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....... न.ं वडा कायाालय 

मेलम्ची, लसन्धुपाल्चोक  

बागमती प्रदेश, नेपाल  
 

नागररक वडापत्रको ढााँचा 

                                                                                                                                                                                                         गुनासो सुने्न अलधकारी: प्रशासकीय अलधकृत  

क्र.सॊ. 

सेवाको वववयण सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने 
कागजातहरु 

सेवा प्राप्त गनन आवश्मक ऩने प्रवक्रमा जजम्भेवाय 
शाखा/व

डा 
कामानरम 

जजम्भेवाय अधधकायी सेवा धरन राग्ने सभम सेवा धरन राग्ने दस्तयु/ 
शलु्क 

१ घय जग्गा  नाभसायी 
धसपारयस 

 

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन  

२) धनवेदकका नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

३) भतृक य धनवेदक ववचको नाता 
प्रभाजणत प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

४) जग्गा धनी ऩूजानको प्रधतधरवऩ  

५) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

६) सजनधभन भचुलु्का गयी फझु्न ुऩने बए 
सजनधभनभा साऺी फस्नेको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

७) हकदायहरुको प्रधतव्मजि ऩासऩोर्न 
साईजको पोर्ो २/२ प्रधत     

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा  अध्मऺ/वडा  सदस्म/वडा  
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने    

६) धनवेदकराई  धसपारयस उऩरब्ध गयाउने  

७) काननुी जवर्रता बएको देजखएभा काननुी 
याम धरईनेछ । 

  वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा सोही 
ददन, सजनधभन गनुन ऩनेको  
हकभा फढीभा ३ ददन 

धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

२ 

भोही  रगत  कट्टा  
धसपारयस एकाघय 
धबत्र/फावहय 

१) भोही रगत कट्टा हनुऩुने ऩूणन 
वववयणको धनवेदन  
२) धनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  
३) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ  
४) जग्गाको प्रभाजणत नाऩी नक्सा  
५) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  
६) जग्गाको शे्रस्ता य वपल्ड फकुको 
प्रभाजणत प्रधतधरवऩ  
एकाघय फावहयको हकभा थऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ÷वडा सदस्म÷वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने   
४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 

अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय  गयी  
धसपारयस तमाय गने   

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  
६) धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख 
बए फभोजजभ । 



७) भोही वा भोहीको हकवाराको 
सनाखत 

३ 

ऩूजानभा घय कामभ 
धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) सम्फजधधत जग्गाको रारऩूजान 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
४) स्थरगत प्रधतवेदन  
५) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय  धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

६) नक्साऩास गयेको प्रभाण ऩत्र वा घय 
बएको प्रभाण खरेुको ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) प्राववधधक कभनचायीफार् धनयीऺण गयी 
प्रधतवेदन ददन े

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६)   धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

४ 

सम्ऩजि भूल्माङकन 

धसपारयस/प्रभाजणत 
१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ    
२) जग्गा धनी ऩूजानको प्रधतधरवऩ  
३) नक्सा ऩास प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

४) धनवदेक स्वमॊरे गयेको जग्गाको 
आसऩासको चरन चल्तीको भलु्म 
प्रऺेऩण  

५) हारसार आसऩासको जग्गा खरयद 
धफक्री बएको बए सो प्रभाण  

६) चार ुआ.व.सम्भको फहारकय, 
भारऩोत य सम्ऩजि कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ             

 
 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे प्राववधधक कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको प्राववधधक कभनचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय सजनधभन भचुलु्का 
तमाय गयी भूल्माङकन तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



५ 

जग्गा दतान  
धसपारयस 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

४) साववक रगत प्रभाजणत प्रधतधरवऩ÷ 

वपल्डफकु उताय÷ अस्थामी धनस्साको 
प्रभाण ऩत्र   

५) स्थरगत धनयीऺण प्रधतवेदन  
६) जग्गाको सक्कर नाऩी नक्सा  
८) जग्गासॉग सम्फजधधत अधम प्रभाण 
कागजातहरु 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे साॉध सॊधधमाय 
सवहतको उऩजस्थतीभा सजनधभन भचुलु्का 
सवहत धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

६ 

आमस्रोत प्रभाजणत १) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

४) आमश्रोत बए आमश्रोत खलु्ने 
कागजात  

५) अधम आवश्मक कागजात  
६) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय वा फहार कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ तथा  

७) व्मवसामफार् आम्दानी हनुे बए 
अजघल्रो आधथनक वषनको 
कयचिुाको प्रधतधरवऩ 

८)  आवश्मकता अनसुाय सजनधभन 
भचुलु्का  

 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  
४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  
६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउन ] 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

७ 

नेऩार सयकायको 
नाभभा फार्ो कामभ  
धसपारयस 

१) व्महोया खरेुका धनवेदन  
२) जग्गाधनी प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) सक्कर नाऩी नक्सा  
४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



५) जग्गाधनीको स्वीकृतीको सनाखत 
गनुनऩने 

६) जग्गा धनीको सनाखत गयेको 
कागजात 

४) तोवकएको कभनचायीरे स्थरगत सजनधभन 
भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

८ 

घय फार्ो  
प्रभाजणत 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन  (फार्ोको  
नाभ,  र्ोर  सभेत  खरुाउने)  

२) जग्गा धरने य ददन ेदवैुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
सवहत जग्गा वा घयधनी स्वमॊ 
उऩजस्थत हनु ुऩने वा धनजरे 
वायेसनाभा ददएको व्मजि स्वमॊ 
उऩजस्थत हनु ुऩने  

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩूजानको सक्कर 
सवहतको प्रधतधरवऩ 

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभाजणत 
सक्कर नाऩी नक्सा  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
घय बएभा सम्ऩजि कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ    

५) घय धनभानण सम्ऩन्न प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ        

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय स्थरगत धनरयऺण य सजनधभन  
भचुलु्का  तमाय  गयी  धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

९ 

चाय वकल्रा  
प्रभाजणत 

१) धनफेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजानको 
प्रधतधरवऩ  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको स्ऩष्ट वकिा 
देजखने प्रभाजणत नाऩी नक्सा वा टे्रस 
नक्सा   

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

५) धनवेदक स्वमॊ वा धनजरे अधम 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन  भचुलु्का  तमाय  
गयी  धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



व्मजिराई तोकेको हकभा धनज 
धनवेदकरे ददएको वायेसनाभाको  
प्रधतधरवऩ  

६) सम्फजधधत फैंक वा सॊस्थारे वडा 
कामानरमराई सम्फोधन गयेको ऩत्र 
। 

उऩरब्ध गयाउने 

१० 

छात्रवजृि धसपारयस 
य ववऩन्न ववद्याथी 
छात्रवजृि धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

४) चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩधतको 
कय धतयेको यधसद य व्मवसाम बएभा 
व्मवसाम कय धतयेको यधसद 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

 
धन्शलु्क 

११ 

अऩाङ्गता धसपारयस १) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्र/जधभदतानको 
प्रधतधरवऩ/ जग्गा धनी ऩूजानको 
प्रधतधरवऩ 

३) कुन प्रकायको शायीरयक अऩाङ्गता 
हो सो सम्फधधी भेधडकर 
सऩुयीरे्धडेधर्को धसपारयस  

४)  व्मजि स्वमॊ वा सॊयऺक 
उऩजस्थत हनुऩुने 

५) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो २ प्रधत 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय प्रधतवेदन तमाय गयी धसपारयस 
तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

धन्शलु्क 

१२ 

अस्थामी फसोफास 
धसपारयस / 
प्रभाजणत 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) फसोफास गने घय नम्फय, र्ोर, 

भागन वा फार्ोको नाभ, ववदेशीको 
हकभा सम्फजधधत देशको 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 

 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



याहदानीको प्रधतधरवऩ, 

याजदतुावासफार् उऩरब्ध गयाएको 
कागजऩत्रहरुको प्रधतधरवऩ । ) 

४) वहारभा फसेको बए घयधनीको 
सनाखत भचुलु्का य धनजको 
नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  

५) कभनचायीको हकभा हार कामनयत 
यहेको कामानरमको ऩत्र  

६) घयफहारको सम्झौता ऩत्र  
७) घयफहार कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  
६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने     
 

३ ददन धबत्र 

१३ 

स्थामी फसोफास 
धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) फसाइॉ सयाई दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

५) जग्गा धनी ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

१४ 

नमाॉ नागरयकता 
धसपारयस 

१)  ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन 

२) आभा य फफुाको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) जधभ दतान प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
४) चारयत्रीक प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ(धफद्याथीको हकभा)  

५) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

६) दवैु कान देजखन ेऩासऩोर्न 
साईजको पोर्ो ३ प्रधत साथ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन 
गनुन ऩनेको  हकभा 
फढीभा ३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



नागरयकता धरने य तीनऩसु्ता 
धबत्रको व्मजि उऩजस्थत हनुऩुने । 

वववावहत भवहराको हकभा थऩ् 
७) वववाह दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

८) ऩधत, आभा य फफुाको नागरयकता 
प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ साथ ऩधत 
ऩत्नी दवैु जना उऩजस्थत हनु ुऩने । 

फसाइ ँसयी आएको हकभा थऩ् 
९) फसाइॉ सयाई दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

कभनचायी ऩरयवायको हकभा थऩ् 
१०) सम्फजधधत कामानरमको धसपारयस 

११) सम्फजधधत कभनचायीको कभनचायी 
ऩरयचम ऩत्र 

गयाउने  

६) तोवकएको ढाॉचाभा नागरयकता 
धसपारयसको अधबरेख याख्न े।           

१५ 

नागरयकता 
प्रधतधरवऩ 
धसपारयस 

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन 

२) दवैु कान देजखन ेऩासऩोर्न 
साईजको पोर्ो ३ प्रधत  

३) ऩूयानो नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

४) जग्गाधनी प्रभाणऩूजानको प्रधतधरवऩ 
य चार ुआ.व. सम्भको सम्ऩती कय 
तथा भारऩोत धतयेको प्रभाणको प्रती 

 फसाइँसयी आएको हकभा थऩ्  
५) फसाइॉ सयाई दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

वववावहत भवहराको ऩधत कामभ 
प्रधतधरवऩको हकभा थऩ् 

५) वववाह दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

६) ऩधतको नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ साथ ऩधत ऩत्नी दवैु जना 
उऩजस्थत हनु ुऩने । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

६) तोवकएको ढाॉचाभा नागरयकता 
धसपारयसको अधबरेख याख्न े।               

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन 
गनुन ऩनेको  हकभा 
फढीभा ३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



१६ 

अॊधगकृत नागरयकता 
धसपारयस 

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन 
साथ अॊधगकृत नागरयकता प्राप्त गनन 
खोजेको स्ऩष्ट आधाय  

२) साववक भरुकुको नागरयकता 
ऩरयत्माग गयेको वा ऩरयत्माग गनन 
कायवाही  चराएको ऩवुष्ट गने 
कागजातहरु  

३) नेऩारभा १५ वषन देजख कुनै 
व्मवसाम वा काभ गयी वसेको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

४) फैफावहक अॊधगकृत नागरयकताको 
राधग वववाह दतान प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य  सम्फजधधत  देशको 
आधधकारयक प्रभाणऩत्र  

५) नेऩारी बाषा रेख्न य वोल्न जाने्न 
प्रभाजणत कागजातहरु  

६) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३ प्रधत 

७) आवश्मकता अनसुाय सजनधभन 
भचुलु्का  

 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने 

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे अधनवामन सजनधभन 
भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने, काननुी याम आवश्मक बएभा याम 
धरने   

५) धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने 

६) अनसूुची ८ को ढाॉचाभा नागरयकता 
धसपारयसको अधबरेख याख्न े

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

१७ 

नावारक ऩरयचमऩत्र  
धसपारयस 

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन 

२) आभा य फफुाको नागरयकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

3) जधभ दतान प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
4) चारयत्रीक प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
(ववद्याथीको हकभा)  

5) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

6) दवैु कान देजखने ऩासऩोर्न 
साईजको पोर्ो ३ प्रधत साथ 
नावारक ऩरयचमऩत्र धरने य 
तीनऩसु्ता धबत्रको व्मजि उऩजस्थत 
हनुऩुने । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) धनवेदकराई धसपारयस उऩरब्ध 
गयाउने  

५) तोवकएको ढाॉचाभा नावारक ऩरयचमऩत्र 
धसपारयसको अधबरेख याख्न े।               

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

धन्शलु्क 



फसाइ ँसयी आएको हकभा थऩ् 
६) फसाइॉसयाई दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

कभनचायी ऩरयवायको हकभा थऩ् 
७)सम्फजधधत कामानरमको धसपारयस 

 

१८ 

जजववत यहेको  
धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

ऩत्र  
२) स्वमॊ व्मजि वा धनजको 

एकाघयको सदस्म उऩजस्थत हनु ु
ऩने  

३) दईु प्रधत ऩासऩोर्न साइजको 
पोर्ो  

४)चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने 

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

१९ 

दवैु नाभ गयेको 
ब्मजि एकै हो बने्न 
धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
२) नाभ पयक ऩयेको ऩवुष्ट गने 
कागजातहरु  

३) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

४) सम्फजधधत व्मजि वा हकवारा 
उऩजस्थत  बई सनाखत गनुन ऩने 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने   

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

२० 

पयक जधभ धभधत 
बएको व्मजि एकै 
हो बने्न धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
२) जधभ धभधत पयक ऩयेको ऩवुष्ट गने 
कागजहरुको प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



३) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

४) सम्फजधधत व्मजि वा हकवारा 
उऩजस्थत  बई सनाखत गनुन ऩन 

आदेश गने   

३) धनवेदन दतान गने 

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने 
६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 

उऩरब्ध गयाउने 

३ ददन धबत्र 

२१ 

व्मजिगत वववयण 
धसपारयस 

१) धनवेदन ऩत्र  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाण  

४) ववषमसॉग सम्फजधधत अधम प्रभाण 
कागजातहरु 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४)तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

२२ 

सॊयऺक धसपारयस   
(व्मजिगत) 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन  
२) सॊयऺण  ददने/धरन े दवैु 
व्मजिको  नागरयकता य फारकको 
जधभदतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

१) ववस्ततृ वववयण यहेको धनवेदन सवहत 
तोवकएको कागजातहरु ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



२३ 

सॊयऺक धसपारयस   
(सॊस्थागत) 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन  
२) सॊस्थाको नवीकयण सवहतको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ एवॊ ववधानको 
प्रधतधरवऩ वा धनमभावरीको प्रधतधरवऩ  

३) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

४) फहारभा बए सम्झौता ऩत्र 
प्रधतधरवऩ य फहार कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

५) सञ्चारक सधभधतको धनणनमको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

२४ 

जजववतसॉगको  
नाता प्रभाजणत 

१) ब्महोया खरेुको धनवेदन य 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) नाता खलु्ने प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) सजनधभन गयी फझु्न ुऩने बएभा 
साऺी फस्न े७ जनाको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

५) नाता प्रभाजणत गने व्मजिहरुको 
हारसारै जखचेको ऩासऩोर्न साइजको 
पोर्ो २/२ प्रधत 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन  भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 

२५ 

भतृकसॉगको  
नाता प्रभाजणत 

१) धनवेदन तथा नाता खलु्ने 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

२) हकदायहरुको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

३) भतृ्मू दतान प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
४) भतृकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

५) हकवारा नावारक बए जधभ दतान 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

६) फसाइॉ सयी आएको हकभा फसाइॉ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु 
ऩेश गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा 
सजचवरे सम्फजधधत कभनचायीराई तोक 
आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता 
अनसुाय सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयस तमाय गने  

५) आवश्मकता अनसुाय स्थानीम प्रहयी 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ । 



सयाईको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
७) हकदायहरुको हारसारै जखचेको 
ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३/३ प्रधत 

८) फसाइॉ सयी आउनेको हकभा 
सम्फजधधत स्थानीम तहको हकदाय 
खरेुको धसपारयश ऩत्र । 

सजनधभन भचुलु्का भाग गने  

६) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

७) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

२६ 

जधभ धभधत  
प्रभाजणत धसपारयश 

१) धनवेदन य नागरयकता प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) नाफारकको हकभा जधभ दतान 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

३) फसाइॉ सयी आएको बए सो को 
प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का  तमाय  गयी  धसपारयस 
तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

२७ 

वववाह प्रभाजणत 
धसपारयश 

१) दरुहा दरुहीको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) फसाइॉ सयी आएकाको हकभा 
फसाइॉसयाई दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

३) दरुाहा दरुही दफैु उऩजस्थत बई 
सनाखत गनुन ऩने ।  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ  

५) वव.सॊ.२०३४ ऩधछको हकभा  

वववाह दतान प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

२८ 

आधथनक अवस्था 
कभजोय वा 
ववऩन्नता प्रभाजणत 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) आधथनक अवस्था कभजोय बएको 
ऩवुष्ट हनुे कागजात 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

३ ददन धबत्र 

२९ 

धाया / ववद्यतु 
जडान धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
3) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ  

4) हक बोगको श्रोत खलु्ने कागजात  
5)नक्सा ऩास वा अस्थामी र्हयो ऩास 
बएको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

6) अधम आवश्मक कागजातहरु  
7) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत वा 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने   

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

३० 

कोर्न वप धभनाहा 
धसपारयस 

१) कोर्न पी धभनाहा हनु ुऩने स्ऩष्ट 
कायण सवहतको व्महोया खलु्ने 
धनवेदन  

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

3) आफ्नै घयजग्गा बएभा चार ु
आ.व. सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

4) अदारतभा भदु्दा ऩयेका प्रभाण 
कागजातहरु  

5) स्थानीम व्मजिहरु उऩजस्थत बई 
गरय ददएको सजनधभन भचुलु्का  

 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने   

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

धन्शलु्क 

३१ 

चौऩामा सम्वधधी  
धसपारयस 

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन  
२) नागरयकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

3) चौऩामा रैजान ेठाउॉको स्वीकृती 
ऩत्र  

१) ववस्ततृ वववयण खरेुको धनवेदन  

२)नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

3) चौऩामा रैजान ेठाउॉको स्वीकृती ऩत्र  

4) धरने ददन ेदवैुरे सनाखत गनुन ऩने  

5) चौऩामा ऩारन गनेका हकभा स्थान, छय 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



4) धरने ददन ेदवैुरे सनाखत गनुन ऩने  
5) चौऩामा ऩारन गनेका हकभा 
स्थान, छय धछभेक तथा वाताफयणभा 
प्रधतकुर प्रबाव नऩने व्महोयाको 
कागजऩत्र 

6) ऩश ुजचवकत्सकफार् धनयोधगता 
प्रभाजणत गयेको प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

धछभेक तथा वाताफयणभा प्रधतकुर प्रबाव नऩने 
व्महोयाको कागजऩत्र 

6) ऩश ुजचवकत्सकफार् धनयोधगता प्रभाजणत 
गयेको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३ ददन धबत्र 

३२ 

कोठा खोल्ने कामन/ 

योहफयभा फस्ने 
कामन 

१) कोठा फधद बएको अवधध य 
कायण प्रष्ट खरेुको धनवेदन  

२) चार ुआ.व.सम्भको सम्ऩजि कय, 
फहार कय य भारऩोत धतयेको 
प्रभाण  

३) फहार सम्झौताको प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

५) योहफयभा फस्न ेकभनचायी तोक्न े 

६) वडा कामानरमफार् प्रवेषत ३५ ददने म्माद 
ऩत्रको सूचना प्रभाजणत प्रधतधरवऩ 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

वडा कामानरमफार् 
जायी सचुनाको म्माद 
सभाप्त बए ऩश्चात 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

३३ 

स्वास््म उऩचाय  
धसपारयस 

१) धनवेदन तथा नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) ववऩन्नता खलु्ने प्रभाण कागजात  
३) धसपारयस आवश्मक बएको अधम 
कायण खलु्ने कागजात  

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत  कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

धन्शलु्क 

३४ 

अधम कामानरमको 
भाग अनसुाय 
वववयण खरुाई 
ऩठाउने कामन 

१) धनवेदन तथा नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) कामानरमको ऩत्र 

३) ववषमसॉग सम्फजधधत अधम 
कागजातहरु 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)वडा  अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) ऩत्र दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे वववयण तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

धन्शलु्क 



उऩरब्ध गयाउने 

३५ 

सॊस्था दतान 
धसपारयस 

१) सॊस्थाका सदस्महरुरे प्रभाजणत 
गयेको ववधान वा धनमभावरी, 
धनवेदन य सञ्चारकहरुको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) सॊस्था फहारभा फस्न ेबए फहार 
सम्झौता ऩत्र य फहार कय धतयेको 
प्रभाण  

३) सॊस्थाको नाभभा आफ्नै घय  
बएभा सो को जग्गाधनी प्रभाण ऩूजान  

४) सॊस्थाका सफै सदस्महरुरे चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाण  

५) सञ्चारक सधभधतको धनणनमको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  प्रभखु प्रशासकीम अधधकृत वा सम्फजधधत 
अधधकृत कभनचायीरे सम्फजधधत शाखाका 
कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

   सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस    
तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध  गयाउन े

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

३६ 

घय ऩातार  
प्रभाजणत 

१) धनवेदन नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ   

२) घयको नक्सा, नक्सा ऩास प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) स्थरगत धनयीऺण प्रधतवेदन  
४) चार ुआ.व.सम्भको सम्ऩजि कय य 
भारऩोत कय धतयेको  प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ   

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

३७ 

भञ्जुयीनाभा प्रभाजणत १)  ब्महोया खरेुको धनवेदन य 
भधजयुीनाभा धरने य ददने दवैु व्मजि 
को नागरयकता  प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ तथा भञ्जुयीनाभाको सक्कर 
प्रधत  

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



२) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ  

३) प्रभाजणत गनुन ऩने ववषमसॉग 
सम्फजधधत प्रभाण कागजहरुको 
प्रधतधरवऩ  

४) भधजयुीनाभा धरन ेय ददने दवैु 
व्मजि उऩजस्थत हनु ुऩने । 

४) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

३८ 

अवववावहत  
प्रभाजणत 

१) ब्महोया खरेुको धनवेदन य 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

२) सॊयऺक वा अधबबावकरे 
कामानरमको  योहफयभा गयेको 
सनाखत ऩत्र  

४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ  

५) धफदेशभा  यहेकाको  हकभा 
ववदेशजस्थत  नेऩारी धनमोगफार् 
आएको धसपारयस ऩत्र 

६) हारसारै जखचेको ऩासऩोर्न 
साईजको २ प्रधत पोर्ो   

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) स्थरगत सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी 
धसपारयश तमाय गने । 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

३९ 

जग्गा  
येखाॊकनको  
कामन/सो 
कामन भा योहफय  

१) ब्महोया खरेुको धनवेदन ऩत्र  
२) सम्फजधधत कामानरमको ऩत्र   
3) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) अध्मऺ वा वडा सजचवरे योहफयभा खवर्ने 
कभनचायी तोवकददन े

  तोवकएको ददन धन्शलु्क 

४० 

जग्गा       
धनीऩूजान हयाएको 
(प्रधतधरवऩ) 
धसपारयस 

१) धनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

२) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजान वा 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे धसपारयस ऩत्र तमाय 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



यजजषे्डशन धरजखत वा सम्फजधधत 
भारऩोत कामानरमफार् से्रस्ता 
उतायको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ  

४) हारसारै जखचेको ऩासऩोर्न 
साईजको २ प्रधत पोर्ो 

५) स्थामी ठेगाना बएको सम्फजधधत 
स्थानीम तहको धसपारयस ऩत्र 

गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउन 

फढीभा ३ ददनधबत्र 

४१ 

धभराऩत्र कागज/  
 उजयुी दतान 

१) धभराऩत्र गने दवैु ऩऺका सॊमिु 
धनवेदन  

२) सम्फजधधत व्मजिहरुको  
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) ववषमसॉग सम्फजधधत अधम 
कागजातहरु 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा /वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
धभराऩत्र तमाय गने 

५) दवैुऩऺराई धभराऩत्रभा हस्ताऺय गयाई 
एक एक प्रधत दवैु ऩऺराई ददई एक प्रधत 
कामानरमभा याख्न े। 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा य 
स्थरगत रुऩभा गई 
हेनुन ऩने अवस्थाभा 
फढीभा ३ ददनधबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

४२ 

 

सम्ऩजि कय १) तोवकएको ढाॉचाको धनवेदन  
२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजानको 
प्रधतधरवऩ  

३) बवन धनभानण सम्ऩन्न प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ, सो नबए बवन नक्शा 
स्वीकृधत प्रभाण ऩत्र य नक्शाको 
प्रधतधरवऩ  

४) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

५) गत आधथनक वषन सम्भ धतयेको घय 
जग्गा कय य सम्ऩजि कयको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

१) वडा  अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

२) तोवकएको कभनचायीरे कय धनधानयण तमाय 
गयी  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचव 
सभऺ ऩेश गने  

३) कयदातारे तोवकएको कय फझुाउने  

४) कय धतयेको येकडन याखी धनवेदकराई कय 
धनधानयण ऩत्र य कय धतयेको प्रभाण उऩरब्ध 
गयाउने । 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

४३ 

फहार कय १) ब्महोया खरेुका धनवेदन ऩत्र  
२) फहार सम्झौता ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) सम्झौतावारा दवैु ऩऺको 
नागरयकताको प्रधतधरवऩ  

४) चार ुआ.व.सम्भ सम्ऩजि कय य 
भारऩोत धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

१) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

२) तोवकएको कभनचायीरे कय धनधानयण तमाय 
गयी वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचव 
सभऺ ऩेश गने ।  

३) कयदातारे तोवकएको कय फझुाउने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४) धनवेदकराई कय धनधानयण ऩत्र य कय 
धतयेको प्रभाण उऩरब्ध गयाउन े

४४ 

भारऩोत (बभूीकय) १) अजघल्रो आ.व.भा भारऩोत 
धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩूजानको 
प्रधतधरवऩ 

३) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) घय बए सम्ऩजि कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ      

१) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

२) तोवकएको कभनचायीरे कय धनधानयण तमाय  
गयी वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचव 
सभऺ ऩेश गने ।  

५) तोवकएको कय फझुाउन े 

६) कय धतयेको येकडन याखी धनवेदकराई कय 
प्रभाण उऩरब्ध गयाउन े             

 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

४५ 

जधभ दतान           १. धनवेदन ऩत्र/जधभको सचुना 
पायाभ 

२. फच्चाको फाफ ुय आभाको 
नागयीकताको प्रधतधरवऩ  

३. फाफ ुआभा फाहेक तीनऩसु्ता 
धबत्रको सचुक बएभा धनजको 
नागरयकताको प्रधतधरवऩ  

७. फाफ ुआभाको धफवाह दतानको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

अस्ऩतारभा जधभ बएको हकभा   
४.सम्फजधधत अस्ऩताररे जधभ 
प्रभाजणत गयको ऩरयचमऩत्रको  
प्रधतधरवऩ  

अस्ऩतारभा जधभ नबएको हकभा  
५.खोऩ रगाएको कागजको प्रधतधरवऩ  
फसाइ ँसयी आउनकेो हकभा 
६. फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

८. फेवारयश य सॊयजऺत जशशकुो हकभा 
ऐनरे तोके फभोजजभ । 

 

 

१) घर्ना घरे्को ३५ ददन धबत्र ऩरयवायको 
फाफ ुवा आभारे जधभको सचुना पायभ 
अनराईन वा छाऩेको पायभ बरय जधभदतानको 
राधग ऩेश गने । 

२) धनजको अनऩुजस्थधतभा ऩरयवायको उभेय 
ऩगुकेो व्मजिरे सूचना ददने  

३) अवववावहत फाफ ुआभाफार् जजधभएको 
फच्चाको हकभा फाफ ुय आभा दफैु उऩजस्थत 
बई सूचना ददन े

४) जधभको सचुना पायभ जाॉच गयी 
कामानरमको अधबरेख ऩजुस्तकाभा दतान जनाई 
स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायीरे प्रभाण ऩत्र जायी गने 
। 

वडा कामानरम स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायी प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

३५ ददन धबत्र धन्शलु्क, 

३५ ददन बधदा फढी बएभा 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४६ 

भतृ्मू दतान १) भतृ्मकुो सचुना पायभ 

२) भतृक य सूचना ददन आउने 
सूचकको नागरयकताको प्रधतधरवऩ 

३) भतृक सॉग सम्फधध जोधडन े
प्रभाणऩत्र  

४) भतृकको  नागरयकता  नबएको  
हकभा  स्थरगत सजनधभन         

५) फसाईँ सयी आएको हकभा फसाइँ 
सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

६) अस्ऩतारभा भतृ्म ुबएको खण्डभा 
भतृ्म ुप्रभाण ऩत्र 

१) घर्ना घरे्को ३५ ददन धबत्र ऩरयवायको 
भूख्म व्मजिरे अनराईन वा छाऩकेो पायभ 
भापन त भतृ्मूको सचुना ददन े। 

२) धनजको अनऩुजस्थधतभा ऩरयवायको उभेय 
ऩगुकेोेे व्मजिरे सूचना ददने  

३) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
तोवकएको कभनचायीद्वाया आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गने  

४) सम्ऩूणन वववयण अधबरेख गयी स्थानीम 
ऩजञ्जकाधधकायीरे भतृ्मदुतानको प्रभाणऩत्र प्रदान 
गने । 

वडा कामानरम स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायी प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

३५ ददन धबत्र धन्शलु्क, 

३५ ददन बधदा फढी बएभा 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

४७ 

फसाइॉ( सयाई 
जाने/आउने दता 

फसाइॉसयी आउनेको हकभा् 
१) फसाइॉसयाई रगत हस्ताधतयण 
पायभको सक्कर प्रधत  

२) आउने स्थानको जग्गाधनी प्रभाण 
ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

३) फसाइँ सयी आउन÷ेजानेहरुको 
नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
नागरयकता नहनुेको हकभा जधभदतान 
प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ य जधभ 
खरेुको कागज 

फसाइॉसयी जानेको हकभा् 
४)  फसाइँ सयी जानेहरुको 
नागरयकताको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
नागरयकता (नहनुेको हकभा 
जधभदतान प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ य 
जधभ खरेुको कागज) 

५) फसाइॉसयी जाने स्थानको जग्गाधनी 
प्रभाण ऩूजानको प्रधतधरवऩ 

६) भाधथ उल्रेजखत कागजात सवहत 
सचुकरे सूचना ददनऩुने । 

१) सऩरयवायको फसाइँ सयाई बए ऩरयवायको 
भूख्म व्मजिरे सूचना ददन े।  

२) एकजनाको भात्र फसाइँ सयाई बए धनजरे 
सूचना ददने  

३) सम्ऩूणन धफवयणहरु अधबरेख गयी स्थानीम 
ऩजञ्जकाधधकायीरे फसाइँसयाई दतानको प्रभाण 
ऩत्र प्रदान गने । 

वडा कामानरम स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायी प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

३५ ददन धबत्र धन्शलु्क, 

३५ ददन बधदा फढी बएभा 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४८ 

सम्फधध  
ववच्छेद दतान 

१. सम्फधध धफच्छेदको सचुना पायभ 

२.अदारतफार् सम्फधध ववच्छेद बएको 
ऩैmसराको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ  

३. ऩधत ऩत्नीको नागयीकताको 
प्रधतधरवऩ १/१ प्रधत  

४) ऩधतको स्थामी ठेगानाभा दतान गनुन 
ऩने  ।  

५) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइॉसयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) सम्फधध ववच्छेद बएको ऩधत वा ऩत्नीरे 
सूचना पायाभ अनराईन भापन त वा छाऩेको 
पायभ बयी सूचना ददने ।  

२) सम्ऩूणन धफवयणहरु अधबरेख गयी स्थानीम 
ऩजञ्जकाधधकायीरे सम्फधध ववच्छेद दतानको 
प्रभाण ऩत्र प्रदान गने । 

वडा कामानरम स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायी प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

३५ ददन धबत्र धन्शलु्क, 

३५ ददन बधदा फढी बएभा 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

४९ 

वववाह दतान १) वववाहको सचुना पायभ 

२) दरुाहा य दरुहीका नागयीकताको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ सवहत स्वमॊ 
उऩजस्थत हनुऩुने । 

३) जधभदतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतरऩी य शैजऺक मोग्मताको 
प्रभाणऩत्र बए सो को प्रधतधरवऩ 

४) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

५) हारसारै जखचेको ऩास ऩोर्न 
साईजको २/२ प्रधत पोर्ो  

६) दफैु ऩऺको आभाफफुाको 
नागरयकता प्रभाण ऩत्रको पोर्ोकऩी 

१) दरुाहा दरुही दवैु उऩजस्थत बई अनराईन 
भापन त तथा छाऩेको पायभ बयी सूचना ददन े

२) सम्ऩूणन धफवयणहरु अधबरेख गयी स्थानीम 
ऩजञ्जकाधधकायीरे वववाह दतानको प्रभाण ऩत्र 
प्रदान गने । 

वडा कामानरम स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायी प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

३५ ददन धबत्र धन्शलु्क, 

३५ ददन बधदा फढी बएभा 
आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

५० 

घर्ना दतान सॊशोधन १) सॊशोधन गनुनऩनानको कायण 
सवहतको धनवेदन 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

३) ऩूयानो घर्ना दतानको सक्कर प्रभाण 
ऩत्र  

४) शैजऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्र वा 
अधम वववयण खलु्ने कागजातहरु 

५) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइॉ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहतका तोवकएको कागाजत ऩेश 
गने  

२) धनवेदन दतान गने  

३) प्रभाण ऩत्र जायी बएको १ वषन धबत्र वडा 
सजचवरे धनणनम गने स्थानीम ऩजञ्जकाधधकायीरे 
अधबरेजखकयण गयी सॊसोधधत प्रधतधरवऩ जायी 
गने  

४) धनवेदकरे तोकेको शलु्क वझुाउने  

५) धनवेदकराई घर्नादतानको प्रभाणऩत्रभा 
सॊसोधन गयी प्रधतधरवऩ बनी उल्रेख गयेय 

वडा कामानरम वडा सजचव, 

सम्फजधधत पाॉर्का 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



उऩरव्ध गयाउन े

५१ 

व्मजिगत  
घर्ना दतान 
प्रभाणऩत्रको 
प्रधतधरवऩ धरन े

१) प्रधतधरवऩ भाग गरयएको धनवेदन, 

२) धनवेदकको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ । 

१) प्रधतधरवऩ जायी गनुनऩनानको कायण खलु्न े
धनवेदन सवहतका तोवकएको कागाजत ऩेश 
गने  

३) धनवेदन दतान गने  
४) धनवेदकरे तोकेको शलु्क वझुाउने  
५) धनवेदकराई घर्नादतानको प्रभाणऩत्र 
प्रधतधरवऩ बनी उल्रेख गयेय उऩरव्ध 
गयाउने] 

वडा कामानरम स्थानीम 
ऩजञ्जकाधधकायी, 
सम्फजधधत   पाॉर्का 
कभनचायी 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको  हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

५२ 

ज्मेष्ठ नागरयक/जेष्ठ 
दधरत साभाजजक 
सयुऺा बिा 

१) साभाजजक सयुऺा बिाको राधग 
उभेय ऩगुऩेधछ तोवकएको ढाॉचाको 
धनवेदन । 

२) नागरयकताको प्रधतधरवऩ    
३) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३ प्रधत  
४) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) व्महोया खरुाई धनवेदन ऩेश गने । 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) आवश्मक छानववन गयी वडा सधभधतरे ७ 
ददन धबत्र नाभ दतानको धनणनम गयी 
नगयऩाधरका सभऺ दतानको राधग ऩठाउन े

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

;fdfhls ;'/IffeQfsf] 

cgnfOg k|0fflndf btf{ 

ePsf] csf]{ dlxgf b]lv nfu' 

x'g] . 

धन्शलु्क 

५३ 

एकर भवहरा 
साभाजजक सयुऺा 
बिा  (वववाह 
नगयी वसेको वा 
सम्वधध ववच्छेद 
गरयवसेको) 

१) ६० वषन उभेय ऩगुकेा भवहरारे 
तोवकएको ढाॉचाको धनवेदन । 

२) नागरयकताको प्रधतधरवऩ    
३) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३ प्रधत 

४) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

५) सम्फधध ववच्छेद दतानको 
प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  

वववाह नगरय फसेका भवहराको हकभा 
वववाह नगयेको प्रभाजणत कागजात 

१) व्महोया खरुाई धनवेदन ऩेश गने । 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) आवश्मक छानववन गयी ७ ददन धबत्र वडा 
सधभधतरे नाभ दतानको धनणनम गयी नगयऩाधरका 
सभऺ दतानको राधग ऩठाउन े

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

;fdfhls ;'/IffeQfsf] 

cgnfOg k|0fflndf btf{ 

ePsf] csf]{ dlxgf b]lv nfu' 

x'g] . 

धन्शलु्क 



५४ 

ववधवुा एकर 
भवहरा साभाजजक 
सयुऺा बिा   

१) व्महोया खरेुको धनवेदन । 

२) नागरयकताको प्रधतधरवऩ    
३) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३ प्रधत 

४) ऩधतको भतृ्म ुदतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

५) ऩधतको भतृ्म ुऩछी ऩनु् वववाह 
नगयेको प्रभाजणत कागजात  

६) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) ऩधतको भतृ्मऩुश्चात भतृ्मदुतानको प्रभाण 
ऩत्रको प्रधतधरवऩ सवहत धनवेदन ऩेश गने । 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) आवश्मक छानववन गयी ७ ददन धबत्र वडा 
सधभधतरे नाभ दतानको धनणनम गयी नगयऩाधरका 
सभऺ दतानको राधग ऩठाउन े

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

;fdfhls ;'/IffeQfsf] 

cgnfOg k|0fflndf btf{ 

ePsf] csf]{ dlxgf b]lv nfu' 

x'g] . 

धन्शलु्क 

५५ 

ऩूणन वा आॊजशक 
अऩाङ्ग साभाजजक 
सयुऺा बिा    

१) तोवकएको ढाॉचाका धनवेदन 

२) नागरयकताको प्रधतधरवऩ   
३) नाफारकको हकभा्जधभदतान 
प्रधतधरवऩ 

४) सॊयऺकको नागरयकताको प्रधतधरवऩ 
तथा ऩूणन वा आॊजशक अऩाङ्गको 
ऩरयचम ऩत्रको प्रधतधरवऩ 

५) ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो ३ प्रधत  
६) सॊयऺकको ऩासऩोर्न साईजको 
पोर्ो २ प्रधत  

७) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) अऩाॊगताको ऩरयचम ऩत्र सवहत धनवेदन 
ऩेश गने । 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) आवश्मक छानववन गयी ७ ददन धबत्र वडा 
सधभधतरे नाभ दतानको धनणनम गयी नगयऩाधरका 
सभऺ दतानको राधग ऩठाउन 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

;fdfhls ;'/IffeQfsf] 

cgnfOg k|0fflndf btf{ 

ePsf] csf]{ dlxgf b]lv nfu' 

x'g] . 

धन्शलु्क 

५६ 

दधरत 
वारवाधरकाको 
राधग वार ऩोषण 
बिा 

१) तोवकएको ढाॉचाको धनवेदन 

२) जधभदतान प्रधतधरवऩ    
३) आभा ववुाको नागरयकताको 
प्रधतधरवऩ  

४) ऩासऩोर्साईजको पोर्ो ३ प्रधत  
५) सॊयऺकको ऩासऩोर्न साईजको 
पोर्ो २ प्रधत 

६) फसाइँ सयी आउनेको हकभा 
फसाइँ सयाई दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) फच्चाको जधभ दतानको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ सवहत धनवेदन ऩेश गने । 

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) आवश्मक छानववन गयी ७ ददन धबत्र वडा 
सधभधतरे नाभ दतानको धनणनम गयी नगयऩाधरका 
सभऺ दतानको राधग ऩठाउन 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

;fdfhls ;'/IffeQfsf] 

cgnfOg k|0fflndf btf{ 

ePsf] csf]{ dlxgf b]lv nfu' 

x'g] . 

धन्शलु्क 



५७ 

नमाॉ ब्मवसाम  
दतान 

१) उद्योग/ब्मवसाम गरयने घयको चाय 
वकल्राका जग्गाको वकिा नॊ. य 
चाय वकल्राको सॊधधमायहरुको नाभ, 

ठेगाना खरेुको धनवेदन, 

२) नागरयकता प्रभाजणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ  

३) २ प्रधत पोर्ो  
४) घय फहार सम्झौता  
५)  आफ्नै  घय  र्हया  बए  चार ु 
आ.व.  सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

६) स्थानीम तहको नाभभा दतान नगयी 
प्मान वा अधम धनकामभा दतान गयी 
व्मवसाम दतान गयेको हकभा प्मान  
दतान  वा  अधम धनकामफार्  जायी  
गयेको व्मवसाम प्रभाणऩत्रको 
प्रभाजणत     प्रधतधरवऩ  

ववदेशीको हकभा थऩ् 
१) याहदानीको प्रभाजणत प्रधतधरवऩ वा  
   सम्फजधधत  दतुावासको  धनजको  
ऩरयचम  खलु्ने धसपारयस 

१) धनवेदन सवहतका तोवकएको कागाजत ऩेश 
गने  

२) वडा  अध्मऺ/वडा  सदस्म/वडा  
सजचवरे सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) धनवेदकरे तोकेको शलु्क वझुाउने  

५) धनवेदकको व्मवसामको प्रकाय उल्रेख 
गयीेे कामानरमको व्मवसाम दतान वकताफभा 
अधबरेख गयी व्मवसाम दतान प्रभाणऩत्रभा दतान 
नम्फय उल्रेख गयी सम्फजधधत ऩऺराई जायी 
गने । 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

५८ 

ब्मवसाम नवीकयण १) व्महोया खरेुको धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभाजणत 
प्रधतधरवऩ  

३)  ब्मवसाम दतानको प्रभाणऩत्रको 
सक्कर प्रधत  

४) फहारभा सञ्चारन गयेको बए 
फहार सम्झौताको प्रधतधरवऩ  

५) आऩm्नै घय र्हया बए चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ । 

१) धनवेदन सवहतका तोवकएको कागाजत ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे 
सम्फजधधत पाॉर्भा तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) धनवेदकरे तोकेको शलु्क वझुाउने  

५) धनवेदकको प्रभाणऩत्रभा वववयण उल्रेख 
गयी नववकयण गयेको व्महोया जनाईददन 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



५९ 

ब्मफसाम फधद  
धसपारयस 

१) व्महोया खलु्ने धनवेदन  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) चार ुआ.व.सम्भको व्मफसाम 
नवीकयण गयेको प्रभाणऩत्रको सक्कर 
प्रधत 

४) घयफहार सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य फहारकय धतयेका 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

५) स्थरगत प्रधतवेदन  
६) आफ्नै घयभा व्मफसाम सञ्चारन 
बएभा चार ुआ.व.सम्भको 
भारऩोतय सम्ऩजि कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

ववदेशीको  हकभा थऩ् 
  ७) ऩरयचम खलु्न ेकागजात वा 
सम्फजधधत दतुावासको ऩत्र 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने   

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

६० 

ब्मवसाम सञ्चारन 
नबएको धसपारयस 

१) व्वसाम सॊचारन नबएको व्महोया 
खलु्ने धनवेदन  

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३)  ब्मवसामदतान गयेको प्रभाणऩत्र  
४) आफ्नो घय बएभा चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ  

५) स्थरगत प्रधतवेदन  
६) घयफहार सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

७) सजनधभनका भचुलु्का आवश्मक 
ऩयेभा सो सभेत 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

६१ 

ब्मवसाम दतान 
धसपारयस अधम 
कामानरमको राधग 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन ऩत्र  
२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) आफ्नै घय बए चार ुआ.व.सम्भको 
भारऩोत य सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाण  
४) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



५) दईु प्रधत ऩासऩोर्न साईजको पोर्ो 
६) नगयऩाधरकाभा व्मफसाम दतान 
गयेको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

 ५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

६२ 

कम्ऩनी तथा उद्योग 
दतान धसपारयस 

१) सॊस्थाको छाऩ सवहतको व्महोया 
खरेुको धनवेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) नगयऩाधरकाभा व्मफसाम दतान 
गयेको प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 

६) आफ्नै घय र्हया बए चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

७) स्थानीम तहभा दतान नगयी कय 
कामानरम वा अधम धनकामभा दतान 
गयी ब्मवसाम दतान गयेको हकभा 
प्मान  दतान  वा  अधम     
धनकामफार् जायी गयेको ब्मवसाम 
दतान प्रभाणऩत्रको  प्रधतधरवऩ  

८) घयबाडा सम्झौताको प्रधतधरवऩ 

९) सञ्चारक सधभधतको धनणनमको 
प्रधतधरवऩ 

१०)अधम स्थानीम आवश्मकता 
अनसुायका कागजऩत्रहरु 

ववदेशीको हकभा थऩ् 
१०) याहदानीको प्रधतधरवऩ वा 
सम्फजधधत  दतुावासको  धनजको  
ऩरयचम  खलु्ने धसपारयस 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन  भचुलु्का  तमाय  गयी  धसपारयस 
तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

६३ 

उद्योग नाभसायी  
धसपारयस 

१) कायणसवहत  व्महोया खरेुको 
धनवेदन  

२) उद्योग दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

३) सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
ब्मवसाम दतान गयेको प्रभाण ऩत्रको 
सक्कर प्रधत 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

   सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४) आफ्न घय बए चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

५) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य फहार कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

६) खरयद धफक्री भापन त नाभसायी हनुे 
बए सो सम्फजधध कागजऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य हक हस्ताधतयणफार् 
नाभसायी हनु ेबए नाता प्रभाजणत 
कागजऩत्रको प्रधतधरवऩ   

तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउन 

६४ 

उद्योग / ब्मवसाम 
ठाॉउसायी  
धसपारयस 

१) उद्योग ठाउॊ सायीका राधग धनवेदन  
२) उद्योग दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

३) सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
ब्मवसाम दतान गयेको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

४) आफ्नै घय बए चार ु
आ.व.सम्भको भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

५) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य फहार कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

६) जनु स्थानीम तहभा सयी जान ेहो 
सो ऺेत्रको सम्फजधधत वडा 
कामानरमको धसपारयस ऩत्र 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

   सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस 
तमाय गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

६५ 

सॊस्थागत ववद्यारम  
ठाॉउसायी  
धसपारयस 

१) ववद्यारम ठाउॊसायीका राधग 
सञ्चारक सधभधतको धनणनम सवहतको 
धनवेदन  

२) ववद्यारम दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

३) सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
ब्मवसामदतान गयेको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२)  वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
स्थरगत  सजनधभन  भचुलु्का  तमाय  गयी 
धसपारयस तमाय गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



४) चार ुआ.व.सम्भको व्मफसामकय, 
भारऩोत य सम्ऩजि कय धतयेको 
प्रभाणको प्रधतधरवऩ 

५) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य फहार कय धतयेको 
प्रभाण  

६) स्थामी रेखा नम्फय प्रभाण ऩत्र य 
कय चिुाको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

७) धनयीऺण प्रधतवेदन  
८) सयी जाने ऺेत्रको वडा 
कामानरमको अनभुधत ऩत्र  

 

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउन 

६६ 

ववद्यारम सञ्चारन  
स्वीकृत/ कऺा 
फवृि धसपारयस 

१) ववद्यारम कऺा फवृिको राधग 
सञ्चारक सधभधतको धनणनम सवहतको 
धनवेदन  

२) ववद्यारम दतान प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ  

३) सम्फजधधत वडा कामानरमभा 
ब्मवसामदतान गयेको प्रभाण ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ 

४) सयकायी फाहेकको ववद्यारमको 
हकभा चार ुआ. व. सम्भको 
ब्मवसाम कय, भारऩोत य सम्ऩजि 
कय धतयेको प्रभाण  

५) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको 
प्रधतधरवऩ य चार ुआ.व.सम्भको 
फहार कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा सजचवरे 
सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको प्राववधधक कभनचायीरे 
आवश्मकता अनसुाय स्थरगत धनयीऺण गयी 
प्रधतवेदन तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

 

६७ 

फन ऩैदावय 
धसपारयस 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन ऩत्र  
२) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ  
३) नाऩी नक्सा  
४) चार ुआ.व.सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



प्रधतधरवऩ ।  
५) अधम स्थानीम आवश्मकता 
अनसुायको कागजऩत्रहरु   

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

६८ 

उऩबोिा सधभधतसॉग 
मोजना सम्झौता 
धसपारयश 

१) उऩबोिा सधभधत गठनको राधग 
आभबेरा बएको भाईधमूर्को 
प्रधतधरवऩ (कामनसधभधतभा ३३ 
प्रधतशत भवहरा अधनवामन) 

२) फजेर् स्रोत खरेुको प्रभाण 

३) मोजना सॊचारन गनन उऩमिु बए÷ 

नबएको सम्फधधभा प्राववधधकको 
धरजखत याम 

४) उऩबोिा सधभधतको मोजना 
सम्झौता सम्फधधी धनणनमको 
प्रधतधरवऩ 

५) उऩबोिा सधभधतभा यहेका सफै 
ऩदाधधकायीको नागरयकताको 
प्रधतधरवऩ 

६) आमोजनाको रागत अनभुान 

७) मोजना सॊचारन स्थरको पोर्ो 
८) उ.स.÷सॊस्थाको सम्झौता गरयऩाउॉ 
बने्न धनवेदन÷छाऩ 

९) मोजना सॊचारन हनुे स्थानको 
नक्सा 

१०) सॊस्थाको हकभा सम्फजधधत 
धनकामभा दतान बएको दतान प्रभाण–
ऩत्र÷कय चिुाको प्रधतधरवऩ 

११) कामनक्रभको राधग प्रस्तावना 
तमायी गयी न.ऩा. फार् स्वीकृत 
गरयएको प्रस्तावको १ प्रधत 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

धसपारयस तमाय गने  

७) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



६९ 

उऩबोिा सधभधतको 
खाता खोल्ने 
धसपारयश 

१) व्महोया खरेुको धनवेदन 

२) उऩबोिा सधभधतफार् अध्मऺ, 

कोषाध्मऺ य सचीव को सॊमिु 
दस्तखतफार् खाता खोल्ने बनी उल्रेख 
गयेय गरयएको धनणनम प्रधतधरवऩ । 

३) खाता सञ्चारकको पोर्ो र्ाॉधसएको 
दस्तखत नभनुा काडन सवहत 
दस्तखतवाराहरु स्वमॊ उऩजस्थत हनु ु
ऩने , 
४) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
पोर्ोकऩी । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

 धसपारयस तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

७० 

अजधतभ फीर 
बिुानी धसपारयश 

(उऩबोिा 
सधभधतसॉग ) 

१) मोजना सम्ऩन्न गदान बएको खचन 
अनभुोदन सवहतको उऩबोिा 
सधभधतको धनणनमको प्रधतधरवऩ य 
व्महोया खरेुको धनवेदन । 

२) अनगुभन सधभधतरे बिुानीको 
राधग गयेको धसपारयश 

३) खचन सावनजधनकयण वा सभदुामभा 
सावनजधनक सनुवुाइरे अनभुोदन 
गयेको धनणनमको प्रधतधरवऩ 

४) उऩबोिा सधभधतको अध्मऺफार् 
प्रभाजणत सक्कर धफर बयऩाइ य डोय 
हाजजयी पायाभ  

५) काभ शरुु हनु ुबधदा ऩवहरे, 

बईयहेको य सम्ऩन्न ऩधछको 
पोर्ोहरु  

६) प्राववधधक फार् तमाय गयेको 
भलु्माॊकन, नाऩी वकताव, कामन सम्ऩन्न 
प्रधतवेदन य मोजना स्वीकाय 
प्रधतवेदन  

७) सावनजधनक ऩयीऺण पायभ,खचन 
सावनजधनक पायभ य धफिीम प्रगधत 
प्रधतफेदन पायभ 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

 धसपारयस तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

७१ 

उऩबोिा सधभधतको 
खाता फधद गने 
धसपारयश 

१) खाता फधद गनुन ऩने व्महोया 
खरेुको धनवेदन । 

२) खाता फधद गने सम्फजधध उऩबोिा 
सधभधतफार् गयेको धनणनमको 
प्रधतधरवऩ । 

३) सम्फजधध शाखाफार् जायी बएको 
प्रमोजन सभाप्त बएको व्महोया 
खरेुको ऩत्र । 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय  

 धसपारयस तमाय गने  

५) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

सोही ददन आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 

७२ 

उल्रेजखत फाहेक 
अधम स्थानीम  
आवश्मकता  
अनसुायको 
धसपारयस/ 
प्रभाजणतहरु 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रधतधरवऩ 
य व्महोया खोरेको धनवेदन  

२) ववषम सॉग सम्फजधधत प्रभाण 
कागजातहरु  

३) चार ुआ. व. सम्भको भारऩोत य 
सम्ऩजि कय धतयेको प्रभाणको 
प्रधतधरवऩ  

 

१) धनवेदन सवहत तोवकएको कागजातहरु ऩेश 
गने  

२) वडा अध्मऺ/वडा सदस्म/वडा  सजचवरे  

   सम्फजधधत कभनचायीराई तोक आदेश गने  

३) धनवेदन दतान गने  

४) तोवकएको कभनचायीरे आवश्मकता अनसुाय 
सजनधभन भचुलु्का तमाय गयी धसपारयस तमाय 
गने  

५) धनवेदकरे तोवकएको शलु्क फझुाउने  

६) चरानी गयी धनवेदकराई धसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

 

वडा कामानरम वडा अध्मऺ/वडा 
सदस्म/ वडा सजचव 

प्रवक्रमा ऩूया बएभा 
सोही ददन, सजनधभन गनुन 
ऩनेको हकभा फढीभा 
३ ददन धबत्र 

आधथनक ऐनभा उल्रेख बए 
फभोजजभ 



 

 

 

नोट M प्रत्येक आर्थिक वषामा नगर सभाबाट पाररत भएको आर्थिक ऐन अनुसार कर, शुल्क तिा दस्तुरहरु पररवतान भै सोही बमोलजम कायाान्वयन हुनेछ ।  

सेवा ललनुअलि सेवाग्राहीले नगरपाललका तिा वडालाई बुझाउनुपने सबै शुल्क, कर र दस्तुर बुझाएको हुनु पनेछ । 

सेवा प्रदान गररदा पलहला आउनेलाई पलहलो तिा जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यलि र मलहलालाई प्रािालमकता ददईनेछ । 

 


