
Đ.सं. सेवा 
सǒुवधाको 
नाम 

आवæयक पनȶ कागजातहǽ 

 

सेवा-सǒवधा ĤाƯ गन[ आवæयक पनȶ ĤǒĐया 

 

सेवा Ĥदान गनȶ 
अǓधकारȣ 

लाÊन ेदèतरु लाÊन ेसमय गनुासो 
सǏु े

अǓधकारȣ 
१. नागǐरकता 

र ĤǓतǓलǒप 
Ǔसफाǐरस 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन, आमा र बबुाको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  
२) जÛम दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  
३) ǒववाǒहत मǒहलाको हकमा पǓत, आमा र बबुाको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप  
४) चाǐरǓğक Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (ǒवƭाथȸको हकमा) 
५) ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (ǒववाǒहताको हकमा)  
६) बसाइ[ सरȣ आएको हकमा बसाईसराईको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

७) दवैु कान देिखने पासपोट[ साइ[जको फोटो २ ĤǓत  
८) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एǒककृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  
९) कम[चारȣ पǐरवारको हकमा सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस  
१०) ĤǓतǓलǒप नागǐरकताको हकमा परुानो नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  
२) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ  
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चाǐरले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  
५ Ǔनवदेकल ेतोǒकएको शãुक बझुाउन े 
६ चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने  
७) तोǒकएको ढाचँामा नागǐरकता Ǔसफाǐरसको अǓभलेख 
राơ े

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 

Ǔनशãुक, ĤǓतǓलǒप 
र सज[Ǔमन सǒहत 
Ǔसफाǐरस ǽ. 
३००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२. नाबालक 
पǐरचय पğ 
Ǔसफाǐरस 

१) बाबआुमाको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) जÛम दता[को Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद  

४) नाबालक खãुने थप कुनै Ĥमाण कागजात भए सो समते पेस गनȶ  

५) नाबालक अǓनवाय[ उपिèथत हनुपुनȶ  

६) दवैु कान देिखने पासपोट[ साइ[जको फोटो  
 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने  
५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. २५०/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३. अंǓगकृत 
नागǐरकता 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र अंǓगकृत नागǐरकता ĤाƯ गन[ खोजकेो èपƴ आधार  

२) साǒवक मलुकुको नागǐरकता पǐर×याग गरेको वा पǐर×याग गन[ कारवाहȣ 
चलाएको पǒुƴ गनȶ कागजातहǾ  

३) ĤचǓलत नागǐरकता ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजमका कागजातहǾ   

४) ववैाǒहक अंǓगकृत नागǐरकताका लाǓग ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र 
सàबिÛधत देशको आǓधकाǐरक Ĥमाणपğ  

५) नेपालȣ भाषा लेơ र बोãन जाǏे Ĥमाण कागजातहǾ  

६) पासपोट[ साइ[जको फोटो ३ ĤǓत  

७) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एǒककृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद  
८) सज[Ǔमन मचुãुका । 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ, काननुी राय 
आवæयक भएमा राय सोÚन े  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
७) अनसूुची ८ को ढाचँामा नागǐरकता Ǔसफाǐरसको 
अǓभलेख राơ े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 

Ǿ. १५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४ दवैु नाम 
गरेको 
åयिƠ एकै 
हो भǏे 
Ǔसफाǐरस/
फरक जÛम 
ǓमǓत 
संशोधन 

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) नाम फरक परेको पǒुƴ गनȶ Ĥमािणत कागजातहǾ 

३) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एǒककृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात 

४) सàबिÛधत åयिƠ वा हकवाला उपिèथत भई सनाखत गनु[पनȶ  

५) आवæयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमनको मचुãका ĤǓतवदेन माग गन[ 
सÈन े 

 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

Ǿ. २५०/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

 



Ǔसफाǐरस  फाँटका कम[चारȣ  

५. अपाǍ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğ/जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप  

२) कुन Ĥकारको शारȣǐरक अपाǍता हो सो सàबÛधी मǓेडकल सपुǐरटेÛडेÛटको 
Ǔसफाǐरस  

३) åयिƠ èवयं उपिèथत हनुपुनȶ वा सàविÛधत कम[चारȣको ĤǓतवदेन  
 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार ĤǓतवदेन 
तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǔनःशãुक  सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६. छाğविृƣ 
Ǔसफाǐरस 

 १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

 २) घर भएमा चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद, åयवसाय भएमा åयवसाय कर Ǔतरेको रǓसद  

३) शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई  तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 

Ǔनःशãुक सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

७. ǒवपǏ 
ǒवƭाथȸ 
छाğविृƣ 
Ǔसफǐरस 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) ǒवपǏता पǒुƴ गनȶ कागजात  

४) आवæयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमनको मचुãुका ĤǓतवदेन माग 
गन[सÈन े 

 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई  तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǔनःशãुक  सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

८. अÛय 
काया[लयको 
मागअनसुार 
ǒववरण 
खलुाई 
पठाउने 
काय[ 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) काया[लयको पğ  

३) ǒवषयसगँ सàबिÛधत अÛय कागजातहǾ  
 

१) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई आदेश गनȶ 

२) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
३) तोǒकएको कम[चारȣले ǒववरण तयार गनȶ  
४) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞद 

गराउने  
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचवले 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǔनःशãुक सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

९. जÛमदता[  १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) बालकको बाव/ुआमाको नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
३) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 

Ǔतरेको रǓसद  

४) अèपतालमा जÛम भएको भएको हकमा सàबिÛधत अèपतालले जÛम 

१) घटना घटेको ३५ ǑदनǓभğ पǐरवारको मÉुय 
åयिƠले सूचना Ǒदन े

२) Ǔनजको अनपुिèथǓतमा उमेर पगेुको पǽुषमÚये 
सबैभÛदा जठेो åयिƠले सूचना Ǒदने  

३) घटना घटेको ३५ Ǒदन नाघेको भए तोǒकएको 

वडा सिचव  ३५ Ǒदन नाघमेा 
Ǿ. २००/-, 
ĤǓतǓलǒप Ǿ. 
५००/- र दता[ 
ǒकताव हेरेको Ǿ. 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



Ĥमािणत गरेको पǐरचयपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । शãुक बझुाउन े 

४) तोǒकएको ढाचँामा दता[ गरȣ दता[ Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने  

२००/- 

१०.  म×ृयदुता[  १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) मतृकको नागǐरकता र सूचना Ǒदन आउनेको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  

३) मतृकसँग सàबÛध जोǓडने Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
४) अǒववाǒहत मतृकको हकमा èथानीय सज[Ǔमन पğ  

५) मतृकको नागǐरकता नभएको हकमा èथानीय सज[Ǔमन पğ  

६) सूचना Ǒदन ेåयिƠको नागǐरकता नभएमा समेत èथानीय सज[Ǔमन 
पğ  
 

१) घटना घटेको ३५ ǑदनǓभğ पǐरवारको मÉुय 
åयिƠले सूचना Ǒदन े

२) Ǔनजको अनपुिèथǓतमा उमेर पगेुको सबैभÛदा 
जेठो åयिƠले सूचना Ǒदनपुनȶ  

३) घटना घटेको ३५ Ǒदन नाघेको भए 
तोǒकएको शãुक बझुाउने  

४) तोǒकएको ढाचँामा दता[ गरȣ दता[ Ĥमाण पğ 
उपलÞध गराउने  

५) वडा अÚय¢/का.बा. वडा अÚय¢/वडा 
सिचवले तोǒकएको कम[चारȣƮारा सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गनȶ  

वडा सिचव 

 

३५ Ǒदन नाघमेा 
Ǿ. २००/-, 
ĤǓतǓलǒप Ǿ. 
५००/- र दता[ 
ǒकताव हेरेको Ǿ. 
२००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

११. बसाईसराई 
गरȣ 
जाने/आउन े
दता[  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) बसाईसराई गरȣ जानेको हकमा पǐरवारको ǒववरणसǒहत सàबिÛधत 
वडा काया[लय बसाईसराईको कागजात  

३) जहाँ जान ेहो ×यस ठाउँको लालपजुा[ र जनु ठाउँमा आउनेको पǓन 
पेश गनु[पनȶ  

४) बसाई सराइ[ गरȣ  आउनेको हकमा बसाईसराई गरȣ ãयाएको 
Ĥमाणपğ  

५)  जाने/आउन ेसब ैåयिƠको नागǐरकता र जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप  

६) चाल ुआ.व. सàम घरजÊगा र मालोत कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद  

१) घटना घटेको ३५ ǑदनǓभğ स-पǐरवारको 
बसाईसराई भए पǐरवारको मÉुय åयिƠले 
सूचना Ǒदनपुनȶ  

२) एकजनाको माğ बसाईसराई भए Ǔनजले 
सूचना Ǒदनपुनȶ  

३) घटना घटेको ३५ Ǒदन नाघेको भए 
तोǒकएको शãुक बझुाउने   

४) तोǒकएको ढाचँामा दता[ गरȣ दता[ Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने  

वडा सिचव 

 

३५ Ǒदन नाघमेा 
Ǿ. २००/- 
,ĤǓतǓलǒप Ǿ. 
५००/- र दता[ 
ǒकताव हेरेको Ǿ. 
२००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१२. सàबÛध 
ǒवÍछेद दता[  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) अदालतबाट सàबÛध ǒवÍछेद भएको फैसलाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

३) पǓत पƤीको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप १/१ ĤǓत  

४) केटाको èथायी ठेगाना सàबिÛधत वडाको हनुपुनȶ  

१) सàबÛध ǒवÍछेद भएको पǓत वा पƤीले 
सूचना फराम भरȣ सचुना Ǒदन े 

२) घटना घटेको ३५ Ǒदन नाघेको भए 
तोǒकएको शãुक बझुाउने 

३) तोǒकएको ढाचँामा दता[ गरȣ दता[ Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने  

वडा सिचव ३५ Ǒदन नाघमेा 
Ǿ. २००/-, 
ĤǓतǓलǒप Ǿ. 
५००/- र दता[ 
ǒकताव हेरेको Ǿ. 
२००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१३.  ǒववाह दता[  १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) दलुाह दलुहȣको नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) दलुहȣको नागǐरकता नभएमा बाब ुवा दाजभुाइको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप  

४) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद  

१) दलुाह-दलुहȣ दवैु उपिèथत भई सूचना 
Ǒदनपुनȶ  

२) घटना घटेको ३५ Ǒदन नाघेको भए 
तोǒकएको शãुक Ǔतनȶ  

३) तोǒकएको ढाचँामा दता[ गरȣ  दता[ Ĥमाणपğ 
उपलÞध गराउने  

वडा सिचव ३५ Ǒदन नाघमेा 
Ǿ. २००/-, 
ĤǓतǓलǒप Ǿ. 
५००/- र दता[ 
ǒकताव हेरेको Ǿ. 
२००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१४. अèथायी 
बसोबास 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र बसोबास गनȶ 
घर नàबर, टोल, माग[ वा बाटोको नाम  

२) वहालमा वसेको भए घर धǓनको सनाखत मचुãुका र Ǔनजको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप । 

३) कम[चारȣको हकमा हाल काय[रत रहेको काया[लयको पğ  

४) घरवहाल कर Ǔतरेका रǓसद  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव,सàबिÛधत 

Ǿ. ७५०/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



५) घरवहालको सàझौता पğ  ५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

फाँटका कम[चारȣ  

१५.  èथायी 
बसोबास 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) बसाईसराईको हकमा बसाईसराई दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद  

४) जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

èवदेशी Ǿ. 
५००/- र 
वदेैिशक Ĥयोजन 
Ǿ. १५००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१६. आǓथ[क 
अवèथा 
बǓलयो वा 
सàपǏता 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[  

३) आयİोत भए आयİोत खãुने कागजातहǾ  

४) अÛय आवæयक कागजातहǾ  

५) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

६) सज[Ǔमन मचुãुका  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१७. आǓथ[क 
अवèथा 
कमजोर वा 
ǒवपǏता 
Ĥमािणत  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) आǓथ[क अवèथा कमजोर भएको पǒुƴ हनेु कागजात  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस  तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक वझुाउने  
६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǔनःशãुक  सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१८. कोट[ फȧ 
Ǔमनाह 
Ǔसफाǐरस  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ǒĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) आÝनै घर भएमा चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद  

३) अदालतमा मƮुा परेको Ĥमाण कागजातहǾ  

४) कोट[ फȧः Ǔमनाह हनुपुनȶ èपƴ कारण Ǔलिखत ǽपमा Ǒदनपुनȶ  

५) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५)Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक वझुाउने  

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǔनःशãुक  सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१९.  जÊगा दता[ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घर भए घरजÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

४) साǒवक लगत Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचव, 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



५) ǒफãडबकु उतार  

६) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन  

७) जÊगाको नापी नÈसा  

८) जÊगासँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण कागजातहǾ  

९) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका  

मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

२०. घरजÊगा 
नामसारȣ 
Ǔसफाǐरस  

१) घरजÊगा नामसारȣ सàबÛधी ǒवèततृ ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन  

२) Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) मतृक र Ǔनवदेकबीचको नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

५) सज[Ǔमन मचुãुका गरȣ बÐुनपुनȶ भए सज[Ǔमनमा सा¢ी बèनेको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

६) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद 

७) कानूनी जǒटलता देिखएमा कानूनी राय Ǔलइनेछ  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२१. जÊगा 
मãूयाǋन 
Ǔसफाǐरस/ 
Ĥमािणत  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन 

२) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगाको आसपासको चलन चãतीको मूãय Ĥ¢ेपण  

४) हालसालै आसपासको खǐरद भएको भए सो Ĥमाण वा सिज[Ǔमन मचुãुका  

५) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात 

 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले  
ĤǒवǓधक कम[चारȣलाइ[ तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ मूãयाǋन तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

आǓथ[क ऐन 
अनसुार  

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२२.  घर कायम 
Ǔसफाǐरस  

१) घर कायम Ǔसफाǐरस पाउँ भǏे सàबÛधी Ǔनवदेन  

२) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) सàबिÛधत जÊगाको लालपजुा[को ĤǓतǓलǒप  

४) èथलगत ĤǓतवदेन  

५) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजातहǾ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) ĤाǒवǓधक कम[चारȣवाट Ǔनǐर¢ण गरȣ ĤǓतवदेन Ǒदन े 
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२३. नेपाल 
सरकारको 
नाममा बाटो 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) जÊगाधनी Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) नापी नÈसा  

४) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद 

५) जÊगाधनी èवीकृǓतको सनाखत गनु[पनȶ  

६) जÊगाधनीले सनाखत गरेको कागजात  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले èथलगत सिज[Ǔमन मचुãुका 
तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२४. घर बाटो 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन (बाटोको नाम, टोलसमेत खलुाउने) नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले वडा अÚय¢/ 
५ कʧा सàमको 
Ǿ. ७००/- ,  

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 



२) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगा रहेको ¢ेğको Ĥमािणत सʞल नापी नÈसा  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

५) ǓलनǑेदने दवैु åयिƠकका नागǐरकताका Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत 
उपिèथत हनुपुनȶ वा Ǔनजहǽले Ǒदएको अǓधकृत वाǐरसको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलपी 

६) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन  

सàबिÛधत कम[चारȣलाई  तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ 

१० कʧा सàमको 
Ǿ. १०००/-, 
१५ कʧा सàमको 
Ǿ. १२००/-, १ 
ǒवगहा सàमको 
Ǿ. १४००/-, २ 
ǒवघा सàमको Ǿ. 
२२००/-, २ 
ǒवघा माथी Ǿ. 
३२००/-  

हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

अǓधकृत 

२५. चार ǒकãला 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगा रहेको ¢ेğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप नापी नÈसा  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर  
Ǔतरेको रǓसद 

५) Ǔनवदेक èवयं वा Ǔनजले अÛय åयिƠलाई तोकेको हकमा Ǔनज 
Ǔनवदेकले Ǒदएको आǓधकृत वारेसनामाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

"क" वग[को ĤǓत 
ǒकƣा Ǿ. 
१५००/- , "ख" 
वग[को ĤǓतकƣा 
Ǿ. ५००/- , 
"ग" वग[को 
ĤǓतǒकƣा Ǿ. 
४००/- , "घ" 
वग[को ĤǓतकƣा 
Ǿ. ३००/- , 
"ङ" वग[को 
ĤǓतकƣा Ǿ. 
२००/-, "च" 
वग[को ĤǓतǒकƣा 
Ǿ. १००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२६. जÊगा 
रेखाǌनको 
काय[/सो 
काय[मा 
रोहबर  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन 

२) सàबिÛधत काया[लयको पğ  

३) ĤाǒवǓधक ĤǓतवदेन  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
Ǔतरेको रǓसद 

 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस  तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. १०००/-  सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२७. जÊगाधनी 
पजुा[ 
हराएको 
Ǔसफाǐरस 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर  
Ǔतरेको रǓसद 

३) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

४) Ǔनवदेकको èथायी वतन जÊगा रहेको वडाको नभएमा èथानीय सज[Ǔमन 
मचुãुका  

 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई  तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



२८. पजुा[मा घर 
कायम गनȶ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) भवन नÈसा पास Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप  

३) Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर 
बहाल कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण गरेको रǓसद  

५) जÊगाधनी Ĥमाणपğ पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेस गनȶ  

२) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सिज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोकएको शãुक बझुाउन े

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

ĤǓत वग[ǒफट Ǿ. 
२.५० 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२९.  मोहȣ  
लागत कʣा 
Ǔसफाǐरस  

१) मोहȣ लागत कʣा हनुपुनȶ पूण[ ǒववरणको Ǔनवदेन  

२) Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

४) जÊगाको Ĥमािणत नापी नÈसा  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेस गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउन े

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ 

५कʧा सàम Ǿ. 
७००/-, 
१०कʧासàम Ǿ. 
१०००/-, 
१५कʧासàम Ǿ. 
११००/-, १ 
ǒवगहासàम Ǿ. 
१५००/-, 
५ǒवगहासàम Ǿ. 
२०००/-, 
१०ǒवगहासàम 
Ǿ.२५००/-, 
१०ǒवघा माथी 
जǓतसकैु Ǿ. 
४०००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३२. åयवसाय 
दता[ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन 

२) åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) आÝनै घर भए चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर बहाल कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण 
èवीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए बहाल सàझौताको ĤǓतǓलǒप  

५) दईु ĤǓत पासपोट[ साइ[जको फोटो  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

मǑदरा पसल र 
रेƴुरेÛट Ǿ. 
१२००/- 
कृǒषजÛय फम[ Ǿ. 
५००/- र अÛय 
åयवसाय Ǿ. 
१०००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३३. åयवसाय 
बÛद / 
लगत कʣा 
Ǔसफाǐरस  

१) आÝनो åयवसायको ǒवèततृ ǒववरणसǒहतको Ǔनवदेन  

२) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ.व. सàमको åयवसाय नवीकरण गरेको Ĥमाणपğको सʞल  

४) घर बहाल सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप  

५) èथलगत ĤǓतवदेन  

६) ǒवदेशीको हकमा पǐरचय खãुन ेकागजात वा सàबिÛधत दतुावासको 
पğ  

७) आÝनै घर भए चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको 
कागजात  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞद गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



३४. åयवसाय 
सʶालन 
नभएको 
Ǔसफाǐरस  

१) åयवसाय सʶालन नभएको कारणसǒहतको Ǔनवदेन  

२) नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) èथानीय तहको नाममा åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको  

४) आÝनै घर भएमा चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर 
Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात 

५) èथलगत ĤǓतवदेन 

६) घर बहाल सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप  

७) सज[Ǔमन मचुãुका आवæयक परेमा सोसमेत गरउने  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचव, 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. १०००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३५. åयापार 
åयवसाय 
नभएको 
Ǔसफाǐरस  

१) कारणसǒहतको Ǔनवदेन 

२) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) èथानीय तहको नाममा åयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğ  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

५) सज[Ǔमन मचुãुका आवæयक परेमा सोसमेत गरउने  
 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सिज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोकएको शãुक बझुाउन े

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. १०००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३६. संèथा दता[ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǒवधान वा Ǔनयमावलȣ, Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) संèथा भाडामा भए सàझौता पğ र बहाल कर Ǔतरेको रǓसद/ 
नǓतरेको भए  Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ  

३) संèथा आÝनै घरमा बèन ेभए सोको जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[ र नÈसा 
पास Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. १०००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३७. िजǒवतसँगको 
नाता 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन तथा नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) नाता खãुन ेĤमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३)  सज[Ǔमन गरȣ बÐुनपुनȶ भएमा सा¢ी बèने ७ जनाको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद 

५) नाता Ĥमािणत गनȶ åयिƠहǽको २ ĤǓत पासपोट[ साइ[जको फोटो  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेस गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ३००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

३८) मतृकसँगको 
नाता 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन तथा नाता खãुने Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) हकदारहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) म×ृयदुता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) मतृकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤतǓलǒप  

५) हकवाला नाबालक भएमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

६) बसाइ[ सरȣ आएको हकमा बसाइसराईको ĤǓतǓलǒप  

७) हकदारहǾको पासपोट[ साइजको फोटो ४ ĤǓत  

८) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका  

१) ) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५)आबèयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका 
माग गनȶ 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



९) आवæयकताअनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका  ६)Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउन े

७) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े

३९. िजǒवत 
रहेको / 
म×ृय ु
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) èवयं åयिƠ उपिèथत हनुपुनȶ  

३) दईुĤǓत पासपोट[ साइ[जको फोटो  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  
 
 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४०. ǒवƭतु जडान 
Ǔसफाǐरस  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) जÊगा धनी Ĥमाणपğको Ĥमाणीत ĤǓतǓलपी  

३) हक भोगको Įोत खãुने कागजातहǾ  

४) नÈसा पास वा नामसारȣ नÈसा भएको Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप  

५) अÛय आवæयक कागजातहǾ  

६) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर  Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 

सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४१. धारा 
/टेǓलफोन 
जडान 
Ǔसफाǐरस  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) नÈसा पास वा नामसारȣ नÈसा भएको Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप  

चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर  Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४२.  चौपाया 
सàबÛधी  
Ǔसफाǐरस  

१) कारणसǒहतको Ǔनवदेन  

२) चौपाया लाने ठाउँको èवीकृǓतपğ  

३) ǓलनǑेदने दवैुले सनाखत गनु[पनȶ  

४) चौपया पालन गनȶ हकमा èथान र छरǓछमेक तथा वातावरणमा 
ĤǓतकूल Ĥभाव नपनȶ åयहोरा  

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सिज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोकएको शãुक बझुाउन े

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/वडा 

सिचवले 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

 Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४३.  उƭोग 
ठाउँसारȣ 
Ǔसफाǐरस  

१) उƭोग ठाउँसारȣका लागी Ǔनवदेन  

२) उƭोग दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) èथानीय तहको नामको नǒवकरणसǒहतको åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ  

४) आÝनै घर भए चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद  

५) बहाल भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद/नǓतरेको भए Ǔतनु[ वझुाउन ुपनȶ  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २०००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



६) (èथानीय तहको नाम) ¢ेğǓभğ सारȣ जाने भए सàबिÛधत वडा 
काया[लयको अनमुǓतको Ǔसफाǐरस पğ  
 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

४४.  ǒवƭालय 
ठाउँसारȣ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǒवƭालय ठाउँसारȣको लागी Ǔनवदेन  

२) ǒवƭालय दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
३) èथानीय तहको नामको नǒवकरणसǒहतको åयवसाय दता[ Ĥमाणपğ  

४) (सरकारȣ एंव सामदुाǒयक ǒवƭालयबाहेक अÛयमा) चाल ुआ.व. 
सàमको सरȣ जाने ठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत र 
घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद  

५) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद/नǓतरेको भए Ǔतनु[ वझुाउन ुपनȶ 

६) èथानीय लेखा नàबर Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

७) Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन  

८) सरȣ जाने ठाउँको वडा काया[लयको अनमुǓतपğ  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५०००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४५. ǒवƭालय 
सʶालन 
èवीकृǓत/ 
क¢ा वǑृƮ 
Ǔसफाǐरस  

१) ǒवƭालय क¢ा वǑृƮका लाǓग Ǔनवदेन  

२) ǒवƭालय दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी 
३) èथानीय तहको नाममा चाल ुआ.व. को नǒवकरण सǒहतको 

åयवासाय दता[ Ĥमाणपğ  

४) सरकारȣ बाहेकका ǒवƭालयका हकमा चाल ुआ.व. सàमको 
मालपोत र घरजÊगा कर  वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद  

५) बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको रǓसद  

६) Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५०००/- सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४६. आÛताǐरक 
बसाइ[सराई 
Ǔसफाǐरस  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) सरȣ जाने åयिƠहǽको नागǐरकताको Ĥमाणपğको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप र नागǐरकता Ĥमाणपğ नभएको हकमा ǒववाह दता[ वा 
जÛमदता[ वा उमेर खलेुको Ǔनèसाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

३) जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप /घर वा जÊगा नभएकाको 
हकमा åयवसाय वा बसाई खãुन ेĤमाण कागजात  

४) घरजÊगा भएको हकमा घर भए चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र 
घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर 
Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात  

५) घरजÊगा नभएको हकमा सàबिÛधत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको सàझौता  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४७. संर¢क 
Ǔसफाǐरस 
(åयिƠगत) 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) संर¢क Ǒदने र Ǔलन ेåयिƠको नागǐरकता र जÛमदता[ Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलपी 

३) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद 

४) आवæयकता अनसुार èथलगत सज[Ǔमन मचुãुका  

५) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका  

१) ǒवèततृ ǒववरण रहेको Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको 
कागजातहǽ पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



४८. संर¢क 
Ǔसफाǐरस 
(संèथागत)  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) संèथाको नǒवकरणसǒहतको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप एवं ǒवधानको 
ĤǓतǓलǒप वा Ǔनयमावलȣको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद  

४) बहालमा भए सàझौता पğ ĤǓतǓलǒप र बहाल कर Ǔतरेको रǓसद/ 
नǓतरेको भए Ǔतनु[ वझुाउन ुपनȶ  

५) आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन मचुãुका 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेस गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४९.  घर कोठा 
खोãने 
काय[/रोहबर
मा बèन े
काय[  

१) कारण Ĥƴ खलेुको Ǔनवदेन  

२) चाल ुआ.व. सàमको घरजÊगा कर, बहाल कर र मालपोत Ǔतरेको 
रǓसद  

३) बहाल सàझौताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

४) िजãला Ĥशासन काया[लयको पğ  

५) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका  

६) आवæयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका  
 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४)Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक वझुाउने 

५) रोहबरमा बèन ेकम[चारȣ तोÈन े 

६) वडा काया[लयबाट Ĥǒेषत ३५ Ǒदने àयाद पğको 
सूचना Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  
 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५०. Ǔनःशãुक वा 
सःशãुक 
èवाèØय 
उपचार  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन तथा नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) ǒवपǏता खãुन ेĤमाण कागजात 

३) Ǔसफाǐरस आवæयक भएको अÛय कारण  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǔनःशãुक सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५१. åयिƠगत 
ǒववरण 
Ǔसफाǐरस/ 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन 

२) नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ.व.सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद  

४) ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय Ĥमाण कागजातहǾ 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २५०/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५२.  जÛमǓमǓत 
Ĥमािणत  
 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) नाबलकको हकमा जÛमदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) बसाई सरȣ आएको भए सो को Ĥमाणपğको ĤǓतǓलपी  

४) चाल ुआ. व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर  वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/-  
बैदेिशक 
Ĥयोजनमा Ǿ. 
१५००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५३. ǒववाह १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन १) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  वडा अÚय¢/ Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, Ĥमखु 



Ĥमािणत  २) दलुाहा दलुहȣको नागǐरकताको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) बसाई सरȣ आएकाको हकमा  बसाइसराई दता[ Ĥमाणपğ  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको 
कागजात  

५) दलुाहा दलुहȣ आफै उपिèथत भै सनाखत गनु[पनȶ  

६) ǒव.स. २०३४ पǓछको हकमा ǒववाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउने  

का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

बैदेिशक 
Ĥयोजनमा Ǿ. 
१५००/- 

सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५४. घर पाताल 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) घरको नÈसा, नÈसा पास Ĥमाणपğ  

३) èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन  

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको 
कागजात  

५) आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पशे गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. ५००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५५. कागज/ 
मÛजरुȣनामा 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको 
कागजात  

३) Ĥमािणत गनु[पनȶ ǒवषयसँग सàबिÛधत Ĥमाण कागजातहǾको 
ĤǓतǓलǒप  

४) मÛजरुȣनामा Ǔलन ेर Ǒदन ेदवैु åयिƠको मÛजरुȣनामा  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५६. हकवाला वा 
हकदार 
Ĥमािणत  

१) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप 

३) हकदार Ĥमािणतका लाǓग èथलगत सज[Ǔमन  

४) हकदार Ĥमािणत गनȶ थप Ĥमाण कागज  

५) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद 

६) आवæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचãुका  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  

Ǿ. ३००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५७. अǒववाǒहत 
Ĥमािणत  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) संर¢क वा अǓभभावकको काया[लयको रोहबरमा गरेको सनाखत 
पğ  

३) èथानीय सज[Ǔमन मचुãुकाको पğ 

४) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद 

५) ǒवदेशमा रहेको हकमा ǒवदेशिèथत नेपालȣ Ǔनयोगबाट आएको 
Ǔसफाǐरस  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेस गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- 
वदेैिशक 
Ĥयोजनमा 
१५००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५८. अंĒजेी 
भाषामा 
Ǔसफाǐरस 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) ǒवषयसँग सàबिÛधत Ĥमाण कागजातको ĤǓतǓलǒप  

३) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा एकȧकृत 

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 

आǓथ[क ऐन 
अनसुार तोǒकएका 
दèतरुमा थप २५ 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



तथा 
Ĥमािणत  

सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद 
 

३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

ĤǓतशत  ३ ǑदनǓभğ 

५९. Ǔमलापğ 
कागज/ 
उजरुȣ दता[  

१) Ǔमलापğ गनȶ दवैु प¢को संयƠु Ǔनवदेन  

२) सàबिÛधत åयिƠहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

३) ǒवषयसँग सàबिÛधत अÛय कागजातहǾ  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. १००/- सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६०. एकȧकृत 
सàपिƣ 
कर/घर 
जÊगा कर  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) जÊगाधनी पजुा[ Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप  

३) भवन èवीकृत Ĥमाणपğ र नÈसाको ĤǓतǓलǒप  

४) भवन जÊगा खǐरद गरेको भए मालपोतबाट रिजƶेशन पाǐरत 
Ǔलखतको ĤǓतǓलǒप  

५) (èथानीय तहको नाम) घोषणा हनु ुपूव[ Ǔनमा[ण भएका भवनका 
हकमा नापी नÈसा वा èथलगत ĤाǒवǓधक ĤǓतवदेन  

६) मालपोत Ǔतरेको रǓसद  
 

१) Ǔनवदेनसǒहत तोकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/का.बा.वडा अÚय¢/वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  
४) Ǔनवदेकले तोकएको शãुक बझुाउन े

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 
 

वडा अÚय¢/ 

का.बा.वडा 

अÚय¢/ वडा 

सिचवले 

सàबिÛधत 

फाँटका कम[चारȣ  

आǓथ[क ऐन 
अनसुार  

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६१. बहाल कर  १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन  

२) बहाल सàझौता  

३) नेपाल सरकारमा बहालसँग सàबिÛधत Ǔनकायमा दता[ गरेको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

४) नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

५) चाल ुआ.व.सàम घरजÊगा मालपोत Ǔतरेको रǓसदको वा Ǔनधा[रण 
आदेश Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप  

१) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
२) तोǒकएको कम[चारȣले कर Ǔनधा[रण तयार गरȣ वडा 
अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचव सम¢ पेश 
गनȶ  
४) तोकएको कर बझुाउने 

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई कर Ǔनधा[रण पğ उपलÞध 
गराउने  
 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

बहाल अǋको 
१० ĤǓतशत 

सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६२. ǒव£ापन कर  १) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र संèथाको Ĥमािणत कागजात  

२) सàबिÛधत èथानीय तहमा Ǔतनु[ वझुाउन ुपनȶ Þयवसाय र अÛय 
करको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप 

१) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
२) तोǒकएको कम[चारȣले कर Ǔनधा[रण तयार गरȣ वडा 
अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचव सम¢ पेश 
गनȶ  
४) तोकएको कर बझुाउने 

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई कर Ǔनधा[रण पğ उपलÞध 
गराउने  
 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

आǓथ[क ऐनको 
अनसूुची १० 
बमोिजम  

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६३. मालपोत वा 
भǓूम कर  
 

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन 

२) Ĥथम वष[का लाǓग जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[, नǒवकरणका लाǓग 
अिघãलो आ.व.मा मालपोत Ǔतरेको रǓसद वा यस काया[लयबाट 

१) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
२) तोǒकएको कम[चारȣले कर Ǔनधा[रण तयार गरȣ वडा 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 

आǓथ[क ऐनको 
अनसूुची ५ 
बमोिजम  

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



जारȣ गǐरएको मालपोत नǒवकरण बकु  

३) घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको Ĥमाण  

अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचव सम¢ पेश 
गनȶ  
३) तोकएको कर बझुाउने 

५) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई कर रǓसद उपलÞध 
गराउने  
 

सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

३ ǑदनǓभğ 

६४. उãलेिखत 
बाहेक अÛय 
èथानीय 
आवæयकता
अनसुारका 
Ǔसफाǐरस/ 
ĤमािणतहǾ  

१) ǐरतपूव[कको Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप  

२) ǒवषयसँग सàबिÛधत Ĥमाण कागजातहǾ  

३) चाल ुआ.व. सàमको मालपोत र घरजÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको Ĥमाणपğ  

१) Ǔनवदेन सǒहत तोǒकएको कागजात पेश गनȶ  

२) वडा अÚय¢/ का.बा.वडा अÚय¢/ वडा सिचवले 
सàबिÛधत कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ 
३) Ǔनवदेन दता[ गनȶ  

४) तोǒकएको कम[चारȣले आवæयकताअनसुार सज[Ǔमन 
मचुãुका तयार गरȣ Ǔसफाǐरस तयार  गनȶ  

५) Ǔनवदेकले तोǒकएको शãुक बझुाउने 

६) चलानी गरȣ Ǔनवदेकलाई Ǔसफाǐरस उपलÞध गराउन े 

वडा अÚय¢/ 
का.बा.वडा 
अÚय¢/वडा 
सिचव, सàबिÛधत 
फाँटका कम[चारȣ  
 

Ǿ. २००/- 
वदेैिशक 
Ĥयोजनको Ǿ. 
१५००/- 

सोहȣ Ǒदन, 
सिज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा 
३ ǑदनǓभğ 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

 


