
ख) वडा कायाालयबाट वववभन्न वसफाररस वदिंदा िऄपनािईन ुपने कायावववध  

 

क्र.सं. सेवा सुववधाको नाम आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रवक्रया सेवा प्रदान गने 

अवधकारी 

लाग्ने 

दस्तुर 

लाग्ने समय कैवियत 

1.  नगाररकता र प्रवतवलवप 

वसफाररस  

१) वनवेदन पत्र र िअमा र बबुाको नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप   

२) जन्म दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) वववावहत मवहलाको हकमा पवत र िअमा र बबुाको  

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

४) चाररवत्रक प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (ववद्याथीको हकमा)   

५) वववाह दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप (वववावहताको हकमा)   

६) बसािइ सरी िअएको हकमा बसािइ सरािइको प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप   

७) दवैु कान देवखने पासपोटा सािइजको फोटो २ प्रवत   

८) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

९) कमाचारी पररवारको हकमा सम्बवन्धत कायाालयको वसफाररस  

१०) प्रवतवलवप नागररकताको हकमा परुानो नागररकताको 

प्रवतवलवप  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

७) तोवकएको ढााँचामा नागररकता वसफाररसको िऄवभलेख राख्ने ।  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

2.  नबालक पररचयपत्र 

वसफाररस  

 

१) बाब ुिअमाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनवेदन 

पत्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणपत्र प्रमावणत प्रवतवलपी  

३) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) नाबालक खलु्ने थप कुनै प्रमाण कागजात भए सो समेत पेश 

गने  

५) नाबालक िऄवनवाया िईपवस्थत हुन ुपने   

६) दवैु कान देवखने पासपोटा सािइजको फोटो   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

3.  िऄिंवगकृत नागररकता 

वसफाररस 

१) वनवेदन पत्र र िऄिंवगकृत नागररकता प्राप्त गना खोजेको स्पष्ट 

िअधार   

२) साववक मलुुकको नागररकता पररत्याग गरेको वा पररत्याग 

गना कारवाही चलाएको पवुष्ट गने कागजातहरु   

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी    

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



३) नेपालमा १५ वषादेवख कुनै व्यवसाय वा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

४) वैवावहक िऄिंवगकृत नागररकताका लावग वववाह दताा 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र सम्बवन्धत देशको िअवधकाररक 

प्रमाणपत्र  

५) नेपाली भाषा लेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु   

६) पासपोटा सािइजको फोटो ३ प्रवत   

७) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   

८) सजावमन मचुलु्का  

 

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गन,े काननी राय िअवश्यक भएमा 

राय सोध्ने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

७) िऄनसुूची ८ को ढााँचामा नागररकता वसफाररसको िऄवभलेख 

राख्ने ।  

 

4.  दवैु नाम गरेको व्यवि 

एकै हो भन्ने 

वसफाररस/फरक जन्म 

वमवत सिंशोधन 

वसफाररस   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र  

२) नाम फरक परेको पवुष्ट गने प्रमावणत कागजतहरु  

३) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

४) सम्बवन्धत व्यवि वा हकवाला िईपवस्थत भिइ सनाखत गनुा पने  

५) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरी सजावमनका मचुलु्काको 

प्रवतवेदन माग गना सक्ने  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

5.  िऄपाङ्ग वसफाररस १) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/जन्मदतााको प्रवतवलवप   

२)  कुन प्रकारको शारीररक िऄपाङ्गता हो सो सम्बन्धी मेवडकल 

सुपरीटेन्डेन्टको वसफाररस  

३) व्यवि स्वयिं िईपवस्थत हुनपुने वा सम्बवन्धत कमाचारीको 

प्रवतवेदन  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुारप्रवतवेदन तयार 

गरी वसफाररस तयार गने   

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

6.  छात्रबवृि वसफाररस  

 

१) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

२) घर भएमा चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद ,व्यवसाय भएमा व्यवसाय 

कर वतरेको रवसद   

३) शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने    

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



7.  ववपन्न ववद्याथी 

छात्रबवृि वसफाररस  

 

१) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

२) शैवक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) ववपन्नता पवुष्ट गने कागजात 

४) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरी सजावमनका मचुलु्काको 

प्रवतवेदन माग गना सक्ने  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

8.  िऄन्य कायाालयको माग 

िऄनसुार वववरण खलुािइ 

पठािईने काया  

 

१) वनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

२) कायाालयको पत्र    

३) ववषयसाँग सम्बवन्धत िऄन्य कागजातहरु   

 

१) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) पत्र दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले वववरण तयार गने  

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

9.  जन्म दताा    १) वनवेदन पत्र  

२) बालकको बाब/ुिअमाको नागररकता  

३) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) िऄस्पतालमा जन्म भएको हकमा सम्बवन्धत िऄस्पतालले जन्म 

प्रमावणत गरेको पररचयपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी  

 

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररवारको मखू्य व्यविले  

२) वनजको िऄनपुवस्थवतमा िईमेर पगेुको परुुषमध्ये सबैभन्दा जेठो 

व्यविले सूचना वदने  

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क बझुािईने 

४) तोवकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र िईपलब्ध गरािईने ।  

 

वडा सवचव 

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

10.  मतृ्यु दताा    

 

१) वनवेदन पत्र  

२) मतृकको नागररकता र सूचना वदन िअिईनेको नागररकता  

३) मतृकसाँग सम्बन्ध जोवडने प्रमाणपत्र  

४) िऄवववावहत मतृकको हकमा स्थानीय सजावमन पत्र  

५) मतृकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीय सजावमन पत्र  

६) सूचना वदने व्यविको नागररकता नभएमा समेत स्थानीय 

सजावमन पत्र  

 

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र पररवारको मखू्य व्यविले  

२) वनजको िऄनपुवस्थवतमा िईमेर पगेुको परुुषमध्ये सबैभन्दा जेठो 

व्यविले सूचना वदने  

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क बझुािईने 

४) तोवकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र िईपलब्ध गरािईने ।  

३) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले तोवकएको 

कमाचारीद्वारा सजावमन मचुलु्का तयार गने  

 

वडा सवचव 

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

11.  बसािइ सरािइ 

जान/ेिअिईने दताा   

 

१) वनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी  

२) बसािइ सरािइ गरी जानेको हकमा पररवारको वववरण सवहत 

सम्बवन्धत वडा कायाालयबसािइसरािइको कागजात  

३) जहााँ जान ेहो त्यस ठािईाँको लालपजूाा र जुन ठािईाँमा िअिईनेको 

पवन पेश गनुापने  

४) बसािइ सरािइ गरी िअिईनेको हकमा बसािइ सरािइ गरी ल्याएको 

प्रमाणपत्र   

१) घटना घटेको ३५ वदन वभत्र सपररवारको बसािइ सरािइ भए 

पररवारको मखू्य व्यविले सूचना वदने  

२) एकजनाकोमात्र बसािइ सरािइ भए वनजले सूचना वदने 

३) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क बझुािईने 

४) तोवकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र िईपलब्ध गरािईने ।  

 

 

वडा सवचव 

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



५) जान/ेिअिईने सबै व्यविको नागररकता र जन्मदतााको 

प्रवतवलवप  

६) चालु िअ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

 

12.  सम्बन्ध वबच्छेद दताा   

 

१) वनवेदन पत्र  

२) िऄदालतबाट सम्बन्ध वबच्छेद भएको फैसलाको प्रमावणत 

प्रवतवलवप  

३) पवतपत्नीको नागररकताको प्रवतवलवप १/१ प्रवत  

४) केटाको स्थायी ठेगना सम्बवन्धत वडाको हुन ुपने 

 

१) सम्बन्ध ववच्छेद भएको पवत वा पत्नीले सूचना फाराम भरी 

सूचना वदने ।  

२) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क बझुािईने 

३) तोवकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

13.  वववाह दताा    

 

१) वनवेदन पत्र  

२) दलुाहा(दलुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) दलुहीको नागररकता नभएमा बाब ुवा दाजुभािइको 

नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

 

१) दलुाहा दलुही दवैु िईपवस्थत भिइ सूचना वदने  

२) घटना घटेको ३५ वदन नाघेको भए तोवकएको शलु्क बझुािईने 

३) तोवकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणपत्र िईपलब्ध गरािईन े

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

14.  िऄस्थािइ बसोबास 

वसफाररस 

१) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप र बसोबास 

गने घर नम्बर, टोल, माग वा बाटोको नाम   

२) वहालमा बसेको भए घरधनीको सनाखत मचुलु्का र वनजको 

नागररकता प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप   

३) कमाचारीको हकमा हाल कायारत रहकेो कायाालयको पत्र   

४) घरबहाल कर वतरेका रवसद  

५) घरबहालको सम्झौता पत्र  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी  

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

15.  स्थायी बसोबास 

वसफाररस  

 

१) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

२) बसािइ सरािइको हकमा बसािइ सरािइ दताा प्रमाण पत्रको 

प्रवतवलवप   

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   

४) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



16.  िअवथाक िऄवस्था 

बवलयो वा सम्पन्नता 

प्रमावणत  

 

१) वनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

२) जग्गाधनी प्रमाण पजूाा   

३) िअयश्रोत भए िअयश्रोत खलु्ने कागजात   

४) िऄन्य िअवश्यक कागजात   

५) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर र बहाल कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

६) सजावमन मचुलु्का  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

17.  िअवथाक िऄवस्था 

कमजोर वा ववपन्नता 

प्रमावणत  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र   

२) िअवथाक िऄवस्था कमजोर भएको पवुष्ट हुने कागजात   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

18.  कोटा वफिः वमनाहा 

वसफाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनवेदन पत्र  

२) िअफ्नै घर भएमा चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

३) िऄदालतमा मदु्दा परेका प्रमाण कागजातहरु  

४) कोटा फीिः वमनाहा हुन ुपने स्पष्ट कारण वलवखत रुपमा वदन ुपने  

५) स्थानीय सजावमनकामचुलु्का  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

19.  जग्गा दताा वसफाररस  

 

१) वनवेदन  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४) साववक लगत प्रमावणत प्रवतवलवप  

५) वफल्डबकु िईतार  

६) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतवेदन  

७) जग्गाको नापी नक्सा  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



८) जग्गासाँग सम्बवन्धत िऄन्य प्रमाण कागजातहरु  

९) स्थानीय सजावमन मचुलु्का  

 

20.  घर जग्गा नामसारी 

वसफाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी ववस्ततृ वववरण खलेुको वनवेदन 

२) वनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

३) मतृक र वनवेदक वबचको नाता प्रमावणत प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप   

४) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप   

५) सजावमन मचुलु्का गरी बझु्न ुपने भए सजावमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

६) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

७) काननुी जवटलता भएको देवखएमा काननुी राय वलिइनेछ ।  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

21.  जग्गा मलू्याङ्कन 

वसफररस/प्रमावणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप  

३) जग्गाको िअसपासको चलन चल्तीको मलु्य प्रके्षपण  

४) हालसालै िअसपासको खररद वबक्री भएको भए सो प्रमाण वा 

सजावमन मचुलु्का  

५) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले प्रावववधक 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको प्रावववधक कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार 

सजावमन मचुलु्का तयार गरी मलु्याङकन तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

22.  घर कायम वसफाररस  

 

१) घरकायम वसफाररस पािउाँ  भन्ने सम्बन्धी वनवेदन   

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

३) सम्बवन्धत जग्गाको लालपजूााको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४) स्थलगत प्रवतवेदन  

५) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने   

३) प्रावववधक कमाचारीबाट वनरीक्षण गरी प्रवतवेदन वदने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) दताा चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

23.  नेपाल सरकारको 

नाममा बाटो कायम 

वसफाररस  

 

१) वनवेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रवतवलवप  

३) नापी नक्सा  

४) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद   

५) जग्गाधनीको स्वीकृवतको सनाखत गनुापने  

६) जग्गा धनीले सनाखत गरेको कागजात  

 

४) तोवकएको कमाचारीले स्थलगत सजावमन मचुलु्का तयार गरी 

वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध  

 

 

24.  घर बाटो प्रमावणत  

 

१) वनवेदन (बाटोको नाम, टोल समेत खलुािईने) नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रमावणत प्रवतवलवप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमावणत सक्कल नापी नक्सा  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) वलने वदने दवैु व्यवि नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र 

प्रमावणत प्रवतवलपी सवहत िईपवस्थत हुन ुपने वा वनजहरुले 

वदएको िऄवधकृत वारेसको प्रमावणत प्रवतवलपी  

६) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतवेदन  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

25.  चार वकल्ला प्रमावणत  

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप  

३) जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमावणत प्रवतवलवप नापी नक्सा  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत रघर जग्गा कर वा  एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

५) वनवेदक स्वयिं वा वनजले िऄन्य व्यविलािइ तोकेको हकमा 

वनज वनवेदकले वदएको िऄवधकृत वारेसनामा को प्रमावणत 

प्रवतवलपी  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

26.  जग्गा रेखािंकनको 

काया/सो कायामा रोहबर   

 

 

१)  वनवेदन पत्र  

२) सम्बवन्धत कायाालयको पत्र  

३) प्रावबवधक प्रवतवेदन  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

27.  जग्गा धनीपजूाा हराएको १) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  १) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा  सोही वदन,   



वसफाररस   

 

२) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

३) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप  

४) वनवेदकको स्थायी वतन जग्गा रहकेो वडाको नभएमा 

स्थानीयसजावमन मचुलु्का   

 

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले वसफाररस पत्र तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

28.  पजूाामा घरकायम गने 

वसफाररस   

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) वनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

29.  मोही लगत कट्टा 

वसफाररस 

१) मोही लगत कट्टा हुनपुने पणूा वववरणको वनवेदन   

२) वनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप   

३) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रमावणत प्रवतवलवप   

४) जग्गाको प्रमावणत नापी नक्सा   

५) चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   

६) जग्गाको श्रेस्ता र वफल्डबकुको प्रमावणत प्रवतवलवप  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवल सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोकिअदेश गने   

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईन  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 लाग्ने समयिः सोही 

वदन,  सजावमनको 

हकमा बढीमा ३ 

वदनवभत्र   

 

 

30.  नयााँ व्यवसाय दताा   

 

१) वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी  

३) ववदेशीको हकमा राहदानीको प्रमावणत प्रवतवलवप वा 

सम्बवन्धत दतुावासको वनजको पररचय खलु्ने वसफाररस  

४) २ प्रवत फोटो  

५) घर बहाल सम्झौता  

६) िअफ्नै घर टहरा भए चा.लु. िअ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर वतरेको  

७) स्थानीय तहको नाममा दताा नगरी प्यान वा िऄन्य वनकायमा 

दताा गरी व्यवसाय दताा गरेको हकमा प्यान दताा वा िऄन्य 

वनकायबाट जारी गरेको व्यवसाय प्रमाणपत्रको प्रमावणत 

१) वनवेदन सवहतको तोवकएको कागाजत पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

फााँटमा तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) वनवेदकले तोकेको शलुक वझुािईने  

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ प्रमाणपत्र िईपलव्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



प्रवतवलपी  

31.  व्यवसाय नवीकरण   

 

१) वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमावणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी  

३) स्थानीय तहबाट दताा भएको व्यवसाय दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमावणत प्रवतवलपी  

४) बहाल सम्झौताको प्रवतवलपी  

५) िअफ्नै घर टहरा भए चा.लु. िअ.व. सम्मको मालपोत र 

घरजग्गा कर वतरेको  

 

१) वनवेदन सवहतको तोवकएको कागाजत पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

फााँटमा तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) वनवेदकले तोकेको शलुक वझुािईने  

५) चलानी गरी चलानी गरी वनवेदकलािइ प्रमाणपत्र िईपलव्ध 

गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

32.  व्यवसाय दताा वसफाररस  

 

१) वनवेदन पत्र  

२) व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) िअफ्नै घर भए चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  

५) दिुइ प्रवत पासपोटा सािआजको फोटो  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

५) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

33.  व्यवसाय बन्द 

वसफाररस  

 

१) िअफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ व्यहोरा सवहतको वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ.व. सम्मको व्यवसाय नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कल  

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  

५) स्थलगत प्रवतवेदन  

६) ववदेशीको हकमा पररचय खलु्ने कागजात वा सम्बवन्धत 

दतुावासको पत्र  

७) िअफनै घर भएमा चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

34.  व्यवसाय सञ्चालन 

नभएको वसफाररस  

 

१) व्यवसाय सञ्चालन नभएको कारण सवहतको वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) िअफ्नै घर भएमा चालु िअ.व. सम्मको मालपोत र घरजग्गा 

कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५) स्थलगत प्रवतवेदन  

६) घरबहाल सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुारसजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



७) सजावमन मचुलु्का िअवश्यक परेमा सो समेत गरािईने  

 

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध  

 

35.  ब्यापार व्यवसाय 

नभएको वसफाररस  

 

१) कारण सवहतको वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा व्यवसाय दताा गरेको प्रमाणपत्र  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) सजावमन मचुलु्का िअवश्यक परेमा सो समेत गरािईने  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार स्थलगत सजावमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

36.  सिंस्था दताा वसफाररस  

 

१) ववधान वा वनयमावली, वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रवतवलवप  

२) सिंस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुा बझुािईन ुपने  

३) सिंस्था िअफ्नै घरमा बस्ने भए सोको जग्गाधनी प्रमाण पजूाा र 

नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत कमाचारीलािइ वडा 

सवचव, तोक िअदेश गनेेे  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

37.  वजववतसाँगको नाता 

प्रमावणत   

 

१) वनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) सजावमन गरी बझु्न ुपने भएमा साक्षी बस्ने ७ जनाको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

५) नाता प्रमावणत गने व्यविहरुको २ प्रवत पासपोटा सािआजको 

फोटो  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

38.  मतृकसाँगको नाता 

प्रमावणत   

१) वनवेदन तथा नाता खलु्ने प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) मतृ्यु दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

५) हकवाला नावालक भए जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

६) वसााँिइसरी िअएको हकमा बसािइसरािइको प्रवतवलवप  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



७) हकदारहरुको पासपोटा सािइजको फोटो ४ प्रवत  

८) स्थानीय सजावमन मचुलु्का  

९) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरी सजावमन मचुलु्का  

 

५) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरी सजावमन मचुलु्का माग 

गने  

६) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

७) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

39.  वजववत रहकेो वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र  

२) स्वयिं व्यवि िईपवस्थत हुन ुपने  

३) दिुइ प्रवत पासपोटा सािआजको फोटो  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी  

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

40.  ववद्युत जडान वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र   

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमावणत प्रवतवलपी   

३) हक भोगको श्रोत खलु्ने कागजात   

४) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रवतवलवप   

५) िऄन्य िअवश्यक कागजातहरु   

६) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

41.  धारा जडान वसफाररस  

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन पत्र   

२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रवतवलवप   

३) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवतवप   

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने   

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने   

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने   

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने   

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

42.  चौपाय सम्बन्धी 

वसफाररस  

 

१) कारण सवहतको वनवेदन  

२) चौपाया लाने ठािईाँको स्वीकृत पत्र  

३) वलने वदने दवैुले सनाखत गनुा पने  

४) चौपाय पालन गनेका हकमा स्थान र छरवछमेक तथा 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



वातावरणमा प्रवतकूल प्रभाव नपने व्यहोरा   

 

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार स्थलगत सजावमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

 

43.  िईद्योग ठािईाँ सारी 

वसफाररस  

 

१) िईद्योग ठािईाँसारीका लावग वनवेदन  

२) िईद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको व्यवसाय दताा 

प्रमाण पत्र  

४) िअफ्नै घर भए चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद  

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुा बझुािईन ुपने  

६) (स्थानीय तहको नाम) के्षत्र वभत्र सारी जाने भए सम्बवन्धत 

वडा कायाालयको िऄनमुवतको वसफाररस पत्र  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

44.  ववद्यालय ठािईाँ सारी 

वसफाररस   

 

१) ववद्यालय ठािईाँसारीका लावग वनवेदन   

२) ववद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नामको नववकरण सवहतको व्यवसाय दताा 

प्रमाण पत्र  

४) (सरकारी एविं सामदुावयक ववद्यालय बाहके िऄन्यमा)  चालु 

िअ. व. सम्मको सरी जाने ठािईाँ र हालको ठािईाँ दवैुको मालपोत 

र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुा बझुािईन ुपने  

६) स्थायी लेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

७) वनरीक्षण प्रवतवेदन  

८) सरी जाने ठािईाँको वडा कायाालयको िऄनमुवत पत्र  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार स्थलगत सजावमन 

मचुलु्का तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

45.  ववद्यालय सञ्चालन 

स्वीकृत/ कक्षा ववृि 

वसफाररस  

 

१) ववद्यालय कक्षा ववृिका लावग वनवेदन  

२) ववद्यालय दताा प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) स्थानीय तहको नाममा चालु िअ. व.को नववकरण सवहतको 

व्यवसाय दताा प्रमाण पत्र  

४) सरकारी बाहकेका ववद्यालयका हकमा चालु िअ. व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको 

रवसद 

५) बहालमा भए सम्झौता पत्रको प्रवतवलवप र बहाल कर वतरेको 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको प्रावववधक कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार 

स्थलगत वनरीक्षण गरी प्रवतवेदन तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



रवसद  

६) वनरीक्षण प्रवतवेदन  

 

 

46.  िअन्तररक बसािइ सरािइ 

वसफाररस         

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र  वनवेदन पत्र  

२) सरी जाने व्यविहरु नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमावणत 

प्रवतवलवप र नागररकता प्रमाणपत्र नभएको हकमा वववाह दताा 

वा जन्म दताा वा िईमेर खलेुको वनस्साको प्रमावणत प्रवतवलवप  

३) जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप /घर वा जग्गा नभएकाको 

हकमा व्यवसाय वा बसािइ खलु्ने प्रमाण कागजात  

४) घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चालु िअ. व. सम्मको 

मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको 

रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

५) घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बवन्धत घर धनीसाँग गरेको घर 

बहालको सम्झौता   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

47.  सिंरक्षक वसफाररस  

( व्यविगत)   

 

१) वनवेदन  

२) सिंरक्षक वदने र वलने व्यविको नागररकता र जन्मदताा 

प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) िअवश्यकता िऄनसुार स्थलगत सजावमन मचुलु्का  

५) स्थानीय सजावमन मचुलु्का   

 

१) ववस्ततृ वववरण रहकेो वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 

पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

48.  सिंरक्षक वसफाररस  

(सिंस्थागत)  

 

१) वनवेदन  

२) सिंस्थाको नवीकरण सवहतको प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप एविं 

ववधानको प्रवतवलवप वा वनयमावलीको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद,  

४) बहालमा भए सम्झौता पत्र प्रवतवलवप र बहाल कर वतरेको 

रवसद/नवतरेको भए वतनुा बझुािईन ुपने  

५) िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

49.  घर  कोठा खोल्न काया/ 

रोहबरमा बस्ने काया  

१) कारण प्रष्ट खलेुको वनवेदन  

२) चालु िअ.व. सम्मको घरजग्गा कर , बहाल कर र मालपोत 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

 



 वतरको रवसद  

३) बहाल सम्झौताको प्रमावणत प्रवतवलपी   

४) वजल्ला प्रशासन कायाालयको पत्र  

५) स्थानीय सजावमन मचुलु्का  

६) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरी सजावमन मचुलु्का    

 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) रोहबरमा बस्ने कमाचारी तोक्ने  

७) वडा कायाालयबाट प्रवषत ३५ वदने म्याद पत्रको सूचना 

प्रमावणत प्रवतलपी  

 

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

50.  वनिःशलु्क वा सिःशलु्क 

स्वास््य िईपचार 

वसफाररस   

 

१) वनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) ववपन्नता खलु्ने प्रमाण कागजात  

३) वसफाररस िअवश्यक भएको िऄन्य कारण   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

51.  व्यविगत वववरण 

वसफाररस  

 

१)  वनवेदन पत्र  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

४) ववषयसाँग सम्बवन्धत िऄन्य प्रमाण कागजातहरु   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने   

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

52.  जन्म वमवत प्रमावणत  

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलपी  

२) नाबालकको हकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) बसािइ सरी िअएको भए सो को प्रमाण पत्र  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

53.  वववाह प्रमावणत   

 

१) दलुहा दलुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) बसािइ सरी िअएकाको हकमा बसािइ सरािइ दताा प्रमाण पत्र  

३) दलुाहा दलुही दबैु िईपवस्थत भिइ सनाखत गनुा पने  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 



४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५)वव.स.२०३४ पवछको हकमा वववाह दताा प्रमाण पत्रको  

प्रवतवलवप   

 

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

कमाचारी   

 

 

54.  घर पाताल प्रमावणत   

 

१) वनवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र  

३) स्थलगत वनरीक्षण प्रवतवेदन  

४) चालु िअ. व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवि कर 

र चालु िअ.ब. सम्मको मालपोत कर वतरेको रवसद वा कर 

वनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५) िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का  

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

55.  कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमावणत   

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन  

२) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

३) प्रमावणत गनुा पने ववषयसाँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजहरुको 

प्रवतवलवप  

४) मन्जुरीनामा वलने र वदने दवैु व्यवि   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

56.  हकवाला वा हकदार 

प्रमावणत   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन  

२) नाताप्रमावणत प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

३) हकदार प्रमावणतका लावग स्थलगत सजावमन  

४) हकदार प्रमावणत गने थप प्रमाण कागज  

५) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

६) िअवश्यकता िऄनसुारसजावमन मचुलु्का   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

57.  िऄवववावहत प्रमावणत   

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) सिंरक्षक वा िऄवभभावकले कायाालयको रोहबरमा गरेको 

सनाखत पत्र  

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 



३) स्थानीय सजावमन मचुलु्काको पत्र  

४) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद  

५) ववदेशमा रहकेाको हकमा ववदेशवस्थत नेपाली वनयोगबाट 

िअएको वसफाररस   

 

३) वनवेदन दताा गने  

४) िअवश्यकता िऄनसुार स्थानीय प्रहरीको सजावमन मचुलु्का माग 

गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

कमाचारी   

 

 

58.  िऄिंगे्रजी वसफाररस तथा 

प्रमावणत   

 

१) वनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

२) ववषय साँग सम्बवन्ध प्रमाण कागजातको प्रवतवलवप  

३) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

59.  वमलापत्र कागज/ िईजुरी 

दताा   

 

१) वमलापत्र गने दवैु पक्षको सिंयुि वनवेदन  

२) सम्बवन्धत व्यविहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप  

३) ववषयसाँग सम्बवन्धत िऄन्य कागजातहरु   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष /का.बा. वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

60.  एवककृत सम्पवि 

कर/घर जग्गा कर    

 

१) वनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रवतवलवप 

३) भवन नक्;f स्वीकृवत प्रमाण पत्र र नक्साको प्रवतवलवप  

४) भवन/जग्गा खररद गरेको भए मालपोतबाट रवजष्ट्रेशन पाररत 

वलखतको प्रवतवलवप  

५) (स्थानीय तहको नाम) घोषणा हुन ुपवूा वनमााण भएका 

भवनका हकमा नापी नक्सा वा स्थलगत प्रावववधक प्रवतवेदन  

६) मालपोत वतरेको रवसद  

७) िअ.व ०५७।५८ पवूा िअवन्तररक राजश्व कायाालयमा कर 

वतरेको भए सो को प्रमावणत प्रवतवलपी  

८) नागररकता र नापी नक्साको प्रमावणत प्रवतवलपी  

 

१) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

४) तोवकएको कमाचारीले कर वनधाारण तयार गरी वडा 

िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचव समक्ष पेश गने  

५) तोवकएको कर बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ कर वनधाारण पत्र िईपलब्ध गरािईने ।  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 



61.  बहाल कर     

 

१) वनवेदन पत्र  

२) बहाल सम्झौता  

३) नेपाल सरकारमा बहालसाँग सम्बवन्धत वनकायमा दताा गरेको 

प्रमाण पत्रको प्रवतवलवप  

४) नागररकताको प्रमावणत प्रवतवलपी   

५) चालु िअ.व. सम्म घर जग्गा र मालपोत वतरेको रवसदको वा 

वनधाारण िअदेशको प्रमावणत प्रवतवलपी ।  

 

 

१) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

२) तोवकएको कमाचारीले कर वनधाारण तयार गरी वडा 

िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचव समक्ष पेश गन े

३) तोवकएको कर बझुािईने  

४) चलानी गरी वनवेदकलािइ कर वनधाारण पत्र िईपलब्ध गरािईने   

 

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

62.  ववज्ञापन कर   

 

१) वनवेदन र सिंस्थाको प्रमावणत कागजात  

२) सम्बवन्धत स्थानीय तहमा वतना बझुािईन पने व्यवसाय र िऄन्य 

करको प्रमावणत प्रवतवलपी  

 

१) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

२) तोवकएको कमाचारीले कर वनधाारण तयार गरी वडा 

िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचव समक्ष पेश गन े

३) तोवकएको कर बझुािईने  

४) चलानी गरी वनवेदकलािइ कर वनधाारण पत्र िईपलब्ध गरािईने   

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

63.  मालपोत वा भवूम कर   

 

१) वनवेदन पत्र  

२) प्रथम वषाका लावग जग्गा धनी प्रमाण पजूाा, नवीकरणका 

लावग िऄवघल्लो िअ.व.मा मालपोत वतरेको रवसद वा यस 

कायाालयबाट जारी गररएको मालपोत नवीकरण बकु  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पवि कर वतरेको प्रमाण  

 

१) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गन े

२) तोवकएको कमाचारीले कर वनधाारण तयार गरी वडा 

िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचव समक्ष पेश गन े

३) तोवकएको कर बझुािईने  

४) चलानी गरी वनवेदकलािइ कर रवसद िईपलब्ध गरािईने ।  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

64.  िईल्लेवखत बाहके िऄन्य 

स्थानीय िअवश्यकता 

िऄनसुारका  

वसफाररस/प्रमावणतहरु   

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रवतवलवप र वनवेदन  

२) ववषय साँग सम्बवन्धत प्रमाण कागजात  

६) चालु िअ. व. सम्मको मालपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पवि कर वतरेको रवसद वा कर वनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

 

१) वनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु पेश गने  

२) वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा िऄध्यक्ष/वडा सवचवले सम्बवन्धत 

कमाचारीलािइ तोक िअदेश गने  

३) वनवेदन दताा गने  

४) तोवकएको कमाचारीले िअवश्यकता िऄनसुार सजावमन मचुलु्का 

तयार गरी वसफाररस तयार गने  

५) वनवेदकले तोवकएको शलु्क बझुािईने  

६) चलानी गरी वनवेदकलािइ वसफाररस िईपलब्ध गरािईने  

 

वडा िऄध्यक्ष/का.बा.वडा 

िऄध्यक्ष/वडा सवचव,  

सम्बवन्धत फााँटका 

कमाचारी   

 

 सोही वदन,  

सजावमनको हकमा 

बढीमा ३ वदनवभत्र   

 

 

 

 



 

 

 


