
 

 

उत्तयगमा गाउॉ ऩालरका  

गाउॉ  कामयऩालरकाको कामायरम 

 रहयेऩौवा, यसुवा  

नागरयक वडाऩत्र  
 

क्र.स  सेवा 
सुबिधाको 
नाम 

आिश्यक ऩने कागजातहरु  सेवा सुबिधा प्राप्त आवश्यक ऩने 
प्रक्रक्रया   

जजम्मेवार अधधकारी र 
ऱाग्ने समय  

ऱाग्ने 
दस्तुर  

१  घय जग्गा 
नाभसायी 
लसपारयस  

१) घय जग्गा नाभसायी सम्फन्धध बफस्ततृ बववयण 
खुरेको लनफेदन  

२) लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

३) भतृक य लनवेदकको बफचको नाता प्रभान्णत 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

४) जग्गा धलन प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरबऩ   

५) सजयलभन लभचुल्का गरय बुझ्नुऩन ेबए 
सजयलभनभा साऺी फस्नेको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरबऩ  

६) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

७) कानुलन जहिरता बएको देन्खएभा 
कानुनी याम लरईनेछ | 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

२ भोही रगत 
कट्िा  

१) भोही रगत कट्िा हुनुऩन ेबववयणको लनफेदन  

२) लनवेदकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

३) जग्गाधलन प्रभाण ऩुजायको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

४) जग्गाको प्रभान्णत नाऩी नक्सा  

५) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद  

६) जग्गाको श्रसे्ता य हपल्डफुकको प्रभान्णत 
प्रलतलरबऩ  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३ घय कामभ 
लसपारयस  

१) घय कामभ लसपारयस ऩाऊ बधने सम्फन्धध 
लनफेदन  

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

३) सम्फन्धधत जग्गाको रारऩुजायको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरबऩ 

४) स्थरगत प्रलतफेदन  

५) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४ छात्रवलृत 
लसपारयस  

१) लनफेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ   

२) घय बएभा चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय 
जग्गा कय वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद ब्मफसाम 
बएभा ब्मफसाम कय लतयेको यलसद  

३) शैन्ऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

फढीभा ३ हदनलबत्र 

५ बवऩधन 
बवद्याथी 
छात्रवलृत 
लसपारयस  

१) लनफेदन ऩत्र य नागरयकताको प्रलतलरबऩ  

२) शैन्ऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

 चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

६ अऩाङ्ग 
लसपारयस  

१) लनफेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाणऩत्र / 
जधभदतायको प्रलतलरबऩ  

२) कुन प्रकायको शायीरयक अऩाॊगता हो सो 
सम्फन्धध भेहडकर सुऩरयिेधडेधिको लसपारयस  

३) व्मबि स्वमॊ उऩन्स्थत हुनुऩन ेवा सम्फन्धधत 
कभयचायीको प्रलतफेदन  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

७ अस्थाई 
फसोफास 

१) लनफेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरबऩ य फसोफास गन ेघय नम्फय, िोर, भागय  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 

चारु आ.व. 
को आलथयक 



 

 

लसपारयस   वा फािोको नाभ  

२) वहारभा फसेको बए घयधनीको सनाखत भुचुल्का 
य लनजको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

३) कभयचायीको हकभा हार कामययत यहेको 
कामायरमको ऩत्र  

४) घयफहार कय लतयेको यलसद  

५) घयफहारको सम्झौता ऩत्र  

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

ऐन 
अनुसाय 

८ स्थामी 
फसोफास 
लसपारयस  

१) लनफेदन ऩत्र य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको 
प्रलतलरबऩ  

२) फसाई सयाईको हकभा फसाई सयाई दताय प्रभाण 
ऩत्रको प्रलतलरबऩ  

३) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद  

४) जग्गाधलन प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

९ नागरयकता य 
प्रलतलरबऩ 
लसपारयस  

१) लनफेदन ऩत्र य आभा/फुफाको नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

२) जधभ दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

३) बववाहहत भहहराको हकभा ऩलत/आभा/फुफाको 
नागलतकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

४) चारयबत्रक प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ (बवद्याथीको 
हकभा) 
५) बववाह दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ (बववाहहतको 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

हकभा) 
६) फसाईसयी आएको हकभा फसाई सयाईको 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

७) दवुै कान देन्खने ऩासऩोिय साईजको पोिो २ प्रलत  

८) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात  

९) कभयचायी ऩरयवायको हकभा सम्फन्धधत 
कामायरमको लसपारयस  

१०) प्रलतलरबऩ नागरयकताको हकभा ऩुयानो 
नागरयकताको प्रलतलरबऩ  

लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

७) तोहकएको ढाचाभा नागरयकता 
लसपारयसको अलबरेख याख्ने | 

१० अॊलगकृत 
नागरयकता 
लसपारयस  

१) लनवेदन ऩत्र य अॊलगकृत नागरयकता प्राप्त गनय 
खोजेको स्ऩष्ट आधाय  

२) साबवक भुरुकको नागरयकता ऩरयत्माग गयेको वा 
ऩरयत्माग गनय कायफाही चराएको ऩुष्टीगन े
कागजातहरु  

३) नेऩारभा १५ फषय देन्ख कुनै व्मवसाम वा का 
गरय वसेको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ 

४) वैवाहहक अॊलगकृत नागरयकताका रालग बववाह 
दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ य सम्फन्धधत देशको 
आलधकारयक प्रभाणऩत्र 

५)नेऩारी बाषा रेख्न य फोल्न जाधने प्रभाण 
कागजातहरु  

६) ऩासऩोिय साईजको पोिो ३ प्रलत  

७) चारु आ.वा. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद  

८) सजयलभन भुचुल्का  

 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

७) तोहकएको ढाचाभा नागरयकता 
लसपारयसको अलबरेख याख्ने | 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

११ आलथयक 
अवस्था 

१) नागलतकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ य लनफेदन ऩत्र  

२) जग्गाधनी प्रभाण ऩुजाय 
१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 

चारु आ.व. 
को आलथयक 



 

 

फलरमो वा 
सम्ऩधनता 
प्रभान्णत 

३) आमश्रोत बए आमश्रोत खुल्ने कागजात  

४) अधम आवश्मक कागजात  

५) चारु आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩलत कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात  

६) सजयलभन भुचुल्का  

 
 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

ऐन 
अनुसाय 

१२ आलथयक 
अवस्था 
कभजोय वा 
बवऩधनता 
प्रभान्णत  

१) नागलतकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ य लनफेदन ऩत्र  

२) आलथयक अवस्था कभजोय बएको ऩुष्टी हुने 
कागजात   

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

१३  बवद्युत 
जडान 
लसपारयस  

१) नागरयकता प्रभाण ऩत्रको य लनवेदन ऩत्र 

२) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरऩी 
३) हक बोगको श्रोत खुल्ने कागजात  

४) नक्सा ऩास वा नाभसायी नक्सा बएके प्रभाणको 
प्रलतलरऩी 
५) अधम आवश्मक कागजातहरु 

६) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

स्वीकृत कागजात  

  
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

१४ धाया जडान 
लसपारयस  

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र  

२) नक्सा ऩास वा नाभसायी नक्सा बएको प्रभाणको 
प्रलतलरऩी  

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩजायको प्रलतलरऩी  

४) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

१५ न्जबवत यहेको 
लसपारयस  

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र  

२) स्वमॊ व्मत्ती उऩस्थीत हुनुऩने 
३) दइु प्रती ऩासऩोिय साइजके पोिो 
४) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

 
 
 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

१६ दवुै नाभ 
गयेको व्मबि 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र  

२) नाभ पयक ऩयेको ऩुष्टी गन ेप्रभान्णत कागजात 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 

चारु आ.व. 
को आलथयक 



 

 

एकै हो बधने 
लसपारयस/ 
पयक जधभ 
लभलत 
सॊशोधन 
लसपारयस  

३ चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

४ सम्फधधीत व्मत्ती वा हकवारा उऩस्थीत बइय 
सनाखत गनुयऩने 
५ आवश्मक अनुसाय स्थानीम प्रहयी सजयभीनको 
भुचुल्का प्रलतवेदन भाग गनय सक्ने । 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

ऐन 
अनुसाय 

१७ जग्गा 
भुल्माकन 
लसपारयस/ 
प्रभान्णत  

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरबऩ 

३ जग्गाको आसऩासको चरन चल्तीको भुल्म 
प्रऺेऩण  

४ हारसारै आसऩासको खरयद बवक्री बएको बए सो 
प्रभाण वा सजयलभन भुचुल्का 
५ चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात । 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

१८ व्मवसाम 
फधद 
लसपारयस  

१ आफ्नो व्मवसामको बवस्ततृ व्महोया सहहतको 
लनवेदन ऩत्र 

२ नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

३ चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

४ घयफहार सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरबऩ 

५ स्थरगत प्रलतवेदन  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

६ बवदेशीको हकभा ऩरयचम खुल्ने कागजात वा 
सम्फधधीत दतुावासको ऩत्र 

७ आफ्नो घय बएभा चारु आ व सम्भको भारऩोत 
य घयजग्गा कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात । 

लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

७) कानुलन जहिरता बएको देन्खएभा 
कानुनी याम लरईनेछ | 

१९ ब्मफसाम 
सॊचारन 
नबएको 
लसपारयस   

१ व्मवसाम सञ्चारन नबएको कायण सहहतको 
लनवेदन ऩत्र  

२ नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

३ स्थालनम तहको नाभभा व्मवसाम दताय गयेको 
प्रभाणऩत्र  

४ आफ्नै घय बएभा चारु आ व सम्भको भारऩोत 
य घयजग्गा कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

५ स्थरगत प्रलतवेदन  

६ घय फहार सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरबऩ  

७ सजयलभन भुचुल्का आवश्मक ऩयेभा सो सभेत  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२० व्माऩाय 
ब्मफसाम 
नबएको 
लसपारयस  

१ कायण सहहतको लनवेदन ऩत्र  

२ नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

३ स्थानीम तहको नाभभा व्मवसाम दताय गयेको 
प्रभाणऩत्र  

४ चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

५ सजयलभन भुचुल्का आवश्मक ऩयेभा सो सभेत 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

२१ कोिय हप 
लभनाहा 
लसपारयस  

१ नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र 

२ आफ्नै घय बएभा चारु आ व सम्भको भारऩोत 
य घयजग्गा कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

३ अदारतभा भुद्दा ऩयेका प्रभाण कागजातहरु 

४ कोिय पी लभनाहा हुनु ऩन ेस्ऩष्ट कायण लरन्खत 
रुऩभा हदनुऩन े

५ स्थानीम सजयलभनका भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२२ नाफारक 
ऩरयचमऩत्र 
लसपारयस  

१ फाफु आभाको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ य 
लनवेदन ऩत्र 

२ जधभ दतायको प्रभाणऩत्र प्रभाणीत प्रलतलरबऩ 

३ चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
वा सम्ऩती कय लतयको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

४ नाफारक खुल्ने थऩ कुनै प्रभाण कागजात बए 
सो सभेत ऩेश गन े

५ नावारक अलनवामय उऩन्स्थत हुनुऩने 
६ दवुै कान देन्खने ऩासऩोिय साइयजको पोिो । 
 
 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२३ चौऩामा 
सम्फन्धध 
लसपारयस  

१ कायण सहहतको लनवेदन  

२ चौऩामा राने ठाउॉको स्वीकृत ऩत्र 

३ लरने हदने दवुैरे सनाखत गनुयऩन े 

४ चौऩाम ऩारन गनकेा हकभा स्थान य छयलछभेक 
तथा वातावयणभा प्रलतकुर प्रबाव नऩन ेव्महोया 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

फढीभा ३ हदनलबत्र 

२४ ब्मफसाम 
दताय 
लसपारयस  

१ लनवेदन ऩत्र 

२ व्मवसाम दताय गयेको प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ  

३ आफ्नै घय बएभा चारु आ व सम्भको भारऩोत 
य घयजग्गा कय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात 

४ फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरबऩ 

५ दइुय प्रलत ऩासऩोिय साइजको पोिो 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२५ उद्योग 
ठाउॉसायी 
लसपारयस  

१ उद्योग ठाउॉसायी रालग लनवेदन  

२ उद्योग दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी  

३ स्थालनम तहको नाभको नबवकयण सहहतको 
व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र  

४ आफ्नै घय बए चारु आ व सम्भको भारऩोत य 
घय जग्गा कय वा सम्ऩती कय लतयेको यलसद  

५ फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरबऩ य फहार 
कय लतयेको यलसद / नलतयेको बए लतनुय फुझाउनु ऩन े 

६ (स्थालनम तहको ऺेत्र लबत्र) सायी जाने बए 
सम्फधधीत वडा कामायरमको अनुभलतको लसपारयस 
ऩत्र 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

२६ बवद्यारम 
ठाउॉसायी 
लसपायीस 

१) बवद्यारम ठाउॉ  सायीका रालग लनवेदन  

२) बवद्यारम दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरबऩ 

३) स्थानीम तहको नाभको नबवकयण सहहतको 
व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र 

४) सयकायी एवॊ साभुदालमक बवद्यारम फाहेक अधम 
भा ) चारु आ.व. सम्भको सयी जाने ठाउॉ  य हारको 
ठाउॉ  दवुैको भारऩोत य घय वा सम्ऩबत्त कय लतयेको 
यलसद  

५) हारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरबऩ य फहार 
कय लतयेको यलसद / नलतयेको बए लतनुय फुझाउनुऩन े 

६) स्थामी रेखा नम्फय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी  

७) लनयीऺण प्रलतवेदन  

८) सयी जाने ठाउॉको वडा कामायरमको अनुभती ऩत्र 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचवरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२७ आधतयीक 
फसाईसयाई 
लसपायीस 

 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन ऩत्र 

२) सरय जाने व्मत्तीहरु नागयीकताको प्रभाणऩत्रको 
प्रभाणीत प्रलतलरऩी य नागयीकता प्रभाणऩत्र नबएको 
हकभा बववाह दताय वा जधभ दताय वा उभेय खुरेको 
लनस्साको प्रलतलरऩी 
३) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरऩी / घय / 
वा जग्गा नबएकाको हकभा व्मवसाम  फसाई खुल्ने 
प्रभाण कागजात 

४) घय जग्गा बएकाको हकभा घय बए चारु आ.व. 
सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय लतयेको यलसद वा 
कय लनधाययण बएको यलसद 

५) घय जग्गा नबएकाको हकभा सम्फन्धधत घय 
धलनसॉग गयेको घय फहारको सम्झौता  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

२८ बवद्यारम 
सञ्चारन 
स्वीकृत / 
कऺा फदृ्धी 

१) बवद्यारम कऺा फदृ्दीका रालग लनवेदन  

२) बवद्यारम दताय प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) स्थालनम तहको नाभभा चारु आ व  को 
नबवकयण सहहतको व्मवसाम दताय प्रभाण ऩत्र 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

लसपारयस  ४) सयकायी फाहेकका बवद्यारमका हकभा चारु आ व 
सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय लतयेको यलसद 

५) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरऩी य फहार 
कय लतयेको यलसद 

६) लनयीऺण प्रलतवेदन 

आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको प्राबवलधक कभयचायीरे 
आवश्मकता अनुसाय स्थरगत लनरयऺण 
गयी प्रलतवेदन तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने । 

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

२९ व्मबिगत 
बववयण 
लसपरयस 

१) लनवेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

४) बवषमसॉग सम्फन्धधत अधम प्रभाण कागजातहरु 
 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३० जग्गा दताय 
लसपारयस 

१) लनवेदन 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

४) साबवक रगत प्रभान्णत प्रलतलरऩी 
५) हपल्डफुक उताय 

६) स्थरगत लनरयऺण प्रलतवेदन 

७) जग्गाको सम्फन्धधत अधम प्रभाण कागजातहरु 

८) जग्गासॉग सम्फन्धधत अधम प्रभाण कागजातहरु 

९) स्थालनम सजयलभन भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

३१ सयऺक 
लसपारयस 
(व्मबिगत) 

१) लनवेदन  

२) सयऺक हदने य लरने व्मबिको नागरयकता/ 
जधभदतायको प्रलतलरऩी 
३) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

४) आवश्मकता अनुसाय स्थरगत सजयलभन भुचुल्का 
५)स्थालनम सजयलभन भुचुल्का 
 

१) बवस्ततृ बववयण यहेको लनफेदन सहहत 
तोहकएको कागजातहरु ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३२ सयऺक 
लसपारयस 
(सस्थागत) 

१) लनवेदन  

२) सस्थाको नवीकयण सहहतको प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी एव बवधानको प्रलतलरऩी वा लनमभावरीको 
प्रलतलरऩी  

३) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

४) फहारभा बए सम्झौता ऩत्रको प्रलतलरऩी य फहार 
कय लतयेको यलसद / नलतयेको बए लतनुय फुझाउनु ऩने 
५) आवश्मकता अनुसाय सजयलभन भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३३ नेऩार 
सयकायको 
नाभभा फािो 
कामभ 

१) लनवेदन 

२) जग्गाधनी प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) नाऩी नक्सा 
४) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय बए घय 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

लसपारयस  जग्गा कय लतयेको यलसद 

५) जग्गा धनीको न्स्वकृलतको सनाखत गनुयऩने 
६) जग्गा धनीरे सनाखत गयेको कागजात 

 

आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

३४ न्जबवत 
सॉगको नाता 
प्रभान्णत 

१) लनवेदन तथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) नाता खुल्ने प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) सजयलभन गयी फुझ्नु ऩन ेबएभा साऺी फस्ने ७ 
जनाको नालगयकता  प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

४) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

५) नाता प्रभान्णत गन ेव्मबिहरुको २ प्रती ऩासऩोिय 
साइजको पोिो 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३५ भतृक सॉगको 
नाता 
प्रभान्णत 

१) लनवेदन तथा नाता खुल्ने प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) हकदायहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) भतृ्मु दताय प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

४) भतृकको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

५) हकवारा नावरक बए जधभ दताय प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी  

६) फसाॉइसयी आएको हकभा फसाइसयाइको प्रलतलरऩी  

७) हकदायको ऩासऩोिय साइयजको पोिो ४ प्रती  

८) स्थालनम सजयलभन भुचुल्का 
९) आवश्मकता अनुसाय स्थालनम प्रहयी सजयलभन 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) आवश्मकता अनुसाय स्थालनम प्रहयी 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

भुचुल्का सजयलभन भुचुल्का भाग गन े 

 

६) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

७) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

३६ कोठा खोल्ने 
कामय / 
योहफयभा 
फस्ने कामय 

१) कायण प्रष्ट खुरेको लनवेदन  

२) चारु आ व सम्भको घयजग्गा कय फहार कय 
भारऩोत लतयेको यलसद 

३) फहार सम्झौताको प्रभान्णत प्रलतलरऩी  

४) न्जल्रा प्रशासन कामायरमको ऩत्र  

५) स्थालनम सजयलभन भुचुल्का 
६) आवश्मकता अनुसाय स्थालनम प्रहयी सजयलभन 
भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े  

४) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

५) योहफयभा फस्ने कभयचायी तोक्ने 
६) वडा कामायरमफाि प्रेबषत ३५ हदने 
म्माद ऩत्रको सूचना प्रभान्णत प्रलतलरऩी 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३७ लनशुल्क वा 
सशुल्क 
स्वास््म 
उऩचाय 
लसपारयस  

१) लनवेदन तथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) बवऩधनता खुल्ने प्रभाण कागजात 

३) लसपारयस आवश्मक बएको अधम कायण 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

३८ अधम 
कामायरमको 

१) लनवेदन तथा नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) कामायरमको ऩत्र 

१) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 

चारु आ.व. 
को आलथयक 



 

 

भाग अनुसाय 
बववयण 
खुराइय 
ऩठाउने कामय 

३) बवषमसॉग सम्फन्धधत अधम कागजातहरु आदेश गन े 

२) ऩत्र दताय गन े 

३) तोहकएको कभयचायीरे बववयण तमाय 
गन े 

४) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

ऐन 
अनुसाय 

३९ सस्था दताय 
लसपारयस 

१) बवधान वा लनमभावरी लनवेदन य नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) सस्था बाडाभा फस्ने बए सम्झौता ऩत्र य फहार 
कय लतयेको यलसद/नलतयेको बए लतनुय फुझाउनु ऩने 
३) सस्था आफ्नै घयभा फस्ने बए सोको जग्गा धनी 
प्रभाण ऩुजाय य नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी  

४) चारु आ व सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको रयसद वा कय लनधाययण न्स्वकृत बएको 
कागजात 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४० घय फािो 
प्रभान्णत  

१) लनवेदन (फािोको नाभ िोर सभेत खुराउने) 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) जग्गाधनी प्रभाण ऩुजायको प्रभान्णत प्रलतलरऩी  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभान्णत सक्करनाऩी 
नक्सा  

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधाययण स्वीकृत बएको 
कागजात 

५) लरने हदने दवुै व्मबि नातरयकताका प्रभाणऩत्रको 
प्रभान्णत प्रलतलरऩी सहहत उऩन्स्थत हुनु ऩन ेवा 
लनजहरुरे हदएको अलधकृत वायेसको प्रभान्णत 
प्रलतलरऩी  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने | 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

६) स्थरगत लनरयऺण प्रलतवेदन   

४१ चाय हकल्रा 
प्रभान्णत  

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरऩी  

३) जग्गा यहेको ऺेत्रको प्रभान्णत प्रलतलरऩी नाऩी 
नक्सा  

४) चारु आव सम्भको भारऩोत / घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

५) लनवेदक स्वम वा लनजरे अधम व्मबिराइय 
तोकेको हकभा लनज लनवेदकरे हदएको अलधकृत 
वायेसनाभाको प्रभान्णत प्रलतलरऩी  

 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४२ जधभ लभलत 
प्रभान्णत  

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) नाफारकको हकभा जधभ दताय प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी  

३) फसाॉइय सयी आएको बए सो को प्रभाण ऩत्र 

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयको यलसद 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४३ बववाह 
प्रभान्णत  

१) दरुहा दरहीको नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) फसाॉइय सयी आएकाको हकभा फसाॉइय सयाइय  दताय 
प्रभाण ऩत्र 

३) दरुाहा दरुही दवुै उऩन्स्थत बइय सनाखत गनुयऩन े 

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

लतयेको यलसद वा कय लनधाययण स्वीकतय बएको 
कागजात 

५) बव स २०३४ ऩलछको हकभा बववाह दताय 
प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

४४ घय ऩातार 
प्रभान्णत 

१) लनवेदन नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य 
लनवेदन 

२) घयको नक्सा ऩास प्रभाण ऩत्र 

३) स्थरगत लनरयऺण प्रलतवेदन 

४) चारु आव सम्भको घय जग्गा कय य चारु आव 
सम्भको भारऩोत कय लतयेको यलसद वा कय 
लनधाययण स्वीकृत बएको कागजात 

५) आवश्मक अनुसाय सजयलभन भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४५ कागज / 
भञ्जुरयनाभा 
प्रभान्णत  

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ य 
लनवेदन 

२) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद वा कय लनधाययण स्वीकृत बएको 
कागजात 

३) प्रभान्णत गनुयऩन ेबवषमसॉग सम्फन्धधत प्रभाण 
कागजहरुको प्रलतलरऩी 
४) भधजुरयनाभा लरने य हदने दवुै व्मबि 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

उऩरब्ध गयाउने  

४६ हकवारा वा 
हकदाय 
प्रभान्णत 

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी य लनवेदन  

२) नाता प्रभान्णत प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी 
३) हकदाय प्रभान्णतका रालग स्थरगत सजयलभन  

४) हकदाय प्रभान्णत गन ेथऩ प्रभाण कागज 

५) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको रयलसद  

६) आवश्मकता अनुसाय सजयलभन भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४७ अबववाहहत 
प्रभान्णत 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

२) सयऺक वा अलबबावकरे कामायरमको योहफयभा 
गयेको सनाखत ऩत्र 

३)स्थानीम सजयलभन भुचुल्काको ऩत्र 

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयको यलसद 

५) बवदेशभा यहेकाको हकभा बवदेशन्स्थत नेऩारी 
लनमोगफाि आएको लसपारयस 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

४८ जग्गा 
येखाॊकनको 
कामय/ सो 
कामयभा 
योहफय 

१) लनवेदन ऩत्र 

२) सम्फन्धधत कामायरमको ऩत्र 

३) प्राबवलधक प्रलतवेदन  

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय जग्गा कय 
लतयेको यलसद 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

४९ जग्गा 
धलनऩुजाय 
हयाएको 
लसपारयस  

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय बए घय 
जग्गा कय लतयको यलसद 

३) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरऩी  

४) लनवेदकको स्थामी ऩतन जग्गा यहेको वडाको 
नबएभा स्थालनम सजयलभन भुचुल्का 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५० ऩुजायभा घय 
कामभ गन े
लसपारयस 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) बवन नक्शा ऩास प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी  

३) लनभायण सम्ऩधन प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरबऩ 

४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय बए घय 
जग्गा कय लतयको यलसद 

५) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरऩी  

 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

उऩरब्ध गयाउने  

५१ अॊग्रेजी 
लसपारयस 
तथा 
प्रभान्णत 

१) लनवेदन य नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरऩी 
२) बवषम सॉग सम्फन्धध प्रभाण कागजातको 
प्रलतलरऩी 
४) चारु आव सम्भको भारऩोत य घय बए घय 
जग्गा कय लतयको यलसद 

 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५२ लभराऩ 
कागज / 
उजुयी दताय 

१) लभराऩत्र गन ेदवुै ऩऺको सॊमुि लनवेदन 

२) सम्फन्धधत व्मबिहरुको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरऩी  

३) बवषमसॉग सम्फन्धधत अधम कागजातहरु 

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५३ घय जग्गा 
कय  

१) लनवेदन  

२) जग्गा धनी प्रभाण ऩुजायको प्रलतलरऩी 
३) बवन नक्शा स्वीकृत प्रभाण ऩत्र य नक्शाको 
प्रलतलरऩी 
४) बवन/ जग्गा खरयद गयेको बए भारऩोतफाि 

१) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

२) तोहकएको कभयचायीरे कय लनधाययण 
तमाय गयी वडा अध्मऺ / वडा सदस्म / 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

यन्जष्ट्रेशन ऩारयत लरखतको प्रलतलरऩी 
५) स्थानीम तहको नाभ घोषणा हुनु ऩूवय लनभायण 
बएका बवनका हकभा नाऩी नक्शा वा स्थरगत 
प्राबवलधक प्रलतवेदन  

६) भारऩोत लतयेको यलसद 

७)आव ०५७/०५८ ऩुवय आधतरयक कामायरभा कय 
लतयेको बए सो को प्रभान्णत प्रलतलरऩी 
८) नागरयकता य नाऩी नक्साको प्रभान्णत प्रलतलरऩी  

वडा सलचव सभऺ ऩेश गने 
३) तोहकएको कय फुझाउने 

४) चरानी गयी लनवेदकराइ कय लनधाययण 
ऩत्र उऩरब्ध गयाउने । 

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

५४ फहार कय १) लनवेदन ऩत्र 

२) फहार सम्झौता  

३) नेऩार सयकायभा फहार सॉग सम्फन्धधत 
लनकामभा दताय गयको प्रभाण ऩत्रको प्रलतलरऩी  

४) नागरयकताको प्रभान्णत प्रलतलरऩी  

५)चारु आव सम्भ घय जग्गा य भारऩोत लतयेको 
यलसदको वा लनधाययण आदेशको प्रभान्णत प्रलतलरऩी 

१) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

२) तोहकएको कभयचायीरे कय लनधाययण 
तमाय गयी वडा अध्मऺ / वडा सदस्म / 
वडा सलचव सभऺ ऩेश गने 
३) तोहकएको कय फुझाउने 

४) चरानी गयी लनवेदकराइ कय लनधाययण 
ऩत्र उऩरब्ध गयाउने । 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५५ बवऻाऩन कय १) लनवेदन य सॊस्थको प्रभान्णत कागजात  

२) सम्फन्धधत स्थालनम तहभा लतनय फुझाउन ऩन े
व्मवसाम य अधम कयको प्रभान्णत प्रलतलरऩी 

 वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५६ भारऩोत वा 
बुभीकय 

१) लनवेदन ऩत्र  

२) प्रथभ फषयका रालग जग्गा धनी प्रभाण ऩुजाय, 
नबवकयणका रालग अलघल्रो आवभा भारऩोत 
लतयेको यलसद वा मस कामायरमफाि जारय गरयएको 
भारऩोत नवीकयण फुक 

३) घय जग्गा कय वा एहककृत सम्ऩबत्त कय लतयेको 

१) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

२) तोहकएको कभयचायीरे कय लनधाययण 
तमाय गयी वडा अध्मऺ / वडा सदस्म / 
वडा सलचव सभऺ ऩेश गने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 



 

 

प्रभाण ३) तोहकएको कय फुझाउने 

४) चरानी गयी लनवेदकराइ कय लनधाययण 
ऩत्र उऩरब्ध गयाउने । 

फढीभा ३ हदनलबत्र 

५७ जधभ दताय  १) लनवेदन ऩात्र 

२) फारकको फाफु/आभाको नागरयकता  

३) अस्ऩतारभा जधभ बएको हकभा सम्फन्धधत 
अस्ऩतारको जधभ प्रभान्णत गयेको ऩरयचम ऩत्रको 
प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

१) घिना घिेको ३५ हदन लबत्र  ऩरयवायको 
भुख्म व्मबिरे सूचना हदने  

२) लनजको अनुऩन्स्थलतभा उभेय ऩुगेको 
ऩुरुष भध्मे सफैबधदा जेठो व्मबिरे सूचना 
हदने  

 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५८ भतृ्मु दताय  १) लनफेदन ऩत्र  

२) भतृकको नागरयकता य सूचना हदन आउनेको 
नागरयकता  

३) भतृक सॊग सम्फधध जोहडने प्रभाणऩत्र  

४) अबफफाहहत भतृकको हकभा स्थानीम सजयलभन  

५) भतृकको नागरयकता नबएको हकभा स्थानीम 
सजयलभन  

६) सूचना हदने व्मबिको नागरयकता नबएभा सभेत 
स्थानीम सजयलभन ऩत्र  

१) घिना घिेको ३५ हदन लबत्र  ऩरयवायको 
भुख्म व्मबिरे सूचना हदने  

२) लनजको अनुऩन्स्थलतभा उभेय ऩुगेको 
ऩुरुष भध्मे सफैबधदा जेठो व्मबिरे सूचना 
हदने  

३) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे तोहकएको कभयचायीद्वाया सजयलभन 
भुचुल्का तमाय ऩान े  

  
 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

५९ फसाईसयाई 
दताय 

१) लनफेदन ऩत्र नागरयकताको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

२) फसाईसयाई गयी जानेको हकभा ऩरयवायको 
बववयण सहहत सम्फन्धधत वडा कामायरम  

३) जहाॉ जानेहो त्मस ठाउको रारऩुजाय य जुन 
ठाउभा आउनेको ऩलन ऩेश गनुय ऩन े 

४) फसाईसयाई गरय आउनेको हकभा फसाईसयाई 
गरय ल्माएको प्रभाणऩत्र  

५) जाने आउने सफै व्मबिको 
नागरयकता/जधभदतायको प्रलतलरऩी  

१) घिना घिेको ३५ हदन लबत्र 
सऩरयवायको व बए ऩरयवायको भुख्म 
व्मबिरे सूचना हदने  

२) एकजनाको भात्र फसाईसयाई बए 
लनजरे सूचना हदने  

 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह हदन  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

६० सम्फधध १) लनफेदन ऩत्र  १) सम्फधध बफच्छेद बएको ऩलत वा ऩत्नीरे वडा अध्मऺ/ वडा चारु आ.व. 



 

 

बवच्छेद दताय  २) अदारतफाि सम्फधध बफच्छेद बएको पैसराको 
प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

३) ऩलत ऩत्नीको नागरयकताको प्रलतलरबऩ १/१ प्रलत  

४) केिाको स्थामी ठेगाना सम्फन्धधत वडाको हुनुऩन े 

सूचना पायभ बरय सूचना हदने  सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह 
हदन,  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

६१ बववाह दताय  १) लनफेदन ऩत्र 

२) दरुाह-दरुहीको नागरयकता प्रभाणऩत्रको 
प्रलतलरबऩ  

३) दरुहीको नागरयकता नबएभा फाफु वा दाजुबाईको 
नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रलतलरबऩ   

१) दरुाह-दरुही दवुै उऩन्स्थत बई सूचना 
हदने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह 
हदन,  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

६२ नमाॉ 
व्मवसाम 
दताय  

१) लनफेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

३) बवदेशीको हकभा याहदानीको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ 
वा सम्फन्धधत दतुावासको लनजको ऩरयचम खुल्ने 
लसपारयस  

४) २ प्रलतपोिो   

५) घय फहार सम्झौताको प्रलतलरबऩ  

६) आफ्नै घय िहया बए चा.रु. आ.व. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय लतयेको  

७) स्थानीम तहको नाभभा दताय नगयी प्मान वा 
अधम लनकामभा दताय गरय ब्मफसाम दताय गयेको 
हकभा प्मान दताय वा अधम लनकामफाि जायी गयेको 
ब्मफसाम प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ   

१) लनफेदन सहहतको तोहकएको कागजात 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत पािभा तोक आदेश 
गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

५) चरानी गरय लनवेदकराई प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह 
हदन,  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

६३ व्मवसाम 
नबफकयण  

१) लनफेदन ऩत्र 

२) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

१) लनफेदन सहहतको तोहकएको कागजात 
ऩेश गन े 

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 

चारु आ.व. 
को आलथयक 



 

 

३) स्थानीम तहफाि दताय बएको ब्मफसाम दतायको 
प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ  

४) फहार सम्झौताको प्रलतलरबऩ  

५) आफ्नै घय िहया बए चा.र.ु आ.व. सम्भको 
भारऩोत य घय जग्गा कय लतयेको  

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत पािभा तोक आदेश 
गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

५) चरानी गरय लनवेदकराई प्रभाणऩत्र 
उऩरब्ध गयाउने  

सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह 
हदन,  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

ऐन 
अनुसाय 

६४ उल्रेन्खत 
फाहेक अधम 
आवश्मकता 
अनुसायका 
लसपारयस/प्र
भाणऩत्र  

१) नागरयकता प्रभाणऩत्रको प्रभान्णत प्रलतलरबऩ य 
लनफेदन 

२) बफषमसॉग सम्फन्धधत प्रभाण कागजात  

३  चा.रु. आ.व. सम्भको भारऩोत य घय जग्गा 
कय वा सम्ऩलत काय लतयेको यलसद वा कय लनधाययण 
स्वीकृत बएको कागजात  

१) लनफेदन सहहत तोहकएको कागजातहरु 
ऩेश गन े 

२) वडा अध्मऺ/ वडा सदस्म/ वडा 
सलचफरे सम्फन्धधत कभयचायीराई तोक 
आदेश गन े 

३) लनफेदन दताय गन े 

४) तोहकएको कभयचायीरे आवश्मकता 
अनुसाय सजयलभन भुचुल्का तमाय गरय 
लसपारयस तमाय गन े 

५) लनवेदकरे तोहकएको शुल्क फुझाउने  

६) चरानी गरय लनवेदकराई लसपारयस 
उऩरब्ध गयाउने  

वडा अध्मऺ/ वडा 
सदस्म/ वडा सलचफ, 
सम्फन्धधत पािका 
कभयचायी  

राग्ने सभम- सोहह 
हदन,  

सजयलभनको हकभा 
फढीभा ३ हदनलबत्र 

चारु आ.व. 
को आलथयक 
ऐन 
अनुसाय 

 


