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भमूिक ाः  
जनत ल ई आवश्यक पन ेअत्य वश्यक देखि स ि न्य सेव  सवुवध हरु र ज्यक  तर्फ ब ट सरल एवं मिटो िररतोरुपि  जनत सिक्ष पर्‍य उने प्रविय  नै स वफजमनक 

सेव  प्रव ह हो।यी सेव  सवुवध हरु मितव्ययी एवं प्रभ वक री ढंगले उपलब्ध गर उन ुर ज्यको द वयत्व हनु्ि।नेप लको संववध नले नेप ली जनत ल ई स वफभौिसत्त  र 
र जकीयसत्त  सम्पन्न बन एको ि । र ज्यद्व र  सञ्च मलत हरेक विय कल प जनत ल ई केन्र मबन्द ुबन एर उनीहरुकै सवोत्ति वहतल ई ध्य नि  र िी गररनपुदफि । 
स वफजमनक संस्थ ब ट प्रव वहत गणुस्तरीय सेव  प्र प्त गनुफ र सो क यफक  सम्बन्धि  आवश्यक सूचन  ि ग्ने र प उने प्रत्येक न गररकको हक हो । यस्तो हक प्रत्य भूमत 
गनुफ र जनत प्रमत जव र्देही हनु ुर ज्यक  अङ्गको कतफव्य हनु्ि । यसै सन्दभफि  संववध न, क ननु बिोखजि भूि ेग उँ क यफप मलक को क य फलयब ट के कस्त  सेव  प्रव ह 
हनु्ि ? सेव को प्रत्य भूत कसरी गररन्ि र त्यसक  के कस्त  क ननुी र व्यवह ररक प्रविय  िन ्? सेव ग्र हीब ट क य फलयले के कस्तो अपेक्ष  र िेको ि भन्ने जस्त  
कुर को स ि न्य ज नक री ददल उने उद्देश्यक  स थै भूि ेग उँ क यफप मलक को क य फलय, ववषयगत श ि  तथ  क य फलयहरु र अन्तगफतक  वड  क य फलयब ट प्रव ह हनु े
स वफजमनक सेव ल ई चसु्त, दरुुस्त र प्रभ वक री बन ई सशु सन क यि गने उद्देश्यले यो वड पत्र ज री गररएको ि ।  

 

१) वड पत्रको उद्देश्याः 
● भूि ेग उँ क यफप मलक को क य फलय, ववषयगत श ि  तथ  क य फलय र वड  क य फलयहरुब ट प्रव ह हनुे सेव  सम्बन्धि  आि सेव ग्र हीहरुल ई ससूुखचत गनुफ, 
● सरक री सेव  प्र मप्तक  मसलमसल ि  क य फलयब ट सम्प दन हनुे क ि, क रब ही र क यफ प्रविय क  स थै आवश्यक क गज तहरुको ब रेि  ज नक री गर उन,ु 
● ग उँप मलक ब ट प्रव ह हनुे क ि क रब हील ई प रदशी र सहज पहुँचयोग्य बन ई ववश्‍वसनीय बन उन,ु 
● सेव ग्र हीप्रमत ग उँप मलक क  किफच रीहरुि  खजम्िेव री र empathic भ वन को ववक स गर उन,ु 
● कस्त  प्रकृमतको कुन क िक  ल मग कुन क य फलय, श ि  व  र् ँट व  किफच रीसँग सम्पकफ  र ख्द  कुन प्रविय ि  कमत सियमभत्र सेव  प्र प्त गनफ सवकन्ि भन्ने 

सन्दभफि  सेव ग्र हील ई ज नक री गर उन,ु 
● सेव प्र मप्तक  ल मग ज्ञ नि  आध ररत सि ज ववक स गरी सेव  प्रव हल ई सलुभ, सरल र प्रभ वक री बन उन ु।  

 

२) सेव ग्र हीको अमधक रको प्रत्य भमूत 
गाउँपाविका नेपािको संविधानको धारा २९५(३) बमोविम कायम भएको काययपाविकीय, व्यिस्थापकीय र न्यायपाविकीय केही अवधकार प्रयोग गने एक स्थानीय तहको सरकार 

हो । अकोवतर वनयवमत सेिा प्रिाह गने साियिवनक कायायिय पवन हो । यसथय यस िडापत्रिे सेिाग्राहीको वनम्न अवधकारको प्रत्याभूवत गर्यछः 
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● संववध न एवं क ननु बिोखजि प्र प्त गनुफपने गणुस्तरीय सेव  प्र मप्तको अमधक र, 
● स्वच्ि र मनश्पक्ष सनुवु ईको अमधक र, 
● स ि खजक न्य य, सि नत  र सित को आध रि  प्र प्त हनु ेअवसर प्र मप्तको हक, 
● मनश्पक्ष, ववनम्र र सि न व्यवह रको अमधक र, 
● सरक री क ि र प्रविय क  ब रेि  ज न्न र बझु्न प उने र सेव  समुनखितत को अमधक र, 
● आरू्ले मतरेको कर व  सेव  शलु्क व पतको रकिको रमसद प उने अमधक र, 
● सेव  प्र मप्त र गणुस्तरक  ब रेि  खचत्त नबझुेि  व  कुनै मसक यत भएि  गनु सो तथ  उजरुी गने अमधक र । 

 

३) क य फलयले सेव ग्र हीब ट र िेको अपेक्ष हरुाः 
● सेव  प्रव हक  ब रेि  खचत्त बझुेि  अरुल ई बत उनहुनुेि र खचत्त नबझुेि  व  सधु र गनुफपने भएि  गनु सो सनु्न ेअमधक री व  क य फलयक  खजम्िेव र व्यखिल ई 

भनु्नहनुेि ।  
● सेव  मलन आउँद  क िको आध रि  आवश्यक पने सबै क गज त व  प्रि णपत्र मलएर आउनहुनुेि ।  
● न त गोत  र पहुँचको भरि  क नून ववपररतको क ि व  रीट नपगेुको क ि गनफ गर उन दव व ददनहुनुे िैन । रीट नपगेुको व  क नून ववपररतको क ि नहुँद  

संयमित भएर आवश्यक ज नक री मलनहुनुेि ।  
● ि दक पद थफ सेवन गरेर क य फलयि  प्रवेश गनुफहनुेिैन ।  
● क य फलय पररसरि  धमु्रप न, असभ्य बोली, वहंस जन्य विय कल प लग यत क ननु ववपररत क यफहरु गनुफहनुेिैन ।  
● सर्  ह त र ददलसँग सही र सत्य कुर को उजरु गनुफ हनुेि ।  
● अन वश्यक होहल्ल , आिोश र आवेगब ट ििु भई सभ्य न गररकको पवहच न ददनहुनुेि ।  
● ग उँप मलक क  पद मधक री, किफच री र अन्य सेव ग्र हीहरुसँग सभ्य, खशष्ट र नम्र व्यवह र प्रदशफन गररददन ुहनुेि । 
● क िको प्रकृमत र प्रविय क  आध रि  आफ्नो प लो पखिफई धैर्‍यत को प्रदशफन गनुफहनुेि ।  
● क य फलयक  अल व  तप ई वहँड्ने ब टो, बस्ने ग उँ/टोल र घरल ई सधै स्वच्ि, सर्  र हररय ली र ख्न प्रमतवद्धर कवटवद्ध हनुहुनुेि ।  
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ग उँ क यफप मलक को क य फलयको न गररक वड पत्र 
(1) न्य वयक समिमत 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को न ि आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक पने 
प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ कसै‍उपर‍ववव द‍दत फ‍व ‍
उजरुी‍ 

1. क नूनबिोखजि हकदैय  पगुेको व्यखिको रीतपूवफकको उजरुी मनवेदन  
2. नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपी  
3. वड को मसर् ररस तथ  सजफमिन िचुलु्क  आवश्यक पने भएि  

सम्बखन्धत वड ब ट सजफमिन िचुलु्क  सवहतको मसर् ररस 
4. वड स्तरब ट ववव द सि ध न तथ  िेलमिल पक  ल मग प्रय स भएको 

भए सो सम्बन्धी मनणफय तथ  क गज तहरु  
5. उजरुी प्रकृमतको आध रि  अन्य आवश्यक प्रि ण एवं क गज त 

1. ववव द‍दत फ‍गरी‍ब दील ई‍त रेि‍
तोिी‍अनसुूची‍२‍बिोखजिको‍
मनस्स ‍ददने 

2. त रेि‍ददनपुने‍अवस्थ ि ‍दवैु‍
पक्षको‍दस्तित‍गर ई‍मिमसल‍
िड ‍गरी‍अनसुूची‍४‍बिोखजिको‍
त रेि‍पच फ‍ददने 

3. िेलमिल प,‍ववव द‍सि ध न‍गने 

उजरुी‍प्रश सक/‍
न्य वयक‍समिमतको‍
सखचव लय 

रु.‍१००।- सोही‍ददन‍भई‍
म्य द‍त िेल‍र‍
िलर्लको‍७‍
ददनमभत्र‍ववव द‍
सि ध न‍हनुे 

२ दरपीठ‍आदेश‍ववरुद्ध‍
मनवेदन 

१. दरपीठ‍आदेश‍भएको‍तीन‍ददनमभत्र‍न्य वयक‍समिमति ‍मनवेदन 

२. मनवेदकको‍नेप ली‍न गररकत को‍प्रि णपत्रको‍प्रमतमलपी 
३. ववव द‍दत फ‍सम्बन्धी‍आवश्यक‍प्रि ण‍एवं‍क गज तहरु 

1. मनवेदन‍दत फ‍गने 

2. मनवेदनको‍व्यहोर ‍िन मसब‍
देखिएि ‍समिमतले‍दरपीठ‍बदर‍
गने 

3. ववव द‍दत फ‍गने 

न्य वयक‍समिमत रु.‍१००।- ५‍ददनमभत्र 

३ मिमसलको‍क गज त‍व ‍
मनणफय‍नक्कल‍ि ग 

१. तोवकएको‍ढ ँच को‍मनवेदन 

२. प्रयोजन‍िुलेको‍क गज‍र‍व्यखिगत‍पवहच न‍िुल्ने‍प्रि णपत्रहरु 
मनवेदन‍दत फ गरी‍मनयि नसु र‍ददन‍
मिल्ने‍क गज तको‍नक्कल‍उपलब्ध‍
गर उने 

न्य वयक‍समिमतको‍
सखचव लय/ अमभलेि‍
प्रश सक 

प्रमत‍पषृ्ठ‍रु.‍
५।- 

सम्भव‍भएसम्ि‍
सोही‍ददन‍नभए‍
भोमलपल्ट 

४ स्थ नीय सरक र सञ्च लन 
ऐन-२०७४ को दर्  
४७ (१)‍र‍(२) 
बिोखजि न्य वयक समिमत 
सम्बन्धी सेव  सवुवध हरु  

1. क नूनबिोखजि हकदैय  पगुेको व्यखिको रीतपूवफकको उजरुी  
मनवेदन  

2. नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपी  
3. वड को मसर् ररस तथ  सजफमिन िचुलु्क  आवश्यक पने भएि  

सम्बखन्धत वड ब ट सजफमिन िचुलु्क  सवहतको मसर् ररस 
4. वड स्तरब ट ववव द सि ध न तथ  िेलमिल पक  ल मग प्रय स भएको 

भए सो सम्बन्धी मनणफय तथ  क गज तहरु  
5. उजरुी प्रकृमतको आध रि  अन्य आवश्यक प्रि ण एवं क गज त 
6. प्रमतव दी सङ्खख्य  बर बरको उजरुी प्रमतमलवप 
7. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१) मनवेदन दत फ  
२) उप ध्यक्ष/न्य वयक‍समिमतब ट‍

मनणफय 

ग उँप मलक  
उप ध्यक्ष/न्य वयक 
समिमत 

व दी रु िदु्द  
दत फ ५००।– 
िदु्द  दत फ 
प्रमतव दी 
रु.५०।– 
प्रमतमलवप प्रमत 
प न  रु.५ 

दत फ क गजपत्र 
पूर  भई समिमतको 
मनणफय भएपमि 
सम्भव भएसम्ि 
सोही ददन नभए 
सोको भोमलपल्ट,  
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(2) प्रश सन, योजन  तथ  अनगुिन श ि  

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ 
आवश्यक पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ उपभोि ‍समिमत 
ि र्फ त‍आयोजन  
सम्झौत  तथ  
पेश्की ि ग 

1. योजन  सम्झौत क  ल मग उपभोि  समिमतकोतर्फ ब ट मनवेदन 
2. योजन को स्वीकृत प्र ववमधक ल गत अनिु न  
3. मनव फखचत वड  जनप्रमतमनमधको रोहबरि  सरोक रव ल  पक्षहरु सवहतको भेल ब ट उपभोि  

समिमत तथ  अनगुिन समिमत गठन गरेको मनणफयको प्रमतमलवप 
4. उपभोि  समिमत गठनि  मनण फयक अमधक रसवहत कखम्ति  ३३ प्रमतशत िवहल  सहभ मगत  

समुनखित भएको ि इन्यूट 
5. संगदठत संघ संस्थ /सिूह/क्लब/समिमत आदद जस्त  आमधक ररक संस्थ द्व र  क यफन्वयन 

गररने योजन  भएि  समिमतको बैठकको मनणफयको प्रमतमलवप 
6. मनि फणको वववरण, ल गत सहभ मगत , सम्झौत , अनगुिन समिमत गठन जस्त  ववषय िुलेको 

उपभोि  समिमतको मनणफय र र आमधक ररक ि प 
7. उपभोि  समिमतक  पद मधक रीहरुको न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी सेव  उपलब्ध 
गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

योजन ‍
५००।–  

क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

२ पेश्की‍ि ग 1. पेश्की‍ि गको‍मनवेदन‍र‍वड ‍क य फलयको‍मसर् ररस 
2. योजन ‍सम्झौत ‍र‍ल गत‍अनिु नको‍प्रमतमलपी 
3. क रण‍सवहत‍पेश्की‍ि ग‍गने उपभोि  समिमतको मनणफय र र आमधक ररक ि प 

मनवेदन दत फ पमि‍वटप्पणी‍
स्वीकृत‍गर ई‍पेश्की‍
उपलब्ध‍गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

मनाःशलु्क क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन  

३ बैंक‍ि त ‍
सञ्च लन‍
मसर् ररस 

1. बैंक‍ि त ‍सञ्च लन‍मसर् ररसक ‍ल मग‍ 
2. उपभोि  समिमतको न िि  बैंक ि त  िोल्नको मनखम्त बढीि  तीन जन  (एक िवहल  सवहत) 

पद मधक रीहरुको संयिु दस्तितब ट सञ्च लन गने गरी बैंकको न ि सिेत उल्लेि भएको 
मनणफय  

3. ि त  सञ्च लकको २/२ प्रमत‍प सपोटफ‍स इजको‍र्ोटो‍र‍न .प्र.प.‍प्रमतमलपी 

मनवेदन‍दत फ‍गरी‍बैंक‍ि त ‍
सञ्च लनक ‍ल ग‍मसर् ररस‍
गने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  

१५०।- सोही‍ददन 

२ ठेक्क ि र्फ त‍
आयोजन  
सम्झौत ‍र‍पेश्की 

1. ठेक्क ‍स्वीकृमत‍र‍सम्झौत ‍गने‍आउने‍सम्बन्धी‍क य फलयको‍पत्र, मनि फण व्यवस यीकोतर्फ ब ट‍
सम्झौत  मनवेदन र तोवकए बिोखजिको क यफसम्प दन जि नत  

2. िोमबल ईजेशन पेश्कीको हकि  पेश्की रकि बर बरको बैंक जि नत 
3. बोलपत्र सम्बन्धी‍क गज त तथ ‍अन्य आवश्यक क गज तहरु 

मनवेदन दत फ र‍तोक‍
आदेशपमि‍सम्बखन्धत 
श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव  उपलब्ध गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

मन: शलु्क क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन  

३ रमनङ मबल तथ  
अखन्ति मबल 
भिु नी 

1. योजन को रमनङ मबल भिु नी व  अखन्ति मबल भिु नीक  ल मग उपभोि  समिमतकोतर्फ ब ट 
समिमतको मनणफय सवहत मनवेदन 

2. सम्बखन्धत योजन  हेने प्र ववमधकब ट रमनङ मबल व  क यफ सम्पन्न प्रमतवेदन 
3. वड  क य फलय‍र‍अनगुिन समिमतको‍रमनङ‍मबल/भिु नी मसर् ररस 
4. आयोजन को स वफजमनक सनुवु ई, स वफजमनक लेि परीक्षण र िचफक  प्रि खणत मबल भरप ईहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

मन: शलु्क क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 
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5. उपभोि  समिमत र अनगुिन समिमतको बैठकब ट क यफ सम्पन्न भएको व्यहोर को मनणफय 
प्रमतमलवप 

6. आयोजन  सूचन  प टी (होमडङ बोडफ)‍र‍क ि सरुु हनुपूुवफको, क ि हुँदै गरेको र क ि 
सम्पन्नपमिको झलक देखिने र्ोटोहरु  

7. रु. २०००० बीस हज रसम्ि PAN मबल र सो भन्द  ि मथको हकि  अमनव यफ (VAT) मबल 
सवहतको मबल भरप ईहरु 

8. क िद रको ज्य ल को ल मग प्रि खणत डोर ह खजर र् रि  
9. स ि न ढुव नी गरेको ग डीको ब्लबुकु र च लक अनमुित पत्र, मनि फण व्यवस यी, र्िफ, संस्थ  

र कम्पनीको हकि  रु. २००००।- बीस हज र भन्द  ि मथको हकि  कर ववजक  (VAT) 
मबल  

10. ठेक्क ब ट हनु ेक िको हकि  रमनङ मबल, प्र ववमधक प्रमतवेदन, क यफ सम्पन्न प्रमतवेदन र 
ग उँप मलक स्तरीय अनगुिन समिमतको मसर् ररस  

11. योजन को म्य द थप गनुफपने भएि  म्य द सवकन ुभन्द  ७ ददन अग वै क रण र आध र 
सवहतको मनि फण व्य वस यीको मनवेदन तथ  उपभोि  समिमतको हकि  समिमतको मनणफय तथ  
वड  क य फलयको मसर् ररस स थ म्य द थपक  ल मग पेश भई म्य द थप गने मनणफयको 
प्रमतमलपी‍र‍आवश्यक‍क गज तहरु 

गरी सेव  उपलब्ध 
गर उने 

४ धरौटी वर्त फ 1. धरौटी वर्त फ सम्बन्धी मनवेदन पत्र  
2. उपभोि  समिमतको हकि  वड ‍क य फलयब ट क ि सम्पन्न भएको मसर् ररस 
3. ठेक्क ब ट मनि फण क यफ भएको भए सम्झौत ि  उल्लेि भए सोही बिोखजि र नभएको हकि  

स वफजमनक िररद ऐन/मनयि नसु र क गज त 
4. सम्पन्न भएको क ि र ििफत सम्भ र अवमधसम्ि दरुुस्त भएको प्र ववमधक प्रमतवेदन  
5. कर चिु  प्रि णपत्र र ि.ुअ.क. सि योजन पत्रक  प्रमतमलवप 
6. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी धरौटी वर्त फ गने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

मन: शलु्क क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

५ पूव फध र ब हेकक  
प्रवद्धफन त्िक 
योजन  तथ  
क यफििहरुको 
सम्झौत   

1. क यफिि सम्झौत क  ल मग सम्बखन्धत संस्थ /समिमतको मनणफय सवहतको मनवेदन 
2. क यफिि स्वीकृत भएको भन्ने व्यहोर को आमधक ररक मनणफयको प्रमतमलवप 
3. ग उँप मलक को स्वीकृत ि पदण्ड‍बिोखजिको क यफििको प्रस्त व 
4. संस्थ को ववध न र पमिल्लो आ.व.को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन  
5. क यफिि सञ्च लनक  ल मग गररने ल गत सहभ मगत  सम्बन्धी वववरण  
6. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

आदेशपमि‍सम्बखन्धत 
श ि ले आवश्यक 
प्रविय  पूर  गरी 
क यफिि‍सम्झौत ‍गने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

तोवकए‍
बिोखजि 

क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

५ पूव फध र ब हेकक  
प्रवद्धफन त्िक 
योजन  तथ  
क यफििहरुको 
पेश्की तथ  
अखन्ति भिु नी 

1. सम्झौत /प्रगमतक ‍आध रि ‍भिु नीक  ल मग संस्थ को मनणफय सवहतको मनवेदन 
2. सम्झौत ‍बिोखजिको‍ल गत‍सहभ मगत ‍र‍प्रगमत‍प्रमतवेदन 
3. पेश्की मलनपुने भएि  पेश्की प उँ भन्न ेव्यहोर को मनवेदन‍र‍अखन्ति‍भिु नी‍भए‍अखन्ति भिु नी 

ि ग पत्र, क यफिि सञ्च लन भएको र सम्पन्न भएको झलक देखिने र्ोटोहरु, प मलक स्तरीय 
अनगुिन समिमतको मसर् ररस र िचफको तेररज तथ  प्रि खणत मबल भरप ई र‍सम्पन्न‍प्रमतवेदन‍
सवहत‍आवश्यक‍क गज तहरु 

मनवेदन दत फ गरी‍
प्र.प्र.अ.ब ट तोक‍आदेशपमि‍
सम्बखन्धत श ि ले 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
पेश्की/अखन्ति‍भिु नी‍ददने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि  र आमथफक 
प्रश सन श ि  

मन: शलु्क क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 
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६ ववमभन्न प्रक रक  
मसर् ररस 

1. कुन प्रक रको मसर् ररस आवश्यक पन ेहो, सो व्यहोर  िुलेको मनवेदन  
2. न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. वड को मसर् ररस तथ  सजफमिन िचुलु्क  आवश्यक पने भएि  सम्बखन्धत वड ब ट सजफमिन 

िचुलु्क  सवहतको मसर् ररस पत्र 
4. सम्बखन्धत मसर् ररसको ल मग आवश्यक अन्य क गज तहरु  
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी मसर् ररस उपलब्ध 
गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु.‍१५०।- क गज त पूर  
भएको हकि  
सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

7 सूचन को‍हक‍
सम्बन्धी‍सूचन ‍
ि ग 

१.‍तोवकएको‍ढ ँच ि ‍सूचन ‍ि गको‍मनवेदन 

२. सूचन ‍ि गको‍प्रयोजन,‍उद्देश्य‍िुलेको‍क गज त 
मनवेदन‍दत फ‍र‍तोक‍
आदेशपमि‍मनयि नसु र‍
सूचन ‍ददन‍मिल्ने‍भए‍
सूचन ‍उपलब्ध‍गर उने‍ 

सूचन ‍अमधक री १०‍पषृ्ठसम्ि‍
मनाःशलु्क‍
त्यसपमि‍प्रमत‍
पषृ्ठ‍रु.‍५।- 

१५‍ददनमभत्र 

७ सहक री संस्थ  
दत फ गने 

1. तदथफ समिमतकोतर्फ ब ट मनवेदन पत्र 
2. कखम्ति  ३० जन  (बचत तथ  ऋण सहक रीक  हकि  १०० जन ) नेप ली न गररकहरुले 

पवहलो र दोस्रो गरी दईु वट  प्र रखम्भक भेल  गरी सोको उपखस्थमत सवहतको मनणफय प्रमतमलवप 
3. प्रस्त ववत सहक री संस्थ को सक्कल ववमनयि 
4. शेयर सदस्यको र्ोटो सवहतको वववरण,‍नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपी, बसोब स 

तथ  आबद्धत  िुल्ने आवश्यक क गज तहरु, क यफ योजन , पूवफसहक री सम्बन्धी त मलि 
मलएको प्रि णपत्र, सम्भ व्यत  अध्ययन 

5. तोवकएबिोखजिको रकि मतरेको रमसद 
6. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

मनवेदन दत फ गरी‍
प्र.प्र.अ.ब ट तोक‍आदेशपमि‍
सम्बखन्धत श ि ले 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव ‍उपलब्ध‍गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

५००।- प्रविय  पगुी 
आवेदन पेश 
गरेको १५ 
ददनमभत्र  
 

८ सहक री/संघ 
संस्थ को ववमनयि 
संशोधनको 
स्वीकृमत 

1. संस्थ कोतर्फ ब ट व्यहोर  िुलेको मनवेदन पत्र  
2. पमिल्लो स ध रण सभ ि  कूल सदस्य सङ्खख्य को बहिुतले ऐन, मनयि र मसद्ध न्त एवं 

ि पदण्ड अनकूुल ववमनयि संशोधनको मनणफय गरी मनणफय प्रमतमलवप र तीन िहले र् र िको 
ढ ँच ि  नेप ली क गजि  संशोमधत ववमनयि २ प्रमत  

3. संस्थ को पमिल्लो आ.व.को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन 
4. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

मनवेदन दत फ गरी‍
प्र.प्र.अ.ब ट तोक‍आदेशपमि‍
सम्बखन्धत श ि ले 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव ‍उपलब्ध‍गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु.५०० प्रविय  पूर ‍गरी 
आवेदन पेश 
गरेको ७ 
ददनमभत्र  

३ सहक री/संघ 
संस्थ ले 
मनयि नसु र 
प उने िूट 
सवुवध हरुको 
मसर् ररस गने  

1. संस्थ कोतर्फ ब ट व्यहोर  िुलेको मनवेदन पत्र 
2. सम्बखन्धत संघ संस्थ को पत्र सवहत आवश्यकत  अनसु र स ध रण सभ  तथ  सञ्च लक 

समिमतको मनणफयको प्रि खणत प्रमतमलवप 
3. संस्थ को पमिल्लो आ.व.को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन 
4. घर जग्ग  िररदि  रखजष्ट्र्रेशन दस्तरु िूटको मसर् ररस ि ग गद फ ि पदण्ड अनसु र िररदक  

ल मग लेि परीक्षकले प्रि खणत गरेको आवश्यक स्रोतले ववश्लेषन गररएको क गज त 
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी सेव  उपलब्ध 
गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु.१५० सम्पूणफ प्रविय  
पगुी आवेदन पेश 
गरेको ३ 
ददनमभत्र  
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४ सहक री/संघ 
संस्थ ब ट भएको 
सोधपिु तथ  
ि ग 
भएबिोखजिको 
र य प्रद न  

1. संस्थ कोतर्फ ब ट व्यहोर  िुलेको मनवेदन पत्र 
2. संरचन गत व  नीमतगत ववषयि  संघ/संस्थ क  कूल सदस्यिध्ये कखम्ति  ५ प्रमतशत 

सदस्यको स्पष्ट क रण सवहतको मनवेदन र ि स क ि, क रब ही व  क रोब रक  ववषयि  
सम्बखन्धत संस्थ ,‍व्यखि‍व  मनजक  अखख्तय र प्र प्त व्यखिको मनवदेन, मनवेदकको व्यहोर  
पवुष्ट गने  प्रि ण,  र अन्य आवश्यक क गज तहरु  

मनवेदन दत फ गरी‍सम्बखन्धत 
श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव  उपलब्ध गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु.30० सम्पूणफ प्रविय  
पगुी आवेदन पेश 
गरेको ३ 
ददनमभत्र  

५ सहक री संघ 
संस्थ को दत फ 
ि रेजी 

1. संघ संस्थ को स ध रण सभ को कुल सदस्य सङ्खख्य को दईु मतह ई बहिुतले गरेको मनणफयको 
प्रमतमलवप सिेतको पत्र 

2. अन्य आवश्यक क गज तहरु  
 

मनवेदन दत फ गरी‍सम्बखन्धत 
श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव  उपलब्ध गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु. ५०० अवस्थ  हेरी 
बढीि  ३५ ददन 

६ सहक री संघ 
संस्थ  एकीकरण 
र ववभ जन 

1. दईु व  दईुभन्द  बढी संस्थ हरु आपसि  एकीकरण गनफ व  एक संस्थ ल ई दईु व  दईुभन्द  
बढी संस्थ ि  ववभ जन गनफ स ध रण सभ को दईु मतह इ बहिुतब ट प ररत भएको 
मनणफयसवहतको पत्र  

2. अन्य आवश्यक क गज तहरु (मनयि ३९, ४० बिोखजि ) 

मनवेदन दत फ गरी‍सम्बखन्धत 
श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव  उपलब्ध गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

रु.‍५०० अवस्थ  हेरी 
बढीि  ३५ ददन 

७ सहक री संघ 
संस्थ हरुसँग 
सम्बखन्धत 
गनु सो/उजरुी 

1. गनु सो सनुवु इ एवं सिस्य  सि ध न गनफ आवश्यक प्रि ण सवहतको मनवेदन/उजरुी मनवेदन दत फ गरी‍ 
सम्बखन्धत श ि /एक इले 
दत फ र आवश्यक प्रविय  
पूर  गरी सेव  उपलब्ध 
गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

मनाःशलु्क अवस्थ  हेरी 
बढीि  १५ ददन 

८ सहक री संघ 
संस्थ ले 
लेि परीक्षक 
मनयखुि गरेकोि  
सिथफन गने व  
स्वीकृमत प्रद न 

1. सम्बखन्धत संघ/संस्थ को पत्र 
2. लेि परीक्षकको इज जत र सोको नवीकरण 
3. ले.प.शलु्क तोवकएको मनणफय सवहत लेि परीक्षक मनयखुि गरेको मनणफयको प्रि खणत प्रमतमलवप 
4. संस्थ  तथ  लेि परीक्षकको कर चिु को प्रि णपत्र, मनजको क यफक्षेत्र गत शरद लेि   

परीक्षक मनयकुत हनु अयोग्य नरहेको स्वघोषण ,  
5. ववगत तीन वषफि  मनयिु लेि परीक्षकहरुको न ि र ठेग न  
6. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

मनवेदन दत फ गरी‍
प्र.प्र.अ.ब ट तोक‍आदेशपमि‍
सम्बखन्धत श ि ले 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
सेव ‍उपलब्ध‍गर उने 

प्रश सन, योजन  
तथ  अनगुिन 
श ि   

अस र‍िस न्त 
मभत्र‍मनाःशलु्क,‍
म्य द‍न घेि ‍
रु.‍५०० 

अस र िस न्त 
मभत्र गरेि  मनाः 
शलु्क 

१० संस्थ /सहक रीको 
ि मसक प्रगमत 
प्रमतवेदन, 
लेि परीक्षक 
प्रमतवेदन सवहत 
स ध रण सभ को 
मनणफय लग यतक  
व वषफक वववरण 

1. संस्थ को आमधक ररक पत्र सवहतक  प्रि खणत वववरणहरु  
2. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१)‍पत्र‍दत फ‍र‍तोक 

२)‍वववरण‍प्र प्त‍गरी‍
वववरण‍अद्य वमधक 

प्रश सन,‍योजन ‍
तथ ‍अनगुिन‍
श ि  

ि मसक वववरण 
७ ददनमभत्र र 
व वषफक वववरण 
सभ को १५ ददन‍ 
पि त रु. 
३०००‍सम्ि 
जररव न  

पेश गने सिय 
तोवकएबिोखजि र 
अद्य वमधक गने 
क यफ मनरन्तर  
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प्र प्त गरी वववरण 
अध्य वमधक 

 

अन्य स ि खजक संघ संस्थ  दत फ तथ  नवीकरण सम्बन्धी 
ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को न ि आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ 
आवश्यक पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ नय ँ संस्थ  दत फक  
मसर् ररस 

1. प्रस्त ववत संस्थ को तदथफ समिमतको मनणफय प्रमतमलवप सवहतको मनवेदन पत्र 
2. सम्बखन्धत वड को मसर् ररस‍र‍प्रस्त ववत संस्थ को ववध न 
3. समिमतक  सबै पद मधक रीहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
4. संस्थ को क य फलय बसकेो घर भ ड ि  भए उि घर‍धनीसँगको सम्झौत ‍पत्र र 

बह र‍कर मतरेको रमसद 
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१)‍मनवेदन‍दत फ‍र‍तोक 

२)‍मसर् ररस‍गने‍मनणफय‍
स्वीकृत 

३)‍मसर् ररस‍ददने 

प्रश सन,‍योजन ‍तथ ‍
अनगुिन‍श ि  

आमथफक‍ऐन‍
अनसु र 

प्रविय  पूर  भएपमि ३ 
ददन मभत्र 

२ संस्थ  नवीकरणक  
ल मग मसर् ररस 

1. वड को‍मसर् ररस‍सवहत‍मनवेदन पत्र 
2. संस्थ को क य फलय बसकेो घर भ ड ि  भए उि घरधनीसँगको सम्झौत ‍पत्र र 

बह ल कर मतरेको रमसद 
3. करचिु ‍प्रि णपत्र,‍स्थ यी‍लेि ‍नम्बर‍दत फ‍प्रि णपत्र,‍संस्थ ‍दत फ‍र‍सि ज 

कल्य ण पररषदि  आबद्बत  भएको प्रि णपत्रको‍प्रि खणत‍प्रमतमलपी 
4. पमिल्लो आ.व. को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन 
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१)‍मनवेदन‍दत फ‍र‍तोक 

२)‍मसर् ररस‍गने‍मनणफय‍
स्वीकृत 

३)‍मसर् ररस‍ददने 

प्रश सन,‍योजन ‍तथ ‍
अनगुिन‍श ि  

रु.‍५००।- प्रविय  पूर  भएपमि सोही‍
ददन‍नभए‍बढीि  ३ 
ददनमभत्र 

३ गैर सरक री 
संस्थ ल ई क यफिि 
सञ्च लनको पूवफ 
स्वीकृमत/स्वीकृमत 

1. ववध न, सम्बखन्धत‍वड को‍मसर् ररस‍र‍मनणफय प्रमतमलवप सवहतको मनवेदन पत्र 
2. संस्थ को क य फलय बसकेो घर भ ड ि  भए उि घरधनीसँगको सम्झौत ‍पत्र र 

बह लकर मतरेको रमसद 
3. करचिु ‍प्रि णपत्र, स्थ यी‍लेि ‍नम्बर‍दत फ‍प्रि णपत्र, संस्थ ‍दत फ‍र‍सि ज‍

कल्य ण‍पररषदि ‍आबद्बत ‍भएको‍प्रि णपत्रको‍प्रि खणत‍प्रमतमलपी 
4. पमिल्लो आ.व. को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन 
5. पूवफस्वीकृमत ि ग गररएको योजन /क यफििको ववस्ततृ वववरण 

१)‍मनवेदन‍दत फ‍र‍तोक 
२)‍क यफिि‍सञ्च लन‍

अनिुमत‍गने‍मनणफय‍
स्वीकृत 

३)‍क यफिि‍सञ्च लन‍
स्वीकृमत‍पत्र‍ददने 

प्रश सन,‍योजन ‍तथ ‍
अनगुिन‍श ि  

रु.‍५००।- प्रविय  पूर  भएपमि सोही‍
ददन‍नभए‍बढीि  ३ 
ददनमभत्र 

५ टोल ववक स 
संस्थ /आि /‍
िवहल /न गररक 
सि ज दत फ 

1. प्रस्त ववत संस्थ को तदथफ समिमतको मनणफय प्रमतमलवप सवहतको मनवेदन पत्र 
2. सम्बखन्धत वड को मसर् ररस 
3. प्रस्त ववत संस्थ को ववध न 
4. समिमतक  सबै पद मधक रीहरुको न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
5. संस्थ को क य फलय बसकेो घर भ ड ि  भए उि घरधनीसँगको सम्झौत पत्र 
6. बह लकर मतरेको रमसद 
7. अन्य आवश्कयक क गज तहरु 
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(3) पूव फध र ववक स तथ  व त वरण व्यवस्थ पन श ि  

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ 
आवश्यक पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्न ेसिय 

१ नय ँ घर नक्स  
दत फ र नक्स  
प स (खप्लन्थ 
लेभल सम्िको) 

1. नक्स  प स दरि स्त र् रि‍र‍दस्तरु‍बझु एको‍रमसद 
2. न गररकत ‍र‍जग्ग धनी प्रि ण पूज फको प्रमतमलवप 
3. च ल ुआ.व. को सम्पखत्त कर/ि लपोत मतरेको रमसद 
4. वकत्त  नं. स्पष्ट भएको न पी नक्स  (ब्ल ुवप्रन्ट ) को सक्कल प्रमत 
5. मलित रखजष्ट्र्रेशन प सको प्रमतमलवप‍र‍ब टो स्पष्ट नभएि  प्लट रखजष्टर उत र 
6. जग्ग  कुनै मनक यि  मधतोको रुपि  र िेको भए सम्बखन्धत मनक यको स्वीकृमत पत्र  
7. व रेस र िी नक्स  प स गनुफपने भएि  व रेसन ि  र व रेसको न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपी  
8. ग .प .ि  सूखचकृत मडज इनरद्व र  आफ्नो नेप ल इखन्जमनयररङ क उखन्सल (NEC)‍दत फ सवहत 

ग उँप मलक ब ट मनध फररत ि पदण्ड अनसु र नक्स   
9. नक्स ि  ब टो स्पष्ट नभएि  सम्बखन्धत वड ब ट चलनचखल्तको ब टोको मसर् ररस पत्र । 
10. सूचन को म्य दमभत्र द बी ववरोध नआएि , तोवकएको म्य द पूर  भएपमि सम्बखन्धत जग्ग ि  

सम्बखन्धत वड ‍सखचव व  मनजले तोकेको प्रमतमनमधले सम्बखन्धत जग्ग ‍धनी र वड  प्रमतमनमधको 
रोहबरि  स ँध सँमधय रको रोहबरि  सजफमिन िचुलु्क   

11. प्र ववमधक दृवष्टले उि घर नक्स ‍प स गनफ उपयिु रहेको नरहेको ब रे स्थलगत प्रमतवेदन  
12. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 

४५ 
ददनमभत्र 

२ खप्लन्थ लेभल 
भन्द ि मथको घर 
मनि फणको स्थ यी 
इज जत 

1. सम्बखन्धत व्यखिको मनवेदन  
2. खप्लन्थ लेभलसम्िको इज जतको प्रमतमलवप 
3. तोवकएको प्र ववमधक किफच रीब ट अनमुिमत मलए अनसु रको घर मनि फण‍भएको‍िल्ने मसर् ररस गरेको 

स्थलगत प्रमतवेदन  
4. खप्लन्थ लेभलसम्ि भएको क िको प्रगमत देखिने कखम्ति  च रैतर्फ को रवङ्गन र्ोटो  
5. जग्ग धनी प्रि णपूज फको सक्कल र प्रमतमलवप 
6. न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
7. च ल ुआ.व. सम्िको सम्पखत्त कर/ि लपोत कर चिु  प्रि णपत्र र रमसदको प्रमतमलवप  
8. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 

१५ ददन 
मभत्र 

३ तल्ल  थप‍
अनिुमत 

1. सम्बखन्धत‍वड को‍मसर् ररस‍सवहत व्यखिगत‍मनवेदन 
2. न गररकत ‍र जग्ग धनी प्रि ण पूज फको प्रमतमलवप 
3. च ल ुआ.व.सम्िको सम्पखत्त कर/ि लपोत मतरेको रमसद 
4. स्वीकृत घर नक्स को सक्कल‍प्रमत 
5. स्थ यी इज जत प्रि णपत्रको सक्कल र प्रि णपत्र 
6. ग .प .ि  सूखचकृत मडज इनरद्व र  आफ्नो नेप ल इखन्जमनयररङ क उखन्सल (NEC)‍दत फ सवहत 

ग उँप मलक ब ट मनध फररत ि पदण्ड अनसु र नक्स   
7. वकत्त  नं. स्पष्ट भएको न पी नक्स  (ब्ल ुवप्रन्ट) को सक्कल प्रमत  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 

४५ ददन 
मभत्र 
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8. तल्ल  थप गनफ सवकने प्र ववमधक प्रमतवेदन 
9. घरधनीको २ प्रमत प सपोटफ स इजको र्ोटो 

४ घर मनि फण 
सम्पन्न प्रमतवेदन  

1. जग्ग धनी प्रि ण पूज फको प्रमतमलवप‍र‍मनवेदन 
2. च ल ुआ.व. को सम्पखत्त कर/ि लपोत मतरेको रमसद 
3. स्वीकृत घर नक्स को सक्कल 
4. स्थ यी इज जत प्रि ण पत्रको सक्कल र प्रि णपत्र 
5. ग .प .ि  सूखचकृत मडज इनरद्व र  नेप ल इखन्जमनयररङ क उखन्सल (NEC सवटफवर्केट)‍दत फ‍प्रि णपत्र 

सवहत ग उँप मलक ब ट मनध फररत ि पदण्ड अनसु र नक्स   
6. वकत्त  नं. स्पष्ट भएको न पी नक्स  (ब्ल ुवप्रन्ट)को सक्कल प्रमत  

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

आदेशपमि‍सम्बखन्धत 
श ि /एक इले 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 

१५ ददन 
मभत्र 

५ घर नक्स  
न िस री 

1. सम्बखन्धत वड को मसर् ररस‍सवहत‍व्यखिगत‍मनवेदन 
2. न गररकत  र‍जग्ग धनी प्रि ण पूज फको प्रमतमलवप 
3. च ल ुआ.व. को सम्पखत्त कर/ि लपोत मतरेको रमसद 
4. स्वीकृत घर नक्स को सक्कल 
5. स्थ यी इज जत प्रि ण पत्रको सक्कल र प्रि णपत्र 
6. ग .प .ि  सूखचकृत मडज इनरद्व र  नेप ल इखन्जमनयररङ क उखन्सल (NEC)‍दत फ‍प्रि णपत्र सवहत 

ग उँप मलक ब ट मनध फररत ि पदण्ड अनसु र नक्स   
7. वकत्त  नं. स्पष्ट भएको न पी नक्स  (ब्ल ुवप्रन्ट) को सक्कल प्रमत र‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक 

लग उन े
३) सम्बखन्धत 

श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 
 

क गज त 
पूर  भएको 
३ ददन 
मभत्र 

६ नक्स  संशोधन 1. सम्बखन्धत व्यखिको मनवेदन‍र‍संशोधन गनुफपने नक्स को सक्कल ४ प्रमत 
2. प स भएको पूर नो नक्स को प्रमतमलवप‍र‍मनि फण इज जत पत्रको प्रमतमलवप 
3. च लू आ.व. सम्पखत्तकर बझु एको रमसदको प्रमतमलवप 
1. ग .प .ि ‍सूखचकृत‍मडज इनरद्व र ‍नेप ल‍इखन्जमनयररङ‍क उखन्सल‍(NEC) दत फ‍प्रि णपत्र‍सवहत‍

ग उँप मलक ब ट‍मनध फररत‍ि पदण्ड‍अनसु र‍नक्स  
2. न गररकत  र‍जग्ग धनी प्रि णपूज फको सक्कल प्रि णपत्र‍र‍अन्य आवश्यक क गज तहरु 

मनवेदन दत फ र‍प्र.प्र.अ.ब ट 
तोक आदेशपमि सम्बखन्धत 
श ि ले दत फ र आवश्यक 
प्रविय  पूर  गरी प्रि णपत्र 
उपलब्ध गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 
 

क गज त 
पूर  भएको 
७ ददन 
मभत्र 

७ घर नक्स  
प्रमतमलवप प्रि खणत 

1. न गररकत  प्रमतमलवप‍सवहत‍व्यखिगत‍मनवेदन 
2. जग्ग धनी‍प्रि णपूज फ‍र‍नक्स प स प्रि ण पत्रको प्रमतमलवप 
3. च ल.ुआ.सम्ि सम्पखत्त कर बझु एको रमसदको प्रमतमलवप 
4. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

सम्बखन्धत श ि ले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 
 

क गज त 
पूर  भएको 
३ ददन 
मभत्र 

८ घर नक्स  
नवीकरण 

1. न गररकत  प्रमतमलवप‍सवहत‍व्यखिगत‍मनवेदन 
2. जग्ग धनी‍प्रि णपूज फ‍र‍नक्स प स प्रि ण पत्रको प्रमतमलवप 
3. च ल.ुआ.सम्ि सम्पखत्त कर बझु एको रमसदको प्रमतमलवप 
4. अन्य आवश्यक क गज तहरु  

सम्बखन्धत श ि ले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

  

९ "घ" वगफको 
मनि फण व्यवस यी 
इज जत पत्र दत फ 

1. भूिे ग उँप मलक को "घ"वगफको मनि फण व्यवस यी इज जतपत्र सम्बन्धी क यफववमध,२०७४ ले तोकेको 
योग्यत  र प्रविय  पूर ‍तोवकएको‍ढ ँच ि ‍मनवेदन 

2. PAN/VAT दत फ प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. कम्पनी‍दत फ‍प्रि णपत्र,‍प्रबन्धपत्र 

मनवेदन दत फ र‍प्र.प्र.अ.ब ट 
तोक आदेशपमि सम्बखन्धत 
श ि ले दत फ र आवश्यक 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

रु.‍
१०,०००।
- 

आवश्यक 
क गज त 
पूर  भएको 
३ ददनमभत्र 
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र इज जत पत्र 
प्रद न  

प्रविय  पूर  गरी प्रि णपत्र 
उपलब्ध गर उने 

१० "घ" वगफको 
मनि फण व्यवस यी 
इज जतपत्रको 
प्रमतमलवप 

1. इज जतपत्र हर ए व  न मसएकोि  प्रमतमलवप प उन मनवेदन  
2. तोवकएबिोखजि शलु्क मतरेको रमसद 
3. अन्य क गज तहरु 

सम्बखन्धत श ि ले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

रु.‍
१०००।- 

प्रविय ‍पूर ‍
भए‍सोही 
ददन  नभए 
३ ददनमभत्र 

११ "घ" वगफको 
मनि फण व्यवस यी 
इज जतपत्रको 
नवीकरण 

1. नवीकरण गरी‍प उँ भन्ने व्यहोर को मनवेदन 
2. कर चिु को प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. मनि फण व्यवस यीब ट भएक  स वफजमनक मनि फण क यफको अमभलेि वववरण‍िुलेको‍प स‍बकु 
4. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

सम्बखन्धत श ि ले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

भौमतक‍पूव फध र‍
तथ ‍व त वरण‍
व्यवस्थ पन‍श ि  

रु.‍
५०००।- 

प्रविय ‍पूर ‍
भए‍सोही 
ददन  नभए 
५ ददनमभत्र 

 

(4) स ि खजक ववक स श ि  
1) स्व स््य एक इ 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को न ि आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक पने प्रविय  सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने 
दस्तरु 

ल ग्न ेसिय 

१. ववपन्न न गररक सहमुलयत 
उपच र मसर् ररस 

1. व्यहोर  िुलेको‍तोवकएको‍ढ ँच ि  मनवेदन 
2. न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. ववपन्नत  िोल्ने प्रि ण/क गज त‍र‍वड को‍मसर् ररस 
4. अस्पत लब ट‍रोग‍मनद न‍पत्र 

1. मनवेदन दत फ गरी‍तोक‍लग उने 
2. समिमतको‍बैठकि ‍पेश‍गने 
3. मनणफय‍गरी‍तोवकएको‍अस्पत लि ‍मसर् ररस‍गने‍ 

स्व स््य‍एक इ मनशलु्क मनणफय‍भएको‍सोही‍
ददन 

2 स्व स््य संस्थ को‍ल मग‍
औषधी‍तथ  आवश्यक 
स ि ग्रीको ि ग 

ि ग र् र ि 1. प्र.प्र.अ.ब ट‍ि ग‍र् रि‍स्वीकृत‍गर उने 
2. स्वीकृत‍ि ग‍र् रि‍बिोखजि‍औषधी‍तथ ‍

स ि ग्री‍उपलब्ध‍गर उने 

स्व स््य‍एक इ मनशलु्क स्टोरि ‍उपलब्ध‍
भए‍ि ग‍र् रि‍
स्वीकृत‍भएकै‍ददन 

 

2) िवहल , ब लब मलक  तथ  सि ज कल्य ण एक इ 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ 
आवश्यक पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने 
दस्तरु 

ल ग्ने सिय 

१ ज्येष्ठ न गररक 
पररचय पत्र प्रद न 

१) सम्बखन्धत व्यखिको व्यहोर  िुलेको मनवेदन 
२) नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपीको प्रमतमलवप 
३) प सपोटफ स इजको २ प्रमत र्ोटो 
४) सम्बखन्धत वड  क य फलयको मसर् ररस 
५) स्थ यी बसोब स िुलेको प्रि ण 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले 

दत फ र आवश्यक प्रविय  
पूर  गरी प्रि णपत्र 
उपलब्ध गर उने 

िवहल , 
ब लब मलक तथ  
सि ज कल्य ण 
एक इ प्रििु 

मनाःशलु्क क गज त पगुेको 
हकि  सोही ददन 
र सजफमिन गनुफपने 
भएि  ३ ददनमभत्र 
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२ अप ङ्गत  
पररचयपत्र प्रद न 

१) सम्बखन्धत व्यखिको व्यहोर  िुलेको मनवेदन 
२) नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलपी/जग्ग धनी प्रि ण पूज फ व  जन्िदत फको प्रमतमलवप 
३) अप ङ्गत  देखिने र्ोटो १ र प सपोटफ स इजको २ प्रमत र्ोटो 
४) सम्बखन्धत वड  क य फलयको मसर् ररस 
५) स्थ यी बसोब स िुलेको प्रि ण 
६) सम्बखन्धत खचवकत्सकको मसर् ररस 
७) ब लब मलक को हकि  मनजको जन्िदत फ तथ  अमभभ वक व  संरक्षकको न गररकत  
प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
८) प मलक स्तरीय अप ङ्गत  सिन्वय समिमतको मनणफय 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले 

दत फ र आवश्यक प्रविय  
पूर  गरी प्रि णपत्र 
उपलब्ध गर उने 

िवहल , ब लब मलक  
तथ  सि ज कल्य ण 
एक इ प्रििु 

मन:शलु्क प मलक स्तरीय 
सिन्वय 
समिमतब ट मनणफय 
भएकै ददन व  
भोमलपल्ट 

 

3) कृवष सेव  केन्र 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक 
पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ कृषक सिूह दत फ  १) वड को‍मसर् ररस,‍सिूहको मनवेदन र प्रस्त ववत ववध न 
२) क यफसमिमतक  सदस्यहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
३) सिूह दत फ गनफ सिूह सदस्यहरुले गरेको मनणफय प्रमतमलवप‍ 
४)‍सिूहक  अध्यक्ष, कोष ध्यक्ष र सखचवको २/२ प्रमत र्ोटो‍र‍अन्य आवश्यक 
क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
दत फ‍गने 

कृवष सेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

२ कृषक सिूह 
नवीकरण 

१) सिूह‍नवीकरणक ‍ल मग‍सिूह‍सदस्यहरुको‍मनणफय 
२) स ववकि  दत फ भएको प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
३) अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गरी‍तोक‍लग उने 
२) सम्बखन्धतएक इले आवश्यक 

प्रविय  पूर  गरी ‍नवीकरण‍
गने 

कृवष सेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

३ कृवष र्िफ/कृवष 
स ि ग्री मबिेत  
दत फ  

१) सिूह/व्यखिको मनवेदन र‍वड ‍क य फलयको‍मसर् ररस 
२) प्रस्त ववत र्िफको प्रबन्धपत्र व  प्रस्त व‍र‍पररयोजन को प्रस्त व 
३) र्िफ सञ्च लकहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
४) मबिेत को प्रि णपत्र‍र‍अन्य आवश्यक क गज तहरु 
५) सञ्च लकको २/२ प्रमत र्ोटो 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

कृवष सेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

४ कृवष र्िफ/कृवष 
स ि ग्री मबिेत  
नवीकरण 

१) सिूह/व्यखिको मनवेदन र‍वड ‍क य फलयको‍मसर् ररस 
२) व्यवस य दत फ प्रि ण पत्रको प्रमतमलवप 
३) व्यवस य कर मतरेको प्रि ण पत्र 
४)‍बह लि  बसेको भए बह लको सम्झौत  पत्रको प्रमतमलवप र बह ल कर मतरेको प्रि ण  
५) अन्य आवश्यक क गज तहरु  

सम्बखन्धत श ि /एक इले 
आवश्यक प्रविय  पूर  नवीकरण‍
गरी‍प्रि णपत्र‍उपलब्ध गर उने 

कृवष सेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 
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५ कृवष ऋण तथ  
अनदु न मसर् ररस 

1. वड को‍मसर् ररस, सिूह/व्यखिको मनवेदन व  पत्र 
2. प्रस्त ववत र्िफको प्रवन्धपत्र व  प्रस्त व‍र‍र्िफ सञ्च लकहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
3. दत फ, मबिेत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप र‍व्यवस य कर मतरेको प्रि ण  
4. बह लि  बसेको भए बह लको सम्झौत  पत्रको प्रमतमलवप र बह ल कर मतरेको प्रि ण  

सम्बखन्धत श ि /एक इले 
आवश्यक प्रविय  पूर  नवीकरण‍
गरी‍प्रि णपत्र‍उपलब्ध गर उने 

कृवष सेव  केन्र १५०।- सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

६ कृवष बीि  
मसर् ररस 

1. सम्बखन्धत सिूह/व्यखिको मनवेदन  
2. कृषक/सिूह‍दत फ‍प्रि णपत्र‍र‍वड को‍मसर् ररस 
3. कर मतरेको प्रि ण  
4. क्षमत भएको भएको वववरण देखिने प्रि ण पत्र व  प्र ववमधकको मनरीक्षण प्रमतवेदन 
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
मसर् ररस उपलब्ध गर उने 

कृवष सेव  केन्र मनाःशलु्क सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

७ कृवष सम्बन्धी‍
प्र ववमधक सेव  

सम्बखन्धत सिूह/व्यखिको मनवेदन पत्र व  टेमलर्ोन व  िौखिक ज नक री ज नक री प्र प्त भए तरुुन्तै कृवष सेव  केन्र - यथ शीघ्र 

८ कृवष सेव  सम्बन्धी‍
अन्य मसर् ररस 

1. कुन प्रक रको मसर् ररस आवश्यक पन ेहो,‍सो व्यहोर  िुलेको मनवेदन‍र‍वड को‍
मसर् ररस 

2. न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. सजफमिन िचुलु्क  आवश्यक पने भएि  सम्बखन्धत वड ब ट सजफमिन िचुलु्क  सवहतको 

मसर् ररस पत्र  
4. आवश्यक अन्य क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
मसर् ररस उपलब्ध गर उने 

कृवष सेव  केन्र १५०।- सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

 

4) पश ुसेव  केन्र 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक 
पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ पशपुन्िी सिूह 
दत फ  

1. सम्बखन्धत सिूहको मनवेदन र‍वड को‍मसर् ररस  
2. क यफसमिमतक  सदस्यहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
3. सिूहक  सदस्यहरुको दत फ गनफको ल मग गरेको मनणफयको प्रतमलपी र‍प्रस्त ववत‍ववध न 
4. अध्यक्ष,‍कोष ध्यक्ष र सखचवको २/२ प्रमत र्ोटो 
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
दत फ‍प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

पश ुसेव  केन्र आमथफक‍ऐन‍
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

२ पशपुन्िी सिूह 
दत फ तथ  
नवीकरण 

1. सम्बखन्धत सिूहको मनवेदन र‍वड को‍मसर् ररस  
2. दत फ प्रि णपत्रको प्रमतमलवप  
3. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गरी‍तोक‍लग उने 
२) आवश्यक प्रविय  पूर  गरी‍

नवीकरण‍गने 

पश ुसेव  केन्र आमथफक‍ऐन‍
अनसु र 

सोही‍ददन 

३ पशपुन्िी प लन 
र्िफ तथ  पश ु
सेव  स ि ग्री 
वविेत  दत फ  

1. सम्बखन्धत सिूह/व्यखिको मनवेदन र‍वड को‍मसर् ररस 
2. प्रस्त ववत र्िफको प्रवन्धपत्र व  प्रस्त व 
3. र्िफ सञ्च लकहरुको न गररकत को प्रमतमलवप 
4. वविेत को प्रि ण पत्र 
5. सञ्च लकहरुको २/२ प्रमत र्ोटो 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
प्रि णपत्र उपलब्ध गर उने 

पश ुसेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 
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6. अन्य आवश्यक क गज तहरु 
२ पशपुन्िी प लन 

र्िफ तथ  पश ु
सेव  स ि ग्री 
वविेत  नवीकरण 

1. वड को मसर् ररस‍र‍मनवेदन 
2. वविेत को प्रि ण पत्र 
3. दत फ प्रि णपत्र‍र‍व्यवस य कर मतरेको प्रि ण पत्र 
4. बह लि  बसेको भए बह लको सम्झौत  पत्रको प्रमतमलवप र बह ल कर मतरेको प्रि ण  
5. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ र 
आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
नवीकरण‍प्रि णपत्र उपलब्ध 
गर उने 

पश ुसेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

४ पशपुन्िी सम्बन्धी 
ऋण तथ  अनदु न 
मसर् ररस 

1. सम्बखन्धत सिूह/व्यखिको मनवेदन‍र‍वड को‍मसर् ररस 
2. प्रस्त ववत र्िफको प्रवन्धपत्र व  प्रस्त व 
3. र्िफ सञ्च लकहरुको न गररकत को प्रमतमलवप‍र‍र्ोटो 
4. वविेत को प्रि ण पत्र, ‍दत फ प्रि णपत्र तथ ‍व्यवस य कर मतरेको प्रि ण पत्र 
5. बह लि  बसेको भए बह लको सम्झौत  पत्रको प्रमतमलवप र बह ल कर मतरेको प्रि ण 

र‍अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
मसर् ररस उपलब्ध गर उने 

पश ुसेव  केन्र १५०।- सोही ददन व  
भोमलपल्ट 

४ पशपुन्िी मबि  
मसर् ररस 

1. सम्बखन्धत सिूह व्यखिको मनवेदन‍र‍वड को‍मसर् ररस 
2. प्रस्त ववत र्िफको प्रवन्धपत्र व  प्रस्त व 
3. र्िफ सञ्च लकहरुको‍र्ोटो न गररकत को प्रमतमलवप 
4. वविेत को प्रि ण पत्र 
5. व्यवस य दत फ प्रि ण पत्र‍र‍व्यवस य कर मतरेको प्रि ण  
6. बह लि  बसेको भए बह लको सम्झौत  पत्रको प्रमतमलवप र बह ल कर मतरेको प्रि ण  
7. क्षमत भएको भएको वववरण देखिने  प्रि ण पत्र व  प्र ववमधकको मनरीक्षण प्रमतवेदन 
8. अन्य आवश्यक क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
मसर् ररस उपलब्ध गर उने 

पश ुसेव  केन्र मनाःशलु्क क गजपत्र पूर  
भएपमि सम्भव 
भएसम्ि सोही ददन 
नभए सो को 
भोमलपल्ट 

५ पशपुन्िी  
सम्बन्धीप्र ववमधक 
सेव  

सम्बखन्धत सिूह/व्यखिको मनवेदन पत्र व  टेमलर्ोन व  िौखिक ज नक री  पश ुसेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

ज नक री प्र प्त 
भएपमि तरुुन्तै 

६ पशपुन्िी उपच र 
सेव  

मबर िी पशपुन्िील ई पश ुसेव  केन्रि  ल्य उन ुपने व  केन्रि  ल्य उन सम्भव नभएि  
उपच रक  ल मग अनरुोध गनुफ पने  

तत्क ल‍रोग‍मनद न‍गरी‍उपच र‍
सेव ‍ददने 

पश ुसेव  केन्र आमथफक ऐन 
अनसु र 

७ ि ईनर सजफरी स न मतन  घ उ िमतर को ि ईनर सजफरी सेव  केन्रब ट उपलब्ध हनु सक्ने  मनद न‍गरी‍उपच र‍गने पश ुसेव  केन्र  यथ शीघ्र 
८ पशपुन्िी सेव  

सम्बन्धी‍अन्य 
मसर् ररस 

1. कुनै प्रक रको मसर् ररस आवश्यक पन ेहो,‍सो व्यहोर  िुलेको मनवेदन 
2. न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप‍र‍वड को‍मसर् ररस 
3. सजफमिन िचुलु्क  आवश्यक पने भएि  सम्बखन्धत वड ब ट सजफमिन िचुलु्क  सवहतको 

मसर् ररस पत्र  
4. आवश्यक अन्य क गज तहरु 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) सम्बखन्धत श ि /एक इले दत फ 

र आवश्यक प्रविय  पूर  गरी 
मसर् ररस उपलब्ध गर उने 

पश ुसेव  केन्र १५०।- क गजपत्र पूर  
भएपमि सम्भव 
भएसम्ि सोही ददन 
नभए सो को 
भोमलपल्ट 

१० ितृ बेव रीसे पश ु
व्यवस्थ पन  

1. आवश्यक सूचन  
2. ितृ बेव ररसे पश ुरे्ल  परेको ज नक री 

1. मनयि नसु र‍व्यवस्थ पन‍गने 
 

पश‍ुसेव ‍केन्र मनशलु्क ज नक री प्र प्त भए 
तरुुन्तै 
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(5) आमथफक प्रश सन श ि  

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक पने 
प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने 
दस्तरु 

ल ग्ने सिय 

१ अन्य भिु नी 1. व्यहोर  िुलेको मनवेदन सवहत‍क यफिि स्वीकृत भएको आमधक ररक मनणफय प्रमत 
2. िचफको मबल भरप ईहर रु.१००० र (व  सो भन्द  ि मथ रु. २०००० बीस हज र 

सम्ि प्य न मबल र सो भन्द  ि मथको हकि  (VAT) मबल  
3. स ि नहरुको हकि  प्रचमलत िररद ववमध अनसु र िररद भई द खिल  प्रमतवेदन 
4. िचफको तेररज तथ  प्रि खणत मबल भरप ईहरु 
5. सहभ गीहरुको उपखस्थमत ह खजरी‍र‍भूि नी सम्बन्धी‍मनणफय व  आदेश 
6. भिु नील ई पषु्ट्य ईं गने अन्य आवश्यक क गज तहरु 
7. क िक जको प्रकृमत अनसु र तोवकएबिोखजिक  अन्य क गज तहरु 

१)‍भिु नी‍ि ग‍मनवेदनि ‍तोक‍
लग उने, 

२)‍स ि नको‍हकि ‍प्रचमलत‍िररद‍
ववमध‍बिोखजि‍द खिल ‍गने 

३)‍भिु नीक ‍ल मग‍मनणफय थफ‍पेश‍
गने 

४)‍भिु नी‍ददने‍। 

आमथफक‍प्रश सन‍
श ि  

मन:शलु्क क गजपत्र पूर  
भएपमि ७ ददन 
मभत्र 

२ आम्द नी‍
प्रि खणत‍पत्र 

1. व्यहोर ‍िुलेको‍मनवेदन 
2. मनयखुि‍पत्र,‍तलबी‍प्रमतवेदन‍प्रमतमलपी 

१)‍तोक‍लग ई‍दत फ‍गन े
२)‍मनयि नसु र‍आम्द नी‍प्रि खणत‍

पत्र‍ददने 

आमथफक‍प्रश सन‍
श ि  

200।- सोही‍ददन 

३ अमग्रि‍आय‍
कर/‍VAT‍
भिु नी‍पत्र 

1. मनवेदन 
2. आयोजन ‍क यफििको‍न ि‍र‍मबलको‍प्रमतमलपी 

१)‍तोक‍लग ई‍दत फ‍गन े
२)‍भिु नी‍र‍कर‍जम्ि को‍पत्र‍

ददने 

आमथफक‍प्रश सन‍
श ि  

मनाःशलु्क सोही‍ददन 

 
(6) खशक्ष , यवु  तथ  िेलकूद श ि  

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को 
न ि 

आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ 
आवश्यक पने प्रविय  

सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 

१ ववद्य लय िोल्न 
तथ  कक्ष  थप 

१)‍प्रबन्धपत्र तथ  ववमनयि वलीको प्रमतमलवप 
२)‍शैखक्षक शत्र सरुु हनु ुभन्द  कखम्ति  ३ िवहन  अग मडको‍अनसुूची‍१‍बिोखजिको मनवेदन  
३)जग्ग  व  भवन भ ड ि  मलने भए कखम्ति  ५ बषफ सम्िको ल मग घर व  जग्ग  धनीले 
बह लि  ददने सम्बन्धि  भएको कबमुलयतीन ि  पत्र । 
4)‍प्रस्त ववत ववद्य लय क्षेत्रको शैखक्षक नक्श  र‍ववद्य लय व्यवस्थ पन समिमतको मनणफय 
5)‍प मलक मभत्रक  सबैभन्द  नखजकको कखम्ति  २ वट  मििेकी ववद्यलयको सहिमत  
६)‍सम्बखन्धत वड  समिमतको मसर् ररस‍र‍तल्लो कक्ष को अनिुमत पत्र। 
७)‍कर चिु  प्रि णपत्र,  आमथफक तथ  सि खजक परीक्षण प्रमतवेदन 
८) प्रचमलत क नूनबिोखजि अन्य आवश्यक क गज तहरु  

१)मनवेदन दत फ‍गरी‍तोक‍
लग उन े

२)सम्बखन्धत श ि द्व र ‍
ग उँ खशक्ष  समिमति  
पेश । 

३) ग उँ खशक्ष  समिमतले 
ग उँक यफप मलक ि  
मसर् ररस । 

खशक्ष  यूव  तथ  
िेलकूद श ि  

आमथफक‍ऐन‍
अनसु र 

क यफप मलक को 
मनणफय पि त सोही 
ददन व  भोमलपल्ट 
 

२ स िदु वयक 
मसक इ केन्रको 
नवीकरण 

१) सञ्च लक समिमतको मनणफय सवहतको मनवेदन  
२) स िदु वयक मसक इ केन्रको अखघल्लो आ. व.को लेि  तथ  स ि खजक परीक्षण प्रमतवेदन  
३) स्थलगत प्रमतवेदन  

)स िदु यवक मसक इ केन्र 
सञ्च लन एंव व्यवस्थ पन 
मनदेखशक  २०६२(पवहलो 
संशोधन २०७०बिोखजि   

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

मन:शलु्क सोही ददन 
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३ यूसन कोखचङ्ग 
सेन्टरको सञ्च लन 
अनिुमत 

१) संस्थ को ववध न 
२) तोवकएको र्म्य फटि  मनवेदन  

ग उँ खशक्ष  समिमति र्फ त‍ 
क यफप मलक ‍बैठकि  
प्रस्त व‍ 

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

आमथफक‍ऐन‍
बिोखजि 

क यफप मलक को 
मनणफय पि त सोही 
ददन व  भोमलपल्ट 

४ न ि थर 
जन्िमिमत सच्य इ 
प्रमतमलवप‍
(आध रभूत तह) 

१) जन्िदत फको प्रमतमलवप सवहत ववद्य लयको मसर् ररस पत्र  
२) आध रभूत तह परीक्ष ि  प्र प्त गरेको सक्कल ग्रेडमसट  

१) मनवेदन ददन े
२)तोक/आदेश 
३)‍वववरण‍रुजू‍र‍गरी‍

प्रमतमलपी‍ददने 

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

प्रमत ग्रेडमसट रु 
२०० 

सोही ददन  

५ आध रभूत तह 
(कक्ष  ८) को 
ग्रेडमसट प्रमतमलवप 

१) जन्िदत फको प्रमतमलवप सवहत ववद्य लयको मसर् ररस पत्र । १) मनवेदन ददन े
२)तोक/आदेश 
३)‍प्रमतमलपी‍ददने 

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

प्रमत ग्रेडमसट रु 
२०० 

सोही ददन 

६ खशक्षकको 
क .स.िू. सम्बन्धी 
क यफ 

तोवकएको ढ ँच ि  र् रि भरर पेश गने । प्रत्येक शैखक्षक शत्रको 
जेष्ठ १५ संकलन‍गरी‍थप 
क य फथफ खशक्ष  ववक स तथ  
सिन्वय इक इि  पेश  

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

मन:शलु्क तोवकएको सिय 
मभत्र 

७ खशक्षक सरुव  
मसर् ररस  

१) मनवेदन  
२) र जस्व दस्तरु रमसद  
३)  सरुव  भइ ज ने र आउने   वव.व्य.स.  सहिमतको मनणफय प्रमतमलवप  

१ मनवेदन दत फ‍र‍तोक‍
आदेश 

२ ग उँप मलक को मनणफय 
३)‍मसर् ररस ददने  

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

आध रभूत तहको 
रु‍१०००/- 
ि द्य मिक तहको 
रु १५००/- 

ग उँप मलक को 
मनणफय पि त सोही 
ददन व  भोमलपल्ट 

८ ववद्य लयको न ि 
तथ  स्व मित्व 
पररवतफन 

1. ववद्य लय व्यवस्थ पन/सञ्च लक समिमतको मनणफय प्रमतमलवप सवहत तोवकएको ढ ँच ि  मनवेदन  
2. सञ्च लक समिमत पद मधक री,‍लग नीकत फ तथ  सदस्यहरुको न गररकत को प्रमतमलवप एवं 

शैखक्षक योग्यत को प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
3. कम्पनी रखजष्ट रको क य फलयब ट न ि पररवतफन व  स्व मित्व पररवतफन गररएको 

प्रि णपत्रको प्रमतमलपी  
4. सञ्च लक समिमतक  पद मधक री तथ  सदस्यहरुको नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको 

प्रमतमलपीको प्रमतमलवप एवं शैखशक योग्यत को प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
5. ववद्य लयि  क यफरत खशक्षक तथ  किफच रीहरुको सेव  शतफ सम्बन्धी मनयि वलीको 

प्रमतमलवप  
6. सम्बखन्धत वड को मसर् ररस र‍ववद्य लय स्थ पन को अनिुमतपत्र प्रमतमलवप 
7. कम्पनीको प्रबन्धपत्र तथ  ववमनयि वली प्रमतमलवप 
8. जग्ग धनी प्रि णपत्रको प्रमतमलवप अथव  जग्ग  व  भवन भ ड ि  मलएको भए कखम्ति  ५ 

वषफक  ल मग गररएको कवमुलयतन ि  तथ  सम्झौत ‍पत्र 
9. च ल ुआ.व. सम्िको सम्पखत्त कर, घरवह ल‍कर मतरेको प्रि णको प्रमतमलवप 
10. स्थलगत अवलोकन मनरीक्षण प्रमतवेदन‍र‍व वषफक आय कर मतरेको रमसद 
11. व्यवस य दत फ प्रि णपत्रको प्रमतमलवप तथ  व्यवस य कर मतरेको प्रि ण 
12. पमिल्लो आ.व.को अखन्ति लेि परीक्षण प्रमतवेदन र‍अन्य‍आवश्यक‍क गज त 

१) मनवेदन दत फ 
२) ग उँप मलक को मनणफय 
३) मसर् ररस ददने 

श ि ‍प्रििु/‍
खशक्ष , यूव ‍तथ ‍
िेलकूद‍श ि  

आमथफक ऐन 
अनसु र 

क गज त परु ‍
भएपमि ७ ददन 
मभत्र 
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(7) सूचन  तथ  अमभलेि केन्र 

ि.‍सं. सेव  सवुवध को न ि आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक पने प्रविय  सेव  प्रद न गने अमधक री/श ि  ल ग्ने दस्तरु ल ग्ने सिय 
१ स्थ नीय‍र जपत्र िररद १)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 

२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 
१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍तोवकएको‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत रु‍१० सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

2 चौि मसक‍तथ ‍व वषफक‍प्रगमत‍
वववरण‍िररद 

१)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍तोवकएको‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत मनाःशलु्क सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

3 व वषफक‍योजन ‍तथ ‍बजेट 

वकत ब‍िररद 
१)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍तोवकएको‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत रु.‍१५० सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

4 आवमधक‍योजन /‍गरुुयोजन ‍
वकत ब‍िररद 

१)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍तोवकएको‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत प्रमत‍एक इ‍रु.‍३०० सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

5 कम्प्यटुरि ‍रहेको‍स िग्री १)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत प्रमत‍पषृ्ठ‍रु.‍२ सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

6 वेaस इटि ‍र खिएको‍
स िग्रीको‍ववद्यतुीय‍प्रमत‍
वपमडएर्‍र्म्य फट 

१)‍प्रयोजन‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍आवश्यक‍अन्य‍क गज त 

१)‍मनवेदन‍दत फ 
२)‍तोवकएको‍दस्तरु‍मलई‍उपलब्ध‍गर उने 

सूचन ‍तथ ‍प्रववमध‍अमधकृत मनाःशलु्क सोही‍ददन‍व ‍भोमलपल्ट 

 

(8) रोजग र सेव  केन्र 

ि.‍
सं. 

सेव  सवुवध को न ि आवश्यक पने क गज तहरु सेव  सवुवध  प्र प्त गनफ आवश्यक पने प्रविय  सेव  प्रद न गने 
अमधक री/श ि  

ल ग्ने 
दस्तरु 

ल ग्ने सिय 

१ बेरोजग र मनवेदन‍दत फ १)‍प सपोटफ स इजको र्ोटो सवहत अनसुूची-१ बिोखजिको मनवेदन। 
२)‍नेप ली न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप। 

१)‍वड  क य फलयले र् रि संकलन र 
प्र रखम्भक ि नमबन गरी मनवेदनको सूची 
सवहत रोजग र सेव  केन्रि  पठ उने 

२)‍रोजग र सेव  केन्रद्व र  स्थ नीय मनदेशक 
समिमति  पेश‍गने 

३)‍स्थ मनय समिमतद्व र  क यफप मलक ि  पेश‍
गनफ 

रोजग र 
संयोजक/रोजग र 
सेव  केन्र 

मन:शलु्क प्रविय ‍पूर ‍
भएको‍७‍
ददन‍मभत्र 

२ रोजग र उपभोि  
समिमतद्व र ‍आयोजन ‍
सम्झौत  

१. योजन  सम्झौत क  ल मग रोजग र उपभोि  समिमतकोतर्फ ब ट मनवेदन 
२. योजन को स्वीकृत प्र ववमधक ल गत अनिु न  
३  मनव फखचत वड  जनप्रमतमनमधको रोहबरि  सरोक रव ल  पक्षहरु सवहतको भेल ब ट 

रोजग र उपभोि  समिमत तथ  अनगुिन  समिमत गठन गरेको मनणफयको प्रमतमलवप 
४. रोजग र उपभोि  समिमत गठनि  मनण फयक अमधक रसवहत कखम्ति  ३३ प्रमतशत 

िवहल  सहभ मगत  समुनखित भएको ि इन्यूट 
५. अनगुिन समिमत गठन , उपभोि  समिमतको मनणफय र आमधक ररक ि प 

१) मनवेदन दत फ गने 
२) प्र.प्र.अ.ब ट तोक लग उन े
३) मनवेदन दत फ र आवश्यक प्रविय  पूर  
गरी आयोजन ‍सम्झौत ‍गने 

रोजग र 
संयोजक/‍
रोजग र सेव  
केन्र 

मन:शलु्क सोही‍ददन 
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६  रोजग र उपभोि  समिमतक  पद मधक रीहरुको न गररकत  प्रि णपत्रको प्रमतमलवप 
७. सम्झौत को ल मग सम्बखन्धत वड  क य फलयको मसर् ररस 
८.‍रोजग र उपभोि  समिमतक  पद मधक रीहरुको प सपोटफ स इजको र्ोटो 

३. रोजग रद त क  ल मग 
श्रमिक‍ि ग 

१.‍कम्पनी व  रोजग रद त ब ट श्रमिक ि गको पत्र 
२.‍आयोजन /क िको वववरण र क ि गनुफ पन ेठ ँउको वववरण 
 

१)‍पत्रि  तोक तथ  दत फ 
२) रोजग रद त  र श्रमिक बीच सम्न्वय 

िलर्ल 
३)‍दद्वपक्षीय सहिमति  श्रमिक पठ उने 

रोजग र 
संयोजक/‍
रोजग र सेव  
केन्र 

मन:शलु्क दद्वपक्षीय‍
सहिमत‍
बिोखजि 

४. सीप ववक स तथ  
त मलि 

१)‍आरू्ले‍मलन‍च हेको‍त मलि‍िुलेको‍मनवेदन 
२)‍नेप ली‍न गररकत को‍प्रि णपत्रको‍प्रमतमलपी 
३)‍बेरोजग र‍सूचीकृत‍पररचयपत्र 

१)‍मनवेदन‍दत फ‍र‍तोक 
२)‍मनवेदन‍संकलन‍गरी‍त मलिक ‍ल मग‍

सिन्वय 

रोजग र सेव  
केन्र 

मन:शलु्क पमि‍सम्पकफ ‍
गने 

५. वैदेखशक 
रोजग रसम्बन्धी‍
ज नक री 

१)‍सीप/त मलि‍भए‍सोको‍प्रमतमलपी 
२)‍नेप ली‍न गररकत को‍प्रि णपत्र 

१)‍वैदेखशक‍रोजग री‍सम्बन्धी‍आवश्यक‍
ज नक री‍उपलब्ध‍गर उने 

रोजग र सेव  
केन्र 

मन:शलु्क सोही‍ददन 

 

(न गररक‍वड पत्रको‍अमडयो‍मभमडयो‍रुपको‍ढ ँच ) 

निस्क र‍! भूिे‍ग उँप मलक ‍ग उँ‍क यफप मलक को‍क य फलयि ‍यह ँल ई‍स्व गत‍ि‍।‍यह ँल ई‍ह िी‍भूिे‍ग उँप मलक ब ट‍प्रव ह‍हनुे‍सेव ‍र‍सेव ‍प्र प्त‍गनफ‍अवलम्बन‍गनुफपने‍प्रविय क ‍ब रेि ‍ज नक री‍गर उँदैिौं‍। 

१) यदद‍तप ई‍कसै‍उपर‍ववव द‍दत फ‍व ‍उजरुी‍क ‍ल मग‍आउनभुएको‍हो‍भने‍क नूनबिोखजि‍हकदैय ‍पगुेको‍व्यखिको‍रीतपूवफकको‍उजरुी‍मनवेदन,‍मनवेदकको‍नेप ली‍न गररकत ‍प्रि णपत्रको‍
प्रमतमलपी,‍वड को‍मसर् ररस‍तथ ‍सजफमिन‍िचुलु्क ‍आवश्यक‍पने‍भएि ‍सम्बखन्धत‍वड ‍क य फलयब ट‍सजफमिन‍िचुलु्क ‍सवहतको‍मसर् ररस,‍वड स्तरब ट‍ववव द‍सि ध न‍तथ ‍िेलमिल पक ‍ल मग‍
प्रय स‍भएको‍भए‍सो‍सम्बन्धी‍मनणफय‍तथ ‍क गज तहरु,‍उजरुी‍प्रकृमतको‍आध रि ‍अन्य‍आवश्यक‍प्रि ण‍एवं क गज त‍संलग्न‍गरी‍रु.‍१००‍को‍दस्तरु‍मतरी‍उजरुी‍प्रश सक‍तथ ‍न्य वयक‍
समिमतको‍सखचव लय‍सिक्ष‍सम्पकफ ‍गनुफभयो‍भन‍ेसोही‍ददन‍भई‍म्य द‍त िेल‍र‍िलर्लको‍७‍ददनमभत्र‍ववव द‍सि ध न‍हनुेि।‍ 
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वड  क य फलयहरुको न गररक वड  पत्र 
क्र.सं. सेवा सुववधाको 

नाम 

आवश्यक पन ेकागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पन ेप्रवक्रया सेवा प्रदान गने 

अवधकारी 

लाग्ने 

दस्तुर 

लाग्ने 

समय 

कैवियत 

1.  नगारिकता ि 

प्रतततिति तिफारिि  

 

१) तनवेदन ित्र ि आमािबुबाको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) जन्म दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३)तववातित मतििाको िकमा िततिआमािबुबाको नागरिकता प्रमाण ित्रको 

प्रतततिति  

४) चारितत्रक प्रमाणित्रको प्रतततिति (तवद्यार्थीको िकमा)   

५) तववाि दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति (तववातिताको िकमा)   

६) बिाईििी आएको िकमा बिाई ििाईको प्रमाण ित्रको प्रतततिति   

७) दवुै कान देतिन ेिाििोर्ा िाईजको फोर्ो २ प्रतत   

८) चािुआ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात   

९) कमाचािी िरिवािको िकमा िम्बतन्र्त कार्ाािर्को तिफारिि  

१०) प्रतततिति नागरिकताको िकमा िुिानो नागरिकताको प्रतततिति  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

७)तोतकएको ढााँचामा नागरिकतातिफारििकोअतभिेििाख्ने ।  

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

2.  नबािक िरिचर्ित्र 

तिफारिि  

 

१) बाबु आमाको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि  तनवेदन ित्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणित्र प्रमातणत प्रतततििी  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

४) नाबािक िुल्ने र्थि कुनै प्रमाण कागजात भए िो िमेत िेश गन े 

५) नाबािक अतनवार्ा उितस्र्थत िुनु िने   

६) दवुै कान देतिन ेिाििोर्ा िाईजको फोर्ो   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

५) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

3.  अंतगकृत नागरिकता 

तिफारिि 

१) तनवेदन ित्र ि अंतगकृत नागरिकता प्राप्त गना िोजेको स्िष्ट आर्ाि   

२) िातवक मुिुकको नागरिकता िरित्र्ाग गिेको वा िरित्र्ाग गना कािवािी 

चिाएको िुतष्टगने कागजातिरु   

३) नेिािमा १५ वर्ादेति कुनै व्र्विार् वा काम गिी बिेको प्रमाणित्रको 

प्रतततिति   

४)वैवातिक अंतगकृत नागरिकताका िातग तववाि दताा प्रमाणित्रको 

प्रतततितिििम्बतन्र्त देशको आतर्कारिक प्रमाणित्र  

५)नेिािी भार्ा िेख्न ि बोल्न जान्न ेप्रमाण कागजातिरु   

६) िाििोर्ा िाईजको फोर्ो ३ प्रतत   

७) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति 

किततिेको ितिद   

८) िजातमन मुचुल्का  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन,े काननी िार् 

आवश्र्क भएमा िार् िोध्ने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

७)अनुिूची ८ को ढााँचामा नागरिकता तिफारििको अतभिेि 

िाख्ने ।  

 

वडा अध्र्क्ष 

/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी    

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

4.  दवु ैनाम गिेको व्र्ति 

एकै िो भन्न े

तिफारिि/फिक जन्म 

तमतत िंशोर्न 

तिफारिि   

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र  

२) नाम फिक ििेको िुतष्ट गन ेप्रमातणत कागजतिरु  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

४) िम्बतन्र्त व्र्ति वा िकवािा उितस्र्थत भई िनाित गनुा िन े 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गन े 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

२०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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 ५) आवश्र्कता अनुिाि स्र्थानीर् प्रििी िजातमनकामुचुल्काको प्रततवेदन माग 

गना िक्न े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

  

5.  अिाङ्ग तिफारिि १) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाणित्र/जन्मदतााको प्रतततिति   

२)  कुन प्रकािको शािीरिक अिाङ्गता िो िो िम्बन्र्ी मेतडकि 

िुििीरे्न्डेन्र्को तिफारिि  

३) व्र्ति स्वरं् उितस्र्थत िुनुिने वा िम्बतन्र्त कमाचािीको प्रततवेदन  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिािप्रततवेदन तर्ाि 

गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

6.  छात्रबृति तिफारिि  

 

१) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) घि भएमा चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 

िम्िति कि ततिेको ितिद ,व्र्विार् भएमा व्र्विार् कि ततिेको ितिद   

३) शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने    

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

7.  तविन्न तवद्यार्थी 

छात्रबृति तिफारिि  

 

१) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) तविन्नता िुतष्ट गन ेकागजात 

४) आवश्र्कता अनुिाि स्र्थानीर् प्रििी िजातमनकामुचुल्काको प्रततवेदन माग 

गना िक्न े 

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

8.  अन्र् कार्ाािर्को 

माग अनुिाि तवविण 

िुिाई िठाउन ेकार्ा  

 

१) तनवेदनतर्था नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) कार्ाािर्को ित्र    

३) तवर्र्िाँग िम्बतन्र्त अन्र् कागजातिरु   

 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचवि ेिम्बतन्र्त 

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) ित्र दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे तवविण तर्ाि गन े 

५) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

१०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

9.  जन्म दताा    १) तनवेदन ित्र  

२) बािकको बाबु/आमाको नागरिकता  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

४) अस्ितािमा जन्म भएको िकमा िम्बतन्र्त अस्िताििे जन्म प्रमातणत 

गिेको िरिचर्ित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

 

१) घर्ना घर्ेको ३५ तदन तभत्र िरिवािको मूख्र् व्र्तििे  

२) तनजको अनुितस्र्थततमा उमेि िुगेको िुरुर्मध्रे् िबैभन्दा 

जेठो व्र्तििे िूचना तदन े 

३) घर्ना घर्ेको ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणित्र उििब्र् गिाउन े 

वडा ितचव 

 

३५ तदन 

नाघेमा 

५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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10.  मतृ्रु् दताा    

 

१)तनवेदन ित्र  

२) मतृकको नागरिकता ि िूचना तदन आउनेको नागरिकता  

३) मतृकिाँग िम्बन्र् जोतडन ेप्रमाणित्र  

४) अतववातित मतृकको िकमा स्र्थानीर् िजातमन ित्र  

५) मतृकको नागरिकता नभएको िकमा स्र्थानीर् िजातमन ित्र  

६) िूचना तदन ेव्र्तिको नागरिकता नभएमा िमेत स्र्थानीर् िजातमन ित्र  

 

१) घर्ना घर्ेको ३५ तदन तभत्र िरिवािको मूख्र् व्र्तििे  

२) तनजको अनुितस्र्थततमा उमेि िुगेको िुरुर्मध्रे् िबैभन्दा 

जेठो व्र्तििे िूचनातदने  

३) घर्ना घर्ेको ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणित्र उििब्र् गिाउन े 

३) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचवि ेतोतकएको 

कमाचािीद्वािा िजातमन मुचुल्का तर्ाि गन े 

वडा ितचव 

 

३५ तदन 

नाघेमा 

५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

11.  बिाईििाईजाने/आउन े

दताा   

 

१)तनवेदन ित्र ि नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रतततििी  

२) बिाई ििाई गिी जानेको िकमा िरिवािको तवविण ितित िम्बतन्र्त वडा 

कार्ाािर्बिाईििाईको कागजात  

३) जिााँ जानेिो त्र्ि ठाउाँको िाििूजाा ि जुन ठाउाँमा आउनेको ितन िेश गनुािने  

४) बिाई ििाई गिी आउनेको िकमा बिाई ििाई गिी ल्र्ाएको प्रमाणित्र   

५)जाने/आउन ेिबै व्र्तिको नागरिकता िजन्मदतााको प्रतततिति  

६) चािु आ.व. िम्म घि जग्गा ि माििोत किवा एकीकृत िम्िति कि ततिेको 

ितिद 

१) घर्ना घर्ेको ३५ तदन तभत्र ििरिवािको बिाई ििाई भए 

िरिवािको मूख्र् व्र्तििे िूचना तदन े 

२) एकजनाकोमात्र बिाई ििाई भए तनजिे िूचना तदन े

३) घर्ना घर्ेको ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणित्र उििब्र् गिाउन े 

वडा ितचव 

 

३५ तदन 

नाघेमा 

५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

12.  िम्बन्र् तबच्छेद दताा   

 

१) तनवेदन ित्र  

२) अदाितबार् िम्बन्र् तबच्छेद भएको फैििाको प्रमातणत प्रतततिति  

३) िततित्नीको नागरिकताको प्रतततिति १/१ प्रतत  

४) केर्ाको स्र्थार्ी ठेगना िम्बतन्र्त वडाको िुनु िन े

१) िम्बन्र् तवच्छेद भएको ितत वा ित्नीि ेिूचना फािाम भिी 

िूचना तदन े।  

२) घर्ना घर्ेको ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

३) तोतकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणित्र उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी  

३५ तदन 

नाघेमा 

५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र  

 

13.  तववाि दताा    

 

१) तनवेदन ित्र  

२) दिुािा(दिुिीको नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) दिुिीको नागरिकता नभएमा बाबु वा दाजुभाईको नागरिकताको 

प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

१) दिुािा दिुिी दवुै उितस्र्थत भई िूचना तदन े 

२) घर्ना घर्ेको ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

३) तोतकएको ढााँचामा दताा गिी दताा प्रमाणित्र उििब्र् गिाउने 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३५ तदन 

नाघेमा 

५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

14.  अस्र्थाई बिोबाि 

तिफारिि 

१) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाण ित्रको प्रतततिति ि बिोबाि गन ेघि नम्बि, 

र्ोि, माग वा बार्ोको नाम   

२) विािमा बिेको भए घिर्नीको िनाित मुचुल्का ि तनजको नागरिकता 

प्रमाण ित्रको प्रतततिति   

३) कमाचािीको िकमा िाि कार्ाित ििेको कार्ाािर्को ित्र   

४) घिबिाि कि ततिेका ितिद  

५) घिबिािको िम्झौता ित्र  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी  

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

15.  स्र्थार्ी बिोबाि 

तिफारिि  

 

१) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) बिाई ििाईको िकमा बिाई ििाई दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति   

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद   

४) जग्गार्नी प्रमाणित्रको प्रतततिति  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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 ४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

  

16.  आतर्थाक अवस्र्था 

बतिर्ो वा िम्िन्नता 

प्रमातणत  

 

१) तनवेदन ित्र ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) जग्गार्नी प्रमाण िूजाा   

३) आर्श्रोत भए आर्श्रोत िुल्ने कागजात   

४) अन्र् आवश्र्क कागजात   

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति किि 

बिाि कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात   

६) िजातमन मुचुल्का  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकि ेतोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५००० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

17.  आतर्थाक अवस्र्था 

कमजोि वा तविन्नता 

प्रमातणत  

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र   

२) आतर्थाक अवस्र्था कमजोि भएको िुतष्ट िुने कागजात   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने 

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

18.  कोर्ा तफिः तमनािा 

तिफारिि 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि  तनवेदन ित्र  

२) आफ्नै घि भएमा चाि ुआ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा 

एकीकृत िम्िति कि ततिेको ितिद  

३) अदाितमा मुद्दा ििेका प्रमाण कागजातिरु  

४) कोर्ा फीिः तमनािा िुनु िन ेस्िष्ट कािण तितित रुिमा तदनु िने  

५) स्र्थानीर् िजातमनकामुचुल्का  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४)तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६)चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

19.  जग्गा दताा तिफारिि  

 

१) तनवेदन  

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि भए घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति 

कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

४) िातवक िगत प्रमातणत प्रतततिति  

५) तफल्डबुक उताि  

६) स्र्थिगत तनिीक्षण प्रततवेदन  

७) जग्गाको नािी नक्िा  

८) जग्गािाँग िम्बतन्र्त अन्र् प्रमाण कागजातिरु  

९)स्र्थानीर् िजातमन मुचुल्का  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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20.  घि जग्गा नामिािी 

तिफारिि 

१) घि जग्गा नामिािी िम्बन्र्ी तवस्तृत तवविण िुिेको तनवेदन 

२)तनवेदकको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

३) मतृक ि तनवेदक तबचको नाता प्रमातणत प्रमाणित्रको प्रतततिति   

४) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति   

५) िजातमन मुचुल्का गिी बुझ्नु िन ेभए िजातमनमा िाक्षी बस्नेको नागरिकता 

प्रमाणित्रको प्रतततिति   

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

७) कानुनी जतर्िता भएको देतिएमा कानुनी िार् तिईनेछ ।  

१)तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

२०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

21.  जग्गा मूल्र्ाङ्कन 

तिफारिि/प्रमातणत   

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र  

२) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

३) जग्गाको आििािको चिन चल्तीको मुल्र् प्रक्षेिण  

४) िाििािै आििािको िरिद तबक्री भएको भए िो प्रमाण वा िजातमन 

मुचुल्का  

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको प्रातवतर्क कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि 

िजातमन मुचुल्का तर्ाि गिी मुल्र्ाङकन तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

22.  घि कार्म तिफारिि  

 

१) घिकार्म तिफारिि िाऊाँ  भन्न ेिम्बन्र्ी तनवेदन   

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

३) िम्बतन्र्त जग्गाको िाििूजााको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) स्र्थिगत प्रततवेदन  

५)चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने   

३) प्रातवतर्क कमाचािीबार् तनिीक्षण गिी प्रततवेदन तदन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) दताा चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

23.  नेिाि ििकािको 

नाममा बार्ो कार्म 

तिफारिि  

 

१) तनवेदन  

२) जग्गार्नी प्रमाणत्रको प्रतततिति  

३) नािी नक्िा  

४) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि भए घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति 

कि ततिेको ितिद   

५) जग्गार्नीको स्वीकृततको िनाित गनुािने  

६)जग्गा र्नीिे िनाित गिेको कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे स्र्थिगत िजातमन मुचुल्का तर्ाि 

गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र्  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

24.  घि बार्ो प्रमातणत  

 

१) तनवेदन (बार्ोको नाम, र्ोि िमेत िुिाउने) नागरिकता प्रमाणित्रको 

प्रतततिति  

२) जग्गार्नी प्रमाण िूजााको प्रमातणत प्रतततिति  

३) जग्गा ििेको क्षेत्रको प्रमातणत िक्किनािी नक्िा  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१००० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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५) तिन ेतदन ेदवु ैव्र्ति नागरिकताका प्रमाणित्रको प्रमाणित्र प्रमातणत 

प्रतततििी ितित उितस्र्थत िुनु िन ेवा तनजिरुिे तदएको अतर्कृत वािेिको 

प्रमातणत प्रतततििी  

६) स्र्थिगत तनिीक्षण प्रततवेदन  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

25.  चाि तकल्िा प्रमातणत  

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

३) जग्गा ििेको क्षेत्रको प्रमातणत प्रतततिति नािी नक्िा  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत िघि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

५) तनवेदक स्वरं् वा तनजिे अन्र् व्र्तििाई तोकेको िकमा तनज तनवेदकिे 

तदएको अतर्कृत वािेिनामा को प्रमातणत प्रतततििी  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

26.  जग्गा िेिांकनको 

कार्ा/िो कार्ामा 

िोिबि   

 

 

१)  तनवेदन ित्र  

२) िम्बतन्र्त कार्ाािर्को ित्र  

३) प्रातबतर्क प्रततवेदन  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

27.  जग्गा र्नीिूजाा 

ििाएको तिफारिि   

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि भए घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति 

कि ततिेको ितिद  

३) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

४) तनवेदकको स्र्थार्ी वतन जग्गा ििेको वडाको नभएमा स्र्थानीर्िजातमन 

मुचुल्का   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे तिफारिि ित्र तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

२०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

28.  िूजाामा घि कार्म गन े

तिफारिि   

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) भवन नक्िा िाि प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) तनमााण िम्िन्न प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

५) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

प्रतत वगा 

तमर्ि ३ 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

29.  मोिी िगत कट्टा 

तिफारिि 

१) मोिी िगत कट्टा िुनुिने िूणा तवविणको तनवेदन   

२) तनवेदकको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

३) जग्गार्नी प्रमाण िूजााको प्रमातणत प्रतततिति   

४) जग्गाको प्रमातणत नािी नक्िा   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोकआदेश गने   

३) तनवेदन दताा गन े  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

१५० िाग्न ेिमर्िः 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 
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५) चािु आ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद   

६) जग्गाको शे्रस्ता ि तफल्डबुकको प्रमातणत प्रतततिति  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन  

 बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

30.  नर्ााँ व्र्विार्दताा   

 

१) तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमातणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

३) तवदेशीको िकमा िािदानीको प्रमातणत प्रतततिति वा िम्बतन्र्त दतुावािको 

तनजको िरिचर् िुल्ने तिफारिि  

४) २ प्रततफोर्ो  

५) घि बिाि िम्झौता  

६) आफ्नै घि र्ििा भए चा.ि.ु आ.व. िम्मको माििोत ि घिजग्गा कि ततिेको  

७) स्र्थानीर् तिको नाममा दताा नगिी प्र्ान वा अन्र् तनकार्मा दताा गिी 

व्र्विार् दताा गिेको िकमा प्र्ान दताा वा अन्र् तनकार्बार् जािी गिेको 

व्र्विार् प्रमाणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

१) तनवेदन ितितको तोतकएको कागाजत िेश गन े 

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

फााँर्मा तोक आदेश गन े 

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तनवेदकिे तोकेको शुिक वुझाउने  

५) चिानी गिी तनवेदकिाई प्रमाणित्र उििव्र् गिाउन े 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

आतर्थाक 

ऐनको 

अनुिूची 

४ 

बमोतजम 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

31.  व्र्विार् नवीकिण   

 

१) तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमातणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

३) स्र्थानीर् तिबार् दताा भएको व्र्विार् दतााको प्रमाणित्रको प्रमातणत 

प्रतततििी  

४) बिाि िम्झौताको प्रतततििी  

५) आफ्नै घि र्ििा भए चा.ि.ु आ.व. िम्मको माििोत ि घिजग्गा कि ततिेको  

 

१) तनवेदन ितितको तोतकएको कागाजत िेश गन े 

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

फााँर्मा तोक आदेश गन े 

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तनवेदकिे तोकेको शुिक वुझाउन े 

५) चिानी गिी चिानी गिी तनवेदकिाई प्रमाणित्र उििव्र् 

गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

आतर्थाक 

ऐनको 

अनुिूची 

४ 

बमोतजम 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

32.  व्र्विार् दताा 

तिफारिि  

 

१) तनवेदन ित्र  

२) व्र्विार् दताा गिेको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) आफ्नै घि भए चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 

िम्िति कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

४) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति  

५)दईु प्रतत िाििोर्ा िाइजको फोर्ो  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

५) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१००० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

33.  व्र्विार् बन्द 

तिफारिि  

 

१) आफ्नो व्र्विार्को तवस्तृत व्र्िोिा ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ.व. िम्मको व्र्विार् नवीकिण गिेको प्रमाणित्रको िक्कि  

४) घिबिाििम्झौता ित्रको प्रतततिति  

५) स्र्थिगत प्रततवेदन  

६) तवदेशीको िकमा िरिचर् िुल्ने कागजात वा िम्बतन्र्त दतुावािको ित्र  

७) आफनै घि भएमा चाि ुआ.व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा 

एकीकृत िम्िति कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

34.  व्र्विार् िञ्चािन 

नभएको तिफारिि  

 

१) व्र्विार् िञ्चािन नभएको कािण ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) स्र्थानीर् तिको नाममा व्र्विार् दताा गिेको प्रमाणित्र  

४) आफ्नै घि भएमा चाि ुआ.व. िम्मको माििोत ि घिजग्गा कि ततिेको ितिद 

वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

१०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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५) स्र्थिगत प्रततवेदन  

६)घिबिाििम्झौता ित्रको प्रतततिति  

७) िजातमनमुचुल्काआवश्र्कििेमािोिमेत गिाउन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाििजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र्  

  

35.  ब्र्ािाि व्र्विार् 

नभएको तिफारिि  

 

१) कािण ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) स्र्थानीर् तिको नाममा व्र्विार् दताा गिेको प्रमाणित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

५) िजातमनमुचुल्काआवश्र्कििेमािोिमेत गिाउन े 

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४)तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि स्र्थिगत 

िजातमन मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६)चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

36.  िंस्र्था दताा तिफारिि  

 

१) तवर्ान वा तनर्माविी, तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) िंस्र्था भाडामा बस्न ेभए िम्झौता ित्र ि बिाि कि ततिेको ितिद/नततिेको 

भए ततनुा बुझाउनु िन े 

३) िंस्र्था आफ्नै घिमा बस्न ेभए िोको जग्गार्नी प्रमाण िूजाा ि नक्िा िाि 

प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

२) वडा अध्र्क्ष/वडा ितचविे िम्बतन्र्त कमाचािीिाई वडा 

ितचव, तोक आदशे गनेे े 

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

37.  तजतवतिाँगको नाता 

प्रमातणत   

 

१) तनवेदनतर्था नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) नाता िुल्ने प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) िजातमन गिी बुझ्नु िन ेभएमा िाक्षी बस्न े७ जनाको नागरिकता प्रमाणित्रको 

प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

५)नाता प्रमातणत गन ेव्र्तििरुको २ प्रतत िाििोर्ा िाइजको फोर्ो  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

38.  मतृकिाँगको नाता 

प्रमातणत   

१) तनवेदनतर्थानाता िुल्ने प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) िकदाििरुको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) मतृ्रु् दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) मतृकको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

५) िकवािा नावािक भए जन्म दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

६) विााँईििी आएको िकमा बिाईििाईको प्रतततिति  

७) िकदाििरुको िाििोर्ा िाईजको फोर्ो ४ प्रतत  

८)स्र्थानीर् िजातमन मुचुल्का  

९)आवश्र्कताअनुिाि स्र्थानीर् प्रििी िजातमनमुचुल्का  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) आवश्र्कता अनुिाि स्र्थानीर् प्रििी िजातमन मुचुल्का माग 

गन े 

६) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

७) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

39.  तजतवत ििेको 

तिफारिि  

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र  

२) स्वरं् व्र्ति उितस्र्थत िुनु िन े 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 
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 ३) दईु प्रतत िाििोर्ा िाइजको फोर्ो  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी  

 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

40.  तवदु्यत जडान 

तिफारिि  

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र   

२) जग्गार्नी प्रमाणित्रको प्रमातणत प्रतततििी   

३) िक भोगको श्रोत िुल्ने कागजात   

४) नक्िा िाि वा नामिािी नक्िा भएको प्रमाणको प्रतततिति   

५) अन्र् आवश्र्क कागजातिरु   

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र्  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

41.  र्ािा जडान तिफारिि  

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन ित्र   

२) नक्िा िाि वा नामिािी नक्िा भएको प्रमाणको प्रतततिति   

३) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रततततति   

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े  

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

42.  चौिार् िम्बन्र्ी 

तिफारिि  

 

१) कािण ितितको तनवेदन  

२) चौिार्ा िान ेठाउाँको स्वीकृत ित्र  

३) तिन ेतदन ेदवुैि ेिनाित गनुा िन े 

४) चौिार् िािन गनेका िकमा स्र्थान ि छितछमेक तर्था वाताविणमा प्रततकूि 

प्रभाव निन ेव्र्िोिा   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि स्र्थिगत 

िजातमन मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

प्रतत 

चौिार्ा 

रु ५० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

43.  उद्योग ठाउाँिािी 

तिफारिि  

 

१) उद्योग ठाउाँिािीका िातग तनवेदन  

२) उद्योग दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) स्र्थानीर् तिको नामको नतवकिण ितितको व्र्विार् दताा प्रमाण ित्र  

४) आफ्नै घि भए चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 

िम्िति कि ततिेको ितिद  

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति ि बिाि कि ततिेको ितिद/नततिेको 

भए ततनुा बुझाउनु िन े 

६) (स्र्थानीर् तिको नाम) क्षेत्र तभत्र िािी जाने भए िम्बतन्र्त वडा कार्ाािर्को 

अनुमततको तिफारिि ित्र  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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44.  तवद्यािर् ठाउाँ िािी 

तिफारिि   

 

१) तवद्यािर् ठाउाँिािीका िातग तनवेदन   

२) तवद्यािर् दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) स्र्थानीर् तिको नामको नतवकिण ितितको व्र्विार् दताा प्रमाण ित्र  

४) (ििकािी एवंिामुदातर्क तवद्यािर्बािेकअन्र्मा) चािु आ. व. िम्मको 

ििी जाने ठाउाँ ि िािको ठाउाँ दवुैको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत 

िम्िति कि ततिेको ितिद 

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति ि बिाि कि ततिेको ितिद/नततिेको 

भए ततनुा बुझाउनु िन े 

६) स्र्थार्ी िेिा नम्बिप्रमाण ित्रको प्रतततिति  

७) तनिीक्षण प्रततवेदन  

८) ििी जाने ठाउाँको वडा कार्ाािर्को अनुमतत ित्र  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि स्र्थिगत 

िजातमन मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

45.  तवद्यािर् िञ्चािन 

स्वीकृत/ कक्षा वतृि 

तिफारिि  

 

१) तवद्यािर् कक्षा वतृिका िातग तनवेदन  

२) तवद्यािर् दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) स्र्थानीर् तिको नाममा चाि ुआ. व.को नतवकिण ितितको व्र्विार् दताा 

प्रमाण ित्र  

४) ििकािी बािेकका तवद्यािर्का िकमा चाि ुआ. व. िम्मको माििोत ि घि 

जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि ततिेको ितिद 

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति ि बिाि कि ततिेको ितिद  

६) तनिीक्षण प्रततवेदन  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको प्रातवतर्क कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि 

स्र्थिगत तनिीक्षण गिी प्रततवेदन तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तवद्यािर् 

िंचािन 

गना 

रु.५०० ि 

कक्षा र्थि 

प्रतत 

कक्षा 

रु.१००० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

46.  आन्तरिक बिाई ििाई 

तिफारिि         

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि  तनवेदन ित्र  

२) ििी जाने व्र्तििरु नागरिकताको प्रमाणित्रको प्रमातणत प्रतततिति ि 

नागरिकता प्रमाणित्र नभएको िकमा तववाि दताा वा जन्म दताा वा उमेि 

िुिेको तनस्िाको प्रमातणत प्रतततिति  

३) जग्गार्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति /घि वा जग्गा नभएकाको िकमा 

व्र्विार् वा बिाई िुल्ने प्रमाणकागजात  

४) घि जग्गा भएकाको िकमा घि भए चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि 

जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत 

भएको कागजात   

५)घि जग्गा नभएकाको िकमा िम्बतन्र्त घि र्नीिाँग गिेको घि बिािको 

िम्झौता   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

47.  िंिक्षक तिफारिि  

( व्र्तिगत)   

 

१) तनवेदन  

२) िंिक्षक तदन ेि तिन ेव्र्तिको नागरिकता ि जन्मदतााप्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

४) आवश्र्कता अनुिाि स्र्थिगत िजातमन मुचुल्का  

५)स्र्थानीर् िजातमन मुचुल्का   

 

१) तवस्तृत तवविण ििेको तनवेदन ितित तोतकएको 

कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र्  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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48.  िंिक्षक तिफारिि  

(िंस्र्थागत)  

 

१) तनवेदन  

२) िंस्र्थाकोनवीकिण ितितको प्रमाणित्रको प्रतततिति एवं तवर्ानको प्रतततिति 

वा तनर्माविीको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद,  

४) बिािमा भए िम्झौता ित्र प्रतततिति ि बिाि कि ततिेको ितिद/नततिेको भए 

ततनुा बुझाउनु िन े 

५) आवश्र्कता अनुिाि िजातमन मुचुल्का  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

49.  घि  कोठा िोल्न 

कार्ा/ िोिबिमा बस्न े

कार्ा  

 

१) कािण प्रष्ट िुिेको तनवेदन  

२) चािु आ.व. िम्मको घिजग्गा कि , बिाि कि ि माििोत ततिको ितिद  

३) बिाि िम्झौताको प्रमातणत प्रतततििी   

४)तजल्िा प्रशािन कार्ाािर्को ित्र  

५)स्र्थानीर् िजातमन मुचुल्का  

६)आवश्र्कताअनुिाि स्र्थानीर् प्रििी िजातमनमुचुल्का    

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) िोिबिमा बस्न ेकमाचािी तोक्ने  

७) वडा कार्ाािर्बार् प्रतर्त ३५ तदन ेम्र्ाद ित्रको िूचना 

प्रमातणत प्रततििी  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

50.  तनिःशुल्क वा ििःशुल्क 

स्वास््र् उिचाि 

तिफारिि   

 

१) तनवेदनतर्थानागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) तविन्नता िुल्ने प्रमाण कागजात  

३) तिफारिि आवश्र्क भएको अन्र् कािण   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

तनशुल्क 

(िशुल्को 

िकमा 

रु.१००) 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

51.  व्र्तिगत तवविण 

तिफारिि/प्रमातणत 

 

१)  तनवेदन ित्र  

२) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

४) तवर्र्िाँग िम्बतन्र्त अन्र् प्रमाण कागजातिरु   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

२०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

52.  जन्म तमतत प्रमातणत  

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततििी  

२) नाबािकको िकमा जन्म दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) बिाई ििी आएको भए िो को प्रमाण ित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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53.  तववाि प्रमातणत   

 

१) दिुिा दिुिीको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) बिाई ििी आएकाको िकमा बिाई ििाई दताा प्रमाण ित्र  

३) दिुािा दिुिी दबैु उितस्र्थत भई िनाित गनुा िने  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

५)तव.ि.२०३४ ितछको िकमा तववाि दताा प्रमाण ित्रको  

प्रतततिति   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

54.  घि िाताि प्रमातणत   

 

१) तनवेदन नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन  

२) घिको नक्िा, नक्िा िाि प्रमाण ित्र  

३) स्र्थिगत तनिीक्षण प्रततवेदन  

४) चािु आ. व. िम्मको घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि ि चाि ुआ.ब. 

िम्मको माििोत कि ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

५)आवश्र्कता अनुिाििजातमन मुचुल्का  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

55.  कागज/मञ्जुिीनामा 

प्रमातणत   

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन  

२) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात  

३) प्रमातणत गनुा िन ेतवर्र्िाँग िम्बतन्र्त प्रमाण कागजिरुको प्रतततिति  

४)मन्जुिीनामा तिन ेि तदन ेदवुै व्र्ति   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

२०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

56.  िकवािा वा िकदाि 

प्रमातणत   

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन  

२) नाताप्रमातणत प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) िकदाि प्रमातणतका िातग स्र्थिगत िजातमन  

४) िकदाि प्रमातणत गन ेर्थि प्रमाण कागज  

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

६)आवश्र्कता अनुिाििजातमन मुचुल्का   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

57.  अतववातित प्रमातणत   

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) िंिक्षक वा अतभभावकिे कार्ाािर्को िोिबिमा गिेको िनाित ित्र  

३) स्र्थानीर् िजातमन मुचुल्काको ित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद  

५)तवदेशमा ििेकाको िकमा तवदेशतस्र्थत नेिािी तनर्ोगबार् आएको तिफारिि   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गन े 

४) आवश्र्कता अनुिाि स्र्थानीर् प्रििीको िजातमन मुचुल्का 

माग गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

५०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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58.  अंगे्रजी तिफारिि तर्था 

प्रमातणत   

 

१) तनवेदन ि नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) तवर्र् िाँग िम्बतन्र् प्रमाण कागजातको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

३०० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

59.  तमिाित्र कागज/ 

उजुिी दताा   

 

१) तमिाित्र गन ेदवुै िक्षको िंरु्ि तनवेदन  

२) िम्बतन्र्त व्र्तििरुको नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) तवर्र्िाँग िम्बतन्र्त अन्र् कागजातिरु   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

िम्बतन्र्त कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

60.  एतककृत िम्िति 

कि/घि जग्गा कि    

 

१) तनवेदन  

२) जग्गा र्नी प्रमाण िूजााको प्रतततिति 

३) भवन नक्;f स्वीकृतत प्रमाण ित्र ि नक्िाको प्रतततिति  

४) भवन/जग्गा िरिद गिेको भए माििोतबार् ितजष्ट्रेशन िारित तिितको 

प्रतततिति  

५) (स्र्थानीर् तिको नाम) घोर्णा िुनु िूवा तनमााण भएका भवनका िकमा नािी 

नक्िा वा स्र्थिगत प्रातवतर्क प्रततवेदन  

६) माििोत ततिेको ितिद  

७) आ.व ०५७।५८ िूवा आतन्तरिक िाजश्व कार्ाािर्मा कि ततिेको भए िो को 

प्रमातणत प्रतततििी  

८) नागरिकता ि नािी नक्िाको प्रमातणत प्रतततििी  

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचवि ेिम्बतन्र्त 

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

२) तोतकएको कमाचािीिे कि तनर्ाािण तर्ाि गिी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गन े 

३ तोतकएको कि बुझाउने  

४) चिानी गिी तनवेदकिाई कि तनर्ाािण ित्र उििब्र् गिाउन े

।  

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

माििोत 

कि 

बािेक 

आतर्थाक 

ऐनको 

अनुिूची 

१ 

बमोतजम 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

61.  बिाि कि     

 

१) तनवेदन ित्र  

२) बिाि िम्झौता  

३) नेिाि ििकािमा बिाििाँग िम्बतन्र्त तनकार्मा दताा गिेको प्रमाण ित्रको 

प्रतततिति  

४) नागरिकताको प्रमातणत प्रतततििी   

५) चािु आ.व. िम्म घि जग्गा ि माििोत ततिेको ितिदको वा तनर्ाािण 

आदेशको प्रमातणत प्रतततििी ।  

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचवि ेिम्बतन्र्त 

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

२) तोतकएको कमाचािीिे कि तनर्ाािण तर्ाि गिी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गन े

३) तोतकएको कि बुझाउने  

४) चिानी गिी तनवेदकिाई कि तनर्ाािण ित्र उििब्र् गिाउन े  

 

 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

आतर्थाक 

ऐनको 

अनुिूची 

३ 

बमोतजम 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

62.  तवज्ञािन कि   

 

१) तनवेदन ि िंस्र्थाको प्रमातणत कागजात  

२) िम्बतन्र्त स्र्थानीर् तिमा ततना बुझाउन िनेव्र्विार् ि अन्र् किको प्रमातणत 

प्रतततििी  

 

 वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

अनुिूची 

७ 

बमोतजम 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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63.  माििोत वा भूतम कि   

 

१) तनवेदन ित्र  

२) प्रर्थम वर्ाका िातग जग्गा र्नी प्रमाण िूजाा, नवीकिणका िातग अतघल्िो 

आ.व.मा माििोत ततिेको ितिद वा र्ि कार्ाािर्बार् जािी गरिएको 

माििोत नवीकिण बुक  

३) घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि ततिेको प्रमाण  

 

१) वडा अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचवि ेिम्बतन्र्त 

कमाचािीिाई तोक आदेश गन े

२) तोतकएको कमाचािीिे कि तनर्ाािण तर्ाि गिी वडा 

अध्र्क्ष/का.बा.वडा अध्र्क्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गन े

३) तोतकएको कि बुझाउने  

४) चिानी गिी तनवेदकिाई कि ितिद उििब्र् गिाउन े।  

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

प्रतत वगा 

तमर्ि 

रु.१० 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   

 

 

64.  उल्िेतित बािेक 

अन्र् स्र्थानीर् 

आवश्र्कता 

अनुिािका  

तिफारिि/प्रमातणतिरु   

 

१) नागरिकता प्रमाणित्रको प्रतततिति ि तनवेदन  

२) तवर्र् िाँग िम्बतन्र्त प्रमाण कागजात  

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत ि घि जग्गा कि वा एकीकृत िम्िति कि 

ततिेको ितिद वा कि तनर्ाािण स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गन े 

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

कमाचािीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गन े 

४) तोतकएको कमाचािीिे आवश्र्कता अनुिाि िजातमन 

मुचुल्का तर्ाि गिी तिफारिि तर्ाि गन े 

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गिी तनवेदकिाई तिफारिि उििब्र् गिाउन े 

वडा अध्र्क्ष/ 

का.बा.वडा 

अध्र्क्ष/वडा ितचव,  

िम्बतन्र्त फााँर्का 

कमाचािी   

 

रु.१५० िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र   
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िडा कायायियको सेिा प्रिाहका सम्बन्धमा तत्काि गुनासो व्यिस्थापन 
  

सम्बन्धित वडाध्यक्ष 
 

 

 

 

 

 

 

गाउँ काययपाविकाको कायायिय र सबै िडा कायायियहरुको सेिा प्रिाहका सम्बन्धमा  

गुनासो सुने्न अवधकारीः 
 

प्रमख प्रशासकीर् अलिकृत  
मोबाइल नं. ९८५७८३१२००, ९७४८१५४४१४, ९८०८५०२०२३ 

इमेिः cao.bhumemun@gmail.com  

िेबसाइटः www.bhumemun.gov.np 
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