
 

 

चौरजहारी नगरपालिका 
रुकुम (पलिम), कर्ाािी प्रदेश 

वडा कार्ाािर्वाट संचालित हुने सेवाहरू  
नागररक वडापत्र 

 
सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

नागररकता 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र आमा ̷ िािुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. जन्मदताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. बववाबहत मबहिाको हकमा पबत ̷ आमा ̷ िुवाको नागररकाता 

प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. चाररबत्रक प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप(बिद्यार्थीको हकमा) 

५. बववाह दतााको प्रबतलिबप (बववाबहतको हकमा) 

६. िसाई सरी आएको हकमा िसाईसराईको प्रमार् पत्रको प्रबतलिबप 

७. दवुै कान देलिने पासपोटा साईजको फोटो २ प्रबत 

८. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

९. कमाचारी पररवारको हकमा सम्बन्धित कार्ाािर्को लसफाररस 

१०. प्रबतलिबप नागररकताको हकमा पुरानो नागररकाताको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमााचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपििध गराउने 

७. तोबकएको ढााँचामा नागररकता लसफाररसको अलभििे 

राख्ने । 

सोही बदन 
 

(सजाबमनको 

हकमा सिै 

कागजात बमलि 

अएको अवस्थामा 

३ बदनलभत्र) 

िंशज 

रु.100/-

, मुचलु्का 

सबहत 

रु.600/- 

प्रबतलिपी 

रु.300/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

अङ्गीकृत 

नागररकता 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र अबङ्गकृत नागररकता प्राप्त गना िोजकेो स्पष्ट आधार 

२. साबिक मुिकुको नागररकता पररत्याग गरेको वा पररत्याग गना 

कारिाही चिाएको पुबष्ट गने कागजातहरु 

३. नेपािमा १५ िर्ादेलि कुनै ब्यिसार् वा काम गरी िसेको 

प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

रु.1000
/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

४. वैवाबहक अबङ्गकृत नागररकताका िाबग बववाह दताा प्रमार्पत्रको 

प्रबतलिबप र सम्बन्धित देशको आलधकाररक प्रमार्पत्र 

५. नेपािी भार्ा िखे्न िोल्न जाने्न प्रमार् कागजातहरु 

६. पासपोटा साइजको फोटो ३ प्रबत  

७. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

सजाबमन मुचुल्का 

४. तोबकएको कमाचाररिे आवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गन,े कानुबन रार् 

आवश्यक भएमा रार् सोध्न े

५. बनवेदनिे तोबकएको शुल्क िुझाउन  

६. चिानी गरी बनवदेनिाई लसफाररस उपब्ध गराउन े

अनुसूची ८ को ढााँचामा नागररकता लसफाररसको अलभिेि 

राख्न े

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

ब्यिसार् 

दताा 

लसफाररस 

१. बनवेदकन पत्र 

२. ब्यिसार् दताा गरेको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. आफ्नो घर भए चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर 

वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

४. िहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतलिबप 

५. दईु प्रबत पासपोटा साइजको फोटो 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनिेदन दताा गन े

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउदन े

५. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन  
 

(सजाबमनको 

हकमा सिै 

कागजात बमलि 

अएको अवस्थामा 

३ बदनलभत्र) 

दताा रु. रु. 
550/- 
नवीकरर् 

रु. 
300/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

संस्था दताा 

लसफाररस 

१. बवधान वा बनर्माविी, बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको 

प्रबतलिबप 

२. संस्था भाडामा िस्ने भए सम्झौता पत्र र िहाि कर बतरेको 

रलसद/नबतरेको भए बतनुा पने िुझाउनु पने 

३. संस्था आफ्न ैघरमा िस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमार् पुजाा र 

नक्सा पास प्रमार् पत्रको प्रबतलिबप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

नाफामुिी 

रु ११००/- 

, 

गैरनाफामु

िी 

रु.९००/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

चार बकल्ला 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

३. जग्गा रहेको के्षत्रमा प्रमालर्त प्रबतलिबप नापी नक्सा 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत/घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

५. बनवेदक स्वर्म् वा बनजिे अन्य ब्यबििाई तोकेको हकमा बनज 

बनवेदकिे बदएको अलधकृत वारेसनामाको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

प्रबत ५०० 

व.मी. को 

हकमा रु. 

१०००/- 

सो भन्दा 

मार्थीको 

प्रबत १०० 

व.मी.को 

रु. १००/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

घर जग्गा 

नामसारी 

लसफाररस  

शेर् पछीको 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बिी बवसृ्तत बववरर् िुिकेो बनवेदन 

२. बनवेदकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. मृतक र बनवदेकिीचको नाता प्रमालर्त प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

५. सजाबमन मुचुल्का गरी िुझ्न ुपने भए सजाबमनमा साक्षी िस्नेको 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

६. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने वडा 

अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

२. बनवेदन दताा गन े

३. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

५. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

६. कानुनी जबटिता भएको देलिएमा कानुनी रार् लिइनेछ  

सोही बदन  
 

(सजाबमनको 

हकमा सिै 

कागजात बमलि 

अएको अवस्थामा 

३ बदनलभत्र) 

रु.350/- वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

 

मोबह िगत 

कट्टा 

लसफाररस 

१. मोबह िगत कट्टा हुनुपन ेपूर्ा बववरर्को बनवेदन 

२. बनवेदकको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. जग्गाधनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

४. जग्गाको प्रमार् पुजााको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

६. जग्गाको श्रेस्ता र बफल्डिुकको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत  तोबकएको कागजातहरु पेश गन े 

२. वडा अध्यक्ष ̷ वडा सदस्य / वडा सलचव सम्बन्धित 

कमाचाररिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन 

 

(सजाबमनको 

हकमा सिै 

कागजात बमलि 

अएको अवस्थामा 

३ बदनलभत्र) 

रु.500/
- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

 

घर कार्म 

लसफाररस 

१. घर कार्म लसफाररस पााँउ भने्न सम्बिी बनवदेन 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. सम्बन्धित जग्गाको िािपुजााको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. स्थिगत प्रबतवदेन 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

६. घरको नक्सा पास / प्रमालर्त अलभिेिीकरर्को प्रमार्पत्र 

प्रबतलिबप  

१. बनिेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. प्राबिलधक कमाचारीिाट बनरीक्षर् गरी प्रबतवेदन बदन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. दताा चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध 

गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.500/
- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

छात्रवृबि 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. घर भएमा चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  

सम्पबत कर बतरेको रलसद, ब्यवसार् कर बतरेको रलसद 

३. शैलक्षक र्ोग्यताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

रु.150/– वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. दताा चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध 

गराउन े

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

 

बवपन्न 

बवद्यार्थी 

छात्रवृबि 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. शैलक्षक र्ोग्यताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. दताा चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध 

गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बन:शलु्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

अपाङ्गता 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्र ̷ जन्मदताा प्रबतलिबप 

२. कुन प्रकारको शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बिी मबेडकि 

सुपरीटेने्डन्टको लसफाररस 

३. ब्यबि स्वर्म ्उपन्धस्थत हुनुपने वा सम्बन्धित कमाचारीको 

प्रबतवदेन   

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार प्रबतवेदन 

तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने  

५. चिानी गरी बनवदेक िाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बन:शलु्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

अस्थार्ी 

िसोिास 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र िसोिास गने 

घर नम्वर, टोि, वा िाटोको नाम 

२. िहािमा िसेको भए घरधनीको सनाित मुचलु्का र बनजको 

नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. कमाचाररको हकमा हाि कार्ारत रहेको कार्ाािर्को पत्र 

४. घरिहाि कर बतरेको रलसद 

५. घरिहािको सम्झौता पत्र 

१. बनिेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. प्राबिलधक कमाचारीिाट बनरीक्षर् गरी प्रबतवेदन बदन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. दताा चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध 

गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.550/
- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

स्थार्ी 

िसोिास 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. िसाइसराइको हकमा िसाइसराइ दताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

रु.5250
/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

३. ,चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

४. जग्गा धनी प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमााचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

 सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

आलर्थाक  

अवस्था 

िलिर्ो वा 

सम्पन्न 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप  

२. जग्गा धनी प्रमार्  पुजाा 

३. आर्श्रोत भए आर्स्रोत िुल्न ेकागजात 

४. अन्य आवश्यक कागजात 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर र 

िाहाि बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात  

६. सजाबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े

२. वडा अध्क्ष ̷ वडा सदस्य ̷ वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गन े 

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

५. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउन।े 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.5500
/- 
 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

आलर्थाक 

अिस्था 

कमजोर वा 

बिपन्नता 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. आलर्थाक अवस्था कमजोर भएको पुबष्ट हुन ेकागजात 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउन े

७. चिानी गरी बनिेदकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बनशुल्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

बवद्युत 

जडान 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. हक भोगको श्रोत िलु्ने कागजात 

४. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमार्को प्रबतलिबप 

५. अन्य आवश्यक कागजातहरु 

६. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर  जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेस गन े 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

ब्यबिगत

को हकमा 

पक्की 

घरको रु 

५००/-

कच्ची 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

चिानी गरी बनिेदकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

घरको रु 

१५०/- 

धारा जडान 

लसफाररस 

१. नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन पत्र 

२. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा  भएको प्रमार्को प्रबतलिबप 

३. जग्गाधनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यक अनुसार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

ब्यबिगत

को हकमा 

पक्की 

घरको रु 

५००/-

कच्ची 

घरको रु 

१५०/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जीबवत 

रहेको 

लसफाररस 

१. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन पत्र 

२. स्वर्म् ब्यबि उपन्धस्थत हुनु पन े

३. दईु प्रबत पासपोटा साइजको फोटो 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा वा  सम्पबत कर बतरेको 

रलसद कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजपत्र 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यक अनुसार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बन:शलु्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

दिैु नाम 

गरेका ब्यबि 

एकै हो भने्न 

लसफाररस/

फारम 

जन्मबमबत 

संसोधन 

लसफाररस 

१. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन पत्र 

२. नाम फरक परेको पुबष्ट गने प्रमालर्त कागजपत्र 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद कर बनधाारर् स्वीकृबत भएको कागजपत्र 

४. सम्बन्धित ब्यबि वा हकवािा उपन्धस्थत भई सनाित गनुापने 

५. आवश्यकता अनसुार स्थानीर् प्रहरी सजाबमनका मुचुल्काको 

प्रबतिेदन माग गना सके्न 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यक अनुसार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जग्गा 

मूल्याङ्कन 

लसफाररस 

प्रमालर्त 

१. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन पत्र 

२. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

३. जग्गाको आसपासको चिन चल्तीको मूल्य प्रके्षपर् 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजपत्र पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष /वडा सदस्य/ वडा सलचविे प्राबिलधक 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

प्रबत 

हजारको रु 

१/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

४. हािसािै आसपासको िररद बििी भएको भए सो प्रमार् वा 

सजाबमन मुचुल्का 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजपत्र 

६. नगरपालिकाको सम्पबत कर प्रर्ोजनका िाबग मूल्यांकन भएको 

रकम  

४. तोबकएको प्राबिलधक कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी मूल्याङ्कन तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने  

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

 

ब्यिसार् 

िन्द 

लसफाररस 

१. आफ्नो ब्यवसार्को बवसृ्तत ब्यहोरा सबहतको बनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. चािु आ.व. सम्मको ब्यिसार् नवीकरर्  गरेको प्रमार्पत्रको 

सक्कि 

४. घरिहाि सम्झौता पत्रको प्रबतलिबप 

५. स्थिगत प्रबतिेदन  

६. बवदेशीको हकमा पररचर् िुल्न ेकागजात वा सम्बन्धित 

दतुावासको पत्र 

७. आफ्नो घर भएको चािु आ.ि. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर 

वा  सम्पबतको कर बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको 

कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनिेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

ब्यिसार् 

सञ्चािन 

नभएको 

लसफाररस 

१. ब्यवसार् सञ्चािन नभएको कारर् सबहतको बनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. स्थानीर् तहको नाममा ब्यिसार् दताा गरेको प्रमार्पत्र 

४. आफ्नै घर भएमा चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर, 

सम्पबत कर  बतरेको रलसद वा कर  बनधााररत स्वीकृत भएको 

कागजात 

५. स्थिगत प्रबतिेदन 

६. घरिाहाि सम्झौता पत्रको प्रबतलिबप 

७. सजाबमनका मुचलु्का आवश्यक परे सो समते 

१. बनवेदन सबहत तोबकर्को कागजात पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष / वडा सदस्य / वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता आनुसार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

ब्यापार 

ब्यवसार् 

नभएको 

लसफाररस 

१. कारर् सबहतको बनवदेन पत्र 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. स्थानीर् तहको नाममा ब्यासार् दताा गरेको प्रमार्पत्र  

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर बनधाारर् स्वीकृत 

भएको कागजात 

५. सजाबमनका मुचलु्का आवश्यक परेमा सो समते 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

 

कोटा फी 

बमनाहा 

लसफाररस 

१. कारर् सबहतको बनवदेन पत्र 

२. नागररकताको प्रमार्पत्र प्रबतलिबप 

३. स्थानीर् तहको नाममा ब्यवसार् दताा गरेको प्रमार्पत्र 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर बनधाारर् स्वीकृत 

भएको कागजात 

५. सजाबमनका मुचलु्का आवश्यक परेमा सो समते 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बन:शलु्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

नािािक 

पररचर्पत्र 

लसफाररस 

१. िािु आमाको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवेदन पत्र  

२. जन्म दतााको प्रमार्पत्र 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

४. नािािक िुल्न ेर्थप कुनै प्रमार् कागजात भए सो समते पेश गने 

५. नािािक अबनवार्ा रुपमा उपन्धस्थत हुनु पने  

६. दिैु कान देलिने पासपोटा साइजको फोटो 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

५. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.100/- 
 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

चौपार्ा 

सम्बिी 

लसफाररस 

१. कारर् सबहत बनवदेन पेश 

२. चौपार्ा िान ेठाउाँ को स्वीकृत पत्र 

३. लिने बदने दिैुको सनाित गनुापन े

४. चौपार् पािन गनेका हकमा स्थान र छरलछमेक तर्था वातावरर्मा 

प्रबतकूि प्रभाव नपन ेब्यहोरा 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

िाख्रा रु 

५०/- , 

भैसी रु 

३००/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

उद्योग 

ठाउाँ सरी 

लसफाररस  

१. उद्योग ठाउाँ सारीका िागी बनवदेन 

२. उद्योग दताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

रु.550/- 
 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

३. स्थानीर् तहको नामको नवीकरर् सबहतको ब्यवसार् दताा 

प्रमार्पत्र 

४. आफ्नै घर भए चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  

सम्पबत कर बतरेको रलसद 

५. वहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतलिबप र िहाि कर बतरेको 

रलसद/नबतरेको भए बतनुा िुझाउन ुपने 

६. (स्थानीर् तहको नाम) के्षत्रलभत्र सरी जाने भए सम्बन्धित वडा 

कार्ाािर्को अनुमबतको लसफाररस पत्र 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

आन्तररक 

िसाइसराइ 

लसफाररस 

१. नागररकताको प्रमार् पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेनको पत्र 

२. सरी जाने ब्यबिहरुको नागररकताको प्रमार्पत्र नभएको हकमा 

बववाह दताा वा जन्मदताा वा उमेर िुिेको बनस्साको प्रमालर्त 

प्रबतलिबप 

३. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप/घर वा जग्गा नभएको 

हकमा ब्यिसार् वा िसाई िुल्न ेप्रमार् कागजात 

४. घर जग्गा भएको हकमा घर जग्गा भए चािु आ.व. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर बतरेको रलसद वा  

सम्पबत कर बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको 

कागजात 

५. घर जग्गा नभएको हकमा सम्बन्धित घर धनीसाँग गरेको घर 

िहािको सम्झौता 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.200/- 
 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

बनलज 

बवद्यािर् 

सञ्चािन 

स्वीकृत/क

क्षा वृबि 

लसफाररस 

१. बिद्यािर् कक्षा िृबिका िाबग बनवदेन 

२. बिद्यािर् दताा प्रमार् पत्रको प्रबतलिबप 

३. स्थानीर् तहको नाममा चाि ुआ.व. को नबवकरर् सबहतको 

ब्यवसार् दताा प्रमार् पत्र 

४. सरकारी िाहेकका बिद्यािर्का हकमा चािु आ.व. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर बतरेको रलसद 

५. िहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रबतलिबप र िहाि कर बतरेको 

रलसद 

६. बनरीक्षर् प्रबतवदेन 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजातहरु पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/ वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े

३. बनवेदन गताा गन े

४. तोबकएको प्रबिलधक कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार 

स्थिगत बनरीक्षर् गरी प्रबतवेदन तर्ार गने 

५. बनवेदनकि ेतोबकएको शलु्क िुझाउन े

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

पुवा प्रा.बव. 

रु. 

11000
/- 

अन्यको 

हकमा 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

ब्यबिगत 

बववरर् 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र 

२. नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

४. बिर्र्साँग सम्बन्धित अन्य प्रमार् कागजातहरु 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जग्गा दताा 

लसफाररस 

१. बनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा  

सम्पबत कर बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको 

कागजात 

४. साबिक िगत प्रमालर्त प्रबतलिबप 

५. बफल्डिुक उतार 

६. स्थिगत बनरीक्षर् प्रबतिेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा  

८. जग्गासाँग सम्बन्धित अन्य प्रमार् कागजातहरु 

९. स्थानीर् सजाबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

संरक्षक 

लसफाररस(

ब्यबिगत) 

१. बनवेदन  

२. सस्थाको नवीकरर् सबहतको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

४. आवश्यकता अनसुार स्थिगत सजाबमन मुचलु्का 

५. स्थानीर् सजाबमन मुचुल्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु. 

150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

संरक्षक 

लसफाररस 

(संस्थागत) 

१. बनवेदन 

२. संस्था नबवकरर् सबहतको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप एवं बिधानको 

प्रबतलिबप वा बनर्मावलिको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

रु.150/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गाको कर बतरेको  रलसद 

४. िहािमा भए सम्झौता पत्र प्रबतलिबप र िहाि कर बतरेको 

रलसद/नबतरेको भए बतनुा पन े

५. आवश्यकता अनसुार सजाबमन मुचलु्का 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

नेपाि 

सरकारको 

नाममा िाटो  

१. बनवेदन 

२. जग्गाधनी प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. नापी नक्सा 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा  

सम्पबत कर बतरेको रलसद 

५. जग्गा धनीि ेस्वीकृबतको सनाित गनुापन े

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.550/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जीबवतसाँ ग

को नाता 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन तर्था नागररकता प्रमार्पत्र प्रबतलिबप 

२. नाता िुल्न ेप्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. सजाबमन गरी िुझ्नुपने भएमा साक्षी िस्ने ७ जनाको नागररकता 

प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घरजग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

५. नाता प्रमालर्त गन ेब्यबिहरुको २ प्रबत पासपोटा साइजको फोटो 

१. बनवदेन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.250/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

मृतकसाँ गको 

नाता 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन तर्था नाता िुल्न ेप्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. हकदारहरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. मृत्यु दताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. मृतकको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

५. हकवािा नािािक भए जन्मदताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

६. हकदारहरुको पासपोटा साइजको फोटो ४ प्रबत 

७. स्थानीर् सजाबमन मुचुल्का 

८. आवश्यकता अनसुार स्थानीर् प्रहरी सजाबमन मुचलु्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. आवश्यकता अनसुार स्थानीर् प्रहरी सजाबमन मुचलु्का 

माग गन े

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.250/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

कोठा िोल्न 

कार्ा/रोहवर

मा वसे्न 

कार्ा 

१. कारर् प्रष्ट ििुेको बनवदेन 

२. चािु आ.व. सम्मको घर जग्गा कर, िाहाि कर र मािपोत 

बतरेको रलसद 

३. िहाि सम्झौताको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

४. लजल्ला प्रशासन कार्ाािर्को पत्र 

५. स्थानीर् सजाबमन मुचुल्का 

६. आवश्यकता आनुसार स्थानीर् प्रहरी सजाबमन मुचलु्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

५. रोहिरमा िस्न ेकमाचारी तोके्न 

६. वडा कार्ाािर्िाट प्रबेर्त ३५ बदन ेम्याद पत्रको सूचना 

प्रमालर्त प्रबतलिबप 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.500/

- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

बनिः शुल्क वा 

सिः शुल्क 

स्वास्थ 

उपचार 

लसफाररस 

१. बनवेदन तर्था नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. बवपन्नता िुल्न ेप्रमार् कागजात 

३. लसफाररस आवश्यक भएको अन्य कारर् 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

४. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

५. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बनशुल्क वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

घर िाटो 

प्रमालर्त  

१. बनवेदन(िाटोको नाम, टोि समते िुिाउने) नागररकता 

प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. जग्गाधनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

३. जग्गा रहेको के्षत्रको प्रमालर्त सक्कि नापी नक्सा 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

५. लिने बदने दिैु ब्यबि नागररकता प्रमार्पत्रको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

सबहत उपन्धस्थत हुनुपने वा बनजहरुिे बदएको अलधकृत वारेसको 

प्रमालर्त प्रबतलिबप 

६. स्थिगत  बनरीक्षर् प्रबतिेदन 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

५०० व. 

मी. को रु 

६०० सो 

भन्दा 

मार्थीको 

प्रबतसर् 

व.मी रु 

५० 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जन्मबमबत 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. नािािकको हकमा जन्म दताा प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. िसाई सरी आएको भए सो को प्रमार् पत्र 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबत कर 

बतरेको रलसद 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

रु 100/- 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बववाह 

प्रमालर्त 

१. दिुाहा दिुहीको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. िसाइ सरी आएको हकमा िसाईसराई दताा प्रमार्पत्र 

३. दिुाह दिुही दिैु उपन्धस्थत भई सनाित हुनुपने 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

५. बव.स. २०३४ पलछको हकमा बववाह दताा प्रमार् पत्रको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

नेपािी रु 

500/- 

 

 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

घर पाताि 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमार् पत्र 

३. स्थिगत बनरीक्षर् प्रबतवदेन 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

५. आवश्यकता अनसुार सजाबमन मुचलु्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गन े

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

कागज/मन्जु

रीनामा 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

३. प्रमालर्त गनुा पने बवर्र्साँग सम्बन्धित प्रमार् कागजहरुको 

प्रबतलिबप 

४. मञु्जरीनामा लिने र बदने दिैु ब्यबि 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 550/- वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

हकवािा वा 

हकदार 

प्रमालर्त 

१. नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन 

२. नाता प्रमालर्त पत्रको प्रबतलिबप 

३. हकदार प्रमालर्तका िाबग स्थिगत सजाबमन 

४. हकदार प्रमालर्त गने र्थप प्रमार् कागज 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

६. आवश्यकता अनसुार सजाबमन मुचलु्का 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 550/- वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

अबववाबहत 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. संरक्षक वा अबवभावकिे कार्ाािर्को रोहिरमा गरेको सनाित 

पत्र 

३. स्थानीर् सजाबमन मुचुल्का पत्र 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

५. बवदेशमा रहेको हकमा बवदेशन्धस्थत नेपािी बनर्ोगिाट आएको 

लसफाररस 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. आवश्यकता अनसुार स्थानीर् प्रहरीको सजाबमन मुचुल्का 

माग गन े

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 

500/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जग्गा 

धनीपुजाा 

हराएको 

लसफाररस 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गाको कर वा  

सम्पबि कर बतरेको रलसद 

३. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

४. बनवेदकको स्थार्ी वतन जग्गा रहेको वडाको नभएमा स्थानीर् 

सजाबमन मुचुल्का  

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेलसफाररस पत्र तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 300/- वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

पुजाामा घर 

कार्म गन े

लसफाररस 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. भवन नक्सा पास प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. बनमाार् सम्पन्न पत्रको प्रबतलिबप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद वा कर बनधाारर् स्वीकृत भएको कागजात 

५. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 

1000/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

अंग्रेजी 

लसफाररस 

तर्था 

प्रमालर्त 

१. बनवेदन र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. बिर्र्साँग सम्वन्धित प्रमार् कागजातको प्रबतलिबप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गाको कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु 

1100/- 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

बमिापत्र 

कागज/उजु

री दताा 

१. बमिापत्र गन ेदिैु पक्षको संर्ुि बनवेदन 

२. सम्बन्धित ब्यबिहरुको नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. बिर्र्साँग सम्बन्धित अन्य कागजातहरु 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजात पेश गने  

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोबकएको शुल्क िुझाउने 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई लसफाररस उपिब्ध गराउने 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

बमिापत्र 

दिैु 

पक्षिाट रु 

१०००/– 

उजुरी रु 

१००/– 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

सम्पबि 

कर/घर 

जग्गा कर  

१. बनवेदन 

२. जग्गा धनी प्रमार् पुजााको प्रबतलिबप 

३. भवन नक्सा स्वीकृत प्रमार्पत्र र नक्साको प्रबतलिबप 

४. भवन/जग्गा िररद गरेको भए मािपोतिाट रलजष्टर ेशन पाररत 

लिलित प्रबतलिबप 

५. (स्थानीर् तहको नाम) घोर्र्ा हुन ुपूवा बनमाार् भएका भवनका 

हकमा नापी नक्सा वा स्थिगत प्राबवलधक प्रबतवदेन 

६. मािपोत बतरेको रलसद 

७. आ.व. ०५७/५८ पूवा आन्तररक राजश्व कार्ाािर्मा कर बतरेको 

भए सो को प्रमालर्त प्रबतलिबप 

८. नागररकता र नापी नक्साको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

२. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

३. तोबकएको कर िुझाउन े

४. चिानी गरी बनवदेकिाई कर बनधाारर् पत्र उपिब्ध 

गराउन े। 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

िहाि कर १. बनवेदन पत्र  

२. िहाि सम्झौता 

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

१०% वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

३. नेपाि सरकारमा िहािसाँग सम्बन्धित बनकार्मा दताा गरेको 

प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

४. नागररकताको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

५. चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत बतरेको रलसदको वा 

बनधाारर् आदेशको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

२. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

३. तोबकएको कर िुझाउन े

४. चिानी गरी बनवदेकिाई कर बनधाारर् पत्र उपिब्ध 

गराउन े

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

बिज्ञापन  

कर 

१. बनवेदन र संस्थाको प्रमालर्त कागजात 

२. सम्बन्धित स्थानीर् तहमा बतनुा िुझाउनुपने ब्यवसार् र अन्य 

करको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

 सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

मािपोत वा 

भूबमकर 

१. बनवेदन पत्र 

२. प्रर्थम िर्ाका िाबग जग्गा धनी प्रमार् पुजाा, नबवकरर्का िागी 

अबघल्लो आ.व.मा मािपोत बतरेको रलसद वा र्स कार्ाािर्िाट 

गारी गररएको मािपोत नबवकरर् िुक 

३. घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर बतरेको प्रमार् 

४. आ.ि. ०७४/०७५ सम्मको िााँकी िक्यौता मात्र  

१. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

कमाचारीिाई तोक आदेश गन े 

२. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार स्थिगत 

सजाबमन मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

३. तोबकएको कर िुझाउन े

४. चिानी गरी बनवदेकिाइ कर बनधाारर् पत्र उपिब्ध 

गराउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

आलर्थाक 

ऐन 

अनुसार 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 

जन्म दताा १. सुचना फारम 

२. िािकको िािु/आमाको नागररकता बववाह दताा 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

४. अस्पतािमा जन्म प्रमालर्त गरेको पररचर् पत्रको प्रमालर्त 

प्रबतलिबप 

१. घटना घटेको ३५ बदनलभत्र बनशलु्क 

२. िािु वा आमाको उपन्धस्थबत 

३. कार्ाािर्िे आिस्यकता गरेमा र्थप कागजातहरु माग्नुका 

सार्थै स्थिगत सलजामन िुझ्नसके्न छ । 

 

सोही बदन,  रु. 

200/– 

स्थानीर् 

पलञ्जकाअलधकारी 

(व्यबिगत घटना  

दताा ऐन िमोलजम) 

मृत्यु दताा १. सुचना फारम  

२. मृतकको नागररकता र सूचना बदन आउनेको नागररकता 

३. मृतकसाँग सम्बि जोबडने प्रमार्पत्र 

४. अबववाबहत मतृकको हकमा स्थानीर् सजाबमन पत्र 

५. मृतकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीर् सजाबमन पत्र 

१. घटना घटेको ३५ बदनलभत्र बनशलु्क 

२. एकाघर पररवारको जषे्ठ सदस्य  

३. बनजको अनुपन्धस्थबतमा उमेर पुगकेो पुरूर्मध्ये सिैभन्दा 

जेठो ब्यबिि ेसूचना बदन े

४. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे तोबकएको 

कमाचारीद्वारा सजाजबमन मुचुल्का तर्ार गने 

सोही बदन,  रु. 

200/– 

स्थानीर् 

पलञ्जकाअलधकारी 

िाग्ने समर्िः  सोबह 

बदन, सजाबमनको 

हकमा िबढमा ३ 

बदनलभत्र 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

६. सूचना बदन ेब्यबिको नागररकता नभएमा समेत स्थानीर् सजाबमन 

पत्र 

५. कार्ाािर्िे आिस्यक गरेमा र्थप कागजातहरु माग्नुका 

सार्थै स्थिगत सलजामन िुझ्नसके्न छ । 

(व्यबिगत घटना  

दताा ऐन िमोलजम) 

िसाइसराइ 

जाने/आउने 

दताा 

१. सुचना फारम र नागररकता प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

२. िसाईसराई गरी जानेको हकमा पररवारको बववरर् सबहत 

सम्बन्धित वडा कार्ाािर् िसाईसराईको कागजात 

३. जहााँ  जान ेत्यस ठाउाँ को िािपुजाा र जुन ठाउाँ मा आउनकेो पबन 

पेश गनुा पन े

४. जाने आउन ेब्यबिको नागररकता/जन्मदतााको प्रबतलिबप 

५. चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

६. घटना घटेको ३५ बदनलभत्र बनशलु्क 

१. सपररवारको िसाईसराई भए पररवारको मुख्य ब्यबिि े

सूचना बदन े

२. एकजनाको मात्र िसाइसराइ भए बनजिे सूचना बदने 

३. कार्ाािर्िे आिस्यक गरेमा र्थप कागजातहरु माग्नुका 

सार्थै स्थिगत सलजामन िुझ्नसके्न छ । 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु. 

200/– 

स्थानीर् 

पलञ्जकाअलधकारी 

(व्यबिगत घटना  

दताा ऐन िमोलजम) 

सम्बि 

बवचे्छद दताा 

१. सुचना फारम 

२. अदाितिाट सम्बि बवचे्छद भएको फैसिाको प्रमालर्त प्रबतलिबप 

३. पबतपत्नीको नागररकताको प्रबतलिबप १/१ प्रबत 

४. केटाको स्थार्ी ठेगाना सम्बन्धित वडाको हुनुपने 

१. सम्बि बिचे्छद भएको वा पत्नीिे सूचना फारम भरी 

सूचना बदन े

२. कार्ाािर्िे आिस्यक गरेमा र्थप कागजातहरु माग्नुका 

सार्थै स्थिगत सलजामन िुझ्नसके्न छ । 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु. 

200/– 

स्थानीर् 

पलञ्जकाअलधकारी 

(व्यबिगत घटना  

दताा ऐन िमोलजम) 

बववाह दताा १. सुचना फारम  

२. दिुाह-दिुहीको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

३. दिुहीको नागररकता नभएमा जन्मदताा शैलक्षक र्ोग्यताको प्रमार् 

पत्र   

४. िािु वा दाजभुाईको नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको रलसद 

७. घटना घटेको ३५ बदनलभत्र बनशलु्क 

१. दिुाह दिुही दिैु उपन्धस्थत भई सचूना बदने 

२. कार्ाािर्िे आिस्यक गरेमा र्थप कागजातहरु माग्नुका 

सार्थै स्थिगत सलजामन िुझ्नसके्न छ । 

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु. 

200/– 

स्थानीर् 

पलञ्जकाअलधकारी 

(व्यबिगत घटना  

दताा ऐन िमोलजम) 

उल्लेलित 

िाहेक अन्य 

स्थानीर् 

आवश्यकता 

अनुसारका 

लसफाररस 

प्रमालर्तहरु 

१. नागररकताको प्रमार्पत्रको प्रबतलिबप र बनवदेन 

२. बिर्र्साँग सम्बन्धित प्रमार् कागजात 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  सम्पबि कर 

बतरेको कागजात 

१. बनवेदन सबहत तोबकएको कागजान पेश गने 

२. वडा अध्यक्ष/वडा सदस्य/वडा सलचविे सम्बन्धित 

फााँ टमा तोक आदेश गन े

३. बनवेदन दताा गन े

४. तोबकएको कमाचारीि ेआवश्यकता अनसुार सजाबमन 

मुचुल्का तर्ार गरी लसफाररस तर्ार गने 

५. बनवेदकिे तोकेको शलु्क िुझाउन े

सोही बदन, 

सजाबमनको हकमा 

सिै कागजात 

बमलि अएको 

अवस्थामा ३ 

बदनलभत्र 

रु.  

150/– 

वडा अध्यक्ष / वडा 

सदस्य / वडा सलचव 

सम्बन्धित फााँ टका 

कमाचारी  

 



सेवा 

सुबिधाको  

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुबवधा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रबिर्ा िाग्ने समर् िाग्ने दसु्तर लजम्मेवार अलधकारी 

६. चिानी गरी बनवदेकिाई प्रमार्पत्र उपिब्ध गराउन े

सामालजक 

सुरक्षा 

भिाकोिाबग 

पररचर् पत्र 

िनाउने  

 

क) जेष्ठ 

नागररक 

तर्था दलित 

 

१ .उमेर पुग्न ेवा पगुेको  बनवेदन 

२. नागररकता प्रबतलिबप  

३.पासपोट साइजको फोटो २ प्रबत  

4. वडाको लसफाररस  

१. नेपाि सरकरि ेतोके िमोलजको रकम  बनकाशा भए 

पिात  

२. श्रवर् १ देलि मंलशर मबहना लभत्र दताा गनुापने  

 

 

 

 

 

 

सोही बदन, बन:शलु्क  वडा कार्ाािर् 

/सामालजक सुरक्षा 

शािा  

 

MIS मा Entry 

गरेको बमबतिे आउदो 

िर्ाको पबहिो 

चौमालसक देलि 

ि) बिधवा, 

एकि 

मबहिा, 

अबत 

अशि, 

दलित 

िाििालिका  

१.बनवदेन  

२ . पासपोट साइजको फोटो २ प्रबत /संरक्षक भएको िण्डमा बनजको 

पासपोट साइजको फोटो २ प्रबत  

३. वडाको लसफाररस 

१. नेपाि सरकरि ेतोके िमोलजको रकम  बनकाशा भए 

पिात  

 

सोही बदन, बन:शलु्क वडा कार्ाािर् 

/सामालजक सुरक्षा 

शािा  

 

MIS मा Entry 

गरेको बमबतिे आउदो 

चौमालसक देलि 

ग) अपाङ्गता १.बनवदेन  

२ . अपाङ्गता झिकिे िािको  पासपोट साइजको फोटो ३ प्रबत 

/संरक्षक भएको िण्डमा बनजको पासपोट साइजको फोटो २ प्रबत  

३. वडाको लसफाररस  

 

१. नेपाि सरकरि ेतोके िमोलजको रकम  बनकाशा भए 

पिात  

 

सोही बदन, बन:शलु्क वडा कार्ाािर् 

/सामालजक सुरक्षा 

शािा  

 

MIS मा Entry 

गरेको बमबतिे आउदो 

चौमालसक देलि 

 


