
ख) वडा कायाªलयबाट िविभÆन िसफाåरस िदंदा अपनाउन ुपन¥ कायªिविध  

 

ø.सं. सेवा सुिवधाको नाम आवÔयक पन¥ कागजातहŁ सेवा सुिवधा ÿाĮ गनª आवÔयक पन¥ ÿिøया सेवा ÿदान गन¥ 
अिधकारी 

लाµने 
दÖतुर 

लाµने समय कैिफयत 

1.  नगाåरकता र ÿितिलिप 
िसफाåरस  

१) िनवेदन पý र आमा र बुबाको नागåरकता ÿमाणपýको 
ÿितिलिप   

२) जÆम दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) िववािहत मिहलाको हकमा पित र आमा र बुबाको  

नागåरकता ÿमाण पýको ÿितिलिप  
४) चाåरिýक ÿमाणपýको ÿितिलिप (िवīाथêको हकमा)   
५) िववाह दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप (िववािहताको हकमा)   
६) बसाई सरी आएको हकमा बसाई सराईको ÿमाण पýको 

ÿितिलिप   
७) दवैु कान देिखने पासपोटª साईजको फोटो २ ÿित   
८) चाल ुआ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात   

९) ÿितिलिप नागåरकताको हकमा परुानो नागåरकताको 
ÿितिलिप/स³कल नागåरकता ÿमाण पý 

१०) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
७) तोिकएको ढाँचामा नागåरकता िसफाåरसको अिभलेख रा´ने ।  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

2.  नबालक पåरचयपý 
िसफाåरस  
 

१) बाबु आमाको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र  िनवेदन 
पý  

२) जÆम दताªको ÿमाणपý ÿमािणत ÿितिलपी  
३) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
४) नाबालक खÐुने थप कुनै ÿमाण कागजात भए सो समेत पेश 

गन¥  
५) नाबालक अिनवायª उपिÖथत हòन ुपन¥   
६) दवैु कान देिखने पासपोटª साईजको फोटो   
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

3.  अंिगकृत नागåरकता 
िसफाåरस 

१) वैवािहक अंिगकृत नागåरकताका लािग िववाह दताª 
ÿमाणपýको ÿितिलिप र सÌबिÆधत देशको आिधकाåरक 
ÿमाणपý  

२) नेपाली भाषा ले´न र बोÐन जाÆने ÿमाण कागजातहŁ  गनª 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी    

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



३) पासपोटª साईजको फोटो ३ ÿित   
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद   
५) सजªिमन मचुÐुका 
६) ®ीमानको नागåरकता ÿमाण पý स³कल/ÿितिलपी 
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 
तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥, काननी राय आवÔयक भएमा 
राय सोÅने   

५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
७) अनसूुची ७ को ढाँचामा नागåरकता िसफाåरसको अिभलेख 

रा´ने ।  
 

4.  दवैु नाम गरेको Óयिĉ 
एकै हो भÆने 
िसफाåरस/फरक जÆम 
िमित संशोधन 
िसफाåरस   
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý  
२) नाम फरक परेको पिुĶ गन¥ ÿमािणत कागजतहŁ  
३) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

४) सÌबिÆधत Óयिĉ वा हकवाला उपिÖथत भई सनाखत गनुª पन¥  
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

5.  अपाङ्ग िसफाåरस १) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाणपý/जÆमदताªको ÿितिलिप   
२)  कुन ÿकारको शारीåरक अपाङ्गता हो सो सÌबÆधी मेिडकल 

सुपरीटेÆडेÆटको िसफाåरस  
३) Óयिĉ Öवयं उपिÖथत हòनपुन¥ वा सÌबिÆधत कमªचारीको 

ÿितवेदन  
४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुारÿितवेदन तयार 

गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

6.  छाýबिृ° िसफाåरस  
 

१) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
२) घर भएमा चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा 

एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद ,Óयवसाय भएमा Óयवसाय 
कर ितरेको रिसद   

३) शैि±क योµयताको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने    
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

7.  िवपÆन िवīाथê 
छाýबिृ° िसफाåरस  
 

१) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
२) शैि±क योµयताको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   

 



 ३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

कमªचारी   
 

 

8.  अÆय कायाªलयको माग 
अनसुार िववरण खलुाई 
पठाउन ेकायª  
 

१) िनवेदन तथा नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
२) कायाªलयको पý    
३) िवषयसँग सÌबिÆधत अÆय कागजातहŁ   
४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 
कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  

३) पý दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले िववरण तयार गन¥  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

9.  जÆम दताª    १) िनवेदन पý  
२) बालकको बाब/ुआमाको नागåरकता  
३) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
४) अÖपतालमा जÆम भएको हकमा सÌबिÆधत अÖपतालले जÆम 

ÿमािणत गरेको पåरचयपýको ÿमािणत ÿितिलपी  
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभý एक घर पåरवारको उमेर पगेुको 
Óयिĉले सचूना िदने  

३) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शÐुक बझुाउन े
४) तोिकएको ढाँचामा दताª गरी दताª ÿमाणपý उपलÊध गराउने ।  
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

10.  मÂृयु दताª    
 

१) िनवेदन पý  
२) मतृकको नागåरकता र सूचना िदन आउनकेो नागåरकता  
३) मतृकसँग सÌबÆध जोिडने ÿमाणपý  
४) मतृकको नागåरकता नभएको हकमा Öथानीय सजªिमन पý  
५) सूचना िदने Óयिĉको नागåरकता नभएमा समेत Öथानीय 

सजªिमन पý  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) घटना घटेको ३५ िदन िभý एक घर पåरवारको सदÖयले  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शÐुक बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दताª गरी दताª ÿमाणपý उपलÊध गराउने ।  
३) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेतोिकएको 

कमªचारीĬारा सजªिमन मचुÐुका तयार गन¥  
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

11.  बसाई सराई 
जान/ेआउने दताª   
 

१) िनवेदन पý र नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलपी  
२) बसाई सराई गरी जानेको हकमा पåरवारको आिधकाåरक 

िववरण सिहत सÌबिÆधत वडा कायाªलयबसाईसराईको 
कागजात  

३) जहाँ जान ेहो Âयस ठाउँको लालपजूाª र जनु ठाउँमा आउनेको 
पिन पेश गनुªपन¥  

४) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी Ðयाएको 
ÿमाणपý   

५) जान/ेआउन ेसबै Óयिĉको नागåरकता र जÆमदताªको 
ÿितिलिप  

१) घटना घटेको ३५ िदन िभý सपåरवारको बसाई सराई भए एक 
घर पåरवारको सदÖयले  

२) एकजनाकोमाý बसाई सराई भए िनजल ेसूचना िदन े
३) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शÐुक बझुाउन े
४) तोिकएको ढाँचामा दताª गरी दताª ÿमाणपý उपलÊध गराउने ।  
 
 

वडा सिचव 
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



६) चाल ुआ.व. सÌम घर जµगा र मालपोत कर वा एकìकृत 
सÌपि° कर ितरेको रिसद  

७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

12.  सÌबÆध िब¸छेद दताª   
 

१) िनवेदन पý  
२) अदालतबाट सÌबÆध िब¸छेद भएको फैसलाको ÿमािणत 

ÿितिलिप  
३) पितपÂनीको नागåरकताको ÿितिलिप १/१ ÿित  
४) केटाको Öथायी ठेगना सÌबिÆधत वडाको हòन ुपन¥ 
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) सÌबÆध िव¸छेद भएको पित वा पÂनीले सूचना फाराम भरी 
सूचना िदने ।  

२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शÐुक बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दताª गरी दताª ÿमाणपý उपलÊध गराउने  
४) दताª िकताबमा बेµलै अिभलेख रा´न े
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

13.  िववाह दताª    
 

१) िनवेदन पý  
२) दलुाहा(दलुहीको नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) दलुहीको नागåरकता नभएमा बाब ुवा दाजुभाईको 

नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
४) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) दलुाहा दलुही दवैु उपिÖथत भई सूचना िदने  
२) घटना घटेको ३५ िदन नाघेको भए तोिकएको शÐुक बझुाउन े
३) तोिकएको ढाँचामा दताª गरी दताª ÿमाणपý उपलÊध गराउन े
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

14.  अÖथाई बसोबास 
िसफाåरस 

१) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाण पýको ÿितिलिप र बसोबास 
गन¥ घर नÌबर, टोल, माग वा बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुÐुका र िनजको 
नागåरकता ÿमाण पýको ÿितिलिप   

३) कमªचारीको हकमा हाल कायªरत रहकेो कायाªलयको पý   
४) घरबहाल कर ितरेका रिसद  
५) घरबहालको सÌझौता पý  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी  
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

15.  Öथायी बसोबास 
िसफाåरस  
 

१) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
२) बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताª ÿमाण पýको 

ÿितिलिप   
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद   
४) जµगाधनी ÿमाणपýको ÿितिलिप  
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



 
16.  आिथªक अवÖथा 

बिलयो वा सÌपÆनता 
ÿमािणत  
 

१) िनवेदन पý र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
२) जµगाधनी ÿमाण पजूाª   
३) आय®ोत भए आय®ोत खÐुन ेकागजात   
४) अÆय आवÔयक कागजात   
५) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर र बहाल कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण 
Öवीकृत भएको कागजात   

६) सजªिमन मचुÐुका  
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

17.  आिथªक अवÖथा 
कमजोर वा िवपÆनता 
ÿमािणत  
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý   
२) आिथªक अवÖथा कमजोर भएको पिुĶ हòने कागजात   
३) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउन े 
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

18.  कोटª िफः िमनाहा 
िसफाåरस 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र  िनवेदन पý  
२) आÉन ैघर भएमा चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा 

कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद  
३) अदालतमा मĥुा परेका ÿमाण कागजातहŁ  
४) कोटª फìः िमनाहा हòन ुपन¥ ÖपĶ कारण िलिखत Łपमा िदन ुपन¥  
५) Öथानीय सजªिमनकामचुÐुका  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

19.  जµगा दताª िसफाåरस  
 

१) िनवेदन  
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर भए घर जµगा कर वा 

एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत 
भएको कागजात  

४) सािवक लगत ÿमािणत ÿितिलिप  
५) िफÐडबकु उतार  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



६) Öथलगत िनरी±ण ÿितवेदन  
७) जµगाको नापी न³सा  
८) जµगासँग सÌबिÆधत अÆय ÿमाण कागजातहŁ  
९) Öथानीय सजªिमन मचुÐुका  
१०) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
 

20.  घर जµगा नामसारी 
िसफाåरस 

१) घर जµगा नामसारी सÌबÆधी िवÖततृ िववरण खलेुको िनवेदन 
२) िनवेदकको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
३) मतृक र िनवेदक िबचको नाता ÿमािणत ÿमाणपýको 

ÿितिलिप   
४) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप   
५) सजªिमन मचुÐुका गरी ब»ुन ुपन¥ भए सजªिमनमा सा±ी बÖनेको 

नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
६) चाल ुआ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
७) काननुी जिटलता भएको देिखएमा काननुी राय िलईनछे ।  
८) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   

 

21.  जµगा मÐूयाङ्कन 
िसफåरस/ÿमािणत   
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý  
२) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप  
३) जµगाको आसपासको चलन चÐतीको मÐुय ÿ±ेपण  
४) हालसालै आसपासको खåरद िबøì भएको भए सो ÿमाण वा 

सजªिमन मचुÐुका  
५) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेÿािविधक 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको ÿािविधक कमªचारीले आवÔयकता अनसुार 

सजªिमन मचुÐुका तयार गरी मÐुयाङकन तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

22.  घर कायम िसफाåरस  
 

१) घरकायम िसफाåरस पाऊँ भÆने सÌबÆधी िनवेदन   
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
३) सÌबिÆधत जµगाको लालपजूाªको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
४) Öथलगत ÿितवेदन  
५) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥   
३) ÿािविधक कमªचारीबाट िनरी±ण गरी ÿितवेदन िदने  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) दताª चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



23.  नेपाल सरकारको 
नाममा बाटो कायम 
िसफाåरस  
 

१) िनवेदन  
२) जµगाधनी ÿमाणýको ÿितिलिप  
३) नापी न³सा  
४) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर भए घर जµगा कर वा 

एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद   
५) जµगाधनीको Öवीकृितको सनाखत गनुªपन¥  
६) जµगा धनीले सनाखत गरेको कागजात  
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले Öथलगत सजªिमन मचुÐुका तयार गरी 

िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

24.  घर बाटो ÿमािणत  
 

१) िनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुाउन)े नागåरकता 
ÿमाणपýको ÿितिलिप  

२) जµगाधनी ÿमाण पजूाªको ÿमािणत ÿितिलिप  
३) जµगा रहकेो ±ेýको ÿमािणत स³कल नापी न³सा  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) िलन ेिदने दवैु Óयिĉ नागåरकताका ÿमाणपýको ÿमाणपý 
ÿमािणत ÿितिलपी सिहत उपिÖथत हòन ुपन¥ वा िनजहŁले 
िदएको अिधकृत वारेसको ÿमािणत ÿितिलपी  

६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

25.  चार िकÐला ÿमािणत  
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप  
३) जµगा रहकेो ±ेýको ÿमािणत ÿितिलिप नापी न³सा  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत रघर जµगा कर वा  एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
५) िनवेदक Öवयं वा िनजले अÆय Óयिĉलाई तोकेको हकमा 

िनज िनवेदकले िदएको अिधकृत वारेसनामा को ÿमािणत 
ÿितिलपी  

६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

26.  जµगा रेखांकनको 
कायª/सो कायªमा रोहबर   
 
 

१)  िनवेदन पý  
२) सÌबिÆधत कायाªलयको पý  
३) ÿािबिधक ÿितवेदन  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

27.  जµगा धनीपजूाª हराएको 
िसफाåरस   
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर भए घर जµगा कर वा 

एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद  
३) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप  
४) िनवेदकको Öथायी वतन जµगा रहकेो वडाको नभएमा 

Öथानीयसजªिमन मचुÐुका   
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले िसफाåरस पý तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

28.  पजूाªमा घरकायम गन¥ 
िसफाåरस   
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) भवन न³सा पास ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) िनमाªण सÌपÆन ÿमाण पýको ÿितिलिप  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप   
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

29.  मोही लगत कĘा 
िसफाåरस 

१) मोही लगत कĘा हòनपुन¥ पणूª िववरणको िनवेदन   
२) िनवेदकको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप   
३) जµगाधनी ÿमाण पजूाªको ÿमािणत ÿितिलिप   
४) जµगाको ÿमािणत नापी न³सा   
५) चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद   
६) जµगाको ®ेÖता र िफÐडबकुको ÿमािणत ÿितिलिप  
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल सÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोकआदेश गन¥   
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउन  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 लाµने समयः सोही 
िदन,  सजªिमनको 
हकमा बढीमा ३ 
िदनिभý   
 

 

30.  Óयवसाय दताª िसफाåरस  
 

१) िनवेदन पý  
२) Óयवसाय दताª गरेको ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) आÉन ैघर भए चाल ुआ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा 

कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण 
Öवीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए सÌझौता पýको ÿितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
५) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



५) दईु ÿित पासपोटª साइजको फोटो  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

 

31.  Óयवसाय बÆद 
िसफाåरस  
 

१) आÉनो Óयवसायको िवÖततृ Óयहोरा सिहतको िनवेदन पý  
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) चालु आ.व. सÌमको Óयवसाय नवीकरण गरेको ÿमाणपýको 

स³कल  
४) घरबहाल सÌझौता पýको ÿितिलिप  
५) Öथलगत ÿितवेदन  
६) िवदेशीको हकमा पåरचय खÐुने कागजात वा सÌबिÆधत 

दतुावासको पý  
७) आफनै घर भएमा चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घर जµगा 

कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण 
Öवीकृत भएको कागजात   

८) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

32.  Óयवसाय स¼चालन 
नभएको िसफाåरस  
 

१) Óयवसाय स¼चालन नभएको कारण सिहतको िनवेदन पý  
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) Öथानीय तहको नाममा Óयवसाय दताª गरेको ÿमाणपý  
४) आÉन ैघर भएमा चालु आ.व. सÌमको मालपोत र घरजµगा 

कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको कागजात  
५) Öथलगत ÿितवेदन  
६) घरबहाल सÌझौता पýको ÿितिलिप  
७) सजªिमन मचुÐुका आवÔयक परेमा सो समेत गराउने  
८) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुारसजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

33.  Êयापार Óयवसाय 
नभएको िसफाåरस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन पý  
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) Öथानीय तहको नाममा Óयवसाय दताª गरेको ÿमाणपý  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) सजªिमन मचुÐुका आवÔयक परेमा सो समेत गराउने  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार Öथलगत सजªिमन 

मचुÐुका तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

34.  संÖथा दताª िसफाåरस  
 

१) िवधान वा िनयमावली, िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको 
ÿितिलिप  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/वडा सिचवले सÌबिÆधत कमªचारीलाई वडा 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 

 



२) संÖथा भाडामा बÖने भए सÌझौता पý र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितनुª बझुाउन ुपन¥  

३) संÖथा आÉनै घरमा बÖने भए सोको जµगाधनी ÿमाण पजूाª र 
न³सा पास ÿमाण पýको ÿितिलिप  

४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 
सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

सिचव, तोक आदशे गन¥◌े  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

बढीमा ३ िदनिभý   
 

35.  िजिवतसँगको नाता 
ÿमािणत   
 

१) िनवेदन तथा नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) नाता खÐुने ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) सजªिमन गरी ब»ुन ुपन¥ भएमा सा±ी बÖने ७ जनाको 

नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
५) नाता ÿमािणत गन¥ ÓयिĉहŁको २ ÿित पासपोटª साइजको 

फोटो  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

36.  मतृकसँगको नाता 
ÿमािणत   

१) िनवेदन तथा नाता खÐुने ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) हकदारहŁको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) मÂृय ुदताª ÿमाणपýको ÿितिलिप  
४) मतृकको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
५) हकवाला नावालक भए जÆम दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप  
६) वसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको ÿितिलिप  
७) हकदारहŁको पासपोटª साईजको फोटो ४ ÿित  
८) Öथानीय सजªिमन मचुÐुका  
९) आवÔयकता अनसुार Öथानीय ÿहरी सजªिमन मचुÐुका  
१०) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) आवÔयकता अनसुार Öथानीय ÿहरी सजªिमन मचुÐुका माग 

गन¥  
६) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
७) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

37.  िजिवत रहकेो िसफाåरस  
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý  
२) Öवयं Óयिĉ उपिÖथत हòन ुपन¥  
३) दईु ÿित पासपोटª साइजको फोटो  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी  
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



 ६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

38.  िवīुत जडान िसफाåरस  
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý   
२) जµगाधनी ÿमाणपýको ÿमािणत ÿितिलपी   
३) हक भोगको ®ोत खÐुन ेकागजात   
४) न³सा पास वा नामसारी न³सा भएको ÿमाणको ÿितिलिप   
५) अÆय आवÔयक कागजातहŁ   
६) चाल ुआ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

39.  धारा जडान िसफाåरस  
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन पý   
२) न³सा पास वा नामसारी न³सा भएको ÿमाणको ÿितिलिप   
३) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितितिप   
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥   
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥   
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥   
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने   
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

40.  चौपाय सÌबÆधी 
िसफाåरस  
 

१) कारण सिहतको िनवेदन  
२) चौपाया लान ेठाउँको Öवीकृत पý  
३) िलन ेिदने दवैुले सनाखत गनुª पन¥  
४) चौपाय पालन गन¥का हकमा Öथान र छरिछमेक तथा 

वातावरणमा ÿितकूल ÿभाव नपन¥ Óयहोरा   
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार Öथलगत सजªिमन 

मचुÐुका तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

41.  उīोग ठाउँ सारी 
िसफाåरस  
 

१) उīोग ठाउँसारीका लािग िनवेदन  
२) उīोग दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) Öथानीय तहको नामको निवकरण सिहतको Óयवसाय दताª 

ÿमाण पý  
४) आÉन ैघर भए चाल ुआ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा 

कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद  

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



५) बहालमा भए सÌझौता पýको ÿितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितनुª बझुाउन ुपन¥  

६) (Öथानीय तहको नाम) ±ेý िभý सारी जाने भए सÌबिÆधत 
वडा कायाªलयको अनमुितको िसफाåरस पý  

७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

42.  िवīालय ठाउँ सारी 
िसफाåरस   
 

१) िवīालय ठाउँसारीका लािग िनवेदन   
२) िवīालय दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) Öथानीय तहको नामको निवकरण सिहतको Óयवसाय दताª 

ÿमाण पý  
४) (सरकारी एवं सामदुाियक िवīालय बाहके अÆयमा)  चाल ु

आ. व. सÌमको सरी जान ेठाउँ र हालको ठाउँ दवैुको मालपोत 
र घर जµगा कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको रिसद 

५) बहालमा भए सÌझौता पýको ÿितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद/नितरेको भए ितनुª बझुाउन ुपन¥  

६) Öथायी लेखा नÌबर ÿमाण पýको ÿितिलिप  
७) िनरी±ण ÿितवेदन  
८) सरी जाने ठाउँको वडा कायाªलयको अनमुित पý  
९) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार Öथलगत सजªिमन 

मचुÐुका तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने   
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

43.  िवīालय स¼चालन 
Öवीकृत/ क±ा विृĦ 
िसफाåरस  
 

१) िवīालय क±ा विृĦका लािग िनवेदन  
२) िवīालय दताª ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) Öथानीय तहको नाममा चालु आ. व.को निवकरण सिहतको 

Óयवसाय दताª ÿमाण पý  
४) सरकारी बाहकेका िवīालयका हकमा चालु आ. व. सÌमको 

मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको 
रिसद 

५) बहालमा भए सÌझौता पýको ÿितिलिप र बहाल कर ितरेको 
रिसद  

६) िनरी±ण ÿितवेदन  
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको ÿािविधक कमªचारीले आवÔयकता अनसुार 

Öथलगत िनरी±ण गरी ÿितवेदन तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

44.  आÆतåरक बसाई सराई 
िसफाåरस         
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र  िनवेदन पý  
२) सरी जाने ÓयिĉहŁ नागåरकताको ÿमाणपýको ÿमािणत 

ÿितिलिप र नागåरकता ÿमाणपý नभएको हकमा िववाह दताª 
वा जÆम दताª वा उमेर खलेुको िनÖसाको ÿमािणत ÿितिलिप  

३) जµगाधनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप /घर वा जµगा नभएकाको 
हकमा Óयवसाय वा बसाई खÐुने ÿमाण कागजात  

४) घर जµगा भएकाको हकमा घर भए चालु आ. व. सÌमको 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको 
रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको कागजात   

५) घर जµगा नभएकाको हकमा सÌबिÆधत घर धनीसँग गरेको घर 
बहालको सÌझौता   

६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

45.  संर±क िसफाåरस  
( Óयिĉगत)   
 

१) िनवेदन  
२) संर±क िदने र िलने Óयिĉको नागåरकता र जÆमदताª 

ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
४) आवÔयकता अनसुार Öथलगत सजªिमन मचुÐुका  
५) Öथानीय सजªिमन मचुÐुका   
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िवÖततृ िववरण रहकेो िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ 
पेश गन¥  

२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 
कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  

३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

46.  संर±क िसफाåरस  
(संÖथागत)  
 

१) िनवेदन  
२) संÖथाको नवीकरण सिहतको ÿमाणपýको ÿितिलिप एवं 

िवधानको ÿितिलिप वा िनयमावलीको ÿितिलिप  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद,  
४) बहालमा भए सÌझौता पý ÿितिलिप र बहाल कर ितरेको 

रिसद/नितरेको भए ितनुª बझुाउन ुपन¥  
५) आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

47.  घर  कोठा खोÐन कायª/ 
रोहबरमा बÖने कायª  
 

१) कारण ÿĶ खलेुको िनवेदन  
२) चालु आ.व. सÌमको घरजµगा कर , बहाल कर र मालपोत 

ितरको रिसद  
३) बहाल सÌझौताको ÿमािणत ÿितिलपी   
४) िजÐला ÿशासन कायाªलयको पý  
५) Öथानीय सजªिमन मचुÐुका  
६) आवÔयकता अनसुार Öथानीय ÿहरी सजªिमन मचुÐुका    
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) रोहबरमा बÖने कमªचारी तो³ने  
७) वडा कायाªलयबाट ÿिषत ३५ िदने Ìयाद पýको सचूना 

ÿमािणत ÿितलपी  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

48.  िनःशÐुक वा सःशÐुक 
ÖवाÖÃय उपचार 
िसफाåरस   

१) िनवेदन तथा नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) िवपÆनता खÐुने ÿमाण कागजात  
३) िसफाåरस आवÔयक भएको अÆय कारण   

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   

 



 ४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

कमªचारी   
 

 

49.  Óयिĉगत िववरण 
िसफाåरस  
 

१)  िनवेदन पý  
२) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
४) िवषयसँग सÌबिÆधत अÆय ÿमाण कागजातहŁ   
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउन े  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

50.  जÆम िमित ÿमािणत  
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी  
२) नाबालकको हकमा जÆम दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) बसाई सरी आएको भए सो को ÿमाण पý  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

51.  िववाह ÿमािणत   
 

१) दलुहा दलुहीको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) बसाई सरी आएकाको हकमा बसाई सराई दताª ÿमाण पý  
३) दलुाहा दुलही दबैु उपिÖथत भई सनाखत गनुª पन¥  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

५)िव.स.२०३४ पिछको हकमा िववाह दताª ÿमाण पýको  
ÿितिलिप   
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

52.  घर पाताल ÿमािणत   
 

१) िनवेदन नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन  
२) घरको न³सा, न³सा पास ÿमाण पý  
३) Öथलगत िनरी±ण ÿितवेदन  
४) चालु आ. व. सÌमको घर जµगा कर वा एकìकृत सÌपि° कर 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



र चाल ुआ.ब. सÌमको मालपोत कर ितरेको रिसद वा कर 
िनधाªरण Öवीकृत भएको कागजात  

५) आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 
तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  

५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

 

53.  कागज/म¼जुरीनामा 
ÿमािणत   
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन  
२) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात  

३) ÿमािणत गनुª पन¥ िवषयसँग सÌबिÆधत ÿमाण कागजहŁको 
ÿितिलिप  

४) मÆजुरीनामा िलन ेर िदने दवैु Óयिĉ   
५) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

54.  हकवाला वा हकदार 
ÿमािणत   
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन  
२) नाताÿमािणत ÿमाण पýको ÿितिलिप  
३) हकदार ÿमािणतका लािग Öथलगत सजªिमन  
४) हकदार ÿमािणत गन¥ थप ÿमाण कागज  
५) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
६) आवÔयकता अनसुारसजªिमन मचुÐुका   
७) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

55.  अिववािहत ÿमािणत   
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) संर±क वा अिभभावकले कायाªलयको रोहबरमा गरेको 

सनाखत पý  
३) Öथानीय सजªिमन मचुÐुकाको पý  
४) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद  
५) िवदेशमा रहकेाको हकमा िवदेशिÖथत नपेाली िनयोगबाट 

आएको िसफाåरस   
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) आवÔयकता अनसुार Öथानीय ÿहरीको सजªिमन मचुÐुका माग 

गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

56.  अúेंजी िसफाåरस तथा 
ÿमािणत   
 

१) िनवेदन र नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
२) िवषय सँग सÌबिÆध ÿमाण कागजातको ÿितिलिप  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद   

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 



४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण ४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 
तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  

५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

 

57.  िमलापý कागज/ उजुरी 
दताª   
 

१) िमलापý गन¥ दवैु प±को संयĉु िनवेदन  
२) सÌबिÆधत ÓयिĉहŁको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप  
३) िवषयसँग सÌबिÆधत अÆय कागजातहŁ   
४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय± /का.बा. वडा अÅय±/वडा सिचवले सÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

58.  एिककृत सÌपि° 
कर/घर जµगा कर    
 

१) िनवेदन  
२) जµगा धनी ÿमाण पजूाªको ÿितिलिप 
३) भवन नक्;f Öवीकृित ÿमाण पý र न³साको ÿितिलिप  
४) भवन/जµगा खåरद गरेको भए मालपोतबाट रिजÕůेशन पाåरत 

िलखतको ÿितिलिप  
५) (Öथानीय तहको नाम) घोषणा हòन ुपवूª िनमाªण भएका 

भवनका हकमा नापी न³सा वा Öथलगत ÿािविधक ÿितवेदन  
६) मालपोत ितरेको रिसद  
७) आ.व ०५७।५८ पवूª आिÆतåरक राजĵ कायाªलयमा कर 

ितरेको भए सो को ÿमािणत ÿितिलपी  
८) नागåरकता र नापी न³साको ÿमािणत ÿितिलपी  
९) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 
कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 

४) तोिकएको कमªचारीले कर िनधाªरण तयार गरी वडा 
अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचव सम± पेश गन¥  

५) तोिकएको कर बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधाªरण पý उपलÊध गराउने ।  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

59.  बहाल कर     
 

१) िनवेदन पý  
२) बहाल सÌझौता  
३) नेपाल सरकारमा बहालसँग सÌबिÆधत िनकायमा दताª गरेको 

ÿमाण पýको ÿितिलिप  
४) नागåरकताको ÿमािणत ÿितिलपी   
५) चालु आ.व. सÌम घर जµगा र मालपोत ितरेको रिसदको वा 

िनधाªरण आदेशको ÿमािणत ÿितिलपी ।  
६) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 
 

१) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 
कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 

२) तोिकएको कमªचारीले कर िनधाªरण तयार गरी वडा 
अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचव सम± पेश गन¥ 

३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधाªरण पý उपलÊध गराउने   
 
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

60.  िव²ापन कर   १) िनवेदन र संÖथाको ÿमािणत कागजात  १) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत वडा अÅय±/का.बा.वडा  सोही िदन,   



 २) सÌबिÆधत Öथानीय तहमा ितनª बझुाउन पन¥ Óयवसाय र अÆय 
करको ÿमािणत ÿितिलपी  

३) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 
२) तोिकएको कमªचारीले कर िनधाªरण तयार गरी वडा 

अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचव सम± पेश गन¥ 
३) तोिकएको कर बझुाउने  
४) चलानी गरी िनवेदकलाई कर िनधाªरण पý उपलÊध गराउने   
 

अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

61.  मालपोत वा भिूम कर   
 

१) िनवेदन पý  
२) ÿथम वषªका लािग जµगा धनी ÿमाण पजूाª, नवीकरणका 

लािग अिघÐलो आ.व.मा मालपोत ितरेको रिसद वा यस 
कायाªलयबाट जारी गåरएको मालपोत नवीकरण बकु  

३) घर जµगा कर वा एकìकृत सÌपि° कर ितरेको ÿमाण  
४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 
कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥ 

२) तोिकएको कमªचारीले कर िनधाªरण तयार गरी वडा 
अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचव सम± पेश गन¥ 

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

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

62.  उÐलेिखत बाहके अÆय 
Öथानीय आवÔयकता 
अनसुारका  
िसफाåरस/ÿमािणतहŁ   
 

१) नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप र िनवेदन  
२) िवषय सँग सÌबिÆधत ÿमाण कागजात  
३) चालु आ. व. सÌमको मालपोत र घर जµगा कर वा एकìकृत 

सÌपि° कर ितरेको रिसद वा कर िनधाªरण Öवीकृत भएको 
कागजात   

४) सरसफाइª काडªको ÿितिलपी/स³कल ÿमाण 

१) िनवेदन सिहत तोिकएको कागजातहŁ पेश गन¥  
२) वडा अÅय±/का.बा.वडा अÅय±/वडा सिचवल ेसÌबिÆधत 

कमªचारीलाई तोक आदशे गन¥  
३) िनवेदन दताª गन¥  
४) तोिकएको कमªचारीले आवÔयकता अनसुार सजªिमन मचुÐुका 

तयार गरी िसफाåरस तयार गन¥  
५) िनवेदकले तोिकएको शÐुक बझुाउने  
६) चलानी गरी िनवेदकलाई िसफाåरस उपलÊध गराउने  
 

वडा अÅय±/का.बा.वडा 
अÅय±/वडा सिचव,  
सÌबिÆधत फाँटका 
कमªचारी   
 

 सोही िदन,  
सजªिमनको हकमा 
बढीमा ३ िदनिभý   
 

 

 

 

 

 

 


