
लुङ््गरी गाउँपाललका 
वडाचौर, रोल्पा 

नागररक वडापत्र 
क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 

असधकायी सभम शलु्क 
वडा कामानरमफाट प्रदान गरयने सेवा 

१ नाता प्रभाणणत आधायबतू कागजातहरु 

१) सनवेदकको हकदायहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्र वा 
जन्भदतानको प्रसतसरक्रऩ 

२) नाता खलु्ने कागजातको प्रसतसरक्रऩ 

३) हकदायहरुको ऩासऩोटन साईजको पोटो ४ प्रसत 

सहामक कागजातहरु 

१) भतृ्म ुदतान प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ (आवश्मक बएभा)। 

२) हकवारा नावारक बए जन्भ दतान प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ (आवश्मक बएभा)। 

३) वसााँईसयी आएको हकभा फसाईसयाईको प्रसतसरक्रऩ 
(आवश्मक बएभा भात्र )। 

४) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) ऩेश बएका कागजातको रुज ुगयी नाता प्रभाणणत 
कागजात तमाय गने। 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गने। 

६) कामानरमको छाऩ रगाई चरानी गयी नाता 
प्रभाणणत कागजात उऩरब्ध गयाउन।े 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फढीभा ५ ददनसबत्र  

 

 

200 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका 
कभनचायीहरु 

 

२ (क) 
नागरयकता 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत नागरयकता ऐन य सनमभावरीरे तोकेको 
अनसूुची पायाभ (हार नागरयकता ऐन, २०६३ २) 
य सनमभावरी, २०६३ रे तोके फभोणजभको अनसूुची 
पायाभ)। 

२) फवुा/आभाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

३) क्रववाक्रहत भक्रहराको हकभा क्रववाह दतानको प्रसतसरक्रऩ य 
ऩसतको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

४) जन्भ सभसत खरेुको कागजातको प्रसतसरक्रऩ जस्तत् 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) सम्फणन्धत कभनचायीरे ऩेश बएका कागजातको 
रुज ुगयी ससपारयसका रासग ऩेश गने । 

३) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

४) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गने 

५) कामानरमको छाऩ रगाई ससपारयस उऩरब्ध 
गयाउने। 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फढीभा ५ ददनसबत्र 

 

200 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

 

 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

क्रवद्यारमको चारयसत्रक प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ, 

जन्भदतानको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ आदद। 

५) दवेु कान देणखन ेऩासऩोटन साईजको पोटो २ प्रसत। 

सहामक कागजातहरु 

१) फसाइाँसयी आएको हकभा फसाइाँ सयाईको प्रभाण 
ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ (आवश्मक बएभा भात्र)। 

२) कभनचायी ऩरयवायको हकभा सम्फणन्धत कामानरमको 
ससपारयस ऩत्र। 

(३) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

 (ख) 
नागरयकता 
प्रसतसरक्रऩ 
ससपारयस 

 

 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत नागरयकता ऐन य सनमभावरीरे तोकेको 
अनसूुची पायाभ (हार नागरयकता ऐन, २०६३ य 
सनमभावरी, २०६३ रे तोके फभोणजभको अनसूुची 
पायाभ) 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ वा नागरयकता नं. 
को क्रववयण वा अन्म नागरयकतासाँग सम्फणन्धत अन्म 
कुनत प्रभाण 

३) दवुत कान देणखने ऩासऩोटन साईजको पोटो २ प्रसत 

सहामक कागजातहरु 

१) कभनचायी ऩरयवायको हकभा सम्फणन्धत कामानरमको 
ससपारयस ऩत्र। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) सम्फणन्धत कभनचायीरे ऩेश बएका 
कागजातहरुको रुज ुगयी ससपारयसका रासग ऩेश 
गने। 

३) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

४) वडा अध्मऺरे हस्ताऺय गने। 

५) कामानरमको छाऩ रगाई ससपारयस उऩरब्ध 
गयाउने। 

सोही ददन 200 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, 
सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

 (ग) वतवाक्रहक 
अङ् गीकृत 
नागरयकता 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत नागरयकता ऐन य सनमभावरीरे तोकेको 
अनसूुची वभोणजभ आवेदन पायाभ (हार नागरयकता 
ऐन, २०६३ य सनमभावरी, २०६३ रे तोके 
फभोणजभको अनसूुची पायाभ) 

२) क्रववाह दतान प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ य श्रीभान  को 
नागरयकताको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ 

३) अन्म देशको नागरयकता ऩरयत्माग गयेको ऩकु्रि गने 
कागजातहरु 

४) २ प्रसत ऩासऩोटन साइजको पोटो 
५) नागरयकता सरने व्मणिको नाभ य जन्भसभसत खलु्न े

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) तोक्रकएको कभनचायीरे सजनसभन भचुलु्का गनुनऩने 
बएभा सजनसभन भचुलु्का सभेत गयी ऩेश बएका 
प्रभाणहरुको रुज ुगने गयी ससपारयसका रासग ऩेश 
गने।  

३) सनमभानसुाय शलु्क सरन े

४) वडाध्मऺफाट हस्ताऺय गने 

५) कामानरमको छाऩ रगाई ससपारयस उऩरब्ध 
गयाउने। 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

कुनत कागजात 

६) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

 (घ) अंसगकृत 
नागरयकता 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) अंसगकृत नागरयकता प्राप्त गनन प्रचसरत कानूनरे 
तोकेको स्ऩि आधाय। उदाहयणका रासग हार 
नागरयकता सम्फणन्ध ऐन २०६३ य सनमभावरी, 
२०६३ रे तोकेका प्रावधानहरु : नेऩारभा १५ 
वषनदेणख कुनत व्मवसाम वा काभ गयी फसेको 
प्रभाणको प्रसतसरक्रऩ, नेऩारी बाषा रेख्न य वोल्न जाने्न 
प्रभाण कागजातहरु ( उदाहयणका रासग नेऩारी 
बाषा फोल्न वा एक अनचु्छेद रेख्न रगाउने) य 
नागरयकता ऐन सनमभावरीभा तोक्रकएका प्रावधान 
फभोणजभ ऩेश गनुनऩने कागजातहरु। 

२) साक्रवक भरुकुको नागरयकता ऩरयत्माग गयेको वा 
ऩरयत्माग गनन कायवाक्रह चराएको ऩकु्रिगने 
कागजातहरु 

३) ऩासऩोटन साईजको पोटो ३ प्रसत 

४) नागरयकता सरने व्मणिको नाभ य जन्भसभसत खलु्न े
कुनत कागजात 

५) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) तोक्रकएको कभनचायीरे आवश्मक ऩयेभा सजनसभन 
भचुलु्का सभेत गयी प्रभाणहरुको रुज ु गयी 
ससपारयसका रासग ऩेश गने। 

३) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

४) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस उऩरब्ध 
गयाउने। 

 

 

 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फढीभा ५ ददनसबत्र, 
कानूनी याम 
सरनऩुनेको हकभा 
कानूनी याम प्राप्त 
बएऩसछ। 

 

 

500 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

 

३ फहार कयको 
रेखाजोखा 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) घय फहार कयको रेखाजोखा गरयददन क्रववयण खरेुको 
सनवेदन। 

२) सनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ वा 
संस्थागत बएभा संस्थाको ऩत्र 

३) फहारभा सरने य ददनकेो सम्झौताऩत्र 

४) नगयऩासरका वा गाउाँऩासरकाको सनमभ अनसुाय 
फहारकय सतयेको सनस्सा 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी फहार कयको 
रेखाजोखा गयेय ससपारयस ऩत्र तमाय गने। 

४) तोक्रकएको कय फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र, 
स्वासभत्वभा क्रववाद 
बएको वा अन्म 
कुनत काननुी 
जक्रटरता बएको 
देणखएभा कानूनी 
जक्रटरता बएको 
देणखएभा कानूनी 
याम प्राप्त बएऩसछ। 

 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

४ फन्द घय वा 
कोठा खोल्न 
योहफयभा फस्न े

आधायबतू कागजातहरु 

१) कायण प्रि खरेुको व्मणि वा संस्थाको सनवेदन 

सहामक कागजातहरु 

१) फहारभा ददएको हकभा सम्झौताको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ य फहार कय सतयेको प्रभाण 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई अदेश 
गने य सनवेदन दतान गने। 

३) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

४) योहफयभा फस्ने कभनचायी तोकी(सम्बव बएभा 
स्थानीम प्रहयी प्रसतसनसध वा नगय प्रहयीराई 
याख्नऩुने) कोठा खोल्न रगाउने। 

५) मथाथन अवस्था उल्रेख गयी भचुलु्का तमाय 
गने। 

६) योहफयभा फसी घय वा कोठा खोरेको प्रभाणणत 
गरयददने। 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ७ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव,सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

५ भोही रगत 
कट्टाको 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) भोही रगत कट्टा हनुऩुने ऩूणन क्रववयण सक्रहत भोही य 
जग्गाधनीको संमिु सनवेदन 

२) दवुत ऩऺका सनवेदनको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) जग्गाधनी प्रभाण ऩजुानको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ 

४) जग्गाको प्रभाणणत नाक्रऩ नक्सा, क्रपल्डफकुको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी कानूनी याम सरनऩुने 
बएभा याम सभेत सरई सोको आधायभा 
ससपारयस ऩत्र तमाय गने। 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

सोही ददन, प्राक्रवसधक 
प्रसतवेदन आवश्मक 
ऩने य सजनसभनको 
हकभा फक्रढभा ५ 
ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

६ घय जग्गा 
कयको 

रेखाजोखा 
ससपारयस 

 

प्राथसभकत कागजातहरु 

१) जग्गा धनी प्रभाणऩूजान, नाऩी नक्साको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ सक्रहत सनवेदन 

२) बवन नक्शा स्वीकृसत प्रभाण ऩत्र य नक्शाको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) बवन/जग्गा खरयद गयेको बए भारऩोतफाट यणजषे्ट्रशन 
ऩारयत सरखतको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएका कागजात ऩेश गने। 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) तोक्रकएको कभनचायीरे कय सनधानयण तमाय गयी 
ऩेश गने। 

४) तोक्रकएको कय वा शलु्क फझुाउने 
५) हस्ताऺय गयी कय सनधानयण ऩत्र उऩरब्ध 

गयाउने 

सोही ददन, प्राक्रवसधक 
प्रसतवेदन आवश्मक 
ऩने य सजनसभनको 
हकभा फक्रढभा ५ 
ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, वडा 
सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

७ (क) जन्भ आधायबतू कागजातहरु १) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने। सोही ददन, 200 वडाध्मऺ, वडा 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

सभसत प्रभाणणत 
गने 

१) नागरयकता वा जन्भदतानको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 
सक्रहत सनवेदन 

सहामक कागजातहरु 

१) फसााँई सयी आएको बए सोको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

२) शतणऺक संस्थाफाट उऩरब्ध गयाईएको प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ुगयी प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने। 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददन सबत्र 

सणचव, सम्फणन्धत 
पााँटका कभनचायी 

 (ख) जन्भ 
सभसत संशोधन 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) जन्भ सभसत पयक ऩनुनको कायण सक्रहतको सनवेदन 

२) जन्भ सभसत पयक ऩयेको ऩकु्रि हनुे प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) जन्भदतान प्रभाणऩत्र 

सहामक कागजातहरु 

१) णशऺण संस्थाफाट जायी बएको प्रभाणऩत्र 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) प्रणारीभा यहेको क्रववयणसाँग सबडाउने। 

४) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने। 

५) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

६) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 
 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 
वडासणचव, 
सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

८ (क) व्माऩाय 
ब्मवसाम फन्द 

बएको 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) व्मवसामको क्रवस्ततृ व्महोया सक्रहतको सनवेदन। 

२) घय फहारभा फसेको बएभा फहार सम्झौताको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) क्रवदेशीको हकभा ऩरयचम खलु्ने कागजात वा 
सम्फणन्धत दूतावासको ऩत्र 

४) व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्रको सक् करप्रसत 

५) कय सतयेको सनस्सा वा यससद 

सहामक कागजात 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 
वडासणचव, 
सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ख) व्माऩाय 
ब्मवसाम 
सञ् चारन 
नबएको 

आधायबतू कागजात 

१) व्मवसाम सञ् चारन नबएको कायण सक्रहतको सनवेदन 

२) व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजात 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 

सोही ददन, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 
वडासणचव, 
सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

ससपारयस १) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

गने 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

 (ग) व्माऩाय 
व्मवसाम 
नबएको 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) व्माऩाय व्मवसाम नबएको कायण सक्रहतको सनवेदन 

२) व्मवसाम दतान गयेको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजात 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउन े

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (घ) व्मवसाम 
दतान ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) फहारभा बए फहार सम्झौताऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

३) नेऩारी नागरयकको हकभा नागरयकताको प्रभाणऩत्र 
प्रसतसरक्रऩ 

४) क्रवदेशी नागरयक बए याहदानी, व्मवसाम गयी नेऩार 
फस्न ऩाउन ेअनभुसत ददएको व्महोया खलु्न ेकागजात 
य सम्फणन्धत दूतावासको ससपारयस 

सहामक कागजातहरु 

१) अन्मत्र व्मवसाम दतान गयी शाखाको रुऩभा व्मवसाम 
दतान गनन खोजेको बएभा ऩक्रहरे व्मवसाम दतान गयेको 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) आवश्मक कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस 
ऩत्र तमाय गने। 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ङ) नमााँ 
व्मवसाम दतान 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ, क्रवदेशीको 
हकभा याहदानीको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ वा सम्फणन्धत 
दतुावासको सनजको ऩरयचम खलु्न ेससपारयस 

३) ऩासऩोटन साइजको पोटो दईु प्रसत 

४) घय फहारभा सरएको बएभा फहार सम्झौताको 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) आवश्मक कागजातहरुको रुज ु गयी नमााँ  
व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्र तमाय गने। 

४) तोकेको शलु्क फझुाउने। 

५) हस्ताऺय गयी नमााँ व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्र 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

प्रसतसरक्रऩ 

५) प्मान नं. सरएको वा अन्म सनकामभा दतान गयी 
व्मवसाम दतान गयेको हकभा प्मान दतान वा जायी 
गयेको व्मवसाम प्रभाणऩत्रको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

उऩरब्ध गयाउने। 

 (च) व्मवसाम 
नवीकयण 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) दतान बएको व्मवसामको प्रभाणऩत्र 

३) घय फहारभा बएभा फहार सम्झौताको प्रसतसरक्रऩ 

४) सनमभानसुाय कय राग्ने व्मवसामको कयचिुा गयेको 
प्रभाणऩत्र वा कय फझुाएको यससद 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत पााँटभा आदेश गने 
य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ुगयी व्मवसाम नक्रवकयणको 
तमाय गने। 

४) सनवेदकरे तोकेको शलु्क फझुाउने। 

५) हस्ताऺय गयी व्मवसाम नक्रवकयण प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

९ (क) क्रववाह 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) श्रीभान श्रीभतीको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

२) क्रववाह दतान बएको बएभा क्रववाह दतान प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) श्रीभान श्रीभती दफुत उऩणस्थत बई सनाखत गनुनऩने। 

सहामक कागजातहरु 

१) फसाइाँ सयी आएकाको हकभा फसाइाँ सयाई दतान 
प्रभाणऩत्र। 

२) क्रववाह दतान प्रभाणऩत्र नबएका वा थऩ प्रभाण जटुाउन 
आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम सजनसभन भचुलु्का 
गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ुगयी प्रभाणणत गने कागजात  
तमाय गने। 

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी क्रववाह प्रभाणणत 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ख) 
अक्रववाक्रहत 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयकता वा जन्भदतानको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 
सक्रहत सनवेदन 

२) एकाघयको संयऺक वा असबबावकरे अक्रववाक्रहत हो 
बनी कामानरमको योहफयभा गयेको सनाखत 

३) फासरग व्मणिको अक्रववाक्रहत प्रभाणणत गनुनऩने 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) व्मणिगत घटना दतान प्रणारीभा क्रववाह दतान बए 
नबएको रुज ुगने। 

४) एकाघयको संयऺकफाट सनाखत गयाउने। ऩेश 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

अवस्थाभा स्थानीम सजनसभन भचुलु्का 
सहामक कागजातहरु 

१) फासरग व्मणिको हकभा वा थऩ प्रभाण जटुाउन 
आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम सजनसभन भचुलु्का 
गने 

बएका अन्म कागजातहरुको रुज ुगयी प्रभाणणत गने 
कागजात तमाय गने। 

५) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

६) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी अक्रववाक्रहत प्रभाणणत 
कागजात उऩरब्ध गयाउने। 

१० सन्शलु्क वा 
स्शलु्क 
स्वास््म 
उऩचाय 
ससपारयस 

आधायबतू कागजात 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन। 

२) योग रागकेो व्महोया खलु्न े अस्ऩतारको ऩत्र वा 
सफयाभी ऩूजान 

३) नागरयकता वा क्रववाहदतान वा जन्भदतान वा फसाइाँसयाई 
दतान प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजात 

१) सम्फणन्धत अस्ऩतारको ससपारयस ऩत्र 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

३) उऩरब्ध बएसम्भ सफऩन् नता खलु्ने प्रभाण वा 
कागजात। गरयफ घयऩरयवाय ऩरयचमऩत्र उऩरब्ध 
गयाइएको स्थानभा त्मस्तो ऩरयचमऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) तोक्रकएको कभनचायीरे कागजातको रुज ु गयी 
ससपारयस ऩत्र तमाय गने। 

५) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

६) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

११ वडाफाट जायी 
हनुे ससपारयस 
तथा अन्म 
कागजराई 

अंग्रजेी बाषाभा 
सभेत 

ससपारयस तथा 
प्रभाणणत गने 

आधायबतू कागजातहरु 

१) अंग्रजेी बाषाभा सभेत प्रभाणणत वा ससपारयस गनुनऩने 
गयी सनवेदन 

२) उभेय खलु्ने कागजातको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

जस्तत् नागरयकता वा जन्भदतान आदद 

सहामक कागजातहरु 

१) क्रवषमसाँग सम्फणन्धत अन्म प्रभाण वा कागजातहरु 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी प्रभाणणत गने क्रववयण 
तमाय ऩाने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺफाट हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१२ घय ऩातार वा 
बत्के/बत्काए
को प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) प्राक्रवसधक प्रसतवेदन वा स्थरगत सनरयऺण प्रसतवेदन। 

सहामक कागजातहरु 

१) घयको नक्सा, नक्सा ऩास प्रभाणऩत्र 

२) घय बत्काएको वा बत्केको सम्फन्धी अन्म प्रभाण वा 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

कागजातहरु जस्तत् हारसारत णखचेको पोटो 
३) स्थानीम सजनसभन भचुलु्का। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

१३ ब्मणिगत 
क्रववयण 

प्रभाणणत वा 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रभाणणत वा ससपारयस गनुनऩने क्रवषम स्ऩि खरेुको 
सनवेदन। 

२) क्रवषमसाँग सम्फणन्धत अन्म प्रभाण कागजातहरु 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी प्रभाणणत वा ससऩारयस ऩत्र 
तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत वा ससपारयस 
ऩत्र उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 
 

200 

 

  

वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१४ जग्गाधनी दतान 
प्रभाणऩूजानभा 

घय कामभ गने 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) घयकामभ ससपारयस गरयददन अनयुोध गरयएको 
व्महोयाको सनवेदन 

२) सम्फणन्धत जग्गाको रारऩजुानको प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) घय सनभानण इजाजतऩत्र वा सनभानण सम्ऩन् न प्रसतवेदन। 

२) घय सनभानण इजाजतऩत्र वा सनभानण सम्ऩन् न प्रसतवेदन 
नबएको अवस्थाभा वा थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक 
ऩयेभा वडारे स्थानीम सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) आवश्मक बएभा प्राक्रवसधक कभनचायीफाट 
सनरयऺण गयी प्रसतवेदन ऩेश गनन रगाउने। 
कागजातहरुको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 कणच्च 

2000 ऩक्की 
वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१५  कुनत व्मणिको 
नाभ थय, 

जन्भसभसत तथा 
वतन पयक 
पयक बएको 
बए सो व्मणि 
एउटत हो बने्न 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ वा जन्भदतान प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) नाभ थय, जन्भसभसत, वतन पयक ऩयेको ऩकु्रि गने 
प्रभाणणत वा सक् कर कागजातहरु 

सहामक कागजातहरु 

१) सम्फणन्धत वडाको भतदाता नाभवरी वा भतदाता 
ऩरयचमऩत्र 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने वा प्रहयी प्रसतवेदन सरने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) तोक्रकएको कभनचायीरे कागजातहरुको रुज ुगयी 
ससपारयस ऩत्र तमाय गने(आवश्मक ऩयेभा सम्फणन्धत 
व्मणि उऩणस्थत बई सनाखत गनुनऩने)  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१६ नाभ, थय, 
जन्भसभसत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) जन्भदतान वा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत 
१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

संशोधनको 
ससपारयस 

व्महोया खरेुको सनवेदन 

२) नाभथय जन्भसभसत पयक ऩयेको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) फसाइाँ सयी आएको हकभा फसाइाँसयाई दतानको 
प्रभाणऩत्र 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

फक्रढभा ५ ददनसबत्र सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१७ जग्गाधनी 
प्रभाण ऩूजान 
हयाएको 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) ससपारयस गरयददन अनयुोध गरयएको सनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ वा जग्गाको 
क्रकत्ता नं. खरेुको क्रववयण वा जग्गा ऩक्रहचान हनु े
गयी जग्गा यहेको स्थानको स्ऩि क्रववयण 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१८ क्रकत्ताकाट गनन 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) घयजग्गा क्रकत्ताकाट गने सम्फन्धी क्रववयण खरेुको 
सनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

३) एकाघयको बएभा सनवेदक सफचको नाता प्रभाणणत 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) प्राक्रवसधक प्रसतवेदन 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

500 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

१९ (क) संयऺक 
प्रभाणणत गने 

आधायबतू कागजातहरु 

१) संयऺण ददनेको नागरयकताको प्रभाणऩत्र सक्रहत 
सनवेदन 

२) नाता प्रभाणणत प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

३) संयऺण प्राप्त गनेको नागरयकता प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ वा 
जन्भदतान वा ऩरयचम खलु्ने कागजातको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ुगयी प्रभाणीत गने कागजात 
तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  
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१) भरुकुी देवानी संक्रहता ऐन, २०७४ रे संयऺक 
सम्फन्धी गयेका कानूनी व्मवस्थाहरु। जस्तत 
ऩरयच्छेद ६ संयऺकत्व सम्फन्धी व्मवस्थाहरु 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

 (ख) संयऺक 
ससपारयस(ब्म
णिगत) 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) संयऺक ददने य संयऺक सरन ेव्मणिको जन्भदतान वा 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) टोर सधुाय ससभसतको ससपारयस 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

 (ग) संयऺक 
ससपारयस(सं
स्थागत) 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) संस्थाको क्रवधान वा सनमभावरीको प्रसतसरक्रऩ 

३) संयऺक सरनेको क्रववयण 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

२० णजक्रवतसाँगको 
नाता प्रभाणणत 

गने 

आधायबतू कागजातहरु 

१) सनवेदकहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

२) नाफारक बए जन्भदतानको प्रसतसरक्रऩ य फसाइाँसयाई 
गयी आएको बए फसाइाँसयाई प्रभाणऩत्र 

३) नाता खलु्ने कागजातको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

४) प्रभाणणत गनुनऩने व्मणिहरुको ऩासऩोटन साईजको 
पोटो 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी नाता प्रभाणणत 
कागजात तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी नाता प्रभाणणत 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

२१ भतृकसाँगको 
नाता प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) हकदायहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
200 सजनसभनको 
हकभा 400 थऩ 

वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 
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असधकायी सभम शलु्क 

तथा सजनसभन 
ससपारयस गने 

२) हकवारा नाफारक बए जन्भदतान प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) फसाइाँसयाई गयी आएको हकभा फसाइाँसयाईको 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

४) भतृ्म ुदतान प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

५) हकदायहरुको ऩासऩोटन साईजको पोटो ४ प्रसत 

सहामक कागजातहरु 

१) भतृकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

२) हकवारा नावारक बए जन्भदतान प्रभाणऩत्रको 
प्रसतसरक्रऩ 

३) वसाइाँसयी आएको हकभा फसाइसयाईको प्रसतसरक्रऩ 

४) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ुगयी प्रभाणणत वा ससपारयस 
ऩत्र तमाय गने।  

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत वा ससपारयस 
ऩत्र उऩरब्ध गयाउने। 

फक्रढभा ५ ददनसबत्र सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

२२ णजक्रवत यहेको 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ वा जन्भदतानको 
प्रसतसरक्रऩ सक्रहत सनवेदन 

२) सनवेदक स्वमं उऩणस्थत हनुऩुने 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

२) गाउाँऩासरका वा नगयऩासरकारे तोकेका अन्म 
आवश्मक कागजातहरु 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

२३ हकवारा वा 
हकदाय 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत सनवेदन 

२) नाताप्रभाणणत प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) हकदाय प्रभाणणत गनन गाउाँऩसरका वा नगयऩासरकारे 
तोकेका थऩ कागजात वा प्रभाणहरु 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातहरुको रुज ु गयी हकदाय प्रभाणणत 
कागजात तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी  

२४ नाभसायी 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) घय जग्गा नाभसायी सम्फन्धी क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) सनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र, 

400 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) भतृकको नाभभा घय जग्गा बएभा भतृक य सनवेदक 
क्रवचको नाता प्रभाणणत प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा फडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

कानूनी याम सरनकेो 
हकभा याम प्राप्त 
बएऩसछ। 

कभनचायी  

२५ जग्गाको हक 
सम्फन्धभा 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) जग्गाको हक सम्फन्धभा क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

३) नाता प्रभाणणत प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

४) क्रपल्डफकु उताय वा जग्गाको नाऩी नक्सा वा 
जग्गाको ऩूजान 

सहामक कागजातहरु 

१) भोक्रहमानी हकको प्रभाण वा जोताहाको अस्थामी 
सनस्सा 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

३) जग्गाको हक सम्फन्धभा गाउाँऩासरका वा 
नगयऩासरकारे तोकेका अन्म प्रभाण वा कागजातहरु 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

२६ उद्योग 
ठाउाँसायी 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) उद्योग ठाउाँसायीका रासग सनवेदन 

२) उद्योग दतान प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

३) आफ्नत स्थानीम तहबन्दा फाक्रहय ठाउाँसायी गनुनऩने 
अवस्थाभा स्थानीम तहभा फझुाउन ु ऩने कय चिुा 
गयेको प्रभाण वा यकभ फझुाएको यससद 

सहामक कागजातहरु 

१) आफ्नत ऩासरका ऺेत्र सबत्र सायी जाने बए सम्फणन्धत 
वडा कामानरमको अनभुसतको ससपारयस ऩत्र 

२) घय फहारभा बए फहार सम्झोताको प्रसतसरक्रऩ  

३) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी ससपारयस ऩत्र तमाय 
गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

400 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

२७ आधायबतू 
क्रवद्यारम 

आधायबतू कागजातहरु 

१) आधायबतू क्रवद्यारम खोल्न अनयुोध बएको स्थानीम 
१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

खोल्न 
ससपारयस 

सभदुामको सनणनम सक्रहतको सनवेदन 

२) क्रवद्यारम व्मवस्थाऩन ससभसत गठन बएको बए सो 
को क्रववयण 

३) घय फहारभा बए फहार सम्झौताको प्रसतसरक्रऩ 

४) वडास्तयीम णशऺा ससभसत वा वडा ससभसतको सनणनम 

सहामक कागजातहरु 

१) क्रवद्यारम स्थाऩना गने सम्फन्धी स्थानीम नीसत वा 
कानून बए सोको प्रसत 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी स्थरगत सनरयऺण गनुनऩने 
बएभा सो सभेत गयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने।  

४) ससपारयस ददने सम्फन्धभा आवश्मकतानसुाय वडा 
ससभसतफाट सनणनम गयाउने। 

५) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

६) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

फक्रढभा ५ ददनसबत्र 
य वडा ससभसतको 
सनणनम आवश्मक 
ऩनेका हकभा ३० 
ददन सबत्र 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

२८ (क) जग्गा 
भूल्मांकन/ 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत क्रववयण 
खरेुको सनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

३) सम्फणन्धत भारऩोत कामानरमरे प्रकाशन गयेको 
जग्गाको अद्यावसधक भूल्म क्रववयण 

४) जग्गाको आसऩासको चरन चल्तीको भलु्म प्रऺऩेण 

सहामक कागजातहरु 

१) आसथनक ऐनरे सम्ऩणत्त कयका रासग तोकेको दययेट 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) आवश्मकता अनसुाय स्थरगत सनरयऺण प्रसतवेदन 
सभेत सरई ऩेश बएका कागजातको रुज ु गयी 
प्रभाणणत गने य भलु्माङ्कन वा प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने।   

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी भलु्माङ्कन वा प्रभाणणत 
कागजात उऩरब्ध गयाउने। 

दईु ददन सबत्र, 
सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ख) घय फाटो 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) फाटोको नाभ, टोर सभेत खरुाइ घयफाटो प्रभाणणत 
गरयददन अनयुोध गरयएको सनवेदन 

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

३) नाऩी नक्साको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) असधकृत वायेस ददइएको बएभा सोको प्रभाण 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने वा स्थरगत सनयीऺण प्रसतवेदन 
सरने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने   

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र  
उऩरब्ध गयाउने। 

दईु ददन सबत्र, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ग) चाय 
क्रकल्रा 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनफेदन 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
दईु ददन सबत्र, 

सजनसभनको हकभा 
 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

प्रभाणणत २) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको नाऩी नक्साको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ 

४) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

२) सनवेदक स्वमभ वा सनजरे अन्म व्मणिराई तोकेको 
हकभा सनवेदकरे ददएको असधकृत वायेसको प्रभाण 

आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) स्थरगत प्रसतवेदन सभेत सरई ऩेश बएका 
कागजातको रुज ुगयी प्रभाणणत गने कागजात तमाय 
गने।   

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

फक्रढभा ५ देणख ७ 
ददनसबत्र, कानूनी 
याम आवश्मक 
ऩनेभा याम प्राप्त 
बएऩसछ। 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (घ) जग्गा 
येखांकन/सम्व
न्धी योहफयभा 

फस्न े

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ 

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको नाऩी नक्साको प्रभाणणत 
प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

२) संस्थागतको हकभा सम्फणन्धत कामानरमको ऩत्र 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) स्थरगत सनरयऺणका आधायभा जग्गाको 
येखांकन एक्रकन गयी ऩेश बएका कागजात सभेत 
रुज ुगयी येखांकनको क्रववयण तमाय गने।  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी कागजात उऩरब्ध 
गयाउने। 

दईु ददन सबत्र, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ङ) ऩूजानभा 
घय 

कामभ 
गने 

ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) जग्गा धनी प्रभाण ऩजुानको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत क्रववयण 
खरुको सनवेदन 

२) ऩूजानभा घय बएको प्रभाण। जस्तत् बवन नक्शा ऩास 
प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ वा हारसारे णखचेको पोटो 
वा अन्म प्रभाण 

सहामक कागजातहरु 

१) सम्ऩणत्त कय सतयेको प्रभाण 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

२९ क्रवद्यारम कऺा 
थऩ ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रवद्यारम कऺा थऩका रासग सम्फणन्धत क्रवद्यारमको 
ऩत्र 

२) संस्थागतको हकभा व्मवसाम दतान प्रभाण ऩत्र  

३) वडा णशऺा ससभसतको सनणनम वा वडा ससभसतको सनणनम 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) शलु्क फझुाउन ु ऩने बएभा तोक्रकएको शलु्क 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

सहामक कागजातहरु 

१) घय फहारभा बए फहार सम्झौताको प्रसतसरक्रऩ 

२) सनमभानसुाय स्थानीम तहराई कय फझुाउन ु ऩने बए 
कय सतयेको प्रभाण वा यससद 

३) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

४) स्थरगत सनयीऺण प्रसतवेदन 

फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

३० अशि, 

असहाम तथा 
अनाथको 

ऩारन ऩोषणको 
रासग ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयतकता वा जन्भदतानको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 
सक्रहत क्रववयण खरेुको सनवेदन। 

२) नाफारक बए नाफारक खलु्ने तथा अन्म अशि 
असहामको थऩ प्रभाण कागजात। 

३) दवेु कान देणखने ऩासऩोटन साईजको पोटो  

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

३१ आसथनक 
अवस्था फसरमो 
वा सम्ऩन्नता 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत क्रववयण 
खरेुको सनवेदन 

२) आसथनक अवस्था फसरमो वा सम्ऩन्न बएको प्रभाण। 
जस्तत् जग्गाधनी प्रभाण ऩजुान वा घय बए घयको 
क्रववयण वा व्मवसामको क्रववयण वा कय सतयको 
कागजात वा आमस्रोत खलु्ने अन्म क्रववयण आदद 

सहामक कागजातहरु 

१) नगयऩासरका वा गाउाँऩासरकारे तोकेका अन्म 
क्रववयण। 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

३२ आसथनक 
अवस्था 

कभजोय वा 
क्रवऩन्नता 
प्रभाणणत 

आधायबतू कागजातहरु 

१) जन्भदतान वा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत 
क्रववयण खरेुको सनवेदन 

२) आसथनक अवस्था कभजोय बएको ऩकु्रि हनुे कागजात। 
जस्तत् सम्ऩणत्त नबएको प्रभाण, क्रवऩन्नता वा कभजोय 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ु गयी प्रभाणणत गने कागजात 
तमाय गने  

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

बएको अवस्था आदद। 

३) गरयफ घयऩरयवाय ऩक्रहचान बई प्रभाणऩत्र जायी 
गरयएको अवस्थाभा गरयफ घयऩरयवाय प्रभाणऩत्र  

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

२) नगयऩासरका वा गाउाँऩासरकारे तोकेको अन्म 
कागजात वा प्रभाणहरु। 

४) शलु्क फझुाउन ु ऩने बएभा तोक्रकएको शलु्क 
फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी प्रभाणणत कागजात 
उऩरब्ध गयाउने। 

 

३३ क्रवद्यारम 
ठाउाँसायी 
ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) क्रवद्यारम ठाउाँसायीका रासग क्रवद्यारम व्मवस्थाऩन 
ससभसतको सनणनम सक्रहतको सनवेदन 

२) नमााँ स्थानभा क्रवद्यारम सञ्चारनको रासग आवश्मक 
जग्गा तथा बवन बएको प्रभाण जस्तत जग्गा धनी 
प्रभाण ऩजुान, बवनको क्रववयण। 

३) संस्थागतको हकभा नगयऩासरका वा गाउाँऩासरकाभा 
क्रवद्यारम दतान बएको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) बवन फहारभा बए फहार सम्झौताको प्रसतसरक्रऩ 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) शलु्क फझुाउन ु ऩने बएभा तोक्रकएको शलु्क 
फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

३४ धाया, क्रवद्यतु 
जडान 

ससपारयस 

आधायबतू कागजातहरु 

१) घय जग्गा हक बोग खलु्ने कागजात जस्तत् जग्गाधनी 
प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ, नक्सा ऩास वा नाभसायी 
नक्सा बएको प्रभाणको प्रसतसरक्रऩ आदद सक्रहत सनवेदन 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

२) नगयऩासरका वा गाउाँऩासरकारे तोकेका अन्म 
आवश्मक कागजातहरु। 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

 

दईुददन सबत्र, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

200 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

३५ जातीम 
ऩक्रहचान य 
जातीम 

ससपारयसको 

आधायबतू कागजातहरु 

१) फवुाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ सक्रहत 
जातीम ऩक्रहचान खलु्ने गयी सनवेदन 

सहामक कागजातहरु 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

कामन गने १) जन्भ दतान प्रभाण ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ (आवश्मक बएभा) 
२) क्रववाक्रहत भक्रहराको हकभा ऩसतको नागरयकता प्रभाण 

ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

३) क्रववाक्रहतको हकभा क्रववाह दतान प्रभाणऩत्रको 
(प्रसतसरक्रऩ) 

४) प्रचसरत कानून वा नेऩार सयकायको सनणनम फभोणजभ 
जासत वा सभदुाम अन्तगनत ऩने थय सभावेश बएको 
प्रभाण 

५) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

३६ प्रचसरत कानून 
अनसुाय 

प्रत्मामोणजत 
असधकाय 

फभोणजभको 
अन्म ससपारयस 
वा प्रभाणणत 

गने (तोक्रकएको 
ऺेत्रासधकाय 
बन्दा फाक्रहय 
बई ससपारयस 
वा प्रभाणणत 
गनन सक्रकने 
छतन) 

आधायबतू कागजातहरु 

१) ऩक्रहचान खरेुको कागजातको प्रभाणऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 
सक्रहत व्महोया खरुको सनवेदन 

२) प्रभाणणत वा ससपारयस गनुनऩने क्रवषमसाँग सम्फणन्धत 
प्रभाण, कागजात 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने । 

१) सेवाग्राहीरे तोक्रकएको कागजातहरु ऩेश गने 

२) वडाध्मऺ/सणचवरे सम्फणन्धत कभनचायीराई 
आदेश गने य सनवेदन दतान गने। 

३) कागजातको रुज ुगयी ससपारयस ऩत्र तमाय गने  

४) तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) वडाध्मऺरे हस्ताऺय गयी ससपारयस ऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

 वडाध्मऺ, 

वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

व्मणिगत घटनासाँग सम्फणन्धत ससपारयसहरु 
 (क) जन्भ 

दतान 
आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत कानून फभोणजभ तोक्रकएको सूचना पायाभ 
बयेको क्रववयण (हार याक्रष्ट्रम ऩरयचमऩत्र तथा 
ऩञ्जीकयण सनमभावरी, २०७७ फभोणजभको सूचना 
पायाभ) 

२) फारकको फाफ/ुआभाको नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ 

३) फच्चाको स्वास््म संस्थाभा जन्भ बएको हकभा 
सम्फणन्धत स्वास््म संस्थारे जन्भ प्रभाणणत गयेको 

१) जन्भदतानका रासग तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
फवुा वा आभा वा ऩरयवायका भखु्म व्मणिरे 
सूचना ददने। 

२) ऩेश बएका कागजातहरु रुज ुगने। 

३) फच्चा जन्भेको ३५ ददनसम्भ सनशलु्क रुऩभा 
जन्भदतानको प्रभाणऩत्र उऩरब्ध हनु।े 

४) वडा सणचवरे हस्ताऺय गयी जन्भदतान प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

क्रवरम्फ दस्तयु 200 वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 



क्र.सं. सेवाको नाभ आवश्मक ऩने कागजातहरु ससपारयस/प्रभाणणत उऩरब्ध गयाउन ेप्रक्रक्रमा सेवा प्राप्त गनन राग्न े णजम्भेवाय 
असधकायी सभम शलु्क 

ऩरयचमऩत्रको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

 

 (ख) भतृ्म ुदतान आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत कानून फभोणजभ तोक्रकएको सूचना पायाभ 
बयेको क्रववयण (हार याक्रष्ट्रम ऩरयचमऩत्र तथा 
ऩञ्जीकयण सनमभावरी, २०७७ फभोणजभको सूचना 
पायाभ) 

२) सूचना ददने व्मणिको ऩक्रहचान खलु्ने कागजातको 
प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) अस्ऩतारभा भतृ्म ु बएको बएभा अस्ऩताररे ददएको 
भतृ्म ुबएको सनस्सा 

२) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) भतृ्मदुतानका रासग तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
ऩरयवायका भखु्म व्मणिरे सूचना ददने। 

२) ऩेश बएका कागजातहरु रुज ुगने। 

३) भतृ्म ु बएको ३५ ददनसम्भ सनशलु्क रुऩभा 
भतृ्मदुतानको प्रभाणऩत्र उऩरब्ध हनु।े 

४) वडा सणचवरे हस्ताऺय गयी भतृ्मदुतान प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

क्रवरम्फ दस्तयु 200 वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (ग) क्रववाह 
दतान 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत कानून फभोणजभ तोक्रकएको अनसूुची पायाभ 
बयेको क्रववयण (हार याक्रष्ट्रम ऩरयचमऩत्र तथा 
ऩञ्जीकयण सनमभावरी, २०७७ फभोणजभको सूचना 
पायाभ) 

२) श्रीभान श्रीभतीको नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ (श्रीभतीको 
नागरयकता नबएभा फाफ ु वा दाजबुाईको 
नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ) 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

१) क्रववाह दतानका रासग तोक्रकएका कागजात सक्रहत 
श्रीभान श्रीभती उऩणस्थत बई सूचना ददने। 

२) ऩेश बएका कागजातहरु रुज ुगने। 

३) क्रववाह बएको ३५ ददनसम्भ सनशलु्क रुऩभा 
क्रववाह दतानको प्रभाणऩत्र उऩरब्ध हनुे। 

४) वडा सणचवरे हस्ताऺय गयी क्रववाह दतान 
प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

क्रवरम्फ दस्तयु 200 वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

 (घ) फसाइाँ 
सयाई 

आधायबतू कागजातहरु 

१) प्रचसरत कानून फभोणजभ तोक्रकएको अनसूुची पायाभ 
बयेको क्रववयण (हार याक्रष्ट्रम ऩरयचमऩत्र तथा 
ऩञ्जीकयण सनमभावरी, २०७७ फभोणजभको सूचना 
पायाभ) 

२) जाने वा आउने स्थानको जग्गाको जग्गाधनी 

१) फसाइाँ सयाइ गयेको ३५ ददनसबत्र तोक्रकएका 
कागजात सक्रहत ऩरयवायका भखु्म व्मणिरे 
सूचना ददने। एकजनाको भात्र फसाइाँ सयाई बए 
सनजरे सूचना ददने। 

२) ऩेश बएका कागजातहरु रुज ुगने। 

३) फसाइाँ सयाइ गयेको ३५ ददनसम्भ सनशलु्क 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र 

क्रवरम्फ दस्तयु 200 वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 
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प्रभाणऩूजानको प्रसतसरक्रऩ वा अन्म प्रभाण। 

४) फसाइाँ सयी आउनेको हकभा फसाई सयाई प्रभाणऩत्र 

५) घयभसुरको नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने। 

रुऩभा फसाइ सयाईको प्रभाणऩत्र उऩरब्ध हनुे। 

४) वडा सणचवरे हस्ताऺय गयी फसाइाँ सयाई 
प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने। 

 (ङ) सम्फन्ध 
क्रवच्छेद 

आधायबतू कागजातहरु 

१. प्रचसरत कानून फभोणजभ तोक्रकएको अनसूुची पायाभ 
बयेको क्रववयण (हार याक्रष्ट्रम ऩरयचमऩत्र तथा 
ऩञ्जीकयण सनमभावरी, २०७७ फभोणजभको सूचना 
पायाभ) 

२. अदारतफाट सम्फन्ध क्रवच्छेद बएको पत सराको 
प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ 

३. श्रीभान वा श्रीभतीको नागरयकताको प्रसतसरक्रऩ 

४) श्रीभानको स्थामी ठेगाना सम्फणन्धत वडाको हनु ु
ऩनेछ । 

सहामक कागजातहरु 

१) थऩ प्रभाण जटुाउन आवश्मक ऩयेभा वडारे स्थानीम 
सजनसभन भचुलु्का गने । 

१) सम्फन्ध क्रवच्छेद बएको ऩसत वा ऩत्नीरे सूचना 
पायाभ बयी सूचना ददने। 

२) ऩेश बएका कागजातहरु रुज ुगने। 

३) सम्फन्ध क्रवच्छेद बएको ३५ ददनसम्भ सनशलु्क 
रुऩभा सम्फन्ध क्रवच्छेद प्रभाणऩत्र उऩरब्ध 
हनुे। 

४) वडा सणचवरे हस्ताऺय गयी सम्फन्ध क्रवच्छेद 
प्रभाणऩत्र उऩरब्ध गयाउने। 

सोही ददन, 

सजनसभनको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र, 
कानूनी याम 
सरनऩुनेको हकभा 
याम प्राप्त बएऩसछ। 

क्रवरम्फ दस्तयु 200 वडासणचव, 

सम्फणन्धत पााँटका 
कभनचायी 

गाउाँऩासरका कामानरमफाट प्रदान गरयने सेवा 
३७ व्मवसाम दतान १) ब्महोया खरेुको सनवेदन। 

२) नेऩारी नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

३) क्रवदेशीको हकभा याहदानीको प्रभाणणत प्रसतसरक्रऩ वा 
सम्फणन्धत दतुावासरे रेखेको सनजको ऩरयचम खलु्न े
ससपारयश ऩत्र। 

४) २ प्रसत पोटो। 

५) घय फहार सम्झौता ऩत्र। 

६) आफ्नत घय टहया बए चा.र.ु आ.व. सम्भको भारऩोत 
य घय जग्गा कय सतयेको यससद। 

७) स्थानीम तहको नाभभा दतान नगयी स्थामी रेखा 
नम्फय (PAN) नम्फय वा अन्म सनकामभा दतान गयी 
व्मवसाम गयेको हकभा स्थामी रेखा नम्फय (PAN) 

दतान वा अन्म सनकामफाट जायी गयेको व्मवसाम 

१) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश 
गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकृतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने। 

३) सनवेदन दतान गने। 

४) कानूनी जक्रटरता बए वा देणखएभा आवश्मक 
कानूनी ऩयाभशन सरने। 

५) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने।  

६) सनवेदकराई दतान गरय प्रभाण-ऩत्र उऩरब्ध 
गयाउने य उऩरब्ध गयाइएको कागजातको 
कामानरम प्रसत असबरेखको रासग सयुणऺत गयी 
याख्न।े 

सोही ददन, सजनसभन 
भचुलु्काको हकभा 
फक्रढभा ५ ददनसबत्र  

500 दतान पााँट, आसथनक 
प्रशासन शाखा, 
प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 
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असधकायी सभम शलु्क 

प्रभाण-ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ । 

८) चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
सम्ऩणत्त कय सतयेको यससद। 

९) वडा कामानरमको ससपारयश य दस्तयु सतयेको सक्करत 
यससद। 

३८ व्मवसाम 
नवीकयण 

१) ब्महोया खरेुको सनवेदन।   

२) नेऩारी नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

३) दतान प्रभाण-ऩत्रको सक्कर य प्रसतसरक्रऩ।  

४) चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
सम्ऩणत्त कय सतयेको यससद।  

५) वडा कामानरमको ससपारयश य दस्तयु सतयेको सक्करत 
यससद। 

१) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश 
गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकृतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने 

३) सनवेदन दतान गने। 

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने।  

५) नक्रवकयण गरय प्रभाण-ऩत्र उऩरब्ध गयाउन े य 
उऩरब्ध गयाइएको कागजातको कामानरम प्रसत 
असबरेख सयुणऺत गयी याख्न।े 

सोही ददन 500 दतान पााँट, आसथनक 
प्रशासन शाखा, 
प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 

३९ व्मवसाम 
नाभसायी 

१) ब्महोया खरेुको संमिु सनवेदन। 

२) नेऩारी नागरयकताको प्रभाण-ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ। 

३) दतान प्रभाण-ऩत्रको सक्कर य प्रसतसरक्रऩ।  

४) चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
सम्ऩणत्त कय सतयेको यससद।  

५) व्मवसाम भञ्जुयीनाभा सक्करत। 

६) वडा कामानरमको ससपारयश य दस्तयु सतयेको सक्करत 
यससद। 

१) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश 
गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकृतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गनें। 

३) सनवेदन दतान गने। 

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने। 

५) नक्रवकयण गरय प्रभाण-ऩत्र उऩरब्ध गयाउने य 
उऩरब्ध गयाइएको कागजातको कामानरम प्रसत 
असबरेख सयुणऺत गयी याख्न।े 

सोही ददन 300 दतान पााँट, आसथनक 
प्रशासन शाखा, 
प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 

४० व्मवसाम फन्द १) ब्महोया खरेुको सनवेदन। 

२) दतान प्रभाण-ऩत्रको सक्कर य प्रसतसरक्रऩ।  

३) चार ु आ.फ. सम्भ व्मवसाम नक्रवकयण गयी दस्तयु 
सतयेको यससद। 

३) चार ुआ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय वा 
सम्ऩणत्त कय सतयेको यससद। 

६) वडा कामानरमको ससपारयश य दस्तयु सतयेको सक्करत 
यससद। 

१) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश 
गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकृतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने। 

३) सनवेदन दतान गने। 

४) सनवेदकरे तोक्रकएको शलु्क फझुाउने।  

५) नक्रवकयण गरय प्रभाण-ऩत्र उऩरब्ध गयाउने य 
उऩरब्ध गयाइएको कागजातको कामानरम प्रसत 
असबरेख सयुणऺत गयी याख्न।े 

सोही ददन 200 दतान पााँट, आसथनक 
प्रशासन शाखा, 
प्रभखु प्रशासकीम 
असधकृत 

४१ मोजना १) ब्महोया खरेुको सनवेदन। १) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश सोही ददन 200 मोजना शाखा, 
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सम्झौता २) सनवानणचत ऩदासधायीको उऩणस्थसतभा सयोकायवारा 
सभूदाम बेरा बइ उऩबोिा ससभसत य अनगुभन 
ससभसत गठनको सनणनमको प्रसतसरक्रऩ। 

३) सम्झौता एवं खाता संचारन रगामतका अन्म 
आवश्मक सनणनमको प्रसतसरक्रऩ। 

४) उऩबोिा ससभसत य अनगुभन तथा सऩुरयवेऺण 
ससभसतका ऩदासधकायीहरुको नेऩारी नागरयकताको 
प्रभाण-ऩत्रको प्रसतसरक्रऩ । 

५) क्रवसनमोणजत फजेट य मोजनाको प्रसतसरक्रऩ संरग्न। 

६) प्राक्रवसधक रागत अनभुान वा क्रवषम खरेुको 
प्रस्तावना। 

(७) सम्फणन्धत वडा कामानरमको ससपारयश य दस्तयु 
सतयेको सक्करत यससद। 

गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने। 

३) सनवेदन दतान गने। 

४) कानूनी जक्रटरता बए वा देणखएभा आफश्मक 
कानूनी ऩयाभशन सरने। 

५) सनवेदकराई सम्झौता रगामतका कागजात 
उऩरब्ध गयाउने य कामानरम प्रसत असबरेख को 
रासग सयुणऺत गयी याख्न।े 

आसथनक प्रशासन 
शाखा, प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत 

४२ मोजनाको 
यकभ बिुानी 

तथा 
पयपायक 

१) ब्महोया खरेुको सनवेदन। 

२) सनभानण साभाग्री खरयद गयेको बए रु. २०००० सम्भ 
PAN क्रवर य सो बन्दा फक्रढ बएभा VAT क्रवर। 

३) बायी उऩकयण प्रमोगको VAT क्रवर।  

४) खचन अनसुाय क्रवसबन् न क्रवर बयऩाईहरु।  

५). मोजना स्थरका (काभ सरुु हनु ु बन्दा अगासडको, 
काभ बइयहेको अफस्थाको य कामन सम्ऩन्न बएको) 
क्रवसबन्न पोटोहरु।  

६) बायीउऩकयण गाउाँऩासरकाभा सूणचकृत बएको ऩत्र। 

७) उऩबोिा ससभसतको कामन सम्ऩन्न सनणनमको 
प्रसतसरक्रऩ। 

८) सऩुरयवेऺण तथा अनगुभन ससभसतको सनणनम एवं 
ससपारयसको प्रसतसरक्रऩ। 

९) सावनजसनक रेखा ऩयीऺण।  

१०) तोक्रकएको ढााँचाभा मोजना सचुना ऩाटीको पोटो। 

११) प्राक्रवसधकको कामन सम्ऩन्न भूल्मांकन एवं प्रसतवेदन। 

१२) सनभानण सभाग्री ढुवानी बएभा सवायी साधानको 
सफरफकु य सवायी चारकको सवायी चारक अनभुसत 
ऩत्र (राइसेन्स) को प्रसतसरक्रऩ। 

१३) प्रभाणणत डोय हाणजयी पायाभ।  

१) सनवेदन सक्रहत तोक्रकएका कागजातहरु ऩेश 
गने। 

२) प्रभखु प्रशासकीम असधकृतरे सम्फणन्धत 
कभनचायीराई तोक आदेश गने। 

३)  सनवेदन दतान गने। 

४) तोक्रकएको कभनचायीरे कागजात सनमभानसुाय 
तमाय गने। 

५) कानूनी जक्रटरता बए वा देणखएभा आवश्मक 
कानूनी ऩयाभशन सरने। 

६) सनवेदकराई चेक उऩरब्ध गयाउने य उऩरब्ध 
गयाइएको चेक कामानरम प्रसत असबरेखको 
रासग सयुणऺत गयी याख्न।े 

सोही ददन 200 मोजना शाखा, 
आसथनक प्रशासन 
शाखा, प्रभखु 
प्रशासकीम 
असधकृत 
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१४) ऩेश बए फभोणजभ कामन सम्ऩन् न बएको बसन 
उऩबोिा ससभसतको अध्मऺद्धाया घोक्रषत स्व:घोषणा 
ऩत्र। 

१५) कामन सम्ऩन्न बएकोरे बिुानीको रासग सम्फणन्धत 
वडा कामानरमको ससपारयस य दस्तयु सतयेको सक्करत 
यससद। 

नोट् मसभा उल्रेख नबएका शलु्क आसथनक ऐन वभोणजभ हनुछे।  

 


