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भूमिक ाः  
जनि ल ई आिश्यक पने अत्य िश्यक देखख स ि न्य सेि  सुविि हर र ज्यक  िर्ा ब ट सरल एिं विटो िररिोरपि  

जनि सिक्ष पुर् य उने प्रवाय  नस स िाजवनक सेि  प्रि ह होीयी सेि  सुविि हर वििययीयी एिं प्रभ िक री गंगले उपलध ग गर उनु 

र ज्यको द वयत्व हुन्िी र ज्यद्व र  सञ्च वलि हरेक वाय कल प जनि ल ई केन्द्र वबन्दु बन एर उनीहरकस  सिोत्ति वहिल ई ध्य नि  

र खी गररनुपदाि ी स िाजवनक संस्थ ब ट प्रि वहि गुणस्तरीय सेि  प्र प्त गनुा र सो क याक  सम्बन्धि  आिश्यक सूचन  ि गे्न र 

प उने प्रते्यक न गररकको हक हो ी यस्तो हक प्रत्य भूवि गनुा र जनि प्रवि जि र्देही हुनु र ज्यक  अगकोको किाययी हुन्ि ी यसस 

सन्दभाि  संविि न, क नुन बिोवजि ि ि कोशी ग उँ क याप वलक को क य ालयब ट के कस्त  सेि  प्रि ह हुन्ि ? सेि को प्रत्य भूि 

कसरी गररन्ि र त्यसक  के कस्त  क नुनी र ययीिह ररक प्रवाय  िन  ? सेि ग्र हीब ट क य ालयले के कस्तो अपेक्ष  र खेको ि भने्न 

जस्त  कुर को स ि न्य ज नक री वदल उने उदे्दश्यक  स थस ि ि कोशी ग उँ क याप वलक को क य ालय, विषयगि श ख  िथ  

क य ालयहर र अन्तगािक  िड  क य ालयब ट प्रि ह हुने स िाजवनक सेि ल ई चुस्त, प रदवसा,वििययी वप दुरस्त र प्रभ िक री 

बन उने िथ  सेि  प्रि ह एिं सेि ग्र वह प्रश्न उत्तरद वय बन ँउदस  सुश सन क यि गने उदे्दश्यले यो िड पत्र ज री गररएको ि ी  

 

१) वड पत्रको उद्देश्याः 
 ि ि कोशी ग उँ क याप वलक को क य ालय, विषयगि श ख  िथ  क य ालय र िड  क य ालयहरब ट प्रि ह हुने सेि  

सम्बन्धि  आि सेि ग्र हीहरल ई सुसूवचि गनुा, 

 स िाजवनक प्र खप्तक  वसलवसल ि  क य ालयब ट सम्प दन हुने क ि, क रब ही र क या प्रवाय क  स थस आिश्यक 

क गज िहरको ब रेि  ज नक री गर उनु, 

 ग उँप वलक ब ट प्रि ह हुने क ि क रब हील ई प रदशी  सहज पहँुचयोग्य बन ई विश् िसनीय बन उनु, 

 सेि ग्र हीप्रवि ग उँप वलक क  किाच रीहरि  वजमे्मि री र उत्तरद वयत्वको भ िन को विक स गर उनु, 

 कस्त  प्रकृविको कुन क िक  ल वग कुन क य ालय, श ख  ि  र् ँट ि  किाच रीसँग सम्पका  र ख्द  कुन प्रवाय ि  कवि 

सियवभत्र सेि  प्र प्त गना सवकन्ि भने्न सन्दभाि  सेि ग्र हील ई ज नक री गर उनु, 

 सेि प्र खप्तक  ल वग ज्ञ नि  आि ररि सि ज विक स गरी सेि  प्रि हल ई सुलभ, सरल र प्रभ िक री बन उनु ी  

 

२) सेव ग्र हीको अधिक रको प्रत्य भूति 
ग उँप वलक  नेप लको संविि नको ि र  २९५(३) बिोवजि क यि भएको क याप वलकीय, ययीिस्थ पकीय र न्य यप वलकीय केही 

अविक र प्रयोग गने एक स्थ नीय िहको सरक र हो ी अकोविर वनयविि सेि  प्रि ह गने स िाजवनक क य ालय पवन हो ी यसथा 

यस िड पत्रले सेि ग्र हीको वनम्न अविक रको प्रत्य भूवि गदािाः 

 संविि न एिं क नुन बिोवजि प्र प्त गनुापने गुणस्तरीय सेि  प्र खप्तको अविक र, 

 स्वच्छ र वनश्पक्ष सुनुि ईको अविक र, 

 स ि वजक न्य य, सि नि  र सिि को आि रि  प्र प्त हुने अिसर प्र खप्तको हक, 

 वनश्पक्ष, विनम्र र सि न ययीिह रको अविक र, 

 सरक री क ि र प्रवाय क  ब रेि  ज न्न र बुझ्न प उने र सेि  सुवनवििि को अविक र, 

 आरू्ले विरेको कर ि  सेि  शुल्क ि पिको रकिको सवह सदुपयोग भए नभएको ज न्न प उने अविक र, 

 सेि  प्र खप्त र गुणस्तरक  ब रेि  वचत्त नबुझेि  ि  कुनस गुन सो भएि  गुन सो िथ  उजुरी गने अविक र ी 
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३) क य ालयले सेव ग्र हीट र र केको अपेषाह हःाः 
 सेि  प्रि हक  ब रेि  वचत्त बुझेि  अरल ई बि उनुहुनेि र वचत्त नबुझेि  ि  सुि र गनुापने भएि  गुन सो सुने्न अविक री 

ि  क य ालयक  वजमे्मि र ययीखिल ई भनु्नहुनेि ी  

 सेि  वलन आउँद  क िको आि रि  आिश्यक पने सबस क गज ि ि  प्रि णपत्र वलएर आउनुहुनेि ी  

 न ि गोि  र पहँुचको भरि  क नून विपररिको क ि ि  रीि नपुगेको क ि गना गर उन  वदनुहुने िस न ी रीि नपुगेको ि  

क नून विपररिको क ि नहँुद  संयविि भएर आिश्यक ज नक री वलनुहुनेि ी  

 ि दक पद था सेिन गरेर क य ालयि  प्रिेश गनुाहुनेिस न ी  

 क य ालय पररसरि  िुम्रप न, असभ्य बोली, वहंस जन्य वाय कल प लग यि क नुन विपररि क याहर गनुाहुनेिस न ी  

 सर्  ह ि र वदलसँग सही र सत्य कुर को उजुर गनुा हुनेि ी  

 अन िश्यक होहल्ल , आाोश र आिेगब ट िुि भई सभ्य न गररकको पवहच न वदनुहुनेि ी  

 ग उँप वलक क  पद विक री, किाच री र अन्य सेि ग्र हीहरसँग सभ्य, वशष्ट र नम्र ययीिह र प्रदशान गररवदनु हुनेि ी 

 क िको प्रकृवि र प्रवाय क  आि रि  आफ्नो प लो पखखाई िसर् यि को प्रदशान गनुाहुनेि ी  

 क य ालयक  अल ि  िप ई वहँड ने ब टो, बसे्न ग उँ/टोल र घरल ई सिस स्वच्छ, सर्  र हररय ली र ख्न प्रवििद्ध र कवटिद्ध 

हुनुहुनेि ी  
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1) नागरिक वडापत्र 

ि ि कोशी ग उँ क याप मलक को क य ालयको न गररक वड  पत्र 
क्र.स.ं सेवा सवुवधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्रदान गने 

अवधकािी/शाखा 

लाग्ने 

दस्तुि 

लाग्ने समय 

1.  गैरसरकारी संस्था दर्ाा १) निवेदि 

२) संस्थाको नवधाि एक प्रनर् 

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

४) संस्थाका पदानधकारीहरुको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निनप 

५) कार्ासनमनर् गठि निणार्को प्रनर्निपी 

२) निवेदि दर्ाा गिे 

३) सम्बनधधर् शाखािे दर्ाा गरी प्रमाणपत्र उपिब्ध गराउिे 

सामानिक नवकास 

शाखा  

 सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

 

2.  गैरसरकारी संस्था 

िवीकरण नसफाररश 

१) संस्थाको प्रगनर् प्रनर्वेदि 

२) िेखा परीक्षण प्रनर्वेदि 

३) कर चकु्तासनहर्को निवेदि 

२) निवेदि दर्ाा गिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

सामानिक नवकास 

शाखा  

 सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

3.  व्र्नक्तगर् नसफाररश १) निवेदि 

२) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

३) िागररकर्ा र आवश्र्कर्ािसुारका प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर्द्वारा र्ोक िगाउिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

सामानिक नवकास 

शाखा  

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

4.  प्राकृनर्क प्रकोप 

सहार्र्ा 

१) निवेदि 

२) प्रहरी सनिानमि मचुलु्का  

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

३) र्ोनकएको सहार्र्ा उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर्/आनथाक 

प्रशासि शाखा प्रमखु 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

5.  बैंक खार्ा खोल्ि/ेबधद 

गिे नसफाररश 

१) खार्ा संचािि/बधदका िानग खार्ा संचािि गिे 

पदानधकारीहरुको  

िमिूा दस्र्खर् काडा  

२) सनमनर्को निणार्  

३) निवेदि 

४) वडाको नसफाररश  

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् द्धारा र्ोक िगाउि े

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे नसफाररशपत्र उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / प्रशासि 

शाखा प्रमखु 

निशलु्क  

6.  स्वीकृर् र्ोििाको 

िागर् अिमुािका 

िानग सिे गिा 

१) सनमनर्को प्रानवनधक सहर्ोग माग र िागर् अिमुािका 

िानग आनधकाररक निणार् सनहर्को पत्र 

२) स्वीकृर् र्ोििाहरुको नववरण (िाम, कार्ााधवर्ि हुिे स्थाि, 

स्रोर्, नवनिर्ोनिर् बिेट)  

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् द्वारा र्ोक िगाउि े

३) इनधिनिर्रिे सिे गरी िागर् अिमुाि उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् /इनधिनिर्र 

निशलु्क र्ोििाको प्रकृनर् र 

दरूी अिसुार ३ 

देनख ६ नदि सम्म 

7.        
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8.  र्ोििा सम्झौर्ा गिे १)उपिोक्ता िेिाको निणार् प्रनर्निनप 

२) निर्मािसुार उपिोक्ता सनमनर् गठि 

३) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

४) स्वीकृर् र्ोििाको िागर् अिमुाि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे रीर् पगेुको देनखएमा सम्झौर्ा गिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् /र्ोििा 

शाखा प्रमखु 

 सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

 

9.  र्ोििाको अनधर्म 

मलू्र्ाङ्कि 

१) प्रानवनधकको अनधर्म मलू्र्ाङ्कि 

२) कार्ा सम्पधि प्रनर्वेदि 

३) सावािनिक िेखा परीक्षण प्रनर्वेदि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् द्वारा र्ोक िगाउि े

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे अनधर्म मलू्र्ाङ्कि प्रमाणपत्र नदिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् /इनधिनिर्र 

निशलु्क र्ोििाको प्रकृनर् र 

दरूी अिसुार ३ 

देनख १०नदि सम्म 

10.  स्वीकृर् र्ोििाहरुको  

मलू्र्ाङ्कि गिा 

१) र्ोििा सम्पधि गिे निकार्/उपिोक्ता सनमनर्को 

अिरुोध पत्र 

२) उपिोक्ता सनमनर्को निणार्को प्रनर्निपी 

 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् द्वारा र्ोक िगाउि े

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे मलू्र्ाङ्कि प्रमाणपत्र नदिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् /इनधिनिर्र 

निशलु्क र्ोििाको प्रकृनर् र 

दरूी अिसुार ३ 

देनख १० नदि सम्म 

11.  र्ोििाको िााँचपास 

फरफारक 

१) कार्ा सम्पधि प्रनर्वेदि 

२) िापी नकर्ाब खचाको नबि िरपाई 

३) उपिोक्ता सनमनर्को फर्छ्र्ौटका िानग निणार् प्रनर्निनप 

४) र्ोििाको फोटो र प्रनर्वेदि 

५) वडा कार्ाािर्को नसफाररश 

६) आर्ोििामा िागेको खचा (सावािनिक सिुवुाइ गरेको 

७) अिगुमि सनमनर्को प्रनर्वेदि 

१) निवेदि दर्ाा गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् द्वारा र्ोक िगाउि े

३) सम्बनधधर् कमाचारीिे र्ोििा िााँचपास फरफारक गररनदिे 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् /र्ोनकएका 

कमाचारी 

निशलु्क सोही नदिनित्र 

12.  नवद्यािर् खोल्ि र्था 

कक्षा थप  

१) नशक्षा निर्माविी अिुसचूी १ बमोनिमको निवेदि 

२) शैनक्षक गुठीको नवधाि वा कम्पिीको प्रबधधपत्र र्था 

निर्माविीको प्रनर्निपी 

३) िग्गा वा िवि िाडामा नििे िए कम्र्ीमा ५ वर्ासम्मको 

िानग घर वा िग्गाधिीिे बहािमा नदिे सम्बधधमा िएको 

कबुनिर्र्िामाको प्रनर्निपी 

४) प्रस्र्ानवर् नवद्यािर्को शैनक्षक िक्सा 

५) सम्बनधधर् वडाको नसफाररश 

६) सबैिधदा िनिकै कम्र्ीमा २ वटा निमेकी नवद्यािर्को 

सहमनर् 

७) नवद्यािर् व्र्वस्थापि सनमनर्को निणार् 

१) निवेदि दर्ाा 

३)आवश्र्क िााँचबुझ र अध्र्र्िपनि प्रिावकाररर्ा देनखएमा 

अिमुनर् नदिे। 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् 
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८) नशक्षा ऐि र निर्माविी अिसुार अधर् आवश्र्क 

कागिार्हरु 

13.  घटिा दर्ााको नववरण 

सच्र्ाउिे 

जन्म दतान 

प्रमाणपत्रमा 

सशंोधन 

 

क) जन्म वमवत सच्याउनको लावग  

(१) परीक्षा   निर्धत्रण   कार्ाािर्को   प्रवेनशका   परीक्षाको 

िब्धाङ्कपत्र (िब्धाङ्कपत्र  िारी  िएको  नमनर्  ६  

मनहिा ििाघेको  हुिपुिे ।)  

र नवद्यािर्को  चाररनत्रक  प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी वा  

(२) अस्पर्ािमा  िधमेको  बच्चाको हकमा अस्पर्ाििे  

प्रदाि गरेको िधम प्रमाणपत्र वा  

(३) िाबानिक पररचर्पत्र वा 

(४) िागररकर्ाको प्रमाणपत्र वा  

(५) कुिै पनि प्रमाण खलु्िे कागिार् प्राप्त ििएको अवस्थामा 

स्थािीर् र्हको प्रनर्निनधको रोहवरमा कम्र्ीमा ५ ििा 

िेपािी  िागररकर्ा  प्राप्त  व्र्नक्तको  सिानमि  मचुलु्का 

(सिानमि   मचुलु्का   गिेहरुको िागररकर्ा   प्रमाणपत्रको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी अनिवार्ा रुपमा संिग्ि गिुा पिेि ।) 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि 

सनहर् कागिार्हरु पेश गिे ।  

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउाँ कार्ापानिकाको 

कार्ाािर्मा संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे 

। 

३) गाउाँपानिकामा निवेदि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे  

 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / वडा 

सनचव 

 

 उनल्िनखर् 

कागिार्  पेश 

गरेको  नमनर्िे ३ 

नदि नित्र  

 

  

ख) जन्म दतानमा नाम ससंोधनको लावग 

(१) बच्चाको िाम संशोधि गिुापरेमा आमा र बाबुको निवेदि 

वा बच्चा  र बाबु–आमाको  सम्बधध  खुिेको  अधर्  

कागिार्  वा प्रमाणपत्र । 

(२) िाम  संशोधि  गिुा  पिे  व्र्नक्त  बानिग  िएमा  

एस.एि.सी प्रमाणपत्र, नवद्यािर्को चाररनत्रक प्रमाणपत्र वा 

बाबु आमासाँग िार्ा खलु्िे अधर् आनधकाररक प्रमाणपत्र । 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि 

सनहर् कागिार्हरु पेश गिे ।  

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउाँ कार्ापानिकाको 

कार्ाािर्मा संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे 

। 

३) गाउाँपानिकामा निवेदि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / वडा 

सनचव 
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(३) आमा–बाबु वा बािेको िाम संशोधि गिुापरेमा  

(क) सो सम्बधधी आवश्र्क कागिार् िागररकर्ा, नववाह दर्ाा 

प्रमाणपत्रमा  वा  

एस.एि.  सी.  वा  सोिधदा  मानथल्िो स्र्रको शैनक्षक  

प्रमाणपत्रमा  िाम  खिेुको  प्रमानणर् कागिार् र 

नवद्यािर्को चाररनत्रक प्रमाणपत्र । 

(ख) स्थािीर्  निकार्बाट  दवुै  व्र्नक्त  एउटै  हो  ििी  

उल्िेख िएको  कम्र्ीमा  ५  ििा  िेपािी  िागररकर्ा  

व्र्नक्तको सिानमि  मचुलु्का  सनहर्  सिानमिमा  बस्िेको  

प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी । 

 

ग) जन्म स्थान सच्याउनु पिेमा  

(१) नवदेशमा  िनधमएको बच्चाको  िधमस्थाि  सच्र्ाउिु  

परेमा उक्त  देशको  अस्पर्ािमा  बच्चा  िनधमएको  

प्रमाणपत्र  वा कागिार् (प्रमाणपत्र  अाँगे्रिीमा  ििएमा  सो  

देशमा  रहकेो िेपािी  निर्ोगबाट  बच्चा  सो  देशमा  

िनधमएको  ििी प्रमानणर् गररएको कागिार्) वा 

(२) उक्त  देशमा  बच्चाको  िधम  दर्ाा  गररएको  प्रमाणपत्र 

(सम्बनधधर् देशमा िधम दर्ाा गरेको िएमा उक्त 

प्रमाणपत्रको िेपािी निर्ोगबाट प्रमानणर्िेपािी वा 

अङग्रेिी िावािवुाद) 

 

 

 

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे  

 

14.  मृत्यु दतानमा 

सशंोधनको 

लावग 

 

क) नाम सशंोधन 

(१) बाबु बािे वा पनर्÷पत्िी िाम संशोधि गिुापिे िएमा िार्ा 

खलु्िे  िागररकर्ा  प्रमाणपत्र  आनधकाररकर्ा  खलु्िे  अधर् 

प्रमाणपत्र िस्रै् िग्गाधिी प्रमाणपिूाा आनद ।  

(२) खलु्िे कागिार् प्राप्त ििएको अवस्थामा स्थािीर् र्हको 

प्रनर्निनधको   रोहवरमा   गररएको   सिानमि   मचुलु्का   र 

सिानमिमा बस्िेका प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्र 

(३) निवतृ्तिरण  प्रर्ोििको  िानग  िएमा  पेधसि  नववरणमा 

उल्िेख िएको पाररवाररक नववरण । 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि 

सनहर् कागिार्हरु पेश गिे ।  

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउाँ कार्ापानिकाको 

कार्ाािर्मा संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे 

। 

३) गाउाँपानिकामा निवेदि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / वडा 

सनचव 
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ख) मृत्यु वमवत सच्याउने सम्बन्धमा 

(१)  अस्पर्ािबाट  िारीमतृ्र् ु नमनर्  उल्िेख  िएको  मतृ्र् ु

प्रमाणपत्र  वा  सरकारी  निकार्बाट  मतृ्र् ु नमनर्  प्रमानणर् 

गररएको नसफाररश 

(२) स्थािीर् र्हको प्रनर्निधीको रोहवरमा गररएको कम्र्ीमा ५ 

ििाको सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको प्रमानणर् 

िागररकर्ा प्रमाणपत्र । 

 

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे  

 

15.  वववाह दतान मा नाम 

सशंोधन सम्बन्धमा  

 

क) दुलाहा–दुलहीको नाम सशंोधन सम्बन्धमा:–  

 नववाह दर्ाा प्रमाणपत्रमा िएको िाम र संशोधि गिुापिे िाम 

एकै व्र्नक्तको हो िधिे आनधकाररक कागिार् वा कम्र्ीमा 

५ ििाको सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेकोप्रमानणर् 

िागररकर्ा प्रमाणपत्र र सम्बनधधर् निकार्िे संशोधि गिा 

उनचर् हो ििी गरेको नसफाररसपत्र । 

 दिुाहा–दिुहीको बाबु, बािेको िाम संशोधि गिा िार्ा 

खिेुको आनधकाररक प्रमाणपत्र वा स्थािीर् र्हको 

रोहवरमा गररएको सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको 

प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी  

 

ख) वववाह वमवत सच्याउने सम्बन्धमा 

–  नववाह नमनर् सच्र्ाउिे आनधकाररक कागिार्, नववाह नमनर् 

फरक परेकोमा संशोधि गिुापिे कारण र नववाह नमनर् 

उनल्िनखर् िएको सिानमि मचुलु्का र सिानमि बस्िेको 

प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी 

 

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि 

सनहर् कागिार्हरु पेश गिे ।  

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउाँ कार्ापानिकाको 

कार्ाािर्मा संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे 

। 

३) गाउाँपानिकामा निवेदि/पत्र दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् कोअिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे  

 

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / वडा 

सनचव 

 

  

16.  सम्बन्ध 

ववच्छेदसशंोधन 

(१)  अदािर्बाट  िएको  सम्बधध  नवच्िेदको  प्रमाणपत्रको  

प्रमानणर् प्रनर्निपी 

(२)  िार्ा,  िधम  खिेुका  िागररकर्ा,  िार्ा  प्रमानणर्  

वाअधर्कागिार् 

(३)  स्थार्ी  ठेगािाको  सम्बधधमा  िागररकर्ा  प्रमाणपत्रमा  

उल्िेख िएको ठेगािा वा बसाइसराई गरी आएको 

प्रमाणपत्र  

१) सम्बनधधर् वडाको स्थािीर् पनजिकानधकारी समक्ष निवेदि 

सनहर् कागिार्हरु पेश गिे ।  

२) स्थािीर् पनजिकानधकारीद्वारा गाउाँ कार्ापानिकाको 

कार्ाािर्मा संशोधिका िानग नसफाररश सनहर् अिरुोध गिे 

। 

३) गाउाँपानिकामा निवेदि/पत्र दर्ाा गिे   

प्रमखु प्रशासनकर् 

अनधकृर् / वडा 

सनचव 
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(४) स्थािीर्  निकार्का  प्रनर्निनधको  रोहवरमा  िएको 

कम्र्ीमा  ५ ििाको  सिानमि  मचुलु्का  र  सिानमि  

बस्िेको  प्रमानणर् िागररकर्ा प्रमाणपत्र। 

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७) नसफाररश बमोनिम प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् को अिमुनर् 

बमोनिमको नववरण सच्र्ाउिे  

 

17.  व्यवसाय दतान १) वनवेदन पत्र  

२) व्यवसाय दतान  गिेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप 

3) आफ्नै घि भए चालु आ.ब.सम्मको मालपोत ि घि 

जग्गा कि वतिेको िवसद वा कि वनधानिण स्वीकृत 

भएको कागजात 

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप 

१) निवेदि सनशर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् िे सम्बनधधर् कमााचारीिाइ 

र्ोकआदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे 

४) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे 

५) चिािी गरर निवेदकिाइ नसफाररस उपिब्ध गराउिे 

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

 सोही नदि 

,सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नित्र 

18.  न्यावयक सवमवत 

धर्ार् निरुपण 

१) वनवेदन। वववाद दतान 

२) हकदैया, हदम्याद पुग्ने प्रमाण 

१) र्ोनकएको ढााँचामा नववाद दर्ाा गिा 

२) नववाद दर्ााको निस्सा र र्ारेख नििे 

३) उिरुीसाथ र्ोनकएको ढााँचामा निनखर्को प्रमाणको सक्कि 

र कम्र्ीमा एक प्रनर् िक्कि पेश गिा 

धर्ानर्क सनमनर् 

काििुी मानमिा इकाइ 

रु धर्ानर्क सनमनर्को 

निणार्ािुसार 

19.  नवद्यािर् सजचािि 

स्वीकृर्/ कक्षा 

वनृद्धनसफाररस  

माध्र्नमक नवद्यािर्का 

िानग 

१) नवद्यािर् कक्षा वनृद्धका िानग निवेदि  

२) नवद्यािर् दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) स्थािीर् र्हको िाममा चाि ुआ. व.को िनवकरण सनहर्को 

व्र्वसार् दर्ाा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका नवद्यािर्का हकमा चाि ुआ. व. 

सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर 

नर्रेको रनसद 

५) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप र बहाि कर 

नर्रेको रनसद  

६) निरीक्षण प्रनर्वेदि  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशानसकर् अनधकृर् ,सहार्क प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् फााँटका कमाचारी र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

स्थिगर् निरीक्षण गरी प्रनर्वेदि र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

नवद्यािर् 

संचािि 

र कक्षा 

थप गिा 

रु.५०००  

सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

 

20.  नवद्यािर् सजचािि 

स्वीकृर्/ कक्षा 

वनृद्धनसफाररस 

आधारिरु् र्हको 

िानग 

१) नवद्यािर् कक्षा वनृद्धका िानग निवेदि  

२) नवद्यािर् दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) स्थािीर् र्हको िाममा चाि ुआ. व.को िनवकरण सनहर्को 

व्र्वसार् दर्ाा प्रमाण पत्र  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशानसकर् अनधकृर् ,सहार्क प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् फााँटका कमाचारी र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

नवद्यािर् 

संचािि 

गिा  र 

कक्षा थप 

सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   
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 ४) सरकारी बाहकेका नवद्यािर्का हकमा चाि ुआ. व. 

सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर 

नर्रेको रनसद 

५) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप र बहाि कर 

नर्रेको रनसद  

६) निरीक्षण प्रनर्वेदि  

 

४) र्ोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

स्थिगर् निरीक्षण गरी प्रनर्वेदि र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

प्रनर् कक्षा 

रु.१००० 

21.  सामदुानर्क /सरकारी 

नवधािर्को र्हवनृद्ध 

सम्बधधी नसफाररस 

१) नवद्यािर् र्ह वनृद्धका िानग निवेदि  

२) नवद्यािर् दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) स्थािीर् र्हको िाममा चाि ुआ. व.को िनवकरण सनहर्को 

व्र्वसार् दर्ाा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका नवद्यािर्का हकमा चाि ुआ. व. 

सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर 

नर्रेको रनसद 

५) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप र बहाि कर 

नर्रेको रनसद  

६) निरीक्षण प्रनर्वेदि  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशानसकर् अनधकृर् ,सहार्क प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् फााँटका कमाचारी र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

स्थिगर् निरीक्षण गरी प्रनर्वेदि र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

रु सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

 

22.  उद्योग ठाउाँसारी 

नसफाररस  

 

१) उद्योग ठाउाँसारीका िानग निवेदि  

२) उद्योग दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) स्थािीर् र्हको िामको िनवकरण सनहर्को व्र्वसार् दर्ाा 

प्रमाण पत्र  

४) आफ्िै घर िए चािु आ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा 

कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

५) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप र बहाि कर 

नर्रेको रनसद/िनर्रेको िए नर्िुा बुझाउि ुपिे  

६) (स्थािीर् र्हको िाम) के्षत्र नित्र सारी िािे िए सम्बनधधर् 

वडा कार्ाािर्को अिमुनर्को नसफाररस पत्र  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशानसकर् अनधकृर् ,सहार्क प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् फााँटका कमाचारी र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

 सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   

 

23.  नवद्यािर्ठाउाँसारी 

नसफाररस   

 

१) नवद्यािर् ठाउाँसारीका िानग निवेदि   

२) नवद्यािर् दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) स्थािीर् र्हको िामको िनवकरण सनहर्को व्र्वसार् दर्ाा 

प्रमाण पत्र  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) प्रमखु प्रशानसकर् अनधकृर् ,सहार्क प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् फााँटका कमाचारी िे र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

प्रमखु प्रशानसकर् 

अनधकृर् ,सहार्क 

प्रशानसकर् 

प्रमखु,सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी 

 सोही नदि,  

सिानमिको हकमा 

बढीमा ३ नदिनित्र   
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४) (सरकारी एवंसामदुानर्क नवद्यािर्बाहकेअधर्मा) चाि ु

आ. व. सम्मको सरी िािे ठाउाँ र हािको ठाउाँ दवुैको 

मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको 

रनसद 

५) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप र बहाि कर 

नर्रेको रनसद/िनर्रेको िए नर्िुा बुझाउि ुपिे  

६) स्थार्ी िेखा िम्बरप्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

७) निरीक्षण प्रनर्वेदि  

८) सरी िािे ठाउाँको वडा कार्ाािर्को अिमुनर् पत्र  

 

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार स्थिगर् 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

 

24.  नक्सा पास १) वनवेदन पत्र 

२) घि बनाउन प्रश्ताव  गरेको िक्सा 

२) नागरिकता,लालपुजान,टे्रस नक्सा,ब्लु वप्रन्ट नक्साको  

फाटाकपी १।१ प्रवत  

 

१) निवेदि सनशर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे 

२) प्रमखु प्रशासनकर् अनधकृर् िे सम्बनधधर् कमााचारीिाइ 

र्ोकआदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे 

४) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे 

५) चिािी गरर निवेदकिाइ नसफाररस उपिब्ध गराउिे 

रािश्व फााँट वा 

सम्बनधधर् फााँटका 

कमाचारी 

 सोही नदि ,वा  

बढीमा ७नित्र 
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वड  क य ालयहःको न गररक वड  पत्र 
क्र.सं

. 

सेवा सवुवधाको 

नाम 

आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सवुवधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्रदान गने 

अवधकािी 

लाग्ने 

दस्तुि 

लाग्ने 

समय 

कैवफयत 

1.  िगाररकर्ा र 

प्रनर्निनप नसफाररस  

 

१) निवेदि पत्र र आमारबुबाको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) िधम दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३)नववानहर् मनहिाको हकमा पनर्रआमारबुबाको िागररकर्ा प्रमाण 

पत्रको प्रनर्निनप  

४) चाररनत्रक प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप (नवद्याथीको हकमा)   

५) नववाह दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप (नववानहर्ाको हकमा)   

६) बसाईसरी आएको हकमा बसाई सराईको प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप   

७) दवुै काि देनखिे पासपोटा साईिको फोटो २ प्रनर्   

८) चािआु.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्   

९) कमाचारी पररवारको हकमा सम्बनधधर् कार्ाािर्को नसफाररस  

१०) प्रनर्निनप िागररकर्ाको हकमा परुािो िागररकर्ाको प्रनर्निनप  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

७)र्ोनकएको ढााँचामा िागररकर्ा नसफाररसको 

अनििेख राख्िे ।  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

िागररकर्ा 

नििका 

िानग रु 

१०० 

अिसुचुी 

फाराम दर्ाा 

समेर् 

िागररकर्ा 

प्रनर्निनपका

व िानग 

रु१५० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

2.  िबािकपररचर्पत्र 

नसफाररस  

 

१) बाबु आमाको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र  निवेदि पत्र  

२) िधम दर्ााको प्रमाणपत्र प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद  

४) िाबािक खलु्िे थप कुिै प्रमाण कागिार् िए सो समेर् पेश गिे  

५) िाबािक अनिवार्ा उपनस्थर् हुि ुपिे   

६) दवुै काि देनखिे पासपोटा साईिको फोटो   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

५) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

3.  अंनगकृर् िागररकर्ा 

नसफाररस 

१) निवेदि पत्र र अंनगकृर् िागररकर्ा प्राप्त गिा खोिेको स्पष्ट आधार   

२) सानवक मुिकुको िागररकर्ा पररत्र्ाग गरेको वा पररत्र्ाग गिा 

कारवाही चिाएको पुनष्टगिे कागिार्हरु   

३) िेपािमा १५ वर्ादेनख कुिै व्र्वसार् वा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

४)वैवानहक अंनगकृर् िागररकर्ाका िानग नववाह दर्ाा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निनपरसम्बनधधर् देशको आनधकाररक प्रमाणपत्र  

५)िेपािी िार्ा िेख्ि र बोल्ि िाधिे प्रमाण कागिार्हरु   

६) पासपोटा साईिको फोटो ३ प्रनर्   

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे, 

काििुी रार् आवश्र्क िएमा रार् सोध्िे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

वडा अध्र्क्ष 

/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी    

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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७) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त करनर्रेको रनसद   

८) सिानमि मचुलु्का  

 

७)अिसुचूी ८ को ढााँचामा िागररकर्ा नसफाररसको 

अनििेख राख्िे ।  

 

4.  दवुै िाम गरेको 

व्र्नक्त एकै हो िधिे 

नसफाररस/फरक 

िधम नमनर् संशोधि 

नसफाररस   

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र  

२) िाम फरक परेको पनुष्ट गिे प्रमानणर् कागिपत्रहरु 

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

४) सम्बनधधर् व्र्नक्त वा हकवािा उपनस्थर् िई सिाखर् गिुा पिे  

५) आवश्र्कर्ा अिसुार स्थािीर् प्रहरी सिानमिकामचुलु्काको 

प्रनर्वेदि माग गिा सक्िे  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

5.  अपाङ्ग नसफाररस १) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाणपत्र/िधमदर्ााको प्रनर्निनप   

२)  कुि प्रकारको शारीररक अपाङ्गर्ा हो सो सम्बधधी मेनडकि 

सपुरीटेधडेधटको नसफाररस  

३) व्र्नक्त स्वरं् उपनस्थर् हुिपुिे वा सम्बनधधर् कमाचारीको प्रनर्वेदि  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा 

अिसुारप्रनर्वेदि र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

6.  िात्रबनृत्त नसफाररस  

 

१) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) घर िएमा चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा 

एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद ,व्र्वसार् िएमा व्र्वसार् कर 

नर्रेको रनसद   

३) शैनक्षक र्ोग्र्र्ाको प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे    

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

7.  नवपधि नवद्याथी 

िात्रबनृत्त नसफाररस  

 

१) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) शैनक्षक र्ोग्र्र्ाको प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) नवपधिर्ा पनुष्ट गिे कागिार् 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 
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४) आवश्र्कर्ा अिसुार स्थािीर् प्रहरी सिानमिकामचुलु्काको 

प्रनर्वेदि माग गिा सक्िे  

 

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

8.  अधर् कार्ाािर्को 

माग अिुसार 

नववरण खिुाई 

पठाउिे कार्ा  

 

१) निवेदिर्था िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) कार्ाािर्को पत्र    

३) नवर्र्साँग सम्बनधधर् अधर् कागिार्हरु   

 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) पत्र दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे नववरण र्र्ार गिे  

५) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

9.  िधम दर्ाा    १) निवेदि पत्र  

२) बािकको बाबु/आमाको िागररकर्ा  

३) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद  

४) अस्पर्ािमा िधम िएको हकमा सम्बनधधर् अस्पर्ाििे िधम 

प्रमानणर् गरेको पररचर्पत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

 

१) घटिा घटेको ३५ नदि नित्र पररवारको मखू्र् 

व्र्नक्तिे  

२) नििको अिपुनस्थनर्मा उमेर पगेुको पुरुर्मध्रे् 

सबैिधदा िेठो व्र्नक्तिे सचूिा नदिे  

३) घटिा घटेको ३५ नदि िाघेको िए र्ोनकएको शलु्क 

बुझाउिे 

४) र्ोनकएको ढााँचामा दर्ाा गरी दर्ाा प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउिे ।  

 

वडा सनचव 

 

३५ नदि 

िाघेमा 

१०० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

10.  मतृ्र् ुदर्ाा    

 

१)निवेदि पत्र  

२) मरृ्कको िागररकर्ा र सचूिा नदि आउिेको िागररकर्ा  

३) मरृ्कसाँग सम्बधध िोनडिे प्रमाणपत्र  

४) अनववानहर् मरृ्कको हकमा स्थािीर् सिानमि पत्र  

५) मरृ्कको िागररकर्ा ििएको हकमा स्थािीर् सिानमि पत्र  

६) सचूिा नदिे व्र्नक्तको िागररकर्ा ििएमा समेर् स्थािीर् सिानमि 

पत्र  

 

१) घटिा घटेको ३५ नदि नित्र पररवारको मखू्र् 

व्र्नक्तिे  

२) नििको अिपुनस्थनर्मा उमेर पगेुको पुरुर्मध्रे् 

सबैिधदा िेठो व्र्नक्तिे सचूिानदिे  

३) घटिा घटेको ३५ नदि िाघेको िए र्ोनकएको शलु्क 

बुझाउिे 

४) र्ोनकएको ढााँचामा दर्ाा गरी दर्ाा प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउिे ।  

३) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

र्ोनकएको कमाचारीदव्ारा सिानमि मचुलु्का र्र्ार 

गिे  

 

वडा सनचव 

 

३५ नदि 

िाघेमा 

१०० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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11.  बसाईसराईिािे/आ

उिे दर्ाा   

 

१)निवेदि पत्र र िागररकर्ाको प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी  

२) बसाई सराई गरी िािेको हकमा पररवारको नववरण सनहर् 

सम्बनधधर् वडा कार्ाािर्बसाईसराईको कागिार्  

३) िहााँ िािेहो त्र्स ठाउाँको िािपिूाा र ििु ठाउाँमा आउिेको पनि 

पेश गिुापिे  

४) बसाई सराई गरी आउिेको हकमा बसाई सराई गरी ल्र्ाएको 

प्रमाणपत्र   

५)िािे/आउिे सबै व्र्नक्तको िागररकर्ा रिधमदर्ााको प्रनर्निनप  

६) चाि ुआ.व. सम्म घर िग्गा र मािपोर् करवा एकीकृर् सम्पनत्त कर 

नर्रेको रनसद 

 

१) घटिा घटेको ३५ नदि नित्र सपररवारको बसाई 

सराई िए पररवारको मखू्र् व्र्नक्तिे सचूिा नदिे  

२) एकििाकोमात्र बसाई सराई िए निििे सचूिा नदिे 

३) घटिा घटेको ३५ नदि िाघेको िए र्ोनकएको शलु्क 

बुझाउिे 

४) र्ोनकएको ढााँचामा दर्ाा गरी दर्ाा प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउिे ।  

 

 

वडा सनचव 

 

३५ नदि 

िाघेमा 

१०० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

12.  सम्बधध नबच्िेद 

दर्ाा   

 

१) निवेदि पत्र  

२) अदािर्बाट सम्बधध नबच्िेद िएको फैसिाको प्रमानणर् 

प्रनर्निनप  

३) पनर्पत्िीको िागररकर्ाको प्रनर्निनप १/१ प्रनर्  

४) केटाको स्थार्ी ठेगिा सम्बनधधर् वडाको हुि ुपिे 

 

१) सम्बधध नवच्िेद िएको पनर् वा पत्िीिे सचूिा 

फाराम िरी सचूिा नदिे ।  

२) घटिा घटेको ३५ नदि िाघेको िए र्ोनकएको शलु्क 

बुझाउिे 

३) र्ोनकएको ढााँचामा दर्ाा गरी दर्ाा प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

३५ नदि 

िाघेमा 

१०० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

13.  नववाह दर्ाा    

 

१) निवेदि पत्र  

२) दिुाहा(दिुहीको िागररकर्ाको प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) दिुहीको िागररकर्ा ििएमा बाबु वा दाििुाईको िागररकर्ाको 

प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद  

 

१) दिुाहा दिुही दवुै उपनस्थर् िई सचूिा नदिे  

२) घटिा घटेको ३५ नदि िाघेको िए र्ोनकएको शलु्क 

बुझाउिे 

३) र्ोनकएको ढााँचामा दर्ाा गरी दर्ाा प्रमाणपत्र उपिब्ध 

गराउि े

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

३५ नदि 

िाघेमा 

१०० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

14.  अस्थाई बसोबास 

नसफाररस 

१) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप र बसोबास गिे 

घर िम्बर, टोि, माग वा बाटोको िाम   

२) वहािमा बसेको िए घरधिीको सिाखर् मचुलु्का र नििको 

िागररकर्ा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप   

३) कमाचारीको हकमा हाि कार्ारर् रहेको कार्ाािर्को पत्र   

४) घरबहाि कर नर्रेका रनसद  

५) घरबहािको सम्झौर्ा पत्र  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी  

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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15.  स्थार्ी बसोबास 

नसफाररस  

 

१) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दर्ाा प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप   

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद   

४) िग्गाधिी प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

16.  आनथाक अवस्था 

बनिर्ो वा 

सम्पधिर्ा प्रमानणर्  

 

१) निवेदि पत्र र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

२) िग्गाधिी प्रमाण पिूाा   

३) आर्श्रोर् िए आर्श्रोर् खलु्िे कागिार्   

४) अधर् आवश्र्क कागिार्   

५) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त करर बहाि कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् 

िएको कागिार्   

६) सिानमि मचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रनर्हिार 

०.५० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

17.  आनथाक अवस्था 

कमिोर वा 

नवपधिर्ा प्रमानणर्  

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र   

२) आनथाक अवस्था कमिोर िएको पनुष्ट हुिे कागिार्   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे 

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

18.  काठ कटाि निकासी 

गिा नसफाररस 

१-वि कार्ाािर्को नचठ्ठी 

२  

 वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

प्रनर् नक नब 

रु ३ 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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19.  कोटा नफिः नमिाहा 

नसफाररस 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र  निवेदि पत्र  

२) आफ्िै घर िएमा चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर 

वा एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

३) अदािर्मा मदु्दा परेका प्रमाण कागिार्हरु  

४) कोटा फीिः नमिाहा हुि ुपिे स्पष्ट कारण निनखर् रुपमा नदि ुपिे  

५) स्थािीर् सिानमिकामचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४)र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि 

मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६)चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

20.  िग्गा दर्ाा नसफाररस  

 

१) निवेदि  

२) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िए घर िग्गा कर वा 

एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको 

कागिार्  

४) सानवक िगर् प्रमानणर् प्रनर्निनप  

५) नफल्डबुक उर्ार  

६) स्थिगर् निरीक्षण प्रनर्वेदि  

७) िग्गाको िापी िक्सा  

८) िग्गासाँग सम्बनधधर् अधर् प्रमाण कागिार्हरु  

९)स्थािीर् सिानमि मचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१००० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

21.  घर िग्गा िामसारी 

नसफाररस 

१) घर िग्गा िामसारी सम्बधधी नवस्र्रृ् नववरण खिेुको निवेदि 

२)निवेदकको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

३) मरृ्क र निवेदक नबचको िार्ा प्रमानणर् प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

४) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप   

५) सिानमि मचुलु्का गरी बुझ्ि ुपिे िए सिानमिमा साक्षी बस्िेको 

िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

१)निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

५०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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६) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

७) काििुी िनटिर्ा िएको देनखएमा काििुी रार् निईिेि ।  

 

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

 

22.  िग्गा मलू्र्ाङ्कि 

नसफाररस/प्रमानणर्   

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र  

२) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप  

३) िग्गाको आसपासको चिि चल्र्ीको मलु्र् प्रके्षपण  

४) हािसािै आसपासको खररद नबक्री िएको िए सो प्रमाण वा 

सिानमि मचुलु्का  

५) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

प्रानवनधक कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्र्कर्ा 

अिसुार सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी मलु्र्ाङकि 

र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे   

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रनर् िाख रु 

५० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

23.  घर कार्म नसफाररस  

 

१) घरकार्म नसफाररस पाऊाँ  िधिे सम्बधधी निवेदि   

२) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

३) सम्बनधधर् िग्गाको िािपिूााको प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

४) स्थिगर् प्रनर्वेदि  

५)चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे   

३) प्रानवनधक कमाचारीबाट निरीक्षण गरी प्रनर्वेदि नदिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) दर्ाा चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध 

गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

रु ५०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

24.  िेपािसरकारको 

िाममा 

बाटोकार्मनसफारर

स  

 

१) निवेदि  

२) िग्गाधिी प्रमाणत्रको प्रनर्निनप  

३) िापी िक्सा  

४) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िए घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद   

५) िग्गाधिीको स्वीकृनर्को सिाखर् गिुापिे  

६)िग्गा धिीिे सिाखर् गरेको कागिार्  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे स्थिगर् सिानमि मचुलु्का 

र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१००० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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25.  घर बाटो प्रमानणर् 

ग्रानमण रे्त्रमा 

 

१) निवेदि (बाटोको िाम, टोि समेर् खुिाउिे) िागररकर्ा 

प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) िग्गाधिी प्रमाण पिूााको प्रमानणर् प्रनर्निनप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमानणर् सक्कििापी िक्सा  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

५) नििे नदिे दवुै व्र्नक्त िागररकर्ाका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र प्रमानणर् 

प्रनर्निपी सनहर् उपनस्थर् हुि ुपिे वा नििहरुिे नदएको अनधकृर् 

वारेसको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

६) स्थिगर् निरीक्षण प्रनर्वेदि  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

५०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

26.  घर बाटो प्रमानणर् 

बिार के्षत्रमा 

 

१) निवेदि (बाटोको िाम, टोि समेर् खुिाउिे) िागररकर्ा 

प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) िग्गाधिी प्रमाण पिूााको प्रमानणर् प्रनर्निनप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमानणर् सक्कििापी िक्सा  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

५) नििे नदिे दवुै व्र्नक्त िागररकर्ाका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र प्रमानणर् 

प्रनर्निपी सनहर् उपनस्थर् हुि ुपिे वा नििहरुिे नदएको अनधकृर् 

वारेसको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

६) स्थिगर् निरीक्षण प्रनर्वेदि  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

७०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

27.  चार नकल्िा 

प्रमानणर्  १ नकत्ता 

सम्म 

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप  

३) िग्गा रहकेो के्षत्रको प्रमानणर् प्रनर्निनप िापी िक्सा  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् रघर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद  

५) निवेदक स्वरं् वा निििे अधर् व्र्नक्तिाई र्ोकेको हकमा निि 

निवेदकिे नदएको अनधकृर् वारेसिामा को प्रमानणर् प्रनर्निपी  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

२०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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28.  िग्गा रेखांकिको 

कार्ा/सो कार्ामा 

रोहबर   

 

 

१)  निवेदि पत्र  

२) सम्बनधधर् कार्ाािर्को पत्र  

३) प्रानबनधक प्रनर्वेदि  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

29.  िग्गा धिीपिूाा 

हराएकोनसफाररस   

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िए घर िग्गा कर वा 

एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

३) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप  

४) निवेदकको स्थार्ी वर्ि िग्गा रहकेो वडाको ििएमा 

स्थािीर्सिानमि मचुलु्का   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे नसफाररस पत्र र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

30.  पिूाामा घरकार्म 

गिेनसफाररस   

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) िवि िक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) निमााण सम्पधि प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

५) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रनर् वगा 

नमटर ३ 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

31.  मोही िगर् कट्टा 

नसफाररस 

१) मोही िगर् कट्टा हुिपुिे पणूा नववरणको निवेदि   

२) निवेदकको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप   

३) िग्गाधिी प्रमाण पिूााको प्रमानणर् प्रनर्निनप   

४) िग्गाको प्रमानणर् िापी िक्सा   

५) चाि ुआ.व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त 

कर नर्रेको रनसद   

६) िग्गाको श्रेस्र्ा र नफल्डबुकको प्रमानणर् प्रनर्निनप  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचवि 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोकआदेश गिे   

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 िाग्िे 

समर्िः 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउि  

 

 

32.  िर्ााँ व्र्वसार्दर्ाा   

 

१) निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमानणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) नवदेशीको हकमा राहदािीको प्रमानणर् प्रनर्निनप वा सम्बनधधर् 

दरु्ावासको नििको पररचर् खलु्िे नसफाररस  

४) २ प्रनर्फोटो  

५) घर बहाि सम्झौर्ा  

६) आफ्िै घर टहरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोर् र घरिग्गा 

कर नर्रेको  

७) स्थािीर् र्हको िाममा दर्ाा िगरी प्र्ाि वा अधर् निकार्मा दर्ाा 

गरी व्र्वसार् दर्ाा गरेको हकमा प्र्ाि दर्ाा वा अधर् निकार्बाट 

िारी गरेको व्र्वसार् प्रमाणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

१) निवेदि सनहर्को र्ोनकएको कागािर् पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् फााँटमा र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोकेको शिुक वझुाउिे  

५) चिािी गरी निवेदकिाई प्रमाणपत्र उपिव्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

आनथाक 

ऐिको 

अिसुचूी ४ 

बमोनिम 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

33.  १िाख िधदा कम 

अनथाक कारोबार 

गिे 

व्र्वसार्िवीकरण   

 

१) निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमानणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) स्थािीर् र्हबाट दर्ाा िएको व्र्वसार् दर्ााको प्रमाणपत्रको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी  

४) बहाि सम्झौर्ाको प्रनर्निपी  

५) आफ्िै घर टहरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोर् र घरिग्गा 

कर नर्रेको  

 

१) निवेदि सनहर्को र्ोनकएको कागािर् पेश गिे  

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् फााँटमा र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोकेको शिुक वझुाउिे  

५) चिािी गरी चिािी गरी निवेदकिाई प्रमाणपत्र 

उपिव्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

34.  ५िाख देखी 

१०िाख िधदा कम 

अनथाक कारोबार 

गिे 

व्र्वसार्िवीकरण   

 

१) निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमानणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) स्थािीर् र्हबाट दर्ाा िएको व्र्वसार् दर्ााको प्रमाणपत्रको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी  

४) बहाि सम्झौर्ाको प्रनर्निपी  

५) आफ्िै घर टहरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोर् र घरिग्गा 

कर नर्रेको  

 

१) निवेदि सनहर्को र्ोनकएको कागािर् पेश गिे  

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् फााँटमा र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोकेको शिुक वझुाउिे  

५) चिािी गरी चिािी गरी निवेदकिाई प्रमाणपत्र 

उपिव्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

35.  १० िाख  िधदा 

मानथ अनथाक 

कारोबार गिे 

व्र्वसार्िवीकरण   

१) निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमानणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) स्थािीर् र्हबाट दर्ाा िएको व्र्वसार् दर्ााको प्रमाणपत्रको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी  

१) निवेदि सनहर्को र्ोनकएको कागािर् पेश गिे  

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् फााँटमा र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 
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 ४) बहाि सम्झौर्ाको प्रनर्निपी  

५) आफ्िै घर टहरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोर् र घरिग्गा 

कर नर्रेको  

 

४) निवेदकिे र्ोकेको शिुक वझुाउिे  

५) चिािी गरी चिािी गरी निवेदकिाई प्रमाणपत्र 

उपिव्ध गराउिे  

 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

36.  १िाख देखी ५ 

िाख िधदा कम 

अनथाक कारोबार 

गिे 

व्र्वसार्िवीकरण   

 

१) निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमानणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

३) स्थािीर् र्हबाट दर्ाा िएको व्र्वसार् दर्ााको प्रमाणपत्रको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी  

४) बहाि सम्झौर्ाको प्रनर्निपी  

५) आफ्िै घर टहरा िए चा.ि.ु आ.व. सम्मको मािपोर् र घरिग्गा 

कर नर्रेको  

 

१) निवेदि सनहर्को र्ोनकएको कागािर् पेश गिे  

२)वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् फााँटमा र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोकेको शिुक वझुाउिे  

५) चिािी गरी चिािी गरी निवेदकिाई प्रमाणपत्र 

उपिव्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

37.  व्र्वसार् दर्ाा 

नसफाररस  

 

१) निवेदि पत्र  

२) व्र्वसार् दर्ाा गरेको प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) आफ्िै घर िए चािु आ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा 

एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको 

कागिार्  

४) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्रको प्रनर्निनप  

५)दईु प्रनर् पासपोटा साइिको फोटो  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

५) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

      सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

38.  मानथ िखिेुका उधर्ोग व्र्वसार् नसफाररसको हकमा गाउाँपानिकाको निणाार्ािसुार 

39.  संस्था दर्ाा 

नसफाररस  

 

१) नवधाि वा निर्माविी, निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको 

प्रनर्निनप  

२) संस्था िाडामा बस्िे िए सम्झौर्ा पत्र र बहाि कर नर्रेको 

रनसद/िनर्रेको िए नर्िुा बुझाउि ुपिे  

३) संस्था आफ्िै घरमा बस्िे िए सोको िग्गाधिी प्रमाण पिूाा र िक्सा 

पास प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे सम्बनधधर् 

कमाचारीिाई वडा सनचव, र्ोक आदेश गिेेे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

40.  निनवर्साँगको िार्ा 

प्रमानणर्   

१) निवेदिर्था िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) िार्ा खलु्िे प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

 सोही नदि,  

सिानमिको 
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 ३) सिानमि गरी बुझ्ि ुपिे िएमा साक्षी बस्िे ७ ििाको िागररकर्ा 

प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

५)िार्ा प्रमानणर् गिे व्र्नक्तहरुको २ प्रनर् पासपोटा साइिको फोटो  

 

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

41.  मरृ्कसाँगको िार्ा 

प्रमानणर्   

१) निवेदिर्थािार्ा खलु्िे प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) हकदारहरुको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) मतृ्र् ुदर्ाा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

४) मरृ्कको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

५) हकवािा िावािक िए िधम दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

६) वसााँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रनर्निनप  

७) हकदारहरुको पासपोटा साईिको फोटो ४ प्रनर्  

८)स्थािीर् सिानमि मचुलु्का  

९)आवश्र्कर्ाअिसुार स्थािीर् प्रहरी सिानमिमचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) आवश्र्कर्ा अिसुार स्थािीर् प्रहरी सिानमि 

मचुलु्का माग गिे  

६) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

७) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

42.  निनवर् रहकेो 

नसफाररस  

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र  

२) स्वरं् व्र्नक्त उपनस्थर् हुिु पिे  

३) दईु प्रनर् पासपोटा साइिको फोटो  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी  

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

43.  नवद्यरु् िडाि 

नसफाररस  

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र   

२) िग्गाधिी प्रमाणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निपी   

३) हक िोगको श्रोर् खलु्िे कागिार्   

४) िक्सा पास वा िामसारी िक्सा िएको प्रमाणको प्रनर्निनप   

५) अधर् आवश्र्क कागिार्हरु   

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे   

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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६) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

 

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

 

  

44.  धारा िडाि 

नसफाररस  

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि पत्र   

२) िक्सा पास वा िामसारी िक्सा िएको प्रमाणको प्रनर्निनप   

३) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्नर्नप   

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे   

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे   

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे   

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे   

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

45.  चौपार् समब्धधी 

नसफाररस  

 

१) कारण सनहर्को निवेदि  

२) चौपार्ा िािे ठाउाँको स्वीकृर् पत्र  

३) नििे नदिे दवुैिे सिाखर् गिुा पिे  

४) चौपार् पािि गिेका हकमा स्थाि र िरनिमेक र्था वार्ावरणमा 

प्रनर्कूि प्रिाव िपिे व्र्होरा   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

स्थिगर् सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस 

र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

प्रनर् चौपार्ा 

रु  

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

46.  गाउाँपानिकाको 

स्वानमत्व रहकेा 

नपच सडक काटिे 

स्वीकृर् र 

 १) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको प्रानवनधक कमाचारीिे आवश्र्कर्ा 

अिसुार स्थिगर् निरीक्षण गरी प्रनर्वेदि र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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47.  आधर्ररक बसाई 

सराई नसफाररस         

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र  निवेदि पत्र  

२) सरी िािे व्र्नक्तहरु िागररकर्ाको प्रमाणपत्रको प्रमानणर् प्रनर्निनप 

र िागररकर्ा प्रमाणपत्र ििएको हकमा नववाह दर्ाा वा िधम दर्ाा वा 

उमेर खिेुको निस्साको प्रमानणर् प्रनर्निनप  

३) िग्गाधिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप /घर वा िग्गा ििएकाको 

हकमा व्र्वसार् वा बसाई खलु्िे प्रमाणकागिार्  

४) घर िग्गा िएकाको हकमा घर िए चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् 

र घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर 

निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्   

५)घर िग्गा ििएकाको हकमा सम्बनधधर् घर धिीसाँग गरेको घर 

बहािको सम्झौर्ा   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

48.  संरक्षक नसफाररस  

( व्र्नक्तगर्)   

 

१) निवेदि  

२) संरक्षक नदिे र नििे व्र्नक्तको िागररकर्ा र िधमदर्ााप्रमाणपत्रको 

प्रनर्निनप  

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

४) आवश्र्कर्ा अिसुार स्थिगर् सिानमि मचुलु्का  

५)स्थािीर् सिानमि मचुलु्का   

 

१) नवस्र्रृ् नववरण रहकेो निवेदि सनहर् र्ोनकएको 

कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

निशलु्क सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

49.  संरक्षक नसफाररस  

(संस्थागर्)  

 

१) निवेदि  

२) संस्थाकोिवीकरण सनहर्को प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप एवं नवधािको 

प्रनर्निनप वा निर्माविीको प्रनर्निनप  

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद,  

४) बहािमा िए सम्झौर्ा पत्र प्रनर्निनप र बहाि कर नर्रेको 

रनसद/िनर्रेको िए नर्िुा बुझाउि ुपिे  

५) आवश्र्कर्ा अिसुार सिानमि मचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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50.  घर  कोठा खोल्ि 

कार्ा/ रोहबरमा 

बस्िे कार्ा  

 

१) कारण प्रष्ट खिेुको निवेदि  

२) चाि ुआ.व. सम्मको घरिग्गा कर , बहाि कर र मािपोर् नर्रको 

रनसद  

३) बहाि सम्झौर्ाको प्रमानणर् प्रनर्निपी   

४)निल्िा प्रशासि कार्ाािर्को पत्र  

५)स्थािीर् सिानमि मचुलु्का  

६)आवश्र्कर्ाअिसुार स्थािीर् प्रहरी सिानमिमचुलु्का    

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) रोहबरमा बस्िे कमाचारी र्ोक्िे  

७) वडा कार्ाािर्बाट प्रनर्र् ३५ नदिे म्र्ाद पत्रको 

सचूिा प्रमानणर् प्रनर्िपी  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

51.  नििःशलु्क वा 

सिःशलु्क स्वास््र् 

उपचार नसफाररस   

 

१) निवेदिर्थािागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) नवपधिर्ा खलु्िे प्रमाण कागिार्  

३) नसफाररस आवश्र्क िएको अधर् कारण   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

निशलु्क 

(सशलु्को 

हकमा 

रु.१००) 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

52.  व्र्नक्तगर् नववरण 

नसफाररस/प्रमानणर् 

 

१)  निवेदि पत्र  

२) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

४) नवर्र्साँग सम्बनधधर् अधर् प्रमाण कागिार्हरु   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

53.  िधम नमनर् प्रमानणर्  

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निपी  

२) िाबािकको हकमा िधम दर्ाा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

३) बसाई सरी आएको िए सो को प्रमाण पत्र  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

54.  नववाह प्रमानणर्   

 

१) दिुहा दिुहीको िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दर्ाा प्रमाण पत्र  

३) दिुाहा दिुही दबैु उपनस्थर् िई सिाखर् गिुा पिे  

४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्  

५)नव.स.२०३४ पनिको हकमा नववाह दर्ाा प्रमाण पत्रको  

प्रनर्निनप   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

55.  घर पार्ाि प्रमानणर्   

 

१) निवेदि िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि  

२) घरको िक्सा, िक्सा पास प्रमाण पत्र  

३) स्थिगर् निरीक्षण प्रनर्वेदि  

४) चाि ुआ. व. सम्मको घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर र 

चाि ुआ.ब. सम्मको मािपोर् कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण 

स्वीकृर् िएको कागिार्  

५)आवश्र्कर्ा अिसुारसिानमि मचुलु्का  

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

56.  हकवािा वा हकदार 

प्रमानणर्   

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि  

२) िार्ाप्रमानणर् प्रमाण पत्रको प्रनर्निनप  

३) हकदार प्रमानणर्का िानग स्थिगर् सिानमि  

४) हकदार प्रमानणर् गिे थप प्रमाण कागि  

५) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

६)आवश्र्कर्ा अिसुारसिानमि मचुलु्का   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा 

सनचविेसम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

१०० सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

57.  अनववानहर् 

प्रमानणर्   

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) संरक्षक वा अनििावकिे कार्ाािर्को रोहबरमा गरेको सिाखर् 

पत्र  

३) स्थािीर् सिानमि मचुलु्काको पत्र  

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

३) निवेदि दर्ाा गिे  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 
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४) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद  

५)नवदेशमा रहकेाको हकमा नवदेशनस्थर् िेपािी निर्ोगबाट आएको 

नसफाररस   

 

४) आवश्र्कर्ा अिसुार स्थािीर् प्रहरीको सिानमि 

मचुलु्का माग गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

58.  अंग्रेिी नसफाररस 

र्था प्रमानणर्   

 

१) निवेदि र िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप  

२) नवर्र् साँग सम्बनधध प्रमाण कागिार्को प्रनर्निनप  

३) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

 सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

59.  एनककृर् सम्पनत्त 

कर/घर िग्गा कर    

 

१) निवेदि  

२) िग्गा धिी प्रमाण पिूााको प्रनर्निनप 

३) िवि िक्;f स्वीकृनर् प्रमाण पत्र र िक्साको प्रनर्निनप  

४) िवि/िग्गा खररद गरेको िए मािपोर्बाट रनिष्ट्रेशि पाररर् 

निखर्को प्रनर्निनप  

५) (स्थािीर् र्हको िाम) घोर्णा हुि ुपवूा निमााण िएका िविका 

हकमा िापी िक्सा वा स्थिगर् प्रानवनधक प्रनर्वेदि  

६) मािपोर् नर्रेको रनसद  

७) आ.व ०५७।५८ पवूा आनधर्ररक रािश्व कार्ाािर्मा कर नर्रेको 

िए सो को प्रमानणर् प्रनर्निपी  

८) िागररकर्ा र िापी िक्साको प्रमानणर् प्रनर्निपी  

 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

२) र्ोनकएको कमाचारीिे कर निधाारण र्र्ार गरी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचव समक्ष 

पेश गिे  

३ र्ोनकएको कर बुझाउिे  

४) चिािी गरी निवेदकिाई कर निधाारण पत्र उपिब्ध 

गराउिे ।  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

मािपोर् 

कर बाहके 

आनथाक 

ऐिको 

अिसुचूी १ 

बमोनिम 

रु ५० 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

60.  बहाि कर     

 

१) निवेदि पत्र  

२) बहाि सम्झौर्ा  

३) िेपाि सरकारमा बहािसाँग सम्बनधधर् निकार्मा दर्ाा गरेको प्रमाण 

पत्रको प्रनर्निनप  

४) िागररकर्ाको प्रमानणर् प्रनर्निपी   

५) चाि ुआ.व. सम्म घर िग्गा र मािपोर् नर्रेको रनसदको वा 

निधाारण आदेशको प्रमानणर् प्रनर्निपी ।  

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

२) र्ोनकएको कमाचारीिे कर निधाारण र्र्ार गरी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचव समक्ष 

पेश गिे 

३) र्ोनकएको कर बुझाउिे  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

आनथाक 

ऐिको 

अिसुचूी ३ 

बमोनिम 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   
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४) चिािी गरी निवेदकिाई कर निधाारण पत्र उपिब्ध 

गराउिे   

 

 

61.  नवज्ञापि कर   

 

१) निवेदि र संस्थाको प्रमानणर् कागिार्  

२) सम्बनधधर् स्थािीर् र्हमा नर्िा बुझाउि पिेव्र्वसार् र अधर् करको 

प्रमानणर् प्रनर्निपी  

 

 वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

अिसुचूी ७ 

बमोनिम 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

62.  मािपोर् वािनूम कर   

 

१) निवेदि पत्र  

२) प्रथम वर्ाका िानग िग्गा धिी प्रमाण पिूाा, िवीकरणका िानग 

अनघल्िो आ.व.मा मािपोर् नर्रेको रनसद वा र्स कार्ाािर्बाट 

िारी गररएको मािपोर् िवीकरण बुक  

३) घर िग्गा कर वा एकीकृर् सम्पनत्त कर नर्रेको प्रमाण  

 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे 

२) र्ोनकएको कमाचारीिे कर निधाारण र्र्ार गरी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचव समक्ष 

पेश गिे 

३) र्ोनकएको कर बुझाउिे  

४) चिािी गरी निवेदकिाई कर रनसद उपिब्ध गराउिे 

।  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

अिसुचूी २ 

बमोनिम 

सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

63.  उल्िेनखर् बाहके 

अधर् स्थािीर् 

आवश्र्कर्ा 

अिसुारका  

नसफाररस/प्रमानणर्

हरु   

 

१) िागररकर्ा प्रमाणपत्रको प्रनर्निनप र निवेदि  

२) नवर्र् साँग सम्बनधधर् प्रमाण कागिार्  

६) चाि ुआ. व. सम्मको मािपोर् र घर िग्गा कर वा एकीकृर् 

सम्पनत्त कर नर्रेको रनसद वा कर निधाारण स्वीकृर् िएको कागिार्   

 

१) निवेदि सनहर् र्ोनकएको कागिार्हरु पेश गिे  

२) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा सनचविे 

सम्बनधधर् कमाचारीिाई र्ोक आदेश गिे  

३) निवेदि दर्ाा गिे  

४) र्ोनकएको कमाचारीिे आवश्र्कर्ा अिसुार 

सिानमि मचुलु्का र्र्ार गरी नसफाररस र्र्ार गिे  

५) निवेदकिे र्ोनकएको शलु्क बुझाउिे  

६) चिािी गरी निवेदकिाई नसफाररस उपिब्ध गराउिे  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सनचव,  सम्बनधधर् 

फााँटका कमाचारी   

 

रु. सोही नदि,  

सिानमिको 

हकमा 

बढीमा ३ 

नदिनित्र   

 

 

 

िड  क य ालयको सेि  प्रि हक  सम्बन्धि  ित्क ल गुन सो ययीिस्थ पन 
  

सम्बन्धित वडाध्यक्ष 
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ग उँ क याप वलक को क य ालय र सबस िड  क य ालयहरको सेि  प्रि हक  सम्बन्धि   

गुन सो सुने्न अविक रीाः 
 

प्रम'ख प्रशासकीर् अलिकृत  

र्ोन नं. 9851249204 

इिेलाः tamakoshidolakha@gmail.com 

िेबस इटाः www.tamakoshimun.gov.np 
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