
gful/s a9fkq ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no 

a'9Lu+uf ufpFkflnsf, xflQd'9f df]/ª 

क्र.सं. 
सेवा सुववधाको 

नाम 
आवश्यक पने कागजातहरु सेवा सुववधा प्राप्त गनन आवश्यक पने प्रक्रक्रया 

सेवा प्रदान 
गने 

अधधकारी 

लाग्ने 
दस्तुर 

लाग्ने 
समय 

कैक्रि
यत 

1 

नागररकता र 
प्रततललवप 
लसिाररस 

१) ररतपूवनकको तनवेदन पत्र 

२) आमा र बुबाको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) जन्म दतान प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

४) वववाहहत महहलाको हकमा पतत, 
आमा र बुबाको  नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रततललवप 

५) चाररत्रि क प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
(ववद्यार्थीको हकमा) 

६) वववाह दतान प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
(वववाहहत महहलाको हकमा) 

७) बसाई सरी आएको हकमा बसाई 
सराईको प्रमाण पत्रको प्रततललवप 

८) दवुै कान देखिने पासपोर्न 
साईजको िोर्ो ५ प्रतत 

९) प्रततललवप नागररकताको हकमा 
पुरानो नागररकताको 
प्रततललवप/सक्कल नागररकता प्रमाण 
पत्र 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

७) तोक्रकएको ढााँचामा नागररकता लसिाररसको 
अलिलेि राख्न े। 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
१०) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर  

ततरेको रलसदको प्रततललपी 

2 

नाबालक 
पररचयपत्र 
लसिाररस 

 

१) ररतपूवनकको तनवेदन पत्र  

२) बाबु आमाको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप  

३) जन्म दतानको प्रमाणपत्र प्रमाखणत 
प्रततललपी 

४) नाबालक िलु्ने र्थप कुनै प्रमाण 
कागजात िए सो समेत पेश गन े

५) नाबालक अतनवायन उपिस्र्थत हुनु 
पने 

६) दवुै कान देखिने पासपोर्न 
साईजको ४ प्रती िोर्ो 

७) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

3 

वैवाहहक 
अधंगकृत 
नागररकता 
लसिाररस 

१) वैवाहहक अधंगकृत नागररकताका 
लाधग वववाह दतान प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप र सम्बिन्धत देशको 
आधधकाररक प्रमाणपत्र 

२) पासपोर्न साईजको िोर्ो ४ प्रतत 

३) सजनलमन मुचुल्का 
४) श्रीमानको नागररकता प्रमाण पत्र 
सक्कल/प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

तयार गन,े काननी राय आवश्यक िएमा 
राय सोध्न े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

७) अनुसूची ७ को ढााँचामा नागररकता 
लसिाररसको अलिलेि राख्न े। 
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दवुै नाम 
गरेको व्यिक्त 
एकै हो िन्ने 
लसिाररस/िरक 
जन्म लमतत 
संशोधन 
लसिाररस 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन पत्र 

२) नाम िरक परेको पुिटर् गन े
प्रमाखणत कागजतहरु 

३) सम्बिन्धत व्यिक्त वा हकवाला 
उपिस्र्थत िई सनाित गनुन पने 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

5 
अपाङ्गता 
लसिाररस 

१) तनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्र / जन्मदतानको प्रततललवप 

२) व्यिक्त स्वयं उपिस्र्थत हुनुपने  

३) बसाई सराई दतान प्रमाण पत्रको 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 

 



 
प्रततललपी 

४) वववाहहत महहलाको हकमा वववाह 
दतान प्रमाणपत्रको प्रततललपी 

५)अपाङ्गता देखिने िोर्ो २ प्रतत 
पासपोर्न साइजको िोर्ो ४ प्रतत  

आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता 
अनुसारप्रततवेदन तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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छात्रबवृि 
लसिाररस 

 

१) तनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) शैक्षक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) अध्ययन गदै गरेको लशक्षक्षक 
सस्र्थाको कागज 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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ववपन्न 
ववद्यार्थी 
छात्रबवृि 
लसिाररस 

१) तनवेदन पत्र  

२) शैक्षक्षक योग्यताको प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) १६ वर्न िन्दा मार्थीको हकमा 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 

 



 
 नागररकता प्रमाण पत्रको प्रततललपी 

 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) आवश्यकता अनुसार सजनलमन मुचलु्का 
तयार गरी लसिाररस तयार गन े

५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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अन्य 
कायानलयको 
माग अनुसार 
वववरण िलुाई 
पठाउने कायन 

 

१) तनवेदन तर्था नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) कायानलयको पत्र 

३) ववर्यसाँग सम्बिन्धत अन्य 
कागजातहरु 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) पत्र दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले वववरण तयार गन े

५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

9 जन्म दतान 

१) तनवेदन पत्र (सूचना िारम) 
२) बालकको बाबु/आमाको 
नागरि कता 

३) अस्पतालमा जन्म िएको हकमा 
सम्बिन्धत अस्पतालले जन्म 
प्रमाखणत गरेको पररचयपत्रको 
प्रमाखणत प्रततललपी 

४) वावु आमाको वववाहा दतान 

१) घर्ना घरे्को ३५ हदन लित्र एक घर 
पररवारको उमेर पुगेको व्यिक्तले सूचना 
हदने 

३) घर्ना घरे्को ३५ हदन नाघेको िए 
तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

४) तोक्रकएको ढााँचामा दतान गरी दतान 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

५) बाबु वा आमाको जन्म िलेुको कागज 

वडा सधचव 

 

३५ 
हदनसम्म 
शुल्क 

नलाग्ने सो 
समयपतछ 
सिाको 
तनणनयानु
सार  

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
प्रततललपी 

५) ववदेशमा जन्मेको हकमा ववदेश 
िस्र्थत नेपाली तनयोगको लसिाररस 
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मतृ्यु दतान 

 

१) तनवेदन पत्र 

२) मतृकको नागररकता र सूचना 
हदन आउनेको नागरि कता 

३) मतृकसाँग सम्बन्ध जोडडने 
प्रमाणपत्र 

४) मतृकको नागररकता निएको 
हकमा स्र्थानीय सजनलमन पत्र 

५) सूचना हदने व्यिक्तको 
नागररकताको प्रततललपी 

६) सूचक बस्ने कोही निए 
बेवारीसेको हकमा ऐन अनुसार 
हुनेछ 

७) मतृकका वावु आमाको नागररकता 
िएमा सो समेत 

१) घर्ना घरे्को ३५ हदन लित्र एक घर 
पररवारको सदस्यले 

२) घर्ना घरे्को ३५ हदन नाघेको िए 
तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

३) तोक्रकएको ढााँचामा दतान गरी दतान 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

३) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले तोक्रकएको कमनचारीद  वारा 
सजनलमन मुचलु्का तयार गने 

वडा सधचव 

 

३५ 
हदनसम्म 
शुल्क 

नलाग्ने सो 
समयपतछ 
सिाको 
तनणनयानु
सार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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बसाई सराई 
जाने/आउने 

दतान 
 

१) तनवेदन पत्र र नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रततललपी 

२) जहााँ सरी जाने हो त्यस ठाउाँको 
लालपूजान वा अन्य प्रमाण र जुन 
ठाउाँमा आउने हो त्यो ठाउाँको 

१) घर्ना घरे्को ३५ हदन लित्र सपररवारको 
बसाई सराई िए एक घर पररवारको 
सदस्यले 

२) एकजनाकोमात्र बसाई सराई िए तनजले 
सूचना हदने 

वडा सधचव 

 

३५ 
हदनसम्म 
शुल्क 

नलाग्ने सो 
समयपतछ 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 

 



 
लालपूजान र अन्य प्रमाण 

३) बसाई सराई गरी आउनेको हकमा 
बसाई सराई गरी ल्याएको 
प्रमाणपत्र 

४) जाने/आउने सबै व्यिक्तको 
नागररकता र जन्मदतान र वववाह 
दतानको प्रततललवप 

 

३) घर्ना घरे्को ३५ हदन नाघेको िए 
तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

४) तोक्रकएको ढााँचामा दतान गरी दतान 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने । 

 

 

सिाको 
तनणनयानु
सार 

हदनलित्र 
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सम्बन्ध 
बबच्छेद दतान 

 

१) तनवेदन पत्र 

२) अदालतबार् सम्बन्ध बबच्छेद 
िएको िैसलाको प्रमाखणत 
प्रततललवप 

३) सूचकको नागररकताको प्रततललवप 
१ प्रतत 

४) केर्ाको स्र्थायी ठेगना सम्बिन्धत 
वडाको हुनु पन े

१) सम्बन्ध ववच्छेद िएको पतत वा पत्नीले 
सूचना िाराम िरी सूचना हदने । 

२) घर्ना घरे्को ३५ हदन नाघेको िए 
तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

३) तोक्रकएको ढााँचामा दतान गरी दतान 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 

४) दतान क्रकताबमा बेग्लै अलिलेि राख्ने 
 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

३५ 
हदनसम्म 
शुल्क 

नलाग्ने सो 
समयपतछ 
सिाको 
तनणनयानु
सार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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वववाह दतान 

 

१) तनवेदन पत्र 

२) दलुाहा–दलुहीको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) दलुाहा–दलुहीको बाबुआमाको 
नागररकताको प्रततललवप 

३) दलुहीको नागररकता निएमा बाब ु

१) दलुाहा दलुही दवुै उपिस्र्थत िई सूचना 
हदने 

२) घर्ना घरे्को ३५ हदन नाघेको िए 
तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

३) तोक्रकएको ढााँचामा दतान गरी दतान 
प्रमाणपत्र उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 

३५ 
हदनसम्म 
शुल्क 

नलाग्ने सो 
समयपतछ 
सिाको 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 



 
वा दाजुिाईको नागररकताको 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप र जन्म दतान 
प्रमाण पत्र पततललवप 

४) दलुाहा–दलुही दवुै उपिस्र्थत हुनुपने 
६) ववदेशमा वववाह िएको िए ववदेश 
िस्र्थत नेपाली तनयोगको लसिाररस 

 

४) दलुाह दलुहीको िोर्ो िााँर्का 
कमनचारी 

 

तनणनयानु
सार 
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अस्र्थाई 
बसोबास 
लसिाररस 

१) तनवेदन पत्र र नागररकता प्रमाण 
पत्रको प्रततललवप र बसोबास गन े
घर नम्बर, र्ोल,  वा बार्ोको नाम 

२) वहालमा बसेको िए घरधनीको 
सनाित मुचलु्का र तनजको 
नागररकता प्रमाण पत्रको प्रततललवप 

३) कमनचारीको हकमा हाल कायनरत 
रहेको कायानलयको पत्र 

४) घरबहाल कर ततरेका रलसद 

५) घरबहालको सम्झौता पत्र 

६) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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स्र्थायी 
बसोबास 
लसिाररस 

१) तनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) बसाई सराईको हकमा बसाई 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
 



 
 सराई दतान प्रमाण पत्रको प्रततललवप 

३) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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आधर्थनक 
अवस्र्था 
बललयो वा 
सम्पन्नता 
प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन पत्र र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) जग्गाधनी प्रमाण पूजान 
३) आयश्रोत िए आयश्रोत िलु्ने 
कागजात 

४) अन्य आवश्यक कागजात 

५) सजनलमन मुचुल्का 
६) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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आधर्थनक 
अवस्र्था 

कमजोर वा 
ववपन्नता 
प्रमाखणत 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन पत्र 

२) आधर्थनक अवस्र्था कमजोर िएको 
पुिटर् हुने कागजात 

३) स्र्थलगत सजनलमन 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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कोर्न क्रि   
लमनाहा 
लसिाररस 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र  तनवेदन पत्र 

२) अदालतमा मुद्दा परेका प्रमाण 
कागजातहरु 

३) कोर्न िी   लमनाहा हुनु पन े
स्पटर् कारण ललखित रुपमा हदनु 
पने 

४) स्र्थानीय सजनलमन मुचुल्का 
५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
उपलब्ध गराउने 
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िजववतसाँगको 
नाता प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन तर्था नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) सजनलमन गरी बुझ्न ु पने िएमा 
साक्षी बस्ने ७ जनाको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

४) नाता प्रमाखणत गन ेव्यिक्तहरुको 
३ प्रतत पासपोर्न साइजको िोर्ो 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

20 
मतृकसाँगको 
नाता प्रमाखणत 

१) तनवेदन तर्था नाता िलु्ने 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) मतृकसाँग नाता कायम हुने 
व्यिक्तको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) मतृ्यु दतान प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

४) मतृकको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

५) हकवाला नावालक िए जन्म दतान 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) आवश्यकता अनुसार स्र्थानीय प्रहरी 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
६) वसााँईसरी आएको हकमा 
बसाईसराईको प्रततललवप 

७) मतृकसाँग नाता कायम हुने 
व्यिक्तको पासपोर्न साईजको िोर्ो 
३ प्रतत 

८) स्र्थानीय सजनलमन मुचुल्का 
९) आवश्यकता अनुसार स्र्थानीय 
प्रहरी सजनलमन मुचलु्का 

१०) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

सजनलमन मुचलु्का माग गने 
६) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
७) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 
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िजववत रहेको 
लसिाररस 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन पत्र 

२) स्वयं व्यिक्त उपिस्र्थत हुनु पन े

३) दईु प्रतत पासपोर्न साइजको िोर्ो 
४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

22 ववद्युत जडान १) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप १) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश वडा सिाको सोही  



 
लसिाररस 

 
र तनवेदन पत्र 

२) जग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रमाखणत 
प्रततललपी 

३) हक िोगको श्रोत िुल्ने कागजात 

४) अन्य आवश्यक कागजातहरु 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

गने 
२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध 

अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

तनणनय 
अनुसार 

हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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चौपाय 
सम  बन्धी 
लसिाररस 

 

१) कारण सहहतको तनवेदन 

२) चौपाया लाने ठाउाँको स्वीकृत पत्र 

३) ललने हदने दवुैले सनाित गनुन पन े

४) चौपाय पालन गनेका हकमा 
स्र्थान र छरतछमेक तर्था 
वातावरणमा प्रततक ूल प्रिाव नपन े
व्यहोरा 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
स्र्थलगत सजनलमन मुचुल्का तयार गरी 
लसिाररस तयार गने 

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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संरक्षक 
लसिाररस 

( व्यिक्तगत) 
 

१) ररतपूवनकको तनवेदन 

२) संरक्षक हदने र ललने व्यिक्तको 
नागररकता र जन्मदतान प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) आवश्यकता अनुसार स्र्थलगत 
सजनलमन मुचलु्का 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

 

१) ववस्ततृ वववरण रहेको तनवेदन सहहत 
तोक्रकएको कागजातहरु पेश गन े

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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तन शुल्क वा 
स शुल्क 
स्वास््य 
उपचार 
लसिाररस 

 

१) तनवेदन तर्था नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) ववपन्नता िलु्ने प्रमाण कागजात 

३) लसिाररसमा आवश्यक िएको 
अन्य कारण 

४) सरसिाइन काडनको 
प्रततललपी/सक्कल प्रमाण 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 
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व्यिक्तगत 
वववरण 
लसिाररस 

 

१)  तनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) ववर्यसाँग सम्बिन्धत अन्य 
प्रमाण कागजातहरु 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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जन्म लमतत 
प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललपी 

२) नाबालकको हकमा जन्म दतान 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) बसाई सरी आएको िए सो को 
प्रमाण पत्र 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

कमनचारी 
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वववाह 
प्रमाखणत 

 

१) दलुहा दलुहीको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) बसाई सरी आएकाको हकमा 
बसाई सराई दतान प्रमाण पत्र 

३) दलुाहा दलुही दबुै उपिस्र्थत िई 
सनाित गनुन पन े

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

५) वव.स. २०३४ पतछको हकमा 
वववाह दतान प्रमाण पत्रको  

प्रततललवप 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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घर पाताल 
प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप र तनवेदन 

२) घरको नक्सा, नक्सा पास प्रमाण 
पत्र 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 

 



 
३) स्र्थलगत तनरीक्षण प्रततवेदन 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

५) आवश्यकता अनुसार सजनलमन 
मुचलु्का 

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

 बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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कागज/मञ्जुरी
नामा प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप र तनवेदन 

२) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

३) प्रमाखणत गनुन पने ववर्यसाँग 
सम्बिन्धत प्रमाण कागजहरुको 
प्रततललवप 

४) मन्जुरीनामा ललने र हदने दवु ै
व्यिक्त 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

31 
हकवाला वा 
हकदार 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

वडा 
अध्यक्ष/का.

सिाको 
तनणनय 

सोही 
हदन,  

 



 
प्रमाखणत 

 
२) नाताप्रमाखणत प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

३) हकदार प्रमाखणतका लाधग 
स्र्थलगत सजनलमन 

४) हकदार प्रमाखणत गने र्थप प्रमाण 
कागज 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

बा.वडा 
अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

अनुसार सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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अवववाहहत 
प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

२) संरक्षक वा अलििावकले 
कायानलयको रोहबरमा गरेको 
सनाित पत्र 

३) स्र्थानीय सजनलमन मुचुल्काको पत्र 

४) ववदेशमा रहेकाको हकमा 
ववदेशिस्र्थत नेपाली तनयोगबार् 
आएको लसिाररस 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) आवश्यकता अनुसार स्र्थानीय प्रहरीको 
सजनलमन मुचलु्का माग गने 

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

33 अगें्रजी १) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको १) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश वडा सिाको सोही  



 
लसिाररस तर्था 
प्रमाखणत 

 

प्रततललवप 

२) ववर्य साँग सम्बिन्ध प्रमाण 
कागजातको प्रततललवप 

३) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

गने 
२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

तनणनय 
अनुसार 

हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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लमलापत्र 
कागज उजुरी 

दतान 
 

१) लमलापत्र गने दवुै पक्षको संयुक्त 
तनवेदन 

२) सम्बिन्धत व्यिक्तहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) ववर्यसाँग सम्बिन्धत अन्य 
कागजातहरु 

४) दवुै पक्ष उपिस्र्थत हुनु पने 
५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) उपध्यक्षले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

न्यायीक 
सलमती 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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उल्लेखित 
बाहेक अन्य 
स्र्थानीय 

आवश्यकता 
अनुसारका  
लसिाररस 
प्रमाखणतहरु 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन 

२) ववर्य साँग सम्बिन्धत प्रमाण 
कागजात 

३) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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जग्गा दतान 
लसिाररस 

 

१) तनवेदन 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

४) साववक लगत प्रमाखणत प्रततललवप 

५) क्रिल्डबुक उतार 

६) स्र्थलगत तनरीक्षण प्रततवेदन 

७) जग्गाको नापी नक्सा 
८) जग्गासाँग सम्बिन्धत अन्य 
प्रमाण कागजातहरु 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
९) स्र्थानीय सजनलमन मुचुल्का 
३) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको 

६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 
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घर जग्गा 
नामसारी 
लसिाररस 

१) घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी 
ववस्ततृ वववरण िलेुको तनवेदन 

२) तनवेदकको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) मतृक र तनवेदक बबचको नाता 
प्रमाखणत प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

४) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततललवप 

५) स्र्थलगत सजनलमन मुचलु्का गरी 
बुझ्नु पने िए सजनलमनमा साक्षी 
बस्नेको नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

६) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

७) कानुनी जहर्लता िएको देखिएमा 
कानुनी राय ललईनेछ । 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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जग्गा 
मूल्याङ  कन 
लसिररस 
प्रमाखणत 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन पत्र 

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततललवप 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले प्राववधधक कमनचारीलाई तोक 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 

 



 
 ३) जग्गाको आसपासको चलन 

चल्तीको मुल्य प्रक्षेपण 

४) हालसालै आसपासको िररद बबक्री 
िएको िए सो प्रमाण वा सजनलमन 
मुचलु्का 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको प्राववधधक कमनचारीले 
आवश्यकता अनुसार सजनलमन मुचुल्का 
तयार गरी मुल्याङकन तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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घर कायम 
लसिाररस 

 

१) घरकायम लसिाररस पाऊाँ  िन्ने 
सम्बन्धी तनवेदन 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) सम्बिन्धत जग्गाको लालपूजानको 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

४) स्र्थलगत प्रततवेदन 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

६) घरनक्सा पासको प्रमाणपत्र 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) प्राववधधक कमनचारीबार् तनरीक्षण गरी 
प्रततवेदन हदने 

४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) दतान चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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नेपाल 
सरकारको 
नाममा बार्ो 
कायम 

लसिाररस 

 

१) तनवेदन 

२) जग्गाधनी प्रमाणत्रको प्रततललवप 

३) नापी नक्सा 
४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

५) जग्गाधनीको स्वीकृततको सनाित 
गनुनपन े

६) जग्गा धनीले सनाित गरेको 
कागजात 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले स्र्थलगत सजनलमन 
मुचलु्का तयार गरी लसिाररस तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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घर बार्ो 
प्रमाखणत 

 

१) प्रयोजन िलेुको तनवेदनमा  
(बार्ोको नाम, र्ोल समेत िलुाउने)  

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) जग्गाधनी प्रमाण पूजानको 
प्रमाखणत प्रततललवप 

४) जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाखणत 
सक्कल नापी नक्सा 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

६) ललने हदने दवुै व्यिक्तको 
नागररकताक ो प्रमाणपत्रको 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
प्रमाखणत प्रततललपी सहहत दवुै पक्ष 
उपिस्र्थत हुनु पने वा तनजहरुले 
हदएको अधधकृत वारेसको प्रमाखणत 
प्रततललपी 

उपलब्ध गराउने 
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चार क्रकल्ला 
प्रमाखणत 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततललवप 

३) जग्गा रहेको क्षेत्रको प्रमाखणत 
प्रततललवप नापी नक्सा 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

५) तनवेदक स्वयं वा तनजले अन्य 
व्यिक्तलाई तोकेको हकमा तनज 
तनवेदकले हदएको अधधकृत 
वारेसनामा को प्रमाखणत प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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जग्गा 
रेिांकनको 
कायन/सो 

कायनमा रोहबर 

 

 

१)  तनवेदन पत्र 

२) सम्बिन्धत कायानलयको पत्र 

३) प्राबबधधक प्रततवेदन 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 



 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

िााँर्का 
कमनचारी 
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जग्गा 
धनीपूजान 
हराएको 
लसिाररस 

 

१) तनवेदन र नागररकता प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

२) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततललवप 

४) तनवेदकको स्र्थायी वतन जग्गा 
रहेको वडाको निएमा स्र्थानीय 
सजनलमन मुचलु्का 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले लसिाररस पत्र तयार 
गने 

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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मोही लगत 
कट्र्ा 

लसिाररस 

१) मोही लगत कट्र्ा हुनुपने पूणन 
वववरणको तनवेदन 

२) तनवेदकको नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवल सम्बिन्धत कमनचारीलाई 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

लाग्ने 
समय  
सोही 
हदन,  

 



 
३) जग्गाधनी प्रमाण पूजानको 
प्रमाखणत प्रततललवप 

४) जग्गाको प्रमाखणत नापी नक्सा 
५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

६) जग्गाको शे्रस्ता र क्रिल्डबुकको 
प्रमाखणत प्रततललवप 

७) मोही स्वयम   उपिस्र्थत हुनुपन े

तोकआदेश गने 
३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउन 

 

सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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धारा जडान 
लसिाररस 

 

१) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 
र तनवेदन पत्र 

२) नक्सा पास वा नामसारी नक्सा 
िएको प्रमाणको प्रततललवप 

३) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततततवप 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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घर  कोठा 
िोल्न कायन/ 

१) कारण प्रटर् िलेुको तनवेदन 

२) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

वडा 
अध्यक्ष/का.

सिाको 
तनणनय 

सोही 
हदन,  

 



 
रोहबरमा बस्ने 

कायन 
 

ततरेको रलसदको प्रततललपी 
३) बहाल सम्झौताको प्रमाखणत 
प्रततललपी 

४) िजल्ला प्रशासन कायानलयको पत्र 

५) स्र्थानीय प्रहरी सजनलमन मुचलु्का 

२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) रोहबरमा बस्ने कमनचारी तोक्न े

७) वडा कायानलयबार् प्रवर्त ३५ हदने म्याद 
पत्रको सूचना प्रमाखणत प्रततलपी 

 

बा.वडा 
अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

अनुसार सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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एक्रककृत 
सम्पवि 

कर/घर जग्गा 
कर 

 

१) तनवेदन 

२) जग्गा धनी प्रमाण पूजानको 
प्रततललवप 

३) िवन  स्वीकृतत प्रमाण पत्र र 
नक्साको प्रततललवप 

४) िवन/जग्गा िररद गरेको िए 
मालपोतबार् रिजटरेशन पाररत 
ललितको प्रततललवप 

५) (स्र्थानीय तहको नाम) घोर्णा 
हुनु पूवन तनमानण िएका िवनका 
हकमा नापी नक्सा वा स्र्थलगत 
प्राववधधक प्रततवेदन 

६) मालपोत ततरेको रलसद 

७) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 

१) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

४) तोक्रकएको कमनचारीले कर तनधानरण तयार 
गरी वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचव समक्ष पेश गने 

५) तोक्रकएको कर बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई कर तनधानरण पत्र 
उपलब्ध गराउने । 

 

वडा 
अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

८) नागररकता र नापी नक्साको 
प्रमाखणत प्रततललपी 

49 
बहाल कर 

 

१) तनवेदन पत्र 

२) बहाल सम्झौता 
३) नेपाल सरकारमा बहालसाँग 
सम्बिन्धत तनकायमा दतान गरेको 
प्रमाण पत्रको प्रततललवप 

४) नागररकताको प्रमाखणत प्रततललपी 
५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

२) तोक्रकएको कमनचारीले कर तनधानरण तयार 
गरी प्र.प.अ.  समक्ष पेश गने 

३) तोक्रकएको कर बुझाउने 
४) चलानी गरी तनवेदकलाई कर तनधानरण पत्र 
उपलब्ध गराउने 

 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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व्यवसाय दतान 
लसिाररस 

 

१) तनवेदन पत्र 

२) व्यवसाय दतान गरेको प्रमाणपत्रको 
प्रततललवप 

३) आफ्नै घर िए राजस्व तर्था 
अन्य करदस्तुर ततरेको रलसदको 
प्रततललपी 

४) बहालमा िए सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप 

५) दईु प्रतत पासपोर्न साइजको िोर्ो 
६) नागररकता प्रमाण पत्रको  
प्रततललपी 

५) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
५) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 
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व्यवसाय बन्द 
लसिाररस 

 

१) आफ्नो व्यवसायको ववस्ततृ 
व्यहोरा सहहतको तनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) चालु आ.व. सम्मको व्यवसाय 
नवीकरण गरेको प्रमाणपत्रको 
सक्कल 

४) घरबहाल सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप 

५) स्र्थलगत प्रततवेदन 

६) ववदेशीको हकमा पररचय िलु्ने 
कागजात वा सम्बिन्धत दतुावासको 
पत्र 

७) आिनै घर िएमा राजस्व तर्था 
अन्य करदस्तुर ततरेको रलसदको 
प्रततललपी 

८) व्यवसाय बन्द हुनुिन्दा अतघ 
करदस्तुर ततरेको रलसद 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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व्यवसाय 
सञ्चालन 
निएको 
लसिाररस 

१) व्यवसाय सञ्चालन हुाँदासम्मको 
करदस्तुर ततरेको रलसद 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) स्र्थानीय तहको नाममा व्यवसाय 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 

 



 
 दतान गरेको प्रमाणपत्र 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

५) स्र्थलगत प्रततवेदन 

६) घरबहाल सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप 

७) सजनलमन मुचलु्का आवश्यक परेमा 
सो समेत गराउने 

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता 
अनुसारसजनलमन मुचलु्का तयार गरी 
लसिाररस तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध 

 

 बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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ब्यापार 
व्यवसाय 
निएको 
लसिाररस 

 

१) कारण सहहतको तनवेदन पत्र 

२) नागररकता प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

३) स्र्थानीय तहको नाममा व्यवसाय 
दतान गरेको प्रमाणपत्र 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी ५) 
सजनलमन मुचुल्का आवश्यक परेमा 
सो समेत गराउने 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
स्र्थलगत सजनलमन मुचुल्का तयार गरी 
लसिाररस तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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उद्योग दतान 
नामसारी¸ठाउाँ  
सारी क्षमता 

१) उद्योग ठाउाँसारीका लाधग तनवेदन 

२) उद्योग दतान प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 

प्र.प.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
 



 
वा उदेश्य 
घर्बढ 

लसिाररस,  

 

३) स्र्थानीय तहको नामको नववकरण 
सहहतको व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी  

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप र बहाल कर ततरेको 
रलसद/नततरेको िए ततनुन बुझाउन ु
पने 

६) (स्र्थानीय तहको नाम) क्षेत्र लित्र 
सारी जाने िए सम्बिन्धत वडा 
कायानलयको अनुमततको लसिाररस 
पत्र 

आदेश गने 
३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

कमनचारी को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

56 

संस्र्था दतान 
लसिाररस 

 

१) ववधान, तनवेदन र नागररकता 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप 

२) संस्र्था िाडामा बस्ने िए 
सम्झौता पत्र र बहाल कर ततरेको 
रलसद/ नततरेको िए ततनुन बुझाउन ु
पने 

३) स ंस्र्था आफ्नै घरमा बस्ने िए 
सोको जग्गाधनी प्रमाण पूजान र 
नक्सा पास प्रमाण पत्रको प्रततललवप 

४) राजस्व तर्था अन्य करदस्तुर 
ततरेको रलसदको प्रततललपी 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र. प्र.अ. ले तोक आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 

57 
ववज्ञापन कर 

 

१) तनवेदन र संस्र्थाको प्रमाखणत 
कागजात 

२) सम्बिन्धत स्र्थानीय तहमा ततनन 
बुझाउन ु पने अन्य  करदस्तुर 
ततरेको प्रमाखणत प्रततललपी 

१) प्र. प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

२) तोक्रकएको कमनचारीले कर तनधानरण तयार 
गरी प्र.प.अ.  समक्ष पेश गने 

३)  तोक्रकएको कर बुझाउने 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 
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ववद्यालय ठाउाँ  
सारी र कक्षा 
र्थप लसिाररस 

 

१) ववद्यालय ठाउाँसारीका लाधग 
तनवेदन 

२) ववद्यालय दतान प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

३) स्र्थानीय तहको नामको नववकरण 
सहहतको व्यवसाय दतान प्रमाण पत्र 

४) (सरकारी एवं सामुदातयक 
ववद्यालय बाहेक अन्यमा)  चालु 
आ. व. सम्मको सरी जाने ठाउाँ  र 
हालको ठाउाँ  दवुैको राजस्व 
करदस्तुर ततरेको रलसदको 

प्रमाखणत प्रततललपी  

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप र बहाल कर ततरेको 
रलसद र नततरेको िए ततनुन बुझाउन ु
पने 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र.प्र.अ. ले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
स्र्थलगत सजनलमन मुचुल्का तयार गरी 
लसिाररस तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र. प्र.अ. 

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 



 
६) स्र्थायी लेिा नम्बर प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

७) तनरीक्षण प्रततवेदन 

८) सरी जाने ठाउाँको वडा कायानलयको 
अनुमतत पत्र 
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ववद्यालय 
सञ्चालन  
लसिाररस 

 

१) ववद्यालय कक्षा वदृ्धधका लाधग 
तनवेदन 

२) ववद्यालय दतान प्रमाण पत्रको 
प्रततललवप 

३) स्र्थानीय तहको नाममा चालु आ. 
व.को नववकरण सहहतको व्यवसाय 
दतान प्रमाण पत्र 

४) सरकारी बाहेकका ववद्यालयका 
हकमा चालु आ. व. सम्मको 
राजस्व करदस्तुर ततरेको रलसदको 

प्रमाखणत प्रततललपी  

 घर जग्गा कर वा  सम्पवि कर 
ततरेको रलसद 

५) बहालमा िए सम्झौता पत्रको 
प्रततललवप र बहाल कर ततरेको 
रलसद 

६) तनरीक्षण प्रततवेदन 

१) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश 
गने 

२) प्र.प.अ. तोक आदेश गने 
३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको प्राववधधक कमनचारीले 
आवश्यकता अनुसार स्र्थलगत तनरीक्षण 
गरी प्रततवेदन तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

 

प्र.प.अ.  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

सिाको 
तनणनय 
अनुसार 

सोही 
हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 

60 संरक्षक १) तनवेदन १) तनवेदन सहहत तोक्रकएको कागजातहरु पेश वडा सिाको सोही  



 
लसिाररस 

(संस्र्थागत) 
 

२) संस्र्थाको नवीकरण सहहतको 
प्रमाणपत्रको प्रततललवप एवं 
ववधानको प्रततललवप वा 
तनयमावलीको प्रततललवप 

३) बहालमा िए सम्झौता पत्र 
प्रततललवप र बहाल कर ततरेको 
रलसद/नततरेको िए ततनुन बुझाउन ु
पने 

४) आवश्यकता अनुसार सजनलमन 
मुचलु्क ा 

गने 
२) वडा अध्यक्ष/का.बा.वडा अध्यक्ष/वडा 
सधचवले सम्बिन्धत कमनचारीलाई तोक 
आदेश गन े

३) तनवेदन दतान गने 
४) तोक्रकएको कमनचारीले आवश्यकता अनुसार 
सजनलमन मुचलु्का तयार गरी लसिाररस 
तयार गन े

५) तनवेदकले तोक्रकएको शुल्क बुझाउने 
६) चलानी गरी तनवेदकलाई लसिाररस 
उपलब्ध गराउने 

अध्यक्ष/का.
बा.वडा 

अध्यक्ष/वडा 
सधचव,  

सम्बिन्धत 
िााँर्का 
कमनचारी 

 

तनणनय 
अनुसार 

हदन,  

सजनलमन
को हकमा 
बढीमा ३ 
हदनलित्र 

 

 


