
 

 

शंखरापरु नगरपालिका 
वडा नं.  ........... को कार्ाािर्, ................, काठमाडौँ 

नागररक वडापत्र  
 

गनुोसो सनु्न ेअलिकारी र सूचना अलिकारीीः वडा सचचव 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

 क. घर/जग्गा सम्बन्िी 
१.  भलूमकर (मािपोत)  आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररकता प्रमािपत्र  
२. जग्गािनी दताा प्रमाि पजुाा 
३. अचघल्िो वर्ामा मािपोत लतरेको रलसद 

 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. कागजातको रुज ुगरी तोवकएको शलु्क 
बझुाउने  

३. छाप िगाएर प्रमाि/रलसद उपिब्ि 
गराउने  

सोवह ददन वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

२.  जग्गा नामसारी 
लसफाररस 

 

 

 

 

आिारभतू कागजातहरु 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्िी वववरि खिेुको 
लनवदेन 

२. लनवदेनको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप 

४. मािपोत लतरेको रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१. मतृकको नाममा घर जग्गा भएमा मतृक र 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. 1,000 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लनवदेकबीचको नाता प्रमाचित प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

३.  जग्गाको हक सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. जग्गाको हक सम्बन्िमा वववरि खिेुको 
लनवदेन  

२. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र नाता 
प्रमाचित प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

३. वफल्डबकु उतार वा जग्गाको नापी नक्सा व 
जग्गाको पूजाा 

सहार्क कागजातहरु 

१. मोवहर्ानी हकको प्रमाि वा जोताहाको 
अस्थार्ी लनस्सा  

२. जग्गाको हक सम्बन्िमा गाउाँपालिका वा 
नगरपालिकािे तोकेका अन्र् प्रमाि वा 
कागजातहरु 

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने।  

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

४.  जग्गा मूल्र्ाङ्कन/ 
प्रमाचित 

आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन  

२. जग्गािनी प्रमाि पजुाा र नागररकता 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. सम्बचन्ित मािपोत कार्ाािर्िे प्रकाशन 
गरेको जग्गाको अद्यावलिक मूल्र् वववरि  

४. जग्गाको आसपासको चिन चल्तीको मलु्र् 
प्रके्षपि 

सहार्क कागजातहरु 

१. आलथाक ऐनिे सम्पचि करका िालग तोकेको 
दररेट 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

गने।  
३. आवश्र्कता अनसुार स्थिगत लनरीक्षि 

प्रलतवदेन समते लिई पेश भएका 
कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित गने र 
मूल्र्ाङ्कन वा प्रमाचित गने कागजात 
तर्ार पाने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी मूल्र्ाङ्कन वा 

प्रमाचित कागजात उपिब्ि गराउने। 

 कमाचारीहरु 

५.  घर बाटो प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. बाटोको नाम, टोि समेत खिुाई घरबाटो 
प्रमाचित गररददन अनरुोि गररएको लनवदेन  

२. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप  

३. नापी नक्साको प्रमाचित प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. अलिकृत वारेसनामा ददइएको भएमा सोको 
प्रमाि  

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने वा स्थिगत 
लनरीक्षि प्रलतवेदन लिने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

६.  चारवकल्िा प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन  

२. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप  

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 

न्र्नुतम रु. 
१5००, प्रलत 
थप वकिा रु. 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. जग्गा रहेको क्षेत्रको नापी नक्साको प्रमाचित 
प्रलतलिवप  

४. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने।  

२. लनवदेक स्वरं् वा लनजिे अन्र् व्र्चििाई 
तोकेको हकमा लनवदेकिे ददएको अलिकृत 
वारेसनामाको प्रमाि 

कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. स्थिगत प्रलतवेदन समेत लिई पेश 
भएका कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित 
गने कागजात तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 

कागजात उपिब्ि गराउन।े 

5 ददनलभत्र 

 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

१००० 

७.  जग्गा रेखाङ्कन सम्बन्िी 
रोहबरमा बस्न े

आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन  

२. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप  

३. जग्गा रहेको क्षेत्रको नापी नक्साको प्रमाचित 
प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. संस्थागतको हकमा सम्बचन्ित कार्ाािर्को 
पत्र 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. स्थिगत लनरीक्षिका आिारमा जग्गाको 
रेखांकन एवकन गने र पेश भएका 
कागजात समेत रुज ुगरी रेखांकनको 
वववरि तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउन े

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी कागजात 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ३,००० 

८.  वकिा काट गना 
लसफाररस 

१. लसफाररस गररददन अनरुोि गररएको लनवदेन 

२. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप वा जग्गाको 
१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 

गने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 

प्रलत वकिा  
रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

वकिा नं. खिेुको वववरि र जग्गा पवहचान 
हनुे गरी जग्गा रहेको स्थानको स्पष्ट वववरि 

३. एकाघरको भएमा लनवदेक बीचको नाता 
प्रमाचित प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. प्राववलिक प्रलतवदेन 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातको रुज ुगरी भ-ूउपर्ोग नीलत 
अनसुार वलगाकरि उल्िेख गरी लसफाररस 
पत्र तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

९.  जग्गािनी प्रमाि पूजाा 
हराएको लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लसफाररस गररददन अनरुोि गररएको लनवदेन 

२. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप वा जग्गाको 
वकिा नं. खिेुको वववरि र जग्गा पवहचान 
हनुे गरी जग्गा रहेको स्थानको स्पष्ट वववरि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

१. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

२. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने। 

३. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१०.  नेपाि सरकारको 
नाममा बाटो कार्म 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेकको तीन पसु्ते खिेुको लनवदेन 

२. जग्गािनी प्रमाि पूजााको प्रलतलिवप 

३. जग्गाको हािसािैको नापी नक्सा वा टे्रसको 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

प्रलतलिवप 

४. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र सम्पचि कर 
लतरेको रलसद । 

५. जग्गािनीिे सनाखत गरेको कागजात 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

गने। 

३. जग्गािनीको स्वीकृलतमा सनाखत गने  
४. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 

लसफाररस तर्ार गने। 

५. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर सवहत लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

 कमाचारीहरु 

११.  मोही िगत कट्टाको 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. मोही िगत कट्टा हनुपुने पूिा वववरि सवहत 
मोही र जग्गािनीको संर्िु लनवदेन। 

२. दवैु पक्षका लनवदेकको नागररकता प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप। 

३. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप। 

४. जग्गाको प्रमाचित नावप नक्सा, वफल्डबकुको 
प्रमाचित प्रलतलिवप। 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी काननुी रार् 
लिनपुने भएमा रार् समते लिई सोको 
आिारमा लसफाररस पत्र तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षरत गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र, 
काननुी रार् 
लिनपुने भएमा 
रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

१२.  मोही नामसारी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. तीन पसु्ते नाता खिेुको लनवदेन 

२. नाता प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

३. मोही मतृक भएमा लनजको मतृ्र् ुदताा 
४. हकदारको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र, 
काननुी रार् 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

५. जग्गािनी प्रमाि पजुाा/मोवहर्ानी प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप। 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

३. वववरि रुज ुगरी लसफाररस पत्र तर्ार 
गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

लिनपुने भएमा 
रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

१३.  मोही बााँडफााँट 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. तीन पसु्ते नाता खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. जग्गािनी प्रमाि पजुााको प्रलतलिवप 

४. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र सम्पचि कर 
लतरेको रलसद । 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन 
दताा गने। 

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र, 
काननुी रार् 
लिनपुने भएमा 
रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

१४.  छुट जग्गा दताा 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. तीन पसु्ते नाता खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. जग्गाको साववक िगत प्रमाचित प्रलतलिवप 

४. वफल्डबकु उतार 

५. जग्गाको नापी नक्सा 
सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 

१. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन 
दताा गने। 

२. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने। 

३. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र, 
काननुी रार् 
लिनपुने भएमा 
रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 
१५.  बहाि करको 

िेखाजोखा लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. घर बहाि करको िेखाजोखा गररददन वववरि 
खिेुको लनवेदन  

२. लनवदेकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 
वा संस्थागत भएमा संस्थाको पत्र  

३. बहािमा लिने र ददनेको सम्भौतापत्र  

४. नगरपालिकाको लनर्म अनसुार बहाि कर 
लतरेको लनस्सा 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने । 

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातहरुको रुज ुगरी बहाि करको 
िेखाजोखा गरेर लसफाररस पत्र तर्ार 
गने।  

४. तोवकएको कर बझुाउने।  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र, 

स्वालमत्वमा 
वववाद भएको 
वा अन्र् कुनै 
काननुी 
जवटिता भएको 
देचखएमा 
काननुी रार् 
प्राप्त भएपलछ। 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१६.  घरजग्गा करको 
िेखाजोखा लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. जग्गािनी प्रमािपूजाा, नापी नक्साको प्रमाचित 
प्रलतलिवप सवहत लनवेदन। 

२. भवन नक्सा स्वीकृलत प्रमाि पत्र र नक्साको 
प्रलतलिवप 

३. भवन/जग्गा खररद गरेको भए मािपोतबाट 
रचजषे्ट्रशन पाररत लिखतको प्रलतलिवप  

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. तोवकएको कमाचारीिे कर लनिाारि तर्ार 
गरी पेश गने। 

४. तोवकएको कर वा शलु्क बझुाउने। 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन,  

प्राववलिक 
प्रलतवदेन 
आवश्र्क पने 
र  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१७.  घर लनमााि सम्पन्न 
सम्बन्िी लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. नक्सापास वकताब ।  

२. जग्गािनीको नागररकता प्रमाि-पत्रको प्रलतलिवप 
।  

३. जग्गािनी दताा प्रमाि-पत्रको प्रलतलिवप  

४. नापी नक्सा । 

५. चाि ुआ.व.को कर लतरेको रलसदको प्रलतलिवप 

६. घर नक्सा (संशोिन भए सो को समते) लतन 
प्रलत घरको नक्सा (Architectural र Structural 

दबैु) 
७.  घर नक्साको स्ट्रक्चरि एनािाईलसस ररपोटा 

(कार्ाववलििे तोके बमोचजम ) 
८. सम्बचन्ित वडा कार्ाािर्को चार वकल्िा 

प्रमाचित लसफाररस ।  

९. सम्बचन्ित वडा कार्ाािर्को घर नक्सापास 
सम्बन्िी लसफररस पत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. तोवकएको कमाचारीिे लसफाररस तर्ार 
गरर पेश गने। 

४. तोवकएको कर वा शलु्क बझुाउने। 

५. वडा हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन,  

प्राववलिक 
प्रलतवदेन 
आवश्र्क पने 
र  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

ख. ववलभन्न कागजात प्रमाचित सम्बन्िी 
१.  नाता प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेकको हकदारहरुको नागररकता 
प्रमािपत्र वा जन्मदतााको प्रलतलिवप 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 

सोही ददन, 

 सजालमनको 
हकमा बढीमा 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

२. नाता खलु्ने कागजातको प्रलतलिवप 

३. हकदारहरुको पासपोटा साईजको फोटो ४ 
प्रलत 

४. सजालमन मचुलु्का  
सहार्क कागजातहरु 

१. मतृ्र् ुदताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप (आवश्र्क 
भएमा)। 

१. हकवािा नावािक भए जन्म दताा 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप (आवश्र्क भएमा)। 

२. वसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको 
प्रलतलिवप (आवश्र्क भएमा मात्र)। 

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी नाता 
प्रमाचित कागजात तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
नाता प्रमाचित कागजात उपिब्ि 
गराउने। 

5 ददनलभत्र फााँटका 
कमाचारीहरु 

२.  मतृकसाँगको नाता 
प्रमाचित तथा सजालमन 
लसफाररस गने 

आिारभतू कागजातहरु 

१. हकदारहरुको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

२. हकवािा नाबािक भए जन्मदताा प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप  

३. बसाइाँसराई गरी आएको हकमा बसाइाँसराईको 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

४. मतृ्र् ुदताा प्रमािपत्र/मतृ्र् ुप्रमाचित प्रलतलिवप  

५. हकदारहरुको पासपोटा साईजको फोटो ४ प्रलत 

६. सजालमन मचुलु्का  
सहार्क कागजातहरु 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित वा 
लसफाररस पत्र तर्ार गने।  

४. लनवदेकिे तोवकएको शलु्क बभुाउन े

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित वा 
लसफाररस पत्र उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१. मतृकको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

२. हकवािा नाबािक भए जन्म दताा प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप  

३. बसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको 
प्रलतलिवप  

४. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

३.  चजववतसाँगको नाता 
प्रमाचित गने 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेकहरुको नागररकता प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

२.  नाबािक भए जन्मदतााको प्रलतलिवप र 
बसाइाँसराई गरी आएको भए बसाइाँसराई 
प्रमािपत्र  

३. नाता खलु्ने कागजातको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

४. प्रमाचित गनुापने व्र्चिहरुको पासपोटा 
साईजको फोटो ४।४ प्रलत 

५. सजालमन मचुलु्का  
सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी नाता प्रमाचित 
कागजात तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बभुाउन े

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी नाता प्रमाचित 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

४.  जन्म लमलत प्रमाचित गने 
लसफाररस (ववदेशी 
नागररकसाँग वववाह 

१. नागररकता वा जन्मदतााको प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप सवहत लनवेदन 

सहार्क कागजातहरु 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बलित 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

गरेकी नेपािी 
मवहिाबाट जचन्मएका 
सन्तानको हकमा) 

१. बसााँई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

२. शैचक्षक संस्थाबाट उपिब्ि गराइएको 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षरत गरी लसफाररस 
पत्र उपिब्ि गराउन।े 

5 ददनलभत्र फााँटका 
कमाचारीहरु 

५.  जन्म लमलत प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्चिगत घटना (दताा गने) ऐन, 2033 
प्रारम्भ हनु ुभन्दा पवहिे घटेका घटनाको िालग 
(काठमाडौँ चजल्िाको हकमा वव. सं. 
2034/01/01 अथाात ई. सं. 13th April, 

1977 भन्दा पवहिे घटेका घटना) 
२. जन्म प्रमाचित गनुा पने व्र्चिको तीनपसु्ते 

वववरि खिेुको लनवदेन 

३. जन्म प्रमाचित गनुा पने व्र्चिको 
जन्मदताा/नागररकताको प्रमािपत्र (भएमा) । 

४. बाब/ुआमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

५. सचुकको नागररकताको प्रमािपत्र/प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

 

१. जन्म प्रमाचितका िालग तोवकएका 
कागजात सवहत पररवारका 
सदस्र्/आफैिे सूचना ददन।े  

२. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
३. जन्म प्रमाचित तर्ार पाने।  
४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी जन्म 
प्रमाचित उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

६.  मतृ्र् ुप्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्चिगत घटना (दताा गने) ऐन, 2033 
प्रारम्भ हनु ुभन्दा पवहिे घटेका घटनाको िालग 
(काठमाडौँ चजल्िाको हकमा लब. सं. 
2034/01/01 अथाात ई. सं. 13th April, 

1977 भन्दा पवहिे घटेका घटना) 
२. मतृ्र् ुप्रमाचित गनुा पने व्र्चिको तीनपसु्ते 

खिेुको लनवेदन मतृकको नागररकताको 
प्रमािपत्र । 

३. बाब/ुआमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

४. सचुकको नागररकताको प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. मतृ्र् ुप्रमाचितका िालग तोवकएका 
कागजात सवहत पररवारका सदस्र्िे 
सूचना ददने।  

२. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
३. मतृ्र् ुप्रमाचित तर्ार पाने।  
४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी मतृ्र् ु
प्रमाचित उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

७.  वववाह प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्चिगत घटना (दताा गने) ऐन, 2033 
प्रारम्भ हनु ुभन्दा पवहिे घटेका घटनाको िालग 
(काठमाडौँ चजल्िाको हकमा लब. सं. 
2034/01/01 अथाात ई. सं. 13th April, 

1977 भन्दा पवहिे घटेका घटना) 
२. प्रमाचित गनुा पने व्र्चिहरुको तीनपसु्ते 

खिेुको लनवेदन  

३. श्रीमान ्श्रीमतीको नागररकता प्रमािपत्रको 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरु रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी वववाह 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

प्रलतलिवप 

४. वववाह दताा भएको भएमा वववाह दताा 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

५. श्रीमान ्श्रीमती दवैु उपचस्थत भई सनाखत गनुा 
पने। 

सहार्क कागजातहरु 

६. बसाइाँ सरी आएकाको हकमा बसाइाँ दताा 
प्रमाि पत्र। 

७. वववाह दताा प्रमािपत्र नभएमा वा थप प्रमाि 
जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे स्थानीर् 
सजालमन मचुलु्का गने।  

प्रमाचित प्रमािपत्र उपिब्ि गराउने। 

८.  अवववावहत प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररकता वा जन्मदतााको प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

२. एकाघरको संरक्षक वा अलभभावकिे अवववावहत 
हो भनी कार्ाािर्को रोहबरमा गरेको सनाखत 

सहार्क कागजातहरु 

१. बालिग व्र्चिको हकमा वा थप प्रमाि 
जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे स्थानीर् 
सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. व्र्चिगत घटना दताा प्रिािीमा वववाह 
दताा भए नभएको रुज ुगने। 

४. एकाघरको संरक्षकबाट सनाखत 
गराउने।  

५. पेश भएका अन्र् कागजातहरु रुज ुगरी 
प्रमाचित गने कागजात तर्ार गने। 

६. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

७. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी अवववावहत 
प्रमाचित कागजात उपिब्ि गराउने। 

९.  वडाबाट जारी हनु े

लसफाररस तथा 
अन्र् कागजिाई 

अंग्रजेी भार्ामा 
समेत लसफाररस 

तथा प्रमाचित गने 

 

आिारभतू कागजातहरु 

१. अंग्रजेी भार्ामा समते प्रमाचित वा लसफाररस 
गनुापने गरी लनवदेन। 

२. नागररकता वा जन्मदताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

३. लसफाररस/प्रमाचित माग भएको ववर्र्साँग 
सम्बचन्ित अन्र् प्रमाि वा कागजातहरु 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गना। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरु रुज ुगरी प्रमाचित गने 
वववरि तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 
कागजात उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

१०.  संरक्षक प्रमाचित गने आिारभतू कागजातहरु 

१. संरक्षि ददनकेो नागररकताको प्रमािपत्र सवहत 
लनवदेन 

२. नाता प्रमाचित प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

३. संरक्षि प्राप्त गनेको नागररकता प्रमाचित 
प्रलतलिवप वा जन्मदताा वा पररचर् खलु्ने 
कागजातको प्रमाचित प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. मिुकुी देवानी संवहता ऐन, 2074 िे संरक्षक 
सम्बन्िी गरेका काननुी व्र्वस्थाहरु। जस्तैीः 
पररच्छेद 6 संरक्षकत्व सम्बन्िी व्र्वस्थाहरु 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 
कागजात उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

११.  हकवािा वा हकदार 
प्रमाचित 

आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप सवहत 
लनवदेन 

२. नाताप्रमाचित प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. हकदार प्रमाचित गना गाउाँपालिका वा 
नगरपालिकािे तोकेका थप कागजात वा 
प्रमािहरु 

२. हक प्रमाचित सम्बन्िमा मिुकुी देवानी सवहता 
ऐन, २०७४ िे गरेका व्र्वस्थाहरु।  

३. मतृक भएमा मतृ्र्दुतााको प्रमािपत्र  

४. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 
कागजात तर्ार गने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१२.  आलथाक अवस्था बलिर्ो 
वा सम्पन्नता प्रमाचित 

आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप सवहत 
वववरि खिेुको लनवदेन  

२. आलथाक अवस्था बलिर्ो वा सम्पन्न भएको 
प्रमाि। जस्तैीः जग्गािनी प्रमाि पजुाा वा घर 
भए घरको वववरि वा व्र्वसार्को वववरि वा 
कर लतरेको कागजात वा आर्श्रोत खलु्ने अन्र् 
वववरि आदद 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. १,००० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. गररब पररवार पवहचान अन्तगात गररब 
पररवारको सूचचमा नपरेको 

सहार्क कागजातहरु 

१. नगरपालिका वा गाउाँपालिकािे तोकेका अन्र् 
वववरि।  

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 
कागजात उपिब्ि गराउन।े 

१३.  आलथाक अवस्था 
कमजोर वा ववपन्नता 
प्रमाचित 

आिारभतू कागजातहरु 

१. जन्मदताा वा नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 
सवहत वववरि खिेुको लनवदेन  

२. आलथाक अवस्था कमजोर भएको पवुष्ट हनु े
कागजात । जस्तैीः सम्पचि नभएको प्रमाि, 

ववपन्नता वा कमजोर भएको अवस्था आदद। 

३. गररब घरपररवार पवहचान भई प्रमािपत्र जारी 
गररएको अवस्थामा राज्र् सवुविा पररचर्पत्र 
अलनवार्ा 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी प्रमाचित गने 
कागजात तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी प्रमाचित 

कागजात उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

१४.  कागज/मञ्जुरीनामा 
प्रमाचित 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन  र  नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

२. चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र सम्पचि कर 
लतरेको रलसद  

१. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 

रु. ३,००० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. प्रमाचित गनुा पने ववर्र्साँग सम्बचन्ित प्रमाि 
कागजहरुको प्रलतलिवप 

४. मन्जरुीनामा लिने र ददने दवैु व्र्चि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

३. पेश भएका कागजात रुज ुगने गराउने  
४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडा अध्र्क्षिे प्रमाचित गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई उपिब्ि 
गराउने। 

 कमाचारीहरु 

१५.  िेनदेन कारोवार 
प्रमाचतत 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन  र  नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

२. चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत सम्पचि कर 
लतरेको रलसद  

३. प्रमाचित गनुा पने ववर्र् साँग सम्बचन्ित प्रमाि 
तथा कागजहरु 

४. िेनदेन गने दवैु व्र्चि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजात पेश गने 

१. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

२. पेश भएका कागजात रुज ुगने गराउने  
३. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
४. वडा अध्र्क्षिे प्रमाचित गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई उपिब्ि 
गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ३,0०० 

१६.  आर्श्रोत प्रमाचित आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन  र  नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

२. चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत सम्पचि कर 
लतरेको रलसद  

३. आर्श्रोत प्रमाचित हनुे आवश्र्क कागजातहरु 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजात रुज ुगने गराउने  
४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडा अध्र्क्षिे प्रमाचित गने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
अनसुार 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। कार्ाािर्को छाप िगाई उपिब्ि 
गराउने। 

ग. ववलभन्न लसफाररस सम्बन्िी 
१.  नर्ााँ नागररकता 

लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित नागररकता ऐन र लनर्माविीिे तोकेको 
अनसूुची फाराम (हाि नागररकता ऐन, २०६३ र 
लनर्माविी, २०६३ िे तोके बमोचजमको 
अनसूुची फाराम)। 

२. जन्म लमलत खिेुको कागजातको प्रलतलिवप जस्तैीः 
ववद्यािर्को चाररलत्रक प्रमािपत्रको प्रलतलिवप, 
जन्मदतााको प्रमािपत्र तथा सोको प्रलतलिवप आदद 

३. बवुा/आमाको नागररकता प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप। 

४. वववावहत मवहिाको हकमा वववाह दतााको 
प्रलतलिवप पलतको नागररकता प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप 

५. दवैु कान देचखने पासपोटा साईजको फोटो २ 
प्रलत 

सहार्क कागजातहरु 

१. बसाइाँसरी आएको हकमा बसाइाँ सराइको प्रमाि 
पत्रको प्रलतलिवप (आवश्र्क भएमा मात्र)। 

२. कमाचारी पररवारको हकमा सम्बचन्ित 
कार्ाािर्को लसफाररस पत्र।  

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने।  

२. सम्बचन्ित कमाचारीिे पेश भएका 
कागजातहरुको रुज ुगरी आवश्र्क 
वववरि र कागजात अनिाईन प्रािालिमा 
प्रववष्ट गने । 

३. अनिाइन माफा त लसजाना हनु ेलसफाररस 
वप्रन्ट गने । 

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने।  

५. कार्ाािर्को छाप िगाई सो लसफाररस 
स्क्र्ान गरी लसस्टममा अपिोड गने र 
सक्कि प्रलत सेवाग्राहीिाई उपिब्ि 
गराउने। 

सोही ददन, 
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

  

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२.  नागररकता प्रलतलिवप 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित नागररकता ऐन र लनर्माविीिे तोकेको 
अनसूुची फाराम (हाि नागररकता ऐन, २०६३ र 
लनर्माविी, २०६३ िे तोके बमोचजमको 
अनसूुची फाराम) 

२.  नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप वा 
नागररकता नं. को वववरि वा अन्र् 
नागररकतासाँग सम्बचन्ित अन्र् कुन ैप्रमाि  

३. दवैु कान देचखने पासपोटा साईजको फोटो २ 
प्रलत 

सहार्क कागजातहरु 

१. कमाचारी पररवारको हकमा सम्बचन्ित 
कार्ाािर्को लसफाररस पत्र। 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने।  

२. सम्बचन्ित कमाचारीिे पेश भएका 
कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररसका 
िालग पेश गने।  

३. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने।  
४. कार्ाािर्को छाप िगाई लसफाररस 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

३.  वैवावहक अङ गीकृत 
नागररकता लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित नागररकता ऐन र लनर्माविीिे तोकेको 
अनसूुची वमोचजम आवदेन फाराम (हाि 
नागररकता ऐन, २०६३ र लनर्माविी, २०६३ 
िे तोके बमोचजमको अनसूुची फाराम)  

२. वववाह दताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप र श्रीमान ्को 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. तोवकएको कमाचारीिे सजालमन मचुलु्का 
गनुापने भएमा सजालमन मचुलु्का समते 
गरी पेश भएका प्रमािहरुको रुज ुगने 
गरी लसफाररसका िालग पेश गने। 

सोही ददन, 

 सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

नागररकताको प्रमाचित प्रलतलिवप  

३. अन्र् देशको नागररकता पररत्र्ाग गरेको पवुष्ट 
गने कागजातहरु  

४. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो  

५. नागररकता लिन ेव्र्चिको नाम र जन्मलमलत 
खलु्ने कुनै कागजात  

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने।  

३. वडाध्र्क्षबाट हस्ताक्षर गने।  
४. कार्ाािर्को छाप िगाई लसफाररस 

उपिब्ि गराउने। 

४.  अङ गीकृत नागररकता 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. अङ गीकृत नागररकता प्राप्त गना प्रचलित 
कानूनिे तोकेको स्पष्ट आिार। उदाहरिका 
िालग हाि नागररकता सम्बन्िी ऐन २०६३ र 
लनर्माविी, २०६३ िे तोकेका प्राविानहरु : 
नेपािमा १५ वर्ादेचख कुनै व्र्वसार् वा काम 
गरी बसेको प्रमािको प्रलतलिवप, नेपािी भार्ा 
िेख्न र बोल्न जाने्न प्रमाि कागजातहरु 
(उदाहरिका िालग नेपािी भार्ा बोल्न वा एक 
अनचु्छेद िेख्न िगाउने) र नागररकता ऐन 
लनर्माविीमा तोवकएका प्राविान बमोचजम पेश 
गनुापने कागजातहरु  

२. साववक मिुकुको नागररकता पररत्र्ाग गरेको 
वा पररत्र्ाग गना कारवावह चिाएको पवुष्ट गने 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. तोवकएको कमाचारीिे आवश्र्क परेमा 
सजालमन मचुलु्का समते गरी प्रमािहरुको 
रुज ुगरी लसफाररसका िालग पेश गने। 

३. वडाध्र्क्षबाट हस्ताक्षर गने।  
४. कार्ाािर्को छाप िगाई लसफाररस 

उपिब्ि गराउने।  

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र, 

काननुी रार् 
लिनपुनेको 
हकमा काननुी 
रार् प्राप्त 
भएपलछ। 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

कागजातहरु  
३. पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रलत  
४. नागररकता लिन ेव्र्चिको नाम र जन्मलमलत 

खलु्ने कुनै कागजात  
सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

५.  नाबािक पररचर्पत्र 
लसफाररस 

सहार्क कागजातहरु 

१. बाब ुआमाको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 
र लनवदेन पत्र 

२. जन्म दतााको प्रमािपत्र प्रमाचित प्रलतलिपी 
३. चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र सम्पचि कर 

लतरेको रलसद 

४. नाबािक खलु्न ेथप कुनै प्रमाि कागजात भए 
सो समते पेश गने 

५. नावािक अलनवार्ा उपचस्थत हनु ुपने । 

६. दवैु कान देचखने पासपोटा साईजको २ प्रलत 
फोटो 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लन:शलु्क 

६.  जन्म लमलत संशोिन 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. जन्म लमलत फरक पनुाको कारि सवहतको 
१. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजातहरु पेश 

गने। 

सोही ददन,  
सजालमनको 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लनवदेन 

२. जन्म लमलत फरक परेको पवुष्ट हनुे प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

३. जन्मदताा प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. चशक्षि संस्थाबाट जारी भएको प्रमािपत्र 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. प्रिािीमा रहेको वववरिसाँग लभडाउने। 

४. कागजातहरु रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने। 

५. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

६. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

७. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

७.  व्र्ापार व्र्वसार् बन्द 
भएको लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्वसार्को ववस्ततृ बेहोरा सवहतको लनवदेन 

२. घर बहािमा बसेको भएमा बहाि सम्झौताको 
प्रलतलिवप 

३. ववदेशीको हकमा पररचर् खलु्ने कागजात वा 
सम्बचन्ित दतुावासको पत्र 

४. व्र्वसार् दताा प्रमािपत्रको सक्कि प्रलत 

५. कर लतरेको लनस्सा वा रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गना। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

८.  व्र्ापार व्र्वसार् 
सञ्चािन नभएको भएको 

आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्वसार् सञ्चािन नभएको कारि सवहतको 
१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 

गने। 

सोही ददन,  
सजालमनको 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लसफाररस लनवदेन। 

२. व्र्वसार् दताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. नागररकताको प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गना। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

९.  व्र्ापार व्र्वसार् 
नभएको लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. व्र्ापार व्र्वसार्को नभएको कारि सवहतको 
लनवदेन 

२. व्र्वसार् दताा गरेको प्रमािपत्रको प्रलतलितवप 

३. नागररकताको प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गना। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१०.  व्र्वसार् दताा लसफाररस आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन 

२. बहािमा भए भएमा बहाि सम्झौताको 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

प्रलतलिवप 

३. नेपािी नागररकको हकमा नागररकता 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

४. ववदेशी नागररक भए राहदानी, व्र्वसार् गरी 
नेपाि बस्न पाउने अनमुलत ददएको बेहोरा 
खलु्ने कागजात वा सम्बचन्ित दूतावासको 
लसफाररस 

सहार्क कागजातहरु 

१. अन्र्त्र व्र्वसार् दताा गरी शाखाको रुपमा 
व्र्वसार् दताा गना खोजकेो भएमा पवहिे 
व्र्वसार् दताा गरेको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरुको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने । 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

5 ददनलभत्र फााँटका 
कमाचारीहरु 

११.  नर्ााँ व्र्वसार् दताा आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन 

२. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप, ववदेशीको 
हकमा राहदानीको प्रलतलिवप वा सम्बचन्ित 
दतुावासको लनजको पररचर् खलु्ने लसफाररस 

३. पासपोटा साइजको फोटो दईु प्रलत 

४. घर बहािमा लिएको भएमा बहाि सम्झौताको 
प्रलतलिवप 

५. प्र्ान नं. लिएको वा अन्र् लनकार्मा दताा गरी 
व्र्वसार् दताा गरेको हकमा प्र्ान दताा वा 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजातहरुको रुज ुगरी नर्ााँ 
व्र्वसार् दताा प्रमािपत्र तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. हस्ताक्षर गरी नर्ााँ व्र्वसार् दताा 
प्रमािपत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

जारी गरेको व्र्वसार् प्रमािपत्रको प्रमाचित 
प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वा नर्ााँ 
व्र्वसार् सञ्चािनबाट समदुार्मा कुनै 
वकलसमको असर पने सम्भावना भएमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१२.  व्र्वसार् नवीकरि आिारभतू कागजातहरु 

१. वववरि खिेुको लनवदेन 

२. दताा भएको व्र्वसार्को प्रमािपत्र 

३. पासपोटा साइजको फोटो दईु प्रलत 

४. घर बहािमा भएमा बहाि सम्झौताको 
प्रलतलिवप 

५. लनर्मानसुार कर िाग्ने व्र्वसार्को करचिुा 
गरेको प्रमािपत्र वा कर बझुाएको रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. कागजातहरु रुज ुगरी व्र्वसार् 
नवीकरिको कागजात तर्ारी गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. हस्ताक्षर गरी व्र्वसार् नवीकरि 
प्रमािपत्र उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

१३.  उद्योग ठाउाँसारी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. उद्योग ठाउाँसारीका िालग लनवेदन  

२. उद्योग दताा प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप  

३. आफ्नै स्थानीर् तहभन्दा बावहर ठाउाँसारी 
गनुापने अवस्थामा स्थानीर् तहमा बझुाउन ुपने 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

कर चिुा गरेको प्रमाि वा रकम बझुाएको 
रलसद 

सहार्क कागजातहरु 

१. आफ्नै पालिका क्षेत्र लभत्र सारी जाने भए 
सम्बचन्ित वडा कार्ाािर्को अनमुलतको 
लसफाररस पत्र  

२. घर बहािमा भए बहाि सम्भौताको प्रलतलिवप  

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

१४.  चजववत रहेको लसफाररस आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप वा 
जन्मदतााको प्रलतलिवप सवहत लनवदेन 

२. लनवदेन स्वरं् उपचस्थत हनुपुने 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. नगरपालिकािे तोकेका अन्र् आवश्र्क 
कागजातहरु 

 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१५.  आिारभतू ववद्यािर् 
खोल्न लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. आिारभतू ववद्यािर् खोल्न अनरुोि भएको 
स्थानीर् समदुार्को लनिार् सवहतको लनवेदन  

२. ववद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलत गठन भएको भए 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

सो को वववरि  

३. घर बहािमा भए बहाि सम्झौताको प्रलतलिवप  

४. वडास्तरीर् चशक्षा सलमलत वा वडा सलमलतको 
लनिार् 

सहार्क कागजातहरु 

१. ववद्यािर् स्थापना गने सम्बन्िी स्थानीर् नीलत 
वा कानून भए सोको प्रलत  

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

गने।  
३. कागजातको रुज ुगरी स्थिगत लनरीक्षि 

गनुापने भएमा सो समते गरी लसफाररस 
पत्र तर्ार गने  

४. लसफाररस ददने सम्बन्िमा 
आवश्र्कतानसुार वडा सलमलतबाट लनिार् 
गराउने  

५. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
६. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

 कमाचारीहरु 

१६.  ववद्यािर् कक्षा थप 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. ववद्यािर् कक्षा थपका िालग सम्बचन्ित 
ववद्यािर्को पत्र  

२. संस्थागतको हकमा व्र्वसार् दताा प्रमाि पत्र  

३. वडा चशक्षा सलमलतको लनिार् वा वडा सलमलतको 
लनिार् 

सहार्क कागजातहरु 

१. घर बहािमा भए बहाि सम्झौताको प्रलतलिवप  

२. लनर्मानसुार स्थानीर् तहिाई कर बझुाउन ुपने 
भए कर लतरेको प्रमाि वा रलसद  

३. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने।  

४. स्थिगत लनरीक्षि प्रलतवदेन 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१७.  िारा, ववद्यतु जडान 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. घर जग्गा हक भोग खलु्ने कागजात जस्तैीः 
जग्गािनी प्रमािपत्रको प्रलतलिवप, नक्सा पास वा 
नामसारी नक्सा भएको प्रमािको प्रलतलिवप 
आदद सवहत लनवदेन 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. नगरपालिका वा गाउाँपालिकािे तोकेका अन्र् 
आवश्र्क कागजातहरु 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

१८.  िारा, ववद्यतु ठाउाँ सारी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. घर जग्गा हक भोग खलु्ने कागजात जस्तैीः 
जग्गािनी प्रमािपत्रको प्रलतलिवप, नक्सा पास वा 
नामसारी नक्सा भएको प्रमािको प्रलतलिवप 
आदद सवहत लनवदेन 

२. नेपाि ववद्यतु प्रालिकारि ववद्यतु ववतरि 
ववलनर्माविी/ऐन/लनर्माविी अनसुारको थप 
कागजात तथा अवस्था 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. नगरपालिका वा गाउाँपालिकािे तोकेका अन्र् 
आवश्र्क कागजातहरु 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
अनसुार 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१९.  ववद्यािर्को ठाउाँसारी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. ववद्यािर् ठाउाँसारीका िालग ववद्यािर् 
व्र्वस्थापन सलमलतको लनिार् सवहतको लनवदेन  

२. नर्ााँ स्थानमा ववद्यािर् सञ्चािनको िालग 
आवश्र्क जग्गा तथा भवन भएको प्रमाि 
जस्तै जग्गािनी प्रमाि पजुाा, भवनको वववरि।  

३. संस्थागतको हकमा नगरपालिका वा 
गाउाँपालिकामा ववद्यािर् दताा भएको 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. भवन बहािमा भए बहाि सम्झौताको प्रलतलिवप  

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

२०.  जातीर् पवहचान र 
जातीर् लसफाररसको 
कार्ा गने 

आिारभतू कागजातहरु 

१. जन्म दताा/नागररकता प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 
सवहत जातीर् पवहचान खलु्न ेगरी लनवदेन 

२. बवुा आमाको नागररकता प्रमािपत्रको प्रलतलिवप  

सहार्क कागजातहरु 

१. वववावहत मवहिाको हकमा पलतको नागररकता 
प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

२. वववावहतको हकमा वववाह दताा प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप) 

३. प्रचलित कानून वा नेपाि सरकारको लनिार् 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस पत्र 

उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

बमोचजम जालत वा समदुार् अन्तगात पने थर 
समावशे भएको प्रमाि  

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२१.  कोटा वफ लमनाहा 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

२. आफ्नै घर भएमा चाि ुआ. व. सम्मको 
मािपोत र सम्पचि कर लतरेको रलसद 

३. अदाितमा मदु्दा परेका प्रमाि कागजातहरु 

४. कोटा फी लमनाहा हनु ुपने स्पष्ट कारि (गररबी 
वा आलथाक अशिता, आदद) लिचखत रुपमा 
खिुाउन ुपने 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. कोटा वफ लमनाहा हनुपुने स्पस्ट कारि 
सवहतको लनवदेन 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
लसफाररस तर्ार गने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लन:शलु्क 

२२.  चौपार् सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. कारि सवहतको लनवदेन 

२. चौपार्ा िाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र 

३. लिन ेददन ेदवैुिे सनाखत गनुा पने 

४. चौपार् पािन गनेका हकमा स्थान र 
छरलछमेक तथा वातावरिमा प्रलतकुि प्रभाव 
नपने बेहोरा 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

सोही ददन,  
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

आिारभतू कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

२३.  अस्थाई बसोबास 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप र बसोबास गने घर नम्बर, टोि, माग 
वा बाटोको नाम 

२. कमाचारीको हकमा हाि कार्ारत रहेको 
कार्ाािर्को पत्र 

३. वहािमा बसेको भए घरिनीको सनाखत 
मचुलु्का र लनजको नागररकता प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप 

४. घरबहाि सम्झौता पत्र/कर लतरेका रलसद 

५. घरबहािको सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. बेहोरा खिेुको घरिनीको सनाखत 
सवहतको लनवदेन 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
लसफाररस तर्ार गने। 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

२४.  स्थाई बसोबास सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेकको नागररकताको प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. बसाइासराइा गरी आएको हकमा सोको 
प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

४. चाि ुआ.व.मा लतनुा/बझुाउन ुपने सबै कर 
लतरेको प्रमाि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

पत्र तर्ार पाने 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

२५.  महुान दताा लसफाररस आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. उपभोिा सलमलत/टोि सिुार सलमलतको कार्ा  
सलमलतको पदालिकारीको नागररकताको प्रमाि 
पत्रको प्रलतलिवप 

३. उपभोिा सलमलत/टोि सिुार सलमलतको 
बैठकको लनिार्को प्रलतलिवप  

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. कागजात सवहत लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोवह ददन  
 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 

२६.  पश ुलबमा सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. कृर्कको नागररकताको प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

३. पश ुचचवकत्सक/प्राववलिकको प्रलतवदेन 

४. लबलमत पशकुो कानको ट्याग नं. (मतृ्र्कुो 
हकमा)  

५. लबमा गरेको फमा (मतृ्र्कुो हकमा) 
 

१. कागजात सवहत लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

सोवह ददन  
 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 
२७.  आलथाक सहार्ता 

सम्बन्िी लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेकको नागररकताको प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

२८.  दैलबक प्रकोप राहत 
सम्बन्िी लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेकको नागररकताको प्रमाि पत्रको 
प्रलतलिवप 

३. क्षलतको भएको ठाउाँको फोटो  

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

घ. सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१.  70 वर्ा उमेर पगेुका 
ज्र्ेष्ठ नागररक नर्ााँ दताा 

आिारभतू कागजातहरु 

१. ७० वर्ा उमेर पगेुका ज्र्ेष्ठ नागररक 

ऐन/लनर्माविी अनसुारको लनवदेन पत्र  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. स्वरं् ब्र्चिको उपचस्थलतमा 
ऐन/लनर्माविी अनसुारको लनवदेन पत्र  

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगने 

४. अनिाइन प्रिालिमा प्रववष्ट गरी 
बार्ोमेवट्रक रुज ुगने। 

५. पररचर्पत्र प्राप्त भए पश्चात ्लनजको बैङ्क 
खाता खोल्न लसफाररस गने। 

६. लनजिे बैङ्क खाता नम्बर वडा 
कार्ाािर्मा उपिब्ि गराए पश्चात ्सो 
खाता नम्बर समेत प्रािािीमा प्रववष्ट 
गने ।  

७. प्रत्र्ेक वर्ा साउन १ गतेबाट 
सामाचजक सरुक्षा भिा नवीकरि, 
बार्ोमेवट्रक सवहत असोज मसान्त लभत्र 
उपचस्थत भई गनुापने छ । 

 

 

 

 

 

सोही ददन, 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

२.  ६० वर्ा उमेर पगेुका  आिारभतू कागजातहरु १. स्वमं ब्र्चिको ऐन/लनर्माविी  सोही ददन, वडा अध्र्क्ष, लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३.  अन्र् ज्र्ेष्ठ नागररक 
नर्ााँ दताा 

१. ६० वर्ा उमेर पगेुका दलित नागररक 

ऐन/लनर्माविी अनसुारको लनवदेन पत्र  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. बसाई सरी आएको भए सो समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. अनसुारको लनवदेन पत्र 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन 
दताा गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगने 

४. अनिाइन प्रिालिमा प्रववष्ट गरी 
बार्ोमेवट्रक रुज ुगने। 

५. पररचर्पत्र प्राप्त भए पश्चात ्लनजको बैङ्क 
खाता खोल्न लसफाररस गने। 

६. लनजिे बैङ्क खाता नम्बर वडा 
कार्ाािर्मा उपिब्ि गराए पश्चात ्सो 
खाता नम्बर समेत प्रािािीमा प्रववष्ट 
गने । 

७. प्रत्र्ेक वर्ा साउन १ गतेबाट 
सामाचजक सरुक्षा भिा नवीकरि, 
बार्ोमेवट्रक सवहत असोज मसान्त लभत्र 
उपचस्थत भई गनुापने छ । 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

 

४.  एकि मवहिा नर्ााँ दताा आिारभतू कागजातहरु 

१. वववाह नगरी बसेका ६० वर्ा उमेर पगेुका 
मवहिा, सम्बन्ि ववच्छेद वा न्र्ावर्क 
पथृकीकरि गरी, बसेका ६० वर्ा उमेर पगेुका 
र पलतको मतृ्र् ुभएका ६० वर्ा उमेर पगेुका  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. अवववावहत प्रमाचित 

५. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

५.  वविवा मवहिा नर्ााँ दताा आिारभतू कागजातहरु 

१. पलतको मतृ्र् ुभएका जनुसकैु उमेरका मवहिा  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. अवववावहत प्रमाचित 

५. पलतको मतृ्र् ुदताा 
६. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

कमाचारीहरु 

६.  पूिा अपाङ्गता भिा नर्ााँ 
दताा 

आिारभतू कागजातहरु 

१. सम्बचन्ित लनकार्बाट क वगा अथाात ्रातो 
रङ्गको अपाङ्गता पररचर् पत्र प्राप्त गरेका 
जनुसकैु उमेरका नागररकहरु  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

७.  अलत अशि अपाङ्गता 
भिा नर्ााँ दताा 

आिारभतू कागजातहरु 

१. सम्बचन्ित लनकार्बाट ख वगा अथाात ्नीिो 
रङ्गको अपाङ्गता पररचर् पत्र प्राप्त गरेका 
जनुसकैु उमेरका नागररकहरु  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

४. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

८.  िोपोन्मखु 
आददवासी/जनजालत 
भिा नर्ााँ दताा 

आिारभतू कागजातहरु 

१. कुसनु्डा, बनकररर्ा, राउटे, सरेुि, हार्,ु राजी, 
वकसान, िेप्चा, मेचे र कुसवलडर्ा, पत्थरकट्टा, 
लसिकट, कुशवलिर्ा, कुचबलिर्ा (िोपोन्मखु 
आददवासी/जनजालत)  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

९.  बािबालिका भिा नर्ााँ 
दताा 

आिारभतू कागजातहरु 

१. देशभररका दलित पररवारका पााँच वर्ा उमेर 
ननाघेका एक आमाबाट जचन्मएका बढीमा दईु 
सन्तानिाई  

२. सक्कि नागररकता तथा रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 

३. २ प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 
४. बसाई सरी आएको भए सोको प्रमािपत्र समेत 

सहार्क कागजातहरु 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

 वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१०.  ववपन्न नागररक और्िी 
उपचार सहलुिर्त 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेक र  ववरामीको नागररकताको प्रमाि 
पत्रको प्रलतलिवप 

३. अस्पतािको प्रमाचित लसफाररस पत्रको 
प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

११.  घातक रोग मालसक 
और्िी उपचार खचा 
नर्ााँ दताा (डार्िाइलसस 
गराइरहेका, क्र्ान्सर 
रोगी र मेरुदतड 
पक्षाघातका लबरामी) 

आिारभतू कागजातहरु 

१. बेहोरा खिेुको लनवदेन 

२. लनवदेक र  ववरामीको नागररकताको प्रमाि 
पत्रको प्रलतलिवप 

३. अस्पतािको प्रमाचित लसफाररस पत्रको 
प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. आवश्र्क कागजात रुज ुगरी लसफाररस 
पत्र तर्ार पाने 

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

५. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

६. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 
१२.  स्वास््र् लबमा 

दताा/नवीकरि 
आिारभतू कागजातहरु 

१. घरमिुी र पररवार सदस्र् सबैको 
नागररकताको प्रमाि पत्रको प्रलतलिवप 

२. नाबािकको िालग जन्मदतााको प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप 

३. घरमिुी र पररवार सदस्र् सबैको पासपोटा 
साइजको फोटो 1/1 प्रलत 

४. चाि ु आ.व. मा लतनुा पने मािपोत करको 
प्रलतलिवप 

५. नववकरिको िालग दताा गरेको कागजात सबै 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजात सवहत 
लनवदेन पेश गने । 

२. प्रमाि सवहत स्वास््र् लबमा 
सहजकताासाँग समन्वर् गरी लबमा दताा 
तथा नवीकरि गने 

 

सोवह ददन  वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु र 
स्वास््र् लबमा 
सहजकताासाँग 

आलथाक ऐन 
अनसुार 

ङ. व्र्चिगत घटना दताा सम्बन्िी 
१.  जन्म दताा  आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित कानून बमोचजम तोवकएको सूचना 
फाराम भरेको वववरि (हाि रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 
तथा पञ्जीकरि लनर्माविी, २०७७ बमोचजमको 
सूचना फाराम) 

२. बािकको बाब/ुआमाको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

३. बच्चाको स्वास््र् संस्थामा जन्म भएको हकमा 
सम्बचन्ित स्वास््र् संस्थािे जन्म प्रमाचित 
गरेको पररचर्पत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

६. जन्मदतााका िालग तोवकएका कागजात 
सवहत बवुा वा आमा वा पररवारका मखु्र् 
व्र्चििे सूचना ददन।े  

७. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

८. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
९. अनिाइन प्रािािीमा प्रववष्ट गरी सूचना 

फारम वप्रन्ट गने 

१०. सूचककिे वववरि रुज ुगरी हस्ताक्षर 
गने  

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

३५ ददन लभत्र 
लनीःशलु्क 

त्र्सपलछ रु. 
२०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का तथा प्रहरी प्रलतवदेन 
सवहत। 

२. पचब्िक पोटािबाट अनिाईन फारम भरेको 
हकमा टोकन नं. समते 

११. जन्मदतााको प्रमािपत्र वप्रन्ट गने।  
१२. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे 

हस्ताक्षर गरी जन्मदताा प्रमािपत्र 
उपिब्ि गराउने। 

२.  मतृ्र् ुदताा आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित कानून बमोचजम तोवकएको सूचना 
फाराम भरेको वववरि (हाि रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 
तथा पञ्जीकरि लनर्माविी, २०७७ बमोचजमको 
सूचना फाराम)  

२. मतृकको नागररकता/जन्म दताा/पररचर् खलु्न े
अन्र् कागजात 

३. बवुा आमाको नागररकताको प्रलतलिवप सवहत ३ 
पसु्ते वववरि 

४. सूचना ददन ेव्र्चिको नागररकताको प्रलतलिवप 

५. बेपिाको हकमा अदाितबाट जारी भएको 
मतृ्र्कुो न्र्ावर्क घोर्िा पत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. अस्पतािमा मतृ्र् ुभएको भएमा अस्पताििे 
ददएको मतृ्र् ुभएको लनस्सा  

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. मतृ्र्दुतााका िालग तोवकएका कागजात 
सवहत पररवारका मखु्र् व्र्चििे सूचना 
ददन।े  

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
४. अनिाइन प्रािािीमा प्रववष्ट गरी सूचना 

फारम वप्रन्ट गने 

५. सूचककिे वववरि रुज ुगरी हस्ताक्षर 
गने  

६. मतृ्र्दुतााको प्रमािपत्र वप्रन्ट गने।  
७. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे 

हस्ताक्षर गरी मतृ्र् ुदताा प्रमािपत्र 
उपिब्ि गराउने। 

 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. 200 

३.  वववाह दताा आिारभतू कागजातहरु १. वववाह दतााका िालग तोवकएका कागजात सोही ददन, वडा सचचव, रु. 200 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

१. प्रचलित कानून बमोचजम तोवकएको अनसूुची 
फाराम भरेको वववरि (हाि रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 
तथा पञ्जीकरि लनर्माविी, २०७७ बमोचजमको 
सूचना फाराम) 

२. श्रीमान श्रीमतीको नागररकताको प्रलतलिवप  

३. श्रीमतीको नागररकता नभएमा जन्म दताा 
अलनवार्ा  

४. सम्बचन्ित वडा कार्ाािर्को अवववावहत 
प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. बाबआुमा वा दाजभुाईको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

सवहत श्रीमान श्रीमलत उपचस्थत भई 
सूचना ददने।  

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
४. अनिाइन प्रािािीमा प्रववष्ट गरी सूचना 

फारम वप्रन्ट गने 

५. सूचककिे वववरि रुज ुगरी हस्ताक्षर 
गने  

६. वववाह दतााको प्रमािपत्र वप्रन्ट गने।  
७. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे 

हस्ताक्षर गरी वववाह दताा प्रमािपत्र 
उपिब्ि गराउने। 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

४.  सम्बन्ि ववच्छेद आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित कानून बमोचजम तोवकएको अनसूुची 
फाराम भरेको वववरि (हाि रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 
तथा पञ्जीकरि लनर्माविी, २०७७ बमोचजमको 
सूचना फाराम)  

२. अदाितबाट सम्बन्ि ववच्छेद भएको फैसिाको 
प्रमाचित प्रलतलिवप  

३. श्रीमान र श्रीमतीको नागररकताको प्रलतलिवप  

४. श्रीमान र श्रीमती दबैु जनाको बवुाआमाको 

१. सम्बन्ि ववच्छेद भएको पलत वा पत्नीिे 
सूचना फाराम भरी सूचना ददने।  

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
४. अनिाइन प्रािािीमा प्रववष्ट गरी सूचना 

फारम वप्रन्ट गने 

५. सूचककिे वववरि रुज ुगरी हस्ताक्षर 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. 200 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

नागररकताको प्रलतलिवप  

५. श्रीमानको स्थार्ी ठेगाना सम्बचन्ित वडाको हनु ु
पनेछ। 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

 

गने  
६. सम्बन्ि ववच्छेदको प्रमािपत्र वप्रन्ट 

गने।  
७. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे 

हस्ताक्षर गरी सम्बन्ि ववच्छेद दताा 
प्रमािपत्र उपिब्ि गराउन।े 

५.  बसाइाँ सराइ आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रचलित कानून बमोचजम तोवकएको अनसूुची 
फाराम भरेको वववरि (हाि रावष्ट्रर् पररचर्पत्र 
तथा पञ्जीकरि लनर्माविी, २०७७ बमोचजमको 
सूचना फाराम)  

२. जाने वा आउने स्थानको जग्गाको जग्गािनी 
प्रमािपूजााको प्रलतलिवप/घर नक्सा पास भएको 
प्रमाि वा अन्र् प्रमाि।  

३. बसाइाँ सरी आउनेको हकमा बसाई सराई 
प्रमािपत्र  

४. पररवारका सबै सदस्र्हरुको नागररकता/जन्म 
दतााको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. बसाइाँ सराइ गरेको ३५ ददनलभत्र 
तोवकएका कागजात सवहत पररवारका 
मखु्र् व्र्चििे सूचना ददने। एकजनाको 
मात्र बसाइाँ सराइ भए लनजिे सूचना 
ददन।े 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
४. अनिाइन प्रािािीमा प्रववष्ट गरी सूचना 

फारम वप्रन्ट गने 

५. सूचककिे वववरि रुज ुगरी हस्ताक्षर 
गने  

६. बसाइ सराईको प्रमािपत्र वप्रन्ट गने। 

७. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे 
हस्ताक्षर गरी सम्बन्ि बसाइ सराई 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. 200 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

प्रमािपत्र उपिब्ि गराउन।े 
६.  व्र्चिगत घटना दताा 

प्रलतलिवप 
आिारभतू कागजातहरु 

१. प्रलतलिवप मागको ऐन/लनर्माविी अनसुारको 
लनवदेन 

२. परुानो प्रमािपत्र/प्रलतलिवप 

३. एकाघरको लनवदेकको नागररकताको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

४. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

५. व्र्चिगत घटना दतााको प्रलतलिवपका 
िालग लनवदेन ददन।े  

६. पेश भएका कागजातहरु रुज ुगने।  
७. वडा सचचव/स्थानीर् पचञ्जकालिकारीिे  

हस्ताक्षर गरी व्र्चिगत घटना दतााको 
प्रलतलिवपको प्रलतलिवप उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ५०० 

च. सजालमन/रोहोबर/मन्जरुी सम्बन्िी 
१.  कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमाचित 
आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन  र  नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

२. चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत र सम्पचि कर 
लतरेको रलसद  

३. प्रमाचित गनुा पने ववर्र्साँग सम्बचन्ित प्रमाि 
कागजहरुको प्रलतलिवप 

४. मन्जरुीनामा लिने र ददने दवैु व्र्चि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

८. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजात पेश गने 

९. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

१०. पेश भएका कागजात रुज ुगने गराउने  
११. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
१२. वडा अध्र्क्षिे प्रमाचित गने। 

१३. कार्ाािर्को छाप िगाई उपिब्ि 
गराउने। 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ३,००० 

२.  िेनदेन कारोवार 
प्रमाचतत 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन  र  नागररकता  प्रमािपत्रको प्रलतलिवप   

२. चाि ुआ. व. सम्मको मािपोत सम्पचि कर 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएका कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 

रु. ३,0०० 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लतरेको रलसद  

३. प्रमाचित गनुा पने ववर्र् साँग सम्बचन्ित प्रमाि 
कागजहरुको प्रलतलिवप 

४. िेनदेन गने दवैु व्र्चि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

गने। 

३. पेश भएका कागजात रुज ुगने गराउने  
४. तोवकएको शलु्क बझुाउने  
५. वडा अध्र्क्षिे प्रमाचित गने। 

कार्ाािर्को छाप िगाई उपिब्ि 
गराउने। 

५ ददनलभत्र 

 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

३.  बन्द घर वा कोठा 
खोल्ने रोहवरमा बस्न े

आिारभतू कागजातहरु 

१. कारि प्रष्ट खिेुको व्र्चि वा संस्थाको लनवदेन 

२. नागररकता/संस्थाको आलिकाररक प्रमाि 

सहार्क कागजातहरु 

१. बहािमा ददएको हकमा सम्झौताको प्रमाचित 
प्रलतलिवप र बहाि कर लतरेको प्रमाि 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. तोवकएको शलु्क बझुाउने। 

४. रोहबरमा बस्ने कमाचारी तोकी (सम्भव 
भएमा स्थानीर् प्रहरी प्रलतलनलि वा नगर 
प्रहरीिाई राख्नपुने) कोठा खोल्न 
िगाउन।े 

५. र्थाथा अवस्था उल्िेख गरी मचुलु्का 
तर्ार गने। 

६. रोहवरमा बसी घर वा कोठा खोिेको 
प्रमाचित गररददने। 

सोही ददन,  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

रु. ३,००० 

छ. लनीःशलु्क उपिब्ि हनेु लसफाररस सम्बन्िी 
१.  लनीःशलु्क वा सीःशलु्क आिारभतू कागजातहरु १. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश सोही ददन, वडा अध्र्क्ष, लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

स्वास््र् लसफाररस १. वववरि खिेुको लनवदेन 

२. रोग िागेको बेहोरा खलु्ने अस्पतािको पत्र वा 
ववरामी पजुाा 

३. नागररकता वा वववादताा वा जन्मदताा वा बसाइाँ 
सराइ दताा प्रमािपत्रको प्रलतलिवप 

सहार्क कागजातहरु 

४. सम्बचन्ित अस्पतािको लसफाररस पत्र 

५. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गना। 

६. उपिब्ि भएसम्म ववपन्नता खलु्ने वा 
कागजात। 

७. गररब घरपररवार पररचर्पत्र उपिब्ि 
गराइएको स्थानमा त्र्स्तो पररचर्पत्रको 
प्रलतलिवप 

गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/ सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. तोवकएको कमाचारीिे पेश भएका 
कागजातहरु रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी अवववावहत 
प्रमाचित कागजात उपिब्ि गराउने। 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

२.  छात्रवचृि लसफाररस आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन 

२. नागररकता प्रमािपत्र/जन्म दताा प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप  

३. शैचक्षक र्ोग्र्ताको प्रमािपत्र 

४. सम्बचन्ित चशक्षािर्को लसफाररस  

सहार्क कागजातहरु 

१. बवुा आमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
लसफाररस तर्ार गने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

सोही ददन, 

 सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लन:शलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गना। लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 
३.  ववपन्न ववद्याथी छात्रबचृि 

लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन 

२. नागररकता प्रमािपत्र/जन्म दताा प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप  

३. शैचक्षक र्ोग्र्ताको प्रमािपत्र 

४. सम्बचन्ित चशक्षािर्को लसफाररस  

५. गररव पररवार पवहचान भई राज्र् सलुबिा 
पररचर्पत्र ववतरि भई सकेको अवस्थामा सो 
पररचर्पत्र अलनवार्ा 

सहार्क कागजातहरु 

१. बवुा आमाको नागररकताको प्रलतलिवप 

२. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन 
दताा गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
लसफाररस तर्ार गने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन,  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लन:शलु्क 

४.  अपाङ्गता लसफाररस आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन पत्र र नागररकता प्रमािपत्र/ 

नाबािकको हकमा जन्मदतााको प्रलतलिवप 

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो 
सम्बन्िी मेलडकि सपुरीटेन्डेन्टको लसफाररस 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने। 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
लसफाररस तर्ार गने। 

४. वडा अध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने। 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

सोही ददन,  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लन:शलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 
५.  अशि, असहार् तथा 

अनाथको पािन 
पोर्िको िालग 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. नागररतकता वा जन्मदतााको प्रमािपत्रको 
प्रलतलिवप सवहत वववरि खिेुको लनवदेन।  

२. नाबािक भए नाबािक खलु्ने तथा अन्र् 
अशि असहार्को थप प्रमाि कागजात।  

३. दवैु कान देचखने पासपोटा साईजको फोटो 
सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने।  

 

१. सेवाग्राहीिे तोवकएको कागजातहरु पेश 
गने  

२. वडाध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने।  

३. कागजातको रुज ुगरी लसफाररस पत्र 
तर्ार गने।  

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने ।  
५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
5 ददनलभत्र 

 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

ज. र्ोजना तथा कार्ाक्रम सञ्चािन सम्बन्िी 
१.  उपभोिा सलमलत 

दताा/सचुचकरि लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. उपभोिा सलमलत गठनको माइनटुको प्रलतलिवप 

२. उपभोिा सलमलत सदस्र्हरुको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

३. अन्र् कुनै लनकार्मा दताा भएको भए सोको 
प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

२. कार्ाववलि अनसुारको थप वववरि 

१. अलिकार प्राप्त सलमलत सदस्र्को लनवदेन 
सवहत आवश्र्क कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
सम्बचन्ित लनकार्को िालग लसफाररस 
तर्ार पाने  

४. तोवकएको शलु्क बझुाउने । 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने । 

६.  कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 

सोही ददन, 

 सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 
२.  र्ोजना सम्झौता 

सम्बन्िी लसफाररस 
आिारभतू कागजातहरु 

१. उपभोिा सलमलत गठनको माइनटुको प्रलतलिवप 

२. उपभोिा सलमलत सदस्र्हरुको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

३. कार्ा सञ्चािन हनुे स्थानको फोटो  

४. प्राववलिक िागत अनमुान (इवष्टमेट) 
५. अध्र्क्ष, सचचव र कोर्ाध्र्क्षको pp size १/१ 

प्रलत फोटो 
६. अन्र् कुनै लनकार्मा दताा भएको भए सोको 

प्रमािपत्र 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. अलिकार प्राप्त सलमलत सदस्र्को लनवदेन 
सवहत आवश्र्क कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
सम्बचन्ित लनकार्को िालग लसफाररस 
तर्ार पाने  

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने । 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

 

सोही ददन, 
सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

३.  बैङ्क खाता खोल्न े
सम्बन्िी लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. उपभोिा सलमलत गठनको माइनटुको प्रलतलिवप 

२. उपभोिा सलमलत सदस्र्हरुको नागररकताको 
प्रलतलिवप 

३. अन्र् कुनै लनकार्मा दताा भएको भए सोको 
प्रमाि 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. अलिकार प्राप्त सलमलत सदस्र्को 
लनवदेन सवहत आवश्र्क कागजात 
पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन 
दताा गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
सम्बचन्ित लनकार्को िालग लसफाररस 
तर्ार पाने  

सोही ददन, 

  

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने । 

५. कार्ाािर्को छाप िगाई चिानी गरी 
लसफाररस उपिब्ि गराउन।े 

४.  फरफारक सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. उपभोिा सलमलतको कार्ा सम्पन्नको माइनटुको 
प्रलतलिवप 

२. कार्ा सम्पन्न भएको स्थानको फोटो  

३. प्राववलिक कार्ा मलु्र्ाङ्कन प्रलतवदेन 
(भ्र्ािरु्सन) 

४. आवश्र्क ववि/भपााई/डोर हाचजर आदद । 

सहार्क कागजातहरु 

१. थप प्रमाि जटुाउन आवश्र्क परेमा वडािे 
स्थानीर् सजालमन मचुलु्का गने। 

१. अलिकार प्राप्त सलमलत सदस्र्को लनवदेन 
सवहत आवश्र्क कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
सम्बचन्ित लनकार्को िालग लसफाररस 
तर्ार पाने  

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
उपिब्ि गराउने। 

सोही ददन, 

 सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

लनीःशलु्क 

५.  कार्ाक्रम सञ्चािन 
अनमुती सम्बन्िी 
लसफाररस 

आिारभतू कागजातहरु 

१. लनवदेन । 

२. सम्बचन्ित संस्था/सलमलतको कार्ा सञ्चािन 
अनमुतीको माइनटुको प्रलतलिवप 

३. कार्ा सञ्चािन प्रस्तावना 
सहार्क कागजातहरु 

१. सम्बचन्ित संस्था/सलमलतको कार्ा सञ्चािन 
अनमुतीको माइनटुको प्रलतलिवप 

 

१. अलिकार प्राप्त सलमलत/संस्था सदस्र्को 
लनवदेन सवहत आवश्र्क कागजात पेश 
गने 

२. वडा अध्र्क्ष/सचचविे सम्बचन्ित 
कमाचारीिाई आदेश गने र लनवदेन दताा 
गने। 

३. पेश भएका कागजातको रुज ुगरी 
सम्बचन्ित लनकार्को िालग लसफाररस 
तर्ार पाने  

४. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गने । 

सोही ददन, 

सजालमनको 
हकमा बढीमा 
५ ददनलभत्र 

वडा अध्र्क्ष, 
वडा सचचव, 
सम्बचन्ित 
फााँटका 
कमाचारीहरु 

आलथाक ऐन 
बमोचजम 



 

 

क्र.सं. सेवा सवुविाको नाम आवश्र्क पने कागजातहरु लसफाररस/प्रमाचित उपिब्ि गराउने प्रवक्रर्ा िाग्ने समर् चजम्मेवार 
अलिकारी 

िाग्ने दस्तरु 

५. वडाध्र्क्षिे हस्ताक्षर गरी लसफाररस 
उपिब्ि गराउने। 

झ. र्स वडा पत्रमा उल्िेख नभएका लसफाररस/प्रमाचित तथा अन्र् सेवाहरु प्रचलित कानून अनसुार प्रवाह हनुे । 
 


