेठो VयिXले सूचना िदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शुGक 
बझुाउने 

४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� 	माणप� उपलJध 
गराउने ।  

 

वडा सिचव 
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

10.  मTृय ुदता�    
 

१)िनवदेन प�  
२) मतृकको नाग�रकता र सचूना िदन आउनेको नाग�रकता  
३) मतृकसँग स2ब�ध जोिडने 	माणप�  
४) अिववािहत मृतकको हकमा 9थानीय सज�िमन प�  
५) मतृकको नाग�रकता नभएको हकमा 9थानीय सज�िमन प�  
६) सचूना िदने VयिXको नाग�रकता नभएमा समेत 9थानीय सज�िमन 

प�  
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ� प�रवारको मMूय 
VयिXले  

२) िनजको अनपुि9थितमा उमेर पगुेको पु>षमCये 
सबैभ�दा जेठो VयिXले सूचनािदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शुGक 
बझुाउने 

४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� 	माणप� उपलJध 
गराउने ।  

३) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
तोिकएको कम�चारी^ारा सज�िमन मचुGुका तयार 
गन@  

 

वडा सिचव 
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

11.  बसाईसराईजाने/आ १)िनवदेन प� र नाग�रकताको 	माणप�को 	ितिलपी  १) घटना घटेको ३५ िदन िभ� सप�रवारको बसाई वडा सिचव ३५ िदन सोही िदन,   
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उन ेदता�   
 

२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा प�रवारको िववरण सिहत 
स2बि�धत वडा काया�लयबसाईसराईको कागजात  

३) जहाँ जानेहो Tयस ठाउँको लालपजूा� र जनु ठाउँमा आउनेको पिन 
पेश गनु�पन@  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी Gयाएको 
	माणप�   

५)जाने/आउने सबै VयिXको नाग�रकता रज�मदता�को 	ितिलिप  
६) चाल ुआ.व. स2म घर ज4गा र मालपोत करवा एक5कृत स2पि7 कर 

ितरेको रिसद 
 

सराई भए प�रवारको मMूय VयिXले सूचना िदने  
२) एकजनाकोमा� बसाई सराई भए िनजले सचूना िदने 
३) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शुGक 

बझुाउने 
४) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� 	माणप� उपलJध 

गराउने ।  
 
 

 नाघेमा 
१०० 

सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

12.  स2ब�ध िब_छेद 
दता�   
 

१) िनवेदन प�  
२) अदालतबाट स2ब�ध िब_छेद भएको फैसलाको 	मािणत 

	ितिलिप  
३) पितपTनीको नाग�रकताको 	ितिलिप १/१ 	ित  
४) केटाको 9थायी ठेगना स2बि�धत वडाको हPनु पन@ 
 

१) स2ब�ध िव_छेद भएको पित वा पTनीले सचूना 
फाराम भरी सचूना िदने ।  

२) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शुGक 
बझुाउने 

३) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� 	माणप� उपलJध 
गराउने  

 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�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. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद  
 

१) दलुाहा दलुही दवुै उपि9थत भई सचूना िदने  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघकेो भए तोिकएको शुGक 

बझुाउने 
३) तोिकएको ढाँचामा दता� गरी दता� 	माणप� उपलJध 

गराउने 
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

३५ िदन 
नाघेमा 
१०० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

14.  अ9थाई बसोबास 
िसफा�रस 

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

घर न2बर, टोल, माग वा बाटोको नाम   
२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुGुका 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 स2झौता प�  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी  
 

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

 



 

5 

 

15.  9थायी बसोबास 
िसफा�रस  
 

१) िनवदेन प� र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दता� 	माण प�को 	ितिलिप   
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद   
४) ज4गाधनी 	माणप�को 	ितिलिप  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

16.  आिथ�क अव9था 
बिलयो वा 
स2प�नता 	मािणत  
 

१) िनवदेन प� र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
२) ज4गाधनी 	माण पजूा�   
३) आयaोत भए आयaोत खGुने कागजात   
४) अ�य आवFयक कागजात   
५) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 करर बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत 
भएको कागजात   

६) सज�िमन मचुGुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

	ितहजार 
०.५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

17.  आिथ�क अव9था 
कमजोर वा 
िवप�नता 	मािणत  
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन प�   
२) आिथ�क अव9था कमजोर भएको पिुS हPने कागजात   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने 
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनशGुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

18.  काठ कटान िनकासी 
गन� िसफा�रस 

१-वन काया�लयको िचcी 
२  

 वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

	ित िक िब 
> ३ 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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19.  कोट� िफः िमनाहा 
िसफा�रस 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र  िनवेदन प�  
२) आeनै घर भएमा चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर 

वा एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद  
३) अदालतमा मुfा परेका 	माण कागजातह>  
४) कोट� फ5ः िमनाहा हPन ुपन@ 9पS कारण िलिखत >पमा िदन ुपन@  
५) 9थानीय सज�िमनकामुचGुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४)तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनसुार सज�िमन 

मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनशGुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

20.  ज4गा दता� िसफा�रस  
 

१) िनवदेन  
२) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर भए घर ज4गा कर वा 

एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको 
कागजात  

४) सािवक लगत 	मािणत 	ितिलिप  
५) िफGडबकु उतार  
६) 9थलगत िनरीDण 	ितवेदन  
७) ज4गाको नापी नYसा  
८) ज4गासँग स2बि�धत अ�य 	माण कागजातह>  
९)9थानीय सज�िमन मचुGुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने   
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

21.  घर ज4गा नामसारी 
िसफा�रस 

१) घर ज4गा नामसारी स2ब�धी िव9ततृ िववरण खलुकेो िनवेदन 
२)िनवदेकको नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
३) मतृक र िनवेदक िबचको नाता 	मािणत 	माणप�को 	ितिलिप   
४) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप   
५) सज�िमन मचुGुका गरी बgुन ुपन@ भए सज�िमनमा साDी ब9नेको 

नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
६) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
७) काननुी जिटलता भएको दिेखएमा काननुी राय िलईनेछ ।  
 

१)िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२)वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने   
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

22.  ज4गा मूGयाङ्कन 

िसफा�रस/	मािणत   
१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन प�  
२) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 

	ित लाख > 
५० 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
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 ३) ज4गाको आसपासको चलन चGतीको मGुय 	Dेपण  
४) हालसालै आसपासको ख�रद िबh5 भएको भए सो 	माण वा 

सज�िमन मुचGुका  
५) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
 

	ािविधक कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको 	ािविधक कम�चारीले आवFयकता 

अनसुार सज�िमन मुचGुका तयार गरी मुGयाङकन 
तयार गन@  

५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने   
 

अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

23.  घर कायम िसफा�रस  
 

१) घरकायम िसफा�रस पाऊँ भ�ने स2ब�धी िनवेदन   
२) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
३) स2बि�धत ज4गाको लालपजूा�को 	माणप�को 	ितिलिप  
४) 9थलगत 	ितवेदन  
५)चाल ुआ.व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@   
३) 	ािविधक कम�चारीबाट िनरीDण गरी 	ितवेदन िदन े 
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) दता� चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध 

गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

24.  नेपालसरकारको 
नाममा 
बाटोकायमिसफा�र
स  
 

१) िनवदेन  
२) ज4गाधनी 	माण�को 	ितिलिप  
३) नापी नYसा  
४) चालु आ.व. स2मको मालपोत र घर भए घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद   
५) ज4गाधनीको 9वीकृितको सनाखत गनु�पन@  
६)ज4गा धनीले सनाखत गरेको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले 9थलगत सज�िमन मचुGुका 

तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

25.  घर बाटो 	मािणत 
jािमण ष�ेमा 
 

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

२) ज4गाधनी 	माण पजूा�को 	मािणत 	ितिलिप  
३) ज4गा रहकेो D�ेको 	मािणत सYकलनापी नYसा  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

५०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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५) िलन ेिदने दवुै VयिX नाग�रकताका 	माणप�को 	माणप� 	मािणत 
	ितिलपी सिहत उपि9थत हPन ुपन@ वा िनजह>ले िदएको अिधकृत 
वारेसको 	मािणत 	ितिलपी  

६) 9थलगत िनरीDण 	ितवेदन  
 

५) िनवदेकले तोिकएको शुGक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

26.  घर बाटो 	मािणत 
बजार Dे�मा 
 

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

२) ज4गाधनी 	माण पजूा�को 	मािणत 	ितिलिप  
३) ज4गा रहकेो D�ेको 	मािणत सYकलनापी नYसा  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
५) िलन ेिदने दवुै VयिX नाग�रकताका 	माणप�को 	माणप� 	मािणत 

	ितिलपी सिहत उपि9थत हPन ुपन@ वा िनजह>ले िदएको अिधकृत 
वारेसको 	मािणत 	ितिलपी  

६) 9थलगत िनरीDण 	ितवेदन  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

७०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

27.  चार िकGला 
	मािणत १ िक7ा 
स2म 
 

१) िनवदेन र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप  
३) ज4गा रहकेो D�ेको 	मािणत 	ितिलिप नापी नYसा  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत रघर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

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

िनवेदकले िदएको अिधकृत वारेसनामा को 	मािणत 	ितिलपी  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

२०० सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

28.  ज4गा रेखांकनको 

काय�/सो काय�मा 
रोहबर   
 
 

१)  िनवेदन प�  
२) स2बि�धत काया�लयको प�  
३) 	ािबिधक 	ितवेदन  
४) चाल ुआ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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29.  ज4गा धनीपजूा� 
हराएकोिसफा�रस   
 

१) िनवदेन र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर भए घर ज4गा कर वा 

एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद  
३) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप  
४) िनवेदकको 9थायी वतन ज4गा रहकेो वडाको नभएमा 

9थानीयसज�िमन मचुGुका   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले िसफा�रस प� तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

30.  पजूा�मा घरकायम 
गन@िसफा�रस   
 

१) िनवदेन र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) भवन नYसा पास 	माण प�को 	ितिलिप  
३) िनमा�ण स2प�न 	माण प�को 	ितिलिप  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
५) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

	ित वग� 
िमटर ३ 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

31.  मोही लगत कkा 
िसफा�रस 

१) मोही लगत कkा हPनपुन@ पणू� िववरणको िनवेदन   
२) िनवदेकको नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप   
३) ज4गाधनी 	माण पजूा�को 	मािणत 	ितिलिप   
४) ज4गाको 	मािणत नापी नYसा   
५) चालु आ.व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 

कर ितरेको रिसद   
६) ज4गाको aे9ता र िफGडबुकको 	मािणत 	ितिलिप  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवल 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोकआदशे गन@   
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउन  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 ला4ने 
समयः 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

32.  नयाँ Vयवसायदता�   
 

१) िनवदेन प�  
२) नाग�रकता 	मािणप�को 	मािणत 	ितिलपी  
३) िवदशेीको हकमा राहदानीको 	मािणत 	ितिलिप वा स2बि�धत 

दतुावासको िनजको प�रचय खGुने िसफा�रस  
४) २ 	ितफोटो  
५) घर बहाल स2झौता  

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई 	माणप� उपलVध गराउन े 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

आिथ�क 
ऐनको 
अनुसचूी ४ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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६) आeनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स2मको मालपोत र घरज4गा 
कर ितरेको  

७) 9थानीय तहको नाममा दता� नगरी mयान वा अ�य िनकायमा दता� 
गरी Vयवसाय दता� गरेको हकमा mयान दता� वा अ�य िनकायबाट 
जारी गरेको Vयवसाय 	माणप�को 	मािणत 	ितिलपी  

 

33.  १लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 
गन@ 
Vयवसायनवीकरण   
 

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

	मािणत 	ितिलपी  
४) बहाल स2झौताको 	ितिलपी  
५) आeनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स2मको मालपोत र घरज4गा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन@  
२)वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई 	माणप� 

उपलVध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

34.  ५लाख दखेी 
१०लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 
गन@ 
Vयवसायनवीकरण   
 

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

	मािणत 	ितिलपी  
४) बहाल स2झौताको 	ितिलपी  
५) आeनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स2मको मालपोत र घरज4गा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन@  
२)वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई 	माणप� 

उपलVध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

35.  १० लाख  भ�दा 
मािथ अिथ�क 
कारोबार गन@ 
Vयवसायनवीकरण   
 

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

	मािणत 	ितिलपी  
४) बहाल स2झौताको 	ितिलपी  
५) आeनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स2मको मालपोत र घरज4गा 

कर ितरेको  
 

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन@  
२)वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई 	माणप� 

उपलVध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

36.  १लाख दखेी ५ 
लाख भ�दा कम 
अिथ�क कारोबार 
गन@ 

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

	मािणत 	ितिलपी  

१) िनवदेन सिहतको तोिकएको कागाजत पेश गन@  
२)वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत फाँटमा तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
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Vयवसायनवीकरण   
 

४) बहाल स2झौताको 	ितिलपी  
५) आeनै घर टहरा भए चा.ल.ु आ.व. स2मको मालपोत र घरज4गा 

कर ितरेको  
 

४) िनवदेकले तोकेको शलुक वझुाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई 	माणप� 

उपलVध गराउने  
 

फाँटका कम�चारी   
 

िदनिभ�   
 

37.  Vयवसाय दता� 
िसफा�रस  
 

१) िनवदेन प�  
२) Vयवसाय दता� गरेको 	माणप�को 	ितिलिप  
३) आeनै घर भए चाल ुआ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा 

एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको 
कागजात  

४) बहालमा भए स2झौता प�को 	ितिलिप  
५)दईु 	ित पासपोट� साइजको फोटो  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

38.  मािथ नखलुेका उधयोग Vयवसाय िसफा�रसको हकमा गाउँपािलकाको िनणा�यानसुार 

39.  सं9था दता� 
िसफा�रस  
 

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

२) सं9था भाडामा ब9ने भए स2झौता प� र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन@  
३) सं9था आeनै घरमा ब9ने भए सोको ज4गाधनी 	माण पजूा� र नYसा 

पास 	माण प�को 	ितिलिप  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/वडा सिचवले स2बि�धत 

कम�चारीलाई वडा सिचव, तोक आदशे गन@◌े  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

40.  िजिवतसँगको नाता 
	मािणत   
 

१) िनवदेनतथा नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) नाता खGुने 	माणप�को 	ितिलिप  
३) सज�िमन गरी बgुनु पन@ भएमा साDी ब9ने ७ जनाको नाग�रकता 

	माणप�को 	ितिलिप  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
५)नाता 	मािणत गन@ VयिXह>को २ 	ित पासपोट� साइजको फोटो  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

41.  मतृकसँगको नाता १) िनवदेनतथानाता खGुने 	माणप�को 	ितिलिप  १) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  वडा अCयD/  सोही िदन,   
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	मािणत   २) हकदारह>को नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
३) मTृय ु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)9थानीय सज�िमन मचुGुका  
९)आवFयकताअनसुार 9थानीय 	हरी सज�िमनमचुGुका  
 

२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  

३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) आवFयकता अनसुार 9थानीय 	हरी सज�िमन 

मचुGुका माग गन@  
६) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
७) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

42.  िजिवत रहकेो 
िसफा�रस  
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन प�  
२) 9वयं VयिX उपि9थत हPनु पन@  
३) दईु 	ित पासपोट� साइजको फोटो  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा 
अCयD/का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी  
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

43.  िव$ुत जडान 
िसफा�रस  
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन प�   
२) ज4गाधनी 	माणप�को 	मािणत 	ितिलपी   
३) हक भोगको aोत खGुने कागजात   
४) नYसा पास वा नामसारी नYसा भएको 	माणको 	ितिलिप   
५) अ�य आवFयक कागजातह>   
६) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

44.  धारा जडान 
िसफा�रस  
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन प�   
२) नYसा पास वा नामसारी नYसा भएको 	माणको 	ितिलिप   
३) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितितिप   
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@   
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@   
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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 सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@   
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

  

45.  चौपाय स2ब�धी 
िसफा�रस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन  
२) चौपाया लाने ठाउँको 9वीकृत प�  
३) िलन ेिदने दवुैल ेसनाखत गनु� पन@  
४) चौपाय पालन गन@का हकमा 9थान र छरिछमेक तथा वातावरणमा 

	ितकूल 	भाव नपन@ Vयहोरा   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

9थलगत सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस 
तयार गन@  

५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

	ित चौपाया 
>  

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

46.  गाउँपािलकाको 
9वािमTव रहकेा 
िपच सडक काटने 
9वीकृत र 

 १) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको 	ािविधक कम�चारीले आवFयकता 

अनसुार 9थलगत िनरीDण गरी 	ितवेदन तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

47.  आ�त�रक बसाई 
सराई िसफा�रस         
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र  िनवेदन प�  
२) सरी जाने VयिXह> नाग�रकताको 	माणप�को 	मािणत 	ितिलिप 

र नाग�रकता 	माणप� नभएको हकमा िववाह दता� वा ज�म दता� वा 
उमेर खलुेको िन9साको 	मािणत 	ितिलिप  

३) ज4गाधनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप /घर वा ज4गा नभएकाको 
हकमा Vयवसाय वा बसाई खGुने 	माणकागजात  

४) घर ज4गा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. व. स2मको मालपोत 
र घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात   

५)घर ज4गा नभएकाको हकमा स2बि�धत घर धनीसँग गरेको घर 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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बहालको स2झौता   
 

48.  सरंDक िसफा�रस  
( VयिXगत)   
 

१) िनवदेन  
२) सरंDक िदने र िलने VयिXको नाग�रकता र ज�मदता�	माणप�को 

	ितिलिप  
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
४) आवFयकता अनसुार 9थलगत सज�िमन मुचGुका  
५)9थानीय सज�िमन मचुGुका   
 

१) िव9ततृ िववरण रहकेो िनवेदन सिहत तोिकएको 
कागजातह> पेश गन@  

२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  

३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

िनशGुक सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

49.  सरंDक िसफा�रस  
(सं9थागत)  
 

१) िनवदेन  
२) सं9थाकोनवीकरण सिहतको 	माणप�को 	ितिलिप एवं िवधानको 

	ितिलिप वा िनयमावलीको 	ितिलिप  
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद,  
४) बहालमा भए स2झौता प� 	ितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनु� बझुाउन ुपन@  
५) आवFयकता अनसुार सज�िमन मुचGुका  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

50.  घर  कोठा खोGन 

काय�/ रोहबरमा 
ब9ने काय�  
 

१) कारण 	S खलुेको िनवेदन  
२) चालु आ.व. स2मको घरज4गा कर , बहाल कर र मालपोत ितरको 

रिसद  
३) बहाल स2झौताको 	मािणत 	ितिलपी   
४)िजGला 	शासन काया�लयको प�  
५)9थानीय सज�िमन मचुGुका  
६)आवFयकताअनसुार 9थानीय 	हरी सज�िमनमचुGुका    
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) रोहबरमा ब9ने कम�चारी तोYने  
७) वडा काया�लयबाट 	िषत ३५ िदने 2याद प�को 

सचूना 	मािणत 	ितलपी  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

51.  िनःशुGक वा 
सःशGुक 9वा9pय 
उपचार िसफा�रस   

१) िनवदेनतथानाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) िवप�नता खGुने 	माण कागजात  
३) िसफा�रस आवFयक भएको अ�य कारण   

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

िनशGुक 
(सशGुको 
हकमा 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
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  ३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

>.१००) हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

52.  VयिXगत िववरण 

िसफा�रस/	मािणत 
 

१)  िनवेदन प�  
२) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
४) िवषयसँग स2बि�धत अ�य 	माण कागजातह>   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

53.  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. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

54.  िववाह 	मािणत   
 

१) दलुहा दलुहीको नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दता� 	माण प�  
३) दलुाहा दलुही दबुै उपि9थत भई सनाखत गनु� पन@  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात  
५)िव.स.२०३४ पिछको हकमा िववाह दता� 	माण प�को  
	ितिलिप   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

55.  घर पाताल 	मािणत   १) िनवदेन नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन  १) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  वडा अCयD/ १०० सोही िदन,   
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 २) घरको नYसा, नYसा पास 	माण प�  
३) 9थलगत िनरीDण 	ितवेदन  
४) चालु आ. व. स2मको घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 कर र 

चाल ुआ.ब. स2मको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 
9वीकृत भएको कागजात  

५)आवFयकता अनसुारसज�िमन मुचGुका  
 

२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  

३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

56.  हकवाला वा हकदार 
	मािणत   
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन  
२) नाता	मािणत 	माण प�को 	ितिलिप  
३) हकदार 	मािणतका लािग 9थलगत सज�िमन  
४) हकदार 	मािणत गन@ थप 	माण कागज  
५) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
६)आवFयकता अनसुारसज�िमन मुचGुका   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा 

सिचवलेस2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

 

57.  अिववािहत 
	मािणत   
 

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

प�  
३) 9थानीय सज�िमन मचुGुकाको प�  
४) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद  
५)िवदशेमा रहकेाको हकमा िवदशेि9थत नेपाली िनयोगबाट आएको 

िसफा�रस   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 
३) िनवदेन दता� गन@  
४) आवFयकता अनसुार 9थानीय 	हरीको सज�िमन 

मचुGुका माग गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

 सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

58.  अंjेजी िसफा�रस 
तथा 	मािणत   
 

१) िनवदेन र नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप  
२) िवषय सँग स2बि�ध 	माण कागजातको 	ितिलिप  
३) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शुGक बुझाउने  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

59.  एिककृत स2पि7 

कर/घर ज4गा कर    
 

१) िनवदेन  
२) ज4गा धनी 	माण पजूा�को 	ितिलिप 
३) भवन नक्;f 9वीकृित 	माण प� र नYसाको 	ितिलिप  
४) भवन/ज4गा ख�रद गरेको भए मालपोतबाट रिजstेशन पा�रत 

िलखतको 	ितिलिप  
५) (9थानीय तहको नाम) घोषणा हPन ुपवू� िनमा�ण भएका भवनका 

हकमा नापी नYसा वा 9थलगत 	ािविधक 	ितवेदन  
६) मालपोत ितरेको रिसद  
७) आ.व ०५७।५८ पवू� आि�त�रक राजu काया�लयमा कर ितरेको 

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

१) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचव समD 
पेश गन@  

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

गराउने ।  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

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

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

60.  बहाल कर     
 

१) िनवदेन प�  
२) बहाल स2झौता  
३) नेपाल सरकारमा बहालसँग स2बि�धत िनकायमा दता� गरेको 	माण 

प�को 	ितिलिप  
४) नाग�रकताको 	मािणत 	ितिलपी   
५) चालु आ.व. स2म घर ज4गा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधा�रण आदशेको 	मािणत 	ितिलपी ।  
 
 

१) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचव समD 
पेश गन@ 

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

गराउने   
 
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

आिथ�क 
ऐनको 
अनुसचूी ३ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

61.  िवvापन कर   
 

१) िनवदेन र सं9थाको 	मािणत कागजात  
२) स2बि�धत 9थानीय तहमा ितन� बझुाउन पन@Vयवसाय र अ�य करको 

	मािणत 	ितिलपी  
 

 वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

अनुसचूी ७ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
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62.  मालपोत वाभिूम कर   
 

१) िनवदेन प�  
२) 	थम वष�का लािग ज4गा धनी 	माण पजूा�, नवीकरणका लािग 

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

३) घर ज4गा कर वा एक5कृत स2पि7 कर ितरेको 	माण  
 

१) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 
स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@ 

२) तोिकएको कम�चारीले कर िनधा�रण तयार गरी वडा 
अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचव समD 
पेश गन@ 

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

।  
 

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

अनुसचूी २ 
बमोिजम 

सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

63.  उGलेिखत बाहके 
अ�य 9थानीय 
आवFयकता 
अनुसारका  

िसफा�रस/	मािणत
ह>   
 

१) नाग�रकता 	माणप�को 	ितिलिप र िनवेदन  
२) िवषय सँग स2बि�धत 	माण कागजात  
६) चालु आ. व. स2मको मालपोत र घर ज4गा कर वा एक5कृत 

स2पि7 कर ितरेको रिसद वा कर िनधा�रण 9वीकृत भएको कागजात   
 

१) िनवदेन सिहत तोिकएको कागजातह> पेश गन@  
२) वडा अCयD/का.बा.वडा अCयD/वडा सिचवले 

स2बि�धत कम�चारीलाई तोक आदशे गन@  
३) िनवदेन दता� गन@  
४) तोिकएको कम�चारीले आवFयकता अनुसार 

सज�िमन मचुGुका तयार गरी िसफा�रस तयार गन@  
५) िनवदेकले तोिकएको शGुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा�रस उपलJध गराउने  

वडा अCयD/ 
का.बा.वडा 
अCयD/वडा 

सिचव,  स2बि�धत 
फाँटका कम�चारी   
 

>. सोही िदन,  
सज�िमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
िदनिभ�   
 

 

 
वडा काया�लयको सेवा �वाहका स��मा त�ाल गुनासो �व�थापन 

  

स���त वडा
� 
 

 
 
 

गाउँ काय�पािलकाको काया�लय र सबै वडा काया�लयह को सेवा �वाहका स��मा  

गुनासो सु!े अिधकारीः 
 

�म '' ''ख �शासकीय अिधकृत  
फोन नं. 9851249204 
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इमेलः kalinchokrmdolakha@gmail.com 
वेबसाइटःwww.kalinchowkmun.gov.np 

  
 

 
 
 


