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नागररक वडापत्र  
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! घर जग्गा नामसारी 
लसफाररस 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी हवस्ततृ 
हववरण खलेुको लनवेदन 

२. लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

३. मतृक र लनवेदकबीचको नाता 
प्रमाणणत प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

५. सजयलमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने भए 
सजयलमनमा साक्षी बस्नेको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

६. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 
वा एकीकृत सम्पणि कर लतरेको 
रलसद 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेश गने वडा 
अध्र्क्ष ̸ वडा सदस्र् ̸ वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

२. लनवेदन दताय गने 

३. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

६. काननुी जहिलता भएको 
देणखएमा काननुी रार् ललइनेछ  

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

स्थानीर् तिको 
लनणयर्ानसुार 

२ मोहि लगत कट्टा 
लसफाररस 

१. मोहि लगत कट्टा िनुपुने पूणय 
हववरणको लनवेदन 

२. लनवेदकको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷वडा सणचव सम्बणन्धत 
कमयचाररलाई तोक आदेश गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



४. जग्गाको प्रमाण पजुायको प्रमाणणत 
प्रलतललहप 

५. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद 

६. जग्गाको शे्रस्ता र हफल्डबकुको 
प्रमाणणत प्रलतललहप 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

३ ददनलभत्र 

३ घर कार्म लसफाररस १. घर कार्म लसफाररस पाँउ भने्न 
सम्बन्धी लनवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. सम्बणन्धत जग्गाको लालपजुायको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. स्थलगत प्रलतवेदन 

५. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद 

१. लनबेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. प्रालबलधक कमयचारीबाि 
लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन ददने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. दताय चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४ छात्रवृणि लसफाररस १. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. घर भएमा चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पलत कर लतरेको रलसद, 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ब्र्वसार् कर लतरेको रलसद 

३. शैणक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. दताय चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

३ ददनलभत्र ” 

५ हवपन्न हवद्याथी 
छात्रवृणि लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. शैणक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. दताय चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

६ अपाङ्ग लसफाररस १. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र ̷ 
जन्मदताय प्रलतललहप 

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता िो 
सो सम्बन्धी मेलडकल 
सपुरीिेन्डेन्िको लसफाररस 

३. ब्र्णि स्वर्म ्उपणस्थत िनुपुने वा 
सम्बणन्धत कमयचारीको प्रलतवदेन  

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार प्रलतवेदन 
तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने  

५. चलानी गरी लनवेदक लाई 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



लसफाररस उपलब्ध गराउने 

७ अस्थार्ी बसोबास १. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र बसोबास 
गने घर नम्वर, िोल, वा बािोको 
नाम 

२. बािालमा बसेको भए घरधनीको 
सनाखत मचुलु्का र लनजको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. कमयचाररको िकमा िाल कार्यरत 
रिेको कार्ायलर्को पत्र 

४. घरबिाल कर लतरेको रलसद 

५. घरबिालको सम्झौता पत्र 

१. लनबेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. प्रालबलधक कमयचारीबाि 
लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन ददने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. दताय चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

८ स्थार्ी बसोबास १. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. बसाइसराइको िकमा बसाइसराइ 
दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. ,चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद 

४. जग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमायचारीलाई तोक आदेश 
गने 

३. लनवेदन दताय गने  

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

९ नागररकता र 
प्रलतललहप लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र आमा ̷ बाबकुो 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. जन्मदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. हववाहित महिलाको िकमा पलत ̷ 
आमा ̷ बवुाको नागररकाता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. चाररलत्रक प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप(लबद्याथीको िकमा) 

५. हववाि दतायको प्रलतललहप (हववाहितको 
िकमा) 

६. बसाई सरी आएको िकमा 
बसाईसराईको प्रमाण पत्रको 
प्रलतललहप 

७. दवुै कान देणखने पासपोिय साईजको 
फोिो २ प्रलत 

८. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

९. कमयचारी पररवारको िकमा 
सम्बणन्धत कार्ायलर्को लसफाररस 

१०.प्रलतललहप नागररकताको िकमा परुानो 
नागररकाताको प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमायचारीलाई तोक आदेश 
गने 

३. लनवेदन दताय गने  

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलबध गराउने 

७. तोहकएको ढाँचामा नागररकता 
लसफाररसको अलभलेख राख्न े। 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१० अङ्गीकृत नागररकता 
लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र अहङ्गकृत नागररकता 
प्राप्त गनय खोजेको स्पष्ट आधार 

२. सालबक मलुकुको नागररकता 
पररत्र्ाग गरेको वा पररत्र्ाग गनय 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 

 
 
 
 
 
 
 



कारबािी चलाएको पहुष्ट गने 
कागजातिरु 

३. नेपालमा १५ बर्यदेणख कुनै ब्र्बसार् 
वा काम गरी बसेको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

४. वैवाहिक अहङ्गकृत नागररकताका 
लालग हववाि दताय प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप र सम्बणन्धत देशको 
आलधकाररक प्रमाणपत्र 

५. नेपाली भार्ा लेख्न बोल्न जाने्न प्रमाण 
कागजातिरु 

६. पासपोिय साइजको फोिो ३ प्रलत  

७. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद 

८. सजयलमन मचुलु्का 

कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचाररले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने, कानलुन रार् 
आवश्र्क भएमा रार् सोध्ने 

५. लनवेदनले तोहकएको शलु्क 
बझुाउन  

६. चलानी गरी लनवेदनलाई 
लसफाररस उपब्ध गराउने 

७. अनसूुची ८ को ढाचँामा 
नागररकता लसफाररसको 
अलभलेख राख्न े

सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 

” 

११ आलथयक  अवस्था 
बललर्ो वा सम्पादन 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप  

२. जग्गा धनी प्रमाण  पजुाय 
३. आर्श्रोत भए आर्स्रोत खलु्ने 

कागजात 

४. अन्र् आवश्र्क कागजात 

५. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
र बािाल लतरेको रलसद वा कर 
लनधायरण स्वीकृत भएको कागजात  

६. सजयलमन मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने 

२. वडा अध्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने  

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने। 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



१२ आलथयक अबस्था 
कमजोर वा लबपन्नता 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. आलथयक अवस्था कमजोर भएको पहुष्ट 
िनेु कागजात 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

७. चलानी गरी लनबेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१३ हवद्यतु जडान 
लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. िक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात 

४. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा 
भएको प्रमाणको प्रलतललहप 

५. अन्र् आवश्र्क कागजातिरु 

६. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर  
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेस गने  

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



लसफाररस उपलब्ध गराउने 

चलानी गरी लनबेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

१४  धारा जडान लसफाररस १. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
र लनवेदन पत्र 

२. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा  
भएको प्रमाणको प्रलतललहप 

३. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. लनवेदन सहित तोललएको 
कागजातिरु पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने  

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्क अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१५ जीहवत रिेको 
लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र 
लनवेदन पत्र 

२. स्वर्म ्ब्र्णि उपणस्थत िनु ुपने 

३. दईु प्रलत पासपोिय साइजको फोिो 
४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद कर लनधायरण स्वीकृत 
भएको कागजपत्र 

१. लनवेदन सहित तोललएको 
कागजातिरु पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने  

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्क अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

१६ दबैु नाम गरेका 
ब्र्णि एकै िो भने्न 
लसफाररस/फारम 
जन्मलमलत संसोधन 
लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र 
लनवेदन पत्र 

२. नाम फरक परेको पहुष्ट गने प्रमाणणत 
कागजपत्र 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद कर लनधायरण 
स्वीकृलत भएको कागजपत्र 

४. सम्बणन्धत ब्र्णि वा िकवाला 
उपणस्थत भई सनाखत गनुयपने 

५. आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् प्रिरी 
सजयलमनका मचुलु्काको प्रलतबेदन माग 
गनय सक्ने 

१. लनवेदन सहित तोललएको 
कागजातिरु पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने  

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्क अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१७  जग्गा मूल्र्ाङ्कन 
लसफाररस प्रमाणणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र 
लनवेदन पत्र 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

३. जग्गाको आसपासको चलन चल्तीको 
मूल्र् प्रक्षेपण 

४. िालसालै आसपासको खररद लबक्री 
भएको भए सो प्रमाण वा सजयलमन 
मचुलु्का 

५. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजपत्र 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजपत्र पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष /वडा सदस्र्/ 
वडा सणचवले प्रालबलधक 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको प्रालबलधक 
कमयचारीले आवश्र्कता 
अनसुार सजयलमन मचुलु्का 
तर्ार गरी मूल्र्ाङ्कन तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने  

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



लसफाररस उपलब्ध गराउने 
१८ ब्र्बसार् बन्द 

लसफाररस 
१. आफ्नो ब्र्वसार्को हवस्ततृ ब्र्िोरा 

सहितको लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको ब्र्बसार् 
नवीकरण  गरेको प्रमाणपत्रको 
सक्कल 

४. घरबिाल सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

५. स्थलगत प्रलतबेदन  

६. हवदेशीको िकमा पररचर् खलु्ने 
कागजात वा सम्बणन्धत दतुावासको 
पत्र 

७. आफ्नो घर भएको चाल ुआ.ब. 
सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर 
वा एकीकृत सम्पलतको कर लतरेको 
रलसद वा कर लनधायरण स्वीकृत 
भएको कागजात 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष / वडा सदस्र् / 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनबेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

१९ ब्र्बसार् सञ्चालन 
नभएको लसफाररस 

१. ब्र्वसार् सञ्चालन नभएको कारण 
सहितको लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको नाममा ब्र्बसार् दताय 
गरेको प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भएमा चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 
लतरेको रलसद वा कर  लनधायररत 
स्वीकृत भएको कागजात 

५. स्थलगत प्रलतबेदन 

६. घरबािाल सम्झौता पत्रको प्रलतललहप 

७. सजयलमनका मचुलु्का आवश्र्क परे 

१. लनवेदन सहित तोहकर्को 
कागजात पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष / वडा सदस्र् / 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता आनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



सो समेत ६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

२० ब्र्ापार ब्र्वसार् 
नभएको लसफाररस 

१. कारण सहितको लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको नाममा ब्र्ासार् दताय 
गरेको प्रमाणपत्र  

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर लनधायरण स्वीकृत भएको 
कागजात 

५. सजयलमनका मचुलु्का आवश्र्क परेमा 
सो समेत 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२१ कोिय फी लमनािा 
लसफाररस 

१. कारण सहितको लनवेदन पत्र 

२. नागररकताको प्रमाणपत्र प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको नाममा ब्र्वसार् दताय 
गरेको प्रमाणपत्र 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर लनधायरण स्वीकृत भएको 
कागजात 

५. सजयलमनका मचुलु्का आवश्र्क परेमा 
सो समेत 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



लसफाररस उपलब्ध गराउने 
२२ नाबालक पररचर्पत्र 

लसफाररस 
१. बाब ुआमाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र लनवेदन पत्र  

२. जन्म दतायको प्रमाणपत्र 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद 

४. नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण 
कागजात भए सो समेत पेश गने 

५. नाबालक अलनवार्य रुपमा उपणस्थत 
िनु ुपने  

६. दबैु कान देणखने पासपोिय साइजको 
फोिो 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२३ चौपार्ा सम्बन्धी 
लसफाररस 

१. कारण सहित लनवेदन पेश 

२. चौपार्ा लाने ठाउँको स्वीकृत पत्र 

३. ललने ददने दबैुको सनाखत गनुयपने 

४. चौपार् पालन गनेका िकमा स्थान र 
छरलछमेक तथा वातावरणमा प्रलतकूल 
प्रभाव नपने ब्र्िोरा 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२४ ब्र्बसार् दताय 
लसफाररस 

१. लनवेदकन पत्र 

२. ब्र्बसार् दताय गरेको प्रमाणपत्रको 
१. लनवेदन सहित तोहकएको 

कागजात पेश गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 

 
 
 



प्रलतललहप 

३. आफ्नो घर भए चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत र घर जग्गा कर वा कर 
लनधायरण स्वीकृत भएको कागजात 

४. बािालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रलतललहप 

५. दईु प्रलत पासपोिय साइजको फोिो 

२. वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् ̷ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनबेदन दताय गने 

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउदने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 

” 

२५ उद्योग ठाउँसरी 
लसफाररस  

१. उद्योग ठाउँसारीका लागी लनवेदन 

२. उद्योग दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको नामको नवीकरण 
सहितको ब्र्वसार् दताय प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भए चाल ुआ.व. सम्मको 
मालपोत र घर जग्गा कर वा 
एकीकृत सम्पलत कर लतरेको रलसद 

५. विालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रलतललहप र बिाल कर लतरेको 
रलसद/नलतरेको भए लतनुय बझुाउन ु
पने 

६. (स्थानीर् तिको नाम) क्षेत्रलभत्र सरी 
जाने भए सम्बणन्धत वडा 
कार्ायलर्को अनमुलतको लसफाररस 
पत्र 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२६ लबद्यालर् ठाउँ सारी 
लसफाररस 

१. लबद्यालर् ठाउँसारीका लालग लनबेदन 

२. लबद्यालर् दताय प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको  नामको नवीकरण 
सहितको ब्र्वसार् दताय प्रमाणपत्र 

४. (सरकारी एवं सामदुाहर्क 
लबद्यालर्बािेक अन्र्मा) चाल ुआ.व. 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



सम्मको सरी जाने ठाउँ र िालको 
ठाउँ दबैुको मालपोत र घरजग्गा 
कर वा एकीकृत सम्पलत कर लतरेको 
रलसद 

५. बिालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रलतललहप र बािाल कर लतरेको 
रलसद ̷ नलतरेको भए लतनुय बझुाउन ु
पने 

६. स्थार्ी लेखा नम्बर प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

७. लनरीक्षण प्रलतबेदन 

८. सरी जाने ठाउँको वडा कार्ायलर्को 
अनमुलत पत्र 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

२७ आन्तररक बसाइसराइ 
लसफाररस 

१. नागररकताको प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 
र लनवेदनको पत्र 

२. सरी जाने ब्र्णििरुको नागररकताको 
प्रमाणपत्र नभएको िकमा हववाि 
दताय वा जन्मदताय वा उमेर खलेुको 
लनस्साको प्रमाणणत प्रलतललहप 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको 
प्रलतललहप/घर वा जग्गा नभएको 
िकमा ब्र्बसार् वा बसाई खलु्ने 
प्रमाण कागजात 

४. घर जग्गा भएको िकमा घर जग्गा 
भए चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद वा एकीकृतसम्पलत 
कर लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



५. घर जग्गा नभएको िकमा सम्बणन्धत 
घर धनीसँग गरेको घर बिालको 
सम्झौता 

२८ हवद्यालर् सञ्चालन 
स्वीकृत/कक्षा वृदि 
लसफाररस 

१. लबद्यालर् कक्षा बृहिका लालग लनवेदन 

२. लबद्यालर् दताय प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिको नाममा चाल ुआ.व. 
को नहवकरण सहितको ब्र्वसार् 
दताय प्रमाण पत्र 

४. सरकारी बािेकका लबद्यालर्का 
िकमा चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत 
र घर जग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पलत कर लतरेको रलसद 

५. बिालमा भए सम्झौता पत्रको 
प्रलतललहप र बिाल कर लतरेको रलसद 

६. लनरीक्षण प्रलतवेदन 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजातिरु पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/ 
वडा सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

३. लनवेदन गताय गने 

४. तोहकएको प्रलबलधक कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन तर्ार 
गने 

५. लनवेदनकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

२९ ब्र्णिगत हववरण 
लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र 

२. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद 

४. लबर्र्सँग सम्बणन्धत अन्र् प्रमाण 
कागजातिरु 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

३० जग्गा दताय लसफाररस १. लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पलत कर लतरेको रलसद वा कर 
लनधायरण स्वीकृत भएको कागजात 

४. सालबक लगत प्रमाणणत प्रलतललहप 

५. हफल्डबकु उतार 

६. स्थलगत लनरीक्षण प्रलतबेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा  

८. जग्गासगँ सम्बणन्धत अन्र् प्रमाण 
कागजातिरु 

९. स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३१ संरक्षक 
लसफाररस(ब्र्णिगत) 

१. लनवेदन  

२. सस्थाको नवीकरण सहितको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद 

४. आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का 

५. स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



लसफाररस उपलब्ध गराउने 
३२ संरक्षक लसफाररस 

(संस्थागत) 
१. लनवेदन 

२. संस्था नहवकरण सहितको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप एवं लबधानको 
प्रलतललहप वा लनर्मावललको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गाको कर लतरेको  रलसद 

४. बिालमा भए सम्झौता पत्र प्रलतललहप 
र बिाल कर लतरेको रलसद/नलतरेको 
भए लतनुय पने 

५. आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३३ नेपाल सरकारको 
नाममा बािो  

१. लनवेदन 

२. जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. नापी नक्सा 
४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 

घर भए घर जग्गा कर वा एकीकृत 
सम्पलत कर लतरेको रलसद 

५. जग्गा धनीले स्वीकृलतको 
सनाखतगनुयपने 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



३४ जीहवतसँगको नाता 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतललहप 

२. नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. सजयलमन गरी बझु्नपुने भएमा साक्षी 
बस्ने ७ जनाको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घरजग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद 

५. नाता प्रमाणणत गने ब्र्णििरुको २ 
प्रलत पासपोिय साइजको फोिो 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३५ मतृकसँगको नाता 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन तथा नाता खलु्ने 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. िकदारिरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. मतृ्र् ुदताय प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

५. िकवाला नाबालक भए जन्मदताय 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

६. िकदारिरुको पासपोिय साइजको 
फोिो ४ प्रलत 

७. स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 
८. आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् प्रिरी 

सजयलमन मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् 
प्रिरी सजयलमन मचुलु्का माग 
गने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



३६ कोठा खोल्न 
कार्य/रोिवरमा वस्ने 
कार्य 

१. कारण प्रष्ट खलेुको लनवेदन 

२. चाल ुआ.व. सम्मको घर जग्गा कर, 
बािाल कर र मालपोत लतरेको रलसद 

३. बिाल सम्झौताको प्रमाणणत प्रलतललहप 

४. णजल्ला प्रशासन कार्ायलर्को पत्र 

५. स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का 
६. आवश्र्कता आनसुार स्थानीर् प्रिरी 

सजयलमन मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

५. रोिबरमा बस्ने कमयचारी तोक्ने 

६. वडा कार्ायलर्बाि प्रेहर्त ३५ 
ददने म्र्ाद पत्रको सूचना 
प्रमाणणत प्रलतललहप 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३७ लनःशलु्क वा सःशलु्क 
स्वास्थ उपचार 
लसफाररस 

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. हवपन्नता खलु्ने प्रमाण कागजात 

३. लसफाररस आवश्र्क भएको अन्र् 
कारण 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

४. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

३८ अन्र् कार्ायलर् माग 
अनसुार हववरण 
खलुाई पठाउने कार्य 

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्र 
प्रलतललहप 

२. कार्ायलर्को पत्र 

३. लबर्र्सँग अन्र् कागजातिरु 

१. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने 

२. पत्र दताय गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 

 
 
 
 
 
 
 



३. तोहकएको कमयचारीले हववरण 
तर्ार गने 

४. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 

” 

३९ संस्था दताय लसफाररस १. हवधान वा लनर्मावली, लनवेदन र 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता 
पत्र र बिाल कर लतरेको 
रलसद/नलतरेको भए लतनुय पने बझुाउन ु
पने 

३. संस्था आफ्नै घरमा बस्ने भए सोको 
जग्गाधनी प्रमाण पजुाय र नक्सा पास 
प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४० घर बािो प्रमाणणत  १. लनवेदन(बािोको नाम, िोल समेत 
खलुाउने) नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. जग्गाधनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

३. जग्गा रिेको क्षेत्रको प्रमाणणत सक्कल 
नापी नक्सा 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वाएकीकृत सम्पलत कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

५. ललने ददने दबैु ब्र्णि नागररकता 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



प्रमाणपत्रको प्रमाणणत प्रलतललहप सहित 
उपणस्थत िनुपुने वा लनजिरुले 
ददएको अलधकृत वारेसको प्रमाणणत 
प्रलतललहप 

६. स्थलगत  लनरीक्षण प्रलतबेदन 

बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

४१ चार हकल्ला प्रमाणणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

३. जग्गा रिेको क्षेत्रमा प्रमाणणत 
प्रलतललहप नापी नक्सा 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत/घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद 

५. लनवेदक स्वर्म ्वा लनजले अन्र् 
ब्र्णिलाई तोकेको िकमा लनज 
लनवेदकले ददएको अलधकृत 
वारेसनामाको प्रमाणणत प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४२ जन्मलमलत प्रमाणणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. नाबालकको िकमा जन्म दताय 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. बसाई सरी आएको भए सो को 
प्रमाण पत्र 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र 
घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत 
कर लतरेको रलसद 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

४३ हववाि प्रमाणणत १. दलुािा दलुिीको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

२. बसाइ सरी आएको िकमा 
बसाईसराई दताय प्रमाणपत्र 

३. दलुाि दलुिी दबैु उपणस्थत भई 
सनाखत िनुपुने 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

५. हव.स. २०३४ पलछको िकमा हववाि 
दताय प्रमाण पत्रको प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४४ घर पाताल प्रमाणणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३. स्थलगत लनरीक्षण प्रलतवेदन 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

५. आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

४५ कागज/मन्जरुीनामा 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

३. प्रमाणणत गनुय पने हवर्र्सँग सम्बणन्धत 
प्रमाण कागजिरुको प्रलतललहप 

४. मञु्जरीनामा ललने र ददने दबैु ब्र्णि 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४६ िकवाला वा िकदार 
प्रमाणणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप र 
लनवेदन 

२. नाताप्रमाणणत पत्रको प्रलतललहप 

३. िकदार प्रमाणणतका लालग स्थलगत 
सजयलमन 

४. िकदार प्रमाणणत गने थप प्रमाण 
कागज 

५. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद 

६. आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

४७ अहववाहित प्रमाणणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. संरक्षक वा अहवभावकले कार्ायलर्को 
रोिबरमा गरेको सनाखत पत्र 

३. स्थानीर् सजयलमन मचुलु्का पत्र 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद 

५. हवदेशमा रिेको िकमा हवदेशणस्थत 
नेपाली लनर्ोगबाि आएको लसफाररस 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. आवश्र्कता अनसुार स्थानीर् 
प्रिरीको सजयलमन मचुलु्का 
माग गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

४८ जग्गा रेखाङ्कनको 
कार्य/सो कार्यमा 
रोिबर 

१. लनवेदन पत्र 

२. सम्बणन्धत कार्ायलर्को पत्र 

३. प्रालबलधक प्रलतवेदन 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि 
लतरेको रलसद 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



४९ जग्गा धनीपजुाय 
िराएको लसफाररस 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
भए घर जग्गाको कर वा एकीकृत 
सम्पणि कर लतरेको रलसद 

३. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

४. लनवेदकको स्थार्ी वतन जग्गा रिेको 
वडाको नभएमा स्थानीर् सजयलमन 
मचुलु्का  

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
लसफाररस पत्र तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५० पजुायमा घर कार्म 
गने लसफाररस 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. भवन नक्सा पास प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

३. लनमायण सम्पन्न पत्रको प्रलतललहप 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद वा कर लनधायरण 
स्वीकृत भएको कागजात 

५. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५१ अंग्रजेी लसफाररस तथा 
प्रमाणणत 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रलतललहप 

२. लबर्र्सँग सम्वणन्धत प्रमाण 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

 
 
 
 
 



कागजातको प्रलतललहप 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गाको कर वा एकीकृत सम्पणि 
कर लतरेको रलसद 

सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 

” 

५२ लमलापत्र 
कागज/उजरुी दताय 

१. लमलापत्र गने दबैु पक्षको संर्िु 
लनवेदन 

२. सम्बणन्धत ब्र्णििरुको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. लबर्र्सँग सम्बणन्धत अन्र् 
कागजातिरु 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजात पेश गने  

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोहकएको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
लसफाररस उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५३ एकीकृत सम्पणि 
कर/घर जग्गा कर  

१. लनवेदन 

२. जग्गा धनी प्रमाण पजुायको प्रलतललहप 

३. भवन नक्सा स्वीकृत प्रमाणपत्र र 
नक्साको प्रलतललहप 

१. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

२. तोहकएको कमयचारीले 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 

 
 
 
 
 
 
 



४. भवन/जग्गा खररद गरेको भए 
मालपोतबाि रणजषे्ट्रशन पाररत ललणखत 
प्रलतललहप 

५. (स्थानीर् तिको नाम) घोर्णा िनु ु
पूवय लनमायण भएका भवनका िकमा 
नापी नक्सा वा स्थलगत प्राहवलधक 
प्रलतवेदन 

६. मालपोत लतरेको रलसद 

७. आ.व. ०५७/५८ पूवय आन्तररक 
राजश्व कार्ायलर्मा कर लतरेको भए 
सो को प्रमाणणत प्रलतललहप 

८. नागररकता र नापी नक्साको प्रमाणणत 
प्रलतललहप 

आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

३. तोहकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी लनवेदकलाई कर 
लनधायरण पत्र उपलब्ध 
गराउने। 

सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 

” 

५४ बिाल कर १. लनवेदन पत्र  

२. बिाल सम्झौता 
३. नेपाल सरकारमा बिालसगँ 

सम्बणन्धत लनकार्मा दताय गरेको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. नागररकताको प्रमाणणत प्रलतललहप 

५. चाल ुआ.व. सम्म घर जग्गा र 
मालपोत लतरेको रलसदको वा 
लनधायरण आदेशको प्रमाणणत 
प्रलतललहप 

१. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

२. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

३. तोहकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी लनवेदकलाई कर 
लनधायरण पत्र उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५५ लबज्ञापन  कर १. लनवेदन र संस्थाको प्रमाणणत 
कागजात 

२. सम्बणन्धत स्थानीर् तिमा लतनुय 
बझुाउनपुने ब्र्वसार् र अन्र् करको 
प्रमाणणत प्रलतललहप 

 वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 



५६ मालपोत वा भलूमकर १. लनवेदन पत्र 

२. प्रथम बर्यका लालग जग्गा धनी प्रमाण 
पजुाय, नहवकरणका लागी अणघल्लो 
आ.व.मा मालपोत लतरेको रलसद वा 
र्स कार्ायलर्बाि गारी गररएको 
मालपोत नहवकरण बकु 

३. घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि 
कर लतरेको प्रमाण 

१. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत 
कमयचारीलाई तोक आदेश गने  

२. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार स्थलगत 
सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी 
लसफाररस तर्ार गने 

३. तोहकएको कर बझुाउने 

४. चलानी गरी लनवेदकलाइ कर 
लनधायरण पत्र उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

५७ जन्म दताय १. लनवेदन पत्र 

२. बालकको बाब/ुआमाको नागररकता 
३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद 

४. अस्पतालमा जन्म प्रमाणणत गरेको 
पररचर्पत्रको प्रमाणणत प्रलतललहप 

१. घिना घिेको ३५ ददनलभत्र 
पररवारको मखु्र् ब्र्णिले  

२. लनजको अनपुणस्थलतमा उमेर 
पगुेको परुूर्मध्रे् सबैभन्दा 
जेठो ब्र्णिले सूचना ददने 

वडा सणचव 

लाग्ने समर्ः सोहि ददन, 
सजयलमनको िकमा बहढमा 
३ ददनलभत्र 

 

५८ मतृ्र् ुदताय १. लनवेदन पत्र 

२. मतृकको नागररकता र सूचना ददन 
आउनेको नागररकता 

३. मतृकसँग सम्बन्ध जोलडने प्रमाणपत्र 

४. अहववाहित मतृकको िकमा स्थानीर् 
सजयलमन पत्र 

५. मतृकको नागररकता नभएको िकमा 
स्थानीर् सजयलमन पत्र 

६. सूचना ददने ब्र्णिको नागररकता 
नभएमा समेत स्थानीर् सजयलमन पत्र 

१. घिना ३५ ददनलभत्र पररवारको 
सजयलमन मखु्र् ब्र्णिले 

२. लनजको अनपुणस्थलतमा उमेर 
पगुेको परुूर्मध्रे् सबैभन्दा 
जेठो ब्र्णिले सूचना ददने 

३. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले तोहकएको 
कमयचारीद्वारा सजयजलमन 
मचुलु्का तर्ार गने 

वडा सणचव 

लाग्ने समर्ः सोहि ददन, 
सजयलमनको िकमा बहढमा 
३ ददनलभत्र 

 

 

५९ बसाइसराइ 
जाने/आउने दताय 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

१. घिना घिेको ३५ ददनलभत्र 
सपररवारको बसाईसराई भए 

वडा सणचव 

लाग्ने समर्ः सोहि ददन, 

 



२. बसाईसराई गरी जानेको िकमा 
पररवारको हववरण सहित सम्बणन्धत 
वडा कार्ायलर् बसाईसराईको 
कागजात 

३. जिाँ जाने त्र्स ठाउँको लालपजुाय र 
जनु ठाउँमा आउनेको पलन पेश गनुय 
पने 

४. जाने आउने ब्र्णिको 
नागररकता/जन्मदतायको प्रलतललहप 

५. चाल ुआ.व. सम्म घर जग्गा र 
मालपोत कर वा एकीकृत सम्पणि 
कर लतरेको रलसद 

पररवारको मखु्र् ब्र्णिले 
सूचना ददने 

२. एकजनाको मात्र बसाइसराइ 
भए लनजले सूचना ददने 

सजयलमनको िकमा बहढमा 
३ ददनलभत्र 

 

६० सम्बन्ध हवच्छेद दताय १. लनवेदन पत्र 

२. अदालतबाि सम्बन्ध हवच्छेद भएको 
फैसलाको प्रमाणणत प्रलतललहप 

३. पलतपत्नीको नागररकताको प्रलतललहप 
१/१ प्रलत 

४. केिाको स्थार्ी ठेगाना सम्बणन्धत 
वडाको िनुपुने 

१. सम्बन्ध लबच्छेद भएको वा 
पत्नीले सूचना फारम भरी 
सूचना ददने 

वडा सणचव 

लाग्ने समर्ः सोहि ददन, 
सजयलमनको िकमा बहढमा 
३ ददनलभत्र 

 

 

६१ हववाि दताय १. लनवेदन पत्र  

२. दलुाि-दलुिीको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. दलुिीको नागररकता नभएमा बाब ुवा 
दाजभुाईको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

४. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 
लतरेको रलसद 

१. दलुाि दलुिी दबैु उपणस्थत 
भई सूचना ददने 

वडा सणचव 

लाग्ने समर्ः सोहि ददन, 
सजयलमनको िकमा बहढमा 
३ ददनलभत्र 

 

 

६२ नर्ाँ ब्र्वसार् दताय १. लनवेदन पत्र १. लनवेदन सहित तोहकएको वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र्  



२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. हवदेशीको िकमा रािदानीको 
प्रमाणणत प्रलतललहप वा सम्बणन्धत 
दतुावासको लनजको पररचर् खलु्ने 
लसफाररस 

४. २ प्रलत फोिो 
५. घर विाल सम्झौता 
६. आफ्नै घर ििरा भए चाल ुआ.व. 

सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 
लतरेको रलसद 

७. स्थानीर् तिको नाममा दताय नगरी 
पान वा अन्र् लनकार्बाि जारी 
गरेको ब्र्वसार् प्रमाणपत्रको 
प्रमाणणत प्रलतललहप 

कागजान पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत फाँिमा 
तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. लनवेदकले तोकेको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 

̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

६३ ब्र्वसार् नवीकरण १. लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 

३. स्थानीर् तिबाि दताय भएको 
ब्र्वसार् दतायको प्रमाणपत्रको 
प्रमाणणत प्रलतललहप 

४. बिाल सम्झौताको प्रलतललहप 

५. आफ्नै घर ििरा भए चाल ुआ.व. 
सम्मको मालपोत र घरजग्गा कर 
लतरेको रलसद 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजान पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत फाँिमा 
तोक आदेश गने 

३. लनवेदन दताय गने 

४. लनवेदकले तोकेको शलु्क 
बझुाउने 

५. चलानी गरी लनवेदकलाई 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 
३ ददनलभत्र 

 

६४ उल्लेणखत बािेक 
अन्र् स्थानीर् 
आवश्र्कता 
अनसुारका लसफाररस 
प्रमाणणतिरु 

१. नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतललहप 
र लनवेदन 

२. लबर्र्सँग सम्बणन्धत प्रमाण कागजात 

३. चाल ुआ.व. सम्मको मालपोत र घर 
जग्गा कर वा एकीकृत सम्पणि कर 

१. लनवेदन सहित तोहकएको 
कागजान पेश गने 

२. वडा अध्र्क्ष/वडा सदस्र्/वडा 
सणचवले सम्बणन्धत फाँिमा 
तोक आदेश गने 

वडा अध्र्क्ष ̷ वडा सदस्र् 
̷ वडा सणचव सम्बणन्धत 
फाँिका कमयचारी  

लाग्ने समर्ःसोिी ददन, 
सजयलमनको िकमा बढीमा 

 



लतरेको कागजात ३. लनवेदन दताय गने 

४. तोहकएको कमयचारीले 
आवश्र्कता अनसुार सजयलमन 
मचुलु्का तर्ार गरी लसफाररस 
तर्ार गने 

५. लनवेदकले तोकेको शलु्क 
बझुाउने 

६. चलानी गरी लनवेदकलाई 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 

३ ददनलभत्र 

 

 


