
/fhb]jL gu/kflnsf 

gful/s j8fkq 

वडा कायाालयबाट वववभन्न विफाररि वदिंदा अपनाउनु पने कायावववि 

क्र.ििं. िेवा िुवविाको 

नाम 

 

आवश्यक पने कागजातहरु 

 

िेवा िुवविा प्राप्त गना आवश्यक पने प्रवक्रया 

िेवा प्रदान गने 

अविकारी 

 

दसु्तर 

 

लागे्न िमय 

 

कैवफयत 

1.  नगाररकता र 

प्रतततिति 

तिफाररि 

१) तनवेदन ित्र र आमा र बुबाको नागररकता प्रमाणित्रको 

प्रतततिति   

२) जन्म दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) तववातित मतििाको िकमा ितत र आमा र बुबाको  

नागररकता प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) चाररतत्रक प्रमाणित्रको प्रतततिति (तवद्याथीको िकमा)   

५) तववाि दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति (तववातिताको िकमा)   

६) बिाई िरी आएको िकमा बिाई िराईको प्रमाण ित्रको 

प्रतततिति   

७) दुवै कान देखिने िाििोर्ा िाईजको फोर्ो २ प्रतत   

८) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

९) कमाचारी िररवारको िकमा िम्बखित कायााियको 

तिफाररि  

१०) प्रतततिति नागररकताको िकमा िुरानो नागररकताको 

प्रतततिति  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

७) तोतकएको ढााँचामा नागररकता तिफाररिको अतभिेि 

/fVg] ] ॰  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

2.  नबािक 

िररचयित्र 

तिफाररि 

 

१) बाबु आमाको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र  

तनवेदन ित्र  

२) जन्म दतााको प्रमाणित्र प्रमातणत प्रतततििी  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

४) नाबािक िुल्ने थि कुनै प्रमाण कागजात भए िो िमेत 

िेश गने  

५) नाबािक अतनवाया उिखथथत हुनु िने   

६) दुवै कान देखिने िाििोर्ा िाईजको फोर्ो  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

3.  अंतगकृत 

नागररकता 

तिफाररि 

१) तनवेदन ित्र र अंतगकृत नागररकता प्राप्त गना िोजेको स्पष्ट 

आधार   

२) िातवक मुिुकको नागररकता िररत्याग गरेको वा िररत्याग 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

 



गना कारवािी चिाएको िुतष्ट गने कागजातिरु   

३) नेिािमा १५ वर्ादेखि कुनै व्यविाय वा काम गरी बिेको 

प्रमाणित्रको प्रतततिति   

४) वैवातिक अंतगकृत नागररकताका िातग तववाि दताा 

प्रमाणित्रको प्रतततिति र िम्बखित देशको आतधकाररक 

प्रमाणित्र  

५) नेिािी भार्ा िेख्न र बोल्न जाने्न प्रमाण कागजातिरु   

६) िाििोर्ा िाईजको फोर्ो ३ प्रतत   

७) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद   

८) िजातमन मुचुल्का  

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने, काननी राय 

आवश्यक भएमा राय िोधे्न   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

७) अनुिूची ८ को ढााँचामा नागररकता तिफाररिको 

अतभिेि राखे्न ॰  

 

 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

4.  दुवै नाम गरेको 

व्यखि एकै िो भने्न 

तिफाररि / 

फरक जन्म तमतत 

िंशोधन तिफाररि 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र  

२) नाम फरक िरेको िुतष्ट गने प्रमातणत कागजतिरु  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

४) िम्बखित व्यखि वा िकवािा उिखथथत भई िनाित गनुा 

िने  

५) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरी िजातमनका 

मुचुल्काको प्रततवेदन माग गना िके्न  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

5.  अिाङ्ग तिफाररि १) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाणित्र / जन्मदतााको 

प्रतततिति   

२)  कुन प्रकारको शारीररक अिाङ्गता िो िो िम्बिी 

मेतडकि िुिरीरे्ने्डन्टको तिफाररि  

३) व्यखि स्वयं उिखथथत हुनुिने वा िम्बखित कमाचारीको 

प्रततवेदन  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिारप्रततवेदन 

तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

6.  छात्रबृति 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) घर भएमा चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर 

वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद ,व्यविाय भएमा 

व्यविाय कर ततरेको रतिद   

३) शैतक्षक योग्यताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने    

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

7.  तविन्न तवद्याथी 

छात्रबृति 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) शैतक्षक योग्यताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) तविन्नता िुतष्ट गने कागजात 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

 



४) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरी िजातमनका 

मुचुल्काको प्रततवेदन माग गना िके्न  

 

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

8.  अन्य कायााियको 

माग अनुिार 

तववरण िुिाई 

िठाउने काया 
 

१) तनवेदन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) कायााियको ित्र    

३) तवर्यिाँग िम्बखित अन्य कागजातिरु   

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) ित्र दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे तववरण तयार गने  

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

9.  जन्म दताा १) तनवेदन ित्र  

२) बािकको बाबु/आमाको नागररकता  

३) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

४) अस्पतािमा जन्म भएको िकमा िम्बखित अस्पताििे 

जन्म प्रमातणत गरेको िररचयित्रको प्रमातणत प्रतततििी  
 

१) घर्ना घरे्को ३५ तदन तभत्र िररवारको मूख्य व्यखििे  

२) तनजको अनुिखथथततमा उमेर िुगेको िुरुर्मधे्य 

िबैभन्दा जेठो व्यखििे िूचना तदने  

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणित्र उििब्ध 

गराउने ॰  

 

वडा ितचव 

 

g]kfn 

;/sf/n] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

10.  मृतु्य दताा 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) मृतकको नागररकता र िूचना तदन आउनेको नागररकता  

३) मृतकिाँग िम्बि जोतडने प्रमाणित्र  

४) अतववातित मृतकको िकमा थथानीय िजातमन ित्र  

५) मृतकको नागररकता नभएको िकमा थथानीय िजातमन 

ित्र  

६) िूचना तदने व्यखिको नागररकता नभएमा िमेत थथानीय 

िजातमन ित्र  

 

१) घर्ना घरे्को ३५ तदन तभत्र िररवारको मूख्य व्यखििे  

२) तनजको अनुिखथथततमा उमेर िुगेको िुरुर्मधे्य 

िबैभन्दा जेठो व्यखििे िूचना तदने  

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणित्र उििब्ध 

गराउने ॰  

३) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

तोतकएको कमाचारीद्वारा िजातमन मुचुल्का तयार 

गने  

वडा ितचव 

 

g]kfn 

;/sf/n] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

11.  बिाई िराई जाने 

/ आउने दताा 
 

१) तनवेदन ित्र र नागररकताको प्रमाणित्रको प्रतततििी  

२) बिाई िराई गरी जानेको िकमा िररवारको तववरण 

ितित िम्बखित वडा कायााियबिाईिराईको कागजात  

३) जिााँ जाने िो त्यि ठाउाँको िाििूजाा र जुन ठाउाँमा 

आउनेको ितन िेश गनुािने  

४) बिाई िराई गरी आउनेको िकमा बिाई िराई गरी 

ल्याएको प्रमाणित्र   

५) जाने/आउने िबै व्यखिको नागररकता र जन्मदतााको 

प्रतततिति  

६) चािु आ.व. िम्म घर जग्गा र माििोत कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

१) घर्ना घरे्को ३५ तदन तभत्र ििररवारको बिाई िराई 

भए िररवारको मूख्य व्यखििे िूचना तदने  

२) एकजनाकोमात्र बिाई िराई भए तनजिे िूचना तदने 

३) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

४) तोतकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणित्र उििब्ध 

गराउने ॰  

 

 

वडा ितचव 

 

g]kfn 

;/sf/n] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



12.  िम्बि तबचे्छद 

दताा 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) अदाितबार् िम्बि तबचे्छद भएको फैििाको प्रमातणत 

प्रतततिति  

३) िततित्नीको नागररकताको प्रतततिति १/१ प्रतत  

४) केर्ाको थथायी ठेगना िम्बखित वडाको हुनु िने 

 

१) िम्बि तवचे्छद भएको ितत वा ित्नीिे िूचना फाराम 

भरी िूचना तदने ॰  

२) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

३) तोतकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणित्र उििब्ध 

गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

13.  तववाि दताा 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) दुिािा(दुििीको नागररकताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) दुििीको नागररकता नभएमा बाबु वा दाजुभाईको 

नागररकताको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

 

१) दुिािा दुििी दुवै उिखथथत भई िूचना तदने  

२) घर्ना घरे्को ३५ तदन नाघेको भए तोतकएको शुल्क 

बुझाउने 

३) तोतकएको ढााँचामा दताा गरी दताा प्रमाणित्र उििब्ध 

गराउने 

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

14.  अथथाई बिोबाि 

तिफाररि 

१) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाण ित्रको प्रतततिति र 

बिोबाि गने घर नम्बर, र्ोि, माग वा बार्ोको नाम   

२) विािमा बिेको भए घरधनीको िनाित मुचुल्का र 

तनजको नागररकता प्रमाण ित्रको प्रतततिति   

३) कमाचारीको िकमा िाि कायारत रिेको कायााियको ित्र   

४) घरबिाि कर ततरेका रतिद  

५) घरबिािको िम्झौता ित्र  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

15.  थथायी बिोबाि 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) बिाई िराईको िकमा बिाई िराई दताा प्रमाण ित्रको 

प्रतततिति   

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद   

४) जग्गाधनी प्रमाणित्रको प्रतततिति  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

16.  आतथाक अवथथा 

बतियो वा 

िम्पन्नता प्रमातणत 

 

१) तनवेदन ित्र र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

२) जग्गाधनी प्रमाण िूजाा   

३) आयश्रोत भए आयश्रोत िुल्ने कागजात   

४) अन्य आवश्यक कागजात   

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर र बिाि कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



६) िजातमन मुचुल्का  
 

 

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

17.  आतथाक अवथथा 

कमजोर वा 

तविन्नता प्रमातणत 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र   

२) आतथाक अवथथा कमजोर भएको िुतष्ट हुने कागजात   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

18.  कोर्ा तफिः  तमनािा 

तिफाररि 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र  तनवेदन ित्र  

२) आफ्नै घर भएमा चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद  

३) अदाितमा मुद्दा िरेका प्रमाण कागजातिरु  

४) कोर्ा फीिः  तमनािा हुनु िने स्पष्ट कारण तिखित रुिमा तदनु 

िने  

५) थथानीय िजातमनकामुचुल्का  
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

19.  जग्गा दताा 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण 

स्वीकृत भएको कागजात  

४) िातवक िगत प्रमातणत प्रतततिति  

५) तफल्डबुक उतार  

६) थथिगत तनरीक्षण प्रततवेदन  

७) जग्गाको नािी नक्सा  

८) जग्गािाँग िम्बखित अन्य प्रमाण कागजातिरु  

९) थथानीय िजातमन मुचुल्का  
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

20.  घर जग्गा नामिारी 

तिफाररि 

१) घर जग्गा नामिारी िम्बिी तवसृ्तत तववरण िुिेको 

तनवेदन 

२) तनवेदकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

३) मृतक र तनवेदक तबचको नाता प्रमातणत प्रमाणित्रको 

प्रतततिति   

४) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति   

५) िजातमन मुचुल्का गरी बुझ्नु िने भए िजातमनमा िाक्षी 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 



बसे्नको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

७) कानुनी जतर्िता भएको देखिएमा कानुनी राय तिईनेछ ॰  

 

 

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

 

21.  जग्गा मूल्याङ्कन 

तिफररि / 

प्रमातणत 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र  

२) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

३) जग्गाको आििािको चिन चल्तीको मुल्य प्रके्षिण  

४) िाििािै आििािको िररद तबक्री भएको भए िो प्रमाण 

वा िजातमन मुचुल्का  

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

प्रातवतधक कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको प्रातवतधक कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार 

िजातमन मुचुल्का तयार गरी मुल्याङकन तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

22.  घर कायम 

तिफाररि 

 

१) घरकायम तिफाररि िाऊाँ  भने्न िम्बिी तनवेदन   

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

३) िम्बखित जग्गाको िाििूजााको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) थथिगत प्रततवेदन  

५) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने   

३) प्रातवतधक कमाचारीबार् तनरीक्षण गरी प्रततवेदन तदने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) दताा चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध 

गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

23.  नेिाि िरकारको 

नाममा बार्ो 

कायम तिफाररि 

 

१) तनवेदन  

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रतततिति  

३) नािी नक्सा  

४) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद   

५) जग्गाधनीको स्वीकृततको िनाित गनुािने  

६) जग्गा धनीिे िनाित गरेको कागजात  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे थथिगत िजातमन मुचुल्का 

तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

24.  घर बार्ो प्रमातणत 

 

१) तनवेदन (बार्ोको नाम, र्ोि िमेत िुिाउने) नागररकता 

प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) जग्गाधनी प्रमाण िूजााको प्रमातणत प्रतततिति  

३) जग्गा रिेको के्षत्रको प्रमातणत िक्कि नािी नक्सा  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) तिने तदने दुवै व्यखि नागररकताका प्रमाणित्रको 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



प्रमाणित्र प्रमातणत प्रतततििी ितित उिखथथत हुनु िने वा 

तनजिरुिे तदएको अतधकृत वारेिको प्रमातणत प्रतततििी  

६) थथिगत तनरीक्षण प्रततवेदन  

 

 

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

25.  चार तकल्ला 

प्रमातणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

३) जग्गा रिेको के्षत्रको प्रमातणत प्रतततिति नािी नक्सा  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत रघर जग्गा कर वा  एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

५) तनवेदक स्वयं वा तनजिे अन्य व्यखििाई तोकेको िकमा 

तनज तनवेदकिे तदएको अतधकृत वारेिनामा को प्रमातणत 

प्रतततििी  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

26.  जग्गा रेिांकनको 

काया / िो कायामा 

रोिबर 

 

 

१)  तनवेदन ित्र  

२) िम्बखित कायााियको ित्र  

३) प्रातबतधक प्रततवेदन  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

27.  जग्गा धनीिूजाा 

िराएको 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद  

३) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति  

४) तनवेदकको थथायी वतन जग्गा रिेको वडाको नभएमा 

थथानीयिजातमन मुचुल्का   
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे तिफाररि ित्र तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

28.  िूजाामा घरकायम 

गने तिफाररि 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) भवन नक्िा िाि प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) तनमााण िम्पन्न प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

29.  मोिी िगत कट्टा 

तिफाररि 

१) मोिी िगत कट्टा हुनुिने िूणा तववरणको तनवेदन   

२) तनवेदकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचवि 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

g=kfn] 

tf]s] 

िागे्न िमयिः  

िोिी तदन,  

 



३) जग्गाधनी प्रमाण िूजााको प्रमातणत प्रतततिति   

४) जग्गाको प्रमातणत नािी नक्सा   

५) चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद   

६) जग्गाको शे्रस्ता र तफल्डबुकको प्रमातणत प्रतततिति  

िम्बखित कमाचारीिाई तोकआदेश गने   

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउन  

 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

adf]hLd िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

30.  नयााँ व्यविाय दताा 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमातणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

३) तवदेशीको िकमा रािदानीको प्रमातणत प्रतततिति वा 

िम्बखित दुतावािको तनजको िररचय िुल्ने तिफाररि  

४) २ प्रतत फोर्ो  

५) घर बिाि िम्झौता  

६) आफ्नै घर र्िरा भए चा.िु. आ.व. िम्मको माििोत र 

घरजग्गा कर ततरेको  

७) थथानीय तिको नाममा दताा नगरी प्यान वा अन्य तनकायमा 

दताा गरी व्यविाय दताा गरेको िकमा प्यान दताा वा अन्य 

तनकायबार् जारी गरेको व्यविाय प्रमाणित्रको प्रमातणत 

प्रतततििी  

१) तनवेदन ितितको तोतकएको कागाजत िेश गने  

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

िम्बखित फााँर्मा तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तनवेदकिे तोकेको शुिक वुझाउने  

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििव्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

31.  व्यविाय 

नवीकरण 

 

१) तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमातणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

३) थथानीय तिबार् दताा भएको व्यविाय दतााको 

प्रमाणित्रको प्रमातणत प्रतततििी  

४) बिाि िम्झौताको प्रतततििी  

५) आफ्नै घर र्िरा भए चा.िु. आ.व. िम्मको माििोत र 

घरजग्गा कर ततरेको  
 

१) तनवेदन ितितको तोतकएको कागाजत िेश गने  

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

िम्बखित फााँर्मा तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तनवेदकिे तोकेको शुNक वुझाउने  

५) चिानी गरी चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि 

उििव्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

32.  व्यविाय दताा 

तिफाररि 

 

१) तनवेदन ित्र  

२) व्यविाय दताा गरेको प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) आफ्नै घर भए चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर 

तनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

४) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति  

५) दुई प्रतत िाििोर्ा िाइजको फोर्ो  
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

५) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

33.  व्यविाय बन्द 

तिफाररि 

 

१) आफ्नो व्यविायको तवसृ्तत व्यिोरा ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ.व. िम्मको व्यविाय नवीकरण गरेको 

प्रमाणित्रको िक्कि  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 



४) घरबिाि िम्झौता ित्रको प्रतततिति  

५) थथिगत प्रततवेदन  

६) तवदेशीको िकमा िररचय िुल्ने कागजात वा िम्बखित 

दुतावािको ित्र  

७) आफनै घर भएमा चािु आ.व. िम्मको माििोत र घर 

जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर 

तनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

 

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

 

कमाचारी 
 

 

34.  व्यविाय िञ्चािन 

नभएको 

तिफाररि 

 

१) व्यविाय िञ्चािन नभएको कारण ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) थथानीय तिको नाममा व्यविाय दताा गरेको प्रमाणित्र  

४) आफ्नै घर भएमा चािु आ.व. िम्मको माििोत र घरजग्गा 

कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) थथिगत प्रततवेदन  

६) घरबिाि िम्झौता ित्रको प्रतततिति  

७) िजातमन मुचुल्का आवश्यक िरेमा िो िमेत गराउने  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिारिजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

35.  ब्यािार व्यविाय 

नभएको 

तिफाररि 

 

१) कारण ितितको तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) थथानीय तिको नाममा व्यविाय दताा गरेको प्रमाणित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५) िजातमन मुचुल्का आवश्यक िरेमा िो िमेत गराउने  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार थथिगत 

िजातमन मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

36.  िंथथा दताा 

तिफाररि 

 

१) तवधान वा तनयमाविी, तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको 

प्रतततिति  

२) िंथथा भाडामा बसे्न भए िम्झौता ित्र र बिाि कर ततरेको 

रतिद/नततरेको भए ततनुा बुझाउनु िने  

३) िंथथा आफ्नै घरमा बसे्न भए िोको जग्गाधनी प्रमाण िूजाा 

र नक्सा िाि प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

२) वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे िम्बखित कमाचारीिाई 

वडा ितचव, तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

37.  तजतवतिाँगको 

नाता प्रमातणत 

 

१) तनवेदन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) नाता िुल्ने प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) िजातमन गरी बुझ्नु िने भएमा िाक्षी बसे्न ७ जनाको 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

 



नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

५) नाता प्रमातणत गने व्यखििरुको २ प्रतत िाििोर्ा 

िाइजको फोर्ो  
 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

38.  मृतकिाँगको नाता 

प्रमातणत 

१) तनवेदन तथा नाता िुल्ने प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) िकदारिरुको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) मृतु्य दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

४) मृतकको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

५) िकवािा नावािक भए जन्म दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

६) विााँईिरी आएको िकमा बिाईिराईको प्रतततिति  

७) िकदारिरुको िाििोर्ा िाईजको फोर्ो ४ प्रतत  

८) थथानीय िजातमन मुचुल्का  

९) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरी िजातमन मुचुल्का  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरी िजातमन मुचुल्का 

माग गने  

६) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

७) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

39.  तजतवत रिेको 

तिफाररि 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र  

२) स्वयं व्यखि उिखथथत हुनु िने  

३) दुई प्रतत िाििोर्ा िाइजको फोर्ो  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

40.  तवद्युत जडान 

तिफाररि 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र   

२) जग्गाधनी प्रमाणित्रको प्रमातणत प्रतततििी   

३) िक भोगको श्रोत िुल्ने कागजात   

४) नक्सा िाि वा नामिारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रतततिति   

५) अन्य आवश्यक कागजातिरु   

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

41.  धारा जडान 

तिफाररि 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन ित्र   

२) नक्सा िाि वा नामिारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रतततिति   

३) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रततततति   

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने   

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने   

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



 ५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने   

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

42.  चौिायf िम्बखि 

तिफाररि 

 

१) कारण ितितको तनवेदन  

२) चौिाया िाने ठाउाँको स्वीकृत ित्र  

३) तिने तदने दुवैिे िनाित गनुा िने  

४) चौिाय िािन गनेका िकमा थथान र छरतछमेक तथा 

वातावरणमा प्रततकूि प्रभाव निने व्यिोरा   
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार थथिगत 

िजातमन मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

43.  उद्योग ठाउाँ  िारी 

तिफाररि 

 

१) उद्योग ठाउाँिारीका िातग तनवेदन  

२) उद्योग दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) थथानीय तिको नामको नतवकरण ितितको व्यविाय दताा 

प्रमाण ित्र  

४) आफ्नै घर भए चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा 

कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको रतिद  

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति र बिाि कर 

ततरेको रतिद/नततरेको भए ततनुा बुझाउनु िने  

६) (थथानीय तिको नाम) के्षत्र तभत्र िारी जाने भए िम्बखित 

वडा कायााियको अनुमततको तिफाररि ित्र  

 

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

44.  तवद्यािय ठाउाँ  

िारी तिफाररि 

 

१) तवद्यािय ठाउाँिारीका िातग तनवेदन   

२) तवद्यािय दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) थथानीय तिको नामको नतवकरण ितितको व्यविाय दताा 

प्रमाण ित्र  

४) (िरकारी एवं िामुदातयक तवद्यािय बािेक अन्यमा)  चािु 

आ. व. िम्मको िरी जाने ठाउाँ  र िािको ठाउाँ  दुवैको 

माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको 

रतिद 

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति र बिाि कर 

ततरेको रतिद/नततरेको भए ततनुा बुझाउनु िने  

६) थथायी िेिा नम्बर प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

७) तनरीक्षण प्रततवेदन  

८) िरी जाने ठाउाँको वडा कायााियको अनुमतत ित्र  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार थथिगत 

िजातमन मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

45.  तवद्यािय िञ्चािन 

स्वीकृत / कक्षा 

वृखि तिफाररि 

१) तवद्यािय कक्षा वृखिका िातग तनवेदन  

२) तवद्यािय दताा प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

 



 ३) थथानीय तिको नाममा चािु आ. व.को नतवकरण ितितको 

व्यविाय दताा प्रमाण ित्र  

४) िरकारी बािेकका तवद्याियका िकमा चािु आ. व. 

िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर 

ततरेको रतिद 

५) बिािमा भए िम्झौता ित्रको प्रतततिति र बिाि कर 

ततरेको रतिद  

६) तनरीक्षण प्रततवेदन  

 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको प्रातवतधक कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार 

थथिगत तनरीक्षण गरी प्रततवेदन तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

46.  आन्तररक बिाई 

िराई तिफाररि 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र  तनवेदन ित्र  

२) िरी जाने व्यखििरु नागररकताको प्रमाणित्रको प्रमातणत 

प्रतततिति र नागररकता प्रमाणित्र नभएको िकमा तववाि 

दताा वा जन्म दताा वा उमेर िुिेको तनस्साको प्रमातणत 

प्रतततिति  

३) जग्गाधनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति /घर वा जग्गा 

नभएकाको िकमा व्यविाय वा बिाई िुल्ने प्रमाण 

कागजात  

४) घर जग्गा भएकाको िकमा घर भए चािु आ. व. िम्मको 

माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको 

रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको कागजात   

५) घर जग्गा नभएकाको िकमा िम्बखित घर धनीिाँग गरेको 

घर बिािको िम्झौता   
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

47.  िंरक्षक तिफाररि 

( व्यखिगत) 

 

१) तनवेदन  

२) िंरक्षक तदने र तिने व्यखिको नागररकता र जन्मदताा 

प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

४) आवश्यकता अनुिार थथिगत िजातमन मुचुल्का  

५) थथानीय िजातमन मुचुल्का   
 

१) तवसृ्तत तववरण रिेको तनवेदन ितित तोतकएको 

कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

48.  िंरक्षक तिफाररि 

(िंथथागत) 

 

१) तनवेदन  

२) िंथथाको नवीकरण ितितको प्रमाणित्रको प्रतततिति एवं 

तवधानको प्रतततिति वा तनयमाविीको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद,  

४) बिािमा भए िम्झौता ित्र प्रतततिति र बिाि कर ततरेको 

रतिद/नततरेको भए ततनुा बुझाउनु िने  

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



५) आवश्यकता अनुिार िजातमन मुचुल्का  ६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने 

49.  घर  कोठा िोल्न 

काया / रोिबरमा 

बसे्न काया 
 

१) कारण प्रष्ट िुिेको तनवेदन  

२) चािु आ.व. िम्मको घरजग्गा कर , बिाि कर र माििोत 

ततरको रतिद  

३) बिाि िम्झौताको प्रमातणत प्रतततििी   

४) तजल्ला प्रशािन कायााियको ित्र  

५) थथानीय िजातमन मुचुल्का  

६) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरी िजातमन मुचुल्का    
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) रोिबरमा बसे्न कमाचारी तोके्न  

७) वडा कायााियबार् प्रतर्त ३५ तदने म्याद ित्रको िूचना 

प्रमातणत प्रततििी  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

50.  तनिः शुल्क वा 

ििः शुल्क स्वास्थ्य 

उिचार तिफाररि 

 

१) तनवेदन तथा नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) तविन्नता िुल्ने प्रमाण कागजात  

३) तिफाररि आवश्यक भएको अन्य कारण   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

51.  व्यखिगत तववरण 

तिफाररि 

 

१)  तनवेदन ित्र  

२) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

४) तवर्यिाँग िम्बखित अन्य प्रमाण कागजातिरु   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

52.  जन्म तमतत 

प्रमातणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततििी  

२) नाबािकको िकमा जन्म दताा प्रमाणित्रको प्रतततिति  

३) बिाई िरी आएको भए िो को प्रमाण ित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

53.  तववाि प्रमातणत 

 

१) दुििा दुििीको नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) बिाई िरी आएकाको िकमा बिाई िराई दताा प्रमाण ित्र  

३) दुिािा दुििी दुबै उिखथथत भई िनाित गनुा िने  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 



िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

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

प्रतततिति   

 

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

कमाचारी 
 

 

54.  घर िाताि 

प्रमातणत 

 

१) तनवेदन नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन  

२) घरको नक्सा, नक्सा िाि प्रमाण ित्र  

३) थथिगत तनरीक्षण प्रततवेदन  

४) चािु आ. व. िम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति 

कर र चािु आ.ब. िम्मको माििोत कर ततरेको रतिद वा 

कर तनधाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५) आवश्यकता अनुिार िजातमन मुचुल्का  
 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

55.  कागज / 

मञ्जुरीनामा 

प्रमातणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन  

२) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

३) प्रमातणत गनुा िने तवर्यिाँग िम्बखित प्रमाण 

कागजिरुको प्रतततिति  

४) मन्जुरीनामा तिने र तदने दुवै व्यखि   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

56.  िकवािा वा 

िकदार प्रमातणत 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन  

२) नाताप्रमातणत प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

३) िकदार प्रमातणतका िातग थथिगत िजातमन  

४) िकदार प्रमातणत गने थि प्रमाण कागज  

५) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

६) आवश्यकता अनुिारिजातमन मुचुल्का   

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

57.  अतववातित 

प्रमातणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) िंरक्षक वा अतभभावकिे कायााियको रोिबरमा गरेको 

िनाित ित्र  

३) थथानीय िजातमन मुचुल्काको ित्र  

४) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद  

५) तवदेशमा रिेकाको िकमा तवदेशखथथत नेिािी तनयोगबार् 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) आवश्यकता अनुिार थथानीय प्रिरीको िजातमन 

मुचुल्का माग गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



आएको तिफाररि   

 

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

58.  अंगे्रजी तिफाररि 

तथा प्रमातणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति  

२) तवर्य िाँग िम्बखि प्रमाण कागजातको प्रतततिति  

३) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

59.  तमिाित्र कागज / 

उजुरी दताा 
 

१) तमिाित्र गने दुवै िक्षको िंयुि तनवेदन  

२) िम्बखित व्यखििरुको नागररकता प्रमाणित्रको 

प्रतततिति  

३) तवर्यिाँग िम्बखित अन्य कागजातिरु   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

60.  एतककृत िम्पति 

कर / घर जग्गा 

कर 
 

१) तनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रमाण िूजााको प्रतततिति 

३) भवन नक्;f स्वीकृतत प्रमाण ित्र र नक्साको प्रतततिति  

४) भवन/जग्गा िररद गरेको भए माििोतबार् रतजष्टर ेशन 

िाररत तिितको प्रतततिति  

५) (थथानीय तिको नाम) घोर्णा हुनु िूवा तनमााण भएका 

भवनका िकमा नािी नक्सा वा थथिगत प्रातवतधक 

प्रततवेदन  

६) माििोत ततरेको रतिद  

७) आ.व ०५७॰५८ िूवा आखन्तररक राजश्व कायााियमा कर 

ततरेको भए िो को प्रमातणत प्रतततििी  

८) नागररकता र नािी नक्साको प्रमातणत प्रतततििी  
 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

४) तोतकएको कमाचारीिे कर तनधाारण तयार गरी वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गने  

५) तोतकएको कर बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई कर तनधाारण ित्र उििब्ध 

गराउने ॰  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

61.  बिाि कर 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) बिाि िम्झौता  

३) नेिाि िरकारमा बिाििाँग िम्बखित तनकायमा दताा 

गरेको प्रमाण ित्रको प्रतततिति  

४) नागररकताको प्रमातणत प्रतततििी   

५) चािु आ.व. िम्म घर जग्गा र माििोत ततरेको रतिदको वा 

तनधाारण आदेशको प्रमातणत प्रतततििी ॰  

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

२) तोतकएको कमाचारीिे कर तनधाारण तयार गरी वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गने 

३) तोतकएको कर बुझाउने  

४) चिानी गरी तनवेदकिाई कर तनधाारण ित्र उििब्ध 

गराउने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 



62.  तवज्ञािन कर 

 

१) तनवेदन र िंथथाको प्रमातणत कागजात  

२) िम्बखित थथानीय तिमा ततना बुझाउन िने व्यविाय र 

अन्य करको प्रमातणत प्रतततििी  
 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

२) तोतकएको कमाचारीिे कर तनधाारण तयार गरी वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गने 

३) तोतकएको कर बुझाउने  

४) चिानी गरी तनवेदकिाई कर तनधाारण ित्र उििब्ध 

गराउने   

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

63.  माििोत वा भूतम 

कर 
 

१) तनवेदन ित्र  

२) प्रथम वर्ाका िातग जग्गा धनी प्रमाण िूजाा, नवीकरणका 

िातग अतघल्लो आ.व.मा माििोत ततरेको रतिद वा यि 

कायााियबार् जारी गररएको माििोत नवीकरण बुक  

३) घर जग्गा कर वा एकीकृत िम्पति कर ततरेको प्रमाण  

 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचविे 

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने 

२) तोतकएको कमाचारीिे कर तनधाारण तयार गरी वडा 

अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा ितचव िमक्ष िेश गने 

३) तोतकएको कर बुझाउने  

४) चिानी गरी तनवेदकिाई कर रतिद उििब्ध गराउने ॰  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

64.  उले्लखित बािेक 

अन्य थथानीय 

आवश्यकता 

अनुिारका  

तिफाररि / 

प्रमातणतिरु 

 

१) नागररकता प्रमाणित्रको प्रतततिति र तनवेदन  

२) तवर्य िाँग िम्बखित प्रमाण कागजात  

६) चािु आ. व. िम्मको माििोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

िम्पति कर ततरेको रतिद वा कर तनधाारण स्वीकृत भएको 

कागजात   

 

१) तनवेदन ितित तोतकएको कागजातिरु िेश गने  

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

िम्बखित कमाचारीिाई तोक आदेश गने  

३) तनवेदन दताा गने  

४) तोतकएको कमाचारीिे आवश्यकता अनुिार िजातमन 

मुचुल्का तयार गरी तिफाररि तयार गने  

५) तनवेदकिे तोतकएको शुल्क बुझाउने  

६) चिानी गरी तनवेदकिाई तिफाररि उििब्ध गराउने  

 

वडा अध्यक्ष / 

का.बा. वडा 

अध्यक्ष / वडा 

ितचव, िम्बखित 

फााँर्का 

कमाचारी 
 

g=kfn] 

tf]s] 

adf]hLd 

िोिी तदन,  

िजातमनको 

िकमा 

बढीमा ३ 

तदनतभत्र 

 

 

 


