
खजरुा गाउँपालिकाको नागररक वडापत्र 

वडा कार्ाािर्बाट लवतररत हुन ेसवेाहरु 

अलिकारमा आिाररत सेवा प्रवाहिाई पारदर्शी, सरि, जवाफदेही र लनलित समर्मा सम्पन्न गरी सेवाग्राहीहरुिाई सेवा सुलविा प्रदान गन ेउदे्दश्र्ि ेर्ो नागररक वडापत्र तर्ार 

पारीएको छ। 

क्र.स ं सेवा सलुविाको नाम आवश्र्क पन ेकागजातहरु लजम्मवेार 

अलिकारीवा 

पक्ष 

सेवा प्राप्त गना िाग्न े
 

समर् दस्तरु 

१. घर जग्गा नामसारी 

लसफाररस 

१. घर जग्गा नामसारी सम्बन्िी लवस्तृत लववरण खुिेको लनवेदन 

२. लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. मृतक र लनवेदक लवचको नाता प्रमालणत प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

५. सजलमन मुचुल्का गरी बुझ्नु पने भए सजालमनमा साक्षी बस्नेको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

६. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पत्ती कर लतरेको रलसद । 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. घर बाटोभएको जग्गारु५००/ 

२. घर बाटो नभएको जग्गा रु २००/ 
 

२. मोही िगत कट्टा 

लसफाररस 

१. मोही िगत हुनपुने पूणा लववरणको लनवेदन  

२. लनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. जग्गािनी प्रमाण पुजााको प्रमालणत प्रलतलिलप 

४. जग्गाको प्रमालणत नापी नक्सा 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पत्ती कर लतरेको रलसद  

६. जग्गाको श्रेस्ता र दफल्डबुकको प्रमालणत प्रलतलिलप 

७. आवश्र्कता अनुसारको सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष/ 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. मोही िगत कट्टा लसफाररसरु 

५००/ 
 

३. घर कार्म लसफाररस  १. घर कार्म पाउँ भन्न ेसम्बन्िी लनवेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको  प्रलतलिलप 

३. सम्बलन्ित जग्गाको िािपुजााको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

४. स्थिगत प्रलतवेदन  

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन 

,सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

४. छात्रवृत्ती लसफाररस  १. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. घर भएमा चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

१. रु १००/ 

२. लवदेर्श पढ्न जानिेाई 



एकीकृत सम्पत्ती कर लतरेको रलसद, व्यवसार् भएमा व्यवसार् कर 

लतरेको रलसद 

३. र्शैलक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप । 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

लनर्मानुसार थप रकम िाग्ने छ। 

५. लवपन्न लवद्याथी 

छात्रवृलत्त लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप । 

२. र्शैलक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप । 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. लनिःर्शुल्क 

६. अपाङ्ग लसफाररस  १. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्र/ जन्मदतााको प्रलतलिलप  

२. कुन प्रकारको र्शारीररक अपाङ्गता हो सो सम्बन्िी मेलडकि 

सुपरीटेन्डेन्टको लसफाररस 

३. व्यलि स्वर्ं उपलस्थत हुनुपन ेवा सम्बलन्ित कमाचारीको प्रलतवेदन 

। 

४. लनवेदनका साथमा सम्बलन्ित अनुसूलच फारम । 

वडा अध्र्क्ष  

/वडा सलचव, 

मलहिा तथा 

बािबालिका 

उपर्शाखा 

 लनिःर्शुल्क 

७. अस्थाई बसोबास 

लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप र बसोबास 

गन ेघर नम्बर, टोि, मागा वा बाटोको नाम  

२. वहािमा बसेको भए घरिनीको सनाखत मुचुल्का र लनजको 

नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. कमाचारीको हकमा हाि कार्ारत रहकेो कार्ाािर्को पत्र  

४. घरबहाि कर लतरेको रलसद  

५. घरबहािको सम्झौता पत्र  

६. आवश्र्कता अनुसार तोदकएको कमाचारीिे गरेको सजालमन 

मुचुल्का। 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

८. स्थार्ी बसोबास 

लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. बसाई सराईको हकमा बसाई सराई दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

४. जग्गािनी प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

५. आवश्र्कता अनुसार तोदकएको कमाचारीिे गरेको सजालमन 

मुचुल्का । 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

९. नागररकता र 

नागररकताको 

प्रलतलिलप लसफाररस  

१. लनवेदन पत्र र आमा/बुवाको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. जन्म दतााको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. लववालहत मलहिाको हकमा पलत/आमा/बुवाको नागररकता 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

१. बंर्शजको नाताि े नागररकता 

लसफाररस रु १००/ 

२. नागररकताको प्रलतलिपी 



प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. चारालत्रक प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप (लवद्याथीको हकमा) 

५. पाँच प्रलत फोटो 

६. लववाह दतााको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप(लववालहताको हकमा) 

७. बसाँईसरी आएको हकमा बासाँईसराइको प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

८. दवैुकान देलखने पासपोटा साइजको फोटो २ प्रलत 

९. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

१०. कमाचारी पररवारको  हकमा सम्बलन्ित कार्ाािर्को लसफाररस  

११. प्रलतलिलपनागररकताकोहकमापुरानोनागररकताकोप्रलतलिलप 

१२. तोदकएको  कमाचारीिे आवश्र्कता अनुसार तर्ार गरएको 

सजालमन मुचुल्का  

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

लसफाररस रु १५०/ 

१०. अंलगकृत नागररकता 

लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र र अंलगकृत नागररकता प्राप्त गना खोजेको स्पष्ट आिार 

२. सालवक मुिुकको नागररकता पररत्र्ाग गरेको वा पररत्र्ाग गना 

कारवाही चिाएको पुलष्टगने कागजातहरु 

३. नेपािमा १५ वर्ादेलख कुन ै व्यवसार् वा काम गरी बसेको 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. बैवालहक अंलगकृत नागररकताका िालग लववाह दताा प्रमाणपत्रको 

प्रलतलिलप र सम्बलन्ित देर्शको आलिकाररक प्रमाणपत्र 

५. नेपािी भार्ा िेख्न र बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु  

६. पासपोटा साईजको फोटो ३ प्रलत 

७. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद  

८. सजालमन मुचुल्का । 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र् 

सलमलत/ वडा 

सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु३००/ 

११. आर्थाक अवस्था 

बलिर्ो वा सम्पन्नता 

प्रमालणत  

१. लनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

२. जग्गािनी प्रमाण पुजाा 

३. आर्श्रोत भए आर्श्रोत खुल्न ेकागजात 

४. अन्र् आवश्र्क कागजात 

५. घर नक्सा र्शाखाको प्रालवलिक मूल्र्ाङ्कन ररपोटा  

६. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर र बहाि कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत 

भएको कागजात 

७. सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

घर नक्सा 

र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. लवदेर्श अध्र्र्नका िालग अगं्रेलजमा 

लसफाररस रु २५००/ 

२. सम्पत्ती मूल्र्ाङ्कन र्शुल्क 

मूल्र्ाङ्कन गरीने रकमको 

०.१०% 

३. नेपािीमा आर्स्रोत प्रमालणत रु 

१५००/ 

४. प्रकृलत अनुसार आथीक ऐन 

बमोलजम। 



१२. आथीक अवस्था 

कमजोर वा लवपन्नता 

प्रमालणत  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र  

२. आथाक अवस्था कमजोर भएको पुलष्ट हुन ेकागजात  

३. सजालमत मुचुल्का आवश्र्कता अनुसार  

वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सलमलत  /वडा 

सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. लर्शफाररस लनिःर्शुल्क 

२. सम्पत्ती मूल्र्ाङ्कन गनुा पने भए 

मूल्र्ाङ्कन रकमको ०.१०% 

 

१३. लवदु्यत जडान 

लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र  

२. जग्गा िनी प्रमाण पत्रको प्रमाणीत प्रलतलिलप 

३. हकभोगको श्रोत खुल्ने कागजात  

४. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणको प्रलतलिलप 

५. अन्र् कागजातहरु 

६. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

७. आवश्र्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आवास प्रर्ोजनका िागी रु ५००/ 

२. उद्योग प्रर्ोजनका िागी रु१००० 

३. वडा सजालमन मुचुल्का गनुापन ेभए 

सो को छुटै्ट र्शुल्क िाग्न ेछ। 

१४. िारा जडान लसफाररस  १. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र  

२. नक्सा पास वा नामसारी नक्सा भएको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा  एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सलमलत  /वडा 

सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

२. वडा सजालमन मुचुल्का गनुापन ेभए 

सो को छुटै्ट र्शुल्क िाग्न ेछ। 

१५. लजलवत रहकेो 

लसफाररस  

१. नागररिा प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र 

२. स्वर्ं व्यलि उपलस्थत हुन ुपन े

३. दईु प्रलत पासपोटा साईजको फोटो 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद कर लनिाारण स्वीकृत भएको कागजात 

५. आवश्र्क परेमा सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

१६. दवैु नाम गरेको ब्र्लि 

एकै हो भन्ने लसफाररस 

/फरक जन्म लमलत 

संर्शोिन लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन  

२. नाम फरक परेको पुलष्ट गन ेप्रमालणत कागजातहरु 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद कर लनिाारण स्वीकृत भएको कागजात 

४. सम्बलन्ित व्यलि वा हकवािा उपलस्थत भई सनाखत गनुा पने  

५. वडा सजालमन मुचुल्का । 

६. आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजालमन मुचुल्काको 

वडा 

अध्र्क्ष/वडा 

सलमलत /वडा 

सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 



प्रलतवेदन  

१७. जग्गा मूल्र्ाङ्कन 

लसफाररस / प्रमालणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र 

२. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

३. जग्गाको आसपासको चिन चल्तीको मुल्र् प्रक्षेपण 

४. हािसाि ै आसपासको खररद लबक्री भएको भए सो प्रमाण वा 

सजालमन मुचुल्का  

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

६. आवस्र्कता अनुसार प्रालवलिक मूल्र्ाङ्कन । 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा 

सलचव,घर 

नक्सा फाँटका 

कमाचारी 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. मूल्र्ाङ्कन गरीन े जग्गाको 

०.१०% 

२. वडा सजालमन मुचुल्काको रु ३००/ 
 

१८. व्यवसार् बन्द 

लसफाररस  

१. आफ्नो व्यवसार्को लवस्तृत व्यहोरा सलहतको लनवदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको व्यवसार् नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 

सक्कि 

४. घर बहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

५. स्थिगत प्रलतवेदन  

६. लवदेलर्शको हकमा पररचर् खुल्ने कागजात वा सम्बलन्ित 

दतुावासको पत्र 

७. आफ्न ैघर भएमा चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर 

वा एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत 

भएको कागजात 

८. आवश्र्कता परे सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

आथीक 

लवकास सलमलत 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु ५००/ 

१९. व्यवसार् सञ्चािन 

नभएको लसफाररस  

१. व्यवसार् सञ्चािन नभएको कारण सलहतको लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

३. स्थानीर् तहको नाममा व्यवसार् दताा गरेको प्रमाणपत्र 

४. आफ्नै घर भएमा चािु आ.व. सम्मको मािपोत  घरजग्गा कर 

लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५. स्थिगत प्रलतवेदन  

६. घर बहाि सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा 

सलचव,आर्थाक 

लवकास सलमलत  

सोही ददन 

,सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु ५००/ 

२०. व्यापार व्यवसार् 

नभएको लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र कारण सलहतको  लनवेदन 

पत्र 

२. स्थानीर् तहको नाममा व्यवसार् दताा गरेको प्रमाणपत्र 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

आर्थाक 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

१. रु ५००/ 



सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

४. सजालमन मुचुल्का आवश्र्क परेमा सो समेत  

लवकास सलमलत ददनलभत्र 

२१. कोटा दफ लमनाहा 

लसफाररस  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र  

२. आफ्न ैघर भएमा चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर 

वा एदककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

३. अदाितमा मुद्दा परेका प्रमाण कागजातहरु 

४. कोटा दफ लमनाहा हुनु पने  स्पष्ट कारण लिलखत रुपमा ददन ुपन े 

५. स्थानीर् सजालमनका मुचुल्का 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा 

सलचव,न्र्ार्ीक 

सलमलत 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

२२. नावािक पररचर् पत्र 

लसफाररस 

१. बाबु आमाको नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन पत्र 

२. जन्म दतााको प्रमाण पत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

४. नाबािक खुल्न ेथप कुन ैप्रमाण कागजात भए सो समेत पेर्श गन े 

५. नावािक अलनवार्ा उपलस्थत हुनु पन े। 

६. दवैु कान देलखने पासपोटा साईजको फोटो 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

२३. चौपार्ा सम्बलन्ि 

लसफाररस  

१. कारण सलहतको लनवेदन 

२. चौपार्ा िाने ठाउँको स्वीकृत पत्र  

३. लिने ददन ेदवैुिे सनाखत गनुा पने  

४. चौपार्ा पािन गनेका हकमा स्थान र छरलछमेकी तथा 

वातावरणमा प्रलतकुि प्रभाव नपने व्यहोरा  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

पर्शु-स्वास््र् 

र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

२४. व्यवसार् दताा 

लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र 

२. व्यवसार् दताा गरेको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. आफ्नै घर भए चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एदककृत सम्मपलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत 

भएको कागजात  

४. बहािवािमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप 

५. दईु प्रलत पासपोटा साइजको फोटो 

६. सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

आर्थाक 

लवकास सलमलत 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आर्थाक ऐन बमोलजम  

२५. उद्योग ठाउँसारी 

लसफाररस 

१. उद्योग ठाउँसारीका िालग लनवेदन  

२. उद्योग दताा प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

३. स्थानीर् तहको नामको नलबकरण सलहतको व्यवसार् दताा प्रमाण 

पत्र 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

आर्थाक 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

१. उद्योग को प्रकृलत तथा वगीकरण 

अनुसार आर्थाक ऐन बमोलजम 



४. आफ्नै घर भए चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा 

एदककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद  

५. बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप र बहाि कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पन े 

६. स्थानीर् तहको नाम) क्षेत्र लभत्र सारी जान ेभए सम्बलन्ित बडा 

कार्ाािर्को अनुमलतको लसफाररस पत्र  

७. आवश्र्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का  

लवकास सलमलत ददनलभत्र 

२६. लवद्यािर् ठाउँसारी 

लसफाररस 

१. लवद्यािर् ठाउंसारीका िालग लनवेदन  

२. लवद्यािर् दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. स्थानीर् तहको नामको नलबकरण सलहतको व्यवसार् दताा प्रमाण 

पत्र 

४. (सरकारी एवं सामुदालर्क लवद्यािर् बाहके अन्र् मा ) चािु आ.व. 

सम्मको सरी जाने ठाउँ र हािको ठाउँ दवैुको मािपोत र घर 

जग्गा कर वा एदककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

५. बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप र बहाि कर लतरेको 

रलसद/ नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पन े 

६. स्थार्ी िेखा नम्बर प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

७. लनरीक्षण प्रलतवेदन  

८. सरी जाने ठाउँको वडा कार्ाािर्को अनुमलत पत्र 

९. आवश्र्क परेको खण्डमा सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव,  

गाउँ लर्शक्षा 

र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आर्थाक ऐन बमोलजम 

२७. आन्तररक बसाई सराई 

लसफाररस 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवदन पत्र 

२. सरी जाने व्यलिहरुको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमालणत 

प्रलतलिलप र नागररकता प्रमाणपत्र नभएको हकमा लववाह दताा वा 

जन्म दताा वा उमेर खुिेको लनस्साको प्रमालणत प्रलतलिलप 

३. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप/घर वा जग्गा नभएको हकमा 

व्यवसार् वा बसाई खुल्ने प्रमाण कागजात  

४. घर जग्गा भएकाको हकमा घर भए चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत 

र घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर 

लनिाारण स्वीकृत भएको कागजात  

५. घर जग्गा नभएकाको हकमा सम्बलन्ित घर िनीसँग गरेको घर 

बहािको सम्झौता  

६. आवश्र्कता परेको खण्डमा सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा/ वडा 

सलमलत सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १५०/ 

२८. लवद्यािर् सञ्चािन 

स्वीकृत / कक्षा बृलि 

१. लवद्यािर् कक्षा बृलिका िालग लनवेदन  

२. लवद्यािर् दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

सोही ददन , 

सजालमनको 

१. सामुदालर्क सरकारी रु ५००/ 

२. लनजी स्कुि रु १०००/ 



लसफाररस ३. स्थानीर् तहको नाममा चाि ु आ.व. को नलवकरण सलहतको 

व्यवसार् दताा प्रमाण पत्र 

४. सरकारी बाहकेका लवद्यािर्का हकमा चािु आ.व. सम्मको 

मािपोत र घर जग्गा कर वा एदककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

५. बहािमा भए सम्झौता पत्रको प्रलतलिलप र बहाि कर लतरेको 

रलसद 

६. लनरीक्षण प्रलतवेदन  

७. आवश्र्क परेको खण्डमा सजालमन मुचुल्का  

वडा सलचव, 

गाउँ लर्शक्षा 

र्शाखा 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

२९. व्यलिगत लववरण 

लसफाररस 

१. लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद  

४. लवर्र्सँग सम्बलन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

३०. जग्गा दताा लसफाररस १. लनवेदन  

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एदककृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकता 

भएको कागजात  

४. सालवक िगत प्रमालणत प्रलतलिलप 

५. दफल्डबुक उतार  

६. स्थिगत लनरीक्षण प्रतवेदन 

७. जग्गाको नापी नक्सा 

८. जग्गासँग सम्बलन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

९. स्थानीर् सजालमन मुचुल्का 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. घडेरी प्रलतकठ्ठा रु१०० 

२. खेलतर्ोग्र् जग्गा प्र लवघाह रु५०० 

३१. संरक्षक 

लसफाररस(व्यलिगत) 

१. लनवेदन  

२. संरक्षक ददने र लिन े व्यलिको नागररकता / जन्म दताा 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

४. आवश्र्कता अनुसार स्थिगत सजालमन मुचुल्का  

५. स्थानीर् सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

३२. संररक्षक लसफाररस 

(संस्थागत) 

१. लनवेदन  

२. संस्थाको नवीकरण सलहतको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप एवं 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

सोही ददन , 

सजालमनको 

१. रु १०० /अवस्था र प्रकृती 

अनुसार आर्थाक ऐन बमोलजम 



लविानको प्रलतलिलप वा लनर्माविीको प्रलतलिलप  

३. चािु आ. व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद  

४. बहािमा भए सम्झौता पत्र प्रतलिलप र बहाि कर लतरेको रलसद/ 

नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पने  

५. आवर्शर्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का 

 

वडा सलचव, 

सम्बलन्ित 

फाँटका 

कमाचारी 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

३३. नेपाि सरकारको 

नाममा बाटोकार्म 

लसफाररस 

१. लनवेदन  

२. जग्गािनी प्रमाण पुजाा प्रलतलिलप 

३. नापी नक्सा  

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद । 

५. जग्गा िनीको स्वीकृलतको सनाखत गनुापन े 

६. जग्गा िनीि ेसनाखत गरेको कागजात 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

घर नक्सा फाँट 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१.  आर्थाक ऐन बमोलजम 

३४. लजलवत सँगको नाता 

प्रमालणत  

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. नाता खुल्न ेप्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. सजालमन गरी बुझ्न ुपन ेभएमा साक्षी बस्न े७ जनाको नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

५. नाता प्रमालणत गने व्यलिहरुको २ प्रलत पासपोटा साईजको फोटो 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु २००/ 

३५. मृतक सँगको नाता 

प्रमालणत  

१. लनवेदन तथा नाता खुल्न ेप्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. हकदारहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. मृत्र्ु दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. मृतकको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

५. हकवािा नावािक भए जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

६. बसाँईसरी आएको हकमा बसाईसराईको प्रलतलिलप 

७. हकदारहरुको पासपोटा साईजको फोटो ४ प्रलत 

८. स्थानीर् सजालमन मुचुल्का  

९. आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजालमन मुचुल्का 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु २००/ 

३६. कोठा खोल्न े कार्ा/ 

रोहबरमा बस्ने कार्ा 

१. कारण प्रस्ट खुिेको लनवेदन  

२. चािु आ.व. सम्मको घरजग्गा कर, बहाि कर र मािपोत लतरेको 

रलसद 

वडा अध्र्क्ष  

/वडा  सलमलत/ 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

१. रु १००/ 

२. सजालमन मुचुल्काको रु ३००/ 

 



३. बहाि सम्झौताको प्रमालणत प्रलतलिलप 

४. लजल्िा प्रर्शासन कार्ाािर्को पत्र  

५. स्थानीर् सजालमन मुचुल्का  

६. आवश्र्कता अनुसार स्थानीर् प्रहरी सजालमन मुचुल्का 

७. वडा कार्ाािर्बाट प्रेलर्त ३५ ददन े म्र्ाद पत्रको सूचनाको 

प्रमालणत प्रलतलिलप 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

३७. लनिःर्शुल्क वा सिःर्शलु्क 

स्वास््र् उपचार 

लसफाररस 

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. लवपन्नता खुल्न ेप्रमाण कागजात 

३. लसफाररस आवश्र्क भएको अन्र् कारण 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत 

/वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु २५५/ 

३८.  अन्र् कार्ाािर्को माग 

अनुसार लववरण 

खुिाई पठाउन ेकार्ा 

१. लनवेदन तथा नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. कार्ाािर्को पत्र  

३. लवर्र्सँग सम्बलन्ित अन्र् कागजातहरु 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आर्थाक ऐन बमोलजम। 

३९. संस्था दताा लसफाररस १. लविान वा लनर्माविी, लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 

प्रलतलिलप 

२. संस्था भाडामा बस्ने भए सम्झौता पत्र र बहाि कर लतरेको 

रलसद/नलतरेको भए लतनुा बुझाउनु पन े 

३. संस्था आफ्नै घरमा बस्न े भए सोको जग्गा िनी प्रमाणपुजाा र 

नक्सा पास प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत / 

वडा सलचव,  

सामालजक 

लवकास सलमलत 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. संस्थाको प्रकृलत अनुसार आर्थाक 

ऐन बमोलज 

४०.  घर बाटो प्रमालणत १. लनवेदन (बाटोको नाम, टोिसमेत खुिाउन)े नागररकता 

प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. जग्गािनी प्रमाणपुजााको प्रमालणत प्रलतलिलप 

३. जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमालणत सक्कि नापी नक्सा 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

५. लिने ददने दवैु व्यलिका नागररकताका प्रमाणपत्रको प्रमाणपत्र र 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत 

/वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आर्थाक ऐन बमोलजम 



प्रमालणत प्रलतलिलप सलहत उपलस्थत हुन ुपन ेवा लनजहरुिे ददएको 

अलिकृत वारेसको प्रमालणत प्रलतलिलप 

६. स्थिगत लनरीक्षण प्रलतवेदन 

४१. चार दकल्िा प्रमालणत  १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

३. जग्गा रहकेो क्षेत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप नापी नक्सा 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत/घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत्त 

कर लतरेको रलसद 

५. लनवेदक स्वर्ं वा लनजि े अन्र् व्यलििाई तोकेको हकमा लनज 

लनवेदकिे ददएको अलिकृत वारेसनामा को प्रमालणत प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु ५००/ 
 

४२. जन्म लमलत प्रमालणत  १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. नाबािकको हकमा जन्म दताा प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. बसाँई सरी आएको भए सो को प्रमाणपत्र 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

५. आवश्र्क परेको खण्डमा सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १५०/ 

४३. लववाह प्रमालणत १. दिुहा दिुहीको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. बसाँई सरी आएकाको हकमा बसाँई सराई दताा प्रमाणपत्र 

३. दिुाह दिुही दवैु उपलस्थ भई सनाखत गनुा पने । 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

५. लव.स. २०३४ पलछको हकमा लवबाह दताा प्रमाण पत्रको 

प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत / 

सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १५०/ 

४४. घर पाताि प्रमालणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. घर नक्सा, नक्सा पास प्रमाण पत्र 

३. स्थिगत लनरीक्षण प्रलतवेदन 

४. चािु आ.व. सम्मको घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत्त कर र 

चािु आ.व. सम्मको मािपोत कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण 

स्वीकत भएको कागजात 

५. आवश्र्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव, 

घर नक्सा 

र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु २५५/ 

२. सजालमन मुचुल्का को थप रु २५०/ 

४५. कागज/मञ्जुरीनामा 

प्रमालणत 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

२. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एदककृत 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

सोही ददन , 

सजालमनको 

१. रु २५५/ 



सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

३. प्रमालणत गनुा पन े लवर्र् सँग सम्बलन्ित प्रमाण कागजातहरुको 

प्रलतलिलप 

४. मञ्जुरी नामा लिन ेर ददने दवैु व्यलि उपलस्थत हुनु पने  

वडा सलचव,  हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

४६. हकवािा वा हकदार 

प्रमालणत 

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप र लनवेदन 

२. नाताप्रमालणत प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

३. हकदार प्रमालणतका िालग स्थिगत सजालमन 

४. हकदार प्रमालणत गने थप प्रमाण कागज 

५. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

६. आवश्र्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. २५५/ 

२. सजालमन मुचुल्काको थप रु २५०/ 

४७. अलववालहत प्रमालणत १. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. संरक्षक वा अलभभावकिे कार्ाािर्को रोहबरमा गरेको सनाखत 

पत्र  

३. स्थानीर् सजालमन मुचुल्काको पत्र 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

५. लबदेर्शमा रहकेाको हकमा लवदेर्शलस्थत नेपािी लनर्ोगबाट आएको 

लसफाररस 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत / 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १५०/ 

४८. जग्गा रेखांकन को 

कार्ा/ सो कार्ामा 

रोहवर 

१. लनवेदन पत्र 

२. सम्बलन्ित कार्ाािर्को पत्र 

३. प्रालवलिक प्रलतवेदन  

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. अलमन खटीएको रु ६००/ 

२. लनर्मानुसार अन्र् थप र्शलु्क 

४९. जग्गा िनीपूजाा 

हराएको लसफाररस 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणापत्रको प्रलतलिलप 

२. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर भए घर जग्गा कर वा 

एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

३. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

४. लनवेदकको स्थार्ी वतन जग्गा रहकेो वडाको नभएमा स्थानीर् 

सजालमन मुचुल्का 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु २५५/ 

५०. पुजाामा घरकार्म गन े

लसफाररस 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. भवन नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

सोही ददन , 

सजालमनको 

१. रु १५०/ 



३. लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात  

५. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

वडा सलचव,  हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

५१. अंग्रेजी लसफाररस तथा 

प्रमाणपत्र 

१. लनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. लवर्र् सँग सम्बलन्ित प्रमाण कागजातको प्रलतलिलप 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत/ 

वडा सलचव,  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु ५००/ 

२. लवदेर्श अध्र्र्न प्रर्ोजनका  िालग 

आर्थाक ऐन बमोलजम 

५२. लमिापत्र कागज / 

उजुरी दताा  

१. लमिापत्र पन ेदवैु पक्षको संर्ुि लनवेदन  

२. सम्बलन्ित व्यलिहरुको नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. लवर्र्सँग सम्बलन्ित अन्र् कागजातहरु 

४. आवश्र्कता परेको खण्डमा  सजालमन मुचुिका 

वडा कार्ाािर्/ 

न्र्ार्ीक 

सलमलतको 

र्शाखाको 

कमाचारी 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १००/ 

५३. एकीकृत सम्पलत्त कर 

/घर जग्गा कर  

१. लनवेदन  

२. जग्गा िनी प्रमाण पुजााको प्रलतलिलप 

३. भवन नक्र्शा स्वीकृत प्रमाण पत्र र नक्र्शाको प्रलतलिलप 

४. भवन / जग्गा खररद गरेको भए मािपोतबाट रलजष्ट्ररे्शन पाररत 

लिखतको प्रलतलिलप 

५. नगरपालिका घोर्णा हुनु पूवा लनमााण भएका भवनका हकमा 

नापी नक्र्शा वा स्थिगत प्रालवलिक प्रलतवेदन 

६. मािपोत लतरेको रलसद 

७. आ.व. ०५७/५८ पूवा आन्तरर राजश्व कार्ाािर्मा कर लतरेको भए 

सो को प्रमालणत प्रलतलिलप 

८. नागररकता र नापी नक्साको प्रमालणत प्रलतलिलप 

९. मूल्र्ाङ्कन प्रलतवेदन वा ररपोटा 

वडा कार्ाािर्/ 

राजश्व र्शाखा  

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. लनर्मानुसार 

५४. बहाि कर  १. लनवेदन पत्र  

२. बहाि सम्झौता  

३. नेपाि सरकारमा बहाि सँग सम्बलन्ित लनकार्मा दताा गरेको 

प्रमाण पत्रको प्रलतलिलप 

४. नागररकताको प्रमालणत प्रलतलिलप 

५. चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत लतरेको रलसदको वा 

वडा अध्र्क्ष  

कार्ाािर्/ 

राजश्व र्शाखा/ 

आर्थाक 

लवकास सलमलत 

सोही ददन  १. सम्झौता बमोलजमको रकमको २ 

प्रलतर्शत  

२. नर्ाँ प्राविान अनुसार आर्थाक ऐन 

िे तोके अनुसार  



लनिाारण आदरे्शको प्रमालणत प्रलतलिलप । 

५५. लवज्ञापन कर  १. लनवेदन र संस्थाको प्रमालणत कागजात 

२.  बुझाउन पन े व्यवसार् र अन्र् करको रलसदको  प्रमालणत 

प्रलतलिलप 

३. अन्र् संस्था तथा कार्ाािर्को अनुमलत लिन ु पन े भएमा सो को 

प्रलतलिपी 

वडा कार्ाािर् 

/ राजश्व र्शाखा 

र आलथक 

लवकास सलमलत 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

 

१. वर्गाकृत लवज्ञापन अनुसार  

२. आर्थाक ऐन अनुसार  

५६. मािपोत वा भूमी कर १. लनवेदन पत्र  

२. प्रथम वर्ाका िालग जग्गा िनी प्रमाण पुजाा, नवीकरणका िालग 

अलघल्िो आ.व. मा मािपोत लतरेको रलसद वा र्स कार्ाार्बाट 

जारी गररएको मािपोत नवीकरण बुक 

३. घर जग्गा कर वा एकीकृत सम्पलत्त कर लतरेको प्रमाण 

वडा कार्ाािर् 

/ राजश्व र्शाखा  

सोही ददन  लनर्मानुसार  

५७. जन्म दताा  १. लनवेदन पत्र  

२. बािकको बाबु/आमाको नागररकता 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

४. अस्पतािमा जन्म भएको हकमा सम्बलन्ित अस्पताििे जन्म 

प्रमालणत गरेको पररचर्पत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. ३५ ददन लभत्र लनिःर्शलु्क  

२. म्र्ाद नालघ आएमा रु ५०/ 

५८. मृत्र्ु दताा १. लनवेदन पत्र  

२. मृतकको नागररकता र सूचना ददन आउनेको नागररकता  

३. मृतक सँग सम्बन्ि जोलडन ेप्रमाणपत्र 

४. अलववालहत मृतकको हकमा स्थानीर् सजालमन पत्र  

५. मृतकको नागररकता नभएको हकमा स्थानीर् सजालमन पत्र 

६. सूचना ददने व्यलिको नागररकता नभएमा समेत स्थानीर् सजालमन 

पत्र 

वडा अध्र्क्ष  

/वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. ३५ ददन लभत्र लनिःर्शलु्क  

२. म्र्ाद नालघ आएमा रु. ५०/ 

५९. सम्बन्ि लवच्छेद दताा  १. लनवेदन पत्र  

२. अदाितबाट सम्बन्ि लवच्छेद भएको फैसिाको प्रमालणत 

प्रलतलिलप 

३. पलतपत्नीको नागरीकताको प्रलतलिलप १/१ प्रलत 

४. केटाको स्थार्ी ठेगाना सम्बलन्ित बडाको हुन ुपन े। 

५. अनुसूलच फारम भरर ल्र्ाउनु पने 

वडा अध्र्क्ष  

/वडा सलचव, 

न्र्ार्ीक 

सलमलतको 

कमाचारी 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. रु १५०/ 
 

६०. लववाह दताा १. लनवेदन पत्र 

२. दिुाह-दिुहीको नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

३. दिुहीको नागररकता नभएमा बाबु वा दाजुभाईको नागरीकताको 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडासलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

१. ३५ददनलभत्रभएलनिःर्शुल्क 

२. म्र्ाद नाघी आएमा रु ५०/ 



प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

४. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

६१. नर्ां व्यवसार् दताा १. लनवेदन पत्र 

२. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप 

३. लवदेर्शीको हकमा राहदानीको प्रमालणत प्रलतलिलप वा सम्बलन्ित 

दतुावासको लनजको पररचर् खुल्ने लसफाररस 

४. २ प्रलत फोटो  

५. घर बहाि सम्झौता  

६. आफ्नै घर टहरा भए चाि ुआ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा 

कर लतरेको रलसद 

७. स्थानीर् तहको नाममा दताा नगरी प्र्ान वा अन्र् लनकार्मा दताा 

ग व्यवसार् दताा गरेको हकमा प्र्ान दताा वा अन्र् लनकार्बाट 

जारी गरेको व्यवसार् प्रमाणपत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप 

वडा अध्र्क्ष  

/वडा सलचव, 

आर्थाक 

लवकास र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. आर्थाक ऐन बमोलजम 

६२. व्यवसार् नलवकरण १. लनवेदन पत्र  

२. नागररकता प्रमाणापत्रको प्रमालणत प्रलतलिलप 

३. स्थानीर् तहबाट दताा भएको व्यवसार् दतााको प्रमाणपत्रको 

प्रमालणत प्रलतलिलप 

४. बहाि सम्झौताको प्रलतलिलप 

५. आफ्नै घर भए टहरा भए चाि ु आ.व. सम्मको मािपोत र घर 

जग्गा कर लतरेको रलसद  

वडा अध्र्क्ष  

/वडा सलचव, 

आर्थाक 

लवकास र्शाखा 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. व्यवसार्को प्रकृलत र कारोवार 

हरेी लनर्मानुसार िाग्न ेर्शलु्क 

६३. उल्िेलखत बाहके अन्र् 

स्थानीर् आवश्र्कता 

अनुसारका लसफाररस 

/ प्रमालणतहरु  

१. नागररकता प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप  र लनवेदन  

२. लवर्र् सँग सम्बलन्ित प्रमाण कागजात 

३. चािु आ.व. सम्मको मािपोत र घर जग्गा कर वा एकीकृत 

सम्पलत्त कर लतरेको रलसद वा कर लनिाारण स्वीकृत भएको 

कागजात 

४. आवश्र्कता अनुसार सजालमन मुचुल्का  

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सदस्र्/ 

वडा सलचव, 

सम्बलन्ित 

फाँटका 

कमाचारी 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. कोहिपुर नगरपालिका को 

आर्थाक ऐन िे तोदकददए 

अनुसारको र्शलु्क 

६४. बसाई - सराई 

जाने/आउन ेदताा 

१. लनवेदन पत्र र नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप 

२. बसाई सराई गरी जानेको हकमा पररवारको लववरण सलहत 

सम्बलन्ित वडा कार्ाािर् बाट जारी बसाई सराईको कागजात 

३. जहाँ जाने हो त्र्स ठाउँको िािपूजाा र जुन ठाउँमा आउनेको पलन 

पेर्श गनुापने। 

४. बसाई सराई गरी आउनेको हकमा बसाई सराई गरी ल्र्ाएको 

वडा अध्र्क्ष  / 

वडा सलमलत / 

वडा सलचव 

सोही ददन , 

सजालमनको 

हकमा 

बदिमा लतन 

ददनलभत्र 

१. ३५ ददन लभत्र लनिःर्शलु्क 

२. म्र्ाद नालघ आएमा रु ५० 



प्रमाणपत्र 

५. जाने - आउन ेसबै व्यलिको नागररकता / जन्म दतााको प्रलतलिलप 

६. चािु आ.व. सम्म घर जग्गा र मािपोत कर वा एकीकृत सम्पलत्त 

कर लतरेको रलसद ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


