
ख) वडा कायालयबाट िविभ न िसफा रस िदंदा अपनाउन ुपन कायिविध  

 

.सं. सेवा सुिवधाको नाम आव यक पन कागजातह  सेवा सुिवधा ा  गन आव यक पन ि या सेवा दान गन 
अिधकारी 

ला ने 
द तुर 

ला ने समय कैिफयत 

1.  नगा रकता र ितिलिप 
िसफा रस  

१) िनवेदन प  र आमा र बुबाको नाग रकता माणप को 
ितिलिप   

२) ज म दता माण प को ितिलिप  
३) िववािहत मिहलाको हकमा पित र आमा र बुबाको  

नाग रकता माण प को ितिलिप  
४) चा रि क माणप को ितिलिप (िव ाथ को हकमा)   
५) िववाह दता माणप को ितिलिप (िववािहताको हकमा)   
६) बसाई सरी आएको हकमा बसाई सराईको माण प को 

ितिलिप   
७) दवैु कान देिखने पासपोट साईजको फोटो २ ित   
८) चाल ुआ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात   

९) ितिलिप नाग रकताको हकमा परुानो नाग रकताको 
ितिलिप/स कल नाग रकता माण प  

१०) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
७) तोिकएको ढाँचामा नाग रकता िसफा रसको अिभलेख रा ने ।  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

2.  नबालक प रचयप  
िसफा रस  
 

१) बाबु आमाको नाग रकता माणप को ितिलिप र  िनवेदन 
प   

२) ज म दताको माणप  मािणत ितिलपी  
३) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
४) नाबालक खु ने थप कुनै माण कागजात भए सो समेत पेश 

गन  
५) नाबालक अिनवाय उपि थत हन ुपन   
६) दवैु कान देिखने पासपोट साईजको फोटो   
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

3.  अंिगकृत नाग रकता 
िसफा रस 

१) वैवािहक अंिगकृत नाग रकताका लािग िववाह दता 
माणप को ितिलिप र स बि धत देशको आिधका रक 
माणप   

२) नेपाली भाषा ले न र बो न जा ने माण कागजातह   गन 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी    

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



३) पासपोट साईजको फोटो ३ ित   
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद   
५) सजिमन मचुु का 
६) ीमानको नाग रकता माण प  स कल/ ितिलपी 
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 
तयार गरी िसफा रस तयार गन, काननी राय आव यक भएमा 
राय सो ने   

५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
७) अनसूुची ७ को ढाँचामा नाग रकता िसफा रसको अिभलेख 

रा ने ।  
 

4.  दवैु नाम गरेको यि  
एकै हो भ ने 
िसफा रस/फरक ज म 
िमित संशोधन 
िसफा रस   
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प   
२) नाम फरक परेको पिु  गन मािणत कागजतह   
३) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

४) स बि धत यि  वा हकवाला उपि थत भई सनाखत गन ुपन  
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

5.  अपाङ्ग िसफा रस १) िनवेदन प  र नाग रकता माणप /ज मदताको ितिलिप   
२)  कुन कारको शारी रक अपाङ्गता हो सो स ब धी मेिडकल 

सुपरीटे डे टको िसफा रस  
३) यि  वयं उपि थत हनपुन वा स बि धत कमचारीको 

ितवेदन  
४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार ितवेदन तयार 

गरी िसफा रस तयार गन   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

6.  छा बिृ  िसफा रस  
 

१) िनवेदन प  र नाग रकता माणप को ितिलिप   
२) घर भएमा चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा 

एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद , यवसाय भएमा यवसाय 
कर ितरेको रिसद   

३) शैि क यो यताको माणप को ितिलिप  
४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने    
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

7.  िवप न िव ाथ  
छा बिृ  िसफा रस  
 

१) िनवेदन प  र नाग रकता माणप को ितिलिप   
२) शैि क यो यताको माणप को ितिलिप  
३) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    

 



 ३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

कमचारी   
 

 

8.  अ य कायालयको माग 
अनसुार िववरण खलुाई 
पठाउन ेकाय  
 

१) िनवेदन तथा नाग रकता माणप को ितिलिप   
२) कायालयको प     
३) िवषयसँग स बि धत अ य कागजातह    
४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 
कमचारीलाई तोक आदशे गन  

३) प  दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले िववरण तयार गन  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

9.  ज म दता    १) िनवेदन प   
२) बालकको बाब/ुआमाको नाग रकता  
३) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
४) अ पतालमा ज म भएको हकमा स बि धत अ पतालले ज म 

मािणत गरेको प रचयप को मािणत ितिलपी  
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ  एक घर प रवारको उमेर पगेुको 
यि ले सचूना िदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शु क बझुाउन े
४) तोिकएको ढाँचामा दता गरी दता माणप  उपल ध गराउने ।  
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

10.  मृ यु दता    
 

१) िनवेदन प   
२) मतृकको नाग रकता र सूचना िदन आउनकेो नाग रकता  
३) मतृकसँग स ब ध जोिडने माणप   
४) मतृकको नाग रकता नभएको हकमा थानीय सजिमन प   
५) सूचना िदने यि को नाग रकता नभएमा समेत थानीय 

सजिमन प   
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ  एक घर प रवारको सद यले  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शु क बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दता गरी दता माणप  उपल ध गराउने ।  
३) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेतोिकएको 

कमचारी ारा सजिमन मचुु का तयार गन  
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

11.  बसाई सराई 
जान/ेआउने दता   
 

१) िनवेदन प  र नाग रकताको माणप को ितिलपी  
२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा प रवारको आिधका रक 

िववरण सिहत स बि धत वडा कायालयबसाईसराईको 
कागजात  

३) जहाँ जान ेहो यस ठाउँको लालपजूा र जनु ठाउँमा आउनेको 
पिन पेश गनपुन  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी याएको 
माणप    

५) जान/ेआउन ेसबै यि को नाग रकता र ज मदताको 
ितिलिप  

१) घटना घटेको ३५ िदन िभ  सप रवारको बसाई सराई भए एक 
घर प रवारको सद यले  

२) एकजनाकोमा  बसाई सराई भए िनजल ेसूचना िदन े
३) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शु क बझुाउन े
४) तोिकएको ढाँचामा दता गरी दता माणप  उपल ध गराउने ।  
 
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



६) चाल ुआ.व. स म घर ज गा र मालपोत कर वा एक कृत 
स पि  कर ितरेको रिसद  

७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

12.  स ब ध िब छेद दता   
 

१) िनवेदन प   
२) अदालतबाट स ब ध िब छेद भएको फैसलाको मािणत 

ितिलिप  
३) पितप नीको नाग रकताको ितिलिप १/१ ित  
४) केटाको थायी ठेगना स बि धत वडाको हन ुपन 
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) स ब ध िव छेद भएको पित वा प नीले सूचना फाराम भरी 
सूचना िदने ।  

२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शु क बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दता गरी दता माणप  उपल ध गराउने  
४) दता िकताबमा बे लै अिभलेख रा न े
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

13.  िववाह दता    
 

१) िनवेदन प   
२) दलुाहा(दलुहीको नाग रकताको माणप को ितिलिप  
३) दलुहीको नाग रकता नभएमा बाब ुवा दाजुभाईको 

नाग रकताको माणप को ितिलिप  
४) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) दलुाहा दलुही दवैु उपि थत भई सूचना िदने  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शु क बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दता गरी दता माणप  उपल ध गराउन े
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

14.  अ थाई बसोबास 
िसफा रस 

१) िनवेदन प  र नाग रकता माण प को ितिलिप र बसोबास 
गन घर न बर, टोल, माग वा बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुु का र िनजको 
नाग रकता माण प को ितिलिप   

३) कमचारीको हकमा हाल कायरत रहकेो कायालयको प    
४) घरबहाल कर ितरेका रिसद  
५) घरबहालको स झौता प   
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी  
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

15.  थायी बसोबास 
िसफा रस  
 

१) िनवेदन प  र नाग रकता माणप को ितिलिप   
२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दता माण प को 

ितिलिप   
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद   
४) ज गाधनी माणप को ितिलिप  
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



 
16.  आिथक अव था 

बिलयो वा स प नता 
मािणत  

 

१) िनवेदन प  र नाग रकता माणप को ितिलिप   
२) ज गाधनी माण पजूा   
३) आय ोत भए आय ोत खु न ेकागजात   
४) अ य आव यक कागजात   
५) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर र बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण 
वीकृत भएको कागजात   

६) सजिमन मचुु का  
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

17.  आिथक अव था 
कमजोर वा िवप नता 

मािणत  
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प    
२) आिथक अव था कमजोर भएको पिु  हने कागजात   
३) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउन े 
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

18.  कोट िफः िमनाहा 
िसफा रस 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र  िनवेदन प   
२) आ न ैघर भएमा चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा 

कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद  
३) अदालतमा मु ा परेका माण कागजातह   
४) कोट फ ः िमनाहा हन ुपन प  कारण िलिखत पमा िदन ुपन  
५) थानीय सजिमनकामचुु का  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

19.  ज गा दता िसफा रस  
 

१) िनवेदन  
२) नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर भए घर ज गा कर वा 

एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत 
भएको कागजात  

४) सािवक लगत मािणत ितिलिप  
५) िफ डबकु उतार  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



६) थलगत िनरी ण ितवेदन  
७) ज गाको नापी न सा  
८) ज गासँग स बि धत अ य माण कागजातह   
९) थानीय सजिमन मचुु का  
१०) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
 

20.  घर ज गा नामसारी 
िसफा रस 

१) घर ज गा नामसारी स ब धी िव ततृ िववरण खलेुको िनवेदन 
२) िनवेदकको नाग रकता माणप को ितिलिप   
३) मतृक र िनवेदक िबचको नाता मािणत माणप को 

ितिलिप   
४) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप   
५) सजिमन मचुु का गरी बु न ुपन भए सजिमनमा सा ी ब नेको 

नाग रकता माणप को ितिलिप   
६) चाल ुआ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
७) काननुी जिटलता भएको देिखएमा काननुी राय िलईनछे ।  
८) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    

 

21.  ज गा मू याङ्कन 
िसफ रस/ मािणत   
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प   
२) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप  
३) ज गाको आसपासको चलन च तीको मु य ेपण  
४) हालसालै आसपासको ख रद िब  भएको भए सो माण वा 

सजिमन मचुु का  
५) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल े ािविधक 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको ािविधक कमचारीले आव यकता अनसुार 

सजिमन मचुु का तयार गरी मु याङकन तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

22.  घर कायम िसफा रस  
 

१) घरकायम िसफा रस पाऊँ भ ने स ब धी िनवेदन   
२) नाग रकता माणप को ितिलिप   
३) स बि धत ज गाको लालपजूाको माणप को ितिलिप  
४) थलगत ितवेदन  
५) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन   
३) ािविधक कमचारीबाट िनरी ण गरी ितवेदन िदने  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) दता चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



23.  नेपाल सरकारको 
नाममा बाटो कायम 
िसफा रस  
 

१) िनवेदन  
२) ज गाधनी माण को ितिलिप  
३) नापी न सा  
४) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर भए घर ज गा कर वा 

एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद   
५) ज गाधनीको वीकृितको सनाखत गनपुन  
६) ज गा धनीले सनाखत गरेको कागजात  
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले थलगत सजिमन मचुु का तयार गरी 

िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

24.  घर बाटो मािणत  
 

१) िनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउन)े नाग रकता 
माणप को ितिलिप  

२) ज गाधनी माण पजूाको मािणत ितिलिप  
३) ज गा रहकेो े को मािणत स कल नापी न सा  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) िलन ेिदने दवैु यि  नाग रकताका माणप को माणप  
मािणत ितिलपी सिहत उपि थत हन ुपन वा िनजह ले 

िदएको अिधकृत वारेसको मािणत ितिलपी  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

25.  चार िक ला मािणत  
 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप  
३) ज गा रहकेो े को मािणत ितिलिप नापी न सा  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत रघर ज गा कर वा  एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
५) िनवेदक वयं वा िनजले अ य यि लाई तोकेको हकमा 

िनज िनवेदकले िदएको अिधकृत वारेसनामा को मािणत 
ितिलपी  

६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

26.  ज गा रेखांकनको 
काय/सो कायमा रोहबर   
 
 

१)  िनवेदन प   
२) स बि धत कायालयको प   
३) ािबिधक ितवेदन  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

27.  ज गा धनीपजूा हराएको 
िसफा रस   
 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर भए घर ज गा कर वा 

एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद  
३) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप  
४) िनवेदकको थायी वतन ज गा रहकेो वडाको नभएमा 

थानीयसजिमन मचुु का   
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले िसफा रस प  तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

28.  पजूामा घरकायम गन 
िसफा रस   
 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) भवन न सा पास माण प को ितिलिप  
३) िनमाण स प न माण प को ितिलिप  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप   
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

29.  मोही लगत क ा 
िसफा रस 

१) मोही लगत क ा हनपुन पणू िववरणको िनवेदन   
२) िनवेदकको नाग रकता माणप को ितिलिप   
३) ज गाधनी माण पजूाको मािणत ितिलिप   
४) ज गाको मािणत नापी न सा   
५) चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद   
६) ज गाको े ता र िफ डबकुको मािणत ितिलिप  
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल स बि धत 

कमचारीलाई तोकआदेश गन   
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउन  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 ला ने समयः सोही 
िदन,  सजिमनको 
हकमा बढीमा ३ 
िदनिभ    
 

 

30.  यवसाय दता िसफा रस  
 

१) िनवेदन प   
२) यवसाय दता गरेको माणप को ितिलिप  
३) आ न ैघर भए चाल ुआ. व. स मको मालपोत र घर ज गा 

कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण 
वीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए स झौता प को ितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



५) दईु ित पासपोट साइजको फोटो  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

 

31.  यवसाय ब द 
िसफा रस  
 

१) आ नो यवसायको िव ततृ यहोरा सिहतको िनवेदन प   
२) नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) चालु आ.व. स मको यवसाय नवीकरण गरेको माणप को 

स कल  
४) घरबहाल स झौता प को ितिलिप  
५) थलगत ितवेदन  
६) िवदेशीको हकमा प रचय खु ने कागजात वा स बि धत 

दतुावासको प   
७) आफनै घर भएमा चालु आ.व. स मको मालपोत र घर ज गा 

कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण 
वीकृत भएको कागजात   

८) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

32.  यवसाय स चालन 
नभएको िसफा रस  
 

१) यवसाय स चालन नभएको कारण सिहतको िनवेदन प   
२) नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) थानीय तहको नाममा यवसाय दता गरेको माणप   
४) आ न ैघर भएमा चालु आ.व. स मको मालपोत र घरज गा 

कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको कागजात  
५) थलगत ितवेदन  
६) घरबहाल स झौता प को ितिलिप  
७) सजिमन मचुु का आव यक परेमा सो समेत गराउने  
८) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुारसजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

33.  यापार यवसाय 
नभएको िसफा रस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन प   
२) नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) थानीय तहको नाममा यवसाय दता गरेको माणप   
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) सजिमन मचुु का आव यक परेमा सो समेत गराउने  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार थलगत सजिमन 

मचुु का तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

34.  सं था दता िसफा रस  
 

१) िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नाग रकता माणप को 
ितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /वडा सिचवले स बि धत कमचारीलाई वडा 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 

 



२) सं था भाडामा ब ने भए स झौता प  र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितन ुबझुाउन ुपन  

३) सं था आ नै घरमा ब ने भए सोको ज गाधनी माण पजूा र 
न सा पास माण प को ितिलिप  

४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 
स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

सिचव, तोक आदशे गन◌े  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

बढीमा ३ िदनिभ    
 

35.  िजिवतसँगको नाता 
मािणत   

 

१) िनवेदन तथा नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) नाता खु ने माणप को ितिलिप  
३) सजिमन गरी बु न ुपन भएमा सा ी ब ने ७ जनाको 

नाग रकता माणप को ितिलिप  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
५) नाता मािणत गन यि ह को २ ित पासपोट साइजको 

फोटो  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

36.  मतृकसँगको नाता 
मािणत   

१) िनवेदन तथा नाता खु ने माणप को ितिलिप  
२) हकदारह को नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) मृ य ुदता माणप को ितिलिप  
४) मतृकको नाग रकता माणप को ितिलिप  
५) हकवाला नावालक भए ज म दता माणप को ितिलिप  
६) वसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको ितिलिप  
७) हकदारह को पासपोट साईजको फोटो ४ ित  
८) थानीय सजिमन मचुु का  
९) आव यकता अनसुार थानीय हरी सजिमन मचुु का  
१०) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) आव यकता अनसुार थानीय हरी सजिमन मचुु का माग 

गन  
६) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
७) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

37.  िजिवत रहकेो िसफा रस  
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प   
२) वयं यि  उपि थत हन ुपन  
३) दईु ित पासपोट साइजको फोटो  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी  
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



 ६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

38.  िव ुत जडान िसफा रस  
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प    
२) ज गाधनी माणप को मािणत ितिलपी   
३) हक भोगको ोत खु न ेकागजात   
४) न सा पास वा नामसारी न सा भएको माणको ितिलिप   
५) अ य आव यक कागजातह    
६) चाल ुआ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

39.  धारा जडान िसफा रस  
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन प    
२) न सा पास वा नामसारी न सा भएको माणको ितिलिप   
३) ज गा धनी माण पजूाको ितितिप   
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन   
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन   
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन   
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

40.  चौपाय स ब धी 
िसफा रस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन  
२) चौपाया लान ेठाउँको वीकृत प   
३) िलन ेिदने दवैुले सनाखत गन ुपन  
४) चौपाय पालन गनका हकमा थान र छरिछमेक तथा 

वातावरणमा ितकूल भाव नपन यहोरा   
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार थलगत सजिमन 

मचुु का तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

41.  उ ोग ठाउँ सारी 
िसफा रस  
 

१) उ ोग ठाउँसारीका लािग िनवेदन  
२) उ ोग दता माण प को ितिलिप  
३) थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको यवसाय दता 

माण प   
४) आ न ैघर भए चाल ुआ. व. स मको मालपोत र घर ज गा 

कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



५) बहालमा भए स झौता प को ितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितन ुबझुाउन ुपन  

६) ( थानीय तहको नाम) े  िभ  सारी जाने भए स बि धत 
वडा कायालयको अनमुितको िसफा रस प   

७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

42.  िव ालय ठाउँ सारी 
िसफा रस   
 

१) िव ालय ठाउँसारीका लािग िनवेदन   
२) िव ालय दता माण प को ितिलिप  
३) थानीय तहको नामको निवकरण सिहतको यवसाय दता 

माण प   
४) (सरकारी एवं सामदुाियक िव ालय बाहके अ यमा)  चाल ु

आ. व. स मको सरी जान ेठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत 
र घर ज गा कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको रिसद 

५) बहालमा भए स झौता प को ितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितन ुबझुाउन ुपन  

६) थायी लेखा न बर माण प को ितिलिप  
७) िनरी ण ितवेदन  
८) सरी जाने ठाउँको वडा कायालयको अनमुित प   
९) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार थलगत सजिमन 

मचुु का तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने   
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

43.  िव ालय स चालन 
वीकृत/ क ा विृ  

िसफा रस  
 

१) िव ालय क ा विृ का लािग िनवेदन  
२) िव ालय दता माण प को ितिलिप  
३) थानीय तहको नाममा चालु आ. व.को निवकरण सिहतको 

यवसाय दता माण प   
४) सरकारी बाहकेका िव ालयका हकमा चालु आ. व. स मको 

मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको 
रिसद 

५) बहालमा भए स झौता प को ितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद  

६) िनरी ण ितवेदन  
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको ािविधक कमचारीले आव यकता अनसुार 

थलगत िनरी ण गरी ितवेदन तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

44.  आ त रक बसाई सराई 
िसफा रस         
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र  िनवेदन प   
२) सरी जाने यि ह  नाग रकताको माणप को मािणत 

ितिलिप र नाग रकता माणप  नभएको हकमा िववाह दता 
वा ज म दता वा उमेर खलेुको िन साको मािणत ितिलिप  

३) ज गाधनी माण पजूाको ितिलिप /घर वा ज गा नभएकाको 
हकमा यवसाय वा बसाई खु ने माण कागजात  

४) घर ज गा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. व. स मको 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको कागजात   

५) घर ज गा नभएकाको हकमा स बि धत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको स झौता   

६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

45.  संर क िसफा रस  
( यि गत)   
 

१) िनवेदन  
२) संर क िदने र िलने यि को नाग रकता र ज मदता 

माणप को ितिलिप  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
४) आव यकता अनसुार थलगत सजिमन मचुु का  
५) थानीय सजिमन मचुु का   
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िव ततृ िववरण रहकेो िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  
पेश गन  

२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 
कमचारीलाई तोक आदशे गन  

३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

46.  संर क िसफा रस  
(सं थागत)  
 

१) िनवेदन  
२) सं थाको नवीकरण सिहतको माणप को ितिलिप एवं 

िवधानको ितिलिप वा िनयमावलीको ितिलिप  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद,  
४) बहालमा भए स झौता प  ितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितन ुबझुाउन ुपन  
५) आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

47.  घर  कोठा खो न काय/ 
रोहबरमा ब ने काय  
 

१) कारण  खलेुको िनवेदन  
२) चालु आ.व. स मको घरज गा कर , बहाल कर र मालपोत 

ितरको रिसद  
३) बहाल स झौताको मािणत ितिलपी   
४) िज ला शासन कायालयको प   
५) थानीय सजिमन मचुु का  
६) आव यकता अनसुार थानीय हरी सजिमन मचुु का    
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) रोहबरमा ब ने कमचारी तो ने  
७) वडा कायालयबाट िषत ३५ िदने याद प को सचूना 

मािणत ितलपी  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

48.  िनःशु क वा सःशु क 
वा य उपचार 

िसफा रस   

१) िनवेदन तथा नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) िवप नता खु ने माण कागजात  
३) िसफा रस आव यक भएको अ य कारण   

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    

 



 ४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

कमचारी   
 

 

49.  यि गत िववरण 
िसफा रस  
 

१)  िनवेदन प   
२) नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
४) िवषयसँग स बि धत अ य माण कागजातह    
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउन े  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

50.  ज म िमित मािणत  
 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलपी  
२) नाबालकको हकमा ज म दता माणप को ितिलिप  
३) बसाई सरी आएको भए सो को माण प   
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

51.  िववाह मािणत   
 

१) दलुहा दलुहीको नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दता माण प   
३) दलुाहा दुलही दबैु उपि थत भई सनाखत गन ुपन  
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

५)िव.स.२०३४ पिछको हकमा िववाह दता माण प को  
ितिलिप   

६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

52.  घर पाताल मािणत   
 

१) िनवेदन नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन  
२) घरको न सा, न सा पास माण प   
३) थलगत िनरी ण ितवेदन  
४) चालु आ. व. स मको घर ज गा कर वा एक कृत स पि  कर 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



र चाल ुआ.ब. स मको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधारण वीकृत भएको कागजात  

५) आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 
तयार गरी िसफा रस तयार गन  

५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

 

53.  कागज/म जुरीनामा 
मािणत   

 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन  
२) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात  

३) मािणत गन ुपन िवषयसँग स बि धत माण कागजह को 
ितिलिप  

४) म जुरीनामा िलन ेर िदने दवैु यि    
५) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

54.  हकवाला वा हकदार 
मािणत   

 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन  
२) नाता मािणत माण प को ितिलिप  
३) हकदार मािणतका लािग थलगत सजिमन  
४) हकदार मािणत गन थप माण कागज  
५) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
६) आव यकता अनसुारसजिमन मचुु का   
७) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

55.  अिववािहत मािणत   
 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) संर क वा अिभभावकले कायालयको रोहबरमा गरेको 

सनाखत प   
३) थानीय सजिमन मचुु काको प   
४) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद  
५) िवदेशमा रहकेाको हकमा िवदेशि थत नपेाली िनयोगबाट 

आएको िसफा रस   
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) आव यकता अनसुार थानीय हरीको सजिमन मचुु का माग 

गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

56.  अं ेजी िसफा रस तथा 
मािणत   

 

१) िनवेदन र नाग रकता माणप को ितिलिप  
२) िवषय सँग स बि ध माण कागजातको ितिलिप  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद   

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 



४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण ४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 
तयार गरी िसफा रस तयार गन  

५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

 

57.  िमलाप  कागज/ उजुरी 
दता   
 

१) िमलाप  गन दवैु प को संयु  िनवेदन  
२) स बि धत यि ह को नाग रकता माणप को ितिलिप  
३) िवषयसँग स बि धत अ य कागजातह    
४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य  /का.बा. वडा अ य /वडा सिचवले स बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

58.  एिककृत स पि  
कर/घर ज गा कर    
 

१) िनवेदन  
२) ज गा धनी माण पजूाको ितिलिप 
३) भवन नक्;f वीकृित माण प  र न साको ितिलिप  
४) भवन/ज गा ख रद गरेको भए मालपोतबाट रिज ेशन पा रत 

िलखतको ितिलिप  
५) ( थानीय तहको नाम) घोषणा हन ुपवू िनमाण भएका 

भवनका हकमा नापी न सा वा थलगत ािविधक ितवेदन  
६) मालपोत ितरेको रिसद  
७) आ.व ०५७।५८ पवू आि त रक राज  कायालयमा कर 

ितरेको भए सो को मािणत ितिलपी  
८) नाग रकता र नापी न साको मािणत ितिलपी  
९) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 
कमचारीलाई तोक आदशे गन 

४) तोिकएको कमचारीले कर िनधारण तयार गरी वडा 
अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचव सम  पेश गन  

५) तोिकएको कर बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधारण प  उपल ध गराउने ।  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

59.  बहाल कर     
 

१) िनवेदन प   
२) बहाल स झौता  
३) नेपाल सरकारमा बहालसँग स बि धत िनकायमा दता गरेको 

माण प को ितिलिप  
४) नाग रकताको मािणत ितिलपी   
५) चालु आ.व. स म घर ज गा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधारण आदेशको मािणत ितिलपी ।  
६) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 
 

१) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 
कमचारीलाई तोक आदशे गन 

२) तोिकएको कमचारीले कर िनधारण तयार गरी वडा 
अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचव सम  पेश गन 

३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधारण प  उपल ध गराउने   
 
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

60.  िव ापन कर   १) िनवेदन र सं थाको मािणत कागजात  १) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत वडा अ य /का.बा.वडा  सोही िदन,   



 २) स बि धत थानीय तहमा ितन बझुाउन पन यवसाय र अ य 
करको मािणत ितिलपी  

३) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

कमचारीलाई तोक आदशे गन 
२) तोिकएको कमचारीले कर िनधारण तयार गरी वडा 

अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचव सम  पेश गन 
३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधारण प  उपल ध गराउने   
 

अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

61.  मालपोत वा भिूम कर   
 

१) िनवेदन प   
२) थम वषका लािग ज गा धनी माण पजूा, नवीकरणका 

लािग अिघ लो आ.व.मा मालपोत ितरेको रिसद वा यस 
कायालयबाट जारी ग रएको मालपोत नवीकरण बकु  

३) घर ज गा कर वा एक कृत स पि  कर ितरेको माण  
४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 
कमचारीलाई तोक आदशे गन 

२) तोिकएको कमचारीले कर िनधारण तयार गरी वडा 
अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचव सम  पेश गन 

३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर रिसद उपल ध गराउने ।  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

62.  उ लेिखत बाहके अ य 
थानीय आव यकता 

अनसुारका  
िसफा रस/ मािणतह    
 

१) नाग रकता माणप को ितिलिप र िनवेदन  
२) िवषय सँग स बि धत माण कागजात  
३) चालु आ. व. स मको मालपोत र घर ज गा कर वा एक कृत 

स पि  कर ितरेको रिसद वा कर िनधारण वीकृत भएको 
कागजात   

४) सरसफाइ काडको ितिलपी/स कल माण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातह  पेश गन  
२) वडा अ य /का.बा.वडा अ य /वडा सिचवल ेस बि धत 

कमचारीलाई तोक आदशे गन  
३) िनवेदन दता गन  
४) तोिकएको कमचारीले आव यकता अनसुार सजिमन मचुु का 

तयार गरी िसफा रस तयार गन  
५) िनवेदकले तोिकएको शु क बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफा रस उपल ध गराउने  
 

वडा अ य /का.बा.वडा 
अ य /वडा सिचव,  
स बि धत फाँटका 
कमचारी   
 

 सोही िदन,  
सजिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभ    
 

 

 

 

 

 

 


