
अǏपूण[ गाउँपाǓलकाको नागǐरक वडापğ 

गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लय तफ[  
Ǔस 
नं 

सेवाको ǒकǓसम आवæयक कागजात िजàमवेार 
अǓधकारȣ/ शाखा 

लाÊन ेसमय सेवा दèतरु ǽ. गनुासो 
सǏेु 

अǓधकारȣ 
१ आयोजना सàझौता -योजना तथा काय[Đम सàझौताका लाǓग Ǔनवदेन, 

- èवीकृत लागत अनमुान, 

- योजना सàझौता गǐरǑदने सàबÛधको वडा काया[लयको 
Ǔसफाǐरस, 

-सरोकारवाला उपभोƠाहǽको भेलाबाट Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ 
वा कम[चारȣको रोवहरमा भएको उपभोƠा सǓमǓत र अनगुमन 
सǓमǓत गठनको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी, 
- संघसंèथा, समहू, Èलब, सǓमǓत जèता आǓधकाǐरक 
संèथाƨारा काया[Ûवयन गǐरने योजना भए सोहȣ सǓमǓतको 
आǓधकाǐरक Ǔनण[यको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

- सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप, 

- योजनाको छाप र बɇक खाता नàबर, 

-ĤधानमÛğी रोजगार काय[Đम अÛतग[तका योजनाहǽको हकमा 
बेरोजगार मÚयेबाट सǓमǓत गठन हनुपुनȶ, 
-भौǓतक पूवा[धार बाहेकका अÛय काय[Đमहǽको लाǓग 
काय[Đमको Ĥèताव । 
gf]6 M;a} k|ltlnlkdf ;Ssn adf]lhd gSsn ;xL 5  eGg] jfSof+z n]vL 
cWoIfsf] x:tfIf/ u/fO{ of]hgfsf] 5fk clgjfo{ nufpg' kg]{5 . 

योजना/पूवा[धार 
ǒवकास तथा भवन 
Ǔनयमन /रोजगार 
शाखा 

सोहȣ Ǒदन Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२ रǓनǍ Ǔबल तथा 
अिÛतम  भƠुानी माग 

- Ǔबल बमोिजमको भƠुानी Ǒदने सàबÛधको Ǔनवदेन, 

- ĤाǒवǓधकबाट मãूयाǋन भएको काय[ सàपǏ ĤǓतवदेन, 

- फरफारक गǐरǑदन ेसàबÛधको वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस 
पğ, 

- खच[का Ĥमािणत Ǔबल भरपाइ[हǽ, 

-आयोजनाको साव[जǓनक लेखा परȣ¢ण फारम, 

-उपभोƠाको आमभेलाको उपिèथǓतमा योजना सàपǏ भएको 
åयहोरा खलेुको र खच[को खच[ शीष[कगत ǽपमा अनमुोदन 
गरेको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप, 

-ĤधानमÛğी रोजगार अÛतग[तका योजनाको हकमा डोर हािजरȣ 
र खाता नàबर समेत, 

-वडाèतरȣय र गाउँपाǓलका èतरȣय अनगुमन ĤǓतवदेन एंव 
काय[सàपǏ भएका तिèवरहǽ, 

- भौǓतक पूवा[धार बाहेकका काय[Đमहǽको हकमा काय[Đम 
सàपǏ ĤǓतवदेन। 

योजना/पूवा[धार 
ǒवकासतथा भवन 
Ǔनयमन /रोजगार 
शाखा र आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

सोहȣ Ǒदन Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



३ Ûयाǒयक सǓमǓत सम¢ 
उजरुȣ दता[/ĤǓतवाद 
दता[ 

-कानून बमोिजम हकदैया पगेुको åयिƠले सǓमǓत सम¢ उजरुȣ 
गदा[ अनूसूची बमोिजमको ढाँचामा दता[ गराउने , 

- कुनै ǒकǓसमको ¢ǓतपǓूत[ भराउनपुनȶ अथवा वÖडा लगाउनपुनȶ 
अवèथाको उजरुȣहǽको हकमा ×यèतो ¢ǓतपǓुत[ वावÖडा वा 
चलनको लाǓग सàबिÛधत अचल सàपǓतको ǒववरण खलेुको 
हनुपुनȶछ, 

- ĤǓतवाद दता[को हकमा ĤǓतवादले àयाद वा सूचना ĤाƯ 
भएपǓछ àयाद वा सूचना तोǒकएको समयावǓध Ǔभğ उजरुȣ 
Ĥशासक सम¢ आफै वा वारेस माफ[ त Ǔलिखत ĤǓतवाद 
अनसुचुी बमोिजमको ढाचँामा दता[ गराउने । 

Ûयायीक सǓमǓत 
शाखा 

सोहȣ Ǒदन दता[ 
गǐरनेछ । तर 
ǒववाद समाधान 
ĤǓतवादȣ उपिèथत 
भएको ǓमǓतले ३ 
मǒहनाǓभğ गन[ 
सǒकनेछ। 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

४ समहू दता[ -समहू दता[ गनȶ सàबÛधमा आम भेला/समहूको Ǔनण[य, 

- ǒवधान ३ ĤǓत, सबै पदाǓधकारȣको नागǐरकता Ĥमाण-पğ 
ĤǓतǓलǒप, 

- वडाको Ǔसफाǐरस, 

-अनसूुची बमोिजमको Ǔनवदेन । 

Ĥशासन शाखा सोहȣ Ǒदन १००० Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

५ ǒवपɮ पीǓडतले 
राहत/¢Ǔतपतूȸ ĤाǓƯ 

-åयिƠको Ǔनवदेन, 

-वडाको Ǔसफाǐरस, 

- Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका, 
-¢Ǔत देिखन ेफोटो, 
-नागǐरकता Ĥमाण-पğ ĤǓतǓलǒप, 

- जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[, 
-काय[पाǓलका/ǒवपद åयबèथापन सǓमǓतको Ǔनण[यको ĤǓतǓलपी। 

ǒवपद åयबèथापन 
शाखा  र आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा 

आगामी ǒवपद 
åयबèथापन/ 
काय[पाǓलका 
बैठक नहदुा ँसàम 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

६ ǒवपǏ  नागǐरक 
èवाèØय उपचार 
Ǔसफाǐरस 

-åयिƠको Ǔनवदेन, 

- ǒवपǏ नागǐरक हो भǏे वडाको ǒकटानी Ǔसफाǐरस , 

-सàबिÛधत अèपतालले असाÚय/दȣघ[रोगी भनी जारȣ गरेको 
Ĥमाण, 

-नागǐरकता Ĥमाण-पğ ĤǓतǓलपी, 
-दघु[टना भएकोमा Ĥहरȣ मचुãुका समेत । 

èवाèØय शाखा सǓमǓतको बैठक 
बसी Ǔनण[य 
नहुँदासàम 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

७  अपाǍता/ÏयƵे 

नागǐरक पǐरचय पğ 
-अनसूुची बमोिजम Ǔनवदेन, 

- ३ वटा फोटो, फोटो Ĥमािणत सǒहत वडाको Ǔसफाǐरस, 

-संर¢कको नागǐरकता Ĥमाणपğ ĤǓतǓलǒप, 

-कुन Ĥकारको अपाǍता हो सो सàबÛधी मǓेडकल 
सपुरȣटेÛडेÛटको Ǔसफाǐरस नागǐरकता Ĥमाण-पğ ĤǓतǓलǒप/ 
जÛमदता[, 
-आवæयक परेमा Ĥहरȣ मचुãुका समते । 

मǒहला 
बालबाǓलका तथा 
अपाǍ शाखा 

पǐरचय पğ 
Ǔसफाǐरस 
सǓमǓतको Ǔनण[य 
नहुँदा सàम 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

८ िश¢क तलब Ǔनकासा - अǓधãलो ğैमाǓसक Ǔनकाशा Ĥगती ǒववरण, 

- ǒवƭालय लेखाǋन ǑदÊदश[न, २०७६ को अनसूुिच -३ फारम 
नं.२ 

बमोिजम तलबी माग फाराम सǒहत ǒवƭालयको पğ, 

िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

Ĥ×येक ğैमाǓसक 
अवǓध Ǔभğ 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



- िश¢क हािजरȣ, बैǋ दािखला पğ/भपा[ई, ǒवǓभǏ करकʣी 
भौचर 

९ क. करार िश¢क 
ǓनयिुƠ अनमुǓत 

- ǒव.Þय.स. Ǔनण[य सǒहत ǒवƭालयको अनमुǓत मागपğ, 

-पदǐरƠ रहेको Ĥमािणत कागजात, 

- सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस। 

िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुद + Ĥशासन 
शाखा 

Ǔतन ǑदनǓभğ Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

ख. करार िश¢क 
ǓनयिुƠ अǓभलेखन 

- ǒव.Þय.स. को Ǔनण[यसǒहत ǐरƠ दरबÛदȣमा अनमुǓत माग र 
ĤाǓƯ 

  पğको ĤǓतǓलǒप, 
- करार िश¢क छनɋट सǓमǓतको Ǔसफाǐरस Ǔनण[य, 

- सǓमǓतको Ǔसफाǐरस बमोिजम ǒव.Þय.स. को ǓनयिुƠ Ǒदन े
Ǔनण[य सǒहत ǓनयिुƠपğको ĤǓतǓलǒप, 

- सàबिÛधत िश¢कको नागǐरकता सǒहत शैि¢क योÊयताका  

  Ĥमाणपğहǽको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒपहǽ, 

- ǒव£ापन गरेको सूचना, तोǒकएबमोिजम ǓनरोǓगताको Ĥमाणपğ 

- काय[सàपादन करार सàझौता ĤǓतǓलǒप, 

- हािजरȣ भएको जानकारȣ र अǓभलेखन जनाइǑदन ेǒवƭालय 
पğ। 

िश¢ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

Ǔतन ǑदनǓभğ अिधकृत/मा.िव सरह 
अिभलेखन दÖतरु – Ł. 
१५००, 
ना.स./आ.िव.(क±ा १-
८) अिभलेखन दÖतरु – 
Ł. १२००, 
खåरदार/आ.िव.(क±ा १-
५) अिभलेखन दÖतरु – 
Ł. १०००, 
®ेणीिविहन र अÆय सबै 
कमªचारी -Ł.५०० 

 

१० िश¢क सǽवा/सǽवा 
सहमǓत 

-èथायी ǓनयिƠ पğका साथ ÞयिƠगत Ǔनवदेन, 

- आउने र जाने दबैु ǒवƭालयको ǒव.Þय.स. Ǔनण[यसǒहत 
ǒवƭालयको    

  सहमǓत पğ (गाउँपाǓलका Ǔभğ), 

- आउने र जाने दबैु ǒवƭालय र èथानीय तहको सहमǓत पğ   
  (अÛतरपाǓलका वा िजãलाÛतर), 

- िश¢ा Ǔनयमावलȣबमोिजमको अनसुचुी-१७ फाराम। 

 

िश¢ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

Ǔनवदेन पेश 
भएको ǓमǓतले १ 
मǒहनाǓभğ 

िनशÐुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

११ क. ǒवƭालय अनमुǓत - तोǒकएबमोिजमको ढाचँामा Ǔनवदेन, 

-  वडाको Ǔसफाǐरस, 

- ǒवƭालय Þयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[य ĤǓतǓलǒप, 

- निजकका समान तहका दईु ǒवƭालयको सहमǓत पğ, 

- क¢ा थपको लाǓग तãलो क¢ा अनमुǓत वा èवीकृती पğको 
ĤǓतǓलǒप, 

- योÊयता पगेुका िश¢को ǒववरण। 

िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुदशाखा 

Ǔनवदेन माघ देिख 
फागनु मǒहनासàम 
माğ Ǒदनपुनȶ, 
फाइल पेश भएको 
ǓमǓतले १५ 
ǑदनǓभğ 

सामदुाǒयक 
ǒवƭालयको 
हकमा Ǔनशãुक 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

ख. ǒवƭालय गाßन,े 
तह Ǔमलान वा 
क¢ा घटाउने  

- गाßने हकमा -दईु वा दईु भÛदा बढȣ ǒवƭालय Þयवèथापन 
सǓमǓतले एउटै ǒवƭालयको ǽपमा सʶालन गन[ Ǒदएको संयƠु 
Ǔनवदेन, 

- तह Ǔमलान/घटाउने हकमा- अǓभभावक सǒहतको सव[दǓलय 
सव[पि¢य भेला राखी सोको सझुावको आधारमा ǒव.Þय.स 
Ǔनण[य ĤǓत, 

- मौजदुा िश¢ा Ǔनयमावलȣ, २०५९ बमोिजम पूवा[धार कायम 

िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुदशाखा 

फाइल पेश भएको 
१५ ǑदनǓभğ 

Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



नरहेको ĤǓतवदेन , 

- ǒवƭाथȸ संÉया कम भई फािजलमा परेको वडाको Ǔसफाǐरस। 
 

१२ क¢ा ८ को 
Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप वा 
सÍयाउन े

- ǒवƭालयको Ǔसफाǐरस, 

- नामथर वा जÛमǓमǓत सÍयाउनपुनȶ भए जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप, 

- ÞयिƠगत Ǔनवदेन, 

- सÍयाउने हकमा पǒहला बझेुको सʞल ĤǓत । 

िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

३ ǑदनǓभğ ĤǓतǓलǒप वापत 
ǽ. २०० 

सÍयाउने हकमा 
पǒहलो ६ 
मǒहनाǓभğ भए 
Ǔनशãुक सो 
पƱात ĤǓत 
ǒवƭाथȸ दèतरु 
ǽ. २०० 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१३ सहकारȣको ǒवǓनयम 
संसोधन 

-åयहोरा पगुेको Ǔनवदेन, 

-साधारण सभाको बहमुतले ǒवǓनयम संसोधन गनȶ Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलǒप, 

-Ĥèताǒवत संसोǓधत ǒवǓनयम (तीन महले ढाँचामा नेपालȣ 
कागजमा)२ ĤǓत, 

-संèथाको पǓछãलो आǓथ[क वष[को अिÛतम लेखा परȣ¢ण 
ĤǓतवदेन । 

Ĥशासन शाखा – ३० ǑदनǓभğ . Ǔनशãुक Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१४ कृषक समूह दता[ तथा 
नवीकरण 

-åयहोरा पगुेको Ǔनवदेन, 

-ǒवधान २ĤǓत, 

-बैठकको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप, 

-काय[सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप र 
पासपोट[ साइ[जको फोटो २ ĤǓत, 

- सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस। 

कृǒष शाखा सोहȣ Ǒदन १०००/५०० Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१५ खानेपानी सàबÛधी 
Ǔसफाǐरस महुान 
दता[/खानेपानी सǓमǓत 

-åयहोरा खलेुको सàबिÛधत सǓमǓतको Ǔनवदेन, 

-सǓमǓतको ǒवधान, 

-सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस, 
-सàबिÛधत ऐन Ǔनयमले तोकेका अÛय कागजागहǽ। 

Ĥशासन शाखा  काननुी åयबèथा 
बमोिजम 

२०० Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१६ नÈसा पास -सàबिÛधत åयिƠको दरखाèत , 
– सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस , 
 – नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप १ ĤǓत , 
 – जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[को ĤǓतǓलǒप १ ĤǓत , 
 – नापीको नÈसा,Trace नÈसा १ ĤǓत , 
 – मालपोत Ǔतरेको रǓसद १ ĤǓत , 
– Ǔनमा[ण हनु ेघरको नÈसा सʞलै २ ĤǓत, 

 – चौǒकãला Ĥमािणत 

योजना शाखा र 
पूवा[धार ǒवकास 
तथा भवन Ǔनयमन 
शाखा 

नÈशा सǒहतको 
Ǔनवदेन पेश 
भएको २० 
ǑदनǓभğ 

भइु[ {+tnf / 
klxnf] tnf k|lt 
ju{ lkm6 ?= 
४।- 
 –bf];|f] र तेİो 
tnfdf k|lt 
ju{lkm6 ?=५ .– 
 – t];|f]] tnfdf 
माथी k|lt 
ju{lkm6 ?=६. 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



१७ अèथायी Ǔनमा[ण 
इजाजत 

-सàबिÛधत åयिƠको दरखाèत, 

– नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप १ ĤǓत, 

– जÊगाधनी Ĥमाणप पजुा[को ĤǓतǓलǒप १ ĤǓत,  

– नापीको नÈसाTrace नÈसा १ ĤǓत, 

– सàबिÛधत वडाको Ǔसफाǐरस, 

– Ǔनमा[ण हनु ेछाĤोको नÈसा २ ĤǓत,  

– मालपोत Ǔतरेको रǓसद १ ĤǓत,  

– चौǒकãला Ĥमािणत । 

योजना शाखा र 
पूवा[धार 
ǒवकासतथा भवन 
Ǔनयमन शाखा 

उिãलिखत 
कागजपğ वा 
Ĥमाण पगुी 
आएमा सोहȣ Ǒदन 

%)) ju{ lkm6 
;Dd ?= 
!))).– –%)) 
ju{ lkm6 eGbf 
al9 x'g cfpg] 
yk k|lt ju{ 
lkm6sf] ?=@.– 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१८ मलेा सʶालन अनमुǓत  -åयहोरा खलेुको Ǔनवदेन , 
- दता[ नवीकरण सǒहतको Ĥमाण पğ , 

-कर चƠुाको Ĥमाणपğ , 

-वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस , 
-मलेाको काय[ताǓलका र परुèकार खलेुको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप। 

Ĥशासन शाखा उिãलिखत 
कागजपğ वा 
Ĥमाण पगुी 
आएमा सोहȣ Ǒदन 

ĤǓतमेला एकमƴु 
ǽ १५,००० 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

१९ घ वग[को Ǔनमा[ण 
åयवसायी इ[जाजत पğ 

- घ वग[को Ǔनमा[ण åयवसायी इ[जाजत पğ सàबÛधी 
काय[ǒवǓधको अनसुचुी १ बमोिजम ढाँचामा Ǔनàन ǒवषयहǽ 
उãलेख गनु[पनȶ, 
-दरखाèत पेश गनȶ फम[ वा कàपनीको नाम र ठेगाना , 
-फम[ वा कàपनीको ĤकृǓतउãलेख गनȶ (Ĥाइभेट/पिÞलक/ 
साझेदारȣ ), 

- सàपक[ का लाǓग फम[ वा  कàपनीको  आǓधकारȣक 
åयिƠको नाम ठेगाना र सàपक[  नàबर उãलेख गनȶ , 
- आǓथ[क Įोतको ǒववरण पेश गनȶ, 
- जनशिƠको ǒववरण पेश गनȶ (ĤाǒवǓधक कम[चारȣहǽको 
सǒट[ǒफकेटको ĤǓतǓलǒप र Ǔनजको मÛजरुȣनामा पेश गनȶ_, 
-आÝनो èवाǓम×वमा रहेका Ǔनमा[ण सàबÛधीसवारȣ साधन 
मिेशनरȣ औजारको ǒववरण काय[ǒवǓधमा उãलेख भए 
बमोिजम,–  करचƠुा Ĥमाण कागजात, 

(घवग[को Ǔनमा[ण åयबसायीको लाǓग आǓथ[क ¢मता मÉुय 
जनशिƠ ǒववरण र मेिशन/उपकरण काय[ǒवǓधमा तोǒकए 
बमोिजम हनुेछ ।) 

- Ĥशासन शाखा उिãलिखत 
कागजपğ वा 
Ĥमाण पगुी 
आएमा सोहȣ Ǒदन 

-२५,००० - 

२० घ वग[को Ǔनमा[ण 
åयबसायी इ[जाजत पğ 
नवीकरण/ĤǓतǓलपी 

-नवीकरण/ĤǓतǓलǒप पाउँ भǏे åयहोराको Ǔनवदेन, 

- ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔतनु[पनȶ कर Ǔतरेको Ǔनèसा, 
-करचƠुा Ĥमाणपğका कागजात, 

-अनसूुची बमोिजमको पासबकु (Ǔनमा[ण åयबसायीबाट भएका 
साव[जǓनक Ǔनमा[ण काय[को अǓभलेख ǒववरण), 

(घ वग[को Ǔनमा[ण åयबसायीको लाǓग आǓथ[क ¢मता मÉुय 
जनशिƠ ǒववरण र मेिशन/उपकरण काय[ǒवǓधमा तोǒकए 
बमोिजम हनुेछ ।) 

- Ĥशासन शाखा उिãलिखत 
कागजपğ वा 
Ĥमाण पगुी 
आएमा सोहȣ Ǒदन 

-२,५०० - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

२१ संèथा दता[/सिुचकृत 
नवीकरण 

–Ǔबधान वा Ǔनयमावलȣ ,Ǔनवदेन र नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप , 
–संèथा भाडामा बèन ेभए सàझौता पğ र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद,नǓतरेको भए Ǔतनु[÷बझुाउन ुपनȶ , 
–संèथा आफनै घरमा बèन ेभए सोको जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[ र 
नÈसा पास Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात । 

-Ĥशासन शाखा सोहȣ Ǒदन, 
सज[Ǔमनको हकमा 
बढȣमा ३ Ǒदन  

१,०००/५०० Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२२ कÛसलुर/कागजात 
Ĥमािणत 

-Ǔनवदेन, 

-Ĥमािणत गनु[ पनȶ सʞलै कागजातहǽ, 

-कागजात Ĥमािणत गनु[ पनȶ åयिƠहǽको नागǐरकता वा नाता 
खãुने अÛय कागजातहǽ  

-वडामा राजƳ Ǔतरेको सʞल रǓसद। 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

– सोहȣ Ǒदन ĤǓत कागजात ǽ 
५०० 

Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२३ åयिƠगत घटना दता[ 
ǒववरण संसोधन 

- सरोकारवालाको Ǔनवदेन, 

- घटना दता[को साǒवक Ĥमाणपğ सʞलै ĤǓत, 

-सÍयाउन पना[को Ĥमाण कागज , 

-चाल ुआ.व सàमको सàपिƣकर लगायत अÛय कर Ǔतरेको 
रǓसद, 

-आवæयक पनȶ भएमा एस एल सी वा सो सरहको शौि¢क 
योÊयताको   Ĥमाण पğ,  

- सàबिÛधत वडा काया[लयको Ǔसफाǐरस । 

èथानीय 
पिʷकाǓधकारȣ 
 वा (वडा सिचव)
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

–सोहȣ Ǒदन  Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 



 

 

वडा काया[लयतफ[  

२४ घर जÊगा नामसारȣ 
Ǔसफाǐरस 

-घर जÊगा नामसरȣ सàबÛधी ǒवèततृ  ǒववरण खलेुको Ǔनवदेन, 

–Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–मतृक र Ǔनबदेक बीचको नाता Ĥमािणत Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप , 
–सज[Ǔमन मचुãुका गरȣ बÐुनपनȶ भए सज[Ǔमनमा सा¢ी बèनेको 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ  

–सोहȣ  
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बढȣमा ३ 
ǑदनǓभğ  

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

२५ घर कायम Ǔसफाǐरस –घर कायम Ǔसफाǐरस पाउँ भǏे Ǔनवदेन, 

–नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
–सàबिÛधत जÊगाको लालपजुा[को  Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–èथलगत ĤǓतवदेन, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद । 

 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ  

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ  

३०० Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत 

२६ अèथायी/èथायी 
बसोबास Ǔसफाǐरस 

–Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप र बसोवास 
गनȶ घर नàवर,टोल,माग[ वा बाटोको नाम , 
–वहालमा बसेका भए घरधनीको सनाखत मचुãुका र Ǔनजको 
नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–कम[चारȣको हकमा हाल काय[रत रहेको काया[लयको पğ , 
–घरबहाल कर Ǔतरेको रǓसद, 

–घरबहालको सàझौता पğ । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ  

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ  

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

२७ नागǐरकता र ĤǓतǓलǒप 
Ǔसफाǐरस 

–Ǔनवदेन पğ र आमा र बबुाको नागǐरकता Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप , 
–जÛम दता[ Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–Ǔबवाǒहत मǒहलाको हकमा पǓत र आमा र बबुाको नागǐरकता 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–SEE का शैि¢क Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (Ǔबƭाथȸको हकमा) , 
–Ǔबबाह दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप (Ǔबबाǒहताको हकमा ) , 
–बसाईसराई आएको हकमा बसाईसराइको Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप , 
–दबैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो २ ĤǓत , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ  

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ  

२००र ३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



भएको कागजात , 
–कम[चारȣको पǐरवारको हकमा सàबिÛधत काया[लयको 
Ǔसफाǐरस , 
–ĤǓतǓलǒप नागǐरकताको हकमा परुानो नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप। 

२८ अंǍीकृत नागǐरकता 
Ǔसफारȣस 

–Ǔनवदेन पğ र अǍीकृत नागǐरकता ĤाƯ गन[ खोजेको èपƴ 
आधार, 
–साǒवक मलुकुको नागǐरकता पǐर×याग गरेको वा पǐर×याग गन[ 
कारवाहȣ चलाएको पǒुƴ गनȶ कागजातहǽ , 
–नेपालमा १५ बष[ देिख कुनै Þयवसाय वा काम गरȣ बसेको 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–बैबाǒहक अǍीकृत नागǐरकताका लागी Ǔबबाह दता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र सàबिÛधत देशको आǓधकाǐरक 
Ĥमाणपğ , 
–नेपालȣ भाषा लेơ र बोãन जाǏे Ĥमाण कागजातहǽ , 
–पासपोट[ साईजको फोटो ३ ĤǓत , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद , 
–सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

––सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

१००० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

२९ पारȣवारȣक ǒववरण – åयहोरा खलेुको सàबिÛधत åयिƠको Ǔनवदेन , 

– सàबिÛधत åयिƠको नागǐरकता, 
 – सàबिÛधत वडाको ǒकटानी वडा मचुãूका सǒहतका वडा 
Ǔसफाǐरस, 
 – कामको ĤकृǓत अनसुार आवæयक अÛय कागज Ĥमाणहǽ, 

 – चाल ुआ.व.सàम गा.पा.लाइ[ बझुाउनपुनȶ सàपूण[ कर राजƳ 
वा सेवा शãुक बझुाएको Ĥमाण । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

––सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३० आǓथ[क अवèथा 
बǓलयो वा सàपǏता 
Ĥमािणत  

– Ǔनवदेन पğ र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[, 
–आयİोत भए आयİोत खãुन ेकागजात , 
–अÛय आबæयक कागजातहǽ , 
–चालू आǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर र वहाल कर Ǔतरेको रǓसद वा कर 
Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात, 

–सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा सिचव 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ ।सोǒह 
Ǒदन 

५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३१ ǒवƭतु जडान Ǔसफारȣस 
Ġीफेज 

-नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन पğ , 
–जÊगाधनी Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

–हक भोगको İोत खãुन ेकागजात, 

–नÈसा पास वा नामसारȣ नÈसा भएको Ĥमाणको ĤǓतǓलǒप, 
–अÛय आबæयक कागजातहǽ, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

१,००० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात । 

३२ आयİोत Ĥमािणत -åयहोरा खलेुको सàबिÛधत åयिƠको माग Ǔनवदेन , 
 – Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
 – आयİोत खलेुका कागजपğहǽको ĤǓतǓलǒप , 
– चाल ुआ.व.सàम गा.पा.लाई बझुाउनपुनȶ सàपूण[ कर राजƳ 
वा सेवा शãुक बझुाएको Ĥमाण । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

ĤǓत लाख ǽ 
१ सय 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३३ दवैु नाम थर रहेको 
åयƠी एकै हो भनी 
Ĥमािणत 

–नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन पğ , 
–नाम फरक परेको पǒुƴ गनȶ Ĥमािणत कागजातहǽ , 
–चाल ुअǓथ[क बष[ सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात , 
–सàबिÛधत ÞयƠी वा हकवाला उपिèथत भई सनाखत गनु[पनȶ , 
–आबæयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुकाको 
ĤǓतबेदन माग गन[ सÈन े। 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३४ घरजÊगा मãुयाǋन 
Ǔसफारȣस/Ĥमािणत  

–नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन पğ, 

–जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप, 

–जÊगाको आसपासको चलन चãतीको मãूय Ĥ¢ेपण , 
–हालसालै आसपासको खǐरद ǓबǒĐ भएको भए सो Ĥमाण वा 
सज[Ǔमन मचुãुका , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात . 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

५ लाख सàम-
ǽ२०० 

१०लाख 
सàम-ǽ५०० 

२५ लाख 
सàम-ǽ१००० 

५० लाख 
सàम-ǽ 
१५०० 

१ करोड 
सàम-ǽ२००० 

१ करोड 
माथी-ǽ३००० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३५ åयबसाय बÛद 
Ǔसफारȣस 

–आÝनो Þयवसायको Ǔबèततृ Þयहोरा सǒहतको Ǔनवदेन पğ, 

–नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको Þयवसाय नǓबकरण गरेको 
Ĥमाणपğको सʞल, 

–घर बहाल सàझौता पğको पǓतǓलǒप, 

–èथलगत ĤǓतबदेन , 

–Ǔबदेशीको हकमा पǐरचय खãुन ेकागजात वा सàबिÛधत 
दतुावासको पğ , 

–आÝनै घर भएमा  चालू आǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर 
जÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर 
Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



३६ नावालक पǐरचय पğ 
Ǔसफारȣस 

-बाब ुआमाको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन पğ, 

–जÛम दता[को Ĥमाणपğ Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेका रǓसद, 

–नावालक खãुन ेथप कुनै Ĥमाण कागजात भए सो समेत पेश 
गनȶ, 
–नावालक अǓनबाय[ उपिèथत हनु ुपनȶ , 
–दबैु कान देिखने पासपोट[ साईजको फोटो । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह Ǒदन २०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३७ åयबसाय दता[/ 
ĤǓतǓलपी Ǔसफारȣस 

Ǔनवदेन पğ, 

–Þयवसाय दता[ गरेको Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–आÝनै घर भएमा  चालू आǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर 
जÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर 
Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात , 
–बहालमा भए सàझौता पğको ĤǓतǓलǒप , 
–दईु ĤǓत पासपोट[ साईजको फोटो । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३८ pBf]u  btf{ l;kmfl/; – åयहोरा खलेुको सàबिÛधत åयिƠको Ǔनवदेन, 

– सàबिÛधत वडाको वडा मचुãुका सǒहतको ǒकटानी  Ǔसफाǐरस, 

– उƭोग राơ ेजÊगाको चौतफȽ सǓँधयारको मʷुरȣपğ, 
– Ǔनवदेकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

– जÊगाधनी Ĥमाणपूजा[को ĤǓतǓलǒप, 

– अǽको जÊगामा उƭोग राơ ेभए जÊगावालाकोमʷुरȣनामा , 

– चाल ुआ.व.सàम गा.पा.लाइं बझुाउनपुनȶ सàपूण[ करराजƳ वा 
सेवा शãुक बझुाएको Ĥमाण । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

१०,००० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

३९ संर¢क Ǔसफाǐरस -Ǔनवदेन, 

–संर¢क Ǒदन ेर Ǔलन ेÞयिƠको नागǐरकता र जÛमदता[ 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा  
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद, 

–आबæयकता अनसुार èथलगत सज[Ǔमन मचुãुका, 
–èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४० िजǒवतसँगको नाता 
Ĥमािणत 

–Ǔनवदेन तथा नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–नाता खãुन े Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–सज[Ǔमन गरȣ बÐुन ुपनȶ भएमा सा¢ी बèने ७ जनाको 
नागǐरकता Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद , 
–नाता Ĥमािणत गनȶ ÞयिƠहǽको २ ĤǓत पासपोट[ साईजको 
फोटो । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



४१ मतृकसंगको नाता 
Ĥमािणत 

–Ǔनवदेन तथा नाता खãुन ेĤमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–हकदारहǽको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–म×ृय ुदता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–मतृकको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–हकवाला नावालक भए जÛम दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
–बसाईसरȣ आएको हकमा बसाइसराइको ĤǓतǓलǒप, 
–हकदारहǽको पासपोट[ साईजको फोटो ४ ĤǓत, 

–èथानीय सज[Ǔमन मचुãुका, 
–आबæयकता अनसुार èथानीय Ĥहरȣ सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४२ संèथा दता[ / सिुचकृत 
Ǔसफारȣस र नǒवकरण  

–Ǔबधान वा Ǔनयमावलȣ, Ǔनवदेन र नागǐरकताको Ĥमाणपğको 
ĤǓतǓलǒप, 

–संèथा भाडामा बèन ेभए सàझौता पğ र बहाल कर Ǔतरेको 
रǓसद,नǓतरेको भए Ǔतनु[÷बझुाउन ुपनȶ, 
–संèथा आÝनै घरमा बèने भए सोको जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[ र 
नÈसा पास Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

१,०००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४३ घरबाटो Ĥमािणत र 
घरबाटो Ǔसफारȣस  

–Ǔनवदेन(बाटोको नाम,टोल समते खलुाइएको नागǐरकता 
Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 
–जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

–जÊगा रहेको ¢ेğको Ĥमािणत सʞल नापी नÈसा, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात, 

–Ǔलने Ǒदन ेदबैु ÞयिƠको नागǐरकता Ĥमाणपğको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप सǒहत उपिèथत हनु ुपनȶ वा Ǔनजहǽले Ǒदएको 
अǓधकृत वारेसको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 
–èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतबेदन । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० 
 

Ēामीणं-३०० 

शहरȣ-४०० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४४ चार ǒकãला Ĥमािणत -Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

–जÊगा रहेको ¢ेğको Ĥमािणत सʞल नापी नÈसा, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात, 

–Ǔनबेदकले èवयं वा Ǔनजले अÛय ÞयिƠलाई तोकेको हकमा 
Ǔनज Ǔनबेदकल ेǑदएको अǓधकृत वारेसनामाको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४५ जÛम ǓमǓत Ĥमािणत –Ǔनवदेन सǒहत  तोǒकएको कागजातहǽ, वडा अÚय¢÷वडा –सोहȣ ३०० सàबिÛधत 



–वडा अÚय¢÷वडा सदèय÷वडा सिचवले सàबिÛधत 
कम[चारȣलाई तोक आदेश गनȶ, 
–तोǒकएको कम[चारȣले आबæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका 
। 

सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

वडा अÚय¢ 

४६ ǒववाǒहत Ĥमािणत –दलुाहा दलुहȣको नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–बसाई सरȣ आएकाको हकमा बसाँई सराई दता[ Ĥमाण पğ, 

–दलुहा दलुहȣ दबैु जना उपिèथत भई सनाखत गनु[ पनȶ, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात, 

–Ǔब.स. २०३४ पǓछको हकमा Ǔबबाह दता[ Ĥमाण पğको 
ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४७ घर पाताल Ĥमाणीत  –Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–घरको नÈसा,नÈसा पास Ĥमाण पğ , 
–èथलगत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतबेदन , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको घर जÊगा कर वा एकȧकृत सàपिƣ 
कर र चाल ुआ.ब.सàमको मालपोत कर  Ǔतरेको रǓसद वा 
कर Ǔनधा[रण èवीकृत भएको कागजात , 
–आबæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४८ कागज/मÛजरुȣनामा 
Ĥमाणीत 

–Ǔनवदेन र  नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात , 
–Ĥमािणत गनु[ पनȶ Ǔबषय सँग सàबिÛधत Ĥमाण कागजातहǽको 
ĤǓतǓलǒप, 

–मÛजरुȣनामा Ǔलन ेर Ǒदने दबैु ÞयिƠ । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

४०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

४९ हकवाला वा हकदार 
Ĥमािणत 

-नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन, 

–नाता Ĥमािणत Ĥमाण पğको  ĤǓतǓलǒप, 
–हकदार Ĥमािणतका लागी èथलगत सज[Ǔमन, 

–हकदार Ĥमािणत गनȶ थप Ĥमाण कागज, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद, 

–आबæयकता अनसुार सज[Ǔमन मचुãुका । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

४०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५० अǒववाǒहत Ĥमािणत –Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप, 

–संर¢क वा अǓभभावकले  काया[लयको रोहबरमा गरेको 
सनाखत पğ, 

–èथानीय सज[Ǔमन मचुãुकाको पğ, 

–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद, 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

३०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



–Ǔबदेशमा रहेकाको हकमा Ǔबदेशिèथत नेपालȣ Ǔनयोगबाट 
आएको Ǔसफाǐरस। 

५१ अंĒजेी भाषामा 
Ǔसफाǐरस 

Ǔनवदेन र नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप , 
–Ǔबषयसँग सàबिÛधत Ĥमाण  कागजातको ĤǓतǓलǒप , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५२ सàपती कर/घरजÊगा 
कर 

–Ǔनवदेन, 

–जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[को ĤǓतǓलǒप , 
–भवन नÈसा èवीकृǓत Ĥमाण पğ र नÈशाको ĤǓतǓलǒप , 
–भवन÷जÊगा खǐरद गरेको भए मालपोतबाट रिजƶेशन पाǐरत 
Ǔलखतको ĤǓतǓलǒप , 
–-èथानीय तहको नाम) घोषणा हनु ुपूव[ Ǔनमा[ण भएका भवनका 
हकमा नापी नÈशा वा èथलगत ĤाǓबǓधक ĤǓतबेदन , 
–मालपोत Ǔतरेको रǓसद , 
–आǓथ[क बष[ ०५७÷०५८ पूव[ आÛतǐरक राजƳ काया[लयमा 
कर Ǔतरेको भए सो को Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–नागǐरकता र नापी नÈसाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

१० लाख 
सàम-२०० 

२५लाख 
सàम-५०० 

४०लाख 
सàम-१,००० 

६०लाख 
सàम-१,५०० 

१ करोड 
सàम-५,००० 

१करोड माथी-
१०,००० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५३ बहाल कर –Ǔनवदेन पğ , 
–वहाल सàझौता , 
–नेपाल सरकारमा बहालसँग सàबिÛधत Ǔनकायमा दता[ गरेको 
Ĥमाण पğको ĤǓतǓलǒप , 
–नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàम घर जÊगा र मालपोत Ǔतरेको रǓसदको 
वा Ǔनधा[रण आदेशको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

घरभाडा दर 
Ǔनधा[रण हनु 
आउने 
रकमकको १० 
ĤǓतशत 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५४ ǒव£ापन कर –Ǔनवदेनर संèथाको Ĥमािणत कागजात, 

–सàबिÛधत èथानीय तहमा Ǔतन[ बझुाउन पनȶ Þयवसाय र अÛय 
करको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–सेवा सǓुबधा ĤाƯ गन[ आबæयक पनȶ ĤǒĐया , 
–नागǐरकता र नापी नÈसाको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

èथानीय 
èतरको 
उ×पादन/काय[
Đम ĤǓत 
वग[ǒफट ǽ 
१५ 

राƶीय èतरको 
उ×पादन/काय[
Đम ĤǓत 
वग[ǒफट ǽ 
५० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५५ मालपोत वा भǓुमकर –Ǔनवदेन पğ , 
–Ĥथम बष[का लागी जÊगा धनी Ĥमाण पजुा[, नवीकरणका लाǓग 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 

५ रोपनी 
सàम-५० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



अिघãलो आ.ब.मा मालपोत Ǔतरेको रǓसद वा यस काया[लयबाट 
जारȣ गǐरएको मालपोत नवीकरण बकु , 
–घर जÊगा कर वा सàपिƣ कर Ǔतरेको Ĥमाण । 

सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

सो भÛदा माथी 
ĤǓत रोपनी  
थप ǽ १५ 

५६ जÛमदता[/ ĤǓतǓलǒप –Ǔनवदेन पğ , 
–बालकको बाब÷ुआमाको नागǐरकता , 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद , 
–अèपतालमा जÛम भएको भएको हकमा सàबिÛधत अèपतालले 
जÛम Ĥमािणत गरेको पǐरचयपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५७ म×ृय ुदता[ ĤǓतǓलǒप –Ǔनवदेन पğ, 

–मतृकको नागǐरकता र सूचना Ǒदन आउनेको नागǐरकता , 
–मतृकसँग सàबÛध जोǓडन ेĤमाणपğ , 
–अǓबबाǒहत मतृकको हकमा èथानीय सज[Ǔमन पğ , 
–मतृकको नागǐरकता नभएको हकमा èथानीय सज[Ǔमन पğ , 
–सूचना Ǒदने ÞयिƠको नागǐरकता नभएमा समेत èथानीय 
सज[Ǔमन पğ । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५८ 

 

बसाइ[ सराइ[ जाने 
आउने दता[/ĤǓतǓलǒप 

–Ǔनवदेन पğ र नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–बसाई सराई गरȣ जानेको हकमा पǐरवारको ǒववरण सǒहत 
सàबिÛधत वडा काया[लय वसाईसराइको कागजात , 
–बसाई सरȣ जाने आउने ठाउँको जÊगा धनी दता[ Ĥमाण 
पूजा[को ĤǓतǓलǒप , 
–बसाई सराई गरȣ आउनकेो हकमा बसाई सराई गरȣ ãयाएको 
Ĥमाणपğ, 

–जान÷ेआउने सबै ÞयिƠको नागǐरकता र जÛमदता[को ĤǓतǓलǒप, 
–चाल ुआǓथ[क बष[सàम घर जÊगा र मालपोत कर वा एकȧकृत 
सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोहȣ 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

५९ सàबÛध ǒवÍछेद 
Ĥमाणपğ/ĤǓतǓलǒप 

–Ǔनवदेन पğ , 
–अदालतबाट सàबÛध ǓबÍछेद भएको फैसलाको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप, 

–पǓतपिƤको नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप १÷१ ĤǓत, 

–केटाको èथायी ठेगाना सàबिÛधत वडाको हनु ुपनȶ । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

६० ǒवबाह दता[/ĤǓतǓलǒप –Ǔनवदेन पğ , 
–दलुाहा दलुहȣको नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–दलुहȣको नागǐरकता नभएमा बाब ुआमा वा दाजभुाईको 
नागǐरकताको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–चाल ुअǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२००/५०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

६१ नयाँ åयबसाय दता[ –Ǔनवदेन पğ , 
–नागǐरकता Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–Ǔबदेिशको हकमा राहदानीको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप वा सàबिÛधत 
दतुावासको Ǔनजको पǐरचय खãुने Ǔसफाǐरस, 

–२ ĤǓत फोटो, 
–घर बहालको सàझौता, 
–आÝनै घर टहरा भए चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र 
घर जÊगा कर Ǔतरेको, 
–èथानीय तहको नाममा दता[ नगरȣ Üयान वा अÛय Ǔनकायमा 
दता[ गरȣ Þयवसाय दता[ गरेको हकमा Üयान दता[ वा अÛय 
Ǔनकायबाट जारȣ गरेको Þयवसाय Ĥमाणपğको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

क वग[-
२०,००० 

ख वग[ -
१०,००० 

ग वग[- 
५,००० 

घ वग[ -
२,००० 

ङ वग[ -
१००० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

६२ åयबसाय नवीकरण –Ǔनवदेन पğ , 
–नागǐरकता Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–èथानीय तहबाट दता[ भएको Þयवसाय दता[को Ĥमाणपğको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप , 
–बहाल सàझौताको ĤǓतǓलǒप , 
–आÝनै घर टहरा भए चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र 
घर जÊगा कर Ǔतरेको । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

––सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

क वग[-
३,००० 

ख वग[ -
१,५०० 

ग वग[ -
१००० 

घ वग[-५०० 

 ङ वग[ -
३०० 

सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

६३ पǐरवाǐरक ǒववरण 
Ĥमािणत 

– åयहोरा खलेुको सàबिÛधत åयिƠको Ǔनवदेन , 

– सàबिÛधत åयिƠको नागǐरकता, 
 –सàबिÛधत वडाको ǒकटानी वडा मचुãूका सǒहतका वडा 
Ǔसफाǐरस, 

 – कामको ĤकृǓत अनसुार आवæयक अÛय कागज Ĥमाणहǽ, 

 – चाल ुआ.व.सàम गा.पा.लाइं बझुाउनपुनȶ सàपूण[ कर राजƳ 
वा सेवा शãुक बझुाएको Ĥमाण Ĥमाण । 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 

६४ उãलेिखत बाहेक अÛय 
èथानीय आवæयकता 
अनसुारका 
Ǔसफारȣस/Ĥमाणीतहǽ 

–नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप र Ǔनवदेन, 

–Ǔबषयसँग सàबिÛधत Ĥमाण पğहǽ ,     
–चाल ुआǓथ[क बष[सàमको मालपोत र घर जÊगा कर वा 
एकȧकृत सàपिƣ कर Ǔतरेको रǓसद वा कर Ǔनधा[रण èवीकृत 
भएको कागजात . 

वडा अÚय¢÷वडा 
सदèय÷वडा 
सिचव,सàबिÛधत 
फाँटको कम[चारȣ 
। 

–सोǒह 
Ǒदन,सज[Ǔमनको 
हकमा बǒढमा ३ 
ǑदनǓभğ । 

२०० सàबिÛधत 
वडा अÚय¢ 
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खानीजÛय बèतकुो सभȶ¢ण ,उ×खनन तथा उपभोग दता[ अनमुǓत 
Ǔसफाǐरस नǒवकरण 
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