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भǓूमकाः  
जनतालाई आवʴक पनő अȑावʴक देİख सामाɊ सेवा सुिवधाहŜ राǛका तफŊ बाट सरल एवं िछटो छįरतोŜपमा 

जनतासमƗ प̴ याउने ŮिŢया नै सावŊजिनक सेवा Ůवाह हो।यी सेवा सुिवधाहŜ िमतʩयी एवं Ůभावकारी ढंगले उपलɩ गराउनु 
राǛको दाियȕ Š̢छ।नेपालको संिवधानले नेपाली जनतालाई सावŊभौमसȅा र राजकीयसȅा सɼɄ बनाएको छ । राǛȪारा 
सǠािलत हरेक िŢयाकलाप जनतालाई केȾ िब̢दु बनाएर उनीहŜकै सवŖȅम िहतलाई ȯानमा राखी गįरनुपदŊछ । सावŊजिनक 
सं̾थाबाट Ůवािहत गुणˑरीय सेवा Ůाɑ गनुŊ र सो कायŊका सɾɀमा आवʴक सूचना माưे र पाउने Ůȑेक नागįरकको हक हो 
। यˑो हक Ůȑाभूित गनुŊ र जनताŮित जवाफदेही Šनु राǛका अǀको कतŊʩ Š̢छ । यसै सȽभŊमा संिवधान, कानुन बमोिजम 
िस˘े गाउँ कायŊपािलकाको कायाŊलयबाट के कˑा सेवा Ůवाह Š̢छ ? सेवाको Ůȑाभूत कसरी गįर̢छ र ȑसका के कˑा 
कानुनी र ʩवहाįरक ŮिŢया छन् ? सेवाŤाहीबाट कायाŊलयले के कˑो अपेƗा राखेको छ भɄे जˑा कुराको सामाɊ जानकारी 
िदलाउने उȞेʴका साथै िस˘े गाउँ कायŊपािलकाको कायाŊलय, िवषयगत शाखा तथा कायाŊलयहŜ र अȶगŊतका वडा 
कायाŊलयबाट Ůवाह Šने सावŊजिनक सेवालाई चुˑ, दुŜˑ र Ůभावकारी बनाई सुशासन कायम गनő उȞेʴले यो वडापũ जारी 
गįरएको छ ।  

 

१) वडापğको उƧेæयः 
 िस˘े गाउँ कायŊपािलकाको कायाŊलय, िवषयगत शाखा तथा कायाŊलय र वडा कायाŊलयहŜबाट Ůवाह Šने सेवा 

सɾɀमा आम सेवाŤाहीहŜलाई सुसूिचत गनुŊ, 
 सरकारी सेवा Ůाİɑका िसलिसलामा कायाŊलयबाट सɼादन Šने काम, कारबाही र कायŊ ŮिŢयाका साथै आवʴक 

कागजातहŜको बारेमा जानकारी गराउनु, 
 गाउँपािलकाबाट Ůवाह Šने काम कारबाहीलाई पारदशŎ र सहज पŠँचयोƶ बनाई िव̻ वसनीय बनाउनु, 
 सेवाŤाहीŮित गाउँपािलकाका कमŊचारीहŜमा िजʃेवारी र empathic भावनाको िवकास गराउनु, 
 कˑा Ůकृितको कुन कामका लािग कुन कायाŊलय, शाखा वा फाँट वा कमŊचारीसँग सɼकŊ  रा̏दा कुन ŮिŢयामा कित 

समयिभũ सेवा Ůाɑ गनŊ सिक̢छ भɄे सȽभŊमा सेवाŤाहीलाई जानकारी गराउनु, 
 सेवाŮाİɑका लािग ǒानमा आधाįरत समाज िवकास गरी सेवा Ůवाहलाई सुलभ, सरल र Ůभावकारी बनाउनु ।  

 

२) सेवाĒाहȣको अǓधकारको Ĥ×याभǓूत 
गाउँपािलका नेपालको संिवधानको धारा २९५(३) बमोिजम कायम भएको कायŊपािलकीय, ʩव̾थापकीय र Ɋायपािलकीय केही 
अिधकार Ůयोग गनő एक ̾थानीय तहको सरकार हो । अकŖितर िनयिमत सेवा Ůवाह गनő सावŊजिनक कायाŊलय पिन हो । यसथŊ 
यस वडापũले सेवाŤाहीको िनɻ अिधकारको Ůȑाभूित गदŊछः 

 संिवधान एवं कानुन बमोिजम Ůाɑ गनुŊपनő गुणˑरीय सेवा Ůाİɑको अिधकार, 
 ˢǅ र िन̻पƗ सुनुवाईको अिधकार, 
 सामािजक Ɋाय, समानता र समताको आधारमा Ůाɑ Šने अवसर Ůाİɑको हक, 
 िन̻पƗ, िवनŲ र समान ʩवहारको अिधकार, 
 सरकारी काम र ŮिŢयाका बारेमा जाɄ र बुǝ पाउने र सेवा सुिनिʮतताको अिधकार, 
 आफूले ितरेको कर वा सेवा शुʋ वापतको रकमको रिसद पाउने अिधकार, 
 सेवा Ůाİɑ र गुणˑरका बारेमा िचȅ नबुझेमा वा कुनै िसकायत भएमा गुनासो तथा उजुरी गनő अिधकार । 
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३) काया[लयले सेवाĒाहȣबाट राखेको अपे¢ाहǽः 
 सेवा Ůवाहका बारेमा िचȅ बुझेमा अŜलाई बताउनुŠनेछ र िचȅ नबुझेमा वा सुधार गनुŊपनő भएमा गुनासो सुɄे 

अिधकारी वा कायाŊलयका िजʃेवार ʩİƅलाई भɄुŠनेछ ।  
 सेवा िलन आउँदा कामको आधारमा आवʴक पनő सबै कागजात वा Ůमाणपũ िलएर आउनुŠनेछ ।  
 नातागोता र पŠँचको भरमा कानून िवपįरतको काम वा रीट नपुगेको काम गनŊ गराउन दवाव िदनुŠने छैन । रीट 

नपुगेको वा कानून िवपįरतको काम नŠँदा संयिमत भएर आवʴक जानकारी िलनुŠनेछ ।  
 मादक पदाथŊ सेवन गरेर कायाŊलयमा Ůवेश गनुŊŠनेछैन ।  
 कायाŊलय पįरसरमा धुŲपान, असɷ बोली, िहंसाजɊ िŢयाकलाप लगायत कानुन िवपįरत कायŊहŜ गनुŊŠनेछैन ।  
 सफा हात र िदलसँग सही र सȑ कुराको उजुर गनुŊ Šनेछ ।  
 अनावʴक होहʟा, आŢोश र आवेगबाट मुƅ भई सɷ नागįरकको पिहचान िदनुŠनेछ ।  
 गाउँपािलकाका पदािधकारी, कमŊचारी र अɊ सेवाŤाहीहŜसँग सɷ, िशʼ र नŲ ʩवहार ŮदशŊन गįरिदनु Šनेछ । 
 कामको Ůकृित र ŮिŢयाका आधारमा आ̫नो पालो पİखŊई धै̴ यताको ŮदशŊन गनुŊŠनेछ ।  
 कायाŊलयका अलावा तपाई िहँड्ने बाटो, ब˘े गाउँ/टोल र घरलाई सधै ˢǅ, सफा र हįरयाली राƣ ŮितवȠर 

किटवȠ ŠनुŠनेछ ।  

 

 



 

3 
 

 

1) नागǐरक वडापğ 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको नागǐरक वडा पğ 
Đ.सं. सेवा सǒुवधाको 

नाम 

आवæयक पनȶ कागजातहǽ सेवा सǒुवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया सेवा Ĥदान गनȶ 
अǓधकारȣ/शाखा 

लाÊन े
दèतरु 

लाÊन ेसमय 

1.  गैरसरकारȣ संèथा 
दता[ 

१) Ǔनवेदन 

२) संèथाको ǒवधान एक ĤǓत 

३) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरश 

४) संèथाका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

५) काय[सǓमǓत गठन Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी 

१) Ǔनवेदन दता[ गनȶ 
२) तोक लगाउन े

३) सàबिÛधत शाखाले दता[ गरȣ Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने 

सामािजक ǒवकास 
शाखा  

Ŝ. 

२००० 
सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ   
 

2.  गैरसरकारȣ संèथा 
नवीकरण 
Ǔसफाǐरश 

१) संèथाको ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२) लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदन 

३) कर चƠुासǒहतको Ǔनवेदन 

१) Ǔनवेदन दता[ गनȶ 
२) तोक लगाउन े

३) सàबिÛधत कम[चारȣले Ǔसफाǐरशपğ उपलÞध 
गराउन े

सामािजक ǒवकास 
शाखा  

ǽ. १००० सोहȣ Ǒदन,  

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ   

3.  åयिƠगत 
Ǔसफाǐरश 

१) Ǔनवेदन 

२) सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरश 

३) नागǐरकता र आवæयकतानसुारका 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 

१) Ǔनवेदन दता[ गनȶ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले िसफाᳯरशपᮢ उपल᭣ध 

गराउन े

सामािजक िवकास 
शाखा  

ᱧ.२००  सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   

4.  ᮧाकृितक ᮧकोप 
सहायता 

१) िनवेदन 

२) ᮧहरी सᳶजिमन मुचु᭨का  
३) स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरश 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) तोक लगाउने 
३) तोᳰकएको सहायता उपल᭣ध गराउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/आᳶथक 
ᮧशासन शाखा 
ᮧमुख 

िनश᭨ुक सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   

5.  बᱹक खाता 
खो᭨न/ेब᭠द गनᱷ 
िसफाᳯरश 

१) खाता संचालन/ब᭠दका लािग खाता संचालन गनᱷ 
पदािधकारीहᱧको  
नमूना द᭭तखत काडᭅ  
२) सिमितको िनणᭅय  
३) िनवेदन 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले िसफाᳯरशपᮢ उपल᭣ध 

गराउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ ᮧशासन 
शाखा ᮧमुख 

योजना 
बाहके 
अ᭠य 
ᮧयोजनका 
लागी 
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४) वडाको िसफाᳯरश  ᱨ,२०० 
6.  ᭭वीकृत योजनाको 

लागत अनुमानका 
लािग सभᱷ गनᭅ 

१) सिमितको ᮧािविधक सहयोग माग र लागत 
अनुमानका लािग आिधकाᳯरक िनणᭅय सिहतको पᮢ 

२) ᭭वीकृत योजनाहᱧको िववरण (नाम, कायाᭅ᭠वयन 
ᱟने ᭭थान, ᮲ोत, िविनयोिजत बजेट)  

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) इि᭠जिनयरले सभᱷ गरी लागत अनुमान उपल᭣ध 

गराउन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/इि᭠जिनयर 

 योजनाको 
ᮧकृित र दरूी 
अनुसार ३ दिेख 
१५ ᳰदन स᭥म 

7.        

8.  योजना स᭥झौता 
गनᱷ 

१)उपभोᲦा भेलाको िनणᭅय ᮧितिलिप 

२) िनयमानुसार उपभोᲦा सिमित गठन 

३) स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरश 

४) ᭭वीकृत योजनाको लागत अनुमान 

१) िनवेदन दताᭅ गदᱷ 
२) तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले रीत पुगेको दिेखएमा 

स᭥झौता गनᱷ 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/योजना 
शाखा ᮧमुख 

 सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

9.  योजनाको अि᭠तम 
म᭨ूया᭑कन 

१) ᮧािविधकको अि᭠तम मू᭨या᭑कन 

२) कायᭅ स᭥प᳖ ᮧितवेदन 

३) सावᭅजिनक लेखा परीᭃण ᮧितवेदन 

४) ५ लाखभ᭠दा मािथ भए सामािजक परीᭃण 
ᮧितवेदन 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले अि᭠तम मू᭨या᭑कन 

ᮧमाणपᮢ ᳰदन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/इि᭠जिनयर 

 योजनाको 
ᮧकृित र दरूी 
अनुसार ३ दिेख 
१५ ᳰदन स᭥म 

10.  ᭭वीकृत 
योजनाहᱧको  
म᭨ूया᭑कन गनᭅ 

१) योजना स᭥प᳖ गनᱷ िनकाय/उपभोᲦा 
सिमितको अनुरोध पᮢ 

२) उपभोᲦा सिमितको िनणᭅयको ᮧितिलपी 
 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले म᭨ूया᭑कन ᮧमाणपᮢ ᳰदन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/इि᭠जिनयर 

 योजनाको 
ᮧकृित र दरूी 
अनुसार ३ दिेख 
१५ ᳰदन स᭥म 

11.  योजनाको जाँच 
पास फरफारक 

१) कायᭅ स᭥प᳖ ᮧितवेदन 

२) नापी ᳰकताब खचᭅको िबल भरपाई 

३) उपभोᲦा सिमितको फᲮᲆटका लािग िनणᭅय 
ᮧितिलिप 

४) योजनाको फोटो र ᮧितवेदन 

५) वडा कायाᭅलयको िसफाᳯरश 

६) आयोजनामा लागेको खचᭅ (सावᭅजिनक सूचना 
गरेको) 

१) िनवेदन दताᭅ गनᱷ 
२) ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृत᳇ारा तोक लगाउने 
३) स᭥बि᭠धत कमᭅचारीले योजना जाँचपास फरफारक 

गᳯरᳰदन े

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/तोᳰकएका 
कमᭅचारी 

१लाख 
स᭥मको 
ᱨ,५०० 
,१लाख 
दखी 
५लाख 
स᭥मको 
ᱨ,१००० 
,५लाख 
दखेी 
१०लाख 
स᭥मको ᱨ 

सोही ᳰदनिभᮢ 
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१५००र 
सो भ᭠दा 
माथी ᱨ, 
५००० 

12.  िव᳒ालय खो᭨न 
तथा कᭃा थप  

१) िशᭃा िनयमावली अनुसूची १ बमोिजमको 
िनवेदन 

२) शैिᭃक गुठीको िवधान वा क᭥पनीको ᮧब᭠धपᮢ 
तथा िनयमावलीको ᮧितिलपी 

३) जगा वा भवन भाडामा िलने भए क᭥तीमा ५ 
वषᭅस᭥मको लािग घर वा जगाधनीले बहालमा 
ᳰदने स᭥ब᭠धमा भएको कबुिलयतनामाको 
ᮧितिलपी 

४) ᮧ᭭तािवत िव᳒ालयको शैिᭃक नसा 

५) स᭥बि᭠धत वडाको िसफाᳯरश 

६) सबैभ᭠दा निजकै क᭥तीमा २ वटा िछमेकᳱ 
िव᳒ालयको सहमित 

७) िव᳒ालय ᳞व᭭थापन सिमितको िनणᭅय 

८) िशᭃा ऐन र िनयमावली अनुसार अ᭠य आव᭫यक 
कागजातहᱧ 

१) िनवेदन दताᭅ 
२) तोक लगाउने 
३)आव᭫यक जाँचबुझ र अ᭟ययनपिछ ᮧभावकाᳯरता 

दिेखएमा अनुमित ᳰदने। 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत 

Ŝ.१००० 
 
 

ᮧित कᭃा 
थप 
ᱧ.१००० 

िनजी शैिᭃक 
सं᭭था दताᭅका 
लागी 
ᱨ.१५००० 

13.  घटना दताᭅको 
िववरण स᭒याउने 
ज᭠म दताᭅ 

ᮧमाणपᮢमा 
सशंोधन 

 

क) ज᭠म िमित स᭒याउनको लािग  
(१) परीᭃा   िनय᭠ᮢण   कायाᭅलयको   ᮧवेिशका   

परीᭃाको ल᭣धा᭑कपᮢ (ल᭣धा᭑कपᮢ  जारी  
भएको  िमित  ६  मिहना नाघेको  ᱟनुपनᱷ ।)  

र िव᳒ालयको  चाᳯरिᮢक  ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी 
वा  

(२) अ᭭पतालमा  ज᭠मेको  बᲬाको हकमा 
अ᭭पतालले  ᮧदान गरेको ज᭠म ᮧमाणपᮢ वा  

(३) नाबािलक पᳯरचयपᮢ वा 

(४) नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢ वा  
(५) कुनै पिन ᮧमाण खु᭨ने कागजात ᮧा᳙ नभएको 

अव᭭थामा ᭭थानीय तहको ᮧितिनिधको 
रोहवरमा क᭥तीमा ५ जना नेपाली  नागᳯरकता  

१) स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी समᭃ 
िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ ।  

२) ᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरश सिहत अनुरोध गनᱷ । 

३) गाउँपािलकामा िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस उपल᭣ध 

गराउने   
७) िसफाᳯरश बमोिजम ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको 

अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउने  

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

 

ᱧ.२०० उि᭨लिखत 
कागजात  पेश 
गरेको  िमितले 
३ ᳰदन िभᮢ  
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ᮧा᳙  ᳞िᲦको  सजᭅिमन  मुचु᭨का (सजᭅिमन   
मुचु᭨का   गनᱷहᱧको नागᳯरकता   ᮧमाणपᮢको 
ᮧमािणत ᮧितिलपी अिनवायᭅ ᱧपमा संलᲨ गनुᭅ 
पनᱷछ ।) 

 

  

ख) ज᭠म दताᭅमा नाम ससंोधनको लािग 

(१) बᲬाको नाम संशोधन गनुᭅपरेमा आमा र बाबुको 
िनवेदन वा बᲬा  र बाबु–आमाको  ᭥ब᭠ध  खुलेको  
अ᭠य  कागजात  वा ᮧमाणपᮢ । 

(२) नाम  संशोधन  गनुᭅ  पनᱷ  ᳞िᲦ  बािलग  भएमा  
एस.एल.सी ᮧमाणपᮢ, िव᳒ालयको चाᳯरिᮢक 
ᮧमाणपᮢ वा बाब ुआमासँग नाता ख᭨ुने अ᭠य 
आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ । 

(३) आमा–बाबु वा बाजेको नाम संशोधन गनुᭅपरेमा  
(क) सो स᭥ब᭠धी आव᭫यक कागजात नागᳯरकता, 

िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢमा  वा  
एस.एल.  सी.  वा  सोभ᭠दा  मािथ᭨लो ᭭तरको 

शैिᭃक  ᮧमाणपᮢमा  नाम  खुलेको  ᮧमािणत 
कागजात र िव᳒ालयको चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢ । 

(ख) ᭭थानीय  िनकायबाट  दवैु  ᳞िᲦ  एउटै  हो  
भनी  उ᭨लेख भएको  क᭥तीमा  ५  जना  नेपाली  
नागᳯरकता  ᳞िᲦको सजᭅिमन  मुचु᭨का  सिहत  
सजᭅिमनमा  बᳩेको  ᮧमािणत नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी । 

 

ग) ज᭠म ᭭थान स᭒याउन ुपरेमा  
(१) िवदशेमा  जि᭠मएको बᲬाको  ज᭠म᭭थान  

१) स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी समᭃ 
िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ ।  

२) ᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरश सिहत अनुरोध गनᱷ । 

३) गाउँपािलकामा िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस उपल᭣ध 

गराउने   
७) िसफाᳯरश बमोिजम ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको 

अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउने  
 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

 

ᱧ.२०० 
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स᭒याउनु  परेमा उᲦ  दशेको  अ᭭पतालमा  बᲬा  
जि᭠मएको  ᮧमाणपᮢ  वा कागजात (ᮧमाणपᮢ  
अᮕेँजीमा  नभएमा  सो  दशेमा  रहकेो नेपाली  
िनयोगबाट  बᲬा  सो  दशेमा  जि᭠मएको  भनी 
ᮧमािणत गᳯरएको कागजात) वा 

(२) उᲦ  दशेमा  बᲬाको  ज᭠म  दताᭅ  गᳯरएको  
ᮧमाणपᮢ (स᭥बि᭠धत दशेमा ज᭠म दताᭅ गरेको 
भएमा उᲦ ᮧमाणपᮢको नेपाली िनयोगबाट 
ᮧमािणतनेपाली वा अङᮕेजी भावानुवाद) 

 
 
 

14.  मृ᭜य ुदताᭅमा 
सशंोधनको 
लािग 

 

क) नाम सशंोधन 

(१) बाबु बाजे वा पित÷प᳀ी नाम संशोधन गनुᭅपनᱷ 
भएमा नाता ख᭨ुने  नागᳯरकता  ᮧमाणपᮢ  
आिधकाᳯरकता  ख᭨ुने  अ᭠य ᮧमाणपᮢ ज᭭तै 
जगाधनी ᮧमाणपूजाᭅ आᳰद ।  

(२) खु᭨ने कागजात ᮧा᳙ नभएको अव᭭थामा 
᭭थानीय तहको ᮧितिनिधको   रोहवरमा   
गᳯरएको   सजᭅिमन   मुचु᭨का   र सजᭅिमनमा 
बᳩेका ᮧमािणत नागᳯरकता ᮧमाणपᮢ 

(३) िनवृᱫभरण  ᮧयोजनको  लािग  भएमा  प᭠ेसन  
िववरणमा उ᭨लेख भएको पाᳯरवाᳯरक िववरण । 

 

ख) मृ᭜य ुिमित स᭒याउन ेस᭥ब᭠धमा 

(१)  अ᭭पतालबाट  जारीम᭜ृयु  िमित  उ᭨लेख  भएको  
म᭜ृयु ᮧमाणपᮢ  वा  सरकारी  िनकायबाट  म᭜ृयु  
िमित  ᮧमािणत गᳯरएको िसफाᳯरश 

(२) ᭭थानीय तहको ᮧितिनधीको रोहवरमा गᳯरएको 
क᭥तीमा ५ जनाको सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन 
बᳩेको ᮧमािणत नागᳯरकता ᮧमाणपᮢ । 

 

१) स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी समᭃ 
िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ ।  

२) ᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरश सिहत अनुरोध गनᱷ । 

३) गाउँपािलकामा िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस उपल᭣ध 

गराउने   
७) िसफाᳯरश बमोिजम ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको 

अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउने  
 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

 

ᱧ.२००  

15.  िववाह दताᭅ 
ᮧमाणपᮢमा 
सशंोधन स᭥ब᭠धमा  

क) दलुाहा–दलुहीको नाम सशंोधन स᭥ब᭠धमा:–  

 िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢमा भएको नाम र संशोधन 
गनुᭅपनᱷ नाम एकै ᳞िᲦको हो भ᳖े आिधकाᳯरक 

१) स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी समᭃ 
िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ ।  

२) ᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

ᱧ२००. 

 

 



 

8 
 

 कागजात वा क᭥तीमा ५ जनाको सजᭅिमन 
मुचु᭨का र सजᭅिमन बᳩेकोᮧमािणत नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢ र स᭥बि᭠धत िनकायले संशोधन गनᭅ 
उिचत हो भनी गरेको िसफाᳯरसपᮢ । 

 दलुाहा–दलुहीको बाबु, बाजेको नाम संशोधन गनᭅ 
नाता खुलेको आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ वा ᭭थानीय 
तहको रोहवरमा गᳯरएको सजᭅिमन मुचु᭨का र 
सजᭅिमन बᳩेको ᮧमािणत नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी  

 

ख) िववाह िमित स᭒याउन ेस᭥ब᭠धमा 

–  िववाह िमित स᭒याउने आिधकाᳯरक कागजात, 

िववाह िमित फरक परेकोमा संशोधन गनुᭅपनᱷ 
कारण र िववाह िमित उि᭨लिखत भएको 
सजᭅिमन मुचु᭨का र सजᭅिमन बᳩेको ᮧमािणत 
नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी 

 

कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरश सिहत अनुरोध गनᱷ । 

३) गाउँपािलकामा िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस उपल᭣ध 

गराउने   
७) िसफाᳯरश बमोिजम ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको 

अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउने  
 

 

16.  स᭥ब᭠ध िव᭒छेद 
सशंोधन 

(१)  अदालतबाट  भएको  स᭥ब᭠ध  िव᭒छेदको  
ᮧमाणपᮢको  ᮧमािणत ᮧितिलपी 

(२)  नाता,  ज᭠म  खुलेका  नागᳯरकता,  नाता  
ᮧमािणत  वाअ᭠यकागजात 

(३)  ᭭थायी  ठेगानाको  स᭥ब᭠धमा  नागᳯरकता  
ᮧमाणपᮢमा  उ᭨लेख भएको ठेगाना वा 
बसाइसराई गरी आएको ᮧमाणपᮢ  

(४) ᭭थानीय  िनकायका  ᮧितिनिधको  रोहवरमा  
भएको क᭥तीमा  ५ जनाको  सजᭅिमन  मुचु᭨का  
र  सजᭅिमन  बᳩेको  ᮧमािणत नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢ। 

१) स᭥बि᭠धत वडाको ᭭थानीय पिᲳकािधकारी समᭃ 
िनवेदन सिहत कागजातहᱧ पेश गनᱷ ।  

२) ᭭थानीय पिᲳकािधकारी᳇ारा गाउँ 
कायᭅपािलकाको कायाᭅलयमा संशोधनका लािग 
िसफाᳯरश सिहत अनुरोध गनᱷ । 

३) गाउँपािलकामा िनवेदन/पᮢ दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता अनुसार 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस उपल᭣ध 

गराउने   
७) िसफाᳯरश बमोिजम ᮧमुख ᮧशासकᳱय अिधकृतको 

अनुमित बमोिजमको िववरण स᭒याउने  
 

ᮧमुख ᮧशासकᳱय 
अिधकृत/ वडा 
सिचव 

 

ᱧ,२००.  
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वडा काया[लयहǽको नागǐरक वडा पğ 
ᮓ.सं. सवेा सिुवधाको नाम आव᭫यक पनᱷ कागजातहᱧ सवेा सिुवधा ᮧा᳙ गनᭅ आव᭫यक पनᱷ 

ᮧᳰᮓया 
सवेा ᮧदान गनᱷ 
अिधकारी 

लाᲨ े
द᭭तरु 

लाᲨ ेसमय कैᳰफयत 

1.  नागᳯरकता र 
ᮧितिलिप िसफाᳯरस  

 

१) िनवेदन पᮢ र आमारबुबाको नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   

२) ज᭠म दताᭅ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३)िववािहत मिहलाको हकमा पितरआमारबुबाको 

नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
४) चाᳯरिᮢक ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप (िव᳒ाथᱮको 

हकमा)   

५) िववाह दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप 
(िववािहताको हकमा)   

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराईको 
ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप   

७) दवैु कान दिेखने पासपोटᭅ साईजको फोटो २ 
ᮧित   

८) चालुआ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात   

९) कमᭅचारी पᳯरवारको हकमा स᭥बि᭠धत 
कायाᭅलयको िसफाᳯरस  

१०) ᮧितिलिप नागᳯरकताको हकमा पुरानो 
नागᳯरकताको ᮧितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
७)तोᳰकएको ढाँचामा 

नागᳯरकतािसफाᳯरसकोअिभलेखराᲧे ।  
 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

Ŝ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

2.  नाबालक पᳯरचयपᮢ 
िसफाᳯरस  
 

१) बाबु आमाको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप र  िनवेदन पᮢ  

२) ज᭠म दताᭅको ᮧमाणपᮢ ᮧमािणत ᮧितिलपी  
३) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४) नाबालक ख᭨ुने थप कुनै ᮧमाण कागजात भए 

सो समेत पेश गनᱷ  
५) नाबालक अिनवायᭅ उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ   
६) दवैु कान दिेखने पासपोटᭅ साईजको फोटो   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,१०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 



 

10 
 

3.  अंिगकृत नागᳯरकता 
िसफाᳯरस 

१) िनवेदन पᮢ र अंिगकृत नागᳯरकता ᮧा᳙ गनᭅ 
खोजेको ᭭प᳥ आधार   

२) सािवक मुलुकको नागᳯरकता पᳯर᭜याग गरेको 
वा पᳯर᭜याग गनᭅ कारवाही चलाएको पुि᳥गनᱷ 
कागजातहᱧ   

३) नेपालमा १५ वषᭅदिेख कुनै ᳞वसाय वा काम 
गरी बसेको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   

४)वैवािहक अंिगकृत नागᳯरकताका लािग िववाह 
दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिपरस᭥बि᭠धत दशेको 
आिधकाᳯरक ᮧमाणपᮢ  

५)नेपाली भाषा लᲧे र बो᭨न जा᳖े ᮧमाण 
कागजातहᱧ   

६) पासपोटᭅ साईजको फोटो ३ ᮧित   
७) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ करितरेको रिसद   
८) सजᭅिमन मुचु᭨का  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ, काननी राय 
आव᭫यक भएमा राय सो᳔े   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
७)अनुसूची ८ को ढाँचामा नागᳯरकता 

िसफाᳯरसको अिभलेख राᲧे ।  
 

वडा अ᭟यᭃ 
/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी    

ᱨ,३०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

4.  दवैु नाम गरेको ᳞िᲦ 
एकै हो भ᳖े 
िसफाᳯरस/फरक ज᭠म 
िमित संशोधन 
िसफाᳯरस   
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ  

२) नाम फरक परेको पुि᳥ गनᱷ ᮧमािणत 
कागजतहᱧ  

३) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

४) स᭥बि᭠धत ᳞िᲦ वा हकवाला उपि᭭थत भई 
सनाखत गनुᭅ पनᱷ  

५) आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी 
सजᭅिमनकामुचु᭨काको ᮧितवेदन माग गनᭅ सᲣे  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

5.  अपा᭑ग िसफाᳯरस १) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢ/ज᭠मदताᭅको ᮧितिलिप   

२)  कुन ᮧकारको शारीᳯरक अपा᭑गता हो सो 
स᭥ब᭠धी मेिडकल सुपरीटे᭠ड᭠ेटको िसफाᳯरस  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

िनश᭨ुक सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
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३) ᳞िᲦ ᭭वयं उपि᭭थत ᱟनुपनᱷ वा स᭥बि᭠धत 
कमᭅचारीको ᮧितवेदन  

 

आदशे गनᱷ   
३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसारᮧितवेदन तयार गरी िसफाᳯरस 
तयार गनᱷ   

५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭣ध गराउने  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᳰदनिभᮢ   
 

6.  छाᮢबृिᱫ िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

२) घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर 
जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
,᳞वसाय भएमा ᳞वसाय कर ितरेको रिसद   

३) शैिᭃक योयताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने    
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ŝ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

7.  िवप᳖ िव᳒ाथᱮ 
छाᮢबृिᱫ िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

२) शैिᭃक योयताको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) िवप᳖ता पुि᳥ गनᱷ कागजात 

४) आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी 
सजᭅिमनकामुचु᭨काको ᮧितवेदन माग गनᭅ सᲣे  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭣ध गराउने  

 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

िनश᭨ुक सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

8.  अ᭠य कायाᭅलयको 
माग अनुसार िववरण 

१) िनवेदन तथा नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

१) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 

 

ᱨ,२०० 
सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
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खुलाई पठाउने कायᭅ  
 

२) कायाᭅलयको पᮢ    
३) िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य कागजातहᱧ   
 

आदशे गनᱷ  
३) पᮢ दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले िववरण तयार 

गनᱷ  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

 हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

9.  ज᭠म दताᭅ    १) िनवेदन पᮢ  
२) बालकको बाबु/आमाको नागᳯरकता  
३) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४) अ᭭पतालमा ज᭠म भएको हकमा स᭥बि᭠धत 

अ᭭पतालले ज᭠म ᮧमािणत गरेको पᳯरचयपᮢको 
ᮧमािणत ᮧितिलपी  

 

१) घटना घटेको ३५ ᳰदन िभᮢ पᳯरवारको 
मूय ᳞िᲦले  

२) िनजको अनुपि᭭थितमा उमेर पुगेको 
पᱧुषम᭟ये सबैभ᭠दा जेठो ᳞िᲦले 
सूचना ᳰदने  

३) घटना घटेको ३५ ᳰदन नाघेको भए 
तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 

४) तोᳰकएको ढाँचामा दताᭅ गरी दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ उपल᭣ध गराउने ।  

 

वडा सिचव 
 

३५िदन 
नाघेमा 
ŝ,१५० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

10.  म᭜ृयु दताᭅ    
 

१)िनवेदन पᮢ  
२) मृतकको नागᳯरकता र सूचना ᳰदन आउनेको 

नागᳯरकता  
३) मृतकसँग स᭥ब᭠ध जोिडने ᮧमाणपᮢ  
४) अिववािहत मृतकको हकमा ᭭थानीय सजᭅिमन 

पᮢ  
५) मृतकको नागᳯरकता नभएको हकमा ᭭थानीय 

सजᭅिमन पᮢ  
६) सूचना ᳰदने ᳞िᲦको नागᳯरकता नभएमा समेत 

᭭थानीय सजᭅिमन पᮢ  
 

१) घटना घटेको ३५ ᳰदन िभᮢ पᳯरवारको 
मूय ᳞िᲦले  

२) िनजको अनुपि᭭थितमा उमेर पुगेको 
पᱧुषम᭟ये सबैभ᭠दा जेठो ᳞िᲦले 
सूचनाᳰदने  

३) घटना घटेको ३५ ᳰदन नाघेको भए 
तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 

४) तोᳰकएको ढाँचामा दताᭅ गरी दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ उपल᭣ध गराउने ।  

३) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले तोᳰकएको कमᭅचारी᳇ारा 
सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गनᱷ  

 

वडा सिचव 
 

३५िदन 
नाघेमा 
ŝ,१५० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

11.  बसाईसराई   
जाने/आउने दताᭅ   
 

१)िनवेदन पᮢ र नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलपी  

२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा पᳯरवारको 
िववरण सिहत स᭥बि᭠धत वडा 

१) घटना घटेको ३५ ᳰदन िभᮢ 
सपᳯरवारको बसाई सराई भए 
पᳯरवारको मूय ᳞िᲦले सूचना ᳰदने  

२) एकजनाकोमाᮢ बसाई सराई भए 

वडा सिचव 
 

३५ ᳰदन 
नाघेमा 
ᱨ,१५०  

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 

 



 

13 
 

कायाᭅलयबसाईसराईको कागजात  
३) जहाँ जानेहो ᭜यस ठाउँको लालपूजाᭅ र जुन 

ठाउँमा आउनेको पिन पेश गनुᭅपनᱷ  
४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई 

गरी ᭨याएको ᮧमाणपᮢ   
५)जाने/आउने सबै ᳞िᲦको नागᳯरकता 

रज᭠मदताᭅको ᮧितिलिप  
६) चालु आ.व. स᭥म घर जगा र मालपोत करवा 

एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
 

िनजले सूचना ᳰदन े

३) घटना घटेको ३५ ᳰदन नाघेको भए 
तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 

४) तोᳰकएको ढाँचामा दताᭅ गरी दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ उपल᭣ध गराउने ।  

 
 

ᳰदनिभᮢ   
 

12.  स᭥ब᭠ध िब᭒छेद दताᭅ   
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) अदालतबाट स᭥ब᭠ध िब᭒छेद भएको फैसलाको 

ᮧमािणत ᮧितिलिप  
३) पितप᳀ीको नागᳯरकताको ᮧितिलिप १/१ ᮧित  
४) केटाको ᭭थायी ठेगना स᭥बि᭠धत वडाको ᱟनु 

पनᱷ 
 

१) स᭥ब᭠ध िव᭒छेद भएको पित वा प᳀ीले 
सूचना फाराम भरी सूचना ᳰदने ।  

२) घटना घटेको ३५ ᳰदन नाघेको भए 
तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 

३) तोᳰकएको ढाँचामा दताᭅ गरी दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ उपल᭣ध गराउने  

 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

३५ ᳰदन 
नाघेमा 
ᱨ,१५० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

13.  िववाह दताᭅ    
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) दलुाहा(दलुहीको नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलिप  
३) दलुहीको नागᳯरकता नभएमा बाबु वा 

दाजुभाईको नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप  

४) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  

 

१) दलुाहा दलुही दवैु उपि᭭थत भई सूचना 
ᳰदने  

२) घटना घटेको ३५ ᳰदन नाघेको भए 
तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 

३) तोᳰकएको ढाँचामा दताᭅ गरी दताᭅ 
ᮧमाणपᮢ उपल᭣ध गराउने 

 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

३५ ᳰदन 
नाघेमा 
ᱨ,१५० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

14.  अ᭭थाई बसोबास 
िसफाᳯरस 

१) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको 
ᮧितिलिप र बसोबास गनᱷ घर न᭥बर, टोल, माग 
वा बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत 
मुचु᭨का र िनजको नागᳯरकता ᮧमाण पᮢको 
ᮧितिलिप   

३) कमᭅचारीको हकमा हाल कायᭅरत रहेको 
कायाᭅलयको पᮢ   

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी  
 

ᱨ,१५० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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४) घरबहाल कर ितरेका रिसद  
५) घरबहालको स᭥झौता पᮢ  
 

िसफाᳯरस तयार गनᱷ   
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

15.  ᭭थायी बसोबास 
िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताᭅ ᮧमाण 
पᮢको ᮧितिलिप   

३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद   

४) जगाधनी ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,१५० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

16.  आᳶथक अव᭭था 
बिलयो वा स᭥प᳖ता 
ᮧमािणत  
 

१) िनवेदन पᮢ र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

२) जगाधनी ᮧमाण पूजाᭅ   
३) आय᮰ोत भए आय᮰ोत ख᭨ुने कागजात   
४) अ᭠य आव᭫यक कागजात   
५) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ करर बहाल कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात   

६) सजᭅिमन मुचु᭨का  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,५०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

17.  आᳶथक अव᭭था 
कमजोर वा िवप᳖ता 
ᮧमािणत  

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ   

२) आᳶथक अव᭭था कमजोर भएको पुि᳥ ᱟने 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 

िनश᭨ुक सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
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 कागजात   
 

सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने 
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

18.  कोटᭅ ᳰफः िमनाहा 
िसफाᳯरस 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र  िनवेदन 
पᮢ  

२) आ᭢नै घर भएमा चालु आ. व. स᭥मको मालपोत 
र घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
रिसद  

३) अदालतमा मुा परेका ᮧमाण कागजातहᱧ  
४) कोटᭅ फᳱः िमनाहा ᱟनु पनᱷ ᭭प᳥ कारण िलिखत 

ᱧपमा ᳰदनु पनᱷ  
५) ᭭थानीय सजᭅिमनकामुचु᭨का  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

िनशुʋ  सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

19.  जगा दताᭅ िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन  
२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर भए घर 

जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 
वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

४) सािवक लगत ᮧमािणत ᮧितिलिप  
५) ᳰफ᭨डबुक उतार  
६) ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧितवेदन  
७) जगाको नापी नसा  
८) जगासँग स᭥बि᭠धत अ᭠य ᮧमाण कागजातहᱧ  
९)᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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 उपल᭣ध गराउने   
 

20.  घर जगा नामसारी 
िसफाᳯरस 

१) घर जगा नामसारी स᭥ब᭠धी िव᭭तृत िववरण 
खुलेको िनवेदन 

२)िनवेदकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   
३) मृतक र िनवेदक िबचको नाता ᮧमािणत 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   
४) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप   
५) सजᭅिमन मुचु᭨का गरी बु᭕नु पनᱷ भए सजᭅिमनमा 

साᭃी बᳩेको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप   

६) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  

७) कानुनी जᳯटलता भएको दिेखएमा कानुनी राय 
िलईनेछ ।  

 

१)िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२)वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० 
 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   

 

21.  जगा म᭨ूया᭑कन 
िसफᳯरस/ᮧमािणत   
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ  

२) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप  
३) जगाको आसपासको चलन च᭨तीको म᭨ुय 

ᮧᭃेपण  
४) हालसालै आसपासको खᳯरद िबᮓᳱ भएको भए 

सो ᮧमाण वा सजᭅिमन मुचु᭨का  
५) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले ᮧािविधक कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको ᮧािविधक कमᭅचारीले 

आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का 
तयार गरी म᭨ुयाङकन तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ŝ,५०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

22.  घर कायम िसफाᳯरस  
 

१) घरकायम िसफाᳯरस पाऊँ भ᳖े स᭥ब᭠धी िनवेदन  
२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   
३) स᭥बि᭠धत जगाको लालपूजाᭅको ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलिप  
४) ᭭थलगत ᮧितवेदन  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ   

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 

ŝ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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५)चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  

 

३) ᮧािविधक कमᭅचारीबाट िनरीᭃण गरी 
ᮧितवेदन ᳰदने  

४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 
अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) दताᭅ चलानी गरी िनवेदकलाई 

िसफाᳯरस उपल᭣ध गराउने  
 

कमᭅचारी   
 

 

23.  नेपालसरकारको 
नाममा बाटो कायम 
िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन  
२) जगाधनी ᮧमाणᮢको ᮧितिलिप  
३) नापी नसा  
४) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर भए घर 

जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद   
५) जगाधनीको ᭭वीकृितको सनाखत गनुᭅपनᱷ  
६)जगा धनीले सनाखत गरेको कागजात  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले ᭭थलगत 

सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी िसफाᳯरस 
तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

१००० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

24.  घर बाटो ᮧमािणत  
 

१) िनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खुलाउन)े 

नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) जगाधनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧमािणत ᮧितिलिप  
३) जगा रहकेो ᭃेᮢको ᮧमािणत सᲥलनापी नसा  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

५) िलने ᳰदने दवैु ᳞िᲦ नागᳯरकताका 
ᮧमाणपᮢको ᮧमाणपᮢ ᮧमािणत ᮧितिलपी 
सिहत उपि᭭थत ᱟन ुपनᱷ वा िनजहᱧले ᳰदएको 
अिधकृत वारेसको ᮧमािणत ᮧितिलपी  

६) ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧितवेदन  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० 
 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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25.  चार ᳰक᭨ला ᮧमािणत  
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप  
३) जगा रहकेो ᭃेᮢको ᮧमािणत ᮧितिलिप नापी 

नसा  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत रघर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
५) िनवेदक ᭭वयं वा िनजले अ᭠य ᳞िᲦलाई 

तोकेको हकमा िनज िनवदेकले ᳰदएको अिधकृत 
वारेसनामा को ᮧमािणत ᮧितिलपी  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ŝ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

26.  जगा रेखांकनको 
कायᭅ/सो कायᭅमा 
रोहबर   
 
 

१)  िनवेदन पᮢ  
२) स᭥बि᭠धत कायाᭅलयको पᮢ  
३) ᮧािबिधक ᮧितवेदन  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ŝ,५०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

27.  जगा धनीपूजाᭅ 
हराएको िसफाᳯरस   
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर भए घर 

जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
३) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप  
४) िनवेदकको ᭭थायी वतन जगा रहेको वडाको 

नभएमा ᭭थानीयसजᭅिमन मुचु᭨का   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले िसफाᳯरस पᮢ 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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तयार गनᱷ  
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

28.  पूजाᭅमा घरकायम गनᱷ 
िसफाᳯरस   
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) भवन नसा पास ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३) िनमाᭅण स᭥प᳖ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

५) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᮧित वगᭅ 
िमटर 
ᱨ,५ 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

कǄी 
घरको 
हकमा 
ŝ ३ 

29.  मोही लगत कᲵा 
िसफाᳯरस 

१) मोही लगत कᲵा ᱟनुपनᱷ पूणᭅ िववरणको िनवेदन   
२) िनवेदकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप   
३) जगाधनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧमािणत ᮧितिलिप   
४) जगाको ᮧमािणत नापी नसा   
५) चालु आ.व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद   
६) जगाको ᮰े᭭ता र ᳰफ᭨डबुकको ᮧमािणत 

ᮧितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवल स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई 
तोकआदशे गनᱷ   

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउन  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० लाᲨे 
समयः 
सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

30.  नया ँ᳞वसायदताᭅ   
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) नागᳯरकता ᮧमािणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलपी  
३) िवदशेीको हकमा राहदानीको ᮧमािणत 

१) िनवेदन सिहतको तोᳰकएको कागाजत 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 

आᳶथक 
ऐनको 
अनुसूची 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
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ᮧितिलिप वा स᭥बि᭠धत दतुावासको िनजको 
पᳯरचय ख᭨ुने िसफाᳯरस  

४) २ ᮧितफोटो  
५) घर बहाल स᭥झौता  
६) आ᭢नै घर टहरा भए चा.लु. आ.व. स᭥मको 

मालपोत र घरजगा कर ितरेको  
७) ᭭थानीय तहको नाममा दताᭅ नगरी ᭡यान वा 

अ᭠य िनकायमा दताᭅ गरी ᳞वसाय दताᭅ गरेको 
हकमा ᭡यान दताᭅ वा अ᭠य िनकायबाट जारी 
गरेको ᳞वसाय ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत 
ᮧितिलपी  

सिचवले स᭥बि᭠धत फाँटमा तोक आदशे 
गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) िनवेदकले तोकेको शुलक वुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई ᮧमाणपᮢ 

उपल᭪ध गराउने  
 

सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

४ 
बमोिजम 

बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

31.  ᳞वसाय नवीकरण   
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) नागᳯरकता ᮧमािणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलपी  
३) ᭭थानीय तहबाट दताᭅ भएको ᳞वसाय दताᭅको 

ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलपी  
४) बहाल स᭥झौताको ᮧितिलपी  
५) आ᭢नै घर टहरा भए चा.लु. आ.व. स᭥मको 

मालपोत र घरजगा कर ितरेको  
 

१) िनवेदन सिहतको तोᳰकएको कागाजत 
पेश गनᱷ  

२)वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत फाँटमा तोक आदशे 
गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) िनवेदकले तोकेको शुलक वुझाउने  
५) चलानी गरी चलानी गरी िनवेदकलाई 

ᮧमाणपᮢ उपल᭪ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

आᳶथक 
ऐनको 
अनुसूची 
४ 
बमोिजम 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

32.  ᳞वसाय दताᭅ 
िसफाᳯरस  
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) ᳞वसाय दताᭅ गरेको ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) आ᭢नै घर भए चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र 

घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप  
५)दईु ᮧित पासपोटᭅ साइजको फोटो  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

आᳶथक 
ऐनको 
अनुसूची 
४ 
बमोिजम 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

33.  ᳞वसाय ब᭠द 
िसफाᳯरस  
 

१) आ᭢नो ᳞वसायको िव᭭तृत ᳞होरा सिहतको 
िनवेदन पᮢ  

२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 

ŝ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
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३) चालु आ.व. स᭥मको ᳞वसाय नवीकरण गरेको 
ᮧमाणपᮢको सᲥल  

४) घरबहालस᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप  
५) ᭭थलगत ᮧितवेदन  
६) िवदशेीको हकमा पᳯरचय ख᭨ुने कागजात वा 

स᭥बि᭠धत दतुावासको पᮢ  
७) आफनै घर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत 

र घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात   

 

सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
 

सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

34.  ᳞वसाय सᲱालन 
नभएको िसफाᳯरस  
 

१) ᳞वसाय सᲱालन नभएको कारण सिहतको 
िनवेदन पᮢ  

२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) ᭭थानीय तहको नाममा ᳞वसाय दताᭅ गरेको 

ᮧमाणपᮢ  
४) आ᭢न ैघर भएमा चालु आ.व. स᭥मको मालपोत 

र घरजगा कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण 
᭭वीकृत भएको कागजात  

५) ᭭थलगत ᮧितवेदन  
६)घरबहालस᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप  
७) सजᭅिमनमुच᭨ुकाआव᭫यकपरेमासोसमेत गराउने  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसारसजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

35.  ᭣यापार ᳞वसाय 
नभएको िसफाᳯरस  
 

१) कारण सिहतको िनवदेन पᮢ  
२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) ᭭थानीय तहको नाममा ᳞वसाय दताᭅ गरेको 

ᮧमाणपᮢ  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

५) सजᭅिमनमुच᭨ुकाआव᭫यकपरेमासोसमेत गराउने  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४)तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार ᭭थलगत सजᭅिमन मुचु᭨का 
तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६)चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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उपल᭣ध गराउने  
 

36.  सं᭭था दताᭅ िसफाᳯरस  
 

१) िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नागᳯरकता 
ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  

२) सं᭭था भाडामा बᳩे भए स᭥झौता पᮢ र बहाल 
कर ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु 
पनᱷ  

३) सं᭭था आ᭢नै घरमा बᳩे भए सोको जगाधनी 
ᮧमाण पूजाᭅ र नसा पास ᮧमाण पᮢको 
ᮧितिलिप  

४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/वडा सिचवले स᭥बि᭠धत 
कमᭅचारीलाई वडा सिचव, तोक आदशे 
गनᱷ◌े  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,१००० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

37.  िजिवतसँगको नाता 
ᮧमािणत   
 

१) िनवेदनतथा नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) नाता ख᭨ुने ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) सजᭅिमन गरी बु᭕नु पनᱷ भएमा साᭃी बᳩे ७ 

जनाको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
५)नाता ᮧमािणत गनᱷ ᳞िᲦहᱧको २ ᮧित 

पासपोटᭅ साइजको फोटो  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

38.  मृतकसँगको नाता 
ᮧमािणत   

१) िनवेदनतथानाता ख᭨ुने ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) हकदारहᱧको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलिप  
३) म᭜ृयु दताᭅ ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
४) मृतकको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
५) हकवाला नावालक भए ज᭠म दताᭅ ᮧमाणपᮢको 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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ᮧितिलिप  
६) वसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको 

ᮧितिलिप  
७) हकदारहᱧको पासपोटᭅ साईजको फोटो ४ ᮧित  
८)᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  
९)आव᭫यकताअनुसार ᭭थानीय ᮧहरी 

सजᭅिमनमुच᭨ुका  
 

४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 
अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरी 
सजᭅिमन मुचु᭨का माग गनᱷ  

६) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
७) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

 

39.  िजिवत रहकेो 
िसफाᳯरस  
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ  

२) ᭭वयं ᳞िᲦ उपि᭭थत ᱟनु पनᱷ  
३) दईु ᮧित पासपोटᭅ साइजको फोटो  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा 
अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी  
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

40.  िव᳒ुत जडान 
िसफाᳯरस  
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ   

२) जगाधनी ᮧमाणपᮢको ᮧमािणत ᮧितिलपी   
३) हक भोगको ᮰ोत ख᭨ुने कागजात   
४) नसा पास वा नामसारी नसा भएको 

ᮧमाणको ᮧितिलिप   
५) अ᭠य आव᭫यक कागजातहᱧ   
६) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,१०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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41.  धारा जडान 
िसफाᳯरस  
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन 
पᮢ   

२) नसा पास वा नामसारी नसा भएको 
ᮧमाणको ᮧितिलिप   

३) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितितिप   
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ   

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ   
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ   

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,१०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

42.  चौपाय स᭥ब᭠धी 
िसफाᳯरस  
 

१) कारण सिहतको िनवदेन  
२) चौपाया लाने ठाउँको ᭭वीकृत पᮢ  
३) िलने ᳰदने दवैुले सनाखत गनुᭅ पनᱷ  
४) चौपाय पालन गनᱷका हकमा ᭭थान र छरिछमेक 

तथा वातावरणमा ᮧितकूल ᮧभाव नपनᱷ ᳞होरा   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार ᭭थलगत सजᭅिमन मुचु᭨का 
तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᮧित 
चौपाया 
ᱧ २० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

43.  उ᳒ोग ठाउँसारी 
िसफाᳯरस  
 

१) उ᳒ोग ठाउँसारीका लािग िनवेदन  
२) उ᳒ोग दताᭅ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३) ᭭थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको 

᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण पᮢ  
४) आ᭢नै घर भए चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र 

घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
रिसद  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,३०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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५) बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र 
बहाल कर ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ 
बुझाउनु पनᱷ  

६) (᭭थानीय तहको नाम) ᭃेᮢ िभᮢ सारी जाने भए 
स᭥बि᭠धत वडा कायाᭅलयको अनुमितको 
िसफाᳯरस पᮢ  

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

44.  िव᳒ालय ठाउँ सारी 
िसफाᳯरस   
 

१) िव᳒ालय ठाउँसारीका लािग िनवदेन   
२) िव᳒ालय दताᭅ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३) ᭭थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको 

᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण पᮢ  
४) (सरकारी एवंसामुदाियक 

िव᳒ालयबाहकेअ᭠यमा) चालु आ. व. स᭥मको 
सरी जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत र 
घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
रिसद 

५) बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र 
बहाल कर ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ 
बुझाउनु पनᱷ  

६) ᭭थायी लेखा न᭥बरᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
७) िनरीᭃण ᮧितवेदन  
८) सरी जाने ठाउँको वडा कायाᭅलयको अनुमित 

पᮢ  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार ᭭थलगत सजᭅिमन मुचु᭨का 
तयार गरी िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने   
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,५०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

45.  िव᳒ालय सᲱालन 
᭭वीकृत/ कᭃा 
वृििसफाᳯरस  
 

१) िव᳒ालय कᭃा वृिका लािग िनवेदन  
२) िव᳒ालय दताᭅ ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३) ᭭थानीय तहको नाममा चालु आ. व.को 

निवकरण सिहतको ᳞वसाय दताᭅ ᮧमाण पᮢ  
४) सरकारी बाहेकका िव᳒ालयका हकमा चालु आ. 

व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा 
एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद 

५) बहालमा भए स᭥झौता पᮢको ᮧितिलिप र 
बहाल कर ितरेको रिसद  

६) िनरीᭃण ᮧितवेदन  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको ᮧािविधक कमᭅचारीले 

आव᭫यकता अनुसार ᭭थलगत िनरीᭃण 
गरी ᮧितवेदन तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

िव᳒ालय 
संचालन 
गनᭅ 
ᱧ.१००० 
र कᭃा 
थप ᮧित 
कᭃा 
ᱧ.१००० 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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 ६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭣ध गराउने  

 

46.  आ᭠तᳯरक बसाई 
सराई िसफाᳯरस         
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र  िनवेदन 
पᮢ  

२) सरी जाने ᳞िᲦहᱧ नागᳯरकताको ᮧमाणपᮢको 
ᮧमािणत ᮧितिलिप र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢ 
नभएको हकमा िववाह दताᭅ वा ज᭠म दताᭅ वा 
उमेर खुलेको िन᭭साको ᮧमािणत ᮧितिलिप  

३) जगाधनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप /घर वा 
जगा नभएकाको हकमा ᳞वसाय वा बसाई 
खु᭨ने ᮧमाणकागजात  

४) घर जगा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. व. 

स᭥मको मालपोत र घर जगा कर वा एकᳱकृत 
स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण 
᭭वीकृत भएको कागजात   

५)घर जगा नभएकाको हकमा स᭥बि᭠धत घर 
धनीसँग गरेको घर बहालको स᭥झौता   

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

 

ᱨ,२०० 
 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

47.  संरᭃक िसफाᳯरस  
( ᳞िᲦगत)   
 

१) िनवेदन  
२) संरᭃक ᳰदने र िलने ᳞िᲦको नागᳯरकता र 

ज᭠मदताᭅᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४) आव᭫यकता अनुसार ᭭थलगत सजᭅिमन मुचु᭨का  
५)᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का   
 

१) िव᭭तृत िववरण रहेको िनवेदन सिहत 
तोᳰकएको कागजातहᱧ पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

िनश᭨ुक सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

48.  संरᭃक िसफाᳯरस  
(सं᭭थागत)  

१) िनवेदन  
२) सं᭭थाकोनवीकरण सिहतको ᮧमाणपᮢको 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
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 ᮧितिलिप एवं िवधानको ᮧितिलिप वा 
िनयमावलीको ᮧितिलिप  

३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद,  

४) बहालमा भए स᭥झौता पᮢ ᮧितिलिप र बहाल 
कर ितरेको रिसद/नितरेको भए ितनुᭅ बुझाउनु 
पनᱷ  

५) आव᭫यकता अनुसार सजᭅिमन मचुु᭨का  
 

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

49.  घर  कोठा खो᭨न 
कायᭅ/ रोहबरमा बᳩे 
कायᭅ  
 

१) कारण ᮧ᳥ खुलेको िनवेदन  
२) चालु आ.व. स᭥मको घरजगा कर , बहाल कर र 

मालपोत ितरको रिसद  
३) बहाल स᭥झौताको ᮧमािणत ᮧितिलपी   
४)िज᭨ला ᮧशासन कायाᭅलयको पᮢ  
५)᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨का  
६)आव᭫यकताअनुसार ᭭थानीय ᮧहरी 

सजᭅिमनमुच᭨ुका    
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) रोहबरमा बᳩे कमᭅचारी तोᲣे  
७) वडा कायाᭅलयबाट ᮧिषत ३५ ᳰदने 

᭥याद पᮢको सूचना ᮧमािणत ᮧितलपी  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,५०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

50.  िनःश᭨ुक वा सःश᭨ुक 
᭭वा᭭᭝य उपचार 
िसफाᳯरस   
 

१) िनवेदनतथानागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) िवप᳖ता ख᭨ुने ᮧमाण कागजात  
३) िसफाᳯरस आव᭫यक भएको अ᭠य कारण   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

िनश᭨ुक 

(सश᭨ुको 
हकमा 
ᱧ.१००) 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 



 

28 
 

 

51.  ᳞िᲦगत िववरण 
िसफाᳯरस/ᮧमािणत 
 

१)  िनवेदन पᮢ  
२) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
४) िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य ᮧमाण कागजातहᱧ   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

52.  ज᭠म िमित ᮧमािणत  
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलपी  
२) नाबालकको हकमा ज᭠म दताᭅ ᮧमाणपᮢको 

ᮧितिलिप  
३) बसाई सरी आएको भए सो को ᮧमाण पᮢ  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

53.  िववाह ᮧमािणत   
 

१) दलुहा दलुहीको नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको 
ᮧितिलिप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दताᭅ 
ᮧमाण पᮢ  

३) दलुाहा दलुही दबैु उपि᭭थत भई सनाखत गनुᭅ 
पनᱷ  

४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  
५)िव.स.२०३४ पिछको हकमा िववाह दताᭅ ᮧमाण 

पᮢको  
ᮧितिलिप   
 

िसफाᳯरस तयार गनᱷ  
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

54.  घर पाताल ᮧमािणत   
 

१) िनवेदन नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र 
िनवेदन  

२) घरको नसा, नसा पास ᮧमाण पᮢ  
३) ᭭थलगत िनरीᭃण ᮧितवेदन  
४) चालु आ. व. स᭥मको घर जगा कर वा एकᳱकृत 

स᭥पिᱫ कर र चालु आ.ब. स᭥मको मालपोत कर 
ितरेको रिसद वा कर िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको 
कागजात  

५)आव᭫यकता अनुसारसजᭅिमन मुचु᭨का  
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

55.  कागज/म᭖जुरीनामा 
ᮧमािणत   
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र 
िनवेदन  

२) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 
वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात  

३) ᮧमािणत गनुᭅ पनᱷ िवषयसँग स᭥बि᭠धत ᮧमाण 
कागजहᱧको ᮧितिलिप  

४)म᭠जुरीनामा िलने र ᳰदने दवैु ᳞िᲦ   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

56.  हकवाला वा हकदार 
ᮧमािणत   
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन  
२) नाताᮧमािणत ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  
३) हकदार ᮧमािणतका लािग ᭭थलगत सजᭅिमन  

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 

ᱨ,३०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
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४) हकदार ᮧमािणत गनᱷ थप ᮧमाण कागज  
५) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
६)आव᭫यकता अनुसारसजᭅिमन मुचु᭨का   
 

सिचवलेस᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

57.  अिववािहत ᮧमािणत   
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) संरᭃक वा अिभभावकले कायाᭅलयको 

रोहबरमा गरेको सनाखत पᮢ  
३) ᭭थानीय सजᭅिमन मुचु᭨काको पᮢ  
४) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद  
५)िवदशेमा रहकेाको हकमा िवदशेि᭭थत नेपाली 

िनयोगबाट आएको िसफाᳯरस   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) आव᭫यकता अनुसार ᭭थानीय ᮧहरीको 

सजᭅिमन मुचु᭨का माग गनᱷ  
५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

58.  अᮕेंजी िसफाᳯरस तथा 
ᮧमािणत   
 

१) िनवेदन र नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
२) िवषय सँग स᭥बि᭠ध ᮧमाण कागजातको 

ᮧितिलिप  
३) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२५० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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59.  िमलापᮢ कागज/ 

उजुरी दताᭅ   
 

१) िमलापᮢ गनᱷ दवैु पᭃको संयᲦु िनवेदन  
२) स᭥बि᭠धत ᳞िᲦहᱧको नागᳯरकता 

ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप  
३) िवषयसँग स᭥बि᭠धत अ᭠य कागजातहᱧ   
 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा. वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 

उपल᭣ध गराउने  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱨ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

60.  एᳰककृत स᭥पिᱫ 
कर/घर जगा कर    
 

१) िनवेदन  
२) जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅको ᮧितिलिप 

३) भवन नक्;f ᭭वीकृित ᮧमाण पᮢ र नसाको 
ᮧितिलिप  

४) भवन/जगा खᳯरद गरेको भए मालपोतबाट 
रिज᳦शेन पाᳯरत िलखतको ᮧितिलिप  

५) (᭭थानीय तहको नाम) घोषणा ᱟनु पूवᭅ िनमाᭅण 
भएका भवनका हकमा नापी नसा वा ᭭थलगत 
ᮧािविधक ᮧितवेदन  

६) मालपोत ितरेको रिसद  
७) आ.व ०५७।५८ पूवᭅ आि᭠तᳯरक राज᳡ 

कायाᭅलयमा कर ितरेको भए सो को ᮧमािणत 
ᮧितिलपी  

८) नागᳯरकता र नापी नसाको ᮧमािणत 
ᮧितिलपी  

 

१) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

२) तोᳰकएको कमᭅचारील ेकर िनधाᭅरण 
तयार गरी वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा सिचव समᭃ पेश गनᱷ  

३ तोᳰकएको कर बुझाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधाᭅरण 

पᮢ उपल᭣ध गराउने ।  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

मालपोत 
कर बाहके 
आᳶथक 
ऐनको 
अनुसूची 
१ 
बमोिजम 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

61.  बहाल कर     
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) बहाल स᭥झौता  
३) नेपाल सरकारमा बहालसँग स᭥बि᭠धत 

िनकायमा दताᭅ गरेको ᮧमाण पᮢको ᮧितिलिप  

१) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

२) तोᳰकएको कमᭅचारीले कर िनधाᭅरण 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

आᳶथक 
ऐनको 
अनुसूची 
३ 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
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४) नागᳯरकताको ᮧमािणत ᮧितिलपी   
५) चालु आ.व. स᭥म घर जगा र मालपोत ितरेको 

रिसदको वा िनधाᭅरण आदशेको ᮧमािणत 
ᮧितिलपी ।  

 
 

तयार गरी वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा सिचव समᭃ पेश गनᱷ 

३) तोᳰकएको कर बुझाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधाᭅरण 

पᮢ उपल᭣ध गराउने   
 
 

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

बमोिजम ᳰदनिभᮢ   
 

62.  िव᭄ापन कर   
 

१) िनवेदन र सं᭭थाको ᮧमािणत कागजात  
२) स᭥बि᭠धत ᭭थानीय तहमा ितनᭅ बुझाउन 

पनᱷ᳞वसाय र अ᭠य करको ᮧमािणत ᮧितिलपी  
 

 वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

अनुसूची 
७ 
बमोिजम 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

63.  मालपोत वा भूिम कर   
 

१) िनवेदन पᮢ  
२) ᮧथम वषᭅका लािग जगा धनी ᮧमाण पूजाᭅ, 

नवीकरणका लािग अिघ᭨लो आ.व.मा मालपोत 
ितरेको रिसद वा यस कायाᭅलयबाट जारी 
गᳯरएको मालपोत नवीकरण बुक  

३) घर जगा कर वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको 
ᮧमाण  

 

१) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ 

२) तोᳰकएको कमᭅचारीले कर िनधाᭅरण 
तयार गरी वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा सिचव समᭃ पेश गनᱷ 

३) तोᳰकएको कर बुझाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर रिसद 

उपल᭣ध गराउने ।  
 

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

अनुसूची 
२ 
बमोिजम 

सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
 

 

64.  उ᭨लेिखत बाहके अ᭠य 
᭭थानीय आव᭫यकता 
अनुसारका  
िसफाᳯरस/ᮧमािणतहᱧ  
 

१) नागᳯरकता ᮧमाणपᮢको ᮧितिलिप र िनवेदन  
२) िवषय सँग स᭥बि᭠धत ᮧमाण कागजात  
६) चालु आ. व. स᭥मको मालपोत र घर जगा कर 

वा एकᳱकृत स᭥पिᱫ कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाᭅरण ᭭वीकृत भएको कागजात   

 

१) िनवेदन सिहत तोᳰकएको कागजातहᱧ 
पेश गनᱷ  

२) वडा अ᭟यᭃ/का.बा.वडा अ᭟यᭃ/वडा 
सिचवले स᭥बि᭠धत कमᭅचारीलाई तोक 
आदशे गनᱷ  

३) िनवेदन दताᭅ गनᱷ  
४) तोᳰकएको कमᭅचारीले आव᭫यकता 

अनुसार सजᭅिमन मुचु᭨का तयार गरी 
िसफाᳯरस तयार गनᱷ  

५) िनवेदकले तोᳰकएको श᭨ुक बुझाउने  

वडा अ᭟यᭃ/ 

का.बा.वडा 
अ᭟यᭃ/वडा 
सिचव,  

स᭥बि᭠धत फाँटका 
कमᭅचारी   
 

ᱧ,२०० सोही ᳰदन,  

सजᭅिमनको 
हकमा 
बढीमा ३ 
ᳰदनिभᮢ   
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६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाᳯरस 
उपल᭣ध गराउने  

वडा कायाŊलयको सेवा Ůवाहका सɾɀमा तǽाल गुनासो ʩव̾थापन 
  

सɾİɀत वडाȯƗ 
 

 
 
 

गाउँ कायŊपािलकाको कायाŊलय र सबै वडा कायाŊलयहŜको सेवा Ůवाहका सɾɀमा  

गुनासो सुɄे अिधकारीः 
 

Ůमख Ůशासकीय अिधकृत  
फोन नं. ९८५७८२४२३५, ९७४८५८३१३४ 

इमेलः sisnemun.gov.np 
वेबसाइटः www.sisnemun.gov.np 

 
 

 
 
 


